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第一部分  旅游管理部门操作说明
一、登录系统
中国旅游网（www.cnta.gov.cn）-网上政务-旅行社管理系统，打开网址进入如下界面：
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点击找回密码，进入如下界面
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登录后首页
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二、基本情况审核
1、还未填报
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2、填报完成
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点击审核后进入如下页面：
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3、退回重填
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4、审核完成

[image: image9.png]G- R )

ERERER
> ERAER

> R

> IEEEE

> B

S EEIfREE

> B HEERER

FRE
WS RIREE
it
RS EE

RHEE

BETR
mRerERSmETHEem: [ | [AF I I I e e
_ﬁi—-i--am'-mmm o
L-AH000055 RUF SRR 0559-8537579 SEEY SHEL [
LAH000057 RUAERAEARRELT 05592555678 R SEEY SHEL EEER
LAH000058 RLRAEARAT 05568931277 SEET TEBE EEER
LAH000058 AR BRATE 05565132320 SEET TEST EEER
LAH000060 R 05533885520 SEET TEST EEER
LAH000061 R BRI EARAT] 05592316634 S SEEY SHEL EEER
LAH000062 RUEERAEARLT 05595577677 SEET SHE EEER
LAH000063 RSB AL 05592158877 e SEEY SHEL EEER
LAH000064 R EBRRE 05522829555 SEET TEBE EEER
LAH000065 FRETERAE 0550571176 SEEY SHEL EEER
LAH000067 ERRERTEARRELT 05512221851 EZ) SEET TEBE EEER
LAH000068 RRTERAE 05552816677 SEEY SHEL EEER
LAH000069 ERERER AR 05513884555 SEET TEBE EEER
LAH000070 B 05512677750 ] SEEY SHEL EEER
AH000071 RUFHE AL 0559-8508097 g SEET SHE EEER
LAH000072 LR AR 05592526770 Wk SEEY SHEL EEER
LAH000073 B 05s6-4158838 2 SEET SHE EEER
LAH000074 BRI AR 05592119888 SEEY SHEL EEER
LAH000075 R EARAT 05592121511 R SEEY SHEL EEER
LAH000075 SRR ARGE 245160 * SEET TEBE EEER
LAH000077 B 2623067 E=an SEEY SHEL EEER
LAH000078 R A SLERERAE 05546658156 0% Er EEER





5、查看工作进度

[image: image10.png]Sk R g

DL
EEEAF
SERER
> RS
7 2 o 3 7143%
PRI BT 52 19 o 27 88.45%
> B B 24 15 0 9 100%
R B 148 o 147 2032%
IO E ) o e 9130%
i ) 4 o E 100%
9 gxen [ 11 w2 0 105 s832%
[ —— il 2 1 o 2 9063%
Q . EE B 19 o 15 o714%
S gt
[, T E) 2 o 7 9667%
IR iR e 8 2 o 16 4270%
T zuee e 2 o o 2 100%





6、批量上传基本情况
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三、季报审核
1、还未填报
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2、填报完成
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 “点击审核”后进入如下页面：(因旅行社季报分为三张表，所以审核的时候需基于三张表的填报情况进行审核)如下图：
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下图为审核季报页面

[image: image15.png]RTHMEBHSARRIER ROTALUBRRIER RETTHAZUSSENRIER g

FRER : FATFS00MFH

wmART || B





3、退回重填
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4、审核完成
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5、查看工作进度
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6、批量上传季报
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下载Excel模版后，按照模版格式导出可使用的入境情况表，如下图所示：

[image: image21.jpg]SO O SO O O O O 5 5 A M | 0 B Q]
1 [lefritd] b?ﬁﬁ)\f’bﬁiﬁf‘&%
Lj ggi (FEAEREERTRES)
g
4 WRERL S FE BT ENRBHLARF SR
5 [B{yEIR WANEGS 2 AF SRR EE B iﬁfz)\ SR R EIRAE D R )\ﬁ?ﬁ?@ EEAR HIER SEFR SIEA Tt BE SHE
6 PEEZAHL-BIVIOCHRI 2010907 bR SEM 647894472010 2 0 0 0 0 0 0 0
7|2 ERRL-BI-VZOCEF—BE 201047 FibRT /345491652010 2 31492 0 0 0 31492 31492 31492 o
%ﬁéﬂwm BI-WZOCZ K 2010407 LR (651385612010 2 9413 0 0 0 9413 9413 9413 o
5 | P EREFL-B]-¥Z0( T5& 201047 FAbmT 581586122010 f2 20338 0 0 0 20338 5233 5233 0
10 ﬁégiﬁbfiﬂ BI-WZOUREH 2010807 dLm 7581672972010 2 31835/ 740 17 1424 29654 19774 9987 1903
11 & HFERFL-BI-WZoCFAERER 2010407 R ’659096012010 2 5833 0 0 0 5833 5833 5833 0
12 | pRig SHL-BI-VZ0CK T jB3E 201 0 07 LT /351989812010 2 4550, 0 o o 4550 115 0 0
13 | EIFRERRHL-BI-¥Z0C=A H t 5201 07 Falm /651387822010 f2 3003 0 0 o 3003 3003 3003 0
14 HESURERLBI-VIOCK T %% 201007 dumr (582929522010 2 0 0 0 0 0 0 0 0
ERIZ@HL-BI-VI0CFIY 201046 Fibmm /8595508(2010 2 0 0 0 0 0 0 0 )
LR ERAL-BI-VIOCK BT 201086 FALRTm [5800212£2010 2 1359 0 0 0 1359 0 0 o
ALRERAL-BI-VIOCHERRE 2010807 RW /651505312010 2 1981 1612 18 0 351 1981 0 0
AEFIKEL-BI-VZOCKMS 201086 EARTm 7652805912010 2 417 0 0 0 417 0 0 0
SHEAMIL-BI-VIOEOE 201047 Fibmm /857182142010 2 12006 0 0 0 12006 12006 11001 1005
| PEERHL-BI-CTOCER 201047 FabmT feso122872010 2 0 0 o o 0 0 0 0
LR LRT-CTOCE R 2010407 LR /659101982010 f2 3606, 0 o o 3606 o o 0
22 L2 HI-BI-CIOCRES 201087 FibRm J644899212010 2 [ 0 0 0 0 0 0 0
ALRERIL-BI-CIOCREERE 20106 EART /383308822010 2 29 0 0 0 29 0 0 o
EHREEFL-BI-CIOCHEE 20106 FomT (658066952010 2 0 0 0 0 0 0 0 o
AEFCKATHL-BI-CTOCSKH 2010407 LR (596486862010 f2 0 0 0 0 0 0 0 0
ERHRZL-BI-CIOCKEE 201046 FARTH ’6836196£2010 2 0 0 0 0 0 0 0 0
AERBLHL-BI-CIOCRI 201087 Edmm /8591060C2010 f2 0 0 0 0 0 0 0 o
ILTFHRRL-BI-CIOCEAR] 20106 FibRT [6540952£2010 2 0 0 o o o o o )
ﬁitaﬁ%m ~E] CTOCHItLRE  2010%6 Fdumm (587022772010 f2 [ 0 o o 0 o o 0
201047 FAbRTT [6569163£2010 2 35 0 0 0 35 0 0 0
2010407 LR /646833112010 2 200 0 0 0 200 0 0 o
201046 FAbRTT [5820795£2010 2 0 0 0 0 0 0 0 o
AERASHAL-BI-CIOCMIFAL 201086 EART [5166019€2010 2 0 0 0 0 0 0 0 0
HERHRIEEL-BI-CIOCE R 201086 EART (587640122010 2 ol 0 ) ) ) ) ) )
ERETEL-BI-CIOCEERF 201086 FART '6701785€2010 2 0 0 o o o o o o

¥ i\ Sheet | (Sheet2Shest

1l

il




以上为季报第一张表---旅行社入境旅游情况表的批量上传，因季报分为三张表，所以还需要再上传另外两张表，上传方式和流程与本表一致；当三张表都上传完毕，请点击黄色按钮“提交本次季报”，如下图：
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四、财务状况审核

1、还未填报
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2、填报完成
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下图为查看及审核页面
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3、退回重填
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4、审核完成
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5、查看工作进度
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6、批量上传财务状况表
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下图为Excel模版数据，请参考对照
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注意：表的列结构不要变动，按照要求从各自的系统中导出数据，如果导出后和Excel模版不一致，请逐一复制到模版表中再上传；上传后到填报完成中审核。其中涉及金额的单位都为千元，填报时请注意。
五、统计报表

1、季度汇总打印
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2、当前报表
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3、特殊查询
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4、历史记录检索
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5、年度汇总打印
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6、单项指标汇总统计
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六、通知通告管理
1、添加通知通告
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2、管理通知通告
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七、系统管理

1、下属游游局
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2、添加下属旅游局
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3、下属旅行社
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省旅游局具有注销旅行社权限，点击注销按钮，进入如下界面:
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点击确定会弹出如下界面：
[image: image48.png]R

VA4S L-AH000009
By R TERRTLERAR
AR S? EEERO SRR, FrmRE.

AT





如果确认注销则点击“确认注销”即注销该旅行社。

4、添加下属旅行社
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5、修改资料
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八、帮助中心
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九、我有建议
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十、退出系统
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十一、旅游局操作流程图
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第二部分  旅行社企业操作说明
一、登陆系统

中国旅游网（www.cnta.gov.cn）-网上政务-旅行社管理系统，打开网址进入如下界面：
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点击找回密码进入如下界面
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二、登录后首页
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三、基本情况表
(旅统基1表 年报表)
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四、旅行社季度报表

（季报分为3张表，填报时间为：每季度结束后15日内填报）
1、 旅统基2表-组织接待国内旅游情况表
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在线填报

[image: image61.png]B 2R R T HHAZUS R EPNRIFER

EIERIRA R 2011 B IEREPIHE

WREEPR
1 IRGE2R -SRI AR SENRIER RAERTSERR15BMER.
2. FRBHNZHE - SRTHRBOCDNSTWRAS.

3. IRBIEBBE , ERR LERI » HREES , WA D,

DS

1B (E. ) BERERERAL

etuem: [EIDEGR AL ATRA

WERS : [anooo00s WREM: [0 00 11078
weA weAmE [
ARE ARE
BERER ) *% *%
[ = [ =
® z o1 02 05 05
&it o1 — — — —
kg 02 o o o [o

wie 0 [ [ o



[image: image62.png]i

EE3

E®

£ [o

ARG ARSFTNE , TATRIAKRER, RESEAIRS “ETARER" Bl T HRSETARER

FiRY:

[o [o

SHE BIRTIHEE DCANSERREAE.

o




如果已填写本表但未点击黄色提交按钮，则进入后自动出现已填写的数据，脱机填报和在线填报按钮仍然存在，可任意修改；如果已经点击黄色按钮提交本次季报，则进入该页面后只显示填报的数据，脱机填报和在线填报按钮消失；同时显示旅游局的审核状态；如果被旅游局审核通过则本次季报填报成功；反之，则需要重新填报，填报后需要点击黄色按钮完成提交。
脱机填报
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下载之后的Excel模版如下图：
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Excel模版填写后（注：不能更改表结构，只填写表中为“0”的单元格以及填表人和填报人电话），填写后请保存于本地电脑，然后回到如下窗口：
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2、 旅统基3表-外联接待入境旅游情况表
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在线填报
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旅统基3表的脱机填报和旅统基2表(组织接待国内旅游情况表)的填报方式一致，只是填报的数据项不同。

注：本表的人次和人天数都为整数，请认真填写，否则将不能保存。

3、旅统基4表-组织出境旅游情况表
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在线填报
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旅统基4表的脱机填报和旅统基2表(组织接待国内旅游情况表)的填报方式一致，只是填报的数据项不同。

注：本表的人次和人天数都为整数，请认真填写，否则将不能保存。

4、提交本次季报
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如果此处提交后发现填报数据有误，则需要联系上级旅游局，说明原因，由上级旅游局退回本次填报，然后重新填报提交即可。

五、财务状况表

旅统基5表
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在线填报
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脱机填报  下载Excel模版，如下图：
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按照模版的格式认真填写，填写后保存该excel，回到如下界面：
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如果填报后，则该页面显示填报数据以及旅游局的审核情况，没有提交按钮；如果填写有误被旅游局退回，则显示退回原因、提交按钮出现，请检查原因重新填写数据；如果被旅游局审核通过则说明本次年报填报成功。

六、帮助中心

查看系统常见问题处理方法
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七、修改密码
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八、历史记录

查看以往季度报表数据或年度报表数据
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九、我有建议

[image: image82.jpg]() 18 Sk e A7k B A 5

{5 BT BT ET | B | EEER
EXER

AEER | #EE
&) GeszrER) KRB OFEE

o KOHER o
BERER-K FEER
o EREEENERER | muRE:

2. s RS |
3 HAHEROREL |

g WERR
(REFESREIR)

ol G | G Rkl

wmuEz || Em |[ 28





十、退出系统
点击页面右上角退出系统按钮，即可退出本系统。
十一、旅行社操作流程图
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第三部分  出境旅游管理系统
一、研发初衷

随着出境游组团社的增加，备案工作的及时、准确愈发重要。为此，国家旅游局委托北京互联百网旅游文化有限公司开发了“出境旅游管理备案信息系统”，旨在解决各地旅游局（委）及出境游组团社备案信息汇总整理和管理的问题。

二、出境社须备案的内容

（一）出境社备案信息汇总表

1、向使领馆的信息备案
*通行表格（除美国使馆）

	序号
	旅行社名称
	许可证编号
	地址邮编
	电话
	传真
	电子邮件

	No.
	Travel Service
	Permit No. 
	AddressPost
	Tel
	Fax
	Email

	1　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	
	
	
	
	
	

	.
	
	
	
	
	
	


*美国使馆要求的备案表格

	序号
	旅行社名称
	许可证编号
	地址、邮编
	电话
	传真
	电子邮件
	赴美旅游签证事务负责人相关信息

	No.
	Travel Service
	Permit No. 
	Address、Post
	Tel
	Fax
	Email
	姓名
	办公电话
	手机号码
	传真

	1　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2、我司要求提供的备案信息

	序
号
	许可文号（出境许可-“旅监管发”）
	许可证编号（许可为出境社-“CJ”）
	原许可证编号（设立时的许可证编号）
	旅行社名称
	英文名称
	出资人
	法定代表人
	经营场所
	许可经营业务
	颁证日期（最新）

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


（二）出境游专用印章和授权人签字备案表

《出境游专用印章和授权人签字备案表》向公安出入境管理部门的信息备案，包括旅游管理部门（经我局授权具有出境游团队名单表审核权限的旅游行政管理部门）和出境社（按照《旅行社条例》许可经营出境游业务的旅行社）的“出境游专用印章”、“授权人签字”的两项备案。为便于识别，须先电脑输入授权人姓名，完成《备案表（一）》；再在《备案表（二）》中加盖“出境游专用印章”，《备案表（一）》中列明的授权人在相应位置完成签名。

＊ 出境游专用印章和授权人签字备案表（一）

	序号
	旅游管理部门名称＊
	授权人姓名1
	授权人姓名2
	授权人姓名3

	1
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　

	.
	
	
	
	

	序号
	旅行社名称
	许可证号
	授权人姓名1
	授权人姓名2
	授权人姓名3

	1
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　

	.
	　
	　
	　
	　
	　

	序号
	分社名称
	许可证号
	授权人姓名1
	授权人姓名2
	授权人姓名3

	1
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　

	.
	
	
	
	
	


＊出境游专用印章和授权人签字备案表（二）

1、（旅行社或旅游管理部门中文名称）    

（许可证编号）                         

（出境游专用章）                       

（授权人签字（最多三人）：




注意：此表下载后，删除括号内文字，直接按要求填写相应内容；我处至将直接扫描印章和签字，请务必保证清晰可辨。出境游专用章务必为红印泥原章，授权人签字不要过大。请将纸质原件寄送国家旅游局监督管理司旅行社管理处，如果同时网络传输电子版本，图片大小控制在1M以内，图片像素为640*480以上。
第四部分 重点事项
一、旅行社集团填报

填表说明：

一、填报对象：旅行社集团的母公司，母公司须是具有独立法人资格的旅行社企业。旅行社集团是指根据《公司登记管理条例》、《企业集团登记管理暂行规定》，在工商行政管理部门登记注册的，有集团章程和集团组织管理机构，母公司为旅行社企业组成的企业集团。

2、 填报要求：按要求及时、准确、完整填报以下三表。

（一）旅行社集团基本情况表：列明旅行社集团中包括的所有旅行社企业的相关信息。

（二）旅行社集团组织接待国内旅游、外联接待入境旅游、组织出境旅游综合情况表：将“（一）旅行社集团基本情况统计”中列明的所有旅行社企业填报的当年组织接待国内旅游、外联接待入境旅游、组织出境旅游的数据指标加总，填入相应的指标栏目；填报具体指标解释和要求参照《旅游统计调查制度》旅统基2表、3表、4表。

（三）旅行社集团财务状况表：将“（一）旅行社集团基本情况统计”中列明的所有旅行社企业填报的当年财务状况统计的数据指标加总，填入相应的指标栏目；填报具体指标解释和要求参照《旅游统计调查制度》旅统基5表。

（一）旅行社集团基本情况统计

集团名称：                                        
	
	全资旅行社子公司
	控股旅行社子公司
	参股旅行社子公司
	其他旅行社成员

	数量
	
	
	
	


	母公司公司名称
	许可证号
	法定代表人
	地址
	电话

	　
	
	　
	
	　

	
	序号
	公司名称
	母公司股份比例
	许可证号
	法定代表人
	地址
	电话

	全资旅行社子公司
	1
	
	
	
	　
	　
	　

	
	2
	
	
	
	　
	　
	　

	
	.
	
	
	
	　
	　
	　

	控股旅行社子公司
	1
	
	
	
	　
	　
	　

	
	2
	
	
	
	　
	　
	　

	
	.
	
	
	
	　
	　
	　

	参股旅行社子公司
	1
	
	
	
	　
	　
	　

	
	2
	
	
	
	　
	　
	　

	
	.
	
	
	
	　
	　
	　

	其他旅行社成员
	1
	
	
	
	　
	　
	　

	
	2
	
	
	
	　
	　
	　

	
	.
	
	
	
	　
	　
	　


（二）2011年旅行社集团组织接待国内旅游、外联接待入境旅游、组织出境旅游综合情况表
	      项目

市场
	人次数（人次）
	人天数（人天）

	
	组织/外联
	接待
	组织/外联
	接待

	国内旅游
	
	
	
	

	入境旅游
	
	
	
	

	出境旅游
	
	—
	
	—


（三）旅行社集团财务状况表

	指标名称
	计量单位
	代码　
	全年
	指标名称
	计量单位
	代码
	全年

	甲
	乙
	丙
	01
	甲
	乙
	丙
	01

	一、年末资产负债
	-
	01
	　
	  营业税金及附加
	千元
	17
	

	  流动资产小计
	千元
	02
	　
	  主营业务利润
	千元
	18
	

	  长期投资
	千元
	03
	　
	  其中:入境旅游业务利润
	千元
	19
	

	  固定资产小计
	千元
	04
	　
	       出境旅游业务利润
	千元
	20
	

	  固定资产原价
	千元
	05
	　
	       国内旅游业务利润
	千元
	21
	

	  资产合计
	千元
	06
	　
	  管理费用
	千元
	22
	

	  负债合计
	千元
	07
	　
	  其中：税金
	千元
	23
	

	  所有者权益合计
	千元
	08
	　
	  财务费用
	千元
	24
	

	  其中：实收资本
	千元
	09
	　
	    其中：利息支出
	千元
	25
	

	二、损益及分配
	-
	10
	　
	  营业利润
	千元
	26
	

	  营业收入
	千元
	11
	　
	  利润总额
	千元
	27
	

	  其中:入境旅游营业收入
	千元
	12
	　
	所得税
	千元
	28
	

	       出境旅游营业收入
	千元
	13
	　
	三、全部从业人员年平均人数
	人
	29
	

	       国内旅游营业收入
	千元
	14
	　
	  其中：大专以上学历人数
	人
	30
	

	  营业成本
	千元
	15
	　
	
	
	
	

	  营业费用
	千元
	16
	
	
	
	
	


二、新旧《旅游统计调查制度》变化对比

经国家统计局批准，今年我局重新修订了《旅游统计调查制度》。2011年第四季度还继续按照旧制度来进行数据填报，2011年年度数据填报以及2012年季度填报将按照新制度进行填报。新旧制度相比，变化如下：

（一）整体框架

1、报表数量没有变化。涉及旅行社填报的数据报表共有五个，即旅统基1表、2表、3表、4表、5表。

2、报表顺序有所调整。按照“大力发展国内旅游，积极发展入境旅游，有序发展出境旅游”的发展方针的表述顺序，旅统基2表设定为“旅行社组织接待国内旅游情况”，旅统基3表设定为“旅行社外联接待入境旅游情况”，旅统基4表设定为“旅行社组织出境旅游情况”。

（二）具体报表

1、旅统基1表“旅游单位基本情况”

（1）增加“工商注册登记时间”：旅行社首次在工商行政管理机关注册领取营业执照的日期（按照工商执照“成立日期”内容填写）；
（2）增加“批准文号”：旅游行政管理部门批准成立旅行社，同意颁发《旅行社业务经营许可证》的文件号或增加出境游业务更新的《旅行社业务经营许可证》的文件号（按照业务经营许可证“许可文号”内容填写）；

（3）增加“旅行社经营场所”：旅行社企业法人主要业务活动、经营活动的处所（按照工商执照“住所”内容填写）。

（4）修正“企业登记注册类型”中“港澳台商投资”和“外商投资”范围，分别增加“其他港澳台商投资”和“其他外商投资”。

2、旅统基2表“旅行社组织接待国内旅游情况”

增加“填报说明”项目：“3、国内游客人次/人天数应为旅行社组织/接待国内游客的实际人次/人天数，不得重复计算”，即为旅行社实际组团人数，不等于各地数相加。

3、旅统基3表“旅行社外联接待入境旅游情况”

无修订内容。
4、旅统基4表 “旅行社组织出境旅游情况”。

无修订内容。
5、旅统基5表 “旅行社财务状况”

删除了几项统计指标，分别为：国家资本、集体资本、法人资本、个人资本、港澳台资本、外商资本；本年应付职工薪酬。

三、旅统基2、3、4表填报示例

一、旅统基2表--国内：组织接待（客源地）

Q：北京X旅行社组织10人（一般为本地）去东北5天。

A：组织--北京10人次50人天

Q:北京X旅行社接待东三省10人（黑3吉3辽4）北京游5天

A：接待--黑3人次15人天；吉3人次15人天；辽4人次20人天。

二、旅统基3表--入境:外联接待(客源地)

Q：北京X旅行社外联英国10人团交由西安Y旅行社西安游5天

A1：北京X旅行社填报1、外联--英国10人次50人天

A2：西安Y旅行社填报2、接待--英国10人次50人天

三、旅统基4表--出境:组织(目的地)

Q：北京X旅行社组织10人（不考虑客源地）英国5天

A:组织--英国10人次50人天

Q:北京X旅行社组织10人（不考虑客源地）新马泰5天（新1马2泰2）

A:组织--新10人次10人天；马10人次20人天；泰10人次20人天。 
点击进入2012年度数据审核





点击进入2011年度数据审核





密码信息，不可有空格





输入您的账号信息，注意在英文半角状态下输入





查看旅游局发布的


通知公告信息





查看下属企业季报的填报进度信息





3、点击这里，可以代填数据信息,代填后该企业自动到填报完成状态中





1、点击这里，查看辖区内所有还未填报的企业





2、按条件检索企业





1、点击这里，查看辖区内所有填报完成的企业





注意：点击这里，查看企业的基本信息





5、勾选相应的单位后点击“批量通过”或“批量退回”即可进行批量审核；注：只有省局有此权限





3、可以查看各级旅游局的审核状态





2、按条件检索企业





4、点击这里，对企业填报的基本信息审核





审核通过选项





退回重填选项





详细审核意见





点击代填，可为旅行社代填，代填后该企业自动进入填报完成状态中





点击这里，可以查看辖区内所有被退回重填的旅行社





审核之后如果还需要退回，则联系国家旅游局，由国家旅游局退回





点击这里，可以查看辖区内所有审核通过的旅行社，如果本局还未审核，上级旅游局已审核通过则也出现在此处。注：上级旅游局审核后下属旅游局不可再审核





点击这里可查看辖区内所有地区的填报情况








2、下载表格样式，注：严格按照模版表格要求，否则将上传不成功.


本次上传将覆盖同年度上次填报数据





4、历史上传记录都在此显示





3、浏览上传数据表格





1、点击这里





3、点击这里，帮助企业代填数据，代填后该单位到填报完成状态中





2、可以按照指定条件检索





1、点击这里，查看辖区内所有还未填报季报的旅行社





2、注意：点击这里查看季报表信息，同时进行审核：审核通过、退回重填两种状态





1、点击这里，查看辖区内所有填报完成的单位








4、可以查看各级旅游局的审核情况





3、点击此处查看旅行社基本信息





3、点击该按钮可查看国内旅游情况表





2、点击该按钮可查看出境旅游情况表





1、点击该按钮可查看入境旅游情况表





默认显示入境旅游情况表，此处合计数自动显示





4、三张表查看后点击这里进行审核，如下图





此处可以填写审核意见，说明本次审核情况





退回重填选项





审核通过选项





4、可代为填报





3、可查看填报数据





2、退回提示，可查看是哪级旅游局退回





1、点击这里，查看辖区内所有季报退回的企业





1、点击这里查看审核通过的旅行社





4、可查看旅行社的填报信息





3、可查看各级旅游局的审核情况





2、可按照指定条件检索单位信息





点击这里可查看辖区内所有地区的旅行社填报进度情况





4、点击此处可批量上传旅行社国内旅游情况数据





3、点击此处可批量上传旅行社出境旅游情况数据





2、点击此处即为本页面图示，详细说明请参考下图





5、当各表都上传完毕后，点击该按钮，真正完成本次批量上传季报，如果未点此按钮，则上述数据暂存，下次再点击此按钮亦可。


注：不可补填上季度的数据





1、点击这里批量上传季报，季报分为三张表，默认为第一张表：入境旅游情况表，即本页面图示














3、人次数人天数请认真填写，不要填写小数；如果没有请填写0或者为空





5、如果直接从各地的系统中导出此表后，请直接复制数据到模版Excel表后再上传





4、注意不要更改表的名称，默认为Sheet1





2、地区请直接写具体的地区即可，如安徽省合肥市，请直接写合肥市





1、注意不要变动任何一列的顺序，否则将导致数据错位





当三张表都上传之后，请点击此按钮提交本次季报数据；提交后到填报完成中审核即可；如果填报错误请重新上传，然后再点击此按钮提交。





可按照指定条件检索





点击可为旅行社代填年报





点击这里查看辖区内所有未填报的旅行社





3、点击查看填报数据同时进行审核，如下图。





4、如果各局审核，此处可以查看各局的审核状态





2、可按照指定条件进行检索





1、点击这里查看辖区内所有填报完成的旅行社





退回重填选项





审核通过选项





注销下属旅行社





可为旅行社代填





查看具体的填报数据





查看各级旅游局的审核情况





点击这里，可查看因填报异常被旅游局退回的旅行社，如果本局还未审核上级局退回亦直接在此。





此区域可查看各级旅游局的审核情况，同时可查看旅行社的填报数据；如果发现审核通过后填报异常请致电国家旅游局退回。





点击这里可查看辖区内审核通过的旅行社，如果审核通过后发现填报错误请致电国家局进行退回重新填报（010-80671717）。





点击这里可查看辖区的填报进度情况





点击这里进入批量上传页面





浏览上传按照模版生成的数据，点击确认提交即可，然后到填报完成审核上传的旅行社数据





点击下载模版Excel表格，不可更改表结构





5、选择条件





2、选择年份及季度





1、点击这里进行季度汇总打印





3、选择地区





4、点击可查看相应的统计报表





6、点击此处按钮下载相应统计数据





选择条件后，点击下载对应的统计报表，如下图安徽省统计数据：





点击这里





该模块可查看季报的填报情况，根据条件任意选择，如下图安徽第一季度填报情况








该模块可任意查询某一家旅行社的填报情况，如果数据为空则说明该社未填报








点击这里





选择所需条件，检索


需要的数据项，检索后可查看具体结果





点击这里





1、按照时间及地区，生成旅行社财务和数量统计Excel








7、可选择任意城市进行统计，按Ctrl进行多选








6、条件选择后，点击此处即可生成对应的统计报表








9、选择后可点击此按钮把本次统计的城市进行保存








10、保存后即在此显示，如想使用时，可选中然后点击下面选择查询记录即可到左边城市框中。如查询保存次数过多，可选中进行删除








11、条件选择后，点击此处即可生成对应的统计报表








8、选择后点击“>>”按钮即进入统计项，可任意增删





4、选择后点击“进入按钮”即进入统计项，可任意增删








5、可按照选择列的某一项进行倒序排列








3、可选择任意列进行统计，按Ctrl进行多选








2、根据地区、时间、以及提取前多少家，此处任意选择





点击这里





1、选择条件





1、选择条件





1、选择条件





2、条件选择后，点击此处即可生成对应的统计报表








2、条件选择后，点击此处即可生成对应的统计报表








2、条件选择后，点击此处即可生成对应的统计报表








给指定对象发送通知通告





公告提示方式选择





输入内容信息





点击这里





点击这里





查看上级发布的通知通告，如果是自己发布的则可以进行修改和删除





勾选需要关闭的单位点击“关闭”即可（关闭后该单位将无法登录，形成逻辑上是删除，以备日后开启）





勾选需要删除的单位点击“删除”即可





可查询下属旅游局密码





点击这里





查看并可以修改信息





如果系统中没有所需地区，请点击此处添加地区（如下图）


注:添加地区时要认真选择,如添加安庆市旅游局,则地区一定要选择安庆市,如果还选择安徽省,则实际添加为安徽省旅游局





点击这里





点击这里，将在其下属地区添加地区（安庆市为安徽省的管辖地区）；此处添加请认真操作，如果删除则该区域下的旅行社将不复存在；添加后回到上述添加旅游局页面，添加该旅游局





勾选需要关闭的单位点击“关闭”即可（关闭后该单位将无法登录，形成逻辑上是删除，以备日后开启）








查看找回下属旅行社密码





修改下属旅行社资料





点击这里





资料填写后旅行社即有初始登录帐号密码进行填报





按照要求认真填写，没有则不用填写；带*为必填字段；许可证编号为唯一标识，填写后不可更改





点击这里





该页面可修改旅游局基本资料信息，同时可修改密码，如果不修改密码则密码项为空即可





点击这里，查看帮助中心





点击这里下载旅游局使用手册





1、点击这里





4、点击确认发布建议





3、输入建议内容





5、点击这里查看旅游局和旅行社发布的建议信息，同时可以进行回复解答





2、点击“发表建议”








点击这里_退出系统





查看在线咨询信息








查看下属企业年报的填报进度信息





可以查看各级旅游局的审核状态





可以查看各级旅游局的审核状态





点击这里下载旅行社使用手册





忘记密码，可点击此处找回





点击该按钮进入2011年度财务状况数据数据填报，如下图所示





点击进入2012年度季度数据填报以及2012年基本情况填报。





如果忘记密码，请点击此处找回





输入您的密码





输入您的许可证编号





单位可以了解自身的填报进度，以及数据的填报状态





查看旅游局发布的通知公告信息





系统自动记录登录次数�以及上次登录时间





注意：增加工商登记注册时间，请认真填写





如果该表之前已填报（每年一次），则此时会出现填报信息，下面没有提交按钮；如果因填写有误被旅游局退回则需要重新填报；注：次年需要重新填写基本信息








点击这里进行旅统基1表的填报，按要求填写信息





1、点击这里进行旅统基3表的填报，填报方式与旅统基2表一致








2、填报方式1


点击这里可进行在线填报数据








3、填报方式2


点击右侧的下载表格，按照表格的说明认真填写，填写完成后浏览上传即可





填写确认无误后点击“暂存”即可暂存本表的填报数据，如发现填报有误亦可修改





请认真填写每项指标，横线部分不需要填报，系统在填报后自动生成














点击这里进行旅统基4表的填报，填报方式与旅统基2表一致








填报方式2：


点击右侧的下载表格填写完成后浏览上传即可





填报方式1：


点击这里在线填报数据








填写确认无误后点击“暂存”即可暂存本表的填报数据，如发现填报有误亦可修改；


注：横线部分不需要填写





填写确认无误后点击“确认提交”即可暂存此表；注：人次、人天均为整数。脱机填报方式与上述两表一致。








点击这里，注意页面右侧红色提示；季报分为三张表，旅行社可根据自己的业务情况选填；三张表均可以“在线填报”或“脱机填报”，填报后系统会执行数据暂存，此时可以任意修改，只有当点击左边的黄色按钮（“提交本次季报”）后才真正意义上的填报本次季报，填报后等待旅游局审核





填报方式2：


点击右侧的下载表格填写完成后浏览上传即可





填报方式1：


点击这里在线填报数据








重点：只有点击此处“提交本次季报”才是真正意义上完成本次填报，提交后等待旅游局审核，如审核通过则本次季度填报成功，如果因填报有误被旅游局退回，则需要修改填报数据，重新完成上述步骤





点击左侧黄色按钮后，出现目前页面，再次点击确认提交之后为最终的季报提交





季报填报后可查看填报的状态，如：已填报完成、等待审核、已审核通过、退回重填四种状态；如果被旅游局退回，则也有详细的说明，同时提交按钮出现，可以再次进行提交；在提交之前请先修改1、2、3张表的填报数据，然后在此进行最终的提交。





2、填报方式2�点击右侧的下载表格，按照模版的格式认真填写，填写完成后上传即可





1、填报方式1


点击这里在线填报数据








点击这里进行财务状况填报





该页面为在线填报财务状况页面，


注意：单位为千元，请认真填写，


填写完成后点击“暂存”即暂存本次年报，暂存后可以更改





填写完成后点击“确认提交”即提交本次年报，提交后不可更改；如旅游局审核通过则年报结束，如被旅游局退回则需要查明原因重新填报





注意此表的单位为千元，填写中不可更改表的结构，如实填写财务状况即可，填写完成后保存然后上传此表�注：灰色区域不需要填写。





点击浏览，找到刚才填报后保存的Excel，进行上传即可完成本次年报，如果填写有误，则不能真确上传，填报后不可更改





点击这里下载旅行社使用手册





点击这里_查看常见问题





2、输入旧密码





3、输入新密码及确认密码，然后点击确认提交即可修改密码





1、点击这里





1、点击此处查看历史记录





3、点击查看对应季度数据





2、可查看季报或年报





4、点击“确认提交”


完成建议发表





3、输入建议内容





5、可以查看提交的建议信息





2、点击“发表建议”





1、点击这里发表建议





点击此处下载脱机填报模版，按照模版的说明认真填写，然后把填写后的模版上传即可





灰色部分不需要填报，其他空白处如实填写，然后保存上传即可





点击浏览，找到刚才填写保存的Excel表，然后点击确认提交即提交本表，如想修改，请直接修改后重复本次操作。
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