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 بسمه تعالی

  

  فعالیت دفاتر خدمات مسافرتی و گردشگري انضباطی - اجرائی  مقررات
  

  تعاریف:بخش اول
  : هاي به کار رفته در این بخشنامهیف عملیاتی از مفاهیم و واژهتعار)1ماده

 
 سازمان میراث فرهنگی، صنایع دستی وگردشگري: سازمان -

  خدمات مسافرتی و گردشگري داراي مجوز از سازمان و شرکت هاي هر یک از دفاتر: دفتر -

در ... یک طرح مسافرتی، مرکب از عناصر گوناگون سفر نظیر حمل و نقل، اقامت، پذیرائی، بازدید، راهنما، ویزا، بیمه و : بسته سفر -
  .حداقل اقامت و حمل ونقل می باشد داراي گشت هاي کامل و  گشت هاي مستقل

دفتر خدمات مسافرتی و گردشگري دیگر را  دفتر خدمات مسافرتی و گردشگري که یک بسته سفر تهیه شده توسط: دفتر ثبت نام کننده -
 .به گردشگر می فروشد

ریزي شده تخصص داشته، اجزا هاي سفر برنامهسازي بستهکه در زمینه طراحی و آماده دفتر خدمات مسافرتی و گردشگري: تورگردان -
تولید کنندگان خدمات گردشگري خریداري نموده، پس از تلفیق و تبدیل آنها به صورت بسته هاي سفر،   و عناصر گوناگون سفر را از

 .، در دسترس گردشگران قرار دهداین خدمات را از طریق یک شبکه توزیع

 . دفتر خدمات مسافرتی و گردشگري که نسبت به تکمیل و اجراي بسته سفر اقدام می نماید: دفتر مجري -
  

  :مقررات اجرائی:دومبخش 
تحویل نسخه مربوطه به گردشگر مشمول  یا عدم امضاء ذیل قرارداد یا عدم در سربرگ دفتر عدم استفاده از فرم قرارداد تیپ سازمانی - 2ماده

الی قرارداد تیپ سازمانی براي احقاق حق احتمهنگام رسیدگی، لذا در صورت عدم رعایت مراتب مذکور، . مقررات سازمانی می باشد
 .گردشگر، ملاك و مبنا قرار خواهد گرفت

 .  اي طرفین لازم الاجرا خواهد بودهر گونه توافق خارج از مفاد قرارداد مشروط بر اینکه ناقض سایر بندها نباشد، در ذیل قرارداد با امض)3ماده

ابل ارائه به گردشگر، قیمت در قرارداد شرح کامل خدمات ق درجه هتل،،)کشور و شهر(درج تاریخ رفت و برگشت، مقصد دقیق سفر)4ماده
 .الزامی می باشد

 .دفتر برسد "ب"کلیه قراردادهاي منعقده موضوع فروش خدمات تور جهت کنترل نهایی باید به رویت و تائید مدیرفنی بند )5ماده

 سازمان ، عدم اجراي رأي توسط دفتر، در فرآیند رسیدگی به شکایات و کمیته فنیدر صورت صدور رأي قطعی محکومیت مالی از سوي )6ماده
نسبت به جایگزینی  از تاریخ اعلام پس از یک هفته رأساً نسبت به برداشت از محل ضمانت نامه اقدام و دفتر موظف است حداکثر ظرف یک ماه

  . یا تکمیل ضمانت نامه اقدام نماید
 .امکان پذیرخواهد بودپس از ابلاغ  روز15رف مدت درخواست تجدیدنظر به احکام صادره از طرف کمیته فنی، حداکثر ظ)7ماده

 ای در شخص حقوقی عاملریمد ایشخص حقیقی  دردارنده مجوز  از و اتخاذ تصمیم، حیجهت اداي توض دیدر صورت صلاحد سازمان)8ماده
 .ند جهت پاسخگویی حضور یابنداو آنها موظف کندیدعوت م یفن ریمد
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، موظف اند اولاً چنانچه دفترخدمات مسافرتی و گردشگري بسته سفر آماده شده توسط دفتر دیگري را بازاریابی ، فروش و یا اجرا نماید ) 9ماده
در آن قرارداد مشخص نمایند و ثانیأ بطور مجزا را هر دفتر نسبت عقد قرارداد با دفتر تورگردان یا مجري اقدام نموده و حدود و ثغور مسئولیت 

قرارداد با گردشگر حدود مسئولیت دفتر تورگردان و یا مجري را مشخص نمایند، در غیر این صورت مسئولیت ناشی از نقص ارائه خدمات  در
 .متوجه دفتر ثبت نام کننده خواهد بود

  

  :بهتخلفات منتهی : ومبخش س
  :و اعلام مهلت جهت رفع اشکالکتبی  اخطار  - /کتبیتذکر  به

، ملزم به هماهنگی با مرجع صدور مجوز و تعیین ضروري و خاص مواقعضور مدیرفنی یا مدیرعامل در دفتر الزامی است و در ح)10ماده
  )تذکر کتبی(. باشند، میسایر مراجعینو گردشگران جایگزین به منظور پاسخگویی به 

  )تذکر کتبی(. باید در معرض دید مسافران نصب گردد و منشور حقوق گردشگرگواهینامه مدیرفنی  ،برداريروانه بهرهپ)11ماده
و همچنین دفتر  منشور حقوق گردشگر باید در ابعاد بزرگ و مناسب و در محلی قرار داشته باشد که کاملاً قابل رویت و خواندن باشد: تبصره

  .ملزم به رعایت مفاد منشور حقوق گردشگر می باشد
هاي ابلاغی از طرف مرجع صدور مجوز و ارائه یک نسخه از بر اساس فرم) نماینده گردشگر(با گردشگردفتر موظف به انعقاد قرارداد  )12ماده

  ) کتبیتذکر.(دفتر رسیده باشدیا مدیرفنیقرارداد باید به امضاء گردشگر و مدیرعامل. باشدآن به گردشگر می
  )تذکر کتبی( .یکسان برخوردار باشد) فونت(بایست از اندازه دفتر در تابلوي سردرب، کارت ویزیت، سربرگ و مهر، میکاملنام )13ماده
  )تذکر کتبی. (دفتر موظف است نام و نشانی کامل خود را به همراه شماره تلفن و نوع فعالیت در سربرگ مکاتبات درج نماید )14ماده
  )تذکر کتبی( .باشدمی و شرایط سنی همراهان گردشگرموظف به کنترل اعتبار گذرنامه در هنگام ثبت نام،  دفتر)15ماده
کارکنان دفاتر ملزم به رعایت کامل شئونات اخلاقی، عرفی و قانونی در دفتر و محل برگزاري جشنواره ها، نمایشگاه ها و سایر فعالیت  )16ماده

  )تذکر کتبی. (باشندهاي گردشگري مرتبط می
هاي گروهی و ارائه برنامه سفر، معرفی راهنماي معارفه براي گردشگران قبل از اجراي گشتدفتر مجري تور موظف به تشکیل جلسه  )17ماده

  )تذکر کتبی. (باشدگشت و همچنین اطلاع رسانی درباره مقررات کشور مقصد می
جهت فعالیت  ...بنگاه وانند آژانس، هم ، ")جهانگردي سیاحتی، یا(دفتر خدمات مسافرتی وگردشگري"غیر از باید از عنوانین دفتر)18ماده

  )اخطار کتبی(.نمایداستفاده 
  )اخطار کتبی.(هاي ابلاغی به سازمان ارائه نمایددر فرمرا به صورت فصلیعملکرد خوداست گزارشدفتر موظف )19ماده
اخطار ( .باشدحساب نمیآن به تسویه کردن تحویلالخصوص گذرنامه گردشگران و منوطعلیدفترمجاز به نگهداري مدارك شخصی )20ماده

  )کتبی
   )اخطار کتبی(.باشندها میاز سازمان در گشتمعتبر ملزم به استفاده از راهنماي گردشگري مورد تأیید و داراي کارت  دفتر)21ماده
  )اخطار کتبی. (نام دفتر باید با تابلوي سردرب، کارت ویزیت، سربرگ، لوگو و مهر دفتر مطابقت داشته باشد )22ماده
نسبت به ارائه مستندات متن آگهی اقدام  درخواست سازمان،کلیه تبلیغات باید همراه با نام کامل دفتر صورت پذیرفته و در صورت )23ماده

  )اخطار کتبی.(ارف و غیر واقعی خودداري نمایندهمچنین از به کار بردن تبلیغات نامتع ونماید
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 مجريباشند همچنین دفتر مجري تور بر اساس پکیج ارائه شده موظف به انعقاد قرارداد فیمابین می ثبت نام کننده، تورگردان ودفتر  )24ماده
  )اخطار کتبی(.نمایداقدام  ثبت نام کنندهشده توسط دفتر  معرفیموظف است دقیقاً نسبت به ارائه خدمات برابر پکیج 

اخطار .(ر با سربرگ و امضا و مهر دفتر با ذکر تاریخ دریافت آن میباشددفتر موظف به ارائه رسید در هنگام دریافت وجه از گردشگ )25ماده
  )کتبی
  .تذکر کتبی در صورت تکرار تخلف تذکر تبدیل به اخطار کتبی می گردد 2پس از دریافت)26ماده

  
 

  :از یک تا سه ماه تخلفات منتهی به تعلیق: مبخش چهار
دفاتر ثبت نام  ابلاغی سازمان قرار دهد و دستورالعملمطابق  مجري موظف است تورهاي خود را تحت پوشش بیمه کامل مسافرتی دفتر )27ماده

   )ماه3 یا 2ماه و بار دوم  1بار اول (.باشندهاي سفر داراي بیمه مسافرتی می مکلف به استفاده از برنامهنیز کننده 
ماه و بار  1بار اول ( .باشد هاي اداري دفاتر ممنوع میاستفاده از آرم سازمان در پوسترهاي تبلیغاتی کارت ویزیت، سربرگ، تابلو یا نامه )28ماده
  )ماه 3 یا 2دوم 

بار  .(ارائه نماید به سازمانرا  خود عملکرد گزارشاعم از  اطلاعات مورد درخواست بنا به درخواست کتبی سازمان، استدفتر موظف)29ماده  
  )ماه 3 یا 2ماه و بار دوم  1اول 
دریافت لذا . نامه بانکی معتبر نماینداز وي درخواست ارائه ضمانت تواندمی  ،گردشگر از ضمانت بازگشت در صورت نیاز به اخذتر دف)30ماده

    )ماه3 یا 2ماه و بار دوم  1بار اول ( .باشدوجه نقد و یا واریز وجه به حساب شخصی و یا حساب دفتر ممنوع می
سایر  توأم با روادیدلذا انجام خدمات  .باشندنمی براي هیچ یک از مسیرهاي کشورهاي خارجی آن تک روادیددفاتر مجاز به فروش )31ماده

    )ماه3 یا 2ماه و بار دوم  1بار اول ( .اقامت مجاز می باشد  مکان )رزرو(ذخیرهخدمات بسته سفر از قبیل بلیط و 
یا شرکت سسه ؤمدفتر یا از قانونی بودن فعالیت  ،و شرکت ها سساتؤمدفاتر، بایست قبل از انجام هرگونه همکاري و فعالیت با میدفتر )32ماده

    )ماه3 یا 2ماه و بار دوم  1بار اول ( .مذکور اطمینان حاصل نماید
    )ماه3 یا 2ماه و بار دوم  1بار اول ( .باشدممنوع می ،غیرمجاز یا شخص ثالث )دلال(واسطه به گردشگرمعرفی  )33ماده
 شود، منجر به محکومیت که) مجزاشکایت (ماه سه شکایت 2به هر علت ظرف مدت  چنانچهدفاتر خدمات مسافرتی و گردشگري )34ماده

    )ماه3 یا 2ماه و بار دوم  1بار اول (. داشته باشند
  )ماه3 یا 2ماه و بار دوم  1بار اول .( فعالیتی که مغایر با موضوع فعالیتش بوده یا سنخیتی با آن نداشته باشدبپردازددفترمجاز نیست به  )35ماده
افراد  تااعزام افراد در قالب گردشگر به خارج از کشور اقدام نسبت به  اثبات شود که دفتربر اساس مستندات ومدارك ارائه شده چنانچه  )36ماده

  )ماه3 یا 2ماه و بار دوم  1بار اول ( .پس از رسیدن به مقصد، از بازگشت به کشور خودداري نمایند
اخطار کتبی دریافت کند و تخلف را تکرار و یا نسبت به اصلاح عملکرد خود  3 این مقررات،  "ومسبخش  "در صورتی که دفتر مطابق با  )37ماده

  )ماه3 یا 2بار دوم  ماه و 1بار اول . (اقدام ننماید
اعلام اطلاعات غیرواقعی به گردشگر در مورد اجزاي بسته سفر توسط دفاتر ثبت نام کننده یا تورگردان، همانند چارتر بودن یا نبودن )38ماده

  )ماه3 یا 2ماه و بار دوم  1بار اول . ( هواپیما، هتل و از این قبیل
  )ماه تعلیق 3(. دفتر مجاز به اجاره دادن کانتر یا قسمتی از محل فعالیت خود به افراد غیر نبوده و در صورت مشاهده مجوز لغو خواهد شد )39ماده
 )ماه تعلیق 3(.بدون اخذ مجوز از سازمان) شعبه(ایجاد نمایندگی )40ماده
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  )ماه تعلیق 3(.به کشور مقصد شود گردشگرارائه روادید غیرواقعی که منجر به عدم ورود  )41ماده

در این موارد ضمن جبران کلیه خسارات وارده به گردشگر توسط دفتر، موضوع به صورت قانونی از طریق سازمان مورد رسیدگی و  :تبصره
  . اقدام قرار می گیرد

       )تعلیق تا زمان رفع نقص. (تمدید نماید دفتر موظف است ضمانتنامه خود نزد سازمان  را قبل از پایان سررسید به نفع سازمان )42ماده
تعلیق (.است در صورت تغییر مدیرعامل یا مدیرفنی، حداکثر ظرف سه ماه نسبت به معرفی فرد جدید واجد شرایط اقدام نمایددفترموظف)43ماده

  )تا رفع نقص
مدیر در اشخاص حقیقی و مدیرعامل در اشخاص حقوقی موظف است قبل از تغییر محل فعالیت، محل پیشنهادي واجد شرایط مرجع  )44ماده

همچنین . صدور مجوز را به صورت مکتوب معرفی نموده و پس از طی مراحل و صدور تأییدیه مکتوب اقدام به جابجایی محل فعالیت نماید
ف است هرگونه امور مربوط به مدیریت، سهامداران، نام و نشان شرکت را قبل از هرگونه تغییر به سازمان مدیرعامل در اشخاص حقوقی مکل

       )تعلیق تا زمان رفع نقص. (اعلام نماید
ن مدیر در اشخاص حقیقی و مدیرعامل در اشخاص حقوقی موظف است یک ماه قبل از انقضاي اعتبار مجوز نسبت به مراجعه به سازما )45ماده

     )تعلیق تا زمان رفع نقص. (و تمدید آن اقدام نماید
  )تعلیق تا رفع نقص.(سازمان صیبدون عذر موجه بنا به تشخ نیتضم لیعدم اجراي دستور تکم )46ماده
    )تعلیق تا زمان رفع نقص(واگذاري مجوز بدون هماهنگی و کسب موافقت سازمان)47ماده

  
 

  :مجوزتخلفات منتهی به لغو : مپنجبخش 
   .عمل نماید گردشگراندفتر موظف است در زمان تعلیق از قبول تعهدات جدید خودداري نموده و به تعهدات قبلی خود در قبال  )48ماده
  .و از سوي مراجع ذیصلاح منجر به محکومیت شود بوده وصف مجرمانهدفتر واجد  تخلفدر صورتی که  )49ماده
   .مورد از موارد مربوط به بخش تعلیق را  شامل گردد، مجوز فعالیت لغو خواهد شد 3از در صورتی که تخطی دفتر بیش  )50ماده
  . ماهه شود1بار به طور متوالی یا متناوب تعلیق  4بار و یا در طول یکسال فعالیت،  3چنانچه دفتر در طول شش ماه،  )51ماده
  .سه ماه تعلیق گردد و دوبار آن تخلف را مرتکب گردد "مبخش چهار"چنانچه دفتر مطابق ترتیبات مقرر در  )52ماده
 .چنانچه  شش ماه از موارد تعلیق تا رفع نقص، زمان سپري شود و همچنان اشکال رفع نگردد)53ماده

 طیلتع ،قبول قابل عذر داشتن بدون ماه سه یا ننماید کار به شروع موجه عذر بدون ماه شش از بیش مجوز اخذ از پس دفتر هرگاه)54هدام

  .ددرگ یم وغل زوجم نامزاس تشخیص به باشد نداشته فعالیتی گونه هیچ سال یک مدت به یا باشد
  

   .ی می شودتبصره از زمان ابلاغ لازم الاجرا بوده و کلیه مقررات مغایر ملغ 2ماده  و  54 ،بخشپنج ی در انضباط -بخشنامه مقررات اجرائی
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