附件

出境旅游组团社签证专办员卡使用管理规定

（征求意见稿）
第一条 为规范出境旅游组团社向出境旅游目的地国家和地区驻华使领馆送办出境团体旅游签证工作，加强对出境旅游组团社签证专办员卡的管理，进一步便利出境旅游组团社开展出境旅游业务，根据《旅行社条例》《中国公民出国旅游管理办法》及有关法律法规，制定本规定。

第二条  本规定所称签证专办员卡，是指依据我国与有关国家和地区签署的双边旅游协议，为便于出境旅游组团社向出境旅游目的地国家和地区驻华使领馆申请办理出境旅游团体签证，由文化和旅游部国际交流与合作局印制，用于证明出境旅游组团社团体旅游签证办理人员（以下称“签证专办员”）身份的证件。

我国境内取得出境旅游业务经营许可的旅行社，可以申请办理签证专办员卡。

 文化和旅游部建立出境旅游组团社签证专办员管理系统（以下称“管理系统”）。

出境旅游组团社通过管理系统办理签证专办员卡的申领、换发、补领和取消等业务。

省级文化和旅游行政部门通过管理系统对本地区签证专办员卡有关的业务信息进行核验上报。

文化和旅游部通过管理系统对全国签证专办员卡有关的业务信息进行最终核验。

 出境旅游组团社应当建立严格的签证专办员卡和签证专办员管理制度，承担本社签证专办员卡和签证专办员管理的主体责任。

 出境旅游组团社申领新的签证专办员卡，应当通过管理系统提交有关信息材料。省级文化和旅游行政部门对相关信息材料进行核验后上报。文化和旅游部负责相关信息的最终核验工作，并于每月底统一制发全国当月申领的签证专办员卡。签证专办员卡有效期为3年。
 有下列情形之一的，出境旅游组团社可以通过管理系统申请换发或者补领签证专办员卡：

（一）有效期届满需要续期的；

（二）有效期内因正常损耗影响正常使用的；

（三）有效期内签证专办员卡遗失的。

因前款第一项、第二项原因换发的，出境旅游组团社应当将原签证专办员卡通过省级文化和旅游行政部门上交文化和旅游部销毁。有效期届满需要续期的，出境旅游组团社应当在到期前2个月内申请。逾期未申请换发的，原签证专办员卡自动失效作废，文化和旅游部将对逾期签证专办员卡进行窗口管理。
因前款第三项原因补领的，出境旅游组团社应当通过省级文化和旅游行政部门向文化和旅游部提交载有遗失声明的报纸或者网站信息等材料。遗失声明应当在本地区市级以上正式发行的报纸或者有影响的网站刊登，并明示旅行社名称、许可证号，遗失证件的签证专办员姓名及证件号码。
 新申领签证专办员卡已届满1年的，出境旅游组团社可在其有效期内，通过管理系统申请取消签证专办员卡，并将旧卡通过省级文化和旅游行政部门交还文化和旅游部销毁。
第八条  签证专办员卡应当专社专人专用，即签证专办员卡仅供本人为本单位组织的出境旅游团组申办团体旅游签证使用，不得用于为其他单位、个人办理签证或者为其他目的进入外国驻华使领馆。

第九条  签证专办员进入出境旅游目的地国家和地区驻华使领馆前，应主动出示签证专办员卡，服从使领馆警卫和工作人员的管理。

第十条  因签证专办员的不当行为引起涉外纠纷的，出境旅游组团社要对当事人进行批评教育，责令改正。

第十一条  签证专办员有下列情形之一的，将向出境旅游组团社所在地省级文化和旅游行政部门及文化和旅游部市场管理部门、综合执法部门进行信息通报，收回签证专办员卡，当事人信息列入管理系统黑名单：
因签证专办员的严重不当行为，驻华使领馆向文化和旅游部作出有效投诉的；

将签证专办员卡借予他人使用的；

签证专办员离职时拒不向出境旅游组团社交还签证专办员卡的。

第十二条  出境旅游组团社申请办理本规定第六条逾期签证专办员卡业务的，自文化和旅游部收到省级文化和旅游部门递交的书面申请之日起，6个月后予以办理。
第十三条  出境旅游组团社利用签证专办员卡以旅游名义弄虚作假，骗取签证送他人出境的，将向出境旅游组团社所在地省级文化和旅游行政部门及文化和旅游部市场管理部门、综合执法部门进行信息通报，收回签证专办员卡，暂停其经营出境旅游业务，情节严重的，取消其出境旅游业务经营资格。

第十四条  出境旅游组团社及有关单位和个人，伪造、变造签证专办员卡的，将依法依规严肃处理。

第十五条  文化和旅游部国际交流与合作局制定了《出境旅游组团社签证专办员基本守则》，随本规定一同发布。
第十六条  本规定自2019年 月 日起施行。原国家旅游局办公室2010年印发的《关于启用出境旅游组团社签证专办员互联网审批管理系统及更换签证专办员卡的通知》（旅办发〔2010〕62号）同时废止。

附件：出境旅游组团社签证专办员基本守则

出境旅游组团社签证专办员基本守则
热爱社会主义祖国，拥护中国共产党的领导。

遵纪守法，诚实可靠，无不良记录。
踏实细致，责任心强，志愿成为旅行社业务骨干。
与旅行社签订的劳动合同剩余有效期在1年以上。
身体健康，有一定外语基础，热爱签证专办员工作。

了解基本的外国文化和外事礼仪，掌握外事纪律。

进入驻华使领馆开展工作时仪容得体，言行举止得当。
熟练掌握出境旅游组团社签证专办员卡使用管理规定。

熟练掌握办理团体旅游签证的业务内容和工作程序。

10.增强职业意识，坚定职业理想，树立职业道德。

