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تعنــى وزارة الســياحة بتنظيــم وتنميــة وترويــج القطــاع الســياحي المقدمة:
فــي الســعودية وتعزيــز دوره وتذليــل العوائــق التــي تحــول دون 
ــة المملكــة وقيمهــا، وكمــا تســعى  نمــوه، بمــا يتوافــق مــع مكان
الــوزارة إلــى تنمية وتطوير صناعة الســياحة من خلال إيجـــاد بـــرامج 
وأنشــطة ســياحية متكاملــة، تشــتمل علــى مختلــف العناصــر التــي 
يتطلبهــا الســائح خــال رحلتــه الســياحية، وتعمــل علــى تحفيــز 
القطــاع الخــاص وتشــجيعه ليكــون لــه دوراً رئيســياً فــي إنشــاء 

وتأســيس المنشــآت الســياحية الاســتثمارية.

بهــدف  الدليــل  هــذا  يديــك  بيــن  نضــع  المســتثمر،  عزيــزي 
لنشــاط  ترخيــص  خدمــات  علــى  الحصــول  بإجــراءات  التعريــف 
ــة  إدارة مرافــق الضيافــة الســياحية مــن خــال المنصــة الإلكتروني
للأنشــطة الســياحية التــي تقدمهــا وزارة الســياحة، والاشــتراطات 
والمتطلبــات اللازمــة لــكل منهــا، بنــاء علــى نظام الســياحة ولائحة 

إدارة مرافــق الضيافــة الســياحية.
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فئات إدارة مرافق الضيافة السياحية

الآيزكتعريفه#

لإدارة جميــ�ع أنــواع مرفــق الضيافــة الســياحي، ومرفــق الضيافــة )أ(
الســياحي الخــاص.

خبرة اربع سنوات في تشغيل 
مرفق ضيافة سياحي فئة )5( 

نجوم، أو في إدارته.

)ب(
وجميــ�ع  دونهــا،  ومــا  نجــوم   )4( فئــة  مرفــق ضيافــة ســياحي  لإدارة 
الدرجــات، والأنــواع الأخــرى غيــر المصنفــة، ومرفــق الضيافــة الســياحي 

الخــاص.

خبرة اربع سنوات في تشغيل
مرفق ضيافة سياحي فئة )4( 

نجوم، أو في إدارته.

)ج(
لإدارة مرفــق ضيافــة ســياحي فئــة )3( نجــوم ومــا دونهــا، ودرجــة أولــى 
ومــا دونهــا، والأنــواع الأخــرى غيــر المصنفــة، ومرفــق الضيافــة الســياحي 

الخــاص.

خبرة ثلاث سنوات في تشغيل 
مرفق ضيافة سياحي فئة )3( 

نجوم، أو في إدارته.

لإدارة مرفــق ضيافــة ســياحي درجــة أولــى ومــا دونهــا، والأنــواع الأخــرى )د(
غيــر المصنفــة، ومرفــق الضيافــة الســياحي الخــاص.

خبرة سنتين في تشغيل
الأنواع المصنفة بالدرجات 

والأنواع الأخرى غير المصنفة، 
أو في إدارتها.
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المتطلبات المتعلقة بآليات إدارة مرفق الضيافة السياحي:

المتطلبالمعيار

التخطيط 
الاستراتيجي

الرؤية والرسالة والقيم والأهداف الاستراتيجية للمكتب.	•
مؤشرات )KPI( لقياس أداء للمكتب ومرافق الضيافة السياحية التابعة له. 	•
أهداف سنوية قابلة للقياس للمكتب ومرافق الضيافة السياحية التابعة له.	•
العلامة التجارية )الشعار( إن وجد.	•
خطة عن المشاري�ع المستقبلية للشركة في المملكة وأهدافها.	•

الهيكل التنظيمي 
والمسؤوليات 

والوصف الوظيفي

الهيــكل التنظيمــي لجميــ�ع إدارات وأقســام المكتــب، ويغطــي 3 مســتويات وظيفيــة 	•
علــى الأقــل، مــع تحديــد المهــام والمســؤوليات لــكل وحــدة إداريــة.

المهام والمسؤوليات والأهداف التشغيلية لكل قسم من أقسام المكتب.	•
الوصف الوظيفي لكل وظيفة بالمكتب.	•

نظام التشغيل 
الإداري

قائمــة بأســماء وعقــود وعناويــن مرافــق الضيافــة الســياحية التــي يقــوم بإدارتهــا حاليــاً 	•
ــك  ــل ســواءً داخــل وخــارج المملكــة ونســخة مــن التراخيــص لتل ــب التأهي مقــدم طل

المرافــق. 
)إجــراء+ نمــاذج+ خطــة( اجتماعــات دوريــة مــع مــدراء مرافــق الضيافــة الســياحية 	•

للمكتــب. التابعــة 

الموارد البشرية

نســخة مــن الســيرة الذاتيــة لمديــر المكتــب مرفقــاً معها صــورة من المؤهــل الأكاديمي 	•
وشــهادات الخبرة.

قائمة بأسماء ووظائف ومؤهلات وخبرات وجنسيات مدراء الإدارات بالمكتب.	•
خطــة التوظيــف فــي المكتــب ومرافــق الضيافــة الســياحية التي يشــرف علي�هــا المكتب 	•

متضمنــة تحقيــق نســب التوطيــن علــى مدى 5 ســنوات علــى الأقل.
ــة الســياحية 	• ــب ومرافــق الضياف ــب المــوارد البشــرية فــي المكت ــر وتدري خطــة لتطوي

التابعــة لــه.

نظم إدارة الجودة

)إجــراء+ نمــاذج+ خطــة( توضــح آليــه )التدقيــق/Auditing( التــي يقــوم بهــا المكتــب 	•
علــى مرافــق الضيافــة الســياحية التابعــة لــه لقيــاس مســتوى أداء العمليــات فــي تلــك 

المرافــق.
)إجــراء+ نمــاذج+ خطــة( توضــح آليــه إعــداد وتنفيــذ ومتابعــة المكتــب لبرنامــج )الضيــف 	•

الخفــي/ )Mastery Shopper لقيــاس مســتوى جــودة الخدمــات فــي مرافــق الضيافــة 
الســياحية التــي يشــرف علي�هــا المكتــب.

)إجــراء+ نمــاذج+ خطــة( توضــح آليــه قيــاس المكتــب لرضــاء عمــاء مرافــق الضيافــة 	•
الســياحية التــي يشــرف علي�هــا المكتــب. 

)إجــراء+ نمــاذج( توضــح آليــه التعامــل مــع ملاحظات وشــكاوى العملاء علــى الخدمات 	•
المقدمــة مــن مرافــق الضيافة الســياحية التابعــة للمكتب. 
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المتطلبالمعيار

نظم إدارة البيئة
اســتراتيجية المنشــأة فــي مراعــاة الأثــر البيئــي فــي عمليــات التشــغيل المختلفــة 	•

ــات  ــة وآلي ــات الصلب ــاج النفاي ــاء(، والحــد مــن إنت ــاه – الكهرب وترشــيد اســتخدام )المي
التخلــص منهــا فــي مرافــق الضيافــة الســياحية التابعــة للمكتــب.

المسؤولية 
)إجراء+ نماذج+ خطة( توضح آليه المشاركة في المسؤولية الاجتماعية.	•الاجتماعية

خطة الصيانة

)إجــراء+ نمــاذج+ خطــة( توضــح آليــة إعــداد وتنفيــذ ومتابعــة المكتــب لبرامــج الصيانــة 	•
)العلاجيــة والوقائيــة( فــي مرافــق الضيافــة الســياحية التــي يشــرف علي�هــا المكتــب.

ــم )Renovation( فــي مرافــق 	• ــد والترمي ــه التجدي ــراء+ نمــاذج+ خطــة( توضــح آلي )إج
ــب. ــي يشــرف علي�هــا المكت الضيافــة الســياحية الت



دليل خدمات  لائحة إدارة مرفق الضيافة السياحي

7

اولًا : إصدار الترخيص

ــم خدمــات الدعــم لمشــغلي مرفــق الضيافــة  ــة فــي تقدي ــد الرغب عن
ــول  ــا، والحص ــاص وإدارته ــياحي الخ ــة الس ــق الضياف ــياحي ومرف الس

ــي: ــاع الات ــى ترخيــص إدارة مرافــق الضيافــة الســياحية يجــب اتب عل

• مــن خــال الدخــول علــى بوابــة تراخيــص الأنشــطة الســياحية )TLG( وتوفيــر الشــروط والمتطلبــات 	
الآتيــة:

	1 تعبئة نموذج طلب إصدار ترخيص إدارة مرافق الضيافة السياحية والبيانات المطلوبة..
	2 سجل تجاري ساري المفعول يتضمن نشاط إدارة مرافق الضيافة السياحية ورقم الايزك.  .
	3  فــي حــال اســتخدام علامــة تجاريــة توفيــر مــا يثبــت حــق اســتخدام العلامــة التجاريــة مــن الهيئــة .

الســعودية للملكيــة الفكريــة.
	4 ترخيــص مــن وزارة الشــؤون البلديــة والقرويــة والإســكان ســاري المفعــول، أو الجهــات المختصــة .

– بحســب الأحــوال- مثــل )الهيئــة الملكيــة للجبيــل وينبــع( 
	5 المتطلبات المتعلقة بآليات إدارة مرافق الضيافة السياحي )صفحة 4(. .
	6 ما يثبت الخبرة العملية للفئة المطلوبة )يجب تصديق الخبرات الخارجية من وزارة الخارجية(..

• متطلبات المكتب لممارسة النشاط:	
ــى ان يوفــر المكتــب  ــة عل ــة المطلوب ــب توفــر مكتــب لممارســة النشــاط حســب الفئ فــي حــال تطل

المتطلبــات التاليــة:
	1 التجهيــزات الأساســية للتشــغيل )لوحــة خارجيــة باســم المكتــب، ومكتــب أو مكاتــب لتقديــم .

الخدمــة ومقاعــد لانتظــار العمــاء والتكييــف(.
	2 ســامة التجهيــزات مــن العيــوب، مــع توفــر متطلبــات النظافــة والســامة، ومراعــاة الحفــاظ علــى .

البيئة.

مدة الخدمة
5 أيام عمل

مراحل اصدار الترخيص:

وصف الخدمة

1-1  التقدم بطلب إصدار الترخيص:

التقدم بطلب إصدار 
ترخيص

التحقق من 
المتطلبات

سداد المقابل 
إصدار الترخيصالمالي

https://tlg.mt.gov.sa
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تقــوم الــوزارة بالتحقــق مــن المتطلبــات وان لا تقــل فتــرة ســريان تراخيــص الجهــات المعنيــة عــن 
)30( يومــاً.

• ــة تراخيــص الأنشــطة الســياحية 	 ــر بواب ــي )عب ــل المال يتــم اشــعار مقــدم الطلــب بقيمــة المقاب
)TLG( ويمنــح مهلــة للســداد لا تتجــاوز )30( يــوم مــن تاريــخ الاشــعار. وفــي حــال عــدم الســداد 

وانتهــاء المهلــة يتــم اشــعار مقــدم الطلــب بإلغــاء طلبــه.
• ــدول 	 ــق الج ــة وف ــدة المطلوب ــى الم ــاءً عل ــص بن ــدار الترخي ــي لإص ــل المال ــة المقاب ــون قيم تك

ــاه: أدن

1-2  التحقق من المتطلبات :

1-3 سداد المقابل المالي :

مدة الترخيص

ثلاث سنواتسنتينسنة
المقابل المالي )بالريال السعودي(

2,2503,2004,150

ــد عــن )3(  ــرة ســريانه لمــدة لا تزي ــم إصــدار الترخيــص وتكــون فت ــي يت ــل المال بعــد ســداد المقاب
ســنوات قابلــة للتجديــد، وتضــاف فــي الحســاب الرســمي للمرخــص لــه، ويمكــن طباعــة الترخيــص 

وإعــادة طباعتــه، كمــا يلتــزم المرخــص لــه بالآتــي:
	1 تعــد وثيقــة الترخيــص صــادرة للمشــغل المرخــص لــه ولا يحــق لــه تمكيــن مشــغل اخــر .

ــغل  ــه للمش ــدم بنقل ــوزارة والتق ــوع لل ــل الرج ــص قب ــتخدام الترخي ــى أو اس ــغيل المبن بتش
الجديــد.

	2 عــدم التعامــل مــع غيــر المرخصيــن أو غيــر المصــرح لهــم مــن الــوزارة او الجهــات المختصــة .
ــم الخدمــات.  ــد التســويق أو تقدي عن

	3 الإعــان عــن الترخيــص فــي مكتــب إدارة مرافــق الضيافــة وذلــك بعرضــه بشــكل بــارز فــي .
المكتــب. أو إبــراز الاســم التجــاري، ورقــم الترخيــص، والفئــة، علــى الصفحــة الرئيســية للموقع 

الإلكترونــي التابــع للمرخــص لــه.
	4 إعــان البرامــج والخدمــات متضمنــة الأســعار باللغتيــن العربيــة والإنجليزيــة وفــي جميــ�ع .

التعامــات مــع الســياح ومــزودي الخدمــات.
	5 استخدام الاسم التجاري والعلامة التجارية وفق الترخيص الصادر من الوزارة. .

يمكــن الاطــاع علــى الالتزامــات الأخــرى المتعلقــة بالتشــغيل مــن خــال زيــارة موقــع الــوزارة 
وعلــى لائحــة إدارة مرافــق الضيافــة الســياحية فــي الفصــل الخــاص بالتزامــات المرخــص لــه علــى 

 www.mt.gov.sa الرابــط التالــي

1-4  إصدار الترخيص:

https://tlg.mt.gov.sa


http://www.mt.gov.sa
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ثانياً: تجديد الترخيص

الضيافــة  مرافــق  إدارة  ترخيــص  بتجديــد  لــه  المرخــص  رغبــة  عنــد 
ــاع  الســياحية خــال )60( يومــاً الســابقة لانتهــاء الترخيــص يجــب اتب

الآتــي:

من خلال الدخول على )بوابة تراخيص الأنشطة السياحية )TLG( وتوفير الشروط والمتطلبات الآتية:
	1 تعبئة نموذج طلب تجديد الترخيص والبيانات المطلوبة..
	2 ان تكون تراخيص الجهات المعنية سارية..
	3 التعهد بتوفر اشتراطات ومتطلبات الترخيص التي منح بناء علي�ها الترخيص..

مدة الخدمة
فورية

مراحل تجديد الترخيص:

وصف الخدمة

2-1   التقدم بطلب تجديد الترخيص:

التقدم بطلب تجديد 
الترخيص

سداد المقابل 
تجديد الترخيصالمالي

• ــة تراخيــص الأنشــطة الســياحية 	 ــر بواب ــي )عب ــل المال يتــم اشــعار مقــدم الطلــب بقيمــة المقاب
)TLG(( ويمنــح مهلــة للســداد لا تتجــاوز )30( يــوم مــن تاريــخ الاشــعار، فــي حــال عــدم الســداد 

وانتهــاء المهلــة يتــم اشــعار مقــدم الطلــب بإلغــاء طلــب تجديــد الترخيــص.

• تكون قيمة المقابل المالي لتجديد الترخيص وفق الجدول أدناه:	

2-2   سداد المقابل المالي:

مدة الترخيص

ثلاث سنواتسنتينسنة
المقابل المالي )بالريال السعودي(

9501,9002,850

• بعــد ســداد المقابــل المالــي ســيتم تجديــد الترخيــص وســيكون ســريان الترخيــص المجــدد 	
حســب المــدة المطلوبــة بحيــث لا تزيــد عــن )3( ســنوات مــن تاريــخ انتهــاء الترخيــص الســابق.

2-3 تجديد الترخيص:

https://tlg.mt.gov.sa


https://tlg.mt.gov.sa
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ثالثاً: تحديث البيانات 

ــات التواصــل وممثــل المنشــأة  ــل بيان ــه بتعدي ــة المرخــص ل عنــد رغب
ــوزارة لضمــان التواصــل معــه ووصــول الاشــعارات الرســمية  لــدى ال

مــن الــوزارة يجــب اتبــاع الآتــي:

مــن خــال الدخــول علــى )بوابــة تراخيــص الأنشــطة الســياحية )TLG( وتوفيــر الشــروط والمتطلبات 
الآتية:

	1 تعبئــة نمــوذج طلــب تحديــث بيانــات المرخــص لــه وهــي:  )معلومــات التواصــل لمرفــق الضيافة .
الســياحي رقــم الهاتــف / البريــد الالكترونــي أو تغييــر اســم ممثــل المنشــأة لــدى الــوزارة 

ــه(.  ومعلومــات التواصــل الخاصــة ب

	2 الموافقة على التعهدات عند تقديم الطلب..

• تقــوم الــوزارة بعــد الموافقــة علــى الطلــب بعكــس البيانــات بعــد تحديثهــا علــى الحســاب 	
الرســمي للمرخــص لــه وســيتم اعتمادهــا فــي حــال التواصــل.

مدة الخدمة
فورية

مراحل خدمة تحديث البيانات:

وصف الخدمة

3-1   التقدم بطلب تحديث البيانات:

3-2   الموافقة على الطلب وتعديل البيانات:

الموافقة على الطلب وتعديل التقدم بطلب تحديث البيانات
البيانات 

https://tlg.mt.gov.sa
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رابعاً: تغيير فئة الترخيص

عند رغبة المرخص له في تغيير فئة الترخيص يجب اتباع الآتي:

مــن خــال الدخــول علــى )بوابــة تراخيــص الأنشــطة الســياحية )TLG( وتوفيــر الشــروط والمتطلبات 
الآتيــة :

	1 تعبئة نموذج طلب تغيير فئة الترخيص والبيانات المطلوبة..
	2 توفر المتطلبات للفئة المطلوبة. .
	3 الموافقة على التعهدات عند تقديم الطلب..
	4 لا يمكن ان يشتمل الترخيص على أكثر من فئة..

تقــوم الــوزارة بالتحقــق مــن توفــر متطلبــات الفئــة المطلوبــة والتأكــد مــن ســريان تراخيــص الجهــات 
المعنية. 

يتم رفض الطلب في الحالات التالية:
• فــي حــال تقديــم طلــب تغييــر الفئــة يكــون تغييــر الفئــة للتراخيــص الفرعــي قبــل ان يتــم التغييــر 	

فــي الترخيــص الرئيســي. 
• في حال عدم مطابقة طلب تغيير الفئة للترخيص الفرعي للفئة في الترخيص الرئيسي.	
• في حال طلب التغيير لفئة أقل من الفئة الحالية.	

مدة الخدمة
فورية

مراحل خدمة تغيير فئة ترخيص:

وصف الخدمة

4-1   التقدم بطلب إضافة أو إلغاء فئة الترخيص:

4-2   التحقق من توفر المتطلبات:

التقدم بطلب تغيير 
فئة ترخيص

التحقق من توفر 
المتطلبات 

إصدار الترخيص بعد 
التغيير الفئة

بعــد التحقــق مــن توفــر المتطلبــات يتــم إصــدار الترخيــص بالفئــة المطلوبــة وبتاريــخ انتهــاء مطابــق 
ــص  ــة تراخي ــال بواب ــن خ ــه م ــه طباعت ــص ل ــن للمرخ ــة، ويمك ــل الخدم ــص قب ــاء الترخي ــخ انته لتاري

.)TLG( الأنشــطة الســياحية

4-3 إصدار الترخيص بعد تغيير الفئة:

https://tlg.mt.gov.sa


https://tlg.mt.gov.sa
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خامساً: الغاء الترخيص 

عنــد رغبــة المرخــص لــه فــي التوقــف عــن ممارســة نشــاط إدارة 
الآتــي:  اتبــاع  يجــب  الترخيــص  وإلغــاء  الســياحية  الضيافــة  مرافــق 

مــن خــال الدخــول علــى )بوابــة تراخيــص الأنشــطة الســياحية )TLG( وتوفيــر الشــروط والمتطلبات 
الآتيــة :

	1 تعبئة نموذج طلب إلغاء ترخيص إدارة مرافق الضيافة السياحية والبيانات المطلوبة..
	2 الموافقة على التعهدات عند تقديم الطلب..
	3 عدم وجود ترخيص فرعي ساري عند إلغاء الترخيص الرئيسي..

• تقــوم الــوزارة بالتحقــق مــن عــدم وجــود أي التزامــات قائمــة وســداد الغرامــات والتعويضــات 	
– ان وجــدت- وتســوية جميــ�ع الالتزامــات القائمــة. 

• ــه 	 ــم إشــعار المرخــص ل ــب ويت ــم رفــض الطل ــن وجــود ترخيــص فرعــي ســاري يت فــي حــال تبي
ــي. ــى رئيس ــروع إل ــد الف ــل أح ــي أو تحوي ــص الفرع ــاء الترخي بإلغ

يتم إشعار مقدم الطلب بإلغاء الترخيص على ان يلتزم بالآتي:
	1 عــدم ممارســة نشــاط إدارة مرافــق الضيافــة الســياحية بعــد إلغائــه مــن خــال ترخيــص .

المكتــب الملغــي.
	1 ــي . ــى الموقــع الإلكترون ــم الغــاءه عل ــذي ت ــب ال ــات مرتبطــة بالمكت عــدم وجــود أي إعلان

ــا. ــات في�ه ــرض الخدم ــم ع ــي يت ــة الت ــات الإلكتروني ــمية والمنص ــل  الرس ــابات التواص وحس

مدة الخدمة
فورية 

مراحل الحصول على خدمة إلغاء الترخيص:

وصف الخدمة

5-1 التقدم بطلب إلغاء الترخيص:

5-2 التحقق من عدم وجود التزامات قائمة على المرخص له: 

إلغاء الترخيص 	3-5

التقدم بطلب إلغاء 
الترخيص

التحقق من عدم وجود 
التزامات قائمة على 

المرخص له
إلغاء الترخيص

https://tlg.mt.gov.sa





