附件7 
现场审计资料清单

一、入境外联人天项目（2024年度）

1.与境外组团社、境内地接社签订的协议；

2.本社每一个入境团队的组团计划、行程单、公安局签发的入境单（或邀请函）及带护照号的团队名单；

3.与酒店签订的订房协议、酒店入住单及财务结算单据；

4.单团毛利核算单及相关结算凭证（包括报价、银行结汇单、与地接社结算的银行汇款单及发票、酒店、餐费、租车、门票等原始凭单）；

5.本社2024年度入境外联人天数前五位团队的收入记账凭证和原始凭单，包括结算单据（含银行外汇账户进账单）、发票等进行重点审计；

6.财务授权审批制度；

7.入境部门组织机构设置情况；

8.入境游工作流程及信息系统操作流程；

9.与境外机构结算外币或人民币结算相关资料；

10.附件3中表二、表三、表四需提供Excel电子版；

11.其他相关资料。

二、入境外联人天增幅项目（2024年度）
与前述“一、入境外联人天项目（2024年度）”中规定的资料一致，需提供2023、2024两年度相关资料，2023年度申报过入境外联人天项目且经审计过的仅提供2024年度相关资料。
三、入境接待人天项目（2024年度）

（一）地接社

1.与境内外联社的接团协议；

2.本社制定的接团计划及带护照号的团队名单；

3.团队行程单（出团通知）；

4.旅行社内部的团队派遣单及游客名单；

5.与酒店签订的订房协议、酒店入住单及财务结算单据；

6.单团毛利核算单及相关结算凭证（包括银行单据、酒店、餐费、租车、门票等原始凭单）；

7.本社2024年度入境接待人天数前五位团队的收入记账凭证和原始凭证，包括结算单据（含银行单据）、发票等进行重点审计；

8.财务授权审批制度；

9.入境部门组织机构设置情况；

10.入境游工作流程及信息系统操作流程；

11.附件3中表二、表三、表四需提供Excel电子版；

12.其他相关资料。

（二）自联自接社

1.与境外组团社签订的协议；

2.本社每一个入境团队的组团计划、行程单、公安局签发的入境单（或邀请函）及带护照号的团队名单；

3.团队行程单（出团通知）；

4.旅行社内部的团队派遣单及游客名单；

5.与酒店签订的订房协议、酒店入住单及财务结算单据（组团社预定的酒店提供）；

6.单团毛利核算单及相关结算凭证（包括报价、与地接社结算的银行汇款单及发票、酒店、餐费、租车、门票等原始凭单）；

7.本社2024年度入境接待人天数前五位团队的收入记账凭证和原始凭证，包括结算单据（含银行单据）、发票等；

8.财务授权审批制度；

9.入境部门组织机构设置情况；

10.入境游工作流程及信息系统操作流程；

11.附件3中表二、表三、表四需提供Excel电子版；

12.其他相关资料。

（三）入境一日游接待

1.旅行社外联入境的游客需提供：

（1）签证办理名单（带护照号）；

（2）行程单（出团通知）；

（3）单团毛利核算单及相关结算凭证（包括银行进出账单、现金收款凭单、餐费、租车、门票等原始凭单）。

2.自主入境的游客需提供：

（1）提供与游客的一日游合同；

（2）游客护照照片页复印件；

（3）行程单（出团通知）；

（4）单团毛利核算单及相关结算凭证（包括银行单据、现金收款凭单、餐费、租车、门票等原始凭单）。

3.财务授权审批制度；

4.入境游工作流程及信息系统操作流程；

5.其他相关资料。

四、旅行社聘用外语导游项目（2024年度）

1.劳动合同（期间涵盖2024年1月1日至2025年审计日）；

2.社保缴费记录（期间涵盖2024年1月1日至2025年审计日）；

3.外语导游证；

4.带团记录（含导游名字的单子行程单）；

5.相关团档资料；

6.其他相关资料。

特别说明，如旅行社未申报入境接待人天项目，还需提供与该导游有关的前述“二、入境接待人天项目”中规定的相关资料。
五、等级旅游景区接待入境游客项目（2024年度）

1.已信息化实名制购票入园的企业

（1）营业执照及复印件；

（2）景区等级证明及复印件；

（3）2024年度财务报表；

（4）入境游客接待统计表；

（5）门票定价规定；

（6）信息系统操作流程说明，入园信息形成说明;

（7）入境外籍、港澳台游客购票流程步骤说明;

（8）信息系统导出的2024年入园数据，及筛选后的外籍、港澳台游客入园数据（需含姓名、国籍/地区、证件类别、证件号、入园时间等信息）；

（9）系统导出的购票订单数据，及筛选后的外籍、港澳台游客订单数据（需含人员、门票等相关信息）；

（10）财务授权审批制度、收入确认原则；

（11）门票收入明细账、外籍、港澳台游客收入明细表、财务收入确认相关凭证、银行对账单;

（12）对入境游客便利化服务保障设施、设备和措施的相关照片、制度等资料；

（13）其他相关资料。
2.针对未信息化购票入园的企业

（1）营业执照及复印件；

（2）景区等级证明及复印件；

（3）2024年度财务报表；

（4）入境游客接待统计表；

（5）门票定价规定；

（6）财务授权审批制度、收入确认原则；

（7）外籍、港澳台游客购票记录；

（8）与外籍、港澳台游客购票相关的收入确认会计凭证及收入明细表，需后附外籍、港澳台团队游客订单明细（折扣门票订单详情、电子行程单等可证明购票人员身份的相关资料，需加盖购票单位公章），若为外籍、港澳台个人购票需提供相关证明材料；

（9）门票收入明细账、银行对账单、票根等;

（10）若财务授权审批制度未规定门票折扣销售的相关规定，可补充提供门票销售制度、或相关说明；

（11）对入境游客便利化服务保障设施、设备和措施的相关照片、制度等资料；

（12）其他相关资料。

六、在线旅游平台推出入境旅游产品项目（2024年度）

1.营业执照及复印件；

2.旅行社业务经营许可证及复印件、增值电信业务经营许可证及复印件；

3.与酒店签订的订房协议、酒店入住单及财务结算单据；

4.与航司签订的协议、订单、结算单等；

5.与景区、租车公司等签订的协议、结算单等；

6.与地接旅行社签订的旅游合同、结算单等；

7.游客入境记录；

8.入境游工作流程；

9.信息系统操作流程，游客预定流程说明；

10.通过信息系统导出旅游产品（每名外籍或港澳台地区游客至少两项及以上，如机票、酒店住宿等）完成订单明细（已结算订单，不含撤销订单等未履行订单）；

11.财务授权审批制度；

12.入境旅游收入明细账、订单确认收入相关会计凭证；

13.其他证明资料。

