
新华通讯社办公厅文件
新发文〔2014〕厅字 32 号 签发人：冯斌

关于印发《新华社外宾接待管理办法》的通知

总社各部门、各单位，国内外各分社：

《新华社外宾接待管理办法》已经社领导批准，现印发给

你们，请遵照执行。

办 公 厅

2014 年 9 月 9 日
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新华社外宾接待管理办法

第一章 总则

第一条 为贯彻落实中央关于改进工作作风、密切联系群

众的八项规定精神和《党政机关厉行节约反对浪费条例》，进

一步规范国外、境外来宾（以下简称“外宾”）接待工作，加强

外宾接待经费管理，强化预算监督，确保新华社对外交流与合

作取得实效，根据《中央和国家机关外宾接待经费管理办法》

（财行〔2013〕533 号）要求，制定本办法。

第二条 总社各部门、各单位和国内各分社（以下简称“各

单位”）邀请并接待外宾来访适用本办法。

第三条 外宾接待工作应当与新华社主体业务密切相关，

坚持友好对等、务实节俭的原则。

第二章 外宾接待的审批和备案

第四条 各单位邀请外宾来华访问应当严格执行计划审

批规定。根据新华社外事归口管理相关规定，各单位邀请外宾

来华访问应当事先编制接待计划，报外事局审批或经外事局报

社领导批准。未经批准或授权，各单位不得对外发出正式邀请

或做出承诺，也不得擅自向国内外分社下达联系和接待外宾来

访的任务。国内外分社如接到未经外事局同意的有关通知，可

不予受理，并及时向外事局通报有关情况。

第五条 新华社与境外新闻机构新闻合作协议框架下或

互访协议框架下外宾的邀请和接待工作由外事局负责。

第六条 外宾接待计划应当明确外宾团组中由我方招待
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的人数、天数，费用开支范围及标准，以及资金来源、列支渠

道、预算等。计划编制必须严格控制在年度外宾接待费预算内，

不得突破。

第七条 各单位接待外宾临时来社参观、座谈研讨、录制

节目或商谈业务，须填写《各部门（分社）外事活动备案表》，

提前 2个工作日报外事局备案。如外宾需进入总社机关大院工

作区，各单位应于接待当天持《各部门（分社）外事活动备案

表》到传达室办理会客登记手续。

第三章 预算管理

第八条 我社外宾接待经费严格实施预算管理。各单位应

按规定时间根据本单位业务需要编报本单位年度外宾接待经

费预算，报计财局、外事局审核，并报社长办公会批准后实施。

各单位应当加强外宾接待经费预算管理，控制预算规模，从严

从紧控制外宾接待经费。我社外宾接待安排必须严格控制在年

度外宾接待经费预算内，不得超预算或无预算安排外宾接待。

第九条 对应邀来华的外宾，接待单位应当根据互惠对等

原则或互访交流协议等，区分为全部招待、部分招待和外宾自理。

无互惠对等原则及互访交流协议的，招待天数不得超过 5

天（含抵、离境当天），招待人数原则上不得超过 5人。超出

规定天数和人数的，一律由外宾自理。

第十条 各单位应当严格执行接待经费开支标准，不得擅

自突破，不得向同级单位、下属单位和企业等摊派、转嫁费用。

第十一条 外宾接待经费的报销支付应严格按照国库集

中支付和公务卡管理的有关制度执行，采用银行转账或公务卡

方式结算，不得以现金方式支付。
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第四章 开支范围及标准

第十二条 外宾接待经费开支范围主要包括：住宿费、日

常伙食费、宴请费、交通费、赠礼等。

外宾接待经费原则上不得列支外宾来华国际旅费。

第十三条 住宿费按以下办法执行：

（一）外宾住宿应当注重安全舒适，不追求奢华。副部长

级及以上人员率领的外宾代表团，可安排在五星级、四星级宾

馆；司局级及以下人员率领的代表团以及其他一般外宾代表

团，安排的宾馆最高不超过四星级。

（二）外宾住房标准：副部长级及以上人员可安排套间，

其他人员安排标准间。

（三）各单位可结合实际情况与符合条件的宾馆签订长期

合作协议，争取优惠价格。

第十四条 日常伙食费按以下办法执行：

（一）外宾日常伙食招待应当注意节俭，严格根据伙食费

标准选择菜品，提倡采用自助餐等形式。

（二）外宾日常伙食费（含酒水、饮料）标准：国家元首、

政府首脑级每人每天 600 元；副总统、副总理和正、副议长级

每人每天 550 元；正、副部长级每人每天 500 元；其他人员每

人每天 300 元。

第十五条 宴请费按以下办法执行：

（一）宴请外宾严禁讲排场，原则上安排在我社内部餐厅，

不上高档菜肴和酒水，杜绝奢侈浪费。除宴会外，提倡采用冷

餐会、酒会、茶会等多种宴请形式。

（二）外宾宴请费（含酒水、饮料）标准：正、副部长级

人员出面举办的宴会，每人每次 400 元；司局级及以下人员出
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面举办的宴会，每人每次 300 元。冷餐、酒会、茶会分别为每

人每次 150 元、100 元、60 元。

（三）外宾在华期间，宴请不得超过 2次，包含赴地方访

问时，由地方接待单位或有关单位联合安排的 1次宴请。

第十六条 交通费按以下办法执行：

（一）外宾用车应当根据实际情况安排，除少数重要外宾

乘坐小轿车外，其他外宾可视人数多少安排小轿车、中巴士或

大巴士。在符合礼宾要求的前提下，外宾出行应当集中乘车，

Ƒ少ƒ行车Ɠ。

（二）接待外宾确需Ɣ用车Ɠ的，各单位应当与资ƕ合格、

ƖƗ规范的Ƙ车Ɣƙ公司签订Ɣƙ合同。

（三）外宾赴地方访问时，应当按级别乘坐相应等级标准

交通工ƚ，副部长级及以上外宾可提ƛƜ机Ɲ等ƞ、ƟƠ一等

ƞ和ơ车Ƣƣ（含高Ƥƥ动车商务座、全列Ƣƣ列车一等座、

ơ车高级ƢƦ），其他人员可提ƛƜ机经Ƨƞ、ƟƠ二等ƞ和

ơ车Ƣƣ（含高Ƥƥ动车一等座、全列Ƣƣ列车一等座、ơ车

ƢƦ）。

确ƨ工作需要并经社领导批准，外方主宾的重要ƒ行人员

可ƒ主宾乘坐相应ƞ位，原则上按ƒ行不超过 1人来安排。

外宾Ʃ中伙食费按日常伙食费标准执行。

第十七条 对外赠礼按以下办法执行：

（一）对外赠礼应当节约从简，实ƪ礼品应当ƫƬ选择ƚ

有中国ƭƮ的Ưư品、传统手工Ʊ品和实用ƪ品，ƲƳ大方，

不求奢华。

（二）赠礼对ƴƵ为外方团长ƶƷ，必要时可包括主要Ƹ

同人员，原则上由接待单位赠礼 1次，其他单位不得重ƹ赠礼。

如外方赠礼，可按对等原则ƺ礼。
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（三）对外赠礼以赠礼方或受礼方级别ƻ高一方的级别确

定赠礼标准。赠礼方或受礼方为正、副部长级人员的，每人次

礼品不得超过 400 元；赠礼方或受礼方为司局级人员的，每人

次礼品不得超过 200 元；其他人员，可以视情况赠Ƽ小Ưư品。

（四）对访问我国的ƽƾ友好人士、社会ƾ流、ƿ家ǀǁ，

确有必要赠礼的，按照正、副部长级人员标准执行。

第十八条 外宾在华期间的ǂǃ、Ǆǅ通ǆ、Ǉǈ、理发

等费用ǉ由外宾自理。

第五章 陪同人员及经费管理

第十九条 外宾接待单位Ƹ同人员人数，应当根据礼宾要

求，从严Ǌǋ。

第二十条 宴请外宾时，外宾 5人（含）以内的，中外人

数原则上在 1︰1 以内安排；外宾超过 5人的，超过部分中外

人数原则上在 1︰2 以内安排。

第二十一条 我社接待的境外新闻ǌ体代表团赴地方访

问期间，视代表团Ǎ员构Ǎ和工作需要ǎ定Ƹ同人员Ǐǐ与外

宾同餐、同住、同行。

不与外宾同餐、同住、同行的，Ƹ同人员的伙食费、住宿

费、交通费等开支标准按照中央和国家机关国内Ǒ旅费管理的

有关规定执行，并由ǒ在单位分别负Ǔ。确需与外宾同餐、同

住、同行的，经ǒ在单位领导批准，可按对应的外宾接待标准

实报实销。

第二十二条 外宾接待单位工作人员在接待活动期间，确

ƨ工作需要不ǔ按时用餐的，经接待单位领导批准，可以领取

Ǖ餐ǖ助，标准为每人每次 50 元。
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第六章 监督检查

第二十三条 除Ǘ密内ǘ和事项外，我社外宾接待经费的

预ǎ算应当按照预ǎ算Ǚǚ公开的有关规定，及时公开，接受

社会监督。

第二十四条 外事局、计财局、监Ǜ局应当加强对外宾接

待管理和经费ǜ用情况的监督ǝǞ。各单位应如实提ƛ包括接

待计划、经费预算、开支报销ǟǠ等在内的相关资料，主动ǡ

合ǝǞ，并Ǣǣ落实ǝǞ意Ǥ。

第二十五条 ǥ反本办法规定，有下列行为Ǧ一的，按照

《财政ǥ法行为ǧǨǧ分条例》《党政机关厉行节约反对浪费条

例》等有关规定，责ǩǪ改，追ƺ资金，并追ǫ有关人员责任：

（一）擅自提高接待开支标准的；

（二）计划未经批准接待外宾的；

（三）ǥ规Ǭ大外宾接待开支范围，或报销与接待无关的

费用的；

（四）ǭ报外宾接待级别、人数、天数，套取接待经费的；

（五）ǜ用ǭǮ发ǯ报销接待费用的；

（ǰ）其他ǥ反本办法的行为。

第七章 附则

第二十六条 在华举办国际会议Ǘ及的外宾接待费用管

理按照在华举办国际会议的有关规定执行。

第二十七条 本办法由外事局、计财局负责Ǳǲ。

第二十八条 本办法自发ǳǦ日Ǵ施行。


