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	1
	旅行社经营出境（出国和赴港澳）旅游业务审批
	旅行社取得经营许可证满两年，且未因侵害旅游者合法权益受到行政机关罚款以上处罚的。
	线下流程：
1.省级旅游主管部门初审意见
2.旅行社申请
3.旅行社许可证
4.工商执照
5.连续两年未因侵害旅游者受到行政机关罚款以上处罚的承诺书
线上流程：
1.已变更营业范围的工商营业执照
2.旅行社业务经营许可证正副本
3.连续两年未因侵害旅游者受到行政机关罚款以上处罚的承诺书
4.增存质量保证金承诺书
	线下流程：
（一）旅行社申请
旅行社向省级旅游主管部门提交申请材料。包括：申请书、旅行社许可证、工商执照、连续两年未因侵害旅游者合法权益受到行政机关罚款以上处罚的承诺书。
（二）省级旅游主管部门初审
省级旅游主管部门对旅行社提交的申请进行初审，不予受理的在5个工作日内通知旅行社并说明原因。予以受理的，向国家旅游局报送请示及相关申请材料。
（三）国家旅游局审核
1.国家旅游局监督管理司旅行社与导游管理处审核省级旅游主管部门的请示件及有关申请材料，不予受理的，通知省级旅游主管部门；予以受理的，提出审批意见，呈报监督管理司司领导。
2.国家旅国家旅游局监督管理司司领导在5个工作日内批复旅行社处提出的审批意见，上报国家旅游局局领导。
3. 国家旅游局局领导在10个工作日内审批监管司的呈报文件。
线上流程：
（一）旅行社提交申请
旅行社在全国旅游监管服务平台提交经营出境旅游业务申请，上传申请材料。
（二）国家旅游局受理
国家旅游局对申请材料进行审核，材料不齐全或不符合法定形式的，告知申请人予以补正；材料齐全并无误的，国家旅游局予以受理，并同步转交省级旅游部门进行核验。
（三）省级旅游主管部门核验。
省级旅游主管部门于5个工作日内核验旅行社是否在两年内受到行政机关罚款以上处罚，并给出核验通过或不通过的结果。
（四）国家旅游局审核
省级旅游主管部门核验不予通过的，国家旅游局不予审批通过；省级旅游主管部门予以核验通过的，国家旅游局请示局领导，局领导在15个工作日之内审批监管司的呈报文件，监管司以局领导批示确定旅行社申请审批通过或不通过。
	自受理之日起20个工作日内办结
	http://www.cnta.gov.cn/bsdt/bszn/xzsplc/201506/t20150629_719791.shtml

	2
	导游人员从业资格证书核发
	具有高级中学、中等专业学校或者以上学历，身体健康，具有适应导游需要的基本知识和语言表达能力的中华人民共和国公民，可以参加导游人员资格考试。
	1.导游人员资格考试报名表
2.中华人民共和国居民身份证
3.高级中学、中等专业学校或者以上学历证明
4.医疗卫生机构出具的健康证明
5.证件照片
	（一）新办导游资格证
方式1：
1.申请人注册网上报名系统，填写个人信息；
2.通过网络初审后，申请人打印《导游人员资格考试报名表》，携带相关申请资料和考试费用在报名现场进行考试确认，领取准考证；
3.参加导游资格证全国统一考试；
4.成绩合格后，凭申请受理单和身份证领取导游资格证。
方式2：
1.申请人现场填写《导游人员资格考试报名表》，并携带相关申请资料和考试费用在报名现场进行考试确认，领取申请受理单；
2.参加导游人员资格考试；
3.成绩合格后，凭申请受理单和身份证领取导游资格证。
（二）申请增加其他语种导游资格
1.已获得导游资格证的申请人，申请增加其他语种导游资格可通过网络填写或现场填写《导游人员资格考试报名表》，携带相关申请资料和考试费用在报名现场进行考试确认，领取申请受理单；
2.参加导游人员资格考试中的外语加试；
3.成绩合格后，凭申请受理单、身份证、原导游资格证增盖外语导游资格章。
（三）补办导游资格证
1.持证人发现导游人员资格证遗失后，应及时向所在旅行社或协会报告；
2.在《中国旅游报》或省级以上日报登载“证件遗失作废声明”（内容包括姓名、证件编号等）；
3.填写《导游资格证书遗失补发申请表》；
4.申请人须携带《导游资格证书遗失补发申请表》、本人身份证（原件、复印件)、近期彩照二张、刊登有遗失启事的报纸原件到所在省级旅游行政部门指定地点提交申请；
5.制证完毕后，须凭申请人身份证原件前往省级旅游行政部门指定地点领取。
	考试成绩公布后45个工作日办结
	http://www.cnta.gov.cn/bsdt/bszn/xzsplc/201506/t20150629_719790.shtml

	3
	出境旅游组团社签证专办员审批
	特许经营中国公民出境旅游业务的旅行社
	在线填报签证专办员个人信息，并上传白底证件照片
	1.开通账户。具有出境旅游组团社资质的旅行社向各省旅发委提供营业执照副本和经营许可证副本复印件。经各省旅发委审核后报送国家旅游局，经审批后开通出境旅游组团社签证专办员互联网审批管理系统账户；
2.取消账户。各省旅发委提出申请，由国家旅游局后台删除账户。
3.新增签证专办员。（1）各旅行社登陆账户后，在线提交签证专办员新增申请，填写专办员个人信息并上传电子证件照；原则上，每个旅行社最多可以申请五个签证专办员。（2）各省旅发委在线对旅行社提交信息进行审核；（3）每月最后一个工作日系统关闭，各旅行社和旅发委无法进行操作，由国家旅游局进行统一审核。下月中下旬，国家旅游局将卡片邮寄至各省旅发委，由个省旅发委发放至各旅行社。
4.取消签证专办员。各旅行社在线对需要取消的签证专办员进行删除操作并提交同时将取消的黄卡交回各省旅发委，由各省旅发委见卡后进行审核，国家旅游局收回卡片后进行审批。 5.签证专办员延期。每名签证专办员有效期为三年。到期前两个月可由各旅行社在线申请延期，并将到期卡片寄回，由各省旅发委审核，国家旅游局审批后可延长有效期三年。过期人员无法办理延期。
6.卡片遗失申报。各旅行社确认卡片遗失后，在正式发行报纸刊登遗失声明，写清旅行社名称、许可证号，遗失卡片的签证专办员姓名及证件号码，声明作废。在系统内进行遗失操作并将报纸报至各省旅发委，各省旅发委在线进行遗失审核，国家旅游局进行审批并重新制卡。
7.签证专办员备注更改。需要更改备注国家和地区的签证专办员，由旅行社出具出面申请说明更改情况并加盖旅行社章。申请通过各省旅发委报至国家旅游局，由国家旅游局进行更改。
 8.旅行社申请密码重置。由旅行社提出密码重置的书面申请，写明重置原由并加盖旅行社章，经各省旅发委报至国家旅游局。由国家旅游局进行重置。
	2个月
	http://qzzby.cnta.gov.cn/privilege.php?act=login

	4
	外国政府旅游部门常驻代表机构登记管理
	各国政府旅游部门
	1.申请书；
2.授权书；
3.代表简历；
4.代表护照或身份证复印件；
5.代表白底免冠证件照两张；
6.办公地点租赁合同复印件.
	1.新设办事处。提交本国旅游行政主管部门申请书、本国旅游行政主管部门给首席代表的授权书、首席代表简历、拟赴任入境日期、护照复印件、白底免冠证件照片2寸2张、办公地点租赁合同原件或复印件一份。
2.变更办事处名称。提交本国旅游行政主管部门申请书一份、交回机构登记证原件。
3.办事处地址变更。提交本国旅游行政主管部门申请书一份、新址租赁合同原件或复印件一份、交回机构登记证原件。
4.变更首席代表。提交本国旅游行政主管部门申请书、本国旅游行政主管部门给首席代表的授权书、首席代表简历、拟赴任入境日期、护照复印件、白底免冠证件照片2寸2张、交回前任首席代表证、机构登记证原件。
5.新增一般代表。提交本国旅游行政主管部门申请书、一般代表简历、拟赴任入境日期、护照复印件、白底免冠证件照片2寸2张。
6.变更一般代表。提交本国旅游行政主管部门申请书、一般代表简历、拟赴任入境日期、护照复印件、白底免冠证件照片2寸2张、交回前任代表证。
请提供上述第1-6项中的申请书、授权书和代表简历的中文、英文、本国语言文本等三种文本申请材料；申请书和授权书须加盖本国旅游行政主管部门公章。
7.中国工作人员备案材料。常驻代表机构聘用的中国工作人员须提交个人简历（内容包括姓名、户籍、出生年月、文化程度、曾在何处工作、任何职等）、身份证复印件、白底免冠证件照片2寸1张。
第7项中方工作人员备案材料的中文文本材料并加盖办事处公章。
申请单位将以上材料提交国家旅游局，由国家旅游局征求相关部委意见后进行登记和信息管理。
	1-3个月
	http://202.108.199.87

	5
	旅游网络投诉举报平台
	旅游者
	可以说明旅游投诉事实的相关文件，包括但不限于：合同、发票、票据、行程单、图片、视频、录音文件等
	1.旅游投诉人在旅游网络投诉举报平台上填写相关内容，提交相关可以说明投诉事实的有效凭证；
2.12301旅游投诉举报平台坐席检查及确认投诉事实及凭证的有效性，复核投诉条件的，提交至属地（投诉对象所在地）旅游质监执法机构；
3.属地（投诉对象所在地）旅游质监执法机构对于投诉申请进行初审，不予受理的在5个工作日内通知投诉人并说明原因，予以受理的，依据《旅游投诉处理办法》进行处理。
	自受理之日起60日内办结
	http://ucomplain.12301.cn/view/complaintsheetnewest

	6
	导游员个人信息查询
	无
	导游证号或导游手机号
	无
	即时
	http://daoyou-chaxun.cnta.gov.cn/single_info/selectlogin_1.asp

	7
	全国5A级旅游景区名录查询
	无
	无
	无
	即时
	http://www.cnta.gov.cn/was5/web/search?channelid=242887

	8
	全国五星级饭店名录查询
	无
	无
	无
	即时
	http://www.cnta.gov.cn/was5/web/search?channelid=226313



