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الخطة التشغيلية لموسم حج 1437هـ
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كلمة سعادة رئيس مجلس الإدارة

بذل عطاء انتماء الدليل: أ. حاتم بن جعفر بالي
 

قيَّ�ض الله للموؤ�ش�شة الاأهلية للأدلاء �شرف مهنة عريقة تواترت من الاآباء والاأجداد األا وهي خدمة �شيوف الرحمن زوار م�شجد الر�شول الم�شطفى �شلى الله عليه و�شلم باإ�شراف مبا�شر من 
وزارة الحج الموقرة، التقت هذه الخدمة مع الاأنظمة والتعليمات التي اأ�شدرت من القيادة الر�شيدة  رعاها الله  وانبثقت هذه التعليمات من حر�ض حكومة خادم الحرمين ال�شريفين بالاهتمام 
المبا�شرة  العلقة  الاأهلية ذات  الموؤ�ش�شات  الدولة وتوجيه كافة  اأجهزة  الرحمن، وت�شخير جميع  الراحة ل�شيوف  لتوفير �شبل  تاألُ جهداً  المنورة ومكة المكرمة( ولا  بالمدينتين المقد�شتين )المدينة 
بهذه الخدمات.. وتظل وزارة الحج هي الجهة التي ت�شرف اإ�شرافاً مبا�شراً على الخدمات المقدمة ل�شيوف الرحمن وتقوم بدعم الجهات الخدمية وتوفير كل ما ي�شهم في تطوير الخدمات وفق 

التوجيهات الر�شيدة من القيادة رعاها الله.
والموؤ�ش�شة الاأهلية للأدلاء وهي التي تُعنى بالخدمات المقدمة لزوار الم�شجد النبوي ال�شريف بالمدينة المنورة وهي ت�شت�شعر دورها الذي اأن�شئت على اأ�شا�شه وتحر�ض كل الحر�ض على اأداء مهامها 
وواجباتها تجاه الحجاج الكرام، تقوم باإعداد برامجها الت�شغيلية وفق التوجيهات المبلغة لها في كل مو�شم حج على اأن تكون هذه البرامج متوافقة مع متطلبات العمل وما يطراأ عليه من تطوير 
وتحديث، وانطلقت الخطة الت�شغيلية التي اأعدتها الموؤ�ش�شة لمو�شم حج هذا العام 1436هـ وفق معايير وم�شتجدات العمل التي طراأت في الموا�شم الاأخيرة من النواحي التقنية والاإدارية والعمل 

الميداني، وندعو الله التوفيق وال�شداد في تقديم الدور المناط بالموؤ�ش�شة وفق ما تم الاإعداد والتخطيط له.
وي�شرني في هذا ال�شياق اأن اأتقدم بجزيل ال�شكر والتقدير ل�شاحب ال�شمو الملكي ولي العهد وزير الداخلية رئي�ض لجنة الحج  العليا، واإلى �شاحب ال�شمو الملكي اأمير منطقة مكة المكرمة رئي�ض 
لجنة الحج المركزية، واإلى �شاحب ال�شمو الملكي اأمير منطقة المدينة المنورة رئي�ض لجنة الحج بالمدينة المنورة على الدعم والتوجيه للموؤ�ش�شة في كل ما يخدم م�شلحة الحاج الكريم زائر م�شجد 
الر�شول الم�شطفى �شلى الله عليه و�شلم، وال�شكر الجزيل اأي�شاً لمعالي وزير الحج وم�شوؤولي الوزارة الموقرين لما يقدمونه من م�شاندة ودعم للأعمال الموكلة للموؤ�ش�شة والدور التي تقوم به و�شرف 

هذه الخدمة وهذه المهنة، وال�شكر مو�شول للجنة اإعداد الخطة الت�شغيلية من ال�شادة نائب واأع�شاء مجل�ض الاإدارة وموظفي الموؤ�ش�شة الذين �شاركوا بجهودهم وخبراتهم في اإعداد الخطة.
واأ�شاأل الله العلي القدير اأن يوفقنا جميعاً لتقديم اأف�شل الخدمات للحاج الكريم واأن يجعل اأعمالنا خال�شة لوجهه الكريم.

والله الموفق ...
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الباب الأول
التعريف بالمؤسسة الأهلية للأدلاء
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          منذ زمن بعيد كانت بع�ض الاأ�شر بالمدينة المنورة تعمل في موا�شم الحج في مجال خدمة �شيوف الرحمن،وتقديم كافة الخدمات لهم اأثناء اإقامتهم بالمدينة المنورة، اإلى اأن �شدر الاأمر 
اإقامة  ال�شامي الكريم رقم 145/54 وتاريخ 1356/12/25هـ باعتماد نظام هيئة الاأدلاء بالمدينة المنورة، ثم �شدر الاأمر ال�شامي الكريم رقم 4/�ض/3162 في 1399/6/13هـ بالموافقة على 
موؤ�ش�شات لخدمات الحجاج بمكة المكرمة والزوار بالمدينة المنورة ،وتوالت قرارات اإن�شاء الموؤ�ش�شات حتى �شدر القرار الوزاري رقم 324/ق/م وتاريخ 1405/8/5هـ القا�شي باإن�شاء الموؤ�ش�شة 

الاأهلية التجريبية للأدلاء الذي حول خدمة الحجاج من العمل الفردي اإلى العـمل الجماعي ليواكب النه�شة ال�شاملة التي تعي�شها المملكة.
وتوا�شلت بف�شل الله وتوفيقه القرارات الحكيمة من الدولة اأعزها الله ف�شدر قرار مجل�ض الوزراء رقم )81( بتاريخ 1428/03/07هـ القا�شي بتثبيت موؤ�ش�شات اأرباب الطوائف بتق�شيماتها 

الحالية القائمة واإلغاء ال�شفة التجريبية عنها ، بعد اأن تاأخذ �شكلً تنظيمياً اعتبارياً بموجب تنظيم تعده وزارة الحج تراعى فيه اأن تعمل هذه الموؤ�ش�شات باأ�شلوب تجاري . 
وتت�شرف الموؤ�ش�شة الاأهلية للأدلاء بالمدينة المنورة بالم�شاهمة في تحقيق تطلعات حكومة خادم الحرمين ال�شريفين وما �شدر من مر�شوم ملكي كريم رقم  )51032/( وتاريخ 1433/11/27هـ 
باإن�شاء الم�شار الالكتروني وذلك للرتقاء الدائم بالخدمات المقدمة ل�شيوف الرحمن زوار م�شجد الر�شول �شلى الله عليه و�شلم، وتعمل ب�شكل دائم على تقويم الاأداء في موا�شم الحج، لتر�شيخ 
الاإيجابيات بو�شفها مكت�شبات ينبغي العمل على تعزيزها وتنميتها ،وتحديد جوانب الق�شور -اإن وجدت- للعمل على تلفيها م�شتقبلً، ويتم بتوفيق الله التخطيط المبكر لخدمة �شيوف الرحمن 

في مو�شم الحج بال�شكل الذي يمكّن الموؤ�ش�شة من موا�شلة م�شيرة التطوير وميكنة خدماتها على مختلف الاأ�شعدة .

التعريف بالمؤسسة الأهلية للأدلاء
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التميز والريادة في خدمة الحاج الكريم

الرؤية

نت�شرف بتوارث خدمة الحاج الكريم زائر م�شجد الم�شطفى �شل الله عليه و�شلم في المدينة المنورة باأ�شالة وهمة ، واأن نقدم خدماتنا المتميزة بكل معاني الاإن�شانية ، اإر�شاءً 
لله عز وجل ثم الحاج الكريم وولاة الاأمر وطائفة الاأدلاء

الرسالة

•  النزاهة واإخل�ض النية لله عز وجل.
•  تحقيق راحة الحجاج.

•  تحقيق م�شامين الانتماء ومفاهيم المواطنة ال�شالحة.
•  تحقيق تطلعات الم�شاهمين.
•  العمل بروح الفريق الواحد.

•  المحافظة على اأ�شالة وعراقة المهنة.
•  الاإبداع بتح�شين الاأداء وجودة الخدمات.

•  الابتكار والتطوير الم�شتمر لاأ�شاليب العمل.

القيم
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الهيكل الإداري لموسم حج 1437هـ

مجلس الإدارة

وحدة ال�شوؤون 
الاإدارية

ع�ضو مجل�س الإدارة 
للخدمات الإن�ضانية الم�ضرف 
على اإدارة خدمات الحجاج 

والعلاقات الحكومية / 
المن�ضق مع جمعية الك�ضافة 

ال�ضعودية

ع�ضو مج�س الإدارة اأمين 
المجل�س الم�ضرف على مركز 
ا�ضتقبال المطار المن�ضق مع 

مكتب اإر�ضاد الحافلات 
ومكتب الوكلاء الموحد

ع�ضو مجل�س الإدارة 
لل�ضوؤون الهند�ضية 
والت�ضغيل وال�ضيانة

ع�ضو مجل�س الإدارة 
رئي�س المجل�س 

الإ�ضرافي رقم )1( 
الم�ضرف على مركز 

مغادرة الميقات

ع�ضو مجل�س الإدارة 
لتقنية المعلومات 
والحا�ضب الآلي 

والتدريب والتطوير 
والجودة

ع�ضو مجل�س 
الإدارة لل�ضوؤون 

الإدارية

ع�ضو مجل�س 
الإدارة لل�ضوؤون 
المالية والبحوث 

والدرا�ضات

وحدة القطاع  وحدة القطاع 

مكتب الرعاية 
ال�شحية 

مركز الاإر�شاد 
الجنوبي

مركز الاإر�شاد 
ال�شمالي

وحدة القطاع 

مركز حفظ 
جوازات المطار

مركز ا�شتقبال وتفويج 
ومغادرة الحجاج بالمطار

وحدة القطاع 

اإدارة التجهيزات 
والم�شتودعات

اإدارة الت�شغيل 
وال�شيانة 

وحدة المجل�ض 
الاإ�شرافي   1

مكتب م�شلمي اأوروبا

مكتب باك�شتان

مكتب جنوب �شرق 
اآ�شيا

مكتب المغرب العربي

مركز توجيه 
الحافلت رقم 1

مكتب اأندنو�شيا

مكتب تركيا

مكتب م�شلمي امريكا 
واأ�شتراليا والرحلت 

الداخلية

مكتب بلد ال�شام 
واليمن

مركز مغادرة الميقات

ع�ضو مجل�س الإدارة 
للعلاقات العامة 

والإعلام وعلاقات 
الم�ضاهمين

ع�ضو مجل�س 
الإدارة لمركزي 

ا�ضتقبال الهجرة 
والبر ومغادرة 

الفرادى

وحدة القطاع

اإدارة العلقات 
العامة والاإعلم

وحدة القطاع 

مركز ا�شتقبال البر 
وتوديع الحجاج الفرادى

مركز ا�شتقبال وتفويج 
الحجاج بالهجرة 

بكيلو 9

ع�ضو مجل�س الإدارة 
رئي�س المجل�س 

الإ�ضرافي رقم )2( 
المن�ضق مع النقابة 

العامة لل�ضيارات

وحدة المجل�ض 
الاإ�شرافي  2

مكتب ال�شودان

مكتب نيجيريا

مكتب الهند

مكتب اإيران

مكتب بنجلدي�ض

مكتب اأفغان�شتان

مكتب م�شر

مركز توجيه 
الحافلت رقم 2

اإدارة الاأ�شول التقنية 
والدعم الفني

ن�شر ومراقبة 
الجودة

دعم ت�شغيل النظام 
الالي للحج

التدريب على راأ�ض 
العمل

وحدة ال�شوؤون المالية

لجنة المتابعة 
والمراقبة الذاتية 

وحدة الاإح�شاء 
والتقارير 

وحدة تاأمين 
النواق�ض 

مكتب الاإ�شكان 
الميداني وال�شركات 

ال�شياحية 

مكتب الاإ�شكان وعلقات 
�شوؤون الحجاج 

مكتب الطوارئ 
وال�شلمة 

وحدة ال�شوؤون 
القانونية والتحقيق

مكتب المجل�ض 
الاإ�شرافي لمكاتب 
الخدمة الميدانية 

رقم1

مكتب اأفريقيا الغير 
عربية رقم 1

مكتب اأفريقيا الغير 
عربية رقم 2

مكتب المجل�ض 
الاإ�شرافي لمكاتب 
الخدمة الميدانية 

رقم2

تطوير وتنفيذ خطة 
عمل التدريب

نائب رئي�س مجل�س 
الإدارة الم�ضرف 

على قطاعي 
المتابعة والإ�ضكان

مكتب التن�شيق بين 
موؤ�ش�شات اأرباب 

الطوائف وخدمات 
الحجاج
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أعضاء مجلس الإدارة

 الدليل: أ. عصام بن عبدالعزيز دمياطي
 نائب رئي�ض مجل�ض الاإدارة، الم�شرف على قطاعي المتابعة والاإ�شكان

 الدليل: اأ. خالد بن ح�شن حب�ض
ع�شو مجل�ض الاإدارة للخدمات الاإن�شانية الم�شرف على مكتب 
اإفريقيا غير العربية، والمن�شق مع جمعية الك�شافة ال�شعودية

 الدليل: أ. فهد بن عبد الحميد شحاته
  ع�شو مجل�ض الاإدارة، اأمين المجل�ض، الم�شرف على مركز ا�شتقبال 
المطار، والمن�شق مع مكتب اإر�شاد الحافلت ومكتب الوكلء الموحد

 الدليل:أ. حاتم بن جعفر بالي
رئي�ض مجل�ض الاإدارة

 الدليل: م. ياسر بن غالب دبور
 ع�شو مجل�ض الاإدارة لل�شوؤون الهند�شية والت�شغيل وال�شيانة

 الدليل: أ. فيصل بن محمد أمين سندي
 ع�شو مجل�ض الاإدارة للمجل�ض الاإ�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية

والم�شرف على مركز الميقات

 الدليل: أ. كمال بن أحمد خليفة
 ع�شو مجل�ض الاإدارة للعلقات العامة والاإعلم وعلقات الم�شاهمين، 

والم�شرف على اإدارة خدمات الحجاج والعلقات الحكومية

 الدليل: أ. هاشم بن مصطفى مقلية
 ع�شو مجل�ض الاإدارة لمركزي ا�شتقبال الهجرة والبرو مغادرة الفرادى

 الدليل: أ. فارس بن يوسف صبغة الله
 ع�شو مجل�ض الاإدارة للمجل�ض الاإ�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية 

والمن�شق مع النقابة العامة لل�شيارات

 ابن الدليل: د. أحمد بن يوسف حوالة
 ع�شو مجل�ض الاإدارة لتقنية المعلومات والحا�شب الاآلي 

والتدريب والتطوير والجودة

الدليل : د. أحمد بن أسعد خليل
ع�شو مجل�ض الاإدارة لل�شوؤون الاإدارية

 ابن الدليل: د. ريان بن سالم حماد
 ع�شو مجل�ض الاإدارة لل�شوؤون المالية والبحوث والدرا�شات
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أهداف المؤسسة العامة 

تفقد اأحوال الحجاج الكرام منذ و�شولهم المدينة المنورة وحتى مغادرتهم لها و العمل على تحقيق �شبل الراحة والطماأنينة لاأداء الن�شك والزيارة بي�شر و�شهولة. 1

ا�شتقبال الحجاج الكرام عبر منفذ مطار الاأمير محمد بن عبد العزيز  بالمدينة المنورة ومراكز الا�شتقبال في مدينة حجاج البر ومركز ا�شتقبال حجاج الجو والبر بالهجرة والترحيب بهم . 2

واإنهاء اإجراءاتهم في اإطار المحددات الزمنية لبرامج العمل الت�شغيلية.

�شبط اجراءات توثيق عقود و اإ�شكان الحجاج  والتاأكد من توفر عنا�شر ال�شلمة والاحتياجات ال�شرورية في الم�شاكن ومطابقتها للم�شتوى المطلوب للتعاقد عليه بين الموؤجرين والم�شتاأجرين .. 3

اإتخاذ الاجراءات البديلة لمعالجة م�شكلت عدم تاأمين ال�شكن للحجاج ب�شبب اإخفاق الموؤجرين اأو مكاتب �شئون الحجاج اأو الحالات الطارئة وفق التعليمات المنظمة لذلك .. 4

التن�شيق والمتابعة مع الجهات المعنية بالرعاية ال�شحية للحجاج الكرام واإنهاء الاإجراءات اللزمة لحالات التنويم والوفاة ومتابعتها لحين الاطمئنان على �شلمة الحاج واأدائه للزيارة اأو . 5

عودته اإلى بلده �شالما بالتن�شيق مع الجهات المعنية.

اإر�شاد الحجاج التائهين اإلى م�شاكنهم.. 6

تداول جوزات �شفر الحجاج باإجراءات اآمنة ومحكمة تحفظها وتوفرها فور طلبها.. 7

تح�شين اإجراءات مغادرة الحجاج من المدينة المنورة وتي�شيرها  .. 8

رفع كفاءة القياديين والموظفين المو�شميين بما يمكنهم من اأداء المهام المناطة بهم بحرفية واقتدار من خلل برامج تدريبية بالتن�شيق مع الجهات الاإ�شرافية وبيوت الخبرة المتخ�ش�شة .. 9

�شبط عمليات توديع الحجاج بعد انتهاء برامجهم وتفويجهم لمنافذ المغادرة الدولية وفق تعليمات التفويج بكل عناية واهتمام بما يحقق عدم التكد�ض والتاأخير في المنافذ. 10
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أبرز مستجدات الخطة التشغيلية لموسم حج 1437هـ 

اعتماد برامج واآليات تنفيذ الخطة الت�شغيلية وفق المنهجية العلمية لاإعداد الخطط الا�شتراتيجية وما ينبثق عنها من خطط ت�شغيلية تدمج مع نظام اإدارة الاأداء . 1

اإعادة هند�شة اجراءات العمل بمركز ا�شتقبال مطار الاأمير محمد بن عبد العزيز الدولي بما ين�شجم مع معطيات وم�شتجدات الم�شار الالكتروني . 2

اإعادة هند�شة اجراءات العمل بمركزي ا�شتقبال الهجرة والبر ودمج عمليات مكتب التفويج مع عمليات المراكز بما ين�شجم مع م�شتجدات الم�شار الالكتروني 4تطوير الانظمة التطبيقية . 3

واإعادة هند�شة اجراءات العمل الخا�شة بحزم الخدمات المقدمة ل�شيوف الرحمن بما ين�شجم مع م�شروع الم�شار الالكتروني لحجاج الخارج وا�شتكمال التكامل التقني مع وزارة الحج والعمرة 

بهذا ال�شاأن 

ف�شل مكتب خدمة حجاج اأفريقيا غير العربية اإلى مكتبين لتفتيت الذروة وتجويد الخدمات المقدمة للحجاج الكرام . 4

ا�شتحداث مكتب الدعم والم�شاندة لمكاتب الخدمة الميدانية لعمليات التوديع وتوجيه الحافلت لتلفي اأي ق�شور في الخدمات المقدمة للحجاج الكرام. 5
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المهام والخدمات الأساسية وبرامج العمل 

ا�ضم القطاع 
موؤدي الخدمة

الأهداف الت�ضغيليةتعريفهالمدةالنطاق الزمنيا�ضم برنامج العمل

كان
لاإ�ش

ة وا
ابع

المت
عي 

طا
ق

الاإ�شكان وعلقات �شوؤون 
الحجاج

من 1437/10/15هـ
95 يوماإلى 1438/01/20هـ

بت�شجيل ت�شاريح  البرنامج  ويعني هذا 
والدور  والفنادق  ال�شكنية  المجموعات 
عبر  الاإ�شكان  عقود  وتوثيق  ال�شكنية 
الخارج   لحجاج  الموحدة  البوابة 
الفنادق  من  التامين  مبلغ  وا�شتيفاء 
متطلبات  ومتابعة  ال�شكنية  والدور 
وال�شركات  الحج  �شوؤون  مكاتب 

ال�شياحية على مدار العام

•  توفير قاعدة بيانات للفنادق والدور ال�شكنية عبر البوابة الموحدة لحجاج الخارج 
اأثناء مو�شم الحج 

• التاأكد من �شلحية الرافعات لا�شتخدامها في نقل عف�ض الحجاج قبل مو�شم الحج 

• ا�شتيفاء 15 % من قيمة العقود في الموؤ�ش�شة لمعالجة حالات الق�شور قبل اعتماد 
عقد ال�شكن 

•  التاأكد من ا�شتعدادات مكاتب �شوؤون الحجاج في المدينة المنورة قبل قدوم الحجاج 
الكرام 

• تحديد متطلبات الت�شغيل في الاتفاقيات وفق الاأنظمة والتعليمات قبل مو�شم الحج 

• توفير �شواغر الدور ال�شكنية والفنادق خلل اأعمال المو�شم 

• توفير �شكن خيري للحجاج الكرام في الفنادق والدور ال�شكنية خلل مو�شم الحج

الا�شكان الميداني وال�شركات 
ال�شياحية

من 1437/11/01هـ
80 يوماإلى 1438/01/20هـ

تفويج  عمليات  بمتابعة  البرنامج  يعنى 
جاهزية  من  والتاأكد  ميدانياً  الحجاج 
اختلف  ال�شكنية و�شبط حالات  الدور 
ومتابعة  بالنظام  وت�شحيحها  التفويج 
ور�شد  والتحميل  التنزيل  متعهدي  اأداء 

مخالفات ال�شركات ال�شياحية

• التحقق من مطابقة عمليات اإ�شكان الحجاج وفقا لبيانات الا�شتقبال وعقود الاإ�شكان 
اأمام الفنادق والوحدات ال�شكنية اأثناء مو�شم الحج

• توفير ال�شواغر في الدور ال�شكنية والفنادق للحجاج الكرام  عبر النظام الاآلي اأثناء 
مو�شم الحج

• انتظام اأداء متعهدي التنزيل والتحميل اأثناء عمليا ت التفويج خلل مو�شم الحج

•ر�شد مخالفات ال�شركات ال�شياحية في مراكز الا�شتقبال خلل مو�شم الحج
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كان
لاإ�ش

ة وا
ابع

المت
عي 

طا
ق

الطوارئ وال�شلمة
من 1437/10/25هـ
80 يوماإلى 1438/01/15هـ

ويعني البرنامج بمتابعة الدور ال�شكنية 
وتوفر  لل�شكن  جاهزيتها  من  والتاأكد 
الكرام   للحجاج  الاأ�شا�شية  المتطلبات 
ال�شلمة  و�شائل  متطلبات  من  والتاأكد 
اإقامتهم في  واأثناء  قبل و�شول الحجاج 

المدينة المنورة

ور�شد  الحجاج  بم�شاكن  الاأ�شا�شية  والخدمات  التجهيزات  توفر  من  التاأكد   •
الملحظات على النواق�ض بها قبل وبعد قدومهم  

• تفقد الحجاج الكرام في م�شاكنهم اأثناء اإقامتهم في المدينة المنورة

• التاأكد من �شلمة الحجاج في حالة الحوادث اأو الطوارئ اأثناء اإقامتهم في المدينة 
المنورة

وحدة تاأمين النواق�ض
من 1437/10/25هـ
80 يوماإلى 1438/01/15هـ

وتوفير  بتاأمين  البرنامج   ويعني 
والخدمات  التجهيزات  في  النواق�ض 
العامة عند وجود ملحظات اأو نواق�ض 
اأثناء  ال�شكنية  بالدور  التجهيزات  في 
زيارات الم�شاكن من قبل مكتب الطوارئ 
وال�شلمة وذلك من قيمة تاأمين ال�شكن 
للأدلاء الاأهلية  الموؤ�ش�شة  لدى  المودع 

 معالجة الملحظات والنواق�ض في التجهيزات الاأ�شا�شية لم�شاكن الحجاج اأثناء مو�شم 
الحج

لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية
من 1437/11/01هـ
80 يوماإلى 1438/01/20هـ

العمليات  وحدة  اأعمال  على  الاإ�شراف 
والحر�ض  الاإدارية  والمتابعة  الميدانية 
الاأداء  ومراقبة  بمتابعة  قيامهم  على 
ميدانياً واإدارياً بين القطاعات ومراكز 
والمكاتب  الميدانية  الخدمة  ومكاتب 

الم�شاندة خلل مو�شم الحج

• التاأكد من تنفيذ المهام والم�شوؤوليات وفق الخطة الت�شغيلية خلل مو�شم الحج 

• الا�شت�شعار المبكر للأخطاء ونقاط ال�شعف في مواقع الموؤ�ش�شة المختلفة خلل مو�شم 
الحج 

• �شبط التوا�شل مع الجهات ذات العلقة باأعمال الحج خلل مو�شم الحج
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ا�ضم القطاع 
موؤدي الخدمة

الأهداف الت�ضغيليةتعريفهالمدةالنطاق الزمنيا�ضم برنامج العمل

كان
لاإ�ش

ة وا
ابع

المت
عي 

طا
ق

وحدة العمليات الميدانية
من 1437/11/01هـ
80 يوماإلى 1438/01/20هـ

العام  الاأداء  ومراقبة  بمتابعة  يعنى 
ميدانيا والتن�شيق مع الجهات الداخلية 
عبر  النداءات  و�شبط  والخارجية 

ال�شبكة الل�شلكية خلل مو�شم الحج

• التاأكد من �شلمة العمليات الميدانية والاإدارية لمواقع اأعمال الموؤ�ش�شة وفق الخطة 
الت�شغيلية خلل مو�شم الحج  

• معالجة الحالات الواردة من الجهات الداخلية والخارجية بالتن�شيق مع  القطاعات 
المختلفة في مواقع اأعمال الموؤ�ش�شة خلل مو�شم الحج 

• �شبط النداءات الواردة عبر ال�شبكة من الجهات الداخلية والخارجية خلل 
مو�شم الحج

وحدة المتابعة الاإدارية
من 1437/11/01هـ
اإلى 1438/01/20هـ

ـ
80 يوم

العام  الاأداء  ومراقبة  بمتابعة  يعنى 
ومكاتب  ومراكز  القطاعات  في  اإدارياً 
الم�شاندة  والمكاتب  الميدانية  الخدمة 

خلل مو�شم الحج

•  تحقيق الان�شباط الاإداري للعاملين في مواقع الموؤ�ش�شة المختلفة خلل مو�شم الحج

•  قيا�ض الاأداء العام للخدمات المقدمة للحجاج الكرام  في مواقع الموؤ�ش�شة المختلفة 
خلل مو�شم الحج

وحدة ال�شوؤون القانونية 
والتحقيق

من 1437/11/01هـ
80 يوماإلى 1438/01/20هـ

يعنى بالتحقيق في الق�شايا والمخالفات  
وفق  والعقوبات  الجزاءات  وتطبيق 

لائحة التوظيف المو�شمي 

• التحقيق في الق�شايا والمخالفات مع الجهات المعنية والعاملين خلل مو�شم الحج 

• تنفيذ العقوبات والجزاءات على الجهات المعنية والعاملين خلل مو�شم الحج  

وحدة الاإح�شاء والتقارير
من 1437/11/01هـ
80 يوماإلى 1438/01/20هـ

قطاعاتها  بجميع  الموؤ�ش�شة  اأداء  توثيق 
اليومية  الاإح�شائية  التقارير  واإ�شدار 

والدورية والنهائية خلل مو�شم الحج
اإ�شدار تقرير اإح�شائي يومي لاأعمال مواقع الموؤ�ش�شة المختلفة خلل مو�شم الحج
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ا�ضم القطاع 
موؤدي الخدمة

الأهداف الت�ضغيليةتعريفهالمدةالنطاق الزمنيا�ضم برنامج العمل

جاج
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ت ا
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ت 
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لخ
ع ا

طا
ق

مراكز اإر�شاد الحجاج التائهين
من 1437/11/01هـ
80 يوماإلى 1438/01/20هــ

خدمة  بتقديم  البرنامج  هذا  يعني 
واإي�شالهم  التائهين  الحجاج  اإر�شاد 
خلل  راحتهم  على  والعمل  ل�شكنهم 

اعمال مو�شم الحج

الرعاية لهم خلل  اإلى مقر �شكنهم وتقديم  التائهين  اإي�شال الحجاج  �شمان �شرعة 
اأعمال مو�شم الحج

الرعاية ال�شحية للحجاج 
الكرام

من 1437/11/01هـ
80 يوماإلى 1438/01/20هـ

يعنى البرنامج بتقديم الخدمة الاإن�شانية 
للحاج  ال�شحية  الرعاية  وذلك بمتابعة 
الحكومية  الم�شت�شفيات  في  الكريم 
من  المتوفين  اإجراءات  واإنهاء  والاأهلية 
اأو خارجها الم�شت�شفيات  الحجاج داخل 

ال�شحية  المن�شاأة  الكرام من خلل  للحجاج  ال�شحية  الرعاية  تقديم خدمات  متابعة 
خلل اأعمال مو�شم الحج

من 1437/11/1هـمكتب خدمات الحجاج
اإلى 1438/01/20هـ

80 يوم

بين  بالتن�شيق  البرنامج  هذا  يعنى 
الوكلء  ومكتب  الطوافة  موؤ�ش�شات 
الميدانية  الخدمة  مكاتب  بين  الموحد 
يتعلق  بما  بالموؤ�ش�شة  المعلومات  ومركز 
اأو  الجوازات  عن  الا�شتعلم  بطلبات 
ومتابعة  المعنية  الاأطراف  بين  تبادلها 
مراكز ال�شرطة لمعرفة الحجاج المتوفين 

والموقوفين لديهم

على  والعمل  الكرام  للحجاج  اللزمة  الخدمات  لتقديم  الاإيجابي  التفاعل  تحقيق 
راحتهم خلل مو�شم الحج
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ا�ضم القطاع 
موؤدي الخدمة

الأهداف الت�ضغيليةتعريفهالمدةالنطاق الزمنيا�ضم برنامج العمل

ار 
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قبا
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ز ا
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ع م
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ق

مركز الا�شتقبال والتفويج 
والمغادرة بمطار الامير محمد 

بن عبدالعزيز

من 1437/10/25هـ
80 يوماإلى 1438/01/15هـ

با�شتقبال الحجاج  البرنامج  هذا  يعني 
الاأمير  مطار  عبر  جواً  القادمين 
بالمدينة  الدولي  العزيز  عبد  بن  محمد 
اإجراءات  وتي�شير  وداخلياً  دولياً  المنورة 
م�شاكنهم  اإلى  وتفويجهم   ا�شتقبالهم 

ح�شب عقودهم المبرمة

• الترحيب بالحجاج الكرام واإنهاء اإجراءات ا�شتقبالهم وتفويجهم اإلى م�شاكنهم 
بكل �شهولة وي�شر خلل مو�شم الحج 

• �شرعة اإنهاء اإجراءات مغادرة الحجاج على الرحلت الدولية والداخلية بكل دقة 
لمو�شم ما بعد الحج

مركز حفظ جوازات المطار
من 1437/10/25هـ
80 يوماإلى 1438/12/30هـ

المطار  جوازات  حفظ  مركز  يعنى 
الوكلء  مكتب  من  الجوازات  با�شتلم 
لديه  موؤقتا  واأر�شفتها  وتدقيقها  الموحد 
الخدمة  مكاتب  اإلى  ت�شليمها  لحين 
الميدانية  المكاتب  وم�شاندة  الميدانية 
اأيام  المطار خلل  ت�شجيل جوازات   في 

الذروة.

• المحافظة على اأمن و�شلمة الجوازات بمركز الا�شتقبال خلل اأعمال الحج

•  تكامل منظومة تقديم الخدمات في عملية ت�شجيل جوزات الحجاج القادمين عبر 
الرحلت الدولية لمو�شم الحج

انة
�شي

وال
يل 

�شغ
والت

ية  
د�ش

لهن
ن ا

شوؤو
ال�

اع  
قط

اإدارة التجهيزات والم�شتودعات
من 1437/06/01هـ
210 يوماإلى 1438/02/01هـ

باأعمال  بالقيام  القطاع  هذا  يعنى 
ووحدات  ومراكز  قطاعات  تجهيزات 
المقومات  من  الاأهلية  الموؤ�ش�شة  ومكاتب 
الات�شال  وو�شائل  والتجهيزات  المادية 
توزيعها  على  والاإ�شراف  المختلفة 
واإعداد  العهد  وت�شليم  وا�شتلم 

الاحتياجات اللزمة من الاأدوات

تجهيز مواقع العمل بالاأجهزة والاأدوات وفق الخطة الت�شغيلية خلل اأعمال مو�شم 
الحج ل�شمان توفير بيئة عمل جاذبة

اإدارة الت�شغيل وال�شيانة
من 1437/03/01هـ
365 يوماإلى 1438/02/29هـ

يعني هذا البرنامج بال�شيانة والنظافة 
والمراكز  المكاتب  لجميع  الدورية 
والتاأكد  للموؤ�ش�شة  التابعة  والقطاعات 

من جاهزيتها فنياً

• تهيئة بيئة عمل جاذبة لمواقع العمل و�شمان ت�شغيلها فنيا لاإنجاح اأعمال مو�شم الحج

• توفر ا�شتراطات ومتطلبات الاأمن وال�شلمة ل�شمان �شلمة مواقع العمل والعاملين 
خلل اأعمال مو�شم الحج
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ا�ضم القطاع 
موؤدي الخدمة

الأهداف الت�ضغيليةتعريفهالمدةالنطاق الزمنيا�ضم برنامج العمل
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اإدارة التجهيزات والم�شتودعات
من 1437/06/01هـ
210 يوماإلى 1438/02/01هـ

باأعمال  بالقيام  القطاع  هذا  يعنى 
ووحدات  ومراكز  قطاعات  تجهيزات 
المقومات  من  الاأهلية  الموؤ�ش�شة  ومكاتب 
الات�شال  وو�شائل  والتجهيزات  المادية 
توزيعها  على  والاإ�شراف  المختلفة 
واإعداد  العهد  وت�شليم  وا�شتلم 

الاحتياجات اللزمة من الاأدوات

تجهيز مواقع العمل بالاأجهزة والاأدوات وفق الخطة الت�شغيلية خلل اأعمال مو�شم 
الحج ل�شمان توفير بيئة عمل جاذبة

اإدارة الت�شغيل وال�شيانة
من 1437/03/01هـ
365 يوماإلى 1438/02/29هـ

يعني هذا البرنامج بال�شيانة والنظافة 
والمراكز  المكاتب  لجميع  الدورية 
والتاأكد  للموؤ�ش�شة  التابعة  والقطاعات 

من جاهزيتها فنياً

• تهيئة بيئة عمل جاذبة لمواقع العمل و�شمان ت�شغيلها فنيا لاإنجاح اأعمال مو�شم الحج

• توفر ا�شتراطات ومتطلبات الاأمن وال�شلمة ل�شمان �شلمة مواقع العمل والعاملين 
خلل اأعمال مو�شم الحج

لم
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اإدارة العلقات العامة 
والاإعلم

من 1437/10/20هـ
اإلى 1438/01/20هـ

90 يوم

المنا�شبات  تنظيم  على  الاإ�شراف 
ومرا�شم الا�شتقبال وال�شيافة بالاإ�شافة 
اإعداد  في  المتمثل  الاإعلمي  للدور 
الاأخبار وت�شويرها ون�شرها عبر و�شائل 
اإ�شدار  عن  ف�شلً  المختلفة  الاإعلم 
التعريفية  والكتيبات  والمجلة  الن�شرات 
واإعداد  المنا�شبات  وتوثيق  والتوعوية 

واإخراج الملف ال�شحفي

اإبراز دور الموؤ�ش�شة الاهلية للأدلاء وتغطية جميع الاأن�شطة والبرامج الموجهة للحجاج 
والزائرين للمدينة المنورة خلل مو�شم الحج
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ا�ضم القطاع 
موؤدي الخدمة

الأهداف الت�ضغيليةتعريفهالمدةالنطاق الزمنيا�ضم برنامج العمل
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مكتبي المجل�ض الاإ�شرافي 
لمكاتب الخدمة الميدانية رقم 

)1و2(

من 1437/11/01هـ
80 يوماإلى 1438/01/20هـ

المبا�شر  بالاإ�شراف  البرنامج  هذا  ويعنى 
يندرج  وما  الميدانية  الخدمة  مكاتب  على 
تحت نطاق مجل�شها الاإ�شرافي من النواحي 
ي�شعى  والذي  الميدانية  والمتابعة  الاإدارية 
الم�شتوى  من خللها لتقديم خدمات عالية 
الله  ر�شول  م�شجد  زوار  الكرام  للحجاج 
�شلى الله عليه و�شلم والتن�شيق لمعالجة اأي 
خلل  الخدمة  مكاتب  على  تطرا  معوقات 

اعمال مو�شم الحج

• جاهزية مكاتب الخدمة الميدانية من النواحي الاإدارية والفنية و الوحدات المدرجة تحت 
نطاق المجل�ض الاإ�شرافي .

• تجويد الخدمات المقدمة للحجاج الكرام وتحقيق الاأهداف المرجوة بال�شورة المثلى

• �شمان و�شول جوازات الحجاج الفرادى لمركز ا�شتقبال المطار لمو�شم ما بعد الحج

• متابعة كافة النداءات والبلغات الخا�شة بالمكاتب

مراكز توجيه الحافلت )1و2(

من 1437/11/01هـ
اإلى 1438/01/20هـ

80 يوم

الاأداء و ذلك  يعنى البرنامج برفع م�شتوى 
الخدمة  مكاتب  مع  التعاون  خلل  من 
مواقع  اإلى  الحافلت  بتوجيه  الميدانية 
التوديع  الميدانية وفق توزيع اأعداد الحجاج 
الاآلي  النظام  مدخلت  ح�شب  للحافلت 
والنقابة  النقل  �شركات  مع  والت�شفية   ،

العامة لل�شيارات

•و�شول الحافلت اإلى مواقع المغادرة الميدانية وفق المحددات الزمنية خلل اأعمال مو�شم 
الحج

•الانتهاء من ت�شفية كافة اعتمادات �شركات النقل لاأوامر الاإركاب خلل اأعمال مو�شم 
الحج

مركز مغادرة الميقات
من 1437/11/05هـ
35 يوماإلى 1437/12/10هـ

م�شجد  في  الكرام  الحجاج  اإر�شاد  خدمة 
دخولهم  وتنظيم  الحليفة(  )ذو  الميقات 
حافلتهم  اإلى  واإر�شادهم  الم�شجد  اإلى 

المخ�ش�شة للمغادرة

�شمان و�شبط دخول الحجاج لم�شجد الميقات وت�شعيدهم على الحافلت المخ�ش�شة لهم 
وفق المحددات الزمنية خلل مو�شم ما قبل الحج

مكاتب الخدمة الميدانية )17(
من 1437/11/01هـ
80 يوماإلى 1438/01/20هـ

يعنى هذا البرنامج بتقديم كافة الخدمات 
الم�شطفى  م�شجد  زوار  الكرام  للحجاج 
على  والعمل  و�شلم  عليه  الله  �شلى 
متطلباتهم  جميع  وتلبية  الحجاج  راحة 
اإجراءاتهم  جميع  واإنهاء  واحتياجاتهم 

خلل فترة اإقامتهم بالمدينة المنورة

• ح�شن ا�شتقبال �شيوف الرحمن وتقديم الخدمات اللزمة لهم خلل اإقامتهم بالمدينة 
المنورة

• المحافظة على اأمن و�شلمة الجوازات

• اإنهاء جميع عمليات مغادرة الحجاج وفق المحددات الزمنية خلل اأعمال مو�شم الحج
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ا�ضم القطاع 
موؤدي الخدمة

الأهداف الت�ضغيليةتعريفهالمدةالنطاق الزمنيا�ضم برنامج العمل
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مركز ا�شتقبال الهجرة وتفويج ق

الحجاج بكيلو 9
من 1437/11/01هـ
80 يوماإلى 1438/01/20هــ

با�شتقبال الحجاج  البرنامج  هذا  يعني 
عبر  المنورة  للمدينة  القادمين  الكرام 
وميناء  الدولي  عبدالعزيز  الملك  مطار 
من  القادمين  اأو   ، بجدة  في�شل  الملك 
واإنهاء  بهم  والترحيب  المكرمة  مكة 
وتفويجهم  ا�شتقبالهم  اإجراءات  جميع 
المخ�ش�شة  الم�شارات  ح�شب  وتوجيههم 
في  العلقة  ذات  الجهات  وم�شاركة   ،

خدمة ا�شتقبال الحجاج الكرام  

• �شرعة و�شلمة اإنهاء اإجراءات ا�شتقبال الحجاج الكرام خلل اأعمال مو�شم الحج

• التكامل مع مركز الا�شتقبال في اإنهاء اإجراءات تفويج الحجاج الكرام خلل اأعمال 
مو�شم الحج 

• المحافظة على اأمن و�شلمة الجوازات بمراكز الا�شتقبال خلل اأعمال الحج 

• �شرعة و�شلمة اإنهاء اإجراءات مغادرة الحجاج الكرام خلل اأعمال مو�شم ما بعد 
الحج

• معالجة معوقات ا�شتقبال الحجاج وتي�شير اإجراءات ا�شتقبالهم خلل مو�شم الحج

مركز ا�شتقبال حجاج البر 
والتفويج وتوديع حجاج 

الفرادى
من 1437/11/01هـ
اإلى 1438/01/20هـ

80 يوم

والتفويج  البر  ا�شتقبال  مركز  يعنى 
با�شتقبال  الفرادى  الحجاج  وتوديع 
من  براً  القادمين  الكرام  الحجاج 
جميع  عبر  المنورة  المدينة  اإلى  بلدهم 
المنافذ البرية وتفويجهم الي وحداتهم 
اإنهاء  وكذلك  بهم  الخا�شة  ال�شكنية 
مكة  اإلى  وتوجههم  توديعهم  اإجراءات 
واإلى  الحج(  قبل  ما  )مو�شم  المكرمة 
وكذلك   ، الحج  بعد  ما  مو�شم  بلدهم 
مغادرة الحجاج الفرادى المغادرين من 
لمو�شم  المكرمة  مكة  اإلى  المنورة  المدينة 
بعد  ما  لمو�شم  جدة  واإلى  الحج  قبل  ما 

الحج

• التكامل مع مركز الا�شتقبال في اإنهاء اإجراءات تفويج الحجاج الكرام خلل اأعمال 
مو�شم الحج 

• التاأكد من ت�شجيل بيانات جميع الجوازات والمحافظة عليها

• المحافظة على اأمن و�شلمة الجوازات بمراكز الا�شتقبال خلل اأعمال الحج

• �شرعة و�شلمة اإنهاء اإجراءات مغادرة الحجاج الكرام خلل اأعمال مو�شم ما بعد 
الحج 

• �شرعة اإنهاء اإجراءات مغادرة الحجاج الفرادى خلل اأعمال مو�شم الحج

• التاأكد من اكتمال منظومة خدمات الحافلت الخا�شة بمغادرة الحجاج الفرادى
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ا�ضم القطاع 
موؤدي الخدمة

الأهداف الت�ضغيليةتعريفهالمدةالنطاق الزمنيا�ضم برنامج العمل
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من 1437/04/01هـال�شوؤون الاإدارية
اإلى 1438/03/01هـ

11 يوم

المهام  كافة  باإنجاز  البرنامج  يعنى 
من  للأدلاء  الاأهلية  للموؤ�ش�شة  الاإدارية 
فترة  خلل  الب�شرية  للكوادر  تعيين 
لاأعمال  القيادية  والتر�شيحات  المو�شم 
الحج والتنقلت بين الوحدات والمكاتب 

الميدانية

جاهزية مواقع اأعمال الموؤ�ش�شة الاأهلية للأدلاء من الكوادر الب�شرية لاأداء اأعمال 
مو�شم الحج

ية 
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ال�شوؤون المالية والبحوث 
والدرا�شات

من 1437/10/10هـ
اإلى 1438/02/10هـ

240 يوم

المبكر  بالا�شتعداد  البرنامج  يعنى 
للموؤ�ش�شة  المالية  المهام  كافة  لاإنجاز 
الاأهلية للأدلاء وتاأمين كافة الم�شروفات 
المالية لتي�شير اأداء الاأعمال خلل فترة 

اأعمال مو�شم الحج 

تحقيق الموازنة في توفير المتطلبات المالية لجميع برامج العمل وفق الاحتياج خلل 
اأعمال مو�شم الحج
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من 1437/10/15هـاإدارة الاأ�شول التقنية
اإلى 1438/01/05هـ

80 يوم

التقنية  الاأ�شول  باإدارة  البرنامج  يعنى 
وطابعات  اآلي  حا�شب  اأجهزة  )من 
واأجهزة  وكاميرات  �شوئية  وما�شحات 
والخارجية   LAN المحلية  تحتية  البنية 
وتهيئتها  وتداولها  وحفظها   )WAN
العمل  بمواقع  وتركيبها  المو�شمي  للعمل 

، و�شيانتها اإذا دعت الحاجة

• ح�شر الاأ�شول التقنية الموجودة لدى الموؤ�ش�شة والتاأكد من جاهزيتها للعمل خلل 
المو�شم بن�شبة %100

•ا�شتلم الاأ�شول التقنية الجديدة والتحقق من مطابقتها للموا�شفات الفنية المطلوبة 

والتحقق من جاهزيتها للعمل بن�شبة %100

• تجهيز مواقع الموؤ�ش�شة المو�شمية بكافة التجهيزات المطلوب من واقع الخطة 
الت�شغيلية بن�شبة %100

•ا�شتلم كافة الاأجهزة بعد نهاية مو�شم الحج من كافة المواقع وتغليفها بعد التاأكد 
من �شيانتها واإ�شلح ما يتلف منها وترتيبها بالم�شتودع

الدعم الفني
من 1437/11/01هـ
80 يوماإلى 1438/01/20هـ

الفني  بالاإ�شراف  البرنامج  يعنى 
متعهد  عمل  فريق  على  والاإداري 
الاآلي  للحا�شب  وال�شيانة  الت�شغيل 
وتقديم الدعم الفني الميداني والهاتفي 
مواقع  في  الفنية  الاأعطال  لمعالجة 
العمل التابعة للموؤ�ش�شة الاأهلية للأدلاء 

والا�شتجابة لاأي اأعطال طارئة

• تفعيل دور ال�شيانة الدورية والم�شتبقة للأجهزة والمعدات التقنية بن�شبة %100  
خلل مو�شم الحج

•الاإ�شراف الاإداري والفني على فريق العمل التابع لمتعهد الت�شغيل وال�شيانة للحا�شب 
الاآلي خلل مو�شم الحج

التدريب على راأ�ض العمل
من 1437/10/20هـ
27 يوماإلى 1437/12/25هـ

الموظفين  تدريب  اإلى  البرنامج  ي�شعى 
وهم على راأ�ض العمل على اأنظمة الحج 
الاإلكترونية و على اأي م�شتحدثات تطراأ 

على الاأنظمة الاإلكترونية

تدريب وتاأهيل الموظفين المو�شميين علي ا�شتخدام النظام الاآلي للحج وكيفية التعامل 
مع التحديثات المختلفة

دعم ت�شغيل النظام الالي للحج
من 1437/11/01هـ
80 يوماإلى 1438/01/20هـ

م�شاكل  معالجة  اإلى  البرنامج  ي�شعى 
في  الحج  نظام  في  والت�شغيل  الاإدخال 

كامل المواقع خلل مو�شم الحج
معالجة م�شاكل الاإدخال والت�شغيل في نظام الحج في كامل المواقع خلل مو�شم الحج
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من 1437/10/20هـن�شر ثقافة الجودة
اإلى 1437/10/29هـ

9 اأيام
ي�شعى البرنامج اإلى ن�شر ثقافة الجودة 
من�شوبي  كافة  لدى  وتوطيدها  ال�شاملة 
من  بمتطلباتها  والتعريف  الموؤ�ش�شة 

خلل الدورات والاأدلة الاإجرائية

ن�شر ثقافة الجودة ال�شاملة في مختلف القطاعات ولكافة من�شوبي الموؤ�ش�شة

من 1437/08/01هـاإعداد اأدلة الاإجراءات ال�شاملة
اإلى 1438/01/10هـ

160 يوم

قطاع  بكل  الخا�شة  الاإجراءات  توفير 
في دليل �شامل لكافة اإجراءات الموؤ�ش�شة 
مو�شحاً فيه كافة الاإجراءات والعمليات 
لمعايير الجودة  وفقاً  والمدرجة  الم�شنفة 
ال�شاملة وذلك لخلق بيئة عمل احترافية 

وفقاً لمعايير الجودة ال�شاملة

تزويد القطاعات بالاأدلة الاإجرائية الورقية والاإلكترونية  

قيا�ض موؤ�شرات الاأداء
من 1437/08/01هـ
160 يوماإلى 1438/01/10هـ

الزمنية  المحددات  وقيا�ض  مراقبة 
وتحليلها  القطاعات  لاإجراءات 
والمحددات  بالموؤ�شرات  ومقارنتها 
بالتو�شيات  والرفع  الحالية  الزمنية 
المتطابقة غير  للموؤ�شرات 

قيا�ض فاعلية موؤ�شرات الاأداء للإجراءات الخا�شة بكافة قطاعات الموؤ�ش�شة

الا�شتق�شاء والم�شح الميداني 
لبيئة العمل

من 1437/10/20هـ
80 يوماإلى 1438/01/10هـ

يهدف البرنامج اإلى مراقبة جودة بيئة 
المو�شمية  العمل  اأماكن  لكافة  العمل 

بهدف تح�شين بيئة العمل
قيا�ض ملءمة بيئات العمل داخل الموؤ�ش�شة لمعايير الجودة ال�شاملة 

قيا�ض ر�شا الحاج الكريم
من 1437/11/10هـ
80 يوماإلى 1438/01/30هـ

يهدف البرنامج اإلى مراقبة جودة بيئة 
المو�شمية  العمل  اأماكن  لكافة  العمل 

بهدف تح�شين بيئة العمل
تنفيذ برنامج قيا�ض ر�شا الحاج الكريم

تطوير وتنفيذ خطة عمل 
التدريب ال�شنوية

من 1437/03/10هـ
اإلى 1437/11/10هـ

8 اأ�شهر
المهارات  �شقل  اإلى  البرنامج  ي�شعى 
الاإدارية لدى كافة من�شوبي الموؤ�ش�شة من 
خلل تقديم دورات تدريبية تتوافق مع 
الوظائف في مختلف الم�شتويات الاإدارية

•التعرف على الم�شتوى المعرفي الحالي للموارد الب�شرية للموؤ�ش�شة بن�شبة %100

•تنفيذ اأحد ع�شر برنامجاً تدريبياً متنوعاً لعدد 300 متدرب �شنويا للموظفين 
الدائمين والمو�شميين
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مؤشرات تنفيذ الإجراء   



28

1- برنامج عمل الإ�ضكان وعلاقات �ضوؤون الحجاج :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

600 ت�شريح عدد الت�شاريح الم�شجلة ت�شجيل ت�شاريح المجموعات والفنادق والدور ال�شكنية1

100 %�شلمة جميع المعدات والاآلياتالك�شف على اآليات ومعدات التحميل وتنزيل اأمتعة الحجاج 2

100 %ا�شتلم تامين بمقدار 15 % لجميع العقود  ا�شتلم التاأمين بمقدار )15%( من قيمة عقود الاإ�شكان  3

100 %�شرف طلبات التاأمين الواردة للموؤ�ش�شة �شرف التاأمين بمقدار ) 15%( من قيمة عقود الاإ�شكان  4

40 اجتماععدد الاجتماعات عقد اجتماعات التن�شيقية مع مكاتب �شوؤون الحجاج 5

50 اجتماععدد الاجتماعات عقد اجتماعات ر�شمية مع مكاتب �شوؤون الحجاج 6

70 تقريرتقرير يومي بال�شواغرت�شجيل ال�شواغر للوحدات ال�شكنية عبر النظام الاآلي7

60 دقيقة زمن تاأمين ال�شكن الخيريتاأمين �شكن خيري للحجاج غير القادرين على دفع مبلغ ال�شكن8

أولًا : قطاعي المتابعة والإسكان :
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2- برنامج عمل الإ�ضكان الميداني وال�ضركات ال�ضياحية :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

100%متابعة  عمليات التفويج متابعة اإنهاء اإجراءات تفويج الحجاج على الم�شاكن  1

100% عدد محا�شر اختلف التفويج ر�شد حالات اختلف تفويج الحجاج التي يتم الوقوف عليها 2

2 �شاغر يوميا عدد �شواغر الاإ�شكان توفير ال�شواغر في الدور ال�شكنية والفنادق 3

75 تقرير تقرير يومي بحالات ق�شور العمالة  متابعة اأداء متعهدي التنزيل والتحميل4

75 تقرير تقرير يومي بعدد المخالفات   �شبط ومعالجة مخالفات ال�شركات ال�شياحية5
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3- برنامج عمل الطوارئ وال�ضلامة :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

205 تقريرتقرير يومي بعدد الزياراتالتحقق من التجهيزات الاأ�شا�شية بالم�شاكن الم�شرحة لاإ�شكان الحجاج ور�شد الملحظات على النواق�ض بها 1

1000 زيارة لتفقد الحجاج في م�شاكنهم عدد الزيارات التفقديةجولات تفقدية  للحجاج  الكرام في م�شاكنهم2

100 %تقرير عن الحالةمتابعة حالات الطوارئ والحوادث للحجاج الكرام3

4- برنامج عمل وحدة تاأمين النواق�س :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

80 تقرير تقرير يومي بعدد حالات نواق�ض التجهيزاتتاأمين نواق�ض التجهيزات الاأ�شا�شية في المباني الم�شرحة لاإ�شكان الحجاج 1
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6- برنامج عمل وحدة العمليات الميدانية :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

85 %عدد الا�شتمارات  متابعة عمليات المغادرة الميدانية1

200 تقرير تقرير كل 8 �شاعات مراقبة العمليات اآلياً وميدانياً 2

100 %ت�شديد البلغات والملحظات الا�شتجابة الفورية للبلغات الواردة من الجهات الداخلية والخارجية 3

240 تقرير تقرير كل 8 �شاعات   تن�شيق النداءات عبر ال�شبكة الل�شلكية وت�شجيل المحادثات 4

5- برنامج عمل لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

80 تقرير تقرير يوميالاإ�شراف على وحدة العمليات الميدانية ووحدة المتابعة الاإدارية1

210 تقرير تقرير كل 8 �شاعاتمراقبة ومتابعة جميع العمليات الميدانية والاإدارية2

100 %ت�شديد البلغات الواردة التن�شيق بين الجهات التابعة للموؤ�ش�شة والجهات ذات العلقة باأعمال الحج3
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7- برنامج عمل وحدة المتابعة الإدارية :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

4200 زيارةعدد الزياراتتحقيق الان�شباط الاداري1

240 تقريرتقرير كل 8 �شاعاتتحقيق ال�شبط الاإداري اآليا2

90% من الاداء العامبطاقة قيا�ض الاأداءتقييم مواقع العمل وفق معايير و�شوابط تنظيمية3

8- برنامج عمل وحدة ال�ضوؤون القانونية والتحقيق :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

100 %اإنهاء جميع التحقيقاتالتحقيق في الق�شايا والمخالفات1

100 %اإنهاء جميع العقوبات والجزاءات تطبيق لائحة العقوبات والجزاءات المو�شمية  2
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9- برنامج عمل وحدة الإح�ضاء والتقارير :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

70 تقريرتقرير يوميتوثيق الاأداء اليومي لاأعمال الموؤ�ش�شة رقميا   1
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ثانياً : قطاع الخدمات الانسانية وخدمات الحجاج :

1- برنامج عمل مراكز اإر�ضاد الحجاج التائهين :

2- الرعاية ال�ضحية للحجاج الكرام :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

20 دقيقةزمن اإر�شاد الحاجاإر�شاد الحجاج الكرام التائهين عن مقر �شكنهم والتعاون مع جمعية الك�شافة العربية ال�شعودية1

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

75 تقريرتقرير يوميمتابعة الحجاج المنومين في الم�شت�شفى الحكومية ) الملك فهد ، الاأن�شار ، اأحد ، الميقات ( 1

75 تقريرتقرير يوميمتابعة وح�شر الحجاج المنومين في الم�شت�شفيات الاأهلية2

م�شاركة الجهات المعنية في تنفيذ الاإخلء الطبي لنقل الحجاج المنومين اإلى مكة المكرمة لاأداء 3
�شعائر الحج 

100%مغادرة جميع الحالات الم�شرح لها 

24 �شاعةزمن اإنهاء اإجراء دفن الحاجاإنهاء اإجراءات الحجاج المتوفيين4
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3- مكتب خدمات الحجاج :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

توثيق واإنهاء البلغات الواردة للحجاج الكرام عبر النظام الاآلي اأو البريد الالكتروني اأو 1
الفاك�ض من جميع الجهات ذات العلقة

100 %ت�شديد جميع البلغات الواردة

ت�شليم الجوازات المتبقية بمكاتب الخدمة الميدانية لمو�شم ما قبل الحج لمكاتب موؤ�ش�شات 2
الطوافة بمكة المكرمة

0 %عدد الجوازات المتبقية

95%اإنهاء جميع حالات الحجاجمتابعة الحجاج المتوفين والموقوفين في مراكز ال�شرطة واإنهاء اإجراءاتهم3
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ثالثاً : قطاع مركز استقبال المطار:

1- برنامج عمل مركز ال�ضتقبال والتفويج والمغادرة بمطار المير محمد بن عبدالعزيز :

2- برنامج عمل مركز حفظ جوازات المطار :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

95%تفويج الرحلت م�شبقاًالتفويج الم�شبق1

120 دقيقةزمن اإنهاء اإجراءات رحلة الحجاجا�شتقبال حجاج الرحلت الدولية2

120 دقيقةزمن اإنهاء اإجراءات رحلة الحجاجا�شتقبال حجاج الرحلت الداخلية3

180 دقيقةزمن اإنهاء اإجراءات رحلة الحجاجا�شتقبال حجاج الترانزيت4

180 دقيقةتوجيه الحجاج اإلى �شالات المغادرة قبل موعد الاإقلعمغادرة الحجاج على الرحلت الدولية والداخلية5

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

0%عدد الحقائب والجوازات المفقودةحفظ جوازات الحجاج القادمين عبر الرحلت الدولية1

5 �شاعاتدعم المكاتب بت�شجيل بيانات جوازات الرحلت م�شاندة مكاتب الخدمة الميدانية في ت�شجيل جوازات الحجاج الكرام للرحلت الدولية 2
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رابعاً : قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة :

1- برنامج عمل اإدارة التجهيزات والم�ضتودعات :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

30 يوم زمن الانتهاء من ح�شر الموجودات بالم�شتودع ح�شر الاحتياجات والم�شتلزمات الخا�شة باأعمال المو�شم من واقع الم�شتودعات1

100 %ن�شبة تطابق المواد من الموردين ح�شب التعميد ا�شتلم الاحتياجات والاأ�شناف من الموردين 2

100 % ن�شبة جاهزية مواقع العمل  تجهيز مواقع العمل المو�شمية بالمقومات المادية ح�شب الخطة الت�شغيلية 3

10 ايام زمن ت�شليم مواقع العمل ت�شليم كافة مواقع العمل لبدا الاعمال4

24 �شاعهزمن معالجة الطلبات الواردةتاأمين كافة طلبات واحتياجات مواقع اأعمال الموؤ�ش�شة الاأهلية5

20 يومزمن ا�شتلم مواقع العملا�شتلم كافة مواقع العمل المو�شمية 6
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2- اإدارة الت�ضغيل وال�ضيانة :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

100 %�شيانة جميع مواقع العملالقيام باأعمال ال�شيانة الدورية لجميع مواقع العمل 1

100%ن�شبة جاهزية المقومات الماديةالقيام بجميع اأعمال ال�شيانة الدورية للمقومات المادية لاأعمال المو�شم2

80 تقريرتقرير يوميالاإ�شراف على جميع اأعمال النظافة لمواقع اأعمال الموؤ�ش�شة 3

80 زيارة زيارات ميدانيةالاإ�شراف على جميع اأعمال الاأمن وال�شلمة لمواقع العمل4
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خامساً : قطاع العلاقات العامة والإعلام :

1- برنامج عمل اإدارة العلاقات العامة والإعلام :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

100 %عدد التقاريرالاإ�شراف على تنظيم المنا�شبات والتجهيزات اللزمة لها1

10 لقاءاتعدد اللقاءات الاإعلميةتفعيل قنوات التوا�شل مع و�شائل الاإعلم وم�شاركة الاإعلميين لمنجزات الموؤ�ش�شة2

60 ن�شرة �شحفيةعدد الن�شرات ال�شحفيةتغطية كافة الاأحداث والوقائع اليومية للموؤ�ش�شة وتحرير الاأخبار وبثها لو�شائل الاإعلم3

85%التحديث اليوميا�شتثمار موقع الموؤ�ش�شة الرقمي ومواقع التوا�شل الاجتماعي لن�شر كافة اأن�شطة الموؤ�ش�شة 4
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سادساً : قطاعي المجلس  الاشرافي ) 1و2 ( ومركز مغادرة الميقات :

1- برنامج عمل مكتبي المجل�س الإ�ضرافي لمكاتب الخدمة الميدانية رقم )1و2( :

2- برنامج عمل مراكز توجيه الحافلات )1و2(:

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

ا�شتلم ومتابعة تجهيز مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات المدرجة والعمل على جاهزية المواقع 1
من المقومات المادية والب�شرية 

100 %ن�شبة جاهزية مواقع العمل ح�شب الخطة الت�شغيلية

70 تقريرتقرير يوميالمتابعة الم�شتمرة لاأداء مكاتب الخدمة الميدانية  للتاأكد من تحقيق الاأهداف المرجوة2

12 �شاعةزمن و�شول جوازات الحجاج قبل موعد اإقلع الرحلةا�شتلم جوازات الحجاج الفرادى واإي�شالها لمراكز المغادرة  ) ا�شتقبال المطار(3

100 %ت�شديد جميع البلغاتا�شتقبال ومتابعة البلغات الواردة من المكاتب الميدانية والعمل على ت�شديدها4

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

3 �شاعاتزمن و�شول الحافلت اإلى مواقع التوديعتوجيه الحافلت اإلى مواقع المغادرة الميدانية لمو�شم ما قبل الحج 1

توجيه الحافلت اإلى مواقع المغادرة الميدانية لمو�شم ما بعد الحج عبر مطار الملك عبد العزيز 2
بجدة وميناء الملك في�شل الاإ�شلمي ومطار الاأمير محمد بن عبدالعزيز

16 �شاعاتزمن و�شول الحافلت اإلى مواقع التوديع

100 %تقارير الت�شفية مع �شركات النقلت�شديد اعتمادات اأوامر اإركاب �شركات النقل3
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3- برنامج عمل مركز الميقات :

4- برنامج عمل مكاتب الخدمة الميدانية )17(:

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

35 دقيقةزمن بقاء الحجاج بم�شجد الميقاتتوجيه الحجاج الكرام واإر�شادهم اإلى م�شجد الميقات لعقد النية1

15 دقائقزمن مغادرة الحافلةتوجيه الحجاج الكرام واإر�شادهم اإلى الحافلت المخ�ش�شة لمغادرتهم2

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

100 %تلبية احتياجات الحاج الكريما�شتقبال الحجاج الكرام عند مراجعتهم لمكتب الخدمة وتلبية احتياجاتهم1

)3( �شاعاتزمن ا�شتلم واإنهاء اإجراءات الجوازاتا�شتلم الجوازات من مراكز الا�شتقبال وت�شجيلها  واأر�شفتها وحفظها2

)45( دقيقةزمن انهاء عملية مطابقة الجوازاتمطابقة جوازات الحجاج المغادرين وفق الك�شوفات الواردة من ممثلي الحجاج3

)60( دقيقةزمن اعتماد المغادرة المبدئيةا�شتكمال جميع الاإجراءات اللزمة من عمل المغادرات المبدئية4

)3( �شاعاتزمن اإنهاء مغادرة الحجاج ميدانيا ونهائيا للرحلة الواحدة اإنهاء اإجراءات مغادرة الحجاج الميدانية والنهائية5
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سابعاً : قطاع مركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى :

1- برنامج عمل مركز ا�ضتقبال الهجرة وتفويج الحجاج بكيلو 9 :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

5 دقائقزمن تفويج الحافلة ا�شتقبال الحافلت مكتملة الاإجراءات وتوجيهها للم�شارات1

60 دقيقةزمن اإنهاء اإجراءات الحافلةا�شتقبال الحافلت غير مكتملة الاإجراءات وتوجيهها لل�شالة الداخلية2

60 دقيقةزمن اإنهاء اإجراءات التفويجالتفويج الاآلي 3

0%ن�شبة الحقائب والجوازات المفقودةدورة حقائب الجوازات داخل مركز الا�شتقبال 4

ا�شتقبال الحجاج المغادرين خلل 12 �شاعة من مطار الامير محمد بن عبد العزيز بالمدينة 5
المنورة

60 دقيقةزمن اإنهاء اإجراءات مغادرة الحجاج

90 دقيقةزمن اإنهاء اإجراءات مغادرة الحجاجا�شتقبال الحجاج المغادرين خلل 24 �شاعة من مطار الملك عبد العزيز بجدة6

60 دقيقةزمن ا�شتقبال الحالة وانتهائهاحل م�شكلت عقود اإ�شكان الحجاج القادمين قبل وبعد موعد �شكنهم 7

60 دقيقةزمن ا�شتقبال الحالة وانتهائهاحل م�شكلت عقود اإ�شكان الحجاج بعقود مبدئية )غير نظامية(8

60 دقيقةزمن ا�شتقبال الحالة وانتهائهاتفويج حجاج تاأ�شيرات المجاملة9
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2- برنامج عمل مركز ا�ضتقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الفرادى :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

10 دقائقزمن اإنهاء اإجراءات ا�شتقبال الحجاجا�شتقبال الحجاج الكرام عند قدومهم عبر المنافذ البرية1

60دقيقةزمن اإنهاء اإجراءات التفويجالتفويج الاآلي2

10 دقائقزمن ت�شجيل بيانات جوازات الحقيبةاإنهاء اإجراءات ت�شجيل بيانات جوازات الحجاج القادمين عبر المنافذ البرية ) وحدة المعلومات (3

0%عدد الحقائب والجوازات المفقودةدورة حقائب الجوازات داخل مركز الا�شتقبال4

20 دقائقزمن اإنهاء اإجراءات مغادرة الحجاجمتابعة واإنهاء جميع اإجراءات مغادرة الحجاج الكرام من محطة البر5

20 دقائقزمن اإنهاء اإجراءات ا�شتقبال الحجاجاإنهاء اإجراءات مغادرة الحجاج الفرادى لمو�شم ما قبل الحج6

20 دقائقزمن اإنهاء اإجراءات ا�شتقبال الحجاجاإنهاء اإجراءات مغادرة الحجاج الفرادى لمو�شم ما بعد الحج7

100 %تقرير يومي بالجداول المر�شلة للنقابةتح�شير البا�شات بالتن�شيق مع النقابة لتجهيز الحافلت الخا�شة بالحجاج الفرادى المغادرين8
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ثامناً : قطاع الشؤون الإدارية :

تاسعاً : قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراسات :

1- برنامج عمل ال�ضوؤون الإدارية :

1- برنامج عمل ال�ضوؤون المالية والبحوث والدرا�ضات :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

100%ن�شبة تاأمين المواقع القياديةفتح ا�شتقبال طلبات التوظيف للوظائف القيادية 1

95%ن�شبة تاأمين مواقع العمل للكوادر الب�شرية ح�شب الخطة الت�شغيليةا�شتقبال طلبات التوظيف للوظائف المو�شمية 2

100%اإنهاء اإجراءات التر�شيحاإنهاء اإجراءات تر�شيح الموظفين المو�شمين3

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

100%توفير النثريات المالية اإنهاء اإجراءات ت�شليم النثريات المالية لمواقع العمل وفق الخطة الت�شغيلية1

100%ن�شبة تاأمين عدد ال�شيارات والمحروقات ح�شب الخطة الت�شغيليةاإنهاء اإجراءات ت�شليم ال�شيارات والمحروقات لمواقع العمل وفق الخطة الت�شغيلية2

100%اإنجاز �شرف م�شتحقات جميع العاملين اإنهاء اإجراءات �شرف م�شتحقات العاملين بمو�شم الحج3
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عاشراً : قطاع تقنية المعلومات والحاسب الآلي والتدريب والتطوير والجودة:

1- برنامج عمل اإدارة الأ�ضول التقنية :

2- برنامج عمل الدعم الفني :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

تهيئة وتجهيز الاأ�شول التقنية قبل مو�شم الحج )خوادم - وحدات تخزين-�شبكات-برامج - 1
كاميرات-نظام مكافحة الحرائق بمركز البيانات(

100%تهيئة التجهيزات التقنية اللزمة في الخطة الت�شغيلية

100%مطابقة الاأ�شول التقنية الجديدة للموا�شفاتا�شتلم جهاز جديد2

ت�شليم التجهيزات التقنية اللزمة في الخطة الت�شغيلية للقطاعات ت�شليم الاأجهزة التقنية لمواقع مو�شمية3
والمكاتب الميدانية

%100

100%التاأكد من عمل ال�شبكة في كافة المواقعتركيب اأجهزة ال�شبكة لمواقع مو�شمية4

100%ا�شتلم التجهيزات التقنية الم�شلمة في بداية المو�شم.ا�شتلم الاأجهزة من المواقع5

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

95 % �شلمة وا�شتقرار الاأجهزة التقنية خلل مو�شم الحج�شيانة الاأجهزة الدورية1

15 دقيقة الا�شتجابة الميدانية لمعالجة بلغات الاأعطال ومبا�شرتها متابعة بلغ عطل تقني2
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3- برنامج عمل التدريب على راأ�س العمل :

4- برنامج عمل دعم ت�ضغيل النظام اللي للحج :

5- برنامج عمل ن�ضر ثقافة الجودة :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

1300 متدربعدد الموظفين المو�شميين المتدربين تنفيذ الدورات على راأ�ض العمل والمتعلقة بنظام الحج الاإلكتروني بالموؤ�ش�شة1

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

100 % ت�شديد البلغاتمعالجة م�شاكل الاإدخال والت�شغيل لنظام الحج الاإلكتروني1

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

2عدد الدورات التوعويةتنفيذ الدورة التوعوية1



47

6- برنامج عمل اإعداد اأدلة الإجراءات ال�ضاملة :

7- برنامج عمل قيا�س موؤ�ضرات الأداء :

8- برنامج عمل ال�ضتق�ضاء والم�ضح الميداني لبيئة العمل :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

80%عدد الاأدلة المنجزة اإعداد دليل اإجرائي لقطاع1

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

60%عدد الاإجراءات المقا�شةالزيارات والجولات الميدانية اليومية1

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

60%عدد القطاعات محل الزيارةزيارات التقييم الميدانية1
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9- برنامج عمل قيا�س ر�ضا الحاج الكريم :

10-برنامج عمل تطوير وتنفيذ خطة عمل التدريب ال�ضنوية :

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

100%عدد الا�شتبانات المطلوبة من وزارة الحججمع ا�شتبانات ر�شا الحاج الكريم1

المحدداتموؤ�ضر الأداءالعمليات الت�ضغيليةم

100% من الوظائفالانتهاء من درا�شة احتياجات التدريب لكافة الوظائف المو�شميةدرا�شة احتياجات التدريب لكافة الوظائف المو�شمية1

الانتهاء من درا�شة احتياجات كل موظف دائم من التدريب عن طريق درا�شة احتياجات كل موظف دائم من التدريب عن طريق ا�شتبانات2
ا�شتبانات

80% من الموظفين الدائمين

تقديم الدورات التدريبية3

11 برنامجعدد البرامج المنفذة

300عدد المتدربين

ا�شتبيان 80% من المتدربينالانتهاء من تحليل التقييم

1 تقرير لكل برنامجالانتهاء من التوثيق
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