
1 PP



3 2



3 2



5 4



5 4

برامج عمل الخطة التشغيلية لموسم حج 1438 هـ
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معالي الوزير 
محمد صالح بن طاهر بنتن

وزير الحج والعمرة

صاحب السمو الملكي
الأمير فيصل بن سلمان 
بن عبد العزيز ال سعود

أمير منطقة المدينة المنورة
رئيس لجنة الحج المركزية 

بالمدينة المنورة

صاحب السمو الملكي
الأمير عبد العزيز بن سعود بن نايف

بن عبد العزيز ال سعود
وزير الداخلية

رئيس لجنة الحج العيا
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السلوك الوظيفي واخلاقيات مهنة الأدلاء

ــة لاأدلاء فـــي خدمـــة ضيـــوف الرحمـــن زوار  ــه لتمثيـــل طائفـ ــة لـــأدلاء دوره واجباتـ ــة لاأهليـ يستشـــعر مجلـــس إدارة المؤسسـ
مســـجد المصطفـــى صلـــى الله عليـــه و ســـلم عبـــر ترســـيخ أساســـيات النجـــاح لتحقيـــق ر ؤيـــة المؤسســـة بـــأن يشـــعر الحـــاج 

الكريـــم مـــن خـــال خدماتهـــا بأنـــه بيـــن أهلـــه وذويـــه فـــي مدينـــة الرســـول المصطفـــى صلـــى الله عليـــه و ســـلم . 
و أن تكون في ذاكرته مدى الحياة .

ـــي  ـــة ف ـــل المؤسس ـــة لتمثي ـــات الازم ـــي ولاأخاقي ـــلوك الوظيف ـــزام بالس ـــو الالت ـــة ه ـــم الخدم ـــي تقدي ـــاح ف ـــيات النج ـــن أساس وم
ـــن .  ـــوف الرحم ـــا لضي ـــم خدماته تقدي

فالموظـــف الموســـمي الـــذي يســـتحق أن ينـــال شـــرف الخدمـــة ترتبـــط فاعليتـــه وكفاءتـــه بمـــدى إيمانـــه واقتناعـــه بالقيـــم الأصيلـــة 
والأخـــاق الحميـــدة للمهنـــة ، والتزامـــه بالواجبـــات الوظيفيـــة التـــي يجـــب أن يتحلـــى بهـــا فـــي ســـلوكه أثنـــاء تقديـــم الخدمـــة .

ـــن  ـــيرة العاملي ـــم مس ـــي تحك ـــر الت ـــم والمعايي ـــادئ والقي ـــة المب ـــغيلية مجموع ـــة التش ـــداد الخط ـــة إع ـــت لجن ـــد و ضع ـــذا فق له
ـــون  ـــد يك ـــة فق ـــه الخدم ـــوم علي ـــذي تق ـــاء ال ـــي والركيزةوالبن ـــاس الحقيق ـــم الأ س ـــؤونهم باعتباره ـــم ش ـــميين وتنظي الموس

الإعداد والتجهيز والتخطيط في غاية الجودة ؛ إلا أن ذلك يستلزم وجود مؤدي خدمات متميزين في سلوكهم 
و أخاقيات عملهم يستنهضون قدراتهم ويستحثون طاقاتهم . 

وفيما يلي نورد بعض المعايير والسمات الواجب توفرها فيمن يمثل المؤسسة في خدمة ضيوف الرحمن : 
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مرتكزات السلوك الوظيفي

يرتكـــز الســـلوك الوظيفـــي علـــى عـــدد مـــن الأســـس ، ولا تعتبـــر هـــذه الأســـس بديلـــة عـــن التعليمـــات والقوانيـــن ولاإجـــراءات 
المنظمـــة للعمـــل فـــي المؤسســـة ، وهـــي:

1  - الولاء للمؤسسة والانضباط ولاإنتاجية .
2 - إتقان العمل وحسن الخلق ولاأمانة .

3 - تحمل المسؤولية والتعاون مع المعنيين بالخدمة .
4 - الاهتمام بالمظهر العام والتحلي بالسلوك ولاأخاق العامة .

5 - احترام ضيوف الرحمن والرؤساء والزماء .
6 - المحافظة على أسرار العمل .

7 - الالتزام بأنظمة ولوائح وتعليمات العمل .
8 - المحافظة على ممتلكات وأموال المؤسسة .

9 - المبادرة في تقديم المقترحات والماحظات والتعاون على تحقيق رسالة و أهداف المؤسسة .

نطاق و آلية التطبيق

تطبـــق هـــذه المبـــادئ والقيـــم والمعاييـــر علـــى جميـــع موظفـــي المؤسســـة  ) أدلاء - غيـــر أبنـــاء الطائفـــة ( ،  ويجـــب علـــى كل 
موظـــف موســـمي وقبـــل مباشـــرته للعمـــل لاإطـــاع علـــى مـــا جـــاء فـــي أخاقيـــات المهنـــة مـــع التوقيـــع بالالتـــزام علـــى مـــا جـــاء 

ـــا.  فيه
و أي مخالفة لأحكامها تستوجب اتخاذ لاإجراءات التأديبية الازمة وفقاً لائحة العقوبات والجزاءات في المؤسسة .
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أخلاقيات مهنة الأدلاء

أخاقيـــات المهنـــة تمثـــل مزيـــج مـــن الســـلوكيات ولاأخـــاق الحســـنة التـــي يكتســـبها وينميهـــا مـــؤدي الخدمـــة، ويمارســـها أثنـــاء 
أدائـــه لعملـــه وخاصـــة فيمـــا يتعلـــق بالتعامـــل مـــع ضيـــوف الرحمـــن، وهـــذه أ لاخاقيـــات تفرضهـــا القيمـــة الحقيقـــة لمهنـــة 

ـــع . ـــي المجتم ـــل ف الدلي
صفات مؤدي الخدمة ) أدلاء - غير أبناء الطائفة (

أ - معايير شخصية :
1 - سليم الحواس ولاأطراف خالياً من الأمراض المعدية والمزمنة وعيوب النطق .

2 - متزناً متحكماً في انفعالاته .
3 - صاحب مهارة في الحوار والتفكير لاإيجابي .

4 - قوي الماحظة سريع البديهة حسن التصرف.
5 - يقدر الانضباط في المواعيد.

6 - يبدي مهارة في لاإقناع .
8 - يبدي مهارة في التحليل والنقد .

ب  - معايير مهنية :
1 -  لديه اتجاهات إيجابية نحو خدمة ضيوف الرحمن .

2 - يبدي تقديراً لمهنة خدمة ضيوف الرحمن .
3 - لديه معلومات مبدئية عن شئون الحج والحجاج .

4 - قوي الماحظة سريع البديهة حسن التصرف .
5 - يبدي تفهماً للمشكات التي تواجه خدمة ضيوف الرحمن.
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ج - معايير ثقافية :
1 - حافظاً لبعض سور القرآن الكريم .

2 -  لديه معرفة ببعض جوانب السنة النبوية الشريفة .
3 - لديه معرفة بدور صحابة رسول الله صلى الله عليه و سلم والسلف الصالح في الحضارة الإسامية .

4 - يجيد القراءة والكتابة .
5 - لديه القدرة على استخدام أنظمة وتطبيقات الحاسب الآلي .

6 -  لديه ثقافة مناسبة عن الحج عموماً .
7 - لديه ثقافة عامة في أحوال العالم الإسامي .

8 - يعرف أسماء بعض الهيئات ودوائر خدمة ضيوف الرحمن .

د - معايير أخاقية :
1  - حسن السيرة.

2 - حليماً موضوعياً في أحكامه .
3 - قادراً على التعامل مع آراء لاآخرين .

4 - يتقبل النقد بصدر  رحب .
 

هـ - معايير اجتماعية :
1  - يدرك أهم خصائص مجتمعات ضيوف الرحمن .

2 - قادراً على تكوين وبناء عاقات اجتماعية مع العاملين في الجهات المعنية بخدمة Pضيوف الرحمن .
3 - محباً للعمل الجماعي بروح الفريق الواحد .
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واجبات مؤدي الخدمة ) أدلاء - غير أبناء الطائفة ( ومسؤولياته

ـــب كل  ـــن واج ـــه م ـــدة، فإن ـــى ح ـــة عل ـــكل وظيف ـــة ب ـــئوليات الخاص ـــام والمس ـــى المه ـــة عل ـــة المترتب ـــات الوظيفي ـــاة الواجب مراع
ـــة : ـــة التالي ـــواد لاأخاقي ـــزم بالم ـــف أن يلت موظ

1  - المحافظة على آلاداب :
يجـــب علـــى مـــؤدي الخدمـــة ) أدلاء - غيـــر أبنـــاء الطائفـــة ( أن يترفـــع عـــن كل مـــا يخـــل بشـــرف المهنـــة، و أن يكـــون مســـؤلًا عـــن 
تصرفاتـــه ، إذ تلبُّســـه بصفـــة العمـــل الموســـمي تفـــرض عليـــه الالتـــزام بمـــا لا يســـيء لســـمعة هـــذه الوظيفـــة أو يشـــوهها 

2 - الالتزام ب أداء العمل :
 يجب على مؤدي الخدمة ) أدلاء - غير أبناء الطائفة ( أن يخصص وقت العمل لأداء واجبات وظيفته من خال:

« القيام بمهام الوظيفة وواجباتها وأي عمل يكلف به.
« تطبيـــق القوانيـــن و أ لانظمـــة والتعليمـــات المتعلقـــة بعملـــه وعـــدم مخالفتهـــا بمـــا فـــي ذلـــك أنظمـــة لاأمـــن والســـامة 

والمحافظـــة علـــى ترتيـــب ونظافـــة مواقـــع العمـــل.
« المساهمة في تطوير أساليب العمل الموكل إليه وتقديم أي اقتراحات لرفع مستواه.

« المحافظـــة علـــى الســـرية المطلقـــة فيمـــا يتعلـــق بالعمـــل فـــي المؤسســـة وذلـــك طيلـــة خدمتـــه فـــي المؤسســـة وبعـــد 
انتهائهـــا.

3 - حسن التعامل :
ــن،  ــوف الرحمـ ــع ضيـ ــه مـ ــي تصرفاتـ ــة فـ ــي آداب اللباقـ ــة (  أن يراعـ ــاء الطائفـ ــر أبنـ ــة  ) أدلاء - غيـ ــؤدي الخدمـ ــى مـ يجـــب علـ

ورؤســـائه، وزمائـــه، ومرؤوســـيه،
واحترام حقوقهم، والتعاون معهم بمهنية عالية دون محاباة أو تمييز بمن أى عن أية اعتبارات ذات صلة بالقرابة 

أو الصداقة ودون أي تمييز على أساس اللون أو العرق أو المنش أو الإعاقة.
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4 - تنفيذ تعليمات الرؤساء :
يجـــب علـــى يجـــب علـــى مـــؤدي الخدمـــة  ) أدلاء - غيـــر أبنـــاء الطائفـــة (  تنفيـــذ أوامـــر رؤســـائه وتعليماتهـــم وتوجيهاتهـــم 

ومراعـــاة التسلســـل الإداري فـــي الاتصـــالات الوظيفيـــة مـــن خـــال:
1 - التصرف بأدب وكياسة واحترم مع رؤسائه ومرؤوسيه وأي طرف خارجي.

2 - عدم خداع أو تضليل رؤسائه والامتناع عن إخفاء أي معلومات متعلقة بعمله بهدف التأثير على القرارات المتخذة.
3 - تبليغ رؤسائه عن أي تجاوز أو إهمال أو تاعب أو إجراء يضر بمصلحة العمل أو مخالفة في تطبيق الخطط الموضوعة.

4 - نقـــل المعرفـــة الخبـــرات التـــي اكتســـبها إلـــى مـــر ؤوســـيه وتشـــجيعهم علـــى تبـــادل المعلومـــات ونقـــل المعرفـــة فيمـــا 
بينهـــم.

يحظر على مؤدي الخدمة ) أدلاء - غير أبناء الطائفة ( مايلي :
1  - استغال وصاحيته لمنفعة ذاتية .

2 - قبول الهدايا أو المنح أو الخدمات من أي طرف له مصلحة مع المؤسسة .
3 - نقل أي معلومات عن العمل في المؤسسه إلى الغير بما في ذلك وسائل الإعام وغيرها .

4 - يحظـــر علـــى كل موظـــف مزاولـــة أي عمـــل غيـــر وظيفتـــه فـــي المؤسســـة ســـواء كان ذلـــك مقابـــل أجـــر وســـواء كان ذلـــك 
فـــي أوقـــات العمـــل أو خارجهـــا .

5 - قراءة الصحف أو المجات أو النوم خال ساعات العمل .
6 - استعمال الأدوات والأجهزة الخاصة بالعمل لغير الغرض المخصص لها .

7 - التأخير أو التغيب عن العمل بدون إذن مسبق من المدير المباشر .
8 - الاشتراك في مناقشات دينية أو سياسية غير مرتبطة بالعمل خال ساعات العمل .

9 - توجيه أي نوع من الإهانة أو التهديد أو السخرية بطريقة مباشرة أو غير مباشرة للزماء في العمل أو الحجاج .
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في مجال التعامل مع الأطراف الخارجية، على مؤدي الخدمة
 ) أدلاء - غير أبناء الطائفة ( ما يلي

1  - احترام حقوق ومصالح لاآخرين دون استثناء، والتعامل معهم بلباقة وكياسة وحيادية وموضوعية.
ـــا  ـــال بم ـــع لاأعم ـــي جمي ـــليم ف ـــلوك الس ـــاوب والس ـــة والتج ـــال النزاه ـــن خ ـــة م ـــراف الخارجي ـــة لاأط ـــاب ثق ـــى اكتس ـــعي إل 2 - الس

ـــة. ـــي المؤسس ـــا ف ـــول به ـــة المعم ـــن ولاأنظم ـــع القواني ـــق م يتواف
ـــكاوى  ـــارات وش ـــى استفس ـــة عل ـــاص، ولاإجاب ـــدود الاختص ـــن ح ـــة ضم ـــة المطلوب ـــرعة والدق ـــة بالس ـــات المطلوب ـــاز المعام 3 - انج

ـــرعة. ـــة وس ـــة وموضوعي ـــاج بدق الحج
4 - التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية المتعلقة بالأفراد ولاأطراف الخارجية بسرية تامة وعدم استغالها 

لأغراض شخصية.
5 -  الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على ثقة الحجاج بالمؤسسة.

ـــاع عـــن القيـــام  ـــر رســـمية تعـــرض علـــى الموظـــف مـــن أي طـــرف خارجـــي، والامتن ـــر قانونيـــة أو غي ـــح عـــن أي عـــروض غي 6 -  التصري
ب أي معاملـــة تفضيليـــة لأي شـــخص مـــن خالالواســـطة أو المحســـوبية.

7 - عـــدم قبـــول أو طلـــب أي هدايـــا أو ضيافـــة أو أيـــة فوائـــد أخـــرى مـــن أي نـــوع قـــد يكـــون لهـــا ت أثيـــر مباشـــر أو غيـــر مباشـــر علـــى 
موضوعيتـــه فـــي تنفيـــذ مهامـــه الوظيفيـــة،أو قـــد تضطـــره لالتـــزام بشـــيء مـــا لقـــاء قبولهـــا.

تجنب تضارب المصالح :
يتعين على مؤدي الخدمة ) أدلاء - غير أبناء الطائفة ( ما يلي:

1 - 1 الامتنـــاع عـــن القيـــام بـــأي نشـــاط مـــن  شـــأنه أن يـــؤدي إلـــى نشـــوء تضـــارب حقيقـــي أو ظاهـــري أو محتمـــل بيـــن مصالحـــه 
الشـــخصية مـــن جهـــة وبيـــن مهامـــه ومســـؤولياته الوظيفيـــة مـــن جهـــة أخـــرى .

2 - الامتناع عن القيام ب أي نشاط لا يتناسب مع أدائه المو ضوعي والمتجرد لمهامه أو يمكن أن يؤدي إلى معاملة 
تفضيلية لأي أشخاص في تعاماتهم مع المؤسسة.
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ـــرض  ـــة ، أو تع ـــة العام ـــخصية والمصلح ـــة الش ـــن المصلح ـــارب بي ـــود تض ـــال وج ـــي ح ـــوري ف ـــكل ف ـــر بش ـــس المباش ـــام الرئي 3 - إع
ـــة التضـــارب. الموظـــف لضغـــوط تتعـــارض مـــع مهامـــه الرســـمية مـــع إيضـــاح طبيعـــة العاقـــة وكيفي

4 - عدم استخدام وظيفته بشكل مباشر أو غير مباشر للحصول على مكاسب مالية أو أي منفعة خاصة به.
5 - عـــدم اســـتغال أو توظيـــف المعلومـــات التـــي يحصـــل عليهـــا أثنـــاء عملـــه بالمؤسســـة وبعـــد انتهـــاء خدمتـــه كوســـيلة 
لتحقيـــق منافـــع شـــخصية لنفســـه أو لغيـــره بشـــكل مباشـــرأو غيـــر مباشـــر، وعـــدم  إفشـــاء تلـــك المعلومـــات لإعطـــاء امتيـــاز 

غيـــر عـــادل لأيـــة أطـــراف أخـــرى.
6 -  لاإفصاح عن وجود عاقة شخصية مع أي جهة خارجية قبل المشاركة في اتخاذ قرار أو توصية تخص هذه الجهة.
7 - عدم الاحتفاظ بشكل شخصي ب أية وثيقة رسمية خاصة بالمؤسسة أو صورة منها أو السماح لأشخاص من خارج 

المؤسسة بالإطاع عليها.

المحافظة على أموال المؤسسة وممتلكاتها :
ـــة  ـــتعمالها بالطريق ـــن اس ـــد م ـــد للتأك ـــذل الجه ـــا وب ـــة وممتلكاته ـــوال المؤسس ـــى أم ـــة عل ـــف المحافظ ـــى الموظ ـــب عل 1  - يج

ـــق . ـــه ح ـــر وج ـــتعمالها بغي ـــدم اس ـــى وع المثل
2 - يجب عدم استخدام ممتلكات المؤسسة للحصول على مكاسب خاصة أو للترويج عن سلع أو خدمات للمنفعة 

الشخصية أو منفعة طرف ثالث .
3 - يجب على الموظف عدم استخدام اسم أو شعار أو أختام أو مطبوعات المؤسسة في غير لاأغراض المخصصة لها 

السرية المهنية و أمن وحماية المعلومات :
1 - علـــى جميـــع موظفـــي المؤسســـة اتخـــاذ كافـــة لاإجـــراءات والاحتياطـــات المناســـبة الازمـــة لحمايـــة المعلومـــات ضـــد أيـــة 

اختراقـــات أو أشـــخاص غيـــر مخوليـــن بمعرفتهـــا.
2 - يتعيـــن علـــى جميـــع الموظفيـــن الحفـــاظ علـــى كلمـــات الســـر و أســـماء المســـتخدمين الخاصـــة ب أجهـــزة الحاســـب فـــي المـــؤ 

سســـة وعـــدم إعطائهـــا لغيـــر المخوليـــن بذلـــك.
3 - يجب التأكد من شخصية الجهة التي تطلب أية معلومات تخص المؤسسة.
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4 - عنـــد انتهـــاء خدمـــة الموظـــف وقبـــل تســـليمه إخـــاء الطـــرف، فإنـــه يتوجـــب عليـــه إعـــادة كل مـــا فـــي عهدتـــه ومـــا هـــو 
خـــاص بالمؤسســـة .

المظهر العام :
يجب على جميع الموظفين ) أدلاء - غير أبناء الطائفة ( التنبه إلى أنهم يمثلون المؤسسة أمام الغير و أن مظهرهم 

وتصرفاتهم خال ساعات العمل تؤثر إلى حد كبير على نظرة الغير للمؤسسة لذا يتعين على جميع الموظفين
ــا يتوافـــق مـــع  ــة وبمـ ــة مقبولـ ــة بطريقـ ــام للمؤسسـ ــر الشـــخصي والعـ ــاظ علـــى المظهـ ــة (  الحفـ ــاء الطائفـ ــر أبنـ ) أدلاء - غيـ

ــائدة فـــي المجتمـــع. لاأعـــراف السـ

ويتسع مفهوم المظهر العام ليشمل :
1  - المؤسسة ككل.

2 - المظهر العام للموظف ذاته.
3 - مكان العمل الذي يمارس فيه الموظف مهام و مسئوليات عمله اليومي: فمن ضمن العناصر المحفزة للعمل 

أن يكون مكان العمل مرتبا و نظيفا و لا توجد أوراق مبعثرة على أسطح المكاتب وهكذا.
4 - أ لانماط السلوكية التي ينتهجها الموظف في تعاماته سواء مع الزماء أو الحجاج.
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الهيكل التنظيمي التشغيلي لموسم حج 1438هـ
مجلس الإدارة 
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أ - مهام ) المؤسسة الاهلية للأدلاء ( خلال موسم حج 1438هـ

ـــة  ـــبل الراح ـــق س ـــى تحقي ـــل عل ـــا والعم ـــم له ـــي مغادرته ـــورة وال ـــة المن ـــم المدين ـــذ وصوله ـــرام من ـــاج الك ـــوال الحج ـــد أح 1. تفق
والطمأنينـــة لأداء النســـك والزيـــارة بيســـر وســـهولة .

ـــز بالمدينـــة المنـــورة ومراكـــز الاســـتقبال فـــي مدينـــة  2. اســـتقبال الحجـــاج الكـــرام عبـــر منفـــذ مطـــار الأميـــر محمـــد بـــن عبـــد العزي
حجـــاج البـــر ومركـــز اســـتقبال حجـــاج الجـــو والبـــر بالهجـــرة .والترحيـــب بهـــم وإنهـــا إجراءاتهـــم فـــي إطـــار المحـــددات الزمنيـــة 

ـــغيلية . ـــل التش ـــج العم لبرام
3. التأكـــد مـــن جاهزيـــة المســـاكن وتوفـــر عناصـــر الســـامة والاحتياجـــات الضروريـــة فـــي المســـاكن ومطابقتهـــا للمســـتوي 

المطلـــوب للتعاقـــد عليـــه بيـــن المؤجريـــن والمســـتأجرين .
4. اتخاذالإجـــراءات البديلـــة لمعالجـــة مشـــكات عـــدم تأميـــن الســـكن للحجـــاج بســـبب إخفـــاق المؤجريـــن أو مكاتـــب شـــئون 

الحجـــاج أو الحـــالات الطارئـــة وفـــق التعليمـــات المنظمـــة لذلـــك .
5. التنســـيق والمتابعـــة مـــع الجهـــات المعنيـــة بالرعايـــة الصحيـــة للحجـــاج الكـــرام وإنهـــاء الإجـــراءات الازمـــة لحـــالات التنويـــم 
ـــده ســـالماً بالتنســـيق مـــع الجهـــات  ـــى بل ـــه إل ـــارة أو عودت ـــه للزي ـــان علـــى ســـامة الحـــاج وأدائ ـــن الاطمئن والوفـــاة ومتابعتهـــا لحي

ـــة . المعني
6. إرشاد الحجاج التائهين إلى مساكنهم.

7. تداول جوازات سفر الحجاج بإجراءات أمنة ومحكمة تحفظها وتوفرها فور طلبها .
8. تنفيذاجراءات مغادرة الحجاج من المدينة المنورة بدقة وجودة عالية.

9. رفـــع كفـــاءة القيادييـــن والموظفيـــن الموســـمين بمـــا يمكنهـــم مـــن أداء المهـــام المناطـــة بهـــم بحرفيـــة واقتـــدار مـــن خـــال 
برامـــج تدريبيـــة بالتنســـيق مـــع الجهـــات الإشـــرافية وبيـــوت الخبـــرة المتخصصـــة .

10. ضبـــط عمليـــات توديـــع الحجـــاج بعـــد انتهـــاء برامجهـــم وتفويجهـــم لمنافـــذ المغـــادرة الدوليـــة وفـــق تعليمـــات التفويـــج بـــكل 
عنايـــة واهتمـــام بمـــا يحقـــق عـــدم التكـــدس والتأخيـــر فـــي المنافـــذ.

11. التفويج على المساكن بكل يسر وسهولة .
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تعريفهاسم برنامج العمل

الإسكان وعاقات شؤون 

الحجاج

يعنى البرنامج بمتابعة مكاتب شؤون الحجاج والتنسيق بينهم وبين مكاتب الخدمة الميدانية وعقد الاجتماعات التنسيقية وتذليل العقبات لهم كذلك 

معالجة تامين السكن الخيري ومتابعة بيانات التفويج المسبق للحجاج 

الاسكان الميداني 

والشركات السياحية

يعنى البرنامج بمتابعة عمليات تفويج الحجاج ميدانياً والتأكد من  الدور السكنية لعمليات التفويج وضبط حالات اختاف التفويج وتصحيحها بالنظام 

ومتابعة أداء متعهدي التنزيل والتحميل ورصد مخالفات الشركات السياحية

ويعني البرنامج بمتابعة الدور السكنية والتأكد من جاهزيتها للسكن وتوفر المتطلبات الأساسية للحجاج الكرام  والتأكد من متطلبات وسائل السامة قبل الطوارئ والسامة

وصول الحجاج وأثناء إقامتهم في المدينة المنورة

ويعني البرنامج  بتأمين وتوفير النواقص في التجهيزات والخدمات العامة عند وجود ماحظات أو نواقص في التجهيزات بالدور السكنية أثناء زيارات وحدة تأمين النواقص

المساكن من قبل مكتب الطوارئ والسامة وذلك من قيمة تأمين السكن المودع لدى المؤسسة الأهلية لأدلاء

لجنة المتابعة والمراقبة 

الذاتية

الإشراف على أعمال وحدة العمليات الميدانية والمتابعة الإدارية والحرص على قيامهم بمتابعة ومراقبة الأداء ميدانياً وإدارياً بين القطاعات ومراكز ومكاتب 

الخدمة الميدانية والمكاتب المساندة خال موسم الحج

يعنى بمتابعة ومراقبة الأداء العام ميدانيا والتنسيق مع الجهات الداخلية والخارجية وضبط النداءات عبر الشبكة الاسلكية خال موسم الحج وحدة العمليات الميدانية

يعنى بمتابعة ومراقبة الأداء العام إدارياً في القطاعات ومراكز ومكاتب الخدمة الميدانية والمكاتب المساندة خال موسم الحجوحدة المتابعة الإدارية

وحدة الشؤون القانونية 

والتحقيق

يعنى بالتحقيق في القضايا والمخالفات  وتطبيق الجزاءات والعقوبات وفق لائحة التوظيف الموسمي  

توثيق أداء المؤسسة بجميع قطاعاتها وإصدار التقارير الإحصائية اليومية والدورية والنهائية خال موسم الحجوحدة الإحصاء والتقارير

مراكز إرشاد الحجاج 

التائهين

يعني هذا البرنامج بتقديم خدمة إرشاد الحجاج التائهين وإيصالهم لسكنهم والعمل على راحتهم خال اعمال موسم الحج

الرعاية الصحية للحجاج 

الكرام

يعنى البرنامج بتقديم الخدمة الإنسانية وذلك بمتابعة الرعاية الصحية للحاج الكريم في المستشفيات الحكومية والأهلية وإنهاء إجراءات المتوفين من 

الحجاج داخل المستشفيات أو خارجها

ب - برامج العمل لتنفيذ مهام )المؤسسة الاهلية للأدلاء( لموسم حج  1438هـ 
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يعنى هذا البرنامج بالتنسيق بين مؤسسات الطوافة ومكتب الوكاء الموحد بين مكاتب الخدمة الميدانية ومركز المعلومات بالمؤسسة بما يتعلق بطلبات مكتب خدمات الحجاج

الاستعام عن الجوازات أو تبادلها بين الأطراف المعنية ومتابعة مراكز الشرطة لمعرفة الحجاج المتوفين والموقوفين لديهم

مركز الاستقبال والتفويج 

والمغادرة بمطار الامير 

محمد بن عبدالعزيز

يعني هذا البرنامج باستقبال الحجاج القادمين جواً عبر مطار الأمير محمد بن عبد العزيز الدولي بالمدينة المنورة دولياً وداخلياً وتيسير إجراءات استقبالهم 

وتفويجهمإلى مساكنهم حسب عقودهم المبرمة

يعنى مركز حفظ جوازات المطار باستام الجوازات من مكتب الوكاء الموحد وتدقيقها وأرشفتها مؤقتا لديه لحين تسليمها إلى مكاتب الخدمة الميدانية مركز حفظ جوازات المطار

ومساندة المكاتب الميدانية في تسجيل جوازات  المطار خال أيام الذروة.

إدارة التجهيزات 

والمستودعات

يعنى هذا القطاع بالقيام بأعمال تجهيزات قطاعات ومراكز ووحدات ومكاتب المؤسسة الأهلية من المقومات المادية والتجهيزات ووسائل الاتصال 

المختلفة والإشراف على توزيعها واستام وتسليم العهد وإعداد الاحتياجات الازمة من الأدوات.

يعني هذا البرنامج بالصيانة والنظافة الدورية لجميع المكاتب والمراكز والقطاعات التابعة للمؤسسة والتأكد من جاهزيتها فنياًإدارة التشغيل والصيانة

إدارة العاقات العامة 

والإعام

الإشراف على تنظيم المناسبات ومراسم الاستقبال والضيافة بالإضافة للدور الإعامي المتمثل في إعداد الأخبار وتصويرها ونشرها عبر وسائل الإعام 

المختلفة فضاً عن إصدار النشرات والمجلة والكتيبات التعريفية والتوعوية وتوثيق المناسبات وإعداد وإخراج الملف الصحفي

مكتبي المجلس الإشرافي 

لمكاتب الخدمة الميدانية 

رقم ) 1 – 2 – 3 (

ويعنى هذا البرنامج بالإشراف المباشر على مكاتب الخدمة الميدانية وما يندرج تحت نطاق مجلسها الإشرافي من النواحي الإدارية والمتابعة الميدانية والذي 

يسعى من خالها لتقديم خدمات عالية المستوى للحجاج الكرام زوار مسجد رسول الله صلى الله عليه وسلم والتنسيق لمعالجة أي معوقات تطرا على 

مكاتب الخدمة خال اعمال موسم الحج

مراكز توجيه الحافات 

) 3 – 2 – 1 (

يعنى البرنامج برفع مستوى الأداء و ذلك من خال التعاون مع مكاتب الخدمة الميدانية بتوجيه الحافات إلى مواقع التوديع  الميدانية وفق توزيع أعداد 

الحجاج للحافات حسب مدخات النظام الآلي ، والتصفية مع شركات النقل والنقابة العامة للسيارات

خدمة إرشاد الحجاج الكرام في مسجد الميقات "ذو الحليفة" وتنظيم دخولهم إلى المسجد وإرشادهم إلى حافاتهم المخصصة للمغادرةمركز مغادرة الميقات

مكاتب الخدمة الميدانية 

 )18(

يعنى هذا البرنامج بتقديم كافة الخدمات للحجاج الكرام زوار مسجد المصطفى صلى الله عليه وسلم والعمل على راحة الحجاج وتلبية جميع متطلباتهم 

واحتياجاتهم وإنهاء جميع إجراءاتهم ومتابعة تداول جوازات الحجاج والمحافظة عليها واتمام عمليات المغادرة وذلك خال فترة إقامتهم بالمدينة المنورة

مركز استقبال الهجرة 

وتفويج الحجاج بكيلو 9

يعني هذا البرنامج باستقبال الحجاج الكرام القادمين للمدينة المنورة عبر مطار 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 العاقة في خدمة 

استقبال الحجاج الكرام  
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مركز استقبال حجاج البر 

والتفويج وتوديع الحجاج 

الفرادى

يعنى مركز استقبال البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى باستقبال الحجاج الكرام القادمين براً من بادهم 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( وإلى بادهم موسم 

ما بعد الحج ، وكذلك مغادرة الحجاج الفرادى المغادرين من المدينة المنورة إلى مكة المكرمة لموسم ما قبل الحج وإلى جدة لموسم ما بعد الحج

يعنى البرنامج بإنجاز كافة المهام الإدارية للمؤسسة الأهلية لأدلاء من تعيين للكوادر البشرية خال فترة الموسم والترشيحات القيادية لأعمال الحج الشؤون الإدارية

والتنقات بين الوحدات والمكاتب الميدانية

الشؤون المالية والبحوث 

والدراسات

يعنى البرنامج بالاستعداد المبكر لإنجاز كافة المهام المالية للمؤسسة الأهلية لأدلاء وتأمين كافة المصروفات المالية لتيسير أداء الأعمال خال فترة أعمال 

موسم الحج  

يعنى البرنامج بإدارة الأصول التقنية )من أجهزة حاسب آلي وطابعات وماسحات ضوئية وكاميرات وأجهزة البنية تحتية المحلية LAN والخارجية WAN( إدارة الأصول التقنية

وحفظها وتداولها وتهيئتها للعمل الموسمي وتركيبها بمواقع العمل ، وصيانتها إذا دعت الحاجة

يعنى البرنامج بالإشراف الفني والإداري على فريق عمل متعهد التشغيل والصيانة للحاسب الآلي وتقديم الدعم الفني الميداني والهاتفي لمعالجة الأعطال الدعم الفني

الفنية في مواقع العمل التابعة للمؤسسة الأهلية لأدلاء والاستجابة لأي أعطال طارئة

يسعى البرنامج إلى تدريب الموظفين وهم على رأس العمل على أنظمة الحج الإلكترونية و على أي مستحدثات تطرأ على الأنظمة الإلكترونيةالتدريب على رأس العمل

دعم تشغيل النظام الالي 

للحج

يسعى البرنامج إلى معالجة مشاكل الإدخال والتشغيل في نظام الحج في كامل المواقع خال موسم الحج

يسعى البرنامج إلى نشر ثقافة الجودة الشاملة وتوطيدها لدى كافة منسوبي المؤسسة والتعريف بمتطلباتها من خال الدورات والأدلة الإجرائيةنشر ثقافة الجودة

إعداد أدلة الإجراءات 

الشاملة

توفير الإجراءات الخاصة بكل قطاع في دليل شامل لكافة إجراءات المؤسسة موضحاً فيه كافة الإجراءات والعمليات المصنفة والمدرجة وفقاً لمعايير 

الجودة الشاملة وذلك لإيجاد بيئة عمل احترافية وفقاً لمعايير الجودة الشاملة

مراقبة وقياس المحددات الزمنية لإجراءات القطاعات وتحليلها ومقارنتها بالمؤشرات والمحددات الزمنية الحالية والرفع بالتوصيات للمؤشرات غير قياس مؤشرات الأداء

المتطابقة

الاستقصاء والمسح 

الميداني لبيئة العمل

يهدف البرنامج إلى مراقبة جودة بيئة العمل لكافة أماكن العمل الموسمية بهدف تحسين بيئة العمل

يهدف البرنامج إلى مراقبة جودة بيئة العمل لكافة أماكن العمل الموسمية بهدف تحسين بيئة العملقياس رضا الحاج الكريم

تطوير وتنفيذ خطة عمل 

التدريب السنوية

يسعى البرنامج إلى صقل المهارات الإدارية لدى كافة منسوبي المؤسسة من خال تقديم دورات تدريبية تتوافق مع الوظائف في مختلف المستويات الإدارية
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تعريفهاسم برنامج العمل

المجلس الإشرافي رقم 

) 3 (

ويعنى هذا البرنامج بالإشراف المباشر على مكاتب الخدمة الميدانية وما يندرج تحت نطاق مجلسها الإشرافي من النواحي الإدارية والمتابعة الميدانية والذي 

يسعى من خالها لتقديم خدمات عالية المستوى للحجاج الكرام زوار مسجد رسول الله صلى الله عليه وسلم والتنسيق لمعالجة أي معوقات تطرا على 

مكاتب الخدمة خال اعمال موسم الحج

مراكز توجيه الحافات 

) 3 (

يعنى البرنامج برفع مستوى الأداء و ذلك من خال التعاون مع مكاتب الخدمة الميدانية بتوجيه الحافات إلى مواقع التوديع  الميدانية وفق توزيع أعداد 

الحجاج للحافات حسب مدخات النظام الآلي ، والتصفية مع شركات النقل والنقابة العامة للسيارات

استحداث مكتب للدعم والمساندة لمكاتب الخدمة الميدانية لعلميات التوديع وتوجيه الحافات لتافي أي قصور في الخدمات المقدمة للحجاج الكرام مكتب الدعم والمساندة

مكتب الخدمة الميداني 

للدول العربية رقم 3 

تم اعادة توزيع مكاتب الخدمة الميدانية واستحداث مكتب خدمة ميداني بعد توزيع جنسيات الدول العربية لتصبح عدد مكاتب الخدمة الميدانية 18 مكتب 

مركز حفظ وتداول 

الجوازات

يعني هذا البرنامج بالحفاظ على جوازات الحجاج الكرام القادمين للمدينة المنورة عبر مطار الملك عبدالعزيز الدولي وميناء الملك فيصل بجدة ، أو القادمين 

من مكة المكرمة وتسليمها من قبل موظفين مركز حفظ وتداول الجوازات لمكاتب الخدمة الميدانية مباشرة لأنهاء اجراءات العمل الخاصة بجوازات الحجاج .

مراقبة الاداء على مدار 

الساعة

يعنى هذا البرنامج بمراقبة اهم وابرز العمليات التشغيلية من خال ) لوحة قيادة Dashboard ( والتي تم تصميمها من خال مجموعة من المؤشرات 

تستهدف مراقبة الاداء على مدار الساعة وبمتابعة مستمرة من وحدة مراقبة الاداء وترتبط هذه الوحدة بنائب رئيس مجلس الادارة حيث تم هذا العام 

استهداف 10 مؤشرات لقياس الاداء

ج - برامج العمل المستجدة لتنفيذ مهام )المؤسسة الاهلية للأدلاء( 
خلال موسم حج 1438هـ 
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د - الأهداف المراد تحقيقها من المهام )المؤسسة الاهلية للأدلاء( 
لموسم حج 1438هـ 

1 - صناعـــة منظومـــة خدميـــة متكاملـــة لخدمـــات إســـكان الحجـــاج والإشـــراف الإداري والمراقبـــة الميدانيـــة المســـتمرة لأداء اعمـــال 
موســـم الحـــج .

2 - تقديـــم خدمـــات إنســـانية متميـــزة لضيـــوف الرحمـــن مـــن خـــال منظومـــة متكاملـــة مـــن البرامـــج أثنـــاء فتـــرة إقامـــة الحجـــاج 
والـــي مغادرتهـــم المدينـــة المنـــورة بســـامة الله .

3 - تقديـــم خدمـــات متميـــزة لضيـــوف الرحمـــن الكـــرام مـــن خـــال منظومـــة متكاملـــة مـــن الخدمـــات عبـــر مركـــز الاســـتقبال 
ـــج 1438 هــــ ـــم ح ـــوازات لموس ـــظ الج وحف

4 - توفير بيئة عمل جاذبة لمواقع أعمال المؤسسة الأهلية لأدلاء والتي تسهم في إنجاح أعمال موسم الحج .
ـــب  ـــر مكات ـــات عب ـــن الخدم ـــة م ـــة متكامل ـــال منظوم ـــن خ ـــرفة م ـــورة مش ـــن وبص ـــوف الرحم ـــزة لضي ـــات متمي ـــم خدم 5 - تقدي

ـــامة الله . ـــورة بس ـــة المن ـــم المدين ـــي مغادرته ـــاج وال ـــة الحج ـــرة إقام ـــاء فت ـــة أثن ـــات الميداني الخدم
6 - تنميـــة وتأصيـــل عاقـــة المؤسســـة بجمهورهـــا الداخلـــي والخارجـــي وإيجـــاد صـــورة مرموقـــة طيبـــة عـــن نشـــاطها فـــي خدمـــة 

ضيـــوف الرحمـــن بالمدينـــة المنـــورة مـــن خـــال موســـم الحـــج .
7 - الارتقـــاء بالخدمـــات المقدمـــة للحجـــاج الكـــرام فـــي منافـــذ الدخـــول والمغـــادرة مـــن وإلـــى المدينـــة المنـــورة قبـــل أداء فريضـــة 

الحـــج وبعدهـــا .
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هـ - ربط الأهداف المراد تحقيقها من مهام )المؤسسة الاهلية للأدلاء(
بأهداف الوزارة  

الأهداف المراد تحقيقها ) القطاع / الإدارة (أهداف الوزارةم

صناعة منظومة خدمية متكاملة لخدمات إسكان الحجاج والإشراف الإداري والمراقبة العمل على الارتقاء بالخدمات المقدمة للحجاج والمعتمرين1

الميدانية المستمرة لأداء اعمال موسم الحج

تطوير أعمال مهنة الطوافة ، الوكالة والدلالة ، وحج الداخل باستخدام أحدث 2

وسائل التقنية

توفير بيئة عمل جاذبة لمواقع أعمال المؤسسة الأهلية لأدلاء والتي تسهم في إنجاح 

أعمال موسم الحج

العمل على أن يكون الحج سهاً وميسراً من خال الجهود البشرية والتقنية 3

المقدمة.

تسخير البيئة الرقمية والبنية التقنية لخدمة ضيوف الرحمن خال موسم الحج بجميع 

مواقع اعمال المؤسسة الاهلية لأدلاء

التنسيق مع كافة الجهات ذات الصلة لتيسير أداء الحجاج و المعتمرين و 4

الزوارلمناسكهم.

تقديم خدمات متميزة لضيوف الرحمن وبصورة مشرفة من خال منظومة متكاملة من 

الخدمات عبر مكاتب الخدمات الميدانية أثناء فترة إقامة الحجاج والي مغادرتهم المدينة 

المنورة بسامة الله

تنمية وتأصيل عاقة المؤسسة بجمهورها الداخلي والخارجي وإيجاد صورة مرموقة طيبة العمل وفق قيم وتعاليم العقيدة الإسامية السمحة لتقديم خدمات متميزة.5

عن نشاطها في خدمة ضيوف الرحمن بالمدينة المنورة من خال موسم الحج

توحيد الجهود لتحفيز المواطن ليسهم بدوره ، ما وسعه ذلك ، في خدمة ضيوف 6

الرحمن سواء مكلفاً أو متطوعاً.
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ربط مهام )المؤسسة الاهلية للأدلاء( ببرامج العمل

مهام ) اقطاع / الإدارة (م

تفقد أحوال الحجاج الكرام منذ وصولهم المدينة المنورة والي مغادرتهم لها والعمل على تحقيق 1

سبل الراحة والطمأنينة لأداء النسك والزيارة بيسر وسهولة

التنسيق والمتابعة مع الجهات المعنية بالرعاية الصحية للحجاج الكرام وإنهاء الإجراءات الازمة لحالات 2

التنويم والوفاة ومتابعتها لحين الاطمئنان على سامة الحاج وأدائه للزيارة أو عودته إلى بلده سالماً 

بالتنسيق مع الجهات المعنية .

إرشاد الحجاج التائهين إلى مساكنهم.

استقبال الحجاج الكرام عبر منفذ مطار الأمير محمد بن عبد العزيز بالمدينة المنورةوالترحيب بهم 3

وإنها إجراءاتهم في إطار المحددات الزمنية لبرامج العمل التشغيلية .

برامج العمل لتنفذ كل مهمة

الإسكان وعاقات شؤون الحجاج

الاسكان الميداني والشركات السياحية

الطوارئ والسامة

وحدة تأمين النواقص

لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية

وحدة العمليات الميدانية

وحدة المتابعة الإدارية

وحدة الشؤون القانونية والتحقيق

وحدة الإحصاء والتقارير

مراكز إرشاد الحجاج التائهين

الرعاية الصحية للحجاج الكرام

مكتب خدمات الحجاج

مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الامير محمد بن عبدالعزيز

مركز حفظ جوازات المطار
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تفقد أحوال الحجاج الكرام منذ وصولهم المدينة المنورة والي مغادرتهم لها والعمل على تحقيق 4

سبل الراحة والطمأنينة لأداء النسك والزيارة بيسر وسهولةوتداول جوازات سفر الحجاج بإجراءات أمنة 

ومحكمة تحفظها وتوفرها فور طلبها وتنفيذاجراءات مغادرة الحجاج من المدينة المنورة بدقة 

وجودة عالية

استقبال الحجاج الكرام عبر مراكز الاستقبال في مدينة حجاج البر ومركز استقبال حجاج الجو والبر 5

بالهجرة .والترحيب بهم وإنها إجراءاتهم في إطار المحددات الزمنية لبرامج العمل التشغيلية .

رفع كفاءة القياديين والموظفين الموسمين بما يمكنهم من أداء المهام المناطة بهم بحرفية 6

واقتدار من خال برامجتدريبية بالتنسيق مع الجهات الإشرافية وبيوت الخبرة المتخصصة .

مكتبي المجلس الإشرافي 

لمكاتب الخدمة الميدانية رقم )1 - 2 - 3(

مراكز توجيه الحافات )1 - 2 - 3(

مكاتب الخدمة الميدانية ) 18 ( 

مركز استقبال الهجرة وتفويج الحجاج بكيلو 9

مركز استقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى

إدارة الأصول التقنية

الدعم الفني

التدريب على رأس العمل

دعم تشغيل النظام الالي للحج

نشر ثقافة الجودة

إعداد أدلة الإجراءات الشاملة

قياس مؤشرات الأداء

الاستقصاء والمسح الميداني لبيئة العمل

إجمالي الكوادر البشرية والأجهزة والأدوات اللازمة لتنفيذ المهام 

موظف

رسمي

موظف 

مساند

موظف

موسمي

دراجةسيارة
نارية

حاسب
آلي

لاسلكيطابعات
يدوي

لاسلكي
ثابت

ماسحآيباد
ضوئي

سيارة
جولف

آلة
تصوير

كاميرافاكس
فيديو

كاميرا
ديجيتال

شريحة 
جوال

كميرا 
مراقبة

العدد 

المطلوب

480299114814439182189657929805614375223223

العدد 

المتوفر

480299114814439182189657929805614375223223

الأجهزة والأدوات الكوادر البشرية
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اللجان الخارجية التي يشارك بها ) المؤسسة الاهلية للأدلاء ( 

إجمالي عناصر الخطة التنفيذية للمهام لموسم حج 1438 هـ 

مخرجات الخطة التنفيذية للمهام لموسم حج 1438هـ )المستهدفة(

الأجهزة والأدواتالكوادر البشريةاسم اللجنة

لاسلكي طابعاتحاسبآليسيارةموظف موسميموظف رسمي/ مساند
يدوي

لاسلكي
ثابت

84لجنة المتابعة والتنسيقامارة منطقة المدينة المنورة

لجنة ............

لجنة ............

لجنة ............

الإجراءاتمؤشرات الأداءبرامج العملالمهامالأهداف 

1465 اجراء148 مؤشر 41 برنامج عمل147 مهمة11

عدد التقارير النهائيةعدد التقارير اليوميةإجمالي الجولات والزيارات

تقرير نهائيتقرير يومي27865 زيارة
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برامج العمل وآليات تنفيذها
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قطاع المتابعة والإسكان

: الهدف العام 
صناعـــة منظومـــة خدميـــة متكاملـــة لخدمـــات إســـكان الحجـــاج مـــن خـــال الإشـــراف الإداري والمراقبـــة الميدانيـــة المســـتمرة لأداء 

اعمـــال موســـم الحـــج .

الهيكل التنظيمي لقطاع نائب رئيس مجلس الإدارة 
المشرف على قطاعي المتابعة والإسكان 

وحدة قطاع المتابعة والإسكان

وحدة الإحصاء والتقارير

وحدة تأمين النواقص

وحدة الشؤون القانونية والتحقيق

مكتب الطوارئ والسامة

مكتب الإسكان الميداني والشركات السياحية

مكتب الإسكان وعاقات مكاتب شؤون الحجاج 

مكتب المتابعة والمراقبة الميدانية

مكتب المتابعة والمراقبة الإدارية
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برنامج عمل وحدة قطاع المتابعة والإسكان  اسم برنامج العمل

تنظيم العمل للقطاع والتنسيق بين الوحدات والإدارات المختلفة وتوثيق الأعمال خال موسم الحج  وصف البرنامج 

الارتباط التنظيمي         نائب رئيس مجلس الإدارة المشرف على قطاعي المتابعة والإسكان                       يشرف على البرنامج                  نائب رئيس مجلس الإدارة

الإدارة المنفذة                                           وحدة قطاع المتابعة والإسكان                                                         الارتباط الاداري                 مكتب نائب رئيس مجلس الإدارة

   تاريخ التنفيذ                   من :                                  1438/11/01هـ                   إلى :                           1439/01/20هـ                              المدة بالأيام                                       80 يوم

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
معيار الأداء 

)طريقة الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

المتابعة اليومية 

لأعمال الوحدات 

والإدارات والتنسيق 

بينهم

ضمان أداء الأعمال 

بالطريقة الصحيحة 

بين الوحدات 

والإدارات

70 تقريرعدد التقارير

برنامج عمل وحدة قطاع المتابعة والإسكاناسم برنامج العمل

متابعة يومية للوحدات والإدارات والتنسيق بينها المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 الي 01/20موظف موسمي مكتب نائب الرئيسالتواصل مع جميع الوحدات لطلب التقارير 1

11/01 الي 01/20موظف موسمي-استام التقارير والبريد من الوحدات أو الجهات وفرزها ومراجعتها 2

تسليم البريد والتقارير لمكتب نائب رئيس مجلس الإدارة لأخذ 3

التوجيه

11/01 الي 01/20موظف موسميمكتب نائب الرئيس

11/01 الي 01/20موظف موسميمكتب نائب الرئيستطبيق التوجيه إما بالحفظ أو تنفيذ إجراء 4

11/01 الي 01/20موظف موسميمكتب نائب الرئيستسليم المعامات حسب التوجيه5

11/01 الي 01/20موظف موسمي-عمل ملفات لكل وحدة لأرشفة المعامات 6

11/01 الي 01/20موظف موسمي-حفظ التقارير بالملفات 7
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العددالوظيفة

1رئيس فترة

2مشرف

3سكرتير

 برنامج عمل وحدة قطاع المتابعة والإسكان

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنف

--2جهاز لاسلكي

--1محطة ثابتة

--1هاتف

برنامج عمل وحدة الشؤون القانونية والتحقيق  اسم برنامج العمل

يعنى بالتحقيق في القضايا والمخالفات وتطبيق الجزاءات والعقوبات وفق لائحة التوظيف الموسمي   وصف البرنامج 

الارتباط التنظيمي         نائب رئيس مجلس الإدارة المشرف على قطاعي المتابعة والإسكان                       يشرف على البرنامج                  نائب رئيس مجلس الإدارة

الإدارة المنفذة                                           وحدة الشؤون القانونية والتحقيق                                                    الارتباط الاداري                              سكرتير الوحدة 

   تاريخ التنفيذ                   من :                                  1438/11/01هـ                   إلى :                           1439/01/20هـ                              المدة بالأيام                                       80 يوم

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
معيار الأداء 

)طريقة الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

التحقيق في القضايا 

والمخالفات 

تطبيق الانظمة 

واللوائح على 

العاملين 

خال موسم الحج

إنهاء جميع 

التحقيقات
% 100

تنفيذ العقوبات 

والجزاءات 

إنهاء جميع 

العقوبات والجزاءات 
% 100



33 32

برنامج عمل وحدة الشؤون القانونية والتحقيقاسم برنامج العمل

التحقيق في القضايا والمخالفاتالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-استام ملف القضية من سعادة نائب رئيس مجلس الإدارة 1

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-إرسال استدعاء للشخص المعني بطلب التحقيق معه2

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-عمل محضر اتصال هاتفي ويتم وضعه مع المحضر لتأكيد الاتصال 3

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-بدء التحقيق مع الشخص المطلوب 4

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-تحليل ودراسة نتائج ملف التحقيق 5

عرض النتيجة النهائية للتحقيق على سعادة نائب رئيس مجلس 6

الإدارة

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-أخذ التوجيه بتنفيذ العقوبة على المقصر 7

برنامج عمل وحدة الشؤون القانونية والتحقيقاسم برنامج العمل

تطبيق لائحة العقوبات والجزاءات الموسمية  المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-متابعة النظام الآلي والبريد الإلكتروني لرصد المخالفات الإدارية 1

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-استقبال محاضر المخالفات الإدارية من قبل المتابعة الإدارية 2

عرض محاضر المخالفات الإدارية على سعادة نائب رئيس مجلس 3

الإدارة للتوجيه 

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-

تعديل أو حذف المخالفة الإدارية حسب توجيه سعادة نائب رئيس 4

مجلس الإدارة

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-

الاتصال على الموظفين الموسميين للتأكد من المخالفات 5

المرصودة عليهم )عدم مباشرة P اعتذار( 

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-
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عمل محضر اتصال هاتفي ويتم وضعه مع المخالفة الإدارية 6

لتأكيد الاتصال 

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-

طباعة المخالفات الإدارية للتوقيع من قبل سعادة نائب رئيس 7

مجلس الإدارة

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-إدخال وتطبيق المخالفات الإدارية عبر النظام الآلي 8

إرسال المخالفات الإدارية عبر البريد الإلكتروني للجهات ذات الصلة 9

بالمخالفة 

11/01 الي 01/20 موظف موسمي-

العددالوظيفة

3محقق

1مساند

1منسق

 برنامج عمل وحدة الشؤون القانونية والتحقيق

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنف

1آلة تصوير4حاسب آلي

1سيارة صغيرة2طابعات

1هاتف2اسكنر

برنامج عمل الإسكان وعاقات مكاتب شؤون الحجاجاسم برنامج العمل 

ويعني هذا البرنامج بتسجيل تصاريح المجموعات السكنية والفنادق والدور السكنية وتوثيق عقود الإسكان عبر البوابة الموحدة لحجاج الخارج  وصف البرنامج 
واستيفاء مبلغ التامين من الفنادق والدور السكنية ومتابعة متطلبات مكاتب شؤون الحج والشركات السياحية على مدار العام

نائب رئيس مجلس الإدارةيشرف على البرنامجنائب رئيس مجلس الإدارة المشرف على قطاعي المتابعة والإسكانالارتباط التنظيمي

رئيس للمكتبالارتباط الاداريالإسكان وعاقات مكاتب شؤون الحجاجالإدارة المنفذة

95 يومالمدة بالأيام1438/05/01هـمن :تاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى :
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الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
معيار الأداء 

)طريقة الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

الكشف على آليات 
ومعدات التحميل 

وتنزيل أمتعة الحجاج 

التكامل مع الوحدات 
والقطاعات في 

الخدمات 
المقدمة للحجاج 

الكرام عبر منظومة 
المتابعة والاسكان

سامة جميع 
المعدات والآليات

% 100

عقد اجتماعات 
تنسيقية مع مكاتب 

شؤون الحجاج 
40 اجتماععدد الاجتماعات 

عقد اجتماعات 
رسمية مع مكاتب 

شؤون الحجاج 
50 اجتماععدد الاجتماعات 

تسجيل الشواغر 
للوحدات السكنية 

عبر النظام الآلي
70 تقريرتقرير يومي بالشواغر

تأمين سكن خيري 
للحجاج غير القادرين 

على دفع مبلغ 
السكن

زمن تأمين السكن 
الخيري

60 دقيقة 

برنامج عمل الإسكان وعاقات مكاتب شؤون الحجاجاسم برنامج العمل

الكشف على آليات ومعدات التحميل وتنزيل أمتعة الحجاجالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

الدخول على المسار الإلكتروني لاطاع على تأهيل الشركات 1

المقدمة لوكالة وزارة الحج والعمرة

05/01 الى 07/01موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة 
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برنامج عمل الإسكان وعاقات مكاتب شؤون الحجاجاسم برنامج العمل

عقد الاجتماعات التنسيقية مع مكاتب شؤون الحجاجالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

فرز مكاتب شؤون الحجاج على حسب قدومهم للمدينة المنورة 1

لتنسيق موعد لاجتماع 

10/06 الى 11/10موظف موسمي-

10/06 الى 11/10موظف موسمي-التواصل مع مكاتب شؤون الحجاج لإعامهم بالمواعيد 2

10/06 الى 11/10موظف موسمي-شرح آلية العمل لكل مكتب على حده 3

برنامج عمل الإسكان وعاقات مكاتب شؤون الحجاجاسم برنامج العمل

عقد اجتماعات رسمية مع مكاتب شؤون الحجاجالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

استام بيان من وكالة وزارة الحج والعمرة بمواعيد اجتماعات 1

البعثات مع معالي وزير الحج 

وكالة وزارة الحج والعمرة + مكتب 

رئيس مجلس الإدارة 

03/10 الى 03/11موظف موسمي

03/15 الى 07/01موظف موسميمكتب رئيس مجلس الإدارةالتنسيق مع مكاتب شؤون الحج لأخذ مواعيد منهم 2

03/15 الى 07/01موظف موسمي-إعداد محاضر الاجتماعات وطباعتها لعرضها في الاجتماع 3

03/15 الى 07/01موظف موسمي-حضور الاجتماع وتوقيع المحاضر بين الطرفين 4

إرسال المحاضر إلى وكالة وزارة الحج والعمرة ومكاتب شؤون الحج 5

وارشفتاها 

03/15 الى 07/01موظف موسميمكتب رئيس مجلس الإدارة

التواصل مع الجهات المقدمة لتحديد موعد للكشف على الآليات 2

لديهم

05/01 الي 07/01موظف موسمي-

طباعة النماذج والتعهدات الازمة للكشف على المعدات وتسجيل 3

الماحظات وتصويرها

05/01 الى 07/01موظف موسمي-

عرضها على سعادة نائب رئيس مجلس الإدارة لأخذ التوجيه في 4

حال الاعتماد أو الرفض

05/01 الى 07/01موظف موسمي-

05/01 الى 07/01موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة أرشفتها عبر النظام الموحد وإرسالها لوكالة وزارة الحج والعمرة5
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برنامج عمل الإسكان وعاقات مكاتب شؤون الحجاجاسم برنامج العمل

تسجيل الشواغر للوحدات السكنية عبر النظام الآليالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

استام بيان من وكالة وزارة الحج والعمرة بمواعيد اجتماعات 1

البعثات مع معالي وزير الحج 

وكالة وزارة الحج والعمرة + مكتب 

رئيس مجلس الإدارة 

03/10 الى 03/11موظف موسمي

03/15 الى 07/01موظف موسميمكتب رئيس مجلس الإدارةالتنسيق مع مكاتب شؤون الحج لأخذ مواعيد منهم 2

03/15 الى 07/01موظف موسمي-إعداد محاضر الاجتماعات وطباعتها لعرضها في الاجتماع 3

برنامج عمل الإسكان وعاقات مكاتب شؤون الحجاجاسم برنامج العمل

تأمين سكن خيري للحجاج غير القادرين على دفع مبلغ السكنالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

العمل بشكل يوميا على تحديد مواقع شواغر الاسكان وتسجيلها 1

في النظام

11/01 الى 01/20موظف موسمي-

مركز المطار - الهجرة - البر- تلقي الباغات من الجهات المقدمة للخدمة2

الاسكان الميداني

11/01 الى 01/20موظف موسمي

التواصل مع المجموعات والفنادق والدور السكنية لتحديد سكن 3

خيري للحجاج حسب الاحتياج لتحديد مقدار الشاغر وعدد الايام 

المجموعات والفنادق والدور 

السكنية

11/01 الى 01/20موظف موسمي

11/01 الى 01/20موظف موسمي-توجيه الحجاج إلى السكن الخيري بعد اعتماد وكالة الوزارة 4
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العددالوظيفة

1رئيس

1نائب

3رئيس فترة

6مشرف

10مساند

10منسق

3سكرتير

6مرشد

برنامج عمل الإسكان وعاقات شؤون الحجاج

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنف

--2سيارة صغيرة

--1اسكنر

--1محطة ثابتة

--3جهاز لاسلكي

--2آلة تصوير

--3حاسب آلي

--1هاتف

--1طابعة 

برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحية  اسم برنامج العمل

يعنى البرنامج بمتابعة عمليات تفويج الحجاج ميدانياً والتأكد من جاهزية الدور السكنية وضبط حالات اختاف التفويج وتصحيحها بالنظام 

ومتابعة أداء متعهدي التنزيل والتحميل ورصد مخالفات الشركات السياحية
وصف البرنامج 

الارتباط التنظيمي         نائب رئيس مجلس الإدارة المشرف على قطاعي المتابعة والإسكان                       يشرف على البرنامج                  نائب رئيس مجلس الإدارة

الإدارة المنفذة                                           الإسكان الميداني والشركات السياحية                                           الارتباط الاداري                              رئيس للمكتب 

   تاريخ التنفيذ                    من :                                  1438/11/01هـ                 إلى :                           1439/01/20هـ                               المدة بالأيام                                       80 يوم 
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الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
معيار الأداء 

)طريقة الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

متابعة إنهاء إجراءات 
تفويج الحجاج على 

المساكن  

التكامل مع الوحدات 
والقطاعاتفي 

الخدمات المقدمة 
للحجاج الكرام عبر 
منظومة المتابعة 

والاسكان خال 
موسم الحج 

متابعة عمليات 
التفويج

%100

رصد حالات اختاف 
تفويج الحجاج التي 
يتم الوقوف عليها 

عدد محاضر اختاف 
التفويج

 %100

توفير الشواغر في 
الدور السكنية 

والفنادق 

2 شاغر يوميا عدد شواغر الإسكان 

متابعة أداء 
متعهدي التنزيل 

والتحميل

تقرير يومي بحالات 
قصور العمالة  

75 تقرير 

ضبط ومعالجة 
مخالفات الشركات 

السياحية

تقرير يومي بعدد 
المخالفات   

75 تقرير 

برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحيةاسم برنامج العمل

متابعة إنهاء إجراءات تفويج الحجاج على المساكنالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 الى 01/20موظف موسمي-توزيع الفرق الميدانية على مناطق سكن الحجاج 1

تجهيز نماذج العمل الالية والأجهزة الاسلكية والسيارات  والاجهزة 2

الذكية للفرق الميدانية قبل بداية كل فترة

11/01 الى 01/20موظف موسمي-
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برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحيةاسم برنامج العمل

رصد حالات اختاف تفويج الحجاجالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

متابعة حالات التفويج حتى انتهائها والتأكد من سامتها 1

ومطابقتها للبيانات 

11/01 الى 01/20موظف موسمي-

الوقوف على حالات اختاف تفويج الحجاج وإثبات الحالة وتعبئة 2

استمارة اختاف التفويج اليا عبر الاجهزة الذكية 

11/01 الى 01/20موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة

التواصل مع فرع وكالة وزارة الحج والعمرة لإرسال فرقه للمشاركة 3

في توثيق الحالة )) وذلك من خال الاجهزة الذكية (( 

11/01 الى 01/20موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة

11/01 الى 01/20موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرةإعداد محضر إثبات حالة وتعبئة استمارة اختاف التفويج وتوثيقها 4

11/01 الى 01/20موظف موسمي-مراجعة جميع الاستمارات ومحاضر إثبات الحالة 5

توجه الفرق الميدانية بعد استام العهد لمناطقها لمتابعة 3

ومباشرة الحالات

11/01 الى 01/20موظف موسمي-

متابعة بيانات الاستقبال المدخلة بالنظام وتوجيه الفرق الميدانية 4

على مواقع الحالات 

11/01 الى 01/20موظف موسمي-

تسليم العمليات الباغات للفرق الميدانية ومتابعة مباشرتها 5

للحالات وتسديدها ورصدها اليا 

11/01 الى 01/20موظف موسمي-

تواجد الفرق الميدانية أمام الدور السكنية قبل وصول الحجاج 6

للتأكد من جاهزيتها وتوفر عناصر التفويج ) عمالة التنزيل 

والتحميل / مسؤول الغرف ،مفاتيح الغرف ( ورصد العملية اليا عبر 

الاجهزة الذكية

11/01 الى 01/20موظف موسمي-

11/01 الى 01/20موظف موسمي-تعبئة استمارة التفويجاليا وعبر الاجهزة الذكية 7

11/01 الى 01/20موظف موسمي-رصد المخالفات  8

عمل تقرير بالتغذية الراجعه لمدخات النظام وعرضها على نائب 9

رئيس المؤسسة لدعم واتخاذ القرار 

11/01 الى 01/20موظف موسمي-
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برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحيةاسم برنامج العمل

 توفير الشواغر في الدور السكنية والفنادقالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 الى 01/20موظف موسميالجهات المساندةتوفير معلومات الشواغر بموقع المؤسسة الاهلية لأدلاء1

حصر الشواغر المتاحة لدى المجموعات السكنية والفنادق من 2

خال التواصل اليومي 

11/01 الى 01/20موظف موسمي-

القيام بتوفير شواغر الإسكان عند طلب مكاتب الخدمة الميدانية 3

أو وحدات التفويج على المساكن او الحجاج

11/01 الى 01/20موظف موسميالجهات المساندة

11/01 الى 01/20موظف موسمي-إعداد تقرير بحالات الشواغر4

برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحيةاسم برنامج العمل

متابعة أداء متعهدي التنزيل والتحميلالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

الوقوف على الدور السكنية المخصصة لإسكان الحجاج قبل 1
وصولهم للتأكد من توفر عمالة التنزيل والتحميل

11/01 الى 01/20موظف موسمي-

استام الباغات الواردة إلى المكتب في حالة عدم وجود عمالة 2
التنزيل والتحميل وتوجيه الفرق الميدانية للمواقع

11/01 الى 01/20موظف موسمي-

التواجد بالموقع والتنسيق مع الجهات ذات العاقة حتى انتهاء 3
الحالة

11/01 الى 01/20موظف موسميالجهات المساندة

في حالة تأخر وصول عمالة التنزيل والتحميل الأساسية عن 20 4
دقيقة يتم تعميد المتعهد البديل

11/01 الى 01/20موظف موسميالجهات المساندة

إدخال محاضر إثبات حالة في حالة تأخر المتعهد الأساسي 5
وتوثيقه عبر النظام الالي )) الاجهزة الذكية (( 

11/01 الى 01/20موظف موسميالجهات المساندة

الاعداد الاحصائيات اليومية عن شركات التحميل والتنزيل لمعرفة 6
مدى التحقق الخدمة من المطلوبة 

11/01 الى 01/20موظف موسمي-

عرض مخرجات النظام التغذية الراجعة لنائب رئيس المؤسسة 7
لاتخاذ القرار حيال شركات التحميل والتنزيل

11/01 الى 01/20موظف موسمي-
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برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحيةاسم برنامج العمل

ضبط ومعالجة مخالفات الشركات السياحيةالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

في حال وجود مخالفة تخص الشركات السياحية يتم مباشرتها 1
من قبل الفرق الميدانية 

11/01 الى 01/20موظف موسميالجهات المساندة

11/01 الى 01/20موظف موسميالجهات المساندةإباغ مشرف ضوابط الإسكان بالوزارة للمشاركة في الحالة2

إعداد محاضر إثبات حالة وتوثيقه من قبل ضوابط الإسكان 3
المشاركة

11/01 الى 01/20موظف موسميالجهات المساندة

11/01 الى 01/20موظف موسميالجهات المساندةتعبئة استمارة مخالفة شركة سياحية 4

في حالة قدوم حجاج شركات سياحية قبل أو بعد العقد يتم 5
التنسيق مع مكتب الإسكان وعاقات شؤون الحجاج لتأمين سكن 

لهم حسب مستوى العقود المعتمدة من قبل فرع وكالة وزارة 
الحج والعمرة 

11/01 الى 01/20موظف موسميالجهات المساندة

11/01 الى 01/20موظف موسميالجهات المساندةتسليم الاستمارات لمشرف الفترة لتدقيقها6

11/01 الى 01/20موظف موسمي-إدخال الاستمارات في النظام الآلي7

العددالوظيفة

1رئيس

3نائب

12مشرف

18مساند

36منسق

3سكرتير

12مرشد

برنامج عماء الإسكان الميداني والشركات السياحية

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنف

6حاسب آلي23سيارة صغيرة

1مودم انترنت25جهاز لاسلكي

20تابلت4محطة ثابتة

20شريحة انترنت1هاتف 

--2آلة تصوير

--1اسكنر

--3طابعات
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برنامج عمل مكتب الطوارئ والسامة  اسم برنامج العمل

ويعني البرنامج بمتابعة الدور السكنية والتأكد من جاهزيتها للسكن وتوفر المتطلبات الأساسية للحجاج الكرام  والتأكد من متطلبات وسائل 

السامة قبل وصول الحجاج وأثناء إقامتهم في المدينة المنورة
وصف البرنامج 

الارتباط التنظيمي         نائب رئيس مجلس الإدارة المشرف على قطاعي المتابعة والإسكان                             يشرف على البرنامج                    نائب رئيس مجلس الإدارة

الإدارة المنفذة                                           مكتب الطوارئ والسامة                                                              مستوى المسئول التنفيذي                     رئيس للمكتب

   تاريخ التنفيذ               من :                         1438/10/25هـ                        إلى :                           1438/01/15هـ                                     المدة بالأيام                                         80 يوم

الهدف التشغيليالمهام
مؤشر الأداء 

)KPI(

الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 

)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

التأكد من توفر التجهيزات والخدمات الأساسية بمساكن 

الحجاج ورصد الماحظات على النواقص بها قبل وبعد قدوم 

الحجاج الكرام

تقرير يومي 

بعدد الزيارات
150 تقرير

تفقد الحجاج الكرام في مساكنهم أثناء فترة إقامتهم في 

المدينة المنورة
 

عدد الزيارات 

التفقدية

1330 زيارة 

لتفقد 

الحجاج في 

مساكنهم 

التأكد من سامة الحجاج في حالة الحوادث أو الكوارثوذلك 

خال فترةإقامتهم في المدينة المنورة 

تقرير عن 

الحالة

% 100

التحقق من توافر كافة 

الخدمات والتجهيزات 

بمساكن الحجاج 



43 42

برنامج عمل مكتب الطوارئ والسامةاسم برنامج العمل

التحقق من التجهيزات الأساسية بالمساكن المصرحة لإسكان الحجاج ورصد الماحظات المهمة

على النواقص بها

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

مراجعة نظام العقود لمعرفة الدور السكنية التي تم تصديق 1

العقود عليها في المسار الإلكتروني

10/25 الى 01/15موظف موسمي-

إصدار أوامر العمل واستمارات الزيارة الآلية عبر الاجهزة الذكية 2

للمباني السكنية قبل موعد العقد بــ 24 ساعة

10/25 الى 01/15موظف موسمي-

إعداد جدول لتوزيع مواقع العمل وتوزيعه على الفرق الميدانية 3

)زيارة أولى قبل العقد + زيارة ثانية اثناء اقامة الحجاج(

10/25 الى 01/15موظف موسمي-

في حالة رصد ماحظات تتعلق بالنواحي الانشائية للمبنى او 4

نواحي السامة يتم رصدها واباغ وكالة الوزارة 

10/25 الى 01/15موظف موسمي-

رصد المحاضر في النظام الالي عبر الاجهزة الذكية في حالة وجود 5

نواقص التجهيزات الأساسية بالدور السكنية

10/25 الى 01/15موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة

10/25 الى 01/15موظف موسمي-تبليغ عن وجود مخالفات وماحظات لرئيس الفترة لأخذ التوجيه6

إعطاء مهلة لصاحب الدار لتأمين نواقص التجهيزات الأساسية 7

)الزيارة الأولى(

10/25 الى 01/15موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة

في حالة  وجود نواقص بوجود حجاج في السكن يتم مخاطبة 8

وكالة وزارة الحج والعمرةلاتخاذ الإجراءات النظامية

10/25 الى 01/15موظف موسمينائب الرئيس

10/25 الى 01/15موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرةإعداد محاضر تأمين النواقص وتوثيقها 9
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برنامج عمل مكتب الطوارئ والسامةاسم برنامج العمل

جولات تفقدية  للحجاج  الكرام في مساكنهمالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

عمل جولة ميدانية على مساكن الحجاج والتأكد من توفير جميع 1

احتياجاتهم إن وجدت

10/25 إلى 01/15موظف موسمي-

10/25 إلى 01/15موظف موسمي-تبليغ عن وجود مخالفات وماحظات لرئيس الفترة لأخذ التوجيه2

رصد المحاضر في النظام الالي عبر الاجهزة الذكية في حالة وجود 3

مخالفات أو ماحظات 

10/25 إلى 01/15موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة 

10/25 إلى 01/15موظف موسمي-إدخال تقارير الفرق الميدانية في النظام الآلي4

برنامج عمل مكتب الطوارئ والسامةاسم برنامج العمل

التأكد من سامة الحجاج في حالة الحوادث أو الكوارثوذلك خال فترةإقامتهم في المدينة المهمة

المنورة
تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

استام الباغات الواردة إلى المكتب وتوجيه الفرق الميدانية 1
للمواقع

10/25 إلى 01/15موظف موسمي-

في حالة وجود حالة طارئة يتم التواصل مع مكتب الخدمة التابع 2
له الحجاج وطوارئ الحج 

10/25 إلى 01/15موظف موسميالجهات المساندة

متابعة إخاء السكن وتوفير سكن بديل وطلب حافات تقل 3
الحجاج للسكن البديل

10/25 إلى 01/15موظف موسميالإسكان الميداني / النقابة

التواجد بالموقع والتنسيق مع الجهات ذات العاقة حتى انتهاء 4
الحالة

10/25 إلى 01/15موظف موسميالجهات المساندة

10/25 إلى 01/15موظف موسميطوارئ الحج / الدفاع المدنيالتنسيق مع طوارئ الحج وعمليات الدفاع المدني في حالة الحريق 5

استدعاء الهال الأحمر في حال وجود حالات تستدعي نقلها إلى 6
المستشفيات 

10/25 إلى 01/15موظف موسميالهال الأحمر / الرعاية الصحية

10/25 إلى 01/15موظف موسمي-إدخال تقارير الفرق الميدانية في النظام الآلي7

حالات الكوارث والمخاطر الطبيعية والغير طبيعية يتم التعامل 8
معها وفق ما جاء في خطة التدابير العامة للدفاع المدني

الدفاع المدني + وكالة وزارة الحج 
والعمرة

10/25 إلى 01/15موظف موسمي
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العددالوظيفة

1رئيس

3رئيس فترة

6مشرف

6مساند

15منسق

3سكرتير

14مرشد

برنامج عماءلطوارئ والسامة

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنف

3كاميرا فوتوغرافية12سيارة صغيرة

2هاتف12جهاز لاسلكي

1مودم انترنت1محطة ثابتة

10تابلت1آلة تصوير

10شريحة انترنت2طابعات

--5حاسب آلي

--8أيباد

برنامج عمل وحدة تأمين النواقص  اسم برنامج العمل

ويعني البرنامج  بتأمين وتوفير النواقص في التجهيزات والخدمات العامة عند وجود ماحظات أو نواقص في التجهيزات بالدور السكنية أثناء 

زيارات المساكن من قبل مكتب الطوارئ والسامة وذلك من قيمة تأمين السكن المودع لدى المؤسسة الأهلية لأدلاء
وصف البرنامج 

الارتباط التنظيمي        نائب رئيس مجلس الإدارة المشرف على قطاعي المتابعة والإسكان               يشرف على البرنامج                            نائب رئيس مجلس الإدارة

الإدارة المنفذة                                           وحدة تأمين النواقص                                                                  الارتباط الاداري                     رئيس لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية

   تاريخ التنفيذ               من :                         1438/10/25هـ                        إلى :                1438/01/15هـ                                   المدة بالأيام                                                  80 يوم
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الهدف التشغيليالمهام
مؤشر الأداء 

)KPI(

الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 

)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

تأمين نواقص التجهيزات الأساسية في المباني المصرحة 

لإسكان الحجاج 

اكتمال كافة 

التجهيزات الاساسية 

في سكن الحجاج

تقرير يومي 

بعدد حالات 

نواقص 

التجهيزات

75 تقرير 

برنامج عمل وحدة تأمين النواقصاسم برنامج العمل

تأمين نواقص التجهيزات الأساسية في المباني المصرحة لإسكان الحجاجالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

تشكيل فرق ميدانية للتعرف على مواقع اسكان الحجاج من 1

خال العقود المبرمة عبر المسار الإلكتروني لتنفيذ الطلبات حالة 

ورودها 

10/25إلى  01/15موظف موسميالطوارئ والسامة

تلقي باغات وحالات نواقص التجهيزات الاساسية من قبل مكتب 2

الطواري والسامة 

10/25إلى  01/15موظف موسميالطوارئ والسامة

10/25 إلى  01/15موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرةفي حالة وجود نواقص يتم إعداد محاضر تأمين نواقص3

تعميد الموردين بتامين النواقص في المبنى السكني المعد علية 4

المحضر 

10/25إلى  01/15موظف موسمي-

التأكد من توريد الموردين لطلبات التامين وتسليمها للمبنى 5

السكني 

10/25إلى 01/15موظف موسمي-

10/25 إلى  01/15موظف موسمي-إعداد تقرير يومي عن حالات تأمين النواقص7
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العددالوظيفة

1مسؤول وحدة 

1مشرف

2مساند

3منسق

2مرشد

برنامج عمل وحدة تأمين النواقص

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنف

1اسكنر2سيارة صغيرة

--3جهاز لاسلكي

--1آلة تصوير

--1طابعات

--1حاسب آلي

برنامج عمل المتابعة والمراقبة الميدانية   اسم برنامج العمل

يعنى بمتابعة ومراقبة الأداء العام ميدانيا والتنسيق مع الجهات الداخلية والخارجية وضبط النداءات عبر الشبكة الاسلكية خال موسم الحج وصف البرنامج 

الارتباط التنظيمي         نائب رئيس مجلس الإدارة المشرف على قطاعي المتابعة والإسكان            يشرف على البرنامج                          نائب رئيس مجلس الإدارة

الإدارة المنفذة                                مركز المتابعة والمراقبة الميدانية                                        مستوى المسئول التنفيذي       رئيس لجنة المتابعة والمراقبة الميدانية

   تاريخ التنفيذ               من :                         1438/11/01هـ                        إلى :                   1439/01/20هـ                              المدة بالأيام                                                   80 يوم 
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الهدف التشغيليالمهام
مؤشر الأداء 

)KPI(

الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 

)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

متابعة عمليات المغادرة الميدانية

متابعة 

عمليات 

مغادرة الحجاج 

% 100

مراقبة العمليات آلياً وميدانياً 
تقرير كل 8 

ساعات 
%100

الاستجابة الفورية للباغات الواردة من الجهات الداخلية والخارجية )) 

الباغات المركزية (( 

تسديد 

الباغات 

والماحظات 

% 100

تنسيق النداءات عبر الشبكة الاسلكية وتسجيل المحادثات 
تقرير كل 8 

ساعات
240 تقرير 

مراقبة الاداء على مدار الساعة

التحقق من أن 

مواقع الخدمة  

تعمل وفق 

المهام المناطة 

بها.

الحالات التيتم 

معالجتها
%100

التكامل مع جميع 

الجهات في 

الخدمات المقدمة 

للحجاج الكرام عبر 

منظومة المتابعة 

والاسكان
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مركز المتابعة والمراقبة الميدانيةاسم برنامج العمل

متابعة عمليات المغادرة الميدانيةالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

إعداد جدول بمواقع مغادرة الحجاج من قبل رئيس الفترة وتوزيعه 1

على الفرق

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-عمل جولة ميدانية لمواقع المغادرة من قبل الفرق الميدانية2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-مراقبة الأداء العام لجميع مواقع مغادرة الحجاج3

تعبئة استمارة متابعة عمليات المغادرة اليا وعبر النظام الالي 4

بواسطة الاجهزة الذكية 

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تبليغ عن وجود مخالفات وماحظات5

11/01 إلى 01/20موظف موسميالجهات المساندةتحرير ورصد المحاضر والتقارير الدورية لمواقع عمل مغادرة الحجاج6

عمل التغذية الراجعة لمدخات النظام وعرضها على نائب رئيس 7

اللجنة لدعم اتخاذ القرار

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

مركز المتابعة والمراقبة الميدانيةاسم برنامج العمل

مراقبة العمليات آلياً وميدانياًالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-متابعة المغادرات الميدانية ورحات الطيران للحجاج 1

11/01 إلى 01/20موظف موسميالجهات المساندةإصدار توجيه للفرق للوقوف على عمليات المغادرة 2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-اكتشاف الخلل قبل وقوعه ومعالجته3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تبليغ الفرق الميدانية بالماحظات التي رصدت لمعالجتها 4

رفع تقرير بأحداث اليوم في نهاية كل فترة لرئيس لجنة المتابعة 5

والمراقبة الذاتية 

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-
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مركز المتابعة والمراقبة الميدانيةاسم برنامج العمل

الاستجابة الفورية للباغات الواردة من الجهات الداخلية والخارجية )) الباغات المركزية (( المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

تلقي جميع الباغات الواردة لأعمال المؤسسة الاهلية لأدلاء سواء 1
من الجهات الداخلية والخارجية

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

التعامل مع الباغات وتمريرها للجهات ذات العاقة بعد تسجيلها 2
بالنظام الالي للمؤسسة 

11/01 إلى 01/20موظف موسميالجهات خارجية

اشعار الجهة المقدمة لها الباغ بوجود باغ يجب التعامل معه 3
وتسديده وذلك عبر ارسال بريد الكرتوني

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

متابعة تسديد الباغات الواردة مع الجهات ذات العاقة وذلك عبر 4
النظام الالي 

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

اباغ الجهة الوارد منها الباغ بالانتهاء من الباغ ويمكن الدخول 5
على الباغ بالنظام الالي لمعرفة تفاصيل الاغاق للجهات الداخلية 

والخارجية يتم التواصل معهم وتزويده بالتفاصيل الواردة في 
الباغ 

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

تشمل الباغات كل ما يخص مواقع اعمال المؤسسة الاهلية 6
التشغيلية )) النداءات الاسلكية ، الرقم الموحد ، الهواتف ، 

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

مركز المتابعة والمراقبة الميدانيةاسم برنامج العمل

تنسيق النداءات عبر الشبكة الاس لكية وتسجيل المحادثاتالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

تنظيم النداءات الاسلكية بين مواقع المؤسسة والجهات الأخرى 1

المشاركة عبر قناة )أ(

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

تنظيم النداءات الاسلكية بين مواقع المؤسسة والجهات الأخرى 2

المشاركة عبر قناة )ب(

11/01 إلى 01/20موظف موسميجهات خارجية

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تسجيل المحادثات عبر جهاز تسجيل للرجوع لها عند الحاجة3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تدوين الماحظات والباغات وتمريرها للجهات المعنية بالخدمة 4
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مركز المتابعة والمراقبة الميدانيةاسم برنامج العمل

مراقبة الاداء على مدار الساعةالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

حصر اهم العمليات التشغيلية مثل ) عمليات التفويج والمغادرة 1

وتوجيه الحافات وتسجيل الجوازات وارشاد الحجاج  (

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسميالجهات خارجيةمراقبة العلميات التشغيلية عبر النظام الالي 2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-مرقبة مؤشرات الاداء عبر تقنية الداش بورد 3

اشعار الجهات المقدمة للخدمة في حال انخفاض الاداء عن 4

التحقيق المطلوب

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

متابعة شاشة الداش البورد واتخاذ الاجراءات الازمة حيال اشعار 5

القيادة باستمرار القصور 

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

11/01 إلى 01/20موظف موسميالاستعداد المبكر عبر مراقبة الاداء لأيام الذروة واتخاذ الاحتياطات 6

العددالوظيفة

1رئيس

3نائب

3رئيس فترة

15مشرف

18مساند

40منسق

3سكرتير

 برنامج عمل مكتب المتابعة والمراقبة الميدانية

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنف

25جهاز لاسلكي9حاسب آلي

6شاشات )LED(4طابعات

1فاكس2اسكنر

20تابلت1آلة التصوير

20شريحة انترنت2هاتف

--23سيارة صغيرة

--5محطة ثابتة
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برنامج عمل مكتب المتابعة والمراقبة الإدارية  اسم برنامج العمل

يعنى بمتابعة ومراقبة الأداء العام إدارياً في القطاعات ومراكز ومكاتب الخدمة الميدانية والمكاتب المساندة خال موسم الحج  وصف البرنامج 

الارتباط التنظيمي         نائب رئيس مجلس الإدارة المشرف على قطاعي المتابعة والإسكان            يشرف على البرنامج                          نائب رئيس مجلس الإدارة

الإدارة المنفذة                               مكتب المتابعة والمراقبة الإدارية                                                      الارتباط الاداري                   رئيس لجنة المتابعة والمراقبة الادارية

   تاريخ التنفيذ               من :                         1438/11/01هـ                        إلى :                 1439/01/20هـ                                 المدة بالأيام                                                   80 يوم 

الهدف التشغيليالمهام
مؤشر الأداء 

)KPI(

الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 

)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

4500 زيارةعدد الزياراتتحقيق الانضباط الاداري 

تحقيق الانضباط الإداري الياً
تقرير كل 8 

ساعات
225 تقرير

تقييم مواقع العمل وفق معايير وضوابط تنظيمية
بطاقة قياس 

الأداء

90% من الاداء 

العام

تحقيق الانضباط الإداري للعاملين 
في مواقع المؤسسة المختلفة خال 

موسم الحج

قياس الأداء العام للخدمات المقدمة 
للحجاج الكرام  في مواقع المؤسسة 

المختلفة خال موسم الحج

مكتب المتابعة والمراقبة الإداريةاسم برنامج العمل

تحقيق الانضباط الإداريالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إعداد جدول لتوزيع مواقع العمل وتوزيعه على الفرق الميدانية1

تنفيذ جولة ميدانية لجميع مواقع عمل المؤسسة من قبل الفرق 2

الميدانية

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسميتعبئة استمارة الزيارة3

11/01 إلى 01/20موظف موسميالجهات المساندةتحرير ورصد المحاضر4

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التبليغ عن وجود مخالفات وماحظات لرئيس الفترة لأخذ التوجيه5

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إعداد تقرير بنهاية الفترة6

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إدخال استمارات الزيارة  الخاصة  بالفرق الميدانية في النظام الإلى 7

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-رفع المخالفات المعدة لوحدة الشؤون القانونية8
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مكتب المتابعة والمراقبة الإداريةاسم برنامج العمل

تحقيق الانضباط الإداري الياًالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-مراقبة شاشات كاميرات المراقبة المثبتة في جميع مواقع العمل1

تدوين الماحظات والمخالفات سواءً على الموظفين أو على 2

كاميرات المراقبة عند العبث بها

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسميعمل محضر إثبات حالة مرفق به نسخة من الصورة المرصودة 3

تقديم تقرير كامل لرئيس الفترة عند نهاية كل فترة لرفعه للجنة 4

المتابعة والمراقبة الذاتية 

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسميوحدة الشؤون القانونية رفع المخالفات لوحدة الشؤون القانونية لإجراء ما يلزم  5

مكتب المتابعة والمراقبة الإداريةاسم برنامج العمل

تقييم مواقع العمل وفق معايير وضوابط تنظيميةالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

01/01 إلى 01/10موظف موسمي-اعداد معايير التقييم لجميع مواقع العمل  1

01/01 إلى 01/10موظف موسمي-تشكيل فرق العمل الخاصة بتقييم مواقع العمل2

01/01 إلى 01/10موظف موسمي-تقييم مواقع العمل كل 8 ساعات وعلى مدار الثاث فترات 3

01/01 إلى 01/10موظف موسمي-رفع تقرير يومي لمكتب النائب عن ابرز الماحظات التي رصدها4

01/01 إلى 01/10موظف موسمي-اعداد التقرير النهائي عن مستوى تقييم المواقع 5

العددالوظيفة

1رئيس

3رئيس فترة

15مشرف متابعة ومراقبة

برنامج عمل مكتب المتابعة والمراقبة الإدارية

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنف

6شريحة انترنت5حاسب آلي

7سيارة صغيرة7آيباد

2محطة ثابتة2اسكنر
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برنامج عمل وحدة الإحصاء والتقارير  اسم برنامج العمل

توثيق أداء المؤسسة بجميع قطاعاتها وإصدار التقارير الإحصائية اليومية والدورية والنهائية خال موسم وصف البرنامج 

الارتباط التنظيمي         نائب رئيس مجلس الإدارة المشرف على قطاعي المتابعة والإسكان            يشرف على البرنامج                          نائب رئيس مجلس الإدارة

الإدارة المنفذة                                          وحدة الإحصاء والتقارير                                                             الارتباط الاداري                                         مسؤول وحدة

   تاريخ التنفيذ               من :                         1438/10/25هـ                     إلى :                 1438/01/15هـ                                 المدة بالأيام                                               80 يوم 

الهدف التشغيليالمهام
مؤشر الأداء 

)KPI(

الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 

)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

70 تقريرتقرير يوميتوثيق الأداء اليومي لأعمال المؤسسة رقميا   

70 مونتاجمونتاج يوميانتاج تقرير مرئي ونشره عبر السوشيل ميديا

ابراز دور وجهود المؤسسة في خدمة 

الحاج الكريم 

3منسق

3سكرتير

7جهاز لاسلكي2طابعات

1هاتف1آلة التصوير

برنامج عمل وحدة الإحصاء والتقاريراسم برنامج العمل

توثيق الأداء اليومي لأعمال المؤسسة رقمياالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

الدخول على نظام المؤسسة الاهلية الالي لأخذ إحصائية 1

ومعلومات عن الحجاج الكرام

11/01 إلى 01/20موظف موسميالمؤسسة وجهات خارجية

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استام الإحصائيات والمعلومات ومراجعتها وتحليلها 2

عمل التقرير في نهاية اليوم وإرساله عبر البريد الإلكتروني وعبر 3

رسائل الجوال وعلى موقع المؤسسة 

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

تسليم نسخة من التقرير لرئيس المؤسسة وجميع اعضاء مجلس 4

الادارة  

11/01 إلى 01/20-
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برنامج عمل وحدة الإحصاء والتقاريراسم برنامج العمل

انتاج تقرير مرئي ونشره عبر السوشيل ميدياالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

استام الإحصائيات والمعلومات ومراجعتها وتحليلها من خال 1

التقرير اليومي عن احصائية معلومات الحاج 

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

عمل مونتاج مرئي في نهاية اليوم وإرساله عبر مواقع التواصل 2

الاجتماعي )) السوشيل ميديا (( )) سناب شات ، تويتر ، انستجرام ، 

فيس بوك ( وعلى موقع المؤسسة 

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

تسليم نسخة من المونتاج لرئيس المؤسسة وجميع اعضاء 3

مجلس الادارة  

11/01 إلى 01/20-

العددالوظيفة

1مسئول وحدة

1رئيس فترة

1مشرف

1مشرف 2

3منسق

برنامج عمل وحدة الإحصاء والتقارير

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنف

1اسكنر2حاسب آلي

1شريحة انترنت1حاسب آلي محمول

1سيارة صغيرة1طابعات

--1آلة تصوير

--1هاتف



57 56

قطاع مركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادى 

: الهدف العام 
التكامـــل و الارتقـــاء بالخدمـــات المقدمـــة للحجـــاج الكـــرام عبـــر منافـــذ الدخـــول والمغـــادرة مـــن وإلـــى المدينـــة المنـــورة قبـــل أداء 

فريضـــة الحـــج وبعدهـــا .

الهيكل التنظيمي لقطاع عضو مجلس الإدارة لمركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادى

وحدة قطاع مركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادى

مركز حفظ وتداول الجوازات

مركز استقبال الهجرة وتفويج الحجاج بكيلو 9

مركز استقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى

برنامج عمل وحدة قطاع مركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادى  اسم برنامج العمل

يعني هذا البرنامج تنظيم العمل داخل القطاع والربط بين كافة الوحدات التابعة للقطاع وتوثيق جميع أعماله خال موسم الحج وصف البرنامج 

  عضو مجلس الإدارة لمركزي استقبال الهجرة والبر 
  ومغادرة الحجاج الفرادى                                                                                            يشرف على البرنامج                                 عضو مجلس الإدارة

الارتباط التنظيمي

  وحدة قطاع مركزي استقبال الهجرة والبر 
  ومغادرة الحجاج الفرادى                                                                                                 الارتباط الاداري                                      عضو مجلس الإدارة  

الإدارة المنفذة

   تاريخ التنفيذ                       من :                         1438/11/01هـ                        إلى :                 1439/01/20هـ                               المدة بالأيام                                                80 يوم 
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مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 

)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

75 تقريرتقرير يوميدراسة التقارير اليومية من المراكز

100 %نسبة الجاهزيةمتابعة جاهزية المركز إداريا وفنيا

استام وتسليم البريد من وإلى الجهات ذات 

العاقة
100%إنهاء إجراءات الاستام والتسليم

جاهزية مراكز الاستقبال 
و الوحدات المدرجة تحت 

نطاقها من النواحي 
الإدارية والفنية لأداء 
أعمال موسم الحج

برنامج عمل وحدة قطاع مركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادىاسم برنامج العمل

دراسة التقارير اليومية من المراكزالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
التواصل مع مركز استقبال الهجرة والبر ومركز حفظ الجوازات 

لطلب التقارير
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استام التقارير ودراستها  2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-عمل ملفات لكل مركز لأرشفة التقارير3

11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةتسليم التقارير لعضو مجلس الإدارة لأخذ التوجيه4

11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةتطبيق التوجيه إما بالحفظ أو تنفيذ إجراء 5

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-حفظ التقارير بالملفات 6
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برنامج عمل وحدة قطاع مركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادىاسم برنامج العمل

متابعة جاهزية المركز إداريا وفنياالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

مراجعة الأجهزة والأدوات والبشرية حسب الخطة التشغيلية1
مركز استقبال الهجرة والبر أو 

مغادرة الفرادى
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

2
التأكد من جاهزية مركز الاستقبال وحفظ الجوازات من الأجهزة 

والأدوات والبشرية
11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارة 

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التأكد من استام القياديين لمواقع العمل3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التأكد من اكتمال الكوادر البشرية4

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-العمل على حل المعوقات التي تطرأ على المركز5

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-الاجتماع الدوري مع قيادي مركز الاستقبال 6

برنامج عمل وحدة قطاع مركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادىاسم برنامج العمل

استام وتسليم البريد من وإلى الجهات ذات العاقةالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
استام التقارير والبريد من عضو مجلس الإدارة أو مركز استقبال 

الهجرة والبر أو مغادرة الفرادى 

عضو مجلس الإدارة أو مركز 

استقبال الهجرة والبر أو مغادرة 

الفرادى

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةتسليمه لعضو مجلس الإدارة  2

11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةعرض البريد على عضو مجلس الإدارة لأخذ التوجيه3

11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةاستام المعامات من عضو مجلس الإدارة مع أخذ التوجيه عليها4

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التواصل مع المراكز أو الجهات لتسليمهم المعامات أو التقارير5
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العددالوظيفة

1مشرف

2سكرتير

برنامج عمل وحدة قطاع مركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادى

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنف

--1جهاز لاسلكي

--1محطة ثابتة

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة بكيلو 9اسم برنامج العمل

يعني هذا البرنامج باستقبال الحجاج الكرام القادمين للمدينة المنورة عبر مطار الملك عبدالعزيز الدولي وميناء الملك فيصل بجدة ، أو القادمين وصف البرنامج

من مكة المكرمة والترحيب بهم وإنهاء جميع إجراءات استقبالهم وتفويجهم وتوجيههم حسب المسارات المخصصة ، ومشاركة الجهات ذات 

العاقة في خدمة استقبال الحجاج الكرام  

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجعضو مجلس الإدارة لمركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادىالارتباط التنظيمي

رئيس المركزالارتباط الاداريمركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة الإدارة المنفذة

80 يومالمدة بالأيام1438/11/01هـمن :تاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى :
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مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 

)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

استقبال الحافات مكتملة الإجراءات وتوجيهها 

للمسارات المخصصة 

سرعة وسامة انهاء 

اجراءات استقبال 

ومغادرة الحجاج الكرام 

خال اعمال موسم 

الحج

5 دقائقمتوسط زمن تفويج الحافلة 

استقبال الحافات غير مكتملة الإجراءات 

وتوجيهها للصالة الداخلية

متوسط زمن إنهاء إجراءات 

الحافلة
25دقيقة

تفويج الحجاج 
متوسط زمن إنهاء إجراءات 

التفويج
25دقيقة

استقبال الحجاج المغادرين خال 12 ساعة من مطار 

الامير محمد بن عبد العزيز بالمدينة المنورة

متوسط زمن إنهاء إجراءات 

مغادرة الحجاج
60 دقيقة

استقبال الحجاج المغادرين خال 24 ساعة من 

مطار الملك عبد العزيز بجدة

متوسط زمن إنهاء إجراءات 

مغادرة الحجاج
90 دقيقة

تفويج حجاج تأشيرات المجاملة
متوسط زمن استقبال الحالة 

وانتهائها
60 دقيقة

حل مشكات عقود إسكان الحجاج القادمين قبل 

وبعد موعد سكنهم 

معالجة معوقات 

استقبالالحجاج الكرام 

خال اعمال موسم 

الحج

متوسط زمن استقبال الحالة 

وانتهائها
60 دقيقة

حل مشكات عقود إسكان الحجاج بعقود مبدئية 

)غير صالحة للتفويج(

متوسط زمن استقبال الحالة 

وانتهائها
60 دقيقة
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برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة              اسم برنامج العمل

استقبال الحافات مكتملة الإجراءات وتوجيهها للمسارات المخصصة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/08موظف موسمي- استقبال الحافلة من البوابة وتدقيق بياناتها وتوجيهها للمسارات 1

11/01 إلى 01/08موظف موسمي-استام الجوازات في شباك المسارات 2

3
 البحث برقم الحافلة أو العقد أو كشف المغادرة النهائي 

من مكة المكرمة 
11/01 إلى 01/08موظف موسمي-

11/01 إلى 01/08موظف موسمي-ربط بطائق الحجاج بحقيبة الجوازات 4

11/01 إلى 01/08موظف موسمي-فرز الجوازات وعددها للتأكد من سامة العدد 5

11/01 إلى 01/08موظف موسمي-وضع الجوازات في حقيبة مخصصة6

11/01 إلى 01/08موظف موسمي-إدخال رقم الحقيبة والكروت لطباعة البرنتات وتسليمها للسائق 7

8
وضع الحقيبة في المكان المخصص لحفظها لحين تسليمها 

لمركز حفظ وتداول الجوازات
11/01 إلى 01/08موظف موسمي-

توجيه الحافلة لمكتب إرشاد الحافات 9

10
اعداد كشف تسليم للحقائب تمهيداً لتسليمها لمركز حفظ 

وتداول الجوازات

برنامج عملمركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة              اسم برنامج العمل

استقبال الحافات غير مكتملة الإجراءات وتوجيهها للصالة الداخلية           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/10موظف موسمي-يتم تحويل الحافلة غير مكتملة من المسار إلى الصالة الداخلية 1

2
تعبئة بطاقة تدقيق من مدقق  البيانات )الحافلة - السائق - 

الشركة - جنسية الحجاج - عدد الجوازات( 
11/01 إلى 01/10موظف موسمي-
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برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة              اسم برنامج العمل

تفويج الحجاج           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
استام طلب التفويج المحول من الاستقبال للحجاج القادمين 

بعقود اسكان غير صالحة للتفويج
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

2
التواصل مع مكاتب شؤون الحجاج او المكاتب السياحية أو 

المجموعات السكنية لتقديم بيانات التفويج
11/01 إلى 01/20موظف موسميشؤون الحجاج

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إنشاء عقود آلية على النظام الموحد لحجاج الخارج3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إنشاء بيان تفويج للحجاج الذين لا يوجد لديهم عقود مسجلة4

3
توجيه السائق بالجوازات وبطاقة التدقيق إلى داخل الصالة 

لتسليمها لاستقبال
11/01 إلى 01/10موظف موسمي-

4
إدخال كرت التدقيق في النظام الآلي وطباعة كشف التدقيق 

وتسليم الحقيبة للمفرز لفرز الجوازات حسب المنظم 
11/01 إلى 01/10موظف موسمي-

5
في حال عدم وجود عقد سكن أو منظم يتم تحويل الطلب 

للتفويج الآلي للبحث عن سكن 
11/01 إلى 01/10موظف موسميمكتب التفويج

11/01 إلى 01/10موظف موسميمكتب التفويجيتم استرجاع الطلب من التفويج الآلي إلى الاستقبال 6

7
 تسليم الحقائب إلى مدخل البيانات لتسجيلها وربط بطائق 

الحجاج بحقيبة الجوازات
11/01 إلى 01/10موظف موسمي-

8
تسليم الحقيبة إلى المدقق لمطابقة البيانات مع الحقيبة 

وتسليم الكروت للسائق مع بيان الاستقبال 
11/01 إلى 01/10موظف موسمي-

11/01 إلى 01/10موظف موسمي-حفظ الحقيبة في المكان المخصص لها.9

11/01 إلى 01/10موظف موسمي-توجيه الحافلة لإرشاد  الحافات 10

11
اعداد كشف تسليم للحقائب تمهيداً لتسليمها لمركز حفظ 

وتداول الجوازات
11/01 إلى 01/10موظف موسمي-
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5

يتم التواصل مع الإسكان الميداني أو الوحدات السكنية في حال 

وصول الحجاج قبل أو بعد موعد سكنهم للتأكد من وجود شاغر 

لنفس العقد 

11/01 إلى 01/20موظف موسميالإسكان الميداني

6
استام إفادة رسمية بوجود شاغر من قبل الإسكان الميداني أو 

الوحدات السكنية عبر احدى وسائل التواصل
11/01 إلى 01/20موظف موسميالإسكان الميداني

7
التواصل مع موظفي وكالة وزارة الحج والعمرة لتأكيد رصد 

المخالفة أو تسجيل الواقعة 
11/01 إلى 01/20موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إيقاف العقود السابقة وإنشاء عقود جديدة 8

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-يتم تفويج الحجاج حسب العقود الجديدة المدخلة 9

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-اعادة التفويجحسب العقود الجديدة لاستقبال10

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة              اسم برنامج العمل

استقبال الحجاج المغادرين خال 12 ساعة من مطار الأمير محمد بن عبد العزيز بالمدينة المنورة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استقبال الحافات أو السيارة الخاصة وتوجيهها للصالة 1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-فرز الجوازات وعدها للتأكد من سامة العدد 2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استام صورة التذكرة من الحاج موضحاً فيها البيانات 3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إدخال رقم الحقيبة والكروت وطباعة البرنت وتسليمها للسائق 4

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تسليم الحقيبة إلى مركز حفظ وتداول الجوازات لتسجيل الجوازات 5
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برنامج عملمركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة          اسم برنامج العمل

استقبال الحجاج المغادرين خال 24 ساعة من مطار الملك عبد العزيز بجدة          المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استقبال الحافات أو السيارة الخاصة وتوجيهها للصالة 1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-فرز الجوازات وعدها للتأكد من سامة العدد 2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استام صورة التذكرة من الحاج موضحاً فيها البيانات 3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إدخال رقم الحقيبة والكروت وطباعة البرنت وتسليمها للسائق 4

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تسليم الحقيبة إلى مركز حفظ وتداول الجوازات لتسجيل الجوازات 5

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة               اسم برنامج العمل

حل مشكات عقود إسكان الحجاج القادمين قبل وبعد موعد سكنهم           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استقبال الحاج في حال قدومهم قبل أو بعد موعد العقد1

2
التواصل مع الوحدة السكنية او صاحب السكن وأخذ الإفادة 

بالموافقة
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-يكتب رقم العقد وتستخدم خانة نظامي مستثنى من التفويج3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-يطبع السداد ويرفق معه الطلب والإفادة4

5
في حال قدوم الحجاج قبل موعد العقد ولا يمكنمعرفة هل يوجد 

شاغر أو لا ؟ يتم التواصل مع الإسكان الميداني
11/01 إلى 01/20موظف موسميالإسكان الميداني

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-يكتب العقد وتستخدم خانة نظامي مستثنى من الاسكان6
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برنامج عملمركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة             اسم برنامج العمل

حل مشكات عقود إسكان الحجاج بعقود مبدئية غير صالحة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استقبال الحجاج في حال قدومهم قبل موعد العقد1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-الاتصال على صاحب السكن وأخذ الإفادة بالموافقة2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-يكتب رقم العقد وتستخدم خانة نظامي مستثنى من التفويج3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-يطبع السداد ويرفق معه الطلب والإفادة4

5
في حال قدوم الحجاج قبل موعد العقد ولا يوجد تجاوب من 

صاحب السكن لمعرفة هل يوجد شاغر 
11/01 إلى 01/20موظف موسميالإسكان الميداني

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-يكتب العقد وتستخدم خانة نظامي مستثنى من الإسكان 6

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استقبال الحجاج في حال قدومهم قبل موعد العقد7

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-الاتصال على صاحب السكن وأخذ الإفادة بالموافقة8

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-يكتب رقم العقد وتستخدم خانة نظامي مستثنى من التفويج9

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة             اسم برنامج العمل

تفويج حجاج تأشيرات المجاملة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إحالة حجاج المجاملة والفرادى إلى التفويجالآلي في الهجرة 1

2
يتم سؤال الحاج عن السكن أو الحجز المبدئي وفي حالة عدم 

وجود حجز أو سكن يتم البحث عن الشواغر بالنظام 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

3
في حالة العثور على السكن المناسب برغبة الحاج وموافقة 

السكن يتم عمل محضر بتوثيقه مع وكالة وزارة الحج والعمرة 
11/01 إلى 01/20موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة

4
في حالة عدم مناسبة السكن للحاج يتم التواصل مع الوزارة 

وقطاع الإسكان لتأمين السكن 

وكالة وزارة الحج والعمرة  وقطاع 

الإسكان 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-يتم فتح العقد وتفويج الحاج 5
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برنامج عمل مركز  استقبال الهجرة بكيلو 9 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

2دباب38حاسب آلي1رئيس

8جوال2آيباد3نائب

3مودم انترنت24طابعات0عضو جوازات

--1اسكنر3رئيس فترة

--37قارئ ضوئي12مشرف

--30كاميرات مراقبة12مساند

--2آلة تصوير24منسق

--2محطة ثابته45مدخل بيانات 1

--3جهاز لاسلكي40مدخل بيانات 2

--1سيارة 34مدخل بيانات 3

برنامج عمل حفظ وتداول الجوازات اسم برنامج العمل

يعني هذا البرنامج بالحفاظ على جوازات الحجاج الكرام القادمين للمدينة المنورة عبر مطار الملك عبدالعزيز الدولي وميناء الملك فيصل بجدة ، أو وصف البرنامج

القادمين من مكة المكرمة وتسليمها لمكاتب الخدمة الميدانية لأنهاء اجراءات العمل الخاصة بجوازات الحجاج .

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجعضو مجلس الإدارة لمركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادىالارتباط التنظيمي

رئيس المركزالارتباط الاداريمركز حفظ وتداول الجوازاتالإدارة المنفذة

80 يومالمدة بالأيام1438/11/01هـمن :تاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى :
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مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 

)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

تداول وحفظ الجوازات ونقلها لمكاتب الخدمة 

الميدانية 

المحافظة على امن 

وسامة الجوازات 

بمراكز الاستقبال خال 

اعمال الحج

نسبة الحقائب والجوازات 

المفقودة
%0

نسبة الحقائب والجوازات 

المسلمة للمكاتب
%100

تتبع حركة الجوازات داخل المركز
نسبة الحقائب والجوازات 

المفقودة
%0

تسجيل جوازات الحجاج المغادرين خال 24 ساعة 

من مطار الملك عبد العزيز الدولي وتسليم 

جوازاتهم لمغادرة الفرادى بمركز البر

سرعة وسامة انهاء 

اجراءات مغادرة الحجاج 

الكرام خال اعمال 

موسم الحج

زمن تسجيل وتسليم جوازات 

الحجاج المغادرين
3 ساعات 

تسجيل جوازات الحجاج المغادرين خال 12 ساعة 

من مطار الامير محمد بن عبد العزيز وتسليم 

جوازاتهم لمغادرة الفرادى بالمطار

زمن تسجيل وتسليم جوازات 

الحجاج المغادرين
ساعتين  

برنامج عمل حفظ وتداول الجوازات             اسم برنامج العمل

تداول وحفظ الجوازات            المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
استام الحقائب عبر النظام من المسارات واستقبال الصالة لمركز 

حفظ الجوازات 
11/01 إلى 01/20مدخل البيانات -

11/01 إلى 01/20عضو الجوازات + منسق الفترة -فرز الجوازات حسب الجنسية وطباعة بيانات الفرز.2

11/01 إلى 01/20عضو جوازات-مطابقة بيانات الفرز بأعداد وجنسيات الجوازات الفعلية3
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11/01 إلى 01/20مدخل البيانات -اجراء التعديات الازمة في النظام بناءاً على الفرز الفعلي4

5
تسليم الجوازات آلياً لوحدة الحفظ النهائية لأرشفة الجوازات 

تمهيداً لتسليمها لمكاتب الخدمة الميدانية.
11/01 إلى 01/20عضو جوازات-

6
أرشفة الجوازات في الأرشيف النهائي حسب مكاتب الخدمة 

الميدانية في النظام الآلي
11/01 إلى 01/20عضو جوازاتالمكاتب الميدانية

7
تسليم الحقائب لمندوب المركز لنقلها وتسليمها لمكاتب 

الخدمة الميدانية كا حسب مكتبة
11/01 إلى 01/20عضو جوازات-

8
تدقيق أعداد الجوازات والجنسيات من قبل المكتب وانهاء اجراءات 

الاستام آلياً
11/01 إلى 01/20عضو جوازات-

11/01 إلى 01/20عضو جوازات-حفظ تقارير الاستام والتسليم بمركز حفظ وتداول الجوازات9

برنامج عمل حفظ وتداول الجوازات             اسم برنامج العمل

تتبع حركة الجوازات داخل المركز           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1

تخصيص وحدة مستقلة لمراقبة وتتبع حركة الجوازات آلياً 

وميدانياً تكون مرجعيتها لعضو مجلس الإدارة المسئول عن 

المركز

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

2
متابعة مؤشرات حركة الجوازات عبر النظام والتأكد من اتمام 

اجراءات الاستام والتسليم بين كافة الوحدات
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

3
متابعة كاميرات المراقبة للتأكد من التزام كافة الموظفين 

المتعاملين مع الجوازات بسامة الاجراءات
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

4
عند ظهور أي ماحظة  في أي مرحلة من مراحل الاستام 

والتسليم أو أي موقع يتم اباغ نائب الفترة بتفاصيل الحالة آلياً
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-عند استمرار الحالة يتم تصعيد الباغ إلى رئيس المركز آليا5ً
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6
عند استمرار الحالة يتم تصعيد الباغ إلى عضو مجلس الإدارة 

المسئول عن المركز آلياً لاتخاذ الازم
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

7
تقوم الوحدة برفع تقرير يومي عن كافة الماحظات التشغيلية 

والسلوكية بالمركز لعضو مجلس الإدارة المسئول عن المركز
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

8
في حالة وجود ماحظات تستدعي تدخل من القيادة يتم الرفع 

من عضو المجلس المسئول لنائب الرئيس للدراسة وإبداء الرأي
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

برنامج عمل حفظ وتداول الجوازات             اسم برنامج العمل

تسجيل جوازات الحجاج المغادرين خال 24 ساعة من مطار الملك عبد العزيز الدولي وتسليم جوازاتهم            المهمة

لمغادرة الفرادى بمركز البر

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استام جوازات الحجاج من مركز استقبال الهجرة 1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التأكد من الجوازات وفرزها ومطابقة الاعداد2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تسجيل بيانات الجوازات بالنظام الالي 3

4
تسليم الجوازات لمندوب المركز لإيصالها لمركز الفرادى بمحطة 

البر
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسميمركز مغادرة الفرادى بمحطة البرتسليم الجوازات لمركز الفرادى بمحطة البر اليا5ً
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برنامج عمل حفظ وتداول الجوازات             اسم برنامج العمل

تسجيل جوازات الحجاج المغادرين خال 12 ساعة من مطار الامير محمد بن عبد العزيز وتسليم جوازاتهم            المهمة

لمغادرة الفرادى بالمطار

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استام جوازات الحجاج من مركز استقبال الهجرة 1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التأكد من الجوازات وفرزها ومطابقة الاعداد بداخل الحقيبة2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تسجيل بيانات الجوازات بالنظام الالي 3

4
تسليم الجوازات لمندوب المركز لإيصالها لمركز مغادرة الفرادى 

بمطار الامير محمد بن عبد العزيز 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسميمركز استقبال المطارتسليم الجوازات لمركز الفرادى بمطار الامير محمد بن عبد العزيز5

برنامج عمل مركزحفظ وتداول الجوازات بالهجرة

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

1محطة ثابته12حاسب آلي1رئيس

2آيباد3رئيس فترة

2جهاز لاسلكي6طابعات3عضو جوازات

4سيارة 1اسكنر6منسق

4جوال10قارئ ضوئي10مدخل بيانات 1

1مودم انترنت0كاميرات مراقبة10مدخل بيانات 2

--1آلة تصوير10مدخل بيانات 3

----18مرشد
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برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادىاسم برنامج العمل

يعنى مركز استقبال البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى باستقبال الحجاج الكرام القادمين براً من بادهم إلى المدينة المنورة عبر جميع المنافذ وصف البرنامج
البرية وتفويجهمإلى وحداتهم السكنية الخاصة بهم وكذلك إنهاء إجراءات توديعهم وتوجههم إلى مكة المكرمة )موسم ما قبل الحج( وإلى 

بادهم موسم ما بعد الحج ، وكذلك مغادرة الحجاج الفرادى المغادرين من المدينة المنورة إلى مكة المكرمة لموسم ما قبل الحج وإلى جدة 
لموسم ما بعد الحج

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجعضو مجلس الإدارة لمركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادىالارتباط التنظيمي

رئيس المركزالارتباط الاداريمركز استقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادىالإدارة المنفذة

80 يومالمدة بالأيام1438/11/01هـمن :تاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى :

مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 

)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

استقبال الحجاج الكرام عند قدومهم عبر المنافذ 
البرية

سرعة وسامة انهاء 
اجراءات استقبال 

ومغادرة الحجاج الكرام 
خال اعمال موسم 

الحج

زمن إنهاء إجراءات استقبال 
الحجاج

10 دقائق

تفويج الحجاج 
زمن إنهاء 
إجراءات 
التفويج

60دقيقة

إنهاء إجراءات تسجيل بيانات جوازات الحجاج 
القادمين عبر المنافذ البرية ) وحدة المعلومات (

زمن تسجيل بيانات جوازات 
الحقيبة

10 دقائق

متابعة وإنهاء جميع إجراءات مغادرة الحجاج 
الكرام من محطة البر

20 دقائقزمن إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج

إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج الفرادى لموسم ما 
قبل الحج

20 دقائقزمن إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج

إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج الفرادى لموسم ما 
بعد الحج

20 دقائقزمن إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج
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حفظ وتداول الجوازات

المحافظة على امن 
وسامة الجوازات 

بمراكز الاستقبال خال 
اعمال الحج

عدد الحقائب والجوازات 
المفقودة

%0

تحضير الباصات بالتنسيق مع النقابة لتجهيز 
الحافات الخاصة بالحجاج الفرادى المغادرين

اكتمال منظومة 
خدمات الحافات 

الخاصة بمغادرة الحجاج 
الفرادى

تقرير يومي بالجداول المرسلة 
للنقابة

% 100

برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى              اسم برنامج العمل

استقبال الحجاج الكرام عند قدومهم عبر المنافذ البرية           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
التنسيق مع مكاتب شؤون الحجاج ورؤساء الحمات لمعرفة 

مواعيد قدوم الحجاج ومقار سكنهم 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

2
 تنظيم دخول الحافات وتوزيعها على المواقف داخل المراكز 

وتصنيفها بحسب حالة التوديع )ترانزيت (
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

3
البقاء بالمدينة المنورة وإنهاء إجراءات حجاج الترانزيت فوراً دون 

تسجيل
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

4
استام الجوازات ونموذج التدقيق والبيان الجمركي للحجاج قاصدي 

المدينة المنورة
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

5
إنشاء بيان استقبال إلى بموجب عقود الإسكان المعتمدة وإصدار 
بطاقات للحجاج الكرام توضح بياناتهم )السكن ورقم الحقيبة 

وتاريخ الوصول ...إلخ(
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تسليم حقائب الجوازات آلياً لوحدة تسجيل البيانات6

7
 تنفيذ جولات في المحطة لتفقد أحوال الحجاج المقيمين 

بالمحطة وتقديم الخدمات الازمة لهم
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-
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برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى             اسم برنامج العمل

التفويج الآلي           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استقبال الحاج بدون عقود الإسكان 1

2
التواصل مع مكاتب شؤون الحجاج أو المكاتب السياحية أو 

المجموعات السكنية لتقديم بيانات التفويج
11/01 إلى 01/20موظف موسميشؤون الحجاج

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إنشاء عقود على النظام الموحد لحجاج الخارج3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إنشاء بيان تفويج للحجاج الذين لا يوجد لديهم عقود مسجلة4

5
التواصل مع الإسكان الميداني أو الوحدات السكنية في حال وصول 
الحجاج قبل أو بعد موعد سكنهم للتأكد من وجود شاغر لنفس 

العقد 
11/01 إلى 01/20موظف موسميالإسكان الميداني

6
استام إفادة رسمية بوجود شاغر من قبل الإسكان الميداني أو 

الوحدات السكنية
11/01 إلى 01/20موظف موسميالإسكان الميداني

7
التواصل مع وكالة وزارة الحج والعمرة لتأكيد رصد المخالفة أو 

تسجيل الواقعة 
11/01 إلى 01/20موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إيقاف العقود السابقة وإنشاء عقود جديدة 8

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-يتم تفويج الحجاج حسب العقود الجديدة المدخلة 9

برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى             اسم برنامج العمل

إنهاء إجراءات تسجيل بيانات جوازات الحجاج القادمين عبر المنافذ البرية وحدة المعلومات           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/1-1/20موظف موسمي- استام الجوازات من وحدة الاستقبال ومطابقتها وتوثيق ذلك آليا1ً

11/1-1/20موظف موسمي- طلب بيانات الحجاج من وزارة الحج بمكة المكرمة2

موظف موسمي-تسجيل بيانات الجوازات )   جدولة البيانات (3

موظف موسمي-ربط بيانات الجوازات بالحقيبة 4

5
 أرشفة الجوازات بقسم الأرشيف المبدئي ومعالجة الماحظات 

المسجلة على بعض الجوازات مثل )بار كود مكرر أو غير صحيح أو 
غير موجود...إلخ(

11/1-1/20موظف موسمي-
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برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى             اسم برنامج العمل

متابعة وإنهاء جميع إجراءات مغادرة الحجاج الكرام من محطة البر           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
 التنسيق مع رؤساء الحمات ومكاتب شؤون الحجاج لمعرفة 

مواعيد توديع الحجاج لمقار سكنهم
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

2
 طلب الحقائب المودع حجاجها من وحدة الأرشيف النهائي 

وتوثيق ذلك آليا
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي- إنشاء بيان التوديع النهائي آليا3ً

برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى             اسم برنامج العمل

حفظ وتداول الجوازات           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
عمل كشف مبدئي لدورة الحقيبة من خال النظام الالي لمتابعة 

الحقائب وتتبعها داخل وحدات العمل
موسميمدخل البيانات -

2
تسليم الكشف مع الحقيبة لوحدة حفظ وتداول الجوازات 

ومطابقة عدد الجوازات مع الكشف واستامها عبر النظام الآلي 
لدورة الحقائب

موسميمدخل البيانات -

3

يتم نقل الجوازات من البركس عن طريق مشرف وكادر المسارات 
إلى حفظ وتداول الجوازات للتأكد من مطابقة الحقائب المستلمة 

من البركسات ويكون ذلك كل ساعة بمحددات زمنية يحددها 
المشرف

موسميعضو الجوازات -

عضو الجوازات + منسق الفترة تسليم الجوازات لأرشيف النهائي اليا .4

موسميعضو جوازات-استام الحقائب عبر النظام الآلي وفرزها حسب المكاتب .5

موسميمدخل البيانات -عمل كشف بالحقائب لتسليمها للمكاتب اليا6

7
تسليم الجوازات لوحدة التسليم والاستام بالمركز وذلك من أجل 

تسليمها للمكاتب الميدانية عبر النظام الآلي .
موسميعضو جوازات-

موسميعضو جوازاتالمكاتب الميدانيةتسليم الجوازات للمكاتب الميدانية عبر النظام الآلي .8
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4
 التنسيق مع مكتب وكالة وزارة الحج والعمرة  بالمحطة لإصدار 

تصاريح مؤقتة لخروج الحافات لمواقع التوديع 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

5
 تنظيم وقوف الحافات المغادرة بالمواقف ومتابعة عمليات 

التحميل للحجاج والأمتعة
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي- تسليم الجوازات لمندوب الحملة6

7
 التنسيق مع مكتب وكالة وزارة الحج والعمرة بالمحطة لإصدار 
تصاريح نهائية لخروج الحافات بموجب كشف التوديع النهائي

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

8
 متابعة أحوال الحجاج المقيمين بالمحطة وتقديم الخدمات 

الازمة لهم
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

برنامج عملمركز استقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى:             اسم برنامج العمل

إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج الفرادى لموسم ما قبل الحج           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1

إدخال جدول الحافات المغادرة على النظام الآلي يحدد فيه 

)التاريخ ووقت المغادرة لكل حافلة( وتحديثه بشكل مستمر يتم 

من خاله إنشاء كشف المغادرة المبدئي

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

2
المتابعة الدورية لمكاتب الخدمة  عبر النظام لمعرفة كشوف 

المغادرة المبدئية المسجلة على كل رحلة
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استام جوازات الحجاج آلياً من مندوبي المكاتب3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تجهيز الجوازات والحافات قبل وصول الحجاج4

5

منح الحجاج بطاقة صعود الحافلة حسب مؤسسات الطوافة 

بمكة المكرمة صعود الحجاج للحافات المخصصة لهم حسب 

التوزيع استقبال الحجاج واستخراج جوازاتهم وتطبيقها عليهم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

6
في حالة وصول حجاج قبل موعد المغادرة بوقت طويل يتم 

إحالتهم إلى استراحة الحجاج لحين موعد المغادرة 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-
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برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى             اسم برنامج العمل

إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج الفرادى لموسم ما بعد الحج           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
إدخال جدول الحافات المغادرة على النظام الآلي يحدد فيه 

)التاريخ ووقت المغادرة لكل حافلة( وتحديثه بشكل مستمر يتم 
من خاله إنشاء كشف المغادرة المبدئي

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

2
المتابعة الدورية لمكاتب الخدمة  عبر النظام لمعرفة كشوف 

المغادرة المبدئية المسجلة على كل رحلة
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استام جوازات الحجاج آلياً من مندوبي المكاتب3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تجهيز الجوازات والحافات قبل وصول الحجاج4

5

منح الحجاج بطاقة صعود إلى صالة مطار الملك عبد العزيز بجدة 
أو صالة الميناء الإسامي وصعود الحجاج للحافات المخصصة 

لهم حسب التوزيع استقبال الحجاج واستخراج جوازاتهم 
وتطبيقها عليهم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

6
في حالة وصول حجاج قبل موعد المغادرة بوقت طويل يتم 

إحالتهم إلى استراحة الحجاج لحين موعد المغادرة ومتابعتهم 
والتأكد من راحتهم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى             اسم برنامج العمل

تحضير الباصات بالتنسيق مع النقابة لتجهيز الحافات الخاصة بالحجاج الفرادى المغادرين           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إعداد التقرير اليومية لشركات النقل لتجهيز الحافات 1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التنسيق مع شركات النقل وإصدار الاعتمادات2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استام الحافات من شركات النقل حسب الوقت المحدد3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تصعيد الحجاج الكرام إلى الحافات مع أمتعتهم 4

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تسليم جوازات الحجاج المغادرين لسائق الحافلة5

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إصدار الكشف النهائي ومغادرة الحافات6
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برنامج عمل مركز استقبال البر ومغادرة الحجاج الفرادى

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

--22حاسب آلي1رئيس

--1اسكنر3نائب

--16قارئ ضوئي3عضو جوازات

--7طابعات6مشرف

--2آلة تصوير3مساند

--2محطة ثابتة12منسق

--4جهاز لاسلكي3سكرتير

--5جوال15مدخل بيانات

--3هاتف20مرشد 1

----25مرشد 2



79 78

قطاع مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبد العزيز 
ومكتب الدعم والمساندة الموسمية

: الهدف العام 
تقديـــم خدمـــات متميـــزة لضيـــوف الرحمـــن الكـــرام مـــن خـــال منظومـــة متكاملـــة مـــن الخدمـــات عبـــر مركـــز الاســـتقبال وحفـــظ 

الجـــوازات لموســـم حـــج 1438هــــ .

الهيكل التنظيمي لقطاع عضو مجلس الإدارة أمين المجلس المشرف على مركز استقبال المطار 
والمساندة الموسمية المنسق مع مكتب إرشاد الحافات ومكتب الوكاء الموحد 

مكتب الدعم والمساندة 

وحدة قطاع مركز استقبال والتفويج والمغادرة بالمطار

مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز

مركز حفظ جوازات المطار
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الهدف التشغيليالمهام
مؤشر الأداء 

)KPI(

الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 

)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

75 تقريرتقرير يوميدراسة التقارير اليومية من المراكز

متابعة جاهزية المركز إداريا وفنيا
نسبة 

الجاهزية
% 100

استام وتسليم البريد من وإلى الجهات ذات العاقة

إنهاء إجراءات 

الاستام 

والتسليم

% 100

جاهزية مراكز استقبال المطار 

والوحدات المدرجة تحت نطاقها 

من النواحي الإدارية والفنية

برنامج عمل وحدة قطاع مركز استقبال المطاراسم برنامج العمل

تنظيم العمل للقطاع والتنسيق بين الوحدات والإدارات المختلفة وتوثيق الأعمال خال موسم الحج وصف البرنامج

عضو مجلس الادارة المشرف على مركز استقبال ومغادرة وحفظ الجوازات بمطار الامير الارتباط التنظيمي
 محمد بن عبدالعزيز ومكتب الدعم والمساندة الموسميه 
المنسق مع مكتب الوكاء الموحد ومكتب ارشاد الحافات

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامج

عضو مجلس الإدارةالارتباط الاداريوحدة قطاع مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بالمطارالإدارة المنفذة

80 يومالمدة بالأيام1438/11/01هـمن :تاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى :



81 80

برنامج عمل وحدة قطاع مركز استقبال المطاراسم برنامج العمل

دراسة التقارير اليومية من المراكزالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

التواصل مع مركز استقبال المطار ومركز حفظ الجوازات لطلب 1

التقارير

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استام التقارير ودراستها  2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-عمل ملفات لكل مركز لأرشفة التقارير3

11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةتسليم التقارير لعضو مجلس الإدارة لأخذ التوجيه4

11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةتطبيق التوجيه إما بالحفظ أو تنفيذ إجراء 5

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-حفظ التقارير بالملفات 6

برنامج عمل وحدة قطاع مركز استقبال المطاراسم برنامج العمل

متابعة جاهزية المركز إداريا وفنياالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

مركز استقبال المطار ومركز حفظ مراجعة الأجهزة والأدوات والبشرية حسب الخطة التشغيلية1

الجوازات

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

التأكد من جاهزية مركز الاستقبال وحفظ الجوازات من الأجهزة 2

والأدوات والبشرية

11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارة 

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التأكد من استام القياديين لمواقع العمل3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التأكد من اكتمال الكوادر البشرية4

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-العمل على حل المعوقات التي تطرا على المركز5

11/01 إلى 01/20-الاجتماع الدوري مع قيادي مركز الاستقبال وحفظ الجوازات 6
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برنامج عمل وحدة قطاع مركز استقبال المطاراسم برنامج العمل

استام وتسليم البريد من وإلى الجهات ذات العاقةالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

استام التقارير والبريد من عضو مجلس الإدارة أو مركز استقبال 1

المطار أو مركز حفظ الجوازات

عضو مجلس الإدارة أو مركز 

استقبال المطار أو مركز حفظ 

الجوازات

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةتسليمه لعضو مجلس الإدارة  2

11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةعرض البريد على عضو مجلس الإدارة لأخذ التوجيه3

11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةاستام المعامات من عضو مجلس الإدارة مع أخذ التوجيه عليها4

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التواصل مع المراكز أو الجهات لتسليمهم المعامات أو التقارير5

العددالوظيفة

2مشرف

3سكرتير

برنامج عمل وحدة قطاع مركز استقبال المطار وحفظ الجوازات والساندة

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنف

--1جهاز لاسلكي

--1محطة ثابتة

برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز الدولي  اسم برنامج العمل

يعني هذا البرنامج باستقبال الحجاج القادمين جواً عبر مطار الأمير محمد بن عبد العزيز الدولي بالمدينة المنورة دولياً وداخلياً وتيسير إجراءات 

استقبالهم وتفويجهم  إلى مساكنهم حسب عقودهم المبرمة 
وصف البرنامج 

         عضو مجلس الإدارة أمين المجلس المشرف على مركز استقبال
الارتباط التنظيمي      المطار المنسق مع مكتب إرشاد الحافات ومكتب الوكاء الموحد                يشرف على البرنامج                              عضو مجلس الإدارة

الإدارة المنفذة       مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز                الارتباط الاداري                                  عضو مجلس الإدارة

   تاريخ التنفيذ                       من :                         1438/10/25هـ                       إلى :                 1438/01/15هـ                                  المدة بالأيام                                               80 يوم 
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مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 

)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

التفويج المسبق للحجاج قبل 24 ساعة من وصول 

الحجاج 
95%تفويج الرحات مسبقاً

120 دقيقةزمن إنهاء إجراءات رحلة الحجاجتفويج حجاج الرحات الدولية

120 دقيقةزمن إنهاء إجراءات رحلة الحجاجتفويج حجاج الرحات الداخلية

180 دقيقةزمن إنهاء إجراءات رحلة الحجاجتفويج حجاج الترانزيت

مغادرة الحجاج على الرحات الدولية 
توجيه الحجاج إلى صالات 

المغادرة قبل موعد الإقاع
180 دقيقة

مغادرة الحجاج على الرحات الداخلية
توجيه الحجاج إلى صالات 

المغادرة قبل موعد الإقاع
180 دقيقة

تسهيلإجراءات تفويج 
الحجاج إلى مساكنهم 

بكل سهولة ويسر خال 
موسم الحج

تسهيل إجراءات مغادرة 
الحجاج على الرحات 

الدولية والداخلية بكل 
دقة لموسم 
ما بعد الحج

برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيزاسم برنامج العمل

التفويج المسبق للحجاج قبل 24 ساعة من وصول الحجاجالمهمة

قيام مكاتب شؤون الحج والشركات السياحية بتغذية النظام 1

برقم رحلة الطيران وتاريخها ومنفذ الدخول وربطها بعقود 

الإسكان النظامية عبر المسار الالكتروني لحجاج الخارج 

مكاتب شؤون الحج والشركات 

السياحية

من 11/1 إلى 12/6موظف موسمي

في حالة عدم وجود بيانات التفويج على الرحلة قبل موعد 2

وصولها بـ 4 ساعات يتم إرسال رسالة نصية )SMS( عبر النظام 

لرئيس مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة لإباغه عن الحالة.

من 11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

التنسيق مع قطاع الإسكان للتواصل مع مكتب شؤون الحجاج أو 3

المجموعة السكنية بشأنالتفويج المسبق.

قطاع الإسكان ومكاتب شؤون 

الحج

من 11/1 إلى 12/6موظف موسمي
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برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيزاسم برنامج العمل

تفويج حجاج الرحات الدوليةالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

تسليم حقائب الجوازات فارغة لمكتب الوكاء الموحد بموجب 1

بيان الاستام 

11/1 إلى 12/6موظف موسميمكتب الوكاء الموحد

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-الترحيب بالحجاج الكرام بسامة الوصول إلى المدينة المنورة2

الحصول على صورة من عقد الإسكان الخاص بالحجاج للحالات 3

الغير مفوجة الياً

مكاتب شؤون الحجاج أو الشركات 

السياحية

11/1 إلى 12/6موظف موسمي

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-التأكد من أن الرحلة تم تفويجها مسبقاً عبر المسار الإلكتروني 4

في حالة عدم وجود بيانات التفويج يتم تسجيلها من خال صورة 5

عقد السكن الذي تم الحصول عليه من الحجاج وعمل محضر اثبات 

حالة بمشاركة وكالة الوزارة 

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

في حالة عدم وجود عقد سكن للحجاج يتم التواصل مع مكاتب 6

شؤون الحجاج أو الشركات السياحية التابعين لها ليتم تأمين 

السكن من قبلهم

مكاتب شؤون الحجاج أو الشركات 

السياحية

11/1 إلى 12/6موظف موسمي

في حالة عدم تأمين السكن يتم عمل محضر مشترك معوكالة 7

وزارة الحج والعمرة وأخذ التوجيه لإسكانهم بحسب الأنظمة 

والتعليمات

في حالة عدم وجود بيانات التفويج على الرحلة قبل موعد 4

وصولها بـ ساعتين يتم إرسال رسالة نصية )SMS( عبر النظام 

لعضو مجلس الإدارة لاستقبال ومدير مركز المطار بوكالة وزارة 

الحج والعمرة .

مركز المطار لوكالة وزارة الحج 

والعمرة

من 11/1 إلى 12/6موظف موسمي

11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةاستام المعامات من عضو مجلس الإدارة مع أخذ التوجيه عليها4

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التواصل مع المراكز أو الجهات لتسليمهم المعامات أو التقارير5



85 84

برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيزاسم برنامج العمل

تفويج حجاج الرحات الداخليةالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-الترحيب بالحجاج الكرام بسامة الوصول إلى المدينة المنورة1

11/1 إلى 12/30موظف موسميمكتب الوكاء الموحداستام الحجاج من مندوب مكتب الوكاء الموحد2

مكاتب شؤون الحجاج أو الشركات الحصول على صورة من عقد الإسكان الخاص بالحجاج3

السياحية

11/1 إلى 12/30موظف موسمي

تسجيل بيانات السكن من خال صورة عقد السكن الذي تم 4

الحصول عليه من الحجاج

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-

في حالة عدم وجود عقد سكن للحجاج يتم التواصل مع مكاتب 5

شؤون الحجاج أو الشركات السياحية التابعين لها الحجاج ليتم 

تأمين السكن من قبلهم

مكاتب شؤون الحجاج أو الشركات 

السياحية

11/1 إلى 12/30موظف موسمي

يتم إرسال المحضر إلى قطاع الإسكان خال 24 ساعة لاتخاذ 8

الإجراءات الازمة حيالها

11/1 إلى 12/6موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة 

يتم التواصل مع الاسكان الميداني او الوحدات السكنية في حال 9

وصول الحجاج قبل او بعد موعد سكنهم للتأكد من وجود شاغر 

لنفس العقد اليا 

11/1 إلى 12/6موظف موسميالإسكان ومكاتب شؤون الحجاج

استام افادة رسمية من قبل مكتب الاسكان الميداني او الوحدات 10

السكنية بوجود شاغر .

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

ربط بيانات السكن مع بيان الاستقبال وبطائق الحجاج عبر المسار 11

الإلكتروني 

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

11/1 إلى 12/6موظف موسميمكتب الوكاء الموحدتوزيع بطائق الحجاج عليهم12
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برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيزاسم برنامج العمل

تفويج حجاج الترانزيتالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-الترحيب بالحجاج الكرام بسامة الوصول إلى المدينة المنورة1

 التأكد من وجود عقد سكن في المدينة المنورة لموسم ما بعد 2

الحج 

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

بناءا على توجيه معالي وزير الحج والعمرة بالزام المتسبب في 3

التفويج الخطاء بإسكان الحجاج في المدينة لمدة اربعة وعشرين 

ساعة 

التنسيق مع النقابة العامة للسيارات لتأمين حافات لنقل الحجاج 4

إلى مكة المكرمة

11/1 إلى 12/6موظف موسميالنقابة العامة للسيارات

 يتم وضع ملصق )ترانزيت من مطار الأمير محمد بن عبد العزيز 5

الدولي ( إلى مكة المكرمة

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

في حالة عدم تأمين السكن يتم عمل محضر مشترك معوكالة 6

وزارة الحج والعمرة وأخذ التوجيه لإسكانهم بحسب الأنظمة 

والتعليمات

11/1 إلى 12/30موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة 

يتم إرسال المحضر إلى قطاع الإسكان خال 24 ساعة لاتخاذ 7

الإجراءات الازمة حيالها

11/1 إلى 12/30موظف موسميالإسكان ومكاتب شؤون الحجاج

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-ربط بيانات السكن مع بيان الاستقبال8

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-ربط بطائق الحجاج مع بيان الاستقبال9

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-توزيع بطائق الحجاج عليهم 10

11/1 إلى 12/30موظف موسميمكتب الوكاء الموحدتسليم بيان الاستقبال لمكتب الوكاء الموحد11
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 إدخال بيانات الحجاج ضمن برنامج خاص يقوم بإحصاء أعداد 6

الجوازات المدخلة ، والرقم الآلي للحاج ، وبيانات السائق المتعهد 

باستامها

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

يزود السائق بعدد 3 صور من كشف بيانات الحجاج وتوزع على 7

النحو التالي :   ص/ السائق، ص / للميقات ، ص/ لكيلو 9

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

 يتم توجيه الحافات إلى الميقات بدون كشف مغادر نهائي ، 8

ولكن حسب الكشف المخصص لذلك

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

اباغ المنظم او مكتب شؤون الحجاج بضرورة اسكان الحجاج 24 9

ساعة بعد التنسيق مع وكالة الوزارة 

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيزاسم برنامج العمل

مغادرة الحجاج الفرادى على الرحات الدولية المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

استام جوازات الحجاج الفرادى المغادرين على الرحات الدولية         1

قبل الرحلة بـ 16 ساعة

12/14 إلى 1/15موظف موسميمكاتب الخدمة الميدانية

12/14 إلى 1/15موظف موسمي-أرشفة جوازات الحجاج في أرشيف المغادرة 2

تسليم جواز الحجاج لمكتب الوكاء الموحد قبل إقاع الرحلة بـ 5 3

ساعات )الرحات الدولية(

12/14 إلى 1/15موظف موسميمكتب الوكاء الموحد

وجود موظف في مركز التوجيه بمدخل المطار لإتمام عملية 4

المغادرة 

11/1 إلى 1/15موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة 
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برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيزاسم برنامج العمل

مغادرة الحجاج الفرادى على الرحات الداخليةالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

استام جوازات الحجاج الفرادى المغادرين على الرحات الداخلية 1

قبل الرحلة بـ 16 ساعة

12/14 إلى 1/15موظف موسميمكاتب الخدمة الميدانية

12/14 إلى 1/15موظف موسمي-أرشفة جوازات الحجاج في أرشيف المغادرة 2

إصدار أمر إركاب لمندوب المركز قبل مغادرة الرحلة بـ 4 ساعات 4

)الرحات الداخلية(

12/14 إلى 1/15موظف موسميالخطوط السعودية

تسليم جوازات الحجاج لمندوب المركز المرافق للحجاج على نفس 5

الرحلة المغادرة من المدينة المنورة )الرحات الداخلية(

11/1 إلى 1/15موظف موسمي-

11/1 إلى 1/15موظف موسمي-تشييك جوازات الحجاج المغادرين )الرحات الداخلية(6

مكاتب شئون الحجاج والشركات إدخال الحجاج إلى صالة المغادرة الداخلية )الرحات الداخلية(7

السياحية

11/1 إلى 1/15موظف موسمي

عند وصول الرحلة إلى جدة يتم تسليم جوازات الحجاج لمكتب 8

الوكاء الموحد )الرحات الداخلية(

11/1 إلى 1/15موظف موسميمكتب الوكاء الموحد بجدة
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العددالوظيفة

1رئيس

3نائب

3عضو جوازات

6مشرف

3مساند

12مدخل بيانات

9منسق

3سكرتير

30مرشد

25مرشد 2

ثانياً : برنامج عمل مركزالاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمدبن عبدالعزيز )%15( 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنف

1اسكنر1سيارة صغيرة

10قارئ ضوئي6جهاز لاسلكي

6مودم انترنت2محطة ثابتة

--1هاتف

--1آلة تصوير

--15حاسب آلي

--3آيباد

--6طابعات

--3كاميرات مراقبة

--1سيارة جولف

برنامج عمل مركز حفظ جوازات المطار  اسم برنامج العمل

يعنى مركز حفظ جوازات المطار باستام الجوازات من مكتب الوكاء الموحد وتدقيقها وأرشفتها مؤقتا لديه لحين تسليمها إلى مكاتب الخدمة 

الميدانية ومساندة المكاتب الميدانية في تسجيل جوازات  المطار خال أيام الذروة
وصف البرنامج 

   عضو مجلس الإدارة أمين المجلس المشرف على مركز استقبال
الارتباط التنظيمي   المطار المنسق مع مكتب إرشاد الحافات ومكتب الوكاء الموحد                يشرف على البرنامج                                 عضو مجلس الإدارة

الإدارة المنفذة                                                مركز حفظ جوازات المطار                                                  الارتباط الاداري                                      عضو مجلس الإدارة  

   تاريخ التنفيذ                       من :                         1438/10/25هـ                       إلى :                 1438/12/30هـ                              المدة بالأيام                                                  65 يوم 
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مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 

)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

استام وحفظ جوازات الحجاج القادمين عبر 

الرحات الدولية من مكتب الوكاء الموحد

المحافظة على أمن 

وسامة الجوازات بمركز 

حفظ الجوازات خال 

أعمال الحج

عدد الحقائب والجوازات 

المفقودة
%0

مساندة مكاتب الخدمة الميدانية في تسجيل 

جوازات الحجاج الكرام للرحات الدولية 

تكامل منظومة 

القطاعاتفي تقديم 

الخدمات لإنهاء 

تسجيل جوزات الحجاج

دعم المكاتب بتسجيل بيانات 

جوازات الرحات 
5 ساعات

برنامج عمل مركز حفظ جوازات المطاراسم برنامج العمل

حفظ جوازات الحجاج القادمين عبر الرحات الدوليةالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

استام حقائب الجوازات المكتملة إجراءاتها من قبل مكتب 1

الوكاء الموحد بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز ومركزهم داخل 

المدينة 

11/1 إلى 12/30موظف موسميمكتب الوكاء الموحد

استام جوازات الحجاج المكتملة إجراءاتها من مكتب الوكاء 2

الموحد )التوابع بعد السداد(

11/1 إلى 12/30موظف موسميمكتب الوكاء الموحد

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-توزيع جوازات الحجاج على حقائب الجوازات التابعة لها 3

تدقيق أعداد الجوازات وجنسياتها ومطابقتها مع بيان الاستقبال 4

وفق نموذج الاستام الالي من قبل مكتب الوكاء الموحد

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-

التواصل مع مركز استقبال المطار ومكتب الوكاء الموحد في 5

حال وجود أي تعديات في بيانات الاستقبال مع ما هو موجود في 

الحقيبة

مركز استقبال المطار ، مكتب 

الوكاء الموحد

11/1 إلى 12/30موظف موسمي
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أرشفة جوازات الحجاج وحقائب الجوازات مؤقتاً بالمركز دون 6

التعامل مع بيانات الاستقبال وبيانات الحجاج

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-

تسليم جوازات الحجاج وحقائب الجوازات إلى مندوبي مكاتب 7

الخدمة الميدانية

11/1 إلى 12/30موظف موسميمكاتب الخدمة الميدانية

برنامج عمل مركز حفظ جوازات المطاراسم برنامج العمل

مساندة مكاتب الخدمة الميدانية في تسجيل جوازات الحجاج الكرام للرحات الدوليةالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

الاطاع على شاشة جوازات المكتب لمعرفة أعداد الجوازات غير 1

المسجلة لكل مكتب  

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-

الإيقاف التلقائي عن المكاتب التي بلغ عدد جوازاتها 5000 جواز ولم 2

يتم  تسجيلها بالنظام الآلي 

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-

تسجيل جوازات المكتب الذي بلغ عدد جوازاته 5000 جواز ولم يقم 3

بتسجيلها لكثافة العمل ولمدة 48 ساعة.

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-تسجيل بيانات جوازات الحجاج في النظام الآلي للمؤسسة4

تسليم حقائب الجوازات وجوازات الحجاج من الأرشيف الموجود في 5

المركز إلى وحدة إدخال البيانات بالمركز

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-طباعة بيانات جوازات الحجاج لكل حقيبة6

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-تسليم حقائب الجوازات وجوازات الحجاج إلى وحدة الأرشيف 7
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العددالوظيفة

1رئيس

3عضو جوازات

3رئيس فترة 

6مشرف

3مساند

25مدخل بيانات 

9منسق 

3سكرتير

12مرشد 

برنامج عمل مركزحفظ جوازات المطار

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنف

--3سيارة صغيرة

--3جهاز لاسلكي

--2محطة ثابتة

--1هاتف

--1آلة تصوير

--23قارئ ضوئي

--1اسكنر

--25حاسب آلي

--6طابعات

برنامج عمل مركز الدعم والمساندة    اسم برنامج العمل

يعنى هذا البرنامج بدعم ومساندة مكاتب الخدمة الميدانية ومراكز وتوجيه الحافات بالكوادر البشرية وذلك لتغطية جميع المواقع التشغيلية 

وفق معايير محددة لعملية الدعم وذلك خال اعمال موسم الحج
وصف البرنامج 

         عضو مجلس الإدارة أمين المجلس المشرف على مركز استقبال
الارتباط التنظيمي      المطار المنسق مع مكتب إرشاد الحافات ومكتب الوكاء الموحد                يشرف على البرنامج                                 عضو مجلس الإدارة

الإدارة المنفذة                                           مركز الدعم والمساندة                                                           الارتباط الاداري                                           رئيس المركز  

   تاريخ التنفيذ                       من :                         1438/11/10هـ                        إلى :                 1439/01/10هـ                                  المدة بالأيام                                                  60 يوم 
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مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 

)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

100%تغطية جميع مواقع العملدعم مكاتب الخدمة الميدانية بالكوادر البشرية

دعم القطاعات والمراكز المساندة بالكوادر 

البشرية
100%تغطية مواقع العمل

تكامل منظومة تقديم 
الخدمات في عملية 

مساندة مواقع العمل 
خال موسم الحج

برنامج عمل مركز الدعم والمساندة  اسم برنامج العمل

دعم مكاتب الخدمة الميدانية بالكوادر البشريةالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

يتم طلب الدعم عند وجود عدد مواقع التوديع بزيادة عن )10( 1
مواقع للرحلة الواحدة وفق المحددات الزمنية المعتمدة في 

النظام ويكون الطلب آلياً

11/10 إلى 01/10موظف موسميالمجلس الاشرافي

تلقي الباغات لطلب الدعم والمساندة من قبل قياديي المجلس 2
الاشرافي عبر النظام الالي

11/10 إلى 01/10موظف موسميالمجلس الاشرافي

التوجه إلى مكتب الخدمة الميداني لتقديم الدعم المناسب 3
والتواصل مع نائب المكتب

11/10 إلى 01/10موظف موسميمكتب الخدمة الميداني

استام جوازات الحجاج والتأكد من مطابقة البيانات مع الكشوفات 4
المرفقة والتوجه إلى موقع المغادرة وفق بيان المغادرة المرفق 

مع جوازات الحجاج

11/10 إلى 01/10موظف موسميمكتب الخدمة الميداني

استام الحافات من مندوب مركز توجيه الحافات والتعامل مع 5
الحالة 

11/10 إلى 01/10موظف موسميمركز توجيه الحافات

إتمام عمليات التوديع ووضع الملصقات وفق التنظيم المسبق 6
ومتابعة صعود الحجاج للحافلة والتأكد من وضع الامتعة الخاصة 

بالحجاج الكرام

11/10 إلى 01/10موظف موسميمكتب الخدمة الميداني
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11/10 إلى 01/10موظف موسميمكتب الخدمة الميدانيمطابقة الجوازات على الحجاج الكرام داخل الحافلة قبل المغادرة7

11/10 إلى 01/10مكتب الخدمة الميدانيتدوين المعلومات الخاصة بالمغادرة النهائية8

11/10 إلى 01/10مكتب الخدمة الميدانيتسليم الجوازات لسائق الحافلة وأخذ التوقيع الازم9

تسليم كشف المغادرة المبدئي لمكتب الخدمة المعني لإجراء 10

المغادرة النهائية

11/10 إلى 01/10مكتب الخدمة الميداني

برنامج عمل مركز الدعم والمساندة  اسم برنامج العمل

دعم القطاعات والمراكز المساندة بالكوادر البشريةالمهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

يتم طلب الدعم لمركزي توجيه الحافات في حال وجود زيادة 1

في مواقع المغادرة بنسبة ) 10 % ( عن عدد المرشدين في الفترة 

الواحدة ويكون الطلب آلياً .

11/10 إلى 01/10موظف موسمي-

تلقي الباغات لطلب الدعم والمساندة من قبل قياديي المجلس 2

الاشرافي عبر النظام الالي 

11/10 إلى 01/10موظف موسميالمجلس الاشرافي

التوجه إلى مركز توجيه الحافات الذي يحتاج مساعدة والتواصل 3

مع قيادي المركز

11/10 إلى 01/10موظف موسميمركز توجيه الحافات

استام الحافات من موظفي المركز والتوجه إلى مواقع المغادرة 4

وفق الجدول المسلّم من قبل موظف المركز

11/10 إلى 01/10موظف موسميمركز توجيه الحافات

تسليم الحافات لمندوب مكتب الخدمة الميداني والتوقيع على 5

الاستام

11/10 إلى 01/10موظف موسميمكتب الخدمة الميداني

التوجه إلى الموقع المحدد لتجميع المرشدين للعودة إلى مركز 6

التوجيه إلى حيث إنهاء المغادرة من قبل قيادي مركز التوجيه

11/10 إلى 01/10موظف موسميمكتب الخدمة الميداني
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العددالوظيفة

1رئيس

3رئيس فترة 

3مشرف

3منسق

3سكرتير

50مرشد

50مرشد 2

3سكرتير

12مرشد 

رابعاً : برنامج عمل مركز الدعم والمساندة   )%7(

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنف

2سيارة صغيرة4حاسب آلي

2سيارة فان3طابعة

2محطة ثابتة1اسكنر

6جهاز لاسلكي25جوال

--1آلة تصوير

--2هاتف

--1فاكس

--25حاسب آلي

--6طابعات
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المجالس الإشرافية على مكاتب الخدمة الميدانية 3-2-1
: الهدف العام 

ــى  ــاج وحتـ ــة الحجـ ــرة إقامـ ــاء فتـ ــج أثنـ ــن البرامـ ــة مـ ــة متكاملـ ــال منظومـ ــن خـ ــن مـ ــوف الرحمـ ــزة لضيـ ــم خدماتمتميـ تقديـ
مغادرتهـــم المدينـــة المنـــورة بســـامة الله .

المجلس الإشرافي رقم 1 ومغادرة الميقات

عضو مجلس الإدارة رئيس المجلس الإشرافي رقم )1( المشرف على مركز مغادرة الميقات المشرف على المجلس

الدليل أ. فيصل محمد أمين سندي

البريد الإلكترونيرقم الجوال

فاكس هاتف مباشر

الهيكل التنظيمي للمجلس الإشرافي رقم )1( 

وحدة قطاع المجلس  الإشرافي رقم ) 1 (

مركز مغادرة الميقات

مكتب المجلس الإشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية رقم )1(

مركزتوجيهالحافات )1(

مكتب خدمة حجاج الجزائر ، تونس ، لبنان 

مكتب خدمة حجاج سوريا ، فلسطين ، الاردن ، العراق ، اليمن 

مكتب خدمة حجاج مسلمي أوروبا

مكتب خدمة حجاج تركيا

مكتب خدمة حجاج المغرب ، ليبيا ، موريتانيا ، دول الخليج  

مكتب خدمة حجاج جنوب شرق آسيا والرحات الداخلية

مكتب خدمة حجاج أمريكا واستراليا وبريطانيا وكندا

مكتب خدمة حجاج باكستان
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المجلس الإشرافي رقم 3

عضو مجلس الإدارة رئيس المجلس الإشرافي رقم )3( المشرف على المجلس

الدليل أ. فارس بن يوسف صبغة الله 

البريد الإلكترونيرقم الجوال

فاكسهاتف مباشر

الهيكل التنظيمي للمجلس الإشرافي رقم ) 3 (  

وحدة قطاع المجلس  الإشرافي رقم ) 3 (

مكتب المجلس الإشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية رقم )3(

مركزتوجيهالحافات )2(

مكتب خدمة حجاج أفريقيا غير العربية رقم )1(

مكتب خدمة حجاج إيران

مكتب خدمة حجاج أفغانستان ودول وسط آسيا

مكتب خدمة حجاج اندونيسيا

مكتب خدمة حجاج أفريقيا غير العربية رقم )2(

الهيكل التنظيمي للمجلس الإشرافي رقم ) 2 (  

وحدة قطاع المجلس  الإشرافي رقم ) 2 (

مكتب المجلس الإشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية رقم )2(

مركزتوجيهالحافات )2( والترددية

مكتب خدمة حجاج السودان

مكتب خدمة حجاج بنجاديش

مكتب خدمة حجاج نيجيريا

مكتب خدمة حجاج مصر

مكتب خدمة حجاج الهند

المجلس الإشرافي رقم 2

عضو مجلس الإدارة رئيس المجلس الإشرافي رقم )2( المنسق مع النقابة العامة للسياراتالمشرف على المجلس

الدليل أ. هاشم بن مصطفى مقلية

البريد الإلكترونيرقم الجوال

فاكسهاتف مباشر
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برنامج عمل مكاتب المجالس الإشرافية لمكاتب الخدمة الميدانيةاسم برنامج العمل

تنظيم العمل التنسيق بين مكاتب الخدمة الميدانية الواقعة تحت نطاق المجلس الإشرافيوالإشراف على الأداء من النواحي الإدارية والميدانية وصف البرنامج
وضمان تقديم خدمات عالية المستوى للحجاج الكرام زوار مسجد المصطفى صلى الله عليه وسلم والعمل على معالجة أي معوقات تطرأ خال 

أعمال موسم الحج وتوثيق كافة الأعمال

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجأعضاء مجلس الإدارة رؤساء المجالس الإشرافية )1 - 2 - 3(الارتباط التنظيمي

رئيس المكتبالارتباط الاداريمكاتب المجالس الإشرافية لمكاتب الخدمة الميدانيةالإدارة المنفذة

80 يوم80 يوم1438/11/01هـ1438/11/01هـتاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى :

مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 

)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق

 في موسم حج 

العام الماضي

الانحراف
الإجراء 

التصحيحي

استام وتسليم البريد من وإلى الجهات ذات 
العاقة بواسطة سكرتارية عضو مجلس الإدارة 

جاهزية مكاتب 
المجلس الاشرافي 

بتقديم كافة الخدمات 
بشكل المطلوب 
لموسم حج 1438

90 دقيقةإنهاء الاستام والتسليم

متابعة ودراسة التقارير اليومية من كافة مكاتب 

الخدمة الميدانية تحت نطاق المجلس

متابعة ودراسة التقارير اليومية 
من كافة مكاتب الخدمة 

الميدانية تحت نطاق المجلس
70 تقريرتقرير يومي

متابعة تجهيز مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات 
المدرجة والعمل على جاهزية المواقع وتأمين 

المتطلبات المادية والبشرية حسب الخطة 
التشغيلية

نسبة جاهزية مواقع العمل 
حسب الخطة التشغيلية

%100

المتابعة المستمرة لأداء مكاتب الخدمة الميدانية 
للتأكد من تحقيق الأهداف المرجوة

70 تقريرتقرير يومي

استام جوازات الحجاج الفرادى وإيصالها لمراكز 
المغادرة  ) استقبال المطار- مركز الفرادى(

12 ساعةزمن وصول الجوازات 

استقبال ومتابعة الباغات الواردة من المكاتب 
الميدانية والعمل على تسديدها

100%تسديد جميع الباغات
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المجالس الإشرافية لمكاتب الخدمة الميدانية             اسم برنامج العمل

استام وتسليم البريد من وإلى الجهات ذات العاقة بواسطة سكرتارية عضو مجلس الإدارة            المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استام التقارير والبريد من عضو مجلس الإدارة 1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تسليم البريد والتقارير لعضو مجلس الإدارة  2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-عرض البريد على عضو مجلس الإدارة لأخذ التوجيه3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استام المعامات من عضو مجلس الإدارة مع أخذ التوجيه عليها4

5
التواصل مع مكاتب الخدمة والوحدات المدرجة تحت القطاع أو 

الجهات لتسليمهم المعامات أو التقارير
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

المجالس الإشرافية لمكاتب الخدمة الميدانية             اسم برنامج العمل

متابعة ودراسة التقارير اليومية من كافة مكاتب الخدمة الميدانية و الوحدات المدرجة            المهمة
تحت نطاق المجلس الإشرافي

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التواصل مع مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات لطلب التقارير1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-متابعة استام التقارير ودراستها2

3
عمل ملفات لكل مكتب خدمة والوحدات المدرجة تحت القطاع 

لأرشفة التقارير
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تسليم التقارير لعضو مجلس الإدارة لأخذ التوجيه4

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تطبيق التوجيه إما بالحفظ أو تنفيذ إجراء5

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-حفظ التقارير بالملفات6
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المجالس الإشرافية لمكاتب الخدمة الميدانية             اسم برنامج العمل

متابعة تجهيز مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات المدرجة والعمل على جاهزية المواقع            المهمة
وتأمين المتطلبات المادية والبشرية حسب الخطة التشغيلية

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
التنسيق و تسهيل عملية تسليم المكاتب المدرجة تحت نطاق 

قطاع المجلس الإشرافي
إدارة التجهيزات والمستودعات ، 

إدارة تقنية المعلومات 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

2
متابعة عملية توفر التجهيزات التقنية و الإدارية والمكتبية قبل 

وخال أعمال الموسم
11/01 إلى 01/20موظف موسميإدارة التجهيزات والمستودعات 

3
التأكد من جاهزية مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات المدرجة 

تحت نطاق المجلس
11/01 إلى 01/20

11/01 إلى 01/20مراجعة الأجهزة والأدوات والبشرية حسب الخطة التشغيلية4

5
متابعة تامين النواقص بالتواصل مع الجهات ذات العاقة 

للتنسيق بشأنه
إدارة التجهيزات والمستودعات ، 

إدارة التشغيل والصيانة 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

6
متابعة عملية انتهاء التوظيف الموسمي لكل مكتب خدمة 

ميدانية واكتمال الكوادر البشريةاستام القياديين لمواقع العمل

إدارة التوظيف الموسمي 

بالمؤسسة
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

المجالس الإشرافية لمكاتب الخدمة الميدانية             اسم برنامج العمل

المتابعة المستمرة لأداء مكاتب الخدمة الميدانية  للتأكد من تحقيق الأهداف المرجوة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
حث العاملين على تقديم الخدمة بمستوى يليق بمكانة 

المؤسسة وتدعيم ذلك من خال عقد دورات تدريبية متخصصة
10/20إلى 11/10موظف موسميمكاتب الخدمة

2
متابعة جداول التوديع الصادرة من مكاتب الخدمة الميدانية 

لتقييم نسبة العمل لكل مكتب
10/20إلى 11/10موظف موسميإدارة التدريب

3
التواجد المستمر داخل المكاتبوتقديم الدعم و المساندة لمنع 

ظهور حالات التكدس
01 /11إلى 01/20موظف موسميمكاتب الخدمة 

4
المساهمة مع رؤساء مكاتب الخدمة الميدانية لتدريب العاملين 

على آليات  تداول الجوازات داخل المكتب مع الجهات الأخرى  
بشكل إلى لضمان عدم ضياع الجوازات

01 /11إلى 01/20موظف موسميمكاتب الخدمة 
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5
الإشراف على الالتزام بأرشفة الجوازات وفق النظام الآلي الموضوع 

لأرشيف العام ضمان سرعة الوصول للجوازات.
وحدة مراقبة الجودة ، وحدة تقنية 

المعلومات
01 /11إلى 01/20موظف موسمي

6

متابعة كافة الإجراءات وآليات العمل داخل المكاتب لتقديم 

الخدمة المطلوبة للحجاج الكرام وفق المحددات الزمنية والتأكد 

من توحيدها وتنفيذها وفق الخطة التشغيلية

مكاتب الخدمة ، وحدة مراقبة 

الجودة
01 /11إلى 01/20موظف موسمي

7
متابعة إنهاء إجراءات الحجاج الكرام وفق المحددات الزمنية 

الموضوعة لكل إجراء
01 /11إلى 01/20موظف موسميمكاتب الخدمة

8

العمل على حل المعوقات التي تطرأ على مكاتب الخدمة 

الميدانية والوحدات المدرجة تحت نطاق المجلسبالتنسيق مع 

الجهات ذات العاقة المشاركة في الخدمة

الجهات ذات العاقة المشاركة في 

الخدمة
01 /11إلى 01/20موظف موسمي

9

الاجتماع الدوري مع قيادي مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات 

المدرجة تحت نطاق القطاعوبث مفهوم العمل بروح الفريق الواحد 

و إيجاد مبدأ التعاون فيما بينهم

01 /11إلى 01/20موظف موسميمكاتب الخدمة

المجالس الإشرافية لمكاتب الخدمة الميدانية             اسم برنامج العمل

استام جوازات الحجاج الفرادى وإيصالها لمراكز المغادرة  ) استقبال المطار (            المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
المتابعة الدائمة والمرور الدوري ميدانياً على مكاتب الخدمة 

الميدانية في موسم ما بعد الحج
01 /11إلى 01/20موظف موسميمكاتب الخدمة 

2
استام جوازات الفرادى من مكاتب الخدمة وسرعة إيصالها إلى 

مراكز المغادرة ) مركز الفرادى - مركز استقبال المطار( للتخفيف 
من أعباء مكاتب الخدمة الميدانية 

مكاتب الخدمة ، مركز الفرادى ، 
مركز المطار

01 /11إلى 01/20موظف موسمي

3
المساهمة في معالجة أي معوقات خاصة بالحجاج الفرادى لعدم 
تشتت مكاتب الخدمة عن أداء الخدمة التي تقدم للحجاج الكرام 

مكاتب الخدمة ، مركز الفرادى ، 
مركز المطار

01 /11إلى 01/20موظف موسمي
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المجالس الإشرافية لمكاتب الخدمة الميدانية             اسم برنامج العمل

استقبال ومتابعة الباغات الواردة من المكاتب الميدانية والعمل على تسديدها           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
متابعة النداءات و الباغات من خال وسائل التواصل المباشر عبر 

الهاتف أو الإيميل أو الجهاز الاسلكي 

مكاتب الخدمة ، الجهات ذات 
العاقة بالحج ، مقر المؤسسة 

الرئيسي
01 /11إلى 01/20موظف موسمي

2
سرعة التجاوب وتمرير الباغات لصاحب الصاحية لاتخاذ الازم 

بشأنها  
01 /11إلى 01/20موظف موسمي-

01 /11إلى 01/20موظف موسميكافة الجهات ذات العاقةإنهاء وسداد الباغات بشكل عاجل 3

برنامج عمل وحدة قطاع المجلس الإشرافي رقم ) 1 (  ) 2 (  ) 3 (

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

1شريحة اتصال1جهاز لاسلكي1مشرف

--1محطة ثابتة2سكرتير
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ثانياً : مكتب المجلس الإشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية رقم  ) 1 (  ) 2 (  ) 3 (

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

4شريحة اتصال 1سيارة صغيرة1رئيس

2طابعات3جهاز لاسلكي--

1اسكنر1محطة ثابتة3رئيس فترة

--2هاتف3مساند

--1آلة تصوير4منسق

--3حاسب آلي1سكرتير

برنامج عمل مكاتب الخدمة الميدانيةاسم برنامج العمل

يعنى هذا البرنامج بتقديم كافة الخدمات للحجاج الكرام زوار مسجد المصطفى صلى الله عليه وسلم والعمل على راحة الحجاج وتلبية جميع وصف البرنامج
متطلباتهم واحتياجاتهم وإنهاء جميع إجراءاتهم خال فترة إقامتهم بالمدينة المنورة

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجأعضاء مجلس الإدارة رؤساء المجالس الإشرافية )1 - 2 - 3(الارتباط التنظيمي

رئيس المكتبالارتباط الاداريمكاتب الخدمة الميدانيةالإدارة المنفذة

80 يومالمدة بالأيام 1438/11/01هـمنتاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى
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مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

استقبال الحجاج الكرام عند مراجعتهم لمكتب 
الخدمة وتلبية احتياجاتهم

جودة الخدمات 
المقدمة للحجاج 
الكرام من لحظة 
وصولهم حتى 

مغادرتهم لموسم 
حج 1438

100 %تقرير يومي

استام الجوازات من مركز حفظ الجوازات بالمطار ، 
و من مندوب مركز حفظ وتداول الجوازات بالهجرة 

وتسجيلها وأرشفتها وحفظها اليا

زمن استام وإنهاء إجراءات 
الجوازات

)3( ساعات

مطابقة جوازات الحجاج المغادرين وفق الكشوفات 
الواردة من ممثلي الحجاج

زمن انهاء عملية مطابقة 
الجوازات

)45( دقيقة

استكمال جميع الإجراءات الازمة لعمل المغادرات 
المبدئية

)60( دقيقةزمن اعتماد المغادرة المبدئية

إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج الميدانية والنهائية
زمن إنهاء مغادرة الحجاج ميدانيا 

ونهائيا للرحلة الواحدة
)3( ساعات

%100

برنامج عمل مكاتب الخدمة الميدانية             اسم برنامج العمل

استقبال الحجاج الكرام عند مراجعتهم لمكتب الخدمة وتلبية احتياجاتهم           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
استقبال الحجاج الكرام عند مراجعتهم المكتب بكل بشاشة 

وسرور
01 /11إلى 01/20موظف موسمي-

2
تقديم الضيافة الازمة للحجاج الكرام والتعريف لهم عن نشأة 

المؤسسة والخدمات التي تقدمها لضيوف الرحمن
01 /11إلى 01/20موظف موسمي-

01 /11إلى 01/20موظف موسمي-الاستماع إلى الحجاج الكرام بكل اهتمام ومعرفة متطلباتهم3

01 /11إلى 01/20موظف موسمي-العمل على تلبية احتياجات الحجاج الكرام بسرعة وسهولة4

5
مرافقة الحجاج الكرام للجهات ذات العاقة لإنهاء معاماتهم 

إذا لزم الأمر
01 /11إلى 01/20موظف موسميالجهات ذات العاقة 
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برنامج عمل مكاتب الخدمة الميدانية             اسم برنامج العمل

استام الجوازات من مركز حفظ الجوازات بالمطار ، و من مندوب مركز حفظ وتداول الجوازات بالهجرة            المهمة
وتسجيلها وأرشفتها وحفظها اليا

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
الدخول على شاشة استعام الجوازات والحقائب الجاهزة 

للتسليم بمركز حفظ الجوازات بالمطار  
01 /11إلى 12/06موظف موسميمراكز حفظ الجوازات بالمطار

2
إرسال مندوب المكتب لاستام ومطابقة أعداد الجوازات مع بيانات 

الاستقبال بمراكز حفظ الجوازات بالمطار
01 /11إلى 12/06موظف موسميمراكز حفظ الجوازات بالمطار

3
استام الجوازات والحقائب من مندوب مركز حفظ وتداول الجوازات 

بالهجرة اليا
مركز حفظ وتداول الجوازات 

بالهجرة
01 /11إلى 01/20موظف موسمي

4

تسليم الحقائب لعضو الجوازات بالمكتب لمطابقتها وفق بيانات 

الاستام من مراكز حفظ الجوازات ويتم توثيق استامها عبر 

النظام الآلي 

01 /11إلى 01/20موظف موسمي-

5
تسليم حقائب الجوازات لمدخلي البيانات اليا بمكتب الخدمة 

للعمل على سرعة تسجيل الجوازات في النظام الآلي للمؤسسة
01 /11إلى 01/20موظف موسميإدارة تقنية المعلومات

6
استكمال بيانات الجوازات )طلب البيانات وجلبها وتسجيلها 

وربطها بالحقائب( من خال النظام الآلي للمؤسسة
01 /11إلى 01/20موظف موسميإدارة تقنية المعلومات

7
تسليم حقائب الجوازات بعد الانتهاء من تسجيلها لعضو الجوازات 

اليا 
01 /11إلى 01/20موظف موسمي-

8
أرشفة الحقائب وحفظها في أرشيف المكتب وتسجيل ذلك في 

النظام الآلي للمؤسسة الخاص بالأرشفة اليا
01 /11إلى 01/20موظف موسمي-
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برنامج عمل مكاتب الخدمة الميدانية             اسم برنامج العمل

مطابقة جوازات الحجاج المغادرين وفق الكشوفات الواردة من ممثلي الحجاج           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
طلب الجوازات من عضو الأرشيف عند مراجعة الحاج الكريم أو 

المنظم أو مندوب مكتب شئون الحجاج المعني للتشييك وفق 
الكشوفات الواردة سابقاً من ممثلي الحجاج اليا 

01 /11إلى 01/20موظف موسميممثلي الحجاج

2
التشييك على الجوازات ومطابقتها وعرضها على الحاج الكريم أو 

المنظم أو مندوب مكتب شؤون الحجاج المعني 
01 /11إلى 01/20موظف موسميممثلي الحجاج

3
اعتماد كشوفات المغادرة وفق مطابقة الجوازات من ممثلي 

الحجاج ) بشكل مبدئي(
01 /11إلى 01/20موظف موسميممثلي الحجاج

5
التاكد من ممثلي شؤون الحجاج بوجود عقود نقل خاصه لهم 

وذلك لإكمال إجرائها 

6
إحالة حقائب الجوازات وفق كشوفات المغادرة المعتمدة من 

ممثلي الحجاج إلى أرشيف التوديع المبدئي اليا
01 /11إلى 01/20موظف موسميقسم المغادرة

7
اعادة جوازات الحقائب الى الارشيف العام اليا للحجاج الغير 
مغادرين على كشف المغادرة والمعتمد من ممثل الحجاج 

01 /11إلى 01/20موظف موسميعضو الارشيف

برنامج عمل مكاتب الخدمة الميدانية             اسم برنامج العمل

استكمال جميع الإجراءات الازمة من عمل المغادرات المبدئية           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

01 /11إلى 01/20موظف موسمي-استخراج الجوازات ) فرادى أو مجموعات ( لعمل المغادرات المبدئية 1

2
طباعة كشوفات المغادرة المبدئية وتجهيز الجوازات لعملية 

التوديع 
01 /11إلى 01/20موظف موسمي-

01 /11إلى 01/20موظف موسمي-حفظ الجوازات بأرشيف التوديع النهائي وعمل المغادرات الميدانية3

4
متابعة اصدار اعتمادات نقل الحجاج من النقابة عبر المسار 

الالكتروني
01 /11إلى 01/20موظف موسميالنقابة العامة للسيارات

01 /11إلى 01/20موظف موسميمركز توجيه الحافاتالتنسيق مع مركز توجيه الحافات لتجهيز الحافات5

6
التنسيق مع ممثلي الحجاج لعملية التوديع وتجهيز الحجاج 

للمغادرة
01 /11إلى 01/20موظف موسميممثلي الحجاج
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برنامج عمل مكاتب الخدمة الميدانية             اسم برنامج العمل

إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج الميدانية والنهائية           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

01 /11إلى 01/20موظف موسمي- تسليم حقائب الجوازات  إلى وحدة المغادرة النهائي بالمكتب 1

2
التواصل مع وحدة توجيه الحافات و التنسيق للحافات 

والاعتمادات
01 /11إلى 01/20موظف موسمي-

3
متابعة وصول الحافات لمواقع التوديع في مواعيدها المحددة  

قبل موعد مغادرة الحجاج  من أمام الوحدات السكنية 
مركز توجيه الحافات ، شركات 

النقل
01 /11إلى 01/20موظف موسمي

01 /11إلى 01/20موظف موسميمركز توجيه الحافاتاستام الحافات من مندوب مركز توجيه الحافات4

01 /11إلى 01/20موظف موسمي-وضع ملصق بكشوفات المغادرة على الحافات المغادرة5

01 /11إلى 01/20موظف موسمي-متابعة تصعيد الحجاج إلى حافاتهم الصحيحة6

01 /11إلى 01/20موظف موسمي-مطابقة الجوازات على الحجاج المغادرين7

01 /11إلى 01/20موظف موسمي-اجراء عمليات الحذف والاضافة والتعديل8

01 /11إلى 01/20موظف موسمي-التأكد من تحميل كامل عفش الحجاج على الحافات 9

01 /11إلى 01/20موظف موسمي-تسجيل بيانات الحافات في كشوفات المغادرة النهائية10

11
اعتماد إصدار الكشوفات النهائية )تحويل كشف المغادرة المبدئي 

إلى نهائي( وفق النظام الآلي 
01 /11إلى 01/20موظف موسمي-

12

تسليم الجوازات إلى سائق الحافلة بعد التوقيع على النماذج 

المعدة لذلك )تسليم واستام ( لسائق الحافلة وتوجيه الحافات 

وفق محدداتها الزمنية

01 /11إلى 01/20موظف موسمي-

13
يتم تسليم جوازات الحجاج الفرادى إلى مندوبي مكتب المجلس 

الإشرافي قبل موعد المغادرة ب 16 ساعة لموسم ما بعد الحج 
01 /11إلى 01/20موظف موسميالمجلس الاشرافي

14

)فيما يخص مغادرة حجاج المجموعات )داخلياً(( يرافق مندوب من 

كل موقع مغادرة الحجاج بجوازاتهم إلى مركز استقبال ومغادرة 

الحجاج بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز وفق المحددات الزمنية 

لتسليم جوازات الحجاج لمندوب مركز المطار 

01 /11إلى 01/20موظف موسميمراكز المغادرة
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15
)بالنسبة للمقيمين بدول الخليج( يتم تسليم جوازات الحجاج 

لرؤساء الحمات
01 /11إلى 01/20موظف موسمي-

16

ارسال مندوب المكتب لتسليم جوازات الحجاج الفرادى المغادرين 

عبر الرحات الداخلية في مركز استقبال ومغادرة الحجاج بمطار 

الأمير محمد بن عبدالعزيز قبل الإقاع بـ )16( ساعة موسم ما قبل 

الحج

01 /11إلى 01/20موظف موسميمراكز المغادرة

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

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال12حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--6كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير

--1محطة ثابتة12مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي25مرشد

--1اسكنر20مرشد 2
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مكتب خدمة حجاج الدول العربية رقم )2 (  ) المغرب - ليبيا - موريتانيا - دولالخليج (

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال12حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--6كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير

--1محطة ثابتة12مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي25مرشد

--1اسكنر20مرشد 2

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

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال12حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--6كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير
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ثامناً : مكتب خدمة حجاج مسلمي أوروبا ) %16 (

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال12حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--6كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير

--1محطة ثابتة15مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي25مرشد

--1اسكنر25مرشد 2

--1محطة ثابتة12مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي25مرشد

--1اسكنر20مرشد 2
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مكتب خدمة حجاج مسلمي أمريكا واستراليا وبريطانيا وكندا

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال12حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--6كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير

--1محطة ثابتة15مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي25مرشد

--1اسكنر25مرشد 2

عاشراً : مكتب خدمة حجاج تركيا

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال12حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--6كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير
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مكتب خدمة حجاج باكستان

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال14حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--6كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير

--1محطة ثابتة18مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي30مرشد

--1اسكنر30مرشد 2

--1محطة ثابتة15مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي25مرشد

--1اسكنر25مرشد 2
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مكتب خدمة حجاج جنوب شرق آسيا

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال12حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--6كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير

--1محطة ثابتة15مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي25مرشد

--1اسكنر30مرشد 2

مكتب خدمة حجاج الدول العربية رقم )5( ) السودان (

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال12حاسب آليالعددالوظيفة

--8قارئ ضوئي1رئيس

--5طابعات3نائب

--1آلة تصوير3عضو جوازات

--6كاميرات مراقبة4مشرف

--1هاتف3مساند
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مكتب خدمة حجاج نيجيريا

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال12حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--6كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير

--1محطة ثابتة15مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي25مرشد

--1اسكنر30مرشد 2

--2سيارة صغيرة4منسق

--1محطة ثابتة1سكرتير

--3جهاز لاسلكي13مدخل بيانات

--1اسكنر25مرشد

25مرشد 2
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مكتب خدمة حجاج الهند

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال14حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--6كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير

--1محطة ثابتة18مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي30مرشد

--1اسكنر30مرشد 2

مكتب خدمة حجاج بنجاديش

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال14حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--6كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير
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مكتب خدمة حجاج إندونيسيا

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال14حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--6كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير

--1محطة ثابتة18مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي30مرشد

--1اسكنر30مرشد 2

مكتب خدمة حجاج إيران

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال12حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--1محطة ثابتة15مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي30مرشد

--1اسكنر30مرشد 2
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--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--6كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير

--1محطة ثابتة15مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي25مرشد

--1اسكنر25مرشد 2

مكتب خدمة حجاج أفريقيا غير العربية رقم )  1  ( 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال12حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--4كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير

--1محطة ثابتة12مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي20مرشد

--1اسكنر20مرشد 2
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مكتب خدمة حجاج أفريقيا غير العربية رقم ) 2 ( 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال12حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--4كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير

--1محطة ثابتة12مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي20مرشد

--1اسكنر20مرشد 2

مكتب خدمة حجاج أفغانستان

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

15شريحة اتصال12حاسب آلي1رئيس

--8قارئ ضوئي3نائب

--5طابعات3عضو جوازات

--1آلة تصوير4مشرف

--4كاميرات مراقبة3مساند

--1هاتف4منسق

--2سيارة صغيرة1سكرتير
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--1محطة ثابتة15مدخل بيانات

--3جهاز لاسلكي25مرشد

--1اسكنر20مرشد 2

برنامج عمل مراكز توجيه الحافاتاسم برنامج العمل

يعنى البرنامج برفع مستوى الأداء و ذلك من خال التعاون مع مكاتب الخدمة الميدانية بتوجيه الحافات إلى مواقع التوديع  الميدانية وفق توزيع وصف البرنامج
أعداد الحجاج للحافات حسب مدخات النظام الآلي

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجأعضاء مجلس الإدارة رؤساء المجالس الإشرافية )1 - 2 - 3(الارتباط التنظيمي

رئيس المكتبالارتباط الاداريمراكز توجيه الحافاتالإدارة المنفذة

80 يومالمدة بالأيام 1438/11/01هـمنتاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى

مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

ضمان وصول الحافات استام الحافات من شركات النقل
إلى مواقع المغادرة 

الميدانية وفق 
المحددات الزمنية خال 

أعمال موسم الحج

4 ساعاتزمن استام الحافات

توجيه الحافات إلى مواقع المغادرة الميدانية 
زمن وصول الحافات إلى مواقع 

التوديع
3 ساعات

طباعة وتسليم اعتمادات النقل للشركات

ضمان تسليم كافة 
اعتمادات شركات النقل 

خال أعمال موسم 
الحج .

100 %تسليم كافة الاعتمادات



119 118

برنامج عمل مراكز توجيه الحافات              اسم برنامج العمل

استام الحافات من شركات النقل           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
معرفة مواقع المغادرة المدخلة وعدد حافات الشركات المطلوبة 

للمغادرة حسب الاعتمادات الصادرة.
01 /11إلى 12/05موظف موسمي-

01 /11إلى 12/05موظف موسمي-طباعة جداول التوديع الميداني المعتمدة في النظام الآلي.2

3
 التواصل مع شركات النقل فيما يخص تجهيز  الحافات قبل 

موعد التوديع بـوقت كافي.
01 /11إلى 12/05موظف موسميشركات النقل

4
التأكد من سامة الحافات فيما يخص نظافتها وسامة الزجاج 

والاطارات والتكييف

وكالة الوزارة - النقابة العامة 

للسيارات

5
تجهيز الحافات في ساحة شركات النقل قبل موعد توجيهها 

لموقع المغادرة بساعةوفرزها داخل ساحة المحطة
01 /11إلى 12/05موظف موسميشركات النقل

برنامج عمل مراكز توجيه الحافات              اسم برنامج العمل

توجيه الحافات إلى مواقع المغادرة الميدانية لموسم ما قبل الحج           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

01 /11إلى 12/05موظف موسمي-توزيع المرشدين حسب مواقع المغادرة1

2
تسليم الحافات للمرشدين وفق استمارات التسليم متضمنة 

الرحلة والموقع وزمن الخروج من المحطة
01 /11إلى 12/05موظف موسمي-

3
المساهمة في تنظيم خروج الحافات من ساحة المحطة وعدم 

خلطها ميدانياً
01 /11إلى 12/05موظف موسميشركات النقل

إيجاد مخارج إضافية خال أيام الذروة لخروج الحافات4
شركات النقل ، النقابة العامة 

للسيارات
01 /11إلى 12/05موظف موسمي

5
توجيه الحافات إلى مواقع التوديع حسب مواعيدها بالنظام الآلي 

لموسم ما قبل الحج

شركات النقل ، النقابة العامة 
للسيارات ، وكالة وزارة الحج 

والعمرة 
01 /11إلى 12/05موظف موسمي

6
التنسيق لضمان وصول الحافات لمواقعها الصحيحة وفق 

المحددات الزمنية للمغادرة لموسم ما قبل الحج
01 /11إلى 12/05موظف موسميمكاتب الخدمة ، شركات النقل
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برنامج عمل مراكز توجيه الحافات              اسم برنامج العمل

طباعة وتسليم اعتمادات النقل للشركات           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
التأكد من إدخال عقود النقل المبرمة في النظام الآلي لاعتمادات 

الصادرة من قبل مكاتب الخدمة الميدانية
01 /11إلى 01/20موظف موسمي-

2
طباعة الاعتمادات الصادرة من النظام الآلي وبيانات توزيع الحجاج 

على الحافات  وختمها 
01 /11إلى 01/20موظف موسمي-

01 /11إلى 01/20موظف موسميشركات النقلتسليم الاعتمادات لشركات النقل 3

مركزتوجيه الحافات رقم 1 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

2سيارة فان2سيارة صغيرة1رئيس

--5جهاز لاسلكي1نائب

--2محطة ثابتة2رئيس فترة 

--2هاتف4مشرف

--1آلة تصوير3مساند

--6اسكنر6منسق 

--6حاسب آلي3سكرتير

--4طابعات30مرشد 

--2دباب40مرشد 2

--50شريحة اتصال30مرشد 3
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مركز توجيه الحافات 2  والترددية

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

2سيارة فان2سيارة صغيرة1رئيس

--5جهاز لاسلكي1نائب

--2محطة ثابتة2رئيس فترة 

--2هاتف4مشرف

--1آلة تصوير3مساند

--6اسكنر6منسق 

--6حاسب آلي3سكرتير

--4طابعات30مرشد 

--2دباب40مرشد 2

--50شريحة اتصال30مرشد 3

مركز توجيه الحافات رقم 3 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

2سيارة فان2سيارة صغيرة1رئيس

--5جهاز لاسلكي1نائب

--2محطة ثابتة2رئيس فترة 

--2هاتف4مشرف

--1آلة تصوير3مساند

--6اسكنر6منسق 

--6حاسب آلي3سكرتير
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--4طابعات30مرشد 

--2دباب40مرشد 2

--50شريحة اتصال30مرشد 3

برنامج عمل مركز مغادرة الميقات  اسم برنامج العمل

يهدف هذا البرنامج بتقديم خدمة إرشاد الحجاج الكرام في مسجد الميقات "ذو الحليفة" وتنظيم دخولهم إلى المسجد وإرشادهم إلى حافاتهم وصف البرنامج
المخصصة للمغادرة

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجأعضاء مجلس الإدارة رؤساء المجالس الإشرافية )1 - 2 - 3(الارتباط التنظيمي

رئيس المكتبالارتباط الاداريمركز مغادرة الميقاتالإدارة المنفذة

80 يومالمدة بالأيام 1438/11/01هـمنتاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى

مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

تنظيم دخول الحافات إلى وتوجيه الحجاج 
ضبط دخول الحجاج مسجد الميقات

لمسجد الميقات 
وتصعيدهم على 

الحافات المخصصة 
لهم وفق المحددات 

الزمنية خال موسم ما 
قبل الحج

35 دقيقةزمن مغادرة الحافات

توجيه الحجاج الكرام وإرشادهم إلى الحافات 
المخصصة لمغادرتهم

15 دقائقزمن توجيه الحجاج للحافات

تقديم الخدمة للحجاج التائهين والمرضى 
والمتوفين داخل مركز الميقات 

100%مغادرة جميع الحجاج 
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برنامج عمل مركز مغادرة الميقات               اسم برنامج العمل

تنظيم دخول الحافات إلى مسجد الميقات           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
رصد وقت وصول الحافات للميقات و تسجيل رقم الموقف و 

رقم الحافلة آلياً.. والاستفادة من رقم كشف المغادرة للحافات 
لسرعة تسجيل بيانات الحافلة ووقت الدخول للميقات 

وقت  وصول الحافلة موظف موسميتقنية المعلومات

2
المساهمة في تنظيم دخول وخروج الحافات و نزول وتصعيد 

الحجاج من الحافات
منذ وصول الحافلة وإلى مغادرتهاموظف موسميإدارة المرور 

3
التحقق من سائقي الحافات بتوزيع كروت الاستدلال للحجاج 

الكرام
على مدار الساعةموظف موسميالنقابة العامة للسيارات

على مدار الساعةموظف موسمي-توجيه الحجاج و إرشادهم إلى مسجد الميقات.4

على مدار الساعةموظف موسمي-حث الحجاج على سرعة الإحرام وعقد النية والمغادرة5

6
رصد الحافات المغادرة آليا.. من خال استخدام التقنية الحديثة 

لتسجيل وقت الخروج من الميقات
وقت مغادرة الحافلة موظف موسميتقنية المعلومات

7

الاستعداد المسبق الياً من خال النظام الالي لمعرفة حجم 

الحافات المغادرة على مدار الساعة لاستعداد بالكوادر الازمة 

لتافى أي ماحظات لمنع تكدس وتأخر الحافات في مسجد 

الميقات.

على مدار الساعةموظف موسمي
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برنامج عمل مركز مغادرة الميقات               اسم برنامج العمل

توجيه الحجاج الكرام وإرشادهم إلى الحافات المخصصة لمغادرتهم           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
توجيه الحجاج إلى الحافات المخصصة لمغادرتهم بموجب كرت 

الاستدلال
على مدار الساعةموظف موسمي-

2
التنسيق المستمر مع مكاتب الخدمة الميدانية والتأكد من سامة 

إجراءات المغادرة من خال إصدار المكاتب لكشوفات المغادرة 
النهائية للحجاج

على مدار الساعةموظف موسمي-

3
التواصل مع مركز مغادرة ك9 في حال وجود أي باغ لاختاف 

كشف المغادرة مع عدد الحجاج الفعلي أو وجود حجاج تائهين 
لعدم تعطل مغادرة الحافات 

مكاتب الخدمة ، النقابة العامة 
للسيارات

موظف موسمي
من قدوم الحافلة إلى مغادرة 

الحافة

برنامج عمل مركز مغادرة الميقات               اسم برنامج العمل

تقديم الخدمة للحجاج التائهين والمرضى والمتوفين داخل مركز الميقات            المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
التجول في ساحات المسجد ومواقف الحافات للبحث عن الحجاج 

التائهين 
على مدار الساعةموظف موسمي-

2
التنسيق المستمر لضمان تصعيد الحجاج المتخلفين أو التائهين 

عن حافاتهم مع مجموعاتهم
على مدار الساعةموظف موسميك 9

3
التأكد من خلو دورات المياه و المسجد من الحجاج  ومتابعة  خلو 

المواقف من الحافات . 
على مدار الساعةموظف موسمي-

موظف موسميارشاد الحجاج التائهين مساعدتهم في الوصول لحافاتهم.4
من قدوم الحافلة إلى مغادرة 

الحافة

5
التنسيق مع الجهات ذات العاقة في المؤسسة عند وجود أي حاج 

مريض ) ولا يستطيع المغادرة في الحافلة ( باستام جواز سفره 
وتسليمه لمكتب العناية الصحية لاستكمال مايلزم  .

عند الباغموظف موسميالهال الاحمر

6
التنسيق مع الجهات ذات العاقة في المؤسسة عند وجود أي حاج 

متوفي والعمل على سرعة إنهاء الإجراءات الخاصة به
عند الباغموظف موسميالهال الاحمر
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برنامج عمل مركز مغادرة الميقات

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

4دباب3حاسب آلي2رئيس فترة 

1محطة ثابتة3طابعة2مشرف

3جهاز لاسلكي1اسكنر2مساند

18آيباد2سيارة صغيرة4منسق

--1آلة تصوير1سكرتير

--6شريحة اتصال 23مرشد



127 126

الهيكل التنظيمي

عضو مجلس الإدارة للخدمات الإنسانية وعاقات المساهمين المنسق مع 

جمعية الكشافة السعودية 

وحدة قطاع الخدمات الإنسانية 

مكتب الرعاية الصحية

مراكز إرشاد الحجاج التائهين

برنامج عمل وحدة قطاع الخدمات الإنسانيةاسم برنامج العمل 

تنظيم العمل للقطاع والتنسيق بين الوحدات والإدارات المختلفة وتوثيق الأعمال خال موسم الحج وصف البرنامج 

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجعضو مجلس الإدارة للخدمات الإنسانية وعاقات المساهمينالارتباط التنظيمي

عضو مجلس الإدارةالارتباط الاداريوحدة قطاع المتابعة والإسكانالإدارة المنفذة

80 يومالمدة بالأيام1438/11/01هـمن                                                                                                               تاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى

مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

متابعة يومية للوحدات والإدارات والتنسيق بينهم
تنظيم أعمال الوحدات 
والإدارات داخل القطاع 

خال موسم الحج
70 تقريرتقرير يومي

قطاع الخدمات الإنسانية
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برنامج عمل مراكز إرشاد الحجاج التائهيناسم برنامج العمل 

يعني هذا البرنامج بتقديم خدمة إرشاد الحجاج التائهين وإيصالهم لسكنهم والعمل على راحتهم خال أعمال موسم الحجوصف البرنامج 

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجعضو مجلس الإدارة للخدمات الإنسانية وعاقات المساهمينالارتباط التنظيمي

رئيس للمراكزالارتباط الاداريمراكز إرشاد الحجاج التائهينالإدارة المنفذة

80 يومالمدة بالأيام1438/11/01هـمن :تاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى :

برنامج عمل وحدة قطاع الخدمات الإنسانية             اسم برنامج العمل

متابعة يومية للوحدات والإدارات والتنسيق بينهم           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 الي 01/20موظف موسمي عضو مجلس الإدارةالتواصل مع جميع الوحدات لطلب التقارير 1

11/01 الي 01/20موظف موسمي-استام التقارير والبريد من الوحدات أو الجهات وفرزها ومراجعتها 2

3
تسليم البريد والتقارير لمكتب نائب رئيس مجلس الإدارة لأخذ 

التوجيه
11/01 الي 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارة

11/01 الي 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةتطبيق التوجيه إما بالحفظ أو تنفيذ إجراء وتسديده4

11/01 الي 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةتسليم المعامات حسب التوجيه5

11/01 الي 01/20موظف موسمي-عمل ملفات لكل وحدة لأرشفة المعامات 6

11/01 الي 01/20موظف موسمي-حفظ التقارير بالملفات 7

برنامج وحدة قطاع الخدمات الإنسانية 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

1جوال1جهاز لاسلكي1مشرف

--1محطة ثابتة2سكرتير
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مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

إرشاد الحجاج الكرام التائهين إلى مقر سكنهم 
ضمان سرعة إيصال من مركزي الإرشاد الشمالي - الجنوبي

الحجاج التائهين إلى 
مقر سكنهم وتقديم 
الرعاية الكاملة لهم 
خال أعمال موسم 

الحج

20 دقيقةزمن إرشاد الحاج

ارشاد الحجاج الكرام التائهين المستلمين من 
مراكز الإرشاد التابعة لوكالة وزارة الحج والعمرة

20 دقيقةزمن ارشاد الحاج

إرشاد الحجاج الكرام التائهين حسب الباغات 
الواردة 

20 دقيقهزمن إرشاد الحاج

إرشاد الحجاج الكرام إلى مقر سكنهم عن طريق 
مراكز إرشاد متنقلة

20 دقيقةزمن إرشاد الحاج

برنامج عمل مراكز إرشاد الحجاج التائهين             اسم برنامج العمل

إرشاد الحجاج الكرام التائهين إلى مقر سكنهم من مركزي الإرشاد الشمالي - الجنوبي           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
 P المقيمين P المواطنين P استام الحاج من الدوريات الأمنية

منسوبي المؤسسة
11/01 الي 01/20موظف موسمي الجهات المشاركة

11/01 الي 01/20موظف موسميتقنية المعلوماتتسجيل بيانات الحاج في النظام الآلي2

11/01 الي 01/20موظف موسمي-تقديم الضيافة الازمة للحجاج الكرام أثناء فترة تواجدهم بالمركز3

4
الاستعام  عن سكن الحاج وذلك عبر النظام الآلي بواسطة الكرت 

الاستدلالي أو اسم الحاج أو رقم جوازه.
11/01 الي 01/20موظف موسمي-

5
إيصال الحجاج إلى مساكنهم بعد تحديد السكن بسيارات عمل 

المؤسسة 
11/01 الي 01/20موظف موسمي-

6
في حال عدم التوصل لمعلومة سكن الحاج يتم تسليمه إلى 

مكتب شؤون الحجاج بموجب نموذج تسليم مخصص
11/01 الي 01/20موظف موسميمكاتب شؤون الحجاج

7
توجيه الكشاف لإيصال الحجاج  إلى مقر سكنهم بموجب نموذج 

تسليم أذا كان  سكنه قريباً من المركز
11/01 الي 01/20موظف موسميالكشافة السعودية
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برنامج عمل مراكز إرشاد الحجاج التائهين             اسم برنامج العمل

ارشاد الحجاج الكرام التائهين المستلمين من مراكز الإرشاد التابعة لوكالة وزارة الحج والعمرة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
تواجد مندوب على مدار الساعة في كل مركز من المراكز الثاثة 

التابعة لوكالة وزارة الحج والعمرة
11/01 الي 01/20موظف موسمي وكالة وزارة الحج والعمرة

2
استام الحجاج التائهين من موظف وكالة الوزارة وفرزهم حسب 

توفر المعلومة
11/01 الي 01/20موظف موسمي-

3
الاستعام  عن سكن الحاج وذلك عبر النظام الآلي بواسطة الكرت 

الاستدلالي أو اسم الحاج أو رقم جوازه.
11/01 الي 01/20موظف موسمي-

4
تسليم  الحجاج لفرق الكشافة سيراً على الأقدام إذا كان قريباً 
أو للسيارات الجوالة والتابعة لمراكز الارشاد لإيصالهم إلى مقر 

سكنهم بموجب نموذج تسليم الحاج 
11/01 الي 01/20موظف موسمي-

5
في حالة عدم تحديد سكن الحاج يتم تسليمه لمركز الارشاد 

الأقرب )مركز بال- مركز الملك فهد( لإكمال الإجراءات.
11/01 الي 01/20موظف موسمي-

برنامج عمل مراكز إرشاد الحجاج التائهين             اسم برنامج العمل

إرشاد الحجاج الكرام التائهين حسب الباغات الواردة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
تلقي الباغ عبر الهاتف أو الشبكة الاسلكية من قبل عمليات 

الإرشاد وتسجيل الباغ في النظام الآلي
11/01 الي 01/20موظف موسمي الجهات المشاركة

11/01 الي 01/20موظف موسمي-توجيه وإرسال فرقة من عمليات الإرشاد لاستام الحالة 3

4
الاستعام  عن سكن الحاج وذلك عبر النظام الآلي بواسطة الكرت 

الاستدلالي أو اسم الحاج أو رقم جوازه.
11/01 الي 01/20موظف موسميتقنية المعلومات

11/01 الي 01/20موظف موسمي-إيصال الحجاج إلى مساكنهم بعد تحديد السكن5

6
في حالة عدم تحديد سكن الحاج يتم تسليمه لمركز الارشاد 

الأقرب )مركز بال- مركز الملك فهد( لإكمال الإجراءات.
11/01 الي 01/20موظف موسميمراكز الاستقبال الثابتة
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7

في حال ورود باغ عن احد الحجاج المفقودين يتم تشكيل فريق 

عمل من قبل الارشاد للبحث عن الحاج سواء في المستشفيات او 

الجهات الامنية وجميع الجهات المختصة 

11/01 الي 01/20موظف موسمي-

8
احالة بيانات الحاج المفقود لوكالة وزارة الحج والعمرة بالحالة 

لاتخاذ الاجراءات الازمة 
11/01 الي 01/20موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة

برنامج عمل مراكز إرشاد الحجاج التائهين             اسم برنامج العمل

إرشاد الحجاج الكرام التائهين عن طريق مراكز إرشاد متنقلة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
تمركز عدد 3 سيارات فان بالجهة) الشمالية P الجنوبية P الغربية ( 

تكون قريبة من الساحات ومجهزة بجهاز حاسب الآلي وطابعة .
11/01 الي 01/20موظف موسمي الجهات المشاركة

2
 P المقيمين P المواطنين P استام الحاج من الدوريات الأمنية

منسوبي المؤسسة.
11/01 الي 01/20موظف موسميالجهات المشاركة

11/01 الي 01/20موظف موسميتقنية المعلوماتتسجيل بيانات الحاج في النظام الآلي.3

4
الاستعام  عن سكن الحاج وذلك عبر النظام الآلي بواسطة الكرت 

الاستدلالي أو اسم الحاج أو رقم جوازه.
11/01 الي 01/20موظف موسميتقنية المعلومات

5
تسليم  الحجاج لفرق الكشافة سيراً على الأقدام أذا كان قريباً 
أو للسيارات الجوالة والتابعة لمراكز الارشاد لإيصالهم إلى مقر 

سكنهم بموجب نموذج تسليم الحاج 
11/01 الي 01/20موظف موسميالكشافة السعودية

6
في حالة عدم تحديد سكن الحاج يتم تسليمه لمركز الارشاد 

الأقرب )مركز بال- مركز الملك فهد( لإكمال الإجراءات.
11/01 الي 01/20موظف موسميمراكز الاستقبال الثابتة
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برنامج عمل مراكز إرشاد الحجاج التائهين 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

10آيباد9سيارة صغيرة1رئيس

--4سيارة فان3رئيس فترة

--9حاسب آلي9مشرف

--5طابعات6مساند

--1هاتف6منسق

--2آلة تصوير4سكرتير

--15جهاز لاسلكي44مرشد

--2محطة ثابتة6مندوبات دليات

--10جوال3سائق 

برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكراماسم برنامج العمل 

يعنى البرنامج بمتابعة تقديم خدمات الرعاية الصحية للحاج الكريم في المستشفيات الحكومية والأهلية وإنهاء إجراءات المتوفين من الحجاج وصف البرنامج 
داخل المستشفيات أو خارجها 

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجعضو مجلس الإدارة للخدمات الإنسانية وعاقات المساهمينالارتباط التنظيمي

رئيس المكتبالارتباط الاداريمكتب الرعاية الصحيةالإدارة المنفذة

80 يومالمدة بالأيام1438/11/01هـمن :تاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى :
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مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

متابعة الحجاج المنومين في المستشفى 
الحكومية ) الملك فهد ، الأنصار ، أحد ، الميقات ( 

ضمان تقديم أفضل على مدار 24 ساعة
الخدمات الصحية 

للحجاج الكرام 
في المستشفيات 

الحكومية والأهلية 
وسرعة انهاء اجراءات 

الحجاج المتوفيين

80 تقريرتقرير يومي

متابعة وحصر الحجاج المنومين في المستشفيات 
الأهلية

80 تقريرتقرير يومي

مشاركة الجهات المعنية في تنفيذ الإخاء الطبي 
لنقل الحجاج المرضى ذوي الحالات الحرجة لأداء 

شعائر الحج
100%مغادرة جميع الحالات 

24 ساعةزمن إنهاء إجراء دفن الحاجإنهاء إجراءات الحجاج المتوفيين

تسليم متعلقات الحاج المتوفي لمكتب شئون 
الحجاج أو المنظم والرفع للجهات المختصة

100%انهاء جميع الحات

برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكرام             اسم برنامج العمل

متابعة الحجاج المنومين في المستشفى الحكومية ) الملك فهد ، الأنصار ، أحد ، الميقات (            المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
التعرف على الحاج المريض من لحظة دخوله المستشفى والتأكد 

من هويته وجنسيته
11/01 الي 01/20موظف موسمي إدارة المستشفى

11/01 الي 01/20موظف موسمي-انشاء ملف الكتروني للحاج المريض في النظام الآلي للمؤسسة2

3
القيام بجولات تفقدية دورية على الحجاج المنومين من خال فريق 

عمل رجالي ونسائي 
11/01 الي 01/20موظف موسمي-

11/01 الي 01/20موظف موسمي-التعرف على احتياجات الحجاج والعمل على تلبية متطلباتهم4

5
التواصل اليومي مع الأطباء لمعرفة حالة الحاج المرضية 

وتسجيلها في النظام
11/01 الي 01/20موظف موسميالطبيب المعالج
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برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكرام             اسم برنامج العمل

متابعة وحصر الحجاج المنومين في المستشفيات الأهلية           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
القيام بجولات دورية على المستشفيات الأهلية للتأكد من وجود 

حالات منومة من الحجاج الكرام
11/01 الي 01/20موظف موسمي -

11/01 الي 01/20موظف موسمي-التعرف على الحاج المريض والتأكد من هويته وجنسيته2

11/01 الي 01/20موظف موسمي-انشاء ملف الكتروني للحاج المريض في النظام الآلي للمؤسسة3

11/01 الي 01/20موظف موسمي-القيام بجولات تفقدية دورية على الحجاج المنومين 4

11/01 الي 01/20موظف موسمي-التعرف على احتياجات الحجاج والعمل على تلبية متطلباتهم5

6
التواصل اليومي مع الأطباء لمعرفة حالة الحاج المرضية 

وتسجيلها في النظام
11/01 الي 01/20موظف موسميالطبيب المعالج

7
استدعاء مكتب شئون الحج أو المنظم أو ذوي الحاج المريض 

لاستامه بعد شفائه
11/01 الي 01/20موظف موسميالجهات المعنية

6
استدعاء مكتب شئون الحج أو المنظم أو ذوي الحاج المريض 

لاستامه بعد شفائه
11/01 الي 01/20موظف موسميالجهات المعنية

11/01 الي 01/20موظف موسمي-حفظ التقارير بالنظام الالي للمؤسسة 7
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برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكراماسم برنامج العمل

مشاركة الجهات المعنية في تنفيذ الإخاء الطبي لنقل الحجاج المرضى ذوي الحالات الحرجة إلى مكة المهمـــــــــــــه
المكرمة لأداء شعائر الحج

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
حصر الحجاج المنومين ذوي الحالات الحرجة في كافة 

المستشفيات الحكومية والأهلية
)الشئون الصحية ، مكاتب شؤون 

الحج(
11/01 الي 01/20موظف موسمي 

2
استام جوازات سفر الحجاج ذوي الحالات الحرجة من مكاتب 

الخدمة الميدانية
11/01 الي 01/20موظف موسميمكاتب الخدمة المعنية

3
التنسيق مع وكالة الوزارة والشؤون الصحية لتأمين الإسعافات 

والمركبات الازمة لنقل الحجاج المرضى ذوي الحالات الحرجة
11/01 الي 01/20موظف موسميوكالة الوزارة والشئون الصحية

11/01 الي 01/20موظف موسميوكالة الوزارة والشئون الصحيةالمشاركة في مراسم توديع الحجاج 4

برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكراماسم برنامج العمل

إنهاء إجراءات الحجاج المتوفيينداخل المستشفياتالمهمـــــــــــــه

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 الي 01/20موظف موسمي مكتب شؤون الحجالتعرف على  هوية الحاج المتوفي والتأكد من هويته وجنسيته1

11/01 الي 01/20موظف موسميمكتب الخدمةالتواصل مع مكتب الخدمة المعني واستام جواز سفره2

11/01 الي 01/20موظف موسميادارة المستشفىاستخراج تبليغ الوفاة و التصاريح الازمة لدفنه3

4
التواصل مع إدارة التجهيزات لاستام الجثمان ودفنه واستخراج 

شهادة إثبات الدفن
11/01 الي 01/20موظف موسميإدارة التجهيزات

11/01 الي 01/20موظف موسميإدارة الأحوال المدنيةاستخراج شهادة الوفاة5

11/01 الي 01/20موظف موسمي-تسجيل بيانات الحاج المتوفي ورقم الشهادة في نظام الحج6
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برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكرام             اسم برنامج العمل

إنهاء إجراءات الحجاج المتوفيين خارج المستشفيات وفاة طبيعية او وجود شبهة جنائية لحالة الوفاة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 الي 01/20موظف موسمي الجهات الخارجيةتلقي الباغ من الجهات الخارجية1

11/01 الي 01/20موظف موسمي-إرسال مندوب لموقع الحالة وتسجيل البيانات الازمة2

11/01 الي 01/20موظف موسميمكتب شؤون الحجالتعرف على  هوية الحاج المتوفي والتأكد من هويته وجنسيته3

الاجراءات الخاصة بوفاة الحاج بسبب شبة جنائية

4
عند وجود أي شبهة جنائية لحالة الوفاة يتم التواصل مع عمليات 

الشرطة والاباغ عن الحالة
11/01 الي 01/20موظف موسميعمليات الشرطة

5
التواصل مع مكتب الخدمة المعني واستام جواز سفر الحاج 

المتوفي وتسليمه للشرطة
11/01 الي 01/20موظف موسميمكتب الخدمة

6
متابعة الحالة مع الشرطة يوميا حتى انتهاء التحقيقات والسماح 

باستام الجثمان
11/01 الي 01/20موظف موسميمركز الشرطة المعني

7
التواصل مع إدارة التجهيزات لاستام الجثمان ونقله إلى أقٌرب 

مستشفى 
11/01 الي 01/20موظف موسميإدارة التجهيزات

11/01 الي 01/20موظف موسميمكتب الخدمةالتواصل مع مكتب الخدمة المعني واستام جواز سفره8

11/01 الي 01/20موظف موسميادارة المستشفى استخراج تبليغ الوفاة و التصاريح الازمة لدفنه9

10
التواصل مع إدارة التجهيزات لاستام الجثمان ودفنه واستخراج 

شهادة إثبات الدفن
11/01 الي 01/20موظف موسميإدارة التجهيزات

11/01 الي 01/20موظف موسميإدارة الأحوال المدنيةاستخراج شهادة الوفاة11

11/01 الي 01/20موظف موسمي-تسجيل بيانات الحاج المتوفي ورقم الشهادة في نظام الحج12
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برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكرام             اسم برنامج العمل

تسليم متعلقات الحاج المتوفي لمكتب شئون الحجاج أو المنظم والرفع للجهات المختصة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
بعد وفاة الحاج الكريم يتم حصر كافة المتعلقات الخاصة به إن 

وجدت
11/01 الي 01/20موظف موسمي الجهات الخارجية

11/01 الي 01/20موظف موسمي-تسجيل كافة المتعلقات في نظام الحج2

3
تسليم كافة متعلقات الحاج وشهادة الوفاة وجواز سفره لمكتب 

شئون الحجاج أو المنظم.
11/01 الي 01/20موظف موسميمكتب شؤون الحج

4

اعداد بيان بأسماء من يتوفى من الحجاج وجنسياتهم وأعمارهم  
وأرقام جوازاتهم وما بحوزتهم من نقود وخافه مع اثبات مكان 
الحالة وسببها وأرقام شهادات الوفاة والرفع بها لوكالة الوزارة 

لشئون الزيارة بالمدينة المنورة وبيت المال .

11/01 الي 01/20موظف موسميإدارة التجهيزات

5
تسليم شهادة الوفاة وجواز سفر الحاج المتوفي لنقل جثمان 
الحاج الي بلده وذلك لتحقيق رغبة المنظم او مكتب شؤون 

الحجاج 
11/01 الي 01/20موظف موسميالرعاية الصحية

برنامج عمل مكتب الرعاية الصحية للحجاج الكرام 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

--6سيارة صغيرة1رئيس

--8حاسب آلي3نائب

--6طابعات6مشرف

--6آيباد3مساند

--1هاتف3منسق

--2آلة تصوير3سكرتير

--6جهاز لاسلكي18مندوب

--1محطة ثابتة12مندوبة

----7مرشد
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قطاع تقنية المعلومات والحاسب الآلي والتدريب والتطوير والجودة 
: الهدف العام 

تمكيـــن العامليـــن فـــي خدمـــة ضيـــوف الرحمـــن بالمهـــارات والخبـــرات الازمـــة وتعزيزهـــا وتســـخير البيئـــة الرقميـــة والبنيـــة 
ــالة المنظمـــة والمتعلمـــة . التقنيـــة لتحقيـــق رسـ

الهيكل التنظيمي لقطاع عضو مجلس الإدارة لتقنية المعلومات والحاسب الآلي والتدريب والتطوير والجودة

مكتب خدمة حجاج مسلمي أوروباوحدة قطاع المجلس  الإشرافي رقم ) 1 (

وحدة التطوير والتدريب والجودة 

برنامج عمل إدارة الأصول التقنية والدعم الفنياسم برنامج العمل

يعنى البرنامج بإدارة الأصول التقنية )من أجهزة حاسب آلي وطابعات وماسحات ضوئية وكاميرات وأجهزة البنية تحتية المحلية LAN والخارجية وصف البرنامج
WAN وحفظها وتداولها وتهيئتها للعمل الموسمي وتركيبها بمواقع العمل ، وصيانتها إذا دعت الحاجة

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجعضو مجلس الإدارة لتقنية المعلومات والحاسب الآلي والتدريب والتطوير والجودةالارتباط التنظيمي

عضو مجلس الإدارةالارتباط الاداريوحدة الدعم الفني والمساندة الإدارة المنفذة

90 يومالمدة بالأيام1438/10/15هـمن :تاريخ التنفيذ

1438/01/15هـإلى :
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مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

تهيئة وتجهيز الأصول التقنية قبل موسم الحج

جاهزية مواقع اعمال 
المؤسسة بكافة 

التجهيزات الرقمية 
والتقنية المطلوب

100%اكتمال التجهيزات التقنية

100%جاهزية المواقع العملتسليم الأجهزة التقنية لمواقع العمل

100%تشغيل شبكة الحاسب الآليتركيب أجهزة الشبكة لمواقع العمل

100%سامة جميع التجهيزات التقنيةاستام الأجهزة من المواقع التشغيلية

90%سامة و استقرار الأجهزة التقنيةالصيانة الدورية لأجهزة التقنية

تلقي باغات الاعطال الفنية
سرعة معالجة الباغات 

التقنية الواردة

15 دقيقةمعالجة الباغات التقنية

معالجة مشاكل الإدخال والتشغيل لنظام الحج 
الإلكتروني

10 دقائقزمن تسديد الباغات

برنامج عمل إدارة الأصول التقنية والدعم الفني             اسم برنامج العمل

تهيئة وتجهيز الأصول التقنية قبل موسم الحج )خوادم - وحدات تخزين - شبكات - برامج - كاميرات -            المهمة
نظام مكافحة الحرائق بمركز البيانات

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةحصر كافة الأصول التقنية1

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةجدولة فحص وتجهيز الأصول التقنية2

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةفحص الأصول التقنية واختبارها3

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانة)في حالة العطل( تحديد الاحتياجات الخاصة بصيانة الأجهزة4

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةتأمين ما يلزم من قطع غيار لأجهزة تحت الصيانة5
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برنامج عمل إدارة الأصول التقنية والدعم الفني             اسم برنامج العمل

تسليم الأجهزة التقنية لمواقع العمل           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةحصر كافة مواقع المؤسسة1

10/15 إلى 10/25موظف موسميتحديد الاحتياجات الخاصة بكل موقع من واقع الخطة التشغيلية2

10/15 إلى 10/25موظف موسمي عمل جدولة لتجهيز المواقع3

10/15 إلى 10/25موظف موسميكافة أعضاء القطاعات المختلفةالتنسيق مع مسؤول كل موقع لتسليمه التجهيزات4

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةتجهيز الموقع بالتجهيزات5

برنامج عمل إدارة الأصول التقنية والدعم الفني             اسم برنامج العمل

تركيب أجهزة الشبكة لمواقع العمل           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةحصر كافة مواقع المؤسسة1

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةتحديد احتياجات الشبكة الخاصة لكل موقع2

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانة عمل جدولة لتجهيز المواقع3

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةتجهيز الموقع بالشبكة4

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةتصليح ما يلزم من الأجهزة ووضع الباركود عليها6

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةتحديث الأجهزة بالبرامج الحديثة7

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةرفع تقرير يومي عن العمل8
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برنامج عمل إدارة الأصول التقنية والدعم الفني             اسم برنامج العمل

استام الأجهزة من المواقع           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

01/05 إلى 01/30موظف موسمي-حصر كافة مواقع المؤسسة1

01/05 إلى 01/30موظف موسميمسؤول الموقعحصر مواعيد إقفال المواقع 2

01/05 إلى 01/30موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانة عمل جدولة لاستام تجهيزات المواقع3

01/05 إلى 01/30موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةاستام كافة التجهيزات لموقع4

01/05 إلى 01/30موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةفي حالة عدم وجود نقص أو عطل5

01/05 إلى 01/30موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةإكمال نماذج تسليم واستام العهد6

01/05 إلى 01/30موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةتسديد استام والتسليم على نظام العهد7

01/05 إلى 01/30موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةفي حال وجود نقص أو عطل8

01/05 إلى 01/30موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةيتم رفع محضر عن الحالة9

01/05 إلى 01/30موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةتغليف الأجهزة المستلمة11

01/05 إلى 01/30موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةإعادة الأجهزة للمستودع12

برنامج عمل إدارة الأصول التقنية والدعم الفني             اسم برنامج العمل

الصيانة الدورية لأجهزة التقنية           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/15 إلى 10/25موظف موسميمشرف المستودعاتحصر كافة التجهيزات وأنواعها1

10/15 إلى 10/25موظف موسميرئيس الدعم الفنيحصر كافة المواقع 2

10/15 إلى 10/25موظف موسميرئيس الدعم الفنيعمل جدولة للصيانة الدورية اليومية3

10/15 إلى 10/25موظف موسميفريق الدعم الفنيزيارة الموقع4

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةصيانة الجهاز5

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةفي حال الحاجة إلى قطع غيار6

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةسحب الجهاز واستبداله بجهاز جديد7

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةطلب قطع الغيار 8
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برنامج عمل إدارة الأصول التقنية والدعم الفني             اسم برنامج العمل

تلقي باغات الاعطال الفنية           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/15 إلى 10/25موظف موسميفريق الدعم الفنياستام الباغ )عن طريق الهاتف- النظام Pالجهاز الاسلكي(1

10/15 إلى 10/25موظف موسميمنسق الدعم الفنيتسجيل الباغ في النظام 2

10/15 إلى 10/25موظف موسميرئيس الدعم الفنيتوجيه فريق الدعم الفني الميداني لموقع الباغ3

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةمباشرة معالجة العطل4

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةتم معالجة العطل )نعم(5

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةتسديد الباغ على النظام6

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةتم معالجة العطل )لا(7

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةسحب الجهاز واستبداله بجهاز جديد8

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةتسديد الباغ على النظام9

10/15 إلى 10/25موظف موسميسكرتارية الدعم الفنيكتابة تقرير يومي عن الحالات10

برنامج عمل إدارة الأصول التقنية والدعم الفني             اسم برنامج العمل

معالجة مشاكل الإدخال والتشغيل لنظام الحج الإلكتروني           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-استام الباغ )عن طريق الهاتف - النظام P الجهاز الاسلكي(1

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-تسجيل الباغ في النظام 2

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-توجيه فريق التدريب والمساندة لموقع الباغ3

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-مباشرة معالجة الحالة4

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-تسديد الحالة على النظام في حال معالجتها5

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةإصاح العطل 9

10/15 إلى 10/25موظف موسميمتعهد التشغيل والصيانةإرجاع الجهاز للمستودع10

10/15 إلى 10/25موظف موسميسكرتارية الدعم الفنيكتابة تقرير اليومية عن الصيانة11
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10/15 إلى 10/25موظف موسمي-يحتاج الأمر إلى تدخل برمجي في حال عدم معالجتها6

تبليغ وحدة التطبيقات بقطاع تقنية المعلومات7
وحدة التطبيقات بإدارة تقنية 

المعلومات
10/15 إلى 10/25موظف موسمي

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-متابعة الباغ إلى الانتهاء من الحالة8

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-تسديد الحالة على النظام9

10/15 إلى 10/25موظف موسميسكرتارية الدعم الفنيكتابة تقرير يومي عن الحالات10

برنامج عمل إدارة الأصول التقنية والدعم الفني 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

1فاكس10حاسب آلي1مسئول وحدة

3رئيس فترة
حاسب آلي 2طابعات

محمول
1

5جوال2اسكنر6مشرف

2مودم انترنت3سيارة صغيرة6مساند

3شريحة انترنت3قارئ ضوئي6منسق

1آلة تصوير4جهاز لاسلكي--

--1محطة ثابتة--
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برنامج التدريب و نشر ثقافة الجودةاسم برنامج العمل

يسعى البرنامج إلى صقل المهارات الإدارية لدى كافة منسوبي المؤسسة من خال تقديم دورات تدريبية تتوافق مع الوظائف في مختلف وصف البرنامج
المستويات الإدارية كذلك نشر ثقافة الجودة الشاملة وتوطيدها لدى كافة منسوبي المؤسسة والتعريف بمتطلباتها من خال الدورات والأدلة 

الإجرائية

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجعضو مجلس الإدارة لتقنية المعلومات والحاسب الآلي والتدريب والتطوير والجودةالارتباط التنظيمي

عضو مجلس الإدارةالارتباط الاداريوحدة التطوير والتدريب والجودةالإدارة المنفذة

150 يومالمدة بالأيام1438/07/20هـمن :تاريخ التنفيذ

1439/01/01هـإلى :

مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

دراسة احتياجات التدريب لكافة الوظائف 
اكساب العاملين في الموسمية

خدمة ضيوف الرحمن 
المهارات المعرفية 

لتحقيق اهداف 
المؤسسة الاهلية 

لأدلاء خال موسم 
الحج 

100%اعتماد البرامج التدريبية 

100%الرؤساء الذين سيتم تدريبهمتدريب قيادات الصف الاول 

120 متدربعدد المتدربينتدريب قيادات الصف الثاني

تدريب منفذي الخدمة
150 متدربعدد المتدربين

400 متدربعدد المتدربين

التدريب على راس العمل لأنظمة الحج الالكترونية 
وكيفية التعامل مع التحديثات 

تأهيل العالمين على النظام 
الالي للحج

850 متدرب

الزيارات والجولات الميدانية اليومية لتقييم 
مستوى الجودة 

قياس فاعلية مؤشرات 
الأداء للإجراءات الخاصة 

بكافة القطاعات 
60%عدد القطاعات محل الزيارة

نشر ثقافة الجودة تنفيذ الدورة التوعوية لنشر ثقافة الجودة 
الشاملة في مختلف 

القطاعات ولكافة 
منسوبي المؤسسة

برنامجينعدد البرامج

80%عدد الأدلة المنجزةإعداد دليل إجرائي لقطاعات المؤسسة
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برنامج التدريب و نشر ثقافة الجودة             اسم برنامج العمل

دراسة احتياجات التدريب لكافة الوظائف الموسمية           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

07/25 إلى 08/01موظف موسميالشؤون الإداريةحصر المسميات الوظيفية الموسمية1

07/25 إلى 08/01موظف موسميالشؤون الإداريةحصر التوصيف الوظيفي لكل مسمى وظيفية2

07/25 إلى 08/01موظف موسميالشؤون الإداريةحصر المهام لكل مسمى وظيفية3

08/01 إلى 08/24موظف موسمي-تحديد المهارات الازمة لكل مهمة وظيفية4

08/01 إلى 08/24موظف موسمي-تحديد البرامج التدريبية الخاصة لتنمية كل مهارة وظيفية5

09/15 إلى 09/20موظف موسمي-تحديد الميزانيات الخاصة بالدورة التدريبية6

09/15 إلى 09/20موظف موسمي-اعتماد الميزانيات الخاصة بالدورة التدريبية7

08/25 إلى 09/24موظف موسمي-اعتماد البرامج التدريبية لقيادات الصف الاول ) الرؤساء (8

9
اعتماد البرامج التدريبية لقيادات الصف الثاني ) النواب ، اعضاء 

الجوازات ،رؤساء الفترات ، المشرفين (
08/25 إلى 09/24موظف موسمي-

10
اعتماد البرامج التدريبية لمنفذي الخدمة ) مساندين ، منسقين ، 

مدخلي البيانات ، مرشدين (
08/25 إلى 09/24موظف موسمي-

08/25 إلى 09/24موظف موسمي-اعتماد المخطط الزمني لتنفيذ البرامج التدريبية 11

08/25 إلى 09/24موظف موسمي-اعتماد المتدربين المنفذين للبرامج التدريبية 12
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برنامج التدريب و نشر ثقافة الجودة             اسم برنامج العمل

تدريب قيادات الصف الاول           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

08/25 إلى 09/05موظف موسميالشؤون الإداريةحصر القيادات المرشحة للعمل خال موسم حج هذا العام 1

09/07 إلى 09/15موظف موسمي-تقسيم القيادات المرشحة للعمل على عدة مجموعات للتدريب2

3
مراجعة واعتماد المواد العملية والبرامج التدريبية لقيادات الصف 

الاول )) بمعدل 3 برامج تدريبية ( (
09/15 إلى 09/20موظف موسمي-

09/15 إلى 09/20موظف موسمي-اعتماد المدربين 4

09/15 إلى 09/20موظف موسمي-اعتماد المخطط الزمني لتنفيذ البرامج ) خطة البرامج ( 5

1 إلى 2 يومموظف موسمي-التأكد من جاهزية قاعات التدريب6

10/06 إلى 10/07موظف موسمي-اشعار المتدربين بزمن التدريب وتاريخ ومقر انعقاد البرامج التدريبية 7

8
حصر المتدربين الذين حضر البرامج التدريبية ) كل برنامج على 

حدى ((
10/10 إلى 10/22موظف موسمي-

9
الرفع لسعادة رئيس مجلس الادارة بالقياديين الذين لم يحضروا او 

يكملوا البرنامج التدريبي 
10/23 إلى 10/24موظف موسمي-

10
تصميم استبيان الإلكتروني لقياس اثر التدريب من قبل المتدربين 

وتقييم اداء المدرب 
10/23 إلى 10/26موظف موسميتقنية المعلومات 

11
اعتماد شهادات التدريب وتسليمها للقياديين الذين اكملوا البرامج 

التدريبية  
10/25 إلى 10/26موظف موسمي-
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برنامج التدريب و نشر ثقافة الجودة             اسم برنامج العمل

تدريب قيادات الصف الثاني )) النواب ((            المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
حصر قيادات  الصف الثاني المرشحة للعمل خال موسم حج هذا 

العام )) وظيفة نائب  ((  
08/25 إلى 09/05موظف موسميالشؤون الإدارية

09/07 إلى 09/15موظف موسمي-تقسيم المتدربين المرشحين للعمل على عدة مجموعات تدريبية2

3
اعتماد المواد العملية والبرامج التدريبية لقيادات الصف الثاني )) 

بمعدل برنامجين تدريبية ( (
09/15 إلى 09/20موظف موسمي-

09/15 إلى 09/20موظف موسمي-اعتماد المدربين استحقاقاتهم المالية 4

09/15 إلى 09/20موظف موسمي-اعتماد المخطط الزمني لتنفيذ البرامج ) خطة البرامج ( 5

09/15 إلى 09/20موظف موسمي-التأكد من جاهزية مقر التدريب 6

10/06 إلى 10/07موظف موسمي-اشعار المتدربين بزمن التدريب وتاريخ ومقر انعقاد البرامج التدريبية 7

8
حصر المتدربين الذين حضروا البرامج التدريبية ) كل برنامج على 

حدى ((
10/15 إلى 10/26موظف موسمي-

9
الرفع لسعادة اعضاء مجلس الادارة بالمتدربين والتابعين لهم 

والذين لم يحضروا او يكملوا البرنامج التدريبي 
10/26 إلى 10/27موظف موسمي-

10
تصميم استبيان الإلكتروني لقياس اثر التدريب من قبل المتدربين 

وتقييم اداء المدرب 
10/27 إلى 10/28موظف موسميتقنية المعلومات 

11
اعتماد شهادات التدريب وتسليمها للقياديين الذين اكملوا البرامج 

التدريبية  
10/27 إلى 10/28موظف موسمي-
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برنامج التدريب و نشر ثقافة الجودة             اسم برنامج العمل

تدريب منفذي الخدمة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
حصر منفذي الخدمات من الوظائف المرشحة للعمل خال موسم 

حج هذا العام )) مشرف فما دون  ((  
08/25 إلى 09/05موظف موسميالشؤون الإدارية

09/07 إلى 09/15موظف موسمي-تقسيم المتدربين المرشحين للعمل على عدة مجموعات تدريبية2

3
اعتماد المواد العملية والبرامج التدريبية لمنفذي الخدمة )) بمعدل 

برنامج تدريبي ( (
09/15 إلى 09/20موظف موسمي-

09/15 إلى 09/20موظف موسمي-اعتماد المدربين استحقاقاتهم المالية 4

09/15 إلى 09/20موظف موسمي-اعتماد المخطط الزمني لتنفيذ البرامج ) خطة البرامج ( 5

09/15 إلى 09/20موظف موسمي-التأكد من جاهزية مقر التدريب 6

10/06 إلى 10/07موظف موسمي-اشعار المتدربين بزمن التدريب وتاريخ ومقر انعقاد البرامج التدريبية 7

8
حصر المتدربين الذين حضروا البرامج التدريبية ) كل برنامج على 

حدى ((
10/15 إلى 10/26موظف موسمي-

9
الرفع لسعادة اعضاء مجلس الادارة بالمتدربين والتابعين لهم 

والذين لم يحضروا او يكملوا البرنامج التدريبي 
10/26 إلى 10/27موظف موسمي-

10
تصميم استبيان الإلكتروني لقياس اثر التدريب من قبل المتدربين 

وتقييم اداء المدرب 
10/27 إلى 10/28موظف موسميتقنية المعلومات 

11
اعتماد شهادات التدريب وتسليمها للقياديين الذين اكملوا البرامج 

التدريبية  
10/27 إلى 10/28موظف موسمي-
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برنامج عمل إدارة الأصول التقنية والدعم الفني             اسم برنامج العمل

التدريب على راس العمل لأنظمة الحج الالكترونية وكيفية التعامل مع التحديثات           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1 إلى 2 يومموظف موسمي-حصر أعداد الموظفين في جميع القطاعات محل التدريب1

1 إلى 2 يومموظف موسمي-تحديد الاحتياجات الخاصة بكل قطاع  2

1 إلى 2 يومموظف موسمي-تحديد البرامج والتطبيقات محل التدريب 3

1 إلى 2 يومموظف موسمي-عمل الجدول الزمني الخاص بالدورات التدريبية ومواقعها 4

1 إلى 2 يومموظف موسمي-تعيين فريق التدريب محل تنفيذ الدورات التدريبية 5

1 إلى 2 يومموظف موسمي-تعميد تنفيذ الدورة التدريبية6

7
التنسيق مع القطاعات المختلفة بمواعيد تنفيذ الدورات التدريبية 

أو ورش العمل
1 إلى 2 يومموظف موسمي-

8
إعام المستفيدين بمواعيد الدورات محل التنفيذ عبر الرسائل 

الإلكترونية والبريد الإلكتروني الموجود في النظام الإلكتروني 
فوراًموظف موسميوحدة تقنية المعلومات

وفقاً لمدة الدورةموظف موسمي-تنفيذ الدورة التدريبية  9

1 إلى 2 يومموظف موسميوحدة الجودةإجراء التقييم الخاص بالدورة التدريبية 10

1 إلى 2 يومموظف موسمي-إعداد تقرير الأداء عن الدورة التدريبية محل التنفيذ11
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برنامج عمل نشر ثقافة الجودة             اسم برنامج العمل

الزيارات والجولات الميدانية اليومية لتقييم مستوى الجودة            المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/05 إلى 01/10موظف موسمي-وضع خطة الزيارات1

11/05 إلى 01/10موظف موسمي-تنفيذ الزيارات الخاصة بالقطاعات2

11/05 إلى 01/10موظف موسمي-قياس المؤشرات الزمنية للعمليات والإجراءات للقطاع محل الزيارة3

4
مقارنة المؤشرات الخاصة بالعمليات والإجراءات المتحصلة مع 

المؤشرات الحالية
11/05 إلى 01/10موظف موسمي-

11/05 إلى 01/30موظف موسمي-تحديد العوامل المخالفة لمعايير الجودة 5

11/05 إلى 01/10موظف موسمي-تقديم الماحظات والتوصيات للمؤشرات الغير متطابقة6

11/05 إلى 01/30موظف موسمي-توثيق الماحظات والتوصيات عن لمؤشرات الغير متطابقة7

8
الرفع بالتصور المقترح للجنة الخطة التشغيلية لمعالجة فجوات 

المؤشرات  
11/01 إلى 01/20مسؤول وحدة-

برنامج التدريب و نشر ثقافة الجودة             اسم برنامج العمل

تنفيذ الدورة التوعوية لنشر ثقافة الجودة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/20 إلى 10/29موظف موسمي-تحديد موعد البرنامج الخاص بنشر ثقافة الجودة 1

10/20 إلى 10/29موظف موسمي-اعتماد المادة العلمية للبرنامج2

10/20 إلى 10/29موظف موسمي-إعام الجهات المستفيدة عن موعد انعقاد البرنامج 3

10/20 إلى 10/29موظف موسمي-تجهيز مقر تنفيذ البرنامج 4

10/20 إلى 10/29موظف موسمي-تنفيذ البرنامج5

10/20 إلى 10/29موظف موسمي-تقييم فاعلية البرنامج وقياس الاثر 6

7
بث الرسائل التوعوية عن انظمة الجودة لجميع العاملين 

وبصفة مستمرة
10/20 إلى 10/29موظف موسمي-
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برنامج التدريب و نشر ثقافة الجودة             اسم برنامج العمل

إعداد دليل إجرائي لقطاعات المؤسسة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/20 إلى 10/29مراقب الجودة لجنة الخطة التشغيليةجمع كافة العمليات والإجراءات المستحدثة لموسم هذا العام  1

10/20 إلى 10/29مشرف تصنيف الإجراءات وفقاً لكل قطاع عمل 2

10/20 إلى 10/29مشرفحصر كافة النماذج بكافة القطاعات المحدثة 3

10/20 إلى 10/29مصمم جرافيك وحدة تقنية المعلوماتتصميم دليل الإجراءات4

10/20 إلى 10/29مدير إدارة الجودة مراجعة وتعديل دليل الإجراءات5

10/20 إلى 10/29عضو مجلس الإدارة للجودةاعتماد التعديات المدرجة على دليل الإجراءات6

10/20 إلى 10/29عضو مجلس الإدارةتحديد خيارات الطباعة7

10/20 إلى 10/29رئيس مجلس الإدارة مكتب الرئيساعتماد ميزانية الطباعة8

10/20 إلى 10/29مدير إدارة الجودةتعميد الطباعة9

10/20 إلى 10/29المحاسب المالي بالشؤون الماليةالإدارة الماليةصرف المستحقات المالية10

10/20 إلى 10/29مبرمج وحدة تقنية المعلوماتتدشين النسخة الإلكترونية للدليل الاجرائي لموسم حج هذا العام 11

12
توزيع الدليل المطبوع في القطاع العاملة في موسم حج هذا 

العام 
10/20 إلى 10/29موظف موسمي
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 برنامج التدريب نشر ثقافة الجودة

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

1مسئول وحدة
حاسب آلي 7حاسب آلي

محمول
2

2رئيس فترة
8آيباد1طابعة 

6جوال1اسكنر2مشرف

1مودم انترنت1هاتف3مساند

6شريحة انترنت1آلة تصوير3منسق

--
كاميرا 1سيارة 

فوتوغرافية
1

1محطة ثابتة1جهاز لاسلكي--
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قطاع الشؤون الادارية و العلاقات العامة والإعلام 
: الهدف العام 

ـــة  ـــي خدم ـــاطها ف ـــن نش ـــة ع ـــة طيب ـــورة مرموق ـــاد ص ـــي وايج ـــي والخارج ـــا الداخل ـــة بجمهوره ـــة المؤسس ـــل عاق ـــة وتأصي تنمي
ـــج . ـــم الح ـــال موس ـــن خ ـــورة م ـــة المن ـــن بالمدين ـــوف الرحم ضي

الهيكل التنظيمي لقطاع عضو مجلس الإدارة للشؤون الادارية 
والعاقات العامة والإعام والعاقات الحكومية وخدمات الحجاج  

إدارة العاقات العامة والإعام

وحدة الشؤون الادارية 

برنامج عمل وحدة قطاع العاقات العامة والإعام اسم برنامج العمل

تنظيم العمل للقطاع والتنسيق بين الوحدات والإدارات المختلفة وتوثيق الأعمال خال موسم الحج وصف البرنامج

عضو مجلس الإدارة للشؤون الادارية والعاقات العامة والإعام والعاقات الحكومية الارتباط التنظيمي

وخدمات الحجاج  

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامج

عضو مجلس الإدارةالارتباط الاداريوحدة قطاع العاقات العامة والإعامالإدارة المنفذة

80 يومالمدة بالأيام1438/11/01هـمن :تاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى :

وحدة قطاع العاقات العامة والإعام

خدمات الحجاج
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مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

متابعة يومية للوحدات والإدارات والتنسيق بينهم 
فيما يخص الاحداث اليومية 

جاهزية قطاع العاقات 
العامة و الوحدات 

المدرجة تحت نطاقها 
من النواحي الإدارية 
والفنية لأداء أعمال 

موسم الحج

70 تقريرتقرير يومي

برنامج عمل وحدة قطاع العاقات العامة والإعام              اسم برنامج العمل

متابعة يومية للوحدات والإدارات والتنسيق بينهم           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسميمكتب نائب الرئيسالتواصل مع جميع الوحدات لطلب التقارير 1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استام التقارير والبريد من الوحدات أو الجهات وفرزها ومراجعتها 2

3
تسليم البريد والتقارير لمكتب نائب رئيس مجلس الإدارة لأخذ 

التوجيه
11/01 إلى 01/20موظف موسميمكتب نائب الرئيس

11/01 إلى 01/20موظف موسميمكتب نائب الرئيستطبيق التوجيه إما بالحفظ أو تنفيذ إجراء 4

11/01 إلى 01/20موظف موسميمكتب نائب الرئيستسليم المعامات حسب التوجيه5

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-عمل ملفات لكل وحدة لأرشفة المعامات 6

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-حفظ التقارير بالملفات 7
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برنامج عمل إدارة العاقات العامة والإعاماسم برنامج العمل

الإشراف على تنظيم المناسبات ومراسم الاستقبال والضيافة بالإضافة للدور الإعامي المتمثل في إعداد الأخبار وتصويرها ونشرها عبر وسائل وصف البرنامج
الإعام المختلفة فضاً عن إصدار النشرات والمجلة والكتيبات التعريفية والتوعوية وتوثيق المناسبات وإعداد وإخراج الملف الصحفي

عضو مجلس الإدارة للشؤون الادارية والعاقات العامة والإعام والعاقات الحكومية الارتباط التنظيمي

وخدمات الحجاج  

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامج

مدير إدارةالارتباط الاداريإدارة العاقات العامة والإعامالإدارة المنفذة

90 يومالمدة بالأيام1438/10/20هـمن :تاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى :

مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

الإشراف على تنظيم المناسبات والتجهيزات 
الازمة لها

ابراز دور المؤسسة 
الاهلية لأدلاء 

للخدمات المقدمة 
للحجاج الكرام

70 تقريرعدد التقارير

تفعيل قنوات التواصل مع وسائل الإعام 

ومشاركة الإعاميين لمنجزات المؤسسة
10 لقاءاتعدد اللقاءات الإعامية

تغطية كافة الأحداث والوقائع اليومية للمؤسسة 

وتحرير الأخبار وبثها لوسائل الإعام
90%عدد النشرات الصحفية

استثمار موقع المؤسسة الرقمي ومواقع التواصل 

الاجتماعي لنشر كافة أنشطة المؤسسة 
100%عدد التقارير
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برنامج عمل إدارة العاقات العامة والإعام             اسم برنامج العمل

الإشراف على تنظيم المناسبات والتجهيزات الازمة لها           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
ضبط وتأمين اللقاءات والاحتفالات التي تنظمها المؤسسة برعاية 

سعادة رئيس مجلس الإدارة لبرامج شؤون الحج العامة.
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

2
التنسيق للتغطية الشاملة للمؤتمرات واللقاءات الرسمية 

لمنسوبي المؤسسة
11/01 إلى 01/20موظف موسميالجهة التي تقيم المناسبة

3
إعداد برامج الزيارات الرسمية إلى المؤسسة وإعطاء الزوار نبذة 

تعريفية عن المؤسسة وخدماتها
11/01 إلى 01/20موظف موسميمقر المؤسسة الإداري

4
التنسيق مع الإدارات والجهات المعنية لإقامة الحفات للمناسبات 

الرسمية المؤسسة
كافة مواقع عمل المؤسسة 

الموسمية
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

5
التنسيق مع الإدارات المعنية لإعداد جداول استقبال ضيوف 

وأعضاء المؤسسة وتوديعهم 
كافة مواقع عمل المؤسسة 

الموسمية
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

6
تنظيم الدعوات الرسمية والاحتفالات لسعادة رئيس مجلس الإدارة 

وأعضاء مجلس الإدارة
11/01 إلى 01/20موظف موسميمكتب سعادة الرئيس

7
التنسيق والاستعداد لاستقبال طائع الحجاج ومغادرتهم امام 

الدور السكنية 
11/01 إلى 01/20موظف موسميمكتب عاقات شؤون الحجاج

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التغطية الاعامية لمراسم استقبال طائع الحجاج 8
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برنامج عمل إدارة العاقات العامة والإعام             اسم برنامج العمل

تفعيل قنوات التواصل مع وسائل الإعام ومشاركة الإعاميين لمنجزات المؤسسة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

إعداد المواد الصحفية مزودة بالصور ) أخبار - تقارير - لقاءات (1
وسائل الإعام ، كافة مواقع عمل 

المؤسسة الموسمية
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

11/01 إلى 01/20موظف موسميكافة وسائل الإعامالتواصل مع وسائل الإعام لنشر الأخبار والتقارير2

3
توثيق أنشطة وأخبار المؤسسة 

) تصوير فوتوغرافي - فيديو - ملف صحفي (
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسميوسائل الإعامالتنسيق لعمل لقاءات تلفزيونية وإذاعية4

تسهيل مهام الإعاميين5
كافة مواقع عمل المؤسسة 

الموسمية
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

برنامج عمل إدارة العاقات العامة والإعام             اسم برنامج العمل

تغطية كافة الأحداث والوقائع اليومية للمؤسسة وتحرير الأخبار وبثها لوسائل الإعام           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
متابعة أنشطة المؤسسة والقيام بما يلزم ذلك من تغطية 

إعامية وتوثيقها
كافة مواقع عمل المؤسسة 

الموسمية
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

القيام بإصدار وتوزيع النشرات والمطبوعات التعريفية2
كافة مواقع عمل المؤسسة 

الموسمية
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

11/01 إلى 01/20موظف موسميالصحف المحليةالتنسيق لإعانات المؤسسة بالصحف والمجات3

تحرير الأخبار و التقارير المستقاة من أكثر من مصدر4
كافة مواقع عمل المؤسسة 

الموسمية
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

5
تحسين جودة المادة الصحفية من خال تحريرها واختصارها 

وصقلها
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

6
متابعة استكمال المعلومات الناقصة في بعض الموضوعات 

الصحفية
كافة مواقع عمل المؤسسة 

الموسمية
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

7
مراعاة دقة المعلومات المستقاة من المصادر مع الربط بين 

المعلومات والموضوعات ذات العاقة
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-
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برنامج عمل إدارة العاقات العامة والإعام             اسم برنامج العمل

استثمار موقع المؤسسة الرقمي ومواقع التواصل الاجتماعي لنشر كافة أنشطة المؤسسة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

تزويد الموقع الإخباري بأخبار ومناسبات المؤسسة يوميا1ً
كافة مواقع عمل المؤسسة 

الموسمية
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

2
القيام بأعمال التصوير الفوتوغرافي بالاجتماعات والإدارات ومكاتب 

الخدمة الميدانية
كافة مواقع عمل المؤسسة 

الموسمية
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

3
توثيق وتزويد جميع الصور وأعدادها التي تم التقاطها عن موسم 

الحج وعن كامل العام  للموقع الالكتروني
كافة مواقع عمل المؤسسة 

الموسمية
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

4
توثيق وحصر كافة تسجيات الفيديو وأعدادها التي تم تسجيلها 

عن موسم الحج وكامل العام للموقع الالكتروني
كافة مواقع عمل المؤسسة 

الموسمية
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

برنامج عمل إدارة العاقات العامة والإعام 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

3مشرف
--2جهاز لاسلكي 

6صحفي
--2سيارة صغيرة

----4منسق

----2سكرتير

----4مرشد

2مرشد 2
----
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برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون الإداريةاسم برنامج العمل

يعنى البرنامج بإنجاز كافة المهام الإدارية للمؤسسة الأهلية لأدلاء من تعيين للكوادر البشرية خال فترة الموسم والترشيحات القيادية لأعمال وصف البرنامج
الحج والتنقات بين الوحدات والمكاتب الميدانية

عضو مجلس الإدارة للشؤون الادارية والعاقات العامة والإعام والعاقات الحكومية الارتباط التنظيمي

وخدمات الحجاج  

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامج

عضو مجلس الإدارةالارتباط الاداريوحدة قطاع الشؤون الإداريةالإدارة المنفذة

11 شهرالمدة بالأيام1438/04/01هـمن :تاريخ التنفيذ

1438/03/01هـإلى :

مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

فتح استقبال طلبات التوظيف للوظائف القيادية 

تامين جميع مواقع 
العمل بالكوادر البشرية 

المؤهلة 

100%تأمين المواقع القيادية بالكوادر

استقبال طلبات التوظيف للوظائف الموسمية 

تأمين الكوادر البشرية من ابناء 

الادلاء لمواقع العمل
%15

تأمين الكوادر البشرية من غير 

ابناء الادلاء لمواقع العمل
% 85

100%إنهاء إجراءات الترشيحإنهاء إجراءات ترشيح الموظفين الموسمين

برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون الإدارية             اسم برنامج العمل

فتح استقبال طلبات التوظيف للوظائف القيادية           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1

الإعان عن استقبال طلبات التوظيف الموسمي للوظائف القيادية 
)إنترنت، صحف، رسائل وإعداد الموقع الإلكتروني لاستقبال 

الطلبات وفق المعايير والشروط الواردة في قرار معالي وزير الحج 
والتي يمكن مطابقتها الياً

1-4-1438 / 29-6-1438موظف موسمي-
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القيام بأعمال التصوير الفوتوغرافي بالاجتماعات والإدارات ومكاتب 
الخدمة الميدانية

كافة مواقع عمل المؤسسة 
الموسمية

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

2
استقبال المتقدمين وتدقيق وثائقهم و )تعريف البصمة 

للمتقدمين على وظيفة نائب وعضو فقط(
1-4-1438 / 1-7-1438موظف موسمي-

3
تدقيق بيانات المتقدمين والتأكد من صفة الانتماء وتصحيحها 

بحسب المعتمد في سجات المساهمين
1-4-1438 / 30-5-1438موظف موسمي-

4
إشعار من تم رفض طلباتهم بقرار مسبب يتم إباغه عبر البريد 
الإلكتروني أو رسائل الجوال أو أي طريقة نظامية تراها المؤسسة

1-7-1438 / 30-8-1438موظف موسمي-

5
تشكيل اللجان لتدقيق الوثائق المتاحة للمؤسسة لكافة 

المتقدمين والتأكد من استيفائها للمسوغات المحددة في قرار 
معالي وزير الحج

4-8-1438 / 20-8-1438موظف موسمي-

6
مخاطبة قطاع التدريب وتزويدهم ببيان بأسماء المتقدمين 

للإفادة عن مدى تحقق الشرط الخاص بالتدريب ضمن الائحة لكل 
متقدم.

5-8-1438موظف موسمي-

7

إعداد تقرير مفصل عن حالات الطلب المستقبلة والإجراءات التي 
تمت عليها والمقبول منها والمرفوض وأسباب الرفض والإشعارات 

التي تمت بهذا الشأن ورفعه إلى سعادة رئيس مجلس الإدارة 
ونسخة منه إلى لجنة سكرتارية المقابات الشخصية

5-8-1438موظف موسمي-

8
إعداد الجداول الزمنية لمواعيد المقابات الشخصية للرؤساء 
والنواب والتنسيق معهم هاتفيا حول المواعيد التي يمكن 

الحضور فيها
5-8-1438موظف موسمي-

9
استقبال الحاضرين للمقابلة الشخصية وأخذ توقيعاتهم على 

النماذج )أ، ب ،ج( كا بحسب الوظيفة المتقدم لها
8-8-1438موظف موسمي-

13-8-1438موظف موسمي-الاعتماد المبدئي للترشيحات10

16-8-1438موظف موسمي-إشعار المتقدمين بالنتائج11

12
اعتماد الترشيحات بشكل نهائي بعد النظر والفصل في كافة 

الاعتراضات الواردة
19-9-1438موظف موسمي-

20-9-1438موظف موسمي-الرفع إلى وكالة وزارة الحج والعمرة لاعتماد13
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برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون الإدارية             اسم برنامج العمل

استقبال طلبات التوظيف للوظائف الموسمية           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
الإعان عن استقبال طلبات التوظيف الموسمي )إنترنت، صحف، 

رسائل(
15-6-1438موظف موسميالعاقات_ التقنية

2
إعداد الموقع الإلكتروني لاستقبال الطلبات وفق المعايير والشروط 

بائحة التوظيف الموسمي بالمؤسسة
1-7-1438موظف موسميالتقنية

3
استام ملفات المتقدمين للوظائف الموسمية وتدقيقها وتعريف 

البصمة لهم
1-7-1438موظف موسمي-

4

حصر المتقدمين لطلب التوظيف الموسمي من غير السعوديين 
والرفع بأسمائهم لوكالة وزارة الحج والعمرة  لرفعها إلى وزارة 
الداخلية للحصول على الموافقة النظامية على تعيينهم في 

موسم الحج على وظائف الترجمة

1-7-1438موظف موسميمكتب رئيس مجلس الادارة

5
تغذية النظام بالبيانات الأساسية للتوظيف( بما يضمن سامة 

التعيينات وفق المحددات الإدارية والمالية المعتمدة بائحة 
التوظيف 

1-7-1438 / 15-8-1438موظف موسميالتقنية

6
متابعة رؤساء المواقع الموسمية لإتمام الترشيحات والتعيين 

للموظفين الموسميين لديهم عبر النظام الآلي للتوظيف 
الموسمي

1-7-1438 / 15-8-1438موظف موسمي-

7
تنفيذ طلبات الترقية والمناقات بين المواقع الموسمية وفقا 

للضوابط المعتمدة بائحة التوظيف الموسمي وعبر النظام الآلي 
للمؤسسة.

20-10-1438 / 20-1-1438موظف موسميرئيس مجلس الادارة

برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون الإدارية             اسم برنامج العمل

إنهاء إجراءات ترشيح الموظفين الموسميين           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
إتاحة بيانات المتقدمين للعمل الموسمي لرؤساء المواقع 

الموسمية ليباشروا عمليات الترشيح والتعيين بموجبها
20-10 إلى 20-11موظف موسميالتقنية
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برنامج عمل قطاع الشؤون الإدارية 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

2باحث
--3طابعات

2مساند
طابعة بطاقات 

باستيكية
2--

--1جوال2سكرتير

----2مدخل بيانات

2
متابعة رؤساء المواقع الموسمية لإتمام الترشيحات والتعيين 

للموظفين الموسميين لديهم عبر النظام الآلي للتوظيف 
الموسمي

20-10 إلى 20-11موظف موسميرؤساء المكاتب

3
تنفيذ طلبات الترقية والمناقات بين المواقع الموسمية وفقا 

للضوابط المعتمدة بائحة التوظيف الموسمي وعبر النظام الآلي 
للمؤسسة.

20-10 إلى 20-1موظف موسمي-

4
طباعة مباشرة للبطاقة بمجرد مطابقة ملف الموظف مع بيانات 

الترشيح
20-10 إلى 20-1موظف موسمي-

5
يتم إدخال الحسابات البنكية للموظفين الموسميين بناء على 

ورقة تحويل رسمية ومعتمده من البنك
20-12موظف موسمي-

6
متابعة متطلبات إخاء الطرف من الشؤون الإدارية لرؤساء 

المكاتب ) العقود - التحويل البنكي - إخاء طرف موظفي المكتب  
تقيمهم (

29-12موظف موسمي-

7
إرسال ملف للشؤون المالية يحتوي على مستحقات تفصيلية لكل 

موظف
01/20موظف موسمي-
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برنامج عمل وحدة خدمات الحجاجاسم برنامج العمل

يعنى هذا البرنامج بالتنسيق بين مؤسسات الطوافة ومكتب الوكاء الموحد بين مكاتب الخدمة الميدانية ومركز المعلومات بالمؤسسة بما يتعلق وصف البرنامج
بطلبات الاستعام عن الجوازات أو تبادلها بين الأطراف المعنية ومتابعة مراكز الشرطة لمعرفة الحجاج المتوفين والموقوفين لديهم

عضو مجلس الإدارة للشؤون الادارية والعاقات العامة والإعام والعاقات الحكومية الارتباط التنظيمي

وخدمات الحجاج  

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامج

عضو مجلس الإدارةالارتباط الاداريوحدة خدمات الحجاجالإدارة المنفذة

90 يومالمدة بالأيام1438/11/01هـمن :تاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى :

مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

توثيق وإنهاء الباغات الواردة عن الحجاج الكرام 
تحقيق التفاعل من جميع الجهات ذات العاقة

الإيجابي لتقديم 
الخدمات الازمة 

للحجاج الكرام والعمل 
على راحتهم خال 

موسم الحج

100 %تسديد جميع الباغات الواردة

تسليم الجوازات المتبقية بمكاتب الخدمة 

الميدانية لموسم ما قبل الحج لمكاتب مؤسسات 

الطوافة بمكة المكرمة 

0 %عدد الجوازات المتبقية

متابعة الحجاج المتوفين والموقوفين في مراكز 

الشرطة وإنهاء إجراءاتهم
95%إنهاء جميع حالات الحجاج
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برنامج عمل وحدة خدمات الحجاج             اسم برنامج العمل

توثيق وإنهاء الباغات الواردة عن الحجاج الكرام من جميع الجهات ذات العاقة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
استام الباغات عبر النظام الآلي من مكاتب الخدمات الميدانية 
بالمدينة المنورة أو مؤسسات الطوافة بمكة المكرمة أو الجهات 

الخرى

مكاتب الخدمات الميدانية ، 
مؤسسات الطوافة ، 

20-10 إلى 20-11موظف موسمي

20-10 إلى 20-11موظف موسمي-طباعة الباغ والتوقيع عليه وختمه2

3
إرسال الباغ الى مكاتب الخدمات الميدانية أو مكاتب مؤسسات 

الطوافة عن طريق الإيميل او الفاكس 
مكاتب الخدمات الميدانية ، 

مؤسسات الطوافة ، 
20-10 إلى 20-1موظف موسمي

متابعة الباغ المرسل للتأكد من انتهاء الحالة4
مكاتب الخدمات الميدانية ، 

مؤسسات الطوافة ، 
20-10 إلى 20-1موظف موسمي

5
استام الرد من مكاتب الخدمات الميدانية أو مكاتب مؤسسات 

الطوافة عن طريق الفاكس أو الإيميل
مكاتب الخدمات الميدانية ، 

مؤسسات الطوافة ، 
20-12موظف موسمي

إرسال الرد للجهة المعنية لمعالجة الوضع 6
مكاتب الخدمات الميدانية ، 

مؤسسات الطوافة ، 
29-12موظف موسمي

01/20موظف موسمي-أرشفة رد الباغات إلكترونياً في النظام الآلي 7

برنامج عمل وحدة خدمات الحجاج             اسم برنامج العمل

تسليم الجوازات المتبقية بمكاتب الخدمة الميدانية لموسم ما قبل الحج            المهمة
لمكاتب مؤسسات الطوافة بمكة المكرمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
استام الجوازات المتبقية من مكاتب الخدمة الميدانية وتوثيقها 

عبر النظام الآلي
20-10 إلى 20-11موظف موسميمكاتب الخدمة الميدانية

20-10 إلى 20-11موظف موسمي-فرز وعمل إحصائية بأعداد وجنسيات الجوازات في بيان2

20-10 إلى 20-1موظف موسميمؤسسات الطوافةإرسال الجوازات إلى مؤسسات الطوافة بمكة المكرمة 3
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برنامج عمل وحدة خدمات الحجاج             اسم برنامج العمل

متابعة الحجاج المتوفين والموقوفين في مراكز الشرطة وإنهاء إجراءاتهم           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

20-10 إلى 20-11موظف موسميمراكز الشرطةإرسال المندوب للقيام بزيارة يومية على مراكز الشرطة 1

2
في حال وجود حاج موقوف أو متوفّى يتم تعبئة بيانات الحاج في 

نموذج 
20-10 إلى 20-11موظف موسميمراكز الشرطة

3
عمل تقرير أسبوعي بالحالات المرصودة ورفعها لعضو مجلس 

الإدارة المختص للتوجيه 
20-10 إلى 20-1موظف موسمي-

برنامج عمل مكتب خدمات الحجاج 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

1مشرف
1فاكس2حاسب آلي

1مساند 
1هاتف1طابعات

1محطة ثابتة1اسكنر5منسق

--1آلة تصوير--
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: الهدف العام 
تأمين كافة مواقع أعمال المؤسسة الأهلية لأدلاء للمتطلبات المالية والمصروفات خال أعمال موسم الحج .

قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراسات 

النداء الاسلكي ) د11 (

الدليل د. ريان بن سالم حمادالمشرف على القطاع

r-hammad@adilla.com.sa البريد الإلكتروني0507711127رقم الجوال

-فاكس8260088هاتف مباشر

برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراساتاسم برنامج العمل

يعنى البرنامج بالاستعداد المبكر لإنجاز كافة المهام المالية للمؤسسة الأهلية لأدلاء وتأمين كافة المصروفات المالية وصف البرنامج
لتيسير أداء الأعمال خال فترة أعمال موسم الحج  

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجعضو مجلس الإدارة للشؤون الإداريةالارتباط التنظيمي

عضو مجلس الإدارةالارتباط الاداريوحدة قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراساتالإدارة المنفذة

240 يومالمدة بالأيام1438/10/10هـمن :تاريخ التنفيذ

1438/02/10هـإلى :
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مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

إنهاء إجراءات تسليم النثريات المالية لمواقع 
تامين كافة المتطلبات العمل وفق الخطة التشغيلية

المالية لمواقع اعمال 
المؤسسة الاهلية 

لأدلاء لارتقاء بالخدمة 
المقدمة للحاج الكريم

100%صرف النثريات المالية 

إنهاء إجراءات تسليم السيارات والمحروقات 
لمواقع العمل وفق الخطة التشغيلية

نسبة تأمين عدد السيارات 
والمحروقات حسب الخطة 

التشغيلية
%100

إنهاء إجراءات صرف مستحقات العاملين بموسم 
الحج

إنجاز صرف مستحقات جميع 
العاملين 

%100

برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراسات             اسم برنامج العمل

انهاء اجراءات تسليم النثريات المالية لمواقع العمل وفق الخطة التشغيلية           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
مراجعة الخطة التشغيلية والميزانية التقديرية بعد اعتمادها 

لدراستها وتطبيقها .
بعد اعتماد الخطة التشغيليةموظف موسمي-

20-11-1438 هـموظف موسمي-إعداد شيكات النثريات وتوقيعها من الأطراف المعنية2

3
صرف شيكات النثريات لرؤساء المكاتب وفق المعتمد في الخطة 

التشغيلية للموسم الأول
01-11-1438 هموظف موسمي-

4
صرف شيكات النثريات لرؤساء المكاتب وفق المعتمد في الخطة 

التشغيلية للموسم الأول
10-12-1438 هـموظف موسمي-

5
صرف شيكات النثريات لرؤساء المكاتب وفق المعتمد في الخطة 

التشغيلية للموسم الثاني
-موظف موسمي-
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برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراسات             اسم برنامج العمل

إنهاء إجراءات تسليم السيارات والمحروقات لمواقع العمل وفق الخطة التشغيلية           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
مخاطبة محطات الوقود ذات الخدمة الجيدة بتقديم أسعار تأمين 

كوبونات البنزين 
-موظف موسميمكتب رئيس مجلس الادارة

-موظف موسميمكتب النائباعتماد أقل الأسعار لتأمين كوبونات البنزين2

-موظف موسمي-استام كوبونات البنزين من محطة الوقود المعتمدة وفرزها3

4
مخاطبة مكاتب تأجير السيارات ذات الخدمة الجيدة بتقديم أسعار 

تأجير للسيارات
-موظف موسمي-

-موظف موسمي-إعداد أوراق اعتماد استام السيارات 5

6
تسليم اوراق الاعتماد لاستام السيارات من مكتب تأجير السيارات 

لرئيس المكتب
01-11-1438 هـموظف موسمي-

01-11-1438 هـموظف موسمي-تسليم كوبونات البنزين لرئيس المكتب للموسم الأول7

07-12-1438 هـموظف موسمي-تسليم كوبونات البنزين لرئيس المكتب للموسم الثاني8

بدءً من تاريخ 27-12-1438 هـموظف موسميمكتب تأجير السياراتتسليم السيارات لمكتب التأجير وإحضار ما يثبت ذلك9

برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراسات             اسم برنامج العمل

إنهاء إجراءات صرف مستحقات العاملين بموسم الحج           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10-01-1438 هـموظف موسميالشؤون الإداريةاستام مسيرات العاملين الموسميين ومراجعتها1

2
تحويل المكافآت على حسابات الموظفين الذين لديهم حسابات 

بنكية معتمدة 
01-02-1438 هـموظف موسميالبنوك 

20-01-1438 هـموظف موسميمكتب الرئيس والنائبإعداد شيكات للموظفين الذين ليس لديهم حسابات بنكية 3

10-01-1438 هـموظف موسميالشؤون الإداريةاستام مسيرات العاملين الموسميين ومراجعتها4

5
تحويل المكافآت على حسابات الموظفين الذين لديهم حسابات 

بنكية معتمدة 
01-02-1438 هـموظف موسميالبنوك 
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برنامج عمل وحدة الشؤون المالية والبحوث والدراسات 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

1مشرف
----

2باحث
----

----2سكرتير

-المجموعالميزانية المقدرة



169 168

قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة 
: الهدف العام 

توفيـــر بيئـــة عمـــل جاذبـــة وصحيـــة لجميـــع العامليـــن بمواقـــع أعمـــال المؤسســـة الأهليـــة لـــأدلاء والتـــي تســـهم فـــي إنجـــاح 
أعمـــال موســـم الحـــج .

الهيكل التنظيمي لقطاع عضو مجلس الإدارة للشؤون الهندسية 
والتشغيل والصيانة

وحدة قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة

إدارة التشغيل والصيانة إدارة التجهيزات والمستودعات

برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانةاسم برنامج العمل

تنظيم العمل للقطاع والتنسيق بين الوحدات والإدارات المختلفة وتوثيق الأعمال خال موسم الحجوصف البرنامج

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجعضو مجلس الإدارة للشؤون الهندسية والتشغيل والصيانةالارتباط التنظيمي

عضو مجلس الإدارةالارتباط الاداريوحدة قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانةالإدارة المنفذة

80 يومالمدة بالأيام1438/11/01هـمن :تاريخ التنفيذ

1439/01/20هـإلى :
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مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

المتابعة المستمرة لإنجاز مهام الوحدات والإدارات 
والتنسيق بينهم

جاهزية قطاع الصيانة 
والتشغيل و الوحدات 
المدرجة تحت نطاقها 

من النواحي الإدارية 
والفنية لأداء أعمال 

موسم الحج

70 تقريرتقرير يومي

برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة             اسم برنامج العمل

المتابعة المستمرة لإنجاز مهام الوحدات والإدارات والتنسيق بينهم           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةالتواصل مع جميع الوحدات لطلب التقارير 1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استام التقارير والبريد من الوحدات أو الجهات وفرزها ومراجعتها 2

3
تسليم البريد والتقارير لمكتب نائب رئيس مجلس الإدارة لأخذ 

التوجيه
11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارة

11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةتطبيق التوجيه إما بالحفظ أو تنفيذ إجراء 4

11/01 إلى 01/20موظف موسميعضو مجلس الإدارةتسليم المعامات حسب التوجيه5

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-عمل ملفات لكل وحدة لأرشفة المعامات 6

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-حفظ التقارير بالملفات 7



171 170

برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

1مشرف
--1جهاز لاسلكي

2سكرتير
--1محطة ثابتة

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعاتاسم برنامج العمل

يعنى هذا القطاع بالقيام بأعمال تجهيزات قطاعات ومراكز ووحدات ومكاتب المؤسسة الأهلية من الأجهزة والأدوات والتجهيزات ووسائل الاتصال وصف البرنامج
المختلفة والإشراف على توزيعها واستام وتسليم العهد وإعداد الاحتياجات الازمة من الأدوات والمقومات 

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجعضو مجلس الإدارة للشؤون الهندسية والتشغيل والصيانةالارتباط التنظيمي

مدير إدارةالارتباط الاداريإدارة التجهيزات والمستودعاتالإدارة المنفذة

210 يومالمدة بالأيام1438/06/01هـمن :تاريخ التنفيذ

1439/02/01هـإلى :
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مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

حصر الاحتياجات والمستلزمات الخاصة بأعمال 
الموسم من واقع المستودعات

ضمان جاهزية مكاتب 
الخدمة الميدانية 

والقطاعات والمكاتب 
المساندة وتوفر كافة 

المقومات المادية 
الازمة لنجاح اعمال 

الموسم

30 يومتقرير الحصر 

استام الاحتياجات والأصناف من الموردين 
نسبة تطابق المواد من الموردين 

حسب التعميد 
% 100

تجهيز مواقع العمل الموسمية بالأجهزة والأدوات 

حسب الخطة التشغيلية 
100 % نسبة جاهزية مواقع العمل  

10 ايام زمن تسليم مواقع العمل تسليم كافة مواقع العمل لبدا الاعمال

تأمين كافة طلبات واحتياجات مواقع أعمال 

المؤسسة الأهلية
24 ساعهزمن معالجة الطلبات الواردة

تجهيز جميع مواقع العمل بلوحات الترحيبية 

والارشادية والمهام الإجرائية الخاصة بهم 
100 %نسبة جاهزية مواقع العمل

100%تقريراستام كافة مواقع العمل الموسمية 

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات             اسم برنامج العمل

حصر الاحتياجات والمستلزمات الخاصة بأعمال الموسم من واقع المستودعات           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1438/6/1 إلى 1438/7/1موظف موسمي-فرز الأصناف والموجودات بالمستودع 1

1438/7/1 إلى 1438/7/3 موظف موسمي-إعداد تقرير بجميع الأصناف والموجودات بالمستودع 2

1438/7/3 إلى 1438/7/5 موظف موسمي-إعداد تقرير الاحتياجات والنواقص الخاصة بأعمال موسم الحج 3

4
رفع تقرير بالاحتياجات والنواقص لعضو مجلس الإدارة للشؤون  

الهندسية 
1438/7/5 موظف موسمي-

1438/7/10موظف موسمي-رفع تقرير بالاحتياجات لسعادة النائب5
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برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات             اسم برنامج العمل

استام الاحتياجات والأصناف من الموردين           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1438/8/5موظف موسميمكتب النائباستام تعميد تامين الاحتياجات1

2
مطابقة الأصناف والأعداد من الموردين حسب التعميد 

والمواصفات المعتمدة 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

3
فرزها وتخزينها في المستودع بطريقة تضمن سامتها وسرعة 

الوصول إلى ها 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

4
رفع تقرير بالاستام من الموردين بالأصناف الموردة حسب التعميد 

لإنهاء الأمور المالية 
11/01 إلى 01/20موظف موسميالمالية 

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات             اسم برنامج العمل

تجهيز مواقع العمل الموسمية بالأجهزة والأدوات حسب الخطة التشغيلية           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسميالاطاع على الخطة التشغيلية لمعرفة الاحتياجات المطلوبة1

2
إعداد جدول زمني لعملية تجهيز مواقع العمل وتوزيع المهام 

على الموظفين 
1 يوم موظف موسمي- 

1438/10/6 إلى 1438/10/14موظف موسمي-البدء في تجهيز المواقع وتنظيفها حسب الجدول الزمني المعد 3

1438/10/6 إلى 1438/10/14موظف موسمي-جاهزية مواقع العمل للتسليم4

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات             اسم برنامج العمل

تسليم كافة مواقع العمل لبدء الأعمال           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسميالاطاع على الخطة التشغيلية لمعرفة الاحتياجات المطلوبة1

2
إعداد جدول زمني لعملية تجهيز مواقع العمل وتوزيع المهام 

على الموظفين 
1 يوم موظف موسمي- 

1438/10/6 إلى 1438/10/14موظف موسمي-البدء في تجهيز المواقع وتنظيفها حسب الجدول الزمني المعد 3
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برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات             اسم برنامج العمل

تأمين كافة طلبات واحتياجات مواقع أعمال المؤسسة الأهلية           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
استقبال الطلبات عن طريق أوامر العمل بالنظام الخاص 

بالمؤسسة 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

24 ساعة من الاستام الباغ موظف موسمي-بدء التعامل مع الباغ ومدى إمكانية توفر الاحتياج لدى الإدارة 2

3
الرفع بطلب التعميد من عضو مجلس الإدارة للباغات التي تحتاج 

إلى تعميد 
24 ساعة من أستام الباغ موظف موسمي-

4
مراجعة يومية للباغات التي تم تنفيذها وإغاق أمر العمل 

المرفوع في النظام 
24 ساعة من أستام الباغ موظف موسمي-

5
رفع تقرير يومي لعضو مجلس الإدارة للشؤون الهندسية بالباغات 

الواردة والتي تم تنفيذها 
كل أسبوع موظف موسمي-

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات             اسم برنامج العمل

أستام كافة مواقع العمل الموسمية           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
البدء في استام مواقع الخدمة حسب الجدول الزمن المعد من 

قبل رئيس مجلس الإدارة 
1438/1/10 إلى 1438/1/20 موظف موسمي-

1438/1/10 إلى 1438/1/20 موظف موسمي-استام المواقع من الرؤساء حسب نموذج التسلم 2

3
حصر التلفيات في موقع الخدمة الميدانية والرفع بها لعضو 

مجلس الإدارة للشؤون الهندسية 
48 ساعة من الاستام موظف موسمي-

4
رفع تقرير يومي بالمواقع التي تم استامها لعضو مجلس الإدارة 

للشؤون الهندسية 
24 ساعة من الاستام موظف موسمي-
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برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات             اسم برنامج العمل

تجهيز جميع مواقع العمل بلوحات إرشادية والمهام الإجرائية الخاصة بهم           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
الاطاع على الخطة التشغيلية لمعرفة المهام الإجرائية لكل 

موقع
1438/10/15 إلى 1438/10/25موظف موسمي-

2
أعداد جدول زمني لتجهيز اللوحات الإرشادية والمهام الإجرائية 

لمواقع العمل وتوزيع المهام على الموظفين 
1438/10/15 إلى 1438/10/25موظف موسمي-

3
البدء في تركيب اللوحات الإرشادية والمهام الإجرائية للمواقع 

حسب الجدول الزمني المعد 
1438/10/15 إلى 1438/10/25موظف موسمي-

1438/10/15 إلى 1438/10/25موظف موسمي-جاهزية مواقع العمل للتسليم4

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

3مشرف
--1محطة ثابتة

3مساند
--2جهاز لاسلكي

3منسق
--1سيارة صغيرة

2سكرتير
----

1سائق
----
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يعني هذا البرنامج بالصيانة والنظافة الدورية لجميع المكاتب والمراكز والقطاعات التابعة للمؤسسة والتأكد من جاهزيتها فنياًوصف البرنامج

عضو مجلس الإدارةيشرف على البرنامجعضو مجلس الإدارة للشؤون الهندسية والتشغيل والصيانةالارتباط التنظيمي

مدير إدارةالارتباط الاداريإدارة التشغيل والصيانةالإدارة المنفذة

365 يومالمدة بالأيام1438/03/01هـمن :تاريخ التنفيذ

1439/02/29هـإلى :

مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف

معيار الأداء 
)طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق
 في موسم حج 

العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

تنفيذ أعمال الصيانة الدورية لجميع مواقع العمل 

تحقيق بيئة عمل 
صحية وجذابة لجميع 

العاملين

100 %صيانة جميع مواقع العمل

تنفيذ أعمال الصيانة الدورية للمقومات المادية 
لأعمال الموسم

100%نسبة جاهزية الأجهزة والأدوات

الإشراف على جميع أعمال النظافة لمواقع أعمال 
المؤسسة 

80 تقريرتقرير يومي

الإشراف على جميع أعمال الأمن والسامة لمواقع 
العمل

ضمان أمن وسامة 
العاملين داخل مواقع 

العمل
75 زيارة زيارات ميدانية
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تنفيذ أعمال الصيانة الدورية لجميع مواقع العمل           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

04/01 إلى 05/29موظف رسميموظفي الإدارةالكشف على مواقع العمل الدائمة والموسمية1

11/01 إلى 01/20موظف رسميموظفي الإدارةتحديد الاحتياج ومتطلبات الصيانة بالمواقع2

11/01 إلى 01/20موظف رسميمتعهدي الصيانةتنفيذ أعمال الصيانة الدورية السنوية3

11/01 إلى 01/20موظف رسميموظفي الإدارةدراسة الاعمال الإنشائية الواردة للإدارة4

04/01 إلى 05/29موظف رسميموظفي الإدارةتنفيذ الأعمال الإنشائية5

برنامج عمل إدارة التشغيل والصيانة :             اسم برنامج العمل

تنفيذ أعمال الصيانة الدورية للمقومات المادية لأعمال الموسم           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
فحص جميع الأجهزة والأدوات التي سوف يتم تسليمها لمواقع 

العمل
10/20 إلى 01/20موظف موسمي-

10/20 إلى 01/20موظف موسمي-إعداد تقرير بعملية فحص المقومات2

10/20 إلى 01/20موظف موسميمتعهدي الصيانةتكليف الفنيين للقيام بأعمال الصيانة3

10/20 إلى 01/20موظف موسمي-استام الأجهزة والأدوات وجاهزيتها للعمل4

10/20 إلى 01/20موظف موسمي-استام الباغ الوارد للإدارة من مواقع العمل 5

10/20 إلى 01/20موظف موسمي-توجيه الباغ للفرق الميدانية للقيام بالأعمال المطلوبة6

10/20 إلى 01/20موظف موسمي-تنفيذ أعمال الصيانة 7
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الإشراف على جميع أعمال النظافة لمواقع أعمال المؤسسة           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
زيارة مواقع العمل والاطاع على وضع النظافة ومتابعة الشركة 

المشغلة بتوفير عمال النظافة يوميا
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إعداد تقرير عن مستوى نظافة موقع العمل2

11/01 إلى 01/20موظف موسميمتعهد النظافةتكليف العاملين بالقيام بأعمال النظافة 3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استام مواقع العمل وجاهزيتها لتسليمها 4

برنامج عمل إدارة التشغيل والصيانة :             اسم برنامج العمل

الاشراف على جميع أعمال الأمن والسامة لمواقع العمل           المهمة

تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/20 إلى 01/20موظف موسمي-زيارة جميع مواقع العمل وفحص متطلبات وادوات السامة 1

10/20 إلى 01/20موظف موسمي-إعداد تقرير بمتطلبات السامة2

10/20 إلى 01/20موظف موسميالتجهيزاتتكليف الفنيين للقيام بأعمال السامة 3

10/20 إلى 01/20موظف موسمي-تسليم مواقع العمل وضمان جاهزيتها 4
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المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

3مشرف
--1حاسب آلي

3مساند
--1طابعات

3منسق
--2جهاز لاسلكي

3منسق 2
--1هاتف

3سكرتير
--1سيارة صغيرة
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