
1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 «ویراست سوم» سازمان حج و زیارت، اداره کل امور کارگزاران

 نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتعیینآ



  

  .2 . 

 

 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 

 
 

 
 

 



  

  .3 . 

 

 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 

 فهرست 
 

 7 ........................................................................................ گفتارشیپ

 01 .......................................................................................... مقدمّه

 01 ............................................................... اصطلاحات و واژگان فیتعار

 07 ................................................ تهایمسئول و اهداف تها،یمأمور:  اول فصل

 81 ............................................ تهایمسئول و اهداف تها،یمأمور:  اول بخش

 81 ......................................................................... حج کاروان یهاتیّمامور: الف

 81 ................................................................................... حج کاروان اهداف: ب

 81 .......................................................................... حج کاروان یهاتیّمسوول: ج

 81 ...................................................... حج یهاکاروان در هاتیّمسوول یکمّ برآورد: د

 22 ......................................... فراخوان در احراز و جذب طیشرا دوم؛ بخش

 22 .................................................... حج کاروان یهاتیّمسوول در جذب طیشرا: الف

 21 .......................................................... حج کاروان یهاتیّمسوول احراز طیشرا: ب

 18 ........... نامهنییآ با قیتطب و یآمادگ اعلام یبرا حج یهاکاروان ییاجرا عوامل فراخوان: ج

 33 ................... حج کاروان ییاجرا عوامل تیّمسوول سطح یارتقا سوم؛ بخش

 11 ..........................................................................................یزیربرنامه: الف

 13 ............................................................................................. ییشناسا: ب

 13 ....................................................................................... ازهایامت نییتع: ج

 33 ........................................................ هاتیّصلاح احراز  چهارم؛ بخش

 31 ........................... تیّمسوول سطح یارتقا انیمتقاض یروان و یجسم یهاتیّصلاح: الف

 31 ........................ تیّمسوول سطح یارتقا انیمتقاض یتخصّص و یاحرفه یهاتیّصلاح: ب



  

  .4 . 

 

 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 33 ................................... ارتیز و حجّ یکارگزار یحوزه یانسان منابع یزهیّمم اتیه: ج

 34.............................................. یتوانمندساز و یکارگماربه پنجم؛ بخش

 34 ................................. حج یهاکاروان ییاجرا عوامل اعزام و یکارگماربه انتخاب،: الف

 18 ........................................................ تمتّع حجّ یهاکاروان رانیمد یازبندیامت: ب

 15 ....................................................................................... هیتنب و قیتشو: ج

 11 ........................................ حج یهاکاروان ییاجرا عوامل یمندسازتوان و یسازبه: د

 48 ............... مربوطه یهاتیّصلاح احراز در استفاده مورد یهافرم ششم؛ بخش

 71 .......... (فیوظا شرح) تمتعّ حجّ کاروان اتیّعمل یاجرا طیمح حیتشر دوم؛ فصل

 51 ................................................... کاروان یده سازمان و لیتشک نام، ثبت انجام .8

 53 ........................................... حج سفر یبرا کاروان و زائران یساز آماده و آموزش .2

 51 ................................... عربستان به متیعز و کشور یِخروج مبداء به زائران انتقال .1

 55 ....................................... اراتیز انجام و هتل در اسکان منوّره، ینهیمد در حضور .3

 51 ..................................................... مکرّمه یمکهّ به متیعز و قاتیم در حضور .1

 51 .................................. تمتّع یعمره انجام و هتل در اقامت و مکرمه مکه در حضور .4

 18 ... حج مناسک و اعمال انجام و مشاعر در حضور یبرا زائران و کاروان طیشرا یسازآماده .5

 11 (وقوف انجام و هیترو ژهیو منا در اسکان) عرفات در اسکان مکرّمه، ی مکّه از زائران انتقال .1

 13 ............. هامهیخ در اسکان و عقبه یجمره یِرم و منا به یاضطرار وقوف زائران انتقال .1

 14 ......................... وقوف انجام و استقرار مشعرالحرام، به یاریاخت وقوف زائران انتقال .81

 ،یقربان انجام عقبه، یجمره یرَمْ ها،مهیخ در اسکان منا، به یاریاخت وقوف زائران انتقال .88

 14 ............................................................................................ ریتقص و حلق

 11 ................ مکرّمه یمکهّ به بازگشت و منا از خروج جمرات، یرَمْ انجام منا، در وقوف .82

 11 ..................... حج مناسک و اعمال یمابق انجام و زائران و کاروان طیشرا یسازآماده .81

 18 ............................ مکرمه یمکه از خروج جهت زائران و کاروان طیشرا یسازآماده .83



  

  .5 . 

 

 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 12 .................................................... کشور به بازگشت و فرودگاه به زائران انتقال .81

 49 ............................. تمتعّ حجّ کاروان اتیّعمل یاجرا طیمح شیپا سوم؛ فصل

 15 ........................................................... یاصل میمفاه انیم رابطه یکلّ یشما: الف

 15 .......................... (بعد نهیمد و قبل نهیمد) تمتّع حجّ  کاروان ییاجرا اتیّعمل رؤوس: ب

 11 ..................................................................تمتّع حجّ کاروان اقدامات نیعناو: ج

 11 ................................................................ تمتعّ حجّ کاروان یهاتیّفعّال شرح: د

 811 ................... تمتع حج کاروان اتیعمل یاجرا طیمح شیپا در مورداستفاده یهافرم: هـ

 031 ......................................... «ارتیز و حجّ امور کارگزاران یاخلاق منشور»

 037 ............................................ «ارتیز و حجّ امور کارگزاران ینامهثاقیم»

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 



  

  .6 . 

 

 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 

  
 

 

 
 

 
 

 پیش گفتار
 
 
 
 
 
 



  

  .7 . 

 

 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 

 
 

 

 

مٰا یُعْبَؤُ بِمَنْ یَؤُمُّ هٰذَا الْبَیْتَ فرمایند: می ر )ع(امام محمّدباق

یَحْجُزْهُ عَنْ مَعٰاصِی یَکُنْ فٖیهِ ثَلٰٰثُ خِصٰالٍ: وَرَعٌ اِذٰا لمَْ 

حٰابَةِ لِمَنْ  ِ، وَ حِلْمٌ یَمْلِکُ بِهٖ غَضَبَهُ، وَ حُسْنُ الصه اللَّه

 خصلت سه اگر کند،می خانه این قصد که کسی صَحِبَهُ؛

 را او که ورعی. 1: گرفت نخواهد قرار اعتنا مورد باشد، نداشته

. 3د؛ لوی خشمش را بگیرج که بردباری. 2 دارد؛ باز گناه از

 حُسن معاشرت با همراهان.

 [010، ص 44]بحارالانوار، ج     

 

مند کوهی شبرخورداری حج از جایگاه ممتاز در آیین و مکتب اسلام و اطلاق شعائر الهی به این برنامه

 کند با نگاه جدّی، مُومنانه و تلاش متعهّدانه بهعنوان یکی از ارکان اسلام، اقتضا میو قرار گرفتن حج به

 ی بزرگ معنوی پرداخته شود.این سرمایه

گزار، با عشق و شور فراوان، با کارگزاری سازمان هر ساله جمع پرشماری از مشتاقان و مُومنان حج

 یائمهّ یسیره وصلى الله عليه وسلم نبوی سنُتّ و قرآن صریح دستورات. شوندمی اعزام وحی سرزمینبه زیارت و حجّ

 الحرام را افزون ساخته است.اللهرسانی به حُجاّج بیتارزش خدمات و مسوولیّت السلام()علیهماطهار

تپیش ف رگ  ا
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گزاران، داشت جایگاه حج، و مقام و اعتبار حاجیان و حجاز آثار این اندیشه، و یکی از اصول پاس

ول ارزشی به اص یبندهای معتقد، مُومن، مُخلص، صالح، باتجربه و خادمان پاکارگیری انسانشناسایی و به

ی اُخروی دانسته؛ و باانگیزه، اسلام و انقلاب است که این خدمت را در حقیقت یک افتخار و توشه

رسانی به حُجاّج و امور متنوعّ اجرایی تلاش صادقانه دارند؛ و خلاقیّت، پرتوان و پرشور در مسیر خدمت

سازی روحی و تسهیل امور حُجاّج و آماده گزاران از رهگذر هموارسازیاعتلای اهداف حج و حجهمواره به

 اندیشند.و روانی آنان می

 از برخوردار و عالی، تحصیلات سطوح دارای کارگزاران از جمعی فکریهم با زیارت و سازمان حجّ

 در ندرجمُ مفاد به توجّه با و زبده، کارشناسان و استانی ستادی، مدیران همچنین و تجربی، یپشتوانه

موده که ن« ی اجرایی کاروان حجّ تمتّعنامهآیین»قدام به تهیّه و تدوین ا انسانی، منابع جامع ینامهنظام

ی خوشبختانه با استقبال قابل توجهّ بسیاری از کارگزاران مواجه شده، و منشأ طرح مباحث و ارایه

از  گیریبا بهره که منجر به تجدید نظر در برخی از مطالب آنطوریهای جدید گردیده است؛ بهدیدگاه

ی اجرایی یاد شده نامهویرایش آیینی حج شدیم؛ و در نتیجه بهنظرات ارزشمند آگاهان عرصهنقطه

زدایی اممنظور اِبهشده، عبارت از اصلاح برخی از مطالب بهشود ویژگی بارز متن ویرایشانجامید. یادآور می

جرایی جهت تقویّت حضور کارگزاران عزیز سازی ای تسهیلات و زمینهبا رویکرد ایجاد و توسعه

 .باشدمی زیارت و حجّ

ی واسطهرسانی، بهنامه، موجب رُشد و تعالی خدماتامید است اجرای صحیح و دقیق مفاد آیین

کارگیری نیروی انسانی آموزش دیده، همراه با توانمندسازی و ارتقای سطح دانش و شناسایی، جذب و به

باتجربه و پرورش نیروی انسانی شایسته، کارآمد و با روحیّه در تراز اصول  گزارانِبینش جمع خدمت

یر ای در مسدلی و تعامل، خادمان شایستهی الهی با گسترش همحول و قوّهای گردد؛ تا بهارزشی و حرفه

 الرّحمن به زلالمندی و دسترسی ضیوفها و افزایش امکان بهرهارتقای کیفیّت سفر، کاهش هزینه

 نویّت و برکات در این سفر معنوی باشیم.مع

 

 خادم حجّاج جمهوری اسلامی ایران

 علی رضا رشیدیان
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مقدمه
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ها و وظایف سازمان ها، برنامهتحققّ حجّ ابراهیمی و زیارت مطلوب، در صدر اهداف، ماموریتّ

 کارگیریبه و انتخاببه فوق ماموریتّ تحققّ ارکان ترینمهم از یکی. دارد قرار زیارت و حجّ 

امر  ای دراخلاق و آداب اسلامی، باانگیزه، مجرّب و حرفهی مُومن، معتقد، متخلقّ بهانسان نیروی

 باشد. های حجّ تمتّع میی خدا در قالب کاروانزایران خانهخدمت رسانی به

توجیه زایران حجّ  ریزی، هماهنگی، هدایت و راهنمایی، آموزش واز این رو، مدیریتّ، برنامه

 مورما و معاون مدیر،) زیارت و تمتعّ در امور اجرایی از آغاز تا پایان ماموریتّ، توسّط کارگزاران حجّ

 . شودمی انجام حج هایکاروان در( اجرایی

های آموزشی و های لازم، انتخاب شده و با طی نمودن دورهاین افراد پس از انجام آزمون

 شوند.ری میکارگیبه زیارت و نیاز، توسّط سازمان حجّهای مورد کسب مهارت

 های حجّ ی نهاد مردمی کاروان، و بالطّبع مدیریتّ کارواننقش سازنده و ارزندهبا عنایت به

های امام تمتّع، در اجرای صحیح اعمال، مناسک و تحققّ حجّ ابراهیمی و در راستای اندیشه

های نظام مقدّس و اجرای سیاست مد ظله العالی ریو رهنمودهای مقام معظّم رهب )ره(خمینی

گزاری، سازمان ی اخیر در نظام حجتغییر و تحوّلات چند سالهجمهوری اسلامی ایران، و نظر به

 سالت،ر از جامعی تعریف بازبه اقدام کشور، در زیارت و حجّ امور اصلی متولیّ عنوانبه زیارت و حجّ 

ه  م ّ د ق  م
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م است، لاز ارتباط این در و است نموده حج هایکاروان ساختار و وظایف شرح اهداف، ماموریتّ،

را در دستور کار قرار دهد. چرا که همگام شدن « های حجایجاد تحوّل در نظام اجرایی کاروان»

با  گرا با نگاه فرهنگی وگزارانی تحولّهای نوین و خدمتبا تحولّات اخیر، یقیناً نیازمند طرّاحی

 ت.اس کشورمان شریف مردم و زیارت و انتظارات سازمان حجّ های متناسب با ویژگی

ی کارگزاری ی جامع منابع انسانی حوزهنامهنظام»مفاد بر این اساس و با عنایت به

 بر تاس لازم گذشته، ارزشمند دستاوردهای و تجربیّاتبه نسبت گذاریارج ضمن ،«زیارت و حجّ 

ساختار های اجرایی، ماموریتّ، اهداف، شرح وظایف، های جدید در عرصهو توانمندی روز دانش اساس

شاءالله های حج مورد بازبینی دقیق و روزآمدسازی قرار گیرد، تا انو همه شؤون کاروان

با  های جدید منطبقزایران انتخاب، و بر اساس طرّاحیی خدمات بهترین افراد برای ارایهشایسته

 تر شویم.تحقّق حجّ ابراهیمی نزدیککارگیری شوند، تا گامی دیگر بهنیازها به

های حجّ تمتّع همچون قبل با پیشنهادها و نظرات اصلاحی امیدواریم مدیران و عوامل کاروان

 خود، ما را در انجام این مهم یاری رسانند.

 

 والسّلام علیکم و رحمة الله و برکاته
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 تعاریف واژگان و اصطلاحات

 اقدام کاروان حج

ها، اهداف هم پیوسته در یک کاروان حج که در راستای ماموریتّهای بهی فعّالیّتمجموعه

 .…نام زایران، انجام معاینات پزشکی وشود. مانند: ثبتو وظایف از پیش تعیین شده انجام می

 اهداف کاروان حج

 نماید.لاش میها تکه کاروان حج برای تحقّق آن و فرهنگی مقاصدی عملکردی

 برآورد و ارزیابی محیط داخلی و خارجی سازمان

شود. شناخت های سازمان در بستر دو محیط داخلی و خارجی آن انجام میمجموعه فعّالیتّ

صحیح عوامل تاثیرگذار محیط، سازمان را در یافتن راهبردهای صحیح کمک خواهد کرد. معمولًا 

دسته  2ی تاثیرگذاری به گذارد، از نظر نحوهر آن تاثیر میشرایطی که بر سازمان احاطه داشته و ب

 شوند:تقسیم می

 طور مستقیم و از درون سازمان تاثیر دارند.به .1

 گذارند.در سطح کلان و از بیرون سازمان اثر می .2

 بر همین اساس:

درون سازمان وجود داشته، و از نظر اداری و عوامل داخلی )درونی(:   .1

  باشند.سازمان میرسمی تحت کنترل 

طور خارج از کنترل سازمان بوده، ولیکن بهعوامل خارجی )بیرونی(:   .2

 گذارند. مستقیم و یا غیرمستقیم بر عملکرد آن تاثیر می

رست ی فهشناسایی، تجزیه و تحلیل هر یک از عوامل داخلی و خارجی سازمان، منجرّ به تهیهّ

 ها و تهدیدها )ناشیعوامل داخلی سازمان( و فرصتنقاط قوّت و ضعف )ناشی از تجزیه و تحلیل 

 از تجزیه و تحلیل عوامل خارجی سازمان( خواهد شد.
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 کارگماریبه

افرادی که در فرآیند شناسایی و جذب، شایستگی و های کاروان حج بهسپردن مسوولیتّ

 ها احراز گردیده است.های آنان برای پذیرش مسوولیّتتوانایی

 ها در کاروان حجمسوولیّتجدول کمّی 

های کاروان حج که بر اساس تجزیه و تحلیل تعداد نفرات مورد نیاز در هر یک از مسوولیتّ

 آید.ها و اقدامات هر مسوولیتّ در محیط اجرای عملیّات به دست میکمیّ و کیفی فعّالیّت

 دفتر خدمات زیارتی

رتی برابر قوانین و مقرّرات و ی مجوّز فعّالیّت خدمات زیامکانی که در آن دارنده

 د.دهاماکن زیارتی خارج از کشور را انجام میهای مربوطه، امور متقاضیان سفر بهدستورالعمل

 زایر کاروان حج

منظور انجام اعمال و مناسک حجّ تمتّع و زیارت قبور مطهّر و اماکن مقدسّ شخصی که به

 نامثبت زیارت و جوّز از طرف سازمان حجّهای دارای مدر کشور عربستان، در یکی از کاروان

 .نمایدمی

 ی اجرایی در کاروان حجسابقه

عنوان مدیر، معاون و مامور اجرایی، بر اساس ضوابط و مقرّرات سازمان حجّ تمتعّ بهتشرّف به

 .زیارت و حجّ 

 ی اجرایی زیارتیسابقه

 عنوان عوامل اجرایی.سوریه، بهی مفرده، عتبات عالیات عراق و حجّ تمتعّ، عمرهتشرّف به

 های کلیدی عملکرد کاروان حجشاخص

 .باشدی حصول نتایج از انجام عملیّات کاروان حج میهایی )معیار( که نشان دهندهسنجه

 شرایط احراز مسوولیّت در کاروان حج

یک  طها توسّ ها و سایر خصوصیّاتی که برای پذیرش مسوولیتّها، تخصّصها، تواناییمهارت

 باشد.شخص در کاروان حج ضروری می
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 های کاروان حجشرایط جذب در مسوولیّت

 تصدّی برای که …ی شرایط اوّلیّه، مانند سن، مدرک تحصیلی، سوابق اجرایی ومجموعه

 .باشدمی ضروری حج کاروان هایمسوولیتّ

 شناسایی و جذب منابع انسانی کاروان حج

 مند و با استعداد، و ترغیب وشناسایی افراد شایسته، توانعملیّات کاوش و بررسی برای 

 های کاروان حج.پذیرش مسوولیتّها بهتشویق آن

 عملیّات کاروان حج

ها و اهداف از پیش تعیین شده، کاروان هم پیوسته که بر اساس ماموریتّمجموعه اقدامات به

 مانند:  باشد.ی و مکانی مشخصّ میی زمانانجام و اجرای آن در محدودهحج مکلّف و متعهّد به

 فرودگاه و عزیمت، عملیّات انتقال زایران به .1

 …هتل و استقرار آنان وعملیّات انتقال زایران به .2

 عملکرد کاروان حج

ی زمانی ای از محصولات کمیّ ناشی از اجرای عملیّات در کاروان حج در یک دورهمجموعه

های کاروان بوده، و در راستای تحقّق اهداف آن حاصل مشخصّ که در چهارچوب ماموریتّ

 گردد. می

ی کمّی حاصل از انجام یک یا چند فعّالیّت، اقدام و عملیّات بهره« عملکرد»عبارتی دیگر، به

 ست. مانند: ا

 ی منوّره و انجام زیارات، مدینهعزیمت به .1

 .…ی تمتعّ وی مکرّمه و انجام عمرهانتقال زایران به مکهّ .2

 

 نتایج کلیدی عملکرد کاروان حج

دستاورد و یا پیامدهای نهایی حاصل از عملکرد کاروان حج در محیط اجرای عملیاّت را نتایج کلیدی 

 شود. مانند: عنوان نتایج اصلی عملکرد تعریف میگویند، که بهعملکرد می
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 ی منوّره و انجام زیارات.ارتقای استطاعت زایران با حضور در مدینه .1

ی حضور در مشاعر مقدّسه با ارایهافزایش سطح آمادگی زایران برای  .2

 های لازم.آموزش

 .…ارتقای سطح دانش و آمادگی زایران در ابعاد اجرایی حج و .3

 عوامل اجرایی زیارتی

 های اجرایی زیارتی، بر اساسشخص واجد شرایطی که حدّاقل یک سفر در یکی از مسوولیتّ

 .باشد شده اعزام زیارت و ضوابط و مقرّرات سازمان حجّ

 عوامل اجرایی کاروان حج

های اجرایی، شامل مدیر، شخص واجد شرایطی که حدّاقل یک سفر در یکی از مسوولیتّ

 .باشد شده اعزام زیارت و  معاون و مامور اجرایی بر اساس ضوابط و مقرّرات سازمان حجّ

 فرآیند جذب در مسوولیّت کاروان حج

 تصدی مسوولیت های کاروان حج.مسیر گزینش و انتخاب افراد واجد شرایط برای 

 فعّالیّت کاروان حج 

ها، اهداف در یک کاروان حج که در راستای ماموریتّ هم پیوستهی امور و کارهای بهمجموعه

 شود. مانند: و وظایف از پیش تعیین شده انجام می

 …اخذ ویزا، اخذ بلیت، پذیرایی، و ▪

 کاروان حج

 از متشکّل و زیارت و های سازمان حجّ و برنامه نهادی اجتماعی که تحت نظارت، حمایت

 اعزام، سازی،آماده اجرایی یوظیفه که کاروان مدیر مسوولیتّ با تمتعّ، حجّ زایران یمجموعه

 .دارد عهده بر را کشوربه زایران بازگشت و زیارات انجام و حج مناسک و اعمال اجرای

 کاروان حجّ مدینه قبل

ی منوّره مشرفّ شده، و پس از انجام زیارات، جهت انجام اعمال مدینه هایی که ابتدا بهکاروان

 گردند.کشور باز میشوند، و سپس بهی مکرّمه مشرّف میو مناسک حجّ تمتّع به مکهّ
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 کاروان حجّ مدینه بعد

ی مکرّمه مشرّف شده، و پس از انجام اعمال و هایی که با حضور در میقات، به مکّهکاروان

کشور مراجعت ی منوّره مشرّف شده، و پس از انجام زیارات، بهتمتّع، به مدینه مناسک حجّ

 نمایند.می

 ماموریّت کاروان حج

 شود.آن اشاره میها بهی وجودی تشکیل کاروان که در بخش ماموریتّفلسفه

 مدیر کاروان حج

 یدهسازمان ریزی،برنامه یوظیفه زیارت، و شخص واجد شرایطی که تحت نظر سازمان حجّ 

 ها، اهداف و وظایف محوّله بر عهده دارد.ی امور زایران را بر اساس ماموریتّاداره و

 معاون کاروان حج

شخص واجد شرایطی که تحت نظر مدیر کاروان حج و بر اساس وظایف محوّله و تقسیم کار 

 نماید.میی امور زایران یاری دهی و ادارهریزی، سازمانمناسب، مدیر را در برنامه

 مامور اجرایی کاروان حج

شخص واجد شرایطی که تحت نظر مدیر و معاون کاروان حج و بر اساس وظایف محوّله و 

 نماید.ها یاری میتقسیم کار مناسب، کاروان را در اجرای وظایف، اقدامات و فعّالیتّ

 مسوولیّت در کاروان حج

در کاروان حج که بر اساس « وظایف مستمرها و ای از اقدامات، فعّالیّتمجموعه»انجام 

 شود.ی اشخاص واجد شرایط گذاشته میها و اهداف از پیش تعیین شده، بر عهدهماموریتّ

  



  

  .17 . 

 

 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 

ول: فصل   ا

موریت أ یتم ل و مسئ و  ف  هدا ا  ، ا اه  ه
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 های کاروان حجالف: ماموریّت

ی امور آموزشی، فرهنگی، اداری، مالی و اجرایی دهی، تمهید و ادارهریزی، سازمانبرنامه .1

 زایران.

سازی معنوی، فرهنگی، اجتماعی، سیاسی و اجرایی برای رشد و بسترسازی و ظرفیتّ .2

 تعالی فضایل اخلاقی و انسانی در زایران.

 ایران.رسانی، تعامل و ارتباط صحیح، موثّر و مستمر با زاطّلاع .3

های معنوی، مادیّ، فرهنگی، گیری از تهدیدات و صیانت از زایران در برابر آسیبپیش .4

 اجتماعی، سیاسی، اقتصادی، امنیّتی، بهداشتی و حفظ حقوق، شأن و منزلت آنان.

حمایت و پشتیبانی اجرایی برای انجام صحیح و دقیق اعمال و مناسک حج و انجام  .5

 زیارات.

های ریزیها، اقدامات، وظایف، برنامهمر و دایمی تمامی فعّالیتّپایش و ارزشیابی مست .6

 رسانی.انجام شده و در حال اجرا برای بهبود فرآیند خدمات

 ب: اهداف کاروان حج

 های سازمان.های اجرایی کاروان مطابق با ابلاغیّهتحققّ برنامه .1

  اول: بخش

 هاها، اهداف و مسئولیتمأموریت
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 مقام معظّم رهبری یهای بعثههای فرهنگی کاروان مطابق با ابلاغیهّتحققّ برنامه .2

 .مدظله العالی

 تمهید شرایط لازم برای انجام اعمال و مناسک حج زایران. .3

 تمهید شرایط لازم برای انجام مناسب و موثّر زیارات قبور مطهّره و اماکن مقدّسه. .4

 های کاروان حجج: مسوولیّت

 د:گردذیل تعیین میشرح های آن بهها و اهداف کاروان حج، مسوولیتّماموریتّبا عنایت به

 مدیر کاروان 

o کاروان دستیار امور بانوان 

o معاون کاروان 

 مامور اجرایی کاروان 

o )روحانیّون کاروان )روحانی، معین و معینه 

 های حجها در کارواند: برآورد کمّی مسوولیّت

ترین بینی و تامین نیروی انسانی مورد نیاز برای انجام وظایف، اساسیارزیابی، برآورد، پیش

 کند. اهداف ایفا میها و وصول بهای در اجرای ماموریتّاقدام مدیریّتی است که نقش عمده

سپاری شده ها برونای از وظایف کاروانکه از چند سال قبل بخش عمدهاینبا عنایت به

اند، ضرورت ی عملیّات حجّ تمتعّ شکل گرفتهها رسماً در چرخهمجموعه نیز 1391و از سال است، 

نظر نظر( قرار گرفته و با اِمعانهای حجّ تمتعّ مورد مداقّه )دقتّنمود ساختار کاروانایجاب می

 ار داد. ها، ساختار جدیدی را مورد مطالعه و اجرا قرها و کاروانوظایف مجموعه)دوراندیشی( به

های حجّ تمتعّ متناسب با عمل آمده، مقررّ شد برای کاروانهای بهاز این رو بر اساس بررسی

تعداد اتوبوس هر کاروان یک عامل اجرایی در نظر گرفته شود، تا مسوولیّت زایران هر اتوبوس را 

 عهده داشته باشند. به
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و  3هایی با معاون، و برای کاروان 1مدیر و  1اتوبوس،  2هایی با بدین ترتیب برای کاروان

 شود.مامور اجرایی اضافه می 2و  1ترتیب اتوبوس، به 4

 های حجّ تمتّع، عبارتند از:جدول: عوامل کاروان ▪

 معاون مدیر تعداد عوامل
مامور 

 اجرایی

  مامور اجرایی

 سال اولی
 روحانی

/معین

 معینه
 جمع

 3  1   1 1 نفره 58کاروان 

 4  1 1 1 1 نفره 008کاروان 

 5 1 1 1 1 1 نفره038کاروان 

 6 1 1 1 1 1 1 نفره011کاروان 

 6 1 1 1 1 1 1 نفره051کاروان 

 

نفره مختار هستند تا مامور اجرایی خود را از بین افراد باتجربه  135و  115های کاروان .1

 و یا سال اولّی انتخاب کنند.

زائر زن دارند، مختار می باشند به جای  %54نفره که بالای  181و  161های کاروان .2

 مامور اجرایی سال اولی، دستیار امور بانوان انتخاب نمایند.

زائر زن دارند، مشروط به آنکه حداقل یک نفر  %54نفره که بالای  135های کاروان .3

زائر خدمه )با سابقه کارگزاری عمره یا عتبات( با شرایط مامور اجرایی سال اولی داشته 

 انتخاب نمایند. باشند به جای مامور اجرایی، دستیار امور بانوانمخیر می باشند،

لازم است مدیران محترم کاروان ها در انتخاب دستیار دقت لازم را داشته  توضیح:

باشند، بدیهی است در صورتی که نتیجه ارزشیابی دستیار ضعیف گزارش شود مسئولیت 

  ر امتیازبندی وی نیز موثر خواهد بود.آن متوجه مدیر کاروان نیز خواهد بود و د

شوند، نام و اعزام میعنوان زایر حجّ تمتعّ ثبتآن دسته از کارگزاران عمره و عتبات که به .4

که از شرایط مامور ایندر صورتی که متقاضی همکاری در کاروان هستند، مشروط به

های آموزشی مربوطه را نیز طی کرده باشند، برخوردار باشند و دورهسال اولی اجرایی 
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عنوان زایر خدمه در کاروان همکاری نمایند؛ و در صورت تایید عملکرد، توانند بهمی

ی مامور اجرایی حجّ تمتّع لحاظ خواهد شد. هر کاروان ی آنان معادل سابقهسابقه

 شد.نفر زایر خدمه داشته با 1تواند حدّاکثر می

ی سوم آموزش از بین زایران متقاضی توانند پس از جلسههر یک از مدیران کاروان می .5

شرایط مامور اجرایی سال اولّی را داشته به جز شرط سابقه تشرف اجرایی، سایر که 

 خاریافت عنوان زایرخدمهی بیشتری برخوردار است، بهباشد، یک نفر را که از انگیزه

 معرّفی نماید.

بایست توسّط مدیر کاروان کاملاً نسبت به وظایف خود توجیه ی پیشنهادی میزایرخدمه :1توضیح

ی احبهی مصی آموزش، تایید حراست، کمیتهشده، و مطّلع شود که ثبت سابقه منوط به طیّ دوره

 3ی در این صورت ضرورت دارد فرم پیوست شماره استان و تایید ارزشیابی عملکرد خواهد بود.

توسّط زایر متقاضی و مدیر کاروان تکمیل و قبل از اعزام برای ثبت و اقدام لازم به دفتر  4و 

 .شود تحویل مربوطه استان زیارت و حجّ 

می بایسیت توسط مدیران کاروان ها زائرخدمه ها نهایتا تا یکماه قبل از اعزام  :2توضییح

ای امکان ثبت سابقه بر؛ در غیراینصورت ثبت شوندسامانه جامع کارگزاران مشخص و در 

  .آنان وجود نخواهد داشت
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 های کاروان حجالف: شرایط جذب در مسوولیّت

ر، مدیعنوان جذب به عمومی و اختصاصیشرایط محیط اجرای عملیّات، شرایط با توجّه به

 گردد.شرح ذیل تعیین میکاروان به و دستیار امور بانوان مامور اجرایی ،معاون

 : شرایط عمومی0الف/

 داشتن تابعیّت کشور جمهوری اسلامی ایران. .1

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

دین مبین اسلام، انقلاب اسلامی و نظام جمهوری اسلامی، و اصل اعتقاد و التزام به .3

 فقیه. یولایت مطلقه

 ی صدر.داری و سعهرفتاری، امانتبرخورداری از حُسن شهرت، اخلاق حسنه، خوش .4

 صلاح(.تشخیص مراجع ذیی کیفری )بهنداشتن سوء پیشینه .5

 فساد اخلاقی.عدم اشتهار به .6

 های انحرافی.ها و نحلههای ضدّانقلاب، فرقهها، جریانگروهکعدم وابستگی به .7

 گونه معلولیتّ موثّر.جسمانی و روانی، و نداشتن هیچبرخورداری از سلامت  .8

 گردان و دخانیات.عدم استعمال موادّ مخدرّ، داروهای روان .9

 تاهّل )داشتن همسر دایمی و رسمی(. .11

 داشتن کارت پایان خدمت، و یا معافیتّ از خدمت نظام وظیفه. .11

 ؛دوم بخش

 شرایط جذب و احراز در فراخوان
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ت و داها مانع ایفای نقش و انجام تعهّعدم اشتغال در مشاغلی که تصدیّ آن .12

 شود.های مربوطه میمسوولیتّ

 این مشاغل، عبارتند از:

ها، استانداران و معاونین روحانیّون، قضات، نمایندگان مجلس، وزرا و معاونین آنالف( 

تراز آن و مشاغل همها، مدیران کل و استاندار، فرمانداران و شهرداران مراکز استان

 .سطوح بالاتر

افرادی که قبل از انتصاب در مشاغل یادشده سابقه قبلی درخواست آندسته از تبصره: 

 یاند، در صورت ارائهمدیریت کاروان حج تمتع با ارزشیابی عملکرد مطلوب داشته

موافقت مقام مسئول مربوطه و تایید مدیریت حج و زیارت استان، در کمیته مربوطه 

داره امور کاروان، بررسی و با لحاظ مسئولیت متقاضی مبنی بر عدم ایجاد خلل در ا

 تصمیم گیری خواهد شد.

 زیارت و حجّ  امور در فقیه ولیّ نمایندگی یحوزه و زیارت و کارمندان سازمان حجّ ب(

هایی که سازمان اعلام برای اعزام در سمت (قراردادی یا و پیمانی رسمی، مستخدم)

 .نمایدمی

 /225/4/111بکارگیری کارکنان نیروهای مسلح صرفا با رعایت دستورالعمل شماره  ج(

 ستاد کل نیروهای مسلح مجاز است. 95/ 27/11وزیارت مورخ حج

 تصدّی زمان در …پرهیز جدیّ از ابراز و اعمال تمایلات سیاسی، باندی و جناحی و .13

 .وظایف و تعهّدات انجام و نقش ایفای و هامسوولیتّ

 .نباشد زیارت و افراد معاف از خدمت سازمان حجّ جزو  .14
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 : شرایط اختصاصی1الف/

 مدیر

 مدیریّت کاروان حجورود به

 جنسیتّ: مرد. .1

 سال سن. 51و حدّاکثر  31داشتن حدّاقل  .2

 53 تا سن حدّاکثر زیارت، و : برای دارندگان مدرک تحصیلی لیسانس امور حج1ّتبصره

 .است پذیرش قابل سال

 . است پذیرش قابل سال 53 تا سن حدّاکثر ،افرادی که سابقه ایثارگری دارند: برای 2تبصره

ت های مرتبط با علوم انسانی مانند: مدیریّمدرک تحصیلی حدّاقل لیسانس )ترجیحاً رشته .3

 (.…و معارف قرآنی، علوم مدیریتّ، زیارت، و امور حجّ

 . است پذیرش قابل زیارت و ی امور حجّ دیپلم رشتهمدرک تحصیلی فوق تبصره:

ی اجرایی حج که حدّاقل یک سفر آن معاونت کاروان حج با سفر سابقه 3داشتن حدّاقل  .4

 باشد. 91نمره ارزشیابی حدّاقل 

 2  علاوه حدّاقل ی حجّ تمتّع بهی مدیریتّ یا معاونت مجموعهافرادی که سابقه تبصره:

ت توانند در فراخوان مدیریّباشند، نیز میی خدمگی کاروان حجّ تمتعّ داشته سفر سابقه

 کاروان حجّ تمتّع شرکت نمایند.

ی مفرده یا کاروان عتبات عالیات، ی مدیریتّ کاروان عمرهسفر سابقه 1داشتن حدّاقل  .5

 و دارای ارزشیابی عملکرد قابل پذیرش.

ی صحنه سال اخیر. )عدم دوری از 5ی اجرایی حجّ تمتعّ در سفر سابقه 1داشتن حدّاقل  .6

 اجرایی حجّ تمتعّ(

 بودن در استان )سکونت دایم در شهرستان محلّ کاروان حج(.بومی .7

 شرکت در فراخوان ارتقا به سطح مدیریتّ کاروان حج. .8

 کسب امتیاز لازم برای ارتقا به سطح مدیریتّ کاروان حج. .9
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 مدیر باسابقه

 جنسیتّ: مرد. .1

 سال سن. 61داشتن حدّاکثر  .2

از مدیران کاروان های حج تمتع که سابقه ایثارگری دارند و  آندسته: برای 1تبصره

 سال 62 ات سن حدّاکثر ،ارزشیابی عملکرد آخرین سفر مدیریت ایشان در سطح الف باشد

 . استقبول  قابل

در صورت عدم وجود فرد واجد شرایط با تجربه یا ارتقایی برای مدیریت : 2تبصره

سال سن برای مدیران با تجربه قبلی  62 کاروان حج در هر یک از شهرها، حداکثر

مدیریت کاروان حج تمتع مشروط به ارزشیابی عملکرد مطلوب و احراز توانمندی و 

 سلامت جسمانی نامبرده، قابل قبول است. 

 مدرک تحصیلی: حدّاقل دیپلم. .3

ی سال اخیر )عدم دوری از صحنه 5ی اجرایی حجّ تمتّع در سفر سابقه 1داشتن حدّاقل  .4

 اجرایی حجّ تمتعّ(

 بودن در استان )سکونت دایم در شهرستان محلّ کاروان حج(.بومی .5

 

 معاون

 حجکاروان معاونت ورود به

 جنسیتّ: مرد. .1

 سال سن. 51و حدّاکثر  28داشتن حدّاقل  .2

 53 سن حدّاکثر زیارت، و برای دارندگان مدرک تحصیلی لیسانس امور حجّ  :1تبصره

 .است پذیرش قابل سال

 پذیرش قابل سال 53 تا سن حدّاکثر افرادی که سابقه ایثارگری دارند،: برای 2تبصره

 . است
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های مرتبط با علوم انسانی، مانند: مدرک تحصیلی حدّاقل لیسانس )ترجیحاً رشته .3

 (.…و معارف قرآنی، علوم مدیریتّ، زیارت، و مدیریتّ امور حجّ

 .است پذیرش قابل نیز زیارت و مدرک تحصیلی کاردانی امور حجّ  تبصره:

سفر آن مامور اجرایی  1ی اجرایی حجّ تمتعّ که حدّاقل سفر سابقه 2داشتن حدّاقل  .4

 کاروان حجّ تمتّع باشد.

ی سفر سابقه 6ی حج یا سفر زایرخدمه 1ی اجرایی حج، سفر سابقه 1جای به تبصره:

فر اجرایی عتبات عالیات س 3سفر مدیریتّ کاروان عتبات عالیات یا  6اجرایی عمره یا 

 سفر اجرایی عمره قابل پذیرش است. 3ی علاوهبه

سال اخیر )عدم دوری از  11ی اجرایی حج یا عمره در سفر سابقه 1داشتن حدّاقل  .5

 ی اجرایی حج یا عمره(.صحنه

 بودن در استان )سکونت دایم در شهرستان محلّ کاروان حج(.بومی .6

 مسوولیتّ عوامل اجرایی حج.شرکت در فراخوان ارتقای سطح  .7

 کسب امتیاز لازم برای ارتقای سطح مسوولیتّ عوامل اجرایی حج. .8

 

 )معاون باسابقه( ی مدیریّت یا معاونت قبلی کاروان حجمعاون دارای سابقه

 جنسیتّ: مرد. .1

 سال سن. 61داشتن حدّاکثر  .2

 مدرک تحصیلی حدّاقل دیپلم. .3

کاروان حج و دارای ارزشیابی عملکرد قابل  ی مدیریتّ یا معاونتسفر سابقه 1حدّاقل  .4

 پذیرش.

سال اخیر )عدم دوری از  11ی اجرایی حج یا عمره در سفر سابقه 1داشتن حدّاقل  .5

 ی اجرایی حج یا عمره(.صحنه

 بودن در استان )سکونت دایم در شهرستان محلّ کاروان حج(.بومی .6
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 مامور اجرایی

 مامور اجرایی حجورود به

 جنسیتّ: مرد .1

 سال سن. 45و حدّاکثر  25داشتن حدّاقل  .2

 پذیرش قابل سال 48 سن حداکثر زیارت، و برای دارندگان لیسانس امور حجّ :1تبصره

 .است

 پذیرش قابل سال 48 تا سن حدّاکثر افرادی که سابقه ایثارگری دارند،: برای 2تبصره

 . است

ارزشیابی عملکرد مطلوب ی اجرایی عتبات عالیات با برای افرادی که سابقه :3تبصیره

ثر شوند و حداکمیمند از تخفیف یک سال سن بالاتر بهره به ازای هر سه سفر دارند،

 است.قبول  تا سه سال قابل

های مرتبط با علوم انسانی، مانند: مدرک تحصیلی حدّاقل لیسانس )ترجیحاً رشته .3

 (.…و گردشگری، معارف قرآنی، علوم مدیریتّ، زیارت، و مدیریتّ امور حجّ

 .است پذیرش قابل نیز زیارت و مدرک تحصیلی کاردانی امور حجّ  تبصره:

ی اجرایی عمره یا عتبات یا معاون آموزشی عتبات و دارای سفر سابقه 1داشتن حدّاقل  .4

 ارزشیابی عملکرد قابل پذیرش.

 سنتّ از این بند مستثنی هستند.های اهلمامورین اجرایی کاروان تبصره:

 بودن در استان )سکونت دایم در شهرستان محلّ کاروان حج(.بومی .5

 شرکت در فراخوان ارتقای سطح مسوولیتّ عوامل اجرایی حج. .6

 کسب امتیاز لازم برای ارتقای سطح مسوولیتّ عوامل اجرایی حج. .7
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 مامور اجرایی باسابقه

 جنسیتّ: مرد .1

 سال سن. 55داشتن حدّاکثر  .2

 مدرک تحصیلی حدّاقل دیپلم. .3

 ی اجرایی حجّ تمتعّ و دارای ارزشیابی عملکرد قابل پذیرش.سفر سابقه 1حدّاقل  .4

 بودن در استان )سکونت دایم در شهرستان محلّ کاروان حج(.بومی .5

 

 دستیار امور بانوان

در اولویت اول همسر مدیر کاروان باشد. در صورتی که به دلیل موجهی امکان تشرف  .1

 معاون کاروان و سپس از محارم مدیر کاروان باشد. باشد، همسرمشارالیها میسر نمی

 مدرک تحصیلی حداقل دیپلم. .2

 سال سن. 51و حداکثر  25داشتن حداقل  .3

سال  55ته باشد تا داش 91که سابقه قبلی با ارزشیابی حداقل نمره در صورتیتبصره: 

 اشند.بقابل قبول است وافراد دارای سابقه بایستی ارزشیابی عملکرد قابل قبول داشته 

 های کاروان حجب: شرایط احراز مسوولیّت

ظور منبایست در فرآیند اجرای عملیّات بههایی که مسوولین کاروان حج مینظر به نقش

ها، اهداف و وظایف ی امور زایران بر اساس ماموریتّدهی، تمهید و ادارهریزی، سازمانبرنامه

ل شرح ذیکاروان )مدیر، معاون و مامور اجرایی( به هایمحوّله ایفا نمایند، شرایط احراز مسوولیتّ

 گردد.تعیین می
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 ایها، دانش و معلومات حرفه: مهارت0ب/

های مدیریّتی، فرهنگی، اجتماعی، سیاسی، مند از دانش و تخصصّ لازم در حوزهبهره .1

 اقتصادی، امنیّتی و بهداشتی عمره و حج.

 های مورد نیاز.آشنا با قوانین و مقرّرات عربستان در حوزه .2

 آشنا با جغرافیای عربستان، اماکن زیارتی، شهرها و مسیرهای تردّد زایران. .3

 .زیارت و افزارهای کاربردی در امور حجّی رایانه و نرمهای روز در حوزهآشنا با فناّوری .4

 آشنا با زبان عربی در حدّ مکالمه و رفع امور جاری. .5

 های اولّیّه.کمکآشنا با اصول امداد و نجات، و مهارت  .6

 شناسی فردی و اجتماعی.ی روانآشنا با اصول اولّیّه .7

 مهارت مدیریتّ در شرایط بحرانی.

های آموزشی و فرآیند ارزشیابی موارد مذکور از طریق آزمون، مصاحبه و گذراندن دوره توضیح:

 قابل احراز خواهد بود.

 های ارتباطی و رفتاری: مهارت1ب/

ارتباطی، مانند: مهارت گفتن و بیان )توانا در سخنرانی در اجتماعات های دارای مهارت .1

دیگران(، مهارت شنیدن و گوش دادن، مهارت خواندن و مطالعه، و انتقال مطالب به

 مهارت نوشتن.

دلی )توانایی ارتباطی و های زندگی، مانند: مهارت خودآگاهی، مهارت همدارای مهارت .2

 قابلهم مهارت موثّر، ارتباط مهارت فردی، بین روابط مهارت ،(…تعاملاتی، رفتار انبساطی و

گیری، مهارت ن، مهارت حلّ مساله، مهارت تصمیمهیجا مدیریتّ مهارت استرس، با

 تفکّر خلّاق، مهارت تفکّر نقّادانه.

های آموزشی و فرآیند ارزشیابی موارد مذکور از طریق آزمون، مصاحبه و گذراندن دوره توضیح:

 احراز خواهد بود.قابل 
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 های ارزشی و نگرشی: ویژگی3ب/

نامه و تعهّد و التزام به ای مندرج در نظاماصول ارزشی و اصول حرفهباور و پایبندی به .1

 .زیارت و ی کارگزاران امور حجّنامهمنشور اخلاقی و میثاق

ری گزاعنوان توفیقی بزرگ از سوی خداوند برای خدمتمدیریتّ کاروان بهنگرش به .2

 .م السلام(هن )علیتاسیّ سُنّت معصومیزایران بهبه

 عنوان یک ریاضت انتخابی.زایران حج، بهگزاری بهنگرش به خدمت .3

 باور به تقدّم بخشیدن منافع جمعی بر منافع فردی. .4

 ی امور جمعی.ها و مشارکت افراد در ادارهتوانمندیباور به .5

 اجرایی.های گیریدارای نگرش منطقی در تصمیم .6

های آموزشی و فرآیند ارزشیابی موارد مذکور از طریق آزمون، مصاحبه و گذراندن دوره توضیح:

 قابل احراز خواهد بود.

 ای و عمومیمندی از اعتبار حرفه: بهره9ب/

 های مدیریّتی و اجرایی.دارای تجربیّات کافی در سایر عرصه .1

 ای و عمومی.حرفهدارای حُسن شهرت در محلّ زندگی و محافل  .2

 دارای ارتباطات موثّر و حضور فعّال در محافل و اجتماعات مذهبی و دینی. .3

ی مستندات لازم و یا از طریق روش تحقیق و مصاحبه قابل ارزیابی موارد مذکور با ارایه توضیح:

 ی اولویّتی دارد.بوده و جنبه

 ی سیاسیهای شناختی در عرصهها و توانایی: قابلیّت8ب/

شور ویژه کشنا با اوضاع سیاسی، اجتماعی، عقیدتی و مذهبی کشورهای اسلامی، بهآ .1

 میزبان.

ن ی آناهای نفوذ و سلطههای دشمنان اسلام و راهشناخت و آگاهی نسبت به نیرنگ .2

 بر کشورهای اسلامی.
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ی بهای آموزشی و فرآیند ارزشیاموارد مذکور از طریق آزمون، مصاحبه و گذراندن دوره توضیح:

 قابل احراز خواهد بود.

 ی آموزشی و فرهنگیها در عرصهها و توانایی: قابلیّت1ب/

 ارت.ی زیها و ابعاد مختلف عبادی، سیاسی و اجتماعی مقولهشناخت نسبت به عرصه .1

احکام شرعی اوّلیّه، اعمال و مناسک حج و عمره، و آداب معرفت و آگاهی نسبت به .2

 قدّسه.زیارت قبور مطهّره، و اماکن م

 شناخت کافی نسبت به فلسفه و اسرار حج، عمره و زیارت. .3

 ی ماثوره.خوانی و فهم قرآن و ادعیّهآشنا با روان .4

های آموزشی و فرآیند : موارد مذکور از طریق آزمون، مصاحبه و گذراندن دورهتوضیح

 ارزشیابی قابل احراز خواهد بود.

اعلام آمادگی و تطبیق با  های حج برایج: فراخوان عوامل اجرایی کاروان

 نامهآیین

عمل آمده، و فراخوان در هر یک از سطوح مسوولیّتی اعم از مدیر، معاون و مامور اجرایی به -1

شرکت نامه تطبیق پیدا نموده، و اعزام آنان منوط بهی عوامل اجرایی با مفاد این آیینکلّیّه

 در فراخوان است.

 …در عربستان، و مخاطرات سیاسی، امنیّتی، اجتماعی و محیط اجرای عملیّات حجبا عنایت به -2

 و تخابان برای اجرایی عوامل ترینشایسته بازشناسی لزوم همچنین و زمینه، این در موجود

 .شد خواهد اجرا حج عملیاّت پایان از پس سالههمه تطبیق فرآیند حج، هاینکاروا در اعزام

 رد:پذینامه، با این اهداف صورت میمفاد این آیینهای حج با تطبیق عوامل اجرایی کاروان -3

روز رسانی بانک اطّلاعاتی، و حذف عوامل اجرایی بدون سابقه، فاقد شرایط لازم، به .3-1

 .…فاقد انگیزه، مستعفی و
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 های حج.گزینی در انتخاب و اعزام عوامل اجرایی کاروانایجاد امکان شایسته .3-2

اظ کمّیتّ و کیفیّت عوامل اجرایی لحشناخت ابعاد و زوایای وضع موجود به .3-3

 های حج.کاروان

های آموزش عمومی و تخصّصی عوامل اجرایی بسترسازی لازم برای تدوین برنامه .3-4

 های حج.کاروان

های حج ریزی جذب عوامل اجرایی کاروانفراهم نمودن بسترهای لازم برای برنامه .3-5

 های مورد نظر.های آتی در استاندر سال

ل قرار ذینامه بههای حج با مفاد این آیینوضع موجود عوامل اجرایی کاروان فرآیند تطبیق -4

 است:

ی جامع کارگزاران، ارسال فراخوان مدیران، معاونین و مامورین اجرایی از طریق سامانه .4-1

 .پرونده تکمیل و هااستان زیارت و رسانی از طریق دفاتر حجّ پیامک و اطّلاع

 نامه.بر اساس جداول مندرج در این آیین احراز شرایط عمومی و اختصاصی .4-2

 ی جامع کارگزاران.خدمت از طریق سامانهثبت و اعلام اسامی افراد آماده به .4-3

های حجّ فعلی در قالب طرح تطبیق وضع موجود ارتقای سطح مسوولیتّ عوامل اجرایی کاروان -5

 باشد.هیچ وجه مجاز نمیبه

 زیارت و اساس امتیاز اکتسابی و تشخیص مدیر حجّ تعیین ظرفیّت کاروان هر یک از مدیران بر  -6

 .بود خواهد مربوطه استان
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----*****---- 

گزاری ها در مسیر خدمتمند، و حفظ آنارتقای سطح مسوولیتّ نیروهای مستعد و توان

ساز ایجاد فرآیندی مهم جهت باشد، و این چالش، خود سببهای جدیّ میهمواره از دغدغه

 کارگماری مناسب عوامل اجرایی کارآمد است. ریزی، شناسایی، ارتقا و بهبرنامه

ت های حج، لازم اسارتقای سطح مسوولیتّ افراد شایسته در کاروانمنظور در این راستا، و به

 مراحل ذیل طی شود:

 ریزی،برنامه الف:

 شناسایی، ب:

 تعیین امتیازها، ج:

 فرآیند ارتقا. د:

 ریزیالف: برنامه

های حج بر ی بانک اطلّاعات عوامل اجرایی کاروانتجزیه، تحلیل و بررسی سالانه .1

 ی گزارش.تهیّه آمایی واساس روش داده

مل ی عواتجزیه، تحلیل، بررسی، برآورد و ارزیابی محیط داخلی و خارجی سازمان در حوزه .2

 های حج.اجرایی کاروان

 هایکاروان یحوزه در زیارت و های کلان ابلاغی سازمان حجّاحصا و بررسی آخرین سیاست .3

 ی گزارش.حج، و تهیّه

 ؛سوم بخش

 ارتقای سطح مسوولیتّ عوامل اجرایی کاروان حج
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 های حج، با عنایتهای کارواننیاز در مسوولیتّ برآورد کمّی و کیفی عوامل اجرایی مورد .4

های ارزشیابی عملکرد )نیازسنجی(، بر اساس حدّاقل دو برابر نیاز هر شهر برای گزارشبه

 ها.انتخاب مدیران کاروان

های تهیّه و تنظیم جدول آماری عوامل اجرایی مورد نیاز در هر یک از مسوولیتّ .5

 ها.از استانتفکیک هر یک های حج، بهکاروان

 های درون سازمانی جهت برگزاری آزمون.انجام هماهنگی .6

 های لازم.بندی برگزاری آزمون و انجام  سایر هماهنگیتهیّه و تنظیم جدول زمان .7

 ب: شناسایی

 های حج.فراخوان متقاضیان ارتقای سطح مسوولیتّ در کاروان .1

ی روز رسانی پروندهبه ی جامع کارگزاران، تکمیل ونام متقاضیان در سامانهثبت .2

 الکترونیکی و احراز شرایط عمومی و اختصاصی.

ی جامع کارگزاران، و شده در بانک اطّلاعاتی سامانهی گزارش اطلّاعات ثبتتهیّه .3

 مشخصّ نمودن متقاضیان واجد شرایط.

 ی الکترونیکی.دریافت مدارک تکمیلی و تایید پرونده .4

 ج: تعیین امتیازها

های حج، منظور ارتقای سطح مسوولیتّ آنان در کاروانترین افراد بهمناسبجهت انتخاب 

های کارگماری در مسوولیتّمنظور بهلازم است فرآیند مناسبی برای شناسایی بهترین افراد به

 بالاتر طی شود.
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ده از افراد شرکت کنن کیهر  یآن برا یازهایکه امت باشدیم ییهاتابع شاخص ند،یفرآ نیا

 .گرددیو محاسبه م نییتع لیدر فراخوان، با توجّه به جدول ذ

 عناوین شاخص ها ردیف
امتیاز 

 شاخص

درصد 

 از کل

1 
و عملی سطح فعلی  ی آزمون سنجش معلومات نظرینتیجه

 مسوولیّت
111/2 21% 

 %34 411/3 نظر مورد مسوولیّت آخر سفر عملکرد ارزشیابی ینتیجه 2

 %5 511 سوابق اجرایی عتبات، عمره و حج 3

 %3 311 و عضویت فعال بسیج ایثارگریسوابق  4

 %3 311 تحصیلی مدرک 5

 %3 311 سنّی یمحدوده 6

 %5 511 زیارتی یحوزه درهای علمی، پژوهشی و کاربردی فعالیت 7

 %11 111/1 نظر مورد مسوولیّت در شده طی آموزشی هایدوره 8

 %12 211/1 یتخصصّ و ایحرفه هایصلاحیّت احراز یکمیته ارزیابی ینتیجه 9

 %5 511 عربی زبان یمحاوره به تسلّط 11

 %011 111/01 امتیازها کلّ جمع
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 به وجّهت با عامل این امتیاز :عملی و نظری معلومات سنجش آزمون ینتیجه امتیاز .0

 .گرددمی محاسبه متقاضی توسّط شده کسب ینمره تناسببه آزمون ینتیجه

 .است امتیاز 20111 عامل، این در امتیاز حدّاکثر .1-1

 .باشدمی آزمون ینمره %31 معادل امتیاز 611 ارتقا، فرآیند یادامه برای امتیاز حدّاقل .1-2

 عامل ینا امتیاز :نظر مورد مسوولیّت آخر سفر عملکرد ارزشیابی ینتیجه امتیاز .1

 .گرددمی محاسبه متقاضی اجرایی سوابق عملکرد ارزشیابی ینتیجه به توجّه با

 .است امتیاز 30411 عامل، این در امتیاز حدّاکثر .2-1

 اهدخو نظر مورد مسوولیّت آخر سفر ینمره اجرایی، سوابق عملکرد ارزشیابی امتیاز .2-2

 ورتص این در که باشد، سفر آخرین از بیش آخر، ماقبل سفر ینمره کهآن مگر بود؛

 .کرد خواهد مشخصّ را شاخص این امتیاز آخر، سفر 2 میانگین

 سیستم در مندرج ارزشیابی ینمره معادل اجرایی یسابقه هر ارزشیابی امتیازهای .2-3

 .باشدمی ارزشیابی

 نخواهند نمرات میانگین یمحاسبه در تاثیری ارزشیابی، یکارنامه فاقد اجرایی سوابق .2-4

 .داشت

 وولیّتمس سطحبه توجّه با عامل این امتیاز :حج و عمره عتبات، اجرایی سوابق امتیاز .3

 .گرددمی محاسبه متقاضی اجرایی سوابق و

 .است امتیاز 511 عامل، این در امتیاز حدّاکثر .3-1

 و اخیر؛ سال 11 زمانی یمحدوده در صرفاً عمره، و حج اجرایی سوابق امتیازهای .3-2

 .گرددمی محاسبه اخیر سال 5 در عالیات عتبات اجرایی سوابق

 251 حج، امتیاز سقف و امتیاز؛ 151 عمره، امتیاز سقف امتیاز؛ 111 عتبات، امتیاز سقف .3-3

 .باشدمی امتیاز

 عتبات سفر 1 و عمره سفر 1 حج، سفر 1 حدّاکثر امتیاز از صرفاً سال، هر در شخص هر .3-4

 شومند. مندبهره تواندمی( مورد هر در امتیاز بالاترین)
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 سمت
 حوزه ی مسوولیت

 امتیاز در عتبات امتیاز  در عمره امتیاز در حج

 21 25 51 مدیر

 11 15 25 معاون

 5 11 15 مأمور اجرایی

 5 5 11 سایر سمت ها

 رییس و معاون ستاد، رییس عملیّات، مدیر هتل، یا مجموعه مدیر کاروان، مدیرمدیر شامل: 

 باشد.می عملیّات ستاد واحدهای مسوولین و منطقه ستاد

 باشد.می منطقه ستاد معاون هتل، یا مجموعه معاون کاروان، معاون معاون شامل:
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 سوابقهب توجّه با عامل این امتیاز :و عضویت فعال بسیج ایثارگریسوابق  امتیاز .9

 .باشدمی امتیاز 311 آن حدّاکثر و محاسبه، متقاضی ایثارگری

 

 

 نوع ایثارگری
حداکثر 

 امتیاز

 خانواده شهید:

 امتیاز 111: پدر، مادر، همسر و فرزند، 1درجه 

 امتیاز 65: برادر و خواهر،  2درجه ی 

311 

  جانباز:

 امتیاز 45درصد،  21تا 

 امتیاز 85درصد،  41تا  21بالای 

 امتیاز 131درصد،  41بالای 

 آزاده: 

 امتیاز 85سال،  1تا 

 امتیاز 21ماه،  3سال به ازای هر  1بالای 

   رزمنده:

 امتیاز 41ماه،  3در جبهه تا حضور 

 امتیاز 11ماه،  2ماه به ازای هر  3بالای 

  عضو فعال بسیج:

 امتیاز 21سال،  1حداقل 

 امتیاز 11سال به ازای هر سال،  1بالای 
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 و حاسبه،م متقاضی فعلی تحصیلی مقطعبه توجّه با عامل این امتیاز: تحصیلی مدرک امتیاز .8

  باشدمی امتیاز 311 آن حدّاکثر

 حداکثر امتیاز مقطع  تحصیلی

 151 دیپلم

 211 فوق دیپلم

 241 لیسانس و فوق دیپلم حج و زیارت

 271 فوق لیسانس و لیسانس حج و زیارت

 311 دکترا

 

حج در روند  یهاکاروان ییسنّ عوامل اجرا زانیم ریتاثنظر به :یسنّ یمحدوده ازیامت .1

افراد، جدول به یتیّسطوح مسوول یدر واگذار ییگراحجّاج و با هدف جوانبه یرسانخدمت

. است لیقرار ذکه به گردد،یصورت معکوس محاسبه ممختلف به یسطوح سِنّ یازهایامت

 است. ازیامت 311عامل  نیا در ازیحدّاکثر امت

 حداکثر امتیاز سطح سنی حداکثر امتیاز سطح سنی

 151 سال 46-51 311 سال 36کمتر از

 111 سال 51-55 251 سال 41-36

 51 سال 56-61 211 سال 45-41

  :یارتیز یدر حوزههای علمی، پژوهشی و کاربردی فعالیت ازیامت .7

در هر سطح مورد احصا قرار  هاتیّو مسوول فیبا توجّه به وظا شاخص نیا ازیامت .7-1

برابر دستورالعملی که در ادامه تنظیم و ابلاغ  ،هیّ منظور حفظ وحدت روگرفته و به

 .ابدییم صیمربوطه، تخص ازیامت و یبررسمی گردد 
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 ازیامت ریسال اخ 6است؛ و به آثار  ازیامت 511 شاخص نیدر اتخصیصی  ازیحدّاکثر امت .7-2

 .ابدییاختصاص م

 عنوان ردیف
حداکثر امتیاز 

 هر عنوان

حداکثر جمع 

 امتیازات 

 211 51 پژوهشی و کاربردی با سازمان ،همکاری علمی 1

 211 111 تألیف کتاب در حوزه حج و زیارت 2

 211 111 خلاقیت و نوآوری در حوزه حج و زیارت 3

4 
ارائه مقاله چاپ شده در حوزه حج و زیارت در یکی از 

 مجلات معتبر علمی
51 151 

 111 31 ی حج و زیارتتدوین تجارب در حوزه 5

 

عامل با توجهّ  نیا ازیامت کاروان حج: ریمد یشده برا یط یآموزش یهادوره ازیامت .5

 .گرددیمحاسبه م یشده توسّط متقاض یط یآموزش یهادورهبه

 شده است. یط یآموزش یهاو شامل دوره ازیامت 10111عامل،  نیدر ا ازیحدّاکثر امت .8-1

مورد نظر در تناسب  تیّ مسوول یآموزش یدوره یهامجموع نمرات درس نیانگیم .8-2

 .کندیعامل را مشخصّ م نیا ازی، امت10111

 

 ازیامت :یو تخصّص یاحرفه یهاتیّاحراز صلاح یتهیکم یابیارز یجهینت ازیامت .4

که  یو تخصّص یاحرفه یهاتیّ احراز صلاح یتهیکم یابیارز یجهینتعامل با توجّه به نیا

 ازی. حدّاکثر امتگرددیآمده است، محاسبه م نامهنییآ نیآن در ا ییاجرا ندیو فرآ فیشرح وظا

 است. ازیامت 10311 مل،عا نیدر ا

 

است  511عامل حدّاکثر  نیا ازیامت: یزبان عرب یمحاوره یمصاحبه یجهینت ازیامت .01

ن به منظور حُس یزبان عرب یو تسلّط به محاوره ییآشنا یکارگزاران برا بیکه با هدف ترغ
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حبه انجام مصا قیشاخص از طر نیا ازی. امتباشدیم شدهنییتع یهاتیّو مسوول فیانجام وظا

 .شودیم نییتع)طبق نمونه فرم د (

 فرآیند ارتقاء: د

 یهاتیّفرصت برابر، جهت استفاده از ظرف جادیارتقا و ا رینمودن مس یدر ط لیمنظور تسهبه .1

سطح ارتقا به یبرا ازیمورد ن ازیحدّاقل امت ،ییعوامل اجرا یهمه یبرا تیّسطح مسوول یارتقا

 .گرددیم نییتع ازهایمجموع امت %61بالاتر،  تیّمسوول

در صورت عدم تامین نیروی انسانی مورد نیاز، ملاک پذیرش می تواند داشتن  تبصره:

 حداقل امتیاز تراز استانی قرار گیرد.

 یط لیذ ندیبالاتر در کاروان حج، لازم است فرآ تیّسطح مسوولبه یمتقاض یجهت ارتقا .2

 گردد:

 یسامانه قیحج از طر یهادر کاروان تیّسطح مسوول یارتقا انیفراخوان متقاض .2-1

 .مع کارگزارانجا

 .انیمتقاض یو اختصاص یعموم طیاحراز شرا .2-2

 آزمون. ازیامت %31آزمون و کسب حدّاقل  یبرگزار .2-3

انجام  یاز داوطلبان برا کیهر  یازهایهر شهر برابر امت ازیبرابر ندعوت سه .2-4

 مصاحبه.

 ازیامت نییمربوطه و تع یتهیتوسّط کم یو تخصّص یاحرفه یهاتیّاحراز صلاح .2-5

 بخش. نیا

 بر اساس انیمتقاض یینها ازیامت نییها و تعاز شاخص کیهر  ازیامت نییعت .2-6

 ارتقا. انیمتقاض یازبندیامت یهاشاخص

 .نایمتقاض جامع کارگزاران حج به یسامانه قیاز طر یقطع جیثبت و اعلام نتا .2-7

 یّط یبرا ارتیمرکز آموزش حجّ و زبالاتر، به یهاتیّ مسوولارتقا به طیواجد شرا انیمتقاض .3

 خواهند شد. یلازم معرّف یآموزش یهادوره
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طح سشوند، به ارتیاز مرکز آموزش حجّ و ز یقبول یگواه یهیاراکه موفقّ به یانیمتقاض .4

 .افتیبالاتر ارتقا خواهند  تیّمسوول

جوز کاروان حج که م ییمعاون و مامور اجرا تیّسطح مسوولبه افتهیارتقا  انیمتقاض ستیل .5

 رانیمد اریجامع کارگزاران در اخت یسامانه قیاند، از طرنموده افتیاعزام در یلازم را برا

 .ندین انتخاب نماآنا نیحجّ استان مربوطه قرار خواهند گرفت، تا از ب یهاکاروان

عنوان هاعزام ب یکاروان حج، جهت انتخاب برا ریمد تیّسطح مسوولبه افتهیارتقا  انیمتقاض .6

 و بر یجامع کارگزاران در زمان مقتض یسامانه قیسفر اوّل(، از طرمدیر کاروان حج ) ریمد

 خواهند نمود. افتیاعزام در یسازمان، مجوّز لازم را برا ازیاساس ن

 3مدّت  به ند،ینما یط تیّارتقا را با موفّق ندیکه فرآ یسال است، و کارگزاران 3آزمون اعتبار  .7

 مجوّز اعزام خواهند داشت. ط،یشرا ریسا تیسال با رعا

 یبرا یتعهّد چیکاروان، ه ییمعاون و مامور اجرا یتیّ سطوح مسوولبه انیمتقاض یارتقا .8

 د،ینماینم جادیحج ا یستادها ایها و جهت اعزام آنان در قالب کاروان ارتیسازمان حجّ و ز

 ها خواهد بود.کاروان رانیو انتخاب توسّط مد ازیها صرفاً بر اساس نو اعزام آن
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 تیّسطح مسوول یارتقا انیمتقاض یو روان یجسم یهاتیّالف: صلاح

 رتایحجّ و ز یمرکز پزشک یبر عهده انیمتقاض یو روان یجسم یهاییاحراز توانا تیّمسوول

بهداشت و  یکه بر اساس استانداردها باشد،یم رانیا یاسلام یهلال احمر جمهور تیّ جمع

خواست و با در یمرکز پزشک یاستان یهایندگیکاروان حج و توسّط نما یهاتیّسلامت در مسوول

 .ردیپذیها صورت ماستان ارتیدفاتر حجّ و ز

 تیّسطح مسوول یارتقا انیمتقاض یو تخصّص یاحرفه یهاتیّب: صلاح

کاروان  یهاتیّجذب در مسوول انیمتقاض یو تخصّص یاحرفه یهاتیّ جهت احراز صلاح -1

احراز  ونیسیکم»، کاروان حج یهاتیّاحراز مسوول طیشرابا  انیحج و انطباق متقاض

 :شودیم لیتشک لیذ بیبا ترک «یو تخصّص یاحرفه یهاتیّ صلاح

 رتایحجّ و ز یدر حوزه یکاف یتجربه یدارا یشناسکارشناس ارشد روان ایدکترا  .1-1

 (.ونیسی)عضو کم

 (.ونیسیو عضو کم ریاستان )دب ارتیکارشناس امور کارگزاران دفتر حجّ و ز .1-2

 ارتیحجّ و ز یدر حوزه یکاف یتجربه یدارا ت،یّریکارشناس ارشد مد ایدکترا  .1-3

 (.ونیسی)عضو کم

  ؛چهارمبخش 

 هاتیّاحراز صلاح
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)عضو  مدظله العالی یمقام معظّم رهبر یبعثه یندگینمابه ینفر روحان کی .1-4

 (.ونیسیکم

 حجّ  ریمد یها با معرّفها و آشنا با امور مجموعهکاروان یبا تجربه رانیاز مد یکی .1-5

 (.ونیسیاستان مربوطه )عضو کم ارتیو ز

 یاستان برا ارتیحجّ و ز ریتوسّط مد یمراحل ادار یّپس از ط ونیسیکم یاحکام اعضا -2

 است. دیقابل تمد زیبعد ن یدوره یمدّت برا نیسال صادر خواهد شد، و ا 2مدّت 

مدظله ) یمقام معظّم رهبر یمناطق بعثه یندگینما یاز سو ونیسیعضو کم روحانی :تبصره

 د.شصدور حکم اقدام خواهدو نسبت به یاستان مربوطه معرّف ارتیحجّ و ز تیّریمدبه (یالعال

با حضور  ،ییاستثنا طیاعضا و در صورت ضرورت و شرا یهیّبا حضور کلّ ونیسیکم یجلسه -3

 مقام یبعثه یشده از سو یمعرّف یو حضور روحان ابد؛ییم تیّ نفر اعضا رسم 5نفر از  4

 .باشدیم یو کارشناس امور کارگزاران استان، الزام مدظله العالی یمعظّم رهبر

کاروان  یاهتیّاحراز مسوول طیشرا»بر اساس  انیمتقاض یهایمندتوان یبا بررس ونیسیکم -4

 یارهایشده با مع یبندآن بر اساس روش سنجش طبقه یجهیاعلام نت، نسبت به«حج

 .دینمایو نمرات مربوطه اقدام م «فیخوب، متوسّط و ضع خوب،یلیخ ،یعال»

 و پس دهد،یم ازیصورت محرمانه امتمصاحبه در فرم خود به ونیسیکم یاز اعضا کیهر  -5

و  هیّهت ونیسیکم رینمرات مصاحبه توسّط دب یبندجمع ون،یسیکم یاز اعلام نظر اعضا

 ارسال خواهد شد. زهیّمم اتیبه ه ،ییو اعلام نظر نها یجهت بررس

 ارتیحجّ و ز یکارگزار یحوزه یمنابع انسان یزهیّمم اتیج: ه

احراز  ونیسیکم»و  «ارتیحجّ و ز یمرکز پزشک»نظرات  یبندو جمع یمنظور بررسبه -1

جّ ح یکارگزار یحوزه یمنابع انسان یزهیّمم اتیه» ،«یو تخصّص یاحرفه یهاتیّ صلاح

لام اع انیاز متقاض کیمربوط به هر  ندیو در خصوص صحتّ انجام فرآ لیتشک «ارتیو ز

 .دینمایم یینظر نها
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ده اقدام ش نییتع فیو مطابق شرح وظا لیتشک لیافراد ذ بیارتقا با ترک یزهیّمم اتیه -2

 .دینمایم

 (.اتیه سییاستان )ر ارتیحجّ و ز ریمد .2-1

 (.اتیه ریاستان )عضو و دب ارتیکارشناس امور کارگزاران حجّ و ز .2-2

 (.اتی)عضو ه ارتیحجّ و ز یمرکز پزشک یندهینما .2-3

 (.اتیاستان )عضو ه ارتیمسوول حراست حجّ و ز .2-4

 (.اتیعملکرد در استان )عضو ه تیّریدفتر مد یندهینما .2-5

 تیّرسم تایه سییاعضا و صرفاً با حضور ر تیّبا حضور اکثر زهیّمم اتیجلسات ه :حتوضی

 .اشدبیالاجرا ماعضا لازم تیّاکثر یجلسه و امضاصورت میآن فقط با تنظ یو را ابد،ییم

 عبارتند از: زه،یّمم اتیه فیشرح وظا -3

احراز  ونیسیکم»و  «ارتیحجّ و ز یمرکز پزشک»و انطباق آرا و نظرات  یبررس .3-1

ده در ش ینیبشیپ ندیبا ضوابط و مقرّرات و فرآ «یو تخصّص یاحرفه یهاتیّ صلاح

 .نامهنییآ نیا

از مجموع  %61هر موضوع و حدّاقل ازیامت %51حدّاقل دیبا یمتقاض  :حتوضی

 .دیرا کسب نما یو تخصّص یاحرفه یهاتیّجدول احراز صلاح یازهایامت

ز نظرات مرکبه انیمتقاض یدر خصوص اعتراضات احتمال میو اتّخاذ تصم یبررس .3-2

 ریو سا یو تخصّص یاحرفه یهاتیّاحراز صلاح ونیسیکم ارت،یحجّ و ز یپزشک

 مجدّد. یمصاحبه یو عندالّزوم ارجاع برا یموارد احتمال

احراز  ونیسیو کم ارت،یحجّ و ز یمستندات و نظرات مرکز پزشک یهیّثبت و ضبط کل .3-3

 جامع کارگزاران. یدر سامانه زهیّمم اتیو ه یو تخصّص یاحرفه یهاتیّ صلاح
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 های حجکارگماری و اعزام عوامل اجرایی کاروانبهالف: انتخاب، 

اجرایی معیار انتخاب و اعلام عوامل اجرایی کاروان حج، اعمّ از مدیر، معاون و مامور  .1

و نیاز های اجرایی مربوطه با رعایت مفاد این آیین نامه و دستورالعملجهت اعزام، صرفاً 

 باشد.میها در هر یک از استانزیارت  و سازمان حجّ

های حج در هر سال، و نیز سهم معیارهای اصلی انتخاب و اعزام عوامل اجرایی کاروان .2

ها در تعیین امتیازهای افراد، برای متقاضیان تازه ارتقا یافته، جدول هر یک از آن

امتیازهای مندرج در قسمت ارتقا و برای عوامل اجرایی فعلی، نتایج اجرایی طرح تطبیق 

 باشد.می

های کاروان حج قبل از طیّ مراحل کارگماری نیروی انسانی در هر یک از مسوولیتّبه .3

 نامه و صدور هرگونه حکم تحت هر عنوان، ممنوع است.و فرآیند مندرج در این آیین

های حج در هر مقطع زمانی و در هر یک کارگماری مدیران و عوامل اجرایی کاروانبه .4

امه و ند شرایط عمومی و اختصاصی مندرج در این آیینها، منوط به تاییاز مسوولیتّ

کارگماری عوامل نیز مشروط به انتخاب توسّط مدیران خواهد صرفاً بر اساس نیاز و به

 بود. 

 ؛پنجمبخش 

 کارگماری و توانمندسازیبه
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ها، در موارد خاص و در صورت کسری نیروی واجد شرایط در هر یک از استان تبصره:

با بررسی اداره کلّ امور  زیارت استان مربوطه و و بنا به درخواست مدیریتّ حجّ 

 کارگزاران اقدام مقتضی انجام خواهد شد.

های حجّ تمتّع، منوط های کاروانکارگماری نیروی انسانی در هر یک از مسوولیتّبه .5

 احراز سلامت جسمانی و روانی متقاضیان خواهد بود.به

سال درمیان یکهای حجّ تمتعّ به صورت ی عوامل اجرایی کاروانانتخاب و اعزام کلّیّه .6

 خواهد بود.

افرادی که در فرایند ارتقا پذیرفته شده اند از شرط یکسال در میان صرفا برای  :1تبصره

 تشرف در سمت ارتقا یافته مستثنی هستند.

افرادی که در فرایند ارتقا به مدیریت پذیرفته شده و در آن سال با رعایت  :2تبصره

م شده باشند صرفا برای بکارگماری بعنوان ضوابط مربوطه در سمت غیر مدیریت اعزا

 مدیر از شرط یکسال در میان مستثنی هستند.

)شهر آزمون(، برای  جابجایی شهر محل کاروانمدیر کاروان برای در صورت درخواست  .7

است، در ردیف آخر مدیران بومی شهر مقصد قرار اولین سالی که نوبت تشرف نامبرده 

 براساس امتیاز مکتسبه جانمایی خواهد شد.های بعد خواهد گرفت و در سال

 بایست بومی )ساکن( شهر محلّ کاروان باشند.عوامل منتخب می .8

نام کرده باشند، نفر زایر خود را از یک شهر ثبت 31هایی که حدّاقل کاروان :1تذکّر 

بایست الزاماً حدّاقل یک نفر از مجموع عوامل خود را از آن شهر انتخاب و معرّفی می

 ایند.نم

زیارت استان در شهرستان مورد نظر، معاون واجد  و تشخیص مدیر حجّ اگر به :2تذکّر 

شرایط وجود نداشته باشد، در این صورت و با موافقت اداره کلّ امور کارگزاران، انتخاب 

 معاون کاروان از سطح استان بلامانع است.
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معاون بایست ها است، میهایی که اولّین سال مدیریتّ آنآن دسته از مدیران کاروان .9

ی مدیریتّ و یا معاونت کاروان حجّ تمتعّ انتخاب خود را الزاماً از میان افراد با سابقه

 نمایند.

بایست سال است، الزاماً می 61ها بیش از ها که سنّ آنآن دسته از مدیران کاروان .11

 را از معاونین سال اولّی با رویکرد نیروسازی انتخاب نمایند. معاون خود

ثر ها مجازند حدّاکدر ارتباط با تعداد خویشاوندان نسبی و سببی مدیر، مدیران کاروان .11

عاون یا عنوان میک نفر از خویشاوندان نسبی و سببی خود را با رعایت سایر شرایط به

از یک نفر خویشاوند از مجموع عوامل  ماموراجرایی انتخاب نمایند، و انتخاب بیش

 کاروان ممنوع است.

د عنوان عوامل اجرایی، عبارتنخویشاوندان سببی و نسبی مدیر جهت خدمت به توضیح:

از: فرزند، پدر، برادر، نوه، عمو، دایی، شوهرعمّه، شوهرخاله، برادرزاده،خواهرزاده،پسر 

ی مدیر و همسر او، و همچنین داماد، باجناق و عمو، پسرعمّه، پسردایی، پسرخاله

 شوهرخواهر مدیر کاروان.

شود از معرّفی عوامل اجرایی ها موکّداً توصیه میی مدیران محترم کاروانکلّیّهبهتذکّر: 

ی موارد دیگر جدّاً خودداری نمایند، و در صورت مشاهدهیکسببی و نسبی خود به

 خلاف، تصمیم مقتضی اتّخاذ خواهد شد.

حقیقی یا  ل دارند و هیچ فردممدیران کاروان در انتخاب عوامل واجد شرایط اختیار کا .12

حقوقی، اجازه تحمیل نیرو به آنان ندارند، فلذا مسئولیت و تبعات ناشی از انتخاب 

 ناشایست عوامل، به مدیران کاوران بازخواهدگشت.

تحت امر خود، تحمیلی ر مواجهه با اهمال یا ناهماهنگی نیروی برخی مدیران دتوضیح: 

دهند که ضمن عدم پذیرش بودن آنان را مستمسکی برای عدم پاسخگویی قرار می

این توجیهات، با مدیران کاروان مدعی این موضوع برخورد لازم صورت خواهد پذیرفت. 

حراست و دفتر بازرسی سازمان این آمادگی امور کارگزاران، اداره کل متقابلا اداره کل 
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قبل از سفر، نسبت به بررسی گزارشات درخصوص عوامل تحمیلی و حذف  تا را دارند

 قدام نمایند.آنان ا

عنوان همکار بایست بهها میدر عملیّات حمل و نقل تردّدی، یکی از عوامل کاروان .13

الحجّة تا پایان ذی 8های لازم، از بامداد روز نقل تردّدی معرّفی گردد، تا پس از آموزش

بندی مشخصّ در حمل و نقل تردّدی مشارکت داشته ی زمانایّام تشریق، طبق برنامه

ی مفرده، انجام عمرهبایست از عوامل مجرّب کاروان، متعهّد بهفرد یاد شده میباشد. 

 ی مکرّمه برخوردارویژه از شناخت کافی جغرافیای مکّهزبان عربی بوده، و بهآشنا به

 باشد.

ار عنوان همکطور پیش فرض معاون کاروان را بهی جامع کارگزاران بهسامانه توضیح:

نماید؛ که مدیران محترم مشخصّ می p گرفته، و با علامتنقل تردّدی در نظر 

 تایید یا تغییر آن اقدام نمایند.توانند نسبت بهها میکاروان
ها عوامل خود را از افرادی با مدرک تحصیلی شود مدیران محترم کاروانتوصیه می .14

 بالاتر انتخاب نمایند.

 در شرایط مساوی، اولویتّ انتخاب با ایثارگران است. .15

 ی مامور اجراییعلاوهشرایط خاصّ حجّ تمتّع، در هر کاروان فقط یک نفر بهبا توجّه به .16

 انجام حجّ تمتعّ نبوده،باشد، و سایر عوامل مجاز بهانجام حجّ تمتعّ میسال اولّی مجاز به

ی ی مفرده اکتفا نمایند؛ و ضرورت دارد فرم تعهّدنامهانجام عمرهبایست صرفاً بهو می

زیارت استان مربوطه تحویل دهند،  و ( را تکمیل، و به دفتر حج2ّطه )فرم پیوست مربو

 ی مدیر کاروان ضبط گردد.تا در پرونده

هر یک از مدیران و عوامل اجرایی که بر اساس ارزشیابی انجام شده، در انجام وظایف  .17

های ابلاغی و اند و یا بر خلاف ضوابط و دستورالعملکاری یا قصور داشتهخود کم

ر، ی یک زایی سرانهتعهّدات ارایه شده اقدام نمایند، لازم است علاوه بر پرداخت هزینه

تشخیص سازمان های وارده، بهرانه نیز برای تامین خسارتی سهزینه %41مبلغی تا 

پرداخت نمایند؛ لذا ضروری است مدیران محترم ضمن توجّه به این موضوع، اهمیّت 
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آن را برای عوامل اجرایی خود نیز تشریح نمایند. از این رو هر یک از مدیران و عوامل 

( را تکمیل و مدیر کاروان 1ت بایست فرم تعهّد حُسن انجام کار )فرم پیوسکاروان می

 زیارت استان مربوطه نماید. و مربوطه نیز آن را تایید، و تحویل دفتر حجّ 

ی قانونی نداشته، منظور انتخاب آنان وجههاخذ هرگونه وجه از عوامل اجرایی کاروان به .18

گردد، لذا در صورتی که ثابت شود مدیر کاروان از عوامل اجرایی و تخلّف محسوب می

هی تحت هر عنوان اخذ نموده است، بلافاصله از مدیریتّ کاروان حذف، و مدیر و وج

ی خاطی نیز از هرگونه تشرّف تحت عناوین مدیر و عوامل اجرایی محروم، و نام خدمه

 زیارت منظور خواهد شد. و آنان در لیست افراد معاف از همکاری با سازمان حجّ 

یر باشند. چنانچه مدی زبان عربی در حدّ نیاز میی عوامل اجرایی ملزم به فراگیرکلّیّه .19

ی از الامکان یکزبان عربی تسلّط کامل ندارند، مدیر کاروان حتیّو یا معاون کاروان، به

ی زبان عربی تسلطّ کافی دارند، با مکالمهعوامل اجرایی خود را از میان افرادی که به

 رعایت سایر شرایط انتخاب نمایند.

گونه تعهّد و مسوولیّتی در رابطه با اخذ مرخّصی و موافقت یارت هیچز و سازمان حجّ  .21

محلّ کسب و کار و یا موافقت با خروج از کشور مدیران و عوامل اجرایی محترم 

ها که دارای شغل دولتی باشند، را ندارد. لذا اخذ مجوّز خروج از کشور، مرخّصی کاروان

گونه گواهی یا باشد، و هیچود ایشان میی خعهدهو موافقت محلّ کار در موسم حج به

 درخواست ماموریتّ و مرخّصی برای آنان صادر نخواهد شد.

ی جامع کارگزاران، ها پس از انتخاب و معرّفی در سامانهحذف عوامل اجرایی کاروان .21

زیارت استان یا شهرستان مربوطه میسرّ  و تنها با ذکر علتّ موجّه و توسّط دفتر حجّ

 خواهد بود.

اطّلاع آنان رسانده، ها موظّفند مفاد شرح وظایف عوامل را دقیقاً بهمدیران محترم کاروان .22

 و در جریان کامل ضوابط و تعهّدات مربوطه قرار دهند.

ها صرفاً ی کاروانی عوامل اجرایی و روحانیّون و معین یا معینهاعزام و مراجعت کلّیّه .23

 همراه با کاروان خواهد بود.
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عاونت مها تابع ضوابط و دستورالعمل ابلاغی ی کاروانانتخاب روحانی و معین یا معینه .24

ی که پس از هماهنگباشد، زیارت می و ی نمایندگی ولیّ فقیه در امور حجّامور فرهنگی حوزه

ها با امور روحانیّون مناطق مربوطه، از طریق سیستم امور روحانیّون، مدیران کاروان

ی ی مورد نظر در کارتابل مدیر کاروان در سامانهی و معین یا معینهمشخّصات روحان

 جامع کارگزاران قرار خواهد گرفت.

مدیران کاروان هایی که زائر خدمه انتخاب کرده اند می بایست به این اصل مهم توجه  .25

داشته باشند که نامبردگان زائر هستند و اولویت اصلی برای آنان، انجام مناسک حج 

هیچ  ،لازم است به گونه ای برنامه ریزی نمایند که همکاری آنان با کاروانبوده و 

 گونه خللی در انجام مناسک ایشان ایجاد ننماید.
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 های حجّ تمتّعب: امتیازبندی مدیران کاروان

های ذیل امتیازبندی شده و به تعداد نیاز هر شهر از ها بر اساس شاخصی مدیران کاروانکلّیّه

 شوند.کارگماری میتیاز، انتخاب و بهبالاترین ام

 عناوین شاخص ها ردیف
امتیاز 

 شاخص

درصد 

 از کل

 61% 111/6 کاروان حج تیّریعملکرد مد یابیارزش یجهینت 0

 6% 611 اتیّعمل یاجرا طیمح طیشرا 1

 5% 511 عتبات ییسوابق اجرا 3

 3% 311 کاروان حج تیّریسال مد نیآخر 9

 3% 311 و عضویت فعال بسیج یثارگریاسوابق  8

 3% 311 یلیمدرک تحص 1

 5% 511 زیارتی یحوزه درهای علمی، پژوهشی و کاربردی فعالیت 7

 11% 111/1 کاروان حج تیّریمد یشده برا یط یآموزش یهادوره 5

 5% 511 یزبان عرب یتسلّط به محاوره 4

 111% 111/11 جمع کل امتیاز ها
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 ارزشیابی عملکرد مدیریتّ کاروان حج.ی امتیاز نتیجه .1

ی ارزشیابی عملکرد سوابق اجرایی متقاضی محاسبه امتیاز این عامل با توجّه به نتیجه .1-1

 گردد.می

 امتیاز است. 60111حدّاکثر امتیاز در این عامل  .1-2

ی سفر آخر مدیریتّ کاروان حج خواهد امتیاز ارزشیابی عملکرد سوابق اجرایی، نمره .1-3

ی سفر ماقبل آخر، بیش از آخرین سفر باشد، که در این صورت که نمرهبود؛ مگر آن

 سفر آخر، امتیاز این شاخص را مشخصّ خواهد کرد. 2میانگین 

ی ارزشیابی مندرج در سیستم ی اجرایی معادل نمرهامتیازهای ارزشیابی هر سابقه .1-4

 باشد.ارزشیابی می

اهند ی میانگین نمرات نخور محاسبهی ارزشیابی، تاثیری دسوابق اجرایی فاقد کارنامه .1-5

 داشت.

 

 امتیاز شرایط محیط اجرای عملیّات. .2

ین ی ارزشیابی تاثیرگذار است، تاثیر اکه شرایط اجرای عملیّات در نتیجهاینبا توجّه به .2-1

شرح ذیل محاسبه امتیاز است، در امتیاز مدیر کاروان به 611شرایط که سقف آن 

 شود. می

است که با لحاظ بالاترین ظرفیتّ  211امتیاز ظرفیّت کاروان  ظرفیتّ کاروان: سقف .2-2

ضرب و  1011ی امتیاز این بخش، ظرفیتّ گروه در عدد ها، برای محاسبهکاروان

 آید.دست میجدول ذیل به

 ازیامت تیّظرف ازیامت تیّظرف ازیامت تیّظرف

 211 نفره 051 151 نفره 038 95 نفره 58

  178 نفره 011 128 نفره 008
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امتیاز که بر اساس جدول  211تعداد عوامل با حدّاکثر تناسب ظرفیتّ کاروان به .2-3

ی امتیاز بیشترین سرانه است، لذا برای محاسبه 45شود. )عدد ذیل محاسبه می

 شود.(ضرب می 4044سرانه، هر عامل اجرایی در عدد 

 

 شود.امتیاز که بر اساس جدول ذیل محاسبه می 211گروه قیمتی کاروان با حدّاکثر  .2-4

 ج 3 ب 3 الف 3 د 1 ج 1 ب 1 الف 1 گروه قیمتی

امتیاز گروه قیمتی 

 مکه ی مکرمه
51 65 81 95 111 125 141 

امتیاز گروه قیمتی 

 مدینه ی منوره
31 35 41 45 51 55 61 

 

 امتیاز سوابق اجرایی عتبات. .3

 است. 511امتیاز این شاخص، حدّاکثر  .3-1

 گیرد.سال اخیر امتیاز تعلقّ می 5ی اجرایی عتبات در به سابقه .3-2

امتیاز و برای هر سال صرفاً از امتیاز یک سفر  111ی اجرایی عتبات به هر سفر سابقه .3-3

 مند خواهد شد.بهره

 

 تیّظرف
 یرویتعداد ن

 ییاجرا

 ییهر عامل اجرا یسرانه

 ریتعداد زا یازا در
 زایامت

 189 4205 2 (94از سال  رینفره )غ 85

 126 2803 3 94نفره سال  85

 171 3803 3 نفره 115

 211 45 3 نفره 135

 178 41 4 نفره 161

 211 45 4 نفره 181
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 امتیاز آخرین سال مدیریتّ کاروان حج. .4

 …تر ودلایل کاهش تعداد زایر، ارزشیابی کمها بهاین که برخی از مدیران کاروانبا توجّه به

 زا نشدن دور لحاظبه افراد دسته اینبه توجّه منظوربه شوند،نمی جذب خودشان یدوره در

 یابد.شرح ذیل تخصیص مییازهایی بهامت حج، به تشرّف سال آخرین طبق حج،

آخرین سال 

 تشرف
 سال قبل 7 سال قبل 1 سال قبل 8 سال قبل 9 سال قبل 3

 311 251 211 151 111 امتیاز

 

دلیل مجازات انجام تخلّف از و افرادی که قبلاً به« ج»افراد دارای ارزشیابی سطح  تبصره:

 اند، مشمول این امتیاز نخواهند شد.مدیریتّ محروم شده

 .و عضویت فعال بسیج ایثارگریسوابق امتیاز  .5

 گردد.سوابق ایثارگری متقاضی طبق جدول ذیل محاسبه میامتیاز این عامل با توجّه به .5-1

 امتیاز است. 311حدّاکثر امتیاز در این عامل،  .5-2

 حداکثر امتیاز نوع ایثارگری

 ی شهید:خانواده

 امتیاز 111: پدر،مادر، همسر و فرزند، 1ی درجه

 امتیاز 65: برادر و خواهر، 2ی درجه

311 

 امتیاز 45درصد، 21تا  جانباز:

 امتیاز 85درصد،  41تا  21بالای 

 امتیاز 131درصد،  41بالای 

 امتیاز 85سال،  1تا  آزاده:

 امتیاز 21ماه،  3ازای هر سال به 1بالای 

 امتیاز 41ماه،  3حضور در جبهه تا  رزمنده:

 امتیاز 11ماه،  2ازای هر ماه به 3بالای 

 امتیاز 21سال،  1حداّقل  عضو فعّال بسیج:

 امتیاز 11ازای هر سال، سال به 1بالای 
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 یلیمدرک تحص ازیامت .6

 .گرددیمحاسبه م یمتقاض یفعل یلیمقطع تحصعامل با توجّه به نیا ازیامت .6-1

 است. ازیامت 311عامل،  نیدر ا ازیحدّاکثر امت .6-2

 حداکثر امتیاز مقطع تحصیلی

 151 دیپلم

 211 فوق دیپلم

 241 لیسانس و فوق دیپلم حج و زیارت

 271 فوق لیسانس و لیسانس حج و زیارت

 311 دکترا

 

 .زیارتی یحوزه های علمی، پژوهشی و کاربردی درفعالیتامتیاز  .7

در هر سطح مورد احصا قرار  هاتیّو مسوول فیبا توجّه به وظا شاخص نیا ازیامت .7-1

برابر دستورالعملی که در ادامه تنظیم و ابلاغ  ،هیّ منظور حفظ وحدت روگرفته و به

 .ابدییم صیمربوطه، تخص ازیو امت یبررسمی گردد 

 ازیامت ریسال اخ 6است؛ و به آثار  ازیامت 511 شاخص نیدر اتخصیصی  ازیحدّاکثر امت .7-2

 .ابدییاختصاص م

 عنوان ردیف
حداکثر امتیاز 

 هر عنوان

حداکثر جمع 

 امتیازات 

 211 51 علمی پژوهشی و کاربردی با سازمان ،همکاری 1

 211 111 تألیف کتاب در حوزه حج و زیارت 2

 211 111 نوآوری در حوزه حج و زیارتخلاقیت و  3

4 
ارائه مقاله چاپ شده در حوزه حج و زیارت در یکی از 

 مجلات معتبر علمی
51 151 

 111 31 ی حج و زیارتتدوین تجارب در حوزه 5
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 شده.های آموزشی طیامتیاز دوره .8

 گردد.می های آموزشی طی شده توسّط متقاضی محاسبهدورهامتیاز این عامل با توجّه به .8-1

های آموزشی طی شده امتیاز بوده، و شامل دوره 10111حدّاکثر امتیاز در این عامل،  .8-2

 است.

ی آموزشی مدیریتّ کاروان حجّ تمتعّ در تناسب های دورهمیانگین مجموع نمرات درس .8-3

 کند.، امتیاز این عامل را مشخصّ می10111

 ی زبان عربی:ی محاورهی مصاحبهامتیاز نتیجه .9

است که با هدف ترغیب کارگزاران برای آشنایی و تسلّط به  511امتیاز این عامل حدّاکثر 

باشد. شده میهای تعیینی زبان عربی به منظور حُسن انجام وظایف و مسوولیتّمحاوره

 شود.تعیین می )طبق نمونه فرم د( امتیاز این شاخص از طریق انجام مصاحبه

 ج: تشویق و تنبیه

 ،منالرحّضیوففزایش انگیزه و در جهت تشویق کارگزاران حج در خدمتگزاری به منظور ابه

 مجموعه امتیازبندی در را نمره بالاترین که قبل سال حجّ هایکاروان مدیران از %3 سال هر

فتن ذیل، بدون در نظر گر موارد لحاظ با نمایند، کسب استانی تناسب با هاو عوامل کاروان مدیر

 .گیرنددر لیست اعزام قرار میسال درمیان، محدودیتّ یک

 تشویقی قرار گیرند، در سال بعد بدون %3در ضمن، مدیرانی که در آخرین سال حجّ خود جزو 

 محدودیتّ سنّی اعزام خواهند شد. لحاظ

 مشمول تشویق اعزامگیرد، و افرادی بندی مدیران از بالاترین امتیاز صورت میرتبه .1

ارزشیابی را کسب نموده، و مجموع امتیازهای آنان نیز از  %95شوند که حدّاقل می

 تر نباشد.سقف امتیازها کم 85%
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ای، هیچ فردی حدّاقل امتیازهای بند قبل را بندی استانی و یا منطقهچنانچه در رتبه .2

 دهد، و این سهمدست میدست نیاورد، آن استان یا منطقه سهم تشویقی خود را از به

 ی دیگری منتقل نخواهد شد.استان یا منطقهبه

مدیران سطح کشور از  %3منظور پراکندگی مدیران تشویقی در سطح کشور، تعداد به .3

تعداد کاروان آن  %3ای که تعداد مدیر تشویقی هر استان از گونهبالاترین امتیاز به

ه هایی کبل انتخاب خواهند شد؛ و در استاناستان تجاوز ننماید، و با ملاحظات مفاد ق

های دیگر تجمیع شده، و انتخاب لازم انجام اند، با استانکاروان داشته 31تر از کم

 خواهد شد.

یر اند، لذا مدکه مدیران تشویقی با لحاظ عملکرد عوامل، انتخاب شدهاینبا توجّه به .4

عوامل سال  قبل خود را نیز  یمنتخب مخیّر است در راستای تشویق عوامل، کلّیهّ

 درمیان و با رعایت سایر شرایط، انتخاب و اعزام نماید.سالبدون شرط یک

در صورتی که عوامل کاروان تشویق شده ارزشیابی سطح الف داشته باشند،  تبصره:

 وند.انتخاب ش بدون لحاظ شرط یکسال درمیان باشند توسط سایر مدیران نیزمیمجاز 

افرادی که و  دورهشود، برای یک« 1ج»ارزشیابی عملکرد آنان سطح افرادی که  .5

از همکاری در حج معاف شده،  دورهدوشود، برای « 2ج»ارزشیابی عملکرد آنان سطح 

 ی بازآموزی مربوطه خواهد بود.و تداوم همکاری آنان منوط به طیّ دوره

متقاضیان ارتقا به  ها و همچنین ترغیببه منظور ایجاد انگیزه در مدیران کاروان .6

درصد از مجموع مدیران مورد نیاز )برابر نیازسنجی انجام  15مدیریتّ کاروان حج، 

تری برخوردار هستند، با متقاضیان جدید طرح ارتقا شده( در استان که از امتیاز پایین

شوند دیگر امتیازبندی میداشته باشند، در مقایسه با یک 95ی ارزشیابی که حدّاقل نمره

 و بر این اساس و طبق نیاز هر شهر انتخاب خواهند شد..
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 های حجمندسازی عوامل اجرایی کاروانسازی و تواند: به

هوری اهداف جمبه دستیابی عامل ترینمهم زیارت، و ی کارگزاری حجّ تردید منابع انسانی حوزهبی

ترین عامل عنوان اساسیروند؛ و همواره این مهم بهی حج به شمار میاسلامی ایران، در حوزه

 باشد.ی اجرای عملیّات حج میمندی زایران از نحوهرضایتیابی بهدر جهت دست

 تنهانه زیارت، و ی حجّ رغم افزایش نقش تکنولوژی در تحققّ اهداف حوزهدر حال حاضر به

 ضرورتی ها،یفنّاور یکارگیرندهبه عنوانبه آن،به توجّه بلکه نشده، کاسته انسانی منابع اهمیّت از

 . است یافته روزافزون

های حج بیش از پیش مندسازی عوامل اجرایی کارواندر این راستا، نقش آموزش در توان

اخته اهداف سازمان متبلور سیابی بهبرجسته گردیده، و نتایج نهایی عملکرد آن را در مسیر دست

 است.

 شرح ذیل برشمرد:توان بهیمندسازی عوامل اجرایی را مترین اهداف توانمهم

 های سازمان.سوسازی عوامل اجرایی با سیاستسازی و همهماهنگ 

 های سازمان.روزرسانی علم و دانش عوامل اجرایی در جهت اهداف و سیاستبه 

 درک هر چه بیشتر تغییر و تحولّات محیط اجرای عملیّات حج.کمک به 

های مندسازی عوامل اجرایی با رویکرد آموزش ضمن خدمت و دورهسازی و توانرو بهاز این

 گزاری کارگزاران خواهد داشت. بدیل در ارتقای سطح خدمتبازآموزی، نقشی بی

 :شودمندسازی عوامل اجرایی در نظر گرفته میی توانعنوان ملزومات حوزهلذا موارد زیر به

های آموزشی ضمن های آموزشی پویا و دورهسازمان ضمن طرّاحی دورهی آموزش اداره .1

خدمت، حسب نیاز و شرایط محیط اجرای عملیّات در کشور عربستان، بر اساس آخرین 

های دستاوردهای نوین علمی و پژوهشی اقدام نموده، و موضوع را از طریق سامانه

 اطّلاع عوامل اجرایی برساند.مربوطه به

های حج، اعمّ از مدیر، معاون و مامور اجرایی لازم امل اجرایی کاروانهر یک از عو .2

است با ایجاد ارتباط مستمر با مرکز آموزش استان و کسب اطّلاع از آخرین وضعیتّ 
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
های آموزش ضمن خدمت و همچنین ی آموزشی خود، در هر سال، در دورهپرونده

وزش سازمان در هر یک از مراکز ی آمآموزی که حسب نیاز توسّط ادارههای بازدوره

ی قبولی را در دروس مربوطه کسب شود، شرکت نموده، و کارنامهها برگزار میاستان

 نمایند.

های آموزش های حج که دارای نقص پرونده در دورههر یک از عوامل اجرایی کاروان .3

دّ ی حهای بازآموزی بوده و یا در برخی دروس دارای نمرهضمن خدمت و یا دوره

 های حج اعزام نخواهند شد.عنوان عوامل اجرایی کارواننصاب نباشند، به

عنوان محور اصلی های حج بهکه ارزشیابی عملکرد عوامل اجرایی کاروانایننظر به .4

نقاط قوّت و ضعف و نیازهای توان بهپایش عملکرد عوامل بوده، و از این منظر می

ت در بایسره کلّ بازرسی و ارزشیابی عملکرد میآموزشی عوامل اجرایی پی برد، لذا ادا

ی ارزشیابی، عوامل اجرایی ی اجرای عملیّات حج و اخذ گزارش سامانهپایان هر دوره

های آموزشی و بازآموزی مورد نیاز دارای ارزشیابی عملکرد ضعیف را جهت طی دوره

 مرکز آموزش معرّفی نماید.به
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----*****---- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بخش ششم؛

 مربوطه یهاتیّمورد استفاده در احراز صلاح یهافرم
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 استان مهر و امضا شود( ارتیمصاحبه توسّط دفتر حجّ و ز یها)لازم است قبلاً فرم 

 «:فرم الف»
 

 «یو روان یجسم یها تیو احراز صلاح یبررس ی جهیجدول نت»

 .............................................:یملّ یشماره..... ........................................... :یمتقاض یو نام خانوادگ نام

       .................................. شغل: ........................................ :لاتتحصی  ............ .........../ /......... تولّد: خیتار

 ........................................... تلفن همراه:............................. ............ شهر: ................................... استان:
  ینتیجه و کلینیکی معاینات اساس ............................................ بر.آقای ..................... فوق، متقاضی

 :زیارت و حجّ پزشکی مرکز صادره هایدستورالعمل طبق شده، اخذ هایآزمایش

 است اعزام به قادر و باشدمی سالم حاضر حال در. 

 است اعزام به قادر و دارد دارو از استفاده و دستورات رعایت و بیماری کنترل به نیاز. 

  دارد؛ و قییادر بییه اعزام بییه بییه عیلییت بیییمییاری، نییییاز بییه درمییان و کینیترل بیمییاری

 .باشدنمی جاری سال .حجّ............................................................عنوان

 زندگی سبک اصلاح دستورات: ....................................................................................................... 

 ارویید دستورات: ............................................................................................................................. 

 ................................................................................................................ :توضیحات و ملاحظات سایر

............................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................... 

 

 :زیارت و حجّ پزشکی مرکز ینماینده امضای و مهر و خانوادگینام و نام

 

 

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

 

 عکس
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 

 «:بفرم »
 

 «حرفه ای و تخصصی متقاضیان یها تیجدول احراز صلاح»

 .............................................:یملّ یشماره..... ........................................... :یمتقاض یو نام خانوادگ نام
       .................................. شغل: ........................................ :لاتتحصی  ............ .........../ /......... تولّد: خیتار

 ........................................... تلفن همراه:............................. ............ شهر: ................................... استان:
 عنوان موضوع

 عالی
21-19+ 

 خ.خوب
19-17+ 

 خوب
17-15+ 

 متوسط
15-12+ 

 ضعیف
 12زیر

ی
ش
صول ارز

ا
 و اسییلامی موازین با منطبق ظاهری پیراسییتگی و آراسییتگی 

 فردی بهداشت
     

      روییگشاده و خلقیخوش شادابی، نشاط،
      زایرانبه رسانیخدمت در علاقه و ذوق از برخورداری

      ریانتقادپذی و مشکلات مسایل، با برخورد در صبوری و صدر یسعه آرامش،

ی 
مهارتها

ی 
ارتباط

ی
ورفتار

 

      (شنگار و مطالعه شنیدن، مطلب، انتقال در بیانقدرت) ارتباطی هایمهارت

      موثّر ارتباط و فردیبین روابط خودآگاهی، مهارت

      گراییبرون و نفسبه اعتماد میزان

ی
صول حرفه ا

ا
 

 تمشارک جذب و سازی،شبکه توانایی و همکاری تعاون، یروحیّه
 امور در دیگران

     

      زایران هدایت و مدیریتّی توانایی از برخورداری
      (مجموعه و کاروان وظایف شرح) عملیّات اجرای محیط شرح با آشنایی

      افزارنرم و رایانه یحوزه در روز هایفنّاوری با آشنا
 در توانمند و ضیییروری مواقع در هنگامبه و مناسیییب واکنش
 بحران مدیریتّ

     

      هادپیشن و انتقاد در توانمند و هاخلّاقیتّ و ابتکارات پویایی،

ی 
ی ها

توانای

ی و 
ش
آموز

ی
فرهنگ

      ماثوره یادعیهّ و کریم قرآن خوانیروان و روخوانی 

      مربوطه شرعی مسایل و احکام با آشنایی

      زیارتی اماکن با آشنایی

 .کند کسب را امتیازها مجموع %11 و عنوان هر امتیاز %81 حداّقل بایستمی متقاضی: توضیح

 :توضیحات و ملاحظات سایر

 (خانوادگینام و نام درج با: )مصاحبه کمیسیون اعضای امضای

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

 

 هایفرم از ابتدا صورت این در دهند، انجام را مصاحبه جداگانه، صورتبه تخصصّی، و ایحرفه هایصلاحیتّ یمصاحبه اعضای که صورتی در
 .شد خواهد مشخّص نهایی نتیجه و درج، «ب» فرم در عنوان هر میانگین اساس بر نتیجه و استفاده،« 5 ب» الی« 1 ب»

 

 

 

 عکس



  

  .64 . 

 

 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 «:0بفرم »

 

 «حرفه ای و تخصصی متقاضیان یها تیجدول احراز صلاح»

 )مخصوص دکترا یا کارشناس ارشد روانشناسی(

 .............................................:یملّ یشماره..... ........................................... :یمتقاض یو نام خانوادگ نام

       .................................. شغل: ........................................ :لاتتحصی  ............ .........../ /......... تولّد: خیتار

 ........................................... تلفن همراه:............................. ............ شهر: ................................... استان:

 عنوان ردیف
 عالی

21-19+ 

 خ.خوب

19-17+ 

 خوب

17-15+ 

 متوسط

15-12+ 

 ضعیف

 12زیر

0 
 هداشتب و اسلامی موازین با منطبق ظاهری پیراستگی و آراسیتگی

 فردی
     

      روییگشاده و خلقیخوش شادابی، نشاط، 1

      زایرانبه رسانیخدمت در علاقه و ذوق از برخورداری 3

9 
 و مشکلات مسایل، با برخورد در صیبوری و صیدر یسیعه آرامش،

 انتقادپذیری
     

8 
 و مطالعه شیینیدن، مطلب، انتقال در بیانقدرت) ارتباطی هایمهارت

 (نگارش
     

      موثّر ارتباط و فردیبین روابط خودآگاهی، مهارت 1

      گراییبرون و نفسبه اعتماد میزان 7

 .کند کسب را عنوان هر امتیاز %81 حداّقل بایستمی متقاضی: توضیح

 :توضیحات و ملاحظات سایر

 

 

 

 
 (نام و نام خانوادگی مصاحبه کننده  و امضا؛ )دکترا یا کارشناس ارشد روانشناسی

 

 

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

 

 

 عکس
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 «:1بفرم »

 

 «حرفه ای و تخصصی متقاضیان یها تیجدول احراز صلاح»

 )مخصوص کارشناس امور کارگزاران(

 .............................................:یملّ یشماره..... ........................................... :یمتقاض یو نام خانوادگ نام
       .................................. شغل: ........................................ :لاتتحصی  ............ .........../ /......... تولّد: خیتار

 ........................................... تلفن همراه:.... ..................................... شهر: ................................... استان:
 عنوان ردیف

 عالی
21-19+ 

 خ.خوب
19-17+ 

 خوب
17-15+ 

 متوسط
15-12+ 

 ضعیف
 12زیر

0 
 هداشتب و اسلامی موازین با منطبق ظاهری پیراستگی و آراسیتگی

 فردی
     

      روییگشاده و خلقیخوش شادابی، نشاط، 1

      زایرانبه رسانیخدمت در علاقه و ذوق از برخورداری 3

9 
 و مشکلات مسایل، با برخورد در صیبوری و صیدر یسیعه آرامش،

 انتقادپذیری
     

8 
 و مطالعه شیینیدن، مطلب، انتقال در بیانقدرت) ارتباطی هایمهارت
 (نگارش

     

      افزارنرمی رایانه و های روز در حوزهآشنا با فنّاوری 1

7 
 و کاروان وظایف شییرح) عملیّات اجرای محیط شییرح با آشیینایی
 (مجموعه

     

 .کند کسب را عنوان هر امتیاز %81 حداّقل بایستمی متقاضی: توضیح

 :توضیحات و ملاحظات سایر

 

 

 
 

 (نام و نام خانوادگی مصاحبه کننده  و امضا؛ )کارشناس امور کارگزاران

 

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

 
 

  

 عکس
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 «:3بفرم »

 

 «حرفه ای و تخصصی متقاضیان یها تیجدول احراز صلاح»

 )مخصوص دکترا یا کارشناس ارشد مدیریت(

 .............................................:یملّ یشماره..... ........................................... :یمتقاض یو نام خانوادگ نام

       .................................. شغل: ........................................ :لاتتحصی  ............ .........../ /......... تولّد: خیتار

 ........................................... تلفن همراه:............................. ............ شهر: ................................... استان:

 عنوان ردیف
 عالی

21-19+ 

 خ.خوب

19-17+ 

 خوب

17-15+ 

 متوسط

15-12+ 

 ضعیف

 12زیر

0 
 هداشتب و اسلامی موازین با منطبق ظاهری پیراستگی و آراسیتگی

 فردی
     

      روییگشاده و خلقیخوش شادابی، نشاط، 1

      زایرانبه رسانیخدمت در علاقه و ذوق از برخورداری 3

9 
 و مشکلات مسایل، با برخورد در صیبوری و صیدر یسیعه آرامش،

 انتقادپذیری
     

8 
 و مطالعه شیینیدن، مطلب، انتقال در بیانقدرت) ارتباطی هایمهارت

 (نگارش
     

1 
سییازی، و جذب مشییارکت توانایی شییبکهی تعاون، همکاری و روحیهّ

 دیگران در امور
     

      برخورداری از توانایی مدیریتّی و هدایت زایران 7

5 
هنگام در مواقع ضییروری و توانمند در مدیریتّ واکنش مناسییب و به

 بحران
     

      ها و توانمند در انتقاد و پیشنهادپویایی، ابتکارات و خلّاقیتّ 4

 .کند کسب را عنوان هر امتیاز %81 حداّقل بایستمی متقاضی: توضیح

 :توضیحات و ملاحظات سایر

 

 
 (نام و نام خانوادگی مصاحبه کننده  و امضا؛ )دکترا یا کارشناس ارشد مدیریت

 

 

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

 عکس
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 

 «:9بفرم »
 

 «حرفه ای و تخصصی متقاضیان یها تیجدول احراز صلاح»

 )مخصوص روحانی(

 .............................................:یملّ یشماره..... ........................................... :یمتقاض یو نام خانوادگ نام

       .................................. شغل: ........................................ :لاتتحصی  ............ .........../ /......... تولّد: خیتار

 ........................................... تلفن همراه:............................. ............ شهر: ................................... استان:

 عنوان ردیف
 عالی

21-19+ 

 خ.خوب

19-17+ 

 خوب

17-15+ 

 متوسط

15-12+ 

 ضعیف

 12زیر

0 
 هداشتب و اسلامی موازین با منطبق ظاهری پیراستگی و آراسیتگی

 فردی
     

      روییگشاده و خلقیخوش شادابی، نشاط، 1

      زایرانبه رسانیخدمت در علاقه و ذوق از برخورداری 3

9 
 مسییایل، با برخورد در صییبوری و صییدر یسییعه آرامش،

 انتقادپذیری و مشکلات

     

8 
 شیینیدن، مطلب، انتقال در بیانقدرت) ارتباطی هایمهارت

 (نگارش و مطالعه

     

      ی ماثورهخوانی قرآن کریم و ادعیهّروخوانی و روان 1

      آشنایی با احکام و مسایل شرعی مربوطه 7

      زیارتی اماکن با آشنایی 5

 .کند کسب را عنوان هر امتیاز %81 حداّقل بایستمی متقاضی: توضیح

 :توضیحات و ملاحظات سایر

 

 

 
 (نام و نام خانوادگی مصاحبه کننده  و امضا؛ )روحانی

 

 

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

 عکس
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 

 «:8بفرم »
 

 «حرفه ای و تخصصی متقاضیان یها تیجدول احراز صلاح»

 )مخصوص کارگزار زیارتی باتجربه(

 .............................................:یملّ یشماره..... ........................................... :یمتقاض یو نام خانوادگ نام

       .................................. شغل: ........................................ :لاتتحصی  ............ .........../ /......... تولّد: خیتار

 ........................................... تلفن همراه:............................. ............ شهر: ................................... استان:

 عنوان ردیف
 عالی

21-19+ 

 خ.خوب

19-17+ 

 خوب

17-15+ 

 متوسط

15-12+ 

 ضعیف

 12زیر

0 
 هداشتب و اسلامی موازین با منطبق ظاهری پیراستگی و آراسیتگی

 فردی
     

      روییگشاده و خلقیخوش شادابی، نشاط، 1

      زایرانبه رسانیخدمت در علاقه و ذوق از برخورداری 3

9 
 مسییایل، با برخورد در صییبوری و صییدر یسییعه آرامش،

 انتقادپذیری و مشکلات

     

8 
 شیینیدن، مطلب، انتقال در بیانقدرت) ارتباطی هایمهارت

 (نگارش و مطالعه

     

1 
سیییازی، و جذب ی تعاون، همکاری و توانایی شیییبکهروحیهّ

 مشارکت دیگران در امور

     

      یشنهادپ و انتقاد در توانمند و هاخلّاقیتّ و ابتکارات پویایی، 7

      زایران هدایت و مدیریتّی توانایی از برخورداری 5

4 
 انکارو وظایف شرح) عملیّات اجرای محیط شرح با آشنایی

 (مجموعه و

     

 .کند کسب را عنوان هر امتیاز %81 حداّقل بایستمی متقاضی: توضیح

 :توضیحات و ملاحظات سایر

 

 
 (با تجربه نام و نام خانوادگی مصاحبه کننده  و امضا؛ )کارگزار زیارتی

 

 

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

 عکس



  

  .69 . 
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 «:ج فرم  »
 

 «صورت جلسه هیات ممیزه منابع انسانی»

 «ی کارگزاری حج و زیارتحوزه»

 .............................................:یملّ یشماره..... ........................................... :یمتقاض یو نام خانوادگ نام
       .................................. شغل: ........................................ :لاتتحصی  ............ .........../ /......... تولّد: خیتار

 ........................................... تلفن همراه:................. ........................ شهر: ................................... استان:
ی بررسی و احراز نتیجه

 های صلاحیت

 حراست و بازرسی

 مشروط:       عدم احراز صلاحیت:                         احراز صلاحیت:          

 

 توضیحات:
ی بررسی و احراز نتیجه

 سلامت جسمی و روانی

 مشروط:                   عدم احراز سلامت:                      احراز سلامت:     

 

 توضیحات:

ی بررسی و نتیجه

های احراز صلاحیت

 ای و تخصصیحرفه

 عنوان
 عالی

21-19+ 

 خ.خوب
19-17+ 

 خوب
17-15+ 

 متوسط
15-12+ 

 ضعیف
 12زیر

      اصول ارزشی

      مهارت های ارتباطی  و رفتاری

      اصول حرفه ای

      توانایی های آموزشی و فرهنگی

 ی موارد فوق:ی کسب شدهمعدل نمره

 .کند کسب را امتیازها مجموع %11 و عنوان هر امتیاز %81 حداّقل بایستمی متقاضی: توضیح

 نتیجه بررسی صحت فرایند ارتقا:
 

 پذیرش متقاضی:                                 مشروط:پذیرش متقاضی:                            عدم 
 

 :توضیحات

 
 

 (امضای اعضای هیات ممیزه؛ )با درج نام و نام خانوادگی

 

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

 
 

 عکس
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 «:د  فرم »
 

 «محاوره -جدول سنجش مکالمه زبان عربی »

 .............................................:یملّ یشماره..... ........................................... :یمتقاض یو نام خانوادگ نام

       .................................. شغل: ........................................ :لاتتحصی  ............ .........../ /......... تولّد: خیتار

 ........................................... تلفن همراه:............................. ............ شهر: ................................... استان:

 

 موضوع ردیف
 عالی

18-21 

 خ.خوب

16-18 

 خوب

14-16 

 متوسط

11-14 

 ضعیف

6-11 

 خ.ضعیف

 6زیر 

       شمارگان مورد در تسلط 0

       اصطلاحات و واژگان بر تسلط 1

       عبارات و جملات بکارگیری در مهارت 3

       گفتگو در مهارت و تسلط 9

       لهجه یا لحن در مهارت 8

1 
عربی در  زبان دستور و قواعد بر تسلط

 مکالمه

      

 در ستون مربوطه درج گردد. صرفاً به صورت عددی و ،میزان تسلط بر هر یک از موضوعاتنتیجه ارزیابی : توضیح

 :توضیحات و ملاحظات سایر

 

 
 

 نام و نام خانوادگی مصاحبه کننده  و امضا:

 

 

 

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

 
 

 

 عکس
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 :زیارتی یحوزه کاربردی درهای علمی، پژوهشی و فعالیتو( فرم ارائه آثار 

 

 «8ی نمونه فرم »

 «زیارتی یحوزه های علمی، پژوهشی و کاربردی درفعالیتارائه آثار »
 .............................................:یملّ یشماره..... ........................................... :یمتقاض یو نام خانوادگ نام
       .................................. شغل: ........................................ :لاتتحصی  ............ .........../ /......... تولّد: خیتار

 ........................................... تلفن همراه:............................. ............ شهر: ................................... استان:
، های علمیفعالیتآیین نامه اجرایی کاروان حج تمتع موضوع امتیاز  7اینجانب پس از مطالعه دقیق بند

علمی، پژوهشی و اجرایی خود عناوین ، و دستورالعمل مربوطه زیارتی یحوزه پژوهشی و کاربردی در

 مایم.نباشد، به همراه مستندات مربوطه ارائه مینیز مورد تایید میرا برابر جدول ذیل که اصالت آن 
 سال تولید عنوان اثر شاخص

   همکاری علمی پژوهشی و کاربردی با سازمان

   تألیف کتاب در حوزه حج وزیارت

   خلاقیت و نوآوری در حوزه حج وزیارت

مقالات چاپ شده در حوزه حج وزیارت در 
 علمییکی از مجلات معتبر 

 
 

 مدنظر قرار گیرد. درارائه و ارسال آثار، نکات زیر توضیحات:
کتاب دارای شابک رسمی باشد، مقالات، علمی پژوهشی ویا علمی ترویجی باشد، تنها عملکردهای خلاق و  -1

ابتکاری مناسب برای کاروان، مجموعه و یا امور کلان حج و زیارت ارائه شود، طرحهای پیشنهادی در راستای 
 انداز، مأموریت ها و اهداف مندرج در نظام نامه جامع منابع انسانی و آئین نامه های مربوطه باشد. چشم

 .باشدسال اخیر  6مربوط به ارسالی  آثار -2
 چاپی نیز ارسال شود. هاینسخهبه جز محصولات دیجیتالی، سایر آثار به صورت  -3
 .خودداری شود، مورد بررسی قرار گرفتهآثاری که قبلاً از ارسال مجدد  -4

جزوه راهنمای حجاج، نشریه اعم از از ارسال هرگونه آثاری که عموم کاروانها تولید می کنند،  مهم:تذکر 
 یرعلمی و اخذ شده از منابع دیگر ... جدا خودداری شود.کاروان، پاورپوینت جلسات کاروان، جزوات غ

 
 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی متقاضی:
 تاریخ و امضا:

 
 

 تأیید است.                    کدملیآثار فوق الذکر مربوط به آقای                           با 
 

 و امضای مدیر حج و زیارت استان نام
 تاریخ و امضاء
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دوم؛  فصل 

عتشریح  ّ ت م ت حجّ  ن  ا و ر ا ک ات  ّ ی ل عم ی  جرا ا  محیط 

یف( وظا  )شرح 
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 کاروان دهی سازمان و تشکیل نام، ثبت انجام  .0

 تیم مدیریت کاروان: تشکیل

نخسیییتین گیام در عملییات اجرایی کیاروان حج تمتع، انجیام اقیدامیات اولییه و آغازین جهت 

بایسیت مدیر کاروان با شییرکت در باشید. در این خصیوص ابتدا میدهی چارچوب کاروان میشیکل

ای لازم و فراخوان مربوطه، آمادگی خود را جهت اعزام به سییفر حج اعلام نماید. پس از اخذ مجوزه

تاییدیه اعزام به سفر، لازم است مدیریت کاروان نسبت به تعیین دفتر زیارتی فعال جهت انجام امور 

نام زائران و ثبت آن در سیییامانه جامع کارگزاران اقدام نماید. عوامل اجرایی کاروان مربوط بیه ثبت

های دسییتورالعمل بخش دیگری از تیم مدیریت کاروان بوده که بایسییتی توسییط مدیر و براسییاس

 های ابلاغیابلاغی انتخاب و در سامانه مذکور ثبت و نسبت به توجیه تیم مدیریت برابر دستورالعمل

 وهای لازم ها و ایجاد آمادگیو دسییتورالعمل هاهفتگی برای مرور برنامه و تشییکیل جلسییات منظم

 م رهبری اقدام نماید.شرکت در جلسات آموزشی و توجیهی حج و زیارت استان و بعثه مقام معظ

 نام زائران:سازی شرایط ثبتآماده

های مهم، تابلوهای مشخصات در مرحله دوم عوامل کاروان نسبت به تهیه و نصب اطلاعیه

نام اقدام سیییازی فضیییای فرهنگی و اجرایی دفتر ثبتهای خیرمقدم جهت آمادهکاروان و تابلو

نام )شیییامل رایانه، چاپگر و های لازم جهت ثبتنمیاید. از نکات مهم دیگر تأمین زیرسیییاخت

 هایلیستنام و قرارداد، چکهای ثبتو ...(، ملزومات اداری لازم )شامل فرماینترنت پرسیرعت 

. باشدنام میزائران، سیربرگ و مهر کاروان و ...( و همچنین امکانات پذیرایی سیاده در روز ثبت

ای نسبت به توجیه آنها برای لازم اسیت برای عوامل اجرایی کارت شیناسیایی تهیه و در جلسه

 نام و تقسیم وظایف توسط مدیریت کاروان اقدام شود. بتاجرای فرآیند ث

 نام زائران:ثبت

نام لازم اسیت کلیه عوامل اجرایی در ساعات اولیه صبح در محل حاضر بوده تا در روز ثبت

نسیییبیت به توجیه و رعایت نوبت افرادیکه برای ثبت نام اولیه یا قطعی نمودن ثبت نام به دفتر 

های ابلاغی نسیییبت به نام مطابق دسیییتورالعملگردد. با آغاز زمان ثبت نمایند اقداممراجعه می
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نام زائران در سامانه و امضای قرارداد توسط زائر اقدام تشیکیل پرونده و اخذ مدارک لازم و ثبت

های گردد. تا حد امکان به نکاتی همچون وجود همراه برای بانوان، اسییتفاده از زائران با مهارت

التفاوت بایسیت پیگیری لازم نسییبت به واریز مابهنام زائران می. پس از ثبتمناسیب توجه گردد

من گردد ضبندی تعیین میای که مطابق زمانی سیفر صیورت پذیرد. همچنین در جلسههزینه

های مربوطه )تعهدات بار، عدم حمل مواد مخدر و ...( دعوت از زائران نسبت به تکمیل سایر فرم

 عات ایشان در سامانه تکمیل شود.اقدام گردیده و اطلا

 حج سفر برای کاروان و زائران سازی آماده و آموزش .1

برداری زائران از سفر حج، وری و بهرهترین و موثرترین اقدامات در افزایش بهرهیکی از مهم

سازی باشد. بر این اساس عوامل کاروان اقدامات لازم جهت آمادهسازی آنها میآموزش و آماده

دهد.لازم بذکر است در این بخش روحانیون و پزشک آموزش زائران را در دسیتور کار قرار میو 

 شوند.نیز انتخاب و به کاروان اضافه می

 اقدامات اولیه:

به موازات آغاز فرآیند آموزش زائران بایسییتی نسییبت به کنترل مدارک ایشییان مخصییوصییا 

های ات پزشکی مطابق دستورالعمل و اطلاعیهها و همچنین هدایت آنها برای روند معاینگذرنامه

لیست نواقص مدارک زائران نسبت به سیازمان اقدام نمود. همچنین لازم است ضمن تهیه چک

اندازی وبلاگ، سییایت، کانال ها در طول دوره قبل از سییفر اقدام شییود. طراحی و راهتکمیل آن

رسییانی به کاروان بوده که از این عمجازی، نشییریات و یا ...؛ نکته حائز اهمیت دیگر برای اطلا

سیییات و سیییایر موارد لازم بندی جلتوان نسیییبیت بیه ارائیه اخبیار و برنیامیه زمانطریق می

 نمود.گیریبهره

 تمهیدات قبل از شروع برگزاری جلسات آموزشی:

باشد تا بتواند اثربخشی مناسبی داشته باشد. در جلسیات آموزشیی نیازمند برخی مقدمات می

های مختلف )همچون فضای کافی، امکانات ول انتخاب مکانی برای جلسات که از جنبهمرحله ا
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لازم و سهولت دسترسی و محل پارک خودروها( مناسب باشد، بسیار حائز اهمیت است. گام بعد 

آموزشی مانند ویدئو های آموزشی مفید، لوازم کمکنمودن فایلدر این خصیوص، تهیه و فراهم

 باشد.و ماکت کعبه، بنرها و تابلوهای راهنما و درنهایت ملزومات پذیرایی میتاب پروژکتور، لپ

 برگزاری جلسات آموزشی:

مدیر کاروان قبل از شروع جلسات آموزشی از طریق تماس تلفنی با یکایک زائران از ایشان 

رسانی کاروان برای حضیور منسیجم در جلسیات دعوت کند و همچنین از طریق شییبکه اطلاع

بندی جلسیییات اقدام نماید. مدیر کاروان دسیییتور جلسیییات را مطابق ه اعلام زماننسیییبیت ب

ای که شامل مطالبی همچون شناخت نماید به گونههای ابلاغی سازمان تنظیم میدسیتورالعمل

سیفر، آشنایی با عربستان و قوانین مربوطه، نحوه مدیریت و سازماندهی کاروان )یاوران حجاج، 

.(، ملزومات سفر، ملاحظات حضور در مکه مکرمه و مدینه منوره و سایر نکات نماینده زائران و ..

مهم باشید. به موازات برگزاری جلسیات آموزشی عمومی، جلسات اختصاصی، شورای فرهنگی، 

گردد. خلاصه گزارش جلسات بصورت یاوران حجاج، طرح مودت و نمایندگان زائران تشکیل می

رسانی کاروان بارگزاری پزشک برابر دستورالعمل ابلاغی های اطلاعمکتوب و مصیور در شیبکه

در جلسات آموزشی زائران شرکت و اطلاعات لازم پزشکی را ارائه نماید. در جلسات آموزشی با 

ی مکه و هاها در هتلاتاقیتاکید بر شییناخت متقابل زائران نسییبت به یکدیگر جهت تعیین هم

 شوند.ها با نظر زائران تعیین میاتاقیپایانی همشود و سپس در جلسات مدینه اقدام می

 عربستان به عزیمت کشور و خروجیِ مبداء به زائران انتقال .3

 اقدامات قبل از عزیمت:

های های لازم با سییازمان و اخذ دسییتورالعملقبل از اعزام زائران به عربسییتان هماهنگی

ی ائران، اخذ و توزیع اقلام فرهنگمربوطیه، تکمیل معاینات پزشیییکی و اخذ تاییدیه برای کلیه ز

ها و سییایر اقلام متحدالشییکل، پیگیری واریز هزینه قربانی و سییرانه زائر، تهیه و توزیع چمدان

شیود. همچنین لازم است ضمن بندی زائرین انجام میفیش عوارض خروج از کشیور و اتوبوس
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ها و ات هتل، پلان اتاقهای مکه و مدینه موقعیت و اطلاعهمیاهنگی کامل با مدیران مجموعه

ه ها، مشخصات زائران بلیستسیایر نکات ضروری اخذ گردد. نکته حائز اهمیت دیگر تهیه چک

زمان های ساتفکیک موارد مختلف و آلبوم عکس زائران بوده که لازم است مطابق دستورالعمل

ر، لوازم التحریر، سیییم تهیه و آماده گردد. همچنین اقلام و تجهیزات لازم نظیر رایانه همراه، ابزا

های مشخصات کاروان و ... سییار، بلندگو، تابلوهای اعلانات و علائم راهنمای کاروان، برچسب

 های مکه و مدینه و مشاعر مقدسه تهیه گردد.برای استقرار در هتل

 تمهیدات فرودگاه ایران:

گردد. اقدام میها از ایشییان در این مرحله ضییمن هماهنگی با زائرین نسییبت به اخذ چمدان

ها در گمرک فرودگاه در زمان معین و پس از نصب برچسب بار تنظیم صورتجلسه، سپس چمدان

شیود. هنگام اعزام مناسیب است مکانی در نزدیکی محل جلسات برای تجمع زائران تحویل می

جمعی و درصییورت امکان ذبح قربانی به سییمت فرودگاه مقرر گردد و پس از خداحافظی دسییته

ها بصییورت توامان حرکت نموده تا تجمیع نمایند. مناسییب اسییت تا حد امکان اتوبوس حرکت

زائران در سیالن فرودگاه تسیهیل شود. در فرودگاه اقلام مربوطه )شامل مدارک زائر، گذرنامه و 

های ...( بین زائران توزیع شییود و پس از سییخنرانی و تذکرات پلیس فرودگاه و انجام بازرسییی

 ن جهت سوارشدن به هواپیما راهنمایی و هدایت شوند.مربوطه، زائرا

 تمهیدات فرودگاه مقصد)مدینه منوره یا جده(:

بایسییت زائران را جهت حصییول اطمینان از جانماندن مدارک و لوازم قبل از هر اقدامی می

شیخصی توجیه نمود. پس از آن زائران برای همکاری با مامورین سعودی و خروج آرام و منظم 

الدخول و گذرنامه در سییالت تشییریفات ورودی و ارائه کارت واکسیین مننژیت، بطاقه و حضییور

ها راهنمایی شوند. پس از آن لازم است زائرین را به سمت سالن مربوطه جهت برداشتن چمدان

بایسییت یافته هدایت نمود. در تمامی این مراحل میهای اختصییاصو حرکت به سییمت اتوبوس

رو و قبل از کاروان و مدیر یا معاون بعد از آخرین زائر از مرحله یکی از عوامل بصیییورت پیشییی
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مربوطه عبور نماید. همکاری و هماهنگی قبلی عوامل اجرایی در این راسییتا بسیییار حائز اهمیت 

 خواهد بود.

 زیارات انجام و هتل در اسکان منوّره، یحضور در مدینه .9

 اقدامات اولیه:

هماهنگی لازم با مدیر مجموعه صییورت گرفته و با رسیییدن به قبل از ورود به هتل مدینه، 

محل هتل ضیمن راهنمایی زائران به حصیول اطمینان از جانماندن وسایل ایشان تذکرات لازم 

شییود. پس از پذیرایی اولیه و سییخنرانی مدیر مجموعه و اعلام زمان زیارت اول )که با داده می

ه ها توزیع گردیده و نسییبت بته اسییت( کلید اتاقهماهنگی قبلی با روحانی کاروان صییورت گرف

شیود. در این شرایط رسیدگی ها اقدام میها و رفتن به اتاقراهنمایی زائران جهت انتقال چمدان

ها و سیییایر مشیییکلات ها، خرابی کارتبه مشیییکلات احتمالی اسیییتقرار از قبیل جابجایی اتاق

 داری موجود بسیار حائز اهمیت است.خانه

 جمعی اول:دستهزیارت 

ها صورت پذیرد. بدین جمعی و با هماهنگی سرگروهالامکان بصیورت دستهزیارت اول حتی

منظور پس از تجمع زائرین در لابی هتیل و تذکرات لازم در خصیییوص مقررات عربسیییتان و 

نمایند. در مسیر تردد ضمن یادآوری تحویل کارت هتل به ایشیان به سیمت حرم نبوی حرکت 

، موقعیت هتل نسبت به حرم و قبرستان بقیع مورد تاکید قرار گیرد. در نهایت پس علائم خاص

 ود.ها اطمینان حاصل شاز انجام زیارت نسبت به بازگشت کلیه زائران به هتل از طریق سرگروه

 تمهیدات حضور در مدینه منوره:

تی علاوه بر در ایامی که کاروان در مدینه منوره حضییور دارد عوامل مدیریت کاروان بایسیی

های پذیرایی، جلسیات فرهنگی و جلسییات ستاد، هماهنگی با مجموعه جهت شیرکت در برنامه

همواره رسیییدگی به نیازهای زائران را مدنظر قرار داده و پیگیری نمایند. در این راسییتا توجه به 
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ها و قداری اتاها و بروشیییورها(، امور خانههای اجرائی و فرهنگی )همچون نصیییب تابلوبرنیامه

نظارت بر توزیع اقلام بهداشیتی ضروری است. سرکشی به اتاق زائران برای بررسی و رسیدگی 

به مشیکلات احتمالی موثر اسیت. همچنین برگزاری جلسیات آموزشی کاروان برای ارائه مجدد 

تذکرات و توجیه زائران نسیبت به حضیور در میقات و سایر موارد اجرائی مفید فایده خواهد بود. 

م اسیییت زیارت دوره و همچنین بازدید از اماکن تاریخی و مقدس مدینه منوره با هماهنگی لاز

 روحانیون و عوامل اجرایی کاروان به نحو احسن مدیریت گردد.

های لازم با مدیر مجموعه، نسبت به در ایام پایانی حضیور در مدینه منوره ضمن هماهنگی

 اه یا مکه مکرمه اقدام شود.های زائران به فرودگبارگیری و ارسال چمدان

 

 مکرّمه یمکّه به عزیمت میقات و در حضور .8

ها در پارکینگ میقات )ترجیحا نزدیک به یکدیگر( متوقف شدند، لازم پس از اینکه اتوبوس

اسیت زائران را نسیبت به شرایط مسجد و اقدامات مربوطه توجیه نمود. در این خصوص ضمن 

ها، زمان و مکانی را برای تجمع های بهداشییتی و حمامراهنمایی ایشییان به موقعیت سییرویس

نماییم. پس از آن لازم اسیییت زائرین در محوطه اصیییلی و در اطراف تابلوی کاروان تعیین می

 شدن با هماهنگیآقایان و بانوان به تفکیک و در سیاعت مقرر در شیبسیتان مسجد برای محرم

 روحانیون کاروان راهنمایی شوند.

جلسیییه احرام و راهنمایی زائران جهت شیییرکت در نماز جماعت مسیییجد، پس از برگزاری 

شود. در نهایت لازم است موقع ارائه میتذکرات لازم نسبت به تجمع در اطراف تابلو و خروج به

ضمن انجام حضور و غیاب در هر اتوبوس، از جانماندن زائران در محوطه میقات اطمینان حاصل 

 گردد.

مت مکه مکرمه لازم اسیییت کلیه عوامل با هوشییییاری از عدم ها به سیییبا حرکت اتوبوس

آلودگی رانندگان مطمئن بوده و ترجیحا نسیییبت به حرکت همراه و هماهنگ آنها مراقبت خواب
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لازم را به عمل آورند. همچنین بایسیتی راننده اتوبوس )مسیر مدینه یا مکه( را نسبت به توقف 

راهی لازم است ضمن راهنمایی گاه بیندر استراحت در ایسیتگاه اخذ بسته غذایی توجیه نمود و

شدن زائرین، زمان مشیخصیی را جهت بازگشت ایشان به اتوبوس تعیین نمود و بر عدم متفرق

 آنها تأکید کرد. 

ها به پارکینگ مرکز اسییتقبال حجاج جهت تحویل قبل از رسیییدن به مکه مکرمه، اتوبوس

شوند. در صورت بروز هرگونه بحران مربوطه وارد میها و اخذ رسیید و سیایر تشریفات گذرنامه

های لازم را احتمالی در مسیییر، لازم اسییت مسییؤول اتوبوس با سییتاد مدیریت بحران هماهنگی

 های لازم را اخذ نماید. عمل آورده و آخرین رهنمودها و دستورالعملبه

 

 تمتّع یعمره انجام و هتل در حضور در مکه مکرمه و اقامت .1

 مکه مکرمه و اسکان در هتل: ورود به

های احرامی و لوازم با رسیییدن به محل هتل ضییمن راهنمایی زائران جهت تخلیه سییاک

ها اطمینان حاصل گردد. پس از پذیرایی اولیه و سخنرانی همراه، از جانماندن وسایل در اتوبوس

تع )که با میدیر مجموعه، نکات اجرایی و زمان عزیمت به مسیییجدالحرام جهت انجام عمره تم

هماهنگی قبلی با روحانی کاروان صیییورت گرفته اسیییت( برای زائران گروه اول و دوم )زائران 

مایی ها راهنها توزیع گردیده و زائران جهت رفتن به اتاقتوان(، کلید یا کارت اتاقسییالمند و کم

 .داری بسیار حائز اهمیت استشوند. در این شرایط رسیدگی به مشکلات احتمالی خانه

 انجام عمره تمتع:

های لازم با مجموعه )در خصیییوص زمان عزیمت و حضیییور پزشیییک در پس از هماهنگی

ها نسبت به فراخوان ها و صرف صبحانه، با همکاری سرگروهصیورت امکان( و استقرار اتوبوس

ها اقدام شود. در مسیر موقعیت هتل نسبت به حرم، خطوط زائران جهت سیوارشیدن به اتوبوس

آمد یادآوری و تاکید شود. پس از تجمع زائران در اطراف تابلوی اتوبوسیرانی و چگونگی رفت و 
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کاروان، با هماهنگی روحانی کاروان توضییحات لازم در خصوص اسم و رقم درب مسجدالحرام 

برای ورود و خروج بییان و زائران بیه سیییمیت مطیاف هدایت شیییوند. همچنین تذکرات لازم 

نی مشخص جهت تجمع پس از انجام جمعی تا حدامکان و تعیین مکادرخصیوص حرکت دسیته

طواف و اقامه نماز طواف داده شیود. پس از آن به مسعی حرکت نموده و تا حد امکان با حرکت 

جمعی به سیعی بین صفا و مروه پرداخته شود. در نهایت با هماهنگی روحانی کاروان پس دسیته

بازگشیییت به هتل هدایت ها جهت از انجام تقصییییر و خروج از احرام با زائران به محل اتوبوس

شیوند. لازم اسیت یکی از عوامل کاروان در محل قرار جهت حصیول اطمینان از بازگشت همه 

سبت ها نزائران و راهنمایی زائران جامانده باقی بماند. پس از بازگشت به هتل از طریق سرگروه

 به سرشماری و بازگشت کلیه زائران اطمینان حاصل گردد. 

ای جداگانه برای انجام اعمال عمره تمتع توان در مرحلهان سالمند و کملازم بذکر است زائر

الذکر بوده و در شییوند. مراحل انجام اعمال این دسییته از زائران نیز مشییابه مراحل فوقاعزام می

های لازم برای تامین و یا اجاره ویلچر با هزینه زائرین صیییورت پذیرد. صیییورت نیاز هماهنگی

 توان در انجام اعمالان جوان داوطلب برای کمک به این دسته از زائران کمشایسته است از زائر

که برخی از زائران مشییکلی در اعمال خود اسییتفاده نمود. پس از انجام عمره تمتع در صییورتی

 داشته باشند با هماهنگی روحانی کاروان جهت انجام مجدد اعمال راهبری و مدیریت شود.

 مکه مکرمه مرحله سوم: تمهیدات حضور در

در ایام حضیور کاروان در مکه مکرمه، عوامل اجرایی کاروان بایستی هماهنگی تنگاتنگی با 

های پذیرایی رستوران، شیفت استقبال، اجرای جلسات فرهنگی مجموعه جهت شرکت در برنامه

مدت کاروان در داری داشییته باشییند. همچنین با توجه به حضییور طولانیو نظارت بر امور خانه

تل لازم اسیت رسیدگی دقیق و کاملی از وضعیت زائرین با بازدید مستمر به اتاق زائران و رفع ه

 سیییازیعمل آید. در واقع این فرصیییت طولانی غنیمتی برای پیادهها بهنواقص احتمیالی اتیاق

باشید. برای این منظور لازم اسیت نسیبت به نصب های آموزشیی و فرهنگی تکمیلی میبرنامه

های خاص )با توجه به بروشییورها )با توجه به مواعد زمانی مختلف(، برگزاری مراسییمها و تابلو
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های ولادت و شیهادت ائمه اطهار(، اجرای مسابقات فرهنگی، برگزاری جلسات مدون مناسیبت

های مناسیب(، جلسات آموزشیی )با هماهنگی مجموعه جهت انتخاب زمان، مکان و زیرسیاخت

جهیت تبادل و اخذ نظرات و تصیییمیمات لازم و عندالزوم  شیییورای فرهنگی و ییاوران حجیاج

برگزاری جلسیات مختص آقایان و بانوان بصیورت جداگانه و منظم اقدام شود. همچنین زائران 

 عمومی همچون دعای کمیل، ندبه و ... تشویق شوند. برای شرکت در مراسم

توان به موارد کرمه میاز اهمّ سییایر وظایف عوامل اجرائی کاروان در ایام حضییور در مکه م

 ذیل اشاره نمود:

  رسیییدگی به زائران بیمار و در صییورت لزوم انتقال ایشییان به بیمارسییتان ایرانی و

 آنها. اداری و بیمه امور پیگیری

 و ابلاغی های دسییتورالعمل اخذ و منطقه سییتاد و مجموعه جلسییات در شییرکت 

 آنها. پیگیری

 کنترل مکاتب فرعی موسییسییه برای و  رانیحجاج ا یمطوف همراجعه به موسییسیی

 و سایر امور. رانیگذرنامه زا

 نقل و ... . و حمل امداد و شیفت شیفت در حضور 

لازم به ذکر اسییت زیارت دوره و همچنین بازدید از اماکن تاریخی مکه مکرمه با هماهنگی 

 اجرا گردد.ریزی و های ابلاغی، برنامهروحانیون و عوامل اجرایی کاروان و مطابق دستورالعمل

 

 اعمال انجام و مشاعر در حضور برای زائران و کاروان شرایط سازیآماده .7

 حج مناسک و

 سازی زائرانآماده

آوری سنگ برای رمی جمرات سیازی جهت حضیور در مشاعر مقدسه، جمعاولین گام آماده

ن در الامکاباشید. برای این منظور لازم اسیت ضمن انتخاب و تعیین مکانی مناسب  و حتیمی
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کردن اطراف هتیل با هماهنگی روحانی نسیییبت به فراخوان گروهی و راهنمایی آنها برای جمع

ان بندی زائرریزی و دستهجمعی اقدام نمود. لازم اسیت نسیبت به برنامهسینگ بصیورت دسیته

ا ر توان و همچنین بانوان معذور که امکان انجام اعمال بعد از ایام تشییریق)زائران سییالمند و کم

ندارند(، تهیه لیسییت قربانی زائران وقوف اضییطراری و اختیاری و لیسییت داوطلبان نیابت رمی 

 جمرات دقت کافی مبذول گردد.

 اقدامات اجرائی

بایسیت قبل از عزیمت به مشیاعر مقدسه برخی اقدامات مهم را پیگیری عوامل کاروان می

چون هماهنگی همکار نقل ترددی و توان به مواردی همنمیاینید. از مهمترین این اقیدامات می

شیرکت ایشیان در بازدید میدانی از مسیر، نوبت انتقال زائران به عرفات، نوبت کاروان در انجام 

های قربانی و کارت شیناسیایی نمایندگان حضور در قربانگاه اشاره قربانی، همراه داشیتن کوپن

ی موردنیاز کاروان در ایام حضور داشتن وسایل و تجهیزات فنبندی و همراهنمود. همچنین بسته

 باشد. در مشاعر نیز نیازمند توجه کافی می

 سازی خیام عرفات و مناآماده

های مسییتقر در مجموعه، لازم اسییت با بندی خیام عرفات و منا میان کاروانپس از تقسیییم

کلیه سیازی خیام اقدام گردد. در این راسیتا ضمن همفکری هماهنگی مجموعه نسیبت به آماده

بندی )تیجربندی( خیام جهت تنظیم بهینه بایسییت اقداماتی همچون تقسیییمعوامل اجرائی می

محل اسیتقرار بانوان و آقایان، پوشیاندن درزهای خیام بانوان و نصب پرده ورودی، نصب علائم 

روهای خیام، کنترل صحت و تعداد تجهیزات خیام راهنمایی کاروان در مسیرهای تردد داخل راه

های بهداشتی صورت پذیرد و با هماهنگی مجموعه نسبت به انتقال اقلام مچنین سیرویسو ه

 مصرفی مجموعه به عرفات و منا همکاری گردد.
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 ویژه منا در عرفات )اسکان در اسکان مکرّمه، ی مکّه از زائران انتقال .5

 وقوف(  انجام و ترویه

 عزیمت به عرفات:

به فراخوان زائران جهت انجام مراسیییم احرام و پس از هماهنگی با مدیر مجموعه نسیییبت 

داشتن کلیه ملزومات موردنیاز، تلبیه در هتل اقدام گردد. سیپس ضمن حصول اطمینان از همراه

با هماهنگی مجموعه و با فرارسیدن نوبت اعزام کاروان، کلیه زائران را در لابی هتل جمع نموده 

های مکیف و مکشوف مورد به تعداد اتوبوسو مطابق برنامه به عرفات عزیمت شیود. در محاسی

نییاز بیا همیاهنگی روحانی و مدیر مجموعه دقت لازم بعمل آید. پس از رسییییدن به عرفات و 

شدن زائران در ایستگاه عرفات، ایشان را به خیام هدایت نموده و مشکلات احتمالی استقرار پیاده

 بررسی و پیگیری گردد.

 سنت:های اهل تمهیدات عزیمت کاروان

 گردند و دراهل تسینن ابتدا به سیرزمین منا عزیمت نموده و شیب عرفه در آنجا مستقر می

نمایند. احرام بسییتن و مراحل عزیمت ایشییان مشییابه با موارد روز عرفه به عرفات عزیمت می

گردند. ها از هتل راهی خیام منا میباشید لیکن زائران پس از سوارشدن به اتوبوسالذکر میفوق

اسیییتقرار زائران لازم اسیییت تدارکات و پذیرایی اولیه ایشیییان از مجموعه اخذ و توزیع گردد. با 

های ابلاغی اقدام شود. همچنین در خصیوص سهمیه غذای زائران مطابق با آخرین دستورالعمل

بخشی با هماهنگی مجموعه و اطلاع از نوبت کاروان جهت کوچ به سرزمین عرفات، ضمن نظم

ها هدایت شیییده و به عرفات حرکت بودن آنها، زائران به اتوبوسنان از مرتببیه خییام و اطمی

نمایند. پس از رسییدن به عرفات و پیاده شیدن در ایستگاه عرفات، ایشان را به خیام هدایت می

 نموده و مشکلات احتمالی استقرار بررسی و پیگیری شود.
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 وقوف در عرفات:

م است تدارکات و پذیرایی اولیه ایشان از مجموعه اخذ پس از اسیتقرار زائران در عرفات لاز

های ابلاغی، دریافت و توزیع گردد. همچنین سیهمیه غذای زائران مطابق با آخرین دستورالعمل

و با نظم مناسییب توزیع گردد. در سییرزمین عرفات با توجه به اینکه اسییتقرار زائران به صییورت 

برداری مجموعه شیرایط مناسبی جهت بهرهباشید با هماهنگی ای اسیت ضیروری میمجموعه

های عبادی و فرهنگی فراهم گردد. برای این منظور برگزاری کافی زائران از معنویت و مراسییم

شود. لازم بذکر است در روز عرفه در صورت ابلاغ ستاد نماز جماعت و جلسه عمومی توصیه می

بندی مطابق با برنامه زمان یکی از عوامیل جهت شییییفت امداد عرفات با هماهنگی مجموعه و

 گردد. ابلاغی واحد امداد، معرفی و اعزام می

 هاینکته حائز اهمیت دیگر رسیییدگی به مسییائل زائران و بررسییی و نظارت بر سییرویس

شویی بدون بو( و صحت کولرها و های موجود )و اطمینان از وجود مایع دستبهداشیتی و حمام

ا شدن برخی از زائران یباشد. همچنین در صورت گرمازدهپیگیری تا رفع مشیکلات احتمالی می

های احتمالی، رسیدگی به ایشان در صورت لزوم به مرکز پزشکی مستقر در عرفات سایر بیماری

 منتقل شود. 

 

 در اسکان و عقبه یجمره رمیِ و منا به اضطراری وقوف زائران انتقال .4

 هاخیمه

 تمهیدات قبل از کوچ از عرفات:

اقدامات اجرائی قبل از خروج از عرفات شییامل مواردی همچون اعزام همکار نقل ترددی به 

های وقوف اضییطراری و اختیاری )با هماهنگی روحانی( و واحد مربوطه، بررسییی مجدد لیسییت

آوری تمامی وسیییایل و ملزومات اند و همچنین جمعزائرانی کیه برای رمی جمره نییابت گرفته

باشد. همچنین با هماهنگی مجموعه، تدارکات و تغذیه زائران دریافت ات میشامل بنرها و تدارک
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بخشییی به چادرها و و توزیع گردد. بر اسییاس نوبت کاروان جهت خروج از عرفات، ضییمن نظم

 بودن آنها، زائران به ایستگاه هدایت شوند. اطمینان از مرتب

 وقوف اضطراری و حرکت به سمت منا:

نمایند. با فرارسیدن نوبت اعزام وقوف اضیطراری به سمت منا کوچ میدر مرحله اول زائران 

کاروان، لازم اسیت زائران وقوف اضیطراری به ایستگاه نقل فراخوان شده و با هدایت ایشان از 

، ها در ایستگاه نیت در مزدلفهسیوارشدن کلیه افراد اطمینان حاصل شود. پس از حرکت اتوبوس

وقوف اضطراری نیت را یادآور شد. همچنین با هماهنگی مجموعه  ضمن توقفی کوتاه، به زائران

های احرامی زائران وقوف و در صیورت عدم تأمین وسییله انتقال مشترک برای مجموعه، ساک

 اختیاری با زائران وقوف اضطراری به منا منتقل شود.

 رمی جمره عقبه:

در خیام و سییایر توضیحات  پس از ورود زائران به منا راهنمایی لازم جهت اسیتقرار ایشیان

جمعی شده، زائران برای حرکت دستههای از پیش آمادهمورد نیاز صورت پذیرد. با توجه به لیست

به جمرات هدایت شوند. همراه داشتن سنگ به تعداد کافی، بطری آب و مواد مغذی برای توان 

قبل به زائران اعلام افزایی مورد تیاکیید اسیییت. پس از انجام رمی جمره عقبه در محلی که از 

گردیده نسبت به سرشماری و اطمینان از صحت رمی )با هماهنگی روحانی( اقدام گردد. پس از 

 جمعی به خیام بازگردانده شوند.آن زائران به صورت دسته

 سازی پذیرایی و سایر اقدامات:آماده

 سازی آنها برایآمادهسیایر موارد اجرایی از قبیل دریافت اقلام صیبحانه و سایر تجهیزات و 

بودن نماینده کاروان جهت رسییند و همچنین آمادهآقایان که صییبح روز عید قربان به خیام می

 هماهنگی و عزیمت به قربانگاه در موعد مقرر با هماهنگی مجموعه انجام پذیرد.
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 وقوف انجام و استقرار مشعرالحرام، به اختیاری وقوف زائران انتقال .01

 کوچ از عرفات: تمهیدات قبل از

آن دسییته از آقایانی که وقوف اختیاری دارند با فرارسیییدن نوبت کاروان به ایسییتگاه نقل 

ترددی هدایت شوند. همچنین با توجه به اینکه این دسته از زائران، بخش دوم و آخرین قسمت 

ا هباشییند از یکسییو لازم اسییت از جانماندن وسییایل با کنترل دقیق خیمهخروج از عرفات می

اطمینان حاصل شود و از سوی دیگر بایستی نظم خیام و نظافت آن تا حد امکان صورت پذیرد. 

 ها به سمت مزدلفه حرکت نمایند.پس از اطمینان از سوارشدن کلیه زائران کاروان، اتوبوس

 وقوف در مشعرالحرام:

وده و پس از ها لازم اسییت ابتدا زائران را اطراف تابلوی کاروان جمع نمبا رسیییدن اتوبوس

هماهنگی با راهنمایان محوطه مزدلفه نسیبت به انتخاب مکانی مناسب و به صورت کاروانی در 

محوطه مسیتقر گردند. در صیورت توزیع آب یا بسیته تغذیه در مشعرالحرام نسبت به دریافت و 

 بحسیییاعت قبل از اذان صیییتوزیع آن میان زائران با همکاری چند زائر داوطلب اقدام گردد. نیم

بایستی زائران را برای وضوگرفتن و کسب آمادگی برای نماز و نیت وقوف در مشعرالحرام بیدار 

جمعی به سییمت منا هدایت نمود. پس از اقامه نماز صییبح و بعد از طلوع آفتاب با حرکت دسییته

 شوند و تذکرات لازم به زائران جهت پرهیز از تعجیل در حرکت به زائران داده شود. 

 ه،عقب یجمره رَمْی ها،خیمه در اسکان منا، به اختیاری وقوف ئرانزا انتقال .00

 تقصیر و حلق قربانی، انجام

 ها:ورود به منا و اسکان در خیمه

ها اقدام به توزیع صییبحانه و راهنمایی زائران جهت با ورود به منا و اسییتقرار اولیه در خیمه

بندی ابلاغی اسییتراحت و تجدید قوای جسییمانی تا نوبت حرکت به سییمت جمرات مطابق زمان
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داشتن سنگ و آب آشامیدنی و لیست زائران ستاد فرا رسد. قبل از حرکت نکاتی همچون همراه

 جمره مورد تاکید قرار گیرد.  نایب در رمی

 رمی جمره عقبه:

ائران به جمعی زبندی ابلاغی ستاد، حرکت دستهشیده مطابق زمانبا فرارسییدن نوبت تعیین

سیمت جمرات انجام گیرد. همراه داشیتن سنگ به تعداد کافی و بطری آب و مواد مغذی جهت 

نشیییدن زائران تابلوهای کاروان از پراکندهتوان افزایی مورد تیاکیید قرار گیرد. لازم اسیییت بیا 

جلوگیری گردد. با ورود به محوطه جمرات، ضمن یادآوری مجدد نیت و نحوه رمی جمره عقبه، 

شدن زائران پس از رمی تعیین شود. پس از رمی جمره عقبه و تجمع زائران در محلی برای جمع

انجام عمل رمی با هماهنگی  شیده و سیرشماری زائران و پس از اطمینان از صحتمحل تعیین

روحانی کاروان، مراتب به نماینده کاروان در قربانگاه جهت ذبح قربانی اعلام و کاروان بصییورت 

 های منا نسیبت بهجمعی به خیام بازگردانده شیود. در نهایت و با اسیتقرار زائران در خیمهدسیته

 گی آنها رسیدگی شود.سرکشی به ایشان و پیگیری رفع مشکلات احتمالی اعم از گرمازد

 انجام قربانی:

نمیاینده کاروان در قربانگاه با حضیییور در سیییاعات اولیه روز در سیییالن موردنظر و مطابق 

نمودن ذبح قربانی )برای زائران وقوف شییده توسییط مجموعه نسییبت به نیتبندی تعیینزمان

بح اقدام و به کاروان اند( توسط ذاالحجه رمی جمره را انجام دادهاضیطراری که در شب نهم ذی

اطلاع داده شییود. قربانی مابقی زائران )شییامل تمامی آقایان و بانوانی که نایب آنها در روز دهم 

اند( پس از اعلام انجام رمی، صورت پذیرد و در نهایت اتمام الحجه رمی جمره را انجام دادهذی

 شود.ذبح قربانی به کاروان اطلاع داده 

 قصیرمرحله چهارم: حلق و ت

با کسیب اطلاع از ذبح قربانی، بانوان جهت تقصیر و آقایان جهت حلق و یا تقصیر و خروج 

های از احرام هدایت و راهنمایی شوند و تذکرات لازم به آقایان جهت انجام حلق براساس آموزه

 .دبهداشتی و رعایت پوشش در حریم تردد بانوان داده شود و بر این امر تا پایان کار نظارت گرد
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 مکرّمه یمکّه به بازگشت و منا از خروج جمرات، رَمْی انجام منا، در وقوف .01

 بیتوته در منا:

رسیییدگی به زائران در ایام حضییور در منا مهم و ضییروری اسییت. دریافت سییهمیه نیازهای 

های ابلاغی و توزیع منظم از اقدامات جاری مصیییرفی زائران و غذای روزانه برابر دسیییتورالعمل

شیده و تامین آب آشامیدنی و باشید. دریافت یخ مطابق سیرانه تعیینور در منا میروزهای حضی

ها از دیگر وظایف کاروان خواهد بود. از سوی دیگر نظارت نمودن آنها در کلمن و یخچالخنک

 ها، تجهیزات برقیشویی بدون بو، حمامهای بهداشتی و اطمینان از وجود مایع دستبر سرویس

بطور مداوم بایسیتی در دسیتور کار عوامل کاروان باشید. برگزاری جلسات کاروان، و کولرها نیز 

ها جزء اقامه نمازهای جماعت، مراسم خواندن ادعیه و قرآن با رعایت حقوق زائران سایر کاروان

بندی ابلاغی واحد امداد، یکی از عوامل جهت شیفت باشید. برابر برنامه زمانوظایف کاروان می

 اهنگی مجموعه، معرفی و اعزام گردد.امداد با هم

در صیییورت نییاز به انجام اعمال مکه در شیییب یازدهم و یا دوازدهم با هماهنگی روحانی 

 ریزی و اقدام لازم صورت پذیرد. کاروان و مجموعه برنامه

 گانه:رمی جمرات سه

نمایند. گانه اقدام زائران بایسییتی در روزهای یازدهم و دوازدهم نسییبت به رمی جمرات سییه

ان به جمعی زائربندی ابلاغی سییتاد، حرکت دسییتهشییده برابر زمانبدین منظور در نوبت تعیین

داشتن سنگ به تعداد کافی، بطری سمت جمرات با تابلوهای راهنمای کاروان انجام شود. همراه

افزایی مورد تاکید اسیییت. با ورود به محوطه جمرات، محلی برای آب و مواد مغیذی جهت توان

شییده و شییدن زائران تعیین شییود. پس از رمی جمره عقبه و تجمع زائران در محل تعیینجمع

سرشماری زائران و پس از اطمینان از صحت انجام عمل )با هماهنگی روحانی کاروان(، کاروان 

جمعی به خیام منا بازگردانده و هدایت شییود. در نهایت و با اسییتقرار زائران در بصییورت دسییته

ق به موفّ  لیکه به هر دل یانئرمشخصّ نمودن زانا نسیبت به سیرکشی به ایشان و های مخیمه
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می آنها با هماهنگی ر فیتکل نییاند و تعنشیییدهو یا انجام صیییحیح اعمال حضیییور در جمرات 

 روحانی کاروان اقدام گردد.

 توان از منا:خروج اضطراری زائران کم

ت به روزرسانی لیست ایشان، نسبیمار و بهتوان و بپس از بررسی وضعیت زائران سالمند، کم

خروج آنها از منا در شیب دوازدهم اقدام شیود. بدین منظور ابتدا نایب ایشان برای رمی جمرات 

شده نسبت به فراخوان ایشان اقدام گانه در روز دوازدهم تعیین گردد. سیپس در زمان اعلامسیه

جمعی به خیابان آنها با حرکت دسییته نموده و پس از حصییول اطمینان از جانماندن هیچیک از

اصیلی و محل توقف اتوبوس مربوطه راهنمایی شوند. در نهایت بایستی از رسیدن تمامی زائران 

 ها اطمینان حاصل گردد.اعزامی به هتل و استقرار ایشان در اتاق

 خروج از منا:

بار به هتل  آوری و بوسیله ماشیندر شیب دوازدهم با هماهنگی مجموعه ساک زائران جمع

 آوری و از این طریق بهانتقال یابد. همچنین لازم اسیت کلیه تجهیزات اختصاصی کاروان جمع

 هتل منتقل گردد.

 هیل، تخلیجانماندن وسا)ها همیبه خ یبخشو نظم یجهت سیاماندهشیایسیته اسیت زائران 

و کولرها( راهنمایی شوند تا پس از خروج  هانمودن چراغخاموشو  هانمودن فرشها، مرتبهلزبا

از منا نظم کافی برقرار باشید. در زمان ابلاغی توسیط ستاد، زائران برای اعزام به مکه فراخوان 

شیده و پس از حصول اطمینان از جانماندن هیچیک از زائران و تحویل اقلام تدارکاتی مازاد به 

شییده نقل گردند، به ایسییتگاه تعیینهتل بازمیهایی که با نقل ترددی به مجموعه، برای کاروان

های خود ها زائران به هتل انتقال یافته و در اتاقترددی هیدایت شیییوند و در نهایت با اتوبوس

 مستقر گردند.

نمایند لازم اسییت در زمان همچنین زائرانی که مسیییر بازگشییت را بصییورت پیاده طی می

جمعی با ذی به مقدار کافی، بصییورت دسییتهابلاغی ضییمن همراه داشییتن بطری آب و مواد مغ

شدن آنها جلوگیری شود. یکی از تابلوهای کاروان از منا عزیمت نمایند و تا حد امکان از پراکنده
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عوامل کاروان بایسیتی در مسیر تردد جهت اطمینان از بازگشت کلیه زائران به هتل و راهنمایی 

 شد.اند حضور داشته بازائرانی که احتمالا جامانده

 

 حج مناسک و اعمال مابقی انجام و زائران و کاروان شرایط سازیآماده .03

 بازگشت به هتل:

ها هدایت شیییوند. همچنین با هماهنگی با رسییییدن زائران به هتل و پذیرایی اولیه به اتاق

داری و فنی موجود مجموعه جهت سرو غذا اقدام شود. در این شرایط به مشکلات احتمالی خانه

 ها رسیدگی شود.اتاقدر 

 انجام اعمال مکه مکرمه:

پس از همیاهنگی لازم بیا روحانی کاروان و تعیین روز انجام اعمال )که در صیییورت وجود 

فرصت بهتر است چند روز به تعویق افتد(، نسبت به فراخوان زائران در لابی هتل جهت عزیمت 

 «انجام عمره تمتع»عملیات با  به مسیجدالحرام اقدام شیود. سیایر مسائل اجرایی این بخش از

ان گیرد. پس از انجام سعی میباشد با این تفاوت که در این اعمال، تقصیر انجام نمیمشیابه می

های کوچکتر به دسییته از زائرانی که توان انجام طواف نسییاء را ندارند در گروهصییفا و مروه، آن

 ن اقدام نمایند و سایرین بصورتهتل بازگردانده شیوند تا در فرصیت مقتضیی نسبت به انجام آ

جمعی )تا حد امکان( و مشابه با مراحل اجرایی طواف عمره تمتع برای انجام طواف نساء و دسته

ها نماز هدایت شوند. در نهایت پس از اتمام اعمال با هماهنگی روحانی، زائران به محل اتوبوس

ها نسبت به طریق سییرگروهجهت بازگشیت به هتل هدایت شیوند. پس از بازگشیت به هتل از 

سرشماری و بازگشت کلیه زائران و سلامت ایشان، اطمینان حاصل گردد. همچنین با هماهنگی 

دسییته از زائرانی که مشییکلاتی در روحانی و در صییورت لزوم نسییبت به انجام مجدد اعمال آن

 اند اقدام شود.اعمال داشته
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 حضور در مکه مکرمه:

یام حضور در مکه مکرمه مشابه آنچه پیشتر بیان شد، خواهد بود. اقدامات عوامل اجرایی در ا

توان به همکاری تنگاتنگ با مجموعه در امور اجرائی، برگزاری جلسییات از اهمّ این اقدامات می

داری و رفع نواقص های زائران در امور خانههای خاص، توجه به مسییائل و نیازمندیو مراسییم

 ود.امداد اشاره نم شده های تعیینشیفت در ائران بیمار و حضورها، رسیدگی به زاحتمالی اتاق

 

 ی مکرمهو زائران جهت خروج از مکه کاروان شرایط سازیآماده .09

 :مکرمه یجهت خروج از مکهسازی کاروان آماده

اقدامات نهایی در موعد خروج از مکه مکرمه شیامل مواردی همچون ثبت ارزشیابی عوامل 

های ابلاغی(، مراجعه به مکتب جهت تفکیک و تنظیم )براسیییاس دسیییتورالعملمجموعه و ... 

بودن و ترجیحا تنظیم اتوبوسیییی(، مراجعه به شیییرکت ها و حصیییول اطمینان از کاملگذرنامه

باشید. همچنین لازم اسیت ضمن عودت اقلام امانی هواپیمایی و اخذ بلیط و برچسیب بارها می

آوری تجهیزات، عه اقدام نمود. لازم اسیت ضیمن جمعنسیبت به تسیویه حسیاب مالی با مجمو

آوری و عودت اقلام مازاد مصرفی تابلوها و بنرهای اختصیاصیی کاروان، نظارت صحیح بر جمع

ها قبل از ترک هتل صورت پذیرد ها، جمع آوری زبالهبخشی به اتاقدهی و نظمزائران و سامان

 ها اطمینان حاصل گردد. و از جانماندن وسایل و اثاثیه زائران در اتاق

 

 مکرمه یجهت خروج از مکه سازی زائرانآماده

سییازی زائران در این خصییوص، مهمترین اقدام جهت خروج کاروان از مکه مکرمه و آماده

های وزنی و تعداد آنها و تأکید بر ها و محدودیتراهنمایی ایشیان در خصوص ملاحظات چمدان

های ی تهیه و انتقال آب زمزم به کشور )مطابق با دستورالعملقرارندادن اقلام ممنوعه و چگونگ

باشید. همچنین لازم اسیت نسبت به اعلام زمان بازگشت کاروان، شماره و ایستگاه ابلاغی( می
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ست بایگرفتن برچسیب بار میپروازی به زائران اطلاع رسیانی شیود. در نهایت و پس از تحویل

توضیحات لازم و کافی را به زائران ارائه نمود. پس  هاها بر روی چمدانجهت نصب صحیح آن

ها با هماهنگی مدیر مجموعه و همکاری عوامل بومی هتل نسییبت به انتقال از نصیب برچسیب

 د.ها به محل بارگیری هتل اقدام گردچمدان

 

 کشور به بازگشت و فرودگاه به زائران انتقال .08

 عزیمت به فرودگاه جده جده یا مدینه منوره:

برابر برنامه ابلاغی سییازمان نسییبت به راهنمایی زائرین جهت کسییب آمادگی عزیمت به 

ها در مقابل هتل، زائران فرودگاه اقدام شییود. در زمان مقرر و پس از اطمینان از حضییور اتوبوس

های هایشیان دریافت گردد. لازم اسییت اتاقها فراخوان گردیده و کارت اتاقجهت خروج از اتاق

 ای حصول اطمینان از جانماندن وسایل آنها توسط عوامل اجرائی نیز کنترل شود. زائران بر

ها )کولر های لازم در خصوص صحت عملکرد اتوبوسدر حین برگزاری مراسم وداع، کنترل

های راهی در آنها اقدام شیییود. پس از آن زائران به اتوبوسو یخچیال( و توزیع تیدارکیات بین

و با سیرشماری و آماربرداری و کنترل گذرنامه به سمت فرودگاه جده مربوطه راهنمایی گردیده 

 ها تحویل گرفته و بصورتهای اتوبوسها از رانندهحرکت نمایند. با رسییدن به فرودگاه گذرنامه

دقیق شیمارش شیود. پس از خروج زائران از اتوبوس و تجمع ایشان در محوطه اصلی فرودگاه، 

را  ها، محلیای در اتوبوسحصول اطمینان از جانماندن وسیله ها وضیمن بازرسی دقیق اتوبوس

جهت استقرار زائران تعیین نموده و اقلام مصرفی )غذا و آب و ...(، مدارک )برگ خروج، گذرنامه 

و بلیط( میان ایشیان توزیع گردد. در نهایت با اعلام ماموران سعودی نسبت به راهنمایی زائران 

بایست تا قدام گردد. شیایان ذکر اسیت مدیر یا معاون کاروان میجهت سیوارشیدن به هواپیما ا

آخرین لحظه و به عنوان آخرین نفر جهت حصیول اطمینان از سیوارشیدن کلیه زائران در سالن 

 بماند.
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 تمهیدات فرودگاه ایران:

عنوان  به رانیاز خروج همه زا نانیپس از حصیییول اطمدر فرودگیاه ایران میدیر یا معاون 

ای، خارج شییود. در ادامه ضییمن راهنمایی زائران جهت انجام امور گذرنامه مایاز هواپنفر  نیآخر

های حمل بار از عدم بروز مشکل برای ایشان اطمینان حاصل ها، استفاده از چرخدریافت چمدان

گردد. در نهایت نیز اعزام زائرین به شیهر مقصید )درصیورت لزوم( و با هماهنگی قبلی صورت 

 پذیرد.می
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 ؛سوم لفص

ایش  عپ ّ ت م ت حجّ  ن  ا و ر ا ک ات  ّ ی ل عم ی  جرا ا  محیط 
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اگر در کیفیتّ طرّاحی و : مدظله العالی مقام معظّم رهبری

ریزی یا در کیفیتّ اجرا، نقصی و عیبی وجود دارد، برنامه

های تیزبین مشاهده و دیده شود؛ و برای دقتّ و با چشمبه

  ها همتّ گماشته شود.برطرف کردن آن

 [17/17/1389کارگزاران حج، ]دیدار 

 

ناپذیر در تمام امور فردی، اجتماعی و ریزی عملیّاتی ضرورتی اجتنابدر عصر حاضر، برنامه

صورت کارآمد و موثرّ آن، هیچ هدفی بهنحوی که بدون توجّه بهشود؛ بهسازمانی محسوب می

 قابل تحققّ نخواهد بود. 

هاست، که مانند پلی، زمان حال ترین آنعملیّاتی از مهمریزی درمیان وظایف مدیران، برنامه

 سازد.آینده مرتبط میرا به

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

ی برای ریزی، تعاریف گوناگونافزاید. از این رو در علوم برنامهریزی عملیّاتی میانکارناپذیر برنامه

ری گیتصمیم»ترین آن عبارت است از: شود، که مهمریزی عملیّاتی یافت میوم برنامهمفه

 اهداف در محیط اجرای عملیّاتهایی که باید برای وصول بهپیشاپیش در مورد اقدامات و فعّالیتّ

 «انجام شود.

باشد. می« برآورد محیط اجرای عملیّات»های کارآمد در این خصوص، روش یکی از روش

های این معنی که ابتدا رؤوس عملیّات قابل اجرا، احصا شده و سپس تمامی اقدامات و فعّالیّتهب

 گردد.هر مرحله از عملیّات ترسیم می

 «این روش چه محاسنی دارد؟»جاست: حال سوال این
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 پاسخ این است که با این روش:

 یابد.تمرکز در اجرای عملیّات افزایش می .1

 گردد.گیری شده، و یک نظم منطقی بر اجرای عملیاّت حاکم میکاری جلواز پراکنده .2

جویی شده و به تدریج اضطراب و استرس آنان کاهش در وقت مدیران اجرایی صرفه .3

 یابد.می

 شود.نفس مدیران اجرایی برای اجرای بهتر عملیّات تقویت میاعتماد به .4

 رسد.انجام میمقرّر بهبندی شده و در زمان ها اولویتّتمام اقدامات و فعّالیتّ .5

 .سوزی استدست گرفتن زمان و جلوگیری از فرصتترین نتیجه این روش، بهمهم .6

ای هها واقفند که داشتن نمایی کامل و جامع از اقدامات و فعّالیتّامروزه تمام مدیران کاروان

اشند؛ و داشته ب ها را دایم رصد نموده، و در مقابل چشمبینیکند تا پیشآنان کمک میاجرایی به

 ها را مرور و کنترل نمایند تا موردی از قلم نیافتد.تا آخرین لحظات آن

 طور کلیّ دلایل اصلی استفاده از این روش در مدیریتّ کاروان عبارت است از:از این رو به

 های از پیشی اقدامات و فعّالیتّبینی دقیق محیط اجرای عملیاّت و اجرای همهپیش .1

 تعیین شده.

 های محوّله.اهداف و انجام ماموریتّارزیابی دقیق مسیر حرکت کاروان در وصول به .2

 ی اجراهای کاروان در مرحلهبندی تمامی اقدامات و فعّالیّتاولویتّ .3

 ها.شناسایی نقاط قوّت و ضعف محیط اجرای عملیّات در هنگام انجام اقدامات و فعّالیتّ .4

گیری از ذهن فرّار مدیران کاروان و پیشعدم تجمّع اطّلاعات کلّی و جزیی در  .5

 کاری.موازی

تر عملیّات اجرایی نفعان و زایران با مدیریتّ صحیحادای هر چه بیشتر حقوق ذی .6

 کاروان.

 ها.و عوامل اجرایی کاروان زیارت و مندی از عملکرد سازمان حجّ افزایش سطح رضایت .7

   



  

  .97 . 

 

 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 الف: شمای کلّی رابطه میان مفاهیم اصلی

 

 

 

 (و مدینه بعد مدینه قبل): رؤوس عملیّات اجرایی کاروان حجّ تمتّع ب

 دهی کاروان.نام، تشکیل و سازمانانجام ثبت .1

 زایران و کاروان برای سفر حج. سازیآموزش وآماده .2

 .عربستانعزیمت به و  مبدا خروجی کشورانتقال زایران به .3

 ی منوره، اسکان در هتل و انجام زیارات.حضور در مدینه .4

 ی مکرمّه.عزیمت به مکهّو  حضور در میقات .5

 ی تمتع.حضور در مکه مکرمه و اقامت در هتل و انجام عمره .6

زایران برای حضور در مشاعر مقدّسه و انجام اعمال و سازی شرایط کاروان و آماده .7

 مناسک حج.

ی ترویه( و انجام ی مکرّمه، اسکان در عرفات )اسکان در منا ویژهانتقال زایران از مکهّ .8

 وقوف.

 ها.ی عقبه و اسکان در خیمهجمرهمنا و رمَیْانتقال زایران وقوف اضطراری به .9

 .مشعرالحرام، استقرار و انجام وقوفانتقال زایران وقوف اختیاری به  .11

، ی عقبه، انجام قربانیجمرهها، رَمیْانتقال زایران وقوف اختیاری به منا، اسکان در خیمه .11

 حلق و تقصیر.

اهداف و ماموریت   عملکرد

 الفعملیات 

 عملیات ب

 3فعالیت 

 اقدام ب

 1فعالیت  اقدام الف

 0فعالیت 

 1فعالیت 

 0فعالیت 
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 .ی مکرمهجمرات، خروج از منا و بازگشت به مکهّوقوف در منا، انجام رَمیْ .12

 و مناسک حج. سازی شرایط کاروان و زایران، و انجام مابقی اعمالآماده .13

 .ی مکرمهبرای خروج از مکه زایران سازی شرایط کاروان وآماده .14

 انتقال زائران به فرودگاه و بازگشت به کشور. .15

 دامات کاروان حجّ تمتّع: عناوین اقج

 نام زایران.تشکیل کاروان و ثبت .1

 تمهیدات قبل از شروع برگزاری جلسات آموزشی کاروان. .2

 خصوص مسایل اجرایی سفر حجّ تمتعّ. آموزش و راهنمایی زایران در .3

 تمهیدات حین برگزاری جلسات آموزشی کاروان. .4

 ی زمانی قبل از عزیمت کاروان.تمهیدات دوره .5

 های اجرایی و فرهنگی کاروان.ها و گزارشی لیستتهیّه .6

 ی اقلام، ملزومات و تجهیزات مورد نیاز کاروان )قبل یا حین سفر(.تهیّه .7

 گمرک فرودگاه.ار زایران کاروان بهها و بتحویل چمدان .8

 تمهیدات فرودگاه ایران در هنگام اعزام کاروان. .9

 ت کاروان.و عزیم / فرودگاه جده ی منوّرهتمهیدات فرودگاه مدینه .11

 .مدینه منوره رهتل و ایام حضور د استقرار درمهیدات ت .11

 .ی مکرمهمکه رهتل و ایام حضور د استقرار درمهیدات ت .12

 .ی مکرمه/ میقات جحفه و عزیمت به مکه تمهیدات میقات شجره .13

 ی تمتّع.انجام عمرهتمهیدات  .14

 ایّام تشریق.ی مکرّمه و ورود بهتمهیدات قبل از کوچ کاروان از مکّه .15

 های عرفات و منا قبل از ایّام تشریق.تمهیدات خیمه .16

 ی مکرّمه و استقرار در عرفات.هتمهیدات عزیمت کاروان از مکّ .17
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 .عرفاتی مکرّمه، استقرار در منا و عزیمت بهسُنّت از مکهّتمهیدات عزیمت کاروان اهل .18

 تمهیدات وقوف زایران در عرفات. .19

 تمهیدات قبل از کوچ کاروان از عرفات. .21

 ها.ی عقبه و اسکان در خیمهجمرهمنا و رَمیْتمهیدات ورود زایرانِ وقوف اضطراری به .21

 تمهیدات عزیمت زایرانِ وقوف اختیاری از عرفات و استقرار در مشعر الحرام. .22

ی عقبه، انجام جمرهرَمیْ ها،اسکان در خیمه منا،تمهیدات ورود زایرانِ وقوف اختیاری به .23

 قربانی و حلق.

 تمهیدات ایّام حضور کاروان در منا. .24

 ه.ی مکرّممنا و انتقال آنان به مکّهتوان و بیمار از تمهیدات خروج زایران سالمند، کم .25

 ی مکرّمه.مکهّتمهیدات خروج کاروان از منا و انتقال زایران به .26

 ی مکرّمه.تمهیدات پس از بازگشت زایران از منا، و استقرار در هتل و انجام اعمال مکهّ .27

 .ی منورهی مکرمه / مدینهاز مکه عزیمت کاروانتمهیدات  .28

 .ی منورهجده / فرودگاه مدینه فرودگاهعزیمت کاروان به  تمهیدات .29

 تمهیدات فرودگاه ایران و اتمام سفر. .31

ها علاوه بر شرح شرایط خاصّ عملیّات حجّ تمتعّ، مدیران و عوامل کاروانبا توجّه به تذکّر:

هستند  هاییها و برنامهی وظایف و رعایت بخشنامهانجام کلّیّههای تعیین شده، ملزم بهفعّالیّت

 گردد.که از سوی ستادهای حجّ تمتّع ابلاغ می

 های کاروان حجّ تمتّع: شرح فعّالیّتد

دینه )قبل و بعد(، در های مهای مرتبط با هر یک از اقدامات در کاروانشرح فعّالیتّ

ان حجّ در اختیار کارگزاراز طریق سامانه جامع کارگزاران منتشر و الکترونیکی  قالب کتاب

 تمتّع قرار داده خواهد شد.
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 استفاده در پایش محیط اجرای عملیات کاروان حج تمتع های موردهـ: فرم

 ی اطّلاعات فردی زایرنامهپرسش «فرم الف»
 ...........................................نام درسامانه:ی ثبتشناسه

ریزی برای های غیرضروری و امکان برنامهتماسزایرگرامی! خواهشمند است جهت پرهیز از مراجعات مکرّر و 
 دقتّ مطالعه و تکمیل نمایید.سفر، این فرم را به

 . مشخّصات اوّلیّه:0

 :محلّ صدور :ش.ش. :نام پدر نام و نام خانوادگی:

 ی تحصیلی:رشته تحصیلات: 13...../...../....ت.ت.: شماره ملیّ:

 گروه خونی:

 گویش محلی: 
 سایر      بلوچی        گیلکی      لری      کردی      عربی      ترکی      فارسی

 تلفن همراه: کار:تلفن محلّ  شغل:

 کد پستی: تلفن منزل: نشانی منزل:

 همراه همسر:تلفن خانوادگی همسر:ونامنام 13...../...../....تاریخ ازدواج.:  وضعیّت تاهّل:

 )اطلّاعات یکی از نزدیکان خود را جهت تماس ضروری و فوری بنویسید.(. اطّلاعات نزدیکان: 1

 تلفن همراه: تلفن ثابت: نسبت: نام و نام خانوادگی:

 های اجتماعی حضور دارید؟()آیا در شبکه های مجازی:. شبکه3

 شماره همراه مربوطه:  خیر:                بلی:

 کاروان:. همراهان 9
 را معرّفی بفرمایید: )همسر، بستگان نزدیک، دوستان و آشنایان(« شان با شمانسبت»و « نام»اسامی همراهان و همسفران خود در کاروان با ذکر 

 
 

 . اطّلاعات ایثارگری:8

 درصد جانبازی: مدّت آزادگی: های دفاع مقدّس:مدّت حضور در جبهه

 نسبت شما با شهید )شهیدان( چیست؟ معظّم شهدا هستید؟ی ی خانوادهآیا در زمره

 لطفاً نام و نام خانوادگی شهید )شهیدان( را بنویسید:

 

 های فردی:. مهارت1
       مدیریّتیومالی       طرّاحی               خطّاطی         مدّاحی          قاری قرآن       حافظ قرآن

 نویسندگی            شعروداستان          امور فنیّ        امور رایانه       برداریعکّاسی و فیلم            

 ...سایر:...............................................................................................           امور امدادی و تزریقییات        
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 (یاری با کاروان دارید؟کاری و همآیا تمایل به هم) های همکاری:. زمینه7

 ای؟در چه زمینه

 های خارجی تسلّط دارید؟(آیا به زبان) های خارجی:. آشنایی با زبان5

 میزان تسلّط: نام زبان:

 کشور دارید؟(ماه را در خارج از  3ی اقامت بیش از )آیا سابقه. اقامت در خارج کشور: 4

 نام کشور)ها(: در چه سال)هایی(؟

 . اطّلاعات دینی:01

 نام مرجع تقلید فعلی خود را بنویسید: سنّی( خود را بنویسید: -مذهب )شیعه 

 . تعداد دفعات تشرّفات قبلی:00

 عتبات عالیات: ی مفرده:عمره حجّ تمتعّ:

 با چه نیّتی قصد تشرفّ به حجّ تمتعّ را دارید؟

 حجّ مستجبی            نیابت از دیگری       انجام حجّ واجب

 

 تاریخ :....................        امضاء:........................
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 ی وضعیّت سلامت زایرنامهپرسش  «فرم ب»

  ................................................................................................................. نام و نام خانوادگی زایر:

  .......................................................................................................... نام در سامانه:ی ثبتشناسه

 

 زایرگرامی! لطفاً سوالات زیر را با دقتّ مطالعه نموده 

 رسانی یاری فرمایید.ی پاسخ صحیح، ما را در امر خدمتو با ارایه

 

 در چه حد است؟پرتی( )عدم حواس. میزان هوشیاری شما 0

  نامطلوب  ضعیف متوسّط   خوب

 در چه حد است؟مدّت( )طولانیروی شما . توانایی پیاده1

  ویلچری  نامطلوب  ضعیف  متوسّط  خوب

 . میزان بینایی شما در چه حد است؟3

  نامطلوب  ضعیف متوسّط  خوب

 . میزان شنوایی شما در چه حد است؟9

  نامطلوب  ضعیف  متوسّط  خوب

   خیر     بله                       کنید؟. آیا دخانیات مصرف می8

 کیلوگرم. .......................................................................................... است؟حدود وزن شما چقدر 

   خیر     بله      ی بستری در بیمارستان دارید؟. آیا سابقه1

 ..................................................... ، علّت بستری: .................................................. تاریخ بستری:

   خیر     بله                  ی عمل جرّاحی دارید؟. آیا سابقه7

 ............................................. ، نوع عمل جراحی: .................................................. تاریخ جرّاحی:

   خیر     بله              . آیا مبتلا به بیماری تنفّسی هستید؟5

 ، ..................................................... نوع بیماری:

 ............................................. ، داروهای مصرفی: ............................................. مدّت زمان ابتلا:

   خیر     بله           . آیا بیماری افزایش فشارخون دارید؟4

 ............................................. ، داروهای مصرفی: ............................................. مدّت زمان ابتلا:

   خیر     بله           . آیا بیماری افزایش قندخون دارید؟01

 ............................................. ای مصرفی:، داروه ............................................. مدّت زمان ابتلا:

   خیر     بله  ی بیماری قلبی ــ عروقی دارید؟. آیا سابقه00

 ، .............................................. ، اقدامات اجرایی: ..................................................... نوع بیماری:

 ............................................. ، داروهای مصرفی: ............................................. مدّت زمان ابتلا:

   خیر     بله                     . آیا بیماری کلیوی دارید؟01-0

 ، ..................................................... نوع بیماری:

 ............................................. ، داروهای مصرفی: ............................................. مدّت زمان ابتلا:

   خیر     بله                           شوید؟. آیا دیالیز می01-1
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 .......................................... اید؟، پیوند کلیه شده ............................................ چند بار در هفته؟

   خیر     بله              ی حسّاسیّت به داروی خاصیّ دارید؟. آیا سابقه03

 ...................................................................................................................................... نام دارو)ها(:

   خیر     بله                             . آیا بیماری روحی ــ روانی دارید؟09

 ، ..................................................... نوع بیماری:

 ............................................. ، داروهای مصرفی: ............................................. مدّت زمان ابتلا:

   خیر     بله                                         . آیا بیماری خونی دارید؟08

 ، ..................................................... نوع بیماری:

 ............................................. ، داروهای مصرفی: ............................................. مدّت زمان ابتلا:

   خیر     بله             دارید؟های بدخیم ابتلا ای از بیماریگونه. آیا به01

 ............................ شوید:، آیا شیمی درمانی می ..................................................... نوع بیماری:

 ............................................. ، داروهای مصرفی: ............................................. مدّت زمان ابتلا:

   خیر     بله     ابتلا دارید؟ (…اِس،آلزایمر، پارکینسون و)اِمای از بیماری مغز و اعصاب گونه. آیا به07

 ، نوع بیماری:

 ............................................. داروهای مصرفی:،  ............................................. مدّت زمان ابتلا:

   خیر     بله   باشید؟می مبتلا یادشده( موارد از )غیر ایبیماری به . آیا05

 ، .......................................................... نام ببرید:

 ............................................. ، داروهای مصرفی: ............................................. مدّت زمان ابتلا:

   خیر     بله                         باشید؟. آیا دچار معلولیّت جسمی می04

 . .................................................. از کدام ناحیه:

   خیر     بله باشید؟  می دیگران کمک نیازمند اموری، انجام برای آیا .11

 . .......................................................... نام ببرید:

 

 

 

 ............................................ امضا:............................................ تاریخ:
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 ی حمل بار زایر در سفر حجّ تمتعّتعهّدنامه «فرم ج»

 
 ...................................... زائر کاروان شماره .......................... حج تمتع از شهرستان ..........................اینجانب 

های هواپیمائی که در ذیل به آن اشاره شده اقدام به حمل بار گردم تا بر اسـاس دسـتورالعمل شـرکت   متعهد می

 ت.داشگونه ادعایی نسبت به تحویل بار خود نخواهمهیچ ،نمایموارد ذکرشده عملخود نموده و چنانچه بر خلاف م

 باشد.کیلوگرم می 11هر زائر مجاز به حمل دو چمدان با ابعاد اعلام شده از سوی سازمان و وزن حداکثر  -0

ده و کیلو گرم بو 8وزن  و به 31x31x 38بسـته قابل حمل به داخل هواپیما فقط یک سـاد دستی به ابعاد    -1

 توانند هیچ بسته اضافی از قبیل نایلکس،پتو،آب زمزم و .... به داخل هواپیما ببرند.حجاج نمی

بایست شخصاً بار خود را به باجه پذیرش های عربستان زائرین میبا توجه به دسـتورالعمل جدید فرودگاه  -3

 نمایند.تحویل و رسید)تگ بار( دریافت

های غیراســتاندارد جلوگیری های عربســتان از پذیرش هرگونه چمدانبر اســاس قوانین مقرر در فرودگاه -9

 خواهدآمد.عملهب

کیلوگرم( داشته باشد به شرط آنکه در  11چنانچه زائری بیش از دو چمدان مصـوب ذکر شـده)هر بسـته     -8

ــافی مبل     ــت به ازاء هر کیلو بار اض ــد، می بایس ــعودی پرداخت  11ردیف بارهای ممنوعه نباش ریال س

های هواپیمائی تعهدی نسبت به حمل بموقع بارهای اضافی نداشته و از .شـایان ذکر اسـت شـرکت   نماید

 پذیرش بارهای غیر استاندارد و حجیم خودداری خواهندنمود.

 ـ -1 ــاس قوانین بین المللی و ب منظور حفظ ایمنی پرواز، حمـل هر گونـه گـالن آب بـه داخل هواپیما     ه بر اس

 باشد.میممنوع

 

 

 ........................................................ نوادگی زایر: نام و نام خا

 ........................................................ امضا و اثر انگشت:
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 ی عدم حمل موادّ مخدرّتعهّدنامه «فرم د»

 

........................................................................ زائر کاروان حج تمتّع شماره اینجانب       

............... ........................................................... از شهرستان ......................................................

داری و حمل مواد مخدر به موجب قوانین جمهوری اسلامی ایران و م که نگهاطّلاع کامل دار

گردد. لذا به موجب این مکتوب، ضمن پادشاهی عربستان سعودی ممنوع بوده و جرم محسوب می

داری مواد نمایم از هر گونه حمل و نگهباشم، تعهد میاعلام این که به مواد مخدر معتاد نمی

و به هر حال چنانچه از اینجانب مواد مخدر کشف شود و یا به تشخیص یادشده خودداری نموده 

پزشک معتمد سازمان حج و زیارت ابتلایم به مواد مخدر احراز گردد و سازمان حج و زیارت 

بخواهد بدون این که نیازمند مراجعه به مقامات قضایی باشد، اجرای تعهدات خود به ویژه اعزام 

های لازم را جهت ابطال ویزای زیارتی اینجانب ق نماید و اقداممرا جهت انجام فریضه حج معلّ

گونه ادعایی نخواهم داشت و حق هرگونه اعتراضی را از خود سلب و ساقط به عمل آورد، هیچ

 نمایم.

 

 ........................................................ نام و نام خانوادگی زایر: 

 .................................................. ......امضا و اثر انگشت:
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 قرارداد سفر زیارتی حجّ تمتّع «فرم هـ»

 «لطفاً این قرارداد را پس از مطالعه، امضا نموده و تحویل کاروان دهید.»

 «قرارداد سفر زیارتی حج تمتع»

 
می گذاری اولیه هزینه سفر حج، اصل و تصویر تمابا استعانت از خداوند متعال و اینکه اصل مدارک متقاضی تشرف به حج تمتع شامل: اصل قبض ودیعه   

 6*4عکس  صیفحات شیناسینامه و کارت ملی، گذرنامه معتبر )دارای هفت ماه اعتبار از تاریخ پرواز و دارای حداقل پنج صفحه سفید مقابل هم(، دو قطعه

آقای ....................... مدیرکاروان حج تمتع شماره ...................................  به نمایندگی  همانند عکس گذرنامه قبلا به کاروان تحویل گردیده، این قرارداد بین

 شیییییود، از ییییک سیییییو و نیییامیییییییده میییی« کیییاروان»از سیییییازمیییان حیییج و زییییارت کیییه در ایییین قیییرار داد 

 بییه شیییمییاره ملی ..................................................................... و ی/ خییانیم .................................................................................................................... آقییا

و ........................ ....................................................... به  نشییانی..............................................................................................شییماره گذرنامه................................

 گردد:شود، از سوی دیگر با شرایط ذیل منعقد مینامیده می« زائر»این قرارداد تلفن........................................................... که در 

   ( موضوع قرارداد:0ماده)

از  1399رسیییانی، آموزش، و اعزام به عربسیییتان سیییعودی جهت انجام فریضیییه حج تمتع درسیییال نام، اطلاعموضیییوع قرارداد عبیارت اسیییت از ثبت

وطه و نهایتاً بازگرداندن زائر به جمهوری پروازی..................................... با گروه قیمتی مدینه منوره .............. مکه مکرمه ............ و ارایه خدمات مرب ایستگاه

 اسلامی ایران.

 ( هزینه سفر:1ماده)

 باشد................................. ریال میهزینه سفر حج تمتع در این قرارداد .................... -0-1

ورت شت که در صتبصیره:  با توجه به اینکه برخی از قراردادهای ارائه خدمات زائرین نهایی نشده است لذا امکان تغییر در هزینه تمام شده وجود خواهد دا

 التفاوت آن اقدام خواهد شد.رداد مابهها نسبت به اعلام هزینه قطعی سفر و دریافت و یا استافزایش یا کاهش هزینه

دان، لباس و سییایر اقلام هایی مانند: انجام قربانی، جامهدرمبالغ دریافتی هزینه سییفر از زائر بابت ارز همراه مبلغی محاسییبه نشییده اسییت و هزینه -1-1

فرودگاههای داخل کشور و هزینه ایاب و ذهاب خارج از  های تلفن در ایران و عربسیتان، حمل اضافه بار زائر، انتقال زائر درمتحدالشیکل، هزینه

 باشد.های شخصی اعم از ارزی یا ریالی، بر عهده زائر میبرنامه و همچنین سایر هزینه

 ( مدت قرارداد:3ماده)

 باشد.یمدت این قرارداد از زمان انعقاد آن تا پایان سفر حج تمتع زائر)بازگشت زائر و ورود ایشان به فرودگاه ایران( م 

 نماید.ای زائر براساس قراردادی است که سازمان با شرکت بیمه منعقد میتبصره: مدت زمان پوشش بیمه

 ( تعهدات زائر:9ماده)

های سازمان و تکمیل و عنداللزوم امضاء ارائه سایر مدارک و اطلاعات فردی و عمومی مورد نیاز سفر حج در موعد مقرر به کاروان برابر با اطلاعیه -0-9

 های مربوطه حسب مورد. فرم

 صراف تلقی و شخص دیگری جایگزین خواهد شد. های سفر در مهلت مقرر. عدم واریز مابه التفاوت به منزله انالتفاوت هزینهپرداخت به موقع مابه ـ9ـ1

مراجعه به پزشیک معتمد مرکز پزشیکی حج و زیارت در موعد تعیین شیده جهت انجام معاینات، واکسییناسییون و آزمایشهای لازم )به تشخیص  -3-9

های بر اجازه سفر به حج تمتع. ضمناً هزینهپزشک( و ارائه اطلاعات دقیق از وضعیت سلامتی خود و اخذ گواهی احراز استطاعت جسمی و روانی دائر 

 نماید عدم ارائه تأییدیه پزشکی به منزله انصراف تلقی و شخص دیگریپزشکی و آزمایشهای تکمیلی و تخصصی برعهده زائر خواهد بود. تأکید می

 جایگزین خواهد شد. 

گردد لازم است پزشک معتمد و همچنین کاروان را در جریان چنانچه زائر تا قبل از شیروع سیفر دچار بیماری جسمی و روانی خاصی  تبصـره: 

 باشد.بیماری خود قرار دهد. بدیهی است انجام سفر حج منوط به ادامه سلامت جسمی و روانی زائر می

سازی وی برای سفر حج و انجام های آموزشی )قبل و در طی سفر( که جهت توجیه، آموزش و آمادهحضور شخص زائر در تمامی جلسات و کلاس -9-9

 شود و مطالعه دقیق مطالب نشریات و بروشورهای ارائه شده و رعایت موضوعاتی که جنبه تعهدی دارد.اعمال و مناسک توسط کاروان برگزار می

 های محل اقامت در طی سفر از بین زائرین کاروان به تناسب اتاقهای موجود. اتاقیهنگی با مدیر کاروان جهت تعیین همهما ـ9ـ8
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 همراه داشتن داروهای ضروری مورد نیاز در صورت ابتلا به بیماری خاص و ممهور نمودن نسخه مربوطه به مهر پزشک معالج به زبان انگلیسی و -1-9

 معرفی شده کاروان برای حداقل چهل روز.با هماهنگی پزشک 

 حضور به موقع در فرودگاه و یا محل اعلام شده توسط کاروان جهت عزیمت به فرودگاه. -7-9

 رعایت حجاب اسلامی )پوشش چادر برای بانوان الزامی است( و احترام و پایبندی به شئون اخلاقی و اجتماعی در طول سفر. -5-9

 نین مربوط به سفر حج تمتع که از سوی جمهوری اسلامی ایران و عربستان سعودی وضع شده است.رعایت مقررات و قوا -4-9

 شود.به همراه داشتن کارت شناسایی یا مچ بند راهنما در طول سفر که توسط کاروان به زائر تحویل می -01-9

فاوت، زائر متعهد به اعلام کتبی مراتب انصراف به کاروان، تکمیل درصورت تصمیم به انصراف از تشرف به سفر حج تمتع پس از پرداخت مابه الت -00-9

های احتمالی که وفق دستورالعملهای مربوطه از محل وجوه پرداخت شده فرم انصیراف و بازگرداندن ارز همراه به بانک عامل، پرداخت خسیارت

 بانک برای تشرف در سنوات بعدی با هماهنگی کاروان خواهد بود.گذاری خود در توسط زائر برداشت خواهد شد و نهایتا پایدار نمودن سند سپرده

 باشد.پرداخت هزینه عوارض خروج از کشور قبل از اعزام به عهده زائر می -01-9

د و این سال بدون محرم به حج تمتع وجود ندار 45باتوجه به مقررات و محدودیتهای کشیور عربسیتان در صدور روادید، امکان اعزام بانوان زیر  -03-9

نام سیرپرسیت یا خویشیاوند محرم خود را از بین زائرین همان کاروان به مدیرکاروان معرفی تا در سیامانه درج شود. بایسیت هنگام ثبتافراد می

بدیهی اسیت درصیورت عدم وجود سیرپرسیت یا خویشیاوند محرم، سازمان با اطلاع و هماهنگی زائر تا حد امکان تمهیدات لازم را در خصوص 

 کان تشرف زائر به عمل خواهد آورد.ام

ی یپذیرش ضیوابط و دسیتورالعملهای مربوط به بار و اضیافه بار و تعهد درخصوص پایبندی بدان. ضمناً بار زائرین تابع مقررات شرکتهای هواپیما-09-9

ائرین اعلام خواهد شد که رعایت آن به عهده طرف قرارداد بوده و در این زمینه سازمان هیچگونه دخل و تصرفی نداشته و صرفاً ابعاد چمدان به ز

 زائر خواهد بود.

نی ارعایت قوانین کشور عربستان و التزام به عدم ارتکاب اعمال مجرمانه در طول سفر و عدم انجام هر عملی که مخالف شأن و منزلت زائرین ایر -08-9

 شود. بوده و یا طبق قانون عربستان جرم محسوب می

باشد ضمناً چنانچه زائری در صیورت ارتکاب اعمال مجرمانه توسیط زائر، سازمان در بازگرداندن وی به کشور مجاز میبدیهی اسیت  تبصـره: 

توسیط کشور عربستان سعودی بازداشت شود هزینه بلیط برگشت و نیز جرایم احتمالی با زائر خواهد بود و زائر مذکور در این خصوص 

 اعتراضی نخواهد داشت.

 ید میشود از ابتدا تا پایان سفر به همراه کاروان بوده و به هیچ وجه به صورت انفرادی به مکه، مدینه و جده تردد ننماید و کلیه ترددهازائر متعه -01-9

 د بود.هپذیر نخواوی به همراه کاروان باشد، ضمن اینکه ورود زائر به عربستان و نیز خروج از آنجا نیز به هیچ عنوان خارج از برنامه کاروان امکان

ریال سعودی  2111قوانین اخیر عریسیتان سعودی کلیه زائرینی که قبلاً سابقه تشرف به حج تمتع و عمره مفرده را دارند، مشمول پرداخت  وفق -07-9

از  قبل عوارض ورود خواهند بود بدیهی است چنانچه زائری مشمول این بند گردد پرداخت وجه مذکور برعهده وی میباشد که به صورت جداگانه

 پرواز از وی اخذ خواهد شد.

ت آن یباتوجه به قوانین گمرکی کشیور میزبان سقف وجوه نقد همراه زائر مبلغ پنج هزار دلار یا معادل ریال سعودی آن بوده و زائر متعهد به رعا -05-9

 است. 

 ... مسئولیت جبران خسارات وارده بر عهده زائر خواهد بود.درصورت ایراد هرگونه خسارت از سوی زائر به اموال هتل، سرویسهای حمل و نقل و  -04-9

 مدرصیورت بروز هریک از موارد زیر کاروان میتواند با هماهنگی و موافقت مدیریت حج و زیارت استان نسبت به حذف زائر از لیست کاروان اقدا -11-9

 نماید

 رزواسیون اولیه(نام)بعد از عدم مراجعه متقاضی در فرصت مقرر برای قطعی نمودن ثبت

 عدم مراجعه متقاضی در فرصت مقرر جهت مراجعه به پزشک معرفی شده از سوی کاروان -

 التفاوت هزینه سفر در مهلت تعیین شدهعدم واریز مابه -

 عدم ارائه پاسپورت معتبر در فرصت اعلام شده از سوی کاروان -

متقاضییی در مهلت مقرر بعد از رزرواسیییون اولیه به کاروان مراجعه ننماید یا در فرصییت تعیین شییده نسییبت به مراجعه به پزشییک و یا پرداخت  

 التفاوت هزینه اقدام نکند مابه

 ( تعهدات کاروان:8ماده)

 اعلام تقریبی تاریخ، ساعت و شرایط پرواز به زائر حداقل سه روز قبل از پرواز. ـ8ـ0
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 نام زائرین.کنترل و ثبت دقیق اطلاعات زائر در سامانه ثبتـ 8ـ1

 دریافت و کنترل مدارک مورد نیاز و ارائه رسید تحویل گذرنامه به زائرین. ـ8ـ3

 اخذ روادید و بلیط هواپیما برای زائر و کنترل و بررسی و احراز صحتّ مفاد آنها. ـ8ـ9

 های ابلاغی از سوی سازمان حج و زیارت.اجرایی کاروان با توجه به دستورالعمل انتخاب روحانیون، معاون و نیز عوامل ـ8ـ8

 های ابلاغی سازمان حج و زیارت.تنظیم و اجرای جلسات آموزشی و توجیهی کاروان در ایران و عربستان برابر دستورالعمل ـ8ـ1

 تهیه و توزیع کارت شناسایی و سایر مدارک زائرین برای سفر حج تمتع. ـ8ـ7

 ها، بروشورها، نشریات و هر گونه مطالب و مکتوبات ویژه زائر در زمان تعیین شده.توزیع کتابچه ـ8ـ5

 تکمیل پلان اسکان زائرین و اعلام شماره اتاق و تلفن هتل به زائر در موعد مقرر و قبل از عزیمت کاروان به عربستان. ـ8ـ4

 ( تسهیلات و خدمات سفر حج تمتع: 1ماده)

ای زائر و بار همراه وی درطول مدت قرارداد و به تناسب حق بیمه پرداختی به شرکت بیمه که زائر قبل از سفر از مفاد آن مطلع خواهد پوشش بیمه -0-1

 شد.

تواند راساً با پرداخت حق بیمه تکمیلی مربوطه، از سقف تعهدات بیشتری در الذکر را کافی نداند میای فوقچنانچه زائر پوشش بیمه :0تبصـره  

 هر زمینه برخوردار گردد.. 

ی ه، سمعک، عینک آفتابوجوه نقد، اوراق بهادار، مدارک شناسایی، طلا و جواهرات و سایر سنگهای قیمتی و زینتی، گوشی تلفن همرا :1تبصره    

 و طبی، ویلچر، تجهیزات پزشیکی، دندان مصینوعی، خودکار و خودنویس، دارو و مواد غذایی، سیاعت، انگشتر، عطر و ادکلن، اکو و آمپلی فایر و

وان بار ه و هرآنچه عنبلندگو، لپ تاپ و تبلت و تجهیزات جانبی آنها، فلش مموری و هارد اکسیترنال، ام پی تری پلیر و موارد مشیابه آن، کالسک

 باشد.ای نمیبدان اطلاق نگردد مشمول پوشش بیمه

ی در یتامین حمل و نقل هوایی زائر از ایران به عربستان و بالعکس و حمل و نقل زمینی و  بین شهری زائر در مسیرهای جده، مدینه، مکه و پذیرا -1-1

که به مشاعر مقدسه عرفات، مشعرالحرام و منا و بالعکس. لازم به ذکر است که مسیرها و همچنین حمل و نقل درون شهری زائر در مسیرهای م

 الحجه سرویسهای حمل و نقل درون شهری در مکه مکرمه تعطیل میباشداز روز پنجم تا سیزدهم ذی

و  به ذکر است هتلها باتوجه به کیفیتتامین محل اسیکان زائر در مدینه منوره و مکه مکرمه بر اسیاس گروه قیمتی انتخاب شده توسط زائر. لازم  -3-1

موقعیت جغرافیایی، گروه قیمتی متفاوتی خواهند داشیت که برحسیب هماهنگی به عمل آمده سیرانه فضیای اشغال اتاق در مکه مکرمه و مدینه 

شش تخت اسکان خواهد یافت؛ متر مربع تعیین شیده اسیت و زائر براسیاس شرایط مربوطه در اتاقهای دارای سه تا  4منوره حدوداً برای هر نفر 

 ضمناً سرانه هر زائر در مشاعر مقدسه )عرفات و منا( نیز پس از تعیین و جانمایی دقیق مشخص خواهد شد. 

 بندی هتلها، با توجه به مقررات کشور عربستان بوده که قبل از عزیمت به اطلاع زائرین سرزمین وحی رسانده خواهد شد.درجه :0تبصره 

باشد لکن براساس گروه قیمتی کاروان، ممکن است در فر حج تمتع اتاقهای آقایان و بانوان در مکه مکرمه جدا از یکدیگر میدر سی: 1تبصـره  

 مدینه منوره از هم جدا نباشد.

ی و قند و چای زائر در گردد، تامین میوه و آب شرب بهداشتهای متمرکز طبخ میهای غذایی صبحانه، ناهار و شام زائر که در آشپزخانهتامین وعده-9-1

 عربستان طبق نظر مرکز پزشکی حج و زیارت و تصویب کمیسیون تغذیه و تدارکات سازمان حج و زیارت.

ی گیری از خدمات پزشکگیری از خدمات مرکز پزشیکی حج و زیارت در عربستان در صورت امکان بهرهارائه امکانات اولیه پزشیکی به زائر با بهره -8-1

 سعودی.

 ( موارد غیر مترقبه:7ماده)

ریزی جامعی  به منظور اجرای دقیق تمامی مراحل اجرایی حج تمتع انجام شده است و به خواست خداوند متعال و با تلاش و رغم این که برنامهعلی

حوزه اختیارات و کنترل سازمان حج و اندرکاران، حج تمتع طبق برنامه انجام خواهد شد، با این حال ممکن است عواملی خارج از اراده و همت تمامی دست

ها تاثیر هر چند ناچیز داشته باشد و به هر ای و پیامدهای ناشیی از آن، بر برخی از برنامههای منطقههای مجری حج تمتّع از جمله بحرانزیارت و شیرکت

شود و به هر صورت در صورت بروز کارهای اجرایی آن اشاره میحال در روند اجرای عملیات حج تاثیرگذار باشید، لذا در ادامه به برخی از احتمالات و راه

های اعزام و موارد دیگر اقدام نموده و زائر از این تواند باتوجه به شیرایط پیش آمده نسبت به تغییر برنامهاین گونه موارد، ، سیازمان حج و زیارت راسیاً می

 بابت اعتراضی نخواهد داشت.

 های مجاور پروازی.از ایستگاه پروازی مورد نظر و انتقال ناگزیر زائر به ایستگاهاحتمال عدم امکان پرواز ـ 7ـ0

 تر شدن زمان پرواز به دلیل ایجاد امنیت پروازی.احتمال طولانی ـ7ـ1
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 احتمال ایجاد وقفه، تغییر و یا تاخیر در عملیات اعزام یا انجام پروازها. ـ7ـ3

 گروه قیمتی کاروان و نیز احتمال تغییر در مدت اقامت زائر در مکه یا مدینه. احتمال تغییر هتل محل اقامت و نوع و ـ7ـ9

 بندی پروازها و اعزام زائر.احتمال ایجاد اختلال در روند صدور ویزا و در نتیجه به هم خوردن جداول زمانـ 7ـ8

 مدینه به جده و یا بالعکس. احتمال عدم امکان انجام پرواز به مقصد ذکر شده در ابتدای سفر و تغییر مقصد ازـ 7ـ1

 های حمل و نقل درون شهری حجاج در عربستان. احتمال اختلال یا تغییر برنامه -7-7

 ( سایر شرایط قرارداد:5ماده)

ده و یکن تلقی شملنام و اعزام وی کاننام و اعزام، عدم اولویت و یا وجود اشکال در فیش زائر اثبات گردد، ثبتدر صورتی که در هر مرحله از ثبت-0-5

 کند.زائر ضمن تعهد به پرداخت خسارت مربوط، حق هر گونه ادعایی را از خود سلب می

الخروج بودن، از پرواز جا بماند تمام مسوولیت، عواقب و خسارات احتمالی چنانچه در هنگام عزیمت به عربستان، زائر به هر دلیلی من جمله ممنوع -1-5

 زائر است.مترتب بر آن صرفاٌ متوجه 

ها وجود ندارد، همچنین تغییر در زمان عزیمت )تعجیل یا تأخیر در رفت و یا نبعد از اخذ روادید برای زائر، امکان جابجایی و انتقال به سیییایر کاروا -3-5

 به کشور بازگردد.بایست صرفاً با کاروان خود به سرزمین وحی عزیمت نموده و پذیر نبوده و زائر میبرگشت( به عربستان نیز امکان

صوصاً امکان اقامت بیش از برنامه زمانی تعیین شیده در شهرهای مکه و مدینه برای زائر وجود ندارد. لذا همراهی با کاروان در همه مراحل سفر خ -9-5

 در زمان عزیمت به مکه و مدینه و فرودگاه لازم و ضروری است.

نوع پرواز)ایرانی یی سعودی( و مقصد پروازی)مدینه ی جده(، مدتی قبل از سفر از طرف سازمان حج و تعیین تاریخ و ساعت حرکت از فرودگاه مبداء، -8-5

 گردد.زیارت تعیین و ابلاغ می

 روز متغیر خواهد بود. 44تا  28طول مدت اقامت زائر در سرزمین وحی جهت انجام فریضه حج، از  ـ5ـ1

ای کاروان در دو پرواز جداگانه به سییرزمین وحی و یا هنگام بازگشییت به کشییور و دو بر اسییاس جدول پروازی، همواره احتمال عزیمت دو مرحله -7-5

ضمناً بمنظور بازگشت به  قسیمت شیدن پرواز کاروان وجود دارد که در این صورت لازم است زائر در این خصوص همکاری لازم را داشته باشد.

اج به کشیور و جلوگیری از طولانی شیدن سیفر این احتمال وجود دارد که متناسب با شرایط و محدویتهای کشور میزبان، مبداً ایستگاه موقع حج

 پروازی برگشت از مدینه به جده و یا برعکس تغییر یابد. 

عرفات، مشعرالحرام و منا. تأکید مینماید انجام اعمال و همراهی زائر با کاروان برای حضور در میقات، انجام عمره تمتع و حضور در مشاعر مقدسه  -5-5

 باشد.مناسک حج و اقدامات انفرادی از سوی زائر به هیچ وجه مجاز نمی

در صورت عدم رعایت حجاب اسلامی)پوشش چادر برای بانوان( و همچنین عدم رعایت شئونات اخلاقی و تایید آن از سوی افراد مسوول، سازمان  -4-5

ای از سییفر، به کشییور بازگرداند که در اینصییورت هیچگونه حقی برای زائر برای ت این اختیار را دارد که زائر مورد نظر را در هر مرحلهحج و زیار

 تشرف جدید با استفاده از قبض قبلی وجود نخواهد داشت. ضمناً هزینه سفر نیز به وی مسترد نخواهد شد.

داری وی در عربستان مقدور نباشد، سازمان حج اعم از جسمی، روحی و روانی بوده و امکان درمان یا نگه در صورتی که زائر دارای بیماری خاص -01-5

ای از سفر به کشور بازگرداند و مسئولیت دیگری متوجه سازمان نخواهد بود و بهرحال تشرف آتی اینگونه و زیارت اختیار دارد زائر را در هر مرحله

 هزینه سفر در سال مربوطه خواهد بود.زائرین منوط به پرداخت مجدد 

د ورو زائر در طول سفر حج تمتّع حق مطالبه گذرنامه را از کاروان نداشته و گذرنامه وی صرفاً در مبادی خروج و ورود به کشور و همچنین مبادی-00-5

 هد گرفت.ای در اختیار زائر قرار خواو خروج از کشور میزبان و برای انجام تشریفات اداری و گذرنامه

اشد، ببا عنایت به این که نگهداری و حمل مواد مخدر و نیز اعتیاد به آن به موجب قوانین جمهوری اسلامی ایران و عربستان سعودی ممنوع می -01-5

ج و زیارت چنانچه از زائری مواد مخدر کشیف شیود و یا به تشیخیص پزشک معتمد حج و زیارت ابتلاء وی به مواد مخدر احراز گردد، سازمان ح

امات ه به مقتواند اجرای تعهدات خود در قبال زائر به ویژه اعزام وی را بدواً به حالت تعلیق درآورده و عنداللزوم و بدون آن که نیازمند به مراجعمی

گونه ادعایی نداشته و ر هیچقضیایی باشید، قرارداد را فسخ نموده و اقدامات لازم را جهت ابطال ویزای زیارتی وی به عمل آورد و از این بابت زائ

نماید و سازمان حق دارد کلیه خسارات ناشی از عدم تشرف را به تشخیص خود از محل وجوه حق هرگونه اعتراضیی را از خود سیلب و ساقط می

 پرداختی وی به نفع خود برداشت نماید.

 ـ03  وباتوجه به ممنوعیت حمل داروهای جایگزین مواد مخدر مانند قرص و شربت متادون در کشور عربستان، زائر اجازه حمل این داروها را نداشته  ـ5ـ

درصیورت کشیف آن در مبادی خروجی کشیور و عدم ارائه مجوز پزشکی و یا تأییدیه مراکز ترک اعتیاد دال بر مصرف آن، امکان اعزام این زائر 
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نبوده و با ایشان همانند حاملین مواد مخدر برخورد خواهد شد. لکن در صورت دارا بودن مجوز پزشکی و همراه داشتن آن، پلیس فرودگاه  میسیر

 ضمن توقیف داروی ممنوعه با اعزام زائر بدون داروی مذکور موافقت خواهد نمود.

 شد.بااین قرارداد تابع قوانین کشور جمهوری اسلامی ایران می ـ5ـ09

یم که مطالب  مندرج در این قرارداد را به دقت اینجیانب .................................................................................... با امضیییای این قرارداد اعلام مینما -08-5

تب فوق و قبول تمامی شرایط قرارداد را امضاء نموده و خود مطالعه نموده و درموارد ابهام، چگونگی موضیوع به اینجانب تفهیم و با عنایت به مرا

 دانم.را مکلف به رعایت آن می

قامات گذرنامه عربسییتان سییعودی ضییمناً به سییازمان حج و زیارت اجازه می دهم تا نمونه اثر انگشییت اینجانب را از سییازمان ثبت احوال جهت ارایه به م

 نماید.اخذ

تبصره و در دو نسخه تنظیم و به امضاء طرفین رسیده که هر نسخه حکم واحد را داشته و یک  8ماده،  8در  139/     /   این قرارداد در تاریخ     ـ5ـ01

 گردد.نسخه آن تحویل زائر می

 

 نام و نام خانوادگی زائر                                          نام و نام خانوادگی مدیرکاروان             

 مهر و امضاء کاروان                                              امضاء و اثرانگشت                                                   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  .111 . 

 

 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 غیروکالت اعطای نیابت با حقّ توکیل به  «فرم و»

 

............................... پس از آگاهی کامل از فرآیند نام:ی ثبتبا شناسه ........... اینجانب:     

...............  مدیر کاروان شماره: ................................ . قربانی، به آقای: انجام

دهم تا جهت ذبح یک راس گوسفند به نیابت از اینجانب، اقدام غیر میوکالت با حق توکیل به

 نماید.

 

 

 

 امضای زایر
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 اتاقی زایرانپیشنهاد تعیین هم «فرم ز»
 

  .................................. مدیریّت کاروان حجّ تمتّع شماره:
 سلام علیکم؛

دیگر باشیم. همچنین اطّلاع داریم اتاق یکدهیم در طیّ سفر حج هماینجانبان با مشخّصات ذیل، در صورت امکان ترجیح می
هرگونه تغییر اعمّ از افزایش یا کاهش نفرات آخر این لیست در شهرهای مدینه ها،با عنایت به تغییرات احتمالی ظرفیتّ اتاق

 باشد.ی مکرّمه محتمل میی منورّه و مکّه

 
ی منوّره، امکان ی مکرمّه و مدینههای هتل مکّهزایران محترم توجّه داشته باشند که پس از تنظیم اتاق

اتاقی خود شود در انتخاب هماً ناممکن است. لذا تقاضا میهای انتخابی بسیار مشکل و بعضاتاقیتغییر هم

 دقّت لازم را به عمل آورید.

 امضــا نسبت نامی ثبتشناسه نام و نام خانوادگی ردیف

0     

1     

3     

9     

 

 :توضیحات ضروری: •
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 انتخاب و خرید کتاب از نمایشگاه «فرم ح»

 
  .............................................. مدیریّت کاروان حجّ تمتعّ شماره:

 سلام علیکم؛

........................ پس از بازدید از نمایشگاه کتاب کاروان، کتب ذیل را انتخاب نام:ی ثبتبا شناسه .......................................................... اینجانب:

ها، ی کتابارم که پس از تهیهّی اینجانب تهیهّ و در اختیار قرار دهند. همچنین اطّلاع دام. لذا تقاضا دارم کتب منتخب را با هزینهنموده

 ها وجود نخواهد داشت.امکان تغییر در عناوین و یا عودت آن

 

 امضای زایر

 

 مبـــــلـــــــــ  نــــــــــام کـــــتــــــــــاب ردیف

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  مبل  کل )ریال(:
  مانده )ریال(:مبل  باقی
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 قبل از سفرنظرخواهی از زایران  «0فرم ی »

 
 زایر گرامی! سلام علیکم؛

عصر؟عج؟ و دعای خیر شما عزیزان در راه توجهّات حضرت ولیحضورتان، امیدواریم به لطف خداوند متعال و در پرتو با عرض ادب و احترام به

بندی کند تا بتوانیم با جمعآگاه میگزاری ی شما، ما را از کیفیّت خدمتشک نظرات سازندهالرّحمن موفّق باشیم. بیبه ضیوفرسانی خدمت

 های احتمالی را شناسایی و در حدّ توان در جهت رفع آنها بکوشیم.کاستینظرات، 

 در این راستا استدعا داریم دیدگاه و نظرات خود را پیرامون محورهای ذیل بیان فرمایید.

 

 با تشکرّ و سپاس

 ………………………………مدیریّت کاروان حجّ تمتعّ

 

 عـــــنــــــــــــــــــــوان
 عالی

(04-11) 

 خوبخیلی

(01-05) 

 خوب

(03-08) 

 متوسّط

(01-01) 

 ضعیف

(0-4) 

      رسانی کاروان و ارتباط با زایرانی اطّلاعنحوه

      ی برخورد و تعامل عوامل اجرایی کاروان با زایراننحوه

      زایرانگویی به مراجعات حضوری و تلفنی ی پاسخنحوه

      کیفیتّ مکان برگزاری جلسات آموزشی کاروان

      ساعت برگزاری جلسات آموزشی کاروان

      نظم و انضباط و کیفیتّ برگزاری جلسات آموزشی کاروان

      ی پذیرایی از زایرانکیفیتّ و نحوه

      شده با سطح زایرانتناسب مطالب آموزشی ارایه

      شده در جلسات آموزشی کاروانبودن مطالب ارایهمیزان مفید 

      شده توسطّ مدیر کاروانی مطالب آموزشی ارایهی ارایهنحوه

      کیفیتّ استفاده از وسایل کمک آموزشی و سمعی و بصری

      شدهکیفیتّ محتوایی و شکلی نشریّات ارایه

      کاروانکیفیتّ محتوایی و شکلی وبلاگ )سایت( و کانال 

      های اجرایی کاروانمندی از برنامهمیزان رضایت

  مشروح ملاحظات و نظرات زایر: •

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  



  

  .115 . 

 

 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 ی منورّهنظرخواهی از زایران در مدینه «1فرم ی »

 
 زایر گرامی! سلام علیکم؛

شدن بخشی از مدّت حضورمان در شهر پیامبر)ص( سپریی منوّره و حضورتان، با عنایت به عزیمت کاروان به مدینهبا عرض ادب و احترام به

 ، استدعا داریم دیدگاه و نظرات خود را پیرامون محورهای ذیل بیان فرمایید.***

 

 

 با تشکرّ و سپاس

 ………………………………مدیریّت کاروان حجّ تمتعّ

 

 

 ییییییوانعییییینییییییییییی
 عالی

(19-21) 
 خوبخیلی

(16-18) 
 خوب

(13-15) 
 متوسّط

(11-12) 
 ضعیف

(1-9) 
      کیفیّت حضور در فرودگاه ایران و عزیمت کاروان

      هتلکیفیّت حضور در فرودگاه عربستان و عزیمت به

      کیفیّت استقرار کاروان در هتل

      کیفیّت انجام زیارت اوّلیهّ و زیارت دوره

      کیفیّت حضور اجرایی و فرهنگی کاروان در هتل

      انضباط و کیفیّت برگزاری جلسات آموزشی کاروان نظم و

      شده با سطح زایرانتناسب مطالب آموزشی ارایه

      رسانی کاروان و ارتباط با زایرانی اطّلاعنحوه

      ی برخورد و تعامل عوامل اجرایی کاروان با زایراننحوه

      های اجرایی کاروانمندی از برنامهمیزان رضایت

 

 مشروح ملاحظات و نظرات زایر: •

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  
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 ی مکرّمه و قبل از ایّام تشریقنظرخواهی از زایران در مکهّ «3فرم ی »

 
 زایر گرامی! سلام علیکم؛

استدعا داریم ی مکرّمه و انجام بخشی از اعمال و مناسک حج، حضورتان، با عنایت به عزیمت کاروان به مکّهبا عرض ادب و احترام به

 دیدگاه و نظرات خود را پیرامون محورهای ذیل بیان فرمایید.

 

 

 با تشکرّ و سپاس

 ………………………………مدیریّت کاروان حجّ تمتعّ

 

 

 عـــــنــــــــــــــــــــوان
 عالی

(04-11) 

 خوبخیلی

(01-05) 

 خوب

(03-08) 

 متوسّط

(01-01) 

 ضعیف

(0-4) 

      هتل محلّ اقامتکیفیّت عزیمت به مکّه و ورود به

      کیفیّت استقرار کاروان در هتل
)نظم و انسجام، حضور در میقات، انتخاب زمان  ی تمتّعکیفیّت انجام عمره

 (…هتل ومناسب برای حضور در مسجدالحرام، تفکیک زایران، بازگشت به
     

      ی مکهّکیفیّت انجام زیارت دوره

      فرهنگی کاروان در هتلکیفیّت حضور اجرایی و 

      نظم و انضباط و کیفیّت برگزاری جلسات آموزشی کاروان

      شده با سطح زایرانتناسب مطالب آموزشی ارایه

      رسانی کاروان و ارتباط با زایرانی اطلّاعنحوه

      ی برخورد و تعامل عوامل اجرایی کاروان با زایراننحوه

      های اجرایی کاروانمندی از برنامهمیزان رضایت

 

 مشروح ملاحظات و نظرات زایر: •

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  
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 ............................................................................................................................................................................................................................................................  
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  .117 . 

 

 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 ی مکرّمه و بعد از ایّام تشریقنظرخواهی از زایران در مکهّ «9فرم ی »

 

 زایر گرامی! سلام علیکم؛
مشعرالحرام و منا و  حضورتان، با عنایت به بازگشت کاروان از مشاعر مقدسّه عرفات،با عرض ادب و احترام به

 پایان اعمال و مناسک حج، استدعا داریم دیدگاه و نظرات خود را پیرامون محورهای ذیل بیان فرمایید.
 

 

 با تشکرّ و سپاس

 ………………………………مدیریّت کاروان حجّ تمتعّ

 

 

 

 عـــــنــــــــــــــــــــوان
 عالی

(04-11) 

 خوبخیلی

(01-05) 

 خوب

(03-08) 

 متوسّط

(01-01) 

 ضعیف

(0-4) 

)نظم و انسجام، مراسم  کیفیّت کوچ از مکّه و عزیمت به عرفات

 (…تلبیه، عزیمت و استقرار در خیام و
     

)تامین نیازهای تدارکاتی و کیفیتّ استقرار کاروان در عرفات 

 (…پذیرایی و
     

موقع، رمَْی )نظم و انسجام، حرکت بهکیفیتّ عزیمت زایران به منا 

 (…جمعی وجمره، بازگشت دسته
     

)انجام قربانی، نظارت بر حلق بهداشتی و کیفیتّ استقرار کاروان در منا 

 (…خروج زایران از اِحرام وتقصیر، 
     

)تامین نیازها، رَمْی جمرات، نظارت بر کیفیتّ حضور کاروان در منا 

 (…بهداشت محیط خیام و
     

)انتخاب زمان مناسب برای انجام اعمال، کیفیتّ انجام اعمال مکّه 

 (…هدایت و راهنمایی زایران و
     

موقع، رمَْی )تامین نیازها، حرکت بهکیفیتّ بازگشت کاروان به مکّه 

 (…جمعی استقرار در هتل وجمرات، عزیمت دسته
     

 

 مشروح ملاحظات و نظرات زایر: •

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  



  

  .118 . 

 

 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 زایرنام نویس ثبتپیش «فرم د»

 
 زایر گرامی! سلام علیکم؛

همراه مدارک، تحویل مسوولین همراه دارید، لطفاً فرم زیر را تکمیل نموده و بهحضورتان، چنانچه مدارک لازم را بهبا عرض ادب و احترام به

 نماییم.نام تشکرّ میصدر و صبر شما برای انجام مراحل ثبتنام دهید. پیشاپیش از سعهامور ثبت

 نام در کاروان:مورد نیاز برای ثبتمدارد 

 گذاری شده.اصل و تصویر سند ودیعه •

 اصل و تصویر شناسنامه و تمامی صفحات آن. •

 اصل و تصویر کارت ملّی. •

 ی معتبر.)س.م.(مطابق با گذرنامه 3×4)س.م.( و دو قطعه عکس  4×6دو قطعه عکس  •

 
  ...................................................................... گذاری شده:ی سند ودیعهشماره

 13………/……/……تاریخ سند: 

  .............................................. کد شعبه:

 

ی شناسنامه:....................... شمارهشماره  13……/……/……تاریخ تولّد: ..............................................  نام پدر: نام و نام خانوادگی:..................................

تلفن ...................................................ی ملیّ:صدور:.....................................شماره محلّ..................................ی سریال شناسنامه:

 ...........................................................منزل:..........................تلفن همراه:

  ..................................................................................................................................................................................................................................... نشانی منزل:

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  

 ............................................................................................................................................................................................................................................................  
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
  …………………………ی زایران کاروان حجّ تمتّعنام اوّلیهّلیست ثبت «ل فرم»

 ……………………………………………………به مدیریّت آقای
 

ف
دی

ر
 

 نشانی محل سکونت تلفن همراه تلفن ثابت نسبت / همراه نام و نام خانوادگی نامشناسه ثبت

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       
       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



  

  .121 . 

 

 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 نام زایری ثبتبرگه «فرم م»

 

 کاروان حجّ:..........................

 مدیریّت:..........................به 

 نام در سامانه:شناسه ثبت نام و نام خانوادگی زایر:

 تلفن همراه مدیر کاروان: تلفن دفتر ثبت نام:

 نشانی ایمیل کاروان: نشانی وبلاگ)سایت( کاروان:

 نشانی کانال کاروان:

 

 کاروان حجّ:..........................

 مدیریّت:..........................به 

 نام در سامانه:شناسه ثبت نام و نام خانوادگی زایر:

 تلفن همراه مدیر کاروان: تلفن دفتر ثبت نام:

 نشانی ایمیل کاروان: نشانی وبلاگ)سایت( کاروان:

 نشانی کانال کاروان:
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 

 ………………………………………به مدیریتّ آقای: ………………………………………:چک لیست مدارد زایران کاروان حجّ تمتّع «فرم ن»
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 «0ی: ی شمارهاطّلاعیهّ»

 معاینات پزشکی زایران برای سفر حجّ تمتعّ

 
 زایر گرامی! سلام علیکم؛

شروط اصلی شرکت در مراسم معنوی حجّ تمتّع گونه که استحضار دارید، برخورداری از استطاعت جسمی و روانی یکی از با احترام، همان

 است.

ی استطاعت جسمی و روانی عبارت است از برخورداری از سلامتی جسمانی و روانی در حدیّ که فرد بتواند اعمال و مناسک فرضیه

استطاعت »شرط اساسیِ طور کامل انجام دهد. استحضار دارید که دو ی زمانی و مکانی آن بهالهی حج را با آگاهی و در شرایط ویژه

ی حج برای هر فرد مسلمان وجود دارد؛ که اگر هر کدام از این دو شرط شدن فرضیهدر واجب« استطاعت جسمی و روانی»و « مالی

نام در کاروان و اعزام نمودن ثبتشود. از این روی، قطعیحاصل نشود، این فریضه از دوش فرد مسلمان ساقط و تکلیف از وی برداشته می

به حجّ تمتعّ، منوط به تایید استطاعت پزشکی و اعلام بلامانع بودن انجام سفر حج توسّط پزشک معتمد مرکز پزشکی حجّ و زیارت می

 باشد.

 گیرد:شایسته است که اطّلاع داشته باشید که معاینات پزشکی زایران به سه منظور اصلی انجام می

 قاضیان سفر حجّ تمتعّ.احراز و تایید استطاعت جسمی و روانی متالف. 

 ریزی برای حفظ استطاعت جسمی و روحی زایران تا پایان سفر.برنامهب. 

عنوان مسوول سلامت زایران با وضعیّت سلامتی و مشکلات جسمانی و آشنایی کامل پزشک معتمد مرکز پزشکی حجّ و زیارت بهج. 

 ی خدمات درمانی در طول سفر.شروع سفر و همچنین ارایهریزی درمانی برای آنان قبل از منظور برنامهروانی آنان به

شناسد، بعد از های زمان و مکانی آن میای انتخاب و کلیهّ مراحل و مناسک حج را با ویژگیبنابراین پزشک معتمد که با شرایط ویژه

های تخصصی، آزمایشات تکمیلی اخذ مشاورهنام متقاضیان عزیز در کاروان، معاینات پزشکی را انجام داده و در صورت لزوم نسبت به ثبت

نماید و در نهایت با در نظر گرفتن شرایط جسمی و روانی زایران محترم از یک سو و شرایط های پزشکی اقدام میو اخذ نظر کمیسیون

 نماید.فریضه حج از سوی دیگر، در مورد وجود یا عدم وجود استطاعت آنان برای سفر حجّ تمتعّ اظهار نظر می

شده در میان بگذارید. های خود را به صورت کامل و صادقانه با پزشک معرّفیی مشکلات و بیماریدر معاینات پزشکی لازم است کلیهّ

ی ناپذیر در طول سفر برای شما و مجموعهی اطّلاعات کافی و صحیح به ایشان، منجر به عواقب بسیار خطیر و بعضاً چارهزیرا عدم ارایه

 کشور بدون انجام اعمال و مناسک حج شود.تواند منجرّ به بازگشت شما بها خواهد گردید و حتّی میهکاروانیهم

شده مراجعه و با طی نمودن روند معاینات، بایست پس از اعلام از سوی کاروان، با هماهنگی قبلی به پزشک معرّفیلذا زایران عزیز می

 ود در کاروان و اعزام به حجّ تمتعّ اخذ نمایند.نام خنمودن ثبترا جهت قطعیی لازم تاییدیهّ

مندی از فرصت عظیم حج، داشتن امنیّت فکری از احتمال ابتلا به های بهرهشرطترین پیشهمچنین با عنایت به این که یکی از مهم

اینات پزشکی و اخذ تاییدیهّ و همچنین باشد، زایران محترم لازم است بعد از پایان معگیر هنگام اقامت در اماکن مقدسّ میهای همهبیماری

از دریافت  مراجعه و پس« مراکز واکسیناسیون حجّاج»بعد از اعلام کاروان، جهت انجام واکسیناسیون علیه بیماری مننژیت به یکی از 

 واکسن، کارت مربوطه را به کاروان تحویل نمایید.

اید نیازی به تزریق مجددّ واکسن نیست و صرفاً یت را تزریق نمودهچنانچه ظرف دو سال گذشته نوع جدید واکسن مننژ تذکّر مهم:

 بایست کارت زرد رنگ آن را تحویل کاروان دهید.می

 

 با تشکرّ و سپاس

 ..………………………………مدیریّت کاروان حجّ تمتعّ
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 «لیست مراکز واکسیناسیون حجّاج»

 نشــــــــــانــــــــــی تلفن مکــان
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 «1ی: ی شمارهاطّلاعیهّ»

 ی جلسات آموزشی کاروانبرنامه

 
 زایر گرامی! سلام علیکم؛

اعمال انجام ی خود نایل و بهآرزوی دیرینهزودی بهشاءالله بهبا احترام، جنابعالی امسال به لطف خداوند متعال قصد سفر حج دارید و ان

ای است که هیچ کس از آموختن آن بیگونهو مناسک حج موفّق خواهید شد. از این روی لازم است توجهّ فرمایید عملیّات اجرایی حج به

شود، و جلسات آموزشی حاصل میها های اجرایی کاروان که در کلاسکه دانستن احکام دینی، مناسک حج و برنامهنیاز نیست. عنایت دارید 

 ضروری وحایز اهمیّت است.بسیار 

ها، در طول سفر حج برای شما و توجّهی به آنعلاوه بر تاکید بزرگان دین، تجربه نیز نشان داده است که ندانستن مسایل و یا بی

رّانه از شما آورد که بعضاً غیرقابل جبران خواهد بود. بنابراین مصهای جدیّ و مشکلات فراوانی به وجود میمجموعه زایران کاروان، آسیب

 ریزی فرمایید که در تمام جلسات آموزشی کاروان حضور داشته باشید.نحوی برنامهشود، بهدعوت می

دیگر، دوستان خویش را انتخاب های متفاوتی وجود دارد که شما بزرگواران ضمن آشنایی با یکها و روشدر جمع زایران کاروان، سلیقه

شدن برای ان همراه و قرین باشید. از این منظر جلسات آموزشی کاروان گامی است هر چند کوتاه در آمادهکنید تا در طول مدّت سفر با آنمی

 سفر حج.

یقین زایر محترمی که به هر دلیل در جلسات آموزشی کاروان شرکت نکرده و یا با تاخیر در جلسات حضور یابد و یا این که جلسات به

شده اعمّ از مناسک و اعمال، مسایل های ارایهشده، آموزشبیانشده و نکات اجرایی های انجاماز هماهنگی را پیش از اتمام ترک کند، از بسیاری

تواند معضلات بزرگی را هم برای زایر و هم برای مجموعهتنهایی میها مطلب دیگر غافل خواهد ماند که هر کدام بهو دهشرعی و پزشکی 

 وجود آورد.ی زایران کاروان به

باشد. لذا تقاضا داریم دلیل اهمیّت این سفر، حضور یکایک زایران عزیز در تمامی جلسات کاروان لازم و ضرورتی قطعی میبنابراین به

نحوی که حتماً در تمامی جلسات شخصاً فرمایید، بهرا با عنایت به تاریخ برگزاری جلسات تنظیم  …های شخصی وهای اداری، مسافرتبرنامه

 ه باشید.حضور داشت

ی نیکو موقع و با دقّت کافی و پشتکار شایسته، از این جلسات روحانی و معنوی بهرهامید که با همّت والا و با شوق وافر و با حضور به

 برگیریم.

 های بسیار مهم:یادآوری

یرد. پیشاپیش از وقت شناسی و حضور موقع آغاز و راس ساعت پایان پذها بهچند دقیقه قبل از شروع جلسات تشریف بیاورید تا برنامه .0

 نماییم.موقع مهمانانِ الهی، تشکرّ میبه

 صدا قرار دهید.قبل از ورود به جلسه، تلفن همراه خود را خاموش و یا آن را در حالت بی .1

 برداری نمایید.ی یادداشت و قلم، از مطالب بیان شده در جلسات، یادداشتی دفترچهبا تهیّه .3

 تان در کاروان، همکاری کامل داشته باشید.گزارانبا خدمت …در امور اجرایی و اداری از قبیل تکمیل مدارک، امور مالی و .9

ی شماره تلفن پذیرد، نسبت به ارایهاِس( صورت میاِمهای کاروان از طریق ارسال پیامک )اِسرسانیبا توجهّ به این که غالب اطّلاع .8

 های وارده توسّط کاروان را ملاحظه و پیگیری فرمایید.دسترس، اقدام نموده و همواره پیامک همراه فعّال و در

سازی مجددّ آن اقدام اید، نسبت به فعّالهای تبلیغاتی را بر روی گوشی همراه خود غیرفعّال نمودهدر صورتی که دریافت پیام تذکّر:

ی مقام معظّم رهبری)مد(  را دریافت نخواهید لی کاروان، سازمان حجّ و زیارت و بعثههای ارسانمایید. در غیر این صورت هیچ یک از پیام

 فرمود.



  

  .125 . 

 

 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
ی کلیهّ گردد. خواهشمند است ضمن مطالعهدی، کتاب و وسایل کمک آموزشی تقدیم میی کاروان بعضاً نشریه، سیدر هر جلسه. 1

 داری فرمایید.ه و مرور در طول زمان، به نحو مطلوب نگهموارد تقدیمی، اقلام مرتبط با این سفر معنوی را جهت استفاد

ی نظرات های کاروان تاثیرگذار خواهد بود. لذا ما را از بذل توجهّ و ارایهی زایران محترم در پُربارتر شدن برنامهشک نظرات سازندهبی. 7

 یید.مند فرمابهره …صورت حضوری و کتبی و یا از طریق ارسال ایمیل، پیام وخود به

 

 

 

 با تشکرّ و سپاس

 ………………………………مدیریّت کاروان حجّ تمتعّ
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 ………………………………تاریخ برگزاری جلسات آموزشی کاروان

 

 ساعت برگزاری روز جلسه تاریخ قمری تاریخ شمسی ی جلسهشماره

     «0»ی جلسه

     «1»ی جلسه

     «3»ی جلسه

     «9»ی جلسه

     «8»ی جلسه

     «1»ی جلسه

     «7»ی جلسه

     «5»ی جلسه

     «4»ی جلسه

     «01»ی جلسه

     «00»ی جلسه

     «01»ی جلسه

 

 همایش آموزش عملی اعمال و مناسک حجّ تمتعّ، به محض ابلاغ از سوی حجّ و زیارت استان اعلام خواهد شد. •

 نشانی محلّ برگزاری جلسات: •

 ....................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ....................................................................................................................................................................................................................................................... 
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 «3ی: ی شمارهاطّلاعیهّ»

 ملزومات فردی زایران در سفر حجّ تمتعّ

 
 زایر گرامی! سلام علیکم؛

بندی دلیل این که تهیهّ و جمعی لوازم و ملزومات فردی سفر حج از وظایف زایران عزیز بوده و بهگونه که استحضار دارید، تهیّههمان

ها بر اساس لیست زیر اقدام نموده و این مهم را بهی آناکنون نسبت به تهیّهباشد، لازم است از هموسایل و ملزومات، نیازمند زمان می

 روزهای پایانی سفر، موکول نفرمایید:

 بندی ملزومات فردی سفر حجدسته •

 . ملزومات اِحرام1

 . سایر اقلام مورد نیاز2

 متّحدالشّکل. وسایل 3

 ملزومات احِرام

 برای انجام اعمال و مناسک حج، وسایل و لوزام زیر برای هر یک از زایران مورد نیاز است: •

 ی آقایان(.ی اِحرام بدون دوخت )ویژهحوله ◦

 ی آقایان(.ی اِحرام )ویژهی مخصوص حولهدکمه ◦

 ی آقایان(.هَمیان یا کمربند غیردوخته )ویژه ◦

 ی آقایان(.سوز شدن در اِحرام( )ویژهگیری از عرقمتر )پیش 2و به طول  105سفید غیردوخته به عرض ی پارچه ◦

 ی آقایان(.بسته تیغ )استفاده در حلق( )ویژهبار مصرف، خودتراش و یکبند یکپیش ◦

 ی آقایان(.دار )ویژهدمپایی روباز غیر اَبری سفید با کف عاج ◦

 ی بانوان(.نما نباشد( )ویژهشلوار، پیراهن، چادر، مقنعه و جوراب سفید )نازک و بدنلباس اِحرام شامل  ◦

 ی بانوان(.دار )ویژهدمپایی غیر اَبری سفید با کف عاج ◦

 1ی بانوان( کفش راحتی سفید برای اِحرام )در صورت تمایل( )ویژه ◦

 ی مخصوص سنگ برای رَمْی جمرات.کیسه ◦

 ک )استفاده برای تقصیر(.گیر و قیچی کوچناخن ◦

 بو )استفاده در اِحرام(.صابون، شامپو و خمیر دندان بدون ◦

 سایر اقلام مورد نیاز

 بایست توسّط هر یک از زایران تهیّه شود که به شرح زیر است:برخی اقلام ضروری دیگر نیز می •

 روز(. 45داروهای اختصاصی مجاز )با مشورت پزشک مجموعه برای مصرف  ◦

 ی بیماری حادّ(.سوابق پزشکی )با مشورت پزشک مجموعه برای زایران دارای سابقه ◦

 همراه بند(.عینک اضافی برای افراد عینکی )به ◦

 عینک ضدّ آفتاب )استفاده در مواقع مجاز و افراد حسّاس به نور آفتاب(. ◦

 آفتاب(. بو )استفاده در مواقع مجاز و افراد حسّاس به نورکرم ضدّ آفتاب بدون ◦

 حجمِ سفری.پتوی سبکِ کم ◦

 ملحفه و روبالشی اختصاصی )در صورت تمایل(. ◦

 دمپایی راحتی مناسب و معمولی برای استفاده در تردّدها. ◦
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 ی ساده )استفاده در نماز برای جلوگیری از تنفسّ موادّ آلوده(.سجّاده ◦

 (.…)هتل، مشاعر مقدّسه وتسبیح و مُهر نماز کوچک برای استفاده در اماکن مجاز  ◦

 ی بانوان(.چادر مشکی و چادر نماز )ویژه ◦

 ی طبّی.ی غیردوختهماسک دولایه ◦

 سوزن، نخ و سنجاق قفلی. ◦

 دستمال کاغذی جیبی. ◦

 شانه و یا برُِس موی سر. ◦

 بار مصرف.دان( و تیغ خود تراش یکهمراه روغنماشین اصلاح )به ◦

 دندان. مسواک، خمیر دندان و نخ ◦

 ی حمّام.ی دستی و حولهحوله ◦

 لیف و سایر وسایل حمّام. ◦

 صابون و شامپوی اختصاصی. ◦

 بار مصرف توالت فرنگی )در صورت تمایل(.روکش یک ◦

 متر(. 5ی لباس و طناب با قطر کم )حداّقل گیره ◦

 ی بانوان(.( )ویژه…وسایل بهداشتی اختصاصی )پدهای بهداشتی و ◦

 پاش.آبقمقمه و  ◦

 مقدار کم(.شیر خشک و قرص نعنا )بهبار مغذیّ از قبیل کشمش، بادام و پسته مغز شده، انجیر، آلو، نبات، توت و خاکخشک ◦

 دستی، قاشق، چنگال، کارد، لیوان.پیش ◦

 ماژیک کوچک. ◦

 ی کوچک )در صورت تمایل( )استفاده در ایّام حضور در مشاعر مقدّسه(.چراغ قوّه ◦

 ها اغلب سه راهه هستند(.راهه جهت شارژ گوشی موبایل )پریز هتلی برق به پریز برق سهل دوشاخهمبدّ ◦

 پاوربانک شارژر گوشی همراه )در صورت تمایل(. ◦

 یک جلد کتاب مجاز برای مطالعه در اوقات فراغت )بر اساس لیست اعلامی کاروان(. ◦

 زایران(وسایل متّحدالشکّل )با نظر و مشارکت نمایندگان 

 شود که عبارتند از:ی زایران تهیّه میصورت متّحدالشّکل برای همهپارچگی در کاروان، برخی اقلام بهبرای حفظ نظم، انسجام و یک •

 ی زایرانآویز برای همهچمدان، ساک اِحرامی دستی و کیف دوش ◦

 ی زایرانآویز برای همهشالِ یک رنگِ گردن ◦

 اب برای بانوانکلاه برای آقایان و نق ◦

 ی زایرانطواف شمار و بادبزن دستی برای همه ◦

 ی زایرانجاکفشی برای همه ◦

 ی زایرانزیرانداز برای همه ◦

 

 

 با تشکرّ و سپاس

 ………………………………مدیریّت کاروان حجّ تمتعّ
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 «9ی: ی شمارهاطّلاعیهّ»

 قربانی حجّاج

 
 فرمایند: امام سجّاد)ع(می

ارِ اِذٰا ذَبَحَ  ، کٰانَ فِدٰاهُ مِنَ النّٰ  الْحٰاجُّ

 کند، قربانی او بهای آزادی وی از آتش قیامت است. « قربانی»چون حاجی 

 [288، ص 96]بحارالانوار، ج 

 

 زایر گرامی! سلام علیکم؛

ربان بعد از انجام رَمْی جمرهبا احترام، همان طور که استحضار دارید، انجام قربانی یکی از اعمال واجب حجّ تمتعّ است که در روز عید ق

ی نه چندان دور، هر یک از زایران در روز عید قربان شخصاً دام را خریداری و آن را به یک ذابح میپذیرد. در گذشتهی عقبه صورت می

کلات  زیادی برای دنبال داشت و باعث مشی بهداشتی را بهسپردند تا ذبح نماید که این امر آلودگی شدید محیط و بروز مشکلات عدیده

 گشت.زایران می

ی اسلامی از سال گوی نیازها نبود. لذا بانک توسعهی اجرای این روش پاسخهای بعد، ادامهبا توجهّ به افزایش روزافزون حجّاج در سال

ی قربانگاه در منطقه طرحی را با همکاری کشورهای اسلامی از جمله کشورمان به  اجرا درآورد. در راستای این طرح در« .ش.ه» 1379

گیرد و ذابحین ایرانی در ها در اختیار کشورمان قرار میمنا، پنج کشتارگاه  تاسیس گردید که در روز عید قربان بخشی از ظرفیّت کشتارگاه

 نمایند.روز عید قربان دام هر یک از زایران را ذبح می

شد؛ امّا اینک در اثر اجرای طرح متمرکز دفن گوشت قربانی حجّاج میی زیادی صرف سوزاندن و یا فرمایید زمانی هزینهملاحظه می

بندی شده های قربانی پس از طیّ مراحل کامل بهداشتی، بستهشوند، بلکه گوشتهای قربانی سوزانده و یا دفن نمیقربانی، نه فقط گوشت

 گردد.و به صورت منجمد برای مصرف در میان نیازمندان و مستمندان ارسال می

نمایند و این امر کار میی نماز صبح، شروع بهشوند و بعد از اذان صبحِ روز عید و اقامهدر روز عید قربان، ذابحین در قربانگاه مستقر می

تا غروب روز عید ادامه خواهد داشت. ذکر این نکته نیز لازم است که در روز عید، ابتدا قربانی زایران مشمول وقوف اضطراری )بانوان و 

 گردد و سپس قربانی زایران وقوف اختیاری ذبح خواهد شد.راد بیمار( ذبح میاف

 ریال  ..........ی یک راس گوسفند قربانی مبلغ:بایست بابت هزینهی سازمان حجّ و زیارت، زایران محترم میاز این روی بر اساس ابلاغیّه

 ه و اصل فیش واریزی را تحویل کاروان نمایند.مطابق با قبض صادره توسّط کاروان، به حساب مربوطه واریز نمود

های پیش، مسوولیّت مستقیم امر قربانی حجّاج هر کاروان، به مدیر کاروان مربوطه محوّل گردیده همچنین در سال جاری مانند سال

 تا مدیر کاروان بتواند شخصاً ورا امضا و تحویل نمایند « وکالت با حق توکیل به غیر»بایست فرم است. بنابراین یکایک زایران محترم می

 انجام برساند.ی خود )معاون کاروان و یا یکی از عوامل اجرایی(، ذبح قربانی حجّاج کاروان را بهیا از طریق نماینده

شوار و ی دام به صورت فردی برای انجام قربانی در منا برای زایران محترم و در روز عید قربان کاری بس داکنون تهیّههم تذکرّ مهم:

بایست در زمان حضور در طاقت فرسا و بعضاً ناممکن است؛ و زایری که وجه قربانی را در موعد مقرّر به حساب مربوطه واریز ننماید، می

 ی فیش قربانی اقدام نماید.ی بسیار بالاتر، شخصاً نسبت به تهیّهمکهّ و قبل از ایّام تشریق و با هزینه

 

 

 با تشکرّ و سپاس

 ………………………………کاروان حجّ تمتعّمدیریّت 
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 «8ی: ی شمارهاطّلاعیهّ»

 ها و عزیمت به سرزمین وحیتحویل چمدان

 
 

 زایر گرامی! سلام علیکم؛

 اید، لازم است به نکات مهمّ ذیل توجّه فرمایید:ی سفر معنوی حج قرار گرفتهبا احترام، اکنون که با عنایت الهی در آستانه

 هابندی چمدانی بستهنحوه

وسایل شخصی خود را در چمدان متوسّط قرار داده و چمدان متوسّط را داخل چمدان بزرگ قرار دهید و موجود بودن پوشش )کاور( . 0

 ها را حتماً بکشید.آن

های متوسّط و بزرگ، هایی تعبیه شده است که باید توسّط شما به تفکیک بر روی چمدانمشخصّات کاروان و زایر بر روی کارت. 1

 ها باشد.ی اصلی شناسایی آنآویز نصب گردد تا نشانهها و ساک دستی و ساک دوشکاور چمدان

 بندی فرمایید.های زیر را به تفکیک بستهوسایل داخل چمدان مخصوصاً لباس. 3

 ها خودداری نمایید.از قرار دادن پول و اشیای قیمتی، مانند: گوشی همراه در چمدان. 9

ها و زدن به چمدانگردد از قفلی عزیزان درخواست میها، از همهی مقرّرات مربوط به محتوای چمدانایت کلیهّضمن تاکید بر رع. 8

 مانعی وجود نداشته باشد. …های گمرک، پلیس فرودگاه وها خودداری فرمایند تا برای بازرسیپیچ کردن آنیا طناب

 های متفرّقه معذوریم.هواپیمایی از پذیرش بسته، ساک، گونی و چمداندستورالعمل سازمان حجّ و زیارت و با توجهّ به. 1

کشور صرفاً مجاز به تحویل فقط دو چمدان با توجهّ با قرارداد شرکت هواپیمایی با سازمان حجّ و زیارت، هر زایر در بازگشت به. 7

 ی دیگر خودداری فرمایید.ن یا ساک متفرّقههمراه آوردن چمدان سوم و یا هر چمداباشد، لذا از بهمتّحدالشکّل کاروان می

 هازمان تحویل چمدان

همراه خود به داخل هواپیما بیاورند. بنابراین تواند ساک اِحرامی دستی )تحویلی کاروان( را بههر یک از زایران در هنگام عزیمت، صرفاً می

  ........................... ها را در ساعت:ها قرار داده و آنی وسایل خود را در داخل چمدانهمه

 ........................جهت انتقال به فرودگاه تحویل کاروان دهید. در نشانی:................................ مورّخ:.............................................. روز:

 وسایل ساد احِرامی دستی همراه زایر در هنگام عزیمت

 د.باشداروهای ضروری برای یک روز، کمی پول نقد ایرانی، ارز )ترجیحاً دلار(، گوشی همراه و سایر موارد ضروری که باید با زایر . 0

 ها ندارید، خودداری فرمایید.از آوردن زیورآلات، جواهرات و اشیای قیمتی که نیازی به آن. 1

در طول سفر به جز مدارک تحویلی کاروان به هیچ مدرک ایرانی دیگری مثل شناسنامه، کارت ملیّ و دفترچه خدمات درمانی، کارت . 3

 ها خودداری فرمایید.ت، لذا از آوردن آننیاز نخواهید داش …پایان خدمت وعابر بانک، کارت 

 زمان حرکت و چگونگی عزیمت به فرودگاه

باشد، لذا لازم است ی پرواز:..............و نوع پرواز:.........به مقصد:.......... میو شمارهمورّخ: ......................................... تاریخ پرواز کاروان روز:. 0

 نشانی:...............................حضور پیدا نمایید.جهت عزیمت به فرودگاه، در راس ساعت:

 با توجهّ به زمان عزیمت، در صورت لوزم، یک بسته غذای انفرادی مختصر همراه داشته باشید تا در فرودگاه میل کنید.. 1

 جمعی خواهد بود.عزیمت زایران کاروان به فرودگاه با اتوبوس و به صورت دسته. 3

کنندگان و ممانعت پلیس فرودگاه از ورود مشایعتدم وجود امکانات و وسایل رفاهی لازم در فرودگاه جهت بدرقهبا عنایت به ع. 9

 کنندگان به سالن حجّاج، لازم است خداحافظی با بستگان را در منزل انجام دهید.
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اً در ساعت مقرّر در محلّ تعیین شده حضور باشد. لذا حتممی« ساعت قبل از پرواز 5حداقل »زمان حضور زایران محترم در فرودگاه . 8

 جمعی عازم فرودگاه شویم.هم رسانید تا دستهبه

بعد از رسیدن به محلّ قرار کاروان، گذرنامه، بلیت، کارت شناسایی و سایر مدارک و وسایل خود را از عوامل اجرایی کاروان دریافت . 1

ای که به شما داده خواهد را بعد از کنترل و اطمینان از صحّت آن، در کیف جاگذرنامه ی مدارک تحویلینمایید. از این روی لازم است کلیهّ

شود آویز شود. در این خصوص تاکید میبایست در همان ابتدا گردنآویز کنید. همچنین کارت شناسایی نیز میشد، قرار داده و آن را گردن

 دقّت لازم را مبذول دارید. در حفظ گذرنامه، بلیت، کارت شناسایی و سایر مدارک خود

وقت به سالن خروجی بروید تا امور مربوط به پلیس گذرنامه و به محض رسیدن به فرودگاه و با اعلام مسوولین مربوطه، بدون فوت. 7

 انجام برسد.خروج شما در فرصت مناسب به

 

 

 پوشش متّحدالشّکل مهمانان الهی

عنوان سفیران این مرز و بوم در ایّام حجّ تمتعّ در کشور عربستان حضور دارند و به جهت ی بهکه زایران محترم ایرانبا عنایت به این. 0

 ی بانوان گرامی کاروان با چادر مشکی و مقنعه در این سفر معنوی کاروان را همراهی نمایند.شود همهحفظ شان و منزلت آنان، تاکید می

 که از قبل تهیهّ و تحویل گردیده، کاروان را در این سفر پرفیضکل شامل شلوار و پیراهن آقایان محترم نیز لازم است با لباس متّحدالشّ. 1

 همراهی نمایند.

 شماره تلفن همراه عربی مسوولین کاروان

شود شماره تلفن همراه عربی کادر اجرایی و فرهنگی کاروان را قبل از عزیمت در گوشی همراه خود از محضر زایران محترم تقاضا می

 کرده تا در طول سفر در صورت نیاز بتوانید با آنان ارتباط برقرار نمایید: ثبت

  ............................................... شماره:..........................................................مدیرکاروان: آقای

  ............................................... شماره:................................................... روحانی کاروان: آقای

  ............................................... شماره:..................................................... معاون کاروان: آقای

  ............................................... شماره:....................................................... معین کاروان: آقای

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

 باشد.می (11966ی کشور عربستان جهت تماس از ایران )شمارهپیش

ی بایدها و نبایدهای سفر حج، بتوانیم آداب ضیافت الهی را الرّحمن، با رعایت همهعنوان مهمانان الهی و ضیوفی ما بهشاءالله همهان

، پیامبر طور باشیم که خداوند متعال؟عز؟رعایت کنیم و از فرصتی که هزاران نفر آرزوی آن را دارند کمال استفاده را برده و سعی نماییم آن

 پسندند.گونه میی طاهرین؟سهم؟ از ما انتظار دارند و ما را آناکرم)ص(  و ائمّه

 

 

 با تشکرّ و سپاس

 ………………………………مدیریّت کاروان حجّ تمتعّ
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
  «1ی: ی شمارهاطّلاعیهّ»

 ملزومات همراه زایر در هنگام عزیمت به میقات
 

 زایر گرامی! سلام علیکم؛
 ی تمتعّ هستیم، لازم است به نکات زیر توجّه فرمایید:و انجام عمرهی عزیمت به میقات و مکهّ که با عنایت الهی در آستانهبا احترام، اکنون 

آویز، تنظیم نمایید و از گذاشتن ی تمتعّ را در ساک اِحرامی دستی و کیف دوشلازم است از قبل وسایل و ملزومات اِحرام و عمره. 0

 دداری کنید.ها خوها در چمدانآن

های احتمالی را ی تمتعّ را بر اساس لیست زیر بازبینی مجددّ نموده و ناقصی یا کسریشود لوازم مورد نیاز اِحرام و عمرهتوصیه می. 1

 قبل از عزیمت به میقات تهیهّ نمایید.

ی وسایل شخصی را در است. بنابراین همهآویز توانید با خود به میقات بیاورید، ساک اِحرامی دستی و کیف دوشتنها باری که می. 3

 ها بگذارید تا در موعد مقرّر به مکهّ ارسال شود.چمدان

 ملزومات همراه زایر هنگام عزیمت به میقات
 ساک اِحرامی دستی حاوی: •

 لباس و وسایل اِحرام، شامل موارد زیر: ◦
 ی آقایان(.ی اِحرام بدون دوخت )ویژهحوله □
 ی آقایان(.ی اِحرام )ویژهی مخصوص حولهدکمه □
 ی آقایان(.هَمیان یا کمربند غیردوخته )ویژه □
 ی آقایان(.سوز شدن در اِحرام( )ویژهگیری از عرقی سفید غیردوخته )پیشپارچه □
 ی آقایان(.دار )ویژهدمپایی روباز غیر اَبری سفید با کف عاج □
 ی بانوان(.مقنعه و جوراب سفید )ویژهلباس اِحرام، شامل: شلوار، پیراهن، چادر،  □
 ی بانوان(.دار )ویژهدمپایی غیر ابری سفید با کف عاج □
 ی بانوان(.کفش راحتی سفید برای احِرام )در صورت تمایل( )ویژه □

 آویز، شامل موارد زیر:کیف دوش •
 دعای اشواط طواف و سعی ◦
 طواف شمار ◦
 ی کفشکیسه ◦
 رنگِ کاروانبادبزن یک ◦
 رنگِ کاروانشال یک ◦
 کلاه برای آقایان ◦
 نقاب برای بانوان ◦
 گوشی همراه و شارژ اعتباری و شارژر باتری ◦
 ریال( 111ریال عربستان )حداّقل  ◦
 داروهای اختصاصی )مصرف دو روز( ◦

 دستمال کاغذی جیبی ◦
 گیر و قیچی کوچک )استفاده برای تقصیر(ناخن ◦

 با تشکرّ و سپاس

 ………………………………کاروان حجّ تمتعّمدیریّت 
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 «7ی: ی شمارهاطّلاعیهّ»

 ملزومات همراه زایر در هنگام عزیمت به مشاعر مقدّسه

 
 زایر گرامی! سلام علیکم؛

 ی عزیمت به عرفات و ورود به ایّام تشریق هستیم، لازم است به نکات زیر توجّه فرمایید:با احترام، اکنون که با عنایت الهی در آستانه

آویز تنظیم نمایند و چنانچه ی لوازم و اقلام مورد نیاز را بر اساس لیست زیر، در ساک اِحرامی دستی و کیف دوشزایران محترم همه. 0

 کسری خاصّی وجود دارد، آن را تهیّه کنند.

وسایل غیرضرور و حجیم که داشتن بار راهی عرفات شوید و از همراهالرّحمن این است که سعی کنید سبکی خادمان ضیوفتوصیه. 1

 باعث زحمت فراوان برای شما خواهد شد، اجتناب نمایید.

 ملزومات همراه زایر هنگام عزیمت به عرفات

 ساک اِحرامی دستی، حاوی: •

 ی آقایان )در صورت تمایل(.ی اِحرام اضافهحوله ◦

 ی بانوان )در صورت تمایل(.لباس اِحرام اضافه ◦

 آوری شده.های جمعبرای رَمْی جمرات و سنگی مخصوص سنگ کیسه ◦

 گیر و قیچی کوچک )استفاده برای تقصیر(.ناخن ◦

 ی آقایان(.بسته تیغ )استفاده در حلق( )ویژهبار مصرف، خود تراش و یکبند یکپیش ◦

 لباس شخصی و لباس زیر )استفاده برای بعد از خروج از اِحرام(. ◦

 بون، شامپو و خمیردندان بدون بو )استفاده برای بعد از خروج از اِحرام(.ی دستی، مسواک، لیف، صاحوله ◦

 داروهای اختصاصی )مصرف یک هفته(. ◦

 روز(. 5وسایل بهداشتی و اختصاصی بانوان )مصرف  ◦

 عینک ضدّ آفتاب )استفاده در مواقع مجاز و افراد حسّاس به نور آفتاب(. ◦

 واقع مجاز و افراد حسّاس به نور آفتاب(.بو )استفاده در مکرم ضدّ آفتاب بدون ◦

 پماد سوختگی یا پودر تالک. ◦

 ی طبّی.ماسک دولایه غیردوخته ◦

 ی کوچک )در صورت تمایل(.چراغ قوّه ◦

 )به مقدار بسیار کم(. …خشکبار مغذیّ، مانند: کشمش، بادام، توت خشک، انجیر، آلو، نبات و ◦

 حجم سفری.پتویِ سبکِ کم ◦

 زیرانداز. ◦

 شانه و برُسِ موی سر. ◦

 سوزن، نخ و سنجاق قفلی. ◦

 طواف شمار. ◦

 ی آقایان(.کلاه )ویژه ◦

 ی بانوان(.نقاب )ویژه ◦

 ی یادداشت.قلم و دفترچه ◦

 آویز، حاوی:کیف دوش •
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 رنگِ کاروان.بادبزن یک ◦

 رنگِ کاروان.شال یک ◦

 دستمال کاغذی جیبی. ◦

 ی کفش.کیسه ◦

 تلفن همراه و شارژ اعتباری و شارژر باتری.گوشی  ◦

 تسبیح و مُهر نماز. ◦

 (.…قرآن و کتب ادعیّه )عرفه، طواف، سعی و ◦

 ریال(. 111ریال عربستان )حداّقل  ◦

 بطری آب صحهّ. ◦

 پاش.قمقمه و آب ◦

 

 

 

 با تشکرّ و سپاس

 ………………………………تمتعّ مدیریّت کاروان حجّ
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 

 

----*****---- 

 

 نامهمیثاقمنشور اخلاقی و 
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 «منشور اخلاقی کارگزاران امور حجّ و زیارت»

مَ مَکٰارِمَ ٱلْاخَْلٰاقِ. رسول اکرم)ص(: ی بُعِثْتُ لِاتَُمِّ  اِنّّٖ

 من مبعوث شدم تا اخلاق نیک را کامل نمایم.

 
ی نظام مقدّس جمهوری اسلامی ایران، ولایت مطلقهخداوند متعال و اعتقاد و التزام عملی به کارگزاران امور حجّ و زیارت با ایمان به

عالی و تحققّ تشوند برای کسب رضایت حقفقیه و با پاسداری از خون شهیدان، خود را در پیشگاه خداوند متعال مسوول دانسته، و متعهّد می

داّکثر ها حزیر پایبند بوده، و برای تحقّق آن و زیارت اولیای الهی نسبت به اصول)ع( اهداف شارع مقدّس در انجام هرچه بهتر حجّ ابراهیمی

 تلاش را بنمایند.

عنوان تنها راه تحققّ کامل حیات طیبّه در ها، و دشمنی با دشمنان راه خدا و اولیای خداوند را بهتاسّی به اولیای الهی و اطاعت از آن 0 

 الله دانسته و بدان پایبند خواهند بود.مسیر تقرّب اِلی

داّکثری وری حهای بهرهالحرام و حرم شریف نبوی)ص( و اعتاب مقدّسه را مغتنم شمرده و زمینهاللهگزاری به زایران بیتخدمتتوفیق  1 

 های معنوی را برای خود و زایران فراهم خواهند نمود.از ظرفیّت

مردم شریف و زایران محترم، در راه خدمت بهرعایت عدل و انصاف، و پرهیز از هرگونه تبعیض و اسراف را برخود ضروری دانسته، و  3 

 نهایت سعی و تلاش خود را انجام خواهند داد.

ی تمام امور پذیری را سرلوحهشناسی و مسوولیّتآراستگی فردی مطابق شؤونات اسلامی و پیراستگی محیطی، رعایت نظم و وقت 9 

 دهند.خویش قرار می

 ی انسانی اَصلح و کارآمد را با معیار دیانت، کفایت و صداقت، شناسایی و معرّفی نمایند.پروری، نیرونظر به اهمیّت اصل جانشین 8 

یمٍ »ی ی شریفهبر اساس آیه 1  کَ لَعَلیٰ خُلقٍُ عَظّٖ ر و ی صدر، صبویژه سعهبا تاسّی از پیامبر اسلام)ص( ، اخلاق اسلامی، به« اِنَّ

رم، )برخورد گ رفتاریرویی و خوشو ادب، حیا و عفّت، متانت و صداقت، خوشی خود ساخته و با رعایت احترام شکیبایی را پیشه

ها رجوع بوده و حفظ کرامت انسانگوی ارباب، انجام صحیح و سریع امور، پاسخ0مهربانانه و متواضعانه درمواجهه بازائران( را،یگ

 دهند.ی کار قرار میرا سرلوحه

ها، ویژه زایران محترم را از وظایف خطیر خود دانسته، در حفظ و صیانت از آناطّلاعات مردم، بهداری و حفظ اسرار و رازداری، امانت 7 

 بندند.کار میتمام مساعی خود را به

گیری از تجربه و ابتکار را ضروری دانسته چنین بهرهافزایی، کسب مهارت و هموری، ارتقای سطح آموزش و همبهبود مستمر بهره 5 

 آن تلاش خواهند نمود.  و در راه کسب

های ابلاغی رعایت موازین شرعی و قانونی را همواره مورد توجّه قرار داده و خود را در برابر قوانین، مقرّرات، ضوابط و دستور العمل 4 

 دانند.مسوول می

 نمایند.قبال میرسانی، استی فرهنگ انتقادپذیری و شفافیّت و اطّلاعاز نظرات و پیشنهادهای سازنده و توسعه 01

 

 

 سازمان حجّ و زیارت

 

 .ارتیبا مسئولان حج و ز 31/11/98مورخ  داریدر د یمقام معظم رهبر شاتیاز فرما یبخش -1
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 آئین نامه اجرایی و شرح عملیات کاروان حج تمتع

 
 «ی کارگزاران امور حجّ و زیارتنامهمیثاق»

 اِنَّ ٱللهَ تَعٰالیٰ یحُِبُّ مِنَ ٱلْعٰامِلِ اِذٰا عَمِلَ انَْ یحُْسِنَ. رسول اکرم)ص(:

ی   تعالی دوست دارد وقتی کسی کاری می کند، آن را به خوبی انجام دهد.خدا

 
 عوامل اجرایی باید بدانند:

 النّاس است؛ پس مواظب باشیم.کلّ سفر ما، حقّ  •

 گزار حجّاج زایر هستیم.یادمان نرود ما زایر نیستیم، بلکه خدمت •

 مواظب باشیم.فرصتی را که خداوند داده است، قدر بدانیم؛ مغرور نشویم و  •

 توانیم به او خدمت کنیم.برای زایر کم نگذارید. شاید اوّلین و آخرین سفر وی باشد. پس هر چه می •

 ی پیشوند و پسوندها حذف و همه یکسان دیده شوند.همه (…)بدون مهندس، دکتر واسم صدا کنید زایران را با تک •

 ه نروید.خواهید جهنّم بروید، از راه مکهّ و مدیناگر می •

 شهید مقدّسیان 

 
طور خاص طور عام، و زایران بهای با باورها و عقاید دینی مردم بهواسطههای اجرایی کارگزاران حجّ و زیارت، ارتباط مستقیم و بیفعّالیّت

 سزایی داشته باشد.تاثیرات بهها، تواند در جهت تحکیم و ارتقای دانش،  بینش و نگرش آندارد؛ و در صورت دقّت و اجرای صحیح آن، می

 

و سفیر ارزشی نظام جمهوری اسلامی ایران، در پیشگاه  عنوان کارگزار امور زیارتیبه ...........................................................لذا اینجانب:

اهداف شارع مقدّس در انجام هر چه بهتر حجّ تعالی و تحقّق دانم برای کسب رضایت حقخداوند متعال خود را متعهّد و مسوول می

 ها، حداّکثر تلاش را بنمایم.بند بوده و برای تحقّق آنابراهیمی)ع(و زیارت اولیای الهی نسبت به اصول ذیل پای

النّاس ارج نهاده و عنوان حقّالحرام و حرم شریف نبوی)ص(  و اعتاب مقدّسه را بهاللهگزاری به زایران بیتتوفیق و سعادت خدمت 0 

 در راه خدمت به آنان نهایت تلاش و کوشش را خواهم نمود.

ای پرشور، علاقه و اشتیاقی وافر، زیارت، توفیق مجددّ الهی است. از این روی با همتّی بلند، انگیزهباور دارم که هر بار تشرّف به 1 

ی نفس، از عادّی شدن سفرهای الهی یی که مانع خودسازی و تزکیه انجام خدمت به زایران مبادرت  نموده و باهمانند سفر اوّل به

 نمایم.باشد، یی پیشگیری میمندی از فیوضات معنوی میبزرگی برای بهره

برداری صحیح از اموال و امکانات و پرهیز از هر گونه تبعیض، تبذیر و اسراف را بر خود فرض رعایت عدل و انصاف و حفظ و بهره 3 

 دانم.می

مدارا  ، 0مهربانانه و متواضعانه درمواجهه بازائران( را،ی)برخورد گرم، گ روییی صدر، خوشرعایت احترام و ادب، متانت و سعه 9 

« فَٱسْتَبِقوُا ٱلْخَیْرٰاتِ »ی: هنگام، دقیق، صحیح و سریع امور را به مصداق آیهو ملاطفت، صداقت و صراحت با زبان ملایم و انجام به

 دهم.ی کار خود قرار می[ سرلوحه48ی مائده، آیهی ]سوره
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خشم و غضب، غیبت و بدگویی و یا رفتاری که بر خلاف از خصایص ناپسند اخلاقی مانند: دروغ، ریا و خودنمایی، کبر و خودپسندی،  8 

دامنی را در گفتار و رفتار رعایت ای و شؤون کارگزاری است، دوری نموده و حُجب و حیا و عفّت و پاکرعی، اخلاقی، حرفهاصول ش

 نمایم.می

ها، تمام ها را بر خود فرض دانسته و در حفظ و صیانت از آنداری و حفظ اسرار زایران و عدم ورود به حریم خصوصی آنامانت 1 

 بندم.کار میمساعی خود را به

شناسی، تواضع، کاری، وقتآراستگی ظاهری مطابق موازین شرعی، بهداشت فردی و پیراستگی محیطی، نظم و انضباط، وجدان 7 

 دهم.ی تمام امور خویش قرار میپذیری را سرلوحهپذیری و نقدفروتنی، ایثار و گذشت، مسوولیت

ها و ضوابط ابلاغی و حتیّ قبل از سفر، حین سفر و بعد از آن را در چهارچوب دستورالعمل های مربوط بهها، اقدامات و فعّالیّتبرنامه 5 

ی همکاری خود را منوط به نحو مطلوب انجام  داده؛ و ادامهگذاری کافی، بهدر صورت لزوم، فراتر از شرح وظایف مربوطه و با وقت

 دانم.ربط مینتایج ارزشیابی از مراجع ذی

 نمایم.های شغلی و اجتماعی زایران را ناصواب دانسته و از آن دوری میی ابزاری از موقعیّتادههرگونه استف 4 

های آموزشی و استفاده از تجارب دیگران و ابتکار و ارتقای مستمرّ سطح آگاهی و افزایش مهارت و تخصّص و شرکت در دوره 01

 دانم.می خلاقیّت در انجام امور و انتقال آن به سایرین را ضروری

های خود قرار میآموزش و توجیه زایران در امور اجرایی و ایجاد بسترهای لازم برای ارتقای سطح معنوی آنان را در اولویّت برنامه 00

 دهم.

سلسله مراتب  های سازمان حجّ و زیارت و همچنین حقوق زایران، با رعایتی ابلاغیهّهمواره خود را در برابر قوانین و مقرّرات و کلیّه 01

 دانم.گو میاداری، مسوول و پاسخ

 کنم.های ابلاغی مراعات میبه قوانین و مقرّرات کشور میزبان احترام گذاشته و مسایل امنیّتی و حفاظتی را بر اساس دستورالعمل 03

[ در جهت تحکیم  پیوند اُخوّت و برادری، وحدت و هم113عمران: ]آل« للهِ جَمیعًا وَ لاتَفرََّقوُاٱعتَْصِموُا بِحبَْلِ ٱوَ »ی به مصداق آیه 09

 نمایم.دلی بین مسلمانان و دوری از تفرقه، تلاش و کوشش می
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 خدمات مطلوب به زایران یارایه
 اهداف  از )ص(شریف نبوی الحرام و حرماللهبیت 
 باشد؛ و تحقق این امر مهم، منوط به نظر سازمان میمورد

 کارگماری افراد شایسته، متعهدشناسایی، انتخاب، توانمندسازی و به
و توانمند خواهدبود؛ که در تعامل کامل با سازمان حج و زیارت و رعایت 

های ماموریت ها و انجام وظایف ابلاغی بتوانندضوابط و دستورالعمل
ه ب نظر محوله را به نحو احسن به سرانجام مقصود برسانند. لذا با امعان

 ینامهی کارگزاری حج و زیارت، آئینی جامع منابع انسانی حوزهنامهنظام
فکری تعدادی از کارشناسان سازمان و اجرایی کاروان حج تمتع که با هم

ی حج و زیارت شگاهی عرصهها و کارگزاران داندفاتر حج و زیارت استان
 رودگردد. انتظارمیمیاست، برای اجرا ابلاغتهیه و تنظیم شده

 ضمن رعایت مفاد آن، علاوه بر شایسته گزینی، بر اصل 
 هایی جایگاهپروری در کلیهنیروسازی و جانشین

 مسوولیتی کاروان حج تمتع، دقت  
 پذیرد.لازم صورت

 


