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؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [7]شـر

٭ پیشگفتار	

 رشد و گسترش نظام های خدمت رسانی از ویژگی های بارز عصر ماست. این امر به ویژه در سال های اخیر در بسیاری از کشورها به مساله ی 
 مهمّی تبدیل شده است. پیامد این تحوّلات منجر به تغییر در برخی از وظایف و ایجاد وظایف متعدّد و متنوّع جدیدی شده است که نیاز به 

دانش، مهارت، بینش و نگرش تازه ای دارد. خدمات رسانی با جلوه های تازه، ولی با شیوه های گذشته امری سخت و ممتنع است. 
 رمز موفقیّت سازمان حجّ و زیارت با رسالت و ماموریّت امر مقدّس خدمت رسانی به زایران بیت الّل الحرام و حرم شریف نبوی؟ص؟ و سایر 
 اعتاب مقدّس با باز تعریف ماموریّت ها و وظایف جدید برای نیروی انسانی که بتواند در تحقّق راهبردها، رسالت ها و پیامدها، خود را منطبق 
ح وظایف کاروان ها بر اساس مِتُدهای برنامه ریزی   با اهداف سازمان نموده و همکاری و مشارکت لازم را بنماید، میسّر می باشد. از این روی، شر

عملیّاتی و درقالب تشریح محیط اجرای عملیّات، طرّاحی و اجرایی گردیده است.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [8]

 در دین مبین اسلام نیز به مقوله ی برنامه ریزی و استفاده ی بهینه از اوقات و فرصت های پیش روی توجّه فراوانی شده؛ چنان که امیر سخن
دْبٖیرِ یُفْنٖی کَثٖیرَهُ تدبیر نیکو )تقسـیم بندی و برنامه ریزی اوقات(، باعث 

َ
الِ، وَ سُـوٓءُ التّ مل

ْ
 ال

َ
لٖیل

َ
دْبٖیـرِ یُنْمٖـی ق

َ
 امـام علـی؟س؟ می فرمایـد: »حُسْـنُ التّ

 وسـعت و زیـادی مـال )بهره دهـی( می شـود؛ و تدبیـر بـد )و پراکندگـی آن( باعـث از بیـن رفتـن مـال زیـاد )وقـت( می گـردد« ]غُررالحکم و دُررالکلم، ح 4890[، 
اقِبِ؛ بدانید! خردمند کسی است که با فکر درست  عَول

ْ
ئِبٍ، وَ نَظَرَ فِی ال آ آءِ بِفِکْرٍ صل رل ل ْ

 وُجُوهَ ٱلا
َ

بِیْبَ مَنِ ٱسْتَقْبَل
َّ
! وَ اِنَّ ٱلل

ل
لا

َ
 می فرماید: »ا

ً
 و مجدّدا

و پیش بینی کامل با کارها مواجه شود.« ]همان، ح 2841[
یّـه ی 

ّ
ح وظایـف و بـا مشـارکت کل  بـر ایـن اسـاس »دفتـر راهبـری و نظـارت بـر امـور کارگـزاران« بـا هـدف روان سـازی و کاربردی تـر نمـودن شـر

 دسـت اندرکاران، مدیران و مجریان، و با بهره گیری از تجربیّات گذشـته ی آنان، نسـبت به تدوین، اصلاح و بهینه سـازی آن اقدام نموده اسـت. 
یّه ی کارگزاران و خدمت گزاران حجّاج با آمادگی قبلی، اهتمام و تلاش مضاعف در اجرای دقیق وظایف و مسوولیّت های تعیین شده 

ّ
 انتظار دارد کل

؟سهم؟، موفقیّت و استمرار توفیق در این   کوشا باشند. از خداوند متعال برای همه ی خدمت گزاران به حجّاج و زایران حرم نبوی؟ص؟ و ائمّه ی اطهار

خادم حجّاج جمهوری اسلامی ایران  مسیر را مسالت می نمایم. 

سیّد عبّاس حسینی  



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [9]شـر

اگـر در کیفیّـت طرّاحـی و برنامه ریزی یـا در کیفیّت اجرا، نقص 
ت و با چشـم های تیزبین مشـاهده 

ّ
و عیبی وجود دارد به دق

و دیده شـود و برای برطرف کردن آن ها همّت گماشـته شود.
مقام معظّم رهبری؟مد؟ در دیدار با کارگزاران حج / سال 1389

٭ مقدّمه	
، برنامه ریزی عملیّاتی ضرورتی اجتناب ناپذیر در تمام امور فردی، اجتماعی و سازمانی محسوب می شود به نحوی که بدون   در عصر حاضر
 توجّه به آن، هیچ هدفی به صورت کارآمد و موثّر قابل تحقّق نخواهد بود. در میان وظایف مدیران، برنامه ریزی عملیّاتی از مهم ترین آن هاست 

که مانند پُلی، زمان حال را به آینده مرتبط می سازد.
 پوپایی محیط و وجود تلاطم در آن و عدم اطمینان ناشی از تغییرات محیطی، بر ضرورت انکارناپذیر برنامه ریزی عملیّاتی می افزاید. از این روی 
: »تصمیم گیری پیشاپیش   در علوم برنامه ریزی، تعاریف گوناگونی برای مفهوم برنامه ریزی عملیّاتی یافت می شود که مهم ترین آن عبارت است از

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



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [10]

 یکی از روش های کارآمد در این خصوص، روش »برآورد محیط اجرای عملیّات« می باشد. به این معنی که ابتدا رووس عملیّات قابل اجرا، 
احصا شده و سپس تمامی اقدامات و فعّالیّت های هر مرحله از عملیّات ترسیم می گردد.

حال سوال این است که این روش چه محاسنی دارد؟
با این روش تمرکز در اجرای عملیّات افزایش می یابد.

با این روش از پراکنده کاری جلوگیری شده و یک نظم منطقی بر اجرای عملیّات حاکم می گردد.
با این روش در وقت مدیران اجرایی صرفه جویی شده و به تدریج اضطراب و استرس آنان کاهش می یابد.

با این روش اعتماد به نفس مدیران اجرایی برای اجرای بهتر عملیّات تقویت می شود.
با این روش تمام اقدامات و فعّالیّت ها اولویّت بندی شده و در زمان مقرّر به انجام می رسد.

مهم ترین نتیجه ی این روش، به دست گرفتن زمان و جلوگیری از فرصت سوزی است.
 امروزه تمام مدیران کاروان ها واقفند که داشتن نمایی کامل و جامع از اقدامات و فعّالیّت های اجرایی به آنان کمک می کند تا ضمن رصد 

دایم پیش بینی ها، در مقابل چشم داشته؛ و تا آخرین لحظات آن ها را مرور و کنترل نمایند تا موردی از قلم نیفتد.

1
2
3
4
5
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؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [11]شـر

: ی دلایل اصلی استفاده از این روش در مدیریّت مجموعه، عبارت است از
ّ
از این روی به طور کل

پیش بینی دقیق محیط اجرای عملیّات و اجرای همه ی اقدامات و فعّالیّت های از پیش تعیین شده.
ارزیابی دقیق محیط اجرای عملیّات در وصول به اهداف و انجام ماموریّت های محوّله.

اولویّت بندی تمامی اقدامات و فعّالیّت های مجموعه در مرحله ی اجرا.
شناسایی نقاط قوّت و ضعف محیط اجرای عملیّات در هنگام انجام اقدامات و فعّالیّت ها.

ی و جزیی در ذهن فرّار مدیران مجموعه و پیش گیری از موازی کاری.
ّ
عدم تجمّع اطّلاعات کل

ادای هر چه بیشتر حقوق ذی نفعان و زایران با مدیریّت صحیح تر عملیّات اجرایی مجموعه.
افزایش سطح رضایت مندی از عملکرد سازمان حجّ و زیارت و عوامل اجرایی کاروان ها.

 از آن  جا که زایران ایرانی جهت انجام حجّ تمتّع در قالب گروه هایی با ظرفیّت های مشـخّص به مسـوولیّت مدیر کاروان به عربسـتان اعزام 
 می شوند، این کاروان ها در مکّه ی مکرّمه و مدینه ی منوّره در هتل هایی مستقر خواهند شد که برای مدیریّت هر هتل، فردی تحت عنوان مدیر 
 مجموعه از سوی سازمان حجّ و زیارت انتخاب می شود تا به همراه همکاران خود و با همکاری عوامل کاروان ها، برابر ضوابط و دستورالعمل ها و در 

1
2
3
4
5
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؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [12]

 چهارچـوب وظایـف ابلاغـی و آموزش هایـی کـه فـرا گرفته اسـت، در ارتباط با تامین تدارکات، تغذیه، حمل و نقـل، تنظیم و نظارت بر نحوه ی ورود 
 و خروج کاروان ها و پیگیری رفع مشکلات و نقایص ساختمان از طریق مدیریّت عربی هتل یا ستادهای منطقه ای و مرکزی حج و همچنین ارایه ی 
 خدمات در ایّام تشریق و انجام مقدّمات و تمهید بستر اجرای برنامه های فرهنگی، بهداشتی و پزشکی و تقسیم کار بین مدیران و عوامل ایرانی 

و بومی تحت اختیارش به ارایه ی خدمات شایسته به کاروان ها اهتمام ورزد.
 بدیهی است عوامل مجموعه ها و همچنین عوامل کاروان های مستقرّ در مجموعه با تعامل و همکاری با یک دیگر و تحت مدیریّت مدیر 

مجموعه در انجام مسوولیّت ها و فعّالیّت های تعیین شده با جدیّت و پشتکار لازم تلاش خواهند نمود.
ت در انجام مسوولیّت ها، در ارتقای سطح خدمات رسانی به ضیوف الرّحمن و رضایت خداوند 

ّ
 امید است مجموعه ی حاضر بتواند با افزایش دق

متعال موثّر افتد.
ح وظایف حاضر برای حجّ تمتّع 97-1396 تدوین، و پس از عملیّات حج، نظرات و پیشنهادهای کارگزاران حج از طریق حجّ و زیارت استان ها   شر
 دریافت و به منظور اجرا در عملیّات حجّ 1402 بازنگری گردید. در پایان تقاضا داریم مدیران و عوامل محترم اجراییِ مجموعه ها و کاروان های حجّ تمتّع 

ح وظایف مجموعه های حج، با ارایه ی پیشنهادهای سازنده، ما را در ارتقا و تکمیل این دستورالعمل، یاری نمایند. ت در شر
ّ

ضمن دق



فصل اوّل

کݡلیّات





؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [15]شـر

٭ ی رابطه میان مفاهیم اصلی	
ّ

الف: شمای کل

فعّـالیّـت٭2

فعّـالیّـت٭1

فعّـالیّـت٭3

فعّـالیّـت٭2

فعّـالیّـت٭1

اِقـدام٭ب

اِقـدام٭الف

برنامه ی عملیّاتی کاروان

عملیّـات٭ب

عملیّـات٭الف
عملکرد

شاخص های 
کلیدی عملکرد

اهداف
و٭ماموریّت٭ها

نتــــایج 
کلیدی عملکرد



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [16]

٭ ب: جدول سطح بندی محیط اجرای عملیّات	

سـطــــــحعـنــــــاویـنلایـــه ها

عملکردلایـــه ی هدایت
مجموعه ای از محصولات کمّی ناشی از اجرای عملیّات

نتایج کلیدی عملکرد
دستاوردها و پیامدهای نهایی کمّی و کیفی عمل  

در محیط اجرای عملیّات. )بهره وری(

عملیّاتلایـــه ی مدیریّت
مجموعه ی اقدامات به هم پیوسته

شاخص های عملکرد
چه کاری را برای وصول به اهداف 

باید انجام شود. )کارایی(

لایه ی اجرا
اقدام 1

مجموعه فعّالیّت های به هم پیوسته

اقدام 2
مجموعه فعّالیّت های به هم پیوسته

شاخص های کلیدی عملکرد
سنجه هایی که نشان دهنده ی حصول نتایج 

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



فصل دوم

ح وظایف مدیران و عوامل مجموعه ها شر





؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [19]شـر

٭ الف: رووس عملیّات اجرایی مجموعه های حجّ تمتّع	
برنامه ریزی و انجام امور اداری و مالی.

، آماده سازی و اسکان کاروان ها. تجهیز
ارایه ی خدمات تغذیه و تدارکات.

ارایه ی خدمات فرهنگی.
ارایه ی خدمات بهداشتی و درمانی.

هماهنگی خدمات حمل و نقل.
هماهنگی انتقال کاروان ها به مشاعر مقدّسه )عرفات، مزدلفه و منا( و بازگشت به مکّه ی مکرّمه. )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

ارایه ی خدمات در عرفات و منا. )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(
تمهیدات خروج کاروان ها از مجموعه و پایان ماموریّت.

1
2
3
4
5
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؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [20]

٭ ب: عناوین اقدامات مجموعه های حجّ تمتّع	
تمهیدات اوّلیّه، انتخاب عوامل و آمادگی های لازم................................................................................................................................................................................................................................................................................ 22
تهیّه ی لیست ها، گزارش ها و ملزومات مورد نیاز مجموعه..................................................................................................................................................................................................................................................25
تمهیدات لازم در خصوص امور مالی.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 28
هماهنگی با مدیران کاروان ها................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 29
تجهیز و آماده سازی هتل و رفع نواقص احتمالی...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 31
تجهیز و راه اندازی مطب پزشک و تمهیدات لازم در خصوص مسایل بهداشتی و درمانی......................................................................................................................................... 37
تجهیز و آماده سازی انبار و سردخانه، تهیّه و تحویل اقلام مورد نیاز رابط تغذیه و تدارکات مستقر در مجموعه................................................................ 39
تجهیز و آماده سازی سالن غذاخوری، تحویل و سِروْ غذا و دورچین................................................................................................................................................................................................................... 43
تمهیدات لازم برای انجام برنامه های فرهنگی کاروان ها و مجموعه...................................................................................................................................................................................................................... 49
تمهیدات لازم برای ایّام حضور کاروان ها در مجموعه و نقل درون شهری.................................................................................................................................................................................................... 52
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؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [21]شـر

تمهیدات قبل از عزیمت کاروان ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(.................................................................................................................. 59
برنامه ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال کاروان ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به مکّه ی مکرّمه )نقل تردّدی(...................................................... 70
تمهیدات ایّام حضور کاروان ها در عرفات )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(.............................................................................................................................................................. 77
برنامه ریزی، مدیریّت و انجام قربانی و حلق )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(........................................................................................................................................................ 79
تمهیدات و اقدامات ایّام حضور کاروان ها در منا، اعمّ از ترویه و عادّی )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(............................................................. 85
تمهیدات خروج کاروان ها از هتل و عزیمت به مکّه ی مکرّمه، مدینه ی منوّره و یا جدّه )نقل بین شهری( و انتقال چمدان زایران........ 90
اقدامات پایانی مجموعه و بازگشت به ایران................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 94

ح فعّالیّت های تعیین شـده، ملزم به انجام  با توجّه به شـرایط خاصّ عملیّات حجّ تمتّع، مدیران و عوامل مجموعه ها علاوه بر شـر ر 1:   تذکّ
کلیّه ی وظایف و رعایت بخش نامه ها و برنامه هایی که از سوی ستادهای حجّ تمتّع ابلاغ می گردد، می باشند.

ه ی مکرّمه حضور می یابند، ملزم به انجام کلیّه ی وظایف  مدیران و عوامل مجموعه های مدینه ی منوّره در ایّام حجّ تمتّع که در مکّ ر 2:   تذکّ
ه ی مکرّمه تعیین می شود، می باشند. و مسوولیّت هایی که از سوی ستاد مکّ

11
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14
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؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [22]

٭ ح فعّالیّت های مجموعه های حجّ تمتّع	 ج: شر
مسـوولیّت اصلـی اجـرای عملیّـات مجموعـه و انجـام اقدامـات و فعّالیّت هـا متوجّـه مدیـر محتـرم مجموعـه اسـت. لیکـن مجـری   تذکّر مهم: 
ج در جـداول ذیـل، بـر اسـاس تقسـیم وظایـف انجام شـده، متوجّـه کلیّـه ی عوامـل اجرایـی می باشـد. امّـا ایـن   فعّالیّت هـای منـدر

تقسیم بندی نافی اختیارات مدیر مجموعه جهت ارجاع وظایف و مسوولیّت ها به عوامل اجرایی نمی باشد.

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  1  (  تمهیدات اوّلیّه، انتخاب عوامل و آمادگی های لازم

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

	مراجعه و هماهنگی با دفتر حجّ و زیارت استان و دریافت حکم و شرح وظایف و دستورالعمل های مربوطه. 1
بـه تناسـب وضعیّـت  2  شناسـنایی و انتخـاب و معرّفـی به موقـع عوامـل توانمنـد و متعهّـد طبـق شـرایط و ضوابـط سـازمان 

	هتل برابر جدول مندرج در سامانه ی جامع کارگزاران و توجیه کامل نیروهای تحت امر برابر دستورالعمل ابلاغی.
 ماموریّـت در زمـان تعیین شـده و پذیـرش طـول سـفر طبـق ابلاغیّـه ی سـتاد و عـدم  3

ّ
بـه محـل اعـزام   آمادگـی کامـل جهـت 

					درخواست مراجعت زود هنگام خود و عوامل.
( برای خادمه ی افتخاری بانوان. 4 					تعهّد به پوشش و آراستگی ظاهر منطبق با شؤونات اسلامی، استفاده از حجاب برتر )چادر
5 . 					اعلام آمادگی کامل و انجام مسوولیّت های محوّله قبل و حین سفر



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [23]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  1  (  تمهیدات اوّلیّه، انتخاب عوامل و آمادگی های لازم

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

					اعلام آمادگی کامل و شناخت وظایف مدیران و معاونان و عوامل مجموعه و سایر عوامل اجرایی حج. 6
سـتاد  7 و  کاروان هـا  و  مجموعه هـا  مسـوولیّت های  و  وظایـف  همچنیـن  و  حـج  فعّالیّت هـای  کلیّـه ی  از  گاهـی  آ و   شـناخت 

					و بعثه و مرکز پزشکی.
					مراجعه ی مرتّب به سامانه ی جامع کارگزاران جهت آشنایی با آخرین وضعیّت و اطّلاعات اجرایی و آموزشی. 8
					شرکت و قبولی در دوره های آموزشی و جلسات توجیهی و تخصّصی در ایران. 9
 شـرکت یکـی از عوامـل منتخـب مجموعـه کـه مقـرّرات انجـام امـور فرهنگـی را نیـز به عهـده داشـته باشـد؛ در دوره ی آمـوزش  10

			مسوول فرهنگی که از سوی معاونت فرهنگی بعثه ی مقام معظّم رهبری؟مد؟، پیش از اعزام برگزار می شود.
					مطالعه ی دقیق و اشراف بر دستورالعمل ها و شرح وظایف ارایه شده و توجیه دقیق عوامل تحت پوشش. 11
					اطّلاع کافی از جغرافیای عربستان به خصوص مکّه و مدینه، به ویژه جغرافیای مسجد الحرام و مسجد النّبی؟ص؟ و میقات. 12
					مطالعه ی مجدّد قوانین و مقرّرات عربستان. 13
14 . 		آشنایی با اصول انبارداری و همکاری با رابط تغذیه و تدارکات مستقر در مجموعه در کنترل موجودی و ورود و خروج اقلام از انبار
			مطالعه و اشراف نسبت به دستورالعمل های تغذیه و تدارکات. 15



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [24]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  1  (  تمهیدات اوّلیّه، انتخاب عوامل و آمادگی های لازم

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

		آشنایی کامل با نرم افزار تغذیه و تدارکات و دریافت کد و گذرواژه ی مربوطه و آموزش لازم. 16
				آشنایی با برخی نکات فنّی و تاسیساتی اتاق ها. 17
		آشنایی، تخصّص و داشتن سلیقه در سِروْ غذا و دورچین و سالاد. 18
ط کار با رایانه و نرم افزارهای مربوطه. 19

ّ
		تسل

					طیّ دوره ی آموزشی مدیریّت بحران و امداد و نجات. 20
کاروان هـای  21 عوامـل  و  به مدیـران  اطّلاع رسـانی  و  ارتبـاط  ایجـاد  جهـت  اطّلاع رسـانی  کانال هـای  و  وبـلاگ  راه انـدازی  و   ایجـاد 

		تحت پوشش مجموعه.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [25]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  2  (  تهیّه ی لیست ها، گزارش ها و ملزومات مورد نیاز مجموعه

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

					شرکت منظّم در جلسات آموزشی و توجیهی حجّ و زیارت. 1
احتمالـی  2 ضعـف  و  قـوّت  نقـاط  آسانسـورها،  وضعیّـت  ماموریّـت،   

ّ
محـل هتـل  جامـع  اطّلاعـات  و  مشـخّصات   دریافـت 

		از حجّ و زیارت استان.
 هتل و نحوه ی دسترسی ها. 3

ّ
					شناخت دقیق موقعیّت جغرافیایی و محدوده ی محل

					کسب اطّلاع از نقل صلوات و شناخت مسیر تردّد از هتل به حرم، ستاد، مرکز پزشکی و…. 4
		مطالعه و کسب اطّلاع کافی از مفاد قرارداد هتل از طریق حجّ و زیارت استان. 5
 در صورتـی کـه هتـل مـورد اجـاره در سـال گذشـته در اجـاره ی ایـران بـوده اسـت، ارتبـاط بـا مدیـر مجموعـه ی قبلـی و دریافـت  6

. 		اطّلاعات تکمیلی و مورد نیاز
		دریافت کپی پلان ساختمان و صورت های تفکیکی استقرار کاروان ها در مجموعه. 7
		دریافت پلان و نقشه ی مهندسی هتل حاوی تعداد و جانمایی اتاق ها، شقّه ها، تخت ها و…. 8
سـتادها  9 ضـروری  تلفن هـای  به انضمـام  ماموریّـت   

ّ
محـل هتـل  در  مسـتقرّ  کاروان هـای  مشـخّصات  و  اسـامی   دریافـت 

		و آشپزخانه های مرکزی و….



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [26]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  2  (  تهیّه ی لیست ها، گزارش ها و ملزومات مورد نیاز مجموعه

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

		دریافت اطّلاعات مربوط به آشپزخانه ی تامین کننده غذای زایران مجموعه. 10
	برگزاری جلسه ی هماهنگی اجرای عملیّات با حضور کلیّه ی عوامل مجموعه و مدیران و عوامل کاروان ها. 11
		تقسیم وظایف برای ابلاغ به مدیران و عوامل کاروان ها جهت حضور در فعّالیّت های جاری مجموعه. 12
					کسب اطّلاع از فرهنگ و آداب و سنن اجتماعی و مذهبی زایران کاروان های ورودی به مجموعه. 13
			دریافت پلان چینش زایران از مدیر کاروان قبل از حرکت. 14
بـه  15 انتقـال  و  نیـاز و…  لـوازم فنّـی مـورد  و  ابـزار   ، لوازم التّحریـر از  اعـمّ  ایـران  نیـاز هتـل در  آماده سـازی ملزومـات مـورد   تهیّـه و 

					عربستان.
	تهیّه و تامین لباس یک نواخت عوامل و آشپز با هماهنگی حجّ و زیارت. 16
وظیفـه  17 انجـام  طـیّ  در  آن  اسـتفاده  بـه  الـزام  و  حجّ و زیـارت  هماهنگـی  بـا  مجموعـه  عوامـل  کلیّـه ی  شناسـایی  کارت   تهیّـه ی 

			به منظور سهولت شناسایی آنان توسّط زایران.
					تهیّه ی کارت بهداشتی همه ی عوامل مجموعه. 18



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [27]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  2  (  تهیّه ی لیست ها، گزارش ها و ملزومات مورد نیاز مجموعه

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

19 
همراه داشتن رایانه قابل حمل )لپ تاپ( و قابل اتّصال به اینترنت.

 لپ تـاپ خالـی از هرگونـه عکـس و فیلـم باشـد، بـدون رمـز باشـد و برچسـب مشـخّصات شـخصی و مجموعـه 
ً
 توضیـح: حتمـا

روی لپ تاپ نصب شده باشد.
		

20 . 		تهیّه ی وسایل و لوازم مورد نیاز آشپز
	هماهنگی انتقال برخی اقلام تهیّه شده از ایران به عربستان )در صورت نیاز با همکاری کاروان ها(. 21
		تهیّه ی جداول، برنامه ها و چک لیست های لازم برای کنترل و نظارت در مورد اسکان، تغذیه، حمل و نقل و…. 22
			تهیّه ی چک لیست کنترل اتاق ها از حیث نظافت کامل اتاق، وجود تجهیزات، وسایل و اقلام مصرفی هر اتاق. 23
			تهیّه ی چک لیست ابزار و وسایل مورد نیاز برای مدّت سفر و آماده سازی آن ها قبل از سفر برای انتقال به عربستان. 24
		تهیّه ی چک لیست های تدارکاتی و مورد استفاده در انبار و سردخانه. 25
		تهیّه ی بنرهای راهنمای کاروان ها در ایّام تشریق برابر دستورالعمل ابلاغی. 26



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [28]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  3  (  تمهیدات لازم در خصوص امور مالی

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

		آشنایی با امور مالی و حسابداری. 1
		دریافت و مطالعه ی دقیق دستورالعمل مالی. 2
		آموزش و آشنایی با نرم افزار مالی و دریافت کد و گذرواژه ی مربوطه. 3
	دریافت تنخواه ارزی از ستاد مکّه یا مدینه، و دریافت کد و رمز از واحد رایانه جهت ثبت اسناد هزینه. 4
		انجام هزینه و ثبت آن در نرم افزار مالی مطابق دستورالعمل های ابلاغی. 5
		جمع آوری منظّم اسناد و مدارک مالی و ارایه ی به موقع و دقیق آن ها. 6
در  7 ثبـت  و  حسابرسـی  واحـد  بـه  آن  ارایـه ی  و  مجموعـه  پوشـش  تحـت  کاروان هـای  عوامـل  تقصیـر  فرم هـای   جمـع آوری 

		سیستم مالی.
		رعایت و کنترل سقف اعتبار فرهنگی کاروان ها بر اساس دستورالعمل ابلاغی. 8
	ارایه ی اسناد و مدارک مثبته ی هزینه های انجام شده به واحد حسابرسی مستقرّ در عربستان و انجام تسویه  حساب. 9



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [29]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  4  (  هماهنگی با مدیران کاروان ها

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

یّه ی مدیران کاروان ها برای تبیین وظایف و شیفت بندی انجام مسوولیّت ها. 1
ّ
		تشکیل جلسه با حضور کل

 توضیـح سـاختار مجموعـه، معرفـی عوامـل و وظایـف و مسـوولیّت های مجموعـه و نحـوه ی تعامـل بـا کاروان هـا بـرای توجیـه  2
		زایران.

		ارایه ی مشخّصات و تجهیزات هتل و گروه قیمتی هتل برای اطّلاع رسانی به زایران. 3
هواپیمـا  4 هزینـه ی  از  متاثّـر  هتـل،  در  مسـتقر  زایـران  سـوی  از  پرداختـی  متفـاوت  قیمت هـای  احتمـال  مـورد  در   توضیـح 

		و مسکن مکّه یا مدینه برای اطّلاع رسانی به زایران.
			توضیح نحوه ی استفاده ی صحیح و حفاظت از وسایلِ در اختیار در هتل برای اطّلاع رسانی به زایران. 5
 ارایـه ی توضیحـات لازم در خصـوص وضعیّـت و محدودیّـت آسانسـور هتل هـا در موسـم حـج، بـه دلیـل تراکـم بیشـتر زایـران  6

		در هتل ها بر اساس قوانین عربستان و نحوه ی استفاده از آسانسورها برای اطّلاع رسانی به زایران.
نقـل  7 و  بالعکـس  و  پزشـکی  مرکـز  و  حـرم  بـه  دسترسـی ها  نحـوه ی  و  هتـل  موقعیّـت  خصـوص  در  لازم  توضیحـات   ارایـه ی 

		صلوات، برای اطّلاع رسانی به زایران.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [30]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  4  (  هماهنگی با مدیران کاروان ها

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

8 
آشـپزخانه ی تامین کننـده غـذای هتـل  آشـپزخانه های مرکـزی و نحـوه ی تهیّـه ی غـذا و   ارایـه ی توضیحـات لازم در خصـوص 
 تحـت پوشـش و نحـوه ی انتقـال بـه هتـل و همچنیـن ذکـر ایـن نکتـه کـه برنامـه ی غذایـی مطابـق بـا ذایقـه ی عمومـی ایرانیان 

تهیّه می شود، برای اطّلاع رسانی به زایران.
		

بـه  9 بـرای اطّلاع رسـانی   ارایـه ی توضیحـات لازم در مـورد اختـلاف قیمـت مسـکن، تاخیـر پروازهـا و مسـایل حراسـتی منطقـه 
		زایران.

آن هـا در هنـگام  10 کاروان هـا در حفـظ و نگـه داری وسـایل تحویلـی و مسـترد نمـودن   توصیـه و تذکّـر به مدیـران و معاونیـن 
		خروج.

		توصیه به مدیران کاروان ها برای نوشتن شماره ی اتاق زایران با اعداد لاتین بر روی ساک ها. 11



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [31]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  5  (  تجهیز و آماده سازی هتل و رفع نواقص احتمالی

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

٭٭تحویل هتل از مسوول مسکن منطقه و آشنایی با مالک هتل و نماینده ی مالک مستقرّ در هتل. 1
 دریافـت کپـی تعهّـدات مالـک )ضمیمـه ی قـرارداد اجـاره( از مسـوول مسـکن منطقـه بـرای کنتـرل و آماده سـازی هتـل جهـت  2

٭٭پیگیری و اجرا.
3  

ّ
محـل و  همـراه  تلفـن  و  اسـامی  دریافـت  و  تاسیسـات  متصدّیـان   ، آسانسـور و  صیانـه  مهندسـین  مشـرفین،  بـا   آشـنایی 

٭٭٭٭استقرار آن ها در هتل.
 اسـکان  4

ّ
 آشـنایی بـا کلیّـه ی عوامـل بومـی هتـل و مسـوولیّت هـر یـک از آنـان و دریافـت اسـامی، عکـس و تلفـن همـراه و محل

٭٭٭٭٭و استقرار آن ها و آشنایی متقابل با عوامل ایرانی.
بـرای  5 آنـان در خصـوص حضـور به موقـع  بـا عوامـل بومـی، به ویـژه عوامـل سـالن غذاخـوری جهـت توجیـه   تشـکیل جلسـه 

٭٭٭توزیع غذا، لزوم رعایت حرمت زایران و….
٭٭٭آشنایی و کنترل اوّلیّه ی هتل با حضور مالک یا نماینده ی وی از درب ورودی تا پشت بام هتل و ورودی های مختلف. 6
٭٭٭تحویل گرفتن دفتر کار و امکانات اداری و رایانه از مدیر عربی هتل و نظارت بر تجهیز و آماده سازی آن ها. 7
٭٭٭شناسایی کلیّه ی راه ها و منافذ ورودی به هتل و مسدود کردن منافذ غیرضرور با رعایت نکات حراستی. 8



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [32]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  5  (  تجهیز و آماده سازی هتل و رفع نواقص احتمالی

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

ژنراتورهـا،  9 بـرق،  گـرم،  آب  آب رسـانی،  تهویّـه،  سیسـتم  از  اعـمّ  سـاختمان،  امکانـات  و  تاسیسـات  بـا  آشـنایی  و   شناسـایی 
			فاضلاب، تخلیه ی زباله و… و اطمینان از صحّت عملکرد آن ها و پیگیری نواقص احتمالی.

10 
پیگیـری  و  آن هـا  عملکـرد  صحّـت  کنتـرل  و  آن هـا  مشـخّصات  و  بـار  حمـل  و  زایـر  انتقـال  آسانسـورهای  کلیّـه ی   شناسـایی 
انتظـار  زمـان  حدّاقـل  بـا  بهینـه  اسـتفاده ی  بـرای  برنامه ریـزی  و  زایـر  تعـداد  بـا  آسانسـورها  تناسـب  و  احتمالـی   اشـکالات 

به خصوص در ساعات شلوغی.
			

			پیش بینی صندلی در کنار آسانسورها برای رعایت حال افراد مسن به خصوص در ساعات شلوغی. 11
اصـول  12 رعایـت  بـا  آن هـا  نظافـت  و  شست وشـو  آب،  موتـور  آن هـا،  شـارژ  نحـوه ی  و  حجـم  آب،  مخـازن  کنتـرل  و   شناسـایی 

			بهداشتی و کنترل دریچه و قفل و بست مناسب و پُر بودن مخازن.
			کسب اطمینان از کشش آب و برق ساختمان در ایّام پیک و انتقال نقایص احتمالی و پیگیری تا رفع آن. 13
 بررسـی وضعیّـت سیسـتم اطفـای حریـق از لحـاظ تاریـخ مصـرف و سـلامت سیسـتم اعـلام یـا اطفای حریـق در کلیّـه ی طبقات  14

			و بخش های هتل.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [33]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  5  (  تجهیز و آماده سازی هتل و رفع نواقص احتمالی

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

اتـاق  15 همچنیـن  و  هتـل  لابـی   ، انبـار غذاخـوری،  سـالن  طبقـات،  بسـته ی  مـدار  دوربین هـای  سـلامت  از  اطمینـان  و   بررسـی 
			کنترل و فعّال بودن دوربین ها.

بندهـای  16 و  محـل  و  لباس شـویی  ماشـین های  سـلامت  و  کنتـرل  زایـران،  لبـاس  شست وشـوی  مـکان   آماده سـازی 
 در اختیار بانوان.

ّ
			خشک کردن لباس ها و تفکیک مکان آقایان و بانوان با توجّه ویژه به پوشش کامل محل

پـرده ی  17 و  ورودی  درب هـای  مناسـب،  تهویّـه ی  مبلمـان،  تجهیـزات،  و  امکانـات  حیـث  از  هتـل  لابـی  آماده سـازی  و   تجهیـز 
			هوا و پیگیری رفع نواقص احتمالی.

			کنترل و اطمینان از وجود صندوق امانات در ساختمان. 18
، اعـمّ از برنامـه ی غذایـی و سـاعات سِـروْ غـذا، برنامه هـای فرهنگـی،  19  تنظیـم تابلـوی اعلانـات بـرای نصـب اطّلاعـات مـورد نیـاز

		تلفن های مورد نیاز و تذکّرات لازم.
ه هـا،  20

ّ
ه هـای اضطـراری هتـل از حیـث سـالم بودن و باز بـودن درب هـا در کلیّـه ی طبقـات، سـالم بودن پل

ّ
 بررسـی و کنتـرل راه پل

. 			روشنایی و نظافت آن ها و باز بودن مسیر
			کنترل و نظافت پشت بام و قفل و بست درب های ورودی پشت بام با رعایت نکات حراستی. 21



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [34]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  5  (  تجهیز و آماده سازی هتل و رفع نواقص احتمالی

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

توالـت،  22 کاسـه های  سـیفون ها،  شـیرآلات،  سـالم بودن  حیـث  از  هتـل  عمومـی  بهداشـتی  سـرویس های  کنتـرل  و   بررسـی 
			وجود آب سرد و گرم، باز بودن لوله های فاضلاب و نظافت کامل.

ی فضای هتل، اتاق ها و یا مکان های مورد نیاز با هماهنگی پزشک مجموعه. 23
ّ
			در صورت نیاز سم پاشی کل

			تحویل اتاق ها بر اساس پلان دریافتی و دریافت کارت یا کلید اتاق ها. 24
25 . 			تهیّه ی چک لیست کنترل اتاق ها و تیک زدن تک تک اقدامات برای اطمینان از انجام کلیّه ی امور
ی اتاق ها، زیرتخت ها، پشت و داخل کمدها، پشت و داخل یخچال و…. 26

ّ
			کنترل تمیزی و نظافت کل

			کنترل سالم بودن سیستم تهویّه و روشنایی اتاق و پریزهای برق و پیگیری رفع اشکالات احتمالی. 27
 کنتـرل اتاق هـا از حیـث کامل بـودن تخت هـا بـر اسـاس پـلان مهندسـی و سـالم بودن تخت هـا و تشـک و وجـود رو تختـی،  28

			ملحفه، بالش، روبالشی، پتو و همچنین تمیزی و نظافت آن ها.
، کتـری برقـی  29  کنتـرل تجهیـزات و وسـایل داخـل هـر اتـاق بـر اسـاس چک لیسـت تنظیمـی، اعـمّ از یخچـال، کمـد، رخت آویـز

، پیش دستی، چاقوی میوه خوری، لیوان شیشه ای، نمک پاش، سجّاده، قرآن و… برابر قرارداد. 			یا فلاکس، میز
			کنترل سلامت تلویزیون هر اتاق و تنظیم شبکه های ایرانی و فرهنگی. 30



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [35]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  5  (  تجهیز و آماده سازی هتل و رفع نواقص احتمالی

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

، اعمّ از قند، چای، بطری آب، نمک و…. 31 			شارژ اتاق ها برای اوّلین ورود زایر
 کنتـرل شست وشـو و نظافـت داخـل سـرویس بهداشـتی و حمّـام، روشـویی، کاسـه توالـت، آینـه و وسـایل داخـل سـرویس  32

			بهداشتی هر اتاق.
باز بـودن  33 و  زبالـه  سـطل  توالـت،  کاسـه  دوش،  زیـر  وان  دست شـویی،  سـیفون  حمّـام،  دوش  شـیرآلات،  سـلامت   کنتـرل 

			مسیر فاضلاب.
 کنتـرل شـارژ سـرویس بهداشـتی هـر اتـاق اعـمّ از صابـون حمّـام، صابـون دست شـویی، شـامپو، دسـتمال کاغـذی و… قبـل  34

. 			از ورود زایر
بـه  35 نواقـص  و  اشـکالات  انعـکاس  و  آنـان  اسـکان   

ّ
محـل نظافـت  و  هتـل  بومـی  عوامـل  بهداشـت  و  رفتـار  کنتـرل  و   نظـارت 

			مالک یا نماینده ی وی برای رفع اشکالات.
اصـول  36 رعایـت  و  دسـتکش  متّحدالشـکل،  لبـاس  از  بومـی  عوامـل  اسـتفاده ی  بـرای  وی  نماینـده ی  یـا  مالـک  بـه   تاکیـد 

		بهداشتی شخصی و عمومی.
					نظارت و کنترل چگونگی انجام وظایف عوامل بومی هتل. 37



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [36]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  5  (  تجهیز و آماده سازی هتل و رفع نواقص احتمالی

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

		اخذ کلیّه ی ملزومات مورد تعهّد از سوی مالکین و تحویل به کاروان ها با تنظیم صورت جلسه. 38
 پیگیـری رفـع نواقـص و اشـکالات هتـل از طریـق مالـک و یـا نماینـده ی وی و در نهایـت از طریـق مسـوول مسـکن و سـتاد  39

			منطقه.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [37]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  6  (  تجهیز و راه اندازی مطب پزشک و تمهیدات لازم در خصوص مسایل بهداشتی و درمانی

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

برابـر  1 و  مسـکن  پـلان  و  قـرارداد  طبـق  مجموعـه،  پزشـکان  هماهنگـی  بـا  پرسـتاری  خدمـات  و  پزشـکان  مطـب   راه انـدازی 
			دستورالعمل مرکز پزشکی.

 تجهیـز و راه انـدازی مطـب پزشـکان متناسـب بـا شـؤون زایـران و پزشـکان، طبـق دسـتورالعمل مرکـز پزشـکی حجّ و زیـارت  2
			و با هماهنگی پزشکان مجموعه.

			پیش بینی صندلی انتظار برای بیماران مراجعه کننده. 3
		همکاری با پزشکان مجموعه برای دریافت دارو و تجهیزات پزشکی از مرکز پزشکی و انتقال به هتل. 4
			کنترل و نظارت بر نظافت نوبه ای مطب پزشکان. 5
بـر  6 نظـارت  و  پزشـکی  مرکـز  دسـتورالعمل  برابـر  مجموعـه  مسـوول  پزشـک  هماهنگـی  بـا  مجموعـه  پزشـکان   نوبت بنـدی 

		عملکرد آنان.
				نصب تراکت و پوسترهای هشدار دهنده بهداشتی و پزشکی در محل های مناسب. 7
			برنامه ریزی جهت نظارت دایمی بر بهداشت محیط هتل با هماهنگی و همکاری پزشکان مستقرّ در مجموعه. 8
		برنامه ریزی جهت نظارت دایمی بر بهداشت رستوران و نحوه ی سِروْ غذا با هماهنگی و همکاری پزشکان مجموعه. 9



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [38]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  6  (  تجهیز و راه اندازی مطب پزشک و تمهیدات لازم در خصوص مسایل بهداشتی و درمانی

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

عوامـل  10 بهداشـت  کارت  و  بومـی  عوامـل  و  ایرانـی  دسـت اندرکاران  فـردی  بهداشـت  بـر  دایمـی  نظـارت  جهـت   برنامه ریـزی 
		با هماهنگی و همکاری پزشکان مجموعه.

از ورود  11 آب جهـت جلوگیـری  آشـامیدنی سـاختمان و به سـازی اطـراف درب مخـازن  آب  کنتـرل بهداشـت مخـازن   نظـارت و 
				حشرات با هماهنگی و همکاری پزشکان مجموعه.

 نظـارت بـر بهداشـت شست وشـوی ظـروف و گرم کن هـا و جلوگیـری از نگـه داری غـذا و خوراکی هـای مانـده و انباشـته شـدن  12
					موادّ غذایی در رستوران و ضدّعفونی سبزیجات با همکاری پزشکان مجموعه.

		نظارت و کنترل بهداشت انبار و سردخانه و اقلام تخزین شده با همکاری پزشکان مجموعه. 13
		همکاری با بازرسین بعثه ی مقام معظّم رهبری؟مد؟، ستاد و مرکز پزشکی. 14



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [39]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  7  (  تجهیز و آماده سازی انبار و سردخانه، تهیّه و تحویل اقلام مورد نیاز رابط تغذیه و تدارکات مستقر در مجموعه

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

		تحویل گرفتن انبار و سردخانه از مالک یا نماینده ی وی. 1
بهداشـتی  2 نـکات  رعایـت  بـا  سم پاشـی  لـزوم  صـورت  در  و  سـردخانه  و  انبـار  داخـل  فضـای  نظافـت  و  شست وشـو   کنتـرل 

		و ایمنی و با هماهنگی پزشک مجموعه.
انبـار  3 مناسـب  قفل و بسـت  همچنیـن  و  هواکـش  و  سـرمایش  و  تهویّـه  سیسـتم  عملکـرد  سـلامت  از  اطمینـان  و   کنتـرل 

		و سردخانه.
		کنترل نصب پالت و قفسه بندی مناسب با رعایت اصول انبارداری و آماده سازی. 4
		تحویل امکانات اداری و رایانه ای و مودم اختصاصی انبار و همچنین سایر وسایل مورد نیاز انبار از مدیر عربی هتل. 5
 نگه داری کالا. 6

ّ
		تقسیم فضای انبار و سردخانه و نصب برچسب و تابلو در هر بخش از انبار برای مشخّص شدن محل

			پیش بینی امکانات و ادوات اطفای حریق. 7
 برای تخلیه و بارگیری اقلام تدارکاتی و نظارت بر حُسن اجرای تخلیه و بارگیری اقلام تدارکاتی. 8

ّ
		تعیین مناسب ترین محل

		آماده سازی چک لیست ها، فرم ها،برچسب های مورد نیاز انبار به منظور کنترل و نظارت بر روند و آمار تدارکات هتل. 9



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [40]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  7  (  تجهیز و آماده سازی انبار و سردخانه، تهیّه و تحویل اقلام مورد نیاز رابط تغذیه و تدارکات مستقر در مجموعه

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

ابلاغـی  10 دسـتورالعمل  برابـر  مجموعـه  تـدارکات  حجـم  بـا  متناسـب  وانـت  گرفتـن  دراختیـار  بـرای  سـتاد  بـا   هماهنگـی 
		و پیش بینی تابلوی مناسب برای نصب روی وانت.

11 
ابلاغـی، در هـر  بـر اسـاس سـرانه ی مصـوّب و دسـتورالعمل  انبـار مرکـزی و شـرکت های ذی ربـط  از  اقـلام تدارکاتـی   دریافـت 
ـت در تاریـخ مصـرف و انجـام تخلیـه و تخزیـن و شـمارش قبـل از تحویـل طبـق برنامـه و آمـار مربوطـه 

ّ
 سـاعت از شـبانه روز و دق

و تایید و ممهور نمودن رسید کالا مطابق آمار و ارایه ی گزارش مغایرت به مدیر مجموعه.
		

12 
اسـتانداردها  رعایـت  و  مصـرف  تاریـخ  ترتیـب  و  تفکیـک  بـه  انبـار  در  موجـود  تدارکاتـی  اقـلام  از  حفاظـت  و   نگـه داری 
 مرطـوب 

ّ
 و دسـتورالعمل های مربوطـه در چیـدن اقـلام )جداسـازی مـوادّ غذایـی و شـیمیایی( و عـدم تخزیـن کالا در محـل

و کنار اشیای بُرنده با توجّه به شرایط و امکانات موجود.
		

ـت و ثبـت در رایانـه جهـت ثبـت ورود و خـروج و مانـده ی کالا بـا اسـتفاده از  13
ّ

 ثبـت ورود و خـروج کالا بـه انبـار بـا سـرعت و دق
		فرم مصوّب.

 کنتـرل روزانـه ی موجـودی و کنتـرل سـرانه ی مصـرف اقـلام ضـروری و نظـارت بـر کیفیّـت و کمیّـت آن هـا و اقـدام عاجـل بـرای  14
		رفع کسری های احتمالی برابر دستورالعمل ابلاغی.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [41]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  7  (  تجهیز و آماده سازی انبار و سردخانه، تهیّه و تحویل اقلام مورد نیاز رابط تغذیه و تدارکات مستقر در مجموعه

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

بـرای  15 مـواد  مصـرف  تاریـخ  ترتیـب  بـه  توجّـه  و  فسـاد  و  خرابـی  از  پیش گیـری  جهـت  غذایـی  مـوادّ  مسـتمر  کنتـرل  و   بازرسـی 
		استفاده.

از  16 خـودداری  و  انبـار  داخـل  از  خالـی  ظـروف  و  کارتـن  خارج کـردن  و  زبالـه  دفـع  و  جمـع آوری  و  نظافـت  نوبـه ای   کنتـرل 
		انباشتگی.

		تنظیم آمار دقیق مصرف اقلام تدارکاتی به صورت هفتگی طبق برنامه ی رایانه. 17
 ایجـاد آمادگـی در بـرآورد و تهیّـه ی گـزارش لحظـه ای از مصـرف اقـلام تدارکاتـی هتـل و پیش بینی هـا و ارایـه ی هشـدارهای لازم  18

		قبل از اتمام اقلام مصرفی.
				آماده سازی اقلام و وسایل مورد نیاز رستوران متناسب با وعده های غذایی. 19
اقـلام  20 نمـودن  آمـاده   و  پیش بینـی  و  و…(  مدینـه  فـرودگاه،  دوره،  )زیـارت  هتـل  از  زایـران  خـروج  برنامـه ی  جـدول   تهیّـه ی 

		بین راهی برای آنان و خنک نگه داشتن نوشیدنی های بین راهی و تحویل به موقع آن ها به عوامل کاروان ها.
اصـول  21 رعایـت  بـا  انبـار  بـه  انتقـال  و  رسـتوران  از  مصرف نشـده  و  دربسـته  غذایـی  مـوادّ  و  نوشـابه ها  جمـع آوری  و   کنتـرل 

		بهداشتی.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [42]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  7  (  تجهیز و آماده سازی انبار و سردخانه، تهیّه و تحویل اقلام مورد نیاز رابط تغذیه و تدارکات مستقر در مجموعه

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

22 
آماده سـازی سـهمیه هـر کاروان و توزیـع  از رسـیدن میـوه کاروان هـا، و   هماهنگـی بـا معاونیـن کاروان هـای مجموعـه قبـل 
امـکان  کـه  انبارهایـی  در  به ویـژه  میوه هـا  خراب شـدن  و  بی مـورد  جابه جایـی  از  جلوگیـری  به منظـور  سـریع  و   به موقـع 

نگه داری مناسب وجود نداشته باشد.
	

		برنامه ریزی نحوه ی همکاری معاونین یا عوامل کاروان های مستقرّ در مجموعه برای توزیع اقلام مصرفی کاروان ها. 23
 عـدم تحویـل کلیـد انبـار بـه سـایرین، به خصـوص عوامـل بومـی مجموعـه )در مـوارد ضـروری، بـه تشـخیص مدیـر مجموعـه  24

	فقط به عوامل ایرانی(.
25 . 	نظارت مستمر بر عملکرد و بهداشت فردی نیرو های بومی در اختیار انبار
	ثبت کالاهای مرجوعی از مشاعر در کارتکس انبار در اوّلین فرصت پس از مراجعه به هتل. 26
	کنترل موجودی و مرجوع کردن اجناس باقی مانده و تسویه حساب با انبار تدارکات در پایان ماموریّت. 27



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [43]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  8  (  تجهیز و آماده سازی سالن غذاخوری، تحویل و سِروْ غذا و دورچین

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

				تحویل گرفتن رستوران و تفکیک فضای غذاخوری برادران و خواهران. 1
				کنترل سیستم تهویّه و روشنایی و تاسیسات آشپزخانه و پیگیری رفع نواقص احتمالی. 2
 نظـارت بـر شست وشـو و نظافـت فضـای رسـتوران و آشـپزخانه و در صـورت نیـاز سم پاشـی بـا هماهنگـی پزشـک مجموعـه  3

				و با رعایت مسایل بهداشتی.
 نظـارت بـر نظافـت میـز و صندلی هـا و چیدمـان مناسـب و منظّـم آن هـا بـا اسـتفاده ی بهینـه از فضـای رسـتوران در قسـمت  4

				برادران و خواهران.
از  5 آشـپزخانه و ظـروف چینـی )لب پَـر نباشـد( و وسـایل غذاخـوری به تعـداد مـورد نیـاز و اطمینـان  لـوازم   دریافـت وسـایل و 

			سلامت آن ها و تامین کسری احتمالی از طریق مدیر عربی هتل طبق مفاد قرارداد.
همـکاری  6 بـا  بهداشـتی  مسـایل  رعایـت  و  ـت 

ّ
دق بـا  غذاخـوری  ظـروف  و  لـوازم  و  وسـایل  نظافـت  و  شست وشـو  بـر   نظـارت 

				پزشک مجموعه.
حمـل  7 دسـتی  چـرخ  ظرف شـویی،  ماشـین   ، فریـزر یخچـال،  بن مـاری،  دقیـق  نظافـت  و  شست وشـو  و  سـلامت  بـر   نظـارت 

				ظروف غذا )ترولی( و… با همکاری پزشک مجموعه.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [44]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  8  (  تجهیز و آماده سازی سالن غذاخوری، تحویل و سِروْ غذا و دورچین

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

رسـیدن  8 سـاعات  از  قبـل  تعیین شـده   
ّ

محـل در  غـذا  حمـل  ماشـین های  پـارک   
ّ

محـل آماده سـازی  بـرای  لازم   تمهیـدات 
			ماشین های غذا.

9 . 			شناسایی و تعیین مکان استقرار گرم کن غذا و سلامت پریز برق مکان مورد نظر
، معـاون و مسـوول  10  دریافـت اطّلاعـات آشـپزخانه ی مرکـزی تامین کننـده ی غـذای مجموعـه و اخـذ شـماره تلفـن همـراه مدیـر

			توزیع آشپزخانه ی مرکزی از ستاد منطقه.
			تهیّه ی اطّلاعیه ی برنامه ی غذایی و ساعات سِروْ غذا و نصب در محل مناسب و در دید زایران. 11
			تهیّه و نصب تراکت های بهداشتی سِروْ غذا و سایر تراکت ها در محل های مناسب. 12
بـرای  13 همـکاری  و  رسـتوران  در  حضـور  بـرای  بانـوان  افتخـاری  خادمه هـای  و  کاروان هـا  عوامـل  شـیفت بندی  و   برنامه ریـزی 

		توزیع غذا با اخذ نظر مشورتی مدیران کارون های مستقر در هتل.
 دریافـت آمـار غـذای رژیمـی زایـران مـرد و زن از مدیـران کاروان هـا از 30 سـاعت قبـل و انتقـال بـه آشـپزخانه ی مرکـزی از طریـق  14

		سیستم نرم افزاری مربوطه.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [45]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  8  (  تجهیز و آماده سازی سالن غذاخوری، تحویل و سِروْ غذا و دورچین

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

 تامیـن لـوازم بهداشـتی یک بـار مصـرف شـامل دسـتکش، کلاه، پیش بنـد، ماسـک و… از طریـق مدیـر عربـی هتـل به تعـداد  15
		نیاز و نظارت و کنترل وجود دایمی آن ها.

			دریافت جدول زمان بندی تحویل گرم کن های غذا از ستاد منطقه. 16
از جلـوی  17 از ماشـین های حامـل غـذا، طبـق برنامـه ی زمان بنـدی و درسـاعت تعیین شـده   تحویـل گرفتـن گرم کن هـای غـذا 

			درب ساختمان و نظارت بر عملکرد متصدّیان مربوطه.
ت و کنترل تعداد غذای تحویلی برابر سرانه ی زایران و عوامل حاضر در مجموعه به علاوه غذای رژیمی. 18

ّ
			دق

آب داخـل مخـزن  19 کنتـرل  بـرق،  بـه  اتّصـال  آشـپزخانه ی رسـتوران و  بـه  گرم کن هـای حمـل غـذا   انتقـال سـریع و محتاطانـه ی 
			و کنترل دمای گرم کن )دمای گرم کن در حدود 75 تا 80 درجه ی سانتیگراد حفظ شود(.

 رستوران برای فعّالیّت از پیش تعیین شده، طبق برنامه ی اعلامی مجمومه. 20
ّ

					حضور به موقع در محل
 نظـارت بـر چیـدن قاشـق و چنـگال و… و سـفره آرایـی، به طـور مرتّـب و منظّـم و مقابـل هـر صندلـی و کنتـرل لـوازم روی میزهـا  21

				به تعداد کافی اعمّ از نمک پاش و….



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [46]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  8  (  تجهیز و آماده سازی سالن غذاخوری، تحویل و سِروْ غذا و دورچین

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

برنامـه ی  22 مطابـق  مجموعـه  و  کاروان هـا  عوامـل  همـکاری  بـا  و…،  خیـار  و  ماسـت  سـالاد،  شـامل  دورچیـن   آماده سـازی 
					زمان بندی شده.

کاروان هـا  23 عوامـل  همـکاری  بـا  بهداشـتی  مسـایل  رعایـت  بـا  آن  درب  بسـتن  و  پلاسـتیک  داخـل  قـرار دادن  و  نـان   بـرش 
					و مجموعه.

				آماده سازی صبحانه با همکاری نوبت بندی شده ی عوامل کاروان ها و مجموعه طبق برنامه. 24
			کنترل کیفی موادّ غذایی از قبیل نان، میوه، ماست، نوشابه و…، قبل از شروع پذیرایی. 25
تـا پایـان سِـروْ غـذا، در سـه وعـده )طبـق  26 از سـاعات سِـروْ   حضـور در رسـتوران بـرای پذیرایـی و توزیـع غـذا نیم سـاعت قبـل 

					برنامه ی اعلامی( و عدم صرف غذا در هنگام تردّد و پذیرایی از زایران.
آشـپزها از پیش بنـد، کلاه، دسـتکش و ماسـک یک بـار مصـرف هنـگام کشـیدن غـذا و نظـارت مدیـر و معـاون  27  اسـتفاده ی 

			مجموعه بر حُسن انجام آن با همکاری پزشکان مجموعه.
 اسـتفاده ی کلیّـه ی عوامـل حاضـر در رسـتوران اعـمّ از ایرانـی و بومـی از لبـاس فـرم بـا برچسـب مشـخصات، دسـتکش یک بـار  28

					مصرف و نظارت مدیر و معاون مجموعه بر حُسن انجام آن.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [47]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  8  (  تجهیز و آماده سازی سالن غذاخوری، تحویل و سِروْ غذا و دورچین

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

			توزیع به موقع غذا و سِروْ صحیح غذا در بشقاب ها با رعایت سرانه ی زایران و نظارت لازم بر حُسن انجام آن. 29
				ارایه ی غذا به زایران با رعایت ادب و احترام. 30
			نظارت بر نحوه ی توزیع غذای رژیمی بر اساس آمار ارایه شده ی کاروان ها طبق دستورالعمل مربوطه. 31
32 .  سوم، و تکمیل ملزومات آن در صورت نیاز

ً
			برنامه ریزی و نظارت دقیق در چیدن سفره ی دوم و احیانا

			اقدام به موقع با هماهنگی مدیر مجموعه برای تامین کسری احتمالی غذا از طریق آشپزخانه. 33
				نظارت و کنترل بر جمع آوری ظروف غذاخوری و نظافت میزها پس از صرف غذای زایران. 34
				جمع آوری موادّ مصرف نشده ی دربسته پس از اتمام سِروْ غذا و انتقال به انبار با رعایت اصول بهداشتی. 35
			نظارت بر معدوم نمودن کلیّه ی غذاهای باقی مانده و تاکید بر عدم نگه داری آن ها. 36
ـت بـر شست وشـوی ظـروف غذاخـوری توسّـط عوامـل بومـی بـا لحـاظ مسـایل بهداشـتی و بـا همـکاری پزشـکان  37

ّ
 نظـارت و دق

			مجموعه.
			نظارت بر شست وشوی ظروف داخل گرم کن ها و نظافت گرم کن ها با پارچه ی تمیز و تحویل آن به آشپزخانه ی مرکزی. 38



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [48]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  8  (  تجهیز و آماده سازی سالن غذاخوری، تحویل و سِروْ غذا و دورچین

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

				نظارت بر شست وشوی کامل آشپزخانه و نظافت رستوران پس از اتمام هر وعده ی غذایی. 39
			نظارت و کنترل دایمی بهداشت فردی عوامل ایرانی و بومی فعّال در آشپزخانه با همکاری پزشکان مجموعه. 40
			نظارت و کنترل دایمی بهداشت محیط رستوران و آشپزخانه با همکاری پزشکان مجموعه. 41
				نظارت و کنترل دایمی نظم و انضباط داخل سالن غذاخوری. 42
 برنامه ریـزی تهیّـه و تحویـل غـذا و میـوه ی بین راهـی مدینـه، مکّـه و یـا جـدّه بـر اسـاس برنامـه ی خـروج کاروان هـا و هماهنگـی  43

		با آشپزخانه ی مرکزی در صورت تغییر احتمالی برنامه ی ورود و خروج کاروان ها.
					انتقال به موقع و پیگیری رفع مشکلات موجود. 44



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [49]شـر

فعّالیّت های این اقدام توسّط یکی از عوامل مجموعه که قبلاً توسّط مدیر مجموعه به عنوان مسوول فرهنگی معرّفی شده است،   توضیح: 
انجام می شود.

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  9  (  تمهیدات لازم برای انجام برنامه های فرهنگی کاروان ها و مجموعه

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

			آماده سازی سالن جلسات، تجهیز و نظافت آن. 1
			کنترل روشنایی، سیستم تهویّه، پروژکتور و امکانات سمعی و بصری سالن جلسات. 2
			تهیّه و تدارک تجهیزات فرهنگی و توزیع مناسب آن. 3
آموزشـی و فرهنگـی  4 برنامه هـای  اجـرای  از سـالن و امکانـات هتـل جهـت  بـرای اسـتفاده ی بهینـه   برنامه ریـزی و هماهنگـی 

			کاروان ها و مجموعه.
			اطّلاع رسانی مراسم و برنامه های فرهنگی ــ تبلیغی مجموعه و کاروان ها. 5
بعثـه ی  6 فرهنگـی  معاونـت  ابلاغـی  برنامـه ی  اسـاس  بـر  زایـران  فرهنگـی  سـرانه ی  هزینـه ی  نحـوه ی  بـر  نظـارت  و   هماهنگـی 

		مقام معظّم رهبری؟مد؟.
 تحویـل و توزیـع جوایـز مسـابقات و هدایـای فرهنگـی کاروان هـا بـر اسـاس دسـتورالعمل معاونـت فرهنگـی بعثـه ی مقـام  7

			معظّم رهبری؟مد؟.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [50]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  9  (  تمهیدات لازم برای انجام برنامه های فرهنگی کاروان ها و مجموعه

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

			پیگیری و دریافت برنامه های فرهنگی کاروان ها و مجموعه با ارتباط مستمر با بعثه ی مقام معظّم رهبری؟مد؟. 8
			برنامه ریزی و هماهنگی برای اجرای برنامه های فرهنگی ابلاغی از سوی معاونت فرهنگی بعثه ی مقام معظّم رهبری؟مد؟. 9
			برگزاری جلسات شورای فرهنگی مجموعه بر اساس آیین نامه ی مربوطه.  10
			پیگیری اجرای مصوّبات شورای فرهنگی مجموعه. 11
			هماهنگی در برگزاری جلسات ویژه ی قرائت قرآن کریم و برگزاری مراسم بزرگداشت شهدا و ایثارگران. 12
نـس و معرفـت و مراسـم دعـای کمیـل و دعـای نُدبـه در هتـل و اقامـه ی نمـاز جماعـت  13

ُ
 برنامه ریـزی و برگـزاری مراسـم محفـل ا

 اقامت مکّه طبق مصوّبه ی شورای فرهنگی مجموعه یا ابلاغیّه ی معاونت فرهنگی بعثه.
ّ

			در محل
			هماهنگی در برگزاری جلسات مدینه شناسی و مکّه شناسی مصوّر در مجموعه. 14
15 . 			هماهنگی در برگزاری جلسات ویژه برای نخبگان و بانوان زایر
معاونـت  16 دسـتورالعمل  اسـاس  بـر  عمومـی  و  سراسـری  مسـابقات  و  مذهبـی  فرهنگـی،  مناسـبت های  مراسـم   برگـزاری 

			فرهنگی بعثه ی مقام معظّم رهبری؟مد؟.
			محیط آرایی هتل با ذوق فرهنگی و اجرای کلیّه ی امور تبلیغی. 17



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [51]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  9  (  تمهیدات لازم برای انجام برنامه های فرهنگی کاروان ها و مجموعه

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

			در صورت امکان، راه اندازی و اداره ی کتابخانه ی هتل و بلوتوث. 18
غه ی ثابت مجموعه. 19

ّ
غه های اعزامی یا مبل

ّ
			فراهم کردن زمینه ی پاسخ گویی به سوالات بانوان زایر توسّط معینه و مبل

			توزیع محصولات فرهنگی و تبلیغاتی. 20
				راه اندازی و فعّال سازی شبکه های تلویزیونی و زایر و مراقبت و نظارت بر آن ها. 21
آن بـه معاونـت فرهنگـی بعثـه ی مقـام معظّـم رهبـری؟مد؟  22 ارایـه ی  گـزارش فعّالیّت هـای فرهنگـی مجموعـه و   تهیّـه و تنظیـم 

			و مدیر مجموعه.
		استفاده از ظرفیّت یاوران حجّاج برای اجرای برنامه های فرهنگی و برگزاری مراسم. 23



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [52]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  10  (  تمهیدات لازم برای ایّام حضور کاروان ها در مجموعه و نقل درون شهری

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

بَدو ورود کاروان ها: 1
 پارک اتوبوس های کاروان.

ّ
		هماهنگی با مدیران کاروان ها و اطّلاع از زمان رسیدن به هتل و پیش بینی محل

اوّلیـن  2 انجـام  بـرای  حـرم  بـه  زایـران  انتقـال  وسـیله ی  نمـودن  مهیّـا  بـرای  منطقـه  سـتاد  حمل و نقـل  مسـوول  بـا   هماهنگـی 
		طواف طبق هماهنگی قبلی با مدیر کاروان.

ق به کاروان. 3
ّ
					آماده سازی وسایل پذیرایی اوّلیّه از زایران و کلید )کارت( اتاق های متعل

					هدایت زایران جهت پیاده شدن و ورود به هتل با برگزاری مراسم استقبال و خیر مقدم. 4
					همکاری با زایران در انتقال وسایل همراه آن ها به هتل. 5
				نظارت و کنترل عملکرد عوامل بومی هتل برای تخلیه ی ساک زایران و انتقال به داخل هتل. 6
، سـاک دسـتی، اشـیای قیمتـی و… مربـوط بـه زایـران و اخـذ اطّلاعـات  7  کنتـرل دقیـق اتوبوس هـا و اطمینـان از جـا نمانـدن بـار

				اتوبوس، شرکت حمل و نقل، نام و تلفن همراه راننده.
				پذیرایی اوّلیّه از زایران در لابی هتل و ارایه ی توضیحات لازم و توصیه ها و اطّلاعات ضروری به آنان. 8
		راهنمایی زایران در خصوص سالن غذاخوری و ساعات سِروْ غذا، سالن جلسات، مطب پزشکی و…. 9



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [53]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  10  (  تمهیدات لازم برای ایّام حضور کاروان ها در مجموعه و نقل درون شهری

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

		توجیه زایران در خصوص محدودیّت های هتل و چگونگی استفاده از آسانسور و رعایت حال سالخوردگان و بانوان. 10
		بیان موقعیّت منطقه و موقعیّت حرم و مرکز پزشکی و چگونگی استفاده از نقل صلوات و رفت و آمد به حرم. 11
 تحویـل کلیـد )کارت( اتاق هـا و کارت هتـل به مدیـر کاروان و همـکاری بـا وی در تحویـل آن هـا بـه زایـران و توضیـح چگونگـی  12

			شارژ کارت اتاق.
				هماهنگی برای انتقال ساک های زایران از لابی به طبقات هتل. 13
				نظارت بر روند استقرار زایران در اتاق ها و رفع نواقص احتمالی اعلام شده تا حصول نتیجه ی کامل. 14
 هماهنگـی بـرای ایجـاد نظـم در نصـب تراکت هـای اطّلاع رسـانی و تبلیغاتـی کاروان هـا در طبقـات مربوطـه و سـازه ی مذهبـی  15

			آن ها.
			دریافت مشخّصات زایران هر اتاق و تلفن زایران از مدیر کاروان جهت بهره برداری در مواقع لزوم. 16
 هماهنگـی و همراهـی یکـی از عوامـل مجموعـه بـا کاروان بـرای انتقـال بـه حـرم و کمـک به مدیـر و عوامـل کاروان در انجـام  17

			اوّلین طواف زایران، در صورت نیاز و هماهنگی برای همراهی یکی از پزشکان مجموعه با کاروان.
		گزارش ورود کاروان ها به ستاد منطقه. 18



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [54]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  10  (  تمهیدات لازم برای ایّام حضور کاروان ها در مجموعه و نقل درون شهری

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

هتـل  19 بـه  اشـتباهی  احتمـالاً  کـه  هتل هـا  سـایر  زایـران  وسـایل  و  سـاک ها  خصـوص  در  منطقـه  به سـتاد  سـریع   اطّلاع رسـانی 
		تحت مدیریّت مجموعه ارسال شده است.

نقل درون شهری: 20
		برنامه ریزی زیارت دوره با هماهنگی کاروان ها.

 هماهنگـی بـا واحـد نقـل سـتاد منطقـه بـرای تامیـن اتوبـوس زیـارت دوره ی کاروان هـا و پیش بینـی تـدارکات همـراه زایـران  21
		اعمّ از بطری آب خنک و….

 کنتـرل و نظـارت بـر تـردّد مسـتمر نقـل صلـوات بـرای ایـاب و ذهـاب زایـران از هتـل بـه حـرم و بالعکـس و گـزارش تاخیرهـای  22
		زیاده از حد به مسوول نقل منطقه و پیگیری رفع آن.

23 
زمان استقرار کاروان ها:

 حضـور دایمـی و تمـام وقـت در مجموعـه بـرای تمشـیت امـور و در دسـترس بـودن آسـان جهـت مراجعـات و پیگیـری و رفـع 
مشکلات احتمالی.

					



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [55]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  10  (  تمهیدات لازم برای ایّام حضور کاروان ها در مجموعه و نقل درون شهری

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

ـی فرهنگی و قومی  24
ّ
 حضـور در اوّلیـن جلسـه ی کاروان و بیـان نـکات ضـروری اعـمّ از مسـایل حراسـتی و حفاظتـی و وضعیّت کل

		زایران حاضر در هتل و پاسخ گویی به سوالات احتمالی زایران.
گاهی از کسری ها و نواقص احتمالی و پیگیری برای رفع سریع و به موقع آن ها. 25 		ارتباط با مدیران کاروان ها برای آ
نظـارت  26 و  کنتـرل  و  تعیین شـده  امـداد  شـیفت های  در  کاروان هـا  عوامـل  حضـور  بـرای  کاروان هـا  مدیـران  بـا   هماهنگـی 

		بر حُسن انجام آن توسّط عوامل.
 برنامه ریـزی همـکاری عوامـل مجموعـه و کاروان بـرای امـور پذیرایـی از زایـران در مجموعـه بـا هماهنگـی مدیـران کاروان هـا  27

		و کنترل و نظارت بر حُسن انجام آن.
کاروان هـا  28 مدیـران  هماهنگـی  بـا  هتـل  اسـتقبال  در  معاونیـن  و  مدیـران  شـده ی  شـیفت بندی  حضـور  بـرای   برنامه ریـزی 

		و کنترل و نظارت بر حضور آنان.
			کنترل و تامین بطری های آب آشامیدنی در طبقات برای در دسترس بودن و استفاده ی زایران. 29
			تحویل به موقع اقلام مورد نیاز کاروان ها نظیر مواد شوینده، بهداشتی و…. 30
			سرکشی مستمر به طبقات و کنترل روشنایی، تهویّه، نظافت و… و پیگیری رفع به موقع و سریع اشکالات احتمالی. 31



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [56]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  10  (  تمهیدات لازم برای ایّام حضور کاروان ها در مجموعه و نقل درون شهری

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

32 
ه هـای 

ّ
راه پل لباس هـا،  خشـک کردن  و  شست وشـو  مـکان  طبقـات،  هتـل،  لابـی  بهداشـت  و  نظافـت  مسـتمرّ   کنتـرل 

بهداشـتی  سـرویس های  سـیفون  و  شـیرآلات  سـلامت  همچنیـن  و  هتـل  عمومـی  بهداشـتی  سـرویس های   اضطـراری، 
و تامین صابون مایع و….

			

دسـتمال  33 و  صابـون  شـامپو،  قبیـل  از  بهداشـتی  لـوازم  روبالشـی ها،  ملحفـه،  به موقـع  شـارژ  و  تعویـض  بـر  نظـارت  و   کنتـرل 
			کاغذی و… و نظافت دوره ای اتاق ها بر اساس توافق مندرج در قرارداد اجاره ی هتل.

آب رسـانی،  34 )تهویّـه،  سیسـتم های  عملکـرد  صحّـت  از  اطمینـان  و  سـاختمان  امکانـات  و  تاسیسـات  بـه  دوره ای   سرکشـی 
				برق، فاضلاب،آسانسورها، شیرآلات، آب گرم، حمّام ها و…(و اقدام عاجل برای رفع خرابی ها و یا نواقص احتمالی.

				سرکشی دوره ای و منظّم به مخازن آب و کنترل و مراقبت از پُر بودن دایمی آن ها. 35
36 

 برنامه ریـزی چگونگـی اسـتفاده از آسانسـور در سـاعات شـلوغ ماننـد زمـان برگشـت زایـران از حـرم و یـا زمـان سِـروْ غـذا و تذکّـر 
بـرای  بـه طبقـات  بـار  بـار و زمان بنـدی حمـل  آسانسـورهای  از  ایرانـی در مـورد اسـتفاده ی صحیـح  ایرانـی و غیـر   بـه خدمـه ی 

جلوگیری از ترافیک آسانسورها.
				

آن به دلیـل عـدم همـکاری مالکیـن، حـارس  37  
ّ

 انتقـال سـریع هرگونـه مشـکلات مجموعـه کـه تـلاش مدیـر و عوامـل در حـل
		و… رفع نشده است به ستاد منطقه و پیگیری رفع آن ها.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [57]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  10  (  تمهیدات لازم برای ایّام حضور کاروان ها در مجموعه و نقل درون شهری

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

		برنامه ریزی مناسب در استفاده از سالن اجتماعات و تشکیل جلسات کاروان ها. 38
امـور  39 انجـام  بـرای هماهنگـی  کاوران هـای مسـتقرّ در مجموعـه  بـا مدیـران و عوامـل  نوبـه ای   برنامه ریـزی تشـکیل جلسـات 

		مرتبط با مجموعه و تنظیم صورت جلسات مربوطه به منظور پیگری مصوّبات جلسه.
به مدیـران  40 سـتادی  جلسـات  مطالـب  انتقـال  و  کارهـا  راه  اخـذ  و  مشـکلات  انعـکاس  و  منطقـه  سـتاد  جلسـات  در   شـرکت 

		کاروان ها طیّ صورت جلسه و نظارت بر حُسن اجرای آن ها.
در  41 نصـب  و  کاروان هـا  به مدیـران  ارایـه  و  منطقـه  سـتاد  از  و…  فرهنگـی  بروشـورهای  و  برنامه هـا  و  دسـتورالعمل ها   دریافـت 

			تابلوی اعلانات برای اطّلاع زایران.
 همـکاری در توزیـع و جمـع آوری فرم هـای ارزیابـی مسـکن بیـن کاروان هـا و ارایـه بـه مسـوول مسـکن منطقـه بـا نقطـه نظـرات  42

			مدیر مجموعه.
 همـکاری موثّـر در ارزشـیابی مدیـران و عوامـل کاروان هـا و عوامـل مجموعـه و نیـز امـر نظرسـنجی از زایـران کاروان هـا برابـر  43

		دستورالعمل ابلاغی واحد ارزشیابی.
تکمیـل فرم هـای ارایه شـده از سـوی سـتاد برابـر برنامـه ی زمان بنـدی مربوطـه و همـکاری در تهیّـه گزارش هـای درخواسـتی از  44

		سوی سـتاد.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [58]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  10  (  تمهیدات لازم برای ایّام حضور کاروان ها در مجموعه و نقل درون شهری

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

45 . 		تکمیل و ثبت فرم عوامل مشمول تقصیر
 همـکاری و تعامـل خـوب همـراه بـا احتـرام متقابـل بـا اعضـای سـتادی و بازرسـی بعثـه ی مقـام معظّـم رهبـری؟مد؟ و مدیـران  46

					و روحانیّون کاروان ها و عوامل ایشان و همچنین عوامل بومی مجموعه.
 نظـارت روزانـه و مسـتمر بـر عملکـرد عوامـل بومـی و همچنیـن عوامـل ایرانـی مجموعـه و کاروان هـا و در صـورت لـزوم ارایـه ی  47

		تذکّرات لازم.
 انتقـال سـریع عـدم همـکاری احتمالـی عوامـل بومـی و حـارس و مالکیـن و… بـه مسـوول مربوطـه )مسـوول مسـکن و سـتاد  48

					منطقه( با رعایت سلسله مراتب.
ـی و تحویـل به سـتاد  49

ّ
 ثبـت وقایـع، پیشـنهادها، انتقـادات و نظـرات ارایه شـده از سـوی افـراد مختلـف و تحلیـل و برداشـت کل

		منطقه برای بهره برداری.
تامیـن  50 و  پشـتیبانی  و  هماهنگـی  و  مختلـف  بخش هـای  فعّال سـازی  عملیّـات،  راهبـری  احتمالـی،  بحـران  وقـوع  صـورت   در 

		منابع مورد نیاز و هماهنگی با مرکز هدایت بحران و ارایه ی گزارش مستمر تا رفع بحران.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [59]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  11  (  تمهیدات قبل از عزیمت کاروان ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

		آشنایی قبلی با مسوول و اعضای ستاد فرعی عرفات و منا. 1
وظایـف  2 تشـریح  بـرای  مجموعـه  پزشـکان  و  عوامـل  و  کاروان هـا  عوامـل  و  مدیـران  بـا  توجیهـی  جلسـات   تشـکیل 

					و مسوولیّت های هر یک در ایّام تشریق و مهیّا شدن برای انجام وظایف.
		تحویل اشیای قیمتی و پول نقد به صندوق امانات هتل و یا گاو صندوق قابل اطمینان، و رعایت نکات حفاظتی لازم. 3
 تشـکیل جلسـات هماهنگـی بـا مدیـران کاروان هـا و پزشـکان مجموعـه بـرای تهیّـه و تنظیـم لیسـت ملزومـات و تـدارکات  4

			مورد نیاز کاروان ها و مجموعه برای مدّت ایّام تشریق به تفکیک عرفات و منا.
بـرق، سـیم سـیّار  5 ، پیچ گوشـتی، سـیم مفتولـی، سـه راهی  انبردسـت، فازمتـر ابـزاری هماننـد   آماده نمـودن و همـراه داشـتن 

					و… به تعداد و مقدار مورد نیاز برای استفاده احتمالی در مشاعر و حفظ و نگه داری آن ها.
			پیش بینی و تخزین اقلام و تدارکات مورد نیاز برای مراجعت زایران به هتل بعد از ایّام تشریق. 6
 برنامه ریـزی مشـارکت عوامـل کاروان هـا و مجموعـه بـرای بسـته بندی و انتقـال ملزومـات و تـدارکات مـورد نیـاز ایّـام تشـریق  7

		با هماهنگی مدیران کاروان ها.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [60]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  11  (  تمهیدات قبل از عزیمت کاروان ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

 بسـته بندی ملزومـات و تـدارکات مـورد نیـاز ایّـام تشـریق بـه تفکیـک عرفـات و منـا بـر اسـاس لیسـت های از پیـش تنظیـم   8
					شده و با رعایت اصول بهداشتی با همکاری عوامل کاروان ها.

 انتقـال اقـلام و ملزومـات بسـته بندی شـده بـه عرفـات و منـا بـا همـکاری عوامـل کاروان هـا و مجموعـه و تخزیـن در خیمـه  9
					از پیش تعیین شده به عنوان انبار با همکاری عوامل کاروان ها.

اسـتقرار  10 و  عرفـات  خیـام  جدیـد  وضعیّـت  خصـوص  در  کاروان هـا  زایـران  و  عوامـل  مدیـران،  بـا  توجیهـی  جلسـه ی   برگـزاری 
		مجموعه ای زایران در این خیام و عدم امکان استقرار کاروانی در عرفات.

بازگردانـدن  11 و  مشـاعر  در  عملیّـات  پایـان  در  آن هـا  جمـع آوری  و  کنتـرل  و  مشـاعر  بـه  خروجـی  امـوال  چک لیسـت   تهیّـه ی 
		به مجموعه.

بـا  12 تـردّدی  نقـل  مراحـل  کلیّـه ی  بـرای  و  شـده  درخواسـت  به تعـداد  تـردّدی  نقـل  در  اتوبوس هـا  راهنمـای  کنتـرل  و   نظـارت 
		هماهنگی مدیران کاروان ها بر اساس دستورالعمل ابلاغ شده.

13 
 هماهنگـی بـا سـتاد بـرای آمـوزش میدانـی همـکار نقـل تـردّدی و همچنیـن مدیـران و عوامـل کاروان هـا و مجموعـه از مسـیر 
 

ّ
 نقـل تـردّدی از مکّـه بـه عرفـات، مزدلفـه، منـا و بازگشـت بـه مکّـه و آشـنایی بـا محـدوده ی خیـام عرفـات، مزدلفـه و منـا، محـل

استقرار حجّاج ایرانی.
		



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [61]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  11  (  تمهیدات قبل از عزیمت کاروان ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

ـق گرفتـه بـه حجّـاج ایرانـی بـرای رفتـن  14
ّ
 هماهنگـی بـا سـتاد بـرای آمـوزش مدیـران و عوامـل کاروان هـا و مجموعـه از مسـیر تعل

		به جمرات و برگشت به خیام و مسیر برگشت پیاده به مکّه.
مکّـه  15 بـه  برگشـت  و  رَمْی جمـرات  منـا،  مزدلفـه،  عرفـات،  بـه  زایـران  انتقـال  دسـتورالعمل  و  زمان بنـدی  برنامه هـای   دریافـت 

		و اعلام به مدیران کاروان ها و هماهنگی با آن ها برای اجرای صحیح و به موقع.
منـا  16 و  عرفـات  سـتادهای  و  تـردّدی  نقـل  امـداد،  در  کاروان هـا  و  مجموعـه  عوامـل  همـکاری  برنامه هـای   دریافـت 

		و شیفت بندی عوامل با همکاری و هماهنگی مدیران کاروان ها.
 استقرار زایران مجموعه در عرفات و منا از واحد اسکان مشاعر یا ستاد منطقه. 17

ّ
		دریافت نقشه ی محل

 تحویـل محوّطـه و خیـام عرفـات و منـا از واحـد اسـکان مشـاعر بر اسـاس نقشـه ی دریافتـی و پیگیری رفع نواقص و اشـکالات  18
		احتمالی.

بـا مسـاحت تعییـن  19 بـر اسـاس دسـتورالعمل ابلاغـی سـتاد و  انبـار تـدارکات مجموعـه در عرفـات و منـا   جانمایـی خیمـه ی 
		شده ی متناسب با ظرفیّت زایری مجموعه.

		هماهنگی انتقال تخت تاشو، میز و صندلی به عرفات و منا، برای استفاده ی پزشکی. 20



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [62]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  11  (  تمهیدات قبل از عزیمت کاروان ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

گاهی از جانمایی خیمه ی مطب پزشکان در عرفات و منا و اطّلاع رسانی لازم. 21 		آ
زایـران  22 بـا سـرانه ی  ابلاغـی و متناسـب  بـا رعایـت دسـتورالعمل  ابـلاغ سـتاد و  زایـران مـرد در صـورت   جانمایـی مـکان حلـق 

		و با هماهنگی پزشکان مجموعه.
		جانمایی کاروان ها در خیام عرفات و منا بر اساس دستورالعمل سرانه ی ابلاغی و با هماهنگی مدیران کارون ها. 23
 بازگردانـدن نقشـه ی خیـام عرفـات و منـا حـاوی جانمایی هـای انجام شـده بـه واحـد اسـکان مشـاعر بـرای ثبـت در سیسـتم  24

		و تهیّه ی نقشه های امدادی و….
25 . 		دریافت نقشه ی نهایی ثبت شده از واحد اسکان مشاعر
 حضـور بـه اتّفـاق مدیـران کاروان هـا در عرفـات و منـا جهـت آشـنایی بـا محـدوده ی خیـام مجموعـه و تحویـل میدانـی خیـام  26

		به مدیران کاروان ها بر اساس نقشه ی تنظیمی.
 توجیـه جـدّی مدیـران کاروان هـا بـه حفـظ سـلامت خیـام منـا و عرفـات و اطّلاع رسـانی بـه زایـران )در صـورت سوراخ شـدن و یـا  27

		پارگی چادرها، سازمان متحمّل پرداخت خسارت سنگینی بابت آن خواهد شد(.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [63]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  11  (  تمهیدات قبل از عزیمت کاروان ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

منـا  28 و  عرفـات  سـتادهای  و  تـردّدی  نقـل  امـداد،  در  کاروان هـا  و  مجموعـه  عوامـل  همـکاری  برنامه هـای   دریافـت 
		و شیفت بندی عوامل با همکاری و هماهنگی مدیران کاروان ها.

برابـر  29 اضطـراری  وقـوف  زایـران  همچنیـن  و  اختیـاری  وقـوف  زایـران  همراهـی  بـرای  مجموعـه  پزشـکان  حضـور   هماهنگـی 
		دستورالعمل ابلاغی.

عرفات: 30
			کنترل تسطیح )هموار کردن( زمین داخل خیام برای اسکان زایران و پیگیری رفع اشکالات احتمالی.

		کنترل خیام برپا شده در عرفات بر اساس نقشه ی جانمایی کاروان ها توسّط مکاتب و پیگیری رفع اشکالات احتمالی. 31
مجموعـه  32 عوامـل  همـکاری  بـا  زایـر  بانـوان  اسـکان   

ّ
محـل محفوظ بـودن  اطمینـان  همچنیـن  و  خیـام  سـلامت   کنتـرل 

		و کاروان ها.
		کنترل فرش و نظافت داخل خیام و همچنین نظافت راه روها با همکاری عوامل مجموعه و کاروان ها. 33
 کنتـرل بـرق، پریـز و روشـنایی داخـل خیـام از حیـث تعـداد و سـلامت آن هـا طبـق دسـتورالعمل ابلاغـی بـا همـکاری عوامـل  34

		مجموعه و کاروان ها.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [64]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  11  (  تمهیدات قبل از عزیمت کاروان ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

توالـت،  35 کاسـه  شـیلنگ ها،  دوش هـا،  شـیرآلات،  سـلامت  جـدّی  کنتـرل  و  نظـارت  و  بهداشـتی  سـرویس های  از   بازدیـد 
		درب ها، قفل درب ها، لاستیک زیر دیوار حایل بین دو دست شویی و نظافت سرویس های بهداشتی.

		کنترل نصب حفاظت ورودی سرویس بهداشتی بانوان. 36
				کنترل مخزن صابون مایع و سلامت و پر بودن آن از مایع دست شویی. 37
				کنترل سطل های زباله اطراف سرویس های بهداشتی و سلامت و نظافت آن ها. 38
بـا همـکاری  39 ابلاغـی و  کاروان هـا طبـق دسـتورالعمل  از موسّسـه و توزیـع بیـن   کنتـرل تعـداد و سـلامت فریزرهـای تحویلـی 

		عوامل مجموعه و کاروان ها.
آن هـا و توزیـع بیـن کاروان هـا به تعـداد  40 آن از مکتـب و کنتـرل سـلامت و نظافـت  آب و چهار پایـه ی زیـر   تحویـل کلمن هـای 

			خیام آن ها با همکاری عوامل کاروان ها.
 تحویـل سـطل های زبالـه ی داخـل خیـام از مکتـب و کنتـرل سـلامت و نظافـت آن هـا و توزیـع بیـن کاروان هـا به تعـداد خیـام  41

			آن ها با همکاری عوامل کاروان ها.
			نصب بنرهای اطّلاع رسانی مربوط به کاروان های مستقرّ در مجموعه در کنار ورودی های خیام بر اساس دستورالعمل ابلاغی. 42



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [65]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  11  (  تمهیدات قبل از عزیمت کاروان ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

		نظارت و کنترل تابلوهای راهنمای کاروان ها در داخل مکاتب. 43
 پیگیـری دریافـت اقـلام و وسـایل مـورد نیـاز کاروان هـا نظیـر فرغـون، کتـری، سـینی و… برابـر سـرانه ی تعیین شـده و اطمینـان  44

		از سلامت آن ها و توزیع آن ها.
 دریافـت کوپن هـای غـذا و یـخ عرفـات از سـتاد و توزیـع بیـن مدیـران کاروان هـا طبـق سـرانه ی تعیین شـده ی زایـران و دریافـت  45

		کوپن های احتیاطی در اختیار مجموعه.
		آماده سازی خیمه های تخزین تدارکات مجموعه. 46
کاروان هـا  47 بسـته های  همچنیـن  و  تعیین شـده  سـرانه ی  اسـاس  بـر  عرفـات  در  نیـاز  مـورد  وسـایل  و  تـدارکات  و  آب   انتقـال 

					و تخزین در خیام تدارکات با همکاری عوامل مجموعه و کاروان ها.
					برنامه ریزی استقرار عوامل مجموعه در خیام تدارکات برای مراقبت و محافظت از اقلام تخزین شده. 48
تحویلـی  49 وسـایل  و  فریزرهـا  خیـام،  فـرش  از  مراقبـت  جهـت  عرفـات  در  نیـاز  مـورد  عوامـل  اسـتقرار  جهـت   برنامه ریـزی 

		به کاروان ها.
50 . 		کنترل مخزن یخ و یقین از دپوی یخ مصرفی کاروان های تحت پوشش در عرفات قبل از ورود زایران به تعداد نیاز



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [66]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  11  (  تمهیدات قبل از عزیمت کاروان ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

		پیگیری رفع نواقص و کاستی ها از طریق مکتب و ستاد. 51

52 

منــــا:
توسّـط  خیـام  بیرونـی  سـطح  شست وشـوی  از  اطمینـان  و  نظافـت  و  خیـام  دیـواره ی  معیوب نبـودن  و  سـلامت   کنتـرل 
 موسّسـه و بـا همـکاری عوامـل کاروان هـا. )توضیـح: در صـورت پارگـی و یـا سـوراخ بودن دیـواره ی چادرهـا، مراتـب بـا مسـوول 

مکتب صورت جلسه شود تا از سوی موسّسه ادّعای خسارت نشود.(

		

 اسکان بانوان زایر با همکاری عوامل مجموعه و کاروان ها. 53
ّ

		کنترل و اطمینان از محفوظ بودن محل
		کنترل فرش و نظافت داخل خیام و همچنین نظافت راه روها با همکاری عوامل مجموعه و کاروان ها. 54
		کنترل برق و سلامت پریز و روشنایی داخل خیام با همکاری عوامل مجموعه و کاروان ها. 55
توالـت،  56 کاسـه  شـیلنگ ها،  دوش هـا،  شـیرآلات،  سـلامت  جـدّی  کنتـرل  و  نظـارت  و  بهداشـتی  سـرویس های  از   بازدیـد 

		درب ها، قفل درب ها، لاستیک زیر دیوار حایل بین دو دست شویی و نظافت سرویس های بهداشتی.
		کنترل نصب حفاظت ورودی سرویس بهداشتی بانوان. 57
				کنترل مخزن صابون مایع و سلامت و پُر بودن آن از مایع دست شویی. 58



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [67]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  11  (  تمهیدات قبل از عزیمت کاروان ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

				کنترل سطل های زباله ی اطراف سرویس های بهداشتی و سلامت و نظافت آن ها. 59
 روشـن کردن کولرهـا و اطمینـان از سـلامت آن هـا و پیگیـری رفـع نواقـص و خرابی هـای احتمالـی کولرهـا بـا همـکاری عوامـل  60

					مجموعه و کاروان ها.
آن هـا و توزیـع بیـن کاروان هـا به تعـداد  61 آن از مکتـب و کنتـرل سـلامت و نظافـت  آب و چهار پایـه ی زیـر   تحویـل کلمن هـای 

		خیام آن ها با همکاری عوامل کاروان ها.
 تحویـل سـطل های زبالـه ی داخـل خیـام از مکتـب و کنتـرل سـلامت و نظافـت آن هـا و توزیـع بیـن کاروان هـا به تعـداد خیـام  62

		آن ها با همکاری عوامل کاروان ها.
 نصـب بنرهـای اطّلاع رسـانی مربـوط به کاروان هـای مسـتقرّ در مجموعـه در کنـار ورودی هـای خیـام بـر اسـاس دسـتورالعمل  63

		ابلاغی.
		نظارت و کنترل تابلوهای راهنمای کاروان ها در داخل مکاتب. 64
تعییـن  65 سـرانه ی  برابـر  و…  سـینی  کتـری،  فرغـون،  نظیـر  کاروان هـا،  نیـاز  مـورد  وسـایل  و  اقـلام  توزیـع  و  دریافـت   پیگیـری 

		شده.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [68]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  11  (  تمهیدات قبل از عزیمت کاروان ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

		دریافت کوپن های غذا و یخ منا از ستاد و توزیع بین مدیران کاروان ها طبق سرانه ی تعیین شده ی زایران. 66
		آماده سازی خیمه های تخزین تدارکات مجموعه. 67
کاروان هـا  68 بسـته های  همچنیـن  و  تعیین شـده  سـرانه ی  اسـاس  بـر  منـا  در  نیـاز  مـورد  وسـایل  و  تـدارکات  و  آب   انتقـال 

					و تخزین در خیام تدارکات با همکاری عوامل مجموعه و کاروان ها.
		برنامه ریزی استقرار عوامل مجموعه در خیام تدارکات برای مراقبت و محافظت از اقلام تخزین شده. 69
		برنامه ریزی جهت استقرار عوامل مورد نیاز در منا برای مراقبت از فرش خیام، کولرها، فریزرها و وسایل تحویلی به کاروان ها. 70
71 . 		کنترل مخزن یخ و یقین از دپوی یخ مصرفی کاروان های تحت پوشش در منا قبل از ورود زایران به تعداد نیاز
		پیگیری رفع نواقص و کاستی ها از طریق مکتب و ستاد. 72
		هماهنگی با ستاد برای دریافت برنامه ی زمان بندی رَمْی جمرات و ابلاغ به کاروان ها. 73
ـق گرفتـه بـه حجّـاج ایرانـی بـرای رفتـن  74

ّ
 هماهنگـی بـا سـتاد بـرای آمـوزش مدیـران و عوامـل کاروان هـا و مجموعـه از مسـیر تعل

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



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [69]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  11  (  تمهیدات قبل از عزیمت کاروان ها به مشاعر مقدّسه )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

حلق: 75
		آماده سازی مکان اختصاص یافته برای حلق زایران مرد و نصب تابلوها و توصیه های بهداشتی.

 توجیـه مدیـران کاروان هـا در لـزوم توجّـه زایـران بـرای اسـتفاده از مـکان اختصـاص یافتـه بـرای انجـام حلـق و نظافـت و تمیـز  76
		نگه داشتن محوّطه ی انجام حلق در تمام مدّت روز عید قربان.

توصیه هـای  77 و  نـکات  و  وظایـف  توجیـه  و  کاروان هـا  مدیـران  سـوی  از  شـده  معرّفـی  داوطلـب  زایـران  جلسـه ی   تشـکیل 
		بهداشتی با همکاری مدیران کاروان ها و پزشکان مجموعه.

78 

کوچـک  آب پـاش  و  پلاسـتیکی  چهار پایـه ی  عـدد  هشـت  شـامل:  مجموعـه  پزشـکان  هماهنگـی  بـا  حلـق  ملزومـات   تهیّـه 
مجـاز  دیـن 

ّ
مقل بـرای  اصـلاح  ماشـین  اسـتفاده ی  بـرای  بـرق  بـه  متّصـل  سـه راهی  بهداشـتی،  سـرویس  بلـوک  هـر  ازای   بـه 

جمـع آوری  بـرای  پزشـکی  مرکـز  از   )Safety Box( بهداشـتی  زبالـه ی  سـطل  کافـی،  به تعـداد  پیش بنـد  آن،  از  اسـتفاده   بـه 
تیغ های استفاده شده، گاز و بتادین و چسب از مرکز پزشکی.

		



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [70]

)  اقـــــدام  12  (  برنامه ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال کاروان ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به مکّه ی مکرّمه 
مسوولیّت اجـــــرا                                    )نقل تردّدی(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

1 
تمهیدات اوّلیّه:

بـا  لازم  هماهنگـی  و  سـتاد  از  تـردّدی(  نقـل  مختلـف  )مراحـل  مقدّسـه  مشـاعر  بـه  زایـران  انتقـال  دسـتورالعمل   دریافـت 
کاروان ها.

		
		دریافت برنامه ی زمان بندی انتقال زایران در مراحل مختلف نقل تردّدی. 2
		هماهنگی با کاروان ها برای مشخّص شدن تعداد اتوبوس مکیّف و مکشوف مورد نیاز مجموعه. 3
بـا هماهنگـی  4 تـردّدی  نقـل  کلیّـه ی مراحـل  بـرای  و  به تعـداد درخواست شـده  تـردّدی  نقـل  اتوبوس هـا در  راهنمـای   تعییـن 

		مدیران کاروان ها بر اساس دستورالعمل ابلاغ شده.

5 
کاروان هـا  عوامـل  و  مدیـران  همچنیـن  و  تـردّدی  نقـل  همـکاران  میدانـی  آمـوزش  بـرای  سـتاد  بـا  هماهنگـی  و   برنامه ریـزی 
 و مجموعـه از مسـیر نقـل تـردّدی از مکّـه بـه عرفـات، مزدلفـه، منـا و بازگشـت بـه مکّـه و آشـنایی بـا محـدوده ی خیـام عرفـات، 

 استقرار حجّاج ایرانی.
ّ

مزدلفه و منا محل
		

					آماده نمودن و تحویل و توزیع غذا و میوه ی تو راهی به کاروان ها با همکاری عوامل مجموعه و کاروان ها. 6



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [71]شـر

)  اقـــــدام  12  (  برنامه ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال کاروان ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به مکّه ی مکرّمه 
مسوولیّت اجـــــرا                                    )نقل تردّدی(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

 توصیـه و تذکّـر به مدیـران و معاونیـن در اطمینـان از خاموشـی کلیّـه ی چراغ هـا و کولرهـا و بسـته بودن شـیرآلات آب و خـارج  7
			نمودن موادّ غذایی فاسد شدنی و پس ماندها هنگام خروج از هتل در ایّام تشریق.

		برنامه ریزی و هماهنگی با ستاد برای مسیر برگشت پیاده به مکّه. 8
9 

ه ی مکرّمه به منا: انتقال کاروان های ترویه از مکّ
در  اسـتقرار  جهـت  عرفـات  پارکینـگ  بـه  اعـزام  بـرای  تعیین شـده  پیـش  از  مـکان  بـه  تـردّدی  نقـل  همـکار  خدمـه ی   اعـزام 

اتوبوس های تردّدی برابر برنامه ی ابلاغی و به تعداد اعلام شده با همکاری مدیران کاروان ها.
		

		اعلام نوبت بندی انتقال کاروان های ترویه به منا. 10
				برنامه ریزی برای استفاده بهینه از آسانسور برای استفاده ی کاروان های در نوبت انتقال به منا. 11
				فراخوان کاروان ها به لابی هتل برای انتقال به منا بر اساس نوبت اعلام شده ی قبلی. 12
					راهنمایی زایران برای سوار شدن به اتوبوس با توصیه به رعایت حال سالمندان. 13
					کنترل و نظارت بر انتقال کلیّه ی کاروان های ترویه به منا. 14



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [72]

)  اقـــــدام  12  (  برنامه ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال کاروان ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به مکّه ی مکرّمه 
مسوولیّت اجـــــرا                                    )نقل تردّدی(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

15 
ه ی مکرّمه به عرفات:

ّ
انتقال کاروان ها از مک

در  اسـتقرار  جهـت  عرفـات  پارکینـگ  بـه  اعـزام  بـرای  تعیین شـده  پیـش  از  مـکان  بـه  تـردّدی  نقـل  همـکار  خدمـه ی   اعـزام 
اتوبوس های تردّدی برابر برنامه ی ابلاغی و به تعداد اعلام شده با همکاری مدیران کاروان ها.

		
		اعلام نوبت بندی انتقال کاروان ها به عرفات. 16
		هماهنگی و اعزام یکی از پزشکان با اوّلین گروه اعزامی به عرفات. 17
					برنامه ریزی برای استفاده ی بهینه از آسانسور برای استفاده ی کاروان های در نوبت انتقال به عرفات. 18
			فراخوان کاروان ها به لابی هتل برای انتقال به عرفات بر اساس نوبت اعلام شده ی قبلی. 19
			راهنمایی زایران برای سوار شدن به اتوبوس با توصیه به رعایت حال سالمندان. 20
		کنترل و نظارت بر انتقال کلیّه ی کاروان ها به عرفات و ارتباط مستمر با همکار مستقرّ در اتوبوس تردّدی. 21
		حصول اطمینان از انتقال کلیّه ی زایران به عرفات و حصول اطمینان از جانماندن هیچ یک از آنان. 22



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [73]شـر

)  اقـــــدام  12  (  برنامه ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال کاروان ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به مکّه ی مکرّمه 
مسوولیّت اجـــــرا                                    )نقل تردّدی(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

23 
انتقال کاروان های ترویه از منا به عرفات:

در  اسـتقرار  جهـت  عرفـات  پارکینـگ  بـه  اعـزام  بـرای  تعیین شـده  پیـش  از  مـکان  بـه  تـردّدی  نقـل  همـکار  خدمـه ی   اعـزام 
اتوبوس های تردّدی برابر برنامه ی ابلاغی و به تعداد اعلام شده با همکاری مدیران کاروان ها.

			
			اعلام نوبت بندی انتقال کاروان ها به عرفات. 24
		هماهنگی و اعزام یکی از پزشکان مجموعه به منا. 25
					فراخوان کاروان ها برای انتقال به عرفات بر اساس نوبت اعلام شده ی قبلی. 26
					راهنمایی زایران برای سوار شدن به اتوبوس با توصیه به رعایت حال سالمندان. 27
		کنترل و نظارت بر انتقال کلیّه ی کاروان ها به عرفات و ارتباط مستمر با همکار مستقرّ در اتوبوس تردّدی. 28
		حصول اطمینان از انتقال کلیّه ی زایران به عرفات و جانماندن هیچ یک از آنان. 29
انتقال کاروان ها از عرفات به مزدلفه و منا: 30

			فراخوان خدمه های همکار نقل تردّدی و اعزام به خیمه ی نقل تردّدی برای اعزام به پارکینگ عرفات برای تحویل اتوبوس.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [74]

)  اقـــــدام  12  (  برنامه ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال کاروان ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به مکّه ی مکرّمه 
مسوولیّت اجـــــرا                                    )نقل تردّدی(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

			اعلام نوبت بندی انتقال کاروان ها به مزدلفه و منا. 31
 اسـتقرار  32

ّ
 اسـتقرار نماینـده ی مجموعـه در ایسـتگاه منـا بـرای تحویـل زایـران وقـوف اضطـراری و هدایـت آن هـا بـه خیـام محـل

					آنان.
					فراخوان زایران اضطراری کاروان ها و هدایت آن ها به ایستگاه انتقال به منا بر اساس نوبت اعلام شده ی قبلی. 33
					راهنمایی زایران برای سوار شدن به اتوبوس با توصیه به رعایت حال زایران ناتوان و سالمند. 34
		نظارت و کنترل انتقال کلیّه ی زایران وقوف اضطراری به منا. 35
آن هـا بـه ایسـتگاه انتقـال بـه مزدلفـه بـر اسـاس نوبـت اعلام شـده ی  36  فراخـوان زایـران وقـوف اختیـاری کاروان هـا و هدایـت 

					قبلی.
37 . 					راهنمایی زایران برای سوار شدن به اتوبوس با توصیه به رعایت حال یک دیگر
		نظارت و کنترل انتقال کلیّه ی زایران وقوف اختیاری به مزدلفه. 38
		کنترل نهایی خیام مجموعه و حصول اطمینان از جانماندن هیچ یک از زایران در خیام عرفات. 39



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [75]شـر

)  اقـــــدام  12  (  برنامه ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال کاروان ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به مکّه ی مکرّمه 
مسوولیّت اجـــــرا                                    )نقل تردّدی(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

 هماهنگـی بـا واحـد نقـل تـردّدی مسـتقرّ در عرفـات بـرای انتقـال کلیّـه ی نیروهـای مجموعـه ی باقی مانـده در عرفـات پـس از  40
		انتقال زایران.

ه ی مکرّمه: 41
ّ
انتقال کاروان ها از منا به مک

		دریافت دستورالعمل و برنامه ی زمان بندی خروج کاروان ها از منا و ابلاغ به کاروان ها )سواره و پیاده(.
		دریافت حواله های تحویل اتوبوس نقل تردّدی برای خروج زایران از منا و توزیع بین کاروان ها. 42
 از پیـش تعیین شـده بـرای اعـزام بـه پارکینـگ عرفـات جهـت تحویـل اتوبوس هـای  43

ّ
 فراخـوان عوامـل جهـت عزیمـت بـه محـل

		نقل تردّدی با همکاری و هماهنگی مدیران کاروان ها و طبق زمان بندی از پیش تعیین شده.
 فراخـوان زایرانـی کـه می بایسـت بـا اتوبـوس بـه مکّـه عزیمـت نماینـد و هدایـت آن هـا برای سـوار شـدن بـه اتوبوس، بـا توصیه  44

		به رعایت حال سالمندان.
		برنامه ریزی و هماهنگی با ستاد و مدیران کاروان ها در خصوص مسیر برگشت زایرانی که باید پیاده به مکّه برگردند. 45
		کنترل خیام و حصول اطمینان از جانماندن هیچ یک از زایران در خیام منا. 46



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [76]

)  اقـــــدام  12  (  برنامه ریزی و تمهیدات لازم برای انتقال کاروان ها به عرفات، مزدلفه، منا و برگشت به مکّه ی مکرّمه 
مسوولیّت اجـــــرا                                    )نقل تردّدی(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

			همکاری با مدیران کاروان ها برای انتقال وسایل زایران و کاروان در شب دوازدهم به مکّه. 47
 همـکاری بـا مدیـران کاروان هـا در خصـوص زایـران مسـن و بیمـار کاروان کـه احتمـالاً در نیمه شـب دوازدهـم ذی الحجّـة بـه  48

.) 		هتل مکّه منتقل شده اند )حتّی المقدور



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [77]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  13  (  تمهیدات ایّام حضور کاروان ها در عرفات )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

1 
بَدو ورود و استقرار در عرفات:

بـا  اختیـار  در  یـخ  کوپن هـای  از  اسـتفاده  بـا  ورودی  زایـران  بـرای  خنـک  آب  آماده کـردن  و  تـدارک  و  یـخ  بـا  کلمن هـا   پرکـردن 
مشارکت عوامل کاروان ها.

					
					تدارک و آماده سازی آب جوش برای زایران ورودی. 2
					پیگیری روشن شدن کولر ها برای ورود زایران. 3
					روشن کردن فریزرهای مجموعه. 4
 اسـتقرار یکـی از عوامـل مجموعـه در عرفـات بـرای اسـتقبال از زایـران کاروان هـا هنـگام پیاده شـدن از اتوبـوس و راهنمایـی  5

					آنان به خیام عرفات.
زمان بیتوته در عرفات: 6

					نظارت بر تدارک مستمرّ آب خنک و آب جوش برای کاروان ها.
					آماده نمودن میوه و اقلام تدارکاتی کاروان ها بر اساس سرانه ی زایران و توزیع بین کاروان ها. 7
					تدارک و توزیع صبحانه و نان در عرفات. 8



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [78]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  13  (  تمهیدات ایّام حضور کاروان ها در عرفات )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

 هماهنگـی بـا کاروان هـا بـرای تحویـل و توزیـع غـذا و همـکاری بـا کاروان هـای ظرفیّـت کوچـک و کاروان هـای نیازمنـد کمـک  9
					در تحویل غذا.

					کنترل نظافت داخل خیام، راه روها و اطراف خیام و دست شویی ها با همکاری عوامل کاروان ها. 10
					کنترل نوبه ای وجود مایع دست شویی در مخازن صابون مایع. 11
					نظارت بر جمع آوری به موقع زباله ها از بین خیمه ها. 12
					راهنمایی و همراهی زایران در خیام عرفات. 13
		نظارت و کنترل همکاری عوامل مجموعه و کاروان در شیفت های تعیین شده ی امداد و…. 14
		آماده نگه داشتن وانت ها در عرفات به منظور تامین کسری احتمالی اقلام مصرفی و… برابر دستورالعمل. 15
		پیگیری رفع نواقص و کاستی های احتمالی از طریق مکتب و ستاد مستقرّ در عرفات. 16
تمهیدات خروج از عرفات: 17

					سرکشی به خیام و جمع آوری اقلام تدارکاتی مازاد داخل خیمه ها پس از خروج زایران از عرفات.
، همانند: فریزر و…. 18 					تحویل اقلام تعهّدی به مکتب دار



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [79]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  14  (  برنامه ریزی، مدیریّت و انجام قربانی و حلق )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

1 

قربانی:
 انتخـاب نماینـده ی مجموعـه بـرای مدیریّـت خطـوط ذبـح کاروان هـای تحـت پوشـش مجموعـه )منطقـه( و معرّفـی به موقـع 
قربانـی  به امـور  لازم  گاهـی  آ و  جسـمی  توانمنـدی  می بایسـت  منتخـب  )فـرد  لازم  هماهنگی هـای  بـرای  قربانـی  واحـد   بـه 

و توانایی مدیریّت نیروی تحت امر را داشته باشد(.

		

 تامیـن اقـلام مـورد نیـاز نماینـده ی مجموعـه بـرای انجـام وظایـف محوّلـه در کشـتارگاه از جملـه لبـاس فـرم شـامل )روپـوش  2
		سفید،چکمه و کلاه(.

 دریافـت کارت تـردّد بـه کشـتارگاه بـرای نماینـده ی مجموعـه بـا ورود بـه سـایت ثبت نـام حـج )www.hajkarevan.ir( تکمیـل  3
		فرم اطّلاعات و صدور کارت ورود به کشتارگاه برای فرد منتخب واجد شرایط.

 مراجعـه به موقـع به سـتاد منطقـه قبـل از ایّـام تشـریق و دریافـت کوپن هـای الکترونیکـی کاروان هـای مسـتقرّ در مجموعـه  4
		)مطابق برنامه ی زمان بندی شده( در قبال ارایه ی رسید.

		توزیع لیست های الکترونیکی قربانی بین مدیران کاروان مستقرّ در مجموعه و ارایه ی رسید تحویل آن به مدیر منطقه. 5
		دریافت وجوه قربانی مورد درخواست کاروان های مجموعه طبق تعرفه ی ابلاغی. 6



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [80]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  14  (  برنامه ریزی، مدیریّت و انجام قربانی و حلق )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

 خریـد کوپن هـای مـورد نیـاز کاروان هـای مسـتقرّ در مجموعـه از سـتاد منطقـه ی مکّـه یـا واحـد قربانـی در قبـال پرداخـت وجوه  7
		آن تا پایان روز ششم ذی الحجّة.

در  8 منطقـه  سـتاد  از  اسـتراداد  حوالـه ی  دریافـت  جهـت  کاروان هـا  مصرف نشـده  مـازاد  و  انصرافـی  کوپن هـای   جمـع آوری 
. 		مهلت مقرّر

تحویـل  9 و  مجموعـه  در  مسـتقرّ  کاروان هـای  بـا  قربانـی  کوپن هـای  تسویه حسـاب  صورت جلسـه ی  ارایـه ی  و  تنظیـم   تهیّـه، 
		به ستاد منطقه.

			شرکت در جلسه ی هماهنگی واحد قربانی در ستاد مکّه بین 5 تا 7 ذی الحجّة. 10
 حضـور به موقـع در صبـح روز عیـد، در خـطّ ذبـح تخصیـص داده شـده به مجموعـه ی مربوطـه، بـا لبـاس فـرم )روپـوشِ سـفید،  11

. 			چکمه و کلاه تحویل شده(، با به همراه داشتن اقلام تدارکاتی مورد نیاز
از  12  مراجعـه نکـرده باشـد 

ً
آن بـا مراجعه کننـدگان، چنان چـه صاحـب کارت رأسـا  کنتـرل کارت نماینـدگان کاروان هـا و تطبیـق 

			انجام قربانی کاروان، در نوبت تعیین شده پیشگیری و موضوع به مسوول ارشد سالن کشتارگاه گزارش شود..
			همکاری و هماهنگی لازم با ناظر ستادی خطوط، جهت تسهیل در انجام قربانی واطّلاع رسانی. 13



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [81]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  14  (  برنامه ریزی، مدیریّت و انجام قربانی و حلق )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

			رعایت کامل ذبح حداکثر 60% هر کاروان در مرحله ی اوّل قربانی )مشمولین وقوف اضطراری(. 14
15 . 			کنترل و نظارت بر امور ذبح اعضای گروه و مدیریّت دسته های اجرایی برای همکاری و کمک موثّر به هم دیگر
ول )اضطـراری( به موقـع در خـط حاضـر نشـود، قربانـی مربـوط بـه کاروان بعـدی  16

ّ
 چنانچـه نماینـده ی کاروان در نوبـت مرحلـه ی ا

			انجام شده، و کاروانی که نماینده ی آن تاخیر داشته، در نوبت بعدی قرار گیرد.

17 
آن   %60 ولـی  اوّل(،  )مرحلـه ی  نمایـد  اضطـراری  وقـوف  مشـمولین  به قربانـی  شـروع  نوبـت،  طبـق  کاروانـی  کـه  صورتـی   در 
می تواننـد  اختیـاری  نوبـت  در   

ً
صرفـا را  تعـداد  شـود.این  اضافـه  اضطـراری  وقـوف  باقی مانـده ی  درصـد   

ً
بعـدا نگـردد،   کامـل 

قربانی کنند.
		

18 
 بـا توجّـه بـه این کـه الزامـی بـرای اتمـام قربانـی در روز عیـد نیسـت، لـذا مدیریّـت انجـام ذبـح مرحلـه ی دوم )وقـوف اختیـاری( 
 بـا نماینـده ی مجموعـه خواهـد بـود. البتّـه ثبـت و ضبـط آمـار قربانـی انجام شـده بـه همـراه تعـداد قربانـی مانـده بـرای روز دوم 

برعهده ی نماینده ی مجموعه در خطّ ذبح است.
					

					نظارت بر فعّالیّت و عملکرد ذابحان در خطّ قربانی؛ بدیهی است سایر اعضای گروه حقّ امر و نهی به ذابحان را ندارند. 19



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [82]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  14  (  برنامه ریزی، مدیریّت و انجام قربانی و حلق )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

بـا مشـکلی مواجـه و قـادر  20 آغـل داران  ولـیٰ اعضـای دسـته چنان چـه در خصـوص تعامـل 
ُ
ا بـه طریـق   نماینـدگان مجموعـه و 

 آن به صورت طبیعی نباشند، پیگیری امور را به مسوول ستادی خطوط می سپارند.
ّ

			به حل
 تاکیـد می نمایـد نماینـده ی مجموعـه )مدیـر یـا معـاون(، مسـوول اصلـی خـط بـوده، و دسـتور وی در مدیریّـت خـط، بـر گـروه،  21

، سلاخ و…( نافذ می باشد. 		ذابح و ارتباط با عناصر حاضر غیرایرانی )آغل دار
 ذابحـان حـقّ دریافـت گوسـفند از آغـل داران را نداشـته و ایـن امـر بـر عهـده ی اعضـای کاروان و سـایر هم گروه هـا بـوده و ذابـح  22

			فقط اقدام به ذبح شرعی می نماید.

23 

یّـه ی اعضـای گـروه تـا پایـان انجـام قربانـی زایـران وقـوف اضطـراری مربـوط بـه کاروان هـای 
ّ
 مسـوول )نماینـده ی مجموعـه( و کل

 مجموعـه بـا یک دیگـر همـکاری داشـته و بـا شـروع مرحلـه ی دوم قربانـی )وقـوف اختیاری هـا( نماینـده ی مجموعـه بـر اسـاس 
قربانـی  کار  اتمـام  تـا  و  کوچـک  دسـته های  بـرای  کاروان هـا  نماینـدگان  به تقسـیم  نسـبت  ذبـح،  خـطّ  بـر  حاکـم   شـرایط 

مجموعه ی تحت پوشش، حضور فعّال و مستمر خواهد داشت.

			

معیارهـای  24 بـا  عمـل  سـرعت  و  جمعـی  همـکاری  خصـوص  در  کاروان  هـر  نماینـده ی  و  ذابـح  عملکـرد  ارزیابـی   مسـوولیّت 
			ضعیف، متوسّط، خوب و خیلی خوب )فرم ارزیابی در یک برگ( بر عهده ی نماینده ی مجموعه خواهد بود.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [83]شـر

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  14  (  برنامه ریزی، مدیریّت و انجام قربانی و حلق )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

25 
 

ّ
 حضـور تمام وقـت نماینـده ی مجموعـه در خـطّ ذبـح الزامـی بـوده و در صورتـی کـه بنـا بـه ضرورتـی بخواهـد بـرای دقایقـی محـل

از  را  نفـر جایگزیـن خـود  )نـه مسـوول سـتادی خـط(  ارشـد سـتادی سـالن  بـا هماهنگـی مسـوول  تـرک نمایـد،  را   ماموریّـت 
ت معرّفی می نماید.

ّ
دیگر اعضای حاضر در گروه به صورت موق

			

 بـه اطّـلاع مسـوول سـتادی خطـوط رسـیده و از  26
ً
آمـار و یـا موضوعاتـی مربـوط بـه عملیّـات جـاری قربانـی صرفـا  هرگونـه ارایـه ی 

 خودداری گردد.
ً
			اطّلاع رسانی غیرضروری به سایر اشخاص جدّا

 کنتـرل مناسـب خـطّ ذبـح بـرای پیشـگیری از هرگونـه ازدحـام کـه سـبب کُنـدی امـور گـردد، و همچنیـن آغـل گوسـفندان بـرای  27
			خالی نبودن از دام مورد نیاز از دیگر وظایف نماینده ی مجموعه است.

28 
کـرده،  اسـتفاده  کشـتارگاه  در  )گان(  شـده  تهیّـه  مصـرف  یک بـار  بسـته ی  یـک  از  کاروان هـا  عوامـل  یّـه ی 

ّ
کل شـود   تاکیـد 

 خـودداری 
ً
کشـتارگاه به خیـام جـدّا آلودگی هـای  انتقـال  از  و   و نسـبت به رعایـت اصـول و موازیـن بهداشـتی تـلاش نمـوده، 

نمایند.
		

 تاکیـد شـود نماینـدگان کاروان هـا اسـامی تفکیکـی اعضـای کاروان را بـر اسـاس وقـوف اضطـراری و بـر اسـاس حـروف الفبـا  29
( پلاستیکی در 5 نسخه به همراه داشته باشند. 		تنظیم، و در پوشش )کاور



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [84]

مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  14  (  برنامه ریزی، مدیریّت و انجام قربانی و حلق )مخصوص مجموعه های مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

حلق: 30
 انجام حلق )چهار پایه پیش بند و…(بر اساس اقلام تحویلی.

ّ
			تدارک و آماده سازی محل

 انجام حلق. 31
ّ

			کنترل دایم نظافت محل



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [85]شـر

بـرای کاروان هـای ترویـه، مدیـر و عوامـل مجموعـه می بایسـت از روز هشـتم ذی الحجّـة تا صبح روز نهـم نیز در منا مسـتقر و از زایران   توضیح: 
پذیرایی و خدمات لازم را ارایه نمایند.

)  اقـــــدام  15  (  تمهیدات و اقدامات ایّام حضور کاروان ها در منا، اعمّ از ترویه و عادّی )مخصوص مجموعه های 
مسوولیّت اجـــــرا                                     مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

بَدو ورود زایران به منا: 1
					اعزام خدمه به منا جهت آماده نمودن مکان ورودی زایران )ترویه، اضطراری و اختیاری( و پذیرایی.

2 . 					کنترل مخزن یخ و یقین از دپوی یخ مصرفی خیام تحت پوشش در منا قبل از ورود زایران به تعداد نیاز
3 . 					پرکردن کلمن ها با یخ و تدارک و آماده کردن آب خنک برای زایران ورودی با استفاده از کوپن های یخ در اختیار
					تدارک و آماده سازی آب جوش برای زایران ورودی. 4
					روشن کردن کولر ها برای ورود زایران. 5
		دریافت دستورالعمل و برنامه ی زمان بندی رَمْی جمرات زایران وقوف اضطراری و ابلاغ به کاروان ها. 6
راهنمایـی  7 و  اتوبـوس  از  پیاده شـدن  هنـگام  کاروان هـا  زایـران  از  اسـتقبال  بـرای  منـا  در  مجموعـه  عوامـل  از  یکـی   اسـتقرار 

					آنان به خیام منا.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [86]

)  اقـــــدام  15  (  تمهیدات و اقدامات ایّام حضور کاروان ها در منا، اعمّ از ترویه و عادّی )مخصوص مجموعه های 
مسوولیّت اجـــــرا                                     مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

					تدارک و آماده سازی صبحانه به صورت بسته بندی شده و تحویل به کاروان ها. 8
		نظارت و هماهنگی جهت عزیمت زایران به رَمْی جمرات طبق دستورالعمل و برنامه ی زمان بندی ابلاغی. 9
10 

زمان بیتوته در منا:
 نظـارت بـر بهداشـت مسـتمرّ محیـط انجـام حلـق و تذکّـرات بهداشـتی و رعایـت پوشـش بـرادران در هنـگام حلـق بـا همـکاری 

پزشک مجموعه.
					

 در زمان ورود کاروان ها به منا که زایران توجیه نیستند. 11
ً
					همکاری با واحد امداد خصوصا

ی بر استقرار کاروان ها در منا در تمامی ابعاد خدمتی. 12
ّ
		مدیریّت کل

		اطّلاع رسانی سریع و صحیح پیرامون آن چه از ستاد فرعی منا و یا ستاد مرکزی به مدیران کاروان ها ابلاغ می گردد. 13
		توصیه به زایران جهت عدم شست وشوی البسه در منا. 14
					نظارت بر تدارک آب خنک و آب جوش کاروان ها. 15
					آماده نمودن میوه و اقلام تدارکاتی کاروان ها بر اساس سرانه ی زایران و توزیع بین کاروان ها. 16



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [87]شـر

)  اقـــــدام  15  (  تمهیدات و اقدامات ایّام حضور کاروان ها در منا، اعمّ از ترویه و عادّی )مخصوص مجموعه های 
مسوولیّت اجـــــرا                                     مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

					تدارک و توزیع صبحانه و نان در منا. 17
 هماهنگـی بـا کاروان هـا بـرای تحویـل و توزیـع غـذا و همـکاری بـا کاروان هـای ظرفیّـت کوچـک و کاروان هـای نیازمنـد کمـک  18

					در تحویل غذا.
					نظارت بر جمع آوری به موقع زباله ها از بین خیمه ها. 19
					کنترل نظافت داخل خیام، راه روها و اطراف خیام و دست شویی ها با همکاری عوامل کاروان ها. 20
					کنترل نوبه ای وجود مایع دست شویی در مخازن صابون مایع. 21
					راهنمایی و همراهی زایران در خیام منا. 22
		نظارت و کنترل همکاری عوامل مجموعه و کاروان در شیفت های تعیین شده ی امداد و…. 23
		آماده نگه داشتن وانت ها در تمام مدّت بیتوته در منا به منظور تامین کسری احتمالی اقلام مصرفی و…. 24
		پیگیری رفع نواقص و کاستی های احتمالی از طریق مکتب و ستاد مستقرّ در منا. 25



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [88]

)  اقـــــدام  15  (  تمهیدات و اقدامات ایّام حضور کاروان ها در منا، اعمّ از ترویه و عادّی )مخصوص مجموعه های 
مسوولیّت اجـــــرا                                     مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

 اعـزام تعـدادی از عوامـل بـه هتـل مکّـه و انجـام کنترل هـای لازم از قبیـل نظافـت و پـر بـودن مخـازن آب و…، قبـل از برگشـت  26
					کاروان ها به مکّه و مهیّا بودن برای استفاده ی زایران.

تمهیدات خروج از منا: 27
					انجام مقدّمات بازگشت به مکّه جهت پذیرایی و نحوه ی توزیع ناهار و شام روز دوازدهم.

		دریافت دستورالعمل و برنامه ی زمان بندی خروج کاروان ها از منا و ابلاغ به کاروان ها. 28
آماده سـازی امکانـات هتـل بـرای بازگشـت زایـران از منـا بـه هتـل و ادامـه ی خدمـات هتـل بـه زایـران مطابـق  29  مهیّا کـردن و 

					قبل از ایّام تشریق.
					هماهنگی برای انتقال معذورین، جمع آوری بار و وسایل از منا به هتل با همکاری عوامل کاروان ها. 30
					تهیّه و تدارک آب، ناهار یا توراهی برای زایران. 31
					سرکشی به خیام و کنترل جانماندن هیچ یک از زایران در خیام تحت پوشش. 32
					سرکشی به خیام و جمع آوری اقلام تدارکاتی مازاد داخل خیمه ها پس از خروج زایران از منا. 33



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [89]شـر

)  اقـــــدام  15  (  تمهیدات و اقدامات ایّام حضور کاروان ها در منا، اعمّ از ترویه و عادّی )مخصوص مجموعه های 
مسوولیّت اجـــــرا                                     مکّه ی مکرّمه(

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

34 . 					بازگشت بدون وقفه به مجموعه و حضور در ساختمان جهت ارایه ی خدمات به زایر
					تحویل اقلام تعهّدی به مکتب دار و مالک ساختمان، همانند: فرغون و…. 35
		یادآوری به مدیران کاروان ها برای توصیه به زایران نسبت به عدم شست وشوی البسه در روز اوّل ورود به هتل مکّه . 36



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [90]

)  اقـــــدام  16  (  تمهیدات خروج کاروان ها از هتل و عزیمت به مکّه ی مکرّمه، مدینه ی منوّره و یا جدّه
مسوولیّت اجـــــرا                                     )نقل بین شهری( و انتقال چمدان زایران

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

بین شهری: 1
		هماهنگی با مدیران کاروان ها جهت حضور در مکاتب برای دریافت اتوبوس ها.

 پارک اتوبوس های کاروان. 2
ّ

		هماهنگی با مدیران کاروان ها و اطّلاع از زمان رسیدن به هتل و پیش بینی محل
			کنترل دقیق اتوبوس ها و اطمینان از سلامت کولر و نظافت اتوبوس و وجود آب خنک و…. 3
		دریافت برنامه ی خروج کاروان ها و عزیمت به سمت مدینه، مکّه یا فرودگاه از ستاد منطقه و اعلام به مدیران کاروان ها. 4
 هماهنگـی بـا واحـد حمل و نقـل بـرای زمـان آمـاده بـودن زایـران و سـاعت عزیمت کاروان به سـمت مکّـه ، مدینه و یـا فرودگاه  5

		برابر دستورالعمل مربوطه و اعلام به مدیران کاروان ها برای اطّلاع زایران.
تعیین شـده  6 به تعـداد  اتوبوس هـا  رسـیدن  از  اطمینـان  و  هتـل  مقابـل  در  کاروان  اتوبوس هـای  ـف 

ّ
توق مـکان   پیش بینـی 

		برای انتقال زایران )خروج کاروان(.



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [91]شـر

)  اقـــــدام  16  (  تمهیدات خروج کاروان ها از هتل و عزیمت به مکّه ی مکرّمه، مدینه ی منوّره و یا جدّه
مسوولیّت اجـــــرا                                     )نقل بین شهری( و انتقال چمدان زایران

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

7 
انتقال چمدان های زایران:

آماده سـازی  زایـران و  بـه  اعـلام  بـرای  کاروان هـا  بـا  زایـران و هماهنگـی  انتقـال چمدان هـای  برنامـه و دسـتورالعمل   دریافـت 
چمدان ها. )خروج کاروان(

			
		تعیین مکان مناسب در لابی هتل برای جمع آوری چمدان های زایران با در نظر گرفتن نکات حفاظتی لازم. 8
ف کامیون برای بارگیری چمدان ها. 9

ّ
		هماهنگی و پیگیری برای رسیدن به موقع کامیون های حمل بار و پیش بینی مکان توق

			تعیین زمان آماده بودن چمدان های زایران و هماهنگی برای انتقال آن ها به مکان در نظر گرفته شده در لابی هتل. 10
 هماهنگـی بـرای انتقـال چمدان هـای زایـران از لابـی هتـل بـه داخـل کامیون هـا توسّـط عوامـل بومـی هتـل و نظـارت و کنتـرل  11

		عملکرد آن ها با حضور مدیران کاروان ها.
		کنترل و نظارت بر چمدان های اضافی و خارج از استاندارد در زمان انتقال به فرودگاه. 12
خروج کاروان ها: 13

		دریافت برنامه ی خروج کاروان ها و عزیمت به سمت مدینه، مکّه یا فرودگاه از ستاد منطقه و اعلام به مدیران کاروان ها.
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)  اقـــــدام  16  (  تمهیدات خروج کاروان ها از هتل و عزیمت به مکّه ی مکرّمه، مدینه ی منوّره و یا جدّه
مسوولیّت اجـــــرا                                     )نقل بین شهری( و انتقال چمدان زایران

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

یـا  14 و  مدینـه  مکّـه،  سـمت  بـه  کاروان  عزیمـت  سـاعت  و  زایـران  آماده بـودن  زمـان  بـرای  حمل و نقـل  واحـد  بـا   هماهنگـی 
		فرودگاه، برابر دستورالعمل مربوطه و اعلام به مدیران کاروان ها برای اطّلاع زایران.

			دریافت وسایل و لوازم تحویلی به کاروان مانند اتو و…. 15
	انجام تسویه حساب مالی با کاروان های خروجی. 16
تعیین شـده  17 به تعـداد  اتوبوس هـا  رسـیدن  از  اطمینـان  و  هتـل  مقابـل  در  کاروان  اتوبوس هـای  ـف 

ّ
توق مـکان   پیش بینـی 

			برای انتقال زایران.
حضـور  18 از  اطمینـان  و  تعیین شـده  زمان بنـدی  طبـق  هتـل  لابـی  در  کاروان  مدیـر  هماهنگـی  بـا  کاروان  زایـران   فراخـوان 

		نماینده ی موسّسه.
			دریافت کلید )کارت( اتاق ها از زایران و مدیر و عوامل کاروان قبل از سوار شدن به اتوبوس. 19
				کنترل اتاق ها و اطمینان از جانماندن زایر و وسایل زایران در اتاق ها. 20
					هماهنگی و انجام برنامه ی بدرقه ی زایران کاروان خروجی با هماهنگی مدیر کاروان. 21
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)  اقـــــدام  16  (  تمهیدات خروج کاروان ها از هتل و عزیمت به مکّه ی مکرّمه، مدینه ی منوّره و یا جدّه
مسوولیّت اجـــــرا                                     )نقل بین شهری( و انتقال چمدان زایران

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

		عودت اقلام تدارکاتی مصرف نشده پس از تخلیه ی اتاق ها به انبار هتل. 22
		ارتباط با مدیران کاروان ها و حصول اطمینان از رسیدن آنان به مقصد. 23
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مسوولیّت اجـــــرا)  اقـــــدام  17  (  اقدامات پایانی مجموعه و بازگشت به ایران

رل
نــت

ک

ح فعّـــــالیّـــــت هـــــــــاردیف مامـورمعاونمدیر شــــــــــر
آشپـــزخانه دار اجرایی

	ثبت ارزشیابی عملکرد مدیران و عوامل کاروان ها در سامانه ی سامفا قبل از خروج کاروان. 1
	تشکیل جلسه با مدیران کاروان های مجموعه به منظور آسیب شناسی عملیّات حج و جمع بندی و ارایه به ستاد منطقه. 2
، رستوران، سالن اجتماعات و…. 3 					جمع آوری بنرها و اطّلاعیه ها از طبقات، لابی، آسانسور
			هماهنگی با انبار مرکزی تدارکات و مرجوع کردن کلیّه ی اقلام تدارکاتی مازاد در هتل. 4
	تسویه حساب با امور مالی ستاد. 5
	هماهنگی با امور مالی و ستاد برای دریافت حق الزّحمة عوامل مجموعه. 6
	هماهنگی برای بازگشت عوامل مجموعه، متناسب با خروج کاروان ها و با نظر و هماهنگی ستاد. 7
					ثبت وقایع، پیشنهادها، انتقادات و نظرات ارایه شده و تحویل به ستاد جهت بهره برداری در سنوات آینده. 8
 تهیّـه ی گـزارش مختصـر عملکـرد بـا ذکـر نقـاط ضعـف و قـوّت عملیّـات و ارایـه ی پیشـنهاد و توصیه هـای ضـروری بـرای بهبـود  9

					عملکرد مجموعه اعمّ از خانه داری، پذیرایی و….
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ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݑ ٮݩ
ݣݣݣݣݣݣݣݣݣݣݣݣݣݣ
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شورای فرهنگی مجموعه 
آیین نامه ی 

در حجّ تمتّع

صـر فرهنگـی 
ت هـا و توانمندی هـای عنا

به منظـور بهره گیـری از ظرفیّ
 

ت هـای اجرایی بـا برنامه های فرهنگی 
سـازی فعّالیّ

ستا
و اجرایـی و هم را

ت های فرهنگی در مجموعه ها، شورای فرهنگی مجموعه  
و ارتقای فعّالیّ

 
شود.

ل می 
شکی

ن نامه ت
ن آیی

س ای
سا

سم حجّ تمتّع بر ا
در مو

شورای فرهنگی مجموعه
ضای 

اع
س شورا، 

ب از مدیر مجموعه به عنوان ریی
شورای فرهنگی مجموعه مرکّ

 
شـورا و روحانیـون و مدیـران 

معـاون مدیـر مجموعـه بـه عنـوان دبیـر 
 

شد.
ستقر در مجموعه می با

کاروان های م

شورای فرهنگی مجموعه
ت های 

سوولیّ
ف و م

وظای
ت های زیر را بر عهده دارد:

سوولیّ
ف و م

شورای فرهنگی مجموعه وظای
 

ک 
شتر

ص کلیّه ی برنامه های فرهنگی م
صو

صمیم گیری در خ
سی و ت

برر
 .1-3 

شود.
و عمومی که در هتل برگزار می 

ب طرح ها و برنامه های فرهنگی ابلاغی در 
س

ت اجرای منا
برنامه ریزی جه

 .2-3 
سطح هتل.

ل 
سـای

ص م
صو

ت زایران و کارگزاران در خ
شـنهادها و انتقادا

سـی پی
 3-3. برر

فرهنگی.
ل.

ت داخلی هت
سامان دهی تبلیغا

ت لازم برای 
فراهم کردن تمهیدا

 .4-3
شـی 

ت هماهنگـی و اجـرای برنامه هـای فرهنگـی و آموز
 3-5. برنامه ریـزی جهـ

کاروان ها.
سانی.

ت محیطی در هتل و اطّلاع ر
سامان دهی تبلیغا

 .6-3

شورای فرهنگی مجموعه
س 

ت های ریی
سوولیّ

ف و م
وظای

شد:
ت های زیر می با

سوولیّ
ف و م

شورای فرهنگی دارای وظای
س 

ریی
 

ضا.
ت دبیر شورا و سایر اع

شور
ت شورای فرهنگی با م

سا
ستور جل

تعیین د
 .1-4

شورای فرهنگی مجموعه.
ت 

سا
4-2. اداره ی جل

شورای فرهنگی.
ت 

سا
ن زمان و مکان جل

4-3. تعیی 1234
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ت اجرا.

ت و ابلاغ آن جه
سا

ت جل
صور

سی و تایید 
4-4. برر

ت لازم برای اجرای برنامه های 
ت و اتّخاذ تدابیر و فراهم کردن تمهیدا

 4-5. نظار
فرهنگی.

ت های فرهنگی انجام گرفته در مجموعه به شورای 
ش از فعّالیّ

 4-6. ارایه ی گزار
فرهنگی.

شورای 
ت 

سا
ت در جل

شرک
ت 

ص حقیقی یا حقوقی جه
شخا

ت از ا
دعو

 .7-4 
فرهنگی.

شورای فرهنگی مجموعه
ت های دبیر 

سوولیّ
ف و م

وظای
شد:

ت های زیر می با
سوولیّ

ف و م
شورای فرهنگی دارای وظای

دبیر 
 

ضا و مدیر 
شـورا و ارایه به اع

ت 
سـا

ت جل
صور

ت و 
سـا

سـتور جل
تنظیم د

 .1-5 
ت فرهنگی بعثه.

مجموعه و معاون
ت 

ضا، زایران و کارگزاران، و ثب
شنهادهای اع

ت و پی
ت و ارایه ی نظرا

دریاف
 .2-5 

آن ها.
شـورای 

ت 
صوّبـا

 5-3. پیگیـری امـور اجرایـی برنامه هـای فرهنگـی و تبلیغـی م
فرهنگی.

شورای فرهنگی.
ت 

سا
ت در جل

شرک
ت 

ضا جه
ت از اع

سانی و دعو
5-4. اطّلاع ر

ت ارایه 
ت شورای فرهنگی جه

صوّبا
ش از روند اجرای م

 5-5. تنظیم و ارایه ی گزار
سامانه.

ت در 
شورای فرهنگی از طریق مدیر مجموعه و ثب

به 

شورای فرهنگی مجموعه
ت 

سا
جل

ل می دهد 
شکی

سه ت
ک جل

شورای فرهنگی مجموعه حدّاقل هفته ای ی
 

ل 
ت آن معتبر و قاب

صوّبا
ت می یابد و م

سمیّ
ضا ر

ت اع
ت اکثریّ

شرک
که با 

 
اجرا خواهد بود.

شورا می تواند 
ضا و یا مدیر مجموعه، 

ت 3 نفر از اع
س

ت درخوا
صور

در 
 

شکیل دهد.
سه ی فوق العاده ت

جل

ت شورای فرهنگی مجموعه فقط برای همان مجموعه در همان 
صوّبا

م
 

سفر معتبر خواهد بود.
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؟بس؟

ݑ ݩ ٮݦݦݦݩ
ݬݬݬݬݬݬݪݔارݣݣݣ ى ݓّ ݣݣݣݣݣو ݣݣݣرز ݭ حݪݪݪݪݭ ن ح

ا م ارز س

ستورالعمل مالی مدیران مجموعه ی حجّ تمتّع
د

سال 1402
سّط 

صولی تو
ت مالی صحیح و ا

ت به منظور اعمال مدیریّ
سازمان حجّ و زیار

ت لازم  
سـتفاده از امکانـا

ت بـا ا
سـ

مدیـران مجموعـه ی حـجّ تمتّـع امیـدوار ا
ن  

شـریفی
ن 

صانـه، رفـاه حـال زایـران حرمیـ
ش خال

سـعی و تـلا
ب، و بـا 

سـ
و منا

 
ش فراهم نماید. 

ش از پی
را بی

ن نامه ی مالی و معاملاتی سازمان، 
ن منظور و در اجرای مادّه ی 31 آیی

به همی
 

سـال 1402 بـرای انجـام 
سـتورالعمل مالـی مدیـران مجموعـه ی حجّ تمتّـع در 

د
 

ت 
سـ

صرفی که در لی
هزینه های مجموعه در ارتباط با تهیّه ی اقلام غذایی و م

شرح  
ت، به 

س
ت(، منظور نگردیده ا

ت واحد تدارکا
س

سازمان )لی
شده ی 

ارایه 
 

ذیل ابلاغ می گردد.
سـتورالعمل 

ن د
ق مفادّ ای

ت دقی
ضمن رعای

ف اند 
مدیران مجموعه موظّ

سازمان و زایر  
صلاح 

صرفه و 
ت و 

ستاد عملیّا
سوی 

صادره از 
ش نامه های 

و بخ
ن منظـور در  

ت آن در نرم افـزار مالـی کـه به ایـ
ت بـه انجـام هزینه هـا و ثبـ

سـب
ن

 
ت، اقدام نمایند.

س
ستم جامع مجموعه ها طرّاحی گردیده ا

سی
ت بـه 

سـب
سـتان ن

ت بـه عرب
ف انـد قبـل از عزیمـ

مدیـران مجموعـه موظّ
 

ل )Laptop( کـه 
ل حمـ

ت مـورد نیـاز از قبیـل رایانـه ی قابـ
تهیّـه ی تجهیـزا

 
ت فوق از 

شـد، اقـدام نمـوده و خرید تجهیـزا
ت با

صـال بـه اینترنـ
قابـل اتّ

 
شد.

ن منظور ممنوع می با
محلّ تنخواه ارزی مجموعه ها برای ای

ک مربوط به 
سناد و مدار

یّه ی فاکتورها، ا ف اند کلّ
مدیران مجموعه مکلّ

 
بِ 

ت منظّـم و بـه ترتیـ
صـور

شـه ای به 
هزینـه ی مجموعـه ی خـود را در پو

سـتم نرم افـزار مالـی و با ممهور نمـودن به مهر  
سی

شـماره ی دریافتـی از 
سناد و ارایه ی آن  

ت تایید ا
ضوع جه

ن مو
مجموعه نگه داری نمایند، و ای

 
ت.

س
ستگاه نظارتی الزامی ا

به د
شـماره ی دریافتـی 

سـی و 
شم

شـرح، مبلـغ هزینه هـا، تاریـخ هجـری 
ݤ : درج  ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ صرݣݣݣݣݣݣه

ب � ݑ ݩ ٮݩ
 

ت آن 
سـی و ثب

یّـه ی فاکتورهـا به فار سـتم نرم افـزار مالـی بـر روی کلّ
سی

از 
 

شد.
ضروری می با

در نرم افزار مالی 
ستان، 

شور عرب
سازمان در ک

ن که واحد پولی مورد عمل 
ت به ای

با عنای
 

یّـه ی رویدادهـای مالـی  ن منظـور کلّ
شـد، بـه همیـ

سـعودی« می با
»ریـال 

 
شود.

ت 
سعودی« ثب

ستم مالی به »ریال 
سی

مجموعه ها باید در 

ݥݥݥ: حز
ݔ ݭ ݭ ݪݪݪݪݪݪݪݪݭ ݭ ݭ ݭ ݭ ݭ ݭ ݭ ݭ ݭ ارݣݣݣݣݣݣݣݣݣݣݣݣى ىݑ

اره: مݠ سݒ

:
�ݑ

ݔوݣݣݣݣݣݣݣݣݣس پ� �
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؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [100]
شـده ی 

ن 
ف اعتبـار تعییـ

سـق
یّـه ی هزینه هـای مجموعـه تـا  ت کلّ

پرداخـ
 

شد. 
ت مجموعه ها(، مجاز می با

س ظرفی
سا

مندرج در نرم افزار مالی )بر ا
س از  

ت مرحله ای پ
صـور

ت ترمیـم تنخواه گـردان دریافتی به 
سـ

بدیهـی ا
ل امکان پذیـر  

سـناد مرحلـه ی قبـ
سـی و تاییـد ا

سابر
سـتمی، ح

سی
ت 

ثبـ
 

شد.
می با

ت، 
ت، ابزارآلا

ن دوخ
شی

ب، ما
سا

ن ح
شی

خرید هرگونه لوازم التّحریر، ما
 

ل خدماتی از 
سـای

سـایر و
ت رایانه ای و 

سـه ی خدمه، بلندگو، تجهیزا
الب

ت نیاز به اقلام  
محلّ تنخواه ارزی ممنوع بوده، و مدیران مجموعه در صور

سـوول مناطق مربوطه اقدام  
سـه می توانند از طریق م

مذکور غیر از الب
 

نمایند.
ل 

صاحبـان هتـ
ن، بـه عهـده ی 

یّـه ی اقلامـی کـه طبـق قـراردادِ فی مابیـ ݤ : کلّ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ صرݣݣݣݣݣݣه
ب � ݑ ݩ ٮݩ

 
سـوول 

ت نیـاز بـا هماهنگـی م
صـور

شـد، در 
ف هـای قـرارداد( می با

)طر
سوول  

ب )فاکتور( مربوطه به م
سا

ت ح
ن منطقه، خریداری و صور

سک
م

ت وجوه  
س

ن منطقه می بای
سک

سوول م
ن منطقه ارایه گردد، و م

سک
م

ت  
ف قرارداد از پرداخ

ت نماید. در صورتی که طر
فِ قرارداد، دریاف

آن را از طر
ن  

سـک
سـوول م

ب )فاکتـور( یـا انجـام کار خـودداری نماید، م
سـا

ت ح
صور

سوول منطقه  
ش آن را با تایید م

ت کتبی گزار
صور

ت به 
س

ف ا
منطقه مکلّ

س ستاد، هزینه های  
ستور ریی

س ستاد عملیّاتی مربوطه ارایه و با د
به ریی

ت و با اعلام به دفتر نمایندگی  
مورد نیاز از محلّ اعتبار ستاد مربوطه پرداخ

ت  
س

سر می گردد. بدیهی ا
ف قرارداد ک

ستان از قرارداد منعقده با طر
عرب

شد. 
ستم مالی تنخواه ارزی مجموعه ممنوع می با

سناد در سی
ن ا

ت ای
ثب

ت عنوان 
سّط مدیران مجموعه تح

ت از محلّ تنخواه تو
هرگونه پرداخ

 
ن ارز 

سـایر افـراد متفرّقـه و تامیـ
ش، انعـام، حقّ الزّحمـه بـه خدمـه و 

پـادا
ب  

ب و ذها
ک به زایر از قبیل هزینه ی درمان، ایا

مفقودی و هرگونه کم
 

شد.
و غیره ممنوع می با

سّط دفتر نمایندگی تنظیم و منعقد 
ت متمرکز تو

صور
ت به 

قرارداد وان
 

می گردد.
ت اقدام به خرید و انجام هزینه 

ب ضرور
س

چنانچه مدیران مجموعه بر ح
 

شد، هزینه های مربوط 
سمی مقدور نبا

نمایند که امکان تهیّه ی فاکتور ر
ت ابتدا در فرم بدون فاکتور )فرم 1( درج نموده و آن را به تایید  

س
را می بای

 
ت نمایند.

س در نرم افزار مالی ثب
سپ

سانده، و 
سوول منطقه ر

م
ت به خریداری 

سب
شند ن

شروحه ی ذیل مجاز می با
مدیران و عوامل م

 
شـده به 

ن 
ف اعتبـار تعیی

سـق
ن همـراه تـا 

ت اعتبـاری تلفـ
سـیم کار

شـارژ 
سناد مثبته از ستادهای  

شرح ذیل اقدام نموده، و هزینه ی آن را با ارایه ی ا
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؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [101]شـر
ت نموده، و هزینه ی مربوطه را در نرم افزار 

ه و مدینه دریاف عملیّاتی مکّ
 

ت نمایند.
ت ثب

سیم کار
شارژ 

صل هزینه ی 
سرف

مالی 
ن 

سـوولی
شـد، با اعلام م

ضـروری با
ضافـی 

شـارژ ا
ت 

صورتـی کـه خریـد کار
ݤ : در  ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ صرݣݣݣݣݣݣه

ب � ݑ ݩ ٮݩ
 

ب 
س

ن ستاد بر ح
سوولی

ت کتبی م
مناطق به ستادهای عملیّاتی و موافق

 
مورد اقدام خواهد گردید.

سّـط 
ن گردد، تو

ت باید تهیّه و تامی
سّـط واحـد تدارکا

خریـد اقلامـی که تو
 

شد.
مدیران مجموعه ممنوع می با

ت 
سـ

سـازمان ا
ݤ : چنانچـه تهیّـه ی برخـی از اقـلام تدارکاتـی کـه بـه عهـده ی  ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ صرݣݣݣݣݣݣه

ب � ݑ ݩ ٮݩ
 

ت 
سـوول تـدارکا

سـوول منطقه و یا م
شـد، بـا تایید کتبی م

امکان پذیـر نبا
سـتادهای عملیّاتی مربوطه در  

س 
سـتور ریی

سـتادهای مکّه و مدینه و د
 

شد.
»فرم 2«، خرید اقلام تدارکاتی بلامانع می با

ت از هر کاروان مطابق »فرم 3« 
ف اند در پایان عملیّا

مدیران مجموعه موظّ
 

س از تایید روحانی کاروان 
صیر عوامل را از مدیر کاروان اخذ و پ

تعداد تق
ستم  

سی
ت مربوطه در 

سم
ت در ق

ستاد عملیّا
سوول حمل و نقل 

و م
سـناد هزینه به واحد  

سـایر ا
ت نمایند و آن را به همراه 

نرم افزار مالی ثب
 

ستاد مربوطه تحویل نمایند.
مالی 

صیر گردند، 
ب تق

صورتی که زایرینی خارج از اراده و اختیار خود مرتک
ݤ : در  ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ صرݣݣݣݣݣݣه

ب � ݑ ݩ ٮݩ
 

ت 
ل ستاد عملیّا

ل و نق
سوول حم

س از تایید مدیر و روحانی کاروان و م
پ

 
مطابق »بند 11« اقدام گردد.

شـد؛ 
سـعودی می با

ف 1 ریال 
سـق

انجـام هزینه هـای فرهنگـی در مکّـه تـا 
 

سـعودی در ایـران 
و الباقـی هزینه هـای فرهنگـی معـادل ریالـیِ 11 ریـال 

 
ت.

س
ت گردیده ا

پرداخ
ن 

ت عـدم تامیـ
صـور

ت دوره ی مکّـه و مدینـه در 
ت کرایـه ی زیـار

پرداخـ
 

ت مدیر کاروان 
س

ف سازمان با ارایه ی فاکتور هزینه و درخوا
س از طر

اتوبو
ستادهای عملیّاتی  

س 
ستور ریی

شهری و د
سوول نقل درون 

و تایید م
 

شد.
مربوطه انجام خواهد 

سـازمان در 
ف 

س از طـر
ن اتوبـو

ت عدم تامیـ
صـور

ف دوم در 
کرایـه ی طـوا

 
ت آنان از مکّه 

ت و کاروان هایـی که حرکـ
سـنّ

ص کاروان هـای اهل 
صـو

خ
شـریق  

ت بعـد از ایّـام ت
سـاع

ت ایـران و یـا مدینه ی منـوّره تـا 72 
سـم

بـه 
 

شـهری، 
ل برون 

ل و نقـ
شـده ی واحـد حم

ت تاییـد 
سـ

شـد، برابـر لی
می با

ل  
ل قاب

ت ذی
صور

صرفاً بـه دو 
سـرانه ی هر زایر 

حدّاکثـر تـا مبلـغ 30 ریـال 
 

شد:
ت می با

پرداخ
ت 

ف دوم بـه مدیـر کاروان بـه منظـور پرداخـ
ت وجـه کرایـه ی طـوا

 14-1. پرداخـ
ت وجه 

سـ
ف ا

ت مدیر کاروان موظّ
صور

ن 
سـتقیم بـه زایـران؛ کـه در ای

م
سـید  

شـده ی زایران مبنی بر ر
ضا 

ت ام
سـ

ت و لی
مربوطه را به زایر پرداخ
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؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [102]
ل مدیر مجموعه 

ت سند در نرم افزار مالی تحوی
ت ثب

ت وجه را جه
دریاف

 
نماید.

س 
ت به اجاره ی اتوبو

سب
ف دوم در صورتی که ن

ت وجه کرایه ی طوا
 14-2. پرداخ

ب یا 
سا

ت ح
صور

سوی مدیر کاروان اقدام گردد، مدیر مجموعه با اخذ 
از 

 
ت در نرم افزار مالی اقدام نماید.

ت به ثب
سب

فاکتور ن
لّ تنخواه ارزی 

سّط مدیران مجموعه از مح
ف دوم تو

ت کرایه ی طوا
پرداخ

 
ل قبول  

ل بوده و قاب
ستورالعم

خارج از موارد مطروحه ی فوق، مغایر با د
 

شد.
نمی با

سـتادهای عملیّاتی 
ص و اعلام 

شـخی
مدیران مجموعه و کاروان که با ت

 
سایر 

ت یا 
ستاد عملیّا

ت هماهنگی به 
سم حجّ تمتّع، جه

مربوطه در مو
شـند  

ن مراجعـه می نماینـد، مجـاز می با
واحدهـای مرتبـط بـا امـور زایریـ

ل  
شـرح ذی

ک مثبته به 
ب مدار

ب مربوطـه را به موجـ
ب و ذهـا

مخـارج ایا
ت نمایند: 

س هزینه ی مذکور را در نرم افزار مالی ثب
سپ

هزینه نموده، و 
سـتقرار در مکّـه بـه 

لّ ا
ب مدیـران مجموعـه بـا توجّـه بـه محـ

ب و ذهـا
 15-1. ایا

ک مناطق ذیل:
تفکی

منطقه
منطقه ی جغرافیایی 

در مکّه
ف هزینه 

سق
حدّاکثر 

سعودی(
)ریال 

1
ف

طریق طائ
100

2
ک خالد، عزیزیّه

مل
200

3
صدقی، عزیزیه

200
4

معابده، ریع ذاخر
250

5
صور

اجیاد، ابراهیم خلیل، من
300

ف 50 ریال سعودی.
ب مدیران مجموعه در مدینه حدّاکثر تا سق

ب و ذها
ایا

 
ستقرار در مکّه حدّاکثر 

لّ ا
ب مدیران کاروان با توجّه به مح

ب و ذها
ایا

 
سعودی. 

ف 50 ریال 
سق

سعودی و در مدینه حدّاکثر تا 
ف 100 ریال 

سق
تا 

ب مدیـران مجموعـه 
ب و ذهـا

ص هزینـه ی ایا
صـو

ت در خ
سـ

ݤ : بدیهـی ا ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ صرݣݣݣݣݣݣه
ب � ݑ ݩ ٮݩ

 
ت کتبی 

سـوول منطقه و موافق
و کاروان، مازاد بر مبالغ فوق با تایید م

 
شد.

ستادهای عملیّاتی مربوطه اقدام خواهد 
سای 

رو
ن 

ص انجـام هزینه هایی که در ای
صـو

ف انـد در خ
مدیـران مجموعـه مکلّ

 
ن 

سوولی
ب مورد صرفاً با تایید م

س
ش بینی نگردیده، ح

ستورالعمل پی
د

ستادهای عملیّاتی مکّه و مدینه اقدام  
سای 

ت کتبی رو
مناطق و موافق

 
نمایند.

سـویه 
ت ت

ت بـه ایـران جهـ
شـ

ف انـد قبـل از بازگ
مدیـران مجموعـه موظّ

 
سـتادهای عملیّاتی مکّه 

سـتقر در 
ب نهایـی بـه واحـد امور مالی م

سـا
ح
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؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [103]شـر
ک مثبتـه ی هزینـه، 

سـناد و مـدار
س از تحویـل ا

و مدینـه مراجعـه و پـ
ت  

سوول پرداخ
شده( را به م

ف ن
صر

مانده ی ارز دریافتی )مانده ی ارز م
ت  

ب دریاف
سا

سویه ح
سید ت

ت نموده، و ر
ارزی ستادهای مربوطه پرداخ

 
نمایند.

سـتادهای عملیّاتـی مکّـه و مدینه مقـرّر گردد 
س اعـلام 

سـا
چنانچـه بـر ا

 
ت مدیـران 

سـ
ف مدیـران کاروان انجـام پذیـرد، لازم ا

خریدهایـی از طـر
مجموعه ی مکّه مبلغ 800 ریال سعودی و مدیران مجموعه مدینه مبلغ  

 
لّ 

ش خـود از مح
شـ

ت پو
سـعودی بـه مدیـران کاروان هـای تح

 400 ریـال 
ت 

سـید دریافـ
ت و ر

ت تنخـواه پرداخـ
صـور

تنخـواه ارزیِ در اختیـار، به 
 

نمایند.
ف خواهند بود مبلغ مذکور را هنگام خروج کاروان از 

مدیر کاروان موظّ
 .1-18 

سناد هزینه ی مثبته و یا وجه نقد با مدیر مجموعه 
مجموعه با ارایه ی ا

 
ت نمایند.

سید دریاف
ب و ر

سا
سویه ح

ت
ت نمی گردد.

ستم نرم افزار مالی ثب
سی

ت تنخواه مذکور در 
18-2. پرداخ

سـتم 
سی

سـناد هزینـه ی دریافتـی از مدیـر کاروان را در 
 18-3. مدیـر مجموعـه ا

ت می نماید.
سناد ثب

سایر ا
مذکور همانند 

ت 
ب ضرور

س
ت موردی و ح

صور
ن راه به 

 18-4. چنانچه مدیران کاروان ها در بی
سعودی برای هر زایر انجام دهند، 

ک ریال 
ف ی

سق
هزینه ای را حدّاکثر تا 

سید، وجه آن را از  
سناد هزینه که به تایید مدیر منطقه خواهد ر

با ارایه ی ا
سناد  

ت می نمایند. مدیر مجموعه نیز ا
صد دریاف

مدیر مجموعه ی مق
 

ت می نماید.
هزینه را در نرم افزار مالی ثب

ضطراری که امکان تهیّه ی 
ت هزینه ی مذکور صرفاً برای موارد ا

س
بدیهی ا

 
ضروری  

ش بینی گردیده؛ لذا 
سّر نبوده، پی

ستادی می
آن برای واحدهای 

 
سوول منطقه انجام پذیرد.

ت با هماهنگی قبلی م
س

ا
سازمان 

فِ قراردادِ 
ت بیمه گرِ طر

شرک
با توجّه به توافق به عمل آمده با 

 
ل و انتقـال بیمـار از کاروان 

ت هزینه هـای مربـوط بـه نق
مبنـی بـر پرداخـ

سی و نیز در مواردی که منجر  
س؛ در موارد اورژان

ستان ها و بالعک
تا بیمار

ت هزینه ی داروهای مورد نیاز  
ن پرداخ

ستری بیمار گردد، و همچنی
به ب

ستان سعودی  
ک بیمار

ش
شکی یا پز

ک معالج مرکز پز
ش

بیمار که با نظر پز
ت  

س
شکی بوده و می بای

ت دارویی مرکز پز
س

تجویز گردیده و خارج از لی
ف 200 ریال  

سق
ستان تهیّه گردد، به ازای هر بیمار تا 

از داروخانه های عرب
 

ت حجّ تمتّـع، مدیران کاروان هـا یا مجموعه ها 
سـعودی در طـول عملیّـا

سـایی بیمـار و فـرم ارجاع  
شنا

ت 
صویـر کار

ت ت
س از دریافـ

ت پـ
سـ

می بای
ت  

ت به پرداخ
سـب

شـد، ن
شـکی می با

شـکی که ممهور به مهر مرکز پز
پز

ستقر  
ت بیمه ی م

هزینه های فوق اقدام نموده؛ و از طریق نماینده ی شرک
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؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [104]
ب 

سا
سویه ح

ک فوق ت
در ستادهای عملیّاتی مکّه و مدینه با ارایه ی مدار

 
نمایند.

سـتان در 
ن در عرب

صدومی
ت هزینـه ی نقل و انتقـال بیمـاران و م

ݤ : پرداخـ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ صرݣݣݣݣݣݣه
ب � ݑ ݩ ٮݩ

 
ستگی 

ن شهرهای مکّه، مدینه و جدّه در مواردی همچون شک
سیر بی

م
ف 1.000 ریال  

سـق
ن، ران و نظایر آن تا 

ت، لگ
سـتون فقرا

سـتخوان های 
ا

 
شد.

ت می با
ت بیمه گر قابل پرداخ

شرک
سوی 

سعودی از 
ت هزینه از سوی 

ک مثبته در »بند 19«، پرداخ
ت عدم ارایه ی مدار

در صور
ر: 

ّ ݩ ݩ ݧݩ ݩ ݩ ݩ ݣݣݣکݩ ݐ دݩ ٮݦݨݑ
 

شد.
ستادهای عملیّاتی امکان پذیر نمی با

ت بیمه یا 
شرک

نماینده ی 
ت هزینه ها )فاکتورها( در نرم افزار مالی طرّاحی گردیده 

راهنمای نحوه ی ثب
 

شـکال و یا 
ت بروز هرگونه ا

صور
ت. مدیران مجموعه می توانند در 

سـ
ا

ب  
س

ستقر در ستادها )ح
ابهام با مراجعه به واحد مالی ستاد و رایانه ی م

 
شکال نمایند.

مورد( رفع ا

محمّد آزاد
ت و منابع

سعه ی مدیریّ
معاون تو
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؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [105]شـر
فرم »1«

ی٭مجموعه:.......................................
شماره٭

ی٭انجام٭شده٭بدون٭فاکتور٭در٭تاریخ:.......................................
هزینه٭ها

ی٭مجموعه(
8٭دستورالعمل٭مال

)موضوع٭بند٭

ف
ردی

ت
شرح کالا / خدما

مقداد / تعداد
سعودی(

مبلغ )ریال 
ت

ملاحظا

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 

جـــمــــــــــع

ی٭مدیر٭منطقه
مهر٭و٭امضا

ی٭مدیر٭مجموعه٭
مهر٭و٭امضا

٭



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [106]
فرم »2«

ی٭مجموعه:.......................................
شماره٭

ط٭واحد٭
ی٭که٭امکان٭تامین٭آن٭توسّ

ی٭اقلام٭تدارکات
ت٭تهیّه٭

ی٭انجام٭شده٭باب
هزینه٭ها

ت.
ت٭در٭تاریخ٭٭٭٭٭٭/٭٭٭٭٭٭/٭٭٭٭٭٭٭٭٭٭٭٭٭٭٭٭٭٭میسّر٭نگردیده٭اس

تدارکا

ی٭مجموعه(
)موضوع٭بند٭ 10٭دستورالعمل٭مال

ف
ردی

شرح کالا 
تعداد / مقدار

سعودی(
مبلغ )ریال 

ت
ملاحظا

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 

جـــمــــــــــع

س٭ستاد
ی٭ریی

امضا
ت٭

ی٭مسوول٭تدارکا
مهر٭و٭امضا

ی٭مدیر٭مجموعه٭
مهر٭و٭امضا

٭
ی٭منوّره

ی٭مکرّمه٭/٭مدینه٭
ه٭ مکّ

٭
٭



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [107]شـر
فرم »3«

ی٭حجّ٭تمتّع٭سال٭1402
فرم٭تقصیر٭عوامل٭کاروان٭ها

شماره٭کاروان٭:.......................................

ی٭باشد:
ح٭ذیل٭م

ب٭تقصیر٭شده٭اند،٭به٭شر
ی٭مدیر٭و٭عوامل٭کاروان٭که٭مرتک

ت٭اسام
لیس

ی٭مجموعه(
)موضوع٭بند٭٭11٭دستورالعمل٭مال

ف
ردی

نام و نام خانوادگی
صیر

ت تق
علّ

1234567891011121314151617181920

ی٭کاروان
ی٭روحان

ی٭و٭امضا
نام،٭نام٭خانوادگ

ی٭مدیر٭کاروان٭
مهر٭و٭امضا

٭

ی٭مدیر٭مجموعه
مهر٭و٭امضا

ت٭
ی٭مسوول٭حمل٭و٭نقل٭ستاد٭عملیّا

امضا
٭



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [108]
فرم »4«

ی
ب٭نقد

رسید٭تسویه٭حسا

)موضوع٭بند٭21٭دستورالعمل٭مجموعه(

سعودی
شود مبلغ:........................................................................ ریال 

سیله گواهی می 
ن و

بدی

شده( در تاریخ:...................................................................
ف ن

صر
ت مانده ی ارز دریافتی )م

باب

ت گردید.
از آقای:..................................................................................دریاف

ه  ّ ݧݩ کݡݧݧݩ
م

مدینه  ستاد 
ستقر در 

سی م
سابر

واحد ح
 



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [109]شـر
ت( کنترلی هتل ها 

س
ک لی

بازبینی )چ
سّط مدیر مجموعه ی حجّ تمتّع

تو

ت وجود 
ل، در صور

ت ذی
س

ک لی
ت هتل، با توجّه به چ

ضعیّ
سی و

ن برر
لطفاً ضم

ت به رفع آن ها اقدام و در  
سب

ص با هماهنگی مدیر بومی هتل ن
هر گونه نواق

سانی فرمایید. 
ن منطقه اطّلاع ر

سک
سوول م

ت عدم اقدام عوامل بومی، به م
صور

ت موجود.
تطبیق پلان هتل ها با واقعیّ

 
ف آن.

ی هتل و اطرا
ت کلّ

سی نظاف
برر

 
ل.

ف به هت
شر

سدود نمودن منافذ م
سی و م

برر
 

ت موذی.
شرا

سی هتل از لحاظ وجود ح
برر

 
گ آمیزی هتل )اتاق ها، راه روها و…(

ت رن
ضعیّ

سی و
برر

 
ل.

ب هت
سالم، تمیز و پُر بودن مخازن آ

بازدید و اطمینان کامل از 
 

ک کننده ی کلیّه ی 
ستم خن

بازدید و اطمینان کامل از سالم بودن سی
 

ن ها، نمازخانه، راه رو ها و….
سال

اتاق ها، 
شـنایی و نـور 

سـتم رو
سی

سـالم بودن 
بازدیـد و اطمینـان کامـل از 

 
لّ توزیع غذا، اتاق ها 

ستوران، مح
ستقبال، ر

ضطراری هتل )به ویژه در ا
ا

 
و سالن ها(.

سول ها.
شانی در هتل و کنترل تاریخ شارژ کپ

ش ن
ستم آت

سی سی
برر

 
شنایی، عدم دپوی 

ضطراری در هتل )رو
ستمرّ راه های خروج ا

بازبینی م
 

سـیر تـردّد در 
ضطـراری، بـاز بودن م

ب هـای ا
سـالم بودن در

سـایل، 
و

 
راه پله ها و…(.

ل اعـمّ از 
سـتگیره ها و قفـ

سـالم بودن کلیّـه ی د
صـول اطمینـان از 

ح
 

کلیدی و کارتی.
ل.

ستقر در هت
اطمینان از وجود نیروهای فنّی م

 
ت برای نگه داری وجوه 

صندوق های امانا
صول اطمینان از وجود 

ح
 

شیای قیمتی.
نقد و ا

سورها.
سان

سالم بودن آ
اطمینان از 

 
ک.

ت مال
س تعهّدا

سا
ک در هتل بر ا

ش
ب پز

تجهیز مط
 

ت.
س

ت پیو
س

س: لی
سا

تجهیز نمودن اتاق ها بر ا
 

ب 
س

ص مکان منا
صا

شویی ها و اخت
س 

سالم بودن لبا
اطمینان از 

 
ت ها.

لّ بند رخ
سه )در مکّه( مح

ک کردن الب
ش

برای خ
ک.

ت مال
س تعهّدا

سا
سی تعداد عوامل بر ا

برر
 

ت 
س

ک : لی
ت مال

س تعهّدا
سا

سی مکان تجهیز و توزیع غذاها بر ا
برر

 
ت.

س
پیو

صال هیترهای غذا.
ت اتّ

اطمینان از وجود پریزهای برق جه
 



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [110]
ت آقایـان و خانم ها 

سـم
سـازی ق

ک برای جدا
ن متحرّ

شـ
وجـود پارتی

 
ت عـدم وجـود غذاخـوری مجـزّا بـرای خانم ها 

صـور
در غذاخـوری )در 

 
و آقایان(.

ل.
سانترال هت

ن 
سالم بودن تلف

اطمینان از مجهّز بودن و 
 

سردخانه ها یا فریزرها.
ت 

ضعیّ
سی و

برر
 

ت انبار مرکزی هتل.
ضعیّ

سی و
برر

 
ت لابـی )کاناپـه و تلویزیـون و اتـاق مدیـر 

ت تجهیـزا
ضعیّـ

سـی و
برر

 
مجموعه و…(

ک.
ت مال

شاعر در مکّه برابر تعهّدا
ن اقلام مورد نیاز م

پیگیری تامی
 

ن ها، نمازخانه.
سال

ت اتاق ها، 
ش یا موک

ش، فر
ف پو

ت ک
نظاف

 
ت.

ت و فعّال بودن در تمام طبقا
ت اینترن

ضعیّ
سی و

برر
 

ساختمان برای انتقال هیترها.
پ ورودی 

ت رم
ضعیّ

سی و
برر

 
پیگیری و تنظیم کانال های ماهواره.

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

 
و….

سته در داخل ساختمان و راه روها.
ت دوربین های مدارب

ضعیّ
سی و

برر
 

ش از حد.
شدن بی

ف و بازن
اطمینان از وجود توری پنجره های اطرا

 



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [111]شـر
شپزخانه

ستوران و آ
ت ر

ت( تجهیزا
س

ک لی
بازبینی )چ

ن ماری.قائمة الاجهزة للمطعم و المطبخ
ب

 
سخانة اطباق.

 

گ.
ستیکی بزر

ت پلا
ش

ت
 

ك الکبیر.
ستی

ت بلا
ش

ط
 

چرخ حمل غذا )2 طبقه(.
 

عربة نقل الاغذیّة.
 

سبد نان و میوه.
 

سلة للخبز و الفواکة.
 

سخ گویی به نیاز زایران(.
گ )به تعداد پا

سماور بزر
 

ت الزّوّار(.
سخان للماء الکبیر )بعدد یکفي حاجا

 

گ.
سینی بزر

 
صینـیّة کبیرة.

 

ش ــ نمکدان.
شکرپا

 
سکریّة ــ مملحة.

 

صندلی.
 

سي.
کر

 

ک چای.
س

فلا
 

شّای.
س لل

ترمو
 

قندان.
 

سکریّة.
 

ستیل.
کارد ا

 
صغیر.

سکین فولادی 
 

ف گیر.
ملاقه و ک

 
مرغاة و مغرفة.

 

سنگی.
ص 

صو
میز مخ

 
صّة للطّعام.

طاولة حجریّة الخا
 

میــــز.
 

طاولة طعام.
 

هیتر غذا.
 

سخن للطّعام.
م

 



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [112]
صفر درجه(.

یخچال )بالای 
 

صّفر(
ثلاجة )فوق ال

 

صفر درجه(.
یخچال )زیر 

 
صّفر(.

ت ال
ثلاجة )تح

 



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [113]شـر
ت اتاق ها

ت( تجهیزا
س

ک لی
بازبینی )چ

ف
ت الغر

ستلزما
قائمة م

قرآن کریم.
 

القران الکریم.
 

ش.
بال

 
سادة.

و
 

ب میوه خوری.
شقا

ب
 

صغیر.
صحن 

 

پتــــو.
 

بطانیّة.
 

ت.
تخ

 
سریر.

 

ک.
ش

ت
 

ب.
مرات

 

.LCD تلویزیون
 

.LCD تلفاز
 

ت نمای قبله.
جه

 
علامة اتجاة البقلة.

 

چاقوی میوه خوری.
 

صغیر.
سکین 

 

دمپایی )اتاق(.
 

ف الغرفة.
خ

 

س ها(.
سروی

دمپایی )
 

ب.
ش

شب
 

شی.
روبال

 
سادة.

ف للو
ش

شر
 

ت دیواری.
ساع

 
ساعة جداریّة.

 

سبد میوه.
 

سلة للفواکة.
 

سجّاده ی نماز.
 

صّلاة.
سجّادة ال

 



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف شـر [114]
سطل.

 
سلة.

 

سیفون.
 

سیفون.
 

سینی چای.
 

شای.
صینـیّة 

 

ت.
شیر آلا

 
ت.

حنفیّا
 

ش.
فر

 
ش.

فرا
 

قندان.
 

سکریّة.
 

کتری برقی چای.
 

شای الکهربائیّة.
س 

ترمو
 

س.
کمد لبا

 
س.

خزانة للملاب
 

شه ای(.
شی

ب خوری )
لیوان آ

 
س للماء.

کا
 

ملحفه.
 

ف.
ش

شر
 

نمکدان.
 

مملحة.
 

یخچال.
 

ثلاجة.
 



فصل چهارم

منشور اخلاقی | میثــــاق نــامـــــــه





؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [117]شـر

ت«
شور اخلاقی کارگزاران امور حجّ و زیار

»من
.ِ لاٰ�ق �خْ اَ لْ ارِمَ �ٱ مَ مَکٰ

ِ مّ �قَ �قُ لِاُ
عِ�ثْ بُ ٖی � ؟ص؟: ِ��خّ

کرم
رسول �

ݬݔم. اى مݠ ز ݧݩ لݥ ݣݣݣݣݣںݩ
ݤم ا ݤ ک ݤ ݤ ک رݣݣݣݣاݠ

ݬݬݬݬݬݔ ى ز ݑ ىݩ ٯݧݩ
لا

ا ݣݣاݣݣ�ز دݣݣم ىݑ ݒ ݩ ݩ  سݧݩ
ݒ ٮݩ

عو ݓ ݭ ݭ ݭ ݭ ٮ م�ن ݣݣݣݣݣݣݣم

ت با ایمان به خداوند متعال و اعتقاد و التزام عملی 
کارگزاران امور حجّ و زیار

سداری از  
ت مطلقه ی فقیه و با پا

سلامی ایران، ولای
س جمهوری ا

به نظام مقدّ
سته، و متعهّد  

سوول دان
شگاه خداوند متعال م

شهیدان، خود را در پی
خون 

س در انجام  
ف شارع مقدّ

ت حق تعالی و تحقّق اهدا
ضای

ب ر
س

شوند برای ک
می 

صول زیر پایبند  
ت به ا

سب
ت اولیای الهی ن

؟ع؟ و زیار
هرچه بهتر حجّ ابراهیمی

 
ش را بنمایند.

بوده، و برای تحقّق آن ها حدّاکثر تلا
شـمنان راه خدا 

شـمنی با د
ت از آن ها، و د

سّـی بـه اولیـای الهـی و اطاع
تا

 1  
سیر 

ت طیّبه در م
ل حیا

و اولیای خداوند را به عنوان تنها راه تحقّق کام
 

سته و بدان پایبند خواهند بود.
 دان

لّل
ب اِلی ا

تقرّ
؟ص؟ 

ف نبوی
شـری

لّل الحـرام و حرم 
ت ا

ت گـزاری بـه زایـران بی
توفیـق خدم

 2  
شـمرده و زمینه هـای بهـره وری حدّاکثـری از 

سـه را مغتنـم 
ب مقدّ

و اعتـا
 

ت  های معنوی را برای خود و زایران فراهم خواهند نمود.
ظرفیّ

ف را برخود ضروری 
سرا

ض و ا
ف، و پرهیز از هرگونه تبعی

صا
ت عدل و ان

رعای
 3  

سعی 
ت 

ف و زایران محترم، نهای
شری

ت به مردم 
سته، و در راه خدم

دان
 

ش خود را انجام خواهند داد.
و تلا

ت 
سـتگی محیطی، رعای

سـلامی و پیرا
ت ا

شـؤونا
سـتگی فردی مطابق 

آرا
 4  

سرلوحه ی 
ت پذیری را 

سـوولیّ
ضع، فروتنی و م

سـی، توا
شنا

ت 
نظم و وق

 
ش قرار می دهند.

تمام امور خوی
صلح و کارآمد را با 

سانی اَ
ن پروری، نیروی ان

شی
صل جان

ت ا
نظر به اهمیّ

 5  
سایی و معرّفی نمایند.

شنا
ت، 

صداق
ت و 

ت، کفای
معیار دیان

سّـی از پیامبـر 
« بـا تا قٍ عَظٖیـمٍ

ـ عَلـیٰ خُلُ کَ لَ
ـ شـریفه ی »اِنَّ

س آیـه ی 
سـا

بـر ا
 6  

شـکیبایی را 
صبـر و 

صـدر، 
سـعه ی 

سـلامی، به ویـژه 
؟ص؟، اخـلاق ا

سـلام
ا

ت  
ت، متانـ

ب، حیـا و عفّـ
ت احتـرام و اد

سـاخته و بـا رعایـ
شـه ی خـود 

پی
سـریع امـور،  

صحیـح و 
ش رفتـاری، انجـام 

ش رویـی و خو
ت، خو

صداقـ
و 

سـرلوحه ی کار  
سـان ها را 

ت ان
ب رجـوع بـوده و حفـظ کرامـ

سـخ گوی اربا
پا

 
قرار می دهند.
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ت مردم، به ویژه زایران محترم 

سرار و اطّلاعا
ت داری و حفظ ا

رازداری، امان
 7  

ساعی 
ت از آن ها، تمام م

سته، در حفظ و صیان
ف خطیر خود دان

را از وظای
 

خود را به کار می بندند.
ب 

سـ
ش و هم افزایـی، ک

سـطح آمـوز
سـتمر بهـره وری، ارتقـای 

بهبـود م
 8  

سته و در راه 
ن بهره گیری از تجربه و ابتکار را ضروری دان

ت و هم چنی
مهار

 
ش خواهند نمود. 

ب آن تلا
س

ک
شرعی و قانونی را همواره مورد توجّه قرار داده و خود را 

ن 
ت موازی

رعای
 9  

سـوول 
سـتور العمل های ابلاغی م

ضوابط و د
ت، 

ن، مقرّرا
در برابر قوانی

 
می دانند.

گ انتقادپذیـری 
سـعه ی فرهنـ

سـازنده و تو
شـنهادهای 

ت و پی
از نظـرا

 10  
ستقبال می نمایند.

سانی، ا
ت و اطّلاع ر

شفافیّ
و 

ت
سازمان حجّ و زیار



؛ مدیران و عوامل مجموعه های حجّ تمتّع 1402 ح وظـایـف [119]شـر

ت«
»میثاق نامه ی کارگزاران امور حجّ و زیار

. حْسِ�خَ یُ �خْ � � عَمِلَ �َ عٰامِلِ ِ��خٰ لْ بُّ مِ�خَ �ٱ حِ� یُ عٰالیٰ � لله �قَ
؟ص؟: ِ��خَّ �ٱ

کرم
رسول �

ݓام ݣݣݣدݢݢهݠد . � ز ݩ ںݩ
ی ݣݣݣݣاݣݣݣ

ݬݬݪݪݬݪݬݓ وݢݢݢٮ ز ݓه ݣݣݣݣݣݣݣحݧݩ ݤݢݢا � ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ �ن ݣݣݣݣݣݣݣݣݣݣݣݣر د، ݣݣݣاآ ز ݩ ݩ ںݧݩ ی ݣݣݣݣݣمی ک
ارݣݣݣݣ سی  ک ی  ݣݣݣݣکݠ ݑ ݧݧݩ ݩ ݧݩ ݩ ݩ ٮݩ ݑ ݩ ݤݢݢارد وٯݧݩ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ ݤ �ݑ ݣݣݣݣݣݣݣد

الی دوݣݣس ع ݑ ݧݩ ݩ ی ݣݣݣٮݧݩ
ݤ ݤ ݤ ݤ دݣݣݣݣاݠ �ز

عوامل اجرایی باید بدانند:
شیم.

ب با
س مواظ

ت؛ پ
س

س ا
سفر ما، حقّ النّا

کلّ 
 •

ستیم.
ت گزار حجّاج زایر ه

ستیم، بلکه خدم
یادمان نرود ما زایر نی

 •
ب 

شویم و مواظ
ت، قدر بدانیم؛ مغرور ن

س
صتی را که خداوند داده ا

فر
 •

شیم.
با

س هر چه 
شد. پ

سفر وی با
ن 

ن و آخری
شاید اوّلی

برای زایر کم نگذارید. 
 • 

ت کنیم.
می توانیم به او خدم

شـوند 
س، دکتـر و…( همـه ی پی

صـدا کنیـد )بـدون مهنـد
سـم 

ک ا
زایـران را بـا ت

 • 
شوند.

سان دیده 
ف و همه یک

سوندها حذ
و پ

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

سیان
شهید مقدّ

 

سطه ای 
ستقیم و بی وا

ت، ارتباط م
ت های اجرایی کارگزاران حجّ و زیار

فعّالیّ
ت  

ص دارد؛ و در صور
با باورها و عقاید دینی مردم به طور عام، و زایران به طور خا

ش  
ش،  بین

ت تحکیم و ارتقای دان
صحیـح آن، می تواند در جه

ت و اجـرای 
ـ دقّ

 
شد.

شته با
سزایی دا

ت به 
ش آن ها، تاثیرا

و نگر

ب:.......................................................................................به عنوان کارگزار امور زیارتی 
لذا اینجان

شگاه خداوند متعال خود را 
سلامی ایران، در پی

شی نظام جمهوری ا
و سفیر ارز

ف شارع  
ت حق تعالی و تحقّق اهدا

ضای
ب ر

س
سوول می دانم برای ک

متعهّد و م
ت به  

سب
ت اولیای الهی ن

؟س؟ و زیار
س در انجام هر چه بهتر حجّ ابراهیمی

مقدّ
 

ش را بنمایم.
صول ذیل پای بند بوده و برای تحقّق آن ها، حدّاکثر تلا

ا
ف 

شـری
لّل الحرام و حرم 

ت ا
ت گزاری به زایران بی

ت خدم
سـعاد

توفیق و 
 1  

س ارج نهـاده و در راه 
سـه را به عنـوان حقّ النّـا

ب مقدّ
؟ص؟ و اعتـا

نبـوی
 

ش را خواهم نمود.
ش

ش و کو
ت تلا

ت به آنان نهای
خدم

ن روی 
ت. از ای

س
ت، توفیق مجدّد الهی ا

ف به زیار
شرّ

باور دارم که هر بار ت
 2  

سـفر 
شـتیاقی وافـر، همانند 

شـور، علاقـه و ا
تـی بلنـد، انگیـزه ای پر بـا همّ
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سازی و تزکیه ی 

ت  نموده و با خود
ت به زایران مبادر

اوّل به انجام خدم
سفرهای الهی ــ که مانع بزرگی برای بهره مندی از  

شدن 
س، از عادّی 

نف
 

شگیری می نمایم.
شد، ــ پی

ت معنوی می با
ضا

فیو
ت 

صحیح از اموال و امکانا
ف و حفظ و بهره برداری 

صـا
ت عـدل و ان

رعایـ
 3  

ض می دانم.
ف را بر خود فر

سرا
ض، تبذیر و ا

و پرهیز از هر گونه تبعی
ت، 

ش رویی، مدارا و ملاطف
ت و سعه ی صدر، خو

ب، متان
ت احترام و اد

رعای
 4  

ت با زبان ملایم و انجام به هنگام، دقیق، صحیح و سریع 
ت و صراح

صداق
سوره ی مائده، آیه ی 48]  

تِ« ]
ا خَیْرل

سْتَبِقُوا ٱلْ
ٱ صداق آیه ی: »فَ

امور را به م
 

سرلوحه ی کار خود قرار می دهم.
سندی، 

سند اخلاقی مانند: دروغ، ریا و خودنمایی، کبر و خودپ
ص ناپ

صای
از خ

 5  
شرعی، 

صول 
ف ا

ت و بدگویی و یا رفتاری که بر خلا
ب، غیب

ض
شم و غ

خ
ب و حیا  

ت، دوری نموده و حُج
سـ

شـؤون کارگزاری ا
اخلاقی، حرفه ای و 

 
ت می نمایم.

ک دامنی را در گفتار و رفتار رعای
ت و پا

و عفّ
صی آن ها را 

صو
سـرار زایران و عدم ورود به حریم خ

ت داری و حفظ ا
امان

 6  
ساعی خود را 

ت از آن ها، تمام م
صیان

سته و در حفظ و 
ض دان

بر خود فر
 

به کار می بندم.
سـتگی 

ت فردی و پیرا
شـ

شـرعی، بهدا
ن 

سـتگی ظاهری مطابق موازی
آرا

 7  
ضع، فروتنی، ایثار 

سی، توا
شنا

ت 
ضباط، وجدان کاری، وق

محیطی، نظم و ان
ش  

ت پذیری و نقد پذیری را سرلوحه ی تمام امور خوی
سوولی

ت، م
ش

و گذ
 

قرار می دهم.
ن سفر و بعد 

ل از سفر، حی
ت های مربوط به قب

ت و فعّالیّ
برنامه ها، اقداما

 8  
ت 

صور
ضوابط ابلاغی و حتّی در 

ستورالعمل ها و 
ب د

از آن را در چهارچو
ب  

ت گذاری کافی، به نحو مطلو
ف مربوطه و با وق

لزوم، فراتر از شرح وظای
شیابی از مراجع  

انجام  داده؛ و ادامه ی همکاری خود را منوط به نتایج ارز
 

ذی ربط می دانم.
شـغلی و اجتماعـی زایران را 

ت هـای 
سـتفاده ی ابـزاری از موقعیّ

هرگونـه ا
 9  

سته و از آن دوری می نمایم.
ب دان

صوا
نا

ت در 
شـرک

ص و 
صّ

ت و تخ
ش مهار

سـطح آگاهی و افزای
سـتمرّ 

ارتقای م
 10  

ت در انجام 
ب دیگران و ابتکار و خلاقیّ

ستفاده از تجار
شی و ا

دوره های آموز
 

ضروری می دانم.
ن را 

سایری
امور و انتقال آن به 

سترهای لازم برای ارتقای 
ش و توجیه زایران در امور اجرایی و ایجاد ب

آموز
 11  

ت برنامه های خود قرار می دهم.
سطح معنوی آنان را در اولویّ

سـازمان 
ت و کلیّه ی ابلاغیّه های 

ن و مقرّرا
همواره خود را در برابر قوانی

 12  
ب اداری، 

سـله مرات
سل

ت 
ن حقوق زایران، با رعای

ت و همچنی
حجّ و زیار

 
سخ گو می دانم.

سوول و پا
م
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ل امنیّتـی 

سـای
شـته و م

شـور میزبـان احتـرام گذا
ت ک

ن و مقـرّرا
بـه قوانیـ

 13  
ت می کنم.

ستورالعمل های ابلاغی مراعا
س د

سا
و حفاظتی را بر ا

ل عمران: 103] 
وا« ]آ قُ تَفَرَّ ِ جَمٖیعًا وَ لال لّل

صِمُوا بِحَبْلِ ٱ
صداق آیه ی »وَ ٱعْتَ

به م
 14  

سلمانان 
ن م

ت و هم دلی بی
ت و برادری، وحد

خوّ ت تحکیم  پیوند اُ
در جه

 
ش می نمایم.

ش
ش و کو

و دوری از تفرقه، تلا

ضای کارگزار
لّ ام

نام و نام خانوادگی کارگزار                                          مح
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