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 مدیرکاروان: ریزی مقدماتىبرنامهالف: 

 نامثبت انهسامبه همراه کلمه و رمز عبور ورود به  از حج و زيارت استانکاروان دريافت حكم مديريت  -1

يز و ن اروانکعد بودن بمدينه قبل يا  ،ظرفيت ،نام و نام خانوادگی مديرکاروان، شمارهاطلاعاتى از قبيل آن که در

نانچه چ ؛است هدرج شد (ريالى درايران های هزينهراه ساير مه بههزينه مسكن مكه و مدينه ) شامل هزينه سفر

قدام اهرگونه  قبل از انجام ولازم است مراتب سریعاً  ،دارای مغایرت باشد نامثبتافزار مندرجات حكم دریافتی با نرم

 اقدام گردد. ،هابه اطلاع حج و زیارت استان رسيده تا نسبت به رفع آن

رجاع ل مدارک، ااز قبيل دريافت، کنتر متقاضيان نويسینامامور مربوط به لازم است همانند سنوات گذشته  -2

 وگرفته ت زمان صوريكی از دفاتر زيارتی دارای مجوز سا با استقرار در ز پزشكی و ... متقاضی به بانک و مراک

يری از بمنظور جلوگ لازم به ذکر استد؛ نماي اقدامبه مديريت حج و زيارت استان اين دفتر معرفی نسبت به  مدير

 شد.بامیبيش از یك کاروان در یك دفتر مجاز ن نامثبتازدحام و مشكلات احتمالی، استقرار و 
تمالى اشكالات اح به منظور رفعاستان  حج و زيارتدفتر با  مستمر موثر و ارتباطانجام تمهيدات لازم جهت  -3

 .های صادرهدستورالعمل و دريافت

ز سوی اپس از تأييد مراتب متعاقباً  های مربوطه،فرآیندپزشكی و معاینات چگونگی انجام نحوه و درخصوص  -4

 ز واريزقبل ا تا معاينات پزشكی شدهليكن برابر آخرين تصميمات متخذه مقرر  مبادی ذيربط ابلاغ خواهد شد

 التفاوت سفر محقق گردد.مابه مرحله اول

ر ات هر زائر دليه اطلاعک ،در دسترس کاروان باشد سفر طولدر  بايستمی هک تهيه آلبوم زائرين منظوره ب -5

ن ترين زمارا درکم گنجانده شده تا مديران محترم بتوانند آلبوم زائرين مربوطهى افزارنرميک صفحه در برنامه 

 .تاسدار دقت در درج اطلاعات درخواستی از ضرورت بسيار بالايی برخور رواز اين .ممكن تكميل نمايند

ق طب ساير اقلام آموزشی وفرهنگی و نوار ،تهيه کتب ،ريزى برای تشكيل جلسات آموزشىبرنامه -6

 .مربوطه هایدستورالعمل

 موزشی.آجلسات  در اولين کاروان زائرين ميان ازبه عنوان نماينده برگزارى انتخابات جهت تعيين سه نفر  -7

 به حج و فى آنهاتعيين شده و معر و مقررات ضوابط مطابق کاروان لازم جهت انتخاب عوامل هایاقدامانجام  -8

 .(یبندی اعلام)طبق زمانزيارت استان 

 از م شدهت اعلاسفهراز  استان لازم جهت انتخاب روحانى کاروان )با هماهنگى حج و زيارت هایاقدامانجام  -9

 (.حوزه نمايندگی محترم ولی فقيه در امور حج و زيارتفرهنگی   سوی معاونت

 .1398 سالو افراد دارای اولویت تشرف در حج تمتع  علی الحساب گذاریودیعه ب: قبوض

 باشند:ل میرح ذيمشمولين به ش ،نام از متقاضيان واجدين شرايط و زمانبندی تنظيمیبا عنايت به اطلاعيه ثبت

 ریالی( 000/270و  000/250و  000/200و  000/180)با مبالغ  1363و  1360سال های  ینامثبتاسناد  -1
تبديل  برای ملی مربوطو شعبه بانکبا مراجعه به حج و زيارت استان  بايستمیقبلاً گونه اسناد دارندگان اين

ل را معمو ام لازماقد تسهيلات مقرر(مزايا و )با بهره مندی از گذاری يک ميليون تومانیسند خود به قبض وديعه

 د.نماين

 .31/1/1378منتهی به 1377اسناد هشت ميليون ریالی مربوط به سال -2
 مزايای وسهيلات و استفاده از تملی بانکبايست قبلاً با مراجعه به يكی از شعب گونه اسناد میدارندگان اين

 ده ميليون ريالی اقدام نمايند. قبضخود به  قبضريال(، نسبت به تبديل  000/000/3مربوطه )



1398دستورالعمل ثبت نام از متقاضیان اعزام به حج تمتع سال   

 

 .31/12/1378تا  1/2/1378اسناد هشت ميليون ریالی از  -3
ه بنسبت  ،هد متعلقو با احتساب سو ملیبانکبايست قبلاً با مراجعه به يكی از شعب اسناد می گونهايندارندگان 

 گذاری حج تمتع )ده ميليون ريالی( اقدام نمايند.تبديل سند خود به وديعه

بينی صورت پيشب)بديهی است ساير اولويتها 1385/ 11 /30لغایت  1379/  1/  1اسناد ده ميليون ریالی از  -4

 تكميل ظرفيتهای خالی فراخوان خواهند شد( صرفاً جهتنيز وفق جدول زمانبندی ذخيره جا 
ز سوی ارا معتبر برگه تشرف و  داشتهشرف امكان ت 1398در سال های مصوب که براساس سهميهافرادی -5

 رود شمارهواز طريق افراد  گونهايندرج اطلاعات  .انددريافت نمودهحج و زيارت استان و يا دستگاه مربوطه  دفتر

ره قبض شمابه  برگه تشرفچه در چنان خواهد بود. ضمناً تشرفمندرج در برگه  نامثبتشناسه يا شماره 

  .خواهد بودآن  ارائه متقاضی ملزم به؛ اشاره شده باشدگذاری وديعه

ه ننده سهمي، کليه مشمولين دريافت کتشرفعنايت به مندرجات برگه  باهمانند سنوات گذشته و  تذکر مهم:

رو  اين از ؛ نداردانتقال سهميه به هر صورت برای سال بعد مجوزی  و شدهدر همان سال مشرف  بايستمی

سوب بستانكاران دارای اولويت تشرف مح ءجاری معتبر نبوده و جز برای سال سنوات قبلسهميه های 

ا به رايشان  بايستمی و تأييد نگردد،به طور سيستمی رويت اين افراد اطلاعات  کهدر صورتی ضمناً .گردندنمی

 راهنمايی نمود.استان يا مبادی مربوطه دفتر حج و زيارت 

 :اسناد مفقودی
رگه ب صدور ملی نسبت به ارائه درخواستبا مراجعه به يكی از شعب بانک متقاضيانی که اصل سندشان مفقود شده

سيدگی رجه لازم به درخواست ايشان تا حصول پاسخ و نتيوفق ضوابط بانكی اقدام خواهند نمود و بانک نيز المثنی 

 خواهد نمود. 

 افراد بستانكار

به  (كاربستاناند )ديدهنام و مشرف نگرگذاری بانكی در گدشته در کاروان ثبتکه با داشتن سابقه وديعهآندسته از افرادی

 .رددگن معمول ی ايشاهای سازمان و ضوابط بانكی اقدام لازم برادفتر حج و زيارت استان راهنمائی تا وفق دستورالعمل

بایست از سوی ده ميليون ریالی می گذاریودیعه قبضگونه اسناد بعد از تبدیل به اینبرای بدیهی است 

 گردد. ممهور به مهر بانك نيزسپس ذکر سابقه و شماره قبض واریزی قبلی اقدام و  بابانك ظهرنویسی آن 

ه طور ب ،شعبه که با وارد نمودن شماره قبض جديد و کد پذيردنمايد اين عمليات بايد به نحوی صورت يادآوری می

 مشكل عدم برای رفع تبايسمیدر غير اين صورت ؛ دگردبا سند جديد مرتبط  قبضسيستمی اطلاعات و سابقه قبلی 

 .نمود، به شعب منتخب بانک مراجعه و نسبت به اصلاح آن اقدام گذشتهتطبيق قبض جديد با سابقه 

 :انتقالیاسناد 

حتماً در  بايستمیتشرف حج تمتع دارای اولويت  گذاریوديعهبا عنايت به اينكه کليه نقل و انتقال های قبوض 

درج اطلاعات فرد تغيير نام و امكان  رواز اين ،گرديده باشدثبت طی مراحل مربوطه  پس ازسامانه نقل و انتقال 

 :مانند درجه اول )حتی انتقال از بستگان وجود ندارد کاروان مطلقاًتوسط مدير  نامثبتانتقال گيرنده در سامانه 

به يكی از دفاتر خدمات زيارتی  بايستمیاسناد  گونهايندارندگان  .برادر و خواهر( فرزند، همسر، مادر، پدر،

در  های مربوطه مراتبدرصورت تطبيق با ضوابط و بخشنامه درخواست اقدام کهرسيدگی نسبت به مراجعه تا 

تغييرقبض  منظور )بهمراجعه به دفترخانه اسناد رسمی و بانک  درج و متعاملين جهت سامانه
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 .شد ندخواه (راهنمايیگذاریوديعه

 1398سالمتقاضيان دارای اولویت تشرف در کاروانهای حج تمتع  نامثبتچگونگی عمليات  -ج
ود و بيل خواهد ذو از طريق سامانه  های سازماننويسی از متقاضيان بنا بر اطلاعيهنام 1398در حج تمتع سال 

عه  با مراجراساً بايستمی های تشرف و دعوتنامه سهميهدارندگان برگه کليه دارندگان قبوض دارای اولويت و نيز

رصت و زمان فو سپس در  اقدام اوليهنام رزرو و ثبتنسبت به اطلاعات خواسته شده  درووبا  زيربه سامانه 

 نام به کاروان مربوطه مراجعه نمايند. مربوطه برای انجام ساير امور و تكميل فرآيند ثبت

افت بايست نسبت به دريمديرکاروان می نام،ثبتمتقاضيان برای تكميل فرآيند مراجعه  هنگامگردد تاکيد می

ايند. ال نمنه نيز تيک دريافت قبض را فعگذاری متقاضی اقدام و در قسمت مربوطه در سامااصل قبض وديعه

تان رت اسبايست در زمان مقرر که مديريت حج و زياآوری توسط کاروان میضمناً قبوض زائرين پس از جمع

  حج و زيارت استان بصورت يكجا تحويل گردد.نمايد به دفتر تعيين می

   reserve.haj.irآدرس     
ستانی در سراسر ، مديريتهای حج و زيارت ا1398نويسی متقاضيان در کاروانهای حج تمتع سال قبل از شروع نام

 د.شنام برای متقاضيان فراهم خواهد بستر ثبتکشور نسبت به انجام امور زير اقدام و پس از آن 

 تخصيص کاروانهای استان به شهرستانها و مديران اعلام شده -1

 و تقاضیمتخصيص کاروانها به شهر و شهرستانهای مورد نظر بطوريكه به حسب اطلاعات و درخواست  -2

يا  ارواندر ک متقاضی فقط متناسب با آنچه متقاضی در سامانه تكميل اطلاعات اعلام کرده باشد؛

 کاروانهايی که به شهر و شهرستانهای مورد نظر متصل است امكان ثبت نام خواهد داشت.

 از ظرفيت هر کاروان )دراختيار( مديريت و کنترل ده درصد باقی مانده -3

 نام:ثبتروش 

 نود درصدجاری سالدر نام، يان ثبتضريزی صورت گرفته درجهت رفاه حال متقابراساس تمهيدات و برنامه

ه جعه بو مرا ظرفيت کاروانهای حج تمتع در سطح کشور از طريق اينترنتی و غيرحضوری تكميل خواهد شد

يكه توانند درصورتمی ناماما داوطلبان ثبتنام خواهد بود؛ فرآيند ثبت تكميلکاروان صرفاً برای ارائه مدارک و 

تان ز سطح استی مجادفاتر زيارساير شند به کاروان و يا نويسی اينترنتی بافاقد امكانات يا مهارت کافی در نام

 .گرددبا متقاضيان معمول  بايست از اين بابت نهايت همكاریو میمراجعه کرده 

ع سازمان، تعرفه معاونت محترم توسعه مديريت و مناب4/12/1397تاريخ  25213/500/97برابر نامه شماره ضمناً 

 :بشرح ذيل ميباشد در سامانهنام افراد و يا رزرو و ثبت متقاضی تكميل و بروزرسانی اطلاعات

 مـــوضـــوع
 نرخ دریافتی بابت هر نفر

(مربوط و متعلقه ) با احتساب کلیه هزینه ها  

-یگذاری علویرایش، اصلاح وتکمیل اطلاعات دارنده قبض ودیعه

  reserve.haj.irدرسامانهو اخذ کدرهگیری الحساب حج تمتع 
ریال000/03  

 درسامانه مربوطه 1398انجام رزرو و ثبت نام در کاروانهای حج تمتع 

reserve.haj.ir 
ریال 000/70  

 

  

http://www.reserve.haj.ir/
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 کند:فرآیندی که متقاضی طی می

بايست می 8139گذاری دارای اولويت تشرف به حج تمتع سال در سالجاری تمامی متقاضيان دارای قبض وديعه

فت يری درياد رهگکتكميل و بروزرسانی اطلاعات خود اقدام و سپس با  ابتدا با مراجعه به سامانه فوق نسبت به

 ند:در کاروان را به شرح ذيل انجام ده زروشده مجدداً به سامانه مراجعه و فرآيند انتخاب و ر

 .فوقسامانه به  متقاضیمستقيم  مراجعه -1

 .سيستمی اصالت قبضسی برر -2
  توسط متقاضی خواسته شدهاطلاعات و بروزرسانی  تكميل -3

 دريافت کد رهگيری از سامانه -4

 متقاضی به سامانه با استفاده از کد رهگيریدوباره مراجعه  -5

دارد  نام در آنها وجودامكان ثبتجستجوی کاروان بين کاروانهايی که بنابر اطلاعات و درخواست زائر  -6

 متناسب با شهرستان محل سكونت و مذهب افراد

 زائر در کارواننام اوليه ثبت -7

 يين شدهنام در فرصت تعجهت تكميل فرآيند ثبتبه همراه مدارک مربوطه متقاضی به کاروان  مراجعه -8

 مراجعه به مراکز پزشكی و يا پزشكی که توسط مدير کاروان به متقاضی اعلام خواهد شد -9

 های سفر در تاريخهای اعلام شدهواريز هزينه -10

 کند:طی می مدیر کاروانفرآیندی که 

 (رودريافت از رزجستجوی متقاضی از طريق گزينه مربوطه در سامانه) -1

 اردنام اوليه درصورت صحت مونامی و هويتی متقاضی و تأييد ثبتکنترل مدارک و اسناد ثبت -2

 ارائه رسيد ثبت نام به متقاضی و تأکيد به رعايت مفاد آن -3

 های سفرهزينههدايت متقاضی برای انجام معاينات پزشكی و واريز  -4

 .)برای يكايک زائرين( تكميل و امضای قرارداد زائر با کاروان -5

 رصد و پيگيری امور انجام شده توسط متقاضيان و گزارش آن به دفتر حج و زيارت استان -6

 هاسهميهنام نحوه و چگونگی رزرو و ثبت

 :ها قابل ملاحظه خواهد بودنويسی از سهميهموارديكه برای نام

 ات زيرامكان و( شرايط های مصوب)سهميه سالجاری نيز جهت سهولت در امر ثبت نام افراد دارای برگه تشرف در

 فراهم شده است

ميه رنده سهشهرستان و شهر محل سكونت گيدرهنگام صدور برگه تشرف، به همراه ساير اطلاعات فرد،  -1

 ای آن شهرنام در کاروانهدن صرفاً ثبتبمنظور فراهم شدستگاه مربوطه در سامانه دراختيار  توسط کاربر

 .گرددمیبرگه تشرف درج و شهرستان در سامانه و 

ل سكونت تان محنام در کاروانهايی است که شهرسفرد سهميه گيرنده تنها مجاز به رويت، انتخاب و ثبت -2

 وی با شهرستان تعيين شده برای وی مطابقت داشته باشد.

ا رف خود م از شهرستانی غير از شهرستان مندرج در برگه تشردرصورتيكه سهيمه گيرنده قصد اعزا -3

 ايد.دام نمبايست با مراجعه به کاربر صادرکننده نسبت به تغيير آن در سامانه اقداشته باشد می
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زائر  را از گذاری قبلی باشد، قبضدرصورتيكه اعطای سهميه به فرد منوط به استفاده از قبض وديعه -4

 مطالبه نمايد

 ها در کاروانها به دو روش ذيل ممكن گرديده است نام سهميهترزرو و ثب -5

ه برگه مربوط محل سكونت که درو شهر شهرستان  با متناسبمستقيم به کاروان مربوطه  مراجعه: اولحالت 

 .نمايدمی فردها وارد و اقدام به پذيرش دراين حالت مدير از قسمت سهميه .درج شده است

ا درج و باجعه وطه مراين افراد رأساً و بدون نياز به مراجعه به کاروان ميتوانند به سامانه مرب :دومحالت 

 رو خود رارزده و انجام داهمانند ساير زائرين نام را فرآيند ثبتنام )که همان کد رهگيری است( شناسه ثبت

جهت يز نوان مدير کارنمايد.  به تناسب شهرستان و شهر محل سكونت انجام دهد و سپس به کاروان مراجعه

ا انجام مور رقطعی نمودن رزوراسيون، اين افراد را در صفحه خود از قسمت زائرين عادی جذب و ادامه ا

 ميدهد.

از  انهاموجود در سيا اطلاعات م و دوشمينرويت يافت و در سيستم برای متقاضيانی که اطلاعات آنها تذکر مهم: 

ز چنين رصورت برود ود،يا بسته بودن و ...با قبض دراختيار متقاضی دارای مغايرت ب ، اقلام بازحيث تاريخ اولويت

بايست حتماً می مراتب نيز طی پيامی به متقاضی اعلام ميشود که وینام نبوده و متقاضی قادر به ثبت مواردی

وفق ) Hajkarevan.ir با مراجعه به سامانه و مدير کاروان نيز حضوری داشتهبه کاروان مورد نظر مراجعه 

ت فرد اقدام و نسبت به درج اطلاعا (مربوطه و فرآيند و گردشكار 28/11/1392تاريخ  41054/520شماره  نامه

يد از رسی و تايبرای مديريت حج و زيارت استان ارسال و پس از برطور الكترونيكی ه برا گزارش اين مغايرت 

 مقرر وارسال سامانه بانك به جهت بررسی و تأييد سيستمی اصالت قبض سوی حج و زيارت استان مراتب 

 رسالمان اساز طرف بانک برای از الكترونيكینيز بصورت استعلام اين ساعت پاسخ 48حداکثر ظرف مدت  است

 ملیبانکويی پاسخگ وبمنظور پيگيری  ضمناًئرين قرار گيرد؛ و مراتب نيز بلافاصله بر روی سايت اطلاعات زا شود

 رهه با شماتشكيل گرديده کشعبه حج و زيارت  -ملیبانکدر محل سازمان و روشها ستادی  کل اداره ،ايران

ند کلی )فرآي خواهد بود هطبودر ساعات اداری پاسخگوی موارد مر021-51200746و  021 - 66582195تلفن

 (1398رسيدگی و رفع مغايرت بانكی قبوض در حج تمتع 

اطلاعات  تواند با درجرويت پيغام خطا و عدم تاييد سيستمی سند، می ساعت پس از48حداکثر  مديرکاروان

ها ی است تنبديه را پيگيری نمايد. ویشده است وضعيت  در سيستم برای او ايجاد که ایيا سابقه و متقاضی

نام د ثبتفرآين ه و تكميلمتقاضی قادر به ادامييد الكترونيكی و سيستمی گردد أت متقاضیکه اطلاعات درصورتی

 .خواهد بود
 1398های حج تمتع کاروان مراجعه بهمدارک مورد نياز جهت د: 

 گذاری حجوديعهاصل و کپی قبض  -1

ين مشمول زيارت استان يا ارگان سهميه گيرنده صادرشده باشد)جهت برگه تشرف معتبر که ازسوی حج و -2

 ....(و  ها، نهادهاسهميه ارگان

 .اصل شناسنامه و يک سری تصوير از تمام صفحات آن -3

 مشابه عكس گذرنامه يا حداکثر شش ماه از تاريخ آن نگذشته باشد. 6×4دو قطعه عكس -4

 بايست حتماً آنرا درطول سفر همراه داشته باشند() مدير کاروان می
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 اصل و کپی کارت ملی -5

 و کد پيگيری آن نام اوليهرسيد ثبت -6

 ناممراجعه متقاضی به کاروان جهت قطعی کردن ثبته ( 

مدارک ليم و تسکاروان به مدير مراجعه مستقيم  بابايست وی می، متقاضی در کارواناوليه  نامثبتپس از 

عات و اطلاوی،  با دريافت و تطبيق مدارکنيز نام خود را طی نمايد و مدير کاروان ادامه روند ثبت ،همربوط

چاپ  با ييد ومی تأرا در سامانه بطور سيست )از قبيل سن، مذهب، نشانی و تلفن محل سكونت و ...(نام ايشانثبت

ا احتساب اصل ميليون تومان ب 20ر)مبلغ التفاوت سفواريز بخش اول هزينه مابهوی را جهت  های مربوطهبرگه

كته نيز ذکر اين ن نمايد.راهنمايی میشكی انجام معاينات تكميلی پزو سپس  (گذاری و سود متعلقهمبلغ وديعه

نام ن ثبتچونويسی زائرين شيعه و سنی در کاروانهايی با مذهب متفاوت مجوزی نداشته و ضروريست که نام

 رددعمول گت لازم از سوی کاروان مبايست از اين جهت دقمیاوليه براساس اطلاعات خود متقاضی است لذا 

دوم  بخشت رصورت تأييد استطاعت پزشكی آنان، زائرين قادر به پرداخپس از مراجعه زائرين به پزشک و د

 ضمناً  ود.بد نخواه ،شودانجام می و اينترنتی التفاوت هزينه سفر که اين امر نيز کاملاً بصورت سيستمیمابه

ه تيک نر ساماگذاری را از زائر دريافت و دبايست اصل قبض وديعهمديرکاروان میشود که مجدداً يادآوری می

 .م نمايندوض اقدانموده و باهماهنگی قبلی با مدير حج و زيارت استان نسبت به تحويل قب فعالدريافت قبض را 

ن تعيين ر مدت زماد سفرنسبت به واريز وجوه  دننماياعلام به افراد شود که اکيداً توصيه میبه مديران کاروان 

م اقدا نآنادر غير اينصورت منصرف از تشرف محسوب گرديده و نسبت به جايگزينی  که اقدام نمايندشده 

مشخص و  فنآوری تحول اداری وبودجه، د برابر با ضوابطی که از سوی اداره کل امور مالی و نيز دفتر ش خواهد

 اعلام ميگردد.

رصد دنود  1398: همانگونه که ذکر شد در حج تمتع سال مديريت حج و زيارت استانظرفيت در اختيار 

 زيارت مديريت حج وو هماهنگی ظرفيت کاروان بصورت غيرحضوری تكميل و ده درصد باقيمانده به تشخيص 

ا رن افراد يل اياستان در اختيار آن مديريت يا کاروان قرار خواهد گرفت که مدير کاروان از طريق سامانه ذ

 نمايد.ربوطه را دنبال میپذيرش و فرآيند م
.irHajkarevan 

 :جهت انجام معاینات پزشكیمراجعه 
 ی،رکز پزشكمو ارجاع سيستمی وی به و واريز بخش اول هزينه سفر  اوليه نامثبتاز  پس هريک از متقاضيان

 و زيارت كی حجنامه به پزشک و يا مراکز پزشكی مورد تأييد مرکز پزشدست داشتن برگه معرفی با در بايستمی

نچه در است چنا بديهی؛ دناقدام نماي ادامه فرآيندنسبت به  در اولين فرصت ممكنکارت شناسايی معتبر و نيز 
ست اشده  مدت فوق الذکر متقاضی مراجعه موثری نداشته باشد امكان حذف و جايگزينی وی در سيستم ديده

 . اين موضوع در برگه پذيرش زائرين نيز قيد گشته است که

 جهتکار مربوطه، پس از تأیيد از سوی مبادی ذیربط : دستورالعمل معاینات پزشكی و گردش1وجهت
کار گردش پس از مشخص شدن بایستمی  کاروان ؛ از این رو مدیراجرا و اقدام ابلاغ خواهد شد

صول بمنظور مراجعه بموقع زائرین جهت انجام معاینات مذکور تاحمذکور پيگيری لازم و مستمر را 
 نهایی نتيجه معمول نماید.

http://www.reserve.haj.ir/
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 گذرنامه: -و

 رساند:آخرين بخشنامه مديرکل محترم پليس گذرنامه ناجا به اطلاع می با توجه به

 گذرنامه درودن بلذا همراه  گيرد.اينكه اعزام زائرين حج تمتع فقط با گذرنامه انفرادی صورت مینظربه -1

 ه باشد.داشت هجداگان شد و زائر بايستی شخصاً گذرنامهبامیپدر يا مادر( ملاک تشرف ن )همراه همسر،

اعتبار داشته  1398سال  بهمن دهمتا  حداقل)ويزا(  گذرنامه زائرين بايستی مطابق شرايط صدور رواديد -2

 باشد.

ا در تم کنند اکنون جهت دريافت گذرنامه اقداشود زائرينی که فاقد گذرنامه هستند از هم توصيه می -3

 شرايط اضطرار واقع نشوند.

ج رف به حجهت تش ؛شندبامیدانشجويان و طلاب حوزه علميه که دارای معافيت تحصيلی  آموزان،دانش -4

 تمتع بايستی موافقت کتبی سازمان وظيفه عمومی را ارائه نمايند.

رنامه گذ توانندتمتع و نيز نامه حج و زيارت استان می حج گذاریوديعههل با ارائه قبض أبانوان مت -5

له ج سانپ ليكن نظر به اعتبار دريافت نمايند؛ با مهر يكبار خروج به مقصد عربستان مربوطه را

 نامه مربوطهارائه رضايتدريافت و با  گردد تاتوصيه می ،های صادره و احتمال استفاده آتیگذرنامه

 .نمايند خويش را دريافتگذرنامه 

گان يلاعات کارکنان نيروهای مسلح جهت دريافت گذرنامه نياز به ارائه موافقت کتبی از حفاظت اط -6

 خدمتی دارند.

ت و امنيت رئيس محترم پليس اطلاعا 31/1/1389مورخ  5/13/87/44/14توجه: با عنايت به بخشنامه شماره 

 ،ده استارسال ش نیاستادفاتر حج و زيارت به کليه  30/3/89مورخ  17103/610عمومی ناجا که طی نامه 

به  ازه خروجج اجتقاضای در ،فرآيند تقاضای درج اجازه خروج مشروحاً ذکر و تسريع گرديده که دارنده گذرنامه

خ از تاري نمايد وها ارائه میهمراه مدارک لازم به پليس مهاجرت و گذرنامه ناجا و يا مديريت گذرنامه رده

شود. ضمناً مینو در گذرنامه چاپ  بودهقابل رويت  مرز گذرنامه پليس ها در سيستم براینيز مجوز 20/12/88

ظهار ايند و به به پليس گذرنامه ارجاع ننما ،به دليل عدم درج اجازه خروجرا افراد که تاکيد گرديده است 

راجعه ميت عدم تقاضای اجازه خروج به مبادی ذيربط اکتفا نمايند. بديهی است مسئولارائه متقاضی مبنی بر 

 شد.بامیبه عهده فرد  مربوطه جهت طی مراحل گذرنامهمتقاضی به دواير 

 سایر موارد نيز برابر سوابق سنوات قبل به شرح ذیل وجود دارد: یادشدهعلاوه بر موارد 

 دهمايان پ ار تامربوطه )دارابودن حداقل اعتباز نظر کامل بودن اسامى و مهرهای  زائرينکنترل گذرنامه  -1

 صفحه سفيد و اجباراً دو صفحه سفيد مقابل هم (. 5و داشتن حداقل 1398 بهمن

زه خروج های جديد )اجادر گذرنامه 6مهر صفحه  کنترل مندرجات صفحه مربوط به مجوز خروج از کشور -2

 :، ضمناًاداره گذرنامه(

 .به زائرين در خصوص عدم ممنوع الخروج بودن تذکر داده شود 
 ويژه  شور بهکه مسافرت خارج از کدقت و کنترل دروجود و ثبت مهر ورود به کشور در مورد کسانی

 عتبات عاليات داشته اند.

 .دقت و کنترل مندرجات صفحه مربوط به مجوز خروج از کشور 
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يشان در سفر سال که دارای گذرنامه مستقل هستند بايستی سرپرست ا 12 در مورد زائران احتمالی زير -3

 ام ونای جداگانه شود در برگهمشرف می ... مشخص شود. مثلاً اگر اين زائر با پدر، مادر، مادر بزرگ، عمه و

 زير ائرامه زنام خانوادگی سرپرست، کد سرپرست در کاروان و نسبت سرپرست با زائر درج و ضميمه گذرن

 .سال گردد 12

 وانا.رت درشت و خگذرنامه به صو برچسب الصاقی بهدر  .... و روحانی، معاون، مدیرثبت عوامل باعناوين  -4

ن ور روحانيولازم است با دفتر ام که روحانی کاروان در برنامهو کد تخصيصی مجوز شماره درج صحيح  -5

 هماهنگی کامل و در زمان ثبت اطلاعات، مجوز صحيح روحانی اخذ گردد.

 ع.ت موضوثبت دقيق اطلاعات زائرين توسط کاربر استان و کنترل مجدد مدير کاروان به دليل حساسي -6

 :گيرد انجام می اخذ روادیدمقدمات  زیارت استان به منظور مراجعه به حج و که با عملياتى -ز

 دارک وم روج وخهای معتبر و فيش واريز هزينه گذرنامه و اخذ کليه سامانه پس از تكميل اطلاعات زائرين در

قرار زير ر بهعمليات مزبو که بايست به حج و زيارت استان ارائهمىعنداللزوم اطلاعات خواسته شده، مدارک 

مقرر و  1398جديدی دراين خصوص با توجه به شرايط حج  ؛ بديهی است هرگونه رويه و گردشكارخواهد بود

 :وضع گردد مراتب متعاقباً اعلام خواهد شد

ظور به من (ئرينزاارسالی سيستمی  اطلاعاتهمراه  هب)حج و زيارت استان  ازمديرکاروان و پيگيری مراجعه  -1

 .های احتمالیمغايرت رفعنهائی و کنترل و ثبت 

ستان و زيارت ا ج وح و ارسال اطلاعات برای صدور رواديد ازسوی واريزیو مبالغ زائرين اطلاعات نهايی کنترل  -2

 اعلام نتيجه به مدير کاروان.

 .رواديد و آگاهى از آخرين وضعيت صدور رابط استانیطريق  از پيگيری مستمر -3

 های جداگانهالعملطی دستورمتعاقباً ها اخذ رواديد و برنامه پروازى کاروانها برای تحويل گذرنامهچگونگى  -4

 اعلام خواهد شد.

 باشد.هزینه خروج از کشور بر عهده خود زائر میتوجه:

 ح- انصراف متقاضی بعد از نامنویسی انجام گرفته درکاروان:

ان ی در کارونويسنام به هردليلی از قبيل: انصراف کلی از تشرف،و واريز وجه  نامپس از انجام ثبتچه متقاضی چنان

 شخصاً با زم استلا ؛نمايداز کاروان مربوطه اقدام به انصراف ديگر در سطح همان استان يا استانی ديگر و ... 

پس از و  دريافت ار (دوشماره سيستمی )فرم  را اعلام و مراتب انصرافنام کرده ی که در آن ثبتمراجعه به کاروان

  .نمايد ثبت در اسرع وقت انصراف وی را در سامانه بايستمیکاروان نيز مديرنمايد و کاروان  لحويتتأييد 

 لی سازمانط امور ماتوسمربوطه که دستورالعمل تابع  ،به حسب زمان انصراف برای اين دسته از افراداسترداد وجوه 

نمايد  ش اقدامبايست برای پايداری قبض خويبود و متقاضی سپس می، خواهد متعاقباً ارسال خواهد شدتنظيم و 

ده نيز مراحل ثبت شبرای افراد فوت  خصوص نيز راهنمايی لازم را به افراد معمول خواهد داشت. که کاروان دراين

 بررسیابل ميل قپس از تك کهانصراف با مراجعه ورثه امكان پذير و فرم شماره سه بصورت دستی به ايشان تحويل 

 و اقدام خواهد بود.

بايست پس از انصراف و دريافت سهميه قصد تشرف از استان ديگری را داشته باشند میبرگه  افراد دارای اگرضمناً 

نگی ستاد مرکزی آن نهاد هنامه تشرف با هماتا نسبت به تغيير دعوت های واريزی به ارگان مربوطه مراجعههزينه
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 .گردداقدام لازم معمول 

 ی- جایگزین نمودن افراد منصرف در کاروانها :

که تا جائیيد ( در سال جاری نيز سعی خواهد شد تا عمليات جايگزينی افراد منصرف ) خاصه بعد از صدور رواد

ر براب وراز اين اختصاص يابد. همان استان امكان اخذ رواديد وجود داشته باشد به افراد دارای اولويت تشرف

 بينی معرفی بهمكاتباتی که عنداللزوم ارسال خواهد شد، مديران محترم دفتر حج و زيارت پيشدستورالعمل و 

 گردند را داشته باشند.موقع جايگزين زائر منصرف را که بعد از اخذ رواديد منصرف می

 :بار همراه زائر و استاندارهای مورد نظر - ک

زی اين سا اردحمل بار همراه زائر و در راستای استاندهای هواپيمائی طرف قرارداد، در خصوص تعهدات شرکت

 يک و دانهای متحدالشكلجامه هريک از زائريننين بمنظور جلوگيری از بروز مشكلات بعدی، جهت مچامر و ه

ا ردد؛را بعلام ميگای که متعاقباً از سوی سازمان ابعاد باکاروان بندی مختلف برپايه عدد ساک دستی را با رنگ

تقال بر انهای مذکور دربرا. بديهی است شرکتابط و درقالب دستورالعمل لازم حمل خواهند نمودرعايت ضو

 ارد تعهدی نخواهند پذيرفت.های خارج از استاندچمدان

 

 تذکرات:

 وی مبادیسه که از ارز همراه زائر در کشور وفق ضوابط جاری بود خروج کالا و مقررات ورود و ساير ضوابط و -1

ت ورت رعايگمرک جمهوری اسلامی در ص های هواپيمائی وبديهی است شرکت گردد.متعاقباً اعلام میمربوطه 

 استانداردهای فوق مساعدت و اهتمام لازم در اين خصوص را خواهند داشت.

طلا و  قد يانکشور پادشاهی عربستان سعودی در خصوص ارز همراه مسافر به هنگام ورود و خروج به صورت  -2

به دفاتر  26/4/86مورخ  17057/510و محدوديت هايی را اعلام نموده که طی نامه شماره ت ، مقررات جواهرا

 حج و زيارت استان ها ابلاغ گرديده است.

ی حج سال هانکارواکليه عوامل و دست اندرکاران  86/  7/  15مورخ  28892/570با عنايت به مفاد نامه  -3

 ايند.استفاده نم يادشدههای متحد الشكل با ابعاد از ساک کاروان خود بايست همانند زائرينمی1398

ل موارد ها حداقروی ساکب ينزائر و مشخصات در محل درج اطلاعات تا مديران محترم کاروانها دقت نمايند -4

 ذيل قيد گردد:

هرستان:مدينه ش  استان:          نام مدير:          شماره کاروان: نام:         نام خانوادگی:

 :در ايران دپستی زائرکتلفن زائر:                                  قبل/ بعد:       شماره اطاق مدينه و مكه:

در  حی شدهدر محل مربوطه و طرا با رنگ خاصی مشخصات فوق رامديران محترم کاروان سعی نمايند کارت -5

 .ندباشفكيک ی و تشناساي نيز قابل سريعاً ،وجه تمايز ضمنهای ديگر در ميان کاروان درسفر تا ها قراردهندساک

 ری آنو نگهدا وجود(مابلاغ موارد مربوط به بار همراه مسافر و زائرين و دريافت فرم تعهد امضاء شده)پيوست  -6
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 اخذ تعهد از زائر: -ل

وص درخص )عربستان سعودی( باعنايت به ضوابط، مقررات و عقوبات وضع شده در کشور و نيز کشور ميزبان

مواد  گونهيناثيرات منفی مشاهده و کشف أتبعات حمل و استعمال مواد مخدر به هر نحو و صورت و تبعات و ت

 فرمنامه گه تعهدنمونه براطلاع رسانی لازم، توجيه، آگاهی و از زائرين اعزامی لازم است به نحو مقتضی ضمن 

نحوه و  را درخصوص اطلاع از ضوابط و مقررات وضع شده برای جفرم نمونه برگه تعهدنامه  و همچنين د

 وليتنه مسئهرگو عدم تقبلنيز چگونگی حمل  بار  مجاز  زائر در برگشت  و تعهدات شرکت هوائی مربوطه و 

 بايستمیاروان کو ساکهای اضافه، مديران محترم  "ک "بار خارج از ضوابط استاندارد قيد شده در بنددرقبال 

ر با فر زائقرارداد سو نيز  شدبامیامه های مذکور)شماره يک و دو( که به پيوست اين دستورالعمل تعهد ن

ا تنگهداری  به دقتسوابق کاروان در  اخذ و بعد از امضاء و اثرانگشت زائرين هر يکاز را  کاروان فرم ه

 عنداللزوم ارائه گردد.

اطلاع  وتوجيه  )ضمناولين فرصت ممكن و قبل از عزيمت زائربايست در مذکور حتماً میو قرارداد ها نامهتعهد 

 رسانی( از آنان اخذ و نزد مدير نگهداری گردد.

ايد نمايد ب امضاء ر بايد خود مبادرت به امضاء قرارداد نموده و چنانچه ديگری بخواهد بجای ویئشخص زاتوجه: 

   .ت داشته باشدر داشته و ارايه نمايد يا بر او ولايئوکالت نامه رسمی از زا

 امور حج و زیارتمعاونت  
دفتر برنامه ریزی اعزام زائرین 

 حج و عمره
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 1398برگه پذیرش اوليه زائر در کاروان حج تمتع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
نام شما، مراحل ذيل طعيت ثبترو به منظور قعمل آمده است از ايننام اوليه به الذکر ثبتوسيله از جنابعالی در کاروان فوقبدين، زائر محترم

 بايست در اسرع وقت انجام و پيگيری گردد.می

 نام قطعیمدارک لازم برای ثبت -1

 بايست از طرف اينجانب به مدير کاروان تحويل داده شودکه می گذاری حج تمتعالف( اصل قبض وديعه

شته و يا ز شش ماه نگذبدون کلاه و عينک با زمينه روشن و پشت نويسی شده که تاريخ آن بيش ا تمام رُخ، 6×4ب( ارائه دو قطعه عكس 

 همانند گذرنامه باشد.

 ج( ارائه اصل و تصوير شناسنامه )يک سری(

صفحه سفيد لزاماً دو اصفحه سفيد که  5باشد و نيز دارای حداقل  1398بهمن  دهمتا  د( داشتن گذرنامه انفرادی که اعتبار آن حداقل

رو از هم اکنون ؛ از اينخواهد بود( 1398ارديبهشت سال  نيمهآن مقابل هم باشد )حداکثر زمان تحويل گذرنامه ها به کاروان حدوداً در 

 نسبت به تهيه، تمديد و آماده نموده گذرنامه اقدام لازم مبذول نمائيد.

و سنامه شنا و داين رسيوی مرکز پزشكی حج و زيارت به همراه مراجعه به پزشک و مراکز پزشكی مورد تأييد و معرفی شده ازس -2

 کارت ملی

. لت تعيين شدهدر مه reserve.haj.irاز طريق منوی مربوطه در سامانه  بصورت الكترونيكیالتفاوت سفر هزينه مابهپرداخت  -3

 . دارد وجود انهدر سام زائر، امكان حذف و جايگزين نمودن مذکوربديهی است درصورت عدم واريز وجه مابه التفاوت در زمان 

کاروان و ثبت جعه به مديربايست با مراتذکر: چنانچه پس از واريز وجه مابه التفاوت هزينه سفر، زائر در قصد انصراف از تشرف را داشته باشد می

 ال نمايد.ان، دنبقابل استرداد را وفق ضوابط مالی سازمنامی خويش و دريافت وجوه واريزی انصراف، سريعاً مراحل پايداری قبض ثبت

 تكميل و امضای قرارداد سفر.
 

  

 :                      مدینه :                   کارواننام مدیر کاروان :                      شماره 
 آدرس و تلفن :

 کد ملی:                                فرزند :                                     نام و نام خانوادگی :               
 تاریخ :  کدشعبه:                                                             شماره قبض :                      

 ردیف زائر:                                                کدرهگیری:

  شده نامثبتمشخصات زائر 

 نام و نام خانوادگی پزشک :                                تلفن :
 آدرس :

 : مشخصات پزشک
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 1398در کاروانهای حج تمتع  نامثبتفرم انصراف از 
 مدیر محترم کاروان شماره ....................

................. که در کاروان شماره احتراماً، اينجانب ................................... فرزند ..................................... به شماره ملی ..............، سلام عليكم

 نموده ام به علت: نامثبت 1398سال  ........................... از استان ..................................... جهت تشرف به حج تمتع

 یبه تشرف در سال جار ليعدم تما  

 یدر سطح استان فعل یگريثبت نام در کاروان د  

  استانها  گريد با کاروانثبت نام و تشرف 

 نظر پزشک( خاص)با طيوشرا یماريبه علت ب 

 فوت متقاضی 

 د.يايمعمول فرم ررات مالیلازم بعدی را وفق ضوابط و مق اقدام لطفاًًَ  صورت گرفته اعلام می نمايم. نويسینامانصراف خود را از 

 امضاء  –نام و نام خانوادگی 
 محترم زائر

نك از شعب با یكیبه  ییبا در دست داشتن مدارک شناسا دیسند جد افتیشده است، لطفا جهت در داریشما پا سند

 .ديمراجعه فرمائ یمل

 -------------------  یداریشماره مجوز پا            --------------- یزائر  شماره

 تذکرات مهم

 دارد.عتبار نااز طريق سيستم دريافت و تكميل گردد و بدون مهر و امضاء مدير کاروان  بايستمیاين برگه حتماً  -

 د بود.ت مربوطه به امور مالی خواهبر اساس خدمات صورت گرفته استرداد هزينه سفر برابر ضوابط و مقررا -

اری ذگيعهذ قبض ودقبلاً اقدام به پايداری و اخ بايستمیشخص منصرف در کاروان ساير استانها، وی  نامثبتبه منظور  -

 مربوطه را نموده و سپس به استان مقصد مراجعه نمايد.

ند خود سايداری پمراحل مربوط به  ه کاروانسريعاً با مراجعه ب بايستمیدر صورت عدم تشرف فرد در حج سالجاری وی  -

 را پيگيری نمايد.

 اهد بود.جوز خوممشمولين دريافت سهميه حج تمتع درصورت انصراف از تشرف اعزام آنان در سالهای بعد فاقد هرگونه  -

 

 

 

 
 2شماره نمونه فرم 
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 1398فرم انصراف از تشرف )زائرین فوتی( به حج تمتع در سال 
 

 

 ..................................محترم حج و زيارت استانمدير 

قای آ. به مديريت ............وان شماره ......ارک....... زائربا عنايت به اينكه آقای / خانم  ................................ فرزند ................

 اينجانبان: فوت نموده اند،به حج  عزاما زقبل ا ........................................... شهرستان ......................................... از استان ...
 امضاء.......رحومه.................وم/ مح. نسبت با مرنام و نام خانوادگی............................................... کدملی................................

 

 .......امضاءرحومه.................وم/ مح. نسبت با مرنام و نام خانوادگی............................................... کدملی................................

 

 .......امضاءرحومه.................م/ مونسبت با مرح .....نام و نام خانوادگی............................................... کدملی............................

 

 .......امضاءرحومه.................وم/ مح. نسبت با مرنام و نام خانوادگی............................................... کدملی................................

 

 .......امضاءرحومه.................وم/ مح. نسبت با مر........................ کدملی................................نام و نام خانوادگی.......................

 

 ......امضاء....رحومه..............وم/ مح. نسبت با مرنام و نام خانوادگی............................................... کدملی................................

 

 .......امضاءرحومه.................وم/ مح. نسبت با مرنام و نام خانوادگی............................................... کدملی................................

 

 ......امضاءحومه..................وم/ مرح. نسبت با مرکدملی................................نام و نام خانوادگی............................................... 

 

 .......امضاءرحومه.................وم/ مح. نسبت با مرنام و نام خانوادگی............................................... کدملی................................

از  سفر ايشان را پس بلغ هزينهماريم که کل درخواست د و زيارتحج  سازماناز ...........................................ورثه عنوان ه ب

 نامبتثض وديعه به منظور حفظ اولويت حق تشرف، با پايداری قبتا  شت دادهگبرک به بان کسر هزينه های مربوطه،

ربوطه، موجوه  ی است تعيين تكليف قطعی در خصوص استفاده از حق تشرف وحج تمتع اقدام لازم معمول گردد. بديه

 ج و زيارتزمان حانجام تشريفات قانونی و دريافت انحصار وراثت و معرفی نماينده رسمی وراث قانونی به ساس ازپ

 .معين خواهد شد

 

 مهر و امضاء مدير کاروان              تاريخ 

 

 

 

 

« 3فرم نمونه شماره »   

شذند ،بطذور بامیقبلذی  گذذاریودیعه: افرادی که از سهميه ارگانها ، نهادها و . . . استفاده می نمایند و فاقد هر گونه سند  تذکر مهم

 برابر ضوابط استرداد هزینه سفر واریزی را دریافت نمایند. بایستمیسيستمی مجوز پایداری سند صادر نميگردد و 
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