Mẫu 01
	………..

Tên đơn vị


Số:       /ĐA - ………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Hà Giang, ngày…… tháng……. năm ……


ĐỀ ÁN


Tổ chức Đoàn công tác của …(tên đơn vị, địa phương)….  

đi thăm, làm việc tại …….
            Căn cứ Quyết định 720-QĐ/TU ngày 22 tháng 3 năm 2017 của Tỉnh ủy tỉnh Hà Giang về việc ban hành Quy chế Quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại trên địa bàn tỉnh Hà Giang;
Căn cứ ……………………

Đơn vị (hoặc địa phương) xây dựng đề án tổ chức đoàn công tác của ……………. đi thăm và làm việc tại …………. như sau:

I. Bối cảnh: …………………..

II. Danh nghĩa Đoàn: Thành lập đoàn mang danh nghĩa (đoàn đối ngoại/đoàn đi học tập, bồi dưỡng/ hoặc danh nghĩa khác)

III- Mục đích, yêu cầu

1. ………………………..

2. ……………………….

3. ……………………….  
IV- Nội dung hoạt động


1. ……………………….

2. ……………………….

3. ……………………….

V- Thành phần tham gia Đoàn
1. Trưởng đoàn: Đồng chí ……………. Làm trưởng đoàn

2. Thành viên: ……………… người (đề nghị ghi rõ họ tên, chức danh của từng thành viên đoàn,cán bộ do bầu cử; công chức, viên chức ghi rõ mã ngạch, bậc lương, chức vụ; nếu thuộc doanh nghiệp Nhà nước thì phải ghi rõ chức danh quản lý và tên đầy đủ của doanh nghiệp) 

VI- Thời gian: …. ngày, từ ngày … tháng … năm …. Đến ngày ….. tháng ….. năm. 

Lưu ý: Thời gian thăm và làm việc ở mỗi nước không quá 03 ngày/một nước (không kể thời gian đi và về). Trong trường hợp kết hợp đi công tác nhiều nước trong cùng một chuyến thì không được quá 03 nước trong cùng một chuyến công tác

VII- Kinh phí: (ghi rõ nguồn kinh phí sử dụng để thực hiện hoạt động tổ chức đoàn ra)
	Nơi nhận:

- …………………;

-…………………;

· Lưu: ……….
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 

(Ký, đóng dấu)




Mẫu 02
	………………….

Tên đơn vị


Số:      /

V/v ……………………….
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


       Hà Giang, ngày….. tháng….. năm …….





Kính gửi: Sở Ngoại vụ tỉnh Hà Giang


Căn cứ Quyết định số 720 ngày 22 tháng 3 năm 2017 của Tỉnh ủy Hà Giang ban hành Quy chế Quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại trên địa bàn tỉnh Hà Giang;


Căn cứ thư mời/kế hoạch hoạt động đối ngoại năm … (hoặc các căn cứ liên quan khác)


….. (tên cơ quan) ….. trân trọng đề nghị Sở Ngoại vụ giải quyết thủ tục cho cán bộ của ………. đi công tác/bồi dưỡng/học tập kinh nghiệm …. Tại …. 

1. Thành phần: (đề nghị ghi rõ họ tên, chức danh của từng thành viên đoàn,cán bộ do bầu cử; công chức, viên chức ghi rõ mã ngạch, bậc lương, chức vụ; nếu thuộc doanh nghiệp Nhà nước thì phải ghi rõ chức danh quản lý và tên đầy đủ của doanh nghiệp) 


2. Nội dung/mục đích:  ……………………….

4. Thời gian: Từ ngày …tháng … năm… đến  ngày … tháng …. năm…

5. Kinh phí: (Ghi rõ nguồn kinh phí sử dụng để chi trả cho cán bộ đi nước ngoài)

	Nơi nhận:

- …………………

-………………….

-…………………

- Lưu: 


	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, đóng dấu)




