
 

 

 حدود وظایف وانتظارات سازمان از واحدهای خدمات زیارتی                                                                                    

تخصیص  -1
 .مطابق دستورالعمل مربوطه یپذیرش وثبت نام از متقاضیان واجد شرایط در گروههای 

م حکم واحد دارندسفرعقد قرارداد ثبت نام واعزام با هریک از سرگروه های متقاضیان  -2  .در دونسخه که هرکدا

گانی الکترونیکی یا کاغذی برای هریک از گروههای اعزامی ،    تنظیم -3  .عمره و حج لپرسنل شاغل در دفتر، اسنادنقل وانتقا مدیران راهنما، پرونده بای

کاتبات -4 کاتور برای ثبت وضبط م کانیزه یا دفتر اندی کاتبات م  .استفاده از سیستم م

صص در امور رایانه جهت انجام امور  -5 متخ
کارگیری نیروی  کانیزه دفترب  م

 .سیون دفتر جهت اطلاع رسانی های مورد نیاز که ازسوی سازمان ابلاغ می شودا دکور  با   یا تابلوی اعلانات متناسبlcdنصب  -6

کانات   ایجاد فضا -7  .مورد نیاز برای تکریم از مراجعینوام

 .کار  مدیر فنی در دفتر وتمام وقت حضور مستمر -8

 .تابلوی سردرب دفتر ومیز کاری هریک از کارکنان امور زیارتی با نام ونام خانوادگی وتصویروی،در محل دید مراجعین  معتبر نصب لوح زیارتی -9

گاه کپی، اسکن وفاکس -10  ...تجهیز دفتر به اینترنت پرسرعت، رایانه، دست

رد تجهیز دفتر به وسائل تامین  ایمنی  وامنیت محیط مانند  -11 ربسته و...، کپسول آتش نشانی استاندا  گاوصندوق دوربین مدا

گاه حج وزیارت -12  به ویژه) حجاب  و پوشش  کارکنان( رعایت کلیه شئون اسلامی در محیط کار متناسب با شأن وجای

 .رعایت نظم، انضباط ، مفاد دستورالعمل های ابلاغی   -13

شت محیط وروان  -14  .با توجه به ضرورت  طراحی  محیط ایمن و  مفرح برای کارکنان رعایت بهدا

   سازمان حج وزیارت                                                                                                                                                                                      


