
 زیرخدمت ها
  

 . صدور یا تمدید مجوز دفاتر خدمات مسافرتي و گردشگري )بند ب(1
 . اصلاح و تغییر مجوز دفاتر خدمات مسافرتي و گردشگري )بند ب(2
 . صدور معرفي نامه جهت دفتر خدمات مسافرتي گردشگري به سایر دستگاه ها3
  . نظارت بر عملکرد دفتر خدمات مسافرتي گردشگري4
  

 مراحل انجام کار به صورت شماتیک
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 راهنمای دریافت خدمت
له به منظور راهنمایي متقاضیان بند ب براي ثبت نام و درج کامل مشخصات و مدارک درخواستي و همچنین ادامه روند مربوط به صدور مجوز از جم

 ورود به سامانه در صفحه اول درج شده است .معرفي نام و مکان و ضمانت نامه و سایر مراحل مربوط به تمدید و ... در 

 اعلام زمان ارائه خدمت در ایام هفته و سال
 ساعته و در تمام ایام هفته فعال مي باشد. 24سامانه به صورت 

 اعلام زمان تحویل درخواست
در این خصوص وجود ندارد پس از تکمیل  متقاضي از زمان شروع ثبت نام مي تواند در هر زمان نسبت به تکمیل سامانه اقدام نماید و محدودیتي

 درخواست موضوع از طریق پیامک به همراه ایمیل اطلاع رساني مي گردد.

 اعلام نحوه درخواست خدمت
 ثبت نام نمود. ta.mcth.irبراي ارائه درخواست صدور مجوز بایداز طریق سامانه 

 اعلام نحوه تحویل خدمت
. تمامي ثبت نام در سامانه به صورت آنلاین و اینترنتي انجام مي شود و به محض ثبت نام مراتب از طریق پیامک و ایمیل به متقاضي اعلام مي گردد

 مراحل روند کار نیز به صورت فوق الذکر به اطلاع متقاضي مي رسد.

 واجدین شرایط دریافت خدمت
به آئین نامه نظارت بر تاسیس و فعالیت دفاتر خدمات مسافرتي ، سیاحتي ، زیارتي و جهانگردي با داشتن  صدور مجوز بند ب )تور گرداني با استناد

 شرایط مندرج در آئین نامه مذکور اعلام مي گردد.

 هزینه و شیوه واریز
 مبلغي بابت صدور و تمدید مجوز دریافت نمي شود.

 مراحل انجام کار
انه جامع دفاتر خدمات مسافرتي( با ذکر مشخصات کامل متقاضي به همراه شماره موبایل و آدرس ایمیل و ) سام ta.mcth.irثبت نام در سامانه 

مرحله بوده که متقاضي مي بایست در زمان ثبت نام نسبت به تکمیل آن اقدام نماید  5اسکن کلیه مدارک مرتبط با متقاضي ..ثبت نام در سامانه 
زمان انجام مي پذیرد، پس از ثبت پیامک براي متقاضي ارسال مي گردد.مبني بر اینکه براي ادامه روند از .زمان ثبت نام متقاضي و مدیر فني هم

طریق ادارات کل استان ها پیگیري نماید . ادارات استاني درخواست متقاضي را بررسي نموده و پس از موافقت اولیه از سوي استان متقاضي 
ویت و وزارت بهداشت معرفي مي شود سپس براي ادامه روند معرفي نام و مکان و ضمانت نامه براي تعیین صلاحیت به حراست و تشخیص ه

 در شود.بانکي مي تواند از طریق سامانه مذکور اقدام نموده و پس از ارائه ضمانت نامه بانکي و تکمیل روند کار پروانه بهره برداري براي آن صا

 مدارک مورد نیاز
مدرک تحصیلي  -کپي کارت پایان خدمت براي آقایون  -کپي کارت ملي  -کپي شناسنامه از صفحه اول و آخر  - 4*3مدارک مورد نیاز اسکن عکس 

 تشخیص هویت و بهداشت -استعلام حراست  -لوح مدیر فني  -سوابق فعالیت در زمینه تور گرداني و گردشگري -

 سوالات متداول
  

 درخواست دریافت رمز عبور جدید دارم ؟-1
رقمي که ارسال  4کاربري که قبلا در سامانه ثبت نام نموده باشد از طریق گزینه فراموشي رمز عبور گزینه تلفن همراه یا ایمیل را انتخاب نموده و کد 

 د مي نماید.رقمي به دلخواه خود وار 7شد را وارد قسمت درج کد تایید نموده و سپس وارد صقحه تغییر رمز عبور میشوید در نهایت یک رمز عبور 
  



 درخواست خود را داده ام کد پیگیري هم دارم ولي استان نمیتواند ببیند ؟-2
استان قرار  کاربران گرامي باید تمامي درخواست هاي جدید خود را تا مرحله آخر بروند و سپس گزینه تایید و ارسال به استان را بزنید تا در کارتابل

آنها در دست اقدام مي باشد وارد قسمت درخواست هاي من میشوند و با زدن گزینه عملیات وارد درخواست گیرد. بنابراین کاربراني که درخواست 
 خود شده و گزینه تایید و ارسال به استان را میزنید.

  
 درخواست تغییر مدیرعامل دارم ولي هنگام درج نام و نام خانوادگي امکان تایپ وجود ندارد ؟-3
است جدید مدیر عامل جدید باید در سامانه به عنوان یک کاربر جدید ثبت نام نموده و کلیه مدارک و اطلاعات خود را در سامانه ثبت نماید اما درخو 

مدیر را ارسال ننماید و سپس مدیر عامل قبلي در کارتابل خود در قسمت درخواست هاي جدید و درخواست تغییر مدیرعامل کد ملي و تاریخ تولد 
و ارسال عامل جدید را وارد نموده و گزینه جستجو را میزند و کلیه اطلاعات مدیر عامل جدید در قسمت هاي مورد نظر قرار میگرد سپس گزینه تایید 

 به استان را میزنید.
 نحوه ثبت نام متقاضیان فعالیت در زمینه تورگرداني)مجوز بند ب(: -4
 شده و موارد گفته شده را به دقت مطالعه نمایید. ta.mcth.ir نشاني ر خدمات مسافرتي و راهنمایان گشت بهابتدا وارد سامانه جامع دفات -     
 مدارک درخواستي را اسکن نموده و در سامانه بارگذاري نمایید. -     

 نحوه ثبت نام به صورت حقیقي یا حقوقي: -5
توانند به باشند ميهاي گردشگري ميمدرک تحصیلي حداقل کارشناسي و مرتبط با فعالیت متقاضیان اخذ مجوز بند )ب( یا تور گرداني که داراي -   

باشند فقط مي« سابقه کار مرتبط»و همچنین فاقد « کارشناسي»صورت حقیقي یا حقوقي ثبت نام نمایند ولي افرادي که فاقد حداقل مدرک تحصیلي 
 توانند به صورت حقوقي)ثبت شرکت( اقدام کنند.مي
 کفایت مي نماید؟« ب»آیا ثبت نام متقاضیان به صورت الکترونیکي براي اخذ مجوز بند  -6

     خیر. متقاضیان اخذ مجوز )بند ب( تورگردانی باید پس از ثبت نام در سامانه، یک نسخه از مدارک مورد نیاز را از طریق دفاتر
 کل استان مورد تقاضا تحویل دهند.گردشگری اداره اسناد رسمی برابر با اصل نموده و سپس در اولین فرصت به معاونت

 متقاضیان اخذ کارت راهنماي گردشگري: نحوه ورود -7
« گذر واژه»و « نام کاربري»ابتدا از طریق پنل کاربري، گزینه ثبت نام در سامانه را انتخاب نموده و سپس درخصوص ثبت اطلاعات فردي و اخذ  -   

 اقدام گردد.
 متقاضیان کارت راهنماي گردشگري در سامانه: مراحل ثبت نام -8
پس از دریافت نام کاربري و گذروازه، راهنمایان گردشگري نسبت به ثبت نام و بارگذاري اطلاعات و مدارک مورد نیاز در سامانه اقدام  -   

استفاده شود. لازم  «خود اظهاري راهنما» گزینه نمایند، از آنجایي که ثبت نام در سامانه براي بار نخست صورت مي گیرد، ضروري است تنها ازمي
 انجام خواهد شد.« تمدید کارت»هاي بعدي موضوع تمدید کارت راهنمایان گردشگري از طریق گزینه به ذکر است که براي سال

 اقدامات اداره کل استان پس از ثبت اطلاعات متقاضیان اخذ کارت راهنماي گردشگري: -9
آن در سامانه اقدام « تأیید»از بررسي مدارک متقاضیان راهنماي گردشگري و در صورت عدم نقص در پرونده، نسبت به  اداره کل استان پس -   

نماید. از سوي دیگر، این موضوع پس از تأیید نهایي در معاونت گردشگري وزارتخانه، براي صدور یا تمدید کارت به دفتر بررسي و همکاري مي
 گردد.ي، ارجاع ميمستقر در ادارات کل استان

باشند باید براي دریافت کارت هایي که فاقد دفتر بررسي و همکاري ميلازم به ذکر است که متقاضیان اخذ کارت راهنماي گردشگري در استان
 خود به معاونت گردشگري وزارتـخانه، مراجـعه نمایند.

 ک تحصیلي حداقل کارشناسي:تعیین تکلیف افراد متقاضي اخذ کارت راهنماي گردشگري فاقد مدر -10
هاي آموزشي راهنمایان گردشگري شرکت تر از کارشناسي بوده و قصد دارند در دورهآن دسته از متقاضیاني که داراي مدرک تحصیلي پایین   

عالي راهنمایان  نمایند، لازم است ابتدا از طریق دفتر آموزش و مطالعات گردشگري درخواست خود را ارائه نموده تا موضوع در کمیسیون
 گردشگري مورد طرح و بررسي قرار گیرد. لازم به ذکر است که حضور فرد متقاضي در کمیسیون الزامي بوده و تأیید یا عدم تأیید وي منوط به

 باشد.انجام مصاحبه مي
 نحوه درخواست شکایت افراد از عملکرد دفاتر/شرکتهاي خدمات مسافرتي و گردشگري: -11

یا افرادي از نحوه ارائه خدمات از سوي دفاتر/ شرکتهاي خدمات مسافرتي و گردشگري رضایت نداشته باشند باید نسبت به تهیه چنانچه فرد    
درخواست شکایت خود اقدام نموده و به همراه مدارک و مستندات لازم به اداره کل استان تحویل دهد. در کمیته فني استان موضوع مورد 

بدوي را صادر مي نماید. حال اگر یکي از طرفین دعوي به رأي صادره شده تمکین نکند موضوع به کمیته تجدید نظر  بررسي قرار گرفته و رأي
 گردد.استان ارجاع مي

 گردد؟چه موقع پرونده شاکیان به کمیسیون عالي ارسال مي -12
ظر و ارائه نامه اعتراض در مهلت تعیین شده، موضوع براي این موضوع در حالي است که عدم رضایت یکي از طرفین به رأي کمیته فني تجدید ن   

پیش »بررسي نهایي در کمیسیون عالي به اداره کل نظارت و ارزیابي خدمات گردشگري ارائه گردیده و در آنجا طي دو مرحله یکي مربوط به مرحله 



الاجرا رسي لازم قرار گرفته و آراي صادر شده نیز لازم، موضوع مورد طرح و بر«ها به جلسه کمیسیون عاليارائه پرونده»و دیگري « بررسي
 باشد.مي
 علت ارجاع شکایت برخي از شاکیان به مراجع قضایي، چیست؟ -13

چنانچه در برخي موارد شاکي یا متشاکي ادعاهایي مبني بر جعل اسناد بیان نماید و یا اینکه دفتر/شرکت خدمات مسافرتي و گردشگري طرف    
گردیده باشد، در این صورت، پیگیري شکایت خارج « لغو»یا « تعلیق»برداري آن واحد و بوده و یا اینکه پروانه بهره« ب»ذ مجوز بند دعوي فاقد اخ

 از حیطه اختیارات وزارتــخانه بوده و شاکي باید از طریق مراجع قضایي ذیصلاح دعوي شکایت خود را طرح نماید.
 شماره تماس :

 013-33618465معاونت گردشگري   
  
  

 


