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  مقدمه:

ّبی هـخق ثِ هؼئَلیز هذیش وبسٍاى ثِ ّبیی ثب ُشفیزصائشاى وـَسهبى خْز اًدبم حح سوشْ دس لبلت گشٍُ

ّب دس هىِ ٍ هذیٌِ دس هدوَِٓ ّبیی )ػبخشوبى یب ّشل( هؼشمش خَاٌّذ ؿذ وِ ثشای ؿًَذ. ایي وبسٍاىٓشثؼشبى آضام هی

هذیشیز ّش هدوَِٓ فشدی سحز ٌَٓاى هذیش هدوَِٓ دیؾ ثیٌی ؿذُ اػز وِ ثِ ّوشاُ ّوىبساى خَد دس ٍالْ هذیشیز 

ؿَد وِ اص شایي هذیش هدوَِٓ ثِ فشدی اًلاق هیگیشد. ثٌبثداخلی ػبخشوبى سا وِ هشـىل اص چٌذ وبسٍاى اػز ثش ْٓذُ هی

ػَی ػبصهبى حح ٍ صیبسر ثِ هٌَِس اداسُ هدوَِٓ )ّشل یب ػبخشوبى( دس هىِ یب هذیٌِ اًشخبة ؿذُ سب ثشاثش هَاثي ٍ 

ّب ٍ دس چبسچَة ؿشح ٍُبیف اثلاغی ٍ آهَصؿْبیی وِ فشا گشفشِ اػز دس اسسجبى ثب سأهیي سذاسوبر، سغزیِ، دػشَسالٔول

ّب ٍ دیگیشی سفْ هـىلار ٍ ًمبیق ػبخشوبى اص ًشیك هذیشیز حول ٍ ًمل، سٌِین ٍ ًِبسر ثش ًحَُ ٍسٍد ٍ خشٍج وبسٍاى

ّبی فشٌّگی ٍ ای حح ٍ ّوچٌیي اًدبم همذهبر ٍ سوْیذ ثؼشش اخشای ثشًبهِٓشثی ّشل یب ػشبدّبی هشوضی ٍ هٌٌمِ

 ّب اّشوبم ٍسصد.شیبسؽ ثِ اسائِ خذهبر ؿبیؼشِ ثِ وبسٍاىسمؼین وبس ثیي هذیشاى ٍ َٓاهل ایشاًی ٍ ثَهی سحز اخ

 اهیذ اػز هشي حبهش ثشَاًذ دس ّذایز ٍ اسسمبی ػٌح خذهبر سػبًی ثِ هیَف الشحوي هؤثش افشذ.      

 ػشفلل ٍُبیف هذیش ٍ َٓاهل هدوَِٓ ثِ ؿشح ریل اػز وِ دس اداهِ ًیض هـشٍح ٍُبیف آًبى خَاّذ آهذ:

 ٍاًْب ٍ خلؼبر سَخیْی ٍ ّوچٌیي ؿشوز دس خلؼبر آهَصؿی صائشاىاسسجبى ثب هذیشاى وبس -1

 ًِبسر ثش ًِبفز، سدْیض ٍ آهبدُ ػبصی ّشل ٍ سفْ ًَالق احشوبلی -2

 سدْیض ٍ ساُ اًذاصی هٌت دضؿه ٍ ّوىبسی لاصم دس خلَف ثْذاؿز ٍ دسهبى -3

 سدْیض ٍ آهبدُ ػبصی اًجبس، ػشدخبًِ ٍ ػبلي غزاخَسی -4

 ٍ ػبلاد ٍ . . . سحَیل ٍ ػشٍِ غزا ٍ دٍسچیي -5

 خشیذ ٍ سحَیل اللام سذاسوبسی ٍ اًجبسداسی -6

 ًِبسر ثش ثْذاؿز ٍ ًِبفز ػبخشوبى آن اص اًجبس، ػشدخبًِ، غزاخَسی، فوبّبی ٓوَهی ٍ . . . -7

 هؼئَلیز ًمل سشددی ٍ هـبسوز ٍ ّوىبسی دس حول ٍ ًمل دسٍى ؿْشی ٍ اهذاد -8

 ثؼشش ػبصی ٍ ّوىبسی ثشای اًدبم ثشًبهِ ّبی فشٌّگی -9

 خبًِ داسی ٍ اػشمجبل -10
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 ووه ٍ ّوىبسی ثشای اًدبم ًَاف اٍل وبسٍاًْب -11

 سحَیل خیبم، سمؼین ٍ خبًوبیی وبسٍاًْب ٍ ثشسػی ٍ وٌششل سدْیضار خیبم هٌی ٍ ٓشفبر -12

سأهیي سذاسوبر هَسد ًیبص وبسٍاًْب دس ایبم سـشیك ٍ ووه ثِ وبسٍاًْبی وَچه دس اًشمبل غزا ئ اللام سذاسوبسی ثِ  -13

 بسٍاًْبهحل خیبم و

 ثشًبهِ سیضی، هذیشیز ٍ اًدبم لشثبًی -14

 :عمدٌ يظایف مدیس مجمًعٍ قبل اش سفس 

 ّبی هشثًَِ.هشاخِٔ ٍ ّوبٌّگی ثب دفشش حح ٍ صیبسر اػشبى ٍ دسیبفز حىن ٍ ؿشح ٍُبیف ٍ دػشَسالٔول (1

ػز هشاخٔز صٍد آهبدگی وبهل خْز آضام ثِ هحل هأهَسیز دس صهبى سٔییي ؿذُ ٍ سوىیي ثِ ًَل ػفش ٍ ٓذم دسخَا (2

 ٌّگبم خَد ٍ َٓاهل.

 دسیبفز سٌخَاُ اسصی اص ثبًه ٓبهل ٍ دسیبفز وذ ٍ سهض اص ٍاحذ سایبًِ خْز ثجز اػٌبد ّضیٌِ.  (3

ّبی اسائِ ؿذُ ٍ هشاخِٔ هشست ثِ ػبهبًِ خبهْ وبسگضاساى خْز آؿٌبیی ثب آخشیي هٌبلِٔ دلیك ٍ اؿشاف ثش دػشَسالٔول (4

 دَؿؾ.ٍهٔیز ٍ سَخیِ دلیك َٓاهل سحز 

 ؿٌبخز ٍُبیف َٓاهل سحز دَؿؾ هدوَِٓ ٍ ػبیش َٓاهل اخشایی حح. (5

 ٍ سَخیِ َٓاهل خَد ًؼجز ثِ آى. 93ّبی حح سوشْ ػبل آؿٌبیی وبهل ثب ؿشح ٍُبیف هذیشاى ٍ َٓاهل اخشایی وبسٍاى (6

ج دس ػبهبًِ اًشخبة ٍ هٔشفی َٓاهل ثب سدشثِ ًجك ؿشایي ٍ هَاثي ػبصهبى ثِ سٌبػت ٍهٔیز ّشل ثشاثش خذٍل هٌذس (7

 خبهْ وبسگضاساى ٍ سَخیِ وبهل ًیشٍّبی سحز اهش.

ّبی هشٍسی ػشبدّب ٍ ّبی هؼشمش دس ػبخشوبى ٍ ّشل هحل هأهَسیز ثبًووبم سلفيدسیبفز اػبهی ٍ هـخلبر وبسٍاى (8

 ّبی هشوضی ٍ . . . آؿذضخبًِ

 هؼشمش دس هدوَِٓ( سْیِ ثٌشّبی هَسد ًیبص هشحذالـىل ثب حوَس ٍ سَافك هذیشاى وبسٍاًْبی 8-1

ّبی هؼشمش دس ّشل هحل هأهَسیز دس ایشاى سـىیل خلؼبر سَخیْی ٍ ایدبد اسسجبى هٌؼدن ٍ هٌِن ثب هذیشاى وبسٍاى (9

ّبی لاصم ثشای اداسُ ّشل ٍ هشٍس ٍُبیف ّش فشد ٍ سزوش لاصم دس هَسد حؼبػیز ٍ خْز سمؼین ٍُبیف ٍ ّوبٌّگی

 شوشاس ایٌگًَِ خلؼبر دس ٓشثؼشبى.سیضی ًحَُ اػویفیز اسائِ خذهبر ٍ ثشًبهِ
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ّب لجل اص ػفش ثشای سَخیِ صائشاى دس خلَف صائشاى ثب ّوبٌّگی هذیشاى وبسٍاى  ؿشوز دس یىی اص خلؼبر آهَصؽ (10

 هؼبیل ّشل، سغزیِ، سذاسوبر ٍ...

 ّب ٍ ّوىبسی ثب هؼئَلاى ریشثي.ؿشوز هٌِن دس خلؼبر آهَصؿی ٍ سَخیْی ػبصهبى هشوضی یب اػشبى (11

سٍدَؽ ػفیذ آؿذض دٍ ٓذد، ؿلَاس ثیدبسی دٍ ٓذد ٍ ولاُ آؿذضی ػفیذ ػِ ٓذد ثِ اصای ّش آؿذض ٍ ّوچٌیي خشیذ  (12

دیؾ ثٌذ، هبػه ٍ دػشىؾ یىجبس هلشف فشیضسی ٍ لاسىغ ٍ ولاُ یىجبس هلشف وبغزی ثِ سٔذاد هَسد ًیبص ٍ ًیض سْیِ 

 سچیي غزا ٍ خیبس ٍ گَخِ كجحبًِیه دػز ثلَص ٍ ؿلَاس ػَسهِ ای خْز ؿؼشـَ ٍ آهبدُ ػبصی اللام دٍ

ّبی هؼشمش دس سْیِ وبسر ثْذاؿشی، وبٍس ٍ لجبع یىٌَاخز ثشای َٓاهل خذهبسی ایشاًی ؿبهل َٓاهل هدوَِٓ ٍ وبسٍاى (13

 ّشل ثب روش هـخلبر وبسٍاى سٍی آى.

 ًِ.یبدگیشی ًشم افضاسّبی سذاسوبر ٍ سغزیِ ٍ اسصؿیبثی ٍ هبلی ٍ دسیبفز وذّبی ؿٌبػِ ٍ سهضّبی هشثَ (14

هشاخِٔ ثِ دفشش حح ٍ صیبسر اػشبى خْز دسیبفز سٌخَاُ خشیذ اللام سذاسوبسی اص ایشاى ًجك ػشاًِ ٍ دسیبفز آشجبس  (15

 اسصی هدوَِٓ اص ًشیك ثبًه ٓبهل.

 ّبی لاصم ثشای وٌششل ٍ ًِبسر دس هَسد اػىبى، سغزیِ، حول ٍ ًمل ٍ . . .ّب ٍ چه لیؼزسْیِ خذاٍل، ثشًبهِ  (16

 ّبی هشثًَِ.ّب ٍ ثخـٌبهِوبهل ثش دػشَسالٔول هٌبلِٔ ٍ اؿشاف  (17

 ّوشاُ داؿشي سایبًِ لبثل حول )لخ سبح( ٍ لبثل اسلبل ثِ ایٌششًز. (18

 ی خَد ثِ ٓشثؼشبى.ّبی صیشهدوَِٓاًشمبل اللام سذاسوبسی سْیِ ؿذُ اص ایشاى ثب ّوىبسی وبسٍاى (19

وبسٍاًْبی هدوَِٓ خْز سَخیِ صائشیي دس خلؼبر دسیبفز اًلآبر خبهْ ّشل هحل اػشمشاس ٍ اًشمبل آًْب ثِ هذیشاى  (20

 آهَصؿی

 

 کلیات يظایف مدیس ي عًامل مجمًعٍ دز عسبستان:

 گشدد:ٍُبیف سخللی دس ّش حَصُ هشٔبلجبً روش خَاّذ ؿذ، دس ایٌدب ثِ ثشخی اص ٍُبیف دس ًَل ػفش اؿبسُ هی

 ؿٌبخز دلیك هحذٍدُ هأهَسیز ٍ هؼئَلیز. (1
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ّبی حح ٍ هشمبثل ثب ًیشٍّبی ػشبد هٌٌمِ ٍ ػشبد هشوضی اص یه ًشف ٍ ثب هذیشاى وبسٍاىسٔبهل خَة ّوشاُ ثب احششام  (2

 َٓاهل ایـبى اص ًشف دیگش.

 حوَس دائوی ٍ سوبم ٍلز دس هحل هٌبػت ّشل ٍ دس دػششع ثَدى آػبى خْز هشاخٔبر اهٌشاسی. (3

 ؿٌبػبیی ًمبیق ٍ أًىبع آًْب ثِ هبله یب ًوبیٌذُ ٍی ٍ هؼئَل هؼىي هٌٌمِ. (4

سیضی ٍ ّوبٌّگی خْز اخبسُ ٍاًز ثب ُشفیز ٍ سٔذاد هٌبػت ثشاثش خذٍل هشثًَِ ثب ّوبٌّگی ػشبد هٌٌمِ ٍ ثشًبهِ (5

 ّب دس هىِ ٍ هذیٌِ.ثشداسی اص آًْب هشٌبػت ثب حدن ٍُبیف ٍ هأهَسیزثْشُ

 سي ثبؿذ.  5/4: ٍاًز اػشیدبسی ثبیذ اص ًَّ للاة ثب ُشفیز 1تبصسٌ 

 اخبسُ للاة هشٍسسی ًذاؿشِ ٍ دس كَسر لضٍم، ثب ًِش سئیغ ػشبد هٌٌمِ الذام ؿَد. : دسهذیٌِ هٌَس2ُتبصسٌ 

 گشدد.ّبی ایبم سـشیك خلَكبً ًمل سشددی ٍ سذاسوبر ٍ ... وِ اص ػَی ػشبد آلام هیاخشای ثشًبهِ (6

: دس ػبل خبسی سَصیْ وبسٍاًْب دس هىبست ٍ خیبم  هٌی ٍ ٓشفبر ثِ كَسر هدوَِٓ ای اًدبم هی ؿَد سب  تًضیح

هذیشاى ٍ َٓاهل هدوَِٓ ّب ثِ ػَْلز ثشَاًٌذ ثِ صائشاى هدوَِٓ خَد ثب ّوىبسی َٓاهل وبسٍاًْب خذهبر سػبًی ًوبیٌذ 

 ییي هیـَد ثِ اًدبم ثشػبًٌذ.ٍ ٍُبیفی وِ اص ػَی ػشبدّبی فشٓی  هىبست هٌی ٍ یب ٓشفبر سٔ

 سیضی ٍ ًِبسر ثش چگًَگی اًشمبل ثبس صائشاى ثِ هىِ ٍ هذیٌِ ٍ فشٍدگبُ ثب ّوىبسی هذیشاى وبسٍاًْبثشًبهِ (7

 ّب.ّوىبسی هؤثش دس اسصؿیبثی هذیشاى ٍ َٓاهل وبسٍاى ٍ ًیض ًشح ًِشػٌدی اص صائشیي وبسٍاى (8

 ل اػشمشاس.ؿشوز ٍ اداسُ خلؼبر ّوبٌّگی ّشل یب ػبخشوبى هح (9

ّب ٍ ًِبسر ثش ؿشوز دس خلؼبر ػشبد هٌٌمِ ٍ أًىبع هـىلار ٍ اخز ساُ وبسّب ٍ اًشمبل هٌبلت ثِ هذیشاى وبسٍاى (10

 حؼي اخشای آًْب.

 ثٌذی آلام ؿذُ ثِ ػشبد.ّبی هَسد ًیبص ثشاثش صهبىاسػبل گضاسؽ ٍ سىویل فشم (11

 

 يظایف مدیس ي عًامل مجمًعٍ دز ازتباط با مسکه:

 گبّی وبهل ًؼجز ثِ ٍهٔیز گشٍّْبی لیوشی وبسٍاًْبی هؼشمش دس ّشلداؿشي آ (1
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ثشسػی ٍهٔیز ػبخشوبى ٍ آلام ّشگًَِ ووجَد یب ًمق ثِ هؼئَل هؼىي سحَیل ّشل اص هؼئَل هؼىي هٌٌمِ ٍ  (2

 هٌٌمِ دس ووششیي صهبى هوىي ٍ اص ٍسٍد وبسٍاًْب

 ّوبٌّگی هؼشوش ثب هؼئَل هؼىي هٌٌمِ. (3

ثِ  ٍ ٓىغ آًبى ٍ اخز لیؼز اػبهی ّشل َٓاهل ثَهیآؿٌبیی ثب هؼئَلیي ػَٔدی ّشل یب ًوبیٌذُ هبله ٍ آؿٌبیی ثب  (4

 ّوشاُ هؼئَلیز ٍ ؿوبسُ سلفي آًْب ٍ وٌششل سٔذاد َٓاهل ثَهی هَسد ًیبص .

بى ٍسٍد ٍ ثبلٔىغ ٍ      ًىشِ: ٓلاٍُ ثش اًدبم اهَس ًِبفز حول ثبس صائش ٍ سذاسوبر اص دسة ّشل ثِ داخل ّشل دس صه  

 هؼبٓذر دس اهش سَصیْ غزا ثِ ْٓذُ َٓاهل ثَهی هی ثبؿذ .

ًِبسر سٍصاًِ ثش ٓولىشد َٓاهل ثَهی ٍ ایشاًی ّشل ٍ أًىبع ًَالق ثِ هبله یب ًوبیٌذُ ٍی ٍ هؼئَل هؼىي هٌٌمِ  (5

 خْز دیگیشی سب حلَل ًشیدِ.

 ثَهی اص لجبع هشحذالـىل، دػشىؾ ٍ سٓبیز اكَل ثْذاؿشی.سأویذ ثِ هبله یب ًوبیٌذُ ٍی ثشای اػشفبدُ َٓاهل  (6

هٌْذػیي كیبًِ ٍ ػشٍیغ آػبًؼَس ٍ ػبیش هشلذیبى سأػیؼبر ٍ هحل اػشمشاس هـشفیي، اًلاّ دلیك اص هـخلبر  (7

 ٍ سوبع هشست ثب آًْب اص ًشیك هذیش یب هؼئَل ٓشثی ّشل ٍ دس اخشیبسس داؿشي ؿوبسُ سلفي ّوشاُ ایـبى.

ٍ ّوچٌیي اللام هشثَى ثِ سػشَساى اص هذیش ٓشثی ای شش وبس، اًجبس، سػشَساى ٍ اهىبًبر اداسی ٍ سایبًِسحَیل گشفشي دف (8

 ٍ سدْیض ٍ آهبدُ ػبصی آًْب ّشل

دس ایشاى ٍ اًٌجبق آًْب ثب ٍهٔیز  ،ّب دس هدوَِٓدسیبفز وذی دلاى ػبخشوبى ٍ كَسسْبی سفىیىی اػشمشاس گشٍُ (9

 هؼئَل هؼىيّبی احشوبلی ثِ گضاسؽ سٌبلنّب ٍ هَخَد ػبخشوبى ٍ وبسٍاى

 دسیبفز دلاى چیٌؾ صائشاى اص هذیش وبسٍاى لجل اص حشوز. (10

 ثِ وبسٍاًْب ثشاثش سْٔذارثشای آهبدُ ػبصی ػبخشوبى ٍ سحَیل  اخبسُ( لشاسداد وذی سْٔذار هبله )هویوِدسیبفز  (11

سَْیِ، آثشػبًی، ثشق، فبهلاة، (ی ّبؿٌبػبیی سأػیؼبر ٍ اهىبًبر ػبخشوبى ٍ اًویٌبى اص كحز ٓولىشد ػیؼشن (12

ْب ثب ّوىبسی ٍاحذ هؼىي هٌٌمِ ٍ سیضی ؿذُ ثِ آً...(ٍ ػشوـی ثشًبهِ ٍ آػبًؼَسّب، ؿیشآلار، آة گشم، حوبم ّب

 الذام ٓبخل ثشای سفْ خشاثیْب ٍ یب ًَالق



 

 

                  معاونت حج ، عمره و عتبات                                                          3191سال  ي حج تمتعمجموعه ها شرح وظایف مدیران و عوامل اجرایی

 اداره كل فنی و امور كارگزاران                                                                                                                                                                                     

 

6 

ی ٍ دش ثَدى هخبصى ٍ اًلاّ اص هٌبثْ ٍ هخبصى آة ٍ سأػیؼبر ٍ دسة هخبصى ٍ هَسَس آة ٍ اًویٌبى وبهل اص سویض (13

 دس ًَل البهز حدبجػبلن ثَدى دوخ ّب ٍ ػشوـی هؼشوش ثِ آًْب 

 هذیشیز هلشف آة ثِ خلَف دس آػشبًِ ایبم سـشیك ٍ ثبصگـز اص هٌب. (14

سَكیِ ٍ سزوش ثِ هذیشاى ٍ هٔبًٍیي وبسئبًْب دس حفَ ٍ ًگْذاسی ٍػبیل سحَیلی ٍ هؼششد ًوَدى آًْب دس ٌّگبم  (15

 خشٍج

ِ هذیشاى ٍ هٔبًٍیي دس اًویٌبى اص خبهَؿی ولیِ چشإ ّب ٍ وَلشّب ٍ ثؼشِ ثَدى ؿیشآلار آة سَكِ ٍ سزوش ث (16

 ٌّگبم خشٍج اص ّشل دس ایبم سـشیك

 ثشسػی ٍهٔیز اًفبء حشیك اص لحبٍ سبسیخ هلشف ٍ ػلاهز ػیؼشن آلام یب اًفبء حشیك (17

 ًبسَاى ثب سَخِ ثِ فوبی فیضیىی هَخَددیؾ ثیٌی كٌذلی دس وٌبس آػبًؼَسّب ثشای سٓبیز حبل افشاد هؼي ٍ  (18

سٌِین ًحَُ اػشفبدُ اص آػبًؼَس دس ػبٓبر ؿلَغی ٍ سزوش ثِ خذهِ ایشاًی ٍ غیش ایشاًی ٍ صائشاى دس هَسد اػشفبدُ  (19

 صهبًجٌذی حول ثبس ثِ ًجمبر ثشای خلَگیشی اص سشافیه آػبًؼَسّبكحیح اص آػبًؼَسّبی ثبس ٍ 

 َی هبلىیي ٍ سحَیل ثِ وبسٍاى ّب ثب سٌِین كَسسدلؼِاخز ولیِ هلضٍهبر هَسد سْٔذ اص ػ (20

یخچبل، وششی ثشلی،  ثبلؾ، سٍثبلـی، ،هلحفِدشَ،  ،سـه ،سخزهیض، ّب ًؼجز ثِ هٌلَة ثَدى سه اسبقوٌششل سه (21

 ٍ هلضٍهبر لاصم ثشاثش لشاسداد. دیؾ دػشیَ چبلَی هیَُ خَسی، لیَاى ؿیـِ ای

ٍ ؿبسط ثِ هَلْ هلحفِ، سٍثبلـی ّب، لَاصم ثْذاؿشی اص لجیل ؿبهذَ، ٍ ًِبسر ثش خذهبر هبله دس سَٔین وٌششل  (22

 كبثَى ٍ دػشوبل وبغزی

 اًویٌبى اص ٍخَد كٌذٍق اهبًبر دس ػبخشوبى (23

 وٌششل وبًبلْبی سلَیضیَى ٍ ًِبسر سٌِین وبًبل ّبی ایشاًی (24

 ؼئَل هؼىي هٌٌمِ.اًشمبل ػشیْ هـىلار ػبخشوبى اص لجیل ٓذم ّوىبسی هبلىیي، حبسع ٍ ... ٍ گضاسؽ ثِ ه (25

 ّب.گیشی سفْ وؼشیّب ٍ وٌششل ٍ دیسَصیْ اهىبًبر لبثل سمؼین ّشل ثیي وبسٍاى (26

 سدْیض ٍ ساُ اًذاصی هٌت دضؿىبى هشٌبػت ثب ؿئَى ثیوبس ٍ دضؿه ًجك سَافك هشوض دضؿىی حح ٍ صیبسر. (27

 دیگیشی ػن دبؿی ػبخشوبى (28
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 َٓاهل وبسٍاًْبًِبسر ثش ًِبفز ولی هدوَِٓ ّب سَػي خذهِ ّبی ثَهی ٍ  (29

 ّب ٍ اسائِ گضاسؽ آى ثِ ػشبد.ًِبسر ثش سًٍذ اػشمشاس ٍ ٍسٍد ٍ خشٍج وبسٍاى (30

 ّب ٍ . . . سیضی هٌبػت دس اػشفبدُ اص ػبلي اخشوبٓبر، هحل وبس دضؿه، سػشَساىثشًبهِ (31

 ػبصهبًذّی آًْب.ّب دس ػٌح ّشل ٍ ّوبٌّگی ثشای ایدبد  ًِن دس ًلت سشاوشْبی اًلاّ سػبًی ٍ سجلیغبسی وبسٍاى (32

 ثشسػی ٍهٔیز دلِ ّبی اهٌشاسی ٍ ًِبسر ثش ًِبفز ٍ سٍؿٌبیی آًْب. (33

 اًلاّ سػبًی ٍ سَخیِ صائشیي دس هَسد اخشلاف لیوز هؼىي، سأخیش دشٍاصّب ٍ هؼبئل حشاػشی هٌٌمِ. (34

 حوَس دائوی ٍ سوبم ٍلز دس هدوَِٓ ٍ دس دػششع ثَدى آػبى خْز هشاخٔبر هشٍسی (35

 بى ثِ ًَس ٍیظُ دس صهبى حوَس وبسٍاًْب دس هٌی ٍ ٓشفبروٌششل ٍ ثشسػی ػبخشو (36

 ًِبسر ثش چگًَگی سشدد ّیششّبی حول غزا ثِ ػبخشوبى (37

 دس خْز سَصیْ ٍ خوْ آٍسی فشم ّبی هخلَف اسصیبثی هؼىي ثیي وبسٍاًْبّوبٌّگی  (38

 يظایف مدیس ي عًامل مجمًعٍ دز ازتباط با تغریٍ ي تدازکات:

 ّبی سغزیِ ٍ سذاسوبر.دػشَسالٔولهٌبلِٔ ٍ اؿشاف ًؼجز ثِ  (1

 گیشی سْیِ وبسر ثْذاؿز ٍ لجبع فشم ّوىبساى آن اص آؿذض ٍ َٓاهل سحز اهش.دی (2

سْیِ لَاصم هَسد ًیبص دس خلَف سغزیِ صائشاى ثب ّوبٌّگی اداسُ ول سذاسوبر ٍ اهَس سفبّی ٍ وبهل وشدى هلضٍهبر  (3

 ّوبٌّگی هؼىي هٌٌمِ.ّب اص ًشیك هذیش ٓشثی ّشل ثب آؿذضخبًِ ٍ سسػشَساى

 اسائِ آهبس دلیك هلشف اللام سذاسوبسی ثِ كَسر ّفشگی ثِ سذاسوبر ٍ هذیش هٌٌمِ ًجك ثشًبهِ سایبًِ. (4

 ّبی لاصم ثِ هٌَِس وٌششل ٍ ًِبسر ثش سًٍذ ٍ آهبس سذاسوبر ّشل.سْیِ چه لیؼز (5

 ّبشبد هٌٌمِ خْز ثجز دس ػبهبًِ آؿذضخبًِّوبٌّگی ثب آؿذضخبًِ هشوضی، آلام آهبس غزای سطیوی ٍ احشوبلاً هبصاد ثِ ػ (6

 آؿٌبیی وبهل ثب ًشم افضاس سغزیِ ٍ سذاسوبر ثب ّوبٌّگی اداسُ سغزیِ ٍ اداسُ سایبًِ هشوضی. (7

 ًلت ثشًبهِ غزایی ٍ ػبٓبر ػشٍ غزا دس دیذ صائشیي. (8
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ثِ كَسر هشوشوض ٍ آهبدُ ػبصی ّبی هؼشمش ثشای خشیذ اللام هَسد ًیبص سیضی ثشای ّوىبسی هٔبٍى ٍ َٓاهل وبسٍاىثشًبهِ (9

ّب )هؼئَلیز سْیِ ٍ خشیذ اللام سذاسوبسی ثِ ْٓذُ هذیشاى آًْب ًجك دػشَسالٔول ٍ ثب ّوبٌّگی هذیشاى وبسٍاى

 ثبؿذ.(هدوَِٓ هی

ب ّّب )لفؼِ ثٌذی ٍ ًلت دبلز( ثِ هٌَِس ًگْذاسی اللام ٍ سحَیل آًْب ثِ وبسٍاىػبصی اًجبسّب ٍ ػشدخبًِسدْیض ٍ آهبدُ (10

ًجك ثشًبهِ ثب ّوبٌّگی هؼئَل هؼىي هٌٌمِ ٍ سدْیض هحل ًگْذاسی گشهىي غزا اص ًِش دشیض ثشق ٍ هىبى اػشمشاس 

 آى.

 ّبی غزا سَػي آؿذضّب ٍ ًِبسر ثش ٓولىشد ایـبى.ثشًبهِ سیضی ٍ سٌِین خذٍل صهبًجٌذی دسیبفز ٍ سحَیل گشهىي (11

سَػي آؿذضّب ٍ ًحَُ حول ٍ خبثدبیی گشهىي ّب ٍ سٌِین خذٍل سحَیل ٍ سحَل هٌِن ٍ دلیك گشهىي ّبی غزا  (12

 ًِبسر ثش ٓولىشد هشلذیبى هشثًَِ.

ٍلز، وٌششل آة داخل هخضى ٍ وٌششل دهبی  220ّبی حول غزا، اسلبل آى ثِ ثشق ًِبسر ثش اًشمبل ػشیْ گشهىي (13

 دسخِ ػبًشیگشاد حفَ ؿَد(. 80گشهىي )دهبی گشهىي دس حذٍد 

% غزای 5هدوَِٓ وِ ٓجبسر اػز اص سٔذاد صائشیي ٍ َٓاهل اخشایی وبسٍاى ثِ ٓلاٍُ  ًِبسر ثش سٔذاد غزای سحَیلی ثِ (14

 سطیوی.

ّبی آلام ؿذُ ثب ّبی ریشثي ثش اػبع ػشاًِ هلَة ٍ هَاثي ٍ ثشًبهِدسیبفز اللام سذاسوبسی اص اًجبس هشوضی ٍ ؿشوز (15

ّب ثش اػبع ًیبص ٍ سبسیخ هلشف وبسٍاى ّوبٌّگی ػشبد هٌٌمِ ٍ سذاسوبر ػشبد هشوضی ٍ سخلیِ ٍ سخضیي ٍ سحَیل ثِ

 ًجك ثشًبهِ ٍ آهبس ّش وبسٍاى ٍ هشخَّ وشدى اخٌبع ثبلیوبًذُ ٍ سؼَیِ حؼبة ثب اًجبس سذاسوبر دس آخش هأهَسیز.

ػبصی سػشَساى خَاّشاى ٍ ثشادساى ٍ آوبل ػلیمِ دس چیذهبى هیضّب ٍ ثِ وبسگیشی سوبم اهىبًبر هَخَد سدْیض ٍ آهبدُ (16

 اػشفبدُ حذاوثشی اص سػشَساى ثب ّوبٌّگی ٍاحذ هؼىي هٌٌمِ.ّشل ثشای 

ػشٍ  ،ػبلاد ،سْیِ دٍسچیي ،خْز اداسُ سػشَساى، اًجبس، ػشدخبًِّب ثشًبهِ سیضی ثشای ثىبسگیشی َٓاهل اخشایی وبسٍاى (17

 ىبسگیشی خذهِ صى دس لؼوز خَاّشاى ٍ ًِبسر ثشسیضی خْز ثغزا ٍ حفَ ثْذاؿز سػشَساى ٍ خلَكبً ثشًبهِ

 ٓولىشد ولیِ َٓاهل

 هیَُ ٍ ػجضی هلشفی صائشاى ٍ آهبدُ ػبصی آًْب ًجك ثشًبهِ ٍ دػشَسالٔول. سحَیل (18
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 سیضی لاصم ثِ هٌَِس اػشفبدُ ثْیٌِ ٍ ٌٓذاللضٍم صهبًجٌذی ؿذُ اص آػبًؼَسّب ٌّگبم ػشٍ غزا.ثشًبهِ (19

 ّب.ّوىبسی وبسٍاىآسایی ٍ سًٍذ ػشٍ غزا ٍ ًحَُ دزیشایی ثب ًِبسر ثش چیذهبى غزا ٍ ػفشُ (20

ٍ خوْ آٍسی اللام هبصاد ثٔذ اص كشف غزا ٍ ًِبسر هؼشوش ثش   سویض وشدى هیضّبًِبسر ثش ٓولىشد َٓاهل هؼئَل  (21

 ٓولىشد َٓاهل ثَهی ّشل ٍ هٔذٍم ًوَدى غزاّبی ثبلیوبًذُ.

 دلز ٍ ًِبسر ثش سٔذاد غزای سحَیلی ٍ آلام سغییشار آهبسی اص ًشیك ػیؼشن. (22

 ّبیی وِ لشاسداد اػشفبدُ اص ایي ُشٍف سا داسًذ.اص ُشٍف چیٌی دس ّشل دیگیشی اػشفبدُ (23

سیضی ثشای ٍ ثشًبهِؿَد( سَػي َٓاهل ّبیی وِ غزا ثب ُشٍف چیٌی ػشٍ هیًِبسر ثش ؿؼشـَی ُشٍف چیٌی )دس ّشل (24

 ّب.وبسٍاى هحَل وشدى ًِبسر ثش ؿؼشـَ ثِ هٔبًٍیي

 ُشٍف ٍ ٍػبیل هَسد اػشفبدُ دس آؿذضخبًِ ٍ سػشَساى ًِبسر ثش ؿؼشـَی ُشٍف غزای داخل گشهىي ّب ٍ (25

 ّب ٍ ثجز دس ػیؼشن سایبًِ.ًِبسر ثش ثجز ٍسٍد ٍ خشٍج وبلا اص اًجبس ٍ ػشدخبًِ (26

ّب دس سٍصّبی اًشْبی ػفش ٍ ّوچٌیي خوْ آٍسی ٍ َٓدر اللام هبصاد ًِبسر ثش دسخَاػز اللام سذاسوبسی سَػي وبسٍاى (27

 دبیبى ػفش. ٌّگبم سخلیِ هىبى ّش گشٍُ دس

سیضی خْز ًِبسر دائوی ثش ثْذاؿز غزا ٍ هحیي ٍ ثْذاؿز فشدی دػز اًذسوبساى ایشاًی ٍ ثَهی ثب ّوبٌّگی ٍ ثشًبهِ (28

 ّب.ّوىبسی دضؿىبى هؼشمش دس هدوَِٓ

 ّبی هٌبػت ثب ّوبٌّگی دضؿىبى هدوَِٓ.ّبی آگبّی سػبًی ثْذاؿشی ٍ ًلت دس هحلسْیِ سشاوز (29

گیشی ّب ٍ سػشَساى ٍ وٌششل دشیض ثشق هحل ًلت گشهىي ّب ٍ دیؼبر ٍ سَْیِ آؿذضخبًِثشسػی ٍهٔیز ثشق ٍ سأػی (30

 سفْ ًمبیق احشوبلی اص ًشیك هذیش ٓشثی ّشل ٍ ثب ّوبٌّگی هؼىي هٌٌمِ.

 ّب.خذُ ثش اػبع صهبى خشٍج وبسٍاى –هىِ  –ثشًبهِ سیضی سْیِ غزای ثیي ساّی هذیٌِ  (31

 الحدِ ثب سَخِ ثِ ثٔذ هؼبفز هحل اػىبى.ری 12ّبی خشٍخی اص هٌب دس سٍص ّبس یب هیبى ٍٓذُ ثشای وبسٍاىبسْیِ ً (32

 ّبی سحز دَؿؾ دس ایبم سـشیك.دـشیجبًی سذاسوبسی وبسٍاى (33

 گیشی حل آًْب.ّب، اًشمبل هـىلار ٍ دیاخشای دػشَسالٔول (34

 سًٍذ حوَس صائشاى دس ّشل.ّوبٌّگی وبهل ثب آؿذضخبًِ هشوضی اص حیث آهبس غزای ٓبدی ٍ سطیوی ٍ هبصاد ثب سَخِ ثِ  (35



 

 

                  معاونت حج ، عمره و عتبات                                                          3191سال  ي حج تمتعمجموعه ها شرح وظایف مدیران و عوامل اجرایی

 اداره كل فنی و امور كارگزاران                                                                                                                                                                                     

 

31 

 ّب دس صهیٌِ حمَق صائشاى دس اهش سغزیِ ٍ سذاسوبر.اًلاّ سػبًی ثِ صائشاى ٍ هذیشاى وبسٍاى  (36

 ثشًبهِ سیضی ٍ ًِبسر ٍ اًدبم سجلیغبر لاصم دس هَسد آداة غزا خَسدى ٍ خلَگیشی اػشاف ٍ سجزیش. (37

 

 يظایف مدیس ي عًامل مجمًعٍ دز ازتباط با حمل ي وقل:

ّبی ّبی صیشهدوَِٓ ٍ سـشیح ثشًبهِثٌذی ًمل سشددی ٍ ّوبٌّگی اخشایی ثب هذیشاى وبسٍاىدسیبفز ؿیَُ ًبهِ ٍ صهبى (1

 هَخَد سشددی.

 ّبی حول ٍ ًمل دسٍى ؿْشی ٍ ثیي ؿْشی ٍ هـبٓش.ّوبٌّگی ثب هؼئَل ًمل ػشبد هٌٌمِ دس صهیٌِ اخشای ثشًبهِ (2

 ایبم سـشیك.ّبی سشددی هـخق ًوَدى هحل دبسن اسَثَع (3

 ّب ًجك ثشًبهِ صهبًجٌذی ؿذُ.وبسٍاىآضام صائشاى خْز اًشمبل ثِ ٓشفبر ثب ّوبٌّگی ٍ ّوىبسی هذیشاى  (4

 دس كَسر لضٍم. ّبی هدوَِٓ دس ایبم سـشیكّوبٌّگی ٍ ّوىبسی ثب وبسٍاًْب ثشای اػشفبدُ اص ٍاًز (5

 ّبی داخل ؿْشی ثب ّوىبسی َٓاهل ریشثي.ًِبسر ثش اسَثَع (6

 فشٍدگبُ( –هذیٌِ  –ی ٍ ّوىبسی ثب وبسٍاًْب دس خلَف حول ٍ ًمل ثیي ؿْشی )هىِ ّوبٌّگ (7

 ّب.ّوبٌّگی ثب هؼئَل ًمل هٌٌمِ دس خلَف اًدبم ًَاف اٍل ٍ صیبسر دٍسُ وبسٍاى (8

 ّب ٍ ساٌّوبیی صائشاى دس هجبدی خٌَى.ثشًبهِ سیضی ٍ ّوبٌّگی اػشفبدُ اص َٓاهل خْز وٌششل سشدد اسَثَع (9

ّب ٍ ػبٓبر هٌبػت سـشف ثِ هؼدذالحشام ٍ آخشیي ّب ًؼجز ثِ ؿشایي سشافیىی ایؼشگبُى ٍ َٓاهل وبسٍاىسَخیِ هذیشا (10

 سغییشار دس همشسار ٓجَس ٍ هشٍس ایبم اصدحبم هىِ ٍ اًشمبل ثِ صائشاى.

: هحجغ ّبی دش خٌش ) هثلدایش وشدى ؿیفز اص َٓاهل اخشایی خْز هشالجز اص صائشیي دس صهبى ٓجَس اص ٓشم ثضسگشاُ (11

 الدي ٍ ًشیك ًبئف(.

ّبی ًمل كلَار ٍ سشددی ٍ اهذاد ثِ هذیشاى وبسٍاًْب ٍ ًِبسر ثش اخشای دلیك آى ٍ ّوىبسی ّبی وـیهاثلإ ثشًبهِ (12

 لاصم

 يظایف مدیس مجمًعٍ دز ازتباط با امًز فسَىگی:
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شفبدُ اص سٍحبًیَى ٍ هذیشاى ّب ٍ سـىیل ؿَسای فشٌّگی ّشل ثب اػسٔییي هؼئَل فشٌّگی ّشل اص ثیي َٓاهل وبسٍاى (1

 ّب ٍ دضؿىبى ٍ . . .وبسٍاى

ّوبٌّگی ثب هذیشاى وبسٍاًْب دس خلَف ّضیٌِ ّبی فشٌّگی هشوشوض دس هدوَِٓ اص هحل ثَدخِ فشٌّگی دس اخشیبس،  (2

 دغ اص سأییذ ؿَسای فشٌّگی

 ّبی فشٌّگی ٍ آهَصؿی داخل ّشل.ًِبسر ثش حؼي اخشای ثشًبهِ (3

 شین حدبج ٍ سفشبس هحششهبًِ ثب آًبى.سٓبیز حبل صائشیي ٍ سى (4

 ّبی هشٍسی.سػبًیآهبدُ ػبصی ٍسٍدی ّشل ٍ اًلاّ (5

 ای.ّبی هبَّاسُثشداسی كحیح اص ؿجىِوٌششل ثْشُ (6

 حوَس دس هشاػن اػشمجبل ٍ ثذسلِ. (7

 ّبی ثٔثِ ٍ ػبصهبى.ّوبٌّگی ثب هؼئَلیي فشٌّگی، هذیشاى ٍ سٍحبًیَى دس اهَس فشٌّگی دس چبسچَة ثشًبهِ (8

 ّبی هؼشمش دس ّشل خْز ثشگضاسی هشاػن ٓوَهی.ایدبد ّوبٌّگی ثیي وبسٍاى (9

 ای ٍ ػبلي اخشوبٓبر ٍ . . .اػشفبدُ ثْیٌِ اص ٍػبیل كَسی ٍ سلَیشی ٍ سایبًِ (10

 سػبًی اخشایی، ثْذاؿشی، حشاػشی، اخلالی، فشٌّگی ٍ هٌَٔی.ّبی آگبّیػبصهبًذّی ًلت سشاوز (11

 صائشاى هؼشمش دس ّشل ثب ّوبٌّگی ػشبد هٌٌمِ.ثشگضاسی خلؼبر هشوشوض ثٔثِ ثشای  (12

 ّبی هلَة ثٔثِ ٍ ػبصهبى.ّب ٍ دػشَسالٔولّب ثشاثش ثشًبهِّبی فشٌّگی وبسٍاىّوىبسی ٍ ًِبسر ثش اًدبم فٔبلیز (13

 يظایف مدیس ي عًامل مجمًعٍ دز ازتباط با امًز بُداشتی ي پصشکی:

 ّبی ّشل.ًجك هَاثي ٍ هشٌبػت ثب ٍیظگی سْیِ فوب ٍ اهىبًبر خْز اسائِ خذهبر دضؿىی دس ّشل (1

 ًَثز ثٌذی دضؿىبى هدوَِٓ ثب ّوبٌّگی هشوض دضؿىی حح ٍ ًِبسر ثش ٓولىشد آًبى. (2

 ّوىبسی ثب ًیشٍّبی ثبصسػی هشوض دضؿىی. (3

اػشفبدُ اص دضؿىبى هؼشمش دس ّشل خْز وٌششل ٍهْ ثْذاؿز هحیي ٍ افشاد ٍ اثضاس آؿذضخبًِ ٍ غزاخَسی ٍ اًجبس هَاد  (4

 یی.غزا

 وٌششل ٍهٔیز ثْذاؿشی ٍ وبسر ثْذاؿز َٓاهل ثَهی ّشل ثب ّوىبسی دضؿىبى هدوَِٓ. (5
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سٓبیز هَاسد ثْذاؿز هحیي دس سػشَساى هبًٌذ اػشفبدُ اص دػشىؾ یه ثبس هلشف َٓاهل ثَهی ٍ ایشاًی ٍ اػشفبدُ اص  (6

 ولاُ ٍ دیؾ ثٌذ ٍ دػشىؾ ثشای آؿذضّب.

 ّبی هٌبػت.ٍ ثْذاؿشی دس هحلًلت سشاوز ٍ دَػششّبی ّـذاس دٌّذُ دضؿىی  (7

ًِبسر ثش حفَ ثْذاؿز هٌبثْ آة آؿبهیذًی ػبخشوبى ٍ ثْؼبصی اًشاف دسة ٍسٍدی هٌبثْ خْز خلَگیشی اص ٍسٍد  (8

 حـشار.

 ثشسػی ثْذاؿز ٍ ًِبفز ٓوَهی ػبخشوبى ٍ اًشاف آى. (9

ّبی هبًذُ ٍ خَساوی ًِبسر ثش ثْذاؿز سَصیْ غزا ٍ ؿؼشـَی ُشٍف ٍ گشهىي ّب ٍ خلَگیشی اص ًگْذاسی غزا ٍ (10

 اًجبؿشِ ؿذى هَاد غزایی دس اسبلْب ٍ هذ ٓفًَی ػجضیدبر.

 ًِبسر ثش ٓذم دسخَاػز ٍ دسیبفز هَاد غزایی اهبفِ. (11

 ّب ٍ َٓاهل اخشایی دسخلَف ٓذم اػشٔوبل دخبًیبر.ًِبسر ثش هذیشاى وبسٍاى (12

 

 يظایف مدیس ي عًامل مجمًعٍ دز ازتباط با امًز مالی:

 ثجز ّضیٌِ، سؼَیِ حؼبة ًْبیی سٌخَاُ ٍ اسائِ ثوَلْ ٍ دلیك اػٌبد ٍ هذاسن هبلی.اًدبم ّضیٌِ،  (1

 دسیبفز سٌخَاُ اسصی، وذ ٍ سهض سایبًِ ٍ سْیِ اللام سذاسوبسی. (2

اًجبسداس هؼئَلیز حؼبثذاسی سا ثْٔذُ خَاّذ داؿز وِ هی ثبیؼز ًبهجشدُ وشجبً ثِ ٍاحذ حؼبثشػی هؼشمش دس ػشبدّب  (3

 هٔشفی ؿَد.

ّبی هشثَى ثِ ٓولیبر حح دس ػٌح هدوَِٓ ًِیش سذاسوبر، حول ٍ ًمل، فشٌّگی ٍ . . . هٌبثك ولیِ ّضیٌِاًدبم  (4

 ّبی هبلی ٍ اخز هَافمز ػشبد هٌٌمِ دس هَسد هخبسج خبسج اص دػشَسالٔول.دػشَسالٔول

 افضاس هبلی هٌبثك دػشَسالٔول.ّبی اًدبم ؿذُ دس ًشمثجز ّضیٌِ (5

 ّبی سحز دَؿؾ ٍ اسائِ آى ثِ ٍاحذ حؼبثشػی ٍ ثجز دس ػیؼشن هبلی.اص هذیشاى وبسٍاى خوْ آٍسی فشم سملیش َٓاهل (6

 ّبی هبلی.سٓبیز ٍ وٌششل ػمف آشجبس فشٌّگی صائشاى ثش اػبع دػشَسالٔول (7
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اًدبم سؼَیِ حؼبة ًْبیی سٌخَاُ اسصی دس اخشیبس دس دبیبى ٓولیبر حح ثب ٍاحذّبی حؼبثشػی ػشبدّب ٍ اخز سػیذ  (8

 هشثًَِ.

دفبسش حح ٍ صیبسر اػشبى ّبی اًدبم ؿذُ ثِ ٍاحذ حؼبثشػی هؼشمش دس ٓشثؼشبى ٍ یب اسائِ اػٌبد ٍ هذاسن هثجشِ ّضیٌِ (9

 سب یه ّفشِ دغ اص ثبصگـز ثِ ایشاى ثش اػبع دػشَسالٔول هبلی ٍ سؼَیِ حؼبة . 

 ثبؿذ.َل ًویّب ثذٍى ّوبٌّگی ثب هذیش هدوَِٓ لبثل لجّشگًَِ خشیذ سَػي هذیشاى وبسٍاى  ترکس:

 َا دز ازتباط با مدیس مجمًعٍ:تأکیدی بس يظایف مدیسان کازيان

ای دس هَػن حح ، ثذیْی اػز ثخـی اص خذهبر هذیشاى ثب سَخِ ثِ سوشوض ثش هذیشیز ثِ كَسر ػبخشوبًی ٍ هدوَِٓ

وبدس هذیشیز وبسٍاى سحز ّب گیشد ٍ ثِ ًَٓی دس ثشخی ٓشكِؿَد ٍ ؿىل هیوبسٍاى دس دیًَذ ثب هذیش هدوَِٓ سٔشیف هی

 گشدد:ّب ٍ ّوىبساًؾ ثب ایي ًگبُ اسائِ هیای اص ٍُبیف هذیشاى وبسٍاىًِش هذیش هدوَِٓ ٓول خَاٌّذ وشد. لزا دبسُ

ثشگضاسی خلؼبر ّوبٌّگی ثب هذیش هدوَِٓ دس ایشاى ٍ ٓشثؼشبى ٍ سفىیه ٍُبیف آحبد ًیشٍّبی خذهبسی ثب ًِش هذیش  (1

 هدوَِٓ.

َس هذیش هدوَِٓ دس یىی اص خلؼبر آهَصؿی صائشاى ثشای سَخیِ هؼبئل ّشلْب ، سغزیِ ٍ سذاسوبر ٍ ّوبٌّگی ثشای حو (2

... 

 ّب.آهَصؽ َٓاهل وبسٍاى ٍ صائشاى هٌبثك اكل هدوَِٓ هحَسی ٍ سـشیح ًحَُ اداسُ ّشل (3

غزا، خشیذ ٍ . . .  ّب دس وبسّبی ٓوَهی ٍ ولی ّشل اص لجیل ػشٍّوبٌّگی دس صهیٌِ چگًَگی ثىبسگیشی َٓاهل وبسٍاى (4

 صیش ًِش هذیش هدوَِٓ.

 ّبی هؼشمش دس هدوَِٓ.ّوبٌّگی ثب هذیش هدوَِٓ ثشای سْیِ لجبع یىؼبى َٓاهل وبسٍاى (5

 ّوىبسی ثب هذیش هدوَِٓ دس خلَف اػشفبدُ اص للاة دس ایبم سـشیك دس كَسر لضٍم. (6

اهذاد، حول ٍ ًمل دسٍى ؿْشی، ًمل سشددی، ًَاف اٍل، صیبسر دٍسُ، ثشگضاسی  ؿیفز خْز خشیذ ٍ سذاسوبر، ّوىبسی (7

هشاػن، اًجبسداسی، حؼبثشػی، ساثي فشٌّگی، دزیشایی سػشَساى ٍ ثىبسگیشی خذهِ صى دس لؼوز خَاّشاى ٍ ووه ثِ 

 آؿذض ّشل دس آهبدُ ػبصی ػبلاد، وـیذى ػَح ٍ دٍسچیي ٍ ػبیش اهَس خبسی ّشل.

 هدوَِٓ دس اًشمبل اللام سذاسوبسی اص ایشاى ثِ ٓشثؼشبى.ّوىبسی ثب هذیش  (8
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 ّوىبسی ثب هذیش هدوَِٓ دس سفْ ًمبیق ّشل ٍ أًىبع ًَالق ثِ هذیش هدوَِٓ. (9

 ّوىبسی دس خلَف حفَ ثْذاؿز فشدی ٍ هحیٌی. (10

 ّوىبسی دس اهَس ایبم سـشیك ٍ حول ٍ ًمل سشددی ٍ سذاسوبر هشثًَِ. (11

اًلاّ سػبًی، آهَصؽ صائشاى ٍ ػبهبًذّی سجلیغبر داخل ّشل ٍ ّوبٌّگی خْز ّبی فشٌّگی، ّوىبسی دس صهیٌِ (12

 ّبی ػخٌشاًی ٍ اخشوبٓبر.اػشفبدُ اص ػبلي

 ثٌذی ؿذُ خشٍج اص ّشل ثِ ػوز ٓشفبر.ّبی صهبىاخشای ثشًبهِ (13

 اسائِ فشم سملیش َٓاهل ثِ هذیش هدوَِٓ خْز الذاهبر ثٔذی. (14

 ؿز هحل اػشمشاس وبسٍاى.ّوىبسی ٍ ًِبسر ثش سٓبیز ًِبفز ٍ ثْذا (15

 آلام آهبس غزای سطیوی ٍ احشوبلاً هبصاد وبسٍاى ثِ هذیش هدوَِٓ. (16

ّب ٍ ؿٌبػبیی خٌَى ًمل، سَخیِ صائشاى دس اسسجبى ثب ًحَُ اخشای حول ٍ ًمل دسٍى ؿْشی ٍ اػشفبدُ ثْیٌِ اص اسَثَع (17

ّبی سشافیىی ایبة رّبة ثیي ّشل ٍ ٍدیزّب، ؿشایي اهٌشاسی ٍیظُ حح ٍ هـىلار ٍ همشسار ٍ هحذهؼیشّب، ایؼشگبُ

 حشم خلَكبً ٌّگبم البهِ ًوبصّبی خوبٓز.

ّب ٍ َٓاهل ایـبى ثبیذ دس آى ؿشوز داؿشِ ثبؿٌذ ثبیذ ثب ّوبٌّگی هذیش هدوَِٓ ّبیی وِ هذیشاى وبسٍاىولیِ وـیه (18

 اًدبم گیشد.

 

 شسح يظایف آشپص مجمًعٍ حج تمتع:

ثبؿذ وِ سَاى ٍ ػلیمِ دس وـیذى غزا ٍ سْیِ بی هشجحش ٍ ثب سدشثِ دس حح ٍ ٓوشُ هیثٌَس ولی آؿذض هٔشفی ؿذُ اص آؿذضّ

 ًفش داؿشِ ثبؿذ. 500دٍسچیي ٍ . . .  سا دس ّش ٍٓذُ حذالل ثشای 

 اَم يظایف آشپص بٍ شسح ذیل قابل ذکس است:

 ّوشاُ داؿشي ٍػبیل وبس. (1

 ّب ٍ هدوَِٓ.آهبدُ ػبصی كجحبًِ ثب ّوىبسی ًَثز ثٌذی ؿذُ َٓاهل وبسٍاى (2

 سحَیل گشفشي غزا )ًبّبس ٍ ؿبم( اص آؿذضخبًِ ٍ ًگْذاسی كحیح (3
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 وٌششل گشهىي  غزا ٍ ًگْذاسی آى سب صهبى سَصیْ. (4

 ّب ٍ هدوَِٓ.آهبدُ ػبصی ػبلاد ٍ هبػز ٍ خیبس ٍ . . . ثب ّوىبسی ًَثز ثٌذی ؿذُ َٓاهل وبسٍاى (5

 سَصیْ ثِ هَلْ غزا ٍ ػشٍ كحیح غزا دس ثـمبثْب (6

 ّب ٍ هدوَِٓ.صی دٍسچیي غزا ثب ّوىبسی ًَثز ثٌذی ؿذُ َٓاهل وبسٍاىآهبدُ ػب (7

ّبی داخل گشهىي  ٍ سحَیل آى ثِ آؿذضخبًِ هشوشوض ثب ّوشاّی ٍ ّوىبسی َٓاهل وبسٍاى ثب ثشًبهِ ؿؼشـَی ُشف (8

 سیضی دلیك هذیش ٍ سأویذ ثش ّوىبسی

 سٓبیز ثْذاؿز ٍ ًِبفز آؿذضخبًِ دس سػشَساى. (9

 ّبی هؼشمش دس هدوَِٓ.سٍاىسٔبهل ثب هذیشاى وب (10

 اخشای دػشَسار هذیش هدوَِٓ ٍ آؿذضخبًِ هشوشوض. (11

 اًشمبل ثِ هَلْ هـىلار هَخَد ثِ هذیش هدوَِٓ. (12

 ؿشوز دس خلؼبر سَخیْی ٍ سخللی دس ایشاى ٍ ٓشثؼشبى. (13

 ّوىبسی ثب هذیش هدوَِٓ ٍ اًجبسداس ٍ اسائِ آهبس هَسد ًیبص ػجضیدبر ٍ هَاد غزایی دٍسچیي ٍ . . . (14

 شسح يظایف اوبازداز مجمًعٍ حج تمتع:

 آؿٌبیی ثب سایبًِ ٍ ًشم افضاس اًجبسداسی. (1

 ٍ دبلز ثٌذی ٍ لفؼِ ثٌذی ثب ّوبٌّگی هؼئَل هؼىي هٌٌمِ. آهبدُ ػبصی هحل اًجبس ثشای سخضیي اللام سذاسوبسی (2

 سٔییي هٌبػت سشیي هىبى سخلیِ ٍ ثبسگیشی اخٌبع. (3

ٍ چیذهبى وبلا ثش اػبع هَاثي اًجبسداسی ٍ  اللام سذاسوبسی ثش اػبع سبسیخ هلشف آًْب ، سخضیي ٍ ؿوبسؽ سحَیل (4

 خَدداسی اص اخز اخٌبع اهبفی.

 ٍ دلز دس هَسد سبسیخ هلشف. سحَیل گشفشي اللام سذاسوبسی دس ّش ػبٓز اص ؿجبًِ سٍص (5

 .هدوَِٓثِ هذیش  مقًگًَِ آلام ػشیْ ّش وٌششل هَخَدی ٍ ًِبسر ثش وویز ٍ ویفیز هَاد سحَیلی ٍ (6

 .داؿشي آخشیي آهبس اللام هَخَد دس اًجبس دس ّش صهبى (7

 دسخَاػز ثِ هَلْ اللام ٍ هَاد هَسد ًیبص اص ًشیك هذیش هدوَِٓ. (8
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ّبی هشثًَِ دس ثِ سفىیه ٍ سٓبیز اػشبًذاسدّب ٍ دػشَسالٔول ًگْذاسی ٍ حفبُز اص اللام سذاسوبسی هَخَد دس اًجبس (9

هَاد غزایی ٍ ؿیویبیی( ٍ ٓذم سخضیي وبلا دس هحل هشًَة ٍ وٌبس اؿیبی ثشًذُ ثب سَخِ ثِ چیذى اللام )خذاػبصی 

 ؿشایي ٍ اهىبًبر هَخَد هؼىي

 ثبصسػی هؼشوش هَاد غزایی خْز هوبًٔز اص خشاثی ٍ فؼبد. (10

 ّبی هشثًَِ.ثب فشم هأهَسیزدس اًشْبی ثبلیوبًذُ سحَیل دادى اللام  (11

 اًجبس ثشای هـخق ؿذى هحل ًگْذاسی وبلا.ثش ّش ثخؾ اص  ثشچؼت ٍ سبثلًَلت  (12

 .فشم هلَة اػشفبدُ اص وبسسىغ اًجبسداسی خْز ثجز ٍسٍد ٍ خشٍج ٍ هبًذُ وبلا ثب اػشفبدُ اص (13

 .ػبخشوبى َٓاهل ثَهی ثِ افشاد ثخلَفٓذم سحَیل ولیذ اًجبس  (14

 بع.ّبی سٍصاًِ اص هَخَدی ٍ وؼشی اخٌاًدبم ٍُیفِ صیش ًِش هذیش هدوَِٓ ٍ اسائِ گضاسؽ (15

 ّبی اثلاغی هبلی، سذاسوبسی ٍ اخشایی ٍ ػشاًِ سذاسوبسی ّش صائش. آگبّی ٍ سؼلي ٍ اؿشاف ثِ ثخـٌبهِ ٍ دػشَسالٔول (16

سحَیل هَاد غزایی ثِ همذاس آهبس ثِ هؼئَل دزیشایی ٍ سحَیل اللام ثِ هذیش سػشَساى ًجك ػشاًِ ٍ سحَیل      (17

 ّبی خٌه هلشف سٍصاًِ.ًَؿیذًی

جبسصُ ثب حیَاًبر ٍ حـشار هَری ٍ دبػخگَیی ٍ ّوىبسی ٍ سٔبهل لاصم ثب ثبصسػبى ٍ ًبُشاى سٓبیز ثْذاؿز ٍ ه (18

 ثْذاؿشی ثب ّوبٌّگی هذیش هدوَِٓ.

حفَ ٍ حشاػز اخٌبع ٍ سٓبیز اكَل ایوٌی دس اًجبس ٍ وٌششل لفل ٍ َّاوؾ ٍ دیؾ ثیٌی اهىبًبر ٍ ادٍار اًفبی  (19

 حشیك.

 ف غزا ثب كلاحذیذ هذیش هدوَِٓ.حوَس ٍ ّوىبسی دس سػشَساى دس ػبٓبر كش (20

 سٍیِ.ًِبفز ٍ خوْ آٍسی ٍ دفْ صثبلِ ٍ دٍس سیخشي وبسسي ٍ ُشٍف خبلی داخل اًجبس ٍ خَدداسی اص اًجبؿشگی ثی (21

 ّبی هؼشمش دس ّشل.سحَیل ػْویِ سَساّی خشٍخی ٍ صیبسر دٍسُ ًجك دػشَسالٔول ثِ هذیشاى وبسٍاى (22

 شِ هلشف ًـذُ ٍ اًشمبل ثِ اًجبس ثب سٓبیز اكَل ثْذاؿشی.ّب ٍ هَاد غزایی دس ثؼخوْ آٍسی ًَؿبثِ (23

ثذیْی اػز اًجبسداس ثبیؼشی داسای كجش، هشبًز، ًِن، سْٔذ ٍ سَاى وبفی ثَدُ ٍ ًؼجز ثِ هحبػجبر، ثْذاؿز ٍ اكَل 

 ایوٌی سؼلي داؿشِ ثبؿذ.



 

 

                  معاونت حج ، عمره و عتبات                                                          3191سال  ي حج تمتعمجموعه ها شرح وظایف مدیران و عوامل اجرایی

 اداره كل فنی و امور كارگزاران                                                                                                                                                                                     

 

37 

 شسح يظایف خاوٍ داز مجمًعٍ حج تمتع:

 ّشلهٌبلِٔ ٍ وؼت اًلاّ وبفی اص هفبد لشاسداد  (1

 اًلاّ اص دلاى ّشل ٍ ًمـِ هٌْذػی ّشل هجٌی ثش سٔذاد اسبلْب ، ؿمِ ّب، سخز ّب ٍ . . . (2

 ًِبسر ثش ػن دبؿی ٍ ًِبفز اسبق ّب لجل اص ٍسٍد صائشیي (3

 وٌششل ٍ ؿٌبػبیی ساّْبی ٍسٍدی ٍ خشٍخی ثِ دـز ثبم ٍ ًمبى حبدثِ خیض هدوَِٓ (4

ٌّبٌّگی هذیش هدوَِٓ اص دسة ٍسٍدی سب دـز ثبم ّشل ٍ ٍسٍدیْبی سحَیل اٍلیِ ّشل اص هبله یب ًوبیٌذُ ٍی ثب  (5

 هخشلف

 سْیِ چه لیؼز وٌششل اسبلْب ٍ سیه صدى سه سه اللام (6

وٌششل اٍلیة هخضى آة، آػبػٌؼَسّب، طًشاسَس ثشق اهٌشاسی، وذؼَلْبی آسؾ ًـبًی ٍ هَخَدی هلضٍهبر ًِیش  (7

 حَلِ، هلحفِ ، هَاد ؿَیٌذُ ٍ . . .

 اللام هَسد ًیبص ًِیش هَاد ؿَیٌذُسحَیل ثِ هَلْ  (8

 ثشگضاسای خلؼِ هـششن ثب هذیش هدوَِٓ، هذیش ثَهی ّشل ٍ َٓاهل ًِبفز ثَهی ّشل ٍ اًویٌبى اص وبس آًبى (9

 اخز وبسر ؿٌبػبیی ٍ اللبق آى دس هحل هٌبػت ثب سٔییي ًجمِ خذهشی َٓاهل ًِبفشی ثَهی  (10

 ص ٍسٍد صائشیياًویٌبى اص ٍخَد هلضٍهبر هَسد ًیبص ّش اسبق دیؾ ا  (11

 ّوبٌّگی ٍ ًِبسر ثش سخلیِ ٍ ثبسگیشی ػبن ّبی صائشیي اص لاثی ثِ ًجمبر ّشل ٍ ثبلٔىغ (12

 وؼت اًویٌبى اص وـؾ آة ٍ ثشق ػبخشوبى دس ایبم دیه ٍ اًشمبل ًمبیق احشوبلی ثِ هذیش هدوَِٓ  (13

 ًِبسر لاصم ٍ وبفی دس صهبى سخلیِ، ًِبسر ٍ ؿبسط اسبلْب دس صهبى ٍسٍد صائشیي (14

 ششل وبًبلْبی سلَیضیًَی لاثی ٍ اسبلْبی ّشلوٌ (15

 َٓدر اللام سذاسوبسی هلشف ًـذُ دغ اص سخلیِ اسبلْب ثِ اًجبس ّشل (16

 دیگیشی سفْ ًمبیق احشوبلی آلام ؿذُ سب حلَل ًشیدِ وبهل (17

 

     

 


