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按照《旅行社条例》、《旅行社条例实施细则》等有关规定,由各县市区旅游主管部门受理旅行社分社和旅行社服务网点的备案登记工作。现将有关备案登记事项通知如下:
一、旅行社分社、服务网点备案登记工作实行属地管理原则
根据《旅行社条例》第十条和第十一条、《旅行社条例实施细则》第十九条和第二十三条的规定,将旅行社分社、服务网点备案登记工作委托各县市区旅游主管部门办理。
各旅行社应当依据《旅行社条例》、《旅行社条例实施细则》的有关规定,在办理旅行社分社、服务网点工商设立登记手续后,持相关证明和文件到旅行社分社、服务网点所在地的县市区旅游局办理备案登记手续，领取《旅行社分社备案登记证明》、《旅行社服务网点备案登记证明》。
二、旅行社分社的备案登记
 (一)旅行社分社的设立条件。
1、设立社拥有产权的营业用房,或者租用的、租期不少于1年的营业用房,并应当满足业务经营的需要。
2、有必要的营业设施、设备,至少包括:2部以上的直线固定电话、传真机、复印机、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。
3、旅行社分社名称应当为"设立社名称+黄石分社(或黄石XX分社)"。
4、旅行社每设立一个经营国内旅游业务和入境旅游业务的分社,应当向其质量保证金账户增存5万元,其旅行社分社《营业执照》中的经营范围和《旅行社分社备案登记证明》中的业务经营范围,应当标明"国内旅游和入境旅游招徕、组织、接待业务";旅行社每设立一个经营国内旅游业务、入境旅游业务和出境旅游业务的分社,应当向其质量保证金账户增存35万元,旅行社分社《营业执照》中的经营范围和《旅行社分社备案登记证明》中的业务经营范围,应当标明为"国内旅游、入境旅游和出境旅游招徕、组织、接待业务"。
 (二)旅行社分社的备案登记程序。
1、旅行社设立分社的,应当持旅行社业务经营许可证副本向分社所在地的工商行政管理部门办理设立登记,领取《营业执照》,并自设立登记之日起3个工作日内向分社所在地的县市区旅游局备案。
2、旅行社分社备案登记应当提交的文件。
 (1)设立社的《旅行社业务经营许可证》副本和企业法人《营业执照》副本。
 (2)分社的《营业执照》副本。
 (3)分社负责人的履历表和身份证明。
 (4)增存质量保证金的证明文件。
 (5)营业场所房产证明或一年以上房屋租赁合同。
    (6)《旅行社分社备案登记表》。
 (7)设立社与分社负责人签订的劳动合同。
 (三)发放《旅行社分社备案登记证明》。
县市区旅游局受理旅行社分社备案时,对符合《旅行社条例》、《旅行社条例实施细则》等规定的,向设立社发放《旅行社分社备案登记证明》,对不符合规定的,责令旅行社改正后,向其发放备案登记证明;拒不改正或者逾期不改的,通知进行设立登记的工商行政管理部门。
三、旅行社服务网点(门市部)的备案登记
 (一)旅行社服务网点设立条件。
1、旅行社服务网点应当设在方便旅游者认识和出入的公共场所。
2、旅行社服务网点营业场所的营业面积和营业设施应当满足营业需要,具备必要的办公设备。
3、旅行社服务网点名称应当为“设立社名称+服务网点”
4、不经营出境旅游业务旅行社服务网点《营业执照》中的经营范围和《旅行社服务网点备案登记证明》中的服务范围,应当标明为"国内旅游和入境旅游招徕、咨询服务";经营出境旅游业务旅行社服务网点《营业执照》中的经营范围和《旅行社服务网点备案登记证明》中的服务范围,应当标明为"国内旅游、入境旅游和出境旅游招徕、咨询服务"。
 (二)旅行社服务网点的备案登记程序。
1、旅行社设立服务网点的,应当持《旅行社业务经营许可证》副本向服务网点所在地工商行政管理部门办理设立登记,领取《营业执照》。并自设立登记之日起3个工作日内向网点所在地的县市区旅游局备案。
2、服务网点备案应当提交的文件。
 (1)设立社的《旅行社业务经营许可证》副本和企业法人《营业执照》副本。
 (2)服务网点的《营业执照》副本。
 (3)服务网点负责人的履历表和身份证明。
 (4)服务网点营业场所房产证明或一年以上房屋租赁合同。
 (5)《旅行社服务网点备案登记表》。
 (6)设立社与服务网点负责人签订的劳动合同。
 (三)发放《旅行社服务网点备案登记证明》。
县市区旅游局受理旅行社服务网点备案时,对符合《旅行社条例》、《旅行社条例实施细则》等规定的,向设立社发放《旅行社服务网点备案登记证明》,对不符合规定的,责令旅行社改正后,向其发放备案登记证明;拒不改正或者逾期不改的,通知进行设立登记的工商行政管理部门。

四、旅行社分社、服务网点的管理
(一)旅行社分社、服务网点应当接受属县市区旅游局的监督、检查和管理。
 (二)旅行社分社的设立不受地域限制。分社的经营范围不得超出设立社的经营范围。分社不得设立服务网点。
旅行社设立服务网点的区域范围,应当在黄石市的行政区划内。服务网点不得再设立服务网点。
 (三)旅行社设立的分社、服务网点不具有法人资格,以设立社的名义从事《旅行社条例》规定的经营活动,其经营活动的责任和后果,由设立社承担。
 (四)旅行社应当与其分社、服务网点的员工订立劳动合同,应当加强对分社、服务网点的管理,对分社实行统一的人事、财务、招徕、接待制度规范;对服务网点实行统一管理、统一财务、统一招徕和统一咨询服务规范。
 (五)旅行社分社、服务网点应当将《旅行社分社备案登记证明》、《旅行社服务网点备案登记证明》与《营业执照》一起,悬挂在经营场所的显要位置。
 (六)旅行社分社、服务网点撤消的,旅行社应当及时将《旅行社分社备案登记证明》、《旅行社服务网点备案登记证明》交发证的县市区旅游局销毁。
