省十三届人大常委会第47次主任会议
议题四汇报材料
湖南省人大常委会机关外事接待工作规定（草案·代拟稿）

第一条【目的和依据】  为进一步规范省人大常委会机关（以下简称本机关）外事接待工作，提高外事接待工作水平，根据《关于简化和改进我省重要外事活动礼宾和新闻报道工作的几点意见》（湘外领办【2013】5号）、《湖南省省直机关外宾接待经费管理办法》（湘财行【2014】16号）等规定，结合本机关工作实际，制定本规定。

第二条【工作职责】  本机关外事接待工作由办公厅负责协调，民族华侨外事委员会负责组织实施，相关专门委员会、常委会办事机构和工作机构（以下简称相关部门）共同做好有关接待服务工作。

第三条【收文办文】  本机关承办的外事接待任务由办公厅统一收文。办公厅收文后，应及时提出办理意见，按办文程序报批并通知民族华侨外事委员会及相关部门。

第四条【确定出席领导】  外事接待工作需要常委会领导出席的，由办公厅协调确定。
第五条【接待方案】  民族华侨外事委员会收到办公厅通知后，按照常委会领导批复的办理意见，商有关部门制定接待工作建议方案，报常委会主持日常工作的副主任、常委会分管外事工作的副主任、秘书长审定。建议方案应包括工作日程、陪同人员、责任单位等内容。

第六条【协调会议】  根据常委会领导批准的接待工作方案，民族华侨外事委员会会同常委会办公厅召集外事接待协调会议，明确各有关部门责任分工，提出工作要求。

根据来宾考察访问内容，外事接待工作需要政府部门、有关群团组织配合的，由常委会办公厅会同相关专门委员会协调。

第七条【礼遇规格】  接待礼遇规格原则上遵循以下标准：

（一）外国议长、副议长率领的代表团来访，按照省外事办确定的方案施行。

（二）部长、副部长级来访团组，根据其考察访问内容，由联系或分管相关工作的常委会副主任出面会见、宴请；民族华侨外事委员会和省外事办负责人负责机场（车站）迎送；相关部门负责人主持座谈、陪同考察；

（三）司局级及以下来访团组，根据其考察访问内容，由相关部门负责人出面会见、宴请、陪同考察，民族华侨外事委员会、办公厅配合做好机场（车站）迎送、会见、陪同工作，省外事办给予适当礼宾指导。
 (四)外国著名友好人士、社会名流、知名专家学者等来访，按照常委会领导、省外事办确定的规格提供礼遇。
（五）外宾来访期间，非中央下达警卫任务，不提供警卫礼遇。

第八条【谈参、致辞】  外事接待由省外事办牵头的，常委会领导的谈话参考、致辞由省外事办提供；由本机关牵头的，根据外宾考察访问内容，由相关部门负责起草，民族华侨外事委员会协调配合，按程序送审。

第九条【经费保障】  外事接待费用从机关外事接待经费中列支，按照机关财务管理办法的规定审批、开支和报销。
第十条【新闻报道】  本机关承办的外事活动，由办公厅组织新闻报道。新闻通稿由办公厅分管新闻工作的负责人审核把关。

第十一条【礼品保管】  外事接待工作中收到的礼品，由礼品接受人交办公厅统一保管。
第十二条【档案整理】  外事接待任务完成后，民族华侨外事委员会负责收集整理签呈、往来函电、接待工作方案等资料，存档备查。

第十三条【参照规定】  港澳台地区公务来访团组、重要华侨社团及侨领的接待，参照本规定执行。
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