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 سازمان حج و زیارت

 معاونت حج، عمره و عتبات
اداره کل فنی و امور کارگزاران
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 :مقدمه

انتخاب شده اند از وظایف آنان انتخاب عوامل  1390کاروانهاي حج تمتع سال محترم اکنون که به حول و قوه الهی مدیران 
معرفی عوامل و هم چنین ضوابط و شرایطی اجرائی کاروان می باشد که دستورالعمل حاضر نیز در برگیرنده فرایند انتخاب و 

است که مدیران محترم کاروانها می بایست در انتخاب عوامل منتخب خود رعایت نمایند و انتظار می رود در این زمینه 
 .دقت لازم را داشته و از معرفی افراد غیر واجد شرایط خودداري نمایند

توان، تعهد، صبر و شکیبائی، کاروان مدنظر قرار خواهد گرفت،  در کنار ضوابط و شرایط ابلاغی که در انتخاب عوامل
از مشخصات برجسته چینش عوامل کاروان خواهد بود  پشتکار، خوش روئی و خوش خلقی، ایمان و تعامل عوامل با یکدیگر

به زائران  دست آنان در خدمت در که مدیران محترم کاروانها قطعا به این مشخصه ها توجه ویژه خواهند داشت تا دست
بیت االله الحرام و حرم شریف نبوي و هم چنین فراهم نمودن محیطی آرام و بدون دغدغه براي انجام اعمال ضیوف الرحمن 

 .موفق بوده و انشاءاالله که مقبول احدیت قرار گیرد

جامع  در سامانه لازم به ذکر است ضوابط و شرایط عوامل اجرایی کاروانهاي حج تمتع سال جاري که ذیلا اعلام میگردد
کارسازي شده و به صورت سیستمی شرایط عوامل منتخب مدیران محترم کاروانها بررسی و استعلام از واحدهاي  کارگزاران

 .ذیربط نیز بطور خودکار انجام می شود

 :فرآیند انتخاب و اعزام عوامل اجرایی کاروانهاي حج تمتع سال جاري در یک نگاه به ترتیب ذیل انجام می شود

عوامل در سامانه جامع کارگزاران تشکیل پرونده الکترونیکی-1
انتخاب توسط مدیر و بررسی شرایط عوامل منتخب-2
استعلام از واحدهاي ذیربط-3
ارسال به سیستم حج تمتع براي انجام سایر امور و ارسال براي ویزا-4

 

 )تکمیل و تایید اطلاعات(تشکیل پرونده الکترونیکی  –فصل اول 

اجرایی می بایست براي یکبار نسبت به دریافت گذرواژه ي ورود به سامانه جامع کارگزاران و ثبت کلیه اطلاعات  کلیه عوامل
بدیهی است دراینصورت براي شخص در سامانه کارگزارن پرونده الکترونیکی تشکیل می شود و منبعد . خود اقدام نمایند

 .گرفت و نیاز به مراجعه مجدد وي به دفتر حج استان نخواهد بود براي هر اعزام این اطلاعات مورد استفاده قرار خواهد

بدین منظور می بایست مدیران محترم کاروانها در اسرع وقت آندسته از عوامل منتخب خود را که فاقد پرونده الکترونیکی 
ل پرونده الکترونیکی در سامانه کارگزاران می باشند به دفتر حج و زیارت استان مربوطه معرفی و مراحل ذیل جهت تشکی

 .انجام شود

 .لازم به ذکر است آندسته از افرادیکه قبلا اقدام نموده اند نیاز به طی مجدد این مراحل نیست



 

 اداره کل فنی و امور کارگزاران                                                       1390ضوابط و شرایط عوامل اجرائی کاروانهاي حج تمتع سال دستورالعمل انتخاب و 

2 

متقاضی با دردست داشتن کارت ملی جهت دریافت گذرواژه ي ورود به سامانه جامع کارگزاران به دفتر حج و -1
.زیارت استان مربوطه مراجعه نماید

.ی و گذرواژه ي دریافتی وارد سامانه کارگزاران شودبا استفاده از کد ملمتقاضی می بایست -2
وارد صفحه اطلاعات اصلی شده و نسبت به » مدیریت اطلاعات اصلی«پس از ورود به سامانه با انتخاب گزینه -3

نت، سوابق شغلی، سوابق نسبت به تکمیل اطلاعات صفحات محل سکوهمچنین و وده اقدام نماصلی تکمیل اطلاعات 
، مهارتها و سوابق زیارتی اقدام و نهایتا عکس خود را در صفحه تصاویر و عکس گذرنامه ایثارگري، اطلاعات گذرنامه

.ارسال نماید

گردد در صفحه سوابق زیارتی، کلیه سوابق خود را ثبت نمایند زیرا بعدا می درخواست  افراداز کلیه ي : 1توضیح
.در این امر دقت لازم را مبذول فرمایند می شودوجود ندارد لذا تاکید  امکان ثبت سابقه

خط مهر، عکس شخص می بایست در زمینه روشن و از کیفیت خوبی برخوردار بوده و فاقد حواشی اضافه، : 2توضیح
.خوردگی و یا سوزن دوخت باشد

ل جهت تائید اطلاعات به دفتر حج و پس از تکمیل اطلاعات، ذینفع می بایست با در دست داشتن اصل مدارك ذی-4
:مراجعه نمایدمحل سکونت خود  زیارت استان

شناسنامه-4-1
کارت ملی -4-2
مدرك تحصیلی -4-3
مدرك تائید محل سکونت -4-4
صل آخرین حکم کارگزینی براي شاغلین دولتی ا-4-5
صل حکم برقراري حقوق بازنشستگی براي افراد بازنشسته ا-4-6
واهی سوابق ایثارگري گ-4-7
مت و یا معافیت از خدمت ارت پایان خدک-4-8
گواهی و یا مستندات مربوط به آندسته از سوابق زیارتی که تائید نشده اند -4-9

ناسنامه، کارت ملی، مدرك ش:لدقیقا با مستندات مربوطه شامرا ی بایست اطلاعات اصلی شخص دفتر حج استان م-5
نسبت به تایید  ت دقیق بودن اطلاعاتصیلی و کارت پایان خدمت یا معافیت از خدمت وي تطبیق داده و در صورحت

.نماید اسکن سامانه در صفحه تصاویرمستندات مربوطه را نیز و  آن اقدام نماید
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 انتخاب عوامل و بررسی شرایط – دومفصل 

 :عوامل اجرائی کاروانو انتخاب  معرفی  )الف

کاروانهاي حج تمتع را به کارتابل آنان ارسال حکم مدیران  10/2/1390دفاتر حج و زیارت استانها می بایست از تاریخ 
پس از ارسال حکم، چارت تعداد عوامل کاروان در کارتابل مدیر کاروان قرار می گیرد، مدیر کاروان می بایست از . نمایند

محض  تاریخ یاد شده به کارتابل خود در سامانه مراجعه و هریک از عوامل را در سمتی که مدنظر دارد انتخاب نماید؛ به
درصورتیکه داراي شرایط باشد امکان ثبت میسر . انتخاب شخص، شرایط وي توسط سیستم بررسی و گزارش می گردد

خواهد بود و درصورتیکه واجد شرایط نباشد امکان ثبت میسر نبوده و میبایست نسبت به جایگزینی فرد واجد شرایط اقدام 
 .نماید

کلیه عوامل خود را در سامانه کارگزاران معرفی و ثبت  20/3/1390ا تاریخ مدیران کاروانها می بایست حداکثر ت: تذکر
.نموده باشند در غیراینصورت از امتیاز منفی در ارزشیابی برخوردار خواهند شد

:توضیحات لازم در خصوص انتخاب عوامل
که داراي استطاعت جسمی مدیران کاروان ها می بایست افرادي را به عنوان عوامل اجرائی انتخاب و معرفی نمایند -1

بوده و تعهد و کارآئی لازم را در انجام امور محوله داشته باشند و در صورتی که براساس ارزشیابی هاي انجام شده 
توسط مبادي ذیربط مشخص شود، هر یک از عوامل اجرائی در انجام وظایف خود کم کاري یا قصور داشته اند، لازم 

به  ،هزینه سرانه نیز براي تأمین خسارتهاي وارده %40نه یک زائر، مبلغی تا است علاوه بر پرداخت هزینه سرا
تشخیص سازمان پرداخت نمایند، لذا ضروري است مدیران محترم ضمن توجه به این موضوع، اهمیت آنرا براي 

فرم (م کار حسن انجاتعهد ازاینرو هر یک از عوامل کاروان می بایست فرم . عوامل اجرائی خود نیز تشریح نمایند
.کاروان مربوطه نیز ذیل فرم یاد شده متعهد به انجام آن شود مدیررا تکمیل و ) 1پیوست شماره 

و معرفی عوامل و روحانیون کاروانها براي انجام  معاینات پزشکیپزشک کاروان می بایست نسبت به انجام -2
ط ارسال عوامل و روحانیون براي ویزا تایید بدیهی است در سیستم حج کاروان شر. آزمایشات مورد نیاز اقدام نماید

.پزشک کاروان خواهد بود
اخذ هرگونه وجه از عوامل اجرائی کاروان به منظور انتخاب آنان وجهه قانونی نداشته و برخلاف مقررات می باشد، -3

له از مدیریت لذا در صورتیکه ثابت شود مدیرکاروان ازعوامل اجرائی وجهی تحت هر عنوان  اخذ نموده است بلافاص
کاروان حذف و مدیر و خدمه خاطی نیز از هرگونه تشرف تحت عناوین مدیر و عوامل اجرائی محروم و نام آنان در 

 .لیست افراد معاف از خدمت منظور خواهد شد
بط و مدیران کاروان ها موظفند مفاد این بخشنامه رادقیقاً به اطلاع عوامل خود رسانده و آنان را در جریان کامل ضوا-4

 .تعهدات مربوطه در قبال معرفی و انتخاب عوامل اجرائی کاروان قرار دهند
مدیرکاروان طی لیستی فهرست اسامی عوامل کاروان را به انضمام شماره حساب جاري یا پس انداز آنان به دفتر -5

زي را مطابق حج و زیارت استان ارائه و دفتر حج و زیارت استان مربوطه نیز وجوه دریافتی از سازمان مرک
 . دستورالعمل مربوطه به حساب ایشان واریز نماید
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 :انتخاب پزشک کاروان -ب

توسط مرکز پزشکی به تعداد یک و نیم برابر کاروان براساس هماهنگی بعمل آمده با مرکز پزشکی حج، در حج سال جاري 
، پزشک کاروان خود می بایست هر مدیر ومی گردد معرفی به سیستم کارگزاران هاي هر یک از استانها پزشک واجد شرایط 

 .مرکز پزشکی، انتخاب و معرفی نمایدمعرفی شده را صرفاً از بین پزشکان 

با توجه به توفیق نسبی طرح پزشک همراه کاروان درسنوات گذشته، در سال جاري نیز از پزشکان عمومی در کاروان هاي حج 
از بدو انتخاب تا پایان عملیات حج و بازگشت حجاج به میهن اسلامی،  شود تامی جهت انجام امور پزشکی زائرین استفاده 

دقیقاً مراقب صحت و سلامت زائرین کاروان خود باشند و با خدمت به ضیوف الرحمن موجبات رضایت خداوند را فراهم 
 :لازم است در این خصوص به نکات عمومی ذیل توجه گردد. آورند

ضمن دقت لازم در مدیر کاروان یتهاي مهم مدیر کاروان محسوب می شود، لذا انتخاب پزشک در واقع یکی از مسئول-1
زمان مقتضی، وظیفه ایجاد تسهیلات براي ارائه خدمات بهتر توسط پزشک را نیز به عهده در تعیین و معرفی پزشک 

 .دارد
کسب نموده و می تواند با مدیر کاروان با توجه به حضور پزشک تا حدودي از وضع سلامت زائرین خود اطمینان خاطر -2

 .فراغت و آرامش خیال بیشتري به انجام وظایف اجرائی خود چه داخل کاروان و چه خارج از آن بپردازد
 محلی و بومیطبیعی است مدیر کاروان با توجه به شناختی که از محیط و جامعه خود دارد، فردي را از میان پزشکان -3

براي همکاري خود برمی گزیند که با ) ده از طرف مرکز پزشکی حج از میان فهرست اسامی پزشکان اعلام ش( 
حس مسئولیت و وظیفه شناسی و خدمتگزاري به زائرین بیت االله و انس و روحیات مدیر و زائرین سازگار بوده و 

 مضافا اینکه پزشک انتخابی در لیست .همدلی و صمیمیت را توأم با توان علمی و جسمی لازم در او محرز بداند
 .افراد معاف از خدمت سازمان حج و زیارت نباشد

از آنجائیکه اعزام زائرین منوط به قبولی در معاینات پزشکی بوده و سرعت در این امر ضروري است، لذا مدیر -4
کاروان ترتیبی اتخاذ نماید که همزمان با آغازثبت نام در کاروان ها، پزشک کاروان را انتخاب تا معاینات پزشکی 

 .ی که پذیرش اولیه شده اند را سریعاً انجام دهدمتقاضیان
شرح وظایفی توسط رئیس مرکز پزشکی براي پزشکان کاروان ها تنظیم شده است که در بخش شرح وظایف عوامل -5

اما بطور کلی باید دانست که وظیفه و مسئولیت معاینات زائرین قبل از عزیمت و رسیدگی به بهداشت . خواهد آمد
عربستان به عهده پزشک کاروان می باشد که این مهم را بدون هیچگونه انتظاري به انجام می  و سلامت حجاج در

 .رساند
که ترجیحاً مطب شخصی، درمانگاه (محل مناسبی را جهت انجام معاینات  ،پزشک می بایست با هماهنگی مدیر کاروان-6

ضمناً ویزیت زائران توسط .( با رعایت مسائل بهداشتی آماده نماید) یا پلی کلینک هاي موجود در سطح شهر باشد
 )پزشکان کاروان رایگان می باشد 

مرکز پزشکی حج و زیارت باشد که  پزشک معرفی شده بایستی پزشک عمومی داراي شرایط عمومی و اختصاصی-7
 .اسامی آنان برابر لیست مربوطه به هر استان اعلام می گردد



 

 اداره کل فنی و امور کارگزاران                                                       1390ضوابط و شرایط عوامل اجرائی کاروانهاي حج تمتع سال دستورالعمل انتخاب و 

5 

چنانچه پزشک مورد نظر شاغل در ارگانهاي نظامی و انتظامی باشد، در صورت انتخاب و داشتن مجوز خروج و سایر -8
 .شرایط، اعزام وي بلامانع است

 .وج از کشور از سوي وظیفه عمومی باشندپزشکان منتخب نبایستی مشمول مقررات منع خر-9
.در مورد روش معاینات و آزمایشات زائرین، دستورالعمل مربوطه ابلاغ گردیده است -10

 :کاروانمعینه /روحانی و معینانتخاب  -ج

ا پس براساس هماهنگی بعمل آمده با معاونت محترم امور فرهنگی بعثه مقام معظم رهبري، روحانی و معین یا معینه کاروانه
از هماهنگی مدیران کاروانها با امور روحانیون مناطق مربوطه، از طریق سیستم امور روحانیون در کارتابل مدیر کاروان قرار 

 . خواهد گرفت

 :تعاریف،  اولویتها و شرایط کلی  -د 

عبارتند از مدیر، معاون، مأمور پذیرائی، آشپز، دستیار زن و پزشک کاروان عوامل اجرائی کاروانهاي حج تمتع-1
عبارتست از تشرف به حج تمتع به عنوان مدیر، پزشک یا عوامل اجرائی کاروانهاي حج تمتع  سابقه اجرائی حج تمتع-2

و یا آشپزخانه هاي مرکزي و همچنین اعضاي ستادي و بعثوي
سکونت و زندگی فرد در شهرستانی است که به عنوان عوامل اجرائی معرفی  می منظور از بومی بودن،  :بومی بودن-3

.بومی بودن افراد باید از طریق بررسی نشانی محل سکونت و محل کار متقاضیان محرز شود. شود
نشان مدیران کاروانها مجازند مامورین پذیرایی خود را فقط از شهر و یا شهرهایی انتخاب نمایند که کاروا:  1توضیح 

 .شهرهاي یاد شده تخصیص داده شده باشدزائران در زمان صدور حکم براي 
نفر زائر خود را از یک شهر ثبت نام کرده باشند می بایست الزاما حداقل یک  30کاروانهائی که حداقل :  2توضیح 

 .نفر از مجموع عوامل خود را از آن شهر انتخاب و معرفی نمایند
.با حداقل یک سال سابقه جبهه از امتیاز یک مقطع تحصیلی بالاتر برخوردار می باشند رزمندگانعزیز و جانبازان -4
افرادي را و  عوامل خود را از افرادي با مدرك تحصیلی بالاتر معرفی نمایند محترم کاروانها مدیرانتوصیه می شود -5

علوم اجتماعی، مدیریت و فرهنگی که داراي مدرك تحصیلی در رشته هاي الهیات و معارف، علوم قرآنی، روانشناسی، 
.می باشند در اولویت انتخاب قرار دهند

با رعایت سایر شرایط، حداکثر دو نفر از  مجازندمدیران کاروان ها  :تعداد خویشاوندان نسبی وسببی مدیر-6
کاروان به عنوان عوامل اجرائی با احتساب دستیار زن هرچند همسر مدیر باشد خویشاوندان نسبی و سببی خود را 

.و انتخاب بیش از دونفر خویشاوند از مجموع عوامل کاروان مجوزي ندارد معرفی نمایند
 :خویشاوندان سببی و نسبی مدیر جهت خدمت به عنوان عوامل اجرائی عبارتند از :توضیح

سر دایی، پسرخاله فرزند، پدر، برادر، نوه، عمو، دایی، شوهرعمه، شوهرخاله، برادرزاده،خواهرزاده،پسر عمو، پسرعمه، پ
 مدیر و همسر او و همچنین داماد، باجناق و شوهر خواهر مدیر کاروان

بدیهی است کاروانهائی که از دو دستیار زن استفاده می نمایند، اگر دستیار دوم، همسر یکی از اقارب مدیر به شرح 
 .مدیر محاسبه می گرددفوق باشد، به عنوان خویشاوند مدیر تلقی شده و در سرجمع عوامل سببی و نسبی 
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به کلیه مدیران محترم کاروان ها مؤکداً توصیه می شود از معرفی عوامل اجرائی سببی و نسبی خود به  :تذکرمهم
 .یکدیگر جداً خودداري نمایند و در صورت مشاهده موارد خلاف، برخورد قانونی خواهد شد

رعت عمل کافی توسط مدیران و عوامل اجرائی در با توجه به شرایط حساس موسم حج و عدم وجود س: عمره مفرده-7
یک نفر از عوامل اجرائی با تجربه  مدیر یا معاون کاروان به اضافۀهنگام احرام و بویژه ایام تشریق، لازم است 
و این دسته از عوامل می بایست حداکثر یک ماه قبل از تشرف فرم کاروان به انجام عمره مفرده اکتفاء نمایند 

را تکمیل و به دفتر حج و زیارت استان مربوطه تحویل دهند تا در ) پیوست 2فرم نمونه شماره (ربوطه تعهدنامه م
و مدیر کاروان نیز بایستی در صفحه چارت عوامل در ستون عمره مفرده آنان را  .پرونده مدیر کاروان ضبط گردد

.مشخص نماید
ان حج تمتع که براساس امتیاز مکتسبه در لیست دو فهرست اسامی آندسته از شرکت کنندگان آزمون مدیریت کارو-8

برابر نیاز شهر آزمون خود قرار دارند و حائز سایر شرایط نیز هستند اعلام می گردد؛ بدیهی است مدیران 
.کاروانهائیکه از نامبرگان به عنوان عوامل کاروان خود معرفی و انتخاب نمایند مشمول امتیاز مثبت خواهند شد

به حمد االله با موفقیت اجرائی گردید به گونه اي که  عملیات حمل و نقل تردديشته براي اولین بار در حج سال گذ-9
رضایت کلیه کارگزاران را نیز دربرداشت؛ یکی از عوامل مهم موفقیت این طرح همکاري یکی از عوامل کاروانها تحت 

از اینرو در نظر است در حج سال جاري نیز یکی از عوامل از سوي مدیر کاروان به . بود همکار نقل تردديعنوان 
عنوان همکار نقل ترددي معرفی گردد تا پس از آموزش وي از بامداد روز هشتم ذي الحجه تا پایان ایام تشریق طبق 

یستی یکی از عوامل مجرب فرد یاد شده با. برنامه زمانبندي مشخص در حمل و نقل ترددي مشارکت داشته باشد
.کاروان، متعهد به انجام عمره مفرده، آشنا به زبان عربی بوده و بویژه از شناخت کافی جغرافیاي مکه برخوردار باشد

با توجه به اینکه یکی از عوامل کاروان متعهد به انجام عمره مفرده می باشد سیستم وي را بعنوان همکار طرح : توضیح

البته مدیر کاروان می تواند با تغییر عامل عمره . مشخص می نماید  رفته و با علامت نقل ترددي در نظر گ
.مفرده نسبت به تغییر وي نیز اقدام نماید

کلیه عوامل اجرائی ملزم به فراگیري زبان عربی در حد نیاز می باشند و چنانچه مدیر و یا معاون کاروان، به زبان -10
امل اجرائی خود را از میان افرادي که به مکالمه زبان عربی تسلط کافی دارند با عربی تسلط کامل ندارند یکی از عو

.رعایت سایر شرایط انتخاب نمایند
مسئولیت سلامت، توانمندي و تعهد کاري عوامل منتخب کاروان به عهده مدیر کاروان مربوطه می باشد و مدیران -11

.تدفاتر حج و زیارت استانها نیز نظارت کافی خواهند داش
سازمان حج و زیارت هیچگونه تعهد و مسئولیتی در رابطه با اخذ مرخصی و موافقت محل کسب و کار و یا موافقت با -12

خروج از کشور مدیران و عوامل اجرائی محترم کاروانها که داراي شغل دولتی باشند را ندارد؛ لذا اخذ مجوز خروج از 
ده خود ایشان می باشد و هیچگونه گواهی یا درخواست کشور، مرخصی و موافقت محل کار در موسم حج به عه

.  مأموریت و مرخصی براي آنان صادر نخواهد شد
حج و زیارت استان یا  توسط دفترتنها با ذکر علت موجه و  استعلاماتعوامل اجرائی کاروانها پس از قبولی در حذف -13

.ممکن خواهد بودمربوطه شهرستان 
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مگر در موارد . به همراه مجموعه کاروان خواهد بودائی، روحانی و پزشک کاروان اعزام و مراجعت کلیه عوامل اجر-14
ضروري که به درخواست مدیر و منوط به موافقت مسئولین حج و زیارت در ایران و یا مسئولین ستادهاي حج در 

.اهد بودعربستان و یا معاونت امور روحانیون بعثه مقام معظم رهبري در خصوص روحانی و معین کاروان خو
 

 : تعداد عوامل-15
 :تعداد عوامل کاروانها با توجه به ظرفیت به شرح زیر اعلام می گردد
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95 1 1 1 1 1  1 1 0  
125 1 1 1 1 1  1 1 1  
145 1 1 1 1 1 1  1 1 1  
175 1 1 1 1 1 1  1 1 2  
195 1 1 1 1 2 1  1 1 2  

 
در تاریخ (در قم  90توضیحات ارائه شده در همایش سراسري مدیران کاروانهاي حج تمتع سال با توجه به : 1توضیح

 .تا اطلاع ثانوي و اخذ تصمیم قطعی فعلا از معرفی و انتخاب آشپز خودداري شود) 21/1/90
نفره با توجه به تعداد عوامل مختارند به جاي مامورپذیرایی سال اولی، مامور  175و  145،  125،  95کاروانهاي :2توضیح

 .پذیرائی با سابقه انتخاب و معرفی نمایند
 

 :شرایط عمومی  -هـ 

تابعیت کشور جمهوري اسلامی ایران-1
مسلمان و پایبند به فرایض دینی و مذهبی-2
شئونات اسلامیرعایت ظواهر و -3
اعتقاد و پایبندي به نظام مقدس جمهوري اسلامی ایران و قانون اساسی و اصل ولایت فقیه-4
)ارائه گواهی عدم سوء پیشینه ( نداشتن سوء پیشینه کیفري و اخلاقی و سیاسی -5
عدم استعمال مواد مخدر و روان گردان و دخانیات-6
ري، امانت داري و سعه صدربرخورداري از حسن شهرت ، اخلاق حسنه، خوش رفتا-7
برخورداري از توانائی لازم جهت انجام کارهاي محوله به تشخیص مدیر حج وزیارت استان مربوطه-8
)نداشتن نقص عضو موثر (برخورداري از سلامت کامل جسمانی و روحی به تشخیص مراجع ذیصلاح -9
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از مرکز پزشکی حج و یا مراکز معتبر می کلیه عوامل کاروان ملزم به ارائه گواهینامه صحت سلامت  :یادآوري 
 .باشند

.عدم اشتغال در مشاغلی که طبق مقررات تصدي آنها مانع مسئولیت در امور حج و زیارت می شود-10
سطح شهرداران، بخشداران، فرمانداران، مدیران کل و مشاغل هم تراز آن و  روحانیون، قضات و کارکنان دولت در

هیأت محترم وزیران می باشند  4/10/84 مورخ 61698/481ه مشمول مصوبه شماره سطوح بالاتر و کلیه افرادي ک
کارمندان حج و زیارت استان ها و بعثه  یهمچنین انتخاب و معرف. انتخاب شوند ینمی توانند به عنوان عوامل اجرائ

کارکنان در مورد . نیست کاروانها مجاز یو قراردادي به عنوان عوامل اجرائ یاعم از رسمی، پیمان يمقام معظم رهبر
نیروهاي سه  يوابسته، وزارت دفاع و سازمانهاي وابسته و اعضا يو سازمانها یانتظام يمسلح اعم از نیرو ينیروها

حج و /1/110_56ارتش و سپاه پاسداران انقلاب اسلامی، مفاد دستورالعمل شماره  یو دریائ ی، زمینیگانه هوائ
 12/م/24042 شماره نیروي انسانی ستاد کل نیروهاي مسلح که طی بخشنامهمعاونت  14/1/1390 مورخزیارت 

.می باشدابلاغ شده است ملاك عمل به دفاتر حج و زیارت استانها  20/1/1390 مورخ
این دستورالعمل ممنوع اعلام گردیده باید  10مورد اشاره در بند  يعدم اشتغال متقاضیانی که در شغلها : 1توضیح

مدارك در زمان انتخاب، محرز و مدارك و  یو تأیید مدیر کاروان و بررس ینامه کتبی هر متقاضاز طریق اظهار
.اظهارنامه ها در سیستم ثبت شود

افراد نظامی و انتظامی اعم از پرسنل ارتش، سپاه و نیروي انتظامی و سازمانها و واحدهاي تابعه که  : 2توضیح
بازنشسته یا بازخرید و یا به هر دلیل رها شده محسوب می گردند در صورت ارائه مجوزکتبی سازمان حفاظت 

 .آنها طبق ضوابط بلامانع می باشد ياطلاعات مربوطه، بکارگیر
 ،وابسته اعم از کادر رسمی و یا غیررسمی يشاغلین در نیروهاي نظامی و انتظامی و سازمانها یاید معرفتأکید می نم

لذا در این رابطه در سمتهائیکه ممنوع اعلام شده است مجوزي ندارد اعم از افراد نظامی و یا غیرنظامی و افزارمند 
.بود مدیر حج و زیارت استان و مدیر کاروان مربوطه پاسخگو خواهند

داشتن همسر دائمی و رسمی: تأهل -11
متأهل بودن و داشتن همسر دائمی به وسیله اظهار متقاضی و تأیید مدیر و بررسی شناسنامه یا عقدنامه محرز می  :توضیح

.گردد
.نباشند و یا محدودیت اعزام از خدمت سازمان حج و زیارت افراد معافدر لیست -12
قبولی مرتبط با سمت اعزامطی دوره آموزشی و ارائه گواهینامه -13
داشتن کارت پایان خدمت نظام وظیفه یا معافیت دائم-14
آشنائی با احکام شرعی-15

مصاحبه عوامل اجرائی کاروان به غیر از مدیر الزامی و توسط هیئت مصاحبه استانی و براساس دستورالعمل  :تذکر
.انجام می شود 11/12/88مورخ  49597/500شماره 

.به عنوان مدیر و عوامل اجرائی کاروانهاي حج 89عدم تشرف در حج تمتع سال : یاناعزام یک سال در م-16
 .مدیر و کادر آشپزخانه هاي مرکزي مستثنی می باشند: 1تبصره 
یا کاروانهاي زائران اتباع خارجی  ایرانی خارج از کشورزائران با کاروانهاي  89عواملی که در حج تمتع سال  :2تبصره

مشرف شده اند نیز نمی توانند با کاروانهاي عادي مشرف شوند، لکن اعزام آنها با کاروانهاي مذکور  مقیم ایران
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باکاروانهاي عادي مشرف شده اند می توانند با کاروانهاي میهمانان   89بلامانع است؛ و عواملی که در حج تمتع سال 
 .ایرانی خارج از کشور مشرف شوند

 :شرایط اختصاصی -و 

:روان معاون کا-1
: سن-1-1

و  30حداقل  سابقه قبلی معاونت کاروان حج تمتع دارندبراي آندسته از معاونین منتخب که -1-1-1
)قابل قبول است  1360تا پایان سال  1330متولدین ابتداي سال (سال  60حداکثر 

 30حداقل  براي اولین بار با این سمت مشرف می شوندبراي آندسته از معاونین منتخب که -1-1-2
)قابل قبول است  1360تا پایان سال  1340متولدین ابتداي سال (سال  50و حداکثر 

:داشتن یکی از سوابق تشرف ذیل :سابقه اجرائی-1-2
حداقل یک سفرسابقه مدیریت یا معاونت کاروان حج تمتع-1-2-1
حداقل سه سفر سابقه تشرف به عنوان عوامل اجرایی کاروان حج تمتع-1-2-2
ه تشرف به عنوان ناظر یا بازرس کاروانهاي حج تمتعحداقل سه سفر سابق-1-2-3
حداقل  سه سفرسابقه خدمت در ستادهاي حج تمتع-1-2-4

که سابقه مدیریت ندارند می بایست معاون خود را الزاماً از  90مدیران کاروانهاي منتخب حج سال  :تذکر
 .میان مدیران و یا معاونین با سابقه و واجد شرایط معرفی نمایند

:لیمدرك تحصی-1-3
معاون کاروان که براي اولین بار با این سمت داشتن حداقل مدرك تحصیلی دیپلم براي -1-3-1

.الزامی است مشرف می شود
سابقه قبلی مدیریت و یا معاونت کاروان حج تمتع براي آندسته از معاونین منتخب که -1-3-2

اهنمائی داشتن مدرك تحصیلی حداقل قبولی سوم متوسطه نظام قدیم و یا پایان دوره ر دارند
 .نظام جدید کفایت می کند

.معاون خود را از افرادي با مدرك تحصیلی بالاتر معرفی نمایند محترم کاروانها مدیران صیه می شودتو

بومی بودن-1-4
اگر به تشخیص مدیر حج و زیارت استان در شهرستان مورد نظر معاون واجد شرایط وجود نداشته  :تبصره

معاون خود را در سطح استان انتخاب  اداره کل فنی و امور کارگزاران می تواندباشد، در اینصورت با موافقت 
 .و معرفی نماید

:شرایط اختصاصی آشپز -2
)قابل قبول است  1365تا پایان سال  1335متولدین ابتداي سال ( سال  55و حداکثر  25حداقل  :سن-2-1
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توان جسمی و کارآیی آشپز مورد نظر  در موارد ضروري و عدم وجود آشپز واجد شرایط، با تأیید: تبصره
 .سال بلامانع است 60توسط مدیر استان ، تا سن حداکثر 

سال تائید می کند لکن مدیر استان می بایست  60سیستم شرط سن آشپز را تا سقف  لازم به توضیح است
سال به صورت خاص  60تا  55در پاسخ استعلام دفتر حج و زیارت استان نظر خود را براي آشپزهاي با سن 

 .و با لحاظ تایید توان جسمی و کارآئی آشپز اعمال نماید
و یا سه سال ) با ارائه مدرك معتبر(سابقه آشپزي داشته باشند اعزام افرادي که حداقل هفت سال : تبصره

سال،  22سابقه آشپزي در آشپزخانه هاي متمرکز مکه مکرمه یا مدینه منوره داشته باشند، از حداقل 
 .در صورت تائید مدیر استان بلامانع است) 1368متولدین سال (

ارائه گواهی اشتغال به شغل آشپزي از اتحادیه مربوطه-2-2
آشپزهایی که گواهی آشپزي مربوط به سنوات قبل در پرونده خدماتی آنها موجود است و عملکرد  :1بصره ت

 .الزامی است  90خوبی داشته اند نیازي به گواهی مجدد ندارند؛ لیکن ارائه گواهی بهداشت و سلامت سال 
یراث فرهنگی و گواهی مؤسسه آموزش و مطالعات سیاحتی بنیاد مستضعفان و سازمان م :2تبصره 

گردشگري نیز قابل قبول می باشد
احراز مهارت آشپزي توسط هیئت مصاحبه کننده-2-3
داشتن حداقل مدرك تحصیلی پایان دوره ابتدائی یا پایان دوره تکمیلی نهضت سواد  :مدرك تحصیلی-2-4

آموزي
ع ابتدایی کفایت آندسته از افرادیکه سابقه آشپزي داشته باشند، داشتن مدرك تحصیلی در هر مقط :تبصره

.می کند
بومی بودن-2-5

واجد شرایط وجود نداشته  آشپزدر شهرستان مورد نظر  ،اگر به تشخیص مدیر حج و زیارت استان :تبصره
خود را در سطح استان انتخاب و  آشپز اداره کل فنی و امور کارگزاران می تواندباشد، در اینصورت با موافقت 

 .معرفی نماید
 

پیوست می بایست توسط )  1390تعهدنامه مخصوص آشپز کاروان هاي حج تمتع (  2فرم نمونه شماره  :تذکر
 . آشپز کاروان تکمیل و جهت ضبط در پرونده تحویل دفتر حج و زیارت استان مربوطه گردد

 :مور پذیرائیاشرایط اختصاصی م-3
قابل قبول  1365تا پایان سال  1335متولدین ابتداي سال ( سال  55و حداکثر  25داشتن حداقل  :سن-3-1

)است
 بومی بودن-3-2
.داشتن حداقل قبولی سوم متوسطه نظام قدیم و یا پایان دوره راهنمائی نظام جدید :مدرك تحصیلی-3-3
داشتن حداقل یک سفر سابقه اجرائی حج تمتع: سابقه تشرف-3-4
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:و امدادگر مور پذیرائیاشرایط اختصاصی م-4
شرایط نامبرده همانند شرایط . بایست به عنوان نیروي امدادگر کاروان نیز معرفی شودیکی از مامورین پذیرایی می 

علی ایحال تاکید می گردد فردي که به عنوان مامور پذیرایی و امدادگر معرفی می . اختصاصی مامور پذیرایی می باشد
.باشدشود، جوانترین نیروي کاروان بوده و فردي باانگیزه و علاقه مند به امر امداد 

:سال اولی مور پذیرائیاشرایط اختصاصی م-5
قابل قبول  1365تا پایان سال  1345متولدین ابتداي سال ( سال  45و حداکثر  25داشتن حداقل  :سن-5-1

 )است 
داشتن حداقل مدرك تحصیلی دیپلم :مدرك تحصیلی-5-2

با مدرك تحصیلی بالاتر  را از افراديمحترم کاروانها مامور پذیرایی سال اولی خود  مدیرانتوصیه می شود 
.معرفی نمایند

بومی بودن-5-3
:ذیل را داشته باشد ایثارگري الزاماً یکی از ویژگیهاي-5-4

سابقه رزمندگی حداقل سه ماه با ارائه گواهی معتبر-5-4-1
ارائه گواهی سابقه رزمندگی منحصراً از مسئول نیروي مقاومت بسیج سپاه استان و یا : توضیح 

خدمات پرسنل ستاد مشترك سپاه پاسداران انقلاب اسلامی و یا مدیر مسئول اداره عملیات و 
گواهی بالاترین مقام سازمان (کل امور جهادگران وزارت جهاد کشاورزي قابل قبول است 

).جهادکشاورزي استان نیز معتبر می باشد
جانبازي با گواهی بنیاد جانبازان محل-5-4-2
آزادگی با گواهی ستاد امور آزادگان محل-5-4-3
پدر، فرزند و برادر شهید با گواهی بنیاد شهید : گی به خانواده هاي معظم شهداء شاملوابست-5-4-4

محل
همکاري فعال با بسیج حداقل بمدت یکسال با گواهی کتبی نیروي مقاومت بسیج سپاه -5-4-5

پاسداران انقلاب اسلامی
ایثارگر با تجربه در مجموع عوامل ایثارگر نباشد مدیر موظف است حتماً دو نفر خدمه  ،چنانچه خدمه سال اولی :1تبصره

 .کاروان، استفاده و معرفی نماید
 .مدت حضور در جبهه، در زمان خدمت سربازي جزء سوابق رزمندگی محسوب می گردد :2تبصره
نفره چنانچه آشپز یا پزشک کاروان فاقد سابقه حج و با شرایط مامور پذیرائی سال اولی  195در کاروانهاي  :3تبصره

انتخاب شده باشد در اینصورت مدیر کاروان مختار است به جاي مامور پذیرائی سال اولی از مامور پذیرائی با سابقه 
مربوطه با ذکر شماره کاروان و کدملی فرد پیشنهادي به اداره  اینگونه موارد را مدیر حج و زیارت استان. استفاده نماید

.کل فنی و امور کارگزاران معرفی تا بررسی و اقدام شود



 

 اداره کل فنی و امور کارگزاران                                                       1390ضوابط و شرایط عوامل اجرائی کاروانهاي حج تمتع سال دستورالعمل انتخاب و 

12 

با توجه به شرایط و ویژگیهاي کاروان در حج و ضرورت ارائه خدمات مناسب به زائرین عزیز و لزوم همراهی  :رتذک
، انتخاب مامور پذیرایی سال اولی بیش از یک نفر به عنوان عوامل اجرائی عوامل اجرائی با مدیر به ویژه در مواقع بحرانی

لذا مدیران محترم کاروانها  ؛کاروان دور از احتیاط بوده و احتمال ایجاد اشکال در اجراي مناسک حج زائرین را بالا می برد
 . معرفی نمایند ،نفر مامور پذیرایی سال اولی می باشند بیش از یکن مجاز

 ) خدمتگزار خواهران( اختصاصی دستیار زن شرایط-6

 مدیران محترم کاروانها می بایست حتی المقدور همسر خود را به عنوان خدمتگزار خواهران با رعایت شرایط ذیل
 .انتخاب و معرفی نمایند الذکر

یکی از محارم در صورتی که به دلایل موجه تشرف همسر مدیر کاروان میسر نباشد مدیر مذکور می تواند  :1تبصره
 .واجد شرایط خود یا همسر معاون را به عنوان خدمتگزار خواهران معرفی نماید

نفره به بالا که نصف زائرین آنها را خواهران  175و کاروانهاي %  70نفره که بیش از  145تا  95کاروانهاي  :2تبصره
پذیرائی، دستیار زن دوم انتخاب نمایند و در به جاي یکی از مأمورین در صورت تمایل تشکیل می دهند می توانند 

 .باشد، معرفی دومین دستیار زن الزامی خواهد بود% 70نفره، چنانچه تعداد زائرین زن بیش از  195مورد کاروانهاي 
اینگونه موارد می بایست از سوي مدیر حج و زیارت استان مربوطه کتبا به اداره کل فنی و امور کارگزاران اعلام شود 

 .نسبت به ایجاد سمت دستیار زن دوم در چارت کاروان اقدام شود تا

 :شرایط دستیار زن عبارتند از

)قابل قبول است  1335متولدین تا پایان سال ( سال  55حداکثر  :سن-6-1
سال سن  50و حداکثر  25براي آندسته از دستیاران زن که غیر از همسر مدیر کاروان باشند حداقل  :تذکر

 )قابل قبول است  1365تا پایان سال  1340متولدین ابتداي سال (
داشتن حداقل مدرك تحصیلی پنجم ابتدائی :مدرك تحصیلی-6-2

ند می بایست حداقل مدرك تحصیلی آندسته از دستیاران زن که غیر از همسر مدیر کاروان باش :تذکر
 .سیکل داشته باشند

بومی بودن-6-3

 

 واحدهاي استعلامی – سومفصل 

عوامل پس از انتخاب توسط مدیر کاروان و ثبت در کارتابل مدیر، بطور خودکار وارد مرحله استعلام از واحدهاي ذیربط  کلیه
 :واحدهاي استعلامی که می بایست درخصوص عوامل حج تمتع اظهار نظر نمایند عبارتند از. می گردند

:حراست -7-1
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مل به کارتابل کاري آنان ارسال و استانهائیکه فاقد آندسته از استانهایی که دفتر حراست دارند استعلام عوا
.دفتر حراست می باشند به کارتابل حراست مرکزي سازمان ارسال می گردد

:دفتر حج و زیارت استان-7-2
دفتر حج و زیارت استان می بایست درخصوص کلیه عوامل منتخب، از نظر توانمندي، سلامت جسمی و 

. وضعیت ظاهري اظهار نظر نماید
:د مصاحبه استانیواح-7-3

براساس دستورالعمل مصاحبه درخصوص آندسته از عواملی که نیاز به مصاحبه دارند از واحد مصاحبه دفتر 
حج و زیارت استان نیز استعلام بعمل می آید تا دفتر حج استان در یک زمانبندي مشخص نسبت به انجام 

 . مایدمصاحبه عوامل اقدام نموده و نتیجه آن را در سامانه ثبت ن
:واحد ارزشیابی-7-4

واحد ارزشیابی اداره کل بازرسی، ارزیابی عملکرد و رسیدگی به شکایات سازمان درخصوص کلیه عوامل با 
.لحاظ عملکرد گذشته افراد اظهار نظر می نماید

:واحد آموزش-7-5
کاربران واحد با توجه به اینکه کلیه عوامل می بایست دوره هاي آموزشی مرتبط را سپري کرده باشند لذا 

 .آموزش هر استان می بایست درخصوص اعزام عوامل اظهار نظر نمایند

با توجه به اینکه مراحل گزینش و انتخاب روحانی و معین یا معینه در معاونت محترم امور فرهنگی بعثه مقام معظم  : 1تذکر
 .ام نمی شودرهبري انجام می گردد لذا استعلامات فوق الذکر براي آنان در این سیستم انج

با توجه به اینکه مراحل گزینش پزشک کاروانها توسط مرکز پزشکی حج انجام می گردد لذا استعلامات فوق الذکر  : 2تذکر
لکن به محض انتخاب پزشک کاروان توسط مدیر، از مرکز پزشکی حج استعلام می . براي آنان در این سیستم انجام نمی شود

 .گردد

تعلامی به جز واحد مصاحبه استانی و واحد آموزش که می بایست برنامه ریزي براي مصاحبه یا کلیه واحدهاي اس : 3تذکر
آموزش انجام دهند و همچنین استعلام مرکز پزشکی حج براي پزشک کاروانها، بقیه واحدهاي استعلامی موظفند ظرف 

 .ی گرددروز از تاریخ استعلام پاسخ دهند درغیر اینصورت جواب مثبت تلقی م 15حداکثر 

 قبولدرصورتیکه کلیه واحدهاي استعلامی درخصوص عوامل منتخب نظر مثبت بدهند، نتیجه نهایی استعلامات  :توضیح
و مدیر  اعلام میگردد رداعلام میگردد و درصورتیکه یکی از واحدهاي استعلامی نظر منفی بدهند نتیجه نهایی استعلامات 

 .یگزینی نامبرده اقدام نمایدکاروان می بایست در اسرع وقت نسبت به جا

لازم به ذکر است بعضا ممکن است واحدهاي استعلامی درخواست ارسال مدارکی را بنمایند که مدیر کاروان و همچنین فرد 
ذینفع با انتخاب گزینه نتیجه استعلامات از آن مطلع می گردند و می بایست در اسرع وقت نسبت به ارائه مدارك و رفع 

 .بعمل آورند نقص اقدام لازم
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 ارسال به سیستم حج تمتع – چهارمفصل 

مدیر  سیستم حج کارواناعلام می گردد، به طور اتوماتیک اطلاعات شخص به قبول به محض اینکه نتیجه نهایی استعلامات 
درسیستم یاد شده پزشک می بایست درخصوص کلیه عوامل اظهار نظر نماید؛ درصورت تایید پزشک امکان . ارسال می شود

ارسال براي دفتر حج استان و نهایتا ویزا وجود خواهد داشت و درصورت عدم تایید پزشک، مدیر کاروان می بایست از طریق 
 .ی نامبرده اقدام نمایدسامانه کارگزاران نسبت به حذف و جایگزین

والسلام
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 »2فرم نمونه شماره «

 .............................استان  -1390شپز کاروان هاي حج تمتع سال آفرم تعهدنامه 
 

 .........................شماره آشپزکاروان  که به عنوان................................فرزند ................................................... اینجانب

انتخاب شده ام، با علم و اطلاع کامل از  90براي حج تمتع سال .......... .................................آقاي به مدیریت 

وظایف خود و وضعیت ویژه حج، تعهد می دهم که تمامی تلاش خود را وقف رفاه و آسایش حجاج نمایم و در 

.ري لازم با کادر کاروان علی الخصوص مدیر، معاون و پزشک همراه را وظیفه خود میدانماین زمینه همکا

:امضاء        

 :تاریخ        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 اداره کل فنی و امور کارگزاران                                                       1390ضوابط و شرایط عوامل اجرائی کاروانهاي حج تمتع سال دستورالعمل انتخاب و 

16 

 »1فرم نمونه شماره «

 1390فرم تعهدنامه حسن انجام کار عوامل کاروان هاي حج تمتع سال 
 

 

 ........................جناب آقاي 

 ............................مدیر محترم کاروان 

...................... را به عنوان................................فرزند ................................................... با توجه به اینکه جنابعالی ، اینجانب
خود و وضعیت ویژه حج، متعهد می شوم  انتخاب نموده اید، با علم و اطلاع کامل از وظایف 90کاروان حج تمتع سال 

 در صورتی که وظایف محوله را طبق دستورات سازمان انجام ندهم، علاوه بر هزینه سرانه یک نفر زائر، مبلغی معادل
 .هزینه سرانه نیز به عنوان تأمین هزینه هاي انجام شده به سازمان پرداخت نمایم%  40

 :امضاء

:تاریخ

 

 ...........................استان مدیر محترم حج و زیارت

   که طبق ضوابط سازمان حج و زیارت .........................مدیر کاروان شماره ...................................................  اینجانب
ده ام، متعهد انتخاب نمو 90براي حج تمتع سال ...............................را به عنوان ........................................... آقاي 

شوم در صورتی که نامبرده وظایف محوله را طبق دستورات سازمان انجام ندهد، علاوه برهزینه سرانه یک نفر  می
 .هزینه سرانه نیز به عنوان تأمین هزینه هاي انجام شده به سازمان پرداخت نماید%  40 زائر، مبلغی معادل

 

 :مضاءمهر و ا

:تاریخ


