
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فهرست

 

 |شـــرح وظایـف    |

 رای عملیاتـمحیط اج پایش

 1401تمتع  حج مجموعه

 

 

 |زیــارت  و  ان حـجّ ـسـازم |

توسعه مدیریت و منابع معاونت 

 دفتر راهبری و نظارت بر امور کارگزاران

 



          

1 

 

 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

 ﴾فهرست مطالب﴿
 

 2 .......................................................................................... شگفتاریپ

 4 .............................................................................................. مقدمّه

 اوّل فصل

 7 .............................................................................................. اتیکل

 7 .......................................................... یاصل میمفاه انیم رابطه یکلّ یشما :الف

 8 ....................................................... اتیّعمل یاجرا طیمح یبندسطح جدول :ب

 دوم فصل

 9 ................................................ تمتّع حجّ یهامجموعه ییاجرا اتیّعمل رووس :الف

 9 .............................................................. تمتعّ حجّ مجموعه اقدامات نیعناو :ب

 10........................................................ تمتعّ حجّ یهامجموعه یهاتیّفعاّل شرح :ج

 سوم فصل

 75 ................................................... استفاده مورد یها دستورالعمل و ها فرم

 75 ............................................... تمتعّ حجّ در مجموعه یفرهنگ یشورا ینامهنییآ

 77 .................................................. تمتعّ حجّ یمجموعه رانیمد یمال دستورالعمل

 86 ........................ تمتّع حجّ یمجموعه ریمد توسّط هاهتل یکنترل (ستیلچک) ینیبازب

 چهارم فصل

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

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

 



          

2 

 

 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

  پیشگفتار

 

 

 بسم الله الرحمن الرحیم

ویژه در سالهای بارز عصر ماست. این امر بهرسانی از ویژگیهای خدمترشد و گسترش نظام

این تحولّات منجر به ی مهمیّ تبدیل شده است. پیامد های اخیر در بسیاری از کشورها به مساله

تغییر در برخی از وظایف و ایجاد وظایف متعدّد و متنوّع جدیدی شده است که نیاز به دانش، مهارت، 

های گذشته امری سخت های تازه، ولی با شیوهرسانی با جلوهای دارد. خدماتبینش و نگرش تازه

 و ممتنع است. 

بیت زائرانرسانی به موریتّ امر مقدسّ خدمترمز موفقیتّ سازمان حجّ و زیارت با رسالت و ما

ها و وظایف جدید و سایر اعتاب مقدسّ با باز تعریف ماموریتّ )ص( الحرام و حرم شریف نبویالله

ها و پیامدها، خود را منطبق با اهداف برای نیروی انسانی که بتواند در تحققّ راهبردها، رسالت

باشد. از این روی، شرح وظایف را بنماید، میسّر میسازمان نموده و همکاری و مشارکت لازم 

ریزی عملیّاتی و درقالب تشریح محیط اجرای عملیّات، طرّاحی ها بر اساس مِتُدهای برنامهمجموعه 

 و اجرایی گردیده است.

های پیشی بهینه از اوقات و فرصتریزی و استفادهی برنامهدر دین مبین اسلام نیز به مقوله

حُسْنُ التَّدْبیرِ یُنْمی قَلیلَ »فرماید: می)ع(فراوانی شده؛ چنان که امیر سخن امام علی روی توجّه

ریزی اوقات(، باعث وسعت و بندی و برنامهتدبیر نیکو )تقسیم «الْمٰالِ، وَ سُوٓءُ التَّدْبیرِ یُفْنی کَثیرَهُ

بین رفتن مال زیاد )وقت( می شود؛ و تدبیر بد )و پراکندگی آن( باعث ازدهی( میزیادی مال )بهره

اَلٰا! وَ اِنَّ ٱللَّبِیْبَ مَنِ ٱسْتَقْبَلَ وُجُوهَ »فرماید:  ، و مجدّداً می[4890]غُررالحکم و درُرالکلم، ح « گردد

بینی بدانید! خردمند کسی است که با فکر درست و پیش ؛«وَ نَظَرَ فِی الْعَوٰاقِبِ ٱلْاٰرٰآءِ بِفِکْرٍ صٰآئِبٍ

 [2841]همان، ح « کارها مواجه شود.کامل با 

سازی و با هدف روان« دفتر راهبری و برنامه ریزی امور کارگزاران اداره کلّ »بر این اساس 

اندرکاران، مدیران و مجریان، و با بهرهی دستتر نمودن شرح وظایف و با مشارکت کلّیّهکاربردی
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سازی آن اقدام نموده است. انتظار اصلاح و بهینهی آنان، نسبت به تدوین، گیری از تجربیّات گذشته

گزاران حجّاج با آمادگی قبلی، اهتمام و تلاش مضاعف در اجرای ی کارگزاران و خدمتدارد کلّیّه

گزاران بهخدمت همههای تعیین شده کوشا باشند. از خداوند متعال برای دقیق وظایف و مسوولیّت

موفقیتّ و استمرار توفیق در این مسیر را مسالت )ع( ی اطهارهو ائمّ )ص( حرم نبوی زائرانحجّاج و 

 نمایم.می

 خادم حجّاج جمهوری اسلامی ایران 

 سید صادق حسینی
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ریزی یا در اگر در کیفیتّ طراّحی و برنامه

کیفیّت اجرا، نقص و عیبی وجود دارد به دقتّ 

و دیده شود و های تیزبین مشاهده و با چشم

 ها همّت گماشته شود.کردن آنبرای برطرف 

در ی )مدظله العالی( مقام معظّم رهبر

 1389دیدار با کارگزاران حج / سال 

مه  مقدّ

ناپذیر در تمام امور فردی، اجتماعی و ریزی عملیّاتی ضرورتی اجتنابدر عصر حاضر، برنامه

کارآمد و موثرّ شود به نحوی که بدون توجّه به آن، هیچ هدفی به صورت سازمانی محسوب می

هاست که ترین آنریزی عملیّاتی از مهمقابل تحققّ نخواهد بود. در میان وظایف مدیران، برنامه

 سازد.مانند پُلی، زمان حال را به آینده مرتبط می

پوپایی محیط و وجود تلاطم در آن و عدم اطمینان ناشی از تغییرات محیطی، بر ضرورت 

ریزی، تعاریف گوناگونی برای افزاید. از این روی در علوم برنامهیّاتی میریزی عملانکارناپذیر برنامه

گیری پیشاپیش تصمیم»ترین آن عبارت است از: شود که مهمریزی عملیّاتی یافت میمفهوم برنامه

هایی که باید برای وصول به اهداف در محیط اجرای عملیّات انجام در مورد اقدامات و فعّالیّت

 «شود.

باشد. به می «برآورد محیط اجرای عملیّات»های کارآمد در این خصوص، روش ز روشیکی ا

های هر این معنی که ابتدا رووس عملیّات قابل اجرا، احصا شده و سپس تمامی اقدامات و فعّالیّت

 گردد.مرحله از عملیّات ترسیم می
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 حال سوال این است که این روش چه محاسنی دارد؟

 یابد.تمرکز در اجرای عملیاّت افزایش میبا این روش  .1

کاری جلوگیری شده و یک نظم منطقی بر اجرای عملیاّت حاکم با این روش از پراکنده .2

 گردد.می

جویی شده و به تدریج اضطراب و استرس با این روش در وقت مدیران اجرایی صرفه .3

 یابد.آنان کاهش می

 شود.ای اجرای بهتر عملیاّت تقویت میبا این روش اعتماد به نفس مدیران اجرایی بر .4

انجام بندی شده و در زمان مقررّ بهها اولویّتبا این روش تمام اقدامات و فعاّلیّت .5

 رسد. می

 سوزی است.دست گرفتن زمان و جلوگیری از فرصتی این روش، بهترین نتیجهمهم .6

 

های امع از اقدامات و فعّالیتّها واقفند که داشتن نمایی کامل و جمجموعهامروزه تمام مدیران 

ها، در مقابل چشم داشته؛ و تا آخرین بینیکند تا ضمن رصد دایم پیشآنان کمک میاجرایی به

 ها را مرور و کنترل نمایند تا موردی از قلم نیفتد.لحظات آن

، عبارت است مجموعهطور کلیّ دلایل اصلی استفاده از این روش در مدیریتّ از این روی به

 از:

-های از پیش تعییناقدامات و فعاّلیّت همهبینی دقیق محیط اجرای عملیاّت و اجرای پیش .1

 شده.

 های محوّله.در وصول به اهداف و انجام ماموریّت مجموعهارزیابی دقیق مسیر حرکت  .2

 ی اجرا.در مرحله مجموعههای بندی تمامی اقدامات و فعاّلیّتاولویّت .3

 ها.محیط اجرای عملیاّت در هنگام انجام اقدامات و فعاّلیتّشناسایی نقاط قوتّ و ضعف  .4

گیری از موازی و پیش مجموعهعدم تجمّع اطّلاعات کلّی و جزیی در ذهن فرّار مدیران  .5

 کاری.

 .تر عملیاّت اجراییبا مدیریّت صحیح زائراننفعان و ادای هر چه بیشتر حقوق ذی .6

 جّ و زیارت و عوامل اجرایی.مندی از عملکرد سازمان حافزایش سطح رضایت .7
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تدوین، و پس از عملیّات حج، نظرات و پیشنهادهای  1396شرح وظایف حاضر برای حجّ تمتعّ 

بازنگری  1397عملیّات حجّ  منظور اجرا درها دریافت و بهکارگزاران حج از طریق حجّ و زیارت استان

 این رویه تا کنون ادامه داشته است. و گردید

ی حجّ تمتعّ ضمن مداقهّ مجموعه هایاضامندیم مدیران و عوامل محترم اجراییِ در پایان تق

ی پیشنهادهای سازنده، ما را در ارتقا و تکمیل این حج، با ارایه مجموعه هایوافر در شرح عملیّات 

 دستورالعمل، یاری نمایند.
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 فصل اوّل

  کلیات

 

 الف: شمای کلّی رابطه میان مفاهیم اصلی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عملکرد و ماموریت هااهداف 

 عملیات الف

 عملیات ب

 3فعالیت 

 اقدام ب

 2فعالیت  اقدام الف

 1فعالیت 

 2فعالیت 

 1فعالیت 
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 بندی محیط اجرای عملیّاتب: جدول سطح

 

   

ی لایـــه

 هدایت

 عملکرد

 ای از محصولات کمّی ناشی از اجرای عملیاّتمجموعه

 نتایج کلیدی عملکرد

دستاوردها و پیامدهای نهایی کمّی و کیفی 

 عمل 

 وری(در محیط اجرای عملیّات. )بهره

ی لایـــه

 مدیریتّ

 عملیاّت

 هم پیوستهی اقدامات بهمجموعه

 های عملکردشاخص

 اهداف چه کاری را برای وصول به

 باید انجام شود. )کارایی(

 ی اجرالایه

 1اقدام 
هم های بهمجموعه فعّالیتّ

 پیوسته

 2اقدام 
 هم پیوستههای بهمجموعه فعّالیتّ

 های کلیدی عملکردشاخص

 ی حصول نتایج دهندههایی که نشانسنجه

 انجام عملیّات است. )کارایی(
 3فعّالیّت  2فعّالیّت  1فعّالیّت  2فعّالیّت  1فعّالیّت 
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 فصل دوم

 تمتعّ های حجّرووس عملیّات اجرایی مجموعه: الف

 ریزی و انجام امور اداری و مالی.برنامه

 ها.سازی و اسکان کاروانتجهیز، آماده

 ی خدمات تغذیه و تدارکات.ارایه

 ی خدمات فرهنگی.ارایه

 ی خدمات بهداشتی و درمانی.ارایه

 .نقل و هماهنگی خدمات حمل

بازگشت به  ها به مشاعر مقدسّه )عرفات، مزدلفه و منا( وهماهنگی انتقال کاروان

 (مکرمّه یهای مکهّمجموعه مخصوص. )مکرمّه یمکهّ

 (مکرّمه یهای مکهّی خدمات در عرفات و منا. )مخصوص مجموعهارایه

 ها از مجموعه و پایان ماموریتّ.تمهیدات خروج کاروان

 حجّ تمتعّ مجموعهدامات : عناوین اقب
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اندازی مطب پزشک و تمهیدات لازم در خصوص مسایل بهداشتی و تجهیز و راه6
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سازی انبار و سردخانه، تهیّه و تحویل اقلام تدارکاتی و هیز و آمادهتج7
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های ها به مشاعر مقدسّه )مخصوص مجموعهتمهیدات قبل از عزیمت کاروان11

 45.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ی مکرّمه(مکّه

ها به عرفات، مزدلفه، منا و ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال کاروانبرنامه12
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ی های مکهّدر عرفات )مخصوص مجموعهها تمهیدات ایّام حضور کاروان13

 60 ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ مکرّمه(

ی های مکهّریزی، مدیریتّ و انجام قربانی و حلق )مخصوص مجموعهبرنامه14

 62 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... مکرّمه(

ها در منا، اعمّ از ترویه و عادیّ )مخصوص تمهیدات و اقدامات ایّام حضور کاروان15

 67....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... (مکرّمه یهای مکهّمجموعه

ی منورّه و یا ی مکرّمه، مدینهاز هتل و عزیمت به مکهّ هاتمهیدات خروج کاروان16

 71 ............................................................................................................................................................................................................................. رانئشهری( و انتقال چمدان زاجدّه )نقل بین

 74 ................................................................................................................................................................................................................... اقدامات پایانی مجموعه و بازگشت به ایران17

 هایفعّالیّت شرح بر علاوه هامجموعه عوامل و مدیران تمتّع، با توجّه به شرایط خاصّ عملیاّت حجّ :1تذکّر 

ی هایی که از سوی ستادهابرنامه و هانامهبخش رعایت و وظایف یکلیهّ انجام به ملزم شده، تعیین

 .باشندمی گردد،می ابلاغ تمتّع حجّ

 حضور مکرّمه یمکهّ در که تمتّع حجّ ایّام در منوّره یهای مدینهمدیران و عوامل مجموعه :2تذکّر 

 عیینت مکرّمه یمکّه ستاد سوی از که هاییمسوولیتّ و وظایف یکلیهّ انجام به ملزم یابند،می

 باشند.می شود،می

 

 تمتعّ های حجّهای مجموعه: شرح فعّالیّتج

 ها متوجهّ مدیرمسوولیّت اصلی اجرای عملیاّت مجموعه و انجام اقدامات و فعاّلیتّ تذکّر مهم:

ذیل، بر اساس های مندرج در جداول محترم مجموعه است. لیکن مجری فعاّلیتّ

باشد. اماّ این ی عوامل اجرایی میتقسیم وظایف انجام شده، متوجهّ کلیهّ

ها بندی نافی اختیارات مدیر مجموعه جهت ارجاع وظایف و مسوولیتّتقسیم

 باشد.عوامل اجرایی نمیبه
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تمهیدات اوّلیّه، انتخاب عوامل و (  1) اقـــــدام 

 های لازمآمادگی

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

1 

 زیارت و مراجعه و هماهنگی با دفتر حجّ

 و وظایف شرح و حکم دریافت و استان

 .مربوطه هایدستورالعمل

        ٭

2 

موقع عوامل شناسایی و انتخاب و معرّفی به

متعهّد طبق شرایط و ضوابط توانمند و 

سازمان به تناسب وضعیّت هتل برابر جدول 

ی جامع کارگزاران و توجیه مندرج در سامانه

کامل نیروهای تحت امر برابر دستورالعمل 

 ابلاغی.

        ٭

3 

آمادگی کامل جهت اعزام به محلّ ماموریتّ 

 سفر طول پذیرش و شده در زمان تعیین

 درخواست عدم و ستاد یابلاغیهّ طبق

 .عوامل و خود هنگام زود مراجعت

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

4 

تعهدّ به پوشش و آراستگی ظاهر منطبق با 

شؤونات اسلامی، استفاده از حجاب برتر )چادر( 

 برای دستیار امور بانوان.

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

5 
های اعلام آمادگی کامل و انجام مسوولیّت

 محوّله قبل و حین سفر.
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

6 

اعلام آمادگی کامل و شناخت وظایف مدیران 

و معاونان و عوامل مجموعه و سایر عوامل 

 اجرایی حج.

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

تمهیدات اوّلیّه، انتخاب عوامل و (  1) اقـــــدام 

 های لازمآمادگی

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

7 

های حج ی فعّالیتّشناخت و آگاهی از کلیّه

های و همچنین وظایف و مسوولیّت

ها و ستاد و بعثه و مرکز ها و کاروانمجموعه

 پزشکی.

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

8 

ی جامع کارگزاران ی مرتّب به سامانهمراجعه

جهت آشنایی با آخرین وضعیّت و اطّلاعات 

 اجرایی و آموزشی.

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

9 
های آموزشی و شرکت و قبولی در دوره

 جلسات توجیهی و تخصصّی در ایران.
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

10 

شرکت یکی از عوامل منتخب مجموعه که 

عهده فرهنگی را نیز بهمقررّات انجام امور 

ی آموزش مسوول داشته باشد؛ در دوره

ی فرهنگی که از سوی معاونت فرهنگی بعثه

پیش از  )مدظله العالی(مقام معظمّ رهبری

 شود.اعزام برگزار می

      ٭ ٭ ٭

11 

ها و ی دقیق و اشراف بر دستورالعملمطالعه

 عوامل دقیق توجیه و شده شرح وظایف ارایه

 .پوشش تحت

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

12 

خصوص اطلّاع کافی از جغرافیای عربستان به

ویژه جغرافیای مسجد الحرام و مکّه و مدینه، به

 و میقات. (ص)مسجد النبّی

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ی مجدّد قوانین و مقررّات عربستان.مطالعه 13
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

تمهیدات اوّلیّه، انتخاب عوامل و (  1) اقـــــدام 

 های لازمآمادگی

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

14 
آشنایی با اصول انبارداری و کنترل موجودی 

 و خروج اقلام از انبار.و ورود 
    ٭   ٭ ٭

15 
های مطالعه و اشراف نسبت به دستورالعمل

 تغذیه و تدارکات.
   ٭ ٭   ٭ ٭

16 

افزار تغذیه و تدارکات و آشنایی کامل با نرم

ی مربوطه و آموزش دریافت کد و گذرواژه

 لازم.

    ٭   ٭ ٭

17 
آشنایی با برخی نکات فنّی و تاسیساتی 

 ها.اتاق
     ٭ ٭ ٭ ٭

18 
آشنایی، تخصّص و داشتن سلیقه در سِروْ غذا 

 و دورچین و سالاد.
   ٭     ٭

    ٭   ٭ ٭ افزارهای مربوطه.تسلّط کار با رایانه و نرم 19

20 
ی آموزشی مدیریّت بحران و امداد طیّ دوره

 و نجات.
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

21 

های اندازی وبلاگ و کانالایجاد و راه

رسانی جهت ایجاد ارتباط و اطّلاع

های مدیران و عوامل کاروانرسانی بهاطّلاع

 تحت پوشش مجموعه.

       ٭ ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

 

ها و ها، گزارشی لیستتهیّه(  2) اقـــــدام 

 ملزومات مورد نیاز مجموعه

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

1 
شرکت منظّم در جلسات آموزشی و توجیهی 

 .زیارت و حجّ
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

2 

دریافت مشخّصات و اطلّاعات جامع هتل محلّ ماموریتّ، 

وضعیتّ آسانسورها، نقاط قوّت و ضعف احتمالی از 

 .استان زیارت و حجّ

       ٭ ٭

3 
ی محلّ هتل جغرافیایی و محدودهشناخت دقیق موقعیتّ 

 ها.ی دسترسیو نحوه
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

4 
کسب اطلّاع از نقل صلوات و شناخت مسیر تردّد از هتل 

 .…به حرم، ستاد، مرکز پزشکی و
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

5 
مطالعه و کسب اطلّاع کافی از مفاد قرارداد هتل از طریق 

 .استان زیارت و حجّ
       ٭ ٭

6 

گذشته در  سنواتدر صورتی که هتل مورد اجاره در 

ی قبلی ی ایران بوده است، ارتباط با مدیر مجموعهاجاره

 و دریافت اطلّاعات تکمیلی و مورد نیاز.

       ٭ ٭

7 
های تفکیکی دریافت کپی پلان ساختمان و صورت

 ها در مجموعه.استقرار کاروان
       ٭ ٭

8 
مهندسی هتل حاوی تعداد و ی دریافت پلان و نقشه

 .…ها وها، تختها، شقهّجانمایی اتاق
       ٭ ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

 

ها و ها، گزارشی لیستتهیّه(  2) اقـــــدام 

 ملزومات مورد نیاز مجموعه

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

9 

های مستقرّ در هتل دریافت اسامی و مشخّصات کاروان

های ضروری ستادها و انضمام تلفنمحلّ ماموریّت به

 .…های مرکزی وآشپزخانه

       ٭ ٭

10 
 کننده ی تامیندریافت اطلّاعات مربوط به آشپزخانه

 .مجموعه زایران غذای
       ٭ ٭

11 
حضور ی هماهنگی اجرای عملیاّت با برگزاری جلسه

 ها.ی عوامل مجموعه و مدیران و عوامل کاروانکلیهّ
        ٭

12 
ها مدیران و عوامل کاروانتقسیم وظایف برای ابلاغ به

 های جاری مجموعه.جهت حضور در فعاّلیتّ
       ٭ ٭

13 
کسب اطلّاع از فرهنگ و آداب و سنن اجتماعی و مذهبی 

 مجموعه.های ورودی بهزایران کاروان
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

     ٭  ٭ ٭ دریافت پلان چینش زایران از مدیر کاروان قبل از حرکت. 14

15 

سازی ملزومات مورد نیاز هتل در ایران اعمّ تهیهّ و آماده

 به انتقال و …التّحریر، ابزار و لوازم فنّی مورد نیاز واز لوازم

 .عربستان

   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

16 
 بر اساسنواخت عوامل و آشپز تهیهّ و تامین لباس یک

 .زیارت و حجّ
        ٭

17 

ی عوامل مجموعه با ی کارت شناسایی کلیهّتهیهّ

استفاده آن در طیّ انجام  به الزام و زیارت و هماهنگی حجّ

 منظور سهولت شناسایی آنان توسّط زایران.وظیفه به

      ٭ ٭ ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

 

ها و ها، گزارشی لیستتهیّه(  2) اقـــــدام 

 ملزومات مورد نیاز مجموعه

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ی عوامل مجموعه.ی کارت بهداشتی همهتهیهّ 18

19 

تاپ( و قابل اتّصال به همراه داشتن رایانه قابل حمل )لپ

 اینترنت.

تاپ خالی از هرگونه عکس و فیلم باشد، توضیح: حتماً لپ

بدون رمز باشد و برچسب مشخّصات شخصی و مجموعه 

 تاپ نصب شده باشد.روی لپ

    ٭   ٭ ٭

   ٭     ٭ ی وسایل و لوازم مورد نیاز آشپز.تهیهّ 20

21 
از ایران به هماهنگی انتقال برخی اقلام تهیّه شده 

 ها(.عربستان )در صورت نیاز با همکاری کاروان
        ٭

22 
های لازم برای لیستها و چکی جداول، برنامهتهیهّ

 .…و نقل و کنترل و نظارت در مورد اسکان، تغذیه، حمل
       ٭ ٭

23 
ها از حیث نظافت کامل لیست کنترل اتاقی چکتهیهّ

 و اقلام مصرفی هر اتاق.اتاق، وجود تجهیزات، وسایل 
     ٭  ٭ ٭

24 
لیست ابزار و وسایل مورد نیاز برای مدّت سفر ی چکتهیهّ

 ها قبل از سفر برای انتقال به عربستان.سازی آنو آماده
   ٭    ٭ ٭

25 
های تدارکاتی و مورد استفاده در انبار لیستی چکتهیهّ

 و سردخانه.
    ٭   ٭ ٭

26 
ها در ایاّم تشریق برابر راهنمای کاروانی بنرهای تهیهّ

 دستورالعمل ابلاغی.
       ٭ ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

 مسؤولیّت اجرا تمهیدات لازم در خصوص امور مالی(  3) اقـــــدام 

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

    ٭   ٭ ٭ حسابداری.آشنایی با امور مالی و  1

    ٭   ٭ ٭ ی دقیق دستورالعمل مالی.دریافت و مطالعه 2

3 
افزار مالی و دریافت کد و آموزش و آشنایی با نرم

 ی مربوطه.گذرواژه
    ٭   ٭ ٭

4 

دریافت تنخواه ارزی از ستاد مکهّ یا مدینه، و 

دریافت کد و رمز از واحد رایانه جهت ثبت اسناد 

 هزینه.

        ٭

5 
افزار مالی مطابق انجام هزینه و ثبت آن در نرم

 های ابلاغی.دستورالعمل
    ٭   ٭ ٭

6 
ی آوری منظمّ اسناد و مدارک مالی و ارایهجمع

 ها.موقع و دقیق آنبه
    ٭   ٭ ٭

7 

های های تقصیر عوامل کاروانآوری فرمجمع

ی آن به واحد تحت پوشش مجموعه و ارایه

 و ثبت در سیستم مالی.حسابرسی 

       ٭ ٭

8 
ا بر هرعایت و کنترل سقف اعتبار فرهنگی کاروان

 اساس دستورالعمل ابلاغی.
       ٭ ٭

9 

های انجام ی هزینهی اسناد و مدارک مثبتهارایه

شده به واحد حسابرسی مستقرّ در عربستان و انجام 

 تسویه حساب.

        ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

 مسؤولیّت اجرا هاهماهنگی با مدیران کاروان(  4) اقـــــدام 

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

1 
 ها برایی مدیران کاروانتشکیل جلسه با حضور کلّیهّ

 ها.بندی انجام مسوولیتّتبیین وظایف و شیفت
       ٭ ٭

2 

مجموعه، معرفی عوامل و وظایف و  توضیح ساختار

ی تعامل با کاروان ها برای های مجموعه و نحوهمسوولیتّ

 توجیه زایران.

       ٭ ٭

3 
ی مشخّصات و تجهیزات هتل و گروه قیمتی هتل ارایه

 رسانی به زایران.برای اطّلاع
       ٭ ٭

4 

های متفاوت پرداختی از توضیح در مورد احتمال قیمت

ی هواپیما و زایران مستقر در هتل، متاثّر از هزینهسوی 

 رسانی به زایران.مسکن مکهّ یا مدینه برای اطّلاع

       ٭ ٭

5 
ی صحیح و حفاظت از وسایلِ در ی استفادهتوضیح نحوه

 رسانی به زایران.اختیار در هتل برای اطّلاع
     ٭  ٭ ٭

6 

محدودیّت ی توضیحات لازم در خصوص وضعیتّ و ارایه

ها در موسم حج، به دلیل تراکم بیشتر آسانسور هتل

ی ها بر اساس قوانین عربستان و نحوهزایران در هتل

 رسانی به زایران.استفاده از آسانسورها برای اطلّاع

       ٭ ٭

7 

 یی توضیحات لازم در خصوص موقعیتّ هتل و نحوهارایه

و نقل  ها به حرم و مرکز پزشکی و بالعکسدسترسی

 رسانی به زایران.صلوات، برای اطّلاع

       ٭ ٭

8 

های مرکزی ی توضیحات لازم در خصوص آشپزخانهارایه

کننده غذای ی تامینی غذا و آشپزخانهی تهیهّو نحوه

ی انتقال به هتل و همچنین هتل تحت پوشش و نحوه

مومی ی عی غذایی مطابق با ذایقهذکر این نکته که برنامه

 رسانی به زایران.شود، برای اطّلاعایرانیان تهیهّ می

       ٭ ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

 مسؤولیّت اجرا هاهماهنگی با مدیران کاروان(  4) اقـــــدام 

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

9 

قیمت مسکن، ی توضیحات لازم در مورد اختلاف ارایه

ی رسانتاخیر پروازها و مسایل حراستی منطقه برای اطّلاع

 به زایران.

       ٭ ٭

10 

ها در حفظ و مدیران و معاونین کاروانتوصیه و تذکّر به

ها در هنگام داری وسایل تحویلی و مسترد نمودن آننگه

 خروج.

       ٭ ٭

11 
ی اتاق شمارهها برای نوشتن مدیران کاروانتوصیه به

 ها.زایران با اعداد لاتین بر روی ساک
       ٭ ٭

 

سازی هتل و رفع تجهیز و آماده(  5) اقـــــدام 

 نواقص احتمالی

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

1 
منطقه و آشنایی با مالک تحویل هتل از مسوول مسکن 

 ی مالک مستقرّ در هتل.هتل و نماینده
       ٭ ٭

2 

ی قرارداد اجاره( از دریافت کپی تعهّدات مالک )ضمیمه

سازی هتل مسوول مسکن منطقه برای کنترل و آماده

 جهت پیگیری و اجرا.

       ٭ ٭

3 

آشنایی با مشرفین، مهندسین صیانه و آسانسور، 

تاسیسات و دریافت اسامی و تلفن همراه و محلّ متصدیّان 

 ها در هتل.استقرار آن

    ٭ ٭ ٭ ٭ ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

سازی هتل و رفع تجهیز و آماده(  5) اقـــــدام 

 نواقص احتمالی

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

4 

ی عوامل بومی هتل و مسوولیتّ هر یک آشنایی با کلیهّ

از آنان و دریافت اسامی، عکس و تلفن همراه و محلّ 

 ها و آشنایی متقابل با عوامل ایرانی.اسکان و استقرار آن

   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

5 

ویژه عوامل سالن تشکیل جلسه با عوامل بومی، به

موقع بهغذاخوری جهت توجیه آنان در خصوص حضور 

 .…برای توزیع غذا، لزوم رعایت حرمت زایران و

       ٭ ٭

6 
ی ی هتل با حضور مالک یا نمایندهآشنایی و کنترل اولّیهّ

 های مختلف.بام هتل و ورودیوی از درب ورودی تا پشت
     ٭  ٭ ٭

7 
تحویل گرفتن دفتر کار و امکانات اداری و رایانه از مدیر 

 ها.سازی آنتجهیز و آماده عربی هتل و نظارت بر
     ٭  ٭ ٭

8 
ها و منافذ ورودی به هتل و مسدود ی راهشناسایی کلیهّ

 کردن منافذ غیرضرور با رعایت نکات حراستی.
     ٭  ٭ ٭

9 

شناسایی و آشنایی با تاسیسات و امکانات ساختمان، اعمّ 

رسانی، آب گرم، برق، ژنراتورها، از سیستم تهویهّ، آب

 عملکرد صحتّ از اطمینان و …ی زباله وفاضلاب، تخلیه

 نواقص احتمالی. پیگیری و هاآن

     ٭  ٭ ٭

10 

ی آسانسورهای انتقال زایر و حمل بار و شناسایی کلیهّ

ها و پیگیری ها و کنترل صحتّ عملکرد آنمشخّصات آن

اشکالات احتمالی و تناسب آسانسورها با تعداد زایر و 

ی بهینه با حدّاقل زمان انتظار برای استفاده ریزیبرنامه

 به خصوص در ساعات شلوغی.

    ٭ ٭  ٭ ٭

 

 



          

21 

 

 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

سازی هتل و رفع تجهیز و آماده(  5) اقـــــدام 

 نواقص احتمالی

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

11 
بینی صندلی در کنار آسانسورها برای رعایت حال پیش

 افراد مسن به خصوص در ساعات شلوغی.
     ٭  ٭ ٭

12 

ها، ی شارژ آنشناسایی و کنترل مخازن آب، حجم و نحوه

ها با رعایت اصول وشو و نظافت آنموتور آب، شست

بهداشتی و کنترل دریچه و قفل و بست مناسب و پُر بودن 

 مخازن.

     ٭  ٭ ٭

13 
کسب اطمینان از کشش آب و برق ساختمان در ایاّم پیک 

 و انتقال نقایص احتمالی و پیگیری تا رفع آن.
     ٭  ٭ ٭

14 

بررسی وضعیتّ سیستم اطفای حریق از لحاظ تاریخ 

ی مصرف و سلامت سیستم اعلام یا اطفای حریق در کلیهّ

 های هتل.طبقات و بخش

     ٭  ٭ ٭

15 

ی های مدار بستهاطمینان از سلامت دوربینبررسی و 

طبقات، سالن غذاخوری، انبار، لابی هتل و همچنین اتاق 

 ها.کنترل و فعاّل بودن دوربین

     ٭  ٭ ٭

16 

وشوی لباس زایران، کنترل و سازی مکان شستآماده

شویی و محل و بندهای های لباسسلامت ماشین

آقایان و بانوان با ها و تفکیک مکان کردن لباسخشک

 توجهّ ویژه به پوشش کامل محلّ در اختیار بانوان.

  ٭   ٭  ٭ ٭

17 

سازی لابی هتل از حیث امکانات و تجهیز و آماده

های ورودی و ی مناسب، دربتجهیزات، مبلمان، تهویهّ

 ی هوا و پیگیری رفع نواقص احتمالی.پرده

     ٭  ٭ ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

سازی هتل و رفع آمادهتجهیز و (  5) اقـــــدام 

 نواقص احتمالی

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

     ٭  ٭ ٭ کنترل و اطمینان از وجود صندوق امانات در ساختمان. 18

19 

اعمّ  نیاز،تنظیم تابلوی اعلانات برای نصب اطلّاعات مورد 

های فرهنگی، ی غذایی و ساعات سِروْ غذا، برنامهاز برنامه

 های مورد نیاز و تذکّرات لازم.تلفن

       ٭ ٭

20 

های اضطراری هتل از حیث سالم پلهّبررسی و کنترل راه

ی طبقات، سالم بودن ها در کلیهّبودن و باز بودن درب

 بودن مسیر.ها و باز ها، روشنایی و نظافت آنپلهّ

     ٭  ٭ ٭

21 
 های ورودیبام و قفل و بست دربکنترل و نظافت پشت

 بام با رعایت نکات حراستی.پشت
     ٭  ٭ ٭

22 

های بهداشتی عمومی هتل از بررسی و کنترل سرویس

های توالت، ها، کاسهحیث سالم بودن شیرآلات، سیفون

 و نظافت های فاضلابوجود آب سرد و گرم، باز بودن لوله

 کامل.

     ٭  ٭ ٭

23 
ها و یا پاشی کلّی فضای هتل، اتاقدر صورت نیاز سم

 های مورد نیاز با هماهنگی پزشک مجموعه.مکان
     ٭  ٭ ٭

24 
ها بر اساس پلان دریافتی و دریافت کارت یا تحویل اتاق

 ها.کلید اتاق
     ٭  ٭ ٭

25 
تک زدن تکتیکها و لیست کنترل اتاقی چکتهیهّ

 ی امور.اقدامات برای اطمینان از انجام کلیهّ
     ٭  ٭ ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

سازی هتل و رفع تجهیز و آماده(  5) اقـــــدام 

 نواقص احتمالی

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

26 
و  ها، پشتها، زیرتختنظافت کلّی اتاق کنترل تمیزی و

 .…داخل کمدها، پشت و داخل یخچال و
     ٭  ٭ ٭

27 
کنترل سالم بودن سیستم تهویهّ و روشنایی اتاق و 

 پریزهای برق و پیگیری رفع اشکالات احتمالی.
     ٭  ٭ ٭

28 

ها بر اساس پلان ها از حیث کامل بودن تختکنترل اتاق

ها و تشک و وجود رو تختی، بودن تختمهندسی و سالم 

ملحفه، بالش، روبالشی، پتو و همچنین تمیزی و نظافت 

 ها.آن

     ٭  ٭ ٭

29 

کنترل تجهیزات و وسایل داخل هر اتاق بر اساس 

آویز، لیست تنظیمی، اعمّ از یخچال، کمد، رختچک

دستی، چاقوی کتری برقی یا فلاکس، میز، پیش

 …پاش، سجاّده، قرآن وای، نمکشیشهخوری، لیوان میوه

 .قرارداد برابر

     ٭  ٭ ٭

30 
 هایکنترل سلامت تلویزیون هر اتاق و تنظیم شبکه

 ایرانی و فرهنگی.
     ٭  ٭ ٭

31 
ها برای اولّین ورود زایر، اعمّ از قند، چای، بطری شارژ اتاق

 .…آب، نمک و
     ٭  ٭ ٭

32 

سرویس بهداشتی و وشو و نظافت داخل کنترل شست

حماّم، روشویی، کاسه توالت، آینه و وسایل داخل سرویس 

 بهداشتی هر اتاق.

     ٭  ٭ ٭

33 

کنترل سلامت شیرآلات، دوش حماّم، سیفون 

شویی، وان زیر دوش، کاسه توالت، سطل زباله و باز دست

 بودن مسیر فاضلاب.

     ٭  ٭ ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

هتل و رفع سازی تجهیز و آماده(  5) اقـــــدام 

 نواقص احتمالی

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

34 

کنترل شارژ سرویس بهداشتی هر اتاق اعمّ از صابون 

 …شویی، شامپو، دستمال کاغذی وحماّم، صابون دست

 ورود زایر. از قبل

     ٭  ٭ ٭

35 

نظارت و کنترل رفتار و بهداشت عوامل بومی هتل و 

نظافت محلّ اسکان آنان و انعکاس اشکالات و نواقص به 

 ی وی برای رفع اشکالات.مالک یا نماینده

     ٭  ٭ ٭

36 

 ی عواملی وی برای استفادهتاکید به مالک یا نماینده

بومی از لباس متحّدالشکل، دستکش و رعایت اصول 

 بهداشتی شخصی و عمومی.

       ٭ ٭

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ نظارت و کنترل چگونگی انجام وظایف عوامل بومی هتل. 37

38 
ی ملزومات مورد تعهدّ از سوی مالکین و تحویل اخذ کلیهّ

 جلسه.ها با تنظیم صورتکاروانبه
    ٭   ٭ ٭

39 

پیگیری رفع نواقص و اشکالات هتل از طریق مالک و یا 

ی وی و در نهایت از طریق مسوول مسکن و ستاد نماینده

 منطقه.

     ٭  ٭ ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

اندازی مطب پزشک و تجهیز و راه(  6) اقـــــدام 

 تمهیدات لازم در خصوص مسایل بهداشتی و درمانی

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

1 

اندازی مطب پزشکان و خدمات پرستاری با هماهنگی راه

پزشکان مجموعه، طبق قرارداد و پلان مسکن و برابر 

 دستورالعمل مرکز پزشکی.

     ٭  ٭ ٭

2 

اندازی مطب پزشکان متناسب با شؤون زایران تجهیز و راه

 تزیار و و پزشکان، طبق دستورالعمل مرکز پزشکی حجّ

 .مجموعه پزشکان هماهنگی با و

     ٭  ٭ ٭

     ٭  ٭ ٭ .دهکنن بینی صندلی انتظار برای بیماران مراجعهپیش 3

4 
همکاری با پزشکان مجموعه برای دریافت دارو و 

 تجهیزات پزشکی از مرکز پزشکی و انتقال به هتل.
       ٭ ٭

     ٭  ٭ ٭ ای مطب پزشکان.کنترل و نظارت بر نظافت نوبه 5

6 

بندی پزشکان مجموعه با هماهنگی پزشک مسوول نوبت

مجموعه برابر دستورالعمل مرکز پزشکی و نظارت بر 

 عملکرد آنان.

       ٭ ٭

7 
نصب تراکت و پوسترهای هشدار دهنده بهداشتی و 

 های مناسب.پزشکی در محل
     ٭ ٭ ٭ ٭

8 
ریزی جهت نظارت دایمی بر بهداشت محیط هتل برنامه

 هماهنگی و همکاری پزشکان مستقرّ در مجموعه. با
     ٭  ٭ ٭

9 
ریزی جهت نظارت دایمی بر بهداشت رستوران و برنامه

 ی سرِوْ غذا با هماهنگی و همکاری پزشکان مجموعه.نحوه
       ٭ ٭

10 

ریزی جهت نظارت دایمی بر بهداشت فردی برنامه

بهداشت اندرکاران ایرانی و عوامل بومی و کارت دست

 عوامل با هماهنگی و همکاری پزشکان مجموعه.

       ٭ ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

 

اندازی مطب پزشک و تجهیز و راه(  6) اقـــــدام 

 تمهیدات لازم در خصوص مسایل بهداشتی و درمانی

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
دستیار امور  

بانوان
 

11 

نظارت و کنترل بهداشت مخازن آب آشامیدنی ساختمان 

سازی اطراف درب مخازن آب جهت جلوگیری از ورود و به

 حشرات با هماهنگی و همکاری پزشکان مجموعه.

     ٭ ٭ ٭ ٭

12 

ها و کنوشوی ظروف و گرمنظارت بر بهداشت شست

انباشته های مانده و داری غذا و خوراکیجلوگیری از نگه

شدن موادّ غذایی در رستوران و ضدّعفونی سبزیجات با 

 همکاری پزشکان مجموعه.

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

13 
نظارت و کنترل بهداشت انبار و سردخانه و اقلام 

 شده با همکاری پزشکان مجموعه.تخزین
    ٭   ٭ ٭

14 
 مدظله) ی مقام معظّم رهبریهمکاری با بازرسین بعثه

 و مرکز پزشکی.، ستاد العالی(
       ٭ ٭

 

سازی انبار و تجهیز و آماده(  7) اقـــــدام 

سردخانه، تهیهّ و تحویل اقلام تدارکاتی و 

 انبارداری

 مسؤولیّت اجرا
کنترل

 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

    ٭   ٭ ٭ ی.ی وسردخانه از مالک یا نمایندهتحویل گرفتن انبار و  1

2 

وشو و نظافت فضای داخل انبار و سردخانه کنترل شست

پاشی با رعایت نکات بهداشتی و و در صورت لزوم سم

 ایمنی و با هماهنگی پزشک مجموعه.

    ٭   ٭ ٭



          

27 

 

 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

 

سازی انبار و تجهیز و آماده(  7) اقـــــدام 

اقلام تدارکاتی و سردخانه، تهیهّ و تحویل 

 انبارداری

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

3 

کنترل و اطمینان از سلامت عملکرد سیستم تهویهّ و 

سرمایش و هواکش و همچنین قفل و بست مناسب انبار 

 و سردخانه.

    ٭   ٭ ٭

4 
بندی مناسب با رعایت اصول کنترل نصب پالت و قفسه

 سازی.انبارداری و آماده
    ٭   ٭ ٭

5 
ای و مودم اختصاصی انبار و تحویل امکانات اداری و رایانه

 همچنین سایر وسایل مورد نیاز انبار از مدیر عربی هتل.
    ٭   ٭ ٭

6 
تقسیم فضای انبار و سردخانه و نصب برچسب و تابلو در 

 داری کالا.هر بخش از انبار برای مشخّص شدن محلّ نگه
    ٭   ٭ ٭

    ٭ ٭  ٭ ٭ بینی امکانات و ادوات اطفای حریق.پیش 7

8 

ترین محلّ برای تخلیه و بارگیری اقلام تعیین مناسب

تدارکاتی و نظارت بر حسُن اجرای تخلیه و بارگیری اقلام 

 تدارکاتی.

    ٭   ٭ ٭

9 
های مورد نیاز انبار ها،برچسبها، فرملیستچکسازی آماده

 منظور کنترل و نظارت بر روند و آمار تدارکات هتل.به
    ٭   ٭ ٭

10 

هماهنگی با ستاد برای دراختیار گرفتن وانت متناسب با 

حجم تدارکات مجموعه برابر دستورالعمل ابلاغی و 

 بینی تابلوی مناسب برای نصب روی وانت.پیش

       ٭ ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

سازی انبار و تجهیز و آماده(  7) اقـــــدام 

سردخانه، تهیهّ و تحویل اقلام تدارکاتی و 

 انبارداری

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

11 

های شرکتدریافت اقلام تدارکاتی از انبار مرکزی و 

ی مصوّب و دستورالعمل ابلاغی، ربط بر اساس سرانهذی

روز و دقتّ در تاریخ مصرف و انجام در هر ساعت از شبانه

تخلیه و تخزین و شمارش قبل از تحویل طبق برنامه و 

آمار مربوطه و تایید و ممهور نمودن رسید کالا مطابق 

 مدیر مجموعه.ی گزارش مغایرت بهآمار و ارایه

    ٭   ٭ ٭

12 

داری و حفاظت از اقلام تدارکاتی موجود در انبار به نگه

تفکیک و ترتیب تاریخ مصرف و رعایت استانداردها و 

های مربوطه در چیدن اقلام )جداسازی موادّ دستورالعمل

غذایی و شیمیایی( و عدم تخزین کالا در محلّ مرطوب و 

 امکانات موجود.کنار اشیای بُرنده با توجهّ به شرایط و 

    ٭   ٭ ٭

13 

ثبت ورود و خروج کالا به انبار با سرعت و دقتّ و ثبت در 

ی کالا با استفاده رایانه جهت ثبت ورود و خروج و مانده

 از فرم مصوّب.

    ٭   ٭ ٭

14 

ی مصرف اقلام ی موجودی و کنترل سرانهکنترل روزانه

اقدام عاجل ها و ضروری و نظارت بر کیفیّت و کمیتّ آن

 های احتمالی برابر دستورالعمل ابلاغی.برای رفع کسری

    ٭   ٭ ٭

15 

ز گیری ابازرسی و کنترل مستمر موادّ غذایی جهت پیش

خرابی و فساد و توجهّ به ترتیب تاریخ مصرف مواد برای 

 استفاده.

    ٭   ٭ ٭
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16 

آوری و دفع زباله و خارج ای نظافت و جمعکنترل نوبه

کارتن و ظروف خالی از داخل انبار و خودداری از کردن 

 انباشتگی.

    ٭   ٭ ٭

17 
گی صورت هفتتنظیم آمار دقیق مصرف اقلام تدارکاتی به

 ی رایانه.طبق برنامه
    ٭   ٭ ٭

18 

 ایی گزارش لحظهایجاد آمادگی در برآورد و تهیهّ

 ها وبینیاز مصرف اقلام تدارکاتی هتل و پیش

 هشدارهای لازم قبل از اتمام اقلام مصرفی.ی ارایه

    ٭   ٭ ٭

19 
سازی اقلام و وسایل مورد نیاز رستوران آماده

 های غذایی.متناسب با وعده
   ٭ ٭  ٭ ٭ ٭

20 

ی خروج زایران از هتل ی جدول برنامهتهیّه

 و بینیپیش و( …)زیارت دوره، فرودگاه، مدینه و

 خنک و آنان برای راهیبین اقلام نمودن آماده

و تحویل  راهیبین هاینوشیدنی داشتننگه

 ها.عوامل کاروانها بهموقع آنبه

    ٭   ٭ ٭

21 

ها و موادّ غذایی دربسته آوری نوشابهکنترل و جمع

نشده از رستوران و انتقال به انبار با رعایت و مصرف

 اصول بهداشتی.

    ٭  ٭  ٭

22 

های مجموعه قبل از هماهنگی با معاونین کاروان

سازی سهمیه هر ها، و آمادهرسیدن میوه کاروان

 منظور جلوگیریموقع و سریع بهکاروان و توزیع به

ویژه ها بهمورد و خراب شدن میوهجایی بیاز جابه

    ٭    ٭



          

30 

 

 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

سازی انبار و تجهیز و آماده(  7) اقـــــدام 

سردخانه، تهیهّ و تحویل اقلام تدارکاتی و 

 انبارداری

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

داری مناسب وجود در انبارهایی که امکان نگه

 نداشته باشد.

23 

ی همکاری معاونین یا عوامل ریزی نحوهبرنامه

های مستقرّ در مجموعه برای توزیع اقلام کاروان

 ها.مصرفی کاروان

    ٭   ٭ ٭

24 

ها از طریق ارتباط با انبارداران سایر هتل

ر زمان دیگر دمنظور پشتیبانی از یکاتوماسیون به

 نیاز و با هماهنگی مدیر مجموعه.

    ٭    ٭

25 

خصوص تحویل کلید انبار به سایرین، به عدم

عوامل بومی مجموعه )در موارد ضروری، به 

 عوامل ایرانی(.تشخیص مدیر مجموعه فقط به

    ٭    ٭

26 
نظارت مستمر بر عملکرد و بهداشت فردی 

 های بومی در اختیار انبار.نیرو
    ٭    ٭

27 
ثبت کالاهای مرجوعی از مشاعر در کارتکس انبار 

 اولّین فرصت پس از مراجعه به هتل. در
    ٭    ٭

28 
مانده کنترل موجودی و مرجوع کردن اجناس باقی

 و تسویه حساب با انبار تدارکات در پایان ماموریّت.
    ٭    ٭
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1 
تحویل گرفتن رستوران و تفکیک فضای غذاخوری 

 برادران و خواهران.
   ٭   ٭ ٭ ٭

2 
کنترل سیستم تهویّه و روشنایی و تاسیسات 

 آشپزخانه و پیگیری رفع نواقص احتمالی.
   ٭   ٭ ٭ ٭

3 

وشو و نظافت فضای رستوران و بر شستنظارت 

پاشی با هماهنگی آشپزخانه و در صورت نیاز سم

 پزشک مجموعه و با رعایت مسایل بهداشتی.

   ٭   ٭ ٭ ٭

4 

ها و چیدمان نظارت بر نظافت میز و صندلی

ی بهینه از فضای ها با استفادهمناسب و منظمّ آن

 رستوران در قسمت برادران و خواهران.

  ٭ ٭   ٭ ٭ ٭

5 

دریافت وسایل و لوازم آشپزخانه و ظروف چینی 

تعداد مورد پَر نباشد( و وسایل غذاخوری به)لب

ها و تامین کسری نیاز و اطمینان از سلامت آن

احتمالی از طریق مدیر عربی هتل طبق مفاد 

 قرارداد.

   ٭    ٭ ٭

6 

وشو و نظافت وسایل و لوازم و نظارت بر شست

با دقّت و رعایت مسایل بهداشتی  ظروف غذاخوری

 با همکاری پزشک مجموعه.

  ٭ ٭   ٭ ٭ ٭

7 

وشو و نظافت دقیق نظارت بر سلامت و شست

شویی، چرخ ماری، یخچال، فریزر، ماشین ظرفبن

 همکاری با …دستی حمل ظروف غذا )ترولی( و

 .مجموعه پزشک

  ٭ ٭   ٭ ٭ ٭
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8 

پارک سازی محلّ تمهیدات لازم برای آماده

از  قبل شده های حمل غذا در محلّ تعیینماشین

 های غذا.ساعات رسیدن ماشین

   ٭    ٭ ٭

9 
 کن غذا وشناسایی و تعیین مکان استقرار گرم

 سلامت پریز برق مکان مورد نظر.
   ٭    ٭ ٭

10 

ی مرکزی دریافت اطّلاعات آشپزخانه

 تلفن شماره اخذ و مجموعه غذای یکننده تامین

 یآشپزخانه توزیع مسوول و معاون مدیر، همراه

 از ستاد منطقه. مرکزی

   ٭    ٭ ٭

11 
ی غذایی و ساعات سِروْ ی برنامهی اطّلاعیهتهیّه

 غذا و نصب در محل مناسب و در دید زایران.
      ٭ ٭ ٭

12 
های بهداشتی سِروْ غذا و سایر تهیّه و نصب تراکت

 های مناسب.ها در محلتراکت
      ٭ ٭ ٭

13 

ها و بندی عوامل کاروانریزی و شیفتبرنامه

دستیاران امور بانوان برای حضور در رستوران و 

همکاری برای توزیع غذا با اخذ نظر مشورتی 

 های مستقر در هتل.مدیران کارون

  ٭     ٭ ٭

14 

دریافت آمار غذای رژیمی زایران مرد و زن از 

قبل و انتقال به  ساعت 30ها از مدیران کاروان

افزاری ی مرکزی از طریق سیستم نرمآشپزخانه

 مربوطه.

    ٭   ٭ ٭

15 
بار مصرف شامل تامین لوازم بهداشتی یک

 دیرم طریق از …بند، ماسک ودستکش، کلاه، پیش
    ٭   ٭ ٭
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 وجود کنترل و نظارت و نیاز تعدادبه هتل عربی

 .هاآن دایمی

16 

های غذا از ماشین هایکنتحویل گرفتن گرم

بندی و درساعت ی زمانحامل غذا، طبق برنامه

 بر نظارت و ساختمان درب جلوی از شده تعیین

 .مربوطه متصدیّان عملکرد

   ٭    ٭ ٭

17 

ی دقّت و کنترل تعداد غذای تحویلی برابر سرانه

علاوه غذای زایران و عوامل حاضر در مجموعه به

 رژیمی.

   ٭    ٭ ٭

18 

های حمل غذا کنی گرمانتقال سریع و محتاطانه

ی رستوران و اتصّال به برق، کنترل به آشپزخانه

کن )دمای آب داخل مخزن و کنترل دمای گرم

ی سانتیگراد درجه 80تا  75کن در حدود گرم

 حفظ شود(.

   ٭    ٭ ٭

19 
موقع در محلّ رستوران برای فعّالیّت از حضور به

 .همجموم اعلامی یبرنامه طبق شده، پیش تعیین
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

20 

 ،آرایی سفره و …نظارت بر چیدن قاشق و چنگال و

 لکنتر و صندلی هر مقابل و منظمّ و مرتّب طوربه

 پاشنمک از اعمّ کافی تعدادبه میزها روی لوازم

 .…و

  ٭ ٭   ٭ ٭ ٭

21 

سازی دورچین شامل سالاد، ماست و خیار آماده

 مطابق مجموعه و هاکاروان عوامل همکاری با ،…و

 .شده بندیزمان یبرنامه

   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭



          

34 

 

 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

سازی سالن غذاخوری، تجهیز و آماده(  8) اقـــــدام 

 تحویل و سِروْ غذا و دورچین

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

22 

برش نان و قرار دادن داخل پلاستیک و بستن 

درب آن با رعایت مسایل بهداشتی با همکاری 

 ها و مجموعه.عوامل کاروان

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

23 
ی بندی شدهسازی صبحانه با همکاری نوبتآماده

 ها و مجموعه طبق برنامه.کاروانعوامل 
  ٭ ٭ ٭  ٭ ٭ ٭

24 
کنترل کیفی موادّ غذایی از قبیل نان، میوه، 

 .پذیرایی شروع از قبل ،…ماست، نوشابه و
  ٭  ٭  ٭ ٭ ٭

25 

حضور در رستوران برای پذیرایی و توزیع غذا 

ساعت قبل از ساعات سِروْ تا پایان سِروْ غذا، در نیم

ی اعلامی( و عدم صرف غذا برنامهسه وعده )طبق 

 در هنگام تردّد و پذیرایی از زایران.

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

26 

بند، کلاه، دستکش و ی آشپزها از پیشاستفاده

بار مصرف هنگام کشیدن غذا و نظارت ماسک یک

مدیر و معاون مجموعه بر حسُن انجام آن با 

 همکاری پزشکان مجموعه.

   ٭    ٭ ٭

27 

ی عوامل حاضر در رستوران اعمّ از کلیهّ یاستفاده

ایرانی و بومی از لباس فرم با برچسب مشخصات، 

بار مصرف و نظارت مدیر و معاون دستکش یک

 مجموعه بر حسُن انجام آن.

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

28 

ها موقع غذا و سرِوْ صحیح غذا در بشقابتوزیع به

 ی زایران و نظارت لازم بر حسُنبا رعایت سرانه

 انجام آن.

  ٭ ٭    ٭ ٭

  ٭ ٭   ٭ ٭ ٭ ی غذا به زایران با رعایت ادب و احترام.ارایه 29
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30 

ی توزیع غذای رژیمی بر اساس نظارت بر نحوه

 دستورالعمل طبق هاکاروان یشده آمار ارایه

 .مربوطه

  ٭ ٭    ٭ ٭

31 
 ی دومریزی و نظارت دقیق در چیدن سفرهبرنامه

 تکمیل ملزومات آن در صورت نیاز. و احیاناً سوم، و
  ٭ ٭    ٭ ٭

32 
موقع با هماهنگی مدیر مجموعه برای اقدام به

 تامین کسری احتمالی غذا از طریق آشپزخانه.
  ٭ ٭    ٭ ٭

33 
آوری ظروف غذاخوری و نظارت و کنترل بر جمع

 نظافت میزها پس از صرف غذای زایران.
  ٭ ٭   ٭ ٭ ٭

34 

ی دربسته پس از نشدهمصرفآوری موادّ جمع

اتمام سِروْ غذا و انتقال به انبار با رعایت اصول 

 بهداشتی.

  ٭ ٭ ٭  ٭ ٭ ٭

35 
ه ماندی غذاهای باقینظارت بر معدوم نمودن کلیهّ

 ها.داری آنو تاکید بر عدم نگه
  ٭ ٭    ٭ ٭

36 

وشوی ظروف غذاخوری نظارت و دقّت بر شست

مسایل بهداشتی و با  توسّط عوامل بومی با لحاظ

 همکاری پزشکان مجموعه.

  ٭ ٭    ٭ ٭

37 

ها و کنوشوی ظروف داخل گرمنظارت بر شست

ی تمیز و تحویل آن به ها با پارچهکننظافت گرم

 ی مرکزی.آشپزخانه

   ٭    ٭ ٭

38 
وشوی کامل آشپزخانه و نظافت نظارت بر شست

 ی غذایی.رستوران پس از اتمام هر وعده
  ٭ ٭   ٭ ٭ ٭
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39 

نظارت و کنترل دایمی بهداشت فردی عوامل 

ایرانی و بومی فعّال در آشپزخانه با همکاری 

 پزشکان مجموعه.

  ٭ ٭    ٭ ٭

40 
نظارت و کنترل دایمی بهداشت محیط رستوران 

 و آشپزخانه با همکاری پزشکان مجموعه.
  ٭ ٭    ٭ ٭

41 
ن سالنظارت و کنترل دایمی نظم و انضباط داخل 

 غذاخوری.
  ٭ ٭   ٭ ٭ ٭

42 

ی راهی بینریزی تهیّه و تحویل غذا و میوهبرنامه

ی خروج مدینه، مکّه و یا جدّه بر اساس برنامه

ی مرکزی در ها و هماهنگی با آشپزخانهکاروان

ی ورود و خروج صورت تغییر احتمالی برنامه

 ها.کاروان

    ٭   ٭ ٭

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ رفع مشکلات موجود.موقع و پیگیری انتقال به 43
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

توسّط یکی از عوامل مجموعه که قبلاً توسّط ( 9)اقدام های این اقدام فعّالیّت توضیح:

 شود.عنوان مسوول فرهنگی معرّفی شده است، انجام میمدیر مجموعه به
 

های تمهیدات لازم برای انجام برنامه(  9) اقـــــدام 

 ها و مجموعهکاروانفرهنگی 

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

  ٭    ٭ ٭ ٭ سازی سالن جلسات، تجهیز و نظافت آن.آماده 1

2 
کنترل روشنایی، سیستم تهویّه، پروژکتور و 

 امکانات سمعی و بصری سالن جلسات.
      ٭ ٭ ٭

3 
تهیّه و تدارک تجهیزات فرهنگی و توزیع مناسب 

 آن.
      ٭ ٭ ٭

4 

ی بهینه از ریزی و هماهنگی برای استفادهبرنامه

های سالن و امکانات هتل جهت اجرای برنامه

 ها و مجموعه.آموزشی و فرهنگی کاروان

      ٭ ٭ ٭

5 
ی تبلیغهای فرهنگی رسانی مراسم و برنامهاطّلاع

 ها.مجموعه و کاروان
  ٭    ٭ ٭ ٭

6 

ی ی سرانهی هزینههماهنگی و نظارت بر نحوه

ی ابلاغی معاونت فرهنگی زایران بر اساس برنامه

 العالی(.)مدظلهی مقام معظمّ رهبریفرهنگی بعثه

       ٭ ٭

7 

تحویل و توزیع جوایز مسابقات و هدایای فرهنگی 

دستورالعمل معاونت فرهنگی ها بر اساس کاروان

 العالی(.)مدظلهی مقام معظمّ رهبریبعثه

    ٭  ٭ ٭ ٭

8 

ها و های فرهنگی کاروانپیگیری و دریافت برنامه

ی مقام معظمّ مجموعه با ارتباط مستمر با بعثه

 العالی()مدظله رهبری

      ٭ ٭ ٭



          

38 
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های تمهیدات لازم برای انجام برنامه(  9) اقـــــدام 

 ها و مجموعهکاروانفرهنگی 

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

9 

های ریزی و هماهنگی برای اجرای برنامهبرنامه

 یابلاغی از سوی معاونت فرهنگی بعثهفرهنگی 

 العالی(.)مدظلهمقام معظمّ رهبری

      ٭ ٭ ٭

10 
برگزاری جلسات شورای فرهنگی مجموعه بر 

 ی مربوطه. نامهاساس آیین
      ٭ ٭ ٭

      ٭ ٭ ٭ پیگیری اجرای مصوبّات شورای فرهنگی مجموعه. 11

12 

 قرآنی قرائت هماهنگی در برگزاری جلسات ویژه

کریم و برگزاری مراسم بزرگداشت شهدا و 

 ایثارگران.

  ٭    ٭ ٭ ٭

13 

ریزی و برگزاری مراسم محفل اُنس و برنامه

معرفت و مراسم دعای کمیل و دعای نُدبه در هتل 

ی نماز جماعت در محلّ اقامت مکّه طبق و اقامه

ی ی شورای فرهنگی مجموعه یا ابلاغیّهمصوّبه

 بعثه.معاونت فرهنگی 

  ٭  ٭  ٭ ٭ ٭

14 
شناسی و هماهنگی در برگزاری جلسات مدینه

 شناسی مصورّ در مجموعه.مکّه
  ٭    ٭ ٭ ٭

15 
هماهنگی در برگزاری جلسات ویژه برای نخبگان 

 و بانوان زایر.
  ٭    ٭ ٭ ٭

16 

های فرهنگی، مذهبی و برگزاری مراسم مناسبت

مسابقات سراسری و عمومی بر اساس 

ی مقام معظمّ دستورالعمل معاونت فرهنگی بعثه

 )مدظله العالی(.رهبری

  ٭    ٭ ٭ ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

های تمهیدات لازم برای انجام برنامه(  9) اقـــــدام 

 ها و مجموعهکاروانفرهنگی 

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

17 
ی آرایی هتل با ذوق فرهنگی و اجرای کلیهّمحیط

 امور تبلیغی.
      ٭ ٭ ٭

18 
ی ی کتابخانهاندازی و ادارهدر صورت امکان، راه

 هتل و بلوتوث.
      ٭ ٭ ٭

19 

گویی به سوالات بانوان پاسخی کردن زمینهفراهم

 یهای اعزامی یا مبلغّهزایر توسّط معینه و مبلغّه

 ثابت مجموعه.

  ٭    ٭ ٭ ٭

  ٭    ٭ ٭ ٭ توزیع محصولات فرهنگی و تبلیغاتی. 20

21 
های تلویزیونی و زایر سازی شبکهاندازی و فعّالراه

 ها.و مراقبت و نظارت بر آن
  ٭   ٭ ٭ ٭ ٭

22 

های فرهنگی تنظیم گزارش فعّالیتّتهیّه و 

ی ی آن به معاونت فرهنگی بعثهمجموعه و ارایه

 و مدیر مجموعه. العالی()مدظلهمقام معظمّ رهبری

      ٭ ٭ ٭

23 
استفاده از ظرفیّت یاوران حجّاج برای اجرای 

 های فرهنگی و برگزاری مراسم.برنامه
  ٭     ٭ ٭

 

 

 

 

 



          

40 

 

 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

لازم برای ایاّم حضور  تمهیدات(  10) اقـــــدام 

 شهریها در مجموعه و نقل درونکاروان

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

1 

 ها:بَدو ورود کاروان

ها و اطّلاع از زمان رسیدن به هماهنگی با مدیران کاروان

 های کاروان.بینی محلّ پارک اتوبوسپیشهتل و 

       ٭ ٭

2 

 مهیاّ برای منطقه ستاد نقل و هماهنگی با مسوول حمل

 اولّین انجام برای حرم به زایران انتقال یوسیله نمودن

 .کاروان مدیر با قبلی هماهنگی طبق طواف

       ٭ ٭

3 
ت( )کارسازی وسایل پذیرایی اولّیّه از زایران و کلید آماده

 کاروان.های متعلّق بهاتاق
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

4 
هدایت زایران جهت پیاده شدن و ورود به هتل با برگزاری 

 مراسم استقبال و خیر مقدم.
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ها به هتل.همکاری با زایران در انتقال وسایل همراه آن 5

6 
ی برای تخلیهنظارت و کنترل عملکرد عوامل بومی هتل 

 ساک زایران و انتقال به داخل هتل.
     ٭ ٭ ٭ ٭

7 

ها و اطمینان از جا نماندن بار، ساک کنترل دقیق اتوبوس

 اطلّاعات اخذ و زایران به مربوط …دستی، اشیای قیمتی و

 .راننده همراه تلفن و نام نقل، و حمل شرکت اتوبوس،

     ٭ ٭ ٭ ٭

8 
 ی توضیحاتدر لابی هتل و ارایهپذیرایی اولّیّه از زایران 

 ها و اطلّاعات ضروری به آنان.لازم و توصیه
  ٭ ٭   ٭ ٭ ٭

9 
راهنمایی زایران در خصوص سالن غذاخوری و ساعات 

 .…سِروْ غذا، سالن جلسات، مطب پزشکی و
       ٭ ٭

10 
های هتل و چگونگی توجیه زایران در خصوص محدودیتّ

 رعایت حال سالخوردگان و بانوان.استفاده از آسانسور و 
       ٭ ٭
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لازم برای ایاّم حضور  تمهیدات(  10) اقـــــدام 

 شهریها در مجموعه و نقل درونکاروان

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

11 
بیان موقعیتّ منطقه و موقعیّت حرم و مرکز پزشکی و 

 چگونگی استفاده از نقل صلوات و رفت و آمد به حرم.
       ٭ ٭

12 

مدیر کاروان ها و کارت هتل بهتحویل کلید )کارت( اتاق

ها به زایران و توضیح و همکاری با وی در تحویل آن

 چگونگی شارژ کارت اتاق.

     ٭  ٭ ٭

13 
های زایران از لابی به طبقات هماهنگی برای انتقال ساک

 هتل.
     ٭ ٭ ٭ ٭

14 
ها و رفع نواقص نظارت بر روند استقرار زایران در اتاق

 ی کامل.احتمالی اعلام شده تا حصول نتیجه
     ٭ ٭ ٭ ٭

15 

های تراکتهماهنگی برای ایجاد نظم در نصب 

ها در طبقات مربوطه و رسانی و تبلیغاتی کارواناطلّاع

 ها.ی مذهبی آنسازه

      ٭ ٭ ٭

16 
دریافت مشخّصات زایران هر اتاق و تلفن زایران از مدیر 

 برداری در مواقع لزوم.کاروان جهت بهره
     ٭  ٭ ٭

17 

هماهنگی و همراهی یکی از عوامل مجموعه با کاروان 

مدیر و عوامل کاروان در انتقال به حرم و کمک بهبرای 

انجام اولّین طواف زایران، در صورت نیاز و هماهنگی برای 

 همراهی یکی از پزشکان مجموعه با کاروان.

      ٭ ٭ ٭

    ٭   ٭ ٭ ستاد منطقه.ها بهگزارش ورود کاروان 18

19 

ستاد منطقه در خصوص رسانی سریع بهاطّلاع

ها که احتمالاً وسایل زایران سایر هتلها و ساک

اشتباهی به هتل تحت مدیریّت مجموعه ارسال 

 شده است.

       ٭ ٭
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 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

لازم برای ایاّم حضور  تمهیدات(  10) اقـــــدام 

 شهریها در مجموعه و نقل درونکاروان

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

20 
 نقل درون شهری:

 ها.ریزی زیارت دوره با هماهنگی کاروانبرنامه
       ٭ ٭

21 

هماهنگی با واحد نقل ستاد منطقه برای تامین 

 بینیها و پیشی کارواناتوبوس زیارت دوره

 .…تدارکات همراه زایران اعمّ از بطری آب خنک و

    ٭   ٭ ٭

22 

کنترل و نظارت بر تردّد مستمر نقل صلوات برای 

ایاب و ذهاب زایران از هتل به حرم و بالعکس و 

از حد به مسوول نقل  بیشگزارش تاخیرهای 

 منطقه و پیگیری رفع آن.

       ٭ ٭

23 

 ها:زمان استقرار کاروان

دایمی و تمام وقت در مجموعه برای حضور 

تمشیت امور و در دسترس بودن آسان جهت 

 مراجعات و پیگیری و رفع مشکلات احتمالی.

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

24 
ی کاروان و بیان نکات ضروری اعمّ از حضور در اوّلین جلسه

مسایل حراستی و حفاظتی و وضعیتّ کلّی فرهنگی و قومی 

 گویی به سوالات احتمالی زایران.پاسخزایران حاضر در هتل و 
       ٭ ٭

25 
ها و نواقص ها برای آگاهی از کسریارتباط با مدیران کاروان

 ها.موقع آناحتمالی و پیگیری برای رفع سریع و به
       ٭ ٭

26 
ها در ها برای حضور عوامل کاروانهماهنگی با مدیران کاروان

کنترل و نظارت بر حُسن انجام  و شده های امداد تعیینشیفت

 آن توسّط عوامل.
       ٭ ٭

27 
ریزی همکاری عوامل مجموعه و کاروان برای امور پذیرایی برنامه

ها و کنترل و از زایران در مجموعه با هماهنگی مدیران کاروان

 نظارت بر حُسن انجام آن.
       ٭ ٭

28 
مدیران و معاونین ی بندی شدهریزی برای حضور شیفتبرنامه

ها و کنترل و در استقبال هتل با هماهنگی مدیران کاروان

 نظارت بر حضور آنان.
       ٭ ٭
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لازم برای ایاّم حضور  تمهیدات(  10) اقـــــدام 

 شهریها در مجموعه و نقل درونکاروان

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

29 
های آب آشامیدنی در طبقات برای در کنترل و تامین بطری

 ی زایران.دسترس بودن و استفاده
  ٭  ٭ ٭  ٭ ٭

30 
شوینده، ها نظیر مواد موقع اقلام مورد نیاز کاروانتحویل به

 .…بهداشتی و
  ٭  ٭ ٭  ٭ ٭

31 
 …سرکشی مستمر به طبقات و کنترل روشنایی، تهویّه، نظافت و

 .احتمالی اشکالات سریع و موقعبه رفع پیگیری و
     ٭  ٭ ٭

32 

کنترل مستمرّ نظافت و بهداشت لابی هتل، طبقات، مکان 

های اضطراری، پلّهها، راهوشو و خشک کردن لباسشست

های بهداشتی عمومی هتل و همچنین سلامت سرویس

های بهداشتی و تامین صابون مایع شیرآلات و سیفون سرویس

 .…و

  ٭   ٭  ٭ ٭

33 

ها، موقع ملحفه، روبالشیکنترل و نظارت بر تعویض و شارژ به

 و …لوازم بهداشتی از قبیل شامپو، صابون و دستمال کاغذی و

ی اساس توافق مندرج در قرارداد اجاره بر هااتاق ایدوره نظافت

 هتل.

  ٭   ٭  ٭ ٭

34 

ای به تاسیسات و امکانات ساختمان و اطمینان از سرکشی دوره

رسانی، برق، های )تهویّه، آبصحتّ عملکرد سیستم

 اقدام و(…ها وفاضلاب،آسانسورها، شیرآلات، آب گرم، حمّام

 .احتمالی نواقص یا و هاخرابی رفع برای عاجل

     ٭ ٭ ٭ ٭

35 
ای و منظّم به مخازن آب و کنترل و مراقبت از پُر سرکشی دوره

 ها.بودن دایمی آن
     ٭ ٭ ٭ ٭

36 

ریزی چگونگی استفاده از آسانسور در ساعات شلوغ مانند برنامه

زمان برگشت زایران از حرم و یا زمان سِروْ غذا و تذکّر به 

ی صحیح از مورد استفادهی ایرانی و غیر ایرانی در خدمه

بندی حمل بار به طبقات برای جلوگیری آسانسورهای بار و زمان

 از ترافیک آسانسورها.

     ٭ ٭ ٭ ٭

37 
انتقال سریع هرگونه مشکلات مجموعه که تلاش مدیر و عوامل 

 نشده رفع …دلیل عدم همکاری مالکین، حارس ودر حلّ آن به

 ها.آن رفع پیگیری و منطقه ستادبه است
       ٭ ٭

38 
ریزی مناسب در استفاده از سالن اجتماعات و تشکیل برنامه

 ها.جلسات کاروان
       ٭ ٭
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لازم برای ایاّم حضور  تمهیدات(  10) اقـــــدام 

 شهریها در مجموعه و نقل درونکاروان

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

39 

ای با مدیران و عوامل ریزی تشکیل جلسات نوبهبرنامه

های مستقرّ در مجموعه برای هماهنگی انجام امور مرتبط کاوران

منظور پیگری بهجلسات مربوطه با مجموعه و تنظیم صورت

 مصوبّات جلسه.

       ٭ ٭

40 
شرکت در جلسات ستاد منطقه و انعکاس مشکلات و اخذ راه 

ها طیّ مدیران کاروانکارها و انتقال مطالب جلسات ستادی به

 ها.جلسه و نظارت بر حُسن اجرای آنصورت
       ٭ ٭

41 
 از …وها و بروشورهای فرهنگی ها و برنامهدریافت دستورالعمل

 ناتاعلا تابلوی در نصب و هاکاروان مدیرانبه ارایه و منطقه ستاد

 .زایران اطّلاع برای
      ٭ ٭ ٭

42 
های ارزیابی مسکن بین آوری فرمهمکاری در توزیع و جمع

ها و ارایه به مسوول مسکن منطقه با نقطه نظرات مدیر کاروان

 مجموعه.
     ٭  ٭ ٭

43 
ها و عوامل ارزشیابی مدیران و عوامل کاروانهمکاری موثّر در 

ها برابر مجموعه و نیز امر نظرسنجی از زایران کاروان

 دستورالعمل ابلاغی واحد ارزشیابی.
       ٭ ٭

44 
 ندیبزمان یبرنامه برابر ستاد سوی از شده های ارایهتکمیل فرم

 سوی از درخواستی هایگزارش تهیّه در همکاری و مربوطه

 ستاد.
    ٭   ٭ ٭

       ٭ ٭ تکمیل و ثبت فرم عوامل مشمول تقصیر. 45

46 

همکاری و تعامل خوب همراه با احترام متقابل با اعضای ستادی 

و مدیران و  العالی()مدظلهی مقام معظّم رهبریو بازرسی بعثه

ها و عوامل ایشان و همچنین عوامل بومی روحانیّون کاروان

 مجموعه.

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

47 
نظارت روزانه و مستمر بر عملکرد عوامل بومی و همچنین عوامل 

ی تذکرّات ها و در صورت لزوم ارایهایرانی مجموعه و کاروان

 لازم.
  ٭     ٭ ٭

48 
انتقال سریع عدم همکاری احتمالی عوامل بومی و حارس و 

 (منطقه ستاد و مسکن مسوول) مربوطه مسوول به …مالکین و

 مراتب. سلسله رعایت با
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭
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49 
 سوی از شده ثبت وقایع، پیشنهادها، انتقادات و نظرات ارایه

 نطقهم ستادبه تحویل و کلّی برداشت و تحلیل و مختلف افراد

 .برداریبهره برای
  ٭     ٭ ٭

50 

سازی در صورت وقوع بحران احتمالی، راهبری عملیّات، فعّال

هماهنگی و پشتیبانی و تامین منابع مورد های مختلف و بخش

ی گزارش مستمر نیاز و هماهنگی با مرکز هدایت بحران و ارایه

 تا رفع بحران.

       ٭ ٭

 

 

ها تمهیدات قبل از عزیمت کاروان( 11) اقـــــدام 

ی های مکهّبه مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه

 مکرّمه(

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 هاشرح فعالیت  ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

1 
آشنایی قبلی با مسوول و اعضای ستاد فرعی 

 عرفات و منا.
       ٭ ٭

2 

تشکیل جلسات توجیهی با مدیران و عوامل 

ها و عوامل و پزشکان مجموعه برای تشریح کاروان

تشریق و های هر یک در ایّام وظایف و مسوولیتّ

 مهیّا شدن برای انجام وظایف.

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

3 

 صندوق اماناتتحویل اشیای قیمتی و پول نقد به

هتل و یا گاو صندوق قابل اطمینان، و رعایت نکات 

 حفاظتی لازم.

       ٭ ٭
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4 

ها و تشکیل جلسات هماهنگی با مدیران کاروان

پزشکان مجموعه برای تهیّه و تنظیم لیست 

ها و مجموعه ملزومات و تدارکات مورد نیاز کاروان

 برای مدّت ایّام تشریق به تفکیک عرفات و منا.

  ٭ ٭ ٭   ٭ ٭

5 

آماده نمودن و همراه داشتن ابزاری همانند 

گوشتی، سیم مفتولی، انبردست، فازمتر، پیچ

 مورد مقدار و تعدادبه …راهی برق، سیم سیّار وسه

نیاز برای استفاده احتمالی در مشاعر و حفظ و 

 ها.داری آننگه

   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

6 
بینی و تخزین اقلام و تدارکات مورد نیاز برای پیش

 مراجعت زایران به هتل بعد از ایّام تشریق.
    ٭ ٭  ٭ ٭

7 

ها و مجموعه ریزی مشارکت عوامل کاروانبرنامه

ملزومات و تدارکات مورد بندی و انتقال برای بسته

 ها.نیاز ایّام تشریق با هماهنگی مدیران کاروان

    ٭   ٭ ٭

8 

بندی ملزومات و تدارکات مورد نیاز ایّام بسته

تشریق به تفکیک عرفات و منا بر اساس 

های از پیش تنظیم شده و با رعایت اصول لیست

 ها.بهداشتی با همکاری عوامل کاروان

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

9 

بندی شده به عرفات انتقال اقلام و ملزومات بسته

ها و مجموعه و و منا با همکاری عوامل کاروان

 نبارا عنوان به شده تخزین در خیمه از پیش تعیین

 .هاکاروان عوامل همکاری با

   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭
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10 

ی توجیهی با مدیران، عوامل و برگزاری جلسه

جدید خیام ها در خصوص وضعیّت زایران کاروان

ای زایران در این خیام عرفات و استقرار مجموعه

 و عدم امکان استقرار کاروانی در عرفات.

       ٭ ٭

11 

لیست اموال خروجی به مشاعر و ی چکتهیّه

ها در پایان عملیّات در آوری آنکنترل و جمع

 مجموعه.مشاعر و بازگرداندن به

    ٭   ٭ ٭

12 

ها در نقل تردّدی اتوبوسنظارت و کنترل راهنمای 

ی مراحل نقل تعداد درخواست شده و برای کلیّهبه

ها بر اساس تردّدی با هماهنگی مدیران کاروان

 دستورالعمل ابلاغ شده.

       ٭ ٭

13 

هماهنگی با ستاد برای آموزش میدانی همکار نقل 

ها و تردّدی و همچنین مدیران و عوامل کاروان

تردّدی از مکّه به عرفات، مجموعه از مسیر نقل 

مزدلفه، منا و بازگشت به مکّه و آشنایی با 

ی خیام عرفات، مزدلفه و منا، محلّ محدوده

 استقرار حجّاج ایرانی.

       ٭ ٭

14 

هماهنگی با ستاد برای آموزش مدیران و عوامل 

ها و مجموعه از مسیر تعلّق گرفته به حجاّج کاروان

جمرات و برگشت به خیام و ایرانی برای رفتن به 

 مسیر برگشت پیاده به مکّه.

       ٭ ٭
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15 

بندی و دستورالعمل های زماندریافت برنامه

انتقال زایران به عرفات، مزدلفه، منا، رَمْی جمرات 

ها و مدیران کاروانو برگشت به مکّه و اعلام به

 موقع.ها برای اجرای صحیح و بههماهنگی با آن

       ٭ ٭

16 

های همکاری عوامل مجموعه و دریافت برنامه

ها در امداد، نقل تردّدی و ستادهای عرفات کاروان

بندی عوامل با همکاری و هماهنگی و منا و شیفت

 ها.مدیران کاروان

       ٭ ٭

17 
ی محلّ استقرار زایران مجموعه در دریافت نقشه

 عرفات و منا از واحد اسکان مشاعر یا ستاد منطقه.
       ٭ ٭

18 

تحویل محوّطه و خیام عرفات و منا از واحد اسکان 

ی دریافتی و پیگیری رفع مشاعر بر اساس نقشه

 نواقص و اشکالات احتمالی.

       ٭ ٭

19 

ی انبار تدارکات مجموعه در عرفات جانمایی خیمه

و منا بر اساس دستورالعمل ابلاغی ستاد و با 

 با ظرفیّت زایری متناسب یشده  مساحت تعیین

 مجموعه.

    ٭   ٭ ٭

20 
هماهنگی انتقال تخت تاشو، میز و صندلی به 

 ی پزشکی.عرفات و منا، برای استفاده
       ٭ ٭

21 
ی مطب پزشکان در آگاهی از جانمایی خیمه

 رسانی لازم.عرفات و منا و اطّلاع
       ٭ ٭
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22 

جانمایی مکان حلق زایران مرد در صورت ابلاغ 

ستاد و با رعایت دستورالعمل ابلاغی و متناسب با 

 ی زایران و با هماهنگی پزشکان مجموعه.سرانه

       ٭ ٭

23 

ها در خیام عرفات و منا بر اساس جانمایی کاروان

ی ابلاغی و با هماهنگی مدیران دستورالعمل سرانه

 ها.کارون

       ٭ ٭

24 

حاوی ی خیام عرفات و منا بازگرداندن نقشه

های انجام شده به واحد اسکان مشاعر جانمایی

 های امدادیی نقشهبرای ثبت در سیستم و تهیهّ

 .…و

       ٭ ٭

25 
ی نهایی ثبت شده از واحد اسکان دریافت نقشه

 مشاعر.
       ٭ ٭

26 

ها در عرفات و منا حضور به اتفّاق مدیران کاروان

ی خیام مجموعه و جهت آشنایی با محدوده

ها بر اساس مدیران کاروانتحویل میدانی خیام به

 ی تنظیمی.نقشه

       ٭ ٭

27 

ها به حفظ سلامت توجیه جدّی مدیران کاروان

رسانی به زایران )در خیام منا و عرفات و اطّلاع

صورت سوراخ شدن و یا پارگی چادرها، سازمان 

متحمّل پرداخت خسارت سنگینی بابت آن خواهد 

 شد(.

       ٭ ٭
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28 

هماهنگی حضور پزشکان مجموعه برای همراهی 

زایران وقوف اختیاری و همچنین زایران وقوف 

 اضطراری برابر دستورالعمل ابلاغی.

       ٭ ٭

29 

 عرفات:

کنترل تسطیح )هموار کردن( زمین داخل خیام 

برای اسکان زایران و پیگیری رفع اشکالات 

 احتمالی.

      ٭ ٭ ٭

30 
ی جانمایی برپا شده در عرفات بر اساس نقشهکنترل خیام 

 ها توسطّ مکاتب و پیگیری رفع اشکالات احتمالی.کاروان
       ٭ ٭

31 
کنترل سلامت خیام و همچنین اطمینان محفوظ بودن محلّ 

 ها.اسکان بانوان زایر با همکاری عوامل مجموعه و کاروان
       ٭ ٭

32 
روها با همچنین نظافت راهکنترل فرش و نظافت داخل خیام و 

 ها.همکاری عوامل مجموعه و کاروان
       ٭ ٭

33 
کنترل برق، پریز و روشنایی داخل خیام از حیث تعداد و سلامت 

ها طبق دستورالعمل ابلاغی با همکاری عوامل مجموعه و آن

 ها.کاروان
       ٭ ٭

34 

ت سلامهای بهداشتی و نظارت و کنترل جدّی بازدید از سرویس

، هاها، قفل دربها، کاسه توالت، دربها، شیلنگشیرآلات، دوش

شویی و نظافت لاستیک زیر دیوار حایل بین دو دست

 های بهداشتی.سرویس

       ٭ ٭

       ٭ ٭ کنترل نصب حفاظت ورودی سرویس بهداشتی بانوان. 35

36 
کنترل مخزن صابون مایع و سلامت و پر بودن آن از مایع 

 شویی.دست
     ٭ ٭ ٭ ٭

37 
های بهداشتی و سلامت های زباله اطراف سرویسکنترل سطل

 ها.و نظافت آن
     ٭ ٭ ٭ ٭
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38 
کنترل تعداد و سلامت فریزرهای تحویلی از موسّسه و توزیع 

ها طبق دستورالعمل ابلاغی و با همکاری عوامل بین کاروان

 ها.مجموعه و کاروان
       ٭ ٭

39 
 کنترل و مکتب از آن زیر یپایه های آب و چهارکلمن تحویل

ها تعداد خیام آنها بهکاروان بین توزیع و هاآن نظافت و سلامت

 ها.با همکاری عوامل کاروان
      ٭ ٭ ٭

40 
ی داخل خیام از مکتب و کنترل سلامت های زبالهتحویل سطل

ها با خیام آنتعداد ها بهها و توزیع بین کاروانو نظافت آن

 ها.همکاری عوامل کاروان
      ٭ ٭ ٭

41 
های مستقرّ در مجموعه در کاروانرسانی مربوط بهنصب بنرهای اطلّاع

 های خیام بر اساس دستورالعمل ابلاغی.کنار ورودی
      ٭ ٭ ٭

       ٭ ٭ ها در داخل مکاتب.نظارت و کنترل تابلوهای راهنمای کاروان 42

43 
ن، ها نظیر فرغودریافت اقلام و وسایل مورد نیاز کاروانپیگیری 

 لامتس از اطمینان و شده تعیین یسرانه برابر …کتری، سینی و

 .هاآن توزیع و هاآن
    ٭   ٭ ٭

44 
های غذا و یخ عرفات از ستاد و توزیع بین مدیران دریافت کوپن

 هایکوپن دریافت و زایران یشده ی تعیینها طبق سرانهکاروان

 .مجموعه اختیار در احتیاطی
       ٭ ٭

    ٭   ٭ ٭ های تخزین تدارکات مجموعه.سازی خیمهآماده 45

46 
انتقال آب و تدارکات و وسایل مورد نیاز در عرفات بر اساس 

 رد تخزین و هاکاروان هایبسته همچنین و شده ی تعیینسرانه

 .هاکاروان و مجموعه عوامل همکاری با تدارکات خیام
   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

47 
ریزی استقرار عوامل مجموعه در خیام تدارکات برای برنامه

 مراقبت و محافظت از اقلام تخزین شده.
   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

48 
ریزی جهت استقرار عوامل مورد نیاز در عرفات جهت برنامه

 ها.کاروانمراقبت از فرش خیام، فریزرها و وسایل تحویلی به
       ٭ ٭

49 
 های تحتکنترل مخزن یخ و یقین از دپوی یخ مصرفی کاروان

 تعداد نیاز.پوشش در عرفات قبل از ورود زایران به
       ٭ ٭
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       ٭ ٭ ها از طریق مکتب و ستاد.پیگیری رفع نواقص و کاستی 50

51 

 منــــا:
ی خیام و نظافت و کنترل سلامت و معیوب نبودن دیواره

وشوی سطح بیرونی خیام توسّط موسّسه و با شستاطمینان از 

ها. )توضیح: در صورت پارگی و یا سوراخ همکاری عوامل کاروان

جلسه ی چادرها، مراتب با مسوول مکتب صورتبودن دیواره

 شود تا از سوی موسسّه ادّعای خسارت نشود.(

       ٭ ٭

52 
زایر با کنترل و اطمینان از محفوظ بودن محلّ اسکان بانوان 

 ها.همکاری عوامل مجموعه و کاروان
       ٭ ٭

53 
روها با کنترل فرش و نظافت داخل خیام و همچنین نظافت راه

 ها.همکاری عوامل مجموعه و کاروان
       ٭ ٭

54 
کنترل برق و سلامت پریز و روشنایی داخل خیام با همکاری 

 ها.عوامل مجموعه و کاروان
       ٭ ٭

55 

های بهداشتی و نظارت و کنترل جدّی سلامت از سرویس بازدید

، هاها، قفل دربها، کاسه توالت، دربها، شیلنگشیرآلات، دوش

شویی و نظافت لاستیک زیر دیوار حایل بین دو دست

 های بهداشتی.سرویس

       ٭ ٭

       ٭ ٭ کنترل نصب حفاظت ورودی سرویس بهداشتی بانوان. 56

57 
صابون مایع و سلامت و پُر بودن آن از مایع کنترل مخزن 

 شویی.دست
     ٭ ٭ ٭ ٭

58 
های بهداشتی و ی اطراف سرویسهای زبالهکنترل سطل

 ها.سلامت و نظافت آن
     ٭ ٭ ٭ ٭

59 
ها و پیگیری رفع روشن کردن کولرها و اطمینان از سلامت آن

مجموعه های احتمالی کولرها با همکاری عوامل نواقص و خرابی

 ها.و کاروان
   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

60 
مکتب و کنترل  از آن زیر یپایه های آب و چهارتحویل کلمن

ها تعداد خیام آنها بهها و توزیع بین کاروانسلامت و نظافت آن

 ها.با همکاری عوامل کاروان
       ٭ ٭
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61 
ی داخل خیام از مکتب و کنترل سلامت های زبالهتحویل سطل

ها با تعداد خیام آنها بهها و توزیع بین کارواننظافت آنو 

 ها.همکاری عوامل کاروان
       ٭ ٭

62 
های مستقرّ در کاروانرسانی مربوط بهنصب بنرهای اطّلاع

 های خیام بر اساس دستورالعمل ابلاغی.مجموعه در کنار ورودی
       ٭ ٭

       ٭ ٭ ها در داخل مکاتب.کارواننظارت و کنترل تابلوهای راهنمای  63

64 
نظیر  ها،پیگیری دریافت و توزیع اقلام و وسایل مورد نیاز کاروان

 .شده  تعیین یسرانه برابر …فرغون، کتری، سینی و
    ٭   ٭ ٭

65 
های غذا و یخ منا از ستاد و توزیع بین مدیران دریافت کوپن

 .زایران یشده ی تعیینها طبق سرانهکاروان
       ٭ ٭

    ٭   ٭ ٭ های تخزین تدارکات مجموعه.سازی خیمهآماده 66

67 
ی انتقال آب و تدارکات و وسایل مورد نیاز در منا بر اساس سرانه

 خیام در تخزین و هاکاروان هایبسته همچنین و شده تعیین

 .هاکاروان و مجموعه عوامل همکاری با تدارکات
   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

68 
ریزی استقرار عوامل مجموعه در خیام تدارکات برای برنامه

 مراقبت و محافظت از اقلام تخزین شده.
       ٭ ٭

69 
ریزی جهت استقرار عوامل مورد نیاز در منا برای مراقبت از برنامه

 ها.کاروانفرش خیام، کولرها، فریزرها و وسایل تحویلی به
       ٭ ٭

70 
 های تحتاز دپوی یخ مصرفی کاروانکنترل مخزن یخ و یقین 

 تعداد نیاز.پوشش در منا قبل از ورود زایران به
       ٭ ٭

       ٭ ٭ ها از طریق مکتب و ستاد.پیگیری رفع نواقص و کاستی 71

72 
بندی رَمْی جمرات ی زمانهماهنگی با ستاد برای دریافت برنامه

 ها.کاروانو ابلاغ به
       ٭ ٭

73 

ها و هماهنگی با ستاد برای آموزش مدیران و عوامل کاروان

مجموعه از مسیر تعلقّ گرفته به حجّاج ایرانی برای رفتن به 

 جمرات و برگشت به خیام و مسیر برگشت پیاده به مکّه.

 

       ٭ ٭
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74 
 حلق:

سازی مکان اختصاص یافته برای حلق زایران مرد و نصب آماده

 بهداشتی.های تابلوها و توصیه

       ٭ ٭

75 
ها در لزوم توجّه زایران برای استفاده از توجیه مدیران کاروان

مکان اختصاص یافته برای انجام حلق و نظافت و تمیز 

 ی انجام حلق در تمام مدتّ روز عید قربان.داشتن محوّطهنگه
       ٭ ٭

76 

تهیّه ملزومات حلق با هماهنگی پزشکان مجموعه شامل: هشت 

پاش کوچک به ازای هر بلوک آب و پلاستیکی یپایه عدد چهار

ی راهی متّصل به برق برای استفادهسرویس بهداشتی، سه

د بنماشین اصلاح برای مقلّدین مجاز به استفاده از آن، پیش

( از مرکز Safety Boxی بهداشتی )تعداد کافی، سطل زبالهبه

ه، گاز و بتادین و های استفاده شدآوری تیغپزشکی برای جمع

 چسب از مرکز پزشکی.

    ٭   ٭ ٭
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1 

 تمهیدات اوّلیّه:

دریافت دستورالعمل انتقال زایران به مشاعر مقدّسه 

)مراحل مختلف نقل تردّدی( از ستاد و هماهنگی لازم با 

 ها.کاروان

       ٭ ٭

2 
بندی انتقال زایران در مراحل ی زماندریافت برنامه

 مختلف نقل تردّدی.
       ٭ ٭

3 
شدن تعداد اتوبوس ها برای مشخّصهماهنگی با کاروان

 مکیفّ و مکشوف مورد نیاز مجموعه.
       ٭ ٭

4 

تعداد ها در نقل تردّدی بهتعیین راهنمای اتوبوس

ی مراحل نقل تردّدی با درخواست شده و برای کلیهّ

ها بر اساس دستورالعمل ابلاغ هماهنگی مدیران کاروان

 شده.

       ٭ ٭

5 

ریزی و هماهنگی با ستاد برای آموزش میدانی برنامه

همکاران نقل تردّدی و همچنین مدیران و عوامل 

ها و مجموعه از مسیر نقل تردّدی از مکهّ به عرفات، کاروان

یام ی خمزدلفه، منا و بازگشت به مکهّ و آشنایی با محدوده

 عرفات، مزدلفه و منا محلّ استقرار حجاّج ایرانی.

       ٭ ٭

6 
ی تو راهی آماده نمودن و تحویل و توزیع غذا و میوه

 ها.ها با همکاری عوامل مجموعه و کاروانکاروانبه
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

7 

مدیران و معاونین در اطمینان از توصیه و تذکّر به

ها و کولرها و بسته بودن شیرآلات ی چراغخاموشی کلیهّ

ماندها شدنی و پسآب و خارج نمودن موادّ غذایی فاسد 

 هنگام خروج از هتل در ایّام تشریق.

  ٭   ٭  ٭ ٭
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8 
ریزی و هماهنگی با ستاد برای مسیر برگشت پیاده برنامه

 به مکهّ.
       ٭ ٭

9 

 ی مکرّمه به منا:های ترویه از مکهّانتقال کاروان

ی همکار نقل تردّدی به مکان از پیش اعزام خدمه

 راراستق جهت عرفات پارکینگ به اعزام برای شده تعیین

 تعدادبه و ابلاغی یبرنامه برابر تردّدی هایاتوبوس در

 ها.کاروان مدیران همکاری با شده اعلام

       ٭ ٭

       ٭ ٭ های ترویه به منا.بندی انتقال کارواناعلام نوبت 10

11 
ی ریزی برای استفاده بهینه از آسانسور برای استفادهبرنامه

 های در نوبت انتقال به منا.کاروان
  ٭   ٭ ٭ ٭ ٭

12 
ها به لابی هتل برای انتقال به منا بر فراخوان کاروان

 ی قبلی.اساس نوبت اعلام شده
  ٭   ٭ ٭ ٭ ٭

13 
راهنمایی زایران برای سوار شدن به اتوبوس با توصیه به 

 رعایت حال سالمندان.
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ نا.های ترویه به می کاروانانتقال کلیهّکنترل و نظارت بر  14

15 

 ی مکرّمه به عرفات:ها از مکّهانتقال کاروان

ی همکار نقل تردّدی به مکان از پیش اعزام خدمه

 راراستق جهت عرفات پارکینگ به اعزام برای شده تعیین

 تعدادبه و ابلاغی یبرنامه برابر تردّدی هایاتوبوس در

 .هاکاروان مدیران همکاری با شده اعلام

       ٭ ٭

       ٭ ٭ ها به عرفات.بندی انتقال کارواناعلام نوبت 16

17 
هماهنگی و اعزام یکی از پزشکان با اولّین گروه اعزامی به 

 عرفات.
       ٭ ٭

18 
ی بهینه از آسانسور برای ریزی برای استفادهبرنامه

 در نوبت انتقال به عرفات.های ی کارواناستفاده
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭
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19 
ها به لابی هتل برای انتقال به عرفات بر فراخوان کاروان

 ی قبلی.اساس نوبت اعلام شده
      ٭ ٭ ٭

20 
راهنمایی زایران برای سوار شدن به اتوبوس با توصیه به 

 رعایت حال سالمندان.
      ٭ ٭ ٭

21 
ها به عرفات و ی کاروانکلیهّکنترل و نظارت بر انتقال 

 ارتباط مستمر با همکار مستقرّ در اتوبوس تردّدی.
       ٭ ٭

22 
ی زایران به عرفات و حصول اطمینان از انتقال کلیهّ

 حصول اطمینان از جانماندن هیچ یک از آنان.
       ٭ ٭

23 

 های ترویه از منا به عرفات:انتقال کاروان

نقل تردّدی به مکان از پیش ی همکار اعزام خدمه

 راراستق جهت عرفات پارکینگ به اعزام برای شده تعیین

تعداد ابلاغی و به یبرنامه برابر تردّدی هایاتوبوس در

 ها.اعلام شده با همکاری مدیران کاروان

      ٭ ٭ ٭

      ٭ ٭ ٭ ها به عرفات.بندی انتقال کارواناعلام نوبت 24

       ٭ ٭ یکی از پزشکان مجموعه به منا. هماهنگی و اعزام 25

26 
ها برای انتقال به عرفات بر اساس نوبت فراخوان کاروان

 ی قبلی.اعلام شده
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

27 
راهنمایی زایران برای سوار شدن به اتوبوس با توصیه به 

 رعایت حال سالمندان.
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

28 
ها به عرفات و کاروانی کنترل و نظارت بر انتقال کلیهّ

 ارتباط مستمر با همکار مستقرّ در اتوبوس تردّدی.
       ٭ ٭

29 
ی زایران به عرفات و حصول اطمینان از انتقال کلیهّ

 جانماندن هیچ یک از آنان.
       ٭ ٭

30 

 ها از عرفات به مزدلفه و منا:انتقال کاروان

ی نقل به خیمههای همکار نقل تردّدی و اعزام فراخوان خدمه

 ترددّی برای اعزام به پارکینگ عرفات برای تحویل اتوبوس.
      ٭ ٭ ٭



          

58 

 

 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

ریزی و تمهیدات لازم برای برنامه(  12) اقـــــدام 

ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به انتقال کاروان

 ی مکرمّه  )نقل ترددّی(مکهّ

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

      ٭ ٭ ٭ ها به مزدلفه و منا.بندی انتقال کارواناعلام نوبت 31

32 

ی مجموعه در ایستگاه منا برای تحویل استقرار نماینده

ها به خیام محلّ زایران وقوف اضطراری و هدایت آن

 آنان.استقرار 
   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

33 
ها به ها و هدایت آنفراخوان زایران اضطراری کاروان

 بلی.ی قایستگاه انتقال به منا بر اساس نوبت اعلام شده
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

34 
راهنمایی زایران برای سوار شدن به اتوبوس با توصیه به 

 رعایت حال زایران ناتوان و سالمند.
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

35 
ی زایران وقوف اضطراری به و کنترل انتقال کلیهّ نظارت

 منا.
       ٭ ٭

36 

ها ها و هدایت آنفراخوان زایران وقوف اختیاری کاروان

ی به ایستگاه انتقال به مزدلفه بر اساس نوبت اعلام شده

 قبلی.
   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

37 
راهنمایی زایران برای سوار شدن به اتوبوس با توصیه به 

 دیگر.یک رعایت حال
   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

38 
ی زایران وقوف اختیاری به نظارت و کنترل انتقال کلیهّ

 مزدلفه.
       ٭ ٭

39 
کنترل نهایی خیام مجموعه و حصول اطمینان از 

 جانماندن هیچ یک از زایران در خیام عرفات.
       ٭ ٭

40 

هماهنگی با واحد نقل تردّدی مستقرّ در عرفات برای 

مانده در عرفات ی باقیی نیروهای مجموعهکلیهّانتقال 

 پس از انتقال زایران.
       ٭ ٭

41 

 ی مکرمّه:ها از منا به مکّهانتقال کاروان

بندی خروج ی زماندریافت دستورالعمل و برنامه

 ها )سواره و پیاده(.کاروانها از منا و ابلاغ بهکاروان
       ٭ ٭

42 
تحویل اتوبوس نقل تردّدی برای خروج های دریافت حواله

 ها.زایران از منا و توزیع بین کاروان
       ٭ ٭
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43 

 هشد فراخوان عوامل جهت عزیمت به محلّ از پیش تعیین

 یهااتوبوس تحویل جهت عرفات پارکینگ به اعزام برای

 و هاکاروان مدیران هماهنگی و همکاری با تردّدی نقل

 .شده تعیین پیش از بندیزمان طبق

       ٭ ٭

44 

بایست با اتوبوس به مکّه عزیمت فراخوان زایرانی که می

ها برای سوار شدن به اتوبوس، با نمایند و هدایت آن

 توصیه به رعایت حال سالمندان.
       ٭ ٭

45 

ها در ریزی و هماهنگی با ستاد و مدیران کاروانبرنامه

پیاده به مکهّ خصوص مسیر برگشت زایرانی که باید 

 برگردند.
       ٭ ٭

46 
کنترل خیام و حصول اطمینان از جانماندن هیچ یک از 

 زایران در خیام منا.
       ٭ ٭

47 
ها برای انتقال وسایل زایران و همکاری با مدیران کاروان

 کاروان در شب دوازدهم به مکهّ.
      ٭ ٭ ٭

48 

زایران مسن و ها در خصوص همکاری با مدیران کاروان

الحجةّ به شب دوازدهم ذییمار کاروان که احتمالاً در ب

 المقدور(.اند )حتّیهتل مکهّ منتقل شده
       ٭ ٭
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1 

 بدَو ورود و استقرار در عرفات:

ها با یخ و تدارک و آماده کردن آب پرکردن کلمن

 هایخنک برای زایران ورودی با استفاده از کوپن

 ها.یخ در اختیار با مشارکت عوامل کاروان

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

2 
سازی آب جوش برای زایران آمادهتدارک و 

 ورودی.
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ها برای ورود زایران.پیگیری روشن شدن کولر 3

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ روشن کردن فریزرهای مجموعه. 4

5 

استقرار یکی از عوامل مجموعه در عرفات برای 

ها هنگام پیاده شدن از استقبال از زایران کاروان

 راهنمایی آنان به خیام عرفات. اتوبوس و

   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

6 

 زمان بیتوته در عرفات:

نظارت بر تدارک مستمرّ آب خنک و آب جوش 

 ها.برای کاروان

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

7 
ها بر آماده نمودن میوه و اقلام تدارکاتی کاروان

 ها.ی زایران و توزیع بین کارواناساس سرانه
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ توزیع صبحانه و نان در عرفات. تدارک و 8

9 

ها برای تحویل و توزیع غذا و هماهنگی با کاروان

های ظرفیّت کوچک و همکاری با کاروان

 های نیازمند کمک در تحویل غذا.کاروان

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

10 
روها و اطراف خیام کنترل نظافت داخل خیام، راه

 ها.عوامل کاروانها با همکاری شوییو دست
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭
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 ی مکرّمه(های مکّهعرفات )مخصوص مجموعه
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11 
شویی در مخازن ای وجود مایع دستکنترل نوبه

 صابون مایع.
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

12 
ها از بین موقع زبالهآوری بهنظارت بر جمع

 ها.خیمه
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ راهنمایی و همراهی زایران در خیام عرفات. 13

14 
همکاری عوامل مجموعه و کاروان نظارت و کنترل 

 .…ی امداد وهای تعیین شدهدر شیفت
       ٭ ٭

15 

منظور تامین ها در عرفات بهداشتن وانتآماده نگه

 برابر …کسری احتمالی اقلام مصرفی و

 .دستورالعمل

       ٭ ٭

16 
های احتمالی از پیگیری رفع نواقص و کاستی

 عرفات.طریق مکتب و ستاد مستقرّ در 
       ٭ ٭

17 

 تمهیدات خروج از عرفات:

آوری اقلام تدارکاتی مازاد سرکشی به خیام و جمع

 ها پس از خروج زایران از عرفات.داخل خیمه

   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ .…دار، همانند: فریزر وتحویل اقلام تعهّدی به مکتب 18
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1 

 قربانی:

ی مجموعه برای مدیریتّ خطوط ذبح انتخاب نماینده

)منطقه( و معرّفی های تحت پوشش مجموعه کاروان

های لازم )فرد موقع به واحد قربانی برای هماهنگیبه

مور ابایست توانمندی جسمی و آگاهی لازم بهمنتخب می

 قربانی و توانایی مدیریّت نیروی تحت امر را داشته باشد(.

       ٭ ٭

2 

ی مجموعه برای انجام تامین اقلام مورد نیاز نماینده

گاه از جمله لباس فرم شامل وظایف محولّه در کشتار

 )روپوش سفید،چکمه و کلاه(.

       ٭ ٭

3 

عه ی مجمودریافت کارت تردّد به کشتارگاه برای نماینده

نام حج با ورود به سایت ثبت

(www.hajkarevan.ir تکمیل فرم اطلّاعات و )

صدور کارت ورود به کشتارگاه برای فرد منتخب واجد 

 شرایط.

       ٭ ٭

4 

ستاد منطقه قبل از ایّام تشریق و موقع بهمراجعه به

های مستقرّ در های الکترونیکی کارواندریافت کوپن

بندی شده( در قبال ی زمانمجموعه )مطابق برنامه

 ی رسید.ارایه

       ٭ ٭

5 

های الکترونیکی قربانی بین مدیران کاروان توزیع لیست

مدیر تحویل آن بهی رسید مستقرّ در مجموعه و ارایه

 منطقه.

       ٭ ٭

6 
های مجموعه دریافت وجوه قربانی مورد درخواست کاروان

 ی ابلاغی.طبق تعرفه
       ٭ ٭
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7 

های مستقرّ در مجموعه های مورد نیاز کاروانخرید کوپن

ی مکّه یا واحد قربانی در قبال پرداخت از ستاد منطقه

 الحجةّ.وجوه آن تا پایان روز ششم ذی

       ٭ ٭

8 

نشده های انصرافی و مازاد مصرفآوری کوپنجمع

ی استراداد از ستاد منطقه ها جهت دریافت حوالهکاروان

 در مهلت مقرّر.

       ٭ ٭

9 

ی تسویه حساب جلسهی صورتتهیهّ، تنظیم و ارایه

های مستقرّ در مجموعه و های قربانی با کاروانکوپن

 منطقه.ستاد تحویل به

       ٭ ٭

10 
ی هماهنگی واحد قربانی در ستاد مکهّ شرکت در جلسه

 الحجةّ.ذی 7تا  5بین 
      ٭ ٭ ٭

11 

موقع در صبح روز عید، در خطّ ذبح تخصیص حضور به

ی مربوطه، با لباس فرم )روپوشِ مجموعهداده شده به

 همراه داشتن اقلامشده(، با بهسفید، چکمه و کلاه تحویل

 تدارکاتی مورد نیاز.

      ٭ ٭ ٭

12 

ها و تطبیق آن با کنترل کارت نمایندگان کاروان

چه صاحب کارت رأساً مراجعه کنندگان، چنانمراجعه

نکرده باشد از انجام قربانی کاروان، در نوبت تعیین شده 

پیشگیری و موضوع به مسوول ارشد سالن کشتارگاه 

 گزارش شود..

      ٭ ٭ ٭

13 
همکاری و هماهنگی لازم با ناظر ستادی خطوط، جهت 

 رسانی.تسهیل در انجام قربانی واطلّاع
      ٭ ٭ ٭
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14 
ی اوّل هر کاروان در مرحله %60رعایت کامل ذبح حداکثر 

 قربانی )مشمولین وقوف اضطراری(.
      ٭ ٭ ٭

15 
کنترل و نظارت بر امور ذبح اعضای گروه و مدیریّت 

 دیگر.اجرایی برای همکاری و کمک موثّر به همهای دسته
      ٭ ٭ ٭

16 

ی اّول ی کاروان در نوبت مرحلهچنانچه نماینده

موقع در خط حاضر نشود، قربانی مربوط به )اضطراری( به

ی آن کاروان بعدی انجام شده، و کاروانی که نماینده

 تاخیر داشته، در نوبت بعدی قرار گیرد.

      ٭ ٭ ٭

17 

قربانی در صورتی که کاروانی طبق نوبت، شروع به

 %60ی اوّل(، ولی مشمولین وقوف اضطراری نماید )مرحله

ی وقوف اضطراری ماندهآن کامل نگردد، بعداً درصد باقی

نند توااضافه شود.این تعداد را صرفاً در نوبت اختیاری می

 قربانی کنند.

       ٭ ٭

18 

برای اتمام قربانی در روز عید که الزامی با توجّه به این

ی دوم )وقوف نیست، لذا مدیریتّ انجام ذبح مرحله

ی مجموعه خواهد بود. البتهّ ثبت و اختیاری( با نماینده

ضبط آمار قربانی انجام شده به همراه تعداد قربانی مانده 

ی مجموعه در خطّ ذبح ی نمایندهبرای روز دوم برعهده

 است.

   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

19 

معرفی نماینده جهت نظارت بر فعالیت و عملکرد ذابحین 

)لازم به ذکر است فرد .در خط قربانی توسط مدیر مجموعه

 معرفی شده حق هیچگونه امر و نهی به ذابحان را ندارد(

        ٭
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20 

 دسته اعضاینمایندگان مجموعه و به طریق اُولی 

 و مواجه مشکلی با دارانآغل تعامل خصوص در چهچنان

 را مورا پیگیری نباشند، طبیعی صورتبه آن حلّ به قادر

 .سپارندمی خطوط ستادی مسوول به

      ٭ ٭ ٭

21 

ی مجموعه )مدیر یا معاون(، نماید نمایندهتاکید می

مسوول اصلی خط بوده، و دستور وی در مدیریّت خط، بر 

، دارگروه، ذابح و ارتباط با عناصر حاضر غیرایرانی )آغل

 .باشدمی نافذ( …و سلاخ

       ٭ ٭

22 

داران را نداشته و این ذابحان حقّ دریافت گوسفند از آغل

ها بوده و گروهی اعضای کاروان و سایر همامر بر عهده

 نماید.ذابح فقط اقدام به ذبح شرعی می

      ٭ ٭ ٭

23 

ی اعضای گروه تا ی مجموعه( و کلّیهّمسوول )نماینده

قربانی زایران وقوف اضطراری مربوط به پایان انجام 

دیگر همکاری داشته و با شروع های مجموعه با یککاروان

ی ها( نمایندهی دوم قربانی )وقوف اختیاریمرحله

مجموعه بر اساس شرایط حاکم بر خطّ ذبح، نسبت 

ا های کوچک و تها برای دستهتقسیم نمایندگان کاروانبه

تحت پوشش، حضور فعاّل و  یاتمام کار قربانی مجموعه

 مستمر خواهد داشت.

      ٭ ٭ ٭

24 

ی هر کاروان در مسوولیتّ ارزیابی عملکرد ذابح و نماینده

خصوص همکاری جمعی و سرعت عمل با معیارهای 

ضعیف، متوسّط، خوب و خیلی خوب )فرم ارزیابی در 

 ی مجموعه خواهد بود.ی نمایندهبرگ( بر عهدهیک

      ٭ ٭ ٭
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25 

ی مجموعه در خطّ ذبح الزامی وقت نمایندهحضور تمام

بوده و در صورتی که بنا به ضرورتی بخواهد برای دقایقی 

محلّ ماموریتّ را ترک نماید، با هماهنگی مسوول ارشد 

ستادی سالن )نه مسوول ستادی خط( نفر جایگزین خود 

صورت موقتّ معرّفی را از دیگر اعضای حاضر در گروه به

 ید.نمامی

      ٭ ٭ ٭

26 

ی آمار و یا موضوعاتی مربوط به عملیاّت هرگونه ارایه

جاری قربانی صرفاً به اطّلاع مسوول ستادی خطوط 

رسانی غیرضروری به سایر اشخاص جدّاً رسیده و از اطّلاع

 خودداری گردد.

      ٭ ٭ ٭

27 

کنترل مناسب خطّ ذبح برای پیشگیری از هرگونه ازدحام 

کُندی امور گردد، و همچنین آغل گوسفندان که سبب 

برای خالی نبودن از دام مورد نیاز از دیگر وظایف 

 ی مجموعه است.نماینده

      ٭ ٭ ٭

28 

بار ی یکها از یک بستهی عوامل کاروانتاکید شود کلّیهّ

مصرف تهیّه شده )گان( در کشتارگاه استفاده کرده، و 

بهداشتی تلاش نموده، و رعایت اصول و موازین نسبت به

خیام جدّاً خودداری های کشتارگاه بهاز انتقال آلودگی

 نمایند.

       ٭ ٭

29 

ها اسامی تفکیکی اعضای تاکید شود نمایندگان کاروان

کاروان را بر اساس وقوف اضطراری و بر اساس حروف الفبا 

همراه نسخه به 5تنظیم، و در پوشش )کاور( پلاستیکی در 

 باشند.داشته 

       ٭ ٭
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مدیریّت و انجام قربانی ریزی، برنامه(  14) اقـــــدام 

 ی مکرّمه(های مکّهو حلق )مخصوص مجموعه

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

30 

 حلق:

 بندسازی محلّ انجام حلق )چهار پایه پیشتدارک و آماده

 اساس اقلام تحویلی. بر(…و

      ٭ ٭ ٭

      ٭ ٭ ٭ کنترل دایم نظافت محلّ انجام حلق. 31

 

بایست از روز هشتم ذیهای ترویه، مدیر و عوامل مجموعه میبرای کاروان توضیح:

نهم نیز در منا مستقر و از زایران پذیرایی و خدمات لازم را  الحجّة تا صبح روز

 ارایه نمایند.

تمهیدات و اقدامات ایّام حضور (  15) اقـــــدام 

 ا، اعمّ از ترویه و عادّی )مخصوصها در منکاروان

 ی مکرّمه(های مکهّمجموعه

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

1 

 بدَو ورود زایران به منا:

اعزام خدمه به منا جهت آماده نمودن مکان 

ورودی زایران )ترویه، اضطراری و اختیاری( و 

 پذیرایی.

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

2 

کنترل مخزن یخ و یقین از دپوی یخ مصرفی خیام 

تعداد به تحت پوشش در منا قبل از ورود زایران

 نیاز.

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭
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تمهیدات و اقدامات ایّام حضور (  15) اقـــــدام 

 ا، اعمّ از ترویه و عادّی )مخصوصها در منکاروان

 ی مکرّمه(های مکهّمجموعه

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

3 

ها با یخ و تدارک و آماده کردن آب پرکردن کلمن

 هایخنک برای زایران ورودی با استفاده از کوپن

 یخ در اختیار.

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

4 
سازی آب جوش برای زایران تدارک و آماده

 ورودی.
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ها برای ورود زایران.روشن کردن کولر 5

6 
بندی رَمْی ی زماندریافت دستورالعمل و برنامه

 ها.کاروانجمرات زایران وقوف اضطراری و ابلاغ به
       ٭ ٭

7 

استقرار یکی از عوامل مجموعه در منا برای 

ها هنگام پیاده شدن از استقبال از زایران کاروان

 اتوبوس و راهنمایی آنان به خیام منا.

   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

8 
دی بنصورت بستهسازی صبحانه بهتدارک و آماده

 ها.کاروانشده و تحویل به
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

9 

نظارت و هماهنگی جهت عزیمت زایران به رَمْی 

بندی ی زمانجمرات طبق دستورالعمل و برنامه

 ابلاغی.

       ٭ ٭

10 

 زمان بیتوته در منا:

حلق و نظارت بر بهداشت مستمرّ محیط انجام 

تذکّرات بهداشتی و رعایت پوشش برادران در 

 هنگام حلق با همکاری پزشک مجموعه.

   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

11 
ها به منا همکاری با واحد امداد خصوصاً در زمان ورود کاروان

 که زایران توجیه نیستند.
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭
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تمهیدات و اقدامات ایّام حضور (  15) اقـــــدام 

 ا، اعمّ از ترویه و عادّی )مخصوصها در منکاروان

 ی مکرّمه(های مکهّمجموعه

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

       ٭ ٭ ی.خدمتها در منا در تمامی ابعاد مدیریتّ کلّی بر استقرار کاروان 12

13 
چه از ستاد فرعی منا و رسانی سریع و صحیح پیرامون آناطّلاع

 گردد.ها ابلاغ میمدیران کاروانیا ستاد مرکزی به
       ٭ ٭

  ٭     ٭ ٭ وشوی البسه در منا.توصیه به زایران جهت عدم شست 14

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ها.نظارت بر تدارک آب خنک و آب جوش کاروان 15

16 
 یها بر اساس سرانهآماده نمودن میوه و اقلام تدارکاتی کاروان

 ها.زایران و توزیع بین کاروان
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ تدارک و توزیع صبحانه و نان در منا. 17

18 
ها برای تحویل و توزیع غذا و همکاری با هماهنگی با کاروان

های نیازمند کمک در کاروانهای ظرفیتّ کوچک و کاروان

 تحویل غذا.
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ها.ها از بین خیمهموقع زبالهآوری بهنظارت بر جمع 19

20 
روها و اطراف خیام و کنترل نظافت داخل خیام، راه

 ها.ها با همکاری عوامل کاروانشوییدست
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ شویی در مخازن صابون مایع.دستای وجود مایع کنترل نوبه 21

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ راهنمایی و همراهی زایران در خیام منا. 22

23 
نظارت و کنترل همکاری عوامل مجموعه و کاروان در 

 .…ی امداد وهای تعیین شدهشیفت
       ٭ ٭

24 
 منظورها در تمام مدّت بیتوته در منا بهداشتن وانتآماده نگه

 .…تامین کسری احتمالی اقلام مصرفی و
       ٭ ٭

25 
های احتمالی از طریق مکتب و پیگیری رفع نواقص و کاستی

 ستاد مستقرّ در منا.
       ٭ ٭

26 
های لازم از اعزام تعدادی از عوامل به هتل مکّه و انجام کنترل

 هاکاروان برگشت از قبل ،…قبیل نظافت و پر بودن مخازن آب و

 ی زایران.بودن برای استفاده مهیّا و مکّه به
   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭
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تمهیدات و اقدامات ایّام حضور (  15) اقـــــدام 

 ا، اعمّ از ترویه و عادّی )مخصوصها در منکاروان

 ی مکرّمه(های مکهّمجموعه

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

27 
 تمهیدات خروج از منا:

ی توزیع انجام مقدمّات بازگشت به مکّه جهت پذیرایی و نحوه

 ناهار و شام روز دوازدهم.

   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

28 
ها از بندی خروج کاروانی زماندریافت دستورالعمل و برنامه

 ها.کاروانبهمنا و ابلاغ 
       ٭ ٭

29 
سازی امکانات هتل برای بازگشت زایران از مهیّا کردن و آماده

ی خدمات هتل به زایران مطابق قبل از ایّام منا به هتل و ادامه

 تشریق.
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

30 
آوری بار و وسایل از منا هماهنگی برای انتقال معذورین، جمع

 ها.کاروانبه هتل با همکاری عوامل 
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ تهیّه و تدارک آب، ناهار یا توراهی برای زایران. 31

32 
یک از زایران در خیام سرکشی به خیام و کنترل جانماندن هیچ

 تحت پوشش.
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

33 
آوری اقلام تدارکاتی مازاد داخل سرکشی به خیام و جمع

 زایران از منا.ها پس از خروج خیمه
   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

34 
مجموعه و حضور در ساختمان جهت بازگشت بدون وقفه به

 ی خدمات به زایر.ارایه
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

35 
تحویل اقلام تعهّدی به مکتب دار و مالک ساختمان، همانند: 

 .…فرغون و
   ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

36 
 نسبت به عدمها برای توصیه به زایران مدیران کاروانیادآوری به

 وشوی البسه در روز اولّ ورود به هتل مکهّ .شست
       ٭ ٭
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ها از هتل و تمهیدات خروج کاروان(  16) اقـــــدام 

)نقل ه ی منورّه و یا جدّمکرمّه، مدینهی عزیمت به مکهّ

 شهری( و انتقال چمدان زایرانبین

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

1 

 شهری:بین

ها جهت حضور در هماهنگی با مدیران کاروان

 ها.مکاتب برای دریافت اتوبوس

       ٭ ٭

2 

ها و اطّلاع از زمان هماهنگی با مدیران کاروان

بینی محلّ پارک رسیدن به هتل و پیش

 های کاروان.اتوبوس

       ٭ ٭

3 
ها و اطمینان از سلامت کولر کنترل دقیق اتوبوس

 .…و نظافت اتوبوس و وجود آب خنک و
      ٭ ٭ ٭

4 

ها و عزیمت به سمت ی خروج کارواندریافت برنامه

مدینه، مکهّ یا فرودگاه از ستاد منطقه و اعلام 

 ها.مدیران کاروانبه

       ٭ ٭

5 

 آماده زمان برای نقل و هماهنگی با واحد حمل

 مکّه سمت به کاروان عزیمت ساعت و زایران بودن

 و مربوطه دستورالعمل برابر فرودگاه یا و مدینه ،

 .زایران اطّلاع برای هاکاروان مدیرانبه اعلام

       ٭ ٭

6 

های کاروان در بینی مکان توقّف اتوبوسپیش

ها مقابل هتل و اطمینان از رسیدن اتوبوس

 خروج) زایران انتقال برای شده تعیینتعداد به

 (.کاروان

       ٭ ٭

7 

 های زایران:انتقال چمدان

های دریافت برنامه و دستورالعمل انتقال چمدان

ها برای اعلام به زایران زایران و هماهنگی با کاروان

 ها. )خروج کاروان(سازی چمدانو آماده

     ٭  ٭ ٭
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ها از هتل و تمهیدات خروج کاروان(  16) اقـــــدام 

)نقل ه ی منورّه و یا جدّمکرمّه، مدینهی عزیمت به مکهّ

 شهری( و انتقال چمدان زایرانبین

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

8 

ی آوربرای جمع تعیین مکان مناسب در لابی هتل

های زایران با در نظر گرفتن نکات چمدان

 حفاظتی لازم.

       ٭ ٭

9 

های موقع کامیونهماهنگی و پیگیری برای رسیدن به

بینی مکان توقّف کامیون برای حمل بار و پیش

 ها.بارگیری چمدان

       ٭ ٭

10 

های زایران و تعیین زمان آماده بودن چمدان

ها به مکان در نظر گرفته انتقال آنهماهنگی برای 

 شده در لابی هتل.

     ٭  ٭ ٭

11 

های زایران از لابی هماهنگی برای انتقال چمدان

ها توسّط عوامل بومی هتل هتل به داخل کامیون

ها با حضور مدیران و نظارت و کنترل عملکرد آن

 ها.کاروان

       ٭ ٭

12 
و خارج از های اضافی کنترل و نظارت بر چمدان

 استاندارد در زمان انتقال به فرودگاه.
       ٭ ٭

13 

 ها:خروج کاروان

ها و عزیمت به سمت ی خروج کارواندریافت برنامه

مدینه، مکهّ یا فرودگاه از ستاد منطقه و اعلام 

 ها.مدیران کاروانبه

       ٭ ٭

14 

 و زایران بودن آماده زمان برای نقل و هماهنگی با واحد حمل

 ربراب فرودگاه، یا و مدینه مکّه، سمت به کاروان عزیمت ساعت

 اطلّاع برای هاکاروان مدیرانبه اعلام و مربوطه دستورالعمل

 .زایران

       ٭ ٭
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ها از هتل و تمهیدات خروج کاروان(  16) اقـــــدام 

)نقل ه ی منورّه و یا جدّمکرمّه، مدینهی عزیمت به مکهّ

 شهری( و انتقال چمدان زایرانبین

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

    ٭ ٭  ٭ ٭ .…کاروان مانند اتو ودریافت وسایل و لوازم تحویلی به 15

    ٭    ٭ های خروجی.انجام تسویه حساب مالی با کاروان 16

17 
های کاروان در مقابل هتل و بینی مکان توقّف اتوبوسپیش

 قالانت برای شده تعداد تعیینها بهاطمینان از رسیدن اتوبوس

 .زایران
      ٭ ٭ ٭

18 
فراخوان زایران کاروان با هماهنگی مدیر کاروان در لابی هتل 

 ینماینده حضور از اطمینان و شده بندی تعیینطبق زمان

 .موسسّه
       ٭ ٭

19 
ها از زایران و مدیر و عوامل کاروان دریافت کلید )کارت( اتاق

 قبل از سوار شدن به اتوبوس.
     ٭  ٭ ٭

20 
ها و اطمینان از جانماندن زایر و وسایل زایران در کنترل اتاق

 ها.اتاق
  ٭   ٭ ٭ ٭ ٭

21 
خروجی با ی زایران کاروان ی بدرقههماهنگی و انجام برنامه

 هماهنگی مدیر کاروان.
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

22 
نبار ها به ای اتاقنشده پس از تخلیهعودت اقلام تدارکاتی مصرف

 هتل.
    ٭   ٭ ٭

23 
ها و حصول اطمینان از رسیدن آنان به ارتباط با مدیران کاروان

 مقصد.
       ٭ ٭
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بازگشت اقدامات پایانی مجموعه و (  17) اقـــــدام 

 به ایران

 مسؤولیّت اجرا

کنترل
 

 شرح فعالیت ها ردیف

مدیر
معاون 
مامور اجرایی 

 

خانه دار
 

انباردار
 

آشپز
 

دستیار امور بانوان
 

1 
ها در ثبت ارزشیابی عملکرد مدیران و عوامل کاروان

 ی سامفا قبل از خروج کاروان.سامانه
        ٭

2 

منظور مجموعه بههای تشکیل جلسه با مدیران کاروان

ستاد بندی و ارایه بهشناسی عملیّات حج و جمعآسیب

 منطقه.

        ٭

3 
ها از طبقات، لابی، آسانسور، آوری بنرها و اطلّاعیهجمع

 .…رستوران، سالن اجتماعات و
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

4 
ی هماهنگی با انبار مرکزی تدارکات و مرجوع کردن کلیهّ

 در هتل.اقلام تدارکاتی مازاد 
   ٭    ٭ ٭

        ٭ تسویه حساب با امور مالی ستاد. 5

6 
الزّحمة هماهنگی با امور مالی و ستاد برای دریافت حق

 عوامل مجموعه.
        ٭

7 
هماهنگی برای بازگشت عوامل مجموعه، متناسب با 

 ها و با نظر و هماهنگی ستاد.خروج کاروان
        ٭

8 
 و شده پیشنهادها، انتقادات و نظرات ارایهثبت وقایع، 

 .آینده سنوات در برداریبهره جهت ستادبه تحویل
  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭

9 

ی گزارش مختصر عملکرد با ذکر نقاط ضعف و قوّت تهیهّ

های ضروری برای ی پیشنهاد و توصیهعملیاّت و ارایه

داری، بهبود عملکرد مجموعه اعمّ از انبارداری، خانه

 .…پذیرایی و

  ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭ ٭
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 فصل سوم

استفاده و دستورالعمل های مورد   فرم ها 

 

 

 در حجّ تمتعّ ی شورای فرهنگی مجموعهنامهآیین

 

 های اجراییراستاسازی فعاّلیتّهای عناصر فرهنگی و اجرایی و همها و توانمندیگیری از ظرفیتّمنظور بهرهبه 

ها، شورای فرهنگی مجموعه در موسم حجّ های فرهنگی در مجموعهارتقای فعّالیتّهای فرهنگی و با برنامه

 شود.نامه تشکیل میتمتّع بر اساس این آیین

 

 اعضای شورای فرهنگی مجموعه

شورای فرهنگی مجموعه مرکبّ از مدیر مجموعه به عنوان رییس شورا، معاون مدیر مجموعه به عنوان دبیر  

 باشد.های مستقر در مجموعه مییران کاروانشورا و روحانیون و مد

 

 های شورای فرهنگی مجموعهوظایف و مسوولیّت

 های زیر را بر عهده دارد:شورای فرهنگی مجموعه وظایف و مسوولیتّ 

های فرهنگی مشترک و عمومی که در هتل برگزار ی برنامهگیری در خصوص کلیهّبررسی و تصمیم .3-1

 شود.می

 های فرهنگی ابلاغی در سطح هتل.ها و برنامهیزی جهت اجرای مناسب طرحربرنامه .3-2

 بررسی پیشنهادها و انتقادات زایران و کارگزاران در خصوص مسایل فرهنگی. .3-3

 دهی تبلیغات داخلی هتل.فراهم کردن تمهیدات لازم برای سامان .3-4

 ها.و آموزشی کاروان های فرهنگیریزی جهت هماهنگی و اجرای برنامهبرنامه .3-5

 رسانی.دهی تبلیغات محیطی در هتل و اطلّاعسامان .3-6

 

 های رییس شورای فرهنگی مجموعهوظایف و مسوولیّت

 باشد:های زیر میرییس شورای فرهنگی دارای وظایف و مسوولیتّ 

 تعیین دستور جلسات شورای فرهنگی با مشورت دبیر شورا و سایر اعضا. .4-1

 ی جلسات شورای فرهنگی مجموعه.هادار .4-2

 تعیین زمان و مکان جلسات شورای فرهنگی. .4-3
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 جلسات و ابلاغ آن جهت اجرا.بررسی و تایید صورت .4-4

 های فرهنگی.کردن تمهیدات لازم برای اجرای برنامهنظارت و اتخّاذ تدابیر و فراهم .4-5

 گرفته در مجموعه به شورای فرهنگی.های فرهنگی انجام ی گزارش از فعاّلیتّارایه .4-6

 دعوت از اشخاص حقیقی یا حقوقی جهت شرکت در جلسات شورای فرهنگی. .4-7

 

 های دبیر شورای فرهنگی مجموعهوظایف و مسوولیّت

 باشد:های زیر میدبیر شورای فرهنگی دارای وظایف و مسوولیتّ 

 اعضا و مدیر مجموعه و معاونت فرهنگی بعثه. تنظیم دستور جلسات و صورت جلسات شورا و ارایه به .5-1

 ها.ی نظرات و پیشنهادهای اعضا، زایران و کارگزاران، و ثبت آندریافت و ارایه .5-2

 های فرهنگی و تبلیغی مصوبّات شورای فرهنگی.پیگیری امور اجرایی برنامه .5-3

 گی.رسانی و دعوت از اعضا جهت شرکت در جلسات شورای فرهناطلّاع .5-4

ی گزارش از روند اجرای مصوبّات شورای فرهنگی جهت ارایه به شورای فرهنگی از طریق تنظیم و ارایه .5-5

 مدیر مجموعه و ثبت در سامانه.

 

 جلسات شورای فرهنگی مجموعه

یابد دهد که با شرکت اکثریّت اعضا رسمیّت میای یک جلسه تشکیل میشورای فرهنگی مجموعه حداّقل هفته 

 وبّات آن معتبر و قابل اجرا خواهد بود.و مص

 

 العاده تشکیل دهد.ی فوقتواند جلسهنفر از اعضا و یا مدیر مجموعه، شورا می 3در صورت درخواست  

 

 مصوبّات شورای فرهنگی مجموعه فقط برای همان مجموعه در همان سفر معتبر خواهد بود. 
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 باسمه تعالی
 

 زیارتسازمان حج و 

 

 

 1401سال  ی حجّ تمتعّدستورالعمل مالی مدیران مجموعه

ستورالعمل مالی مدیران مجموعه حج تمتع    31احتراماً، در اجرای ماده )         سازمان د ( آیین نامه مالی و معاملاتی 

ضمن رعایت دقیق مفاد این    1401سال   شرح ذیل ابلاغ می گردد. لذا مدیران مجموعه موظفند  ستورالعمل و  به  د

سبت به انجام هزینه ها اقدام              سازمان و زائران ن صلاح  صرفه و  ستادهای عملیاتی و  سوی  صادره از  شنامه های  بخ

 نمایند.

مدیران مجموعه پس از استقرار در هتل، با مراجعه به امورمالی ستاد مربوطه با در دست داشتن کارت شناسایی   -1

 .اه اقدام نمایندو مهر مجموعه نسبت به دریافت تنخو

ــط     -2 ــده توس ــاس زمان بندی اعلام ش ــناد هزینه در دو مرحله بر اس ــی اس مدیران مجموعه مکلفند جهت بررس

 .به ستاد مربوطه مراجعه نمایند  امورمالی ستادهای عملیاتی

 .باشداسناد هزینه مجموعه ها تا سقف تنخواه تخصیص یافته بر اساس ظرفیت مجموعه ها قابل قبول می ( 1-2

  .ترمیم تنخواه دریافتی بصورت مرحله ای پس از تایید اسناد هزینه مرحله قبل امکان پذیر می باشد( 2-2

مدیران مجموعه مکلفند در تهیه، تنظیم و جمع آوری اسناد و مدارک هزینه های انجام شده و ارسال آن موارد     -3

 .ذیل را رعایت نمایند

 .ه بندی و ممهور به مهر مجموعه باشدکلیه فاکتورها دارای شمار( 1-3

 .درج شرح، مبلغ هزینه ها و تاریخ هجری شمسی بر روی کلیه فاکتورها ضروری می باشد( 2-3

ست هزینه ها  ( 3-3 سبت به تکمیل فرم لی شماره  ) مدیران مجموعه باید ن ضوع هزینه ها اقدام   ( 1فرم  به ترتیب مو

 .نمایند

شماره      ( 4-3 شد، با تکمیل فرم  سمی مقدور نمی با سوول  ( 2)برای هزینه هایی که امکان تهیه فاکتور ر و تایید م

 .منطقه و رئیس ستاد قابل اعمال می باشد
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رایانه ای    خرید هرگونه لوازم التحریر، ماشین حساب، ماشین دوخت، ابزارآلات، البسه خدمه، بلندگو، تجهیزات    -4

تی از محل تنخواه ارزی ممنوع بوده و مدیران مجموعه در صــورت نیاز به اقلام مذکور غیر از و ســایر وســایل خدما

 .البسه می توانند از طریق مسوول منطقه مربوطه اقدام نمایند

 ،می باشد( طرف های قرارداد)در صورت عدم تامین اقلامی که طبق قرارداد فی مابین بعهده صاحبان هتل  -5

مدیر مجموعه موظف به اطلاع رسانی به مسوول مسکن منطقه می باشد و مسوول مسکن منطقه نسبت به تامین         

 .یا خریداری آن اقدام می نماید( طرف های قرارداد)اقلام از طریق مذاکره با صاحبان هتل 

سط مدیران مجموعه تحت عنوان پاداش، انعام، حق ال  -6 سایر   هرگونه پرداخت از محل تنخواه تو زحمه به خدمه و 

یاب و ذهاب و غیره ممنوع می              نه درمان، ا به زائر از قبیل هزی تامین ارز مفقودی و هرگونه کمک  افراد متفرقه و 

 .باشد

  .قرارداد وانت به صورت متمرکز توسط دفتر نمایندگی سازمان تنظیم و منعقد می گردد -7

بت به خریداری ســیم کارت اعتباری تلفن همراه به همراه  مدیران و عوامل مشــروحه ذیل مجاز می باشــند نســ -8

 .شارژ تا سقف اعتبار تعیین شده از محل تنخواه دریافتی اقدام نمایند

  .ریال سعودی 200مدیر مجموعه مبلغ ( 1-8 

  .ریال سعودی 100معاون مجموعه مبلغ ( 2-8

 .ریال سعودی 50  انباردار مبلغ( 3-8

  .ریال 150ریال در مکه مکرمه جمعاً مبلغ  100ریال سعودی در مدینه منوره و  50مدیر کاروان مبلغ ( 4-8

 .ریال 100ریال در مکه مکرمه جمعاً مبلغ  80ریال سعودی در مدینه منوره و  20معاون کاروان مبلغ ( 5-8

 .ریال سعودی 20های نقل ترددی مبلغ ها و مامورین انتقال مستقر در اتوبوسمسوولین ایستگاه( 6-8

صره  ستادهای عملیاتی و             : تب سئولین مناطق به  شد با اعلام م ضروری با ضافی  شارژ ا صورتی که خرید کارت  در 

 .موافقت کتبی مسوولین ستاد بر حسب مورد اقدام خواهد گردید

پذیر نباشــد، مدیر مجموعه ضــمن  چنانچه تهیه برخی از اقلام تدارکاتی که به عهده ســازمان می باشــد امکان  -9

لازم به ذکر اســت  . هماهنگی با مســوول منطقه و مســوول تدارکات نســبت به انجام هزینه مربوطه اقدام می نماید

  .فاکتور یا صورتحساب مربوطه با امضاء و مهر مسوول تدارکات مورد قبول می باشد

صورتی که عوامل و زائرین خارج از اراده و اختیار   -10 صیر گردند، مدیران مجموعه موظفند در  در  خود مرتکب تق

مدیر مجموعه به همراه  / را تکمیل و پس از تایید روحانی کاروان و مدیر کاروان( 3شماره )پایان عملیات فرم تقصیر 

ها پس از تایید مسوول  بدیهی است این هزینه . مدارک جهت بررسی تحویل واحد حمل و نقل ستاد عملیات نمایند  

 .باشدو نقل و رئیس ستاد عملیات قابل اعمال میحمل 

و تایید توسط شورای فرهنگی کاروان و ارائه اسناد و    ( 5)انجام هزینه های فرهنگی پس از تکمیل فرم شماره   -11

  .ریال سعودی به ازاء هر زائر مجاز می باشد 1مدارک مثبته در مکه مکرمه تا سقف 

سنن و        -12 صوص زائران کاروان های اهل ت سازمان در خ صورت عدم تامین اتوبوس از طرف  کرایه طواف دوم در 

ــمت ایران و یا مدینه منوره تا  ــریق می   72کاروان هایی که حرکت آنان از مکه مکرمه به س ــاعت بعد از ایام تش س

ریال سرانه هر زائر صرفاً به     30ثر تا مبلغ باشد، با تایید واحد نقل ترددی و بین شهری امکان پذیر می باشد، حداک   

  :دو صورت ذیل قابل پرداخت می باشد
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در این صورت مدیر کاروان موظف است لیست زائران را که به تایید مسوول نقل  : پرداخت مستقیم به زائران( 1-12

اقدام  ( 4)ترددی و بین شهری رسیده است را اخذ و وجه مربوطه را به زائر پرداخت و نسبت به تکمیل فرم شماره       

 .و پس از مهر و امضاء تحویل مدیر مجموعه نماید

اجاره اتوبوس از سوی مدیر کاروان اقدام گردد، مدیر مجموعه با اخذ    در صورتی که نسبت به  : اجاره اتوبوس( 2-12

 .صورتحساب یا فاکتور نسبت به پرداخت آن از محل تنخواه دریافتی اقدام نماید

ستادهای عملیاتی مربوطه در حج تمتع، جهت هماهنگی    -13 مدیران مجموعه و کاروان ها که با تشخیص و اعلام 

ــایر  ــتاد عملیات یا س ــند هزینه ایاب و ذهاب   به س واحدهای مرتبط با امور زائران مراجعه می نمایند، مجاز می باش

 .مربوطه را به موجب مدارک مثبته به شرح ذیل پرداخت نمایند

 :ایاب و ذهاب مدیران مجموعه با توجه به محل استقرار در مکه مکرمه به تفکیک مناطق ذیل( 1-13

 .ریال سعودی قابل پرداخت می باشد 50ایاب و ذهاب مدیران مجموعه در مدینه منوره حداکثر تا سقف ( 2-13

سقف    ( 3-13 ستقرار در مکه مکرمه حداکثر تا  سعودی و   100ایاب و ذهاب مدیران کاروان باتوجه به محل ا ریال 

 .ریال سعودی می باشد 50در مدینه منوره حداکثر تا سقف 

صره  س ( تب سوول   بدیهی ا صوص هزینه ایاب و ذهاب مدیران مجموعه و کاروان مازاد بر مبالغ فوق با تایید م ت در خ

 .منطقه و موافقت کتبی روسای ستادهای عملیاتی مربوطه اقدام خواهد شد

سوولیت خود بمنظور انجام هزینه های اجتناب ناپذیر در مکه مکرمه      -14 شخیص و م مدیران مجموعه مجازند با ت

ریال ســعودی به مدیران کاروان های تحت پوشــش خود از  200ریال ســعودی و در مدینه منوره مبلغ  600مبلغ 

 .محل تنخواه ارزی در اختیار بصورت تنخواه پرداخت و رسید دریافت نمایند

صره   سناد هزینه مثبت   : تب ست مبلغ مذکور را قبل از خروج کاروان از مجموعه با ارائه ا ا  ه و یمدیران کاروان می بای

 .تحویل مانده وجه نقد با مدیر مجموعه تسویه حساب و رسید دریافت نمایند

ــب   -15 ــتورالعمل پیش بینی نگردیده حس ــوص انجام هزینه هایی که در این دس مدیران مجموعه مکلفند در خص

ستادهای عملیاتی مکه مکرمه و        سای  سئولین محترم مناطق و موافقت کتبی رو صرفاً با تایید م نوره مدینه ممورد 

 .اقدام نمایند

مســتقر در  مدیران مجموعه مکلفند قبل از بازگشــت به ایران جهت تســویه حســاب نهایی به واحد امورمالی  -16

ــناد و مدارک مثبته هزینه ، مانده ارز                    ــتادهای عملیاتی مکه مکرمه و مدینه منوره مراجعه و پس از تحویل اسـ سـ

شده   )دریافتی  صرف ن ساب دریافت         را به( مانده ارز م سویه ح سید ت ستادهای مربوطه پرداخت نموده و ر امورمالی 

 .نمایند

های مربوط به نقل  باتوجه به توافق بعمل آمده با شرکت بیمه گر طرف قرارداد سازمان مبنی بر پرداخت هزینه -17

ها و بالعکس در موارد اورژانســی و نیز در مواردی که منجر به بســتری بیمار  و انتقال بیمار از کاروان تا بیمارســتان

گردد و همچنین پرداخت هزینه داروهای مورد نیاز بیمار که با نظر پزشک معالج مرکز پزشکی یا پزشک بیمارستان  

ست از         شکی بود و می بای ست دارویی مرکز پز ستان به ازاء   داروخانه های عربسعودی تجویز گردیده و خارج از لی

ـر   دیران کاروان ها یا مجموعه ها میریال سعودی در طول عملیات حج تمتع تهیه گردد و م 200بیمار تا سقف ه

شکی          شکی که ممهور به مهر مرکز پز سایی بیمار و فرم ارجاع پز شنا صویر کارت  ست پس از دریافت ت شد   می بای با

ریق نماینده شــرکت بیمه مســتقر در ســتادهای عملیاتی مکه نموده و از طهای فوق اقدامنســبت به پرداخت هزینه

 .مکرمه و مدینه منوره با ارائه مدارک فوق تسویه حساب نمایند
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صره  شهرهای مکه مکرمه و        ( تب سیر بین  ستان در م شور عرب صدومین در ک پرداخت هزینه نقل و انتقال بیماران و م

 1000های ستون فقرات، لگن، ران و نظایر آن تا سقف مدینه منوره و جده در مواردی همچون شکستگی استخوان 

 .ریال سعودی از سوی شرکت بیمه گر قابل پرداخت می باشد

گر یا ســتادهای  در صــورت عدم ارائه مدارک مثبته موصــوف، پرداخت هزینه از ســوی نماینده شــرکت بیمه: تذکر

 باشد.عملیاتی امکان پذیر نمی

ــتادهای عملیاتی تماس   توانند در مدیران مجموعه می -18 ــش و یا هرگونه ابهام با امورمالی س ــورت وجود پرس ص

 .حاصل نمایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



          

81 

 

 1401 تمتع مجموعه حجپایش محیط اجرای عملیات 

 

 فرم لیست هزینه ها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.........................تاریخ:

.........................شماره :
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تدارکاتی
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نقلیه
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جمع کل هزینه ها

    بسمه تعالی
سـازمان حج و زیارت

  صورت ریز هزینه های انجام شده مجموعه شماره ................... 

  شـرح  هزینهردیف

فرم شماره یک)1(

جمع

.هزینه های مربو  به اقلام تدارکاتی مندرج در لیست مورد تایید می باشدمهر و امضا  مسوول منطقه  مهر و امضا  مدیر مجموعه

مهر و امضا  مسوول تدارکات   

امضا  رییس ستاد   
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هزینه های انجام شده بدون فاکتور  2فرم شماره 
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  تقصیر  3فرم شماره 
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 : پرداخت کرایه دوم4فرم شماره 
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 : مصوبات شورای فرهنگی مجموعه 5فرم شماره 
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 ی حجّ تمتعّتوسّط مدیر مجموعه هالیست( کنترلی هتلبازبینی )چک

 
لطفاً ضمن بررسی وضعیّت هتل، با توجّه به چک لیست ذیل، در صورت وجود هر گونه نواقص با هماهنگی مدیر بومی هتل نسبت 

 رسانی فرمایید.ی، به مسوول مسکن منطقه اطلّاعصورت عدم اقدام عوامل بومها اقدام و در به رفع آن

 ها با واقعیتّ موجود.تطبیق پلان هتل 

 بررسی نظافت کلّی هتل و اطراف آن. 

 بررسی و مسدود نمودن منافذ مشرف به هتل. 

 بررسی هتل از لحاظ وجود حشرات موذی. 

 (…روها وها، راهآمیزی هتل )اتاقبررسی وضعیتّ رنگ 

 اطمینان کامل از سالم، تمیز و پُر بودن مخازن آب هتل.بازدید و  

 .…رو ها وها، نمازخانه، راهها، سالنی اتاقی کلیّهکنندهبودن سیستم خنکبازدید و اطمینان کامل از سالم 

زیع غذا، لّ توویژه در استقبال، رستوران، محهتل )بهبودن سیستم روشنایی و نور اضطراری بازدید و اطمینان کامل از سالم 

 ها(.ها و سالناتاق

 ها.نشانی در هتل و کنترل تاریخ شارژ کپسولبررسی سیستم آتش 

های اضطراری، باز بودن مسیر بودن دربوسایل، سالمهای خروج اضطراری در هتل )روشنایی، عدم دپوی بازبینی مستمرّ راه 

 (.…ها وپلهتردّد در راه

 ها و قفل اعمّ از کلیدی و کارتی.ی دستگیرهکلیّهبودن حصول اطمینان از سالم 

 اطمینان از وجود نیروهای فنّی مستقر در هتل. 

 داری وجوه نقد و اشیای قیمتی.های امانات برای نگهحصول اطمینان از وجود صندوق 

 بودن آسانسورها.اطمینان از سالم 

 تجهیز مطب پزشک در هتل بر اساس تعهّدات مالک. 

 .لیست پیوستها بر اساس: ودن اتاقتجهیز نم 

 ها.کردن البسه )در مکّه( محلّ بند رختها و اختصاص مکان مناسب برای خشکشوییبودن لباساطمینان از سالم 

 بررسی تعداد عوامل بر اساس تعهّدات مالک. 

 .لیست پیوستبررسی مکان تجهیز و توزیع غذاها بر اساس تعهّدات مالک :  

 جود پریزهای برق جهت اتّصال هیترهای غذا.اطمینان از و 

ها در غذاخوری )در صورت عدم وجود غذاخوری مجزّا وجود پارتیشن متحرکّ برای جداسازی قسمت آقایان و خانم 

 ها و آقایان(.برای خانم

 بودن تلفن سانترال هتل.اطمینان از مجهّز بودن و سالم 

 ها یا فریزرها.بررسی وضعیتّ سردخانه 

 رسی وضعیتّ انبار مرکزی هتل.بر 

 (…بررسی وضعیتّ تجهیزات لابی )کاناپه و تلویزیون و اتاق مدیر مجموعه و 

 پیگیری تامین اقلام مورد نیاز مشاعر در مکهّ برابر تعهدّات مالک. 

 ها، نمازخانه.ها، سالنپوش، فرش یا موکت اتاقنظافت کف 

 ام طبقات.بررسی وضعیتّ اینترنت و فعّال بودن در تم 

 بررسی وضعیتّ رمپ ورودی ساختمان برای انتقال هیترها. 
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 های ماهواره.پیگیری و تنظیم کانال 

 .…اطمینان از وجود اقلام مورد نیاز حجّاج مانند ملحفه، شامپو، صابون و 

 روها.های مداربسته در داخل ساختمان و راهبررسی وضعیتّ دوربین 

 های اطراف و بازنشدن بیش از حد.پنجرهاطمینان از وجود توری  
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 لیست( تجهیزات رستوران و آشپزخانهبازبینی )چک

 قائمة الاجهزة للمطعم و المطبخ

----------------------------------------------------------- 
 بن ماری. 

 سخانة اطباق. 

 تشت پلاستیکی بزرگ. 

 الکبیر.طشت بلاستیک  

 طبقه(. 2چرخ حمل غذا ) 

 عربة نقل الاغذیّة. 

 سبد نان و میوه. 

 سلة للخبز و الفواکة. 

 گویی به نیاز زایران(.تعداد پاسخسماور بزرگ )به 

 سخان للما  الکبیر )بعدد یکفی حاجات الزّواّر(. 

 سینی بزرگ. 

 صینـیّة کبیرة. 

 شکرپاش نمکدان. 

 سکریّة مملحة. 

 صندلی. 

 سی.کر 

 فلاسک چای. 

 ترموس للشاّی. 

 قندان. 

 سکریّة. 

 کارد استیل. 

 سکین فولادی صغیر. 

 گیر.ملاقه و کف 

 مرغاة و مغرفة. 

 میز مخصوص سنگی. 

 طاولة حجریّة الخاصّة للطّعام. 

 میــــز. 

 طاولة طعام. 

 هیتر غذا. 

 مسخن للطّعام. 

 یخچال )بالای صفر درجه(. 

 ثلاجة )فوق الصفّر( 

 یخچال )زیر صفر درجه(. 

 ثلاجة )تحت الصفّر(. 
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 هالیست( تجهیزات اتاقبازبینی )چک

 قائمة مستلزمات الغرف

-------------------------------------------------------- 
 قرآن کریم. 

 القران الکریم. 
 بالش. 

 وسادة. 
 خوری.بشقاب میوه 

 صحن صغیر. 
 پتــــو. 

 بطانیّة. 
 تخت. 

 سریر. 
 تشک. 

 مراتب. 
 .LCDتلویزیون  

 .LCDتلفاز  
 نمای قبله.جهت 

 علامة اتجاة البقلة. 
 خوری.چاقوی میوه 

 سکین صغیر. 
 دمپایی )اتاق(. 

 خف الغرفة. 
 ها(.دمپایی )سرویس 

 شبشب. 
 روبالشی. 

 شرشف للوسادة. 

 ساعت دیواری. 

 ساعة جداریّة. 
 سبد میوه. 

 سلة للفواکة. 
 ی نماز.سجّاده 

 سجّادة الصّلاة. 

 سطل. 

 سلة. 
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 سیفون. 

 سیفون. 
 سینی چای. 

 صینـیّة شای. 
 شیر آلات. 

 حنفیاّت. 
 فرش. 

 فراش. 
 قندان. 

 سکریّة. 
 برقی چای.کتری 

 ترموس شای الکهربائیّة. 
 کمد لباس. 

 خزانة للملابس. 
 ای(.خوری )شیشهلیوان آب 

 کاس للما . 
 ملحفه. 

 شرشف. 
 نمکدان. 

 مملحة. 
 یخچال. 

 ثلاجة. 
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 «1ی فرم نمونه»

 تعهد نامه حسن انجام کار

 مدیر و عوامل کاروان های حج تمتع

 

با توجه به اینکه اینجانب:...............................................................................  

 فرزند:............................... به عنوان:....................................................................

لم و اطلاع کامل از وظایف خود و شرایط ام، با عکاروان حج تمتع انتخاب شده

خاص حج تمتع، متعهد می شوم در صورتی که بر اساس ارزشیابی انجام شده، 

در انجام وظایف خود کم کاری یا قصور داشته، و یا بر خلاف ضوابط و 

ی های ابلاغی و تعهدات ارایه شده اقدام نمایم، علاوه بر هزینهدستورالعمل

ی سرانه را نیز به عنوان تامین هزینه % 40مبلغی معادل  نفر زایر، 1ی سرانه

 خسارت های وارده به سازمان حج و زیارت پرداخت نمایم.

 

 تاریخ و امضاء
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 «2ی فرم نمونه»

 یفرم تعهد نامه

 حج تمتع یی مفردهانجام عمره

 

اینجانب:.............................................. فرزند:.....................................................  

 با سمت:................................................ 

ی:............................... به مدیریت آقای: در مجموعه شماره

شوم ضمن اجرای دقیق .......................................... متعهد می.................

ی مفرده اکتفا نمایم. لذا چنانچه خلاف آن وظایف محوله، به انجام عمره

مشاهده و یا گزارش شود. سازمان حج و زیارت مجاز است برابر مقررات و 

 ضوابط جاری با اینجانب رفتار نماید.

 

 تاریخ و امضاء
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 چهارمفصل 

 «منشور اخلاقی کارگزاران امور حجّ و زیارت»

مَ مَکٰارِمَ ٱلِْخَْلٰٰقِ.(ص)رسول اکرم ی بُعِثْتُ لِِتَُمِّ  : اِن ّٖ

 من مبعوث شدم تا اخلاق نیک را کامل نمایم.

 
قیه ی فنظام مقدّس جمهوری اسلامی ایران، ولایت مطلقهخداوند متعال و اعتقاد و التزام عملی به کارگزاران امور حجّ و زیارت با ایمان به

اهداف  تعالی و تحقّقشوند برای کسب رضایت حقو با پاسداری از خون شهیدان، خود را در پیشگاه خداوند متعال مسوول دانسته، و متعهّد می

ش را ها حداّکثر تلازیر پایبند بوده، و برای تحقّق آن شارع مقدّس در انجام هرچه بهتر حجّ ابراهیمی)ع( و زیارت اولیای الهی نسبت به اصول

 بنمایند.

عنوان تنها راه تحقّق کامل حیات طیبّه در ها، و دشمنی با دشمنان راه خدا و اولیای خداوند را بهتاسّی به اولیای الهی و اطاعت از آن 1 

 الله دانسته و بدان پایبند خواهند بود.مسیر تقرّب اِلی

ثری وری حداّکهای بهرهالحرام و حرم شریف نبوی)ص( و اعتاب مقدّسه را مغتنم شمرده و زمینهاللهبیت زائرانگزاری به توفیق خدمت 2 

 فراهم خواهند نمود. زائرانهای معنوی را برای خود و از ظرفیّت

محترم،  زائرانمردم شریف و ته، و در راه خدمت بهرعایت عدل و انصاف، و پرهیز از هرگونه تبعیض و اسراف را برخود ضروری دانس 3 

 نهایت سعی و تلاش خود را انجام خواهند داد.

مام امور ی تپذیری را سرلوحهشناسی و مسوولیّتآراستگی فردی مطابق شؤونات اسلامی و پیراستگی محیطی، رعایت نظم و وقت 4 

 دهند.خویش قرار می

 ، نیروی انسانی اَصلح و کارآمد را با معیار دیانت، کفایت و صداقت، شناسایی و معرّفی نمایند.پرورینظر به اهمیّت اصل جانشین 5 

یمٍ »ی ی شریفهبر اساس آیه 6  کیبایی ی صدر، صبر و شویژه سعهبا تاسّی از پیامبر اسلام)ص( ، اخلاق اسلامی، به« اِنَّکَ لَعَلیٰ خُلقٍُ عَظّٖ

ربانانه مه را،ی)برخورد گرم، گ رفتاریرویی و خوشاحترام و ادب، حیا و عفّت، متانت و صداقت، خوشی خود ساخته و با رعایت را پیشه

ی کار ها را سرلوحهرجوع بوده و حفظ کرامت انسانگوی ارباب، انجام صحیح و سریع امور، پاسخ1و متواضعانه درمواجهه بازائران(

 دهند.قرار می

ها، محترم را از وظایف خطیر خود دانسته، در حفظ و صیانت از آن زائرانویژه اسرار و اطّلاعات مردم، بهداری و حفظ رازداری، امانت 7 

 بندند.کار میتمام مساعی خود را به

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

 در راه کسب آن تلاش خواهند نمود. 

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

 دانند.مسوول می

 نمایند.رسانی، استقبال میی فرهنگ انتقادپذیری و شفافیّت و اطّلاعهاز نظرات و پیشنهادهای سازنده و توسع 10

 سازمان حجّ و زیارت
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 «ی کارگزاران امور حجّ و زیارتنامهمیثاق»

 : انَِّ ٱللهَ تَعٰالیٰ یحُِبُّ مِنَ ٱلْعٰامِلِ اِذٰا عَمِلَ انَْ یحُْسِنَ.)ص(رسول اکرم

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

 
 عوامل اجرایی باید بدانند:

 النّاس است؛ پس مواظب باشیم.کلّ سفر ما، حقّ •

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

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

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

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

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

 شهید مقدّسیان 

 
 

طور خاص به زائرانطور عام، و ای با باورها و عقاید دینی مردم بهواسطههای اجرایی کارگزاران حجّ و زیارت، ارتباط مستقیم و بیفعّالیّت

 سزایی داشته باشد.ها، تاثیرات بهتواند در جهت تحکیم و ارتقای دانش،  بینش و نگرش آندارد؛ و در صورت دقّت و اجرای صحیح آن، می

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

ه بهتر حجّ ابراهیمی)ع(و تعالی و تحقّق اهداف شارع مقدّس در انجام هر چدانم برای کسب رضایت حقمتعال خود را متعهّد و مسوول می

 ها، حداّکثر تلاش را بنمایم.بند بوده و برای تحقّق آنزیارت اولیای الهی نسبت به اصول ذیل پای

النّاس ارج نهاده و در عنوان حقّالحرام و حرم شریف نبوی)ص(  و اعتاب مقدّسه را بهاللهبیت زائرانگزاری به توفیق و سعادت خدمت 1 

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

ای پرشور، علاقه و اشتیاقی وافر، همانند زیارت، توفیق مجددّ الهی است. از این روی با همتّی بلند، انگیزهباور دارم که هر بار تشرفّ به 2 

دن سفرهای الهی ــ که مانع بزرگی برای ی نفس، از عادیّ شمبادرت  نموده و با خودسازی و تزکیه زائرانانجام خدمت به سفر اوّل به

 نمایم.باشد، ــ پیشگیری میمندی از فیوضات معنوی میبهره

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

 دانم.

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

« فَٱسْتَبِقوُا ٱلْخَیْرٰاتِ »ی: هنگام، دقیق، صحیح و سریع امور را به مصداق آیهملاطفت، صداقت و صراحت با زبان ملایم و انجام به

 دهم.قرار میی کار خود [ سرلوحه48ی ی مائده، آیه]سوره

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

 نمایم.دامنی را در گفتار و رفتار رعایت میای و شؤون کارگزاری است، دوری نموده و حُجب و حیا و عفّت و پاکشرعی، اخلاقی، حرفه

ها، تمام مساعی ها را بر خود فرض دانسته و در حفظ و صیانت از آنو عدم ورود به حریم خصوصی آن زائرانداری و حفظ اسرار امانت 6 

 بندم.کار میخود را به

تواضع، فروتنی، 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 نقدایثار و گذشت، مسوولیت
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ها و ضوابط ابلاغی و حتّی در های مربوط به قبل از سفر، حین سفر و بعد از آن را در چهارچوب دستورالعملها، اقدامات و فعّالیّتبرنامه 8 

ی همکاری خود را منوط به نتایج نحو مطلوب انجام  داده؛ و ادامهگذاری کافی، بهمربوطه و با وقتصورت لزوم، فراتر از شرح وظایف 

 دانم.ربط میارزشیابی از مراجع ذی

 نمایم.را ناصواب دانسته و از آن دوری می زائرانهای شغلی و اجتماعی ی ابزاری از موقعیّتهرگونه استفاده 9 

های آموزشی و استفاده از تجارب دیگران و ابتکار و خلاقیتّ آگاهی و افزایش مهارت و تخصّص و شرکت در دورهارتقای مستمرّ سطح  10

 دانم.در انجام امور و انتقال آن به سایرین را ضروری می

 دهم.های خود قرار میبرنامهدر امور اجرایی و ایجاد بسترهای لازم برای ارتقای سطح معنوی آنان را در اولویّت  زائرانآموزش و توجیه  11

، با رعایت سلسله مراتب زائرانهای سازمان حجّ و زیارت و همچنین حقوق ی ابلاغیّههمواره خود را در برابر قوانین و مقرّرات و کلیهّ 12

 دانم.گو میاداری، مسوول و پاسخ

 کنم.های ابلاغی مراعات میحفاظتی را بر اساس دستورالعمل به قوانین و مقرّرات کشور میزبان احترام گذاشته و مسایل امنیتّی و 13

قوُا»ی به مصداق آیه 14 [ در جهت تحکیم  پیوند اُخوّت و برادری، وحدت و 103عمران: ]آل« وَ ٱعْتَصِمُوا بِحَبْلِ ٱللهِ جَمٖیعًا وَ لٰٰتَفَرَّ

 نمایم.دلی بین مسلمانان و دوری از تفرقه، تلاش و کوشش میهم

 

 

 

 

 خانوادگی کارگزار                                          محلّ امضای کارگزارنام و نام
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