
大海大〔2012〕102号
关于印发《大连海洋大学公务接待
工作暂行办法》的通知
各院（部、中心）、处（办）、馆：

现将《大连海洋大学公务接待工作暂行办法》印发给你们，请遵照执行。

二○一二年六月十二日
大连海洋大学公务接待工作暂行办法
为进一步完善和规范我校公务接待工作（以下简称“接待工作”）制度，提高服务与管理水平，扩大对外影响，树立学校良好形象，切实做好接待工作，参照国家及省、市党政机关公务接待活动有关规定，特制定本办法。

一、接待原则

1．严格执行党中央、国务院关于加强廉政建设的有关规定，本着诚恳热情、细致周到、勤俭节约的原则，切实做好接待工作。 

2．根据来宾的职级、来校的目的等情况，本着“谁接待、谁负责”的要求，统一标准、对口接待、分工负责。

（1）“两院”院士、上级领导机关、兄弟院校、有关单位（厅局级以上）直接与学校联系工作的或学校层面邀请的来宾，由学校办公室代表学校负责接待，有关部门（单位）配合。
（2）有关单位（县处级以下）来宾的接待工作由对口部门（单位）负责，需要邀请校领导出席的，须提前与学校办公室联系，由学校办公室负责协调安排。
（3）涉外来宾的接待工作由国际交流与合作处提交接待方案，由学校办公室负责协调安排。
3．建立公务接待报批制度，接待规格与标准列入报批内容，由党委书记、校长审批。 

二、接待规格

根据来宾的级别和工作性质，按如下规格进行接待： 

1．国家、省（部）级单位、部门的领导因公来校，由党委书记或校长及有关校领导接待，学校办公室负责安排。 

2．厅（局）级单位、部门的领导因公来校，单位正职由党委书记或校长出面接待；单位副职或部门领导，由对口校领导负责接待，需党委书记或校长出面的，由学校办公室协调安排。 

3．处（县）级单位的领导因公来校，原则上按来访单位要求由对口部门（单位）负责接待。如确需有关校领导出席会见的，须提前与学校办公室联系，由学校办公室负责协调安排。校领导原则上不陪同，不陪餐。
三、接待流程

各接待牵头部门（单位）要提前与来访单位联系人沟通相关信息（包括单位、人数、姓名、性别、职务和来访目的、抵离时间、乘坐交通工具、车次、航班等），并将相关信息报送学校办公室，学校办公室按照接待规格报请相关校领导批准后，与报送部门（单位）沟通确定接待方案。

四、接待程序 

1．接站

2．来校会见

3．根据需要安排食宿

4．送站
五、具体工作

（一）接站和送站
国家、省（部）级单位、部门的领导来校，由党委书记或校长接送；厅（局）级单位、部门的领导来校，一般由1名校领导接送；处（县）级以下单位、部门的领导来校不安排接送或由对口部门（单位）自行安排接送，特殊情况可由学校办公室做出安排。

（二）住宿

1．根据来宾情况，一般安排在学校指定的市内宾馆住宿。

2．厅（局）级以上来宾安排套房，其他来宾安排标准房。

3．房费原则上由来宾自行支付，特殊情况经党委书记、校长批准后由学校统一支付。

（三）就餐

1．统一用餐标准，按照国家有关规定执行。

2．宴请陪餐人员原则上视客人级别、人数对等确定，限定陪餐人数。工作餐一般安排1～2人陪同；以学校名义宴请时，对口接待部门（单位）可安排2～3人陪同。

3．参加宴请的校领导由学校办公室协调安排。

（四）用车
由学校办公室牵头接待的客人，用车由学校办公室负责安排，其他客人的接待用车由负责单位自行安排；如需学校出车，由学校办公室根据车辆使用情况，按照学校用车相关规定统筹安排车辆。

（五）会见、会谈
根据对等原则，邀请相应的校领导和部门（单位）负责人参加会见、会谈。

（六）参观考察
本着节约的原则，根据来宾要求和工作需要安排相应的参观考察。

六、相关部门职责

凡校领导负责出面接待的，各相关部门应通力配合，做好相关工作。
1．宣传统战部负责做好宣传报道工作，包括来宾在校活动的摄影、摄像及新闻报道等。

2．保卫处负责做好安全保卫工作，保证活动场所安全有序及来宾车辆校内通行线路的交通秩序、车辆安全管理等。

3．后勤管理处等部门负责做好后勤保障工作，包括水、电、气正常供应，校园环境的绿化美化、保证活动场所和来往车辆校内通行沿路的整洁卫生。

4．实验室管理单位和档案室分别负责相关实验室和校史馆等参观的协调工作。

5．未尽事宜由学校办公室统一协调安排。

七、本办法自公布之日起执行，由学校办公室负责解释。
主题词：公务活动  办法  通知
大连海洋大学学校办公室            2012年6月19日印发
PAGE  
- 1 -

