
办事指南

（经营国内和入境旅游业务旅行社设立审批）
（一）事项名称:经营国内和入境旅游业务旅行社设立审批

（二）事项类型：行政许可
（三）主管部门：清远市文化广电旅游体育局
（四）业务咨询电话：0763-3375892
（五）法定办结时限：20个工作日

（六）承诺办结时限：5个工作日

（七）办件类型：承诺件

（八）办理形式：窗口办理、网上办理
（九）服务对象：企业法人

（十）受理条件：

1.取得企业法人资格，且注册资本不少于30万元。

2.有固定的经营场所：

（1）出资人或旅行社拥有产权，或者租用且租期从提交完整申请资料之日起不少于1年的营业用房；

（2）能够满足业务经营的需要。

3.有必要的营业设施：

（1）有传真机、复印机、2部以上直线固定电话等办公设备；

（2）具备与旅游行政管理部门及其他旅游经营者联网条件的计算机。 

4.有必要的经理、计调和导游人员（持有导游证或电子导游证的导游，导游人数不低于旅行社在职员工总数20%且不少于3名导游，旅行社为所聘用的导游缴纳社会保险费用的相关证明）。旅行社应当与经理人员、计调人员、导游人员签订劳动合同，劳动期限不得少于1年。
（十一）申请材料:
1.设立旅行社申请书（套）;

2.营业执照（电子证照共享，免提交）;

3.出资人身份证（电子证照共享，免提交）;

4.经营场所佐证材料；

5.营业设施设备来源说明；

6.法定代表人身份证（电子证照共享，免提交）;

7.经理、计调、导游人员资料说明；

8.企业章程。

（十二）网上办理流程：

    申请：登录广东省政务服务网   http://www.gdzwfw.gov.cn/portal/guide/11441800MB2C90995Y3440119001000）提出申请，上传申办电子材料提交受理。局办事人员对申办材料进行预审，提出预审意见，作出受理决定进行审查。审查过程，对相关信息无法实现在线核查的，发出《证明事项信息协查函》，向相关部门提出信息协查要求。申请人按《证明事项信息协查函》要求补正材料后，重新递交材料受理审查。局办事人员对新提供材料进行审核，申办材料准确无误后，作出审核意见，在5个工作日内作出审批决定，批准办结。申请人按约定的方式自取或以邮寄的方式领取《关于许可###旅行社有限公司经营旅行社业务的批复》。

（十三）窗口办理流程:

    申请：申请人向窗口提出申请，递交纸质申请材料受理。办事人员根据政务网上传电子材料进行预审，提出预审受理，并到窗口领取办事材料。受理后，局办事人员对申办材料进行预审，提出预审意见，作出受理决定进行审查。审查过程，对相关信息无法实现在线核查的，发出《证明事项信息协查函》，向相关部门提出信息协查要求。申请人按《证明事项信息协查函》要求补正材料后，重新递交材料受理审查。局办事人员对新提供材料进行审核，申办材料准确无误后，作出审核意见，在5个工作日内作出审批决定，批准办结。申请人按约定的方式自取或以邮寄的方式领取《关于许可###旅行社有限公司经营旅行社业务的批复》。

（十四）特殊环节：无
（十五）收费标准:不收费
（十六）收费依据:无


