


天津医科大学外事接待管理规定（试行）

第一章 总则
第一条 为进一步规范我校外事接待工作流程和管理，明确职责分工，现根据有关政策法规，结合我校实际情况，制定本规定。
第二条 我校外事接待工作应当坚持平等友好、热情有礼、不卑不亢、务实节俭的原则。
第三条 本规定适用于短期（三个月以下）外事接待活动，具体包括：
（一）国外及港澳台地区人员来校进行短期访问、参观考察、洽谈合作；
（二）短期外籍专家来校讲学、科研合作、学术交流等。
第四条  国外及港澳台地区人员来校访问，主要分为学校主请、院系或大学医院邀请、顺访三种类型。
第二章 接待审批
第五条 以学校名义邀请国（境）外人员来访的，由国际交流与合作处审核受邀人情况、来访目的和行程安排，按审批权限报批。
第六条 以院系名义邀请国（境）外人员来访的，接待院系应至少提前15日向国际交流与合作处报《天津医科大学短期来访外宾接待申请表》（附表1），说明受邀人背景、来访目的、行程安排、费用出处、是否需要校领导参加活动、拟发出的邀请信等内容，经学校批准后方可启动后续工作；以大学医院名义邀请国（境）外人员来访并需要国际交流与合作处提供协助的（如安排校领导参加活动或以市外办或学校名义发邀请函等），大学医院须按院系接待审批程序执行。
第七条 接待顺访我校的国（境）外人员的，接待单位应至少提前7日向国际交流与合作处报请示件，说明受邀人背景、来访目的、行程安排、费用出处、是否需校领导参加活动、拟发出的邀请信等内容，经学校批准后方可启动后续工作。
第八条 邀请外国元首、政府官员、政要、国际组织领导人或驻华使领馆人员，须至少提前2个月向国际交流与合作处提出书面申请，经国际交流与合作处审核、校领导同意后，向市外办报批。取得批复同意后，方可发出邀请。
第九条 兄弟单位或上级部门要求我校（或学校下属部门）予以接待顺访人员时，需向国际交流与合作处报送相关协助接待文件和资料。
第十条 临时确定的重要来访或顺访，可先以电话或传真方式报国际交流与合作处，作急件处理备案，书面请示需随后补齐。
第十一条 按程序获批后，方可进行外事接待活动。
第三章 职责分工
第十二条 学校和各院系、大学医院主请的国（境）外人员，须按《中华人民共和国外国人入境出境管理条例》的相关规定办理访问（F字）签证入境，由国际交流与合作负责协助申请。
第十三条 以学校名义邀请的来访、顺访国（境）外人员由国际交流与合作处安排接机（站），并负责落实全程接待任务，相关部门配合。
第十四条 各院系、大学医院邀请的来访、顺访国（境）外人员，原则上由各院系、大学医院负责做好接待工作，必要时国际交流与合作处派员参加，相关部门协助配合。
第十五条 如涉及外国元首、政府官员、政要、国际组织领导人或驻华使领馆高层官员来访，保卫处应在安全保卫上予以协助。
第十六条 接待结束后一周内，由牵头接待单位以文字形式进行总结汇报，填写《天津医科大学短期来访外宾接待备案表》（附表2）并附照片上报国际交流与合作处。
第十七条 国际交流与合作处和接待单位分别负责存档备案，必要时由国际交流与合作处向市外办上报接待小结。
第四章 经费管理
第十八条 外事接待应当本着务实、节约、适度原则，杜绝铺张浪费。
第十九条 在接待前，应与来访方进行充分沟通，了解对方来访计划，制定详细接待方案，并制定费用预算。
第二十条 具体经费管理标准参照《天津市党政机关外宾接待经费管理办法》（津财行政[2014]28号）和相关文件执行，财务处进行核销。接待部门应严格按规定办理，超过标准部分一律不予报销。
第五章 附则
第二十一条 本规定自发布之日起试行，由国际交流与合作处负责解释。此前发布的有关规定，凡是与本规定不一致的，按照本规定执行。


附表1：《天津医科大学短期来访外宾接待申请表》
附表2：《天津医科大学短期来访外宾接待备案表》



