
            （单位带文头便函纸）           
关于赴（××国家/地区）执行（××任务）的请示
张书记、刘校长：
应（×××外方邀请单位名称）邀请/（×××校外双跨组团单位名称）商请，我拟于××年××月××日赴（×××出访国家或地区）进行（××任务，选填类别：国际学术会议/合作研究/访问学者/合作项目洽谈），国/境外停留×天（日程及路线附后），费用由（×××单位和经费名称）列支。
此访主要任务包括：  ×××访问必要性说明 。

本人最近一次因公临时出访是××年××月××日赴（×××出访国家或地区）执行（××任务）。  
请假人：   
××年××月××日
                                （单位印章）
