申办公函一般需涵盖以下内容：
1、 总体介绍；
2、 出访意义；
3、 出访任务；
4、 人员分工；
5、 附件：
1） 出访人员名单；
2） 邀请单位性质及与之交往情况说明
模板如下，仅供参考，请组团单位以实际情况充实公函内容。

模板：
单位函头纸打印

（文号）                            签发人：

标题：关于***等*人赴***（国家）的请示

韶关市人民政府：
应***的邀请（邀请单位），本单位***（领队名称）等*人，拟于****年**月**日赴***（国家）执行***公务。在外停留**天。（补充出访目的和意义），有关团组具体情况如下：
1、 出访主要活动安排
2、 出访人员分工
***同志任XX职务,负责****工作，为本次出访团长，负责本次出访的全面工作；
***同志任XX职务,负责****工作，执行****任务；
***同志任XX职务,负责****工作，执行****任务；
***同志任XX职务,负责****工作，执行****任务及翻译
（根据实际团组成员出访任务而定，各人工作安排必须
充实详细且不能重复。）
此次出访已列入20**年出访计划，出访所需经费由团组人员所在单位自行承担(根据实际情况，说明该团组的指标使用、调整及团组费用承担情况)。经审查，邀请函非通过中介机构及旅行社联系及购买，邀请函的真实性、准确性和有效性确认无误。所附《因公临时出国人员备案表》已提前7个工作日由出国人员所在单位按干部管理权限报送有关组织人事部门备案。出国人员及团组已按规定进行了出访前的公示，无异议。
以上请示妥否，请批示。

附件：1、出访人员名单
 2、邀请单位性质及与之交往情况说明

领导签名（以上附件部分均需要函头纸打印并加盖公章）

                          ****（单位名称）
                           ****年**月**日

[bookmark: _GoBack]（联系人：***，电话：******，手机号码：******）
注意：所有材料不能出现“参观”、“考察”或“入住酒店”等字眼。
附件1：
                  出访人员名单
	姓名
	性别
	工作单位
	职务
	级别/职称
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