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各位老师：
您好！欢迎参加此次由我社组织的台湾旅游，在此先预祝各位老师旅途愉快！

为了让大家能顺利的出行特制定以下参团流程，请各位参团老师按此流程办理相应手续并特别注意重要提示：
第一步：台湾通行证的办理
请按以下提示操作：

1、请有意向参加团队的老师在2013年12月31日下午15点以前（因1月1日公司休息）短信发至我社工作人员陈磊：13306525755处。短信模版为： “姓名：XX、身份证号码：XXXXXXX、参加XX号日期的团”以便我们提前开具办证发票。

2、请已提前报名的人员在2014年1月2日前往浙江大学指定地点办理参团手续；

A、在工作人员指导下填写《赴台地区申请表》一张（由旅行社提供）；

B、在工作人员处取发票

2、当天前往各出入境管理处当场拍摄二寸白底照片（公安局指定点拍照）进行通行证的办理；

A、随身携带身份证正本及一张复印件（正反面）；

B、随身携带户口本正本及2张复印件；（户口本首页和本人页复印件）

特殊人员（如公务员，国家保密人员等）需上级领导批准盖章签字方可办理。

由本人前往户口所在地的出入境中心办理（杭州市区人员可按就近原则选择）。

重要提示：赴台旅游必须台湾通行证、入台证两证齐全！由于办证周期较长，请最晚于1月3日当天将材料送进各出入境管理处（相关地址详见：附件1）。

第二步：台湾入台证资料的提交

1、 办理完毕台湾通行证后，当天办理完证件的老师请直接前往原浙大报名地点交回由我社提供的办证发票原件；

2、 向工作人员提供条形码或办证回执单，以便我社协助查询催证。
3、 同时向工作人员交付入台证办理材料，包括以下内容

A一张二寸白底照片；

B身份证复印件一张（正反面）；

C小孩请提供全家户口要复印件（20周岁以下，父母和小孩不在同一本户口本上需提供出生证明）；
重要提示：收到发票后请务必立即前往去办理。该办证发票不做报销凭证，办证完毕后须及时归还我社，如有遗失须赔偿500元/张。

第三步：缴付费用费
所有人员均可选择按以下方式缴付团款
1、在1月2日以前将钱汇入浙江中山国际旅行社账号或去文一路门店（文一路34号，悠乐马旅游网）办理手续同时进行缴款（可刷卡），门店将同时按实际收款金额开具收款收据。

2、在12月28日以前自行前往银行向我社指定帐号进行转账汇款。汇款时请注明：“浙大+台湾+姓名”，后将汇款凭证请保存好，如汇私人帐户，我社需要汇款凭证（现金缴款单）原件方可入帐（请于1月2日当天带到办证场地交给工作人员）。
帐号如下：
1）对公帐号：浙江中山国际旅行社有限责任公司

账    号： 331066080018010081451

开 户 行：交通银行杭州东新支行

2）个人卡号：陈俐孜
   账号：6222021202037459543

开户行：工商银行解放路支行
重要提示：报销发票将由我社统一开具，当天收材料的 工作人员只负责开具收据，请将需开发票内容“抬头+费用项目”直接告知门店，并在出团日上车凭收据原件换取发票。如自行汇款的老师请汇款后传真汇款凭证并注明需开发票内容“抬头+费用项目”+“汇款人姓名“+“邮寄地址”发送电子邮件至462220146@qq.com。
办证地点如下
请注意：以下办证地点中除杭州市公安局无法办理外，其余地点均可
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