关于规范出国团组上报出访总结事项的通知
总院各部门、各单位：

为了进一步提高外事管理水平，根据集团公司要求，针对目前各部门、各单位在上报的出访总结中存在的问题，做如下规范和要求。

一、出访总结应以组团单位的名义上报（如XX院、XX公司），不得以个人或团组名义上报。

二、出访总结应由各单位外事专员通过外事管理系统上传。

三、文件名：2023.01.01（离境日）张三等三人出访X国总结报告。
四、出访总结封面格式如附件所示，主体部分应至少包括以下内容：

1. 标题（赴XX国（地区）执行XX任务总结报告）。
2. 总结开头应对出访团组的出访情况进行概括性介绍。

例文：为****（出访目的），根据****（出国经费所使用的科研项目名称）科研项目课题任务书的国际合作工作计划，依据材研外任字（**）*号出国任务批件，*年*月*日至*年*月*日，**单位（组团单位名称）**同志（职务职称）团组长带队，一行*人赴**国家，执行了**任务，并按计划完成各项工作计划。在境外期间，出国团组严格遵守外事及安全保密纪律，没有发生违规违纪的现象。

3.具体出访情况介绍。对出访取得的成效、收获和出访中发现的有关业务活动存在的问题进行回顾。

4.对外方科研团队学术带头人的水平及行业地位进行描述评价。
5.提出与出访任务有关的下一步工作措施或计划等。重点强调出访收获以及对院此类业务发展的启示和建议，此部分内容不得少于400字。

6.结尾落款：中国建筑材料科学研究总院有限公司，X年X月X日。
请各单位根据上述要求进一步加强管理，认真把关，按时、按要求上报总结。同时抄报本单位主管领导和外事联络员。

附件：出国总结封面、内容格式要求。请按照附件已经调整好的格式撰写出国总结报告。

                                   外事办公室

                               二O二三年十二月一日
附件1：出国总结封面式样

（备注：横线长度要一致，行距：段落-固定值30磅）

出国访问工作总结

团组名称：　                                    

出访国家：　                               　　　

邀请单位：                                      

出访人员：                                      

派遣单位名称：                                  

任务批件：    材研外任字（2023）   号           

出访日期：   2023.3.15  — 2023.3.22            

中国建筑材料集团有限公司

附件2：出国总结格式
文件名格式：离境日+空格+团长人名+出访+出访地+总结报告

文件名举例： 

2023.01.01  张三出访美国总结报告

2023.05.09  李五等四人出访土耳其、南非和阿尔及利亚总结报告

出国总结内容格式：
标题—方正小标宋，二号加粗字体，居中

赴XX（国家名）执行XXX任务总结报告

正文—中文：仿宋GB2312，三号。

英文：Times New Roman，三号。

行距段落：固定值，26-30磅（根据页码情况调整）。

页边距：上、下均为2.5cm，左右均为2.5-3.18cm。

页码（如有）：下方居中。

落款—右下角
中国建筑材料科学研究总院有限公司

2023年12月1日

