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 سوابق نگارش و مرور

 توضيحات نگارش تاريخ اقدام کننده

تفضیل توصیف شده شیوه استفاده از سامانه بررسی و به  1.1 15/02/1397 مريم سلطانی

 است.

 بروزرسانی راهنمای کاربری. 1.2 03/09/1397 مريم سلطانی

 بروزرسانی راهنمای گشت. 1.3 17/09/1397 مريم سلطانی
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 معرفی کلی سامانه -1

شده  ه اندازیين رااين سامانه با هدف مكانیزاسیون کلیه فرآيندهای مرتبط با دفاتر مسافرتی به صورت آنلا

هد. در دشش میدفاتر را پو خوداظهاریاست. اين فرآيندها از درخواست صدور مجوز دفتر مسافرتی تا ثبت 

ضا برای مان تقابا دفاتر مسافرتی از ز یدست عيو صنا یگردشگر ،یفرهنگ راثیوزارت مواقع کلیه تعاملات 

رتی ت نظااخذ مجوز تا زمان انحلال دفتر از طريق اين سامانه صورت می گیرد در ضمن مجموعه عملیا

 .شودال میطريق اعم نیز جهت بررسی عملكرد و کیفیت تورهای هر دفتر از همین خانهوزارت

رعامل، ر مديثبت درخواست مجوز بند ب، ثبت خوداظهاری، درخواست تغیی در اين سامانه امكاناتی همچون

 د.وجود دارن درخواست تغییر مدير فنی، درخواست تغییر مكان، درخواست تغییر نام شرکت و...
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 سامانهدر ثبت نام  -2

نام در  ثبته درصورتیكه در سامانه جامع دفاتر خدمات مسافرتی ثبت نام نكرده باشید، با انتخاب گزين

رت صودر اشت،دمدير عامل را خواهید اطلاعات امكان وارد کردن کنید که صفحه ای را مشاهده می سامانه

 .ريدداود را ری خی حساب کاربموفقیت آمیز بودن ثبت نام ، با وارد شدن به ايمیل مورد نظر امكان فعالساز

 

 (نمايی از فرم ثبت نام در سامانه)
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 ورود به سامانه -3

بری نام کار کردن ،امكان واردسامانه ورود بهدرصورتیكه در سامانه ثبت نام کرده باشید، با انتخاب گزينه 

را  اطلاعات ونتخاب را ا عبور فراموشی رمزداريد. در صورت فراموشی رمز عبور گزينه )کدملی( و رمز عبور را 

د رسال مجداگزينه  ارسال نشده باشد با انتخاببه ايمیل مورد نظر وارد کنید. در صورتیكه ايمیل فعالسازی 

 اين امكان وجود دارد تا ايمیل جديدی برای شما ارسال گردد. ايمیل فعال سازی

 

 (سامانه ورود بهنمايی از فرم )
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 تکميل اطلاعات -4

 تکميل فرم اطلاعات -4-1

با  خش کاربرباين  گام نخست پس از اولین مرتبه ورود به سامانه تكمیل اطلاعات کاربر )مديرعامل( است. در

ت ارد و ثبود را وارد شدن به زيرمنوی تكمیل فرم اطلاعات؛ تمام اطلاعات فردی از جمله اطلاعات تماس خو

 کند.می

ند و کاب میرا انتخ تکميل اطلاعاتت راست صفحه منوی سامانه در سمبرای اين کار پس از وارد شدن به 

محل  اطلاعات فردی، سوابق شغلی و تحصیلی و اطلاعات تکميل فرم اطلاعاتبا انتخاب زير منوی 

 رحله بعدمرا در کند. اطلاعات تماس شما نیز بايد به دقت و صحیح وارد شود زيسكونت را به دقت وارد می

 د.باشسنجیده خواهد شد و هم راه ارتباطی مديريت سامانه و کارشناسان با شما میصحت آنها 

 

 (نمايی از فرم تكمیل اطلاعات)

  ات را ن اطلاعاطلاعات وجود ندارد، بنابرايدرصورت ثبت درخواست امكان ويرايش  فرمايیدتوجه

 با دقت وارد نمايید.

  مربوطه را داشته باشید.موارد الزامی بايد وارد شوند تا امكان ثبت فرم 
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 احراز اطلاعات -4-2

 اين کار د. برایبايست اطلاعات تماس خود را تايید کنی، در اين مرحله میثبت فرم تكمیل اطلاعاتپس از 

 کد تايید را وارد و ثبت نمايید. طبق راهنمای بیان شده در صفحه احراز اطلاعات،

 

 (نمايی از فرم احراز اطلاعات)

  را نخواهید داشت. ثبت درخواستتوجه فرمايید تا کد تايید ارسال نگردد امكان 
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 ثبت مدارک -4-3

 زينه ثبتخاب گبرای ثبت درخواست در سامانه، مدارک الزامی بايد بارگذاری شود، به همین منظور با انت

 مدارک، مدارک خود را بارگذاری نمايید.

 

 (نمايی از فرم ثبت مدارک)

  داشت. واهیدرا نخ ثبت درخواستتوجه فرمايید تا تمام مدارک الزامی بارگذاری نگردد، امكان 
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 ويرايش اطلاعات -4-4

ين اشدن به  وارد بدلیل احراز اطلاعات ايمیل و تلفن همراه کاربران درصورت ويرايش اين اطلاعات بايد با

 صفحه نسبت به ويرايش اطلاعات مورد نظر اقدام نمايند. 

 راجعه بهما با نمايد و شمدرصورت ويرايش ايمیل خود، سیستم لینک فعالسازی را به ايمیل جديد ارسال می

ش ورت ويرايدر ص .لینک فعالسازی را انتخاب نمايید تا امكان ورود به سامانه به شما داده شودل خود یايم

 تلفن همراه نیز بايد تلفن همراه خود را دوباره احراز نمايید.

 

 (نمايی از فرم ويرايش اطلاعات)
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 درخواست های من -5

صورت ررا خواهید داشت، همچنین د کارهای منمشاهده ، امكان از طرف شما درصورت ارسال درخواست

 .يددار پیگیری درخواست های جديد خود را، امكان  کارهای درجريانانتخاب وضعیت درخواست به 

 اريد.امكان جستجوی درخواست مورد نظر خود را نیز د وضعیت درخواستو  نوع درخواستبا انتخاب 

اطلاعات درخواست و اقدامات انجام شده را مشاهده  ای شاملاز بخش عملیات، صفحه آيكون با انتخاب 

اطلاعات را خواهید  وارد کردنامكان یكه در کارتابل شما درخواستی ارسال شده باشد کنید، درصورتمی

 داشت.

 

 (نمايی از فرم درخواست های من)

 

 (نمايی از کارهای در جريان)

 

  ا شود تیهايی ارجاع داده مدرخواستتوجه داشته باشید از سوی کارشناس استان برای شما

م و انجا فرآيند ثبت درخواست تكمیل گردد، به همین منظور شما با انتخاب اين منو امكان

 پیگیری درخواست خود را خواهید داشت.



جامع دفاتر خدمات مسافرتیمستندات سامانه   

 Ta.ichto.USG (User Guideراهنمای کاربر )سند 

 

 12صفحه  شرکت راهبران فن آوری پاسارگاد واحد مستند ساز
 

  ان شما امك ثبت جوابیه مدارک مربوط به شرکتدر فرآيند صدور مجوز بند ب در وضعیت

ند ین فرآيدر حخواهید داشت تا بتوانید مدير فنی خود را را  آزاد کردن مدير فنیدرخواست 

 تغییر دهید.

  ينكه در سربرگ اقدامات وجود دارد، بدلیل ا گردش کاردر هر درخواستی امكان مشاهده

زير  تصوير باشد، نمايی از اين گردش کار درگردش کار فرآيند صدور مجوز بند ب طولانی می

  را می توانید مشاهده نمايید:

 

 (نمايی از گردش کار فرآيند صدور مجوز بند ب)

  درصورتیكه مجوز بند ب برای شما صادر گردد، شما با انتخاب وضعیت درخواست به حالت

گزينه  اطلاعات درخواستاز بخش عملیات، در صفحه  و انتخاب آيكون  کارهای تايید شده

مورد  دانلود تصوير مجوزرا انتخاب نمايید، در پنجره مورد نظر امكان  پرونده دفتر/شرکت

 نظر را خواهید داشت.
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 (دانلود مجوز-نمايی از پرونده شرکت/دفتر)
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 صندوق پيام -6

ن یام امكااب هر پکنید و با انتخهای دريافتی را مشاهده میی صندوق پیام، لیست پیامشما با انتخاب منو

واهید خرا  زيابیسطل باو  آرشیو شدههای همچنین شما امكان انتخاب گزينه .داريدمشاهده جزئیات پیام را 

 داشت.

 

 (نمايی از منوی صندوق پیام)

را های انتخابی تا پیامرا خواهید داشت  ها امكان انتخاب گزينه پیامدار کردن هر کدام از علامتبا 

 آرشیو، بازيابی و يا خوانده نشده نمايید.

 

 (انتخاب گزينه عملیات -نمايی از صندوق پیام)
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 درخواست جديد -7

اين  را خواهید داشت. برای درخواست جديدمنوی  انتخابصورت تكمیل فرم اطلاعات شما امكان در

ت واسدرخ ثبت، مجوز بند ب درخواست صدورثبت  زيرمنوهایبه نیاز خود امكان انتخاب  منظور شما بنا

ت درخواس، درخواست تغییر مدير عامل، درخواست تغییر مدير فنی، درخواست تمديد پروانه، خوداظهاری

یت دفتر ییر وضعدرخواست تغ، درخواست تغییر نام، درخواست تغییر مكان، تمديد/تغییر معرفی نامه به بانک

، به رجا درخواست صدور معرفی نامه، اداره برق درخواست صدور معرفی نامه به، از حقیقی به حقوقی

تان ه در اسدرخواست ايجاد شعب، درخواست ثبت شعبه، درخواست صدور معرفی نامه به وزارت امور خارجه

 را داريد. درخواست انتقال مجوز فعالیت به استان ديگر، ديگر

 

 (نمايی از زير منوی درخواست جديد)

  و ...  خوداظهاری و يا صدور مجوز بند ب توجه داشته باشید با انتخاب يكی از درخواست های

 شود.درخواست برای شما ايجاد می



جامع دفاتر خدمات مسافرتیمستندات سامانه   

 Ta.ichto.USG (User Guideراهنمای کاربر )سند 

 

 16صفحه  شرکت راهبران فن آوری پاسارگاد واحد مستند ساز
 

 ثبت درخواست صدور مجوز بند ب -7-1

 ديدواست جدرخخود نیاز به صدور مجوز بند ب داشته باشید، از منوی  دفتر/شرکتدرصورتیكه شما برای 

باشد یای منمايید. اين صفحه به صورت مرحله را انتخاب درخواست صدور مجوز بند بثبت زيرمنوی 

 که شامل اطلاعات زير است:

 

 (ثبت درخواست صدور مجوز بند بنمايی از )

 : 1مرحله

باشد، در یمفصل  4کنید که شامل در اين مرحله شما آئین نامه و شرايط صدور مجوز را مطالعه می

-نتخاب میرا ا محل اقامت، استان و شهر و در آخر حقیقی و حقوقی بودن دفتر/شرکت ادامه با توجه به

 در آخر با قبول آيین نامه امكان ادامه به مرحله بعد را خواهید داشت. کنید.
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 (1مرحله -نمايی از ثبت درخواست صدور مجوز بند ب)

 :2مرحله

یز آخر ن کنید درحقوقی را مطالعه میدر اين مرحله شما شرايط لازم جهت متقاضیان حقیقی و يا 

نخواهید  است رادر غیر اين صورت امكان ادامه ثبت درخو کنیداطلاعات مورد مطالعه شده را تايید می

 .داشت



جامع دفاتر خدمات مسافرتیمستندات سامانه   

 Ta.ichto.USG (User Guideراهنمای کاربر )سند 

 

 18صفحه  شرکت راهبران فن آوری پاسارگاد واحد مستند ساز
 

 

 (2مرحله -نمايی از ثبت درخواست صدور مجوز بند ب)

 :3مرحله

-ده میايد را مشاهه در فرم تكمیل اطلاعات ثبت کردهک مشخصات مدير عاملدر اين مرحله شما 

زير  و عاتتکميل اطلاکنید. اين اطلاعات فقط نمايشی است و درصورت مغاريت با وارد شدن به منوی 

 ت. امكان ويرايش برخی موارد را خواهید داش ويرايش اطلاعاتو  تكمیل فرم اطلاعاتمنوی 
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 (3مرحله -نمايی از ثبت درخواست صدور مجوز بند ب)

عامل در طی ده مشاغل مديرو  آموزشی گذرانده شده مرتبط با صنعت جهانگردیهای دورهدر ادامه 

 در هر کدام از جداول وارد کنید. را با انتخاب گزينه  سال گذشته

کنید. در صورت تمايل به ايد را مشاهده میکه در سامانه بارگذاری کرده عاملرمدارک مديدر آخر 

 يف مورد نظر امكان حذف فايل مورد نظر را خواهید داشت.در رد تعويض مدارک با انتخاب آيكون 

 :4مرحله

فردی،  طلاعاتااين اطلاعات شامل  را بايد وارد نمايید. در اين مرحله شما مشخصات مدير فنی آژانس

نعت صگذرانده شده مرتبط با ی آموزشی سوابق شغلی و تحصیلی، اطلاعات محل سكونت، دوره ها

 باشد.فنی در طی ده سال گذشته و مدارک مدير فنی میجهانگردی، مشاغل مدير 
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 (4مرحله -نمايی از ثبت درخواست صدور مجوز بند ب)

 يگری انس ددرصورتیكه کد ملی فرد وارد شده در سامانه به عنوان مديرعامل يا مدير فنی آژ

 ثبت مدير فنی را نخواهد داد. ثبت شده باشد سیستم امكان 

 د مديرفنی آن آژانس هم باشد.توانمديرعامل آژانس می 

 :5مرحله

درخواست صدور  در اين مرحله شما اطلاعات وارد شده را تايید و با انتخاب گزينه 

 کنید.مجوز بند ب را به استان مربوطه ارسال می

واست ال درخکنید مبنی بر ارسدرصورتیكه درخواست شما با موفقیت ارسال گردد، پیامكی دريافت می

 به اداره کل استان.مجور بند ب 
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 (5مرحله -نمايی از ثبت درخواست صدور مجوز بند ب)

  ت ، شما امكان ارسال درخواسثبت درخواست صدور مجوز بند بتوجه داشته باشید درصورت

 خوداظهاری را نخواهید داشت و همچنین برعكس.

  در ها صابرای آنثبت درخواست صدور مجوز بند ب برای دفاتر و شرکت هايی است که مجوز بند ب

 نگرديده است.

  وان به عن درخواست مجوز بند ب به تايید نهايی برسد و مجوز بند ب صادر گردد شمادرصورتیكه

روانه، پامكان انتخاب گزينه های درخواست تمديد شويد، در اين صورت محصوب می آژانس فعال

 .داشتخواهید را  و ... درخواست تغییر مدير فنی
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 درخواست خوداظهاری ثبت -7-2

ه بت نشدثصادر شده باشد ولی اطلاعات شما در سامانه  مجوز بند ب شمادرصورتیكه برای دفتر/شرکت 

 را انتخاب نمايید.  خوداظهاریثبت درخواست زيرمنوی  درخواست جديد، از منوی باشد

 باشد که شامل اطلاعات زير است:ای میاين صفحه به صورت مرحله

 

 (1مرحله -ثبت درخواست خوداظهارینمايی از )

  ادر نها صآثبت درخواست خوداظهاری برای دفاتر و شرکت هايی است که در گذشته مجوز بند ب برای

 شده است ولی در سیستم اطلاعات آنها وارد نشده است.

 : 1مرحله

لاعات اطمه کنید، در ادادر اين مرحله شما آئین نامه و شرايط درخواست خوداظهاری را مطالعه می

در  ودانتخاب شدرصورتیكه نوع دفتر/شرکت حقوقی و  واردرا  مجوزهای دفتر/شرکت و دفتر/شرکت

  ، مدارک الزامی را نیز بارگذاری نمايید.مدارک شرکتبخش 

 در آخر با قبول آيین نامه امكان ادامه به مرحله بعد را خواهید داشت.
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 (درصورت حقیقی بودن -خوداظهارینمايی از ثبت درخواست )

 : 2مرحله

-ده میايد را مشاهکه در فرم تكمیل اطلاعات ثبت کرده مشخصات مدير عاملدر اين مرحله شما 

زير  و عاتتکميل اطلاکنید. اين اطلاعات فقط نمايشی است و درصورت مغاريت با وارد شدن به منوی 

 ت.ن ويرايش برخی موارد را خواهید داشامكا ويرايش اطلاعاتو  تكمیل فرم اطلاعاتمنوی 

عامل در طی ده مشاغل مديرو  های آموزشی گذرانده شده مرتبط با صنعت جهانگردیدورهدر ادامه 

 در هر کدام از جداول وارد کنید. را با انتخاب گزينه  سال گذشته

کنید. در صورت تمايل به ايد را مشاهده میکه در سامانه بارگذاری کرده مدارک مديرعاملدر آخر 

 در رديف مورد نظر امكان حذف فايل مورد نظر را خواهید داشت. تعويض مدارک با انتخاب آيكون 
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 (2مرحله -نمايی از ثبت درخواست خوداظهاری)

 : 3مرحله

 صورتیردمرحله هیئت مديره را خواهید داشت. اين در اين مرحله شما امكان وارد کردن اطلاعات 

های ورهددر اين مرحله اطلاعات فردی ، تحصیلی و  باشد. حقوقیشود که متقاضی داده مینمايش 

 آموزشی فرد را ثبت و به مرحله بعد برويد.

 شد.باتوجه داشته باشید حداقل وارد کردن دو عضو هیئت مديره برای شرکت الزامی می 
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 (3مرحله -نمايی از ثبت درخواست خوداظهاری)

 :4مرحله

کنید و در صورت داشتن شعبات ديگر با انتخاب مرحله شما اطلاعات شعب خود را مشاهده میدر اين 

کنید که شامل اطلاعات شعبه، ضمانت نامه، معرفی مدير فنی و ای را مشاهده میپنجره گزينه 

 باشد.معرفی کارکنان می

  ی س ديگرآژان فنیمديريا  مديرعاملدرصورتیكه کد ملی فرد وارد شده در سامانه به عنوان

 ثبت شده باشد سیستم امكان ثبت مدير فنی را نخواهد داد. 
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 (4مرحله -نمايی از ثبت درخواست خوداظهاری)

 

 (افزودن شعبه جديد -نمايی از ثبت درخواست خوداظهاری)
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 :5مرحله

درخواست  در اين مرحله شما اطلاعات وارد شده را تايید و با انتخاب گزينه 

 کنید.خوداظهاری را به استان مربوطه ارسال می

واست ال درخکنید مبنی بر ارسدرصورتیكه درخواست شما با موفقیت ارسال گردد، پیامكی دريافت می

 خوداظهاری به اداره کل استان.

 

 (5مرحله -نمايی از ثبت درخواست خوداظهاری)

  ند ب بمجوز ، شما امكان ارسال درخواست خوداظهاریثبت درخواست توجه داشته باشید درصورت

 را نخواهید داشت.
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 درخواست تمديد پروانه -7-3

رخواست دنوی درصورتیكه اعتبار مجوز پروانه بهره برداری دفتر/شرکت شما به پايان رسیده باشد، از م

 را انتخاب نمايید. درخواست تمديد پروانه زيرمنوی جديد

اهید یت را خومالك در اين صفحه با انتخاب شعبه، امكان بارگذاری تصاوير آخرين پروانه بهره برداری و سند

شما  رخواستدتمديد پروانه را ارسال نمايید تا کارشناس مورد نظر با بررسی داشت و در آخر درخواست 

 لازم را انجام دهد. اقدامات

 

 (نمايی از ثبت درخواست تمديد پروانه)
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 درخواست تغيير مدير فنی -7-4

ی زيرمنو درخواست جديددرصورتیكه قصد تغییر مديرفنی دفتر/شرکت را داشته باشید، از منوی 

 را انتخاب نمايید.  درخواست تغيير مدير فنی

صوير تر فنی کنید، درصورت تغییر مديدر اين صفحه با انتخاب شعبه، نام مديرفنی حاضر را مشاهده می

ا بورد نظر ناس ماستعفای مدير فنی را بارگذاری نمايید و در آخر درخواست خود را ارسال نمايید تا کارش

 لازم را انجام دهد. اقداماتبررسی درخواست شما 

 

 (تغییر مدير فنینمايی از ثبت درخواست )

 

 

 

 

 

 

 



جامع دفاتر خدمات مسافرتیمستندات سامانه   

 Ta.ichto.USG (User Guideراهنمای کاربر )سند 

 

 30صفحه  شرکت راهبران فن آوری پاسارگاد واحد مستند ساز
 

 درخواست تغيير مدير عامل  -7-5

وی زيرمن درخواست جديددرصورتیكه قصد تغییر مديرعامل دفتر/شرکت را داشته باشید، از منوی 

 را انتخاب نمايید.  درخواست تغيير مدير عامل

داشت،  جديد امكان جستجو در سامانه را خواهد کدملی و تاريخ تولد فرددر اين صفحه با انتخاب 

ه ر و شمارام پدده باشد اطلاعات نام و نام خانوادگی و ندرصورتیكه فرد مورد نظر در سامانه ثبت نام ش

ا تنمايید  ا ارسالردرخواست خود شود، در ادامه شما موارد مورد نیاز را تكمیل و شناسنامه نمايش داده می

 لازم را انجام دهد. اقداماتکارشناس مورد نظر با بررسی درخواست شما 

 

 (نمايی از ثبت درخواست تغییر مدير عامل)

 د در د بايتوجه داشته باشید درصورتیكه تصمیم به تغییر مدير عامل شرکت داريد، مدير عامل جدي

 مايد.نا وارد رثبت نام کند و تمام اطلاعات فرم تكمیل اطلاعات  جامع دفاتر خدمات مسافرتیسامانه 

 

 

 



جامع دفاتر خدمات مسافرتیمستندات سامانه   

 Ta.ichto.USG (User Guideراهنمای کاربر )سند 

 

 31صفحه  شرکت راهبران فن آوری پاسارگاد واحد مستند ساز
 

 درخواست تمديد/تغيير معرفی نامه به بانک -7-6

 ست جديددرخواد، از منوی یباشنامه به بانک را داشته غییر معرفیدرخواست تمديد يا تدرصورتیكه 

 را انتخاب نمايید.  تغيير معرفی نامه به بانک/درخواست تمديد زيرمنوی

، هید داشتا خوار مشاهده مدير فنی و اطلاعات ضمانت نامه مورد نظردر اين صفحه با انتخاب شعبه، امكان 

در  صورت ينار غیر نامه را داشته باشید، اطلاعات بانک را تغییر دهید، ددرصورتیكه درخواست تغییر معرفی

تا  دکنیل را ارسا مورد نظرو در آخر درخواست  توضیحات درخواست تمديد ضمانت نامه را وارد نمايید

 لازم را انجام دهد. اقداماتکارشناس مورد نظر با بررسی درخواست شما 

 

 (تمديد/تغییر معرفی نامه به بانکنمايی از ثبت درخواست )
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 درخواست تغيير مکان -7-7

 ویزيرمندرخواست جديد درصورتیكه درخواست تغییر مكان دفتر/شرکت را داشته باشید، از منوی 

 را انتخاب نمايید.  درخواست تغيير مکان

ر داشت، د واهیددر اين صفحه با انتخاب شعبه، امكان مشاهده مدير فنی و اطلاعات مكانی دفتر/شرکت را خ

ا ارسال رنظر  ادامه تصوير سند مالكیت و تصوير مجمع عموی را بارگذاری نمايید. در آخر درخواست مورد

 دهد. لازم را انجام اقداماتکنید تا کارشناس مورد نظر با بررسی درخواست شما 

 

 (نمايی از ثبت درخواست تغییر مكان)
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 درخواست تغيير نام -7-8

 یزيرمنو درخواست جديددرصورتیكه درخواست تغییر نام دفتر/شرکت را داشته باشید، از منوی 

 را انتخاب نمايید.  درخواست تغيير نام

ت نام دفتر/شرک ادامه مدارک تغییر نام پیشنهادی را خواهید داشت، در 10در اين صفحه امكان وارد کردن 

ظر س مورد نارشناو تصوير مجمع عموی را بارگذاری نمايید. در آخر درخواست مورد نظر را ارسال کنید تا ک

 با بررسی درخواست شما اقدامات لازم را انجام دهد.

 

 (نمايی از ثبت درخواست تغییر نام)
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 به حقوقیدرخواست تغيير وضعيت دفتر از حقيقی  -7-9

 يداست جددرخوخواهید به حقوقی تغییر وضعیت دهید، از منوی درصورتیكه دفتر شما حقیقی باشد و می

 را انتخاب نمايید.  تغيير وضعيت دفتر از حقيقی به حقوقیدرخواست  زيرمنوی

ام را انجم ت لازدرخواست مورد نظر را ارسال نمايید تا کارشناس مورد نظر با بررسی درخواست شما اقداما

 دهد.

 

 (درخواست تغییر وضعیت از حقیقی به حقوقینمايی از )
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 نامه به اداره برقدرخواست صدور معرفی -7-10

 منویزير يددرخواست جدنامه به اداره برق را داشته باشید، از منوی درصورتیكه درخواست صدور معرفی

 را انتخاب نمايید.  نامه به اداره برقدرخواست صدور معرفی

نید تا کرسال در اين صفحه تصوير آخرين قبض برق را بارگذاری نمايید، در آخر درخواست مورد نظر را ا

 کارشناس مورد نظر با بررسی درخواست شما اقدامات لازم را انجام دهد.

 

 (نامه به اداره برقصدور معرفینمايی از ثبت درخواست )
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 صدور معرفی نامه به رجادرخواست  -7-11

 منویزيردرخواست جديد را داشته باشید، از منوی  رجانامه به درصورتیكه درخواست صدور معرفی

 را انتخاب نمايید.  رجانامه به درخواست صدور معرفی

نید تا رسال ک، در آخر درخواست مورد نظر را اتنها امكان وارد کردن توضیحات وجود دارددر اين صفحه 

 کارشناس مورد نظر با بررسی درخواست شما اقدامات لازم را انجام دهد.

 

 (نامه به رجانمايی از ثبت درخواست صدور معرفی)
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 نامه به وزارت امور خارجهدرخواست صدور معرفی -7-12

 ديدواست جدرخنامه به وزارت امور خارجه را داشته باشید، از منوی درصورتیكه درخواست صدور معرفی

  را انتخاب نمايید.  نامه به وزارت امور خارجهدرخواست صدور معرفی زيرمنوی

نید تا کرسال در اين صفحه تنها امكان وارد کردن توضیحات وجود دارد، در آخر درخواست مورد نظر را ا

 کارشناس مورد نظر با بررسی درخواست شما اقدامات لازم را انجام دهد.

 

 (نامه به وزارت امور خارجهثبت درخواست صدور معرفینمايی از )
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 درخواست ثبت شعبه -7-13

زيرمنوی  درخواست جديددرصورتیكه آژانس شما شعبات جديدی را بخواهد ثبت کند، از منوی 

ر عات زيباشد که شامل اطلاای مینمايید. اين صفحه به صورت مرحله را انتخاب درخواست ثبت شعبه

 است:

 

 (1مرحله -ثبت شعبه نمايی از درخواست)

 :1مرحله

نیز  تناسب رامصوير در اين مرحله اطلاعات شعبه را وارد نمايید و با توجه به اجاره ای يا مالک بودن ت

 بارگذاری نمايید و در آخر به مرحله بعد برويد.

 :2مرحله

 ر آخر بهديید و نیز بارگذاری نمادر اين مرحله اطلاعات ضمانت نامه را کرده و مدارک مورد نیاز را 

 مرحله بعد برويد.
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 (2مرحله-نمايی از درخواست ثبت شعبه)

 :3مرحله

، فردی لاعاتاطدر اين مرحله اطلاعات مديرفنی شعبه مورد نظر را وارد نمايید، در اين مرحله شما 

نعت مرتبط با صهای آموزشی گذرانده شده دوره، اطلاعات محل سكونت، سوابق شغلی و تحصیلی

ذاری ا بارگر مدارک مديرفنیرا وارد کنید و در آخر  مشاغل مديرفنی طی ده سال گذشتهو  جهانگردی

 نمايید و به مرحله بعد برويد. 



جامع دفاتر خدمات مسافرتیمستندات سامانه   

 Ta.ichto.USG (User Guideراهنمای کاربر )سند 

 

 40صفحه  شرکت راهبران فن آوری پاسارگاد واحد مستند ساز
 

 

 (3مرحله-نمايی از درخواست ثبت شعبه)

  د.ل باشفنی فعاوارد شده نبايد به عنوان مديرعامل و يا مدير ملی مديرفنیکدتوجه داشته باشید 

 باشد  به مرکزیها باشد، درصورتیكه مديرعامل شعفنی يكی از شعبهتواند مديرمديرعامل تنها می

 امكان انتخاب برای ديگر شعب وجود ندارد.

 :4مرحله

ن کارمندا لاعاتدر اين مرحله کارکنانی که در شعبه مورد نظر مشغول بكار هستند را وارد نمايید. اط

بان ط بر زهای آموزشی گذرانده شده مرتبط با صنعت جهانگردی و تسلشامل: اطلاعات فردی و دوره

 باشد.خارجی می
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 (4مرحله-نمايی از درخواست ثبت شعبه)

 :5مرحله

را انتخاب نمايید تا درخواست ثبت شعبه به کارشناس استان  در اين مرحله گزينه 

 مربوطه ارسال گردد.

 

 (5مرحله-نمايی از درخواست ثبت شعبه)
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 درخواست ايجاد شعبه در استان ديگر -7-14

منوی زير جديددرخواست د، از منوی یرا ثبت کن در استان ديگری جديدی بخواهید شعبهدرصورتیكه 

اشد که بای میرا انتخاب نمايید. اين صفحه به صورت مرحله در استان ديگر شعبه ايجاددرخواست 

 باشد.آن امكان انتخاب استان جديد میباشد، تنها تفاوت می درخواست ثبت شعبهمشابه 

 

 (در استان ديگر شعبه ايجادنمايی از درخواست )
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 درخواست انتقال مجوز فعاليت به استان ديگر -7-15

 ديدجخواست دراز منوی درصورتیكه شما درخواست انتقال مجوز بند ب به استان ديگری را داشته باشید، 

 را انتخاب نمايید. مجوز فعاليت به استان ديگرانتقال درخواست زيرمنوی 

اشت، در داهید درصورت انتخاب شعبه موردنظر و مشاهده مديرفنی، امكان انتخاب استان و شهر جديد را خو

 کارشناس نید تاکدر آخر درخواست انتقال مجوز را ارسال ادامه تصوير مجمع عمومی را بارگذاری نمايید و 

 درخواست شما اقدامات لازم را انجام دهد.مربوطه با بررسی 

 

 (به استان ديگرفعالیت نمايی از درخواست انتقال مجوز )
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 ثبت تور)گشت( -7-16

ثبت زيرمنوی  جديددرخواست از منوی درصورتیكه شما نیاز به ثبت تور)گشت( داشته باشید، 

  را انتخاب نمايید. تور)گشت(

 باشد که شامل اطلاعات زير است:میای اين صفحه به صورت مرحله

 

 (1مرحله -ثبت تور)گشت(نمايی از )

 : 1مرحله

را  در آخر گزينه  را داريد. اطلاعات گشتامكان وارد کردن  در اين مرحله شما

 انتخاب نمايید تا به مرحله بعد برويد.

 : 2مرحله

ما شت هر شهر پس از ثب .نمايیدبايد وارد را شهرهای مورد بازديد در طول تور  در اين مرحله شما

 امكان مشاهده لیست شهرها را در پايین فرم خواهید داشت.

 را انتخاب نمايید تا به مرحله بعد برويد. در آخر گزينه 
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 (2مرحله -نمايی از ثبت تور)گشت() 

 : 3مرحله

از ثبت  پس .ايیدنمبايد وارد را اشخاصی که به عنوان راهنما در تور حضور دارند  در اين مرحله شما

 را در پايین فرم خواهید داشت. اشخاص راهنماشما امكان مشاهده لیست  فردهر 

 را انتخاب نمايید تا به مرحله بعد برويد. در آخر گزينه 
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 (3مرحله -نمايی از ثبت تور)گشت()

 : 4مرحله

 فردهر  س از ثبتپ .نمايیدبايد وارد را در تور حضور دارند  اطلاعات مسافرانی که در اين مرحله شما

 را در پايین فرم خواهید داشت. مسافرانشما امكان مشاهده لیست 

 را انتخاب نمايید تا به مرحله بعد برويد. در آخر گزينه 

 

 (4مرحله -نمايی از ثبت تور)گشت()
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 : 5مرحله

دام، بت هر کثبا های مورد استفاده در رفت و برگشت را داريد. اطلاعات وسیله در اين مرحله شما

 شود.اطلاعات به صورت جدول در پايین فرم نمايش داده می

، اطلاعات تور)گشت( شما به اداره کل استان  در آخر با انتخاب گزينه 

 گردد.مربوطه ارسال می

 

 (5مرحله -نمايی از ثبت تور)گشت()

 




