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锡职院〔2020〕26号
无锡职业技术学院外事接待管理办法
(修 订)
第一章 总则

第一条 为促进学校的国际交流与合作，规范校内各单位的外事接待活动，根据《江苏省党政机关外宾接待经费管理办法》（苏财行〔2014〕6号）特制定本办法。

第二条 本办法中的“外事接待”系指国外以及港澳台地区团体或个人来访接待。外事接待工作根据不同接待属性分为学校层面外事接待和二级单位层面外事接待两类。
第三条 学校各层级的外事接待，均由国际交流合作处归口管理。
第二章 接待程序
第四条 学校层面的外事接待
1.学校层面的外事接待应事前由国际交流合作处拟出接待方案，并填写《外事接待审批单》，连同业务联系单或邀请函等佐证材料，由国际交流合作处负责人签字确认后报学校主要领导审批。

2.学校层面的外事接待如涉及讲学、参观、座谈等事宜，校内各单位应予以协助安排。

第五条 二级单位层面的外事接待

“二级单位层面的外事接待”系指仅涉及到二级学院或部门的外事接待活动。安排公务接待活动前，经办人应当填写《外事接待审批单》，连同业务联系单或邀请函等佐证材料，由二级学院或业务部门负责人签字确认后，报国际交流合作处及分管校领导或联系校领导审批。

第六条 外事活动结束后，承接单位须如实填写《外事接待清单》（附件1），由承接单位负责人审签，五个工作日内报国际交流合作处存档。接待清单包括接待对象的单位、姓名、接待项目、时间、场所、人数、费用等。
第三章  接待原则

外事接待遵循“对等、对口、节约、服务、保密”的原则。

第七条 对等原则：对来宾无论职务高低，都要平等相待、落落大方、不卑不亢。一般情况下，同级别人员出面接待，特殊情况高规格接待。

第八条 对口原则：“学校层面的外事接待”活动中涉及相关院系和部门时，由国际交流合作处协调安排对口学院(或部门) 予以接待。

第九条 节约原则：招待来宾庄重、不铺张，主方人数一般不多于宾客人数，避免不必要支出。

第十条 服务原则：接待流程应衔接周密，以礼相待，使客人感到热情、周到，并充分利用学校现有资源宣传、提升学校知名度。

第十一条 保密原则：接待中既要熟悉来宾情况，尊重来宾风俗习惯，又要内外有别，注意保密，巧妙回避不宜回答的问题，对不宜摄影摄像的场合，应向参观人员说明。
第四章  接待标准
第十二条 外宾接待经费开支范围主要包括：住宿费、日常伙食费、宴请费、交通费、赠礼等。如确需支付外宾国际旅费，须在邀请函中注明，邀请函须经学校主要领导审核。
第十三条 外事接待秉承对等接待原则安排陪同人员。外宾 5 人（含）以内的，中外人数原则上在 1：1 以内安排；外宾超过 5 人的，超过部分中外人数原则上在 1：2以内安排。宴请（含酒水）不超过2次（用餐标准不高于300元/人/次）；日常伙食费（含酒水）不超过300元/人/天；交通费按照双方协议或邀请函执行；所赠礼品不超过200元/人。除特别来宾或经申请批准的重要来宾等特殊情况外，一般不负责来访者住宿费用的报销，如需安排住宿，可安排在校外协议酒店内。
第五章  经费支出

第十四条 学校层面的外事接待，费用从学校外事经费中支出；

第十五条 合作项目中的外事接待，费用从合作项目经费中支出；

第十六条 二级单位层面的外事接待，费用由各接待单位负担。
第十七条 接待费应及时结清，一事一结。报销时原始凭证不齐全，未经批准或超标准、超预算和扩大范围开支的，财务处不予报销。
第六章  接待礼仪

第十八条 不迟到、不早退，一般须提前十分钟到达接待地点；

第十九条 尊重各国风俗习惯和礼仪；

第二十条 举止得体，衣着大方，正装出席；

第二十一条 会谈时关闭手机或将手机调到震动；

第二十二条 不随意走动。

第七章  附则

第二十三条 外事接待工作坚持“谁接待、谁负责”原则，外事接待工作纳入接待单位问责范围。各单位要切实履行主体责任，加强本单位外事接待工作日常监督管理。学校财务、审计、纪检监察等部门分工负责，加强日常审核监督检查，对违反接待规定的，按照有关规定严肃处理。
第二十四条 外事接待情况应该按年度予以公开。相关经费应在年度预算、决算报告中进行公开，接受社会监督。
第二十五条 本规定与上级规定、文件不一致的，以上级文件为准。
第二十六条 本办法自公布之日起执行，由国际交流合作处负责解释。原《无锡职业技术学院外事接待管理办法》（国〔2014〕7号）同时废止。
附件：外事接待审批单和接待清单
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附件：
无锡职业技术学院外事接待审批单
	来访日期
	
	来访

人数
	 
	国别
	 

	来访单位
	 
	外方

联系人
	 
	电话
	 

	
	
	
	
	Email
	 

	来访团组成员

(姓名、职务)
	姓名
	职务
	身份确认

	
	 
	 
	

	
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	来访团组类型
	□大学校长团      □政府团    □企业团    □学生团
□组织/协会团    □其他                     （请注明）

	来访目的
	

	日程安排

和活动地点
	 

	参加会谈人员

（姓名、职务）
	 

	对外提供资料
	如学校英文介绍册等

	经办人
	
	承接部门负责人
	

	国际处意见
	
	校领导意见
	


	无锡职业技术学院外事接待清单

	接待对象
	
	来访时间
	

	接待事由
	

	来 访
人 员
	
	接 待
人 员
	

	用餐费用
	时间
	地点
	接待人数
	陪餐人数
	金额

	
	
	
	
	
	  

	 交通费用
	（含租车费）   

	住宿费用
	
	其他费用
	

	经办人
	
	承接部门

负责人
	                      


注：1.校级层面的外事接待须经学校主要领导审批，校外用餐须经学校主要领导审批。

2.此表一式两份，一份报销时交财务处，一份由本学院或部门留存。

ZUMoY14gcGUxYRAla2Hfc18xYBAgalPfc2AyOC83aVvfclUxb1kuaizhLR3vHhAkalMuYFktYyzhUUQFKSfhOy3MBiwoT1kmalEzcWIkOfzJOEcOTjQoT1kmalEzcWIkOfzJODYrXVb9LCvuQlwgYy3MBiwAbGANXV0kOkcublPfLSTtLBfwMR3zMSX4KiD0LCPsUiftLh3vKiPwNBfyLr56JR=sHDDoOB8AbGANXV0kOfzJODQuXzkDOmsBQSH1MSICPhzzLCkCKSPwLSLsPiX2Mx0CPTTvLigCMDD0QSM8OB8Da1MIQC3MBiwDa1MNXV0kOifzNSXf0sB0wL6DsaT7KzQuXz4gaVT9CPn7T1kmalEzcWIkSlEsYS6Qo8Biz5GUvivuT1kmalEzcWIkSlEsYS3MBiwSZVctXWQ0blUUb1UxSlEsYS6N2r680qCTtivuT1kmalEzcWIkUWMkbj4gaVT9CPn7T1kmalEzcWIkUV4ocD4gaVT9ys6N+cZvzqV7uLq0zZeTtivuT1kmalEzcWIkUV4ocD4gaVT9CPn7T1kmalEzcWIkR1U4Tz39LSLyLTTxLzMFMCAEMDEEPivuT1kmalEzcWIkR1U4Tz39CPn7T1kmalEzcWIkUFksYS3xLCHvKS=4KS=2HB=wLCnzLinyNB=fJLpwuNSTsLBz08SS1qF9scfoOB8SZVctXWQ0blUTZV0kOfzJODMuaWA0cFUxRU=9LS=tLy=tNR3xLyb7KzMuaWA0cFUxRU=9CPn7P18sbGUzYWIMPTMAYFQxOiPzKSf2KTYCKTL1KS=4KTDxOB8Ca10vcWQkbj0APzEjYGH9CPn7UWMkRlE1XT0DMS3vOB8Ub1UJXWYgSTP0OfzJOEMkXVwAcEcnZVMnTFEmYS5guqWZMcJyna77K0MkXVwAcEcnZVMnTFEmYS37TFkiQWgzOh4mZVX7K0AoXzU3cC3MBiwPZVMWZVQzZC3zKi=vLC=vLCvuTFkiU1kjcFf9CPn7TFkiRFUoY1gzOiPtLC=vLC=vOB8PZVMHYVkmZGP9CPn7T1kmalUjP18tcFU3cC37K0MoY14kYDMuamQkdGP9CPn7T1kmalEzcWIkUlErcVT9M1MgYikgNVX0NCHvLCMiM1UiMC=uPTQPKz05TB8ZZk=3PTzuNDEZcigAaVX3PWoPNDDuKygxPU=3bjzuNGIZcigxaVX3bmoPNGHuKykVPU=4UjzuNUYZcikVaVX4UmoPNUXuKxsAPU=qPTzuJzEZchsAaVXqPWoPJzDuKxswPU=qbTzuJ2EZchswaVXqbWoPJ2DuKx8VPU=uUjzuK0YZch8VaVXuUmoPK0XuKx7uPU=ySF8UMUkQX1EkdCMYZjsnVTktdGQ4MGgJMjEUUj3ybTcMUjL3MEESVSEZajUHPTEDSDYOLiEqZlHwakg5dWIDckQ2Zl8sbVsALRslKzr3bEMGTmPqajwSTyk5Q2kTRF0QQkI2S1gIc1sKbGYKbiIVXl0RdVsnXUf1QFQ4USAEUT8DTj0GbD8OM2EkPVsoUEkJZkEqLlQCLEkZSmg4MWcQXVIHUjkPUWISQV0xTyALL1wYMFcDdUL1MEYrbGUDSjPwSl8WU0QvQiMvLj0mM2cBVFIFc0ozalYuRGcHQV4PPWISZUUDYD30bEYOXWoVYyQLUFwKXS=1cjIvX2Hza0cXQjYGaWHzXmMubFkibkYiM2L0aEUBSFbyRD0sah71bjQIJz4CQ2UoUR8kQDwvczD2b2AWamcuMFouYFMpaDEzckY1NCU5VDEUPjMjS2T3YzYSXl8Paj8TRWkKXScUM1jxaF0TRjMVbTfzUjQ1ZkkIaTUmXyUSQUMjclT0S1QMS1TzRFgFSzk3U0YEQhsOZzP1cTwSaj4zcjryQEoHXWglTjj1cyYxb2nuXl0SZF8pZTkRcUE4SkjzMyAzaDoSMVUFQVkHbB82XkkEMGMAR1kkSD0YdV0lUkQxTlbqbFwNaj0TRkowSm=qUGEudFMqdCQiURsTVUDxUGn1UlcCaCAidUo2JyEPPiAsXSEQZloLPlMqSzwnbUk1dTzyRkkvS0EXQlU5UCUuZEYIa0YqLT4WUzsnVkMlcDIkSzgxRlIsQVQUSCUCSUn0RUULcGM3c1szNCT0Z2IVZ1QFa2U3X2kuSkbzXzERSDHwUlQYPUgOUjkqYkI2dj74ZDQpcEURRTorTz4wPlo1NVgRRj33UzwTY1sQLWAoRUDwZDYMZEUhXTUocEgNZyHuRUUUM1wFc2MnZEUSRzXuKzXzZFoDLz0XLzMEc0UQVVg1TUUtL2gMT0ctQUkOaVMXUz4QJzEzSUfzUjUyMBsZcFHxX14CVlgiUVMIZF4rTzIKYjYxSjMIXy=zQjUVJzsBNF0VSV0OTjYsdT3udFcQc1EXQzHuMDoBQiQnM14hRmIEQTktXkIUaUjwQlUKSzUxUkQYaT7uRkERS1gZYGUJcDIwQjgWY1csQhsmTiENRTv3MTEjY1gZRicXPTvzQDozTCQFLGf2QjcyJ0ItPmgibiMqVVEAaT3vdTIRTVjvVVQXZjoLc1oEUCTuPmEBVknvSScFU10ZQjUyLlQnLTIGPjI2RWc5dT0sX1wmaGkLUWoEUDYAUCENLjMJQiIZRVbuUUcQTzo3ZEkEJ0EmSScmZyQNPlgEPzUwbz8VYj71SkMlb0YRLUgMS14UQSUnSlgMR0gRdCb4SjoDNDUzUGIOSDQrQW=7K0MoY14TdWAkOfzJOD8lYlwoalUTa0QxcVT9LSvuS1YlaFktYUQuUGI0YS3MBiwAcF8sZWogcFkuak8FaFEmOi=7KzEza10odlEzZV8tWzYrXVb9CPn7TGIucFUicDQuX2UsYV4zOi=7K0Axa2QkX2QDa1M0aVUtcC3MBiwBXWICa1QkXV4jZUMoY14gcGUxYTYrXVb9LCvuPlExP18jYVEtYFkSZVctXWQ0blUFaFEmOfzJODYSYWI1ZVMkTz39OB8FT1UxclkiYUMNOfzJOEAxZV4zUlkyZVIrYS3wOB8PblktcEYob1khaFT9CPn7b0MoY14ScFEzYS3vOB8yT1kmakMzXWQkOfzJOD0jMS32X1ElNVD4YiT3Li=
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