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 1صفحه عتبات عالیات عراق کاروانشرح وظایف مدیر 

 

 :مدیر کاروان عتبات عالیات عراق ماموریت

 سٿضٽ، ػبصٯبٳذٹپ ٵ آٯبدٷ ػبصٽ اٯٶس اداسٽ، ٯب٫پ ٵ ارشاٿپ ٣بسٵاٱ ثشٳبٯٸ -1

هٶاثي ٵ ٯ٠شسات حٶصٷ ٓتجبت ٓب٫ڀبت ٓشاٝ ٵ دػتٶسا٬ٰٔ٫ٺب ٵ ؿٴبخت ٵ آ٧بٹپ ٳؼجت ثٸ  -2

 دسٿبٛت آخشٿٲ تحٶلات ٵ ت٘ڀڀشات احتٰب٫پ ٛشاٿٴذٹبٽ ارشاٿپ ٬ٰٓڀبت

ٯشثٶًٸ، ػبصٯبٱ حذ ٵ صٿبست،  تٔبٯ٪ ٵ استجبى كحڀح، ٯٶحش ٵ ٯؼتٰش ثب دٛتش خذٯبت صٿبستپ -3

ػتبد ٬ٰٓڀبت ارشاٿپ ٓتجبت دس ٓشاٝ ٵ ػبٿش ٯجبدٽ رٽ سثي ثٸ ٯٴِٶس اسائٸ خذٯبت ٯٴبػت 

 ثٸ صائشٿٲ

آٯٶصؽ ٯٴبػت، اًلاّ سػبٳپ ػشٿْ ٵ ثٸ ٯٶْٟ ثٸ صائشٿٲ ٵ آ٧بٹپ دادٱ آٳبٱ اص ٳحٶٷ ارشاٽ  -4

 ٬ٰٓڀبت

صائشٿٲ ثٸ  دػتٸ ثٴذٽٳڀض  ؿٴبخت آٳٺب ٵ ٹ٤ٰبسٽ ٛٔب٩ دس اٳزب٭ حجت ٳب٭ صائشٿٲ ٵ ٯـبس٣ت ٵ -5

 خلٶكڀبت رؼٰپ، سٵحپ، تحلڀ٬پ ٵ... ٫حبٍ ؿشاٿي ٵ

پبٿؾ ٵ اسصؿڀبثپ ٯؼتٰش ٵ دائٰپ تٰبٯپ ٛٔب٫ڀت ٹب، اٟذاٯبت، ثشٳبٯٸ سٿضٽ ٹبٽ اٳزب٭ ؿذٷ ٵ  -6

  دس حب٩ ارشا رٺت ثٺجٶد ٛشاٿٴذ خذٯبت سػبٳپ

 شرح وظایف:

 اقدامات مدیر راهنما قبل از سفر 

صٷ ٓتجبت ٓب٫ڀبت ٓشاٝ اػبتڀذ ٯزشة دس حٶ تزشثڀبت ٯذٿشاٱ ٵ ٯٌب٫ٔٸ ٵ٣ؼت اًلآبت، -1

 ٟج٪ اص ػٜش

ٳزبت،  دٵسٷ اٯذاد ٵ اٛضاٿؾ آ٧بٹپ ٵ ٯٺبستٺبٽ ٯٶسد ٳڀبص اص ٟجڀ٪ )تؼ٬ي ثٸ صثبٱ ٓشثپ، -2

 ...( رٺت اداسٷ ثٺتش اٯٶس ٣بسٵاٱٵ ٯ٠شسات ثڀٰٸ اٽ
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ش صٿبستپ دس صٯبٱ ٿب ٯذٿشٓبٯ٪ دٛت ٹ٤ٰبسٽ ثب ٯذٿش ٛٔب٩ دس دٛتش صٿبستپ ثٸ ٯٴِٶس حوٶس -3

، پڀ٨ڀشٽ سٵادٿذ صائشٿٲ، تٺڀٸ تصائشٿٲ، تحٶٿ٪ ٯذاس١، اخز ٯبٳڀٜؼحجت ٳب٭، پزٿشؽ 

 اتٶثٶع ٵ...

ٯ٤بٱ ٯٴبػت  ر٬ؼٸ آٯٶصؿپ دسثش٧ضاسٽ ٿ٢  دسصٿبستپ ثب ٯذٿش دٛتش ٹ٤ٰبسٽ ٹٰبٹٴ٨پ ٵ  -4

ؿش٣ت دس ٹٰبٿـٺبٽ ثٸ تـٶٿٞ صائشاٱ ٵ  سٵص ٟج٪ اص حش٣ت ( 3)ٿ٢ ٹٜتٸ تب حذاٟ٪ 

 ٰٓٶٯپ ؿٺشػتبٱ ٿب اػتبٱ

)اصٟجڀ٪ ٹٰشاٷ تٶكڀٸ ٹبٽ اٯٴڀتپٵ اًلاّ سػبٳپ آٯٶصؽ ٯتٴبػت ثب ػٌح صائشٿٲ ثش٧ضاسٽ  -5

تپ  ٵ تٶرٸ آٳبٱ ثٸ اثٔبد ارشائپ، ثٺذاؿ ،ٳذاؿتٲ صٿٶسآلات ٵ ارٴبع ٧شاٱ ٟڀٰت ٵ ...(

 ٯٔٴٶٽ ػٜش ٯٌبثٞ ػشٛل٪ ٹبٽ آٯٶصؿپ

، ٯخذٵؽ ٳجٶدٱ، ٯٌبث٠ت ٫حبٍ آتجبسٽ صائشٿٲ ٵ ٯذٿش ٵ سٵحبٳپ/ٯذاح اص ٣ٴتش٩ ٧زسٳبٯٸ ٹب -6

 ًجٞ ٯ٠شسات اثلاٗپ لاص٭ بٿش ٯلاحِبتٵ ػ اسائٸ ؿذٷ ثشاٽ ٵٿضا ٤ٓغ ٧زسٳبٯٸ ثب ٤ٓغ

ٵ ؿٰؼب ؿش٣ت  ٵ ٯ٠شسات ػبصٯبٱ ٵهٶاثي  ،دػتٶسا٬ٰٔ٫ٺبآخشٿٲ ٣بٯ٪ اص  ٣ؼت اًلآبت -7

 دس ًٶ٩ ػٜش ارشاٽ دٟڀٞ آٳٺب

٭ اػتبٱ رٺت دسٿبٛت پبػخ اػتٔلاٯبت اٳزب ٵ صٿبست پڀ٨ڀشٿٺبٽ لاص٭ ثب اٯٶس صٿبستپ حذ -8

 ؿذٷ تب كذٵس ح٤ٮ  ػڀؼتٰپ

 ٛشٹٴ٨پ ٯٶسد تبٿڀذ ثب ٹٰبٹٴ٨پ سٵحبٳپ ٿب ٯذاح ٣بسٵاٱ تٺڀٸ ٵ تٴِڀٮ ثشٳبٯٸ ارشائپ ٵ -9

س ساػتبٽ ٹذاٿت ٵ تٶاٳٰٴذٿٺبٽ صائشٿٲ رٺت ثٺشٷ ثشداسٽ اص آٳٺب د ٺبستٺب ٵؿٴبػبٿپ ٯ -10

 ٯذٿشٿت ٣بسٵاٱ

 صٿبستپدٛتش خذٯبت اص  دسٿبٛت پلاٱ ٹت٬ٺب  ٵ ٳٶثت خشٵد اص ٯشص -11

ٵ اتٶثٶع ٯٌبثٞ تش٣ڀت  ٹت٪ ٹبٱ صائشٿٲ دس پلا شسػپ ٳحٶٷ چڀٴؾتٺڀٸ ٫ڀؼت صائشٿٲ ٵ ث -12

 ٯحبس٭ ٵ...( صائشٿٲ )ؿشاٿي ػٴپ، رؼٰپ،

، ٣ٴتش٩ ٵ دٛتش صٿبستپػبٿش ٯ٬ضٵٯبت اسػب٫پ ؿش٣ت ؿٰؼب اص  دسٿبٛت ٣بست ؿٴبػبئپ ٵ -13

 ثڀٲ صائشٿٲآٱ تٶصٿْ  ٵٯٌبث٠ت ثب ٧زسٳبٯٸ ٹب 

ٓٶاٯ٪ ًجٞ ٧زسٳبٯٸ، ا٫لبٝ  دسد ٯـخلبت صائشٿٲ ٵ ٳِش ٣ٴتش٩ دٟڀٞ اك٪ ٯبٳڀٜؼت اص -14

 ت ٯش٣ضٽٟج٪ اص اسػب٩ ثٸ ؿش٣ كحڀح ٤ٓغ ٹب، ٯخذٵؽ ٳجٶدٱ ٵ...
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آضاٯٺبٽ اٳزب٭ ٹٰبٹٴ٨پ ٹبٽ لاص٭ دس  ٣ٴتش٩ تٔذاد ٵ اػبٯپ آٳبٱ ٵ دسٿبٛت ث٬ڀي ٹٶاپڀٰب ٵ -15

 ٹٶاٿپ

ٵ پشداخت تخلڀلپ  ثشاٽ دسٿبٛت اسص ثٸ ثبٳ٢ ٓبٯ٪اًلاّ سػبٳپ ثٸ صائشاٱ رٺت ٯشارٔٸ  -16

 )ػٜشٹٶاٿپ( ٓٶاسم خشٵد اص ٣ـٶس

 اًلاّ دٟڀٞ اص ػبٓت ٵ ساٳٴذٷ ٵپڀ٨ڀشٽ لاص٭ رٺت اخز ٯـخلبت اتٶثٶع ٵ ؿٰبسٷ تٰبع  -17

 رٺت اثلإ ثٸ صائشٿٲ ثب٤ٔ٫غ ٯح٪ تزْٰ ٵ حش٣ت صائشٿٲ اص ٯجذا اػتبٱ تب ٯشص ٵ

بٯٸ سٿضٽ ؿذٷ ٹٰبٹٴ٨پ لاص٭ ثب ٳٰبٿٴذٷ ٯشصٽ رٺت اػ٤بٱ ٵ دسٿبٛت ٹش٧ٶٳٸ خذٯبت ثشٳ -18

 ٵ ػبٓت حوٶس دس ٯشص ثشاٽ صائشٿٲ دس ٯشص

اٳوجبى ٵ ٹ٤ٰبسٽ ٵ  دس ٯشص ٿب ٛشٵد٧بٷ ثب ٳِٮ ٵ آلاٯپ ٟج٬پ، ٳٶثتًجٞ حوٶس ٣بسٵاٱ  -19

 ٛشٵد٧بٹپٹٰشاٹپ ثب ٯؼئٶ٫ڀٲ ٯشصٽ ٿب 

تحٶٿ٪  ٹٰشاٷ داؿتٲ آٱ رٺت ت٤ٰڀ٪ ٵ ٵ دسٿبٛت ٛشٯٺبٽ اسصؿڀبثپ ٛٺذا١ اص دٛتش صٿبستپ -20

 ٯشح٬ٸ ثٸ ٯشح٬ٸ آٱ ثٸ ٯجبدٽ صٿشثي

ٳڀض  ٵٳب٭ ؿذٷ ت٬ٜٴپ ٵ حوٶسٽ صائشٿٲ حجت  بتپ ٯشارٔٿپبػخ٨ٶئپ ثٸ ػٶالات ٵ ساٹٴٰب -21

 ثشخٶسد كحڀح ٵ ٯٴ٠ٌپ ثب اٳت٠بدات صائشٿٲ

 تحٶٿ٪ ٧زسٳبٯٸ ٹب ٵ اك٪ ٯبٳڀٜؼت ٵ ٯٌبث٠ت آٳٺب ثب ٹٮ -22

حش٣ت ٣بسٵاٱ ٵ سػتٶساٳٺبٽ ثڀٲ ساٹپ ٵ ٯ٤بٳٺبٽ ٵ آ٧بٹپ ٣بٯ٪ اص ٯؼڀش آؿٴبٿپ  -23

 اػتشاحت صائشٿٲ اص ٯجذأ حش٣ت تب ٯشص تٔڀڀٲ ؿذٷ ٵ ثب٤ٔ٫غ

ٯتٴبػت ػبختٲ ػٌح اٳتِبسات ٵ تٶٟٔبت صائشٿٲ ثب تٶرٸ ثٸ ؿشاٿي خبف ٣ـٶس ٓشاٝ ٵ  -24

دس ٣ـٶس  ٯٴبػت خذٯبتپ ٵ سٛبٹپ پ ٣ٸ دس صٯڀٴٸ  اٯ٤بٳبتٵ ٯحذٵدٿت ٹبٿ ٣ٰجٶدٹبثڀبٱ 

 ٵرٶد داسد ٓشاٝ

تزٺڀضات لاص٭ داخ٪ اتٶثٶع اص ٵرٶد ٣ٴتش٩ اتٶثٶع ٟج٪ اص حش٣ت ٵ آ٧بٹپ ٵ اًٰڀٴبٱ اص  -25

ٵ ػبٿش ػڀؼتٮ ػشٯبٿـپ ٵ ٧شٯبٿـپ ػب٫ٮ ثٶدٱ ، اؿتٲ آة ػشد ثٸ ٯ٠ذاس ٣بٛپ٪: دٟجڀ

 اٯ٤بٳبت هشٵسٽ

ٳلت ٓلاٯت ٵ تبث٬ٶٽ ٯـخلبت ٣بسٵاٱ دس ر٬ٶٽ اتٶثٶع رٺت ٹذاٿت صائشٿٲ ٵ تٶرڀٸ  -26

 (.اتٶثٶع ا٣تٜبء ؿٶدثبد ) تٶهڀح اٿٴ٤ٸ دس خب١ ٓشاٝ ثٸ ؿٰبسٷ  اٛشاد ٳؼجت ثٸ آٱ
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اًٰڀٴبٱ اص اٿٴ٤ٸ صائشٽ رب ػشؿٰبسٽ صائشٿٲ ٵ دس اتٶثٶع ٵ  ػٶاس ٳٰٶدٱ ثٸ ٯٶْٟ صائشٿٲ -27

 .ٳٰبٳذٷ ثبؿذ

ثشاٽ تٶرڀٸ ساٳٴذ٧بٱ ٵ ٳِبست ثش ساٳٴذٷ  اػت٠شاس ٯذٿش دس كٴذ٫پ سدٿٚ اٵ٩ اتٶثٶع رٺت  -28

ٵ  صٯبٱ تٶٟٚ دس ٯح٬ٺبٽ اص پڀؾ تٔڀڀٲ ؿذٷ رٺت اٟبٯٸ ٳٰبص ٵ كشٙ كجحبٳٸ، ٳبٹبس، ؿب٭

 تب ٯشص ٯٶسد ٳِش ٵ ثب٤ٔ٫غ اص ٯجذا ساٷ ثڀٲ اػتشاحت دس

 آلا٭ ثشٳبٯٸ ٬٣پ ػٜش ثٸ صائشٿٲ ٵ ثشٳبٯٸ سٵصاٳٸ دس ٹش سٵص -29

ٵ اًلاّ سػبٳپ ٟج٬پ   ٯٶْٟ سػبٳذٱ صائشٿٲ ثٸ ٯشص ثب تٶرٸ ثٸ رذٵ٩ صٯبٳپ تٔڀڀٲ ؿذٷٸ ث -30

 ثٸ صائشٿٲ دسخلٶف ٹٰشاٷ داؿتٲ داسٵٹبٽ هشٵسٽ ٿب ػب١ دػتپ

ٰٶٯپ ٵ صٿبستپ ٵ اًٰڀٴبٱ ٵ آ٧بٹپ ٣بٯ٪ ٳؼجت ٹٰشاٹپ ثب صائشٿٲ دس ًٶ٩ ٯؼڀش، اٯب٣ٲ ٓ -31

 .آٳبٱ ٱٵ ر٬ٶ٧ڀشٽ اص ٯتٜشٝ ؿذ ثٸ ٵهْ صائشٿٲ

دس ارشاٽ  آٳبٱٓذ٭ تجٔڀن ثڀٲ صائشٿٲ ٳؼجت ثٸ اسائٸ خذٯبت سٛبٹپ ٵ تأٯڀٲ سهبٿت  -32

 .ٹبٽ ٯخت٬ٚ صٿبستپ ٵ سٛبٹپ ثشٳبٯٸ

ػٴپ ٵ سٵحپ ٵ ٯشاٟجت ثڀـتش اص صائشٿٲ ٯؼٲ ٵ  ،ؿٴبػبئپ صائشٿٲ اص ٫حبٍ ٵهٔڀت رؼٰپ -33

 ثٴذٽ آٳٺب  ٧شٵٷ ٵ ٣ٮ تٶاٱ

 ٹٰشاٷ داؿتٲ ٣ڀٚ ٤ٰ٣ٺبٽ اٵ٫ڀٸ رٺت ٯٶاسد اهٌشاسٽ  -34

اص رٺت اسائٸ ثٸ ٯجبدٽ رٿشثي  ٵٿضا ؿذٷ اص اك٪ ٯبٳڀٜؼت  تلٶٿشٳؼخٸ  17حذاٟ٪ دسٿبٛت  -35

 دٛتش صٿبستپ

 ٵ ثب٤ٔ٫غٯشص ٧شٵٷ اص ٯجذا حش٣ت تب  ٽٹب ٧زسٳبٯٸٳ٨ٺذاسٽ  حَٜ ٵ -36

ٵ ثٸ خلٶف دس ٹش پڀبدٷ  ًٶس ٯؼتٰش دس ًٶ٩ ػٜشٸ صائشٿٲ ثٵ ػشؿٰبسٽ حوٶس ٵ ٗڀبة  -37

  ٵ ػٶاس ؿذٱ

ٓشاٟپ خٶد سا حتٰب دس اختڀبس صائشاٱ ٟشاس دادٷ ٵ آٱ سا پـت  ٵ اٿشاٳپؿٰبسٷ ت٬ٜٲ  ٯذٿش ثبٿذ -38

 ٳٰبٿذ.دسد ٣بست ؿٴبػبٿپ ٵ پـت ر٬ذ ٧زسٳبٯٸ ٹب 

 

ثبٿؼت دٟت ٳٰبٿذ كٜحبت ٯبٳڀٜؼت ٣بٯ٪ ثبؿذ،  اك٪ ٯبٳڀٜؼت ٵٿضا ؿذٷ )ٯذٿش ساٹٴٰب ٯپ -1

 (ثٸ خلٶف كٜحټ آخش ٯشثٶى ثٸ ٓٶاٯ٪ ٣ٸ داساٽ ٯٺش اك٬پ ٵٿضا اػت
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ػشٽ تلٶٿش ثبٿذ ٯٶاُت ثبؿٴذ اك٪ ثش٧ٺبٽ ٯبٳڀٜؼت  17ٯذٿشاٱ ساٹٴٰب دس ٯٶْٟ ٧شٛتٲ  -2

 .سا دس دػت٨بٷ ٣پپ رب ٳ٨زاسٳذ تب ٯٶْٟ خشٵد اص ٯشص ثب ٯـ٤٪ ٯٶارٸ ٳـٶٳذ

٧زسٳبٯٸ ٯذٿش ٵ  ٹبٽ صائشاٱ ٯٌبثٞ ثب آٯبس صائشاٱ اك٬پ ٵ ٹٰشاٹبٱ ثٸ ٓلاٵٻ  اك٪ ٧زسٳبٯٸ -3

 (سٵحبٳپ )ٿب ٯذاح

 صائشاٱ آٵٿختٸ ؿٶد٣بستٺبٽ ؿٴبػبٿپ صائشاٱ اص ٯجذأ ثٸ ٧شدٱ  -4

 .ٵػبٿ٪ حتٰبً ٟج٪ اص حش٣ت ٳلت ؿٶد  ٹب ٵ ثشچؼت ٣ٶچ٢ ٬٣ڀټ ثشچؼت ػب١ -5

  رٺت ٳلت دس اتٶثٶع بث٬ٶٽ ٣بٗزٽ ثب ٳب٭ دٛتش خذٯبت صٿبستپ ٵ ٳب٭ اػتبٱ ٵ تبسٿخ آضا٭ ت -6

اٳزب٭ ٹبٽ ٯتٜشٟٸ دس خب١ ٓشاٝ ٵ  ثشاٽ اٳزب٭ ٹضٿٴٸ تٴخٶاٷ دسٳِش٧شٛتٸ ؿذٷ دسٿبٛت ٯج٬ٖ -7

ٯٶاد ثخـٴبٯٸ ٯشثٶًٸ ٵ تٴِڀٮ ٵ ت٤ٰڀ٪ ٵ ٯٺش ٵ اٯوبء آٱ تٶػي ٯذٿش ٵ  ٌبثٞٯ ٹضٿٴٸ

سٵحبٳپ دس پبٿبٱ ػٜش ٵ دس ثش٧ـت ثٸ اٿشاٱ ٵ تحٶٿ٪ آٱ ثٸ ؿش٣ت ٯش٣ضٽ اػتبٱ اص ٵُبٿٚ 

 .ثبؿذ ٯٺٮ ٯذٿشاٱ ساٹٴٰب ٯپ

ٵ ٓلاٯت ؿبخق ٹش ٣بسٵاٱ )ٳب٭ دٛتش صٿبستپ( ثشاٽ ٹٰشاٷ داؿتٲ دس صٿبستٺبٽ سٵصٹبٽ اٵ٩  -8

 .صٿبست دٵسٷ دس ٣ٶٛٸ

 رذٵ٩ ثشٳبٯټ ٹٜت٨پ صٿبستپ اٿب٭ ػٜش -9

 3ٵ  2ٛٺشػت اػبٯپ ٵ تش٣ڀت صائشاٱ ٹٰشاٷ ٵ ٯحبس٭ ثٸ ٯٴِٶس ػٺٶ٫ت دس ت٠ؼڀٮ اتبٟٺبٽ  -10

 (ٳٜشٷ )تٴِڀٮ پلاٱ اتبٟٺبٽ ٹش ٣بسٵاٱ ٟج٪ اص حش٣ت اص ٯجذاء

ٯٴبػت رٺت  ٯ٠ٶا، ٳٶاس چؼت ٵ ٯبطٿ٢ٹٰشاٷ داؿتٲ ثشخپ اٟلا٭ ٯٶسد ٳڀبص اص ٟجڀ٪:  -11

 ٛشٹٴ٨پ ٵ ٳٶاسٹبٽ ٯٴبػت CD، ٳٶؿتٲ آلاٯڀٸ ٵ ػبٿش ٯٶاسد هشٵسٽ

اخز ؿٰبسٷ ت٬ٜٲ ٹبٽ هشٵسٽ ) ساٳٴذٷ ٹبٽ اٿشاٳپ / سػتٶساٱ ٹبٽ ثڀٲ ساٹپ / ؿش٣ت  -12

 ٯش٣ضٽ / ت٬ٜٲ ٹبٽ هشٵسٽ ٓشاٝ  ٵ...(

اٳلشاٛپ/ ) ٛش٭ ٹب / ٧ضاسؽ ػٜش /ٛش٭ ٹضٿٴٸ/ٛش٭ اٛشاد دسٿبٛت ٛش٭ ٹبٽ ٯخلٶف ٛٺذا١ -13

 ٵ...(

 تٜٶٿذ )پلاٱ ٹت٪ ٹبٽ ٯح٪ اٟبٯت ( -14

 ػڀٮ ٣بست ٓشاٟپ -15

 ٣ڀٚ ٢ٰ٣ ٹبٽ اٵ٫ڀٸ ٵ داسٵٿپ هشٵسٽ )هذ تٺٶّ، ٯؼ٤ٲ ٵ...( -16

 ٵاحذٹبٽ ػتبدٽ دس ٓشاٝؿٰبسٷ تٰبع  ٫ڀؼت اػبٯپ ٵ -17
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 )فرودگاههای ایران(الف( سفر هوایی 

اٳزب٭ ٹٰبٹٴ٨ڀٺبٽ لاص٭ رٺت  اٳت٠ب٩ صائشٿٲ ثٸ ٛشٵد٧بٷ  ثشاٽ اػتبٳٺبٽ ٛبٟذ اٿؼت٨بٷ  -1

 پشٵاصٽ

س ٛشٵد٧بٷ ٵ ٹذاٿت صائشاٱ رٺت تحٶٿ٪ ثبس ٵ ٓجٶس اص ٧ڀت د ٵ ٟج٪ اص صائشٿٲ ٯٶْٟ ثٸ حوٶس -2

)ٯذٿش ثبٿذ آخشٿٲ ٳٜشٽ ثبؿذ ٣ٸ  اٳوجبى سٓبٿت ٳِٮ ٵ ثب٧زسٳبٯٸ ثشاػبع ؿٰبسٷ ٯبٳڀٜؼت 

 اص ٧ڀت ٓجٶس ٯپ ٣ٴذ(

 دس ٛشٵد٧بٷثڀبٱ ٯزذد تٶكڀٸ ٹبٽ لاص٭ ٛشٵد٧بٹپ ثٸ صائشٿٲ  -3

٧زسٳبٯٸ ثڀٲ صائشٿٲ دس ٛشٵد٧بٷ رٺت ٹٰشاٷ ٸ تحٶٿ٪ ث٬ڀي اص ٳٰبٿٴذٷ ؿٰؼب ٵ تٶصٿْ آٱ ث -4

 ٛڀؾ ٹبٽ ٓٶاسم خشٵد  ٵ تب٣ڀذ ثش ٹٰشاٷ داؿتٲخشٵد اص ٯشص 

ث٬ٸ ثب ٹش٧ٶٳٸ ثحشاٱ ٹبٽ ٵ آٯبد٧پ لاص٭ ثشاٽ ٯ٠بكجش ٵ ؿ٤ڀجبٿپ دس ثشاثش ٯـ٤لات احتٰب٫پ  -5

 احتٰب٫پ

ٹش ٿ٢ اص ٯشاح٪  ب، ارشائپ ٵ ثٺذاؿتپ ٯتٴبػت ثاٯٴڀتپ ٯزذد تٶكڀٸ ٹبٽ اًلاّ سػبٳپ  -6

 ػٜش

ٵ اًٰڀٴبٱ اص  رٺت ػٶاسؿذٱ ثٸ ٹٶاپڀٰب  آٳٺبٹذاٿت  اًٰڀٴبٱ اص حوٶس ٬٣ڀٸ صائشٿٲ ٵ -7

دٿ٨شٽ  ٯذاح ٿ٤پ ر٬ٶتش ٵسٵحبٳپ/صائشٿٲ اص پشٵاص )تٶكڀٸ ٯپ ٧شدد ٯذٿش ٿب رٺت ربٳٰبٳذٱ 

 ٓجٶس ٬٣ڀٸ صائشٿٲ اص ٧ڀت خشٵرپ اٟذا٭ ٳٰبٿذ ( اص پغ

 ٵد ٹٰٸ صائشاٱ ٵ اًٰڀٴبٱ اص ربٳٰبٳذٱ صائشاٱ ٿب ٵػبٿ٪ آٳبٱػب٫ٲ پغ اص خش ٳِبست ٵ٣ٴتش٩ -8

تحٶٿ٪ ٧زسٳبٯٸ ٵ ػبٿش ٯذاس١ آٳٺب ثٸ  ربٯبٳذٷ ٹبٽ پشٵاص ٵ ٗبٿجڀٲ ٵ آلا٭ ٯٴلشٛڀٲ، -9

 بٷ ٵاًلاّ سػبٳپ ثٸ دٛتش صٿبستپشٵد٧ٛٳٰبٿٴذٷ ٯؼت٠ش دس 

 ٛشٵد٧بٷ ٧ڀت٣ٴتش٩ ٧زسٳبٯٸ صائشٿٲ رٺت اًٰڀٴبٱ اص حجت ٯٺش خشٵرپ پغ اص ٓجٶس اص  -10
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 زمینی سفر( ب

 اهم اقدامات مدیر راهنما در پایانه مرزی ایران 

ٹٰبٹٴ٨پ ثب ٳٰبٿٴذٷ ؿٰؼب دس ٯشص رٺت اػ٤بٱ صائشٱ دس صائشػشا ٵ دسٿبٛت ٣بست  ٹ٤ٰبسٽ ٵ -1

 اص صائشػشا ثٸ ٳ٠ٌٸ كٜش ٯشصٽ اٳت٠ب٩ صائشٿٲ دس ػبٓت تٔڀڀٲ ؿذٷ  ٳٶثت ٵ

ٯجذاء اػتبٱ تب ٯشص( ٵ رْٰ آٵسٽ آٳٺب پغ اص تٶصٿْ ٛشٯٺبٽ ٛٺذا١ )اسصٿبثپ خذٯبت اص  -2

 ت٤ٰڀ٪ صائشٿٲ دس ٯح٪ صائش ػشا

آٳٺب ثٸ اتٶثٶع ٵ تب٣ڀذ ثش ٹٰشاٷ داؿتٲ داسٵٹبٽ هشٵسٽ  حٰ٪ ثبس ٳِبست ثشاٳت٠ب٩ صائشٿٲ ٵ -3

 ٵ ٣ڀٚ ٹبٽ دػتپ

صائشٿٲ رٺت حش٣ت ثٸ ػٶٽ ٯشص ٵ ٟشاس  ٹذاٿت ت٠ؼڀٮ ٧زسٳبٯٸ ثڀٲ صائشٿٲ دس اتٶثٶع ٵ -4

 ٯذاح ٣بسٵاٱسٵحبٳپ/ٹ٤ٰبسٽ  ثبٳٶثت ٵسٵد ٧شٛتٲ دس 

 اص رب ٳٰبٳذٱ ثبس ٵ ٵػبٿ٪ صائشٿٲثبصدٿذ اتٶثٶع پغ اص پڀبدٷ ؿذٱ صائشٿٲ رٺت اًٰڀٴبٱ  -5

 تٶرڀٸ ٯزذد ٵ ٹذاٿت صائشٿٲ ثٸ ٧ڀتٺبٽ خشٵرپ رٺت اٳزب٭ تـشٿٜبت خشٵد اص ٯشص -6

ٛٺذا١ ٵ ٯٰٺٶس ٯشارٔٸ ٯزذد ثٸ ٳٰبٿٴذ٧پ ؿٰؼب ثشاٽ اٳزب٭ اٯٶس اداسٽ ٵ تحٶٿ٪ ٛش٭  -7

 ٳٰٶدٱ ٛش٭ ٧ضاسؽ ػٜش

ثٸ ؼت ٜٵ تلٶٿش ٯبٳڀتحٶٿ٪ ٛڀؾ ٵ اك٪ )خشٵد اص ٯشص صٯڀٴپ ٵ ٧ٰش٣پ اداسٽ  اٯٶساٳزب٭  -8

 دسد ٯٺش خشٵرپ ٵ... ( ٯبٯٶسٿٲ ٯشصٽ ٵ ٳِبست ثش

ٯٴِٮ دس ٧ڀت ٯشتت ٳٰٶدٱ ٬٣ڀٸ صائشاٱ ثٸ تشتڀت ٯبٳڀٜؼت دس ٿ٢ كٚ رٺت حوٶس  -9

 خشٵرپ

س اص ٧ڀت ثب سٓبٿت ؿٰبسٷ ٹذاٿت صائشٿٲ رٺت ٓجٶ شٵرپ ٵاػت٠شاس ٯذٿش رٴت ٧ڀت خ -10

 ٯبٳڀٜؼت

ثبٿذ ٯشاتت ثٸ ٳٰبٿٴذٻ ؿٰؼب دس ٯشص  بٿت،ٿب ٗٵرٶد صائش ٯٰٴٶّ ا٫خشٵد ٯٴلشٙ  دس كٶست -11

 .٧شدد ائشاٱ آضاٯپ اٟذا٭ ص آٯبس آلا٭ تب ٳؼجت ثٸ اكلاح

 ػٺٰڀٸ ثڀٲ ساٹپپغ اص دسٿبٛت دسٿبٛت اك٪ ٯبٳڀٜؼت ٵ حش٣ت ثٸ ػٰت پبٿبٳٸ ٓشاٝ   -12
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 عراق زمینی مرزهای

حوٶس دس ٯ٠بث٪ ٧ڀت ٧زسٳبٯٸ ٓشاٝ ثشاػبع ٹذاٿت صائشاٱ ثشاٽ ٵسٵد ثٸ خب١ ٓشاٝ ٵ  -1

  ؿٰبسٷ ٯبٳڀٜؼت 

 حوٶس دس دٛتش ا٫ؼڀبحٸ ٵ ٯٰٺٶس ٳٰٶدٱ ٯبٳڀٜؼت اك٬پ )ثؼڀبس ٯٺٮ(  -2

ٯأٯٶسٿٲ اٯٴڀتپ ٓشاٟپ رٺت ػٶاس ؿذٱ صائشٿٲ ٵ ٹٰبٹٴ٨پ ثب ٳٰبٿٴذٷ ؿش٣ت حٰ٪ ٵ ٳ٠٪  -3

 رٺت  ٓضٿٰت ثٸ ٳزٚ اؿشٙثٸ اتٶثٶع 

آة ٯٔذٳپ  ،)اص ٳِش ٳِبٛت، داؿتٲ دٵ ٬٣ٰٲ تحٶٿ٬پاتٶثٶػٺبٽ ذ دٟڀٞ ثبصدٿ ٴتش٩ ٵ٣ -4

  صاپبع، داؿتٲ ٧بصٵٿڀ٪ ثٸ حذ ٳڀبص ٵ ...( ػتڀ٢لا، ػڀؼتٮ ػشٯبٿـپ ٵ ٧شٯبٿـپخٴ٢، 

 .تٴِڀٮ ػبٓت ثٸ ٵٟت ٯح٬پ ٵ آلا٭ ثٸ صائشٿٲ -5

 ثڀٲ ساٹپ اٟبٯٸ ٳٰبص ُٺش ٵ دسٿبٛت ٳبٹبس  اػتشاحت ٯختلش، -6

 ٬٣ڀذ اتبٟٺب اص اػت٠جب٩ ٹت٪ ثشاػبع ػشاٳٸ صائشٿٲ ٵسٵد ثٸ ٹت٪ ٵ تحٶٿ٪ -7

ٓشاٟپ ٹت٪ ٵ تٔڀڀٲ ٯ٤بٳٺبٽ حبثت اٿشاٳپ ٵ ٯذٿشت٠ؼڀٮ اتبٟٺب ثڀٲ صائشٿٲ ثب ٹٰبٹٴ٨پ ٯذٿش  -8

 .ٯٴبػت رٺت اٛشاد ػب٫ٰٴذ ٵ ثڀٰبس

 ٳِبست ٯؼتٰش ٵ دٟڀٞ ثش سٛتبس ٵ ٧ٜتبس ٵ تٰبع صائشٿٲ ثب اٛشاد ٯخت٬ٚ دس داخ٪ خب١ ٓشاٝ -9

 ػتبد ٵ حشاػتٯٶاسد ٯـ٤ٶ١ ٵ ٗڀشٯتشٟجٸ ٵ اٳ٤ٔبع اٿٲ ٯٶاسد ثٸ تٶرٸ ثٸ  ٵ

ٯؼئٶ٫ڀٲ  ثٸٳ٠٪ ٵ...  اػ٤بٱ، ت٘زٿٸ، حٰ٪ ٵ٣ٰجٶدٹب ٵ ٳبسػبئڀٺبٽ احتٰب٫پ ٛٶسٽ اٳ٤ٔبع  -10

 ػتبد ٳزٚ رٽ سثي دس

دس تٶصٿْ كجحبٳٸ، ٳبٹبس ٵ ؿب٭ اص اثتذا تب اٳتٺب، ٳِبست ثش حؼٲ ٵ ٯـبس٣ت حوٶس ٯؼتٰش  -11

 ثشٳبٯٸ ٗزاٿپ ٵ ػبٿش ٯٶاسد ،آٮ اص ثٺذاؿتپ سٛبٹپ ارشاٽ ٯٶاسد ٯشثٶًٸ 

آٳبٱ )دس كٶست ٯ٠ٜٶد ؿذٱ ٣ٴتش٩ ٵ ٳِبست ٯؼتٰش ثش اٿبة ٵ رٹبة صائشٿٲ ٵ ر٬ٶ٧ڀشٽ اص  -12

 (اًلاّ دادٷ ؿٶد.ٳزٚ ػتبد ٯؼئٶ٩ اٯذاد ثٸ  ٯ٠ٜٶد ؿذٱ صائش، ٛٶساً ثبٿذ 

ٸ ٯٴِٶس اتٶثٶػٺب ثاص صائشٿٲ ٵ تب٣ڀذ ثش ػٶاس ٵ پڀبدٷ ؿذٱ ػشٿْ ثٸ آلا٭ ثشٳبٯٸ صٿبستپ  -13

 ٹب ارشاٽ ثٰٶْٟ ثشٳبٯٸ

 پشػٴ٪ ٹت٪ ٹب، ٵ ٯذثشاٳٸ ثب اٛشاد اسائٸ دٹٴذٷ خذٯبت ٯبٳٴذ: ٯٴ٠ٌپثشٟشاسٽ استجبى  -14

ٯٶْٟ ٵ ٸ اخز خذٯبت ثٯٴڀتپ ٵ دسٿبٛت ؿٰبسٷ تٰبع اٿـبٱ رٺت اساٳٴذ٧بٱ ٵ ٯبٯٶسٿٲ 

 ٯ٬ٌٶة 
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 هوائی عراق )فرودگاههای عراق(  مرزهای

ثشاػبع ؿٰبسٷ ٹذاٿت صائشٿٲ دس ٿ٢ كٚ ٯٴِٮ  ٯ٠بث٪ ٧ڀت ٹبٽ  ٵسٵدٽ  ٯشتت ٳٰٶدٱ  ٵ -1

  ٯبٳڀٜؼت 

ٜبت اداسٽ ٵسٵد ٳزب٭ تـشٿٹ٤ٰبسٽ لاص٭ ثب آٳٺب رٺت ا استجبى ثب ٳٰبٿٴذٷ ؿٰؼب دس ٛشٵد٧بٷ ٵ -2

 صائشٿٲ

 ٹبٽ صائشٿٲ ثشاػبع ٫ڀؼت ٯبٳڀٜؼت دػتٸ ثٴذٽ ٵ ٯشتت ٳٰٶدٱ ٧زسٳبٯٸ -3

ٳِبست ثش ٛشآٿٴذ ٵسٵد صائشٿٲ ٵ ثبس آٳٺب دس ٧ڀتٺبٽ ٵسٵدٽ تب حلٶ٩ اًٰڀٴبٱ اص ٵسٵد ٬٣ڀٸ  -4

 ثبس آٳٺب  صائشٿٲ ٵ

ثڀٴپ ؿذٷ  تحٶٿ٪ اتٶثٶع رٺت اٳت٠ب٩ صائشٿٲ ثٸ ٹت٪ ٯٌبثٞ اػتبٳذاسدٹبٽ پڀؾ ثبصدٿذ ٵ -5

 ٵ پڀ٨ڀشٽ ٛٶسٽ ٯٔبٿتدس ٟشاسداد ٵ اٳ٤ٔبع 

ٵ ػشؿٰبسٽ آٳبٱ ٵ پغ  اٳت٠ب٩ ثبس آٳٺب ثٸ ًشٙ اتٶثٶع، ػٶاس ٳٰٶدٱ صائشٿٲ ٹذاٿت صائشٿٲ ٵ -6

   اص اًٰڀٴبٱ اص حوٶس ٹٰٸ صائشٿٲ ثب اخز ؿٰبسٷ ت٬ٜٲ ساٳٴذٷ اربصٷ حش٣ت دادٷ ؿٶد.

 ٓشاٝحش٣ت ثٸ ًشٙ ٹت٪ ثب ٹٰبٹٴ٨پ ٳٰبٿٴذٷ ؿٰؼب ٵ ٳڀشٵٹبٽ اٯٴڀتپ  -7

 رْٰ آٵسٽ ٧زسٳبٯٸ ٹبٽ صائشٿٲ دس اتٶثٶع رٺت اسائٸ ثٸ ٹت٪ ٯح٪ اػ٤بٱ -8

  تٴِڀٮ ػبٓت ثٸ ٵٟت ٯح٬پ ٵ آلا٭ ثٸ صائشٿٲ -9

ٵ اًٰڀٴبٱ اص اٿٴ٤ٸ ٵػبٿ٪  پڀبدٷ ؿذٱ صائشاٱ ٵ تخ٬ڀټ ثبسٹب پغ اصثبصدٿذ ٣بٯ٪ اتٶثٶع  -1

 .صائشٿٲ ربٳٰبٳذٷ اػت

دس خلٶف  ٯذٿش ٹت٪تز٣شات ارشائپ  صائشٿٲ ثٸ ٯٴِٶس اػتٰبّ تٶكڀٸ ٹب ٵرْٰ ٣شدٱ  -2

 ٹت٪ اٯ٤بٳبت ٵخذٯبت پڀؾ ثڀٴپ ؿذٷ دس

 دس ٟجب٩ اخز سػڀذ ٵٽثٸ ٺب ؿٰبسؽ ٧زسٳبٯٸ ٹب دس حوٶس ٯذٿش ٹت٪ ٵ تحٶٿ٪ آٳ -3

 ٳؼخٸ ٣پپ ثٸ ٯذٿش ٹت٪ 2تحٶٿ٪ ٯبٳڀٜؼت ٵ  -4

ٛٶسٽ ٵ پڀ٨ڀشٽ لاص٭ رٺت سْٛ اٳ٤ٔبع دس صٯبٱ تحٶٿ٪ ٵ ٵهٔڀت اتبٟٺب ٣ٴتش٩ دٟڀٞ  -5

 .آٱ  اص ًشٿٞ ٯذٿش ٹت٪٣ٰجٶدٹب ٵ ٳبسػبئڀٺبٽ احتٰب٫پ 
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 ٯٌبثٞ رذٵ٩ حبٵٽ تش٣ڀت صائشٿٲ٠ؼڀٮ اتبٟٺب ثڀٲ صائشٿٲ ثب ٹٰبٹٴ٨پ ٯذٿش ٓشاٟپ ٹت٪ ت -6

 ػٴپ. ؿشاٿي رؼٰپ ٵ ثٸ ٫حبٍ ٯحبس٭ ٵ

 ٣بسٵاٱصائشٿٲ ثڀٲ ثٸ ٹٰشاٷ ٬٣ڀذ اتبٟٺب تٶصٿْ آٱ  دسٿبٛت ٣بست ٹت٪ ٵ -7

ٯخلٶكب دس  ٯٶْٟ دس سػتٶساٱصائشٿٲ رٺت حوٶس ثٸ تب٣ڀذ ثٸ آلا٭ ػبٓت پزٿشاٿپ ٹت٪ ٵ  -8

 سٵصٹبٽ رٰٔٸ ٣ٸ ٳٰبص رٰٔٸ اٟبٯٸ ٯپ ٧شدد.

اسائٸ تٶكڀٸ ٹبٽ لاص٭ رٺت آؿٴبٿپ صائشٿٲ ثب اٯ٤بٳبت ٵ ثشٳبٯٸ ٹبٽ ٹت٪ ثٸ ٯٴِٶس اػتٜبدٷ  -9

 ٯٴبػت اص خذٯبت پڀؾ ثڀٴپ ؿذٷ

 اخز آخشٿٲ اًلآبت ٵ ثشٳبٯٸ ٹبٽ ػتبد اص ٯذٿش ٹت٪ ٵ ؿش٣ت دس ر٬ؼٸ ػتبد ٳزٚ -10

ثٸ ٯذٿش حٰ٪ ٵٳ٠٪  ٵ...  ٳبسػبئڀٺبٽ اػ٤بٱ، ت٘زٿٸ ٵ ٯٶْٟ ٣ٰجٶدٹب ٵٸ ٵ پڀ٨ڀشٽ ث اٳ٤ٔبع -11

 ٹت٪ ٵ دس كٶست ٓذ٭ سْٛ آٱ ثٸ ػتبد ٯٴ٠ٌٸ

آلا٭ ػبٓت حوٶس صائشٿٲ دس لاثپ ٹت٪ ثب ٹٰبٹٴ٨پ ٟج٬پ ثب سٵحبٳپ/ٯذاح رٺت تـشٙ ثٸ  -12

 اٵ٫ڀٲ صٿبستثشاٽ حش٭ 

 ٧ٮ ؿذٱ آٳبٱ تٜشٟٸ ٵ اص پڀـ٨ڀشٽ ٣ٴتش٩ ٵ ٳِبست ٯؼتٰش ثش اٿبة ٵ رٹبة صائشٿٲ ٵ  -13

 اٳزب٭ صٿبست دٵسٷحٰ٪ ٵ ٳ٠٪ ٵ ٵاحذ اٯٴڀتپ رٺت ٵاحذ ٯذٿش ٹت٪ ٵ  ٹٰبٹٴ٨پ ثب -14

حوٶس ثٸ ٯٶْٟ دس صٯبٱ ٵ ٯ٤بٱ ٯٔڀٲ ؿذٷ صائشٿٲ ٵ تب٣ڀذ ثش دٵسٷ ثٸ  آلا٭ ثشٳبٯٸ صٿبست -15

ٽ ٹب ٯٶْٟ ثشٳبٯٸٸ ثثشاٽ اٳزب٭ اتٶثٶػٺب  اص ٵ پڀبدٷ ؿذٱ ػشٿْٶاس ثشاٽ تزْٰ ٵ تب٣ڀذ ثش ػ

 .صٿبست دٵسٷ

ٳِبست ثش پبٿبٱ ٵ دس تٶصٿْ كجحبٳٸ، ٳبٹبس ٵ ؿب٭ اص اثتذا تب ٵ ٯـبس٣ت ٛٔب٩ حوٶس ٯؼتٰش  -16

  ، ٣ڀٜڀت ت٘زٿٸ ٵ...سٛبٹپ، ثٺذاؿتپٯؼبئ٪ حؼٲ ارشاٽ 

ثش٧ضاس ٯپ  ٯ٠ب٭ ٯِٔٮ سٹجشٽٯزٹجپ ٣ٸ تٶػي ثٔخٸ  بتاًلاّ اص صٯبٱ ثش٧ضاسٽ ٯشاػٰ -17

 ٵ ٹذاٿت صائشاٱ رٺت ؿش٣ت دس آٱؿٶد 

ٯؼبٓذت ٵ ٹ٤ٰبسٽ ثب ٳڀشٵٹبٽ اٯٴڀتپ ٵ خذٯبتپ ٯؼت٠ش دس تٶرٸ دادٱ صائشٿٲ ثشاٽ  -18

 ٩ؿٔبسٹبٽ ػڀبػپ ٵ ثحج ٵ رذ ٹش٧ٶٳٸ ٹب ٵ پشٹڀض اص اًشاٙ حش٭

ٛش٭ ٧ضاسؽ  ٺٶس ٳٰٶدٱ ٟؼٰت دٵ٭ اصٰت٤ٰڀ٪ ٛشٯٺبٽ  ٛٺذا١  ٵ تحٶٿ٪ آٱ ثٸ ػتبد ٵ ٯ -19

 دس سٵص آخش اػت٠شاس دس ٳزٚ/٣شثلا ػٜش ٯذٿشاٱ
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 )هنگام خروج از هتل (

تب٣ڀذ ثش ٹٰشاٷ داؿتٲ  ٵ ثب ٹٰبٹٴ٨پ ٯذٿش ٹت٪ آلا٭ ػبٓت اٳت٠ب٩ ػب١ ٹب ثٸ لاثپ ٹت٪ -1

 دس ٣ڀٚ دػتپ ٵ داسٵٹب ٫ٶاص٭ هشٵسٽ

شٿٲ دس ٯٶْٟ صائٸ حوٶس ثتب٣ڀذ ثش ٵ  ٬٣ڀذ اتبٟٺب ٵ تحٶٿ٪ آٱ ثٸ ٯذٿش ٹت٪ ثٸ ٯٶْٟ دسٿبٛت -2

 لاثپ ٹت٪ رٺت خشٵد

ٵ تحٶٿ٪ ٬٣ڀذ  ؿٰبسؽ دٟڀٞ آٳٺب ٣ٴتش٩ ٵٵ دسٿبٛت اك٪ ٯبٳڀٜؼت ٵ ٧زسٳبٯٸ ٹبٽ صائشٿٲ  -3

 ٧بٵكٴذٵٝ ثٸ اػت٠جب٩ ٹت٪

ٵ تب٣ڀذ ثشاٽ دسٿبٛت پٶ٩ ٵ اؿڀبء ٟڀٰتپ  ثبصدٿذ دٟڀٞ اتبٟٺب رٺت رب ٳٰبٳذٱ ٵػبٿ٪ صائشاٱ -4

 ٯخٜپ ٣شدٷ اٳذ ٣ٸ ثٸ اٯبٳت دادٷ اٳذ ٿب ثٸ ٹش ؿ٬٤پ

دسٿبٛت ػٺٰڀٸ كجحبٳٸ صائشٿٲ)دس كٶست ٯڀ٪ ٳ٤شدٱ كجحبٳٸ دس ٹت٪ / كجحبٳٸ ػٜشٽ(  

٣بسٵاٳٺب دس ٟج٪ اص پڀبدٷ ؿذٱ اص اتٶثٶع دس ٣بُٰڀٲ لاص٭ اػت آلا٭ ؿٶد: اص آٳزب ٣ٸ  -1

٣بُٰڀٲ ٠ٛي ٿ٢ ؿت اٟبٯت داسٳذ ٵ اتٶثٶع ٣بسٵاٳٺبٽ صٯڀٴپ تٔٶٿن ٳٰپ ؿٶد ٵ ٠ٛي 

صائشٿٲ ٯزبصٳذ ػب١ ٹبٽ دػتپ سا ثب خٶد ثٸ ٹت٪ ثجشٳذ ٵ ػب١ ٹبٽ ثضس٥ دس كٴذٵٝ 

اتٶثٶع ٯپ ٯبٳذ، لاص٭ اػت ثٸ صائشٿٲ تب٣ڀذ ؿٶد ٫ٶاص٭ هشٵسٽ ٵ داسٵٹب ٯٶسد ٳڀبص سا ثب خٶد 

 ٸ ثبؿٴذ.ٹٰشاٷ داؿت

دس ٯذٿش ٹت٪ ٹ٤ٰبسٽ رٺت حوٶس صائشٿٲ ثٸ ٯٴِٶس اػتٰبّ تٶكڀٸ ٹب ٵتز٣شات ارشائپ  -2

 ٹت٪ خذٯبت پڀؾ ثڀٴپ ؿذٷ دس خلٶف اٯ٤بٳبت ٵ

ٵػبٿ٪ ٵ اًٰڀٴبٱ اص اٿٴ٤ٸ  پڀبدٷ ؿذٱ صائشاٱ ٵ تخ٬ڀټ ثبسٹب پغ اصثبصدٿذ ٣بٯ٪ اتٶثٶع  -3

 دس اتٶثٶع ربٳٰبٳذٷ اػت. صائشٿٲ

بت اٯ٤بٱ صٿبست حشٯڀٲ ٣بُٰڀٲ ٵ آلا٭ ػبٓؿٺش دس ٣بسٵاٱ شاس اػت٠ صٯبٱ ٯذت آلا٭ -4

 )ّ(٣بُٰڀٲ

  ڀٲ ٣بُٰڀٲ )ّ(رٺت اٳزب٭ ٧شٵٹپ صٿبست حشٯلاثپ ٹت٪  تزْٰ دسصٯبٱ آلا٭  -5
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ٵ اػت٠شاس ٯذٿش ٵ سٵحبٳپ/ٯذاح دس ٹش  ٳحٶٷ اػتٜبدٷ اص ٯڀٴپ ثٶع اص تشٯڀٴب٩ تب ٹت٪آلا٭  -6

 ٵ ػشؿٰبسٽ ٵ اًٰڀٴبٱ اص حوٶس ٬٣ڀٸ صائشٿٲ ٯڀٴپ ثٶػٺبٿ٢ اص 

 ثڀٲ صائشٿٲ ٯٔشٛپ ٹت٪ ٯح٪ اٟبٯت ٵ تٶصٿْ ٣بست ٹت٪ -7

ٯؼبٓذت ٵ ٹ٤ٰبسٽ ثب ٳڀشٵٹبٽ اٯٴڀتپ ٵ خذٯبتپ ٯؼت٠ش دس اًشاٙ تب٣ڀذ ثٸ صائشٿٲ ثشاٽ  -8

 ؿٔبسٹبٽ ػڀبػپ ٵ ثحج ٵ رذ٩ٹش٧ٶٳٸ ٹب ٵ پشٹڀض اص  حش٭

 ٯڀٴپ ثٶػٺبدس  صائشٿٲ ػبٿ٪ٵ ٫ٶاص٭ ٵٳٰبٳذٱ رباًٰڀٴبٱ اص ٣ٴتش٩ ٵ  -9

ٯذٿش  ٳ٠٪ ٵ... ثٸ حٰ٪ ٵ ٳبسػبئڀٺبٽ اػ٤بٱ، ت٘زٿٸ ٵ ٯٶْٟ ٣ٰجٶدٹب ٵٸ اٳ٤ٔبع ٵ پڀ٨ڀشٽ ث -10

 ػتبد ٯٴ٠ٌٸ ٹت٪ ٵ دسكٶست ٓذ٭ سْٛ آٱ آلا٭ ثٸ 

ثش٧ضاس ٯپ  اًلاّ اص صٯبٱ ثش٧ضاسٽ ٯشاػٰبت ٯزٹجپ ٣ٸ تٶػي ثٔخٸ ٯ٠ب٭ ٯِٔٮ سٹجشٽ -11

 دس آٱ ٵ ٹذاٿت صائشاٱ رٺت ؿش٣تؿٶد 

 حؼٲ ارشاٽ ثشٳبٯٸ صٿبستپ ٣بسٵاٱ دٟت دس -12

ٹٰبٹٴ٨پ ثب ٯذٿش ٹت٪ ٵ ٯؼئٶ٩ حٰ٪ ٵ ٳ٠٪ ثشاٽ آلا٭ صٯبٳجٴذٽ خشٵد ٵ اٳت٠ب٩ صائشاٱ ثب  -13

 ٯڀٴپ ثٶع ثٸ پبس٣ڀٴ٦

آلا٭ صٯبٱ تحٶٿ٪ ٬٣ڀذ ٵ تب٣ڀذ ثش حوٶس ثٸ ٯٶْٟ دس لاثپ ٹت٪ رٺت حش٣ت ثٸ ػٰت  -14

 پبس٣ڀٴ٦

ٯپ ثبؿذ ثٸ صائشٿٲ تب٣ڀذ ٧شدد  ٿب ٹٴ٨ب٭ ُٺش كجح صٵددسكٶستڀ٤ٸ صٯبٱ خشٵد اص ٹت٪  -15

 دس ٹت٪ اٟبٯٸ ٳٰبٿٴذ. حتٰب سا ٿب ُٺش ٳٰبص كجح

 )هنگام خروج از هتل (

 اخز آخشٿٲ اًلآبت پشٵاصٽ ثشاٽ ٣بسٵاٱ ٹبٽ ٹٶاٿپ اص ٯؼئٶ٫ڀٲ پشٵاص ػتبد -1

 اًلاّ اص صٯبٱ اٳت٠ب٩ ثبس صائشاٱ ٵ تٶرڀٸ اٿـبٱ رٺت آٯبدٷ ػبصٽ ٟج٪ اص ٯٶٓذ ٯ٠شس  -2

ٹٰبٹٴ٨پ ثب ٯذٿش ٹت٪ ثشاٽ اػت٠شاس ثٸ ٯٶْٟ ٯڀٴپ ثٶع ثشاٽ اٳت٠ب٩ صائشاٱ ثٸ پبس٣ڀٴ٦ ٵ  -3

 صائشاٱ دس لاثپ ٹت٪پڀؾ ٧ڀشٽ اص ػشدس٧ٰپ ٵ ثلات٬٤ڀٜپ 

 ٽ اٳت٠ب٩ آٳبٱ ثٸ پبس٣ڀٴ٦رْٰ ٣شدٱ صائشٿٲ دس ػبٓت ٯ٠شس دس لاثپ ٹت٪ ثشا -4

رْٰ آٵسٽ ثٸ صائشٿٲ ثشاٽ  ٪ ٬٣ڀذ اتبٝ ٹب ثٸ اػت٠جب٩ ٹت٪ ٵ تب٣ڀذ ٯزذدٿاًٰڀٴبٱ اص تحٶ -5

 اص اٯبٳبت ؿخلپ ٵػبٿ٪ ٵ دسٿبٛت اؿڀبء ٟڀٰتپ ٵ صٿٶسآلات

 ٣ٴتش٩ اتبٝ ٹب ٵ اًٰڀٴبٱ اص ربٳٰبٳذٱ صائشٿٲ ٿب ٵػبٿ٪ آٳبٱ دس اتبٝ ٹب -6
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ٹب ٵ ٣ٴتش٩ آٳٺب ٵ تحٶٿ٪ ٬٣ڀذ ٧بٵكٴذٵٝ ثٸ ٯذٿش ٹت٪  دسٿبٛت اك٪ ٯبٳڀٜؼت ٵ ٧زسٳبٯٸ -7

 ٿب اػت٠جب٩ ٹت٪

 ٯؼڀشًٶ٩ ٵ ... ثشاٽ كجحبٳٸ ٿب ٳبٹبس ػٜشٽ دسكٶست ٫ضٵ٭ دسٿبٛت ػٺٰڀٸ  -8

اًٰڀٴبٱ اص اػت٠شاس ٯڀٴپ ثٶع ٹب دس ٳضدٿ٤تشٿٲ ٳ٠ٌٸ ثٸ ٹت٪ ثب ٹٰبٹٴ٨پ ٯذٿش ٹت٪ ٵ  -9

 پبس٣ڀٴ٦ٹذاٿت صائشٿٲ ثٸ ػٰت آٱ ٹب رٺت اٳت٠ب٩ ثٸ 

ٯذٿشاٱ ٯپ ثبٿؼت اص تشدد دػتٜشٵؿبٱ ثٸ داخ٪ ٯڀٴپ ثٶع ٵ اتٶثٶع رذا  توجه:

 ر٬ٶ٧ڀشٽ ٳٰبٿٴذ

ٯذٿش ٵ سٵحبٳپ/ٯذاح ٹش٣ذا٭ ٯپ ثبٿؼت دس ٿ٢ ٯڀٴپ ثٶع ٯؼت٠ش ؿٶٳذ ٵ دسكٶست  -10

 اًٰڀٴبٱ اص حوٶس ٹٰٸ صائشاٱ حش٣ت ٳٰبٿٴذ

ٵ تب٣ڀذ ثٸ دس دػتشع ٳ٨ٸ  تحٶٿ٪ ٧زسٳبٯٸ ٹب ثٸ صائشٿٲ دس صٯبٱ حش٣ت ثٸ ػٰت ٛشٵد٧بٷ -11

داؿتٲ آٱ )ثب تٶرٸ ثٸ تٔذد ٣ٴتش٩ ٵ ثبصسػپ تب٣ڀذ ٧شدد حتپ الاٯ٤بٱ ٧زسٳبٯٸ دس ٣ڀٚ 

 ٧شدٳپ ٳ٨ٸ داسٽ ؿٶد ٵ پغ اص ٹش ثبصسػپ دٵثبسٷ ٳؼجت ثٸ حَٜ ٧زسٳبٯٸ تز٣ش دادٷ ؿٶد(

 گم شدن زائر :اهم وظایف مدیر در صورت 

 ٣ٴتش٩ ٯؼڀش حش٣ت صائش اص ٹت٪ تب حش٭ ٵ داخ٪ حش٭  -1

 ٯشارٔٸ ثٸ دٛتش ٧ٰـذ٧بٱ )ٯ٠ٜٶدٿٲ( حش٭  -2

 پڀ٨ڀشٽّ سػبٳپ ثٸ ٯؼئٶ٩ اٯذاد ٵ اًلا -3

اص ٯؼئٶ٫ڀٲ ػتبد ثشاٽ اداٯٸ ٯؼڀش، دس كٶست پڀذا ٳـذٱ صائش تب صٯبٱ حش٣ت، ٣ؼت ت٬٤ڀٚ  -4

 ٵ تحٶٿ٪ ٧زسٳبٯٸ صائش ٯ٠ٜٶد ؿذٷ ثٔلاٵٷ ٣پپ ٯبٳڀٜؼت ثٸ ٯؼئٶا اٯذاد

 زائر :اهم وظایف مدیر در صورت بیماری 

 ٹٰشاٹپ صائش ٵ سػبٳذٱ اٵ ثٸ ٳضدٿ٤تشٿٲ دسٯبٳ٨بٷ ٯش٣ض پضؿ٤پ  -1

اًلاّ سػبٳپ ثٸ ٯؼئٶ٩ اٯذادٵپڀ٨ڀشٽ ػتبد  ،ثذحب٩ ثٶدٱ صائش ٵ ٳڀبص ثٸ آٯجٶلاٳغدسكٶست  -2

 ٵ اًلاّ ثٸ ٯبٯٶساٱ حبهش دس آٳزبٯشارٔٸ ثٸ اٵ٫ڀٲ ػڀٌشٷ ٵ 
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ٯپ ثبٿؼت ٹٰشاٷ ٵ ٿ٢ ػشٽ ٣پپ ٯبٳڀٜؼت  ٧زسٳبٯٸا٫ضاٯب  ؿذٱ، دسكٶست ٳڀبص ثٸ ثؼتشٽ -3

 ثڀٰبس ثبٟپ ثٰبٳذ

ٿبثذ چٴذٿٲ ػبٓت  صائشاٱ ثڀٰبس ؿٶد ثٸ ًٶسٽ ٣ٸ هشٵستدس كٶستپ ٣ٸ دس ثڀٲ ساٷ ٿ٤پ اص  -4

ثب اًلاّ سػبٳپ ثٸ ٯؼئٶ٩ اٯذاد ٵ ٯؼئٶ٩ اٯٴڀت دس دسٯبٳ٨بٷ ٿب ثڀٰبسػتبٱ ثؼتشٽ ٧شدد، 

اٟٶا٭ ٯشد ٿب ٿ٤پ اص  ثٸ ٹٰشاٷ ٿ٤پ اص)حتپ ا٠ٰ٫ذٵس ثڀٰبس ٯز٣ٶس ػتبد ٵ ثب ٹٰبٹٴ٨پ اٿـبٱ 

اص  ثٸ ٹٰشاٷ ٧زسٳبٯٸ ٵ ٣پپ ٯبٳڀٜؼت ٶٟترٺت ثؼتشٽ ؿذٱ ٯ (صائشاٱ ٯشد آ٧بٷ ثٸ اٯٶس

ثٸ ٣بسٵاٱ ٯ٬حٞ ؿٶد )تب ٹٰبٹٴ٨پ ٯؼئٶ٩ اٯٴڀت ػتبد ٵ ثٔذ اص سْٛ ٯـ٤٪ ثب  ٣بسٵاٱ رذا 

٤٫ٲ چٴبٳچٸ ٯشارٔٸ ثٸ دسٯبٳ٨بٷ دس حذ ٳڀٮ ػبٓت ٿب حذا٣خش ٿ٢  ؛ٳـٶٳذ( ٣٪ صائشاٱ ٯٌٔ٪

پغ اص تشصٿٞ ٿب  ٰبٿذ تبسا ٯتٶٟٚ ٳبسٵاٱ ٣ ،ثب ٹٰبٹٴ٨پ ٯؼئٶ٩ اٯٴڀت ػتبد ػبٓت ثبؿذ

 .ٳٰبٿذ دسٯبٱ ػشپبٿپ ثڀٰبس، حش٣ت

 :اهم وظایف مدیر در صورت فوت زائر

ٵ  اًلاّ سػبٳپ ثٸ ٯؼئٶ٩ اٯذاد ٵ پڀ٨ڀشٽ ػتبد ٵ ٹٰبٹٴ٨پ ٵ ٹ٤ٰبسٽ تٴ٨بتٴ٦ ثب اٿـبٱ -1

 تحٶٿ٪ ٯذاس١ لاص٭ ثٸ اٿـبٱ )٧زسٳبٯٸ، ٣پپ ٯبٳڀٜؼت ٵ ...(

 ٹٰبٹٴ٨پ ٵ اٿشاٱ دس صائش خبٳٶادٷ دٛتش صٿبستپ ٵ حذ ٵ صٿبست اػتبٱ ٵ ٳٺبٿتب ثٸ سػبٳپ اًلاّ -2

 ٯتٶٛپ دٛٲ ٯح٪ ثشاٽ ت٬٤ڀٚ ٣ؼت دسخلٶف اٿـبٱ ثب

 رٺت اٟذاٯبت ٵ تـشٿٜبت اٳزب٭ ٿب ٵ ٛٶت ٯح٪ دس تذٛڀٲ رٺت اداسٽ ٯشاح٪ اٳزب٭ -3

 ثبص٧ـت ثٸ اٿشاٱ

 ایران به زائر اضطراری و انفرادی بازگشت
 ٿ٢ دسرٸ اٟٶا٭ دس٧زؿت: اصر٬ٰٸ ٳـذٷ ثڀٴپ پڀؾ حٶادث ٵٟٶّ د٫ڀ٪ ثٸ ٯٶاسد ثشخپ دس

٣ٸ  ٳٰبٿذ ٯپ ساٹٴٰب ٯذٿش اص سا اٳٜشادٽ ٵ ٯٶٓذ اص صٵدتش ثبص٧ـت دسخٶاػت صائش ،... ٵ صائش

 ثذٿٲ ٯٴِٶس لاص٭ اػت:

 ٬٤ڀٚت ٣ؼت ٵ ؿٰؼب ػتبد ٯؼئٶ٩ ثب ٯٶهٶّ ًشح -1

 ٹٰبٹٴ٨پ ثب ٵاحذ اٯذاد ٵ پڀ٨ڀشٽ -2

 رٺت اخز ث٬ڀي ٵ اٳزب٭ ٯشاح٪ خشٵدٹٰبٹٴ٨پ ثب ٵاحذ حٰ٪ ٵ ٳ٠٪ ٹٶاٿپ  -3

 پڀ٨ڀشٽ اٳزب٭ ٯشاح٪ اداسٽ ٯشثٶًٸ -4
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ثٸ ٯؼئٶ٩ اٯذاد ٵ پڀ٨ڀشٽ )٧زسٳبٯٸ ٳجبٿذ  ٯٸ صائش ٵ ٿ٢ ػشٽ ٣پپ اص ٯبٳڀٜؼتتحٶٿ٪ ٧زسٳب -5

 تحٶٿ٪ صائش ؿٶد(

ٯبٳڀٜؼت ثشاٽ ر٬ٶ٧ڀشٽ اص اٟذا٭ لاص٭ ٵ اٳزب٭ ٯشاح٪ اداسٽ رٺت حزٙ ٳب٭ صائش ٯشثٶًٸ اص  -6

 ثشٵص ٯـ٤لات احتٰب٫پ دس ٯشص خشٵد اص ٓشاٝ ٵ ٵسٵد ثٸ اٿشاٱ

 اخز ٳٶثت ثب اسائٸ اك٪ ٯبٳڀٜؼت ثٸ ٯبٯٶس ٓشاٟپ دس ٧ڀت خشٵرپ -1

 اػبع ؿٰبسٷ ٯبٳڀٜؼت ٵ تٶرڀٸ ٵ ٹذاٿت ٣بسٵاٱ ثٸ ٧ڀت خشٵرپ  ٯشتت ٳٰٶدٱ صائشاٱ ثش -2

 ٳڀض ٳِبست ثش دسد ٯٺش خشٵرپ ثش٧زسٳبٯٸ ٹب  اسائٸ اك٪ ٯبٳڀٜؼت ٵ ٧زسٳبٯٸ ٹب ٵ -3

 ٳ٨ٺذاسٽ اص ٧زسٳبٯٸ تٶػي صائشٿٲ ت ٵٯٶاُج تٶصٿْ ٧زسٳبٯٸ ٹب ٵ تب٣ڀذ ثش -4

 ٳٜش اص رٶاٳبٱ داٵ٬ًت رٺت اٳت٠ب٩ ٵػبٿ٪ اص اتٶثٶع ثٸ ٧بسٽ  4اٳتخبة  -5

٧بسٽ ٓشاٟپ )اخز ٣بست ؿٴبػبٿپ  3-5ثبس صائشٿٲ  ثب  ٹ٤ٰبسٽ لاص٭ رٺت اٳت٠ب٩ ٳِبست ٵ 

( تب ٧ڀتٺبٽ ٵسٵدٽ اٿشاٱ پ٣بس٧شاٱ ٓشاٟ

 تـشٿٜبتپ ٯشصٽ رٺت ٵسٵد صائشٿٲ  اٳزب٭ اٯٶس اداسٽ ٵ -1

 ٳ٨ٺذاسٽ اص ٧زسٳبٯٸ تٶػي صائشٿٲ حٜبُت ٵ تب٣ڀذ ثش -2

اٳت٠ب٩ صائشاٱ ثٸ ٧ڀت ٳڀشٵٽ اٳتِبٯپ رٺت دسد ٯٺش ٵسٵدٽ ثٸ خب١ ٯ٠ذع رٰٺٶسٽ  -3

 اػلاٯپ اٿشاٱ 

 ثبس صائشٿٲ دسٯشح٬ٸ ٵسٵد صائشٿٲ   ٳِبست ثش اٳت٠ب٩ ٵػبٿ٪ ٵ -4

تزْٰ صائشٿٲ دس ٯح٪ اػتشاحت٨بٷ پبٿبٳٸ ٟج٪ اص سػڀذٱ ثٸ ٟؼٰت ٣ٴتش٩ ٧زسٳبٯٸ تٶػي  -5

 ٯٴِٶس ٣ٴتش٩ ٵػبٿ٪ٸ ث ٯٶساٱ اٿشاٳپ،ٯب
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ٺٶس ٳٰٶدٱ ٛش٭ ٰٯٯشارٔٸ ثٸ دٛتش ٳٰبٿٴذ٧پ ؿش٣ت ؿٰؼب رٺت تحٶٿ٪ ٛش٭ ٛٺذا١ ٵ  -6

 ٧ضاسؽ ػٜش

ت پڀبدٷ ؿذٱ صائشاٱ دس ًٶ٩ ٯؼڀش دس ڀػب١ ٹبٽ صائشٿٲ ثشاػبع تشت چڀذٯبٱ ٯٴِٮ ثبس ٵ -7

 اتٶثٶع 

 ت٤ٰڀ٪ دٟڀٞ ٛش٭ ٹبٽ ٛٺذا١ ٵ تحٶٿ٪ آٱ ثٸ ٳٰبٿٴذٷ ٛٺذا١ ٯؼت٠ش دس ٯشص  -8

ٯؼتٴذات لاص٭ رٺت  اسػب٩ ٯذاس١ ٵ ٿٲ دسخلٶف ٳحٶٷ ت٤ٰڀ٪ ٵٿبدآٵسٽ ٵ تٶرڀٸ صائش -9

 ٸ اٽاػتٜبدٷ اص حٞ ثڀٰٸ اك٬پ ٿب ت٤ٰڀ٬پ دس اٿشاٱ ٯٌبثٞ ٟشاسداد ثڀٰ

 ت٤ٰڀ٪ دٟڀٞ ٧ضاسؽ ػٜش ٵٿظٷ ٯذٿش ساٹٴٰب دس ػبٯبٳٸ ٛٺذا١ ٣بس٧ضاس  -10

ٹٜتٸ ثٔذ  اسائٸ آٱ حذا٣خش تب ٿ٢ تٺڀٸ ٧ضاسؽ آػڀت ؿٴبػپ اص ػٜش ٓتجبت ٓب٫ڀبت ٓشاٝ ٵ 

اص ثبص٧ـت


