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

صاحب السمو الملكي 
أمير منطقة المدينة المنورة الأمير

صاحب السمو الملكي 
وزير الداخلية الأمير

رئيس لجنة الحج  بالمدينة المنورة
رئيس لجنة الحج العليا

معالي وزير الحج والعمرة

معالي الوزير

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

سعود بن خالد الفيصل
توفيق بن فوزان الربيعة 
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خدمة متميزة ثرية لضيوف الرحمن .

وبكفاءات  وهمة  آصالة  بكل  وتقدم   ، الرحمن  ضيف  تجربة  تثري  ومتنوعة  متميزة  خدمات  الادلاء 
متميزة وتقنيات حديثة وصناعة فرص استثمارية واعدة .

•  النزاهة وإخلاص النية لله عز وجل.
•  الشفافية.

•  النزاهة.
•  الاتقان.

•  الاقتداء بسنة الرسول الكريم .
•  العمل الجماعي.

•  الإبداع.
•  الثقة.

الرؤيــة :

الرسالة :

القــــيم :



8

الأهداف المراد تحقيقها 

لموسم حج 1443  هـ

	1 صناعة منظومة خدمية متكاملة لخدمات إسكان الحجاج والإشراف الإداري والمراقبة الميدانية المستمرة .

لأداء اعمال موسم الحج.

	2 إقامة . أثناء فترة  البرامج  الرحمن من خلال منظومة متكاملة من  إنسانية متميزة لضيوف  تقديم خدمات 

الحجاج وحتى مغادرتهم المدينة المنورة بسلامة الله

	3 تقديم خدمات متميزة لضيوف الرحمن الكرام من خلال منظومة متكاملة من الخدمات عبر مركز الاستقبال .

لموسم حج ١٤٤٣ هـ

	4 توفير بيئة عمل جاذبة لمواقع أعمال شركة الأدلاء والتي تسهم في إنجاح أعمال موسم الحج.

	5 عبر . الخدمات  من  متكاملة  منظومة  خلال  من  مشرفة  وبصورة  الرحمن  لضيوف  متميزة  خدمات  تقديم 

مراكز تقديم الخدمة أثناء فترة إقامة الحجاج والي مغادرتهم المدينة المنورة بسلامة الله

	6 تنمية وتأصيل علاقة الشركة بجمهورها الداخلي والخارجي , وإيجاد صورة مرموقة طيبة عن نشاطها .

في خدمة ضيوف الرحمن بالمدينة المنورة من خلال موسم الحج

	7 تســخير البيئــة الرقميــة والبنيــة التقنيــة لخدمــة ضيــوف الرحمــن خــلال موســم الحــج بجميــع مواقــع .

اعمــال شركة الأدلاء

	8 تمكيــــن العامليــــن فــــي خدمــــة ضيــــوف الرحمــــن بالمهــــارات والخبــــرات اللازمــــة وتعزيزهــــا لتحقيــــق .

ــالة المنظمــة رســ
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الملخص التنفيذي  

خلال موسم حج 1443هـ

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

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

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

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

الحجاج أو الحالات الطارئة وفق التعليمات المنظمة لذلك .
	5 التفويج على المساكن بكل يسر وسهولة ..
	6 التنويم . لحالات  اللازمة  الإجراءات  وإنهاء  الكرام  للحجاج  الصحية  بالرعاية  المعنية  الجهات  مع  والمتابعة  التنسيق 

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

	7 إرشاد الحجاج التائهين وإيصالهم الى مقر سكنهم  ..
	8 تنفيذ اجراءات مغادرة الحجاج من المدينة المنورة بدقة وجودة عالية ..
	9 رفع كفاءة القياديين والموظفين الموسمين بما يمكنهم من أداء المهام المناطة بهم بحرفية واقتدار من خلال .

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

عناية واهتمام.
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أ - الهيكل التنظيمي للخطة التنفيذية

      ) الفريق التنفيذي (

      لموسم حج  1443هـ 
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الدليل: أ. فهد عبد الحميد شحاته

0508291111

0148255048
0148260088

f-shihata@Adilla.com.sa

رئيس فريق عمل موسم حج 1443هـ

الدليل: أ. هاشم مصطفى مقلية

0505304679

0148255048
0148260088

h-maqliya@Adilla.com.sa

نائب رئيس فريق عمل موسم حج 1443هـ

المشرف على 
الاستقبال 
والتفويج 
وارشاد 
الحفلات

المشرف على 
الاقامة في 

المدينة النورة 
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الدليل: أ. عزمي بن عمر حبش

0505303079

0148255048
0148260088

A-habash@Adilla.com.sa

عضو فريق عمل موسم حج 1443هـ

الدليل أ. فيصل محمد أمين سندي

0500520030

0148255048
0148260088

f-sindi@Adilla.com.sa

عضو فريق عمل موسم حج 1443هـ

الدليل: أ. لؤي بهاء الدين زللي

0505308835

0148255048
0148260088

L-zolale@Adilla.com.sa

عضو فريق عمل موسم حج 1443هـ

الاستاذ : ياسر بن عثمان الشريف

0558688777

0148255048
0148260088

Y-shhrif@Adilla.com.sa

منسق فريق عمل موسم حج 1443هـ

المشرف على 
الطوارئ 
والازمات

المشرف على 
التوعية وإرشاد 

التائهين 
والضائعات

المشرف 
على المتابعة 

والمراقبة  

منسق فريق 
موسم حج 

1443هـ
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مهام فريق العمل 

لموسم حج 1443  هـ

	1 القيام بإعداد الخطة التشغيلية والميزانية التقديرية لموسم حج 1443هـ وفق الأعداد المحددة رسمياً.

	2 التنسيق مع الجهات الحكومية والأهلية في كل ما من شأنه تقديم الخدمات للحجاج وزوار المسجد النبوي.

	3 تمثيل الشركة في الاجتماعات التنسيقية مع كافة الجهات ذات العلاقة بأعمال موسم حج 1443هـ..

	4 المشاركة مع الرئيس أو النائب في لقاءات مكاتب شئون الحج في الاجتماعات التنسيقية..

	5 تنفيذ الخطة التشغيلية المعتمدة لموسم حج 1443هـ. .

	6 عقد لقاءات مع مكاتب شئون الحج لمناقشة كافة ما يتعلق بموسم حج 1443هـ..

	7 مخاطبة الجهات الحكومية والأهلية ذات العلاقة بأعمال موسم حج 1443هـ وفي نفس المستوى الإداري..

	8 إبــرام جميــع التعاقــدات المتعلقــة بالخدمــة المقدمــة للحجــاج ســواء مــع الحجــاج أو مــن يمثلهــم أو التعاقــد علــى .

تقديــم أو توفيــر الخدمــات المنصــوص عليهــا فــي التصنيــف الكمــي والنوعــي.

	9 الإعــان عــن المناقصــات للأعمــال التشــغيلية لموســم حــج 1443هـــ، وإبــرام العقــود التشــغيلية اللازمــة وفــي حــدود .

الميزانيــة المعتمــدة مــن مجلــس الإدارة.

الإعلان عن فتح استقبال الطلبات للتوظيف الموسمي وإجراء المقابلات والمفاضلات اللازمة.10	.

.	11 تعيين القياديين بناءً على اللائحة المعتمدة من مجلس الإدارة.

ــة 12	. ــى الخط ــاءً عل ــج 1443هـــ بن ــم ح ــة لموس ــة اللازم ــة والميداني ــة والإداري ــوادر القيادي ــة الك ــن كاف ــاد تعيي اعتم

التشــغيلية والميزانيــة التقديريــة المعتمــدة مــن مجلــس الإدارة.

ــس 13	. ــق لرئي ــال الفري ــن أعم ــج ع ــم الح ــال موس ــبوعي خ ــم وأس ــدء الموس ــل ب ــبوعين قب ــة كل أس ــر دوري ــع بتقاري الرف

ــس. ــاء المجل ــى أعض ــه عل ــم تعميم ــس الإدارة ليت مجل
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مهام فريق العمل 

لموسم حج 1443هـ

14.   اتخــاذ كافــة القــرارات الإداريــة اللازمــة ســواء قبــول اســتقالة أو إعفــاء أو مناقلــة للموظفيــن الموســميين علــى كافــة 

المســتويات القياديــة والإداريــة والميدانيــة خــال موســم حــج 1443هـــ.

15.   الالتــزام بالصــرف بنــاءً علــى الميزانيــة التقديريــة المعتمــدة مــن المجلــس وفــي حالــة الرغبــة فــي إجــراء أي مناقــات 

بيــن بنــود الميزانيــة يجــب الرجــوع للمجلــس لأخــذ الموافقــة.

ــذ  ــوارئ لأخ ــد الط ــن بن ــرف م ــة للص ــمح الله والحاج ــارئ لا س ــدوث أي ط ــد ح ــس الإدارة عن ــس مجل ــوع لرئي 16.   الرج

ــرف. ــى الص ــة عل الموافق

17.   مراقبة أداء مراكز الخدمة والمراكز المساندة.

18.   الرفــع بتقريــر نهائــي نهايــة أعمــال الموســم يتضمــن كافــة الأعمــال التــي تمــت خــال موســم حــج 1443هـــ وإقــرار 

انهــاء كافــة الالتزامــات الماليــة المتعلقــة بتقديــم الخدمــات وعــدم وجــود أي التزامــات ماليــة وحقوقيــة تجــاه الغيــر.
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الخطة التنفيذية 
لموسم حج 1443هـ
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ب - مراحل عمل الخطة التشغيلية

      )شركة للأدلاء(

      لموسم حج  1443هـ 
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مرحلة ما قبل الوصول 

يعنــى هــذا البرنامــج بأعمــال تجهيــز قطاعــات ومراكــز ووحــدات ومكاتــب شــركة الأدلاء مــن المقومــات المادية 
والتجهيــزات ووســائل الاتصــال المختلفــة والإشــراف علــى توزيعهــا واســتلام وتســليم العهــد وإعــداد الاحتياجــات 
اللازمــة مــن الأدوات والقيــام بمتابعــة اعمــال الصيانــة والنظافــة الدوريــة لجميــع مواقــع العمــل التابعــة للشــركة 

1- إدارة الشؤون الهندسية والتجهيزات والمستودعات 

ــة  ــات المالي ــة المصروف ــن كاف ــركة وتأمي ــة للش ــام المالي ــة المه ــاز كاف ــر لإنج ــتعداد المبك ــج بالاس ــى البرنام يعن
ــرة أعمــال موســم الحــج   لتيســير أداء الأعمــال خــال فت

2- الشؤون المالية 

يعنــى البرنامــج بإنجــاز كافــة المهــام الإداريــة للشــركة مــن تعييــن للكــوادر البشــرية خــال فتــرة الموســم 
والترشــيحات القياديــة لأعمــال الحــج والتنقــات بيــن الوحــدات ومراكــز تقديــم الخدمــة

3- إدارة الموارد البشرية
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ــة  ــة التحتي ــرات وأجهــزة البني ــة )مــن أجهــزة حاســب آلــي وطابعــات وماســحات ضوئيــة وكامي إدارة الأصــول التقني
المحليــة LAN والخارجيــة WAN( وحفظهــا وتداولهــا وتهيئتهــا للعمــل الموســمي وتركيبهــا بمواقــع العمــل ، 

ــج ــال الح ــة باعم ــة الخاص ــات الالكتروني ــات  التطبيق ــة تحديث ــى متابع ــل عل ــة والعم ــت الحاج ــا إذا دع وصيانته

4- مكتب تقنية المعلومات والحاسب الآلي

يســعى البرنامــج إلــى صقــل المهــارات الإداريــة لــدى كافــة منســوبي الشــركة مــن خــال تقديــم دورات تدريبيــة 
تتوافــق مــع الوظائــف فــي مختلــف المســتويات الإداريــة .

5- ادارة التدريب والتطوير 

يعنــى البرنامــج بمتابعــة مكاتــب شــؤون الحجــاج والتنســيق بينهــم وبيــن مراكــز تقديم الخدمــة وعقــد الاجتماعات 
التنســيقية وتذليــل العقبــات لهــم كذلــك ومتابعــة بيانــات التفويج المســبق للحجاج  

6- مكتب الإسكان وعلاقات شؤون الحجاج :
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مرحلة الوصول للمدينة المنورة 

يعنــي هــذا البرنامــج باســتقبال الحجــاج القادميــن جــواً عبــر مطــار الأميــر محمــد بــن عبــد العزيــز الدولــي بالمدينــة 
المنــورة دوليــاً وداخليــاً وتيســير إجــراءات اســتقبالهم وتفويجهــم  إلــى مســاكنهم حســب عقودهــم المبرمــة .

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

يعنــي هــذا البرنامــج باســتقبال الحجــاج الكــرام القادميــن للمدينــة المنــورة عبــر مطــار الملــك عبدالعزيــز الدولــي 
ومينــاء الملــك فيصــل بجــدة ، أو القادميــن مــن مكــة المكرمــة والترحيــب بهــم وإنهــاء جميــع إجــراءات اســتقبالهم 
وتفويجهــم وتوجيههــم حســب المســارات المخصصــة ، ومشــاركة الجهــات ذات العلاقــة فــي خدمــة اســتقبال 

الحجــاج الكــرام   .

2- مركز استقبال الهجرة وتفويج الحجاج بكيلو 9

ــن  ــراً م ــن ب ــرام القادمي ــاج الك ــتقبال الحج ــرادى باس ــاج الف ــادرة الحج ــج ومغ ــر والتفوي ــتقبال الب ــز اس ــى مرك يعن
ــي وحداتهــم الســكنية الخاصــة بهــم  ــة وتفويجهــم ال ــع المنافــذ البري ــر جمي ــورة عب ــة المن ــى المدين بلادهــم إل
ــم  ــى بلاده ــج وإل ــل الح ــا قب ــم م ــة لموس ــة المكرم ــى مك ــم إل ــم وتوجهه ــراءات مغادرته ــاء إج ــك إنه وكذل
لموســم مــا بعــد الحــج ، وكذلــك مغــادرة الحجــاج الفــرادى المغادريــن مــن المدينــة المنــورة إلــى مكــة المكرمــة 

لموســم مــا قبــل الحــج وإلــى جــدة لموســم مــا بعــد الحــج .

3- مركز استقبال ومغادرة وتفويج قطار  الحرمين السريع
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ــراً مــن  ــن ب ــج ومغــادرة الحجــاج الفــرادى باســتقبال الحجــاج الكــرام القادمي ــر والتفوي ــى مركــز اســتقبال الب يعن
بلادهــم إلــى المدينــة المنــورة عبــر جميــع المنافــذ البريــة وتفويجهــم الــي وحداتهــم الســكنية الخاصــة بهــم 
وكذلــك إنهــاء إجــراءات مغادرتهــم وتوجههــم إلــى مكــة المكرمــة لموســم مــا قبــل الحــج وإلــى بلادهــم 
لموســم مــا بعــد الحــج ، وكذلــك مغــادرة الحجــاج الفــرادى المغادريــن مــن المدينــة المنــورة إلــى مكــة المكرمــة 

لموســم مــا قبــل الحــج وإلــى جــدة لموســم مــا بعــد الحــج .

4- مركز استقبال حجاج البر والتفويج ومغادرة المجموعات الصغيرة
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مرحلة الاقامة بالمدينة المنورة 

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 

ــياحية ــركات الس الش

ويعنــي البرنامــج بمتابعــة الــدور الســكنية والتأكــد مــن جاهزيتهــا للســكن وتوفــر المتطلبــات الأساســية للحجــاج 
الكــرام  والتأكــد مــن متطلبــات وســائل الســامة قبــل وصــول الحجــاج وأثنــاء إقامتهــم فــي المدينــة المنــورة

ويعنــي البرنامــج  بتأميــن وتوفيــر النواقــص فــي التجهيــزات والخدمــات العامــة عنــد وجــود ملاحظــات أو نواقــص 
ــارات المســاكن مــن قبــل مكتــب الطــوارئ والســامة وذلــك مــن قيمــة  ــاء زي ــزات بالــدور الســكنية أثن فــي التجهي

تأميــن الســكن المــودع لــدى شــركة الأدلاء

1- مكتب الاسكان الميداني والشركات السياحية

2- مكتب الطوارئ والسلامة

3- وحدة تأمين النواقص

ــم  ــى راحته ــل عل ــكنهم والعم ــم لس ــن وإيصاله ــاج التائهي ــاد الحج ــة إرش ــم خدم ــج بتقدي ــذا البرنام ــي ه يعن
خــال اعمــال موســم الحــج

4- مراكز إرشاد الحجاج التائهين
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يعنــى البرنامــج بتقديــم الخدمــة الإنســانية وذلــك بمتابعة الرعايــة الصحية للحــاج الكريم في المستشــفيات 
الحكوميــة والأهليــة وإنهــاء إجــراءات المتوفيــن من الحجــاج داخل المستشــفيات أو خارجها

5- مركز الرعاية الصحية

تقديــم كافــة الخدمــات للحجــاج الكــرام زوار مســجد المصطفــى صلــى الله عليــه وســلم والعمــل علــى 
راحــة الحجــاج وتلبيــة جميــع متطلباتهــم واحتياجاتهــم وإنهــاء جميــع إجراءاتهــم واتمــام عمليــات 

ــورة ــة المن ــم بالمدين ــرة إقامته ــال فت ــك خ ــادرة وذل المغ

8- مراكز تقديم الخدمة )1( - )6(

6- وحدة متابعة خدمات الاعاشة 

يعنــى البرنامــج بالاشــراف والمراقبــة ومتابعــة تطبيــق شــروط وظوابــط تقديــم خدمــات الاعاشــة للحجــاج 
الكــرام وذلــك مــن قبــل متعهــدي خدمــات الاعاشــة ووفــق العقــود المبرمــة والمتفــق عليهــا فــي تقديــم 

الخدمــة 

ــز  ــن مراك ــد وبي ــوكلاء الموح ــب ال ــة ومكت ــاب الطواف ــات ارب ــن مؤسس ــيق بي ــج بالتنس ــذا البرنام ــى ه يعن
ــاج  ــع الحج ــة وض ــرطة لمعرف ــز الش ــة مراك ــة  ومتابع ــم الخدم تقدي

7- مكتب خدمات الحجاج المنسق مع مؤسسات ارباب الطوائف

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 وتسجيلها وتسليمها لمراكز 

تقديم الخدمة لأنهاء اجراءات العمل الخاصة بجوازات الحجاج .

9- مركز حفظ وتسجيل وتداول الجوازات 
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مرحلة المغادرة عبر المنافذ

رفــع مســتوى الأداء و ذلــك مــن خــال التعــاون مــع مراكــز تقديــم الخدمــة بتوجيــه الحافــات إلــى مواقــع 
المغــادرة  الميدانيــة وفــق توزيــع أعــداد الحجــاج للحافــات حســب مدخــات النظــام الآلــي ، والتصفيــة مــع 

شــركات النقــل والنقابــة العامــة للســيارات

1- مركز توجية الحافلات الناقلة الحجاج

ــجد  ــى المس ــم إل ــم دخوله ــة« وتنظي ــات »ذو الحليف ــجد الميق ــي مس ــرام ف ــاج الك ــاد الحج ــة إرش خدم
ــادرة ــة للمغ ــم المخصص ــى حافلاته ــادهم إل وإرش

2- مركز مغادرة الميقات 

يعنــى مركــز مغــادرة المجموعــات الصغيــرة بإنهــاء اجــراءات ومغــادرة الحجــاج الفــرادى المغادريــن مــن 
المدينــة المنــورة الــى مكــة المكرمــة لموســم مــا قبــل الحــج والــى جــدة لموســم مــا بعــد الحــج

3- مركز مغادرة المجموعات الصغيرة
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يعنــى بمتابعــة وتقييــم ومراقبــة الأداء العــام فــي القطاعــات والمراكــز ومراكــز تقديــم الخدمــة  إداريــاً 
وفنيــاً  بالاضافــة الــى إصــدار التقاريــر الإحصائيــة اليوميــة والدوريــة والنهائيــة خــال موســم الحــج

2- مركز تقييم الاداء والتقارير 

ــداءات  ــط الن ــة وضب ــة والخارجي ــاً والتنســيق مــع الجهــات الداخلي ــام ميداني ــة الأداء الع ــة ومراقب متابع
ــر الشــبكة اللاســلكية خــال موســم الحــج عب

1- مركز المتابعة والمراقبة الميدانية 

مرحلة التقييم والاغلاق

اســتقبال استفســارات ومقترحــات وبلاغــات وطلبــات وشــكاوى الحجــاج او الجهــات الحكوميــة او 
ــة  ــال المختلف ــائل الاتص ــد ووس ــف الموح ــر الهات ــاعة عب ــدار الس ــى م ــن عل ــة او المواطني ــر حكومي الغي

ومعالجتهــا.

3- وحدة  صوت الحاج



25

ج - احتياجات تنفيذ برامج العمل 
الخطة التنفيذية 

شركة الأدلاء لموسم 1443 هـ
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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

29
2

113

276

0

1980

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

121

4

90

80

38

34

2

4

1

289

3

138
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عدد 
الرحلات 

عدد 
الجوازات 

عدد 
الحافلات 

حالات ارشاد 
الحجاج التأئهين

عدد الزيارات 
الميدانية

2831

1725657

21594

8085

10887

إحصائيات تشغيلية 
لموسم حج 1440هـ 
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اجمالي 
الحجاج 

حجاج الموسم 
الثاني 

استقبال محطة 
الهجرة

استقبال البر

استقبال 
المطار

حجاج الموسم 
الاول

1725657

820231

893368

67964

673765

905426
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إحصائيات تشغيلية 
لموسم حج 1443هـ 

المهام برامج العمل
التشغيلية

الأهداف 
التشغيلية

مؤشرات 
الأداء

الاجراءات

28118431211958
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مستجدات الخطة التشغيلية 
لموسم حج 1443 هـ 

تحديث لائحة التوظيف الموسمي بما يتوافق مع اجراءات الشركة

إعادة اجراءات مركز حفظ وتسجيل وتداول الجوازات تطبيقًا لقرار معالي وزير الحج والعمرة

تطوير برنامج الاسكان الميداني ودمجه مع برنامج خدمات الاعاشة

تطوير برنامج الطوارئ ودمجه مع برنامج عمل خدمات تأمين النواقص

التوسع في مواقع تقديم الخدمة الخاصة بإرشاد الحجاج مع إمكانية إضافة موقع جديد

تغيير مسمى مكتب المتابعة الادارية الى مركز تقييم الادلاء والتقارير 

إعادة تشكيل مراكز تقديم الخدمة وفق اعداد الحجاج المقررة لهذا العام 

اضافة اربعة لغات للرقم المجاني لخدمة الحجاج عبر الاتصال الهاتفي 

1

2

3

4

5

6

7

8
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برامج عمل 

مرحلة ما قبل الوصول 
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برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات

برنامج عمل التدريب والتطوير 

برنامج عمل العلاقات العامة والاعلام

برنامج عمل وحدة المساندة والمتابعة الألية

برنامج عمل مكتب تقنية المعلومات والدعم الفني 

برنامج عمل الموارد البشرية

برنامج عمل الشؤون المالية

برنامج عمل الشؤون الهندسية

34

68

64

60

52

48

44

40

74برنامج عمل الإسكان وعلاقات شؤون الحجاج 
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يشرف على البرنامجمدير ادارة الخدمات المساندةالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف عل 

المتابعة والمراقبة

1عدد الاهدافإدارة التجهيزات والمستودعاتالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
01 - 08 - 1443 هـمن :

180 يومالمدة بالايام
29  - 02- 1444 هـإلى :

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعاتاسم برنامج العمل  1                    

وصف البرنامج 
يعنى هذا القطاع بالقيام بأعمال تجهيزات قطاعات ومراكز ووحدات ومكاتب شركة الادلاء من 
الأجهزة والأدوات والتجهيزات ووسائل الاتصال المختلفة والإشراف على توزيعها واستلام وتسليم 

العهد وإعداد الاحتياجات اللازمة من الأدوات والمقومات 

برامج عمل الشؤون الهندسية والتجهيزات والمستودعات
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معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

حصر الاحتياجات 
والمستلزمات الخاصة بأعمال 
الموسم من واقع المستودعات

ضمان جاهزية 
مراكز تقديم الخدمة 
والقطاعات والمكاتب 
المساندة وتوفر كافة 

المقومات المادية 
اللازمة لنجاح اعمال 

الموسم

%100تقرير الحصر 
التجهيزات الموجودة - 

التجهيزات المطلوبة
100%

استلام الاحتياجات والأصناف 
من الموردين 

نسبة تطابق المواد 
من الموردين حسب 

التعميد  
% 100

المواد المؤمنة ÷ المواد غير 
المطابقة×100

% 100

تجهيز مواقع العمل الموسمية 
بالأجهزة والأدوات حسب 

الخطة التشغيلية 

نسبة جاهزية 
مواقع العمل  

 % 100
مواقع العمل ÷ التجهيزات 

المطلوبة×100
% 100

تسليم كافة مواقع العمل لبدا 
الاعمال

زمن تسليم مواقع 
العمل 

10 ايام 
10 ايام - عدد مواقع 

العمل
% 100

تأمين كافة طلبات 
واحتياجات مواقع أعمال 

شركة الأدلاء

زمن معالجة 
الطلبات الواردة

24 ساعه
مجموع زمن إنهاء 

البالغات الواردة ÷ عدد 
البلاغات

100%

تجهيز جميع مواقع 
العمل باللوحات الترحيبية 

والارشادية والمهام الإجرائية 
الخاصة بهم 

نسبة جاهزية 
مواقع العمل

% 100
مواقع العمل ÷ التجهيزات 

المطلوبة × 100
% 100

استلام كافة مواقع العمل 
الموسمية 

%100تقرير
التجهيزات المسلمة - 

التجهيزات الغير موجودة
% 100
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

09/1  إلى 09/10موظف موسميالشؤون الهندسيةفرز الأصناف والموجودات بالمستودع 1

09/15  إلى 09/16 موظف موسميالشؤون الهندسيةإعداد تقرير بجميع الأصناف والموجودات بالمستودع 2

09/18  إلى 09/19 موظف موسمي-إعداد تقرير الاحتياجات والنواقص الخاصة بأعمال موسم الحج 3

09/20 الى 09/21موظف موسمي-رفع تقرير بالاحتياجات والنواقص لعضو فريق العمل المشرف على البرنامج 4

09/20 الى 09/21موظف موسمي-رفع تقرير بالاحتياجات لسعادة رئيس الفريق التنفيذي لموسم الحج5

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

10/05 الى 10/06موظف موسمي-استلام تعميد تامين الاحتياجات1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-مطابقة الأصناف والأعداد من الموردين حسب التعميد والمواصفات المعتمدة 2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-فرزها وتخزينها في المستودع بطريقة تضمن سلامتها وسرعة الوصول اليها 3

4
رفع تقرير بالاستلام من الموردين بالأصناف الموردة حسب التعميد لإنهاء الأمور 

المالية 
11/01 إلى 01/20موظف موسميالمالية 

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

حصر الاحتياجات والمستلزمات الخاصة بأعمال الموسم من واقع المستودعات

استلام الاحتياجات والأصناف من الموردين

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-الاطلاع على الخطة التشغيلية لمعرفة الاحتياجات المطلوبة1

11/01 إلى 11/05موظف موسمي- إعداد جدول زمني لعملية تجهيز مواقع العمل وتوزيع المهام على الموظفين 2

10/6 إلى 10/14موظف موسمي-البدء في تجهيز المواقع وتنظيفها حسب الجدول الزمني المعد 3

6/ 10  إلى 10/14موظف موسمي-جاهزية مواقع العمل للتسليم4

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

1
إعداد النماذج الخاصة بالية تسليم المواقع الموسمية التابعة للشركة بالأجهزة 

والأدوات حسب الخطة التشغيلية 
10/15  إلى 10/16موظف موسمي-

10/15  إلى 10/25موظف موسمي-إبلاغ رؤساء المكاتب واللجان والقطاعات بمواعيد التسليم المحددة من قبل الشركة  2

11/01 إلى 01/20 موظف موسمي-رفع تقرير يومي بالمواقع التي تم تسليمها 3

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

تجهيز مواقع العمل الموسمية بالأجهزة والأدوات حسب الخطة التشغيلية

تسليم كافة مواقع العمل لبدء الأعمال

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استقبال الطلبات عن طريق أوامر العمل بالنظام الخاص بالشركة 1

24 ساعة من الاستلام البلاغ موظف موسمي-بدء التعامل مع البلاغ ومدى إمكانية توفر الاحتياج لدى الإدارة 2

24 ساعة من أستلام البلاغ موظف موسمي-الرفع بطلب التعميد من عضو مجلس الإدارة للبلاغات التي تحتاج إلى تعميد 3

24 ساعة من أستلام البلاغ موظف موسمي-مراجعة يومية للبلاغات التي تم تنفيذها وإغلاق أمر العمل المرفوع في النظام 4

5
رفع تقرير يومي لعضو مجلس الإدارة للشؤون الهندسية بالبلاغات الواردة والتي 

تم تنفيذها 
كل أسبوع موظف موسمي-

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

1
البدء في استلام مواقع الخدمة حسب الجدول الزمن المعد من قبل رئيس مجلس 

الإدارة 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استلام المواقع من الرؤساء حسب نموذج التسلم 2

3
حصر التلفيات في مواقع الخدمة الميدانية والرفع بها لعضو مجلس الإدارة للشؤون 

الهندسية 
48 ساعة من الاستلام موظف موسمي-

24 ساعة من الاستلام موظف موسمي-رفع تقرير يومي بالمواقع التي تم استلامها لمدير الشؤون الهندسية 4

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

تأمين كافة طلبات واحتياجات مواقع أعمال شركة الأدلاء

أستلام كافة مواقع العمل الموسمية

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/15   إلى 10/25موظف موسمي-الاطلاع على الخطة التشغيلية لمعرفة المهام الإجرائية لكل موقع1

2
أعداد جدول زمني لتجهيز اللوحات الإرشادية والمهام الإجرائية لمواقع العمل 

وتوزيع المهام على الموظفين 
10/15  إلى 10/25موظف موسمي-

3
البدء في تركيب اللوحات الإرشادية والمهام الإجرائية للمواقع حسب الجدول الزمني 

المعد 
10/15  إلى 10/25موظف موسمي-

10/15  إلى 10/25موظف موسمي-جاهزية مواقع العمل للتسليم4

المهمة

اسم برنامج العمل

تجهيز جميع مواقع العمل بلوحات إرشادية والمهام الإجرائية الخاصة بهم

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات

برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

2جوال2مشرف

1سيارة صغيرة2مساند

3منسق

1سكرتير

1سائق
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يشرف على البرنامجمدير ادارة الخدمات المساندةالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

عل المتابعة والمراقبة

2عدد الاهدافإدارة الشؤون الهندسية الإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
01 - 08 - 1443 هـمن :

210  يومالمدة بالايام
29  - 02- 1444 هـإلى :

برنامج عمل الشؤون الهندسيةاسم برنامج العمل  2                    
وصف البرنامج 

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

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

الاحتساب(
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الإجراء التصحيحيالانحراف

تنفيذ أعمال الصيانة الدورية 
لجميع مواقع العمل 

تحقيق بيئة عمل 
صحية وجذابة لجميع 

العاملين

صيانة جميع مواقع 
العمل

% 100
مواقع العمل 
÷ الصيانة 

المطلوبة×100
100%

تنفيذ أعمال الصيانة الدورية 
للمقومات المادية لأعمال 

الموسم

نسبة جاهزية 
الأجهزة والأدوات

100%
الادوات المؤمنة 

÷ الادوات 
التالفة×100

% 100

الإشراف على جميع أعمال 
النظافة لمواقع أعمال الشركة 

80 تقريرتقرير يومي
ايام العمل ×  تقرير 

يوميا
100%

الإشراف على جميع أعمال 
الأمن والسلامة لمواقع العمل

ضمان أمن وسلامة 
العاملين داخل مواقع 

العمل
75 زيارة زيارات ميدانية

مواقع العمل × 
زيارة يومية

100%
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

09/01 إلى 09/29موظف 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

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

10/20 إلى 01/20موظف موسمي-فحص جميع الأجهزة والأدوات التي سوف يتم تسليمها لمواقع العمل1

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-استلام الأجهزة والأدوات وجاهزيتها للعمل4

10/20 إلى 01/20موظف موسمي-استلام البلاغ الوارد للإدارة من مواقع العمل 5

10/20 إلى 01/20موظف موسمي-توجيه البلاغ للفرق الميدانية للقيام بالأعمال المطلوبة6

10/20 إلى 01/20موظف موسمي-تنفيذ أعمال الصيانة 7

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

تنفيذ أعمال الصيانة الدورية لجميع مواقع العمل

تنفيذ أعمال الصيانة الدورية للمقومات المادية لأعمال الموسم

برنامج عمل الشؤون الهندسية

برنامج عمل الشؤون الهندسية
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
زيارة مواقع العمل والاطلاع 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-استلام مواقع العمل وجاهزيتها لتسليمها 4

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

10/20 إلى 01/20موظف موسمي-زيارة جميع مواقع العمل وفحص متطلبات وادوات السلامة 1

10/20 إلى 01/20موظف موسمي-إعداد تقرير بمتطلبات السلامة2

10/20 إلى 01/20موظف موسميالتجهيزاتتكليف الفنيين للقيام بأعمال السلامة 3

10/20 إلى 01/20موظف موسمي-تسليم مواقع العمل وضمان جاهزيتها 4

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

الإشراف على جميع أعمال النظافة لمواقع أعمال الشركة

الاشراف على جميع أعمال الأمن والسلامة لمواقع العمل

برنامج عمل الشؤون الهندسية

برنامج عمل الشؤون الهندسية
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برنامج عمل الشؤون الهندسية

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

2جوال2مشرف

1سيارة صغيرة1مساند

2منسق

6فني صيانة
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يشرف على البرنامجمدير الادارة المالية والاداريةالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

عل المتابعة والمراقبة

1عدد الاهدافالشؤون الماليةالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
10 - 10-  1443 هـمن :

120  يومالمدة بالايام
10 - 02-  1444 هـإلى :

برنامج عمل الشؤون الماليةاسم برنامج العمل  3                    

وصف البرنامج 
يعنى البرنامج بالاستعداد المبكر لإنجاز كافة المهام المالية للشركة وتأمين كافة المصروفات 

المالية لتيسير أداء الأعمال خلال فترة أعمال موسم الحج  

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

حج العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

إنهاء إجراءات تسليم 
النثريات المالية لمواقع العمل 

وفق الخطة التشغيلية

تامين كافة المتطلبات 
المالية لمواقع اعمال 

شركة الأدلاء للارتقاء 
بالخدمة المقدمة للحاج 

الكريم

صرف النثريات 
المالية 

100%
عدد البلاغات العمل ÷ عدد 
النثريات المعتمدة للتسليم × 

100
100%

إنهاء إجراءات تسليم 

السيارات والمحروقات لمواقع 

العمل وفق الخطة التشغيلية

نسبة تأمين 
عدد السيارات 

والمحروقات حسب 
الخطة التشغيلية

100%
عدد السيارات المعتمدة 

بالخطة ÷ عدد السيارات 
المؤمنة × 100

100%

إنهاء إجراءات صرف 

مستحقات العاملين بموسم 

الحج

إنجاز صرف 
مستحقات جميع 

العاملين 
100%

عدد العاملين المستحقين 
للمكافأة  ÷ عدد العالمين الغير 

مصروف لهم  × 100
100%
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/20 إلى 10/21موظف موسمي-مراجعة الخطة التشغيلية والميزانية التقديرية بعد اعتمادها لدراستها وتطبيقها .1

11/20 الى 11/21موظف موسمي-إعداد شيكات النثريات وتوقيعها من الأطراف المعنية2

3
صرف شيكات النثريات لرؤساء المكاتب وفق المعتمد في الخطة التشغيلية للموسم 

الأول
01-11-1443 هموظف موسمي-

4
صرف شيكات النثريات لرؤساء المكاتب وفق المعتمد في الخطة التشغيلية للموسم 

الأول
10-12-1443 هـموظف موسمي-

5
صرف شيكات النثريات لرؤساء المكاتب وفق المعتمد في الخطة التشغيلية للموسم 

الثاني
10-12-1443 هـموظف موسمي-

المهمة

اسم برنامج العمل

انهاء اجراءات تسليم النثريات المالية لمواقع العمل وفق الخطة التشغيلية

برنامج sعمل وحدة قطاع الشؤون المالية
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

20-10-1443 هـموظف موسمي-مخاطبة محطات الوقود ذات الخدمة الجيدة بتقديم أسعار تأمين كوبونات البنزين 1

01-11-1443 هـموظف موسمي-اعتماد أقل الأسعار لتأمين كوبونات البنزين2

05-11-1443 هـموظف موسمي-استلام كوبونات البنزين من محطة الوقود المعتمدة وفرزها3

مخاطبة مكاتب تأجير السيارات ذات الخدمة الجيدة بتقديم أسعار تأجير 4
للسيارات

20-08-1443 هـموظف موسمي-

20-10-1443 هـموظف موسمي-إعداد أوراق اعتماد استلام السيارات 5

استلام بيان باحتياج السيارات والمدة الزمنية لكل موقع عمل للبدء في تسليم 6
السيارات للرؤساء

20-10-1443 هـموظف موسمي-

01-11-1443 هـموظف موسمي-تسليم اوراق الاعتماد لاستلام السيارات من مكتب تأجير السيارات لرئيس المكتب7

01-11-1443 هـموظف موسمي-تسليم كوبونات البنزين لرئيس المكتب للموسم الأول8

07-12-1443 هـموظف موسمي-تسليم كوبونات البنزين لرئيس المكتب للموسم الثاني9

27-12-1443 هـموظف موسمي-تسليم السيارات لمكتب التأجير وإحضار ما يثبت ذلك10

المهمة

اسم برنامج العمل

انهاء اجراءات تسليم النثريات المالية لمواقع العمل وفق الخطة التشغيلية

برنامج sعمل وحدة قطاع الشؤون المالية
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برنامج عمل وحدة الشؤون المالية 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

2مساعد محاسب

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

20-12-1443 هـموظف موسميالشؤون الإداريةاستلام مسيرات العاملين الموسميين ومراجعتها1

01-02-1444 هـموظف موسميالبنوك تحويل المكافآت على حسابات الموظفين الذين لديهم حسابات بنكية معتمدة 2

20-01-1444 هـموظف موسميمكتب الرئيس والنائبإعداد شيكات للموظفين الذين ليس لديهم حسابات بنكية 3

10-01-1444 هـموظف موسميالشؤون الإداريةاستلام مسيرات العاملين الموسميين ومراجعتها4

01-02-1444 هـموظف موسميالبنوك تحويل المكافآت على حسابات الموظفين الذين لديهم حسابات بنكية معتمدة 5

المهمة

اسم برنامج العمل

إنهاء إجراءات صرف مستحقات العاملين بموسم الحج

برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون المالية
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برامج عمل الشؤون الادارية 

يشرف على البرنامجمدير الموارد البشرية الارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

عل المتابعة والمراقبة

1عدد الاهدافالشؤون الاداريةالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
01 - 09-  1443 هـمن :

11 شهرالمدة بالايام
01  - 03- 1444 هـإلى :

برنامج عمل الموارد البشريةاسم برنامج العمل  4                    

وصف البرنامج 
يعنى البرنامج بإنجاز كافة المهام الإدارية للشركة من تعيين للكوادر البشرية خلال فترة الموسم 

والترشيحات القيادية لأعمال الحج والتنقلات بين الوحدات ومراكز تقديم الخدمة ووفق لائحة 
التوظيف المعتمدة 

معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

فتح استقبال طلبات 

التوظيف للوظائف القيادية 

تامين جميع مواقع 
العمل بالكوادر 
البشرية المؤهلة 

تأمين المواقع القيادية 
بالكوادر

100%
عدد الكوادر المؤمنة ÷ عدد 

الكوادر المطلوبة × 100
100%

استقبال طلبات التوظيف 

للوظائف الموسمية 

تأمين الكوادر البشرية 
من ابناء الادلاء لمواقع 

العمل
100%

عدد الكوادر المؤمنة ÷ عدد 
الكوادر المطلوبة × 100

100%

تأمين الكوادر البشرية 
من غير ابناء الادلاء 

لمواقع العمل
100%

عدد الكوادر المرشحة 
÷ الكوادر الغير منتهية 

لإجراءات الترشيح × 100
100%

إنهاء إجراءات ترشيح 

الموظفين الموسمين

إنهاء إجراءات 
الترشيح

100%
عدد الكوادر المؤمنة ÷ عدد 

الكوادر المطلوبة × 100
100%



49

المهمة

اسم برنامج العمل

فتح استقبال طلبات التوظيف للوظائف القيادية

برنامج عمل الموارد البشرية 

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

1

استقبال طلبات التوظيف الموسمي عبر موقع الشركة الإلكتروني على الإنترنت 
www.adilla.com.sa بحيث يتسع النطاق لاستيعاب جميع الراغبين في العمل 

الموسمي دون أي قيود مكانية أو زمانية خلال الفترة المخصصة لاستقبال طلبات 
التوظيف الموسمي لهذا العام 1443هـ ووفق لائحة التوظيف الموسمي المعتمدة

من 09/20 الى 10/25موظف موسميتقنية المعلومات

2
تفعيل البرنامج الآلي لاستقبال طلبات التوظيف الموسمي عبر موقع الشركة على 

الإنترنت وفق الفترة المعتمدة من مجلس الإدارة.
من 09/20 الى 10/25موظف موسمي-

3

تزويد سعادة رئيس فريق عمل موسم 1443هـ بأسماء رؤساء القطاعات والمراكز 
والمكاتب الميدانية والمساندة المتقدمين عبر الإنترنت للموسم الجديد كذلك تقييم 

الأداء عن موسم الحج السابق والملاحظات المرصودة من قبل الجهات المعنية على 
المرشح ان وجدت إضافة إلى بيان بأسماء القياديين.

من 09/20 الى 10/25موظف موسمي-

4
تشكيل اللجان لتدقيق الوثائق المتاحة لكافة المتقدمين والتأكد من استيفائها 

للمسوغات المحددة في قرار معالي وزير الحج
من 09/20 الى 10/25موظف موسمي-

5
إشعار من تم رفض طلباتهم بقرار مسبب يتم إبلاغه عبر البريد الإلكتروني أو 

رسائل الجوال أو أي طريقة نظامية تراها الشركة
من 09/20 الى 10/25موظف موسمي-

6

عرض قوائم الأسماء الرئيسية والبديلة على سعادة رئيس فريث عمل موسم الحج  
لاعتماد الرؤساء المرشحين للعمل الموسمي من القائمة الرئيسية أو من القائمة 
البديلة إن تعذر استيفاء جميع الرؤساء مع توفر شروط الترقية في المرشح من 

القائمة البديلة.

من 09/20 الى 10/25موظف موسمي-

7
إعداد الجداول الزمنية لمواعيد المقابلات الشخصية للرؤساء والنواب والتنسيق 

معهم هاتفيا حول المواعيد المقابلة
من 09/20 الى 10/25موظف موسمي-

8
رفع القائمة النهائية للرؤساء المرشحين للعمل الموسمي إلى وكالة وزارة الحج 

والعمرة لشؤون الزيارة بالمدينة المنورة لاعتمادهم.
من 09/20 الى 10/25موظف موسمي-

9
اعتماد تعيين الرؤساء بقاعدة بيانات النظام الآلي للتوظيف الموسمي بموجب 

القوائم النهائية المعتمدة من مجلس الإدارة والموقع عليها بالموافقة من قبل الرؤساء 
المرشحين.

من 09/20 الى 10/25موظف موسمي-

من 09/20 الى 10/25موظف موسمي-إشعار المتقدمين بالتعيين لاستكمال باقي المتطلبات الادارية للبدء في الاعمال11
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1

إستقبال طلبات التوظيف الموسمي عبر موقع الشركة الإلكتروني على الإنترنت 
www.adilla.com.sa بحيث يتسع النطاق لاستيعاب جميع الراغبين في العمل 

الموسمي دون أي قيود مكانية أو زمانية خلال الفترة المخصصة لاستقبال طلبات 
التوظيف الموسمي لهذا العام 1443هـ ووفق لائحة التوظيف الموسمي المعتمدة

من 09/20 الى 10/25موظف موسميتقنية المعلومات

2
تفعيل البرنامج الآلي لاستقبال طلبات التوظيف الموسمي عبر موقع الشركة على 

من 09/20 الى 10/25موظف موسميتقنية المعلوماتالإنترنت وفق الفترة المعتمدة من مجلس الإدارة.

3
نشر جميع المتطلبات والاشتراطات والسياسات الخاصة بطلب التوظيف على موقع 

من 09/20 الى 10/25موظف موسميتقنية المعلوماتالشركة الالكتروني وايضاحها للمتقدم 

4
تغذية النظام بالبيانات الأساسية للتوظيف بما يضمن سلامة التعيينات وفق 

من 09/20 الى 10/25موظف موسمي-المحددات الإدارية والمالية المعتمدة بلائحة التوظيف

5
تشكيل اللجان لتدقيق الوثائق المتاحة لكافة المتقدمين والتأكد من استيفائها 

من 09/20 الى 10/25موظف موسمي-للمسوغات المحددة في قرار معالي وزير الحج لاعتماد طلب التوظيف

6
إنشاء حسابات إلكترونية للرؤساء المعتمدين على النظام الآلي للتوظيف الموسمي 

من 09/20 الى 10/25موظف موسميتقنية المعلوماتلاستكمال عمليات الترشيح للموظفين الموسميين بكل قطاع

7
اعتماد قوائم الأسماء المرشحة للعمل من قبل رئيس موقع العمل التي يتبع له 

من 09/20 الى 10/25موظف موسمي-المركز أو المكتب.

8
استكمال باقي متطلبات التوظيف الخاصة بتوقيع عقد العمل من قبل لجنة 

من 09/20 الى 10/25موظف موسمي-التوظيف وبغد اعتماد التوظيف للمرشح 

9
المرشحين للوظائف من غير السعوديين يتم التعاقد معهم من خلال نظام أجير 

من 09/20 الى 10/25موظف موسمي-ممن تنطبق عليهم الشروط والتعليمات.

10
متابعة رؤساء المواقع لإتمام الترشيحات والتعيين للموظفين الموسميين لديهم عبر 

من 09/20 الى 10/25موظف موسمي-النظام الآلي للتوظيف الموسمي

7
تنفيذ طلبات الترقية والمناقلات بين المواقع الموسمية وفقا للضوابط المعتمدة بلائحة 

من 11/01 الى 11/25موظف موسمي-التوظيف الموسمي وعبر النظام الآلي للشركة.

المهمة

اسم برنامج العمل

استقبال طلبات التوظيف للوظائف الموسمية

برنامج عمل الموارد البشرية 
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
إتاحة بيانات المتقدمين للعمل الموسمي لرؤساء المواقع الموسمية ليباشروا عمليات 

20-10 إلى 20-11موظف موسميالتقنيةالترشيح والتعيين بموجبها

2
متابعة رؤساء المواقع الموسمية لإتمام الترشيحات والتعيين للموظفين الموسميين 

20-10 إلى 20-11موظف موسميرؤساء المكاتبلديهم عبر النظام الآلي للتوظيف الموسمي

3
تنفيذ طلبات الترقية والمناقلات بين المواقع الموسمية وفقا للضوابط المعتمدة بلائحة 

20-10 إلى 20-1موظف موسمي-التوظيف الموسمي وعبر النظام الآلي للشركة.

4
طباعة بطاقة العمل التعريفية للموظف بعد الانتهاء من استكمال طلبات التعيين 

20-10 إلى 20-1موظف موسمي-واعتماد المباشرة وتوقيع عقد العمل 

5
متابعة رؤوساء مواقع العمل للابلاغ عن الموظقين الذين تعذر مباشرتهم للعمل 

حسب لائحة التوظيف لانهاء عقودهم وذلك من خلال النظام الالي 

6

الرفع لادارة الشؤون المالية بالشركة بالموظفين الذين تم تعينهم واعتماد مباشرتهم 
لاستكمال صرف المستحقات المالية لكل موظف بعد انهاء اجراءات اخلاء الطرف 

وبنهاية مدة العقد 
01-01 الى 01/05موظف موسمي-

المهمة

اسم برنامج العمل

إنهاء إجراءات ترشيح الموظفين الموسميين

برنامج عمل الموارد البشرية 

برنامج عمل الموارد البشرية 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

1مشرف3سكرتير/ة

6منسق/ة

3مساند
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برنامج عمل إدارة تقنية المعلومات

مكتب تقنية المعلومات والدعم الفني اسم برنامج العمل  5                    

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

يشرف على البرنامجمدير تقنية المعلومات والحاسب الاليالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

عل المتابعة والمراقبة

2عدد الاهدافإدارة تقنية المعلومات والدعم الفني الإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
١٥ - ١٠  -١٤٤٣ هـمن :

90 يومالمدة بالايام
١٥ - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :
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معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

تهيئة وتجهيز الأصول 
التقنية قبل موسم الحج

جاهزية مواقع 
اعمال الشركة بكافة 
التجهيزات الرقمية 

والتقنية المطلوب

اكتمال التجهيزات 
التقنية

100%
إجمالي عدد مواقع العمل ÷ عدد 

المواقع الغير مكتملة × 100
100%

تسليم الأجهزة التقنية لمواقع 
العمل

%100جاهزية المواقع العمل
إجمالي عدد مواقع العمل ÷ عدد 

المواقع الغير مكتملة × 100
100%

تركيب أجهزة الشبكة لمواقع 

العمل
تشغيل شبكة 
الحاسب الآلي

100%
إجمالي عدد مواقع العمل ÷ عدد 

المواقع الغير مكتملة × 100
100%

استلام الأجهزة من المواقع 
التشغيلية

سلامة جميع 
التجهيزات التقنية

100%
إجمالي عدد مواقع العمل ÷ عدد 

المواقع الغير مكتملة × 100
100%

الصيانة الدورية للأجهزة 
التقنية

سلامة و استقرار 
الأجهزة التقنية

90%
إجمالي عدد مواقع العمل ÷ عدد 

المواقع الغير مكتملة × 100
99%

تلقي بلاغات الاعطال 
الفنية

سرعة معالجة 
البلاغات التقنية 

الواردة

معالجة البلاغات 
التقنية

15 دقيقة
إجمالي الحالات التي تمت 

معالجتمها ÷ إجمالي جميع 
الحالات  × 100

15 دقيقة

معالجة مشاكل الإدخال 
والتشغيل لنظام الحج 

الإلكتروني
10 دقائقزمن تسديد البلاغات

زمن تلقي البلاغ - زمن إنتهاء 
البلاغ

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

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-حصر كافة الأصول التقنية1

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-جدولة فحص وتجهيز الأصول التقنية2

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-فحص الأصول التقنية واختبارها3

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-)في حالة العطل( يتم تحديد الاحتياجات الخاصة بصيانة الأجهزة4

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-تأمين ما يلزم من قطع غيار للأجهزة تحت الصيانة5

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-اصلاح  ما يلزم من الأجهزة ووضع الباركود عليها6

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-تحديث الأجهزة بالبرامج الحديثة7

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-رفع تقرير يومي عن العمل8

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

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-حصر كافة مواقع الشركة1

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-تحديد الاحتياجات الخاصة بكل موقع من واقع الخطة التشغيلية2

10/25 إلى 1/15موظف موسمي- عمل جدولة لتجهيز المواقع3

التنسيق مع مسؤول كل موقع لتسليمه التجهيزات4
كافة أعضاء القطاعات 

المختلفة
10/25 إلى 1/15موظف موسمي

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-تجهيز الموقع بالتجهيزات5

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

تهيئة وتجهيز الأصول التقنية قبل موسم الحج )خوادم - وحدات تخزين – شبكات - برامج – كاميرات- نظام 
مكافحة الحرائق بمركز البيانات

تسليم الأجهزة التقنية لمواقع العمل

مكتب تقنية المعلومات والدعم الفني

مكتب تقنية المعلومات والدعم الفني



55

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

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-حصر كافة مواقع أعمال الشركة1

10/25 إلى 1/15موظف موسميمسؤول الموقعحصر مواعيد إقفال المواقع 2

10/25 إلى 1/15موظف موسمي- عمل جدولة لاستلام تجهيزات المواقع3

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-استلام كافة التجهيزات لمواقع العمل4

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-في حالة عدم وجود نقص أو عطل يتم تسليم الموقع5

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-إكمال نماذج تسليم واستلام العهد6

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-تسديد استلام والتسليم على نظام العهد7

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-في حال وجود نقص أو عطل يتم رفع محضر عن الحالة8

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-رفع محضر عن الحالة لإدارة تقنية المعلومات9

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-تغليف الأجهزة المستلمة10

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-إعادة الأجهزة للمستودع11

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

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-حصر كافة مواقع أعمال الشركة1

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-تحديد احتياجات الشبكة الخاصة لكل موقع عمل2

10/25 إلى 1/15موظف موسمي- عمل جدولة لتجهيز المواقع3

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-تجهيز الموقع بالشبكة4

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

استلام الأجهزة من المواقع

تركيب أجهزة الشبكة لمواقع العمل

مكتب تقنية المعلومات والدعم الفني

مكتب تقنية المعلومات والدعم الفني
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/25 إلى 1/15موظف موسميمشرف المستودعاتحصر كافة التجهيزات وأنواعها1

10/25 إلى 1/15موظف موسميرئيس الدعم الفنيحصر كافة المواقع 2

10/25 إلى 1/15موظف موسميرئيس الدعم الفنيعمل جدولة للصيانة الدورية اليومية3

10/25 إلى 1/15موظف موسميفريق الدعم الفنيزيارة الموقع4

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-صيانة الجهاز5

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-في حال الحاجة إلى قطع غيار6

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-سحب الجهاز واستبداله بجهاز جديد7

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-طلب قطع الغيار 8

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-إصلاح العطل 9

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-إرجاع الجهاز للمستودع10

10/25 إلى 1/15موظف موسميسكرتارية الدعم الفنيكتابة تقرير اليومية عن الصيانة11

المهمة

اسم برنامج العمل

الصيانة الدورية للأجهزة التقنية

مكتب تقنية المعلومات والدعم الفني
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/15 إلى 10/25موظف موسميفريق الدعم الفنياستلام البلاغ )عن طريق الهاتف- النظام –الجهاز اللاسلكي(1

10/15 إلى 10/25موظف موسميمنسق الدعم الفنيتسجيل البلاغ في النظام 2

10/15 إلى 10/25موظف موسميرئيس الدعم الفنيتوجيه فريق الدعم الفني الميداني لموقع البلاغ3

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-مباشرة معالجة العطل4

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-تم معالجة العطل )نعم(5

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-تسديد البلاغ على النظام6

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-تم معالجة العطل )لا(7

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-سحب الجهاز واستبداله بجهاز جديد8

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-تسديد البلاغ على النظام9

10/15 إلى 10/25موظف موسميسكرتارية الدعم الفنيكتابة تقرير يومي عن الحالات10

المهمة

اسم برنامج العمل

تلقي بلاغات الاعطال الفنية

مكتب تقنية المعلومات والدعم الفني
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-استلام البلاغ )عن طريق الهاتف - النظام – الجهاز اللاسلكي(1

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-تسجيل البلاغ في النظام 2

10/15 إلى 10/25موظف موسمي-توجيه فريق التدريب والمساندة لموقع البلاغ3

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 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 البلاغ 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

المهمة

اسم برنامج العمل

معالجة مشاكل الإدخال والتشغيل لنظام الحج الإلكتروني

مكتب تقنية المعلومات والدعم الفني
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مكتب تقنية المعلومات والدعم الفني

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

1الٔة تصوير6حاسب الآلي1نائب1ريسٔ

15جوال2طابعات3سائق3مشرف فني تقني واداري

1سيارة فان2اسكنر3مبرمج تطبيقات

1فاكس1سيارة صغرة2مهندس شبكات

1حاسب محمول1جهاز لاسلكي1ادٕاري نظم

10فني اول صيانة اجٔهزة حاسب الي

17فني صيانة اجٔهزة حاسب الي

3فني تمديدات

3موظف دعم فني هاتفي

6عمالة تحميل وتنزيل
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الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الإجراء التصحيحيالانحراف

التدريب على رأس العمل لأنظمة 
الحج الإلكترونية وكيفية 

التعامل مع التحديثات

الإستخدام الأمثل لأنظمة 
الحج الإلكترونية

تأهيل العاملين على 
النظام الألي للحج

790متدربتدريب 850850 متدرب

معالجة مشاكل الإدخال 
والتشغيل للنظام الإلكتروني 

الخاص بالشركة

سرعة معالجة البلاغات 
الواردة للوحدة

زمن تسديد 
البلاغات

10 دقائق
متوسط زمن 

تسديد البلاغات
100%

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

للإدارة العليا

سلامة إجراءات العمل 
وفق ما هو معتمد 

في الخطة التشغيلية 
لمجموعة العمليات 

المراقبة اليا

80 تقريرتقرير يومي
1 تقرير × 80 

يوم عمل
100%

استقبال بلاغات عن المخالفات 
المرصودة اليا على الجهات 

المعنية لرفعها حال التأكد من 
عدم تسببهم بالمخالفة

سلامة إجراءات العمل 
لمجموعة العمليات 
المتابعة من خلال 

مؤشرات الأداء المعتمدة

زمن تسديد 
البلاغات

10 دقائق
متوسط تسديد 

زمن البلاغات
100%

مراقبة مؤشرات الأداء
زمن حدوث 

المشكلة
15 دقيقة

متوسط علاج 
المشكلة

100%

يشرف على البرنامجمدير تقنية المعلومات والحاسب الاليالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

عل المتابعة والمراقبة

4عدد الاهدافمركز تقنية المعلومات والحاسب الاليالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
١٥ - ١٠  -١٤٤٣ هـمن :

90 يومالمدة بالايام
١٥ - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل وحدة المساندة والمتابعة الأليةاسم برنامج العمل  6                    

وصف البرنامج 
يعنى البرنامج بتدريب وتأهيل العاملين في الشركة 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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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
التواصل مع ادٕارة تقنية المعلومات للاطلاع على احٔدث المستجدات والتحديثات اؤلاً 

باؤل
ادٕارة تقنية المعلومات 

والحاسب الآلي
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

التدريب على المستجدات والتحديثات مع فريق تقنية المعلومات2
ادٕارة تقنية المعلومات 

والحاسب الآلي
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التاكٔد من صحة وسلامة التحديثات قبل بدء التدريب عليها3

4
تدريب رؤساء ونواب ومنسوبي المكاتب والقطاعات المختلفة المعنية بالتحديثات 

عليها
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

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

1
استلام البلاغ من القطاع اؤ المكتب المعني عبر النظام اؤ احٔد وسائل التواصل 

المتاحة )الجوال، البريد الإلكتروني، النداء الاسلكي(
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

2
في حال كانت المشكلة نتيجة لإدخالات خاطئة يتم التواصل مع الجهة المبلغة لإباغها 

بكيفية ادٕخال البيانات الصحيحة وحل المشكلة انٕ كان بمقدورها عمل ذلك
ادٕارة تقنية المعلومات 

والحاسب الآلي
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

3
وفي حال كانت المشكلة نتيجة لإدخالات خاطيةٔ وعدم مقدرة الجهة المعنية بتعديل 

هذه البيانات، يتم التواصل مع الجهة المعنية لإبلاغها بسبب المشكلة وكيفية تدارك 
الأمر لاحقا، والتواصل مع فريق تقنية المعلومات لمعالجة الإدخالات الخاطئة

ادٕارة تقنية المعلومات 
والحاسب الآلي

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

4
في حال كانت المشكلة نتيجة لوجود خلل في النظام اؤ عدم وجود بيانات عبر 

التكامل من مركز معلومات وزارة الحج والعمرة فإنه يتم الواصل مع ادٕارة تقنية 
المعلومات لمتابعة وحل المشكلة وإبلاغ الجهة المعنية فور انتهاء هذه المشكلة

ادٕارة تقنية المعلومات 
والحاسب الآلي

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

التدريب على رأس العمل لأنظمة الحج الإلكترونية وكيفية التعامل مع التحديثات

معالجة مشاكل الإدخال والتشغيل للنظام الإليكتروني الخاص بالشركة

برنامج عمل وحدة المساندة والمتابعة الألية

برنامج عمل وحدة المساندة والمتابعة الألية
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
متابعة عمل القطاعات والمكاتب من خلال برنامج المراقبة الآلية بشكل دايمٔ وعلى 

مدار الساعة
01-11  اإلى 30-01موظف موسمي-

2
ارٕسال تقارير الٓية الٕى الجهات المعنية كتقرير يومي بعدد الماحظات والمخالفات 

المرتبطة بالجهة
01-11  اإلى 30-01موظف موسمي-

3
رفع تقارير احٕصائية يومية الٕى الإدارة العليا بالماحظات والمخالفات المرصودة على 

جميع الجهات
01-11  اإلى 30-01موظف موسمي-

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

01-11  اإلى 30-01موظف موسمي-استقبال بلاغات الاعتراضات على مخالفات نظام المراقبة الآلية1

01-11  اإلى 30-01موظف موسمي-الاطلاع على البلاغات المقدمة ودراسة الحالة مع الوثايقٔ المقدمة2

3
في حال التاكٔد من صحة الاعتراض على البلاغ نتيجة لعدم تسبب الجهة المعنية 

بالمشكلة، يتم رفع المخالفة عنها
01-11  اإلى 30-01موظف موسمي-

4
في حال عدم قبول الاعتراض يتم الرد على الجهة المعنية بعدم قبول الاعتراض مع 

ذكر السبب
01-11  اإلى 30-01موظف موسمي-

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

متابعة نظام المراقبة الآلية للأداء لمجموعة العمليات المراقبة اليا ورفع تقرير يومي بالحالة للإدارة العليا

 ￼ استقبال بلاغات عن المخالفات المرصودة آليا على الجهات المعنية لرفعها حال التأكد من عدم تسببهم
بالمخالفة

برنامج عمل وحدة المساندة والمتابعة الألية

برنامج عمل وحدة المساندة والمتابعة الألية
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
متاابعة عمل القطاعات والمكاتب من خلال مؤشرات الأداء بشكل دائم وعلى مدار 

الساعة 
11/01 إلى 01/30موظف موسمي-

11/01 إلى 01/30موظف موسمي-التواصل مع اللجنة الاشرافية والمكاتب المعنية من أجل معالجة المشاكل الموجودة2

3
التواصل مع فريق التدريب الميداني من أجل متابعة الحالة ومساعدة المكتب من 

خلال شرح المشكلة وكيفية حلها
11/01 إلى 01/30موظف موسمي-

المهمة

اسم برنامج العمل

مراقبة مؤشرات الأداء

برنامج عمل وحدة المساندة والمتابعة الألية

وحدة المساندة والمتابعة الألية

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

6جوال4حاسب آلي3رئيس فترة

1سيارة صغيرة 2طابعة 6مشرف/ة

1اسكنر6مساند/ة

6منسق/ة
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الارتباط الاداري
يشرف على إدارة العلاقات العامة والاعلام 

البرنامج
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

عل المتابعة والمراقبة

1عدد الاهدافإدارة العلاقات العامة والإعلامالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
01- 11- 1443 هـمن :

80 يومالمدة بالايام
20- 01- 1444 هـإلى :

برنامج عمل إدارة العلاقات العامة والإعلاماسم برنامج العمل  7                    

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 التشغيليالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق في موسم 

حج العام الماضي
الإجراء التصحيحيالانحراف

الإشراف على تنظيم المناسبات 

والتجهيزات اللازمة لها

ابراز دور شركة الادلاء 
للخدمات المقدمة 

للحجاج الكرام

70 تقريرعدد التقارير
ايام العمل ×  تقرير 

يوميا
100%

تفعيل قنوات التواصل مع 

وسائل الإعلام ومشاركة 

الإعلاميين لمنجزات الشركة

10 لقاءاتعدد اللقاءات الإعلامية
عدد اللقاءات 

المستهدفة – عدد 
اللقاءات المنجزة

23 لقاء

تغطية كافة الأحداث والوقائع 

اليومية للشركة وتحرير الأخبار 

وبثها لوسائل الإعلام

عدد النشرات 
الصحفية

100%
عدد النشرات ÷ 

إجمالي الموضوعات 
100 ×

100%

استثمار موقع الشركة الرقمي 

ومواقع التواصل الاجتماعي 

لنشر كافة أنشطة الشركة 

%100عدد التقارير

عدد التقارير ÷ 
إجمالي الفعاليات 

والمناسبات والأنشطة 
100 ×

100%
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التنسيق والاعداد لكافة اللقاءات والاحتفالات التي تنظمها الشركة1

11/01 إلى 01/20موظف موسميالجهة التي تقيم المناسبةالتنسيق للتغطية الشاملة للمؤتمرات واللقاءات الرسمية لمنسوبي الشركة2

3
إعداد برامج الزيارات الرسمية إلى الشركة وإعطاء الزوار نبذة تعريفية عن الشركة 

وخدماتها
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسميكافة مواقع العملالتنسيق مع الإدارات والجهات المعنية لإقامة الحفلات للمناسبات الرسمية4

5
التنسيق مع الإدارات المعنية لإعداد جداول استقبال ضيوف وأعضاء الشركة 

وتوديعهم 
11/01 إلى 01/20موظف موسميكافة مواقع العمل

6
تنظيم الدعوات الرسمية والاحتفالات لسعادة رئيس مجلس الإدارة وأعضاء مجلس 

الإدارة
11/01 إلى 01/20موظف موسميمكتب سعادة الرئيس

التنسيق والاستعداد لاستقبال طلائع الحجاج ومغادرتهم امام الدور السكنية 7
مكتب علاقات شؤون 

الحجاج
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التغطية الاعلامية لمراسم استقبال طلائع الحجاج 8

المهمة

اسم برنامج العمل

الإشراف على تنظيم المناسبات والتجهيزات اللازمة لها

برنامج عمل إدارة العلاقات العامة والإعلام
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
وسائل الإعلام ، كافة مواقع إعداد المواد الصحفية مزودة بالصور ) أخبار – تقارير – لقاءات (

عمل الشركة
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

11/01 إلى 01/20موظف موسميكافة وسائل الإعلامالتواصل مع وسائل الإعلام لنشر الأخبار والتقارير2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-توثيق أنشطة وأخبار الشركة ) تصوير فوتوغرافي – فيديو – ملف صحفي (3

11/01 إلى 01/20موظف موسميوسائل الإعلامالتنسيق لعمل لقاءات تلفزيونية وإذاعية4

11/01 إلى 01/20موظف موسميكافة مواقع عمل الشركةتسهيل مهام الإعلاميين5

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

11/01 إلى 01/20موظف موسميكافة مواقع عمل الشركةمتابعة أنشطة الشركة والقيام بما يلزم ذلك من تغطية إعلامية وتوثيقها1

11/01 إلى 01/20موظف موسميكافة مواقع عمل الشركةالقيام بإصدار وتوزيع النشرات والمطبوعات التعريفية2

11/01 إلى 01/20موظف موسميالصحف المحليةالتنسيق لإعلانات الشركة بالصحف والمجلات3

11/01 إلى 01/20موظف موسميكافة مواقع عمل الشركةتحرير الأخبار و التقارير المستقاة من أكثر من مصدر4

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تحسين جودة المادة الصحفية من خلال تحريرها واختصارها وصقلها5

11/01 إلى 01/20موظف موسميكافة مواقع عمل الشركةمتابعة استكمال المعلومات الناقصة في بعض الموضوعات الصحفية6

7
مراعاة دقة المعلومات المستقاة من المصادر مع الربط بين المعلومات والموضوعات 

ذات العلاقة
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

تفعيل قنوات التواصل مع وسائل الإعلام ومشاركة الإعلاميين لمنجزات الشركة

تغطية كافة الأحداث والوقائع اليومية للشركة وتحرير الأخبار وبثها لوسائل الإعلام

برنامج عمل إدارة العلاقات العامة والإعلام

برنامج عمل إدارة العلاقات العامة والإعلام
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1ً 11/01 إلى 01/20موظف موسميكافة مواقع عمل الشركةتزويد الموقع الإخباري بأخبار ومناسبات الشركة يوميا

11/01 إلى 01/20موظف موسميكافة مواقع عمل الشركةالقيام بأعمال التصوير الفوتوغرافي بالاجتماعات والإدارات ومركز تقديم الخدمة2

3
توثيق وتزويد جميع الصور وأعدادها التي تم التقاطها عن موسم الحج وعن كامل 

العام  للموقع الالكتروني

11/01 إلى 01/20موظف موسميكافة مواقع عمل الشركة

4
توثيق وحصر كافة تسجيلات الفيديو وأعدادها التي تم تسجيلها عن موسم الحج 

وكامل العام للموقع الالكتروني

11/01 إلى 01/20موظف موسميكافة مواقع عمل الشركة

المهمة

اسم برنامج العمل

استثمار موقع الشركة الرقمي ومواقع التواصل الاجتماعي لنشر كافة أنشطة الشركة

برنامج عمل إدارة العلاقات العامة والإعلام

وحدة قطاع العلاقات العامة والإعلام

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

2حاسب الالي 1سيارة صغيرة3مشرف

6صحفي

4منسق

5مرشد 
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معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

دراسة احتياجات التدريب 
لكافة الوظائف الموسمية

اكساب العاملين في 
خدمة ضيوف الرحمن 

المهارات المعرفية 
لتحقيق اهداف شركة 

الأدلاء خلال موسم 
الحج

اعتماد البرامج 
التدريبية 

%100اعتماد البرامج التدريبية100%

تدريب القياديين
الوظائف القيادية 

الذين سيتم 
تدريبهم

%100تدريب كافة الرؤساء100%

140 متدربتدريب 150 متدرب150 متدربعدد المتدربينتدريب منفذي الخدمة

التدريب على راس العمل 

لأنظمة الحج الالكترونية 

وكيفية التعامل مع 

التحديثات

400 متدربتدريب 400 متدرب400 متدربعدد المتدربين

تأهيل العاملين على 
النظام الآلي للحج

820 متدربتدريب 850 متدرب850 متدرب

يشرف على البرنامجمنسق فريق عمل موسم الحج الارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

عل المتابعة والمراقبة

1عدد الاهدافوحدة التطوير والتدريبالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
07 - 10-  1443 هـمن :

30 يومالمدة بالايام
07 - 11-  1443 هـإلى :

برنامج التدريب و التطويراسم برنامج العمل  8                    
وصف البرنامج 

يسعى البرنامج إلى صقل المهارات الإدارية لدى كافة منسوبي الشركة من خلال تقديم دورات 
تدريبية تتوافق مع الوظائف في مختلف المستويات الإدارية

برامج عمل التدريب والتطوير 
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

07 /10  إلى 10/10موظف موسميالشؤون الإداريةحصر المسميات الوظيفية الموسمية1

07 /10  إلى 10/10موظف موسميالشؤون الإداريةحصر التوصيف الوظيفي لكل المسميات الوظيفية 2

07 /10  إلى 10/10موظف موسميالشؤون الإداريةحصر المهام لكل المسميات الوظيفية 3

07 /10  إلى 10/10موظف موسمي-تحديد المهارات الازمة لكل مهمة وظيفية4

07 /10  إلى 10/10موظف موسمي-تحديد البرامج التدريبية الخاصة لتنمية كل مهارة وظيفية5

10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-تحديد الميزانيات الخاصة بالدورة التدريبية6

10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-اعتماد الميزانيات الخاصة بالدورة التدريبية7

10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-اعتماد البرامج التدريبية لقيادات الصف الاول ) الرؤساء (8

9
اعتماد البرامج التدريبية لقيادات الصف الثاني ) النواب ، اعضاء الودائع ،رؤساء 

الفترات ، المشرفين (
10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-

10
اعتماد البرامج التدريبية لمنفذي الخدمة ) مساندين ، منسقين ، مدخي البيانات ، 

مرشدين (
10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-

10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-اعتماد المخطط الزمني لتنفيذ البرامج التدريبية11

10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-اعتماد المدربين المنفذين للبرامج التدريبية12

المهمة

اسم برنامج العمل

دراسة احتياجات التدريب لكافة الوظائف الموسمية

برنامج التدريب



70

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

10 /10  إلى 10/15موظف موسميالشؤون الإداريةحصر القيادات المرشحة للعمل خلال موسم حج هذا العام1

10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-تقسيم القيادات المرشحة للعمل على عدة مجموعات للتدريب2

10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-مراجعة واعتماد المواد العملية والبرامج التدريبية للوظائف القيادية3

10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-اعتماد المدربين 4

10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-اعتماد المخطط الزمني لتنفيذ البرامج ) خطة البرامج (5

10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-التاكٔد من جاهزية قاعات التدريب6

10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-اشعار المتدربين بزمن التدريب وتاريخ ومقر انعقاد البرامج التدريبية7

10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-حصر المتدربين الذين حضر البرامج التدريبية ) كل برنامج على حدى ((8

9
الرفع لسعادة رئيس الفريق التنفيذي لموسم الحج بالقيادين الذين لم يحضروا او 

يكملوا البرنامج التدريبي
10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-

10
تصميم استبيان الإلكتروني لقياس اثر التدريب من قبل المتدربين وتقييم اداء 

المدرب
10 /10  إلى 10/15موظف موسميتقنية المعلومات

10 /10  إلى 10/15موظف موسمي-اعتماد شهادات التدريب وتسليمها للقيادين الذين اكملوا البرامج التدريبية11

المهمة

اسم برنامج العمل

تدريب القيادين

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

1
حصر منفذي الخدمات من الوظايفٔ المرشحة للعمل خلال موسم حج هذا العام 

))مشرف فما دون ((
08 /10  إلى 10/28موظف موسميالشؤون الإدارية

08 /10  إلى 10/28موظف موسمي-تقسيم المتدربين  المرشحين للعمل على عدة مجموعات تدريبية2

08 /10  إلى 10/28موظف موسمي-اعتماد المواد العملية والبرامج التدريبية لمنفذي الخدمة3

08 /10  إلى 10/28موظف موسمي-اعتماد استحقاقات المدربين 4

08 /10  إلى 10/28موظف موسمي-اعتماد المخطط الزمني لتنفيذ البرامج ) خطة البرامج (5

08 /10  إلى 10/28موظف موسمي-التاكٔد من جاهزية مقر التدريب6

08 /10  إلى 10/28موظف موسمي-اشعار المتدربين بزمن التدريب وتاريخ ومقر انعقاد البرامج التدريبية7

08 /10  إلى 10/28موظف موسمي-حصر المتدربين الذين حضروا البرامج التدريبية ) كل برنامج على حدى ((8

9
الرفع لسعادة رئيس الفريق التنفيذي لموسم الحج بالمتدربين والذين لم يحضروا او 

يكملوا البرنامج التدريبي
08 /10  إلى 10/28موظف موسمي-

10
تصميم استبيان الإلكتروني لقياس اثر التدريب من قبل المتدربين وتقييم اداء 

المدرب
08 /10  إلى 10/28موظف موسميتقنية المعلومات

08 /10  إلى 10/28موظف موسمي-اعتماد شهادات التدريب وتسليمها للقيادين الذين اكملوا البرامج التدريبية11

المهمة

اسم برنامج العمل

تدريب منفذي الخدمة

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

01-11 الي 07-11موظف موسمي-حصر اعٔداد الموظفين في جميع القطاعات محل التدريب1

01-11 الي 07-11موظف موسمي-تحديد الاحتياجات الخاصة بكل قطاع2

01-11 الي 07-11موظف موسمي-تحديد البرامج والتطبيقات محل التدريب3

01-11 الي 07-11موظف موسمي-عمل الجدول الزمني الخاص بالدورات التدريبية ومواقعها4

01-11 الي 07-11موظف موسمي-تعين فريق التدريب محل تنفيذ الدورات التدريبية5

01-11 الي 07-11موظف موسمي-تعميد تنفيذ الدورة التدريبية6

01-11 الي 07-11موظف موسمي-التنسيق مع القطاعات المختلفة بمواعيد تنفيذ الدورات التدريبية اؤ ورش العمل7

8
اعٕلام المستفيدين بمواعيد الدورات محل التنفيذ عبر الرسايلٔ الإلكترونية والبريد 

الإلكتروني الموجود في النظام الإلكتروني
01-11 الي 07-11موظف موسميوحدة تقنية المعلومات

01-11 الي 07-11موظف موسمي-تنفيذ الدورة التدريبية9

01-11 الي 07-11موظف موسميادارة التدريباجٕراء التقييم الخاص بالدورة التدريبية10

01-11 الي 07-11موظف موسمي-اعٕداد تقرير الأداء عن الدورة التدريبية محل التنفيذ11

المهمة

اسم برنامج العمل

التدريب على راس العمل لأنظمة الحج الالكترونية وكيفية التعامل مع التحديثات

برنامج التدريب
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فترة التنفيذعدد المقاعدالفئات المستهدفةالبرنامج

شهر شوال50 مقعدرؤساء المكاتب والمساعدين - فريق معهد الادارة التحول الخاص بالشركة 

شهر شوال50 مقعدرؤساء المكاتب والمساعدين صناعة المبادرات 

شهر شوال70 مقعدالمساعدين ، نواب الرؤساء ، رؤوساء الفترات أدارة التغيير

تحفيز العاملين
شهر شوال250 مقعد  رؤساء الفترات ، رؤساء الوحدات المشرفين 

السلامة في بيئة العمل

شهر شوال360 مقعدالمشرفين ، المساندين ، المنسقين  ، المرشدينثقافة الحوار مع الحاج الكريم 

شهر شوال250 مقعد    المشرفين ، المساندين ، المنسقين الاتصال الفعال في بيئة العمل

شهر شوال250 مقعدالمشرفين ، المنسقين ، السكرتيرالتنظيم المكتبي

شهر شوال150 مقعد المشرفين ، المساندين ، المنسقين ، المرشدينإدارة المخاطر والازمات

شهر ذو القعدة150 مقعدرؤساء المكاتب والمساعدين المشرفين مستجدات نظام المسار الالكتروني

30 يوم 1700 متدرب47 مجموعة تدريبية 10 برامج تدريبية

خطة التدريب لموسم حج 1443 هـ 
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يشرف على البرنامجمدير الاسكان بالشركةالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

على الطواري والازمات

2عدد الاهدافالإسكان وعلاقات مكاتب شؤون الحجاجالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
20- 09- 1443 هـمن :

130 يومالمدة بالايام
20- 01- 1444 هـإلى :

برنامج عمل الإسكان وعلاقات مكاتب شؤون الحجاجاسم برنامج العمل  9                    

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 التشغيليالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق لموسم حج 

1440هـ
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 خلال مدة 

تنفيذ البرنامج
40 اجتماع

عقد اجتماعات رسمية مع مكاتب 

شؤون الحجاج 
50 اجتماععدد الاجتماعات 

40 اجتماع خلال مدة 
تنفيذ البرنامج

50 اجتماع

التفويج المسبق للحجاج 

تسهيل إجراءات 
وصول الحجاج عبر 
الرحلات الدولية من 
خلال برنامج المسار 

الالكتروني

تفويج الرحلات 
مسبقاً 

 % 95
عدد الرحلات 

المفوجة÷ اجمالي عدد 

الرحلات × 100

 % 91
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
فرز مكاتب شؤون الحجاج على حسب قدومهم للمدينة المنورة لتنسيق 

موعد للاجتماع 
10/06 الى 11/10موظف موسمي-

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

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

المهمة

اسم برنامج العمل

عقد الاجتماعات التنسيقية مع مكاتب شؤون الحجاج

برنامج عمل الإسكان وعلاقات مكاتب شؤون الحجاج

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

1
استلام بيان من وكالة وزارة الحج والعمرة بمواعيد اجتماعات البعثات 

مع شركة الادلاء
وكالة وزارة الحج والعمرة + 
مكتب رئيس مجلس الإدارة 

09/10 الى 09/25موظف رسمي

09/10 الى 09/25موظف رسميمكتب رئيس مجلس الإدارةالتنسيق مع مكاتب شؤون الحج لأخذ مواعيد منهم وتاكيدها2

3
إعداد محاضر الاجتماعات وطباعتها لعرضها في الاجتماع متضمنه 

المتطلبات التشغيلية ومستجدات الاعمال 
09/10 الى 09/25موظف رسمي-

09/10 الى 09/25موظف رسمي-حضور الاجتماع وتوقيع المحاضر بين الطرفين 4

5
ارٕسال المحاضر الٕى وكالة وزارة الحج والعمرة لشؤون الزيارة ومكاتب 

شؤون الحج
09/10 الى 09/25موظف رسميمكتب رئيس مجلس الإدارة

المهمة

اسم برنامج العمل

عقد اجتماعات رسمية مع مكاتب شؤون الحجاج

برنامج عمل الإسكان وعلاقات مكاتب شؤون الحجاج
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
الدخول على بوابة المسار الالكتروني لمتابعة تسديد الرحلات و بيانات الرحلات 

قبل موعد وصول الرحلات ب ٧٢ ساعة
11/01 الى 01/20موظف موسمي-

2
يتم التواصل مع مندوبي مكاتب شؤون الحجاج والمفوضين لتسديد الرحلات 

وتفويج الرحلات غير المفوجة وقبل وصول الرحلة ب ٧٢ ساعة واشعارهم عبر 
الرسائل النصية والايميلات المسجلة بالنظام 

11/01 الى 01/20موظف موسمي-

3
معالجة المشكلات الخاصة بإدخالات بيانات الرحلات والتفويج المسبق للرحلة 

والخاصة بمكاتب شؤون الحجاج وبالتنسيق مع الدعم الفني لنظام المسار 
الالكتروني في حال وجود رحلات غير مدرجة في النظام 

11/01 الى 01/20موظف موسمي-

4
العمل على حل مشكلات التفويج المسبق للرحلات بالتنسيق مع مركز استقبال 

المطار للرحلات المتبقي على قدومها 24 ساعة 
11/01 الى 01/20موظف موسمي-

5
اعداد التقارير عن بيانات التفويج المسبق للرحلات وقبل وصول الرحلة ب ٢٤ 
ساعة وتزويد رئيس الفريق التنفيذي ومركز استقبال المطار لاتخاذ الإجراءات 

ومتابعتها .
11/01 الى 01/20موظف موسمي-

6
التعاون مع ممثلي مكاتب شؤون الحجاج في تفويج رحلاتهم ومعالجة مشكات 

نظام المسار الالكتروني الخاص بهم .
11/01 الى 01/20موظف موسمي-

المهمة

اسم برنامج العمل

التفويج المسبق للحجاج

برنامج عمل الإسكان وعلاقات مكاتب شؤون الحجاج
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برنامج عمل الإسكان وعلاقات شؤون الحجاج 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

1طابعة 2حاسب آلي1سكرتير/ة

1هاتف1اسكنر3منسق /ة

2جهاز لاسلكي1آلة تصوير
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برامج عمل
مرحلة الوصول 

موسم حج 1443هـ
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مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الامير محمد بن عبد العزيز الدولي 

مركز استقبال وتفويج ومغادرة حجاج قطار الحرمين السريع 

مركز استقبال حجاج البر والتفويج ومغادرة المجموعات الصغيرة

مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة

85

106

80

93

المكتب التنفيذي للخدمات المساندة

102
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يشرف على البرنامجفريق العمل التنفيذي لموسم حج 1443 الارتباط الاداري
رئيس فريق عمل موسم الحج المشرف 

على الاستقبال والتفويج

1عدد الاهدافالمكتب التنفيذي للخدمات المساندةالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٢٥ - ١٠  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
١٥ - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

المكتب التنفيذي للخدمات المساندةاسم برنامج العمل  1                    

وصف البرنامج 
تنظيم العمل بمواقع تقديم الخدمة داخل نطاق المكتب التنفيذي للخدمات المساندة والتكامل مع 

المراكز والوحدات والتنسيق بينهم لتحقيق الأهداف المطلوبة وتوثيق الأعمال خلال موسم الحج 

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

حج العام الماضي
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

متابعة ودراسة التقارير اليومية 

من كافة مواقع العمل المدرجة 

تحت نطاق اشراف المكتب 

التنفيذي

جاهزية مواقع تقديم 
الخدمة التابعة للمكتب 
وتقديم كافة الخدمات 
بالشكل المطلوب لموسم 

الحج

70 تقريرعدد ايام العمل ×  1 تقرير 70 تقريرتقرير يومي

متابعة تجهيزمواقع العمل 

المدرجة تحت نطاق اشراف 

المكتب التنفيذي والعمل على 
جاهزية المواقع وتأمين المتطلبات 
المادية والبشرية حسب الخطة 

التشغيلية 

نسبة جاهزية مواقع 
العمل حسب الخطة 

التشغيلية
100%

مواقع العمل المجهزة ÷ عدد 
المواقع غير مكتملة التجهيزات 

100  ×
100%

المتابعة المستمرة لأداء مواقع 
العمل للتأكد من تحقيق 

الأهداف المرجوة
70 تقريرعدد ايام العمل ×  1 تقرير70 تقريرتقرير يومي

استقبال ومتابعة البلاغات 
الواردة من مواقع الاعمال 

والعمل على تسديدها
%100تسديد جميع البلاغات

عدد البلاغات المستلمة ÷ عدد 
البلاغات المعالجة ×  100

100%
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التواصل مع المراكز والقطاعات لطلب التقارير المطلوبة 1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استلام التقارير ودراستها  والرفع لفريق العمل بنتائج التقارير 2

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

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تسليم التقارير لرئيس فريق العمل لأخذ التوجيه4

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تطبيق التوجيه إما بالحفظ أو تنفيذ إجراء 5

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

المهمة

اسم برنامج العمل

متابعة ودراسة التقارير اليومية المدرجة تحت نطاق اشراف المكتب التنفيذي

المكتب التنفيذي للخدمات المساندة
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المهمة

اسم برنامج العمل

متابعة تجهيزمواقع العمل المدرجة تحت نطاق اشراف المكتب التنفيذي والعمل على جاهزية المواقع 
وتأمين المتطلبات المادية والبشرية حسب الخطة التشغيلية

المكتب التنفيذي للخدمات المساندة

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

1
التأكد من جاهزية مواقع العمل والتنسيق لتسهيل عملية تسليم المراكز 
والمكاتب المدرجة تحت نطاق المكتب التنفيذي ومتابعة تأمين النواقص 

بموقع العمل واستكمال كافة التجهيزات المطلوبة 

إدارة التجهيزات والمستودعات ، إدارة 
تقنية المعلومات 

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

2
متابعة عملية توفر التجهيزات التقنية و الإدارية والمكتبية قبل وخلال 

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

11/01 إلى 01/20--مراجعة الأجهزة والأدوات والكوادر البشرية حسب الخطة التشغيلية3

4
متابعة عملية انتهاء التوظيف الموسمي لكل موقع عمل واكتمال الكوادر 

البشرية واستلام القياديين لمواقع العمل
11/01 إلى 01/20موظف موسميإدارة الموارد البشرية

5
التكامل وحلقة الوصل ما بين مواقع العمل المدرجة تحت نطاق المكتب 
التنفيذي وبين الادارات الدائمة  داخل الشركة لتسهيل اجراءات العمل 

11/01 إلى 01/20--

6
التأكد من تنفيذ وتوزيع المهام المناطة لكل وظيفة حسب الخطة التشغيلية 

المعتمدة
11/01 إلى 01/20--

7
مراقبة ومتابعة مؤشرات الأداء لمواقع الاعمال والتدخل السريع في حالة 

وجود أي خلل أو قصور.
11/01 إلى 01/20--

11/01 إلى 01/20--المشاركة في تقييم المراكز والمكاتب المدرجة تحت نطاق المكتب التنفيذي8

9
المشاركة مع المراكز والمكاتب في وضع الخطط الفرعية الخاصة بكل موقع 

عمل وتحديد أوقات الذروة لها ووضع الحلول والخطط اللازمة.
11/01 إلى 01/20--

10
متابعة البلاغات الواردة من الجهات المشاركة بالخدمة والجهات الخارجية  

ومتابعة تسديدها 
11/01 إلى 01/20--

11/01 إلى 01/20--التنسيق والتكامل بين مواقع تقديم لتنفيذ الاعمال بشكل المطلوب 11
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
حث العاملين على تقديم الخدمة بمستوى يليق بمكانة الشركة وتقديم الدعم اللازم 

لمواقع العمل
10/20  إلى 11/10موظف موسمي-

2
المساهمة مع رؤساء مراكز تقديم الخدمة لتدريب العاملين داخل المركز مع الجهات 

الأخرى  بشكل آلي لضمان اداء العمل بشكل السليم
01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-

3
متابعة كافة الإجراءات وآليات العمل لتقديم الخدمة المطلوبة للحجاج الكرام ووفق 

المحددات الزمنية والتأكد من توحيدها وتنفيذها وفق الخطة التشغيلية
01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-

المهمة

اسم برنامج العمل

المتابعة المستمرة لأداء مراكز تقديم الخدمة  للتأكد من تحقيق الأهداف المرجوة

المكتب التنفيذي للخدمات المساندة
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مكتب الفريق التنفيذي للخدمات المسانده

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

7جهاز لاسلكي4حاسب آلي1رئيس4مشرف/ة

9سيارة1اسكنر3رئيس فترة6سكرتير/ة

2آلة تصوير2طابعات1نائب6منسق/ة

3مساند

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

1
متابعة النداءات و البلاغات من خلال وسائل التواصل المباشر عبر الهاتف أو 

الإيميل أو الجهاز اللاسلكي 
01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-سرعة التجاوب وتمرير البلاغات لصاحب الصلاحية لاتخاذ اللازم بشأنها  2

01 /11 إلى 01/20موظف موسميكافة الجهات ذات العلاقةإنهاء وسداد البلاغات بشكل عاجل 3

المهمة

اسم برنامج العمل

استقبال ومتابعة البلاغات الواردة من مواقع الاعمال  والعمل على تسديدها

المكتب التنفيذي للخدمات المساندة

2                    



85

يشرف على البرنامجرئيس مركز استقبال المطارالارتباط الاداري
رئيس فريق عمل موسم الحج المشرف 

على الاستقبال والتفويج

3عدد الاهدافمركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الامير محمد بن عبد العزيز الإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٢٥ - ١٠  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
١٥ - ٠١ -١٤٤٤ 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 التشغيليالمهام
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

التفويج المسبق للحجاج قبل 24 
تسهيل اجراءات ساعة من وصول الحجاج 

استقبال الحجاج 
على الرحلات 

الدولية والداخلية 
بكل دقة خلال 

موسم الحج وعبر 
المسار الالكتروني

ً %95تفويج الرحلات مسبقا
عدد الرحلات المفوجه ÷ اجمالي 

عدد الرحلات×  100
84.5%

تفويج حجاج الرحلات الدولية
زمن إنهاء إجراءات 

رحلة الحجاج
5 دقايق

إجمالي الزمن المستغرق ÷ عدد 
الرحلات

50 دقيقة

تفويج حجاج الرحلات الداخلية
زمن إنهاء إجراءات 

رحلة الحجاج
5 دقايق

إجمالي الزمن المستغرق ÷ عدد 
الرحلات

50 دقيقة

تفويج حجاج الترانزيت
زمن إنهاء إجراءات 

رحلة الحجاج
5 دقايق

إجمالي الزمن المستغرق ÷ عدد 
الرحلات

180 دقيقة

مغادرة الحجاج على الرحلات الدولية 
تسهيل اجراءات 

مغادرة الحجاج على 
الرحلات الدولية 
والداخلية بكل 

دقة لموسم ما بعد 
الحج وعبر المسار 

الالكتروني

توجيه الحجاج إلى 
صالات المغادرة قبل 

موعد الإقلاع
5 دقايق

إجمالي الزمن المستغرق ÷ عدد 
الرحلات

180 دقيقة

مغادرة الحجاج على الرحلات 

الداخلية

توجيه الحجاج إلى 
صالات المغادرة قبل 

موعد الإقلاع
5 دقايق

إجمالي الزمن المستغرق ÷ عدد 
الرحلات

180 دقيقة

استلام جوازات الحجاج القادمين عبر 
الرحلات الدولية من مكتب الوكلاء 

الموحد الياً وعبر نظام المسار

تكامل منظومة 
القطاعات في 

تقديم الخدمات 
لإنهاء تسجيل 
جوزات الحجاج

عدد الحقائب والجوازات 
المفقودة

0%
اجمالي عدد الجوازات ÷ اجمالي 
عدد الجوزات المستلمة ×  100

100

تسليم جوازات الحجاج الكرام إلى 
مركز حفظ الجوازات

زمن تسليم الحقائب 

والجوازات 
3 ساعات 

متوسط زمن تسليم الحقائب 
والجوازات 

100%
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1

قيام مكاتب شؤون الحج والشركات السياحية بتغذية النظام 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

2
التنسيق مع قطاع الإسكان للتواصل مع مكتب شؤون الحجاج أو المجموعة 

السكنية بشأن التفويج المسبق.
قطاع الإسكان ومكاتب 

شؤون الحج
من 11/1 إلى 12/6موظف موسمي

3

في حالة عدم وجود بيانات التفويج على الرحلة قبل موعد وصولها ب 24 ساعة 
تباشر الشركة ) مركز استقبال وتفويج الحجاج بالمطار ومكتب الاسكان وعلاقات 

شؤون الحجاج بمعالجة الخلل

مركز المطار لوكالة وزارة 
الحج والعمرة

من 11/1 إلى 12/6موظف موسمي

4
في حالة عدم وجود بيانات التفويج على الرحلة قبل موعد وصولها ب ٤ ساعات 

تباشر الشركة ) مكتب الإسكان وعلاقات شؤون الحجاج ( لمعالجة الخلل
قطاع الإسكان ومكاتب 

شؤون الحج
من 11/1 إلى 12/6موظف موسمي

المهمة

اسم برنامج العمل

التفويج المسبق للحجاج قبل 24 ساعة من وصول الحجاج

برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-التأكد من أن الرحلة تم تفويجها مسبقاً عبر المسار الإلكتروني2

3
في حالة عدم وجود عقد سكن للحجاج يتم التواصل مع مكاتب شؤون الحجاج أو 

الشركات السياحية التابعين لها ليتم تأمين السكن من قبلهم
مكاتب شؤون الحجاج أو 

الشركات السياحية
11/1 إلى 12/6موظف موسمي

4
في حالة عدم تأمين السكن يتم عمل محضر مشترك مع وكالة وزارة الحج والعمرة 

وأخذ التوجيه لإسكانهم بحسب الأنظمة والتعليمات
11/1 إلى 12/6موظف موسمي

5
يتم إرسال المحضر إلى قطاع الإسكان خلال 24 ساعة لاتخاذ الإجراءات اللازمة 

حيالها
وكالة وزارة الحج والعمرة 

لشؤون الزيارة 
11/1 إلى 12/6موظف موسمي

6
يتم إرسال المحضر إلى قطاع الإسكان خلال 24 ساعة لاتخاذ الإجراءات اللازمة 

حيالها
الإسكان ومكاتب شؤون 

الحجاج
11/1 إلى 12/6موظف موسمي

7
استلام افادة رسمية من قبل مكتب الاسكان الميداني او الوحدات السكنية بوجود 

شاغر .
11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-ربط بيانات السكن مع بيان الاستقبال وبطائق الحجاج عبر المسار الإلكتروني 8

11/1 إلى 12/6موظف موسميمكتب الوكلاء الموحدتوزيع بطائق الحجاج عليهم9

المهمة

اسم برنامج العمل

تفويج حجاج الرحلات الدولية

برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

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

11/1 إلى 12/30موظف موسميمكتب الوكلاء الموحداستلام الحجاج من مندوب مكتب الوكلاء الموحد2

3
مكاتب شؤون الحجاج أو إنهاء إجراءات التفويج برقم العقد أو تأشيرات الحجاج.

الشركات السياحية
11/1 إلى 12/30موظف موسمي

4
في حالة عدم وجود عقد سكن للحجاج يتم التواصل مع مكاتب شؤون الحجاج أو 

الشركات السياحية التابعين لهم الحجاج ليتم تأمين السكن من قبلهم
مكاتب شؤون الحجاج أو 

الشركات السياحية
11/1 إلى 12/30موظف موسمي

5
في حالة عدم تأمين السكن يتم عمل محضر مشترك مع  وكالة وزارة الحج والعمرة 

11/1 إلى 12/30موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة وأخذ التوجيه لإسكانهم بحسب الأنظمة والتعليمات

6
يتم إرسال المحضر إلى قطاع الإسكان خلال 24 ساعة لاتخاذ الإجراءات اللازمة 

حيالها
الإسكان ومكاتب شؤون 

الحجاج
11/1 إلى 12/30موظف موسمي

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-ربط بيانات السكن مع بيان الاستقبال7

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-ربط بطائق الحجاج مع بيان الاستقبال8

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-توزيع بطائق الحجاج عليهم 9

10
تسليم بيان الاستقبال لمكتب الوكلاء الموحد

11/1 إلى 12/30موظف موسميمكتب الوكلاء الموحد

المهمة

اسم برنامج العمل

تفويج حجاج الرحلات الداخلية

برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

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

11/1 إلى 12/6موظف موسمي- التأكد من وجود عقد سكن في المدينة المنورة لموسم ما بعد الحج 2

3
بناءا على توجيه معالي وزير الحج والعمرة بالزام المتسبب في التفويج الخطاء 

بإسكان الحجاج في المدينة لمدة اربعة وعشرين ساعة 
11/1 إلى 12/6موظف موسمي

11/1 إلى 12/6موظف موسميالنقابة العامة للسياراتالتنسيق مع النقابة العامة للسيارات لتأمين حافلات لنقل الحجاج إلى مكة المكرمة4

5
 يتم وضع ملصق )ترانزيت من مطار الأمير محمد بن عبد العزيز الدولي ( إلى مكة 

المكرمة
11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

6
 إدخال بيانات الحجاج ضمن برنامج خاص يقوم بإحصاء ألاعداد المدخلة ، والرقم 

الآلي للحاج ، وبيانات السائق المتعهد باستلامها
11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

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

ص/ السائق ، ص / للميقات ، ص/ لكيلو 9
11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

8
 يتم توجيه الحافلات إلى الميقات بدون كشف مغادر نهائي ، ولكن حسب الكشف 

المخصص لذلك
11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

9
ابلاغ المنظم او مكتب شؤون الحجاج بضرورة اسكان الحجاج 24 ساعة بعد 

التنسيق مع وكالة الوزارة 
11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

المهمة

اسم برنامج العمل

تفويج حجاج الترانزيت 

برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة  بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
استلام كشوفات  الحجاج الفرادى المغادرين على الرحلات الداخلية قبل الرحلة بـ 

16 ساعة
12/14 إلى 1/15موظف موسميمراكز تقديم الخدمة

12/14 إلى 1/15موظف موسمي-أرشفة كشوفات الحجاج في مركز الاستقبال2

3
إصدار أمر إركاب لمندوب المركز قبل مغادرة الرحلة بـ 4 ساعات )الرحلات 

الداخلية(
12/14 إلى 1/15موظف موسميالخطوط السعودية

إدخال الحجاج إلى صالة المغادرة الداخلية )الرحلات الداخلية(6
مكاتب شئون الحجاج 

والشركات السياحية
11/1 إلى 1/15موظف موسمي

7
 يتم توجيه الحافلات إلى الميقات بدون كشف مغادر نهائي ، ولكن حسب الكشف 

المخصص لذلك
11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

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

1
استلام كشوفات الحجاج الفرادى المغادرين على الرحلات الدولية قبل الرحلة بـ 

16 ساعة
12/14 إلى 1/15موظف موسميمراكز تقديم الخدمة

12/14 إلى 1/15موظف موسمي-أرشفة كشوفات الحجاج في مركز الاستقبال 2

3
وجود موظف في مركز التوجيه بمدخل المطار لإتمام عملية استقبال الحجاج 

11/1 إلى 1/15موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة  وتوجيهم الى صالات المغادرة 

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

مغادرة الحجاج الفرادى على الرحلات الداخلية

مغادرة الحجاج الفرادى على الرحلات الدولية 

برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز

برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
استلام حقائب الجوازات المكتملة إجراءاتها من قبل مكتب الوكلاء الموحد بمطار 

الأمير محمد بن عبدالعزيز 
11/1 إلى 12/30موظف موسميمكتب الوكلاء الموحد

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-توزيع جوازات الحجاج على حقائب الجوازات التابعة لها 2

3
تدقيق أعداد الجوازات وجنسياتها ومطابقتها مع بيان الاستقبال وفق نموذج 

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-الاستلام الالي من قبل مكتب الوكلاء الموحد 

4
التواصل مع مكتب الوكلاء الموحد في حال وجود أي تعديلات في بيانات الاستقبال 

مع ما هو موجود في الحقيبة
مركز استقبال المطار ، 

مكتب الوكلاء الموحد
11/1 إلى 12/30موظف موسمي

5
حفظ جوازات الحجاج وحقائب الجوازات مؤقتاً بالمركز دون التعامل مع بيانات 

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-الاستقبال وبيانات الحجاج لاتسليمها لمركز حفظ الجوازات 

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

1
تدقيق أعداد الجوازات من قبل مندوب مركز حفظ الجوازات وانهاء اجراءات 

ً من 11/1 إلى 12/30عضو جوازاتمراكز تقديم الخدمةالاستلام آليا

2
تسليم حقائب الجوازات لمندوب مركز حفظ الجوازات ووفق مخطط زمني محدد 

من 11/1 إلى 12/30عضو جوازاتمراكز تقديم الخدمةللتسليم وعبر النظام الالي الخاص بالشركة

من 11/1 إلى 12/30عضو جوازات-حفظ تقارير الاستلام والتسليم بمركز الاستقبال 3

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

استلام جوازات الحجاج القادمين عبر الرحلات الدولية من مكتب الوكلاء الموحد الياً وعبر نظام المسار الالكتروني 

تسليم الجوازات إلى مركز حفظ الجوازات 

برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز

برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز
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برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

1اسكنر2سيارة صغيرة1رئيس مساعد1رئيس

33قارئ ضوئي4جهاز لاسلكي3عضو جوازات3نائب

3شريحة بيانات12طابعات9مشرف/ة

1سيارة جولف35حاسب آلي12مساند/ة

3آيباد2آلة تصوير30منسق/ة

12جوال3كاميرات مراقبة30مدخل بيانات

50مرشد

3سكرتير/ة

3                    
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يشرف على البرنامجرئيس مركز الاستقبال بالهجرةالارتباط الاداري
رئيس فريق عمل موسم الحج المشرف على 

الاستقبال والتفويج

3عدد الاهدافمركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة بكيلوا 9 الإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٠١ - ١١  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
٢٠ - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة اسم برنامج العمل  3                    

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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مؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء 

المستهدف
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق لموسم 

حج ١٤٤٠هـ
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

استقبال الحافلات مكتملة الإجراءات 

سرعة وسلامة انهاء 
اجراءات استقبال 

ومغادرة الحجاج الكرام 
خلال اعمال موسم الحج

3 دقائقمتوسط زمن تفويج الحافلة 

مجموع الزمن ÷ عدد 
الحافلات

5 دقائق

20 دقيقة20 دقيقةمتوسط زمن تفويج الحافلة استقبال الحافلات غير مكتملة الإجراءات

ً 10 دقائق10 دقائقمتوسط زمن إنهاء إجراءات التفويجتفويج الحجاج اليا

استقبال الحجاج المغادرين خلال 12 
ساعة من مطار الامير محمد بن عبد 

العزيز بالمدينة المنورة

متوسط زمن إنهاء إجراءات مغادرة 
الحجاج

مجموع زمن المغادرة 35 دقيقة
÷ إجمالي عدد الرحلات 

المغادرة

35 دقيقة

استقبال الحجاج المغادرين خلال 24 
ساعة من مطار الملك عبد العزيز بجدة

متوسط زمن إنهاء إجراءات مغادرة 
الحجاج

5 دقيقة5 دقيقة

تفويج حجاج المجاملة مكتملي الاجراءات 
بموجب حزم بيانات أو بدون حزم منهم 

غير مكتملي الاجراءات ء 
15 دقيقةمتوسط زمن استقبال الحالة وانتهائها

عدد الرحلات المفوجه 
÷ اجمالي عدد الرحلات 

100  ×
45 دقيقة

حل مشكلات عقود إسكان الحجاج 
معالجة معوقات القادمين قبل وبعد موعد سكنهم 

استقبال الحجاج الكرام 
خلال اعمال موسم الحج

15 دقيقةمتوسط زمن استقبال الحالة وانتهائها
مجموع الزمن ÷ عدد 

الحافلات
30 دقيقة

حل مشكلات عقود إسكان الحجاج بعقود 
مبدئية

15 دقيقةمتوسط زمن استقبال الحالة وانتهائها
مجموع الزمن ÷ عدد 

الحافلات
45 دقيقة

استلام جوازات الحجاج القادمين بمحطة 
الستقبال الهجرة وعبر نظام المسار

تكامل منظومة 
القطاعات في تقديم 

الخدمات لإنهاء 
تسجيل جوزات 

الحجاج

%0عدد الحقائب والجوازات المفقودة
اجمالي عدد الجوازات 

÷ اجمالي عدد الجوزات 
المستلمة ×  100

100

تسليم جوازات الحجاج الكرام إلى مركز 
حفظ الجوازات

3 ساعات زمن تسليم الحقائب والجوازات 
متوسط زمن تسليم 
الحقائب والجوازات 

100%

تسجيل جوازات الحجاج المغادرين خلال 
24 ساعة من مطار الملك عبد العزيز 

الدولي وتسليم جوازاتهم لمغادرة الفرادى 
بمركز البر

زمن تسجيل وتسليم جوازات الحجاج  
المغادرين

3 ساعات 
متوسط زمن تسليم 

الحقيبة
3 ساعات

تسجيل جوازات الحجاج المغادرين خلال 
12 ساعة من مطار الامير محمد بن عبد 

العزيز وتسليم جوازاتهم لمغادرة الفرادى 
بالمطار

زمن تسجيل وتسليم جوازات الحجاج  
المغادرين

ساعتين  
متوسط زمن تسليم 

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

11/01 إلى 01/08موظف موسمي-استلام الحافلة من قبل مكتب إرشاد الحافلات وتوجيهها للمسار1

11/01 إلى 01/08موظف موسمي-في حالة كون الحافلة مكتملة الاجراءات يتم إنهاء إجراءاتها من المسار الالكتروني2

11/01 إلى 01/08موظف موسمي- البحث برقم الحافلة أو العقد أو كشف المغادرة النهائي من مكة المكرمة 4

11/01 إلى 01/08موظف موسمي-ربط بطائق الحجاج بكشف الاستقبال5

11/01 إلى 01/08موظف موسمي-إدخال رقم الكشف والكروت لطباعة البرنتات وتسليمها للسائق 6

المهمة

اسم برنامج العمل

استقبال الحافلات مكتملة الإجراءات

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة 

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

11/01 إلى 01/10موظف موسمي-توجيه الحافلات إلى المسارات عند دخولها لمركز الاستقبال1

11/01 إلى 01/10موظف موسمي-في حالة كون الحافلة غير مكتملة الاجراءات يتم تحويلها إلى الصالة لإنهاء إجراءاتها 2

11/01 إلى 01/10موظف موسمي-توجيه السائق بالكشوفات المغادرة إلى داخل الصالة لتسليمها للاستقبال.3

11/01 إلى 01/10موظف موسمي-تسليم سائق الحافلة رقم انتظار لحين انتهاء الإجراءات4

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 التفويج  يتم استرجاع الطلب من التفويج الآلي إلى الاستقبال 6

11/01 إلى 01/10موظف موسمي-تسليم مكتب إرشاد الحافلات من داخل الصالة وتوجيهه إلى السكن.7

المهمة

اسم برنامج العمل

استقبال الحافلات غير مكتملة الإجراءات

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة 
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
استلام 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

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
استلام 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 التفويج حسب العقود الجديدة للاستقبال10

المهمة

اسم برنامج العمل

تفويج الحجاج الياً

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة 
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استقبال الحافلات أو السيارات الخاصة وتوجيهها للصالة 1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استلام صورة التذكرة من الحاج موضحاً فيها البيانات لإرسالها إلى المطار 2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إدخال رقم كشف الاستقبال والكروت وطباعة البرنت وتسليمها للسائق 3

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

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

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استلام صورة التذكرة من الحاج موضحاً فيها البيانات 2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إدخال رقم كشف الاستقبال والكروت وطباعة البرنت وتسليمها للسائق 3

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

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

استقبال الحجاج المغادرين خلال 24 ساعة من مطار الملك عبد العزيز بجدة

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة 

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة 

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

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

2
يتم سؤال حجاج المجاملة  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 والعمرةلشؤون الزيارة
11/01 إلى 01/20موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة

4
في حالة عدم مناسبة السكن لحجاج المجاملة 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 الحجاج 5

المهمة

اسم برنامج العمل

تفويج حجاج المجاملة مكتملي الاجراءات

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة 
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

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

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التواصل مع الوحدة السكنية او 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 يمكن معرفة هل يوجد شاغر أو لا ؟ يتم 

التواصل مع الإسكان الميداني لتامين السكن 
11/01 إلى 01/20موظف موسميالإسكان الميداني

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-يكتب العقد وتستخدم خانة نظامي مستثنى من الاسكان6

المهمة

اسم برنامج العمل

حل مشكلات عقود إسكان الحجاج القادمين قبل وبعد موعد سكنهم

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة 

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

في حال قدوم الحجاج قبل موعد العقد ولا يوجد تجاوب من صاحب السكن لمعرفة 5
هل يوجد شاغر يتم التواصل مع الاسكان الميداني 

11/01 إلى 01/20موظف موسميالإسكان الميداني

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

المهمة

اسم برنامج العمل

حل مشكلات عقود إسكان الحجاج بعقود مبدئية 

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة 
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
استلام حقائب الجوازات من ممثلي الخدمة او المفوضين او سائقي الحافلات عبر 

المسارات المخصصة للحافلات
11/1 إلى 12/30موظف موسميمكتب الوكلاء الموحد

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-التشييك على الجوزات من حيث العدد والجنسية لكل حافلة 2

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-انشاء رقم حقيبة للجوازات وعمل الدوائر الخاصة بالتسليم والاستلام 3

حفظ حقائب الجوازات بارشيف الحفظ استعداداً لتسليمها لمركز حفظ الجوازات 4
مركز استقبال المطار ، 

مكتب الوكلاء الموحد
11/1 إلى 12/30موظف موسمي

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

1
تدقيق أعداد الجوازات من قبل مندوب مركز حفظ الجوازات وانهاء اجراءات 

ً من 11/1 إلى 12/30عضو جوازاتمراكز تقديم الخدمةالاستلام آليا

2
تسليم حقائب الجوازات لمندوب مركز حفظ الجوازات ووفق مخطط زمني محدد 

من 11/1 إلى 12/30عضو جوازاتمراكز تقديم الخدمةللتسليم وعبر النظام الالي الخاص بالشركة

من 11/1 إلى 12/30عضو جوازات-حفظ تقارير الاستلام والتسليم بمركز الاستقبال 3

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

استلام جوازات الحجاج القادمين لمحطة استقبال الهجرة وعبر نظام المسار الالكتروني 

تسليم الجوازات إلى مركز حفظ الجوازات 

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة 

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة 
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استلام جوازات الحجاج من مركز استقبال الهجرة1

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

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تسجيل بيانات الجوازات بالنظام الالي3

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

المهمة

اسم برنامج العمل

 ￼ تسجيل جوازات الحجاج المغادرين خلال 12 ساعة من مطار الامير محمد بن عبد العزيز وتسليم جوازاتهم
لمغادرة الفرادى بالمطار

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة 

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

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استلام جوازات الحجاج من مركز استقبال الهجرة1

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

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تسجيل بيانات الجوازات بالنظام الالي3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تسليم الجوازات لمندوب المركز لإيصالها لمركز الفرادى بمحطة البر4

5ً تسليم الجوازات لمركز الفرادى بمحطة البر اليا
مركز مغادرة الفرادى 

بمحطة البر
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

المهمة

اسم برنامج العمل

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

برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة 
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برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

2دباب30حاسب آلي1رئيس مساعد1رئيس

10جوال4آيباد3عضو جوازات3نائب

4شريحة انترنت24طابعات30مرشد4رئيس فترة

0محطة ثابته1اسكنر3مشرف/ة

3جهاز لاسلكي30قارئ ضوئي6مساند/ة

2سيارة 30كاميرات مراقبة15منسق/ة

2آلة تصوير75مدخل/ة بيانات
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يشرف على البرنامجرئيس مركز الاستقبال بمحطة البرالارتباط الاداري
رئيس فريق عمل موسم الحج المشرف على 

الاستقبال والتفويج

1عدد الاهدافمركز استقبال حجاج البر والتفويج ومغادرة المجموعات الصغيرةالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٠١ - ١١  -١٤٤٣ هـمن :

65 يومالمدة بالايام
٠٥ - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج  ومغادرة المجموعات الصغيرةاسم برنامج العمل  4                    

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 قبل الحج( وإلى بلادهم لموسم ما 
بعد الحج ، 

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

الاحتساب(
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الإجراء التصحيحيالانحراف

استقبال الحجاج الكرام عند 
قدومهم عبر المنافذ البرية

سرعة وسلامة انهاء 
اجراءات استقبال 

ومغادرة الحجاج الكرام 
خلال اعمال موسم الحج

زمن إنهاء إجراءات 
استقبال الحجاج

10 دقائق

مجموع الزمن ÷ عدد 
الحافلات

10 دقائق

تفويج الحجاج ألياً 
زمن إنهاء إجراءات 

التفويج
50 دقيقة40 دقيقة 

تفويج الحجاج الترانزيت
زمن إنهاء إجراءات 

التفويج
50 دقيقة40 دقيقة 

متابعة وإنهاء جميع إجراءات 
مغادرة الحجاج الكرام من 

محطة البر

زمن تسجيل بيانات 
جوازات الحقيبة

10 دقائق
زمن الترحيل - زمن 

الإستلام
100 دقائق

إنهاء إجراءات تسجيل بيانات 

جوازات الحجاج القادمين عبر 

المنافذ البرية ) وحدة المعلومات (

زمن تسجيل بيانات 
جوازات الحقيبة

10 دقائق
زمن الترحيل - زمن 

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

1
التنسيق مع مكاتب شؤون الحجاج ورؤساء الحملات لمعرفة مواعيد قدوم الحجاج 

ومقار سكنهم 
-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-انٕهاء اجٕراءات حجاج الترانزيت فورا ً دون تسجيل2

3
انٕشاء بيان استقبال آلي بموجب عقود الإسكان المعتمدة واصٕدار بطاقات للحجاج 

الكرام توضح بياناتهم )السكن ورقم كشف الاستقبال وتاريخ الوصول (
-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تسليم كشوفات الاستقبال الٓيا ً لوحدة البيانات4

5
تنفيذ جولات في المحطة لتفقد احٔوال الحجاج المقيمين بالمحطة وتقديم الخدمات 

الازمة لهم
-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

المهمة

اسم برنامج العمل

استقبال الحجاج الكرام عند قدومهم عبر المنافذ البرية

برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج  ومغادرة المجموعات الصغيرة

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

1
 التنسيق مع رؤساء الحملات ومكاتب شؤون الحجاج لمعرفة مواعيد توديع 

الحجاج لمقار سكنهم
موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20

11/01 إلى 01/20موظف موسمي- إنشاء بيان التوديع النهائي آليا2ً

3
 التنسيق مع مكتب وكالة وزارة الحج والعمرة  بالمحطة لإصدار تصاريح مؤقتة 

لخروج الحافلات لمواقع التوديع 
موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20

4
 تنظيم وقوف الحافلات المغادرة بالمواقف ومتابعة عمليات التحميل للحجاج 

والأمتعة
موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20

11/01 إلى 01/20موظف موسمي- تسليم كشف المغادرة لمندوب الحملة5

6
 التنسيق مع مكتب وكالة وزارة الحج والعمرة بالمحطة لإصدار تصاريح نهائية 

لخروج الحافلات بموجب كشف التوديع النهائي
موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20

المهمة

اسم برنامج العمل

متابعة وإنهاء جميع إجراءات مغادرة الحجاج الكرام من محطة البر

برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج  ومغادرة المجموعات الصغيرة
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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 

11/01 إلى 01/20موظف موسميالإسكان الميدانيبعد موعد سكنهم للتأكد من وجود شاغر لنفس العقد 

11/01 إلى 01/20موظف موسميالإسكان الميدانياستلام إفادة رسمية بوجود شاغر من قبل الإسكان الميداني أو الوحدات السكنية6

11/01 إلى 01/20موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرةالتواصل مع وكالة وزارة الحج والعمرة لتأكيد رصد المخالفة أو تسجيل الواقعة 7

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

تفويج الحجاج الياً

برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج  ومغادرة المجموعات الصغيرة

المهمة

اسم برنامج العمل

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

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استقبال حجاج الترانزيت وتوجيههم الٕى محطة الإستقبال1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استكمال اجٕراءات الحجاج الترانزيت2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-توديع الحجاج الكرام الٕى مكة المكرمة لموسم ما قبل الحج3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-توديع الحجاج الكرام الٕى منافذ المغادرة لموسم ما بعد الحجاج4

المهمة

اسم برنامج العمل

تفويج الحجاج الترانزيت

برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج  ومغادرة المجموعات الصغيرة
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برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج  ومغادرة المجموعات الصغيرة

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

2سيارة8حاسب آلي1رئيس مساعد1رئيس

0محطة ثابتة2اسكنر3نائب3مشرف/ة

1جهاز لاسلكي6قارئ ضوئي3عضو جوازات3مساند/ة

3آلة تصوير4طابعات6منسق/ة

12مدخل/ة بيانات

18مرشد 

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

1ً 11/1-1/20موظف موسمي- استلام الجوازات من وحدة الاستقبال ومطابقتها وتوثيق ذلك آليا

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

11/1-1/20موظف موسمي-تسجيل بيانات الجوازات )   جدولة البيانات (3

11/1-1/20موظف موسمي-ربط بيانات الجوازات بالحقيبة 4

5
 أرشفة الجوازات بقسم الأرشيف المبدئي ومعالجة الملاحظات المسجلة على بعض 

الجوازات مثل )بار كود مكرر أو غير صحيح أو غير موجود...إلخ(
11/1-1/20موظف موسمي-

المهمة

اسم برنامج العمل

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

برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج  ومغادرة المجموعات الصغيرة
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يشرف على البرنامجرئيس مركز استقبال الهجرةالارتباط الاداري
رئيس فريق عمل موسم الحج المشرف على 

الاستقبال والتفويج

1عدد الاهدافمركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بقطار الحرمين السريعالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٢٥ - ١٠  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
١٥ - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل مركز استقبال ومغادرة وتفويج قطار الحرمين السريعاسم برنامج العمل  5                    

وصف البرنامج 

يعنى هذا البرنامج باستقبال الحجاج الكرام القادمين للمدينة المنورة عبر قطار الحرمين السريع 
من مكة المكرمة أو من جدة والترحيب بهم وإنهاء جميع إجراءات استقبالهم ومغادرتهم 

وتفويجهم وتوجيههم حسب المسارات المخصصة لهم، ومشاركة الجهات ذات العلاقة في 
خدمة استقبالهم

معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

استقبال الحجاج القادمين 
للمدينة في صالة القطار 

تسهيل اجراءات استقبال 
ومغادرة الحجاج 

على الرحلات الدولية 
والداخلية بكل دقة خلال 

موسم الحج

زمن إنهاء إجراءات 
رحلة الحجاج

30 دقيقة
عدد الرحلات المفوجه ÷ اجمالي 

عدد الرحلات×  100
جديد

استقبال الحجاج المغادرين 
خلال 12 ساعة من مطار الأمير 

محمد بن عبدالعزيز الدولي 
بالمدينة المنورة

زمن إنهاء إجراءات 
رحلة الحجاج

45 دقيقة
إجمالي الزمن المستغرق ÷ عدد 

الرحلات
جديد

استقبال الحجاج المغادرين 

خلال 24 ساعة من مطار الملك 

عبدالعزيز الدولي بجدة

زمن إنهاء إجراءات 
رحلة الحجاج

45 دقيقة
إجمالي الزمن المستغرق ÷ عدد 

الرحلات
جديد
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المهمة

اسم برنامج العمل

استقبال الحجاج القادمين للمدينة في صالة القطار

برنامج عمل مركز استقبال ومغادرة وتفويج قطار الحرمين السريع

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

1
قدوم مندوب مكاتب شؤون الحج أو الحملات قبل الحجاج أو برفقتهم واستلام 

كشف الاستقبال الخاص بهم 
11/1 إلى 12/6موظف موسميمكاتب شؤون الحج 

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-توجيه الحجاج للحافلات2

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-البحث برقم كشف المغادرة النهائي من مكة المكرمة في نظام اللمسار الالكتروني3

4
تعبئة بطاقة التدقيق من مدقق البيانات )رقم الرحلة – رقم القطار – جنسية 

الحجاج (
11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-إدخال كرت التدقيق في النظام الآلي وطباعة كشف التدقيق5

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-إنهاء طباعة الكروت الاستدلالية أثناء صعود الحجاج للحافلات.6

7
في حالة كون الحجاج مكتملي الإجراءات ومفوجين آلياً يتم إنهاء تحرك الحافلات 

للسكن
11/1 إلى 12/6موظف موسمي-

11/1 إلى 12/6موظف موسمي-إنشاء عقود آلية على النظام الموحد للحجاج الذين ليس لديهم سكن8

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

11/1 إلى 01/15موظف موسميمركز استقبال المطاراستقبال الحجاج وتوجيههم للصالة 1

11/1 إلى 01/15موظف موسمي-استلام صورة التذكرة من الحاج موضحاً فيها البيانات لإرسالها إلى المطار3

11/1 إلى 01/15موظف موسمي-إدخال رقم الكشف الخاص بالاستقبال والكروت وطباعة البرنت وتسليمها للسائق4

11/1 إلى 01/15موظف موسمي-تسليم كشف الاستقبال إلى مركز تقديم الخدمة المعني وإرسالها إلى المطار5

المهمة

اسم برنامج العمل

استقبال الحجاج المغادرين خلال 12 ساعة من مطار الامير محمد بن عبد العزيز الدولي بالمدينة المنورة

برنامج عمل مركز استقبال ومغادرة وتفويج قطار الحرمين السريع
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/1 إلى 12/30موظف موسمي-استقبال الحجاج وتوجيههم للصالة1

استلام صورة التذكرة من الحاج موضحاً فيها البيانات لإرسالها إلى المطار2
مكاتب شؤون الحجاج أو 

الشركات السياحية
11/1 إلى 12/30موظف موسمي

إدخال رقم كشف الاستقبال والكروت وطباعة البرنت وتسليمها للسائق3
مكاتب شؤون الحجاج أو 

الشركات السياحية
11/1 إلى 12/30موظف موسمي

4
في حال عدم وجود حجز عودة للحاج من المدينة إلى جدة عبر القطار يتم تسليم 

الكشف إلى مركز تقديم الخدمة المعني لتسجيلها وإرسالها إلى مركز مغادرة 
الفرادى

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

المهمة

اسم برنامج العمل

استقبال الحجاج المغادرين خلال 24 ساعة من مطار الملك عبد العزيز بجدة 

برنامج عمل مركز استقبال ومغادرة وتفويج قطار الحرمين السريع
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برنامج عمل مركز استقبال ومغادرة وتفويج قطار الحرمين السريع

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

3جهاز لاسلكي4حاسب آلي3مشرف/ة

5جوال2اسكنر3مساند/ة

2سيارة 4قارئ ضوئي6منسق/ة

2طابعات12مدخل/ة بيانات

2آلة تصوير24مرشد
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برامج عمل
مرحلة الاقامة

 بالمدينة المنورة  
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برنامج عمل مكتب الفريق التنفيذي لمراكز تقديم الخدمة وتداول الجوازات

برنامج عمل خدمات الحجاج والتنسيق مع مؤسسات ارباب الطوائف

برنامج عمل مراكز ارشاد الحجاج التائهين 

برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكرام 

برنامج عمل وحدة متابعة خدمات الاعاشة

برنامج عمل وحدة تأمين النواقص

برنامج عمل الطواري والسلامة 

برنامج عمل الاسكان الميداني والشركات السياحية 

112

144

140

135

132

131

123

118

147برنامج مراكز تقديم الخدمة ) 1 - 6 (

158برنامج عمل مركز  حفظ وتسجيل وتداول الجوازات 
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يشرف على البرنامجفريق العمل التنفيذي لموسم حج 1443 الارتباط الاداري
نائب رئيس فريق  عمل موسم الحج 

المشرف على الاقامة بالمدينة المنورة

1عدد الاهدافمكتب الفريق التنفيذي لمراكز تقديم الخدمةالادارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
١- ١١  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
٢٠-١-١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل المكتب التنفيذي لمراكز تقديم الخدمة وتداول الجوازاتاسم برنامج العمل  1                    

وصف البرنامج 
تنظيم العمل والتنسيق بين مراكز تقديم الخدمة وودائع الجوازات والإشراف على الأداء من النواحي 
الإدارية والميدانية وضمان تقديم خدمات عالية المستوى للحجاج الكرام والعمل على معالجة أي 

معوقات تطرأ خلال أعمال موسم الحج وتوثيق كافة الأعمال

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

حج العام الماضي
الإجراء الانحراف

متابعة ودراسة التقارير اليومية 

من كافة مراكز تقديم الخدمة 

جاهزية مكاتب
المجالس التنفيذية 

بتقديم كافة الخدمات 
بالشكل المطلوب لموسم 

الحج

70 تقريرعدد ايام العمل ×  1 تقرير 70 تقريرتقرير يومي

متابعة تجهيزمراكز تقديم 
الخدمةوالوحدات المدرجة والعمل 

على جاهزية المواقع وتأمين 
المتطلبات المادية والبشرية حسب 

الخطة التشغيلية 

نسبة جاهزية مواقع 
العمل حسب الخطة 

التشغيلية
100%

مواقع العمل المجهزة ÷ عدد 
المواقع غير مكتملة التجهيزات 

100  ×
100%

المتابعة المستمرة لأداء مراكز 
تقديم الخدمة للتأكد من تحقيق 

الأهداف المرجوة
70 تقريرعدد ايام العمل ×  1 تقرير70 تقريرتقرير يومي

استقبال ومتابعة البلاغات الواردة 
من مواقع الاعمال والعمل على 

تسديدها
%100تسديد جميع البلاغات

عدد البلاغات المستلمة ÷ عدد 
البلاغات المعالجة ×  100

100%

استلام جوازات الحجاج الفرادى 
وإيصالها لمراكز المغادرة  ) 

استقبال المطار- مركز الفرادى(
12 ساعةزمن وصول الجوازات 

متوسط زمن وصول الجوازات 
للمكاتب

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

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التواصل مع مراكز تقديم الخدمة والوحدات لطلب التقارير1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-استلام التقارير ودراستها  والرفع لفريق العمل بنتائج التقارير 2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-عمل ملفات لكل مكتب خدمة والوحدات المدرجة تحت القطاع لأرشفة التقارير3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تسليم التقارير للادلارة التنفيذية لأخذ التوجيه4

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تطبيق التوجيه إما بالحفظ أو تنفيذ الإجراء5

المهمة

اسم برنامج العمل

متابعة ودراسة التقارير اليومية من كافة مراكز تقديم الخدمة و الوحدات المدرجة

مكتب الفريق التنفيذي لمراكز تقديم الخدمة وتداول الجوازات
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
التأكد من جاهزية مواقع العمل والتنسيق لتسهيل عملية تسليم المراكز 
والمكاتب المدرجة تحت نطاق المكتب التنفيذي ومتابعة تأمين النواقص 

بموقع العمل واستكمال كافة التجهيزات المطلوبة 

إدارة التجهيزات والمستودعات ، إدارة 
تقنية المعلومات 

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

2
متابعة عملية توفر التجهيزات التقنية و الإدارية والمكتبية قبل وخلال 

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

11/01 إلى 01/20--مراجعة الأجهزة والأدوات والكوادر البشرية حسب الخطة التشغيلية3

4
متابعة عملية انتهاء التوظيف الموسمي لكل موقع عمل واكتمال الكوادر 

البشرية واستلام القياديين لمواقع العمل
11/01 إلى 01/20موظف موسميإدارة التوظيف الموسمي بالشركة

5
الإشراف المباشر على كافة الأعمال المتعلقة بمراكز تقديم الخدمة وودائع 

الجوازات ومراكز توجيه الحافلات
11/01 إلى 01/20--

6
التأكد من تنفيذ وتوزيع المهام المناطة لكل وظيفة حسب الخطة التشغيلية 

المعتمدة
11/01 إلى 01/20--

7
مراقبة ومتابعة مؤشرات الأداء للمراكز والتدخل السريع في حالة وجود أي 

خلل أو قصور.
11/01 إلى 01/20--

11/01 إلى 01/20--المشاركة في تقييم المراكز والمكاتب المدرجة تحت نطاق المكتب التنفيذي8

9
المشاركة مع المراكز والمكاتب في وضع الخطط الفرعية الخاصة بكل موقع 

عمل وتحديد أوقات الذروة لها ووضع الحلول والخطط اللازمة.
11/01 إلى 01/20--

10
المشاركة في اجتماعات مكاتب شؤون الحجاج لكل مركز ومناقشة 

السلبيات والتطلعات لتحسين الاداء في كل جانب.
11/01 إلى 01/20--

11
متابعة البلاغات الواردة من الجهات المشاركة بالخدمة والجهات الخارجية  

ومتابعة تسديدها
11/01 إلى 01/20--

11/01 إلى 01/20--التنسيق والتكامل بين مواقع تقديم لتنفيذ الاعمال بشكل المطلوب12

13
التكامل وحلقة الوصل ما بين مواقع العمل المدرجة تحت نطاق المكتب 

التنفيذي وبين الادارات الدائمة  داخل الشركة لتسهيل اجراءات العمل
11/01 إلى 01/20--

المهمة

اسم برنامج العمل

متابعة تجهيز مراكز تقديم الخدمة والوحدات المدرجة والعمل على جاهزية المواقع وتأمين المتطلبات 
المادية والبشرية حسب الخطة التشغيلية 

مكتب الفريق التنفيذي لمراكز تقديم الخدمة وتداول الجوازات
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
حث العاملين على تقديم الخدمة بمستوى يليق بمكانة الشركة وتدعيم ذلك من 

خلال عقد دورات تدريبية متخصصة
10/20  إلى 11/10موظف موسميمراكز تقديم الخدمة

2
متابعة جداول المغادرة الصادرة من مراكز تقديم الخدمة لتقييم نسبة العمل لكل 

مكتب خدمة
10/20  إلى 11/10موظف موسميمراكز تقديم الخدمة

01 /11 إلى 01/20موظف موسميمراكز تقديم الخدمةالتواجد المستمر داخل المراكز وتقديم الدعم و المساندة لمنع ظهور حالات التاخير3

4
المساهمة مع رؤساء مراكز تقديم الخدمة لتدريب العاملين داخل المركز مع الجهات 

الأخرى  بشكل آلي لضمان اداء العمل بشكل السليم
01 /11 إلى 01/20موظف موسميمراكز تقديم الخدمة

5
متابعة كافة الإجراءات وآليات العمل داخل المراكز لتقديم الخدمة المطلوبة 

للحجاج الكرام ووفق المحددات الزمنية والتأكد من توحيدها وتنفيذها وفق الخطة 
التشغيلية

01 /11 إلى 01/20موظف موسميمراكز تقديم الخدمة

6
الإشراف على الالتزام بأرشفة الجوازات وفق النظام الآلي الموضوع للأرشيف العام 

وذلك لضمان سرعة الوصول الجوازات.
01 /11 إلى 01/20موظف موسميوحدة تقنية المعلومات

01 /11 إلى 01/20موظف موسميمراكز تقديم الخدمةمتابعة إنهاء إجراءات الحجاج الكرام وفق المحددات الزمنية الموضوعة لكل إجراء7

8
العمل على حل المعوقات التي تطرأ على مراكز تقديم الخدمة والوحدات المدرجة 

تحت نطاقها مع الجهات ذات العلاقة والمشاركة في الخدمة
الجهات ذات العلاقة 
المشاركة في الخدمة

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي

9
الاجتماع الدوري مع قيادي مراكز تقديم الخدمة والوحدات المدرجة تحت نطاق 
القطاع وبث مفهوم العمل بروح الفريق الواحد و إيجاد مبدأ التعاون فيما بينهم

01 /11 إلى 01/20موظف موسميمراكز تقديم الخدمة

المهمة

اسم برنامج العمل

المتابعة المستمرة لأداء مراكز تقديم الخدمة  للتأكد من تحقيق الأهداف المرجوة

مكتب الفريق التنفيذي لمراكز تقديم الخدمة وتداول الجوازات
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
متابعة النداءات و البلاغات من خلال وسائل التواصل المباشر عبر الهاتف أو 

الإيميل أو الجهاز اللاسلكي 
مكاتب الخدمة ، الجهات 

ذات العلاقة بالحج ،
01 /11 إلى 01/20موظف موسمي

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-سرعة التجاوب وتمرير البلاغات لصاحب الصلاحية لاتخاذ اللازم بشأنها  2

01 /11 إلى 01/20موظف موسميكافة الجهات ذات العلاقةإنهاء وسداد البلاغات بشكل عاجل 3

المهمة

اسم برنامج العمل

استقبال ومتابعة البلاغات الواردة من مواقع الاعمال  والعمل على تسديدها

مكتب الفريق التنفيذي لمراكز تقديم الخدمة وتداول الجوازات

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

01 /11 إلى 01/20موظف موسميمراكز تقديم الخدمةالمتابعة الدائمة والمرور الدوري ميدانياً على مراكز تقديم الخدمة 1

2
استلام جوازات الفرادى من مراكز نقديم الخدمة وسرعة ايٕصالها الٕى مراكز 

المغادرة ) مركز الفرادى - مركز استقبال المطار( للتخفيف من اعٔباء المراكز خلال 
ً موسم ما بعد الحج الٔيا

مراكز تقديم الخدمة ، مركز 
الفرادى ، مركز المطار

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي

3
المساهمة في معالجة أي معوقات خاصة بالحجاج الفرادى لعدم تشتت مراكز 

تقديم الخدمة عن أداء الخدمة التي تقدم للحجاج الكرام 
مراكز تقديم الخدمة ، مركز 

الفرادى ، مركز المطار
01 /11 إلى 01/20موظف موسمي

المهمة

اسم برنامج العمل

استلام جوازات الحجاج الفرادى وايصالها لمراكز المغادرة 

مكتب الفريق التنفيذي لمراكز تقديم الخدمة وتداول الجوازات
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مكتب الفريق التنفيذي لمراكز تقديم الخدمة وتداول الجوازات

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

4جوال2سيارة صغرة1ريئس

2طابعات1جهاز لاسلكي3رئيس فترة

1اسكنر1الٓة تصوير3مساند/ة

4حاسب الٓي9منسق/ة

15مرشد

3سكرتير
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يشرف على البرنامجمدير الاسكان الميداني والشركات السياحيةالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

عل الطوارئ وادارة الازمات

1عدد الاهدافالإسكان الميداني والشركات السياحيةالادارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
١- ١١  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
٢٠-١-١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحيةاسم برنامج العمل  7                    

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 التشغيليالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الإجراء التصحيحيالانحراف

متابعة إنهاء إجراءات تفويج الحجاج 

على المساكن  

التكامل مع 
الوحدات 

والقطاعات في 
الخدمات المقدمة 
للحجاج الكرام 
عبر منظومة 

المتابعة والاسكان 
خلال موسم الحج 

متابعة عمليات 
التفويج 

100%

عدد الرحلات التي تم 
مراقبة الأداء عليها ÷ 
إجمالي عدد الرحلات 

100 ×

94%

رصد حالات اختلاف تفويج الحجاج 

التي يتم الوقوف عليها 

عدد محاضر اختلاف 
التفويج 

 100%

عدد الرحلات التي تم 
مراقبة الأداء عليها 

÷ إجمالي عدد حالات 
اختلاف التفويج × 100

268
حالات اختلاف 

التفويج

توفير الشواغر في الدور السكنية 

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

متابعة أداء متعهدي التنزيل والتحميل
تقرير يومي بحالات 

قصور العمالة  
75 تقرير75 يوم × 1 تقرير75 تقرير 

ضبط ومعالجة مخالفات الشركات 

السياحية

عدد مخالفات 
الشركات السياحية

جديدتراكميعدد المخالفات

2                    
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

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

2
تجهيز نماذج العمل الالية والأجهزة اللاسلكية والسيارات  والاجهزة الذكية للفرق الميدانية قبل 

بداية كل فترة
11/01 الى 01/20موظف موسمي-

11/01 الى 01/20موظف موسمي-توجه الفرق الميدانية لمناطقها لمتابعة ومباشرة حالات تفويج الحجاج3

11/01 الى 01/20موظف موسمي-متابعة بيانات الاستقبال المدخلة بالنظام وتوجيه الفرق الميدانية على مواقع التفويج  4

11/01 الى 01/20موظف موسمي-تسليم العمليات والبلاغات للفرق الميدانية ومتابعة مباشرتها للحالات وتسديدها ورصدها اليا 5

6
تواجد الفرق الميدانية أمام الدور السكنية قبل وصول الحجاج 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-

7
الترحيب بالحجاج عند وصولهم الى السكن المقرر وتعبئة استمارة التفويج  الياً وعبر الاجهزة 

الذكية 
11/01 الى 01/20موظف موسمي-

11/01 الى 01/20موظف موسمي-رصد المخالفات على عمليات التفويج في حال وجود مخالفة تفويج او اختلاف تفويج 8

9
عمل تقرير بالتغذية الراجعه لمدخلات النظام وعرضها على عضو الفريق التنفيذي لموسم 

الحج لدعم واتخاذ القرار 
11/01 الى 01/20موظف موسمي-

المهمة

اسم برنامج العمل

متابعة إنهاء إجراءات تفويج الحجاج على المساكن

برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحية
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
الترحيب بالحجاج ومتابعة حالات التفويج حتى انتهائها والتأكد من سلامتها ومطابقتها 

للبيانات 
11/01 الى 01/20موظف موسمي-

2
الوقوف على حالات اختلاف تفويج الحجاج وإثبات الحالة وتعبئة استمارة اختلاف التفويج 

اليا عبر الاجهزة الذكية 
وكالة وزارة 
الحج والعمرة

11/01 الى 01/20موظف موسمي

3
التواصل مع فرع وكالة وزارة الحج والعمرة لإرسال فرقه للمشاركة في توثيق الحالة )) وذلك 

من خلال الاجهزة الذكية (( 
وكالة وزارة 
الحج والعمرة

11/01 الى 01/20موظف موسمي

إعداد محضر إثبات حالة وتعبئة استمارة اختلاف التفويج وتوثيقها 4
وكالة وزارة 
الحج والعمرة

11/01 الى 01/20موظف موسمي

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

6
عمل تقرير بالتغذية الراجعة  لمدخلات النظام وعرضها على رئيس الفريق التنفيذي لموسم 

الحج لدعم واتخاذ القرار
11/01 الى 01/20موظف موسمي-

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

11/01 الى 01/20موظف موسميالجهات المساندة توفير معلومات الشواغر بموقع شركة الأدلاء1

11/01 الى 01/20موظف موسمي-حصر الشواغر المتاحة لدى المجموعات السكنية والفنادق من خلال التواصل اليومي 2

3
القيام بتوفير شواغر الإسكان عند طلب شاغر للاسكان من قبل مراكز الاستقبال أو وحدات 

التفويج على المساكن 
11/01 الى 01/20موظف موسميالجهات المساندة 

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

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

رصد حالات اختلاف تفويج الحجاج

توفير الشواغر في الدور السكنية والفنادق

برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحية

برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحية
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

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

التنزيل والتحميل
11/01 الى 01/20موظف موسمي-

2
استلام البلاغات الواردة إلى المكتب في حالة عدم وجود عمالة التنزيل والتحميل وتوجيه الفرق 

الميدانية للمواقع
11/01 الى 01/20موظف موسمي-

11/01 الى 01/20موظف موسمي-التواجد بالموقع والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة حتى انتهاء الحالة3

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

البديل
11/01 الى 01/20موظف موسمي-

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

الذكية (( 
11/01 الى 01/20موظف موسمي-

6
إعداد الاحصائيات اليومية عن شركات التحميل والتنزيل لمعرفة مدى تحقق جودة الخدمة 

المطلوبة 
11/01 الى 01/20موظف موسمي-

7
عرض مخرجات النظام )) التغذية الراجعة (( على رئيس الفريق التنفيذي لموسم الحج لاتخاذ 

القرار حيال شركات التحميل والتنزيل
11/01 الى 01/20موظف موسمي-

المهمة

اسم برنامج العمل

متابعة أداء متعهدي التنزيل والتحميل

برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحية
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 الى 01/20موظف موسمي-في حال وجود مخالفة تخص الشركات السياحية يتم مباشرتها من قبل الفرق الميدانية 1

11/01 الى 01/20موظف موسمي-ابلاغ وكالة الوزارة لشؤون الزيارة للمشاركة في الحالة المرصودة2

11/01 الى 01/20موظف موسمي-إعداد محاضر إثبات الحالة وتوثيقه من قبل فرق ضوابط الإسكان المشاركة3

11/01 الى 01/20موظف موسمي-تعبئة استمارة مخالفة شركة سياحية 4

5
في حالة قدوم حجاج شركات سياحية قبل اؤ بعد العقد يتم التنسيق مع مكتب الإسكان 

وعلاقات شؤون الحجاج لتأمين سكن لهم حسب مستوى العقود المعتمدة من قبل وكالة وزارة 
الحج والعمرة لشؤون الزيارة

11/01 الى 01/20موظف موسمي-

11/01 الى 01/20موظف موسميتسليم الاستمارات لمشرف الفترة لتدقيقها6

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

المهمة

اسم برنامج العمل

ضبط ومعالجة مخالفات الشركات السياحية

برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحية

برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحية 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

8حاسب آلي15سيارة صغيرة3عضو اسكان1رئيس

1اسكنر9جهاز لاسلكي1رئيس مساعد3نائب

15ايباد1محطة ثابتة6مشرف/ة

15شريحة انترنت18جوال 15مساند/ة

3طابعات2آلة تصوير24منسق/ة

1سكرتير/ة

15مرشد
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يشرف على البرنامجرئيس مكتب الطواري والسلامةالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

عل الطوارئ وادارة الازمات

1عدد الاهدافمكتب الطوارئ والسلامةالادارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
١٠- ١٠ -١٤٤٣ هـمن :

90 يومالمدة بالايام
١٠ -٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل مكتب الطوارئ والسلامةاسم برنامج العمل  3                    

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

معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء المتحقق لموسم 

حج ١٤٤٠هـ
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

الكشف على جاهزية الدور السكنية 
لاعتماد تصريح السكن

التحقق من 
توافر كافة 
الخدمات 

والتجهيزات 
بمساكن 
الحجاج 

عدد طلبات اعتماد 
التصاريح

%100
عدد الطلبات المرسله × عدد 

الطلبات المعتمدة
جديد

التأكد من توفر التجهيزات والخدمات 
الأساسية بمساكن الحجاج ورصد 

الملاحظات على النواقص بها قبل وبعد 
قدوم الحجاج الكرام

4020  زيارةعدد الزيارات
عدد الفرق × عدد الزيارات 

اليومية لكل فرقة
5388

تفقد الحجاج الكرام في مساكنهم أثناء 
فترة إقامتهم في المدينة المنورة

2569عدد الزيارات × 74 يوم عمل2368 زيارة عدد الزيارات التفقدية 

التأكد من سلامة الحجاج في حالة 
الحوادث أو الكوارث وذلك خلال فترة 

إقامتهم في المدينة المنورة 
100 %تقرير عن الحالة

تقرير عن الحالات التي تم 
الوقوف عليها

100%

التأكد من سلامة الحجاج في حال 
وقوع حالات تسمم غذائي بموقع 

سكن الحجاج
100 %تقرير عن الحالة

تقرير عن الحالات التي تم 
الوقوف عليها

جديد

التأكد من سلامة الحجاج في حال 
وقوع حوادث تتعلق بسلامة 

الحافلات الناقلة للحجاج
100 %تقرير عن الحالة

تقرير عن الحالات التي تم 
الوقوف عليها

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

1
الدخول على نظام المسار الالكتروني من قبل مفوض الشركة الرئسي لتعريف الطاقة التشغيلية 

للزيارات اليومية 
10/05 الى 12/25مدير الاسكان-

2
الدخول على نظام المسار الالكتروني لتعريف المفوضين والمراقبين المسئولين عن الكشف على 

الدور السكنية
10/05 الى 12/25موظف موسميتقنية المعلومات

10/05 الى 12/25موظف موسمي-اعتماد المواعيد المتاحة على نظام المسار الالكتروني لتظهر لصاحب السكن 3

10/05 الى 12/25صاحب السكنوكالة الوزارة  دخول صاحب السكن على نظام المواعيد وعمل موعد للكشف على الدار السكنية4

10/05 الى 12/25موظف موسمي-اسناد الحجز من قبل المفوض الى المراقبين المفوضين للكشف على السكن5

6
دخول المراقب على نظام المسار الالكتروني لاستعراض الحجز وتاكيد الموعد والتوجه الى 

السكن المطلوب زيارته 
10/05 الى 12/25موظف موسمي-

7
الكشف على السكن عبر الاجهزة الذكية واعتماد السكن من قبل المراقب وبتوقيع المراقب 

وصاحب السكن حتى يظهر السكن على نظام المسار الالكتروني بانه متاح لعملية استقبال 
الحجاج

10/05 الى 12/25موظف موسميالمسار الالكتروني

8
في حالة وجود نواقص اثناء زيارة المراقب يتم تدوين الملاحظات عبر الاجهزة الذكية وابلاغ 

صاحب الدار بضرورة تعديل الملاحظات واعادة الطلب الكشف مرة اخرى من قبل صاحب 
السكن بعد تعديل الملاحظات

10/05 الى 12/25موظف موسمي-

9
دخول صاحب السكن بعد تعديل الملاحظات على السكن مرة اخرى على نظام المسار 

الالكتروني وطلب موعد وحجز اخر للكشف على السكن 
10/05 الى 12/25موظف موسمي-

المهمة

اسم برنامج العمل

				   الكشف على جاهزية الدور السكنية لاعتماد تصريح السكن

برنامج عمل مكتب  الطوارئ والسلامة
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/25 الى 01/15موظف موسمي-مراجعة نظام العقود لمعرفة الدور السكنية التي تم تصديق العقود عليها في المسار الإلكتروني1

2
إصدار أوامر العمل واستمارات الزيارة الآلية عبر الاجهزة الذكية للمباني السكنية قبل موعد 

العقد بــ 72 ساعة
10/25 الى 01/15موظف موسمي-

3
إعداد جدول لتوزيع مواقع العمل وتوزيعه على الفرق الميدانية )زيارة أولى قبل العقد + زيارة 

ثانية اثناء اقامة الحجاج(
10/25 الى 01/15موظف موسمي-

4
في حالة رصد ماحظات تتعلق بالنواحي الانشائية للمبنى او نواحي السلامة يتم رصدها و 

ابلاغ وكالة وكالة وزارة الحج والعمرةلشؤون الزيارة
10/25 الى 01/15موظف موسميوكالة الوزارة  

5
رصد المحاضر في النظام الالي عبر الاجهزة الذكية في حالة وجود نواقص التجهيزات الأساسية 

بالدور السكنية يعطى صاحب الدر مهلمة لتعديل الملاحظات 
10/25 الى 01/15موظف موسميوكالة الوزارة  

10/25 الى 01/15موظف موسمي-التبليغ عن وجود مخالفات وملاحظات ورفعها لرئيس الفترة لأخذ التوجيه6

10/25 الى 01/15موظف موسميوكالة الوزارة  إبلاغ صاحب الدار بتأمين نواقص التجهيزات الأساسية وفق الانظمة والتعليمات 7

8
في حالة وجود نواقص قبل موعد وصول الحجاج ب 24 ساعة يتم مخاطبة وكالة وزارة الحج 

والعمرة لاتخاذ الإجراءات النظامية وتحويل الطلب لوحدة تأمين النواقص للبدء في عملية 
تامين النواقص 

10/25 الى 01/15موظف موسميوكالة الوزارة  

10/25 الى 01/15موظف موسميوكالة الوزارة  إعداد محاضر تأمين النواقص وتوثيقها عبر النظام الالي 9

المهمة

اسم برنامج العمل

التأكد من توفر التجهيزات والخدمات الأساسية بمساكن الحجاج ورصد الملاحظات على النواقص بها قبل 
وبعد قدوم الحجاج الكرام

برنامج عمل مكتب  الطوارئ والسلامة
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/25 إلى 01/15موظف موسمي-استلام البلاغات الواردة إلى المكتب وتوجيه الفرق الميدانية للمواقع1

2
في حالة وجود حالة طارئة يتم التواصل مع مراكز تقديم الخدمة التابع له الحجاج 

وطوارئ الحج 
10/25 إلى 01/15موظف موسمي-

10/25 إلى 01/15موظف موسميالإسكان الميداني / النقابةمتابعة إخلاء السكن وتوفير سكن بديل وطلب حافلات تقل الحجاج للسكن البديل3

10/25 إلى 01/15موظف موسميالجهات المساندةالتواجد بالموقع والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة حتى انتهاء الحالة4

التنسيق مع طوارئ الحج وعمليات الدفاع المدني في حالة الحريق 5
طوارئ الحج / الدفاع 

المدني
10/25 إلى 01/15موظف موسمي

استدعاء الهلال الأحمر في حال وجود حالات تستدعي نقلها إلى المستشفيات 6
الهلال الأحمر / الرعاية 

الصحية
10/25 إلى 01/15موظف موسمي

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

8
حالات الكوارث والمخاطر الطبيعية والغير طبيعية يتم التعامل معها وفق ما جاء في 

خطة التدابير العامة للدفاع المدني
الدفاع المدني + وكالة وزارة 

الحج والعمرة
10/25 إلى 01/15موظف موسمي

المهمة

اسم برنامج العمل

التأكد من سلامة الحجاج في حالة الحوادث أو الكوارث وذلك خلال فترة إقامتهم في المدينة المنورة

برنامج عمل مكتب  الطوارئ والسلامة

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

10/25 إلى 01/15موظف موسمي-عمل جولة ميدانية على مساكن الحجاج والتأكد من توفير جميع احتياجاتهم إن وجدت1

10/25 إلى 01/15موظف موسمي-التبليغ عن وجود مخالفات وملاحظات ورفعها لرئيس الفترة لأخذ التوجيه2

10/25 إلى 01/15موظف موسميوكالة الوزارة  رصد المحاضر في النظام الالي عبر الاجهزة الذكية في حالة وجود مخالفات أو ملاحظات 3

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

المهمة

اسم برنامج العمل

تفقد الحجاج الكرام في مساكنهم أثناء فترة إقامتهم في المدينة المنورة

برنامج عمل مكتب  الطوارئ والسلامة
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/15موظف موسمي-استلام البلاغات الواردة إلى المكتب وتوجيه الفرق الميدانية للمواقع1

2
في حالة وجود حالة طارئة يتم التواصل مع مركز تقديم الخدمة التابع له الحجاج وطوارئ 

الحج للمشاركة في المهمة
مكتب الطواري 

والسلامة
11/01 إلى 01/15موظف موسمي

متابعة عملية نقل المصابين الى المستشفيات بالتنسيق مع الهلال الاحمر 3
الإسكان الميداني 

/ النقابة
11/01 إلى 01/15موظف موسمي

11/01 إلى 01/15موظف موسميالجهات المساندةالتواجد بالموقع والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة حتى انتهاء الحالة4

متابعة حالات الحجاج بالممستشفيات بالتنسيق مع مكتب الرعاية الصحية5
مكتب الرعاية 

الصحية
11/01 إلى 01/15موظف موسمي

6
التنسيق مع وحدة المتابعة والمراقبة والاسكان الميداني ومركز تقديم الخدمة  لاعادة الحجاج 

لموقع السكن بعد شفائهم
الهلال الأحمر / 
الرعاية الصحية

11/01 إلى 01/15موظف موسمي

7
رفع التقرير عن الحالة مفصلأ لوكالة وزارة الحج والعمرة وللجنة الحج بامارة منطقة المدينة 

المنورة ورئيس مجلس ادارة الشركة 
11/01 إلى 01/15موظف موسمي-

استكمال كافة الاجراءات النظامية وتنفيذ التوصيات الصادرة من الجهات المشاركة 8
لجنة الحج 

بامارة المنطقة
11/01 إلى 01/15موظف موسمي

9
اسقاط مايرد على خطة الطواري والازمات بما يصدر من تعليمات صادرة من لجنة الحج 

بأمارة المنطقة .
جميع الجهات 

المشاركة 
11/01 إلى 01/15موظف موسمي

10
حالات الكوارث والمخاطر الطبيعية والغير طبيعية يتم التعامل معها وفق ما جاء في خطة 

التدابير العامة للدفاع المدني

الدفاع المدني 
+ وكالة وزارة 
الحج والعمرة

11/01 إلى 01/15موظف موسمي

المهمة

اسم برنامج العمل

التأكد من سلامة الحجاج في حال وقوع حالات تسمم غذائي بموقع سكن الحجاج

برنامج عمل مكتب  الطوارئ والسلامة
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/15موظف موسميالطواري والسلامةاستلام البلاغات الواردة إلى المكتب وتوجيه الفرق الميدانية للمواقع1

2
في حالة وجود حالة طارئة يتم التواصل مع مركز تقديم الخدمة التابع له الحجاج 

وطوارئ الحج للمشاركة في المهمة
11/01 إلى 01/15موظف موسمي-

3
متابعة إخلاء السكن وتوفير سكن بديل للحجاج وطلب الحافلات الناقلة للحجاج 

وتوجيههم الى السكن البديل
11/01 إلى 01/15موظف موسميالإسكان الميداني / النقابة

11/01 إلى 01/15موظف موسميالجهات المساندةالتواجد بالموقع والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة حتى انتهاء الحالة4

التنسيق مع طوارئ الحج وعمليات الدفاع المدني في حالة الحريق 5
طوارئ الحج / الدفاع 

المدني
11/01 إلى 01/15موظف موسمي

استدعاء الهلال الأحمر في حال وجود حالات تستدعي نقلها إلى المستشفيات 6
الهلال الأحمر / الرعاية 

الصحية
11/01 إلى 01/15موظف موسمي

11/01 إلى 01/15موظف موسميمكتب الرعاية الصحيةمتابعة حالات الحجاج بالممستشفيات بالتنسيق مع مكتب الرعاية الصحية 7

8
التنسيق مع وحدة المتابعة والمراقبة والاسكان الميداني ومركز تقديم الخدمة  لاعادة 

الحجاج لموقع السكن بعد شفائهم
الهلال الأحمر / الرعاية 

الصحية
11/01 إلى 01/15موظف موسمي

9
رفع التقرير عن الحالة مفصلأ لوكالة وزارة الحج والعمرة وللجنة الحج بامارة 

منطقة المدينة المنورة ورئيس مجلس ادارة الشركة
11/01 إلى 01/15موظف موسمي-

11/01 إلى 01/15موظف موسميلجنة الحج بامارة المنطقةاستكمال كافة الاجراءات النظامية وتنفيذ التوصيات الصادرة من الجهات المشاركة10

11
حالات الكوارث والمخاطر الطبيعية والغير طبيعية يتم التعامل معها وفق ما جاء في 

خطة التدابير العامة للدفاع المدني
الدفاع المدني + وكالة وزارة 

الحج والعمرة
11/01 إلى 01/15موظف موسمي

12
اسقاط مايرد على خطة الطواري والازمات بما يصدر من تعليمات صادرة من 

لجنة الحج بأمارة المنطقة .
11/01 إلى 01/15موظف موسميجميع الجهات المشاركة 

المهمة

اسم برنامج العمل

التأكد من سلامة الحجاج في حال إخلاء المبنى بسبب حريق أو تصدعات لا سمح الله 

برنامج عمل مكتب  الطوارئ والسلامة
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 إلى 01/15موظف موسميالطواري والسلامةاستلام البلاغات الواردة إلى المكتب وتوجيه الفرق الميدانية للمواقع1

2
في حالة وجود حالة طارئة يتم التواصل مع مركز تقديم الخدمة التابع له الحجاج 

وطوارئ الحج للمشاركة في المهمة
11/01 إلى 01/15موظف موسمي-

3
متابعة إخلاء الحجاج من الحافلات المتضررة وتأمين الحافلات البديلة بالتنسيق مع 

النقابة العامة للسيرات
لجنة المتابعة والمرقبة / 
النقابة العامة للسيارات

11/01 إلى 01/15موظف موسمي

11/01 إلى 01/15موظف موسميالجهات المساندةالتواجد بالموقع والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة حتى انتهاء الحالة4

5
التنسيق مع طوارئ الحج وعمليات الدفاع المدني في حالة وجود حوادث كبيرة لا 

سمح الله

طوارئ الحج / الدفاع 
المدني / الهلال الاحمر / 
النقابة العامة للسيارات

11/01 إلى 01/15موظف موسمي

استدعاء الهلال الأحمر في حال وجود حالات تستدعي نقلها إلى المستشفيات 6
الهلال الأحمر / الرعاية 

الصحية
11/01 إلى 01/15موظف موسمي

11/01 إلى 01/15موظف موسميمكتب الرعاية الصحيةمتابعة حالات الحجاج بالممستشفيات بالتنسيق مع مكتب الرعاية الصحية 7

8
التنسيق مع وحدة المتابعة والمراقبة والاسكان الميداني ومركز تقديم الخدمة  لاعادة 

الحجاج لموقع السكن بعد شفائهم

الهلال الأحمر / الرعاية 
الصحية/ النقابة العامة 

للسيارات
11/01 إلى 01/15موظف موسمي

9
رفع التقرير عن الحالة مفصلأ لوكالة وزارة الحج والعمرة وللجنة الحج بامارة 

منطقة المدينة المنورة ورئيس مجلس ادارة الشركة
11/01 إلى 01/15موظف موسمي-

11/01 إلى 01/15موظف موسميلجنة الحج بامارة المنطقةاستكمال كافة الاجراءات النظامية وتنفيذ التوصيات الصادرة من الجهات المشاركة10

11
اسقاط مايرد على خطة الطواري والازمات بما يصدر من تعليمات صادرة من 

لجنة الحج بأمارة المنطقة .
11/01 إلى 01/15موظف موسميجميع الجهات المشاركة 

12
حالات الكوارث والمخاطر الطبيعية والغير طبيعية يتم التعامل معها وفق ما جاء في 

خطة التدابير العامة للدفاع المدني
الدفاع المدني + وكالة وزارة 

الحج والعمرة
11/01 إلى 01/15موظف موسمي

المهمة

اسم برنامج العمل

التأكد من سلامة الحجاج في حال وقوع حوادث تتعلق بسلامة الحافلات الناقلة للحجاج

برنامج عمل مكتب  الطوارئ والسلامة
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برنامج عمل الطوارئ والسلامة 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

3كاميرا فوتوغرافية12سيارة صغيرة1رئيس

15جوال8جهاز لاسلكي4رئيس فترة

12شريحة انترنت1محطة ثابتة6مشرف/ة

12ايباد1آلة تصوير6مساند/ة

2طابعات7حاسب آلي25منسق/ة

15مرشد
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يشرف على البرنامجرئيس مكتب الطواري والسلامةالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

عل الطوارئ وادارة الازمات

1عدد الاهدافوحدة تأمين النواقصالادارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٢٥- ١٠  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
١٥ - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل وحدة تأمين النواقصاسم برنامج العمل  4                    

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 شركة الأدلاء

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

الاحتساب(
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الإجراء التصحيحيالانحراف

تأمين نواقص التجهيزات الأساسية في 

المباني المصرحة لإسكان الحجاج 

اكتمال كافة 
التجهيزات 

الاساسية في سكن 
الحجاج

معالجة جميع 
البلاغات

تغطية جميع 
الدور السكنية 

جديدتراكمي

عدد الدور التي تم 
تأمين النواقص لها 

تغطية جميع 
الدور السكنية

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

1
تشكيل فرق ميدانية للتعرف على مواقع اسكان الحجاج من خلال العقود المبرمة 

عبر المسار الإلكتروني لتنفيذ الطلبات حال ورودها من مركز الطواري
10/25 إلى  01/15موظف موسميالطوارئ والسلامة

2
تلقي بلاغات وحالات نواقص التجهيزات الاساسية من قبل مكتب الطواري 

والسلامة 
10/25 إلى  01/15موظف موسميالطوارئ والسلامة

10/25 إلى  01/15موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرةفي حالة وجود نواقص يتم إعداد محاضر تأمين النواقص من خلال النظام الالي 3

10/25 إلى  01/15موظف موسمي-تعميد الموردين بتأمين النواقص في المبنى السكني المعد علية المحضر 4

5
في حال وجود نواقص تستدعي التأمين الفوري فيتم تأمينها بواسطة اللجنة 

المشتركة مع وكالة الوزارة لشؤون الزيارة
10/25 إلى  01/15موظف موسمي-

10/25 إلى  01/15موظف موسمي-التأكد من توريد الموردين لطلبات التامين وتسليمها للمبنى السكني 6

7
ارسال محاضر تأمين النواقص الى ادٕارة الشؤون المالية لإكمال اجٕراءات انهاء 

صرف المستحقات المالية للموردين
10/25 إلى  01/15موظف موسمي-

10/25 إلى  01/15موظف موسمي-إعداد تقرير يومي عن حالات تأمين النواقص8

المهمة

اسم برنامج العمل

تأمين نواقص التجهيزات الأساسية في المباني المصرحة لإسكان الحجاج

برنامج عمل وحدة تأمين النواقص

برنامج عمل وحدة تأمين النواقص ) دمج الوظائف مع مكتب الطواري والسلامة ( 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

-------1مشرف

-------3منسق

-------1سكرتير

---------
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يشرف على البرنامجمدير الاسكان الميداني والشركات السياحيةالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف عل 

الطوارئ وادارة الازمات

1عدد الاهدافخدمات الاعاشة الادارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٢٥- ١٠  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
١٥ - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل متابعة خدمات الاعاشةاسم برنامج العمل  5                    

وصف البرنامج 
ويعني البرنامج  بالاشراف والمراقبة ومتابعة تطبيق شروط وظوابط تقديم خدمات الاعاشة للحاج 
الكرام وذلك من قبل متعهدي خدمات الاعاشة وفق العقود المبرمة والمتفق عليها في تقديم 

الخدمة

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

الاحتساب(
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الإجراء التصحيحيالانحراف

الاشراف على مقدمي خدمات الاعاشة 

وتطبيق كافة ضوابط الخدمة  

تحقيق معايير 
تقديم خدمات 

الاعاشة

استقبال بلاغات 
خدمات الاعاشة

تغطية جميع 
بلاغات خدمات 

الاعاشة 
جديدتراكمي

100 %تقرير عن الحالة
تقرير عن الحالات 

التي تم الوقوف عليها
جديد
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

10/25 إلى  01/15موظف موسميعلاقات شؤون الحجاجالاطلاع على عقود الاعاشة المقدمة من خلال المسار الالكتروني 1

2
صياغة النماذج والاستمارات الخاصة بمتابعة متعهدي تقديم خدمات الاعاشة بما 

يتوافق مع العقود الخاصة بتقديم الخدمة
10/25 إلى  01/15موظف موسمي-

3
عمل الجولات الرقابية والاشرافية على مواقع تامين خدمات الاعاشة للحجاج والتاكد 

من مطابقتها للضوابط والمعايير
10/25 إلى  01/15موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة

10/25 إلى  01/15موظف موسمي-رصد حالات النواقص والاخلال بما يتم الاتفاق عليه مع متعهدي خدمات الاعاشة4

10/25 إلى  01/15موظف موسمي-رفع محاضر اثبات الحالة والمخالفات للادارة التنفيذية لاكمال الاجراءات النظامية5

10/25 إلى  01/15موظف موسمي-اعداد التقرير اليومي عن مستوى الانجاز وفق جدول الاعداد والزيارات 6

المهمة

اسم برنامج العمل

الاشراف على مقدمي خدمات الاعاشة وتطبيق كافة ضوابط الخدمة

			  برنامج عمل متابعة خدمات الاعاشة

برنامج عمل متابعة خدمات الاعاشة )دمج الوظائف مع مكتب الاسكان الميداني والشركات السياحية (

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

---------

---------

---------

---------
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يشرف على البرنامجرئيس مركز الرعاية الصحيةالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

التوعية وارشاد التائهين والضائعات

1عدد الاهدافمركز الرعاية الصحية للحجاج الكرام الادارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٠١ - ١١  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
٢٠  - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكراماسم برنامج العمل  6                    
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 التشغيليالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الإجراء التصحيحيالانحراف

متابعة الحجاج المنومين في 
المستشفى الحكومية ) مدينة 

الملك سلمان - الملك فهد ، الحرم 
، أحد ، الميقات  ( على مدار 24 

ساعة

ضمان تقديم أفضل 
الخدمات الصحية 
للحجاج الكرام في 

المستشفيات الحكومية 
والأهلية وسرعة انهاء 

اجراءات الحجاج 
المتوفيين

80 تقريرتقرير يومي
ايام العمل × تقرير 

يومي
80 تقرير

متابعة الحجاج المنومين في 
المستشفيات الخاصة

80 تقريرتقرير يومي
ايام العمل × تقرير 

يومي
80 تقرير

مشاركة الجهات المعنية في تنفيذ 
الإخلاء الطبي لنقل الحجاج 

المرضى ذوي الحالات الحرجة 
لأداء شعائر الحج

%100مغادرة جميع الحالات 

الحالات التي تمت 
مغادرتها ÷ إجمالي 
جميع الحالات  × 

100

100%

إنهاء إجراءات الحجاج المتوفيين 
خارج المستشفيات وفاة طبيعية 

او وجود شبهة جنائية لحالة 
الوفاة

زمن إنهاء إجراء دفن 
الحاج

24 ساعةمتوسط الزمن24 ساعة

تسليم متعلقات الحاج المتوفي 
لمكتب شئون الحجاج أو المنظم 

والرفع للجهات المختصة
%100انهاء جميع الحلات

الحالات التي تمت 
معالجتها ÷ إجمالي 
جميع الحالات  × 

100

100%
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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 للشركة2

3
القيام بجولات تفقدية دورية على الحجاج المنومين من خلال فريق عمل رجالي 

ونسائي 
11/01 الي 01/20موظف موسمي-

11/01 الي 01/20موظف موسمي-التعرف على احتياجات الحجاج والعمل على تلبية متطلباتهم4

11/01 الي 01/20موظف موسميالطبيب المعالجالتواصل اليومي مع الأطباء لمعرفة حالة الحاج المرضية وتسجيلها في النظام5

11/01 الي 01/20موظف موسميالجهات المعنيةاستدعاء مكتب شئون الحج أو المنظم أو ذوي الحاج المريض لاستلامه بعد شفائه6

11/01 الي 01/20موظف موسمي-حفظ التقارير بالنظام الالي للشركة 7

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

1
التعرف على الحاج المريض من لحظة دخوله المستشفى والتاكٔد من هويته 

وجنسيته
11/01 الي 01/20موظف موسمي ادٕارة 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 خلال فريق عمل رجالي 

ونسايئ
11/01 الي 01/20موظف موسمي-

11/01 الي 01/20موظف موسمي-التعرف على احتياجات الحجاج والعمل على تلبية متطلباتهم4

11/01 الي 01/20موظف موسميالطبيب المعالجالتواصل اليومي مع الأطباء لمعرفة حالة الحاج المرضية وتسجيلها في النظام5

11/01 الي 01/20موظف موسميالجهات المعنيةاستدعاء مكتب شؤون الحج اؤ المنظم اؤ ذوي الحاج المريض لاستلامه بعد شفائه6

11/01 الي 01/20موظف موسمي-حفظ التقارير بالنظام الالي للمؤسسة7

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

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

متابعة الحجاج المنومين في المستشفيات الخاصة

برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكرام

برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكرام
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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

2
التواصل مع مركز تقديم الخدمة او ممثل الحجاج او مكتب شؤون الحجاج  

لاستلام جواز السفر الخاص بالحاج 
11/01 الي 01/20موظف موسميمراكز تقديم الخدمة

11/01 الي 01/20موظف موسميادارة المستشفى استخراج تبليغ الوفاة و التصاريح اللازمة لدفنه3

4
التواصل مع إدارة التجهيزات لاستلام 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

المهمة

اسم برنامج العمل

إنهاء إجراءات الحجاج المتوفيين داخل المستشفيات

برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكرام

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
استلام جوازات سفر الحجاج ذوي الحالات الحرجة من مراكز تقديم 

الخدمة
مراكز تقديم الخدمة 

المعنية
11/01 الي 01/20موظف موسمي

3
التنسيق مع وكالة الوزارة والشؤون الصحية لتأمين الإسعافات والمركبات 

اللازمة لنقل الحجاج المرضى ذوي الحالات الحرجة
وكالة الوزارة والشئون 

الصحية
11/01 الي 01/20موظف موسمي

المشاركة في مراسم توديع الحجاج 4
وكالة الوزارة والشئون 

الصحية
11/01 الي 01/20موظف موسمي

المهمة

اسم برنامج العمل

مشاركة الجهات المعنية في تنفيذ الإخلاء الطبي لنقل الحجاج المرضى ذوي الحالات الحرجة إلى مكة 
المكرمة لأداء شعائر الحج

برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكرام
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 الي 01/20موظف موسمي الجهات الخارجيةتلقي البلاغ من الجهات الخارجية1

11/01 الي 01/20موظف موسمي-إرسال مندوب لموقع الحالة وتسجيل البيانات اللازمة2

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 والابلاغ 

عن الحالة
11/01 الي 01/20موظف موسميعمليات الشرطة

5
التواصل مع مركز تقديم الخدمة او مكتب شؤون الحجاج المعني واستلام جواز 

سفر الحاج المتوفي وتسليمه للشرطة
11/01 الي 01/20موظف موسميمراكز تقديم الخدمة

11/01 الي 01/20موظف موسميمركز الشرطة المعنيمتابعة الحالة مع الشرطة يوميا حتى انتهاء التحقيقات والسماح باستلام الجثمان6

11/01 الي 01/20موظف موسميإدارة التجهيزاتالتواصل مع إدارة التجهيزات لاستلام الجثمان ونقله إلى أقٌرب مستشفى 7

8
11/01 الي 01/20موظف موسميادارة المستشفى استخراج تبليغ الوفاة و التصاريح اللازمة لدفنه

9
التواصل مع إدارة التجهيزات لاستلام الجثمان ودفنه واستخراج شهادة إثبات 

الدفن
11/01 الي 01/20موظف موسميإدارة التجهيزات

11/01 الي 01/20موظف موسميإدارة الأحوال المدنيةاستخراج شهادة الوفاة10

11/01 الي 01/20موظف موسمي-تسجيل بيانات الحاج المتوفي ورقم الشهادة في نظام الحج11

المهمة

اسم برنامج العمل

إنهاء إجراءات الحجاج المتوفيين خارج المستشفيات وفاة طبيعية او وجود شبهة جنائية لحالة الوفاة

برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكرام
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

11/01 الي 01/20موظف موسمي الجهات الخارجيةبعد وفاة الحاج الكريم يتم حصر كافة المتعلقات الخاصة به إن وجدت1

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 وخلافه 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

المهمة

اسم برنامج العمل

تسليم متعلقات الحاج المتوفي لمكتب شئون الحجاج أو المنظم والرفع للجهات المختصة

برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكرام

برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكرام
المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

3جهاز لاسلكي5سيارة صغيرة3عضو رعاية1رئيس

6شريحة بيانات6حاسب آلي3نائب

1هاتف3طابعات3مشرف/ة

2آلة تصوير6آيباد3مساند/ة

3منسق/ة

30مندوب/ة

15مندوبة



140

يشرف على البرنامجرئيس مركز ارشاد الحجاج التائهينالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

التوعية وارشاد التائهين والضائعات

1عدد الاهدافمراكز إرشاد الحجاج التائهينالادارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٠١ - ١١  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
٢٠  - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل مراكز إرشاد الحجاج التائهيناسم برنامج العمل  7                    
وصف البرنامج 

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

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

الاحتساب(
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الإجراء التصحيحيالانحراف

إرشاد الحجاج الكرام 
التائهين وإيصالهم إلى مقر 
سكنهم من مركزي الإرشاد 

الشمالي - الجنوبي
ضمان سرعة إيصال 
الحجاج التائهين إلى 
مقر سكنهم وتقديم 
الرعاية الكاملة لهم 
خلال أعمال موسم 

الحج

20 دقيقةزمن إيصال الحاج
إجمالي زمن الإرشاد 
÷ إجمالي الحجاج 

التائهين
25 دقيقة

ايصال الحجاج الكرام 
التائهين المستلمين من مراكز 
الإرشاد التابعة لوكالة وزارة 

الحج والعمرة

20 دقيقةزمن إيصال الحاج
إجمالي زمن الإرشاد 
÷ إجمالي الحجاج 

التائهين
30 دقيقة

إيصال الحجاج الكرام 
التائهين حسب البلاغات 

الواردة 
30 دقيقهزمن إيصال الحاج

إجمالي زمن الإرشاد 
÷ إجمالي الحجاج 

التائهين
30 دقيقة



141

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

11/01 الي 01/20موظف موسمي الجهات المشاركةاستلام الحاج من الدوريات الأمنية , المواطنين , المقيمين , منسوبي الشركة1

11/01 الي 01/20موظف موسميتقنية المعلوماتتسجيل بيانات الحاج في النظام الآلي2

11/01 الي 01/20موظف موسمي-الترحيب بالحجاج وتقديم الضيافة اللازمة لهم وأثناء فترة تواجدهم بالمركز3

4
الاستعلام  عن سكن الحاج وذلك عبر النظام الآلي بواسطة الكرت الاستدلالي أو اسم 

الحاج أو رقم جوازه.
11/01 الي 01/20موظف موسمي-

11/01 الي 01/20موظف موسمي-إيصال الحجاج إلى مساكنهم بعد تحديد السكن 5

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

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

1
تواجد مندوب الارشاد على مدار الساعة في كل مركز من المراكز الثلاثة التابعة 

لوكالة وزارة الحج والعمرة
11/01 الي 01/20موظف موسمي وكالة وزارة الحج والعمرة

11/01 الي 01/20موظف موسمي-استلام الحجاج التائهين من موظف وكالة الوزارة وفرزهم حسب توفر المعلومة2

3
الاستعلام  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 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 الملك فهد( 

لإكمال الإجراءات.
11/01 الي 01/20موظف موسمي-

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

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

ارشاد الحجاج الكرام التائهين المستلمين من مراكز الإرشاد التابعة لوكالة وزارة الحج والعمرة

برنامج عمل مراكز إرشاد الحجاج التائهين

برنامج عمل مراكز إرشاد الحجاج التائهين



142

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

1
تلقي البلاغ عبر الهاتف أو الشبكة اللاسلكية من قبل عمليات الإرشاد وتسجيل 

البلاغ في النظام الآلي
11/01 الي 01/20موظف موسمي الجهات المشاركة

11/01 الي 01/20موظف موسمي-توجيه وإرسال فرقة من عمليات الإرشاد لاستلام الحالة 2

3
الاستعلام  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 السكن4

5
في حالة عدم تحديد سكن الحاج يتم تسليمه لمركز الارشاد الأقرب )مركز الملك فهد( 

لإكمال الإجراءات.
11/01 الي 01/20موظف موسميمراكز الاستقبال الثابتة

6
في حال ورود بلاغ 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-

7
احالة بيانات الحاج المفقودة لوكالة وزارة الحج والعمرةلشؤون الزيارةبالحالة 

لاتخاذ الاجراءات الازمة
11/01 الي 01/20موظف موسميوكالة وزارة الحج والعمرة

المهمة

اسم برنامج العمل

إرشاد الحجاج الكرام التائهين حسب البلاغات الواردة

برنامج عمل مراكز إرشاد الحجاج التائهين
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برنامج عمل مراكز إرشاد الحجاج التائهين 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

10آيباد12سيارة صغيرة3عضو ارشاد1رئيس

1محطة ثابتة1سيارة فان3رئيس فترة

20جوال8حاسب آلي6مشرف /ة

2آلة تصوير4طابعات6مساند/ة

6جهاز لاسلكي1هاتف20منسق/ة

10شريحة بيانات3سكرتير/ة

36مرشد
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يشرف على البرنامجرئيس مكتب خدمات الحجاج الارتباط الاداري
نائب رئيس فريق  عمل موسم الحج 

المشرف على المتابعة والمراقبة

1عدد الاهدافمكتب خدمات الحجاج الادارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٠١ - ١١  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
٢٠  - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

مكتب خدمات الحجاج والمنسق مع مؤسسات ارباب الطوائف اسم برنامج العمل  8                    

وصف البرنامج 
يعنى هذا البرنامج بالتنسيق بين مؤسسات الطوافة ومكتب الوكلاء الموحد وبين مراكز تقديم 

الخدمة بالشركة ومتابعة مراكز الشرطة لمعرفة الحجاج المتوفين والموقوفين لديهم

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

الاحتساب(
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الإجراء التصحيحيالانحراف

توثيق وإنهاء البلاغات الواردة 
عن الحجاج الكرام من جميع 

الجهات ذات العلاقة

تحقيق التفاعل الإيجابي 
لتقديم الخدمات اللازمة 
للحجاج الكرام والعمل 

على راحتهم خلال موسم 
الحج

تسديد جميع البلاغات 
الواردة

100%
عدد البلاغات المسددة 

÷ عدد البلاغات × 
100

100%

متابعة الحجاج المتوفين 
والموقوفين في مراكز الشرطة 

وإنهاء إجراءاتهم

إنهاء جميع حالات 
الحجاج

 100%
عدد بلاغات الحجاج 
÷ اجمالي البلاغات 

المنتهية × 100
100%

تسليم الجوازات المتبقية لمراكز 
تقديم الخدمة لموسم ما قبل 

الحج لمكاتب مؤسسات الطوافة 
بمكة المكرمة

%0عدد الجوازات المتبقية

عدد الجوازات 
المستلمة ÷ عدد 

الجوازات المسلمة × 
100

100%
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
استلام البلاغات عبر النظام الآلي من مكاتب الخدمات الميدانية بالمدينة المنورة اؤ 

مؤسسات الطوافة بمكة المكرمة اؤ الجهات الخرى
مكاتب الخدمات الميدانية ، 

مؤسسات الطوافة ،
01-11 الٕى 20-1موظف موسمي

01-11 الٕى 20-1موظف موسمي-طباعة البلاغ والتوقيع عليه وختمه2

3
ارٕسال البلاغ الى مكاتب الخدمات الميدانية اؤ مكاتب مؤسسات الطوافة عن طريق 

الإيميل او الفاكس
مكاتب الخدمات الميدانية ، 

مؤسسات الطوافة ،
01-11 الٕى 20-1موظف موسمي

متابعة البلاغ المرسل للتاكٔد من انتهاء الحالة4
مكاتب الخدمات الميدانية ، 

مؤسسات الطوافة ،
01-11 الٕى 20-1موظف موسمي

5
استلام الرد من مكاتب الخدمات الميدانية اؤ مكاتب مؤسسات الطوافة عن طريق 

الفاكس اؤ الإيميل
مكاتب الخدمات الميدانية ، 

مؤسسات الطوافة ،
01-11 الٕى 20-1موظف موسمي

ارٕسال الرد للجهة المعنية لمعالجة الوضع6
مكاتب الخدمات الميدانية ، 

مؤسسات الطوافة ،
01-11 الٕى 20-1موظف موسمي

01-11 الٕى 20-1موظف موسمي-ارٔشفة رد البلاغات الٕكترونيا ً في النظام الآلي7

المهمة

اسم برنامج العمل

توثيق وإنهاء البلاغات الواردة عن الحجاج الكرام من جميع الجهات ذات العلاقة

مكتب خدمات الحجاج

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

01-11 الٕى 20-1موظف موسميمراكز الشرطة ارٕسال المندوب للقيام بزيارة يومية على مراكز الشرطة 1

2
في حال وجود حاج موقوف اؤ متو ّفى يتم تعبيةٔ بيانات الحاج في نموذج ومتابعة 

الحالة الي انتهائها وتسليم وثايقٔ الحاج الي ممثلي مكتب شؤون الحجاج
01-11 الٕى 20-1موظف موسميمراكز الشرطة 

3
عمل تقرير اسٔبوعي بالحالات المرصودة ورفعها لعضو فريق عمل الموسم المشرف 

على الاقامة بالمدينة المنورة 
01-11 الٕى 20-1موظف موسمي-

المهمة

اسم برنامج العمل

متابعة الحجاج المتوفين والموقوفين في مراكز الشرطة وإنهاء إجراءاتهم

مكتب خدمات الحجاج
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  برنامج مكتب خدمات الحجاج 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

1فاكس2حاسب الٓي1رئيس فترة2مشرف/ة

1هاتف1طابعة3منسق/ة

1جهاز لاسلكي2اسكنر3سكرتير/ة

1الٓة تصوير

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

01-11 الٕى 20-1موظف موسميمكاتب الخدمات الميدانية استلام الجوازات المتبقية من مراكز تقديم الخدمة وتوثيقها عبر النظام الآلي1

01-11 الٕى 20-1موظف موسمي-فرز وعمل احٕصايئة باعٔداد وجنسيات الجوازات في بيان2

01-11 الٕى 20-1موظف موسميمؤسسات الطوافةارٕسال الجوازات الٕى مؤسسات الطوافة بمكة المكرمة3

المهمة

اسم برنامج العمل

تسليم الجوازات المتبقية بمراكز تقديم الخدمة لموسم ما قبل الحج لمكاتب مؤسسات الطوافة بمكة 
المكرمة

مكتب خدمات الحجاج
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يشرف على البرنامجرئيس مركز تقديم الخدمةالارتباط الاداري
نائب رئيس فريق  عمل موسم الحج المشرف 

على الاقامة بالمدينة المنورة

1عدد الاهدافمركز تقديم الخدمةالادارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٠١ - ١١  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
٢٠ - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل مراكز تقديم الخدمةاسم برنامج العمل  9                    

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

معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

استقبال الحجاج الكرام بمركز 
تقديم الخدمة وتلبية احتياجاتهم

جودة الخدمات 
المقدمة للحجاج الكرام 

من لحظة وصولهم 
حتى مغادرتهم لموسم 

حج 1443

%75100 يوم × 1 تقرير100 %تقرير يومي

متابعة طلبات التفويج المدخلة 
من قبل المنظم او البعثة في المسار 

الالكتروني والخاصة بطلبات 
التفويج 

زمن المطابقة
زمن بدء العملية - 
زمن إنهاء العملية

جديد60 دقيقة

مطابقة جوازات الحجاج 
المغادرين وفق الكشوفات الواردة 

من ممثلي الحجاج
زمن المطابقة

زمن بدء العملية - 
زمن إنهاء العملية

45 دقيقة45 دقيقة

استكمال جميع الإجراءات اللازمة 
لعمل المغادرات المبدئية

زمن اعتماد المغادرة 
المبدئية

)60( دقيقة
زمن اعتماد المغادرة ÷ زمن انهاء 

المغادرة
75 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

استلام الجوازات من مندوبي 
مراكز حفظ الجوازات وتسجيلها 

وأرشفتها وحفظها اليا

زمن استلام وإنهاء 
إجراءات الجوازات

)3( ساعات
زمن استلام الجوازات ÷ زمن 

انهاء اجراءات الجوازات
100%
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-استقبال الحجاج الكرام عند مراجعتهم المكتب بكل بشاشة وسرور1

2
تقديم الضيافة اللازمة للحجاج الكرام والتعريف لهم عن نشأة الشركة والخدمات 

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

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

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

01 /11 إلى 01/20موظف موسميالجهات ذات العلاقة مرافقة الحجاج الكرام للجهات ذات العلاقة لإنهاء معاملاتهم إذا لزم الأمر5

01 /11 إلى 01/20موظف موسميالجهات ذات العلاقة زيارة الحجاج في مقر سكنهم والتاكد من راحتهم والاستماع لمتطلباتهم6

المهمة

اسم برنامج العمل

استقبال الحجاج الكرام بمركز تقديم الخدمة وتلبية احتياجاتهم

برنامج عمل مراكز تقديم الخدمة

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

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-استخراج كشوفات التفويج من نظام المسار الالكتروني الخاصة بعمل التفويج1

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-تحديد موعد التفويج بنا ًء على المواعيد المدخلة مسبقا بالنظام2

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-طباعة بيانات التفويج والكشوف المغادرة التابعة لها وتجهيزها لعملية المغادرة 3

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-حفظ بيانات التفويج وكشوف المغادرة لكل رحلة وارشفتها في وحدة عمليات المغادرة 4

5
الدخول على المسار الإلكتروني وإرسال طلب التفويج إلى النقابة العامة للسيارات 

لاصدار اعتماد النقل 
01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-

01 /11 إلى 01/20موظف موسميالنقابة العامة للسياراتطباعة بيانات التفويج وكشوف المغادرة 6

01 /11 إلى 01/20موظف موسميمركز توجيه الحافلاتطباعة كشف المغادرة من المسار قبل المغادرة بـ 24 ساعة7

01 /11 إلى 01/20موظف موسميممثلي الحجاجالتنسيق المبكر مع ممثلي الحجاج للاستعداد لعملية المغادرة وتجهيز الحجاج 8

المهمة

اسم برنامج العمل

متابعة طلبات التفويج المدخلة من قبل المنظم او البعثة في المسار الالكتروني والخاصة بطلبات التفويج

برنامج عمل مراكز تقديم الخدمة
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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 /11 إلى 01/20موظف موسميممثلي الحجاج

2
التشييك على الجوازات ومطابقتها وعرضها على الحاج الكريم أو المنظم أو مندوب 

مكتب شؤون الحجاج المعني للتأكد من سلامة توزيع الحجاج على الحافلات
01 /11 إلى 01/20موظف موسميممثلي الحجاج

3
اعتماد كشوفات المغادرة وفق مطابقة الجوازات من ممثلي الحجاج ) بشكل 

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

4
التاكد من ممثلي شؤون الحجاج بوجود عقود نقل خاصه لهم وذلك لإكمال 

إجراءاتها  

5
إحالة حقائب الجوازات وفق كشوفات المغادرة المعتمدة من ممثلي الحجاج إلى 

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

6
اعادة جوازات الحقائب الى الارشيف العام اليا للحجاج الغير مغادرين على كشف 

المغادرة والمعتمد من ممثل الحجاج 
01 /11 إلى 01/20موظف موسميعضو الارشيف

المهمة

اسم برنامج العمل

مطابقة جوازات الحجاج المغادرين وفق الكشوفات الواردة من ممثلي الحجاج

برنامج عمل مراكز تقديم الخدمة

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

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

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-تحديد موعد المغادرة بنا ًء على المواعيد المدخلة مسبقا بالنظام2

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-طباعة كشوفات المغادرة المبدئية وتجهيز الجوازات لعملية المغادرة 3

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-حفظ الجوازات بأرشيف المغادرة النهائي وعمل المغادرات الميدانية4

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-الدخول على المسار الإلكتروني وإرسال طلب المغادرة إلى النقابة العامة للسيارات5

01 /11 إلى 01/20موظف موسميالنقابة العامة للسياراتمتابعة اصدار اعتمادات نقل الحجاج من النقابة عبر المسار الالكتروني6

01 /11 إلى 01/20موظف موسميمركز توجيه الحافلاتطباعة كشف المغادرة من المسار قبل المغادرة بـ 24 ساعة ووضعها داخل الحقائب7

01 /11 إلى 01/20موظف موسميممثلي الحجاجالتنسيق المبكر مع ممثلي الحجاج للاستعداد لعملية المغادرة وتجهيز الحجاج 8

المهمة

اسم برنامج العمل

استكمال جميع الإجراءات اللازمة من عمل المغادرات المبدئية

برنامج عمل مراكز تقديم الخدمة
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

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

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-التواصل مع وحدة توجيه الحافلات و التنسيق للحافلات والاعتمادات2

3
متابعة وصول الحافلات لمواقع التوديع في مواعيدها المحددة  قبل موعد مغادرة الحجاج  

من أمام الوحدات السكنية 
مركز توجيه الحافلات 

، شركات النقل
01 /11 إلى 01/20موظف موسمي

01 /11 إلى 01/20موظف موسميمركز توجيه الحافلاتاستلام الحافلات من مندوب مركز توجيه الحافلات4

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

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

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

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

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

10ً 01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-تسجيل بيانات الحافلات في كشوفات المغادرة النهائية ميدانيا

11
التواصل مع مراكز تقديم الخدمة للابلاغ عن بيانات المغادرة لإجراء عمليات الحذف 

والإضافة واقفال كشوفات المغادرة
01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-

12
تسليم الجوازات إلى سائق الحافلة بعد التوقيع على النماذج المعدة لذلك )تسليم واستلام 

( لسائق الحافلة وتوجيه الحافلات وفق محدداتها الزمنية
01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-

13
)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 /11 إلى 01/20موظف موسميمراكز المغادرة

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-)بالنسبة للمقيمين بدول الخليج( يتم تسليم جوازات الحجاج لرؤساء الحملات14

15
ارسال مندوب المكتب لتسليم جوازات الحجاج الفرادى المغادرين عبر الرحلات الداخلية 

في مركز استقبال ومغادرة الحجاج بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز قبل الإقلاع بـ 
)16( ساعة موسم ما قبل الحج

01 /11 إلى 01/20موظف موسميمراكز المغادرة

المهمة

اسم برنامج العمل

إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج الميدانية والنهائية

برنامج عمل مراكز تقديم الخدمة
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

01 /11 إلى 01/20موظف موسميمركز حفظ الجوازاتاستلام الجوازات والحقائب من مندوبي مركز حفظ وتداول الجوازات1

2
تسليم الحقائب لعضو الجوازات بالمكتب لمطابقتها وفق بيانات الاستلام من مراكز 

حفظ الجوازات ويتم توثيق استلامها عبر النظام الآلي 
01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-

5ً 01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-تسليم حقائب الجوازات بعد الانتهاء من استلامها لأرشيف حفظ  الجوازات اليا

6
أرشفة الحقائب وحفظها في أرشيف مركز تقديم الخدمة وتسجيل ذلك في النظام 

ً الآلي للشركة والخاص بالأرشفة اليا
01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-

7
في حال ارتفاع العمل لتسجيل الجوازات سوف تحال عملية تسجيل الجوازات لمركز 

تقديم الخدمة لمساندة مكتب حفظ الجوازات وباشراف من قبل المكتب التنفيذي 
لمراكز تقديم الخدمة 

المكتب التنفيذي لمراكز 
تقديم الخدمة

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي

المهمة

اسم برنامج العمل

استلام الجوازات من مندوبي مركز حفظ الجوازات وأرشفتها وحفظها اليا

برنامج عمل مراكز تقديم الخدمة
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أولًا : مركز تقديم الخدمة لحجاج ) الدول العربيه (

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

10جوال15حاسب آلي1رئيس مساعد1رئيس 

2اسكنر8قارئ ضوئي3نائب

3جهاز لاسلكي5طابعات3عضو جوازات

2سيارة صغيرة1آلة تصوير6مشرف/ة

6كاميرات مراقبة3مساند/ة

9منسق/ة

1سكرتير/ة

15مدخل/ة بيانات

60مرشد
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ثانياً : مركز تقديم الخدمة لحجاج ) افريقيا غير العربية - السودان (

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

10جوال15حاسب آلي1رئيس مساعد1رئيس

2اسكنر8قارئ ضوئي3نائب

3جهاز لاسلكي5طابعات3عضو جوازات

2سيارة صغيرة1آلة تصوير6مشرف/ة

6كاميرات مراقبة3مساند/ة

9منسق/ة

1سكرتير/ة

15مدخل/ة بيانات

60مرشد
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ثالثاً: مركز تقديم الخدمة لحجاج ) باكستان - افغانستان - جنوب ووسط اسيا (

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

10جوال15حاسب آلي1رئيس مساعد1رئيس

2اسكنر8قارئ ضوئي3نائب

3جهاز لاسلكي5طابعات3عضو جوازات

2سيارة صغيرة1آلة تصوير6مشرف/ة

6كاميرات مراقبة3مساند/ة

9منسق/ة

1سكرتير/ة

15مدخل/ة بيانات

50مرشد
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رابعاً : مركز تقديم الخدمة لحجاج ) الهند - بنغلادش  (

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

10جوال15حاسب آلي1رئيس مساعد1رئيس

2اسكنر8قارئ ضوئي3نائب

3جهاز لاسلكي5طابعات3عضو جوازات

2سيارة صغيرة1آلة تصوير6مشرف/ة

6كاميرات مراقبة3مساند/ة

9منسق/ة

1سكرتير/ة

15مدخل/ة بيانات

60مرشد
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خامساً : مركز تقديم الخدمة لحجاج ) تركيا - مسلمي اووربا وامريكا - ايران  (

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

10جوال15حاسب آلي1رئيس مساعد1رئيس

2اسكنر8قارئ ضوئي3نائب

3جهاز لاسلكي5طابعات3عضو جوازات

2سيارة صغيرة1آلة تصوير6مشرف/ة

6كاميرات مراقبة3مساند/ة

9منسق/ة

1سكرتير/ة

15مدخل/ة بيانات

50مرشد
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سادساً : مركز تقديم الخدمة لحجاج ) اندونيسيا - جنوب شرق اسيا - الرحلات الداخلية  (

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

10جوال15حاسب آلي1رئيس مساعد1رئيس

2اسكنر8قارئ ضوئي3نائب

3جهاز لاسلكي5طابعات3عضو جوازات

2سيارة صغيرة1آلة تصوير6مشرف/ة

6كاميرات مراقبة3مساند/ة

9منسق/ة

1سكرتير/ة

15مدخل/ة بيانات

50مرشد
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يشرف على البرنامجرئيس مركز حفظ وتسجيل وتداول الجوازاتالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

على مرحلة الاقامة بالمدينة المنورة 

1عدد الاهدافمركز حفظ وتسجيل وتداول الجوازاتالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٠١ - ١١  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
٢٠ - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل حفظ وتسجيل وتداول الجوازات  اسم برنامج العمل  10                    

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 لمراكز تقديم 
الخدمة لأنهاء اجراءات العمل الخاصة بجوازات الحجاج .

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

الاحتساب(
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

تداول وحفظ الجوازات وتسجيلها 

وتسليمها لمراكز تقديم الخدمة
المحافظة على امن 
وسلامة الجوازات 
بمراكز الاستقبال 
خلال اعمال الحج

زمن تسليم الحقائب 
والجوازات لمراكز 

تقديم الخدمة 
3 ساعات 

متوسط زمن تسليم 
الحقائب والجوازات 

100%

نسبة الحقائب 
والجوازات المفقودة

0%
عدد المستملة ÷ اجمالي 
عدد الجوازات ×  100

99%

تتبع حركة الجوازات داخل المركز
نسبة الحقائب 

والجوازات المفقودة
0%

عدد المستملة ÷ اجمالي 
عدد الجوازات ×  100

0%
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
استلام حقائب الجوازات من مندوبي الاستلام التابعين للمركز وبعد استلامها من 

مراكز الاستقبال وتسجيل الحقيبة بالدوائر الخاصة بالنظام الالي للشركة 
11/01 إلى 01/20مدخل البيانات -

-فرز الجوازات حسب الجنسية وطباعة بيانات الفرز2
عضو الجوازات + منسق 

الفترة 
11/01 إلى 01/20

11/01 إلى 01/20عضو جوازات-مطابقة بيانات الفرز بأعداد وجنسيات الجوازات الفعلية3

11/01 إلى 01/20مدخل البيانات -اجراء التعديلات اللازمة في النظام بناءاً على الفرز الفعلي4

5
تسليم حقائب الجوازات لمدخلي البيانات الياً  للعمل على سرعة تسجيل الجوازات في 

النظام الآلي 
11/01 إلى 01/20عضو جوازات-

6
تسليم الجوازات آلياً لوحدة الحفظ النهائية لأرشفة الجوازات تمهيداً لتسليمها 

لمراكز تقديم الخدمة.
11/01 إلى 01/20عضو جوازات-

7
استكمال بيانات الجوازات )طلب البيانات وجلبها وتسجيلها وربطها بالحقائب( 

من خلال النظام الآلي
11/01 إلى 01/20عضو جوازات-

11/01 إلى 01/20عضو جوازاتمراكز تقديم الخدمةأرشفة الجوازات في الأرشيف النهائي حسب مراكز تقديم الخدمة في النظام الآلي8

9
تسليم الحقايبٔ لمندوب مراكز تقديم الخدمة كلا حسب مكتبة وفق المحددات 

الزمنية 
11/01 إلى 01/20عضو جوازات-

10
تدقيق أعداد الجوازات والجنسيات من قبل مركز تقديم الخدمة وانهاء اجراءات 

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

11/01 إلى 01/20عضو جوازات-حفظ تقارير الاستلام والتسليم بمركز حفظ وتداول الجوازات11

12
في حال ارتفاع وتيرة العمل في المركز تحال عملية تسجيل جوازات الحجاج لمراكز 

تقديم الخدمة لمساندة المركز باشراف من المكتب التنفيذي لمراكز تقديم الخدمة 
المكتب التنفيذي لمراكز 

تقديم الخدمة 
11/01 إلى 01/20عضو جوازات

13
في حال طلب اي جواز من قبل الجهات المشاركة او ممثلي مكاتب شؤون الحجاج 

تحال الحقيبة باكمالها لمركز تقديم الخدمة لتسليم الجواز 
11/01 إلى 01/20عضو جوازاتمراكز تقديم الخدمة

المهمة

اسم برنامج العمل

تداول وحفظ الجوازات وتسجيليها وتسليمها لمراكز تقديم الخدمة  

حفظ وتسجيل وتداول الجوازات
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
تخصيص موظفين من مركز حفظ الجوازات لتتبع حركة نقل وتداول الجوازات في 

المركز
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

2
متابعة مؤشرات حركة الجوازات عبر النظام والتأكد من اتمام اجراءات الاستلام 

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

3
متابعة كاميرات المراقبة للتأكد من التزام كافة الموظفين المتعاملين مع الجوازات 

بسلامة الاجراءات
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

4
عند ظهور أي ملاحظة  في أي مرحلة من مراحل الاستلام والتسليم أو أي موقع يتم 

ً ابلاغ رئيس الفترة بتفاصيل الحالة آليا
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

5ً 11/01 إلى 01/20موظف موسمي-عند استمرار الحالة يتم تصعيد البلاغ إلى رئيس مركز حفظ الجوازات آليا

6
عند استمرار الحالة يتم تصعيد البلاغ إلى عضو مجلس الإدارة المسئول عن المركز 

آلياً لاتخاذ اللازم
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

7
التزام الوحدة برفع تقرير يومي عن كافة الملاحظات التشغيلية والسلوكية بالمركز 

لرئيس المركز لرفعه لسعادة رئيس فريق موسم الحج 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

8
في حالة وجود ملاحظات تستدعي تدخل من القيادة يتم الرفع من عضو فريق 

موسم الحج المشرف على مرحلة الاقامة لرئيس الفريق 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

المهمة

اسم برنامج العمل

تتبع حركة الجوازات داخل المركز

حفظ وتسجيل وتداول الجوازات
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برنامج عمل مركز حفظ وتسجيل وتداول الجوازات

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

10جوال12حاسب آلي1رئيس مساعد1رئيس

10كاميرات مراقبة1اسكنر3نائب

1جهاز لاسلكي6طابعات9عضو جوازات

4سيارة 20قارئ ضوئي12منسق

2آلة تصوير30مدخل بيانات
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برامج عمل
مرحلة المغادرة عبر المنافذ 

موسم حج 1443هـ
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برنامج عمل مركز مغادرة الميقات 

برنامج عمل توجية الحافلات الناقلة للحجاج 

برنامج عمل مغادرة المجموعات الصغيرة

164

170

167
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يشرف على البرنامجرئيس مركز ارشاد الحجاج التائهينالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

التوعية وارشاد التائهين والضائعات

1عدد الاهدافمركز مغادرة الميقاتالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٠١ - ١١  -١٤٤٣ هـمن :

40 يومالمدة بالايام
٠٩  - ١٢ -١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل مركز مغادرة الميقات  اسم برنامج العمل  1                    
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 التشغيليالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الإجراء التصحيحيالانحراف

توجيه الحجاج الى مسجد 
الميقات 

ضبط دخول الحجاج 
لمسجد الميقات 

وتصعيدهم على 
الحافلات المخصصة لهم 
وفق المحددات الزمنية 
خلال موسم ما قبل 

الحج

15 دقيقةزمن مغادرة الحافلات

مجموع زمن انهاء 
مغادرة الحافلات 
للحجاج  ÷ عدد 

الحافلات

15 دقيقة

توجيه الحجاج الكرام 
وإرشادهم إلى الحافلات 

المخصصة لمغادرتهم

زمن توجيه الحجاج 
للحافلات

30 دقيقة 
مجموع زمن انهاء 
مغادرة الحافلات ÷ 

عدد الحافلات
40 دقيقة

تقديم الخدمة للحجاج 
التائهين والمرضى والمتوفين 

داخل مركز الميقات 
%100مغادرة جميع الحجاج 

عدد الحجاج 
المغادرين ÷ عدد 

الحجاج غير المغادرين 
100×

100%
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
رصد وقت وصول الحافلات للميقات و تسجيل رقم الموقف و رقم الحافلة آلياً.. 

والاستفادة من رقم كشف المغادرة للحافلات لسرعة تسجيل بيانات الحافلة ووقت 
الدخول للميقات 

وقت  وصول الحافلة موظف موسميتقنية المعلومات

موظف موسميإدارة المرور المساهمة في تنظيم دخول وخروج الحافلات و نزول وتصعيد الحجاج من الحافلات2
منذ وصول الحافلة وإلى 

مغادرتها

على مدار الساعةموظف موسميالنقابة العامة للسياراتالتحقق من سائقي الحافلات بتوزيع كروت الاستدلال للحجاج الكرام3

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 الحافلات المغادرة آليا من خلال استخدام التقنية الحديثة لتسجيل وقت 

الخروج من الميقات
وقت مغادرة الحافلة موظف موسميتقنية المعلومات

7
الاستعداد المسبق الياً من خلال النظام الالي لمعرفة حجم الحافلات المغادرة على 

مدار الساعة للاستعداد بالكوادر اللازمة لتلافى أي ملاحظات لمنع تكدس وتأخر 
الحافلات في مسجد الميقات. 

على مدار الساعةموظف موسمي-

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

على مدار الساعةموظف موسمي-توجيه الحجاج إلى الحافلات المخصصة لمغادرتهم بموجب كرت الاستدلال1

2
التنسيق المستمر مع مراكز تقديم الخدمة والتأكد من سلامة إجراءات المغادرة من 

خلال إصدار المكاتب لكشوفات المغادرة النهائية للحجاج
على مدار الساعةموظف موسمي-

3
التواصل مع مركز مغادرة ك9 في حال وجود أي بلاغ لاختلاف كشف المغادرة مع 

عدد الحجاج الفعلي أو وجود حجاج تائهين لعدم تعطل مغادرة الحافلات 
مراكز تقديم الخدمة ، 
النقابة العامة للسيارات

موظف موسمي
من قدوم الحافلة إلى 

مغادرة الحافة

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

توجية الحجاج الى مسجد الميقات 

توجيه الحجاج الكرام وإرشادهم إلى الحافلات المخصصة لمغادرتهم

برنامج عمل مركز مغادرة الميقات  

برنامج عمل مركز مغادرة الميقات  
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المهمة

اسم برنامج العمل

تقديم الخدمة للحجاج التائهين والمرضى والمتوفين داخل مركز الميقات 

برنامج عمل مركز مغادرة الميقات  

برنامج عمل مركز مغادرة الميقات 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

1محطة ثابتة3حاسب آلي2رئيس فترة 

4جهاز لاسلكي3طابعة3مشرف/ة

10آيباد1اسكنر3مساند/ة

10شريحة بيانات 5سيارة صغيرة3منسق/ة

10جوال1آلة تصوير2سكرتير/ة

30مرشد

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

على مدار الساعةموظف موسمي-التجول في ساحات المسجد ومواقف الحافلات للبحث عن الحجاج التائهين 1

2
التنسيق المستمر لضمان تصعيد الحجاج المتاخرين أو التائهين عن حافلاتهم مع 

مجموعاتهم
على مدار الساعةموظف موسميالنقابة العامة للسيارات 

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

الحافلات . 
على مدار الساعةموظف موسمي-

موظف موسمي-ارشاد الحجاج التائهين ومساعدتهم في الوصول لحافلاتهم.4
من قدوم الحافلة إلى 

مغادرة الحافة

5
التنسيق مع الجهات ذات العلاقة في الشركة عند وجود أي حاج مريض ) ولا 

يستطيع المغادرة في الحافلة ( باستلام جواز سفره وتسليمه لمكتب الرعاية الصحية 
لاستكمال مايلزم  .

عند البلاغموظف موسميالهلال الاحمر

6
التنسيق مع الجهات ذات العلاقة في الشركة عند وجود أي حاج متوفي والعمل على 

سرعة إنهاء الإجراءات الخاصة به
عند البلاغموظف موسميالهلال الاحمر
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يشرف على البرنامجرئيس مركز استقبال البرالارتباط الاداري
رئيس فريق عمل موسم الحج المشرف 

على الاستقبال والتفويج

1عدد الاهدافمركز مغادرة الحجاج الفرادىالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
١٠ - ١١  -١٤٤٣ هـمن :

65 يومالمدة بالايام
١٥ - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل مغادرة المجموعات الصغيرةاسم برنامج العمل  2                    
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 التشغيليالمهام
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

إنهاء إجراءات مغادرة 
الحجاج الفرادى ) المجموعات 

الصغيرة (

سرعة وسلامة انهاء 
اجراءات ومغادرة 
الحجاج الفرادى 

الكرام حسب المحددات 
الزمنية

زمن إنهاء إجراءات 
مغادرة الحجاج

20 دقائق
مجموع زمن إنهاء المغادرة ÷ 

عدد الحافلات
20 دقيقة
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
ادٕخال جدول الحافلات المغادرة على النظام الآلي يحدد فيه )التاريخ ووقت المغادرة 

لكل حافلة( وتحديثه بشكل مستمر يتم من خلاله انٕشاء كشف المغادرة المبدئي
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

2
المتابعة الدورية لمراكز تقديم الخدمة عبر النظام لمعرفة كشوف المغادرة المبدئية 
المسجلة على كل رحلة خلال موسم ما قبل الحج ومن مندوبي الادارة التنفيذية 

لموسم مابعد الحج
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

3
استلام كشوفات مغادرة الحجاج الٓياً  من مندوبي المراكز بناء على المحددات الزمنية 

بشرط انٔ يكون الحجاج قد تم اصدار اعتمادات لهم من مركز الخدمة
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

7
ارٔشفة وحفظ بيانات الاستلام والتسليم التي تمت مع مراكز تقديم الخدمة والنقابة 

العامة للسيارات
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

8
في حالة وصول حجاج قبل موعد المغادرة بوقت طويل يتم احٕالتهم الٕى استراحة 

الحجاج ومتابعتهم لحين موعد المغادرة
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

إنهاء إجراءات مغادرة الحجاج الفرادى

برنامج عمل مغادرة المجموعات الصغيرة

المهمة

اسم برنامج العمل
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برنامج عمل مغادرة المجموعات الصغيرة

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

2جهاز لاسلكي5حاسب آلي2رئيس فترة

3جوال1اسكنر1مشرف/ة

1آلة تصوير5قارئ ضوئي3مساند/ة

3طابعات4منسق/ة

6مدخل/ة بيانات

12مرشد
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يشرف على البرنامجرئيس مركز توجية الحافلاتالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

على الاقامة بالمدينة المنورة

1عدد الاهدافمراكز توجيه الحافلات الحافلاتالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٠١ - ١١  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
٢٠ - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل مراكز توجيه الحافلات الناقلة للحجاجاسم برنامج العمل  3                    

وصف البرنامج 
يعنى البرنامج برفع مستوى الأداء من خلال التعاون مع مراكز الاستقبال في منافذ الدخول وذلك 

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

معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

طباعة وتسليم اعتمادات 
ضمان وصول النقل للشركات 

الحافلات إلى مواقع 
المغادرة الميدانية وفق 

المحددات الزمنية 
خلال أعمال موسم 

الحج

زمن استلام 
الحافلات

4 ساعات
زمن وصول الحافلات لموقع 
التوديع ÷ عدد مواقع التوديع

99%

استلام الحافلات من شركات 

النقل

زمن وصول 
الحافلات إلى مواقع 

التوديع
3 ساعات

زمن وصول الحافلات لموقع 
التوديع ÷ عدد مواقع التوديع

99%

توجيه الحافلات إلى مواقع 

المغادرة الميدانية 

تسليم كافة 
الاعتمادات

% 100
عدد الاعتمادات  ÷ عدد 

الاعتمادات الغير مسددة * 
 100

100%
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-متابعة النظام وتحديد المغادرات والاعتمادات الصادرة للمكاتب التابعة للمركز1

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-الدخول على المسار الالكتروني وطباعة الاعتماد وختمها بختم المركز2

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-تسجيل رمز استلام الحافلات على الاعتمادات3

01 /11 إلى 01/20موظف موسمي-تسليم الاعتمادات لشركات النقل والتوقيع بالاستلام4

المهمة

اسم برنامج العمل

طباعة وتسليم اعتمادات النقل للشركات

برنامج عمل مراكز توجيه الحافلات الناقلة للحجاج

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

1
معرفة مواقع المغادرة المدخلة وعدد حافلات الشركات المطلوبة للمغادرة حسب 

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

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

3
 التواصل مع شركات النقل فيما يخص تجهيز  الحافلات قبل موعد المغادرة بـوقت 

كافي.
01 /11 إلى 12/05موظف موسميشركات النقل

التأكد من سلامة الحافلات فيما يخص نظافتها وسلامة الزجاج والاطارات4
وكالة الوزارة – النقابة 

العامة للسيارات
01 /11 إلى 12/05موظف موسمي

5
تجهيز الحافلات في ساحة شركات النقل قبل موعد توجيهها لموقع المغادرة بساعة 

وفرزها داخل ساحة المحطة
01 /11 إلى 12/05موظف موسميشركات النقل

المهمة

اسم برنامج العمل

استلام الحافلات من شركات النقل

برنامج عمل مراكز توجيه الحافلات الناقلة للحجاج
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

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

2
تسليم الحافلات للمرشدين وفق استمارات التسليم متضمنة الرحلة والموقع وزمن 

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

3ً المساهمة في تنظيم خروج الحافلات من ساحة المحطة وعدم خلطها ميدانيا
شركات النقل ، النقابة 

العامة للسيارات
01 /11 إلى 12/05موظف موسمي

إيجاد مخارج إضافية خلال أيام الذروة لخروج الحافلات4
شركات النقل ، النقابة 

العامة للسيارات
01 /11 إلى 12/05موظف موسمي

5
توجيه الحافلات إلى مواقع المغادرة حسب مواعيدها بالنظام الآلي لموسم ما قبل 

الحج

شركات النقل ، النقابة 
العامة للسيارات ، وكالة 

وزارة الحج والعمرة
01 /11 إلى 12/05موظف موسمي

6
التنسيق لضمان وصول الحافلات لمواقعها الصحيحة وفق المحددات الزمنية 

للمغادرة لموسم ما قبل الحج
مراكز تقديم الخدمة ، 

شركات النقل
01 /11 إلى 12/05موظف موسمي

7
في حالة تأخر مرشدي المكتب عن الاستلام يتم التواصل مع المركز لابلاغ لجنة 

المتابعة الميدانية لتثبيت الحالة
01 /11 إلى 12/05موظف موسميلجنة المتابعة الميدانية

8
في حالة الغاء الرحلة أو تأجيلها يجب إعداد محضر اثبات حالة وتوثيقه من النقابة 

ووكالة الوزارة
النقابة العامة للسيارات, 

وكالة الوزارة
01 /11 إلى 12/05موظف موسمي

9
التوجه إلى الموقع المحدد لتجميع المرشدين للعودة إلى مركز التوجيه وتسليم بيانات 

الاستلام والتسليم
01 /11 إلى 12/05موظف موسمي-

المهمة

اسم برنامج العمل

توجيه الحافلات إلى مواقع المغادرة الميدانية

برنامج عمل مراكز توجيه الحافلات الناقلة للحجاج
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مراكز توجيه الحافلات الناقلة للحجاج

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

2سيارة فان4سيارة صغيرة1رئيس مساعد1رئيس

4طابعات5جهاز لاسلكي3عضو توجية3رئيس فترة 

6حاسب آلي1محطة ثابتة6مشرف/ة

40جوال2هاتف3مساند/ة

2دباب1آلة تصوير6منسق/ة 

3اسكنر3سكرتير/ة

180مرشد 
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برامج عمل
مرحلة التقييم و الاغلاق  

موسم حج 1443هـ
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برنامج عمل المتابعة والمراقبة الميدانية

برنامج عمل وحدة العناية بالحاج ... صوت الحاج 

برنامج عمل تقييم الاداء والتقارير

176

186

181
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يشرف على ابرنامجرئيس مكتب المتابعة والمراقبة الميدانيةالارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف عل 

المتابعة والمراقبة

3عدد الاهدافمكتب المتابعة والميدانية الإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٠١ - ١١  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
٢٠ - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

مكتب المتابعة والمراقبة الميدانية اسم برنامج العمل  1                    
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 التشغيليالمهام
معيار الأداء )طريقة 

الاحتساب(
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

متابعة عمليات المغادرة الميدانية

التكامل مع جميع 
الجهات في الخدمات 

المقدمة للحجاج الكرام 
عبر منظومة المتابعة 

والاسكان

23334تراكمي14000عدد طلبات المغادرة 

عدد عمليات المغادرة 
الميدانية

23334تراكمي14000

%100 تقرير كل 8 ساعات مراقبة العمليات آلياً وميدانياً 
مراقبة العمليات المغادرة 

÷ إجمالي عمليات 
المغاردة×100

100%

الاستجابة الفورية للبلاغات 
الواردة من الجهات الداخلية 

والخارجية ) البلاغات المركزية( 

تسديد البلاغات 
والملاحظات 

% 100
عدد البلاغات المسددة 

÷ إجمالي عدد البلاغات 
100×

% 100

تنسيق النداءات عبر الشبكة 
اللاسلكية وتسجيل المحادثات 

240 تقرير80 يوم عمل × 3 تقارير240 تقرير تقرير كل 8 ساعات

مراقبة الاداء على مدار الساعة
التحقق من أن مواقع 

الخدمة  تعمل وفق المهام 
المناطة بها.

الحالات التي تم 
معالجتها

100%
عدد الحالات المعالجة ÷ 
إجمالي الحالات الطارئة 

100 ×
% 100

تأكيد مغادرة حافلات 
الحجاج من منطقة المدينة 

كيلو 9 

لتكامل مع جميع 
الجهات في الخدمات 

المقدمة للحجاج الكرام 
عبر منظومة المتابعة

اغلاق جميع كشوفات 
الحافلات المغادرة

جميع الحافلات 
المغادرة

عدد الحفلات التي لم 
تغلق كشوف المغادرة ÷ 
إجمالي  عدد الحافلات× 

100

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

1
إعداد جدول بمواقع مغادرة الحجاج من قبل رئيس الفترة وتوزيعه على الفرق من 

خلال النظام الالكتروني للمغادرة
-

موظف موسمي
11/01 إلى 01/20

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

4
تعبئة استمارة متابعة عمليات المغادرة اليا وعبر النظام الالي بواسطة الاجهزة 

الذكية 
موظف موسمي

11/01 إلى 01/20

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التبليغ عن وجود مخالفات وملاحظات او مواقع لم تغلق كشف المغادرة 5

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تحرير ورصد المحاضر والتقارير الدورية لمواقع عمل مغادرة الحجاج6

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-عمل التغذية الراجعة لمدخلات النظام وعرضها على رئيس اللجنة لدعم اتخاذ القرار7

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

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

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إصدار توجيه للفرق للوقوف على عمليات المغادرة 2

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

11/01 إلى 01/20موظف موسميتبليغ الفرق الميدانية بالملاحظات التي رصدت لمعالجتها 4

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-رفع تقرير بأحداث اليوم في نهاية كل فترة لرئيس لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية 5

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

متابعة عمليات المغادرة الميدانية

مراقبة العمليات آلياً وميدانياً

مكتب المتابعة والمراقبة الميدانية

مكتب المتابعة والمراقبة الميدانية
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
تلقي جميع البلاغات الواردة لأعمال شركة الأدلاء سواء من الجهات الداخلية 

والخارجية
-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

2
التعامل مع البلاغات وتمريرها للجهات ذات العلاقة بعد تسجيلها بالنظام الالي 

للشركة 
11/01 إلى 01/20موظف موسميجهات خارجية 

3
اشعار الجهة المقدمة لها البلاغ بوجود بلاغ يجب التعامل معه وتسديده وذلك عبر 

ارسال بريد الكتروني  
-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي

11/01 إلى 01/20موظف موسميمتابعة تسديد البلاغات الواردة مع الجهات ذات العلاقة وذلك عبر النظام الالي 4

5

ابلاغ الجهة الوارد منها البلاغ بالانتهاء من البلاغ ويمكن الدخول على البلاغ 
بالنظام الالي لمعرفة تفاصيل الاغلاق للجهات الداخلية والخارجية يتم التواصل 

معهم وتزويده بالتفاصيل الواردة في البلاغ 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

6
تشمل البلاغات كل ما يخص مواقع اعمال شركة الأدلاء التشغيلية )) النداءات 

11/01 إلى 01/20موظف موسمياللاسلكية ، الرقم الموحد ، الهواتف ((، 

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

1
تنظيم النداءات اللاسلكية بين مواقع الشركة والجهات الأخرى المشاركة عبر قناة 

)أ(
موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20

2
تنظيم النداءات اللاسلكية بين مواقع الشركة والجهات الأخرى المشاركة عبر قناة 

)ب(
موظف موسميجهات خارجية

11/01 إلى 01/20

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

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تدوين الملاحظات والبلاغات وتمريرها للجهات المعنية بالخدمة 4

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

الاستجابة الفورية للبلاغات الواردة من الجهات الداخلية والخارجية )) البلاغات المركزية (( 

تنسيق النداءات عبر الشبكة اللاسلكية وتسجيل المحادثات

مكتب المتابعة والمراقبة الميدانية

مكتب المتابعة والمراقبة الميدانية
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
حصر اهم العمليات التشغيلية مثل ) عمليات الاستقبال والتفويج والمغادرة وتوجيه 

الحافلات وارشاد الحجاج  (
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسميجهات خارجية مراقبة العمليات التشغيلية عبر النظام الالي 2

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

11/01 إلى 01/20موظف موسمياشعار الجهات المقدمة للخدمة في حال انخفاض الاداء عن الهدف المطلوب4

5
متابعة شاشة الداش بورد واتخاذ الاجراءات اللازمة حيال اشعار القيادة باستمرار 

القصور 
11/01 إلى 01/20موظف موسمي

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

المهمة

اسم برنامج العمل

مراقبة الاداء على مدار الساعة

مكتب المتابعة والمراقبة الميدانية

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

11/01 إلى 01/20موظف موسميوزارة الحج والعمرةاستقبال الحافلات في مركز كيلو 9 1

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التأكد من وجود كشف المغادرة للحفلات المغادرة2

11/01 إلى 01/20موظف موسميمراكز تقديم الخدمةالتأكد من ان جميع كشوفات المغادرة للحافلات مغلقة من قبل مركز تقديم الخدمة 3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تثبيت مغادرة الحافلات من كيلو 9 وعبر المسار الالكتروني4

5
في حال وجود حافلات غير مقفلة لكشوف المغادرة يتم التواصل مباشرة مع مركز 

تقديم الخدمة لاغلاق الكشف وتعديل البيانات 
11/01 إلى 01/20موظف موسميمراكز تقديم الخدمة

المهمة

اسم برنامج العمل

تأكيد مغادرة حافلات الحجاج من منطقة المدينة كيلو 9 

مكتب المتابعة والمراقبة الميدانية
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برنامج عمل مكتب المتابعة والمراقبة الميدانية 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

12جهاز لاسلكي13حاسب آلي1رئيس مساعد1رئيس

6شاشات )LED(4طابعات3نائب

1فاكس2اسكنرالكوادر الخاصة بكيلو 99مشرف/ة

15ايباد1آلة التصوير3مشرف15مساند/ة

15شريحة انترنت1هاتف12منسق30منسق/ة

10جوال15سيارة صغيرة18مدخل بيانات3سكرتير/ة

1محطة ثابتة3رئيس فترة
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يشرف على ابرنامجرئيس مركز تقييم الاداء والتقاريرالارتباط الااري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف 

عل المتابعة والمراقبة

3عدد الاهدافمركز تقييم الاداء والتقاريرالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٠١ - ١١  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
٢٠ - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

برنامج عمل مركز تقييم الاداء والتقاريراسم برنامج العمل  2                    

وصف البرنامج 
يعنى بمتابعة ومراقبة الأداء العام إدارياً في القطاعات والمراكز ومراكز تقديم الخدمة والمكاتب 

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

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

الاحتساب(
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الإجراء التصحيحيالانحراف

تحقيق الانضباط الاداري 
للقيادات

تحقيق الانضباط 
الإداري للعاملين في 

مواقع الشركة المختلفة 
خلال موسم الحج

150 زيارةعدد الزيارات
زيارتين × 75 يوم 

عمل
150 زيارة 

تحقيق الانضباط الاداري 

للعاملين
4500 زيارةعدد الزيارات

60 زيارة × 75 يوم 
عمل

6245 زيارة

ً 225 تقريرتقرير كل 8 ساعاتتحقيق الانضباط الإداري اليا
3 تقارير × 75 يوم 

عمل
225 تقرير

تقييم مواقع العمل وفق 

معايير وضوابط تنظيمية

قياس الأداء العام 
للخدمات المقدمة 

للحجاج الكرام  في 
مواقع الشركة المختلفة 

خلال موسم الحج

بطاقة قياس الأداء
%95 من الاداء 

العام
تحليل نتائج قياس 

الاداء
94 % من الاداء العام

اعداد التقرير الاحصائي 
لاعمال الموسم 

ابراز دور وجهود 
الشركة في خدمة الحاج 

الكريم 
تقرير ختامي تقرير نهائي 

تقرير بنهاية اعمال 
الموسم 

100%
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

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

2
تنفيذ جولة ميدانية لجميع مواقع عمل الشركة من قبل الفرق الميدانية عبر 

استمارات تقييم التواجد للقياديين
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تعبئة استمارة الزيارة الخاصة بالقياديين3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-التبليغ عن وجود مخالفات وملاحظات لرئيس الفترة لأخذ التوجيه4

5
إعداد تقرير بنهاية يوم العمل ورفعه لسعادة لسعادة رئيس الفريق التنفيذي 

لموسم الحج
11/01 إلى 01/20موظف موسمي-

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إدخال استمارات الزيارة  الخاصة  بالقياديين في النظام الآلي6

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

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

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تنفيذ جولة ميدانية لجميع مواقع عمل الشركة من قبل الفرق الميدانية2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تعبئة استمارة الزيارة3

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-تحرير ورصد المحاضر4

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

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

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-إدخال استمارات الزيارة  المعنية في النظام الآلي7

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-رفع المخالفات المعدة لوحدة الشؤون القانونية8

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

تحقيق الانضباط الإداري للقيادات

تحقيق الانضباط الإداري للعاملين

برنامج عمل مركز تقييم الاداء والتقارير

برنامج عمل مركز تقييم الاداء والتقارير
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

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

2
تدوين الملاحظات والمخالفات سواءً على الموظفين أو على كاميرات المراقبة عند العبث 

بها
-

موظف موسمي
11/01 إلى 01/20

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

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

الذاتية 
-

موظف موسمي
11/01 إلى 01/20

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

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

1
اعداد معايير التقييم لجميع مواقع العمل حسب التعليمات والبروتوكولات الصحية 

والاجراءات الاحترازية
-

موظف موسمي
01/01 إلى 01/10

2
تشكيل فرق العمل الخاصة بتقييم مواقع العمل والتحقق من تطبيق الاجراءات 

الاحترازية
-

موظف موسمي
01/01 إلى 01/10

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

4
رفع تقرير يومي لعضو الفريق المشرف على مرحلة المتابعة والمراقبة عن ابرز 

الملاحظات التي تم رصدها
-

موظف موسمي
01/01 إلى 01/10

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

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

تحقيق الانضباط الإداري الياً

تقييم مواقع العمل وفق معايير وضوابط تنظيمية

برنامج عمل مركز تقييم الاداء والتقارير

برنامج عمل مركز تقييم الاداء والتقارير
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
شكة الادلاء والجهات الدخول على نظام شركة الأدلاء الالي لأخذ إحصائية ومعلومات عن الحجاج الكرام

الخارجية
موظف موسمي

11/01 إلى 01/20

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-البدء في تصميم قوالب جمع البيانات والمعلومات2

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-توثيق جميع البيانات والمعلومات و الاحصائيات عبر النظام3

11/01 إلى 01/20-تزويد رئيس الفريق التنفيذي لموسم الحج بإحصائيات يومية لاعمال الحج4

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-اعداد التقرير الاحصائي الخاص باعمال الموسم الأول5

11/01 إلى 01/20موظف موسمي-اعداد التقرير الاحصائي النهائي  لاعمال موسم الحج6

المهمة

اسم برنامج العمل

إعداد التقارير الإحصائية لأعمال الموسم 

برنامج عمل مركز تقييم الاداء والتقارير
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برنامج عمل مركز تقييم الاداء والتقارير

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفةالعددالوظيفة

5شريحة انترنت5حاسب آلي2محقق1رئيس

5سيارة صغيرة5آيباد3رئيس فترة

1هاتف2اسكنر3مشرف متابعة ومراقبة

1جهاز لاسلكي2طابعات6مساند

5جوال1آلة التصوير12منسق

3سكرتير
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برنامج عمل وحدة صوت الحاج اسم برنامج العمل  3                    

وصف البرنامج 
استقبال استفسارات ومقترحات وبلاغات وطلبات وشكاوى الحجاج او الجهات الحكومية او الغير 

حكومية او المواطنين على مدار الساعة عبر الهاتف الموحد ووسائل الاتصال المختلفة ومعالجتها 
وبالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

يشرف على ابرنامجرئيس مركز تقييم الاداء والتقارير الارتباط الاداري
عضو فريق عمل موسم الحج المشرف عل 

المتابعة والمراقبة

2عدد الاهدافوحدة صوت الحاجالإدارة المنفذة

تاريخ التنفيذ
٢٥ - ١٠  -١٤٤٣ هـمن :

80 يومالمدة بالايام
١٥ - ٠١ -١٤٤٤ هـإلى :

معيار الأداء )طريقة الاحتساب(الأداء المستهدفمؤشر الأداء )KPI(الهدف التشغيليالمهام
الأداء المتحقق لموسم حج 

١٤٤٠هـ
الانحراف

الإجراء 
التصحيحي

استقبال ومعالجة الشكاوى 
معالجة البلاغات التي تخص الحجاج الكرام 

والشكاوى على مدار 
الساعة 

عدد شكاوى 
الحجاج  التي تمت 

معالجتها
100%

الشكاوي التي تمت معالجتها 
÷ اجمالي عدد الشكاوي × 

  100
جديد

استقبال ومعالجة البلاغات 
التي تخص الحجاج الكرام

عدد بلاغات الحجاج  
التي تمت معالجتها

100%
البلاغات التي تمت معالجتها 

÷ اجمالي عدد البلاغات × 
  100

جديد

استقبال الاستفسارات التي 
الاجابة على الاسئلة تخص  الحجاج الكرام 

والاستفسارات على 
مدار الساعة

عدد استفسارات 
الحجاج  التي تمت 

الاجابة عليها
100%

الاستفسارات التي تمت 
معالجتها ÷ اجمالي عدد 
الاستفسارات × 100  

جديد

استقبال المقترحات التي 
تخص  الحجاج الكرام

عدد المقترحات التي  
تم تلقيها

100%
المقترحات التي تم تدوينها ÷ 
اجمالي عدد المقترحات × 100  

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

1
استقبال الشكوى التي تخص الحاج الكريم عبر الرقم الموحد او احدى وسائل 

الاتصال 
10/25 إلى 1/15موظف موسمي-

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-تسجيل بيانات العميل عبر النظام الالكتروني الخاص بالشركة .2

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-تسجيل بيانات الشكوى المقدمة عبر النظام الالكتروني الخاص بالشركة .3

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-ارسال رسالة  SMS لمقدم الشكوى تتضمن رقم الطلب 4

5
إحالة الشكوى المقدمة الى الجهة ذات العلاقة مع إشعار وحدة المتابعة الادارية 

بالشكوى المقدمة للتحقيق في الامر ورقم الطلب 
10/25 إلى 1/15موظف موسميالمتابعة الادارية

10/25 إلى 1/15موظف موسميالمتابعة الاداريةمتابعة ومعالجة الشكوى مع الجهة ذات العلاقة في شركة الأدلاء6

7
إشعار مقدم الطلب بنتيجة الشكوى المقدمة عبر ارسال رسالة نصية تتضمن رقم 

الطلب ونتيجة الشكوى مع اجراء اتصال هاتفي بمقدم الشكوى لتوضيح الامر 
10/25 إلى 1/15موظف موسمي-

8
عرض نتيجة الشكوى الى وحدة الشؤون القانونية لدراسة نتيجة الشكوى ورفعها 

الى رئيس الفريق التنفيذي لموسم الحج لأخذ التوجيه حيال الشكوى
10/25 إلى 1/15موظف موسميالشؤون القانونية

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-اخذ التوجيه من رئيس الفريق التنفيذي لموسم الحج حيال الشكوى المقدمة 9

المهمة

اسم برنامج العمل

استقبال ومعالجة الشكاوى التي تخص الحجاج الكرام

برنامج عمل وحدة صوت الحاج 



188

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

1
استقبال البلاغات التي تخص الحاج الكريم عبر الرقم الموحد او احدى وسائل 

الاتصال 
10/25 إلى 1/15موظف موسمي-

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-تسجيل بيانات العميل عبر النظام الالكتروني الخاص بالشركة .2

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-تسجيل بيانات البلاغ المقدم عبر النظام الالكتروني الخاص بالشركة .3

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-ارسال رسالة  SMS لمقدم البلاغ يتضمن رقم البلاغ 4

10/25 إلى 1/15موظف موسميالجهات ذات العلاقةإحالة البلاغ المقدم الى الجهة ذات العلاقة بالبلاغ 5

6
إشعار وحدة المتابعة الادارية بالبلاغ المقدم لمتابعة تسديد البلاغ الياً مع الجهة ذات 

العلاقة
10/25 إلى 1/15موظف موسميالمتابعة الادارية

7
إشعار مقدم الطلب بنتيجة البلاغ المقدمة عبر ارسال رسالة نصية تتضمن رقم 

البلاغ ونتيجة البلاغ مع اجراء اتصال هاتفي بمقدم البلاغ للتأكد من انتهاء البلاغ 
10/25 إلى 1/15موظف موسمي-

10/25 إلى 1/15موظف موسميمكتب سعادة المشرفعرض نتيجة البلاغ على رئيس الفريق التفيذي لموسم الحج8

10/25 إلى 1/15موظف موسميمكتب سعادة المشرفاخذ التوجيه من رئيس الفريق التنفيذي لموسم الحج حيال البلاغ  المقدم9

المهمة

اسم برنامج العمل

استقبال ومعالجة البلاغات التي تخص الحجاج الكرام

برنامج عمل وحدة صوت الحاج 
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تاريخ التنفيذ ) من - إلى () اسم/اسماء ( منفذ الإجراءالجهات المساندةالإجراءاتم

1
استقبال الاستفسارات التي تخص الحاج الكريم عبر الرقم الموحد او احدى وسائل 

الاتصال 
10/25 إلى 1/15موظف موسمي-

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-تسجيل بيانات العميل عبر النظام الالكتروني الخاص بالشركة .2

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-الرد المباشر والصحيح في حال توفر المعلومة من قبل المركز  3

4
إحالة الاستفسارات الى مشرف الفترة للحصول على المعلومة الصحيحة عبر النظام 

الالي  
10/25 إلى 1/15موظف موسمي-

5
إحالة الاستفسارات من المشرف الى موظفي المركز للقيام بالرد على العميل وفق 

المعلومة الصحيحة عبر النظام الالي 
10/25 إلى 1/15موظف موسمي-

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-الرد على العميل بالمعلومة الصحيحة 6

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-اقفال الاستفسارات بعد الانتهاء من خلال النظام الالي   7

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-ارسال رسالة  SMS بالشكر للتواصل مع مركز الخدمة8

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

1
استقبال المقترحات التي تخص الحاج الكريم عبر الرقم الموحد او احدى وسائل 

الاتصال 
10/25 إلى 1/15موظف موسمي-

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-تسجيل بيانات العميل عبر النظام الالكتروني الخاص بالشركة .2

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-تسجيل المقترح المقدم عبر النظام الالكتروني الخاص بالشركة .3

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-ارسال رسالة  SMS بالشكر للتواصل مع مركز الخدمة4

10/25 إلى 1/15موظف موسمي-إحالة المقترح الى الجهة ذات العلاقة في شركة الأدلاء 5

10/25 إلى 1/15موظف موسميمكتب سعادة المشرفعرض المقترح على رئيس الفريق التنفيذي لموسم الحج6

10/25 إلى 1/15موظف موسميمكتب سعادة المشرفاخذ التوجيه من رئيس الفريق التنفيذي لموسم الحج حيال المقترح المقدم 7

المهمة

المهمة

اسم برنامج العمل

اسم برنامج العمل

استقبال الاستفسارات التي تخص  الحجاج الكرام

استقبال المقترحات التي تخص  الحجاج الكرام

برنامج عمل وحدة صوت الحاج 

برنامج عمل وحدة صوت الحاج 
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برنامج عمل وحدة صوت الحاج 

المقومات الماديةالكوادر البشرية

العددالصنفالعددالصنفالعددالوظيفة

4جوال2حاسب الآلي3مشرف

1الٔة تصوير2طابعات9منسقة

2اسكنر2سكرتير 

3مساندة
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الفريق التنفيذي 
 موسم حج 1443هـ
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أعضاء الفريق التنفيذي لموسم حج 1443هـ

رئيس الفريق

الدليل أ . فهد عبد الحميد شحاتة

منسق الفريقعضو الفريقعضو الفريق

أ . ياسر بن عثمان الشريفالدليل أ . لؤي بهاء الدين زلليالدليل أ . فيصل محمد سندي 

عضو الفريق

الدليل أ. عزمي عمر حبش

نائب رئيس الفريق

الدليل أ . هاشم مصطفى مقلية
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