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团队业务功能模块
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          如何申请团队业务备案
当旅行社组织或接待团体旅游，即需在监管平台[团队业务]中备案。
1、 [出境需审核]
1. 点击[总览]页面的［团队业务］按钮。
[出境需审核] 为必需签证出境游团队信息录入，点击 ［新增团队］.
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2. 分别展开[基本信息][行程单]填写真实内容，完成后点击[新增团队信息]
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3. 点击[新增团队信息]跳转至下页点击[游客名单表]
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4. 在[团队名单表]页面可手动逐条添加团员信息，也可点击[导入游客]下载[游客信息模版]填写完整后上传批量导入团队名单，导入游客名单后点击[保存]。
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备注：身份证号为选填项
5. 点击[待提交]返回到提审界面，点击[提审]，等待旅游局相关部门审核。
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6. 点击[待审核]即可看到此次提交的所有团队信息，并可[撤回][复制][打印名单表][打印行程单]
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7. [出境需审核-团队信息]审核通过
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8. [出境需审核-团队信息]审核不通过，点击[退回重报][修改]进行修改重新审核
[image: ]
2、 [出境免审核]为免签证出境游团队信息录入，[基本信息][行程单][团期信息][游客名单表] [附件]均与[出境需审核]步骤一样，最后直接[提交]无需审核。
可最多上传3张图片格式附件。
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[image: ]打印游客名单表
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3、 [国内游组团]为中国境内旅游团队信息录入（不包括港澳台），逐项填写[基本信息][行程单][团期信息][游客名单表]，最后直接[提交]无需审核。
可最多上传3张图片格式附件。
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4、 [入境游接待]为国内接待入境团队的旅行社信息备案，录入团队信息的，逐项填写[基本信息][行程单][团期信息][游客名单表]，最后直接[提交]无需审核。
可最多上传3张图片格式附件。
[image: ]
5、 [国内游接待]为国内地接社接待团队的信息备案，录入团队信息，逐项填写[基本信息][行程单][团期信息][游客名单表]，最后直接[提交]无需审核。
[bookmark: _GoBack]   可最多上传3张图片格式附件。
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