淮阴工学院接待国（境）外文教专家和来访人员管理规定

第一条 为进一步规范国（境）外文教专家和来访人员接待工作，强化预算约束，加强对外宾接待经费的管理和监督，根据《中央机关外宾接待经费管理办法》（财行【2013】533号）、《江苏省党政机关外宾接待经费管理办法》（苏财行【2014】6号）和《外国文教专家经费管理暂行办法》（外专发【2016】85号）等文件精神，制定本规定。 

第二条 接待对象
（一）文教专家 

1．合同、协议聘用专家 

合同、协议聘用专家是指学校聘请的长期外籍语言教师、长期专家和“紫金学者”、“海外顾问教授”等专家；经上级部门批准正式立项的海外高层次文教专家、海外名师、海外高端专家、“外专千人计划”专家、“一带一路”教科文卫专家、外国青年人才、国家科研平台外国专家、江苏省“外专百人计划”等专家。 

2．短期专家 

短期专家是指在校工作时间在1个月及以下的文教专家。 

3．计划内专家、计划外专家 

计划内专家指通过申报并列入年度计划的文教专家；计划外专家指没有列入年度计划，临时来访的文教专家。 

（二）来访人员 

1.国（境）外大学校长代表团、驻华使节、国外政府和国际组织官员； 

2.国（境）外大学的外事部门或学院院长代表团。 

第三条 接待流程
（一）对文教专家，接待单位（学院或部门）须在专家来校一周前填写《淮阴工学院国（境）外来访文教专家登记表》（附件1）；对来访人员，接待单位（学院或部门）须在人员来访之前一周填写《淮阴工学院国（境）外来访人员登记表》（附件2），并报国际交流合作处。 

（二）根据接待对象的来华日期，国际交流合作处协助接待单位为其办理来华签证。邀请信原则上由接待单位领导或所在单位的专家/教授自行签发。 

（三）国际交流合作处根据接待对象的在校活动日程，协助接待单位做好接待准备工作。接待单位负责文教专家和来访人员的接送。 

（四）接待单位应制定周密计划，确保文教专家在校期间将主要精力用于学术交流活动，并组织好校内有关教师、学生同来访专家开展学术交流活动，尽量扩大受益面。 

（五）接待对象在校工作和访问结束后，接待单位应认真总结接待对象的在校工作情况，并向国际交流合作处提交书面和电子版的文教专家/来访人员成果报告表（附件3），填报淮阴工学院文教专家/来访人员接待费用决算表（附件4）。 

（六）国际交流合作处审核接待单位提交的文教专家/来访人员成果报告表后，按照接待标准对接待文教专家/来访人员产生的相关费用进行审核，财务处根据国际交流合作处审核后的文教专家/来访人员接待费用决算表，核销文教专家/来访人员接待费用。 

第四条 接待规格
（一）有下列情况之一者，可安排校领导出席会见： 

1.驻华使节、外国政府和国际组织的官员； 

2.国（境）外大学的校级领导； 

3.国际知名专家学者； 

4.名誉教授、顾问教授和客座教授等的授聘仪式； 

5.校际合作签字仪式。 

（二）接待对象的住宿应当注重安全舒适，不追求奢华。所有接待对象原则上安排在校内宾馆或学校外国专家公寓住宿。对学校认定的高级别接待对象可考虑安排就近的宾馆入住。 

第五条 经费安排
（一）基本经费标准 

1.住宿费 

接待对象的住宿标准为不超过500元/天。 

2.国际旅费 

国际旅费是指从离接待对象居住地或工作地或在他国临时工作地最近的国际机场到达国内出入境口岸的往返经济舱国际机票费用。其中，来自“一带一路”国家的接待对象不超过7000元/人次；来自亚洲地区的接待对象不超过6000元/人次；来自其他地区和国家的接待对象不超过15000元/人次。 

3.专家工薪 

专家工薪是指学校支付给以合同或协议等方式约定的文教专家的工作报酬，支付标准按照合同或协议执行。 

4.讲课费 

讲课费指学校邀请文教专家进行授课、讲座所支付的报酬，原则上不超过2000元/次，总额不超过4000元。 

5.专家补贴 

专家补贴指资助文教专家在校工作期间的费用补贴。其中教授800元/天、副教授700元/天、讲师及其他600元/天，最多资助30天。 

6.城市间交通费 

城市间交通费指国内出入境口岸到达南京的往返火车票（一等及以下）或飞机票（经济舱）及文教专家从火车站或机场往返至学校的费用。相关费用据实报销。 

7.其它费用 

其它费用指服务于文教专家在校工作期间发生的费用，由接待单位或个人据实报销，原则不超过1500元/批次。 

（二）合同、协议聘用文教专家经费标准 

按合同、协议约定的待遇标准执行。 

（三）短期文教专家经费标准 

短期文教专家在校工作时间为一个月以下、5个工作日及以上的，学校负责支付基本经费中除工薪费和讲课费之外的相关费用；在校工作时间少于5个工作日的，学校负责支付基本费用中的住宿费、讲课费和城市间交通费。 

（四）计划外文教专家经费标准 

学校负责支付基本费用中的住宿费、讲课费和城市间交通费。 

（五）来访人员经费标准 

来访人员的接待经费标准按照《中央机关外宾接待经费管理办法》、《江苏省党政机关外宾接待经费管理办法》执行。 

第六条 附则
（一）工薪费和专家补贴费用标准为税前标准,讲课费为税后标准。 

（二）对临时来访的国际著名学者（诺贝尔奖获得者、院士、协会Fellow等），接待标准另行核定。 

（三）本管理规定由国际交流合作处负责解释。 

（四）本管理规定自2017年11月1日起施行。 

