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指 引 
 
 
發出日期：二零一零年十二月二十四日      檔案：BOD201/24122010/IN/FY  
 
與接待內地旅行團的導遊簽署服務協議 
第二百零一號決議 
(指引分類：入境旅行服務) 
 
 
為保障接待在內地組辦的入境旅行團(內地旅行團)的導遊，提升他們的服務水平，

理事會在二零一零年十一月十九日的會議上決定： 
 

1. 會員在指派導遊接待在內地組辦的入境旅行團前，必須與導遊簽署議會

指定的「香港接待社與內地旅行團接待導遊服務協議」(見附件)。 
 
2. 會員與導遊都必須遵守上述服務協議內的所有條款。 

 
由會員為內地旅客所安排的服務如包含以下任何一項，即為在內地組辦的入境旅行

團：(1)在香港的旅遊景點或其他任何地點觀光、參觀、遊覽或遊玩；或(2)在受到

「入境旅行團(登記店舖)購物退款保障計劃」所規管的店舖購物。 
 
會員填寫上述服務協議時，必須遵守第一百九十四號指引關於導遊服務報酬的規

定，以及其他相關指引與規則。 
 
此指引由二零一一年二月一日起生效，違反者將按議會《組織章程細則》第 11 條

處分。 
 
 
 
 
承理事會命 
香港旅遊業議會 
總幹事董耀中謹啟 
 
附件：香港接待社與內地旅行團接待導遊服務協議(只有中文本) 
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香港接待社與內地旅行團接待導遊服務協議 

 
本服務協議由  __________________________________ (以下簡稱甲方，即香港接待

社，旅行代理商牌照號碼：________________ ) 與 __________________ * 先生 / 女士 
(以下簡稱乙方，即導遊，導遊證編號： _____________，有效期至：_____ 年 ___ 月 
___ 日) 於 ______年 ___ 月 ___ 日訂立，雙方同意遵守下列條款： 
 
1. 協議生效日期 由 _____ 年 ___ 月 ___ 日起生效，至 _____ 年 ___ 月

___ 日止。 
 

2. 乙方職責 按甲方安排為在內地組辦的入境旅行團(內地旅行團)提
供接待服務。 
 

3. 服務報酬(如空位不夠，可加附頁；附頁也為本服務協議的一部份，雙方必須簽署)
 a. 基本報酬 / 底薪 

 
 

每*天 / 月 / 團 ____________________ (*港幣 / 人民幣) 
(必須填寫金額) 
 

 b. 出團費 
 
 

每團 ____________________________ (*港幣 / 人民幣) 
(必須填寫金額) 
 

 c. 旅客小費及計算方法 ________________________________________________
   (必須詳細說明) 

 
 d. 其他報酬(如有) ________________________________________________
   (必須詳細說明) 

 
 e. 支付上述報酬方式 ________________________________________________
  (必須詳細說明) 
  (參考例子： 1) 每團，於每月 ___ 日支付 
   2) 每月壹次，於每月 ___ 日支付 
   3) 每月兩次，於每月 ___ 日及 ___ 日支付)

 
4. 甲方不得要求乙方承擔或不合理地墊支接待內地旅行團的任何費用。 

 
5. 甲方不得要求乙方接待內地組團社不支付接待費或所付接待費低於接待和服務成

本的內地旅行團。 
 

6. 甲方不得把內地旅行團的接待服務，分判給沒有有效旅行代理商牌照的公司或任

何人士 (包括乙方)。 
 

7. 甲方必須把內地旅行團的行程表交由乙方派發給每一名團員。 
 

8. 乙方必須持有由香港旅遊業議會發出的有效導遊證，並且確保其導遊證在本協議

生效期間維持有效。 
 

及 / 或 

及 / 或 
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9. 乙方必須把甲方交其派發給內地旅行團的行程表向每一名團員派發。 
 

10. 乙方必須於派發行程表時，向旅客讀出行程表上列出的「旅客請保留此行程表以

保障權益」字句、甲方名稱、本人姓名、行程內容、自費項目資料、旅客須知，

以及相關熱線號碼。 
 

11. 乙方必須遵守由香港旅遊業議會頒佈的《導遊作業守則》，其中包括： 
 - 必須按照行程表提供最高水平的服務，未經內地入境旅客及甲方同意，不得

擅自更改行程； 
 - 不得扣起或拿走，或企圖扣起或拿走旅客的旅遊證件，除非上述行為出於正

當原因而且所持續的時間合理； 
 - 不得以任何方式強收小費，亦不得因旅客少付或不付小費而顯示不滿，不盡

力提供、甚或不提供服務； 
 - 不得以任何形式，強迫或誤導旅客購物，或企圖強迫或誤導旅客購物； 
 - 必須讓旅客自由出入登記店舖，不得強留旅客於店內； 
 - 不得因旅客拒絕購物或購物的多寡而影響其服務態度，或不履行其職責。 

 
12. 乙方不得容許其他人協助或代替乙方接待內地旅行團，除非該人由甲方指派。 

 
13. 乙方承諾會按甲方安排為內地旅行團全程在港時間提供接待服務，但甲方安排另

一持證導遊於入境口岸迎接團隊及團隊自由活動的時間除外。 
 

14. 乙方承諾會於旅客在香港期間幫助甲方履行其協助旅客辦理退款的責任。 
 

15. 乙方同意將香港身份證交給香港旅遊業議會所授權的人士查核。 
 

16. 甲方及乙方均同意將本協議交給香港旅遊業議會查核。 
 

17. 甲方及乙方均清楚並同意，即使乙方為自僱人士，但香港旅遊業議會在處理甲方

及 / 或乙方的涉嫌違規個案時，將視雙方為僱主與僱員關係。 
 

18. 甲方及乙方均清楚並同意，如任何一方違反本協議的條款，將被香港旅遊業議會

處分。 
 

甲方及乙方均清楚明白上述各項內容，並同意簽名作實。雙方均須保存一份協議文

本，以備日後參考。 
 

甲方代表簽名     乙方簽名 
________________________________  _________________________________ 
姓名：__________________________  姓名：___________________________ 
職位：__________________________  香港身份證號碼：__________________ 

日期：__________________________  日期：___________________________ 
公司印鑑：______________________   
 
(* 請刪去不適用者) 
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