上海工商外国语职业学院 国际交流处
上海工商外国语职业学院
外事接待管理办法(试行)
[bookmark: _GoBack]第一条 为促进本校的国际合作与交流, 规范学校内各单位的外事接待活动, 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。
第三条 外事接待分为校级层面的外事接待和二级学院、部层面的外事接待两个部分。
一、校级层面的外事接待
(一) “校级层面的外事接待”系指涉及到学校层面或若干个系、部的外事接待。
(二) 二级学院层面的外事接待由国际交流处统筹安排, 邀请校领导和相关单位负责人出席。
(三) 校级层面的外事接待如涉及讲学、参观、座谈等事宜，国际交流处统一协调, 预先通知校内各单位应予以协助安排。
二、二级学院、部层面的外事接待
(一) 二级学院、部层面的外事接待工作系指仅涉及到单个二级学院、部或部门的外事接待工作。
(二) 由国(境)外团体或个人直接与校内相关单位、部门联系的二级学院、部层面的外事来访活动,该单位、部门须填写《上海工商外国语职业学院外事接待活动申请表》(附件一), 将此次外事来访活动相关情况(包括来访目的、来访者名单及相关背景资料、来访日程安排、费用承担方式)形成书面材料, 提前5个工作日 报至国际交流处, 国际交流处提交主管外事校领导审批。如审批通过, 由该单位、部门具体负责接待, 国际交流处予以协助。二级学院，部层面的外事接待工作如需要邀请学校领导出席, 也需要提前至少一周告知国际交流处, 由国际交流处邀请校领导出席。
(三) 由国(境)外团体或个人直接与国际交流处联系的二级学院、部层面的外事来访活动, 由国际交流处征求相关单位、部门意见, 由国际交流处形成书面材料提交主管外事校领导审批。如审批通过, 则由该单位、部门具体负责接待,国际交流处予以协助。如需多个单位、部门协助, 国际交流处会提前通知相关单位、部门做好接待准备, 便于与来访单位顺利开展合作与交流。
(四) 若二级学院、部层面的外事接待活动中涉及到签订校际合作协议, 该单位、部门须将合作协议提前15天报至国际交流处。经国际交流处审核签署意见后(经学校法务部门审阅)，提交校领导审核或签署协议。
(五) 若二级学院、部层面的外事接待活动中涉及到签订非校级层面的合作事宜的文件, 可以用“合作备忘录”的形式，经履行相关报批审核手续后(经学校法务部门审阅)与外方签订合作事宜的文件。任何单位、部门不得私自与国(境)外学校或相关机构签署合作协议。
(六) 二级学院、部层面的外事接待活动中所涉及到的具体项目, 由该单位、部门负责安排专人落实。
(七) 二级学院、部层面的外事接待活动结束后一周内, 具体负责接待工作的单位、部门应向国际交流处提交《上海工商外国语职业学院外事接待总结(附件二)》存档备案
(八) 严禁任何单位、部门、教师私自通过外国驻华使(领)馆对国外来访团组或个人发出邀请; 任何单位、部门、教师须通过学校正常途径参加外国驻华使(领)馆举办的活动。
第四条接待费用
(1) 校级层面的外事接待费用从学校的外事/办公经费中支出。
(2) 二级学院、部层面的外事接待, 由各接待单位负责, 接待所需的交通及校内用餐由二级学院协调安排。
第五条注意事项
(一) 来访人员在当地申请签证时如需官方邀请函, 校级内邀请单位须在来访人员来华前两个月向国际交流处上报, 由国际交流处统一办理相关手续;
（二) 外国政要、外国使(领)馆官员以及国外传媒人员来访须由国际交流处事前报上一级主管部门, 获批准后才能接待其来访;
 (三) 校内各单位邀请台湾人士来校访问或参加学术活动, 须提前一个月向国际交流处提供来访人员资料,由国际交流处报上一级主管部门, 获批准后才能邀请其来访。
第六条本办法自公布之日起执行,由国际交流处负责解释。
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