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كلمة سعادة رئيس مجلس الإدارة

بذل عطاء انتماء
 

الحمــدلله والصــاة والســام علــى معلــم البشــرية ســيدنا محمــد بــن عبــدالله صلــى الله عليــه وســلم وعلــى آلــه وصحبــه أفضــل الصــاة 
وأتــم التســليم ، وبعــد : 

ــوص  ــه الخص ــى وج ــالات وعل ــتى المج ــي ش ــاملة ف ــة ش ــة تنموي ــا الله نهض ــيدة حفظه ــا الرش ــات قيادتن ــل توجيه ــي ظ ــا ف ــهد بلادن تش
الاهتمــام بالمدينتيــن المقدســتين ) مكــة المكرمــة و المدينــة المنــورة ( ولا تــألُ جهــداً لتوفيــر ســبل الراحــة لضيــوف الرحمــن زوار مســجد 
ــة  ــة ذات العلاق ــات الأهلي ــة المؤسس ــه كاف ــة وتوج ــزة الدول ــع أجه ــخر جمي ــث تس ــلم، حي ــه وس ــه وآل ــى الله علي ــى صل ــول المصطف الرس
المباشــرة بالخدمــات المقدمــة لهــم حتىغــدت أنموذجــً فريداًفــي ترســيخ معانــي العقيــدة الإســامية والقيــم الأصيلــة التــي نشــأت عليهــا 
ــاء والأجــداد ألا وهــي خدمــة ضيــوف  هــذه البــاد الكريمــة. مــن هــذا المنطلــق شــرفت المؤسســة الأهليــة لــأدلاء بمهنــة توارثــت مــن الآب
الرحمــن زوار مســجد الرســول المصطفــى صلــى الله عليــه وســلم والتقــت هــذه الخدمــة مــع الأنظمــة والتعليمــات التــي صــدرت مــن القيــادة 

الرشــيدة رعاهــا الله وأشــرفت عليهــا وزارة الحــج والعمــرة. 
وتظل تشرف إشرافاً مباشراً على هذه الخدمات وتقوم بدعم الجهات الخدمية وتوفير كل ما يسهم في تطويرها.

والمؤسســة الأهليــة لــأدلاء وهــي تستشــعر دورهــا الــذي أنشــئت علــى أساســه وتحــرص كل الحــرص علــى أداء مهامهــا وواجباتهــا تجــاه 
الحجــاج الكــرام ، بحيــث تقــوم بإعــداد الخطــط التشــغيلية وفــق التوجيهــات المبلغــة لهــا فــي كل موســم مــن مواســم الحــج علــى أن تكون 
هــذه الخطــط متوافقــة مــع متطلبــات العمــل ومــا يطــرأ عليهــا مــن تطويــر وتحديــث ، فقــد انطلقــت الخطــة التشــغيلية لموســم حــج هــذا 
ــي ،  ــة والعمــل الميدان ــة والإداري ــرة مــن النواحــي التقني ــر ومســتجدات العمــل التــي طــرأت فــي المواســم الأخي العــام 1438هـــ وفــق معايي

وندعــو الله التوفيــق والســداد فــي تقديــم المهــام المناطــة بالمؤسســة وفــق مــا تــم الإعــداد والتخطيــط لــه.
ويســرني فــي هــذا الســياق أن أتقــدم بجزيــل الشــكر والتقديــر لصاحــب الســمو الملكــي وزيــر الداخليــة رئيــس لجنــة الحــج  العليــا، ولصاحــب 
الســمو الملكــي مستشــار خــادم الحرميــن الشــريفين أميــر منطقــة مكــة المكرمــة رئيــس لجنــة الحــج المركزيــة، ولصاحــب الســمو الملكــي 
أميــر منطقــة المدينــة المنــورة رئيــس لجنــة الحــج بالمدينــة المنــورة ولصاحــب الســمو الملكــي نائــب أميــر منطقــة المدينــة المنــورة علــى 

الدعــم و التوجيــه للمؤسســة فــي كل مــا يخــدم مصلحــة الحــاج الكريــم زائــر مســجد الرســول المصطفــى صلــى الله عليــه وســلم ،
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ــال  ــم للأعم ــاندة ودع ــن مس ــه م ــا يقدمون ــن لم ــوزارة الموقري ــؤولي ال ــرة ومس ــج والعم ــر الح ــي وزي ــب المعال ــً لصاح ــل أيض ــكر الجزي والش
ــة ،  ــة والمهن ــذه الخدم ــرف ه ــه وش ــوم ب ــي تق ــدور الت ــة وال ــة للمؤسس الموكل

والشــكر موصــول للجنــة إعــداد الخطــة التشــغيلية مــن أصحــاب الســعادة نائــب رئيــس مجلــس الإدارة وأعضــاء مجلــس الإدارة وموظفــي 
المؤسســة الذيــن شــاركوا بجهودهــم وخبراتهــم فــي إعــداد الخطــة.

وأسأل الله العلي القدير أن يوفقنا جميعاً لتقديم أفضل الخدمات للحاج الكريم وأن يجعل أعمالنا خالصة لوجهه الكريم.

والله الموفق ...

الدليل حاتم بن جعفر بالي
رئيس مجلس الإدارة
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أبرز مستجدات الخطة التشغيلية لموسم حج 1438هـ
 

1 - هــنــدســــــــة إجــراءات العمــل فــي مركــــــز اســتقبال حجــاج الجــــــــو والبحــــر بالهجــــــرة )كـــيلــــــــو 9( مــن خــال فصــل مركــز 
الاســتقبال ومركــز حفــظ الجــوازات

2 - اســتحداث مجلــس إشــرافي ثالــث للإشــراف علــى مكاتــب الخدمــة الميدانيــة و إعــادة توزيــع مكاتــب الخدمــة الميدانيــة علــى 
المجالــس الإشــرافية وفقــً لأعــداد الحجــاج وكثافــة القــدوم .

3 - إعادة توزيع جنسيات حجاج الدول العربية  وذلك بسبب زيادة نسبة أعداد الحجاج ليصبح التوزيع الجديد 
على النحو التالي :.

أ/  مكتب خدمة حجاج الدول العربية رقـم  ) 1 ( ويخدم حجاج دول الجزائر وتونس ولبنان .
ب/ مكتب خدمة حجاج الدول العربية رقم )2 ( ويخدم حجاج دول المغرب وليبيا وموريتانيا ودول الخليج .

 ج/ مكتب خدمة حجاج الدول العربية رقم )3 ( ويخدم حجاج سوريا وفلسطين والأردن والعراق واليمن .
4 - استـحداث مركـز توجيه حافــلات ثالث ليتوافق مع زيادة أعداد الحجاج .

5 - الاستفادة والتوسع في توظيف الكادر النسائي لمتابعة حالات الحاجيات المرضى مع توفير مقر خاص بهن .
6 - إعادة تصنيف مكافآت العاملين في مراكز الاستقبال ومكاتب الخدمة الميدانية والمكاتب المساندة والقطاعات.

7 - إرشاد الحجاج الكرام إلى مقر سكنهم عن طريق مراكز إرشاد متنقلة .
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أهداف المؤسسة العامة
 

ــة  ــبل الراح ــق س ــى تحقي ــل عل ــا والعم ــم له ــى مغادرته ــورة وإل ــة المن ــم المدين ــذ وصوله ــرام من ــاج الك ــوال الحج ــد أح 1 - تفق
ــهولة  ــر وس ــارة بيس ــك والزي ــة لأداء النس والطمأنين

2 - اســتقبال الحجــاج الكــرام عبــر منفــذ مطــار الأميــر محمــد بــن عبــد العزيــز بالمدينــة المنــورة ومراكــز الاســتقبال فــي مدينــة 
حجــاج البــر ومركــز اســتقبال حجــاج الجــو والبــر بالهجــرة .والترحيــب بهــم وإنهــا إجراءاتهــم فــي إطــار المحــددات الزمنيــة لبرامــج 

العمــل التشــغيلية .
3 - التأكــد مــن جاهزيــة المســاكن وتوفــر عناصــر الســامة والاحتياجــات الضروريــة فــي المســاكن ومطابقتهــا للمســتوي 

المطلــوب للتعاقــد عليــه بيــن المؤجريــن والمســتأجرين .
4 - اتخــاذ الإجــراءات البديلــة لمعالجــة مشــكلات عــدم تأميــن الســكن للحجــاج بســبب إخفــاق المؤجريــن أو مكاتب شــؤون الحجاج 

أو الحــالات الطارئــة وفــق التعليمــات المنظمــة لذلك .
ــم  ــالات التنوي ــة لح ــراءات اللازم ــاء الإج ــرام وإنه ــاج الك ــة للحج ــة الصحي ــة بالرعاي ــات المعني ــع الجه ــة م ــيق والمتابع 5 - التنس
ــده ســالماً بالتنســيق مــع الجهــات  ــى بل ــه إل ــارة أو عودت ــه للزي ــان علــى ســامة الحــاج وأدائ ــن الاطمئن والوفــاة ومتابعتهــا لحي

ــة . المعني
6 - إرشاد الحجاج التائهين إلى مساكنهم .

7 - تداول جوازات سفر الحجاج بإجراءات امنة ومحكمة تحفظها وتوفرها فور طلبها .
8 - تنفيذ اجراءات مغادرة الحجاج من المدينة المنورة بدقة وجودة عالية .

9 - رفــع كفــاءة القيادييــن والموظفيــن الموســميين بمــا يمكنهــم مــن أداء المهــام المناطــة بهــم بحرفيــة واقتــدار مــن خــال 
برامــج تدريبيــة بالتنســيق مــع الجهــات الإشــرافية وبيــوت الخبــرة المتخصصــة .

10  - ضبــط عمليــات توديــع الحجــاج بعــد انتهــاء برامجهــم وتفويجهــم لمنافــذ المغــادرة الدوليــة وفــق تعليمــات التفويــج بــكل 
عنايــة واهتمــام بمــا يحقــق عــدم التكــدس والتأخيــر فــي المنافــذ .

11 - التفويج على المساكن بكل يسر وسهولة .
 
 

~
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منــذ زمــن بعيــد كانــت بعــض الاســر بالمدينــة المنــورة تعمــل فــي مواســم الحــج فــي مجــال خدمــة ضيــوف الرحمن,وتقديــم 
كافــة الخدمــات لهــم أثنــاء إقامتهــم بالمدينــة المنــورة، إلــى أن صــدر الأمــر الســامي الكريــم 

رقم 54 / 145 بتاريخ 25 / 12 / 1356 هـ باعتماد نظام هيئة الأدلاء بالمدينة المنورة ،
ثــم صــدر الأمــر الســامي الكريــم رقــم 4/ ص/ 3162 فــي 13 / 6/ 1399 هـــ بالموافقــة علــى إقامــة مؤسســات لخدمــات الحجــاج بمكــة 

المكرمــة والــزوار بالمدينــة المنــورة , وتوالــت قــرارات إنشــاء المؤسســات حتــى صــدر القــرار الــوزاري رقــم 324 /ق/م 
بتاريــخ 5/ 8/ 1405 هـــ القاضــي بإنشــاء المؤسســة الأهليــة التجريبيــة لــأدلاء الــذي حــول خدمــة الحجــاج مــن العمــل الفــردي إلــى 

العمــل الجماعــي ليواكــب النهضــة الشــاملة التــي تعيشــها المملكــة.
وتواصلت بفضل الله وتوفيقه القرارات الحكيمة من الدولة أعزها الله فصدر قرار مجلس الوزراء رقم  81  

بتاريــخ 07 / 03 / 1428 هـــ القــا ضــي بتثبيــت مؤسســات أربــاب الطوائــف بتقســيماتها الحاليــة القائمــة و إلغــاء الصفــة التجريبيــة 
عنهــا , بعــد أن تأخــذ شــكلًا تنظيميــً اعتباريــً بموجــب تنظيــم تعــده وزارة الحــج يراعــى فيــه أن تعمــل هــذه المؤ سســات بأســلوب 

تجــاري .
وتتشــرف المؤسســة الأهليــة لــأدلاء بالمدينــة المنــورة بالمســاهمة فــي تحقيــق تطلعــات حكومــة خــادم الحرميــن الشــريفين 
ــخ 27 / 11 / 1433 هـــ  بإنشــاء المســار الالكترونــي وذلــك للارتقــاء الدائــم  ومــا صــدر مــن مرســوم ملكــي كريــم رقــم  51032  بتاري
بالخدمــات المقدمــة لضيــوف الرحمــن زوار مســجد الرســول صلــى الله عليــه و ســلم ، وتعمــل بشــكل دائــم علــى تقويــم الأداء 

فــي مــوا ســم الحــج, لترســيخ الإيجابيــات بوصفهــا مكتســبات ينبغــي العمــل علــى تعزيزهــا وتنميتهــا ,
ــوف  ــة ضي ــر لخدم ــط المبك ــق الله التخطي ــم بتوفي ــتقبلًا ، ويت ــا مس ــى تلافيه ــل عل ــدت للعم ــور إن وج ــب القص ــد جوان وتحدي
الرحمــن فــي مواســم الحــج بالشــكل الــذي يمكّــن المؤسســة مــن مواصلــة مســيرة التطويــر وميكنــة خدماتهــا علــى مختلــف 

ــدة . الأصع

التعريف بالمؤسسة الأهلية للأدلاء
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الرؤية

التميز والريادة في خدمة الحاج الكريم

الرسالة

نتشرف بتوارث خدمة الحاج الكريم زائر مسجد المصطفى صل الله عليه و سلم 
في المدينة المنورة بأصالة وهمة ، و أن نقدم خدماتنا المتميزة بكل معاني الإنسانية ،

إرضاءً لله عز وجل ثم الحاج الكريم وولاة الأمر وطائفة الأدلاء .

القيم

 النزاهة وإخلاص النية لله عز وجل .
* تحقيق راحة الحجاج .

* تحقيق مضامين الانتماء ومفاهيم المواطنة الصالحة .
* تحقيق تطلعات المساهمين .

* العمل بروح الفريق الواحد .
* المحافظة على أ صالة وعراقة المهنة .
* الإبداع بتحسين الأداء وجودة الخدمات .

* الابتكار والتطوير المستمر لأساليب العمل .
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نائب رئيس مجلس الادارة 
المشرف على قطاعي 

المتابعة والإسكان

عضو مجلس الادارة 
لمركزي استقبال الهجرة 

والبر ومغادرة الفرادى

عضو مجلس الادارة أمين المجلس  
المشرف على مركز  استقبال المطار 
وحفظ الجوازات والمساندة الموسمية

عضو مجلس الادارةللشؤون 
الهندسية والتشغيل 

والصيانة

عضو مجلس الادارة للشؤون الإدارية 
والعلاقات العامة والإعلام والعلاقات 

الحكومية وخدمات الحجاج 

عضو مجلس الادارة للمجلس 
الإشرافي رقم )1( و مركز 

مغادرة الميقات

عضو مجلس الادارة للخدمات الإنسانية 
وعلاقات المساهمين المنسق مع 

جمعية الكشافة السعودية 

عضو مجلس الادارة للمجلس لإشرافي 
رقم )2( المنسق مع النقابة العامة 

للسيارات

عضو مجلس الادارة 
للمجلس الإشرافي 

رقم )3(

عضو مجلس الادارة لتقنية 
المعلومات والحاسب الآلي 
والتدريب والتطوير والجودة

عضو مجلس الادارة 
للشؤون المالية 

والبحوث والدراسات

مركز استقبال الهجرة مكتب المتابعة الإدارية
بكيلو 9

مركز استقبال وتفويج ومغادرة الحجاج 
بالمطار

إدارة التجهيزات 
إدارة الشؤون الإداريةوالمستودعات

مكتب المجلس الإشرافي 
لمكاتب الخدمة الميدانية 

رقم 1
مكتب المجلس الإشرافي لمكاتب علاقات المساهمين

الخدمة الميدانية رقم 2

مكتب المجلس 
الإشرافي لمكاتب 
الخدمة الميدانية 

رقم 3

تقنية المعلومات والحاسب 
الآلي 

إدارة الشؤون المالية 
والبحوث والدراسات 

مركز استقبال البر مكتب المتابعة الميدانية
مكتب خدمة حجاج مركز توجيه الحافلات رقم 2 والتردديةمراكز إرشاد الحجاج التائهينمركز توجيه الحافلات رقم 1إدارة العلاقات العامة والإعلامإدارة التشغيل والصيانةمركز حفظ جوازات المطارومغادرة الفرادى

اندونيسيا
وحدة التدريب والتطوير 

والجودة

مكتب الإسكان وعلاقات 
مكاتب شؤون الحجاج 

مركز حفظ وتداول 
مكتب خدمة مكتب خدمة حجاج السودان مكتب الرعاية الصحيةمركز مغادرة الميقاتمكتب تنسيق خدمات الحجاجمركز الدعم المساندةالجوازات

حجاج ايران
وحدة الدعم الفني والمساندة 

لنظام الحج الإلكتروني

مكتب الإسكان الميداني 
مكتب خدمة جنوب العلاقات الحكوميةوالشركات السياحية

مكتب خدمة حجاج مكتب خدمة حجاج مصرشرق آسيا
أفغانستان 

مكتب خدمة حجاج الدول وحدة تأمين النواقص
مكتب خدمة حجاج الهند العربية رقم 1

مكتب خدمة حجاج  
أفريقيا غير العربية 

رقم 1

مكتب خدمة حجاج الدول وحدة الإحصاء والتقارير
العربية رقم 3

مكتب خدمة حجاج  مكتب خدمة حجاج نيجيريا
أفريقيا غير العربية 

رقم 2

وحدة قطاع المتابعة 
مكتب خدمة حجاج مسلمي الإسكان 

أوروبا

مكتب خدمة حجاج بنجلاديش

مكتب خدمة حجاج مسلمي 
أمريكا واستراليا وبريطانيا 

وكندا

مكتب خدمة حجاج تركيا  

مكتب خدمة حجاج باكستان

الهيكل التنظيــمي التشغيلي لموسم حج 1438هـ
مجلس الإدارة
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أعضاء مجلس الإدارة

الدليل حاتم بن جعفر بالي
رئيس مجلس الإدارة

الدليل كمال بن أحمد خليفة
عضو مجلس الادارة

للخدمات الإنسانية وعلاقات المساهمين 
المنسق مع جمعية الكشافة السعودية

الدليل فهد بن عبد الحميد شحاته
عضو مجلس الإدارة 

أمين المجلس المشرف على مركز استقبال
المطار وحفظ الجوازات والمساندة الموسمية

الدليل د . ريان بن سالم حماد    
عضو مجلس الادارة

للشؤون المالية والبحوث والدراسات

ابن الدليل د. أحمد بن يوسف حوالة 
عضو مجلس الادارة

لتقنية المعلومات والحاسب
الآلي والتدريب والتطوير والجودة

الدليل فيصل بن محمد أمين سندي 
عضو مجلس الادارة

للمجلس الإشرافي رقم )1( 
و مركز مغادرة الميقات

الدليل فارس بن يوسف صبغة الله 
عضو مجلس الادارة

للمجلس الإشرافي رقم
)2(

الدليل عصام بن عبد العزيز دمياطي            
نائب رئيس مجلس الإدارة 

المشرف على قطاعي المتابعة و الإسكان

الدليل د. أحمد بن أسعد خليل 
عضو مجلس الادارة

للشئون الإدارية والعلاقات العامة
والإعلام والعلاقات الحكومية وخدمات الحجاج

الدليل هاشم بن مصطفى مقلية                             
عضو مجلس الادارة

للمجلس الإشرافي رقم )2( المنسق مع النقابة 
العامة للسيارات

الدليل م. ياسر بن غالب دبور               
عضو مجلس الادارة

للشئون الهندسية والتشغيل و الصيانة

الدليل خالد بن حسن حبش                                                 
عضو مجلس الادارة

لمركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى
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منطلقات الخطة التشغيلية

النطاق الزماني
15 - 10 - 1438من

20 - 1 - 1439إلى

النطاق المكاني

المقر الرئيسي 1
) خلف مدينة الملك عبد الله للحجاج (

المقر الفرعي 2
) قربان (

مراكز إرشاد التائهين3

مجمع الأدلاء ) 1 (4

مجمع الأدلاء ) 2 (5

مكاتب مساندة6

مركز إستقبال7
) بمطار الأمير محمد بن عبد العزيز (

مركز إستقبال بمحطة الهجرة )كيلو9(8

مركز استقبال حجاج البر9
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مكاتب الخدمة الميدانية

اسم مكتب الخدمة الميدانيم

مكتب خدمة حجاج الدول العربية ) 1 (  ) الجزائر - تونس - لبنان (1

مكتب خدمة حجاج الدول العربية ) 2  (  ) المغرب  - ليبيا - موريتانيا - دول الخليج  (2

مكتب خدمة حجاج الدول العربية ) 3  (  ) سوريا - فلسطين - الأردن - العراق - اليمن  (3

مكتب خدمة حجاج تركيا 4

مكتب خدمة حجاج باكستان5

مكتب خدمة حجاج مسلمي أمريكا6

مكتب خدمة حجاج مسلمي أوروبا7

مكتب خدمة حجاج جنوب شرق اسيا8

مكتب خدمة حجاج الهند9

مكتب خدمة حجاج بنجلاديش10

مكتب خدمة نيجيريا11

مكتب خدمة حجاج مصر12

مكتب خدمة حجاج السودان13

مكتب خدمة حجاج أفغانستان14

مكتب خدمة حجاج إيران15

مكتب خدمة حجاج إندونيسيا16

مكتب خدمة حجاج أفريقيا غير العربية ) 1  (17

مكتب خدمة حجاج أفريقيا غير العربية ) 2 (18
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الكوادر البشرية والأجهزة والأدوات اللازمة لتنفيذ المهام 

الأجهزة والأدوات

نوع 
الجهاز

دراجةسيارة
نارية

حاسب
آلي

لاسلكيطابعات
يدوي

لاسلكي
ثابت

ماسحآيباد
ضوئي

سيارة
جولف

آلة
تصوير

كاميرافاكس
فيديو

كاميرا
ديجيتال

شريحة 
جوال

كميرا 
مراقبة

14814439182189657929805614375223223العدد

الكوادر البشرية

الكادر
موظف
رسمي

موظف 
مساند

موظف
موسمي

4802991العدد
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المهام والخدمات الأساسية وبرامج العمل

الأهداف التشغيليةالتعريفالمدةالنطاق الزمنيالبرنامجالخدمة

مركز الاستقبال الإستقبال
والتفويج

والمغادرة بمطار 
الامير محمد

ابن عبدالعزيز

من 25 / 10 / 1438  هـ
إلى 15 / 01 / 1439 هـ

يعني هذا البرنامج باستقبال 80 يوم
الحجاج القادمين جواً عبر مطار 

الأمير محمد بن عبد العزيز 
الدولي بالمدينة المنورة دولياً 

وداخلياً وتيسير إجراءات
استقبالهم وتفويجهم إلى 

مساكنهم حسب عقودهم 
المبرمة

1 - الترحيب بالحجاج الكرام وإنهاء إجراءات استقبالهم وتفويجهم إلى 
مساكنهم بكل سهولة ويسر خلال موسم الحج .

2 - سرعة إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج على الرحلات الدولية والداخلية 
بكل دقة لموسم ما بعد الحج .

مركز استقبال 
الهجرة وتفويج
الحجاج بكيلو 9

من 01 / 11 / 1438  هـ
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

يعني هذا البرنامج بإستقبال 80 يوم
الحجاج الكرام القادمين 

للمدينة المنورة عبرمطار الملك 
عبدالعزيز الدولي وميناء الملك 

فيصل بجدة ، أو القادمين من
مكة المكرمة والترحيب 

بهم وإنهاء جميع إجراءات 
استقبالهم وتفويجهم

وتوجيههم حسب المسارات 
المخصصة، ومشاركة الجهات 

ذات العلاقة في خدمة 
استقبال الحجاج الكرام

1 - سرعة وسلامة إنهاء إجراءات إستقبال الحجاج الكرام خلال أعمال 
موسم الحج.

2 - التكامل مع مركز الاستقبال في إنهاء إجراءات تفويج الحجاج الكرام 
خلال أعمال موسم الحج.

3 - المحافظة على أمن و سلامة الجوازات بمراكز الاستقبال خلال أعمال 
الحج

4 - سرعة و سلامة إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج الكرام خلال أعمال 
موسم ما بعدالحج.

5 - معالجة معوقات استقبال الحجاج وتيسير إجراءات ا ستقبالهم خلال
 موسم الحج.
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مركز استقبال حجاج 
البر والتفويج وتوديع 

حجاج الفرادى

من 01 / 11 / 1438  هـ
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

يعنى مركز استقبال 80 يوم
البروالتفويج وتوديع الحجاج 

الفرادى باستقبال الحجاج 
الكرام القادمين براً من بلادهم 

إلى المدينة المنورة عبر جميع
المنافذ البرية وتفويجهم الي 

وحداتهم السكنية الخاصة 
بهم وكذلك إنهاء إجراءات 

توديعهم وتوجههم إلى مكة
المكرمة موسم ما قبل الحج 
و إلى بلادهم موسم ما بعد 

الحج ، وكذلك مغادرة الحجاج 
الفرادى المغادرين من المدينة 

المنورة إلى مكة المكرمة 
لموسم ما قبل الحج و إلى جدة 

لموسم ما بعد الحج.

1 - التكامل مع مركز الاستقبال في إنهاء إجراءات تفويج الحجاج الكرام 
خلال أعمال موسم الحج  التأكد من تسجيل بيانات جميع الجوازات 

والمحافظة عليها.
2 - المحافظة على أمن و سلامة الجوازات بمراكز الاستقبال خلال أعمال 

الحج.
3 - سرعة و سلامة إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج الكرام خلال أعمال 

موسم ما بعدالحج .
4 - سرعة إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج الفرادى خلال أعمال موسم الحج.

5 - التأكد من اكتمال منظومة خدمات الحافلات الخاصة بمغادرة 
الحجاج الفرادى.

مركز حفظ جوازات 
المطار

من 25 / 10 / 1438  هـ
إلى 30 / 12 / 1438 هـ

يعنى مركز حفظ جوازات المطار65 يوم
باستلام الجوازات من مكتب 

الوكلاء الموحد وتدقيقها 
و ارشفتها مؤقتا لديه لحين 
تسليمها إلى مكاتب الخدمة
الميدانية ومساندة المكاتب 

الميدانية في تسجيل جوازات 
المطار خلال أيام الذروة.

1 - المحافظة على أمن و سلامة الجوازات بمركز الاستقبال خلال 
أعمال الحج .

2 - تكامل منظومة تقديم الخدمات في عملية تسجيل جوازات الحجاج 
القادمين عبر الرحلات الدولية لموسم الحج .

مركز حفظ الجوازات 
بكيلو 9

من 01 / 11 / 1438  هـ
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

يعني هذا البرنامج بالحفاظ 80 يوم
على جوازات الحجاج الكرام 

القادمين للمدينة المنورة عبر 
مطار الملك عبد العزيز الدولي 

وميناء الملك فيصل بجدة أو 
القادمين من مكة المكرمة 
وتسليمها لمكاتب الخدمة 

الميدانية لإنهاء اجراءات العمل 
الخاصة بجوازات الحجاج.

1 - المحافظة على أمن وسلامة الجوازات بمركز الإستقبال خلال أعمال 
الحج .

2 - تكملة منظومة تقديم الخدمات في عمليات تسجيل جوازات 
الحجاج القادمين للمدينة المنورة والمغادرين خلال 24 ساعة وتسليم 

جوازاتهم لمركز مغادرة الفرادى بالبر أو مركز إستقبال المطار .
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الأهداف التشغيليةالتعريفالمدةالنطاق الزمنيالبرنامجالخدمة

الإسكان وعلاقات إسكان  الحجاج
مكاتب شؤون 

الحجاج

من 1 - 5 - 1438 هـ
إلى 20 - 1 - 1439  هـ

ويعني هذا البرنامج بتسجيل 260 يوم
تصاريح المجموعات السكنية 

والفنادق والدور السكنية 
وتوثيق عقود الإسكان عبر 

البوابه الموحدة لحجاج الخارج 
وإستيفاء مبلغ التأمين من 

الفنادق والدور السكنية 
ومتابعة متطلبات مكاتب 

شؤون الحج والشركات 
السياحية على مدار العام .

1- توفير قاعدة بيانات للفنادق والدور السكنية عبر البوابة  الموحدة 
لحجاج الخارج اثناء موسم الحج .

2- التاكد من صلاحية الرافعات لاستخدامها في نقل عفش الحجاج قبل 
موسم الحج .

3- استيفاء 15% من قيمة العقود في المؤسسة لمعالجة حالات القصور 
قبل اعتماد عقد السكن .

4- التأكد من استعدادات مكاتب شؤون الحجاج في المدينة المنورة قبل 
قدوم الحجاج الكرام .

5- تحديد متطلبات التشغيل في الاتفاقيات وفق الانظمة والتعليمات 
قبل موسم الحج .

6- توفير شواغر الدور السكنيه والفنادق خلال اعمال الموسم .
7- توفير سكن خيري للحجاج الكرام بالفنادق والدور السكنية خلال 

موسم الحج .

الاسكان الميداني 
والشركات السياحية

من 01 / 11 / 1438  هـ
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

يعنى البرنامج بمتابعة عمليات 80 يوم
تفويج الحجاج ميدانياً والتأكد 

من جاهزية الدور السكنية 
وضبط حالات اختلاف التفويج 
وتصحيحها بالنظام ومتابعة

أداء متعهدي التنزيل والتحميل 
ورصد مخالفات الشركات 

السياحية .

1- التحقق من مطابقة عمليات إسكان الحجاج وفقاَ لبيانات الاستقبال 
وعقود الاسكان بالفنادق والوحدات السكنية اثناء موسم الحج .

2- توفير الشواغر في الدور السكنية والفنادق للحجاج الكرام  عبر 
النظام الالي اثناء موسم الحج .

3- انتظام اداء متعهدي التنزيل والتحميل أثناء عمليات الفويج خلال 
موسم الحج .

4- رصد مخالفات الشركات السياحية في مراكز الاستقبال خلال موسم 
الحج .
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الخدمات 
الانسانية 

وخدمات الحجاج

مراكز إرشاد 
الحجاج التائهين

من 01 / 11 / 1439  هـ
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

يعني هذا البرنامج بتقديم 80 يوم
خدمة إرشاد الحجاج التائهين 
وإيصالهم لسكنهم والعمل 

على راحتهم خلال اعمال 
موسم الحج .

ضمان سرعة إيصال الحجاج التائهين إلى مقر سكنهم وتقديم الرعاية 
لهم خلال أعمال موسم الحج .

من 01 / 11 / 1438  هـالرعاية الصحية
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

يعنى البرنامج بتقديم الخدمة 80 يوم
الإنسانيةوذلك بمتابعة الرعاية 

الصحية للحاج الكريم في 
المستشفيات الحكومية
والأهلية و إنهاء إجراءات 

المتوفين من الحجاج داخل 
المستشفيات أو خارجها

متابعة تقديم خدمات الرعاية الصحية للحجاج الكرام من خلال
المنشأة الصحية خلال أعمال مو سم الحج .

مكتب خدمات 
الحجاج

من 01 / 11 / 1438  هـ
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

يعنى هذا البرنامج بالتنسيق 80 يوم
بين مؤسسات الطوافة ومكتب 

الوكلاء الموحد و بين مكاتب 
الخدمة الميدانية ومركز 

المعلومات بالمؤسسة بما 
يتعلق بطلبات الاستعلام عن 

الجوازات أوتبادلها بين الأطراف 
المعنية ومتابعة مراكز الشرطة 

لمعرفة الحجاج المتوفين 
والموقوفين لديهم

تحقيق التفاعل الإيجابي لتقديم الخدمات اللازمة للحجاج الكرام والعمل 
على راحتهم خلال موسم الحج .
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الطوارئ 
والسلامة

من 25 - 10 - 1438 هـالطوارئ والسلامة
إلى 15 - 01 - 1439  هـ

ويعني البرنامج بمتابعة الدور 80 يوم
السكنية والتأكد من جاهزيتها 

للسكن وتوفر المتطلبات 
الأساسية للحجاج الكرام

والتأكد من متطلبات وسائل 
السلامة قبل وصول الحجاج 

و أثناء إقامتهم في المدينة 
المنورة .

1 - التأكد من توفر التجهيزات والخدمات الأساسية بمساكن الحجاج 
ورصد الملاحظات على النواقص بها قبل وبعد قدومهم .

2-  تفقد الحجاج الكرام في مساكنهم أثناء إقامتهم في المدينة 
المنورة .

3- التأكد من  سلامة الحجاج في حالة الحوادث أو الطوارئ أثناء إقامتهم 
في المدينة المنورة .

وحدة تأمين 
النواقص

من 25 - 10 - 1438 هـ
إلى 15 - 01 - 1439  هـ

ويعني البرنامج بتأمين وتوفير80 يوم
النواقص في التجهيزات 

والخدمات العامة عند وجود 
ملاحظات أو نواقص في 

التجهيزات بالدور السكنية أثناء 
زيارات المساكن من قبل مكتب 

الطوارئ والسلامة وذلك من 
قيمة تأمين السكن المودع لدى 

المؤسسة الأهلية للأدلاء .

معالجة الملاحظات والنواقص في التجهيزات الأساسية لمساكن الحجاج 
أثناء موسم الحج .

الأهداف التشغيليةالتعريفالمدةالنطاق الزمنيالبرنامجالخدمة

مواقع ميدانية 
خدمية

مكاتب الخدمة 
الميدانية

من 01 / 11 / 1438  هـ
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

يعنى هذا البرنامج بتقديم 80 يوم
كافة الخدمات للحجاج الكرام 

زوار مسجد المصطفى صلى 
الله عليه وسلم والعمل على

راحة الحجاج وتلبية جميع 
متطلباتهم واحتياجاتهم 

وإنهاء جميع إجراءاتهم خلال 
فترة إقامتهم بالمدينة المنورة

1 - حسن استقبال ضيوف الرحمن وتقديم الخدمات اللازمة لهم خلال 
إقامتهم بالمدينة المنورة.

2 - المحافظة على أمن وسلامة الجوازات.
3 - إنهاء جميع عمليات مغادرة الحجاج وفق المحددات الزمنية خلال 

أعمال موسم الحج.
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مراكز توجيه التوديع
الحافلات  2-1 - 3

من 01 / 11 / 1438  هـ
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

يعنى البرنامج برفع مستوى 80 يوم
الأداء و ذلك من خلال التعاون 
مع مكاتب الخدمة الميدانية 
بتوجيه الحافلات إلى مواقع 
التوديع الميدانية وفق توزيع 

عداد الحجاج للحافلات 
حسب مدخلات النظام الآلي، 
والتصفية مع شركات النقل 

والنقابةالعامة للسيارات

وصول الحافلات إلى مواقع المغادرة الميدانية وفق المحددات الزمنية 
خلال أعمال موسم الحج .

الانتهاء من تصفية كافة اعتمادات شركات النقل و أوامر الإركاب خلال 
أعمال موسم الحج .

مركز مغادرة 
الميقات

من 01 / 11 / 1438  هـ
إلى 10 / 12 / 1438 هـ

خدمة إرشاد الحجاج الكرام في 40 يوم
مسجد الميقات ذو الحليفة 

وتنظيم دخولهم إلى المسجد 
و إرشادهم إلى حافلاتهم

المخصصة للمغادرة

ضمان و ضبط دخول الحجاج لمسجد الميقات وتصعيدهم على 
الحافلات المخصصة لهم وفق المحددات الزمنية خلال موسم 

ما قبل الحج.

الأهداف التشغيليةالتعريفالمدةالنطاق الزمنيالبرنامجالخدمة

التشغيل 
والصيانة

إدارة التشغيل 
والصيانة

من 01 / 03 / 1438  هـ
إلى 29 / 02 / 1439 هـ

يعني هذا البرنامج بالصيانة 365 يوم
والنظافةالدورية لجميع 

المكاتب والمراكز والقطاعات 
التابعة للمؤسسة والتأكد

من جاهزيتها فنياً

1 - تهيئة بيئة عمل جاذبة لمواقع العمل وضمان تشغيلها فنيا لإنجاح 
أعمال مو سم الحج  .

2 - توفر اشتراطات ومتطلبات الأمن والسلامةلضمان سلامة مواقع 
العمل والعاملين خلال أعمال مو سم الحج .

إدارة التجهيزات 
والمستودعات

من 01 / 06 / 1438  هـ
إلى 01 / 02 / 1439 هـ

يعنى هذا القطاع بالقيام 210 يوم
بأعمال تجهيزات قطاعات 
ومراكز ووحدات ومكاتب 

المؤسسة الأهلية من 
المقومات المادية والتجهيزات 

ووسائل الاتصال المختلفة 
والإشراف على توزيعها واستلام 

وتسليم العهد و إعداد 
الاحتياجات اللازمة من الأدوات

تجهيز مواقع العمل بالأجهزة و الأدوات وفق الخطة التشغيلية خلال 
أعمال موسم الحج لضمان توفير بيئة عمل جاذبة .
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العلاقات العامة 
والإعلام

العلاقات العامة 
والإعلام

من 1 / 11 / 1438  هـ
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

الإشراف على تنظيم المناسبات80 يوم
ومراسم الاستقبال والضيافة 

بالإضافة للدور الإعلامي 
المتمثل في إعداد الأخبار 

وتصويرها ونشرها عبر و سائل
الإعلام المختلفة فضلًا عن 

إصدار النشرات والمجلة 
والكتيبات التعريفية والتوعوية 

وتوثيق المناسبات وإعداد 
وإخراج الملف الصحفي .

إبراز دور المؤسسة الاهلية للأدلاء وتغطية جميع الأنشطة والبرامج 
الموجهة للحجاج والزائرين للمدينة المنورة خلال موسم الحج .

الأهداف التشغيليةالتعريفالمدةالنطاق الزمنيالبرنامجالخدمة

تقنية 
المعلومات 

والتطوير 
والجودة

إدارة الأصول التقنية 
والدعم الفني

من 15 / 10 / 1438 هـ
إلى 15 / 01 / 1439 هـ

يعنى البرنامج بإدارة الأصول 90 يوم
التقنية )من أجهزة حاسب آلي 

وطابعات وماسحات ضوئية 
وكاميرات وأجهزة البنية 

التحتية المحلية LAN والخارجية 
WAN وحفظها وتداولها 

وتهيئتها للعمل الموسمي 
وتركيبها بمواقع العمل ، 
وصيانتها إذا دعت الحاجة

1 - حصر الأصول التقنية الموجودة لدى المؤسسة والتأكد من جاهزيتها 
للعمل خلال الموسم بنسبة 100 %

2 - استلام الأصول التقنية الجديدة والتحقق من مطابقتها للمواصفات 
الفنية المطلوبة والتحقق من جاهزيتها للعمل بنسبة 100 %

3 - تجهيز مواقع المؤسسة الموسمية بكافة التجهيزات المطلوبة من 
واقع الخطة التشغيلية بنسبة 100 %

4 - استلام كافة الأجهزة بعد نهاية موسم الحج من كافة المواقع 
وتغليفها بعد التأكد من صيانتها وإصلاح ما يتلف منها وترتيبها 

بالمستودع .
5 - تفعيل دور الصيانة الدورية والمستبقة للأجهزة والمعدات التقنية 

بنسبة 100 % خلال موسم الحج .
6 - الإشراف الإداري والفني على فريق العمل التابع لمتعهد التشغيل 

والصيانة للحاسب الآلي خلال موسم الحج .

التدريب ونشر ثقافة 
الجودة

من 20 / 7 / 1438 هـ
إلى 01 / 01 / 1439 هـ

يسعى البرنامج إلى صقل 150 يوم
المهارات الإدارية لدى كافة 

منسوبي المؤسسة من 
خلال تقديم دورات تدريبية 

تتوافق مع الوظائف في 
مختلف المستويات الإدارية 

كذلك نشر ثقافة الجودة 
الشاملة وتوطيدها لدى كافة 
منسوبي المؤسسة والتعريف 
بمتطلباتها من خلال الدورات 

والأدلة الإجرائية .

1 - تدريب وتأهيل الموظفين الموسميين علي استخدام النظام الآلي 
للحج وكيفية التعامل مع التحديثات المختلفة .
2 - نشر ثقافة الجودة لدى العاملين بالمؤسسة .
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تشغيل النظام 
الالي للحج

من 01 / 11 / 1438 هـ
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

يسعى البرنامج إلى معالجة 80 يوم
مشاكل الإدخال والتشغيل في 

نظام الحج في كامل المواقع 
خلال موسم الحج

معالجة مشاكل الإدخال والتشغيل في نظام الحج في كامل المواقع 
خلال موسم الحج

إعداد أدلة الإجراءات 
الشاملة

من 01 / 08 / 1438 هـ
إلى 10 / 01 / 1439 هـ

توفير الإجراءات الخاصة بكل 160 يوم
قطاع في دليل شامل لكافة 

إجراءات المؤسسة موضحاً فيه 
كافة الإجراءات والعمليات
المصنفة والمدرجة وفقاً 

لمعايير الجودةالشاملة وذلك 
لخلق بيئة عمل احترافية وفقاً 

لمعايير الجودة الشاملة

تزويد القطاعات بالأدلة الإجرائية الورقية والإلكترونية

قياس مؤشرات 
الأداء

من 01 / 08 / 1438 هـ
إلى 10 / 01 / 1439 هـ

مراقبة وقياس المحددات 160 يوم
الزمنية لإجراءات القطاعات 

وتحليلها ومقارنتها بالمؤشرات 
والمحددات الزمنية الحالية 

والرفع بالتوصيات للمؤشرات 
غير المتطابقة

قياس فاعلية مؤشرات الأداء للإجراءات الخاصة بكافة قطاعات 
المؤسسة

الاستقصاء والمسح 
الميداني 

لبيئة العمل

من 20 / 10 / 1438 هـ
إلى 10 / 01 / 1439 هـ

يهدف البرنامج إلى مراقبة 80 يوم
جودة بيئة العمل لكافة 

أماكن العمل الموسمية بهدف 
تحسين بيئة العمل

قياس ملاءمة بيئات العمل داخل المؤسسة لمعايير الجودة الشاملة

قياس رضا الحاج 
الكريم

من 10 / 11 / 1438 هـ
إلى 30 / 01 / 1439 هـ

يهدف البرنامج إلى مراقبة 80 يوم
جودة بيئة العمل لكافة 

أماكن العمل الموسمية بهدف 
تحسين بيئة العمل

تنفيذ برنامج قياس رضا الحاج الكريم

تطوير وتنفيذ خطة 
عمل

التدريب السنوية

من 10 / 03 / 1438 هـ
إلى 10 / 11 / 1439 هـ

يسعى البرنامج إلى صقل 8 أشهر
المهارات الإدارية لدى كافة 

منسوبي المؤسسة من خلال 
تقديم دورات تدريبية تتوافق 

مع الوظائف في مختلف 
المستويات الإدارية

1 - التعرف على المستوى المعرفي الحالي للموارد البشرية للمؤسسة 
بنسبة 100 % .

2 - تنفيذ أحد عشر برنامجاً تدريبياً متنوعاً لعدد 300 متدرب سنويا 
للموظفين الدائمين والموسميين.
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لجنة المتابعة المتابعة والدعم
والمراقبة الذاتية

من 01 / 11 / 1438  هـ
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

الإشراف على أعمال وحدة 80 يوم
العمليات الميدانية والمتابعة 

الإدارية والحرص على قيامهم 
بمتابعة ومراقبة الأداءميدانياً 

وإدارياً بين القطاعات ومراكز
ومكاتب الخدمة الميدانية 

والمكاتب المساندة خلال 
موسم الحج .

1 - التأكد من تنفيذ المهام والمسؤوليات وفق الخطة التشغيلية خلال 
موسم الحج  .

2 - الاستشعار المبكر للأخطاء ونقاط الضعف في مواقع المؤسسة 
المختلفة خلال موسم الحج . 

3 -  ضبط التواصل مع الجهات ذات العلاقة بأعمال الحج خلال مواسم 
الحج .

وحدة العمليات 
الميدانية

من 01 / 11 / 1438  هـ
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

يعنى بمتابعة ومراقبة الأداء 80 يوم
العام ميدانيا والتنسيق مع 
الجهات الداخلية والخارجية 
وضبط النداءات عبر الشبكة 

اللاسلكية خلال موسم الحج .

1 - التأكد من سلامة العمليات الميدانية والإدارية لمواقع أعمال 
المؤسسة وفق الخطةالتشغيلية خلال موسم الحج .

2 - معالجة الحالات الواردة من الجهات الداخلية والخارجية بالتنسيق 
مع القطاعات المختلفة في مواقع أعمال المؤسسة خلال موسم الحج .

3 - ضبط النداءات الواردة عبر الشبكة من الجهات الداخلية والخارجية 
خلال موسم الحج .

وحدة المتابعة 
الإدارية

من 01 / 11 / 1438  هـ
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

يعنى بمتابعة ومراقبة الأداء 80 يوم
العام إدارياً في القطاعات 

ومراكز ومكاتب الخدمة 
الميدانية والمكاتب المساندة

خلال موسم الحج .

1 - تحقيق الانضباط الإداري للعاملين في مواقع المؤسسة المختلفة 
خلال موسم الحج .

2 - قياس الأداء العام للخدمات المقدمة للحجاج الكرام في مواقع 
المؤسسة المختلفة خلال موسم الحج .

وحدة الشؤون 
القانونية والتحقيق

من 01 / 11 / 1438  هـ
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

يعنى بالتحقيق في القضايا 80 يوم
والمخالفات وتطبيق الجزاءات 

والعقوبات وفق لائحة التوظيف 
الموسمي

1 - التحقيق في القضايا والمخالفات مع الجهات المعنية والعاملين 
خلال موسم الحج .

2 - تنفيذ العقوبات والجزاءات على الجهات المعنية والعاملين خلال 
موسم الحج .

من 10 / 11 / 1438  هـالدعم والمساندة
إلى 10 / 01 / 1439 هـ

يعنى هذا البرنامج بدعم 60 يوم
ومساندة مكاتب الخدمة 

الميدانية و مراكز توجيه 
الحافلات بالكوادر البشرية 

وذلك لتغطية جميع المواقع 
التشغيلية وفق معايير محددة 

لعملية الدعم وذلك خلال 
أعمال موسم الحج .

1- دعم مكاتب الخدمة الميدانية والقطاعات والمراكز المساندة بالكوادر 
البشرية .

2 - تغطية جميع المواقع في الميدان في أوقات الذروة .
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مكتبي المجلس 
الإشرافي )3-2-1(

من 01 / 11 / 1438  هـ
إلى 20 / 01 / 1439 هـ

ويعنى هذا البرنامج بتنظيم 80 يوم
العمل و التنسيق بين مكاتب 

الخدمة الميدانية الواقعة 
تحت نطاق المجلس الإشرافي 

والإشراف على الأداء من النواحي 
الإدارية والميدانية وضمان 

تقديم خدمات عالية المستوى 
للحجاج الكرام زوار مسجد 
المصطفى صلى الله عليه 

وسلم والعمل على معالجة 
أي معوقات تطرأ خلال أعمال 

موسم الحج وتوثيق كافة 
الأعمال .

1 - جاهزية مكاتب الخدمة الميدانية من النواحي الإدارية والفنية 
و الوحدات المدرجة تحت نطاق المجلس الإشرافي .

2 - تجويد الخدمات المقدمة للحجاج الكرام وتحقيق الأهداف المرجوة 
بالصورة المثلى .

3 - ضمان و صول جوازات الحجاج الفرادى لمركز إستقبال المطار لموسم 
ما بعد الحج .

4 - متابعة كافة النداءات والبلاغات الخا صة بالمكاتب .

وحدة الإحصاء 
والتقارير

من 25 / 10 / 1438  هـ
إلى 15 / 01 / 1439 هـ

توثيق أداء المؤسسة بجميع 80 يوم
قطاعاتها وإصدار التقارير 

الإحصائية اليوميةوالدورية 
والنهائية خلال موسم الحج

إصدار تقرير إحصائي يومي لأعمال مواقع المؤسسة المختلفة خلال 
موسم الحج .
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الأهداف التشغيليةالتعريفالمدةالنطاق الزمنيالبرنامجالخدمة

التوظيف 
الموسمي

قطاع الشؤون 
الإدارية

من 01 / 04 / 1438  هـ
إلى 01 / 03 / 1439 هـ

يعنى البرنامج بإنجاز كافة 11 شهر
المهام الإدارية للمؤسسة 
الأهلية للأدلاء من تعيين 

للكوادر البشرية خلال فترة
الموسم والترشيحات القيادية 

لأعمال الحج والتنقلات بين 
الوحدات والمكاتب الميدانية

يعنى البرنامج بالاستعداد المبكر لإنجاز كافة المهام المالية للمؤسسة
الأهلية للأدلاء وتأمين كافة المصروفات المالية لتيسير أداء الأعمال خلال 

فترة أعمال موسم الحج .

الأهداف التشغيليةالتعريفالمدةالنطاق الزمنيالبرنامجالخدمة

قطاع الشؤون الشؤون المالية
المالية

من 10 / 10 / 1438  هـ
إلى 10 / 02 / 1439 هـ

يعنى البرنامج بالاستعداد 90 يوم
المبكر لإنجاز كافة المهام 
المالية للمؤسسة الأهلية 

للأدلاء وتأمين كافة المصروفات
المالية لتيسير أداء الأعمال خلال 

فترة أعمال موسم الحج

تحقيق الموازنة في توفير المتطلبات المالية لجميع برامج العمل وفق 
الاحتياج خلال أعمال موسم الحج .
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مؤشرات تنفيذ الإجراء
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1 -  برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الامير محمد بن عبدالعزيز :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

95 %تفويج الرحلات مسبقاًالتفويج المسبق للحجاج قبل 24 ساعة من وصول الحجاج1

120 دقيقةزمن إنهاء إجراءات رحلة الحجاجتفويج حجاج الرحلات الدولية2

120 دقيقةزمن إنهاء إجراءات رحلة الحجاجتفويج حجاج الرحلات الداخلية3

180 دقيقةزمن إنهاء إجراءات رحلة الحجاجتفويج حجاج الترانزيت4

180 دقيقةتوجيه الحجاج إلى صالات المغادرة قبل موعد الإقلاعمغادرة الحجاج على الرحلات الدولية والداخلية5

   

الإستقبال

2 -  برنامج عمل مركز استقبال الهجرة وتفويج الحجاج بكيلو 9 :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

5 دقائقمتوسط زمن تفويج الحافلةاستقبال الحافلات مكتملة الإجراءات وتوجيهها للمسارات المخصصة1

25 دقيقةمتوسط زمن إنهاء إجراءات الحافلةاستقبال الحافلات غير مكتملة الإجراءات وتوجيهها للصالة الداخلية2

25 دقيقةمتوسط زمن إنهاء إجراءات التفويجتفويج الحجاج3

استقبال الحجاج المغادرين خلال 12 ساعة من مطار الامير محمد بن عبد العزيز 4
60 دقيقةمتوسط زمن إنهاء إجراءات مغادرة الحجاجبالمدينة المنورة

90 دقيقةمتوسط زمن إنهاء إجراءات مغادرة الحجاجاستقبال الحجاج المغادرين خلال 24 ساعة من مطار الملك عبد العزيز بجدة5

60 دقيقةمتوسط زمن ا ستقبال الحالة وانتهائهاحل مشكلات عقود إسكان الحجاج القادمين قبل وبعد موعد سكنهم6

60 دقيقةمتوسط زمن ا ستقبال الحالة وانتهائهاحل مشكلات عقود إسكان الحجاج بعقود مبدئية غير نظامية ) غير صالحة للتفويج (7

60 دقيقةمتوسط زمن ا ستقبال الحالة وانتهائهاتفويج حجاج تأشيرات المجاملة8
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3 - برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج وتوديع حجاج الفرادى :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

10 دقائقزمن إنهاء إجراءات استقبال الحجاجاستقبال الحجاج الكرام عند قدومهم عبر المنافذ البرية1

10 دقائقزمن إنهاء إجراءات التفويجالتفويج الآلي2

 إنهاء إجراءات تسجيل بيانات جوازات الحجاج القادمين عبر المنافذ البرية  3
10 دقائقزمن تسجيل بيانات جوازات الحقيبة) وحدة المعلومات (

20 دقيقةزمن إنهاء إجراءات مغادرة الحجاجمتابعة و إنهاء جميع إجراءات مغادرة الحجاج الكرام من محطة البر4

20 دقيقةزمن إنهاء إجراءات مغادرة الحجاجإنهاء إجراءات مغادرة الحجاج الفرادى لموسم ما قبل الحج5

20 دقيقةزمن إنهاء إجراءات مغادرة الحجاجإنهاء إجراءات مغادرة الحجاج الفرادى لموسم ما بعد الحج6

0 %عدد الحقائب والجوازات المفقودةحفظ وتداول الجوازات7

100 %تقرير يومي بالجداول المرسلة للنقابةتحضير الباصات بالتنسيق مع النقابة لتجهيز الحافلات الخاصة بالحجاج الفرادى المغادرين8

4 -  برنامج عمل مركز حفظ جوازات المطار :   

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

0 %عدد الحقائب والجوازات المفقودةاستلام وحفظ جوازات الحجاج القادمين عبر الرحلات الدولية من مكتب الوكلاء الموحد1

5  ساعاتدعم المكاتب بتسجيل بيانات جوازات الرحلاتمساندة مكاتب الخدمة الميدانية في تسجيل جوازات الحجاج الكرام للرحلات الدولية2
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5 - برنامج عمل حفظ الجوازات بكيلو 9 :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

تداول وحفظ الجوازات ونقلها لمكاتب الخدمة الميدانية1
0 %نسبة الحقائب والجوازات المفقودة

100 %نسبة الحقائب والجوازات المسلمة للمكاتب

0 %نسبة الحقائب والجوازات المفقودةتتبع حركة الجوازات داخل المركز2

تسجيل جوازات الحجاج المغادرين خلال 24 ساعة من مطار الملك عبد العزيز الدولي 3
3 ساعاتزمن تسجيل وتسليم جوازات الحجاج المغادرينوتسليم جوازاتهم لمغادرة الفرادى بمركز البر

تسجيل جوازات الحجاج المغادرين خلال 24 ساعة من مطار الملك عبد العزيز الدولي 4
ساعتينزمن تسجيل وتسليم جوازات الحجاج المغادرينوتسليم جوازاتهم لمغادرة الفرادى بالمطار
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1 -  برنامج عمل الإسكان وعلاقات شؤون الحجاج :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

100 %سلامة جميع المعدات والآلياتالكشف على آليات ومعدات التحميل وتنزيل أمتعة الحجاج1

40 اجتماععدد الاجتماعاتعقد اجتماعات التنسيقية مع مكاتب شؤون الحجاج2

50 اجتماععدد الاجتماعاتعقد اجتماعات رسمية مع مكاتب شؤون الحجاج3

70 تقريرتقرير يومي بالشواغرتسجيل الشواغر للوحدات السكنية عبر النظام الآلي4

60 دقيقةزمن تأمين السكن الخيريتأمين سكن خيري للحجاج غير القادرين على دفع مبلغ السكن5

2 -  برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحية :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

100 %متابعة عمليات التفويجمتابعةإنهاء إجراءات تفويج الحجاج على المساكن1

100 %عدد محاضر اختلاف التفويجرصد حالات اختلاف تفويج الحجاج التي يتم الوقوف عليها2

2 شاغر يومياَعدد شواغر الإسكانتوفير الشواغر في الدور السكنية والفنادق3

75 تقريرتقرير يومي بحالات قصور العمالةمتابعة أداء متعهدي التنزيل والتحميل4

75 تقريرتقرير يومي بعدد المخالفاتضبط ومعالجة مخالفات الشركات السياحية5

إسكان الحجاج
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1 -  برنامج عمل مراكز إرشاد الحجاج التائهين :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

20 دقيقةزمن إرشاد الحاجإرشاد الحجاج الكرام التائهين إلى مقر سكنهم من مركزي الإرشاد ) الشمالي - الجنوبي (1

20 دقيقةزمن إرشاد الحاجإرشاد الحجاج الكرام التائهين من مراكز الارشاد التابعة لوكاله وزارة الحج والعمرة2

20 دقيقةزمن إرشاد الحاجإرشاد الحجاج الكرام التائهين حسب البلاغات الواردة3

20 دقيقةزمن إرشاد الحاجإرشاد الحجاج الكرام إلى مقر سكنهم عن طريق مراكز ارشاد متنقلة4

   

الخدمات الانسانية وخدمات الحجاج

2 -  الرعاية الصحية للحجاج الكرام :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

متابعة الحجاج المنومين في المستشفيات الحكومية  1
80 تقريرتقرير يومي) الملك فهد ، الأنصار ، أحد ، الميقات ( على مدار 24 ساعة

80 تقريرتقرير يوميمتابعة وحصر الحجاج المنومين في المستشفيات الأهلية2

مشاركة الجهات المعنية في تنفيذ الإخلاء الطبي لنقل الحجاج ذوي الحالات الحرجة لأداء 3
100 %مغادرة جميع الحالاتشعائر الحج

24 ساعةزمن إنهاء إجراء دفن الحاجإنهاء إجراءات الحجاج المتوفيين4

تسليم متعلقات الحاج المتوفي لمكتب شؤون الحجاج أو المنظم والرفع للجهات 5
100 %إنهاء جميع الحالاتالمختصة

3 -  مكتب خدمات الحجاج :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

100 %تسديد جميع البلاغات الواردةتوثيق و إنهاء البلاغات الواردة للحجاج الكرام من جميع الجهات ذات العلاقة1

تسليم الجوازات المتبقية بمكاتب الخدمة الميدانية لموسم ما قبل الحج لمكاتب 2
0 %عدد الجوازات المتبقيةمؤسسات الطوافة بمكة المكرمة

95 %إنهاء جميع حالات الحجاجمتابعة الحجاج المتوفين والموقوفين في مراكز الشرطة و إنهاء إجراءاتهم3



35 34

1 -  برنامج عمل الطوارئ والسلامة :       

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

التأكد من توفر التجهيزات والخدمات الأساسية بمساكن الحجاج ورصد الملاحظات على 1
150 تقريرتقرير يومي بعدد الزياراتالنواقص بها قبل وبعد قدوم الحجاج الكرام 

عدد الزيارات التفقديةتفقد الحجاج الكرام في مساكنهم أثناء فترة إقامتهم بالمدينة المنورة2
1330 زيارة لتفقد 

الحجاج في 
مساكنهم

100 % تقرير عن الحالةالتأكد من سلامة الحجاج في حالة الحوادث وذلك خلال فترة اقامتهم بالمدينة المنورة 3

2 -  برنامج عمل وحدة تأمين النواقص :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

75 تقريرتقرير يومي بعدد حالات نواقص التجهيزاتتأمين نواقص التجهيزات الأساسية في المباني المصرحة لإسكان الحجاج1

   

الطوارئ والسلامة 
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مواقع ميدانية خدمية
برنامج عمل مكاتب الخدمة الميدانية :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

100 %تلبية احتياجات الحاج الكريماستقبال الحجاج الكرام عند مراجعتهم لمكتب الخدمة وتلبية احتياجاتهم1

استلام الجوازات من مركز حفظ جوازات المطار ومركز حفظ الجوازات بكيلو 9  وتسجيلها 2
3 ساعاتزمن استلام و إنهاء إجراءات الجوازاتوأرشفتها وحفظها اليا

45 دقيقةزمن انهاء عملية مطابقة الجوازاتمطابقة جوازات الحجاج المغادرين وفق الكشوفات الواردة من ممثلي الحجاج3

60 دقيقةزمن اعتماد المغادرة المبدئيةاستكمال جميع الإجراءات اللازمة من عمل المغادرات المبدئية4

زمن إنهاء مغادرة الحجاج ميدانيا ونهائيا للرحلة  إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج الميدانية والنهائية5
الواحدة

3 ساعات
% 100
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التوديع

2 - برنامج عمل مركز الميقات :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

35 دقيقةزمن مغادرة الحافلات تنظيم دخول الحافلات وتوجيه الحجاج الى مسجد الميقات1 

35 دقيقةزمن بقاء الحجاج بمسجد المليقاتتوجيه الحجاج الكرام وإرشادهم إلى  الحافلات المخصصة لمغادرتهم2

100 %مغادرة جميع الحجاج تقديم الخدمة للحجاج التائهين والمرضى والمتوفيين  داخل مركز الميقات3

   

1 - برنامج عمل مركز توجيه الحافلات رقم 1 - 2 - 3 :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

2 ساعاتزمن وصول الحافلات إلى مواقع التوديعتوجيه الحافلات إلى مواقع المغادرة الميدانية لموسم ما قبل الحج 1

توجيه الحافلات إلى مواقع المغادرة الميدانية لموسم ما بعد الحج عبر مطار الملك 2
16 ساعةزمن وصول الحافلات إلى مواقع التوديععبد العزيز بجدة وميناء الملك فيصل الإسلامي ومطار الأمير محمد بن عبدالعزيز

100 %تقارير التصفية مع شركات النقلتسديد اعتمادات أوامر إركاب شركات النقل3
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التشغيل والصيانة

2 -  برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

30 يومزمن الانتهاء من حصر الموجودات بالمستودعحصر الاحتياجات والمستلزمات الخاصة بأعمال الموسم من واقع المستودعات1

100 %نسبة تطابق المواد من الموردين حسب التعميداستلام الاحتياجات والأصناف من الموردين2

100 %نسبة جاهزية مواقع العملتجهيز مواقع العمل الموسمية بالأجهزة والأدوات حسب الخطة التشغيلية3

10 أيامزمن تسليم مواقع العملتسليم كافة مواقع العمل لبدء الاعمال4

24 ساعةزمن معالجة الطلبات الواردةتأمين كافة طلبات واحتياجات مواقع أعمال المؤسسة5

100 %زمن استلام مواقع العملإستلام كافة مواقع العمل الموسمية6

100 %تقريرتجهيز جميع مواقع العمل بلوحات ترحيبية وارشادية وبالمهام الإجرائية الخاصة بهم7

   

1 -  إدارة التشغيل والصيانة :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

100 %صيانة جميع مواقع العملتنفيذ أعمال الصيانة الدورية لجميع مواقع العمل1

100 %نسبة جاهزية المقومات الماديةتنفيذ أعمال الصيانة الدورية للمقومات المادية لأعمال الموسم2

80 تقريرتقرير يوميالإشراف على جميع أعمال النظافة لمواقع أعمال المؤسسة3

75 زيارةزيارات ميدانيةالإشراف على جميع أعمال الأمن والسلامة لمواقع العمل4
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العلاقات العامة و الإعلام

 برنامج عمل إدارة العلاقات العامة والإعلام :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

70 تقريرعدد التقاريرالإشراف على تنظيم المناسبات والتجهيزات اللازمة لها1

10 لقاءاتعدد اللقاءات الإعلاميةتفعيل قنوات التواصل مع وسائل الإعلام ومشاركة الإعلاميين لمنجزات المؤسسة2

90 %عدد النشرات الصحفيةتغطية كافة الأحداث والوقائع اليومية للمؤسسة وتحرير الأخبار وبثها لوسائل الإعلام3

استثمار موقع المؤسسة الرقمي ومواقع التواصل الاجتماعي لنشر كافة أنشطة 4
100 %التحديث اليوميالمؤسسة
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تقنية المعلومات والتدريب والجودة
1 -  برنامج عمل إدارة الأ صول التقنية والدعم الفني :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

100 %إكتمال التجهيزات التقنيةتهيئة وتجهيز الأصول التقنية قبل موسم الحج1

100 %جاهزية مواقع العملتسليم الأجهزة التقنية لمواقع العمل2

100 %تشغيل شبكة الحاسب الاليتركيب أجهزة الشبكة للمواقع الموسمية3

100 %سلامة جميع التجهيزات التقنيةاستلام الأجهزة من المواقع التشغيلية4

10 دقائقزمن تسديد البلاغاتمعالجة مشاكل الادخال والتشغيل لنظام الحج الالكتروني5

90 % سلامة واستقرار الأجهزة التقنيةصيانة الأجهزة التقنية الدورية6

15 دقيقةمعالجة البلاغات التقنيةتلقي بلاغات الاعطال الفنية7

2 -  برنامج عمل التدريب ونشر ثقافة الجودة :   

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

100%اعتماد البرامج التدريبية دراسة احتياجات التدريب لكافة الوظائف الموسمية1

100%الرؤساء الذين سيتم تدريبهمتدريب قيادات الصف الاول 2

120 متدربعدد المتدربينتدريب قيادات الصف الثاني3

تدريب منفذي الخدمة4
150 متدربعدد المتدربين

400 متدربعدد المتدربين

850 متدربتأهيل العاملين على النظام الالي للحجالتدريب على راس العمل لأنظمة الحج الالكترونية وكيفية التعامل مع التحديثات 5

60%عدد القطاعات محل الزيارةالزيارات والجولات الميدانية اليومية لتقييم مستوى الجودة 6

برنامجينعدد البرامجتنفيذ الدورة التوعوية لنشر ثقافة الجودة 7

80%عدد الأدلة المنجزةإعداد دليل إجرائي لقطاعات المؤسسة8
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3 - برنامج عمل تشغيل النظام الآلي للحج 

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

100%تسديد البلاغاتمعالجة مشاكل الإدخال والتشغيل لنظام الحج الإلكتروني1

   

6 - برنامج عمل الاستقصاء والمسح الميداني لبيئة العمل

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

60%عدد القطاعات محل الزيارةزيارات التقييم الميدانية1

   

4 - برنامج عمل إعداد أدلة الإجراءات الشاملة

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

80%عدد الأدلة المنجزةإعداد دليل إجرائي للقطاعات1

5 - برنامج عمل تطوير وتنفيذ خطة عمل التدريب السنوية   

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

دراسة احتياجات التدريب لكافة الوظائف الموسمية1
الانتهاء من دراسة احتياجات التدريب لكافة الوظائف 

الموسمية
100% من الوظائف

الانتهاء من دراسة احتياجات كل موظف دائم من دراسة احتياجات كل موظف دائم من التدريب عن طريق استبانات2
التدريب 

80% من الموظفين 
الدائمين

تقديم الدورات التدريبية3

11 برنامجعدد البرامج المنفذة 

800 متدربعدد المتدربين

80% من استبانات الانتهاء من تحليل التقييم
المتدربين

تقرير واحد لكل الانتهاء من التوثيق
برنامج
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7 - برنامج عمل قياس مؤشر الأداء 

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

60%عدد الإجراءات المقاسةالزيارات والجولات الميدانية اليومية1

8 - برنامج عمل قياس رضاء الحاج الكريم   

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

100%عدد الاستبانات المطلوبة من وزارة الحج والعمرةجمع استبانات رضاء الحاج الكريم1

   



43 42

البرنامج التدريبي للعاملين الموسميين في موسم حج 1438هـ

يعــد التدريــب وإدارة الحلقــات التطبيقيــة أهــم أحــد الأدوات والركائــز الرئيســية لتمكيــن جميــع العامليــن فــي قطاعــات ومراكــز 
المؤسســة الأهليــة لــأدلاء مــن المهــارات المعرفيــة والخبــرات المتبادلــة والتــي لهــا دور فــي تحقيــق أهــداف المؤسســة حيــث 
يعتبــر تدريــب العامليــن وفــق احتياجاتهــم الفعليــة أحــد متطلبــات انظمــة الجــودة والتميــز المؤسســي لذلــك ســعينا أن يكــون 

التدريــب فــي هــذه المبــادرة محققــً لمبــدأ التمكيــن .
حيــث ســيتم بــإذن الله تصميــم الحلقــات التطبيقيــة وحقائــب  التدريبيــة خاصــة للمؤسســة الأهليــة لــأدلاء لتطبيــق المعــارف 
وإكســاب المهــارات المطلوبــة فــي الإدارة والتخطيــط ونظــام إدارة الأداء بســرعة ودقــة بمــا يحقــق مفهــوم المنظمــة المتعلمــة 

 learning organization

وعملنا على أن تتضمن البطارية التدريبية )7( سبعة برامج وهي :.
1  - القيادة الإدارية ) حلقة تطبيقية (

2 - الأهداف العامة والأهداف الإجرائية ) برنامج تدريبي (
3 - مهارات التعامل مع الخطط التشغيلية وبرامج العمل ) برنامج تدريبي (

4 - إدارة الخلاف والنزاع في بيئة العمل  ) حلقة تطبيقية (
5 - قيادة وبناء فريق العمل  ) حلقة تطبيقية (

6 - بناء مؤشرات الأداء  ) برنامج تدريبي (
7 - التميز في خدمة المستفيدين  ) برنامج تدريبي (
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) استحقاقات المتدربين (

سيتم تسليم كل متدرب في كل برنامج تدريبي مايلي :

- حقيبة ورقية للمحتويات العلمية للبرنامج .
- حقيبة ورقية لأنشطة البرنامج .

- شهادة حضور البرنامج .

) مقر تنفيذ البرامج التدريبية (

سعياً إلى خفض التكلفة المالية لتدريب العاملين . 
تــم مراعــاة أن يكــون تنفيــذ البرامــج التدريبيــة فــي مقــر المؤسســة الأهليــة لــأدلاء أو أي قاعــة مناســبة توفرهــا المؤسســة مــع 
ــب المتمثلــة فــي قاعــة مناســبات تحتــوي علــى ) 5 ( طــاولات و ) 25 ( كرســي  وشاشــة عــرض  ــات التدري ــر متطلب ــة توفي أهمي

. data show وســبورة ورقيــة وجهــاز عــرض البيانــات

) الحقائب التدريبية ( 

ــة  ــق المنهجي ــأدلاء وف ــة ل ــة الأهلي ــً للمؤسس ــا خصيص ــإذن الله إعداده ــيتم ب ــج . س ــة البرام ــة لكاف ــب التدريبي ــع الحقائ جمي
ــب .  ــة للتدري العلمي

وستكون ملكاً للمؤسسة الأهلية لمدة عامين فقط من تاريخ إنتهاء التدريب .
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) متطلبات واشتراطات تنفيذ البرامج التدريبية (
1 - مدة كل برنامج تدريبي 4 ساعات زمنية .

2 - يتم تنفيذ البرامج التدريبية في الفترة المسائية .
 . data show 3 - تتطلب البرامج طاولات دائرية بنظام ورش العمل وشاشة عرض وجهاز عرض البيانات

وسبورة ورقية أو معدنية .

البرنامج التدريبيم
المستهدفون

التكرار ) الوظائف المستهدفة ومن في حكمها (
مرشدمنسقمساند مشرفنائبرئيس

4إدارة الخلاف والنزاع في بيئة العمل1

4قيادة وبناء فريق العمل2

4الأهداف العامة والأهداف الإجرائية3

4مهارات التعامل مع الخطط التشغيلية وبرامج العمل4

2بناء مؤشرات الأداء5

4التميزفي خدمة المستفيدين6

4مهارات التعامل مع الرؤساء7

26 برنامج تدريبيإجمالي عدد البرامج التدريبية

خلال الفترة من 14 - 10 - 1438 هـ  إلى 26 - 10 - 1438 هـمواعيد التنفيذ

1000 متدربالعدد المستهدف
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2 - برنامج عمل وحدة العمليات الميدانية :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

100 %عدد الاستماراتمتابعة عمليات المغادرة الميدانية1

100 %تقرير كل 8 ساعاتمراقبة العمليات آلياً وميدانيا2ً

100 %تسديد البلاغات والملاحظاتالا ستجابة الفورية للبلاغات الواردة من الجهات الداخلية والخارجية ) البلاغات المركزية (3

240 تقريرتقرير كل 8 ساعاتتنسيق النداءات عبر الشبكة اللاسلكية وتسجيل المحادثات                     4

100 %الحالات التي يتم معالجتهامراقبة الاداء على مدار الساعة5

3 -  برنامج عمل وحدة المتابعة الإدارية :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

4500 زيارةعدد الزياراتتحقيق الانضباط الاداري1

225 تقريرتقرير كل 8 ساعاتتحقيق الضبط الإداري آليا2

90 % من الاداء بطاقة قياس الأداءتقييم مواقع العمل وفق معايير وضوابط تنظيمية3
العام

1 -  برنامج عمل لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية  :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

80 تقريرتقرير يوميالإشراف على العمليات الميدانية ووحدة المراقبة الإدارية 1

210 تقرير تقرير كل 8 ساعاتمراقبة ومتابعة جميع العمليات الميدانية والإدارية2

100%تسديد البلاغات الواردةالتنسيق بين الجهات التابعة للمؤسسة والجهات ذات العلاقة بأعمال الحج3

المتابعة والدعم
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4 -  برنامج عمل وحدة الشؤون القانونية والتحقيق :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

100 %إنهاء جميع التحقيقاتالتحقيق في القضايا والمخالفات1

100 %إنهاء جميع العقوبات والجزاءاتتنفيذ العقوبات  والجزاءات2

7 -  برنامج عمل وحدة الإحصاء والتقارير :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

70 تقريرتقرير يوميتوثيق الأداء اليومي لأعمال المؤسسة رقميا1

70 مونتاجمونتاج يومي إنتاج تقرير مرئي ونشره على السوشيال ميديا2

   

5 -  برنامج عمل مركز الدعم والمساندة :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

100 %تغطية جميع مواقع العملدعم مكاتب الخدمة الميدانية بالكوادر البشرية1

100 %تغطية مواقع العملدعم القطاعات والمراكز المساندة بالكوادر البشرية2

6 -  برنامج عمل مكاتب المجلس الإشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية رقم  1 - 2 - 3 :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

متابعة تجهيز مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات المدرجة والعمل على جاهزية المواقع 1
100 %نسبة جاهزية مواقع العمل حسب الخطة التشغيليةوتأمين المتطلبات المادية والبشرية حسب الخطة التشغيلية

70 تقريرتقرير يوميالمتابعة المستمرة لأداء مكاتب الخدمة الميدانية للتأكد من تحقيق الأهداف المرجوة2

12 ساعةزمن وصول جوازات الحجاج قبل موعد إقلاع الرحلةاستلام جوازات الحجاج الفرادى و إيصالها لمراكز المغادرة  استقبال المطار - مركز الفرادى3

100 %تسديد جميع البلاغاتاستقبال ومتابعة البلاغات الواردة من المكاتب الميدانية والعمل على تسديدها4
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التوظيف الموسمي

برنامج عمل الشؤون الإدارية :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

100 %نسبة المواقع القيادية بالكوادرفتح استقبال طلبات التوظيف للوظائف القيادية1

استقبال طلبات التوظيف للوظائف الموسمية2
15 %تأمين الكوادر البشرية من أبناء الأدلاء لمواقع العمل

تأمين الكوادر البشرية من غير أبناء الأدلاء لمواقع 
85 %العمل

100 %إنهاء إجراءات الترشيحإنهاء إجراءات ترشيح الموظفين الموسمين3
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برنامج عمل الشؤون المالية :

المحدداتمؤشر الأداءالإجـــــــــــــــــــــــــراءم

100 %صرف النثريات الماليةإنهاء إجراءات تسليم النثريات المالية لمواقع العمل وفق الخطة التشغيلية1

نسبة تأمين عدد السيارات والمحروقات حسب إنهاء إجراءات تسليم السيارات والمحروقات لمواقع العمل وفق الخطة التشغيلية2
100 %الخطة التشغيلية

100 %إنجاز صرف مستحقات جميع العاملينإنهاء إجراءات صرف مستحقات العاملين بموسم الحج3

   

الشؤون المالية 
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نائب رئيس مجلس الإدارة 
رئيس اللجنة 

الدليل / عصام بن عبد العزيز دمياطي

عضو مجلس الإدارة 
نائب رئيس اللجنة 

الدليل / فهد بن عبد الحميد شحاته

عضو مجلس الإدارة 
عضو اللجنة 

الدليل الدكتور/ أحمد بن أسعد خليل

عضو مجلس الإدارة 
عضو اللجنة 

الدليل / فيصل بن محمد أمين سندي

عضو مجلس الإدارة 
عضو اللجنة 

الدليل / هاشم بن مصطفى مقلية

مستشار المؤسسة 
عضو اللجنة 

الدليل الدكتور/ عبد الرحمن بن غالب دبور

منسق اللجنة 
الأستاذ / ياسر بن محمد الشريف

مقرر اللجنة 
الأستاذ / محمد بن مصطفى البكري

لجنة إعداد وصياغة الخطة التشغيلية العامة 
للمؤسسة الأهلية للأدلاء لموسم حج 1438هـ
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7كلمة سعادة رئيس مجلس الإدارة 

9أبرز مستجدات الخطة التشغيلية لموسم حج 1438هـ

10أهداف المؤسسة العامة

12التعريف بالمؤسسة الأهلية للأدلاء

13الرؤيا والرسالة والقيم

14الهيكل التنظيمي التشغيلي لموسم حج 1438هـ

15أعضاء مجلس الإدارة

16منطلقات الخطة التشغيلية

17مكاتب الخدمة الميدانية

18الكوادر البشرية والأجهزة والأدوات اللازمة لتنفيذ المهام

19المهام والخدمات الأساسية وبرامج العمل

30مؤشرات تنفيذ الإجراء

51أعضاء لجنة إعداد وصياغة الخطة التشغيلية العامة 

الفهـــــــرس
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