
（一）旅行社设立分社、服务网点应依法向工商行政管理部门办理设立登记手续，并在登记后3个工作日内，持相关资料到本辖区旅游主管部门备案（所需资料如下）：
1、旅行社分社、服务网点备案登记申请表；
2、旅行社业务经营许可证副本和企业法人营业执照副本（查验原件，复印件备案）；
3、设立旅行社分社、服务网点的《营业执照》（查验原件，复印件备案）；
4、旅行社分社、服务网点经理履历表和身份证明（履历表提供原件，身份证查验原件，复印件备案）。
此外，旅行社分社设立备案还需提供增存质量保证金的证明文件。

5、辽宁省外旅行社还需要，分社的营业执照、旅行社分社备案登记证明（查验原件，复印件备案）；

    附件：1、旅行社分社备案登记申请表
          2、旅行社服务网点备案登记申请表
     3、旅行社分社、服务网点负责人履历表
4、旅行社分社、服务网点备案登记汇总表
附件2
旅行社服务网点设立备案登记表 
	旅行社名称
	

	经营许可证号
	

	旅行社类别
	
	经营范围
	

	设立旅行社服务网点备案事项

	网点名称
	

	网点经营范围
	

	网点设立地址
	

	网点负责人
	
	手机
	

	网点电话
	
	传真
	

	旅行社意见
	县市区（市属开发区）旅游主管部门意见

	法人代表（签字）：
旅行社（盖章）：
年   月   日
	□ 已留存备案
旅游主管部门（章）
年  月  日

	□□潍坊市旅游局已留存备案
年   月   日


填表人：         电话：             手机：               
填表时间：      年    月     日
备注：打印上报备案登记表一式二份
附件3
旅行社分社、服务网点负责人履历表
	姓 名
	
	出生年月
	
	性    别
	
	（贴照片）

	民 族
	
	文化程度
	
	专    业
	
	

	籍贯
	
	政治面貌
	
	

	参加工作时间
	
	联系电话
	
	

	最后毕业院校
	
	

	职称
	
	证书名称及号码
	

	主要旅游及相关工作经历
	起止年月
	工作单位
	职务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	身份证复印件粘贴处



