
（内格字体多为仿宋小四，行距固定值 12 磅） 

湖南省因公赴港澳报批件 
联系人及电话： 组团单位负责人签名（公章）：  

团组单位 （单位全称） 团组负责人  人数  

出访地点 香港 次，每次停留  天。 澳门  次，每次停留  天。 

邀请单位 （附邀请函） 任务类型  

人员姓名 性别 身份证号 工作单位（全称） 职务（称）/级别 

      

     

     

     

     

     

     

     

出 

访 

任 

务 

和 
理 

由 

一、出访时间地点：2018 年 6 月*日至**日赴香港，**日至**日赴澳门； 

二、事由和出访活动的必要性（与公函写法类似）：出访事由需写明与何机构、企业

或何人商谈何事，参加相关会议、论坛或联谊活动的，需写明活动举办方及相关背景

等情况； 

三、根据干部管理权限，**同志（职务姓名）访港（澳）事已报**（职务姓名）同志

同意； 

四、经费是否列入年度预算？人均经费是多少？，是否按要求公示，且无异议。 

如需填写内容较多，请在此栏简要填写出访任务和理由，具体内容另附便函说明，

并在此栏内容下一行加注“（详见附函）”字样。字体为仿宋小四号,字数不超过 300 字。 

任
务
审
批
部
门 

审
核
或
审
批
意
见 

 

签名：                              年  月  日（盖章） 

 
收文

日期 
 经办  

日期 
拟
办
意
见 

建议批准：              人 

 签注

类型 

香港 / 天 

收文

编号 
 复核  

日期 澳门 /  天 

 备注   

注：1. 本表填写一式一份。2. 字体端正，复印、涂改无效。3. 出访人数超过 8人请用附表并盖章。 

页边距：上、下均为 1.65cm，
左右均为 1.7cm 

任务类型包括：

经贸洽谈；培训

研讨；交流考察；

会议；科教文体

交流；友好访问；

学术交流；常驻

工作。 

以下栏目均由具有港澳任务审批权限的部门签署意见 



 

因公临时赴港澳人员备案表 

姓名  性别  出生年月  政治面貌  

工作单位及职务、是否为

涉密人员及涉密等级 
涉密等级（核心、重要、一般） 健康状况  

家庭

主要

成员

情况 

称谓 姓名 年龄 政治面貌 
工作单位、职务及居住地（是否取得

外国国籍、境外长期或永久居留权） 

    须按标题要求填齐 

     

     

     

组  团  单  位  在团组中拟任职务  

出访任务、所赴地区

及停留时间 
 

出访任务审批单位 省港澳办（或其它有任务审批权的单位） 

最近一次因公赴港澳

时间及任务 
例：于 2017 年 7 月 20 日至 22 日赴港参加 XXX 公务。 

人员

派出

单位

意见 

 

 

 

 

 

 

 

负责人签字：                             单位盖章 

  

年    月    日                          年    月    日 

说明 
本表由因公临时赴港澳人员所在单位填写，一式两份。按照干部管理权限，报组织人事部

门备案，并抄报外事（港澳事务）审批部门。 

 



因公往来港澳通行证申请卡 
本团组总人数：  

姓
名 

中 文  性  别  

像 片 

白底彩色小两寸 

拼 音 Liutieliang 出生地  

工作单位  

职    务  职业属性 
 

身份证号码  

 

粘贴身份证信息页 

或户口页 

通行证保管单位  

 

注：1.此卡为办理通行证的重要依据，请认真准确填写每一项内容。 

2. 出生地请填写至省级，如出生地在国外，请填写国名。 

3. 各申报单位可照此卡规格样式复制，但不得复印．．．．。

职业属性：公务员；参公人

员；事业单位人员；国企人

员；民企人员；军人。 



附表一： 

因公临时赴港澳参团人员情况表 

工作单位  

姓名  性别  年龄  

职务  级别  经费 元 

身份证号  手机号码  

出 

访 

任 

务 

和 

理 

由 

一、出访时间地点：2018 年 6 月*日至**日赴香港，**日至**日赴澳门。 

二、事由和出访活动的必要性（与公函写法类似）：出访事由需写明与何机构、企业

或何人商谈何事，参加相关会议、论坛或联谊活动的，需写明活动举办方及相关背景

等情况。如需填写内容较多，请在此栏简要填写出访任务和理由，具体内容另附便函

说明，并在此栏内容下一行加注“（详见附件）”字样。字体为仿宋小四号,字数不超过

400 字。 

三、经费是否列入年度预算。 

派
员
单
位
负
责
人
意
见 

 

 

 

 
 

省
直
主
管
部
门
意
见 

或
市
州
外
事
（
港
澳
）
办
意
见 

一、教育厅直属大专院校党政主要领

导需征求教育厅意见；  

二、国资委所属企业负责人须征求国

资委意见； 

三、公检法及民族宗教系统人员需征

求上级部门意见。 

四、市州人员需征求市外事（港澳事

务）办意见等 

 
 

年  月  日 （盖章） 年  月  日 （盖章） 

省
（
市
）
领
导
意
见 

根据干部管理权限填写此栏： 

一、省直厅局委办党政主要负责人需分管省领导签署意见；  

二、市州局委办党政主要负责人需分管市领导或市主要领导签署意见。 

                                                   

年  月  日 （盖章） 

以下参团人员需填写此表： 

1. 非组团单位的人员；2.须报省港澳办审批的市州人员；3.根据干部管理权限，须征求主管部门或省（市）

领导意见的人员。 



附表二： 

首次申办多次签注人员情况表 

单位  

姓名  性别  年龄  

文化程度  政治面貌  职务（职称）  

身份证号  手机号码  

主
要
工
作
经
历 

 

负
责
人
签
名 

单
位
意
见
及 

  年  月  日 （盖章） 

门
意
见 

主
管
部 

                               

     年  月  日 （盖章）         

备注  



附表三： 

续办多次往返签注人员赴港澳情况表 

姓  名 单位及职务 分管业务 

   

上期多次往返签注有效期                            年     月至      年     月 

次 

序 

赴港/澳日期       

月 日至 月 日 
出访任务 

批准人及 

职务 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

守
纪
情
况             

出
访
成
效
及   

   

 

单
位
意
见 

 

 

年    月    日(盖章)   

 

年     月     日  （盖章）                         

备  

注  

注：如出访次数超过本表栏数，需加填表格  



湖南省因公赴港澳报批件附表 
组团单位负责人签名（公章）： 

人员姓名 性别 身份证号 工作单位（全称） 职务（称）/级别 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

出访人数超过 8人用此表，由组团单位负责人签字并盖公章。 


