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 :مقدمه

می بایست نسبت به  ،اندانتخاب شده 2931حج تمتع سال  مجموعه هایمحترم اكنون كه به حول و قوه الهی مدیران      

رود در این زمینه و انتظار میاقدام نمایند است كه در این دستور العمل آمده ضوابط و شرایطی  طبق انتخاب و معرفی عوامل

 .دقت لازم را داشته و از معرفی افراد غیر واجد شرایط خودداری نمایند

توان، تعهد، صبر و شکیبایی، پشتکار، در كنار ضوابط و شرایط ابلاغی كه در انتخاب عوامل مدنظر قرار خواهد گرفت،      

خواهد بود كه  مجموعهاز مشخصات برجسته چینش عوامل  رویی و خوش خلقی، ایمان و تعامل عوامل با یکدیگرخوش

ها توجه ویژه خواهند داشت تا انشاءالله در خدمت به زائران بیت الله الحرام و ها قطعاً به این مشخصهمجموعه مدیران محترم 

م و بدون دغدغه برای انجام اعمال ضیوف الرحمن موفق بوده و مقبول حرم شریف نبوی و هم چنین فراهم نمودن محیطی آرا

 .احدیت قرار گیرد

كارسازی شده و به صورت  جامع كارگزاران های حج تمتع در سامانهمجموعه  لازم به ذكر است ضوابط و شرایط عوامل      

-واحدهای ذیربط نیز بطور خودكار انجام میها بررسی و استعلام از مجموعه سیستمی شرایط عوامل منتخب مدیران محترم 

 .شود

 :شودهای حج تمتع سال جاری در یک نگاه به ترتیب ذیل انجام میمجموعه فرآیند انتخاب و اعزام عوامل 

 عوامل در سامانه جامع کارگزاران تشکیل پرونده الکترونیکی -1

 انتخاب توسط مدیر و بررسی شرایط عوامل منتخب -2

 ذیربطاستعلام از واحدهای  -3

 اطلاعات برای ویزاارسال  -4

 (تکمیل و تایید اطلاعات)تشکیل پرونده الکترونیکی  –فصل اول 

ی ورود به سامانه جامع كارگزاران و ثبت كلیه كلیه عوامل اجرایی می بایست برای یکبار نسبت به دریافت گذرواژه     

شود و سامانه كارگزارن پرونده الکترونیکی تشکیل می بدیهی است در این صورت برای شخص در. اطلاعات خود اقدام نمایند

 .منبعد برای هر اعزام این اطلاعات مورد استفاده قرار خواهد گرفت و نیاز به مراجعه مجدد به دفتر حج استان نخواهد بود

اقد پرونده ها در اسرع وقت آندسته از عوامل منتخب خود را كه فمجموعه بایست مدیران محترم بدین منظور می     

باشند به دفتر حج و زیارت استان مربوطه معرفی و مراحل ذیل جهت تشکیل پرونده الکترونیکی در سامانه كارگزاران می

 .الکترونیکی انجام شود

 .اند نیاز به طی مجدد این مراحل ندارنداقدام نموده لازم به ذكر است آن دسته از افرادی كه قبلاً

ی ورود به سامانه جامع كارگزاران به دفتر حج و كارت ملی جهت دریافت گذرواژهمتقاضی با دردست داشتن  -2

 .زیارت استان مربوطه مراجعه نماید
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  .كارگزاران شود جامع ی دریافتی وارد سامانهی و گذرواژهبا استفاده از كد ملبایست متقاضی می -1

ارد صفحه اطلاعات اصلی شده و نسبت به و« مدیریت اطلاعات اصلی»پس از ورود به سامانه با انتخاب گزینه  -9

نسبت به تکمیل اطلاعات صفحات محل سکونت، سوابق شغلی، سوابق همچنین و وده اقدام نماصلی تکمیل اطلاعات 

در صفحه نیز عکس خود را  ، مهارتها و سوابق زیارتی اقدام و نهایتاًو عکس گذرنامه ایثارگری، اطلاعات گذرنامه

 .نماید ثبتتصاویر 

 گردد در صفحه سوابق زیارتی، كلیه سوابق خود را ثبت نمایند زیرا بعداًمیدرخواست  افرادی از كلیه: 2ضیحتو

 .در این امر دقت لازم را مبذول فرمایند شودمیامکان ثبت سابقه وجود ندارد لذا تاكید 

مهر،    د حواشی اضافه، بایست در زمینه روشن و از كیفیت خوبی برخوردار بوده و فاقعکس شخص می: 1توضیح

 .خط خوردگی و یا سوزن دوخت باشد

پس از تکمیل اطلاعات، ذینفع می بایست با در دست داشتن اصل مدارک ذیل جهت تائید اطلاعات به دفتر حج و  -4

 :مراجعه نمایدمحل سکونت خود  زیارت استان

 شناسنامه -4-2

 كارت ملی  -4-1

 مدرک تحصیلی  -4-9

 ید محل سکونت أیمدرک ت -4-4

 صل آخرین حکم كارگزینی برای شاغلین دولتی ا -4-5

 صل حکم برقراری حقوق بازنشستگی برای افراد بازنشسته ا -4-6

 واهی سوابق ایثارگری گ -4-7

 ارت پایان خدمت و یا معافیت از خدمت ك -4-8

 ید نشده اند أیدسته از سوابق زیارتی كه ت گواهی و یا مستندات مربوط به آن -4-3

ناسنامه، كارت ملی، مدرک ش: لبا مستندات مربوطه شام دقیقاًرا لی شخص بایست اطلاعات اصیدفتر حج استان م -5

نسبت به تأیید  صیلی و كارت پایان خدمت یا معافیت از خدمت وی تطبیق داده و در صورت دقیق بودن اطلاعاتحت

 .نماید اسکن سامانه در صفحه تصاویرمستندات مربوطه را نیز و  آن اقدام نماید

 عوامل و بررسی شرایطانتخاب  – دومفصل 

 :مجموعهعوامل و انتخاب  معرفی  (الف

، چارت تعداد عوامل پس از صدور حکم مدیران مجموعه ها توسط اداره كل فنی و امور كارگزاران و ارسال به كارتابل آنان 

مراجعه و هریک از بایست به كارتابل خود در سامانه میمجموعه گیرد، مدیر قرار می مجموعهدر كارتابل مدیر  مجموعه

-عوامل را در سمتی كه مدنظر دارد انتخاب نماید؛ به محض انتخاب شخص، شرایط وی توسط سیستم بررسی و گزارش می
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درصورتی كه دارای شرایط باشد امکان ثبت میسر خواهد بود و درصورتی كه واجد شرایط نباشد امکان ثبت میسر . گردد

 .فرد واجد شرایط اقدام نمایدبایست نسبت به جایگزینی نبوده و می

 .نسبت به معرفی كلیه عوامل خود اقدام نمایند در اسرع وقت بایست ها می مجموعهمدیران : تذکر

 :توضیحات لازم در خصوص انتخاب عوامل

بایست افرادی را به عنوان عوامل اجرایی انتخاب و معرفی نمایند كه دارای استطاعت جسمی ها می مجموعهمدیران  -2

های انجام شده ی لازم را در انجام امور محوله داشته باشند و در صورتی كه براساس ارزشیابییبوده و تعهد و كارآ

اند، لازم توسط مبادی ذیربط مشخص شود، هر یک از عوامل اجرایی در انجام وظایف خود كم كاری یا قصور داشته

به  ،هزینه سرانه نیز برای تأمین خسارتهای وارده %40علاوه بر پرداخت هزینه سرانه یک زائر، مبلغی تا است 

تشخیص سازمان پرداخت نمایند، لذا ضروری است مدیران محترم ضمن توجه به این موضوع، اهمیت آنرا برای 

فرم )حسن انجام كار تعهد بایست فرم از اینرو هر یک از عوامل كاروان می. عوامل اجرایی خود نیز تشریح نمایند

 .مربوطه نیز ذیل فرم یاد شده متعهد به انجام آن شود مجموعه مدیررا تکمیل و ( 2ه پیوست شمار

و معرفی عوامل برای انجام آزمایشات مورد نیاز اقدام  معاینات پزشکیبایست نسبت به انجام می مجموعهپزشک  -1

 .نماید

باشد، لذا در برخلاف مقررات می اخذ هرگونه وجه از عوامل اجرایی به منظور انتخاب آنان وجهه قانونی نداشته و -9

اخذ نموده است بلافاصله از مدیریت حذف و  عوامل اجرایی وجهی تحت هر عنوان از صورتیکه ثابت شود مدیر

مدیر و خدمه خاطی نیز از هرگونه تشرف تحت عناوین مدیر و عوامل اجرایی محروم و نام آنان در لیست افراد 

 .از خدمت منظور خواهد شد محروم

دقیقاً به اطلاع عوامل خود رسانده و آنان را در جریان كامل ضوابط و  موظفند این بخشنامه راها  مجموعهیران مد -4

 .تعهدات مربوطه در قبال معرفی و انتخاب عوامل اجرایی قرار دهند

 :انتخاب پزشک -ب

دو تا سه توسط مركز پزشکی به تعداد ، ، در حج سال جاری و زیارت براساس هماهنگی بعمل آمده با مركز پزشکی حج     

مدیران مجموعه می بایست با هماهنگی مدیر حج و زیارت  گردد ومیمعرفی یک از استانها پزشک  هرپزشک مورد نیاز برابر 

مركز پزشکی، انتخاب و معرفی شده خود را صرفاً از بین پزشکان استان مربوطه و نماینده مركز پزشکی ، پزشک مجموعه 

 .مایدمعرفی ن

 :به نکات عمومی ذیل توجه گردد انتخاب پزشک مجموعهلازم است در خصوص  

ضمن دقت لازم  مجموعهمدیر محسوب می شود، لذا  مجموعهانتخاب پزشک در واقع یکی از مسئولیتهای مهم مدیر  -2

پزشک را نیز به زمان مقتضی، وظیفه ایجاد تسهیلات برای ارائه خدمات بهتر توسط در در تعیین و معرفی پزشک 

 .عهده دارد

محلی و با توجه به شناختی كه از محیط و جامعه خود دارد، فردی را از میان پزشکان  مجموعهطبیعی است مدیر  -1

گزیند كه با برای همکاری خود برمی( از میان فهرست اسامی پزشکان اعلام شده از طرف مركز پزشکی حج )  بومی
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ئولیت و وظیفه شناسی و خدمتگزاری به زائرین بیت الله و انس و همدلی و حس مسروحیات مدیر سازگار بوده و 

مضافاً اینکه پزشک انتخابی در لیست افراد معاف  .صمیمیت را توأم با توان علمی و جسمی لازم در او محرز بداند

 .از خدمت سازمان حج و زیارت نباشد

کی بوده و سرعت در این امر ضروری است، لذا مدیر از آنجائیکه اعزام زائرین منوط به قبولی در معاینات پزش -9

معاینات پزشکی متقاضیانی كه مجموعه ترتیبی اتخاذ نماید كه پزشک میبایست با هماهنگی مدیر كاروان   مجموعه

 .اند را سریعاً انجام دهدپذیرش اولیه شده

اما بطور كلی باید دانست كه وظیفه . شده استو ابلاغ شرح وظایفی توسط رئیس مركز پزشکی برای پزشکان تنظیم  -4

و مسئولیت معاینات زائرین قبل از عزیمت و رسیدگی به بهداشت و سلامت حجاج در عربستان به عهده پزشک 

 .رساندمی باشد كه این مهم را بدون هیچگونه انتظاری به انجاممی مجموعه

كه ترجیحاً مطب )حل مناسبی را جهت انجام معاینات م ،كاروانمجموعه و مدیربایست با هماهنگی مدیرپزشک می -5

ضمناً ویزیت .) با رعایت مسائل بهداشتی آماده نماید( های موجود در سطح شهر باشدكلینک شخصی، درمانگاه یا پلی

 (باشد زائران توسط پزشکان رایگان می

کی حج و زیارت باشد كه پزشک معرفی شده بایستی پزشک عمومی دارای شرایط عمومی و اختصاصی مركز پزش -6

 .گردداسامی آنان برابر لیست مربوطه به هر استان اعلام می

چنانچه پزشک مورد نظر شاغل در ارگانهای نظامی و انتظامی باشد، در صورت انتخاب و داشتن مجوز خروج و سایر  -7

 .شرایط، اعزام وی بلامانع است

 .كشور از سوی وظیفه عمومی باشندپزشکان منتخب نبایستی مشمول مقررات منع خروج از  -8

 .در مورد روش معاینات و آزمایشات زائرین، دستورالعمل مربوطه ابلاغ گردیده است  -3

 :تعاریف،  اولویتها و شرایط کلی  - ج

زن و پزشک  خدمه، ، انباردارمأمور پذیرائی، آشپز،  انباردار/معاونعبارتند از مدیر، معاون،  عوامل اجرایی حج تمتع -2

 (.و مجموعه كاروان)

عبارتست از تشرف به حج تمتع به عنوان مدیر، پزشک یا عوامل اجرایی كاروانهای حج تمتع  سابقه اجرایی حج تمتع -1

 .های مركزی و همچنین اعضای ستادی و بعثویو یا آشپزخانه

ع تحصیلی بالاتر با حداقل یک سال سابقه جبهه از امتیاز یک مقط رزمندگانو  فرزندان شهید، عزیزجانبازان  -9

 .باشندبرخوردار می

  .دمدرک تحصیلی بالاتر معرفی نماین عوامل خود را از افرادی با محترم مجموعه ها مدیرانشود توصیه می -4

با رعایت سایر شرایط، حداكثر دو نفر از  مجازندها  مجموعهمدیران  :سببی مدیر تعداد خویشاوندان نسبی و -5

به عنوان عوامل اجرایی معرفی زن هرچند همسر مدیر باشد  خدمهبا احتساب خویشاوندان نسبی و سببی خود را 

 .مجوزی ندارد مجموعهو انتخاب بیش از دو نفر خویشاوند از مجموع عوامل  نمایند

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

پسر عمو، پسرعمه، پسر دایی، پسرخاله  خواهرزاده، فرزند، پدر، برادر، نوه، عمو، دایی، شوهرعمه، شوهرخاله، برادرزاده،

 .مدیر و همسر او و همچنین داماد، باجناق و شوهر خواهر مدیر 
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ه مدیران محترم كاروان ها مؤكداً توصیه می شود از معرفی عوامل اجرایی سببی و نسبی خود به به كلی :تذکرمهم

 .یکدیگر جداً خودداری نمایند و در صورت مشاهده موارد خلاف، برخورد خواهد شد

انجام مدیران و عوامل  مجموعه ها به استثنای عوامل سال اولی مجاز به انجام حج تمتع نمی باشند و میبایست به 

را تکمیل و به ( 1فرم پیوست شماره )و حداكثر یک ماه قبل از تشرف فرم تعهدنامه مربوطه عمره مفرده اكتفا نمایند 

  .ضبط گردد مجموعهدفتر حج و زیارت استان مربوطه تحویل دهند تا در پرونده مدیر 

، به زبان  مجموعهكلیه عوامل اجرایی ملزم به فراگیری زبان عربی در حد نیاز می باشند و چنانچه مدیر و یا معاون  -6

یکی از عوامل اجرایی خود را از میان افرادی كه به مکالمه زبان عربی تسلط  مدیر ملزم است عربی تسلط كامل ندارند

 .كافی دارند با رعایت سایر شرایط انتخاب نمایند

باشد و مدیران دفاتر حج و می مجموعهمسئولیت سلامت، توانمندی و تعهد كاری عوامل منتخب به عهده مدیر  -7

 .زیارت استانها نیز نظارت كافی خواهند داشت

سازمان حج و زیارت هیچگونه تعهد و مسئولیتی در رابطه با اخذ مرخصی و موافقت محل كسب و كار و یا موافقت با  -8

دیران و عوامل اجرایی كه دارای شغل دولتی باشند را ندارد؛ لذا اخذ مجوز خروج از كشور، مرخصی خروج از كشور م

باشد و هیچگونه گواهی یا درخواست مأموریت و مرخصی و موافقت محل كار در موسم حج به عهده خود ایشان می

 .  برای آنان صادر نخواهد شد

حج و زیارت استان یا  توسط دفترتنها با ذكر علت موجه و  استعلاماتعوامل اجرایی پس از قبولی در حذف  -3

 .ممکن خواهد بودمربوطه شهرستان 

 .خواهد بودبا هماهنگی مدیر مجموعه و ستاد منطقه مربوطه اعزام و مراجعت کلیه عوامل  -21

 : تعداد عوامل -22

         زن و پزشکانباردار ، آشپز  ، خدمه ، خدمه انباردار ، /معاونعوامل مجموعه ها شامل معاون ، 

می باشند كه متناسب با ظرفیت هر هتل تعیین و در كارتابل الکترونیکی مدیر مجموعه ، جدول تعداد و 

 .سمتهای هر مجموعه مشخص خواهد شد

 :شرایط عمومی  - د

 تابعیت كشور جمهوری اسلامی ایران -2

 مسلمان و پایبند به فرایض دینی و مذهبی -1

 اسلامیرعایت ظواهر و شئونات  -9

 اعتقاد و پایبندی به نظام مقدس جمهوری اسلامی ایران و قانون اساسی و اصل ولایت فقیه -4

 (ارائه گواهی عدم سوء پیشینه ) نداشتن سوء پیشینه كیفری و اخلاقی و سیاسی  -5

 عدم استعمال مواد مخدر و روان گردان و دخانیات -6

 نت داری و سعه صدربرخورداری از حسن شهرت ، اخلاق حسنه، خوش رفتاری، اما -7

 ی لازم جهت انجام كارهای محوله به تشخیص مدیر حج وزیارت استان مربوطهیبرخورداری از توانا -8

 (نداشتن نقص عضو موثر )برخورداری از سلامت كامل جسمانی و روحی به تشخیص مراجع ذیصلاح  -3

 .باشندمی حج و یا مراكز معتبركلیه عوامل ملزم به ارائه گواهینامه صحت سلامت از مركز پزشکی  :یادآوری
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 .شودعدم اشتغال در مشاغلی كه طبق مقررات تصدی آنها مانع مسئولیت در امور حج و زیارت می -21

سطح شهرداران، بخشداران، فرمانداران، مدیران كل و مشاغل هم تراز آن و  روحانیون، قضات و كاركنان دولت در

هیأت محترم وزیران می باشند  4/21/84 مورخ 62638/482سطوح بالاتر و كلیه افرادی كه مشمول مصوبه شماره 

كارمندان حج و زیارت و بعثه مقام معظم  یهمچنین انتخاب و معرف. نمی توانند به عنوان عوامل اجرایی انتخاب شوند

مسلح اعم  ینیروهاكاركنان در مورد . و قراردادی به عنوان عوامل اجرایی مجاز نیست یاعم از رسمی، پیمان یرهبر

و  ی، زمینینیروهای سه گانه هوائ یوابسته، وزارت دفاع و سازمانهای وابسته و اعضا یو سازمانها یانتظام یاز نیرو

 24/2/2931 مورخحج و زیارت /2/221_56تش و سپاه پاسداران انقلاب اسلامی، مفاد دستورالعمل شماره ار یدریائ

به دفاتر  11/2/2931 مورخ 21/م/14141 شماره معاونت نیروی انسانی ستاد كل نیروهای مسلح كه طی بخشنامه

 .می باشدابلاغ شده است ملاک عمل حج و زیارت استانها 

این دستورالعمل ممنوع اعلام گردیده باید  21مورد اشاره در بند  یل متقاضیانی كه در شغلهاعدم اشتغا : 1توضیح

مدارک در زمان انتخاب، محرز و مدارک و  یو بررس مجموعهو تأیید مدیر  یاز طریق اظهارنامه كتبی هر متقاض

 .اظهارنامه ها در سیستم ثبت شود

افراد نظامی و انتظامی اعم از پرسنل ارتش، سپاه و نیروی انتظامی و سازمانها و واحدهای تابعه كه  : 2توضیح

بازنشسته یا بازخرید و یا به هر دلیل رها شده محسوب می گردند در صورت ارائه مجوزكتبی سازمان حفاظت 

 .آنها طبق ضوابط بلامانع می باشد یاطلاعات مربوطه، بکارگیر

 ،وابسته اعم از كادر رسمی و یا غیررسمی یشاغلین در نیروهای نظامی و انتظامی و سازمانها یاید معرفتأكید می نم

لذا در این رابطه كه ممنوع اعلام شده است مجوزی ندارد  در سمتهائیاعم از افراد نظامی و یا غیرنظامی و افزارمند 

 .د بودمربوطه پاسخگو خواهن مجموعهمدیر حج و زیارت استان و مدیر 

 داشتن همسر دائمی و رسمی: تأهل  -22

 متأهل بودن و داشتن همسر دائمی به وسیله اظهار متقاضی و تأیید مدیر و بررسی شناسنامه یا عقدنامه محرز  :توضیح

 .گرددمی

 .نباشند از خدمت سازمان حج و زیارت افراد معاف و یا محدودیت اعزام در لیست -21

 گواهینامه قبولی مرتبط با سمت اعزامطی دوره آموزشی و ارائه  -29

 داشتن كارت پایان خدمت نظام وظیفه یا معافیت دائم -24

 و مناسک حج آشنائی با احکام شرعی -25

خدمه زن از شرط یکسال در میان مستثنی میباشند و انتخاب سایر عوامل با  ، انباردار وانباردار/معاونمعاون ،  -26

 .رعایت شرط یکسال در میان میباشد

 

 :شرایط اختصاصی - ـه

بایست کلیه عوامل خود را با رعایت ضوابط و شرایط این دستورالعمل انتخاب نمایند و در میها  مجموعهمدیران محترم 

صورت معرفی و یا پیشنهاد افرادیکه حائز شرایط نباشند از امتیاز منفی برخوردار شده و بالطبع در انتخاب دوره بعد 

 .بود مدیریت نامبردگان مؤثر خواهد
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 :شرایط اختصاصی معاون مجموعه -1

 : سن -2-2

حداقل  برای اولین بار با این سمت مشرف می شوندبرای آندسته از معاونین منتخب كه  2-2-2

 (قابل قبول است 2961تا پایان سال  2941متولدین ابتدای سال )سال  51و حداكثر  91

یا مجموعه معاونت کاروان  مدیریت یا سابقه قبلیدسته از معاونین منتخب كه  برای آن 2-2-1

تا پایان سال  2991متولدین ابتدای سال )سال  61و حداكثر  91حداقل  حج تمتع دارند

 (قابل قبول است 2961

برای آندسته از معاونین منتخب كه حداقل پنج سفر سابقه مدیریت یا معاونت هتل عمره  2-2-9

قابل قبول  2957تا پایان  2997متولدین ابتدای سال )سال  55و حداكثر  95دارند حداقل 

 (است

 :داشتن یکی از سوابق تشرف ذیل :سابقه اجرایی -2-1

 حج تمتع یا مجموعه حداقل یک سفرسابقه مدیریت یا معاونت كاروان 2-1-2

 حج تمتع یا مجموعه سفر سابقه تشرف به عنوان عوامل اجرایی كاروان سهحداقل  2-1-1

 سفر سابقه تشرف به عنوان ناظر یا بازرس كاروانهای حج تمتع سهحداقل  2-1-9

 سفرسابقه خدمت در ستادهای حج تمتع سهحداقل   2-1-4

 یکسفرسفر سابقه به عنوان مدیر یا معاون هتل عمره بعلاوه حداقل  پنجداشتن حداقل  2-1-5

 سابقه اجرایی حج تمتع

 .باشد نیز قابل قبول است 4و  9،  1ی چنانچه سه سفر سابقه اجرایی حج تمتع تركیبی از بندها:  توضیح

میبایست  ندارند حج تمتع مجموعه مدیریت قبلی كه سابقه 2931منتخب حج سال  مجموعهمدیران  :تذکر

و یا افرادی انتخاب و معرفی نمایند كه سابقه قبلی مدیریت یا معاونت مجموعه  معاون خود را الزاماً از

 .داشته باشندمدیریت كاروان حج تمتع 

 مدرک تحصیلی -2-9

 .داشتن مدرک تحصیلی حداقل لیسانس برای معاون مجموعه الزامی است

معرفی دانشجویان دانشکده های علمی وكاربردی حج و زیارت كه تا قبل از تاریخ اعزام موفق به :  1تبصره 

 .اخذ مدرک تحصیلی فوق دیپلم می شوند با رعایت سایر ضوابط بلامانع است

نین منتخب كه سابقه قبلی مدیریت كاروان یا مجموعه حج تمتع دارند آندسته از معاوبرای  : 2تبصره 

 .مدرک تحصیلی حداقل دیپلم كفایت میکند

مجموعه همانند معاون مجموعه میباشد مضافاً اینکه می بایست  انباردار/معاونشرایط اختصاصی : وضیح ت

را  ... (و   excelنرم افزارهای انبارداری،)مرتبط تخصص لازم در زمینه مسائل رایانه ای و نرم افزارهای 

 . باشد  گذراندهرا   ICDLو ترجیحاً دوره  داشته باشد
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 :انباردار مجموعه شرایط اختصاصی  -2

قابل قبول  2967تا پایان سال  2997متولدین ابتدای سال ) سال  55و حداكثر  15داشتن حداقل  :سن -1-2

 .(است

 .مدرک تحصیلی دیپلم داشتن  :مدرک تحصیلی -1-1

 . داشتن حداقل یک سفر سابقه اجرایی حج تمتع: سابقه تشرف -1-9

نرم افزارهای )می بایست تخصص لازم در زمینه مسائل رایانه ای و نرم افزارهای مرتبط  انباردار: وضیح ت

 . باشد گذرانده را   ICDLرا داشته و ترجیحاً  دوره ... ( و   excelانبارداری،

 

 :خدمه مجموعه شرایط اختصاصی  -3

قابل قبول  2967تا پایان سال  2997متولدین ابتدای سال ) سال  55و حداكثر  15داشتن حداقل  :سن -9-2

 .(است

 .مدرک تحصیلی دیپلم داشتن  :مدرک تحصیلی -9-1

 .داشتن حداقل یک سفر سابقه اجرایی حج تمتع: سابقه تشرف -9-9

مجموعه هائی كه سه یا چهار نفر خدمه داشته باشند می بایست یکنفر از آنان خدمه سال اولی باشند و :  توضیح     

مجموعه هائی كه تعداد خدمه آنان بیشتر می باشد علاوه بر یک نفر خدمه سال اولی نفردوم را هم در صورت 

 .تمایل میتوانند خدمه سال اولی انتخاب نمایند

 :سال اولی شرایط اختصاصی خدمه 

 (قابل قبول است 2967تا پایان سال  2947متولدین ابتدای سال ) سال  45و حداكثر  15حداقل  :سن

 51افراد فاقد سابقه حج كه حداقل هفت سفر سابقه اجرایی عمره داشته باشند حداكثر سن تا :  تبصره

 .سال بلامانع است

 :( خدمتگزار خواهران ) زن خدمهشرایط اختصاصی  -4

اولین خدمه زن مجموعه، در اولویت اول همسر مدیر مجموعه و سپس همسر معاون مجموعه با شرایط ذیل   -4-2

 :می باشد 

 سال 55حداكثر : سن -4-2-2 

 حداقل دیپلم: مدرک تحصیلی -4-2-1 

 .موارد خاص جهت تصمیم گیری از سوی مدیر حج و زیارت استان به اداره كل فنی و امور كارگزاران منعکس شود

و  حداقل دیپلمسایر خدمه های زن از بین همسران مدیران كاروانهای مستقر در یک هتل با مدرک تحصیلی  -4-1

بدین منظور متعاقباً فرم  .كه از مجموع امتیازات بیشتری برخوردار باشند انتخاب می شوند سال 55سن حداکثر 

وطه در آن درج و برای تصمیم گیری به اداره كل تکمیلی اطلاعات خدمه های زن كاروانها ارسال تا اطلاعات مرب

 .فنی و امور كارگزاران ارسال شود
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 :امتیازات شامل موارد ذیل می باشند

 : مدرک تحصیلی 4-1-2

 امتیاز 2 :دیپلم  4-1-2-2

 امتیاز 1 :فوق دیپلم  4-1-2-1

 امتیاز 9 :لیسانس  4-1-2-9

 امتیاز 4 :فوق لیسانس  4-1-2-4

 امتیاز 5 :دكترا  4-1-2-5

 . امتیاز  9سابقه اجرایی حج تمتع به ازای هر سفر یک امتیاز و حداكثر  -4-1-1

 .نفره است از یک امتیاز بر خوردار می باشند 31همسر مدیرانی كه ظرفیت كاروان آنها  -4-1-9

امتیاز  1از %  65امتیاز و بالای باشد از یک % 55همسر مدیران كاروانهائی كه تعداد زائران زن آنها بالای -4-1-4

 .بر خوردار می باشند

 : سوابق ایثارگری -4-1-5

 امتیاز 1: مادر شهید -خواهر شهید-فرزند شهید-همسر شهید-4-1-5-2 

 امتیاز 1% : 15همسر جانباز بالای  –همسر آزاده -جانبازی –سابقه رزمندگی -4-1-5-1

 امتیاز 2: سابقه بسیجی فعال -4-1-5-9

 .باشد امتیاز می 2سقف امتیاز سابقه ایثارگری : توضیح  

 :شرایط اختصاصی آشپز مجموعه  -5

قابل قبول  2967تا پایان سال  2991متولدین ابتدای سال ) سال  61و حداكثر  15داشتن حداقل  :سن -5-2

 .(است

 مدرک تحصیلی حداقل سیکل داشتن  :مدرک تحصیلی -5-1

 .داشتن حداقل یک سفر سابقه اجرایی حج تمتع: سابقه تشرف -5-9

 

 واحدهای استعلامی – سومفصل 

و ثبت در كارتابل مدیر، بطور خودكار وارد مرحله استعلام از واحدهای  مجموعهعوامل پس از انتخاب توسط مدیر  كلیه

 :حج تمتع اظهار نظر نمایند عبارتند از بایست درخصوص عواملواحدهای استعلامی كه می. گردندذیربط می
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 :حراست  -1

هایی كه هایی كه دفتر حراست دارند استعلام عوامل به كارتابل كاری آنان ارسال و استانآن دسته از استان

 .گرددباشند به كارتابل حراست مركزی سازمان ارسال میفاقد دفتر حراست می

 :دفتر حج و زیارت استان -2

بایست درخصوص كلیه عوامل منتخب، از نظر توانمندی، سلامت جسمی، استان میدفتر حج و زیارت 

 . وضعیت ظاهری و عدم استعمال دخانیات و عدم اعتیاد به مواد مخدر اظهار نظر نماید

 

 :واحد مصاحبه عوامل  مجموعه حج تمتع -3

كه برنامه زمان  از كلیه مدیران و عوامل مجموعه های حج تمتع بصورت متمركز مصاحبه بعمل می آید

 .بندی آن متعاقباً از سوی اداره كل فنی و اموركارگزاران اعلام میشود

 :واحد ارزشیابی -4

واحد ارزشیابی اداره كل بازرسی، ارزیابی عملکرد و رسیدگی به شکایات سازمان درخصوص كلیه عوامل با 

 .نمایدلحاظ عملکرد گذشته افراد اظهار نظر می

 :واحد آموزش -5                

های آموزشی مرتبط را سپری كرده باشند لذا واحد آموزش با توجه به اینکه كلیه عوامل می بایست دوره

لازم به توضیح است استعلام آموزش . بایست درخصوص اعزام عوامل اظهار نظر نمایندهر استان می

لعمل آن قبلاً طی شماره پذیرد كه دستورابصورت مکانیزه و از طریق سیستم جدید آموزش صورت می

  .دفتر بهسازی، آموزش و فناوری ابلاغ شده است 2/21/31مورخ  97941/561
 

 والسلام
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 «1فرم شماره »

 1332های حج تمتع سال  مجموعهسن انجام کار عوامل فرم تعهدنامه حُ

 

 

 

 ........................جناب آقای 

 ............................ مجموعهمدیر محترم 

...................... را به عنوان................................فرزند ................................................... با توجه به اینکه جنابعالی ، اینجانب

-ایف خود و وضعیت ویژه حج، متعهد میاید، با علم و اطلاع كامل از وظانتخاب نموده 2931حج تمتع سال  مجموعه

شوم در صورتی كه وظایف محوله را طبق دستورات سازمان انجام ندهم، علاوه بر هزینه سرانه یک نفر زائر، مبلغی 

 .های انجام شده به سازمان پرداخت نمایمهزینه سرانه نیز به عنوان تأمین هزینه%  41 معادل

 :امضاء

 :تاریخ

 

 ...........................زیارت استانمدیر محترم حج و 

   كه طبق ضوابط سازمان حج و زیارت .........................شماره  مجموعهمدیر ...................................................  اینجانب

متضامناً ام، انتخاب نموده 2931برای حج تمتع سال ...............................را به عنوان ........................................... آقای 

علاوه برهزینه سرانه یک متعهد می شوم در صورتی كه نامبرده وظایف محوله را طبق دستورات سازمان انجام ندهد، 

م و نمای انجام شده به سازمان پرداختهای هزینه سرانه نیز به عنوان تأمین هزینه%  41 نفر زائر، مبلغی معادل

 .سازمان در مراجعه به اینجانب یا متعهد اصلی یا هر دو مختار است

 

 :مهر و امضاء

 :تاریخ



 

 

 اداره كل فنی و امور كارگزاران                                                2931حج تمتع سال  مجموعه هایدستورالعمل انتخاب و ضوابط و شرایط عوامل اجرائی 
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 «2فرم شماره »

 1332حج تمتع سال و عوامل مجموعه در انجام عمره مفرده مدیر فرم تعهدنامه 
 

 

 

شماره مجموعه در ...................... با سمت  ................................فرزند ...................................................  اینجانب

شوم ضمن اجرای دقیق وظایف محوله، طبق متعهد می ...................................................به مدیریت آقای ...................... 

لذا چنانچه خلاف آن مشاهده و یا گزارش شود، . ه اكتفاء نمایمدستورالعمل به انجام عمره مفرد جبند  5ردیف 

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

 

  :مدیر مجموعه نام و نام خانوادگی                                      :نام و نام خانوادگی متعهد

 :و امضاء تاریخ                                                        :و امضاء تاریخ


