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一、注册登录

1．注册

尚未注册的旅行社需要完成注册操作获取账号。具体操作如下：

点击登录页面上的【免费注册】按钮，进入注册页面。

根据需求填写相关信息。其中【旅行社名称】将作为登录名使用，

注册成功，之后不可修改，请务必准确填写。带“*”号的内容为必

填项。注册前请仔细阅读《用户注册须知条款》。注册信息填写完毕

之后，点击【注册】按钮，完成注册。注册成功之后，需上传企业资

质材料，上传完成之后可进行才可进行奖励申报。
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2．上传企业资质

注册成功之后，系统会提示上传企业资料，点击【马上上传】即

可进入资料上传页面。
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系统登录后，也可以点击菜单“系统管理-企业资料-企业资质”

进入企业资质页面。

点击【上传文件】即可完成企业资质上传操作。上传的企业资质

材料需为原件的扫描件或者照片，请务必保证图片清晰可辨。

3．登录

在登录页页面上填写账号、密码、验证码即可完成登录。
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验证码为等式计算的结果，如图为 27-7，则验证码为 20。

忘记密码时请联系同安区旅游局：0592-7210000

二、首页

首页主要是展示同安区文旅局上传的附件信息和发布的最新公

告内容，包含最新奖励政策、系统升级内容等，旅行社可及时下载和

关注。
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三、奖励管理

1．奖励申报

(1) 奖励申报信息填写

点击菜单“奖励管理-奖励申报—申请奖励”进入奖励申报页面。

填写团队基本信息：团队类型可选择普通团队和研学团队 2 种类

型，途经景点选项主要体现收费景区，如有浏览免费景区请选择其他

景区输入，需注意旅游团队每日均需体现同安景区景点，2 日游需游

览 1 个收费景点或省级观光工厂，3 日游需游览 2 个收费景区或者省

级观光工厂，以此类推。

填写入住酒店信息：系统根据酒店的入住人数进行奖励，需注意

行程中至少需有一晚酒店的住宿人数需超过 10 人。
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上传游客名单信息：旅行社需上传申报的游客团队信息，包含姓

名、性别、联系电话、证件名称、证件号码等，系统支持游客单个添

加游客，或者是下载游客名单模板，批量上传游客名单信息。（需注

意上传的游客名单人数必须大于 10 人以上，否则无法提交成功）。

上传附件信息：旅行社需上传派团单、酒店住宿及景区发票、酒

店住宿明细清单、旅游合同及其他佐证材料，带“※”为必传项。

派团单：上传全国旅游监管平台平台打印的派团单；

酒店住宿及景区发票：需为税务机打发票，需为原件扫描件，需

填写发票号码；

酒店住宿明细单：旅行社可查看系统公告，下载酒店住宿明细单，

填写完整，酒店盖章后上传。

旅游合同：需上传与游客签订的合同扫描件；

其他佐证材料：公安部门出具的“住宿留宿人员登记系统”信息

等。

确认无误后点击保存即可。
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(2) 奖励审核

保存之后，申请记录状态为“待提交审核”状态，内容确认无误

之后，点击【提交审核】按钮，将申请提交至文旅局进行审核。

审核通过：提交审核之后，文旅局可对申请进行审核，审核通过

之后，则申请完成。

退回修改：文旅局审核退回的奖励团队，旅行社可点击“编辑”

进行修改，重新提交；

审核无效：审核无效的团队，旅行社不可进行修改，如有疑议，

可致电文旅局。

(3) 奖励申报日期提示

上一个月的团队数据需在本月 18 号之前申报完成，逾期不予上

报。
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2．奖励统计

进入“奖励管理-奖励统计”可以查看可获得奖励的数量。

点击【查看奖励明细】按钮，可以查看奖励的明细报表。

四、系统管理

1．企业资料管理

旅行社可查看企业的基本资料信息和企业资质信息，并且进行信

息编辑修改。

2．修改密码

系统支持旅行社修改企业登录密码。
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3．系统公告

系统支持旅行社在系统公告页面获取文旅局发布的公告信息，并

且进行查看，也可在系统首页查看系统公告信息。
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