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ی عا        ه 
  
  

  » فنی دفاتر خدمات مسافرتی و گردشگريشرح وظایف مدیر«
  

  

 در ، صـنایع دسـتی و گردشـگري    که با تایید سازمان میـراث فرهنگـی   شخصی است     فنی مدیر
تـسلط بـه یکـی از     ضـمن  کـه  شـود   مـی بـه کـار گمـارده     و گردشگري ات مسافرتی  خدم شرکت/ تردف

،   کلیه قوانین و مقررات سازمان میراث فرهنگـی      ازآگاهی کامل   ترجیحأ انگلیسی ،    ،  هاي خارجی    زبان
هاي داخلـی ، ورودي و خروجـی ،    نسبت به برنامه ریزي گشت و رعایت آن    صنایع دستی وگردشگري    

هـا و در راسـتاي اهـداف       نظارت بر اجـراي گـشت       و يهماهنگی ، راهبر  و  قیمت گذاري ، سازماندهی     
  :ند بشرح ذیل فعالیت نمایشرکت / ردفت
  
  
  

   خدمات مسافرتی و گردشگريشرکت/ اهداف دفتر 
  

   نیازهاي مشتريشناخت - 1
 ارائه راه حل مناسب براي رفع این نیازها - 2

  و حفظ آن مشتريمنطقی کسب رضایت  - 3

  متعارف ، کسب درآمد و افزایش سود فروش - 4

  نظارت بر حسن اجراي ارایه خدمات  - 5
  
  
 

  وظایف مدیران فنی
 
  برنامه ریزي - 1
 سازماندهی - 2

 هبري را - 3

  و نظارتکنترل - 4
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  :برنامه ریزي

  
فرآینـد   .هـاي احتمـالی آینـده اسـت     ریزي به معناي تفکر پیشاپیش و پیش بینـی راه حـل            برنامه

جهـت اهـداف کلـی دفتـر و در قالـب چهـارچوب و قـوانین سـازمان میـراث          در بایـست    ریزي می  برنامه
  :تصنایع دستی و گردشگري باشد و شامل موارد زیر اس ، فرهنگی
بازارهاي هدف جهت  جذب گردشگر خارجی ، شناسـایی و تعیـین مقاصـد    شناسایی و تعیین    •

 و گشت هاي تخصصی گردشگري مناسب 

 ابی و جلب مشتريیرانحوه ارایه تبلیغات و باز •

 پیش بینی فروش و تعیین بودجه دقیق تور •

 تهیه بسته سفر و قیمت گذاري نهایی  •

  
 

  :سازماندهی
  

،  ، ایجــاد روابــط کــاري فــراهم آوردن امکانــات و وســایل مــورد نیــازســازماندهی بــه معنــاي 
  :دفتر و با هماهنگی مدیرها و اختیارات به نحو مطلوب و موثر براي رسیدن به اهداف  مسئولیت

  
 یمانی و درون سازمانمدیریت کلیه ارتباطات برون ساز •

 واحد هاي اقامتی و وسایل حمل ونقل گاهی از کیفیت آ •

 نگی اخذ ویزاي کشورها از طریق منطقی و کانالهاي قانونیآگاهی از چگو •

 آگاهی از نحوه صدور بلیط و قوانین مربوط •

  مدیریت ارتباط مناسب و سالم کاري با مراجعین   •
  

، داراي دانش و معلومـات لازم در ارایـه          ساعی ،  گزینش و بکارگیري افراد توانا     که از آنجائی 
ن  آمیز بودن عملیات فروش به انتخاب و گزینش صحیح کارمندا    موفقیت  به مشتریان و   خدمات مطلوب 

بایست با هماهنگی و نظارت مدیر نسبت به انجام موارد زیر اقدام  فروش بستگی دارد لذا مدیران فنی می
  . نمایند
 فروشقسمت انسانی گزینش و استخدام افراد مورد نیاز براي تکمیل نیروي  •

 تحت سرپرستیانسانی زش کافی نیروي فراهم نمودن امکانات لازم جهت آمو •

 گماردن راهنمایان داراي کارت و با تجربه جهت همراهی تورها •
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  : راهبري 

  
 اسـت بـا همـاهنگی    ، راهنمایی و هدایت نیروهـاي تحـت سرپرسـتی    به  معناي اداره ، مدیریت  

  مدیر 
  

 ایجاد ارتباط رسمی از طریق مکاتبات با کارگزاران داخلی و خارجی  •

 وسایل حمل ونقل ایجاد ارتباط رسمی از طریق مکاتبات با مدیران  واحدهاي اقامتی و •

    جهت توسعه کار ارتباط با مدیران فنی سایر دفاتر خدمات مسافرتی و گردشگري •
ها  دستورالعمل  درخصوص بخشنامه ها،نانآتشکیل جلسات با پرسنل تحت سرپرستی و توجیه  •

 و راهنمایی کارکنان

 نل در ارائه اطلاعات صحیح و حقایق موجود به مسافر با صداقت کاملتوجیه پرس •

هـاي ارزي ،   ، محدودیت آگاه نمودن کارکنان در توجیه مسافران از مقررات گمرك کشورها         •
  و سایر مواردواکسیناسیون و قوانین بهداشتی کشورها

  
  

  :کنترل و نظارت 
  

، صـنایع دسـتی و     سـازمان میـراث فرهنگـی   هـاي  ها و برنامه به معناي اطمینان از اجراي سیاست  
، ارزیابی عملکرد نیروهاي تحت سرپرستی و مقایسه نتایج بدست آمده با نتایج مورد انتظار             گردشگري

  :و بررسی علل مغایرت آنها
 کنترل گزارش فروش روزانه تورها •

  با هماهنگی واحد مالی تهیه گزارش فروش تورها در پایان هرماه •

هاي نظرخـواهی    فرم و در اختیار قرار دادن یفیت اجرایی تورها از طریق تهیه   کنترل و بررسی ک    •
 .شود آوري و رسیدگی می ه در پایان هر گشت جمعمسافران ک به 

هـاي   صورت ماهانه در فرم ه   برگزارشده ، تنظیم و ارایه گزارش عملکرد ب        هاي گشتتهیه آمار    •
دستی و گردشگري به انـضمام مـدارك   صنایع ، مخصوص و ارسال به سازمان میراث فرهنگی       

 و مستندات مربوطه 

 ها  نظارت بر ثبت نام و نحوه اجراي گشت •

 رسیدگی به شکایات واصله از نحوه ارایه خدمات به مسافرین با نظارت مدیر  •

 .انجام امور ارجاعی از طرف مدیر در رابطه با خدمات گردشگري •
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فعالیت  تاسیس و نظارت بر دستورالعمل وظایف و تعهدات مدیران فنی  با استناد به 
 مسافرتی و گردشگريخدمات  دفاتر

  
تواند مدیر فنی بیش از یک دفتر بوده و موظف به حضور تمام  مدیر فنی به طور همزمان نمی •

 .می باشد  در دفتروقت
  

 ی ، مـدیر فن ـ دارنـده پروانـه    مدیر فنی در دفتر الزامی است و در غیاب دارنده پروانه یا      حضور   •
عهـده دار   در اشخاص حقیقی و رئیس هیئت مدیره به همـراه مـدیر فنـی در اشـخاص حقـوقی                

 .د بودن به پاسخگویی به مراجع ذیربط خواهموظف مسئولیت بوده و
  

در محـل تـشکیل   کمیته فنی جهت اداي توضـیحات   مدیر فنی موظف است حسب درخواست        •
 . آن حضور بهم رساند

 
فعالیت آن  به مدت سه مـاه تعلیـق     در کمیته فنی ، پروانهر فنیدر صورت احراز تخلف  مدی      •

  .  باشد و در صورت تکرار لغو و غیر قابل احیاء می
  


