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 مسوولان  و دست اندرکاران  امور حج  باید علاوه  بر بیان  و گفتار، با عمل ، 
که  سبب  تکامل ،   حضور، توجّه  و رفتار خود، حجّاج  را با معنویّت  حج  
کنده   کنند؛ تا با دستی  آ  پالایش  و تزکیه  ی آنان  می شود، آشنا و نزدیک  

از سرمایه  ی معنویّت  به  وطن  بازگردند.

یکی از وظایف مهم هم قضیّه ی آشنا کردن مردم است به مسایل حج. 
که حج می روند، زحمت می کشند، لکن مساله ی  بسیار آدم می بیند 

حج را نمی دانند. مردم هم باید دنبال این امر باشند 
که مساله ی حج را یاد بگیرند.

 مسوولان  و دست اندرکاران  امور حج  باید علاوه  بر بیان  و گفتار، با عمل ، 
که  سبب  تکامل ،   حضور، توجّه  و رفتار خود، حجّاج  را با معنویّت  حج  
کنده   کنند؛ تا با دستی  آ  پالایش  و تزکیه  ی آنان  می شود، آشنا و نزدیک  

از سرمایه  ی معنویّت  به  وطن  بازگردند.

یکی از وظایف مهم هم قضیّه ی آشنا کردن مردم است به مسایل حج. 
که حج می روند، زحمت می کشند، لکن مساله ی  بسیار آدم می بیند 

حج را نمی دانند. مردم هم باید دنبال این امر باشند 
که مساله ی حج را یاد بگیرند.
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ه ا�چ �ب د�ی
به نام حضرت حق

 ستایش و سپاس خداوند یکتا و بلند مرتبه را که ما را بیافرید و همه ی 

 نعمت های دنیا را به ما ارزانى داشت، و سلام و تعظیم فراوان بر بهترین 

 بندگان او، حضرت محمد بن عبدالله9، آخرین پیامبری که ما را به راه 

حق و دین مبین اسلام هدایت فرمود. 

یارت عتبات عالیات  یخ اسلام، تشرّف به خانه ی خدا و ز  در طول تار

که توفیق یافته اند، مشتاقانه رنج  ی هر مومنى بوده و آن ها   همیشه آرزو

 سفر را به جان خریده اند، و در این بین مردانى بوده اند که فراتر از تشرّف، 

 رضای حضرت دوست را در خدمت عاشقانه به حجّاج و زایرین مراقد 

 دیده اند. این مردان بزرگ که 
ّ

 مطهّر ائمّه ی اطهار:، به ویژه کربلای معلا

گاه »قافلـه دار«  افتخـار خدمت گـزاری حاجیـان و زایریـن را داشـته اند، 

 نامیده مى شدند و زمانى نیز »حمله دار«؛ و در زمانه حاضر »مدیر کاروان« 

که به این عزیزان داده شده است. عنوانى است 

کثر قریب به اتّفاق صاحب نظران و کارشناسان حوزه ی حجّ   امروزه ا

یارت  کاروان های حجّ و ز که هیچ گاه  مدیریّت  یارت، بر این باورند   و ز



یش
چاا

ه

10

 چنیـن پیچیـده نبـوده اسـت. زیرا در این سـال ها، تنوّع سـلایق حجّاج 

 و زایریـن به شـکل قابـل توجّهـى افزایـش یافتـه اسـت. همچنیـن تعـداد 

یارتى و میزان رقابت میان آن ها نیز به این اندازه، پررنگ و قابل   کارگزاران ز

اعتنا نبوده است. 

 از طرفـى، برخـى از تغییـرات مهـم و وسـیع، از قبیـل رشـد جمعیّتـى 

 و ظهـور فنّاوری هـای نویـن ارتباطـى، تنـوّع و انطبـاق سـطح خدمـات با 

 علایق زایرین، اهمیّت تلاش بی وقفه در جهت مدیریّت آن ها را افزایش 

داده است. 

 کتاب پیش رو با نام »نظام نامه ی جامع منابع انسانی حوزه ی کارگزاری 

 حـجّ و زیـارت« حاصـل تـلاش مجدّانه ی »اعضای کارگروه مشـترک اداره 

 کلّ امور کارگزاران« در راستای تدوین آخرین یافته ها و بهترین راه کارها، 

یارت در حوزه ی کارگزاری   همگام با مهم ترین برنامه های سازمان حجّ و ز

 و با هدف ایجاد هماهنگى و وحدت رویّه در شناسایی و جذب، نگه داشت 

 و ارتقای منابع انسانى و با توجّه بر اصول ارزشى و حرفه ای و ایجاد فرصت 

ی انسانى و همچنین ایجاد انسجام   برابر در جذب و به کارگماری نیرو

و هماهنگى در بخش های مختلف سازمان، تالیف شده است. 

 یادآور مى شود تلاش ها و تشریک مساعى نگارندگان ارجمند، در راستای 

 بهبود و گسترش ارتقای سطح کیفى ارایه ی خدمات به حجّاج بیت الله 

 الحرام و زایرین عتبات عالیات و ائمّه ی بقیع: بوده است؛ فلذا بر خود 

فرض مى دانم تا از این عزیزان نیز صمیمانه تشکّر و قدردانى نمایم. 

حمید محمّدی 
سرپرست سازمان حج و زیارت
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دّمه م�ق

 جایگاه ویژه و منحصر به فرد و نقشِ محوری »منابع انسانی« از عناصر 

 بی بدیل و تاثیرگذار در »توسعه و پیشرفت« سازمانى محسوب مى شود. 

 این موضوع، زمانى از اهمیّت و حساسیّت مضاعفى برخوردار است که 

ى اصلى برگزاری حجّ تمتّع و یکى 
ّ
یارت به عنوان متول  سازمان حجّ و ز

یارتى،  ی انسـانى بـرای امور ز  از دسـتگاه های عظیـم در برنامه ریـزی نیرو

تلقّى مى گردد.

یارت  اهمیّت و ماهیّت کار منابع انسانى حوزه ی کارگزاری حجّ و ز

یّت های خاص، قابل قیاس با عملکرد نیروهای  به لحاظ وظایف و مامور

کم توجّهـى بـه  انسـانى سـایر دسـتگاه های اجرایـی نمى باشـد. بنابرایـن 

 الزامات، شرایط، ضرورت ها و ویژگى های خاصّ منابع انسانى، تبعات 

غیرقابل جبرانى خواهد داشت.

 امـروزه »بازنگـری در قوانیـن و مقـرّرات«، »شـرایط و مراحـل شناسـایی 

 و جذب«، »توان مندسازی و نگه داشت«، »ارتقا و ارزشیابی مداوم« منابع 

یکرد بهبـود وضع موجود،  یـارت با رو  انسـانى حـوزه ی کارگـزاری حـجّ و ز
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ارتقای سطح کیفى و نیز فراهم نمودن شرایط »بِه گزینی« نیروها با هدف 

 تسهیل فرآیند دست یابی به اهداف متعالى نظام جمهوری اسلامى ایران 

 و تحقّق دیدگاه ها و آرمان های امام راحل; و مقام معظّم رهبری 

 و تلاش جدّی در جهت تحقّق حداکثری آن و همچنین تدوین چشم انداز 

یّت هـا و ایجـاد پشـتوانه های مُتقن برای آن،   مناسـب و بازتعریـف مامور

دارای اولویّت و ضروری مى باشد.

 از این رو نظام نامه ی حاضر به منظور »افزایش سطح خدمات رسانی« 

کـن مقدّسـه و عتبـات مشـرّفه، از طریـق   بـه زایـران حرمیـن شـریفین، اما

یارتى، با توجّه به اصول  جذب، به کارگماری و ارتقای مستمرّ کارگزاران ز

تخصّص گرایـی،  عدالت محـوری،  شایسته سـالاری،   قانون منـدی، 

 تجربه محـوری، نظام مندی، شفّاف سـازی، اخلاق مـداری، ارزش گرایی، 

کیفیّـت و افزایـش بهـره وری و در نهایـت هماهنگـى، انسـجام   ارتقـای 

ک نظر جمعى  یّه در بخش های مختلف سازمانى و با اشترا  و وحدت رو

 از مدیران و کارشناسان حوزه های مختلف سازمانى و میدانى و مدرّسین 

 دانشگاهى و با کسب نظر جمعى از صاحب نظران بعثه ی مقام معظّم 

گردید. رهبری تهیّه و تدوین 

دسـتورالعمل ها  بخش نامه هـا،  کلیّـه ی  تصویـب،  زمـان  از   لـذا 

و آیین نامه های سازمان، مطابق با مفاد آن تهیّه و ابلاغ خواهد شد.



�فصل اوّل: 

ا�ت کلـــ�یّ
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گـذار  کشـور وا  در سـال 1320 شمسـى، امـور مربـوط به حـج بـه وزارت 

 گردید؛ و با تشکیل »کمیسیون حجّ و زیارت«، هر سال به تناسب تعداد 

 زایرین حجّ تمتّع، افرادی واجد شرایط به عنوان »حمله دار« و یا »راهنمای 

حج« به زایرین معرّفى و اجازه ی مخصوص برای آن ها صادر مى شد. 

 در سـال 1345، اوّلیـن آیین نامـه ی راهنمایـان حـج در »37 مـاده« به 

 تصویب هیات وزیران رسید؛ که براساس آن »شرایط راهنمایان« و »نحوه ی 

 صدور پروانه ی حج« تعیین شد؛ و راهنمایان بر اساس سابقه، صلاحیّت 

 و سایر شرایط، به »سه درجه« تقسیم و در هر درجه، میزان خدمات مجاز 

گردید. به حجّاج مشخّص 

 در دهه ی 1350 ، تغییرات بیشـتری ایجاد شـد؛ و در سـال های 1351 

 و 1354 ، »سازمان اوقاف« با برگزاری امتحان سراسری، نسبت به گزینش 

 حمله داران اقدام نمود. در همین دهه نیز ضوابط جدیدی برای انتخاب 

گردید.  خدمه ها وضع 

 در سال 1352 افرادی مى توانستند به عنوان خدمه در گروه های حج 
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ی با هماهنگى شهربانى   خدمت کنند که کارگر حرفه ای باشند. از این رو

کلّ کشور مقرّر شد تا برای غیر افراد واجد شرایط، گذرنامه صادر نگردد.

 بعد از پیروزی انقلاب اسلامى، انتخاب مدیران کاروان ها براساس 

 »حُسـن شـهرت«، »انقلابی بودن« و »بدون آزمون« انجام گرفت. در سال 

کاروان ها با »دعوت به مصاحبه« و »برّرسـی صلاحیّت«   1360، خدمه ی 

انتخاب شدند. 

 در سال 1361، »اختلاف در سطح سواد و مدرک تحصیلی«، مدیران کاروان ها 

گردید تا اوّلین آزمون برای انتخاب   و »توانایی جسـمانی« آن ها موجب 

 مدیران برگزار گردد. در همین سال برای حفظ شَان روحانیّت، مقرّر شد 

مدیرانى که در کِسوت روحانیّت بودند، از مسیر دیگری مشرّف گردند.

کاروان هـای حـج نیـز »آزمـون«،   در ایـن سـال از متقاضیـان معاونـت 

 »مصاحبه« و »تحقیق« به عمل آمد؛ و لیست افراد پذیرفته شده در اختیار 

گرفت؛ تا نسبت به انتخاب معاون اقدام نمایند.  مدیران قرار 

 در سال 1365، از اعزام عوامل اجرایی که در طىّ سال های قبل عملکرد 

 خوبی نداشتند، جلوگیری به عمل آمد؛ و برای مدیریّت راهنما و ثابت 

یه نیز مقرّرات و ضوابطى تعیین شد. هتل های سور

ک های »سطح تحصیلی«،   در سال 1371، آزمون بعدی با توجّه به ملا

 »شرط سِنّی« و »بومی گزینی« و همچنین اولویّت های »سوابق اجرایی در 

 امور حجّ« و »ایثارگری«، مدّنظر قرار گرفت؛ و مقامات، قُضات و مسوولین 

کاروان های حج حذف شدند.  رده بالای ادارات نیز از مدیریّت 

یارتى عمره مفرده نیز  یارتى برای سفرهای ز کارگزاران امور ز  انتخاب 

گردید.  به موازات امور حج، سازمان دهى 
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ک های قبل،   در سال های 1376 و 1387 نیز با بازنگری و تقویت ملا

گزینـش مدیـران به نحـوی برگـزار گردید که در حـال حاضر بخش  آزمـون 

عمـده ی مدیـران حـج از »تحصیلات دانشـگاهی« برخوردارند. 

 از سـال 1381، بـا توجّـه بـه اهمیّـت آمـوزش و ارتقـای دانـش حرفـه ای 

 کارگزاران، »آموزش های بدو خدمت« و »ضمن خدمت« آغاز شد. از طرفى 

کارگزاران، نسـبت به »تاسیس   به منظور افزایش تحصیلات دانشـگاهى 

کز  یارت در برخى از مرا کز علمی کاربردی« در رشته های امور حجّ و ز  مرا

گردید.  استان ها اقدام 

یـارت در حـوزه ی اجرایـی، مسـوول   از آن جایـی کـه سـازمان حـجّ و ز

یارت مى باشد؛   سیاست گذاری، نظارت، هدایت و اداره ی امور حجّ و ز

 و تهیّه و تدوین برنامه های راهبردی، سیاست ها، خطّ مشى ها و روش های 

یارت و سایر مراجع و همچنین   اجرایی جهت ارایه به شورای عالى حجّ و ز

کارآزمـوده، نظرسـنجى و ارزشـیابی   اسـتفاده از منابـع انسـانىِ متدیّـن و 

یابـی عملکـرد از وظایـف سـازمان اسـت، لـذا بر این اسـاس با ابلاغ   و ارز

یارت در آذرماه 1394 ، کارگروه مشترکى متشکّل از   رییس سازمان حجّ و ز

یارت تشکیل شد.  کارگزاران حجّ و ز مدیران سازمان و 

 این کارگروه با درک حسّاسیّت و اهمیّت موضوع و با »برّرسی عملکرد 

 گذشـته« و »نگاه به آینده«، نسـبت به تدوین نظام جامع منابع انسـانى 

یکرد جدیدی اسـت که مى تواند  اقـدام نمـود. تدویـن ایـن نظام نامـه، رو

 هماهنگ کننده ی بخش های مختلف سازمان در استفاده ی بهینه از 

 »منابع انسانی«، »افزایش بهره وری« و »جلب رضایت« هر چه بیشتر زایران 

در تمامى حوزه ها باشد.
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ا�خی �ش اوّل: م�ب �ب�خ

اهمیّت تدوین چشم اندازِ منابع انسانی
»چشـم انداز«، ارایـه ی یـک تصویـر مطلوب و آرمان قابل دسـت یابی 

کـه منظـر و دورنمایـی را در افـق بلنـد مـدّت نشـان مى دهـد. بـه  اسـت 

عبـارت دیگـر، چشـم انداز تصویـری اسـت از وضعیّـت آینـده در زمانـى 

کـه اهـداف محقّق شـده باشـد. 

 اهمیّت تدوین چشم انداز و توجّه و برنامه ریزی بر اساس آن در حوزه ی 

انقـلاب   کـه رهبـر معظّـم  ناشـى مى شـود  از آن جـا  یـارت  ز و   حـجّ 

مى فرمایند: 

 تا چشم انداز را برای خود تعریف نکنیم، هیچ کار درستی صورت نخواهد 

گر برنامه ریزی  گی است. بعد از آن که تعریف کردیم، ا  گرفت. همه اش روزمرِّ

 نکنیم، کار بی برنامه به سامان نخواهد رسید. بعد از آن که برنامه ریزی کردیم، 

گر همّت نکنیم، حرکت نکنیم، ذهن و عضلات و جسم خود را به تعب   ا
نیندازیم و راه نیفتیم، به مقصد نخواهیم رسید. این ها لازم است.1

یخ 17 / 04 / 1383. کشوری و لشکری در تار 1. در دیدار با جمعى از مسوولین 

َ
ا
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 بنابرایـن بـا عنایـت بـه اهمیّـت موضـوع، چشـم انداز منابـع انسـانى 

گردید. یارت به شرح ذیل تدوین  کارگزاری حجّ و ز حوزه ی 

چشم انداز
 با اتّکال به قدرت لایزال الهى و در سایه ی عنایات خاصّه ی حضرت 

 بقیة الله الاعظم؟عج؟ و با بهره گیری از سرچشمه های نورانىِ اسلام ناب 

 محمّدی9 و اندیشه های معمار کبیر انقلاب، حضرت امام خمینى; 

، و در مسیر تحقّق   و در اجرای اوامر و انتظارات مقام معظّم رهبری

 آرمان هـای والای نظـام جمهـوری اسـلامى ایران و در چهارچوب اسـناد 

ى نظام اداری کشور، سیاست های 
ّ
 بالادستى قانونى، سیاست های کل

یارت و در پرتو ایمان،   شورای عالى حج و اساس نامه ی سازمان حجّ و ز

 تلاش های خالصانه ی مستمر، چشم انداز منابع انسانى حوزه ی کارگزاری 

یارت، برای یک دوره ی زمانى 10 ساله و در افق »سند چشم انداز   حجّ و ز

نظام جمهوری اسلامی ایران« عبارت است از:

 اعتقـاد بـه انقـلاب اسـلامی و نظـام مقدّس جمهوری اسـلامی و اصل 

ق و متعهّد به اخلاق و فضایل انسانی 
ّ
 مترقّی ولایت مطلقه ی فقیه، متخل

 و اسلامی، سرآمد در صلاحیّت ها و توان مندی های حرفه ای، تخصّصی، 

 علمـی و عملـی، دارای منزلـت بـالای اجتماعـی و دینـی، توان منـد در 

کثر ظرفیّت های موجود در انجام ماموریّت ها و وظایف   بهره گیری از حدا

 محوّلـه، توانـا در ایجـاد، توسـعه و به کارگیـری ظرفیّت هـای فرهنگـی، 

 عبادی و اجتماعی، ارتقای توان مندی زایرین در برگزاری حجّی ابراهیمی 

و زیارتی تحوّل گرا و بسترساز برای تربیّت نسل دینی و انقلابی.

ب
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یّت ها مامور
ماموریّت های منابع انسانى حوزه ی کارگزاری حجّ و زیارت عبارتند از:

11 برنامه ریزی، سازمان دهی و آماده سازی امور اداری، مالی و اجرایی..

21 گاهـی نسـبت بـه دسـتورالعمل ها، ضوابـط و مقرّرات .  شـناخت و آ

و ارتقای سطوح حرفه ای و تخصّصی.

31 اطّلاع رسـانی، تعامـل و ارتبـاط صحیـح، موثّـر و مسـتمر با سـازمان .

یـارت و مبادی ذی ربـط. حـجّ و ز

41  بسترسازی و ظرفیّت سازی معنوی، فرهنگی، اجتماعی، سیاسی، .

 اقتصادی و اجرایی، برای رُشد و تعالی فضایل اخلاقی و انسانی 

. زایرین و همکاران، با همکاری بعثه مقام معظّم رهبری

51  پیش گیری و صیانت از زایرین در برابر آسیب ها و تهدیدات معنوی، .

 مادّی، فرهنگی، اجتماعی، سیاسی، اقتصادی و امنیّتی، و حفظ 

 حقوق، شَان و منزلت زایرین و همکاران، با همکاری بعثه ی مقام 

. معظّم رهبری

61  پایش و ارزیابی مستمر و دایمی فعّالیّت ها، اقدامات، برنامه ریزی های .

انجام شده و در حال اجرا جهت بهبود فرآیند خدمت رسانی.

زشی اصول ار
 منابع انسانى حوزه ی کارگزاری حجّ و زیارت با اتّکا به بنیان های دینى 

 و انقلابی و با بهره مندی از آموزه های معمار کبیر انقلاب اسلامى حضرت امام 

خمینى; و با تکیه بر آرا و اندیشه های مقام معظّم رهبری در انجام 

ماموریّت های خود، معتقد و متعهّد به اصول ارزشى ذیل مى باشند:

ج

د
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11  اعتقـاد راسـخ، التـزام عملـی و تعهّد به شـرع مقدّس اسـلام، اصل .

 مترقّی ولایت مطلقه ی فقیه، اصول قانون اساسی، قوانین جمهوری 

 اسلامی، و تبعیّت از ولیّ فقیه زمان، پای بندی و صیانت از اصول 

 و ارزش های انقلاب و نظام جمهوری اسلامی ایران در راستای تبلور 

 اندیشه ی دینی و سیاسی امام خمینی; و مقام معظّم رهبری 

در حوزه ی حجّ و زیارت.

21  اعتقاد به وحدت و انسـجام امّت اسـلامی و تلاش برای صیانت .

 و حراسـت از آن در پرتو رهنمودهای امام خمینی; و مقام معظّم 

. رهبری

31 رعایـت تقـوای الهـی و موازیـن دینی و حرفـه ای در اجرای وظایف .

محوّله.

41  ساده زیست، ظاهری آراسته و منطبق با موازین شرع اسلام، توام با .

حُجب و حیا، بیان و برخورد نیکو در عرصه ی خدمت گزاری به زایرین.

51  دارای روحیّه ی تواضع و فروتنی، سعه ی صدر و صبوری در برخورد .

با مسایل و مشکلات.

61  دارای وجدان کاری و التزام به خدمت گزاری عاشقانه و متعهّد به .

 رعایـت حقـوق زایریـن، حفـظ و حراسـت از بیت المـال و دوری از 

اسراف و تبذیر.

71  دارای تعهّد سازمانی و ملتزم به همکاری کامل با واحدهای ذی ربط .

 در سازمان حجّ و زیارت، نهادها و موسّسه های مرتبط و صیانت از 

 حدود و حقوق قانونی و حیطه ی اختیارات حرفه ای در انجام وظایف 

و پاسخ گو بودن.
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81 پرهیز جدّی از ابراز و اعمال تمایلات سیاسی، باندی و جناحی..

91  التزام به امانت داری، حفظ اسرار و عدم تجسّس در امور شخصی .

زایرین.

اصول حرفه ای
اصول حرفه ای منابع انسانى حوزه ی کارگزاری حجّ و زیارت عبارتند از:

11 کارآمد و موثّر.. هدف مندی، تیزبینی، پویایی، نوآوری و تلاش 

21  اعتمـاد به نفـس و قاطـع بـودن در تصمیم گیـری، در عین اعتقاد به .

اصول مشورت و مشارکت جمعی.

31  برخورداری از مقبولیّت اجتماعی و توان مند در رفتار توام با تکریم .

و احترام زایرین و همکاران.

41  صراحت و صداقت در گفتار و رفتار و توانا در ارتباط کلامی و تعاملی .

با زایرین و همکاران.

51  توان مند در شناسایی، جذب و به کارگیری نیروی انسانی شایسته .

گاه به وظایف(   )متعهّد، مسوولیّت پذیر، ولایت مدار، سالم، توانا و آ

و انتخاب اصلح آن ها.

61 توان مند در برنامه ریزی و رعایت نظم در امور..

71 کادرسازی و تربیّت .  معتقد به اصل جانشین پروری و توان مند در 

نیروی انسانی باانگیزه، ماهر و مجرّب در حوزه های زیارتی.

81  آشنایی با فنّاوری های نوین و به کارگیری حرفه ای از آن ها در انجام .

ماموریّت های محوّله.

91 ق و موثّر دستورالعمل ها و ضوابط اجرایی..
ّ
توان مند در اجرای موف

ه 
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داشتن قابلیّت واکنش مناسب و به هنگام در مواقع ضروری..101

اثرگـذاری .111 و   توان منـد در پیش گیـری، مواجهـه، مقابلـه، هدایـت 

فه های بحران زا )مدیریّت بحران(.
ّ
بر عوامل و مول

کشـور میزبـان .121  توانـا در صیانـت از زایریـن و همـکاران به ویـژه در 

و ایجاد احساس امنیّت و آرامش در آن ها.
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 ، ، اهدا�خ �ق رور�ق و اهم�یّ �ش دوم: �خ  �ب�خ

عار�ی�خ ی و �ق
ّ

اس�ق های کل س�ی

ورت و اهمیّت ضر
 با توجّه به مفاد اساس نامه ی سازمان، »سیاست گذاری«، »نظارت«، 

 »هدایت« و »اداره ی امور حج، عمره ی مفرده و عتبات عالیات« در حوزه ی 

یارت مى باشد. ى سازمان حجّ و ز
ّ
کل اجرایی از جمله اهداف 

 همچنین »تهیّه و تدوین برنامه های راهبردی«، »سیاست ها«، »خطّ 

مشی ها«، و »روش های اجرایی« نیز از وظایف عمده ی سازمان است. 

 بنابراین پرداختن به تنظیم »سیاست ها« و »خطّ مشی ها« و »زمینه های 

اجرایی صحیح« آن ها، بسیار مهم و حایز اهمیّت است. 

 از سویی، ضرورت تدوین »نظام جامع منابع انسانی« حوزه ی کارگزاری 

یارت به منظور »انسجام، هماهنگی و وحدت رویّه« در بخش های   حجّ و ز

 مختلـف سـازمان در حـوزه ی منابـع انسـانى، بـه دلایـل ذیـل از اهمیّـت 

بالایی برخوردار است:

َ
ا
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11  انسجام بخشـی بیشـتر بـه عملکـرد بخش هـای مختلـف سـازمان .

و ایجاد هماهنگی و وحدت رویّه.

21  توجّه بیشتر به شایستگی ها، صلاحیّت ها و توان مندی های حرفه ای .

در جذب، به کارگماری، نگه داشت و ارتقای منابع انسانی.

31  ایجاد تناسب بیشتر در فرآیند جذب و به کارگماری منابع انسانی .

با ماموریّت ها، نیازها، ضرورت ها و اقتضائات سازمان.

41  تدویـن و شفّاف سـازی هـر چـه بیشـتر خـطّ مشـی ها و سیاسـت ها .

در جذب و به کارگماری.

51 پیش گیری از اعمال سلایق مغایر با سیاست ها و خطّ مشی های .

راهبردی.

61 توجّه بیشتر به ایثارگران و نخبگان علمی و فرهنگی..

71 کارآیی و اثربخشی منابع انسانی.. کیفیّت،  لزوم ارتقای 

81 رفع احساس تبعیض و نابرابری در منابع انسانی..

91 لزوم سامان دهی فرآیند جذب و به کارگماری منابع انسانی..

تخصّصـی .101 علمـی،  سـطح  ارتقـای  بـه  بیشـتر  اهتمـام   لـزوم 

و توان مندسازی منابع انسانی به عنوان راهبرد اساسی.

 اهتمـام لازم و کافـی به نظـام پایـش و ارزشـیابی بـا تمرکـز بـه نتایـج .111

کلیدی عملکرد.
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اهداف
یارت   اهـداف نظـام جامـع منابع انسـانى حـوزه ی کارگزاری حـجّ و ز

عبارتند از:

11  سامان دهی و قانون مندکردن فرآیند شناسایی و جذب، نگه داشت .

و ارتقای منابع انسانی.

21  ایجاد هماهنگی و وحدت رویّه در شناسایی و جذب، نگه داشت .

و ارتقای منابع انسانی.

31  ایجـاد فرصـت برابـر و تقویـت مبانی عدالـت اجتماعی در جذب .

و به کارگماری منابع انسانی.

41 جامع نگری، آینده نگری و ایجاد انسجام در منابع انسانی..

51  جذب منابع انسانی با عنایت به اصول ارز شی و اصول حرفه ای .

و ماموریّت های اصلی.

61 ارتقای استانداردها و بهبود صلاحیّت های حرفه ای و تخصّصی .

منابع انسانی.

71 افزایـش مهارت هـای حرفـه ای و تخصّصـی، و همچنیـن تقویـت .

یادگیـری و تجربه انـدوزی منابـع انسـانی.

81 ایجاد تحوّل و نوآوری در نظام آموزشی..

91  اصلاح و ارتقای سطوح آموزشی و پژوهشی در نظام تربیّت منابع .

انسانی.

ایجاد تحوّل و نوآوری در نظام پایش و ارزشیابی..101

الگوپـردازی منابـع انسـانی بـرای زایریـن بـه منظـور ارتقـای سـطح .111

معرفـت، محبّـت و تبعیـت از اولیـای الهـی.

ب
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ی
ّ
کل سیاست های 

ى نظام جامع منابع انسانى حوزه ی کارگزاری حجّ 
ّ
 سیاست های کل

یارت عبارتند از: و ز

11 دانش گرایی و شایسته سالاری مبتنی بر ارزش ها و اخلاق اسلامی..

21 قانون مداری و عدالت محوری..

31 رقابت پذیری و فرصت برابر..

41 توان مندسازی و ارتقای متوازن..

51 کرامت انسانی.. حفظ منزلت و 

61 حمایت های قانونی و اجتماعی..

71 مسوولیّت پذیری و مشارکت محوری..

81 متوازن سازی اختیارات و مسوولیّت ها..

یف واژگان و اصطلاحات تعار
آزمون: وسیله یا روشى نظام مند برای اندازه گیری نمونه ای از رفتار.

 ارتقای متوازن: رُشد همه جانبه و هماهنگ در چهارچوب هدف ها، 

یّت ها. سیاست ها و مامور

 ارزشـیابی عملکرد: سـنجش و داوری عملکرد برنامه ها و طرح ها با 

 هدف ضوابط و استانداردهای پیش بینى شده از قبل، و شناخت اثرات 

 اقتصـادی و اجتماعـى اجـرای برنامه هـا. همچنیـن، ارزشـیابی شـامل 

 سنجش عملکرد افراد و مقایسه ی نتایج حاصل با هدف های از پیش 

تعیین شده مى باشد.

ج

د



ف
دا وا 

:ل 
د ّ لک

ا
ب

28

 ارزیابـی: بـرآورد، سـنجش و تطبیـق علایـم موجـود بـا شـاخص های 

مناسب و مطلوب.

 اصول ارزشی: ارزش های محوری و اصول اعتقادی دیرپا و اساسى 

یدانى  گروه شـده؛ و همواره راهنمای جاو که باعث رُشـد افراد در قالب 

بـرای افـراد درون سـازمان بـوده و ارزش و اهمیّت ذاتى دارند.

 اصـول حرفـه ای: نگرشـى تخصّص گرایانـه بـه یک فعّالیّـت، اقدام یا 

ط و احاطـه ای همه جانبه بـر موضوع همراه 
ّ
کـه بـا تسـل  زمینه هـای کاری 

کافى   است؛ و ناشى از تجربه ی فراوان توام با دانش و خردمندی لازم و 

در آن زمینه است.

 برنامه: مجموعه ای از هدف ها، راهبردها، سیاست ها و فعّالیّت های 

 مرتبط به هم برای یک دوره ی زمانى مشخّص که حاصل فرآیند برنامه ریزی 

است.

گرد تعیین و تعریف هدف های سازمان، پیش بینى   برنامه ریزی: فرا

که هدف ها را محقّق مى سازند. و تدارک دقیق اقدامات و وسایلى 

 برنامه ریزی راهبردی: مجموعه تصمیم ها و اقدام هایی که به تنظیم، 

کـه بـرای دسـت یابی بـه هدف هـای یـک   تدویـن و اجـرای راهبرد هایـی 

سازمان ضرورت دارند، منتج مى شود.

 تامین: پیش بینى و اجرای برنامه ها برای جذب و به کارگماری کلیّه ی 

 نیروهای مورد نیاز سازمان در بخش های مختلف کارگزاری و در کلیّه ی 

سطوح.

 توان مندسازی: سپردن اختیارات و تفویض قدرت قانونى به فرد است. 

 همچنین مجموعه ای از فنون انگیزشى که از طریق افزایش سطوح مشارکت 
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کارکنان طرّاحى شـده اسـت.   و خود تصمیم گیری برای بهبود عملکرد 

 توان مندسازی از بُعد انگیزشى به معنى توان افزایی، و عبارت است از 

 ایجاد شرایط لازم برای ارتقای انگیزش افراد در انجام وظایف از طریق 

کاهش احساس بی قدرتى در آن ها. روش خودکارآمدی، یا 

 جذب منابع انسانی: به مجموعه فعّالیّت هایی که برای به کارگماری 

کـه مناسـب و واجـد شـرایط احـراز   منابـع انسـانى علاقمنـد و مسـتعد 

یارت است، اطلاق مى شود. کارگزاری امور حجّ و ز مسوولیّت های 

 چشم انداز: تصویری مطلوب و قابل دست یابی از آرمان ها و نیازهای 

اب برای سازمان.
ّ

واقع گرایانه، معتبر و جذ

کاروان حج تمتّع. حمله دار: سرپرست 

ى که حدود اعمـال و تصمیمات اجرایی را 
ّ
 خـطّ مشـی: مقـرّرات کل

 به منظـور نیـل بـه هـدف مشـخّصى تعییـن مى نمایـد. بـه عبـارت دیگـر، 

 راهنمای عمومى عمل که جهت فعّالیّت های افراد را در نیل به هدف 

یا هدف های مورد نظر معلوم مى کند.

یافت داده ها، ایجاد فرآیند مقایسه ی آن ها با یک دیگر،   داده آمایی: در

 تغییر و یا عدم تغییر اطّلاعات موجود به صورتى دیگر و ارایه ی نتایج آن 

برای اتّخاذ تصمیمات اساسى.

یافت   دوره ی آموزشی: دوره های تخصّصى و حرفه ای که منجر به در

گواهى نامه ی معتبر مى شود.

 دستورالعمل: تدوین مدوّن روش های کار و طرز عمل در مورد اجرای 

که جزبه جز آن تصریح مى کند. فعّالیّت معیّن 
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کـه   عملکـرد: مجموعـه ی فعّالیّت هـا، اقدام هـا و امـور به هم پیوسـته 

معطوف به هدف خاصّى مى باشد.

 سنجش: کاربست فعّالیّت های مربوط به گردآوری اطّلاعات مورد نیاز 

گیـران. این روش هـا مى تواند هم   بـرای تصمیم گیـری دربـاره یادگیـری فرا

کیفى باشد. کمّى و هم 

ک های عملیّات. سیاست گذاری: تعیین خطّ مشى ها، روش ها و ملا

انتخـاب  بـرای  راهنمـای( تصمیم گیـری  قواعـد )دسـتور   سیاسـت: 

گزینه های مختلف در یک دوره ی معیّن.

گـردآوری داده ها برای   شـاخص: ابـزار اندازه گیـری مـورد اسـتفاده در 

ک مورد نظر. قضاوت درباره ی عملکرد ملا

کـه  اندازه گیـری  قابـل  پارامترهـای  عملکـرد:  کلیـدی   شـاخص های 

کتورهـای حیاتـى موفقیّـت یـک سـازمان   مى توانـد منعکس کننـده ی فا

 باشد. این شاخص ها به عنوان ابزاری قدرت مند و حیاتى برای مدیران 

 و رهبران سازمانى در راستای درک میزان موفقیّت و نیز انطباق با مسیر 

برنامه ی راهبردی به شمار مى رود.

 صلاحیّت تخصّصی: برخورداری از دانش، نگرش و اطّلاعات لازم 

 در یک رشته ی تخصّصى در حیطه های اداری، مدیریّتى و برنامه ریزی، 

یّت های محوّله. برای انجام صحیح وظایف و مامور

حیطه هـای  در  انتظـار  مـورد  توان مندی هـای  حرفـه ای:   صلاحیّـت 

یارت   دانش، نگرش و مهارت هایی که برای تصدّی امور کارگزاری حجّ و ز

یّت ها، ضروری است. و انجام صحیح وظایف و مامور
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کارهـا و قابلیّت رسـیدن به هدف های   کارآمـدی: مطلوبیّـت انجـام 

تعیین شده.

بیـن سـازمان  ارتبـاط  کـه در  و حقوقـى  اشـخاص حقیقـى   کارگـزار: 

یارت و زایران حج، عمره و عتبات عالیات به نحوی از انحا، در امر   حجّ و ز

خدمت رسانى به زایران، فعّالیّت تعریف شده رسمى و مستمر دارند.

یارتى )قبل، حین و بعد از سفر(   کارگزاری: فرآیند ارایه ی خدمات ز

یارت، و ایجاد تعامل هدف مند با زایران  یّت سازمان حجّ و ز  به زایر با محور

حج، عمره و عتبات.

ت یا فلسـفه ی وجودی و رسـالت مى باشـد که 
ّ
 ماموریّت: بیان گر عل

 هر گونه فعّالیّت و رفتار سازمانى را شکل مى دهد؛ و نقش تعیین کننده ای 

در چگونگى تحقّق اهداف سازمانى دارد.

کـه بـه دانش آموختـگان در یکـى از   مـدرک تحصیلـی: سـندی معتبـر 

 مقاطـع تحصیلـى، توسّـط وزارت خانه هـای آموزشـى یـا مرکـز مدیریّـت 

حوزه های علمیّه، بر اساس مقرّرات و قوانین اعطا مى شود.

یابی   مدیر: فردی که با برنامه ریزی، سازمان دهى، رهبری، نظارت و ارز

 از کار افراد زیرمجموعه، و با استفاده از همه ی منابع موجود و ظرفیّت های 

بالقوّه، برای تحقّق هدف های مورد نظر سازمان تلاش مى کند.

گرد برنامه ریزی، سازمان دهى، رهبری و نظارت کار افراد   مدیریّت: فرا

 زیرمجموعـه و اسـتفاده از همـه ی منابـع موجـود سـازمانى بـرای تحقّـق 

هدف های مورد نظر سازمان.

که تحت عناوین مختلف، به منظور   منابع انسـانی: کلیّه ی افرادی 

دسـت یابی به اهداف و اسـتراتژی های تعیین شده با سازمان همکاری 
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یارت، ارزشـمندترین  مى نمایند. منابع انسـانى از نگاه سـازمان حجّ و ز

سـرمایه بـا بیشـترین ارزش افـزوده، مهم تریـن عامـل در بهبـود عملکـرد 

 سـازمان، عاملـى بـرای پیش بُرد اهـداف مدیریّت و اسـاس دارایی های 

نامشهود مى باشند.

کـه بـه آمـوزش و تربیّـت مطلوب تـر   نگه داشـت: برنامه هـا و اقداماتـى 

 نیروهای کارگزاری منجر شده؛ و رُشد و تعالى و حفظ موقعیّت مناسب 

ق خاطر آنان را در پی 
ّ
 با تجارب و افزایش انگیزه و فعّالیّت بیشتر و تعل

داشته باشد.
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ی ها طّ م�ش �ش سوم: �خ �ب�خ

یخ   برابـر بـا بیسـت و هفتمیـن مصوّبـه ی شـورای عالـى اداری، در تار

یارت »تهیّه و تدوین خطّ   24 /03 /1384 ، یکى از وظایف سـازمان حجّ و ز

مشی ها و روش های اجرایی حجّ و زیارت« مى باشد. 

 بنابرایـن سـازمان در راسـتای وظایـف قانونـىِ خود، خطّ مشـى های 

 شناسایی و جذب، نگه داشت و ارتقا، تربیّت و توان مندسازی و پایش 

و ارزشیابی را به تفکیک، به شرح ذیل اعلام مى دارد:

 خطّ مشی های شناسایی و جذب
11  شایسته گزینی و به کارگماری افراد توان مند، واجد صلاحیّت های .

 عمومـی، حرفـه ای و تخصّصـی، بـا انگیـزه و علاقمنـد به خدمت 

 در حـوزه ی کارگـزاری حـجّ و زیارت و برخوردار از فضایل اخلاقی 
و حُسن شهرت.1

21  عدالـت محـوری در فرآینـد جذب، تـداوم خدمت و ارتقای منابع .
انسانی.2

کلى نظام اداری ابلاغى از سوی مقام معظّم رهبری 1. با برداشت از بند 4 سیاست های 
کلى نظام اداری ابلاغى از سوی مقام معظّم رهبری 2. بند 2 سیاست های 

َ
ا
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31  جـذب و تامیـن منابـع انسـانی، بر اسـاس اسـتانداردهای حرفه ای .

کارگزاری   و تخصّصی برای هر یک از مسوولیّت ها، و پست های 

حجّ و زیارت.

 خطّ مشی های نگه داشت و ارتقا
11  سازمان دهی، طرّاحی سازوکارها و استقرار فرآیندهای مناسب برای .

رُشد و ارتقای شایستگی ها، انگیزه و علاقمندی در حُسن ایفای وظایف.

21  سـامان دهی منابـع انسـانی متناسـب بـا توان مندی هـا، تجـارب، .

مهارت های حرفه ای، تحصیلات، علایق و نتایج عملکرد آنان.

31 رفاهـی . کارهـای مناسـب در جهـت حمایت هـای  و   ایجـاد سـاز 

و اجتماعی به منظور ارتقای شَان و منزلت اجتماعی.

41 کارگـزاران .  زمینه سـازی بـرای ارتقـای روحیّـه و انگیزه هـای درونـی 

و افزایش رضایت مندی.

51 گـذاری اختیـارات .  افزایـش مشـارکت در فرآینـد تصمیم سـازی و وا

بیشتر در جریان تصمیم گیری.

61  متناسب سـازی مسـوولیّت ها با اختیارات، و افزایش پاسـخ گویی .

با بهره مندی از نظام تشویق و تنبیه.

71  سـنجش دوره ای صلاحیّت هـای حرفـه ای و تخصّصی کارگزاران .

و تاثیر نتایج آن در ادامه ی فعّالیّت آنان.

81 کار و زندگـی منابـع .  توجّـه بـه اصـل خانـواده و ایجـاد تعـادل بیـن 
انسانی.1

کلى نظام اداری ابلاغى از سوی مقام معظّم رهبری 1. با برداشت از بند 9 سیاست های 
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 خطّ مشی های آموزش و توان مند سازی
11  ایجـاد زمینـه ی رُشـد معنـوی، بِه سـازی و ارتقـای سـطح دانـش، .

تخصّص و مهارت های منابع انسانی .1
21  آموزش هدف مند بدوِ خدمت، حین خدمت و ارتقای مستمرّ دانش .

و مهارت های حرفه ای و تخصّصی منابع انسانی.
31  ایجـاد تمهیـدات انگیزشـی برای ترغیب به افزایش مسـتمرّ دانش .

و مهارت های حرفه ای منابع انسانی.
41  بهبود نظام آموزش کارگزاران با بهره گیری از نتایج پایش و ارزشیابی .

عملکرد.
51  اسـتفاده ی بیشـتر از فنّـاوری اطّلاعـات و ارتباطـات و زمینه سـازی .

 جهت اجرای آموزش های ترکیبی به منظور افزایش دانش تخصّصی 
کارگزاران. و ارتقای مهارت های حرفه ای 

61 یـارت، بـا ابعـاد عبـادی، .  توسـعه و نهادینه سـازی فرهنـگ حـجّ و ز
معنوی، اجتماعی و سیاسی.

71  توسعه و نهادینه سازی فرهنگ پژوهش، جهت کاربست یافته های .
پژوهشی در فرآیند امور زیارتی.

81 بـا چابک سـازی، متناسب سـازی . انسـانی   توان مندسـازی منابـع 
و منطقی ساختن تشکیلات نظام اداری.2

91  انعطاف پذیـری و عـدم تمرکـز اداری سـازمانی بـا رویکـرد افزایـش .
کارگزاری.3 کیفیّت خدمات نیروهای  اثربخشی، سرعت و 

کلى نظام اداری ابلاغى از سوی مقام معظّم رهبری 1. بند 5 سیاست های 
کلى نظام اداری ابلاغى از سوی مقام معظّم رهبری 2. با برداشت از بند 10 سیاست های 
کلى نظام اداری ابلاغى از سوی مقام معظّم رهبری 3. با برداشت از بند 11 سیاست های 
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زشیابی  خطّ مشی های پایش و ار
11 تعییـن، تعریـف، تبییـن و شفّاف سـازی شـاخص ها و معیارهـای .

پایـش و ارزشـیابی.

21 کارگزاران از فرآیند پایش و ارزشـیابی عملکرد )اعلام . گاه سـازی   آ

انتظارات قبل از ارزشیابی(.

31 ابزارهـای . شـیوه ها،  از  اسـتفاده  بـا  کارگـزاران  عملکـرد   ارزشـیابی 

استاندارد و افراد متعهّد و متخصّص.

41  پایش و ارزشیابی واقع بینانه با توجّه به شرایط و مقتضیّات مبتنی .

کلیدی عملکرد. کارآمدی، اثربخشی و نتایج  بر 

51 سنجش نظام مند عملکرد و داوری بی طرفانه ی برنامه ها و طرح ها..

61 ارایه ی نتایج پایش و ارزشیابی به کارگزاران و بخش های ذی ربط..

71  اعمال نتایج حاصل از پایش و ارزشیابی عملکرد در ارتقای منابع .

انسانی و طرح ها و برنامه ها.

د
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ی اسا�ی �خ را�یط سش �ش اوّل: رو�یکردها و �ش  �ب�خ

سا�خی
خ
ع ا� ا�ب �ب م�خ �خ و �ب

یکردها و شرایط عمومى و اختصاصى   شرایط منابع انسانى شامل رو

که به شرح ذیل است: مى باشد 

ویکردها ر
1 دانـش 	 تحوّل گرایـی،  انسـانی،  منابـع  جـذب  و   شناسـایی 

 و تخصّـص محـوری، شایسـته محوری، قانـون و اخلاق مـداری، 

ی بـودن، نـوآوری و خلاقیّـت فـردی، عدالت محوری 
ّ
 بومـی و محل

کلیـدی و عملیّاتـی بـه منظـور ارتقـای   در بسـتر مشـارکت در امـور 

کارآیی و اثربخشی.

شرایط عمومی
11  اعتقـاد راسـخ، التـزام عملـی و تعهّد به شـرع مقدّس اسـلام، اصل .

 مترقّی ولایت مطلقه ی فقیه، اصول قانون اساسی، قوانین جمهوری 
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ا
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صیانـت  و  پای بنـدی  زمـان،  فقیـه  ولـیّ  از  تبعیّـت  و   اسـلامی، 

از اصول و ارزش های انقلاب و نظام اسلامی ایران.

21 داشتن تابعیّت جمهوری اسلامی ایران..

31 خوش رفتـاری، . حسـنه،  اخـلاق  شـهرت،  حُسـن  از   برخـورداری 

امانت داری و سعه ی صدر.

41  برخوردار از سلامت جسمانی، روانی و عدم استعمال موادّ مخدّر، .

روان گردان و دخانیات.

51 کیفری، اخلاقی و سیاسی.. نداشتن سوء پیشینه ی 

61 فِـرَق . ضدّانقـلاب،  جریان هـای  گروهک هـا،  بـه  وابسـتگی   عـدم 

و نِحله های انحرافی.

71 تاهّل )داشتن همسر دایمی و رسمی(..

81  داشـتن کارت پایـان خدمـت و یا معافیّـت از خدمت نظام وظیفه .

)آقایان(.

شرایط اختصاصی
11  مدرک تحصیلی: متناسب با مسوولیّت ها و بر اساس دستورالعمل های .

سازمان حجّ و زیارت اعلام خواهد شد.

21 کثر سنّ متناسب با مسوولیّت تعیین می گردد؛ . سن: حداقل و حدا

به گونه ای که حداقلّ از 22 سال کم تر نباشد.

31  شغل: عدم اشتغال در مشاغلی که تصدّی آن ها براساس ضوابط .

و مقرّرات، مانع مسوولیّت در حوزه ی کارگزاری حجّ و زیارت می شود.

41 محرومیّت: جزو افراد معاف از همکاری با سازمان حجّ و زیارت نباشد..

ج
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51  احراز صلاحیّت های تخصّصی و حرفه ای: منابع انسانی مورد نیاز .

 علاوه بر داشتن شرایط عمومی و اختصاصی، ملزم به ارایه ی گواهی 

کز آموزشی سازمان حجّ و زیارت و یا   صلاحیّت های تخصّصی از مرا

کز مورد تایید سازمان هستند. همچنین صلاحیّت های حرفه ای   مرا

 می بایست از سوی کمیسیون هایی که از سوی سازمان حجّ و زیارت 

گردد. گرفته و احراز  تعیین می شود، مورد ارزیابی قرار 

اولویّت ها
ی افراد با ویژگى های زیر در اولویّت مى باشند: در شرایط مساو

11 بومی بودن..

21 دانشجویان و فارغ التّحصیلان رشته های حجّ و زیارت..

31 داشتن مدرک تحصیلی مرتبط با هر یک از مسوولیّت های کارگزاری..

41  دانش آموختگان برتر حوزه های علمی و فرهنگی مرتبط با مسوولیّت های .

کارگزاری.

51 دارا بودن گواهی های تخصّصی، علاوه بر صلاحیّت های حرفه ای..

61  ایثارگران و بستگان درجه ی یک آنان. )رزمندگان، آزادگان، جانبازان .

و خانواده های معزّز شهدا(

71 بازنشستگان سازمان حجّ و زیارت..

81 کران اهل بیت:.. مدّاحان و ذا

91 کارکنان و بازنشستگان حجّ و زیارت.. کارگزاران،  فرزندان 

د



ف
 اص

اصد
نش و

ی ک 
،ی

ذج 
ناچ

هسا
ال 

هک
 ّ

ا
ب

42

�ش دوم:   �ب�خ

ه کارگماری �ب و �ب �خ ی، �ب اسا�ی �خ د سش �خ �ی
آ

را �خ

فرآیند و مراحل تامین منابع انسانى عبارتند از:

یزی برنامه ر
11  تجزیـه، تحلیـل و برّرسـی دوره ای بانـک اطّلاعـات منابـع انسـانی .

کارگزاری حجّ و زیارت. حوزه ی 

21 برّرسی، برآورد و ارزیابی محیطی..

31 احصا و برّرسی آخرین سیاست های ابلاغی..

41  برآورد نیروی انسانی مورد نیاز در مسوولیّت های اجرایی به تفکیک .

استان ها.

51 انجام هماهنگی های داخلی .

61 تنظیم جدول زمان بندی برگزاری آزمون.
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شناسایی
11 فراخوان عمومی..

21 ثبت مشخّصات متقاضیان در سامانه..

31 احراز شرایط عمومی و اختصاصی..

41 گزارش های مورد نیاز.. تهیّه ی 

51 تعیین افراد حایز شرایط..

61 برگزاری آزمون، دریافت مدارک لازم و تایید پرونده ی الکترونیکی..

انتخاب
1 احـراز 	 بـر طبـق شـرایط  احـراز صلاحیّـت  کمیسـیون های   تشـکیل 

مسوولیّت ها و هیات ممیزه ی جذب.

به کارگماری
11 اعلام نتایج به مرکز آموزش حجّ و زیارت..

21 برگزاری دوره های آموزشی مورد نیاز..

31 اعزام آزمایشی متقاضیان..

41 ارزیابی عملکرد متقاضی..

51 ابلاغ نتایج ارزیابی..

61 صدور حکم..

ب
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�خ کال�ی عهّدا�ق و �ق �ش سوم: �ق �ب�خ

 تحقّق اهداف سازمان منوط به انجام تعهّدات و تکالیف دوجانبه ی 

که عبارتند از: کارگزاران مى باشد؛  یارت و  سازمان حجّ و ز

یارت تعهّدات و تکالیف سازمان حجّ و ز
11 کارگزاران زیارتی.. طرّاحی و استقرار نظام جامع آموزش 

21 طرّاحی و استقرار نظام جامع نظارت، بازرسی و ارزشیابی عملکرد..

31 کارگزاران.. تدوین و ابلاغ منشور اخلاقی 

41 تدوین و ابلاغ ساختار، شرح وظایف و شرح مسوولیّت کارگزاران..

51 فراهم کردن شرایط مناسب کار و تامین بهداشت جسمی و روانی..

61  بازبینی و اصلاح دوره ای فرآیندها و روش های انجام کار با هدف .

 افزایش بهره وری نیروی انسانی و کارآمدی فعّالیّت ها ــ نظیر سرعت، 

ــ به منظـور تامیـن   ـ  دقّـت، هزینـه، کیفیّـت، سـلامت و صحّـت امـور

کرامت زایرین، حداقل هر پنج سال یک بار. رضایت و حفظ 
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71 اقدامـات . و  فعّالیّت هـا  بهـره وری  میـزان  اندازه گیـری  و   سـنجش 

کلیدی ارزشیابی عملکرد. کارگزاران بر اساس شاخص های 

81  تقویـت و به روزرسـانی پایـگاه اطّلاعاتـی کارگـزاران بـا هماهنگـی .

 دستگاه های ذی ربط و استفاده از روش و فنون علمی داده آمایی 

کارگزاران. در حوزه ی 

91 فات منابع .
ّ
 تدویـن و اجـرای آیین نامـه ی نحوه ی رسـیدگی بـه تخل

کارگزاری حجّ و زیارت. انسانی حوزه ی 

کارگزار تعهّدات و وظایف 
11 مصـوّب . سیاسـت های  و  ماموریّت هـا  دقیـق  و  صحیـح   انجـام 

 و پاسـخ گویی در برابـر زایریـن و سـازمان، و مسـاعدت در انجـام 

وظیفه ی نظارتی حوزه ی نمایندگی ولیّ فقیه در امور حجّ و زیارت.

21 انجام دقیق و صحیح شرح وظایف ابلاغی..

31 تبعیّت از قوانین و مقرّرات عمومی و اختصاصی..

41 توان مندسازی و افزایش مهارت ها و توانایی های حرفه ای خود..

51  التزام و پای بندی عملی به اصول ارزشی و حرفه ای و منشور اخلاقی .

کارگزاران.

61 انتقال تجارب حرفه ای به منظور تربیّت نیروی انسانی..

71  تعهّد به انجام وظایف محوّله ی فراتر از شرح وظایف.)در صورت لزوم(.

ب
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�ق گه داسش �ش اوّل: �خ �ب�خ

ینه، حق الزّحمه و پاداش سفر هز
1 یـارت ضمـن تامیـن هزینه های سـفر، حق الزّحمه 	  سـازمان حـجّ و ز

 و پاداش حُسن انجام کار نیروی انسانی را براساس ماموریّت محوّله 

 و پیش بینـی انجام شـده در جـدول قیمت گـذاری و تصویـب در 

بودجه ی ابلاغیِ هر سالِ سازمان، پرداخت خواهد نمود.

تسهیلات مالی و امور رفاهی
11 کارگزاران در مدّت ماموریّت محوّله.. ایجاد پوشش بیمه ای 

21  زمینه سازی پوشش های بیمه ای مکمّل با استفاده از ظرفیّت های .

درون و برون سازمانی.

حفظ منزلت و کرامت انسانی و حمایت حقوقی و قضایی
11  سـازمان به منظـور بهره منـدی از تجارب کارگـزارانِ امور زیارتی، در .

 مراحل مختلف برنامه ریزی و تصمیم سازی، از مشورت و مشارکت 

آن ها استفاده می نماید.

َ
ا

ب
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21 کارگزاران، مورد وثوق سازمان بوده، مگر آن که خلاف آن ثابت شود..

31 کارگزاران را .  سازمان حجّ و زیارت اسباب رُشد و ارتقای حرفه ای 

فراهم نماید.

41  سازمان حجّ و زیارت شرایط مناسب برای حفظ کرامت کارگزاران .

را فراهم نماید.

51 کارگزاران، .  اصول و قوانین کشـورهای زیارتی مقصد را مدوّن و به 

 جهـت اطّـلاع و به کارگیـری آن در کشـور مقصـد ابـلاغ نمـوده؛ و در 

صورت بروز حادثه ی غیرعمد، مشاوره خواهد داد.

61  سازمان حجّ و زیارت نسبت به اطّلاع رسانی از حقوق و وظایف .

کارگزار و زایر اقدام نماید. متقابل 

افزایش انگیزه و رضایت مندی
11 نیروهای کارگزاری با رتبه بندی مورد تشویق و ترغیب قرار می گیرند..

21  کارگزارانِ برخوردار از حُسن انجام کار، در صورتی که طرح یا فعّالیّتی .

 فوق العـاده داشـته باشـند، از تشـویق در انجـام سـفرهای زیارتـی 

برخوردار خواهند شد.

31  فرزندان کارگزاران در صورت احراز شرایط لازم و در شرایط مساوی، .

در جذب و به کارگماری از اولویّت برخوردارند.

41 کارگزاران را در حوزه های .  سـازمان حجّ و زیارت می تواند تجارب 

گون زیارتی همه ساله جمع بندی و در قالب سالنامه ی زیارتی   گونا

منتشر نماید.
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ه کارگماری ا و �ب �ق �ش دوم: ار�ق �ب�خ

11  بـه منظـور اسـتقرار نظـام شایسـتگی و همچنیـن حفـظ و نگه داری .

 نیروهـای کارگـزاری، منابـع انسـانی الزامـا از مسـیر ارتقـای رده هـای 

کارگزاری به مراتب بالاتر وارد می شوند.

21  منابع انسانی با رعایت شرایط حرفه ای، تخصّصی و تجربی لازم، .

 پـس از احـراز شایسـتگی ها، براسـاس نتایـج ارزشـیابی عملکـرد، 

به کارگماری می شوند.

31  نیروهای کارگزاری، رتبه بندی شده؛ و به تناسب رتبه و درجه، به کار .

گمارده می شوند.

41 کارگزاری با توجّه به امتیازات مربوط در .  ارتقا در سـطوح مختلف 

کارگزاران صورت می پذیرد. فضای رقابتی برای 

51 تدوین و تصویب آیین نامه ی ارتقای منابع انسانی..
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سا�خی
خ
ع ا� ا�ب �ق م�خ ر�یّ �ش سوم: ساما�خ دهی و مد�ی �ب�خ

11  سازمان حجّ و زیارت همه ساله وضعیّت منابع انسانی و زایرین را .

 بـه تفکیـک اسـتان، جنسـیّت و مکان هـای زیارتـی، مـورد تجزیـه 

 و تحلیل قرار داده؛ و ضمن انعکاس به مراجع ذی ربط، نتایج آن را 

مبنای طرح ها، برنامه ها و سیاست های اجرایی قرار دهد.

21  تخصیـص نیـروی انسـانی بـه کلیّـه ی فعّالیّت های مربـوط به امور .

 کارگـزاری، پـس از اولویّت گـذاری و مطابـق بـا شـرایط انتصـاب، 

صورت می پذیرد.

31  سازمان حجّ و زیارت در خصوص ظرفیّت کاروان ها و مجموعه ها .

 و تعـداد نیـروی انسـانی مـورد نیـاز متناسـب با شـرایط و امکانات، 

تصمیم گیری می نماید.

1  تبصره: سـازمان حجّ و زیارت می تواند به تناسـب شـاخص های 	

 فرهنگـی )نظیـر سـواد زایریـن و...(، همچنیـن مناطـق جغرافیایـی 

 و ویژگی های بومی، ظرفیّت های متفاوتی از نیروی انسانی را تعریف 

نماید.
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�م�ق رو�ب ارخ �خ هارم: �خ �ش �چ �ب�خ

یارت تا زمانى که تمامى شرایط   منابع انسانى حوزه ی کارگزاری حجّ و ز

یارت را دارا باشند،   لازم و کافى برای ادامه ی خدمت در عرصه ی حجّ و ز

 به فعّالیّت های خود در این حوزه ادامه خواهند داد؛ لیکن با منتفى شدن 

یارت   هر یک از شرایط احراز مسوولیّت ها، دیگر به عنوان کارگزار حجّ و ز

قادر نخواهند بود تا به فعّالیّت خود ادامه دهند.

کارگزاری، به دلایل زیر انجام مى شود: خروج از خدمات 

11 استعفا، با درخواست کتبی مبنی بر عدم تداوم همکاری موقّت یا دایمی..

21 کیفری موثّر.. محکومیّت های 

31  کسـب نتایج ضعیف ارزشـیابی در اعزام های کارگزاری بر اساس .

ضوابط و مقرّرات مربوطه.

41  از دسـت دادن هر یک از شـرایط عمومی یا اختصاصی جذب در .

مسوولیّت ها.

51 کارافتادگی. از 

61 اعتیاد به مواد مخدّر و استعمال دخانیات.
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71 بازنشستگی بر اساس خطّ مشی سازمان.

7711  سازمان حجّ و زیارت با عنایت به سیاست ها و خطّ مشی های .

 ابلاغـی و بـا توجّـه به بـرآورد و ارزیابی مقطعی از فعّالیّت های 

 زیارتی در حوزه ی حج تمتع، عمره ی مفرده و عتبات عالیات، 

کثر سنّ فعّالیّت   در آیین نامه های مربوطه، اقدام به تنظیم حدا

منابع انسانی خواهد نمود.

7721 کثر سن برای هر یک از منابع انسانی فعّال، .  با رسیدن شرایط حدا

 زمان خروج وی از نظام کارگزاری حجّ و زیارت در حوزه ی مربوطه 

فراهم شده؛ و ایشان به افتخار بازنشستگی نایل خواهد آمد.

7731 یـارت می بایسـت نظـام تشـویقی لازم بـرای .  سـازمان حـجّ و ز

 استفاده از تجارب منابع انسانی بازنشسته را فراهم نموده؛ و هر 

 یک از آن ها که تجربیّات فعّالیّت های زیارتی خود را در قالب 

 موضوعات دسته بندی شده تنظیم و به سازمان ارایه نمایند، 

کند. در قالب سفرهای اجرایی زیارتی تشویق 



هارم �فصل �چ

ی �سارف ا�ف م�ف �ش و �ت مورف اآ
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�ش اوّل:   �ب�خ

ه ای صّصی و �ر�خ �خ ای مهار�ق های �ق �ق ار�ق

11 ایجاد زمینه های ارتقای سطح دانش و مهارت های شغلی منابع انسانی..

21  مطالعـه، برّرسـی و بازنگـری محتـوا و برنامه هـای آموزشـی، جهت .

کردن آن ها مطابق با ماموریّت ها. روزآمد 

31  بهره منـدی بهینـه از تحـوّلات علمی و بهره گیری از فنون ارتباطات .

و فنّاوری اطّلاعات در اعمال روش ها و انتقال دانش ها.

41  ارتقای سطح دانش کارگزاران نسبت به تکریم و صیانت از حقوق .

زایران.

51 کارگـزاران بـا روش هـای یاددهـی و یادگیـری بـرای . ارتقـای دانـش 

برگـزاری دوره هـای مناسـب آموزشـی و توجیهـی بـرای زایریـن.

61 کارگزاران برای مشـارکت فعّال در برنامه ریزی .  افزایش توان مندی 

و اجرای دوره های آموزشی.

71  تنظیم برنامه ها و سامانه های آموزشی، متناسب با وظایف و نقش های .

کارگزاری. مورد انتظار، در راستای تحقّق ارتقای سطوح 
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ما�خی  گ سارخ ره�خ ای �خ �ق �ش دوم: ار�ق  �ب�خ

اری ه ی کارگرخ در�ورخ

11  تسهیل دست یابی منابع انسانی به اطّلاعات، فرصت ها و تجربیات .

کارگزاران.

21  ایجاد ساختارهای مناسب برای ایفای درست وظایف و ماموریّت های .

کارگزاران.

31  تقویت و توسعه ی نظام استاندارد آموزشی، مطابق با دست آوردهای .

علمی و روز دنیا.

41 اعطـای اختیـارات لازم بـه مدیـران، به منظـور افزایـش بهـره وری و .

کار. کنتـرل نتیجـه و انجـام  اسـتقرار نظـام 

51  گسترش ارتباط و تعامل سازنده با مراجع قانون گذاری و دستگاه های .

ذی ربط، به منظور اتّخاذ مواضع و تصمیمات مناسب.

61  بسیج امکانات عمومی، ظرفیّت ها و توان مندی های سایر سازمان ها .

 و دستگاه های اجرایی دررفع نیاز ها و مشکلات احتمالی سازمان 

حجّ و زیارت.
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71  افزایش انگیزه ی بهره مندی از فکر، اندیشه و خلاقیّت کارگزاران، .

 فراهم آوردن ساز و کارهای مناسب برای جلب مشارکت کارگزاران، 

 و دریافت پیشنهادها و اثرگذاری آن در تصمیم گیری ها، فعّال سازی 

نظام پیشنهادها و نحوه ی انجام تشویق بر اساس نظام پیشنهادها.

81  ارتباط موثّر و سازنده با شخصیّت های علمی، فرهنگی و صاحب نظران .

به منظـور  یـارت،  ز و  حـجّ  امـور  پیش کسـوتان  و  تربیّـت  و  تعلیـم 

زیارتـی. امـور  در  کارگـزاری  فرهنـگ  تقویـت 
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�ش اوّل:   �ب�خ

ی عملکرد ا�ب �ی سش ا�ی�ش و اررخ امع �چ ام �ب �خ رار �خ �ق اس�ق

11 تدوین و اجرای نظام جامع مدیریّت عملکرد..

21 سـنجش عملکـرد طرح هـا و برنامه هـا بـا ماموریّت هـا و اهـداف و .

تحلیـل و برّرسـی اثـرات فرهنگـی، اقتصـادی و اجتماعـی آن هـا.

31  تعییـن شـاخص های هدف منـد، نتیجه گرا و اسـتانداردهای کمّی .

کیفی خدمات. و 

41  تمرکـز نظـام جامع پایش و ارزشـیابی عملکـرد بر فرآیند و نتیجه در .

تمامی سطوح.

51 استقرار نظام تشویق و تنبیه..
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�ش دوم:   �ب�خ

ی عملکرد ا�ب �ی سش ا�ی�ش و اررخ اصول �چ

زشیابی ابلاغ انتظارات سازمانی پیش از ار
11 ابلاغ شرح وظایف و شاخص های ارزشیابی عملکرد..

21 سنجش عملکرد و مقایسه ی نتایج با ماموریّت ها و اهداف..

31  رعایـت شَـان و منزلـت، ارزش هـای انسـانی و حمایـت از حقـوق .

کارگزاران در طول ارزشیابی.

معیارهای عملکردی
11  ارزشیابی عملکرد منابع انسانی به صورت نظام مند با معیارهای .

 علمـی و عینـیِ افـراد قابـل اعتماد و متخصّص، و مبتنی بر شـواهد 

و منابع اطّلاعاتی موثّق.

21  استفاده از روش ها و ابزارهای پایا، روا و متنوّع برای سنجش عملکرد .

کارگزاران. و میزان پیشرفت 

َ
ا

ب
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31  مقایسـه ی مهارت هـا، مسـوولیّت ها، عملکـرد و شـرایط کارگزاران .

به منظور تعییین ارزش و اهمیّت آن ها.

41  اصلاح نظام پرداخت حقّ الزّحمه و پاداش سفر کارگزاران در ابعاد .

گون بر اساس ارزشیابی عوامل شغل و شاغل، و سایر ویژگی های   گونا

مذکور در مواد آتی.

51  رعایت اصل بی طرفی و پرهیز از سوگیری های شخصی در فرآیند .

گزارش آن. ارزشیابی و ارایه ی 

زشیابی عملکرد اقدامات مستند به نتایج ار
11 توان مندی هـای . و  نیازهـا، خواسـته ها، وظایـف  شناسـایی دقیـق 

کارگـزاران قبـل از ارزشـیابی.

21  استفاده از نتایج تحلیلی به منظور اصلاح طرح ها، برنامه ها و بهبود .

روش ها در تخصیص منابع.

31  انتصاب، ارتقا و تنزّل رتبه ی کارگزاران با استناد به نتایج ارزشیابی .

عملکرد.

ج
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ع ا�ب هرس�ق م�خ �خ

اساس نامه ی سازمان حجّ و زیارت	 
سال 1384 ، شورای عالى اداری؛ تصویب نامه ی شماره 81903 /1901 ، مورّخ 09 / 05 / 1384 .

گیلبرت، دانیل آر	  استونر، جیمز ای اف؛ فری من، آر. ادوارد و 
سال 1384 ، مدیریّت؛ مترجم: على پارساییان و محمّد اعرابی. قم: دفتر پژوهش های فرهنگى.

افگلوک، ویلیام 	 
سال 1383 ، مدیریّت استراتژیک؛ مترجم: سهراب خلیلى. تهران: مرکز انتشارات مدیریّت دولتى.

اقتداری، علی محمّد 	 
سال 1384 ، سازمان و مدیریّت سیستم و رفتار سازمانى. تهران: انتشارات مولوی.

کائو، توجی 	  آ
سال 1384 ، مدیریّت کیفیّت جامع؛ مترجم: داوود محبّ على و محمّد صابری. تهران: مرکز نشر دولتى.

آیین نامه ی راهنمایان حج 	 
سال 1345 ، هیات وزیران. تصویب نامه ی مورّخ 19 / 05 / 1345 .

جزنی، نسرین 	 
سال 1394 ، مدیریّت منابع انسانى. تهران: نشر نى.

جهانیان، رمضان	 
کرج. سال 1389 ، توان مندسازی مدیران آموزشى؛ تهران: انتشارات دانشگاه آزاد اسلامى 

سال 1389 ، تئوری های نوین سازمان و مدیریّت؛ ج 2، تهران: انتشارات پیام سما.
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حجّ و زیارت در آیینه ی قوانین و مقرّرات و احکام صادره 	 
سال 1390 ، دبیرخانه ی شورای عالى انقلاب فرهنگى؛ کارگروه مدیریّت کلان دستگاه های فرهنگى.

دیوید، فِرِد آر. 	 
سال 1373 ، مدیریّت استراتژیک و راهبردی؛ مترجم: على پارساییان. تهران: نشر قلم.

راولی، جنیفر 	 
 سال 1389 ، سیستم ها و فنون اطّلاعات مدیریّت استراتژیک؛ مترجم: على بهرنگى. کرمانشاه: 1391 . 

نشر بوم.

رضایی، محمّدحسین 	 
کارشناسى ارشد مرکز آموزش مدیریّت دولتى؛ تهران. سال 1373 ، پایان نامه ی 

کبیر انقلاب 	  رهبر 
سال 1367 ، صحیفه ی نور؛ تهران: موسّسه ی حفظ و نشر آثار امام خمینى;.

زاهدی، انسیه 	 
سال 1382 ، رساله ی دکتری؛ تهران: دانشگاه آزاد اسلامى، واحد علوم و تحقیقات.

کبر 	  سیف، علی ا
سال 1387 ، اندازه گیری سنجش و ارزشیابی آموزشى؛ تهران: نشر دوران.

علاقه بند، علی 	 
سال 1389 ، مدیریّت عمومى؛ ویراست دوم. تهران: نشر روان.

سال 1385 ، مقدّمات مدیریّت آموزشى؛ تهران: انتشارات بعثت.

کویین، جیمز براین 	 
سال 1376 ، مدیریّت استراتژیک؛ مترجم: محمّد صائبى. تهران: مرکز انتشارات مدیریّت دولتى.

لطفیان، سعیده 	 
سال 1384 ، استراتژی و روش های برنامه ریزی استراتژیک؛ تهران: موسّسه ی چاپ و انتشارات.

مقام معظّم رهبری 	 
. سال 1384 ، تهران: پایگاه جامع اطّلاع رسانى دفتر مقام معظّم رهبری

کشور. ى نظام اداری 
ّ
کل سال 1389 ، ابلاغیّه ی سیاست های 

موریسی، جورج 	 
سال 1385 ، مدیریّت بر مبنای هدف؛ مترجم: سیّد مهدی الوانى و فریده معتمدی. تهران: نشر لوح.






