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 (User Guide)کابری ویژه راهنمایان گشت راهنمای سند 

 و راهنمایان گشت سامانه جامع دفاتر خدمات مسافرتی

وزارت میراث فرهنگی، گردشگری و  در استفاده جهت پاسارگاد آوری فن راهبران شرکت ساز مستند گروه توسط سند این

 .باشدمی ممنوع توافق مورد محدوده از خارج در سند این از تكثیر هرگونه و است شده تهیه صنایع دستی

 ارسال نمایید. ta@ichto.irهر گونه سئوالات خود را از طریق آدرس ایمیل خواهشمند است کاربر گرامی، 

 

 Ta.ichtoTourLeaders.USG : شناسه سند

 1.2 : نگارش

 03/12/1398  : تاریخ ارائه

 19 صفحات :تعداد 

 این سند جهت راهنمای کاربران برای بهره وری سیستم تنظیم شده است.  شرح سند :
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 سوابق نگارش و مرور

 توضيحات نگارش تاریخ اقدام کننده

 ت.استفاده از سامانه بررسی و به تفضیل توصیف شده اسشیوه  1.1 15/08/1398 امير ایران پرست

 و اصلاح در راهنمای سامانهبازنگری  1.2 03/12/1398 امير ایران پرست
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 معرفی کلی سامانه -1

اه اندازی شده این سامانه با هدف مكانیزاسیون کلیه فرآیندهای مرتبط با دفاتر مسافرتی به صورت آنلاین ر

دهد. در یدفاتر را پوشش م خوداظهاریاست. این فرآیندها از درخواست صدور مجوز دفتر مسافرتی تا ثبت 

قاضا برای تبا دفاتر مسافرتی از زمان  یدست عیو صنا یگردشگر ،یفرهنگ راثیوزارت مواقع کلیه تعاملات 

ارتی اخذ مجوز تا زمان انحلال دفتر از طریق این سامانه صورت می گیرد در ضمن مجموعه عملیات نظ

 .شودال مینیز جهت بررسی عملكرد و کیفیت تورهای هر دفتر از همین طریق اعم خانهوزارت

یرعامل، ثبت درخواست مجوز بند ب، ثبت خوداظهاری، درخواست تغییر مد در این سامانه امكاناتی همچون

 وجود دارند. درخواست تغییر مدیر فنی، درخواست تغییر مكان، درخواست تغییر نام شرکت و...
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 سامانهدر ثبت نام  -2

 نام در سامانه ثبتدرصورتیكه در سامانه جامع دفاتر خدمات مسافرتی ثبت نام نكرده باشید، با انتخاب گزینه 

صورت در ت،را خواهید داش راهنمای گشت اولیه اطلاعاتامكان وارد کردن کنید که صفحه ای را مشاهده می

 .داریدود را خموفقیت آمیز بودن ثبت نام ، با وارد شدن به ایمیل مورد نظر امكان فعالسازی حساب کاربری 

یرد. لذا گدر این مرحله اطلاعات هویتی شما از طریق سرویس ثبت احوال مورد بررسی قرار می توجه مهم: 

 ا باشد.ات درج شده در کارت ملی شمحتما نام، نام خانوادگی و کد ملی شما می بایست مطابق با اطلاع

 

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

ردن نام کاربری امكان وارد ک ،سامانه ورود بهدرصورتیكه در سامانه ثبت نام کرده باشید، با انتخاب گزینه 

ب و اطلاعات را را انتخا فراموشی رمز عبوردارید. در صورت فراموشی رمز عبور گزینه )کدملی( و رمز عبور را 

ارسال مجدد نه ارسال نشده باشد با انتخاب گزیبه ایمیل مورد نظر وارد کنید. در صورتیكه ایمیل فعالسازی 

 این امكان وجود دارد تا ایمیل جدیدی برای شما ارسال گردد. ایمیل فعال سازی

 

 (سامانه ورود بهنمایی از فرم )
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 ل اطلاعاتتکمي -4

 تکميل فرم اطلاعات -4-1

ر این بخش د( است. نه تكمیل اطلاعات کاربر )راهنمای گردشگریگام نخست پس از اولین مرتبه ورود به ساما

اس خود را وارد کاربر با وارد شدن به زیرمنوی تكمیل فرم اطلاعات؛ تمام اطلاعات فردی از جمله اطلاعات تم

 کند.و ثبت می

کند و یرا انتخاب م تکميل اطلاعاتت راست صفحه منوی پس از وارد شدن به سامانه در سمبرای این کار 

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

بعد صحت آنها  هکند. اطلاعات تماس شما نیز باید به دقت و صحیح وارد شود زیرا در مرحلرا به دقت وارد می

 باشد.سنجیده خواهد شد و هم راه ارتباطی مدیریت سامانه و کارشناسان با شما می

 

 (نمایی از فرم تكمیل اطلاعات)

  ن اطلاعات را اطلاعات وجود ندارد، بنابرایدرصورت ثبت درخواست امكان ویرایش  فرماییدتوجه

 با دقت وارد نمایید.

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

رای این کار بایست اطلاعات تماس خود را تایید کنید. ب، در این مرحله میثبت فرم تكمیل اطلاعاتپس از 

 کد تایید را وارد و ثبت نمایید. طبق راهنمای بیان شده در صفحه احراز اطلاعات،

 

 (نمایی از فرم احراز اطلاعات)

  را نخواهید داشت. ثبت درخواستتوجه فرمایید تا کد تایید ارسال نگردد امكان 
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 ثبت مدارک -4-3

زینه ثبت گبرای ثبت درخواست در سامانه، مدارک الزامی باید بارگذاری شود، به همین منظور با انتخاب 

 مدارک، مدارک خود را بارگذاری نمایید.

 

 (مدارکنمایی از فرم ثبت )

  د داشت.را نخواهی ثبت درخواستتوجه فرمایید تا تمام مدارک الزامی بارگذاری نگردد، امكان 
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 ویرایش اطلاعات -4-4

د شدن به این بدلیل احراز اطلاعات ایمیل و تلفن همراه کاربران درصورت ویرایش این اطلاعات باید با وار

 صفحه نسبت به ویرایش اطلاعات مورد نظر اقدام نمایند. 

ا مراجعه به نماید و شما بدرصورت ویرایش ایمیل خود، سیستم لینک فعالسازی را به ایمیل جدید ارسال می

ورت ویرایش صدر  ینک فعالسازی را انتخاب نمایید تا امكان ورود به سامانه به شما داده شود.ل خود لیایم

 تلفن همراه نیز باید تلفن همراه خود را دوباره احراز نمایید.

 

 (نمایی از فرم ویرایش اطلاعات)
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 درخواست های من -5

 صورترا خواهید داشت، همچنین در من کارهایمشاهده ، امكان از طرف شما درصورت ارسال درخواست

 .دارید پیگیری درخواست های جدید خود را، امكان  کارهای درجریانانتخاب وضعیت درخواست به 

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

اطلاعات درخواست و اقدامات انجام شده را مشاهده ای شامل از بخش عملیات، صفحه آیكون با انتخاب 

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

 

 (نمایی از فرم درخواست های من)

 

 (نمایی از کارهای در جریان)

 

  تا  شودهایی ارجاع داده میدرخواستتوجه داشته باشید از سوی کارشناس استان برای شما

ام و فرآیند ثبت درخواست تكمیل گردد، به همین منظور شما با انتخاب این منو امكان انج

 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
 

  شما امكان  ثبت جوابیه مدارک مربوط به شرکتدر فرآیند صدور مجوز بند ب در وضعیت

در حین فرآیند را خواهید داشت تا بتوانید مدیر فنی خود را  آزاد کردن مدیر فنیدرخواست 

 تغییر دهید.

  گردش  در سربرگ اقدامات وجود دارد، بدلیل اینكه گردش کاردر هر درخواستی امكان مشاهده

ر را می باشد، نمایی از این گردش کار در تصویر زیکار فرآیند صدور مجوز بند ب طولانی می

  توانید مشاهده نمایید:

 

 (نمایی از گردش کار فرآیند صدور مجوز بند ب)

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

پرونده گزینه  اطلاعات درخواستاز بخش عملیات، در صفحه  و انتخاب آیكون  تایید شده

مورد نظر را خواهید  دانلود تصویر مجوزرا انتخاب نمایید، در پنجره مورد نظر امكان  دفتر/شرکت

 داشت.
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 (دانلود مجوز-نمایی از پرونده شرکت/دفتر)
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 صندوق پيام -6

ر پیام امكان کنید و با انتخاب ههای دریافتی را مشاهده میی صندوق پیام، لیست پیامشما با انتخاب منو

را خواهید  یسطل بازیابو  آرشیو شدههای همچنین شما امكان انتخاب گزینه .داریدمشاهده جزئیات پیام را 

 داشت.

 

 (نمایی از منوی صندوق پیام)

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

 آرشیو، بازیابی و یا خوانده نشده نمایید.

 

 (انتخاب گزینه عملیات -نمایی از صندوق پیام)

 

 



جامع دفاتر خدمات مسافرتیمستندات سامانه   

 Ta.ichto.USG (User Guideراهنمای کاربر )سند 

 

 15صفحه  شرکت راهبران فن آوری پاسارگاد واحد مستند ساز
 

 درخواست جدید -7

توجه  را خواهید داشت.راهنمایان گشت درخواست منوی  انتخابصورت تكمیل فرم اطلاعات شما امكان در

دشگری داشته باشید که برای درخواست مجوز دفاتر خدمات مسافرتی یا درخواست صدور کارت راهنمای گر

 زیرمنوهاینتخاب به نیاز خود امكان ا برای این منظور شما بنامی بایست درخواست مربوطه را انتخاب نمایید. 

 را دارید. خوداظهاری راهنما، صدور کارت راهنماثبت 

 

 (نمایی از زیر منوی درخواست جدید)

  و ...  هنماراخوداظهاری و یا صدور کارت راهنما توجه داشته باشید با انتخاب یكی از درخواست های

درخواست  و همچنین با ثبت درخواست در این موارد، نمی توانید شود.درخواست برای شما ایجاد می

 مجوز دفاتر خدمات مسافرتی ثبت نمایید.

  :دور صگزینه را دارید،  گشتدرصورتیكه شما به تازگی درخواست صدور کارت راهنمای توجه مهم

مانه فعلی، گشت خارج از ساگزینه را انتخاب نمایید. در صورتیكه قبلا کارت راهنمای  کارت راهنما

 را انتخاب نمایید. راهنما خوداظهاریبرای شما صادر شده است، می بایست گزینه 

 کارت راهنماثبت درخواست صدور  -7-1

طی نمایید  با انتخاب گزینه، درخواست صدور برای شما ایجاد می گردد و شما می بایست اطلاعات مراحل را

 و درخواست خود را ثبت نمایید.

 
 (مراحل ثبت درخواست کارت راهنمانمایی از )
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 :خررحله آم

درخواست صدور  در این مرحله شما اطلاعات وارد شده را تایید و با انتخاب گزینه 

 کنید.را به استان مربوطه ارسال می کارت راهنما

 راهنما صدور کارتدرصورتیكه درخواست شما با موفقیت ارسال گردد، پیامكی مبنی بر ارسال درخواست 

 کنیدبه اداره کل استان دریافت می

  شما امكان ارسال درخواست کارت راهنماثبت درخواست صدور توجه داشته باشید درصورت ،

 خوداظهاری را نخواهید داشت و همچنین برعكس.

  صادر  برای آنها که قبلا کارتی راهنمایان گشتی می باشدبرای  صدور کارت راهنماثبت درخواست

 نگردیده است.

 نمای گشتراهصادر گردد شما به عنوان  کارتهایی برسد و به تایید ن کارت راهنمای شمارصورتیكه د 

ست ، درخواکارتامكان انتخاب گزینه های درخواست تمدید شوید، در این صورت وب میمحس فعال

 .داشتخواهید را  و ... تمدید

 

 ی کشتکارت راهنما ثبت درخواست خوداظهاری -7-2

، از منوی دصادر شده باشد ولی اطلاعات شما در سامانه ثبت نشده باش کارت راهنمای گشتدرصورتیكه برای 

 را انتخاب نمایید. خوداظهاری کارت راهنمای گشت ثبت درخواست زیرمنوی  درخواست جدید

  است  برای آنها صادر شده راهنمایان گشتی است که در گذشته کارتثبت درخواست خوداظهاری برای

 ولی در سیستم اطلاعات آنها وارد نشده است.

 
 (خوداظهاری راهنمایان گشتمراحل ثبت درخواست نمایی از )

 

 :آخر رحلهم

درخواست  در این مرحله شما اطلاعات وارد شده را تایید و با انتخاب گزینه 

 کنید.خوداظهاری را به استان مربوطه ارسال می
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 17صفحه  شرکت راهبران فن آوری پاسارگاد واحد مستند ساز
 

ی به اداره است خوداظهاردرخودرصورتیكه درخواست شما با موفقیت ارسال گردد، پیامكی مبنی بر ارسال 

 کنیدکل استان دریافت می

  صدور کارت، شما امكان ارسال درخواست خوداظهاریثبت درخواست توجه داشته باشید درصورت 

 را نخواهید داشت. راهنمای گشت

  ارت اظهاری راهنما و تایید درخواست شما توسط استان مربوطه، ک: در صورت ثبت خودمهمتوجه

 د.هنما نمی باشی به ثبت درخواست تمدید کارت رایک سال تمدید می گردد و نیاز شما به مدت

 

 تمدید کارت راهنمای گشتدرخواست  -7-3

 ویزیرمن درخواست جدیدت شما به پایان رسیده باشد، از منوی کارت راهنمای گشدرصورتیكه اعتبار 

  را انتخاب نمایید. تمدید کارت راهنمادرخواست 

 

 (نمایی از فرم درخواست تمدید کارت راهنمای گشت)

 

درخواست خود  با انتخاب گزینه در این فرم با درج مدارک الزامی درخواستی می توانید 

 را به اداره کل استان ارسال نمایید. 
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 18صفحه  شرکت راهبران فن آوری پاسارگاد واحد مستند ساز
 

 صدور کارت المثنیدرخواست  -7-4

درخواست زیرمنوی  درخواست جدید، از منوی کارت راهنمای گشت شما مفقود شده باشددرصورتیكه 

 را انتخاب نمایید. صدور کارت المثنی 

 
 (نمایی از فرم درخواست صدور کارت المثنی)

خص نمایید و را تكمیل نمایید. در این فرم علت صدور کارت را مش فوقجهت صدور المثنی می بایست فرم 

 سایر گزینه ها را تكمیل فرمایید.

مشابه با  همچنین مدارک درخواستی شامل گواهی امضا محضری مبنی بر مفقود یا سرقت کارت، تهعدنامه

 باشد.فرم موجود و تاییدیه کتبی سازمان الزامی می 

 درخواست شما جهت بررسی به استان ارجاع داده می شود. با انتخاب گزینه 
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 و اصلاح کارتدرخواست تغيير  -7-5

منوی زیر درخواست جدید، از منوی تغییراتی در زمینه کاری و تخصصی شما ایجاد شده باشددرصورتیكه 

 را انتخاب نمایید.  تغير و اصلاح کارت درخواست 

 
 (نمایی از فرم درخواست تغییر و اصلاح کارت)

 

ل استان ارسال تغییرات مورد نظر، می توانید درخواست خود را به اداره کدر این صفحه با انتخاب 

  .نمایید تا با شرایط جدید شما، کارت جدید صادر گردد

انتخاب  والمللی در این فرم می توانید در بخش وضعیت فعالیت با انتخاب کارت داخلی یا بین 

ایش، همچنین با تغییر نوع تخصص و نوع گر  زبان مربوطه، نوع کارت خود را تغییر دهید.

 درخواست تغییر را به اداره کل استان ارسال نمایید.

 




