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 مقدمه

بدیل و تأثیرگذار در انسانی از عناصر بیمنابع جایگاه ویژه و منحصر به فرد و نقش محوری 

ضاعفی مزمانی از اهمیت و حساسیت  ،شود. این موضوعتوسعه و پیشرفت سازمانی محسوب می

های یکی از دستگاه تمتّع وبرخوردار است که سازمان حج و زیارت به عنوان متولی اصلی برگزاری حج

 .گرددریزی نیروی انسانی برای امور زیارتی، تلقی میعظیم در برنامه

های مأموریت وف اهمیت و ماهیت کار منابع انسانی حوزه کارگزاری حج و زیارت به لحاظ وظای

توجّهی باشد. بنابراین کمهای اجرایی نمیقابل قیاس با عملکرد نیروهای انسانی سایر دستگاه ،خاص

برانی خواهد انسانی، تبعات غیرقابل ج منابعهای خاص ها و ویژگیبه الزامات، شرایط، ضرورت

 داشت.

مندسازی و نو جذب، تواامروزه بازنگری در قوانین و مقررات، شرایط و مراحل شناسایی 

ا رویکرد بهبود وضع نگهداشت، ارتقا و ارزشیابی مداوم منابع انسانی حوزه کارگزاری حج و زیارت ب

سهیل فرآیند تنیروها با هدف « گزینیبه»سطح کیفی و نیز فراهم نمودن شرایط  یموجود، ارتقا

های امام ها و آرمانیدگاهیابی به اهداف متعالی نظام جمهوری اسلامی ایران و تحقق ددست

-هم     آن و  و تلاش جدّی در جهت تحقق حداکثری العالی()مدظلهراحل)ره( و مقام معظّم رهبری

های متقن برای آن، دارای ها و ایجاد پشتوانهانداز مناسب و بازتعریف مأموریتچنین تدوین چشم

 .باشدو ضروری می اولویت

ین شریفین، اماکن ران حرمیمنظور افزایش سطح خدمات رسانی به زانامه حاضر به از اینرو نظام

با توجه ، زیارتی مستمر کارگزاران یکارگماری و ارتقاهمقدسه و عتبات مشرفه، از طریق جذب و ب

، مندیظامنمحوری، تجربه، گراییمحوری، تخصصسالاری، عدالتبه اصول قانونمندی، شایسته

هایت هماهنگی، نوری و در کیفیت و افزایش بهرهیی، ارتقایگرازشار، مداریسازی، اخلاقشفاف

ران و کارشناسان های مختلف سازمانی و با اشتراک نظر جمعی از مدیرویه در بخشانسجام و وحدت

نظران احبصهای مختلف سازمانی و میدانی و مدرسین دانشگاهی و با کسب نظر جمعی از حوزه

ها ها، دستورالعملهو تدوین گردید. لذا از زمان تصویب، کلیه بخشنامبعثه مقام معظم رهبری تهیه 

 های سازمان، مطابق با مفاد آن تهیه و ابلاغ خواهد شد.نامهینو آی
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 تاریخچه

میسیون حج و با تشکیل ک و ؛گردید ارذواگحج به وزارت کشور مربوط به امور شمسی،  1320 سال در

راهنمای حج به و یا  دارحملهواجد شرایط بعنوان  افرادی ،تمتعرین حجیزیارت هرسال به تناسب تعداد زا

 .شدها صادر میمعرفی و اجازه مخصوص برای آنرین یزا

که براساس آن  ؛سیدرماده به تصویب هیات وزیران  37نامه راهنمایان حج در اولین آیین ،1345در سال 

 ،شرایطلاحیت و سایر و راهنمایان براساس سابقه، ص؛ شدشرایط راهنمایان و نحوه صدور پروانه حج تعیین 

 مجاز به حجاج مشخص گردید. میزان خدمات ،و در هر درجه ،به سه درجه تقسیم

وقاف با برگزاری سازمان ا 1354و  1351در سالهای و  تغییرات بیشتری ایجاد شد؛ ،1350در دهه       

 ها نیز ضوابطخدمه در همین دهه برای انتخاب .نمودداران اقدام نسبت به گزینش حملهامتحان سراسری، 

های حج خدمت کنند که گروهدرعنوان خدمه ه توانستند بافرادی می 1352درسال  وضع گردید. جدیدی

گذرنامه  ،شرایطفراد واجداشور مقرر شد برای غیر با هماهنگی شهربانی کل کرو از این .ای باشندکارگر حرفه

 صادر نگردد.

بدون  وی بودن انقلاب، ها براساس حسن شهرتمدیران کاروانانتخاب  ،انقلاب اسلامی پیروزی بعد از

. حیت انتخاب شدندبا دعوت به مصاحبه و بررسی صلاها خدمه کاروان ،1360در سال . انجام گرفتآزمون 

موجب ها انی آنها و توانایی جسممدیران کاروانو مدرک تحصیلی در سطح سواد ، اختلاف 1361درسال 

ان روحانیت، مقررشد گردید تا اولین آزمون برای انتخاب مدیران برگزار گردد. در همین سال برای حفظ ش

 مدیرانی که در کسوت روحانیت بودند از مسیر دیگری به حج اعزام شوند. 

و لیست افراد  ؛مدآمصاحبه و تحقیق بعمل ، آزموننیز حج  هایدر این سال از متقاضیان معاونت کاروان

 .اقدام نمایندمعاون نسبت به انتخاب تا  ؛پذیرفته شده در اختیار مدیران قرار گرفت

؛ دمبعمل آ لوگیریج ،عملکرد خوبی نداشتند قبلسالهای طی عوامل اجرایی که در از اعزام  ،1365سال در

 .شدضوابطی تعیین و های سوریه نیز مقررات ثابت هتل برای مدیریت راهنما وو 

چنین همو  گزینییهای سطح تحصیلی، شرط سنی و بومبه ملاک با توجه آزمون بعدی ،1371در سال 

رده  ولینات و مسوقض، و مقامات ؛مدنظر قرار گرفت ،امور حج و ایثارگری درسوابق اجرایی  هایاولویت

سفرهای  ارتی برایزیانتخاب کارگزاران امور  های حج معاف شدند.ادارات نیز از مدیریت کاروانبالای 

 .ت امور حج سازماندهی گردیدازیارتی عمره مفرده نیز به مواز

به نحوی ران آزمون گزینش مدی ،های قبلنیز با بازنگری و تقویت ملاک 1387و  1376در سال های 

 .دبرخوردارن دانشگاهیمدیران حج از تحصیلات بخش عمده برگزار گردید که در حال حاضر 
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 ی بدوخدمت و ضمنهاآموزش ،ای کارگزارانارتقای دانش حرفه آموزش و توجه به اهمیت با 1381از سال 

-یس مراکز علمیبه منظور افزایش تحصیلات دانشگاهی کارگزاران نسبت به تاس ازطرفی. شدآغاز خدمت 

 ها اقدام گردید.حج و زیارت در برخی از مراکز استانامور های کاربردی در رشته

و اداره امور حج و  گذاری، نظارت، هدایتول سیاستمسو در حوزه اجرایی سازمان حج و زیارتکه  از آنجا

ای اجرایی جهت ارایه هها و روشمشیها، خطهای راهبردی، سیاستباشد و تهیه و تدوین برنامهزیارت می

نظرسنجی ، و کارآزموده نانسانی متدی منابعچنین استفاده از همو به شورای عالی حج و زیارت و سایر مراجع 

 زیارت ویس سازمان حج با ابلاغ ریاین اساس  لذا بر است،سازمان ایف ظاز و و ارزشیابی و ارزیابی عملکرد

این  ؛شد تشکیل کارگزاران حج و زیارتو مدیران سازمان  ی متشکل ازمشترک کارگروه 1394آذرماه  در

نسبت به تدوین ، عملکرد گذشته و نگاه به آیندهبررسی  و با درک حساسیت و اهمیت موضوع کارگروه با

 .صلاح برسدتا به تصویب مرجع ذی انسانی اقدام نمود منابعنظام جامع 

ازمان در سهای مختلف تواند هماهنگ کننده بخشرویکرد جدیدی است که می نامهنظاماین تدوین 

 ها باشد.در تمامی حوزه رانتر زایهرچه بیشوری و جلب رضایت هافزایش بهر ،انسانیمنابع استفاده بهینه از 
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 بخش اوّل: مبانی

 اندازِ منابع انسانی چشمهمیت تدوین ( االف

در افق  را یکه منظر و دورنمای است یابیه یک تصویر مطلوب و آرمان قابل دستیانداز اراشمچ

نی که اهداف در زماآینده تصویری است از وضعیت انداز چشمبه عبارت دیگر  دهد.مینشان بلندمدت 

از آن حج و زیارت  بر اساس آن در حوزهریزی انداز و توجّه و برنامهاهمیت تدوین چشم .باشد محقق شده

و  یولین کشورودر دیدار با جمعی از مس 17/4/1383شود که رهبر معظّم انقلاب در مورخ جا ناشی می

 خواهد گرفت،انداز را برای خود تعریف نکنیم، هیچ کار درستی صورت نتا چشم»فرمایند: لشگری می

برنامه به سامان نخواهد ریزی نکنیم، کار بیاش روزمرِّّگی است، بعد از آن که تعریف کردیم، اگر برنامههمه

و جسم خود را به  ، ذهن و عضلاتریزی کردیم، اگر همت نکنیم، حرکت نکنیمرسید. بعد از آن که برنامه

 «.تعب نیندازیم و راه نیفتیم، به مقصد نخواهیم رسید، اینها لازم است

به شرح ذیل یارت ی حج و زکارگزارمنابع انسانی حوزه انداز بنابراین با عنایت به اهمیت موضوع، چشم

 . تدوین گردید

 اندازشم( چب

الله تعالی الاعظم)عجلاللهحضرت بقیه عنایات خاصهبا اتکال به قدرت لایزال الهی و در سایه 

های معمار کبیر های نورانیِّ اسلام ناب محمدی)ص( و اندیشهگیری از سرچشمهالشّریف( و با بهرهفرجه

العالی( و در مسیر لهانقلاب حضرت امام خمینی)ره( و در اجرای اوامر و انتظارات مقام معظّم رهبری)مدظ

های ، سیاستونیالای نظام جمهوری اسلامی ایران و در چارچوب اسناد بالادستی قانهای وتحقق آرمان

و ایمان، ر پرتو د های شورای عالی حج و اساسنامه سازمان حج و زیارتکلی نظام اداری کشور، سیاست

 یک دوره زمانی ، چشم انداز منابع انسانی حوزه کارگزاری حج و زیارت برایهای خالصانه مستمرتلاش

 انداز نظام جمهوری اسلامی ایران عبارتست از:ساله و در افق سند چشم 10

تخلقّ م به انقلاب اسلامی و نظام مقدسّ جمهوری اسلامی و اصل مترقیّ ولایت مطلقه فقیه،اعتقاد 

ای، های حرفهمندیها و توانل انسانی و اسلامی، سرآمد در صلاحیتو متعهدّ به اخلاق و فضای

ر گیری از حداکثمند در بهرهو عملی، دارای منزلت بالای اجتماعی و دینی، توان تخصصی، علمی

 ها و وظایف محوّله، توانا در ایجاد، توسعه و بکارگیریهای موجود در انجام مأموریتظرفیت

و  رین در برگزاری حجیّ ابراهیمیزای توانمندی یهای فرهنگی، عبادی و اجتماعی و ارتقاظرفیت

 گرا و بسترساز برای تربیت نسل دینی و انقلابی.تحولّزیارتی 
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 هااموریتم ج(

 از: است عبارتحوزه کارگزاری حج و زیارت های منابع انسانی ماموریت

 .، مالی و اجراییسازی امور اداریریزی، سازماندهی و آمادهبرنامه -1

 ای و تخصصی.سطوح حرفه یو ارتقاها، ضوابط و مقررات دستورالعملبه شناخت و آگاهی نسبت  -2

 .ربطذیادیرسانی، تعامل و ارتباط صحیح، مؤثر و مستمر با سازمان حج و زیارت و مبلاعاطّ -3

تعالی  ی رشد وو اجرایی برا ، سیاسی، اقتصادیفرهنگی، اجتماعیمعنوی، سازی ظرفیتبسترسازی و  -4

 .عظم رهبریبا همکاری بعثه مقام م ،ارانرین و همکفضایل اخلاقی و انسانی زای

، اسیاجتماعی، سی ها و تهدیدات معنوی، مادی، فرهنگی،در برابر آسیبرین زایگیری و صیانت از پیش -5

ثه مقام معظم با همکاری بع ،رین و همکارانیتی و حفظ حقوق و شأن و منزلت زایو امن اقتصادی

 .رهبری

در حال اجرا جهت  وشده  ماهای انجریزیبرنامهها، اقدامات، می فعّالیتپایش و ارزیابی مستمر و دای -6

 رسانی.بهبود فرآیند خدمت

 اصول ارزشی  (د

های مندی از آموزهبا بهره های دینی و انقلابی ومنابع انسانی حوزه کارگزاری حج و زیارت با اتکا به بنیان

رهبری م معظّهای مقام معمار کبیر انقلاب اسلامی حضرت امام خمینی)ره( و با تکیه بر آراء و اندیشه

 باشند:می ذیلهای خود، معتقد و متعهد به اصول ارزشی انجام مأموریت درالعالی(  )مدظله

اصول قانون  لایت مطلقه فقیه،و، اصل مترقی س اسلامشرع مقدّاعتقاد راسخ، التزام عملی به  -1

های اصول و ارزشز پایبندی و صیانت ا، و تبعیت از ولی فقیه زمان، قوانین جمهوری اسلامیاساسی، 

رت امام انقلاب و نظام جمهوری اسلامی ایران در راستای تبلور اندیشه دینی و سیاسی حض

 در حوزه حج و زیارت.  العالی()مدظلهم رهبریخمینی)ره( و مقام معظّ

تو رهنمودهای اعتقاد به وحدت و انسجام امت اسلامی و تلاش برای صیانت و حراست از آن در پر -2

 ظله(.م رهبری)دامخمینی)ره( و مقام معظّامام 

 ای در اجرای وظایف محوله.رعایت تقوای الهی و موازین دینی و حرفه -3

د نیکو ان و برخوربی، توأم با حجب و حیا ،ظاهری آراسته و منطبق با موازین شرع اسلام، زیستساده -4

 ن.یرگزاری به زایدر عرصه خدمت

 ل و مشکلات.صدر و صبوری در برخورد با مسایعه دارای روحیه تواضع و فروتنی، س -5

حفظ و ، نیراشقانه و متعهد به رعایت حقوق زایگزاری عدارای وجدان کاری و التزام به خدمت -6

 .حراست از بیت المال و دوری از اسراف و تبذیر
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ا نهاده، زیارت وربط در سازمان حج دارای تعهد سازمانی و ملتزم به همکاری کامل با واحدهای ذی -7

ای در انجام وظایف و صیانت از حدود و حقوق قانونی و حیطه اختیارات حرفه و موسسه های مرتبط

 گو بودن.و پاسخ

 پرهیز جدی از ابراز و اعمال تمایلات سیاسی، باندی و جناحی. -8

 ن.یرسرار و عدم تجسس در امور شخصی زایداری، حفظ االتزام به امانت -9

 ای اصول حرفه (هـ

 :از ندعبارتای منابع انسانی حوزه کارگزاری حج و زیارت اصول حرفه

 مندی، تیزبینی، پویایی، نوآوری و تلاش کارآمد و مؤثر.هدف -1

 شارکت جمعی.مگیری در عین اعتقاد به اصول مشورت و در تصمیم بودن اعتماد به نفس و قاطع -2

 ن و همکاران.یریم زابا تکریم و احترامند در رفتار توأم از مقبولیت اجتماعی و توان یبرخوردار -3

 و همکاران. نریدر ارتباط کلامی و تعاملی با زای صراحت و صداقت در گفتار و رفتار و توانا -4

ذیر، ولایت مدار، ولیت پی نیروی انسانی شایسته)متعهد، مسوکارگیرمند در شناسایی، جذب و بهتوان -5

 ها.آنسالم، توانا و آگاه به وظایف( و انتخاب اصلح 

 ریزی و رعایت نظم در امور.مند در برنامهتوان -6

ماهر و مجرب گیزه، باانمند در کادرسازی و تربیت نیروی انسانی پروری و توانمعتقد به اصل جانشین -7

 های زیارتی.در حوزه

 ای محوله.هموریتدر انجام مأها از آنای کارگیری حرفههای نوین و بهوریآآشنایی با فن -8

 ها و ضوابط اجرایی.ر دستورالعملثّق و مؤاجرای موفّ رمند دتوان  -9

 قابلیت واکنش مناسب و به هنگام در مواقع ضروری.داشتن  -10

زا)مدیریت  های بحرانایت و اثرگذاری بر عوامل و مؤلفهگیری، مواجهه، مقابله، هدمند در پیشتوان -11

 .بحران(

منیت و آرامش در اکشور میزبان و ایجاد احساس ن و همکاران به ویژه در یرتوانا در صیانت از زای -12

 ها.آن
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 ، تعاریفی کلّیها، اهداف، سیاستو اهمیت دوّم: ضرورتبخش 

 ضرورت و اهمیت (الف

، عمره مفرده وعتبات اری، نظارت، هدایت و اداره امور حجذگسیاستبا توجه به مفاد اساسنامه سازمان، 

هیه و تدوین تهمچنین  باشد.ف کلی  سازمان حج و زیارت میاهداجمله  ازدر حوزه اجرایی عالیات، 

ازمان است.  سوظایف عمده  های اجرایی نیز ازها، و روشمشیها، خطهای راهبردی، سیاستبرنامه

ز بسیار مهم و حای هاجرایی صحیح آنهای اها و زمینهمشیها و خطبنابراین پرداختن به تنظیم سیاست

به منظور ت ی حج و زیارکارگزار منابع انسانی حوزه ضرورت تدوین نظام جامع. ازسویی استاهمیت 

 از ذیللایل به ددرحوزه منابع انسانی،  های مختلف سازمانانسجام، هماهنگی و وحدت رویه در بخش

 اهمیت بالایی برخورداراست.

 ویه.رمان و ایجاد هماهنگی و وحدت بخش های مختلف ساز عملکردبیشتر به  انسجام بخشی -1

داشت نگه ،یکارگمارهب ،ای در جذبهای حرفهها و توانمندیها، صلاحیتتوجه بیشتر به شایستگی -2

 منابع انسانی. یو ارتقا

ها و ها، ضرورتها، نیازمنابع انسانی با ماموریت ماریکارگهایجاد تناسب بیشتر در فرآیند جذب و ب -3

 اقتضائات سازمان.

 .ماریکارگهها در جذب و بها و سیاستمشیبیشتر خطسازی هر چه تدوین و شفاف -4

 های راهبردی.مشیها و خطا سیاستق مغایر بپیشگیری از اعمال سلای -5

 توجه بیشتر به ایثارگران و نخبگان علمی و فرهنگی. -6

 شی منابع انسانی.یی و اثر بخآکیفیت، کار یلزوم ارتقا -7

 منابع انسانی.رفع احساس تبعیض و نابرابری در  -8

 .منابع انسانی کارگماریهذب و بجزوم ساماندهی فرآیند ل -9

ه عنوان راهبرد سطح علمی، تخصصی و توانمندسازی منابع انسانی ب یلزوم اهتمام بیشتر به ارتقا -10

 اساسی.

 .دبه نظام پایش و ارزشیابی با تمرکز به نتایج کلیدی عملکر و کافی اهتمام لازم -11

 اهداف (ب

 از: است انسانی حوزه کارگزاری حج و زیارت عبارتاهداف نظام جامع منابع 

 .نیی منابع انساداشت و ارتقا، نگهشناسایی و جذبمندکردن فرآیند ساماندهی و قانون -1

 .ی منابع انسانیداشت و ارتقا، نگهشناسایی و جذبرویه در ایجاد هماهنگی و وحدت -2

 نسانی.ا منابع ماریکارگهب ایجاد فرصت برابر و تقویت مبانی عدالت اجتماعی در جذب و -3
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 .انسانی نگری و ایجاد انسجام در منابعنگری، آیندهجامع -4

 های اصلی.ای و مأموریتشی و اصول حرفهاصول ارزبا عنایت به انسانی  منابعجذب  -5

 .منابع انسانیای و تخصصی های حرفهاستانداردها و بهبود صلاحیت یارتقا -6

 .منابع انسانی اندوزیو تجربه یادگیریتقویت چنین همای و تخصصی و های حرفهافزایش مهارت -7

 ایجاد تحوّل و نوآوری در نظام آموزشی. -8

 انسانی. منابعنظام تربیت در سطوح آموزشی و پژوهشی  یاصلاح و ارتقا -9

 ایجاد تحوّل و نوآوری در نظام پایش و ارزشیابی. -10

بعیت از اولیای تسطح معرفت، محبت و  یرین به منظور ارتقابرای زای الگوپردازی منابع انسانی -11

 الهی.

 های کلیّ( سیاستج

 از: ندعبارتجامع منابع انسانی حوزه کارگزاری حج و زیارت  نظام کلی هایسیاست

 .ها و اخلاق اسلامیگرایی و شایسته سالاری مبتنی بر ارزشدانش -1

 .قانون مداری و عدالت محوری -2

 .پذیری و فرصت برابررقابت  -3

 .متوازن یارتقاتوانمندسازی و  -4

 .حفظ منزلت و کرامت انسانی -5

 .های قانونی و اجتماعیحمایت -6

 .ولیت پذیری و مشارکت محوریومس -7

 .هاولیتسازی اختیارات و مسومتوازن -8

 ها و اصطلاحاتد( تعاریف واژه

  .رفتار ای ازگیری نمونهمند  برای اندازهوسیله یا روشی نظام آزمون:

 .هاها و ماموریتجانبه و هماهنگ در چارچوب هدف ها، سیاسترشد همه متوازن: یارتقا

-پیش   نداردهایهدف و ضوابط و استا ها باها و طرحبرنامه داوری عملکرد سنجش و :عملکرد ارزشیابی

شیابی شامل سنجش ارزچنین هم .هااقتصادی و اجتماعی اجرای برنامه بینی شده از قبل و شناخت اثرات

 باشد.شده میهای از پیش تعیینعملکرد افراد و مقایسه نتایج حاصل با هدف

 .مطلوبمناسب و های م موجود با شاخصبرآورد و سنجش و تطبیق علای :یابیارز
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شده الب گروه قباعث رشد افراد در  کهاصول اعتقادی دیرپا و اساسی و های محوری ارزش اصول ارزشی:

 د.ارنارزش و اهمیت ذاتی دبوده و برای افراد درون سازمان  یراهنمای جاویدان هموارهو 

ای لط و احاطهکاری که با تس هاییا زمینهاقدام ، فعالیتبه یک تخصص گرایانه نگرشی  ای:اصول حرفه

کافی در آن زم و لادانش و خردمندی توام با ناشی از تجربه فراوان  جانبه بر موضوع همراه است وهمه

 ت.زمینه اس

ی یک دوره زمانی های مرتبط به هم براها و فعالیت، راهبردها، سیاستهاای از هدفمجموعه برنامه:

 ریزی است. مشخص و حاصل فرآیند برنامه

ه کت و وسایلی پیش بینی و تدارک دقیق اقداما، های سازمانفراگرد تعیین و تعریف هدف ریزی:برنامه

 سازند.ها را محقق می هدف

اهبردهایی که که به تنظیم و تدوین و اجرای ر هاییو اقدام هامجموعه تصمیم ریزی راهبردی:برنامه

 شود.د، منتج میهای یک سازمان ضرورت دارنبرای دستیابی به هدف

از سازمان حج و زیارت کلیه نیروهای موردنی کارگماریهها برای جذب و ببینی و اجرای برنامهپیش مین:تأ

 .های مختلف کارگزاری و در کلیه سطوحدر بخش

ز فنون اای مجموعهچنین هم. به فرد است و تفویض قدرت قانونیسپردن اختیارات  مندسازی:توان

 کنان طراحیارکگیری برای بهبود عملکرد انگیزشی که از طریق افزایش سطوح مشارکت و خود تصمیم

اد شرایط لازم برای افزایی و عبارت است از ایجبه معنی تواناز بُعد انگیزشی . توانمندسازی شده است

 ها.درتی در آنقبییا کاهش احساس ، ازطریق روش خودکارآمدی انگیزش افراد در انجام وظایف یارتقا

مند و مستعد که انسانی علاقه منابع کارگماریههایی که برای بمجموعه فعالیتبه  :منابع انسانی جذب

 ود.شزیارت است اطلاق می کارگزاری امور حج و هایولیتمسومناسب و واجد شرایط احراز 

بر و جذاب برای نه، معتگرایا واقع یها و نیازهاتصویری مطلوب و قابل دستیابی از آرمان چشم انداز:

 .سازمان

 .تمتع سرپرست کاروان حج :حمله دار

صی تعیین مقررات کلی که حدود اعمال و تصمیمات اجرایی را به منظور نیل به هدف مشخ مشی:خط

های هدف   ا یه هدف بهای افراد را در نیل نماید به عبارت دیگر راهنمای عمومی عمل که جهت فعالیتمی

 نظر معلوم می کند.مورد 

عدم تغییر اطلاعات موجود  ها با یکدیگر، تغییر و یاآن یها، ایجاد فرایند مقایسهدریافت داده :یآمایداده

 تخاذ تصمیمات اساسی.ه نتایج آن برای ادیگر و ارایبه صورتی 
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 .شودای که منجر به دریافت گواهینامه معتبر میحرفهو  تخصصی هایدوره :دوره آموزشی

آن ه جزء بجزء  که نهای کار و طرز عمل در مورد اجرای فعالیت معیروشتدوین مدون دستورالعمل: 

 .کندتصریح می

 باشد.یپیوسته که معطوف به هدف خاصی مها، اقدامات و امور به هممجموعه فعالیت عملکرد:

باره یادگیری گیری درهای مربوط به گردآوری اطلاعات مورد نیاز برای تصمیمکاربست فعالیت سنجش:

 کمی و هم کیفی باشد. تواند همها میاین روشفراگیران. 

 های عملیات.ا و ملاکهها، روشمشیتعیین خط گذاری:سیاست

 ره معین.های مختلف در یک دوگیری برای انتخاب گزینهقواعد )دستور راهنمای( تصمیم سیاست:

 نظر.لکرد ملاک مورد ها برای قضاوت درباره عمگردآوری داده گیری مورد استفاده درابزار اندازه شاخص:

تورهای حیاتی تواند منعکس کننده فاکگیری که میای قابل اندازهپارامتره های کلیدی عملکرد:شاخص

ران و رهبران سازمانی به عنوان ابزاری قدرتمند و حیاتی برای مدیها این شاخصموفقیت یک سازمان باشد. 

 .رودبه شمار میدر راستای درک میزان موفقیت و نیز انطباق با مسیر برنامه راهبردی 

های دانش، نگرش و اطلاعات لازم در یک رشته تخصصی در حیطه برخورداری از صلاحیت تخصصی:

 های محوله.رای انجام صحیح وظایف و ماموریتبریزی برنامه اداری، مدیریتی و

تصدی ه برای هایی کهای دانش، نگرش و مهارتهای مورد انتظار در حیطهتوانمندی ای:صلاحیت حرفه

 .ها، ضروری استامورکارگزاری حج و زیارت و انجام صحیح وظایف و ماموریت

 تعیین شده.های مطلوبیت انجام کارها و قابلیت رسیدن به هدف کارآمدی:

مره و عتبات عران حج، تباط بین سازمان حج و زیارت و زایاشخاص حقیقی و حقوقی که در ار کارگزار:

 ستمر دارند. ران فعالیت تعریف شده رسمی و میامر خدمت رسانی به زاعالیات به نحوی از انحا در 

یت سازمان حج و زیارت، ر با محوری )قبل، حین و بعد از سفر( به زایخدمات زیارت یهیفرایند ارا کارگزاری:

 .ران حج، عمره و عتباتیمند با زاایجاد تعامل هدف و

 شکل ازمانی راسباشد که هرگونه فعالیت و رفتار بیانگر علت یا فلسفه وجودی و رسالت می ماموریت:

 چگونگی تحقق اهداف سازمانی دارد. ای درنقش تعیین کنندهو  دهدمی

های تخانهسندی معتبر که به دانش آموختگان در یکی از مقاطع تحصیلی، توسط وزار تحصیلی:مدرک

 شود.های علمیه براساس مقررات و قوانین اعطا میحوزهآموزشی یا مرکز مدیریت 
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با استفاده و د زیرمجموعه ریزی، سازماندهی، رهبری و نظارت و ارزیابی از کار افرافردی که با برنامه مدیر:

 کند.ش میهای مورد نظر سازمان تلاهای بالقوه برای تحقق هدفاز همه منابع موجود و ظرفیت

ستفاده از همه منابع ریزی، سازماندهی، رهبری و نظارت کار افراد زیرمجموعه و ابرنامهفراگرد  مدیریت:

 .های مورد نظر سازماندفهموجود سازمانی برای تحقق 

های تعیین تراتژیلیه افرادی که تحت عناوین مختلف، به منظور دستیابی به اهداف و اسک :منابع انسانی

مندترین سرمایه با رزشمنابع انسانی از نگاه  سازمان حج و زیارت ا. نمایندهمکاری میبا سازمان شده 

و  اهداف مدیریت عاملی برای پیشبرد، عملکرد سازمان بهبودمهمترین عامل در  ،بیشترین ارزش افزوده

 باشند.د میهای نامشهو اساس دارایی

نجرشده و رشد و م کارگزاریتر نیروهای ها و اقداماتی که به آموزش و تربیت مطلوببرنامه داشت:نگه

ر آنان را در پی داشته حفظ موقعیت مناسب با تجارب و افزایش انگیزه و فعالیت بیشتر و تعلق خاط تعالی و

 باشد.
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 هامشیبخش سوّم: خط

مان حج و سازمبنی بر صلاحیت ، 24/3/1384مورخ شورای عالی اداری  بیست و هفت مصوبهبراساس 

جذب،  وشناسایی  اصول ،های اجرایی حج و زیارتها و روشمشیتدوین خطتهیه و در خصوص زیارت 

 :شوده شرح زیر اعلام میبمندسازی و پایش و ارزشیابی داشت و ارتقا، تربیت و تواننگه

 جذبشناسایی و های مشیالف( خط

تخصصی، ای و های عمومی، حرفهمند، واجد صلاحیتافراد توان کارگماریهشایسته گزینی و ب -1

ل اخلاقی و حسن از فضای برخوردار مند به خدمت در حوزه کارگزاری حج و زیارت وعلاقهانگیزه و با

 .1شهرت

 .2منابع انسانی جذب، تداوم خدمت و ارتقایفرآیند عدالت محوری در  -2

 هاولیتمسواز  ای و تخصصی برای هر یکبر اساس استانداردهای حرفهمنابع انسانی جذب و تأمین  -3

 های کارگزاری حج و زیارت.و پست

 داشت و ارتقاهای نگهمشیب( خط

 ها، انگیزهشایستگی یمناسب برای رشد و ارتقاهای سازماندهی، طراحی ساز و کارها و استقرار فرآیند -1

 .مندی در حسن ایفای وظایفو علاقه

ق و ای، تحصیلات، علایهای حرفهمهارت ،ها، تجاربمندیمتناسب با توان منابع انسانیساماندهی  -2

  آنان. نتایج عملکرد

أن و منزلت ش یبه منظور ارتقا و اجتماعی های رفاهییجاد ساز و کارهای مناسب در جهت حمایتا -3

 .اجتماعی

 مندی.های درونی کارگزاران و افزایش رضایتروحیه و انگیزه یسازی برای ارتقازمینه -4

 گیری.واگذاری اختیارات بیشتر درجریان تصمیمسازی و افزایش مشارکت در فرآیند تصمیم -5

 .شویق و تنبیهتمندی از نظام گویی با بهرهها با اختیارات و افزایش پاسخولیتسازی مسومتناسب -6

 فعّالیت آنان. اران و تاثیر نتایج آن در ادامهای و تخصصی کارگزهای حرفهای صلاحیتسنجش دوره -7

 .3منابع انسانیایجاد تعادل بین کار و زندگی  وخانواده اصل توجه به  -8

                                                           
 سیاست های کلی نظام اداری ابلاغی از سوی مقام معظم رهبری 4بند با برداشت از  1
 اداری ابلاغی از سوی مقام معظم رهبری سیاست های کلی نظام 2بند  2
 سیاست های کلی نظام اداری ابلاغی از سوی مقام معظم رهبری 9بند با برداشت از  3
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 سازیمندهای آموزش و توانمشیخط ج(

منابع های سطح دانش، تخصص و مهارت یایجاد زمینه رشد معنوی منابع انسانی و بهسازی و ارتقا -1

 .4انسانی

 یای و تخصصهای حرفهمهارتو دانش مستمر  ی، حین خدمت و ارتقامند بدو خدمتآموزش هدف -2

 .منابع انسانی

 ای منابع انسانی.های حرفهایجاد تمهیدات انگیزشی برای ترغیب به افزایش مستمر دانش و مهارت -3

 گیری از نتایج پایش و ارزشیابی عملکرد.بهبود نظام آموزش کارگزاران با بهره -4

یبی به های ترکسازی جهت اجرای آموزشآوری اطلاعات و ارتباطات و زمینهاستفاده بیشتر از فن -5

 ای کارگزاران.های حرفهمنظور افزایش دانش تخصصی و ارتقای مهارت

 اسی.عبادی، معنوی، اجتماعی و سیسازی فرهنگ حج و زیارت با ابعاد توسعه و نهادینه -6

 زیارتی. امورفرآیند های پژوهشی در سازی فرهنگ پژوهش جهت کاربست یافتهتوسعه و نهادینه -7

 .5منطقی ساختن تشکیلات نظام اداری سازی وانسانی با چابک سازی، متناسب منابعتوانمندسازی  -8

پذیری و عدم تمرکز اداری سازمانی با رویکرد افزایش اثربخشی، سرعت و کیفیت خدمات انعطاف -9

 .6نیروهای کارگزاری

 های پایش و ارزشیابیمشید( خط

 .ش و ارزشیابیمعیارهای پایها و سازی شاخصتعیین، تعریف، تبیین و شفاف -1

 ز ارزشیابی(.اعلام انتظارات قبل ا)عملکرد ارزشیابیپایش و فرآیند سازی کارگزاران از آگاه -2

 اد متعهد و متخصص.ها، ابزارهای استاندارد و افرارزشیابی عملکرد کارگزاران با استفاده از شیوه -3

تایج کلیدی ثربخشی و نکارآمدی، امبتنی بر با توجه به شرایط و مقتضیات بینانه پایش و ارزشیابی واقع -4

 عملکرد.

  ها.ها و طرحطرفانه برنامهعملکرد و داوری بیمند نظامسنجش  -5

 ربط.های ذیه نتایج پایش و ارزشیابی به کارگزاران و بخشارای -6

 .هاو برنامه اهمنابع انسانی و طرح یقااعمال نتایج حاصل از پایش و ارزشیابی عملکرد در ارت -7

                                                           
 سیاست های کلی نظام اداری ابلاغی از سوی مقام معظم رهبری 5بند  4 4
 سیاست های کلی نظام اداری ابلاغی از سوی مقام معظم رهبری 10با برداشت از بند  5
 سیاست های کلی نظام اداری ابلاغی از سوی مقام معظم رهبری 11با برداشت از بند  6
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 گماریکارهدوّم: شناسایی، جذب و بفصل 
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 منابع انسانیشناسایی و جذب  شرایطرویکردها و بخش اوّل: 

 :یل استکه به شرح ذ باشدمیشرایط عمومی و اختصاصی رویکردها و  شرایط منابع انسانی شامل

 الف( رویکردها

 اخلاق و ونقان ،یمحور ستهیشا ،یمحورتخصص و دانش ،ییگراتحول ،منابع انسانی جذب و ییشناسا

 و یدیکل امور در مشارکت بستر در یمحور عدالت ،یفرد تیخلاق و ینوآور بودن، یمحل و یبوم ،یمدار

 .یاثربخش و ییکارآ یارتقا منظور به یاتیعمل

 شرایط عمومی( ب

قیه، اصول قانون فاصل مترقی ولایت مطلقه  اسلام،و تعهد به شرع مقدس  التزام عملیراسخ،  اعتقاد -1

 های ز اصول و ارزشاساسی، قوانین جمهوری اسلامی، و تبعیت از ولی فقیه زمان، پایبندی و صیانت ا

 .ایران اسلامیو نظام انقلاب 

 شتن تابعیت جمهوری اسلامی ایران.دا -2

 صدر. داری و سعهرفتاری، امانت برخورداری از حسن شهرت، اخلاق حسنه، خوش -3

 یات.دخانگردان و روان ،مال مواد مخدرروانی و عدم استع، برخوردار از سلامت جسمانی -4

 پیشینه کیفری، اخلاقی و سیاسی. نداشتن سوء -5

 .های انحرافیفرق و نحله، های ضدانقلابجریانها، گروهک عدم وابستگی به -6

 می و رسمی(.أهّل) داشتن همسر دایت -7

 .(آقایاننظام وظیفه ) معافیت از خدمتکارت پایان خدمت و یا داشتن  -8

 شرایط اختصاصی( ج

ارت اعلام خواهد سازمان حج و زی هایو بر اساس دستورالعملها ولیتسومتناسب با م: مدرک تحصیلی -1

 شد.

سال کمتر  22از  ای که حداقل؛ به گونهگرددتعیین میولیت مسوحداکثر سن متناسب با حداقل و  :سن -2

 نباشد.

کارگزاری  هوزحولیت در مانع مسو براساس ضوابط و مقررات، هامشاغلی که تصدی آن عدم اشتغال در -3

 شود.حج و زیارت می

 . سازمان حج و زیارت نباشدهمکاری با از  ممنوعافراد  وجزمحرومیت:  -4

یط عمومی و منابع انسانی مورد نیاز علاوه بر داشتن شرا: ایو حرفه های تخصصیاحراز صلاحیت -5

های تخصصی از مراکز آموزشی سازمان حج و زیارت و یا صلاحیت ه گواهیملزم به ارایاختصاصی، 
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هایی بایست از سوی کمیسیونیمای های حرفهصلاحیتچنین هم مراکز مورد تایید سازمان هستند.

 شود مورد ارزیابی قرار گرفته و احراز گردد. که از سوی سازمان حج و زیارت تعیین می

 هااولویت( د

 در شرایط مساوی افراد با ویژگی های زیر در اولویت می باشند:

 .بومی بودن -1

 حج و زیارت.ن رشته های التحصیلافارغدانشجویان و  -2

 کارگزاری.های ولیتسوتحصیلی مرتبط با هر یک از ممدرک داشتن  -3

 کارگزاری. هایولیتسوهای علمی و فرهنگی مرتبط با مآموختگان برتر حوزهدانش  -4

 ای.های حرفهعلاوه بر صلاحیت تخصصیهای بودن گواهیدارا  -5

 .ی معزز شهدا(هاان، آزادگان، جانبازان و خانواده)رزمندگ آنان و بستگان درجه یک ایثارگران -6

 بازنشستگان سازمان حج و زیارت -7

 ( .السّلاملیهممداحان و ذاکران اهل بیت)ع -8

 زیارت.فرزندان کارگزاران، کارکنان و بازنشستگان حج و  -9
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 گماریکارهو ب جذب ،: فرآیند شناساییدومبخش ّ

 از: ندمنابع انسانی عبارت فرآیند و مراحل تأمین

 الف( برنامه ریزی:

 .زیارت ای بانک اطلاعات منابع انسانی حوزه کارگزاری حج وتحلیل و بررسی دوره ،تجزیه -1

 .برآورد و ارزیابی محیطی، بررسی -2

 .های ابلاغیاحصاء و بررسی آخرین سیاست -3

 .هاهای اجرایی به تفکیک استانولیترد نیروی انسانی مورد نیاز در مسوبرآو -4

 .های داخلیانجام هماهنگی -5

 .تنظیم جدول زمانبندی برگزاری آزمون -6

 ب( شناسایی:

 .فراخوان عمومی -1

 .ثبت مشخصات متقاضیان در سامانه -2

 .احراز شرایط عمومی و اختصاصی -3

 .ی مورد نیازهاتهیه گزارش -4

 .ز شرایطتعیین افراد حای -5

 برگزاری آزمون، دریافت مدارک لازم و تایید پرونده الکترونیکی. -6

 ج( انتخاب:

 جذب. یمیزهت مها و هیاولیتشرایط احراز مسو طبقاز صلاحیت برهای احرتشکیل کمیسیون* 

 کارگماری:هد( ب

 .اعلام نتایج به مرکز آموزش حج و زیارت -1

 .مورد نیازهای آموزشی برگزاری دوره -2

 .اعزام آزمایشی متقاضیان -3

 .ارزیابی عملکرد متقاضی -4

 .ابلاغ نتایج ارزیابی -5

 صدور حکم. -6
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 : تعهدات و تکالیفمسوّبخش 

ان ت و کارگزارسازمان حج و زیار یدوجانبه منوط به انجام تعهدات و تکالیفسازمان  تحقق اهداف

 عبارتند از:که  باشدمی

 حج و زیارت الف( تعهدات و تکالیف سازمان

 .طراحی و استقرار نظام جامع آموزش کارگزاران زیارتی-1

 .یابی عملکردش، بازرسی و ارزطراحی و استقرار نظام جامع نظارت-2

 .منشور اخلاقی کارگزارانو ابلاغ تدوین -3

 .کارگزارانولیت مسوتدوین و ابلاغ ساختار، شرح وظایف و شرح -4

 .بهداشت جسمی و روانیفراهم کردن شرایط مناسب کار و تأمین -5

وری نیروی انسانی و ای انجام کار با هدف افزایش بهرههی فرآیندها و روشابازبینی و اصلاح دوره-6

ر تأمین رضایت ، هزینه، کیفیت، سلامت و صحت امور به منظوها نظیر سرعت، دقتالیتکارآمدی فعّ

 .بارحداقل هر پنج سال یک ،رینکرامت زایو حفظ 

 .های کلیدی ارزشیابی عملکردها و اقدامات کارگزاران بر اساس شاخصالیتوری فعّ گیری میزان بهرههسنجش و انداز-7

ربط و استفاده از روش های ذیرسانی پایگاه اطلاعاتی کارگزاران با هماهنگی دستگاهتقویت و به روز-8

 .ی در حوزه کارگزارانآمایدادهعلمی و فنون 

 .ج و زیارتحمنابع انسانی حوزه کارگزاری نامه نحوه رسیدگی به تخلفات تدوین و اجرای آیین-9

 ل نتیجه و انجام کار.وری و استقرار نظام کنتراعطای اختیارات لازم به مدیران، به منظور افزایش بهره-10

 های کارگزاران.ایجاد ساختارهای مناسب برای ایفای درست وظایف و ماموریت-11

 خاذ مواضع و تصمیمات مناسب.ربط، به منظور اتهای ذیگذاری و دستگاهده با مراجع  قانونگسترش ارتباط و تعامل سازن-12

 ( تعهدات و وظایف کارگزارب

و سازمان  ورین های مصوب و پاسخگویی در برابر زایو سیاستها انجام صحیح و دقیق مأموریت -1

 و زیارت. مساعدت در انجام وظیفه نظارتی حوزه نمایندگی ولی فقیه در امور حج

 .انجام دقیق و صحیح شرح وظایف ابلاغی -2

 بعیت از قوانین و مقررات عمومی و اختصاصی.ت -3

 .خود ایحرفههای ها و تواناییمهارتتوانمندسازی و افزایش  -4

 ی و منشور اخلاقی کارگزاران.اندی عملی به اصول ارزشی و حرفهالتزام و پایب -5

 نیروی انسانی.ای به منظور تربیت انتقال تجارب حرفه -6

 )در صورت لزوم( .لهراستای ماموریت محوو در  وظایف محوله فراتر از شرح وظایف تعهد به انجام -7
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و  ارتقا ،داشتفصل سوم: نگه

 خدمت از خروج
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 داشتنگه: لاوّبخش 

 اداش سفرپو  حمهالزّ ، حقهزینه( الف

یروی انسانی را نو پاداش حسن انجام کار الزحمه های سفر، حقسازمان حج و زیارت ضمن تامین هزینه

جه ابلاغی هر براساس ماموریت محوله و پیش بینی انجام شده در جدول قیمت گذاری و تصویب در بود

 سال سازمان پرداخت خواهد نمود.

 ب( تسهیلات مالی و امور رفاهی

 کارگزاران در مدت مأموریت محوله. ایایجاد پوشش بیمه -1

 ی.های درون و برون سازمانتمکمل با استفاده از ظرفی ایبیمههای پوششزمینه سازی  -2

 حقوقی و قضایی حمایتکرامت انسانی و منزلت و حفظ ( ج

ریزی و تصمیم نامهور زیارتی در مراحل مختلف برمندی از تجارب کارگزاران امسازمان به منظور بهره -1

 نماید.ها استفاده میمشورت و مشارکت آنسازی از 

 .خلاف آن ثابت شودثوق سازمان بوده مگر آنکه کارگزاران مورد و -2

 ای کارگزاران را فراهم نماید.حرفه یسازمان حج و زیارت اسباب رشد و ارتقا -3

 .را فراهم نماید سازمان حج و زیارت شرایط مناسب برای حفظ کرامت کارگزاران -4

آن در کشور  یریگکارهکارگزاران جهت اطلاع و باصول و قوانین کشورهای زیارتی مقصد را مدون و به  -5

 مقصد ابلاغ نموده و در صورت بروز حادثه غیرعمد مشاوره خواهد داد.

 اقدام نماید. رکارگزار و زایمتقابل اطلاع رسانی از حقوق و وظایف نسبت به سازمان حج و زیارت  -6

 مندیافزایش انگیزه و رضایت( د

     گیرند.مورد تشویق و ترغیب قرار می بندیرتبهبا  نیروهای کارگزاری -1

اشته باشند از تشویق دالعاده که طرح یا فعالیتی فوقدر صورتی از حسن انجام کاربرخوردار  کارگزاران -2

  در انجام سفرهای زیارتی برخوردار خواهند شد.

از اولویت  اریارگمکهدر جذب و ب ،در شرایط مساوی ولازم فرزندان کارگزاران در صورت احراز شرایط  -3

 برخوردارند.

بندی  مه ساله جمعهای گوناگون زیارتی هتواند تجارب کارگزاران را درحوزهسازمان حج و زیارت می -4

 و درقالب سالنامه زیارتی منتشر نماید.    
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 کارگماریهبارتقا و : مدوّبخش 

از انسانی الزاما  ، منابعکارگزاریچنین حفظ ونگهداری نیروهای به منظور استقرار نظام شایستگی و هم -1

 .شوندوارد می به مراتب بالاترهای کارگزاری رده یمسیر ارتقا

و براساس  هایپس از احراز شایستگ، تخصصی و تجربی لازم، ایبا رعایت شرایط حرفهمنابع انسانی  -2

 .شوندکارگماری میهب عملکردنتایج ارزشیابی 

 د.ارگمارده می شونک و به تناسب رتبه و درجه به ؛نیروهای کارگزاری رتبه بندی شده -3

صورت  ای کارگزارانمختلف کارگزاری با توجه به امتیازات مربوط در فضای رقابتی بردر سطوح ارتقا  -4

 .پذیردمی

 انسانی.منابع  یارتقانامه ینتدوین و تصویب آی -5

 

 دهی و مدیریت منابع انسانی: سامانمسوّبخش 

نسیت و مکان جرین را به تفکیک استان، انسانی و زایمنابع سازمان حج و زیارت همه ساله وضعیت  -1

مبنای طرح ایج آن را نتربط، مراجع ذیانعکاس به و ضمن  ؛های زیارتی مورد تجزیه و تحلیل قرار داده

 های اجرایی قرار دهد.ها و سیاستها، برنامه

گذاری و مطابق پس از اولویت ،های مربوط به امور کارگزارییتتخصیص نیروی انسانی به کلیه فعال -2

 پذیرد.با شرایط انتصاب صورت می

ورد نیاز متناسب مها و تعداد نیروی انسانی ها و مجموعهسازمان حج و زیارت درخصوص ظرفیت کاروان -3

 نماید.با شرایط و امکانات تصمیم گیری می

چنین هم ن و ...(ریهای فرهنگی) نظیر سواد زایب شاخصتناس تواند بهزیارت می سازمان حج و تبصره:

 یف نماید. های متفاوتی از نیروی انسانی را تعرظرفیت ،های بومیمناطق جغرافیایی و ویژگی
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 چهارم: خروج از خدمتبخش 

در رای ادامه خدمت منابع انسانی حوزه کارگزاری حج و زیارت تا زمانی که تمامی شرایط لازم و کافی ب
تفی شدن اد؛ لیکن با منهای خود در این حوزه ادامه خواهند دعرصه حج و زیارت را دارا باشند، به فعالیت

قادر نخواهند  زیارت به عنوان کارگزار حج ودیگر  ،به تشخیص سازمان هاولیتمسوهر یک از شرایط احراز 
 به فعالیت خود ادامه دهند.بود تا 

 شود:یل زیر انجام میخروج از خدمات کارگزاری به دلا

 می.بر عدم تداوم همکاری موقت یا دای استعفا با درخواست کتبی مبنی -1

 های کیفری موثر.محکومیت -2

 های کارگزاری براساس ضوابط و مقررات مربوطه.کسب نتایج ضعیف ارزشیابی در اعزام -3

 ها.ولیترایط عمومی یا اختصاصی جذب در مسواز دست دادن هر یک از ش -4

 کارافتادگیاز  -5

 اعتیاد به مواد مخدر و استعمال دخانیات -6

 مشی سازمانبراساس خطپایان همکاری  -7

برآورد و به  های ابلاغی و با توجهمشیها و خطسازمان حج و زیارت با عنایت به سیاست -1-7
ات عالیات، در عمره مفرده و عتبهای زیارتی در حوزه حج تمتع، ارزیابی مقطعی از فعالیت

 اهد نمود.های مربوطه اقدام به تنظیم حداکثر سن فعالیت منابع انسانی خونامهینآی

ی از نظام وبا رسیدن شرایط حداکثر سن برای هر یک از منابع انسانی فعال، زمان خروج  -2-7
 گردد.میهم کارگزاری حج و زیارت در حوزه مربوطه فرا

خارج بع انسانی تجارب منا بایست نظام تشویقی لازم برای استفاده ازسازمان حج و زیارت می -3-7
رتی خود را در های زیاها که تجربیات فعالیترا فراهم نموده و هر یک از آنشده از خدمت 

رهای اجرایی در قالب سف، دنه نمایشده تنظیم و به سازمان ارایبندی قالب موضوعات دسته
 .کندزیارتی تشویق 
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 مندسازیفصل چهارم:آموزش و توان
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 ایی تخصصی و حرفههامهارت یارتقال: بخش اوّ

 .های شغلی منابع انسانیو مهارت سطح دانش یهای ارتقاایجاد زمینه -1

 .هاابق با ماموریتها مطروزآمد کردن آن جهتهای آموزشی مطالعه، بررسی و بازنگری محتوا و برنامه -2

عات در اعمال وری اطلاآگیری از فنون ارتباطات و فنمندی بهینه از تحولات علمی و بهرهبهره -3

 ها و انتقال دانش ها.روش

 .رانیسطح دانش کارگزاران نسبت به تکریم و صیانت از حقوق زا یارتقا -4

 وهای مناسب آموزشی یادگیری برای برگزاری دورهو های یاددهی کارگزاران با روشدانش  یارتقا -5

 .رینتوجیهی برای زای

 .ی  آموزشیهاریزی و اجرای دورهفعال در برنامهافزایش توانمندی کارگزاران برای مشارکت  -6

در راستای تحقق  ،ارهای مورد انتظمتناسب با وظایف و نقش ،های آموزشیهها و سامانتنظیم برنامه -7

 سطوح کارگزاری. یارتقا

سانی خود نسبت های شغلی منابع انتواند جهت ارتقای سطح دانش و مهارتسازمان حج و زیارت می -8

 اقدام نماید. در چارچوب مقررات مربوطبه ایجاد مراکز آموزشی خودگردان 
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 کارگزاریفرهنگ سازمانی درحوزه  یارتقا: موّبخش د

 و تجربیات کارگزاران. هایابی منابع انسانی به اطلاعات، فرصتتسهیل دست -1

 ی و روز دنیا.ممطابق با دستاوردهای علتقویت و توسعه نظام استاندارد آموزشی  -2

ها رفع نیاز جرایی درهای اها و دستگاههای سایر سازمانها و توانمندیظرفیت، بسیج امکانات عمومی -3

 .در حوزه آموزش و توانمندسازی و مشکلات احتمالی سازمان حج و زیارت

و کارهای مناسب  ساز اندیشه و خلاقیت کارگزاران، فراهم آوردن ،مندی از فکربهره یافزایش انگیزه -4

ا، فعال سازی هگیریاری آن در تصمیمذبرای جلب مشارکت کارگزاران و دریافت پیشنهادها و اثرگ

 نظام پیشنهادها و نحوه انجام تشویق براساس نظام پیشنهادها.

کسوتان و پیش تنظران تعلیم و تربیهای علمی، فرهنگی و صاحبارتباط موثر و سازنده با شخصیت -5

 ، به منظور تقویت فرهنگ کارگزاری در امور زیارتی.امور حج و زیارت
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 فصل پنجم: پایش و ارزشیابی
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 ی عملکردارزشیاب پایش وتقرار نظام جامع اس: لبخش اوّ
 .جامع مدیریت عملکرد نظامتدوین و اجرای  -1

ثرات فرهنگی، او تحلیل و بررسی  فاهدها و اماموریت ها بابرنامهها و طرح سنجش عملکرد -2

 .هااقتصادی و اجتماعی آن

 .کیفی خدماتکمی و گرا و استانداردهای مند، نتیجههای هدفتعیین شاخص -3

 .حیند و نتیجه در تمامی سطوآتمرکز نظام جامع پایش و ارزشیابی عملکرد بر فر -4

 .استقرار نظام تشویق و تنبیه -5

 عملکرد ارزشیابیپایش و : اصول مبخش دوّ

 یابیشاز ارز پیش سازمانی انتظاراتبلاغ الف( ا

 .عملکرد یابیشهای ارزشاخصشرح وظایف و ابلاغ  -1

 .ها و اهدافماموریت سنجش عملکرد و مقایسه نتایج با -2

 ارزشیابی. های انسانی و حمایت از حقوق کارگزاران در طول، ارزششان و منزلترعایت  -3

 معیارهای عملکردیب( 

فراد قابل اعتماد و امند با معیارهای علمی و عینی ارزشیابی عملکرد منابع انسانی به صورت نظام-1

 متخصص و مبتنی برشواهد و منابع اطلاعاتی موثق.

 زان پیشرفت کارگزاران.ها و ابزارهای پایا، روا و متنوع برای سنجش عملکرد و میاستفاده از روش -2

 ها.آنرزش و اهمیت امنظور تعیین ها، عملکرد و شرایط کارگزاران بهولیتها، مسومهارتمقایسه -3

ساس ارزشیابی ا پاداش سفر کارگزاران در ابعاد گوناگون بر الزحمه وحقاصلاح نظام پرداخت -4

 های مذکور در مواد آتی.عوامل شغل و شاغل و سایر ویژگی

 رایه گزارش آن.فرایند ارزشیابی و ا های شخصی درسوگیریطرفی و پرهیز از بیاصل رعایت -5

 عملکرد یابیشمستند به نتایج ارز اتج( اقدام

 ارزشیابی. های کارگزاران قبل ازها، وظایف و توانمندیشناسایی دقیق  نیازها، خواسته -1

 ا در تخصیصهروش بهبود برنامه ها و طرح ها، اصلاحتحلیلی به منظور استفاده از نتایج  -2

 منابع.

 یابی عملکرد.شارتقا و تنزل رتبه کارگزاران با استناد به نتایج ارزانتصاب،  -3
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 منابعفهرست 

مورخ  81903/1901تصویب نامه شماره . شورای عالی اداری(1384اساسنامه سازمان حج و زیارت )

9/5/1384. 

یان و م: علی پارسایمدیریت. مترج( 1384)استونر، جیمز ای اف؛ فری من، آر ادوارد و گیلبرت، دانیل آر 

 محمد اعرابی. قم: دفتر پژوهشهای فرهنگی.

 ت مدیریت دولتی.( مدیریت استراتژیک. مترجم: سهراب خلیلی. تهران: مرکز انتشارا1383گلوک، ویلیام )اف

 رات مولوی.( سازمان و مدیریت سیستم و رفتار سازمانی. تهران: انتشا1384قتداری، علیمحمد )ا

ان: مرکز نشر علی و محمد صابری. تهر( مدیریت کیفیت جامع. مترجم: داود محب1384توجی ) و،آکائ

 مدیریت دولتی.

 .19/5/1345تصویب نامه مورخ هیات وزیران.  (1345)ین نامه راهنمایان حج آی

 ( مدیریت منابع انسانی. تهران: نشر نی.1394جزنی، نسرین )

 اد اسلامی کرج.زآانتشارات دانشگاه  :سازی مدیران آموزشی. تهران( توانمند 1389) جهانیان، رمضان

 یام سماء.تهران: انتشارات پ  2( تئوری های نوین سازمان و مدیریت ج 1389) جهانیان، رمضان

نقلاب فرهنگی. کارگروه ا( دبیرخانه شورایعالی 1390ینه قوانین و مقررات و احکام صادره )حج و زیارت درآی

 دستگاه های فرهنگی.مدیریت کلان 

 نشر قلم. یان. تهران:ژیک و راهبردی. مترجم: علی پارسای( مدیریت استرات1373دیوید، فردآر )

رنگی. کرمانشاه: ( سیستم ها و فنون اطلاعات مدیریت استراتژیک. مترجم: علی به1389راولی، جنیفر )

 .بوم . نشر1391

 ران.شد مرکز آموزش مدیریت دولتی. ته( پایان نامه کارشناسی ار1373رضایی، محمدحسین )

 ه(.( صحیفه نور. تهران: موسسه حفظ و نشر آثار امام خمینی)ر1367رهبر کبیر انقلاب )

 قیقات.دانشگاه ازاد اسلامی واحد علوم وتح :تهران  .( رساله دکتری1382) زاهدی،  انسیه

 نشر دوران. :تهران( اندازه گیری سنجش و ارزشیابی آموزشی.  1387سیف، علی اکبر )

 نشرروان. : ( مدیریت عمومی.  ویراست دوم. تهران1389علاقه بند، علی )

 انتشارات بعثت.: ( مقدمات مدیریت آموزشی. تهران1385ند، علی)ه بعلاق

 .ت مدیریت دولتیانتشارا: مرکز هران. تمحمد صائبی. مترجم: دیریت استراتژیک( م1376) ویین، جیمز براینک

 .اپ و انتشاراتموسسه چریزی استراتژیک. تهران: ( استراتژی و روشهای برنامه1384سعیده )لطفیان، 

 رسانی دفتر مقام معظم رهبری.( تهران: پایگاه جامع اطلاع1384مقام معظم رهبری )

 ( ابلاغیه سیاست های کلی نظام اداری کشور.1389مقام معظم رهبری)

 هران: نشر لوح.هدف. مترجم: سیدمهدی الوانی و فریده معتمدی. ت( مدیریت بر مبنای 1385موریسی، جورج )


