附件：请示样本

    文号                                签发人：    

关于拟请省领导会见××××的请示
省外事办公室：

应×××的邀请，××国×××（单位、职务、姓名）一行×人将于×××（时间）来琼访问。客人此访旨在×××××××××××××××××××（来访目的及背景）。

为××××（目的），拟请省政府（或省委、省人大、省政协）一位领导于××××（时间）在××××（地点）出席××××（活动名称）。届时，建议请×××（省有关单位陪同人员）作陪。×××（是否准备了礼品、是否建议安排新闻媒体报道省领导会见活动等其他需要说明的事项）。

妥否，请示。

附件：1.人员名单（中外文，含姓名、职务、国籍，按礼宾顺序排列）

      2.日程安排

      3.主宾个人简历
      4.省领导谈话参考（根据客人来访目的，提供我省与来访国间的经贸交往情况，某企业在琼的投资进展情况或某国际会议的基本情况等）

5.其他相关材料（外方单位的背景资料、建议活动流程等，如拟请省领导出签字仪式类活动，需提供签字文本、双方合作情况等；如需省领导在活动上致辞，需提供致辞代拟稿）

                         二〇〇×年×月××日
   (联系人：××，联系电话：×××××)

