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  :اخلاق تیضرورت و اهم

 فضائل لیمن تنها براي تکم "انما بعثت لاتمم مکارم الاخلاق" :فرمودند یمعروف ثی( در حدصاکرم) امبریپ

 یها و فضائل اخلاق ارزش لی، تکمبعثت ییو نها یگفتار ارزشمند، هدف اصل نیا در .ام مبعوث شده یاخلاق

 :میخوان ی( مصاز رسول خدا) گرید یتیروا در .است شده یمعرف

 .(99ص  2جلد  یشود) الکاف یبرتر از حسن اخلاق نهاده نم زيیچ امتیدر روز ق یترازوي عمل آدم در

را  یاسلام ي حاکمانداري و فرمانداري است که الگوي رفتار حکومت ینامه مالک اشتر گواه بر اصول اخلاقعهد

و طبقات  اصناف فرد مسلمان نسبت به فیحقوق و تکال انی( ضمن بعدر رساله حقوق امام سجاد) .کند یم انیب

و همکار  کیحق شر":ندیفرما یاشاره نموده و م کیحقوق فردي به حق همکار و شر انیب زیجامعه و ن مختلف

 هی)الفق "یاو از خدا پروا کن کار به کار نبري و در لهیضد او ح و بر ینکن انتیو به او خ یبیاست که او را نفر نیا

 .(624ص  2ج 

 :اخلاق مثبت کارگزاران عبارت است از

 گذشت .1

 نفس بیتهذ .2

 داري مردم .3

 از منش جباران زیاز تملق و پره ريیجلوگ .4

 رازداري .5

 از خشم زیپره .6

 از تکبر زیپره .7

 سعه صدر .8

 مدارا .9

 داري شتنیو خوحلم  .10

 عدالت .11

 داري امانت .12
 

 :از آن اجتناب کرد دیارگزاران که باک یاخلاق منف

 یعدالت یو ب ضیتبع .1

 تکبر و تفاخر .2

 عجب و خودپسندي .3

 یطلب استیر .4

 یافزون طلب .5

 المال تیب لیو م فیح .6

 رشوه .7

 خواري رانت .8

 1404مرداد 
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 ا فرودسترفتاري در ارتباطات فرادست ب هاي یژگیو

 :مثبت هايیژگیو 

 میرفق و مدارا و رفتار ملا -

 مشورت -

 ريیانتقادپذ -

 تیقاطع -

 عفو و اغماض -

 :یسلب هاي یژگیو 

 یطلب استیتکبر و ر -

 استبداد -

 ییگو دروغ -

 خشم و غضب -

 یتفاوتیب -

 و نفاق اکاريیر -

 :ستمهم ا ریزهاي  توجه به آموزه ینیدهاي  بر اساس آموزه یدر بعد فرهنگ سازمان اما 

 یلیتحص و ی، اقتصادي شغلیاجتماع ،یکردن اطلاعات فردي، خانوادگ یمحرمانه تلق :یصداقت سازمان -

 و همکاران رانئزا

 اخلاص در عمل -

 تعاون و همکاري -

 ریاز اسراف و تبذ زیپره -

 تیو جد یکوش سخت -

 ارتباط موثر -

 داري در استفاده از منابع و امکانات امانت -

 سازمان یو خارج یداخل طیو مح رانگیدر قبال د تیاحساس مسئول -

 زائرانمراجعان،  داشتن رفتار منصفانه و عادلانه با همکاران، -

و  ینیچخبر بت،یتهمت، غ سازي، عهیو برخورد با شا خودداريظن )) از سوء زیپره و گریکدیاعتماد به  -

 .((کند فیو اعتماد را در سازمان تضع تیمیکه صم یهر اقدام
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 ها سازمان یاخلاق منشور

 گروه اینهاد  کی یو شئونِ معنوي و ارزش یکه اصول اخلاق یسندي است رسم یمنشور اخلاق ای نامه‌مرام

 نوشته زیاز افراد دارد ن یگروه از نظر رفتارهاي اخلاق ایکه نهاد  یسند انتظارات نیدر ا .شده است دیدر آن ق

 .شود می

 

 :استبر دو وجه استوار  یمنشور اخلاق

 آنان(هاي  و خانواده زائران) .دارندارباب رجوع با سازمان ارتباط  ایوان مشتري و که بعن یکسان -

 ()کارگزاراران و کارمندان .دارندکه ارائه خدمت به مراجعان را بر عهده  یکسان -

 

 :است ریز هیبر پا یمحورهاي منشور اخلاق

 نظم و انضباط در محل کار .1

 ظاهري یآراستگ .2

 یشناس وقت .3

 ادب و احترام و نزاکت تیاب رجوع و رعابرخورد خوب با ارب .4

 انجام امور بر اساس عدل و انصاف .5

 زمان ممکن نیانجام امور ارباب رجوع در کمتر .6

 و در انجام هر چه بهتر امور بر اساس ضوابط یمنشور اخلاق تیبا رعا رندگانیگ دهندگان و خدمات خدمات

حج  کارگزاران و کاري یشغل طهیکه ح نیبه ا تینابا ع .سازمان نقش دارند ریو رشد چشمگ ییایمقررات در پو

 .شود یم انیسازمان ب یاست منشور اخلاق ارتیدر حوزه سازمان حج و ز

  



 

 

6 

 

 1404  مفرده عمره   ویژه .............................................................................................................................................................................................................................................. ازآموزیب جزوه  

 «منشور اخلاقی كارگزاران امور حجّ و زيارت»

مَ مَکٰارِمَ ٱلِْخَْلٰٰقِ  : رسول اکرم)ص( ی بعُِثتُْ لِِتُمَ ِ  .اِن ّٖ

 .یممن مبعوث شدم تا اخلاق نیک را کامل نما
 

ی فقیه و با  خداوند متعال و اعتقاد و التزام عملی به نظام مقدسّ جمهوری اسلامی ایران، ولایت مطلقه کارگزاران امور حجّ و زیارت با ایمان به
هداف شارع تعالی و تحقّق ا برای کسب رضایت حق می شوندپاسداری از خون شهیدان، خود را در پیشگاه خداوند متعال مسوول دانسته، و متعهّد 

 .ها حدّاکثر تلاش را بنمایند مقدّس در انجام هرچه بهتر حجّ ابراهیمی)ع( و زیارت اولیای الهی نسبت به اصول زیر پایبند بوده، و برای تحققّ آن

کامل حیات طیّبه در مسیر  عنوان تنها راه تحقّق ها، و دشمنی با دشمنان راه خدا و اولیای خداوند را به تاسّی به اولیای الهی و اطاعت از آن -1

 .الله دانسته و بدان پایبند خواهند بودتقرّب الِی

وری حدّاکثری از  های بهره الحرام و حرم شریف نبوی)ص( و اعتاب مقدّسه را مغتنم شمرده و زمینه الله بیت زائرانگزاری به  توفیق خدمت -2

 .مودفراهم خواهند ن زائرانهای معنوی را برای خود و  ظرفیّت

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

 .سعی و تلاش خود را انجام خواهند داد

ی تمام امور خویش  پذیری را سرلوحه شناسی و مسوولیّت آراستگی فردی مطابق شؤونات اسلامی و پیراستگی محیطی، رعایت نظم و وقت -4

 .دمی دهنقرار 

 .پروری، نیروی انسانی اصَلح و کارآمد را با معیار دیانت، کفایت و صداقت، شناسایی و معرّفی نمایند نظر به اهمیّت اصل جانشین -5

یمٍ »ی  ی شریفه بر اساس آیه -6 ی صدر، صبر و شکیبایی را  ویژه سعه ، اخلاق اسلامی، به با تاسّی از پیامبر اسلام)ص(« انَِّکَ لَعلَیٰ خُلقٍُ عَظّٖ

مهربانانه و  را،ی)برخورد گرم، گ رفتاری رویی و خوش ی خود ساخته و با رعایت احترام و ادب، حیا و عفّت، متانت و صداقت، خوش پیشه
ی کار قرار  ها را سرلوحه حفظ کرامت انسان رجوع بوده و گوی ارباب ، انجام صحیح و سریع امور، پاسخ1متواضعانه درمواجهه بازائران(

 .دمی دهن

ها، تمام محترم را از وظایف خطیر خود دانسته، در حفظ و صیانت از آن زائرانویژه داری و حفظ اسرار و اطّلاعات مردم، بهرازداری، امانت -7

 .بندندکار میمساعی خود را به

گیری از تجربه و ابتکار را ضروری دانسته و در راه چنین بهرهافزایی، کسب مهارت و همو هموری، ارتقای سطح آموزش بهبود مستمر بهره -8

  .کسب آن تلاش خواهند نمود

های ابلاغی مسوول رعایت موازین شرعی و قانونی را همواره مورد توجّه قرار داده و خود را در برابر قوانین، مقرّرات، ضوابط و دستور العمل -9

 .دانندمی

 .ندمی نمایرسانی، استقبال ی فرهنگ انتقادپذیری و شفافیّت و اطّلاعاز نظرات و پیشنهادهای سازنده و توسعه-10

 
 

 سازمان حجّ و زیارت
 
 .ارتیبا مسئولان حج و ز 30/10/98مورخ  داریدر د یمقام معظم رهبر شاتیاز فرما یبخش -1
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 و عمره آداب سفر حج

 تعیین هدف -1

 توبه و استغفار -2

 اخلاص در نیت  -3

 طلبی خداحافظی و حلالیت -4

 آگاهی كامل -5

 توصی -6

 آغاز سفر با نماز -7

 دعا هنگام خروج -8

 همراه داشتن تربت حسینی -9

 و مهرورزي به مردم رفتاري با همراهان خوش  -11

 احترام به سال خوردگان -11

 سفران سلام كردن به هم -12

 ناسازگاري ممنوع -13

 سفران آزار نرساندن به هم -14

 ها نادیده گرفتن لغزش -15

 ازگو نکردن خاطرات تلخب -16

 مدارا با بیماران  -17

 سفران حل مشکلات هم -18

 اخلاص در دوستی -19

 خوش رویی -21

 رعایت ادب -21

 اظهار دوستی  -22

 تواضع -23

 وفاداري -24

 رعایت انصاف -25

 مدارا با مردم -26

 ها عوامل گسستن دوستی -27

 بدخلقیالف( 

 جویی عیبب(       

 جدال ج(      

 جویی ستیزه د(           

 شمیچ تنگ( ـه           

 تکبر و(           

 کینه توزي ز(           

 حسدورزي ح(           

 دست انداختن دیگران ط(           

 نیرنگ و فریبکاري ي(           

 چشم به مال دیگران نداشتنک(           

 رازداري -28

 پوشش مناسب -29

 عبادت عاشقانه -31

 ها اغتنام فرصت -31

 شركت در نماز جماعت -32

 ادب طواف -33

 خداوندتوجّه به  -34

 نکردن در حال خستگی طواف -35

 مزاحمت ممنوع -36

 انس با قرآن -37

 نگاه داشتن حرمت كعبه -38

 هاي اخلاقی حفظ ارزش -39

 طواف به نیابت از معصومین علیهم السلام -41
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 حج و عمرهبركات  -41

 پاكی از گناه -42

 راهیابی به بهشت -43

 نورانیت  -44

 به خیر دنیا و آخرت دستیابی -45

 آرامش دل -46

 همنشینی باپیامبران و صالحان  -47

 رامان بودن از عذابد -48

 علوّ درجه در بهشت -49

 استجابت دعا -51

 پیشگیري از تنگدستی -51

 دستیابی به سلامتی -52

 پیشگیري از هلاكت -53

 شفاعت پیامبر صلی الله علیه و آله -54

 هدیه سفر -55

جنشانه قبولی ح -56

 آداب زیارت

خی از این ها مخصوص موارد خاصّی است، لیکن بر‌در روایات، براي زیارت آدابی ذکر شده که برخی از آن

کند  همه اماکن مقدسه و مشاهد مشرفه ارتباط پیدا می آداب که تقریباً جنبه عمومی داشته و به نوعی، به

 عبارتنداز:

 غسل کردن پیش از بیرون رفتن براي زیارت. -

 ترک کلام بیهوده و لغو و مخاصمه و مجادله در راه. -

 غسل کند.کند، براي زیارت هر امام یک  اگر چند امام را زیارت می -

 خواندن دعاي مأثور در وقت غسل کردن. -

 طاهر بودن، به این معنی که غسل واجبی به گردن نداشته و با وضو باشد. -

 هاي پاک و پاکیزه. پوشیدن جامه -

 جامه سفید پوشیدن. -

 لباس نو پوشیدن. -

 ها را کوتاه برداشتن و به آرامی و با وقار حرکت کردن.‌هنگام رفتن به زیارت گام -

 ن و خود را خوشبو کردن )غیر از زیارت کربلا(.عطر زد -

هنگام رفتن به زیارت، ذکر اللَّهُ أَکبَْر، الْحَمدُْ للَّهِ، سُبحانَ اللَّهِ و لا الهَ الَّا اللَّهُ گفتن و صلوات فرستان بر  -

 پیغمبر و آل او.

 بر در حرم ایستادن و اذن دخول خواندن به کلمات مأثوره. -

 ت قلب، سوزش دل و خضوع.تلاش درجهت تحصیل رقّ -
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 سجده براي خداوند به منظور تشکر از این نعمت الهی. -

 مقدّم داشتن پاي راست هنگام ورود، و پاي چپ هنگام خروج. -

 ایستادن در وقت زیارت، اگر عذري ندارد. -

 سر به زیر انداختن و به بالا و طرف راست و چپ توجه نکردن. -

 هاي مخترعه. هاي مأثوره و ترک زیارت خواندن زیارت -

 خواندن نماز زیارت که اقلّ آن دو رکعت است. -

 خواندن دعاهاي وارده، بعد از نماز و زیارت. -

 خواندن مقداري از قرآن و هدیه کردن به روح مقدس صاحب آن مرقد شریف. -

رت را نماز واجب را بر نماز زیارت مقدم داشتن و اگر مشغول زیارت بود و قدَْ قامتَِ الصَّلاه را شنید، زیا -

 ترک و در نماز جماعت شرکت کند.

ها طلب  زیارت کردن براي پدرو مادر و دوستان و نزدیکان و به نیابت ایشان سلام کردن و براي آن -

 مغفرت نمودن.

هاي دنیایی که همیشه درهر جا مذموم و مانع  ترک سخنان ناشایست و کلمات لغو و بیهوده و صحبت -

 وص در بقاع مقدس.رزق و جالب قساوت قلب است، به خص

 بلند نکردن آواز و صداي خود در آن مشاهد شریفه براي هر علتی که باشد. -

 وداع با صاحب آن مرقد شریف در وقت بیرون آمدن از آن شهر. -

 قصد مراجعت داشتن به آن مکان مقدس هنگام وداع. -

 بهتر کردن حال و کردار و گفتار خود، نسبت به پیش از زیارت. -

 ر فقرا و مساکین و مجاوران آن بقعهانفاق و احسان ب -

 زیارت رسول خدا)ص(

 برخی از آداب ذکر شده براي حضور در محضر رسول خدا صلی الله علیه و آله عبارتند از:

 هنگام ورود به مدینه غسل کند.  -

 براي ورود به مسجد پیامبر صلی الله علیه و آله بار دیگر غسل کند.  -

 رت آن حضرت انجام دهد.غسل سومی نیز به عنوان غسل زیا  -

سپس حرکت کرده، کنار یکی از درهاي مسجدالنبی صلی الله علیه و آله و بهتر از همه باب جبرائیل  -

 .دعاي ورود ماثوره را بخواندبایستد 



 

 

10 

 

 1404  مفرده عمره   ویژه .............................................................................................................................................................................................................................................. ازآموزیب جزوه  

 

 :رسول خدا صلی الله علیه و آله فرمودند

د و اگر پس از شده ترک كن هاي قبولی حج آن است كه بنده، گناهانی را كه مرتکب می از نشانه

زار زنا، خیانت و یا معصیت فرو رود، حج او به وي  بازگشت، همچنان گرفتار گناه باشد و در لجن

 .شود بازگردانده می

 .خود فاصله بگیرد و اصلاح شود گذشته غلط فلسفه هر زیارتی آن است كه زائر با

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

11 

 

 1404  مفرده عمره   ویژه .............................................................................................................................................................................................................................................. ازآموزیب جزوه  

 

 :فصل دوم

قوانین و مقررات کاربردی و 

عربستان  یو جغرافیاعملیاتی 

 سعودی
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 :قوانین و مقررات عربستان سعودی

 شده واقع عربستان جزیره شبه در که است فارس خلیج حاشیه کشورهاي از یکی سعودي عربستان کشور

 و عمان با شرق از امارات و قطر، فارس، خلیج کویت، با شرقی شمال از اردن و عراق با شمال از این کشور است

 از بقیه و عرب کشور این درصد جمعیت 90 .شود می محدود سرخ دریاي به غرب از و یمن با جنوب از بحرین،

  .شوند می نفر میلیون 7بر  بالغ که هستند ییآفریقا و آسیائی کشورهاي

 و تجارتی مراکز و دولتی هاي‌دستگاه در بیشتر که است انگلیسی آن دوم زبان و عربیعربستان  رسمی زبان

  .است رایج مهاجرین میان در نیز پشتو و اردو زبان دو این بر علاوه .شود می استفاده کشور آن هاي دانشگاه

 مقدس شهر دو مدینه و مکه .رود می شمار به کشور آنسیاسی  مرکز که است ریاض شهر عربستان پایتخت

 حج و عمره مناسک انجام براي جهان سراسر از مسلمان ها میلیون پذیراي ساله همه که هستند عربستان

  .کند می پیدا ارتباط موضوع همین به نیز عربستان شهرت دلیل عمده .هستند

 نظر از بازرگانی و تجاري ممتاز موقعیت بر علاوه که استسعودي  عربستان يبندرها مهمترین از یکی جده

 و عمره زائران زا نیمی .است بوده عربستان پایتخت نیز این از یشپزیرا  است مهم ها سعودي براي نیز سیاسی

  .کنند می استفاده شهر جده فرودگاه از مدینه و مکه به ورود براي حج

  اطلاعات عمومی

 تاریخ:

را مختص مسائل  قمري هجريبه تازگی بن سلمان تاریخ رسمی کشور را میلادي اعلام نموده و تقویم 

  .مذهبی دانسته است

 :زتعطیلات رسمی عربستان عبارت است ا: رسمی تعطیلات

  شنبه جمعه و هفته پایان تعطیلات -1

  روز ده مدت به شوال پنجم تا رمضان پنجم و بیست از :عید فطر تعطیلی -2

  روز ده مدت به ماه همان پانزدهم تا ذیحجه ماه پنجم از :قربان عید تعطیلی -3
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  .سپتامبر 23 :ملی روز تعطیلی -4

  بازداشت و زندان قانون

 .کند صادر را بازداشت یا زندان حکم است، داخلی امنیت با رتبطم که جرائمی در تواند می کشور وزیر

  .کند صادر خاص اماکن در را خارجیان بازداشت یا زندان حکم تواند، می همچنین

  جاسوسی اتهام

 بر. شد خواهد جاسوسی اتهام به منجر نامند‌می ممنوعه مناطق را آن که نظامی مناطق به شدن نزدیک

  .است اعدام جرم، این مجازات عربستان قوانین اساس

  مفرده عمره روادید دریافت رایطش 

  هرسال هجري  شوالو تا نیمه ماه  شود میآغاز  نیمه ماه ذیحجهزمان اعطاي روادید عمره مفرده از

 .شود میادامه دارد که مدت اقامت در اعتبار ویزا قید 

 کشور آن از و خروج عربستان به ورود به منظور سفر قانونی مدارک داشتن به منحصر ویزا، اخذ 

 تا ماه شش حداقل باید گذرنامه همچنین. است دیگري کشور یا و مبدأ کشور به بازگشت جهت

 .اعتبارش، زمان داشته باشد پایان

 یرات قوانین مختلف در عربستان نوع اخذ ویزا نیز دچار تحولاتی شده که اکنون با توجه به تغی

  .ه خواهند نمودئارامدرس محترم توضیحات لازم را 

  نگاري انگشت

 بر ،شود می نگاري انگشت ها آن از عمره و حج زائران خصوص به و شود می عربستان کشور وارد که کس هر

 اعمال شوند می عربستان وارد بار نخستین براي که افرادي براي نگاري چشم و نگاري انگشت قانون این طبق

 شهروندان حتی افراد تمامی براي قانون عنوان به کار این عوديس مقامات اظهارات بر اساس و گردد می

 و ها فرودگاه تمامی در و است الزامی ندارند عربستان به ورود براي ویزا ارائه به نیازي که فارس خلیج کشورهاي

  .شود می اجرا دریایی و هوائی و زمینی مرزهاي

 براي کار این که است این حج و عمره زائران نگاري چشم و نگاري انگشت خصوص در سعودي مقامات توجیه

  .گردند برنمی خود کشورهاي به حج و عمره اعمال انجام از بعد که است افرادي کاهش
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  .دارند تأکید نکته این بر نیز عربستان مقامات خود که کند نمی صدق ایرانی زائران مورد در موضوع این البته

  مخدر مواد

 موضوع این با سعودي دولت برخورد و مخدر مواد مسئله عمره و حج عملیات در مهم بسیار موضوعات از یکی

 بسیار قوانین سعودي عربستان در کشور .است کشور آن در مخدر مواد حامل زائران با برخورد همچنین و

 صورت به عربستان در که اعدام جمله از مجازات شدیدترین و دارد وجود مخدر مواد با رابطه در اي گیرانه سخت

 نیز کشورهاي دیگر اتباع خصوص در حتی را مجازات این و گردد می اجرا مجرمین مورد در است زدن گردن

  .ندنمای میاعمال 

  :شوند می اعدام به منجر سعودي عربستان در مخدر مواد با مبارزه قانون در مواردي كه

  ها روانگردان یا مخدر مواد قاچاق (1

  قاچاقچی از ها وانگردانر یا مخدر مواد دریافت (2

 ها روانگردان یا مخدر مواد دریافت یا زراعت یا استخراج یا تغییر یا تولید یا کردن صادر یا واردکردن یا گرفتن (3

  ترویج قصد به

 گرم ده تا گرم یک حمل مجازات فوق ضمناً دربندهاي مذکور اعمال از عملی هر ارتکاب در جمعی مشارکت (4

  .است اعدام آن از بیش و سال 20گرم  پنجاه تا و است حبس سال 10بستان عر در مخدر مواد

  .ندگیر می کار به بیشتري عمل شدت تریاک شیره مثل مواد از بعضی براي سعودي عربستان در

  تقلبی ارز و پول به مربوط مقررات

  :از عبارتند پولی ايه مجموعه .است« هلله»یکصد  معادل سعودي ریال عربستان، پول واحد :عربستان پول

  .ریال 500 ریال، 200 ریالی، 100 ریالی، 50 ریالی، 10 ریالی، 5 ریالی، 1 :اسکناسی -

 .هلله 50 هلله، 25 هلله، 10 هلله، 5 ریالی، 1 :ايه سکه -

  .است هلله 75 و ریال 3 معادل آمریکا دلار یک
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 سال 25 از بیشتر و 5 از کمتر آن مدت که زندانی به را تقلبی ارز کنندگان توزیع و جاعلان عربستان، دولت

 ریال سعودي نیست؛ هزار 500 از بیشتر ریال سعودي و هزار 30 از کمتر که اي جریمه پرداخت نیز و نیست؛

  .کند‌می  محکوم

  رانندگی حوادث

 ضمح به .ددهن می دست از را خود جان رانندگی حوادث اثر بر عربستان در نفر 400 حدود حداقل سالیانه

 .شوند می اعزام محل به پلیس، و راهنمایی هاي گشت و شهري دفاع احمر، هلال از یهای اکیپ حادثه، وقوع

  .شوند می منتقل بیمارستان به شدگان فوت و مجروحان سپس .کند می دنبال را حادثه پلیس، رئیس

 اورژانس بخش و شود می اعلام العاده فوق حالت بیمارستان، در خطرناک، حادثه ابلاغ دریافت محض به

 مواجه آن با زائران عمره و حج موسم در که مبتلابه مسائل از یکی .کند می پذیرش را حادثه دیدگان آسیب

 حادثه و آسیب دچار علت همین به ایرانی زائران از تعدادي اي دوره هر در و است تصادفات بحث هستند

 دست از را خود جان یا و عضو سعودي عربستان ورکش در حادثه این اثر بر که افرادي بسا و چه شوند می

 .رود می بین از آنان وراث و زائران حقوق زمینه این در عربستان مقررات با آشنایی عدم به دلیل و ددهن می

 توجیه خصوص این در را الحرام الله بیت زائران باید زیارت و حج کارگزاران اینکه زمینه این در مهم نکته

 نیست برخوردار خاصی انضباط از مدینه و مکه شهرهاي در رانندگی معمولا که نمایند گوشزد ها آن به و نمایند

 عدم همچنین و موضوع این و کنند نمی رعایت را قوانین خیلی که هستند جوانانی ها آن رانندگان از بعضی و

 موارد از بسیاري در و مجروح را زائر یا که شود می دلخراشی تصادفات به منجر زائران توسط اولیه اصول رعایت

  .شود می ها آن فوت موجب

  سعودي عربستان در تصادفات به مربوط مقررات

 نمودند اقدام تهیه گزارش به نسبت مأموران اینکه از بعد دهد رخ تصادفی یک اگر سعودي عربستان کشور در

 تمدید و گردد می بازداشت اعتس 72 مدت تا پلیس توسط راننده باشد هگردید زائر فوت به منجر تصادف اگر

 سند یا کفالت، سپردن با تواند می مقطع این در راننده و است کننده رسیدگی دادگاه صلاحیت در مدت این
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 غرامت همچنین و بود نخواهد یک سال از بیش او زندان مجازات راننده محکومیت صورت در شود بیمه، آزاد

 عربستان در .شود می محکوم مجازات دو این از یکی به یا و تنیس ریال سعودي هزار ده از بیشتر که مالی

 و مالی مجازات به این صورت غیر در دهند انجام مأموران با را لازم هاي همکاري تصادف موقع در باید رانندگان

  .شوند می محکوم حبس

 :هایی كه امکان فوت زائر در عربستان وجود دارد مکان

  :لنبیداخل مسجدالحرام و مسجدا (لفا

درصورتیکه هریک از زائران در مکه مکرمه در هنگام انجام اعمال و یا هنگام زیارت در داخل مسجدالحرام 

احمر و مرکز صحی حرم  بلافاصله توسط نیروهاي هلال ؛دچار ایست قلبی شود و یا اینکه به هر دلیل فوت نماید

  .شود میمحل سردخانه بیمارستان نگهداري الاجیاد منتقل و در  ترین بیمارستان یعنی مستشفی به نزدیک

  :سعوديهاي  بیمارستان (ب

در مواردي که بیمار توسط مرکز پزشکی و یا مستقیم توسط عوامل کاروان به دنبال بیماري یا حادثه به 

ن هاي سعودي انتقال یابد و به دنبال آن بیماري یا حادثه فوت جنازه به سردخانه بیمارستا هریک از بیمارستان

تا پس از انجام سایر امور اداري و دریافت مجوزهاي لازم نسبت به ترخیص جنازه جهت دفن یا  شود میمنتقل 

  .انتقال اقدام نمود

  :بیمارستان مرکز پزشکی حج و زیارت (ج

چنانچه زائر به هر دلیل در بیمارستان مرکز پزشکی مکه فوت نماید بلافاصله جنازه به سردخانه موقت 

هاي لازم میان واحد مددکاري بیمارستان مرکز پزشکی و واحد ‌تا پس از هماهنگی گردد مین منتقل بیمارستا

هاي سعودي توسط آمبولانس مرکز پزشکی اقدام ‌رفاه و حوادث ستاد نسبت به انتقال جسد به یکی از بیمارستان

  :هتل محل اقامت زائر د( .گردد
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نماید که در این موارد ‌ ل محل اقامت خود به دلایل مختلف فوتافتد که یکی از زائرین در هت گاه اتفاق می

  .گردد میپس از هماهنگی با واحد رفاه و حوادث، توسط آمبولانس مرکز پزشکی جنازه زائر به بیمارستان منتقل 

  :هنگام حوادث هاي مکه خصوصا در خیابان ه(

هاي مکه مکرمه رخ دهد بلافاصله با  نیک از زائرین به دلایل مختلف در خیابا در مواردي که مرگ هر

داده  در مواردي که فوت به علت حادثه رخ و حضور پلیس خصوصاً (997)رسانی به آمبولانس سعودي  اطلاع

تا پس از طی مراحل اداري  شود میباشد جنازه به بیمارستان سعودي منتقل و در سردخانه بیمارستان نگهداري 

  .جنازه اقدام شود ی نسبت به دفن یا انتقالیو اجرا

  :شده مراحل انجام امور زائران فوت

ازآنکه زائر به هر دلیل در هریک از اماکن ذکرشده در بالا فوت نماید و جنازه به بیمارستان سعودي  پس

یکی آنکه زائر به درخواست خانواده و وراث قانونی وي در مکه مکرمه دفن  .منتقل گردد دو حالت متصور است

 :ینکه جنازه وي به ایران منتقل گرددشود و دوم ا

  :نازلت

 زائران و ها کاروان مدیران رانندگی، حوادث خصوص به و حوادث مصدومان خصوص در باید که مهمی موضوع

 نیز پرونده تنازل با دادن است و رضایت معنی به تنازل عربستان حقوق در است تنازل بحث باشند داشته نظر در

 از که را اي برگه هیچ زیر نیروهاي ستادي، حضور بدون ها کاروان مدیر و زائران باید ینبنابرا ؛شود می مختومه

ها  آن به بیمارستان در یا پلیس اداره در نکنند؛ زیرا امضا ،شود می امضاء درخواست عربستان مأموران طرف

 داند نمی که درصورتی کرده ءامضا را برگه لغت این مفهوم و معنا درک بدونها  آن و شود می داده تنازل پیشنهاد

 وجود او حق احقاق براي راهی دیگر و رفته بین از زائر قحقو آن به دنبال و است کرده امضاء را رضایت برگه

 امکان دیگر تنازل برگه این امضاء با نماید فوت ایران به بازگشت از پس مصدوم درصورتیکه فرد یا و ندارد

  .نیست مقدور یقانون وکلاي طریق از موضوع پیگیري
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  مقدسه اماكن به مربوط مقررات

  مسجدالحرام -الف

 رسانده آسیب او به نباید و است ایمن شود آن وارد کس هر که است مکانی و مسلمانان گاه قبله مسجدالحرام

 اولین و بنا ترین مقدس و نخستین کعبه خانه السلام علیهم معصومان روایات و قرآن از آیاتی بربنا و شود

 مدینه و مکه شهر دو در دیگر اماکن همانند مقدس مکان این .است شده ساخته زمین روي بر که است مسجدي

  .باشد داشته همراه به زیادي مشکلات تواند می زائران توسط آن اجراي عدم که دارد خاصی مقررات

  :از اند عبارت گردد پرهیز آن انجام از و شود توجه آن به مسجدالحرام در زائران توسط باید که اي ویژه نکات

 توجه با که تلصیق بنام است اي قاعده گردد می زائران متوجه مسجدالحرام در که اتهاماتی از یکی .1

  .است شده پرداخته آن به اخلاقی جرائم بخش در و مستقل به طور موضوع اهمیت به

 و حبس آن مجازات و شود می کنترل شدت به مسجدالحرام در امر این :کعبه پارچه و نخ چیدن .2

 کعبه نزدیک و در زائران دست در گیر ناخن و قیچی داشتن صرف مثال به طور است، شلاق

 در را ماه بازداشت و چندین باشد نکرده هم کار این به مبادرت که این با حتی زاست مشکل

  .برد خواهد سر به عربستان هاي گاه بازداشت

  .گردد می حسوبم بخشش غیرقابل تخلفی کعبه کردن کثیف .3

  مسجدالحرام در زدن کف .4

  حجرالاسود استلام به منظور دیگران به رساندن آزار .5

  نشستن کعبه به پشت .6

  ابراهیم مقام بوسیدن .7

 با صداي بلند در حال طواف  السلام( نام ائمه اطهار )علیهم بردن .8

 .دکند پرهیز نماین بانوان از لباس احرامی که نازک بوده و بدن را نمایان می .9

 کنندگان و ایجاد مزاحمت براي دیگران  خواندن در مسیر طواف نماز .11

کنندگان به منظور رسیدن به  و همچنین زائران گرامی از حرکت کردن برخلاف مسیر طواف .11

  .حجرالاسود خودداري نمایند
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 )ص( مسجدالنبی- ب

 زیارتی مهم مقدسه اماکن از که است منوره مدینه در مسجدالنبی مسجدالحرام، از بعد مسجد ترین شریف

 فراوان اهمیت از دیگر اماکن بعضی و روضه منوره وجود و )ص(اسلام اعظم پیامبر مطهر مرقد وجود است زائران

 که مواردي از دوري و قوانین زائران، رعایت نزد در مکان این زیارتی نقش به توجه با دهد می نشان را مسجد این

 بهتر استفاده در توان می است ممنوع مسجدالنبی در آن انجام و محسوب يرفتار تخلف سعودي مقررات نظر از

  .باشد داشته سزایی به نقش منوره مدینه در اقامت طول در مقدس مکان این از زائران

  :از عبارتند گردد می حسوبم شریف تخلف مسجد این در که مواردي اهم

  عنوان هر تحت برداري فیلم و برداري عکس .1

  نمازخواندن براي آن امثال و حصیر کاغذ، چوب، مهر، از استفاده .2

  مطهر حرم درهاي و ضریح بوسیدن .3

  .شود می زندان مجازات مشمول و بوده ممنوع دلیل هر به مسجد قسمت هر در دهان آب پرتاب .4

  نشستن )ص(پیامبر ضریح به پشت .5

  دیسکت و اطلاعیه بولتن، نشریه، داشتن همراه به .6

  ها فرش روي آن گذاشتن و مقدسه ضهرو داخل به کفش بردن .7

 سعودي عربستان بخصوص عرب ملل فرهنگ در، چون زیر موارد از یک هر انجام عدم به مؤکد هاي توصیه

  .شود می تلقی مسجدالحرام و مسجدالنبی در حرمتی بی و ناهنجاري

  دست یک در کفش و قرآن گرفتن .1

  جمعیت یانم از عبور بر اصرار و جماعت نماز صفوف زدن هم به .2

  جماعت نماز اقامه آستانه در مسجد ترک .3

  جمعه نماز هاي خطبه هنگام قرآن قرائت و نافله نماز خواندن .4

  جمعه نماز هاي خطبه ایراد و اذان هنگام کردن صحبت .5

  سجود و رکوع ذکر گفتن بلند .6
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  رفتن سجود و رکوع به جماعت امام از زودتر .7

  نماز هنگام به آن دننکر خاموش و همراه تلفن گذاشتن روشن .8

  نماز در آمین گفتن و خواندن نماز بسته دست .9

  .است منقوش )ع(اطهار ائمه القاب و اسامی یا و ائمه ضریح آن بر که هایی سجاده از استفاده .11

  جماعت نماز هنگام خصوص  به نمازگزاران جلوي از عبور .11

  نظافت نکردن رعایت و دخانیات استعمال .12

  همراه تلفن زنگ جهت نامناسب هاي نغمه و ها گآهن از کردن استفاده .13

  گروهی به صورت زیارت و دعا خواندن .14

  ها قرآن در یادداشت نوشتن .15

  مسجد صحن به دمپایی و کفش با ورود .16

  .دارد شلاق و حبس مجازات و بوده ممنوع مسجد نقاط همه در سیگار از استفاده .17

 .است ممنوع حرم به قبل این از سایلیو و دوربین و بوک نوت نظیر الکترونیکی وسایل حمل .18

  بلند صداي با صلوات فرستادن .19

  درگیري و جدال .21

  کردن صدا بلند صداي با را یکدیگر و فریاد زدن .21

  فرش و زمین روي آن گذاشتن و چپ دست به قرآن گرفتن .22

  جماعت نماز هنگام يفراد نماز قرائت .23

  تلاوت جهت سکونت محل به مسجد از قرآن بردن .24

  قرآنی هاي قفسه و قرآن روي از عبور .25

 چند در و شود می قلمداد توهین کسی طرف به کفش کردن بلند عرب فرهنگ کفش در کردن بلند 

 کفش دوم و اول خلیفه قبور و پیامبر مرقد مقابل در که اتهام این به ایرانی زائران از يتعداد اخیر سال

 شود دقت باید بنابراین اند. برده سر به مدینه هاي بازداشتگاه در را مدتی و گرفته، بازداشت بالا را خود

 و ثانیا شود استفاده کفش کیسه از حتماً برند اولاً می همراه به را خود هاي کفش زائران که درصورتی

  .نگیرید بالا را ها کفش مطهر ضریح مقابل در خصوص به و مسجدالنبی در که شود مواظبت باید
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 به  که شده است گذاشته کار اي مداربسته هاي دوربین مسجدالحرام و مسجدالنبی هاي مکان تمام در

 شامل مسجدالنبی در مسئله که این؛ هاست مکان این در حاضر افراد کردن رصد حال در دائمی طور

 خود اعمال و رفتار در که شود می توصیه محترم زائران به علت همین به شود می نیز بانوان قسمت

 را لازم دقت حجاب ازجمله شرعی مسائل کلیه رعایت به نسبت محترمه نوانبا و خصوصاً نمایند دقت

 .باشند داشته

 داشته همکاري نبوي شریف حرم و مسجدالحرام خدماتی نیروهاي و مأمورین با نمود باید سعی 

 حرمین در مستقر سعودي کار مأموران در دخالت یا و وجدل بحث از مشکل بروز مواقع در و باشیم

 .دگرد پرهیز

 و مسلمانان شیعه بین افکنی اختلاف دنبال به که مغرض و تندرو عوامل برخی با جدل و بحث از 

 .نمایند پرهیز موارد دیگر و مزاحمت ایجاد و شیعیان به توهین قبیل از سنی هستند

 دلیل به لیکن نکند ایجاد مشکلی شما براي خود به خود ذکرشده موارد از برخی است ممکن 

 رعایت براي و آن پیامدهاي نامطلوب و سعودي مأموران و مذاهب سایر پیروان اسیتحس برانگیختن

 .نمود احتراز ها آن از باید تر مهم مصلحت

 ها یک بار و در ساعتی مشخص توسط  طبق روال جدید براي کاروان نیز )ص(خدا رسول منوره روضه

در موعد تعیین شده براي زیارت روضه  افزار مربوطه تعیین و مدیر راهنما باید زائران کاروان را نرم

  .منوره هماهنگ نماید

 قبرستان بقیع  –ج 

  :از عبارتند است غیرمجاز بقیع در ها آن انجام سعودي مقررات و قوانین ازنظر که مواردي از برخی

  بقیع از گندم یا سنگ خاک، برداشتن .1

  بقیع داخل و بیرون از عکسبرداري و فیلمبرداري .2

  بقیع داخل و کنار در نمازخواندن .3
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  مرثیه خواندن و زنی سینه خوانی، نوحه .4

  دیگران براي مزاحمت ایجاد و کردن معبر سد و بقیع دیوارهاي کنار خوابیدن و توقف .5

  جماعت نماز هنگام به بقیع قبرستان مقابل در تجمع .6

  آن امثال و قفل نخ، پارچه، وسیله به بقیع هاي نرده به دخیل بستن .7

  قبرستان در رفتن اهر برهنه پا .8

  قبور روي شمع و پارچه لباس، پول، عریضه، انداختن .9

  تبرک جهت قبرستان اطراف هاي نرده به غیره و کفنی هاي پارچه مالیدن .11

  شمع کردن روشن .11

  نذري هاي سفره انداختن .12

 زیارت و توسل دعاي بخصوص)جمعی  دسته صورت به و بلند صداي با زیارت خواندن .13

 (عاشورا

  بلند صداي با ردنک گریه .14

  بقیع داخل و بیرون در بلندگو از استفاده .15

  کبوتران براي گندم پاشیدن .16

 ممانعت و اعتراض کار این به سعودي مأموران مواقع بعضی در)ها  کاروان تابلوي حمل .17

  (ندنمای می

 

  نحوه برخورد مأموران سعودي با زائران در قبرستان بقیع

  :ندنمای می برخورد زائران با ذیل هاي روش از یکی به سعودي مأموران معمولاً

 در منکر از نهی و امر به معروف هیئت عوامل که هایی سخنرانی طریق از :لفظی ارشاد .1

  .گردد می ایراد زائران براي بقیع قبرستان

 به منجر سعودي مأموران و زائران بین دوطرفه هاي معمولا بحث :فیزیکی برخورد .2

 به را او بقیع از زائر کردن بیرون از بعد و گردد می زائران با أمورانم فیزیکی تند برخوردهاي

 بعضی در و ندنمای می برخورد زائر با تطمیع و تهدید شیوه با و منتقل بقیع زیر در دفتري

  .ندنمای می آزاد را زائر تعهد گرفتن با موارد
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 زائران بازداشت به منجر بقیع در زائران با سعودي مأموران برخورد موارد بعضی در :بازداشت .3

 ترویج و تبلیغ عنوان به را بقیع در الذکر فوق اعمال انجام سعودي مأموران است گردیده

  .ندنمای می بازداشت اتهام همین با را زائران و کرده قلمداد شیعه
 

  بقیع از استفاده زمان

  .است باز ساعت دو مدت به عصر مازن از پس نیز بعدازظهرها و صبح نماز اقامه از پس ها صبح بقیع قبرستان

 سب خلفا 

 در نماید لعن را (ص)خدا رسول اصحاب از یکی یا و )ص( پیامبر کسی اگر عربستان علماي فتواي اساس بر

  .است قتل مستحق و کافر نماید جسارت ایشان به که کسی و بوده حضرت به جسارت حکم

 و مدینه در اخیر هاي سال در خلفا سب اتهام به دستگیرشده دافرا اغلب که کرد اشاره نکتهاین  به باید بدواً

 زیارت)بخصوص  و ادعیه خواندن حالت در و بقیع قبرستان در مواقع بعضی در و مسجدالنبی در بخصوص

  .است گرفته انجام (عاشورا

 برخورد با بدترین اید داده دشنام صحابه و خلفا به زیارت خواندن حال در شما که ایناتهام  با سعودي مأموران

 را فرد اولیه هاي بازجوئی از بعد و منتقل مکه مدینه یا در شرطه محل به بلافاصله و کرده دستگیر را افراد ممکن

  .ددهن می انتقال بازداشتگاه به

 در تواند می مختلف هاي پیگیري و مأموران توجیه و ستادي نیروهاي ورود مقطع این در ذکراست به لازم

 مکرر وآمدهاي رفت و پرونده تشکیل و فرد بازداشت از بعد درهرصورت باشد مؤثر بسیار دستگیرشده فرد آزادي

 مسئولین مداوم هاي پیگیري زحمت و رنج با همراه شدن زندانی ماه چندین از بعد حکم صدور و دادگاه به

 کشور به بدي وضع با و آزاد زندان از مجازات تحمل از بعد دستگیرشده عربستان، فرد در ایرانی مربوطه

  .دشو می بازگردانده

 و عربی زبان به آشنایی عدم علت به بازجوئی و دستگیري موقع در زائران از تعدادي که گفت باید در خاتمه

 و پذیرند می را اتهام شد، این خواهند آزاد بلافاصله توبه و پذیرش صورت در که افغانی هاي مترجم هاي توصیه با
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 مأموران تند رفتار تشدید باعث این که ندنمای می تأکید خود به وارده اتهام بر شدن ساسیاح با مواردي در

 کارگزاران طرف از است لازم که شود می پرونده رسیدگی روند شدن طولانی موجب همچنین و ها آن با سعودي

دشاه یا امام جمعه و لازم به ذکر است در برخی موارد دشنام به پا .آید به عمل خصوص این در لازم توجیهات

 .دانند جماعت را نیز از مصادیق سب خلفا می

  



 

 

26 

 

 1404  مفرده عمره   ویژه .............................................................................................................................................................................................................................................. ازآموزیب جزوه  

 

 

  فصل سوم:

سعودی و  جغرافیای عربستان

 اماکن حرمین شریفین
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 1414در عمره  هوایی هاي مرز از ایرانی مبادي ورودي زائران :الف

  طائففرودگاه  -1

و داراي  مکه قرار داردشهر لومتري کی 70کیلومتري شرق این شهر و  30المللی طائف در فرودگاه بین

 .باشد امکانات ارائه خدمات مسافري در حد یک پرواز می

تر  علت انتخاب این فرودگاه، نزدیکی به میقات و شهر مکه مکرمه و شرایط آب و هوایی بسیار مطلوب

  .باشد نسبت به فرودگاه جده می

 جایگزین فرودگاه طائف خواهد شد. در صورت عدم اعطاي مجوز توسط مبادي ذیربط، فرودگاه جده 

 مدینه فرودگاه -2

و از ع مطار در مدینه منوره قراردارد کیلومتري شمال شرقی شهر و انتهاي شار 14 :فرودگاه مدینه منوره

 .شود میدر ایام حج و عمره استفاده  6و  5، 4، 3هاي  سالن

 هاي مورد استفاده زائران ایرانی  میقات :ب

 (ینه اولمدمسجد شجره ) .1

کیلومتري جنوب غربی مدینه و میقات اهل مدینه و کسانی که از شمال عربستان به  8مسجد شجره )در 

 .باشد کیلومتر می 419باشد( و فاصله آن تا مکه  شوند می مکه مشرف می

 (مدینه دوم) المنازل قرن .2

 .کرمه قرار داردکیلومتري مکه م 75کیلومتري شمال شهر طائف و  55در فاصله  المنازل قرن

 مدینه منوره :ج

باشد، آب و هواي آن در تابستان  این شهر مقدس در شمال مکه مکرمه قرار دارد و مرکز استان مدینه می

کیلومتر و به جاده بین این دو شهر  427فاصله آن تا مکه مکرمه  .گرم و در زمستان سرد و بارانی است

 .مذهبی جهان اسلام است و نام قدیمی آن یثرب بوده است مدینه دومین شهر .گویند می "الهجره طریق"
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نخستین بار دو نفر و در سال یازدهم شش نفر از مردم یثرب به اسلام ایمان آوردند، پیامبر خدا)ص( یکی از 

 .بهترین اصحاب خود )مصعب بن عمیر( را براي تبلیغ اسلام و در سال دوازدهم به یثرب فرستاد

میلادي( به یثرب هجرت کردند، و از آن پس نام این شهر به  627سال )الاول  پیامبر خدا)ص( در ربیع

 مکه اساس این بر و فرمود، اعلام «حرم» مکه همچون را مدینه( ص)خدا رسول و یافت تغییرالنبی(  )مدینه

  .است( ص)الله رسول حرم منوره مدینه و خدا حرم مکرمه

این بزرگوار  .زیدند و در نهایت در این شهر مدفون گردیدندپیامبر خدا این شهر را براي زندگی خود برگ

 .فرمودند ستودند و مردم آن را تمجید می پیوسته مدینه را می

الله، سیدالبلدان،  منه، المحبوبه، المقدسه، دارالابرار، ارضؤالم :هاي دیگر این شهر عبارتند از مبرخی از نا

  ....الاسلام، بیت رسول الله و  هالله)ص(، قب دارالسلام، المبارکه، حرم رسول

 و من قبر محل من، هجرت محل مدینه" :مهمترین جمله پیامبر)ص( در مورد مدینه منوره این است که

  ."شد خواهم برانگیخته آنجا از من که است محلی

 .دبومردم مدینه در قبا از حضرت رسول استقبال کردند، و نخستین اقدام پیامبر در مدینه ساختن مسجد 

 .گاه اصلی اسلام در میان مسلمانان بود جایگاهی که علاوه بر مرکز عبادي، مرکز فرهنگی، سیاسی و اداري و تکیه

دومین اقدام آن حضرت ایجاد یک پیمان عمومی میان مسلمانان مدینه منوره بود که در اجراي آن، همه 

  .مسلمانان با پیامبر خدا بیعت کردند

ایجاد پیمان برادري میان مسلمانان بود، که آن حضرت، امام علی)ع( را به عنوان  :سومین اقدام آن بزرگوار

و سلمان فارسی و  .حارثه آزاد شده خود، برادر شد ابن حمزه)ع( عموي پیامبر)ص( با زید .برادر خود برگزیدند

  .ابوذر غفاري برادر شدند

تحاد، یگانگی و ایمان بوجود آمد و همدیگر را پیمان در بین همه مسلمانان، همکاري، صداقت، ا نبا انجام ای

 .در دارایی، اموال با برادر مؤمن خود شریک و سهیم دانستند
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 هاي مهم مدینه و خیابان ها شاخص :د

 شاخص شهر - 1

 حرم نبوي)ص( :مرکز شهر

 منطقه احد :شمال شهر

 قبرستان بقیع و امتداد آن )شارع عبدالعزیز( :شرق حرم

 منطقه قبا :جنوب

 .السلام منطقه خندق )مسجد فتح( و امتداد آن شارع :غرب

 هاي معروف خیابان -2

 شارع ابوذر، شارع ملک فهد، شارع سیدالشهدا، شارع عثمان ابن عفان :شمال

 شارع ملک عبدالعزیز :شرق

 شارع قربان )طالع، نازل( شارع قبا، شارع ابوایوب انصاري :جنوب

 زاب( شارع خالد بن ولیدالسیح )اح السلام، شارع شارع :غرب

 المطار شارع :شمال شرقی

 شارع ابوبکر )السلطانه( :شمال غربی

 العوالی( شارع علی ابن ابیطالب)ع( )باب :جنوبی شرقی

 هجره شارع( عنبریه) شارع عمربن خطاب :جنوبی غربی

 هاي مدینه منوره کمربندي -3

 طریق الدائرى اول )شارع ستین، ملک فیصل( - 1

 لدائرى المتوسط )شارع امیر عبدالمجید، حزام الاخضر(طریق ا -2

 طریق الدائرى الثانویه )ملک عبداله( -3

 .اند را برداشته -که طبق اطلاع اخیرا تابلوهاي غیر مسلمین-طریق الجامعات )طریق غیر مسلمین(  -4

 نحوه وارد شدن به مدینه منوره )براي زائرین ایرانی( -4

 ه منورهریق فرودگاه مدینط از -1

 .(شویم ، وارد مدینه منوره میهاز طریق الهجر کیلومتر از سمت جنوب شهر 376)با طی  مکهاز طریق  -2
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ها امکان استفاده از خدمات قطار الحرمین السریع نیز براي انتقال زائرین از مکه به مدینه و  در برخی از زمان

رسانی لازم از طریق ستادهاي اجرایی مکه و  اطلاع بالعکس همانند حج تمتع وجود دارد که در صورت اجراي آن،

 .مدینه صورت خواهد پذیرفت

 اماكن مقدس در مدینه منوره :ـه

 1406مرحله( آخرین مرحله )وضعیت فعلی( و به دستور ملک فهد ) 11)ساخت در  :مسجدالنبی -1

 ق(.هـ

 :اماکن مقدسه داخل مسجدالنبی -1-1

برترین  .هاي بهشت است( مابین خانه من و منبر من باغی از باغ :ودندروضه نبوي )پیامبر )ص( فرم -1-1-1

 .مکان در این مسجد از نظر فضیلت همین روضه است

)محدوده خانه پیامبر در همین مکان است و خانه  .حجره طاهره و مرقد مطهرحضرت رسول)ص( -2-1-1

 .(حضرت فاطمه در کنار همین مکان قرار دارد

 .کرده است )ص(، مکانی که رسول خدا در آن محل عبادت میمحراب پیامبر -3-1-1

)داستان ستون  .منبر پیامبر)ص( در سال هفتم هجري ساخته شده و منبر فعلی جاي آن قرار دارد -4-1-1

 حنانه(

وقود، الحرس، السریر، ابولبابه )توبه( )قرعه، مهاجرین(،  :هاي معروف مسجدالنبی عبارتند از ستون -5-1-1

 المخلقه

 .اند شده مقام جبرئیل از این مکان جبریل امین خدمت پیامبر)ص( شرفیاب می -6-1-1

مهاجرین مجردي که با عشق به اسلام به مدینه آمده بودند در این قسمت استراحت  :ایوان صفه -1-1-7

 .اند کرده می

 به نقلی محل اذن گفتن بلال در زمان پیامبر)ص( بوده است :مأذنه بلال -1-1-8
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 : قبرستان بقیع -2

 .است النبی مسجدالغرقد معروف است، و در قسمت شرقی  ترین قبرستان مدینه است و به بقیع قدیمی

 امام معصوم)ع( است 4قبرستان بقیع آرامگاه  -1-2

 .بنقلی آرامگاه حضرت فاطمه زهرا)س( است - 2 - 2

علی)ع(( عباس عموي  فاطمه بنت اسد )مادر گرامی حضرت :اصحاب پیامبر خدا از جمله -3-2

پیامبر)ص( عبداله ابن جعفر همسر حضرت زینب)س(، عقیل برادر حضرت امام علی)ع(، ابراهیم فرزند 

 .در این گورستان دفن هستند ...کوچک حضرت رسول)ص( و 

 بیت الاحزان -2-4

 مسجدالاجابه )مباهله( - 5-2

 )ابر( مسجد غمامه -2-6

 مسجد حضرت علی)ع( -7-2

 احد، کوه احد( احد )جنگ -3

 مرقد حضرت حمزه سیدالشهدا 1-3

 هاي حضرت علی)ع( هاي مسلمین صدر اسلام و جوانمردي یادآور فداکاري 2-3

 سوره بقره( 150تا  142مسجد قبلتین )تغییر قبله از اساس آیات  -4

 مسجد فتح )مسجد خندق فعلی( )و مساجد سبعه( -5

 سوره توبه 108نبی( موضوع آیه مبارکه مسجد قبا )در سه کیلومتري جنوب مسجدال -6

 مشربه ام ابراهیم درشارع علی ابن ابی طالب)ع(، حضرت نجمه خاتون مادر حضرت امام رضا)ع( -7
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 مکه مکرمه -و

مکرمه در جنوب مدینه منوره و غرب عربستان سعودي قرار دارد، و مرکز استان مکه است و  شهر مکه

القرى، البلد،  هاي مکه، ام ه کرده، و در قرآن از این شهر با عنوانهاي سرسخت و سنگی آن را احاط کوه

 .نام برده شده است البلدالامین، حرم امن، وادي غیر ذي زرع،

 .تاریخ این شهر برابر با قدمت انسان است، و خانه کعبه توسط حضرت ابراهیم در آنجا تجدید بنا شده است

در  (حضرت عبدالمطلب)فه، و گفتگوي جد حضرت رسول اکرم داستان ابرهه و هجوم براي تخریب کعبه مشر

 .رابطه با آن مشهور است

 هاي جغرافیایی شهر مکه مکرمه شاخص

 الحرام مسجد :مرکز شهر

 "هالمعلا مقبره  "د تنعیم، قبرستان ابوطالب یا مسج :شمال شهر

 منطقة منا و عزیزیه :مشرق

 دجبل ثور، شارع ابراهیم خلیل، شارع اجیا :جنوب

 القري، میدان کوزه شارع ام :غرب

 هاي معروف مکه مکرمه خیابان

  تنعیم، حجون، اندلس، مسجدالحرام، ذاخر، ملاوي :شمال

 الروضه، المنحنى)شیشه(، عزیزیه، ملک خالد، عبداله خیاط :شرق

 ابراهیم خلیل، اجیاد، اجیاد السد، الهجره، کدى، جبل الثور :جنوب

 نالقرى، منصور، ستی ام :غرب

 قصر الضیافه، جبل مکه :شمال غربی

 النور، خنساء جبل ، حج :شمال شرقی

 مزدلفه :جنوب شرقی
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 حریم مکه -ز

 مراهیم مشخص کرده و حضرت ابراهییل امین براي حضرت ابئمرز معینی است که محدوده آن را جبر

 .باشد کیلومتر مربع می 550گذاري نموده است و حدود  علامت

 مقدسه مکه مکرمهموقعیت اماكن  -ح

 الحرام مسجد -1

ترین،  عظمت  با .آیه از آیات مبارکه قرآن از آن یاد شده است 13گرداگرد کعبه مشرفه قرار دارد و در 

و در شرافت و فضیلت در جهان  .رود ترین مکان تاریخ اسلام به شمار می ترین و معروف ترین، قدیمی مقدس

 .اسلام همتا ندارد

 1428 در سیزده مرحله ساخته و بازسازي شده است که آخرین آن در سال: الحرام مسجد ساخت مراحل 

 .نفر را دارد 000/500/2گنجایش  .بوده استق .ه

 کعبه مشرفه -2

 .باشد اولین خانه براي مردم است، و مایه هدایت جهانیان می سوره آل عمران، 96طبق آیه مبارکه 

 :ارکان کعبه -3

 قشر –رکن حجر الاسود  - 1

  شمال -رکن عراقی  - 2

 غرب -رکن شامی  -3

 جنوب -رکن یمانی  -4
 

 نقاط مهم خانة کعبه*

 حجر الاسود )استلام حجر( -1

 باب الکعبة -2

 المیزاب -3

 الشاذروان – 4
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 )ع( حجر اسماعیل و دفن پیامبران الهی، مخصوصا حضرت هاجر)س( وحضرت اسماعیل - 5

 ملتزم -6

 براي کار بنایی حضرت ابراهیم)ع(( مقام ابراهیم )بالابر -7

 )ع( رکن قبلاً گفته شد( مخصوصاً رکن یمانی و داستان تولد حضرت علی 4ها ) رکن -8

 پرده کعبه -9

 (...ها و  نوشته دارد و سنگ )سه ستون سقف را نگه می درون خانه کعبه -10

 مستجار -11

 مطاف – 12

 اطراف کعبه مشرفه*

 ت اسماعیل)ع(، و حضرت ابراهیم)ع( و هاجر)س(چاه زمزم، و داستان حضر -1

 مسعی )سعی بین صفا و مروه( -2
 

 هاي مهم شهر مکه مکان*

 )ص(کوه ابوقبیس و آغاز دعوت حضرت رسول اکرم -1

 هاي بعد از آغاز رسالت( شعب ابوطالب )سختی -2

 محل ولادت پیامبر )المکتبة المکه المکرمه( -3

 مسجد الرایه -4

 الجندراوي() مسجد شجره -5

 جن مسجد – 6

 مسجد الاجابه - 7

 المعلى( محل دفن اقوام و اجداد رسول گرامی اسلام و حضرت خدیجه)س( )جنه  قبرستان ابوطالب -8

 غار حرا و فرود فرشته وحی و نزول اولین آیه قرآن مجید )اِقرا باسم ربک الذي خلق(  -9

 غارثور – 10

 مشاعر مقدسه -11

 عرفات – 12

 الرحمه لجب - 13
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 مسجد نمره - 14

 الحرام مشعر - 15

 فخی مسجد – 17

 مسجدالبیعه – 19

 جمرات – 20

 مسجد تنعیم - 21

 شهداي فخ -22

 حدیبیه -23

باشند که براي عمره  جعرانه و حدیبیه از جمله اماکن حدود حرم می *لازم به ذکر است مساجد تنعیم،

البته نقاط دیگري نیز براي احرام مجدد در محدوده حدود  .شوند مجدد زائران به آن مساجد مشرف و محرم می

 .حرم وجود دارد
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  :فصل چهارم

  مدیر و معاونوظایف  اهم

 عمره  یراهنما
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 :راهنمای عمره عواملشرح وظايف 

  :مقدمه

امور به  از آنجا که انجام وظیفه در هر پست و جایگاهی نیاز به تبیین دقیق وظایف و دانستن اطلاعات نسبت

عمره به عهده ها را در عملیات اجرایی امور  راهنما بیشترین مسئولیتو معاون  مدیرباشد و  محوله می

لذا دانستن شرایط، ضوابط و موقعیت عربستان و وضعیت اسکان با توجه به تخریب و ساخت و سازهاي  ؛دارند

ها در مکه مکرمه  بستان و پراکندگی هتلهاي موجود و با توجه به کثرت زائرین محترم در عر اطراف )حرم و هتل

الاجرا  و بالعکس ضروري و لازم هاي اجراییو به جهت سهولت کار مدیران راهنما در دسترسـی بـه ستاد

  .(باشد‌می

 ح وظایف مدیران راهنماشر

  :وظایف فرهنگی(1

 روحانی کاروان  زائران و ارائه به ...بررسی وضعیت سنی و تحصیلی و فرهنگی )زبان( آداب، رسوم و  .1

  محصولات فرهنگی و جزوات آموزشی و ارائه آنها به زائران، دریافت کتب .2

  .ریزي با همکاري روحانی کاروان جهت استفاده بهینه از جلسات آموزشی قبل از عزیمت برنامهانجام  .3

زمان حج ساهاي آموزشی ابلاغی از  زائران براساس دستورالعمل و رعایت سرفصل آموزشی برگزاري جلسات .4

  .مقام معظم رهبري بعثهو زیارت و 

هاي مختلف و برگزاري جلسات قرآنی در  همکاري و هماهنگی جهت اجراي هر چه بهتر مراسم و مناسبت .5

 .مکه و مدینه خصوصاً زیارت دوره با روحانی کاروان و مسئول امور فرهنگی و مدیر ثابت هتل

 .هت رعایت و حفظ شئون اسلامی در کاروانریزي با همکاري شوراي فرهنگی کاروان ج برنامه .6

 حضور فعال در شوراي فرهنگی کاروان به عنوان دبیر شورا و در شوراي فرهنگی هتل به عنوان عضو شورا .7

 فراهم کردن زمینه تشکیل شوراي فرهنگی کاروان  .8

سازمان حج هاي فرهنگی آموزشی ابلاغ شده از سوي بعثه مقام معظم رهبري و  اجراي دقیق مفاد بخشنامه .9

 .و زیارت

  .هاي فرهنگی همکاري با مسئول امور فرهنگی هتل در مکه و مدینه در اجراي برنامه .10
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 کاروان در انجام اعمال و مناسک عمره زائران و کمک به افراد ضعیف و ناتوان در کاروانی همکاري با روحان .11

با توجه به  گی روحانی کاروانبینی لازم براي انجام عمره مفرده مجدد زائران داوطلب با هماهن پیش .12

 .هاي جدید دستورالعمل

 گیري از توان و تجربه زائران فرهنگی کاروان  بهرهشناسایی و  .13

مسجدالنبی)ص( و و  الحرام مسجدریزي براي شرکت هر چه بهتر زائران در نمازهاي جماعت  برنامه .14

 هاي اعلام شده از سوي بعثه مقام معظم رهبري  برنامه

 دینی و شرعی زائران به روحانی کاروانارجاع سؤالات  .15

 .ها ها و ترغیب زائران به شرکت در آن هاي فرهنگی هتل رسانی به هنگام به زائران در خصوص برنامه اطلاع .16

ریزي با همکاري و مشارکت شوراي فرهنگی کاروان و هماهنگی مسئول امور فرهنگی هتل و فراهم  برنامه .17

 .د زائران از اماکن مذهبی و تاریخی در مکه و مدینهکردن زمینه برگزاري زیارت و بازدی

هاي فرهنگی و روحانی و  جهت ارزیابی فعالیت مقام معظم رهبري همکاري با رابطین و ارزیابان اعزامی بعثه .19

 .مسئول امور فرهنگی

 .دعوت از مسئول امور فرهنگی هتل جهت شرکت در اولین جلسه کاروان در هتل در مکه و مدینه .20

 .رعایت شئون اخلاقی و رفتاري به منظور الگوسازي و تأثیرگذاري در زائران .21

  :اجراییوظایف  (2

 به عربستاندر ایران و قبل از عزیمت وظایف مدیر راهنما 

 هاي آموزشی زبان عربی و افزایش توانمندي مکالمه عربی بر اساس نیاز محیط اجراي عملیات شرکت در دوره .1

  . . .ناوري اطلاعات و نحوه کارکردن با نرم افزارهاي مورد نیاز مانند نسُُک، مسیریابی و بروز رسانی دانش ف .2

 هـا  ها و عدم وارد آوردن خسارت به اموال هتل توجیه زائران در زمینه چگونگی استفاده صحیح از امکانات هتل .3

کشور میزبان و زائران  مردم باچگونگی تعامل  ،رعایت قوانین و مقررات کشور میزبانتوجیه زائران در خصوص  .4

 .دیگر کشورها

 .کاروان به زائران و نظارت بر اجراي دقیق و صحیح آن ....وه ه روزارائه برنامه د .5

هاي ارزشیابی به صورت الکترونیکی و  همکاري با بازرسان سازمان و بعثه مقام معظم رهبري جهت تکمیل فرم .6

 حضوري 
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به منظور شناخت زائران و مشارکت در امر ثبت نام با شیوه اینترنتی و حضور مدیر راهنما در زمان ثبت نام  .7

تمامی ایام دریافت مدارک زائرین جهت معرفی خود و ارتباط کلامی اولیه و شناخت نسبی از حضور در 

 .زائران

ر هاي خانوادگی به منظو سنجی آن )بررسی نسبت اخذ اطلاعات تکمیلی زائرین پیش از اعزام و کنترل و صحت .8

 (...تخصیص اتاق، اطلاعات سنی و مدرک تحصیلی و 

ها و  بر اساس ویژگی آن زائرین به اتاقو اعلام  و تخصیص ، نشانی و موقعیت جغرافیایی )لوکیشن(اخذ پلان .9

  درج اطلاعات در سامانه مربوطه

ها  تلفن هتل هاي محل اقامت در مدینه و مکه و شماره شماره اتاقنوشتن  ،زائرین در آخرین جلسه توجیهی .10

 را در کارت شناسایی زائرین 

 .مشخصات زائرین و درج سوابق پزشکی افراد بیمار جهت همراه داشتن در طول سفرآلبوم مصور تنظیم  .11

مکه و اعلام آن به و  مدینه بندي زائرین و تنظیم لیست افراد هر اتوبوس در مسیرهاي جده، انجام گروه .12

 .زائرین

با ایشان در  هماهنگیو  یست اعلامی معاونت فرهنگی بعثه مقام معظم رهبرياز ل انتخاب روحانی کاروان .13

  .امور مربوط به سفر

 .باشد مدیر راهنما و معاون با زائرین می ،هاي عمومی روحانی این جلسات نشست :تشکیل جلسه با زائرین .14

ن مسائل اجرایی هاي عمومی با زائرین جهت آموزش و توجیه آخری ریزي و تشکیل جلسه و نشست برنامه

 .باشد آموزشی مربوطه سازمان حج و زیارت میهاي  مطابق دستورالعمل و سرفصل

جرم سنگین حمل مواد مخدر و شبه مواد مخدر در عربستان به صورت در خصوص  توجیه کامل زائرین .15

 (گذشته هاي هاي سال اشاره به دستگیري)شفاف و کامل 

 .ل اتوبوس و معرفی او به زائرین آن اتوبوسعنوان مسئو به انتخاب سرگروه هر اتوبوس .16

ها و آمار نهایی  بلیط ، ویزاي چاپ شده،ها گذرنامه دفتر خدمات زیارتی،بایست از طریق  مدیر راهنما می .17

 .دن را از رابط استان دریافت نمایزائری

ماه قبل از  6 سنجی اطلاعات گذرنامه )بررسی تاریخ انقضاء حداقل صحت همکاري با دفتر خدمات زیارتی در .18

اري عکس جهت ویزا اقل دو صفحه خالی مقابل هم، بارگذتاریخ پرواز، مخدوش نبودن، داشتن حد

 الامکان شبیه گذرنامه با کیفیت مناسب(، ثبت اطلاعات و اسکن صفحه اول گذرنامه حتی
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مغایرت بلیط یا ویزا دریافت بلیط پرواز و ویزاي زائرین، کنترل و همخوانی صحت کلیه اطلاعات و اعلام موارد  .19

 به صورت کتبی به دفتر حج و زیارت استان و کسب تکلیف در این خصوص

 ربستانعتهیه و تکمیل دفتر تلفن اسامی زائرین و همراه داشتن آن در  .20

در پیام رسان ) هاي مجازي داخلی جهت اعلام موارد ضروري به زائرین رسانی در شبکه تشکیل گروه اطلاع .21

 اً بله(ترجیحهاي داخلی و 

  پس از ورود به عربستان در گروه اطلاع رسانی کاروان اعلام شماره سیم کارت عربی مدیر و معاون .22

هاي رومینگ، استفاده از اینترنت  هاي مرتبط، بسته رسانی به زائرین در خصوص نحوه رومینگ و هزینه اطلاع .23

 محلی )واي فاي هتل، سیم کارت عربی( 

 از کشور  عوارض خروج هزینهوزشی مبنی بر پرداخت تأکید به زائرین در جلسات آم .24

 .جهت استفاده در طول سفردفتر خدمات زیارتی  دریافت تابلو گروه و لوازم مورد نیاز از کارگزار .25

هاي زائران مشکوک به حمل مواد مخدر به دست اندرکاران مربوطه جهت تفتیش  معرفی محرمانه چمدان .26

 تر دقیق

با هماهنگی دفتر خدمات زیارتی و دفتر  (هاي پروازي ایستگاهغیر از )ین به فرودگاه زائر ریزي و انتقال برنامه .27

 ساعت قبل از پرواز 4و حضور زائرین در فرودگاه حداقل حج و زیارت استان 

 قبل از پرواز  ...کارت شناسایی و  ،بلیط شامل گذرنامه، ،کلیه مدارک زائرین در اختیار قراردادن .28

 .مه زائرین انصرافی یا جامانده از پرواز به مسئولین ذیربط در فرودگاه مبداءتحویل بلیط و گذرنا  .29

 .ج زائرین از سالن عمومی فرودگاهآخرین کنترل خروانجام   .30

 شناسایی مدیر ثابت هتل مکه و مدینه و برقراري ارتباط در خصوص رئوس وظایف و شرایط هتل .31

  :رودگاههاي سعوديف (3

 از هواپیماشدن ترل لوازم شخصی و مدارک هویتی قبل از پیاده تذکر به زائرین در خصوص کن .1

هاي منظم قبل از خط قرمز باجه پلیس گذرنامه و  راهنمائی زائرین در سالن ترانزیت جهت قرار گرفتن در صف .2

  .برداري و زدن مهر ورود نگاري و عکس ارائـه گذرنامه و به پلیس جوازات جهت انگشت

 .خروج زائرین از سالن تجمع .3

ها و خروج از گمرک و تجمع نمودن در یک مکان مناسب تا رسیدن همه  راهنمایی زائرین براي تحویل ساک .4

 .زائرین

 بینی نشده زائران در فرودگاه با هماهنگی و همکاري نمایندگان ستاد رسیدگی به مشکلات پیش .5
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 .ها و آمارگیري اتوبوسخروج به موقع مدیر یا معاون از فرودگاه جهت ساماندهی سوار شدن زائرین به  .6

 اطلاعات مورد نیازارائه  و جهت اعلام ورودمقصد مراجعه به دفتر ستاد مستقر در فرودگاه   .7

و ثبت شماره اتوبوس  دفتر خدمات زیارتی هاي مربوطه و نصب تابلو مشخصات کارگزار تحویل گرفتن اتوبوس .8

طول سفر و تأکید بر هماهنگی رانندگی در قل و نام رانندگان و شماره همراه آنان در تمامی مراحل حمل و ن

 طول مسیر  ها در با مدیر و معاون راهنما و مسئولان اتوبوس

 ها در موعد مقرر  بینی شده جهت سوار شدن به اتوبوس گردآوري زائرین در محل تجمع پیش  .9

که از قبل اعلام شده  ها ها جهت سوار شدن به اتوبوس و رعایت شماره اتوبوس هدایت زائرین به همراه بار آن .10

  .است

به منظور اطمینان از جا نماندن وسایل و انتقال تمامی با همکاري معاون راهنما مدیر راهنما موظف است  .11

ها محوطه را بازدید و کاملاً  ها، پس از سوار شدن زائرین و قبل از حرکت اتوبوس ها به داخل اتوبوس آن

 .کنترل نماید

 سو تحویل آن به مسئول هر اتوبو طائفویژه فرودگاه ها  اتوبوسانتقال تغذیه بین راهی به  .12

ها و حصول اطمینان از تأمین آب سرد به میزان مورد نیاز زائرین در تمامی  کنترل نظافت داخل اتوبوس .13

 .ها هاي اولیه داخل اتوبوس هاي طول سفر و جعبه کمک مراحل حمل و نقل

 ها  حضور و غیاب زائرین در اتوبوس .14

گم شدن و تاخیر  ،ها اهنما باید به منظور پرهیز از هر گونه مشکل احتمالی پراکندگی اتوبوسمدیر ر  .15

 دهد ها، اقدامات ذیل را انجام می اتوبوس

 .هتل محل استقرار زائرینبرنامه سفر از قبیل میقات، ز مطلع بودن راننده نسبت به اطمینان ا  -

 به نسبت ها اتوبوس مسئولان بوس و توجیهتوزیع و تخصیص هر یک از عوامل کاروان به هر اتو -

 .است نموده تهیه ایران در قبلاً که کروکی هتل دادن و مسیر طول مسائل

 .یر راهنمامد به مقصد در ها آن تحویل و رفت مسیر در ها گذرنامه آوري جمع -

ارت سیم ک به فرودگاه جده یا طائف یا شهر مدینه کاروان در بدو ورود معاونلازم است مدیر و  -

لازم به ذکر است  را فعالسازي نماید. ریالی 35و بسته مکالمه و اینترنت  تهیه موبایلیاپراتور  سعودي

 پس از ورود به مکه و مراجعه به ستاد، مبلغ آن توسط ستاد عودت می گردد.

افزارهاي مسیریاب و تعیین موقعیت مقصد، بر مسیر تردد راننده به سوي  با استفاده از نرم -

 .ظارت داشته و در مواقع ضروري با مدیر و نیروهاي ستادي تماس حاصل نمایندمقصد ن
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 .(طائفها بلافاصله پس از حرکت )ویژه فرودگاه  توزیع تغذیه بین راهی در اتوبوس  .16

 ( مدینه منوره 4

 .جلوي هتل محل اقامت مدینهها  اتوبوستوقف  1

 .ها داخل اتوبوسها  آناثاثیه خود و جا نماندن مراقبت از وسایل و  ،تاکید به زائرین در جمع آوري .2 

ها و امضاء برگه رانندگان و هدایت آنان جهت ممهور  بازرسی اتوبوس توسط مدیر و معاون و مسئولین اتوبوس .3

شرکت حمل و نقل سعودي هیچگونه ، شدن به مهر هتل )قابل ذکر است پس از امضاء مدیر راهنما و مهر هتل

  .پذیرد( اشیاء مفقودي نمیادعایی را نسبت به 

اجتماع در سالن استقبال هتل جهت استماع نکات ضروري مدیر ثابت هتل مربوط به صندوق امانات، محل .4

  ...ساعت تشرف به حرم و قبرستان بقیع و ،ساعت سرو غذا ،نحوه استفاده از آسانسور ،رستوران

 .مغایرت احتمالی پلان به مدیر ثابت هتلها و اعلام  معرفی خود و ارائه پلان تکمیل شده اتاق .5

ها و استفاده از عوامل خدماتی هتل جهت انتقال بار زائرین ناتوان و  نظارت بر حسن انتقال بار زائرین به اتاق .6 

 .مسن و بیمار

 .ها به زائرین پس از کسب اطلاع و هماهنگی لازم با مدیر ثابت هتل اعلام برنامه .7

اولین جلسه کاروانی در مدینه نسبت به هماهنگ بودن با مدیر ثابت هتل و رعایت ضوابط  توصیه به زائرین در 8

  .هاي نصب شده در هتل توجه به اطلاعیه، هتل و اوقات صرف غذا

)دریافت پرهیز از اولین خروج به صورت انفرادي و اعلام زمان زیارت دسته جمعی جهت توصیه به زائرین  .9

و اعلام نیازهاي احتمالی به مدیر کاروان و یا مدیر ثابت هتل تشرف به روضه رضوان( نوبت زیارت کاروان جهت 

و  ها به صندوق امانات هتل و عدم همراه بردن ارز و پول به حرم به دلیل احتمال سرقت و نیز تحویل دادن آن

 .قبال حوادث احتمالی عدم پاسخگویی مسئولان در

و دقت در سیم کارت تلفن ایرانی در زمان تعویض با سیم کارت سعودي و تذکر به زائرین در مورد نگهداري  .10

 را در صورت مفقود شدن سریعاً به واحد حراست ستاد مرکزي مراجعه و درخواست سوختن سیم کارت مفقودي

  .ارائه نماید

اق جداً گذاشتن تلفن همراه با سیم کارت در داخل اتاق و خروج از اتتوصیه به زائرین در خصوص جان .11

نمایند قرار  ها را نظافت می اي که اتاق زیرا بعضی مواقــع مـورد استفاده کارگران بومی) .دینخودداري نما

 (.گیرد می

 .با همکاري مدیر ثابت هتل ،راهنمایی زائرین براي چگونگی دریافت کلیداتاق .12 
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ها و تذکرات لازم به  وان جهت ارائه توصیهایجاد زمینه لازم براي حضور مدیر ثابت هتل در اولین جلسه کار .13 

 .زائرین

 تاکید به زائرین در همراه داشتن کارت شناسایی و کارت هتل  .14 

 یک روز قبل، تعداد غذاي رژیمی مورد نیاز ،تکمیل فرم آمار و اطلاعات زائرین و همچنین اسامی بیماران .15

 تلبه مدیریت ثابت هآن و ارائه  دار تعداد افراد روزه

دریافت شماره و  ، جبسه مدیراناعلام وروداخذ اطلاع از مدیر ثابت در خصوص امور ستاد اجرایی مانند  .16

 حراست، مرکز پزشکی، بازرسی(  هاي ضروري )بعثه، ستاد، تلفن

برگزاري جلسات گروه،  ،دریافت فرم اطلاعات تکمیل شده از مدیر ثابت هتل که در آن تاریخ زیارت دوره .17

 تاریخ جلسه مدیران راهنما  ،ت و روز حرکت به مکهساع

  شرکت مدیران راهنما در جلسات اعلام شده از سوي ستاد .18 

 .ها در طبقات اسکان زائرین گروه رسانی و نصب اعلامیه رعایت اصول اطلاع .19

گو و تابلو در آوري و هدایت زائرین جهت زیارت اول با هماهنگی روحانی و عدم استفاده از بلند جمع .20

 .الحرمین بین

ها و استقبال  تاکید به حضور به موقع کلیه زائرین در هتل به ویژه خواهران و کنترل آن از طریق هم اتاقی .21

  .هتل

 .رسیدگی به امور بیماران اورژانسی با همکاري مدیر ثابت و پزشک .22

یا بوسیله تاکسی با رعایت اصول ایمنی ( 997)اعزام سریع بیماران اورژانسی از طریق اسعاف سعودي تلفن  .23

 .امور بیمار تا حصول نتیجه و پیگیري

 .پزشکی مرکزها به ستاد و  ارائه گزارش به موقع در مورد بیماران بستري در بیمارستان .24

پزشکی و  زمرکدریافت و تکمیل فرم ادامه درمان در ایران و استفاده از بیمه درمانی و مزایاي آن برابر نظریه .25

 .حج و زیارت استان مربوطه جهت ارائه بهستاد و الصاق کپی آن به گزارش سفر مدیر راهنما 

 .هماهنگی در برگزاري جلسات آموزشی عمره مفرده و زیارت اماکن مختلف .26

ا، ه مراسم مذهبی و جشن ،ندبهو دعاهاي کمیل ، حضور فعال مدیر راهنما و معاون در جلسات بعثه در هتل .27

  .تبلیغ مناسب جهت ایجاد انگیزه در زائرین براي شرکت در جلسات مذکور و
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در  .جا مانده از مبادي ذیربط و گزارش به ستاد مرکزي و یا مفقود شده ،پیگیري در مورد اشیاء سرقت شده .28

جهت ارائه به  ئرتکمیل به زا و پس از دریافت فرم استفاده از بیمه بار از ستاد مرکزي ،صورت عدم حصول نتیجه

 .تحویل گرددایران  دفتر حج و زیارت استان درشرکت بیمه بـه 

 .پیگیري و تعیین تکلیف اشیاء گم شده و مسروقه قبل از خروج از مدینه و مکه انجام شود :تذکر مهم 

 .دریافت حواله بین راهی مدینه به مکه از ستاد .29

( مطابق برنامه ...و  سالن غذاخوري)استقبال،  میهاي اعلا در شیفت معاون مؤثر مدیر وحضور  .30 

  (ناهار و شام ،)صبحانه ارائه شده از سوي مدیر ثابت هتل

 دار مدیر و معاون راهنما بر روي سینه  نصب کارت شناسائی عکس .32

 .مشکلات مطرح شده توسط زائرین به مسئولان مربوطه و ثبت نتیجه حاصله و انتقال ثبت .33

احرام و توضیحات نسبت به  ،شجره، مسجد بار حمل) جلسه توجیهی براي عزیمت به مکه مکرمه برگزاري .34

 (خصوص و در صورت اعزام با قطار شهري توجیه لازم در اینموارد سرقت در مسجد شجره 

 ها قبل از بار زدن ها و کنترل آن تاکید به زائرین در درج شماره اتاق مکه بر روي ساک .35

ست تقسیم زائرین هر اتوبوس با درج شماره اتاق مدینه و مکه و تحویل آن به مسئول هـر اتوبوس تکمیل لی .36

 جهـت ارائه به مدیر ثابت هتل در بدو ورود به هتل

نام هتل دفتر خدمات زیارتی،  نصب تابلو کارگزار ،راننده و ثبت مشخصات ماشین، تحویل گرفتن ماشین بار .37 

 .برگ از صورتجلسه تنظیمی تعداد ساک تحویلی به رانندهیک دریافت مکه مکرمه و 

 .ها و تحویل به مسئول هر اتوبوس ها از هتل و کنترل و شمارش آن دریافت گذرنامه.38

هاي هتل و تاکید به زائرین مبنی بر دریافت امانت سپرده  ها در اتاق اطمینان از جا نماندن زائرین و لوازم آن .39

 .شــده بـه هتل

 .ها و توصیه و تاکید بر با هم بودن و گم نشدن در مسجد شجره ور و غیاب در اتوبوسحض.40

  هماهنگی با روحانی کاروان در خصوص انجام اعمال احرامدر مسجد شجره و هدایت و انتقال زائران  .41

 ها  ی زائرین در اتوبوسها و حضور و غیاب مجدد و کنترل آب مصرف به اتوبوس زائران سوار شدن .42

و لزوم حفظ اثاثیه  شجره ممنوعیت ورود هر گونه ساک و وسایل به داخل مسجدخصوص  در توجیه زائرین .43

  .هاي زیاد به دلیل سرقت ...کفش لباس و،دوربین مانندهمراه در حیاط مسجد شجره 
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نه سرقت و جلوگیري از هر گو جهت ها و صندوق بار اتوبوس پس از خروج زائرین کنترل کردن قفل درب .44

پول و اشیاء قیمتی خود داخل ساک دستی در صندوق  ،وسایلجهت قرار دادن سوء استفاده و تاکید به زائرین 

 بغل اتوبوس 

ها در مسجد شجره جهت کنترل و  پس از خارج شدن زائرین از اتوبوسکاروان حضور معاون تأکید به  .45

پس از ورود اولین زائر محرم معاون گروه )ري از سرقت ها و جلوگی حفاظت از وسایل زائرین در داخل اتوبوس

  .کند( سریعاً اقدام به احرام بستن می

  .مدیران راهنما نباید هیچ گونه وجهی را به عنوان پرداخت هدیه به رانندگان از زائرین دریافت نمایند :تذکر مهم

  مدینه به مکه()استراحتگاه بین راهی مسیر  (5

 .هاي بهداشتی و استفاده از سرویستغذیه بین راهی اه بین راهی جهت دریافت توقف در استراحتگ .1

  .ها و حرکت به سمت مکه مکرمه حضور و غیاب زائرین با مساعدت مسئولان اتوبوس .2

 ( مکه مکرمه 6 

 .ها پس از شمارش ها به هتل در مقابل دریافت رسید و نگهداري مجدد آن تحویل گذرنامه .1

 ها. داخل اتوبوسها  آنمراقبت از وسایل و اثاثیه خود و جا نماندن  ،ائرین در جمع آوري. تاکید به ز2

ها و امضاء برگه رانندگان و هدایت آنان جهت ممهور  بازرسی اتوبوس توسط مدیر و معاون و مسئولین اتوبوس .3

نقل سعودي هیچگونه  شرکت حمل و، شدن به مهر هتل )قابل ذکر است پس از امضاء مدیر راهنما و مهر هتل

 پذیرد(.  ادعایی را نسبت به اشیاء مفقودي نمی

اجتماع در سالن استقبال هتل جهت استماع نکات ضروري مدیر ثابت هتل مربوط به صندوق امانات، محل .4

، حرکت سرویس ها، ایستگاه اتوبوس و ساعت تشرف به حرم ،ساعت سرو غذا ،نحوه استفاده از آسانسور ،رستوران

... 

 ها و اعلام مغایرت احتمالی پلان به مدیر ثابت هتل. معرفی خود و ارائه پلان تکمیل شده اتاق. 5

 .ها به زائرین پس از کسب اطلاع و هماهنگی لازم با مدیر ثابت هتل . اعلام برنامه6

 تاکید به زائرین در همراه داشتن کارت شناسایی و کارت هتل  .7 

 با همکاري مدیر ثابت هتل. ،ونگی دریافت کلیداتاقراهنمایی زائرین براي چگ .8 

. هماهنگی با روحانی کاروان براي تعیین زمان تشرف اول به مسجد الحرام براي انجام عمره مفرده و اعلام به 9

 زائرین و مدیر ثابت هتل
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ریافت شماره دو  ، جبسه مدیراناعلام وروداخذ اطلاع از مدیر ثابت در خصوص امور ستاد اجرایی مانند  .10

 هاي ضروري )بعثه، ستاد، حراست، مرکز پزشکی، بازرسی(  تلفن

 ها در طبقات اسکان زائرین گروه. رسانی و نصب اعلامیه . رعایت اصول اطلاع11

و ...( مطابق برنامه  سالن غذاخوري)استقبال،  هاي اعلامی در شیفت معاون مؤثر مدیر وحضور  .12 

  (ناهار و شام ،)صبحانه هتل ارائه شده از سوي مدیر ثابت

برابر دستورالعمل ) با مسئولیت روحانی کاروانبراي انجام عمره مفرده  داراي توانایی راهنمایی زائرین .13

 .مربوطه(

 توصیه به زائرین سالخورده و ناتوان و معذورین به ماندن در هتل و انجام اعمال آنان در مرحله بعدي .14 

مشخص براي عزیمت به هتل با هماهنگی و زمانی  مال به صورت جمعی و تجمع در مکانتاکید بر انجام اع .15 

 .ها سرگروه

 .برگزاري جلسه زائرین با روحانی کاروان براي اطمینان از درستی و صحت اعمال انجام شده .16

 .نک دیگر زائرین و روحانی و معاوانتقال زائرین باقی مانده براي انجام عمره مفرده با کم .17

 .ها سرگروه عوامل کاروان و انجام زیارت دوره زائرین با همکاري .18

رسانی  اطلاع ساعت پرواز و اطلاع، ها آن و مشخصات مراجعه به ستاد جهت دریافت بلیط و دقت در شمارش .19

 به زائرین

نامه زمانبندي اعلام تخلیه هتل برابر بر ،زائرینبار  و نحوه انتقال بندي بسته جهتبرگزاري جلسه توجیهی  .20

ی از فرودگاه جزمان حمل بار و کالاي خرو ،زمان حضور در فرودگاه جده ، تحویل تگ بار،شده توسط مدیر ثابت

  .جده

 الحجاج، سالن جنوبی، شمالی( مبنى)اطمینان از اطلاع رانندگان از فرودگاه محل پرواز زائرین کاروان  .21

  .غیاب زائرین ها و حضور و سوار شدن به اتوبوس .22

 دریافت تغذیه بین راهی از مدیر ثابت هتل قبل از سوار شدن به اتوبوس .23

 مطابق دستورالعمل ستادساعت قبل از پرواز  5حضور در فرودگاه جده حداقل  .24

 

 

 

 خیلی مهم:

ها، نقش مدیر و معاون راهنمای هتل در ارائه خدمات مطلوب  ه در ساختار عوامل هتلبا توجه به تغییرات صورت پذیرفت

به زائرین بیش از پیش دارای اهمیت است. بدین ترتیب لازم است مدیر و معاون کاروان ضمن هماهنگی کامل با مدیر 

و لابی استقبال داری و  امور خانه ثابت هتل، در انجام کلیه امور مرتبط از جمله حضور در رستوران در ساعات سِرو غذا،

 مشارکت مؤثر داشته باشند.هتل، 
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 :خروجیفرودگاه  (7

 دگان و هدایت آنان بهها و ماشین بار جهت عدم جا ماندن وسایل زائرین و امضاي برگه رانن کنترل اتوبوس .1

 .ها جهت مهر کردن برگه سوي مسئولین شیفت ستاد فرودگاه

توزیع گذرنامه و بلیط در فرودگاه توسط  و تجمع زائرین در محل مشخص شده توسط نماینده ستاد جده .2 

  .ها سرگروه

  .توزیع نشود و یا داخل اتوبوس به هیچ وجه گذرنامه و بلیط در هتل :توجه

در حل مشکلات احتمالی و خروج مدیر و معاون جهت سوار  ستاد مستقر در فرودگاهمسئول شیفت  همکاري با

  .شدن به هواپیما بـه عنوان آخرین نفرات

 :شرح وظایف معاون راهنماي عمره مستقر در هتل مکه

نفر،  100 هاي با ظرفیت کمتر از ، کاروان1404هاي عمره  از آنجا که برابر ساختار تعیین شده براي گروه

هاي مکه به فراخور تعداد کاروان  باشند، به منظور ارائه خدمات بهتر به زائرین، در هتل صرفاً داراي یک مدیر می

اگرچه انتخاب این فرد  .نفر، معاون راهنماي مستقر در هتل اختصاص یافته است 100داراي ظرفیت کمتر از 

ست مطابق شرح وظایف معاون راهنماي کاروان، با پذیرد لکن وي موظف ا توسط مدیر ثابت هتل صورت می

  .تعامل کامل با مدیر کاروان، کلیه وظایف محوله را تا زمان خروج کاروان از مکه، به نحو احسن به انجام برساند

 :اهم وظایف معاون راهنماي مستقر در هتل مکه

نماي کاروان است که در ذیل به وظایف معاون راهنماي مستقر در هتل مکه دقیقاً مطابق وظایف معاون راه

 :گردد برخی موارد مهم اشاره می

 شناسایی مدیر کاروان پیش از ورود به مکه و برقراري ارتباط از طریق فضاي مجازي و معرفی خود 

 اخذ آمار کاروان و اطلاع از پلان توزیع شده توسط مدیر کاروان 

  ها،  با مدیر کاروان و عوامل ثابت هتل در کنترل اتوبوسحضور در لابی هتل در بدو ورود کاروان و همکاري

 ...ها و  پذیرایی بدو ورود، توزیع کلید اتاق

 همکاري و همراهی با مدیر و روحانی کاروان در انجام اعمال عمره مفرده 
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 ها و  داري و نظافت اتاق همکاري با مدیر کاروان در انجام امور خانه. . .  

 وان در انتقال زائرین بیمار به درمانگاه یا بیمارستانهمکاري با مدیر کار 

 با هماهنگی  . . .هاي تعیین شده توسط مدیر ثابت هتل در رستوران، شیفت استقبال و  حضور مؤثر در شیفت

 مدیر کاروان

  همکاري و همراهی با مدیر و روحانی کاروان در انجام طواف معذورین و عمره مجدد 

  با مدیر و روحانی کاروان در برگزاري جلسات آموزشی و فرهنگی کاروان و هتلهمراهی و همکاري 

 همکاري با مدیر کاروان در انتقال بار زائرین و خروج زائرین از هتل به سمت مدینه یا فرودگاه خروجی 

 هاي ارزیابی عملکرد تعیین شده از سوي سازمان هاي ارزشیابی بر اساس بسته تکمیل فرم 

 ل طرح در جلسات آموزشی زائرین مطالب قاب

 )آموزش مسائل اجرایی مطابق دستورالعمل و سرفصل ابلاغی(شرح اقدامات اجرایی انجام شده در کاروان  .1

 )قبل از سفر(یجلسات آموزش يها جدول برنامه

  در جلسات کاروان یارائه موضوعات آموزش يبند تیاولو

 کاروان یمعرّف

 عمره مفردهدهندگان  سازمان

 عمره مفردهسفر  ییشناخت بُعد اجرا 

 زائران یو روان یاستطاعت جسم 

 یاتاق نحوه انتخاب هم 

 عمره مفردهزائر قبل از سفر  يها يریپذ بیآس 

 با کشور عربستان ییآشنا 

 پوشش زائران تیاهمّ 

 اتیموادّ مخدّر و دخان 

 عمره مفردهملزومات سفر  

 عمره مفردهسفر  یسوغات 
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 کشور مجوّز خروج از 

 زائران یارز مسافرت 

 اسکان زائران ندیفرآ 

 محل اقامت کاروان 

 زائران یتلفن ات مجازي وارتباط 

 زائران هیتغذ 

 حمل و نقل 

 هفته( 2)همراه داشتن داروهاي مورد نیاز براي  یخدمات درمان 

 زائران مهیب 

 زائران ییراهنما امداد و

 نیفیشر نیملاحظات حضور در حرم 

 منوّره نهیضور در مدملاحظات ح 

 ملاحظات حضور در مکه مکرّمه 

 عمره مفردهسفر  یتیّملاحظات امن 

 عملکرد یابیو ارزش ینظرسنج

 عمره مفردهزائر در سفر  يها يریپذ بیآس

  سفران حقوق هم

  ها یاتاق حقوق هم

 ها چمدان لیلوازم سفر و تحو میتنظ

 ملاحظات فرودگاه مبداء و خروج از کشور

 منوّره و استقرار در هتل نهیرودگاه مدملاحظات ف

 هبه مکه مکرّم متیشجره و عز قاتیملاحظات احرام در م

 عمره گزارانملاحظات انجام اعمال 

 بازگشت زائران به کشور یموضوعات آموزش

  ملاحظات بازگشت به کشور

  عمره مفردهبهداشت و سلامت در سفر 
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 یعرب يلغات ضرور

 معاون( و  روحانی)مدیر، ل کاروان معرفی مختصر و مفید عوام .2

تهیه ملزومات سفر از قبیل لباس )انجام دهند قبل از سفر اقداماتی که بایستی توجیه زائرین در خصوص  .3

 (...احرام، وسایل استحمام و

گواهی سلامت از پزشک دال بر اجازه سفر  ،واکسیناسیونتأکید به زائرین در خصوص همراه داشتن کارت  .4

 نسخه داروهاي ویژه به زبان لاتین با مهر پزشک معالج  ،ه بیماران خاصعمره ب

هاي  ها ثبت شماره اسکناس تهیه ارز، عدم همراه داشتن طلا و جواهرات و اشیاء قیمتی و عدم بیمه بودن آن .5

ها  ها در صورت سرقت ارز و پیدا شدن آن شماره اسکناس ارز جهت جلوگیري از سوء استفاده برخی از صراف

  .لازم است

 هاي آموزشی شرکت در جلسات آموزشی  ها و جزوات و مشاهده فیلم مطالعه کتابچه .6

 مدینه(  -تاریخ حرکت ایستگاه پروازي و مقصد )جده 

تعریف جغرافیاي مدینه و مکه از لحاظ تخریب و  .ساعت کاهش یا افزایش( 12اختلاف  ....)ده روز و مدت سفر 

 ها  ها و کمبود فضاي اتاق هتل ،ی صوتی ناشی از این کارساخت و سازها و آلودگ

ها گمرک ایران حمل مواد مخدر ساک بزرگ و  مسائل مربوط به پلیس گذرنامه )بازرسی اثاثیه توسط دستگاه .7

  .ها و مقدار بار مجاز در برگشت ساک همراه و اقلام داخل آن

ها و قوانین سخت کشور عربستان  گردان واد مخدر و روانآگاه نمودن زائران از تبعات حمل و همراه داشتن م .8

الحاقی به اصلاحیه قانون اصلاح مبارزه  17در برخورد و بازداشت دارندگان مواد مخدر مضافاً اینکه براساس ماده 

)) چنانچه اتباع جمهوري اسلامی ایران با هر قصدي اقدام به نگهداري حمل یا  :1376با مواد مخدر مصوب 

هر مقدار مواد موضوع ایــن قانون به داخل یا خارج از کشور نمایند از زمان قطعی شدن حکم به مدت قاچاق 

و در صورت تکرار به مدت پنج تا پانزده سال  شوند میالخروج  یک تا پنج سال گذرنامه آنان ابطال و ممنوع
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ي اتباع ایرانی که در خارج از کشور به شوند و صدور هرگونه گذرنامه برا الخروج می ها ابطال و ممنوع گذرنامه آن

  .((باشد ممنوعیت موضوع این ماده میاند مشمول  این قانون محکوم شده موضوع سبب

بدحجابی برخی بانوان ایرانی در شهرهاي مکه مکرمه و مدینه منوره باعث صدمه به قداست حرمین شریفین  .9

دار نمودن مذهب شیعه و آثار زیانبار  اري براي خدشهو همچنین موجب وهن نظام جمهوري اسلامی ایران و ابز

لذا مدیران راهنما موظف هستند به  .تبلیغی علیه کشور در نزد افکار عمومی مسلمانان سایر کشورها خواهد شد

بانوان محترم نسبت به ضرورت رعایت الگوي حجاب اسلامی از آغاز تا انتهاي سفر تذکر داده و مدیران و 

حسن اجراي آن نظارت کامل داشته باشند مشاهده اینگونه مسائل در ارزیابی عملکرد مدیر و  معاونین نیز بر

  .معاون راهنما و همچنین دفتر زیارتی بطور جدي مدنظر قرار خواهد گرفت

  .زمان و محل تجمع و ساعت حضور در فرودگاه .10

 ...و شناسایی بلیط  ،، گذرنامه کارتشود میمدارک همراه که در فرودگاه تحویل زائر . 11

پول( و چک تضمین شده و  هاي مسافرتی )چک عدم کاربرد چک ؛عدم امکان تهیه ارز در عربستان .12

 هاي اعتباري کارت

 )تاکید بر عدم همراه داشتن داروهاي ممنوعه در عربستان( باشد تهیه داروهاي خاص به هزینه خود زائر می .13

 از هتلی به هتل دیگرعدم امکان جابه جایی زائرین  .14

 عدم امکان مسافرت به شهرهاي دیگر عربستان غیر از مکه و مدینه و جده( .15

اخذ خسارت از زائرینی که به هر دلیل در فرودگاه مبداء در رفت فرودگاه جده در برگشت( به موقع حاضر .16

 .نشوند

 دور المثنىالمللی به دلیل عدم امکان ص تاکید در نگهداري از گذرنامه بین .17

 دادن توضیحات راجع به بیمه زائرین و بیمه بار و بیمه تکمیلی .18
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 :فصل پنجم

ثابت  و عوامل مدیرانوظایف  اهم

 های عمره هتل
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ها و شرایط خاص خود زمانی قرین موفقیت  روند عملیات عمره به دلیل گستردگی و برخورداري از ویژگی

اي میان  امه جامع و منسجم تعامل مؤثر و هماهنگی و همکاري همه جانبهخواهد بود که علاوه بر داشتن یک برن

  .تمام واحدهاي اجرائی ذیربط آن حاکم و ساري و جاري باشد

ها، در فراهم کردن شرایط مناسب و مطلوب براي تحقق موارد  در این بین نقش مدیران محترم ثابت هتل

رسانی متناسب با شأن آنان غیر  و آسایش زائرین و خدمات فوق و ایجاد بستر مناسب براي سفر توأم با آرامش

  .قابل انکار و بسیار قابل توجه است

 ،ستاد ،مدیریت کارآمد و دلسوزانه ایشان در ایجاد همدلی، همراهی و همگرائی با بعثه مقام معظم رهبري

سازي عملیات عمره  سازي و به سزایی در روانه مدیر و کارکنان بومی هتل نقش ب و مراعوامل تحت  ،مدیر راهنما

 .خواهد داشت

  امور فرهنگی (1

 قبل از سفر 

 .ي فرهنگی عمره حضور فعال در جلسات آموزشی و توجیهی ویژه برنامه .1

  شناسایی مسئول فرهنگی هتل و برقراري ارتباط و اخذ اطلاعات سایز لباس و هماهنگی تاریخ اعزام و ... .2

با محوریت توجه به برگزاري که ین بعثه مقام معظم رهبري مشارکت در جلسات هم اندیشی مسئول .3

 .شود هاي فرهنگی و تمرکز بر انس بیشتر زائرین با قرآن در عمره تشکیل می ي برنامه شایسته

هاي  رسانی و تبلیغاتی مربوط به طرح تابلو و بروشورهاي اطلاع ،به موقع انواع بنر، پوستر دریافت .4

 .ها ي مرتبط هتل قبل از ورود کاروانها فرهنگی و نصب و تزئین بخش

 تجهیزات  ،جزوات :مانند دریافت به موقع اقلام مختلف .5

فرهنگی  ها با حمایت و هماهنگی مسئول تجهیز و فراهم ساختن امکانات لازم فنی و محیطی در هتل  .6

ر قبل از و به کارگیري حداکثر امکانات و تجهیزات به منظور تسهیل و تسریع در انجام امو معرفی شده

 هاي فرهنگی آغاز برنامه
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هاي مناسب با ظرفیت  فضاها و امکانات لازم و مفید به صورت سالن ،ها و تخصیص مکانسنجی  مکان .7

  ،اي نصب و برقراري تجهیزات سمعی و بصري و رایانه جهت لازم

هنما قبل از ها و شرایط زائرین هر کاروان از مدیران را دریافت اطلاعات اختصاصی و آگاهی از ویژگی .8

مندي در  ورود و یا دریافت مجموعه اطلاعات مزبور از طریق ستاد عملیات عمره در ایران به منظور بهره

 هاي خاص با رویکرد مشارکت فعال زائران تدوین و تنظیم برنامه

ي  تنظیم برنامه هفتگی به منظور تخصیص زمان و ساعات مشخص براي هر کاروان و امکان استفاده .9

ي این اطلاعات به مدیران  هاي مختلف هتل و ارسال مجموعه ها، تجهیزات و بخش ها از سالن ننوبتی آ

ارتباطات برخط از قبیل راهنما قبل از ورود به عربستان از طریق ستاد عملیات عمره در ایران و یا 

  ...هاي مجازي و شبکه

 حین سفر 

و هم  (مسئول فرهنگی هتل ،اهنمار انمدیر ،با حضور روحانیون)تشکیل منظم شوراي فرهنگی هتل  .10

گیري از  هاي مصوب و ابلاغی فرهنگی با بهره اندیشی و هماهنگی در راستاي حسن اجراي برنامه

  .ها ها و مشارکت آن مندي زائران کاروان توانایی دانش و علاقه

رود و استقرار او ها در بدو و مدیران راهنما و زائران کاروان ،معرفی مسئول فرهنگی هتل به روحانیون .11

رسانی و پاسخگویی به  در جایگاه مشخص ایستگاه فرهنگی هتل در ساعات معین به منظور اطلاع

 سؤالات

همکاري شایسته و هماهنگی کامل مدیر ثابت و مسئول فرهنگی هتل با مسئولین بعثه مقام معظم  .12

وعه امکانات و تجهیزات هاي مصوب فرهنگی و به کارگیري مجم رهبري در راستاي حسن اجراي برنامه

 ي مربوطه  ارائه شده و رفع کمبودها و مشکلات احتمالی دوره
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هاي تلویزیونی مجاز و تلاش جهت بستن  ها به منظور دریافت شبکه نظارت بر سیستم تصویري اتاق .13

 هاي غیر مجاز کانال

 بعد از سفر 

آماري به منظور ارسال به بعثه هاي پایانی و تجمیع اطلاعات  ثبت و تکمیل اطلاعات و ارائه گزارش .14

 .رهبريمقام معظم 

  اجرایی امور (2

هاي آموزشی زبان عربی و افزایش توانمندي مکالمه عربی بر اساس نیاز محیط اجراي  شرکت در دوره .1

 عملیات

 بروزرسانی دانش فناوري اطلاعات و نحوه کارکردن با نرم افزارهاي مورد نیاز  .2

هاي ارائه شده در زمینه موضوعات مربوط به تغذیه و  یت مفاد دستورالعملمطالعه دقیق شرح وظایف و رعا .3

ها و تفهیم آن به معاون و عوامل ذیربط به صورت مستمر تا پایان  تدارکات، حمل و نقل و تعهدات هتل

 .دوره

 .و هماهنگی با انباردار در موارد یاد شده وزن سرانه هر نفر تولید، تاریخ، ،جنس نوع، آشنایی با  .4

 شرکت حمل و نقل سعودي طرف قرارداد نوع ماشین خروجی و زیارت دوره، مدل ماشین آشنایی با  .5

 پذیرش مدت ماموریت و توجیه کلیه عوامل خود در این مورد بخصوص در هنگام مراجعت به ایران .6

میزان محل ماموریت تعداد عوامل ثابت،  ،ظرفیت هتل :ها نظیر آگاهی از مقدورات و مقررات و محدودیت  .7

 . ...دستمزدها، ساعات اشتغال به کار در شبانه روز و 

الصاق شماره تلفن و اتاق مدیر ثابت و معاون و عوامل و همچنین پزشک مستقر در هتل در محل دید   .8

 عمومی

 .برخورد مناسب با عوامل بومی هتل جهت حل مشکلات و انتقال سریع مشکلات غیر قابل حل به ستاد  .9

 هل مشورت بودن با عوامل، سعه صدر داشتن و متخلق به اخلاق اسلامی ا ،پذیري انعطاف  .10
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 .آشنایی با جغرافیا و مناطق مکه مکرمه و مدینه منوره به ویژه اماکن زیارتی .11

 بعثه ستاد، به دسترسی هاي راه به نسبت آشنایی دیگر، هاي هتل و حرم تا هتل مسافت به نسبت آشنایی  .12

  . ...ها و  بیمارستان معظم رهبري، هیأت پزشکی،مقام 

 )چیدمان زائرین متناسب با پلان اختصاص یافته بسیار مهم است(آشنایی با پلان هتل  .13

 آشنایی با نحوه درخواست امکانات و تسهیلات از مجریان سعودي و همچنین نیازسنجی هتل  .14

 .هتل به ورود محض به راهنما مدیر از تفکیک به زائرین آمار اخذ  .15

 .سنن اجتماعی فرهنگی و مذهبی عربستان و آداب ها،هنجار از آگاهی  .16

 توان اتخاذ تصمیم به موقع و مقابله با مشکلات احتمالی  .17

 به زائرین به رسانی خدمات روند در خللی هیچ گونه که اي گونه به عوامل و خود زیارت ریزي جهت برنامه  .18

 .نیاید وجود

 راهنما و روحانی کاروان نو معاو رمدی با صحیح تعامل و مناسب ارتباط ایجاد   .19

 .ریزي براي انجام کارهاي فرهنگی در هتل طبق دستورالعمل بعثه مقام معظم رهبري برنامه  .20

 .(کارواندر نظر گرفتن مکان مناسب براي هر )در هتل  ها کاروانرسانی به  اطلاع و ساماندهی  .21

هیچ فاکتوري را در این  ستاد) نپارچه نوشته و وسایل فرهنگی از ایرا ،مراه نیاوردن هرگونه تراکته  .22

 .(پذیرد خصوص نمی

 مراجعه به مدیر حج و زیارت استان و اخذ آخرین بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مربوطه  .23

 مجرب و توانمند به مکالمه زبان عربی با توجه به وظایف جدید تعیین شدهتوانا و  انتخاب عوامل .24

 .به دفتر حج و زیارت استانو معرفی  هاي مورد نیاز تهیه مدارک لازم و تکمیل فرم .25

مطابق ر خود و عوامل ثابت دا مشخصات عکس ،تهیه لباس فرم و کارت شناسایی براي کلیه عوامل و آلبوم .26

 ساختار ابلاغی
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 هاي مورد نیاز  تهیه و تکثیر فرم .27

هاي سازمان  العملها برابر دستور تقسیم کار بین عوامل و اعلام شرح وظایف هر کدام از عوامل و ابلاغ به آن .28

 و نظارت دقیق بر عملکرد آنان 

 همراه هوشمند خود و عواملداشتن گوشی تلفن  .29

 .باشد پذیر می حضور دائم مدیر و معاون در هتل به جز موارد استثنائی که آن هم با مجوز کتبی ستاد امکان .30

  .(گاه هتل نباید خالی از مدیر یا معاون او باشد هیچ)

اتوکشیده بودن  ،تمیز بودن) ،هاي متحدالشکل آراستگی لباس :ي به زائرین نظیررعایت شئون خدمتگزار .31

برخورد مؤدبانه و  ،ظاهري مرتب بودن وضعیت (،عدم استفاده از دمپایی در طول ساعات خدمت ها، لباس

 ( تعامل و نظارت کافی بر فعالیت عوامل بومی

 ه براي رسیدگیرعایت سلسله مراتب و انتقال موارد نقص به مسئول مربوط .32

  خود عوامل تحت امر معاون و انتقال موضوعات مطرح شده در جلسات ستاد به .33

هتل است و معاون وي موظف به  ثابتمسئولیت انجام وظایف مشروحه فوق مستقیماً بر عهده مدیر  :تذکر

او را انجام  است معاون در غیاب مدیر ثابت کلیه وظایف بدیهی .باشد انجام امور محوله از سوي ایشان می

 .خواهد داد
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  امور مرتبط با ستاد (3

هاي مورد نیاز برابر زمانبندي اعلام شده توسط  ها و فرم هماهنگی با مسئول ستاد و ارسال گزارش .1

  .ستاد

  .همان توسط مدیر ثابت هتل بدون هماهنگی و مجوز ستادیعدم پذیرش م .2

 ودن وي با امور جاري هتل ي بعد و آشنا نم حسن همکاري و مساعدت با مدیر دوره .3

 .تکمیل فرم زائرین گم شده و گزارش وضعیت بیماران اورژانسی یا حوادث احتمالی به ستاد   .4

 و ارائه آن به مدیر جدید ... و امور مالی ،مکاتبات اداري ،هاي تدارکات ایجاد بایگانی منظم در زمینه .5

 به شیوه جدید توزیع و سرو غذاتهیه گزارش روزانه مربوط به تغذیه و تدارکات با توجه   .6

 مسئول مربوطه در ستادترین زمان ممکن به  اتفاق و مشکل در سریع ،انتقال هر گونه حادثه .7

  امور درمانی و بهداشتی (4 

هاي مناسب هتل به عنوان  نظافتی و بهداشتی با تجهیز یکی از اتاق ،بینی و تأمین امور رفاهی پیش .1

 شکیهماهنگی ستاد و مرکز پز کی بامحل کار پزشک و امور پزش

هماهنگی با پزشکان اعزامی در کنترل و بازرسی امور بهداشتی هتل و مواد غذایی به منظور   .2

 .جلوگیري از هرگونه مشکل

انبار مواد  ،یخچال و سردخانه ،تأکید بر رعایت اصول بهداشتی آشپزخانه، ظروف آشپزي و غذاخوري  .3

 .طهامکانات جانبی و مربو غذایی و سایر

بار مصرف  استفاده از دستکش یک :تأکید و نظارت به رعایت موارد بهداشتی در رستوران مانند .4

 . ...و پیشبند و دستکش توسط آشپزها ،مصرف کلاه ،توسط عوامل بومی و ایرانی

 .ها هاي عمومی هتل و شارژ آن کنترل نصب جاي صابون مایع در دستشویی  .5

که طی بخشنامه  در هتل ...نظافت و ،آشپزخانه ،تغذیه دارکات،ت :مرتبط بارعایت موارد بهداشتی   .6

  .شستشوي ظروف بسیار مهم و مورد توجه است() .ویژه بهداشت ابلاغ خواهد شد
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 کنترل کارت بهداشتی عوامل بومی هتل  .7

 

  امور مربوط به اسکان (5
ظایف مدیران و واطلاع از امکانات و خدمات در هتل و ارائه خدمات برابر دستورالعمل و شرح  .1

  .عمره سوي ستادبخشنامه صادره از 

ها برابر  نظارت دقیق بر حسن اجراي قرارداد منعقده با هتل و اخذ امکانات و خدمات لازم از هتل .2

 .قرار داد

برگزاري جلسه معارفه رسمی با مدیران سعودي هتل و برقراري هماهنگی در جهت اداره هتل به  .3

  .نحو مطلوب

 هاي هر اتاق براساس پلان ها و تخت اتاق ی هتل، تعداد طبقات،کنترل ظرفیت کل .4

  .ها و اعلام هر گونه مغایرت و اشکال و یا تغییر به ستاد کنترل مستمر پلان  .5

نظارت بر روند استقرار و منظم و آرام زائرین و ارائه گزارش به موقع به ستاد در صورت بروز هر گونه  .6

  .هاقدام مغایر با توافقات انجام شد

 .ها و اعلام به موقع آن به ستاد هاي خارج از پلان یا استفاده نشده توسط گروه خالی نگه داشتن اتاق .7

 )ویژه دوره اول( مدیر ثابتتعیین دفتري مجهز به لوازم اداري در دسترس زائرین به عنوان محل کار  .8

 و استقرار میز استقبال ایرانی در لابی هتل در ورودي

 :تمر و دقیق بر تأمین کلیه امکانات رفاهی زائرین و خدمات لازم از قبیلنظارت و پیگیري مس .9

  .آسانسور، کولر، آب گرم آب شرب، برق و کنترل لوازم و تأسیسات هر اتاق و غیره
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در صورت بروز هرگونه نقص و کمبود بلافاصله با هماهنگی مدیر سعودي هتل نسبت به رفع  :تبصره

با  عمره ونه اهمال از سوي مدیر سعودي، ضمن گزارش به ستادنقص اقدام شود و در صورت هرگ

 .موافقت ستاد سریعاً نسبت به رفع نقص اقدام و صورت هزینه اسناد مربوطه به ستاد تحویل شود

برقراري جلسات منظم هفتگی با مدیر سعودي هتل جهت بررسی وضعیت هتل و رفع نواقص  .10

 تجلسات به ستاد احتمالی و اعلام تاریخ و ساعت و ارسال صور

  .برگزاري جلسه معارفه عوامل بومی هتل با حضور مدیر ثابت جدید و قدیم .11

 ترجیحاً) مناسب محل در ایرانی عوامل بهداشت کارت نصب و بومی عوامل بهداشت کارت کنترل .12

 .(مدیر دفتر

 .آنان عملکرد بر بهتر نظارت جهت آنان وظایف شرح با همراه هتل سعودي عوامل فهرست اخذ .13

مدیر باید بر وجود تعداد کافی کارگر محلی در هر یک از واحدها و طبقات هتل نظارت نماید و 

ها را از طرف سعودي  فهرست اسامی و مشخصات و تابعیت و شرح وظایف و نام مسئول مستقیم آن

ها به لباس متحدالشکل و الصاق کارت شناسایی عکس دار بر سینه  دریافت کند و ملبس بودن آن

ها در طبقات را با تابلو مشخص کرده تا در مراجعه زائرین  کنترل نماید و جایگاه استقرار آن را

 .داري تسهیل گردد جهت استفاده از خدمات خانه

هاي مختلف از  دار مشخصات کامل عوامل خدماتی بومی هتل در بخش دریافت آلبوم عکس   .14

 .مسئول سعودي هتل

هاي مختلف با رنگ لباس متفاوت در نظر گرفته شوند  شکلیه عوامل خدماتی بومی هتل در بخ .15

 .طبقات، صیانه، حمل بار( داري، )رستوران خانه

رسانی  هاي مورد نیاز در تابلوي اعلانات و رعایت اصول اطلاع هاي راهنما و اطلاعیه نصب تابلو نشانه  .16

 .ها هماهنگ در هتل و جلوگیري از پراکندگی نصب اطلاعیه
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 .ها نصب شده در هتل در طول شبانه روز و اطمینان از صحت آن هاي کنترل ساعت   .17

هاي  هاي هتل در زمان تحویل گرفتن هتل و اطمینان از تفکیک شدن اتاق بازدید از کلیه اتاق   .18

 .ها تودرتو و قفل بودن درب آن

یه هاي خود طبق پلان ته در بدو ورود زائرین، استقبال و خوش آمدگویی و هدایت آنان به اتاق   .19

 .شده توسط مدیر راهنما

توجیه زائرین نسبت به مقررات هتل با حضور مدیر راهنما، معاون و روحانی و ارائه آخرین    .20

 دار و معاون ایرانی هتل ها در بدو ورود با صرف حداقل زمان و معرفی خانه اطلاعات به آن

  زائرین به ها اتاق کلید تحویل روند بر نظارت   .21

ق بر اسکان زائرین و حل مشکلات احتمالی تا پایان اسکان با حضور مؤثر همکاري و نظارت دقی .22

  .دار خانه

و نظارت بر انجام آن  ها در هر طبقه بندي نظافت و سرویس اتاق ریزي و اعلام زمان ( برنامه5-23 .23

 توسط عوامل بومی

ر هنگام نیاز توسط ها با توجه به درجه هتل و د ها و حوله نظارت بر نظافت روزانه و تعویض ملحفه   .24

)تحویل فرم نظافت بین هفته به مدیر راهنما بعد از امضاي مدیر ثابت و  .دار ایرانی هتل خانه

 .گرفتن امضاء از مدیر راهنما(

ها قبل از ورود هر کاروان که بایستی به تأیید  نظارت بر تکمیل چک لیست نظافت و سرویس اتاق .25

 .دار ایرانی هتل برسد خانه

 .ها توسط زائرین استفاده صحیح از کارت مخصوص سرویس و نظافت اتاق نظارت بر   .26

نبی اتأسیسات و امکانات ج ،آشپزخانه و غذاخوري ،راهروها، ها نظارت مداوم بر نظافت پلکان   .27

 .محل شستشو و غیره ،انبار مواد غذایی ،مربوط به سردخانه، یخچال
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هنگی کامل در برخورد با مدیر سعودي و حفظ متانت و بردباري و رعایت اخلاق اسلامی و هما .28

هاي خود در چارچوب قرارداد با مدیر سعودي در صورت عدم  راهنمایی زائران و انتقال درخواست

 عمره همکاري و یا بروز مشکلاتی از ناحیه مدیر سعودي قبل از هر گونه اقدامی موضوع به ستاد

 .منعکس تا تصمیم مقتضی گرفته شود(

 ،آب نمک، قند، چاي، :مانندها  نیازهاي تدارکاتی زائرین ورودي به هتل در اتاقتأمین نظارت بر   .29

سینی و  ،لیوان کارد میوه خوري، ،بشقاب ،پودر لباسشویی، شامپو و صابون، دستمال کاغذي

 .دمپائی و کسري اقلام بهداشتی از طریق مدیر سعودي هتل

 .ها قبله در اتاق وجود و جهت صحیح نشانه نمودن کنترل   .30

ها و همچنین قبرستان بقیع براي  براي آقایان و خانم النبی مسجد( اعلام ساعات حضور در 5-31  .31

 .و درج آن در تابلوي اعلانات ها بقیع براي خانم آقایان و کنار قبرستان

و هماهنگی  عمره کسب اجازه کتبی ستاد)بینی شده  عدم اسکان زائرین بیش از طول مدت پیش  .32

 .ص(لازم در این خصو

ایجاد جدول شیفت شبانه روزي خضور استقبال ایرانی در لابی از بین عوامل هتل و عوامل اجرایی  .33

 کاروان ها

  .ها جهت توجیه زائرین ها و تذکرات لازم در هر هتل و الصاق آن پشت درب اتاق تنظیم توصیه .34

و آمادگی لازم  ...سوزي و سقوط از پنجره پشت بام  شناخت نقاط حادثه خیز در هتل نظیر آتش .35

 هاي پیشگیري خود و عوامل در بروز حوادث غیر مترقبه و راه

هاي هشداردهنده جهت جلوگیري از  اعلام رعایت اصول ایمنی در هتل از طریق نصب اطلاعیه  .36

 .(....نجره یا پشت بام آسانسور وسوزي، برق گرفتگی سقوط از پ سرقت، آتش
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ها جهت  داري در مورد نظافت و سرویس اتاق ههاي خان ایجاد بایگانی منظم از چک لیست  .37

 .پاسخگویی به موارد و شکایات احتمالی آینده

ها و  شویی ، لباسرستوران، ها ظروف و وسایل مورد استفاده زائرین در اتاقاعلام هر گونه نواقص )  .38

 .( به مدیر سعودي هتل و پیگیري جهت رفع آن...

ها به هنگام ورود با توجه به شماره درج  رین به اتاقهاي زائ چمدانانتقال  بر شمارش و نظارت  .39

  .ها توسط عوامل بومی هتل شده بر روي آن

 .هاي زائرین به طبقه همکف و ماشین بار توسط عوامل بومی هتل نظارت بر انتقال ساک .40

 .پیگیري سمپاشی هتل براي مبارزه با حشرات موذي به هنگام ضرورت توسط مدیر سعودي هتل .41

قبل از  هاي بهداشتی توسط عوامل بومی ها و سرویس شستشوي حمام ،ها عویض ملحفهکنترل بر ت .42

  .ورود زایرین به اتاق

  امور تغذیه و تداركات (6

با توجه به تغییرات صورت پذیرفته؛ مقرر گردیده است مسئولیت تهیه و توزیع اقلام تداركاتی و 

هتل به همراه مجموعه عوامل خود و با غذایی توسط شركت هاي سعودي صورت پذیرد و مدیر ثابت 

 همکاري مدیران و معاونین راهنماي كاروان ها بر حُسن انجام آن نظارت داشته باشند.

 نصب برنامه غذایی در رستوران جهت اطلاع زائران  .1

 .طبق برنامه اعلام شده و میوه (شام ،ناهار ،نظارت بر کیفیت توزیع سه وعده غذا )صبحانه .2

  .ها کاروانزیارت دوره لازم جهت  تغذیه نظارت بر .3

برنامه ریزي و تدوین جدول زمانبندي عوامل ثابت هتل و مدیران و معاونین راهنما براي حضور در  .4

 توسط عوامل بومیو غذا و نظارت بر نحوه توزیع غذا ساعات سِر
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  با توجه به اهمیت موضوع، حضور مؤثر عوامل ثابت هتل و عوامل اجرایی كاروان ها در

 ستوران مورد تأكید است.ر

  .نظارت بر پذیرایی از زائرین هنگام ورود .5

ستاد حداقل یک روز زودتر بر  به واحد تغذیه و تدارکات ارائه آمار دقیق غذاي معمولی و رژیمی .6

 .اساس برنامه اعلامی از سوي ستاد عمره

 .غذا به هتلو با کیفیت  نظارت بر توزیع به موقع .7

 .ص و یا کمبود در برنامه غذایی یا غذاي تحویلی به ستاد عمرهانعکاس هرگونه تأخیر، نق .8

 .نظارت بر سرو غذا و دورچین و توزیع آن در رستوران .9

 مطابق برنامه ابلاغی ستاد نظارت بر نوع و روش توزیع میوه  .10

 .صورت محترمانه غذاي سرریز به متقاضیان در سالن غذاخوري به نظارت بر  .11

 .به ستاد عمرهاتی اعلام نیازها و کسري تدارک  .12

 .جلوگیري از انتقال اقلام تدارکاتیجهت  نظارت بر کنترل رفت و آمد عوامل بومی هتل  .13

 تحویل اقلام تدارکاتی برابر قرارداد نظارت بر  .14

  . . .نظارت بر اقلام تدارکاتی موجود در هتل مانند شکر، قند، سفره یکبار مصرف، ظروف و   .15

  امور مربوط به حمل و نقل (7
ها در برگشت و مهر کردن  ظارت و تجهیز کاروان جهت عزیمت به زیارت دوره و بازرسی اتوبوسن .1

  .عوامل کاروانبرگه رانندگان پس از امضاء 

مهر کردن برگه رانندگان به منزله عدم جا ماندن وسایل در اتوبوس بوده و پس از آن شرکت حمل و  :تذکر

 .نقل سعودي هیچ ادعایی را نخواهد پذیرفت



 

 

65 

 

 1404  مفرده عمره   ویژه .............................................................................................................................................................................................................................................. ازآموزیب جزوه  

ها از مقابل هتل طبق برنامه از پیش تنظیم شده و  بندي حرکت اتوبوس نظارت بر اجراي برنامه زمان  .2

ها در دفتر  ها و ماشین بار و اسامی رانندگان و شماره تلفن همراه آن ثبت اطلاعات مربوط به اتوبوس

 .و در صورت بروز هرگونه تخلف به ستاد منطقه گزارش داده شود مربوطه

 ي ورودي و زیارت دورهها یک نفر در هر هتل براي حضور و غیاب و بازرسی اتوبوس انتخاب  .3

و اعلام موارد  / مدینه/ فرودگاه خروجیهاي حمل زائرین به مکه پیگیري حضور به موقع اتوبوس .4

 نقص به ستاد

 د و زیارت دوره و اعلام موارد منفی به ستا بین شهريهاي  نظارت بر نظافت و تمیز بودن اتوبوس .5

  امور مربوط به مدیران راهنما (8
 ،زمان زیارت دوره :ها در ایام اقامت در هتل به مدیر راهنما مثل هاي مربوط به برنامه کاروان ارائه فرم .1

)رستوران، استقبال و  شیفت ،ساعات صرف غذا ،محل برگزاري جلسات و زمان آن ،ها تعداد اتوبوس

زمان برگزاري جلسات مدیران راهنما و تذکرات ستاد منطقه  ،ها اتاق، بارگیري ساک زمان تخلیه (،...

 .و نصب آن در تابلو اعلانات

 .نظارت دقیق بر عزیمت تمامی زائرین براي انجام زیارت اول طبق برنامه اعلام شده   .2

 .همکاري با مدیر راهنما در انتقال بیماران به درمانگاه یا بیمارستان و یافتن زائرین گمشده  .3

فوت زائر و سایر  ،همراهی با مدیر راهنما در صورت بروز هرگونه حادثه از جمله تصادف همکاري و .4

 .موارد

توجیه مدیران کاروان نسبت به شرح وظایف و ضوابط ابلاغی ستاد مانند جلسه ستاد، برنامه زیارت  .5

  ...دوره، زمان خروج از هتل و 

 .ارائه جدول شیفت و حضور مستمر .6

 روحانی  و با مدیر و معاون راهنمامساعدت و همکاري لازم  .7
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 در زمان تعیین شده راهنما عواملمیل فرم ارزشیابی تک  .8

ها جهت  بندي جلسات آموزشی گروه ریزي و تنظیم جدول شیفت مدیران راهنما و زمان برنامه   .9

  .از سالن اجتماعاتاستفاده عادلانه 

است که بهتر است از مدیر راهنما بخواهیم که ه ها، نواقص و معایب اتاق یکی از مشکلات دائمی هتل :نکته

 .ها با مدیر ثابت هماهنگی نماید آوري و جهت رفع آن ها را جمع مشکلات اتاق
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 اهم وظایف دفاتر خدمات زیارتی

برنامه ریزي زمان تشکیل جلسات آموزشی کاروان با هماهنگی مدیر و معاون کاروان مطابق  -

 سازمان حج و زیارت. دستورالعمل ابلاغی

 باز بودن دایم و فعال دفتر خدمات زیارتی و پاسخگویی موثر به زایرین. -

 رعایت شئونات اسلامی از سوي کارکنان دفاتر خدمات زیارتی. -

 تکریم ارباب رجوع در زمان ثبت نام و اطلاع رسانی به ایشان. -

لامات ایشان مطابق جدول زمانبندي معرفی مدیر و معاون واجد شرایط در سامانه جامع و پیگیري استع -

 ابلاغی

 پیگیري معرفی روحانی کاروان از بعثه حج و زیارت استان. -

هماهمگی با مدیر راهنما براي برگزاري جلسات آموزشی زائرین مطابق دستورالعمل ابلاغی در خصوص  -

 امکانات محل و پذیرائی

ایه مستندات و پیگیري تایید آن توسط ثبت دو جلسه آموزش زایرین در سامانه جامع کارگزاران و ار -

 حج و زیارت استان.

 رین خانوادگی.مربوط به احراز نسبیت زائکنترل مدارک  -

 کنترل مدت اعتبار گذرنامه زایرین. -
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 کنترل و ثبت اطلاعات دقیق زایرین در سامانه هاي مربوطه. -

 همکاري و تعامل با بازرسین سازمان. -

 سایر تراکت هاي مورد نیاز مدیر راهنما رین، شماره اتوبوس وچاپ و تکثیر تصویر ویزا، کارت زای -

بررسی عدم مسدودي  و فعال بودن شماره حساب کارگزاري دفتر خدمات زیارتی در بانک شعبه حج و  -

 زیارت.

 


