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 مقدمه: 

الله الحرام تیبه حجاج ب يخدمتگزار مجدداً افتخارالرحمان  وفیبه عنوان خادم ض یکه به فضل و لطف اله نکيا

 جابياست ا یجنابعال يرو شیدر پ نيريامرثبت نام از زا، مقدس ریمس نيدر گام نخست ا ه،ديگرد مانبینص

بر برخورد  یرهبر معظم انقلاب مبن ریاخ هیبه توص تيو باعنا یاسلام یمتعال یلاقخاز منش ا يرویبا پ دينمایم

امور آنان اقدام  يریگینام و پثبت، يیراهنما، رشينسبت به پذ رانئه با زاهمهربانانه و متواضعانه در مواج را،یگرم، گ

 .ديینما

 مقدماتى:و امور ریزی برنامه -1

بینی ها و آمارهاي بانکی نسبت به تعیین ازسوي مديريت محترم حج و زيارت استان براساس برآوردها، پیش

کاروانهاي حج براي هر يک از شهر و شهرستانهاي استان مدير واجد شرايط و ظرفیت کاروان مناسب بدين منظور 

 گردد.ح زير قبلاً اقدام میتعیین و نسبت به صدور حکم آنان در سامانه دراختیار به شر

  تخصیص يک يا چند شهر به کاروان بمنظور جذب حداکثري زائر در شهر و شهرستان خود و جلوگیري از

بديهی است مديريت حج و زيارت استان میتواند در اين زمینه با کاهش  .نامهاي خارج از استان و شهرستانثبت

 . نام معمول داردزم را در امر ثبتو افزايش شهرهاي الصاقی به کاروان مديريت لا

  عمومی و غیرحضوري ظرفیت کاروان در حج سالجاري نود درصد ظرفیت دراختیار سامانه رزرو مديريت و کنترل

 براي تعديل و مديريت ظرفیت دراختیار استان و کاروان خواهد بود.بصورت حضوري  ده درصدو 

 نامثبت سامانهبه همراه کلمه و رمز عبور ورود به  استاناز حج و زيارت  کارواندریافت حكم مدیریت  1-1

هزينه  ،کاروانمدينه قبل يا بعد بودن  ،ظرفیت ،مديرکاروان، شماره نام و نام خانوادگی،اطلاعاتى از قبیل آن که در

و نیز شهر و شهرستان محل  (ريالى درايران هايهزينهراه ساير مه بههزينه مسکن مکه و مدينه ) شامل سفر

لازم است مراتب  ،دارای مغایرت باشد نامثبتافزار چنانچه مندرجات حكم دریافتي با نرم ؛است درج شدهنام ثبت

 اقدام گردد. ،مغایرتقبل از انجام هرگونه اقدام به اطلاع حج و زیارت استان رسيده تا نسبت به رفع  وسریعاً 

بايست قبلاً براساس شهر و شهرستان محل مدير کاروان می ،دفتر زیارتي هماهنگي، انتخاب و تعيين 2-1

نام با يکی از دفاتر زيارتی مجاز و داراي شرايط مناسب و ارجح نسبت به ساير دفاتر در همان شهر هماهنگی ثبت

کتباً به مديريت حج و نام )از ابتدا تا زمان اعزام( معمول نموده و مراتب را و تعامل لازم را براي انجام امور ثبت

 زيارت استان معرفی نمايد.

مراجعه زائرين براي قطعی نمودن رزرو خود، تحويل مدارک، دريافت قرارداد، درصورت تمايل واريز  ي از قبیلامور

هاي سفر، معرفی به پزشک و انجام معاينات پزشکی، هماهنگی و اطلاع رسانی لازم درخصوص جلسات هزينه

بايست با زائر برقرار گردد از طريق دفتر مذکور تعاملاتی که پس از رزرو و تا مرحله اعزام میآموزشی و هرگونه 

 .انجام و ممکن گردد

در انتخاب دفتر به اصول و ملاحظات اولیه از قبیل تردد راحت زائرين، در دسترس بودن دفتر، شرايط ترافیکی و 

فاي، مجهز بودن به اينترنت داخلی و واياي عمومی، شهري، شرايط و امکانات دفتر از حیث فضاي اداري، فض

بین داخلی فیمابا انعقاد قرارداد (، پرسنل اداري مجرب و موجه و ... مدنظر قرار گیرد و مراتب pc poseکارتخوان)

 .به دفتر حج و زيارت استان اعلام گردد مدير دفتر مربوطه و مدير کاروان
بيش از یك کاروان در  نامثبتگيری از ازدحام و مشكلات احتمالي، استقرار و بمنظور جلو گردد کهیادآوری مي ضمناً

 شد.باميیك دفتر مجاز ن
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نام، اطلاع از آخرين دستورالعملها )ثبت به منظور استان حج و زیارتدفتر با  مستمر موثر و ارتباط 3-1

 .براي زائرين صورت پذيردبايست از طريق کاروان مالی، پزشکی، کارگزاري و...( و اقداماتی که می

وفق زمانبندي و سرفصلهاي آموزشی که از سوي دفتر  بيني لازم برای برگزاری کلاسهای آموزشيپيش 4-1

  ،آموزش سازمان در اين رابطه تعیین و ابلاغ میگردد

اداره از سوي تعیین شده  و مقررات ضوابطبا  مطابق پيش بيني انتخاب و معرفي به موقع عوامل کاروان 5-1

 .کل امور کارگزاران طبق زمانبندي مربوطه

براساس ظرفیت کاروان و آمار جنسیتی زائرين وفق ضوابط و  هماهنگي و انتخاب روحاني، معين، معينه 6-1

 (.حوزه نمايندگی محترم ولی فقیه در امور حج و زيارت از سوي معاونت فرهنگی ست اعلام شدهفهراز مقررات 

 

 .1399 سالتشرف در حج تمتع مشمول  هایو اولویتحج تمتع  علي الحساب گذاریودیعه قبوض  -2

سامانه تکمیل اطلاعات  گذاري علی الحساب حج تمتع میبايست قبل از مراجعه بهکلیه دارندگان قبوض وديعه 1-2

)www.reserve.haj.ir(  نسبت به تبديل قبض خود به قبوض يک میلیون تومانی اقدام نموده و با مراجعه

 به سايت مذکور با ويرايش و بروزرسانی اطلاعات خود کد رهگیري دريافت نمايند.

  قبوض داراي اولويت تشرف با رعايت بند فوق به شرح زير میباشند: -2-2

   (ریالي 000/270و  000/250و  000/200و  000/180)با مبالغ  1363و  1360سال های  ينامثبتاسناد 
براي تبديل سند  ملی مربوطو شعبه بانکبا مراجعه به حج و زيارت استان  بايستمیقبلاً گونه اسناد دارندگان اين

 د.نماياقدام لازم را معمول ن رر(تسهیلات مقمزايا و )با بهره مندي از گذاري يک میلیون تومانیخود به قبض وديعه
  31/1/1378منتهي به 1377اسناد هشت ميليون ریالي مربوط به سال. 

مربوطه  مزايايو استفاده از تسهیلات و ملی بانکبايست قبلاً با مراجعه به يکی از شعب گونه اسناد میدارندگان اين

 ده میلیون ريالی اقدام نمايند. قبضخود به  قبضريال(، نسبت به تبديل  000/000/3)
   31/12/1378تا  1/2/1378اسناد هشت ميليون ریالي از. 

نسبت به  ،و با احتساب سود متعلقه ملیبانکبايست قبلاً با مراجعه به يکی از شعب اسناد می گونهايندارندگان 

 گذاري حج تمتع )ده میلیون ريالی( اقدام نمايند.تبديل سند خود به وديعه
 31/01/1386 لغایت 1379/  1/  1سناد ده ميليون ریالي از ا  

برگه اخذ  ي هستند که نسبت بهآن دسته از افراد ،مصوب هایمشمولين تشرف بر اساس سهميه -3-2

اقدام نموده  يا مديريت حج و زيارت استان مان بنیاد شهید و امور ايثارگران يا ستادکلسازاز سوي  معتبرتشرف 

  باشند.

 :اسناد مفقودی -4-2
ملی نسبت به ارائه درخواست به يکی از شعب بانکنموده باشند میبايست با مراجعه مفقود را متقاضیانی که اصل سندشان 

با بررسی، رسیدگی و طی نمودن فرآيندهاي مربوطه اقدام و پاسخ لازم بانک نمايند بديهی است  اقدامبرگه المثنی  صدور

اقدام لازم را  2-1وفق مندرجات بند  اً متقاضی پس از دريافت قبض المثنی میبايست وبه متقاضیان خواهد داد. ضمن

 معمول نمايد

 افراد بستانكار -5-2

به  (بستانکاراند )نام و مشرف نگرديدهشته در کاروان ثبتذگذاري بانکی در گکه با داشتن سابقه وديعهآندسته از افرادي

http://www.reserve.haj.ir/
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پس از بررسیهاي لازم و احراز و تأيید مدارک جهت پايدار نمودن و دريافت قبض دفتر حج و زيارت استان راهنمائی تا 

 گذاريوديعه قبضگونه اسناد بعد از تبديل به اينبراي بديهی است  جديد با حفظ اولويت قبلی به بانک معرفی گردند.

ممهور سپس ذکر سابقه و شماره قبض واريزي قبلی اقدام و  بابايست از سوي بانک ظهرنويسی آن ده میلیون ريالی می

  به مهر بانک نیز گردد.

 :انتقالياسناد  -6-2

سامانه  گذاري خود را دارند میبیاست ازطريقآن دسته از افراد که قصد واگذاري قبوض وديعه

www.tasharof.haj.ir   با رعايت ضوابط و شرايط اقدام لازم معمول نموده باشدنسبت به انتقال قبض خود. 

 .جدول فراخوان اولویتهای تشرف)اصلي و ذخيره( و نحوه مراجعه آنان به شرح زیر خواهد بود -7-2
 

 ملاحظات مهم
تاریخ و ساعت 

نامشروع ثبت  
 

 اولویت مشمولين تشرف

رزرو و  انتخاب کاروان، بايست برايواجدين شرايط می

مراجعه  http://reserve.haj.ir :سامانه به نام اولیهثبت

بهمراه مدارک لازم به  (ساعت 72آن )حداکثرو پس از 

 مديرکاروان مربوطه مراجعه نمايند. 

ظرفیت  رزرو ايشان باطل ودرصورت عدم مراجعه بموقع 

خالی کاروان طبق برنامه زمانبندي دراختیار دارندگان ساير 

 اولويتها قرار خواهد گرفت.

09/12/1398 

 صبح 10ساعت 

 

گذاري تا آندسته از دارندگان قبوض وديعه

که قبلا نسبت به  1386/01/31تاريخ 

تکمیل اطلاعات و دريافت کد رهگیري از 

اقدام  http://reserve.haj.irسامانه: 

 اندنموده

 اصلي

عمومی گذاري فراخوان اين دسته از دارندگان قبوض وديعه

 به سامانه هاصرفاً جهت فراهم شدن امکان مراجعه آننبوده و 

جهت اطلاع از ظرفیتهاي خالی احتمالی و درصورت تمايل 

از اينرو مطلقاً ظرفیت جديدي  ،باشدرزرو دراين ظرفیتها می

افراد باتوجه به شیوه اين استان براي پذيرش  حدر سط

نام قطعی باشد و تاکید میگردد که ثبتفراخوان متصور نمی

 راد منوط به وجود ظرفیت خالی است از اين اف

بینی شده ظرفیت بديهی است چنانچه تا قبل از زمان پیش

کاروانها در هريک از استان و شهرستانها کامل گردد امر 

 نام متوقف خواهد شد.ثبت

21/12/1398 

 صبح  10ساعت 

 تاريخ تا گذاريوديعه دارندگان قبض

15/02/1386 

که قبلاً در سامانه: 

http://reserve.haj.ir  با تکمیل و

بروزرسانی اطلاعات خود کد رهگیري دريافت 

 اند نموده

 ذخيره

 

ظرفیتهای خالی موجود در کاروانها  21/12/1398در زمان مقرر از تاریخ  های اصلیتاولویتوجه مهم: درصورت عدم مراجعه 

تکمیل  (15/2/1386گذاری تا ذخیره )دارندگان قبوض ودیعهتوسط دفاتر حج و زیارت استانها با فراخوان از اولویتهای 

  .خواهد شد

 
 
 
 زائر()توسط  نام و ارائه مدارک به کاروانمراحل تكميل اطلاعات، رزرو، ثبت -3

 مراحل مربوطه به شرح زير میباشد: -1-3

http://reserve.haj.ir/
http://reserve.haj.ir/
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 سامانه به  مستقیم متقاضی مراجعه www.reserve.haj.ir   

 سی سیستمی اصالت قبض.برر 

 خواسته شده توسط متقاضیاطلاعات و بروزرسانی  تکمیل.  

 دريافت کد رهگیري از سامانه. 

  متقاضی به سامانه با استفاده از کد رهگیريمراجعه دوباره. 

  نام در آنها وجود دارد متناسب با شهرستان امکان ثبت متقاضیجستجوي کاروان بین کاروانهايی که بنابر اطلاعات و درخواست

 .محل سکونت و مذهب افراد

 در کاروان فردنام اولیه ثبت. 

  نام در فرصت تعیین شدهکمیل فرآيند ثبتبه کاروان به همراه مدارک مربوطه جهت ت شخصمراجعه. 

 واريز سیستمی و غیرحضوري بخش اول هزينه سفر.  

  با در داشتن معرفی نامه و کارت ملی بمنظور انجام فرآيند معاينات پزشکی حجاجمراکز پزشکی پزشک و مراجعه به. 

 (متعاقباً از سوي حج و زيارت استان به کاروان که واريز بخش دوم هزينه سفر)اعلام خواهد شد. 

 مراحل مربوط به مشمولین سهمیه -2-3
 سامانه به  مستقیم متقاضی مراجعه www.reserve.haj.ir  

 دعوتنامه تشرفسی سیستمی اصالت بررو نام درج شناسه ثبت. 

  نام در آنها وجود دارد متناسب با شهرستان محل زائر امکان ثبتجستجوي کاروان بین کاروانهايی که بنابر اطلاعات و درخواست

 )که از سوي کاربر مجاز هنگام صدور دعوتنامه براي فرد درج و تعیین گرديده است( سکونت و مذهب افراد

 در کاروان متقاضینام اولیه ثبت 

 در فرصت تعیین شدهنام مراجعه متقاضی به کاروان به همراه مدارک مربوطه جهت تکمیل فرآيند ثبت 

  واريز سیستمی و غیرحضوري بخش اول هزينه سفر 

  با در داشتن معرفی نامه و کارت ملی بمنظور انجام فرآيند معاينات پزشکی حجاجمراکز پزشکی پزشک و مراجعه به 

 )واريز بخش دوم هزينه سفر)متعاقباً از سوي حج و زيارت استان به کاروان اعلام خواهد شد 

درصورت مراجعه مستقیم ايشان به کاروان مربوطه متناسب  ،بمنظور تسريع در امور مشمولین سهمیه و فرآيند خاص آنانتبصره

با شهرستان و شهر محل سکونت )که در برگه مربوطه درج شده است( دراين حالت مدير در سامانه حج کاروان با ورود به قسمت 

 نمايدنام را اقدام به پذيرش فرد میگه سهمیه عملیات رزرو و ثبتنام مندرج در برها و درج شناسه ثبتسهمیه

 :در این بخش تذکرات مهم -3-3

 گذاري قید گرديده باشد، متقاضی هنگام مراجعه به کاروان ملزم شماره قبض وديعه ،سهمیه مشمولین تشرف يچنانچه در برگه

 به ارائه آن خواهد بود.

 نام آنان صرفاً در کاروانهايی ممکن خواهد بود ثبت ،انددر سامانه تکمیل اطلاعات درج نمودهقبلاً  باتوجه به اطلاعاتی که زائرين

 مطابقت داشته باشد.  مندرج قبلی)شیعه و اهل سنت( با اطلاعات  که از حیث استان، شهرستان و مذهب

  نام تا اطلاع ثانوي از روز رزرو و ثبت (اطلاعاتدر سامانه تکمیل )ويرايش اطلاعات بخشهاي مربوط به محل اعزام و مذهب فرد

 غیر فعال خواهد شد.  

 در سامانه را با مدارک زائر افراد میبايست اطلاعات مندرج  ، مديران کاروانقطعی نمودن رزروبراي  هنگام مراجعه زائرين

 :مربوطه خواهد بوداز طريق مسیر امکان تغییر شماره تلفن همراه زائر  ، ضمناًدنتطبیق و کنترل نماي

 تغییر موبايل انتخاب عملیات  تغییر اطلاعات فراخوان تمتع عملیات فراخوان حج  حج کاروان

  مذهب صرفاً دراختیار کاربر مديريت حج و زيارت استان میباشد. ،شهرستان ،بديهی است اصلاح ساير اطلاعات شهر  

  مشمولین سهمیه چنانچه قصد تغییر استان و شهرستان محل اعزام خود را داشته باشند میبايست به مرجع صادرکننده برگه

 سهمیه مراجعه نمايند. 

 بايست در همان سال مشرف همانند سنوات گذشته و با عنايت به مندرجات برگه تشرف، کلیه مشمولین دريافت کننده سهمیه می

http://www.reserve.haj.ir/
http://www.reserve.haj.ir/
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همیه به هر صورت براي سال بعد مجوزي ندارد؛  از اين رو سهمیه هاي سنوات قبل براي سال جاري معتبر نبوده و شده و انتقال س

که اطلاعات اين افراد به طور سیستمی رويت و تأيید گردند. ضمناً در صورتیجزء بستانکاران داراي اولويت تشرف محسوب نمی

 ت استان يا مبادي مربوطه راهنمايی نمود.بايست ايشان را به دفتر حج و زيارنگردد، می

 

 نامجهت قطعي نمودن ثبت کاروان مراجعه بهمدارک مورد نياز جهت  -4-3

  گذاري حجاصل و کپی قبض وديعه 

   برگه تشرف معتبر که ازسوي حج و زيارت استان يا ارگان سهمیه گیرنده صادرشده باشد)جهت مشمولین

 ها، نهادها و ...(.سهمیه ارگان

  .اصل شناسنامه و کارت ملی 

  مشابه عکس گذرنامه يا حداکثر شش ماه از تاريخ آن نگذشته باشد. 6×4دو قطعه عکس 

 بايست حتماً آنرا درطول سفر همراه داشته باشند() مدير کاروان می

  نام اولیه و کد پیگیري آنرسید ثبت 

 هزینه سفر-4

 در دومرحله صورت پذيردهمانند سال گذشته سفر  دريافت هزينه برابر تصمیمات متخذه مقرر گرديد

امکان پرداخت مرحله اول هزينه سفر براي  ،پس از رزرو و قطعی نمودن آن از سوي کاروان  مرحله اول -1-4

درصورت فراهم شدن نیز )مراجعه به درگاههاي پرداخت الکترونیکی و  وکلیه مشمولین تشرف بصورت سیستمی 

 وجود خواهد داشت. (در دفاتر زيارتیاين ابزار نصب  و  (pc pose) کارتخوانبستر مربوطه از طريق 

سامانه بانکی بوده و بصورت يکسان براي کلیه زائرين بیست و پنج میلیون تومان واريزي مرحله اول براي مبلغ 

 ئر دريافت میگرددالتفاوت آن از زابصورت سیستمی نسبت به محاسبه و کسر اصل و سود بانکی متعلقه اقدام و مابه

یگیري پ میبايست با هدايت و زائر زشکی و تائید استطاعت جسمی،پس ازانجام معاينات پ  مرحله دوم-2-4

میباشد براساس نرخ و هزينه کاروان انتخابی که  خود نهايی هزينه سفرو به واريز بخش دوم  تمديرکاروان نسب

 .اقدام نمايد

ساک و لباس متحدالشکل، جابجايی از شهر و شهرستان به فرودگاه و... بر ، هزينه مربوط به خروج کشور -3-4

 عهده زائر میباشد.

  هزينه مربوط به قربانی پس از تعیین و نهايی شدن اعلام و توسط زائر پرداخت خواهد شد. -4-4

 5-انجام معاینات پزشكي
جام معاينات پزشکی اقدام نمايند.به انو مقررات، هريک از زائرين میبايست قبل از عزيمت نسبت برابر ضوابط   

ستورالعمل معاينات پزشکی د بینی هاي صورت گرفته از سوي بخش پزشکی حج و زيارتپیشبراساس هماهنگی و 

باشد که پس از تأيید از سوي مبادي ذيربط جهت رسیدگی و تدوين میبازنگري، کار مربوطه در دست و گردش

کار مذکور پیگیري لازم بايست پس از مشخص شدن گردشز اينرو مدير کاروان میاجرا و اقدام ابلاغ خواهد شد؛ ا

 و مستمر را بمنظور مراجعه بموقع زائرين جهت انجام معاينات مذکور تاحصول نهايی نتیجه معمول نمايد.

 مراحل و سایر اقدامات مربوط به کاروان بمنظور ثبت نام زائر  -6 
 دريافت از رزرو( ربوطه در سامانهجستجوي متقاضی از طريق گزينه م( 
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 نام اولیه درصورت صحت مواردنامی و هويتی متقاضی و تأيید ثبتکنترل مدارک و اسناد ثبت 

 گذاري از زائر)حفظ و نگهداري تا زمان تحويل آن به دفتر حج و زيارت استان و دريافت اصل قبض وديعه

 بانک( و درج مراتب در سامانه

  به متقاضی و تأکید به رعايت مفاد آنارائه رسید ثبت نام 

  پیگیري وکنترل لازمسفر مرحله اول هزينههدايت متقاضی براي انجام واريز ، 

  پیگیري وکنترل لازم مراجعه به پزشک و انجام معاينات پزشکی،هدايت زائر براي 

 براي يکايک زائرين( تکمیل و امضاي قرارداد زائر با کاروان(. 

 هاي زمانبندي تشکیل کلاسهاي آموزشی هماهنگی و اطلاع رسانی به زائرين بمنظور برنامه 

 درصورت تأيید معاينات پزشکی و درج در سامانه، هدايت زائر براي واريز مرحله دوم هزينه سفر 

  و استرداد وجوهدرصورت عدم تأيید و رد شخص در معاينات پزشکی هدايت زائر جهت پايداري قبض 

  و پیگیري امور انجام شده توسط متقاضیان و گزارش آن به دفتر حج و زيارت استانرصد 

 گذرنامه: -7
 رساند:پلیس گذرنامه ناجا به اطلاع می ادارهبا توجه به آخرين بخشنامه  1-7
 مراه همسر، گیرد. لذا همراه بودن در گذرنامه )هاينکه اعزام زائرين حج تمتع فقط با گذرنامه انفرادي صورت مینظربه

 گذرنامه جداگانه داشته باشد. لازم است کلیه زائرينباشد و پدر يا مادر( ملاک تشرف نمی

 اعتبار داشته باشد. 1399ام دي سال گذرنامه زائرين بايستی مطابق شرايط صدور رواديد )ويزا( حداقل تا سی 

 فت گذرنامه اقدام کنند تا در شرايط اضطرار شود زائرينی که فاقد گذرنامه هستند از هم اکنون جهت درياتوصیه می

 واقع نشوند.

 باشند؛ جهت تشرف به حج تمتع بايستی آموزان، دانشجويان و طلاب حوزه علمیه که داراي معافیت تحصیلی میدانش

 موافقت کتبی سازمان وظیفه عمومی را ارائه نمايند.

 توانند گذرنامه مربوطه را با مهر مه حج و زيارت استان میگذاري حج تمتع و نیز نابانوان متأهل با ارائه قبض وديعه

هاي صادره و احتمال استفاده يکبار خروج به مقصد عربستان دريافت نمايند؛ لیکن نظر به اعتبار پنج ساله گذرنامه

 نامه مربوطه گذرنامه خويش را دريافت نمايند.گردد تا با دريافت و ارائه رضايتآتی، توصیه می

 نیروهاي مسلح جهت دريافت گذرنامه نیاز به ارائه موافقت کتبی از حفاظت اطلاعات يگان خدمتی دارند. کارکنان 

رئیس محترم پلیس اطلاعات و  31/1/1389مورخ  5/13/87/44/14با عنايت به بخشنامه شماره  تذکر

ارسال شده  نیاستا دفاتر حج و زيارتبه کلیه  30/3/89مورخ  17103/610امنیت عمومی ناجا که طی نامه 

تقاضاي درج اجازه خروج  ،فرآيند تقاضاي درج اجازه خروج مشروحاً ذکر و تسريع گرديده که دارنده گذرنامه ،است

نمايد و از تاريخ ها ارائه میبه همراه مدارک لازم به پلیس مهاجرت و گذرنامه ناجا و يا مديريت گذرنامه رده

شود. ضمناً پلیس گذرنامه مرز قابل رويت بوده و در گذرنامه چاپ نمی نیز مجوزها در سیستم براي 20/12/88

به پلیس گذرنامه ارجاع ننمايند و به اظهار متقاضی  ،تاکید گرديده است که افراد را به دلیل عدم درج اجازه خروج

جعه متقاضی به مبنی بر ارائه تقاضاي اجازه خروج به مبادي ذيربط اکتفا نمايند. بديهی است مسئولیت عدم مرا

 باشد.دواير گذرنامه جهت طی مراحل مربوطه به عهده فرد می

 اقدامات و ملاحظات مرتبط با دریافت و کنترل گذرنامه -2-7

های لازم به شرح زیر را نام، نكات و توصيهمدیر کاروان به محض مراجعه زائر برای قطعي نمودن ثبت
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 حساسيت کنترل و پيگيری نماید.به زائر منعكس و مراتب را با نهایت دقت و 

  و داشتن حداقل دو صفحه سفید 1399از حیث دارا بودن اعتبار لازم حداقل تا پايان دي کنترل گذرنامه 

  هاي جديد )اجازه خروج اداره در گذرنامه 6کنترل مندرجات صفحه مربوط به مجوز خروج از کشور مهر صفحه

 گذرنامه(

  که مسافرت خارج از کشور به ويژه عتبات در مورد کسانیکنترل مهرهاي ورود و خروج سفرهاي قبلی بويژه

 عالیات داشته اند.

  تذکر لازم به زائرين درخصوص عدم ممنوع الخروج بودن 

 ادر، مثلاً اگر اين زائر با پدر، م ؛سال که داراي گذرنامه مستقل هستند 12زائران زير  مشخص نمودن سرپرست

اي جداگانه نام و نام خانوادگی سرپرست، کد سرپرست در کاروان شود در برگهمادر بزرگ، عمه و ... مشرف می

 سال گردد. 12و نسبت سرپرست با زائر درج و ضمیمه گذرنامه زائر زير 

  خوانا.و .... در برچسب الصاقی به گذرنامه به صورت درشت و  روحاني، معاون، مدیرثبت عوامل باعناوين 

  درج صحیح شماره مجوز و کد تخصیصی روحانی کاروان در برنامه که لازم است با دفتر امور روحانیون

 هماهنگی کامل و در زمان ثبت اطلاعات، مجوز صحیح روحانی اخذ گردد.

 8- انصراف از تشرف، جایگزیني 

 1-8- نويسی نام و واريز وجه به هردلیلی از قبیل: انصراف کلی از تشرف، نامچه متقاضی پس از انجام ثبتچنان

در کاروان ديگر در سطح همان استان يا استانی ديگر و ... اقدام به انصراف از کاروان مربوطه نمايد؛ لازم است 

نصراف را اعلام و فرم سیستمی )شماره دو( را دريافت نام کرده مراتب اشخصاً با مراجعه به کاروانی که در آن ثبت

بايست در اسرع وقت انصراف وي را در سامانه ثبت و پس از تأيید تحويل کاروان نمايد و مديرکاروان نیز می

 نمايد. 

 2-8-  استرداد وجوه براي اين دسته از افراد به حسب زمان انصراف، تابع دستورالعمل مربوطه که توسط امور

بايست براي پايداري قبض سازمان تنظیم و متعاقباً ارسال خواهد شد، خواهد بود و متقاضی سپس می مالی

براي افراد فوت  خويش اقدام نمايد که کاروان دراين خصوص نیز راهنمايی لازم را به افراد معمول خواهد داشت.

بصورت دستی به ايشان تحويل که  شده نیز مراحل ثبت انصراف با مراجعه ورثه امکان پذير و فرم شماره سه

 پس از تکمیل قابل بررسی و اقدام خواهد بود.

 3-8-  چنانچه زائري قصد جابجايی تشرف از استان ديگري داشته باشد میبايست پس از انصراف و طی نمودن

مراحل مراحل پايداري قبض و تغییر استان و شهرستان در سامانه تکمیل اطلاعات به استان مربوطه مراجعه و 

هاي واريزي بايست پس از انصراف و دريافت هزينهمینام را دنبال نمايد بديهی است مشمولین سهمیه نیز ثبت

نامه تشرف با هماهنگی ستاد مرکزي آن نهاد اقدام لازم معمول به ارگان مربوطه مراجعه تا نسبت به تغییر دعوت

 گردد.

: هاجايگزين نمودن افراد منصرف در کاروان -4-8  

   پس از ثبت انصراف، ظرفیت ايجاد شده در کاروان دراختیار عموم قرار خواهد گرفت 

  مدير کاروان بمنظور تکمیل ظرفیت خالی کاروان در شرايطیکه فرصت باقیمانده تا زمان اعزام کاروان محدود

 باشد میبايست پیگیري لازم وموثري را از طريق مديريت حج و زيارت استان معمول نمايد 
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بینی شده مطلقاً مورد پذيرش نبوده و مراتب مورد اعزام کاروان با ظرفیت وکمتر از سقف پیش تذکر

 کنترل و ارزيابی عملکرد قرار گرفته و مدنظر خواهد بود.

 به حج وزیارت استان و اقدامات مرتبط بعدیزائرین کاروان ارسال اطلاعات  -9

زيارت استان تعیین و بصورت سیستمی نیز امکان پذير خواهد شد برابر زمانبندي که از سوي مديريت حج و 

به حج و زيارت  )تبادل، کنترل، ارسال اطلاعات براي اخذ رواديد و ...(اطلاعات زائرين براي ادامه فرآيندهاي بعدي

 .استان ارسال میگردد

سفر، معاينات پزشکی، کنترل و  هزينه نام زائر و اقدامات بعدي از قبیل واريزمديرکاروان میبايست فرآيند ثبت

، دريافت و اسکن عکس و بازنگري مجدد کلیه اطلاعات زائر به نحوي به انجام برساند که درج اطلاعات گذرنامه

 برابر زمانبندي فوق اطلاعات کاروان بصورت يکجا و در يک مرحله براي استان ارسال گردد.

 گذاري حج و نظور کنترل و تحويل اصل قبوض وديعههماهنگی و زمانبندي لازم با حج و زيارت استان بم

  پیگیري مکاتبات مربوطه به منظور ارسال قبوض به شعب منتخب بانک ملی سطح استان/شهرستان

  به منظور  (زائرينارسالی سیستمی  اطلاعاتهمراه  هب)حج و زيارت استان  ازمديرکاروان و پیگیري مراجعه

 .هاي احتمالیمغايرت رفعنهائی و کنترل و ثبت 

 رواديد و آگاهى از آخرين وضعیت صدور رابط استانیطريق  از پیگیري مستمر 

   هاي جداگانه طی دستورالعملمتعاقباً ها اخذ رواديد و برنامه پروازى کاروانها براي تحويل گذرنامهچگونگى

 اعلام خواهد شد.

 :قرارداد و سایر تعهدات -10

  ازسوي مبادي ذيربط قرار گرفته و مورد بازنگري 1399مطابق با شرايط حج تمتع  زائر قرارداداز آنجايی که

موقع، دقیق و جامع آن به زائرين از اهمیت خاصی برخوردار است لذا مدير  به تايید رسیده و اطلاع رسانی به

و اثرانگشت تک  امضاءکاروان می بايست نسخه اي از قرارداد را به اطلاع تک تک زائرين رسانیده و پس از 

 (807105تک زائرين، در سوابق کاروان به دقت نگهداري تا عنداللزوم مورد استفاده قرار گیرد. ) نامه شناسه 

  مفاد آن، مديرکاروان میبايست در اين خصوص در بخشی از جلسات آموزشی  اهمیت قرارداد زائر وباتوجه به

 نیز نسبت به طرح، تشريح و توضیح آن اقدام نمايد.

  :شخص زائر بايد خود مبادرت به امضاء قرارداد نموده و چنانچه ديگري بخواهد بجاي وي امضاء نمايد بايد تذکر

 وکالت نامه رسمی از زائر داشته و ارايه نمايد يا بر او ولايت داشته باشد.  
  )درخصوص تبعات حمل باعنايت به ضوابط ومقررات وضع شده در کشور و نیز کشور میزبان )عربستان سعودي

گونه مواد تبعات و تأثیرات منفی مشاهده و کشف اين مال مواد مخدر به هر نحو و صورت و باتوجه بهو استع

فرم "نمونه برگه تعهدنامه  ، لازم است به نحو مقتضی ضمن توجیه، آگاهی و اطلاع رسانی ،از زائرين اعزامی

 شود.می بايست از زائر اخذ و در سوابق نگهداري   "د

 

 :وتعهدات مربوطه استاندارها، بار همراه زائر  -11

  ازآنجايی که حمل بار در قالب ساک هاي متحدالشکل با ابعاد و اوزان مشخص، از جمله ضوابط مورد توصیه

 799698شناسه  مراتب طی نامه ي شماره) ي کشور میزبان و همچنین شرکت هاي هواپیمايی می باشد
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از  ج و زيارت استان ها ابلاغ گرديده است(محترم پشتیبانی به مديريت هاي حمديرکل  8/11/1398مورخ 

را درخصوص اطلاع از  "فرم ج"نمونه برگه تعهدنامه  اين رو لازم است ضمن اطلاع رسانی آن به زائرين،

ائی پیمضوابط و مقررات وضع شده براي نحوه و چگونگی حمل  بار  مجاز  زائر در برگشت  و تعهدات شرکت هوا

و ساکهاي اضافه، مديران شده ل هرگونه مسئولیت درقبال بار خارج از ضوابط استاندارد قید و نیز عدم تقبّ

از زائر  باشدمذکورکه به پیوست اين دستورالعمل می امضاي تعهد نامه نسبت به اخذ بايستمحترم کاروان می

  و در سوابق نگهداري نمايند. اقدام 

 داشتارد تعهدي نخواهند هاي خارج از استانددربرابر انتقال چمدان پیمايیهواهاي بديهی است شرکت. 

 وملاحظات در اين رابطه تذکراتساير: 
 ارز همراه زائر در کشور وفق ضوابط جاري بوده که از سوي مبادي  خروج کالا و مقررات ورود و ساير ضوابط و

گمرک جمهوري اسلامی در صورت رعايت  هواپیمائی وهاي بديهی است شرکت گردد.مربوطه متعاقباً اعلام می

 استانداردهاي فوق مساعدت و اهتمام لازم در اين خصوص را خواهند داشت.

  کشور پادشاهی عربستان سعودي در خصوص ارز همراه مسافر به هنگام ورود و خروج به صورت نقد يا طلا و

به دفاتر  26/4/86مورخ  17057/510نامه شماره  جواهرات ، مقررات و محدوديت هايی را اعلام نموده که طی

 حج و زيارت استان ها ابلاغ گرديده است.

  ي حج سال هاکاروانکلیه عوامل و دست اندرکاران  86/  7/  15مورخ  28892/570با عنايت به مفاد نامه

 استفاده نمايند. يادشدههاي متحد الشکل با ابعاد از ساک کاروان خود بايست همانند زائرينمی 1399

  لازم است نسبت به تکمیل و چاپ برگه ي مشخصات ساک زائرين و الصاق آن قبل از مديران محترم کاروانها

 عزيمت اقدام ونظارت دقیق نمايند.

 در محل مربوطه و طراحی  با رنگ خاصی راساک زائرين مشخصات برگه ي ديران محترم کاروان سعی نمايند م

شناسايی و  نیز قابل سريعاً  ،وجه تمايز ضمنهاي ديگر در میان کاروان درسفر تا ندها قراردهشده در ساک

 .باشندتفکیک 

 

 

 :سایر نكات -12

  لیه اطلاعات هر زائر در ، کدر دسترس کاروان باشدطول سفر در  بايستمی که تهیه آلبوم زائرينبه منظور

مديران محترم بتوانند آلبوم زائرين را درکمترين زمان گنجانده شده تا مربوطه افزارى يک صفحه در برنامه نرم

 رو دقت در درج اطلاعات درخواستی از ضرورت بسیار بالايی برخوردار است.. از اينممکن تکمیل نمايند

 کاروان در اولین جلسات آموزشی بمنظور پیگیري  زائرين میان ازبه عنوان نماينده تعیین سه نفر  و بانتخا

 دانها، لباسهاي متحدالشکل و .... براي کاروان.امور زائرين از قبیل تهیه جامه

  مسئولیت نهايی کنترل وصحت اطلاعات مندرج توسط زائرين در سامانه با مديرکاروان می باشد. از اينرو لازم

بران دفاتر زيارتی که بعضا نسبت به درج اطلاعات زائر مساعدت است نسبت به نظارت و اشراف بر عملکرد کار

 واقدام می نمايند،اهتمام جدي صورت پذيرد.

 گذاري متقاضی اقدام و در نسبت به دريافت اصل قبض وديعهپس ازمراجعه ي زائر بايست مديرکاروان می

آوري توسط ض زائرين پس از جمعقسمت مربوطه در سامانه نیز تیک دريافت قبض را فعال نمايند. ضمناً قبو

نمايد به دفتر حج و زيارت استان بايست در زمان مقرر که مديريت حج و زيارت استان تعیین میکاروان می

 بصورت يکجا تحويل گردد. 
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  از آنجايیکه برخی از زائرين بدلیل محدوديت در دسترسی به اينترنت و عدم مهارت لازم ممکن است در روز

ام )و حتی زودتر(به دفاتر محل ثبت نام مراجعه حضوري نمايند از اينرو مديرکاروان می بايست و ساعت ثبت ن

با پیش بینی وتمهیدات لازم ضمن استقبال و پذيرايی شايسته از ايشان با حفظ رعايت مراجعات و صرفا از 

 طريق سامانه مذکور ، فرآيند ثبت نام را دنبال و نهايی  نمايند.

 قا مجاز به تنظیم لیست رزرو خارج از سامانه نبوده و بصورت دستی نبوده و می بايست نسبت مديرکاروان مطل

به ثبت نام زائرين از طريق سامانه مذکوراقدام نمايد. بديهی است در صورت تکمیل ظرفیت ، مقرر است سامانه 

 وده ولی اين امکاننسبت به رزرو اقدام نم به نحوي تنظیم گردد تا بصورت سیستمی فهرست مراجعینی که

 برايشان فراهم نشده است را ضبط ونگهداري نمايد .

  برابر آخرين مصوبه ي تعیین نرخ حق الزحمه انجام خدمات امور ثبت نام دفاتر زيارتی  میتوانند براي مواردي

از قبیل تکمیل اطلاعات و رزرو ، با رعايت سقف تعیین شده اقدام نمايند. دريافت هر گونه مبلغ خارج از 

 ضوابط ابلاغی ، ممنوع است. 

  در  مديرکاروان ان تعیین شده اقدام ننمايد  و در مراحل مختلف در زمانجام تعهدات چنانچه زائر نسبت به

نموده ولی به نتیجه لازم نرسیده باشد،  اين خصوص پیگیري ، اطلاع رسانی ونهايت تعامل را معمول

برگه  3نام اولیه و نیز بند رسید ثبت 1به ماده چهار قرارداد زائر با کاروان، تذکر  با استنادمیتواند مديرکاروان 

نسبت به جايگزينی وي با ساير دعوتنامه تشرف و با هماهنگی و کسب مجوز از مديريت حج و زيارت استان 

 . نمايداولويت ها اقدام 

 

 

 امور حج و زیارتمعاونت                    
 دفتر برنامه ریزی اعزام زائرین حج و عمره
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 1399برگه پذیرش اوليه زائر در کاروان حج تمتع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
مراحل بايست میشما، نام ثبتشدن  منظور قطعیب لیکننام اولیه به عمل آمده الذکر ثبتکاروان فوقوسیله از جنابعالی در بدين، زائر محترم

 در اسرع وقت انجام و پیگیري گردد.ذيل 

 شامل: نام قطعیتحويل مدارک لازم براي ثبت -1

 ودبه مدير کاروان تحويل داده ش متقاضیبايست از طرف گذاري حج تمتع که میالف( اصل قبض وديعه

نويسی شده که تاريخ آن بیش از شش ماه نگذشته و يا خ، بدون کلاه و عینک با زمینه روشن و پشتتمام ر 6×4ب( ارائه دو قطعه عکس 

 همانند گذرنامه باشد.

 کارت ملیج( ارائه اصل 

سفید باشد )حداکثر زمان تحويل صفحه  2باشد و نیز داراي حداقل  1399 دي امسیتا  د( داشتن گذرنامه انفرادي که اعتبار آن حداقل

گذرنامه  نرو از هم اکنون نسبت به تهیه، تمديد و آماده نمودخواهد بود(؛ از اين1399سال  اوائل ارديبهشتها به کاروان حدوداً گذرنامه

 اقدام لازم مبذول نمائید.

 تکمیل و امضاي قرارداد سفر. -2

 در مهلت تعیین شده reserve.haj.irواريز بخش اول هزينه سفر بصورت الکترونیکی از طريق منوي مربوطه در سامانه  -3

مراجعه به پزشک و مراکز پزشکی مورد تأيید و معرفی شده ازسوي مرکز پزشکی دريافت معرفینامه و کد پیگیري ارجاع پزشکی و   -4

 حج و زيارت به همراه  کارت ملی

 در مهلت تعیین شده.  reserve.haj.irدوم هزينه سفر بصورت الکترونیکی از طريق منوي مربوطه در سامانه  واريز بخش -5

 : تذکرات
، عدم تحويل هر يک از مدارک مورد نیاز در فرصت  درزمان مقرر و مراجعه به مراکز پزشکی درصورت عدم واريز وجوه مابه التفاوت -1

 وجود خواهد داشت. بصورت يکرطرفه امکان حذف و جايگزين نمودن فرد در سامانهبنابر ماده چهار قرارداد بین زائر و کاروان، ، مقرر

بايست با مراجعه به مديرکاروان و ضمناً چنانچه پس از واريز وجه مابه التفاوت هزينه سفر، زائر قصد انصراف از تشرف را داشته باشد می -2

نامی خويش و دريافت وجوه واريزي قابل استرداد را وفق ضوابط مالی سازمان حج و زيارت، اً مراحل پايداري قبض ثبتثبت انصراف، سريع

 دنبال نمايد.

   
« 1فرم نمونه شماره »  

 :                      مدینه :                   کارواننام مدیر کاروان :                      شماره 
 آدرس و تلفن :

 کد ملی:                                فرزند :                                     نام و نام خانوادگی :               
 تاریخ :کدشعبه:                                                               شماره قبض :                      

 ردیف زائر:                                                کدرهگیری:

  شده نامثبتمشخصات زائر 

 نام و نام خانوادگی پزشک :                                تلفن :
 آدرس :

 : مشخصات پزشک
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 1399در کاروانهای حج تمتع  نامثبتفرم انصراف از 
 مدیر محترم کاروان شماره ....................

. به شماره ملی ............................... که در کاروان شماره احتراماً، اينجانب ................................... فرزند ....................................، سلام علیکم

 نموده ام به علت: نامثبت 1399........................... از استان ..................................... جهت تشرف به حج تمتع سال 

 يبه تشرف در سال جار ليعدم تما  

 یسطح استان فعل در يگريثبت نام در کاروان د  

  استانها  گريد با کاروانثبت نام و تشرف 

 نظر پزشک( خاص)با طيوشرا يماریبه علت ب 

 فوت متقاضی 

 د.یلازم بعدي را وفق ضوابط و مقررات مالی معمول فرماي اقدام لطفاًًَ  صورت گرفته اعلام می نمايم. نويسینامانصراف خود را از 

 امضاء  –نام و نام خانوادگي 
 محترم زائر

از شعب بانك  يكیبه  یيبا در دست داشتن مدارک شناسا دیسند جد افتیشده است، لطفا جهت در داریشما پا سند

 .ديمراجعه فرمائ يمل

 -------------------  یداریشماره مجوز پا            --------------- یزائر  شماره

 تذکرات مهم

 از طريق سیستم دريافت و تکمیل گردد و بدون مهر و امضاء مدير کاروان اعتبار ندارد. بايستمیاين برگه حتماً  -

 بر اساس خدمات صورت گرفته استرداد هزينه سفر برابر ضوابط و مقررات مربوطه به امور مالی خواهد بود. -

اري ذگداري و اخذ قبض وديعهقبلاً اقدام به پاي بايستمیشخص منصرف در کاروان ساير استانها، وي  نامثبتبه منظور  -

 مربوطه را نموده و سپس به استان مقصد مراجعه نمايد.

مراحل مربوط به پايداري سند خود  ه کاروانسريعاً با مراجعه ب بايستمیدر صورت عدم تشرف فرد در حج سالجاري وي  -

 را پیگیري نمايد.

 آنان در سالهاي بعد فاقد هرگونه مجوز خواهد بود.مشمولین دريافت سهمیه حج تمتع درصورت انصراف از تشرف اعزام  -

 

 

 

 
 2شماره نمونه فرم 



14 
 

 

 

 1399فرم انصراف از تشرف )زائرین فوتي( به حج تمتع در سال 
 

 

 ..................................مدير محترم حج و زيارت استان

....................... زائرکاروان شماره ................... به مديريت آقاي  با عنايت به اينکه آقاي / خانم  ................................ فرزند

 اينجانبان: فوت نموده اند،قبل از اعزام به حج  ............................................................... از استان ....................... شهرستان .
 امضاء...............خانوادگی............................................... کدملی................................. نسبت با مرحوم/ مرحومه.........نام و نام 

 

 با مرحوم/ مرحومه........................امضاء نام و نام خانوادگی............................................... کدملی................................. نسبت

 

 ه........................امضاءنام و نام خانوادگی............................................... کدملی................................. نسبت با مرحوم/ مرحوم

 

 .............. کدملی................................. نسبت با مرحوم/ مرحومه........................امضاءنام و نام خانوادگی.................................

 

 امضاءه........................نام و نام خانوادگی............................................... کدملی................................. نسبت با مرحوم/ مرحوم

 

 ه........................امضاءنام و نام خانوادگی............................................... کدملی................................. نسبت با مرحوم/ مرحوم

 

 ............ نسبت با مرحوم/ مرحومه........................امضاءنام و نام خانوادگی............................................... کدملی.....................

 

 ه........................امضاءنام و نام خانوادگی............................................... کدملی................................. نسبت با مرحوم/ مرحوم

 

 ............................... کدملی................................. نسبت با مرحوم/ مرحومه........................امضاءنام و نام خانوادگی................

درخواست داريم که کل مبلغ هزينه سفر ايشان را پس از  و زيارتحج  سازماناز ...........................................ورثه عنوان ه ب

حج  نامثبتبه منظور حفظ اولويت حق تشرف، با پايداري قبض وديعه تا  شت دادهگبرک به بان ينه هاي مربوطه،کسر هز

س تمتع اقدام لازم معمول گردد. بديهی است تعیین تکلیف قطعی در خصوص استفاده از حق تشرف و وجوه مربوطه، پ

نماينده رسمی وراث قانونی به سازمان حج و زيارت معین انجام تشريفات قانونی و دريافت انحصار وراثت و معرفی از

 .خواهد شد

 

 مهر و امضاء مدير کاروان              تاريخ 

 

 

 

 

« 3فرم نمونه شماره »   

شههند ،بطور باميقبلي  گذاریودیعه: افرادی که از سهههميه ارگانها ، نهادها و . . . اسههتفاده مي نمایند و فاقد هر گونه سههند  تذکر مهم

 برابر ضوابط استرداد هزینه سفر واریزی را دریافت نمایند. بایستميسيستمي مجوز پایداری سند صادر نميگردد و 


