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 :مقدمه 

 
اجراییی نمیودن   در راستای تحقق بخشیدن به سیاستهای سازمان میراث فرهنگی ، صنایع دستی و گردشگری و به دنبال 

شدن سازمان میراث فرهنگی ، صنایع دستی و گردشیگری از وزارت صینایع و وزارت   منتزع وظایف آموزش با توجه به 

   فرهنگ و ارشاد اسلامی با کلیه اختیارات و وظایفی که سازمان هیای میوکور بیه موجیا ییوانیق و مقیررات مختلیف دارا        

وره هییای کوتییاه مییدت آموزشییی بییه من ییور ارتقییا  سیی   کیفییی و  بییوده انیید ، شیییوه نامییه صییدور مجییوز برگییزاری د

 .استانداردسازی دوره های آموزش و فرآیند صدور مجوز تدویق گردیده است 
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 فرآیند صدور مجوز
 

 :بارتند از عموسسات مجری دوره های کوتاه مدت آموزشی موضوع این شیوه نامه  -1

ی برگزاری دوره های آموزشی که اساسنامه آنها توسط موسسات متقاض -الف 

سازمان ثبت شرکتهای کشور به ثبت رسیده و مجوز لازم جهت برگزاری دوره 

موزش صوب  های آ لداری ) م شگری و هت تر مرا از( گرد موزش طدف عات و آ ال

 .اخذ نمایندگردشگری 

ی که پروانه تاسیس را آموزشگاههای متقاضی برگزاری دوره های آموزش -ب 

بار  جوز لازم و اعت موده و دارای م خذ ن شور ا فه ای ک نی و حر سازمان ف از 

مجیوز لازم   میی تواننید   فنی و حر فه ای باشند  در زمینه های گردشگری و هتلداری از سازمان

دفتررر مطالعررات و آمرروزش  ازجهیت برگییزاری دوره هییای آمییوزش مشییو  گردشییگری و هتلییداری را  

 .اخو نمایند  یگردشگر

شرکت های تجاری و غیر تجاری متقاضی برگزاری دوره های آموزشیی کیه اساسینامه آنهیا توسیط سیازمان  بیت        -ج 

گردشیگری و  ) مشیو    یمجیوز لازم جهیت برگیزاری دوره هیای آموزشی      می تواننید شرکت های کشور به  بت رسیده 

 .اخو نمایند شگریدفتر مطالعات و آموزش گرد ازرا ( هتلداری 

 –مراکیز علمیی کیاربردی    )آموزشی علمی که مجوز لازم را جهت آموزش از مراجع ذیشلاح اخیو نمیوده باشیند   مراکز -د

را رعاییت کیرده و کیام     اساسیی  ییانون   44اصی    و( تحقیقات و فنیاوری  ،دانشگاه ها یا مراکز مورد تأیید وزارت علوم 

دفتر از را ( گردشگری و هتلداری )مشو   یجوز لازم جهت برگزاری دوره های آموزشممی توانند خشوصی باشند 

 .اخو نمایند مطالعات و آموزش گردشگری

کیه تیوزیعی و خیدماتی باشیند و     ( گردشگری و هتلداری )  یشرکت های تعاونی متقاضی برگزاری دوره های آموزش -ه

مجیوز لازم جهیت برگیزاری دوره هیای      می تواننید و  بت شرکت ها تایید شده باشد اساسنامه آنها توسط وزارت تعاون 

 .اخو نمایند دفتر مطالعات و آموزش گردشگری ازرا ( گردشگری و هتلداری ) مشو   یآموزش

ری و گردشیگ )  یدفاتر خدمات مسافرتی یا شرکت هیای خیدمات مسیافرتی متقاضیی برگیزاری دوره هیای آموزشی         -ز

 مجیوز لازم را جهیت برگیزاری     میی تواننید  د که اساسنامه آنها توسط  بت شرکت های کشور تأیید شیده باشی  ( هتلداری 

اخیو   دفتر مطالعات و آموزش گردشرگری ازرا ( گردشگری و هتلیداری  ) مشو   یشدوره های آموز

 .نمایند

دفترر مطالعرات و برگیزاری دوره هیای آموزشیی بیه     درخواست کتبی خیود را جهیت   موسسه متقاضی ،  – 2

 .دارائه می نمای  آموزش گردشگری
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 .ایق امر در استان ها از طریق سازمان میراث فرهنگی ، صنایع دستی و گردشگری استان انجام خواهد گرفت : تبشره 

 

 دفتر مطالعات و آموزش گردشرگری از، شیوه نامه صدور مجیوز را  یست می باموسسه متقاضی  -3

لازم به ذکر است تکمی  کلیه پرسش های موجیود در پرسیش   . نماید دریافت و نسبت به تکمی  پرسش نامه پیوست ایدام 

 .نامه الزامی است 

دفترر ابق و کلیه مدارک مورد نیاز، طی مکاتبه ای رسیمی بیه   متقاضی باید پرسش نامه تکمی  شده را به همراه سو -4

 ( 1پیوست شماره .) ارائه نماید مطالعات و آموزش گردشگری

متقاضیان در استان ها پرسش نامه تکمی  شده را به همراه کلیه سوابق و مدارک مورد نیاز بیه سیازمان مییراث     :تبصره 

 .گردشگری استان ارائه خواهند نمود فرهنگی ، صنایع دستی و

 .کارشناس مسئول رسیدگی به پرونده ، ایدام به بررسی مدارک و مستندات ارائه شده توسط متقاضیان می نماید -5

    پس از اعلام ن ر کارشناسی در صیورت وجیود نیوایح احتمیالی در میدارک ارسیالی ، موسسیه متقاضیی از تیاری           -6

 .صورت به منزله انشراف تلقی خواهد شدق رد تا نسبت به تکمی  پرونده ایدام نماید، در غیر ایروز مهلت دا 31،اعلام 

صیدور  تخششیی  کمیتیه  پس از اظهار ن ر کارشناسی مبنی بر تکمی  بودن پرونیده متقاضیی ، موضیوع در جلسیه       -7

 .واحد ارزیابی و ن ارت مورد بررسی یرار خواهد گرفت  مجوز

     ارائیه  بررسیی و ن یر کارشناسیی جهیت تأییید نهیایی        ،واحد ارزیابی و ن یارت  کارشناسان پرونده توسط مستندات  -8

 .می گردد

طی مکاتبه رسمی موافقت نهایی خود را با برگیزاری   دفتر مطالعات و آموزش گردشگری ، پس از تأیید -9

 .اعلام می داردو هتلداری گردشگری وره های آموزش کوتاه مدت د

پس از برگزاری یک دوره ، تمدید مجوز منوط به ارائه گزارش تفشیلی عملکرد مناسا موسسیات مجیری اسیت کیه      -11

 .انجام می پویرد دفتر مطالعات و آموزش گردشگریتوسط واحد ن ارت و ارزیابی 

دفترر از و هتلیداری  کلیه موسساتی که موفق به اخو مجوز برگزاری دوره های کوتاه مدت آموزشی گردشیگری   -11

جیوز  گردیده اند ، در صورت ایجاد ویفه یک ساله در فعالیت های آموزشیی ، م  مطالعات و آموزش گردشگری

 .می گردد تلقی برگزاری دوره موکور منتفی 

دفترر مطالعرات موسسات مجری دارای مجوز جهت دایر نمودن شعبه یا نمایندگی می بایست در تهران به   -12

مراجعیه  میراث فرهنگیی ،صینایع دسیتی و گردشیگری آن اسیتان      به سازمان  ها و در استان و آموزش گردشگری
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و انجیام کلییه مراحی      دفتر مطالعات و آموزش گردشرگریایند و پس از اخو تاییدیه از آن سیازمان و  نم

 .ایدام نمایندیانونی  بت می توانند به دایر نمودن شعبه در 

 موزشیآری دوره های کوتاه مدت نمودار فرآیند صدور مجوز برگزا

 
 

 

 

 

 

 

 

 شروع

 ریگگردش دفتر مطالعات و آموزشانعکاس درخواست موسسه متقاضی به 

 گردشگری 

 دریافت شیوه نامه صدور مجوز از واحد ارزیابی و نظارت

 آموزش گردشگری دفتر مطالعات و تکمیل پرسشنامه توسط متقاضی و ارائه به 

 ررسی پرونده توسط کارشناسان واحد ارزیابی و نظارتب

 خیر    

میزان انطباق امکانات و تجهیزات 

 با استانداردهای اعلام شده

 آیا پرونده کامل است

در استتانها  : توجه *  نظارت  بازدید از فضا و امکانات موسسه متقاضی توسط کارشناسان واحد ارزیابی و

کلیتتم محا تتق  تت ق    

ت سط مسئ ل آم زش 

استتتتان و بتتتا ت  یتتتد 

 رت مد ح ت استان ص

 .می پذ حد

 طرح و بررسی درخواست متقاضی در واحد ارزیابی و نظارت

آیا درخواست مورد موافقت اولیه 

 قرار گرفت

 اعلام موافقت اصولی

 موافقت نهایی با درخواست موسسه متقاضی

 صدور مجوز موقت برای برگزاری یک دوره کوتاه مدت

 آموزش گردشگری و دفتر مطالعات ابلاغ مجوز موقت به موسسه توسط 

 بله

 خیر

 بله

05% 

05% 
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 :برای احراز موافقت نامه جهت برگزاری دوره های آموزشی کوتاه مدت شرایط لازم 
 

 شرایط عمومی -9

باشیند بنیابرایق موسسیات و ییا     ده نمواز مراجع ذیشلاح مجوز تاسیس را دریافت می بایست متقاضی ات موسس.  1-1

 .شرکت هایی که دارای مجوز از مراجع ذیشلاح هستند می توانند تقاضای برگزاری دوره آموزشی را نمایند

میراث فرهنگی ،صینایع دسیتی و   می بایست اجرا و آموزش دوره های در بند موضوع اساسنامه موسسه متقاضی .  2-1

 .گری ذکر شده باشدگردش

مراتا باید به طیور ییانونی از طرییق مراجیع ذیشیلاح صیورت       ، در صورت هر گونه تغییر در نام موسسه مجری .  3-1

 .گرفته و به ایق دفتر منعکس گردد

ث آموزش دوره های مییرا  جرا وا )اساسنامه آنها می بایست در موضوع ( ز  –ه  -د –ج  –   –الف )تمامی بندهای  4-1

 .ذکر شده باشد( فرهنگی ، صنایع دستی و گردشگری 

توسیط  می بایسیت  متقاضیان در تهران و استانها  بهروزنامه رسمی و کلیه مدارک مربوط آگهی اساسنامه ، تشویر 5-1

 باشد و سازمان میراث فرهنگیی ،صینایع دسیتی و گردشیگری     همور به مهر و امضا  مم، صادر کننده یا مراجع ذیشلاح 

 .تأیید نمایندآنها را استانها نیر 

علمیی کیاربردی ،   ) که پروانه تأسیس را از سازمان فنی و حرفه ای و مراکز آموزشیی علمیی   (   ، د) متقاضیان بند  6-1

اخو نموده اند می بایسیت تأئیدییه بلامیانع بیودن برگیزاری دوره هیای گردشیگری را بیه اییق          ( دانشگاه ها، وزارت علوم 

 .ه نمایندسازمان ارائ

بیا شیرایط ذیی  بیه تشیخیح      از ایق پس به نام مؤسسات مجیری  مجوز برگزاری دوره های گردشگری و هتلداری  7-1

آموزشگاه ،شرکت های تجاری و غیر تجیاری ،مراکیز آموزشیی ، شیرکت تعیاونی هیا،       ، موسسات )مرجع صدور مجوز 

 .صادر می گردد (دفاتر خدمات مسافرتی 

 ضوابط کلی : الف 

شیوه نامیه صیدور مجیوز برگیزاری     ( 1پیوست ) تکمی  و ارائه پرسشنامه درخواست برگزاری دوره های آموزشی  – 1

 ممهور به مهر و امضا  مدیر عام  موسسه  یدوره های کوتاه مدت آموزش
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و  ر برابر اص  شده توسیط مراجیع صیادر کننیده    ارائه کپی اساسنامه ، روزنامه رسمی و سایر مدارک مربوط و معتب -2

 یوه یضائیه 

به اسیتفاده مرکیز    منحشرارائه کپی اجاره نامه یا سند مالکیت برابر اص  شده توسط مراجع ذیشلاح که مورد اجاره  -3

 .آموزش ذکر شده باشد

مرکز آموزش جهت اجیرای   باهت  بیق شده فی مامنعقد ارائه تفاهم نامه جهت متقاضیان برگزاری دوره های هتلداری  -4

 ی لمدروس ع

 معرفی مدیر عام  طبق بند چهار شیوه نامه صدور مجوز برگزاری دوره های کوتاه مدت آموزشی -5

 معرفی مسئول آموزش طبق بند چهار شیوه نامه صدور مجوز برگزاری دوره های کوتاه مدت آموزشی -6

وره های مورد درخواست بر اسیاس اولوییت برگیزاری دوره هیای آموزشیی      معرفی مدرسان جهت تدریس دوره یا د -7

 شیوه نامه صدور مجوز برگزاری دوره های کوتاه مدت آموزشی 3برای اولیق بار طبق بند 

 ارائه حدای  یک سال ، سابقه کار مفید مرتبط با صنعت گردشگری  -8

 : امکانات و تجهیزات آموزشی  -2

ههای آموزشی برای هر درس با نور و سیستم تهویه مناسا ، تخته سفید ،صندلی و میز مدرس ، کلاس ها و کارگا.  1-2

، بیا در ن یر گیرفتق فواصی  مناسیا و نییز تجهییزات        ( عیدد  21به تعیداد حیدای    ) صندلی استاندارد آموزشی دسته دار 

 .استاندارد برای همان درس در برنامه های آموزشی اعم از  ابت و یاب  حم  

کتابخانه مناسا برای استفاده مدرسان و فراگیران شام  لغت نامه های عمومی و تخششی به زبان فارسی و بیق .  2-2

، کتا  های تخششی به ازای هر درس حدای  دو عنوان ، کتا  های درسی و جزوات آموزشیی دوره هیای میورد    المللی 

و فارسیی و بییق المللیی    ، سه عنوان ، مجلات تخششی در زمینه دوره های آموزشی میرتبط   آموزش از هر کدام حدای 

 .ی مناسا یبا فضایرائت خانه دانشجویی 

 فضای کافی برای اجتماع و استراحت فراگیران در زنگ تفری .  3-2

ا در فضیاهای آموزشیی   استفاده متناسا از تشاویر ، عکس ها و نوشتارهای آموزشی و مرتبط با موضوع دوره ه. 4-2

 و عمومی 

 دستشویی و توالت مجزا برای خانم ها و آیایان . 5-2 

دفترر مطالعرات و هر گونه جابه جایی در مح  برگزاری دوره ها می بایست با اخو موافقت یبلی از :  1تبشره 

 .صورت پویرد آموزش گردشگری
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دفتررر مطالعررات و آمرروزش ت متقاضییی بییا اسییتانداردهای بییه من ورآشیینایی بیشییتر موسسییا:  2تبشییره 

در خشوص امکانات و تجهیزات فضای آموزشی ، نمونه فرم بازدید از فضای آموزشی موسسات متقاضی  گردشگری

 ( 2پیوست شماره )  .ارائه می گردد

 مدرسان و مربیان آموزشی -3

 .ی ذی  یرار می گیردیک از گروههاهر کادر آموزشی مدرسیق در 

به مدرسینی اطلاق می شود که برابر مقررات آموزشی سازمان طبق مجیوز صیادر شیده بیا     : کادر آموزشی  ابت  –الف 

توجه به دوره یا دوره های آموزشی درخواست شده جز  مدرسیق دروس جامع بیوده و موسسیات مجیری موظیف بیه      

 .باشندجامع می س روداستفاده از آنها جهت تدریس 

یا دوره های آموزشی کوتاه غیر جامع دوره س رودبه مدرسینی اطلاق می شود که جهت : کادر آموزشی غیر  ابت  –  

 .مدت گردشگری و هتلداری از آنها استفاده می گردد

  یبی   موسسه موظف می باشد حیدای ، در صورت نیاز به تغییر و جایگزینی مدرسیق دروس جامع و عمومی :  1تبشره  

از اتمام دوره و شروع دوره جدید نام مدرس یا مدرسیق و جایگزیق آن را با عنوان درسی به صیورت مکتیو  بیا دلایی      

 .دتغییر مدرس به آموزش سازمان اعلام نماید و مجوز تدریس را اخو نمای

و میدارک میورد نییاز    تکمیی   ، فیرم میدرس   ، اطلاع به میدرس جیایگزیق   ضمق در صورت نیاز ، موسسه باید :  2تبشره 

 .ضمیمه و توسط مدرس و موسسه امضا  گردد

 .کادر آموزش می بایست دارای ویژگیهای ذی  باشند

 ترویج ارزشهای مثبت اخلایی و اعتقادی( الف 

 توانایی تشمیم و انتقال مفاهیم درسی (   

 تسلط به موضوع درس( ج 

 آگاهی از روشهای مختلف تدریس ( ح

 ح درس توانایی تهیه طر( د

 توانایی ایجاد همبستگی بیق م الا ( ز

 رعایت مقررات آموزشی( ه

 ی ملارائه م الا جدید ع( ط

 تسلط به بحث گروهی با فراگیران ( ی
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مدرسان و مربیان باید فرم مربوط به تدریس را تکمی  نمیوده و بیه همیراه میدارک و مسیتندات از طرییق موسسیه        . 1-3

 ( 3پیوست شماره .)ارسال نمایند دفتر م العات و آموزش گردشگریمتقاضی به 

 .مدرسان باید دارای مدرک تحشیلی معتبر دانشگاهی باشند( : 1)تبشره 

 .سال تجربه عملی در زمینه مورد ن ر باشند 5جهت تدریس دروس عملی مدرسان باید دارای حدای  ( : 2)تبشره 

 .کارشناسی ارشد می باشد ، حدای  مدرک تحشیلی جهت تدریس دروس مدیریت فنی ( : 3)تبشره 

حدای  مدرک تحشیلی جهت تدریس دروس راهنمایان ایرانگیردی و جهیانگردی و راهنماییان طبیعیت گیردی      ( : 4)تبشره 

 .کارشناسی می باشد

 –شیناخت صینعت گردشیگری     –ان تخششی زب. )می گردد( 3)ول تبشره ممش دروس مشترک در دوره ها( : 5)تبشره 

 (آشنایی با میراث فرهنگی

حدای  مدرک تحشیلی جهت تدریس دروس هتلداری با تشخیح مرجع صادر کننده بر اساس سوابق تجربی ( : 6)تبشره 

 .می باشد

ند و مدرسان برای اولیق بار مجاز به تدریس یک درس مشخح شده از سوی مرجع صادر کننیده میی باشی   ( : 7)تبشره 

در صورت تمایی  میی تواننید بیرای تیدریس ییک       ، دوره تدریس ، بعد از دو در صورت کسا حد نشا  لازم در ارزیابی 

 .درس دیگر ایدام نمایند

تنها می توانند یک درس جامع و یک درس  غییر جیامع را جهیت تیدریس انتخیا        7ول تبشره ممدرسان مش( : 8)تبشره 

 .ایندنموده و در فرم مدرسیق اعلام نم

حد نشا  امتیاز میورد ن یر   شرط لازم جهت تدریس مربیان و مدرسان در دوره های کوتاه مدت آموزشی ، کسا . 2-3

 .شدمی بادفتر مطالعات و آموزش گردشگری واحد ارزیابی و ن ارت 

امتییاز لازم بیرای تیدریس از سیوی واحید      شده از سوی موسسات که موفق به کسا حدای  تعداد مدرسان معرفی . 3-3

 :می گردند ، به شرح ذی  می باشد  دفتر مطالعات و آموزش گردشگریارزیابی و ن ارت 

 دوره آموزش راهنمایان طبیعت گردی حدای  هفت نفر -

 دوره آموزش راهنمایان ایرانگردی و جهانگردی حدای  هشت نفر -

 فنی خدمات مسافرتی حدای  پنج نفر  دوره آموزش مدیریت -

 متناسا با عنوان دوره دوره آموزش هتلداری  -
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درسان موسسات مجری دوره های آموزشی ، مراتا باید طی مکاتبه رسمی در صورت هر گونه تغییر در ترکیا م. 3 -4

 .اعلام گردد دفتر م العات و آموزش گردشگریبه 

دفترر عنوان درسی اعلام شده طبق فیرم ارزییابی    2شرایط جهت تدریس ،تنها مجاز به تدریس در مدرسان حائز .5-3

 .خواهند بود مطالعات و آموزش گردشگری

می بایست از طریق یکی از موسسات دارای مجیوز ییا موسسیه    و هتلداری گردشگری متقاضیان تدریس دوره های . 6-3

 .ردندگمعرفی  دفتر مطالعات و آموزش گردشگریآموزشی به برگزاری دوره های کوتاه مدت ، متقاضی 

جهیت  را موسسات نیز ترجیحا می بایست افراد حائز شرایط دارای مدرک تحشیلی مرتبط با درس مورد تقاضا : تبشره 

 .معرفی نمایندتدریس 

 ند ، می باشمی گردد  در استان هایی که اعلامو نیز مدرسان واجد شرایط فقط مجاز به تدریس دروس تعییق شده .  7-3

در صورت تمای  به تدریس در سایر استانهای کشور می بایست ضمق تکمی  فرم مدرسیق مدارک جهت بررسیی مجیدد   

 .ارسال گردددفتر به ایق 

 آموزشیمور ا -4

 ( : موزش مدیر عام  و مسئول آ) شرایط اشخاص حقیقی 

 تابعیت ایران  –الف 

 ادیان به رسمیت شناخته شده در یانون اساسی متدیق به دیق اسلام یا سایر –  

 عدم اعتیاد به مواد مخدر بنا به تأیید مراجع ذیشلاح –ج 

 ارائه گواهی عدم سو  پیشینه کیفری -د

 برای مسئول آموزشداشتق حدای  مدرک تحشیلی کارشناسی  –ه 

 باشد مسئول آموزش دیگر که مانع فعالیت شغ   نداشتق –ز 

دفتر م العیات  آموزشی و رعایت کلیه یوانیق و آییق نامه های مشو  دوره های مدیر عام  ، مسئول حسق اجرای . 1-4

 .شناخته می شودو آموزش 

      در دواییر دولتیی و خشوصیی    مسئول آموزش ، شغ  تمام ویت محسو  میی شیود و میانع اشیتغال رسیمی فیرد       . 2-4

 .می گردد
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دفترر مطالعرات و آمروزش  موسسه مستلزم تأیید واحید ارزییابی و ن یارت   انتشا  مسئول آموزش . 3-4

است که دارا بودن حدای  مدرک تحشیلی کارشناسی و پینج سیال تجربیه در امیور آموزشیی از جملیه اییق         گردشگری

 .شرایط می باشد

در صورت معرفی یک نفر به عنوان مدیر عام  و مسئول آموزش مؤسسه ، فیرد معرفیی شیده بایید شیرایط      (: 1)تبشره 

 .احراز هر دو پست را دارا باشد

مسئول آموزش جدید همراه با ارسال مدارک و سوابق مثبت بیه   مسئول آموزش موسسه ، در صورت تغییر( : 2)تبشره 

 .گرددمعرفی ایق دفتر 

، حضور مسئول آموزش در موسسه مجری الزامی است و در غییا  مسیئول آمیوزش در میوارد ضیروری      ( : 3)تبشره 

 .حضور در موسسه می باشد همدیر عام  موظف ب

 موظف به ن ارت بر اجرای مو ر برنامیه هیای کیارورزی و ارائیه گیزارش بیه      ، مسئول آموزش در موسسه مجری . 4-4

 .می باشد دفتر مطالعات و آموزش گردشگری

 :        سایر شرایط

دفتر مطالعرات و  نام موسسات آموزشی دارای مجوز، در فهرست موسسات مجری دوره های آموزشی . 1-5

 .گرفت درج و در اختیار علایه مندان یرار خواهد  آموزش گردشگری

مؤسسات آموزشی دارای مجوز برگزاری دوره ها مجاز بیه درج نیام سیازمان مییراث فرهنگیی ، صینایع دسیتی و        . 2-5

         سازمان در فراخوانها ، سیربر  هیا ، کیارت شناسیایی  و تیابلوی مؤسسیه خیود نمیی باشیند و تنهیا           گردشگری و آرم 

سیازمان مییراث فرهنگیی ، صینایع دسیتی و گردشیگری معرفیی         می توانند خود را به عنوان مجری دوره های آموزشی

 .نمایند

در . موسسات مجری برگزاری دوره های آموزشی ملزم به معرفی فضای آموزشیی مناسیا و مسیتق  میی باشیند     . 3-5

معتبیر  برابیر اصی  شیده    ( حیدای  یکسیاله   ) اجاره نامه تشویر صورت استفاده از فضای مویت و استیجاری می بایست 

 .ه نمایندارائ

موسسات مجری دوره های آموزشی که طی توافقنامه با مراکز و موسسات مختلف از فضای آموزشی آنهیا جهیت   . 4-5

 .برگزاری دوره ها استفاده می نمایند، مجاز به درج نام ، عنوان و یا مکاتبه رسمی با سربر  موسسه موکور نمی باشند

رکت در طرح ها ، برنامه های پژوهشی و برنامه رییزی آموزشیی در   به مؤسسات آموزشی دارای مجوز برای مشا. 5-5

 .فرصت های آموزشی داخ  و خارج از کشور اولویت داده خواهد شد، هتلداری گردشگری و زمینه 
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ای یک دوره آموزشی به مؤسساتی که مجوز اجرای دوره های آموزشی را برای اولیق بار کسا نموده اند تنها اجر. 6-5

 .اع ا می گردد

دفتر مطالعات و آموزش میورد تأییید   و مؤسسات پس از دریافت مجوز برای اولیق بار و اجرای م لو  . 7-5

 .می توانند جهت اجرای دوره برای بار دوم ، تقاضای یک دوره جدید را نیز داشته باشند گردشگری

دفتر مطالعرات و توسط کارشناسان واحد ارزیابی و ن ارت در تهران  شی مؤسسه ارزیابی فعالیت آموز. 8-5

 .می پویرذصورت استان   آموزشمسئول شهرهای دیگر توسط و در  آموزش گردشگری

دفترر مطالعرات و در صورتی که فعالیت مؤسسه کمتر از حد یاب  یبول ارزیابی گردد ، طبق مقیررات  : تبشره 

 .تشمیم گیری خواهد شد ،  آموزش گردشگری

در صورت بروز اختلاف بیق مؤسسات مجری و فراگیران در خشیوص دوره هیای آموزشیی ، موضیوع طیی ییک       . 9-5

کارشیناس  ه متشک  از فراگیر ، مدیر عام  مؤسسه آموزشی  و یا نماینده مدیر عام  مؤسسیه بیه همیراه    کمیته سه جانب

در صورت عدم حشول نتیجه مورد .مورد بررسی یرار خواهد گرفت  دفتر مطالعات و آموزش گردشگری

در صیورت عیدم اجیرای    . حکم ی عیی خواهید بیود    دفتر مطالعات و آموزش گردشگرییبول طرفیق ، ن ر 

 .حکم ، پرونده به دفتر حقویی سازمان میراث فرهنگی ، صنایع دستی و گردشگری جهت رسیدگی ارسال می گردد

مجوز برگزاری و فعالیت آموزشی موسسه برای اتبیاع بیگانیه در یالیا اشیخاص حقیویی و بیا رعاییت ییوانیق و         . 11-5

     جمهوری اسلامی ایران و اجازه نامه رسمی از میر اجیع ییانونی و ذیشیلاح در صیورت صیلاحدید صیادر       مقررات ن ام 

 .می شود

    ارائه مجوز برگزاری دوره جهت مراکزی که خود جنبه ن ارتی دارنید و متیولی امیور تیورگردانی و میدیریت فنیی      . 11-5

دستور بالاتریق مقام مسئول آموزش و طی صورتجلسه می باشند در صورت صلاحدید و رعایت کلیه حقوق و یوانیق و 

 .و تفهیم به ایق مراکز و یکسان بودن حق اجرا همانند سایر موسسات امکان پویر خواهد بود

های آموزشی موسسات مجری دارای مجوز که بشورت متمرکز توسیط موسسیه آموزشیی و ییا بیه       کلیه فعالیت. 12-5

هیای  مکان باز و ییا هتلهیا انجیام خواهید گرفیت مشیمول مقیررات آئییق نامیه          صورت غیر متمرکز و حسا ضرورت در 

 .آموزشی خواهد بود

از وسیای  و امکانیات   ( عملیی و کارگیاهی  ) مؤسسات آموزشی می توانند جهت اجرای یسمتی از آموزشهای لازم . 13-5

دفتر مطالعات و یب  از اجرا به تأیید د نهت  ها و مکانهایی استفاده نمایند که تفاهمنامه فی ما بیق منعقد نموده باش

 .رسیده باشد و آموزش گردشگری
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دفترر غیر متمرکز بر حسا ضرورت و مورد در محیط باز می بایست تأییدیه یب  از هر گونه فعالیت آموزشی . 14-5

 .اخو گردد مطالعات و آموزش گردشگری

ای مجوز بدون موافقت مرجع صیادر کننیده ممنیوع اسیت و تخلیف از آن موجیا       تغییر مح  موسسات مجری دار. 15-5

 .تشمیم گیری طبق یوانیق و آئیق نامه های آموزشی و تعلیق مجوز تا کسا موافقت از مرجع یاد شده می شود

        شید وده ییا سینخیتی بیا آن نداشیته با    فعالیتی که مغیایر بیا موضیوع فعیالیتش بی     انجام مؤسسات مجری مجاز به . 16-5

 .نمی باشند

دفترر مطالعرات و مراتا را به ، روز یب  از اتمام مجوز جهت تمدید  21موسسات مجری موظفند حدای  . 17-5

 .اعلام نمایند آموزش گردشگری

تلیداری تیا وصیول    هر گونه دوره های گردشگری و هاجرا و برگزاری مؤسسات مجری موظفند در زمان تعلیق از . 18-5

 .ممانعت نمایند دفتر مطالعات و آموزش گردشگریمجوز و اعلام کتبی از سوی 

شخح حقویی دارنده مجوز موظف است هر گونه تغییر در امور مربوط به مدیریت ، شرکا ، سهامداران ، مسیئول  . 19-5

در غییر اینشیورت مجیوز فعالییت      ،مؤسسه را به اطلاع مرجع صیدور مجیوز برسیانند   .... و مکان ، آموزش ، نام ، نشان 

 .ماه تا یکسال معلق خواهد شد 6مؤسسه به تشخیح مرجع صادر کننده و در صورت صلاحدید از 

به  ،ی ننمایندهر گاه مؤسسات مجری دارای مجوز دو دوره یک ساله بدون عور موجه و اطلاع یبلی فعالیت آموزش. 21-5

تشمیم گیری خواهد شد و در صورت صلاحدید منجر به لغو مجوز فعالیت مؤسسه ، تشخیح مرجع صادر کننده مجوز 

 .می گردد

مؤسسات مجری موظفند اطلاعات مورد درخواست و گزارش عملکرد فعالیت خود را در میدتی کیه مراجیع میرتبط     . 21-5

نشورت به تشخیح مرجع صدور مجوز برگزاری دوره های گردشگری و هتلداری در غیر ای. تعییق می کنند ارائه نمایند 

 .ؤسسه تشمیم گیری خواهد شددر خشوص م

نامه ها به زبیان  مؤسسات مجری موظفند آدرس کام  ، شماره های تلفق ، نمابر و نوع فعالیت خود را در سربر  . 22-5

تاری  مجوز از سوی مرجع صدور مجوز ، موظف بیه درج آن در   فارسی درج نمایند ، همچنیق در صورت ارائه شماره و

 .سربر  و مکاتبات خود می باشند

 مؤسسات مجری دارای مجیوز برگیزاری دوره هیای گردشیگری و هتلیداری موظیف بیه نشیا تیابلو در سیر در          . 23-5

 .می باشند یآموزشدوره های مؤسسات مجری 
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های گردشگری و هتلداری مکلف به نشا کلیه دسیتور العمی  هیا و    مؤسسات مجری دارای مجوز برگزاری دوره . 24-5

 .جهت رویت فراگیران می باشد تابلو آئیق نامه و مکاتبات آموزشی ابلاغ شده به مؤسسه در 

مخیتلط ،  : مؤسسات مجری دارای مجوز برگزاری دوره های گردشگری و هتلداری حق اسیتفاده از الفیاظی چیون    . 25-5

 دفتر مطالعات و آمروزش گردشرگریرا خارج از آنچیه  .... نیمه حضوری و غیر حضوری و  بیق المللی ،

، در تبلیغات خود ندارند و در صورت مشاهده هر گونه تخلف مرجع صادر کننده طبیق ییوانیق و آئییق نامیه     معیق نموده 

 .آموزشی تشمیم گیرنده در خشوص مؤسسه مجری خواهد بود

ت مجری دارای مجوز دوره های گردشگری و هتلداری ، مجاز به مکاتبه با سایر مؤسسات مجیری جهیت   مؤسسا. 5 -26

دفترر مطالعرات و صیلاحدید و تأییید   بیه  و اسیتثنا   جیز  در میوارد ضیروری    ، آموزش فراگیران آنها نبیوده  

 .آموزش گردشگری

، موسسیات مجیری   از سیوی  ای دوره هیای گردشیگری و هتلیداری    در صورت به حد نشا  نرسیدن یا عدم اجر  27-5

د و بیه فراگییران اطیلاع رسیانی     نرسیان اطلاع مرجع صادر کننده مجیوز  به را به صورت مکتو  موظفند موارد موسسات 

 .باشند می بایست مبلغ اخو شوه هنگام  بت نام مسترد گرددخواهان اخو شهریه ی که فراگیران صورتدر . نمایند

مؤسسات مجری دارای مجیوز برگیزاری دوره هیای گردشیگری و هتلیداری مجیاز بیه هیچگونیه انتقیال ،اجیاره ،           . 28-5

دفترر سیوی   صیادر شیده از  مجوز برگزاری دوره ییا دوره هیای   واگواری کام  مؤسسه ،واگواری شعبه ،نمایندگی و 

مرجع صادر کننده با توجیه  ، شدن تخلف محرز به غیر را نداشته و در صورت  مطالعات و آموزش گردشگری

 .به مورد و صلاحدید در خشوص مؤسسه تشمیم گیری خواهد نمود

متوفی یا ییم ییانونی  وارث ،  شودمهجور فوت نماید یا ( مدیر عام  ) در صورتی که شخح حقیقی صاحا مجوز . 29-5

در غیر ایق صورت مجوز فعالیت آموزشیی   . باید حداکثر تا یک ماه شخح واجد شرای ی را معرفی نمایدمهجور شخح 

عهیده دار کلییه وظیایف میدیر عامی       از سوی مرجع صادر کننده لغو خواهد شد و در ایق مدت مسئول آموزش مؤسسیه  

 . د موسسه خواهد بو

مؤسسات مجری دارای مجوز موظف بیه رعاییت کلییه فرآینید صیدور مجیوز برگیزاری دوره هیای کوتیاه میدت             31-5

 .دندر شیوه نامه صدور مجوز می باش دفتر مطالعات و آموزش گردشگریآموزشی ابلاغ شده از سوی 

دفترر رالعم  هیا و مکاتبیات اعیلام شیده از سیوی      مؤسسات مجری دارای مجوز موظف به رعایت کلیه دسیتو . 31-5

 .دنمی باش مطالعات و آموزش گردشگری

 .مؤسسه بر عهده مؤسسات دارای مجوز می باشد تدریس مدرسان حق ال.32-5
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دفتر مطالعرات و آمروزش امیور  دریافت شهریه دوره از فراگیران بر اساس نرخ تعییق شده از سوی . 33-5

 .بر عهده مؤسسات مجری می باشد یطبق ضوابط و یوانیق آموزش گردشگری

موظفند به دو صیورت  ها  در صورت عدم فعالیت یا متویف شدن اجرای دورهکلیه مؤسسات مجری دارای مجوز   .34-5

 .ذی  عم  نمایند

توسیط موسسیه   ( دور گواهینامیه  صی دوره ،مشاحبه ،امتحان جیامع ،تکمیی  پرونیده    برگزاری  ) تمامی مراح  کار( الف 

دفتر مطالعات و طی مکاتبه ای پایان فعالیت آموزشی خود را بیه  می تواند نجام گرفته و سپس مؤسسه ا مجری

 .ایداعلام نم آموزش گردشگری

مجری طی توافق کتبی با یکی از موسسات دارای مجوز در همان استان می تواند ضمق اعلام کتبیی و ارائیه   مؤسسه (   

 .کلیه وظایف را به موسسه دیگری محول نماید، دلای  جهت تویف فعالیت 

فوق بر عهده مدیر عام  مؤسسه مسئولیت کلیه موارد (   –الف ) 5-34در صورت عدم رعایت موارد بند شماره : تبشره

در  ییوانیق و آئییق نامیه آموزشی   مجاز است بر اساس   دفتر مطالعات و آموزش گردشگریخواهد بود و 

 .خشوص مؤسسه تشمیم گیری نماید

را با توجه بیه  ... ( منابع درسی و  شام  شهریه ، مشاحبه ، آزمون جامع ،)موسسات مجری موظفند مبالغ دریافتی  35-5

دفترر مطالعرات و آمروزش یوانیق و آییق نامیه هیای آموزشیی و بیر اسیاس مبلیغ تعیییق شیده از سیوی          

 .از فراگیران دریافت نمایند گردشگری

 هتلیداری  هنمایان وفنی و رامدرک تحشیلی مرتبط با گردشگری جهت شرکت در دوره های مدیریت با یرانگراف  :تبشره 

شهریه مشو  را پرداخت نموده و پس از یبیولی در مشیاحبه و آزمیون جیامع و ارائیه      ک  از   یک پنجم بایست  تنها می

دفتر مطالعرات و آمروزش سوی  ا دوره مورد ن ر طبق بخشنامه ارسالی ازبدرک تحشیلی مرتبط م تشویر

 .نامه مربوط را اخو نمایند گواهی گردشگری

 
دفترر عدم رعایت هر ییک از مفیاد اییق شییوه نامیه ، دسیتورالعم  ،آئییق نامیه آموزشیی و مکاتبیات از سیوی             36-5

گردد اییق اجیازه را   محرز توسط مؤسسات مجری دارای مجوز که تخلف آنها  مطالعات و آموزش گردشگری

طبیق ییوانیق و    ، تیا برگزاری دوره های آموزش کوتاه مدت گردشگری و هتلیداری میی دهید   به مرجع صادر کننده مجوز 

 :نمایدمقررات داخلی در خشوص مؤسسه متخلف اعلام رای 

 مراحل تفهیم رای 

 اخ ار شفاهی : الف 
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 اخ ار کتبی :   

برگیزاری دوره هیای گردشیگری و     در خشیوص  تعلیق کلیه مجوزهای آموزشی صادر شده از شش میاه تیا یکسیال   : ج 

 هتلداری 

 برگزاری دوره های گردشگری و هتلداری لغو کلیه مجوزهای آموزشی صادر شده در خشوص : د 

 :سایر استانداردها

 مقررات آموزشی 

 .ی گرددفراگیر اطلاق م ،به شرکت کنندگان در دوره های کوتاه مدت آموزشی. 1-6

زمان دوره های آموزشی کوتاه مدت گردشگری و هتلداری به مدت زمانی اطلاق می گردد که یک ییا چنید نفیر طیی     . 2-6

آگاهیهیای  و تأییید گردییده ، مهارتهیا     دفتر مطالعات و آموزش گردشگرین که از سیوی  وبرنامه های مد

ر کلاس ، کارگاه تخششی ، کارورزی یا سیمینار آموزشیی   لازم را در خشوص دروس تخششی و عمومی با شرکت د

 .کسا نمایند

 .فعالیت های آموزشی شام  دو بخش می باشد. 3-6

 :دروس جامع  –الف 

امتحان دروسی است که در خشوص دوره های گردشگری و هتلداری طبق دستورالعم  داخلی اعلام گردیده و برگزاری 

 .می باشد شگریدفتر مطالعات و آموزش گردبر عهده 

 :دروس عمومی  –  

اعلام گردیده و برگزاری امتحان  یدروسی است که در خشوص دوره های گردشگری و هتلداری طبق دستورالعم  داخل

 .بر عهده مؤسسات مجری می باشد

 .آموزشهای کوتاه مدت به دو بخش تقسیم می گردد. 4-6

 :آموزشهای ن ری  –الف 

برنامه ریزی شده به من ور تیأمیق تخششیهای   و عناویق مشخح و سرفش  های ت ابر اساس ساعکه  آموزشی است

شیود   واجد شرایط ارائیه میی   مورد نیاز و در جهت بالا بردن آگاهی عمومی و دانش تخششی فراگیران توسط مدرسیق 

 .ای مجوز و مرتبط با دوره می گرددکه منجر به اخو گواهینامه تخششی از مؤسسات مجری دار

 (:عملی)آموزشهای اجرائی  –  
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دوره به من ور بالا بردن مهارت فراگییران و آشینا سیاختق آنهیا بیا       یاجراتوسط مدرسان در جریان آموزشی است که 

 .منتج به اخو گواهینامه می گردد کهاست و بخشی از دوره مورد ن ر می شود ارائه  مهارتیوسای  و روشهای نویق 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               گیردد ،   ارائیه میی   کلیه فعالیت های آموزشی مؤسسه دارای مجوز اعم از اینکه به صورت متمرکز ییا غییر متمرکیز   . 5-6

 .بایست یب  از شروع ، اطلاعات اجرایی دوره اعلام و تأییدیه کتبی اخو گرددمی 

 .وظایف اساسی مؤسسات مجری دارای مجوز به شرح ذی  می باشد. 6-6

 (فراگیران )برنامه ریزی آموزشی جهت رفع نیازهای گروه  –الف 

 زش گردشگریدفتر مطالعات و آموتامیق نیازهای آموزشی فراگیران با هماهنگی  –  

دفتر مطالعات و آمروزش تأیید شده از سیوی  م العه و بررسی و تأمیق مواد درسی و انتخا  مدرسیق  –ج 

 و ایجاد مکان مناسا جهت آموزش فراگیران  گردشگری

 و کتا آموزشی و کمک آموزشی  CDتهیه ، تولید،توزیع نوار و  -د

 ارزشیابی صلاحیت علمی و تخششی مدرسیق آموزش و ارزشیابی مداوم کارکنان بررسی و  -ه

پرورش و تربیت کادر آموزشی مورد نییاز جهیت جیایگزینی مدرسیان در صیورت لیزوم بیه من یور تکمیی  کیادر و            -ز

 خودکفائی در تخششهای مورد نیاز

را بیوده  لازم الاجی  گردشگریدفتر مطالعات و آموزش مدت دوره های آموزشی اعلام شده از سوی . 7-6

دفترر توسیط  " لوا فراگیران موظفند در دوره هیای آموزشیی کوتیاه میدت مشیو  گردشیگری و هتلیداری کیه راسیا         

 .تعییق می شود شرکت نمایند اعلام و توسط مؤسسات مجری  مطالعات و آموزش گردشگری

موظف به تأمیق و ارائه کلاس فوق العیاده جهیت   مؤسسه ،درسی توسط مدرسیق  در صورت عدم اجرای ساعت: تبشره 

 .فراگیران می باشد

دفترر مطالعرات و  بت نام  متقاضیان در دوره های آموزشی مستلزم رعایت شرایط تعییق شده از سوی .8-6

هر دوره می باشد حدای  میدرک تحشییلی فراگییران بیرای     و غیره برای از جمله مدرک تحشیلی  آموزش گردشگری

کیاردانی  )فوق دیپلم دوره مدیریت فنی کارشناسی مورد یبول وزارت علوم ، تحقیقات و فق آوری و برای دوره راهنمایان 

 هتلداری دیپلم مورد یبول وزارت آمیوزش و پیرورش میی   برای دوره و مورد یبول وزارت علوم ، تحقیقات و فق آوری ( 

 .باشد

ییانون   18اداره ک  امور حقویی و امیلاک بیه اسیتناد میاده      9/7/91مورخ  1235/75/912با توجه به نامه شماره : تبشره 

به احتسا  یک مق ع تحشیلی بیالاتر از ن یر امتییازات شیغلی و      1374تسهیلات استخدامی و اجتماعی جانبازان مشو  
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طه ، جانبازان می توانند با مدرک فوق دیپلم در صورت شیرکت در دوره و  سایر امتیازات مقرر در یوانیق و مقررات مربو

 .یبولی در آزمون جامع و مشاحبه گواهی نامه مدیریت فنی بند   را دریافت نمایند

فراگیرانی که مدرک کارشناسی و معادل کارشناسی آنان ،توسط مراجع صلاحیتدار آموزشی صادر می شود و بیه  . 9-6

مسیافرتی ، شیرکت و   ذی ربط در ایق راب ه می رسد میی تواننید در دوره میدیریت فنیی دفیاتر خیدمات       تایید ارگان های 

 .گواهی نامه پایان دوره را اخو کنند

اتباع خارجی با دارا بودن ویزای معتبر و نداشتق مشک  یانونی ایامت و همچنیق پروانیه معتبیر و تاییید صیلاحیت     .11-6

می توانند در دوره های کوتاه مدت گردشیگری و هتلیداری شیرکت و گیواهی نامیه       فنی توسط مرجع صادر کننده مجوز،

 .پایان دوره را اخو نمایند

کیه میدرک تحشییلی آنهیا میرتبط بیا       ( مدیریت فنی و راهنمایان )کلیه متقاضیان شرکت در دوره های گردشگری . 11-6

توریسم، بازاریابی گردشگری و برنامیه رییزی    رشته های گردشگری شام  مدیریت جهانگردی ، جغرافیا و برنامه ریزی

توریسم در مقاطع کارشناسی و بالاتر مورد تایید وزارت علوم ،تحقیقات و فناوری یکی از دوره های فوق فقط با پرداخت 

شهریه و هزینه های امتحان جامع و مشاحبه شیرکت در امتحیان مشیاحبه و جیامع پاییان دوره و       یک پنجم از ک  مبلغ 

 .ای  نمره یبولی موفق به اخو گواهی نامه دوره مربوط گردندکسا حد

رتی کلیه متقاضیان شرکت در دوره های گردشگری در صورت اخو مدرک فوق دیپلم گشت و سفر، خیدمات مسیاف  . 12-6

دوره راهنمایان ایرانگیردی و جهیانگردی و هزینیه هیای امتحیان      از ک  شهریه  و خدمات جهانگردی با پرداخت یک پنجم 

جامع و مشاحبه و یبولی در امتحان مشاحبه و جامع می توانند گواهی نامه راهنمایان ایرانگردی و جهانگردی را دریافت 

 .نمایند

پاییان دوره و  ایید در آزمیون   ب گردشیگری  بیت نیام کننید     کلیه کسانی که مایلند در دوره های کوتاه مدت آموزش.13-6

برگزار می شود ،  دفتر مطالعات و آموزش گردشگریکه به صورت سراسری و کشوری توسط مشاحبه 

 .شرکت کرده و حد نشا  نمره لازم را کسا نمایند

فراگیران موظفند در راس ساعات تعییق شده در کلاس حاضر شوند و مدرسان موظف به حضور و غیا  و اطلاع . 14-6

ؤسسه بوده و واحد موکور مراتا غیبت را حسا مورد به فراگیران اعلام نموده و در صورت غیبت بییش از  غیبت ها به م

 .حد و مجاز طبق دستورالعم  های ابلاغ شده ایدام نماید

مشروط به گوراندن کامی  برنامیه آموزشیی ، و یبیولی فراگییر در      ( جامع)حضور فراگیران در آزمون پایان دوره . 15-6

 .ای داخلی مؤسسه می باشدآزمون ه
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تکمیی   نسبت به ماه   2ظرف مدت موسسه می بایست حداکثر مشاحبه پایان دوره و در صورت یبولی در آزمون . 16-6

 .مدارک و ارائه پرونده جهت صدور گواهینامه ایدام نماید

باید به همان مؤسسیه ای مراجعیه   فراگیران جهت گوراندن دوره ، مشاحبه  وآزمون ورودی برگزاری صورت در . 17-6

در صورت تمای  داوطلیا جهیت گورانیدن دوره در مؤسسیات     . نمایند که  بت نام آزمون ورودی را در آن انجام داده اند

 .صورت پویرد دفتر مطالعات و آموزش گردشگریید دیگر، ایق امر باید با توافق طرفیق و تأی

 (4پیوست .) دستورالعم  پیوست برگزار خواهد شدپایان دوره طبق آزمون . 18-6

اعلام خواهید   دفتر مطالعات و آموزش گردشگریی از سودر کلیه آزمون ها ، اسامی یبول شدگان . 19-6

 .شد ، مهلت اعتراض برای رسیدگی مجدد ، دو هفته بعد از تاری  اعلام نتایج است که غیر یاب  تمدید می باشد

واردی کیه  ظرفیت استاندارد برای کلاس های ن ری بیست نفر و کارگاه های عملی شانزده نفر می باشد، مگر در م. 21-6

 .شده باشددر برنامه درسی استاندارد دیگری تعریف 

صدور گواهی نامه پایان دوره برای دوره های کوتاه میدت آمیوزش گردشیگری و هتلیداری از سیوی مؤسسیات       . 21-6

 .مجری ممنوع می باشد

 فضای آموزشی  -7

 .شدمتر مربع می با 08حداقل فضا برای اجرای دوره های گردشگری .  1-7

 .آموزش باشد مناسب جهت فضای کاملا  دارای مکان آموزشی باید . 2-7

 .فضای آموزشی نباید از واحدهای مسکونی انتخاب گردد. 2-7

 های فیزیکی بنا همشخص

 اتاق مدیر عامل  -1

 اتاق ثبت نام و مسئول آموزش -2

آمدوزش نیدز اسدتهاده     مدرسان جهت استراحت می توانند از اتاق مددیر عامدل یدا مسدئول    ) اتاق مدرسان ،  -3

 (نمایند

 استراحت فراگیران فضای کتابخانه تخصصی و   -4

 اتاق تکثیر و نگهداری تجهیزات آموزشی  -5

 (نهر 35تا  28جهت هر دوره یک کلاس با ظرفیت حداکثر ) کلاس درس   -6

 نمازخانه  -7



 20 

 بهداشتی سرویس  -0

 2سایر تجهزات بر اساس فرم شماره . 3-7

 :کلاس با توجه به انتخاب موسسه به شرح ذیل می باشدنحوه حضور فراگیران در . 4-7

 آقایان در جلوی کلاس و خانم ها در انتهای کلاس – 1

 یک ردیف آقایان و یک ردیف خانم ها -2

در صورت عدم تجهیز کلاس به تجهیزات رایج دوره هتلداری ارائه یک نسخه تهاهم نامه اصل یا کپی برابر . 5-7

ح فی مابین موسسه مجری و هتل یا مرکدز آموزشدی مدورد نهدر جهدت اجدرای       اصل شده توسط مراجع ذیصلا

 .س عملی ، ضروری می باشدرود
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 پرسش نامه درخواست برگزاری

 دوره های آموزش کوتاه مدت سازمان میراث فرهنگی ، صنایع دستی و گردشگری

 .با دقت و بدون قلم خوردگی به سؤالات مندرج در این پرسش نامه پاسخ دهید "لطها

 :اطلاعات پایه  (الف 

 : .....................................................نام موسسه درخواست کننده  .1

 :.........................................................تاری  تأسیس و شماره و مح   بت  .2

 ( ارائه رزومه الزامی می باشد: )مدیر عام  مؤسسه  .3

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

 

شرط حدای  مدرک تحشیلی کارشناس و پنج سال سابقه : ) مدیر مسئول آموزش های کوتاه مدت مؤسسه .4

ارائه تشویر آخریق مدرک تحشیلی و ( )آموزشی با تأکید بر موضوع آموزش های میراث فرهنگی و گردشگری 

 (امه سابقه آموزشی الزامی است گواهی ن

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

 

شرط تناسا ( اساس نامه و سایر مجوزهای یانونی مؤسسه پیوست شود: ) سایر اطلاعات برای معرفی مؤسسه . 5

مؤسسات حامی و همکار تخششی و .فعالیت ، زمینه اصلی مؤسسات و اهداف و انگیزه های تأسیس مؤسسه 

 :تجربی مؤسسه با اهداف موضوع

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

 :نشانی ، صندوق پستی ، نمابر ، پست الکترونیک و شماره تلفق . 6

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

 

 امضا  و مهر مدیر عام  مؤسسه                       امضا  و مهر سازمان میراث فرهنگی ، صنایع دستی و گردشگری 

 9پیوست شماره 



 23 

 :تجار  و یابلیت ها(   

 ای یبلی مؤسسه ، به شرط وجود فعالیت ها موفقیت هتجار  و سوابق آموزشی و پژوهشی .1

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

 

ت مؤسسه می بایست با دوره های سابقه فعالی)عناویق دوره های مورد درخواست مؤسسه جهت برگزاری . 2

 .(درخواستی از سوی آن مؤسسه ان باق داشته باشد

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

 

 :تسهیلات و خدمات آموزشی ( ج

 (اطلاعات با دیت لازم : )مح  برگزاری آموزش ها ، نشانی و کروکی فضاها و ارتباطات داخلی و دسترسی ها . 1

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

 (در مورد هر کلاس فضای سرانه)کلاس ها ،تعداد ظرفیت هر کلاس به ترتیا شماره مندرج در کروکی درج شود .2

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 
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 (در صورت نبود تجهیزات تاری  تهیه و نشا: ) اری و شنیداری موجود در کلاس ها تجهیزات آموزشی ،دید.3

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................ 

   ابخانه ، یرائت خانه ، کارگاه های رایانه وسایر امکانات آموزشی و کمک آموزشی و رفاهی فرهنگی شام  کت. 4

 .فنی ، آزمایشگاه زبان ، خدمات چاپ و تکثیر ، اینترنت و مانند آن ها

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................ 

 :نیروی انسانی ( د

هر پنجاه ) امور آموزشی کادر شاغ  در امور  بت نام ، کنترل و اداره کلاس ها و تأمیق خدمات دانشجویی . 1

( دانشجو یک نفر

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................ 

      کادر آموزشی با تأکید بر مدرسان دروس تخششی : ) رشناسان و مدرسان همکارگروه علمی اعم از کا. 2

 .( دوره های درخواستی شرط اصلی پویرش مؤسسه و تداوم فعالیت آن خواهد بود

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................ 
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 "بسمه تعالی " 

 نمونه فرم بازدید از فضای آموزشی مؤسسات متقاضی

 

  نام مؤسسه.................................................................................................................. :..... 

   نام مدیر مؤسسه............................................................................................................ : 

   آدرس مؤسسه............................................................................................................. :.. 

   نام بازدید کننده............................................................................................................. : 

  تاری  بازدید............................................................................................................ :....... 

 جمع عالی خو  متوسط ضعیف شرح  سؤال

نور کافی کیلاس  ) شاخح های فیزیکی بنا از ن ر استانداردهای آموزشی . 1

 ( ها و راهروها ، امکانات حرارتی و برودتی 

     

      سهولت تردد به مح  آموزش. 2

       (صندلی دسته دار ، تخته سیاه ،وایت برد) امکانات و تجهیزات آموزشی .3

تلویزیون ، اسلایدار،اورهد،ویدئو،اوپک ) امکانات و تجهیزات کمک آموزشی .4

 (،ویدئو پروچکشق

     

      (سخت افزار و نرم افزار) امکانات رایانه ای .5

 

 

 

 کارگاه تخششی .6

 

 

 

 

 

 

 

دوره هییییای هتلییییداری و  . 1

 پویرایی

 

 

      رستوران  آموزش.1

      تجهیزات رستوران.2

      میزطراحی آشپزخانه.3

 

 ایامتی -دوره های هتلداری . 2

 
 

 

      اتاق هت  نمونه.1

      تجهیزات رایج در اتاق.2

      دیسک رزرواسیون.3

دوره هییییییای خییییییدمات  . 3

 مسافرتی 

سیاسیی ،  )نقشه ایران . 1

  (توریستی ، طبیعی 
     

      آموزشی CDفیلم و .. 2

      (با ذکر تعداد کتا ) کتابخانه تخششی  .7

      همراه با ذکر تعداد کلاس( متر مربع برای هر دانشجو 2) کلاس های آموزشی . 8

      تناسا کلی فضای آموزشی با نوع دوره های درخواستی.9

 در صورت نیود هر کدام از شاخح های ارزیابی فوق وجود نداشتق آن ذکر گردد:  توجه. 

 
 مضاء بازدید کننده                                                      امضاء و مهر سازمان میراث فرهنگی ، صنایع دستی و گردشگریا

 2پیوست شماره 
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 <<فرم مشخصات مدرس >>
 

 :مشخشات فردی  -1

 :تارخ تولد                             :                     نام و نام خانوادگی                     

 :شماره تماس 

 (آخریق مدرک تحشیلی ضمیمه گردد: )سوابق تحشیلی  -2

  تأییدیه وزارت علوم برای آندسته از مدرسینی که در خارج از کشور تحشی  نمیوده انید و ییا از یکیی از     : توجه

یکی از شعبه های دانشگاه های خارج از ایران شعبه های دانشگاه های خارج از کشور تحشی  نموده اند و یا از 

 .موفق به اخو دانشنامه گردیده اند الزامی است 

 مؤسسه اخو مدرک تاری  اخو مدرک رشته تحشیلی گرایش مدرک تحشیلی ردیف

    دیپلم 1

    کاردان 2

    کارشناس 3

    کارشناس ارشد 4

    دکتری 5

ارائه گواهی نامه تدریس از مؤسسه مربیوط  )با میراث فرهنگی و گردشگری  سوابق تدریس در رشته ها ی مرتبط. 3

 ( الزامی است 

 تا تاری  از تاری  نام دروس تدریس شده نام مؤسسه نام استان ردیف

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

11      

 (ارائه مدارک لازم الزامی می باشد)ات سوابق تدریس غیر مرتبط و تشویق. 4

نام درس  مح  تدریس ردیف

 تدریس شده

تعداد واحدهای 

 تدریس شده

 تا تاری  از تاری  مق ع تحشیلی

 عملی ن ری

1        

2        

3        

4        

5        

 3پیوست شماره 
 



 27 

6        

7        

8        

9        

11        

 ( الشاق مدارک الزامی است ) وره های آموزشی کوتاه مدت مرتبط شرکت در د. 5

نام مؤسسه یا سازمان برگزار  مح  برگزاری نام دوره ردیف

 کننده

تعداد ساعات 

 دوره

تاری  برگزاری 

 دوره

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

11      

 ( :ذکر نوع مسئولیت به همراه تاری  شروع و خاتمه اشتغال پست الزامی است )  سوابق تجربی مرتبط. 6

 

 

 

 ( مرتبط.)همراه با تاری  انتشار( شام  ترجمه ، تألیف ، گزارشات عملی )عناویق انتشارات . 7

 

 

 

شیگری    به تدریس در چیه رشیته هیای مییراث فرهنگیی و گرد     با توجه به رشته تحشیلی و سوابق تجربی علایمند . 8

 ( عنوان درسی دو حداکثر . ) می باشید

 

 

 

 

 مهر و امضا  مؤسسه                                                                          صحت مندرجات فوق

 امضا  مدرس         تأیید می شود                                                                              
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دستور العم  آزمون پایان دوره های مدیریت فنی دفاتر خدمات مسافرتی و راهنمایان ایرانگردی و جهانگردی و 

 و آزمون جامعراهنمایان طبیعت گردی 

 

 

میدیریت فنیی دفیاتر خیدمات مسیافرتی و راهنماییان ایرانگیردی و جهیانگردی و         و آزمون جامع آزمون پایان دوره 

 .با شرایط زیر برگزار می گرددتوسط موسسات آموزشی طبیعت گردی  انراهنمای

 

بر اسیاس منیابع درسیی اعیلام شیده بیرای هیر درس بشیورت چهیار گزینیه ای ،           پایان دوره سئوالات آزمون  -1

 . طراحی و آزمون برگزار می شود  تشریحی و یا ترکیبی از آن توسط مدرسان مربوطه در هر مؤسسه

نتیایج آن اعیلام میی شیود و      پایان دوره هر درس توسط مدرس مربوطه در مؤسسیه تشیحی  و  اوراق آزمون  -2

 .اوراق باید در پرونده آموزشی فراگیران یرار گیرد

 .درج گردد معرفیباید در کارنامه فراگیران در بخش نمره آزمون نمرات هر یک از دروس آزمون پایان دوره  -3

 .اشدمی ب 21از  12احتسا  آزمون معرفی حدای  حد نشا  یبولی در آزمون پایان دوره برای هر درس با  -4

 .آزمون جامع توسط امور آموزشی معاونت گردشگری بشورت سراسری در یک زمان برگزار می گردد  -5

 .سؤالات آزمون جامع بر اساس منابع درسی اعلام شده و بشورت چهار گزینه ای و تستی طراحی می گردد  -6

 

دفترر یج آزمون برای در صورت عدم رعایت هر یک از بندهای فوق از سوی مؤسسات آموزشی ، نتابدیهی است 

 .یاب  یبول نخواهد بود مطالعات و آموزش گردشگری

 

 
  دفتر مطالعات و آموزش گردشگری

 9312اردیبهشت                                                                                                                                                   

 

 4پیوست شماره 
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 :تعهدات مدیر عامل موسسه 

 

ران توسط موسسه ، جهت اجرای دوره ، موسسه موظف است زمان شروع دوره را با توجه در صورت  بت نام فراگی -1

اعلام نموده و در زمان مقرر ، کلاس هیا را تشیکی      دفتر مطالعات و آموزش گردشگریبه آییق نامه های 

 .دهد

 .عودت دهددر صورت عدم تشکی  دوره  به هر نحو ، موسسه موظف است مبلغ دریافتی را به فراگیر 

موسسه موظف است مبالغی برای اجرای دوره اعیم از شیهریه ، کتیا  هیا و جیزوات ارائیه شیده ، امتحانیات جیامع،           -2

را طبیق آیییق   .... امتحانات داخلی ، مشاحبه و برگزاری امتحان مجدد برای غائبان موجه و برگیزاری تورهیای درسیی و    

 .از فراگیران دریافت نمایند  لعات و آموزش گردشگریدفتر مطانامه ها و مکاتبات تعییق شده از سوی 

در صورت انحلال موسسه به هر نحو ممکق ، موسسه موظف است کلیه تعهیدات آموزشیی خیود را ب یور کامی  بیر        -3

 .شیوه نامه به انجام رساند 5-34اساس بند 

عیدم پرداخیت مبلیغ حیق التیدریس ، بیا        مجوز و عقید ییرارداد و  در صورت بکارگیری مدرسان دارای مجوز یا بدون  -4

           شییهادت دو شییاهد از کارکنییان یییا مدرسییان موسسییه در خشییوص تییدریس و حییق التییدریس معیییق شییده بشییورت      

در خشیوص اسیتفاده از میدرس    .مکتو  ،موسسه موظف است مبلغ معیق شده را بشورت کام  بیه میدرس ارائیه نمایید    

 .نامه صدور مجوز، تشمیم گیری خواهد شدبدون مجوز طبق بندهای مربوط در شیوه 

 .از زمان  بت نام تا هنگام اخو گواهی نامه ،کلیه حقوق مادی و معنوی فراگیران باید محفوظ بماند -5

در صورت نپرداختق شهریه با توجه به زمان معییق شیده توسیط موسسیه ، عیدم حضیور در کیلاس هیا و تورهیای           -6

غیبت غیر موجه در مشاحبه و ( با توجه به مقررات آموزشی ) ل از سوی مدرس آموزشی و عدم انجام پروژه های محو

امتحانات داخلی و پایان دوره ، عدم رعایت کلیه موازیق اخلایی و یانونی ن ام جمهوری اسلامی ایران با توجه بیه تکمیی    

 .فرم تعهد نامه هنگام  بت نام ، کلیه حقوق فراگیر ، سلا می گردد

انجام تعهدات و ایجاد ضرر و زیان موسسات به فراگیران و عدم پرداخت مبلغ زیان دیده  به هر نحیو  در صورت عدم  -7

موسسات یا مراجع ذی صلاح یضائی ، مبلغ ضرر و زیان را مشخح و از مبلغ ممکق ، با تایید کمیته رسیدگی به تخلفات 

صیدو  )  151111111/-کسیر شیده را تیا سیقف     ودیعه کسر و به زیان دیده ، داده می شود و موسسه مکلف است مبلیغ  

 .تکمی  نماید( پنجاه میلیون ریال 

اعیم از شیهریه ،       ) اگر فراگیری تحت هیر شیرای ی از ادامیه دوره منشیرف شیود میی بایسیت میابقی پرداختیی هیا            – 8

بیه فراگییر مسیترد    پس از کسر م البیات ییانونی موسسیه ،    ( جزوات ،مشاحبه  ،آزمون پایان دوره و هزینه های جانبی 

در صورتی که فراگیر تمای  به طی نمودن دوره داشته باشد باید کلیه مراح   بت نام و گوراندن دوره را طبیق آیییق   .ودش

 .نامه های آموزشی از ابتدا آغاز نماید

 5پیوست شماره 
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 آموزشهای تخصصی گر دشگری 

 

     دوره های مصوب  – 1

                       

                                                     کد دوره                                       ساعت آموزشی                       
 ساعت  296                                       181مدیریت فنی دفاتر خدمات مسافرتی                                                             -

 ساعت  365                                    182راهنمایان ایرانگردی و جهانگردی                                                           - 

 ساعت  332                                    18 3                                                  ( اکوتوریسم ) راهنمایان طبیعت گردی  -

 

 

  دوره های پایه -2

 

 ساعت  78                                         184             راهنمایان محلی                                                                        -

 ساعت   38                                         185         گری                                   مدیریت بازاریابی و فروش در گردش -

 ساعت  24                                          186          رانندگان وسایل نقلیه گردشگری                                                -

 

 

 

 

  ساعت 274                                         187                                                                   یان کوهستان    راهنما - *
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 آموزشهای تخصصی هتلداری 

 دوره های مصوب  -1

                                                      کد دوره                                       ساعت آموزشی                      
 ساعت  104                                       180مدیریت عمومی هتل                                                                               -

 ساعت  122                                       189                                     مدیریت تخصصی هتل                                     -

 ساعت  78                                         118 مدیریت میهمان پذیر                                                                            -

 

 دوره های پایه  -2

 ساعت  68                                            111   (                               فرانت آفیس)مدیریت پذیرش میهمان در هتل   -

 اعت س 72                                            112      و میزبانی غذا و نوشابه در هتل                        مدیریت پذیرایی -

 ساعت  24                                            113         کنترل هزینه ها در بخش غذا و نوشابه هتل                             -

 ساعت  62                                             114         مدیریت تشریهات و مراسم در هتل                                           -

 ساعت  62                                             115         خانه داری و اتاق داری هتل                                                      -

 ساعت  36                                              116                      مسئول عملیات خانه داری هتل                                   -

 ساعت  40                                              117       (                                              کترینگ)مسئول آشپزخانه هتل  -

 ساعت  20                                              110                              رزرواسیون هتل                                                 -

 ساعت  20                                               119        فروش و بازاریابی در هتل                                                       -

 ساعت  26                                               128                                                                   روابط عمومی در هتل   -

 ساعت  38                                                121         مدیریت منابع انسانی در هتل                                                -

 ساعت  39                                                122            تاسیسات فنی و مهندسی در هتل ها                                   -

 ساعت  04                                                123        لباس شویی در هتل                                                                -

 ساعت  20                                                124       حسابداری و صندوق داری هتل                                               -

 ساعت  24                                                125                      انبار داری در هتل                                                     -

 ساعت  28                                                126                 اصول حهاظت و نگهبانی در هتل                                   -
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 ساعت  28                                          127           ل                                       بهداشت و سلامت مواد غذایی در هت -

 ساعت  24                                           120            ایمنی و بهداشت در هتل                                                           -

 ساعت  28                                          129               اهنمایی ، چمدان بری و امور متهرقه میهمان در هتل           ر -

 ساعت  24                                           138     راننده وسایل نقلیه گردشگری هتل                                                -

 ساعت  128                                         131          مدیریت نوشیدنی ها در هتل                                                     -

 

 آموزشهای تخصصی آشپزی 

 دوره های مصوب  -1

                                                     ساعت آموزشی   کد دوره                                                           
 ساعت  388                                      132(                                                                            شیرینی پزی )قنادی  -

 ساعت  216                                      133                                                           آشپزی عمومی                             -

 ساعت  348                                      134   (                                                ایرانی و خارجی ) آشپزی تخصصی  -

دور ه هایی است که توسط سازمان طراحی و تدوین گردیده است و متقاضیان برای اخذ  : بدوره های مصو

 .مجوز باید یکی از این دوره ها را انتخاب نمایند

دوره هایی است که پس از اخذ مجوز و برگزاری حداقل یک دوره از دوره های مصوب با توجه  :دوره های پایه 

دفتر مطالعات و صنایع دستی و گردشگری استان ها و تایید  به نیازسنجی مدیریت میراث فرهنگی ،

 .ردشگری ، اجرا می شودگ آموزش 

   دوره هایی است که توسط موسسات دارای مجدوز طدی یدک بسدته آموزشدی بده مددیریت        :دوره های ستاره 

ارائه شده و پدس از تاییدد   گری دفتر مطالعات و آموزش گردشاستان ها و در تهران توسط موسسات مجری به 

             برای دو دوره در انحصدار موسسده پیشدنهاد دهندده بدوده و پدس از درج در شدیوه نامده ، سدایر موسسدات          

                                                                                                        .می توانند اقدام به برگزاری این دوره ها نمایند

 دفتر مطالعات و آموزش گردشگری 

 9312اردیبهشت                                                                                                                                            


