
O-04690-TRA-001.zip
 

1/28                                                                              لائحةةةةةةةةةةةةة  الةةةةةةةةةةةةة لا   ل ةةةةةةةةةةةةة   ا ل ةةةةةةةةةةةةة  ح                                   -أدلةةةةةةةةةةةةة     ةةةةةةةةةةةةة     
    

 

 

 

 

 دليل الإجراءات

 للائحة وكالات السفر والسياحة

 

 الإدارة العامة للتراخيص

 الإدارة القانونية

 هـ1437شهر ذي القعدة لعام 

  



O-04690-TRA-001.zip
 

2/28                                                                              لائحةةةةةةةةةةةةة  الةةةةةةةةةةةةة لا   ل ةةةةةةةةةةةةة   ا ل ةةةةةةةةةةةةة  ح                                   -أدلةةةةةةةةةةةةة     ةةةةةةةةةةةةة     
    

 

 

 تفصيل متطلبات أحكام 

 لائحة وكالات السفر والسياحة 

للتاض ح  أدل          لى إحل مه  أح ل  أا لتي   ،  ل   ح  ل    ال لا بعض  لما د ا ل ق     لا  دة بلائح   هذ   لدل ل   تع ض -
 ، ا خضع  لدل ل إلى  لتعد ل ا لتطا   من قبل   د  ة  لع م  للت  خ ص، ا عتم ده من ص حب  لصلاح  .ا لت ص ل

أا  لم ةتمم  ن يةي ارة ط  ،         تضع  لضةا بط ا لرة اط  لا  ةب  تب عهة   ةا   مةن   اةب   د  ة  لمختصة  بدل ل لا  دة حل م  لأ -
 ال لا   ل    ا ل   ح .

 م
 لائحة وكالات السفر والسياحة بيانات

 الإجراءاتأدلة أحكام 
 النص رقم المادة الفصل

1 
 الأول

 التعريفات
 ولىالأ 

الإدارة المختصةةةةةةةةةةةةةا الإدارة العامةةةةةةةةةةةةة 
 ذاتإدارات  أي  أو  ،للتةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةراخيص

بالهيئةةةةةةة، أو لةةةةةةرو  الهيئةةةةةةة علاقةةةةةةة 
المملكةةةةةة، أو ممهةةةةةل الهيئةةةةةة بمنةةةةا   

أو  ،أو البلديةةةةةة ،لةةةةةب مكتةةةةة  الأمانةةةةةة
الهيئةةةةةةةة العامةةةةةةةة للاسةةةةةةةتهمار  حةةةةةةةال 

دلةةةةةة أولةةةةة  مةةةةةا تحةةةةةدد   ؛تفويضةةةةةهم 
 .جراءاتالإ

وأيةةةةة إدارة أخةةةةرة بالهيئةةةةة  ،القانونيةةةةةدارة والإ الإدارة العامةةةةة للاسةةةةتهمار السةةةةياحب، ايعةةةةد مةةةةت الإدارات ذات العلاقةةةةة -1
يصةةةةدر بتةةةة ت تحديةةةةد دورتةةةةا لةةةةب مت لبةةةةات أحكةةةةام اللائحةةةةة قةةةةرار مةةةةت الةةةةرئي  بنةةةةاء  علةةةةى عةةةةر  ق ةةةةا  الاسةةةةتهمار 

 والت وير السياحب  الإدارة العامة للتراخيص .
صةةةةدر تحةةةدد مهةةةام ودور ممهةةةل الهيئةةةةة لةةةب مكتةةة  الأمانةةةةة، أو البلديةةةة، أو الهيئةةةة العامةةةة للاسةةةةتهمار، بموجةةة  قةةةرار ي

 مت الإدارة العامة للتراخيص، ولر  الهيئة بالمن قة وبما لا يتعار  مع الأنظمة واللوائح السارية.

2 
 الأجهةةةةةةةةةةةةةة ةا التقنيةةةةةةةةةةةةةةة الوسةةةةةةةةةةةةةةائل

 أدلةةةةةةةةة تحةةةةةةةددتا التةةةةةةةةب لكترونيةةةةةةةةالإ 
 ما يلبالكترونية الإ يعد مت ضمت الأجه ة -1

  التابلت الأجه ة اللوحية  1-1
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 الإجراءاتأدلة أحكام 
 النص رقم المادة الفصل

 أتةةةةةةةةكال أحةةةةةةةد وتمهةةةةةةةل الإجةةةةةةةراءات،
 .الضب  محضر

 أجه ة الجوالات ذات المواصفات الرقيمة. 1-2
 أجه ة الكاميرات الديجيتال. 1-3

رصةةةد  لةةةبالتفتةةةيو، وتسةةةهل و ، تعةةةد وسةةةيلة حديهةةةة تسةةةاعد علةةةى تحسةةةيت وجةةةودة وكفةةةاءة الرقابةةةة لكترونيةةةةالإ أيةةةة أجهةةة ة -2
 الضواب  التاليةاوتوهي  عملية الرقابة والتفتيو التب يقوم بها المفتو، ويراعى لب تذ  الوسائل 

 عدم استخدام تذ  الوسائل قبل اعتمادتا مت الهيئة. 2-1
 صدور تعميم مت الإدارة العامة للتراخيص بت ت قواعد استخدام تذ  الوسائل وحالات استخدامها. 2-2

3 

 الرسةةةةةةةةةةةةةميةا وسةةةةةةةةةةةةةائلالعنةةةةةةةةةةةةةاويت 
 العنةةةةةةةةةةوات ليهةةةةةةةةةةا بمةةةةةةةةةةا-التواصةةةةةةةةةةل
  الةةةةةةةةة  يحةةةةةةةةةددتا التةةةةةةةةةب-الةةةةةةةةةو نب
 المةةةةةرخص أو والتصةةةةةني ، التةةةةةرخيص

 الإجةةةةراءات اللا مةةةةة أدلةةةةة ولةةةة  لةةةة ،
 الهيئةةةةةة، وقةةةةةرارات بمكاتبةةةةةات لإبلاغةةةةة 
 .المختصة واللجنة

 تتمل العناويت الرسمية، الوسائل التاليةا -1
 الو نب.العنوات  -
 صندو  البريد. -
  يحظر ذكر البريد الإلكترونب التخصب لمنسوبب نتا  وكالة سفر وسياحة .لكترونب الإ البريد  -
 الفاك . -
 أو الهاتفية الصادرة مت الهيئة. ،الهات   الهابت/المحمول  لاستقبال الرسائل النصية -
 أي وسيلة أخرة تحددتا الإدارة العامة للتراخيص، ويصدر بت نها قرار مت الإدارة بعد اعتماد  مت الرئي . -

 .يلت م  ال  الترخيص والتصني ، بتحديد العناويت الرسمية بدقة خلال مت لبات الترخيص -2
أو المةةةرخص علةةةى العنةةةاويت الرسةةةمية مةةةالم تخ ةةةر  ،لا يعتةةةد بةةة ي تتييةةةر يةةةتم مةةةت جانةةة   الةةة  التةةةرخيص والتصةةةني  -3

   خمسة عتر يوما .15الإدارة المختصة بمدة لا تقل عت   أو ،ب  مسبقا  الإدارة العامة للتراخيص
للجنةةةة حةةةال ارسةةةالها علةةةى أحةةةد يتصةةةل علةةةم  الةةة  التةةةرخيص والتصةةةني  أو المةةةرخص لةةة  بمكاتبةةةات وقةةةرارات الهيئةةةة وا -4

 العناويت الرسمية الهابتة بسجلات الهيئة. 
 لا يعتد ب ي مبررات تقدم بت ت عدم العلم بتعليمات الهيئة واللجنة، ما لم يتم تقديم ما يفيد ذلك مستنديا . -5
 تعد الإدارة العامة للتراخيص نموذج سجل العناويت الرسمية، يتم تعميم  على الإدارة المختصة. -6
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4 

الرقابةةةةةةةةةةةا الأعمةةةةةةةةةةال والإجةةةةةةةةةةراءات، 
أدلةةةةةةةةة الإجةةةةةةةةراءات، لةةةةةةةةب المحةةةةةةةةددة 

وت بقهةةةةا الهيئةةةةة، للت كةةةةد مةةةةت التةةةة ام 
نتةةةةا  وكالةةةةة سةةةةفر وسةةةةياحة ب حكةةةةام 

 النظام واللائحة.

بما لا يخل ب ي أحكام لب اللائحة، يعد مت أعمال الرقابة والتفتيو، أية إجراءات تساعد لب التحق  مت مدة الت ام المرخص 
 ل  ب حكام النظام واللائحة مت عدم ، وتتملا 

 لنتا  وكالة سفر وسياحة.-المجدولة والعتوائية-للمفتو ال يارات الميدانية -1
 تير ضد نتا  وكالة سفر وسياحة.التكاوة المقدمة مت الن لاء وال -2
ا الرقابة على هماالمنفذة مت الجهات المتخصصة المتعاقدة مع الهيئة والجهات الحكومية الرقابية التب مت مهعمال الأ -3

 المرخص لهم.
 .أو إجراءات أخرة يصدر بت نها قرار مت الرئي  بناء  على اقتراح الإدارة العامة للتراخيص ،أية وسيلة -4

5 

 
 
 
 
 
 
 الرابعة

 
 
 
 
 
 

أولا ا مت لبةةةةةات مرحلةةةةةة تقةةةةةديم  لةةةةة  
 الترخيصا

 النموذج ةةةالةةة  الترخيص  تعبئةةةة-1
والتصةةةةةةةةةني   الترخيص ب ل  الخاص

 وسةةياحة سةةفر وكالة مارسةةة تتةةتيللم
  ول ،لكترونب للهيئةةةةعلى الموقع الإ 

أدلةةةةة  لب المحةةةةددة والآليةةةةةالنموذج 
 الإجراءات.

 
 
 

علةةةةى الموقةةةةع  نتةةةةا  وكالةةةةة سةةةةفر وسةةةةياحةتعبئةةةةة النمةةةةوذج الخةةةةاص ب لةةةة  الرخصةةةةة وتةةةةهادة التصةةةةني  لممارسةةةةة  -1
 مراعاة الضواب  التاليةا، ويج   www.scth.gov.saالإلكترونب للهيئة  

 الواردة لي . وتسجيل كالة البيانات ل  اليج  تعبئة نموذج  1-1
 .والت كد مت تحميلها بالتكل الصحيح ،جميع الوهائ  الرسمية لب الأماكت المحددة لهارلا  إ 1-2
ي أولةةةت يةةةتم قبةةةول  ،ال لةةة ، حيةةةح يةةةتم حفةةةظ المعلومةةةات المدخلةةةةلةةةى إمةةةت مةةةرة  أكهةةةريمكةةةت الةةةدخول والخةةةروج  1-3

 بعد استيفاء جميع المت لبات والمرلقات.لا إ ل  
رسةةةالة رسةةةال ا  و  لةةة  الرقةةةم  بإظهةةةارويقةةةوم النظةةةام   ،حفظةةةيةةةتم  نهةةةائب،بتةةةكل رسةةةال  ا  و اسةةةتكمال ال لةةة   حةةةال 1-4

الةةةةدخول مقةةةةدم ال لةةةة   يسةةةةت يع ؛ لةةةة الاسةةةةتلام  بمةةةةا يفيةةةةدللمتقةةةةدم لكترونةةةةب الإ والبريةةةةد  ،نصةةةةية علةةةةى الجةةةةوال
 .لذا يج  توخب الدقة لب تعبئة ال ل  علي ،تعديل ي أجراء إ  ولت يمكن ،لمتاتدة ال ل  لق 

الاتصةةةةةةةةال علةةةةةةةةى رقةةةةةةةةم  التواصةةةةةةةةل مةةةةةةةةع لةةةةةةةةر  الهيئةةةةةةةةة بالمن قةةةةةةةةة أو أو الاستفسةةةةةةةةارات ،لم يةةةةةةةةد مةةةةةةةةت المعلومةةةةةةةةات -2
8808080011 

أجنبيةةةةا  حاصةةةةلا  علةةةةى تةةةةرخيص سةةةةاري، ولةةةة   ا  ، أو مسةةةةتهمر أو اعتباريةةةةا    بيعيةةةةا   سةةةةواء كةةةةات تخصةةةةا  -ا  سةةةةعودي الجنسةةةةية
 الأنظمة السارية.

http://www.scth.gov.sa/
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تةةةوالر التةةةرو  التاليةةةة لةةةب  الةةة  -2
التةةةةرخيص، وتقةةةةديم مةةةةا يهبةةةةت ذلةةةةك، 

 اجراءاتالإول  ما تحدد  أدلة 

لا تعةةةيت علةةةى مةةةت ينةةةو  عنةةة  الحصةةةول علةةةى  التةةةرعب مةةةت ذت الإ   التةةةخص ال بيعةةةب يجةةة  أت يكةةةوت كامةةةل الأتليةةةة، وا 
 الجهة المختصة. 

 سب  الحكم علي  لب جريمة مخلة بالتر  أو الأمانة، ما لم يكت رد إلي  اعتبار .قد  ج  ألا يكوت
د  ألا يكةةةةوت قةةةةد سةةةةب  صةةةةدور قةةةةرار أو حكةةةةم بإلتةةةةاء التةةةةرخيص ضةةةةد  الةةةة  التةةةةرخيص لمخالفةةةةة النظةةةةام ولوائحةةةة ، مةةةةا لةةةةم 

   سنوات عند تقديم ال ل .5يمضب على صدور القرار أو الحكم  

6 

 أي وجةةةةةةةةود عةةةةةةةةدم حالةةةةةةةةة لةةةةةةةةب -5
 المختصةةةةةة الإدارة تصةةةةةدر ملاحظةةةةةات،

 التةةةرخيص، ل الةةة  المبدئيةةةة الموالقةةةة
 أدلةةةةةة لةةةةةب الموضةةةةةح النمةةةةةوذج ولةةةةة 

 الرسةةةةمية العنةةةةاويت علةةةةى الإجةةةةراءات،
 يومةةةةةةةا   هلاهةةةةةةةوت  30  مةةةةةةةدتها لةةةةةةة ،

 التةةةةةةةةةةراخيص مت لبةةةةةةةةةةات لاسةةةةةةةةةةتكمال
 ذات الجهةةةةةةةةةةةات مةةةةةةةةةةةت والموالقةةةةةةةةةةةات

 البلةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدياتا مهل العلاقةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة،
 الةةةةةةةةةةدلا /التجاري السةةةةةةةةةةجل/والأمانات

 البنةةةةةةةةةةةةةةك /IATA  الآياتا/المةةةةةةةةةةةةةةدنب
 ولةةةةةة  ، الضةةةةةةمات خ ةةةةةةا  لإصةةةةةةدار

 أدلةةةةةةةةةةة لةةةةةةةةةةب الموضةةةةةةةةةةح النمةةةةةةةةةةوذج
 .الإجراءات

الصةةةةةادر مةةةةةت الإدارة المختصةةةةةة والةةةةةذي يمهةةةةةل الموالقةةةةةة   1  رقةةةةةم المبدئيةةةةةة الموالقةةةةةة مةةةةةوذجنالنمةةةةةوذج مرلةةةةة   -1
  .المبدئية على  ل  الترخيص والتصني 

يومةةةةةا  تبةةةةةدأ اعتبةةةةةارا  مةةةةةت تةةةةةاري  تسةةةةةليم   الةةةةة   وتهلاهةةةةة  30المةةةةةدة ال منيةةةةةة لصةةةةةلاحية للموالقةةةةةة المبدئيةةةةةة   -2
 الترخيص 

 الإدارة المختصةةةةة للنمةةةةوذج الموحةةةةد ل الةةةة  التةةةةرخيص والتصةةةةني  مةةةةت عدمةةةة  يمكةةةةت التواصةةةةل للت كةةةةد مةةةةت تسةةةةليم -3
 الهيئة لب المن قة. لر  مع
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7 

 
 

 بنةةةةةاء   المختصةةةةةة، لةةةةة دارة يجةةةةةو -6
 التةةةةةةةرخيص، ل لةةةةةةة  المتقةةةةةةةدم علةةةةةةةى
 واحةةةدة لمةةةرة المبدئيةةةة الموالقةةةة تجديةةةد

 أدلةةةةةةةةة مت لبةةةةةةةةات ولةةةةةةةة  أكهةةةةةةةةر، أو
 يقدمةةة  بمةةةا قناعتهةةةا حةةةال الإجةةةراءات،

 مبةةةةةةةةةررات مةةةةةةةةةت التةةةةةةةةةرخيص  الةةةةةةةة 
 . لب  تدعم وأسبا 

يتعةةةةيت علةةةةى  الةةةة  التةةةةرخيص والتصةةةةني  التقةةةةدم لةةةة دارة المختصةةةةة ب لةةةة  الموالقةةةةة علةةةةى تجديةةةةد الموالقةةةةة المبدئيةةةةة  -1
   هلاهيت يوما  مت تاري  انتهاء صلاحية الموالقة المبدئية.30وذلك خلال مهلة لا تتجاو   

لةةةم تكةةةت، ويتعةةةيت  هةةةا ، تعتبةةةر الموالقةةةة المبدئيةةةة لاغيةةةة وك ن1الفقرة آنفةةةة الةةةذكر  حةةةال انتهةةةاء المهلةةةة المتةةةار اليهةةةا بةةة -2
 الإجراءات.دلة أو ول  المت لبات والضواب  المحددة باللائحة  ،على  ال  الترخيص والتصني  التقدم مجددا  

 ت المؤيدة لذلك.المستندارلا  ا  و يلت م  ال  الترخيص بتعبئة نموذج  ل  تجديد الموالقة المبدئية المرل ،  -3
  .1يسلم  ل  التجديد إلى الإدارة المختصة قبل المهلة المذكورة بالفقرة آنفة الذكر   -4
 يعتبر  ل  التجديد مرلوضا ، لب أي مت الحالات التاليةا -5

 تقديم  ل  التجديد بعد انتهاء المهلة المحددة. 5-1
 الم لوبة.المستندات رلا  إعدم تعبئة نموذج ال ل ، و/أو عدم  5-2
 ضع  حجية أسبا  مبررات الت خير. 5-3

 .عدم  مت بالموالقة التجديد  ال  على والرد التجديد،  ل  بدراسة المختصة الإدارة تتولى -6
  الجديدة المبدئية الموالقة تسليم تاري  مت تبدأ يوما   وتهلاه  30  وتب مماهلة لمدة المبدئية الموالقة تجدد -7

8 

 الإدارة رلةةةةةةةةةةةة  حالةةةةةةةةةةةةة لةةةةةةةةةةةةب -8
 يجةةةةةة  التةةةةةةرخيص،  لةةةةةة  المختصةةةةةةة

 علةةةةةةةى ويرسةةةةةةةل، مسةةةةةةةببا   يكةةةةةةةوت أت
 ل الةةةةةةةةةةةةةة  الرسةةةةةةةةةةةةةةمية، العنةةةةةةةةةةةةةةاويت
 أدلةةةةةةةةة مت لبةةةةةةةةات ولةةةةةةةة  التةةةةةةةةرخيص
 أمةةةةام الةةةةتظلم لةةةة  ويجةةةةو  الإجةةةةراءات،
 يومةةةةةةا سةةةةةةتيت  60  خةةةةةةلال الةةةةةةرئي 

  مةةةةت تةةةةذا الجةةةةدول 5  رقةةةةم بالتسلسةةةةل المحةةةةددة الضةةةةواب  تراجةةةةع الإجةةةةراءات، وأدلةةةةة اللائحةةةةة أحكةةةةام مراعةةةةاة مةةةةع .1
 رل   ل  الترخيص المعلومات التاليةا تعار إيتضمت ت أالعناويت الرسمية. يت ل   بت ت
 المستهمر  بيانات .أ
 الم لو  الترخيص ونو  لئة . 
 الرل  أسبا  .ت
 اللائحة.   مت المادة الرابعة مت8إمكانية التظلم ول  المت لبات المحددة لب الفقرة رقم   .ح

 المةةةذكورة والإجةةةراءات الضةةةواب  ولةةة  ال لةةة  لةةةب الموضةةةحة التةةةرخيص  الةةة  عنةةةاويت علةةةى الةةةرل  ارسةةةال يةةةتم .2
 .الاجراءات أدلة مت  4  رقم التسلسل لب
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 ويراعةةةةى بةةةةالرل ، علمةةةة  تةةةةاري  مةةةةت
 ايلب ما

 لةةةةةب للنظةةةةةر للةةةةةرئي  النظةةةةةامب بةةةةةالراي والرلةةةةةع التةةةةةراخيص إدارة مةةةةةع بالتنسةةةةةي  الةةةةةتظلم القانونيةةةةةة الادارة تةةةةةدر  .3
 .تظلم  بت ت بما تم المتظلم بتبليغ المعنب الهيئة لر  ويقوم اعتماد 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

العلامةةةة التجاريةةةة  التةةةعار  ولةةة  ح  
المواصةةةةةةةةةةةفات الموضةةةةةةةةةةةةحة ب دلةةةةةةةةةةةةة 

 الإجراءات  إت وجد .

والمت لبةةةةةةات الخاصةةةةةةة بنظةةةةةةام العلامةةةةةةة التجاريةةةةةةة لةةةةةةدة و ارة التجةةةةةةارة  للاتةةةةةةترا ات التجاريةةةةةةةالعلامةةةةةةة  تخضةةةةةةع
 والاستهمار

لةةةب حةةةال تقةةةديم  الةةة  التةةةرخيص -2
المسةةةةةةةةةةةتندات الموضةةةةةةةةةةةحة بةةةةةةةةةةةالفقرة 

  مةةةةةت تةةةةةذ  المةةةةةادة خةةةةةلال 1 هانيةةةةةا/
المهلةةةةةةةةةةة المحةةةةةةةةةةددة، تقةةةةةةةةةةوم الإدارة 
المختصةةةةةةةةةةةة بتكليةةةةةةةةةةة  المفتتةةةةةةةةةةةيت 
لمعاينةةةةةةةةة المبنةةةةةةةةى محةةةةةةةةل ممارسةةةةةةةةة 
تتةةةةةةتيل وكالةةةةةةة السةةةةةةفر والسةةةةةةياحة، 
للم ابقةةةةةةةةةة والت كةةةةةةةةةد مةةةةةةةةةت صةةةةةةةةةحة 
المعلومةةةةةةةةات والمسةةةةةةةةتندات المقدمةةةةةةةةة 

بخصةةةةةةةوص  مةةةةةةةت  الةةةةةةة  التةةةةةةةرخيص
التةةةةةرخيص والتصةةةةةني ، ويعةةةةةد تقريةةةةةر 
بةةةةةةةةةةذلك، ولةةةةةةةةةة  نمةةةةةةةةةةوذج الرقابةةةةةةةةةةة 
والتفتةةةةةةةةةةيو المحةةةةةةةةةةدد لةةةةةةةةةةب أدلةةةةةةةةةةة 

 الإجراءات. 

 
 
 
 

الموقةةةةةع الإلكترونةةةةةب لتةةةةةرخيص وكةةةةةالات السةةةةةفر والسةةةةةياحة علةةةةةى لكترونةةةةةب الإ ضةةةةةمت النظةةةةةام  النمةةةةةاذج جميةةةةةع
 ، .gov.sascthwww.للهيئة  

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.scth.gov.sa/
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ويجةةةةو  الاسةةةةتعانة بةةةة ي جهةةةةة لنيةةةةة 
أو متخصصةةةةةةةةةةةةةة، ولةةةةةةةةةةةةة  أحكةةةةةةةةةةةةةام 
اللائحةةةةة، لاسةةةةتكمال أعمةةةةال المعاينةةةةة 

 والرقابة. 

 
 

11 

لةةةةب حةةةةال ت كةةةةد الإدارة المختصةةةةة -3
مةةةت عةةةةدم وجةةةود أي ملاحظةةةةات ولةةةة  
المت لبةةةةةات المةةةةةذكورة بهةةةةةذ  المةةةةةادة، 
يخ ةةةةةةةةر  الةةةةةةةة  التةةةةةةةةرخيص، علةةةةةةةةى 

  30خةةةةلال   الرسةةةةمية،العنةةةةاويت 
يومةةا  مةةت تةةاري  الاخ ةةار مةةع مراعةةاة 
توقيةةةةةةةع تعهةةةةةةةد بةةةةةةةالالت ام بالضةةةةةةةواب  
التاليةةةةة، ولةةةة  النمةةةةوذج المحةةةةدد لةةةةب 

 أدلة الإجراءاتا

 
 

الموقةةةةةع الإلكترونةةةةةب لتةةةةةرخيص وكةةةةةالات السةةةةةفر والسةةةةةياحة علةةةةةى لكترونةةةةةب الإ جميةةةةةع النمةةةةةاذج ضةةةةةمت النظةةةةةام 
 ، .gov.sascthwww.للهيئة  

 

http://www.scth.gov.sa/
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12 
 

تقةةةةةديم مةةةةةا يهبةةةةةت الانضةةةةةمام لةةةةةب  -
عضةةةةوية الجمعيةةةةة السةةةةعودية للسةةةةفر 

ولقةةةةةا  لمةةةةةا تحةةةةةدد  أدلةةةةةة  ؛والسةةةةةياحة
 الإجراءات، وتجديدتا سنويا .

  .تقديم تهادة انتسا  مت الجمعية السعودية للسفر والسياحية -
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13 

 التةةةةةرخيص  الةةةةة  علةةةةةى يتعةةةةةيت – 4
 لمةةةةا ولقةةةةا تةةةة تيلب ببرنةةةةام  الالتحةةةةا 
، مةةةالم يسةةةب  الإجةةةراءات دلةةةةأ تحةةةدد 

 ل  الالتحا  بها.

. الالت ام بالتواصل مع الإدارة المختصة أو المرك  الرئي  للهيئة بمدينة الريا ، للالتحا  ب قر  موعد لانعقاد ورتة ت تيلية 4
 يلب يتعيت تقديم ما يهبت ذلك ل دارة المختصة.للمرخصيت، ولب حال الالتحا  ب ي برنام  ت ت

  هلاهيت يوما  مت تاري  البدء لب مت لبات مرحلة 30بالفقرة السابقة خلال  لي  إمت لبات الالتحا  بالبرنام  المتار نهاء إيتعيت  .أ
الت تيلب حس  تعليمات تكامل والإدارة إصدار الرخصة  المادة الرابعة/هانيا   مت اللائحة، أو لب أقر  موعد لانعقاد البرنام  

 العامة للتراخيص أيهما أقر .
 تقدم صورة تهادة إتمام البرنام  ضمت مستندات إصدار الرخصة ول  المت لبات المحددة باللائحة  المادة الرابعة/هانيا  . . 
تهادة الت تيلب، لإن  يتعيت تقديم أصل الإذا كات مقدم  ل  ترخيص وتصني  وكالة سفر وسياحة سب  ل  الالتحا  بالبرنام   .ج

  هلاح سنوات على تاري  صدورتا، 3الدالة على ذلك ل دارة المختصة؛ ولب حال عدم وجود أصل التهادة، أو مرور أكهر مت  
 يتعيت على مقدم ال ل  الالتحا  مجددا  بالبرنام  الت تيلب ول  المت لبات المذكورة آنفا .
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14 

 

 السادسة

اسةةةةتيفاء ال لةةةة  مت لبةةةةات  ةحالةةةةلةةةةب 
أحكةةةام  ، ومةةةع مراعةةةاةالمةةةادة  الرابعةةةة 

الرابعةةةةة عتةةةةرة  و الخامسةةةةة  المةةةةواد 
مةةةةةةةت عتةةةةةةةرة  و السادسةةةةةةةة عتةةةةةةةرة  

المختصةةةةةةة،  الإدارةصةةةةةةدر تاللائحةةةةةةة، 
ولةةةةة   الرخصةةةةةة وتةةةةةهادة التصةةةةةني ،

 الإجراءاتما تحدد  أدلة 

   مت تذا الدليل19 ،  5تم توضيحها لب التسلسل رقم  
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15 

 

 السابعة

 تعبئةةةةة المختصةةةةة الإدارة علةةةةى يتعةةةةيت
 تحةةةةةدد سةةةةةجل، لةةةةةب التاليةةةةةة البيانةةةةةات

 عنةةةةةةد مواصةةةةةةفات ، الإجةةةةةةراءات أدلةةةةةةة
 التصةةةني ، وتةةةهادة الرخصةةةة إصةةةدار
 السةةةفر وكالةةةة تتةةةتيل ممارسةةةة وأهنةةةاء

 ا والسياحة

البيانةةةةات  يقةةةةوم لةةةةر  الهيئةةةةة بالمن قةةةةة  قسةةةةم التةةةةراخيص  بإعةةةةداد سةةةةجل  ورقب/الكترونةةةةب  لكةةةةل مةةةةرخص لةةةة ، يتضةةةةمت -1
 التاليةا

 بيانات المرخص ل ا 1-1
  المالك اسم مت للمرخص الاساسية بيانات على يحتوي -
 السجل الو نب -
 تهادة خلو مت السواب   -
  ولؤ المس المدير -
 المخالفات الصادرة ضد  مت اللجنة المختصة  تاري  القرار/سداد المخالفة/... . -
 بيانات وكالة السفر والسياحةا 1-2

الرمةةة   –صةةةندو  البريةةةد  –رقةةةم المبنةةةى  –المدينةةةة  –الحةةةب  –عنةةةوات المنتةةة ة  العنةةةاويت الرسةةةمية ا التةةةار   -
 رقم الهات . –لكترونب الإ البريد  –الجوال  –البريدي 

 ايجارالإرقم الصك وتاريخ /عقد  -
 رقم رخصة البلدية  بلدية .......... ا -

 بيانات الرخصة والتصني ا 1-3
 رقم وتاري  الرخصة -
 التعهدات والضماناتا -
 القيد بالجمعية السعودية لوكالات السفر والسياحة، وتاري  التجديد. -

 بيانات قائمة الأسعار الخدماتا 1-4
وأت تكةةةوت سةةةارية وقةةةت  ،يراعةةةى اسةةةتيفاء البيانةةةات المةةةذكورة بةةةالفقرة السةةةابقة، مةةةت واقةةةع المسةةةتندات المودعةةةة بةةةالفر  -2

 الاستيفاء.
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 اب  التاليةايراعى لب السجلات الورقية الضو  -3
أت تكةةةةةةوت مسلسةةةةةةلة، ولا يجةةةةةةو  للمةةةةةةرخص لةةةةةة  عمةةةةةةل أي كتةةةةةة  أو تعةةةةةةديل  إضةةةةةةالة/حذ   لةةةةةةب بياناتةةةةةة  أو  3-1

 صفحات ، لأي سب  مت الأسبا ، دوت موالقة كتابية مسبقة مت الإدارة المختصة.
الإدارة ولةةةة  تعليمةةةةات لا إالاحتفةةةةاظ بالسةةةةجلات المنتهيةةةةة لةةةةب وكالةةةةة السةةةةفر والسةةةةياحة، ولا يةةةةتم التصةةةةر  ليهةةةةا  3-2

 المختصة.
أو تجديةةةةد  ،بتحةةةةديح-أو انةةةةذار مسةةةةب  مةةةةت الإدارة المختصةةةةة ،أو تنبيةةةة  ،دوت حاجةةةةة لإخ ةةةةار –يلتةةةة م المةةةةرخص لةةةة   -4

   هلاهيت يوما  مت تاري  انتهائها. 30أية مستندات انتهت مدتها، خلال مدة لا تتجاو   
 عبارة للت كد مت تحديح البياناتضالة إ،  1يراعى الفر  عند أعداد السجل المتار الي  بالفقرة آنفة الذكر   -5
 التاليةةةة، البيانةةةات حيةةةح مةةةت وكةةةالات السةةةفر والسةةةياحة عةةةدد   يتضةةةمت  لكترونةةةبإ  لرعةةةب سةةةجل بإعةةةداد الفةةةر  يلتةةة م -6

 ا لبها حال للتراخيص العامة ل دارة لتقديم 
  اسم الوكالة 
 . رقم الترخيص وتاريخ 
  لكترونبالإ العنوات/ الهات / والبريد. 
  التصني  بالنسبة لنو  الفئة 
 . المخالفات، مت حيحا  العدد/القيمة/المدة 

16 

الهالةةةةةةةةةةةةةةةةةةةحا 
 تجديةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةد
 الرخصةةةةةةةةةةةةةةةةة
 والتنةةةةةةةةةةةةةةةةا ل

 العاترة
 

 التقةةةدم لةةة  المةةةرخص علةةةى يتعةةةيت-1
 تجديةةةةةةةد ب لةةةةةةة  المختصةةةةةةةة لةةةةةةة دارة

  30  قبةةةةةةةةةل والتصةةةةةةةةةني  الرخصةةةةةةةةةة
 مةةةدة انتهةةةاء تةةةاري  مةةةت يومةةةا   هلاهةةةيت

 ، وبعد استيفاء المت لبات التاليةا  ئانتهايوما مت تاري   30يج  على المرخص تقديم  ل  تجديد الترخيص قبل  .1
  تعبئة نموذج ال ل  رقم( ID-QL-PR-10-01-F-01)    لكترونب الإ مت الراب

www.scth.gov.sa)  
  سداد المقابل المالب 



O-04690-TRA-001.zip
 

14/28                                                                            لائحةةةةةةةةةةةةةة  الةةةةةةةةةةةةة لا   ل ةةةةةةةةةةةةةة   ا ل ةةةةةةةةةةةةةة  ح                                   -أدلةةةةةةةةةةةةة     ةةةةةةةةةةةةةة     
      

 

 م
 لائحة وكالات السفر والسياحة بيانات

 الإجراءاتأدلة أحكام 
 النص رقم المادة الفصل

 والتعةةةةةةةةةةةةةةةةديل
 ولقد  وتلف 

 التةةةةةةةةةةةةرو  لاسةةةةةةةةةةةةتيفاء الرخصةةةةةةةةةةةةة،
 مةةةةةت  الرابعةةةةةة  المةةةةادة لةةةةةب المحةةةةددة
  .الإجراءات وأدلة اللائحة

  إحالة محضةةةر الضةةةب ، وصةةةور -2
مت الرخصةةةةةةةةة وتةةةةةةةةهادة التصةةةةةةةةني  
المنتهيةةةةةة، و لةةةةة  التجةةةةةديةةةةةد، ول  
النموذج الموضةةةح لب أدلة الإجراءات، 
إلى اللجنة المختصةةةةةةةةة، مع مراعاة ما 

  مت تةةةةةذ  2 ،  1ورد بةةةةةالفقرتيت  
المادة وسةةةداد الترامات الصةةةادرة بحق  

وجةةدت، واسةةةةةةةةةتيفةةاء المت لبةةات ت إ–
الرخصةةةةةة والتصةةةةةني ، اللا مة لتجديد 

تصةةدر الإدارة المختصةةة تةةهادة تجديد 
الرخصةةةةةةةةةةةة والتصةةةةةةةةةني  ول  أحكةةام 

 اللائحة.

 تجديد السجل التجاري  

  تسديد المخالفات 

يةةةتم تعبئةةةة النمةةةوذج بواسةةة ة المفةةةتو ومسةةةؤول الإدارة المختصةةةة، ويةةةتم توقيعةةة  مةةةت إخصةةةائب التةةةراخيص بةةةالفر   .2
 قبل ارسال  للجنة المختصة كما يلبا

والتةةةةةرخيص ولةةةةة  مت لبةةةةةات المةةةةةادة تحريةةةةةر محضةةةةةر ضةةةةةب  بمخالفةةةةةة عةةةةةدم تجديةةةةةد تةةةةةهادة التصةةةةةني   .أ
 السادسة والهلاهوت

إرلةةةةا  المسةةةةتندات والوهةةةةائ  الم لوبةةةةة  تةةةةهادة التصةةةةني  المنتهيةةةةة، الرخصةةةةة، الوكالةةةةة التةةةةرعية لةةةةب  .ب
 حال كات المتقدم الوكيل الترعب، صورة مت الهوية الو نية للوكيل 

 ية عترةناهال  17

 المحةةةددة المةةةدة انقضةةةاء حالةةةة .لةةةب3
 تةةةةةةةةةةذ  مةةةةةةةةةةت  2 و  1  بةةةةةةةةةةالفقرتيت

 ولةةة  الأوضةةةا ، توليةةة  دوت المةةةادة،
 الإدارة تقةةةوم واللائحةةةة، النظةةةام أحكةةةام

 ولةةةةة  الموضةةةةةو ، بإحالةةةةةة المختصةةةةةة
 أدلةةةةةةةةةةةة لةةةةةةةةةةةب المحةةةةةةةةةةةدد النمةةةةةةةةةةةوذج

الموضةةةو  للجنةةةة المختصةةةة، أت يكةةةوت مةةةت ضةةةمت المسةةةتندات محضةةةر الضةةةب  لعةةةدم إرسةةةال تراعةةةى الإدارة المختصةةةة قبةةةل 
 تولي  الاوضا  للجن  المختصة لمخالفة النظام واللائحة وحس  النماذج الموضحة بالنظام الإلكترونب. 

لةةةب حةةةال لةةةم تقةةةم المنتةةة ة المرخصةةةة بموائمةةةة أوضةةةاعها حسةةة  النظةةةام وانقضةةةاء المةةةدة يةةةتم تحريةةةر محضةةةر ضةةةب  بالواقعةةةة 
  المناس الإجراء ويتم احالتها الى لجنة النظر لب مخالفات نظام السياحة ليتم اتخاذ 
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 إذا المختصةةةةةةةة، للجنةةةةةةةة الإجةةةةةةةراءات،
 اللائحة او ،للنظام مخالفت  هبت

 الهالهة عترة  18

 أو الرخصةةةة، تلةةة  أو لقةةةد، حالةةةة لةةةب
 لةةةةةةة  للمةةةةةةةرخص يجةةةةةةةو  التصةةةةةةةني ،

 النمةةةةةةةةةةوذج ولةةةةةةةةةة  ب لةةةةةةةةةة  التقةةةةةةةةةةدم
 لةةة دارة الإجةةةراءات أدلةةةة لةةةب الموضةةةح
 مةةةت أيةةةام سةةةبعة  7  خةةةلال المختصةةةة
 وتصةةةةةةدر التلةةةةةة ، أو ،الفقةةةةةةد تةةةةةةاري 
  5  خةةةةةةةةةةةةةةةةلال المختصةةةةةةةةةةةةةةةةة، الإدارة
 تقةةةديم تةةةاري  مةةةت عمةةةل أيةةةام خمسةةةة
 التصةةةةني  وتةةةةهادة الرخصةةةةة ال لةةةة ،

 حةةةةةةةةال ، التةةةةةةةةال  أو الفاقةةةةةةةةد بةةةةةةةةدل 
 المت لبةةةةةةات لةةةةةة  المةةةةةةرخص اسةةةةةةتيفاء

 الإجةةةةةةةةراءات أدلةةةةةةةة لةةةةةةةةب الموضةةةةةةةحة
 .المقرر المالب المقابل وسداد

 مع استيفاء الترو  التاليةاالإلكترونب لقد الترخيص تقديم ب ل  على الراب  أو  ،يج  على المرخص لب حال تل 
 تعبئة النماذج الموضحة لب النظام الإلكترونب 

 تسديد المقابل المادي للاستقبال ومراجعة ال لبات 

  صورة مت الترخيص. 
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 الرابع 19
 عترة الرابعة التصني 

 ،ومعةةةةةةةةايير الهيئةةةةةةةةة أنةةةةةةةةوا ، حةةةةةةةةددت
 التصةةةةةةني ، ولئاتةةةةةة  لةةةةةةب ومت لبةةةةةةات

 .جراءاتالإأدلة 

موضحة لب النظام الالكترونب لترخيص وكالات السفر والسياحة على  ولئات  التصني ، ومت لبات ومعايير، أنوا ،
 ، .gov.sascthwww. الموقع الإلكترونب للهيئة 

 الساد  20
 قوائم الأسعار

 لتاسعةا
 عترة

تقوم الهيئة بتحديد آلية مراقبة -2
 الأسعار ول  ما تحدد  أدلة الإجراءات.

 

واب  الخدمات ول  الضقائمة أسعار ب الإدارة المختصةبت ويد قبل صدور الرخصة وتهادة التصني  المرخص ل   يلت م -1
 التاليةا
 .بحجم ونو  مناس  للخ نجلي ية والإ إعداد قائمة أسعار الخدمات بالريةال السعودي وذلك باللتتيت العربية  1-1
 تتضمت القائمة ما يلبا 1-2
 .سعارتاأو الخدمات المقدمة ولئاتها  1-2-1
 التجارية. الترلة مت وتصديق  لدي توقيع القائمة مت المرخص ل  وختمها بالختم المعتمد  1-2-3

 .بالفر  الموجود السجل لب الأسعار قائمة مت نسخة بإيدا  المختصة الإدارة تقوم -2
 تقوم الإدارة المختصة بت ويد الإدارة العامة للتراخيص بنسخة مت قائمة الأسعار. -3
 .لكترونبالإ أسعار المرخص ل  ضمت قائمة المرخصيت لب موقع الهيئة علات إتتولى الإدارة العامة للتراخيص  -4

 للمستفيد مت خدمات المكت  واضح مكات لب الأسعار قائمة بتعلي  ل  المرخص يلت م -5
لمدة لا تقل عت سنة، ولب حالة الرغبة  المعتمدة ول  الضواب  آنفة الذكر،يلت م المرخص ل  التقيد بقائمة الأسعار  -6

، ويراعى لب التعديل   هلاهة أتهر على الأقل3  بةقبل تاري  التعديل  الإدارة المختصةيج  إتعار  ار،الاسع بتعديل
 نف  المت لبات والضواب  الخاصة بقائمة الاسعار ويتم تحديهها تلقائيا  مالم يتقدم المرخص ل   ب ل  تعديل مت الهيئة.

 رسوم إضالية للخدمة على أسعار الخدمات المقدمة لر  أي يلت م المرخص ل  بعدم -7

http://www.scth.gov.sa/
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21 
 السابع

الت امات 
 المرخص ل 

الحادية 
 العتروتو 

، وول  ما تحدد  أدلة ل  المرخص يلت م
 وكالة ممارسة تتتيل الإجراءات، أهناء

 ابما يلب والسياحة السفر
 والولاء العملاء، مع التعامل حست -7

 المتعاقديت الخدمات ول  بحقوقهم،
 .الإجراءات ب دلة والمحددة عليها،

 الخدمات الموضحة لب المادة الهانية مت اللائحة. -1
مع  بيعة لئة التصني   يتعار أو أي مت الخدمات التب يتم الاتفا  عليها بيت م ود الخدمة والمستفيد بما لا  -2

 .المرخص ل 

الهالهة   22
 والعتروت

يلت م المرخص ل  ب ت يضع لب المكت  
والفرو  المستندات التالية لب  ،الرئي 

مكات بار  وبحجم مناس ، ول  ما 
يمكت لجهات و تحدد  أدلة الاجراءات، 

الاختصاص والعملاء الا لا  عليها 
 بسهولة ووضوحا

أصل الرخصة وتهادة التصني  
أدلة  ما تحدد الساري المفعول ول  

 الإجراءات.

عار إبرا  الرخصة وتهادة التصني  وقائمة الأس وكالة السفر والسياحة بت تداخل الضواب  التالية تبا  ابيلت م المرخص ل   -1
 جهات الاختصاص والعملاء للا لا  عليهااأمام 

 بالنسبة للرخصة وتهادة التصني ا 1-1
إحكام مهبتة بو يكوت لب مستوة نظر التخص المعتاد، على ارتفا  أصل الرخصة وتهادة التصني  تعلي   1-1-1

 .لب الاستقبال
 أصل الرخصة وتهادة التصني  بتكل مناس  لب الأماكت آنفة الذكر.يجو  وضع  1-1-2

 بالنسبة لقائمة الأسعارا 1-2
 ا  مت تذا الجدول، يتم تعلي  قائمة الأسعار المعتمدة ول  الضواب  التالية21بمراعاة الضواب  المتار اليها بالتسلسل رقم  

  .1-1  الذكر آنفة بالفقرة اليها المتار الضواب  مراعاة 1-2-1
 نترتا على الموقع الإلكترونب للمرخص ل . 1-2-2

 ، لآية سب  مت الأسبا  دوت موالقة كتابية مسبقة مت 1لا يجو  للمرخص ل  تعديل الضواب  المتار اليها بالفقرة آنفة الذكر  
 الإدارة المختصة.
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23 
 الهامت

منسوبو 
 الوكالة

 الهامنة
 والعتروت

 
 

 الرابعة  المواد أحكام مراعاة مع
  والعتروت الخامسة و  والعتروت

 اللائحة، مت  والعتروت السادسة و
- اهنات المكت  لدة يكوت أت يتعيت
 حج  لب العامليت مت- الأقل على

 مليه وتتولر السفر تذاكر ومبيعات
 االتالية الاتترا ات

 لب الخبرة مت الأدنى . الحد2
 مت اختصاص  مجال لب التخصص

 نتا  مت لبات حس  معتمدة جهة
 ذات والخدمات والسياحة، السفر وكالة

 .الإجراءات أدلة تحدد  لما ولقا العلاقة،
 الأنظمة تحددتا أخرة اتترا ات .أي5

 .الإجراءات أدلة أو السارية، واللوائح

 يئةلله الإلكترونب الموقع على والسياحة السفر وكالات لترخيص الإلكترونب النظام لب الوكالة موضحة منسوبب مؤتلات
 www.scth.gov.sa ، 

 
 
 

24 
 
 

 
 
 
 
 
 

التاسعة 
 والعتروت

يلتةةةةة م المةةةةةرخص لةةةةة  بإعةةةةةداد بةةةةةرام  
تدريبيةةةة لمنسةةةوبب الوكالةةةة، ولةةة  مةةةا 

 تحدد  أدلة الإجراءات.

 يلت م المرخص ل  بما يلبا -1
الأنتةةةة ة والمهةةةةت السةةةةياحية، التنسةةةةي  مةةةةع الجهةةةةات والمؤسسةةةةات التعليميةةةةة والتدريبيةةةةة المتخصصةةةةة لةةةةب مجةةةةال  1-1

والمعتمةةةةةدة مةةةةةةت المؤسسةةةةةةة العامةةةةةةة للتةةةةةةدري  التقنةةةةةةب والمهنةةةةةب وبالتنسةةةةةةي  مةةةةةةع الجمعيةةةةةةة السةةةةةةعودية للسةةةةةةفر 
، لتحديةةةةد البةةةةرام  التدريبيةةةةةة التو يةةةةع التةةةةاملةنظمةةةةة أو أ ،مراكةةةة  تةةةةدري  تةةةةركات ال يةةةةراتحةةةةد أو أ ،والسةةةةياحة
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سةةةةنويا لةةةةب مختلةةةة  التخصصةةةةات المهنيةةةةة لنتةةةةا  نتةةةةا  برنةةةةام  تةةةةدريبب واحةةةةد قةةةةل الألمنسةةةةوبب الوكالةةةةة علةةةةى 
 وكالة سفر وسياحة.

جهةةةةةة التدري /مسةةةةةمى سةةةةةم اإعةةةةةداد قائمةةةةةة ببةةةةةرام  تةةةةةدري  منسةةةةةوبي  السةةةةةنوية، تتضةةةةةمت البيانةةةةةات التاليةةةةةةا   1-2
 البرنام /تاري  ومدة البرنام /بيانات المتدربيت  وتذيل القائمة بتوقيع واعتماد وختم المرخص ل .

 ات التالية عند إعداد البرام  التدريبيةامراعاة الاعتبار  1-3
تتةةةةمل جميةةةةع منسةةةةوبب المةةةةرخص لةةةة ، ولاسةةةةيما السةةةةعوديوت، وجميةةةةع التخصصةةةةات الموجةةةةودة بنتةةةةا   1-3-1

 وكالة سفر وسياحة.
الأولويةةةةة للمؤسسةةةةات التعليميةةةةة والتدريبيةةةةة التةةةةب تقةةةةع لةةةةب دائةةةةرة من قةةةةة مكةةةةات نتةةةةا  وكالةةةةة سةةةةفر  1-3-2

 وسياحة.
بحيةةةح لا تةةةؤهر لتةةةرة التةةةدري  علةةةى معةةةدلات العمةةةل داخةةةل نتةةةا  وكالةةةة تو يةةةع البةةةرام  علةةةى المتةةةدربيت  1-3-3

 سفر وسياحة.
 ، مةةةت الإدارة المختصةةةة خةةةلال موعةةةد 2يلتةةة م المةةةرخص لةةة  باعتمةةةاد القائمةةةة المتةةةار اليهةةةا بةةةالفقرة آنفةةةة الةةةذكر   1-4

تمةةةدة لةةةب غايتةةة   تةةةهر  مةةةت قبةةةل أقةةةر  تةةةاري  لبرنةةةام  تةةةدريبب محةةةدد بالقائمةةةة؛ ويةةةتم الاحتفةةةاظ بالقائمةةةة المع
 مكات معلوم، يمكت المفتو مت الا لا  عليها بسهولة ويسر حال  لبها.

لم يد مت المعلومات وللاستفادة بت ت البرام  التدريبية، يمكت للمرخص ل  التواصل مع المرك  الو نب لتنمية الموارد البترية 
 السياحية  تكامل  
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أو مهةةةام تسةةةهم  ،إلةةة ام المةةةرخص لةةة  بالقيةةةام بةةة ي أعمةةةال-الأنظمةةةة واللةةةوائح السةةةاريةبمةةةا لا يتعةةةار  مةةةع –يجةةةو  لةةة دارة المختصةةةة  -1
 ممارسة نتا  وكالات السفر والسياحة.هناء ألب ضمات الت ام  بتنفيذ النظام واللائحة 

 ، ول  الضواب  التاليةاداخل مكت  وكالة السفر والسياحة يجو  ل دارة المختصة ت بي  دور المفتو السري -2
ور موالقةةةةة كتابيةةةةة مسةةةةبقة معتمةةةةدة مةةةةت الإدارة المختصةةةةة للمفةةةةتو للقيةةةةام بةةةةالتفتيو السةةةةري موضةةةةحا  ليهةةةةا البيانةةةةات صةةةةد 2-1

 المهمة  المكات/المدة والتاري /التر  ، وترل  ضمت مستندات محضر الضب .
بالتعليمةةةةات والتعةةةةاميم قيةةةةام المفةةةةتو السةةةةري بالةةةةدخول لمكتةةةة  وكالةةةةة السةةةةفر دوت الإلصةةةةاح عةةةةت وظيفتةةةة   يلتةةةة م المةةةةتفو  2-2     

التةةةةب ستصةةةةدرتا الإدارة العامةةةةة للتةةةةراخيص لةةةةب تةةةةذا الخصةةةةوص لضةةةةمات نجةةةةاح المهمةةةةة ، ويكةةةةوت التةةةةر  التةةةةكلب مةةةةت 
 ال يارة الاستفادة مت الخدمات التب يقدمها مكت  وكالة السفر.

عمليةةةة التفتةةةيو تسةةةتدعب ذلةةةك  ، إذا كانةةةتب للمةةةدة يةةةوم وليلةةةة واحةةةدة او أكهةةةريجةةةو  للمفةةةتو التواجةةةد لةةةب البرنةةةام  السةةةياح 2-3
  يهبت مبررات ذلك بمحضر الضب  .

 يحرر المفتو كل ما يرصد  مت ملاحظات أهناء التفتيو ول  المت لبات المحددة باللائحة. 2-4
  ، يفصح عت وظيفت  أمام منسوبب مكت  وكالة السفر4-2آن  الذكر  جراء الإحال انتهاء المفتو مت  2-5
للمفةةةةتو ممارسةةةةة صةةةةلاحيات  لةةةةب السةةةةؤال والاستفسةةةةار عةةةةت أي مسةةةةتندات أو معلومةةةةات تسةةةةهم لةةةةب إكمةةةةال مةةةةا تةةةةم رصةةةةد   2-6

 بمحضر الضب . 
يجو  ل دارة المختصة ممارسة أي أعمال أخرة تسهم لب التحق  مت الت ام المرخص ل  بالنظام واللائحة، على أت يصدر بها قرار مت -3

 الإدارة العامة للتراخيص. الرئي  بناء  على اقتراح

يجةةةةو  للهيئةةةةة تحديةةةةد -2
أي أعمةةةةةةةةال أخةةةةةةةةرة ذات 
صةةةةةلة ب عمةةةةةال الرقابةةةةةة، 
ولةةةةة  مةةةةةا تحةةةةةدد  أدلةةةةة  
الإجةةةةةةةةةةةةةراءات، بمةةةةةةةةةةةةةا لا 
يتعةةةةةةار  مةةةةةةع الأنظمةةةةةةة 

 واللوائح السارية.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الثلاثون 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التاسع

 الرقابة

 والتفتيش

 والشكاوى 
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 اواللائحة النظام مخالفات عت الكت  لب المفتتيت لتير تتجيعية مكال ة لمنح التالية والمت لبات الضواب  تراعى -1

يعةةةد مةةةت الوسةةةائل المقبولةةةة لةةةدة الإدارة المختصةةةة ويلجةةة  اليهةةةا غيةةةر المفتتةةةيت لةةةب الكتةةة  عةةةت مخالفةةةات النظةةةام واللائحةةةة،  1-1
 ما يلبا

 المكاتبات. 1-1-1
 الرسائل الإلكترونية. 1-1-2

يجةةةةةو  للهيئةةةةةة بعةةةةةد  -3
موالقةةةةةةةةةةةةة الةةةةةةةةةةةةرئي  أت 
تمةةةةنح مكالةةةةة ة تتةةةةةجيعية 
مةةةةةةةةةت مقةةةةةةةةةدار الترامةةةةةةةةةة 
المسةةةتحقة، لمةةةت يسةةةاعد 
مةةةت غيةةةر المفتتةةةيت لةةةب 
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 الجوال.الرسائل النصية على  1-1-3
 الاتصالات الهاتفية. 1-1-4
 أي وسائل أخرة تعتمدتا الإدارة المختصة. 1-1-5

   غرضها توالر ما يلبا1-1لضمات تحقي  الوسائل المذكورة بالفقرة آنفة الذكر   1-2
 التواصل مع الإدارة المختصة على العناويت الخاصة بها. 1-2-1
 المتعلقة بكلا  متا جدية البلاغ  غير كيدي ، بحيح يتضمت استيفاء البيانات 1-2-2

صةةةةاح  الةةةةبلاغ، وتتمهةةةةل لةةةةبا  الاسم/وسةةةةيلة الاتصةةةةال/رقم اهبةةةةات التخصةةةةية مةةةةت تويةةةةة أو إقامةةةةة أو  1-2-2-1             
 جوا  سفر .

المنتةةةةةة ة/مكات المنتةةةةةة ة باسةةةةةةم التةةةةةةار  والمدينةةةةةةة سةةةةةةم اوكالةةةةةةة السةةةةةةفر والسةةةةةةياحة، وتتمهةةةةةةل لةةةةةةب ا  1-2-2-2             
 والمن قة .

الموضةةةةو ، ويتمهةةةةل لةةةةب الوصةةةة  التفصةةةةيلب للواقعةةةةة، مةةةةدعما  ذلةةةةك بالمسةةةةتندات  إت وجةةةةد ، وبمةةةةا لا  1-2-2-3             
 يخال  الأنظمة والتعليمات السارية.

  بالمستندات  للجنة المختصة.رسالها ا  و اتخاذ المت لبات المحددة باللائحة بت ت ضب  الواقعة، وتوهيقها  1-2-3
تحديةةةد المكالةةة ة التتةةةجيعية لصةةةاح  الةةةبلاغ  قراراتةةةا  محضةةةر  تضةةةميت يةةةتمهبةةةوت المخالفةةةة المبلةةةغ عنهةةةا، إذا تبةةةيت للجنةةةة  1-3

 تري ة مراعاة الضواب  التاليةا
  عتةةةةةروت بالمائةةةةةة مةةةةةت قيمةةةةةة الترامةةةةةة الماليةةةةةة الموقعةةةةةة علةةةةةى %20قيمةةةةةة المكالةةةةة ة التتةةةةةجيعية لا ت يةةةةةد عةةةةةت   1-4-1

 المخال .
 حجم المخالفة وخ ورتها وأتميتها ودور المُبلغ عت المخالفة.يدخل لب معايير تحديد قيمة المكال ة،  1-4-2

 صدور قرار اللجنة المختصة واكتساب  صفة النهائية. 1-4
 الترامة المقررة مت الهيئة.  سداد المخال  1-5

الكتةةةةة  عةةةةةت مخالفةةةةةات 
لائحةةةةةة، التةةةةةب للنظةةةةةام وال

تةةةةةةةةةةؤدي إلةةةةةةةةةةى ضةةةةةةةةةةب  
دانةةةةةةةةةةةتهم  المخةةةةةةةةةةةالفيت وا 
ويكةةةةوت صةةةةر  المكالةةةة ة 
ولةةةة  آليةةةةةة محةةةةةددة لةةةةةب 

 أدلة الاجراءات.
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   تقوم الإدارة العامة للتراخيص بالعر  1حال ت كد الإدارة المختصة مت تحق  كالة المت لبات المتار اليها بالفقرة آنفة الذكر ، 
على الرئي  والتوصية بالموالقة على صر  المكال ة التتجيعية والاحالة ل دارة المالية بالهيئة للاستكمال مت لبات الصر  ول  

قرار اللجنة المختصة/بيانات صاح  المكال ة/ما يفيد سداد المخال  للترامة  رلقا  بالعر  المستندات المؤيدة لذلك القواعد المتبعة م
 المقررة .

 

 من هذا الدليل( 24) رقمموضحة في التسلسل  حسب الآلية

 

 

 

 

 

 

 

 يجةةةةو  لةةةة دارة المختصةةةةة
الآليةةةةةةة  ولةةةةةة -التنسةةةةةةي 

التةةةةةةةةةب تحةةةةةةةةةددتا أدلةةةةةةةةةة 
 مةةةةةةةةةةةةةةةةع-الإجةةةةةةةةةةةةةةةةراءات 

الجامعةةةةةةةةات، والمعاتةةةةةةةةد، 
والمراكةةةةةة ، وغيرتةةةةةةا مةةةةةةت 
الق اعةةةةةةةةةات التدريبيةةةةةةةةةة، 

 والتعليمية الأتلية.

الحادية 

 والثلاثون:

 

 26 

 التاليةا والضواب  المعايير تولر بالتفتيو يقوم مت لب يتعيت
 أت لا يقل مؤتل  العلمب عت هانوية عامة. -1
 الموظفيت الجدد.، ويستهنى مت ذلك %85الوظيفب عت داء  أيقل تقييم  أت لا -2
 أت يكوت حست السيرة والسلوك. -3
 حضور واجتيا  الدورات الت تيلية المعتمدة مت الإدارة المختصة.  -4

يةةةةةةةةةةةةةةةةةةتم اختيةةةةةةةةةةةةةةةةةةار -1
المفتتةةةيت ولةةة  المعةةةايير 
والضةةةةواب  المحةةةةةددة لةةةةةب 
أدلةةةةةةةةةةةةةةةة الإجةةةةةةةةةةةةةةةراءات، 
ويصةةةةدر بتسةةةةميتهم قةةةةرار 
مةةةةةت الةةةةةرئي ، ويصةةةةةر  
لهةةةةةةةم البةةةةةةةدلات المقةةةةةةةررة 
ولةةةةة  القواعةةةةةد النظاميةةةةةة 

 م بقة بالهيئة. ال

الثانية 

 والثلاثون 

 

27 
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يكةةةوت للمفةةةتو ب اقةةةة .4 ب اقة المفتو التعريفية تب الب اقة الرسمية التب تمنحها الهيئة لموظفيها وتتضمت صورت ، واسم ، ومسما  الوظيفب.
تعريفيةةةةةةةةةةةةةةةة رسةةةةةةةةةةةةةةةمية، 
موضةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةحا  ليهةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةا 
المعلومةةةةةةةةةات الأساسةةةةةةةةةية 
ولةةةةة  مةةةةةا تحةةةةةدد  أدلةةةةةة 

 الإجراءات.
 

 الضبط، العناصر التالية: يتضمن محضر  -1

 شعار الهيئة. 1-1

 وجود رقم تسلسلي للمحضر. 1-2

 مكان لتاريخ ووقت المحضر. 1-3

 /الموقع/المنطقة(.النشاط بيانات المنشأة محل الرقابة والتفتيش )الاسم/ 1-4

 غرض الزيارة )التحقق من الشكوى / زيارة عشوائية / زيارة مجدولة / بلاغ( 1-5

 وصف الملاحظات التي تم رصدها. 1-6

 للمستندات المرفقة وعددها. وصف 1-7

 بيانات المفتش )الاسم/الصفة(. 1-8

 التنبيه على المنشأة بالاستدعاء. 1-9

 المفتش ومسؤول المنشأة.كل من توقيع تذيل المحضر ب 1-10

 لمسؤول المنشأة.محضر الضبط  تسليم صورة منبملاحظة المفتش يشير لبيان   1-11

 بند ملاحظات، يسطر فيه أية معلومات بخلاف ما سبق ذكره. 1-12

 (.5-مرفق نموذج محضر الضبط )الورقي( )المرفق رقم -2

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

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

تتةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةولى الإدارة .1
المختصةةةة بالتنسةةةي  مةةةع 
الق اعةةةةةةات ذات العلاقةةةةةةة 

بيانةةةةةةات بالهيئةةةةةةة إعةةةةةةداد 
محضةةةةةةةةةةةةةةةر الضةةةةةةةةةةةةةةةةب ، 

كنمةةةةةةةةةةةوذج -ليسةةةةةةةةةةةتخدم 
مةةةةةةةةةةةت قبةةةةةةةةةةةل -موحةةةةةةةةةةةد

المفتتةةةةيت أهنةةةةاء عمليةةةةة 
الرقابةةةةةةةةةةةةةة والتفتةةةةةةةةةةةةةيو، 
وتوضةةةح أدلةةةة الإجةةةراءات 
كيفيةةةةةةةةةةةةةةةةة اسةةةةةةةةةةةةةةةةتعمال  

 وحفظ .

الثالثة 

 والثلاثون 
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 مال محضر الضبط وفق التعليمات التالية:يتم استع -5

يتم استعمال محضر الضبط بالتسلسل وفق رقم المحضر في دفاتر محاضر الضبط الرسمية المطبوعة من الهيئة او  5-1

 .لكترونيةالإالمحاضر 

 يقوم المفتش بتعبئة جميع الخانات في محضر الضبط بقلم الحبر بخط واضح ومقروء. 5-2

 المرفقة.اتات ثبالإيضمن في المحضر جميع  5-3

 و أ ،يسلم نسخة من المحضر للمسؤول وقت الضبط 5-4
 
 ع على الاستلام.الموق

 سر لجان النظر في مخالفات نظام السياحة.وأمانة  ،المختصةالإدارة التي تعتمدها الآلية يتم حفظ المحاضر حسب  -6

 عم بالتنسيق الحاجة تفتضيه ما حسب خرى ال  وقاتوال  ،الرسمي العمل أوقات خلال والتفتيش الرقابة عملية المفتش يباشر 

 .المختص الفرع في التراخيص مشرف

 

يباتر المفتو عملية .1
الرقابة والتفتيو خلال 
ساعات الدوام الرسمب 
للهيئة، ويجو  ل  العمل 
خارج تذ  الساعات، ول  
الحالات التب تحددتا أدلة 
الإجراءات وموالقة الإدارة 

 المختصة.

الرابعة 

 والثلاثون 

 

 29 

 االتالية الحالات مت أي لب لديها المعتمدة الجداول خارج التفتيو بعملية التوجي  للقيام ل دارة المختصة يجو  -1
 ، أو الإدارة العامة للتراخيص.رئي ، أو مدير لر  الهيئة المعنبصدور توجيهات مت الرئي ، أو نائ  ال 1-1
 ورود تكوة. 1-2
  ل  الجهات الحكومية المختصة. 1-3
 المختصة.تعذر وجود مفتتيت أخريت بالإدارة  1-4
 ظرو  تستدعب عمل المفتو خارج الن ا  المكانب المحدد لعمل . 1-5

عمليةةةةة الرقابةةةةة  تةةةةتم -2
والتفتةةةةةةةةةيو مةةةةةةةةةت قبةةةةةةةةةل 
المفةةةةةتو، ولةةةةة  جةةةةةداول 
تةةةةةةةةهرية، أو أسةةةةةةةةبوعية 
معتمةةةةةةةةةةةةدة مةةةةةةةةةةةةت الإدارة 
المختصةةةةة، محةةةةددا  ليهةةةةا 
بيانةةةةةات وكةةةةةالات السةةةةةفر 
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والسةةةةياحة ون ةةةةا  عمةةةةل  
المفةةةةتو، ويجةةةةو  إجةةةةراء 

والتفتةةةيو عمليةةةة الرقابةةةة 
خةةةةةةةارج تةةةةةةةذ  الجةةةةةةةداول 
ولةةةةةةةة  الحةةةةةةةةالات التةةةةةةةةب 
تحةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةددتا أدلةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة 
الإجةةةةةةةةةةراءات، وموالقةةةةةةةةةةة 

   الإدارة المختصة.
وعن مدى رضاهم عن  ،يحق للمفتش خلال الجولة الرقابية القيام بالاستفسار وأخذ أراء العملاء بخصوص الخدمات المقدمة لهم

وإثباتها في محضر الضبط الخاص في المخالفات  ،والقيام بتدوينها ،والتحقق منها ،مةدالمق الشكاوى لى إمستوى الخدمة والاستماع 

 يراعى الضوابط التالية:

 أن يكون صاحب الشكوى له صفة ومصلحة في شكواه، من حيث ما يلي: -1

 ( وقت الشكوى.تعاقدية مع وكالة السفر )مستفيد وجود علاقة 1-1

 السفر.موضوع الشكوى يمس الخدمات المقدمة من وكالة  1-2

 وجود علاقة بين صاحب الشكوى وموضوع الشكوى. 1-3

 ذات صلة.على أي مستندات لدى صاحب الشكوى يستمع المفتش للشكوى ويطلع  -2

 باسمه وبياناته الشخصية.ى أثبات ما يدعيه في ورقة مذيلة إذا تبين للمفتش جدية الشكوى، يطلب من صاحب الشكو  -3

 للرد على موضوع الشكوى أثناء الزيارة يقوم المفتش باستدعاء مسؤول وكالة السفر  -4

 حال انتهاء المفتش من الاستماع لطرفي الشكوى، يتولى اتخاذ الإجراءات التالية: -5

، والتأكد من تحقق ذلك عن طريق التواصل مع طرفي الشكوى خلال ) 5-1
ً
( ساعة من وقت 24حل موضوع الشكوى وديا

 عملية التفتيش.

يكةةةةةةوت للمفةةةةةةتو، أهنةةةةةةاء 
ممارسةةةةة عمليةةةةة الرقابةةةةة 
والتفتةةةةةةةةةيو، السةةةةةةةةةةل ات 

 والصلاحيات التاليةا
ار مةةةةةةةةةةةةةت الاستفسةةةةةةةةةةةةة.5

المسةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةتهلكيت 
والمسةةةةةةةةةةةةةةتفيديت عةةةةةةةةةةةةةةت 
مسةةةةةةةةةةةةةةتوة الخةةةةةةةةةةةةةةدمات 
المقدمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة لهةةةةةةةةةةةةةةةةةةةم، 
والاسةةةةةةةةتما  إلةةةةةةةةى أيةةةةةةةةة 
هباتهةةةةا، ولةةةة   تةةةةكاوة، وا 
مةةةا تحةةةدد  اللائحةةةة وأدلةةةة 

 الإجراءات.

الخامسة 

 والثلاثون: 
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(، أو عدم إمكانية الوصول لحل أثناء عملية التفتيش، يقوم المفتش 1-5الفقرة آنفة الذكر )حال عدم حل الشكوى وفق  5-2

 بتنفيذ متطلبات اللائحة وأدلة الإجراءات بشأن الشكاوى المقدمة ضد وكالة السفر والسياحة.

 ،احيةالسينشطة التدقيق اكتمال وثائق مخالفات مع نموذج ثباتات والإ ،والوثائق ،التأكد من استكمال ما يتعلق بمحضر القوال

 أمانة السرلى إالتراخيص للإحالة خصائي أمن قبل  هعليوالتوقيع 

 

 

 حسب النماذج الموضحة بالنظام الإلكتروني للمخالفات

 

 

الإدارة  تقةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةوم-2
المختصةةةةةةةةةةةةة بمراجعةةةةةةةةةةةةة 
مت لبةةةةات عمليةةةةة الرقابةةةةة 
والتفتةةةةةةةيو التةةةةةةةب تمةةةةةةةت 
ولةةةةة  أدلةةةةةة الإجةةةةةراءات، 
 ،وحةةةةال رصةةةةد أي قصةةةةور

أو نقةةةةةةص، يةةةةةةتم إهبةةةةةةات 
ذلةةةةك بتقريةةةةر موقةةةةع مةةةةت 
المسةةةةةةةةةةةةةةؤول بةةةةةةةةةةةةةةالإدارة 

 المختصة.
مةةةةةةةع مراعةةةةةةةاة احكةةةةةةةام .1

المةةةةةادة  الأربعةةةةةوت  مةةةةةت 
اللائحةةةةةةةةة، تقةةةةةةةةوم الإدارة 
المختصةةةةةةةةةةةةةةة بإحالةةةةةةةةةةةةةةة 
محضةةةةةةةةةةةةةةةةةر الضةةةةةةةةةةةةةةةةةب  
ومرلقاتةةةة  المتةةةةار اليهةةةةا 
باللائحةةةةة، ولةةةة  نمةةةةةوذج 
الإحالةةة المحةةدد لةةب أدلةةة 
الإجةةةةراءات، إلةةةةى اللجنةةةةة 

 المختصة.

التاسعة 

 والثلاثون 
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 من قبل المستهلك من خلال وسائل الشكاوى من لائحة وكالات السفر والسياحة. يتم استقبال ن يالربعإضافة إلى ما ورد في المادة 

 . لكترونيلإاالبريد  –الفاكس  –فروع الهيئة في المناطق  –الهاتف السياحي  –موقع الهيئة الرسمي التواصل المعتمدة بهذا الخصوص )

تقةةةةةةدم التةةةةةةكوة مةةةةةةت .1
قبةةةةةةةةةةةةةةةل المسةةةةةةةةةةةةةةةتهلكيت 
والمسةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةتفيديت، أو 
ممارسةةةةةةةةةةةةةةةب تتةةةةةةةةةةةةةةةتيل 
الأنتةةةةةةةةةةةةة ة، والمهةةةةةةةةةةةةةت 
السةةةةةةياحية ضةةةةةةد وكالةةةةةةة 
السةةةةةةفر والسةةةةةةياحة إلةةةةةةى 
الهيئةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة، أو الإدارة 
المختصةةةةةةة عةةةةةةت  ريةةةةةة  
أي مةةةةةةةةةةةةةةةت الوسةةةةةةةةةةةةةةةائل 

 التاليةا
تةةةةة  أيةةةةة وسةةةةيلة أخةةةةرة  

تعتمةةةةةدتا الهيئةةةةةة، ولةةةةة  
أدلةةةةةةةةةةةةةةةة الإجةةةةةةةةةةةةةةةراءات، 

 لاستقبال التكاوة.

 الربعون 
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 اماذج محض   لضبط ا لا تدع      
 

 


