
  شيوه نامه اجرايي امانتداري حرم مطهر

 با موضوع امانتگاههاي ابواب ورودي حرم مطهر  برابر قرارداد منعقده في مابين پست ومديريت عالي  حرم مطهر
بايست بر طبق آن اقدام به پذيرش و پستي مرتبط  مي  شيوه نامه اجرايي زير تدوين كه پيمانكار و عوامل

  نمايند :تحويل امانات زائرين 

  وظايف متصدي قبول :

ابتدا مشخصات زائر را بر اساس كارت ملي ايشان و بر طبق موارد درخواستي نرم افزار مربوطه اخذ و  -١
 درج آدرس دقيق در اين مرحله الزامي است فيلدهاي مربوطه را تكميل مي نمايد 

   "در بسته "كند  ريافت مي نمايد در قسمت محتويات قيدچنانچه امانت را بصورت در بسته د -٢

چنانچه امانت را بصورت مكشوفه دريافت مي نمايد در قسمت محتويات مي بايست كليه موارد محتوا  -٣
 و از درج الفاظ  كلي پرهيز نمايد بصورت ريز قيد گردد

 متوسط و بزرگ را انتخاب كوچك ،شامل سپس متناسب با سايز امانت يكي از موارد سه گانه سايز  -٤
و در پايان همزمان با رسيد الكترونيكي اقدام و رسيد را تحويل مالك مي نمايد  و نسبت به صدور

صدور رسيد و ثبت در سامانه نسبت به اخذ هزينه نگهداري بر مبناي آنچه سيستم محاسبه نموده و 
 با استفاده از پوز اقدام نمي نمايد 

 مراجعه مالك نگهداري ميكند امانت را در انبار وجايگاه مناسب و متناسب با محتوا و سايز تا  -٥

باشد مطابق مندرجات در فيلد محتويات  ٣امانت متناظر با رسيد را از انبار خارج و چنانچه مشمول بند  -٦
 نسبت به تحويل آن اقدام مي نمايد 

مراجعه ميكند و  گزارش مرسولات  رسوبي –در سامانه و  در قسمت گزارشات  در پايان هر روز  -٧
تهيه و همراه امانات به رابط در سه نسخه هلت نگهداري آنها به پايان رسيده را فهرست اماناتي كه م

 پست جهت اقدامات بعدي تحويل ميدهد 

 يك نسخه از ثبت مرسولات را پس از امضاي رابط پست در باجه بايگاني ميكند  -٨

   


