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 «گذاری حج تمتعودیعهنقل و انتقال قبوض انجام فرآیند ستورالعمل د»

 : تعاریف1ماده 
در زمان و فرد واجد شرایط برابر ضوابط مربوطه  آن دسته از قبوضی که :الحساب حج تمتعگذاری علیقبض ودیعه

میلیون ریال و به نام فرد  ده ،قبوضگونه الحساب ایننام اولیه نموده که ارزش ریالی و علیمقرر در سیستم بانکی ثبت

 باشد.ملی می بانکیکی از شعب و نزد گذار ودیعه

که در صورت تطابق اطلاعات و مندرجات قبض  ،(2 مادهدر به شرح مندرج  نآن دسته از افراد )یا وکیل آنا :دهندهانتقال

قصد واگذاری قبض خویش را وفق این دستورالعمل به فرد  کهاختیار، به عنوان صاحب قبض شناخته شده  با مدارک در

 دیگری دارد.

عنوان به ،(2آن دسته از افراد که برابر ضوابط و مقررات و شروطی که در ادامه خواهد آمد )مندرج در ماده  :گیرندهانتقال

 شوند.فرد واجد شرایط دریافت قبض شناخته می

وی س در سطح استان/ شهرستان که با تشخیص و برابر ضوابط، با ابلاغ کتبی از دسته از دفاتر زیارتی مجازآن کارگزار:

 گردد.به عنوان کارگزار مجاز انتخاب و تعیین می تبوعمدیریت حج و زیارت استان م

  .هاها و شهرستانحج و زیارت مستقر در مراکز استان اداره مدیریت حج و زیارت استان/ شهرستان:

 زیارت سازمان حج و سازمان:

افزاری است که متناسب با این نرم افزار جامع ثبت درخواست نقل و انتقال اسناد حج تمتع)سامانه تشرف(:نرم

ارت تهیه و توسط مدیریت حج و زی برقراری ارتباط بین انتقال دهنده و انتقال گیرندهدر و به منظور سهولت دستورالعمل 

 گیرد.کارگزار قرار میدراختیار کلمه و رمز عبور  تخصیصبا استان 

 انتقال قبوض حج تمتع شرایط و : ضوابط2ماده 

خود را )واگذاری و درخواست  سامانه تشرفاز طریق  شخصاًرأساً و بایست میشخص انتقال دهنده و انتقال گیرنده  -1

ان سطح است کارگزاران زیارتی ازبه یکی شخصاً ثبت و سپس جهت انجام ادامه فرآیند یا دریافت قبض حج تمتع( 

 مراجعه نمایند.محل سکونت خویش 

گذاران بایست با مراجعه به سامانه تکمیل اطلاعات ودیعهمی شخص انتقال دهنده قبل از هرگونه اقدام در سامانه تشرف، -2

نسبت به بروزرسانی و تکمیل اطلاعات خود اقدام نموده و کد  https://reserve.haj.ir حج تمتع به نشانی: 

 رهگیری اخذ نماید.

. باشندمین جدید دریافت قبضبه هستند، مجاز حج تمتع گذاری افرادی که در سیستم بانکی کشور دارای قبض ودیعه -3

 خواهند بود.  جدیدقبض  تهیهواگذاری قبض خود و یا تشرف به حج، قادر به  درصورت صرفاًاین افراد 

بلاغ از تاریخ ا ،و بمنظور رعایت حال متقاضیان تا زمان تشرفگذاری ودیعهزمان  باعنایت به گذشت سالیان متمادی از -4

ضوابط و شرایط مندرج در این  داراید افرادو بار به تا سقف  گذاری حج تمتعتمام قبوض ودیعهاین بخشنامه، 

 .باشدمیقابل انتقال  دستورالعمل

منعقده بین  تفاهم نامهبرگ  4-4بند مطابق دریافت میکنند، که قبض حج تمتع از محل انتقال دوم را  کسانیتمام  -5

  ندارد.درصورت عدم تشرف، امکان انتقال قبض را به دیگری  د نمتعهد میشو، )مطابق نمونه پیوست(متعاملین

متعلق به یکی از شعب بانک ملی استان محل درخواست باشد، نیازی به دریافت  ،گذاریودیعهدرصورتیکه قبض  -6

 .در حیطه همان استان نمی باشدمدرک سکونت از فرد انتقال دهنده 

https://reserve.haj.ir/
https://reserve.haj.ir/
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امه باشد. درصورتیکه فرد دارای شناسن واگذاریقابل قبض ساکن و بومی استان محل  بایستمیانتقال گیرنده قبض  -7

اما درصورتیکه محل صدور  یست،باشد؛ نیازی به اخذ مدرک سکونت انتقال گیرنده ن مربوط و شماره ملی استان

ضمن توجه به حساسیت موضوع با دقت ، مدیریت حج و زیارت استان استان دیگری باشد ،انتقال گیرندهشناسنامه 

وبه صورت اقدام این دستورالعمل  «3»ماده وفق مدارک اشاره شده در  ،قبض گیرنده به بررسی احراز سکونتنسبت 

 .خواهد نموداقدام انتقال نسبت به تأیید و طی فرآیند موردی 

دهنده  ، شخص انتقالمتفاوت باشد گذاری با استان محل درخواستقبض ودیعهصادر کننده شعبه بانکی  یکهدر صورت -8

 و هداین دستورالعمل ارائه د «3»ماده مربوط به سکونت خود در استان محل درخواست را وفق  ستنداتبایست ممی

را وفق فرم ضمیمه این فرد درخواست  ،های مربوطه و درصورت تأییدپس از بررسینیز استان  مدیریت حج و زیارت

   ارسال نماید. زائرین حج و عمره ریزی پذیرش و اعزامدفتر برنامهبه  برای بررسی و اقدام دستورالعمل

بصورت مستقیم  وکالتیک  صلح نامه و یابواسطه  1397صرفاً تا اسفند ماه قبوضی که رسیدگی به درخواست انتقال  -9

 قبض گیرندهبر این اساس  مجاز بوده و ،تنظیم شده است دارنده قبض و فرد گیرنده قبض فی مابین و بدون واسطه 

یند آو طی فرسطح استان مراجعه  کارگزاربه  ،خویشنام تواند جهت انجام امور انتقال قبض به می )متصالح یا وکیل(

اوراق محضری تنظیم پس از بررسی مدیریت حج و زیارت استان همچنین  .نمایدانتقال مطابق این دستورالعمل را ب

از اخذ رمز و بعد  وقبل از آن( 1397 ماه اسفند تا دو تفویض با صرفاً درخصوص اوراق وکالتی ) طرفینشده میان 

صحت  استعلام نسبت به، و حدود آن سند تنظیمیبررسی مفاد ، تصدیق از سامانه سازمان ثبت اسناد و املاک کشور

تأییدیه اخذ و بصورت کتبی )نامه اداری(  «ی سازمان حج و زیارتو قراردادها امور حقوقی اداره کل»از  اسناد

 . نمایدمیاقدام نسبت به انتقال این گونه موارد  (مورد وکالت و تاریخ وکالتموضوع وکالت ، )درخصوص صحت 

 مجوزی ندارد. 97اسفندماه  بعد از اسناد تنظیمیهرگونه اقدام بر اساس  -11

با حضور در دفتر زیارتی و سپس  بایستمیو یا وکیل قانونی آنان وراث گذاری، درصورت فوت دارنده قبض ودیعه  -11

  .داقدام نماینمطابق این دستورالعمل به نام خود و یا دیگری متوفی سبت به انتقال قبض ن ،دفتر اسناد رسمی

ارگزار ک ،اعم از درجه اول و غیر درجه اول(: )دهنده و گیرنده بین انتقالوجود هرگونه نسبت خویشاوندی درصورت  -12

 درج نسبتبا انتخاب و را مربوطه گزینه  و بارگذاری مدارک مثبته در سامانه، پس از بررسی و احراز آنبایست می

 ادامه فرآیند را دنبال نماید. ،اوندی بین متعاملینشخوی

 از طریق آندرتمامی مواردی که انجام نقل و انتقال منوط به وجود نسبت خویشاوندی است، تنها راه اثبات و احراز  -13

 د بود.این افراد خواه و بارگذاری مدارک مثبته در سامانه ارائه شناسنامه

گذاری )اصل و سود متعلقه و ... ( به بایست در خصوص نحوه واگذاری قبض ودیعهگیرنده میدهنده و انتقالانتقال -14

 رگونهه گردد کارگزار از مداخله و ورود در مباحث طرفین و اظهارنظر یا ارائهتعامل و توافق لازم رسیده باشند. تأکید می

 جداً خودداری نماید. ،طرفی در معامله را داشته باشدکه جنبه جانب داری از ی پیشنهاد

نسبت به رعایت کامل مفاد آن اقدام نماید؛ بدیهی  کارگزار موظف است ضمن مطالعه دقیق و کامل این دستورالعمل، -15

انگاری و اقدام خلاف مقررات و ضوابط این دستورالعمل است مسئولیت هر گونه اقدام که جنبه عدول از مقررات، سهل

مربوطه نظیر لغو مجوز نقل و  را داشته باشد، مستقیماً متوجه کارگزار بوده و موجب اعمال ضوابط و مقررات انضباطی

 و همچنین هیأتبر اساس رأی هیأت بدوی رسیدگی به تخلفات  ...ابطال مجوز فعالیت دفتر و ...تعلیق یا انتقال، 

 در سطح استان خواهد شد.، تجدید نظر 

که در دفتر الزحمه انجام امور نقل و انتقال را در محل مناسبی میزان حقخود و  فعالیتکارگزار موظف است مجوز -16

 نصب نماید. قابل رویت باشد،
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ها و نیز ، وجود ظرفیت خالی در کاروانفراخوان قبض واگذار شدهمنوط به گیرنده به حج تمتع تشرف انتقال  -17

 خواهد بود.و تأیید پزشکی  بدنی و استطاعتجسمی برخورداری گیرنده قبض از توانایی 

سامانه ثبت درخواست نقل و انتقال اسناد حج تمتع )سامانه و معرفی رسانی مجاز به اطلاعصرفاً کارگزار زیارتی  -18

 می باشد.سازمان حج و زیارت از سوی تشرف( به عنوان تنها سامانه مجاز 

 : مدارک مورد نیاز متقاضیان3ماده

 گذاریودیعهاصل قبض  -

 کارت ملی متعاملیناصل  -

 اصل شناسنامه متعاملین  -

  (که دلالت بر سکونت دائمی فرد در آن باشد )سند یا اجاره نامه احراز سکونت متعاملین مدرکاصل  -

 فوت شده(  افراد گذاریودیعه)برای قبوض  اصل گواهی حصر وراثت -

 و یا رضایت نامه وراث نامهصلحاصل وکالتنامه،  -

  مدارک تکمیلی احراز سکونت:

ک برگ یا ت درصورتیکه نیاز به احراز سکونت متقاضی )انتقال دهنده و انتقال گیرنده( باشد، دارا بودن سند رسمی ملکی

ارائه  (عتبرم با تاریخ) نامهاجاره متقاضی، فرد اگرلیکن  .کندکفایت میبه نام شخص انتقال دهنده یا گیرنده ای دفترچه

 ذیل ارائه نماید:نیز از بین موارد یک مدرک مکمل  در استان محل درخواست،احراز سکونت خود  برای، لازم است نماید

 ازاشتغال رسمی  گواهی، )خود یا همسر(سوابق دریافت مستمری و بازنشستگی یا سوابق واریزی بیمه

 ،نامه اشتغال به تحصیل فرزندان در مدرسه و دانشگاه ،)خود یا همسر(قضائی یا نظامی دستگاههای دولتی،

 ()خود یا همسر ، جواز کسبشورای شهر و روستا گواهی سکونت توسط

 بررسیضمن اخذ و  ،باشدن به عنوان مدرک مکمل سکونت() هیچ یک از موارد فوققادر به ارائه درصورتیکه متقاضی 

، قبوض آب و برق و گاز )خود یا همسر( خودرومحل تولد فرزندان، محل عقد و ازدواج، کارت سبز  :دقیق مواردی همچون

 . اقدام کردکونت متقاضی سنسبت به بررسی و احراز میتوان  ،و حتی سوابق مشارکت متقاضی در انتخابات
ی ذیصلاح نیازی به اخذ کپی از مدارک و مستندات فوق ها و ضوابط اعلام شده از سوی مراجع و مبادباتوجه به بخشنامه

 .باشدمی مربوطمسئولیت احراز سکونت متعاملین به عهده مدیر حج و زیارت استان و نیز کارگزار باشد. ضمناً نمی

 کارگزاردفتر در انجام عملیات نقل و انتقال گردشکار مراحل اجرایی و  :4ماده 

 دقتهایت ن ،)نقل و انتقال قبوض( ورود به سامانه تشرفکلمه و رمز بایست نسبت به صیانت و مراقبت از کارگزار می -1

 مسئولیت و عواقب هرگونه سوءاستفاده از آن متوجه کارگزار خواهد بود. .را معمول دارد

 اعم از: درج اطلاعات افراد، تکمیل فرمهای مربوطه و عملیات نقل و انتقال قبوض حج تمتع تمام بایستمیکارگزار  -2

  نماید.دنبال اجرا و تشرف طریق سامانه شخصاً از را  غیره
شود کارگزار از پذیرش درخواست انتقال قبوض متعلق به تأکید میباتوجه به ضوابط نقل و انتقال قبوض حج تمتع،  -3

)مگر در صورت ارائه مدارک  نماید راهنمایی و سکونت فردسایر استانها خودداری و افراد را به استان محل قبض 

 .(2وفق ماده  ،مثبته در خصوص سکونت صاحب قبض یا وکیل وی

توافق طرفین بر انتقال قبض، اطلاعات و و و ارائه مدارک خواسته شده  کارگزاربه  متعاملینپس از مراجعه همزمان  -4

 اخذو اء امضبصورت سیستمی صادر شده و پس از  طرفین براینامه برگه تفاهم ثبت و کارگزارتوسط  افراددرخواست 

ایر همراه سبررسی بصورت سیستمی به  برایشده و اری ذبه عنوان یکی از مدارک در سامانه بارگ ،اثر انگشت افراد

 گردد.مدیریت حج و زیارت استان ارسال میمدارک و مستندات برای 
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به دفتر اسناد رسمی و اشخاص نامه مراجعه تأیید درخواست توسط مدیریت حج و زیارت استان، معرفی درصورت -5

ه به کارگزار تحویل داد استان یت حج و زیارتتوسط مدیر، انتقالنقل و برای ادامه فرایند انک مراجعه به ب همچنین

 .های پیوست()مطابق نمونه شودمی

سکن و ا تشرف،تنظیمی توسط کارگزار در سامانه  سند، نامهصلحپس از مراجعه افراد به دفتر اسناد رسمی و تنظیم  -6

 گردد. مدیریت حج و زیارت استان ارسال می بهبصورت سیستمی تأیید برای 

ال مراجعه انتقامکان  ،تان و تأیید سیستمی آناسمدیریت حج و زیارت پس از کنترل و بررسی صلح نامه توسط  -7

به گزار از طریق کاربلافاصله فراهم شده و این موضوع  گیرنده به یکی از شعب بانک ملی )صرفاً سطح استان مربوط(

  د.شخواهد اطلاع رسانی انتقال گیرنده 

های صادر شده توسط مدیریت حج و زیارت استان معرفی افراد به دفتر اسناد رسمی و بانک ملی فقط برابر با برگه -8

  ندارد.با دفتر اسناد رسمی و بانک  ممکاتبه مستقی مجوزی برایانجام شده و کارگزار 

قضای در تاریخ مقرر و قبل از انک، نامه متعاملین به بانمطابق تاریخ مندرج در برگه معرفی بایستمی انتقال گیرنده -9

نامه یمعرفبرگه همچنین  و نامهصلح، شامل کارت ملی، شناسنامهبا در دست داشتن مدارک لازم  وتعیین شده   مهلت

اقدام  ودخقبض جدید به نام  و دریافتگذاری قبلی ملی مراجعه و نسبت به ابطال قبض ودیعهبه یکی از شعب بانک

 .نماید

فردی از مجموع افراد شاغل در آن دفتر را به عنوان مسئول رسیدگی و انجام امور نقل و انتقال  بایستمیکارگزار  -11

حج و زیارت استان معرفی نماید، لکن مسئولیت کلی امور مرتبط، با کارگزار بوده و معرفی این فرد نافی  مدیریتبه 

 باشد.های کارگزار نمیسایر مسئولیت

ام پس از انجمطابق تعرفه ابلاغی از سوی معاونت توسعه مدیریت و منابع سازمان حج و زیارت و کارگزار مجاز است   -11

در  (پنج میلیون ریال)جمعاً به میزان  ریالهزار  دو میلیون و پانصدعملیات نقل و انتقال از هر یک از طرفین مبلغ 

و  حج مدیریتمدارک، ایاب و ذهاب به اری اسکن و بارگذالزحمه بررسی، ثبت درخواست، قبال ارایه رسید بابت حق

بدیهی است دریافت هرگونه وجهی غیر از این مبلغ مجوزی نداشته و تخلف مرتبط دریافت نماید.  امورزیارت و سایر 

 محسوب میشود.

 باشد نمی متعاملینبدون حضور اخذ درخواست، انجام امور نقل و انتقال  مجاز به رسیدگی، کارگزار مطلقاً  -12

ت، تلفن محل سکون نشانیبایست نسبت به ثبت دقیق و کامل اطلاعات افراد در سامانه از قبیل میزیارتی کارگزار   -13

هی بدی و .... نهایت دقت و حساسیت را معمول دارد. ، نسبت خویشاوندی،کدپستیافراد ذینفع به نام ثابت و همراه

 می باشد.رگزار مسئولیت هرگونه مغایرت در اطلاعات افراد متوجه کا است؛

های پر شده بصورت دستی توسط کارگزار مطلقاً مجاز به دریافت درخواستهای مربوط به سنوات گذشته و یا برگه  -14

افراد نبوده و لازم است برگه رسیدگی به درخواست افراد را پس از مراجعه طرفین و پس از تکمیل توسط کاربر دفتر 

 د.طی نمایرا فرآیند سیستمی نقل و انتقال  ،پسسیت و تأیید آنان رسانده و ؤزیارتی از سامانه دریافت و به ر

   هرگونه همکاری سازماندهی شده کارگزار با افراد واسطه و دلال ممنوع میباشد.  -15

تقال تعیین تاریخ تشرف برای ان باتوجه به متغیر بودن سهمیه سالانه حج تمتع و توقف حج در برخی از سنوات اخیر، -16

 .ن متوجه کارگزار خواهد بودآاز سوی کارگزار زیارتی ممنوع بوده و مسئولیت بعدی  گیرنده
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 : مراحل اجرایی و گردشکار انجام عملیات نقل و انتقال در مدیریت حج و زیارت استان5ماده 

 را  ارسال شده است سیستمیکه توسط کارگزار به صورت می بایست مدارک متعاملین مدیریت حج و زیارت استان   -1

 دستورالعمل، تأیید اولیه نماید.این و درصورت انطباق با شرایط و ضوابط نموده به دقت بررسی 

زیارت  حج و مدیریتتوسط نامه مراجعه افراد به دفتر اسناد رسمی و نیز بانک عامل معرفی ،با تأیید اولیه درخواست  -2

نوط به م ،برای دریافت قبض جدید به بانک عامل انتقال گیرندهلیکن مراجعه  .شودمی استان چاپ و تحویل کارگزار

توسط مدیریت حج و زیارت استان آن تأیید در نهایت در سامانه و آن بارگذاری  ،میان متعاملین نامهصلحتنظیم 

 باشد.می

 ارگذاریو ب و ارائه آن، کارگزار اقدام به اسکن نامهصلحافراد به دفترخانه اسناد رسمی و تنظیم حضوری پس از مراجعه   -3

صلحنامه توسط مدیریت حج و زیارت پس از تأیید  .نمایدآن در سامانه و ارسال به مدیریت حج و زیارت استان می

دید و تبدیل به قبض جبه بانک عامل و انجام مرحله پایانی نقل و انتقال قبض  انتقال گیرندهامکان مراجعه استان، 

 خواهد شد.  میسر

 جداً خودداری نماید. ،دفتر مشخص نام به دفتر اسناد رسمی از ذکرتنظیم نامه  حج و زیارت استان درمدیریت  -4

 یبایست با اخذ تأییدیه از اداره کل حقوقی و امور قراردادهامی دستور مراجع قضایی، درخصوص انتقال قبوض با -5

ی احکام به جای انتقال دهنده بمنظور تنظیم معرفی نماینده اجرا برایو مکاتبه با مرجع قضایی  سازمان حج و زیارت

 صلح نامه اقدام گردد.

 
                                   

 و اعزام زائرین حج و عمرهپذیرش ریزی دفتر برنامه                                                                       

 عمرهامور حج و معاونت                                        


