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 مقدمه

ان حج و تحقق حج ابراهیمی و زیارت مطلوب در صدر اهداف، ماموریت ها، برنامه ها و وظایف سازم

یروی انتخاب و بکارگیری ناز مهمترین رکن های تحقق ماموریت فوق به زیارت قرار دارد. یکی 

مر خدمت ا، متخلق به اخلاق و آداب اسلامی، با انگیزه، مجرب و حرفه ای در انسانی مومن، معتقد

، زیرنامه ریرسانی به زائران خانه خدا در قالب کاروان های حج تمتع می باشد، از اینرو مدیریت، ب

پایان ا تآغاز تّع در امور اجرایی از حج تم زائرانوزش و توجیه م، آهماهنگی، هدایت و راهنمایی

انجام حج های در کاروان اجرايی(، معاون و مامور مديرتوسط کارگزاران حج و زیارت )، ماموریت

های آموزشی و های لازم انتخاب شده و با طی نمودن دوره. این افراد پس از انجام آزمونشودمی

 شوند.کارگیری میبههای اجرایی، توسط سازمان حج و زیارت کسب تجربه

 در تمتعّ حج هایکاروان بالطّبع مدیریت و کاروان مردمی نهاد ارزنده و سازنده نقش به عنایت اب

 امام های حضرتاندیشه راستای در و ابراهیمی حج تحقق واعمال و مناسک  صحیح اجرای

 اسلامی جمهوریمقدسّ  نظام هایسیاست اجرای و رهبری معظمّ مقام رهنمودهای و ی)ره(خمین

ه عنوان بزیارت  و حج سازمانگزاری، ران و نظر به تغییر و تحولات چند ساله اخیر در نظام حجای

، أموریتم رسالت، از جامعی تعریف باز به قداممتولی اصلی امور حج و زیارت در کشور، لازم است ا

ام نظ در تحولّ ايجاد» ارتباط، این در و هنمود حج هایکاروان و ساختار اهداف، شرح وظایف

 قینا  ی ت اخیر،تحولّابا همگام شدن چرا که  در دستور کار قرار دهدرا  «حج هايکارواناجرايی 

 با متناسب هایویژگی با و فرهنگی نگاه با گراتحول گزارانیخدمتهای نوین و طراحینیازمند 

 .شریف کشورمان است مردم و حج و زیارت سازمان انتظارات

حج و  يکارگزاري حوزهنامه جامع منابع انسانی نظام»و با عنایت به مفاد  اساسر این ب

 س گذشته، لازم است بر اسا ارزشمندات و دستاوردهای تجربی به نسبت گذاریضمن ارج «زيارت

ر و ماموریت، اهداف، شرح وظایف، ساختا ،اجرایی هایعرصه در جدید هایو توانمندی روز دانش

 ترینشایستهشاءالله آمدسازی قرار گیرد تا انهای حج مورد بازبینی دقیق و روزهمه شئون کاروان

بکارگیری  منطبق با نیازهاهای جدید انتخاب و بر اساس طراحی زائرانبه  خدمات ارائه برای افراد

  تر شویم.نزدیک ابراهیمی حج تحقق یک گامی دیگر به تا شوند

 

 

 والسلام
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 و اصطلاحات تعاریف واژگان

 :اقدام کاروان حج 

ها، موریتدر یک کاروان حج که در راستای ما های به هم پیوستهمجموعه فعالیتعبارت است از 
  ی و...ینات پزشک، انجام معازائرانمانند ثبت نام شود. اهداف و وظایف از پیش تعیین شده انجام می

 :اهداف کاروان حج 

 نماید.می تلاش هاعبارت است از مقاصدی عملکردی که کاروان حج برای تحقق آن

 :برآورد و ارزیابی محیط داخلی و خارجی سازمان 
شود. شناخت صحیح های سازمان در بستر دو محیط داخلی و خارجی آن انجام میمجموعه فعالیت

طی که ولا شرایراهبردهای صحیح کمک خواهد کرد. معم عوامل تاثیرگذار محیط، سازمان را در یافتن
 شوند:م میسته تقسیگذارد از نظر نحوه تاثیرگذاری به دو دبر سازمان احاطه داشته و بر آن تاثیر می

 طور مستقیم و از درون سازمان تاثیر دارند.ه آنهایی که ب (الف
 گذارند.طح کلان و از بیرون سازمان اثر میآنهایی که در سب( 

ظر نته و از بر همین اساس عوامل داخلی یا درونی، عواملی هستند که در درون سازمان وجود داش
ند که املی هستباشند. همچنین عوامل خارجی یا بیرونی نیز عواداری و رسمی تحت کنترل سازمان می

گذارند. اثیر میتن ه طور مستقیم و یا غیرمستقیم بر عملکرد آلیکن ب خارج از کنترل سازمان بوده و
قوت  رست نقاطتجزیه و تحلیل هر یک از عوامل داخلی و خارجی سازمان منجر به تهیه فه ،شناسایی

 وز تجزیه اها و تهدیدها )ناشی و ضعف )ناشی از تجزیه و تحلیل عوامل داخلی سازمان( و فرصت
 تحلیل عوامل خارجی سازمان( خواهد شد. 

 ریبکارگما: 
تگی ذب، شایسهای کاروان حج به افرادی که در فرآیند شناسایی و جدن مسوولیتعبارت است از سپر

 ها احراز گردیده است.های آنان برای قبول مسوولیتو توانایی

 ها در کاروان حج:ولیتجدول کمّی مسو 
ه و ساس تجزیاهای کاروان حج که بر ولیتوعبارت است از تعداد نفرات مورد نیاز در هر یک از مس

 آید.می به دستدر محیط اجرای عملیات ها و اقدامات هر مسوولیت تحلیل کم ی و کیفی فعالیت

 :دفتر خدمات زیارتی 
های عملدستورال مکانی است که در آن دارنده مجوز فعالیت خدمات زیارتی برابر قوانین و مقررات و

 دهد.ر به اماکن زیارتی خارج از کشور را انجام میمربوطه، امور متقاضیان سف

 کاروان حج: زائر 
ر در کشو سشخصی که به منظور انجام اعمال و مناسک حج تمتع و زیارت قبور مطهر و اماکن مقد

 .نمایدمی نام ثبت زیارت و حج سازمان طرف از مجوز های دارایکاروان از یکی در ،عربستان

  :سابقه اجرایی در کاروان حج 
رات وابط و مقرضاساس  بر ،مامور اجرایی و ، معاونبه عنوان مدیر حج تمت ععبارت است از تشرف به 

 سازمان حج و زیارت.

 :سابقه اجرایی زیارتی 
 جرایی.ان عوامل اسوریه به عنو وتبات عالیات عراق مفرده، ععبارت است از تشرف به حج تمتع، عمره 
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 کلیدی عملکرد کاروان حج هایشاخص: 

 باشد.یکاروان حج م ده حصول نتایج از انجام عملیاتنشان دهنکه  هاییعبارت است از سنجه
 حجولیت در کاروان شرایط احراز مسو: 

ها توسط تولیو سایر خصوصیاتی که برای قبول مسوها ها، تخصصها، تواناییعبارت است از مهارت
 باشد.ضروری می حجیک شخص در کاروان 

 حجکاروان  هایولیتشرایط جذب در مسو: 
صد ی ه برای تکعبارت است از مجموعه شرایط او لیه مانند سن، مدرک تحصیلی، سوابق اجرایی و... 

 باشد.ضروری می حجهای کاروان ولیتومس

  حجشناسایی و جذب منابع انسانی کاروان: 
ترغیب و  ومند و با استعداد عبارت است از عملیات کاوش و بررسی برای شناسایی افراد شایسته، توان

 . حجکاروان  هایولیتتشویق آنها به قبول مسو

 :عملیات کاروان حج 

ده، شیش تعیین ها و اهداف از پکه بر اساس ماموریت مجموعه اقدامات به هم پیوستهعبارت است از 
: مانند باشد.کاروان حج مکل ف و متعه د به انجام و اجرای آن در محدوده زمان و مکان مشخص می

 و... قرار آنانن به هتل و استگاه و عزیمت، عملیات انتقال زائران به فرودانتقال زائراعملیات 

 عملکرد کاروان حج: 

ص مانی مشخاز محصولات کم ی ناشی از اجرای عملیات در کاروان حج در یک دوره ز ایبه مجموعه
گردد. اصل میهای کاروان بوده و در راستای تحقق اهداف آن حشود که در چارچوب ماموریتگفته می

 ملیات است.عحاصل از انجام یک یا چند فعالیت، اقدام و کم ی  بهره «عملکرد»به عبارتی دیگر 
  متع و....تجام عمره به مکه مکرمه و ان زائرانیمت به مدینه منوره و انجام زیارات، انتقال مانند عز

 نتایج کلیدی عملکرد کاروان حج: 

لیدی کا نتایج ردستاورد و یا پیامدهای نهایی حاصل از عملکرد کاروان حج در محیط اجرای عملیات 
با  نزائراطاعت مانند ارتقاء است شود.تعریف میگویند که به عنوان نتایج اصلی عملکرد عملکرد می

ه با شاعر مقدسمبرای حضور در  زائرانحضور در مدینه منوره و انجام زیارات، افزایش سطح آمادگی 
  ...در ابعاد اجرایی حج و زائرانارائه آموزش های لازم، ارتقاء سطح دانش و آمادگی 

 :عوامل اجرایی زیارتی 
اساس  رهای اجرایی زیارتی، بحداقل یک سفر در یکی از مسوولیت شخص واجد شرایطی است که

 ضوابط و مقررات سازمان حج و زیارت اعزام شده باشد.

  حجعوامل اجرایی کاروان: 
 و معاون شامل مدیر،های اجرایی شخص واجد شرایطی است که حداقل یک سفر در یکی از مسوولیت

 شده باشد. ضوابط و مقررات سازمان حج و زیارت اعزامبراساس ، کاروان حج تمتع مامور اجرایی

 حجکاروان  ولیتوفرِآیند جذب در مس: 
 .حج کاروان هایولیتب افراد واجد شرایط برای تصدی مسوعبارت است از مسیر گزینش و انتخا

 حج کاروان فعّالیت: 
ها، ی ماموریتکه در راستا حجدر یک کاروان  مجموعه امور و کارهای به هم پیوستهعبارت است از 

 .ایی، و..اخذ ویزا، اخذ بلیت، پذیر شود. ماننداهداف و وظایف از پیش تعیین شده انجام می
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  حجکاروان: 
ارت و های سازمان حج و زیکاروان حج نهادی اجتماعی است که تحت نظارت، حمایت و برنامه

سازی، اعزام، دهوان که وظیفه اجرایی آماولیت مدیر کارمسو متشکل از مجموعه زائران حج تمتع، با
 ارد.اجرای اعمال و مناسک حج و انجام زیارات و بازگشت زائران به کشور را بر عهده د

 :کاروان حج مدینه قبل 

و مناسک  ام اعمالهایی که ابتدا به مدینه منو ره مشرف شده و پس از انجام زیارات، جهت انجکاروان
 گردند.شوند و سپس به کشور باز میمشرف میحج تمت ع به مک ه مکر مه 

 :کاروان حج مدینه بعد 

حج  و مناسک هایی که با حضور در میقات، به مکه مکر مه مشرف شده و پس از انجام اعمالکاروان
 نمایند.تمت ع، به مدینه منو ره مشرف شده و پس از انجام زیارات به کشور مراجعت می

  حجماموریت کاروان: 
 شود.ها به آن اشاره میاز فلسفه وجودی تشکیل کاروان که در بخش ماموریت عبارت است

 حجان مدیر کارو: 
ریزی، شود که تحت نظر سازمان حج و زیارت، وظیفه برنامهبه شخص واجد شرایطی اطلاق می

 رد.عهده دا هداف و وظایف محوله برها، اسازماندهی و اداره امور زائران را بر اساس ماموریت
 :معاون کاروان حج 

حوله و شود که تحت نظر مدیر کاروان حج و بر اساس وظایف مبه شخص واجد شرایطی اطلاق می
 نماید.می ریزی، سازماندهی و اداره امور زائران یاریرا در برنامه مناسب، مدیر تقسیم کار

 :مامور اجرایی کاروان حج 

وظایف  و معاون کاروان حج و بر اساس شود که تحت نظر مدیربه شخص واجد شرایطی اطلاق می
 نماید.ها یاری میمحوله و تقسیم کار مناسب،  کاروان را در اجرای وظایف، اقدامات و فع الیت

 حجولیت در کاروان مسو: 
س که بر اسا حجدر کاروان  و وظایف مستمرها ، فعالیتای از اقداماتمجموعهعبارت است از انجام 

 شود.ص واجد شرایط گذاشته میاشخاها و اهداف از پیش تعیین شده، بر عهده ماموریت
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ها، اهداف و ساختار ماموریتفصل اول: 

 حج تمتعّکاروان اجرایی 
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 حج های کاروانالف( ماموریت

 ان.زائر اجرایی و مالی اداری،آموزشی، فرهنگی،  امور، تمهید و اداره سازماندهی ریزی،برنامه -1

 عالیت و رشد برای اجرایی وسیاسی  اجتماعی، فرهنگی، معنوی، سازیظرفیت و بسترسازی -2

 .ضایل اخلاقی و انسانی در زائرانف

 .زائران با مستمر و مؤثر صحیح، ارتباط و تعامل رسانی،اط لاع -3
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 .م زیاراتحمایت و پشتیبانی اجرایی برای انجام صحیح و دقیق اعمال و مناسک حج و انجا -5

های انجام ریزیبرنامه وظایف،ها، اقدامات، یابی مستمر و دائمی تمامی فعالیتپایش و ارزش -6

 رسانی.شده و در حال اجراء برای بهبود فرآیند خدمات

 

 حج  ف کارواناهدا( ب

 های سازمان حج و زیارت.ابلاغیهمطابق با کاروان اجرایی  هایتحقق برنامه -1

 .های بعثه مقام معظ م رهبریابلاغیه مطابق باکاروان فرهنگی های تحقق برنامه -2

 زائران.اعمال و مناسک حج  انجامتمهید شرایط لازم برای  -3

 د سه.ات قبور مطهره و اماکن مقر زیارث شرایط لازم برای انجام مناسب و مؤ تمهید -4
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 حجهای کاروان ج( مسوولیت

 گردد:ذیل تعیین میهای آن به شرح ولیتو، مسکاروان حجها و اهداف با عنایت به ماموریت

 مدیر کاروان 

 معاون کاروان 

 مامور اجرایی کاروان 

 (روحانیون کاروان)روحانی، معین، معینه 

 

 

 

  

مدیرکاروان

روحانیون کاروان معاون کاروان

ماموراجرایی کاروان



 نامه اجرایی کاروان حج تمتعآیین  ـ اداره کل امور کارگزاران

(8) 

 

 حج هایکاروان در هاتیمسوول یکمّ برآوردد( 

ترین اقدام ساسیا، مورد نیاز برای انجام وظایف انسانیو تامین نیروی  بینیپیشبرآورد، ارزیابی، 

 با عنایت بهکند. می ها و وصول به اهداف ایفااجرای ماموریتای در عمدهمدیریتی است که نقش 

ز نی 90ال اینکه از چند سال گذشته بخش عمده ای از وظایف کاروانها برون سپاری شده و از س

اختار ی نمود سمجموعه ها رسماً در چرخه عملیات حج تمتع شکل گرفته اند، ضرورت ایجاب م

ا، ساختار کاروانه وکاروانهای حج تمتع مورد مداقه قرار گرفته و با امعان نظر به وظایف مجموعه ها 

رای بقرر شد مجدیدی را مورد مطالعه و اجرا قرار داد. از اینرو براساس بررسی های بعمل آمده 

ا ت رفته شوداجرایی در نظر گن یک عامل کاروانهای حج تمتع متناسب با تعداد اتوبوس هر کاروا

ه یک مدیر و و اتوبوسولیت زائران هر اتوبوس را بعهده داشته باشند. بدین ترتیب برای کاروانهای دمسو

 .ودضافه می شامامور اجرایی یک معاون و برای کاروانهای سه و چهار اتوبوسه به ترتیب یک و دو 

 می باشد.براساس جدول ذیل تعداد عوامل کاروان های حج تمتع 

 جمع معین/معینه روحانی ماموراجرایی سال اولی ماموراجرایی معاون مدیر تعداد عوامل

 3  1   1 1 نفره 85کاروان 

 4  1 1 1 1 نفره 115کاروان 

 5 1 1 1 1 1 نفره 135کاروان 

 6 1 1 1 1 1 1 نفره 160کاروان 

 

ی جربه و یا سال اولاجرایی خود را از بین افراد باتنفره مختارند مامور  135و  115کاروان های  :1توضیح

 انتخاب کنند.

ر صورتی دم می شوند آندسته از کارگزاران عمره و عتبات که بعنوان زائر حج تمتع ثبت نام و اعزا :2توضیح

دوره های  ر باشند وکه متقاضی همکاری در کاروان هستند مشروط به اینکه از شرایط مامور اجرایی برخوردا

در صورت  و نمایندی ن همکاردر کاروا« زائرخدمه»آموزشی مربوطه را نیز طی کرده باشند می توانند بعنوان 

واند حداکثر تاروان می تایید عملکرد، سابقه آنان معادل سابقه مامور اجرایی حج تمتع لحاظ خواهد شد. هر ک

 نفر زائر خدمه داشته باشد. 2
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 : شرایط جذب و احراز در فراخوانبخش دوم* 

 حجکاروان  هایمسوولیتدر شرایط جذب ( الف

 و ، معاونرشرایط عمومی و اختصاصی جذب به عنوان مدی ،نظر به شرایط محیط اجرای عملیات    

 گردد:به شرح جداول ذیل تعیین می کاروان مامور اجرایی

 

 «حج های کاروان جذب در مسوولیت عمومیجدول شرایط » 

 

  

 شرایط جذب عنوان مسوولیت

 

 

 

 

 مدیر  ـ1

 معاونـ 2

 مامور اجراییـ 3

 

 

 اسلامی ایران. جمهوریداشتن تابعیت کشور  -1

 اعتقاد و التزام به قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران. -2

 قیه.ت مطلقه فاعتقاد و التزام به دین مبین اسلام، انقلاب اسلامی و نظام جمهوری اسلامی و اصل ولای -3

 داری و سعه صدر.برخورداری از حسن شهرت، اخلاق حسنه، خوش رفتاری، امانت -4

 .صلاحکیفری به تشخیص مراجع ذیاشتن سوء پیشینه ند -5

 .عدم اشتهار به فساد اخلاقی -6

 های انحرافی.ها و نحلههای ضدانقلاب، فرقهها، جریانکعدم وابستگی به گروه -7

 ر.موث  تیگونه معلول چیو نداشتن ه یو روان برخوردار از سلامت جسمانی -8

 .اتیو دخان گردانروان یداروها ،رمخد  عدم استعمال مواد  -9

 تأه ل)داشتن همسر دائمی و رسمی(.  -10

 داشتن کارت پایان خدمت و یا معافیت از خدمت نظام وظیفه. -11

 شود.مربوطه می یهاعدم اشتغال در مشاغلی که تصدی آنها مانع ایفای نقش و انجام تعهدات و مسوولیت -12

نداران و نها، استاآرا و معاونین این دسته از مشاغل عبارتند از: روحانیون، قضات، نمایندگان مجلس، وز

طوح بالاتر، از آن و سها، مدیران کل و مشاغل همترمعاونین استاندار، فرمانداران و شهرداران مراکز استان

سمی، رز مستخدم کارمندان سازمان حج و زیارت و حوزه نمایندگی ولی فقیه در امور حج و زیارت )اعم ا

 پیمانی و یا قراردادی(.

و ایفای نقش و  هایتمسوولدر زمان تصد ی  و... یو جناح یباند ،یاسیس لاتیاز ابراز و اعمال تما یجد  زیپره -13

 .وظایفانجام تعهدات و 

 نباشد. ارتیجزء افراد معاف از خدمت سازمان حج و ز -14



 نامه اجرایی کاروان حج تمتعآیین  ـ اداره کل امور کارگزاران

(10) 

 

 «حج های کاروان جدول شرایط اختصاصی جذب در مسوولیت» 

 

 شرایط جذب عنوان مسوولیت

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدیرـ 1

 

 

 ورود به مدیریت کاروان حج:شرایط اختصاصی 

 جنسیت: مرد -1

 سال سن. 50و حداکثر  30داشتن حداقل  -2

 ارت،یحج و ز امور تیریمانند مد یمرتبط با علوم انسان یهارشته حای)ترجمدرک تحصیلی: حداقل لیسانس -3

  ...(.معارف و ،یعلوم قرآن ت،یریمد

 .و زیارت هم قابل قبول است امور حجفوق دیپلم رشته مدرک تحصیلی تبصره: 

 ول.و دارای ارزشیابی عملکرد قابل قب تمتع سفر سابقه معاونت کاروان حج یکحداقل داشتن  -4

اروان کقه خدمگی تبصره: افرادی که سابقه مدیریت یا معاونت مجموعه حج تمتع بعلاوه حداقل دو سفر ساب

 .مدیریت کاروان حج تمتع شرکت نمایندتوانند در فراخوان حج تمتع داشته باشند نیز می

 یابیارزش یو دارا یا کاروان عتبات عالیات کاروان عمره مفرده تیریسفر سابقه مد یک حداقلداشتن  -5

 عملکرد قابل قبول.

حج  ییجرااز صحنه ا یعدم دوربه بعد. ) 1390داشتن حداقل یک سفر سابقه اجرایی حج تمتع از سال  -6

 (تمتع

 )سکونت دائم در شهرستان محل کاروان حج(.بومی بودن در استان -7

 ارتقاء سطح مسوولیت عوامل اجرایی حج. فراخواندر  شرکت -8

 کسب امتیاز لازم برای ارتقاء سطح مسوولیت عوامل اجرایی حج. -9

 

 :سابقهبا شرایط اختصاصی مدیر

 : مردتیجنس -10

 سال سن. 60داشتن حداکثر  -11

 دیپلم.: حداقل یلیدرک تحصم -12

حج  ییجرااز صحنه ا یعدم دوربه بعد. ) 1390سابقه اجرایی حج تمتع از سال  داشتن حداقل یک سفر -13

 تمتع(

 )سکونت دائم در شهرستان محل کاروان حج(.بودن در استانبومی  -14
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 شرایط جذب عنوان مسوولیت

 

 

 

 

 

 

 

 

 ـ معاون2

 

 

 ت حج:معاونورود به شرایط اختصاصی 

 جنسیت: مرد -1

 سال سن. 50و حداکثر  28داشتن حداقل  -2

 ارت،یحج و ز امور تیریمانند مد یمرتبط با علوم انسان یهارشته حای)ترجمدرک تحصیلی: حداقل لیسانس -3

 ...(.معارف و ،یعلوم قرآن ت،یریمد

 تبصره: مدرک تحصیلی کاردانی امور حج و زیارت نیز قابل قبول است.

 .دحج تمتع باش سفر آن مامور اجرایی کاروانکه حداقل یک تمتع اجرایی حجسابقه حداقل دو سفر داشتن  -4

لاوه عتبات بع یا سه سفر اجرایی اجرایی عمره تبصره: به جای یک سفر سابقه اجرایی حج، شش سفر سابقه

 .سه سفر اجرایی عمره قابل قبول است

 (یا عمره حج ییاز صحنه اجرا یعدم دورسال اخیر. ) 10داشتن حداقل یک سفر سابقه اجرایی حج یا عمره در  -5

 )سکونت دائم در شهرستان محل کاروان حج(.بودن در استانبومی  -6

 ارتقاء سطح مسوولیت عوامل اجرایی حج. فراخواندر  شرکت -7

 کسب امتیاز لازم برای ارتقاء سطح مسوولیت عوامل اجرایی حج. -8

 

 

 : حجمدیریت یا معاونت قبلی کاروان  شرایط اختصاصی معاون دارای سابقه

 جنسیت: مرد -9

 سال سن. 60حداکثر داشتن  -10

 دیپلم.مدرک تحصیلی: حداقل  -11

 عملکرد قابل قبول. یابیارزش یکاروان حج و دارا معاونتمدیریت یا سفر سابقه  یکحداقل  -12

 یا عمره( حج ییاز صحنه اجرا یعدم دورسال اخیر. ) 10داشتن حداقل یک سفر سابقه اجرایی حج یا عمره در  -13

 )سکونت دائم در شهرستان محل کاروان حج(.بودن در استانبومی  -14
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 شرایط جذب عنوان مسوولیت

 

 

 

 

 

 

 

 

 ـ مامور اجرایی3

 

 

 ورود به مامور اجرایی حج:شرایط اختصاصی 

 جنسیت: مرد -1

 سال سن. 45و حداکثر  25داشتن حداقل  -2

 ،ارتیو ز امور حج تیریمانند مد یمرتبط با علوم انسان یهارشته حای)ترجمدرک تحصیلی: حداقل لیسانس -3

 ...(.معارف و ،یعلوم قرآن ت،یریمد

 تبصره: مدرک تحصیلی کاردانی امور حج و زیارت قابل قبول است.

ابل ابی عملکرد قو دارای ارزشیاجرایی عمره یا عتبات یا معاون آموزشی عتبات  سفر سابقهیک  حداقلداشتن  -4

 قبول.

 )سکونت دائم در شهرستان محل کاروان حج(.بودن در استانبومی  -5

 .حج ییاجرا عوامل تیمسوول سطح ارتقاء فراخوان در شرکت -6

 .حج ییاجرا عوامل تیمسوول سطح ارتقاء یبرا لازم ازیامت کسب -7

 مستثنی هستند. 5و  4ند های اهل سنت از بمورین اجرایی کاروانتبصره: ما

 

 :سابقهبا ییمامور اجرا یاختصاص طیشرا

 جنسیت: مرد -1

 سال سن. 55داشتن حداکثر  -2

 دیپلم.مدرک تحصیلی: حداقل  -3

 و دارای ارزشیابی عملکرد قابل قبول.تمتع حداقل یک سفر سابقه اجرایی حج  -4

 )سکونت دائم در شهرستان محل کاروان حج(.بودن در استانبومی  -5
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 حج کاروان  هایمسوولیت احرازشرایط ( ب

رایط ا نماید، شبایست در فرآیند اجرای عملیات ایفمیمسوولین کاروان حج هایی که نظر به نقش    

 گردد:های کاروان به شرح جداول ذیل تعیین میاحراز مسوولیت

 

 «حج های کاروان مسوولیت احرازجدول شرایط » 

 

 شرح مسوولیت عنوان مسوولیت
 ـ مدیر1

 ـ معاون 2

 مامور اجرایی ـ 3

 

 لهها، اهداف و وظایف محوریزی، سازماندهی، تمهید و اداره امور زائران بر اساس ماموریتبرنامه

 شرایط احراز

 

 ای:ها، دانش و معلومات حرفه( مهارت1

 های مدیریتی، فرهنگی، اجتماعی، سیاسی، اقتصادی، امنیتی و بهداشتی عمره و حجمند از دانش و تخصص لازم در حوزهبهره -1-1

 های مورد نیازـ آشنا با قوانین و مقررات عربستان در حوزه1ـ2

 ـ آشنا با جغرافیای عربستان، اماکن زیارتی، شهرها و مسیرهای تردد زائران1ـ3

 افزارهای کاربردی در امور حج و زیارتهای روز در حوزه رایانه و نرمآوریـ آشنا با فن1ـ4

 و رفع امور جاریـ آشنا با زبان عربی در حد مکالمه 1ـ 5

 های اولیهکمک ـ آشنا با اصول امداد و نجات و مهارت1ـ6

 شناسی فردی و اجتماعیـ آشنا با اصول او لیه روان1ـ7

 ـ مهارت مدیریت در شرایط بحرانی1ـ8

 خواهد بود.های آموزشی و فرآیند ارزشیابی قابل احراز الذکر از طریق آزمون، مصاحبه و گذراندن دورهتوضیح: موارد فوق

 های ارتباطی و رفتاری:( مهارت2

های ارتباطی مانند مهارت گفتن و بیان)توانا در سخنرانی در اجتماعات و انتقال مطالب به دیگران(، مهارت شنیدن و ـ دارای مهارت2ـ1

 گوش دادن، مهارت خواندن و مطالعه، مهارت نوشتن.

ر انبساطی و...(، مهارت های ارتباطی و تعاملاتی، رفتااهی، مهارت همدلی)تواناییآگهای زندگی مانند مهارت خودـ دارای مهارت2ـ2

گیری، مهارت مدیریت هیجان، مهارت حل مسئله، مهارت تصمیم روابط بین فردی، مهارت ارتباط موث ر، مهارت مقابله با استرس،

 مهارت تفکر خلا ق، مهارت تفکر نقادانه.

 های آموزشی و فرآیند ارزشیابی قابل احراز خواهد بود.یق آزمون، مصاحبه و گذراندن دورهالذکر از طرتوضیح: موارد فوق
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 شرایط احراز

 

 :های ارزشی و نگرشی( ویژگی3

 ای مندرج در نظامنامه.ـ باور و پایبندی به اصول ارزشی و اصول حرفه3ـ1

گزاری به زائران به تاس ی سنت خداوند برای خدمتـ نگرش به مدیریت کاروان به عنوان توفیقی بزرگ از سوی 3ـ2

 الس لام(معصومین)علیهم

 به عنوان یک ریاضت انتخابیحج گزاری به زائران ـ نگرش به خدمت3ـ3

 ـ باور به تقدم بخشیدن منافع جمعی بر منافع فردی3ـ4

 ها و مشارکت افراد در اداره امور جمعیـ باور به توانمندی3ـ5

 های اجراییگیریمنطقی در تصمیم ـ دارای نگرش3ـ6

 های آموزشی و فرآیند ارزشیابی قابل احراز خواهد بود.الذکر از طریق آزمون، مصاحبه و گذراندن دورهتوضیح: موارد فوق
 

  ای و عمومی:مندی از اعتبار حرفه( بهره4

 های مدیریتی و اجراییـ دارای تجربیات کافی در سایر عرصه4ـ1

 ای و عمومیحسن شهرت در محل زندگی و محافل حرفهـ دارای 4ـ2

 ـ دارای ارتباطات موث ر و حضور فع ال در محافل و اجتماعات مذهبی و دینی4ـ3

 الذکر با ارائه مستندات لازم و یا از طریق روش تحقیق و مصاحبه قابل ارزیابی بوده و جنبه اولویتی دارد.توضیح: موارد فوق

 

 های شناختی در عرصه سیاسی:تواناییها و ( قابلیت5

 ـ آشنا با اوضاع سیاسی، اجتماعی، عقیدتی و مذهبی کشورهای اسلامی به ویژه کشور میزبان.5ـ1

 های دشمنان اسلام و راههای نفوذ و سلطه آنان بر کشورهای اسلامی.ـ شناخت و آگاهی نسبت به نیرنگ5ـ2

 های آموزشی و فرآیند ارزشیابی قابل احراز خواهد بود.حبه و گذراندن دورهالذکر از طریق آزمون، مصاتوضیح: موارد فوق

  ها در عرصه آموزشی و فرهنگی:ها و توانایی( قابلیت6

 ها و ابعاد مختلف عبادی، سیاسی و اجتماعی مقوله زیارت.ـ شناخت نسبت به عرصه6ـ1

 و آداب زیارت قبور مطهره و اماکن مقدسه.و عمره  مناسک حج، اعمال و ـ معرفت و آگاهی نسبت به احکام شرعی اولیه6ـ2

 زیارت.حج، عمره و ـ شناخت کافی نسبت به فلسفه و اسرار 6ـ3

 خوانی و فهم قرآن و ادعیه ماثوره.ـ آشنا با روان6ـ4

 احراز خواهد بود.های آموزشی و فرآیند ارزشیابی قابل الذکر از طریق آزمون، مصاحبه و گذراندن دورهتوضیح: موارد فوق
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 نامهبا آیینبرای اعلام آمادگی و تطبیق های حج عوامل اجرایی کاروانفراخوان ( ج

کلیه  مل آمده ومامور اجرایی به ع طوح مسوولیتی اعم از مدیر، معاون وفراخوان در هر یک از س -1

در  ط به شرکتمنو خواهند نمود و اعزام آناننامه تطبیق پیدا عوامل اجرایی با مفاد این آیین

 .فراخوان است

و...  ، اجتماعیبا عنایت به محیط اجرای عملیات حج در کشور عربستان و مخاطرات سیاسی، امنیتی -2

عزام در نتخاب و اترین عوامل اجرایی برای اموجود در این زمینه و همچنین لزوم بازشناسی شایسته

 اجرا خواهد شد.عملیات حج  همه ساله پس از پایانهای حج، فرآیند تطبیق نکاروا

 پذیرد:یمنامه، با اهداف زیر صورت با مفاد این آیینهای حج کاروانتطبیق عوامل اجرایی  -3

 ،فاقد انگیزه لازم،ـ به روزرسانی بانک اطلاعاتی و حذف عوامل اجرایی بدون سابقه، فاقد شرایط 3ـ1

 و...مستعفی 

 ی حجهااعزام عوامل اجرایی کاروانگزینی در انتخاب و ـ ایجاد امکان شایسته3ـ2

 های حجکاروانـ شناخت ابعاد و زوایای وضع موجود به لحاظ کمیت و کیفیت عوامل اجرایی 3ـ3

 حجهای نکارواهای آموزش عمومی و تخصصی عوامل اجرایی لازم برای تدوین برنامهـ بسترسازی 3ـ4

های آتی در حج در سالهای کاروانی یعوامل اجرا ریزی جذبلازم برای برنامهفراهم نمودن بسترهای ـ 3ـ5

 های مورد نظراستان

 ر است:نامه به قرار زیهای حج با مفاد این آیینفرآیند تطبیق وضع موجود عوامل اجرایی کاروان -4

و  رسال پیامکاز طریق سامانه جامع کارگزاران، ا مامورین اجرایی و ـ فراخوان مدیران، معاونین4ـ1

 ها و تکمیل پروندهو زیارت استانی از طریق دفاتر حج رساناطلاع

 نامهـ احراز شرایط عمومی و اختصاصی بر اساس جداول مندرج در این آیین4ـ2

 ز طریق سامانه جامع کارگزاراناخدمت ه اسامی افراد آماده بـ ثبت و اعلام 4ـ3

وجود به تطبیق وضع م های حج فعلی در قالب طرحارتقاء سطح مسوولیت عوامل اجرایی کاروان -5

 باشد.هیچ وجه مجاز نمی

و زیارت  تعیین ظرفیت کاروان هر یک از مدیران براساس امتیاز اکتسابی و تشخیص مدیر حج -6

 استان مربوطه خواهد بود.
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 ارتقاء سطح مسوولیت عوامل اجرایی کاروان حجوم: بخش س* 

ز اگزاری همواره آنها در مسیر خدمت مند و حفظنیروهای مستعد و توانسطح مسوولیت ارتقاء      

ایی، ریزی، شناسهت برنامهساز ایجاد فرآیندی مهم جباشد و این چالش، خود سببهای جد ی میدغدغه

ت مسوولی رتقاء سطحادر این راستا و به منظور  بکارگماری مناسب عوامل اجرایی کارآمد است. ارتقاء و

 شود: طی حل زیرمراست ، لازم اهای حجافراد شایسته در کاروان

  تعیین امتیازات( ج           ( شناسایی ب          ریزی( برنامهالف

 ( بکارگماریهـ                 ارتقاء( د

 ریزی:( برنامهالف

حج بر اساس  هایکاروانتجزیه و تحلیل و بررسی سالانه بانک اطلاعات عوامل اجرایی  -1

 آمایی و تهیه گزارش.روش داده

ل وزه عوامتجزیه و تحلیل، بررسی و برآورد و ارزیابی محیط داخلی و خارجی سازمان در ح -2

 حج. هایکارواناجرایی 

 هایانکاروهای کلان ابلاغی سازمان حج و زیارت در حوزه احصاء و بررسی آخرین سیاست -3

 حج و تهیه گزارش.

ه بحج با عنایت  هایاروانکهای برآورد کم ی و کیفی عوامل اجرایی مورد نیاز در مسوولیت -4

اب رای انتخیابی عملکرد)نیازسنجی(، براساس حداقل دو برابر نیاز هر شهر بشگزارشات ارز

 .مدیران کاروان ها

 هایهای کاروانتهیه و تنظیم جدول آماری عوامل اجرایی مورد نیاز در هر یک از مسوولیت -5

 .هر یک از استانهاحج به تفکیک 

 درون سازمانی جهت برگزاری آزمون.های انجام هماهنگی -6

 های لازم.و انجام هماهنگی بندی برگزاری آزمونتهیه و تنظیم جدول زمان -7

 ( شناسایی:ب

 .حج هایکاروان درارتقاء سطح مسوولیت  متقاضیان فراخوان -1

احراز  و لکترونیکیاپرونده کمیل و به روز رسانی نام متقاضیان در سامانه جامع کارگزاران و تثبت -2

 شرایط عمومی و اختصاصی. 

خص نمـودن بانک اطلاعاتی سامانه جامع کارگزاران و مشـ درتهیه گزارش اطلاعات ثبت شده  -3

 متقاضیان واجد شرایط.
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 و تایید پرونده الکترونیکی.تکمیلی دریافت مدارک  -4

 :تعیین امتیازات( ج

است  ، لازمهای حجدر کاروان آنان ترین افراد به منظور ارتقاء سطح مسوولیتجهت انتخاب مناسب

شود.  های بالاتر طیبکارگماری در مسوولیت به منظوربهترین افراد  شناساییفرآیند مناسبی برای 

ننده در کهر یک از افراد شرکت  آن برای باشد که امتیازاتمی هاییتابع شاخصاین فرآیند 

 گردد:محاسبه میتعیین و زیر جدول ا توجه به فراخوان ب

 درصد از کل امتیاز شاخص هاعناوین شاخص ردیف

 % 20 2000 سطح فعلی مسوولیت نتیجه آزمون سنجش معلومات نظری و عملی 1

 % 36 3600 سفر آخر مسوولیت مورد نظریابی عملکرد شنتیجه ارز 2

 % 5 500 حجسوابق اجرایی عتبات، عمره و  3

 % 3 300 ایثارگری 4

 % 3 300 مدرک تحصیلی 5

 % 3 300 محدوده سنی 6

 % 5 500 در حوزه زیارتی خاصموارد  7

 % 10 1000 در مسوولیت مورد نظر های آموزشی طی شدهدوره 8

 % 15 1500 ای و تخصصیهای حرفهحراز صلاحیتنتیجه ارزیابی کمیته ا 9

 % 100 10.000 جمع کل امتیازات 

 
 

 :عملیمعلومات نظری و  مون سنجشزآنتیجه امتیاز ( 1

 .گرددبه میتوسط متقاضی محاسکسب شده  به تناسب نمرهامتیاز این عامل با توجه به نتیجه آزمون 

 امتیاز است. 2000داکثر امتیاز در این عامل ـ ح1ـ1

 باشد.% نمره آزمون می 50امتیاز معادل  1000امتیاز برای ادامه فرآیند ارتقاء حداقل  -2-1

 

  عملکرد سفر آخر مسوولیت مورد نظر:( امتیاز نتیجه ارزشیابی 2

 گردد.یامتیاز این عامل با توجه به نتیجه ارزشیابی عملکرد سوابق اجرایی متقاضی محاسبه م

 امتیاز است. 3600حداکثر امتیاز در این عامل ـ 1ـ2

فر ماقبل آخر، سکه نمره  نـ امتیاز ارزشیابی عملکرد سوابق اجرایی، نمره سفر آخر مسوولیت مورد نظر خواهد بود، مگر آ2ـ2
 هد کرد.صورت میانگین دو سفر آخر، امتیاز این شاخص را مشخص خوا بیش از آخرین سفر باشد که در این

 باشد.میسیستم ارزشیابی مندرج در امتیازات هر سابقه اجرایی معادل نمره ارزشیابی ـ 3ـ2

 میانگین نمرات نخواهند داشت. تاثیری در محاسبهـ سوابق اجرایی فاقد کارنامه ارزشیابی، 4ـ2
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 ( امتیاز سوابق اجرایی عتبات، عمره و حج:3

 گردد.امتیاز این عامل با توجه به سطح مسوولیت و سوابق اجرایی متقاضی محاسبه می

 امتیاز است.  500حداکثر امتیاز در این عامل ـ 1ـ3

سال  پنج ات عالیات درسال اخیر و سوابق اجرایی عتب 10ـ امتیازات سوابق اجرایی حج و عمره صرفا در محدوده زمانی 2ـ3
 گردد.اخیر محاسبه می

 باشد.ز میامتیا  250سقف امتیاز حج امتیاز و   150امتیاز عمره  سقفامتیاز،   100امتیاز عتبات سقف ـ 3ـ3

هر  ین امتیاز درتر)بالاسفر عتبات یک ـ هر شخص در هر سال صرفا از امتیاز حداکثر یک سفر حج، یک سفر عمره و 4ـ3
 تواند بهره مند شود.میمورد( 

 حوزه مسوولیت سمت
 امتیاز در عتبات امتیاز در عمره امتیاز در حج

 20 25 50 مدیر

 10 15 25 معاون

 5 10 15 مامور اجرایی

 5 5 10 هاسایر سمت

  ای ستاد وولین واحدهستاد منطقه و مسمدیر شامل: مدیر کاروان، مدیر مجموعه/هتل، مدیر عملیات، رئیس ستاد، رئیس
 باشد.عملیات می

 باشد.می معاون شامل: معاون کاروان، معاون مجموعه/هتل، معاون ستاد منطقه 

 

 ( امتیاز ایثارگری:4

 باشد.می امتیاز 300 آنحداکثر محاسبه و  متقاضیامتیاز این عامل با توجه به سوابق ایثارگری 
 

 حداکثر امتیاز نوع ایثاگری

 امتیاز ( 65هر برادروخوا - 2امتیاز( ) درجه 110همسر و فرزند  پدر،مادر، - 1خانواده شهید: )درجه

300 

امتیاز ( 013درصد  40امتیاز، بالای  85درصد  40تا  20امتیاز، بالای  45درصد 20جانباز) تا   

 امتیاز ( 20امتیاز، بالای یکسال به ازای هر سه ماه  85آزاده) تا یکسال 

 امتیاز ( 10 امتیاز و بالای سه ماه به ازای هر دو ماه 40رزمندگان ) حضور در جبهه تا سه ماه 

 (امتیاز  10امتیاز و بالای یکسال به ازای هر سال  20عضو فعال بسیج )حداقل یکسال 

 

 مدرک تحصیلی: امتیاز ( 5

 باشد.یاز میامت  300 آنحداکثر و صیلی فعلی متقاضی محاسبه امتیاز این عامل با توجه به مقطع تح
 

 حداکثر امتیاز مقطع تحصیلی

 150 دیپلم

 200 فوق دیپلم

 240 و فوق دیپلم حج و زیارت لیسانس

 270 و لیسانس حج و زیارت فوق لیسانس

 300 دکترا
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 ( امتیاز محدوده سنی:6

گرایی نهدف جوا رسانی به حجاج و باهای حج در روند خدمتنظر به تاثیر میزان سن عوامل اجرایی کاروان

حاسبه مدر واگذاری سطوح مسوولیتی به افراد، جدول امتیازات سطوح سنی مختلف به صورت معکوس 

 زیر است.گردد که به قرار می

 امتیاز است.  300حداکثر امتیاز در این عامل 
 

 سقف امتیاز سنی سطح

 300 سال 36زیر 

 250 سال 40الی  36

 200 سال 45الی  41

 150 سال 50الی  46

 100 سال 55الی  51

 50 سال 60الی  56

 

 ( امتیاز موارد خاص در حوزه زیارتی:7

حفظ ر به منظو وها در هر سطح مورد احصاء قرار گرفته امتیاز این عوامل با توجه به وظایف و مسوولیت

مر حج اهی که در ای که در سازمان مرکزی با حضور تعدادی از نیروهای نخبه دانشگاوحدت رویه در کمیته

 و زیارت سابقه داشته اند بررسی و به شرح ذیل امتیاز مربوطه، تخصیص می یابد:

 امتیاز است. 500حداکثر امتیاز در این عامل 
 

 حداکثر امتیاز )هرمورد( عنوان

 50 و پژوهشی با سازمانهمکاری علمی 

 100 تالیف کتاب در حوزه حج و زیارت

 100 خلاقیت و نوآوری در حوزه حج و زیارت

 50 لمیارائه مقاله چاپ شده در حوزه حج و زیارت در یکی از مجلات معتبر ع

 

 های آموزشی طی شده برای مدیر کاروان حج:( امتیاز دوره8

 گردد.های آموزشی طی شده توسط متقاضی محاسبه میدورهامتیاز این عامل با توجه به 

 است.و شامل دوره های آموزشی طی شده  امتیاز 1000حداکثر امتیاز در این عامل ـ 1ـ8

  کند.ا مشخص می، امتیاز این عامل ر1000در تناسب  مسوولیت مورد نظرـ میانگین مجموع نمرات درسهای دوره آموزشی 2ـ8
 

 ای و تخصصی:های حرفهارزیابی کمیته احراز صلاحیتنتیجه امتیاز ( 9

و  ظایفکه شرح وای و تخصصی های حرفهه ارزیابی کمیته احراز صلاحیتامتیاز این عامل با توجه به نتیج

 .گرددمحاسبه میآمده است،  نامهاین آیینفرآیند اجرایی آن در 

 امتیاز است. 1500داکثر امتیاز در این عامل ح
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 :ارتقاء فرآیند( د

های ز ظرفیتبه منظور تسهیل در طی نمودن مسیر ارتقاء و ایجاد فرصت برابر جهت استفاده ا -1

سطح  رتقاء به، حداقل امتیاز مورد نیاز برای ابرای همه عوامل اجرایی ح مسوولیتارتقاء سط

 گردد.تعیین میدرصد مجموع امتیازات  60مسوولیت بالاتر، 

 :ر طی گرددفرآیند زیسوولیت بالاتر در کاروان حج، لازم است ارتقاء متقاضی به سطح مجهت  -2
 

جامع  های حج از طریق سامانهفراخوان متقاضیان ارتقاء سطح مسوولیت در کاروان -1-2

 کارگزاران.

 احراز شرایط عمومی و اختصاصی متقاضیان. -2-2

 .% امتیاز آزمون 50و کسب حداقل  برگزاری آزمون -3-2

 امتیاز مصاحبه(.تعیین مجموع امتیازات )به جز  -4-2

رفه حیت های حتبصره: امتیازات کسب شده مربوط به این بند محرمانه است و کمیته احراز صلا

 ای و تخصصی بدون لحاظ این امتیازات، ارزیابی خود را انجام می دهد.

 .جام مصاحبههر شهر برابر امتیازات هر یک از داوطلبان برای انز ابرابر نی سهدعوت  -5-2

 ی حرفه ای و تخصصی.ز صلاحیت هااحرا -6-2

 .رتقاءاشاخص های امتیازبندی متقاضیان  اساسمتقاضیان برنهایی تعیین امتیازات  -7-2

 ن.ز طریق سامانه جامع کارگزاران حج به متقاضیااعلام نتایج قطعی او ثبت  -8-2

ت برای طی آموزش حج و زیار به مرکز، های بالاتربه مسوولیتشرایط ارتقاء  واجد متقاضیان -3

 آموزشی لازم معرفی خواهند شد.های دوره

لیت طح مسووس، به متقاضیانی که موفق به ارائه گواهی قبولی از مرکز آموزش حج و زیارت شوند -4

 خواهند یافت.بالاتر ارتقاء 

حج، از طریق  کاروان «مامور اجرایی»و « معاون»به سطح مسوولیت یافته متقاضیان ارتقاء لیست  -5

های حج استان اروانبه مدیران ک نموده و زم را برای اعزام دریافتمجوز لا ،سامانه جامع کارگزاران

 خواهند شد. اعلاممربوطه 

ن عزام به عنواکاروان حج، جهت انتخاب برای ا« مدیر»به سطح مسوولیت یافته متقاضیان ارتقاء  -6

یاز نبر اساس  در زمان مقتضی و ، از طریق سامانه جامع کارگزاران«مدیر کاروان حج)سفر اول(»

 مجوز لازم را برای اعزام دریافت خواهند نمود. ،سازمان
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 :بکارگماری( هـ

 این آیین نامه انجام خواهد شد. پنجمبکارگماری برابر مفاد بخش  -1

ول، اسفر در حج جهت اعزام  کاروانمدیر  ارتقاء یافته به سطح مسوولیت افراد بکارگماری معیار -2

یند و طی فرآ «رتنیاز سازمان حج و زیا»و  «فرآیند ارتقاءبالاترین امتیاز کسب شده در »صرفا 

 باشد.مینامه تعیین شده در این آیین

ازمان ، هیچ تعهدی برای سارتقاء متقاضیان به سطوح مسوولیتی معاون و مامور اجرایی کاروان -3

 آنهاام نماید و اعزها و یا ستادهای حج ایجاد نمیحج و زیارت جهت اعزام آنان در قالب کاروان

 .بودها خواهد انتخاب توسط مدیران کاروانو صرفا بر اساس نیاز 

د ل و فرآینهای کاروان حج قبل از طی مراحدر هر یک از مسوولیت بکارگماری نیروی انسانی -4

 .استنامه و صدور هرگونه حکم تحت هر عنوان، ممنوع مندرج در این آیین

 راز سلامتهای حج منوط به احبکارگماری نیروی انسانی در هر یک از مسوولیت های کاروان -5

 جسمانی و روانی متقاضیان خواهد بود.
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 هااحراز صلاحیت :چهارمبخش * 

 های جسمی و روانی متقاضیان ارتقاء سطح مسوولیت( نحوه احراز صلاحیتالف

ت ارت جمعیهای جسمی و روانی متقاضیان بر عهده مرکز پزشکی حج و زیمسوولیت احراز توانایی

مت در اساس استانداردهای بهداشت و سلا باشد که برهلال احمر جمهوری اسلامی ایران می

 پذیرد.های استانی مرکز پزشکی صورت میهای کاروان حج و توسط نمایندگیمسوولیت
 

 ای و تخصصی متقاضیان ارتقاء سطح مسوولیتهای حرفه( نحوه احراز صلاحیتب

حج و  های کاروانای و تخصصی متقاضیان جذب در مسوولیتهای حرفهجهت احراز صلاحیت -1

از کمیسیون احر»، «ان حجهای کاروراز مسوولیتجدول شرایط اح»انطباق متقاضیان با 

 شود:با ترکیب ذیل تشکیل می« ای و تخصصیهای حرفهصلاحیت

 میسیون(کشناسی دارای تجربه کافی در حوزه حج و زیارت)عضو دکتری یا کارشناس ارشد روان -1-1
 کارشناس امور کارگزاران دفتر حج و زیارت استان)دبیر و عضو کمیسیون( -2-1
 میسیون(کارشناس ارشد مدیریت دارای تجربه کافی در حوزه حج و زیارت)عضو کدکتری یا  -3-1
 یک نفر روحانی به نمایندگی بعثه مقام معظم رهبری)عضو کمیسیون( -4-1
ستان ج و زیارت احها با معرفی مدیر مجموعهآشنا با امور ها و یکی از مدیران با تجربه کاروان -5-1

 مربوطه)عضو کمیسیون(

مدت دو  ون پس از طی مراحل اداری توسط مدیر حج و زیارت استان برایاحکام اعضای کمیسی -2

 سال صادر خواهد شد و این مدت برای دوره بعد نیز قابل تمدید است.

ستان او زیارت  تبصره: روحانی عضو کمیسیون از سوی نمایندگی مناطق بعثه مقام معظم رهبری به مدیریت حج

 ام خواهد شد.مربوطه معرفی و نسبت به صدور حکم اقد

 5نفر از  4جلسه کمیسیون با حضور کلیه اعضا و در صورت ضرورت و شرایط استثنایی با حضور  -3

ی و یابد و حضور روحانی معرفی شده از سوی بعثه مقام معظم رهبرنفر اعضا رسمیت می

 باشد.کارشناس امور کارگزاران استان الزامی می

های جدول شرایط احراز مسوولیت»ن بر اساس های متقاضیامندیکمیسیون با بررسی توان -4

رهای بندی شده با معیا، نسبت به اعلام نتیجه آن بر اساس روش سنجش طبقه«کاروان حج

 نماید.اقدام میو نمرات مربوطه  «خوب، خوب، متوسط و ضعیفعالی، خیلی»

پس از دهد و صورت محرمانه امتیاز میه هر یک از اعضای کمیسیون مصاحبه در فرم خود ب -5

توسط دبیر کمیسیون تهیه و جهت بندی نمرات مصاحبه جمع ،کمیسیوناعضای اعلام نظر 

 بررسی و اعلام نظر نهایی به هیات ممی زه ارسال خواهد شد.
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 منابع انسانی حوزه کارگزاری حج و زیارت ( هیات ممیّزهج

راز میسیون احک» و« مرکز پزشکی حج و زیارت»ی نظرات بندبه منظور بررسی و جمع -1

« یارتزمنابع انسانی حوزه کارگزاری حج و  ت ممی زههیا»، «ای و تخصصیهای حرفهصلاحیت

 نماید.تشکیل و در خصوص  هر یک از متقاضیان اعلام نظر نهایی می

 نماید:قدام میاهیات ممی زه ارتقاء با ترکیب افراد زیر تشکیل و مطابق شرح وظایف تعیین شده  -2

 مدیر حج و زیارت استان)رییس هیات(  -2-1

 کارشناس امور کارگزاران حج و زیارت استان)عضو و دبیر هیات(  -2-2

 نماینده مرکز پزشکی حج و زیارت )عضو هیات(  -2-3

 مسوول حراست حج و زیارت استان)عضو هیات(  -2-4

 نماینده دفتر مدیریت عملکرد در استان)عضو هیات(  -2-5

ن یابد و رای آات ممیزه با حضور اکثریت اعضاء و صرفا با حضور رییس هیات رسمیت میجلسات هی توضیح:
 باشد.الاجرا میجلسه و امضاء اکثریت اعضاء لازمفقط با تنظیم صورت

 شرح وظایف هیات ممیزه: -3

های یتز صلاحکمیسیون احرا» و« مرکز پزشکی حج و زیارت»و نظرات بررسی و انطباق آراء  -1-3
 نامه.بینی شده در این آیینبا ضوابط و مقررات و فرآیند پیش« و تخصصیای حرفه

های از صلاحیتاز مجموع امتیازات جدول احر %60امتیاز هر موضوع و حداقل %50متقاضی باید حداقل توضیح:

 ای و تخصصی را کسب نماید.حرفه

حج و  مرکز پزشکیاتخاذ تصمیم در خصوص اعتراضات احتمالی متقاضیان به نظرات و  بررسی -2-3
اع لزوم ارجو عندا ای و تخصصی و سایر موارد احتمالیهای حرفهزیارت، کمیسیون احراز صلاحیت

 .برای مصاحبه مجدد

های حیتثبت و ضبط کلیه مستندات و نظرات مرکز پزشکی حج و زیارت و کمیسیون احراز صلا -3-3
 ای و تخصصی و هیات ممیزه در سامانه جامع کارگزاران.حرفه
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 های مربوطههای مورد استفاده در احراز صلاحیت( فرمد

 های مصاحبه توسط دفتر حج و زیارت استان مهر و امضا شود()لازم است قبلا فرم 

 «الففرم »
 

 «های جسمی و روانیجدول نتیجه بررسی و احراز صلاحیت»

 

  ..........................................................ی: شماره ملّ.... .............................................................نام ونام خانوادگی متقاضی: 

 ............................................شغل:  ..................................................................: تحصیلات.  ........../........../...........تاریخ تولد: 

 .............................................................اه:رتلفن هم ..............................................شهر:   ..............................................استان: 

 

 

 

ت اخذ نتیجه آزمایشا وات کلینیکی بر اساس معاین ..............................................................متقاضی فوق، آقای 

 های صادره مرکز پزشکی حج و زیارت:طبق دستورالعمل ،شده
 

 .در حال حاضر سالم می باشد و قادر به اعزام است 
 

  دارد.به علت بیماری، نیاز به درمان و کنترل بیماری 

 

 سایر توضیحات لازم:

 

 

 

 

 خانوادگی و مهر و امضای نماینده مرکز پزشکی حج و زیارت:نام و نام
 

 

 

 

 

 .........../........../...........تاریخ: 

 محـل

 الصـاق

 عکــس

3  ×2 



 نامه اجرایی کاروان حج تمتعآیین  ـ اداره کل امور کارگزاران

(25) 

 

 «فرم ب»

 «های حرفه ای و تخصصی متقاضیان جدول احراز صلاحیت»

 ..........................................................ه ملیّ: شمار.... ......................................................................نام ونام خانوادگی متقاضی: 

 .........................................................................ل: شغ........................................... .. تحصیلات:.  ........../........../...........تاریخ تولد: 

 ......................................................................ن همراه: تلف ..........................................شهر:   ..............................................استان: 

 عالی عنوان موضوع

(18-20) 

 خوب خ

(16-18) 

 خوب
(13-16) 

 متوسط
(10-13) 

 ضعیف

 (10)زیر 

ی
اصول ارزش

 

      آراستگی و پیراستگی ظاهری منطبق با موازین اسلامی و بهداشت فردی

      ، شادابی، خوش خلقی و گشاده رویینشاط

      نرسانی به زائرابرخورداری از ذوق و علاقه در خدمت

      ریآرامش، سعه صدر و صبوری در برخورد با مسائل و مشکلات و انتقاد پذی

ی 
ت ها

مهار

ی و 
ارتباط

ی
رفتار

      گارشنمهارت های ارتباطی اعم از قدرت بیان در انتقال مطالب، شنیدن، مطالعه و  

      روابط بین فردی و ارتباط موثرمهارت خودآگاهی، 

      میزان اعتماد به نفس و برون گرایی

اصول حرفه
ی

ا
 

      رشبکه سازی وجذب مشارکت دیگران درامو روحیه تعاون وهمکاری وتوانایی

      برخورداری از توانایی مدیریتی و هدایت زائران

      )شرح وظایف کاروان و مجموعه( با شرح محیط اجرای عملیاتآشنایی 

      آشنا با فن آوری های روز در حوزه رایانه و نرم افزار

      واکنش مناسب و به هنگام در مواقع ضروری و توانمند در مدیریت بحران

      پویایی، ابتکارات و خلاقیت ها و توانمند در انتقاد و پیشنهاد

توانا
ی

ی
ها

 ی

آموزش
 ی

و 

فرهنگ
 ی

      و ادعیه ماثورهکریم روخوانی و روان خوانی قرآن 

      عی مربوطهآشنایی با احکام و مسائل شر

      اماکن زیارتیآشنایی با 

 را کسب نماید. مجموع امتیازات %60عنوان و امتیاز هر  %50متقاضی می بایست حداقل  توضیح:

 ملاحظات و توضیحات:

 

 

 )با درج نام و نام خانوادگی( مصاحبه:امضاء اعضای کمیسیون 

 
 
 

 

ین صورت ای و تخصصی، به صورت جداگانه مصاحبه را انجام دهند، در اهای حرفهصلاحیت که اعضای مصاحبه در صورتی

 واهد شد.خاستفاده و نتیجه بر اساس میانگین هر عنوان در فرم ب درج و نتیجه مشخص  5الی ب 1ابتدا از فرم های ب

 .  ............../........../.......تاریخ: 

 محـل

 الصـاق

 عکــس

3  ×2 
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 « 1ـ  فرم ب»

 «تخصصی متقاضیان ای وهای حرفهجدول احراز صلاحیت»

 )مخصوص دکتری یا کارشناس ارشد روانشناسی(

 

 ..........................................................ه ملیّ: شمار.... ......................................................................نام ونام خانوادگی متقاضی: 

 .........................................................................ل: شغ........................................... .. تحصیلات:.  ........../........../...........تاریخ تولد: 

 ......................................................................ن همراه: تلف ..........................................شهر:   ..............................................استان: 

 

 عنوان ردیف
 عالی

20....19 

 خوب یلیخ

18....16 

 خوب

15....13 

 متوسط

12....10 

 ضعیف

9.....1 

      آراستگی و پیراستگی ظاهری منطبق با موازین اسلامی و بهداشت فردی 1

      روییشادابی، خوش خلقی و گشاده نشاط، 2

      زائرانبرخورداری از ذوق و علاقه در خدمت رسانی به  3

      آرامش، سعه صدر و صبوری در برخورد با مشکلات و انتقادپذیری 4

5 
العه و اعم از قدرت بیان در انتقال مطالب، شنیدن، مطهای ارتباطی مهارت

 نگارش
     

      خودآگاهی، روابط بین فردی و ارتباط موثرمهارت  6

      میزان اعتماد به نفس و برون گرایی 7

 را کسب نماید.عنوان امتیاز هر  %50متقاضی می بایست حداقل  توضیح:

 سایر ملاحظات و توضیحات:

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی مصاحبه کننده و امضا: )دکتری یا کارشناس ارشد روانشناسی(

 

 

 

 

 

 
 .........../........../...........تاریخ: 

 محـل

 الصـاق

 عکــس
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 « 2 ـ فرم ب»

 «ای و تخصصی متقاضیانهای حرفهجدول احراز صلاحیت»

 )مخصوص کارشناس امور کارگزاران(

 

 ..........................................................ه ملیّ: شمار.... ......................................................................نام ونام خانوادگی متقاضی: 

 .........................................................................ل: شغ........................................... .. تحصیلات:.  ........../........../...........تاریخ تولد: 

 ......................................................................ن همراه: تلف ..........................................شهر:   ..............................................استان: 

 

 عنوان ردیف
 عالی

20....19 

 خوب یلیخ

18....16 

 خوب

15....13 

 متوسط

12....10 

 ضعیف

9.....1 

      آراستگی و پیراستگی ظاهری منطبق با موازین اسلامی و بهداشت فردی 1

      روییشادابی، خوش خلقی و گشاده نشاط، 2

      زائرانبرخورداری از ذوق و علاقه در خدمت رسانی به  3

      سعه صدر و صبوری در برخورد با مشکلات و انتقادپذیریآرامش،  4

5 
العه و اعم از قدرت بیان در انتقال مطالب، شنیدن، مطهای ارتباطی مهارت

 نگارش
     

      آوری های روز در حوزه رایانه و نرم افزارآشنا با فن 6

      مجموعه(آشنایی با شرح محیط اجرای عملیات )شرح ظایف کاروان و  7

 را کسب نماید.عنوان امتیاز هر  %50متقاضی می بایست حداقل  توضیح:

 سایر ملاحظات و توضیحات:

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی مصاحبه کننده و امضا: )کارشناس امور کارگزاران دفتر حج و زیارت(

 

 

 

 

 

 

 محـل

 الصـاق

 عکــس

3  ×2 

 .........../........../...........تاریخ: 
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  «3 ـ فرم ب»

 

 «ای و تخصصی متقاضیانهای حرفهجدول احراز صلاحیت»

 )مخصوص دکتری یا کارشناس ارشد مدیریت(

 

 ..........................................................ه ملیّ: شمار.... ......................................................................نام ونام خانوادگی متقاضی: 

 .........................................................................ل: شغ........................................... .. تحصیلات:.  ........../........../...........تاریخ تولد: 

 ......................................................................ن همراه: تلف ..........................................شهر:   ..............................................استان: 

 

 عنوان ردیف
 عالی

20....19 

 خوب یلیخ

18....16 

 خوب

15....13 

 متوسط

12....10 

 ضعیف

9.....1 

      ظاهری منطبق با موازین اسلامی و بهداشت فردیآراستگی و پیراستگی  1

      روییشادابی، خوش خلقی و گشاده نشاط، 2

      زائرانبرخورداری از ذوق و علاقه در خدمت رسانی به  3

      آرامش، سعه صدر و صبوری در برخورد با مشکلات و انتقادپذیری 4

5 
العه و انتقال مطالب، شنیدن، مطاعم از قدرت بیان در های ارتباطی مهارت

 نگارش
     

6 
ن روحیه تعاون و همکاری و توانایی شبکه سازی و جذب و مشارکت دیگرا

 در امور
     

      برخورداری از توانایی مدیریتی و هدایت زائران 7

      انواکنش مناسب و به هنگام در مواقع ضروری و توانمند در مدیریت بحر 8

      ابتکارات و خلاقیت ها و توانمند در انتقاد و پیشنهادپویایی،  9

 را کسب نماید.عنوان امتیاز هر  %50متقاضی می بایست حداقل  توضیح:

 سایر ملاحظات و توضیحات:

 

 

 

 نام و نام خانوادگی مصاحبه کننده و امضا: )دکتری یا کارشناس ارشد مدیریت(

 

 

 

 
 .........../........../...........تاریخ: 
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  «4 ـ فرم ب»

 «ای و تخصصی متقاضیانهای حرفهجدول احراز صلاحیت»

 )مخصوص روحانی(

 

 ..........................................................ه ملیّ: شمار.... ......................................................................نام ونام خانوادگی متقاضی: 

 .........................................................................ل: شغ........................................... .. تحصیلات:.  ........../........../...........تاریخ تولد: 

 ......................................................................ن همراه: تلف ..........................................شهر:   ..............................................استان: 

 

 عنوان ردیف
 عالی

20....19 

 خوب یلیخ

18....16 

 خوب

15....13 

 متوسط

12....10 

 ضعیف

9.....1 

      آراستگی و پیراستگی ظاهری منطبق با موازین اسلامی و بهداشت فردی 1

      روییشادابی، خوش خلقی و گشاده نشاط، 2

      زائرانبرخورداری از ذوق و علاقه در خدمت رسانی به  3

      آرامش، سعه صدر و صبوری در برخورد با مشکلات و انتقادپذیری 4

5 
العه و اعم از قدرت بیان در انتقال مطالب، شنیدن، مطهای ارتباطی مهارت

 نگارش
     

      خوانی قرآن کریم و ادعیه ماثورهروخوانی و روان 6

      مسائل شرعی مربوطهآشنایی با احکام و  7

      آشنایی با اماکن زیارتی 8

 کسب نماید.را عنوان امتیاز هر  %50متقاضی می بایست حداقل  توضیح:

 سایر ملاحظات و توضیحات:

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی مصاحبه کننده و امضا: )روحانی(
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  «5 ـ فرم ب»

 «ای و تخصصی متقاضیانهای حرفهجدول احراز صلاحیت»

 تجربه()مخصوص کارگزار زیارتی با 

 

 ..........................................................ه ملیّ: شمار.... ......................................................................نام ونام خانوادگی متقاضی: 

 .........................................................................ل: شغ........................................... .. تحصیلات:.  ........../........../...........تاریخ تولد: 

 ......................................................................ن همراه: تلف ..........................................شهر:   ..............................................استان: 

 

 عنوان ردیف
 عالی

20....19 

 خوب یلیخ

18....16 

 خوب

15....13 

 متوسط

12....10 

 ضعیف

9.....1 

      آراستگی و پیراستگی ظاهری منطبق با موازین اسلامی و بهداشت فردی 1

      روییگشادهشادابی، خوش خلقی و  نشاط، 2

      زائرانبرخورداری از ذوق و علاقه در خدمت رسانی به  3

      آرامش، سعه صدر و صبوری در برخورد با مشکلات و انتقادپذیری 4

5 
العه و اعم از قدرت بیان در انتقال مطالب، شنیدن، مطهای ارتباطی مهارت

 نگارش
     

6 
ن شبکه سازی و جذب و مشارکت دیگراروحیه تعاون و همکاری و توانایی 

 در امور
     

      پویایی، ابتکارات و خلاقیت ها و توانمند در انتقاد و پیشنهاد 7

      برخورداری از توانایی مدیریتی و هدایت زائران 8

      آشنایی با شرح محیط اجرای عملیات )شرح وظایف کاروان و مجموعه( 9

 را کسب نماید.عنوان امتیاز هر  %50متقاضی می بایست حداقل  توضیح:

 سایر ملاحظات و توضیحات:

 

 

 

 نام و نام خانوادگی مصاحبه کننده و امضا: )مدیر کاروان زیارتی با تجربه(

 

 

 

 
 .........../........../...........تاریخ: 

 محـل
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«جفرم »  

 
 « هیات ممیزه منابع انسانی حوزه کارگزاری حج و زیارتجلسه صورت»

 

 ..........................................................ی: شماره ملّ.... ...........................................................نام ونام خانوادگی متقاضی: 

 ................................................................شغل: .. ......................................... تحصیلات:.  ........../........../...........تاریخ تولد: 

 ...................................................................فن همراه: تل .....................................شهر:   ..............................................استان: 

 

نتیجه بررسی و احراز 

های حراست صلاحیت

 و بازرسی

 عدم احراز صلاحیت:                        مشروط:             :    احراز صلاحیت

 توضیحات:

نتیجه بررسی و احراز 

های جسمی و صلاحیت

 روانی

 عدم احراز صلاحیت:                        مشروط:             :    احراز صلاحیت

 توضیحات:

 

 

نتیجه بررسی و احراز 

ای های حرفهصلاحیت

 و تخصصی

 عالی عنوان
(18-20) 

 خوبخیلی
(16-18) 

 خوب
(13-16) 

 متوسط
(10-13) 

 ضعیف
 (10زیر )

      اصول ارزشی

      های ارتباطی و رفتاریمهارت

      ایحرفهاصول 

      های آموزشی و فرهنگیتوانایی

 معدل نمره کسب شده موارد فوق:

 را کسب نماید. مجموع امتیازات %60و  امتیاز هر موضوع %50متقاضی می بایست حداقل  توضیح:

 تحلیل، بررسی و نظریه نهایی هیات ممیزه:نتیجه 

 :                        مشروط:پذیرش متقاضیعدم              :    پذیرش متقاضی

 :توضیحات

 

 

 )با درج نام و نام خانوادگی(امضاء اعضاء هیات ممیزه

 محـل

 الصـاق

 عکــس

3  ×2 
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 : بکارگماری و توانمندسازیبخش پنجم* 

 حج  هایو اعزام عوامل اجرایی کاروان اریم، بکارگ( انتخابالف

اعزام،  اجرایی جهت حج اعم از مدیر، معاون و مامور عوامل اجرایی کاروانعلام و امعیار انتخاب  -1

 باشد.نها میصرفا بالاترین امتیاز کسب شده و نیاز سازمان حج و زیارت در هر یک از استا

و نیز سهم هر یک از در هر سال های حج معیارهای اصلی انتخاب و اعزام عوامل اجرایی کاروان -2

 در قسمت دول امتیازات مندرجج ،برای متقاضیان تازه ارتقاء یافتهافراد، امتیازات آنها در تعیین 

 باشد.ارتقاء و برای عوامل اجرایی فعلی، نتایج اجرایی طرح تطبیق می

ها، ولیتدر هر یک از مسوو های حج در هر مقطع زمانی عوامل اجرایی کاروانبکارگماری  -3

 باشد.مینامه و اختصاصی مندرج  در این آیینمنوط به تایید شرایط عمومی 

نـا بـه بتبصره: در موارد خاص و در صورت کسری نیروی واجد شـرایط در هـر یـک از اسـتان هـا 

م اقـدازاران اداره کل امور کـارگبررسی درخواست مدیریت حج و زیارت استان مربوطه و با 

 خواهد شد.انجام مقتضی 

 ود.بان خواهد به صورت یک سال درمی تمتع های حجی کاروانانتخاب و اعزام کلیه عوامل اجرای -4

 )ساکن( شهر محل کاروان باشند.بومی عوامل منتخب می بایست  -5

بایست اشند میبنفر زائر خود را از یک شهر ثبت نام کرده  30ی که حداقل ایه: کاروان1ذکرت

 ایند.حداقل یک نفر از مجموع عوامل خود را از آن شهر انتخاب و معرفی نم الزاماً

جد شرایط اگر به تشخیص مدیر حج و زیارت استان در شهرستان مورد نظر معاون وا: 2تذکر

وان از کارمعاون اب اداره کل امور کارگزاران، انتخبا موافقت و وجود نداشته باشد، در اینصورت 

 ست.بلامانع ا سطح استان

ا عاون خود ردسته از مدیران کاروان هایی که اولین سال مدیریت آن ها است می بایست مآن -6

 نمایند. الزاما از میان افراد با سابقه مدیریت و یا معاونت کاروان حج تمتع انتخاب

عدم وجود فرد  سال است و بدلیل 60تبصره: آندسته از مدیران کاروان ها که سن آنها بیش از 

ین سال از معاون ایط و بنا به ضرورت انتخاب شده اند، الزاما می بایست معاون خود راواجد شر

 اولی با رویکرد نیروسازی انتخاب نمایند.
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دان ر از خویشاوننفیک حداکثر  مجازندها مدیران کاروان سببی مدیر: تعداد خویشاوندان نسبی و -7

و  نمایندنتخاب ون یا ماموراجرایی امعابه عنوان با رعایت سایر شرایط نسبی و سببی خود را 

 انتخاب بیش از یک نفر خویشاوند از مجموع عوامل کاروان ممنوع است.

 تند از:توضیح: خویشاوندان سببی و نسبی مدیر جهت خدمت به عنوان عوامل اجرایی عبار

، پسرعمه، مواده،پسر عفرزند، پدر، برادر، نوه، عمو، دایی، شوهرعمه، شوهرخاله، برادرزاده،خواهرز

 ندیر کارواپسر دایی، پسرخاله مدیر و همسر او و همچنین داماد، باجناق و شوهر خواهر م

ببی و ل اجرایی سبه کلیه مدیران محترم کاروان ها مؤکداً توصیه می شود از معرفی عوام تذکر:

 یم مقتضیتصمنسبی خود به یکدیگر جداً خودداری نمایند و در صورت مشاهده موارد خلاف، 

 اتخاذ خواهد شد.

دی ار نقل تردها می بایست به عنوان همکدر عملیات حمل و نقل ترددی یکی از عوامل کاروان -8

شریق ان ایام تمعرفی گردد تا پس از آموزش های لازم، از بامداد روز هشتم ذی الحجه تا پای

شده می  طبق برنامه زمانبندی مشخص در حمل و نقل ترددی مشارکت داشته باشد. فرد یاد

بویژه از  بی بوده وبایست از عوامل مجرب کاروان، متعهد به انجام عمره مفرده، آشنا به زبان عر

 شناخت کافی جغرافیای مکه برخوردار باشد.

عنوان همکار نقل ترددی توضیح: سامانه جامع کارگزاران به طور پیش فرض معاون کاروان را به

ماید که مدیران محترم کاروان ها می توانند نمشخص می  در نظر گرفته و با علامت 

 نسبت به تایید یا تغییر آن اقدام نمایند.

 ویلی بالاتر خود را از افرادی با مدرک تحصعوامل  محترم کاروان ها مدیران شودصیه میتو -9

 افراد دارای سوابق ایثارگری انتخاب نمایند.

ولی جرایی سال اعلاوه مامور انفر بهدر هر کاروان فقط یک  ،خاص حج تمتعبا توجه به شرایط  -10

ت صرفا و می بایس باشد و سایر عوامل مجاز به انجام حج تمتع نبودهمجاز به انجام حج تمتع می

( را 2ه یوست شمارپفرم فرم تعهدنامه مربوطه )به انجام عمره مفرده اکتفا نمایند و ضرورت دارد 

 .گردد اروان ضبطدر پرونده مدیر ک دهند تا تکمیل و به دفتر حج و زیارت استان مربوطه تحویل

 توضیحات تکمیلی در خصوص انتخاب عوامل: -11

در انجام وظایف خود کم که براساس ارزشیابی انجام شده، عوامل اجرایی مدیران و هر یک از  -1-11

 و تعهدات ارائه شده و یا برخلاف ضوابط و دستورالعمل های ابلاغی اندکاری یا قصور داشته

هزینه سرانه نیز  %40، لازم است علاوه بر پرداخت هزینه سرانه یک زائر، مبلغی تا اقدام نمایند

به تشخیص سازمان پرداخت نمایند، لذا ضروری است مدیران  ،برای تأمین خسارتهای وارده
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. از محترم ضمن توجه به این موضوع، اهمیت آنرا برای عوامل اجرایی خود نیز تشریح نمایند

حسن انجام کار )فرم پیوست تعهد بایست فرم و هر یک از مدیران و عوامل کاروان میاینر

کاروان مربوطه نیز آن را تایید و تحویل دفتر حج و زیارت استان  مدیر( را تکمیل و 1شماره 

 مربوطه نماید.

خلف ت نداشته و اخذ هرگونه وجه از عوامل اجرایی کاروان به منظور انتخاب آنان وجهه قانونی -2-11

حت هر ت، لذا در صورتیکه ثابت شود مدیرکاروان ازعوامل اجرایی وجهی محسوب می گردد

نه یز از هرگواخذ نموده است بلافاصله از مدیریت کاروان حذف و مدیر و خدمه خاطی ن عنوان

ی از همکار معافتشرف تحت عناوین مدیر و عوامل اجرایی محروم و نام آنان در لیست افراد 

 منظور خواهد شد.حج و زیارت با سازمان 

یا  چه مدیر وکلیه عوامل اجرایی ملزم به فراگیری زبان عربی در حد نیاز می باشند و چنان -3-11

ل ی از عوامیک، مدیر کاروان حتی الامکان معاون کاروان، به زبان عربی تسلط کامل ندارند

شرایط  عایت سایرردارند با اجرایی خود را از میان افرادی که به مکالمه زبان عربی تسلط کافی 

 انتخاب نمایند.

قت محل ولیتی در رابطه با اخذ مرخصی و موافوسازمان حج و زیارت هیچگونه تعهد و مس -4-11

ارای دها که  انکسب و کار و یا موافقت با خروج از کشور مدیران و عوامل اجرایی محترم کارو

وسم ل کار در ممرخصی و موافقت محشغل دولتی باشند را ندارد؛ لذا اخذ مجوز خروج از کشور، 

ی برای باشد و هیچگونه گواهی یا درخواست مأموریت و مرخصحج به عهده خود ایشان می

 آنان صادر نخواهد شد.

کر ذتنها با ان، انتخاب و معرفی در سامانه جامع کارگزارها پس از  عوامل اجرایی کاروانحذف  -5-11

 خواهد بود. یسرممربوطه شهرستان حج و زیارت استان یا  توسط دفترعلت موجه و 

ر رسانده و دنان آدقیقاً به اطلاع مفاد شرح وظایف عوامل را ها موظفند کاروانمحترم مدیران  -6-11

 جریان کامل ضوابط و تعهدات مربوطه قرار دهند.

 با همراهرفا صون و معین یا معینه کاروان ها روحانیو  عوامل اجراییکلیه اعزام و مراجعت  -7-11

 .کاروان خواهد بود

ه احراز های حج تمتع منوط ببکارگماری نیروی انسانی در هر یک از مسوولیت های کاروان -12

 سلامت جسمانی و روانی متقاضیان خواهد بود.

 کاروان:روحانی و معین یا معینه انتخاب  -13

انتخاب روحانی و معین یا معینه کاروان ها تابع ضوابط و دستوالعمل ابلاغی معاونت امور فرهنگی حوزه 

نمایندگی ولی فقیه در امور حج و زیارت می باشد که پس از هماهنگی مدیران کاروان ها با امور 
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معینه مورد نظر  روحانیون مناطق مربوطه، از طریق سیستم امور روحانیون، مشخصات روحانی و معین یا

 قرار خواهد گرفت.در کارتابل مدیر کاروان در سامانه جامع کارگزاران 

 ارسال به سیستم حج تمتع: -14

ه بعات شخص به محض اینکه نتیجه نهایی استعلامات قبول اعلام می گردد، به طور اتوماتیک اطلا

ی رسال برااپزشک امکان سیستم حج کاروان مدیر ارسال می شود و در سیستم یاد شده پس از تایید 

 دفتر حج استان و نهایتاً ویزا وجود خواهد داشت.
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 های حج تمتع ب( امتیازبندی مدیران کاروان

الاترین بر شهر از های ذیل امتیازبندی شده و به تعداد نیاز هها براساس شاخصکلیه مدیران کاروان

 شوند.امتیاز، انتخاب و بکارگماری می
 

 درصد از کل امتیاز شاخص هاشاخصعناوین  ردیف

 % 63 6300 مدیریت کاروان حجیابی عملکرد شنتیجه ارز 1

 % 6 600 شرایط محیط اجرای عملیات 2

 % 5 500 سوابق اجرایی عتبات 3

 % 5 500 آخرین سال مدیریت کاروان حج 4

 % 3 300 ایثارگری 5

 % 3 300 مدرک تحصیلی 6

 % 5 500 در حوزه زیارتی خاصموارد  7

 % 10 1000 برای مدیریت کاروان حج های آموزشی طی شدهدوره 8

 % 100 10.000 جمع کل امتیازات 

  :دیریت کاروان حج( امتیاز نتیجه ارزشیابی عملکرد م1

 گردد.ه میـ امتیاز این عامل با توجه به نتیجه ارزشیابی عملکرد سوابق اجرایی متقاضی محاسب1ـ1

 امتیاز است. 6300حداکثر امتیاز در این عامل ـ 1ـ2

ه نمره ک د، مگر آنامتیاز ارزشیابی عملکرد سوابق اجرایی نمره سفر آخر مدیریت کاروان حج خواهد بوـ 1ـ3

خص را یاز این شاصورت میانگین دو سفر آخر امت قبل آخر، بیش از آخرین سفر باشد که در این سفر ما

 مشخص خواهد کرد.

 باشد.ازات هر سابقه اجرایی معادل نمره ارزشیابی مندرج در سیستم ارزشیابی میامتیـ 1ـ4

 داشت. وابق اجرایی فاقد کارنامه ارزشیابی، تاثیری در محاسبه میانگین نمرات نخواهندـ س1ـ5

 ( امتیاز شرایط محیط اجرای عملیات:2

 600قف آن رایط که سشتاثیرگذار است، تاثیر این با توجه به این که شرایط اجرای عملیات در نتیجه ارزشیابی 

 امتیاز است، در امتیاز مدیر کاروان به شرح زیر محاسبه می شود.

ها، برای واناست که با لحاظ بالاترین ظرفیت کار 200سقف امتیاز ظرفیت کاروان ظرفیت کاروان:  -2-1

 آید:ذیل بدست میضرب و جدول  1.25محاسبه امتیاز این بخش، ظرفیت گروه در عدد 

 

 امتیاز ظرفیت

 110 نفره 85

 145 نفره 115

 170 نفره 135

 200 نفره 160
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شود. ر محاسبه میامتیاز که براساس جدول زی 200ـ تناسب ظرفیت کاروان به تعداد عوامل با حداکثر 2ـ2

ضرب  4.4دد عبیشترین سرانه است، لذا برای محاسبه امتیاز سرانه هر عامل اجرایی در  45)عدد 

 شود(می

 

 امتیاز سرانه هر عامل اجرایی در ازای تعداد زائر تعداد نیروی اجرایی ظرفیت

 189 42.5 2 93نفره سال  85

 126 28.3 3 94نفره سال  85

 170 38.3 3 نفره 115

 200 45 3 نفره 135

 178 40 4 نفره 160

 

 شود:بر اساس جدول زیر محاسبه میامتیاز که  200ـ گروه قیمتی کاروان با حداکثر 2ـ3

 

 ج 3 ب 3 الف 3 د 2 ج 2 ب 2 الف 2 گروه قیمتی

 140 125 110 95 80 65 50 امتیاز گروه قیمتی مکه

 60 55 50 45 40 35 30 امتیاز گروه قیمتی مدینه

 

 ( امتیاز سوابق اجرایی عتبات:3

 است.  500امتیاز این شاخص حداکثر ـ 3ـ1

 گیرد.ز تعلق میامتیا 500(  94و  95و  96اجرایی عتبات در سه سال گذشته ) سالهای ـ داشتن سابقه 3ـ2

 

 ( امتیاز آخرین سال مدیریت کاروان حج:4

.. در دوره کمتر و. ها به دلایل کاهش تعداد زائر، ارزشیابیبا توجه به این که برخی از مدیران کاروان

ه شرح بمتیازاتی ادسته افراد به لحاظ دور نشدن از حج، شوند، به منظور توجه به این خودشان جذب نمی

 یابد:زیر تخصیص می

. 

آخرین سال 

 تشرف

 سال قبل 3

 ( 94) حج 

 سال قبل 4

 ( 93) حج 

 سال قبل 5

 ( 92) حج 

 سال قبل 6

 ( 91) حج 

 سال قبل 7

 ( 90)حج 

 500 450 400 350 0 امتیاز

 

 1394ران سال های ایرانی به حج اعزام نشدند و مدیکاروان 1395با توجه به این که در سال  توضیح:

 .امتیازی تعلق نگرفته است 1394مطرح هستند، برای مشرف شدگان حج  1397برای حج 
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 ( امتیاز ایثارگری:5

 گردد.ـ امتیاز این عامل با توجه به سوابق ایثارگری متقاضی طبق جدول زیر محاسبه می5ـ1

 امتیاز است. 300ن عامل حداکثر امتیاز در ایـ 5ـ2
 

 حداکثر امتیاز نوع ایثاگری

 امتیاز ( 65هر برادروخوا - 2امتیاز( ) درجه 110پدر،مادر، همسر و فرزند  - 1خانواده شهید: )درجه

300 

امتیاز ( 013درصد  40امتیاز، بالای  85درصد  40تا  20امتیاز، بالای  45درصد 20جانباز) تا   

 امتیاز ( 20امتیاز، بالای یکسال به ازای هر سه ماه  85آزاده) تا یکسال 

 امتیاز ( 10امتیاز و بالای سه ماه به ازای هر دو ماه  40) حضور در جبهه تا سه ماه  رزمنده:

 (امتیاز  10امتیاز و بالای یکسال به ازای هر سال  20عضو فعال بسیج )حداقل یکسال 

 

 ( امتیاز مدرک تحصیلی: 6

 گردد.امتیاز این عامل با توجه به مقطع تحصیلی فعلی متقاضی محاسبه میـ 6ـ1

 امتیاز است.  300حداکثر امتیاز در این عامل ـ 6ـ2
 

 حداکثر امتیاز مقطع تحصیلی

 150 دیپلم

 200 فوق دیپلم

 240 لیسانس و فوق دیپلم حج و زیارت

 270 فوق لیسانس و لیسانس حج و زیارت

 300 دکترا

 

 :در حوزه زیارتی خاص موارد( امتیاز 7

نظور حفظ مفته و به ها در هر سطح مورد احصاء قرار گرـ امتیاز این عوامل با توجه به وظایف و مسوولیت7ـ1

خدمت  رای سابقهای در سازمان مرکزی با حضور تعدادی از اساتید دانشگاهی داوحدت رویه، در کمیته

 یابد.یل امتیاز مربوطه، تخصیص میدر حوزه زیارتی، بررسی و به شرح ذ

 امتیاز است. 500حداکثر امتیاز در این عامل ـ 7ـ2
 

 حداکثر امتیاز )هرمورد( عنوان

 50 همکاری علمی و پژوهشی با سازمان

 100 تالیف کتاب در حوزه حج و زیارت

 100 خلاقیت و نوآوری در حوزه حج و زیارت

 50 لمیعزیارت در یکی از مجلات معتبر ارائه مقاله چاپ شده در حوزه حج و 
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 های آموزشی طی شده:( امتیاز دوره8

 گردد.های آموزشی طی شده توسط متقاضی محاسبه میـ امتیاز این عامل با توجه به دوره1ـ8

 امتیاز و شامل دوره های آموزشی طی شده است. 1000حداکثر امتیاز در این عامل  ـ2ـ8

، امتیاز 1000های دوره آموزشی مدیریت کاروان حج تمتع در تناسب نمرات درسمیانگین مجموع ـ 3ـ8

  کند.این عامل را مشخص می

 

 ( تشویق و تنبیه ج

 3ل رحمن، هر ساگذاری به ضیوف الدر خدمتکارگزاران حج تشویق  افزایش انگیزه و در جهت به منظور

با تناسب ها  ن کاروانره را در امتیازبندی مدیراکه بالاترین نم سال قبل های حجدرصد از مدیران کاروان

و  سال درمیان، انتخاب ، بدون در نظر گرفتن محدودیت یکبا لحاظ موارد ذیلکسب نمایند استانی 

 گردند.اعزام می

وند عزام می شارتبه بندی مدیران از بالاترین امتیاز صورت می گیرد و افرادی مشمول تشویق  -1

قف امتیازات س%  85را کسب نموده و مجموع امتیازات آنان نیز از  % ارزشیابی 90حداقل که 

 .کمتر نباشد

 بل را بدستحداقل امتیازات بند قچنانچه در رتبه بندی استانی و یا منطقه ای هیچ فردی  -2

منطقه  استان یا نیاورد، آن استان یا منطقه سهم تشویقی خود را از دست می دهد و این سهم به

 هد شد.دیگری منتقل نخوا

الاترین امتیاز از ب مدیر تشویقی%  3به منظور پراکندگی مدیران تشویقی در سطح کشور، تعداد  -3

خاب خواهند شد و % تعداد کاروان آن استان با ملاحظات مفاد قبل انت 3هر استان و حداکثر تا 

خاب لازم ه و انتکاروان داشته اند با استان های دیگر تجمیع شد 30که کمتر از در استانهایی

  انجام خواهد شد.

تخب ا مدیر منا توجه به اینکه مدیران تشویقی با لحاظ عملکرد عوامل، انتخاب شده اند لذب -4

کسال در یبدون شرط  مخیر است در راستای تشویق عوامل، کلیه عوامل سال قبل خود را نیز

 انتخاب و اعزام نماید.و با رعایت سایر شرایط،  میان

معاف شده و  شود برای یکدوره از همکاری در حج« ج»ارزشیابی عملکرد آنان سطح افرادی که  -5

 تداوم همکاری آنان منوط به طی دوره بازآموزی مربوطه خواهد بود.
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 های حج کاروان یعوامل اجرای مندسازیتوانسازی و به( د

 داف جمهوریاهی به ، مهمترین عامل دستیابحوزه کارگزاری حج و زیارتتردید منابع انسانی بی

 ترین عامل درد و همواره این مهم به عنوان اساسینروشمار میه باسلامی ایران در حوزه حج 

 .باشدمندی زائران از نحوه اجرای عملیات حج مییابی به رضایتدستجهت 

 از نهات نه ،اهداف حوزه حج و زیارت تحقق در تکنولوژی نقشافزایش  رغم به حاضر حالدر 

 ضرورتی ،هاآوریفن بکارگیرنده عنوانآن به ه ب توجه بلکه نشده کاسته انسانی منابع اهمیت

های حج اروانمندسازی عوامل اجرایی کدر این راستا نقش آموزش در توان .است یافته روزافزون

 اهداف سازمان یابی بهمسیر دستر ن را دآعملکرد نتایج نهایی برجسته گردیده و بیش از پیش 

 ر ساخته است.متبلو

 برشمرد:به شرح زیر توان را میعوامل اجرایی مندسازی اهداف توانترین مهم

 سازمانهای سیاستبا  عوامل اجرایی سازیو همسو سازیهماهنگ الف(

 سازمانهای جهت اهداف و سیاستدر عوامل اجرایی دانش روزرسانی علم و ب( به

 محیط اجرای عملیات حج تغییر و تحولات درک هر چه بیشتر کمک به ( ج

های ورهمندسازی عوامل اجرایی با رویکرد آموزش ضمن خدمت و دتوان سازی وبه از این رو

ه بوارد زیر مگزاری کارگزاران خواهد داشت. لذا بدیل در ارتقاء سطح خدمتنقشی بی ،بازآموزی

 :شودنظر گرفته میدر مندسازی عوامل اجرایی استلزامات حوزه توانعنوان 

های آموزشی ضمن های آموزشی پویا و همچنین دورهاداره آموزش سازمان ضمن طراحی دوره -1

ن بر اساس آخری ،شرایط محیط اجرای عملیات در کشور عربستانو حسب نیاز  ،خدمت

ه های مربوطه بدستاوردهای نوین علمی و پژوهشی اقدام نموده و موضوع را از طریق سامانه

 اطلاع عوامل اجرایی برساند.

ا ایجاد زم است بمامور اجرایی لا های حج اعم از مدیر، معاون واروانهر یک از عوامل اجرایی ک -2

ر دزشی خود، از آخرین وضعیت پرونده آمو ارتباط مستمر با مرکز آموزش استان و کسب اطلاع

توسط  آموزی که حسب نیازهای بازهای آموزش ضمن خدمت و همچنین دورههر سال در دوره

 بولیقکارنامه  وشود، شرکت نموده اداره آموزش سازمان در هر یک از مراکز استانها برگزار می

 را در دروس مربوطه کسب نمایند.

های آموزش ضمن دورهدر پرونده های حج که دارای نقص کاروانهر یک از عوامل اجرایی  -3

نوان د، به عنباشهای بازآموزی بوده و یا در برخی دروس دارای نمره حد نصاب ندورهیا خدمت و 

 های حج اعزام نخواهند شد.عوامل اجرایی کاروان
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صلی پایش ا ورمحهای حج به عنوان نظر به این که ارزشیابی عملکرد عوامل اجرایی کاروان -4

زشی عوامل به نقاط قوت و ضعف و نیازهای آموتوان عملکرد عوامل بوده و از این منظر می

رای ر دوره اجهبایست در پایان اجرایی پی برد، لذا اداره کل بازرسی و ارزشیابی عملکرد می

ا رف ضعیکرد دارای ارزشیابی عملعملیات حج و اخذ گزارش سامانه ارزشیابی، عوامل اجرایی 

 های آموزشی و بازآموزی مورد نیاز به مرکز آموزش معرفی نماید. جهت طی دوره
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فصل دوم: تشریح محیط اجرای عملیات 

 )شرح وظایف( حج تمتّعکاروان 
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  )شرح وظایف( کاروان حج تمتعتشریح محیط اجرای عملیات 

 با و دقت به دارد وجود عيبي و نقص اجراء، كيفيت در يا ريزيبرنامه و طراحي كيفيت در اگر

 .شود گماشته همّت آنها كردن برطرف براي و شود ديده و مشاهده تيزبين هايچشم
 (1389 سال حج کارگزاران با دیدار رهبری در معظم )مقام

 

 محسوب ازمانیس و اجتماعی فردی، امور تمام در ناپذیراجتناب ضرورتی عملیاتی ریزیبرنامه حاضر، عصر در

 میان در .بود دنخواه تحقق قابل مؤث ر و کارآمد صورت به هدفی هیچ آن، به توجه بدون که نحوی به شودمی

 .سازدمی مرتبط یندهآ به را حال زمان پلی، مانند که آنهاست ترینمهم از عملیاتی ریزیبرنامه مدیران، وظایف

 ریزیبرنامه رناپذیرانکا ضرورت بر محیطی، تغییرات از ناشی اطمینان عدم و آن در تلاطم وجود و محیط پوپایی

 فتعملیاتی یا ریزیبرنامه مفهوم برای گوناگونی تعاریف ریزی،برنامه علوم از این رو در .افزایدمی عملیاتی

برای  باید که هاییاقدامات و فعالیت مورد در پیشاپیش گیریتصمیم» :از است عبارت آن ترینمهم شود کهمی

 «در محیط اجرای عملیات انجام شود.وصول به اهداف 

ابتدا  که عنیم این به. باشدمی «برآورد محیط اجرای عملیات» روش کارآمد در این خصوص، هایروش از یکی

 گردد.یمیات ترسیم های هر مرحله از عملفع الیت اقدامات و رئوس عملیات قابل اجرا، احصا شده و سپس تمامی

 دارد؟ محاسنی چه شاین رو که است این سئوال حال

 .یابدمی افزایش عملیات اجرای در تمرکز روش این با -1
 .گرددمی حاکم اجرای عملیات بر منطقی نظم یک و شده جلوگیری کاریپراکنده از روش این با -2
 .یابدمی اهشاسترس آنان ک و اضطراب تدریج شده و به جوییصرفه اجرایی مدیران وقت در روش این با -3
 .شودمی تقویت عملیات بهتر اجرای برای اجرایی مدیران نفس به اعتماد روش این با -4
 .رسدمی انجام به مقرر زمان در و شده بندیاولویت هااقدامات و فعالیت تمام روش این با -5
 .است سوزیفرصت از جلوگیری و زمان گرفتن دست به این روش، نتیجه ترینمهم -6

 

 آنان به های اجراییتفع الی اقدامات و از جامع و کامل نمایی داشتن که واقفند هاکاروان مدیران تمام امروزه

 و مرور را آنها ظاتلح آخرین تا و باشند داشته چشم مقابل در و نموده رصد دائم را هابینیپیش تا کندمی کمک

 .نیافتد قلم از موردی تا نمایند کنترل

 :از است عبارت کاروان مدیریت در روشاین  از استفاده اصلی دلایل کلی طور از این رو به

 دهشهای از پیش تعیین و فعالیت محیط اجرای عملیات و اجرای همه اقدامات دقیق بینیپیش -1
 های محولهکاروان در وصول به اهداف و انجام ماموریت دقیق مسیر حرکت ارزیابی -2
 های کاروان در مرحله اجراو فعالیت اقدامات بندی تمامیاولویت -3
 هاهنگام انجام اقدامات و فعالیت محیط اجرای عملیات در ضعف و قو ت نقط شناسایی -4
 اریموازی ک از گیریپیش و کاروان مدیران فر ار ذهن در جزیی و کل ی اطلاعات تجم ع عدم -5
 عملیات اجرایی کاروان ترصحیح مدیریت با زائران و نفعانذی حقوق هر چه بیشتر اداء -6
 هاکاروان عوامل اجرایی و زیارت و حج سازمان عملکرد از مندیرضایت سطح افزایش -7

رح عملیات افر در شهای حج تمت ع ضمن مداق ه ودر پایان تقاضا داریم مدیران و عوامل محترم اجرایی کاروان

 ند.اری نمایهای حج، با ارائه پشنهادات سازنده، ما را در ارتقاء و تکمیل این دستورالعمل یکاروان
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 شمای کلّی رابطه میان مفاهیم اصلیالف( 

  

 

 

 

 

 بندی محیط اجرای عملیاتب( جدول سطح

 

  سطح  عناوین سطح 

 نتایج کلیدی عملکرد  جرای عملیات(اعمل در محیط کم ی و کیفی و  پیامدهای نهایی  دستاوردها) نتایج کلیدی عملکرد  پنجم

 عملکرد عملیات( محصولات کم ی ناشی از اجرای)عملکرد چهارم

 عملیات )مجموعه اقدامات به هم پیوسته(عملیات سوم

 دوم
 1 اقدام

 های به هم پیوسته()مجوعه فعالیت

 2 اقدام
 های به هم پیوسته()مجوعه فعالیت

 اقدام

 فعالیت 3فعالیت  2فعالیت  1فعالیت  2فعالیت  1فعالیت  اول

 

 

دی نتایج کلی
عملکرد

عملکرد

عملیات الف

اقدام الف

1فعالیت 

2فعالیت 

3فعالیت 

اقدام ب
1فعالیت 

عملیات ب2فعالیت 
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 مدینه قبلحج تمتّع ( رئوس عملیات اجرایی کاروان ج

 کاروانانجام ثبت نام، تشکیل و سازماندهی  -1

 برای سفر حج و کاروان سازی زائرانآمادهو آموزش -2

 زیارات و انجام هتلاسکان در  ،انتقال زائران به مبداء خروجی کشور، عزیمت به مدینه منوره -3

 و انجام عمره تمت عحضور در میقات، عزیمت به مکه مکرمه، اقامت در هتل  -4

 اسک حجسازی شرایط کاروان و زائران برای حضور در مشاعر مقد سه و انجام اعمال و منآماده -5

 قوفو انجام وان از مکه مکرمه، اسکان در عرفات)اسکان در منا ویژه ترویه( انتقال زائر -6

 هادر خیمه جمره عقبه و اسکانانتقال زائران وقوف اضطراری به منا و رمی -7

 یاری به مشعرالحرام، استقرار و انجام وقوفانتقال زائران وقوف اخت -8

 تقصیر جمره عقبه و حلق ورمیانجام قربانی، ، هادر خیمه انتقال زائران وقوف اختیاری به منا، اسکان -9

 مکر مه جمرات، خروج از منا و بازگشت به مکهانجام رمی وقوف در منا، -10

 مناسک حج سازی شرایط کاروان و زائران و انجام مابقی اعمال وآماده -11

 سازی شرایط کاروان و انتقال زائران به فرودگاه جد ه و بازگشت به کشورآماده -12
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 حج تمتّع مدینه قبل( عناوین اقدامات کاروان د

 تشکیل کاروان و ثبت نام زائران -1

 تمهیدات قبل از شروع برگزاری جلسات آموزشی کاروان -2

 حج تمتعآموزش و راهنمایی زائران در خصوص مسائل اجرایی سفر  -3

 تمهیدات حین برگزاری جلسات آموزشی کاروان -4

 تمهیدات دوره زمانی قبل از عزیمت کاروان -5

 کاروانو فرهنگی  ییو گزارشات اجرا هاستیل هیته -6

 )در قبل یا حین سفر( کاروان ازیمورد ن زاتیاقلام، ملزومات و تجه هیته -7

 ها و بار زائران کاروان به گمرک فرودگاهچمدان لیتحو -8

 در هنگام اعزام کاروان رانیفرودگاه ا داتیتمه -9

 کاروان به هتل و استقرار زائران متیمنو ره و عز نهیفرودگاه مد داتیتمه -10

 یجمعدسته ارتیمنو ره و ز نهیحضور کاروان در مد نیاو ل داتیتمه -11

 منو ره نهیمد در کاروان حضور امی ا داتیهتم -12

 منو ره به مکه مکر مه نهیکاروان از مد متیاز عز شیپ داتیتمه -13

 یمیقات شجره و استراحتگاه بین راه داتیتمه -14

 ورود کاروان به مکه مکر مه و انجام عمره تمت ع داتیتمه -15

 مکر مه مکه در کاروان حضور امی ا داتیمهت -16

 قیتشر امی  ا به ورود و مکر مه مکه از کاروان کوچقبل از  داتیمهت -17

 قیتشر امی ا از قبل منا و عرفات امیخ  داتیمهت -18

 عرفات در استقرار ومکر مه  مکه از کاروان متیعز داتیمهت -19

 منا و عزیمت به عرفات در استقرار مکر مه، مکه ازسنت اهل کاروان متیعز داتیمهت -20

 عرفات در زائران وقوف داتیمهت -21

 عرفات از کاروان کوچقبل از  داتیمهت -22

 هاو اسکان در خیمه عقبه جمرهرمی و منا به یاضطرار وقوف زائران ورود داتیمهت -23

 مشعرالحرام در استقرار و عرفات از یاریاخت وقوف زائران متیعز داتیمهت -24

 قها و انجام قربانی و حل، اسکان در خیمهعقبه جمرهرمی ،منا به یاریاخت وقوف زائران ورود داتیمهت -25

 منا در کاروان حضور امی ا داتیمهت -26

 همکر م مکه بهآنان  انتقال و منا از ماریب و توانکم مند،سال زائران خروج داتیمهت -27

 مکر مه مکه به زائران انتقال و منا از کاروان خروج داتیمهت -28

 هو انجام اعمال مکه مکر م هتل در استقرار و منا از زائران بازگشتپس از  داتیمهت -29

 جد ه فرودگاه به کاروان متیعز داتیمهت -30

 حج سفر اتمام و رانیا فرودگاه داتیمهت -31
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 عملیات اجرایی کاروان حج تمتّع مدینه بعد( رئوس هـ

 انجام ثبت نام، تشکیل و سازماندهی کاروان -1

 سازی زائران و کاروان برای سفر حجآموزش وآماده -2

 هانتقال زائران به مبداء خروجی کشور، عزیمت به جده و انتقال زائران به میقات جحف -3

 هتل و انجام عمره تمت عحضور در میقات، عزیمت به مکه مکرمه، اقامت در  -4

 اسک حجسازی شرایط کاروان و زائران برای حضور در مشاعر مقد سه و انجام اعمال و منآماده -5

 قوفوانتقال زائران از مکه مکرمه، اسکان در عرفات)اسکان در منا ویژه ترویه( و انجام  -6

 هاجمره عقبه و اسکان در خیمهانتقال زائران وقوف اضطراری به منا و رمی -7

 انتقال زائران وقوف اختیاری به مشعرالحرام، استقرار و انجام وقوف -8

 و تقصیر جمره عقبه و حلقها، انجام قربانی، رمیانتقال زائران وقوف اختیاری به منا، اسکان در خیمه -9

 مکر مه جمرات، خروج از منا و بازگشت به مکهوقوف در منا، انجام رمی -10

 ن و انجام مابقی اعمال و مناسک حجسازی شرایط کاروان و زائراآماده -11

 انتقال زائران به مدینه منوره، اسکان در هتل و انجام زیارات -12

 شورسازی شرایط کاروان و انتقال زائران به فرودگاه مدینه منو ره و بازگشت به کآماده -13
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 ( عناوین اقدامات کاروان حج تمتّع مدینه بعدو

 تشکیل کاروان و ثبت نام زائران -1

 قبل از شروع برگزاری جلسات آموزشی کاروانتمهیدات  -2

 آموزش و راهنمایی زائران در خصوص مسائل اجرایی سفر حج تمتع -3

 تمهیدات حین برگزاری جلسات آموزشی کاروان -4

 تمهیدات دوره زمانی قبل از عزیمت کاروان -5

 کاروانو فرهنگی  ییو گزارشات اجرا هاستیل هیته -6

 )در قبل یا حین سفر( کاروان ازیمورد ن زاتیاقلام، ملزومات و تجه هیته -7

 ها و بار زائران کاروان به گمرک فرودگاهچمدان لیتحو -8

 در هنگام اعزام کاروان رانیفرودگاه ا داتیتمه -9

 تمهیدات فرودگاه جد ه و عزیمت کاروان به میقات جحفه -10

 تمهیدات میقات جحفه و عزیمت به مکه مکر مه -11

 مه و انجام عمره تمت عورود کاروان به مکه مکر  داتیتمه -12

 مکر مه مکه در کاروان حضور امی ا داتیمهت -13

 قیتشر امی  ا به ورود و مکر مه مکه از کاروان کوچقبل از  داتیمهت -14

 قیتشر امی ا از قبل منا و عرفات امیخ  داتیمهت -15

 عرفات در استقرار ومکر مه  مکه از کاروان متیعز داتیمهت -16

 منا و عزیمت به عرفات در استقرار مکر مه، مکه ازسنت اهل کاروان متیعز داتیمهت -17

 عرفات در زائران وقوف داتیمهت -18

 عرفات از کاروان کوچقبل از  داتیمهت -19

 هاو اسکان در خیمه عقبه جمرهرمی و منا به یاضطرار وقوف زائران ورود داتیمهت -20

 مشعرالحرام در استقرار و عرفات از یاریاخت وقوف زائران متیعز داتیمهت -21

 قها و انجام قربانی و حل، اسکان در خیمهعقبه جمرهرمی ،منا به یاریاخت وقوف زائران ورود داتیمهت -22

 منا در کاروان حضور امی ا داتیمهت -23

 همکر م مکه بهآنان  انتقال و منا از ماریب و توانکم مند،سال زائران خروج داتیمهت -24

 مکر مه مکه به زائران انتقال و منا از کاروان خروج داتیمهت -25

 هو انجام اعمال مکه مکر م هتل در استقرار و منا از زائران بازگشتپس از  داتیمهت -26

  منو ره نهیکاروان از مکه مکر مه به مد متیاز عز شیپ داتیتمه -27

 تمهیدات عزیمت کاروان به مدینه منو ره و استقرار در هتل -28

 یجمعدسته ارتیمنو ره و ز نهیحضور کاروان در مد نیاو ل داتیتمه -29

 تمهیدات ای ام حضور کاروان در مدینه منو ره -30

 تهمیدات عزیمت کاروان به فرودگاه مدینه منو ره -31

 تمهیدات فرودگاه ایران و اتمام سفر حج -32
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های تعیـین فعالیت ها علاوه بر شرحبا توجه به شرایط خاص عملیات حج تمتع، مدیران و عوامل کاروان تذکر:

-بـلا  مـیحج تمت ع ا هایی که از سوی ستادهایها و برنامهرعایت بخشنامهشده، ملزم به انجام کلیه وظایف و 

 باشند.گردد، می

 های کاروان حج تمتعّ( شرح فعّالیتز

، در مدینه بعد وهای مدینه قبل هر یک از اقدامات در کاروانهای مرتبط با شرح فعالیت
 وهد گرفت و در اختیار کارگزاران حج تمتع قرار خوا ای منتشرقالب کتابچه

 شود.در سامانه جامع کارگزاران نیز بارگزاری میچنین هم



 نامه اجرایی کاروان حج تمتعآیین  ـ اداره کل امور کارگزاران

(50) 

 

«1فرم نمونه شماره »  

 عوامل کاروان های حج تمتعمدیر و سن انجام کار فرم تعهدنامه حُ

 

 

 به عنوان .................................................................فرزند  ................................................................ با توجه به اینکه اینجانب

و وضعیت  از وظایف خود طلاع کامل، با علم و اشده امکاروان حج تمتع انتخاب  ................................................................

بر  دهم، علاوهشوم در صورتی که وظایف محوله را طبق دستورات سازمان انجام نمتعهد میویژه حج، 

به های وارده، رتخساهزینه سرانه نیز به عنوان تأمین %  40 هزینه سرانه یک نفر زائر، مبلغی معادل

 پرداخت نمایم.حج و زیارت سازمان 

 

 

 امضاء:

 تاریخ:
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 «2فرم نمونه شماره »

 حج تمتعانجام عمره مفرده فرم تعهدنامه 

 
ن کاروادر  ............................................................... با سمت ...............................................................فرزند  ............................................................... اینجانب

م ضمن اجرای دقیق شویممتعهد  ...............................................................به مدیریت آقای  ...............................................................شماره 

شود،  ا گزارشو ی وظایف محوله، به انجام عمره مفرده اکتفاء نمایم. لذا چنانچه خلاف آن مشاهده

 .سازمان حج و زیارت مجاز است برابر مقررات و ضوابط جاری با اینجانب رفتار نماید

 

 نام و نام خانوادگی متعهد

 و امضاء تاریخ

 

 


