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؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 7 )شـر

٭ پیشگفتار	
3

 خدمت به‏حجّاج و زایران حرم با صفای پیامبر عظیم الشّأن اسلام، حضرت ختمی مرتبت محمّد مصطفی؟ص؟ و ائمّه‏ی طاهرین؟سهم؟ در بقیع، 
 از آرزوهای قلبی محبّان اهل‏بیت؟سهم؟ می‏باشد؛ که به‏آسانی همه بدان مفتخر نمی‏شوند. قطعاً قدردانی از این توفیق بزرگ، جز خدمت خالصانه 
 به‏زایران میسّر نمی‏باشد. از آن‏جا که ارایه‏ی خدمات شایسته به‏حجّاج گرامی از جایگاه و اعتبار ویژه‏ای برخوردار است، لذا انسان‏هایی مخلص، 

گام بر می‏دارند.  با انگیزه و با همّت والایی چون شما در این عرصه 
 این مجموعه‏ی عظیمِ خدمت‏گزار، به‏عنوان سرمایه‏ی انسانی ارزشمند و قابل اعتماد در حوزه‏ی حجّ و زیارت به‏شمار می‏آیند که قطعاً بایستی 
در چهارچوب ضوابط و دستورالعمل‏ها و در قالب برنامه‏ای زمانمند عمل کنند، تا نتیجه‏ی مطلوب و اثربخش و رو به‏هدف مورد نظر حاصل گردد.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 8 ) شـر

 از این روی با توجّه به محیط عملیّات مجموعه‏ی حجّ تمتّع، ضرورت دارد دست‏اندرکاران عزیز، اوّلًا: نسبت به‏وظایف خود در هر مقطع، 
گردند. کافی یافته، و سپس: در هر مرحله از عملیّات، از انجام اقدام مربوطه مطمئن  وقوف 

 تردیدی نیست که بهترین برنامه‏ریزی‏ها هم زمانی موثّر خواهد بود، که توسّط عوامل انسانی به‏درستی به‏اجرا درآیند. لذا سازمان حجّ و زیارت 
 با طرّاحی این مجموعه کوشیده تا کنترل همه‏ی مراحل توسّط مجری را طرّاحی نموده و مقدّمه و دست‏مایه‏ای برای ارزشیابی نسبتاً متقن فراهم 

گرامی مجموعه‏های حجّ تمتّع، در طول سفر آن را به‏همراه داشته باشند. کید می‏گردد مدیران و عوامل  نماید. لذا تا
 در انتها از تمام صاحب‏نظران، خصوصاً مدیران مجموعه‏ها تقاضا می‏شود تا با اظهار نظرات ارزنده‏ی خود بر غنای این مجموعه بیافزایند. 
ح وظایف مجموعه‏های حجّ تمتّع، کمال قدردانی و سپاس‏گزاری را داشته؛ و از درگاه ایزد منّان توفیقات   همچنین از زحمات موثّر کمیته‏ی تدوین شر

روز افزون ایشان را مسالت دارم.

حمید محمّدی
معاون وزیر و رییس سازمان حجّ و زیارت



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 9 )شـر

کیفیّت اجرا، نقص  کیفیّـت طرّاحـی و برنامه‏ریزی یا در  گـر در   ا
ت و با چشم‏های تیزبین مشاهده 

ّ
 و عیبی وجود دارد به دق

گماشته شود. کردن آن‏ها همّت  و دیده شود و برای برطرف 
کارگزاران حج / سال 1389 مقام معظّم رهبری؟مد؟ در دیدار با 

٭ مقدّمه	
 در عصر حاضر، برنامه‏ریزی عملیّاتی ضرورتی اجتناب‏ناپذیر در تمام امور فردی، اجتماعی و سازمانی محسوب می‏شود به نحوی که بدون توجّه 
 به آن، هیچ هدفی به صورت کارآمد و موثّر قابل تحقّق نخواهد بود. در میان وظایف مدیران، برنامه‏ریزی عملیّاتی از مهم‏ترین آن‏هاست که مانند 

پُلی، زمان حال را به آینده مرتبط می‏سازد.
 پوپایی محیط و وجود تلاطم در آن و عدم اطمینان ناشی از تغییرات محیطی، بر ضرورت انکارناپذیر برنامه‏ریزی عملیّاتی می‏افزاید. از این روی 
گونی برای مفهوم برنامه‏ریزی عملیّاتی یافت می‏شود که مهم‏ترین آن عبارت است از: »تصمیم‏گیری پیشاپیش   در علوم برنامه‏ریزی، تعاریف گونا

که باید برای وصول به اهداف در محیط اجرای عملیّات انجام شود.« در مورد اقدامات و فعّالیّت‏هایی 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 10 ) شـر

که ابتدا رؤوس عملیّات قابل اجرا،  کارآمد در این خصوص، روش »برآورد محیط اجرای عملیّات« می‏باشد. به این معنی   یکی از روش‏های 
احصا شده و سپس تمامی اقدامات و فعّالیّت‏های هر مرحله از عملیّات ترسیم می‏گردد.

که این روش چه محاسنی دارد؟ حال سوال این است 
با این روش تمرکز در اجرای عملیّات افزایش می‏یابد.

کم می‏گردد. کنده‏کاری جلوگیری شده و یک نظم منطقی بر اجرای عملیّات حا با این روش از پرا
کاهش می‏یابد. با این روش در وقت مدیران اجرایی صرفه‏جویی شده و به تدریج اضطراب و استرس آنان 

با این روش اعتماد به نفس مدیران اجرایی برای اجرای بهتر عملیّات تقویت می‏شود.
با این روش تمام اقدامات و فعّالیّت‏ها اولویّت‏بندی شده و در زمان مقرّر به‏انجام می‏رسد.

گرفتن زمان و جلوگیری از فرصت‏سوزی است. مهم‏ترین نتیجه‏ی این روش، به‏دست 
کمک می‏کند تا ضمن رصد  کامل و جامع از اقدامات و فعّالیّت‏های اجرایی به‏آنان  که داشتن نمایی  کاروان‏ها واقفند   امروزه تمام مدیران 

کنترل نمایند تا موردی از قلم نیفتد. دایم پیش‏بینی‏ها، در مقابل چشم داشته؛ و تا آخرین لحظات آن‏ها را مرور و 
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؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 11 )شـر

کلّی دلایل اصلی استفاده از این روش در مدیریّت مجموعه، عبارت است از: از این روی به‏طور 
پیش‏بینی دقیق محیط اجرای عملیّات و اجرای همه‏ی اقدامات و فعّالیّت‏های از پیش تعیین‏شده.

ارزیابی دقیق محیط اجرای عملیّات در وصول به اهداف و انجام ماموریّت‏های محوّله.
اولویّت‏بندی تمامی اقدامات و فعّالیّت‏های مجموعه در مرحله‏ی اجرا.

شناسایی نقاط قوّت و ضعف محیط اجرای عملیّات در هنگام انجام اقدامات و فعّالیّت‏ها.
کاری. کلّی و جزیی در ذهن فرّار مدیران مجموعه و پیش‏گیری از موازی  عدم تجمّع اطّلاعات 
ادای هر چه بیشتر حقوق ذی‏نفعان و زایران با مدیریّت صحیح‏تر عملیّات اجرایی مجموعه.

کاروان‏ها. افزایش سطح رضایت‏مندی از عملکرد سازمان حجّ و زیارت و عوامل اجرایی مجموعه‏ها و 
کاروان به عربسـتان اعزام  گروه‏هایی با ظرفیّت‏های مشـخّص به مسـوولیّت مدیر  که زایران ایرانی جهت انجام حجّ تمتّع در قالب   از آن‏‏جا 
که برای مدیریّت هـر هتل، فردی تحت عنوان  کاروان‏هـا در مکّه‏ی مکرّمـه و مدینه‏ی منـوّره در هتل‏هایـی مسـتقر خواهند شـد   می‏شـوند، ایـن 
 مدیر مجموعه از سوی سازمان حجّ و زیارت انتخاب می‏شود تا به همراه همکاران خود و با همکاری عوامل کاروان‏ها، برابر ضوابط و دستورالعمل‏ها 
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؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 12 ) شـر

 و در چهارچوب وظایف ابلاغی و آموزش‏هایی که فرا گرفته است، در ارتباط با تامین تدارکات، تغذیه، حمل و نقل، تنظیم و نظارت بر نحوه‏ی ورود 
 و خروج کاروان‏ها و پیگیری رفع مشکلات و نقایص ساختمان از طریق مدیریّت عربی هتل یا ستادهای منطقه‏ای و مرکزی حج و همچنین ارایه‏ی 
کار بین مدیران و عوامل ایرانی   خدمات در ایّام تشریق و انجام مقدّمات و تمهید بستر اجرای برنامه‏های فرهنگی، بهداشتی و پزشکی و تقسیم 

و بومی تحت اختیارش به ارایه‏ی خدمات شایسته به‏کاروان‏ها اهتمام ورزد.
 بدیهی است عوامل مجموعه‏ها و همچنین عوامل کاروان‏های مستقرّ در مجموعه با تعامل و همکاری با یک‏دیگر و تحت مدیریّت مدیر مجموعه 

در انجام مسوولیّت‏ها و فعّالیّت‏های تعیین شده با جدیّت و پشتکار لازم تلاش خواهند نمود.
 امید است مجموعه‏ی حاضر بتواند با افزایش دقّت در انجام مسوولیّت‏ها، در ارتقای سطح خدمات‏رسانی به ضیوف الرّحمن و رضایت خداوند 

متعال موثّر افتد.
ح وظایف حاضر برای حجّ تمتّع 1396 تدوین، و پس از عملیّات حج، نظرات و پیشنهادهای کارگزاران حج از طریق حجّ و زیارت استان‏ها   شر
 دریافت و به‏منظور اجرا در عملیّات حجّ 1397 بازنگری گردید. در پایان تقاضا داریم مدیران و عوامل محترم اجراییِ مجموعه‏ها و کاروان‏های حجّ 
ح وظایف مجموعه‏های حج، با ارایه‏ی پیشنهادهای سازنده، ما را در ارتقا و تکمیل این دستورالعمل، یاری نمایند. تمتّع ضمن دقّت در شر



فصل اوّل

کݡلیّات





؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 15 )شـر

٭ ی رابطه میان مفاهیم اصلی	
ّ

الف: شمای کل

فعّـالیّـت ۲

فعّـالیّـت 1

فعّـالیّـت ۳

فعّـالیّـت ۲

فعّـالیّـت ۱

اِقـدام ب

اِقـدام الف

برنامه‏ی عملیّاتی کاروان

عملیّـات ب

عملیّـات الف
عملکرد

شاخص‏های 
کلیدی عملکرد

اهداف
و ماموریّت‏ها

نتــــایج 
کلیدی عملکرد



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 16 ) شـر

٭ ب: جدول سطح‏بندی محیط اجرای عملیّات	

سطحعناوینلایه‏ها

لایه‏ی هدایت
ماموریّت‏ها

کلیدی عملکرد  نتایج 
کیفی  کمّی و  دستاوردها و پیامدهای نهایی 

عمل در محیط اجرای عملیّات

کلیدی عملکرداهداف شاخص‏های 
که نشان‏دهنده‏ی حصول نتایج  سنجه‏هایی 

انجام عملیّات است.
لایه‏ی مدیریّت

کمّی ناشی از اجرای عملیّات( عملکرد )مجموعه‏ای از محصولات 

عملیّات )مجموعه اقدامات به‏هم‏پیوسته(

برنامه‏ی عملیّاتی
لایه‏ی اجرا

اقدام 1
)مجموعه فعّالیّت‏های به‏هم‏پیوسته(

اقدام 2
 )مجموعه فعّالیّت‏های به‏هم‏پیوسته(

فعّالیّت 3فعّالیّت 2فعّالیّت 1فعّالیّت  2فعّالیّت 1



فصل دوم

ح وظایف مدیران و عوامل مجموعه‏ها شر





؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 19 )شـر

٭ الف: رؤوس عملیّات اجرایی مجموعه‏های حجّ تمتّع	
برنامه‏ریزی و انجام امور اداری و مالی.

کاروان‏ها. تجهیز، آماده‏سازی و اسکان 
ارایه‏ی خدمات تغذیه و تدارکات.

ارایه‏ی خدمات فرهنگی.
ارایه‏ی خدمات بهداشتی و درمانی.

هماهنگی خدمات حمل و نقل.
هماهنگی انتقال کاروان‏ها به مشاعر مقدّسه )عرفات، مزدلفه و منا( و بازگشت به مکّه‏ی مکرّمه. )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه(

ارایه‏ی خدمات در عرفات و منا. )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه(
کاروان‏ها از مجموعه و پایان ماموریّت. تمهیدات خروج 
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؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 20 ) شـر

٭ ب: عناوین اقدامات مجموعه‏های حجّ تمتّع	
تمهیدات اوّلیّه، شناسایی و انتخاب عوامل و آمادگی‏های لازم.

گزارش‏ها و ملزومات مورد نیاز مجموعه. تهیّه‏ی فرم‏ها، لیست‏ها، 
تمهیدات لازم در خصوص امور مالی.

کاروان. کاروان‏ها جهت ایجاد هماهنگی‏های لازم و شرکت در یکی از جلسات آموزشی  ارتباط مستمر با مدیران 
تجهیز و آماده‏سازی هتل و رفع نواقص احتمالی.

تجهیز و راه‏اندازی مطب پزشک و تمهیدات لازم در خصوص مسایل بهداشتی و درمانی.
تجهیز و آماده‏سازی انبار و سردخانه، تهیّه و تحویل اقلام تدارکاتی و انبارداری.

تجهیز و آماده‏سازی سالن غذاخوری، تحویل و سِرو غذا و دورچین.
کاروان‏ها. تمهیدات لازم برای انجام برنامه‏های فرهنگی مجموعه و 

کاروان‏ها در مجموعه و نقل درون شهری. تمهیدات ایّام حضور 
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؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 21 )شـر

کاروان‏ها به مشاعر مقدّسه. )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه( تمهیدات قبل از عزیمت 
کاروان‏ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به مکّه‏ی مکرّمه )نقل تردّدی(. برنامه‏ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال 

کاروان‏ها در عرفات. )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه( تمهیدات و اقدامات ایّام حضور 
برنامه‏ریزی، مدیریّت و انجام قربانی و حلق. )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه(

کاروان‏ها در منا. )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه( تمهیدات و اقدامات ایّام حضور 
کاروان‏ها از هتل و عزیمت به مکّه‏ی مکرّمه، مدینه‏ی منوّره و یا جدّه )نقل بین‏شهری( و انتقال چمدان زایران. تمهیدات خروج 

اقدامات پایانی مجموعه و بازگشت به ایران.
ح فعّالیّت‏های تعیین شده، ملزم به انجام کلیّه‏ی  با توجّه به شرایط خاصّ عملیّات حجّ تمتّع، مدیران و عوامل مجموعه‏ها علاوه بر شر  تذکّر 1:	

که از سوی ستادهای حجّ تمتّع ابلاغ می‏گردد، می‏باشند. وظایف و رعایت بخش‏نامه‏ها و برنامه‏هایی 
مدیران و عوامل مجموعه‏های مدینه‏ی منوّره در ایّام حجّ تمتّع که در مکّه‏ی مکرّمه حضور می‏یابند، ملزم به انجام کلیّه‏ی وظایف   تذکّر 2:	

که از سوی ستاد مکّه‏ی مکرّمه تعیین می‏شود، می‏باشند. و مسوولیّت‏هایی 
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؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 22 ) شـر

٭ ح فعّالیّت‏های مجموعه‏های حجّ تمتّع	 ج: شر
مسوولیّت اصلی اجرای عملیّات مجموعه و انجام اقدامات و فعّالیّت‏ها متوجّه مدیر محترم مجموعه است. لیکن مجری فعّالیّت‏های   تذکّر مهم:	
کلیّه‏ی عوامل اجرایی می‏باشـد. امّا این تقسـیم بندی نافی  ج در جداول ذیل، بر اسـاس تقسـیم وظایف انجام شـده، متوجّه   مندر

اختیارات مدیر مجموعه جهت ارجاع وظایف و مسوولیّت‏ها به‏عوامل اجرایی نمی‏باشد.

: تمهیدات اوّلیّه، انتخاب عوامل و آمادگی‏های لازم ‏ 1 مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

ح وظایف و دستورالعمل‏های مربوطه.‏1 ‏٭مراجعه و هماهنگی با دفتر حجّ و زیارت استان و دریافت حکم و شر
 شناسنایی و انتخاب و معرّفی به‏موقع عوامل توانمند و متعهّد طبق شرایط و ضوابط سازمان به تناسب وضعیّت ‏2

کامل نیروهای تحت امر. کارگزاران و توجیه  ج در سامانه‏ی جامع  ‏٭هتل برابر جدول مندر
 آمادگی کامل جهت اعزام به محلّ ماموریّت در زمان تعیین شده و پذیرش طول سفر طبق ابلاغیّه‏ی ستاد و عدم ‏3

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭درخواست مراجعت زود هنگام خود و عوامل.
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭تعهّد به پوشش و آراستگی ظاهر منطبق با شؤونات اسلامی، استفاده از حجاب برتر )چادر( برای دستیار امور بانوان.‏4
کامل و انجام مسوولیّت‏های محوّله قبل و حین سفر.‏5 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭اعلام آمادگی 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 23 )شـر

: تمهیدات اوّلیّه، انتخاب عوامل و آمادگی‏های لازم ‏ 1 مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کامل و شناخت وظایف مدیران و معاونان و عوامل مجموعه و سایر عوامل اجرایی حج.‏6 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭اعلام آمادگی 
گاهی از کلیّه‏ی فعّالیّت‏های حج و همچنین وظایف و مسوولیّت‏های مجموعه‏ها و کاروان‏ها و ستاد ‏7  شناخت و آ

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭و بعثه و مرکز پزشکی.
کارگزاران جهت آشنایی با آخرین وضعیّت و اطّلاعات اجرایی و آموزشی.‏8 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭مراجعه‏ی مرتّب به سامانه‏ی جامع 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭شرکت و قبولی در دوره‏های آموزشی و جلسات توجیهی و تخصّصی در ایران.‏9
که از سوی معاونت فرهنگی بعثه‏ی ‏10  شرکت یکی از عوامل منتخب مجموعه در دوره‏ی آموزش مسوول فرهنگی 

‏٭‏٭‏٭مقام معظّم رهبری؟مد؟، پیش از اعزام برگزار می‏شود.
ح وظایف ارایه شده و توجیه دقیق عوامل تحت پوشش.‏11 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭مطالعه‏ی دقیق و اشراف بر دستورالعمل‏ها و شر
کافـی از جغرافیـای عربسـتان به‏خصـوص مکّه‏ی مکرّمـه و مدینه‏ی منـوّره، به‏ویـژه جغرافیـای مسـجد ‏12 اطّالع 

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭الحـرام و مسـجد النّبـی؟ص؟ و میقـات.
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭مطالعه‏ی مجدّد قوانین و مقرّرات عربستان.‏13
کنترل موجودی و ورود و خروج اقلام از انبار.‏14 ‏٭‏٭‏٭آشنایی با اصول انبارداری و 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 24 ) شـر

: تمهیدات اوّلیّه، انتخاب عوامل و آمادگی‏های لازم ‏ 1 مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭‏٭‏٭مطالعه و اشراف نسبت به دستورالعمل‏های تغذیه و تدارکات.‏15
گذرواژه‏ی مربوطه.‏16 کد و  کامل با نرم‏افزار تغذیه و تدارکات و دریافت  ‏٭‏٭‏٭آشنایی 
‏٭‏٭‏٭‏٭آشنایی با برخی نکات فنّی و تاسیساتی اتاق‏ها.‏17
‏٭‏٭آشنایی، تخصّص و داشتن سلیقه در سِروْ غذا و دورچین و سالاد.‏18
کار با رایانه و نرم‏افزارهای مربوطه.‏19 ‏٭‏٭‏٭تسلّط 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭طیّ دوره‏ی آموزشی مدیریّت بحران و امداد و نجات.‏20
کانال‏هـای اطّلاع‏رسـانی جهـت ایجـاد ارتبـاط و اطّلاع‏رسـانی به‏مدیـران و عوامـل ‏21 گ و   ایجـاد و راه‏انـدازی وبال

‏٭‏٭کاروان‏های تحت پوشش مجموعه.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 25 )شـر

گزارش‏ها و ملزومات مورد نیاز مجموعه : تهیّه‏ی لیست‏ها،  2‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭شرکت منظّم در جلسات آموزشی و توجیهی حجّ و زیارت.‏1
 دریافت مشخّصات و اطّلاعات جامع هتل محلّ ماموریّت، وضعیّت آسانسورها، نقاط قوّت و ضعف احتمالی از ‏2

‏٭‏٭حجّ و زیارت استان.
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭شناخت دقیق موقعیّت جغرافیایی و محدوده‏ی محلّ هتل و نحوه‏ی دسترسی‏ها.‏3
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭کسب اطّلاع از نقل صلوات و شناخت مسیر تردّد از هتل به حرم، ستاد، مرکز پزشکی و….‏4
کافی از مفاد قرارداد هتل از طریق حجّ و زیارت استان.‏5 کسب اطّلاع  ‏٭‏٭مطالعه و 
 در صورتی که هتل مورد اجاره در سال گذشته در اجاره‏ی ایران بوده است، ارتباط با مدیر مجموعه‏ی قبلی و دریافت ‏6

‏٭‏٭اطّلاعات تکمیلی و مورد نیاز.
کاروان‏ها در مجموعه.‏7 کپی پلان ساختمان و صورت‏های تفکیکی استقرار  ‏٭‏٭دریافت 
‏٭‏٭دریافت پلان و نقشه‏ی مهندسی هتل حاوی تعداد و جانمایی اتاق‏ها، شقّه‏ها، تخت‏ها و….‏8
کاروان‏های مستقرّ در هتل محلّ ماموریّت به‏انضمام تلفن‏های ضروری ستادها ‏9  دریافت اسامی و مشخّصات 

‏٭‏٭و آشپزخانه‏های مرکزی و….



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 26 ) شـر

گزارش‏ها و ملزومات مورد نیاز مجموعه : تهیّه‏ی لیست‏ها،  2‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭دریافت اطّلاعات مربوط به آشپزخانه‏ی تامین کننده غذای زایران مجموعه.‏10
کاروان‏ها.‏11 کلیّه‏ی عوامل مجموعه و مدیران و عوامل  ‏٭برگزاری جلسه‏ی هماهنگی اجرای عملیّات با حضور 
کاروان‏ها جهت حضور در فعّالیّت‏های جاری مجموعه.‏12 ‏٭‏٭تقسیم وظایف برای ابلاغ به‏مدیران و عوامل 
کاروان‏های ورودی به‏مجموعه.‏13 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭کسب اطّلاع از فرهنگ و آداب و سنن اجتماعی و مذهبی زایران 
کاروان قبل از حرکت.‏14 ‏٭‏٭‏٭دریافت پلان چینش زایران از مدیر 
 تهیّه و آماده‏سازی ملزومات مورد نیاز هتل در ایران اعمّ از لوازم‏التّحریر، ابزار و لوازم فنّی مورد نیاز و… و انتقال ‏15

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭به عربستان.
‏٭تهیّه و تامین لباس یک‏نواخت عوامل و آشپز با هماهنگی حجّ و زیارت.‏16
 تهیّه‏ی کارت شناسایی کلیّه‏ی عوامل مجموعه با هماهنگی حجّ و زیارت و الزام به استفاده آن در طیّ انجام وظیفه ‏17

‏٭‏٭‏٭به‏منظور سهولت شناسایی آنان توسّط زایران.
کارت بهداشتی همه‏ی عوامل مجموعه.‏18 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭تهیّه‏ی 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 27 )شـر

گزارش‏ها و ملزومات مورد نیاز مجموعه : تهیّه‏ی لیست‏ها،  2‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏19
همراه داشتن رایانه قابل حمل )لپ‌تاپ( و قابل اتّصال به اینترنت.

توضیـح: حتمـاً لپ‌تـاپ خالـی از هرگونـه عکس و فیلم باشـد، بدون رمز باشـد و برچسـب مشـخّصات شـخصی و 
مجموعـه روی لپ‌تاپ نصب شـده باشـد.

‏٭‏٭‏٭
‏٭‏٭تهیّه‏ی وسایل و لوازم مورد نیاز آشپز.‏20
کاروان‏ها(.‏21 ‏٭هماهنگی انتقال برخی اقلام تهیّه شده از ایران به عربستان )در صورت نیاز با همکاری 
کنترل و نظارت در مورد اسکان، تغذیه، حمل و نقل و….‏22 ‏٭‏٭تهیّه‏ی جداول، برنامه‏ها و چک‌لیست‏های لازم برای 
کامـل اتـاق، وجـود تجهیـزات، وسـایل و اقالم مصرفـی هـر ‏23 کنتـرل اتاق‏هـا از حیـث نظافـت  تهیّـه‏ی چک‏لیسـت 

‏٭‏٭‏٭اتاق.
تهیّـه‏ی چک‏لیسـت ابـزار و وسـایل مـورد نیـاز بـرای مـدّت سـفر و آماده‏سـازی آن‏هـا قبـل از سـفر بـرای انتقـال به ‏24

‏٭‏٭‏٭عربستان.
‏٭‏٭‏٭تهیّه‏ی چک‏لیست‏های تدارکاتی و مورد استفاده در انبار و سردخانه.‏25
کاروان‏ها در ایّام تشریق برابر دستورالعمل ابلاغی.‏26 ‏٭‏٭تهیّه‏ی بنرهای راهنمای 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 28 ) شـر

: تمهیدات لازم در خصوص امور مالی 3‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭‏٭آشنایی با امور مالی و حسابداری.‏1
‏٭‏٭‏٭دریافت و مطالعه‏ی دقیق دستورالعمل مالی.‏2
گذرواژه‏ی مربوطه.‏3 کد و  ‏٭‏٭‏٭آموزش و آشنایی با نرم‏افزار مالی و دریافت 
 دریافت تنخواه ارزی از ستاد مکّه‏ی مکرّمه یا مدینه‏ی منوّره، و دریافت کد و رمز از واحد رایانه جهت ثبت اسناد ‏4

‏٭هزینه.
‏٭‏٭‏٭انجام هزینه و ثبت آن در نرم‏افزار مالی مطابق دستورالعمل‏های ابلاغی.‏5
‏٭‏٭‏٭جمع‏آوری منظّم اسناد و مدارک مالی و ارایه‏ی به‏موقع و دقیق آن‏ها.‏6
کاروان‏های تحت پوشش مجموعه و ارایه‏ی آن به واحد حسابرسی و ثبت در ‏7  جمع‏آوری فرم‏های تقصیر عوامل 

‏٭‏٭سیستم مالی.
کاروان‏ها بر اساس دستورالعمل ابلاغی.‏8 کنترل سقف اعتبار فرهنگی  ‏٭‏٭رعایت و 
ارایـه‏ی اسـناد و مـدارک مثبتـه‏ی هزینه‏هـای انجام شـده بـه واحـد حسابرسـی مسـتقرّ در عربسـتان و انجـام ‏9

‏٭تسویه حسـاب.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 29 )شـر

کاروان‏ها و شرکت در یکی از جلسات آموزشی زایران : هماهنگی با مدیران  4‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کاروان‏ها.‏1 ‏٭‏٭تشکیل جلسات توجیهی و ایجاد ارتباط منسجم و منظّم با مدیران و عوامل 
کاروان‏های مستقرّ در مجموعه‏ی تحت پوشش.‏2 ‏٭‏٭هماهنگی برای شرکت در یکی از جلسات آموزش زایران 
 توجیه زایران در خصوص ساختار مجموعه، معرّفی عوامل و وظایف و مسوولیّت‏های مجموعه و نحوه‏ی تعامل ‏3

کاروان‏ها. ‏٭‏٭با 
گروه قیمتی هتل.‏4 ‏٭‏٭اطّلاع‏رسانی به زایران در خصوص مشخّصات و تجهیزات هتل و 
 اطّلاع‏رسانی به زایران در خصوص احتمال قیمت‏های متفاوت پرداختی از سوی زایران مستقرّ در هتل، متاثّر ‏5

‏٭‏٭از هزینه‏ی هواپیما و مسکن مکّه‏ی مکرّمه یا مدینه‏ی منوّره.
‏٭‏٭‏٭اطّلاع‏رسانی به زایران به استفاده‏ی صحیح و حفاظت از وسایل هتل در اختیار.‏6
کم بیشتر زایران ‏7  اطّلاع‏رسانی به زایران در خصوص وضعیّت و محدودیّت آسانسور هتل‏ها در موسم حج به دلیل ترا

‏٭‏٭در هتل‏ها بر اساس قوانین عربستان و نحوه‏ی استفاده از آسانسورها.
 اطّلاع‏رسانی به زایران در خصوص موقعیّت هتل و نحوه‏ی دسترسی‏ها به حرم و مرکز پزشکی و بالعکس و نقل ‏8

‏٭‏٭صلوات.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 30 ) شـر

کاروان‏ها و شرکت در یکی از جلسات آموزشی زایران : هماهنگی با مدیران  4‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏9
 اطّلاع‏رسانی به زایران در خصوص آشپزخانه‏های مرکزی و نحوه‏ی تهیّه غذا و آشپزخانه تامین کننده‏ی غذای 
 هتل تحت پوشش و انتقال به هتل و همچنین ذکر این نکته که برنامه‏ی غذایی مطابق ذایقه‏ی عمومی ایرانیان 

تهیّه می‏شود.
‏٭‏٭

‏٭‏٭اطّلاع‏رسانی به زایران در مورد اختلاف قیمت مسکن، تاخیر پروازها و مسایل حراستی منطقه.‏10
 توصیه و تذکّر به‏مدیران و معاونین کاروان‏ها در حفظ و نگه‏داری وسایل تحویلی و مسترد نمودن آن‏ها در هنگام ‏11

‏٭‏٭خروج.
ک‏ها.‏12 کاروان‏ها برای نوشتن شماره‏ی اتاق زایران با اعداد لاتین بر روی سا ‏٭‏٭توصیه به‏مدیران 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 31 )شـر

: تجهیز و آماده‏سازی هتل و رفع نواقص احتمالی 5‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭تحویل هتل از مسوول مسکن منطقه و آشنایی با مالک هتل و نماینده‏ی مالک مستقرّ در هتل.‏1
 دریافت کپی تعهّدات مالک )ضمیمه‏ی قرارداد اجاره( از مسوول مسکن منطقه برای کنترل و آماده‏سازی هتل ‏2

‏٭‏٭جهت پیگیری و اجرا.
 آشنایی با مشرفین، مهندسین صیانه و آسانسور، متصدّیان تاسیسات و دریافت اسامی و تلفن همراه و محلّ ‏3

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭استقرار آن‏ها در هتل.
 آشنایی با کلیّه‏ی عوامل بومی هتل و مسوولیّت هر یک از آنان و دریافت اسامی، عکس و تلفن همراه و محلّ اسکان ‏4

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭و استقرار آن‏ها و آشنایی متقابل با عوامل ایرانی.
‏٭‏٭‏٭آشنایی و کنترل اوّلیّه‏ی هتل با حضور مالک یا نماینده‏ی وی از درب ورودی تا پشت‏بام هتل و ورودی‏های مختلف.‏5
کار و امکانات اداری و رایانه از مدیر عربی هتل و نظارت بر تجهیز و آماده‏سازی آن‏ها.‏6 گرفتن دفتر  ‏٭‏٭‏٭تحویل 
کلیّه‏ی راه‏ها و منافذ ورودی به هتل و مسدود کردن منافذ غیرضرور با رعایت نکات حراستی.‏7 ‏٭‏٭‏٭شناسایی 
 شناسایی و آشنایی با تاسیسات و امکانات ساختمان، اعمّ از سیستم تهویّه، آب‏رسانی، آب گرم، برق، ژنراتورها، ‏8

‏٭‏٭‏٭فاضلاب، تخلیه‏ی زباله و… و اطمینان از صحّت عملکرد آن‏ها و پیگیری نواقص احتمالی.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 32 ) شـر

: تجهیز و آماده‏سازی هتل و رفع نواقص احتمالی 5‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏9
 شناسایی کلیّه‏ی آسانسورهای انتقال زایر و حمل بار و مشخّصات آن‏ها و کنترل صحّت عملکرد آن‏ها و پیگیری 
 اشکالات احتمالی و تناسب آسانسورها با تعداد زایر و برنامه‏ریزی برای استفاده‏ی بهینه با حدّاقل زمان انتظار 

به خصوص در ساعات شلوغی.
‏٭‏٭‏٭‏٭

کنار آسانسورها برای رعایت حال افراد مسن به خصوص در ساعات شلوغی.‏10 ‏٭‏٭‏٭پیش‏بینی صندلی در 
 شناسایی و کنترل مخازن آب، حجم و نحوه‏ی شارژ آن‏ها، موتور آب، شست‏وشو و نظافت آن‏ها با رعایت اصول ‏11

کنترل دریچه و قفل و بست مناسب و پُر بودن مخازن. ‏٭‏٭‏٭بهداشتی و 
کشش آب و برق ساختمان در ایّام پیک و انتقال نقایص احتمالی و پیگیری تا رفع آن.‏12 ‏٭‏٭‏٭کسب اطمینان از 
 بررسی وضعیّت سیستم اطفای حریق از لحاظ تاریخ مصرف و سلامت سیستم اعلام یا اطفای حریق در کلیّه‏ی ‏13

‏٭‏٭‏٭طبقات و بخش‏های هتل.
 بررسی و اطمینان از سلامت دوربین‏های مدار بسته‏ی طبقات، سالن غذاخوری، انبار، لابی هتل و همچنین اتاق ‏14

‏٭‏٭‏٭کنترل و فعّال بودن دوربین‏ها.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 33 )شـر

: تجهیز و آماده‏سازی هتل و رفع نواقص احتمالی 5‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کنترل و سالمت ماشـین‏های لباس‏شـویی و محـل و بندهای ‏15  آماده‏سـازی مـکان شست‏وشـوی لبـاس زایـران، 
کامل محلّ در اختیار بانوان. ‏٭‏٭‏٭‏٭خشک‏کردن لباس‏ها و تفکیک مکان آقایان و بانوان با توجّه ویژه به پوشش 

 تجهیز و آماده‏سازی لابی هتل از حیث امکانات و تجهیزات، مبلمان، تهویّه‏ی مناسب، درب‏های ورودی و پرده‏ی ‏16
‏٭‏٭‏٭هوا و پیگیری رفع نواقص احتمالی.

‏٭‏٭‏٭کنترل و اطمینان از وجود صندوق امانات در ساختمان.‏17
 تنظیـم تابلـوی اعلانـات بـرای نصب اطّلاعات مورد نیاز، اعمّ از برنامه‏ی غذایی و سـاعات سِـروْ غذا، برنامه‏های ‏18

‏٭‏٭فرهنگی، تلفن‏های مورد نیاز و تذکّرات لازم.
 بررسی و کنترل راه‏پلّه‏های اضطراری هتل از حیث سالم بودن و باز بودن درب‏ها در کلیّه‏ی طبقات، سالم بودن ‏19

‏٭‏٭‏٭پلّه‏ها، روشنایی و نظافت آن‏ها و باز بودن مسیر.
‏٭‏٭‏٭کنترل و نظافت پشت‏بام و قفل و بست درب‏های ورودی پشت‏بام با رعایت نکات حراستی.‏20
 بررسی و کنترل سرویس‏های بهداشتی عمومی هتل از حیث سالم بودن شیرآلات، سیفون‏ها، کاسه‏های توالت، ‏21

کامل. گرم، باز بودن لوله‏های فاضلاب و نظافت  ‏٭‏٭‏٭وجود آب سرد و 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 34 ) شـر

: تجهیز و آماده‏سازی هتل و رفع نواقص احتمالی 5‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کلّی فضای هتل، اتاق‏ها و یا مکان‏های مورد نیاز با هماهنگی پزشک مجموعه.‏22 ‏٭‏٭‏٭در صورت نیاز سم‏پاشی 
کلید اتاق‏ها.‏23 کارت یا  ‏٭‏٭‏٭تحویل اتاق‏ها بر اساس پلان دریافتی و دریافت 
کلیّه‏ی امور.‏24 کنترل اتاق‏ها و تیک‏زدن تک‏تک اقدامات برای اطمینان از انجام  ‏٭‏٭‏٭تهیّه‏ی چک‏لیست 
کمدها، پشت و داخل یخچال و….‏25 کلّی اتاق‏ها، زیرتخت‏ها، پشت و داخل  ‏٭‏٭‏٭کنترل تمیزی و نظافت 
‏٭‏٭‏٭کنترل سالم بودن سیستم تهویّه و روشنایی اتاق و پریزهای برق و پیگیری رفع اشکالات احتمالی.‏26
 کنترل اتاق‏ها از حیث کامل بودن تخت‏ها بر اساس پلان مهندسی و سالم بودن تخت‏ها و تشک و وجود رو تختی، ‏27

‏٭‏٭‏٭ملحفه، بالش، روبالشی، پتو و همچنین تمیزی و نظافت آن‏ها.
 کنترل تجهیزات و وسایل داخل هر اتاق بر اساس چک‏لیست تنظیمی، اعمّ از یخچال، کمد، رخت‏آویز، کتری برقی ‏28

کس، میز، پیش‏دستی، چاقوی میوه‏خوری، لیوان شیشه‏ای، نمک‏پاش، سجّاده، قرآن و… برابر قرارداد. ‏٭‏٭‏٭یا فلا
‏٭‏٭‏٭کنترل سلامت تلویزیون هر اتاق و تنظیم شبکه‏های ایرانی و فرهنگی.‏29
‏٭‏٭‏٭شارژ اتاق‏ها برای اوّلین ورود زایر، اعمّ از قند، چای، بطری آب، نمک و….‏30



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 35 )شـر

: تجهیز و آماده‏سازی هتل و رفع نواقص احتمالی 5‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

 کنترل شست‏وشو و نظافت داخل سرویس بهداشتی و حمّام، روشویی، کاسه توالت، آینه و وسایل داخل سرویس ‏31
‏٭‏٭‏٭بهداشتی هر اتاق.

 کنترل سلامت شیرآلات، دوش حمّام، سیفون دست‏شویی، وان زیر دوش، کاسه توالت، سطل زباله و باز بودن ‏32
‏٭‏٭‏٭مسیر فاضلاب.

کاغذی و… ‏33  کنترل شارژ سرویس بهداشتی هر اتاق اعمّ از صابون حمّام، صابون دست‏شویی، شامپو، دستمال 
‏٭‏٭‏٭قبل از ورود زایر.

کنترل رفتار و بهداشت عوامل بومی هتل و نظافت محلّ اسکان آنان و انعکاس اشکالات و نواقص به ‏34  نظارت و 
‏٭‏٭‏٭مالک یا نماینده‏ی وی برای رفع اشکالات.

کید به مالک یا نماینده‏ی وی برای استفاده‏ی عوامل بومی از لباس متّحدالشکل، دستکش و رعایت اصول ‏35  تا
‏٭‏٭بهداشتی شخصی و عمومی.

کنترل چگونگی انجام وظایف عوامل بومی هتل.‏36 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭نظارت و 
کلیّه‏ی ملزومات مورد تعهّد از سوی مالکین و تحویل به‏کاروان‏ها با تنظیم صورت‏جلسه.‏37 ‏٭‏٭‏٭اخذ 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 36 ) شـر

: تجهیز و آماده‏سازی هتل و رفع نواقص احتمالی 5‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

 پیگیری رفع نواقص و اشکالات هتل از طریق مالک و یا نماینده‏ی وی و در نهایت از طریق مسوول مسکن و ستاد ‏38
‏٭‏٭‏٭منطقه.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 37 )شـر

: تجهیز و راه‏اندازی مطب پزشک و تمهیدات لازم در خصوص مسایل بهداشتی و درمانی 6‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

 راه‏اندازی مطب پزشکان و خدمات پرستاری با هماهنگی پزشکان مجموعه، طبق قرارداد و پلان مسکن و برابر ‏1
‏٭‏٭‏٭دستورالعمل مرکز پزشکی.

 تجهیز و راه‏اندازی مطب پزشکان متناسب با شؤون زایران و پزشکان، طبق دستورالعمل مرکز پزشکی حجّ و زیارت ‏2
‏٭‏٭‏٭و با هماهنگی پزشکان مجموعه.

‏٭‏٭‏٭پیش‏بینی صندلی انتظار برای بیماران مراجعه کننده.‏3
‏٭‏٭همکاری با پزشکان مجموعه برای دریافت دارو و تجهیزات پزشکی از مرکز پزشکی و انتقال به هتل.‏4
‏٭‏٭‏٭کنترل و نظارت بر نظافت نوبه‏ای مطب پزشکان.‏5
‏٭‏٭نوبت‏بندی پزشکان مجموعه با هماهنگی مرکز پزشکی و نظارت بر عملکرد آنان.‏6
کت و پوسترهای هشدار دهنده بهداشتی و پزشکی در محل‏های مناسب.‏7 ‏٭‏٭‏٭‏٭نصب ترا
‏٭‏٭‏٭برنامه‏ریزی جهت نظارت دایمی بر بهداشت محیط هتل با هماهنگی و همکاری پزشکان مستقرّ در مجموعه.‏8
‏٭‏٭برنامه‏ریزی جهت نظارت دایمی بر بهداشت رستوران و نحوه‏ی سِروْ غذا با هماهنگی و همکاری پزشکان مجموعه.‏9



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 38 ) شـر

: تجهیز و راه‏اندازی مطب پزشک و تمهیدات لازم در خصوص مسایل بهداشتی و درمانی 6‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

 برنامه‏ریزی جهت نظارت دایمی بر بهداشت فردی دست‏اندرکاران ایرانی و عوامل بومی و کارت بهداشت عوامل ‏10
‏٭‏٭با هماهنگی و همکاری پزشکان مجموعه.

کنترل بهداشت مخازن آب آشامیدنی ساختمان و به‏سازی اطراف درب مخازن آب جهت جلوگیری ‏11  نظارت و 
‏٭‏٭‏٭‏٭از ورود حشرات با هماهنگی و همکاری پزشکان مجموعه.

کی‏های مانده و انباشته ‏12 گرم‏کن‏ها و جلوگیری از نگه‏داری غذا و خورا  نظارت بر بهداشت شست‏وشوی ظروف و 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭شدن موادّ غذایی در رستوران و ضدّعفونی سبزیجات با همکاری پزشکان مجموعه.

کنترل بهداشت انبار و سردخانه و اقلام تخزین‏شده با همکاری پزشکان مجموعه.‏13 ‏٭‏٭‏٭نظارت و 
‏٭‏٭همکاری با بازرسین بعثه‏ی مقام معظّم رهبری؟مد؟، ستاد و مرکز پزشکی.‏14



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 39 )شـر

: تجهیز و آماده‏سازی انبار و سردخانه، تهیّه و تحویل اقلام تدارکاتی و انبارداری 7‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

گرفتن انبار و سردخانه از مالک یا نماینده‏ی وی.‏1 ‏٭‏٭‏٭تحویل 
 کنترل شست‏وشو و نظافت فضای داخل انبار و سردخانه و در صورت لزوم سم‏پاشی با رعایت نکات بهداشتی ‏2

‏٭‏٭‏٭و ایمنی و با هماهنگی پزشک مجموعه.
کش و همچنین قفل و بست مناسب انبار ‏3  کنترل و اطمینان از سلامت عملکرد سیستم تهویّه و سرمایش و هوا

‏٭‏٭‏٭و سردخانه.
‏٭‏٭‏٭کنترل نصب پالت و قفسه‏بندی مناسب با رعایت اصول انبارداری و آماده‏سازی.‏4
‏٭‏٭‏٭تحویل امکانات اداری و رایانه‏ای و مودم اختصاصی انبار و همچنین سایر وسایل مورد نیاز انبار از مدیر عربی هتل.‏5
‏٭‏٭‏٭تقسیم فضای انبار و سردخانه و نصب برچسب و تابلو در هر بخش از انبار برای مشخّص شدن محلّ نگه‏داری کالا.‏6
‏٭‏٭‏٭‏٭پیش‏بینی امکانات و ادوات اطفای حریق.‏7
  تعیین مناسب‏ترین محلّ برای تخلیه و بارگیری اقلام تدارکاتی و نظارت بر حُسن اجرای تخلیه و بارگیری اقلام ‏8

‏٭‏٭‏٭تدارکاتی.
‏٭‏٭‏٭آماده‏سازی چک‏لیست‏ها، فرم‌ها،برچسب‏های مورد نیاز انبار به‏منظور کنترل و نظارت بر روند و آمار تدارکات هتل.‏9



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 40 ) شـر

: تجهیز و آماده‏سازی انبار و سردخانه، تهیّه و تحویل اقلام تدارکاتی و انبارداری 7‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

 اجـاره‏ی وانـت متناسـب بـا حجـم تدارکات مجموعـه در مکّه‏ی مکرّمه و در صورت لـزوم در مدینه‏ی منوّره برابر ‏10
‏٭‏٭دستورالعمل ابلاغی و پیش‏بینی تابلوی مناسب برای نصب روی وانت.

‏11
 دریافت اقلام تدارکاتی از انبار مرکزی و شرکت‏های ذی‏ربط بر اساس سرانه‏ی مصوّب و دستورالعمل ابلاغی، در هر 
 ساعت از شبانه‏روز و دقّت در تاریخ مصرف و انجام تخلیه و تخزین و شمارش قبل از تحویل طبق برنامه و آمار 

گزارش مغایرت به‏مدیر مجموعه. کالا مطابق آمار و ارایه‏ی  مربوطه و تایید و ممهور نمودن رسید 
‏٭‏٭‏٭

‏12
 نگـه‏داری و حفاظـت از اقالم تدارکاتـی موجـود در انبار به تفکیک و ترتیب تاریخ مصرف و رعایت اسـتانداردها و 
 دستورالعمل‏های مربوطه در چیدن اقلام )جداسازی موادّ غذایی و شیمیایی( و عدم تخزین کالا در محلّ مرطوب 

کنار اشیای بُرنده با توجّه به شرایط و امکانات موجود. و 
‏٭‏٭‏٭

 ثبت ورود و خروج کالا به انبار با سرعت و دقّت و ثبت در رایانه جهت ثبت ورود و خروج و مانده‏ی کالا با استفاده ‏13
‏٭‏٭‏٭از فرم مصوّب.

 کنترل روزانه‏ی موجودی و کنترل سرانه‏ی مصرف اقلام ضروری و نظارت بر کیفیّت و کمیّت آن‏ها و اقدام عاجل ‏14
کسری‏های احتمالی برابر دستورالعمل ابلاغی. ‏٭‏٭‏٭برای رفع 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 41 )شـر

: تجهیز و آماده‏سازی انبار و سردخانه، تهیّه و تحویل اقلام تدارکاتی و انبارداری 7‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

 بازرسی و کنترل مستمر موادّ غذایی جهت پیش‏گیری از خرابی و فساد و توجّه به ترتیب تاریخ مصرف مواد برای ‏15
‏٭‏٭‏٭استفاده.

ج کردن کارتن و ظروف خالی از داخل انبار و خودداری از انباشتگی.‏16 ‏٭‏٭‏٭کنترل نوبه‏ای نظافت و جمع‏آوری و دفع زباله و خار
‏٭‏٭‏٭تنظیم آمار دقیق مصرف اقلام تدارکاتی به‏صورت هفتگی طبق برنامه‏ی رایانه.‏17
 ایجاد آمادگی در برآورد و تهیّه‏ی گزارش لحظه‏ای از مصرف اقلام تدارکاتی هتل و پیش‏بینی‏ها و ارایه‏ی هشدارهای ‏18

‏٭‏٭‏٭لازم قبل از اتمام اقلام مصرفی.
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭آماده‏سازی اقلام و وسایل مورد نیاز رستوران متناسب با وعده‏های غذایی.‏19
‏20

 تهیّـه‏ی جـدول برنامـه‏ی خـروج زایـران از هتل )زیارت دوره، فرودگاه، مدینه‏ی منوّره و…( و پیش‏بینی و آماده 
 نمودن اقلام بین‏راهی برای آنان و خنک نگه‏داشتن نوشیدنی‏های بین‏راهی و تحویل به‏موقع آن‏ها به‏عوامل 

کاروان‏ها.
‏٭‏٭‏٭

 کنترل و جمع‏آوری نوشابه‏ها و موادّ غذایی دربسته و مصرف‏نشده از رستوران و انتقال به انبار با رعایت اصول ‏21
‏٭‏٭‏٭بهداشتی.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 42 ) شـر

: تجهیز و آماده‏سازی انبار و سردخانه، تهیّه و تحویل اقلام تدارکاتی و انبارداری 7‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏22
 هماهنگی با معاونین کاروان‏های مجموعه قبل از رسیدن میوه کاروان‏ها، و آماده‏سازی سهمیه هر کاروان و توزیع 
که امکان   به‏موقع و سریع به‏منظور جلوگیری از جابه‏جایی بی‏مورد و خراب شدن میوه‏ها به‏ویژه در انبارهایی 

نگه‏داری مناسب وجود نداشته باشد.
‏٭‏٭

‏٭‏٭‏٭برنامه‏ریزی نحوه‏ی همکاری معاونین یا عوامل کاروان‏های مستقرّ در مجموعه برای توزیع اقلام مصرفی کاروان‏ها.‏23
 ارتباط با انبارداران سایر هتل‏ها از طریق اتوماسیون به‏منظور پشتیبانی از یک‏دیگر در زمان نیاز و با هماهنگی ‏24

‏٭‏٭مدیر مجموعه.
کلیـد انبـار بـه سـایرین، به‏خصـوص عوامل بومـی مجموعه )در مـوارد ضروری، به تشـخیص مدیر ‏25  عـدم تحویـل 

‏٭‏٭مجموعه فقط به‏عوامل ایرانی(.
‏٭‏٭نظارت مستمر بر عملکرد و بهداشت فردی نیرو‏های بومی در اختیار انبار.‏26
کارتکس انبار در اوّلین فرصت پس از مراجعه به هتل.‏27 کالاهای مرجوعی از مشاعر در  ‏٭‏٭ثبت 
‏٭‏٭کنترل موجودی و مرجوع کردن اجناس باقیمانده و تسویه حساب با انبار تدارکات در پایان ماموریّت.‏28



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 43 )شـر

: تجهیز و آماده‏سازی سالن غذاخوری، تحویل و سِروْ غذا و دورچین 8‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

گرفتن رستوران و تفکیک فضای غذاخوری برادران و خواهران.‏1 ‏٭‏٭‏٭‏٭تحویل 
‏٭‏٭‏٭‏٭کنترل سیستم تهویّه و روشنایی و تاسیسات آشپزخانه و پیگیری رفع نواقص احتمالی.‏2
 نظارت بر شست‏وشو و نظافت فضای رستوران و آشپزخانه و در صورت نیاز سم‏پاشی با هماهنگی پزشک مجموعه ‏3

‏٭‏٭‏٭‏٭و با رعایت مسایل بهداشتی.
 نظارت بر نظافت میز و صندلی‏ها و چیدمان مناسب و منظّم آن‏ها با استفاده‏ی بهینه از فضای رستوران در قسمت ‏4

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭برادران و خواهران.
 دریافت وسایل و لوازم آشپزخانه و ظروف چینی )لب‏پَر نباشد( و وسایل غذاخوری به‏تعداد مورد نیاز و اطمینان ‏5

کسری احتمالی از طریق مدیر عربی هتل طبق مفاد قرارداد. ‏٭‏٭‏٭از سلامت آن‏ها و تامین 
 نظارت بر شست‏وشو و نظافت وسایل و لوازم و ظروف غذاخوری با دقّت و رعایت مسایل بهداشتی با همکاری ‏6

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭پزشک مجموعه.
خ دستی حمل ‏7  نظارت بر سلامت و شست‏وشو و نظافت دقیق بن‏ماری، یخچال، فریزر، ماشین ظرف‏شویی، چر

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭ظروف غذا )ترولی( و… با همکاری پزشک مجموعه.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 44 ) شـر

: تجهیز و آماده‏سازی سالن غذاخوری، تحویل و سِروْ غذا و دورچین 8‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

 تمهیدات لازم برای آماده‏سازی محلّ پارک ماشین‏های حمل غذا در محلّ تعیین شده قبل از ساعات رسیدن ‏8
‏٭‏٭‏٭‏٭ماشین‏های غذا.

گرم‏کن غذا و سلامت پریز برق مکان مورد نظر.‏9 ‏٭‏٭‏٭شناسایی و تعیین مکان استقرار 
 دریافت اطّلاعات آشـپزخانه‏ی مرکزی تامین کننده‏ی غذای مجموعه و اخذ شـماره تلفن همراه مدیر، معاون ‏10

‏٭‏٭‏٭و مسوول توزیع آشپزخانه‏ی مرکزی از ستاد منطقه.
‏٭‏٭‏٭تهیّه‏ی اطّلاعیه‏ی برنامه‏ی غذایی و ساعات سِروْ غذا و نصب در محل مناسب و در دید زایران.‏11
کت‏ها در محل‏های مناسب.‏12 کت‏های بهداشتی سِروْ غذا و سایر ترا ‏٭‏٭‏٭تهیّه و نصب ترا
 برنامه‏ریزی و شیفت‏بندی عوامل کاروان‏ها و دستیاران امور بانوان برای حضور در رستوران و همکاری برای توزیع ‏13

کارون‏های مستقر در هتل. ‏٭‏٭‏٭غذا با اخذ نظر مشورتی مدیران 
کاروان‏ها از 30 ساعت قبل و انتقال به آشپزخانه‏ی مرکزی ‏14  دریافت آمار غذای رژیمی زایران مرد و زن از مدیران 

‏٭‏٭‏٭از طریق سیستم نرم‏افزاری مربوطه.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 45 )شـر

: تجهیز و آماده‏سازی سالن غذاخوری، تحویل و سِروْ غذا و دورچین 8‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کلاه، پیش‏بند، ماسـک و… از طریـق مدیر عربی هتل ‏15  تامیـن لـوازم بهداشـتی یک‏بـار مصرف شـامل دسـتکش، 
کنترل وجود دایمی آن‏ها. ‏٭‏٭‏٭به‏تعداد نیاز و نظارت و 

گرم‏کن‏های غذا از ستاد منطقه.‏16 ‏٭‏٭‏٭دریافت جدول زمان‏بندی تحویل 
گرم‏کن‏های غذا از ماشین‏های حامل غذا، طبق برنامه‏ی زمان‏بندی و درساعت تعیین شده از ‏17 گرفتن   تحویل 

‏٭‏٭‏٭جلوی درب ساختمان و نظارت بر عملکرد متصدّیان مربوطه.
کنترل تعداد غذای تحویلی برابر سرانه‏ی زایران و عوامل حاضر در مجموعه به‏علاوه غذای رژیمی.‏18 ‏٭‏٭‏٭دقّت و 
کنترل آب داخل ‏19 گرم‏کن‏های حمل غذا به آشپزخانه‏ی رستوران و اتّصال به برق،   انتقال سریع و محتاطانه‏ی 

گرم‏کن در حدود 75 تا 80 درجه‏ی سانتیگراد حفظ شود(. گرم‏کن )دمای  کنترل دمای  ‏٭‏٭‏٭مخزن و 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭حضور به‏موقع در محلّ رستوران برای فعّالیّت از پیش تعیین شده، طبق برنامه‏ی اعلامی مجمومه.‏20
کنترل لوازم روی ‏21  نظارت بر چیدن قاشق و چنگال و… و سفره آرایی، به‏طور مرتّب و منظّم و مقابل هر صندلی و 

کافی اعمّ از نمک‏پاش و…. ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭میزها به‏تعداد 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 46 ) شـر

: تجهیز و آماده‏سازی سالن غذاخوری، تحویل و سِروْ غذا و دورچین 8‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کاروان‏ها و مجموعه مطابق برنامه‏ی ‏22  آماده‏سازی دورچین شامل سالاد، ماست و خیار و…، با همکاری عوامل 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭زمان‏بندی شده.

کاروان‏ها ‏23  برش نان و قرار دادن داخل پلاستیک و بستن درب آن با رعایت مسایل بهداشتی با همکاری عوامل 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭و مجموعه.

کاروان‏ها و مجموعه طبق برنامه.‏24 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭آماده‏سازی صبحانه با همکاری نوبت‏بندی شده‏ی عوامل 
کیفی موادّ غذایی از قبیل نان، میوه، ماست، نوشابه و…، قبل از شروع پذیرایی.‏25 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭کنترل 
 حضور در رستوران برای پذیرایی و توزیع غذا نیم‏ساعت قبل از ساعات سِروْ تا پایان سِروْ غذا، در سه وعده )طبق ‏26

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭برنامه‏ی اعلامی( و عدم صرف غذا در هنگام تردّد و پذیرایی از زایران.
 استفاده‏ی آشپزها از پیش‏بند، کلاه، دستکش و ماسک یک‏بار مصرف هنگام کشیدن غذا و نظارت مدیر و معاون ‏27

‏٭‏٭‏٭مجموعه بر حُسن انجام آن با همکاری پزشکان مجموعه.
کلیّه‏ی عوامل حاضر در رستوران اعمّ از ایرانی و بومی از لباس فرم با برچسب مشخصات، دستکش ‏28  استفاده‏ی 

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭یک‏بار مصرف و نظارت مدیر و معاون مجموعه بر حُسن انجام آن.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 47 )شـر

: تجهیز و آماده‏سازی سالن غذاخوری، تحویل و سِروْ غذا و دورچین 8‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭‏٭‏٭توزیع به‏موقع غذا و سِروْ صحیح غذا در بشقاب‏ها با رعایت سرانه‏ی زایران و نظارت لازم بر حُسن انجام آن.‏29
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭ارایه‏ی غذا به زایران با رعایت ادب و احترام.‏30
کاروان‏ها طبق دستورالعمل مربوطه.‏31 ‏٭‏٭‏٭‏٭نظارت بر نحوه‏ی توزیع غذای رژیمی بر اساس آمار ارایه شده‏ی 
کسری احتمالی غذا از طریق آشپزخانه.‏32 ‏٭‏٭‏٭‏٭اقدام به‏موقع با هماهنگی مدیر مجموعه برای تامین 
کنترل بر جمع‏آوری ظروف غذاخوری و نظافت میزها پس از صرف غذای زایران.‏33 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭نظارت و 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭جمع‏آوری موادّ مصرف‏نشده‏ی دربسته پس از اتمام سِروْ غذا و انتقال به انبار با رعایت اصول بهداشتی.‏34
کید بر عدم نگه‏داری آن‏ها.‏35 کلیّه‏ی غذاهای باقیمانده و تا ‏٭‏٭‏٭‏٭نظارت بر معدوم نمودن 
 نظارت و دقّت بر شست‏وشوی ظروف غذاخوری توسّط عوامل بومی با لحاظ مسایل بهداشتی و با همکاری ‏36

‏٭‏٭‏٭‏٭پزشکان مجموعه.
گرم‏کن‏ها با پارچه‏ی تمیز و تحویل آن به آشپزخانه‏ی ‏37 گرم‏کن‏ها و نظافت   نظارت بر شست‏وشوی ظروف داخل 

‏٭‏٭‏٭مرکزی.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 48 ) شـر

: تجهیز و آماده‏سازی سالن غذاخوری، تحویل و سِروْ غذا و دورچین 8‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کامل آشپزخانه و نظافت رستوران پس از اتمام هر وعده‏ی غذایی.‏38 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭نظارت بر شست‏وشوی 
کنترل دایمی بهداشت فردی عوامل ایرانی و بومی فعّال در آشپزخانه با همکاری پزشکان مجموعه.‏39 ‏٭‏٭‏٭‏٭نظارت و 
کنترل دایمی بهداشت محیط رستوران و آشپزخانه با همکاری پزشکان مجموعه.‏40 ‏٭‏٭‏٭‏٭نظارت و 
کنترل دایمی نظم و انضباط داخل سالن غذاخوری.‏41 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭نظارت و 
 برنامه‏ریزی تهیّه و تحویل غذا و میوه‏ی بین‏راهی مدینه‏ی منوّره، مکّه‏ی مکرّمه و یا جدّه بر اساس برنامه‏ی خروج ‏42

کاروان‏ها. ‏٭‏٭‏٭کاروان‏ها و هماهنگی با آشپزخانه‏ی مرکزی در صورت تغییر احتمالی برنامه‏ی ورود و خروج 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭انتقال به‏موقع و پیگیری رفع مشکلات موجود.‏43



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 49 )شـر

کاروان‏ها و مجموعه : تمهیدات لازم برای انجام برنامه‏های فرهنگی  9‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭‏٭‏٭آماده‏سازی سالن جلسات، تجهیز و نظافت آن.‏1
‏٭‏٭‏٭کنترل روشنایی، سیستم تهویّه، پروژکتور و امکانات سمعی و بصری سالن جلسات.‏2
‏٭‏٭‏٭تهیّه و تدارک تجهیزات فرهنگی و توزیع مناسب آن.‏3
 برنامه‏ریـزی و هماهنگـی بـرای اسـتفاده‏ی بهینـه از سـالن و امکانـات هتـل جهت اجرای برنامه‏های آموزشـی و ‏4

کاروان‏ها و مجموعه. ‏٭‏٭‏٭فرهنگی 
کاروان‏ها.‏5 ‏٭‏٭‏٭‏٭اطّلاع‏رسانی اجرای برنامه‏های فرهنگی ــ تبلیغی مجموعه و 
هماهنگـی و نظـارت بـر نحـوه‏ی هزینـه‏ی سـرانه‏ی فرهنگـی زایـران بر اسـاس برنامـه‏ی ابلاغی معاونـت فرهنگی ‏6

‏٭‏٭بعثـه‏ی مقـام معظّـم رهبری؟مد؟.
کاروان‏ها بر اسـاس دسـتورالعمل معاونت فرهنگی بعثه‏ی ‏7 تحویل و توزیع جوایز مسـابقات و هدایای فرهنگی 

‏٭‏٭‏٭‏٭مقام معظّم رهبری؟مد؟.
کاروان‏ها و مجموعه با ارتباط مستمر با بعثه‏ی مقام معظّم رهبری؟مد؟.‏8 ‏٭‏٭‏٭پیگیری و دریافت برنامه‏های فرهنگی 
‏٭‏٭‏٭برنامه‏ریزی و هماهنگی برای اجرای برنامه‏های فرهنگی ابلاغی از سوی بعثه‏ی مقام معظّم رهبری؟مد؟.‏9



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 50 ) شـر

کاروان‏ها و مجموعه : تمهیدات لازم برای انجام برنامه‏های فرهنگی  9‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭‏٭برگزاری جلسات شورای فرهنگی بر اساس آیین‏نامه‏ی مربوطه و پیگیری اجرای مصوّبات شورای فرهنگی هتل.‏10
کریم و برگزاری مراسم بزرگداشت شهدا و ایثارگران.‏11 ‏٭‏٭‏٭‏٭برگزاری جلسات ویژه‏ی قرائت قرآن 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭برنامه‏ریزی و برگزاری مراسم محفل اُنس و معرفت و مراسم دعای کمیل و دعای نُدبه در هتل، همراه با پذیرایی.‏12
‏٭‏٭‏٭‏٭برگزاری جلسات مدینه‏شناسی و مکّه‏شناسی مصوّر در هتل.‏13
ح مودّت، یاوران حجّاج و بانوان زایر.‏14 ‏٭‏٭‏٭‏٭برگزاری جلسات ویژه برای نخبگان، طر
دسـتورالعمل ‏15 اسـاس  بـر  عمومـی  و  سراسـری  مسـابقات  و  مذهبـی  فرهنگـی،  مناسـبت‌های  مراسـم  برگـزاری 

رهبـری؟مد؟. معظّـم  مقـام  بعثـه‏ی  فرهنگـی  ‏٭‏٭‏٭‏٭معاونـت 
کلیّه‏ی امور تبلیغی.‏16 ‏٭‏٭‏٭محیط‏آرایی هتل با ذوق فرهنگی و اجرای 
کتابخانه‏ی هتل و بلوتوث.‏17 ‏٭‏٭‏٭در صورت امکان، راه‏اندازی و اداره‏ی 
 فراهم‏کردن زمینه‏ی اجرای شیفت پاسخ‏گویی به سوالات بانوان زایر توسّط معینه و مبلّغه‏های اعزامی و دعوت ‏18

‏٭‏٭‏٭‏٭از آنان برای حضور در جلسات ویژه‏ی بانوان.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 51 )شـر

کاروان‏ها و مجموعه : تمهیدات لازم برای انجام برنامه‏های فرهنگی  9‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭‏٭‏٭ توزیع نشریات زایر و محصولات فرهنگی و تبلیغاتی.‏19
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭راه‏اندازی و فعّال‏سازی شبکه‏های تلویزیونی و زایر و مراقبت و نظارت بر آن‏ها.‏20
  تهیّه و تنظیم گزارش فعّالیّت‏های فرهنگی مجموعه و ارایه‏ی آن به معاونت فرهنگی بعثه‏ی مقام معظّم رهبری؟مد؟ ‏21

‏٭‏٭‏٭و مدیر مجموعه.
‏٭‏٭‏٭استفاده از ظرفیّت یاوران حجّاج برای اجرای برنامه‏های فرهنگی و برگزاری مراسم.‏22



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 52 ) شـر

کاروان‏ها در مجموعه و نقل درون‏شهری : تمهیدات لازم برای ایّام حضور  10‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کاروان‏ها:‏1 بدو ورود 
کاروان. کاروان‏ها و اطّلاع از زمان رسیدن به هتل و پیش‏بینی محلّ پارک اتوبوس‏های  ‏٭‏٭هماهنگی با مدیران 

 هماهنگی با مسوول حمل و نقل ستاد منطقه برای مهیّا نمودن وسیله‏ی انتقال زایران به حرم برای انجام اوّلین ‏2
کاروان. ‏٭‏٭طواف طبق هماهنگی قبلی با مدیر 

کلید )کارت( اتاق‏های متعلّق به‏کاروان.‏3 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭آماده‏سازی وسایل پذیرایی اوّلیّه از زایران و 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭هدایت زایران جهت پیاده شدن و ورود به هتل با برگزاری مراسم استقبال و خیر مقدم.‏4
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭همکاری با زایران در انتقال وسایل همراه آن‏ها به هتل.‏5
ک زایران و انتقال به داخل هتل.‏6 کنترل عملکرد عوامل بومی هتل برای تخلیه‏ی سا ‏٭‏٭‏٭‏٭نظارت و 
ک دسـتی، اشـیای قیمتی و… مربوط به زایران و اخذ ‏7  کنترل دقیق اتوبوس‏ها و اطمینان از جا نماندن بار، سـا

‏٭‏٭‏٭‏٭اطّلاعات اتوبوس، شرکت حمل و نقل، نام و تلفن همراه راننده.
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭پذیرایی اوّلیّه از زایران در لابی هتل و ارایه‏ی توضیحات لازم و توصیه‏ها و اطّلاعات ضروری به آنان.‏8
‏٭‏٭راهنمایی زایران در خصوص سالن غذاخوری و ساعات سِروْ غذا، سالن جلسات، مطب پزشکی و….‏9



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 53 )شـر

کاروان‏ها در مجموعه و نقل درون‏شهری : تمهیدات لازم برای ایّام حضور  10‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭توجیه زایران در خصوص محدودیّت‏های هتل و چگونگی استفاده از آسانسور و رعایت حال سالخوردگان و بانوان.‏10
‏٭‏٭بیان موقعیّت منطقه و موقعیّت حرم و مرکز پزشکی و چگونگی استفاده از نقل صلوات و رفت و آمد به حرم.‏11
 تحویل کلید )کارت( اتاق‏ها و کارت هتل به‏مدیر کاروان و همکاری با وی در تحویل آن‏ها به زایران و توضیح چگونگی ‏12

کارت اتاق. ‏٭‏٭‏٭شارژ 
ک‏های زایران از لابی به طبقات هتل.‏13 ‏٭‏٭‏٭‏٭هماهنگی برای انتقال سا
کامل.‏14 ‏٭‏٭‏٭‏٭نظارت بر روند استقرار زایران در اتاق‏ها و رفع نواقص احتمالی اعلام شده تا حصول نتیجه‏ی 
کاروان‏ها در طبقات مربوطه و سازه‏ی ‏15 کت‏های اطّلاع‏رسانی و تبلیغاتی   هماهنگی برای ایجاد نظم در نصب ترا

‏٭‏٭‏٭مذهبی آن‏ها.
کاروان جهت بهره‏برداری در مواقع لزوم.‏16 ‏٭‏٭‏٭دریافت مشخّصات زایران هر اتاق و تلفن زایران از مدیر 
 هماهنگی و همراهی یکی از عوامل مجموعه با کاروان برای انتقال به حرم و کمک به‏مدیر و عوامل کاروان در انجام ‏17

کاروان. ‏٭‏٭‏٭اوّلین طواف زایران، در صورت نیاز و هماهنگی برای همراهی یکی از پزشکان مجموعه با 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 54 ) شـر

کاروان‏ها در مجموعه و نقل درون‏شهری : تمهیدات لازم برای ایّام حضور  10‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کاروان‏ها به‏ستاد منطقه.‏18 ‏٭‏٭‏٭گزارش ورود 
ک‏ها و وسایل زایران سایر هتل‏ها که احتمالًا اشتباهی به هتل ‏19  اطّلاع‏رسانی سریع به‏ستاد منطقه در خصوص سا

‏٭‏٭تحت مدیریّت مجموعه ارسال شده است.
نقل درون شهری:‏20

کاروان‏ها. ‏٭‏٭برنامه‏ریزی زیارت دوره با هماهنگی 
 هماهنگی با واحد نقل ستاد منطقه برای تامین اتوبوس زیارت دوره‏ی کاروان‏ها و پیش‏بینی تدارکات همراه زایران ‏21

‏٭‏٭‏٭اعمّ از بطری آب خنک و….
 کنترل و نظارت بر تردّد مستمر نقل صلوات برای ایاب و ذهاب زایران از هتل به حرم و بالعکس و گزارش تاخیرهای ‏22

‏٭‏٭زیاده از حد به مسوول نقل منطقه و پیگیری رفع آن.

‏23
کاروان‏ها: زمان استقرار 

 حضور دایمی و تمام وقت در مجموعه برای تمشیت امور و در دسترس بودن آسان جهت مراجعات و پیگیری 
و رفع مشکلات احتمالی.

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 55 )شـر

کاروان‏ها در مجموعه و نقل درون‏شهری : تمهیدات لازم برای ایّام حضور  10‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

 حضور در اوّلین جلسه‏ی کاروان و بیان نکات ضروری اعمّ از مسایل حراستی و حفاظتی و وضعیّت کلّی فرهنگی ‏24
‏٭‏٭و قومی زایران حاضر در هتل و پاسخ‏گویی به سوالات احتمالی زایران.

کسری‏ها و نواقص احتمالی و پیگیری برای رفع سریع و به‏موقع آن‏ها.‏25 گاهی از  کاروان‏ها برای آ ‏٭‏٭ارتباط با مدیران 
کنترل و نظارت ‏26 کاروان‏ها در شیفت‏های امداد تعیین شده و  کاروان‏ها برای حضور عوامل   هماهنگی با مدیران 

‏٭‏٭بر حُسن انجام آن توسّط عوامل.
کاروان بـرای امور پذیرایی از زایـران در مجموعه با هماهنگی مدیران ‏27  برنامه‏ریـزی همـکاری عوامـل مجموعـه و 

کنترل و نظارت بر حُسن انجام آن. ‏٭‏٭کاروان‏ها و 
 برنامه‏ریزی برای حضور شیفت‏بندی شده‏ی مدیران و معاونین در استقبال هتل با هماهنگی مدیران کاروان‏ها ‏28

کنترل و نظارت بر حضور آنان. ‏٭‏٭و 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭کنترل و تامین بطری‏های آب آشامیدنی در طبقات برای در دسترس بودن و استفاده‏ی زایران.‏29
کاروان‏ها نظیر مواد شوینده، بهداشتی و….‏30 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭تحویل به‏موقع اقلام مورد نیاز 
‏٭‏٭‏٭سرکشی مستمر به طبقات و کنترل روشنایی، تهویّه، نظافت و… و پیگیری رفع به‏موقع و سریع اشکالات احتمالی.‏31



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 56 ) شـر

کاروان‏ها در مجموعه و نقل درون‏شهری : تمهیدات لازم برای ایّام حضور  10‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏32
 کنترل مسـتمرّ نظافت و بهداشـت لابی هتل، طبقات، مکان شست‏وشـو و خشـک کردن لباس‏ها، راه‏پلّه‏های 
 اضطراری، سرویس‏های بهداشتی عمومی هتل و همچنین سلامت شیرآلات و سیفون سرویس‏های بهداشتی 

و تامین صابون مایع و….
‏٭‏٭‏٭‏٭

 کنترل و نظارت بر تعویض و شارژ به‏موقع ملحفه، روبالشی‏ها، لوازم بهداشتی از قبیل شامپو، صابون و دستمال ‏33
ج در قرارداد اجاره‏ی هتل. ‏٭‏٭‏٭‏٭کاغذی و… و نظافت دوره‏ای اتاق‏ها بر اساس توافق مندر

 سرکشی دوره‏ای به تاسیسات و امکانات ساختمان و اطمینان از صحّت عملکرد سیستم‏های )تهویّه، آب‏رسانی، ‏34
‏٭‏٭‏٭‏٭برق، فاضلاب،آسانسورها، شیرآلات، آب گرم، حمّام‏ها و…(و اقدام عاجل برای رفع خرابی‏ها و یا نواقص احتمالی.

کنترل و مراقبت از پُر بودن دایمی آن‏ها.‏35 ‏٭‏٭‏٭‏٭سرکشی دوره‏ای و منظّم به مخازن آب و 
‏36

 برنامه‏ریزی چگونگی استفاده از آسانسور در ساعات شلوغ مانند زمان برگشت زایران از حرم و یا زمان سِروْ غذا 
 و تذکّر به خدمه‏ی ایرانی و غیر ایرانی در مورد استفاده‏ی صحیح از آسانسورهای بار و زمان‏بندی حمل بار به طبقات 

برای جلوگیری از ترافیک آسانسورها.
‏٭‏٭‏٭‏٭

 انتقال سریع هرگونه مشکلات مجموعه که تلاش مدیر و عوامل در حلّ آن به‏دلیل عدم همکاری مالکین، حارس ‏37
‏٭‏٭و… رفع نشده است به‏ستاد منطقه و پیگیری رفع آن‏ها.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 57 )شـر

کاروان‏ها در مجموعه و نقل درون‏شهری : تمهیدات لازم برای ایّام حضور  10‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کاروان‏ها.‏38 ‏٭‏٭برنامه‏ریزی مناسب در استفاده از سالن اجتماعات و تشکیل جلسات 
کاوران‏های مستقرّ در مجموعه برای هماهنگی انجام ‏39  برنامه‏ریزی تشکیل جلسات نوبه‏ای با مدیران و عوامل 

‏٭‏٭امور مرتبط با مجموعه و تنظیم صورت‏جلسات مربوطه به‏منظور پیگری مصوّبات جلسه.
 شرکت در جلسات ستاد منطقه و انعکاس مشکلات و اخذ راه کارها و انتقال مطالب جلسات ستادی به‏مدیران ‏40

‏٭‏٭کاروان‏ها طیّ صورت‏جلسه و نظارت بر حُسن اجرای آن‏ها.
کاروان‏ها و نصب ‏41  دریافت دستورالعمل‏ها و برنامه‏ها و بروشورهای فرهنگی و… از ستاد منطقه و ارایه به‏مدیران 

‏٭‏٭‏٭در تابلوی اعلانات برای اطّلاع زایران.
کاروان‏ها و ارایه به مسوول مسکن منطقه با نقطه ‏42  همکاری در توزیع و جمع‏آوری فرم‏های ارزیابی مسکن بین 

‏٭‏٭‏٭نظرات مدیر مجموعه.
 همکاری موثّر در ارزشیابی مدیران و عوامل کاروان‏ها و عوامل مجموعه و نیز امر نظرسنجی از زایران کاروان‏ها برابر ‏43

‏٭‏٭دستورالعمل ابلاغی واحد ارزشیابی.
گزارش‏هـای ‏44  تکمیـل فرم‏هـای ارایه شـده از سـوی سـتاد برابـر برنامـه‏ی زمان‏بنـدی مربوطـه و همـکاری در تهیّـه 

‏٭‏٭‏٭درخواستی از سوی ستاد.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 58 ) شـر

کاروان‏ها در مجموعه و نقل درون‏شهری : تمهیدات لازم برای ایّام حضور  10‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭تکمیل و ثبت فرم عوامل مشمول تقصیر.‏45
 همکاری و تعامل خوب همراه با احترام متقابل با اعضای ستادی و بازرسی بعثه‏ی مقام معظّم رهبری؟مد؟ و مدیران ‏46

کاروان‏ها و عوامل ایشان و همچنین عوامل بومی مجموعه. ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭و روحانیّون 
کاروان‏ها و در صورت لزوم ‏47  نظارت روزانه و مستمر بر عملکرد عوامل بومی و همچنین عوامل ایرانی مجموعه و 

‏٭‏٭‏٭ارایه تذکّرات لازم.
 انتقال سریع عدم همکاری احتمالی عوامل بومی و حارس و مالکین و… به مسوول مربوطه )مسوول مسکن و ستاد ‏48

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭منطقه( با رعایت سلسله مراتب.
کلّی و تحویل ‏49  ثبت وقایع، پیشنهادها، انتقادات و نظرات ارایه شده از سوی افراد مختلف و تحلیل و برداشت 

‏٭‏٭‏٭به‏ستاد منطقه برای بهره‏برداری.
 در صـورت وقـوع بحـران احتمالـی، راهبـری عملیّات، فعّال‏سـازی بخش‏هـای مختلف و هماهنگی و پشـتیبانی ‏50

گزارش مستمر تا رفع بحران. ‏٭‏٭و تامین منابع مورد نیاز و هماهنگی با مرکز هدایت بحران و ارایه‏ی 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 59 )شـر

کاروان‏ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه‌های مکّه‏ی مکرّمه( : تمهیدات قبل از عزیمت  11‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭آشنایی قبلی با مسوول و اعضای ستاد فرعی عرفات و منی.‏1
کاروان‏هـا و عوامـل و پزشـکان مجموعـه بـرای تشـریح وظایـف ‏2  تشـکیل جلسـات توجیهـی بـا مدیـران و عوامـل 

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭و مسوولیّت‏های هر یک در ایّام تشریق و مهیّا شدن برای انجام وظایف.
 تحویل اشیای قیمتی و پول نقد به‏صندوق امانات هتل و یا گاو صندوق قابل اطمینان، و رعایت نکات حفاظتی ‏3

‏٭‏٭لازم.
 تشکیل جلسات هماهنگی با مدیران کاروان‏ها و پزشکان مجموعه برای تهیّه و تنظیم لیست ملزومات و تدارکات ‏4

کاروان‏ها و مجموعه برای مدّت ایّام تشریق به تفکیک عرفات و منی. ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭مورد نیاز 
 آماده نمـودن و همـراه داشـتن ابـزاری هماننـد انبردسـت، فازمتـر، پیچ‏گوشـتی، سـیم مفتولـی، سـه‏راهی بـرق، ‏5

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭سیم سیّار و… به‏تعداد و مقدار مورد نیاز برای استفاده احتمالی در مشاعر و حفظ و نگه‏داری آن‏ها.
‏٭‏٭‏٭‏٭پیش‏بینی و تخزین اقلام و تدارکات مورد نیاز برای مراجعت زایران به هتل بعد از ایّام تشریق.‏6
کاروان‏ها و مجموعه برای بسته‏بندی و انتقال ملزومات و تدارکات مورد نیاز ایّام ‏7  برنامه‏ریزی مشارکت عوامل 

کاروان‏ها. ‏٭‏٭‏٭تشریق با هماهنگی مدیران 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 60 ) شـر

کاروان‏ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه‌های مکّه‏ی مکرّمه( : تمهیدات قبل از عزیمت  11‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

 بسته‏بندی ملزومات و تدارکات مورد نیاز ایّام تشریق به تفکیک عرفات و منا بر اساس لیست‏های از پیش تنظیم ‏8
کاروان‏ها. ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭شده و با رعایت اصول بهداشتی با همکاری عوامل 

 انتقال اقلام و ملزومات بسته‏بندی شده به عرفات و منا با همکاری عوامل کاروان‏ها و مجموعه و تخزین در خیمه ‏9
کاروان‏ها. ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭از پیش تعیین شده به عنوان انبار با همکاری عوامل 

 برگزاری جلسه‏ی توجیهی با مدیران، عوامل و زایران کاروان‏ها در خصوص وضعیّت جدید خیام عرفات و استقرار ‏10
کاروانی در عرفات. ‏٭‏٭مجموعه‏ای زایران در این خیام و عدم امکان استقرار 

  تهیّه‏ی چک‏لیست اموال خروجی به مشاعر و کنترل و جمع‏آوری آن‏ها در پایان عملیّات در مشاعر و بازگرداندن ‏11
‏٭‏٭‏٭به‏مجموعه.

کلیّه‏ی مراحل نقل تردّدی ‏12  نظارت و کنترل راهنمای اتوبوس‏ها در نقل تردّدی به‏تعداد درخواست شده و برای 
کاروان‏ها بر اساس دستورالعمل ابلاغ شده. ‏٭‏٭با هماهنگی مدیران 

‏13
 هماهنگی با ستاد برای آموزش میدانی همکار نقل تردّدی و همچنین مدیران و عوامل کاروان‏ها و مجموعه از مسیر 
 نقل تردّدی از مکّه‏ی مکرّمه به عرفات، مزدلفه، منا و بازگشت به مکّه‏ی مکرّمه  و آشنایی با محدوده‏ی خیام 

عرفات، مزدلفه و منی، محل استقرار حجّاج ایرانی.
‏٭‏٭



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 61 )شـر

کاروان‏ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه‌های مکّه‏ی مکرّمه( : تمهیدات قبل از عزیمت  11‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

گرفته به حجّاج ایرانی برای ‏14 کاروان‏ها و مجموعه از مسیر تعلّق   هماهنگی با ستاد برای آموزش مدیران و عوامل 
‏٭‏٭رفتن به جمرات و برگشت به خیام و مسیر برگشت پیاده به مکّه‏ی مکرّمه.

 دریافت برنامه‏های زمان‏بندی و دستورالعمل انتقال زایران به عرفات، مزدلفه، منی، رَمْی جمرات و برگشت به ‏15
کاروان‏ها و هماهنگی با آن‏ها برای اجرای صحیح و به‏موقع. ‏٭‏٭مکّه‏ی مکرّمه و اعلام به‏مدیران 

کاروان‏هـا در امـداد، نقـل تـردّدی و سـتادهای عرفـات و منـا ‏16  دریافـت برنامه‏هـای همـکاری عوامـل مجموعـه و 
کاروان‏ها. ‏٭‏٭و شیفت‏بندی عوامل با همکاری و هماهنگی مدیران 

‏٭‏٭دریافت نقشه‏ی محلّ استقرار زایران مجموعه در عرفات و منا از واحد اسکان مشاعر یا ستاد منطقه.‏17
 تحویل محوّطه و خیام عرفات و منا از واحد اسـکان مشـاعر بر اسـاس نقشـه‏ی دریافتی و پیگیری رفع نواقص ‏18

‏٭‏٭و اشکالات احتمالی.
 جانمایی خیمه‏ی انبار تدارکات مجموعه در عرفات و منا بر اساس دستورالعمل ابلاغی ستاد و با مساحت تعیین ‏19

‏٭‏٭‏٭شده‏ی متناسب با ظرفیّت زایری مجموعه.
‏٭‏٭هماهنگی انتقال تخت تاشو، میز و صندلی به عرفات و منا، برای استفاده‏ی پزشکی.‏20



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 62 ) شـر

کاروان‏ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه‌های مکّه‏ی مکرّمه( : تمهیدات قبل از عزیمت  11‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

 جانمایی خیمه‏ی مطب پزشکان در عرفات و منا بر اساس دستورالعمل ابلاغی ستاد و با مساحت تعیین شده ‏21
‏٭‏٭و متناسب با ظرفیّت زایری مجموعه و با هماهنگی پزشکان مجموعه.

 جانمایی مکان حلق زایران مرد در صورت ابلاغ ستاد و با رعایت دستورالعمل ابلاغی و متناسب با سرانه‏ی زایران ‏22
‏٭‏٭و با هماهنگی پزشکان مجموعه.

کارون‏ها.‏23 کاروان‏ها در خیام عرفات و منا بر اساس دستورالعمل سرانه‏ی ابلاغی و با هماهنگی مدیران  ‏٭‏٭جانمایی 
 بازگرداندن نقشـه‏ی خیام عرفات و منا حاوی جانمایی‏های انجام شـده به واحد اسـکان مشـاعر برای ثبت در ‏24

‏٭‏٭سیستم و تهیّه‏ی نقشه‏های امدادی و….
‏٭‏٭دریافت نقشه‏ی نهایی ثبت شده از واحد اسکان مشاعر.‏25
کاروان‏ها در عرفات و منا جهت آشنایی با محدوده‏ی خیام مجموعه و تحویل میدانی ‏26  حضور به اتّفاق مدیران 

کاروان‏ها بر اساس نقشه‏ی تنظیمی. ‏٭‏٭خیام به‏مدیران 
 توجیه جدّی مدیران کاروان‏ها به حفظ سلامت خیام منا و عرفات و اطّلاع‏رسانی به زایران )در صورت سوراخ شدن ‏27

‏٭‏٭و یا پارگی چادرها، سازمان متحمّل پرداخت خسارت سنگینی بابت آن خواهد شد(.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 63 )شـر

کاروان‏ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه‌های مکّه‏ی مکرّمه( : تمهیدات قبل از عزیمت  11‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کاروان‏هـا در امـداد، نقـل تـردّدی و سـتادهای عرفـات و منـا ‏28  دریافـت برنامه‏هـای همـکاری عوامـل مجموعـه و 
کاروان‏ها. ‏٭‏٭و شیفت‏بندی عوامل با همکاری و هماهنگی مدیران 

 هماهنگی حضور پزشکان مجموعه برای همراهی زایران وقوف اختیاری و همچنین زایران وقوف اضطراری برابر ‏29
‏٭‏٭دستورالعمل ابلاغی.

عرفات:‏30
‏٭‏٭‏٭کنترل تسطیح )هموار کردن( زمین داخل خیام برای اسکان زایران و پیگیری رفع اشکالات احتمالی.

‏٭‏٭کنترل خیام برپا شده در عرفات بر اساس نقشه‏ی جانمایی کاروان‏ها توسّط مکاتب و پیگیری رفع اشکالات احتمالی.‏31
 کنترل سلامت خیام و همچنین اطمینان محفوظ بودن محلّ اسکان بانوان زایر با همکاری عوامل مجموعه ‏32

کاروان‏ها. ‏٭‏٭و 
کاروان‏ها.‏33 ‏٭‏٭کنترل فرش و نظافت داخل خیام و همچنین نظافت راه‏روها با همکاری عوامل مجموعه و 
 کنترل برق، پریز و روشنایی داخل خیام از حیث تعداد و سلامت آن‏ها طبق دستورالعمل ابلاغی با همکاری عوامل ‏34

کاروان‏ها. ‏٭‏٭مجموعه و 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 64 ) شـر

کاروان‏ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه‌های مکّه‏ی مکرّمه( : تمهیدات قبل از عزیمت  11‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کاسه توالت، ‏35 کنترل جدّی سلامت شیرآلات، دوش‏ها، شیلنگ‏ها،   بازدید از سرویس‏های بهداشتی و نظارت و 
‏٭‏٭درب‏ها، قفل درب‏ها، لاستیک زیر دیوار حایل بین دو دست‏شویی و نظافت سرویس‏های بهداشتی.

‏٭‏٭کنترل نصب حفاظت ورودی سرویس بهداشتی بانوان.‏36
‏٭‏٭‏٭‏٭کنترل مخزن صابون مایع و سلامت و پر بودن آن از مایع دست‏شویی.‏37
‏٭‏٭‏٭‏٭کنترل سطل‏های زباله اطراف سرویس‏های بهداشتی و سلامت و نظافت آن‏ها.‏38
 کنترل تعداد و سلامت فریزرهای تحویلی از موسّسه و توزیع بین کاروان‏ها طبق دستورالعمل ابلاغی و با همکاری ‏39

کاروان‏ها. ‏٭‏٭عوامل مجموعه و 
 تحویل کلمن‏های آب و چهار پایه‏ی زیر آن از مکتب و کنترل سلامت و نظافت آن‏ها و توزیع بین کاروان‏ها به‏تعداد ‏40

کاروان‏ها. ‏٭‏٭‏٭خیام آن‏ها با همکاری عوامل 
کاروان‏ها به‏تعداد ‏41 کنترل سلامت و نظافت آن‏ها و توزیع بین   تحویل سطل‏های زباله‏ی داخل خیام از مکتب و 

کاروان‏ها. ‏٭‏٭‏٭خیام آن‏ها با همکاری عوامل 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 65 )شـر

کاروان‏ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه‌های مکّه‏ی مکرّمه( : تمهیدات قبل از عزیمت  11‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کنـار ورودی‏هـای خیـام بـر اسـاس ‏42  نصـب بنرهـای اطّلاع‏رسـانی مربـوط به‏کاروان‏هـای مسـتقرّ در مجموعـه در 
‏٭‏٭‏٭دستورالعمل ابلاغی.

کاروان‏ها در داخل مکاتب.‏43 کنترل تابلوهای راهنمای  ‏٭‏٭نظارت و 
کتری، سـینی و… برابر سـرانه‏ی تعیین شـده ‏44 کاروان‏ها نظیر فرغون،   پیگیـری دریافـت اقالم و وسـایل مـورد نیاز 

‏٭‏٭‏٭و اطمینان از سلامت آن‏ها و توزیع آن‏ها.
کاروان‏ها طبق سرانه‏ی تعیین شده‏ی زایران ‏45 کوپن‏های غذا و یخ عرفات از ستاد و توزیع بین مدیران   دریافت 

کوپن‏های احتیاطی در اختیار مجموعه. ‏٭‏٭و دریافت 
‏٭‏٭تجهیز و آماده‏سازی خیمه درمان جهت فعّالیّت پزشکان مجموعه.‏46
‏٭‏٭‏٭آماده‏سازی خیمه‏های تخزین تدارکات مجموعه.‏47
 انتقال آب و تدارکات و وسایل مورد نیاز در عرفات بر اساس سرانه‏ی تعیین شده و همچنین بسته‏های کاروان‏ها ‏48

کاروان‏ها. ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭و تخزین در خیام تدارکات با همکاری عوامل مجموعه و 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭برنامه‏ریزی استقرار عوامل مجموعه در خیام تدارکات برای مراقبت و محافظت از اقلام تخزین شده.‏49



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 66 ) شـر

کاروان‏ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه‌های مکّه‏ی مکرّمه( : تمهیدات قبل از عزیمت  11‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭برنامه‏ریزی جهت استقرار عوامل مورد نیاز در عرفات جهت مراقبت از فرش خیام، فریزرها و وسایل تحویلی به‏کاروان‏ها.‏50
‏٭‏٭کنترل مخزن یخ و یقین از دپوی یخ مصرفی کاروان‏های تحت پوشش در عرفات قبل از ورود زایران به‏تعداد نیاز.‏51
کاستی‏ها از طریق مکتب و ستاد.‏52 ‏٭‏٭پیگیری رفع نواقص و 

‏53

منا:
 کنترل سلامت و معیوب نبودن دیواره‏ی خیام و نظافت و اطمینان از شست‏وشوی سطح بیرونی خیام توسّط 
کاروان‏هـا. )توضیـح: در صورت پارگی و یا سـوراخ بودن دیـواره‏ی چادرها، مراتب   موسّسـه و بـا همـکاری عوامـل 

با مسوول مکتب صورت‏جلسه شود تا از سوی موسّسه ادّعای خسارت نشود.(
‏٭‏٭

کاروان‏ها.‏54 ‏٭‏٭کنترل و اطمینان از محفوظ بودن محلّ اسکان بانوان زایر با همکاری عوامل مجموعه و 
کاروان‏ها.‏55 ‏٭‏٭کنترل فرش و نظافت داخل خیام و همچنین نظافت راه‏روها با همکاری عوامل مجموعه و 
کاروان‏ها.‏56 ‏٭‏٭کنترل برق و سلامت پریز و روشنایی داخل خیام با همکاری عوامل مجموعه و 
کاسه توالت، ‏57 کنترل جدّی سلامت شیرآلات، دوش‏ها، شیلنگ‏ها،   بازدید از سرویس‏های بهداشتی و نظارت و 

‏٭‏٭درب‏ها، قفل درب‏ها، لاستیک زیر دیوار حایل بین دو دست‏شویی و نظافت سرویس‏های بهداشتی.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 67 )شـر

کاروان‏ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه‌های مکّه‏ی مکرّمه( : تمهیدات قبل از عزیمت  11‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭کنترل نصب حفاظت ورودی سرویس بهداشتی بانوان.‏58
‏٭‏٭‏٭‏٭کنترل مخزن صابون مایع و سلامت و پُر بودن آن از مایع دست‏شویی.‏59
‏٭‏٭‏٭‏٭کنترل سطل‏های زباله‏ی اطراف سرویس‏های بهداشتی و سلامت و نظافت آن‏ها.‏60
کولرها با همکاری ‏61 کولرها و اطمینان از سلامت آن‏ها و پیگیری رفع نواقص و خرابی‏های احتمالی   روشن کردن 

کاروان‏ها. ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭عوامل مجموعه و 
 تحویل کلمن‏های آب و چهار پایه‏ی زیر آن از مکتب و کنترل سلامت و نظافت آن‏ها و توزیع بین کاروان‏ها به‏تعداد ‏62

کاروان‏ها. ‏٭‏٭خیام آن‏ها با همکاری عوامل 
کاروان‏ها به‏تعداد ‏63 کنترل سلامت و نظافت آن‏ها و توزیع بین   تحویل سطل‏های زباله‏ی داخل خیام از مکتب و 

کاروان‏ها. ‏٭‏٭خیام آن‏ها با همکاری عوامل 
کنـار ورودی‏هـای خیـام بـر اسـاس ‏64  نصـب بنرهـای اطّلاع‏رسـانی مربـوط به‏کاروان‏هـای مسـتقرّ در مجموعـه در 

‏٭‏٭دستورالعمل ابلاغی.
کاروان‏ها در داخل مکاتب.‏65 کنترل تابلوهای راهنمای  ‏٭‏٭نظارت و 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 68 ) شـر

کاروان‏ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه‌های مکّه‏ی مکرّمه( : تمهیدات قبل از عزیمت  11‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭‏٭پیگیری دریافت و توزیع اقلام و وسایل مورد نیاز کاروان‏ها، نظیر فرغون، کتری، سینی و… برابر سرانه‏ی تعیین شده.‏66
کاروان‏ها طبق سرانه‏ی تعیین شده‏ی زایران.‏67 کوپن‏های غذا و یخ منا از ستاد و توزیع بین مدیران  ‏٭‏٭دریافت 
‏٭‏٭تجهیز و آماده‏سازی خیمه‏ی درمان جهت فعّالیّت پزشکان مجموعه.‏68
‏٭‏٭‏٭آماده‏سازی خیمه‏های تخزین تدارکات مجموعه.‏69
کاروان‏ها ‏70  انتقال آب و تدارکات و وسایل مورد نیاز در منا بر اساس سرانه‏ی تعیین شده و همچنین بسته‏های 

کاروان‏ها. ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭و تخزین در خیام تدارکات با همکاری عوامل مجموعه و 
‏٭‏٭برنامه‏ریزی استقرار عوامل مجموعه در خیام تدارکات برای مراقبت و محافظت از اقلام تخزین شده.‏71
کولرها، فریزرها و وسایل تحویلی ‏72  برنامه‏ریزی جهت استقرار عوامل مورد نیاز در منا برای مراقبت از فرش خیام، 

‏٭‏٭به‏کاروان‏ها.
کاروان‏های تحت پوشش در منا قبل از ورود زایران به‏تعداد نیاز.‏73 ‏٭‏٭کنترل مخزن یخ و یقین از دپوی یخ مصرفی 
کاستی‏ها از طریق مکتب و ستاد.‏74 ‏٭‏٭پیگیری رفع نواقص و 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 69 )شـر

کاروان‏ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه‌های مکّه‏ی مکرّمه( : تمهیدات قبل از عزیمت  11‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭هماهنگی با ستاد برای دریافت برنامه‏ی زمان‏بندی رَمْی جمرات و ابلاغ به‏کاروان‏ها.‏75
گرفته به حجّاج ایرانی برای ‏76 کاروان‏ها و مجموعه از مسیر تعلّق   هماهنگی با ستاد برای آموزش مدیران و عوامل 

‏٭‏٭رفتن به جمرات و برگشت به خیام و مسیر برگشت پیاده به مکّه‏ی مکرّمه.
حلق:‏77

‏٭‏٭آماده‏سازی مکان اختصاص یافته برای حلق زایران مرد و نصب تابلوها و توصیه‏های بهداشتی.
کاروان‏ها در لزوم توجّه زایران برای استفاده از مکان اختصاص یافته برای انجام حلق و نظافت ‏78  توجیه مدیران 

‏٭‏٭و تمیز نگه‏داشتن محوّطه‏ی انجام حلق در تمام مدّت روز عید قربان.
کاروان‏ها و توجیه وظایف و نکات و توصیه‏های ‏79  تشکیل جلسه‏ی زایران داوطلب معرّفی شده از سوی مدیران 

کاروان‏ها و پزشکان مجموعه. ‏٭‏٭بهداشتی با همکاری مدیران 

‏80
 تهیّه ملزومات حلق با هماهنگی پزشکان مجموعه شامل: هشت عدد چهار پایه‏ی پلاستیکی و آب‌پاش کوچک 
 به ازای هر بلوک سرویس بهداشتی، سه‏راهی متّصل به برق برای استفاده‏ی ماشین اصلاح برای مقلّدین مجاز 
 به استفاده از آن، پیش‏بند به‏تعداد کافی، سطل زباله‏ی بهداشتی )Safety Box( از مرکز پزشکی برای جمع‏آوری 

گاز و بتادین و چسب از مرکز پزشکی. تیغ‏های استفاده شده، 
‏٭‏٭‏٭



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 70 ) شـر

کاروان‏ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به مکّه‏ی مکرّمه )نقل تردّدی( برنامه‏ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال  	: 12‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

تمهیدات اوّلیّه:‏1
‏٭‏٭دریافت دستورالعمل انتقال زایران به مشاعر مقدّسه )مراحل مختلف نقل تردّدی( از ستاد و هماهنگی لازم با کاروان‏ها.

‏٭‏٭دریافت برنامه‏ی زمان‏بندی انتقال زایران در مراحل مختلف نقل تردّدی.‏2
کاروان‏ها برای مشخّص‏شدن تعداد اتوبوس مکیّف و مکشوف مورد نیاز مجموعه.‏3 ‏٭‏٭هماهنگی با 
 تعیین راهنمای اتوبوس‏ها در نقل تردّدی به‏تعداد درخواست شده و برای کلیّه‏ی مراحل نقل تردّدی با هماهنگی ‏4

کاروان‏ها بر اساس دستورالعمل ابلاغ شده. ‏٭‏٭مدیران 

‏5
 برنامه‏ریزی و هماهنگی با ستاد برای آموزش میدانی همکاران نقل تردّدی و همچنین مدیران و عوامل کاروان‏ها 
 و مجموعه از مسیر نقل تردّدی از مکّه‏ی مکرّمه  به عرفات، مزدلفه، منا و بازگشت به مکّه‏ی مکرّمه و آشنایی با 

محدوده‏ی خیام عرفات، مزدلفه و منا محلّ استقرار حجّاج ایرانی.
‏٭‏٭

کاروان‏ها.‏6 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭آماده نمودن و تحویل و توزیع غذا و میوه‏ی تو راهی به‏کاروان‏ها با همکاری عوامل مجموعه و 
کولرها و بسته بودن شیرآلات آب ‏7 کلیّه‏ی چراغ‏ها و   توصیه و تذکّر به‏مدیران و معاونین در اطمینان از خاموشی 

ج نمودن موادّ غذایی فاسد شدنی و پس‏ماندها هنگام خروج از هتل در ایّام تشریق. ‏٭‏٭‏٭‏٭و خار



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 71 )شـر

کاروان‏ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به مکّه‏ی مکرّمه )نقل تردّدی( برنامه‏ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال  	: 12‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭برنامه‏ریزی و هماهنگی با ستاد برای مسیر برگشت پیاده به مکّه‏ی مکرّمه.‏8
‏9

کاروان‏های ترویه از مکّه‏ی مکرّمه به منا: انتقال 
 اعزام خدمه‏ی همکار نقل تردّدی به مکان از پیش تعیین شده برای اعزام به پارکینگ عرفات جهت استقرار در 

کاروان‏ها. اتوبوس‏های تردّدی برابر برنامه‏ی ابلاغی و به‏تعداد اعلام شده با همکاری مدیران 
‏٭‏٭

کاروان‏های ترویه به منا.‏10 ‏٭‏٭اعلام نوبت‏بندی انتقال 
کاروان‏های در نوبت انتقال به منا.‏11 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭برنامه‏ریزی برای استفاده بهینه از آسانسور برای استفاده‏ی 
کاروان‏ها به لابی هتل برای انتقال به منا بر اساس نوبت اعلام شده‏ی قبلی.‏12 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭فراخوان 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭راهنمایی زایران برای سوار شدن به اتوبوس با توصیه به رعایت حال سالمندان.‏13
کاروان‏های ترویه به منا.‏14 کلیّه‏ی  ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭کنترل و نظارت بر انتقال 
‏15

کاروان‏ها از مکّه‏ی مکرّمه به عرفات: انتقال 
 اعزام خدمه‏ی همکار نقل تردّدی به مکان از پیش تعیین شده برای اعزام به پارکینگ عرفات جهت استقرار در 

کاروان‏ها. اتوبوس‏های تردّدی برابر برنامه‏ی ابلاغی و به‏تعداد اعلام شده با همکاری مدیران 
‏٭‏٭



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 72 ) شـر

کاروان‏ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به مکّه‏ی مکرّمه )نقل تردّدی( برنامه‏ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال  	: 12‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کاروان‏ها به عرفات.‏16 ‏٭‏٭اعلام نوبت‏بندی انتقال 
گروه اعزامی به عرفات.‏17 ‏٭‏٭هماهنگی و اعزام یکی از پزشکان با اوّلین 
کاروان‏های در نوبت انتقال به عرفات.‏18 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭برنامه‏ریزی برای استفاده‏ی بهینه از آسانسور برای استفاده‏ی 
کاروان‏ها به لابی هتل برای انتقال به عرفات بر اساس نوبت اعلام شده‏ی قبلی.‏19 ‏٭‏٭‏٭فراخوان 
‏٭‏٭‏٭راهنمایی زایران برای سوار شدن به اتوبوس با توصیه به رعایت حال سالمندان.‏20
کاروان‏ها به عرفات و ارتباط مستمر با همکار مستقرّ در اتوبوس تردّدی.‏21 کلیّه‏ی  ‏٭‏٭کنترل و نظارت بر انتقال 
کلیّه‏ی زایران به عرفات و حصول اطمینان از جانماندن هیچ یک از آنان.‏22 ‏٭‏٭حصول اطمینان از انتقال 
‏23

کاروان‏های ترویه از منا به عرفات: انتقال 
 اعزام خدمه‏ی همکار نقل تردّدی به مکان از پیش تعیین شده برای اعزام به پارکینگ عرفات جهت استقرار در 

کاروان‏ها. اتوبوس‏های تردّدی برابر برنامه‏ی ابلاغی و به‏تعداد اعلام شده با همکاری مدیران 
‏٭‏٭‏٭

کاروان‏ها به عرفات.‏24 ‏٭‏٭‏٭اعلام نوبت‏بندی انتقال 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 73 )شـر

کاروان‏ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به مکّه‏ی مکرّمه )نقل تردّدی( برنامه‏ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال  	: 12‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭هماهنگی و اعزام یکی از پزشکان مجموعه به منا.‏25
کاروان‏ها برای انتقال به عرفات بر اساس نوبت اعلام شده‏ی قبلی.‏26 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭فراخوان 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭راهنمایی زایران برای سوار شدن به اتوبوس با توصیه به رعایت حال سالمندان.‏27
کاروان‏ها به عرفات و ارتباط مستمر با همکار مستقرّ در اتوبوس تردّدی.‏28 کلیّه‏ی  ‏٭‏٭کنترل و نظارت بر انتقال 
کلیّه‏ی زایران به عرفات و جانماندن هیچ یک از آنان.‏29 ‏٭‏٭حصول اطمینان از انتقال 
‏30

کاروان‏ها از عرفات به مزدلفه و منا: انتقال 
 فراخوان خدمه‏های همکار نقل تردّدی و اعزام به خیمه‏ی نقل تردّدی برای اعزام به پارکینگ عرفات برای تحویل 

اتوبوس.
‏٭‏٭‏٭

کاروان‏ها به مزدلفه و منا.‏31 ‏٭‏٭‏٭اعلام نوبت‏بندی انتقال 
 استقرار نماینده‏ی مجموعه در ایستگاه منا برای تحویل زایران وقوف اضطراری و هدایت آن‏ها به خیام محلّ ‏32

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭استقرار آنان.
کاروان‏ها و هدایت آن‏ها به ایستگاه انتقال به منا بر اساس نوبت اعلام شده‏ی قبلی.‏33 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭فراخوان زایران اضطراری 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 74 ) شـر

کاروان‏ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به مکّه‏ی مکرّمه )نقل تردّدی( برنامه‏ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال  	: 12‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭راهنمایی زایران برای سوار شدن به اتوبوس با توصیه به رعایت حال زایران ناتوان و سالمند.‏34
کلیّه‏ی زایران وقوف اضطراری به منا.‏35 کنترل انتقال  ‏٭‏٭نظارت و 
 فراخوان زایران وقوف اختیاری کاروان‏ها و هدایت آن‏ها به ایستگاه انتقال به مزدلفه بر اساس نوبت اعلام شده‏ی ‏36

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭قبلی.
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭راهنمایی زایران برای سوار شدن به اتوبوس با توصیه به رعایت حال یک‌دیگر.‏37
کلیّه‏ی زایران وقوف اختیاری به مزدلفه.‏38 کنترل انتقال  ‏٭‏٭نظارت و 
‏٭‏٭کنترل نهایی خیام مجموعه و حصول اطمینان از جانماندن هیچ یک از زایران در خیام عرفات.‏39
کلیّه‏ی نیروهای مجموعه‏ی باقیمانده در عرفات ‏40  هماهنگی با واحد نقل تردّدی مستقرّ در عرفات برای انتقال 

‏٭‏٭پس از انتقال زایران.
کاروان‏ها از منا به مکّه‏ی مکرّمه:‏41 انتقال 

کاروان‏ها از منا و ابلاغ به‏کاروان‏ها )سواره و پیاده(. ‏٭‏٭دریافت دستورالعمل و برنامه‏ی زمان‏بندی خروج 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 75 )شـر

کاروان‏ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به مکّه‏ی مکرّمه )نقل تردّدی( برنامه‏ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال  	: 12‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کاروان‏ها.‏42 ‏٭‏٭دریافت حواله‏های تحویل اتوبوس نقل تردّدی برای خروج زایران از منا و توزیع بین 
 فراخوان عوامل جهت عزیمت به محلّ از پیش تعیین شده برای اعزام به پارکینگ عرفات جهت تحویل اتوبوس‏های ‏43

کاروان‏ها و طبق زمان‏بندی از پیش تعیین شده. ‏٭‏٭نقل تردّدی با همکاری و هماهنگی مدیران 
 فراخوان زایرانی که می‏بایست با اتوبوس به مکّه‏ی مکرّمه عزیمت نمایند و هدایت آن‏ها برای سوار شدن به اتوبوس، ‏44

‏٭‏٭با توصیه به رعایت حال سالمندان.
که باید پیاده به مکّه‏ی ‏45 کاروان‏ها در خصوص مسیر برگشت زایرانی   برنامه‏ریزی و هماهنگی با ستاد و مدیران 

‏٭‏٭مکرّمه برگردند.
‏٭‏٭کنترل خیام و حصول اطمینان از جانماندن هیچ یک از زایران در خیام منا.‏46
کاروان در شب دوازدهم به مکّه‏ی مکرّمه.‏47 کاروان‏ها برای انتقال وسایل زایران و  ‏٭‏٭‏٭همکاری با مدیران 
 همکاری با مدیران کاروان‏ها در خصوص زایران مسن و بیمار کاروان که احتمالًا در نیمه‏شب دوازدهم ذی‏الحجّة ‏48

‏٭‏٭به هتل مکّه‏ی مکرّمه منتقل شده‏اند )حتّی‏المقدور(.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 76 ) شـر

کاروان‏ها در عرفات )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه( : تمهیدات ایّام حضور  13‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏1
بدو ورود و استقرار در عرفات:

 پرکردن کلمن‏ها با یخ و تدارک و آماده کردن آب خنک برای زایران ورودی با استفاده از کوپن‏های یخ در اختیار 
کاروان‏ها. با مشارکت عوامل 

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭تدارک و آماده‏سازی آب جوش برای زایران ورودی.‏2
کولر‏ها برای ورود زایران.‏3 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭پیگیری روشن شدن 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭روشن کردن فریزرهای مجموعه.‏4
 استقرار یکی از عوامل مجموعه در عرفات برای استقبال از زایران کاروان‏ها هنگام پیاده شدن از اتوبوس و راهنمایی ‏5

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭آنان به خیام عرفات.
زمان بیتوته در عرفات:‏6

کاروان‏ها. ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭نظارت بر تدارک مستمرّ آب خنک و آب جوش برای 
کاروان‏ها.‏7 کاروان‏ها بر اساس سرانه‏ی زایران و توزیع بین  ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭آماده نمودن میوه و اقلام تدارکاتی 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭تدارک و توزیع صبحانه و نان در عرفات.‏8



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 77 )شـر

کاروان‏ها در عرفات )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه( : تمهیدات ایّام حضور  13‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کاروان‏های نیازمند ‏9 کاروان‏های ظرفیّت کوچک و  کاروان‏ها برای تحویل و توزیع غذا و همکاری با   هماهنگی با 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭کمک در تحویل غذا.

کاروان‏ها.‏10 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭کنترل نظافت داخل خیام، راه‏روها و اطراف خیام و دست‏شویی‏ها با همکاری عوامل 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭کنترل نوبه‏ای وجود مایع دست‏شویی در مخازن صابون مایع.‏11
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭نظارت بر جمع‏آوری به‏موقع زباله‏ها از بین خیمه‏ها.‏12
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭راهنمایی و همراهی زایران در خیام عرفات.‏13
کاروان در شیفت‏های تعیین شده‏ی امداد و….‏14 کنترل همکاری عوامل مجموعه و  ‏٭‏٭نظارت و 
کسری احتمالی اقلام مصرفی و… برابر دستورالعمل.‏15 ‏٭‏٭آماده نگه‏داشتن وانت‏ها در عرفات به‏منظور تامین 
کاستی‏های احتمالی از طریق مکتب و ستاد مستقرّ در عرفات.‏16 ‏٭‏٭پیگیری رفع نواقص و 
تمهیدات خروج از عرفات:‏17

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭سرکشی به خیام و جمع‏آوری اقلام تدارکاتی مازاد داخل خیمه‏ها پس از خروج زایران از عرفات.
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭تحویل اقلام تعهّدی به مکتب‏دار، همانند: فریزر و….‏18



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 78 ) شـر

: برنامه‏ریزی، مدیریّت و انجام قربانی و حلق )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه( 14‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏1

قربانی:
کاروان‏های تحت پوشش مجموعه )منطقه( و معرّفی   انتخاب نماینده‏ی مجموعه برای مدیریّت خطوط ذبح 
گاهی لازم به‏امور   به‏موقع به واحد قربانی برای هماهنگی‏های لازم )فرد منتخب می‏بایست توانمندی جسمی و آ

قربانی و توانایی مدیریّت نیروی تحت امر را داشته باشد(.
‏٭‏٭

کشـتارگاه از جمله لباس فرم شـامل ‏2  تامیـن اقالم مـورد نیـاز نماینـده‏ی مجموعـه برای انجـام وظایف محوّله در 
کلاه(. ‏٭‏٭)روپوش سفید،چکمه و 

 دریافت کارت تردّد به کشتارگاه برای نماینده‏ی مجموعه با ورود به سایت ثبت‏نام حج )www.hajkarevan.ir( ‏3
کشتارگاه برای فرد منتخب واجد شرایط. کارت ورود به  ‏٭‏٭تکمیل فرم اطّلاعات و صدور 

کاروان‏های مسـتقرّ در مجموعه )مطابق ‏4 کوپـن   مراجعـه به‏موقـع به‏سـتاد منطقـه قبـل از ایّام تشـریق و دریافت 
‏٭‏٭برنامه‏ی زمان‏بندی شده( در قبال ارایه‏ی رسید.

کاروان مستقرّ در مجموعه و ارایه‏ی رسید ‏5 کوپن تخصیصی بین مدیران  کوپن‏های قربانی مطابق سریال   توزیع 
کوپن به‏مدیر منطقه. ‏٭‏٭تحویل 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 79 )شـر

: برنامه‏ریزی، مدیریّت و انجام قربانی و حلق )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه( 14‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کاروان‏های مجموعه طبق تعرفه‏ی ابلاغی.‏6 ‏٭‏٭دریافت وجوه قربانی مورد درخواست 
 خرید کوپن‏های مورد نیاز کاروان‏های مستقرّ در مجموعه از ستاد منطقه مکّه‏ی مکرّمه در قبال پرداخت وجوه ‏7

‏٭‏٭آن تا پایان روز ششم ذی‌الحجّة.
کاروان‏ها جهت دریافت حواله‏ی استراداد از ستاد منطقه ‏8 کوپن‏های انصرافی و مازاد مصرف‏نشده   جمع‏آوری 

‏٭‏٭در مهلت مقرّر.
 تهیّه، تنظیم و ارایه‏ی صورت‏جلسه‏ی تسویه حساب کوپن‏های قربانی با کاروان‏های مستقرّ در مجموعه و تحویل ‏9

‏٭‏٭به‏ستاد منطقه.
‏٭‏٭‏٭شرکت در جلسه‏ی هماهنگی واحد قربانی در ستاد مکّه‏ی مکرّمه بین 5 تا 8 ذی‌الحجّة.‏10
 حضور به‏موقع )رأس ساعت 6:30 صبح روز عید در خط ذبح تخصیصی به‏مجموعه‏ها و گروه‏های مربوطه( با لباس ‏11

کارت تردّد مشخّص می‏شود(. که در  کلاه تحویلی به رنگ سالن  ‏٭‏٭‏٭فرم )روپوش سفید و چکمه و 
 کنترل کارت نمایندگان کاروان‏ها و تطبیق آن با مراجعه‏کنندگان، چنان‏چه صاحب کارت رأساً مراجعه نکرده باشد ‏12

کاروان، در نوبت تعیین شده پیشگیری می‌شود. ‏٭‏٭‏٭از انجام قربانی 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 80 ) شـر

: برنامه‏ریزی، مدیریّت و انجام قربانی و حلق )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه( 14‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭‏٭همکاری و هماهنگی لازم با ناظر ستادی خطوط، جهت تسهیل در انجام قربانی واطّلاع‏رسانی.‏13
کاروان در مرحله‏ی اوّل قربانی )مشمولین وقوف اضطراری(.‏14 کثر 60% هر  کامل ذبح حدا ‏٭‏٭‏٭رعایت 
کمک موثّر به هم‏دیگر.‏15 گروه و مدیریّت دسته‏های اجرایی برای همکاری و  ‏٭‏٭‏٭کنترل و نظارت بر امور ذبح اعضای 
‏16

 چنان‏چه نماینده‏ی کاروان در نوبت مرحله‏ی اوّل )اضطراری( و یا مرحله‏ی دوم )اختیاری( به‏موقع در خط حاضر 
 نشوند، با نظر نماینده‏ی مجموعه، قربانی کاروان بعدی انجام می‌شود و نماینده‏ی دارای تاخیر در نوبت بعدی 

قرار می‏گیرد. )به‏خاطر عدم حضور به‏موقع، در نوبت آخر قرار نمی‏گیرد.(
‏٭‏٭‏٭

‏17
 بـا توجّـه بـه این‏کـه الزامـی بـرای اتمـام قربانی در روز عید نیسـت، لـذا مدیریّت انجام ذبح مرحلـه‏ی دوم )وقوف 
 اختیاری( با نماینده‏ی مجموعه خواهد بود. البتّه ثبت و ضبط آمار قربانی انجام شده به همراه تعداد قربانی 

مانده برای روز دوم برعهده‏ی نماینده‏ی مجموعه در خطّ ذبح است.
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭

 ذابحان وظایف خود را تحت نظر نماینده‏ی ستاد و مجموعه در خطوط قربانی انجام می‏دهند؛ و سایر اعضای ‏18
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭گروه حق امر و نهی به ذابحان را ندارند.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 81 )شـر

: برنامه‏ریزی، مدیریّت و انجام قربانی و حلق )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه( 14‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

نماینـدگان مجموعـه و بـه طریـق اُولـیٰ اعضای دسـته چنان‏چه در خصوص تعامل آغل‏داران با مشـکلی مواجه ‏19
‏٭‏٭‏٭و قادر به حلّ آن به‏صورت طبیعی نباشـند، پیگیری امور را به مسـوول سـتادی خطوط می‏سـپارند.

کاروان و سایر هم‏گروه‏ها بوده ‏20 گوسفند از آغل‏داران را نداشته و این امر بر عهده‏ی اعضای   ذابحان حقّ دریافت 
‏٭‏٭‏٭و ذابح فقط اقدام به ذبح شرعی می‏نماید.

‏21
 نماینده‏ی مجموعه و کلیّه‏ی اعضای گروه تا پایان انجام قربانی )وقوف اضطراری و اختیاری( مربوط به‏کاروان‏های 
 مجموعه با یک‏دیگر همکاری داشته و با شروع مرحله‏ی دوم قربانی، نماینده‏ی مجموعه بنا به تشخیص می‏تواند 

کاروان )خیمه( منا برگردند. کاروان به محلّ  حسب ضرورت اجازه دهد نماینده‏ی 
‏٭‏٭‏٭

 مسوولیّت ارزیابی عملکرد ذابح و نماینده‏ی هر کاروان در خصوص همکاری جمعی و سرعت عمل با معیارهای ‏22
‏٭‏٭‏٭ضعیف، متوسّط، خوب و خیلی خوب )فرم ارزیابی در یک‏برگ( بر عهده‏ی نماینده‏ی مجموعه خواهد بود.

‏23
 حضور تمام‏وقت نماینده‏ی مجموعه در خطّ ذبح الزامی بوده و در صورتی که بنا به ضرورتی بخواهد برای دقایقی 
 محلّ ماموریّت را ترک نماید، با هماهنگی مسوول ارشد ستادی سالن )نه مسوول ستادی خط( نفر جایگزین 

گروه به‏صورت موقّت معرّفی می‏نماید. خود را از دیگر اعضای حاضر در 
‏٭‏٭‏٭



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 82 ) شـر

: برنامه‏ریزی، مدیریّت و انجام قربانی و حلق )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه( 14‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

 هرگونه ارایه‏ی آمار و یا موضوعاتی مربوط به عملیّات جاری قربانی صرفاً به اطّلاع مسوول ستادی خطوط رسیده ‏24
گردد. ‏٭‏٭‏٭و از اطّلاع‏رسانی غیرضروری به سایر اشخاص جدّاً خودداری 

 کنترل مناسب خطّ ذبح برای پیشگیری از هرگونه ازدحام که سبب کُندی امور گردد، و همچنین آغل گوسفندان ‏25
‏٭‏٭‏٭برای خالی نبودن از دام مورد نیاز از دیگر وظایف نماینده‏ی مجموعه است. 

حلق:‏26
‏٭‏٭‏٭تدارک و آماده‏سازی محلّ انجام حلق )چهار پایه پیش‏بند و…(بر اساس اقلام تحویلی.

‏٭‏٭‏٭کنترل دایم نظافت محلّ انجام حلق.‏27



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 83 )شـر

برای کاروان‏های ترویه، مدیر و عوامل مجموعه می‏بایست از روز هشتم ذی‌الحجّة تا صبح روز نهم نیز در منا مستقر و از زایران پذیرایی   توضیح:	
و خدمات لازم را ارایه نمایند.

کاروان‏ها در منا، اعمّ از ترویه و عادّی )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه( تمهیدات و اقدامات ایّام حضور  	: 15‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

بدو ورود زایران به منا:‏1
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭اعزام خدمه به منا جهت آماده نمودن مکان ورودی زایران )ترویه، اضطراری و اختیاری( و پذیرایی.

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭کنترل مخزن یخ و یقین از دپوی یخ مصرفی خیام تحت پوشش در منا قبل از ورود زایران به‏تعداد نیاز.‏2
کوپن‏های یخ در اختیار.‏3 کلمن‏ها با یخ و تدارک و آماده کردن آب خنک برای زایران ورودی با استفاده از  ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭پرکردن 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭تدارک و آماده‏سازی آب جوش برای زایران ورودی.‏4
کولر‏ها برای ورود زایران.‏5 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭روشن کردن 
‏٭‏٭دریافت دستورالعمل و برنامه‏ی زمان‏بندی رَمْی جمرات زایران وقوف اضطراری و ابلاغ به‏کاروان‏ها.‏6
 استقرار یکی از عوامل مجموعه در منا برای استقبال از زایران کاروان‏ها هنگام پیاده شدن از اتوبوس و راهنمایی ‏7

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭آنان به خیام منا.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 84 ) شـر

کاروان‏ها در منا، اعمّ از ترویه و عادّی )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه( تمهیدات و اقدامات ایّام حضور  	: 15‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭تدارک و آماده‏سازی صبحانه به‏صورت بسته‏بندی شده و تحویل به‏کاروان‏ها.‏8
‏٭‏٭نظارت و هماهنگی جهت عزیمت زایران به رَمْی جمرات طبق دستورالعمل و برنامه‏ی زمان‏بندی ابلاغی.‏9
‏10

زمان بیتوته در منا:
 نظارت بر بهداشـت مسـتمرّ محیط انجام حلق و تذکّرات بهداشـتی و رعایت پوشـش برادران در هنگام حلق با 

همکاری پزشک مجموعه.
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭

که زایران توجیه نیستند.‏11 کاروان‏ها به منا  ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭همکاری با واحد امداد خصوصاً در زمان ورود 
کاروان‏ها در منا در تمامی ابعاد خدمتی.‏12 کلّی بر استقرار  ‏٭‏٭مدیریّت 
‏٭‏٭اطّلاع‏رسانی سریع و صحیح پیرامون آن‏چه از ستاد فرعی منا و یا ستاد مرکزی به‏مدیران کاروان‏ها ابلاغ می‏گردد.‏13
‏٭‏٭‏٭توصیه به زایران جهت عدم شست‏وشوی البسه در منا.‏14
کاروان‏ها.‏15 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭نظارت بر تدارک آب خنک و آب جوش 
کاروان‏ها.‏16 کاروان‏ها بر اساس سرانه‏ی زایران و توزیع بین  ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭آماده نمودن میوه و اقلام تدارکاتی 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭تدارک و توزیع صبحانه و نان در منا.‏17



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 85 )شـر

کاروان‏ها در منا، اعمّ از ترویه و عادّی )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه( تمهیدات و اقدامات ایّام حضور  	: 15‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کاروان‌های نیازمند ‏18 کاروان‏های ظرفیّت کوچک و  کاروان‏ها برای تحویل و توزیع غذا و همکاری با   هماهنگی با 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭کمک در تحویل غذا.

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭نظارت بر جمع‏آوری به‏موقع زباله‏ها از بین خیمه‏ها.‏19
کاروان‏ها.‏20 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭کنترل نظافت داخل خیام، راه‏روها و اطراف خیام و دست‏شویی‏ها با همکاری عوامل 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭کنترل نوبه‏ای وجود مایع دست‏شویی در مخازن صابون مایع.‏21
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭راهنمایی و همراهی زایران در خیام منا.‏22
کاروان در شیفت‏های تعیین شده‏ی امداد و….‏23 کنترل همکاری عوامل مجموعه و  ‏٭‏٭نظارت و 
کسری احتمالی اقلام مصرفی و….‏24 ‏٭‏٭آماده نگه‏داشتن وانت‏ها در تمام مدّت بیتوته در منا به‏منظور تامین 
کاستی‏های احتمالی از طریق مکتب و ستاد مستقرّ در منا.‏25 ‏٭‏٭پیگیری رفع نواقص و 
 اعزام تعدادی از عوامل به هتل مکّه‏ی مکرّمه و انجام کنترل‏های لازم از قبیل نظافت و پر بودن مخازن آب و…، ‏26

کاروان‏ها به مکّه‏ی مکرّمه و مهیّا بودن برای استفاده‏ی زایران. ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭قبل از برگشت 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 86 ) شـر

کاروان‏ها در منا، اعمّ از ترویه و عادّی )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه( تمهیدات و اقدامات ایّام حضور  	: 15‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

تمهیدات خروج از منا:‏27
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭انجام مقدّمات بازگشت به مکّه‏ی مکرّمه جهت پذیرایی و نحوه‏ی توزیع ناهار و شام روز دوازدهم.

کاروان‏ها از منا و ابلاغ به‏کاروان‏ها.‏28 ‏٭‏٭دریافت دستورالعمل و برنامه‏ی زمان‏بندی خروج 
 مهیّا کردن و آماده‏سازی امکانات هتل برای بازگشت زایران از منا به هتل و ادامه‏ی خدمات هتل به زایران مطابق ‏29

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭قبل از ایّام تشریق.
کاروان‏ها.‏30 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭هماهنگی برای انتقال معذورین، جمع‏آوری بار و وسایل از منا به هتل با همکاری عوامل 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭تهیّه و تدارک آب، ناهار یا توراهی برای زایران.‏31
کنترل جانماندن هیچ‏یک از زایران در خیام تحت پوشش.‏32 ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭سرکشی به خیام و 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭سرکشی به خیام و جمع‏آوری اقلام تدارکاتی مازاد داخل خیمه‏ها پس از خروج زایران از منا.‏33
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭بازگشت بدون وقفه به‏مجموعه و حضور در ساختمان جهت ارایه‏ی خدمات به زایر.‏34
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭تحویل اقلام تعهّدی به مکتب دار و مالک ساختمان، همانند: فرغون و….‏35



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 87 )شـر

کاروان‏ها در منا، اعمّ از ترویه و عادّی )مخصوص مجموعه‏های مکّه‏ی مکرّمه( تمهیدات و اقدامات ایّام حضور  	: 15‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کاروان‏ها برای توصیه به زایران نسبت به عدم شست‏وشوی البسه در روز اوّل ورود به هتل ‏36  یادآوری به‏مدیران 
‏٭‏٭مکّه‏ی مکرّمه.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 88 ) شـر

کاروان‏هـا از هتـل و عزیمـت بـه مکّه‏ی مکرّمـه، مدینه‏ی منـوّره و یـا جـدّه )نقـل بین‏شـهری(  تمهیـدات خـروج  	: 16‏  اقـــــدام
و انتقال چمدان زایران مسوولیّت اجـــــرا	

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

بین‏شهری:‏1
کاروان‏ها جهت حضور در مکاتب برای دریافت اتوبوس‏ها. ‏٭‏٭هماهنگی با مدیران 

کاروان.‏2 کاروان‏ها و اطّلاع از زمان رسیدن به هتل و پیش‏بینی محلّ پارک اتوبوس‏های  ‏٭‏٭هماهنگی با مدیران 
کولر و نظافت اتوبوس و وجود آب خنک و….‏3 ‏٭‏٭‏٭کنترل دقیق اتوبوس‏ها و اطمینان از سلامت 
کاروان‏ها و عزیمت به سمت مدینه‏ی منوّره، مکّه‏ی مکرّمه یا فرودگاه از ستاد منطقه ‏4  دریافت برنامه‏ی خروج 

کاروان‏ها. ‏٭‏٭و اعلام به‏مدیران 
کاروان به سمت مکّه‏ی مکرّمه، ‏5  هماهنگی با واحد حمل و نقل برای زمان آماده بودن زایران و ساعت عزیمت 

کاروان‏ها برای اطّلاع زایران.  ‏٭‏٭مدینه‏ی منوّره و یا فرودگاه برابر دستورالعمل مربوطه و اعلام به‏مدیران 
کاروان در مقابـل هتـل و اطمینان از رسـیدن اتوبوس‏هـا به‏تعداد تعیین ‏6  پیش‏بینـی مـکان توقّـف اتوبوس‏هـای 

کاروان(. ‏٭‏٭شده برای انتقال زایران )خروج 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 89 )شـر

کاروان‏هـا از هتـل و عزیمـت بـه مکّه‏ی مکرّمـه، مدینه‏ی منـوّره و یـا جـدّه )نقـل بین‏شـهری(  تمهیـدات خـروج  	: 16‏  اقـــــدام
و انتقال چمدان زایران مسوولیّت اجـــــرا	

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏7
انتقال چمدان‏های زایران:

 دریافت برنامه و دستورالعمل انتقال چمدان‏های زایران و هماهنگی با کاروان‏ها برای اعلام به زایران و آماده‏سازی 
کاروان( چمدان‏ها. )خروج 

‏٭‏٭‏٭
گرفتن نکات حفاظتی لازم.‏8 ‏٭‏٭تعیین مکان مناسب در لابی هتل برای جمع‏آوری چمدان‏های زایران با در نظر 
 هماهنگی و پیگیری برای رسیدن به‏موقع کامیون‏های حمل بار و پیش‏بینی مکان توقّف کامیون برای بارگیری ‏9

‏٭‏٭چمدان‏ها.
گرفته شده در لابی ‏10  تعیین زمان آماده بودن چمدان‏های زایران و هماهنگی برای انتقال آن‏ها به مکان در نظر 

‏٭‏٭‏٭هتل.
کامیون‏ها توسّط عوامل بومی هتل و نظارت ‏11  هماهنگی برای انتقال چمدان‏های زایران از لابی هتل به داخل 

کاروان‌ها. کنترل عملکرد آن‏ها با حضور مدیران  ‏٭‏٭و 
ج از استاندارد در زمان انتقال به فرودگاه.‏12 ‏٭‏٭کنترل و نظارت بر چمدان‏های اضافی و خار



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 90 ) شـر

کاروان‏هـا از هتـل و عزیمـت بـه مکّه‏ی مکرّمـه، مدینه‏ی منـوّره و یـا جـدّه )نقـل بین‏شـهری(  تمهیـدات خـروج  	: 16‏  اقـــــدام
و انتقال چمدان زایران مسوولیّت اجـــــرا	

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

‏13
کاروان‏ها: خروج 

کاروان‏ها و عزیمت به سمت مدینه‏ی منوّره، مکّه‏ی مکرّمه یا فرودگاه از ستاد منطقه   دریافت برنامه‏ی خروج 
کاروان‏ها. و اعلام به‏مدیران 

‏٭‏٭

کاروان به سمت مکّه‏ی مکرّمه، ‏14  هماهنگی با واحد حمل و نقل برای زمان آماده بودن زایران و ساعت عزیمت 
کاروان‏ها برای اطّلاع زایران. ‏٭‏٭مدینه‏ی منوّره و یا فرودگاه، برابر دستورالعمل مربوطه و اعلام به‏مدیران 

‏٭‏٭‏٭‏٭دریافت وسایل و لوازم تحویلی به‏کاروان مانند اتو و….‏15
کاروان‏های خروجی.‏16 ‏٭‏٭انجام تسویه حساب مالی با 
کاروان در مقابـل هتـل و اطمینان از رسـیدن اتوبوس‏هـا به‏تعداد تعیین ‏17  پیش‏بینـی مـکان توقّـف اتوبوس‏هـای 

‏٭‏٭‏٭شده برای انتقال زایران.
 فراخوان زایران کاروان با هماهنگی مدیر کاروان در لابی هتل طبق زمان‏بندی تعیین شده و اطمینان از حضور ‏18

‏٭‏٭نماینده‏ی موسّسه.



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 91 )شـر

کاروان‏هـا از هتـل و عزیمـت بـه مکّه‏ی مکرّمـه، مدینه‏ی منـوّره و یـا جـدّه )نقـل بین‏شـهری(  تمهیـدات خـروج  	: 16‏  اقـــــدام
و انتقال چمدان زایران مسوولیّت اجـــــرا	

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کاروان قبل از سوار شدن به اتوبوس.‏19 کلید )کارت( اتاق‏ها از زایران و مدیر و عوامل  ‏٭‏٭‏٭دریافت 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭کنترل اتاق‏ها و اطمینان از جانماندن زایر و وسایل زایران در اتاق‏ها.‏20
کاروان.‏21 کاروان خروجی با هماهنگی مدیر  ‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭هماهنگی و انجام برنامه‏ی بدرقه‏ی زایران 
‏٭‏٭‏٭عودت اقلام تدارکاتی مصرف‏نشده پس از تخلیه‏ی اتاق‏ها به انبار هتل.‏22
کاروان‏ها و حصول اطمینان از رسیدن آنان به مقصد.‏23 ‏٭‏٭ارتباط با مدیران 



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 92 ) شـر

گشت به ایران : اقدامات پایانی مجموعه و باز 17‏ مسوولیّت اجـــــرااقـــــدام

ل
ـتر

کنـ

دستیارآشپزانباردارخانه‌دارمامورمعاونمدیــرشــــــــــرح فعّـــــالیّـــــت‏هـــــــــاردیف

کاروان.‏1 کاروان‏ها در سامانه‏ی سامفا قبل از خروج  ‏٭ثبت ارزشیابی عملکرد مدیران و عوامل 
 تشکیل جلسه با مدیران کاروان‏های مجموعه به‏منظور آسیب‏شناسی عملیّات حج و جمع‏بندی و ارایه به‏ستاد ‏2

‏٭منطقه.
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭جمع‏آوری بنرها و اطّلاعیه‏ها از طبقات، لابی، آسانسور، رستوران، سالن اجتماعات و….‏3
کلیّه‏ی اقلام تدارکاتی مازاد در هتل.‏4 ‏٭‏٭‏٭هماهنگی با انبار مرکزی تدارکات و مرجوع کردن 
‏٭تسویه حساب با امور مالی ستاد.‏5
‏٭هماهنگی با امور مالی و ستاد برای دریافت حق‏الزّحمة عوامل مجموعه.‏6
کاروان‏ها و با نظر و هماهنگی ستاد.‏7 ‏٭هماهنگی برای بازگشت عوامل مجموعه، متناسب با خروج 
‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭ثبت وقایع، پیشنهادها، انتقادات و نظرات ارایه شده و تحویل به‏ستاد جهت بهره‏برداری در سنوات آینده.‏8
  تهیّه‏ی گزارش مختصر عملکرد با ذکر نقاط ضعف و قوّت عملیّات و ارایه‏ی پیشنهاد و توصیه‏های ضروری برای ‏9

‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭‏٭بهبود عملکرد مجموعه اعمّ از انبارداری، خانه‏داری، پذیرایی و….



فصل سوم

دستورالعمل‏ها و فرم‏های مورد استفاده
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?
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ا م ا�ز س

ی 
ن مجموعه‏

ی مدیرا
ل مال

دستور العم
ل 1397

جّ تمتّع سا
ح

ط 
ت مالی صحیح و اصولی توسّ

ت به‏منظور اعمال مدیریّ
سازمان حجّ و زیار

ت لازم  
ت با استفاده از امکانا

ی حجّ تمتّع، امیدوار اس
مدیران محترم مجموعه‏

ش  
صانه، رفاه حال زایران حرمین شریفین را بی

ش خال
ب، و با سعی و تلا

و مناس
 

ش فراهم نماید. 
از پی

ی مجموعه 
ی انجام هزینه‏ها

ت تحقّق این مهم، دستورالعمل زیر برا
لذا جه

ی سـازمان  
ت ارایه‏شـده‏

صرفی که در لیسـ
ی و م

ی اقلام غذای
ط بـا تهیّـه‏

در ارتبـا
ت، به‏شـرح ذیل ابلاغ می گردد:

ت(، منظور نگردیده اسـ
ت واحد تدارکا

)لیسـ
ت دقیق صرفه و صلاح سازمان 

 »مدیران محترم مجموعه موظّفند ضمن رعای
ت، 

ی ستاد عملیّا
ی صادره از سو

ش‏نامه‏ها
و زایر، طبق مفاد این دستورالعمل و بخ

ت آن در نرم‏افزار مالی که به این منظور در سیستم  
ت به انجام هزینه‏ها و ثب

نسب
 

ت، اقدام نمایند.«
جامع کاروان‏ها )مجموعه‏ها( طرّاحی گردیده اس

ت 
ت به عربستان، نسب

مدیران محترم مجموعه موظّفند قبل از عزیم
	

ی قابل حمل ]Laptop[ که 
ت مورد نیاز از قبیل رایانه‏

ی تجهیزا
به تهیّه‏

 
ت فوق از 

ت باشد، اقدام نموده و خرید تجهیزا
صال به اینترن

قابل اتّ
 

ی این منظور ممنوع می‏باشد.
ی مجموعه‏ها برا

محلّ تنخواه ارز
ک 

ی فاکتورها، اسـناد و مدار
مدیـران محتـرم مجموعـه مکلّفنـد کلیّه‏

	 
ت منظّم و به 

ی به‏صور
ی خود را درپوشه‏ا

ی مجموعه‏
ط به هزینه‏

مربو
ی دریافتی از سیستم نرم‏افزار مالی و با ممهور نمودن به مهر  

ب شماره‏
ترتی

ی  
ت تایید اسناد و ارایه‏

ی نمایند؛ و این موضوع جه
مجموعه نگه‏دار

 
ت.

آن به دستگاه نظارتی الزامی اس
ی دریافتی 

ی شمسی و شماره‏
درج شرح، مبلغ هزینه‏ها و تاریخ هجر

تبصره:	
 

ت آن در 
ی فاکتورها به‏فارسی و ثب

ی کلیّه‏
از سیستم نرم‏افزار مالی بر رو

 
ی می‏باشد.

نرم‏افزار مالی ضرور
ت به این‏که واحد پولی مورد عمل سازمان در کشور عربستان، 

با عنای
	

ی مالی 
ی رویدادها

ی« می‏باشـد، به همین منظور کلیّه‏
»ریال سـعود

 
ت شود. 

ی ثب
ت در سیستم مالی به ریال سعود

مجموعه‏ها می‏بایس
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؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 96 ) شـر
ف اعتبار تعیین‏شده )بر 

ی مجموعه تا سق
ی هزینه‏ها

ت کلیّه‏
پرداخ

	
ت مجموعه‏ها( مندرج در نرم‏افزار مالی، مجاز می‏باشد.

س ظرفیّ
اسا

ت، 
ت، ابزارآلا

ب، ماشین دوخ
خرید هرگونه لوازم‏التّحریر، ماشین حسا

	
ی و سـایر وسـایل خدماتی 

ت رایانه‏ا
ی خدمه، بلندگو، تجهیزا

البسـه‏
ت  

ی ممنوع بوده و مدیران محترم مجموعه در صور
از محلّ تنخواه ارز

نیاز به اقلام مذکور غیر از البسه می‏توانند از طریق مسوول مناطق مربوطه  
 

اقدام نمایند.
ی صاحبان هتل

ی اقلامـی کـه طبـق قـرارداد فی‏مابیـن به‏عهـده‏
کلیّـه‏

تبصره:	
 

ت نیاز با هماهنگی مسـوول 
ی قـرارداد( می‏باشـد، در صور

ف‏هـا
)طر

ب )فاکتـور( مربوطـه بـه  
ت‏حسـا

صور
ی و 

مسـکن منطقـه، خریـدار
ت  

مسوول مسکن منطقه ارایه گردد، و مسوول مسکن منطقه می‏بایس
 

ت نماید. 
ف قرارداد دریاف

وجوه آن را از طر
ب )فاکتور( 

ت‏حسـا
ت صور

ف قـرارداد از پرداخـ
در صورتـی کـه طـر

	
ت  

ف اسـ
ی نماید، مسـوول مسـکن منطقه مکلّ

یا انجام کار خوددار
س سـتاد  

ش آن را با تایید مسـوول منطقه به ریی
ت کتبی گزار

به‏صور
ی مورد نیاز از  

س سـتاد هزینه‏ها
عملیّاتی مربوطه ارایه و با دسـتور ریی

ت و با اعلام به دفتر نمایندگی عربستان  
محلّ اعتبار ستاد مربوطه پرداخ

ت این  
ت ثب

ف قرارداد کسر می‏گردد. بدیهی اس
از قرارداد منعقده با طر

 
ی مجموعه ممنوع می‏باشد.

اسناد در سیستم مالی تنخواه ارز
ط مدیران محترم 

ت هرگونه وجهی از محلّ تنخواه مجموعه توسّ
پرداخ

	
ش، انعام یا حقّ‏الزحمه به خدمه و سایر افراد 

ت عنوان پادا
مجموعه تح

ی درمان،  
ک به زایر از قبیل هزینه‏

ی و هرگونه کم
متفرّقه و تامین ارز مفقود

 
ب و غیره ممنوع می‏باشد.

ب و ذها
ایا

ت، مطابق 
مدیران محترم مجموعه مکلّفند به‏هنگام تنظیم قرارداد وان

	
ی 

ی و گواهی‏نامه‏
ت شناسای

صویر کار
ی مکرّمه ت

ت در مکّه‏
فرم پیوس

ت مدیران  
ی اس

راننده را اخذ و ضمیمه قرارداد نمایند. ضمناً ضرور
ی  

ت‏کننده‏
ت کرایه، از دریاف

محترم مجموعه در هر مرحله از پرداخ
 

ک نمایند. 
ی اسناد و مدار

وجوه، رسید لازم را اخذ و ضمیمه‏
ف 

س دستورالعمل شرح وظای
ب )دیانا( بر اسا

ت تعداد قلّ
بدیهی اس

	
مدیـران مجموعـه و بـا هماهنگی مسـوول منطقه مجـاز می‏باشـد. ضمناً  
ت با توجّه به فراوانی زایرین  

ی وان
توصیه می‏شود انعقاد قرارداد اجاره‏

 
ت گیرد.

در مجموعه صور
ط اوّل( 

ت )قسـ
ی اوّلین پرداخ

ی مکرّمـه ضمیمه‏
ت مکّه‏

قـرارداد وانـ
تبصره 1:	

 
ت 

س از ثب
ت وجه راننده پ

ی صرفاً رسید دریاف
شده و در مراحل بعد

 
ک می‏شود.

ی اسناد و مدار
در سیستم نرم‏افزار مالی ضمیمه‏
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؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 97 )شـر
ت 

صول اطمینان از اقام
در صورتی‏که راننده غیربومی باشد، به‏منظور ح

تبصره 2:	
 

ت 
ی، اخذ کار

ت کشـور عربسـتان سـعود
قانونی رانندگان برابر مقرّرا

 
ت.

ی مکرّمه الزامی اس
ت شهر مکّه‏

اقام
ف مدیـران مجموعـه، مدیـران 

س دسـتورالعمل شـرح وظایـ
تبصره 3:	بـر اسـا

 
ک دستگاه 

ط می‏توانند ی
ت نیاز فق

ی منوّره در صور
ی مدینه‏

مجموعه‏
 

س ستاد منطقه اجاره کنند.
ب با نظر ریی

قلّ
ت اقدام به خرید 

ب ضرور
چنانچـه مدیـران محترم مجموعه بر حسـ

	
ی فاکتور رسمی مقدور نباشد، 

و انجام هزینه نمایند که امکان تهیّه‏
ت ابتدا در فرم بدون فاکتور )فرم 1( درج  

ط را می‏بایس
ی مربو

هزینه‏ها
 

س در نرم‏افزار 
نموده و آن‏را به تایید مسوول محترم منطقه رسانده و سپ

 
ت نمایند.

مالی ثب
ی 

ت به خریدار
ی ذیل مجاز می‏باشند نسب

مدیران و عوامل مشروحه‏
	

ف اعتبار تعیین‏شده به شرح ذیل 
ی تلفن همراه تا سق

ت اعتبار
سیم‏کار

ی اسناد مثبته از ستادهای عملیّاتی  
ی آن را با ارایه‏

اقدام نموده؛ و هزینه‏
ی مربوطه را در  

ت نموده و هزینه‏
ی منوّره دریاف

ی مکرّمه و مدینه‏
مکّه‏

 
ت نمایند. 

ت ثب
ی شارژ سیم کار

صل هزینه‏
نرم‏افزار مالی سرف

ی«. 
مدیر مجموعه به‏مبلغ »250 ریال سعود

	
ی«. 

معاون مجموعه به‏مبلغ »150 ریال سعود
	

ی«. 
انباردار به‏مبلغ »50 ریال سعود

	
ره و »150 ریال  ی منوّ

ی« در مدینه‏
مدیر کاروان مبلغ »100 ریال سعود

	
ی«.

ی مکرّمه جمعاً مبلغ »250 ریال سعود
ی« در مکّه‏

سعود
ی منوّره و »100 ریال 

ی« در مدینه‏
معاون کاروان به‏مبلغ »50 ریال سعود

	
ی مکرّمه جمعاً مبلغ 150 ریال.

ی« در مکّه‏
سعود

ط« به‏مبلغ »50 
ک راب

ط ی
ط پزشـکی مجموعه‏ها »هر مجموعه فق

راب
	

ی«. 
ریال سعود

ی نقـل 
س‏هـا

مسـوولین ایسـتگاه‏ها و ماموریـن انتقـال مسـتقر در اتوبو
	

ی«. 
ی به‏مبلغ »20 ریال سعود

تردّد
ی باشد، با اعلام مسوولین 

ت شارژ اضافی ضرور
در صورتی که خرید کار

تبصره:	
 

ب 
ت کتبی مسوولین ستاد بر حس

ی عملیّاتی و موافق
مناطق به‏ستادها

 
مورد اقدام خواهد گردید.

ط 
ت باید تهیّه و تامین گردد، توسّ

ط واحد تدارکا
خرید اقلامی که توسّ

	
مدیران مجموعه ممنوع می‏باشد.

ی سـازمان 
ی برخـی از اقالم تدارکاتـی کـه به‏عهـده‏

چنانچـه تهیّـه‏
تبصره:	
 

می‏باشد، امکان‏پذیر نباشد، با تایید کتبی مسوول منطقه یا مسوول 
ی منوّره در »فرم 2«، خرید  

ی مکرّمه و مدینه‏
ی مکّه‏

ت ستادها
تدارکا

 
اقلام تدارکاتی بلامانع می‏باشد.

89123456710



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 98 ) شـر
ت از هر کاروان مطابق 

مدیران محترم مجموعه موظّفند در پایان عملیّا
	

س از تایید روحانی 
صیر عوامل را از مدیر کاروان اخذ و پ

»فرم 3« تعداد تق
 

ت نمایند؛ و آن را 
ت مربوطه در سیستم نرم‏افزار مالی ثب

کاروان در قسم
 

به همراه سایر اسناد هزینه به واحد مالی ستاد مربوطه تحویل نمایند.
س عملکرد 

در صورتی که زایرانی خارج از اراده و اختیار خود و بر اسا
تبصره:	
 

س از تاییـد مدیر و روحانی 
صیـر گردند؛ پ

ب تق
عوامـل سـازمان مرتکـ

 
کاروان مطابق »بند 11« اقدام گردد.

ف »8 ریال سعودی« 
ی مکرّمه تا سق

انجام هزینه‏های فرهنگی در مکّه‏
	

ب 
ی هر زایر حس

ی« به ازا
ف »4 ریال سعود

ی منوّره« تا سق
و »مدینه‏

 
ت فرهنگی 

ی مسابقا
ی مذهبی، برگزار

ت‏ها
مورد از قبیل اعیاد و مناسب

و… از محـلّ اعتبـار مجموعـه قابل قبول می‏باشـد. اعتبار فوق با اخذ  
ی فرهنگی کاروان که به تایید مدیر منطقه رسیده  

ی کتبی شورا
صوّبه‏

م
ط مدیر مجموعه  

ک مثبته خرید توسّ
ی اسناد و مدار

س از ارایه‏
ت، پ

اس
 

ی قطعی منظور می‏گردد.
ت و به هزینه‏

ت و در سیستم مالی ثب
پرداخ

ی منوّره در 
ی مکرّمـه و مدینه‏

ی مکّه‏
ت دوره‏

ی زیـار
ت کرایـه‏

پرداخـ
	

ی هزینه 
ی فاکتورها

ف سازمان با ارایه‏
س از طر

ت عدم تامین اتوبو
صور

 
ت.

که به تایید مسوول منطقه مربوطه رسیده باشد مورد قبول اس
ی مکرّمـه 

ف مدیـر محتـرم مجموعـه مکّه‏
ف دوم از طـر

ی طـوا
کرایـه‏

	
ت ایران 

مه به سم ی مکرّ
ت آنان از مکّه‏

ی که حرک
به‏مدیر کاروان‏های

ت  
ت بعد از ایّام تشریق می‏باشد که لیس

ی منوّره تا 72 ساع
و یا مدینه‏

 
ی اخذ خواهد شد، حداکثر تا مبلغ 

آنان از واحد حمل و نقل برون شهر
ت.  

ت اس
ی هر زایر به‏مدیر کاروان قابل پرداخ

»30 ریال سعودی« سرانه‏
ت 

ت نماید و لیس
ت وجه را به زایران پرداخ

ف اس
مدیر کاروان موظّ

	
ت سند تحویل مدیر مجموعه نماید. در  

ت ثب
ی آن را جه

ضا شده‏
ام

ط مدیران محترم  
ف دوم توسّـ

ی طوا
ت کرایه‏

ت پرداخ
غیـر این‏صـور

ت با دستورالعمل مربوطه  
ی با توجّه به مغایر

مجموعه از محل تنخواه ارز
 

ب به هزینه نمی‏باشد.
قابل احتسا

مدیـران محتـرم مجموعـه در تنظیـم اسـناد هزینـه از نمونـه قراردادها و 
	

ت دستورالعمل استفاده نمایند.
ی پیوس

فرم‏ها
ت هزینه‏ها )فاکتورها( در نرم‏افزار مالی طرّاحی 

ی ثب
ی نحـوه‏

راهنمـا
	

ت بروز هر گونه 
ت، مدیران محترم مجموعه می‏توانند در صور

گردیده اس
ی مسـتقر در  

اشـکال و یا ابهام با مراجعه به واحد حسابرسـی و رایانه‏
 

ب مورد( رفع اشکال نمایند.
ستادها )حس

ت حلق )تراشیدن سر( 
ی زایرین جه

مدیران مجموعه به‏منظور استفاده‏
	

ی پلاستیکی به انبار ستاد مراجعه نموده و در 
ت تحویل چهارپایه‏

جه
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؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 99 )شـر
س از تاییـد مدیـر محترم 

ی مجـاز می‏باشـند، پـ
ت عـدم موجـود

صـور
س  

ک سروی
ی هر بلو

ی پلاستیکی به ازا
ت به خرید چهارپایه‏

منطقه نسب
صل  

ی مربوطـه را در سـرف
بهداشـتی »8 عـدد« اقـدام نمـوده و هزینـه‏

 
ی 

ت نمایند؛ و در پایان ایّام تشریق جمع‏آور
ی نرم‏افزار مالی ثب

متفرّقه‏
 

و به انبار ستاد عملیّاتی تحویل نمایند.
ی مدیـران کاروان 

ت مراجعه‏
مدیـران مجموعـه مجاز می‏باشـند جهـ

	
ت هماهنگی 

ص و اعلام ستادهای عملیّاتی در موسم حج جه
که با تشخی

ط بـا امـور زایـران مراجعـه  
ی مرتبـ

ت یـا سـایر واحدهـا
به‏سـتاد عملیّـا

ی  
ی مجموعه‏

می‏نمایند، با توجّه به محلّ استقرار و تعداد کاروان‏ها
ی  

ی هر کاروان در مکّه‏
ب به ازا

ب و ذها
ی ایا

ت هزینه‏
مورد نظر باب

ف  
ی منـوّره تـا سـق

ی« و در مدینه‏
ف »60 ریـال سـعود

مکرّمـه تـا سـق
 

س 
ک مثبتـه هزینـه نمـوده و سـپ

ب مـدار
ی« به‏موجـ

 »30 ریـال سـعود
ی 

ت هزینه‏
ت نمایند. بدیهی اس

ی مذکور را در نرم‏افزار مالی ثب
هزینه‏

ت کتبی  
ب مازاد بر مبالغ فوق با تایید مسوول منطقه و موافق

ب و ذها
ایا

 
ی عملیّاتی اقدام خواهد شد.

ی ستادها
روسا

ی 
ی مکرّمه و مدینه‏

ی عملیّاتی مکّه‏
س اعلام ستادها

چنانچه بر اسا
	

ف مدیران کاروان انجام پذیرد، لازم 
ی از طر

منوّره مقرر گردد خریدهای
ی«  

ی مکرّمـه مبلـغ »1.000 ریـال سـعود
ت مدیـران مجموعـه مکّه‏

اسـ
 

ی« به‏مدیران 
ی منوّره مبلغ »400 ریال سعود

ی مدینه‏
و مدیران مجموعه‏

 
ت 

یِ در اختیار، به‏صور
ش خود از محلّ تنخواهِ ارز

ت پوش
کاروان‏های تح

 
ت نمایند.

ت و رسید دریاف
تنخواه پرداخ

ف خواهند بود مبلغ مذکور را هنگام خروج کاروان 
مدیر کاروان موظّ

	
ی مثبته و یا وجه نقد با مدیر مجموعه 

ی اسناد هزینه‏
از مجموعه با ارایه‏

 
ت نمایند.

ب و رسید دریاف
تسویه حسا

ت نمی‏گردد.
ت تنخواه مذکور در سیستم نرم‏افزار مالی ثب

پرداخ
	

ی دریافتی از مدیر کاروان را در سیستم مذکور 
مدیر مجموعه اسناد هزینه‏

	
ت می‏نماید.

همانند سایر اسناد ثب
ب 

ی و حسـ
ت مـورد

چنانچـه مدیـران کاروان‏هـا در بیـن راه به‏صـور
	

ی هر زایر 
ی« برا

ف »1 ریال سعود
ی را حداکثر تا سق

ت هزینه‏ا
ضرور

 
ی اسـناد هزینه کـه به تایید مدیر منطقه خواهد 

انجـام دادنـد با ارایه‏
ت می‏نمایند. مدیر  

صـد دریافـ
رسـید، وجـه آن‏را از مدیـر مجموعـه مق

 
ت می‏نماید.

مجموعه نیز اسناد هزینه را در نرم‏افزار مالی ثب
ی که امکان 

ی موارد اضطـرار
ی مذکـور صرفاً برا

ت هزینـه‏
بدیهـی اسـ

	
ش‏بینی گردیده، لذا  

ی میسّر نبوده پی
ی ستاد

ی واحدها
ی آن برا

تهیّه‏
 

ت با هماهنگی قبلی مسوول منطقه انجام پذیرد.
ی اس

ضرور

18191234



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 100 ) شـر
ی که در 

ص انجام هزینه‏های
صو

مدیران محترم مجموعه مکلّفند در خ
	

ب مـورد صرفـاً بـا تاییـد 
ش‏بینـی نگردیـده، حسـ

ایـن دسـتورالعمل پی
ی عملیّاتی  

ی ستادها
ت کتبی روسـا

مسـوولین محترم مناطق و موافق
 

ی منوّره اقدام نمایند.
ی مکرّمه و مدینه‏

مکّه‏
ت تسویه 

ت به ایران جه
مدیران محترم مجموعه موظّفند قبل از بازگش

	
ی 

ی عملیّاتی مکّه‏
ی به واحد حسابرسی مستقر در ستادها

ب نهای
حسا

ی  
ک مثبته‏

س از تحویل اسناد و مدار
ی منوّره مراجعه و پ

مکرّمه و مدینه‏
ف نشـده( را به مسـوول  

صر
ی ارز دریافتی )مانده ارز م

هزینه، مانده‏
ت نمـوده و رسـید تسـویه  

ی مربوطـه پرداخـ
ی سـتادها

ت ارز
پرداخـ

 
ت نمایند.

ب دریاف
حسا

ف قرارداد سازمان، 
ت بیمه‏گر طر

با توجّه به‏توافق به‏عمل آمده با شرک
	

ط به‏نقل و انتقال بیمار از کاروان تا 
ی مربو

ت هزینه‏ها
مبنی بر پرداخ

ی که منجرّ  
س، در موارد اورژانسی و نیز در موارد

بیمارستان‏ها و بالعک
ی مورد نیاز  

ی داروها
ت هزینه‏

ی بیمار گردد، و همچنین پرداخ
به‏بستر

ی  
ک بیمارستان سعود

ک معالج مرکز پزشکی یا پزش
بیمار که با نظر پزش

ت  
ی مرکز پزشکی بود، و می‏بایس

ت داروی
تجویز گردیده و خارج از لیس

ف  
ی هـر بیمـار تـا سـق

ی عربسـتان تهیّـه گـردد، بـه‏ازا
از داروخانه‏هـا

ت حجّ تمتّـع، مدیـران محتـرم  
ی« در طـول عملیّـا

 »200 ریـال سـعود
ت 

صویـر کار
ت ت

س از دریافـ
ت پـ

کاروان‏هـا یـا مجموعه‏هـا می‏بایسـ
ی بیمـار و فـرم ارجـاع پزشـکی کـه ممهور به مهر مرکز پزشـکی  

شناسـای
ی فوق اقدام نموده، و از طریق  

ت هزینه‏ها
ت به‏پرداخ

می‏باشد، نسب
ی مکرّمه  

ی عملیّاتی مکّه‏
ی مستقر در ستادها

ت بیمه‏
ی شرک

نماینده‏
 

ب نمایند.
ک فوق، تسویه حسا

ی مدار
ی منوّره، با ارایه‏

و مدینه‏
ت، لگن، ران 

ی ستون فقرا
ی مانند شکستگی استخوان‏ها

در موارد
تبصره:	
 

ی 
س نمی‏باشد، هزینه‏

ی اتوبو
و نظایر آن که بیمار قابل انتقال به‏وسیله‏

ی  
ی مکرّمه، مدینه‏

ی مکّه‏
نقل و انتقال این دسته از بیماران بین شهرها

ت می‏باشد. 
ی« قابل پرداخ

ف »400 ریال سعود
منوّره و جدّه تا سق

ت هزینه از 
ک مثبته در »بند 22« ، پرداخ

ی مدار
ت عدم ارایه‏

در صور
تذکّر:	
 

ی عملیّاتی ممنوع می‏باشد.
ت بیمه یا ستادها

ی شرک
ی نماینده‏

سو

ی
حمید محمّد

س سازمان 
معاون وزیر و ریی

ت
حجّ و زیار

202122



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 101 )شـر
فرم »1«

ی مجموعه:.......................................
شماره‏

خ:.......................................
ی انجام‏شده بدون فاکتور در تاری

هزینه‏ها

ی مجموعه(
ل مال

)موضوع بند 8 دستورالعم

ف
ردی

ت
ح کالا / خدما

شر
مقداد / تعداد

ی(
ل سعود

مبلغ )ریا
ت

ملاحظا

جـــمــــــــــع

ی مدیر منطقه
مهر و امضا

ی مدیر کاروان	
مهر و امضا

	



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 102 ) شـر
فرم »2«

ی مجموعه:.......................................
شماره‏

ط واحد 
ن آن توسّـ

ی که امکان تامی
ی اقلام تدارکات

ت تهیّـه‌
ی انجام‌شـده بابـ

هزینه‌هـا

ت.
خ      /      /                  میسّـر نگردیده اسـ

ت در تاری
تدارکا

ی مجموعه(
ل مال

)موضوع بند 10 دستورالعم

ف
ردی

ت
ح کالا / خدما

شر
تعداد / مقدار

ی(
ل سعود

مبلغ )ریا
ت

ملاحظا

جـــمــــــــــع

ت 
ی مسوول تدارکا

مهر و امضا
ی مدیر کاروان	

مهر و امضا
	

ی منوّره
ی مکرّمه / مدینه‏

ه‏ مکّ
		





؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 103 )شـر
فرم »3«

جّ تمتّع سال 1397
ی ح

ل کاروان‏ها
فرم تقصیر عوام

شماره کاروان :.......................................

ی‌باشد:
ل م

ح ذی
ب تقصیر شده‌اند، به شر

ل کاروان که مرتک
ی مدیر و عوام

ت اسام
لیس

ی مجموعه(
ل مال

)موضوع بند 11 دستورالعم

ف
ردی

ی
نام و نام خانوادگ

ت تقصیر
علّ

1234567891011121314151617181920

ی کاروان
ی روحان

نام و نام خانوادگ
ی مدیر کاروان	

مهر و امضا
	

امضا
		





؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 104 ) شـر
فرم »4«

ی
ب نقد

رسید تسویه حسا

ل مجموعه(
)موضوع بند 21 دستورالعم

ی
بدین‌وسیله گواهی می‌شود مبلغ:..............................................................ریال سعود

ف‌نشده( در تاریخ:................................................
صر

ی ارز دریافتی )م
ت مانده‌

باب

ت گردید.
ی:.............................................................دریاف

از آقا

ی مکرّمه	
مکّه‏

ی منوّره	
مدینه‏ واحد حسابرسی مستقر در ستاد

�



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 105 )شـر
فرم »5«

ی مجموعه(
ل مال

)موضوع بند 7 دستورالعم

»بسم الله الرّحمن الرّحیم«

عقد استيجار سيّارة
لقد تمّ التّالي بين الطّرفين ادتاه في:................................بتاريخ:...........................................
شمسي و علي هذا فقد وقع الطرفان:......................................

الموافق:...................................
س / إقامة 

1. المؤجر: السيّد:......................................................الجنسيّة و يحمل حفظة نفو
صة القيادة رقم:............................................مقيم 

رسميّة رقم:...........................................و رخ
في العنوان:...................................................................................................................................
ف الأوّل.

ف:.......................................................................و يدعي في العقد بالطّر
رقم الهات

2. المستأجر: حملدار القافلة رقم:................................................................ايراني محافظة:
................................................السيّد:..................................................ايراني الجنسيّة و يحمل 
ف الثّاني.

جواز سفر رقم:...........................................................و يدعي في هذا العتد بالطّر
فاق بين‏الطّرفين أعلاه علي أن يؤجر المؤجر سيّارته في نوع:...................... 3. لقد تمّ الاتّ
ت 

ف الثّانـي مـع السّـائق للقيـام بالخدمـا
موديل:.....................................رقـم اللّوحـة للطّـر

 
ب و إشارة 

ت طل
اللّزمة للقافلة المذکورة طوال المدّة المعينة و أن يکون السّائق و السّيّارة تح

 
الحملدار بدون أي تعلّل طول مدّة العقد.

ت العقد من تاريخ:...............................في السّاعة و حتّي تاريخ:....................................
مدّ

ت العمل اليومي للسّائق
ث تکون ساعا

حي
إلی السّاعة:.........................................................

في السّاعة:..........................إلی السّاعة:.....................في الايّام:...............................................
و في ايّام التّشريق سيکون العمل:......................................

مبلغ الأيجار:
اتفق الطّرفان علي أن يکون مبلغ الأيجار للنترة المذکورة:....................................................

ي تده کالتّالي:
ريال سعود

ت مقدّمة أثناه توقيع العقد.
ي دفع

مبلغ:........................................................ريال سعود
ي في تاريخ:............................................

مبلغ:........................................................ريال سعود
ي في نهاية مدّة العقد.

مبلغ:........................................................ريال سعود
ط العقد:

شرو
ف الوقود 

ف صيانـة أصالح و تعميـر السّـيّارة و تکاليـ
ي	تحمّـل المؤجـر کافّـة تکاليـ

.1 
ت و ما تحتاجه السّيّارة.

و الزّي
ف و الأضرار الناجمة عن مخالفته الأنظمة السير و المرور 

ي	تحمّل المؤجر کافة تکالي
.2 

ي يرتکبه.
ث مرور

ک مسؤولية أية حاد
بالمملکة و کذل

ي عطل أو خلل في السّيّارة علي المؤجر المبادرة إلي اصلاحه فوراً و بدون 
ث أ

إذا حد
	.3 

ي خلال فترة 
ف الثّاني )المسـتأجر( إسـتئجار سـيّارة أخر

تأخير و الّ فيحقّ للطّر
ف الإيجار من مبلغ العقد  

صم تکالي
ف السّيّارة موضوع العقد عن العمل و خ

توقّ
ک في حال عدم تواجه سائق السّيّارة خلال فترة الدّوام المتّفق  

)الإيجار( و کذل
 

ف الاوّل.
ت الطّر

صم تکاليفها من مستحقّا
عليه إستئجار و خ

صل فیه و إلّ 
ف حول تنفیذ العقد یحال إلی بعثة الحجّ الإیرانیّة لتّ

ث خلا
إذا حد

	.4 
ثّ فیه.

صّة بالمملکة العربیّة السّعودیّة المرجع النّهائي للب
ت المخت

فستکون الجها

توقيع الشّاهد
توقيع المتسأجر	

توقيع المؤجر	
	



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 106 ) شـر
فرم »6«

ی کاروان:.......................................
شماره‏

ی کاروان‏ها(
ل مال

)موضوع بند 6 دستورالعم

»بسمه تعالی«

سند استلام
إقرأنا المدعوّ:..........................................................................................الجنسیّة و حامل جواز 

 
صة فیادة رقم:................................................................................

س / رخ
سفر / حفیظة نفو

سائق السّیّارة:................................................رقم اللّوحة:..........................................................
ط استئجار السّیّارة 

ي فس
باستلام مبلغ:.................................................................ریال سعود

من مدیر المجموعة رقم:.........................................السّیّد:......................................................... 
ی 

ی و علیه جر
ف أخـر

ض و المطالبـة بعدهـا بایـة بابـة اجـوراً و تکالی
ولایحـق لـي الإعتـرا

 
للتّوقیع.

توقیع السّائق
توقیع مدیر المجموعة	

	
التّاریخ

		


»بسمه تعالی«

ت وجه
رسید دریاف

ت:...................................................................
ب:.......................................................ملیّ

اینجان
ی گذرنامه / شناسنامه / گواهی‌نامه به شماره:.........................................................

دارنده‌
ی:..........................................................

ی:.......................................به‌شماره‌
ی خودرو

راننده‌
ی از مدیر کاروان 

اقرار می‌کنم که مبلغ:.................................................................ریال سعود
ی:.....................................................................

ی:........................................................آقا
شماره‌

ض 
س از این، حقّ هیچ‌گونه اعترا

ت نمودم و پ
ی مزبور دریاف

ی خودرو
ط کرایه‌

ت قس
باب

 
ضا گردید.

س ام
ی دیگری را ندارم؛ و بر این اسا

ت هرگونه دستمزد یا هزینه‌
یا درخواس

ی راننده
ضا

ام
ی مدیر کاروان	

ضا
مهر و ام

	
تاریخ

		




؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 107 )شـر
ل‏ها 

ی هت
ت کنترل

ک لیس
چ

جّ تمتّع
ی ح

ط مدیر مجموعه‏
توسّ

ت وجود 
ت ذیل، در صور

ک لیس
ت هتل، با توجّه به چ

لطفاً ضمن بررسی وضعیّ
ت  

ت به رفع آن‏ها اقدام و در صور
ص با هماهنگی مدیر بومی هتل نسب

هر گونه نواق
 

عدم اقدام عوامل بومی، به مسوول مسکن منطقه اطّلاع‏رسانی فرمایید.
ت موجود.

تطبیق پلان هتل‏ها با واقعیّ
	

ف آن.
ت کلّی هتل و اطرا

بررسی نظاف
	

ف به هتل.
بررسی و مسدود نمودن منافذ مشر

	
ی.

ت موذ
ظ وجود حشرا

بررسی هتل از لحا
	

ی هتل )اتاق‏ها، راه‏روها و…(
گ‏آمیز

ت رن
بررسی وضعیّ

	
ب هتل.

بازدید و اطمینان کامل از سالم، تمیز و پُر بودن مخازن آ
	

ی 
ی کلیّه‏

ک‏کننده‏
بازدید و اطمینان کامل از سالم‏بودن سیستم خن

	
اتاق‏ها، سالن‏ها، نمازخانه، راه‏رو ها و….

ی 
ی و نور اضطرار

بازدید و اطمینان کامل از سالم‏بودن سیستم روشنای
	

هتل )به‏ویژه در استقبال، رستوران، محلّ توزیع غذا، اتاق‏ها و سالن‏ها(.
ش‏نشانی در هتل و کنترل تاریخ شارژ کپسول‏ها.

بررسی سیستم آت
	

ی، عدم دپوی 
ی در هتل )روشنای

بازبینی مستمرّ راه‏های خروج اضطرار
	

ی، بـاز بـودن مسـیر تـردّد در 
ی اضطـرار

ب‏هـا
وسـایل، سـالم‏بودن در

 
راه‏پله‏ها و…(.

ی 
ی دستگیره‏ها و قفل اعمّ از کلید

صول اطمینان از سالم‏بودن کلیّه‏
ح

	
و کارتی.

ی فنّی مستقر در هتل.
اطمینان از وجود نیروها

	
ی وجوه 

ی نگه‏دار
ت برا

ی امانا
صول اطمینان از وجود صندوق‏ها

ح
	

ی قیمتی.
نقد و اشیا

اطمینان از سالم‏بودن آسانسورها.
	

ک.
ت مال

س تعهّدا
ک در هتل بر اسا

ب پزش
تجهیز مط

	
ت.

ت پیوس
س: لیس

تجهیز نمودن اتاق‏ها بر اسا
	

ی 
ب برا

ص مکان مناس
صا

ی‏ها و اخت
س‏شوی

اطمینان از سالم‏بودن لبا
	

ت‏ها.
ی مکرّمه( محلّ بند رخ

ک‏کردن البسه )در مکّه‏
خش

ک.
ت مال

س تعهّدا
بررسی تعداد عوامل بر اسا

	
ت 

ک : لیس
ت مال

س تعهّدا
بررسی مکان تجهیز و توزیع غذاها بر اسا

	
ت.

پیوس
ی غذا.

صال هیترها
ت اتّ

ی برق جه
اطمینان از وجود پریزها

	



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 108 ) شـر
ت آقایان و خانم‏ها در 

ی قسم
ی جداساز

ک برا
وجود پارتیشن متحرّ

	
ی خانم‏هـا 

ی مجـزّا بـرا
ت عـدم وجـود غذاخـور

ی )در صـور
غذاخـور

 
و آقایان(.

اطمینان از مجهّز بودن و سالم‏بودن تلفن سانترال هتل.
	

ت سردخانه‏ها یا فریزرها.
بررسی وضعیّ

	
ی هتل.

ت انبار مرکز
بررسی وضعیّ

	
ی )کاناپه و تلویزیون و اتاق مدیر مجموعه 

ت لاب
ت تجهیزا

بررسی وضعیّ
	

و…(
ت 

ی مکرّمه برابر تعهّدا
ی تامین اقلام مورد نیاز مشاعر در مکّه‏

پیگیر
	

ک.
مال

ت اتاق‏ها، سالن‏ها، نمازخانه.
ش یا موک

ش، فر
ف‏پو

ت ک
نظاف

	
ت.

ت و فعّال بودن در تمام طبقا
ت اینترن

بررسی وضعیّ
	

ی انتقال هیترها.
ی ساختمان برا

پ ورود
ت رم

بررسی وضعیّ
	

ی ماهواره.
ی و تنظیم کانال‌ها

پیگیر
	

اطمینان از وجود اقلام مورد نیاز حجّاج مانند ملحفه، شامپو، صابون 
	

و….
ت دوربین‌های مداربسته در داخل ساختمان و راه‏روها.

بررسی وضعیّ
	

ش از حد.
ف و بازنشدن بی

ی اطرا
ی پنجره‌ها

اطمینان از وجود تور
	



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 109 )شـر
ن و آشپزخانه

ت رستورا
ت( تجهیزا

ک‏لیس
ی )چ

بازبین
خ

ی.قائمة الاجهزة للمطعم و المطب
بن مار

	
خانة اطباق.

س
	 ››››››››››››››•

گ.
ت پلاستیکی بزر

تش
	

ك الکبیر.
ت بلاستی

ش
ط

	 ››››››››››››››•
چرخ حمل غذا )2 طبقه(.

	 
عربة نقل الاغذیّة.

	 ››››››››››››››•
سبد نان و میوه.

	
خبز و الفواکة.

سلة لل
	 ››››››››››››››•

ی به نیاز زایران(.
گ )به‏تعداد پاسخ‏گوی

سماور بزر
	

ت الزّوّار(.
ي حاجا

خان للماء الکبیر )بعدد یکف
س

	 ››››››››››››››•
گ.

سینی بزر
	

صینـیّة کبیرة.
	 ››››››››››››››•

ش ــ نمکدان.
شکرپا

	
حة.

سکریّة ــ ممل
	 ››››››››››››››•

صندلی.
	

ي.
کرس

	 ››››››››››››››•
ی.

ک چا
فلاس

	
ی.

شّا
س لل

ترمو
	 ››››››››››››››•

قندان.
	

سکریّة.
	 ››››››››››››››•

کارد استیل.
	

صغیر.
ی 

سکین فولاد
	 ››››››››››››››•

ف‏گیر.
ملاقه و ک

	
مرغاة و مغرفة.

	 ››››››››››››››•
ص سنگی.

صو
میز مخ

	
صّة للطّعام.

خا
جریّة ال

طاولة ح
	 ››››››››››››››•

میــــز.
	

طاولة طعام.
	 ››››››››››››››•

هیتر غذا.
	

خن للطّعام.
س

م
	 ››››››››››››››•



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 110 ) شـر
ی صفر درجه(.

یخچال )بالا
	

صّفر(
ثلاجة )فوق ال

	 ››››››››››››››•
یخچال )زیر صفر درجه(.

	
صّفر(.

ت ال
ح

ثلاجة )ت
	 ››››››››››››››•



؛ مدیران و عوامل مجموعه‏های حجّ تمتّع 1397 ح وظـایـف ( 111 )شـر
ق‏ها

ت اتا
ت( تجهیزا

ک‏لیس
ی )چ

بازبین
ف

ت الغر
قائمة مستلزما

قرآن کریم.
	

القران الکریم.
	 ››››››››››››››•

ش.
بال

	
وسادة.

	 ››››››››››››››•
ی.

ب میوه‏خور
بشقا

	
صغیر.

حن 
ص

	 ››››››››››››››•
پتــــو.

	
بطانیّة.

	 ››››››››››››››•
ت.

تخ
	

سریر.
	 ››››››››››››››•

ک.
تش

	
ب.

مرات
	 ››››››››››››››•

.LCD تلویزیون
	

.LCD تلفاز
	 ››››››››››››››•

ی قبله.
ت‏نما

جه
	

جاة البقلة.
علامة ات

	 ››››››››››››››•
ی.

ی میوه‏خور
چاقو

	
صغیر.

سکین 
	 ››››››››››››››•

ی )اتاق(.
دمپای

	
ف الغرفة.

خ
	 ››››››››››››››•

س‏ها(.
ی )سروی

دمپای
	

ب.
ش

شب
	 ››››››››››››››•

روبالشی.
	

ف للوسادة.
شرش

	 ››››››››››››››•
ی.

ت دیوار
ساع

	
ساعة جداریّة.

	 ››››››››››››››•
سبد میوه.

	
سلة للفواکة.

	 ››››››››››››››•
ی نماز.

سجّاده‏
	

صّلاة.
جّادة ال

س
	 ››››››››››››››•
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سطل.

	
سلة.

	 ››››››››››››››•
سیفون.

	
سیفون.

	 ››››››››››››››•
ی.

سینی چا
	

ی.
صینـیّة شا

	 ››››››››››››››•
ت.

شیر آلا
	

ت.
حنفیّا

	 ››››››››››››››•
ش.

فر
	

ش.
فرا

	 ››››››››››››››•
قندان.

	
سکریّة.

	 ››››››››››››››•
ی.

ی‏برقی چا
کتر

	
ی الکهربائیّة.

س شا
ترمو

	 ››››››››››››››•
س.

کمد لبا
	

س.
خزانة للملاب

	 ››››››››››››››•
ی(.

ی )شیشه‏ا
ب‏خور

لیوان آ
	

س للماء.
کا

	 ››››››››››››››•
ملحفه.

	
ف.

شرش
	 ››››››››››››››•

نمکدان.
	

حة.
ممل

	 ››››››››››››››•
یخچال.

	
ثلاجة.

	 ››››››››››››››•
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ت
جّ و زیار

ن امور ح
ی کارگزارا

منشور اخلاق

.ِ لاٰ�ق �خٰ اَ لْ ارِمَ �ٱ مَ مَکٰ
ِ مّ �تَ �تُ لِاُ

عِ�ثْ بُ ٖی � �: اِ�نّ
کرم

رسول ا
م.

ی ما� �ن
را ‏کامل 

ک 
ی � �ن

لا�ق  ا�خ
ا  �ت

دم 
�ش

�ث 
بعو م�

م�ن 
ص 209، ح 19549«

ج� 11،   ، ا�ن الحکم�ة ی�ز »م�

ت با ایمان به‏خداوند متعال و اعتقاد و التزام عملی 
کارگزاران امور حجّ و زیار

ی از  
ی فقیه و با پاسدار

ت مطلقه‏
ی اسلامی ایران، ولای

س جمهور
به نظام مقدّ

خون شهیدان، خود را در پیشگاه خداوند متعال مسوول دانسته و متعهّد می‏شوند  
س در انجام هرچه بهتر  

ف شارع مقدّ
ت حق‏تعالی و تحقّق اهدا

ب رضای
ی کس

برا
ی  

ت به اصول زیر پایبند بوده و برا
ی الهی نسب

ت اولیا
؟ع؟ و زیار

حجّ ابراهیمی
 

ش را بنمایند.
تحقّق آن‏ها حدّاکثر تلا

ت از آن‏ها و دشمنی با دشمنان راه خدا 
ی الهی و اطاع

تاسّی به اولیا
	

ت طیّبه در مسیر 
ی خداوند را، به‏عنوان تنها راه تحقّق کامل حیا

و اولیا
 

ب اِلی‌الله دانسته و بدان پایبند خواهند بود.
تقرّ

؟ص؟ 
ف نبوی

ت‏الله‏الحرام و حرم شری
ی به زایران بی

ت‏گزار
توفیق خدم

	
ی از 

ی حدّاکثر
ی بهره‏ور

ب مقدّسه را مغتنم شمرده و زمینه‏ها
و اعتا

 
ی خود و زایران فراهم خواهند نمود.

ی را برا
ی معنو

ت‌‏ها
ظرفیّ

ظ 
ف، حف

ض و اسـرا
ف و پرهیـز از هرگونـه تبعیـ

صـا
ت عـدل و ان

رعایـ
	

ی 
ت سازمانی را برخود ضرور

ی صحیح از اموال و امکانا
و بهره‏بردار

ت سعی  
ف و زایران محترم، نهای

ت به‏مردم شری
دانسته و در راه خدم

 
ش خود را انجام خواهند داد.

و تلا
ت‏شناسی، تواضع، 

ت نظم و آراستگی فردی و پیراستگی محیطی، وق
رعای

	
ش قرار می‏دهند.

ی تمام امور خوی
ت‏پذیری را سرلوحه‏

فروتنی و مسوولیّ
ت موازین شرعی و قانونی را همواره مورد توجّه قرار داده و نظر به 

رعای
	

ی انسانی اصلح و کارآمد را با معیار 
ی، نیرو

ت اصل جانشین‏پرور
اهمیّ

 
ی و معرّفی نمایند.

ت، شناسای
ت و صداق

ت، کفای
دیان

صداق 
ت. لذا به م

ت اکید اسلام اس
رفتار شایسته با مردم از دستورا

	
مٍ« با تاسّی از پیامبر 

ی �ٖ ٍ عَ�ظ �ق
لُ لیٰ �خُ عَ کَ لَ

ی قلم، ِ»ا�نَّ
ی 4 سوره‌

ی شریفه‏
آیه‏

 
ی خود 

ی را پیشه‏
؟ص؟، اخلاق اسلامی، به‏ویژه صبر و شکیبای

اسلام
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ی 

ش‏روی
ی صدر، خو

ت و سعه‏
ب، متان

ت احترام و اد
ساخته و با رعای

ب‏رجوع بوده  
ی اربا

ت، انجام صحیح و سریع امور، پاسخ‏گو
و صداق

 
ی کار قرار می‏دهند.

ت انسان‏ها را سرلوحه‏
ظ کرام

و حف
ظ اسرار مردم، به‏ویژه زایران محترم را از 

ی و حف
ت‏دار

ی، امان
رازدار

	
ت از اسرار آن‏ها، تمام 

ظ و صیان
ف خطیر خود دانسته، در حف

وظای
 

مساعی خود را به‏کار می‏بندند.
ی 

ت و همچنین بهره‏ور
ب مهار

ی، کس
ش و هم‏افزای

ی سطح آموز
ارتقا

	
ش خواهند 

ب آن تلا
ی دانسته و در راه کس

از تجربه و ابتکار را ضرور
 

نمود. 
ی 

ت و حـوزه‏
ت سـازمان حجّ و زیـار

خـود را در برابـر قوانیـن و مقـرّرا
	

ی حقوق  
ت، به منظـور پیگیر

نمایندگـی ولیّ‏فقیـه در امـور حجّ و زیـار
 

زایران تا تحقّق کامل آن مسوول می‏دانند.
ی 

گ انتقادپذیر
ی فرهنـ

ی سـازنده و توسـعه‏
ت و پیشـنهادها

از نظـرا
	

ت و اطّلاع‏رسانی، استقبال می‏نمایند.
و شفافیّ

78910
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ت
جّ و زیار

ن امور ح
ی کارگزارا

ق‏نامه‏
میثا

. سِ�نَ
حْ یُ �نْ � ا عَمِلَ اَ عٰامِلِ اِ�ذٰ لْ بُّ مِ�نَ �ٱ �ِ ح یُ عٰالیٰ � لله �تَ

�: اِ�نَّ �ٱ
کرم

رسول ا
ج�ام دهد.  بی ا�ن و� به �خ �ن را � د، �آ

ی می‏ک�ن
ی ‏کسی ‏کار �ت �ت دارد و�ق

عالی دوس ی �ت
دا

�خ
ص 172، ح 14491«

ج� 8،   ، ا�ن الحکم�ة ی�ز »م�

ی باید بدانند:
عوامل اجرای

ب باشیم.
س مواظ

ت؛ پ
س اس

کلّ سفر ما، حقّ‌النّا
	

ت‌گزار حجّاج زایر هستیم.
یادمان نرود ما زایر نیستیم، بلکه خدم

	
ت، قـدر بدانیـم؛ مغـرور نشـویم 

� داده اسـ
فرصتـی را کـه خداونـد

	
ب باشیم.

و مواظ
س هر چه 

ی باشد. پ
ی زایر کم نگذارید. شاید اوّلین و آخرین سفر و

برا
	

ت کنیم.
می‌توانیم به او خدم

ی 
س، دکتـر و…( همه‏

ک‏اسـم صـدا کنیـد )بـدون مهنـد
زایـران را بـا ت

	
ف و همه یکسان دیده شوند.

پیشوند و پسوندها حذ
اگر می‌خواهید جهنّم بروید، از راه مکّه و مدینه نروید.

	
»شهید مقدّسیان«

�
ت«

جّ و زیار
ن امور ح

ی کارگزارا
ق‏نامه‏

»میثا
ط مستقیم و بی‏واسطه‏ای با 

ت، ارتبا
ی کارگزاران حجّ و زیار

ت‏های اجرای
فعّالیّ

ت  
ص دارد؛ و در صور

باورها و عقاید دینی مردم به‏طور عام، و زایران به‏طور خا
ش  

ش،  بین
ی دان

ت تحکیم و ارتقا
ی صحیح آن، می‏تواند در جه

ت و اجرا
دقّ

 
ی داشته باشد.

ت به‏سزای
ش آن‏ها، تاثیرا

و نگر
ب:.........................................................به‏عنوان کارگزار امور زیارتی

لذا اینجان
ی اسلامی ایران، در پیشگاه خداوند متعال خود را 

و سفیر ارزشی نظام جمهور
ف شارع  

ت حق‏تعالی و تحقّق اهدا
ب رضای

ی کس
متعهّد و مسوول می‏دانم برا

ت به اصول  
ی الهی نسب

ت اولیا
7 و زیار

س در انجام هر چه بهتر حجّ ابراهیمی
مقدّ

 
ش را بنمایم.

ذیل پای‏بند بوده و برای تحقّق آن‏ها، حدّاکثر تلا
ف 

ت‏الله‏الحرام و حرم شری
ی به زایران بی

ت‏گزار
ت خدم

توفیق و سعاد
	

س ارج نهاده و در راه 
ب مقدّسـه را به‏عنوان حقّ‏النّا

9 و اعتا
ی

نبو
 

ش را خواهم نمود.
ش و کوش

ت تلا
ت به آنان نهای

خدم

1
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ت. از این 

ت، توفیق مجدّد الهی اس
ف به‏زیار

باور دارم که هر بار تشرّ
	

ی پرشور، علاقه و اشتیاقی وافر، همانند سفر 
ی با همّتی بلند، انگیزه‏ا

رو
ی  

ی و تزکیه‏
ت  نموده و با خودساز

ت به زایران مبادر
اوّل به‏انجام خدم

ی  
ی بهره‏مند

ی الهی ــ که مانع بزرگی برا
ی‏شدن سفرها

س، از عادّ
نف

 
ی می‏نمایم.

ی می‏باشد، ــ پیشگیر
ت معنو

از فیوضا
ت 

ی صحیح از اموال و امکانا
ظ و بهره‏بردار

ف و حف
ت عدل و انصا

رعای
	

ض می‏دانم.
ف را برخود فر

ض، تبذیر و اسرا
و پرهیز از هر گونه تبعی

ی، مدارا 
ش‏رویـ

ی صـدر، خو
ت و سـعه‏

ب، متانـ
ت احتـرام و اد

رعایـ
	

ت بـا زبـان ملایـم و انجـام به‏هنـگام، 
ت و صراحـ

ت، صداقـ
و ملاطفـ

  »
ِ �ت

رٰا یْ � �خَ لْ وا �ٱ ِ�قُ ب � سْ�تَ �ٱ ی »�فَ
صـداق آیـه‏

دقیـق، صحیـح و سـریع امـور را به م
 

ی کار خود قرار می‏دهم.
ی 48[ سرلوحه‏

]مائده، آیه‌

ی، کبر و 
ص ناپسـند اخلاقـی ماننـد: دروغ، ریـا و خودنمای

صایـ
 از خ

	
ف 

ی که بر خلا
ی و یا رفتار

ت و بدگوی
ب، غیب

ض
ی، خشم و غ

خودپسند
ی نموده  

ت، دور
ی اس

ی و شؤون کارگزار
اصول شرعی، اخلاقی، حرفه‏ا

ت  
ک‏دامنـی را در گفتـار و رفتـار رعایـ

ت و پا
ب و حیـا و عفّـ

و حُجـ
 

می‏نمایم.
صوصی آن‏ها 

ظ اسرار زایران و عدم ورود به حریم خ
ی و حف

ت‏دار
امان

	
ت از آن‏ها، تمام مساعی خود 

ظ و صیان
ض دانسته و در حف

را بر خود فر
 

را به‏کار می‏بندم.
ی و پیراسـتگی محیطـی، نظـم 

ی، آراسـتگی ظاهـر
ت فـرد

بهداشـ
	

ت‏شناسـی، تواضـع، فروتنـی، ایثـار 
ی، وق

ط، وجـدان‏کار
ضبـا

و ان
ی تمـام امـور  

ی را سـرلوحه‏
ی و نقد‏پذیـر

ت‏پذیر
ت، مسـوولی

و گذشـ
 

ش قرار می دهم.
خوی

ط به قبل از سفر، حین سفر و بعد 
ی مربو

ت‏ها
ت و فعّالیّ

برنامه‏ها، اقداما
	

ت 
ط ابلاغی و حتّی در صور

ب دستورالعمل‏ها و ضواب
از آن را در چهارچو

ی کافـی، به‏نحـو  
ت‏گـذار

ف مربوطـه و بـا وق
لـزوم، فراتـر از شـرح وظایـ

ط بـه نتایـج  
ی خـود را منـو

ی همـکار
ب انجـام  داده؛ و ادامـه‏

مطلـو
 

ط می‏دانم.
ی‏رب

ی از مراجع ذ
ارزشیاب

ی شغلی و اجتماعی زایران را 
ت‏ها

ی از موقعیّ
ی ابزار

هرگونه استفاده‏
	

ی می‏نمایم.
ب دانسته و از آن دور

ناصوا
ت در 

ص و شرک
صّ

ت و تخ
ش مهار

ی مستمرّ سطح آگاهی و افزای
ارتقا

	
ت در 

ب دیگران و ابتکار و خلاقیّ
ی آموزشی و استفاده از تجار

دوره‏ها
 

ی می‏دانم.
انجام امور و انتقال آن به سایرین را ضرور

ی ارتقای 
ی لازم برا

ی و ایجاد بسترها
ش و توجیه زایران در امور اجرای

آموز
	

ت برنامه‏های خود قرار می‏دهم.
سطح معنوی آنان را در اولویّ
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ی سازمان 

ه‏ها ی ابلاغیّ
ت و کلیّه‏

همواره خود را در برابر قوانین و مقرّرا
	

ب 
ت سلسـله مراتـ

ت و همچنیـن حقـوق زایـران، بـا رعایـ
حجّ و زیـار

 
ی، مسوول و پاسخ‏گو می‏دانم.

ادار
ت کشـور میزبان احترام گذاشـته و مسـایل امنیّتی و 

به قوانین و مقرّرا
	

ت می‏کنم.
ی ابلاغی مراعا

س دستورالعمل‏ها
حفاظتی را بر اسا

ی 103[ 
وا« ]آل‌عمران، آیه‌ �قُ رَّ �فَ یعًا وَ لاٰ�تَ مٖ� لله �جَ

لِ �ٱ
بْ � ِحَ ب صِمُوا �

عْ�تَ ی »وَ �ٱ
صداق آیه‏

به م
	

ت و هم‏دلـی بیـن 
ی، وحـد

ت و بـرادر
ت تحکیـم  پیونـد اُخـوّ

در جهـ
 

ش می‏نمایم. 
ش و کوش

ی از تفرقه، تلا
مسلمانان و دور

ی کارگزار
ضا

محلّ ام
	نام و نام‏خانوادگی کارگزار	
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