附件3
证明材料（提供相关图片证明）
	序号
	材料名称
	材料说明

	
	旅行社经营许可证
	

	
	工商营业执照
	

	
	聘用的导游人员均应在旅行社或相关旅游行业组织注册并取得导游证
	

	
	有固定的经营场所
	提供经营场所的布局，包括游客休息、咨询、接待、办公等区域图片

	
	足额存缴旅行社质量保证金
	

	
	旅行社按规定足额投保旅行社责任险
	

	
	与游客签订规范的旅游合同文本
	

	
	员工招聘、选拔及培训制度
	

	
	员工薪酬制度
	

	
	员工激励制度
	

	
	为员工办理社会保险
	

	
	与在职人员签订劳动合同、与临时聘用人员合同
	

	
	旅游行程计划说明书
	标注团号，合同及旅游行程计划说明书均由双方签字或盖章

	
	与旅游服务部门、导游管理服务企业等合作商应签订书面合同约定双方的权利、义务及违约责任
	

	
	与合作（互为代理）旅行社签订明确双方权利、义务和违约责任的合同或协议
	

	
	旅游团队档案
	

	
	客户出入境档案保存 2 年
	

	
	制定回访制度，并提供近 2 年客户回访记录
	

	
	完善的投诉处理制度和流程，有旅游质量投诉档案、完整的投诉处理记录、投诉反馈和分析报告
	投诉记录或信件、受理记录、被投诉人答复函、笔录、调解协议书或终结书

	
	有供应商档案
	

	
	有同业合作商档案
	

	
	领队档案、导游员档案
	人员登记表、带团日志、培训记录、奖惩记录、查看记录等

	
	财务管理制度、财产监察制度、年度财务分析报告、财务审计制度
	

	
	缴纳税款证明
	

	
	旅游经营者管理组织结构
	

	
	员工行为规范和导游行为规范
	

	
	旅游宣传资料或宣传片，包括旅游线路价目表、旅游目的地介绍、旅游交通图、主要交通工具时刻表、规范的相关内容
	

	
	有明确的企业目标、正确的企业价值观、积极向上的企业精神
	

	
	营销制度
	

	
	旅游产品管理制度
	

	
	供应商管理制度
	

	
	旅游产品、服务项目明码标价，质价相符
	提供各销售网点营销价格、同级销售人员营销授权价格说明

	
	接待人员统一着装，佩戴企业标识和岗位标牌
	

	
	实行计算机管理，采用财务软件和管理软件
	

	
	营业场所显著位置应摆放、悬挂或张贴游客提示牌，提醒旅游者签订旅游合同、索取正式发票
	

	
	旅行社经营许可证、工商营业执照摆放在明显位置，悬挂《出游提示》、《旅行社分社备案登记证明》或者《旅行社服务网点备案登记证明》
	

	
	办公场所主要管理制度上墙（安全管理制度、服务质量管理及程序、教育培训制度、财务管理制度）
	

	
	悬挂或张贴设有固定的 24 小时客服电话和旅游投诉热线电话
	

	
	提供普通话、蒙古语和外语导游服务
	旅行社有几种外语导游提供几种证明

	
	提供住宿、餐饮、机票、火车票、长途汽车票、游船、接送站、签证、行李托运、景点门票、文艺表演门票等委托代办服务
	旅行社有几项委托代办服务，提供几项证明

	
	旅游线路预订与接待服务
	提供常规旅游团队、散客的旅游线路预定与接待服务；
按照游客要求提供旅游团队、散客的旅游线路预定与接待服务；
提供专项旅游产品
以上三种情况，按实际符合情况拍照证明

	
	有计调业务定期评估总结
	

	
	有案例积累和教育应用

	

	
	定期对游客满意度进行调查、分析
	每月、每季度、每年
以上三种情况，按实际符合情况拍照证明

	
	具有危机事件处理预案及有关制度
	

	
	每年至少一次对员工进行教育培训：具有制度化的危机处理培训、安全培训和业务培训记录
	

	
	对高风险旅游项目具有完善的安全保障措施并投保附加险种
	

	
	为领队或导游办理人身意外险，说明投保率 
	

	
	向游客发放《中国公民出境旅游文明行为指南》或《中国公民国内旅游文明行为公约》，同时发放《游客须知》，对可能危及客人人身财产安全事项应事先做出认真说明和采取预防措施并获得客人签字确认
	

	
	2017年-2020年期间旅行社、企业法人获得荣誉
	国家级荣誉、自治区、市级荣誉、通过旅游（服务）标准化试点企业验收、获得游客自愿的书信、锦旗表扬或得到有关单位的通报表彰
以上荣誉提供相应图片证明

	
	企业品牌
	企业商标是国家级驰名商标、企业商标是自治区、市级著名商标、有企业注册商标
以上商标提供相应图片证明




