关于赴    （单位）    （活动名称）的函

XXX（出访单位） ：

为（出访活动目的），拟于     年     月     日（本（或下）周     ）上（下）午（        （时间）），由 （带队领导及职务）带队赴贵（校或单位）学习取经，人员与内容如下：
一、学习人员
1、（姓名）  （职务）
2、（姓名）  （职务）
……

二、学习内容

1、                  ；

2、                  ；

……………………

联系人：（姓名），（联系方式：手机、办公电话）；
请予接洽为荷。

此函。

                         江苏城乡建设职业学院

                             X年X月X日
（参考样例）

关于赴常州工程职业技术学院
参观学习的函
常州工程职业技术学院：

为加强我院内涵建设，提升学院管理水平，拟于2015年9月17日（本周四）上午9:15—11:15，由陈寿根副院长带队赴贵校学习取经，人员与内容如下：
一、学习人员
陈寿根        副院长
徐祖平        党政办主任
二、学习内容

1、高职院校管理体制机制建设；

2、部门目标考核；

联系人：徐祖平，13915831613，0519-69872100；
请予接洽为荷。

此函。

                        江苏城乡建设职业学院

                            2015年9月7日

