深圳市旅行社等级评定现场检查工作规范
　　
一、检查依据
按照国家标准《旅行社等级的划分与评定》（GB/T31380-2015）、广东省文化和旅游厅2023年度旅行社等级评定相关要求及相关评定细则。
二、检查方式
检查组根据国家相关标准、细则的具体要求，在旅评委的统一安排和被检查旅行社的配合下，做好现场检查工作。
三、检查时间
　　每家旅行社根据企业规模现场检查于1天内完成。　　
四、检查流程
　　（一）组成检查组
　　检查组由旅评委、旅评办成员代表及参与评定的旅评员组成，每家旅行社现场检查员人数至少3人，可设组长1人，负责统筹协调，完成检查报告，提交相关材料，检查员应认真提出检查意见，配合组长完成相关工作。
　　（二）召开情况汇报会（首次会议）
　　参会人员应包括现场检查组成员、被检查旅行社的高层管理者和各部门负责人。会议议程包括：
1、旅行社作A级评定创建工作汇报，汇报内容包括经营条件、管理能力、服务能力、质量和安全保证、参与社会活动等；
　　2、检查组说明检查程序、内容及工作安排。
　　（三）资料审核
　　检查组在现场评定中要查阅文件、相关资料和记录。查阅的资料包括：申报旅行社按照《广东省旅行社等级划分与评定工作细则》的各个打分点所做的说明材料及相关佐证图片。被检查旅行社所提供的资料要完整、真实。
　　（四）现场检查
　　1、提问和交谈
　　通过提问和交谈，判断各部门管理人员、一线服务人员对相关标准、各项规章制度及工作情况的了解程度和执行情况，进而判断其质量管理体系的实施情况。
　　2、现场观察
　　检查员依据《广东省旅行社等级划分与评定工作细则》对现场检查部分各项目的要求，与旅行社协商安排检查场所及相关营业点等。
　　检查员在现场观察中，要做好文字记录和拍照取证，对于可能与评分表不一致的内容要在现场把问题查清楚。
　　（五）抽样调查
　　抽样调查是指检查组现场检查时，对相关劳动合同、旅游合同、顾客意见反馈表等材料进行抽样检查。样本要合理策划，分布均匀，选择不同的业务类型的样本进行抽查。
（六）召开现场检查反馈会（末次会议）
参会者与参加首次会议人员相同。会议议程包括：
1、检查员通报检查情况，肯定旅行社所做的工作和成绩，指出目前存在的差距并提出整改建议；
2、被检查旅行社就整改意见表明态度。
现场检查不形成最终结论，由检查组将检查结果报旅评委审批，现场检查反馈会谢绝新闻媒体参加。 
　　（七）拟定检查报告
现场检查后，检查组需及时召开内部会议，根据各组员的检查情况，在讨论汇总基础上对评定细则进行打分，并形成检查报告，报告内容包括检查总体印象、主要问题、整改建议、细则打分表、扣分说明及附图。
（八）提交检查材料
　　现场检查结束后，检查组按旅评委的要求，提交以下材料：
　　1、检查报告（需检查组全体成员签字）；
　　2、《广东省旅行社等级划分与评定工作细则》打分情况、打分说明及附图；
　　3、根据旅评委的要求所准备的其他材料。　　
五、工作守则
　　（一）检查组要以良好的精神面貌、踏实的工作作风和高度负责的工作态度，投入到检查工作中。始终贯彻为基层服务，为旅行社服务的思想，认真处理好严格评定与热情指导的关系，努力实现旅行社等级评定工作要积极推动旅行社持续发展的根本宗旨。
（二）检查组要充分发扬实事求是的工作作风，切实注重调查研究，坚决反对形式主义和主观主义；要充分发扬民主集中制，检查结果以检查组的集体意见为准。　　
（三）检查组要按照分工，统一行动，各项工作准时到场，不得擅自改变工作计划和私自行动。晚间以研究工作为主，不得私自外出。
　　（四）检查组人员要认真、详细做好检查的原始记录，不得擅自更改，并按检查程序使用检查结果，不得私自向外（包括被检查单位和新闻媒体）透露评定情况。检查组要严守被检查单位秘密，未经允许，不得泄露。
　　（五）检查组全体人员不得收受被检查单位以任何名义赠送的礼品、礼券、礼金或土特产品，不得接受宴请。被检查单位不得以任何名义向检查组成员赠送礼品、礼券、礼金或土特产品，不得搞宴请。
（六）旅行社及所有相关单位不得张贴、悬挂、设置“欢迎”一类的标语和标牌。
（七）检查工作应不扰民、不扰政，切实为旅游业发展办实事。
　　（八）检查组的住宿不得安排在五星级酒店；就餐安排工作餐。被检查单位不得为检查组安排专场演出和娱乐活动。
（九）检查组人员及所在单位在等级评定期间，不得与被检查单位发生与评定有关的业务往来。 
[bookmark: _GoBack]　　（十）如有违反守则的情况发生，除取消参评单位的任何评定资格外，同时取消责任人旅评员资格。
