
                  中国汽车维修行业协会 

外事工作管理办法 

 

为规范中国汽车维修行业协会（以下简称协会）外事工作，根据

国家有关规定并结合协会实际情况，特制订外事工作管理办法。本办

法适用于协会各职能部门及分支机构。 

一． 外事工作宗旨 

坚持改革方针，鉴定开放理念，验收外事纪律； 

拓宽服务渠道，搭好服务平台，架好服务桥梁。 

二． 外事工作管理机构 

协会外事工作管理机构 

协会外事工作实行主管领导负责下的职能部门归口管理制。 

1. 协会主管领导：全面负责协会外事工作的管理。 

2. 综合部：负责协会外事工作相关文件、资料的归档管理；协会 

工作人员因公出国（境）证照的管理；与外事主管部门的对接协

调等事宜。 

3. 行业发展部：负责协会外事业务的计划定制、实施、协调、督

办等事宜。 

三． 外事工作的范围 

1. 凡以协会名义单独或组团出国（境）从事外事活动的，以及以  

协会名义接待国（境）外个人或团体来访的，均属协会外事工作

范畴。 



 

2. 外事活动包括:出国（境）考察、交流、培训、参展等；接待

国（境）外个人或团体来访等。 

四、外事工作管理 

（一）计划管理 

1.协会外事工作实行年度计划管理。各职能部门及分支机构应于

每年 12月底将下年度因公出国（境）计划报协会批准备案，并列入

年度计划中。 

2.因业务需要临时增加的因公出国（境）活动，应提前一个月报

协会批准备案。 

3.外事活动计划应以书面形式提交。计划内容包括：项目名称、

行程安排、出访（接待）人员名单、团组负责人、经费预算及来源等。 

4.行业发展部负责协会外事业务计划的汇总、协调和督办。计划

经协会主管领导审批后方可实施。 

5.综合部负责协会外事业务有关文件、资料、证照的备案、归档；

负责与外事主管部门的对接和协调。所持因公护照资料复印件报协会

综合部登记备案。 

（二）业务管理 

1.所以外事活动均必须严格遵守国家的法律、法规，认真执行中

央和国家的有关外事纪律。遇重大问题应及时上报协会。 



2.不得借考察、学习、培训、招商、参展等名义用公款出国旅游，

严禁发生在外滞留不归等现象。出访团组回国后，应于十五天内像主

管部门递交书面考察报告。 

3.凡参加外单位团组的协会工作人员，应征得本单位领导批准并

提前书面上报协会行业发展部备案，注明出行时间、目的、同行人员

情况及行程安排等事项。 

4.凡由协会支付外事业务经费的，应严格按预算执行，业务完结

后按协会财务制度履行报销手续。 

5.各部门及分支机构接待外宾需将对方国别、单位、来访目的、

名单、简历、来访日期等内容及书面形式上报协会，会后将有关会谈

纪要报协会备案。需要协会领导出面参加的外事活动，应提前一周与

协会综合部协调安排。 

（三）合同、协议管理 

1.外事业务中涉及合同、协议等事项应严格执行《中国汽车维修

行业协会合同管理办法》的有关规定。 

2.凡以协会名义签署的涉外合同、协议、备忘录等，须由会长（或

授权人）签批。 

3.因业务需要，凡由分支机构签署的涉外合同、协议、备忘录等，

在报请协会批准后，按《中国汽车维修行业协会授权管理办法》的有

关规定执行。 

四、其它 



上述外事活动，凡涉及国家主权、安全或其它政治敏感问题的，

均须事先向协会汇报，绝不允许擅自开展或先斩后奏。 

对未经履行报批手续擅自开展涉外活动的，违反外事纪律和财务

规定的单位和个人，协会将严肃处理，并追究其个人及有关领导责任。 

本办法自发布之日起实施。 

 

                        中国汽车维修行业协会 

                            2018 年 4月 23 日 

  

  


