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تفصيل متطلبات أحكام لائحة المرشدين السياحيين

• يستعرض هذا الدليل بعض المواد والفقرات الواردة بلائحة المرشدين السياحيين، والتي أحالت أحكامها إلى أدلة الإجراءات للتوضيح والتفصيل، ويخضع الدليل إلى 	
التعديل والتطوير من قبل الإدارة العامة للتراخيص، واعتماده من صاحب الصلاحية.

• الأحكام الواردة بدليل الإجراءات تضع الضوابط والشروط الواجب اتباعها سواء من جانب الإدارة المختصة، أو المرشدين السياحيين.	

بيانات لائحة المرشدين السياحيينم
أحكام دليل الإجراءات

النصرقم المادةالفصل

1

الأول 
التعريفات

الأولى

الإدارة المختصة: الإدارة العامة للتراخيص، أو أياً من 
الإدارات ذات العلاقة بالوزارة، أو فروع الوزارة بمناطق 
المملكة، أو ممثل الوزارة في مكتب الأمانة، أو البلدية، 
أو وزارة الاستثمار )حال تفويضهم( وفق ما تحدده أدلة 

الإجراءات.

	1 ــة إدارة - ــة، وأي يعــد مــن الإدارات ذات العلاقــة: الإدارة العامــة للاســتثمار الســياحي والإدارة القانوني
أخــرى بالــوزارة يصــدر بشــأن تحديــد دورهــا فــي متطلبــات أحــكام اللائحــة قــرار مــن الوزيــر بنــاءً علــى 

ــر الســياحي )الإدارة العامــة للتراخيــص(. عــرض قطــاع الاســتثمار والتطوي
	2 ــة، أو وزارة الاســتثمار، بموجــب قــرار - ــة، أو البلدي ــوزارة فــي مكتــب الأمان ــل ال تحــدد مهــام ودور ممث

ــح الســارية. يصــدر مــن الإدارة العامــة للتراخيــص، وبمــا لا يتعــارض مــع الأنظمــة واللوائ

2
ــة  ــي تحددهــا أدل ــة الت ــة: الأجهــزة الإلكتروني الوســائل التقني

ــط. ــل أحــد أشــكال محضــر الضب الإجــراءات، وتمث

1-يعد من ضمن الأجهزة الإلكترونية ما يلي:

الأجهزة اللوحية )التابلت(.1-1	

أجهزة الجوالات ذات المواصفات الرقمية.2-1	

أجهزة الكاميرات الديجيتال.3-1	

2- أيــة أجهــزة الإلكترونيــة، تعــد وســيلة حديثــة تســاعد علــى تحســين وجــودة وكفــاءة التفتيــش، وتســهل 

ــة والتفتيــش التــي يقــوم بهــا المفتــش، ويراعــى فــي هــذه الوســائل  مــن رصــد وتوثيــق عمليــة الرقاب

الضوابــط التاليــة:

2-1 عدم استخدام هذه الوسائل قبل اعتمادها من الوزير بناءً على اقتراح الإدارة العامة للتراخيص.

2-2 صدور تعميم من الإدارة العامة للتراخيص بشأن قواعد استخدام هذه الوسائل وحالات 

استخدامها.
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بيانات لائحة المرشدين السياحيينم
أحكام دليل الإجراءات

النصرقم المادةالفصل

3

العنــوان  في�هــا  التواصل-بمــا  وســائل  الرســمية:  العناويــن 
أو  والتصنيــف،  الترخيــص  طالــب  يحددهــا  الوطني-التــي 
المرخــص لــه، ومــن أدلــة الإجــراءات اللازمــة لإبلاغــه بمكاتبــات 

الــوزارة، واللجنــة المختصــة. وقــرارات 

	1 تشمل العناوين الرسمية، الوسائل التالية:-

-	 العنوان الوطني.

-	 صندوق البريد.

-	 البريد الإلكتروني )يحظر ذكر البريد الإلكتروني الشخصي للمرشدين السياحيين(.

-	 الفاكس.

-	 الهاتف )الثابت/المحمول( لاستقبال الرسائل النصية أو الهاتفية الصادرة من الوزارة.

-	 أي وســيلة أخــرى تحددهــا الإدارة العامــة للتراخيــص، ويصــدر بشــأنها قــرار مــن الإدارة بعــد اعتمــاده 

مــن الوزير.

	2 يلتزم طالب الترخيص والتصنيف، بتحديد العناوين الرسمية بدقة خلال متطلبات الترخيص.-

	3 لا يعتــد بــأي تغييــر يتــم مــن جانــب طالــب الترخيــص والتصنيــف، أو المرخــص علــى العناويــن الرســمية -

ــه مســبقاً الإدارة العامــة للتراخيــص والإدارة المختصــة بمــدة لا تقــل عــن )15( خمســة  ــم تخطــر ب مال

عشــر يومــاً.

	4 ــال - ــة ح ــوزارة واللجن ــرارات ال ــات وق ــه بمكاتب ــص ل ــف، أو المرخ ــص والتصني ــب الترخي ــم طال ــل عل يتص

إرســالها علــى أحــد العناويــن الرســمية الثابتــة بســجلات الــوزارة، ولا يعتــد بــأي مبــررات تقــدم بشــأن 

ــة. ــوزارة واللجن عــدم العلــم بتعليمــات ال

	5 تعد الإدارة العامة للتراخيص نموذج سجل العناوين الرسمية، يتم تعميمه على الإدارة المختصة.-
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بيانات لائحة المرشدين السياحيينم
أحكام دليل الإجراءات

النصرقم المادةالفصل

4
الرقابة: الأعمال والإجراءات، المحددة في اللائحة وأدلة 
الإجراءات، وتطبقها الوزارة، للتأكد من التزام المرشدين 

السياحيين بأحكام النظام واللائحة.

بما لا يخل بأي أحكام في اللائحة، يعد من أعمال الرقابة والتفتيش، أية إجراءات تساعد في التحقق من 
مدى التزام المرخص له بأحكام النظام واللائحة من عدمه، وتشمل: 

	1 الزيارات الميدانية للمفتش-المجدولة والعشوائية-للمرشدين السياحيين.-
	2 الشكاوى المقدمة من النزلاء وغيرهم ضد المرشدين السياحيين.-
	3 الأعمال المنفذة من الجهات المتخصصة المتعاقدة مع الوزارة، والجهات الحكومية الرقابية.-
	4 أية وسيلة أو إجراءات أخرى يصدر بشأنها قرار من الوزير بناءً على اقتراح الإدارة العامة للتراخيص.-

5
الثاني 

التراخيص
الثالثة

بعــد  إلا  الســياحيين،  المرشــدين  نشــاط  ممارســة  يجــوز  لا 
تحقيــق متطلبــات تأهيــل المرشــدين الســياحيين، والحصــول 
النظــام  لأحــكام  وفقــاً  التصنيــف  وشــهادة  الرخصــة  علــى 

الإجــراءات. وأدلــة  واللائحــة 

يتطلب ممارسة نشاط المرشدين السياحيين، التأكد من استيفاء المتطلبات الموضحة تفصيلياً باللائحة 
وأدلة الإجراءات، للعناصر الرئيسة التالية:

	1 تحقيق معايير تأهيل المرشدين السياحيين المحددة بأدلة الإجراءات.-
	2 صدور الموافقات والتراخيص النهائية من الجهات المعنية )وزارة الداخلية(.-
	3 اعتماد العنوان الوطني )بريد واصل(.-
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بيانات لائحة المرشدين السياحيينم
أحكام دليل الإجراءات

النصرقم المادةالفصل

الرابعة6

أولًا: متطلبات مرحلة تقديم طلب الترخيص:
	1 لممارســة - الرخصــــــة  بطلــب  الخــاص  النمـــــوذج  تعبئــة 

الموقـــــــع  علــى  الســياحيين  المرشــدين  نشــاط   
والآليــة  النمـــــــــوذج  وفـــــــــق  للــوزارة،  الإلكترونــي 

الإجــراءات. أدلــة  فــي  المحــددة 

	1 تعبئــة النمــوذج الخــاص بطلــب الرخصــة وشــهادة التصنيــف لممارســة نشــاط   المرشــدين -
التاليــة: الضوابــط  مراعــاة  ويجــب   ،)/tlg.mt.gov.sa( للــوزارة  الإلكترونــي  الموقــع  علــى  الســياحيين 

يجــب تعبئــة نمــوذج الطلــب مــع الاخــذ فــي الاعتبــار تســجيل البيانــات الالزاميــة مــع أفضليــة 1-1	
تعبئــة كافــة البيانــات حــال توفرهــا.

ــق الرســمية فــي الأماكــن المحــددة لهــا، والتأكــد مــن تحميلهــا بالشــكل 2-1	 ــ�ع الوثائ إرفــاق جمي
ــح. الصحي

ــة 3-1	 ــر مــن مــرة إلــى الطلــب، حيــث يتــم حفــظ المعلومــات المدخل يمكــن الدخــول والخــروج أكث
ــات والمرفقــات. ــ�ع المتطلب ــب إلا بعــد اســتيفاء جمي ــول أي طل ــم قب ــن يت ول

حــال اســتكمال الطلــب وإرســاله بشــكل نهائــي، يتــم حفظــه، ويقــوم النظــام بإظهــار رقــم 4-1	
الطلــب وإرســال رســالة نصيــة علــى الجــوال والبريــد الإلكترونــي للمتقــدم بمــا يفيــد اســتلام 
الطلــب؛ يســتطي�ع مقــدم الطلــب الدخــول لمشــاهدة الطلــب فقــط، ولــن يمكنــك إجــراء أي 

تعديــل عليــه، لــذا يجــب توخــي الدقــة فــي تعبئــة الطلــب.
	2 إذا كان مقــدم طلــب الترخيــص والتصنيــف ســبق تقــدم بطلــب، ولكنــه رفــض أو ألغــي لعدم اســتكمال -

الضوابــط، فلــن يســتطي�ع النظــام قبــول طلــب جديــد لــذات الموضــوع قبــل مــرور )30( يومــاً علــى تاريــخ 
الإجــراء الــذي اتخــذ مــن الإدارة المختصــة بشــأن الطلب الســابق.

	3 -.)lqa.gov.sa(  للاطلاع على الأسئلة المتكررة، يرجى زيارة بوابة تراخيص الأنشطة السياحية
 لمزيد من المعلومات، أو الاستفسارات الاتصال على الرقم 930
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بيانات لائحة المرشدين السياحيينم
أحكام دليل الإجراءات

النصرقم المادةالفصل

ــم مــا  ــب الترخيــص، وتقدي ــة فــي طال 2-توافــر الشــروط التالي
ــة الإجــراءات: يثبــت ذلــك، ووفــق مــا تحــدده أدل

2- توافر الشروط التالية في طالب الترخيص، وتقديم ما يثبت ذلك، ووفق ما تحدده أدلة الإجراءات:
أ أن يكــون ســعودي الجنســية، ولا يقــل عمــره وقــت تقديــم الطلــب عــن )21( واحــد 	(

وعشــرين عامــاً هجريــاً.
ب أن يكــون لائقــاً طبيــاً وســليماً مــن الأمــراض والعاهــات التــي تمنعــه مــن أداء عملــه 	(

كمرشــد ســياحي.
ت أن يكــون مــن المســموح لهــم بمزاولــة أعمــال مهنــة الإرشــاد الســياحي طبقــاً للأنظمــة 	(

واللوائــح الســارية.
ث اجتيــاز الاختبــارات التحريريــة والمقابــات الشــخصية والــدورات التدريبيــة والتأهيليــة 	(

ــص.  ــب الترخي ــة لطال ــة الانجليزي ــل اللغ ــياحي، وتأهي ــاد الس للإرش
· بالنســبة للغــة الانجليزيــة فيتعيــن علــى طالــب الترخيــص ارفــاق شــهادة اللغــة الإنجليزيــة 	

ــار )STEP( او )TOEFL IBT( او )IELTS(، بدرجــة لا تقــل عــن: لاختب
- 	STEP 75( درجة في اختبار كفايات اللغة الانجليزية(
- 	TOEFL IBT 53(  في اختبار(
- 	IELTS 5.5( في اختبار(

مدة صلاحية الاختبارات المشروطة للقبول:
- اللغة الانجليزية ) )TOEFL/ IELTSمدته سنتان من تاريخ الامتحان .	
- كفايات اللغة الانجليزية )  )STEPمدته ثلاث سنوات من تاريخ الامتحان	
·  اللغات الاجنبية الاخرى :	
- تقديــم مــا يثبــت الحصــول علــى شــهادة معتمــدة مــن الجهــات الرســمية فــي المملكــة فــي 	

دراســة اللغــة الاجنبيــة تثبــت تحدثــه للغــة الاجنبيــة .
· لغة الإشارة:	
- تقديــم مــا يثبــت الحصــول علــى بطاقــة مترجــم لغــة الإشــارة مــن أحــد الجهــات المعتمــدة 	

فــي المملكــة.
ج الحصول على دورة في الإسعافات الأولية من جهة معتمدة.	(
ح ألا يكــون قــد ســبق الحكــم عليــه فــي جريمــة مخلــه بالشــرف أو الأمانــة، مــا لــم يكــن 	(

قــد رد إليــه اعتبــاره.
خ ان لا يكــون قــد ســبق صــدور قــرار او حكــم بإلغــاء الترخيــص ضــد طالــب الترخيــص 	(

لمخالفــة النظــام ولوائحــه، مــا لــم يمضــي علــى صــدور القــرار او الحكــم )5( ســنوات عنــد 
تقديــم الطلــب. 

د تسجيل العنوان الوطني وفق الأنظمة واللوائح السارية.	(
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الإدارة  تصــدر  ملاحظــات،  أي  وجــود  عــدم  حالــة  فــي   -5
وفــق  الترخيــص،  لطالــب  المبدئيــة  الموافقــة  المختصــة 
العناويــن  علــى  الإجــراءات،  أدلــة  فــي  الموضــح  النمــوذج 
باقــي  يومــاً لاســتكمال  ثلاثــون   )30( لــه، مدتهــا  الرســمية 

اللائحــة. فــي  المحــددة  الترخيــص  إصــدار  متطلبــات 

	1 ــة - ــة المبدئي ــل الموافق ــذي يمث ــة وال ــن الإدارة المختص ــادر م ــة الص ــة المبدئي ــوذج الموافق ــق نم مرف
ــم -2(. ــق رق ــف )المرف ــص والتصني ــب الترخي ــى طل عل

	2 المــدة الزمنيــة لصلاحيــة النمــوذج الموحــد )30( ثلاثيــن يومــاً تبــدأ اعتبــاراً مــن تاريــخ تســليمة لطالــب -
الترخيــص والتصنيــف.

	3 للتأكــد مــن مــدى إرســال الإدارة المختصــة لنمــوذج الموافقــة المبدئيــة لطالــب الترخيــص ويمكــن -
ــف المرشــد الســياحي. ــع لهــا مل ــي يتب ــة الت ــوزارة فــي المنطق ــرع ال التواصــل مــع ف

8
6-يجــوز لــإدارة المختصــة، بنــاءً علــى طلــب طالــب الترخيــص، 
تجديــد الموافقــة المبدئيــة، وفــق متطلبــات أدلــة الإجــراءات، 
مبــررات  مــن  الترخيــص  طالــب  يقدمــه  بمــا  قناعتهــا  حــال 

ــه. وأســباب تدعــم طلب

	1 ــد - ــى تجدي ــة عل ــب الموافق ــإدارة المختصــة بطل ــف التقــدم ل ــص والتصني ــب الترخي ــى طال ــن عل يتعي
الموافقــة المبدئيــة وذلــك خــال مهلــة لا تتجــاوز )30( ثلاثيــن يومــاً مــن تاريــخ انتهــاء صلاحيــة الموافقة 

المبدئيــة )تراجــع الفقــرة 2 بالتسلســل رقــم 9 مــن هــذا الجــدول(.
	2 حــال انتهــاء المهلــة المشــار الي�هــا بالفقــرة آنفــة الذكــر )2(، تعتبــر الموافقــة المبدئيــة لاغيــة وكأن -

لــم تكــن، ويتعيــن علــى طالــب الترخيــص والتصنيــف التقــدم مجــدداً وفــق المتطلبــات والضوابــط 
المحــددة باللائحــة وادلــة الإجــراءات.

	3 يلتــزم طالــب الترخيــص بتعبئــة نمــوذج طلــب تجديــد الموافقــة المبدئيــة المرفــق، وإرفــاق المســتندات -
المؤيــدة لذلــك )المرفــق رقم-3(.

	4 يســلم طلــب تجديــد الموافقــة المبدئيــة إلــى الإدارة المختصــة قبــل المهلــة المذكــورة بالفقــرة آنفــة -
الذكــر )1(.

	5 يعتبر طلب تجديد الموافقة المبدئية مرفوضاً، في أي من الحالات التالية:-
5-1 تقديم طلب التجديد بعد انتهاء المهلة المحددة.

5-2 عدم تعبئة نموذج الطلب، و/أو عدم ارفاق المستندات المطلوبة.
5-3 عدم قبول أسباب مبررات التأخير.

	6 تتولــى الإدارة المختصــة بدراســة طلــب التجديــد، والــرد علــى طالــب التجديــد خــال )أســبوع( عمــل مــن -
تاريــخ تقديــم طلــب التجديــد، وذلــك بإرســال الــرد علــى العناويــن الرســمية.

	7 تجــدد الموافقــة المبدئيــة لمــدة مماثلــة وهــي )30( ثلاثيــن يومــاً تبــدأ مــن تاريــخ أرســلها علــى العناويــن -
الرســمية، وذلــك لاســتكمال المتطلبــات مــن الجهــات المعنية.
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ــص، يجــب  ــب الترخي ــة رفــض الإدارة المختصــة طل 8-فــي حال
ــب  ــمية لطال ــن الرس ــى العناوي ــل عل ــبباً، ويرس ــون مس أن يك
لــه  ويجــوز  الإجــراءات،  أدلــة  فــي  ورد  مــا  وفــق  الترخيــص 
التظلــم أمــام الوزيــر خــال )60( ســتين يومــاً مــن تاريــخ علمــه 

ــي... ــا يل ــى م ــض، ويراع بالرف

	1 مــع مراعــاة أحــكام اللائحــة وأدلــة الإجــراءات، تراجــع الضوابــط المحــددة بالتسلســل رقــم )5( -
مــن هــذا الجــدول بشــأن العناويــن الرســمية. يتطلــب ان يتضمــن اشــعار رفــض طلــب الترخيــص 

ــة:  المعلومــات التالي
أ بيانات المتقدم على نشاط المرشدين السياحيين.	.
ب فئة ونوع الترخيص المطلوب.	.
ج أسباب الرفض.	.
د إمكانيــة التظلــم وفــق المتطلبــات المحــددة فــي الفقــرة رقــم )8( مــن المــادة الرابعــة 	.

مــن اللائحــة.
	2 يتــم ارســال الرفــض علــى عناويــن طالــب الترخيــص الموضحــة فــي الطلــب وفــق الضوابــط -

الاجــراءات. أدلــة  مــن  رقــم)5(  التسلســل  فــي  المذكــورة  والإجــراءات 
	3 تقــوم ادارة القضايــا والتظلمــات بــالإدارة القانونيــة بدراســة التظلــم والرفــع بالــرأي النظامــي -

للوزيــر لاعتمــاده علــى أن تقــوم إدارة التراخيــص، أو فــرع الــوزارة بالمنطقــة بتبليغــه.

10

ثانياً: متطلبات مرحلة إصدار الرخصة:
	1 بتقديــم - الالتــزام  الترخيــص  طالــب  علــى  يتعيــن 

وذلــك  المختصــة،  الإدارة  إلــى  التاليــة،  المســتندات 
خــال المهلــة المحــددة بالموافقــة المبدئيــة بالفقــرة 

المــادة: هــذه  مــن  )أولًا/5( 

ه ــة وفــق المواصفــات المحــددة 	- ــة حديث صــور فوتوغرافي
ــة الإجــراءات. فــي أدل

يجب أن يتم تزويد الوزارة بصورتين شخصية للمتقدم وفق المتطلبات التالية: 
	1 أن تكون الصورة حديثة التصوير مقاس 4× 6.
	2 ملونة والخلفية بيضاء غير فورية أو مسحوبة..
	3 يشترط أن تكون الصورة بالزي السعودي. .
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ح النمــوذج 	- وفــق  التاليــة،  بالضوابــط  بالالتــزام  تعهــد 
- الإجــراءات:  أدلــة  فــي  المحــدد 

-	 ــات والمســتندات المقدمــة للحصــول  صحــة البيان
علــى الترخيــص والتصنيــف.

-	 ــم  ــي ت ــح، الت عــدم مخالفــة أحــكام النظــام واللوائ
ممارســة  وأثنــاء  قبــل  وذلــك  علي�هــا،  الاطــاع 

الســياحي. أعمــال مهنــة الإرشــاد 
-	 أخطــار  قبــل  الرســمية  العناويــن  تغييــر  عــدم   

الــوزارة بذلــك وموافقتهــا رســمياً وتعديــل ذلــك 
ســجلاتها. فــي 

-	 الأداء  ومســتوى  والضوابــط  بالمعاييــر  الالتــزام 
أدلــة  تحــدده  مــا  وفــق  المطلوبــة،  والخدمــة 
الإجــراءات، وذلــك أثنــاء ممارســة أعمــال مهنــة 

الســياحي. الإرشــاد 

التوقي�ع على نموذج التعهد للحصول على رخصة الرشاد السياحي المتضمن:

- صحة البيانات والمستندات المقدمة للحصول على الترخيص والتصنيف.	
- ــاء ممارســة أعمــال 	 ــل وأثن ــك قب ــم الاطــاع علي�هــا، وذل ــي ت ــح، الت عــدم مخالفــة أحــكام النظــام واللوائ

مهنــة الإرشــاد الســياحي.
-  عــدم تغييــر العناويــن الرســمية قبــل أخطــار الــوزارة بذلــك وموافقتهــا رســمياً وتعديــل ذلــك فــي 	

ســجلاتها.
- ــاء ممارســة أعمــال مهنــة 	 ــة، ذلــك أثن ــر والضوابــط ومســتوى الأداء والخدمــة المطلوب ــزام بالمعايي الالت

الإرشــاد الســياحي.

12

ــب الترخيــص المســتندات الموضحــة  ــم طال 2-فــي حــال تقدي
بالفقــرة )ثانيــا/1( مــن هــذه المــادة خــال المهلــة المحــددة، 
للمطابقــة  المختصيــن،  بتكليــف  المختصــة  الإدارة  تقــوم 
والتأكــد مــن صحــة المعلومــات والمســتندات المقدمــة مــن 
ويعــد  والتصنيــف،  الترخيــص  بخصــوص  الترخيــص  طالــب 
تقريــر بذلــك، وفــق نمــوذج المحــدد فــي أدلــة الإجــراءات. 
ويجــوز الاســتعانة بــأي جهــة فنيــة أو متخصصــة، وفــق أحــكام 

اللائحــة، لاســتكمال أعمــال المعاينــة. 

يتــم تعبئــة نمــوذج )طلــب اصــدار الترخيــص( مــن قبــل الموظــف المختــص لاســتكمال إجــراءات إصــدار 
الترخيــص.
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أي  وجــود  عــدم  مــن  المختصــة  الإدارة  تأكــد  حــال  فــي   -3
ملاحظــات وفــق المتطلبــات المذكــورة بهــذه المــادة، يخطــر 
ــأن يقــدم خــال  ــن الرســمية ب ــى العناوي ــص عل ــب الترخي طال
شــهر مــن تاريــخ الطلــب – وفقــاً للنمــوذج المحــدد فــي أديــة 

ــي:  ــا يل ــام م ــزام بالقي ــد بالالت ــراءات – ويتعه الإج

ــاء  ــه بانته ــن قبل ــددة م ــمة المح ــن الرس ــال العناوي ــن خ ــي م ــام الإلكترون ــر النظ ــدم عب ــعار المتق ــم اش يت
إجــراءات إصــدار الترخيــص، وتســليمه الرخصــة مــن خــال تعبئــة نمــوذج )اســتلام رخصــة مرشــد ســياحي( 

ــل الموظــف المختــص. مــن قب

14
4–يتعيــن علــى طالــب الترخيــص الالتحــاق ببرنامــج تأهيلــي 
وفقــا لمــا تحــدده أدلــة الإجــراءات، مالــم يســبق لــه الالتحــاق 

بهــا.

	1 بالنســبة لطالــب ترخيــص وتصنيــف نشــاط الارشــاد الســياحي فإنــه يتعيــن عليــه اســتيفاء المتطلبــات -
.)/tlg.mt.gov.sa( الموضحــة بالتأهيــل فــي النظــام الالكترونــي للترخيــص علــى الرابــط

	2 ــرب - ــاق بأق ــاض، للالتح ــة الري ــوزارة بمدين ــر لل ــز الوزي ــة أو المرك ــع الإدارة المختص ــل م ــزام بالتواص الالت
ــن. ــة للمرخصي ــة تأهيلي ــاد ورش ــد لانعق موع

وفي حال الالتحاق بأي برنامج تأهيلي يتعين تقديم ما يثبت ذلك للإدارة المختصة.
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السادسة15

فــي حــال اســتيفاء الطلــب متطلبــات المــادة )الرابعــة(، ومــع 
و)الثانيــة عشــرة(  )الحاديــة عشــرة(  المــواد  أحــكام  مراعــاة 
المختصــة،  الإدارة  تصــدر  اللائحــة،  مــن  عشــرة(  و)الثالثــة 

الرخصــة وشــهادة التصنيــف، وفــق الضوابــط التاليــة:

	1 أن تكــون مــدة الترخيــص والتصنيــف )ثلاث ســنوات(، -
قابلــة للتجديــد لمــرة أو أكثــر؛ وفــق أحــكام اللائحــة.

	2 لــه، وتاريــخ بدايــة المــدة - توضيــح بيانــات المرخــص 
وانتهائهــا.

	3 ــي - ــات الت ــق المواصف ــة وف ــتندات التالي ــدار المس إص
تحددهــا أدلــة الإجــراءات:

أ بطاقــة هويــة مهنيــة تعريفيــة )لتعليقهــا أثناء 	(
ممارســة أعمــال مهنة الإرشــاد الســياحي(.

ب قائمــة بالمعاييــر والضوابــط ومســتوى الأداء 	(
والخدمــة المطلــوب مراعاتهــا أثنــاء ممارســة 

أعمــال مهنــة الارشــاد الســياحي.

يرجى الاطلاع على اللائحة وأدلة الإجراءات بالتسلسل رقم )8(، )18(.



دليل الإجراءات 
للائحة المرشدين السياحيين  12

أدلة الإجراءات- لائحة المرشدين السياحيين

بيانات لائحة المرشدين السياحيينم
أحكام دليل الإجراءات

النصرقم المادةالفصل

السابعة16

يتعيــن علــى الإدارة المختصــة تعبئــة البيانــات التاليــة فــي 
ســجل، تحــدد أدلــة الإجــراءات مواصفاتــه، عنــد إصــدار الرخصة 
وشــهادة التصنيــف، وأثنــاء ممارســة المرخــص لــه الارشــاد 

الســياحي.

	1 ــه، - ــكل مرخــص ل ــي( ل ــوزارة بالمنطقــة )قســم التراخيــص( بإعــداد ســجل )ورقي/إلكترون يقــوم فــرع ال
ــة: ــات التالي يتضمــن البيان

بيانات المرخص له:1-1	
-	 اسم المرخص له:                            -رقم الهوية:
-	 المخالفات الصادرة ضده من اللجنة المختصة )تاريخ القرار/سداد المخالفة/...(.

بيانات مقر اقامة المرشدين السياحيين:2-1	
-	 عنوانــه )العناويــن الرســمية(: الشــارع – الحــي – المدينــة – رقــم المبنــى – صنــدوق البريــد – 

الرمــز البريــدي – الجــوال – البريــد الالكترونــي – رقــم الهاتــف.
بيانات الرخصة والتصنيف:3-1	

-	 رقم وتاريخ الرخصة:
-	 فئة التصنيف:
-	 التعهدات والضمانات:
-	 القيد بالجمعية السعودية للمرشدين السياحيين، وتاريخ التجديد.

بيانات قائمة الأسعار:4-1	
-	 أسعار الخدمات المقدمة )بالريـال(.

	2 ــات المذكــورة بالفقــرة الســابقة، مــن واقــع المســتندات المودعــة بالفــرع وأن - يراعــى اســتيفاء البيان
تكــون ســارية وقــت الاســتيفاء.

	3 يراعى في السجلات الورقية الضوابط التالية:-
أن تكــون مسلســلة، ولا يجــوز للمرخــص لــه عمــل أي كشــط أو تعديــل )إضافة/حــذف( فــي 1-1	

بياناتــه أو صفحاتــه، لأي ســبب مــن الأســباب. 
يتم الاحتفاظ بالسجلات المنتهية، ولا يتم التصرف في�ها إلا وفق تعليمات الإدارة المختصة.2-1	

	4 يلتــزم المرخــص لــه –دون حاجــة لإخطــار، أو تنبيــه، أو انــذار مســبق مــن الإدارة المختصة-بتحديــث أو -
تجديــد أيــة مســتندات انتهــت مدتهــا، خــال مــدة لا تتجــاوز )30( ثلاثيــن يومــاً مــن تاريــخ انتهائهــا. 

	5 يراعــى الفــرع عنــد إعــداد الســجل المشــار إليــه بالفقــرة آنفــة الذكــر )1(، إضافــة عبــارة للتأكــد مــن -
البيانــات. تحديــث 

المخالفات، من حيث: )العدد/القيمة/المدة(.1-1	
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بيانات لائحة المرشدين السياحيينم
أحكام دليل الإجراءات

النصرقم المادةالفصل

الثامنة17

	1 يتعين على المرخص له التقدم للإدارة المختصة بطلب -
تجديد الترخيص والتصنيف قبل )30( ثلاثين يوماً 

من تاريخ انتهاء مدة الترخيص، لاستيفاء الشروط 
المحددة في المادة )الرابعة( من اللائحة وأدلة 

الإجراءات.
	2 لــه - المرخــص  ضبــط  و  التجديــد  عــدم  حــال  فــي  ب- 

برخصــة، أو تصنيــف منتهــي الصلاحيــة، يتــم إحالــة محضــر 
والتصنيــف  الترخيــص،  شــهادة  مــن  وصــور  الضبــط، 
المنتهيــة، وطلــب التجديــد، وفــق النمــوذج الموضــح 

فــي أدلــة الإجــراءات، إلــى اللجنــة المختصــة،  

	1 يتــم تعبئــة النمــوذج بواســطة المفتــش ومســؤول الإدارة المختصــة، ويتــم توقيعــه مــن اخصائــي -
التراخيــص بالفــرع قبــل ارســاله للجنــة المختصــة.

	2 تحرير محضر ضبط بمخالفة عدم تجديد شهادة التصنيف والترخيص وفق متطلبات اللائحة. -
	3 إرفــاق المســتندات والوثائــق المطلوبــة )شــهادة التصنيــف المنتهيــة، الرخصــة، الوكالــة الشــرعية فــي -

حــال كان المتقــدم الوكيــل الشــرعي، صــورة مــن الهويــة الوطنيــة للوكيــل(

العاشرة18

علــى  التصنيــف،  أو  الترخيــص،  تلــف  أو  فقــد،  حــال  فــي 
المرخــص لــه التقــدم بطلــب وفــق النمــوذج الموضــح فــي 
أدلــة الإجــراءات لــإدارة المختصــة خــال )7( ســبعة أيــام مــن 
خــال  المختصــة،  الإدارة  وتصــدر  التلــف،  أو  الفقــد،  تاريــخ 
)5( خمســة أيــام عمــل مــن تاريــخ تقديــم الطلــب، للرخصــة 
وشــهادة التصنيــف )بــدل الفاقــد أو التالــف(، حــال اســتيفاء 
الإجــراءات  أدلــة  فــي  الموضحــة  المتطلبــات  لــه  المرخــص 

وســداد المقابــل المالــي المقــرر. 

	1 يتــم تعبئــة النمــوذج بواســطة المفتــش ومســؤول الإدارة المختصــة، ويتــم توقيعــه مــن اخصائــي -
التراخيــص بالفــرع قبــل ارســاله للجنــة المختصــة.

	2 تقــوم اللجنــة مــن التأكــد بعــدم وجــود مخالفــات عنــد طلــب بــدل الفاقــد، أو التالــف لشــهادة التصنيف -
والترخيــص؛ وفــق متطلبــات اللائحة. 

	3 إرفــاق المســتندات والوثائــق المطلوبــة )صــورة شــهادة التصنيــف، الرخصــة، صــورة مــن الهويــة -
الوطنيــة(
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بيانات لائحة المرشدين السياحيينم
أحكام دليل الإجراءات

النصرقم المادةالفصل

19
الثالث 
التصنيف

الحادية عشرة

تحدد الوزارة أنواع ومعايير ومتطلبات التصنيف وفئاته في 
أدلة الإجراءات. 

تقوم الوزارة، بإعادة تقييم، ومراجعة التصنيف، وفئاته 
بغرض التطوير وفق متغيرات السوق، ونشاط الإرشاد 

السياحي، وكلما دعت الحاجة إلى ذلك، وتصدر بقرار من 
الوزير، يوضح تاريخ العمل بها وتنشر في الجريدة الرسمية، 

وفي الموقع الإلكتروني الرسمي للوزارة.

	1 يستطي�ع طالب الترخيص والتصنيف الحصول على أنواع تصنيف المرشدين السياحيين وفئاته -
ومعاييره ومتطلباته على الموقع الإلكتروني للوزارة )mt.gov.sa/(، أو عن طريق زيارة أحد فروع 

الوزارة في المناطق.
	2 يجوز تعديل العناصر المشار الي�ها بالفقرة آنفة الذكر )ا(، بقرار من الوزير بناءً على اقتراح الإدارة -

العامة للتراخيص.

20
الثانية عشرة

تصنــف الــوزارة أعمــال ممارســة مهنــة الإرشــاد الســياحي، 
بعــد انطبــاق اشــتراطات الترخيــص علي�هــا، بموجــب أحــكام 
تمارســه،  الــذي  النشــاط  طبيعــة  وفــق  ولوائحــه،  النظــام 

وحســب الفئــات المحــددة فــي أدلــة الإجــراءات.

	1 يستطي�ع طالب الترخيص والتصنيف الحصول على أنواع تصنيف الارشاد السياحي وفئاته هي:-
· مرشد موقع وهو الذي ينحصر عمله في الموقع السياحي المرخص له 	
· مرشد مسار لمنطقة او عدة مناطق ويمكنه الارشاد في معالم الجذب السياحي التي يمر 	

في�ها المسار مثل المسار )التاريخي، الأثري، الثقافي، البيئي، الطبيعي، النباتات، الفنون، 
العمارة.. الخ( 

· مرشد متخصص مثل )المشي الجبلي »الهايكنق«، الكهوف، التعامل مع ذوي الإعاقة،.. الخ(	

	2 يمكن للمتقدم الحصول على أكثر من موقع ومسار وتخصص عند حصوله على الدورات -
التدريبية المعتمدة لدى الوزارة، والموضحة في موقع الوزارة الإلكتروني على الرابط التالي 

 .)lqa.gov.sa(
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بيانات لائحة المرشدين السياحيينم
أحكام دليل الإجراءات

النصرقم المادةالفصل

21
السادسة 

عشرة
مــا  وفــق  الأســعار  مراقبــة  آليــة  بتحديــد  الــوزارة  2-تقــوم 

الإجــراءات. أدلــة  تحــدده 

	1 يلتزم المرخص له قبل صدور الرخصة وشهادة التصنيف بتزويد الإدارة المختصة بقائمة أسعار -
الخدمات وفق الضوابط التالية:

1-1 إعداد قائمة أسعار الخدمات بالريـال السعودي وذلك باللغتين العربية والانجليزية 
بحجم ونوع مناسب للخط.
1-2 تتضمن القائمة ما يلي:

1-2-1 الخدمات المقدمة وفئاتها واسعارها.
1-2-3 توقي�ع القائمة من المرخص له وختمها بالختم المعتمد لديه.

	2 تقوم الإدارة المختصة بإيداع نسخة من قائمة الأسعار في السجل الموجود بالفرع.-
	3 تقوم الإدارة المختصة بتزويد الإدارة العامة للتراخيص بنسخة من قائمة الأسعار.-
	4 تتولى الإدارة العامة للتراخيص إعلان أسعار المرخص له ضمن قائمة المرخصين في موقع -

الوزارة الإلكتروني.

	5 يلتزم المرخص له بإعلان قائمة الأسعار في الموقع الإلكتروني الخاص به-
	6 يلتزم المرخص له التقيد بقائمة الأسعار المعتمدة وفق الضوابط آنفة الذكر، لمدة لا تقل عن -

سنة، وفي حالة الرغبة بتعديل الاسعار، يجب إشعار الإدارة المختصة قبل تاريخ التعديل بـ 
)3( ثلاثة أشهر على الأقل، ويراعى في التعديل نفس المتطلبات والضوابط الخاصة بقائمة 

الاسعار ويتم تحديثها تلقائياً مالم يتقدم المرخص له بطلب تعديل من الوزارة.
	7 يلتزم المرخص له بعدم فرض أي رسوم إضافية للخدمة على أسعار الخدمات المقدمة-

السابعة عشر22
3-يجب ألا يفرض المرخص له رسوم إضافية للخدمة على 

أسعار الخدمات المقدمة، وفق ما تحدده أدلة الإجراءات.
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أحكام دليل الإجراءات
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23

السادس
التزامات 

المرخص له
الثامنة عشرة

يلتــزم المرخــص لــه بالضوابــط التاليــة، ووفــق مــا تحــدده أدلــة 
الإجــراءات، أثنــاء ممارســة أعمــال مهنــة الارشــاد الســياحي:

8-تزويــد الإدارة المختصــة بمــا تطلبــه مــن معلومــات مثــل: 
)النســب والإحصــاءات، البرامــج، معــدل الأســعار( ذات الصلة 
بالمرشــدين الســياحيين. وفــق الآليــة التــي تحددهــا أدلــة 

الإجــراءات. 

	1 يلتزم المرخص له بتقديم المعلومات والبيانات التالية للإدارة المختصة خلال المهل المحددة وفق -
الجدول التالي، أثناء ممارسة نشاط المرشدين السياحيين:

المهلةالمعلومات/البياناتم

نســبة والإحصــاءات لعــدد البرامــج الســياحية 1
كل 3 أشهر.المنفــذة.

كل 3 أشهر.معدل الأسعار 2

كل 6 أشهر، أو قبل انعقاد البرامج )تدريب/...(3
البرنامج بشهرين أي�هما أقرب.

يجوز للإدارة المختصة مطالبة أي من المعلومات والبيانات المحددة بالجدول المشار إليه بالفقرة 
آنفة الذكر )1(، أو غيرها، ويلتزم المرخص له بالاستجابة لتنفيذ ذلك بحد اقصى )48( ثمانية وأربعون 

ساعة من تاريخ طلب الإدارة المختصة.
	2 يلتزم المرخص له بتسليم البيانات والمعلومات –معتمدة بتوقي�ع وختم المرخص له -للإدارة -

المختصة عن طريق المناولة باليد، أو عبر البريد الإلكتروني، أو بأي طريقة أخرى تحددها الإدارة 
المختصة.

	3 تتولى الإدارة المختصة إعداد سجل مستقل لكل مرخص له متضمناً البيانات والمعلومات المشار -
إلي�ها بالفقرة أنفة الذكر )1(.
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التاسعة 

عشرة

24

11-	  الالتزام باستخدام اللغة أو اللغات المعتمدة في 
شهادة الترخيص والتصنيف للتحدث، أثناء ممارسة 
مهنة الإرشاد السياحي سواء كانت اللغة العربية أو 

اللغة الإنجليزية أو غيرها، ووفق ما هو محدد في 
أدلة الاجراءات.

الالتزام باستخدام اللغة أو اللغات المعتمدة في شهادة الترخيص والتصنيف للتحدث، أثناء ممارسة 
مهنة الإرشاد السياحي سواء كانت اللغة العربية أو اللغة الإنجليزية أو غيرها، وإرفاق ما يثبت تأهيله 

للغة لأضافتها الى الرخصة.

25
14-تقديم خدمات بديلة معادلة لأي تغيير في عناصر الرحلة 

شريطة موافقة منظم الرحلات السياحية المتعاقد معه 
والعميل وفق المتطلبات الموضحة في أدلة الإجراءات.

يجب الالتزام ببرنامج الرحلة المتفق عليه بين منظم الرحلات والعميل، ولكن في حال حدوث ظروف 
طارئة أثناء تنفيذ برنامج الرحلة تمنع توفير أو تنفيذ خدمة معينة ضمن برنامج الرحلة، فيجب الالتزام بما 

يلي:
	1 التواصل مع منظم الرحلات السياحية والاتفاق على توفير، أو تنفيذ خدمة بديلة للعميل -
	2 الحصول على موافقة العميل )كتابياً( من خلال تحرير محضر يكتب بخط اليد ويكون مختصراً -

يوضح فيه التغيير في الخدمة وتوقي�ع العميل بالموافقة على التعديل.
	3 تزويد منظم الرحلات السياحية بعد انتهاء البرنامج بأصل المحضر والاحتفاظ بنسخة من المحضر -

لدى المرشد السياحي.



دليل الإجراءات 
للائحة المرشدين السياحيين  18

أدلة الإجراءات- لائحة المرشدين السياحيين

بيانات لائحة المرشدين السياحيينم
أحكام دليل الإجراءات

النصرقم المادةالفصل

26

الثامن
الرقابة 

والتفتيش 
والشكاوى

الحادية 
والعشرون

2-يجــوز لــإدارة المختصــة تحديــد أي أعمــال أخــرى ذات صلــة 
بأعمــال الرقابــة، وفــق مــا تحــدده أدلــة الإجــراءات، بمــا لا 

ــارية. ــح الس ــة، واللوائ ــع الأنظم ــارض م يتع

	1 يجــوز لــإدارة المختصــة –بمــا لا يتعــارض مــع الأنظمــة واللوائــح الســارية-إلزام المرخــص لــه بالقيــام بــأي -
أعمــال أو مهــام تســهم فــي ضمــان التزامــه بتنفيــذ النظــام واللائحــة أثنــاء ممارســة نشــاط المرشــدين 

الســياحيين، ومــن ذلــك إعمــال الرقابــة الداخليــة، وفــق الضوابــط التاليــة:
	2 يجــوز لــإدارة المختصــة تطبيــق دور المفتــش الســري علــى ممارســي نشــاط المرشــدين الســياحيين أو -

اثنــاء تنفيــذ البرامــج الســياحية مــع المنظــم، وفــق الضوابــط التاليــة:
2-1 صــدور موافقــة كتابيــة مســبقة معتمــدة مــن الإدارة المختصــة للمفتــش للقيــام بالتفتيــش الســري 
ــات المهمــة )المكان/المــدة والتاريخ/الغــرض(، وترفــق ضمــن مســتندات  ــاً في�هــا البيان موضح

محضــر الضبــط.
     2-2 قيام المفتش الســري بالتواصل مع المرشــدين الســياحيين أو التواجد مع المجموعة الســياحية عند 
تنفيــذ البرامــج الســياحية دون الإفصــاح عــن وظيفتــه )يلتــزم المتفــش بالتعليمــات والتعاميــم 
التــي ســتصدرها الإدارة العامــة للتراخيــص فــي هــذا الخصــوص لضمــان نجــاح المهمــة(، ويكــون 

الغــرض الشــكلي مــن الزيــارة الاســتفادة مــن الخدمــات التــي يقدمهــا المرشــدين الســياحيين.
2-3 يجــوز للمفتــش التواجــد فــي البرنامــج الســياحي للمــدة يــوم وليلــة واحــدة أو أكثــر، إذا كانــت 

عمليــة التفتيــش تســتدعي ذلــك )يثبــت مبــررات ذلــك بمحضــر الضبــط(.
2-4 يحرر المفتش كل ما يرصده من ملاحظات أثناء التفتيش وفق المتطلبات المحددة باللائحة.

2-5 حــال انتهــاء المفتــش مــن الاجــراء آنــف الذكــر )2-4(، يفصــح عــن وظيفتــه أمام منســوبي ممارســي 
نشــاط المرشــدين الســياحيين، ويتبــع باقــي المتطلبات المحــددة باللائحة.

2-6 للمفتــش ممارســة نشــاط صلاحياتــه فــي الســؤال والاستفســار عــن أي مســتندات، أو معلومــات 
تســهم فــي إكمــال مــا تــم رصــده بمحضــر الضبــط. 

	3 ــزام المرخــص - يجــوز لــإدارة المختصــة ممارســة نشــاط أي أعمــال أخــرى تســهم فــي التحقــق مــن الت
ــاءً علــى اقتــراح الإدارة العامــة للتراخيــص. ــر بن ــه بالنظــام واللائحــة، علــى أن يصــدر بهــا قــرار مــن الوزي ل
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مكافــأة  تمنــح  أن  الوزيــر  موافقــة  بعــد  للــوزارة  3-يجــوز 
تشــجيعية مــن مقــدار الغرامــة المســتحقة، لمــن يســاعد مــن 
غيــر المفتشــين فــي الكشــف عــن مخالفــات للنظــام واللائحة، 
التــي تــؤدي إلــى ضبــط المخالفيــن وإدانتهــم ويكــون صــرف 

ــراءات. ــة الإج ــي أدل ــددة ف ــة مح ــق آلي ــأة وف المكاف

	1 تراعــى الضوابــط والمتطلبــات التاليــة لمنــح مكافــأة تشــجيعية لغيــر المفتشــين )وهــي الجهــات -
المذكــورة فــي المــادة )21( فــي التسلســل رقــم )30( مــن هــذه المــادة( فــي الكشــف عــن مخالفــات 

النظــام واللائحــة:
يعــد مــن الوســائل المقبولــة لــدى الإدارة المختصــة ويلجــأ إلي�هــا غيــر المفتشــين فــي الكشــف 1-1	

عــن مخالفــات النظــام واللائحــة، مــا يلــي:
المكاتبات.1-1-1	
الرسائل الإلكترونية.2-1-1	
الرسائل النصية على الجوال.3-1-1	
الاتصالات الهاتفية.4-1-1	
أي وسائل أخرى تعتمدها الإدارة المختصة.5-1-1	

لضمان تحقيق الوسائل المذكورة بالفقرة آنفة الذكر )1-1( غرضها توافر ما يلي:2-1	
1-2-1 التواصل مع الإدارة العامة للتراخيص أو للإدارة المختصة على العناوين الخاصة بهم.

1-2-2 جدية البلاغ )غير كيدي(، بحيث يتضمن استيفاء البيانات المتعلقة بكلًا من:
      1-2-2-1 صاحــب البــاغ، وتتمثــل فــي: )الاسم/وســيلة الاتصال/رقــم اثبــات الشــخصية مــن هويــة 

أو إقامــة أو جــواز ســفر(.
      1-2-2-2 المرشــدين الســياحيين، وتتمثل في :)اســم المرشــد الســياحي/ مكان ممارســة النشــاط 

باســم الشــارع والمدينة والمنطقة(.
      1-2-2-3 الموضــوع، ويتمثــل فــي الوصــف التفصيلــي للواقعــة، مدعمــاً ذلــك بالمســتندات )إن 

وجــد(، وبمــا لا يخالــف الأنظمــة والتعليمــات الســارية.
اتخــاذ المتطلبــات المحــددة باللائحــة بشــأن ضبــط الواقعــة، وتوثيقهــا وارســالها )بالمســتندات( 3-1	

للجنــة المختصــة.
ــأة 4-1	 ــد المكاف ــن )محضــر( قراراهــا تحدي ــم تضمي ــا، يت ــغ عنه ــة المبل ــوت المخالف ــة ثب ــن للجن إذا تبي

التشــجيعية لصاحــب البــاغ شــريطة مراعــاة الضوابــط التاليــة:
قيمــة المكافــأة التشــجيعية لا تزيــد عــن )20%( عشــرون بالمائــة مــن قيمــة الغرامــة الماليــة 1-1-1	

المخالــف. علــى  الموقعــة 
ــغ 2-1-1	 ــد قيمــة المكافــأة، حجــم المخالفــة وخطورتهــا وأهميتهــا ودور المُبل ــر تحدي يدخــل فــي معايي

عــن المخالفــة.
صدور قرار اللجنة المختصة واكتسابه صفة النهائية.5-1	
سداد المخالف الغرامة المقررة من الوزارة. 6-1	

	2 حــال تأكــد الإدارة المختصــة مــن تحقــق كافــة المتطلبــات المشــار الي�هــا بالفقــرة آنفــة الذكــر )1(، -
ــر والتوصيــة بالموافقــة علــى صــرف المكافــأة  تقــوم الإدارة العامــة للتراخيــص بالعــرض علــى الوزي
التشــجيعية والاحالــة لــإدارة الماليــة بالــوزارة للاســتكمال متطلبــات الصــرف وفق القواعــد المتبعة 
ــا  ــات صاحــب المكافأة/م ــة المختصة/بيان ــرار اللجن ــك )ق ــدة لذل ــاً بالعــرض المســتندات المؤي مرفق

يفيــد ســداد المخالــف للغرامــة المقــررة(.
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الثانية 
والعشرون

التــي  الآليــة  وفــق  التنســيق،  المختصــة  لــإدارة  1-يجــوز 
تحددهــا أدلــة الإجــراءات، مــع الجامعــات والمعاهــد والمراكــز 
والجمعيــة الســعودية للمرشــدين الســياحيين وغيرهــا مــن 
تطبيــق  بشــأن  الأهليــة  والتعليميــة  التدريبيــة  القطاعــات 

التاليــة: الأعمــال 

	1 يلتــزم المرخــص لــه بحضــور جميــ�ع الــدورات والبرامــج التدريبيــة التــي تدعــو لهــا الــوزارة والالتــزام -
ومراعــات مــا يلــي:

التنســيق مــع الجمعيــة الســعودية للمرشــدين الســياحيين والجهــات والمؤسســات التعليميــة 1-1	
والتدريبيــة المتخصصــة فــي مجــال الأنشــطة والمهــن الســياحية، والمعتمــدة مــن الجهــات 
الارشــاد  لنشــاط  لمهنيــة  التدريبيــة  البرامــج  لتحديــد  وخارجهــا،  المملكــة  داخــل  المختصــة 

وتوقيتاتهــا. الســياحي 
ــث يمكــن للمفتــش مــن 2-1	 ــك بحي ــة المســتندات الخاصــة بذل ــاظ بكاف ــه الاحتف ــزم المرخــص ل يلت

الاطــاع علي�هــا بســهولة ويســر حــال طلبهــا.
لمزيد من المعلومات وللاستفادة بشأن البرامج التدريبية، يجوز للمرخص له التواصل مع المركز الوطني 

لتنمية الموارد البشرية السياحية )تكامل( بالمقر الوزير للوزارة )الرياض-حي السفارات(.

28
الثالثة 

والعشرون

ــط المحــددة  ــر، والضواب ــار المفتشــين وفــق المعايي ــم اختي يت
فــي أدلــة الإجــراءات، ويصــدر بتســميتهم قــرار مــن الوزيــر، 
وتصــرف لهــم البــدلات المقــررة، وفــق القواعــد النظاميــة 

المطبقــة بالــوزارة.

يتعين فيمن يقوم بالتفتيش توفر المعايير والضوابط التالية:
	1 ألا يقل مؤهله العلمي عن ثانوية عامة.-
	2 ألا يقل تقييم أدائه الوظيفي عن 85%، ويستثنى من ذلك الموظفين الجدد.-
	3 أن يكون حسن السيرة والسلوك.-

  حضور واجتياز الدورات التأهيلية المعتمدة من الإدارة المختصة.

29
3-يكــون للمفتــش بطاقــة تعريفيــة رســمية، موضحــاً في�هــا 
ــراءات. ــة الإج ــدده أدل ــا تح ــق م ــية، وف ــات الأساس المعلوم

بطاقة المفتش التعريفية هي البطاقة الرسمية التي تمنحها الوزارة لموظفي�ها وتتضمن صورته، واسمه، 
ومسماه الوظيفي.
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30
الرابعة 

والعشرون
محضــر  بيانــات  نمــاذج  إعــداد  المختصــة  الإدارة  تتولــى   -1
الضبــط، وتوضــح أدلــة الإجــراءات كيفيــة اســتعماله وحفظــه

1-يتضمن محضر الضبط )الورقي(، العناصر التالية:
1-1 شعار الوزارة.

1-2 وجود رقم تسلسلي للمحضر.
1-3 مكان لتاريخ ووقت المحضر.

1-4 بيانات المرشد السياحي محل الرقابة والتفتيش )الاسم/النشاط /الموقع/المنطقة(.
1-5 غرض الزيارة )التحقق من الشكوى / زيارة عشوائية / زيارة مجدولة / بلاغ(

1-6 وصف الملاحظات التي تم رصدها.
1-7 وصف للمستندات المرفقة وعددها.

1-8 بيانات المفتش )الاسم/الصفة(.
1-9 التنبيه على ممارس النشاط بالاستدعاء.

1-10 تذيل المحضر بتوقي�ع كل من المفتش وممارس النشاط.
1-11 بيان بملاحظة المفتش يشير لتسليم صورة من محضر الضبط لممارس النشاط.

1-12 بند ملاحظات، يسطر فيه أية معلومات بخلاف ما سبق ذكره.
2- يتضمن محضر الضبط )الإلكتروني(، العناصر التالية:

2-1 اسم الوزارة.
2-2 وجود رقم تسلسلي للمحضر.

2-3 تاريخ ضبط المخالفة.
2-4 بيانات المرشد السياحي محل الرقابة والتفتيش )الاسم/النشاط/المدينة/رقم الترخيص(.

2-5 وصف الملاحظات التي تم رصدها.
2-6 التنبيه على ممارس النشاط بالاستدعاء.

3-تراعى توافر البيانات الموضحة بالفقرة آنفة في الوسائل التقنية المشار الي�ها بالتسلسل رقم )4( من 
هذا الجدول.

4-يجوز للإدارة العامة للتراخيص تعديل )أضافة/حذف( لعناصر محضر الضبط والعرض على الرئيس للاعتماد.”
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31
الخامسة 
والعشرون

	1 خــال - والتفتيــش  الرقابــة،  عمليــة  المفتــش  يباشــر 
التــي تحددهــا الإدارة المختصــة فــي أدلــة  الســاعات 

الإجــراءات.

ــة والتفتيــش خــال أوقــات العمــل الرســمي والأوقــات الأخــرى حســب مــا  ــة الرقاب يباشــر المفتــش عملي
ــه الحاجــة بالتنســيق مــع مشــرف التراخيــص فــي الفــرع المختــص.  تفتضي

المفتــش  قبــل  مــن  والتفتيــش  الرقابــة  عمليــة  تتــم   -2
الإدارة  مــن  أســبوعية معتمــدة  أو  جــداول شــهرية،  وفــق 
الســياحيين  المرشــدين  بيانــات  في�هــا  محــدداً  المختصــة، 
ومنظمــي الرحــات الســياحية المتعاقديــن معهــم ونطــاق 
عمــل المفتــش، ويجــوز إجــراء عمليــة الرقابــة والتفتيــش خــارج 
هــذه الجــداول وفــق الحــالات التــي تحددهــا أدلــة الإجــراءات 

المختصــة.   الإدارة  وموافقــة 

	1 يجــوز لــإدارة المختصــة التوجيــه للقيــام بعمليــة التفتيــش خــارج الجــداول المعتمــدة لدي�هــا فــي أي -
مــن الحــالات التاليــة:

صــدور توجي�هــات مــن الوزيــر، أو نائــب الوزيــر، أو مديــر فــرع الــوزارة المعنــي، أو الإدارة العامــة 1-1	
للتراخيــص.

ورود شكوى.2-1	
طلب الجهات الحكومية المختصة.3-1	
تعذر وجود مفتشين أخرين بالإدارة المختصة.4-1	
ظروف تستدعي عمل المفتش خارج النطاق المكاني المحدد لعمله.5-1	
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32
السادسة 
والعشرون

ــش،  ــة والتفتي ــة الرقاب ــة عملي ــاء ممارس ــش، أثن ــون للمفت يك
الســلطات والصلاحيــات الآتيــة:

الخدمــات  المســتهلكين، عــن مســتوى  مــن  5-الاستفســار 
المقدمــة لهــم، والاســتماع إلــى أيــة شــكاوى، وإثباتهــا، وفــق 

ــة الإجــراءات. مــا تحــدده اللائحــة، وأدل

إذا تبيــن للمفتــش أثنــاء عمليــة الرقابــة والتفتيــش وجــود شــكوى مــن أحــد المســتهلكين أو المســتفيدين، 
يراعــى الضوابــط التاليــة:

	1 أن يكون صاحب الشكوى له صفة ومصلحة في شكواه، من حيث ما يلي:-
وجود علاقة تعاقدية مع المرشدين السياحيين )مستهلك/مستفيد( وقت الشكوى.1-1	
موضوع الشكوى يمس الخدمات المقدمة من المرشدين السياحيين.2-1	
وجود علاقة بين صاحب الشكوى وموضوع الشكوى.3-1	
	2 يستمع المفتش للشكوى ويطلع على أي مستندات لدى الشاكي ذات صلة.-
	3 إذا تبيــن للمفتــش جديــة الشــكوى، يطلــب مــن صاحــب الشــكوى أثبــات مــا يدعيــه فــي ورقــة مذيلــة -

باســمه وبياناتــه الشــخصية.
	4 يقوم المفتش باستدعاء المرشدين السياحيين للرد على موضوع الشكوى أثناء الزيارة -
	5 حال انتهاء المفتش من الاستماع لطرفي الشكوى، يتولى اتخاذ الإجراءات التالية:-

5-1 حــل موضــوع الشــكوى وديــاً، والتأكــد مــن تحقــق ذلــك عــن طريــق التواصــل مــع طرفــي الشــكوى خــال 
)24( ســاعة مــن وقــت عمليــة التفتيش.

5-2 حــال عــدم حــل الشــكوى وفــق الفقــرة آنفــة الذكــر )1-5(، أو عــدم إمكانيــة الوصــول لحــل أثنــاء عمليــة 
ــة الإجــراءات بشــأن الشــكاوى المقدمــة ضــد  ــات اللائحــة وأدل ــذ متطلب التفتيــش، يقــوم المفتــش بتنفي

المرشــدين الســياحيين. 

33
الحادية 
والثلاثون

ممارســي  أو  المســتهلكين،  قبــل  مــن  الشــكوى،  1-تقــدم 
المرشــدين  ضــد  الســياحية  والمهــن  الأنشــطة  تشــغيل 
الســياحيين إلــى الــوزارة، عــن طريــق أي مــن الوســائل التاليــة:

هـــ ـ أي وســيلة أخــرى تعتمدهــا الــوزارة، وفــق أدلة 
الإجراءات، لاســتقبال الشــكاوى.

إضافــة إلــى مــا ورد فــي المــادة الحاديــة والثلاثــون مــن لائحــة المرشــدين الســياحيين، يتــم اســتقبال 
الشــكاوى مــن قبــل المســتهلك مــن خــال وســائل التواصــل المعتمــدة بهذا الخصــوص )موقــع الوزارة 
ــر  ــي. يذك ــد الإلكترون ــوزارة فــي المناطــق – الفاكــس – البري ــف الســياحي – فــروع ال الرســمي – الهات
مــا تعتمــده الــوزارة هنــا، ولا يحــال للمســتقبل، كمــا تبحــث وســائل التواصــل الاجتماعــي واســتقبال 

الشــكاوى عــن طريقهــا.
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