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导游服务综合评价应用系统

操作手册
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1.导游端

2.1 进入系统

方式一：使用微信搜索“山西文旅综合平台”小程序，可点击“账号”切换查找。选

择“导游服务”，选择“综合评价”按钮，进入导游助手应用。
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方式二：使用微信手机端扫描二维码打开查看信息；或微信电脑端识别二维码打开，

方便录入行程、游客等信息。

导游服务综合评价应用系统—导游端
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2.2.注册登录

1.第一步注册：

2.第二步登录：
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2.3.认证

1.登录后，点击“我的”、“认证资料”。 2.填写认证信息，点击“提交”。



6

3.完善个人信息（非必填）

4.审核结果

（1）审核通过

（2）等待审核或修改资料或重新认证。

①等待审核或修改资料 ②不通过重新认证
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2.4.上传行程

“上传行程”，导游可有效管理日常带团工作中的各类行程资料，如游客信息资料，

纸质行程单。记录导游全年的服务行程、服务数量。

点击“上传行程”，进入上传行程填写页面。派团单和行程单建议上传图片格式（如 JPG、

PNG）。

建议：用电脑端登录后填写，提高录入效率与准确性。
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2.5.上传游客信息

1.上传表格

（1）点击“上传行程”进入上传行程页面，找到游客信息板块。

（2）点击上传表格后，可下载模板。在本地填写模板后上传表格，系统将自动识别并导入

游客信息。表格包括游客姓名、性别、电话、身份证号。建议用电脑端登录，表格下载后

填写，提高录入效率与准确性。
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2.手动编辑游客信息

（1）进入上传行程页面，找到游客信息。 （2）点击手动编辑，进入游客信息编辑页面。
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（3）点击“添加游客”，在弹出页面，填写成人游客信息。

（4）如有成人携带儿童，建议在成人列表上点击“随行儿童”，添加随行儿童信息，随行

儿童除手机号外，其他都是必填项。
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（5）点击删除，可以勾选删除游客信息。

（6）点击提交，完成游客信息编辑。



12

2.6.填写行程介绍（非必填）

行程介绍是导游对本条路线的详细情况及特色进行描述，行程介绍越详细，越有特色，

越可以吸引游客对路线的兴趣。

本部分为可选内容，不影响行程提交。

1.行程介绍的入口：

点击上传行程页面，填写行程介绍。
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2.填写整体行程介绍：用不超过 140 个字的 3.填写第一天的行程：

内容，简洁明了地介绍整条路线的情况及特点。

（1）行程标题部分，用不超过 20 个字 （2）用不超过 140 个字详细描述第一天

进行介绍。 行程。
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（3）添加行程子项，可以设置行程服务的项目、时间及描述。
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（4）添加行程天数。 （5）完成行程介绍填写，点击“提交”。
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2.7.使用全域地图

1.导游可通过搜索和导航栏，查询景点、路线、酒店、停车场等，基于地图查看相应

位置。

2.点击“列表”，进入地图景点列表页面；点击“菜单”，返回全域地图标点展示页

面。
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2.8.使用功能页面

功能页面可以上下拖动，查看更多首页功能。
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2.9.使用我的日历

第一步：在首页功能页面，找到“我的日历”，点击进入。可以在日历表上查看出勤、

休息以及已结束、未开始、进行中的服务状态，同时可点击日期，查看当天服务详情。

第二步：切换日历表。
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第三步：设置出团状态。

结合自身情况设置我的状态，分为可出勤或休息两种。“可出勤”代表当天没有出团

服务，即游客可以邀请你提供服务；“休息”代表当天休假，不接受服务邀请。

操作步骤：先选状态，再选日期。

如当天已有进行中或待开始的团，不可设置。
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2.10.邀请评价

邀请评价可方便导游主动邀请游客进行评价，游客须为团内且已实名认证的游客。

1.进入服务、邀请评价

2.导游分享二维码，游客扫码后，需输入本人在报团登记的手机号进行验证，验证通过

后可查看行程并提交评价

（二维码邀请评价功能操作流程）
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2.11.使用点名签到

智能帮助导游清点和统计游客。（说明：点名签到只能对当天进行中的服务进行设置，

并且可对同一条服务进行多次设置，前提条件为没有正在进行中的签到，点击结束可开启

新的点名。）

1.用户进入我的页面，点击“点名签到”。 2.点击开始设置。

3.确认并开始。 4.导游根据游客情况可以点击代签，也可

以结束签到。
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2.12.其他注意事项

1.建议在稳定的 Wi-Fi 环境下进行操作，避免数据上传中断。

2.系统依法保护用户个人信息，请勿通过非官方渠道传递游客信息。
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