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  » فني دفاتر خدمات مسافرتي و گردشگريشرح وظايف مدير«
  

  

 در ، صـنايع دسـتي و گردشـگري    كه با تاييد سازمان ميـراث فرهنگـي   شخصي است     فني مدير
تـسلط بـه يكـي از     ضـمن  كـه  شـود   مـي بـه كـار گمـارده     و گردشگري ات مسافرتي  خدم شركت/ تردف

،   كليه قوانين و مقررات سازمان ميراث فرهنگـي      ازآگاهي كامل   ترجيحأ انگليسي ،    ،  هاي خارجي    زبان
هاي داخلـي ، ورودي و خروجـي ،    نسبت به برنامه ريزي گشت و رعايت آن    صنايع دستي وگردشگري    

هـا و در راسـتاي اهـداف       نظارت بر اجـراي گـشت       و يهماهنگي ، راهبر  و  قيمت گذاري ، سازماندهي     
  :ند بشرح ذيل فعاليت نمايشركت / ردفت
  
  
  

   خدمات مسافرتي و گردشگريشركت/ اهداف دفتر 
  

   نيازهاي مشتريشناخت - 1
 ارائه راه حل مناسب براي رفع اين نيازها - 2

  و حفظ آن مشتريمنطقي كسب رضايت  - 3

  متعارف ، كسب درآمد و افزايش سود فروش - 4

  نظارت بر حسن اجراي ارايه خدمات  - 5
  
  
 

  وظايف مديران فني
 
  برنامه ريزي - 1
 سازماندهي - 2

 هبري را - 3

  و نظارتكنترل - 4
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  :برنامه ريزي

  
فرآينـد   .هـاي احتمـالي آينـده اسـت     ريزي به معناي تفكر پيشاپيش و پيش بينـي راه حـل            برنامه

جهـت اهـداف كلـي دفتـر و در قالـب چهـارچوب و قـوانين سـازمان ميـراث          در بايـست    ريزي مي  برنامه
  :تصنايع دستي و گردشگري باشد و شامل موارد زير اس ، فرهنگي
بازارهاي هدف جهت  جذب گردشگر خارجي ، شناسـايي و تعيـين مقاصـد    شناسايي و تعيين    •

 و گشت هاي تخصصي گردشگري مناسب 

 ابي و جلب مشترييرانحوه ارايه تبليغات و باز •

 پيش بيني فروش و تعيين بودجه دقيق تور •

 تهيه بسته سفر و قيمت گذاري نهايي  •

  
 

  :سازماندهي
  

،  ، ايجــاد روابــط كــاري فــراهم آوردن امكانــات و وســايل مــورد نيــازســازماندهي بــه معنــاي 
  :دفتر و با هماهنگي مديرها و اختيارات به نحو مطلوب و موثر براي رسيدن به اهداف  مسئوليت

  
 يماني و درون سازمانمديريت كليه ارتباطات برون ساز •

 واحد هاي اقامتي و وسايل حمل ونقل گاهي از كيفيت آ •

 نگي اخذ ويزاي كشورها از طريق منطقي و كانالهاي قانونيآگاهي از چگو •

 آگاهي از نحوه صدور بليط و قوانين مربوط •

  مديريت ارتباط مناسب و سالم كاري با مراجعين   •
  

، داراي دانش و معلومـات لازم در ارايـه          ساعي ،  گزينش و بكارگيري افراد توانا     كه از آنجائي 
ن  آميز بودن عمليات فروش به انتخاب و گزينش صحيح كارمندا    موفقيت  به مشتريان و   خدمات مطلوب 

بايست با هماهنگي و نظارت مدير نسبت به انجام موارد زير اقدام  فروش بستگي دارد لذا مديران فني مي
  . نمايند
 فروشقسمت انساني گزينش و استخدام افراد مورد نياز براي تكميل نيروي  •

 تحت سرپرستيانساني زش كافي نيروي فراهم نمودن امكانات لازم جهت آمو •

 گماردن راهنمايان داراي كارت و با تجربه جهت همراهي تورها •
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  : راهبري 

  
 اسـت بـا همـاهنگي    ، راهنمايي و هدايت نيروهـاي تحـت سرپرسـتي    به  معناي اداره ، مديريت  

  مدير 
  

 ايجاد ارتباط رسمي از طريق مكاتبات با كارگزاران داخلي و خارجي  •

 وسايل حمل ونقل ايجاد ارتباط رسمي از طريق مكاتبات با مديران  واحدهاي اقامتي و •

    جهت توسعه كار ارتباط با مديران فني ساير دفاتر خدمات مسافرتي و گردشگري •
ها  دستورالعمل  درخصوص بخشنامه ها،نانآتشكيل جلسات با پرسنل تحت سرپرستي و توجيه  •

 و راهنمايي كاركنان

 نل در ارائه اطلاعات صحيح و حقايق موجود به مسافر با صداقت كاملتوجيه پرس •

هـاي ارزي ،   ، محدوديت آگاه نمودن كاركنان در توجيه مسافران از مقررات گمرك كشورها         •
  و ساير مواردواكسيناسيون و قوانين بهداشتي كشورها

  
  

  :كنترل و نظارت 
  

، صـنايع دسـتي و     سـازمان ميـراث فرهنگـي   هـاي  ها و برنامه به معناي اطمينان از اجراي سياست  
، ارزيابي عملكرد نيروهاي تحت سرپرستي و مقايسه نتايج بدست آمده با نتايج مورد انتظار             گردشگري

  :و بررسي علل مغايرت آنها
 كنترل گزارش فروش روزانه تورها •

  با هماهنگي واحد مالي تهيه گزارش فروش تورها در پايان هرماه •

هاي نظرخـواهي    فرم و در اختيار قرار دادن يفيت اجرايي تورها از طريق تهيه   كنترل و بررسي ك    •
 .شود آوري و رسيدگي مي ه در پايان هر گشت جمعمسافران ك به 

هـاي   صورت ماهانه در فرم ه   برگزارشده ، تنظيم و ارايه گزارش عملكرد ب        هاي گشتتهيه آمار    •
دستي و گردشگري به انـضمام مـدارك   صنايع ، مخصوص و ارسال به سازمان ميراث فرهنگي       

 و مستندات مربوطه 

 ها  نظارت بر ثبت نام و نحوه اجراي گشت •

 رسيدگي به شكايات واصله از نحوه ارايه خدمات به مسافرين با نظارت مدير  •

 .انجام امور ارجاعي از طرف مدير در رابطه با خدمات گردشگري •
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فعاليت  تاسيس و نظارت بر دستورالعمل وظايف و تعهدات مديران فني  با استناد به 
 مسافرتي و گردشگريخدمات  دفاتر

  
تواند مدير فني بيش از يك دفتر بوده و موظف به حضور تمام  مدير فني به طور همزمان نمي •

 .مي باشد  در دفتروقت
  

 ي ، مـدير فن ـ دارنـده پروانـه    مدير فني در دفتر الزامي است و در غياب دارنده پروانه يا      حضور   •
عهـده دار   در اشخاص حقيقي و رئيس هيئت مديره به همـراه مـدير فنـي در اشـخاص حقـوقي                

 .د بودن به پاسخگويي به مراجع ذيربط خواهموظف مسئوليت بوده و
  

در محـل تـشكيل   كميته فني جهت اداي توضـيحات   مدير فني موظف است حسب درخواست        •
 . آن حضور بهم رساند

 
فعاليت آن  به مدت سه مـاه تعليـق     در كميته فني ، پروانهر فنيدر صورت احراز تخلف  مدي      •

  .  باشد و در صورت تكرار لغو و غير قابل احياء مي
  


