附件2：

申请出境旅游领队证相关业务办理程序

一、初次申领

（一）办理程序

省旅游局定期举办全省出境旅游领队人员培训。我省出境游旅行社根据申领条件进行严格把关并以社为单位进行申报，经省旅游局组织的培训考核合格后颁发出境旅游领队证。

（二）提交材料
1.出境旅游领队证申请人员汇总表（纸质和电子文档）；

2.申请出境旅游领队证人员信息表（纸质）；

3.申请人员与旅行社(旅游公司)签订劳动合同复印件、旅行社为其缴纳社会保险的明细表原件（社保单位加盖公章）、学历和导游证原件（原件审核后退回）及复印件；

4.身份证复印件、毕业证复印件和导游证复印件各一份；

5.四张大一寸、红色背景、冲洗出来的彩色照片；

6.通过国家相关语种等级认证的有效证书原件（原件审核后退回）及复印件。

二、到期换发

（一）办理程序

出境旅游领队证三年到期换发，在期限届满前三个月，以所在出境游旅行社为单位，统一填报《出境旅游领队证人员到期换发和补办汇总表》后报省旅游局，经省旅游局组织的培训考核合格后换发出境领队证。

（二）提交材料
应提供与出境游旅行社签订的正式劳动合同、缴纳“三金”原件及复印件（原件审核后退回）和到期领队证原件；
三、变更补办
（一）办理程序

出境旅游领队证中的旅行社需要变更的或遗失、损坏补办的，请于每年6月和12月的后10个工作日内，以所在出境游旅行社为单位，统一填报《出境旅游领队证人员到期换发和补办汇总表》后报省旅游局。

（二）提交材料
1.变更出境游旅行社单位的，应提供调入单位和调出单位加盖公章的同意函（函中必须明确领队与原单位有无债权债务问题），与新转入出境游旅行社签订的正式劳动合同、缴纳“三金”原件及复印件（原件审核后退回）和领队证原件。
2. 损坏补办的，应提供损坏的领队证原件；遗失补办的，应提供作废登报（省级以上报纸）证明材料（登报要注明领队姓名、单位、编号、卡号和有效期）。
赴台领队证办理程序和所需提交材料参照国家旅游局《关于申请办理大陆居民赴台旅游领队证有关事项的通知》（旅办发[2013]83号）执行。



