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پیش‏گفتار

مْ‏یَکُنْ 
َ
بَیْتَ اِذٰا ل

ْ
 امام محمّدباقر؟س؟ می‏فرمایند: مٰا یُعْبَؤُ بِمَنْ یَؤُمُّ هٰذَا ال

مٌ یَمْلِکُ بِهٖ غَضَبَهُ، 
ْ
عٌ یَحْجُزْهُ عَـنْ مَعٰاصِی الِلَّه، وَ حِل ثُ خِصٰـالٍ: وَرَ

ٰ
 فٖیـهِ ثَلا

حٰابَةِ لِمَنْ صَحِبَهُ؛ کسی که قصد این خانه می‏کند، اگر سه   وَ حُسْنُ الصَّ

 خصلت نداشته باشد، مورد اعتنا قرار نخواهد گرفت: 1. ورعی که او را از 
 گناه باز دارد؛ 2. بردباری که جلوی خشمش را بگیرد؛ 3. حُسن معاشرت 
]بحارالانوار، ج 99، ص 121[ با همراهان.�

 برخورداری حج از جایگاه ممتاز در آیین و مکتب اسلام و اطلاق شعائر الهی 
 به این برنامه‏ی شکوه‏مند و قرار گرفتن حج به‏عنوان یکی از ارکان اسلام، اقتضا 
 می‏کند با نگاه جدّی، مُومنانه و تلاش متعهّدانه به این سرمایه‏ی بزرگ معنوی 

پرداخته شود.
 هر ساله جمع پرشماری از مشتاقان و مُومنان حج‏گزار، با عشق و شور فراوان، 
 با کارگزاری سازمان حجّ و زیارت به‏سرزمین وحی اعزام می‏شوند. دستورات صریح 
ارزش  و  مسـوولیّت  اطهـار؟سهم؟،  ائمّـه‏ی  سـیره‏ی  و  نبـوی؟ص؟  سُـنّت  و   قـرآن 

خدمات‏رسانی به حُجّاج بیت‏ا‏للهالحرام را افزون ساخته است.
 از آثـار ایـن اندیشـه، و یکـی از اصول پاس‏داشـت جایگاه حـج، و مقام و اعتبار 
 حاجیان و حج‏گزاران، شناسایی و به‏کارگیری انسان‏های معتقد، مُومن، مُخلص، 
 صالح، باتجربه و خادمان پای‏بند به اصول ارزشـی اسلام و انقلاب اسـت که این 
خروی دانسته؛ و باانگیزه، خلاقیّت، 

ُ
 خدمت را در حقیقت یک افتخار و توشه‏ی ا

 پرتـوان و پرشـور در مسـیر خدمت‏رسـانی بـه حُجّـاج و امـور متنـوّع اجرایـی تلاش 
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 صادقانه دارند؛ و همواره به‏اعتلای اهداف حج و حج‏گزاران از رهگذر هموارسازی 
و تسهیل امور حُجّاج و آماده‏سازی روحی و روانی آنان می‏اندیشند.

 سازمان حجّ و زیارت با هم‏فکری جمعی از کارگزاران دارای سطوح تحصیلات 
اسـتانی  سـتادی،  مدیـران  همچنیـن  و  تجربـی،  پشـتوانه‏ی  از  برخـوردار  و   عالـی، 
 و کارشناسان زبده، و با توجّه به مفاد مُندرج در نظام‏نامه‏ی جامع منابع انسانی، 
 اقـدام بـه تهیّـه و تدویـن »آیین‏نامـه‏ی اجرایـی کاروان حـجّ تمتّـع« نمـوده کـه 
 خوشبختانه با استقبال قابل توجّه بسیاری از کارگزاران مواجه شده، و منشأ طرح 
 مباحث و ارایه‏ی دیدگاه‏های جدید گردیده است؛ به‏طوری‏که منجر به تجدید نظر 
گاهان عرصه‏ی حج   در برخـی از مطالـب آن بـا بهره‏گیـری از نقطه‏نظرات ارزشـمند آ
 شدیم؛ و در نتیجه به‏ویرایش آیین‏نامه‏ی اجرایی یاد شده انجامید. یادآور می‏شود 
 ویژگی بارز متن ویرایش‏شده، عبارت از اصلاح برخی از مطالب به‏منظور اِبهام‏زدایی 
 با رویکرد ایجاد و توسعه‏ی تسهیلات و زمینه‏سازی اجرایی جهت تقویّت حضور 

کارگزاران عزیز حجّ و زیارت می‏باشد.
 امیـد اسـت اجـرای صحیـح و دقیـق مفـاد آیین‏نامـه، موجـب رُشـد و تعالـی 
 خدمات‏رسانی، به‏واسطه‏ی شناسایی، جذب و به‏کارگیری نیروی انسانی آموزش 
 دیده، همراه با توانمندسازی و ارتقای سطح دانش و بینش جمع خدمت‏گزارانِ 
 باتجربه و پرورش نیروی انسانی شایسته، کارآمد و با روحیّه در تراز اصول ارزشی 
 و حرفـه‏ای گـردد؛ تـا به‏حـول و قـوّه‏ی الهـی با گسـترش هم‏دلی و تعامـل، خادمان 
شایسـته‏ای در مسـیر ارتقـای کیفیّـت سـفر، کاهـش هزینه‏هـا و افزایـش امـکان 
 بهره‏منـدی و دسترسـی ضیوف‏الرّحمـن بـه زلال معنویّـت و بـرکات در ایـن سـفر 

معنوی باشیم.
خادم حجّاج جمهوری اسلامی ایران

علی رضا رشیدیان
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مقدّمه

 تحقّق حجّ ابراهیمی و زیارت مطلوب، در صدر اهداف، ماموریّت‏ها، برنامه‏ها 
 و وظایف سازمان حجّ و زیارت قرار دارد. یکی از مهم‏ترین ارکان تحقّق ماموریّت فوق 
ـق به‏اخلاق و آداب 

ّ
 به‏انتخـاب و به‏کارگیـری نیـروی انسـانی مُومـن، معتقـد، متخل

 اسلامی، باانگیزه، مجرّب و حرفه‏ای در امر خدمت رسانی به‏زایران خانه‏ی خدا در 
قالب کاروان‏های حجّ تمتّع می‏باشد. 

 از این رو، مدیریّت، برنامه‏ریزی، هماهنگی، هدایت و راهنمایی، آموزش و توجیه 
 زایران حجّ تمتّع در امور اجرایی از آغاز تا پایان ماموریّت، توسّط کارگزاران حجّ و زیارت 

)مدیر، معاون و مامور اجرایی( در کاروان‏های حج انجام می‏شود. 
 این افراد پس از انجام آزمون‏های لازم، انتخاب شده و با طی نمودن دوره‏های 
 آموزشـی و کسـب مهارت‏هـای مـورد نیاز، توسّـط سـازمان حجّ و زیـارت به‏کارگیری 

می‏شوند.
 بـا عنایـت به‏نقش سـازنده و ارزنده‏ی نهـاد مردمی کاروان، و بالطّبع مدیریّت 
 کاروان‏هـای حـجّ تمتّـع، در اجـرای صحیـح اعمـال، مناسـک و تحقّق حـجّ ابراهیمی 
 و در راسـتای اندیشـه‏های امـام خمینـی؟ق؟ و رهنمودهـای مقـام معظّـم رهبری؟مد؟ 
ایـران، و نظـر به‏تغییـر   و اجـرای سیاسـت‏های نظـام مقـدّس جمهـوری اسلامی 
ی 

ّ
 و تحوّلات چند ساله‏ی اخیر در نظام حج‏گزاری، سازمان حجّ و زیارت به‏عنوان متول

 اصلی امور حجّ و زیارت در کشور، اقدام به‏باز تعریف جامعی از رسالت، ماموریّت، 
 اهداف، شرح وظایف و ساختار کاروان‏های حج نموده است و در این ارتباط لازم 
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 است، »ایجاد تحوّل در نظام اجرایی کاروان‏های حج« را در دستور کار قرار دهد. 
نویـن  طرّاحی‏هـای  نیازمنـد   

ً
یقینـا اخیـر،  تحـوّلات  بـا  شـدن  همـگام  کـه   چـرا 

 و خدمت‏گزارانـی تحوّل‏گـرا بـا نـگاه فرهنگـی و با ویژگی‏های متناسـب با انتظارات 
سازمان حجّ و زیارت و مردم شریف کشورمان است.

 بر این اساس و با عنایت به‏مفاد »نظام‏نامه‏ی جامع منابع انسانی حوزه‏ی 
ارج‏گـذاری نسـبت به‏تجربیّـات و دسـتاوردهای   کارگـزاری حجّ و زیـارت«، ضمـن 
بـر اسـاس دانـش روز و توانمندی‏هـای جدیـد در   ارزشـمند گذشـته، لازم اسـت 
 عرصه‏های اجرایی، ماموریّت، اهداف، شرح وظایف، ساختار و همه شؤون کاروان‏های 
 حـج مـورد بازبینـی دقیـق و روزآمدسـازی قـرار گیـرد، تـا ان‏شـاءالله شایسـته‏ترین 
 افراد برای ارایه‏ی خدمات به‏زایران انتخاب، و بر اساس طرّاحی‏های جدید منطبق 
با نیازها به‏کارگیری شوند، تا گامی دیگر به‏تحقّق حجّ ابراهیمی نزدیک‏تر شویم.

 امیدواریم مدیران و عوامل کاروان‏های حجّ تمتّع همچون قبل با پیشنهادها 
و نظرات اصلاحی خود، ما را در انجام این مهم یاری رسانند.

والسّلام علیکم و رحمة الله و برکاته
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تعاریف واژگان و اصطلاحات

اقدام کاروان حج
 مجموعه‏ی فعّالیّت‏های به‏هم پیوسـته در یک کاروان حج که در راسـتای 
 ماموریّت‏ها، اهداف و وظایف از پیش تعیین شده انجام می‏شود. مانند: ثبت‏نام 

زایران، انجام معاینات پزشکی و….

اهداف کاروان حج
مقاصدی عملکردی که کاروان حج برای تحقّق آن‏ها تلاش می‏نماید.

برآورد و ارزیابی محیط داخلی و خارجی سازمان
 مجموعه فعّالیّت‏های سازمان در بستر دو محیط داخلی و خارجی آن انجام 
 می‏شود. شناخت صحیح عوامل تاثیرگذار محیط، سازمان را در یافتن راهبردهای 
 صحیح کمک خواهد کرد. معمولًا شرایطی که بر سازمان احاطه داشته و بر آن تاثیر 

می‏گذارد، از نظر نحوه‏ی تاثیرگذاری به 2 دسته تقسیم می‏شوند:

به‏طور مستقیم و از درون سازمان تاثیر دارند.▪▪

در سطح کلان و از بیرون سازمان اثر می‏گذارند.▪▪
بر همین اساس:

 عوامل داخلی )درونی(: درون سازمان وجود داشته، و از نظر اداری ▪▪
و رسمی تحت کنترل سازمان می‏باشند. 
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 عوامل خارجی )بیرونی(: خارج از کنترل سازمان بوده، ولیکن به‏طور ▪▪
مستقیم و یا غیرمستقیم بر عملکرد آن تاثیر می‏گذارند. 

 شناسـایی، تجزیه و تحلیل هر یک از عوامل داخلی و خارجی سـازمان، منجرّ 
 بـه تهیّـه‏ی فهرسـت نقـاط قوّت و ضعف )ناشـی از تجزیـه و تحلیل عوامل داخلی 
 سازمان( و فرصت‏ها و تهدیدها )ناشی از تجزیه و تحلیل عوامل خارجی سازمان( 

خواهد شد.

به‏کارگماری
 سپردن مسوولیّت‏های کاروان حج به‏افرادی که در فرآیند شناسایی و جذب، 

شایستگی و توانایی‏های آنان برای پذیرش مسوولیّت‏ها احراز گردیده است.

جدول کمّی مسوولیّت‏ها در کاروان حج
 تعداد نفرات مورد نیاز در هر یک از مسوولیّت‏های کاروان حج که بر اساس 
 تجزیه و تحلیل کمّی و کیفی فعّالیّت‏ها و اقدامات هر مسوولیّت در محیط اجرای 

عملیّات به دست می‏آید.

دفتر خدمات زیارتی
 مکانی که در آن دارنده‏ی مجوّز فعّالیّت خدمات زیارتی برابر قوانین و مقرّرات 
 و دستورالعمل‏های مربوطه، امور متقاضیان سفر به‏اماکن زیارتی خارج از کشور 

را انجام می‏دهد.

زایر کاروان حج
 شـخصی کـه به‏منظـور انجـام اعمـال و مناسـک حـجّ تمتّع و زیارت قبـور مطهّر 
 و اماکن مقدّس در کشـور عربسـتان، در یکی از کاروان‏های دارای مجوّز از طرف 

سازمان حجّ و زیارت ثبت‏نام می‏نماید.
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سابقه‏ی اجرایی در کاروان حج
 تشرّف به‏حجّ تمتّع به‏عنوان مدیر، معاون و مامور اجرایی، بر اساس ضوابط 

و مقرّرات سازمان حجّ و زیارت.

سابقه‏ی اجرایی زیارتی
 تشـرّف به‏حجّ تمتّع، عمره‏ی مفرده، عتبات عالیات عراق و سـوریه، به‏عنوان 

عوامل اجرایی.

شاخص‏های کلیدی عملکرد کاروان حج
( که نشان دهنده‏ی حصول نتایج از انجام عملیّات کاروان   سنجه‏هایی )معیار

حج می‏باشد.

شرایط احراز مسوولیّت در کاروان حج
پذیـرش  بـرای  کـه  خصوصیّاتـی  سـایر  و  تخصّص‏هـا  توانایی‏هـا،   مهارت‏هـا، 

مسوولیّت‏ها توسّط یک شخص در کاروان حج ضروری می‏باشد.

شرایط جذب در مسوولیّت‏های کاروان حج
 مجموعه‏ی شرایط اوّلیّه، مانند سن، مدرک تحصیلی، سوابق اجرایی و… که برای 

تصدّی مسوولیّت‏های کاروان حج ضروری می‏باشد.

شناسایی و جذب منابع انسانی کاروان حج
 عملیّات کاوش و بررسی برای شناسایی افراد شایسته، توان‏مند و با استعداد، 

و ترغیب و تشویق آن‏ها به‏پذیرش مسوولیّت‏های کاروان حج.

عملیّات کاروان حج
 مجموعه اقدامات به‏هم پیوسته که بر اساس ماموریّت‏ها و اهداف از پیش 
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ف و متعهّد به‏انجام و اجرای آن در محدوده‏ی زمانی 
ّ
 تعیین شده، کاروان حج مکل

و مکانی مشخّص می‏باشد. مانند: 

عملیّات انتقال زایران به‏فرودگاه و عزیمت، ▪▪

عملیّات انتقال زایران به‏هتل و استقرار آنان و…▪▪

عملکرد کاروان حج
 مجموعه‏ای از محصولات کمّی ناشی از اجرای عملیّات در کاروان حج در یک 
 دوره‏ی زمانی مشخّص که در چهارچوب ماموریّت‏های کاروان بوده، و در راستای 

تحقّق اهداف آن حاصل می‏گردد. 
 به‏عبارتـی دیگـر، »عملکـرد« بهـره‏ی کمّی حاصل از انجام یک یا چند فعّالیّت، 

اقدام و عملیّات است. مانند: 

عزیمت به‏مدینه‏ی منوّره و انجام زیارات، ▪▪

انتقال زایران به مکّه‏ی مکرّمه و انجام عمره‏ی تمتّع و….▪▪

نتایج کلیدی عملکرد کاروان حج
 دستاورد و یا پیامدهای نهایی حاصل از عملکرد کاروان حج در محیط اجرای عملیّات را 
نتایج کلیدی عملکرد می‏گویند، که به‏عنوان نتایج اصلی عملکرد تعریف می‏شود. مانند: 

ارتقای استطاعت زایران با حضور در مدینه‏ی منوّره و انجام زیارات.▪▪

 افزایش سطح آمادگی زایران برای حضور در مشاعر مقدّسه با ارایه‏ی ▪▪
آموزش‏های لازم.

ارتقای سطح دانش و آمادگی زایران در ابعاد اجرایی حج و….▪▪

عوامل اجرایی زیارتی
 شخص واجد شرایطی که حدّاقل یک سفر در یکی از مسوولیّت‏های اجرایی 

زیارتی، بر اساس ضوابط و مقرّرات سازمان حجّ و زیارت اعزام شده باشد.
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عوامل اجرایی کاروان حج
 شخص واجد شرایطی که حدّاقل یک سفر در یکی از مسوولیّت‏های اجرایی، 
 شـامل مدیـر، معـاون و مامـور اجرایـی بـر اسـاس ضوابـط و مقـرّرات سـازمان حـجّ 

و زیارت اعزام شده باشد.

فرآیند جذب در مسوولیّت کاروان حج
مسیر گزینش و انتخاب افراد واجد شرایط برای تصدّی مسوولیّت‏های کاروان حج.

فعّالیّت کاروان حج
 مجموعه‏ی امور و کارهای به‏هم پیوسته در یک کاروان حج که در راستای 

ماموریّت‏ها، اهداف و وظایف از پیش تعیین شده انجام می‏شود. مانند: 

اخذ ویزا، اخذ بلیت، پذیرایی، و…▪▪

کاروان حج
 نهادی اجتماعی که تحت نظارت، حمایت و برنامه‏های سازمان حجّ و زیارت 
 و متشکّل از مجموعه‏ی زایران حجّ تمتّع، با مسوولیّت مدیر کاروان که وظیفه‏ی 
 اجرایی آماده‏سازی، اعزام، اجرای اعمال و مناسک حج و انجام زیارات و بازگشت 

زایران به‏کشور را بر عهده دارد.

کاروان حجّ مدینه قبل
 کاروان‏هایی که ابتدا به مدینه‏ی منوّره مشرّف شده، و پس از انجام زیارات، 
 جهت انجام اعمال و مناسک حجّ تمتّع به مکّه‏ی مکرّمه مشرّف می‏شوند، و سپس 

به‏کشور باز می‏گردند.

کاروان حجّ مدینه بعد
 کاروان‏هایی که با حضور در میقات، به مکّه‏ی مکرّمه مشرّف شده، و پس از 
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 انجام اعمال و مناسک حجّ تمتّع، به مدینه‏ی منوّره مشرّف شده، و پس از انجام 
زیارات، به‏کشور مراجعت می‏نمایند.

ماموریّت کاروان حج
 فلسـفه‏ی وجـودی تشـکیل کاروان کـه در بخـش ماموریّت‏هـا بـه‏آن اشـاره 

می‏شود.

مدیر کاروان حج
 شخص واجد شرایطی که تحت نظر سازمان حجّ و زیارت، وظیفه‏ی برنامه‏ریزی، 
 سازمان‏دهی و اداره‏ی امور زایران را بر اساس ماموریّت‏ها، اهداف و وظایف محوّله 

بر عهده دارد.

معاون کاروان حج
 شخص واجد شرایطی که تحت نظر مدیر کاروان حج و بر اساس وظایف محوّله 
 و تقسیم کار مناسب، مدیر را در برنامه‏ریزی، سازمان‏دهی و اداره‏ی امور زایران یاری 

می‏نماید.

مامور اجرایی کاروان حج
 شـخص واجـد شـرایطی کـه تحـت نظر مدیـر و معاون کاروان حج و بر اسـاس 
اقدامـات  وظایـف،  اجـرای  در  را  کاروان  مناسـب،  کار  تقسـیم  و  محوّلـه   وظایـف 

و فعّالیّت‏ها یاری می‏نماید.

مسوولیّت در کاروان حج
 انجام »مجموعه‏ای از اقدامات، فعّالیّت‏ها و وظایف مستمر« در کاروان حج 
 که بر اساس ماموریّت‏ها و اهداف از پیش تعیین شده، بر عهده‏ی اشخاص واجد 

شرایط گذاشته می‏شود.



فصل اوّل

ماموریّت‏ها، اهداف و ساختار اجرایی 
کاروان حجّ تمتّع
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بخش اوّل:

ماموریّت‏ها، اهداف و مسوولیّت‏ها

الف: ماموریّت‏های کاروان حج
11  برنامه‏ریـزی، سـازمان‏دهی، تمهیـد و اداره‏ی امـور آموزشـی، فرهنگـی، اداری، .

مالی و اجرایی زایران.
22  بسترسازی و ظرفیّت‏سازی معنوی، فرهنگی، اجتماعی، سیاسی و اجرایی برای .

رشد و تعالی فضایل اخلاقی و انسانی در زایران.
33 اطّلاع‏رسانی، تعامل و ارتباط صحیح، موثّر و مستمر با زایران..
44  پیش‏گیری از تهدیدات و صیانت از زایران در برابر آسیب‏های معنوی، مادّی، .

 فرهنگی، اجتماعی، سیاسی، اقتصادی، امنیّتی، بهداشتی و حفظ حقوق، شأن 
و منزلت آنان.

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

66  پایـش و ارزشـیابی مسـتمر و دایمـی تمامـی فعّالیّت‏هـا، اقدامـات، وظایـف، .
برنامه‏ریزی‏های انجام شده و در حال اجرا برای بهبود فرآیند خدمات‏رسانی.

ب: اهداف کاروان حج
11 تحقّق برنامه‏های اجرایی کاروان مطابق با ابلاغیّه‏های سازمان..
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22  تحقّـق برنامه‏هـای فرهنگـی کاروان مطابق با ابلاغیّه‏های بعثه‏ی مقام معظّم .
رهبری؟مد؟.

33 تمهید شرایط لازم برای انجام اعمال و مناسک حج زایران..
44 تمهیـد شـرایط لازم بـرای انجـام مناسـب و موثّـر زیـارات قبـور مطهّـره و اماکـن .

مقدّسه.

ج: مسوولیّت‏های کاروان حج
 با عنایت به‏ماموریّت‏ها و اهداف کاروان حج، مسوولیّت‏های آن به‏شرح ذیل 

تعیین می‏گردد:

مدیر کاروان••

معاون کاروان▪▪

مامور اجرایی کاروان□□

روحانیّون کاروان )روحانی، معین و معینه(▪▪

مدیر کݡاروان

معاون کاروان

روحانیّون کاروان

مامور اجرایی کاروان

د: برآورد کمّی مسوولیّت‏ها در کاروان‏های حج
 ارزیابی، برآورد، پیش‏بینی و تامین نیروی انسانی مورد نیاز برای انجام وظایف، 
 اساسـی‏ترین اقـدام مدیریّتـی اسـت کـه نقـش عمـده‏ای در اجـرای ماموریّت‏هـا 

و وصول به‏اهداف ایفا می‏کند. 
 بـا عنایـت به‏این‏کـه از چنـد سـال قبـل بخـش عمـده‏ای از وظایـف کاروان‏هـا 
 در چرخه‏ی عملیّات 

ً
 برون‏سپاری شده است، و از سال 1390 نیز مجموعه‏ها رسما
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 حجّ تمتّع شکل گرفته‏اند، ضرورت ایجاب می‏نمود ساختار کاروان‏های حجّ تمتّع 
به‏وظایـف  )دوراندیشـی(  اِمعان‏نظـر  بـا  و  گرفتـه  قـرار   ) )دقّت‏نظـر مداقّـه   مـورد 

مجموعه‏ها و کاروان‏ها، ساختار جدیدی را مورد مطالعه و اجرا قرار داد. 
 از ایـن رو بـر اسـاس بررسـی‏های به‏عمـل آمـده، مقـرّر شـد بـرای کاروان‏هـای 
 حجّ تمتّع متناسب با تعداد اتوبوس هر کاروان یک عامل اجرایی در نظر گرفته شود، 

تا مسوولیّت زایران هر اتوبوس را به‏عهده داشته باشند. 
بـرای  و  1 معـاون،  و  1 مدیـر  اتوبـوس،   2 بـا  کاروان‏هایـی  بـرای  ترتیـب   بدیـن 

کاروان‏هایی با 3 و 4 اتوبوس، به‏ترتیب 1 و 2 مامور اجرایی اضافه می‏شود.

عوامل کاروان‏های حجّ تمتّع، عبارتند از:▪ جدول:▪

معاونمدیرتعداد عوامل
مامور 
اجرایی

ماموراجرایی 

سال اوّلی
روحانی

معین
معینه

جمع

1113کاروان 85 نفره

11114کاروان 115 نفره

111115کاروان 135 نفره

1111116کاروان 160 نفره

توضیحات:
11  کاروان‏های 115 و 135 نفره مختار هستند تا مامور اجرایی خود را از بین افراد .

باتجربه و یا سال اوّلی انتخاب کنند.
22  آن دسته از کارگزاران عمره و عتبات که به‏عنوان زایر حجّ تمتّع ثبت‏نام و اعزام .

 می‏شوند، در صورتی که متقاضی همکاری در کاروان هستند، مشروط به‏این‏که 
 از شرایط مامور اجرایی برخوردار باشند و دوره‏های آموزشی مربوطه را نیز طی 
 کرده باشـند، می‏توانند به‏عنوان زایر خدمه در کاروان همکاری نمایند؛ و در 
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 صورت تایید عملکرد، سابقه‏ی آنان معادل سابقه‏ی مامور اجرایی حجّ تمتّع 
لحاظ خواهد شد. هر کاروان می‏تواند حدّاکثر 2 نفر زایر خدمه داشته باشد.

33  هر یک از مدیران کاروان می‏توانند پس از جلسه‏ی سوم آموزش از بین زایران .
 متقاضـی کـه شـرایط مامـور اجرایی سـال اوّلی را داشـته باشـد، یک نفـر را که از 

انگیزه‏ی بیشتری برخوردار است، به‏عنوان زایرخدمه معرّفی نماید.
 زایرخدمه‏ی پیشنهادی می‏بایست توسّط مدیر کاروان کاملًا نسبت به وظایف 
 خود توجیه شده، و مطّلع شود که ثبت سابقه منوط به طیّ دوره‏ی آموزش، 
 تایید حراست، کمیته‏ی مصاحبه‏ی استان و تایید ارزشیابی عملکرد خواهد 

بود.
 در این صورت ضرورت دارد فرم پیوست شماره‏ی 3 و 4 توسّط زایر متقاضی 
دفتـر  بـه  لازم  اقـدام  و  ثبـت  بـرای  اعـزام  از  قبـل  و  تکمیـل  کاروان  مدیـر   و 

حجّ و زیارت استان مربوطه تحویل شود.
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بخش دوم: 

شرایط جذب و احراز در فراخوان

الف: شرایط جذب در مسوولیّت‏های کاروان حج
 با توجّه به‏شرایط محیط اجرای عملیّات، شرایط عمومی و اختصاصی جذب 

به‏عنوان مدیر، معاون و مامور اجرایی کاروان به‏شرح ذیل تعیین می‏گردد.

الف/1: شرایط عمومی
11 داشتن تابعیّت کشور جمهوری اسلامی ایران..
22 اعتقاد و التزام به‏قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران..
33  اعتقاد و التزام به‏دین مبین اسلام، انقلاب اسلامی و نظام جمهوری اسلامی، .

و اصل ولایت مطلقه‏ی فقیه.
44 برخورداری از حُسن شهرت، اخلاق حسنه، خوش‏رفتاری، امانت‏داری و سعه‏ی صدر..
55 نداشتن سوء پیشینه‏ی کیفری )به‏تشخیص مراجع ذی‏صلاح(..
66 عدم اشتهار به‏فساد اخلاقی..
77 عدم وابستگی به‏گروهک‏ها، جریان‏‏های ضدّانقلاب، فرقه‏ها و نحله‏های انحرافی..
88 برخورداری از سلامت جسمانی و روانی، و نداشتن هیچ‏گونه معلولیّت موثّر..
99 عدم استعمال موادّ مخدّر، داروهای روان‏گردان و دخانیات..
1010 تاهّل )داشتن همسر دایمی و رسمی(.
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1111 داشتن کارت پایان خدمت، و یا معافیّت از خدمت نظام وظیفه.
1212  عدم اشتغال در مشاغلی که تصدّی آن‏ها مانع ایفای نقش و انجام تعهّدات 

و مسوولیّت‏های مربوطه می‏شود. 

وزرا ▪▪ مجلـس،  نماینـدگان  قضـات،  روحانیّـون،  از:  عبارتنـد  مشـاغل،   ایـن 
 و معاونین آن‏ها، استانداران و معاونین استاندار، فرمانداران و شهرداران مراکز 
 استان‏ها، مدیران کل و مشاغل هم‏تراز آن و سطوح بالاتر، کارمندان سازمان 
 حجّ و زیـارت و حـوزه‏ی نمایندگـی ولـیّ فقیـه در امـور حجّ و زیـارت )مسـتخدم 

رسمی، پیمانی و یا قراردادی(.
1313  پرهیز جدّی از ابراز و اعمال تمایلات سیاسی، باندی و جناحی و… در زمان تصدّی 

مسوولیّت‏ها و ایفای نقش و انجام تعهّدات و وظایف.
1414 جزو افراد معاف از خدمت سازمان حجّ و زیارت نباشد.

الف/2: شرایط اختصاصی
مدیر

ورود به‏مدیریّت کاروان حج
11 جنسیّت: مرد..
22 داشتن حدّاقل 30 و حدّاکثر 50 سال سن..

 تبصـره: بـرای دارنـدگان مدرک تحصیلی لیسـانس امور حجّ و زیـارت، حدّاکثر ▪▪
سن تا 53 سال قابل پذیرش است. 

33  رشته‏های مرتبط با علوم انسانی .
ً
 مدرک تحصیلی حدّاقل لیسانس )ترجیحا

مانند: مدیریّت امور حجّ و زیارت، مدیریّت، علوم قرآنی، معارف و…(.

تبصره: مدرک تحصیلی فوق‏دیپلم رشته‏ی امور حجّ و زیارت قابل پذیرش است. ▪▪
44  داشتن حدّاقل 3 سفر سابقه‏ی اجرایی حج که حدّاقل یک سفر آن معاونت .

کاروان حج با نمره ارزشیابی حدّاقل 90 باشد.
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 تبصره: افرادی که سابقه‏ی مدیریّت یا معاونت مجموعه‏ی حجّ تمتّع به‏علاوه ▪▪
 حدّاقل 2 سفر سابقه‏ی خدمگی کاروان حجّ تمتّع داشته باشند، نیز می‏توانند 

در فراخوان مدیریّت کاروان حجّ تمتّع شرکت نمایند.
55  داشتن حدّاقل 1 سفر سابقه‏ی مدیریّت کاروان عمره‏ی مفرده یا کاروان عتبات .

عالیات، و دارای ارزشیابی عملکرد قابل پذیرش.
66  داشتن حدّاقل 1 سفر سابقه‏ی اجرایی حجّ تمتّع در 5 سال اخیر. )عدم دوری .

از صحنه‏ی اجرایی حجّ تمتّع(
77  کاروان حج(..

ّ
بومی‏بودن در استان )سکونت دایم در شهرستان محل

88 شرکت در فراخوان ارتقا به سطح مدیریّت کاروان حج..
99 کسب امتیاز لازم برای ارتقا به سطح مدیریّت کاروان حج..

مدیر باسابقه
11 جنسیّت: مرد..
22 داشتن حدّاکثر 60 سال سن..
33 مدرک تحصیلی: حدّاقل دیپلم..
44  داشتن حدّاقل 1 سفر سابقه‏ی اجرایی حجّ تمتّع در 5 سال اخیر )عدم دوری .

از صحنه‏ی اجرایی حجّ تمتّع(
55  کاروان حج(..

ّ
بومی‏بودن در استان )سکونت دایم در شهرستان محل

معاون
ورود به‏معاونت حج

11 جنسیّت: مرد..
22 داشتن حدّاقل 28 و حدّاکثر 50 سال سن..

 تبصـره: بـرای دارنـدگان مدرک تحصیلی لیسـانس امور حجّ و زیـارت، حدّاکثر ▪▪
سن 53 سال قابل پذیرش است.
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33  رشته‏های مرتبط با علوم انسانی، .
ً
 مدرک تحصیلی حدّاقل لیسانس )ترجیحا

مانند: مدیریّت امور حجّ و زیارت، مدیریّت، علوم قرآنی، معارف و…(.

تبصره: مدرک تحصیلی کاردانی امور حجّ و زیارت نیز قابل پذیرش است.▪▪
44  داشتن حدّاقل 2 سفر سابقه‏ی اجرایی حجّ تمتّع که حدّاقل 1 سفر آن مامور .

اجرایی کاروان حجّ تمتّع باشد.

 تبصره: به‏جای 1 سـفر سـابقه‏ی اجرایی حج، 1 سـفر زایرخدمه‏ی حج یا 6 سـفر ▪▪
 سابقه‏ی اجرایی عمره یا 6 سفر مدیریّت کاروان عتبات عالیات یا 3 سفر اجرایی 

عتبات عالیات به‏علاوه‏ی 3 سفر اجرایی عمره قابل پذیرش است.
55  داشتن حدّاقل 1 سفر سابقه‏ی اجرایی حج یا عمره در 10 سال اخیر )عدم دوری .

از صحنه‏ی اجرایی حج یا عمره(.
66  کاروان حج(..

ّ
بومی‏بودن در استان )سکونت دایم در شهرستان محل

77 شرکت در فراخوان ارتقای سطح مسوولیّت عوامل اجرایی حج..
88 کسب امتیاز لازم برای ارتقای سطح مسوولیّت عوامل اجرایی حج..

معاون دارای سابقه‏ی مدیریّت یا معاونت قبلی کاروان حج
11 جنسیّت: مرد..
22 داشتن حدّاکثر 60 سال سن..
33 مدرک تحصیلی حدّاقل دیپلم..
44  حدّاقـل 1 سـفر سـابقه‏ی مدیریّـت یـا معاونـت کاروان حـج و دارای ارزشـیابی .

عملکرد قابل پذیرش.
55  داشتن حدّاقل 1 سفر سابقه‏ی اجرایی حج یا عمره در 10 سال اخیر )عدم دوری .

از صحنه‏ی اجرایی حج یا عمره(.
66  کاروان حج(..

ّ
بومی‏بودن در استان )سکونت دایم در شهرستان محل
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مامور اجرایی
ورود به‏مامور اجرایی حج

11 جنسیّت: مرد.
22 داشتن حدّاقل 25 و حدّاکثر 45 سال سن..

 تبصـره 1: بـرای دارنـدگان لیسـانس امـور حجّ و زیارت، حداکثر سـن 48 سـال ▪▪
قابل پذیرش است.

 تبصـره 2: بـرای افرادی که حدّاقل 10 سـفر سـابقه‌ی اجرایـی عتبات عالیات با ▪▪
ارزشیابی عملکرد مطلوب دارند، حدّاکثر سن 48 سال قابل پذیرش است.

33  رشته‏های مرتبط با علوم انسانی، .
ً
 مدرک تحصیلی حدّاقل لیسانس )ترجیحا

مانند: مدیریّت امور حجّ و زیارت، مدیریّت، علوم قرآنی، معارف و…(.

تبصره: مدرک تحصیلی کاردانی امور حجّ و زیارت نیز قابل پذیرش است.▪▪
44  داشتن حدّاقل 1 سفر سابقه‏ی اجرایی عمره یا عتبات یا معاون آموزشی عتبات .

و دارای ارزشیابی عملکرد قابل پذیرش.

تبصره: مامورین اجرایی کاروان‏های اهل‏سنّت از این بند مستثنی هستند.▪▪
55  کاروان حج(..

ّ
بومی‏بودن در استان )سکونت دایم در شهرستان محل

66 شرکت در فراخوان ارتقای سطح مسوولیّت عوامل اجرایی حج..
77 کسب امتیاز لازم برای ارتقای سطح مسوولیّت عوامل اجرایی حج..

مامور اجرایی باسابقه
11 جنسیّت: مرد.
22 داشتن حدّاکثر 55 سال سن..
33 مدرک تحصیلی حدّاقل دیپلم..
44 حدّاقل 1 سفر سابقه‏ی اجرایی حجّ تمتّع و دارای ارزشیابی عملکرد قابل پذیرش..
55  کاروان حج(..

ّ
بومی‏بودن در استان )سکونت دایم در شهرستان محل
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ب: شرایط احراز مسوولیّت‏های کاروان حج
 نظـر بـه نقش‏هایـی کـه مسـوولین کاروان حـج می‏بایسـت در فرآینـد اجـرای 
 عملیّات به‏منظور برنامه‏ریزی، سازمان‏دهی، تمهید و اداره‏ی امور زایران بر اساس 
 ماموریّت‏هـا، اهـداف و وظایـف محوّلـه ایفـا نمایند، شـرایط احراز مسـوولیّت‏های 

کاروان )مدیر، معاون و مامور اجرایی( به‏شرح ذیل تعیین می‏گردد.

ب/1: مهارت‏ها، دانش و معلومات حرفه‏ای
11 بهره‏مند از دانش و تخصّص لازم در حوزه‏های مدیریّتی، فرهنگی، اجتماعی، .

سیاسی، اقتصادی، امنیّتی و بهداشتی عمره و حج.
22 آشنا با قوانین و مقرّرات عربستان در حوزه‏های مورد نیاز..
33 آشنا با جغرافیای عربستان، اماکن زیارتی، شهرها و مسیرهای تردّد زایران..
44 آشنا با فنّاوری‏های روز در حوزه‏ی رایانه و نرم‏افزارهای کاربردی در امور حجّ و زیارت..
55 آشنا با زبان عربی در حدّ مکالمه و رفع امور جاری..
66 آشنا با اصول امداد و نجات، و مهارت کمک‏های اوّلیّه..
77 آشنا با اصول اوّلیّه‏ی روان‏شناسی فردی و اجتماعی..

مهارت مدیریّت در شرایط بحرانی.

 توضیح: موارد مذکور از طریق آزمون، مصاحبه و گذراندن دوره‏های آموزشی ▪▪
و فرآیند ارزشیابی قابل احراز خواهد بود.

ب/2: مهارت‏های ارتباطی و رفتاری
11  دارای مهارت‏های ارتباطی، مانند: مهارت گفتن و بیان )توانا در سـخنرانی در .

 اجتماعات و انتقال مطالب به‏دیگران(، مهارت شنیدن و گوش دادن، مهارت 
خواندن و مطالعه، مهارت نوشتن.

22 گاهی، مهارت هم‏دلی )توانایی .  دارای مهارت‏های زندگی، مانند: مهارت خودآ
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 ارتباطی و تعاملاتی، رفتار انبساطی و…(، مهارت روابط بین فردی، مهارت ارتباط 
 مساله، 

ّ
 موثّر، مهارت مقابله با استرس، مهارت مدیریّت هیجان، مهارت حل

ق، مهارت تفکّر نقّادانه.
ّ

مهارت تصمیم‏گیری، مهارت تفکّر خل

 توضیح: موارد مذکور از طریق آزمون، مصاحبه و گذراندن دوره‏های آموزشی ▪▪
و فرآیند ارزشیابی قابل احراز خواهد بود.

ب/3: ویژگی‏های ارزشی و نگرشی
11  باور و پایبندی به‏اصول ارزشـی و اصول حرفه‏ای مندرج در نظام‏نامه و تعهّد .

و التزام به منشور اخلاقی و میثاق‏نامه‏ی کارگزاران امور حجّ و زیارت.
22 بـرای . از سـوی خداونـد  بـزرگ  توفیقـی  به‏عنـوان  کاروان  به‏مدیریّـت   نگـرش 

خدمت‏گزاری به‏زایران به‏تاسّی سُنّت معصومین؟سهم؟.
33 نگرش به خدمت‏گزاری به‏زایران حج، به‏عنوان یک ریاضت انتخابی..
44 باور به تقدّم بخشیدن منافع جمعی بر منافع فردی..
55 باور به‏توانمندی‏ها و مشارکت افراد در اداره‏ی امور جمعی..
66 دارای نگرش منطقی در تصمیم‏گیری‏های اجرایی..

 توضیح: موارد مذکور از طریق آزمون، مصاحبه و گذراندن دوره‏های آموزشی ▪▪
و فرآیند ارزشیابی قابل احراز خواهد بود.

ب/4: بهره‏مندی از اعتبار حرفه‏ای و عمومی
11 دارای تجربیّات کافی در سایر عرصه‏های مدیریّتی و اجرایی..
22  زندگی و محافل حرفه‏ای و عمومی..

ّ
دارای حُسن شهرت در محل

33 دارای ارتباطات موثّر و حضور فعّال در محافل و اجتماعات مذهبی و دینی..

 توضیـح: مـوارد مذکـور بـا ارایـه‏ی مسـتندات لازم و یـا از طریـق روش تحقیـق ▪▪
و مصاحبه قابل ارزیابی بوده و جنبه‏ی اولویّتی دارد.
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ب/5: قابلیّت‏ها و توانایی‏های شناختی در عرصه‏ی سیاسی
11  آشنا با اوضاع سیاسی، اجتماعی، عقیدتی و مذهبی کشورهای اسلامی، به‏ویژه .

کشور میزبان.
22 گاهـی نسـبت بـه نیرنگ‏هـای دشـمنان اسلام و راه‏هـای نفـوذ .  شـناخت و آ

و سلطه‏ی آنان بر کشورهای اسلامی.

 توضیح: موارد مذکور از طریق آزمون، مصاحبه و گذراندن دوره‏های آموزشی ▪▪
و فرآیند ارزشیابی قابل احراز خواهد بود.

ب/6: قابلیّت‏ها و توانایی‏ها در عرصه‏ی آموزشی و فرهنگی
11  شـناخت نسـبت بـه عرصه‏هـا و ابعـاد مختلـف عبـادی، سیاسـی و اجتماعـی .

مقوله‏ی زیارت.
22 گاهی نسبت به‏احکام شرعی اوّلیّه، اعمال و مناسک حج و عمره، .  معرفت و آ

و آداب زیارت قبور مطهّره، و اماکن مقدّسه.
33 شناخت کافی نسبت به فلسفه و اسرار حج، عمره و زیارت..
44 آشنا با روان‏خوانی و فهم قرآن و ادعیّه‏ی ماثوره..

 توضیح: موارد مذکور از طریق آزمون، مصاحبه و گذراندن دوره‏های آموزشی ▪▪
و فرآیند ارزشیابی قابل احراز خواهد بود.

ج: فراخوان عوامل اجرایی کاروان‏های حج برای اعلام آمادگی و تطبیق 
با آیین‏نامه

11  فراخوان در هر یک از سطوح مسوولیّتی اعم از مدیر، معاون و مامور اجرایی .
یّه‏ی عوامل اجرایی با مفاد این آیین‏نامه تطبیق پیدا نموده، 

ّ
 به‏عمل آمده، و کل

و اعزام آنان منوط به‏شرکت در فراخوان است.
22  بـا عنایـت به‏محیـط اجـرای عملیّـات حـج در عربسـتان، و مخاطـرات سیاسـی، .
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لـزوم بازشناسـی   امنیّتـی، اجتماعـی و… موجـود در ایـن زمینـه، و همچنیـن 
 شایسته‏ترین عوامل اجرایی برای انتخاب و اعزام در کاروا‏ن‏های حج، فرآیند 

تطبیق همه‏ساله پس از پایان عملیّات حج اجرا خواهد شد.
33  تطبیـق عوامـل اجرایـی کاروان‏هـای حج بـا مفاد این آیین‏نامه، بـا این اهداف .

صورت می‏پذیرد:
3333-  به‏روز رسانی بانک اطّلاعاتی، و حذف عوامل اجرایی بدون سابقه، فاقد 

شرایط لازم، فاقد انگیزه، مستعفی و….
3333- اجرایـی  عوامـل  اعـزام  و  انتخـاب  در  شایسـته‏گزینی  امـکان   ایجـاد 

کاروان‏های حج.
3333-  شناخت ابعاد و زوایای وضع موجود به‏لحاظ کمّیّت و کیفیّت عوامل 

اجرایی کاروان‏های حج.
3333-  بسترسـازی لازم بـرای تدوین برنامه‏‏هـای آموزش عمومی و تخصّصی 

عوامل اجرایی کاروان‏های حج.
3333-  فراهـم نمـودن بسـترهای لازم برای برنامه‏ریزی جـذب عوامل اجرایی 

کاروان‏های حج در سال‏های آتی در استان‏های مورد نظر.
44  فرآیند تطبیق وضع موجود عوامل اجرایی کاروان‏های حج با مفاد این آیین‏نامه .

به‏قرار ذیل است:
4444-  فراخوان مدیران، معاونین و مامورین اجرایی از طریق سامانه‏ی جامع 

 کارگـزاران، ارسـال پیامـک و اطّلاع‏رسـانی از طریـق دفاتـر حجّ و زیـارت 
استان‏ها و تکمیل پرونده.

4444- احراز شرایط عمومی و اختصاصی بر اساس جداول مندرج در این آیین‏نامه.
4444-  ثبـت و اعلام اسـامی افـراد آمـاده به‏خدمـت از طریق سـامانه‏ی جامع 

کارگزاران.
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55  ارتقای سطح مسوولیّت عوامل اجرایی کاروان‏های حجّ فعلی در قالب طرح .
تطبیق وضع موجود به‏هیچ وجه مجاز نمی‏باشد.

66  تعیین ظرفیّت کاروان هر یک از مدیران بر اساس امتیاز اکتسابی و تشخیص .
مدیر حجّ و زیارت استان مربوطه خواهد بود.
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بخش سوم:

ارتقای سطح مسوولیّت عوامل اجرایی کاروان حج

 ارتقای سطح مسوولیّت نیروهای مستعد و توان‏مند، و حفظ آن‏ها در مسیر 
 خدمت‏گزاری همواره از دغدغه‏های جدّی می‏باشد، و این چالش، خود سبب‏ساز 
 ایجـاد فرآینـدی مهـم جهـت برنامه‏ریـزی، شناسـایی، ارتقـا و به‏کارگمـاری مناسـب 

عوامل اجرایی کارآمد است. 
 در این راستا، و به‏منظور ارتقای سطح مسوولیّت افراد شایسته در کاروان‏های 

حج، لازم است مراحل ذیل طی شود:
ب: شناسایی،الف: برنامه‏ریزی،

د: فرآیند ارتقا.ج: تعیین امتیازها،

الف: برنامه‏ریزی
11  تجزیه، تحلیل و بررسی سالانه‏ی بانک اطّلاعات عوامل اجرایی کاروان‏های حج .

بر اساس روش داده‏آمایی و تهیّه‏ی گزارش.
22  تجزیه، تحلیل، بررسی، برآورد و ارزیابی محیط داخلی و خارجی سازمان در حوزه‏ی .

عوامل اجرایی کاروان‏های حج.
33  احصا و بررسی آخرین سیاست‏های کلان ابلاغی سازمان حجّ و زیارت در حوزه‏ی .

کاروان‏های حج، و تهیّه‏ی گزارش.
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44  برآورد کمّی و کیفی عوامل اجرایی مورد نیاز در مسوولیّت‏های کاروان‏های حج، .
 بـا عنایـت به‏گزارش‏هـای ارزشـیابی عملکـرد )نیازسـنجی(، بـر اسـاس حدّاقل 

دو برابر نیاز هر شهر برای انتخاب مدیران کاروان‏ها.
55  تهیّه و تنظیم جدول آماری عوامل اجرایی مورد نیاز در هر یک از مسوولیّت‏های .

کاروان‏های حج، به‏تفکیک هر یک از استان‏ها.
66 انجام هماهنگی‏های درون سازمانی جهت برگزاری آزمون..
77 تهیّه و تنظیم جدول زمان‏بندی برگزاری آزمون و انجام  سایر هماهنگی‏های .

لازم.

ب: شناسایی
11 فراخوان متقاضیان ارتقای سطح مسوولیّت در کاروان‏های حج..
22 بـه‏روز رسـانی . کارگـزاران، تکمیـل و   ثبت‏نـام متقاضیـان در سـامانه‏ی جامـع 

پرونده‏ی الکترونیکی و احراز شرایط عمومی و اختصاصی.
33  تهیّه‏ی گزارش اطّلاعات ثبت‏شده در بانک اطّلاعاتی سامانه‏ی جامع کارگزاران، .

و مشخّص نمودن متقاضیان واجد شرایط.
44 دریافت مدارک تکمیلی و تایید پرونده‏ی الکترونیکی..

ج: تعیین امتیازها
 جهت انتخاب مناسب‏ترین افراد به‏منظور ارتقای سطح مسوولیّت آنان در 
 کاروان‏های حج، لازم است فرآیند مناسبی برای شناسایی بهترین افراد به‏منظور 

به‏کارگماری در مسوولیّت‏های بالاتر طی شود. 
 ایـن فرآینـد، تابـع شـاخص‏هایی می‏باشـد کـه امتیازهـای آن بـرای هـر یـک از 
 افـراد شـرکت کننـده در فراخـوان، بـا توجّـه بـه جـدول ذیـل تعییـن و محاسـبه 

می‏گردد.
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امتیاز عناوین شاخص‏هاردیف
شاخص

درصد 
از کل

نتیجه‏ی آزمون سنجش معلومات نظری 1
20%2.000و عملی سطح فعلی مسوولیّت

نتیجه‏ی ارزشیابی عملکرد سفر آخر 2
34%3.400مسوولیّت مورد نظر

سوابق اجرایی 3
5%500عتبات، عمره و حج

3%300ایثارگری4
3%300مدرک تحصیلی5
3%300محدوده‏ی سنّی6

موارد خاص 7
5%500در حوزه‏ی زیارتی

دوره‏های آموزشی طی شده 8
10%1.000در مسوولیّت مورد نظر

نتیجه‏ی ارزیابی کمیته‏ی احراز 9
12%1.200صلاحیّت‏های حرفه‏ای و تخصّصی

ط به محاوره‏ی زبان عربی10
ّ
5%500تسل

 امتیازها
ّ

100%10.000جمع کل

11  امتیاز نتیجه‏ی آزمون سنجش معلومات نظری و عملی: امتیاز این عامل .
 بـا توجّـه بـه نتیجـه‏ی آزمـون به‏تناسـب نمـره‏ی کسب‏شـده توسّـط متقاضـی 

محاسبه می‏گردد.
1111- حدّاکثر امتیاز در این عامل، 2.000 امتیاز است.
1111-  حدّاقل امتیاز برای ادامه‏ی فرآیند ارتقا، 1.000 امتیاز معادل 50% نمره‏ی 

آزمون می‏باشد.
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22  امتیاز نتیجه‏ی ارزشیابی عملکرد سفر آخر مسوولیّت مورد نظر: امتیاز این .
 عامل با توجّه به نتیجه‏ی ارزشیابی عملکرد سوابق اجرایی متقاضی محاسبه 

می‏گردد.
2222- حدّاکثر امتیاز در این عامل، 3.400 امتیاز است.
2222-  امتیاز ارزشیابی عملکرد سوابق اجرایی، نمره‏ی سفر آخر مسوولیّت 

 مورد نظر خواهد بود؛ مگر آن‏که نمره‏ی سفر ماقبل آخر، بیش از آخرین 
 سفر باشد، که در این صورت میانگین 2 سفر آخر، امتیاز این شاخص 

را مشخّص خواهد کرد.
2222-  امتیازهای ارزشیابی هر سابقه‏ی اجرایی معادل نمره‏ی ارزشیابی مندرج 

در سیستم ارزشیابی می‏باشد.
2222-  سوابق اجرایی فاقد کارنامه‏ی ارزشیابی، تاثیری در محاسبه‏ی میانگین 

نمرات نخواهند داشت.
33  امتیاز سوابق اجرایی عتبات، عمره و حج: امتیاز این عامل با توجّه به‏سطح .

مسوولیّت و سوابق اجرایی متقاضی محاسبه می‏گردد.
3333- حدّاکثر امتیاز در این عامل، 500 امتیاز است.
3333-  در محدوده‏ی زمانی 10 سال 

ً
 امتیازهای سوابق اجرایی حج و عمره، صرفا

اخیر؛ و سوابق اجرایی عتبات عالیات در 5 سال اخیر محاسبه می‏گردد.
3333-  سقف امتیاز عتبات، 100 امتیاز؛ سقف امتیاز عمره، 150 امتیاز؛ و سقف 

امتیاز حج، 250 امتیاز می‏باشد.
3333-  از امتیاز حدّاکثر 1 سفر حج، 1 سفر عمره 

ً
 هر شخص در هر سال، صرفا

و 1 سفر عتبات )بالاترین امتیاز در هر مورد( می‏تواند بهره‏مند شود.



39

  آیین‏نامه‏ی اِجرایی کݡاروان حج تمتع  

سمت
حوزه‏ی مسوولیّت

امتیاز در عتباتامتیاز در عمرهامتیاز در حج
502520مدیر

251510معاون
15105مامور اجرایی

1055سایر سمت‏ها

 مدیـر شـامل: مدیـر کاروان، مدیـر مجموعـه یـا هتل، مدیـر عملیّات، رییس ▪▪
ستاد، رییس ستاد منطقه و مسوولین واحدهای ستاد عملیّات می‏باشد.

 معاون شامل: معاون کاروان، معاون مجموعه یا هتل، معاون ستاد منطقه ▪▪
می‏باشد.

44  امتیاز ایثارگری: امتیاز این عامل با توجّه به‏سوابق ایثارگری متقاضی محاسبه، .
و حدّاکثر آن 300 امتیاز می‏باشد.

حدّاکثر امتیازنوع ایثاگری
خانواده‏ی شهید: 

درجه‏ی 1: پدر،مادر، همسر و فرزند، 110 امتیاز
درجه‏ی 2: برادر و خواهر، 65 امتیاز

300

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

بالای 40 درصد، 130 امتیاز
آزاده: تا 1 سال، 85 امتیاز

بالای 1 سال به‏ازای هر 3 ماه، 20 امتیاز
رزمنده: حضور در جبهه تا 3 ماه، 40 امتیاز

بالای 3 ماه به‏ازای هر 2 ماه، 10 امتیاز
عضو فعّال بسیج: حدّاقل 1 سال، 20 امتیاز

بالای 1 سال به‏ازای هر سال، 10 امتیاز
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55  امتیـاز مـدرک تحصیلـی: امتیـاز ایـن عامـل با توجّـه به‏مقطـع تحصیلی فعلی .
متقاضی محاسبه، و حدّاکثر آن 300 امتیاز می‏باشد.

حدّاکثر امتیازمقطع تحصیلی
150دیپلم

200فوق دیپلم
240لیسانس و فوق دیپلم حجّ و زیارت

270فوق لیسانس و لیسانس حجّ و زیارت
300دکترا

66  امتیاز محدوده‏ی سنّی: نظر به‏تاثیر میزان سنّ عوامل اجرایی کاروان‏های حج .
 در رونـد خدمت‏رسـانی به‏حجّـاج و بـا هـدف جوان‏گرایـی در واگـذاری سـطوح 
به‏صـورت  مختلـف  سِـنّی  سـطوح  امتیازهـای  جـدول  به‏افـراد،   مسـوولیّتی 
 معکوس محاسبه می‏گردد، که به‏قرار ذیل است. حدّاکثر امتیاز در این عامل 

300 امتیاز است.

حدّاکثر امتیازسطح سنّیحدّاکثر امتیازسطح سنّی
46150 - 50 سال300کم‏تر از 36 سال

51100 - 55 سال36250 - 40 سال
5650 - 60 سال41200 - 45 سال

77  امتیـاز مـوارد خـاص در حـوزه‏ی زیارتی: امتیاز این عوامل با توجّه به وظایف .
 و مسوولیّت‏ها در هر سطح مورد احصا قرار گرفته و به‏منظور حفظ وحدت رویّه 
 در کمّیّت‏هایـی کـه در سـازمان مرکـزی بـا حضور تعـدادی از نیروهای نخبه‏ی 
 دانشـگاهی کـه در امـر حجّ و زیـارت سـابقه داشـته‏اند بررسـی و به‏شـرح ذیـل 
 امتیاز مربوطه، تخصیص می‏یابد. حدّاکثر امتیاز در این عامل 500 امتیاز است؛ 

و به آثار 5 سال اخیر امتیاز اختصاص می‏یابد.
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حدّاکثر امتیاز عنوان
سقف امتیازهر عنوان

50100همکاری علمی، پژوهشی و کاربردی با سازمان
100300تالیف کتاب در حوزه‏ی حجّ و زیارت

100200خلاقیّت و نوآوری در حوزه‏ی حجّ و زیارت
ارایه‏ی مقاله‏ی چاپ‏شده در حوزه‏ی 

ت معتبر علمی
ّ

50150حجّ و زیارت در یکی از مجل

88  امتیاز دوره‏های آموزشی طی شده برای مدیر کاروان حج: امتیاز این عامل .
با توجّه به‏دوره‏های آموزشی طی شده توسّط متقاضی محاسبه می‏گردد.

8888-  حدّاکثر امتیاز در این عامل، 1.000 امتیاز و شـامل دوره‏های آموزشـی 
طی شده است.

8888-  میانگین مجموع نمرات درس‏های دوره‏ی آموزشی مسوولیّت مورد 
نظر در تناسب 1.000، امتیاز این عامل را مشخّص می‏کند.

99  امتیاز نتیجه‏ی ارزیابی کمیته‏ی احراز صلاحیّت‏های حرفه‏ای و تخصّصی: .
 امتیـاز ایـن عامـل بـا توجّـه به‏نتیجـه‏ی ارزیابـی کمیتـه‏ی احـراز صلاحیّت‏هـای 
 حرفه‏ای و تخصّصی که شرح وظایف و فرآیند اجرایی آن در این آیین‏نامه آمده 

است، محاسبه می‏گردد. حدّاکثر امتیاز در این عامل، 1.300 امتیاز است.
1010  امتیاز نتیجه‏ی مصاحبه‏ی محاوره‏ی زبان عربی: امتیاز این عامل حدّاکثر 500 

ط به محاوره‏ی زبان عربی 
ّ
 است که با هدف ترغیب کارگزاران برای آشنایی و تسل

 به منظور حُسن انجام وظایف و مسوولیّت‏های تعیین‏شده می‌باشد. امتیاز 
این شاخص از طریق انجام مصاحبه تعیین می‌شود.
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د: فرآیند ارتقا
11  به‏منظور تسهیل در طی نمودن مسیر ارتقا و ایجاد فرصت برابر، جهت استفاده .

 از ظرفیّت‏های ارتقای سـطح مسـوولیّت برای همه‏ی عوامل اجرایی، حدّاقل 
 امتیـاز مـورد نیـاز بـرای ارتقـا به‏سـطح مسـوولیّت بالاتـر، 60% مجمـوع امتیازهـا 

تعیین می‏گردد.
22  جهـت ارتقـای متقاضـی به‏سـطح مسـوولیّت بالاتـر در کاروان حج، لازم اسـت .

فرآیند ذیل طی گردد:
2222-  فراخـوان متقاضیـان ارتقـای سـطح مسـوولیّت در کاروان‏هـای حـج از 

طریق سامانه‏ی جامع کارگزاران.
2222- احراز شرایط عمومی و اختصاصی متقاضیان.
2222- برگزاری آزمون و کسب حدّاقل 50% امتیاز آزمون.
2222-  دعوت سه‏برابر نیاز هر شهر برابر امتیازهای هر یک از داوطلبان برای 

انجام مصاحبه.
2222-  احـراز صلاحیّت‏هـای حرفـه‏ای و تخصّصـی توسّـط کمیتـه‏ی مربوطـه 

و تعیین امتیاز این بخش.
2222-  تعیین امتیاز هر یک از شاخص‏ها و تعیین امتیاز نهایی متقاضیان 

بر اساس شاخص‏های امتیازبندی متقاضیان ارتقا.
2222-  ثبـت و اعلام نتایـج قطعـی از طریـق سـامانه‏ی جامـع کارگـزاران حـج 

به‏متقاضیان.
33  متقاضیان واجد شرایط ارتقا به‏مسوولیّت‏های بالاتر، به‏مرکز آموزش حجّ و زیارت .

برای طیّ دوره‏‏های آموزشی لازم معرّفی خواهند شد.
44  متقاضیانی که موفّق به‏ارایه‏ی گواهی قبولی از مرکز آموزش حجّ و زیارت شوند، .

به‏سطح مسوولیّت بالاتر ارتقا خواهند یافت.



43

  آیین‏نامه‏ی اِجرایی کݡاروان حج تمتع  

55  لیسـت متقاضیـان ارتقـا یافته به‏سـطح مسـوولیّت معاون و مامـور اجرایی .
 کاروان حـج کـه مجـوز لازم را بـرای اعـزام دریافت نموده‏اند، از طریق سـامانه‏ی 
 جامع کارگزاران در اختیار مدیران کاروان‏های حجّ استان مربوطه قرار خواهند 

گرفت، تا از بین آنان انتخاب نمایند.
66  متقاضیان ارتقا یافته به‏سطح مسوولیّت مدیر کاروان حج، جهت انتخاب برای .

جامـع  سـامانه‏ی  طریـق  از  اوّل(،  )سـفر  حـج  کاروان  مدیـر  به‏عنـوان   اعـزام 
 کارگـزاران در زمـان مقتضـی و بـر اسـاس نیـاز سـازمان، مجوّز لازم را بـرای اعزام 

دریافت خواهند نمود.
77  اعتبار آزمون 3 سال است، و کارگزارانی که فرآیند ارتقا را با موفّقیّت طی نمایند، .

به مدّت 3 سال با رعایت سایر شرایط، مجوّز اعزام خواهند داشت.
88  ارتقای متقاضیان به‏سطوح مسوولیّتی معاون و مامور اجرایی کاروان، هیچ .

 تعهّـدی بـرای سـازمان حجّ و زیـارت جهـت اعـزام آنـان در قالـب کاروان‏هـا و یا 
 بر اسـاس نیـاز و انتخاب 

ً
 سـتادهای حـج ایجـاد نمی‏نمایـد، و اعـزام آن‏ها صرفا

توسّط مدیران کاروان‏ها خواهد بود.
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بخش چهارم: احراز صلاحیّت‏ها

ارتقـــای ســـطح  روانـــی متقاضیـــان  الـــف: صلاحیّت‏هـــای جســـمی و 
مسوولیّت

 مسـوولیّت احـراز توانایی‏هـای جسـمی و روانـی متقاضیـان بـر عهـده‏ی مرکـز 
 پزشکی حجّ و زیارت جمعیّت هلال احمر جمهوری اسلامی ایران می‏باشد، که بر 
 اساس استانداردهای بهداشت و سلامت در مسوولیّت‏های کاروان حج و توسّط 
 نمایندگی‏های اسـتانی مرکز پزشـکی و با درخواسـت دفاتر حجّ و زیارت اسـتان‏ها 

صورت می‏پذیرد.

ب: صلاحیّت‏هـــای حرفـــه‏ای و تخصّصـــی متقاضیـــان ارتقـــای ســـطح 
مسوولیّت

11 جـذب . متقاضیـان  تخصّصـی  و  حرفـه‏ای  صلاحیّت‏هـای  احـراز   جهـت 
احـراز  »شـرایط  بـا  متقاضیـان  انطبـاق  و  حـج  کاروان  مسـوولیّت‏های   در 
 مسـوولیّت‏های کاروان حـج«، »کمیسـیون احـراز صلاحیّت‏هـای حرفـه‏ای 

و تخصّصی« با ترکیب ذیل تشکیل می‏شود.
1111-  دکترا یا کارشناس ارشد روان‏شناسی دارای تجربه‏ی کافی در حوزه‏ی 

حجّ و زیارت )عضو کمیسیون(.
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1111- کارگـزاران دفتـر حجّ و زیـارت اسـتان )دبیـر و عضـو  امـور   کارشـناس 
کمیسیون(.

1111-  دکتـرا یـا کارشـناس ارشـد مدیریّـت، دارای تجربـه‏ی کافـی در حـوزه‏ی 
حجّ و زیارت )عضو کمیسیون(.

1111-  یـک نفـر روحانـی به‏نمایندگـی بعثـه‏ی مقـام معظّـم رهبـری؟مد؟ )عضـو 
کمیسیون(.

1111-  یکی از مدیران با تجربه‏ی کاروان‏‏ها و آشنا با امور مجموعه‏ها با معرّفی 
مدیر حجّ و زیارت استان مربوطه )عضو کمیسیون(.

22  احکام اعضای کمیسـیون پس از طیّ مراحل اداری توسّـط مدیر حجّ و زیارت .
 استان برای مدّت 2 سال صادر خواهد شد، و این مدّت برای دوره‏ی بعد نیز 

قابل تمدید است.

 تبصره: روحانی عضو کمیسیون از سوی نمایندگی مناطق بعثه‏ی مقام معظّم ▪▪
 رهبـری؟مد؟ به‏مدیریّـت حجّ و زیـارت اسـتان مربوطـه معرّفی و نسـبت به‏صدور 

حکم اقدام خواهد شد.
33 یّـه‏ی اعضـا و در صـورت ضـرورت و شـرایط .

ّ
 جلسـه‏ی کمیسـیون بـا حضـور کل

 استثنایی، با حضور 4 نفر از 5 نفر اعضا رسمیّت می‏یابد؛ و حضور روحانی معرّفی 
 شده از سوی بعثه‏ی مقام معظّم رهبری؟مد؟ و کارشناس امور کارگزاران استان، 

الزامی می‏باشد.
44  کمیسـیون بـا بررسـی توان‏مندی‏هـای متقاضیـان بـر اسـاس »شـرایط احـراز .

 مسـوولیّت‏های کاروان حج«، نسـبت به‏اعلام نتیجه‏ی آن بر اسـاس روش 
 سنجش طبقه‏بندی شده با معیارهای »عالی، خیلی‏خوب، خوب، متوسّط 

و ضعیف« و نمرات مربوطه اقدام می‏نماید.
55  هـر یـک از اعضای کمیسـیون مصاحبـه در فرم خود به‏صورت محرمانه امتیاز .
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 می‏دهد، و پس از اعلام نظر اعضای کمیسـیون، جمع‏بندی نمرات مصاحبه 
 توسّط دبیر کمیسیون تهیّه و جهت بررسی و اعلام نظر نهایی، به هیات ممیّزه 

ارسال خواهد شد.

ج: هیات ممیّزه‏ی منابع انسانی حوزه‏ی کارگزاری حجّ و زیارت
11  به‏منظور بررسی و جمع‏بندی نظرات »مرکز پزشکی حجّ و زیارت« و »کمیسیون .

 احـراز صلاحیّت‏هـای حرفـه‏ای و تخصّصـی«، »هیـات ممیّـزه‏ی منابع انسـانی 
 حـوزه‏ی کارگـزاری حجّ و زیارت« تشـکیل و در خصوص صحّـت انجام فرآیند 

مربوط به هر یک از متقاضیان اعلام نظر نهایی می‏نماید.
22  هیات ممیّزه‏ی ارتقا با ترکیب افراد ذیل تشکیل و مطابق شرح وظایف تعیین .

شده اقدام می‏نماید.
2222- مدیر حجّ و زیارت استان )رییس هیات(.
2222- کارشناس امور کارگزاران حجّ و زیارت استان )عضو و دبیر هیات(.
2222- نماینده‏ی مرکز پزشکی حجّ و زیارت )عضو هیات(.
2222- مسوول حراست حجّ و زیارت استان )عضو هیات(.
2222- نماینده‏ی دفتر مدیریّت عملکرد در استان )عضو هیات(.

 با حضور رییس ▪▪
ً
 توضیح: جلسات هیات ممیّزه با حضور اکثریّت اعضا و صرفا

 هیات رسمیّت می‏یابد، و رای آن فقط با تنظیم صورت‏جلسه و امضای اکثریّت 
اعضا لازم‏الاجرا می‏باشد.

33 شرح وظایف هیات ممیّزه، عبارتند از:.
3333-  بررسی و انطباق آرا و نظرات »مرکز پزشکی حجّ و زیارت« و »کمیسیون 

 احراز صلاحیّت‏های حرفه‏ای و تخصّصی« با ضوابط و مقرّرات و فرآیند 
پیش‏بینی شده در این آیین‏نامه.
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 توضیح: متقاضی باید حدّاقل50% امتیاز هر موضوع و حدّاقل60% از مجموع ▪▪
امتیازهای جدول احراز صلاحیّت‏های حرفه‏ای و تخصّصی را کسب نماید.

3333-  بررسـی و اتّخـاذ تصمیـم در خصـوص اعتراضـات احتمالـی متقاضیان 
 به‏نظرات مرکز پزشـکی حجّ و زیارت، کمیسـیون احراز صلاحیّت‏های 
ـزوم ارجـاع بـرای 

ّ
 حرفـه‏ای و تخصّصـی و سـایر مـوارد احتمالـی و عندال

مصاحبه‏ی مجدّد.
3333-  ثبـت و ضبـط کلیّـه‏ی مسـتندات و نظرات مرکز پزشـکی حجّ و زیارت، 

 و کمیسیون احراز صلاحیّت‏های حرفه‏ای و تخصّصی و هیات ممیّزه 
در سامانه‏ی جامع کارگزاران.
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د: فرم‏های مورد استفاده در احراز صلاحیّت‏های مربوطه
)لازم است قبلًا فرم‏های مصاحبه توسّط دفتر حجّ و زیارت استان مهر و امضا شود(

»فرم الف«

»جدول نتیجه‏ی بررسی و احراز صلاحیّت‏های جسمی و روانی«

ی:.........................................................................................
ّ
نام و نام خانوادگی متقاضی:.................................................................شماره‏ی مل

د:………/………/………………………… تحصیلات:....................................شغل:..............................................................................................................
ّ
تاریخ تول

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

متقاضی فوق، آقای......................................................................................................بر اساس معاینات کلینیکی و نتیجه‏ی 

آزمایش‏های اخذ شده، طبق دستورالعمل‏های صادره مرکز پزشکی حجّ و زیارت:

 در حال حاضر سالم می‏باشد و قادر به اعزام است.

 نیاز به کنترل بیماری و رعایت دستورات و استفاده از دارو دارد و قادر به اعزام است.

.................................................. ت بیماری، نیاز به‏درمان و کنترل بیماری دارد؛ و قادر به اعزام به‏عنوان
ّ
 به عل

حجّ سال جاری نمی‏باشد.

............................................................................................................................................................................  دستورات اصلاح سبک زندگی:

 دستورات دارویی:...............................................................................................................................................................................................................

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

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

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

نام و نام‏خانوادگی و مهر و امضای نماینده‏ی مرکز پزشکی حجّ و زیارت:

تاریخ: ………/………/………………………………
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»فرم ب«

»جدول احراز صلاحیّت‏های حرفه‏ای و تخصّصی متقاضیان«

ی:.........................................................................................
ّ
نام و نام خانوادگی متقاضی:.................................................................شماره‏ی مل

د:………/………/………………………… تحصیلات:....................................شغل:..............................................................................................................
ّ
تاریخ تول

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

عالیعـــــنــــــــــــــــــــوانموضوع
+19I20

خ.خوب
+17I19

خوب
+15I17

متوسّط
+12I15

ضعیف
زیر 12

شی
صول ارز

ا

آراستگی و پیراستگی ظاهری 
منطبق با موازین اسلامی و بهداشت فردی

نشاط، شادابی، خوش‏خلقی و گشاده‏رویی

برخورداری از ذوق و علاقه در خدمت‏رسانی به‏زایران

آرامش، سعه‏ی صدر و صبوری در برخورد با مسایل، مشکلات و انتقادپذیری

ت‏های 
مهار

ارتباطی 
و رفتاری

مهارت‏های ارتباطی )قدرت‏بیان در انتقال مطلب، شنیدن، مطالعه و نگارش(

گاهی، روابط بین‏فردی و ارتباط موثّر مهارت خودآ

میزان اعتماد به‏نفس و برون‏گرایی

صول حرفه‏ای
ا

روحیّه‏ی تعاون، همکاری و توانایی شبکه‏سازی، و جذب مشارکت دیگران در امور

برخورداری از توانایی مدیریّتی و هدایت زایران

ح وظایف کاروان و مجموعه( ح محیط اجرای عملیّات )شر آشنایی با شر

آشنا با فنّاوری‏های روز در حوزه‏ی رایانه و نرم‏افزار

واکنش مناسب و به‏هنگام در مواقع ضروری و توانمند در مدیریّت بحران

قیّت‏ها و توانمند در انتقاد و پیشنهاد
ّ

پویایی، ابتکارات و خل

توانایی‏های 
شی 

آموز
و فرهنگی

روخوانی و روان‏خوانی قرآن کریم و ادعیّه‏ی ماثوره

آشنایی با احکام و مسایل شرعی مربوطه

آشنایی با اماکن زیارتی

توضیح: متقاضی می‏بایست حدّاقل 70% امتیاز هر عنوان و 80% مجموع امتیازها را کسب کند.
سایر ملاحظات و توضیحات:

ج نام و نام‏خانوادگی( امضای اعضای کمیسیون مصاحبه: )با در

تاریخ:………/………/………………………………

 در صورتی که اعضای مصاحبه‏ی صلاحیّت‏های حرفه‏ای و تخصّصی، به‏صورت جداگانه، مصاحبه را انجام دهند، در این صورت 
 ابتدا از فرم‏های »ب 1« الی »ب 5« استفاده، و نتیجه بر اساس میانگین هر عنوان در فرم »ب« درج، و نتیجه نهایی مشخّص 

خواهد شد.



51

  آیین‏نامه‏ی اِجرایی کݡاروان حج تمتع  

»فرم ب 1«

»جدول احراز صلاحیّت‏های حرفه‏ای و تخصّصی متقاضیان«

کارشناس ارشد روان‏شناسی( )مخصوص دکترا یا 

ی:.........................................................................................
ّ
نام و نام خانوادگی متقاضی:.................................................................شماره‏ی مل

د:………/………/………………………… تحصیلات:....................................شغل:..............................................................................................................
ّ
تاریخ تول

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

عالیعـــــنــــــــــــــــــــوانردیف
+19I20

خ.خوب
+17I19

خوب
+15I17

متوسّط
+12I15

ضعیف
زیر 12

آراستگی و پیراستگی ظاهری منطبق با موازین اسلامی و بهداشت فردی1

نشاط، شادابی، خوش‏خلقی و گشاده‏رویی2

برخورداری از ذوق و علاقه در خدمت‏رسانی به‏زایران3

آرامش، سعه‏ی صدر و صبوری در برخورد با مسایل، مشکلات و انتقادپذیری4

مهارت‏های ارتباطی )قدرت‏بیان در انتقال مطلب، شنیدن، مطالعه و نگارش(5

گاهی، روابط بین‏فردی و ارتباط موثّر6 مهارت خودآ

میزان اعتماد به‏نفس و برون‏گرایی7

توضیح: متقاضی می‏بایست حدّاقل 70% امتیاز هر عنوان را کسب کند.
سایر ملاحظات و توضیحات:

نام و نام خانوادگی مصاحبه‏کننده و امضا: )دکترا یا کارشناس ارشد روان‏شناسی(

تاریخ:………/………/………………………………
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»فرم ب 2«

»جدول احراز صلاحیّت‏های حرفه‏ای و تخصّصی متقاضیان«

کارگزاران( کارشناس امور  )مخصوص 

ی:.........................................................................................
ّ
نام و نام خانوادگی متقاضی:.................................................................شماره‏ی مل

د:………/………/………………………… تحصیلات:....................................شغل:..............................................................................................................
ّ
تاریخ تول

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

عالیعـــــنــــــــــــــــــــوانردیف
+19I20

خ.خوب
+17I19

خوب
+15I17

متوسّط
+12I15

ضعیف
زیر 12

آراستگی و پیراستگی ظاهری منطبق با موازین اسلامی و بهداشت فردی1

نشاط، شادابی، خوش‏خلقی و گشاده‏رویی2

برخورداری از ذوق و علاقه در خدمت‏رسانی به‏زایران3

آرامش، سعه‏ی صدر و صبوری در برخورد با مسایل، مشکلات و انتقادپذیری4

مهارت‏های ارتباطی )قدرت‏بیان در انتقال مطلب، شنیدن، مطالعه و نگارش(5

آشنا با فنّاوری‏های روز در حوزه‏ی رایانه و نرم‏افزار6

ح وظایف کاروان و مجموعه(7 ح محیط اجرای عملیّات )شر آشنایی با شر

توضیح: متقاضی می‏بایست حدّاقل 70% امتیاز هر عنوان را کسب کند.
سایر ملاحظات و توضیحات:

نام و نام خانوادگی مصاحبه‏کننده و امضا: )کارشناس امور کارگزاران(

تاریخ:………/………/………………………………
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»فرم ب 3«

»جدول احراز صلاحیّت‏های حرفه‏ای و تخصّصی متقاضیان«

کارشناس ارشد مدیریّت( )مخصوص دکترا یا 

ی:.........................................................................................
ّ
نام و نام خانوادگی متقاضی:.................................................................شماره‏ی مل

د:………/………/………………………… تحصیلات:....................................شغل:..............................................................................................................
ّ
تاریخ تول

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

عالیعـــــنــــــــــــــــــــوانردیف
+19I20

خ.خوب
+17I19

خوب
+15I17

متوسّط
+12I15

ضعیف
زیر 12

آراستگی و پیراستگی ظاهری منطبق با موازین اسلامی و بهداشت فردی1

نشاط، شادابی، خوش‏خلقی و گشاده‏رویی2

برخورداری از ذوق و علاقه در خدمت‏رسانی به‏زایران3

آرامش، سعه‏ی صدر و صبوری در برخورد با مسایل، مشکلات و انتقادپذیری4

مهارت‏های ارتباطی )قدرت‏بیان در انتقال مطلب، شنیدن، مطالعه و نگارش(5

روحیّه‏ی تعاون، همکاری و توانایی شبکه‏سازی، و جذب مشارکت دیگران در امور6

برخورداری از توانایی مدیریّتی و هدایت زایران7

واکنش مناسب و به‏هنگام در مواقع ضروری و توانمند در مدیریّت بحران8

قیّت‏ها و توانمند در انتقاد و پیشنهاد9
ّ

پویایی، ابتکارات و خل

توضیح: متقاضی می‏بایست حدّاقل 70% امتیاز هر عنوان را کسب کند.
سایر ملاحظات و توضیحات:

نام و نام خانوادگی مصاحبه‏کننده و امضا: )دکترا یا کارشناس ارشد مدیریّت(

تاریخ:………/………/………………………………
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»فرم ب 4«

»جدول احراز صلاحیّت‏های حرفه‏ای و تخصّصی متقاضیان«

)مخصوص روحانی(

ی:.........................................................................................
ّ
نام و نام خانوادگی متقاضی:.................................................................شماره‏ی مل

د:………/………/………………………… تحصیلات:....................................شغل:..............................................................................................................
ّ
تاریخ تول

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

عالیعـــــنــــــــــــــــــــوانردیف
+19I20

خ.خوب
+17I19

خوب
+15I17

متوسّط
+12I15

ضعیف
زیر 12

آراستگی و پیراستگی ظاهری منطبق با موازین اسلامی و بهداشت فردی1

نشاط، شادابی، خوش‏خلقی و گشاده‏رویی2

برخورداری از ذوق و علاقه در خدمت‏رسانی به‏زایران3

آرامش، سعه‏ی صدر و صبوری در برخورد با مسایل، مشکلات و انتقادپذیری4

مهارت‏های ارتباطی )قدرت‏بیان در انتقال مطلب، شنیدن، مطالعه و نگارش(5

روخوانی و روان‏خوانی قرآن کریم و ادعیّه‏ی ماثوره6

آشنایی با احکام و مسایل شرعی مربوطه7

آشنایی با اماکن زیارتی8

توضیح: متقاضی می‏بایست حدّاقل 70% امتیاز هر عنوان را کسب کند.
سایر ملاحظات و توضیحات:

نام و نام خانوادگی مصاحبه‏کننده و امضا: )روحانی(

تاریخ:………/………/………………………………
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»فرم ب 5«

»جدول احراز صلاحیّت‏های حرفه‏ای و تخصّصی متقاضیان«

کارگزار زیارتی با تجربه( )مخصوص 

ی:.........................................................................................
ّ
نام و نام خانوادگی متقاضی:.................................................................شماره‏ی مل

د:………/………/………………………… تحصیلات:....................................شغل:..............................................................................................................
ّ
تاریخ تول

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

عالیعـــــنــــــــــــــــــــوانردیف
+19I20

خ.خوب
+17I19

خوب
+15I17

متوسّط
+12I15

ضعیف
زیر 12

آراستگی و پیراستگی ظاهری منطبق با موازین اسلامی و بهداشت فردی1

نشاط، شادابی، خوش‏خلقی و گشاده‏رویی2

برخورداری از ذوق و علاقه در خدمت‏رسانی به‏زایران3

آرامش، سعه‏ی صدر و صبوری در برخورد با مسایل، مشکلات و انتقادپذیری4

مهارت‏های ارتباطی )قدرت‏بیان در انتقال مطلب، شنیدن، مطالعه و نگارش(5

روحیّه‏ی تعاون، همکاری و توانایی شبکه‏سازی، و جذب مشارکت دیگران در امور6

قیّت‏ها و توانمند در انتقاد و پیشنهاد7
ّ

پویایی، ابتکارات و خل

برخورداری از توانایی مدیریّتی و هدایت زایران8

ح وظایف کاروان و مجموعه(9 ح محیط اجرای عملیّات )شر آشنایی با شر

توضیح: متقاضی می‏بایست حدّاقل 70% امتیاز هر عنوان را کسب کند.
سایر ملاحظات و توضیحات:

نام و نام خانوادگی مصاحبه‏کننده و امضا: )مدیر کاروان زیارتی باتجربه(

تاریخ:………/………/………………………………
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»فرم ج«

»صورت‏جلسه هیات ممیّزه‏ی منابع انسانی«

کارگزاری حجّ و زیارت« »حوزه‏ی 

ی:.........................................................................................
ّ
نام و نام خانوادگی متقاضی:.................................................................شماره‏ی مل

د:………/………/………………………… تحصیلات:....................................شغل:..............................................................................................................
ّ
تاریخ تول

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

نتیجه‏ی بررسی و احراز 
صلاحیّت‏های 

حراست و بازرسی

مشروط: عدم احراز صلاحیّت: 	 احراز صلاحیّت:	

توضیحات:

نتیجه‏ی بررسی و احراز 
سلامت جسمی و روانی

مشروط: عدم احراز سلامت: 	 		 احراز سلامت:

توضیحات:

نتیجه‏ی بررسی و احراز 
صلاحیّت‏های 

حرفه‏ای و تخصّصی

عالیعـــــنــــــــــــــــــــوان
+19I20

خ.خوب
+17I19

خوب
+15I17

متوسّط
+12I15

ضعیف
زیر 12

اصول ارزشی

مهارت‏های ارتباطی و رفتاری

اصول حرفه‏ای

توانایی‏های آموزشی و فرهنگی

معدل نمره‏ی کسب‏شده‏ی موارد فوق:

توضیح: متقاضی می‏بایست حدّاقل 70% امتیاز هر عنوان و 80% مجموع امتیازها را کسب کند.
نتیجه‏ی بررسی صحّت فرآیندهای ارتقا:

مشروط: عدم پذیرش متقاضی:	 پذیرش متقاضی:	

توضیحات:

ج نام و نام خانوادگی( امضای اعضای هیات ممیّزه: )با در

تاریخ:………/………/………………………………
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بخش پنجم: به‏کارگماری و توانمندسازی

الف: انتخاب، به‏کارگماری و اعزام عوامل اجرایی کاروان‏های حج
11  معیار انتخاب و اعلام عوامل اجرایی کاروان حج، اعمّ از مدیر، معاون و مامور .

 بالاترین امتیاز کسب شده و نیاز سازمان حجّ و زیارت 
ً
 اجرایی جهت اعزام، صرفا

در هر یک از استان‏ها می‏باشد.
22  معیارهای اصلی انتخاب و اعزام عوامل اجرایی کاروان‏های حج در هر سال، و نیز .

 سهم هر یک از آن‏ها در تعیین امتیازهای افراد، برای متقاضیان تازه ارتقا یافته، 
 جدول امتیازهای مندرج در قسـمت ارتقا و برای عوامل اجرایی فعلی، نتایج 

اجرایی طرح تطبیق می‏باشد.
33  به‏کارگماری نیروی انسانی در هر یک از مسوولیّت‏های کاروان حج قبل از طیّ .

 مراحل و فرآیند مندرج در این آیین‏نامه و صدور هرگونه حکم تحت هر عنوان، 
ممنوع است.

44  به‏کارگماری مدیران و عوامل اجرایی کاروان‏های حج در هر مقطع زمانی و در .
 هر یک از مسوولیّت‏ها، منوط به تایید شرایط عمومی و اختصاصی مندرج در 
 بر اساس نیاز و به‏کارگماری عوامل نیز مشروط به انتخاب 

ً
 این آیین‏نامه و صرفا

توسّط مدیران خواهد بود. 
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 تبصره: در موارد خاص و در صورت کسـری نیروی واجد شـرایط در هر یک از ▪▪
اسـتان‏ها، بنا به درخواسـت مدیریّت حجّ و زیارت اسـتان مربوطه و با بررسـی 

 امور کارگزاران اقدام مقتضی انجام خواهد شـد.
ّ

اداره کل
55 یّه‏ی عوامل اجرایی کاروان‏های حجّ تمتّع به صورت یک‏سال .

ّ
 انتخاب و اعزام کل

درمیان خواهد بود.
66  کاروان باشند..

ّ
عوامل منتخب می‏بایست بومی )ساکن( شهر محل

 تذکّـر 1: کاروان‏هایـی کـه حدّاقـل 30 نفـر زایر خود را از یک شـهر ثبت‏نام کرده ▪▪
 حدّاقل یک نفر از مجموع عوامل خود را از آن شهر 

ً
 باشند، می‏بایست الزاما

انتخاب و معرّفی نمایند.

 تذکّـر 2: اگـر به‏تشـخیص مدیـر حجّ و زیـارت اسـتان در شهرسـتان مـورد نظر، ▪▪
 

ّ
 معاون واجد شرایط وجود نداشته باشد، در این صورت و با موافقت اداره کل

امور کارگزاران، انتخاب معاون کاروان از سطح استان بلامانع است.
77  آن دسته از مدیران کاروان‏هایی که اوّلین سال مدیریّت آن‏ها است، می‏بایست .

 از میـان افـراد بـا سـابقه‏ی مدیریّـت و یا معاونـت کاروان 
ً
 معـاون خـود را الزامـا

حجّ تمتّع انتخاب نمایند.

 تبصره: آن دسـته از مدیران کاروان‏ها که سـنّ آن‏ها بیش از 60 سـال اسـت، ▪▪
 
ً
 و به‏دلیل عدم وجود فرد واجد شرایط و بنا به‏ضرورت انتخاب شده‏اند، الزاما

 می‏بایست معاون خود را از معاونین سال اوّلی با رویکرد نیروسازی انتخاب 
نمایند.

88  در ارتباط با تعداد خویشاوندان نسبی و سببی مدیر، مدیران کاروان‏ها مجازند .
 حدّاکثر یک نفر از خویشاوندان نسبی و سببی خود را با رعایت سایر شرایط 
 به‏عنـوان معـاون یـا ماموراجرایـی انتخـاب نماینـد، و انتخاب بیـش از یک نفر 

خویشاوند از مجموع عوامل کاروان ممنوع است.
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توضیح: خویشاوندان سببی و نسبی مدیر جهت خدمت به‏عنوان عوامل ▪▪
 اجرایـی، عبارتنـد از: فرزنـد، پدر، برادر، نوه، عمو، دایی، شـوهرعمّه، شـوهرخاله، 
 برادرزاده،خواهرزاده،پسر عمو، پسرعمّه، پسردایی، پسرخاله‏ی مدیر و همسر 

او، و همچنین داماد، باجناق و شوهرخواهر مدیر کاروان.

 توصیـه می‏شـود از معرّفـی ▪▪
ً
یّـه‏ی مدیـران محتـرم کاروان‏هـا موکّـدا

ّ
 تذکّـر: به‏کل

 خـودداری نماینـد، و در 
ً
 عوامـل اجرایـی سـببی و نسـبی خـود به‏یک‏دیگـر جـدّا

صورت مشاهده‏ی موارد خلاف، تصمیم مقتضی اتّخاذ خواهد شد.
99  در عملیّات حمل و نقل تردّدی، یکی از عوامل کاروان‏ها می‏بایست به‏عنوان .

 همـکار نقـل تـردّدی معرّفـی گـردد، تـا پـس از آموزش‏هـای لازم، از بامـداد روز 
 8 ذی‏الحجّـة تـا پایـان ایّـام تشـریق، طبـق برنامـه‏ی زمان‏بنـدی مشـخّص در 
 حمل و نقل تردّدی مشارکت داشته باشد. فرد یاد شده می‏بایست از عوامل 
 مجرّب کاروان، متعهّد به‏انجام عمره‏ی مفرده، آشنا به‏زبان عربی بوده، و به‏ویژه 

از شناخت کافی جغرافیای مکّه‏ی مکرّمه برخوردار باشد.

 توضیح: سامانه‏ی جامع کارگزاران به‏طور پیش فرض معاون کاروان را به‏عنوان ▪▪
   مشخّص می‏نماید؛   همکار نقل تردّدی در نظر گرفته، و با علامت   
 کـه مدیـران محتـرم کاروان‏هـا می‏تواننـد نسـبت به‏تاییـد یـا تغییـر آن اقـدام 

نمایند.
1010  توصیـه می‏شـود مدیـران محتـرم کاروان‏هـا عوامـل خـود را از افـرادی با مدرک 

تحصیلی بالاتر انتخاب نمایند.
1111 در شرایط مساوی، اولویّت انتخاب با ایثارگران است.
1212  با توجّه به‏شرایط خاصّ حجّ تمتّع، در هر کاروان فقط یک نفر به‏علاوه‏ی مامور 

 اجرایی سال اوّلی مجاز به‏انجام حجّ تمتّع می‏باشد، و سایر عوامل مجاز به‏انجام 
 به‏انجـام عمـره‏ی مفرده اکتفـا نمایند؛ و 

ً
 حـجّ تمتّـع نبـوده، و می‏بایسـت صرفـا
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 ضـرورت دارد فـرم تعهّدنامـه‏ی مربوطـه )فـرم پیوسـت 2( را تکمیل، و به دفتر 
 حجّ و زیارت استان مربوطه تحویل دهند، تا در پرونده‏ی مدیر کاروان ضبط 

گردد.
1313 توضیحات تکمیلی در خصوص انتخاب عوامل

131113  هر یک از مدیران و عوامل اجرایی که بر اساس ارزشیابی انجام شده، 
 در انجام وظایف خود کم‏کاری یا قصور داشته‏اند و یا بر خلاف ضوابط 
 و دسـتورالعمل‏های ابلاغـی و تعهّـدات ارایه شـده اقـدام نمایند، لازم 
 است علاوه بر پرداخت هزینه‏ی سرانه‏ی یک زایر، مبلغی تا 40% هزینه‏ی 
سـازمان  به‏تشـخیص  وارده،  خسـارت‏های  تامیـن  بـرای  نیـز   سـرانه 
 پرداخت نمایند؛ لذا ضروری است مدیران محترم ضمن توجّه به این 
 موضـوع، اهمیّـت آن را بـرای عوامـل اجرایـی خـود نیز تشـریح نمایند. 
 از این رو هر یک از مدیران و عوامل کاروان می‏بایست فرم تعهّد حُسن 
 انجـام کار )فـرم پیوسـت 1( را تکمیـل و مدیـر کاروان مربوطه نیز آن را 

تایید، و تحویل دفتر حجّ و زیارت استان مربوطه نماید.
131113  اخـذ هرگونـه وجـه از عوامـل اجرایـی کاروان به‏منظـور انتخـاب آنـان 

ف محسوب می‏گردد، لذا در صورتی که 
ّ
 وجهه‏ی قانونی نداشته، و تخل

 ثابت شود مدیر کاروان از عوامل اجرایی وجهی تحت هر عنوان اخذ 
 نموده اسـت، بلافاصله از مدیریّت کاروان حذف، و مدیر و خدمه‏ی 
 خاطی نیز از هرگونه تشرّف تحت عناوین مدیر و عوامل اجرایی محروم، 
 و نـام آنـان در لیسـت افـراد معاف از همکاری با سـازمان حجّ و زیارت 

منظور خواهد شد.
1414 یّـه‏ی عوامـل اجرایـی ملـزم بـه فراگیـری زبـان عربـی در حـدّ نیـاز می‏باشـند. 

ّ
 کل

ط کامل ندارند، مدیر کاروان 
ّ
 چنانچه مدیر و یا معاون کاروان، به‏زبان عربی تسل
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 حتّی‏الامکان یکی از عوامل اجرایی خود را از میان افرادی که به‏مکالمه‏ی زبان 
ط کافی دارند، با رعایت سایر شرایط انتخاب نمایند.

ّ
عربی تسل

141114  سـازمان حجّ و زیـارت هیچ‏گونـه تعهّـد و مسـوولیّتی در رابطـه بـا اخـذ 
 کسب و کار و یا موافقت با خروج از کشور 

ّ
 مرخّصی و موافقت محل

 مدیران و عوامل اجرایی محترم کاروان‏ها که دارای شغل دولتی باشند، 
 کار 

ّ
 را نـدارد. لـذا اخـذ مجـوّز خروج از کشـور، مرخّصـی و موافقت محل

 در موسـم حـج به‏عهـده‏ی خـود ایشـان می‏باشـد، و هیچ‏گونـه گواهی 
یا درخواست ماموریّت و مرخّصی برای آنان صادر نخواهد شد.

141114  حذف عوامل اجرایی کاروان‏ها پس از انتخاب و معرّفی در سامانه‏ی 
ـت موجّه و توسّـط دفتـر حجّ و زیارت 

ّ
 جامـع کارگـزاران، تنهـا بـا ذکـر عل

استان یا شهرستان مربوطه میسّر خواهد بود.
141114  

ً
 مدیران محترم کاروان‏ها موظّفند مفاد شرح وظایف عوامل را دقیقا
 به‏اطّلاع آنان رسانده، و در جریان کامل ضوابط و تعهّدات مربوطه قرار 

دهند.
141114 یّه‏ی عوامل اجرایی و روحانیّون و معین یا معینه‏ی 

ّ
 اعزام و مراجعت کل

 همراه با کاروان خواهد بود.
ً
کاروان‏ها صرفا

1515  به‏کارگماری نیروی انسانی در هر یک از مسوولیّت‏های کاروان‏های حجّ تمتّع، 
منوط به‏احراز سلامت جسمانی و روانی متقاضیان خواهد بود.

1616  انتخاب روحانی و معین یا معینه‏ی کاروان‏ها تابع ضوابط و دستورالعمل ابلاغی 
 معاونت امور فرهنگی حوزه‏ی نمایندگی ولیّ فقیه در امور حجّ و زیارت می‏باشد، 
 کـه پـس از هماهنگـی مدیـران کاروان‏هـا بـا امـور روحانیّـون مناطـق مربوطـه، 
 از طریق سیستم امور روحانیّون، مشخّصات روحانی و معین یا معینه‏ی مورد 
نظر در کارتابل مدیر کاروان در سامانه‏ی جامع کارگزاران قرار خواهد گرفت.
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ب: امتیازبندی مدیران کاروان‏های حجّ تمتّع
یّه‏ی مدیران کاروان‏ها بر اساس شاخص‏های ذیل امتیازبندی شده و به 

ّ
 کل

تعداد نیاز هر شهر از بالاترین امتیاز، انتخاب و به‏کارگماری می‏شوند.

امتیاز عناوین شاخص‏هاردیف
شاخص

درصد 
از کل

60%6.000نتیجه‏ی ارزشیابی عملکرد مدیریّت کاروان حج1
6%600شرایط محیط اجرای عملیّات2
3%500سوابق اجرایی عتبات3
3%300آخرین سال مدیریّت کاروان حج4
3%300ایثارگری5
3%300مدرک تحصیلی6
5%500موارد خاص در حوزه‏ی زیارتی7

دوره‏های آموزشی طی شده 8
10%1.000برای مدیریّت کاروان حج

ط به محاوره‏ی زبان عربی9
ّ
5%500تسل

 امتیازها
ّ

100%10.000جمع کل

11 امتیاز نتیجه‏ی ارزشیابی عملکرد مدیریّت کاروان حج..
1111-  امتیاز این عامل با توجّه به نتیجه‏ی ارزشیابی عملکرد سوابق اجرایی 

متقاضی محاسبه می‏گردد.
1111- حدّاکثر امتیاز در این عامل 6.000 امتیاز است.
1111-  امتیـاز ارزشـیابی عملکـرد سـوابق اجرایـی، نمره‏ی سـفر آخـر مدیریّت 

 کاروان حـج خواهـد بـود؛ مگـر آن‏کـه نمره‏ی سـفر ماقبل آخـر، بیش از 
 آخرین سفر باشد، که در این صورت میانگین 2 سفر آخر، امتیاز این 

شاخص را مشخّص خواهد کرد.
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1111-  امتیازهـای ارزشـیابی هـر سـابقه‏ی اجرایـی معـادل نمـره‏ی ارزشـیابی 
مندرج در سیستم ارزشیابی می‏باشد.

1111-  سوابق اجرایی فاقد کارنامه‏ی ارزشیابی، تاثیری در محاسبه‏ی میانگین 
نمرات نخواهند داشت.

22 امتیاز شرایط محیط اجرای عملیّات..
 با توجّه به‏این‏که شرایط اجرای عملیّات در نتیجه‏ی ارزشیابی تاثیرگذار است، 
 تاثیر این شرایط که سقف آن 600 امتیاز است، در امتیاز مدیر کاروان به‏شرح ذیل 

محاسبه می‏شود. 
2222-  ظرفیّـت کاروان: سـقف امتیـاز ظرفیّـت کاروان 200 اسـت کـه بـا لحـاظ 

 بالاترین ظرفیّت کاروان‏ها، برای محاسبه‏ی امتیاز این بخش، ظرفیّت 
گروه در عدد 1.25 ضرب و جدول ذیل به‏دست می‏آید.

امتیازظرفیّتامتیازظرفیّت
135170 نفره85110 نفره
160200 نفره115145 نفره

2222-  تناسب ظرفیّت کاروان به‏تعداد عوامل با حدّاکثر 200 امتیاز که بر اساس 
 جدول ذیل محاسبه می‏شود. )عدد 45 بیشترین سرانه است، لذا برای 

محاسبه‏ی امتیاز سرانه، هر عامل اجرایی در عدد 4.4 ضرب می‏شود.(

تعداد نیروی ظرفیّت
اجرایی

سرانه‏ی هر عامل اجرایی 
امتیازدر ازای تعداد زایر

85242.5189 نفره )غیر از سال 94(
85328.3126 نفره سال 94

115338.3170 نفره
135345200 نفره
160440178 نفره
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2222-  گـروه قیمتـی کاروان بـا حدّاکثـر 200 امتیـاز کـه بـر اسـاس جـدول ذیل 
محاسبه می‏شود.

3 ج3 ب3 الف2 د2 ج2 ب2 الفگروه قیمتی
امتیاز گروه قیمتی 

50658095110125140مکّه‏ی مکرّمه

امتیاز گروه قیمتی 
30354045505560مدینه‏ی منوّره

33 امتیاز سوابق اجرایی عتبات..
3333- امتیاز این شاخص، حدّاکثر 500 است.
3333- ق می‏گیرد.

ّ
به سابقه‏ی اجرایی عتبات در 5 سال اخیر امتیاز تعل

3333-  از 
ً
 به هر سفر سابقه‏ی اجرایی عتبات 100 امتیاز و برای هر سال صرفا

امتیاز یک سفر بهره‏مند خواهد شد.
44 امتیاز آخرین سال مدیریّت کاروان حج..

 با توجّه به‏این که برخی از مدیران کاروان‏ها به‏دلایل کاهش تعداد زایر، ارزشیابی 
 کم‏تر و… در دوره‏ی خودشان جذب نمی‏شوند، به‏منظور توجّه به‏این دسته افراد 
 به‏لحاظ دور نشدن از حج، طبق آخرین سال تشرّف به حج، امتیازهایی به‏شرح ذیل 

تخصیص می‏یابد.

آخرین سال 
تشرّف

3 سال
قبل

4 سال
قبل

5 سال
قبل

6 سال
قبل

7 سال
قبل

100150200250300امتیاز

 تبصره: افراد دارای ارزشیابی سطح »ج« و افرادی که قبلًا به‏دلیل مجازات انجام ▪▪
ف از مدیریّت محروم شده‏اند، مشمول این امتیاز نخواهند شد.

ّ
تخل
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55 امتیاز ایثارگری..
5555-  امتیاز این عامل با توجّه به‏سوابق ایثارگری متقاضی طبق جدول ذیل 

محاسبه می‏گردد.
5555- حدّاکثر امتیاز در این عامل، 300 امتیاز است.

حدّاکثر امتیازنوع ایثاگری
خانواده‏ی شهید: 

درجه‏ی 1: پدر،مادر، همسر و فرزند، 110 امتیاز
درجه‏ی 2: برادر و خواهر، 65 امتیاز

300

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

بالای 40 درصد، 130 امتیاز
آزاده: تا 1 سال، 85 امتیاز

بالای 1 سال به‏ازای هر 3 ماه، 20 امتیاز
رزمنده: حضور در جبهه تا 3 ماه، 40 امتیاز

بالای 3 ماه به‏ازای هر 2 ماه، 10 امتیاز
عضو فعّال بسیج: حدّاقل 1 سال، 20 امتیاز

بالای 1 سال به‏ازای هر سال، 10 امتیاز
66 امتیاز مدرک تحصیلی.

6666- امتیاز این عامل با توجّه به‏مقطع تحصیلی فعلی متقاضی محاسبه می‏گردد.
6666- حدّاکثر امتیاز در این عامل، 300 امتیاز است.

حدّاکثر امتیازمقطع تحصیلی
150دیپلم

200فوق دیپلم
240لیسانس و فوق دیپلم حجّ و زیارت

270فوق لیسانس و لیسانس حجّ و زیارت
300دکترا
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77 امتیاز موارد خاص در حوزه‏ی زیارتی..
7777-  امتیاز این عوامل با توجّه به‏وظایف و مسوولیّت‏ها در هر سطح مورد 

 احصا قرار گرفته، و به‏منظور حفظ وحدت رویّه، در کمیته‏ای در سازمان 
 مرکزی با حضور تعدادی از اساتید دانشگاهی دارای سابقه‏ی خدمت 

در حوزه زیارتی، بررسی و به‏شرح ذیل امتیاز مربوطه، تخصیص می‏یابد.
7777-  حدّاکثر امتیاز در این عامل، 500 امتیاز است؛ و به آثار 5 سال اخیر امتیاز 

اختصاص می‏یابد.

حدّاکثر امتیاز عنوان
سقف امتیازهر عنوان

50100همکاری علمی، پژوهشی و کاربردی با سازمان
100300تالیف کتاب در حوزه‏ی حجّ و زیارت

100200خلاقیّت و نوآوری در حوزه‏ی حجّ و زیارت
ارایه‏ی مقاله‏ی چاپ‏شده در حوزه‏ی 

ت معتبر علمی
ّ

50150حجّ و زیارت در یکی از مجل

88 امتیاز دوره‏های آموزشی طی‏شده..
8888-  امتیاز این عامل با توجّه به‏دوره‏های آموزشی طی شده توسّط متقاضی 

محاسبه می‏گردد.
8888-  حدّاکثـر امتیـاز در ایـن عامـل، 1.000 امتیـاز بـوده، و شـامل دوره‏هـای 

آموزشی طی شده است.
8888-  میانگین مجموع نمرات درس‏های دوره‏ی آموزشی مدیریّت کاروان 

حجّ تمتّع در تناسب 1.000، امتیاز این عامل را مشخّص می‏کند.
99  امتیاز نتیجه‏ی مصاحبه‏ی محاوره‏ی زبان عربی: امتیاز این عامل حدّاکثر 500 .

ط به محـاوره‏ی زبان 
ّ
 اسـت کـه بـا هـدف ترغیب کارگزاران برای آشـنایی و تسـل
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 عربی به منظور حُسن انجام وظایف و مسوولیّت‏های تعیین‏شده می‌باشد. 
امتیاز این شاخص از طریق انجام مصاحبه تعیین می‌شود.

ج: تشویق و تنبیه
 به‏منظور افزایش انگیزه و در جهت تشویق کارگزاران حج در خدمتگزاری به 
 ضیوف‏الرّحمٰن، هر سال 3% از مدیران کاروان‏های حجّ سال قبل که بالاترین نمره 
 را در امتیازبندی مدیران کاروان‏ها با تناسب استانی کسب نمایند، با لحاظ موارد 
ذیل، بدون در نظر گرفتن محدودیّت یک‏سال درمیان، انتخاب و اعزام می‏گردند.
 در ضمن، مدیرانی که در آخرین سال حجّ خود جزو 3% تشویقی قرار گیرند، در 

سال بعد بدون محدودیّت سنّی اعزام خواهند شد.
11  رتبه‏بندی مدیران از بالاترین امتیاز صورت می‏گیرد، و افرادی مشمول تشویق .

 اعزام می‏شوند که حدّاقل 95% ارزشیابی را کسب نموده، و مجموع امتیازهای 
آنان نیز از 85% سقف امتیازها کم‏تر نباشد.

22  چنانچه در رتبه‏بندی استانی و یا منطقه‏ای، هیچ فردی حدّاقل امتیازهای بند .
 قبل را به‏دسـت نیاورد، آن اسـتان یا منطقه سـهم تشـویقی خود را از دسـت 

می‏دهد، و این سهم به‏استان یا منطقه‏ی دیگری منتقل نخواهد شد.
33  به‏منظور پراکندگی مدیران تشویقی در سطح کشور، تعداد ۳% مدیران سطح .

 کشـور از بالاترین امتیاز به‏گونه‏ای که تعداد مدیر تشـویقی هر اسـتان از %۳ 
 تعداد کاروان آن استان تجاوز ننماید، و با ملاحظات مفاد قبل انتخاب خواهند 
 شـد؛ و در اسـتان‏هایی کـه کم‏تـر از 30 کاروان داشـته‏اند، بـا اسـتان‏های دیگـر 

تجمیع شده، و انتخاب لازم انجام خواهد شد.
44  با توجّه به‏این‏که مدیران تشویقی با لحاظ عملکرد عوامل، انتخاب شده‏اند، .

یّه‏ی عوامل سال 
ّ
 لذا مدیر منتخب مخیّر است در راستای تشویق عوامل، کل
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 قبل خود را نیز بدون شرط یک‏سال‏درمیان و با رعایت سایر شرایط، انتخاب 
و اعزام نماید.

55  افرادی که ارزشیابی عملکرد آنان سطح »ج« شود، برای یک‏دوره از همکاری در .
 حج معاف شده، و تداوم همکاری آنان منوط به طیّ دوره‏ی بازآموزی مربوطه 

خواهد بود.
66  به منظور ایجاد انگیزه در مدیران کاروان‌ها و همچنین ترغیب متقاضیان ارتقا .

 به مدیریّت کاروان حج، 15 درصد از مجموع مدیران مورد نیاز )برابر نیازسنجی 
 انجام شده( در استان که از امتیاز پایین‌تری برخوردار هستند، با متقاضیان 
 جدید طرح ارتقا که حدّاقل نمره‏ی ارزشیابی 95 داشته باشند، در مقایسه با 
 یک‏دیگر امتیازبندی می‏شوند و بر این اساس و طبق نیاز هر شهر انتخاب 

خواهند شد..

د: به‏سازی و توان‏مندسازی عوامل اجرایی کاروان‏های حج
 بی‏تردید منابع انسانی حوزه‏ی کارگزاری حجّ و زیارت، مهم‏ترین عامل دستیابی 
 به‏اهداف جمهوری اسلامی ایران، در حوزه‏ی حج به شمار می‏روند؛ و همواره این 
 مهم به‏عنوان اساسی‏ترین عامل در جهت دست‏یابی به‏رضایت‏مندی زایران از 

نحوه‏ی اجرای عملیّات حج می‏باشد.
 در حـال حاضـر به‏رغـم افزایـش نقـش تکنولـوژی در تحقّـق اهـداف حـوزه‏ی 
 حجّ و زیـارت، نه‏تنهـا از اهمیّـت منابـع انسـانی کاسـته نشـده، بلکـه توجّـه بـه‏آن، 

به‏عنوان به‏کارگیرنده‏ی فنّاوری‏ها، ضرورتی روزافزون یافته است. 
 در این راستا، نقش آموزش در توان‏مندسازی عوامل اجرایی کاروان‏های حج 
 بیش از پیش برجسته گردیده، و نتایج نهایی عملکرد آن را در مسیر دست‏یابی 

به‏اهداف سازمان متبلور ساخته است.
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مهم‏ترین اهداف توان‏مندسازی عوامل اجرایی را می‏توان به‏شرح ذیل برشمرد:

هماهنگ‏سازی و هم‏سوسازی عوامل اجرایی با سیاست‏های سازمان.▪▪

به‏روزرسانی علم و دانش عوامل اجرایی در جهت اهداف و سیاست‏های سازمان.▪▪

کمک به‏درک هر چه بیشتر تغییر و تحوّلات محیط اجرای عملیّات حج.▪▪
 از ایـن‏رو به‏سـازی و توان‏مندسـازی عوامـل اجرایـی بـا رویکـرد آمـوزش ضمن 
 خدمـت و دوره‏هـای بازآمـوزی، نقشـی بی‏بدیـل در ارتقـای سـطح خدمت‏گـزاری 

کارگزاران خواهد داشت. 
 لذا موارد زیر به‏عنوان ملزومات حوزه‏ی توان‏مندسازی عوامل اجرایی در نظر 

گرفته می‏شود:
11  اداره‏ی آمـوزش سـازمان ضمـن طرّاحـی دوره‏هـای آموزشـی پویـا و دوره‏هـای .

 آموزشی ضمن خدمت، حسب نیاز و شرایط محیط اجرای عملیّات در کشور 
 عربستان، بر اساس آخرین دستاوردهای نوین علمی و پژوهشی اقدام نموده، 

و موضوع را از طریق سامانه‏های مربوطه به‏اطّلاع عوامل اجرایی برساند.
22  هر یک از عوامل اجرایی کاروان‏های حج، اعمّ از مدیر، معاون و مامور اجرایی لازم .

 است با ایجاد ارتباط مستمر با مرکز آموزش استان و کسب اطّلاع از آخرین 
 وضعیّـت پرونـده‏ی آموزشـی خـود، در هـر سـال، در دوره‏هـای آمـوزش ضمن 
 خدمت و همچنین دوره‏های باز‏آموزی که حسب نیاز توسّط اداره‏ی آموزش 
 سازمان در هر یک از مراکز استان‏ها برگزار می‏شود، شرکت نموده، و کارنامه‏ی 

قبولی را در دروس مربوطه کسب نمایند.
33  هر یک از عوامل اجرایی کاروان‏های حج که دارای نقص پرونده در دوره‏های .

 آموزش ضمن خدمت و یا دوره‏های بازآموزی بوده و یا در برخی دروس دارای 
 نمـره‏ی حـدّ نصـاب نباشـند، به‏عنـوان عوامـل اجرایـی کاروان‏هـای حـج اعـزام 

نخواهند شد.
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44  نظر به‏این‏که ارزشیابی عملکرد عوامل اجرایی کاروان‏های حج به‏عنوان محور .
 اصلـی پایـش عملکـرد عوامـل بـوده، و از ایـن منظـر می‏تـوان به‏نقـاط قـوّت 
 بازرسـی و 

ّ
 و ضعـف و نیازهـای آموزشـی عوامـل اجرایـی پـی بـرد، لـذا اداره کل

 ارزشـیابی عملکرد می‏بایسـت در پایان هر دوره‏ی اجرای عملیّات حج و اخذ 
 گزارش سـامانه‏ی ارزشـیابی، عوامل اجرایی دارای ارزشـیابی عملکرد ضعیف 
 را جهـت طـی دوره‏هـای آموزشـی و بازآمـوزی مـورد نیاز به‏مرکز آمـوزش معرّفی 

نماید.



فصل دوم

تشریح محیط اجرای عملیّات کاروان 
ح وظایف( حجّ تمتّع )شر
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تشریح محیط اجرای عملیّات کاروان حجّ تمتّع 

)شرح وظایف(

 مقـام معظّـم رهبـری؟مد؟: اگـر در کیفیّت طرّاحـی و برنامه‌ریزی یا 
 در کیفیّت اجرا، نقصی و عیبی وجود دارد، به‏دقّت و با چشم‏های 
 تیزبین مشاهده و دیده شود؛ و برای برطرف کردن آن‏ها همّت 
]دیدار کارگزاران حج، 1389/07/17[ گماشته شود.�

 در عصر حاضر، برنامه‏ریزی عملیّاتی ضرورتی اجتناب‏ناپذیر در تمام امور فردی، 
 اجتماعی و سازمانی محسوب می‏شود؛ به‏نحوی که بدون توجّه به‏آن، هیچ هدفی 

به‏صورت کارآمد و موثّر قابل تحقّق نخواهد بود. 
 درمیان وظایف مدیران، برنامه‏ریزی عملیّاتی از مهم‏ترین آن‏هاست، که مانند 

پلی، زمان حال را به‏آینده مرتبط می‏سازد.
 پوپایی محیط و وجود تلاطم در آن و عدم اطمینان ناشی از تغییرات محیطی، 
 بر ضرورت انکارناپذیر برنامه‏ریزی عملیّاتی می‏افزاید. از این رو در علوم برنامه‏ریزی، 
 تعاریف گوناگونی برای مفهوم برنامه‏ریزی عملیّاتی یافت می‏شود، که مهم‏ترین آن 
 عبارت است از: »تصمیم‏گیری پیشاپیش در مورد اقدامات و فعّالیّت‏هایی که باید 

برای وصول به‏اهداف در محیط اجرای عملیّات انجام شود.«
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 یکی از روش‏های کارآمد در این خصوص، روش »برآورد محیط اجرای عملیّات« 
 می‏باشـد. به‏این معنی که ابتدا رؤوس عملیّات قابل اجرا، احصا شـده و سـپس 

تمامی اقدامات و فعّالیّت‏های هر مرحله از عملیّات ترسیم می‏گردد.
حال سوال این‏جاست: »این روش چه محاسنی دارد؟«

پاسخ این است که با این روش:
11 تمرکز در اجرای عملیّات افزایش می‏یابد..
22 از پراکنده‏کاری جلوگیری شده، و یک نظم منطقی بر اجرای عملیّات حاکم می‏گردد..
33  در وقت مدیران اجرایی صرفه‏جویی شده و به تدریج اضطراب و استرس آنان .

کاهش می‏یابد.
44 اعتماد به‏نفس مدیران اجرایی برای اجرای بهتر عملیّات تقویت می‏شود..
55 تمام اقدامات و فعّالیّت‏ها اولویّت‏بندی شده و در زمان مقرّر به‏انجام می‏رسد..
66  مهم‏ترین نتیجه این روش، به‏دست گرفتن زمان و جلوگیری از فرصت‏سوزی .

است.
 امروزه تمام مدیران کاروان‏ها واقفند که داشتن نمایی کامل و جامع از اقدامات 
 و فعّالیّت‏های اجرایی به‏آنان کمک می‏کند تا پیش‏بینی‏ها را دایم رصد نموده، و در 
 مقابل چشم داشته باشند؛ و تا آخرین لحظات آن‏ها را مرور و کنترل نمایند تا موردی 

از قلم نیافتد.
ـی دلایـل اصلی اسـتفاده از ایـن روش در مدیریّت کاروان 

ّ
 از ایـن رو به‏طـور کل

عبارت است از:
11  پیش‏بینی دقیق محیط اجرای عملیّات و اجرای همه‏ی اقدامات و فعّالیّت‏های .

از پیش تعیین شده.
22  ارزیابی دقیق مسیر حرکت کاروان در وصول به‏اهداف و انجام ماموریّت‏های .

محوّله.
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33 اولویّت‏بندی تمامی اقدامات و فعّالیّت‏های کاروان در مرحله‏ی اجرا.
44  شناسایی نقاط قوّت و ضعف محیط اجرای عملیّات در هنگام انجام اقدامات .

و فعّالیّت‏ها.
55 ی و جزیی در ذهن فرّار مدیران کاروان و پیش‏گیری از .

ّ
 عدم تجمّع اطّلاعات کل

موازی‏کاری.
66  ادای هـر چـه بیشـتر حقوق ذی‏نفعان و زایران بـا مدیریّت صحیح‏تر عملیّات .

اجرایی کاروان.
77  افزایش سطح رضایت‏مندی از عملکرد سازمان حجّ و زیارت و عوامل اجرایی .

کاروان‏ها.

�

 در پایـان تقاضـا داریـم مدیـران و عوامـل محترم اجرایی کاروان‏هـای حجّ تمتّع 
 ضمـن مداقّـه‏ی وافـر در شـرح عملیّـات کاروان‏هـای حج، بـا ارایه‏ی پیشـنهادهای 

سازنده، ما را در ارتقا و تکمیل این دستورالعمل یاری نمایند.
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ی رابطه میان مفاهیم اصلی
ّ
الف: شمای کل

)KPI(
شاخص کلیدی عملکرد

)اثر بخشی(
)PI(

شاخص‏های عملکرد
)کارایی(

)Planning( شاخص‏های عملکرد

)KRI(
نتایج کلیدی عملکرد

)بهره‏وری(

فعّـالیّـت 1

فعّـالیّـت 2

فعّـالیّـت 3

فعّـالیّـت 1

فعّـالیّـت 2

اقـدام الف

اقـدام ب

عملیّـات الف

عملیّـات ب
عملـکرد

ب: جدول سطح‏بندی محیط اجرای عملیّات

ســطــــــحعنـــاویـــــــــنلایه‏ها

لایـــه‏ی 
هدایت

عملکرد
)مجموعه‏ای از محصولات کمّی ناشی از اجرای عملیّات(

)KRI( نتایج کلیدی عملکرد
دستاوردها و پیامدهای نهایی کمّی و کیفی 

عمل  در محیط اجرای عملیّات )بهره‏وری(

لایـــه‏ی 
مدیریّت

عملیّات
)مجموعه‏ی اقدامات به‏هم پیوسته(

)PI( شاخص‏های عملکرد
چه کاری را برای وصول به‏اهداف باید انجام 

شود. )کارایی(

لایه‏ی اجرا

اقدام 1
مجموعه فعّالیّت‏های 

به‏هم پیوسته

اقدام 2
مجموعه فعّالیّت‏های 

به‏هم پیوسته

شاخص‏های کلیدی 
)KPI( عملکرد

سنجه‏هایی که نشان‏دهنده‏ی حصول نتایج 
انجام عملیّات است. )کارایی( فعّالیّت 3فعّالیّت 2فعّالیّت 1فعّالیّت 2فعّالیّت 1
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ج: رؤوس عملیّات اجرایی کاروان حجّ تمتّع مدینه قبل
11 انجام ثبت‏نام، تشکیل و سازمان‏دهی کاروان..
22 آموزش وآماده‏سازی زایران و کاروان برای سفر حج..
33  انتقال زایران به‏مبدا خروجی کشور، عزیمت به مدینه‏ی منوّره، اسکان در هتل .

و انجام زیارات.
44 حضور در میقات، عزیمت به مکّه‏ی مکرّمه، اقامت در هتل و انجام عمره‏ی تمتّع..
55  آماده‏سازی شرایط کاروان و زایران برای حضور در مشاعر مقدّسه و انجام اعمال .

و مناسک حج.
66  انتقال زایران از مکّه‏ی مکرّمه، اسکان در عرفات )اسکان در منا ویژه‏ی ترویه( .

و انجام وقوف.
77 انتقال زایران وقوف اضطراری به‏منا و رَمْی‏جمره‏ی عقبه و اسکان در خیمه‏ها..
88 انتقال زایران وقوف اختیاری به مشعرالحرام، استقرار و انجام وقوف.
99  انتقـال زایـران وقـوف اختیاری به منا، اسـکان در خیمه‏هـا، رَمْی‏جمره‏ی عقبه، .

انجام قربانی، حلق و تقصیر.
1010 وقوف در منا، انجام رَمْی‏جمرات، خروج از منا و بازگشت به مکّه.
1111 آماده‏سازی شرایط کاروان و زایران، و انجام مابقی اعمال و مناسک حج.
1212 آماده‏سازی شرایط کاروان و انتقال زایران به‏فرودگاه جدّه و بازگشت به‏کشور.

د: عناوین اقدامات کاروان حجّ تمتّع مدینه قبل
11 تشکیل کاروان و ثبت‏نام زایران..
22 تمهیدات قبل از شروع برگزاری جلسات آموزشی کاروان..
33 آموزش و راهنمایی زایران در خصوص مسایل اجرایی سفر حجّ تمتّع..
44 تمهیدات حین برگزاری جلسات آموزشی کاروان..
55 تمهیدات دوره‏ی زمانی قبل از عزیمت کاروان..
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66 تهیّه‏ی لیست‏ها و گزارش‏های اجرایی و فرهنگی کاروان..
77 ..) تهیّه‏ی اقلام، ملزومات و تجهیزات مورد نیاز کاروان )قبل یا حین سفر
88 تحویل چمدان‏‏ها و بار زایران کاروان به‏گمرک فرودگاه..
99 تمهیدات فرودگاه ایران در هنگام اعزام کاروان..
1010 تمهیدات فرودگاه مدینه‏ی منوّره و عزیمت کاروان به‏هتل و استقرار زایران.
1111 تمهیدات اوّلین حضور کاروان در مدینه و زیارت دسته‏جمعی.
1212 تمهیدات ایّام حضور کاروان در مدینه‏ی منوّره.
1313 تمهیدات پیش از عزیمت کاروان از مدینه‏ی منوّره به مکّه‏ی مکرّمه.
1414 تمهیدات میقات شجره و استراحتگاه بین‏راهی.
1515 تمهیدات ورود کاروان به‏مکّه‏ی مکرّمه و انجام عمره‏ی تمتّع.
1616 تمهیدات ایّام حضور کاروان در مکّه‏ی مکرّمه.
1717 تمهیدات قبل از کوچ کاروان از مکّه‏ی مکرّمه و ورود به‏ایّام تشریق.
1818 تمهیدات خیمه‏های عرفات و منا قبل از ایّام تشریق.
1919 تمهیدات عزیمت کاروان از مکّه‏ی مکرّمه و استقرار در عرفات.
2020  تمهیدات عزیمت کاروان اهل‏سُنّت از مکّه‏ی مکرّمه، استقرار در منا و عزیمت 

به‏عرفات.
2121 تمهیدات وقوف زایران در عرفات.
2222 تمهیدات قبل از کوچ کاروان از عرفات.
 تمهیدات ورود زایرانِ وقوف اضطراری به‏منا و رَمْی‏جمره‏ی عقبه و اسکان در 2323

خیمه‏ها.
تمهیدات عزیمت زایرانِ وقوف اختیاری از عرفات و استقرار در مشعر الحرام.2424
 تمهیـدات ورود زایـرانِ وقـوف اختیـاری به‏منـا، رَمْی‏جمـره‏ی عقبـه، اسـکان در 2525

خیمه‏ها، انجام قربانی و حلق.
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تمهیدات ایّام حضور کاروان در منا.2626
 تمهیدات خروج زایران سالمند، کم‏توان و بیمار از منا و انتقال آنان به مکّه‏ی 2727

مکرّمه.
تمهیدات خروج کاروان از منا و انتقال زایران به‏مکّه‏ی مکرّمه.2828
 تمهیدات پس از بازگشت زایران از منا، و استقرار در هتل و انجام اعمال مکّه‏ی 2929

مکرّمه.
3030 تمهیدات عزیمت کاروان به‏فرودگاه جدّه.
3131 تمهیدات فرودگاه ایران و اتمام سفر حج.

ه‍ : رؤوس عملیّات اجرایی کاروان حجّ تمتّع مدینه بعد
11 انجام ثبت‏نام، تشکیل و سازمان‏دهی کاروان..
22 آموزش و آماده‏سازی زایران و کاروان برای سفر حج..
33  انتقال زایران به‏مبداء خروجی کشور، عزیمت به‏جدّه و انتقال زایران به‏میقات .

جُحفه.
44 حضـور در میقـات، عزیمـت به‏مکّـه‏ی مکرّمه، اقامت در هتل و انجام عمره‏ی .

تمتّع.
55  آماده‏سازی شرایط کاروان و زایران برای حضور در مشاعر مقدّسه، و انجام اعمال .

و مناسک حج.
66  انتقال زایران از مکّه‏ی مکرّمه، اسکان در عرفات )اسکان در منا ویژه‏ی ترویه( .

و انجام وقوف.
77 انتقال زایران وقوف اضطراری به‏منا و رَمْی‏جمره عقبه و اسکان در خیمه‏ها..
88 انتقال زایران وقوف اختیاری به‏مشعر الحرام، استقرار و انجام وقوف..
99  انتقال زایران وقوف اختیاری به‏منا، اسکان در خیمه‏ها، انجام قربانی، رَمْی‏جمره‏ی .

عقبه، حلق و تقصیر.
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1010 وقوف در منا، انجام رَمْی‏جمرات، خروج از منا و بازگشت به مکّه‏ی مکرّمه.
1111 آماده‏سازی شرایط کاروان و زایران، و انجام مابقی اعمال و مناسک حج.
1212 انتقال زایران به مدینه‏ی منوّره، اسکان در هتل و انجام زیارات
1313  آماده‏سازی شرایط کاروان و انتقال زایران به‏فرودگاه مدینه‏ی منوّره و بازگشت 

به‏کشور.

و: عناوین اقدامات کاروان حجّ تمتّع مدینه بعد
11 تشکیل کاروان و ثبت‏نام زایران..
22 تمهیدات قبل از شروع برگزاری جلسات آموزشی کاروان..
33 آموزش و راهنمایی زایران در خصوص مسایل اجرایی سفر حجّ تمتّع..
44 تمهیدات حین برگزاری جلسات آموزشی کاروان..
55 تمهیدات دوره‏ی زمانی قبل از عزیمت کاروان..
66 تهیّه‏ی لیست‏ها و گزارش‏های اجرایی و فرهنگی کاروان..
77 ..) تهیّه‏ی اقلام، ملزومات و تجهیزات مورد نیاز کاروان )قبل یا حین سفر
88 تحویل چمدان‏‏ها و بار زایران کاروان به‏گمرک فرودگاه..
99 تمهیدات فرودگاه ایران در هنگام اعزام کاروان..
1010 تمهیدات فرودگاه جدّه و عزیمت کاروان به‏میقات جُحفه.
1111 تمهیدات میقات جُحفه، و عزیمت به‏مکّه‏ی مکرّمه.
1212 تمهیدات ورود کاروان به‏مکّه‏ی مکرّمه و انجام عمره‏ی تمتّع.
1313 تمهیدات ایّام حضور کاروان در مکّه‏ی مکرّمه.
1414 تمهیدات قبل از کوچ کاروان از مکّه‏ی مکرّمه و ورود به‏ایّام تشریق.
1515 تمهیدات خیمه‏های عرفات و منا قبل از ایّام تشریق.
1616 تمهیدات عزیمت کاروان از مکّه‏ی مکرّمه و استقرار در عرفات.
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1717  تمهیدات عزیمت کاروان اهل‏سُنّت از مکّه‏ی مکرّمه، استقرار در منا و عزیمت 
به‏عرفات.

1818 تمهیدات وقوف زایران در عرفات.
1919 تمهیدات قبل از کوچ کاروان از عرفات.
2020  تمهیدات ورود زایرانِ وقوف اضطراری به‏منا و رَمْی‏جمره‏ی عقبه و اسکان در 

خیمه‏ها.
2121 تمهیدات عزیمت زایرانِ وقوف اختیاری از عرفات و استقرار در مشعر الحرام.
2222  تمهیـدات ورود زایـرانِ وقـوف اختیـاری به‏منـا، رَمْی‏جمـره‏ی عقبـه، اسـکان در 

خیمه‏ها، انجام قربانی و حلق.
تمهیدات ایّام حضور کاروان در منا.2323
 تمهیدات خروج زایران سالمند، کم‏توان و بیمار از منا و انتقال آنان به مکّه‏ی 2424

مکرّمه.
تمهیدات خروج کاروان از منا و انتقال زایران به‏مکّه‏ی مکرّمه.2525
 تمهیدات پس از بازگشت زایران از منا، و استقرار در هتل و انجام اعمال مکّه‏ی 2626

مکرّمه.
تمهیدات پیش از عزیمت کاروان از مکّه‏ی مکرّمه به‏مدینه‏ی منوّره.2727
تمهیدات عزیمت کاروان به‏مدینه‏ی منوّره، و استقرار در هتل.2828
تمهیدات اوّلین حضور کاروان در مدینه و زیارت دسته‏جمعی.2929
3030 تمهیدات ایّام حضور کاروان در مدینه‏ی منوّره.
3131 تهمیدات عزیمت کاروان به‏فرودگاه مدینه‏ی منوّره.
تمهیدات فرودگاه ایران و اتمام سفر حج.3232

 تذکّر: با توجّه به‏شرایط خاصّ عملیّات حجّ تمتّع، مدیران و عوامل کاروان‏ها ▪▪
یّه‏ی وظایف و رعایت 

ّ
 علاوه بر شرح فعّالیّت‏های تعیین شده، ملزم به‏انجام کل
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 بخشـنامه‏ها و برنامه‏هایـی هسـتند کـه از سـوی سـتادهای حـجّ تمتّـع ابلاغ 
می‏گردد.

ح فعّالیّت‏های کاروان حجّ تمتّع ز: شر
 شـرح فعّالیّت‏هـای مرتبـط بـا هـر یک از اقدامـات در کاروان‏هـای مدینه )قبل 
 و بعد(، در قالب کتابچه‏ای منتشر و در اختیار کارگزاران حجّ تمتّع قرار داده خواهد 

شد، و همچنین در سامانه‏ی جامع کارگزاران نیز بارگزاری می‏گردد.
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» فرم نمونه‏ی  1 «

تعهّدنامه‏ی حُسن انجام کار 
ع

ّ
مدیر و عوامل کاروان‏های حجّ تمت

با توجّه به‏این‏که اینجانب:..................................................................................................................................................

........................................................................................................................ ............................................................................. به‏عنوان: فرزند:
 کاروان حجّ تمتّع انتخاب شده‏ام، با علم و اطّلاع کامل از وظایف خود و شرایط 
 خاصّ حجّ تمتّع، متعهّد می‏شوم در صورتی که بر اساس ارزشیابی انجام 
 شده، در انجام وظایف خود كمك‏اری یا قصور داشته، و یا برخلاف ضوابط 
 و دستورالعمل‏های ابلاغی و تعهّدات ارایه‏شده اقدام نمایم، علاوه بر هزینه‏ی 
 سرانه‏ی 1 نفر زایر، مبلغی معادل 40% هزینه‏ی سرانه را نیز به‏عنوان تامین 

خسارت‏های وارده به‏سازمان حجّ و زیارت پرداخت نمایم.

تاریخ و امضا



84

  آیین‏نامه‏ی اِجرایی کݡاروان حج تمتع  

» فرم نمونه‏ی  2 «

فرم تعهّدنامه‏ی 
ع

ّ
انجام عمره‏ی مفرده‏ی حجّ تمت

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

با سمت:.................................................................در کاروان شماره‏ی:.....................................................................................
به مدیریّت آقای:................................................................................................................متعهّد می‏شوم ضمن 
 اجرای دقیق وظایف محوّله، به‏انجام عمره‏ی مفرده اکتفا نمایم. لذا چنانچه 
 خلاف آن مشاهده و یا گزارش شود، سازمان حجّ و زیارت مجاز است برابر 

مقرّرات و ضوابط جاری با اینجانب رفتار نماید.

تاریخ و امضا
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» فرم نمونه‏ی  3 «

مدیریت محترم حج و زیارت استان
سلام علیکم

ی:.........................................
ّ
.........................................به‏شماره‏ی مل با احترام، بدین‏وسیله آقای:

زایر کاروان:..........................................................با کد زایری:...................................................................................................................
ق به آداب و اخلاق 

ّ
 را که جوانی مُومن و معتقد به‏اصول و مبانی دینی و متخل

 اسلامی و علاقمنـد بـه خدمت‏گـزاری بـه زایران خانه‏ی خدا و حرم شـریف 
 نبـوی؟ص؟ و سـایر اعتـاب مقـدّس بوده و واجد شـرایط اختصاصی جذب 
 مندرج در آیین‏نامه‏ی اجرایی حجّ تمتّع هستند را به‏عنوان مامور پذیرایی 
افتخاری جهت ورود به عرصه‏ی کارگزاری حجّ و زیارت معرّفی می‏نمایم.  

 بدیهی است سابقه‏ی سفر ایشان پس از انجام سفر و گذراندن مراحل 
 قانونی، مانند: آزمون، مصاحبه، آموزش، تایید حراست، ارزشیابی و سایر 

موارد، محاسبه خواهد شد.

نام و نام خانوادگی مدیر کاروان
مهر کاروان و امضا
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» فرم نمونه‏ی  4 «

مدیریت محترم حج و زیارت استان
سلام علیکم

ی:.........................................
ّ
.....................................................................به‏شماره‏ی مل با احترام، این‏جانب:

د:.........................................
ّ
.................................رشته‏ی تحصیلی:............................متول با مدرک تحصیلی:

زایر کاروان:..........................................................با کد زایری:...................................................................................................................
 علاقه و آمادگی خود را برای انجام وظیفه به‏عنوان مامور پذیرایی  افتخاری 
 اعلام داشـته، و خـود را موظّـف به‏مطالعـه و انجـام شـرح وظایـف مربوطـه 
 زیر نظر مدیر کاروان می‏دانم. ان‏شاءالله پس از پایان سفر جهت تشکیل 
 و تکمیل پرونده و انجام مراحل مربوط به‏جذب کارگزاران حج و زیارت استان 

مراجعه و اقدامات لازم را انجام خواهم داد.

نام و نام خانوادگی داوطلب
تاریخ و امضا



مـنـشـور اخـلاقــی
کارگــزاران امـور حــجّ و زیــارت
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 کارگزاران امور حجّ و زیارت با ایمان به‏خداوند متعال و اعتقاد و التزام عملی به نظام مقدّس 

 جمهوری اسلامی ایران، ولایت مطلقه‏ی فقیه و با پاسداری از خون شهیدان، خود را در پیشگاه 

 خداونـد متعـال مسـوول دانسـته، و متعهّـد می‏شـوند بـرای کسـب رضایـت حق‏تعالـی و تحقّق 

ع مقدّس در انجام هرچه بهتر حجّ ابراهیمی؟ع؟ و زیارت اولیای الهی نسبت به اصول   اهداف شار

زیر پایبند بوده، و برای تحقّق آن‏ها حدّاکثر تلاش را بنمایند.

تاسّی به اولیای الهی و اطاعت از آن‏ها، و دشمنی با دشمنان راه خدا و اولیای خداوند را به‏عنوان  	1

تنها راه تحقّق کامل حیات طیّبه در مسیر تقرّب اِلی‌الله دانسته و بدان پایبند خواهند بود.

توفیق خدمت‏گزاری به زایران بیت‏الله‏الحرام و حرم شریف نبوی؟ص؟ و اعتاب مقدّسه را مغتنم  	2

 شمرده و زمینه‏های بهره‏وری حدّاکثری از ظرفیّت‌‏های معنوی را برای خود و زایران فراهم خواهند 

نمود.

رعایـت عـدل و انصـاف، و پرهیـز از هرگونه تبعیض و اسـراف را برخود ضروری دانسـته، و در راه  	3

خدمت به‏مردم شریف و زایران محترم، نهایت سعی و تلاش خود را انجام خواهند داد.

آراسـتگی فـردی مطابـق شـؤونات اسلامی و پیراسـتگی محیطـی، رعایـت نظم و وقت‏شناسـی،  	4

تواضع، فروتنی و مسوولیّت‏پذیری را سرلوحه‏ی تمام امور خویش قرار می‏دهند.

صلح و کارآمد را با معیار دیانت، کفایت 
َ
نظر به اهمیّت اصل جانشـین‏پروری، نیروی انسـانی ا 	5

و صداقت، شناسایی و معرّفی نمایند.



قٍ عَظٖیمٍ« با تاسّی از پیامبر اسلام؟ص؟، اخلاق اسلامی، 
ُ
عَلیٰ خُل

َ
کَ ل بر اساس آیه‏ی شریفه‏ی »اِنَّ 	6

 به‏ویژه سعه‏ی صدر، صبر و شکیبایی را پیشه‏ی خود ساخته و با رعایت احترام و ادب، حیا و عفّت، 

 متانت و صداقت، خوش‏رویی و خوش‏رفتاری، انجام صحیح و سریع امور، پاسخ‏گوی ارباب‏رجوع 

بوده و حفظ کرامت انسان‏ها را سرلوحه‏ی کار قرار می‏دهند.

رازداری، امانت‏داری و حفظ اسرار و اطّلاعات مردم، به‏ویژه زایران محترم را از وظایف خطیر خود  	7

دانسته، در حفظ و صیانت از آن‏ها، تمام مساعی خود را به‏کار می‏بندند.

بهبود مستمر بهره‏وری، ارتقای سطح آموزش و هم‏افزایی، کسب مهارت و هم‏چنین بهره‏گیری  	8

از تجربه و ابتکار را ضروری دانسته و در راه کسب آن تلاش خواهند نمود. 

رعایت موازین شرعی و قانونی را همواره مورد توجّه قرار داده و خود را در برابر قوانین، مقرّرات،  	9

ضوابط و دستور العمل‏های ابلاغی مسوول می‏دانند.

از نظرات و پیشنهادهای سازنده و توسعه‏ی فرهنگ انتقادپذیری و شفافیّت و اطّلاع‏رسانی،  	10

استقبال می‏نمایند.

سازمان حجّ و زیارت



مـیـثـــــــاق‏نــامـــــــه
کارگــزاران امـور حــجّ و زیــارت
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رسول اکرم؟ص؟: اِ�نَّ
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ݩݑ ݩݩݧ دݣݣݣݣاݠݤݤݤݤی ݣݣݣٮݧ �خ

عوامل اجرایی باید بدانند:

 سفر ما، حقّ‌النّاس است؛ پس مواظب باشیم.
ّ

کل 	•

یادمان نرود ما زایر نیستیم، بلکه خدمت‌گزار حجّاج زایر هستیم. 	•

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

برای زایر کم نگذارید. شاید اوّلین و آخرین سفر وی باشد. پس هر چه می‌توانیم به او خدمت  	• 

کنیم.

زایران را با تک‏اسم صدا کنید )بدون مهندس، دکتر و…( همه‏ی پیشوند و پسوندها حذف  	• 

و همه یکسان دیده شوند.

شهید مقدّسیان اگر می‌خواهید جهنّم بروید، از راه مکّه و مدینه نروید.� 	•

 فعّالیّت‏های اجرایی کارگزاران حجّ و زیارت، ارتباط مستقیم و بی‏واسطه‏ای با باورها و عقاید دینی 

ت و اجرای صحیح آن، می‏تواند در جهت 
ّ

 مردم به‏طور عام، و زایران به‏طور خاص دارد؛ و در صورت دق

تحکیم و ارتقای دانش،  بینش و نگرش آن‏ها، تاثیرات به‏سزایی داشته باشد.

لذا اینجانب:.........................................................................................................به‏عنوان کارگزار امور زیارتی و سفیر ارزشی نظام 

 جمهوری اسلامی ایران، در پیشگاه خداوند متعال خود را متعهّد و مسؤول می‏دانم برای کسب 

ع مقدّس در انجام هر چه بهتر حجّ ابراهیمی؟س؟ و زیارت اولیای   رضایت حق‏تعالی و تحقّق اهداف شار

الهی نسبت به اصول ذیل پای‏بند بوده و برای تحقّق آن‏ها، حدّاکثر تلاش را بنمایم.



توفیق و سـعادت خدمت‏گزاری به زایران بیت‏الله‏الحرام و حرم شـریف نبوی؟ص؟ و اعتاب  	1

 مقدّسه را به‏عنوان حقّ‏النّاس ارج نهاده و در راه خدمت به آنان نهایت تلاش و کوشش را 

خواهم نمود.

بـاور دارم کـه هـر بـار تشـرّف به‏زیـارت، توفیـق مجدّد الهی اسـت. از این روی بـا همّتی بلند،  	2

 انگیزه‏ای پرشور، علاقه و اشتیاقی وافر، همانند سفر اوّل به‏انجام خدمت به زایران مبادرت  

 نموده و با خودسازی و تزکیه‏ی نفس، از عادّی شدن سفرهای الهی ــ که مانع بزرگی برای 

بهره‏مندی از فیوضات معنوی می‏باشد، ــ پیشگیری می‏نمایم.

رعایت عدل و انصاف و حفظ و بهره‏برداری صحیح از اموال و امکانات و پرهیز از هر گونه  	3

تبعیـض، تبذیـر و اسـراف را بـر خـود فـرض می‏دانـم.

رعایـت احتـرام و ادب، متانـت و سـعه‏ی صـدر، خوش‏رویـی، مـدارا و ملاطفـت، صداقـت  	4

 و صراحت با زبان ملایم و انجام به‏هنگام، دقیق، صحیح و سریع امور را به مصداق آیه‌ی: 

خَیْرٰاتِ« ]سوره‌ی مائده، آیه‏ی 48[ سرلوحه‏ی کار خود قرار می‏دهم.
ْ
»فَٱسْتَبِقُوا ٱل

از خصایص ناپسند اخلاقی مانند: دروغ، ریا و خودنمایی، کبر و خودپسندی، خشم و غضب،  	5

 غیبت و بدگویی و یا رفتاری که بر خلاف اصول شرعی، اخلاقی، حرفه‏ای و شؤون کارگزاری 

رعایـت  رفتـار  و  گفتـار  در  را  پاک‏دامنـی  و  عفّـت  و  حیـا  و  حُجـب  و  نمـوده  دوری  اسـت، 

. یـم می‏نما

امانت‏داری و حفظ اسرار زایران و عدم ورود به حریم خصوصی آن‏ها را بر خود فرض دانسته  	6

و در حفظ و صیانت از آن‏ها، تمام مساعی خود را به‏کار می‏بندم.

آراستگی ظاهری مطابق موازین شرعی، بهداشت فردی و پیراستگی محیطی، نظم و انضباط،  	7

 وجدان‏کاری، وقت‏شناسی، تواضع، فروتنی، ایثار و گذشت، مسؤولیت‏پذیری و نقد‏پذیری 

را سرلوحه‏ی تمام امور خویش قرار می‏دهم.



برنامه‏ها، اقدامات و فعّالیّت‏های مربوط به قبل از سفر، حین سفر و بعد از آن را در چهارچوب  	8

 دسـتورالعمل‏ها و ضوابط ابلاغی و حتّی در صورت لزوم، فراتر از شـرح وظایف مربوطه و با 

 وقت‏گـذاری کافـی، به‏نحـو مطلـوب انجـام  داده؛ و ادامـه‏ی همـکاری خـود را منـوط به نتایج 

ارزشیابی از مراجع ذی‏ربط می‏دانم.

هرگونه استفاده‏ی ابزاری از موقعیّت‏های شغلی و اجتماعی زایران را ناصواب دانسته و از آن  	9

دوری می‏نمایم.

گاهی و افزایش مهارت و تخصّص و شـرکت در دوره‏های آموزشـی  ارتقای مسـتمرّ سـطح آ 	10

 و اسـتفاده از تجـارب دیگـران و ابتـکار و خلاقیّـت در انجـام امـور و انتقـال آن بـه سـایرین را 

ضروری می‏دانم.

آموزش و توجیه زایران در امور اجرایی و ایجاد بسترهای لازم برای ارتقای سطح معنوی آنان  	11

را در اولویّت برنامه‏های خود قرار می‏دهم.

همواره خود را در برابر قوانین و مقرّرات و کلیّه‏ی ابلاغیّه‏های سازمان حجّ و زیارت و همچنین  	12 

حقوق زایران، با رعایت سلسله مراتب اداری، مسؤول و پاسخ‏گو می‏دانم.

به قوانین و مقرّرات کشور میزبان احترام گذاشته و مسایل امنیّتی و حفاظتی را بر اساس  	13 

دستورالعمل‏های ابلاغی مراعات می‏کنم.

ل‌عمران: 103[ در جهت تحکیم   وا« ]آ
ُ

ق تَفَرَّ
ٰ

به مصداق آیه‏ی »وَ ٱعْتَصِمُوا بِحَبْلِ ٱلِله جَمٖیعًا وَ ل 	14 

خوّت و برادری، وحدت و هم‏دلی بین مسلمانان و دوری از تفرقه، تلاش و کوشش 
ُ
 پیوند ا

می‏نمایم.

 امضای کارگزار
ّ

                                                                     محل نام و نام‏خانوادگی کارگزار






