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صاحب السمو الملكي ولي العهد الأمير
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صاحب السمو الملكي نائب أمير منطقة المدينة المنورة  صاحب السمو الملكي أمير منطقة المدينة المنورة صاحب السمو الملكي وزير الداخلية

رئيس لجنة الحج  بالمدينة المنورة معالي وزير الحج والعمرةرئيس لجنة الحج العليا

معالي الوزير

فيصل بن سلمان بن عبد العزيز آل سعود عبد العزيز بن سعود بن نايف بن 
عبد العزيز آل سعود

محمد صالح بن طاهر بنـــتنسعود بن خالد الفيصل
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التميز والريادة في خدمة الحاج الكريم .

المدينة  في  وسلم  عليه  الله  صلى  المصطفى  مسجد  زائر  الكريم  الحاج  خدمة  بتوارث  نتشرف 
المنورة بأصالة وهمة ، وأن نقدم خدماتنا المتميزة بكل معاني الإنسانية ، إرضاءً لله عز وجل ثم 

الحاج الكريم وولاة الأمر وطائفة الأدلاء.

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

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

•  العمل بروح الفريق الواحد.
•  المحافظة على أصالة وعراقة المهنة.

•  الإبداع بتحسين الأداء وجودة الخدمات.
•  الابتكار والتطوير المستمر لأساليب العمل.

الرؤيــة :

الرسالة :

القــــيم :
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السلوك الوظيفي 

واخلاقيات 

مهنة الأدلاء

يستشعر مجلس إدارة المؤسسة الأهلية للأدلاء دوره وواجباته لتمثيل طائفة الأدلاء في خدمة ضيوف الرحمن 
زوار مسجد المصطفى صلى الله عليه و سلم عبر ترسيخ أساسيات النجاح لتحقيق رؤية المؤسسة : 

اللازمة  والأخلاقيات  الوظيفي  بالسلوك  الالتزام  هو  الخدمة  تقديم  في  النجاح  أساسيات  ومن 
لتمثيل المؤسسة في تقديم خدماتها لضيوف الرحمن .

بأن يشعر الحاج الكريم من خلال خدماتنا بأنه بين أهله وذويه في مدينة الرسول المصطفى • 
صلى الله عليه و سلم .

و أن تكون في ذاكرته مدى الحياة .• 

فالموظف الموسمي الذي يستحق أن ينال شرف الخدمة ترتبط فاعليته وكفاءته بمدى إيمانه 
واقتناعه بالقيم الأصيلة والأخلاق الحميدة للمهنة ، والتزامه بالواجبات الوظيفية التي يجب أن 

يتحلى بها في سلوكه أثناء تقديم الخدمة .

لهذا فقد و ضعت لجنة إعداد الخطة التشغيلية مجموعة المبادئ والقيم والمعايير التي تحكم مسيرة العاملين
الموسميين وتنظيم شؤونهم باعتبارهم الأ ساس الحقيقي والركيزةوالبناء الذي تقوم عليه الخدمة فقد يكون
الإعداد والتجهيز والتخطيط في غاية الجودة ؛ إلا أن ذلك يستلزم وجود مؤدي خدمات متميزين في سلوكهم

و أخلاقيات عملهم يستنهضون قدراتهم ويستحثون طاقاتهم .
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وفيما يلي نورد بعض المعايير والسمات الواجب توفرها فيمن يمثل المؤسسة في خدمة ضيوف الرحمن :

تطبق هذه المبادئ والقيم والمعايير على جميع موظفي المؤسسة » أدلاء - غير أبناء الطائفة « 
ويجب على كل موظف موسمي وقبل مباشرته للعمل الاطلاع على ما جاء في أخلاقيات المهنة مع التوقيع 

بالالتزام على ما جاء فيها.
في  والجزاءات  العقوبات  للائحة  وفقاً  اللازمة  التأديبية  الاجراءات  إتخاذ  تستوجب  لأحكامها  مخالفة  أي  و 

المؤسسة .

يرتكز السلوك الوظيفي على عدد من الأسس ، ولا تعتبر هذه الأسس بديلة عن التعليمات والقوانين والاجراءات
المنظمة للعمل في المؤسسة ، وهي:

1 - الولاء للمؤسسة والانضباط والانتاجية .
2 - إتقان العمل وحسن الخلق والأمانة .

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

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

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

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

نطاق و آلية التطبيق :

مرتكزات السلوك الوظيفي :
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أخلاقيات المهنة تمثل مزيج من السلوكيات والأخلاق الحسنة التي يكتسبها وينميها مؤدي الخدمة، ويمارسها 
أثناء أدائه لعمله وخاصة فيما يتعلق بالتعامل مع ضيوف الرحمن، وهذه الأخلاقيات تفرضها القيمة الحقيقة 

لمهنة الدليل في المجتمع .
صفات مؤدي الخدمة » أدلاء - غير أبناء الطائفة «

1 - سليم الحواس والأطراف خالياً من الأمراض المعدية والمزمنة وعيوب النطق .
2 - متزناً متحكماً في انفعالاته .

3 - صاحب مهارة في الحوار والتفكير الايجابي .
4 - قوي الملاحظة سريع البديهة حسن التصرف.

5 - يقدر الانضباط في المواعيد.
6 - يبدي مهارة في الاقناع .

8 - يبدي مهارة في التحليل والنقد .

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 الملاحظة سريع البديهة حسن التصرف .

5 - يبدي تفهماً للمشكلات التي تواجه خدمة ضيوف الرحمن.

أخلاقيات مهنة الأدلاء :

أ - معايير شخصية :

ب - معايير مهنية :
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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 الإسلامية .
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 الإسلامي .
8 - يعرف أسماء بعض الهيئات ودوائر خدمة ضيوف الرحمن .

1 - حسن السيرة.
2 - حليماً موضوعياً في أحكامه .

3 - قادراً على التعامل مع آراء الآخرين .
4 - يتقبل النقد بصدر رحب .

1 - يدرك أهم خصائص مجتمعات ضيوف الرحمن .
2 - قادراً على تكوين وبناء علاقات اجتماعية مع العاملين في الجهات المعنية بخدمة ضيوف الرحمن .

3 - محباً للعمل الجماعي بروح الفريق الواحد .

ج - معايير ثقافية :

د - معايير أخلاقية :

هـ - معايير اجتماعية :
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مراعاة الواجبات الوظيفية المترتبة على المهام والمسئوليات الخاصة بكل وظيفة على حدة، فإنه من واجب 
كل موظف أن يلتزم بالمواد الأخلاقية التالية :

واجبات مؤدي الخدمة » أدلاء - غير أبناء الطائفة « ومسؤولياته

يجب على مؤدي الخدمة ) أدلاء - غير أبناء الطائفة ( أن يترفع عن كل ما يخل بشرف المهنة، و أن يكون 
الالتزام بما لا يسيء لسمعة هذه  الموسمي تفرض عليه  العمل  تلبسه بصفة  إذ   ، مسؤلًا عن تصرفاته 

الوظيفة أو يشوهها .

يجب على مؤدي الخدمة » أدلاء - غير أبناء الطائفة « أن يخصص وقت العمل لأداء واجبات وظيفته من 
خلال:

القيام بمهام الوظيفة وواجباتها وأي عمل يكلف به.. 1
تطبيق القوانين و أ لانظمة والتعليمات المتعلقة بعمله وعدم مخالفتها بما في ذلك أنظمة الأمن . 2

والسلامة
والمحافظة على ترتيب ونظافة مواقع العمل.. 3
المساهمة في تطوير أساليب العمل الموكل إليه وتقديم أي اقتراحات لرفع مستواه.. 4
المحافظة على السرية المطلقة فيما يتعلق بالعمل في المؤسسة وذلك طيلة خدمته في المؤسسة . 5

وبعد انتهائها.

1 - المحافظة على آلاداب :

2 - الالتزام ب أداء العمل :
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يجب على مؤدي الخدمة » أدلاء - غير أبناء الطائفة « أن يراعي آداب اللباقة في تصرفاته مع ضيوف 
الرحمن، ورؤسائه، وزملائه، ومرؤوسيه، واحترام حقوقهم، والتعاون معهم بمهنية عالية دون محاباة 
أو تمييز بمنأى عن أية اعتبارات ذات صلة بالقرابة أو الصداقة ودون أي تمييز على أساس اللون أو العرق أو 

المنش أو الإعاقة.

يجب على مؤدي الخدمة » أدلاء - غير أبناء الطائفة « تنفيذ أوامر رؤسائه وتعليماتهم وتوجيهاتهم 
ومراعاة التسلسل الإداري في الاتصالات الوظيفية من خال:

التصرف بأدب وكياسة واحترم مع رؤسائه ومرؤوسيه وأي طرف خارجي.. 1
على . 2 التأثير  بهدف  بعمله  متعلقة  معلومات  أي  إخفاء  عن  والامتناع  رؤسائه  تضليل  أو  خداع  عدم 

القرارات المتخذة.
تبليغ رؤسائه عن أي تجاوز أو إهمال أو تلاعب أو إجراء يضر بمصلحة العمل أو مخالفة في تطبيق . 3

الخطط الموضوعة.
نقل المعرفة والخبرات التي اكتسبها إلى مر ؤوسيه وتشجيعهم على تبادل المعلومات ونقل المعرفة . 4

فيما بينهم.

3 - حسن التعامل :

4 - تنفيذ تعليمات الرؤساء :
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استغلال صلاحياته لمنفعة ذاتية .. 1
قبول الهدايا أو المنح أو الخدمات من أي طرف له مصلحة مع المؤسسة .. 2
نقل أي معلومات عن العمل في المؤسسه إلى الغير بما في ذلك وسائل الإعلام وغيرها .. 3
يحظر على كل موظف مزاولة أي عمل غير وظيفته في المؤسسة سواء كان ذلك مقابل أجر وسواء . 4

كان ذلك في أوقات العمل أو خارجها .
قراءة الصحف أو المجلات أو النوم خلال ساعات العمل .. 5
استعمال الأدوات والأجهزة الخاصة بالعمل لغير الغرض المخصص لها .. 6
التأخير أو التغيب عن العمل بدون إذن مسبق من المدير المباشر .. 7
الاشتراك في مناقشات دينية أو سياسية غير مرتبطة بالعمل خلال ساعات العمل .. 8
توجيه أي نوع من الإهانة أو التهديد أو السخرية بطريقة مباشرة أو غير مباشرة للزملاء في العمل أو . 9

الحجاج .

احترام حقوق ومصالح الآخرين دون استثناء، والتعامل معهم بلباقة وكياسة وحيادية وموضوعية.. 1
السليم في جميع . 2 والسلوك  والتجاوب  النزاهة  الخارجية من خال  الأطراف  ثقة  اكتساب  إلى  السعي 

الأعمال بما يتوافق مع القوانين والأنظمة المعمول بها في المؤسسة.
على . 3 والإجابة  الاختصاص،  حدود  ضمن  المطلوبة  والدقة  بالسرعة  المطلوبة  المعامات  انجاز 

استفسارات وشكاوى الحجاج بدقة وموضوعية وسرعة.
التعامل مع الوثائق والمعلومات الشخصية المتعلقة بالأفراد والأطراف الخارجية بسرية تامة وعدم . 4

استغلالها لأغراض شخصية.

يحظر على مؤدي الخدمة » أدلاء - غير أبناء الطائفة « مايلي :

في مجال التعامل مع الأطراف الخارجية، على مؤدي الخدمة » أدلاء - غير أبناء الطائفة « ما يلي
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1 الامتناع عن القيام بأي نشاط من شأنه أن يؤدي إلى نشوء تضارب حقيقي أو ظاهري أو محتمل بين . 1
مصالحه الشخصية من جهة وبين مهامه ومسؤولياته الوظيفية من جهة أخرى .

الامتناع عن القيام بأي نشاط لا يتناسب مع أدائه المو ضوعي والمتجرد لمهامه أو يمكن أن يؤدي إلى . 2
معاملة تفضيلية لأي أشخاص في تعاملاتهم مع المؤسسة.

إعلام الرئيس المباشر بشكل فوري في حال وجود تضارب بين المصلحة الشخصية والمصلحة العامة ، . 3
أو تعرض الموظف لضغوط تتعارض مع مهامه الرسمية مع إيضاح طبيعة العلاقة وكيفية التضارب.

عدم استخدام وظيفته بشكل مباشر أو غير مباشر للحصول على مكاسب مالية أو أي منفعة خاصة . 4
به.

انتهاء خدمته . 5 بالمؤسسة وبعد  أثناء عمله  التي يحصل عليها  المعلومات  أو توظيف  عدم استغلال 
تلك  إفشاء  وعدم  مباشر،  غير  مباشرأو  بشكل  لغيره  أو  لنفسه  شخصية  منافع  لتحقيق  كوسيلة 

المعلومات لإعطاء امتياز غير عادل لأية أطراف أخرى.
الإفصاح عن وجود علاقة شخصية مع أي جهة خارجية قبل المشاركة في اتخاذ قرار أو توصية . 6

تخص هذه الجهة.
عدم الاحتفاظ بشكل شخصي بأية وثيقة رسمية خاصة بالمؤسسة أو صورة منها أو السماح لأشخاص . 7

من خارج المؤسسة بالإطلاع عليها.

الامتناع عن أي عمل يؤثر سلباً على ثقة الحجاج بالمؤسسة.. 5
خارجي، . 6 طرف  أي  من  الموظف  على  تعرض  رسمية  غير  أو  قانونية  غير  عروض  أي  عن  التصريح 

والامتناع عن القيام بأي معاملة تفضيلية لأي شخص من خلال ا لواسطة أو المحسوبية.
عدم قبول أو طلب أي هدايا أو ضيافة أو أية فوائد أخرى من أي نوع قد يكون لها ت تأثير مباشر أو . 7

غير مباشر على موضوعيته في تنفيذ مهامه الوظيفية،أو قد تضطره للالتزام بشيء ما لقاء قبولها.

يتعين على مؤدي الخدمة » أدلاء - غير أبناء الطائفة « ما يلي:

تجنب تضارب المصالح :
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يجب على الموظف المحافظة على أموال المؤسسة وممتلكاتها وبذل الجهد للتأكد من استعمالها . 1
بالطريقة المثلى وعدم استعمالها بغير وجه حق .

يجب عدم استخدام ممتلكات المؤسسة للحصول على مكاسب خاصة أو للترويج عن سلع أو خدمات . 2
للمنفعة الشخصية أو منفعة طرف ثالث .

يجب على الموظف عدم استخدام اسم أو شعار أو أختام أو مطبوعات المؤسسة في غير الأغراض . 3
المخصصة لها .

على جميع موظفي المؤسسة اتخاذ كافة الإجراءات والاحتياطات المناسبة اللازمة لحماية المعلومات . 1
ضد أية اختراقات أو أشخاص غير مخولين بمعرفتها.

أجهزة . 2 ب  الخاصة  المستخدمين  أسماء  و  السر  كلمات  على  الحفاظ  الموظفين  جميع  على  يتعين 
الحاسب في المؤسسة وعدم إعطائها لغير المخولين بذلك.

يجب التأكد من شخصية الجهة التي تطلب أية معلومات تخص المؤسسة.. 3
عند انتهاء خدمة الموظف وقبل تسليمه إخلاء الطرف، فإنه يتوجب عليه إعادة كل ما في عهدته . 4

وما هو خاص بالمؤسسة .

المحافظة على أموال المؤسسة وممتلكاتها :

السرية المهنية و أمن وحماية المعلومات :
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يجب على جميع الموظفين ( أدلاء - غير أبناء الطائفة ) التنبه إلى أنهم يمثلون المؤسسة أمام الغير و أن 
مظهرهم وتصرفاتهم خلال ساعات العمل تؤثر إلى حد كبير على نظرة الغير للمؤسسة لذا يتعين على 
جميع الموظفين » أدلاء - غير أبناء الطائفة « الحفاظ على المظهر الشخصي والعام للمؤسسة بطريقة 

مقبولة وبما يتوافق مع الأعراف السائدة في المجتمع.

المؤسسة ككل.. 1
المظهر العام للموظف ذاته.. 2
مكان العمل الذي يمارس فيه الموظف مهام و مسئوليات عمله اليومي: فمن ضمن العناصر المحفزة . 3

للعمل
أن يكون مكان العمل مرتبا و نظيفا و لا توجد أوراق مبعثرة على أسطح المكاتب.أ لانماط السلوكية . 4

التي ينتهجها الموظف في تعاملاته سواء مع الزملاء أو الحجاج.

المظهر العام :

ويتسع مفهوم المظهر العام ليشمل :
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مهام

خلال موسم حج 1440هـ

تفقد أحوال الحجاج الكرام منذ وصولهم المدينة المنورة وحتى مغادرتهم لها والعمل على تحقيق سبل . 1
الراحة والطمأنينة لأداء النسك والزيارة بيسر وسهولة 

استقبال الحجاج الكرام عبر منفذ مطار الأمير محمد بن عبد العزيز الدولي بالمدينة المنورة ومراكز الاستقبال . 2
في مدينة حجاج البر ومركز استقبال حجاج الجو والبر بالهجرة .والترحيب بهم وإنها إجراءاتهم في إطار 

المحددات الزمنية لبرامج العمل التشغيلية .
التأكد من جاهزية المساكن وتوفر عناصر السلامة والاحتياجات الضرورية ومطابقتها للمستوي المطلوب  . 3

وحسب إتفاقية التعاقد بين المؤجرين والمستأجرين .
أو مكاتب . 4 المؤجرين  السكن للحجاج بسبب إخفاق  تأمين  البديلة لمعالجة مشكلات عدم  اتخاذ الإجراءات 

شئون الحجاج أو الحالات الطارئة وفق التعليمات المنظمة لذلك .
لحالات . 5 اللازمة  الإجراءات  وإنهاء  الكرام  للحجاج  الصحية  بالرعاية  المعنية  الجهات  والمتابعة مع  التنسيق 

التنويم والوفاة ومتابعتها لحين الاطمئنان على سلامة الحاج وأدائه للزيارة أو عودته إلى بلده سالماً بالتنسيق 
مع الجهات المعنية .

إرشاد الحجاج التائهين وإيصالهم الى مقر سكنهم  .. 6
تداول جوازات سفر الحجاج بإجراءات أمنة ومحكمة لحفظها وتوفرها فور طلبها .. 7
تنفيذ اجراءات مغادرة الحجاج من المدينة المنورة بدقة وجودة عالية .. 8
رفع كفاءة القياديين والموظفين الموسمين بما يمكنهم من أداء المهام المناطة بهم بحرفية واقتدار من . 9

خلال برامج تدريبية بالتنسيق مع الجهات الإشرافية وبيوت الخبرة المتخصصة .
تعليمات . 10 وفق  الدولية  المغادرة  لمنافذ  وتفويجهم  برامجهم  انتهاء  بعد  الحجاج  توديع  عمليات  ضبط 

التفويج بكل عناية واهتمام بما يحقق عدم التكدس والتأخير في المنافذ .
التفويج على المساكن بكل يسر وسهولة .. 11
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ب - برامج العمل لتنفيذ مهام

      )المؤسسة الاهلية للأدلاء(

      لموسم حج  1440هـ 
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يعنــى البرنامــج بمتابعــة مكاتــب شــؤون الحجــاج والتنســيق بينهــم وبــن مكاتــب الخدمــة الميدانيــة وعقــد الاجتماعــات التنســيقية وتذليــل العقبــات لهــم 

كذلــك معالجــة تأمــن الســكن الخــري ومتابعــة بيانــات التفويــج المســبق للحجــاج  

يعنــى البرنامــج بمتابعــة عمليــات تفويــج الحجــاج ميدانيــاً والتأكــد مــن  الــدور الســكنية لعمليــات التفويــج وضبــط حــالات اختــاف التفويــج وتصحيحهــا 

بالنظــام ومتابعــة أداء متعهــدي التنزيــل والتحميــل ورصــد مخالفــات الــركات الســياحية

ويعنــي البرنامــج بمتابعــة الــدور الســكنية والتأكــد مــن جاهزيتهــا للســكن وتوفــر المتطلبــات الأساســية للحجــاج الكــرام  والتأكــد مــن متطلبــات وســائل 

الســامة قبــل وصــول الحجــاج وأثنــاء إقامتهــم في المدينــة المنــورة

ــاء  ــكنية أثن ــدور الس ــزات بال ــص في التجهي ــات أو نواق ــود ماحظ ــد وج ــة عن ــات العام ــزات والخدم ــص في التجهي ــر النواق ــن وتوف ــج  بتأم ــي البرنام ويعن

ــة لــأدلاء ــدى المؤسســة الأهلي ــك مــن قيمــة تأمــن الســكن المــودع ل ــل مكتــب الطــوارئ والســامة وذل ــارات المســاكن مــن قب زي

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

1- مكتب الإسكان وعلاقات شؤون الحجاج :

2- مكتب الاسكان الميداني والشركات السياحية

3- مكتب الطوارئ والسلامة

4- وحدة تأمين النواقص

5- مكتب المتابعة الميدانية 
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يعنى بالتحقيق في القضايا والمخالفات  وتطبيق الجزاءات والعقوبات وفق لائحة التوظيف الموسمي  

7- وحدة الشؤون القانونية والتحقيق

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

8- وحدة الإحصاء والتقارير

يعنــي هــذا البرنامــج باســتقبال الحجــاج القادمــن جــواً عــبر مطــار الأمــر محمــد بــن عبــد العزيــز الــدولي بالمدينــة المنــورة دوليــاً وداخليــاً وتيســر إجــراءات 

اســتقبالهم وتفويجهــم  إلى مســاكنهم حســب عقودهــم المبرمــة .

يعنــــى مركــــز حفــــظ جــــوازات  الهجرة والمطــــار باســــتام الجــــوازات مــــن مكتــــب الوكاء الموحــــد بالمطار ومركز الاستقبال بالهجرة وتدقيقهــــا 

وأرشــــفتها مؤقتــــا لديــه لحــــن ايصالها وتســليمها إلى مكاتــب الخدمــــة الميدانيــة ومســاندة المكاتــب الميدانيــة في تســــجيل جــوازات  المطــار خال 

أيــام الــذروة .

9- مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الامير محمد بن عبدالعزيز الدولي

10- مركزي حفظ جوازات الهجرة والمطار

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

6- مكتب المتابعة والمراقبة الإدارية 



22

يعنــي هــذا البرنامــج باســتقبال الحجــاج الكــرام القادمــن للمدينــة المنــورة عــبر مطــار الملــك عبدالعزيــز الــدولي ومينــاء الملــك فيصــل بجــدة ، أو القادمــن مــن 

مكــة المكرمــة والترحيــب بهــم وإنهــاء جميــع إجــراءات اســتقبالهم وتفويجهــم وتوجيههــم حســب المســارات المخصصــة ، ومشــاركة الجهــات ذات العاقــة في خدمــة 

اســتقبال الحجــاج الكــرام   .

11- مركز استقبال الهجرة وتفويج الحجاج بكيلو 9

ويعنــى هــذا البرنامــج بــالإشراف المبــاشر عــى مكاتــب الخدمــة الميدانيــة ومــا ينــدرج تحــت نطــاق مجالســها التنفيذيــة مــن النواحــي الإداريــة والمتابعــة الميدانيــة 

والتــي يســعى مــن خالهــا لتقديــم خدمــات عاليــة المســتوى للحجــاج الكــرام زوار مســجد رســول اللــه صــى اللــه عليــه وســلم والتنســيق لمعالجــة أي معوقــات 

تطــرا عــى مكاتــب الخدمــة خــال اعمــال موســم الحــج

يعنــى مركــز اســتقبال الــبر والتفويــج ومغــادرة الحجــاج الفــرادى باســتقبال الحجــاج الكــرام القادمــن بــراً مــن بادهــم إلى المدينــة المنــورة عــبر جميــع المنافــذ 

البريــة وتفويجهــم الي وحداتهــم الســكنية الخاصــة بهــم وكذلــك إنهــاء إجــراءات مغادرتهــم وتوجههــم إلى مكــة المكرمــة لموســم مــا قبــل الحــج وإلى بادهــم لموســم 

مــا بعــد الحــج ، وكذلــك مغــادرة الحجــاج الفــرادى المغادريــن مــن المدينــة المنــورة إلى مكــة المكرمــة لموســم مــا قبــل الحــج وإلى جــدة لموســم مــا بعــد الحــج .

يعنــى هــذا البرنامــج بدعــم ومســاندة مكاتــب الخدمــة الميدانيــة ومراكــز توجيــه الحافــات بالكــوادر البريــة وذلــك لتغطيــة جميــع المواقــع التشــغيلية وفــق 

معايــر محــددة لعمليــة الدعــم 

14- المجالس التنفيذية لمكاتب الخدمة الميدانية )1( )2( )3(

12- مركز استقبال حجاج البر والتفويج ومغادرة الحجاج الفرادى

13- مكتب الدعم والمساندة 
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خدمة إرشاد الحجاج الكرام في مسجد الميقات »ذو الحليفة« وتنظيم دخولهم إلى المسجد وإرشادهم إلى حافاتهم المخصصة للمغادرة

يعني هذا البرنامج بتقديم خدمة إرشاد الحجاج التائهن وإيصالهم لسكنهم والعمل عى راحتهم خال اعمال موسم الحج

يعنــى البرنامــج بتقديــم الخدمــة الإنســانية وذلــك بمتابعــة الرعايــة الصحيــة للحــاج الكريــم في المستشــفيات الحكوميــة والأهليــة وإنهــاء إجــراءات المتوفــن 

مــن الحجــاج داخــل المستشــفيات أو خارجهــا

17- مركز مغادرة الميقات 

18- مراكز إرشاد الحجاج التائهين

19- الرعاية الصحية

يعنــى هــذا البرنامــج بتقديــم كافــة الخدمــات للحجــاج الكــرام زوار مســجد المصطفــى صــى اللــه عليــه وســلم والعمــل عــى راحــة الحجــاج وتلبيــة جميــع 

ــك خــال فــترة  ــات المغــادرة وذل ــام عملي ــا واتم ــداول جــوازات الحجــاج والمحافظــة عليه ــع إجراءاتهــم ومتابعــة ت ــاء جمي متطلباتهــم واحتياجاتهــم وإنه

إقامتهــم بالمدينــة المنــورة

يعنــى البرنامــج برفــع مســتوى الأداء و ذلــك مــن خــال التعــاون مــع مكاتــب الخدمــة الميدانيــة بتوجيــه الحافــات إلى مواقــع المغــادرة  الميدانيــة وفــق توزيــع 

أعــداد الحجــاج للحافــات حســب مدخــات النظــام الآلي ، والتصفيــة مــع شركات النقــل والنقابــة العامــة للســيارات

15- مكاتب الخدمة الميدانية )18( 

16- مراكز توجيه الحافلات ) 1 – 2 – 3 (
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يعنــى هــذا البرنامــج بالتنســيق بــن مؤسســات الطوافــة ومكتــب الــوكاء الموحــد بــن مكاتــب الخدمــة الميدانيــة ومركــز المعلومــات بالمؤسســة بمــا يتعلــق 

بطلبــات الاســتعام عــن الجــوازات أو تبادلهــا بــن الأطــراف المعنيــة ومتابعــة مراكــز الرطــة لمعرفــة الحجــاج المتوفــن والموقوفــن لديهــم

20- مكتب خدمات الحجاج والتنسيق مع مؤسسات ارباب الطوائف 

الإشراف عــى تنظيــم المناســبات ومراســم الاســتقبال والضيافــة بالإضافــة للــدور الإعامــي المتمثــل في إعــداد الأخبــار وتصويرهــا ونرهــا عــبر وســائل الإعــام 

المختلفــة فضــاً عــن إصــدار النــرات والمجلــة والكتيبــات التعريفيــة والتوعويــة وتوثيــق المناســبات وإعــداد وإخــراج الملــف الصحفــي

21- إدارة العلاقات العامة والإعلام

يعنــى البرنامــج بــإدارة الأصــول التقنيــة )مــن أجهــزة حاســب آلي وطابعــات وماســحات ضوئيــة وكامــرات وأجهــزة البنيــة تحتيــة المحليــة LAN والخارجيــة 

WAN( وحفظهــا وتداولهــا وتهيئتهــا للعمــل الموســمي وتركيبهــا بمواقــع العمــل ، وصيانتهــا إذا دعــت الحاجــة والعمــل عــى متابعــة تحديثــات  التطبيقــات 

الالكترونيــة الخاصــة باعمــال الحــج

يســعى البرنامــج إلى صقــل المهــارات الإداريــة لــدى كافــة منســوبي المؤسســة مــن خــال تقديــم دورات تدريبيــة تتوافــق مــع الوظائــف في مختلــف المســتويات 

الإداريــة .

22- مكتب تقنية المعلومات والدعم الفني

23- ادارة التدريب والتطوير 

يعنــى البرنامــج بإنجــاز كافــة المهــام الإداريــة للمؤسســة الأهليــة لــأدلاء مــن تعيــن للكــوادر البريــة خــال فــترة الموســم والترشــيحات القياديــة لأعمــال 

الحــج والتنقــات بــن الوحــدات والمكاتــب الميدانيــة

24- إدارة الشؤون الإدارية
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يعنــى البرنامــج بالاســتعداد المبكــر لإنجــاز كافــة المهــام الماليــة للمؤسســة الأهليــة لــأدلاء وتأمــن كافــة المصروفــات الماليــة لتيســر أداء الأعمــال خــال فــترة أعمــال 

ــم الحج   موس

يعنــى هــذا البرنامــج بأعمــال تجهيــزات قطاعــات ومراكــز ووحــدات ومكاتــب المؤسســة الأهليــة مــن المقومــات الماديــة والتجهيــزات ووســائل الاتصــال المختلفــة 

والإشراف عــى توزيعهــا واســتام وتســليم العهــد وإعــداد الاحتياجــات الازمــة مــن الأدوات والقيــام بمتابعــة اعمــال الصيانــة والنظافــة الدوريــة لجميــع مواقــع 

العمــل التابعــة للمؤسســة والتأكــد مــن جاهزيتهــا الفنيــة.

25- الشؤون المالية 

27- إدارة الشؤون الهندسية والتجهيزات والمستودعات 
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الأهداف المراد تحقيقها 
من مهام 

المؤسسة الأهلية الأدلاء 
لموسم 1440 هـ
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الأهداف المراد تحقيقها من المهام 

) د (

لموسم حج 1440  هـ

صناعة منظومة خدمية متكاملة لخدمات إسكان الحجاج والإشراف الإداري والمراقبة الميدانية المستمرة . 1
لأداء اعمال موسم الحج

إقامة . 2 فترة  أثناء  البرامج  من  متكاملة  منظومة  خلال  من  الرحمن  لضيوف  متميزة  إنسانية  خدمات  تقديم 
الحجاج وحتى مغادرتهم المدينة المنورة بسلامة الله

تقديم خدمات متميزة لضيوف الرحمن الكرام من خلال منظومة متكاملة من الخدمات عبر مركز الاستقبال . 3
وحفظ الجوازات لموسم حج 1440 هـ

توفير بيئة عمل جاذبة لمواقع أعمال المؤسسة الأهلية للأدلاء والتي تسهم في إنجاح أعمال موسم الحج. 4
عبر . 5 الخدمات  من  متكاملة  منظومة  خلال  من  مشرفة  وبصورة  الرحمن  لضيوف  متميزة  خدمات  تقديم 

مكاتب الخدمات الميدانية أثناء فترة إقامة الحجاج والي مغادرتهم المدينة المنورة بسلامة الله
تنمية وتأصيل علاقة المؤسسة بجمهورها الداخلي والخارجي , وإيجاد صورة مرموقة طيبة عن نشاطها . 6

في خدمة ضيوف الرحمن بالمدينة المنورة من خلال موسم الحج
الحــج بجميــع مواقــع . 7 الرحمــن خــال موســم  لخدمــة ضيــوف  التقنيــة  والبنيــة  الرقميــة  البيئــة  تســخير 

اعمــال المؤسســة الاهليــة لــأدلاء
تمكيــن العامليــن فــي خدمــة ضيــوف الرحمــن بالمهــارات والخبــرات اللازمــة وتعزيزهــا لتحقيــق رســالة . 8

المنظمــة

الدليل: أ. حاتم جعفر بالي

رئيس مجلس الإدارة

0505300464

0148255048

0148260088

h-bali@Adilla.com.sa
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) هـ ( ربط الأهداف المراد تحقيقها من مهام )المؤسسة الاهلية للأدلاء( بأهداف الوزارة 

الأهداف المراد تحقيقها ) القطاع / الإدارة (أهداف الوزارةم

١
العمل عى الارتقاء بالخدمات المقدمة للحجاج 

والمعتمرين

ــة  ــاج والإشراف الإداري والمراقب ــكان الحج ــات إس ــة لخدم ــة متكامل ــة خدمي ــة منظوم صناع

ــج ــم الح ــال موس ــتمرة لأداء اعم ــة المس الميداني

٢
تطوير أعمال مهنة الطوافة ، الوكالة والدلالة ، وحج 

الداخل باستخدام أحدث وسائل التقنية

ــاح  ــهم في إنج ــي تس ــأدلاء والت ــة ل ــة الأهلي ــال المؤسس ــع أعم ــة لمواق ــل جاذب ــة عم ــر بيئ توف

ــج ــم الح ــال موس أعم

٣
العمل عى أن يكون الحج سهاً وميسراً من خال 

الجهود البرية والتقنية المقدمة.

تســخر البيئــة الرقميــة والبنيــة التقنيــة لخدمــة ضيــوف الرحمــن خــال موســم الحــج بجميــع 

مواقــع اعمــال المؤسســة الاهليــة لــأدلاء

٤
التنسيق مع كافة الجهات ذات الصلة لتيسر أداء 

الحجاج و المعتمرين و الزوار لمناسكهم.

ــة  ــزة لضيــوف الرحمــن وبصــورة مرفــة مــن خــال منظومــة متكامل ــم خدمــات متمي تقدي

مــن الخدمــات عــبر مكاتــب الخدمــات الميدانيــة أثنــاء فــترة إقامــة الحجــاج وحتــى مغادرتهــم 

المدينــة المنــورة بســامة اللــه

٥
العمل وفق قيم وتعاليم العقيدة الإسامية السمحة 

لتقديم خدمات متميزة.

تقديــم خدمــات انٕســانية متميــزة لضيــوف الرحمــن مــن خــال منظومــة متكاملــة مــن البرامــج 

اثٔنــاء فــترة اقٕامــة الحجــاج وحتــى مغادرتهــم المدينــة المنــورة بســامة اللــه

٦

توحيد الجهود لتحفيز المواطن ليسهم بدوره ، ما 

وسعه ذلك ، في خدمة ضيوف الرحمن سواء مكلفاً أو 

متطوعاً.

ــة المؤسســة بجمهورهــا الداخــي والخارجــي , وإيجــاد صــورة مرموقــة  ــل عاق ــة وتأصي تنمي

طيبــة عــن نشــاطها في خدمــة ضيــوف الرحمــن بالمدينــة المنــورة مــن خــال موســم الحــج

٧

لارتقاء بمهارات العاملن في الخدمة الميدانية لضمان 

خدمات مميزة للحجاج والمعتمرين باعتماد برامج 

تدريبية متميزة وفعالة

تمكيــــن العامليــــن فــــي خدمــة ضيــــوف الرحمــن بالمهــــارات والخبــــرات الازمــة 

ــالة المنظمــة ــا لتحقيــق رســ وتعزيزهــ
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ربط مهام 

ببرامج العمل

برامج العمل لتنفيذ كل مهمةمهام ) القطاع / الإدارة ( م

١

تفقــد أحــوال الحجــاج الكــرام منــذ وصولهــم المدينــة المنــورة وحتــى 

ــة لأداء النســك  مغادرتهــم لهــا والعمــل عــى تحقيــق ســبل الراحــة والطمأنين

ــة لمعالجــة مشــكات عــدم  والزيــارة بيــسر وســهولة  اتخــاذ الإجــراءات البديل

تأمــن الســكن للحجــاج بســبب إخفــاق المؤجريــن أو مكاتــب شــئون الحجــاج 

ــك  ــة لذل ــات المنظم ــق التعليم ــة وف ــالات الطارئ أو الح

الإسكان وعاقات شؤون الحجاج

الاسكان الميداني والركات السياحية

الطوارئ والسامة

تأمن النواقص

العمليات الميدانية

المتابعة الإدارية

الشؤون القانونية والتحقيق

الإحصاء والتقارير

٢

التنســيق والمتابعــة مــع الجهــات المعنيــة بالرعايــة الصحيــة للحجــاج الكــرام 

وإنهــاء الإجــراءات الازمــة لحــالات التنويــم والوفــاة ومتابعتهــا لحــن الاطمئنان 

عــى ســامة الحــاج وأدائــه للزيــارة أو عودتــه إلى بلــده ســالماً بالتنســيق مــع 

الجهــات المعنيــة .إرشــاد الحجــاج التائهــن إلى مســاكنهم .

ارشاد الحجاج التائهن ومغادرة الميقات 

الرعاية الصحية للحجاج

خدمات الحجاج
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برامج العمل لتنفيذ كل مهمةمهام ) القطاع / الإدارة ( م

٣

اســتقبال الحجــاج الكــرام عــبر منفــذ مطــار الأمــر محمــد بــن عبــد العزيــز 

بالمدينــة المنــورة والترحيــب بهــم وإنهــا إجراءاتهــم في إطــار المحــددات الزمنيــة 

لبرامــج العمــل التشــغيلية .

مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الامر محمد 

بن عبدالعزيز

مركزي حفظ جوازات الهجرة و المطار 

٤

تفقــد أحــوال الحجــاج الكــرام منــذ وصولهــم المدينــة المنــورة والي مغادرتهــم 

لهــا والعمــل عى تحقيــق ســبل الراحــة والطمأنينــة لأداء النســك والزيــارة بيسر 

وســهولةوتداول جــوازات ســفر الحجــاج بإجــراءات أمنــة ومحكمــة تحفظهــا 

وتوفرهــا فــور طلبهــا وتنفيذاجــراءات مغــادرة الحجــاج مــن المدينــة المنــورة 

بدقــة وجــودة عاليــة

المجالس التنفيذية لمكاتب الخدمة الميدانية )١ ( )٢( )٣(

مراكز توجيه الحافات )١ – ٢ - ٣(

مكاتب الخدمة الميدانية ) ١8 (

مغادرة الحجاج الفرادى

٥

اســتقبال الحجــاج الكــرام عــبر مراكــز الاســتقبال في مدينــة حجــاج الــبر ومركز 

اســتقبال حجــاج الجــو والــبر بالهجــرة .والترحيــب بهــم وإنهــا إجراءاتهــم في 

إطــار المحــددات الزمنيــة لبرامــج العمــل التشــغيلية .

مركز استقبال الهجرة وتفويج الحجاج بكيلو 9

مركز استقبال حجاج البر والتفويج ومغادرة الحجاج 

الفرادى

٦

ــام  ــن أداء المه ــم م ــا يمكنه ــمن بم ــن الموس ــن والموظف ــاءة القيادي ــع كف رف

ــع  ــيق م ــة بالتنس ــج تدريبي ــال برام ــن خ ــدار م ــة واقت ــم بحرفي ــة به المناط

ــة . ــبرة المتخصص ــوت الخ ــة وبي ــات الإشرافي الجه

ــة )مــن أجهــزة حاســب آلي وطابعــات وماســحات  ــك إدارة الأصــول التقني كذل

 )WAN والخارجيــة LAN ضوئيــة وكامــرات وأجهــزة البنيــة التحتيــة المحليــة

ــل ،  ــع العم ــا بمواق ــمي وتركيبه ــل الموس ــا للعم ــا وتهيئته ــا وتداوله وحفظه

ــة ــت الحاج ــا إذا دع وصيانته

تقنية المعلومات والدعم الفني والمساندة والمتابعة الالية

التدريب عى رأس العمل
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مستجدات الخطة التشغيلية

لموسم حج 1440 هـ

ــداً لبرنامــج تحــول المؤسســة إلى شركــة مســاهمة قابضــة  إنشــاء إدارات تنفيذيــة لــإشراف المبــاشر عــى  مراكــز وقطاعــات ومكاتــب الخدمــة تمهي

وحوكمــة الاعمــال

أولًا : التحول المؤسسي 

الوصف 

إنشاء مكتب للدعم الفني وتقنية المعلومات للتشغيل المباشر من قبل المؤسسة بدلا من تشغيل المتعهد. ١

إنشاء وحدة المساندة والمتابعة الآلية لمتابعة الأعمال وتجويد الخدمات. ٢

ثانياً : التشغيل الذاتي لتقنية المعلومات وتجويد الخدمة 

الوصف 

المشاركة في لجنة مشتركة مع لجنة الإسكان بإمارة منطقة المدينة المنورة للكشف المبكر عى مساكن الحجاج 

ثالثاً : الكشف المبكر على مساكن الحجاج 

الوصف 
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إجمالي 

الكوادر البشرية 

والأجهزة 

والأدوات اللازمة 

لتنفيذ المهام 

الكوادر البشرية

الأجهزة والأدوات

موظف رسمي

دراجة
نارية

سيارة

حاسب
آلي

موظف مساند

موظف موسمي

47
14

168

436

0

3153

جميـع الإحصائيـات 
نفس الرقم بالنسبة 
للعـدد المطـلوب 
والعـدد المتـوفـر

ملحوظة
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طابعات

لاسلكي
ثابت

لاسلكي
يدوي

آيباد

ماسح
ضوئي

آلة
تصوير

سيارة
جولف

فاكس

كاميرا
فيديو

شريحة 
جوال

كاميرا
ديجيتال

كاميرا 
مراقبة

187

59

213

108

63

49

4

8

7

497

3

138
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عدد 
الرحلات 

عدد 
الجوازات 

عدد 
الحافلات 

حالات ارشاد 
الحجاج التأئهين

عدد الزيارات 
الميدانية

1414

1635097

21594

8968

4356

إحصائيات تشغيلية
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اجمالي 
الحجاج 

حجاج الموسم 
الثاني 

استقبال محطة 
الهجرة

استقبال البر

استقبال 
المطار

حجاج الموسم 
الاول

1635097

787873

893368

67964

673765

847224
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اسم اللجنة
الأجهزة والأدواتالكوادر البرية

لاسلكي ثابتلاسلكي يدويطابعاتحاسب آليسيارةموظف موسميموظف رسمي/ مساند

84لجنة المتابعة والتنسيق امارة منطقة المدينة المنورة

لجنة .......

لجنة .......

لجنة .......

اللجان الخارجية التي يشارك بها )المؤسسة الاهلية للأدلاء ( 

إجمالي عناصر الخطة التنفيذية للمهام لموسم حج ١٤٤٠ هـ

الإجراءاتمؤشرات الأداءبرامج العملالمهامالأهداف 

908 اجراء130 مؤشر 34 برنامج عمل124 مهمة11

مخرجات الخطة التنفيذية للمهام لموسم حج ١٤٤٠ هـ )المستهدفة(

عدد التقارير النهائيةعدد التقارير اليوميةإجمالي الجولات والزيارات

تقرير نهائيتقرير يومي27865 زيارة
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لجان قطاع المراقبة والمتابعة 
وتقنية المعلومات
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لجان المراقبة والمتابعة وتقنية المعلومات 

الأهداف العامة

صناعــة منظومــة خدميــة متكاملــة لخدمــات إســكان الحجــاج مــن خــلال . 1
الإشــراف الإداري والمراقبــة الميدانيــة المســتمرة لأداء اعمــال موســم الحــج 

تمكيــن العامليــن فــي خدمــة ضيــوف الرحمــن بالمهــارات والخبــرات اللازمــة . 2
وتعزيزهــا وتســخير البيئــة الرقميــة والبنيــة التقنيــة .

الدليل: أ. عصام بن عبدالعزيز دمياطي

الدليل: د. أحمد بن يوسف حوالة

المشرف العام

مساعد المشرف العام

0500824500

0557974400

0148255048

0148255048

0148260088

0148260088

e-domiati@Adilla.com.sa

a-hawal@Adilla.com.sa
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مهام لجان المراقبة والمتابعة وتقنية المعلومات التالية :الهيكل التنظيمي

الاشراف المباشر على مواقع العمل التي تقع تحت نطاق اللجنة، . 1
وعقد الاجتماعات الدورية والقيام بزيارات لهذه المواقع 

لمتابعة أداءها العام.
اعتماد برامج العمل والخطط التشغيلية لمواقع العمل التابعة . 2

للجنة الاشرافية ووضع التصورات والمقترحات حيال الجوانب 
التطويرية مع اعتماد خطط الطواري والأزمات  وبمــا يتوافــق 

مــع الــرؤى والتطلعــات لمجلــس الإدارة.
ضبط انحرافات الاداء ومتابعــة مــؤشرات الأداء المعتمــدة في . 3

الخطــة التشــغيلية لكافــة مواقــع الخدمــة الموسمية.
اعتماد وترشيح الرؤساء والنواب لمواقع اعمال اللجنة الاشرافية . 4

ومراجعة واعتماد تقييم أداء القيادين مع الاشراف المباشر 
على الانتهاء من مرحلة التوظيف لجميع مواقع اعمال اللجنة 

الاشرافية 
الرفع لرئيس مجلس الإدارة حيال المواضيع والتوصيات اللازمة . 5

لنجاح اعمال موسم الحج 

وحدة لجان المراقبة والمتابعة وتقنية المعلومات

وحدة الإحصاء والتقارير

وحدة تأمين النواقص

وحدة الشؤون القانونية والتحقيق

مكتب الطوارئ والسلامة

مكتب الإسكان الميداني والشركات السياحية

مكتب الإسكان وعلاقات مكاتب شؤون الحجاج

مكتب المتابعة الميدانية

مكتب المتابعة والمراقبة الإدارية

وحدة المساندة والمتابعة الالية

برنامج عمل تقنية المعلومات والدعم الفني 
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المرف العام عى لجان المراقبة يرف عى البرنامجالمرف العام عى لجان المراقبة والمتابعة وتقنية المعلومات الارتباط التنظيمي
والمتابعة وتقنية المعلومات 

المرف العامالارتباط الاداريوحدة لجان المراقبة والمتابعة وتقنية المعلوماتالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
١-١١-١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
٢٠-١-١٤٤١ هـإلى :

وحدة لجان المراقبة والمتابعة وتقنية المعلوماتاسم برنامج العمل  تنظيم العمل للقطاع والتنسيق بين الوحدات والإدارات المختلفة وتوثيق الأعمال خلال موسم الحج وصف البرنامج                     1

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق في 
موسم حج العام 

الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

المتابعة اليومية 

لأعمال الوحدات 

والإدارات والتنسيق 

بينهم
ضمان أداء الأعمال 

بالطريقة الصحيحة 
بن الوحدات 

والإدارات

%0%70100 يوم × 1 تقارير70 تقريرعدد التقارير

متابعة أداء المكاتب 

والمواقع التي تقع 

تحت نطاق اشراف 

المكتب

%0%70100 يوم × 1 تقارير70 تقريرعدد التقارير
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المرف العام عى لجان المراقبة يرف عى البرنامجالمرف العام عى لجان المراقبة والمتابعة وتقنية المعلومات الارتباط التنظيمي
والمتابعة وتقنية المعلومات 

المرف العامالارتباط الاداريوحدة الشؤون القانونية والتحقيقالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
١-١١-١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
٢٠-١-١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل وحدة الشؤون القانونية والتحقيقاسم برنامج العمل  يعنى بالتحقيق في القضايا والمخالفات وتطبيق الجزاءات والعقوبات وفق لائحة التوظيف الموسمي  وصف البرنامج                     2

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق في 
موسم حج العام 

الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

التحقيق في القضايا 

تطبيق الانظمة والمخالفات 
واللوائح عى 

العاملن 
خال موسم الحج

إنهاء جميع 
التحقيقات

% 100
المعامات المنجزة ÷ جميع 

المعامات × 100
100%0%

تنفيذ العقوبات 

والجزاءات

إنهاء جميع 
العقوبات 
والجزاءات 

% 100
العقوبات المنفذة ÷جميع 

المخالفات الادارية المستلمة × 
100

100%0%
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وحدة لجان المراقبة والمتابعة وتقنية يرف عى البرنامجالمرف العام عى لجان المراقبة والمتابعة وتقنية المعلومات الارتباط التنظيمي
المعلومات

رئيس المكتبالارتباط الاداريالإسكان وعاقات مكاتب شؤون الحجاجالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
١- ٥ -١٤٤٠ هـمن :

95 يومالمدة بالأيام
٢٠-١-١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل الإسكان وعلاقات مكاتب شؤون الحجاجاسم برنامج العمل  3                    

وصف البرنامج 
ويعني هذا البرنامج بتسجيل تصاريح المجموعات السكنية والفنادق والدور السكنية وتوثيق عقود 

الإسكان عبر البوابة الموحدة لحجاج الخارج  واستيفاء مبلغ التامين من الفنادق والدور السكنية 
ومتابعة متطلبات مكاتب شؤون الحج والشركات السياحية على مدار العام

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

عقد اجتماعات تنسيقية مع مكاتب 

شؤون الحجاج 

التكامل مع الوحدات 
و القطاعات في 

الخدمات المقدمة 
للحجاج الكرام عبر 

منظومة المتابعة 
والإسكان

40 اجتماععدد الاجتماعات 
40 اجتماع خال مدة 

تنفيذ البرنامج
%400 اجتماع

عقد اجتماعات رسمية مع مكاتب 

شؤون الحجاج 
50 اجتماععدد الاجتماعات 

40 اجتماع خال مدة 
تنفيذ البرنامج

%500 اجتماع

تسجيل الشواغر للوحدات السكنية عبر 

النظام الآلي
%700 تقرير70 يوم × 1 تقارير70 تقريرتقرير يومي بالشواغر

تأمن سكن خري للحجاج غر 

القادرين عى دفع مبلغ السكن

زمن تأمن السكن 
الخري

60 دقيقة 
60 دقيقة - زمن 
تلقي الباغ تامن 

السكن
15 دقيقة45 دقيقة 

التفويج المسبق 

تسهيل إجراءات 
وصول الحجاج عبر 
الرحات الدولية من 
خال برنامج المسار 

الالكتروني

تفويج الرحات 
مسبقاً 

 % 95
عدد الرحات 

المفوجة÷ اجمالي عدد 
الرحات

 % 100
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وحدة لجان المراقبة والمتابعة وتقنية يرف عى البرنامجالمرف العام عى لجان المراقبة والمتابعة وتقنية المعلومات الارتباط التنظيمي
المعلومات

رئيس المكتبالارتباط الاداريالإسكان الميداني والركات السياحيةالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
١- ١١  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
٢٠-١-١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحيةاسم برنامج العمل  4                    

وصف البرنامج 
يعنى البرنامج بمتابعة عمليات تفويج الحجاج ميدانياً والتأكد من جاهزية الدور السكنية وضبط 

حالات اختلاف التفويج وتصحيحها بالنظام ومتابعة أداء متعهدي التنزيل والتحميل ورصد مخالفات 
الشركات السياحية

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

متابعة إنهاء إجراءات تفويج الحجاج 

عى المساكن  

التكامل مع 
الوحدات 

والقطاعات في 
الخدمات المقدمة 
للحجاج الكرام 
عبر منظومة 

المتابعة والاسكان 
خال موسم الحج 

متابعة عمليات 
التفويج 

100%
عدد الرحات التي تم مراقبة 

الأداء عليها ÷ إجمالي عدد 
الرحات × 100

92%6%

تفعيل التطبيق الالكتروني 
ونقله من مرحلة التجربة 

الى التطبيق

رصد حالات اختاف تفويج الحجاج 

التي يتم الوقوف عليها 

عدد محاضر اختاف 
التفويج 

 100%
عدد الرحات التي تم مراقبة 

الأداء عليها ÷ إجمالي عدد 
حالات اختاف التفويج × 100

 100%0%

توفر الشواغر في الدور السكنية 

والفنادق 
0%100 75 يوم × 2 شاغر2 شاغر يوميا عدد شواغر الإسكان 

متابعة أداء متعهدي التنزيل والتحميل
تقرير يومي بحالات 

قصور العمالة  
750 تقرير75 يوم × 1 تقرير75 تقرير 

ضبط ومعالجة مخالفات الركات 

السياحية

تقرير يومي بعدد 
المخالفات   

750 تقرير75 يوم × 1 تقرير75 تقرير 
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وحدة لجان المراقبة والمتابعة وتقنية يرف عى البرنامجالمرف العام عى لجان المراقبة والمتابعة وتقنية المعلومات الارتباط التنظيمي
المعلومات

رئيس المكتبالارتباط الاداريمكتب الطوارئ والسامةالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٢٥- ١٠ -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
١٥ -٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل مكتب الطوارئ والسلامةاسم برنامج العمل  5                    

وصف البرنامج 
ويعني البرنامج بمتابعة الدور السكنية والتأكد من جاهزيتها للسكن وتوفر المتطلبات الأساسية 

للحجاج الكرام  والتأكد من متطلبات وسائل السلامة قبل وصول الحجاج وأثناء إقامتهم في المدينة 
المنورة

المهام
الهدف 
التشغيي

)KPI( الأداء المستهدفمؤشر الأداء
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(

الأداء المتحقق في 
موسم حج العام 

الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

التأكد من توفر التجهيزات والخدمات 
الأساسية بمساكن الحجاج ورصد 

الماحظات عى النواقص بها قبل وبعد 
التحقق من قدوم الحجاج الكرام

توافر كافة 
الخدمات 

والتجهيزات 
بمساكن 
الحجاج 

4020  زيارةعدد الزيارات
عدد الفرق × عدد 

الزيارات اليومية لكل 
فرقة

0جديد

تفقد الحجاج الكرام في مساكنهم أثناء 
فترة إقامتهم في المدينة المنورة

عدد الزيارات 
التفقدية 

2368 زيارة 
عدد الزيارات × 74 يوم 

عمل
0جديد

التأكد من سامة الحجاج في حالة 
الحوادث أو الكوارث وذلك خال فترة 

إقامتهم في المدينة المنورة 
100 %تقرير عن الحالة

تقرير عن الحالات التي 
تم الوقوف عليها

100%0
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وحدة لجان المراقبة والمتابعة وتقنية يرف عى البرنامجالمرف العام عى لجان المراقبة والمتابعة وتقنية المعلومات الارتباط التنظيمي
المعلومات

رئيس الوحدة الارتباط الاداريوحدة تأمن النواقصالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٢٥- ١٠  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
١٥ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل وحدة تأمين النواقصاسم برنامج العمل  6                    

وصف البرنامج 
ويعني البرنامج  بتأمين وتوفير النواقص في التجهيزات والخدمات العامة عند وجود ملاحظات أو 

نواقص في التجهيزات بالدور السكنية أثناء زيارات المساكن من قبل مكتب الطوارئ والسلامة وذلك 
من قيمة تأمين السكن المودع لدى المؤسسة الأهلية للأدلاء

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

تأمن نواقص التجهيزات الأساسية في 

المباني المصرحة لإسكان الحجاج 

اكتمال كافة 
التجهيزات 

الاساسية في سكن 
الحجاج

عدد ماتم تأمينه من 
نواقص

تغطية جميع 
الدور السكنية 

%0جديدتراكمي

عدد الدور التي تم 
تأمن النواقص لها 

تغطية جميع 
الدور السكنية

%0جديدتراكمي
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وحدة لجان المراقبة والمتابعة وتقنية يرف عى البرنامجالمرف العام عى لجان المراقبة والمتابعة وتقنية المعلومات الارتباط التنظيمي
المعلومات

المتابعة الميدانية الارتباط الاداريمركز المتابعة والميدانية الإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٠١ - ١١  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
٢٠ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

مكتب المتابعة الميدانية اسم برنامج العمل  7                    
وصف البرنامج 

يعنى بمتابعة ومراقبة الأداء العام ميدانيا والتنسيق مع الجهات الداخلية والخارجية وضبط النداءات 
عبر الشبكة اللاسلكية خلال موسم الحج

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

متابعة عمليات المغادرة الميدانية

التكامل مع جميع 
الجهات في الخدمات 

المقدمة للحجاج الكرام 
عبر منظومة المتابعة 

والاسكان

0جديدتراكمي22000عدد طلبات المغادرة 

عدد عمليات المغادرة 
الميدانية

0جديدتراكمي21600

%100 تقرير كل 8 ساعات مراقبة العمليات آلياً وميدانياً 

مراقبة العمليات 
المغادرة ÷ 

إجمالي عمليات 
المغاردة×100

100%0

الاستجابة الفورية للباغات 
الواردة من الجهات الداخلية 

والخارجية ) الباغات المركزية( 

تسديد الباغات 
والماحظات 

% 100
عدد الباغات المسددة 

÷ إجمالي عدد 
الباغات ×100

% 1000

تنسيق النداءات عبر الشبكة 
الاسلكية وتسجيل المحادثات 

240 تقرير تقرير كل 8 ساعات
80 يوم عمل × 3 

تقارير
2400 تقرير

مراقبة الاداء عى مدار 
الساعة

التحقق من أن مواقع 
الخدمة  تعمل وفق المهام 

المناطة بها.

الحالات التي تم 
معالجتها

100%
عدد الحالات المعالجة 

÷ إجمالي الحالات 
الطارئة × 100

% 1000
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المرف العام عى لجان المراقبة والمتابعة وتقنية المعلومات الارتباط التنظيمي
يرف عى البرنامج

المرف العام عى لجان المراقبة 
والمتابعة وتقنية المعلومات 

رئيس المتابعة والمراقبة الاداريةالارتباط الاداريمكتب المتابعة والمراقبة الإداريةالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٠١ - ١١  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
٢٠ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل مكتب المتابعة والمراقبة الإداريةاسم برنامج العمل  8                    
وصف البرنامج 

يعنى بمتابعة ومراقبة الأداء العام إدارياً في القطاعات والمراكز ومكاتب الخدمة الميدانية 
والمكاتب المساندة خلال موسم الحج 

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

تحقيق الانضباط الاداري 
تحقيق الانضباط للقيادات

الإداري للعاملن 
في مواقع المؤسسة 

المختلفة خال 
موسم الحج

225 زيارةعدد الزيارات
زيارتن × 75 يوم 

عمل
مستحدث150 زيارة 

مستحدث

تحقيق الانضباط الاداري 

للعاملن
4500 زيارةعدد الزيارات

60 زيارة × 75 
يوم عمل

64201920 زيارة

تحقيق الانضباط الإداري 
ً اليا

تقرير كل 8 
ساعات

225 تقرير
3 تقارير × 75 

يوم عمل
%2250 تقرير

تقييم مواقع العمل وفق 

معاير وضوابط تنظيمية

قياس الأداء العام 
للخدمات المقدمة 

للحجاج الكرام  في 
مواقع المؤسسة 
المختلفة خال 

موسم الحج

بطاقة قياس الأداء
%95 من 
الاداء العام

تحليل نتائج 
قياس الاداء

94 % من الاداء 
العام

6%
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وحدة لجان المراقبة والمتابعة وتقنية يرف عى البرنامجالمرف العام عى لجان المراقبة والمتابعة وتقنية المعلومات الارتباط التنظيمي
المعلومات

مسؤول وحدةالارتباط الاداريوحدة الإحصاء والتقاريرالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٢٥ - ١٠  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
١٥ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل وحدة الإحصاء والتقاريراسم برنامج العمل  9                    
وصف البرنامج 

توثيق أداء المؤسسة بجميع قطاعاتها وإصدار التقارير الإحصائية اليومية والدورية والنهائية خلال 
موسم الحج

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

توثيق الأداء اليومي لأعمال 
المؤسسة رقميا   

ابراز دور وجهود 
المؤسسة في خدمة 

الحاج الكريم 

70 تقريرتقرير يومي
تقرير يومي × 70 

يوم عمل
%700 تقرير

اعداد التقرير الاحصائي 
لاعمال الموسم 

تقرير ختامي تقرير نهائي 
تقرير بنهاية 
اعمال الموسم 

0100%
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مكتب تقنية المعلومات والدعم الفني اسم برنامج العمل  10                    

وصف البرنامج 
يعنى البرنامج بإدارة الأصول التقنية )من أجهزة حاسب آلي وطابعات وماسحات ضوئية وكاميرات 

وأجهزة البنية تحتية المحلية LAN والخارجية WAN( وحفظها وتداولها وتهيئتها للعمل الموسمي 
وتركيبها بمواقع العمل ، وصيانتها إذا دعت الحاجة

وحدة لجان المراقبة والمتابعة وتقنية يرف عى البرنامجالمرف العام عى لجان المراقبة والمتابعة وتقنية المعلومات الارتباط التنظيمي
المعلومات

مدير تقنية المعلومات الارتباط الاداريإدارة تقنية المعلومات والدعم الفني الإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٢٥ - ١٠  -١٤٤٠ هـمن :

90 يومالمدة بالأيام
١٥ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :
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معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
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

اكتمال التجهيزات 
التقنية

100%
إجمالي عدد مواقع العمل ÷ 
عدد المواقع الغر مكتملة 

100 ×
100%0%

تسليم الأجهزة التقنية لمواقع 
العمل

جاهزية المواقع 
العمل

100%
إجمالي عدد مواقع العمل ÷ 
عدد المواقع الغر مكتملة 

100 ×
100%0%

تركيب أجهزة الشبكة لمواقع 
العمل

تشغيل شبكة 
الحاسب الآلي

100%
إجمالي عدد مواقع العمل ÷ 
عدد المواقع الغر مكتملة 

100 ×
100%0%

استام الأجهزة من المواقع 

التشغيلية
سامة جميع 

التجهيزات التقنية
100%

إجمالي عدد مواقع العمل ÷ 
عدد المواقع الغر مكتملة 

100 ×
100%0%

الصيانة الدورية لأجهزة 

التقنية
سامة و استقرار 

الأجهزة التقنية
90%

إجمالي عدد مواقع العمل ÷ 
عدد المواقع الغر مكتملة 

100 ×
99%1%

تلقي باغات الاعطال 

سرعة معالجة الفنية
الباغات التقنية 

الواردة

معالجة الباغات 
التقنية

15 دقيقة
إجمالي الحالات التي تمت 

معالجتمها ÷ إجمالي جميع 
الحالات  × 100

100%0%

معالجة مشاكل الإدخال 

والتشغيل لنظام الحج 

الإلكتروني

زمن تسديد 
الباغات

10 دقائق
متوسط زمن تسديد 

الباغات
90%10%
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وحدة لجان المراقبة والمتابعة وتقنية يرف عى البرنامجالمرف العام عى لجان المراقبة والمتابعه وتقنية المعلوماتالارتباط التنظيمي
المعلومات

مدير تقنية المعلومات والحاسب الآليالارتباط الاداريوحدة المساندة والمتابعة الالية الإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٢٥ - ١٠  -١٤٤٠ هـمن :

90 يومالمدة بالأيام
١٥ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل وحدة المساندة والمتابعة الأليةاسم برنامج العمل  11                    

وصف البرنامج 
يعنى البرنامج بتدريب وتأهيل العاملين في المؤسسة على استخدام أنظمة الحج الإلكترونية وكيفية 
التعامل مع التحديثات ومتابعة البلاغات الخاصة بالنظم والتطبيقات الإلكترونية بالإضافة الى متابعة 

نظام المراقبة الألية للأداء ورفع تقارير يومية عن الحالة للإدارة العليا
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الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

التدريب عى رأس العمل لأنظمة 
الحج الإلكترونية وكيفية 

التعامل مع التحديثات

الإستخدام الأمثل لأنظمة 
الحج الإلكترونية

تأهيل العاملن عى 
النظام الألي للحج

%7907متدربتدريب 850850 متدرب

معالجة مشاكل الإدخال 
والتشغيل للنظام الإلكتروني 

الخاص بالمؤسسة

سرعة معالجة الباغات 
الواردة للوحدة

زمن تسديد 
الباغات

10 دقائق
متوسط زمن 

تسديد الباغات
90%10%

متابعة نظام المراقبة الألية 
لأداء لمجموعة العمليات المراقبة 
اليا ورفع تقرير يومي بالحالة 

لإدارة العليا

سامة إجراءات العمل 
وفق ما هو معتمد 

في الخطة التشغيلية 
لمجموعة العمليات 

المراقبة اليا

80 تقريرتقرير يومي
1 تقرير * 80 

يوم عمل
0100%

استقبال باغات عن المخالفات 
المرصودة اليا عى الجهات 

المعنية لرفعها حال التأكد من 
عدم تسببهم بالمخالفة

سامة إجراءات العمل 
لمجموعة العمليات 
المتابعة من خال 

مؤشرات الأداء المعتمدة

زمن تسديد 
الباغات

10 دقائق
متوسط تسديد 

زمن الباغات
0100%

مراقبة مؤشرات الأداء
زمن حدوث 

المشكلة
15 دقيقة
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اللجنة الاشرافية لقطاعي الاستقبال 

والخدمات الإنسانية 
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اللجنة الاشرافية لقطاعي الاستقبال والخدمات الإنسانية 

الهيكل التنظيمي

الأهداف العامة 

تقديــم خدمــات متميــزة لضيــوف الرحمــن الكــرام مــن خــلال منظومــة متكاملــة . 1
مــن الخدمــات عبــر مركــز الاســتقبال وحفــظ الجــوازات لموســم حــج 1440 هـــ

ــر منافــذ الدخــول . 2 التكامــل و الارتقــاء بالخدمــات المقدمــة للحجــاج الكــرام عب
والمغــادرة مــن وإلــى المدينــة المنــورة قبــل أداء فريضــة الحــج وبعدهــا

تقديــم خدمــات إنســانية متميــزة لضيــوف الرحمــن مــن خــلال منظومــة متكاملــة . 3
ــورة  ــة المن ــم المدين ــى مغادرته ــاج وحت ــة الحج ــرة إقام ــاء فت ــج أثن ــن البرام م

بســلامة الله

المكتب التنفيذي لقطاعي الاستقبال والخدمات الإنسانية 

مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز

مركز حفظ جوازات المطار

مركز استقبال الهجرة وتفويج الحجاج بكيلو 9

مركز حفظ وتداول الجوازات بالهجرة

مركز استقبال حجاج البر ومغادرة الفرادى

مراكز إرشاد الحجاج التائهين ومغادرة الميقات

مكتب الرعاية الصحية

مهام اللجنة

الاشراف المباشر على المكتب التنفيذي للجنة ومواقع العمل . 1
التي تقع تحت نطاق اللجنة، وعقد الاجتماعات الدورية والقيام 

بزيارات لهذه المواقع لمتابعة أداءها العام.
اعتماد برامج العمل والخطط التشغيلية لمواقع العمل التابعة . 2

للجنة الاشرافية ووضع التصورات والمقترحات حيال الجوانب 
التطويرية مع اعتماد خطط الطواري والأزمات  وبمــا يتوافــق 

مــع الــرؤى والتطلعــات لمجلــس الإدارة.
ضبط انحرافات الاداء ومتابعــة مــؤشرات الأداء المعتمــدة في . 3

الخطــة التشــغيلية لكافــة مواقــع الخدمــة التــي تقــع تحــت 
نطــاق إشراف اللجنــة.

اعتماد وترشيح الرؤساء والنواب لمواقع اعمال اللجنة الاشرافية . 4
ومراجعة واعتماد تقييم أداء القيادين مع الاشراف المباشر 

على الانتهاء من مرحلة التوظيف لجميع مواقع اعمال اللجنة 
الاشرافية 

الرفع لرئيس مجلس الإدارة حيال المواضيع والتوصيات اللازمة . 5
لنجاح اعمال موسم الحج 
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اللجنة الاشرافية لقطاعي الاستقبال والخدمات الإنسانية

المقومات الماديةالكوادر البرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

2حاسب آلي                 1مرف

2طابعات1مرفة

1سكنر3منسق

1ألة تصوير                  3منسقة

2جوال

              LED 2شاشات

2جهاز لاسلكي
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الدليل: أ. فهد عبد الحميد شحاته

0508291111

0148255048

0148260088

f-shihata@Adilla.com.sa

الدليل: د. أحمد أسعد خليل

0555309100

0148255048

0148260088

a-khallil@Adilla.com.sa

الدليل: د. ريان سالم حماد

ابنة الدليل: د. زينب بنت زكي الفل

0507711127

0505317100

0148255048

0148255048

0148260088

0148260088

r-hammad@Adilla.com.sa

Z-ALFULL@ADILLA.COM.SA

رئيس اللجنة

نائب رئيس اللجنة

عضو اللجنة

عضو اللجنة
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رئيس اللجنة الاشرافية يرف عى البرنامجاللجنة الاشرافية لقطاعي الاستقبال والخدمات الإنسانية الارتباط التنظيمي

اللجنة الاشرافية لقطاعي الاستقبال الارتباط الاداريالمكتب التنفيذي لقطاعي الاستقبال والخدمات الإنسانيةالإدارة المنفذة
والخدمات الإنسانية 

الإدارة المنفذة
٠١ - ١١  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
٢٠ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

المكتب التنفيذي لقطاعي الاستقبال والخدمات الإنسانيةاسم برنامج العمل  تنظيم العمل للقطاع والتنسيق بين الوحدات والإدارات المختلفة وتوثيق الأعمال خلال موسم الحج وصف البرنامج                     1

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

دراسة التقارير اليومية من 
جاهزية مراكز المراكز

الاستقبال وحفظ 
الجوازات والخدمات 

الإنسانية 

75 تقريرتقرير يومي
تقرير يومي × 75 

يوم عمل
%750 تقرير

متابعة جاهزية المراكز 
إداريا وفنيا

100 %نسبة الجاهزية

عدد مواقع العمل ÷ 

اكتمال كافة المقومات 

100×

% 1000%
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المكتب التنفيذي لقطاعي الاستقبال يرف عى البرنامجاللجنة  الاشرافية  لقطاعي الاستقبال والخدمات الإنسانيةالارتباط التنظيمي
والخدمات الإنسانية

رئيس المركزالارتباط الادارياللجنة  الاشرافية  لقطاعي الاستقبال والخدمات الإنسانيةالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٢٥ - ١٠  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
١٥ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز الدولياسم برنامج العمل  2                    

وصف البرنامج 
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 

معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

التفويج المسبق للحجاج قبل 24 
تسهيل اجراءات ساعة من وصول الحجاج 

استقبال الحجاج 
عى الرحات الدولية 
والداخلية بكل دقة 
خال موسم الحج 

وعبر المسار الالكتروني

%95تفويج الرحات مسبقاً
عدد الرحات المفوجه ÷ اجمالي عدد 

%10.5%84.5الرحات×  100

تفويج حجاج الرحات الدولية
زمن إنهاء إجراءات 

45 دقيقةرحلة الحجاج
عدد الرحات المفوجه ÷ اجمالي عدد 

10 دقائق130 دقيقةالرحات×  100

تفويج حجاج الرحات الداخلية
زمن إنهاء إجراءات 

45 دقيقةرحلة الحجاج
عدد الرحات المفوجه ÷ اجمالي عدد 

%1200 دقيقةالرحات×  100

تفويج حجاج الترانزيت
زمن إنهاء إجراءات 

45 دقيقةرحلة الحجاج
عدد الرحات الترنزيت ÷ اجمالي عدد 

%1800 دقيقةالرحات ×  100

مغادرة الحجاج عى الرحات 

الدولية 

تسهيل اجراءات 
مغادرة الحجاج عى 

الرحات الدولية 
والداخلية بكل دقة 
لموسم ما بعد الحج 

وعبر المسار الالكتروني

توجيه الحجاج إلى 
صالات المغادرة قبل 

موعد الإقاع
193 دقيقة

عدد الرحات المغادرة ÷ اجمالي عدد 
%1800 دقيقةالرحات×  100

مغادرة الحجاج عى الرحات 

الداخلية

توجيه الحجاج إلى 
صالات المغادرة قبل 

موعد الإقاع
193 دقيقة

عدد الرحات المغادرة ÷ اجمالي عدد 
%1800 دقيقةالرحات×  100
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المكتب التنفيذي لقطاعي الاستقبال يرف عى البرنامجاللجنة الاشرافية  لقطاعي الاستقبال والخدمات الإنسانيةالارتباط التنظيمي
والخدمات الإنسانية

رئيس المركزالارتباط الاداريمركز حفظ جوازات المطارالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٢٥ - ١٠  -١٤٤٠ هـمن :

65 يومالمدة بالأيام
٣٠ - ١٢ -١٤٤٠ هـإلى :

برنامج عمل مركز حفظ جوازات المطاراسم برنامج العمل  3                    

وصف البرنامج 
يعنى مركز حفظ جوازات المطار باستلام الجوازات من مكتب الوكلاء الموحد وتدقيقها وأرشفتها 

مؤقتا لديه لحين تسليمها إلى مكاتب الخدمة الميدانية ومساندة المكاتب الميدانية في تسجيل 
جوازات  المطار خلال أيام الذروة

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

استام وحفظ جوازات الحجاج 
القادمن عبر الرحات الدولية 
من مكتب الوكاء الموحد الياً 
وعبر نظام المسار الالكتروني

المحافظة عى أمن 
وسامة الجوازات 

بمركز حفظ الجوازات 
خال أعمال الحج

عدد الحقائب 
والجوازات المفقودة

0%

اجمالي عدد الجوازات 
÷ اجمالي عدد 

الجوزات المستلمة 
100  ×

1000%

نقل وتسليم جوازات 
الحجاج الكرام إلى مكاتب 
الخدمة الميدانية لتسجيلها 

زمن تسليم الحقائب 

والجوازات 
3 ساعات 

متوسط زمن تسليم 
الحقائب والجوازات 

100%0%

مساندة مكاتب الخدمة 

الميدانية في تسجيل 

جوازات الحجاج الكرام 

للرحات الدولية 

تكامل منظومة 
القطاعات في تقديم 

الخدمات لإنهاء 
تسجيل جوزات 

الحجاج

دعم المكاتب 

بتسجيل بيانات 

جوازات الرحلات 

5 ساعات
متوسط الزمن 5 

ساعات
100%0%
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اللجنة  الاشرافية  لقطاعي الاستقبال والخدمات الإنسانيةالارتباط التنظيمي
يرف عى البرنامج

المكتب التنفيذي  لقطاعي الاستقبال 
والخدمات الإنسانية

رئيس المركزالارتباط الاداريمكرز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة بكيلوا 9 الإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٠١ - ١١  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
٢٠ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة بكيلو 9 اسم برنامج العمل  4                    

وصف البرنامج 

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 
العلاقة في خدمة استقبال الحجاج الكرام  
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الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

استقبال الحافات مكتملة الإجراءات 

سرعة وسامة انهاء 
اجراءات استقبال 
ومغادرة الحجاج 

الكرام خال اعمال 
موسم الحج

3 دقائقمتوسط زمن تفويج الحافلة 

عدد الرحات المفوجه 
÷ اجمالي عدد 
الرحات×  100

%40 دقائق

%200 دقيقة20 دقيقةمتوسط زمن تفويج الحافلة استقبال الحافات غر مكتملة الإجراءات

ً %250 دقيقة20 دقيقةمتوسط زمن إنهاء إجراءات التفويجتفويج الحجاج اليا

استقبال الحجاج المغادرين خال ١٢ ساعة 
من مطار الامر محمد بن عبد العزيز بالمدينة 

المنورة
35 دقيقةمتوسط زمن إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج

عدد الرحات المغادرة 
÷ اجمالي عدد 
الرحات×  100

%600 دقيقة

استقبال الحجاج المغادرين خال ٢٤ ساعة 
من مطار الملك عبد العزيز بجدة

%30 دقيقة3 دقيقةمتوسط زمن إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج

35 دقيقةمتوسط زمن استقبال الحالة وانتهائهاتفويج حجاج تأشرات المجاملة
عدد الرحات المفوجه 

÷ اجمالي عدد 
الرحات ×  100

20 دقيقة40 دقيقة

حل مشكات عقود إسكان الحجاج القادمن 
معالجة معوقات قبل وبعد موعد سكنهم 

استقبال الحجاج 
الكرام خال اعمال 

موسم الحج

16 دقيقةمتوسط زمن استقبال الحالة وانتهائها

عدد الجوازات 
المستلمة ÷ اجمالي 
عدد الجوازات ×  

100

%600 دقيقة

حل مشكات عقود إسكان الحجاج بعقود 
مبدئية

16 دقيقةمتوسط زمن استقبال الحالة وانتهائها

عدد الجوازات 
المستلمة ÷ اجمالي 
عدد الجوازات ×  

100

%600 دقيقة

تسجيل جوازات الحجاج المغادرين 

خال ٢٤ 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 
متوسط زمن 

تسليم الحقيبة
30 ساعات

تسجيل جوازات الحجاج المغادرين 

خال ١٢ ساعة من مطار الامر 

محمد بن عبد العزيز وتسليم 

جوازاتهم لمغادرة الفرادى بالمطار

زمن تسجيل وتسليم جوازات الحجاج  
المغادرين

ساعتن  
متوسط زمن 

تسليم الحقيبة
1200 دقيقة
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المكتب التنفيذي لقطاعي الاستقبال يرف عى البرنامجاللجنة  الاشرافية  لقطاعي الاستقبال والخدمات الإنسانيةالارتباط التنظيمي
والخدمات الإنسانية

رئيس المركزالارتباط الاداريمركز حفظ وتداول الجوازاتالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٠١ - ١١  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
٢٠ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل حفظ وتداول الجوازات اسم برنامج العمل  5                    

وصف البرنامج 
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 لمكاتب 
الخدمة الميدانية لأنهاء اجراءات العمل الخاصة بجوازات الحجاج .

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

تداول وحفظ الجوازات 

ونقلها لمكاتب الخدمة 

المحافظة عى امن الميدانية
وسامة الجوازات 
بمراكز الاستقبال 
خال اعمال الحج

نسبة الحقائب 
والجوازات المفقودة

0%
عدد المستملة ÷ اجمالي 

عدد الجوازات ×  
100

6 جواز99%

زمن تسليم 
الحقائب 

والجوازات لمكاتب 
الخدمة 

3 ساعات 
متوسط زمن تسليم 
الحقائب والجوازات 

100%0

تتبع حركة الجوازات 

نسبة الحقائب داخل المركز
والجوازات 

المفقودة
0%

عدد المستملة ÷ اجمالي 
عدد الجوازات ×  

100
0%0
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المكتب التنفيذي لقطاعي الاستقبال يرف عى البرنامجاللجنة  الاشرافية  لقطاعي الاستقبال والخدمات الإنسانيةالارتباط التنظيمي
والخدمات الإنسانية

رئيس المركزالارتباط الاداريمركز استقبال حجاج البر والتفويج ومغادرة الفرادىالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٠١ - ١١  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
٢٠ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج  ومغادرة الفرادىاسم برنامج العمل  6                    

وصف البرنامج 

يعنى مركز استقبال البر والتفويج باستقبال الحجاج الكرام القادمين براً من بلادهم إلى المدينة 
المنورة عبر جميع المنافذ البرية وتفويجهم إلى وحداتهم السكنية الخاصة بهم وكذلك إنهاء 

إجراءات مغادرتهم وتوجههم إلى مكة المكرمة )موسم ما قب ل الحج( وإلى بلادهم لموسم ما 
بعد الحج ، 

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

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

عدد الرحات المفوجه 
÷ اجمالي عدد 
الرحات×  100

100 دقائق

تفويج الحجاج ألياً 
زمن إنهاء 

إجراءات التفويج
10 دقائق50 دقيقة40 دقيقة 

تفويج الحجاج الترانزيت
زمن إنهاء 

إجراءات التفويج
10 دقائق50 دقيقة40 دقيقة 

إنهاء إجراءات تسجيل بيانات 

جوازات الحجاج القادمن عبر 

المنافذ البرية ) وحدة المعلومات (

زمن تسجيل 
بيانات جوازات 

الحقيبة
10 دقائق

اجمالي زمن تسجيل 
الجوازات ÷ اجمالي 

عدد الجوازات×  100
100 دقائق

متابعة وإنهاء جميع إجراءات 

مغادرة الحجاج الكرام من 

محطة البر

زمن إنهاء 
إجراءات مغادرة 

الحجاج
20 دقائق

عدد الرحات المغادرة 
÷  اجمالي عدد 
الرحات×  100

%200 دقيقة
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اللجنة  الاشرافية  لقطاعي الاستقبال يرف عى البرنامجاللجنة  الاشرافية  لقطاعي الاستقبال والخدمات الإنسانيةالارتباط التنظيمي

والخدمات الإنسانية

رئيس المركزالارتباط الاداريمركز مغادرة الحجاج الفرادىالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
١٠ - ١١  -١٤٤٠ هـمن :

65 يومالمدة بالأيام
١٥ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل مغادرة الحجاج الفرادى اسم برنامج العمل  7                    
وصف البرنامج 

يعنى مركز مغادرة الحجاج الفرادى بإنهاء إجراءات ومغادرة الحجاج الفرادى المغادرين من 
المدينة المنورة إلى مكة المكرمة لموسم ما قبل الحج وإلى جدة لموسم ما بعد الحج.

معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

إنهاء إجراءات مغادرة 
الحجاج الفرادى

سرعة وسامة انهاء 
اجراءات ومغادرة 
الحجاج الفرادى 

الكرام حسب المحددات 
الزمنية

زمن إنهاء إجراءات 
مغادرة الحجاج

20 دقائق
عدد الرحات المغادرة ÷ 
اجمالي عدد الرحات×  

100
%200 دقيقة
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المكتب التنفيذي  لقطاعي الاستقبال يرف عى البرنامجاللجنة  الاشرافية  لقطاعي الاستقبال والخدمات الإنسانيةالارتباط التنظيمي
والخدمات الإنسانية

رئيس للمراكزالارتباط الاداريمراكز إرشاد الحجاج التائهن ومغادرة الميقاتالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٠١ - ١١  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
٢٠  - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل مراكز إرشاد الحجاج التائهين ومغادرة الميقاتاسم برنامج العمل  8                    
وصف البرنامج 

يعني هذا البرنامج بتقديم خدمة إرشاد الحجاج التائهين وإيصالهم لسكنهم والعمل على راحتهم 
خلال أعمال موسم الحج

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

إرشاد الحجاج الكرام التائهن 
إلى مقر سكنهم من مركزي 
الإرشاد الشمالي - الجنوبي

ضمان سرعة إيصال 
الحجاج التائهن إلى 
مقر سكنهم وتقديم 
الرعاية الكاملة لهم 
خال أعمال موسم 

الحج

20 دقيقةزمن إرشاد الحاج
إجمالي زمن 

الإرشاد ÷ إجمالي 
الحجاج التائهن

10 دقائق30 دقيقة
زيادة اعداد 

الكادر البري

ارشاد الحجاج الكرام 
التائهن المستلمن من 
مراكز الإرشاد التابعة 

لوكالة وزارة الحج 
والعمرة

20 دقيقةزمن ارشاد الحاج
إجمالي زمن 

الإرشاد ÷ إجمالي 
الحجاج التائهن

10 دقائق30 دقيقة

جاري العمل عى 
تطوير النظام 

الالكتروني لإرشاد 
الحجاج التائهن

إرشاد الحجاج الكرام 
التائهن حسب الباغات 

الواردة 
20 دقيقهزمن إرشاد الحاج

إجمالي زمن 
الإرشاد ÷ إجمالي 
الحجاج التائهن

10 دقائق30 دقيقة

إرشاد الحجاج الكرام إلى 
مقر سكنهم عن طريق 

مراكز إرشاد متنقلة
20 دقيقةزمن إرشاد الحاج

إجمالي زمن 
الإرشاد ÷ إجمالي 
الحجاج التائهن

30 دقيقة30 دقيقة
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المكتب التنفيذي  لقطاعي الاستقبال يرف عى البرنامجاللجنة  الاشرافية  لقطاعي الاستقبال والخدمات الإنسانيةالارتباط التنظيمي
والخدمات الإنسانية

رئيس المكتبالارتباط الاداريمراكز إرشاد الحجاج التائهن ومغادرة الميقاتالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٠١ - ١١  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
٢٠  - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل مركز مغادرة الميقات  اسم برنامج العمل  9                    
وصف البرنامج 

يهدف هذا البرنامج بتقديم خدمة إرشاد الحجاج الكرام في مسجد الميقات “ذو الحليفة” وتنظيم 
دخولهم إلى المسجد وإرشادهم إلى حافلاتهم المخصصة للمغادرة

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

تنظيم دخول الحافات للمواقف 
المخصصة لها وتوجيه الحجاج 

لمسجد الميقات
ضبط دخول الحجاج 

لمسجد الميقات 
وتصعيدهم عى 

الحافات المخصصة لهم 
وفق المحددات الزمنية 
خال موسم ما قبل 

الحج

15 دقيقةزمن مغادرة الحافات

مجموع زمن انهاء 
مغادرة الحافات 
للحجاج  ÷ عدد 

الحافات

150 دقيقة

توجيه الحجاج الكرام 
وإرشادهم إلى الحافات 

المخصصة لمغادرتهم

زمن توجيه الحجاج 
للحافات

31 دقيقة 
مجموع زمن انهاء 
مغادرة الحافات ÷ 

عدد الحافات
10 دقائق45 دقيقة

الدعم والمساندة 
خال ايام الذروة 
بما يحقق الاداء 

المستهدف  

تقديم الخدمة للحجاج التائهن 
والمرضى والمتوفن داخل مركز 

الميقات 
%100مغادرة جميع الحجاج 

عدد الحجاج 
المغادرين ÷ عدد 

الحجاج غر المغادرين 
100×

100%0
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عضو مجلس الإدارةيرف عى البرنامجعضو مجلس الإدارة للخدمات الإنسانية ومغادرة الميقات وعاقات المساهمنالارتباط التنظيمي

رئيس المكتبالارتباط الاداريمركز الرعاية الصحية للحجاج الكرام الإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٠١ - ١١  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
٢٠  - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكراماسم برنامج العمل  10                    
وصف البرنامج 

يعنى البرنامج بمتابعة تقديم خدمات الرعاية الصحية للحاج الكريم في المستشفيات الحكومية 
والأهلية وإنهاء إجراءات المتوفين من الحجاج داخل المستشفيات أو خارجها 

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

متابعة الحجاج المنومن في 
المستشفى الحكومية ) الملك فهد 
، الأنصار ، أحد ، الميقات ( عى 

مدار ٢٤ ساعة

ضمان تقديم أفضل 
الخدمات الصحية 
للحجاج الكرام في 

المستشفيات الحكومية 
والأهلية وسرعة انهاء 

اجراءات الحجاج 
المتوفين

80 تقريرتقرير يومي
ايام العمل × تقرير 

يومي
%800 تقرير

متابعة الحجاج المنومن في 
المستشفيات الخاصة

80 تقريرتقرير يومي
ايام العمل × تقرير 

يومي
%800 تقرير

مشاركة الجهات المعنية في تنفيذ 
الإخاء الطبي لنقل الحجاج 

المرضى ذوي الحالات الحرجة 
لأداء شعائر الحج

%100مغادرة جميع الحالات 

الحالات التي تمت 
مغادرتها ÷ إجمالي 
جميع الحالات  × 

100

100%0%

إنهاء إجراءات الحجاج المتوفين 
خارج المستشفيات وفاة طبيعية 

او وجود شبهة جنائية لحالة 
الوفاة

زمن إنهاء إجراء دفن 
الحاج

%240 ساعةمتوسط الزمن24 ساعة

تسليم متعلقات الحاج المتوفي 
لمكتب شئون الحجاج أو المنظم 

والرفع للجهات المختصة
%100انهاء جميع الحات

الحالات التي تمت 
معالجتها ÷ إجمالي 
جميع الحالات  × 

100

100%0%
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اللجنة الإشرافية 
للمجالس التنفيذية لمكاتب الخدمة الميدانية
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اللجنة الإشرافية للمجالس التنفيذية

الهدف العام
مــن خــلال منظومــة  الرحمــن  لضيــوف  متميــزة  تقديــم خدمــات 
متكاملــة مــن البرامــج أثنــاء فتــرة إقامــة الحجــاج وحتــى مغادرتهــم 

المدينــة المنــورة بســلامة الله

الهيكل التنظيمي

مكتب الدعم والمساندة

مكاتب المجالس التنفيذي لمكاتب الخدمة الميدانية

مكاتب الخدمة الميدانية

مراكز توجيه الحافلات

مهام اللجنة

الاشراف المباشر على المكتب التنفيذي للجنة ومواقع العمل . 1
التي تقع تحت نطاق اللجنة، وعقد الاجتماعات الدورية والقيام 

بزيارات لهذه المواقع لمتابعة أداءها العام.
اعتماد برامج العمل والخطط التشغيلية لمواقع العمل التابعة . 2

للجنة الاشرافية ووضع التصورات والمقترحات حيال الجوانب 
التطويرية مع اعتماد خطط الطواري والأزمات  وبمــا يتوافــق 

مــع الــرؤى والتطلعــات لمجلــس الإدارة.
ضبط انحرافات الاداء ومتابعــة مــؤشرات الأداء المعتمــدة في . 3

الخطــة التشــغيلية لكافــة مواقــع الخدمــة التــي تقــع تحــت 
نطــاق إشراف اللجنــة.

اعتماد وترشيح الرؤساء والنواب لمواقع اعمال اللجنة الاشرافية . 4
ومراجعة واعتماد تقييم أداء القيادين مع الاشراف المباشر 

على الانتهاء من مرحلة التوظيف لجميع مواقع اعمال اللجنة 
الاشرافية 

الرفع لرئيس مجلس الإدارة حيال المواضيع والتوصيات اللازمة . 5
لنجاح اعمال موسم الحج 
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اللجنة الإشرافية للمجالس التنفيذية

المقومات الماديةالكوادر البرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

2حاسب آلي                 1مسؤول وحدة

2طابعات3رئيس فترة

1سكنر6منسق

1ألة تصوير                  3سكرتر

2جوال

              LED 2شاشات

2جهاز لاسلكي
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الدليل أ. كمال بن أحمد خليفة

الدليل أ. فيصل محمد أمين سندي

0504355582

0500520030

0148255048

0148255048

0148260088

0148260088

k-khalifa@Adilla.com.sa

f-sindi@Adilla.com.sa

الدليل أ. هاشم مصطفى مقلية

0505304679

0148255048

0148260088

h-maqliya@Adilla.com.sa

الدليل: أ. محمد بن عبد الحميد الياس

الدليل:م . ياسر بن غالب دبور

0555302300

0505307144

0148255048

0148255048

0148260088

0148260088

M-elyas@Adilla.com.sa

Y-dabour@Adilla.com.sa

رئيس اللجنة           

عضو اللجنة           

عضو اللجنة           

نائب رئيس اللجنة           

عضو اللجنة           
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الهيكل التنظيمي للمجلس التنفيذي رقم )1( 

مكتب خدمة حجاج مسلمي أوروبا

مركز توجيه الحافلات )1(

مكتب خدمة حجاج جنوب شرق آسيا والرحلات الداخلية

مكتب خدمة حجاج تركيا

مكتب خدمة حجاج الجزائر ، تونس ، لبنان 

مكتب خدمة حجاج أمريكا واستراليا وبريطانيا وكندا

مكتب خدمة حجاج المغرب ، ليبيا ، موريتانيا ، دول الخليج  

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

مكتب خدمة حجاج باكستان
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الهيكل التنظيمي للمجلس التنفيذي رقم )2( 

مكتب خدمة حجاج بنجلاديش

مكتب خدمة حجاج السودان

مركز مغادرة الفرادى 

مكتب خدمة حجاج الهند

مكتب خدمة حجاج نيجيريا

مركز توجيه الحافلات )2( والترددية

مكتب خدمة حجاج مصر
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الهيكل التنظيمي للمجلس التنفيذي رقم )3( 

مكتب خدمة حجاج إيران

مكتب خدمة حجاج أفريقيا غير العربية رقم )1(

مكتب خدمة حجاج أفريقيا غير العربية رقم )2(

مكتب خدمة حجاج أفغانستان ودول وسط آسيا مركز توجيه الحافلات )3(

مكتب خدمة حجاج اندونيسيا
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رئيس اللجنة الاشرافية للمجالس يرف عى البرنامجاللجنة الاشرافية للمجالس التنفيذية الارتباط التنظيمي
التنفيذية

رئيس اللجنةالارتباط الاداريالمجالس التنفيذيةالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٠١ - ١١  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
٢٠ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل المجلس التنفيذي اسم برنامج العمل  1                    

وصف البرنامج 

تنظيم العمل والتنسيق بين مكاتب الخدمة الميدانية الواقعة تحت نطاق المجلس الإشرافي والإشراف 
على الأداء من النواحي الإدارية والميدانية وضمان تقديم خدمات عالية المستوى للحجاج الكرام 
زوار مسجد المصطفى صلى الله عليه وسلم والعمل على معالجة أي معوقات تطرأ خلال أعمال 

موسم الحج وتوثيق كافة الأعمال
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معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

متابعة ودراسة التقارير اليومية 

من كافة مكاتب الخدمة الميدانية 

تحت نطاق المجلس

جاهزية مكاتب
المجالس التنفيذية بتقديم 

كافة الخدمات بالشكل 
المطلوب لموسم الحج

%700 تقريرعدد ايام العمل ×  1 تقرير 70 تقريرتقرير يومي

متابعة تجهيز مكاتب 
الخدمة الميدانية والوحدات 

المدرجة والعمل عى 
جاهزية المواقع وتأمن 

المتطلبات المادية والبرية 
حسب الخطة التشغيلية 

نسبة جاهزية 
مواقع العمل 
حسب الخطة 

التشغيلية

100%

مواقع العمل المجهزة ÷ 
عدد المواقع غر مكتملة 

التجهيزات ×  100
100%0%

المتابعة المستمرة لأداء 
مكاتب الخدمة الميدانية 

للتأكد من تحقيق الأهداف 
المرجوة

%700 تقريرعدد ايام العمل ×  1 تقرير70 تقريرتقرير يومي

استام جوازات الحجاج 
الفرادى وإيصالها لمراكز 

المغادرة  ) استقبال 
المطار- مركز الفرادى(

زمن وصول 
الجوازات 

12 ساعة
متوسط زمن وصول 

الجوازات للمكاتب
2 ساعة10 ساعة

استقبال ومتابعة الباغات 
الواردة من المكاتب 
الميدانية والعمل عى 

تسديدها

تسديد جميع 
الباغات

100%

عدد الباغات المستلمة ÷ 
عدد الباغات المعالجة ×  

100
100%0%



77

رئيس المجلس التنفيذي يرف عى البرنامجالمجلس التنفيذية )1()2()3(الارتباط التنظيمي

رئيس المكتبالارتباط الاداريمكاتب الخدمة الميدانيةالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٠١ - ١١  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
٢٠ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل مكاتب الخدمة الميدانيةاسم برنامج العمل  2                    

وصف البرنامج 
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 

خلال فترة إقامتهم بالمدينة المنورة
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معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
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 1440

%100%750 يوم × 1 تقرير100 %تقرير يومي

استام الجوازات من مندوبي 
مراكز حفظ الجوازات 
وتسجيلها وأرشفتها 

وحفظها اليا

زمن استام وإنهاء 
إجراءات الجوازات

)3( ساعات
زمن استام الجوازات ÷ زمن 

انهاء اجراءات الجوازات
100%0%

مطابقة جوازات الحجاج 
المغادرين وفق الكشوفات 
الواردة من ممثي الحجاج

)45( دقيقة

زمن مطابقة 
الكشوفات 

÷ زمن انهاء 
اجراءات مطابقة 

الكشوف

15 دقيقة60 دقيقة

استكمال جميع الإجراءات 
الازمة لعمل المغادرات 

المبدئية

زمن اعتماد المغادرة 
المبدئية

)60( دقيقة
زمن اعتماد المغادرة ÷ زمن 

انهاء المغادرة
15 دقيقة75 دقيقة

إنهاء إجراءات مغادرة 
الحجاج الميدانية والنهائية

زمن إنهاء مغادرة 
الحجاج ميدانيا 
ونهائيا للرحلة 

الواحدة

)3( ساعات
100%

زمن اعتماد المغادرة ÷ زمن 
انهاء المغادرة نهائيا

% 99% 1

انهاء إجراءات مغادرة 
الحجاج الفرادى 

زمن إنهاء مغادرة 
الحجاج ميدانيا 
ونهائيا للرحلة 

الواحدة

)3( ساعات
100%

زمن اعتماد المغادرة ÷ زمن 
انهاء المغادرة نهائيا

% 99% 1
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رئيس المجلس التنفيذي يرف عى البرنامجالمجلس التنفيذية )1()2()3(الارتباط التنظيمي

رئيس المكتبالارتباط الاداريمراكز توجيه الحافاتالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٠١ - ١١  -١٤٤٠ هـمن :

80 يومالمدة بالأيام
٢٠ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل مراكز توجيه الحافلاتاسم برنامج العمل  3                    

وصف البرنامج 
يعنى البرنامج برفع مستوى الأداء و ذلك من خلال التعاون مع مكاتب الخدمة الميدانية بتوجيه 

الحافلات إلى مواقع التوديع  الميدانية وفق توزيع أعداد الحجاج للحافلات وحسب مدخلات النظام 
الآلي

معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

طباعة وتسليم اعتمادات 
ضمان وصول النقل للركات 

الحافات إلى مواقع 
المغادرة الميدانية وفق 

المحددات الزمنية 
خال أعمال موسم 

الحج

زمن استام 
الحافات

4 ساعات
زمن وصول الحافات لموقع 
التوديع ÷ عدد مواقع التوديع

99%1%

استام الحافات من 

شركات النقل

زمن وصول 
الحافات إلى مواقع 

التوديع
3 ساعات

زمن وصول الحافات لموقع 
التوديع ÷ عدد مواقع التوديع

99%1%

توجيه الحافات إلى مواقع 

المغادرة الميدانية 
تسليم كافة 
الاعتمادات

% 100
عدد الاعتمادات  ÷ عدد 

الاعتمادات الغر مسددة * 
 100

100%0%
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رئيس اللجنة الاشرافية للمجالس يرف عى البرنامجاللجنة الاشرافية للمجالس التنفيذية الارتباط التنظيمي
التنفيذية

رئيس المركزالارتباط الاداريمركز الدعم والمساندةالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
١٠ - ١١  -١٤٤٠ هـمن :

60 يومالمدة بالأيام
١٠ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل مركز الدعم والمساندة  اسم برنامج العمل  4                    

وصف البرنامج 
يعنى هذا البرنامج بدعم ومساندة مكاتب الخدمة الميدانية ومراكز وتوجيه الحافلات بالكوادر 

البشرية وذلك لتغطية جميع المواقع التشغيلية وفق معايير محددة لعملية الدعم وذلك خلال اعمال 
موسم الحج 

معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

دعم مكاتب الخدمة الميدانية 
بالكوادر البرية

تكامل منظومة تقديم 
الخدمات في عملية 

مساندة مواقع العمل 
خال موسم الحج

تغطية جميع مواقع 
%100العمل

عدد طلبات الدعم ÷ اجمالي عدد 
%0%100الباغات ×  100

دعم القطاعات والمراكز المساندة 

بالكوادر البرية
%100تغطية مواقع العمل

عدد طلبات الدعم ÷ اجمالي عدد 
%0%100الباغات ×  100
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قطاع 
خدمات الحجاج
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قطاع خدمات الحجاج

الهيكل التنظيمي

ــن مؤسســات الهدف العام ــم خدمــات مباشــرة للحجــاج الكــرام والتنســيق بي تقدي
ــة  ــة الميداني ــب الخدم ــد ومكات ــوكلاء الموح ــب ال ــة ومكت الطواف

.......

برنامج عمل وحدة خدمات الحجاج 

الدليل : فيصل بن محمد امين سندي

المشرف على القطاع

0500520030

0148255048

0148260088

F-sindi@Adilla.com.sa
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عضو مجلس الإدارةيرف عى البرنامجمكتب خدمات الحجاج والتنسيق مع مؤسسات ارباب الطوائف الارتباط التنظيمي

عضو مجلس الإدارةالارتباط الاداريمكتب خدمات الحجاج الإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٠١ - ١١  -١٤٤٠ هـمن :

90 يومالمدة بالأيام
٢٠  - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

مكتب خدمات الحجاج والمنسق مع مؤسسات ارباب الطوائف اسم برنامج العمل  1                    

وصف البرنامج 
يعنى هذا البرنامج بالتنسيق بين مؤسسات الطوافة ومكتب الوكلاء الموحد وبين مكاتب الخدمة 

الميدانية ومركز المعلومات بالمؤسسة بما يتعلق بطلبات الاستعلام عن الجوازات أو تبادلها بين 
الأطراف المعنية ومتابعة مراكز الشرطة لمعرفة الحجاج المتوفين والموقوفين لديهم

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

توثيق وإنهاء الباغات الواردة 

عن الحجاج الكرام من جميع 

الجهات ذات العاقة

تحقيق التفاعل 
الإيجابي لتقديم 
الخدمات الازمة 

للحجاج الكرام والعمل 
عى راحتهم خال 

موسم الحج

تسديد جميع الباغات 
الواردة

100%
عدد الباغات 

المسددة ÷ عدد 
الباغات × 100

100%0%

تسليم الجوازات المتبقية 

بمكاتب الخدمة الميدانية 

لموسم ما قبل الحج لمكاتب 

مؤسسات الطوافة بمكة 

المكرمة 

عدد الجوازات 
المتبقية

0%

عدد الجوازات 
المستلمة ÷ عدد 

الجوازات المسلمة 
100 ×

100%0%

متابعة الحجاج المتوفن 

والموقوفن في مراكز 

الرطة وإنهاء إجراءاتهم

إنهاء جميع حالات 
الحجاج

 100%

عدد باغات 
الحجاج ÷ اجمالي 
الباغات المنتهية 

100 ×

100%0%
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قطاع التدريب 
والتطوير 
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قطاع التدريب والتطوير 

الهيكل التنظيمي

تمكيــن العامليــن فــي خدمــة ضيــوف الرحمــن بالمهــارات والخبــرات الهدف العام
اللازمــة وتعزيزهــا لتحقيــق رســالة المنظمــة

الهيكل التنظيمي لقطاع عضو مجلس الإدارة للتدريب والتطوير

وحدة القطاع

مكتب التدريب والتطوير 

ابنة الدليل: د. زينب بن زكي الفل

المشرف على القطاع

0505317100

0148255048

0148260088

Z-alfull@Adilla.com.sa
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عضو مجلس الإدارةيرف عى البرنامجعضو مجلس الإدارة للتدريب والتطوير الارتباط التنظيمي

عضو مجلس الإدارةالارتباط الاداريوحدة التطوير والتدريبالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٢٠ - ٠٧  -١٤٤٠ هـمن :

150 يومالمدة بالأيام
٠١ - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج التدريب و التطويراسم برنامج العمل  1                    

وصف البرنامج 
يسعى البرنامج إلى صقل المهارات الإدارية لدى كافة منسوبي المؤسسة من خلال تقديم دورات 

تدريبية تتوافق مع الوظائف في مختلف المستويات الإدارية
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معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

دراسة احتياجات التدريب 
لكافة الوظائف الموسمية

اكساب العاملن 
في خدمة ضيوف 
الرحمن المهارات 
المعرفية لتحقيق 
اهداف المؤسسة 

الاهلية لأدلاء خال 
موسم الحج

اعتماد البرامج 
التدريبية 

%0%100اعتماد البرامج التدريبية100%

تدريب قيادات الصف 

الاول 
الرؤساء الذين 
سيتم تدريبهم

%30%70تدريب كافة الرؤساء100%
التدريب من 
خال منصة 
امارة المنطقة 
والبدء بوقت 

كافي قبل 
انطاق اعمال 

الموسم 
زيادة عدد 

البرامج 
التدريبية 
لجميع 

العاملن 
واعتماد 
الترشيح 
بحضور 
البرامج 

تدريب قيادات الصف 

الثاني
%6050 متدربتدريب 120 متدرب120 متدربعدد المتدربن

%4570 متدربتدريب 150 متدرب150 متدربعدد المتدربنتدريب منفذي الخدمة

التدريب عى راس العمل 

لأنظمة الحج الالكترونية 

وكيفية التعامل مع 

التحديثات

%32211 متدربتدريب 150 متدرب400 متدربعدد المتدربن

تأهيل العالمن عى 
النظام الالي للحج

%67122 متدربتدريب 850 متدرب850 متدرب
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فترة التنفيذعدد المقاعدالفئات المستهدفةالبرنامج

شهر شعبان75 مقعدرؤساء المكاتب ، الجهات المشاركة بأعمال الحج الجودة والتميز المؤسسي

شهر شعبان120 مقعدنواب الرؤساء ، الجهات المشاركة بأعمال الحجالادارة الحديثة

أعضاء الجوازات ، رؤساء الفترات ، رؤساء الوحدات المرفن ، التنظيم المكتبي
السكرتر

شهر شوال280 مقعد
التنسيق الاداري

شهر شوال150 مقعدالمساندين ، المنسقن قيادة وبناء فرق العمل

شهر ذو القعدة 150 مقعدالمنسقن ، المرشدينخدمات العماء

شهر ذو القعدة200 مقعدالرؤساء ، النواب ، المرفننظام المسار الالكتروني

خطة التدريب لموسم حج 1440 هـ 
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قطاع العلاقات العامة والإعلام 
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قطاع العلاقات العامة والإعلام 

الهيكل التنظيمي

الهدف العام
ــي والخارجــي  ــل علاقــة المؤسســة بجمهورهــا الداخل ــة وتأصي تنمي
, وايجــاد صــورة مرموقــة طيبــة عــن نشــاطها فــي خدمــة ضيــوف 

الرحمــن بالمدينــة المنــورة مــن خــلال موســم الحــج

الهيكل التنظيمي لقطاع عضو مجلس الإدارة للعلاقات العامة والإعلام

الدليل: أ. هاشم بن مصطفى مقليةإدارة العلاقات العامة والإعلام

المشرف على القطاع

0505304679

0148255048

0148260088

H-MAQLIYA@ADILLA.COM.SA
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عضو مجلس الإدارةيرف عى البرنامجإدارة العاقات العامة والاعام الارتباط التنظيمي

مدير إدارةالارتباط الاداريإدارة العاقات العامة والإعامالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٢٠ - ١٠  -١٤٤٠ هـمن :

90 يومالمدة بالأيام
٢٠  - ٠١ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل إدارة العلاقات العامة والإعلاماسم برنامج العمل  1                    

وصف البرنامج 
الإشراف على تنظيم المناسبات ومراسم الاستقبال والضيافة بالإضافة للدور الإعلامي المتمثل في 
إعداد الأخبار وتصويرها ونشرها عبر وسائل الإعلام المختلفة فضلًا عن إصدار النشرات والمجلة 

والكتيبات التعريفية والتوعوية وتوثيق المناسبات وإعداد وإخراج الملف الصحفي

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

الإشراف عى تنظيم المناسبات 

والتجهيزات الازمة لها

ابراز دور المؤسسة 
الاهلية لأدلاء 

للخدمات المقدمة 
للحجاج الكرام

70 تقريرعدد التقارير
ايام العمل ×  تقرير 

يوميا
100%

تفعيل قنوات التواصل مع 

وسائل الإعام ومشاركة 

الإعامين لمنجزات المؤسسة

10 لقاءاتعدد اللقاءات الإعامية
عدد اللقاءات 

المستهدفة – عدد 
اللقاءات المنجزة

13 لقاء23 لقاء

تغطية كافة الأحداث والوقائع 

اليومية للمؤسسة وتحرير 

الأخبار وبثها لوسائل الإعام

عدد النرات 
الصحفية

100%
عدد النرات ÷ 

إجمالي الموضوعات 
100 ×

100%0%

استثمار موقع المؤسسة الرقمي 

ومواقع التواصل الاجتماعي 

لنر كافة أنشطة المؤسسة 

%100عدد التقارير

عدد التقارير ÷ 
إجمالي الفعاليات 

والمناسبات والأنشطة 
100 ×

100%0%
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قطاع الشؤون الادارية 
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قطاع الشؤون الادارية 

الهيكل التنظيمي

انجــاز كافــة المهــام الإداريــة فيمــا يخــص الكــوادر والمقومــات الهدف العام
البشــرية للمؤسســة الاهليــة لــلأدلاء  خــلال موســم الحــج 

الهيكل التنظيمي لقطاع عضو مجلس الإدارة للشؤون الادارية 

الدليل: أ. كمال أحمد خليفةوحدة الشؤون الادارية 

المشرف على القطاع

0504355582

0148255048

0148260088

k-khalifa@Adilla.com.sa
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عضو مجلس الإدارةيرف عى البرنامجإدارة الشؤون الإدارية الارتباط التنظيمي

عضو مجلس الإدارةالارتباط الاداريوحدة قطاع الشؤون الإداريةالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٠١ - ٠٤  -١٤٤٠ هـمن :

11 شهرالمدة بالأيام
٠١  - ٠٣ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون الإداريةاسم برنامج العمل  1                    
وصف البرنامج 

يعنى البرنامج بإنجاز كافة المهام الإدارية للمؤسسة الأهلية للأدلاء من تعيين للكوادر البشرية خلال 
فترة الموسم والترشيحات القيادية لأعمال الحج والتنقلات بين الوحدات والمكاتب الميدانية

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

فتح استقبال طلبات التوظيف 

للوظائف القيادية 

تامن جميع مواقع 
العمل بالكوادر 
البرية المؤهلة 

تأمن المواقع القيادية 
بالكوادر

100%
عدد الكوادر المؤمنة ÷ 
عدد الكوادر المطلوبة 

100 ×
100%0%

استقبال طلبات التوظيف 

للوظائف الموسمية 

تأمن الكوادر البرية 
من ابناء الادلاء لمواقع 

العمل
15%

عدد الكوادر المؤمنة ÷ 
عدد الكوادر المطلوبة 

100 ×
100%0%

تأمن الكوادر البرية 
من غر ابناء الادلاء 

لمواقع العمل
% 85

عدد الكوادر المرشحة 
÷ الكوادر الغر 
منتهية لإجراءات 
الترشيح × 100

100%0%

إنهاء إجراءات ترشيح الموظفن 

الموسمن

إنهاء إجراءات 
الترشيح

100%
عدد الكوادر المؤمنة ÷ 
عدد الكوادر المطلوبة 

100 ×
100%0%
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قطاع الشؤون المالية 
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قطاع الشؤون المالية 

ــات الهدف العام ــلأدلاء للمتطلب ــة ل ــة الأهلي ــال المؤسس ــع أعم ــة مواق ــن كاف تأمي
ــج ــم الح ــال موس ــلال أعم ــات خ ــة والمصروف المالي

الدليل: د. ريان سالم حماد

المشرف على القطاع

0507711127

0148255048

0148260088

r-hammad@Adilla.com.sa
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عضو مجلس الإدارةيرف عى البرنامجعضو مجلس الإدارة للشؤون المالية الارتباط التنظيمي

عضو مجلس الإدارةالارتباط الاداريوحدة قطاع الشؤون الماليةالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
١٠ - ١٠  -١٤٤٠ هـمن :

240  يومالمدة بالأيام
١٠ - ٠٢ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون الماليةاسم برنامج العمل  1                    

وصف البرنامج 
يعنى البرنامج بالاستعداد المبكر لإنجاز كافة المهام المالية للمؤسسة الأهلية للأدلاء وتأمين كافة 

المصروفات المالية لتيسير أداء الأعمال خلال فترة أعمال موسم الحج  

معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

إنهاء إجراءات تسليم 
النثريات المالية لمواقع العمل 

وفق الخطة التشغيلية
تامن كافة المتطلبات 
المالية لمواقع اعمال 

المؤسسة الاهلية 
لأدلاء لارتقاء 
بالخدمة المقدمة 

للحاج الكريم

صرف النثريات 
المالية 

100%
عدد الباغات العمل ÷ عدد 
النثريات المعتمدة للتسليم 

100 ×
100%0%

إنهاء إجراءات تسليم 

السيارات والمحروقات 

لمواقع العمل وفق الخطة 

التشغيلية

نسبة تأمن 
عدد السيارات 

والمحروقات حسب 
الخطة التشغيلية

100%
عدد السيارات المعتمدة 

بالخطة ÷ عدد السيارات 
المؤمنة × 100

100%0%

إنهاء إجراءات صرف 

مستحقات العاملن 

بموسم الحج

إنجاز صرف 
مستحقات جميع 

العاملن 
100%

عدد العاملن المستحقن 
للمكافأة  ÷ عدد العالمن 

الغر مصروف لهم  × 100
100%0%
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قطاع الشؤون الهندسية 

والتجهيزات والمستودعات
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قطاع الشؤون الهندسية والتجهيزات والمستودعات

الهيكل التنظيمي

الهدف العام
ــن بمواقــع أعمــال  ــع العاملي ــة لجمي ــة وصحي ــة عمــل جاذب ــر بيئ توفي
المؤسســة الأهليــة لــلأدلاء والتــي تســهم فــي إنجــاح أعمــال موســم 

الحــج

عضو مجلس الإدارة للشؤون الهندسية والتجهيزات والمستودعات 

إدارة التجهيزات والمستودعات

إدارة الشؤون الهندسية 

الدليل: م. ياسر غالب دبور

المشرف على القطاع

0505307144

0148255048

0148260088

y-dabour@Adilla.com.sa
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عضو مجلس الإدارةيرف عى البرنامجعضو مجلس الإدارة للشؤون الهندسية والتجهيزات والمستودعاتالارتباط التنظيمي

عضو مجلس الإدارةالارتباط الاداريإدارة التجهيزات والمستودعاتالإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٠١ - ٠٦  -١٤٤٠ هـمن :

210 يومالمدة بالأيام
٠١  - ٠٢ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعاتاسم برنامج العمل  1                    

وصف البرنامج 
يعنى هذا القطاع بالقيام بأعمال تجهيزات قطاعات ومراكز ووحدات ومكاتب المؤسسة الأهلية 

من الأجهزة والأدوات والتجهيزات ووسائل الاتصال المختلفة والإشراف على توزيعها واستلام 
وتسليم العهد وإعداد الاحتياجات اللازمة من الأدوات والمقومات 
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الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

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 

التجهيزات 
الموجودة - 
التجهيزات 

المطلوبة

100%0%

استام الاحتياجات 

والأصناف من الموردين 

نسبة تطابق 
المواد من الموردين 

حسب التعميد 
% 100

المواد المؤمنة 
÷ المواد غر 

المطابقة×100
% 1000%

تجهيز مواقع العمل 

الموسمية بالأجهزة 

والأدوات حسب الخطة 

التشغيلية 

نسبة جاهزية 
مواقع العمل  

 % 100
مواقع العمل 
÷ التجهيزات 
المطلوبة×100

% 9010%

تسليم كافة مواقع العمل 

لبدا الاعمال
زمن تسليم مواقع 

العمل 
10 ايام 

10 ايام - عدد 
مواقع العمل

% 9010%

تأمن كافة طلبات 

واحتياجات مواقع أعمال 

المؤسسة الأهلية

زمن معالجة 
الطلبات الواردة

24 ساعه
مجموع زمن إنهاء 
البالغات الواردة ÷ 

عدد الباغات
100%0%

تجهيز جميع مواقع 

العمل بلوحات الترحيبية 

والارشادية والمهام 

الإجرائية الخاصة بهم 

نسبة جاهزية 
مواقع العمل

% 100
مواقع العمل 
÷ التجهيزات 

المطلوبة × 100
% 1000%

استام كافة مواقع العمل 

الموسمية 
%100تقرير

التجهيزات المسلمة 
- التجهيزات الغر 

موجودة
99%1%
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عضو مجلس الإدارةيرف عى البرنامجعضو مجلس الإدارة للشؤون الهندسية والتشغيل والصيانةالارتباط التنظيمي

مدير إدارةالارتباط الاداريإدارة الشؤون الهندسية الإدارة المنفذة

الإدارة المنفذة
٠١ - ٠٣  -١٤٤٠ هـمن :

365  يومالمدة بالأيام
٢9   - ٠٢ -١٤٤١ هـإلى :

برنامج عمل الشؤون الهندسيةاسم برنامج العمل  2                    
وصف البرنامج 

يعني هذا البرنامج بالصيانة والنظافة اليومية لجميع المكاتب والمراكز والقطاعات التابعة للمؤسسة 
والتأكد من جاهزيتها فنياً

الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغييالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

تنفيذ أعمال الصيانة 

الدورية لجميع مواقع 

العمل 

تحقيق بيئة عمل 
صحية وجذابة 
لجميع العاملن

صيانة جميع 
مواقع العمل

% 100
مواقع العمل 
÷ الصيانة 

المطلوبة×100
100%0%

تنفيذ أعمال الصيانة 

الدورية للمقومات المادية 

لأعمال الموسم

نسبة جاهزية 
الأجهزة والأدوات

100%
الادوات المؤمنة 

÷ الادوات 
التالفة×100

% 1000%

الإشراف عى جميع أعمال 

النظافة لمواقع أعمال 

المؤسسة 

80 تقريرتقرير يومي
ايام العمل ×  

تقرير يوميا
100%0%

الإشراف عى جميع أعمال 

الأمن والسامة لمواقع 

العمل

ضمان أمن وسامة 
العاملن داخل 

مواقع العمل
75 زيارة زيارات ميدانية

مواقع العمل × 
زيارة يومية

100%0%
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لجنة إعداد وصياغة الخطة التشغيلية لموسم حج 1440 هـ

عضونائب رئيس اللجنةرئيس لجنة الخطة التشغيلية

الدليل: أ. فيصل محمد سنديالدليل: أ. فهد عبد الحميد شحاتهالدليل: أ. عصام بن عبدالعزيز دمياطي

عضو

ابن الدليل: د. أحمد يوسف حواله

عضو

د. عبد الرحمن غالب نور

عضو

أ. ياسر عثمان الشريف

عضو و منسق

أ. عمر نور محمد حسين

عضو

الدليل : أ. هاشم بن مصطفى مقلية
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