
  

  فرآیندهاي ارائه خدمت در حوزه گردشگري
  

  و ارائه خدمت در حوزه گردشگري کار جریان نمودار
  

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   

وسط تاسیسات گردشگري تاعلام تطبیق نقشه هاي 
 معاونت سرمایه گذاري اداره کل

بازدید تجهیزاتی و نظارتی توسط کارشناسان 
 معاونت گردشگري

و ارائه مدارك  104و  103تکمیل فرم هاي 
 درخواستی توسط متقاضی 

صدور استعلام هاي فردي بهره بردار و  مدیر از 
 مراجع ذیصلاح

برداري موقت براي مدت شش  صدور پروانه بهره
 ماه

 تاسیسات گردشگري ماهه شش موقت برداري بهره  پروانه صدور نمودار

  عدم سوء پیشینه کیفري-
  به مواد مخدر عدم اعتیاد -
  متبوع حراست اداره کل -
  دفتر بررسی و همکاري -
 اداره نظارت بر اماکن عمومی  -

 



  
  
  
  
  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

بهره برداري دائم درخواست صدور پروانه 
 )102(تکمیل فرم 

 

 102ارائه مدارك بر اساس فرم 

 

 صدور پروانه بهره برداري سه ساله

 

ه توسط بهره بردار ب معرفی مدیر واجد شرایط
دستور  3ماده  2-3و  1-3استناد بندهاي 

 3/2/1398العمل اجرایی مصوب 
 

 C1ارائه مدارك وتکمیل فرم پیوست شماره 

 

 برگزاري کمیته تایید صلاحیت مدیران 

 صدور استعلام هاي مدیر از مراجع ذیصلاح    

 عدم سوء پیشینه کیفري-
 عدم اعتیاد به مواد مخدر -
 حراست اداره کل متبوع -
 دفتر بررسی و همکاري -
 اداره نظارت بر اماکن عمومی  -

دارا بودن گواهینامه معتبر استانداردکیفیت 
 خدمات گردشگري

 

سه ساله تاسیسات صدور پروانه  بهره برداري  نمودار
 گردشگري

صدور و تمدید کارت مدیریت تاسیسات  نمودار
 گردشگري



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 B1تکمیل فرم 

 ارائه کپی آخرین قبض پرداختی

 تعرفه صنعتی توسط معاونت درخواستصدور نامه 

 D1تکمیل فرم 

 مکاتبه با اداره کل نظارت و ارزیابی وزارت متبوع 

تاسیسات  درخواست تعرفه صنعتی براي صدور نمودار
 گردشگري

یک ساله تاسیسات  برداري بهره  پروانه صدور نمودار
 گردشگري

و یا تمدید استفاده از تجهیزات صدور  نمودار
 یاقامت يواحد هابراي   ماهواره

 

 ) 102درخواست صدور پروانه بهره برداري دائم (تکمیل فرم 

 ريمعاونت گردشگ اداره شهرستان /  بازدید و نظارت توسط کارشناسان

 تکمیل فرم تعهد نامه عدم استفاده از شبکه هاي غیر مصوب

 صدور مجوز

 رك درخواستی توسط متقاضی و ارائه مدا 104و  103تکمیل فرم هاي 

 یک سالصدور پروانه بهره برداري براي مدت 



  
o  صدور گواهینامه هاي آموزشی 

  
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــ ـــــــــــــــــــــــــ   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

o  صدور و تمدید مجوز دوره هاي کوتاه مدت آموزش گردشگري 

  
ــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــ ـــــــــــــــــــــــــ   ـــــــ

o  : ایجاد تشکل هاي حرفه اي گردشگري 

  

  
  
  
  

   

تقاضاي شرکت
در دوره هاي آموزش  

گردشگري 

مراجعه به موسسات 
آموزش گردشگري 

داراي مجوز از وزارت 
ی گذراندن دوره و قبول

در آزمون هاي مربوط
صدور گواهینامه 

آموزشی 

درخواست تاسیس 
مجوز موسسات 

آموزش گردشگري 

 بررسی مدارك ارائه و
طرح در شوراي 
آموزش استان 

تکمیل مدارك و 
ارسال به وزارت جهت 

صدور مجوز
صدور مجوز آموزشی و 

اجرا

الان تقاضاي ایجاد تشکل توسط فع
داراي مجوز  در هر بخش 

بررسی مدارك و تایید 
هیات موسس 

آگهی روزنامه و عضو 
 گیري و تهیه اساسنامه

برگزاري مجمع عمومی و 
انتخاب هیات مدیره 

کل صدور پروانه فعالیت تش
حرفه اي 

 واگذاري امور قابل تصدي
به تشکل 



  
  

صدور پروانه شرکت خدمات حمل و نقل گردشگري نمودار فرآیند  

 

  
  
  

  
  ثبت شرکتهاي خدمات گردشگرينمودار فرآیند 

 

  
    

ارایھ درخواست 
کتبی بھ اداره کل

بررسی اولیھ 
درخواست توسط 

کارشناس

بازدید از  محل 
 فعالیت، خودروھا و

تجھیزات

احراز شرایط عمومی 
و تخصصی و سایر 

شرایط مقرر در 
دستورالعمل

انجام مراحل ثبت 
شرکت حقوقی

تضمین حسن  اخذ
انجام کار

 استعلام صلاحیت
فردی

صدور مجوز 
فعالیت

رکتدر خواست کتبی ثبت ش  تکمیل فرم ها ي مربوطه و
ارایه طرح کسب و کار

استعلام صلاحیت فردي 
مدیرعامل

از  استعلام تایید نامشرکت
اخذ تعهد نامه محضريبازدید از محل فعالیتوزارتخانه



  
  تکمیل فرآیندهاي خدمتیمتوسط مدت زمان 

  

متوسط زمان   خدمات شناسنامه دار  ردیف
  مورد نیاز

  یک ماه گردشگري تاسیسات از برداري بهره پروانه صدور  1
  روز 15 گردشگري تاسیسات از برداري بهره پروانه تمدید  2
 روز45   گردشگري تاسیسات از برداري بهره پروانه در تغییر و اصلاح  3
 دو ماه گردشگري تاسیسات گواهینامه صدور و بندي درجه  4
 ورز 45 گردشگري تاسیسات تطبیق طرح فنی مدیران و ارزیابان مجوز صدور  5
 روز 45 گردشگري تاسیسات تطبیق طرح هاي شرکت فعالیت مجوز صدور  6

 مستمر گردشگري تاسیسات تطبیق طرح ارزیابی عوامل و ها شرکت عملکرد بر نظارت  7
 مستمر گردشگري تاسیسات بر نظارت  8
 یک هفته گردشگري و دستی صنایع فرهنگی، میراث حوزه شکایات به رسیدگی  9
 روز45 گردشگري تاسیسات مدیریت کارت وتمدید صدور  10
  یک ماه ماهواره براي واحد هاي اقمتی تجهیرات از استفاده مجوز صدور  11
 یک روز خدماتی قبوض صنعتی هاي تعرفه صدور  12
 یک روز گردشگري تاسیسات نرخگذاري  13

 یک هفته  گردشگري تاسیسات نام تائید  14
 یک روز مربوطه هاي استعلام و پاسخ اجرائی دستگاههاي با سایر مکاتبه  15
  ماه 2  صدور و تمدید مجوز برگزاري دوره هاي کوتاه مدت آموزش تخصصی گردشگري  16
  ماه  6  دوره هاي تخصصی گردشگريارائه مدرك جامع   17
 ماه 1  اصلاح و تغییر مجوز آموزشگاه هاي تخصصی گردشگري  18

 ماه 4  صدور مجوز فعالیت تشکل هاي حرفه اي گردشگري  19
 مداوم  نظارت بر فعالیت  تشکل هاي حرفه اي گردشگري  20
  روز 10  صدور و تمدید مجوز شرکتهاي خدمات حمل و نقل گردشگري  21

 صنایع فرهنگی، میراث سازمان هاي همایش و ها جشنواره ، ها نمایشگاه برگزاري و نظارت  22
  روز 10  گردشگري و دستی

  روز 30  استعلام حراست مدیران فنی و مدیران عامل دفاتر/شرکتها  23
  روز 15  سوء پیشینه و بهداشت  24
  روز 30  تغییرات و چاپ روزنامه )اداره ثبت شرکتها (ثبت صورتجلسات و صدور آگهی ثبت و   25
  روز 15  جوابیه اداره نظارت بر اماکن عمومی (بازدید و بررسی محل فعالیت)  26

  
   



   

  رسانی نحوه اطلاع  جامعه هدف  مستند قانونی  خدمات شناسنامه دار  ردیف

1  
صدور یا تمدید مجوز فعالیت 
دفاتر خدمات مسافرتی و  

  گردشگري (بندب)

ر تاسیس دفاتر خدمات بآئین نامه نظارت 
ارائه مجوزهاي مربوط به فعالیت   -مسافرتی 

دفاتر خدمات مسافرتی  و گردشگري 
  )17061364000(بندب)(

دفاتر و شرکتهاي 
  خدمات مسافرتی

سامانه جامع دفاتر 
خدمات مسافرتی 

ta.mcth.ir 

2  
اصلاح وتغییر مجوز فعالیت 
دفاتر خدمات مسافرتی  و 

  شگري بند (ب)گرد

ر تاسیس دفاتر خدمات بآئین نامه نظارت 
ارائه مجوزهاي مربوط به فعالیت   -مسافرتی

دفاتر خدمات مسافرتی  و گردشگري 
 )17061364000(بندب)(

دفاتر و شرکتهاي 
  خدمات مسافرتی

سامانه جامع دفاتر 
خدمات مسافرتی 

ta.mcth.ir  

3  
صدور معرفی نامه جهت  

مسافرتی و دفاتر خدمات 
  گردشگري

ر تاسیس دفاتر خدمات بآئین نامه نظارت 
ارائه مجوزهاي مربوط به فعالیت   -مسافرتی 

دفاتر خدمات مسافرتی  و گردشگري 
 )17061364000(بندب)(

دفاتر و شرکتهاي 
  خدمات مسافرتی

سامانه جامع دفاتر 
خدمات مسافرتی 

ta.mcth.ir  

4  
نظارت بر عملکرد دفتر 

ی و خدمات مسافرت
  گردشگري

ر تاسیس دفاتر خدمات بآئین نامه نظارت 
ارائه مجوزهاي مربوط به فعالیت   -مسافرتی 

دفاتر خدمات مسافرتی  و گردشگري 
 )17061364000(بندب)(

دفاتر و شرکتهاي 
  خدمات مسافرتی

سامانه جامع دفاتر 
خدمات مسافرتی 
ta.mcth.ir ta  

5  
تشکیل پرونده و صدور کارت 

ابطال  –تمدید کارت  –
  کارت براي راهنمایان گشت

اعتبار بخشی  -آیین نامه راهنمایان گشت 
گشت هاي دفاتر و خدمات مسافرتی  و 

  )17061365000گردشگري (
  راهنمایان گشت

سامانه جامع دفاتر 
خدمات مسافرتی 
ta.mcth.ir ta  

  
   



  
  

  رسانی اطلاعنحوه   جامعه هدف  مستند قانونی  خدمات بدون شناسنامه  ردیف

بررسی صلاحیت مدیران   1
  فنی

ر تاسیس بآئین نامه نظارت 
 دفاتر خدمات مسافرتی

دفاتر و شرکتهاي خدمات 
 مسافرتی

تکالیف آیین نامه و 
سایت اداره کل و 

  سامانه جامع

صدور تایید یه حکم مدیران   2
  فنی

ر تاسیس بآئین نامه نظارت 
 دفاتر خدمات مسافرتی

خدمات دفاتر و شرکتهاي 
 مسافرتی

تکالیف آیین نامه و 
سایت اداره کل و 

 سامانه جامع

بررسی و تایید مکان   3
  دفاترشرکتها

ر تاسیس بآئین نامه نظارت 
 دفاتر خدمات مسافرتی

دفاتر و شرکتهاي خدمات 
 مسافرتی

تکالیف آیین نامه و 
سایت اداره کل و 

 سامانه جامع

بررسی صلاحیت شغلی   4
  مدیران عامل

ر تاسیس بآئین نامه نظارت 
 دفاتر خدمات مسافرتی

دفاتر و شرکتهاي خدمات 
 مسافرتی

تکالیف آیین نامه و 
سایت اداره کل و 

 سامانه جامع

بررسی صورتجلسات و   5
  معرفی به اداره ثبت شرکتها

ر تاسیس بآئین نامه نظارت 
 دفاتر خدمات مسافرتی

دفاتر و شرکتهاي خدمات 
 مسافرتی

نامه و تکالیف آیین 
سایت اداره کل و 

 سامانه جامع

6  
صدور معرفی نامه به 

شرکتهاي خدمات رسان(آب 
  گاز)–برق  –

ر تاسیس بآئین نامه نظارت 
 دفاتر خدمات مسافرتی

دفاتر و شرکتهاي خدمات 
 مسافرتی

تکالیف آیین نامه و 
سایت اداره کل و 

  سامانه جامع

دفاتر و شرکتهاي خدمات   انظباطی -مقررات اجرائی  اخطار -صدور تذکر  7
 مسافرتی

ارسال از طریق پست و 
  اعلام تلفنی

8  
رسیدگی به شکایات 

گردشگران از دفاتر/شرکتها 
  خدمات گردشگري

دستورالعمل رسیدگی به 
  شکایات

دفاتر و شرکتهاي خدمات 
مسافرتی و گردشگران 

 اشخاص حقیقی

دعوت نامه پستی و 
  تلفنی از طرفین

ر دفترسیدگی به شکایات د   9
  یا شرکت خدمات گردشگري

دستورالعمل رسیدگی به 
  شکایات

دفاتر و شرکتهاي خدمات 
  مسافرتی

دعوت نامه پستی و 
  تلفنی از طرفین

10  
پیگیري شکایات دفاترو 

شرکتها از واحدهاي 
  اقامتی(هتلها و ...)

دستورالعمل رسیدگی به 
  شکایات

دفاتر و شرکتهاي خدمات 
  مسافرتی

دعوت نامه پستی و 
  لفنی از طرفینت

11  
پیگیري شکایات دفاتر و 

شرکتهاي استان از استانی 
  دیگر(مکاتبات مرتبط)

دستورالعمل رسیدگی به 
  شکایات

دفاتر و شرکتهاي خدمات 
  مسافرتی

ارسال از طریق سیستم 
  دیدگاه

12  
تشکیل پرونده متقاضیان 
راهنماي گشت و صدور 

  کارت شناسایی
راهنمایان گردشگري داراي   آین نامه ابلاغ شده سازمان

  لوح و مدرك معتبر

سامانه جامع دفاتر 
خدمات مسافرتی 
ta.mcth.ir ta  

  



  

  راهنماي ارباب رجوع

  )رسیدگی به شکایات دفاتر/شرکتهاي خدمات مسافرتیفرآیند اجرائی (

  
  

   
  
  
  
  

     
  
  

    
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

سامانه الکترونیکی ثبت درخواست در 
 به نشانی اینترنتی 09629

.ichto.ir٠٩٦٢٩http:// 

 پاسخ از طریق پیامک دریافت 
 پست الکترونیک و 

 

تکمیل اطلاعات و ارائه مستندات به 
مسوول میز خدمت مستقر در اداره کل 

تصویر  (میراث فرهنگی محل اقامت
 )مدارك مورد نیاز

 سی درخواست الکترونیکی ربر
 توسط کارشناس سازمان

 دعوت بهو  رسیدگیاعلام زمان 
ی رسیدگبراي بدوي  فنی کمیته 

 به شکایت

رد درخواست به علت نقص در 
  اطلاعات و مدارك  

 

نقص مدارك و مستندات و یا 
غییر قابل پیگیري بودن شکایت 

 به دلایل فنی

 ي بهابلاغ نظرکمیته فنی بدو
 شاکی و متشاکی

ادامه پیگیري ها و تکمیل مدارك از 
 امور دفاتر معاونت گردشگري طریق 

 

 

اعتراض به نظر کمیته فنی بدوي 
یا متشاکی طرح شاکی  توسط

 تجدید نظر استان درکمیته



  
  ثبت شرکتهاي خدمات گردشگري نمودار فرآیند

  

  
  

 

ت در خواست کتبی ثب
شرکت

تکمیل فرم ها ي 
مربوطه و ارایه طرح 

کسب و کار
استعلام صلاحیت 
فردي مدیرعامل

رکت استعلام تایید نامش
اخذ تعهد نامه بازدید از محل فعالیتاز وزارتخانه

محضري


