
1 

 

50 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 «پنجم    ویراست » دفترراهبری و نظارت بر امور کارگزارانسازمان حج و زیارت، 

 کاروان حج تمتع نامه اجرایی ینی آ



  

  .2 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 

 

 
 

 



  

  .3 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 

 

 فهرست 
 
 7 ......................................................................................... گفتارشیپ

 10 ........................................................................................... مقدّمه

 12 ........................................................................... اصطلاحات و واژگان فیتعار

 20 .............................................................. تهایمسئول و اهداف تها،یمأمور 

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

 21 ......................................................................... حج کاروان یهاتیّمامور: الف

 22 .................................................................................. حج کاروان اهداف: ب

 22 .......................................................................... حج کاروان یهاتیّمسوول: ج

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

 24 ......................................... انفراخو در احراز و جذب طیشرا دوم؛ بخش

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

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

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

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

 38 ......................................................................................... یزیربرنامه: الف

 39 ............................................................................................. ییشناسا: ب

 40 ....................................................................................... ازهایامت نییتع: ج

 50 ......................................................... هاتیّصلاح احراز  چهارم؛ بخش



  

  .4 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

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

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

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

 54 ............................................. یتوانمندساز و یکارگماربه پنجم؛ بخش

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

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

 67 ....................................................................................... هیتنب و قیتشو: ج

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

 70 ........................................ یارتیز حوزه در خاص موارد یبند ازیامت دستورالعمل: هـ

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

 90 .............................................................. نامه ثاقیم و یاخلاق منشور

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

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

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 



  

  .5 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 

 

 

 

 

  
 

 

 
 

 
 

 

 پیش گفتار
 

 

 

 

 



  

  .6 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 



  

  .7 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 

 

 

 

مُّ هٰذَا مٰا یعُْبَؤُ بِمَنْ یَؤُ فرمایند: می ر )ع(امام محمّدباق

یَکُنْ فٖیهِ ثلَٰٰثُ خِصٰالٍ: وَرَعٌ یَحْجُزْهُ عَنْ الْبَیْتَ اِذٰا لَمْ 

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

 سه اگر کند،می خانه این قصد که کسی لِمَنْ صَحِبَه؛ُ

. 1: گرفت نخواهد قرار اعتنا مورد باشد، نداشته خصلت

لوی ج که بردباری. 2 دارد؛ باز گناه از را او که ورعی

 . حُسن معاشرت با همراهان.3خشمش را بگیرد؛ 

 [121، ص 99]بحارالانوار، ج     

 

ی رخورداری حج از جایگاه ممتاز در آیین و مکتب اسلام و اطلاق شعائر الهی به این برنامهب

کند با نگاه جدیّ، موُمنانه و تلاش ارکان اسلام، اقتضا میعنوان یکی از مند و قرار گرفتن حج بهشکوه

 ی بزرگ معنوی پرداخته شود.متعهّدانه به 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 سُنّت 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

ش ی رپ ا ت ف  گ
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گزاران، و مقام و اعتبار حاجیان و حج داشت جایگاه حجیکی از اصول پاس و از آثار این اندیشه

به اصول ارزشی  یبندمخُلص، صالح، باتجربه و خادمان پا های معتقد، موُمن،کارگیری انسانشناسایی و به

ی اخُروی 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 گزاران از رهگذر هموارسازی و تسهیل امور حُجّاج و آمادهداف حج و حجاعتلای اههمواره به

 اندیشند.و روانی آنان می

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

 در منُدرج مفاد به وجّهت با و زبده کارشناسان و استانی ستادی، مدیران همچنین و تجربی یپشتوانه

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

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

گیری از ر به تجدید نظر در برخی از مطالب آن با بهرهکه منجطوریهای جدید گردیده است؛ بهدیدگاه

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

منظور شده، عبارت از اصلاح برخی از مطالب بهشود ویژگی بارز متن ویرایشانجامید. یادآور می

سازی اجرایی جهت تقویّت حضور کارگزاران ی تسهیلات و زمینهد و توسعهزدایی با رویکرد ایجااِبهام

 .باشدمی زیارت و عزیز حجّ

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

ی سطح دانش کارگیری نیروی انسانی آموزش دیده، همراه با توانمندسازی و ارتقاشناسایی، جذب و به

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

ای در مسیر دلی و تعامل، خادمان شایستهی الهی با گسترش همحول و قوهّای گردد؛ تا بهارزشی و حرفه

الرحّمن به زلال ی و دسترسی ضیوفمندها و افزایش امکان بهرهارتقای کیفیّت سفر، کاهش هزینه

 معنویّت و برکات در این سفر معنوی باشیم.

 

 خادم حجاّج جمهوری اسلامی ایران

 سیدعباّس حسینی
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  مقدمه
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ها و وظایف ها، برنامهتحقّق حجّ ابراهیمی و زیارت مطلوب، در صدر اهداف، ماموریّت

 و انتخاببه فوق ماموریّت تحقّق ارکان ترینمهم از یکی. دارد قرار زیارت و سازمان حجّ

اخلاق و آداب اسلامی، باانگیزه، مجرّب ی مُومن، معتقد، متخلّق بهانسان نیروی کارگیریبه

ع های حجّ تمتّی خدا در قالب کاروانان خانهزائرای در امر خدمت رسانی بهو حرفه

 باشد. می

ریزی، هماهنگی، هدایت و راهنمایی، آموزش و توجیه از این رو، مدیریّت، برنامه

 زیارت و ان حجّ تمتّع در امور اجرایی از آغاز تا پایان ماموریّت، توسّط کارگزاران حجّزائر

 . شودمی انجام حج هایکاروان در( اجرایی مامور و معاون مدیر،)

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

 شوند.ری میکارگیبه زیارت و های مورد نیاز، توسطّ سازمان حجّو کسب مهارت

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

حجّ ابراهیمی و در راستای  حجّ تمتّع، در اجرای صحیح اعمال، مناسک و تحقّق

ه  م ّ د ق  م
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و اجرای  مد ظله العالی و رهنمودهای مقام معظّم رهبری )ره(های امام خمینیاندیشه

ی تغییر و تحوّلات چند سالههای نظام مقدّس جمهوری اسلامی ایران، و نظر بهسیاست

 در یارتز و حجّ امور اصلی متولّی عنوانبه زیارت و گزاری، سازمان حجّاخیر در نظام حج

 ساختار و وظایف شرح اهداف، ماموریّت، رسالت، از جامعی تعریف بازبه اقدام کشور،

ایجاد تحوّل در نظام اجرایی »م است، لاز ارتباط این در و است نموده حج هایکاروان

را در دستور کار قرار دهد. چرا که همگام شدن با تحوّلات اخیر، یقیناً « های حجکاروان

های گرا با نگاه فرهنگی و با ویژگیگزارانی تحوّلهای نوین و خدمتاحینیازمند طرّ

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

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

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

های اجرایی، ماموریتّ، اهداف، های جدید در عرصهو توانمندی روز دانش اساس بر است

های حج مورد بازبینی دقیق و روزآمدسازی ساختار و همه شؤون کاروانشرح وظایف، 

نتخاب، و بر ان ازائری خدمات بهترین افراد برای ارایهشاءالله شایستهقرار گیرد، تا ان

تحقّق حجّ کارگیری شوند، تا گامی دیگر بههای جدید منطبق با نیازها بهاساس طرّاحی

 تر شویم.ابراهیمی نزدیک

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

 اصلاحی خود، ما را در انجام این مهم یاری رسانند.

 

 و رحمة الله و برکاته والسلّام علیکم

 هجری شمسی 1403ماه  فروردین
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 تعاریف واژگان و اصطلاحات

 اقدام کاروان حج

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

ان، انجام معاینات زائرنام شود. مانند: ثبتاهداف و وظایف از پیش تعیین شده انجام می

 .…و پزشکی

 اهداف کاروان حج

 نماید.ها تلاش میکه کاروان حج برای تحقّق آن و فرهنگی مقاصدی عملکردی

 برآورد و ارزیابی محیط داخلی و خارجی سازمان

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

تن راهبردهای صحیح کمک شناخت صحیح عوامل تاثیرگذار محیط، سازمان را در یاف

گذارد، از نظر خواهد کرد. معمولاً شرایطی که بر سازمان احاطه داشته و بر آن تاثیر می

 شوند:دسته تقسیم می 2ی تاثیرگذاری به نحوه

 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 داخلی )درونی(:  عوامل  .1

  باشند.و رسمی تحت کنترل سازمان می

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

 گذارند. طور مستقیم و یا غیرمستقیم بر عملکرد آن تاثیر میبه
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ی ی سازمان، منجرّ به تهیّهشناسایی، تجزیه و تحلیل هر یک از عوامل داخلی و خارج

ها فهرست نقاط قوّت و ضعف )ناشی از تجزیه و تحلیل عوامل داخلی سازمان( و فرصت

 و تهدیدها )ناشی از تجزیه و تحلیل عوامل خارجی سازمان( خواهد شد.

 کارگماریبه

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

 ها احراز گردیده است.های آنان برای پذیرش مسوولیّتاناییشایستگی و تو

 ها در کاروان حججدول کمیّ مسوولیّت

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

ها و اقدامات هر مسوولیّت در محیط اجرای عملیّات به تحلیل کمّی و کیفی فعّالیّت

 آید.دست می

 دفتر خدمات زیارتی

ی مجوّز فعّالیّت خدمات زیارتی برابر قوانین و مقرّرات و مکانی که در آن دارنده

اماکن زیارتی خارج از کشور را انجام های مربوطه، امور متقاضیان سفر بهدستورالعمل

 دهد.می

 کاروان حج زائر

مطهّر و اماکن  منظور انجام اعمال و مناسک حجّ تمتّع و زیارت قبورشخصی که به

های دارای مجوّز از طرف سازمان مقدّس در کشور عربستان، در یکی از کاروان

 .نمایدمی نامثبت زیارت و حجّ

 ی اجرایی در کاروان حجسابقه

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

 .زیارت و سازمان حجّ
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 ی زیارتیی اجرایسابقه

عنوان عوامل ی مفرده، عتبات عالیات عراق و سوریه، بهحجّ تمتّع، عمرهتشرّف به

 اجرایی.

 

 :Performance Indicators  (PI) در کاروان حج عملکرد شاخص

ای از محصولات ناشی از اجرای عملیات در مجموعه حج در یک دوره به مجموعه

های مجموعه بوده و در راستای اموریتشود که در چارچوب مزمانی مشخص گفته می

حاصل از  بهره «شاخص عملکرد»گردد. به عبارتی دیگر تحقق اهداف آن حاصل می

گوید که چه شاخص عملکرد به ما می انجام یک یا چند فعالیت، اقدام و عملیات است.

م انجام رسانید. این موضوع دقیقا به مفهوکاری را برای وصول به اهداف بایستی به 

است. « درست انجام دادن کار»به مفهوم  Efficiencyکارایی اشاره دارد. )کارایی: 

 هدف آن کاهش هزینه و حداقل استفاده از منابع است.(

 

 Performance (KPI)در کاروان حج های کلیدی عملکرد شاخص

Indicators Key  : 

باشد. می ملیاتهایی که نشان دهنده حصول نتایج از انجام ععبارت است از سنجه

های مختلف، برای گویند که در بخشهای کلیدی عملکرد)نتایج( به ما میشاخص

ایم. این موضوع دقیقا به مفهوم اثربخشی اشاره دستیابی به اهداف چگونه عمل کرده

 «.انجام دادن کارهایی که درست است»یعنی  Effectiveness )اثربخشی: دارد.

یابی میزان موثر بودن اقدامات انجام شده برای دست بررسیدر واقع منظور از اثربخشی 

 کارآیی جنبه کمّی و اثربخشی جنبه کیفی دارد.( از پیش تعیین شده است. به اهداف
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 : Key Result Indicators (KRI) نتایج کلیدی عملکرد

دستاورد و یا  .استدر یک موضوع خاص چگونه بوده گوید که عملکرد به ما می

ی نهایی حاصل از عملکرد در محیط اجرای عملیات را نتایج کلیدی عملکرد پیامدها

شود. این مضوع دقیقا به مفهوم گویند که به عنوان نتایج اصلی عملکرد تعریف میمی

 باشد. وری میبهره

تلفیقی است از معیارهای کارایی و اثربخشی. به  Productivityوری: )بهره

 گردد.(یب دو مؤلفه اثربخشی و کارایی عاید میوری از ترکعبارت بهتر بهره

 

 شرایط احراز مسوولیّت در کاروان حج

ها ها و سایر خصوصیّاتی که برای پذیرش مسوولیّتها، تخصّصها، تواناییمهارت

 باشد.توسّط یک شخص در کاروان حج ضروری می

 های کاروان حجشرایط جذب در مسوولیّت

 برای که …نند سن، مدرک تحصیلی، سوابق اجرایی وی شرایط اوّلیّه، مامجموعه

 .باشدمی ضروری حج کاروان هایمسوولیّت تصدّی

 شناسایی و جذب منابع انسانی کاروان حج

مند و با استعداد، و ترغیب عملیّات کاوش و بررسی برای شناسایی افراد شایسته، توان

 های کاروان حج.پذیرش مسوولیّتها بهو تشویق آن

 ات کاروان حجعملیّ

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

ی زمانی و مکانی مشخّص انجام و اجرای آن در محدودهکاروان حج مکلّف و متعهّد به

 مانند:  باشد.می

 فرودگاه و عزیمت، ان بهزائرعملیّات انتقال  .1
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 …و استقرار آنان و هتلان بهزائرعملیّات انتقال  .2

 عملکرد کاروان حج

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

های کاروان بوده، و در راستای تحقّق اهداف زمانی مشخّص که در چهارچوب ماموریّت

 گردد. آن حاصل می

ک یا چند فعّالیّت، اقدام و ی کمّی حاصل از انجام یبهره« عملکرد»عبارتی دیگر، به

 عملیّات است. مانند: 

 ی منوّره و انجام زیارات، مدینهعزیمت به .1

 .…ی تمتّع وی مکرّمه و انجام عمرهان به مکّهزائرانتقال  .2

 

 نتایج کلیدی عملکرد کاروان حج

یج دستاورد و یا پیامدهای نهایی حاصل از عملکرد کاروان حج در محیط اجرای عملیاّت را نتا

 شود. مانند: عنوان نتایج اصلی عملکرد تعریف میگویند، که بهکلیدی عملکرد می

 ی منوّره و انجام زیارات.ان با حضور در مدینهزائرارتقای استطاعت  .1

ی ان برای حضور در مشاعر مقدّسه با ارایهزائرافزایش سطح آمادگی  .2

 های لازم.آموزش

 .…بعاد اجرایی حج وان در ازائرارتقای سطح دانش و آمادگی  .3

 عوامل اجرایی زیارتی

های اجرایی زیارتی، شخص واجد شرایطی که حدّاقل یک سفر در یکی از مسوولیّت

 .باشد شده اعزام زیارت و بر اساس ضوابط و مقرّرات سازمان حجّ
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 عوامل اجرایی کاروان حج

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

 شده اعزام زیارت و  مدیر، معاون و مامور اجرایی بر اساس ضوابط و مقرّرات سازمان حجّ

 .باشد

 فرآیند جذب در مسوولیّت کاروان حج

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

 فعّالیتّ کاروان حج 

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

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

 …اخذ ویزا، اخذ بلیت، پذیرایی، و ▪

 کاروان حج

 متشکّل و زیارت و های سازمان حجّنهادی اجتماعی که تحت نظارت، حمایت و برنامه

 سازی،آماده اجرایی یوظیفه که کاروان مدیر مسوولیّت با تمتّع، حجّ انزائر یمجموعه از

 عهده بر را کشوربه انزائر بازگشت و زیارات انجام و حج مناسک و اعمال اجرای اعزام،

 .دارد

 کاروان حجّ مدینه قبل

ی منوّره مشرّف شده، و پس از انجام زیارات، جهت هایی که ابتدا به مدینهکاروان

کشور باز شوند، و سپس بهی مکرّمه مشرّف میهانجام اعمال و مناسک حجّ تمتّع به مکّ

 گردند.می
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 کاروان حجّ مدینه بعد

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

کشور ی منوّره مشرّف شده، و پس از انجام زیارات، بهاعمال و مناسک حجّ تمتّع، به مدینه

 نمایند.مراجعت می

 ریتّ کاروان حجمامو

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

 مدیر کاروان حج

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

ها، اهداف و وظایف محوّله بر عهده ان را بر اساس ماموریّتزائری امور اداره و دهیسازمان

 د.دار

 معاون کاروان حج

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

ان یاری زائری امور دهی و ادارهریزی، سازمانتقسیم کار مناسب، مدیر را در برنامه

 نماید.می

 مامور اجرایی کاروان حج

س وظایف شخص واجد شرایطی که تحت نظر مدیر و معاون کاروان حج و بر اسا

ها یاری محوّله و تقسیم کار مناسب، کاروان را در اجرای وظایف، اقدامات و فعّالیّت

 نماید.می

 مسوولیّت در کاروان حج

در کاروان حج که بر اساس « ها و وظایف مستمرای از اقدامات، فعاّلیّتمجموعه»انجام 

د شرایط گذاشته ی اشخاص واجها و اهداف از پیش تعیین شده، بر عهدهماموریّت

 شود.می



  

  .19 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
  



  

  .20 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع
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 های کاروان حجالف: ماموریّت

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

 ان.زائراجرایی 

معنوی، فرهنگی، اجتماعی، سیاسی و اجرایی برای  سازیبسترسازی و ظرفیّت .2

 ان.زائررشد و تعالی فضایل اخلاقی و انسانی در 

 ان.زائررسانی، تعامل و ارتباط صحیح، موثّر و مستمر با اطّلاع .3

های معنوی، مادّی، ان در برابر آسیبزائرگیری از تهدیدات و صیانت از پیش .4

یّتی، بهداشتی و حفظ حقوق، شأن و فرهنگی، اجتماعی، سیاسی، اقتصادی، امن

 منزلت آنان.

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

 انجام زیارات.

ها، اقدامات، وظایف، پایش و ارزشیابی مستمر و دایمی تمامی فعّالیّت .6

 نی.رساهای انجام شده و در حال اجرا برای بهبود فرآیند خدماتریزیبرنامه

 بخش اول: 

 هاها، اهداف و مسئولیتمأموریت



  

  .22 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 ب: اهداف کاروان حج

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

ی مقام معظّم های بعثههای فرهنگی کاروان مطابق با ابلاغیّهتحقّق برنامه .2

 .مدظله العالی رهبری

 ان.زائرتمهید شرایط لازم برای انجام اعمال و مناسک حج  .3

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

 مقدّسه.

 های کاروان حجج: مسوولیّت

شرح ذیل تعیین های آن بهها و اهداف کاروان حج، مسوولیّتماموریّتبا عنایت به

 گردد:می

 مدیر کاروان 

o معاون کاروان 

 مامور اجرایی کاروان 

o )روحانیّون کاروان )روحانی، معین و معینه 

 های حجها در کاروانمّی مسوولیّتد: برآورد ک

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

ها و وصول ای در اجرای ماموریّتترین اقدام مدیریّتی است که نقش عمدهاساسی

 کند. اهداف ایفا میبه
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سپاری ها برونیف کاروانای از وظاکه از چند سال قبل بخش عمدهاینبا عنایت به

ی عملیّات حجّ تمتّع شکل ها رسماً در چرخهمجموعه نیز 1390شده است، و از سال 

نظر( های حجّ تمتّع مورد مداقّه )دقّتنمود ساختار کارواناند، ضرورت ایجاب میگرفته

ار جدیدی ها، ساختها و کاروانوظایف مجموعهنظر )دوراندیشی( بهقرار گرفته و با اِمعان

 را مورد مطالعه و اجرا قرار داد. 

 

 

 

 

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

 معاون مدیر تعداد عوامل
مامور 

 اجرایی

  مامور اجرایی

 سال اولی
 روحانی

 /معین

 معینه
 جمع

تا  90های  کاروان

 نفره 120
1 1   1  3 

 4 1 1   1 1 نفره 135کاروان 

 5 1 1  1 1 1 فرهن 165کاروان 

 6 1 1 1 1 1 1 فرهن 185 کاروان 
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 های کاروان حجالف: شرایط جذب در مسوولیّت

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

 گردد.شرح ذیل تعیین میهکاروان ب مامور اجرایی ،مدیر، معاون

 : شرایط عمومی1الف/

 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 اعتقاد و التزام به .3

 ی فقیه.اصل ولایت مطلقه

 ی صدر.داری و سعهرفتاری، امانتاخلاق حسنه، خوش برخورداری از حسُن شهرت، .4

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

 فساد اخلاقی.عدم اشتهار به .6

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

 معلولیّت موثّر.گونه برخورداری از سلامت جسمانی و روانی، و نداشتن هیچ .8

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

 ؛دوم بخش

 شرایط جذب و احراز در فراخوان
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 تاهّل )داشتن همسر دایمی و رسمی(. .10

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

ت و ها مانع ایفای نقش و انجام تعهّداعدم اشتغال در مشاغلی که تصدّی آن .12

 شود.های مربوطه میمسوولیّت

 این مشاغل، عبارتند از:

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

مشاغل ها، مدیران کل و معاونین استاندار، فرمانداران و شهرداران مراکز استان

 .تراز آن و سطوح بالاترهم

ادشده سابقه درخواست آندسته از افرادی که قبل از انتصاب در مشاغل یتبصره: 

اند، در قبلی مدیریت کاروان حج تمتع با ارزشیابی عملکرد مطلوب داشته

ی موافقت مقام مسئول مربوطه و تایید مدیریت حج و زیارت استان، صورت ارائه

در کمیته مربوطه بررسی و با لحاظ مسئولیت متقاضی مبنی بر عدم ایجاد 

 شد. خلل در اداره امور کاروان، تصمیم گیری خواهد

 امور در فقیه ولیّ  نمایندگی یحوزه و زیارت و کارمندان سازمان حجّب(

هایی برای اعزام در سمت (قراردادی یا و پیمانی رسمی، مستخدم) زیارت و حجّ

 .نمایدکه سازمان اعلام می

شماره با رعایت دستورالعمل  اًبکارگیری کارکنان نیروهای مسلح صرف ج(

 کل نیروهای مسلح مجاز است. ستاد 27/01/1401مورخ  0125/110/1/2214

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

 .وظایف و تعهّدات انجام و نقش ایفای و هامسوولیّت تصدّی

 .نباشد زیارت و جزو افراد معاف از خدمت سازمان حجّ .14
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 : شرایط اختصاصی2الف/

 مدیر

 کاروان حج مدیریّتورود به

 جنسیّت: مرد. .1

 سال سن. 50و حدّاکثر  30داشتن حدّاقل  .2

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

 .است پذیرش قابل سال 53 تا

حدّاکثر  ارت،یامور حجّ و ز پلمیفوق د یلیدارندگان مدرک تحص ی: برا2تبصره

 .استرشیسال قابل پذ 52سن 

 قابل سال 53 تا سن حدّاکثر ،افرادی که سابقه ایثارگری دارندبرای : 3رهتبص

  .است پذیرش

افرادی که در آخرین سال و آخرین سمت اعزام معیار ارتقا، نمره برای : 4تبصره

  .است پذیرش قابل سال 53 تا سن حدّاکثر کسب نموده باشند، 95حداقل 

 

 حدّاقل لیسانس  :مدرک تحصیلی .3

 . است پذیرش قابل زیارت و ی امور حجّدیپلم رشتهتحصیلی فوق مدرک تبصره:

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

 اشد.بحج 
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علاوه ی حجّ تمتّع بهی مدیریّت یا معاونت مجموعهافرادی که سابقه تبصره:

توانند در شته باشند، نیز میی خدمگی کاروان حجّ تمتّع داسفر سابقه 2حدّاقل 

 فراخوان مدیریّت کاروان حجّ تمتّع شرکت نمایند.

ارای ارزشیابی و د کاروان عتبات عالیاتی مدیریّت سفر سابقه 1داشتن حدّاقل  .5

 در یک سال اخیر عملکرد قابل پذیرش

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

 ی اجرایی حجّ تمتّع(صحنه

در آخرین سمت معاونت کاروان حج و آخرین  91داشتن نمره ارزشیابی حداقل  .7

 سال اعزام به حج تمتع. 

 بودن در استان )سکونت دایم در شهرستان محلّ کاروان حج(.بومی .8

 مدیر باسابقه

 جنسیّت: مرد. .1

 سال سن. 60داشتن حدّاکثر  .2

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

 حدّاکثر باشد، وبالاتر 91ارزشیابی عملکرد آخرین سفر مدیریت ایشان نمره و 

 . قبول است قابل سال 62 تا سن

آندسته از مدیران کاروان های حج تمتع که نمره ارزشیابی عملکرد  : برای 2تبصره

 قابل سال 62 تا سن اکثرحدّ وبالاتر باشد، 95مدیریت حج ایشان ین سفر آخر

 . قبول است

در صورت عدم وجود فرد واجد شرایط با تجربه یا ارتقایی برای : 3تبصره

سال  2حداکثر امکان تعدیل شرط مدیریت کاروان حج در هر یک از شهرها، 

سال(  64) حداکثر سن برای مدیران با تجربه قبلی مدیریت کاروان حج تمتع 



  
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 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
احراز توانمندی و سلامت جسمانی و نیز  2و  1ره رعایت مفاد تبصمشروط به 

 ، قابل قبول است. توسط پزشک معتمد سازمان

 مدرک تحصیلی: حدّاقل دیپلم. .3

 سفر سابقه قبلی مدیریت کاروان حج تمتع 1داشتن حداقل  .4

ی مدیریّت کاروان عتبات عالیات و دارای ارزشیابی سفر سابقه 1داشتن حدّاقل  .5

 یک سال اخیردر  عملکرد قابل پذیرش

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

 ی اجرایی حجّ تمتّع(صحنه

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

 

 معاون

 حجکاروان معاونت ورود به

 جنسیّت: مرد. .1

 سال سن. 50و حدّاکثر  28داشتن حدّاقل  .2

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

 .است پذیرش قابل سال 53 سن

حدّاکثر  ارت،یامور حجّ و ز پلمیفوق د یلیدارندگان مدرک تحص ی: برا2تبصره

 .استرشیسال قابل پذ 52سن 

 قابل سال 53 تا سن حدّاکثر افرادی که سابقه ایثارگری دارند،برای : 3تبصره

 .است رشپذی

افرادی که در آخرین سال و آخرین سمت اعزام معیار ارتقا، نمره برای : 4تبصره

 است پذیرش قابل سال 53 تا سن حدّاکثر کسب نموده باشند، 95حداقل 



  

  .29 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 مدرک تحصیلی حدّاقل لیسانس. .3

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

سفر آن مامور  1ی اجرایی حجّ تمتّع که حدّاقل هسفر سابق 3داشتن حدّاقل  .4

 اجرایی کاروان حجّ تمتّع باشد.

سفر  3ی حج یا خدمهزائرسفر  1ی اجرایی حج، سفر سابقه 1جای به تبصره:

سفر اجرایی  3سفر مدیریّت کاروان عتبات عالیات یا  4ی اجرایی عمره یا سابقه

 ره قابل پذیرش است.سفر اجرایی عم 2ی علاوهعتبات عالیات به

سال اخیر )عدم  10ی اجرایی حج یا عمره در سفر سابقه 1داشتن حدّاقل  .5

 ی اجرایی حج یا عمره(.دوری از صحنه

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

 

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

 مرد.جنسیّت:  .1

 سال سن. 60داشتن حدّاکثر  .2

آندسته از معاونان کاروان های حج تمتع که سابقه ایثارگری : برای 1تبصره

 حدّاکثر و بالاتر باشد، 91دارند و ارزشیابی عملکرد آخرین سفر معاونت ایشان 

 . قبول است قابل سال 62 تا سن

ه ارزشیابی آندسته از معاونان کاروان های حج تمتع که نمر : برای1تبصره

سال  62بالاتر باشد، حداکثر تا  و 95معاونت حج ایشان آخرین سفر عملکرد 

 قابل قبول است.

 مدرک تحصیلی حدّاقل دیپلم. .3



  
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 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
ی مدیریّت یا معاونت کاروان حج و دارای ارزشیابی عملکرد سفر سابقه 1حدّاقل  .4

 قابل پذیرش.

سال اخیر )عدم دوری  10ی اجرایی حج یا عمره در سفر سابقه 1داشتن حدّاقل  .5

 ی اجرایی حج یا عمره(.از صحنه

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

 

 مامور اجرایی

 مامور اجرایی حجورود به

 جنسیّت: مرد .1

 سال سن. 45و حدّاکثر  25داشتن حدّاقل  .2

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

 .است پذیرش

حدّاکثر  ارت،یامور حجّ و ز پلمیفوق د یلیدارندگان مدرک تحص ی: برا2تبصره

 .استرشیسال قابل پذ 47سن 

و ارزشیابی عملکرد آخرین سفر  افرادی که سابقه ایثارگری دارند: برای 3تبصره

 . است پذیرش قابل سال 48 تا سن حدّاکثر ،آنها و بالاتر باشد

صره سابقهبرا :4تب شیابی عملکرد ی افرادی که  ی اجرایی عتبات عالیات با ارز

مند از تخفیف یک ســال ســن بالاتر بهره به ازای هر ســه ســفر مطلوب دارند،

 است.قبول  شوند و حداکثر تا سه سال قابلمی

 مدرک تحصیلی حدّاقل لیسانس. .3

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

 مدیر یا معاون عمره ی سفر سابقه 1داشتن حدّاقل  .4



  
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 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 عتبات  هتلمدیر و عوامل مدیر کاروان یا ی سفر سابقه 1حدّاقل داشتن 

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

 

 

 مامور اجرایی باسابقه

 جنسیّت: مرد .1

 سال سن. 55داشتن حدّاکثر  .2

مامورین اجرایی کاروان های حج تمتع که سابقه  برای آندسته از 1تبصره:

ایثارگری دارند و ارزشیابی عملکرد آخرین سفر مامور پذیرایی یا مامور اجرایی 

قابل  سال 57و بالاتر باشد، حدّاکثر سن تا  91ایشان  حج )کاروان یا مجموعه(

 قبول است

ره ارزشیابی : آن دسته ازمامورین اجرایی کاروان های حج تمتع که نم2تبصره 

سفر آخر مامور پذیرایی یا مامور اجرایی حج)کاروان یا مجموعه(  یکعملکرد 

 .سال قابل قبول است 57و بالاتر باشد، حداکثر سن تا  95ایشان 

 مدرک تحصیلی حدّاقل دیپلم. .3

 ی اجرایی حجّ تمتّع و دارای ارزشیابی عملکرد قابل پذیرش.سفر سابقهیک  حداّقل .4

 تان )سکونت دایم در شهرستان محلّ کاروان حج(.بودن در اسبومی .5

 

 زائر خدمه

نام و اعزام حجّ تمتّع ثبت زائرعنوان آن دسته از کارگزاران عمره و عتبات که به

 شوند، در صورتی که متقاضی همکاری در کاروان هستند، مشروط بهمی

 زائرنوان عتوانند بههای آموزشی مربوطه، میدورهطی و  ذیلشرایط دارابودن 



  
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 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
ی آنان خدمه در کاروان همکاری نمایند؛ و در صورت تایید عملکرد، سابقه

 لحاظ خواهد شد. یک سفر سابقه اجرایی حج تمتع معادل 

آموزش از  دومی توانند پس از جلسههر یک از مدیران کاروان میهمچنین  

ائر زشرایط به جز شرط سابقه تشرف اجرایی، سایر ان متقاضی که زائربین 

عنوان ی بیشتری برخوردار است، بهرا داشته باشد، یک نفر را که از انگیزهخدمه 

 معرّفی نماید. افتخاری خدمه

تعداد زائر خدمه و خدمه افتخاری بر اساس ظرفیت کاروان ها، در  یادآوری :

 ساختار نیروی انسانی کاروان ها کارسازی می گردد.

 شرایط زائر خدمه:

 جنسیّت: مرد -1

 سال سن. 50داشتن حدّاکثر  -2

 .لیسانسمدرک تحصیلی حدّاقل  -3

 سفر سابقه اجرایی عمره یا عتباتیک  حداقل -4

 شرایط زائر خدمه افتخاری:

 جنسیّت: مرد -1

 سال سن. 50داشتن حدّاکثر  -2

 .لیسانسمدرک تحصیلی حدّاقل  -3

 نسبت به وظایف خود بایست توسّط مدیر کاروان کاملاًی پیشنهادی میخدمهزائر :1توضیح

ی د حراست، کمیتهی آموزش، تاییتوجیه شده، و مطّلع شود که ثبت سابقه منوط به طیّ دوره

در این صورت ضرورت  و تایید ارزشیابی عملکرد خواهد بود.پیش از اعزام  ی استانمصاحبه

م برای ثبت و متقاضی و مدیر کاروان تکمیل و قبل از اعزا زائرتوسّط  های مربوطهدارد فرم 

 .شود تحویل مربوطه استان زیارت و اقدام لازم به دفتر حجّ



  

  .33 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
قبل از اعزام می بایست توسط مدیران کاروان ها  تا پانزده روز زائرخدمه ها نهایتاً :2توضیح

مشخص و در سامانه جامع کارگزاران ثبت شوند؛ در غیراینصورت امکان ثبت سابقه برای آنان 

 وجود نخواهد داشت.

در صورت ثبت سابقه زائر خدمگی، سایر اعزام های آتی فرد منوط به احراز کلیه  :3ضیحتو
 شرایط فرد در فراخوان مورد تقاضا خواهد بود.

 

 های کاروان حجب: شرایط احراز مسوولیّت

بایست در فرآیند اجرای عملیّات هایی که مسوولین کاروان حج مینظر به نقش

ها، ان بر اساس ماموریّتزائری امور دهی، تمهید و ادارهانریزی، سازممنظور برنامهبه

های کاروان )مدیر، معاون و اهداف و وظایف محوّله ایفا نمایند، شرایط احراز مسوولیّت

 گردد.شرح ذیل تعیین میمامور اجرایی( به

 ایها، دانش و معلومات حرفه: مهارت1ب/

ی مدیریّتی، فرهنگی، اجتماعی، هامند از دانش و تخصّص لازم در حوزهبهره .1

 سیاسی، اقتصادی، امنیّتی و بهداشتی عمره و حج.

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

 ان.زائرآشنا با جغرافیای عربستان، اماکن زیارتی، شهرها و مسیرهای تردّد  .3

 .زیارت و کاربردی در امور حجّافزارهای ی رایانه و نرمهای روز در حوزهآشنا با فناّوری .4

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

 های اولّیّه.آشنا با اصول امداد و نجات، و مهارت کمک .6

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

 مهارت مدیریّت در شرایط بحرانی.
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 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
های آموزشی و فرآیند راندن دورهموارد مذکور از طریق آزمون، مصاحبه و گذ توضیح:

 ارزشیابی قابل احراز خواهد بود.

 های ارتباطی و رفتاری: مهارت2ب/

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

دیگران(، مهارت شنیدن و گوش دادن، مهارت اجتماعات و انتقال مطالب به

 شتن.خواندن و مطالعه، مهارت نو

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

 مهارت فردی، بین روابط مهارت ،(…ارتباطی و تعاملاتی، رفتار انبساطی و

ن، مهارت حلّ مساله، هیجا مدیریّت مهارت استرس، با مقابله مهارت موثّر، ارتباط

 ت تفکّر نقّادانه.گیری، مهارت تفکّر خلّاق، مهارمهارت تصمیم

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

 ارزشیابی قابل احراز خواهد بود.

 های ارزشی و نگرشی: ویژگی3ب/

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

 .زیارت و ی کارگزاران امور حجّنامهقالتزام به منشور اخلاقی و میثا

عنوان توفیقی بزرگ از سوی خداوند برای مدیریّت کاروان بهنگرش به .2

 .م السلام(هن )علیتاسّی سُنّت معصومیان بهزائربهگزاری خدمت

 عنوان یک ریاضت انتخابی.ان حج، بهزائرگزاری بهنگرش به خدمت .3

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

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

 های اجرایی.گیریدارای نگرش منطقی در تصمیم .6
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 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

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

 ارزشیابی قابل احراز خواهد بود.

 میای و عمومندی از اعتبار حرفه: بهره4ب/

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

 ای و عمومی.دارای حُسن شهرت در محلّ زندگی و محافل حرفه .2

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

قابل  ی مستندات لازم و یا از طریق روش تحقیق و مصاحبهموارد مذکور با ارایه توضیح:

 ی اولویّتی دارد.ارزیابی بوده و جنبه

 ی سیاسیهای شناختی در عرصهها و توانایی: قابلیّت5ب/

ویژه آشنا با اوضاع سیاسی، اجتماعی، عقیدتی و مذهبی کشورهای اسلامی، به .1

 کشور میزبان.

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

 شورهای اسلامی.آنان بر ک

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

 ارزشیابی قابل احراز خواهد بود.

 ی آموزشی و فرهنگیها در عرصهها و توانایی: قابلیّت6ب/

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

 زیارت.

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

 آداب زیارت قبور مطهّره، و اماکن مقدّسه.



  
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 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 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 وره: موارد مذکور از طریق آزمون، مصاحبه و گذراندن دتوضیح

 فرآیند ارزشیابی قابل احراز خواهد بود.

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

 نامهآیین

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

امه تطبیق پیدا نموده، و اعزام آنان نی عوامل اجرایی با مفاد این آیینآمده، و کلّیّه

 شرکت در فراخوان است.منوط به

محیط اجرای عملیّات حج در عربستان، و مخاطرات سیاسی، امنیّتی، با عنایت به -2

 عوامل ترینشایسته بازشناسی لزوم همچنین و زمینه، این در موجود …اجتماعی و

 از پس سالههمه تطبیق آیندفر حج، هاینکاروا در اعزام و انتخاب برای اجرایی

 .شد خواهد اجرا حج عملیّات پایان

نامه، با این اهداف صورت های حج با مفاد این آیینتطبیق عوامل اجرایی کاروان -3

 پذیرد:می

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

 .…لازم، فاقد انگیزه، مستعفی و

 های حج.گزینی در انتخاب و اعزام عوامل اجرایی کاروانایستهایجاد امکان ش .3-2

لحاظ کمّیّت و کیفیّت عوامل اجرایی شناخت ابعاد و زوایای وضع موجود به .3-3

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

 های حج.اجرایی کاروان

ریزی جذب عوامل اجرایی برنامه فراهم نمودن بسترهای لازم برای .3-5

 های مورد نظر.های آتی در استانهای حج در سالکاروان

قرار نامه بههای حج با مفاد این آیینفرآیند تطبیق وضع موجود عوامل اجرایی کاروان -4

 ذیل است:

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

 تکمیل و هااستان زیارت و رسانی از طریق دفاتر حجّو اطّلاع ارسال پیامک

 .پرونده

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

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

در قالب طرح تطبیق  های حجّ فعلیارتقای سطح مسوولیّت عوامل اجرایی کاروان -5

 باشد.هیچ وجه مجاز نمیوضع موجود به

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

 .بود خواهد مربوطه استان زیارت و حجّ
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----*****---- 

ها در مسیر مند، و حفظ آنروهای مستعد و توانارتقای سطح مسوولیّت نی

ساز ایجاد باشد، و این چالش، خود سببهای جدّی میگزاری همواره از دغدغهخدمت

کارگماری مناسب عوامل اجرایی ریزی، شناسایی، ارتقا و بهفرآیندی مهم جهت برنامه

 کارآمد است. 

های حج، راد شایسته در کاروانمنظور ارتقای سطح مسوولیّت افدر این راستا، و به

 لازم است مراحل ذیل طی شود:

 ریزی،برنامه الف:

 شناسایی، ب:

 تعیین امتیازها، ج:

 فرآیند ارتقا. د:

 ریزیالف: برنامه

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

 ی گزارش.آمایی و تهیّهبر اساس روش داده

تحلیل، بررسی، برآورد و ارزیابی محیط داخلی و خارجی سازمان در  تجزیه، .2

 های حج.ی عوامل اجرایی کاروانحوزه

 ؛سوم بخش

 ارتقای سطح مسوولیتّ عوامل اجرایی کاروان حج
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 یحوزه در زیارت و های کلان ابلاغی سازمان حجّاحصا و بررسی آخرین سیاست .3

 ی گزارش.های حج، و تهیّهکاروان

های حج، کاروانهای برآورد کمیّ و کیفی عوامل اجرایی مورد نیاز در مسوولیّت .4

های ارزشیابی عملکرد )نیازسنجی(، بر اساس حدّاقل دو برابر گزارشبا عنایت به

 ها.نیاز هر شهر برای انتخاب مدیران کاروان

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

 ها.تفکیک هر یک از استانهای حج، بهکاروان

 های درون سازمانی جهت برگزاری آزمون.هنگیانجام هما .6

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

 لازم.

 ب: شناسایی

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

 یروز رسانی پروندهی جامع کارگزاران، تکمیل و بهنام متقاضیان در سامانهثبت .2

 الکترونیکی و احراز شرایط عمومی و اختصاصی.

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

 و مشخّص نمودن متقاضیان واجد شرایط.

 ی الکترونیکی.دریافت مدارک تکمیلی و تایید پرونده .4
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 ج: تعیین امتیازها

های ارتقای سطح مسوولیّت آنان در کاروانمنظور ترین افراد بهجهت انتخاب مناسب

کارگماری در منظور بهحج، لازم است فرآیند مناسبی برای شناسایی بهترین افراد به

 های بالاتر طی شود.مسوولیّت

  



  

  .41 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
از افراد شرکت  کیهر  یآن برا یازهایکه امت باشدیم ییهاتابع شاخص ند،یفرآ نیا

 .گرددیو محاسبه م نییتع لیذ کننده در فراخوان، با توجّه به جدول

 عناوین شاخص ها ردیف
امتیاز 

 شاخص

درصد 

 از کل

1 
و عملی سطح فعلی  ی آزمون سنجش معلومات نظرینتیجه

 مسوولیتّ
000/2 20% 

 %34 400/3 نظر مورد مسوولیّت آخر سفر عملکرد ارزشیابی ینتیجه 2

 %5 500 سوابق اجرایی عتبات، عمره و حج 3

 %3 300 و عضویت فعال بسیج ثارگریایسوابق  4

 %3 300 )علمی( تحصیلی مدرک 5

 %3 300 سنّی یمحدوده 6

 %5 500 زیارتی یحوزه درهای علمی، پژوهشی و کاربردی فعالیت 7

 %10 000/1 نظر مورد مسوولیّت در شده طی آموزشی هایدوره 8

9 
 و ایحرفه هایصلاحیتّ احراز یکمیته ارزیابی ینتیجه

 تخصصّی
200/1 12% 

 %5 500 عربی زبان یمحاوره به تسلّط 10

 %100 000/10 امتیازها کلّ جمع
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 توجّه با عامل این امتیاز :عملی و نظری معلومات سنجش آزمون ینتیجه امتیاز .1

 .گرددمی محاسبه متقاضی توسّط شده کسب ینمره تناسببه آزمون ینتیجه به

 .است امتیاز 2.000 عامل، این در امتیاز حدّاکثر .1-1

 آزمون ینمره %30 معادل امتیاز 600 ارتقا، فرآیند یادامه برای امتیاز حدّاقل .1-2

 .باشدمی

 این امتیاز :نظر مورد مسوولیّت آخر سفر عملکرد ارزشیابی ینتیجه امتیاز .2

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

 .است امتیاز 3.400 عامل، این در امتیاز دّاکثرح .2-1

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

 که باشد، سفر آخرین از بیش آخر، ماقبل سفر ینمره کهآن مگر بود؛ خواهد

 .کرد خواهد مشخّص را شاخص این امتیاز آخر، سفر 2 میانگین صورت این در

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

 .باشدمی ارزشیابی سیستم

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

 .داشت نخواهند

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

 .گرددمی محاسبه متقاضی اجرایی بقسوا و مسوولیّت

 .است امتیاز 500 عامل، این در امتیاز حدّاکثر .3-1

 اخیر؛ سال 10 زمانی یمحدوده در صرفاً عمره، و حج اجرایی سوابق امتیازهای .3-2

 .گرددمی محاسبه اخیر سال 5 در عالیات عتبات اجرایی سوابق و

 امتیاز سقف و امتیاز؛ 150 عمره، امتیاز سقف امتیاز؛ 100 عتبات، امتیاز سقف .3-3

 .باشدمی امتیاز 250 حج،
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 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) عتبات سفر

 سمت
 حوزه ی مسوولیت

 امتیاز در عتبات امتیاز  در عمره امتیاز در حج

 20 25 50 مدیر

 10 15 25 معاون

 5 10 15 مأمور اجرایی

 5 5 10 سایر سمت ها

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

 باشد.می عملیّات ستاد واحدهای مسوولین و منطقه ستاد رییس ستاد،

 باشد.می همنطق ستاد معاون هتل، یا مجموعه معاون کاروان، معاون معاون شامل:
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 سوابقبه توجّه با عامل این امتیاز :و عضویت فعال بسیج ایثارگریسوابق  امتیاز .4

 .باشدمی امتیاز 300 آن حدّاکثر و محاسبه، متقاضی ایثارگری

 

 نوع ایثارگری
حداکثر 

 امتیاز

 خانواده شهید:

 امتیاز 110: پدر، مادر، همسر و فرزند، 1درجه 

 امتیاز 65در و خواهر، : برا 2درجه ی 

300 

  جانباز:

 امتیاز 45درصد،  20تا 

 امتیاز 85درصد،  40تا  20بالای 

 امتیاز 130درصد،  40بالای 

 آزاده: 

 امتیاز 85سال،  1تا 

 امتیاز 20ماه،  3سال به ازای هر  1بالای 

   رزمنده:

 امتیاز 40ماه،  3حضور در جبهه تا 

 امتیاز 10اه، م 2ماه به ازای هر  3بالای 

  عضو فعال بسیج:

 امتیاز 20سال،  1حداقل 

 امتیاز 10سال به ازای هر سال،  1بالای 
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 متقاضی فعلی تحصیلی مقطعبه توجّه با عامل این امتیاز: تحصیلی مدرک امتیاز .5

  باشدمی امتیاز 300 آن حدّاکثر و محاسبه،

 حداکثر امتیاز مقطع  تحصیلی

 150 دیپلم

 200 لمفوق دیپ

 240 لیسانس و فوق دیپلم حج و زیارت

 270 فوق لیسانس و لیسانس حج و زیارت

 300 دکترا

 

حج در  یهاکاروان ییسنّ عوامل اجرا زانیم ریتاثنظر به :یسنّ یمحدوده ازیامت .6

 یتیّ سطوح مسوول یدر واگذار ییگراحجّاج و با هدف جوانبه یرسانروند خدمت

که  گردد،یصورت معکوس محاسبه ممختلف به یسطوح سِنّ  یازهایافراد، جدول امتبه

 است. ازیامت 300عامل  نیا در ازیاست. حدّاکثر امت لیقرار ذبه

 حداکثر امتیاز سطح سنی حداکثر امتیاز سطح سنی

 150 سال 46-50 300 سال 36کمتر از

 100 سال 51-55 250 سال 40-36

 50 سال 56-60 200 سال 45-41

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

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

برابر دستورالعملی که در ادامه  ،هیّمنظور حفظ وحدت روقرار گرفته و به

 .ابدییم صیمربوطه، تخص ازیامت و یبررستنظیم و ابلاغ می گردد 



  

  .46 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 

سال  6است؛ و به آثار  ازیامت 500 شاخص نیدر اتخصیصی  ازیکثر امتحدّا .2-7

 .ابدییاختصاص م ازیامت ریاخ

 عنوان ردیف
حداکثر امتیاز 

 هر عنوان

حداکثر 

جمع 

 امتیازات 

 200 50 پژوهشی و کاربردی با سازمان ،همکاری علمی 1

 200 100 تألیف کتاب در حوزه حج و زیارت 2

 200 100 ر حوزه حج و زیارتخلاقیت و نوآوری د 3

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

 از مجلات معتبر علمی
50 150 

 100 30 ی حج و زیارتتدوین تجارب در حوزه 5

 

عامل با  نیا ازیامت کاروان حج: ریمد یشده برا یط یآموزش یهادوره ازیامت .8

 .گرددیمحاسبه م یتقاضشده توسّط م یط یآموزش یهادورهتوجّه به

شده  یط یآموزش یهاو شامل دوره ازیامت 1.000عامل،  نیدر ا ازیحدّاکثر امت .1-8

 است.

مورد نظر در  تیّمسوول یآموزش یدوره یهامجموع نمرات درس نیانگیم .2-8

 .کندیعامل را مشخّص م نیا ازی، امت1.000تناسب 

 

 ازیامت :یو تخصّص یاحرفه یهاتیّاحراز صلاح یتهیکم یابیارز یجهینت ازیامت .9

 یو تخصّص یاحرفه یهاتیّاحراز صلاح یتهیکم یابیارز یجهینتعامل با توجّه به نیا
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. گرددیآمده است، محاسبه م نامهنییآ نیآن در ا ییاجرا ندیو فرآ فیکه شرح وظا

 است. ازیامت 1.200 مل،عا نیدر ا ازیحدّاکثر امت

 

 500عامل حدّاکثر  نیا ازیامت: یزبان عرب یرهمحاو یمصاحبه یجهینت ازیامت .10

به  یزبان عرب یو تسلّط به محاوره ییآشنا یکارگزاران برا بیاست که با هدف ترغ

شاخص از  نیا ازی. امتباشدیم شدهنییتع یهاتیّو مسوول فیمنظور حُسن انجام وظا

 .شودیم نییتع)طبق نمونه فرم د (انجام مصاحبه  قیطر

 رتقاءفرآیند ا: د

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

مورد  ازیحدّاقل امت ،ییعوامل اجرا یهمه یبرا تیّسطح مسوول یارتقا یهاتیّظرف

 .گرددیم نییتع ازهایمجموع امت %60بالاتر،  تیّ سطح مسوولارتقا به یبرا ازین

وی انسانی مورد نیاز، ملاک پذیرش می تواند در صورت عدم تامین نیر تبصره:

 داشتن حداقل امتیاز تراز استانی قرار گیرد.

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

 گردد: یط لیذ

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

 .مع کارگزارانجا یسامانه

 .انیمتقاض یو اختصاص یعموم طیراز شرااح .2-2

 آزمون یبرگزار .3-2

 نییمربوطه و تع یتهیتوسّط کم یو تخصّص یاحرفه یهاتیّاحراز صلاح .4-2

 بخش. نیا ازیامت
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بر اساس  انیمتقاض یینها ازیامت نییها و تعاز شاخص کیهر  ازیامت نییعت .5-2

 ارتقا. انیمتقاض یازبندیامت یهاشاخص

 جامع کارگزاران حج به یسامانه قیاز طر یقطع جیثبت و اعلام نتا .6-2

 .انیمتقاض

 ارتیکز آموزش حجّ و زامربالاتر، به یهاتیّمسوولارتقا به طیواجد شرا انیمتقاض .3

 خواهند شد. یلازم معرّف یآموزش یهادوره یّط یبرا

کاروان حج  ییمعاون و مامور اجرا تیّسطح مسوولبه افتهیارتقا  انیمتقاض ستیل .4

جامع کارگزاران در  یسامانه قیاند، از طرنموده افتیاعزام در یلازم را برا که مجوز

آنان  نیحجّ استان مربوطه قرار خواهند گرفت، تا از ب یهاکاروان رانیمد اریاخت

 .ندیانتخاب نما

اعزام  یکاروان حج، جهت انتخاب برا ریمد تیّسطح مسوولبه افتهیارتقا  انیمتقاض .5

جامع کارگزاران در  یسامانه قیسفر اوّل(، از طرمدیر ان حج )کارو ریعنوان مدبه

اعزام  ی، مجوّز لازم را براو امتیازات مکتسبه سازمان ازیو بر اساس ن یزمان مقتض

 خواهند نمود. افتیدر

 ند،ینما یط تیّارتقا را با موفقّ ندیکه فرآ یسال است، و کارگزاران 3اعتبار آزمون  .6

 مجوّز اعزام خواهند داشت. ط،یشرا ریسا تیسال با رعا 3به مدّت 

 یتعهّد چیکاروان، ه ییمعاون و مامور اجرا یتیّسطوح مسوولبه انیمتقاض یارتقا .7

حج  یستادها ایها و جهت اعزام آنان در قالب کاروان ارتیسازمان حجّ و ز یبرا

ها کاروان رانیو انتخاب توسّط مد ازیها صرفاً بر اساس نو اعزام آن د،ینماینم جادیا

 خواهد بود.
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 تیّ سطح مسوول یارتقا انیمتقاض یو روان یجسم یهاتیّالف: صلاح

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

 یکه بر اساس استانداردها باشد،یم رانیا یاسلام یهلال احمر جمهور تیّجمع ارتیز

مرکز  یاستان یهایندگیکاروان حج و توسّط نما یهاتیّ بهداشت و سلامت در مسوول

 .ردیپذیها صورت ماستان ارتیو با درخواست دفاتر حجّ و ز یپزشک

 تیّ سطح مسوول یارتقا انیمتقاض یو تخصّص یاحرفه یهاتیّب: صلاح

 یهاتیّجذب در مسوول انیمتقاض یصو تخصّ یاحرفه یهاتیّجهت احراز صلاح -1

، کاروان حج یهاتیّ احراز مسوول طیشرابا  انیکاروان حج و انطباق متقاض

 لیتشک لیذ بیبا ترک «یو تخصّص یاحرفه یهاتیّاحراز صلاح ونیسیکم»

 :شودیم

حجّ  یدر حوزه یکاف یتجربه یدارا یشناسکارشناس ارشد روان ایدکترا  .1-1

 (.ونیسی)عضو کم ارتیو ز

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

  ؛چهارمبخش 

 هاتیّ احراز صلاح
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حجّ و  یدر حوزه یکاف یتجربه یدارا ت،یّ ریکارشناس ارشد مد ایدکترا  .3-1

 (.ونیسی)عضو کم ارتیز

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

 (.ونیسیکم

 ریمد یها با معرفّها و آشنا با امور مجموعهکاروان یجربهبا ت رانیاز مد یکی .5-1

 (.ونیسیاستان مربوطه )عضو کم ارتیحجّ و ز

استان  ارتیحجّ و ز ریتوسّط مد یمراحل ادار یّ پس از ط ونیسیکم یاحکام اعضا -2

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

 است.

 یمقام معظّم رهبر یمناطق بعثه یندگینما یاز سو ونیسیعضو کم حانیرو :تبصره

صدور حکم و نسبت به یاستان مربوطه معرّف ارتیحجّ و ز تیّریمدبه (یمدظله العال)

 شد.اقدام خواهد

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

 یشده از سو یمعرفّ یو حضور روحان ابد؛ییم تیّمنفر اعضا رس 5نفر از  4با حضور 

 یو کارشناس امور کارگزاران استان، الزام مدظله العالی یمقام معظّم رهبر یبعثه

 .باشدیم

احراز  طیشرا»بر اساس  انیمتقاض یهایمندتوان یبا بررس ونیسیکم -4

جش آن بر اساس روش سن یجهیاعلام نت، نسبت به«کاروان حج یهاتیّمسوول

و نمرات  «فیخوب، متوسّط و ضع خوب،یلیخ ،یعال» یارهایشده با مع یبندطبقه

 .دینمایمربوطه اقدام م

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

 رینمرات مصاحبه توسّط دب یبندجمع ون،یسیکم یو پس از اعلام نظر اعضا
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ارسال خواهد  زهیّمم اتیبه ه ،ییو اعلام نظر نها یررسو جهت ب هیّته ونیسیکم

 شد.

 ارتیحجّ و ز یکارگزار یحوزه یمنابع انسان یزهیّمم اتیج: ه

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

 یحوزه یمنابع انسان یزهیّمم اتیه» ،«یو تخصّص یاحرفه یهاتیّاحراز صلاح

مربوط به هر  ندیو در خصوص صحّت انجام فرآ لیتشک «ارتیحجّ و ز یکارگزار

 .دینمایم ییاعلام نظر نها انیاز متقاض کی

شده  نییتع فیو مطابق شرح وظا لیتشک لیافراد ذ بیارتقا با ترک یزهیّمم اتیه -2

 .دینمایاقدام م

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

 (.اتیه ریاستان )عضو و دب ارتین حجّ و زکارشناس امور کارگزارا .2-2

 (.اتی)عضو ه پزشک معتمد سازمان .3-2

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

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

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

اعضا  تیّاکثر یجلسه و امضاصورت میآن فقط با تنظ یو را ابد،ییم تیّرسم

 .باشدیالاجرا ملازم

 عبارتند از: زه،یّمم اتیه فیشرح وظا -3

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

 ندیبا ضوابط و مقرّرات و فرآ «یو تخصّص یاحرفه یهاتیّاحراز صلاح

 .امهننییآ نیشده در ا ینیبشیپ
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از مجموع  %60هر موضوع و حدّاقل ازیامت %50حدّاقل دیبا یمتقاض  :حتوضی

 .دیرا کسب نما یو تخصّص یاحرفه یهاتیّ جدول احراز صلاح یازهایامت

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

 ریسا و یو تخصّص یاحرفه یهاتیّاحراز صلاح ونیسیکم ،پزشک معتمد

 مجدّد. یمصاحبه یو عندالّزوم ارجاع برا یموارد احتمال

احراز  ونیسیو کم ،پزشک معتمدمستندات و نظرات  یهیّثبت و ضبط کل .3-3

جامع  یدر سامانه زهیّمم اتیو ه یو تخصّص یاحرفه یهاتیّصلاح

 کارگزاران.
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 های حجکارگماری و اعزام عوامل اجرایی کارواناب، بهالف: انتخ

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

های اجرایی با رعایت مفاد این آیین نامه و دستورالعملاجرایی جهت اعزام، صرفاً 

 باشد.ها میدر هر یک از استانزیارت  و و نیاز سازمان حجّمربوطه 

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

ها در تعیین امتیازهای افراد، برای متقاضیان تازه ارتقا نیز سهم هر یک از آن

یافته، جدول امتیازهای مندرج در قسمت ارتقا و برای عوامل اجرایی فعلی، 

 .باشداجرایی طرح تطبیق میاکتسابی نتایج 

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

نامه و صدور هرگونه حکم تحت هر عنوان، مراحل و فرآیند مندرج در این آیین

 ممنوع است.

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

یید شرایط عمومی و اختصاصی مندرج در ها، منوط به تاهر یک از مسوولیّت

کارگماری عوامل نیز مشروط به انتخاب نامه و صرفاً بر اساس نیاز و بهاین آیین

 توسّط مدیران خواهد بود. 

 ؛پنجمبخش 

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

و بررسی  زیارت استان مربوطه و ها، بنا به درخواست مدیریّت حجّاستان

دفتر راهبری و نظارت بر امور کارگزاران پس از اخذ اداره کلّ کارشناسی توسط 

 اقدام مقتضی انجام خواهد شد.مجوز های لازم، 

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

 احراز سلامت جسمانی و روانی متقاضیان خواهد بود.منوط به

سال های حجّ تمتّع به صورت یکی عوامل اجرایی کاروانب و اعزام کلّیّهانتخا .6

 درمیان خواهد بود.

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

 صرفا برای تشرف در سمت ارتقا یافته مستثنی هستند.

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

رعایت ضوابط مربوطه در سمت غیر مدیریت اعزام شده باشند صرفا برای 

 بکارگماری بعنوان مدیر از شرط یکسال در میان مستثنی هستند.

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

یف آخر مدیران است، در ردآزمون(، برای اولین سالی که نوبت تشرف نامبرده 

های بعد براساس امتیاز مکتسبه بومی شهر مقصد قرار خواهد گرفت و در سال

 جانمایی خواهد شد.

 محلّ کاروان باشند. شهرستان/بایست بومی )ساکن( شهرعوامل منتخب می .8

نام کرده خود را از یک شهر ثبت زائرنفر  30هایی که حدّاقل کاروان :1تذکّر 

اماً حدّاقل یک نفر از مجموع عوامل خود را از آن شهر بایست الزباشند، می

 انتخاب و معرّفی نمایند.
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زیارت استان در شهرستان مورد نظر، معاون  و تشخیص مدیر حجّاگر به :2تذکّر 

موافقت اداره کلّ  پس از اخذ واجد شرایط وجود نداشته باشد، در این صورت و

انتخاب معاون کاروان از سطح استان ، دفتر راهبری و نظارت بر امور کارگزاران

 بلامانع است.

بایست ها است، میهایی که اوّلین سال مدیریّت آنآن دسته از مدیران کاروان .9

ی مدیریّت و یا معاونت کاروان حجّ معاون خود را الزاماً از میان افراد با سابقه

 تمتّع انتخاب نمایند.

سال است، الزاماً  60بیش از  هاها که سنّ آنآن دسته از مدیران کاروان .10

بایست معاون خود را از معاونین سال اوّلی با رویکرد نیروسازی انتخاب می

 نمایند.

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

حدّاکثر یک نفر از خویشاوندان نسبی و سببی خود را با رعایت سایر شرایط 

اون یا ماموراجرایی انتخاب نمایند، و انتخاب بیش از یک نفر عنوان معبه

 خویشاوند از مجموع عوامل کاروان ممنوع است.

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

عبارتند از: فرزند، پدر، برادر، نوه، عمو، دایی، شوهرعمّه، شوهرخاله، 

ی مدیر و همسر او، عمو، پسرعمّه، پسردایی، پسرخاله برادرزاده،خواهرزاده،پسر

 و همچنین داماد، باجناق و شوهرخواهر مدیر کاروان.

شود از معرفّی عوامل ها موکّداً توصیه میی مدیران محترم کاروانکلّیّهبهتذکّر: 

دیگر جدّاً خودداری نمایند، و در صورت یکاجرایی سببی و نسبی خود به

 د خلاف، تصمیم مقتضی اتّخاذ خواهد شد.ی موارمشاهده
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ل دارند و هیچ فرد ممدیران کاروان در انتخاب عوامل واجد شرایط اختیار کا .12

حقیقی یا حقوقی، اجازه تحمیل نیرو به آنان ندارند، فلذا مسئولیت و تبعات 

 ناشی از انتخاب ناشایست عوامل، به مدیران کاوران بازخواهدگشت.

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

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

عدم پذیرش این توجیهات، با مدیران کاروان مدعی این موضوع برخورد لازم 

حراست و امور کارگزاران، اداره کل اداره کل  صورت خواهد پذیرفت. متقابلاً

قبل از سفر، نسبت به بررسی  تا ر بازرسی سازمان این آمادگی را دارنددفت

 گزارشات درخصوص عوامل تحمیلی و حذف آنان اقدام نمایند.

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

 8 های لازم، از بامداد روزهمکار نقل تردّدی معرّفی گردد، تا پس از آموزش

بندی مشخّص در حمل و ی زمانالحجّة تا پایان ایّام تشریق، طبق برنامهذی

بایست از عوامل مجرّب نقل تردّدی مشارکت داشته باشد. فرد یاد شده می

ویژه از زبان عربی بوده، و بهی مفرده، آشنا بهانجام عمرهکاروان، متعهّد به

 باشد. ی مکرّمه برخوردارشناخت کافی جغرافیای مکّه

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

نماید؛ که مشخّص می مربوطه، همکار نقل تردّدی در نظر گرفته، و با علامت

 تایید یا تغییر آن اقدام نمایند.توانند نسبت بهها میمدیران محترم کاروان

عوامل خود را از افرادی با مدرک ها شود مدیران محترم کاروانتوصیه می .14

 تحصیلی بالاتر انتخاب نمایند.

 در شرایط مساوی، اولویّت انتخاب با ایثارگران است. .15
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ی مامور علاوهشرایط خاصّ حجّ تمتّع، در هر کاروان فقط یک نفر بهبا توجّه به .16

باشد، و سایر انجام حجّ تمتّع میمجاز به )در صورت وجود( اجرایی سال اوّلی

ی مفرده انجام عمرهبایست صرفاً بهانجام حجّ تمتّع نبوده، و میعوامل مجاز به

( را تکمیل، 2ی مربوطه )فرم پیوست اکتفا نمایند؛ و ضرورت دارد فرم تعهّدنامه

ی مدیر کاروان زیارت استان مربوطه تحویل دهند، تا در پرونده و و به دفتر حجّ

 ضبط گردد.

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

های اند و یا بر خلاف ضوابط و دستورالعملکاری یا قصور داشتهوظایف خود کم

ی ابلاغی و تعهّدات ارایه شده اقدام نمایند، لازم است علاوه بر پرداخت هزینه

های ارتی سرانه نیز برای تامین خسهزینه %40، مبلغی تا زائری یک سرانه

تشخیص سازمان پرداخت نمایند؛ لذا ضروری است مدیران محترم وارده، به

ضمن توجّه به این موضوع، اهمیّت آن را برای عوامل اجرایی خود نیز تشریح 

بایست فرم تعهّد حُسن نمایند. از این رو هر یک از مدیران و عوامل کاروان می

اروان مربوطه نیز آن را تایید، و ( را تکمیل و مدیر ک1انجام کار )فرم پیوست 

 زیارت استان مربوطه نماید. و تحویل دفتر حجّ

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

گردد، لذا در صورتی که ثابت شود مدیر کاروان نداشته، و تخلّف محسوب می

وده است، بلافاصله از مدیریّت از عوامل اجرایی وجهی تحت هر عنوان اخذ نم

ی خاطی نیز از هرگونه تشرّف تحت عناوین مدیر کاروان حذف، و مدیر و خدمه

و عوامل اجرایی محروم، و نام آنان در لیست افراد معاف از همکاری با سازمان 

 زیارت منظور خواهد شد. و حجّ
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باشند. چنانچه ز میی عوامل اجرایی ملزم به فراگیری زبان عربی در حدّ نیاکلّیّه .19

زبان عربی تسلّط کامل ندارند، مدیر کاروان مدیر و یا معاون کاروان، به

ی زبان مکالمهالامکان یکی از عوامل اجرایی خود را از میان افرادی که بهحتیّ

 عربی تسلّط کافی دارند، با رعایت سایر شرایط انتخاب نمایند.

مسوولیّتی در رابطه با اخذ مرخّصی و گونه تعهّد و زیارت هیچ و سازمان حجّ .20

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

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

ی خود ایشان عهدهکشور، مرخّصی و موافقت محلّ کار در موسم حج به

گونه گواهی یا درخواست ماموریّت و مرخّصی برای آنان صادر چباشد، و هیمی

 نخواهد شد.

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

زیارت استان یا شهرستان  و کارگزاران، تنها با ذکر علّت موجّه و توسّط دفتر حجّ

 مربوطه میسّر خواهد بود.

اطّلاع موظّفند مفاد شرح وظایف عوامل را دقیقاً به هامدیران محترم کاروان .22

 آنان رسانده، و در جریان کامل ضوابط و تعهّدات مربوطه قرار دهند.

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

 صرفاً همراه با کاروان خواهد بود.

ها تابع ضوابط و دستورالعمل ابلاغی اروانی کانتخاب روحانی و معین یا معینه .24

که باشد، زیارت می و ی نمایندگی ولیّ فقیه در امور حجّمعاونت امور فرهنگی حوزه

ها با امور روحانیّون مناطق مربوطه، از طریق پس از هماهنگی مدیران کاروان

ی مورد نظر در سیستم امور روحانیّون، مشخّصات روحانی و معین یا معینه

 ی جامع کارگزاران قرار خواهد گرفت.ارتابل مدیر کاروان در سامانهک
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مدیران کاروان هایی که زائر خدمه انتخاب کرده اند می بایست به این اصل  .25

مهم توجه داشته باشند که نامبردگان زائر هستند و اولویت اصلی برای آنان، 

مایند که همکاری انجام مناسک حج بوده و لازم است به گونه ای برنامه ریزی ن

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

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

 د.شونکارگماری میشهر از بالاترین امتیاز، انتخاب و به

 عناوین شاخص ها ردیف
امتیاز 

 شاخص

درصد 

 از کل

 60% 000/6 کاروان حج تیّریعملکرد مد یابیارزش یجهینت 1

 6% 600 اتیّعمل یاجرا طیمح طیشرا 2

 5% 500 عتبات ییسوابق اجرا 3

 3% 300 کاروان حج تیّریسال مد نیآخر 4

 3% 300 و عضویت فعال بسیج یثارگریاسوابق  5

 3% 300 یلیصمدرک تح 6

 5% 500 زیارتی یحوزه های علمی، پژوهشی و کاربردی درفعالیت 7

 10% 000/1 کاروان حج تیّریمد یشده برا یط یآموزش یهادوره 8

 5% 500 یزبان عرب یتسلّط به محاوره 9

 100% 000/10 جمع کل امتیاز ها
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 ی ارزشیابی عملکرد مدیریّت کاروان حج.امتیاز نتیجه .1

ی ارزشیابی عملکرد سوابق اجرایی متقاضی تیاز این عامل با توجّه به نتیجهام .1-1

 گردد.محاسبه می

 امتیاز است. 6.000حدّاکثر امتیاز در این عامل  .1-2

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

سفر باشد، که  ی سفر ماقبل آخر، بیش از آخرینکه نمرهخواهد بود؛ مگر آن

 سفر آخر، امتیاز این شاخص را مشخّص خواهد کرد. 2در این صورت میانگین 

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

 باشد.سیستم ارزشیابی می

ی میانگین نمرات ی ارزشیابی، تاثیری در محاسبهسوابق اجرایی فاقد کارنامه .1-5

 .نخواهند داشت

 

 امتیاز شرایط محیط اجرای عملیاّت. .2

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

شرح امتیاز است، در امتیاز مدیر کاروان به 600تاثیر این شرایط که سقف آن 

 شود. ذیل محاسبه می

حاظ بالاترین است که با ل 200ظرفیّت کاروان: سقف امتیاز ظرفیّت کاروان  .2-2

ی امتیاز این بخش، ظرفیّت گروه در عدد ها، برای محاسبهظرفیّت کاروان

 آید.دست میضرب و جدول ذیل به 1.11

 ازیامت تیّ ظرف ازیامت تیّ ظرف ازیامت تیّ ظرف

 200 نفره 180 150 نفره 135 95 نفره 85

  178 نفره 160 128 نفره 115

 



  

  .63 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
امتیاز که بر اساس  200امل با حدّاکثر تعداد عوتناسب ظرفیّت کاروان به .2-3

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

 شود.(ضرب می 4.44ی امتیاز سرانه، هر عامل اجرایی در عدد محاسبه

 

امتیاز که بر اساس جدول ذیل محاسبه  200گروه قیمتی کاروان با حدّاکثر  .2-4

 شود.می

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

تی امتیاز گروه قیم

 مکه ی مکرمه
50 65 80 95 110 125 140 

امتیاز گروه قیمتی 

 مدینه ی منوره
30 35 40 45 50 55 60 

 

 امتیاز سوابق اجرایی عتبات. .3

 است. 500امتیاز این شاخص، حدّاکثر  .3-1

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

 تیّظرف
ی رویتعداد ن

 ییاجرا

 ییهر عامل اجرا یسرانه

 زائرتعداد  یازا در
 ازیامت

 189 42.5 2 (96از سال  رینفره )غ 85

 126 28.3 3 96نفره سال  85

 170 38.3 3 نفره 115

 200 45 3 نفره 135

 178 40 4 نفره 160

 200 45 4 نفره 180
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ز و برای هر سال صرفاً از امتیاز امتیا 100ی اجرایی عتبات به هر سفر سابقه .3-3

 مند خواهد شد.یک سفر بهره

 

 

 امتیاز آخرین سال مدیریّت کاروان حج. .4

، ارزشیابی زائردلایل کاهش تعداد ها بهاین که برخی از مدیران کاروانبا توجّه به

 افراد دسته اینبه توجّه منظوربه شوند،نمی جذب خودشان یدوره در …تر وکم

شرح ذیل یازهایی بهامت حج، به تشرّف سال آخرین طبق حج، از نشدن دور لحاظبه

 یابد.تخصیص می

آخرین سال 

 تشرف
 سال قبل 7 سال قبل 6 سال قبل 5 سال قبل 4 سال قبل 3

 300 250 200 150 100 امتیاز

 

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

 اند، مشمول این امتیاز نخواهند شد.از مدیریّت محروم شدهتخلّف 

 .و عضویت فعال بسیج ایثارگریسوابق امتیاز  .5

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

 گردد.می

 امتیاز است. 300حدّاکثر امتیاز در این عامل،  .5-2

 حداکثر امتیاز نوع ایثارگری

 شهید: یخانواده

 امتیاز 110: پدر،مادر، همسر و فرزند، 1ی درجه

 امتیاز 65: برادر و خواهر، 2ی درجه
300 

 امتیاز 45درصد، 20تا  جانباز:
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 امتیاز 85درصد،  40تا  20بالای 

 امتیاز 130درصد،  40بالای 

 امتیاز 85سال،  1تا  آزاده:

 امتیاز 20ماه،  3ازای هر سال به 1بالای 

 امتیاز 40ماه،  3حضور در جبهه تا  رزمنده:

 امتیاز 10ماه،  2ازای هر ماه به 3بالای 

 امتیاز 20سال،  1حدّاقل  عضو فعاّل بسیج:

 امتیاز 10ازای هر سال، سال به 1بالای 

 یلیمدرک تحص ازیامت .6

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

 است. ازیامت 300عامل،  نیدر ا زایحدّاکثر امت .6-2

 مقطع تحصیلی
حداکثر 

 امتیاز

 150 دیپلم

 200 فوق دیپلم

 240 لیسانس و فوق دیپلم حج و زیارت

 270 فوق لیسانس و لیسانس حج و زیارت

 300 دکترا

 

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

در هر سطح مورد احصا  هاتیّو مسوول فیابا توجّه به وظ شاخص نیا ازیامت .1-7

برابر دستورالعملی که در ادامه  ،هیّمنظور حفظ وحدت روقرار گرفته و به

 .ابدییم صیمربوطه، تخص ازیو امت یبررستنظیم و ابلاغ می گردد 

سال  6است؛ و به آثار  ازیامت 500 شاخص نیدر اتخصیصی  ازیحدّاکثر امت .2-7

 .بداییاختصاص م ازیامت ریاخ
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 عنوان ردیف
حداکثر امتیاز 

 هر عنوان

حداکثر 

جمع 

 امتیازات 

 200 50 علمی پژوهشی و کاربردی با سازمان ،همکاری 1

 200 100 تألیف کتاب در حوزه حج و زیارت 2

 200 100 خلاقیت و نوآوری در حوزه حج و زیارت 3

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

 تبر علمیاز مجلات مع
50 150 

 100 30 ی حج و زیارتتدوین تجارب در حوزه 5

 

 شده.های آموزشی طیامتیاز دوره .8

های آموزشی طی شده توسّط متقاضی محاسبه دورهامتیاز این عامل با توجّه به .8-1

 گردد.می

های آموزشی امتیاز بوده، و شامل دوره 1.000حدّاکثر امتیاز در این عامل،  .8-2

 طی شده است.

ی آموزشی مدیریّت کاروان حجّ تمتّع های دورهانگین مجموع نمرات درسمی .8-3

 کند.، امتیاز این عامل را مشخّص می1.000در تناسب 

 ی زبان عربی:ی محاورهی مصاحبهامتیاز نتیجه .9

است که با هدف ترغیب کارگزاران برای آشنایی و  500امتیاز این عامل حدّاکثر 

های ی به منظور حُسن انجام وظایف و مسوولیّتی زبان عربتسلّط به محاوره

 )طبق نمونه فرم د( باشد. امتیاز این شاخص از طریق انجام مصاحبهشده میتعیین

 شود.تعیین می
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 ج: تشویق و تنبیه

 :شویقت

 

منظور افزایش انگیزه و در جهت تشویق کارگزاران حج در خدمتگزاری به به

از  %3ملکردی مدیران و عوامل، تعداد همه ساله بر اساس معیارهای ع ،الرّحمنضیوف

مدیران و عوامل کاروان ها و مجموعه های حج تمتع مورد تشویق قرار می گیرند که 

این امر با لحاظ مقتضیات سازمان و به صورت تشویق اعزام به سفر زیارتی عتبات عالیات 

  عراق و یا تشویق مالی صورت خواهد پذیرفت.

 

 تنبیه:

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

دوره از همکاری در حج معاف شده، و تداوم  دوشود، برای « 2ج»عملکرد آنان سطح 

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

 

 های حجمندسازی عوامل اجرایی کاروانسازی و تواند: به

اهداف به دستیابی عامل ترینمهم زیارت، و ی کارگزاری حجّمنابع انسانی حوزهتردید بی

عنوان روند؛ و همواره این مهم بهی حج به شمار میجمهوری اسلامی ایران، در حوزه

ی اجرای عملیّات ان از نحوهزائرمندی رضایتیابی بهترین عامل در جهت دستاساسی

 باشد.حج می
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 زیارت، و ی حجّم افزایش نقش تکنولوژی در تحقّق اهداف حوزهرغدر حال حاضر به

 یکارگیرندهبه عنوانبه آن،به توجّه بلکه نشده، کاسته انسانی منابع اهمیّت از تنهانه

 . است یافته روزافزون ضرورتی ها،فنّاوری

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

اهداف سازمان یابی بهپیش برجسته گردیده، و نتایج نهایی عملکرد آن را در مسیر دست

 متبلور ساخته است.

 شرح ذیل برشمرد:توان بهمندسازی عوامل اجرایی را میترین اهداف توانمهم

 های سازمان.سوسازی عوامل اجرایی با سیاستسازی و همهماهنگ 

 های سازمان.جرایی در جهت اهداف و سیاستروزرسانی علم و دانش عوامل ابه 

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

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

گزاری کارگزاران خواهد بدیل در ارتقای سطح خدمتهای بازآموزی، نقشی بیدوره

 داشت. 

مندسازی عوامل اجرایی در نظر گرفته ی توانعنوان ملزومات حوزها موارد زیر بهلذ

 شود:می

های آموزشی پویا سازمان ضمن طرّاحی دورهگروه آموزش زائران و کارگزاران  .1

های آموزشی ضمن خدمت، حسب نیاز و شرایط محیط اجرای عملیّات و دوره

ی نوین علمی و پژوهشی اقدام در کشور عربستان، بر اساس آخرین دستاوردها

 اطّلاع عوامل اجرایی برساند.های مربوطه بهنموده، و موضوع را از طریق سامانه

های حج، اعمّ از مدیر، معاون و مامور اجرایی هر یک از عوامل اجرایی کاروان .2

لازم است با ایجاد ارتباط مستمر با مرکز آموزش استان و کسب اطّلاع از آخرین 

های آموزش ضمن خدمت ی آموزشی خود، در هر سال، در دورهوندهوضعیّت پر
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ی آموزش سازمان در آموزی که حسب نیاز توسّط ادارههای بازو همچنین دوره

ی قبولی را شود، شرکت نموده، و کارنامهها برگزار میهر یک از مراکز استان

 در دروس مربوطه کسب نمایند.

های ای حج که دارای نقص پرونده در دورهههر یک از عوامل اجرایی کاروان .3

های بازآموزی بوده و یا در برخی دروس دارای آموزش ضمن خدمت و یا دوره

های حج اعزام نخواهند عنوان عوامل اجرایی کاروانی حدّ نصاب نباشند، بهنمره

 شد.

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

نقاط قوّت و ضعف و توان بهلی پایش عملکرد عوامل بوده، و از این منظر میاص

نیازهای آموزشی عوامل اجرایی پی برد، لذا اداره کلّ بازرسی و ارزشیابی 

ی اجرای عملیّات حج و اخذ گزارش بایست در پایان هر دورهعملکرد می

ضعیف را جهت طی ی ارزشیابی، عوامل اجرایی دارای ارزشیابی عملکرد سامانه

 مرکز آموزش معرّفی نماید.های آموزشی و بازآموزی مورد نیاز بهدوره
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 دستورالعمل امتیاز بندی موارد خاص در حوزه زیارتیهـ: 

 موضوع آئین نامه اجرایی کاروان حج

امتیاز موارد خاص در حوزه زیارتی آئین نامه  7این دستورالعمل براساس بند 

 وان حج تمتع به شرح ذیل اعمال می گردد:اجرایی کار

در راستای بهره وری بیشتر و بهبود عملکرد کاروانهای حج و : اهداف -1

 :زیارت این دستورالعمل با اهداف زیر تدوین گردید

تشویق کارگزاران حج وزیارت به انجام مطالعات علمی، پژوهشی و  1-1

 طه امور حج و زیارتتألیف و ارایه طرحها و پیشنهادات سازنده در حی

به کارگیری روشهای مبتکرانه و خلاق در چهارچوب دستورالعمل  2-1

 های ابلاغی برای اداره امور زائران

استفاده از تجربیات مدون و موفق کارگزاران در سطح خرد و کلان و 3-1

 انتقال به مدیران و عوامل کاروانها

ین نامه اجرایی آئ 1-7اساس بندبر : کمیته ارزیابی موارد خاص -2

کاروان حج تمتع در سازمان مرکزی حج وزیارت کمیته ای متشکل از 

اساتید دانشگاهی و صاحب نظران دارای سابقه خدمت در حوزه زیارتی 

زیرنظر مدیرکل دفتر راهبری و نظارت بر امورکارگزاران آثار ارسالی 

 .بررسی و مورد ارزیابی قرار می گیرد
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آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع  2-7 براساس بند: امتیازات -3

امتیاز براساس  500امتیازات مکتسبه از این دستورالعمل تا سقف حداکثر 

 : جدول زیر محاسبه می گردد

 

 

  1توضیح :  

  امتیاز قابل محاسبه است 500امتیاز، تا سقف  900از حداکثر مجموع. 

  2توضیح : 

 ورت احراز شرائط به تناسب از آثار ارسالی می توانند به طور همزمان در ص

 .امتیازات سایر بندها نیز برخوردار گردند

 نحوه امتیاز بندی -4

  تخصیصی براساس جدول زیر محاسبه می گردد جزئیات امتیازهای
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 سایر موارد-5
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ساله قابل محاسبه  6امتیاز آثار برای یک دوره   اعتبار امتیاز ارزیابی : -5-1

 یک سال درمیان بودن شامل سه دوره اعزام به حج می شود.است. که با توجه به 

درابتدا به آثار ارسالی صرف نظر از زمان ایجاد آن امتیاز   ارزیابی :  دوره -2-5

سال گذشته  6داده می شود. لکن برای دوره های بعد تنها به آثاری که مربوط به 

 )سه دوره اعزام( باشد، امتیاز تعلق می گیرد.

وزیارت و  مرتبط با مسائل اجرایی حج  تنها آثار  ارزیابی :  ابلآثار ق -3-5

موضوعات اعتقادی، تاریخی، سیاسی، اجتماعی، اخلاقی و ... در حیطه پژوهشهای 

 مرتبط با بعثه مقام معظم رهبری قابل بررسی و ارزیابی است.

مؤلف  آثار تألیفی و مقالات در صورتی که چند نفر  : آثار دارای چند مؤلف -4-5

 می شود.به به صورت تساوی بین آنها تقسیم داشته باشد، امتیاز مکتس

درصد امتیاز بیشتر در  20در صورتی که مؤلف، نویسنده مسئول باشد  :توضیح

 سقف مجاز نسبت به سایرین تعلق خواهد گرفت.

کتابهای چاپ شده باید دارای شابک رسمی وزارت   چاپ رسمی کتاب : -5-5

 اسلامی باشد.فرهنگ وارشاد 

رساله های دکتری مرتبط با موضوع   رساله ها و پایان نامه های مرتبط :-6-5

حج و زیارت همانند تألیف کتاب و پایان نامه های کارشناسی ارشد مرتبط با 

موضوع حج وزیارت در بند مقالات چاپ شده و همانند امتیاز یک مقاله علمی 

 پژوهشی چاپ شده ارزیابی می گردد.
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به کتابها و مقالات ترجمه شده مرتبط، نصف امتیاز تعلق   امتیاز ترجمه : -7-5

 می گیرد.
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----*****---- 

 

 

 

 

 

 

 

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

 بخش ششم؛

 مربوطه یهاتیّمورد استفاده در احراز صلاح یهافرم
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 «:فرم الف»

 

 «یو روان یجسم یها تیو احراز صلاح یبررس ی جهینت جدول»

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

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

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

ـــاس ............................................... برآقای ................... فوق، متقاضـــی  و کلینیکی معاینات اس

  ینتیجه

 :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. 

  بــه علــت بیمــاری، نیــاز بــه درمــان و کنترل بیمــاری دارد؛ و قــادر بــه اعزام بــه

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

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

 دارویی دستورات: ............................................................................................................................. 

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

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

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

 

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

 

 

 

 

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

 
 

 عکس
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 «: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

20-19+ 

 خ.خوب

19-

17+ 

 خوب

17-

15+ 

 متوسط

15-12+ 

 ضعیف

 12زیر

ی
صول ارزش

ا
 

ستگی ستگی و آرا سلامی موازین با منطبق ظاهری پیرا  و ا

 فردی بهداشت
     

      روییگشاده و خلقیخوش شادابی، نشاط،

قه و ذوق از برخورداری مت در علا  رســــانیخد

 انزائربه
     

 و مشـکلات مسـایل، با برخورد در صـبوری و صـدر یسـعه ش،آرام

 انتقادپذیری
     

ی 
ی ارتباط

مهارتها

ی
ورفتار

 

 و مطالعه شـنیدن، مطلب، انتقال در بیانقدرت) ارتباطی هایمهارت

 (نگارش
     

      موثّر ارتباط و فردیبین روابط خودآگاهی، مهارت

      گراییبرون و نفسبه اعتماد میزان

ی
صول حرفه ا

ا
 

ــبکه توانایی و همکاری تعاون، یروحیّه ــازی،ش  جذب و س

 امور در دیگران مشارکت
     

      انزائر هدایت و مدیریّتی توانایی از برخورداری
ـــنایی ـــرح با آش ـــرح) عملیّات اجرای محیط ش  و کاروان وظایف ش

 (مجموعه
     

      افزارنرم و رایانه یحوزه در روز هایفنّاوری با آشنا
سب واکنش  در توانمند و ضروری مواقع در هنگامبه و منا

 بحران مدیریّت
     

      پیشنهاد و انتقاد در توانمند و هاخلّاقیّت و ابتکارات پویایی،

ی 
ی ها

توانای

ی و 
آموزش

ی
فرهنگ

      ماثوره یادعیّه و کریم قرآن خوانیروان و روخوانی 

      مربوطه شرعی مسایل و اماحک با آشنایی

      زیارتی اماکن با آشنایی

 .کند کسب را امتیازها مجموع %60 و عنوان هر امتیاز %50 حدّاقل بایستمی متقاضی: توضیح

 :توضیحات و ملاحظات سایر

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

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

 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» هایفرم از
 

 

 عکس
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 «:1بفرم »

 

 «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

20-19+ 

 خ.خوب

19-

17+ 

 خوب

17-

15+ 

 متوسط

15-12+ 

 ضعیف

 12زیر

1 
 و اســلامی موازین با منطبق ظاهری پیراســتگی و آراســتگی

 فردی بهداشت
     

      روییگشاده و خلقیخوش شادابی، نشاط، 2

      انزائربه رسانیخدمت در علاقه و ذوق از برخورداری 3

4 
 مشکلات مسایل، با برخورد در صبوری و صدر یسعه آرامش،

 انتقادپذیری و
     

5 
ـــنیدن، مطلب، انتقال در بیانقدرت) ارتباطی هایمهارت  ش

 (نگارش و مطالعه
     

      موثّر ارتباط و فردیبین روابط خودآگاهی، مهارت 6

      گراییبرون و نفسبه اعتماد میزان 7

 .کند کسب را عنوان هر امتیاز %50 حدّاقل بایستمی قاضیمت: توضیح

 :توضیحات و ملاحظات سایر

 
 

 

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

 

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

 

 

 عکس
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 «:2بفرم »

 

 «ای و تخصصی متقاضیان حرفه 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

20-19+ 

 خ.خوب

19-

17+ 

 خوب

17-

15+ 

 متوسط

15-12+ 

 ضعیف

 12زیر

1 
 و اســلامی موازین با منطبق ظاهری پیراســتگی و آراســتگی

 فردی بهداشت
     

      روییگشاده و خلقیخوش شادابی، نشاط، 2

      انزائربه رسانیخدمت در علاقه و ذوق از برخورداری 3

4 
 مشکلات ل،مسای با برخورد در صبوری و صدر یسعه آرامش،

 انتقادپذیری و
     

5 
ـــنیدن، مطلب، انتقال در بیانقدرت) ارتباطی هایمهارت  ش

 (نگارش و مطالعه
     

      افزاری رایانه و نرمهای روز در حوزهآشنا با فنّاوری 6

7 
شنایی  کاروان وظایف شرح) عملیّات اجرای محیط شرح با آ

 (مجموعه و
     

 .کند کسب را عنوان هر امتیاز %50 حدّاقل ستبایمی متقاضی: توضیح

 :توضیحات و ملاحظات سایر

 

 

 

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

 

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

 
 

  

 عکس



  

  .80 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 «:3بفرم »

 

 «انحرفه ای و تخصصی متقاضی 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

20-19+ 

 خ.خوب

19-

17+ 

 خوب

17-

15+ 

 متوسط

15-12+ 

 ضعیف

 12زیر

1 
 و اســلامی موازین با منطبق ظاهری پیراســتگی و آراســتگی

 فردی بهداشت
     

      روییگشاده و خلقیخوش شادابی، نشاط، 2

      انزائربه رسانیخدمت در علاقه و ذوق از برخورداری 3

4 
 مشکلات مسایل، با برخورد در صبوری و صدر یسعه آرامش،

 انتقادپذیری و
     

5 
ـــنیدن، مطلب، انتقال در بیانقدرت) ارتباطی هایمهارت  ش

 (نگارش و مطالعه
     

6 
سازی، و جذب مشارکت ی تعاون، همکاری و توانایی شبکهروحیهّ

 دیگران در امور
     

      انزائربرخورداری از توانایی مدیریّتی و هدایت  7

8 
واقع ضــروری و توانمند در هنگام در مواکنش مناســب و به

 مدیریّت بحران
     

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

 .کند کسب را عنوان هر امتیاز %50 حدّاقل بایستمی متقاضی: توضیح

 :توضیحات و ملاحظات سایر

 

 
 (رشناس ارشد مدیریتنام و نام خانوادگی مصاحبه کننده  و امضا؛ )دکترا یا کا

 

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

 عکس



  

  .81 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 

 «:4بفرم »
 

 «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

20-19+ 

 خ.خوب

19-

17+ 

 خوب

17-

15+ 

 متوسط

15-12+ 

 ضعیف

 12زیر

1 
 و اســلامی موازین با منطبق ظاهری پیراســتگی و آراســتگی

 فردی بهداشت
     

      روییگشاده و خلقیخوش شادابی، نشاط، 2

      انزائربه رسانیخدمت در علاقه و ذوق از برخورداری 3

4 
 مسایل، با برخورد در صبوری و صدر یسعه آرامش،

 انتقادپذیری و مشکلات

     

5 
هارت باطی هایم یانقدرت) ارت قال در ب لب، انت  مط

 (نگارش و مطالعه شنیدن،

     

      رهی ماثوخوانی قرآن کریم و ادعیّهروخوانی و روان 6

      آشنایی با احکام و مسایل شرعی مربوطه 7

      زیارتی اماکن با آشنایی 8

 .کند کسب را عنوان هر امتیاز %50 حدّاقل بایستمی متقاضی: توضیح

 :توضیحات و ملاحظات سایر

 

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

 

 

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

 عکس



  

  .82 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 

 «:5بفرم »
 

 «حرفه ای و تخصصی متقاضیان یها تیجدول احراز صلاح»

 )مخصوص کارگزار زیارتی باتجربه(

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

..................................        شغل: ........................................ :لاتتحصی.........../ ............   /......... تولّد: خیارت

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

 عنوان ردیف

 عالی

20-19+ 

 خ.خوب

19-

17+ 

 خوب

17-

15+ 

 متوسط

15-12+ 

 ضعیف

 12زیر

1 
 و اســلامی موازین با منطبق ظاهری پیراســتگی و آراســتگی

 فردی بهداشت
     

      روییگشاده و خلقیخوش شادابی، نشاط، 2

      انزائربه رسانیخدمت در علاقه و ذوق از برخورداری 3

4 
 مسایل، با برخورد در صبوری و صدر یسعه آرامش،

 انتقادپذیری و مشکلات

     

5 
هارت باطی هایم یانقدرت) ارت قال در ب لب، انت  مط

 (نگارش و مطالعه شنیدن،

     

6 
سازی، و جذب ی تعاون، همکاری و توانایی شبکهروحیهّ

 مشارکت دیگران در امور

     

7 
یایی،پ کارات و تّ و ابت ّاقی قاد در توانمند و هاخل  و انت

 پیشنهاد

     

      انزائر هدایت و مدیریّتی توانایی از برخورداری 8

9 
شنایی  وظایف شرح) عملیّات اجرای محیط شرح با آ

 (مجموعه و کاروان

     

 .کند کسب را عنوان هر امتیاز %50 حدّاقل بایستمی متقاضی: توضیح

 :توضیحات و ملاحظات سایر

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

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

 
 

 عکس



  

  .83 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 

 «: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: ................................... ان:است
ی بررسی و احراز نتیجه

 های صلاحیت

 حراست و بازرسی

 مشروط:        احراز صلاحیت:                     عدم احراز صلاحیت:             

 

 توضیحات:

ی بررسی و احراز نتیجه

 سلامت جسمی و روانی

 احراز سلامت:                        عدم احراز سلامت:                      مشروط:

 

 توضیحات:

ی بررسی و نتیجه

های احراز صلاحیت

 ای و تخصصیحرفه

 عنوان
 عالی

20-19+ 

 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 %60 و عنوان هر امتیاز %50 حدّاقل بایستمی متقاضی: توضیح

 ی صحت فرایند ارتقا:نتیجه بررس
 

 پذیرش متقاضی:                            عدم پذیرش متقاضی:                                 مشروط:
 

 توضیحات:

 
 

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

 

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

 
 

 عکس



  

  .84 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 

 «: 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

18-20 

 خ.خوب

16-18 

 خوب

14-16 

 متوسط

10-14 

 ضعیف

6-10 

 خ.ضعیف

 6زیر 

       شمارگان مورد در تسلط 1

       اصطلاحات و واژگان بر تسلط 2

3 
 و جملات بکارگیری در مهارت

 عبارات

      

       گفتگو در مهارت و تسلط 4

       لهجه یا لحن در مهارت 5

6 
عربی  زبان دستور و قواعد بر تسلط

 در مکالمه

      

نتیجه ارزیابی میزان تسلط بر هر یک از موضوعات، صرفاً به صورت عددی و در ستون مربوطه درج : توضیح

 گردد.

 :توضیحات و ملاحظات سایر

 

 
 

 نام و نام خانوادگی مصاحبه کننده  و امضا:

 

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

 
 

 

 عکس



  

  .85 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 :زیارتی یحوزه علمی، پژوهشی و کاربردی در هایفعالیتو( فرم ارائه آثار 

 

 «5ی فرم نمونه »

 «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 فعالیتآیین نامه اجرایی کاروان حج تمتع موضوع امتیاز  7اینجانب پس از مطالعه دقیق بند

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

باشد، به همراه مستندات مربوطه ارائه ورد تایید میاجرایی خود را برابر جدول ذیل که اصالت آن نیز م

 نمایم.می
 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 

 یکی از مجلات معتبر علمی
 

 

 توضیحات: درارائه و ارسال آثار، نکات زیر مدنظر قرار گیرد.

و یا کتاب دارای شابک رسمی باشد، مقالات، علمی پژوهشی ویا علمی ترویجی باشد، تنها عملکردهای خلاق و ابتکاری مناسب برای کاروان، مجموعه  -1

ز، مأموریت ها و اهداف مندرج در نظام نامه جامع منابع انسانی و آئین نامه امور کلان حج و زیارت ارائه شود، طرحهای پیشنهادی در راستای چشم اندا

 های مربوطه باشد.

 سال اخیر باشد. 6آثار ارسالی مربوط به  -2

 های چاپی نیز ارسال شود.به جز محصولات دیجیتالی، سایر آثار به صورت نسخه -3

 شود. از ارسال مجدد آثاری که قبلًا مورد بررسی قرار گرفته، خودداری -4

ن، تذکر مهم: از ارسال هرگونه آثاری که عموم کاروانها تولید می کنند، اعم از جزوه راهنمای حجاج، نشریه کاروان، پاورپوینت جلسات کاروا

 جزوات غیرعلمی و اخذ شده از منابع دیگر ... جدا خودداری شود.

 
 

 

 

 نام و نام خانوادگی متقاضی:

 تاریخ و امضا:
 

 ر مربوط به آقای                           با کدملی                    تأیید است.آثار فوق الذک
 

 نام و امضای مدیر حج و زیارت استان

 تاریخ و امضاء

 
 



  

  .86 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 

 

 



  

  .87 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 

  



  

  .88 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 

  



  

  .89 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 



  

  .90 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 

----*****---- 

 

 نامهمنشور اخلاقی و میثاق



  

  .91 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 «منشور اخلاقی کارگزاران امور حجّ و زیارت»

 .اقِٖ  لْاَخلْٱ ارِمَٖ  مکَ لِاتَُمِّمَ تُبُعثِْ یٖ  رسول اکرم)ص(: اِنّ

 من مبعوث شدم تا اخلاق نیک را کامل نمایم.

 
خداوند متعال و اعتقاد و التزام عملی به نظام مقدّس جمهوری اسلامی ایران، ولایت کارگزاران امور حجّ و زیارت با ایمان به

شوند برای کسب خداوند متعال مسوول دانسته، و متعهّد میی فقیه و با پاسداری از خون شهیدان، خود را در پیشگاه مطلقه

و زیارت اولیای الهی نسبت به اصول زیر )ع( تعالی و تحققّ اهداف شارع مقدسّ در انجام هرچه بهتر حجّ ابراهیمیرضایت حق

 ها حدّاکثر تلاش را بنمایند.پایبند بوده، و برای تحقّق آن

عنوان تنها راه تحققّ کامل ها، و دشمنی با دشمنان راه خدا و اولیای خداوند را بهآن تاسّی به اولیای الهی و اطاعت از 1 

 الله دانسته و بدان پایبند خواهند بود.حیات طیّبه در مسیر تقرّب اِلی

 هایالحرام و حرم شریف نبوی)ص( و اعتاب مقدسّه را مغتنم شمرده و زمینهاللهان بیتزائرگزاری به توفیق خدمت 2 

 ان فراهم خواهند نمود.زائرهای معنوی را برای خود و وری حدّاکثری از ظرفیتّبهره

مردم شریف و رعایت عدل و انصاف، و پرهیز از هرگونه تبعیض و اسراف را برخود ضروری دانسته، و در راه خدمت به 3 

 ان محترم، نهایت سعی و تلاش خود را انجام خواهند داد.زائر

ی پذیری را سرلوحهشناسی و مسوولیتّی مطابق شؤونات اسلامی و پیراستگی محیطی، رعایت نظم و وقتآراستگی فرد 4 

 دهند.تمام امور خویش قرار می

پروری، نیروی انسانی اَصلح و کارآمد را با معیار دیانت، کفایت و صداقت، شناسایی و معرّفی نظر به اهمیتّ اصل جانشین 5 

 نمایند.

ی ویژه سعهبا تاسّی از پیامبر اسلام)ص( ، اخلاق اسلامی، به« یمٍٖ  عَظ خُلُقٍ ٖ  اِنَّکَ لَعَلی»ی ی شریفهبر اساس آیه 6 

رویی و ی خود ساخته و با رعایت احترام و ادب، حیا و عفتّ، متانت و صداقت، خوشصدر، صبر و شکیبایی را پیشه

گوی ، انجام صحیح و سریع امور، پاسخ1درمواجهه بازائران(مهربانانه و متواضعانه  را،ی)برخورد گرم، گ رفتاریخوش

 دهند.ی کار قرار میها را سرلوحهرجوع بوده و حفظ کرامت انسانارباب

ان محترم را از وظایف خطیر خود دانسته، در حفظ و زائرویژه داری و حفظ اسرار و اطّلاعات مردم، بهرازداری، امانت 7 

 بندند.کار میعی خود را بهها، تمام مساصیانت از آن

گیری از تجربه و ابتکار را ضروری چنین بهرهافزایی، کسب مهارت و هموری، ارتقای سطح آموزش و همبهبود مستمر بهره 8 

 دانسته و در راه کسب آن تلاش خواهند نمود. 

ابر قوانین، مقرّرات، ضوابط و دستور العملرعایت موازین شرعی و قانونی را همواره مورد توجّه قرار داده و خود را در بر 9 

 دانند.های ابلاغی مسوول می

 نمایند.رسانی، استقبال میی فرهنگ انتقادپذیری و شفافیتّ و اطّلاعاز نظرات و پیشنهادهای سازنده و توسعه 10

 

 سازمان حجّ و زیارت

 

 .ارتیمسئولان حج و ز با 30/10/98مورخ  داریدر د یمقام معظم رهبر شاتیاز فرما یبخش -1



  

  .92 . 

 

 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 «ی کارگزاران امور حجّ و زیارتنامهمیثاق»

 .یحُْسِنَ اَنْ عمَلَِ اٖ  اذِ امِلِٖ  لعْٱ مِنَ یحُبُِّ ٖ  الیٖ  تعَ للهَٱرسول اکرم)ص(: اِنَّ 

 خدای تعالی دوست دارد وقتی کسی کاری می کند، آن را به خوبی انجام دهد.

 
 عوامل اجرایی باید بدانند:

 النّاس است؛ پس مواظب باشیم.ا، حقّکلّ سفر م •

 هستیم. زائرگزار حجّاج نیستیم، بلکه خدمت زائریادمان نرود ما  •

 فرصتی را که خداوند داده است، قدر بدانیم؛ مغرور نشویم و مواظب باشیم. •

 نیم.توانیم به او خدمت ککم نگذارید. شاید اوّلین و آخرین سفر وی باشد. پس هر چه می زائربرای  •

 ی پیشوند و پسوندها حذف و همه یکسان دیده شوند.همه (…)بدون مهندس، دکتر واسم صدا کنید ان را با تکزائر •

 خواهید جهنّم بروید، از راه مکّه و مدینه نروید.اگر می •

 شهید مقدّسیان 

 
ان زائرطور عام، و ورها و عقاید دینی مردم بهای با باواسطههای اجرایی کارگزاران حجّ و زیارت، ارتباط مستقیم و بیفعّالیتّ

ها، تواند در جهت تحکیم و ارتقای دانش،  بینش و نگرش آنطور خاص دارد؛ و در صورت دقّت و اجرای صحیح آن، میبه

 سزایی داشته باشد.تاثیرات به

 

و سفیر ارزشی نظام جمهوری اسلامی ایران، در پیشگاه خداوند  عنوان کارگزار امور زیارتیبه ...........................................................لذا اینجانب:

تعالی و تحققّ اهداف شارع مقدّس در انجام هر چه بهتر حجّ دانم برای کسب رضایت حقمتعال خود را متعهّد و مسوول می

 ها، حدّاکثر تلاش را بنمایم.ای تحقّق آنبند بوده و برابراهیمی)ع(و زیارت اولیای الهی نسبت به اصول ذیل پای

النّاس عنوان حقّالحرام و حرم شریف نبوی)ص(  و اعتاب مقدسّه را بهاللهان بیتزائرگزاری به توفیق و سعادت خدمت 1 

 ارج نهاده و در راه خدمت به آنان نهایت تلاش و کوشش را خواهم نمود.

ای پرشور، علاقه و اشتیاقی توفیق مجدّد الهی است. از این روی با همّتی بلند، انگیزهزیارت، باور دارم که هر بار تشرّف به 2 

ی نفس، از عادّی شدن سفرهای ان مبادرت  نموده و با خودسازی و تزکیهزائرانجام خدمت به وافر، همانند سفر اولّ به

 نمایم.شگیری میباشد، ــ پیمندی از فیوضات معنوی میالهی ــ که مانع بزرگی برای بهره

برداری صحیح از اموال و امکانات و پرهیز از هر گونه تبعیض، تبذیر و اسراف را بر رعایت عدل و انصاف و حفظ و بهره 3 

 دانم.خود فرض می

  ،1مهربانانه و متواضعانه درمواجهه بازائران( را،ی)برخورد گرم، گ روییی صدر، خوشرعایت احترام و ادب، متانت و سعه 4 

ی: هنگام، دقیق، صحیح و سریع امور را به مصداق آیهمدارا و ملاطفت، صداقت و صراحت با زبان ملایم و انجام به

 دهم.ی کار خود قرار می[ سرلوحه48ی ی مائده، آیه]سوره «اتِٰٰ لْخیَْرٱ سْتَبقُِواٱفَ»
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 ویراست پنجم – آئین نامه اجرایی کاروان حج تمتع

 
 .ارتیئولان حج و زبا مس 30/10/98مورخ  داریدر د یمقام معظم رهبر شاتیاز فرما یبخش -1

خشم و غضب، غیبت و بدگویی و یا رفتاری که از خصایص ناپسند اخلاقی مانند: دروغ، ریا و خودنمایی، کبر و خودپسندی،  5 

دامنی را در ای و شؤون کارگزاری است، دوری نموده و حُجب و حیا و عفتّ و پاکبر خلاف اصول شرعی، اخلاقی، حرفه

 نمایم.گفتار و رفتار رعایت می

ها را بر خود فرض دانسته و در حفظ و صیانت از آنان و عدم ورود به حریم خصوصی آنزائرداری و حفظ اسرار امانت 6 

 بندم.کار میها، تمام مساعی خود را به

 شناسی،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 نقدتواضع، فروتنی، ایثار و گذشت، مسوولیت

ها و ضوابط های مربوط به قبل از سفر، حین سفر و بعد از آن را در چهارچوب دستورالعملها، اقدامات و فعّالیتّبرنامه 8 

ی نحو مطلوب انجام  داده؛ و ادامهگذاری کافی، بهمربوطه و با وقت ابلاغی و حتّی در صورت لزوم، فراتر از شرح وظایف

 دانم.ربط میهمکاری خود را منوط به نتایج ارزشیابی از مراجع ذی

 نمایم.ان را ناصواب دانسته و از آن دوری میزائرهای شغلی و اجتماعی ی ابزاری از موقعیتّهرگونه استفاده 9 

های آموزشی و استفاده از تجارب دیگران و هی و افزایش مهارت و تخصّص و شرکت در دورهارتقای مستمرّ سطح آگا 10

 دانم.ابتکار و خلاقیتّ در انجام امور و انتقال آن به سایرین را ضروری می

های امهان در امور اجرایی و ایجاد بسترهای لازم برای ارتقای سطح معنوی آنان را در اولویتّ برنزائرآموزش و توجیه  11

 دهم.خود قرار می

ان، با رعایت زائرهای سازمان حجّ و زیارت و همچنین حقوق ی ابلاغیّههمواره خود را در برابر قوانین و مقرّرات و کلیّه 12

 دانم.گو میسلسله مراتب اداری، مسوول و پاسخ

های ابلاغی مراعات اظتی را بر اساس دستورالعملبه قوانین و مقرّرات کشور میزبان احترام گذاشته و مسایل امنیّتی و حف 13

 کنم.می

[ در جهت تحکیم  پیوند اُخوّت و برادری، 103عمران: ]آل« للهِ جَمیعًا وَ لاتفَرََّقُواٱعْتَصِمُوا بِحَبْلِ ٱوَ »ی به مصداق آیه 14

 نمایم.دلی بین مسلمانان و دوری از تفرقه، تلاش و کوشش میوحدت و هم

 

 

 

 

 خانوادگی کارگزار                                          محلّ امضای کارگزارو نامنام 
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 ی خدمات مطلوب به زائرانارایه
 از اهداف  )ص(الحرام و حرم شریف نبویاللهبیت 

 شد؛ و تحقق این امر مهم، منوط به باموردنظر سازمان می
 کارگماری افراد شایسته، متعهدشناسایی، انتخاب، توانمندسازی و به

و توانمند خواهدبود؛ که در تعامل کامل با سازمان حج و زیارت و رعایت 
های ها و انجام وظایف ابلاغی بتوانند ماموریتضوابط و دستورالعمل

مقصود برسانند. لذا با امعان نظر به  محوله را به نحو احسن به سرانجام
ی نامهی 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 ها و کارگزاران دانشگاهی عرصهدفاتر حج و زیارت استان
 رودگردد. انتظارمیمی، برای اجرا ابلاغاستتهیه 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

 


