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B4_E5_AF_BC_c34_635783.htm 第六节 转递物品和信件要求的

处理 一、处理转递物品和信件要求的一般原则 旅游者要求旅

行社和导游员帮助其向有关部门或亲友转递物品和信件，应

视具体情况按相关规定和手续办理。 处理此类要求的一般原

则是： (一)亲自交收件人 旅游者要求导游员转递物品和信件

、资料时，导游员应建议他亲手交给收件人或亲自邮寄给收

件部门或收件人，但可给予必要的协助。 (二)手续要完备 如

确有困难，导游员可予以协助，但转递重要物品和信件或向

外国驻华使、领馆转递物品和信件、资料，手续要完备。 二

、要求转递物品 (一)一般物品 旅游者要求转递物品，导游员

必须问清是何物，若是应税物品，应促其纳税，然后帮其转

递。 (二)贵重物品 1．一般应婉拒。旅游者要求转递贵重物品

，导游员一般应婉拒。 2．请示领导。无法推托时，导游员

应请示旅行社领导，经批准后可接受委托。 3．问清是何物

。接受委托后，导游员应问清是何物；请委托人打开包装，

看清是什么贵重物品及数量；若有应税物品，促其纳税。 4

．手续要完备。 (1)委托人要书写委托书，注明物品名称和数

量，写清收件人姓名及详细地址，签名并留下自己的详细通

讯地址： (2)收到物品后，收件人要出具收据。注明物品名称

和数量、收件日期并签名； (3)导游员要将委托书和收据交旅

行社或自己妥善保管。 (三)食品 转递的物品中若有食品，导

游员应婉言拒绝，请旅游者自行处理。 三、要求转递信件、

资料 (一)一般信件、资料 要求转递信件、资料，导游员应建



议旅游者亲自去邮局办理，并提供必要的协助。 (二)重要信

件、资料 1．自行处理。旅游者要求转递的是重要信件或资

料，导游员应让其自行处理。 2．了解内容。无法推托时，

导游员要了解信件或资料内容．若委托人拒绝介绍，导游员

就不能协助转递。 3．手续要完备。导游员若答应转递，则

应做必要的记录并留下委托人的详细通讯地址，收件人收到

信件或资料后要出具收据，交旅行社或自己妥善保存。 四、

要求将物品、信件转交外国驻华使、领馆及其人员 (一)自行

处理 海外旅游者要求导游员帮助将物品、信件或资料转递给

外国驻华使、领馆及其人员，导游员应建议他自行处理，但

可给予必要的协助。 (二)经由旅行社转递 若旅游者确有困难

不能亲自办理，导游员应详细了解情况并请示旅行社领导，

经批准后将物品、信件或资料交旅行社，由其转递。考试资
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