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 :مقدمه

 

ش در اجرزای درذهات هتوزکر   ّای هجوَػِ ٍ لشٍم در ّتل 1390ّای حج توتغ در سال استقزار کارٍاىبا تَجِ بِ 

ّای قبلری برا   ّا ػولاً تحت ًظز هذيز هجوَػِ ضوي ّواٌّگیاهَر تغذيِ، تذارکات ٍ هالی، هذيزاى هحتزم کارٍاى

ِ  هذيز هجوَػِ با ايطاى ّوکاری    ّرای اًجرام ضرذُ هؼراٍى ٍ ػَاهرل ٍ      ريرشی  لاسم را دَاٌّذ داضت ٍ بزابرز بزًاهر

 .ػِ اًجام ٍظیفِ دَاٌّذ داضتٍَاى تحت سزپزستی هذيز هجودستیار سى کارٍاى با ًظز هذيز کار

 :مدیران كاروان حج در ارتباط با مدیر مجموعه شرح وظایف

بزگشاری جلسِ ّواٌّگی ٍ ضٌاسايی ٍ تَجیْی در ايزاى قبل اس سفز ٍ ادذ تلفي ػزبستاى هذيز ٍ هؼاٍى  (1

 .هجوَػِ جْت ّواٌّگی در اػشام پیطزٍ ٍ سائز

ّا در حرج سرالجاری را برزای    جلسات آهَسضی سائزاى در ايزاى ًحَُ ادارُ ّتلهذيزاى کارٍاى در يکی اس  (2

 .سائزاى تَضیح دادُ ٍ سائزاى را ًسبت بِ هسائل سيز تَجیِ ًوايٌذ

 .ػَاهل کارٍاى ًسبت بِ عزح ، کاهلاً تَجیِ ضًَذ ٍ ًحَُ ّوکاری آًْا با هذيز هجوَػِ تطزيح گزدد (3

ريشی در بکارگیزی ػَاهل کارٍاى ٍ هطارکت در اًجام اهَر هزبَعِ برا  هذيز هجوَػِ ٍ بزًاهِ ّواٌّگی با (4

 .ّا در هکِ هکزهِهجوَػِ

تَضیح ايٌکِ در کاٍر ٍ . )با ّواٌّگی هذيز هجوَػِ ًسبت بِ تْیِ کاٍر يا لباط هتحذالطکل اقذام گزدد (5

 (.پذيزايی رٍی آى هطخع ضَديا لباط هتحذالطکل لاسم است هطخػات کارٍاى ٍ ًام ػَاهل 

در  قرلا  يرا ديٌرای   ّواٌّگی ٍ ّوکاری با هذيزاى هجوَػِ در دػَظ ًَبت بٌذی ٍ ًحَُ اسرتفادُ اس   (6

 . . . ادتیار هجوَػِ در ايام تطزيق ٍ 

 .ّواٌّگی با هذيز هجوَػِ در دػَظ اًجام عَاف اٍل ٍ ّواٌّگی جْت تْیِ اتَبَط اس حول ٍ ًقل (7

 .گیزدهحتزم بِ غَرت هتوزکش در رستَراى ّتل اًجام هیپذيزايی اس سائزيي  (8
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ّا بَيضُ هَاقغ ًواس ٍ غذا، سائزيي هحتزم ًسبت بِ ًحَُ استفادُ ٍ با تَجِ بِ هطکل آساًسَر در هجوَػِ (9

 .رػايت ًظن ٍ ًَبت، تَجیِ ضًَذ

 .رػايت ساػات سزٍ غذا، بْذاضت در رستَراى ٍ هحلْای ػوَهی ّتل تذکز دادُ ضَد (10

 .ًاهِ ابلاغی ًقل تزددیبزدر اًتقال سائزاى بِ ػزفات بزابز  هجوَػِ ّواٌّگی با هذيز (11

 .ّوکاری با هذيز هجوَػِ در اًتقال اقلام تذارکاتی تْیِ ضذُ اس ايزاى تَسظ هذيز هجوَػِ (12

ّای لاسم بزای ادارُ ّتل ّواٌّگیضزکت در جلسات ايزاى هذيز هجوَػِ، جْت ضٌادت ٍ ايجاد ارتباط ٍ  (13

 ػَاهل دذهتگشار در هجوَػِهؼاٍى ٍ تؼییي ٍظايف  ريشی ٍزًاهِب ٍ

 سرادتواى / در ّترل  با هذيز هجوَػِ ضزکت در جلسات ػزبستاى ّوزاُ با سايز هذيزاى کارٍاى ّن گزٍُ (14

 .ّاکارٍاىکاهل ػَاهل ٍ تقسین بٌذی ٍظايف ًیزٍّا ٍ تَجیِ  ريشیهحل اسکاى ٍ بزًاهِ

رٍّا برا هرذيز هجوَػرِ در آهرادُ سراسی هحرل       پزٍاس ٍ پیصهساػذت پیصّوزاّی ٍ کوک ٍ تَغیِ در  (15

 . اسکاى سائزاى

اًؼکاط ًَاقع هَجَد در ّتل ٍ سادتواى هحل اسکاى بِ هذيز هجوَػِ ٍ ّواٌّگی ٍ ّوزاّری ترا رفرغ      (16

 .ًقع

 . . .جْت دزيذ هیَُ ٍ اقلام تذارکاتی هَرد ًیاس ٍ هجوَػِ  ّواٌّگی با هذيز (17

ػَاهل پذيزائی کارٍاى در سهاى سزٍ غذا در رستَراى  هجوَػِ جْت در ادتیار گذاضتي ّواٌّگی با هذيز (18

ريشی بزای تَسيغ بزًاهٍِ  ٍ بکارگیزی دستیار سى کارٍاى در سهاى سزٍ غذا در رستَراى در قسوت دَاّزاى

 .بٌذی ٍ ابلاؽ بِ سائزاىًاّار ٍ ضام ٍ سهاىغبحاًِ، غذا در رستَراًْا بزای 

ٍ   ػَاهل کارٍاى دردزيذهؼاٍى ٍ جْت استفادُ اس هجوَػِ  هذيز ّواٌّگی با (19  ، اًبار، برار سائرزاى، پرذيزائی 

 .اهَر جاری سادتواى ٍ هجوَػِ

 .ًحَُ پذيزائی در رستَراىًظارت بز سزٍ غذا ٍ ّواٌّگی هذيز کارٍاى با هذيز هجوَػِ جْت  (20
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کرارٍاى در   ػَاهرل هؼراًٍیي ٍ   سرظ تَ يحتاج رٍساًرِ رسرتَراى   دزيذ هاّواٌّگی با هذيز هجوَػِ جْت  (21

 .در غَرت ًیاس هجوَػِ

 .ّا تَسظ ػَاهل کارٍاىآٍری اقلام هاساد بؼذ اس سزٍ غذا اس رٍی هیشجوغبز ًظارت  (22

 .الخػَظ در ايام تطزيقّا ٍ کَلزّا بِ ٌّگام دزٍج اس ّتل، ػلیداهَضی کلیِ چزاؽ ًظارت بز (23

ّا ٍ تبلیغات ٍ اهَر فزٌّگی تَسرظ  ًػب تزاکت جْتًظن ٍ اًضباط لاسم  ّواٌّگی با هذيز هجوَػِ در (24

 .کارٍاى

بِ سَی ػزفات برا تَجرِ برِ     ّتل/ دزٍج اس سادتواى جْت بٌذی کارٍاىريشی ٍ سهاىبزًاهِّواٌّگی ٍ  (25

 .ريشی ابلاغی تَسظ ًقل تزددی ٍ ستاد هکِ هکزهِبزًاهِ

ريشی ٍ سهاًبٌرذی ابلاغری ًقرل    با تَجِ بِ بزًاهِػزفات دزٍج بِ سوت ّواٌّگی با هذيز هجوَػِ جْت   (26

 .تزددی

ّرای ًقرل ترزددی ٍ    پارک اتَبرَط  تْیِ هحل هٌاسب بزای جْت ّواٌّگی با هذيز هجوَػِ ّوکاری ٍ (27

 .سَار ضذى سائزاى

 .تزددی ضزکت در جلسِ تَجیْی جْت تبییي هَضَع حول ٍ ًقل دػَغاً (28

در ادتیرار   قلا  ٍ ديٌّایبٌذی ٍ ًحَُ استفادُ اس دػَظ ًَبتدر يز هجوَػِ ّواٌّگی با هذّوکاری ٍ  (29

 ...هجوَػِ در ايام تطزيق ٍ 

در  جْت عَاف اٍل ٍ سيارت دٍرُ کارٍاى در هکِ با حول ٍ ًقل درٍى ضرْزی با هذيز هجوَػِ ّواٌّگی  (30

 .غَرت اهکاى

 هسروَل بؼٌَاى  وَػِّای هستقز در هجاس ػَاهل کارٍاى تؼییي يک ًفزّواٌّگی با هذيز هجوَػِ جْت  (31

 .فزٌّگی

 .ّای هستقز در ّتلسن ػوَهی کارٍاىبزای بزگشاری هزابا هذيز هجوَػِ ّواٌّگی  ّوکاری ٍ (32

 .ريشی ٍ ّواٌّگی با هذيز هجوَػِ در تخػیع سالي اجتواػات بِ کارٍاى جْت بزگشاری جلساتبزًاهِ (33



 

 

 اداره كل فنی و امور كارگزاران                                                                     با مدیر مجموعه   در ارتباط كاروانهاي حج تمتع  وظایف مدیرانشرح 

 

4 

جْت حضَر در رسرتَراى ٍکٌترزل ٍ   بٌذی پشضکاى ّوزاُ کارٍاى ضیفتّواٌّگی با هذيز هجوَػِ بزای  (34

ًظارت بز رػايت اغَل بْذاضتی در آضپشداًِ، ظزٍف غذادَری، يخچال، سزدداًِ، اًبار هَاد غذائی ٍ سايز 

 .عِاهکاًات جاًبی هزبَ

 .در پاياى ػولیات بِ ٍاحذ حسابزسی بِ هذيز هجوَػِ بزای تحَيل آىفزم تقػیز ػَاهل  ارائِ (35

 .اسکاى کارٍاى با ّواٌّگی هذيز هجوَػًِظارت بز ًظافت عبقات هحل   (36

 .اػلام آهار غذای رصيوی ٍ احتوالاً هاساد کارٍاى بِ هذيز هجوَػِ (37

ّواٌّگی با هذيز هجوَػِ در هؼزفی ػَاهل دبزُ در کوک بِ آضپش در سهاى کطیذى غذا بِ هٌظَر سرزٍ   (38

 . . .دَرش يا سَپ يا 

 .ّوکاری با آضپش در تْیِ ٍ آهادُ ساسی دٍرچیي ّواٌّگی با هذيز هجوَػِ در هؼزفی ػَاهل کارٍاى در (39

 


