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1.操作流程
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2.旅行社-用户注册

输入正确网址，打开平台首页，点击【立即注册】；如图：

打开注册页面，输入旅行社信息，点击【提交审核】按钮。如图：

说明：旅行社注册后，需要等待旅游局审核，审核通过，才能使

用注册的账号登录系统。

3.用户登录

输入平台正确网址，点击【立即登录】，打开用户登录页面；如



遂宁市旅游宣传营销补助资金申报平台-操作手册

第 3页共 32 页

图：

输入正确的“用户名”、“密码”、“验证码”，点击【立即登

录】按钮。如图：

用户管理

4.团队行程填报

旅行社登录系统后，打开填报管理-填报列表；如图：
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点击【添加】按钮，系统进入行程填报页；如图：

4.1.1 基本信息

输入旅游团队详细信息（团队编号自动生成，不需填写），点击

图标 ，可选择客涛地、增加地陪导游信息、增加车辆信息，在游览

景区处，点击图标 ，添加景区，在入住酒店处，点击图标 ，添加

住宿酒店；如图：

（图一）
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（图二）

（图三）

（图四）

4.1.2 游客信息

可以逐个添加游客信息，也可以按模板 excel 表填好后直接导入，

其中统一编号为：全国旅游团队服务管理系统电子行程单”中的统一

编号
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完成上述步骤以后，点击【提交审核】按钮即可。

说明：

1、若旅游团队是火车游/包机游，则交通工具需要选择火车/飞

机。

2、基本信息中的“全国旅游团队管理系统的团号”和游客信息

中的“统一编号”均为“全国旅游团队服务管理系统电子行程单”中

的统一编号；

3、游客信息在旅游局审核之前都可以进行更改补充；建议游客

信息提前按模板填写后导入；

4、半小时内完成以上所有信息的填写

5.景区/酒店 APP 扫描确认行程

1、旅行社登录系统，打开填报管理-填报列表，选择对应团队记

录，点击【团队运行确认表打印】，打开打印预览页；如图：

（图一）
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（图二）

2、景区/酒店打开“遂宁文旅”公众号中的“人数确认”栏目，

输入正确的“用户名”、“密码”，点击【登录】；如图：



遂宁市旅游宣传营销补助资金申报平台-操作手册

第 8页共 32 页

3、使用平台扫描打印预览页的二维码；如图：

4、平台对应显示出行程信息，景区/酒店输入团队人数，点击【确

认】即可。如图：
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6.团队行程变更

旅行社登录系统，打开填报管理-填报列表，选择对应团队记录，

点击【行程变更】按钮；如图：

在行程变更页，输入行程变更信息，具体操作如下：

1、点击行程时间输入框，打开日历，选择行程变更的时间；如

图：
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2、点击图标 ，打开景区选择窗，选择变更景区；如图：

3、点击旅游住宿 ，打开住宿选择窗，选择变更酒店；如图：

4、输入变更原因；

5、点击全团签名上传输入框后的【上传】按钮，打开全团签名

扫描图片选择窗；如图：
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6、选择对应的全团签名扫描文件，点击【保存】按钮；

7、完成上述操作后，点击【提交审核】按钮即可。如图：

7.上传行程资料

旅行社登录系统，打开填报管理-填报列表，选择对应团队记录，

点击【附件上传】按钮；如图：

1、选择附件类型；如图：
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2、点击【上传】按钮，打开图片选择窗（注：此处只能上传扫

描图片，图片大小控制在 1M 以内）；如图：

3、选择对应的扫描文件，点击【保存】按钮；

4、完成上述操作后，点击【提交审核】按钮，即可。如图：

说明：

1、旅游局审核之前都可重新上传附件材料，以最后一次上传的

全部资料为准；

2、若附件上传后框内未显示 upload/file/...或无法上传附件，是

浏览器 Flash插件不兼容导致，建议下载“flash 中心”在此平台进行

系统登录及资料上传
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