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السلوك الوظيفي واخلاقيات مهنة الأدلاء

ي�ست�سعر مجل�س �إد�رة �لموؤ�س�سة �لاأهلية للأدلاء دوره و�جباته لتمثيل طائفة �لاأدلاء  في خدمة �سيوف �لرحمن زو�ر م�سجد �لم�سطفى �سلى �لله عليه و�سلم عبر تر�سيخ �أ�سا�سيات 
�لنجاح لتحقيق روؤية �لموؤ�س�سة باأن ي�سعر �لحاج �لكريم من خلل خدماتها باأنه بين �أهله ودويه في مدينة �لر�سول �لم�سطفى �سلى �لله عليه و�سلم. و�أن تكون في ذ�كرته مدى �لحياة.

ومن �أ�سا�سيات �لنجاح في تقديم �لخدمة هو �لالتز�م بال�سلوك �لوظيفي و�لاأخلقيات �للزمة لتمثيل �لموؤ�س�سة في تقديم خدماتها ل�سيوف �لرحمن. فالموظف �لمو�سمي �لذي 
ي�ستحق �أن ينال �سرف �لخدمة ترتبط فاعليته وكفاءته بمدى �إيمانه و�قتناعه بالقيم �لاأ�سيلة و�لاأخلق �لحميدة للمهنة، و�لتز�مه بالو�جبات �لوظيفية �لتي يجب �أن يتحلى بها في 

�سلوكه �أثناء تقديم �لخدمة.
لهذ� فقد و�سعت لجنة �إعد�د �لخطة �لت�سغيلية مجموعة �لمبادئ و�لقيم و�لمعايير �لتي تحكم م�سيرة �لعاملين �لمو�سميين وتنظيم �سوؤونهم باعتبارهم �لاأ�سا�س �لحقيقي و�لركيزة 
و�لبناء �لذي تقوم عليه �لخدمة، فقد يكون �لاإعد�د و�لتجهيز و�لتخطيط في غاية �لجودة؛ �إلا �أن ذلك ي�ستلزم وجود موؤدي خدمات متميزين في �سلوكهم و�أخلقيات عملهم ي�ستنه�سون 

قدر�تهم وي�ستحثون طاقاتهم. وفيما يلي نورد بع�س �لمعايير و�ل�سمات �لو�جب توفرها فيمن يمثل �لموؤ�س�سة في خدمة �سيوف �لرحمن:

نطاق واآلية التطبيق:
تطبق هذه �لمبادئ و�لقيم و�لمعايير على جميع موظفي �لموؤ�س�سة ) �أدلاء - غير �أبناء �لطائفة (، ويجب على كل موظف مو�سمي وقبل مبا�سرته للعمل �لاإطلع على ما جاء في 

�أخلقيات �لمهنة مع �لتوقيع بالالتز�م على ما جاء فيها. و�أي مخالفة لاأحكامها ت�ستوجب �تخاذ �لاإجر�ء�ت �لتاأديبية �للزمة وفقاً للئحة �لعقوبات و�لجز�ء�ت في �لموؤ�س�سة.
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مرتكزات ال�سلوك الوظيفي:

يرتكز �ل�سلوك �لوظيفي على عدد من �لاأ�س�س، ولا تعتبر هذه �لاأ�س�س بديلة عن �لتعليمات و�لقو�نين و�لاإجر�ء�ت �لمنظمة للعمل في �لموؤ�س�سة، وهي:
�لولاء للموؤ�س�سة و�لان�سباط و�لاإنتاجية.. 1
�إتقان �لعمل وح�سن �لخلق و�لاأمانة.. 2
تحمل �لم�سوؤولية و�لتعاون مع �لمعنيين بالخدمة.. 3
�لاهتمام بالمظهر �لعام و�لتحلي بال�سلوك و�لاأخلق �لعامة.. 4
�حتر�م �سيوف �لرحمن و�لروؤ�ساء و�لزملء.. 5
�لمحافظة على �أ�سر�ر �لعمل.. 6
�لالتز�م باأنظمة ولو�ئح وتعليمات �لعمل.. 7
�لمحافظة على ممتلكات و�أمو�ل �لموؤ�س�سة.. 8
�لمبادرة في تقديم �لمقترحات و�لملحظات و�لتعاون على تحقيق ر�سالة و�أهد�ف �لموؤ�س�سة.. 9
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اأخلاقيات مهنة الاأدلاء:
بالتعامل مع �سيوف  يتعلق  لعمله وخا�سة فيما  �أد�ئه  �أثناء  يكت�سبها وينميها موؤدي �لخدمة، ويمار�سها  �لتي  �ل�سلوكيات و�لاأخلق �لح�سنة  �لمهنة تمثل مزيج من  �أخلقيات 

�لرحمن، وهذه �لاأخلقيات تفر�سها �لقيمة �لحقيقة لمهنة �لدليل في �لمجتمع.
�سفات موؤدي �لخدمة )�أدلاء - غير �أبناء �لطائفة(:

معايير �سخ�سية:أ- 
�سليم �لحو��س و�لاأطر�ف، خالياً من �لاأمر��س �لمعدية و�لمزمنة وعيوب �لنطق.- 1
متزناً متحكماً في �نفعالاته.- 2
�ساحب مهارة في �لحو�ر و�لتفكير �لاإيجابي.- 3
قوي �لملحظة �سريع �لبديهة ح�سن �لت�سرف.- 4
يقدر �لان�سباط في �لمو�عيد.- 5
يبدي مهارة في �لاإقناع.- 6
يبدي مهارة في �لتحليل و�لنقد.- 7

معايير مهنية:	- 
لديه �تجاهات �إيجابية نحو خدمة �سيوف �لرحمن.- 1
يبدي تقديرً� لمهنة خدمة �سيوف �لرحمن.- 2
لديه معلومات مبدئية عن �سئون �لحج و�لحجاج.- 3
قوي �لملحظة �سريع �لبديهة ح�سن �لت�سرف.- 4
يبدي تفهماً للم�سكلت �لتي تو�جه خدمة �سيوف �لرحمن.- 5
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معايير ثقافية:	- 
حافظاً لبع�س �سور �لقر�آن �لكريم .. 1
لديه معرفة ببع�س جو�نب �ل�سنة �لنبوية �ل�سريفة .. 2
لديه معرفة بدور �سحابة ر�سول �لله �سلى �لله عليه و�سلم و�ل�سلف �ل�سالح في �لح�سارة �لاإ�سلمية .. 3
يجيد �لقر�ءة و�لكتابة . . 4
لديه �لقدرة على ��ستخد�م �أنظمة وتطبيقات �لحا�سب �لاآلي.. 5
لديه ثقافة منا�سبة عن �لحج عموماً.. 6
لديه ثقافة عامة في �أحو�ل �لعالم �لاإ�سلمي .. 7
يعرف �أ�سماء بع�س �لهيئات ودو�ئر خدمة �سيوف �لرحمن .. 8

معايير اأخلاقية:د- 
ح�سن �ل�سيرة.. 1
حليماً مو�سوعياً في �أحكامه .. 2
قادرً� على �لتعامل مع �آر�ء �لاآخرين .. 3
يتقبل �لنقد ب�سدر رحب .. 4

معايير اجتماعية:	- 
يدرك �أهم خ�سائ�س مجتمعات �سيوف �لرحمن .. 1
قادرً� على تكوين وبناء علقات �جتماعية مع �لعاملين في �لجهات �لمعنية بخدمة �سيوف �لرحمن .. 2
محباً للعمل �لجماعي بروح �لفريق �لو�حد.. 3



12

واجبات موؤدي الخدمة )اأدلاء - غير اأبناء الطائفة( وم�سوؤولياته:

مر�عاة �لو�جبات �لوظيفية �لمترتبة على �لمهام و�لم�سئوليات �لخا�سة بكل وظيفة على حدة، فاإنه من و�جب كل موظف �أن يلتزم بالمو�د �لاأخلقية �لتالية :

�لمحافظة على �لاآد�ب: يجب على موؤدي �لخدمة )�أدلاء - غير �أبناء �لطائفة( �أن يترفع عن كل ما يخل ب�سرف �لمهنة، و �أن يكون م�سوؤلًا عن ت�سرفاته، �إذ تلبُّ�سه . 1
ب�سفة �لعمل �لمو�سمي تفر�س عليه �لالتز�م بما لا ي�سيء ل�سمعة هذه �لوظيفة �أو ي�سوهها.

�لالتز�م باأد�ء �لعمل: يجب على موؤدي �لخدمة )�أدلاء - غير �أبناء �لطائفة( �أن يخ�س�س وقت �لعمل لاأد�ء و�جبات وظيفته من خلل:. 2
�لقيام بمهام �لوظيفة وو�جباتها و�أي عمل يكلف به. «
تطبيق �لقو�نين و�لاأنظمة و�لتعليمات �لمتعلقة بعمله وعدم مخالفتها بما في ذلك �أنظمة �لاأمن و�ل�سلمة و�لمحافظة على ترتيب ونظافة مو�قع �لعمل. «
�لم�ساهمة في تطوير �أ�ساليب �لعمل �لموكل �إليه وتقديم �أي �قتر�حات لرفع م�ستو�ه. «
�لمحافظة على �ل�سرية �لمطلقة فيما يتعلق بالعمل في �لموؤ�س�سة وذلك طيلة خدمته في �لموؤ�س�سة وبعد �نتهائها. «

ح�سن �لتعامل: يجب على موؤدي �لخدمة )�أدلاء - غير �أبناء �لطائفة( �أن ير�عي �آد�ب �للباقة في ت�سرفاته مع �سيوف �لرحمن، وروؤ�سائه، وزملئه، ومروؤو�سيه، . 3
و�حتر�م حقوقهم، و�لتعاون معهم بمهنية عالية دون محاباة �أو تمييز بمناأى عن �أية �عتبار�ت ذ�ت �سلة بالقر�بة �أو �ل�سد�قة ودون �أي تمييز على �أ�سا�س �للون 

�أو �لعرق �أو �لمن�ساأ �أو �لاإعاقة.
تنفيذ تعليمات �لروؤ�ساء: يجب على يجب على موؤدي �لخدمة )�أدلاء - غير �أبناء �لطائفة( تنفيذ �أو�مر روؤ�سائه وتعليماتهم وتوجيهاتهم ومر�عاة �لت�سل�سل �لاإد�ري . 4

في �لات�سالات �لوظيفية من خلل:
�لت�سرف باأدب وكيا�سة و�حترم مع روؤ�سائه ومروؤو�سيه و�أي طرف خارجي. «
عدم خد�ع �أو ت�سليل روؤ�سائه و�لامتناع عن �إخفاء �أي معلومات متعلقة بعمله بهدف �لتاأثير على �لقر�ر�ت �لمتخذة. «
تبليغ روؤ�سائه عن �أي تجاوز �أو �إهمال �أو تلعب �أو �إجر�ء ي�سر بم�سلحة �لعمل �أو مخالفة في تطبيق �لخطط �لمو�سوعة. «
نقل �لمعرفة �لخبر�ت �لتي �كت�سبها �إلى مروؤو�سيه وت�سجيعهم على تبادل �لمعلومات ونقل �لمعرفة فيما بينهم. «
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يحظر على موؤدي الخدمة )اأدلاء - غير اأبناء الطائفة( ما يلي:

��ستغلل وظيفته و�سلحيته لمنفعة ذ�تية.. 1
قبول �لهد�يا �أو �لمنح �أو �لخدمات �لخا�سة من �أي طرف له م�سلحة مع �لموؤ�س�سة.. 2
نقل �أي معلومات عن �لعمل في �لموؤ�س�سة �إلى �لغير بما في ذلك و�سائل �لاإعلم وغيرها.. 3
يحظر على كل موظف مز�ولة �أي عمل غير وظيفته في �لموؤ�س�سة �سو�ء كان ذلك مقابل �أجر �أو بدون �أجر و�سو�ء كان ذلك في �أوقات �لعمل �أو خارجها.. 4
قر�ءة �ل�سحف و�لمجلت �أو �لنوم خلل �ساعات �لعمل.. 5
��ستعمال �لاأدو�ت و�لاأجهزة �لخا�سة بالعمل لغير �لغر�س �لمخ�س�س لها.. 6
�لتاأخير �أو �لتغيب عن �لعمل بدون �إذن م�سبق من �لمدير �لمبا�سر.. 7
�لا�ستر�ك في مناق�سات دينية �أو �سيا�سية غير مرتبطة بالعمل خلل �ساعات �لعمل.. 8
توجيه �أي نوع من �لاإهانة �أو �لتهديد �أو �ل�سخرية بطريقة مبا�سرة �أو غير مبا�سرة للزملء في �لعمل �أو �لحجاج.. 9
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في مجال التعامل مع الاأطراف الخارجية، على موؤدي الخدمة )اأدلاء - غير اأبناء الطائفة( ما يلي:
�حتر�م حقوق وم�سالح �لاآخرين دون ��ستثناء، و�لتعامل معهم بلباقة وكيا�سة وحيادية ومو�سوعية.. 1
�ل�سعي �إلى �كت�ساب ثقة �لاأطر�ف �لخارجية من خلل �لنز�هة و�لتجاوب و�ل�سلوك �ل�سليم في جميع �لاأعمال بما يتو�فق مع �لقو�نين و�لاأنظمة �لمعمول بها في . 2

�لموؤ�س�سة.
�نجاز �لمعاملت �لمطلوبة بال�سرعة و�لدقة �لمطلوبة �سمن حدود �لاخت�سا�س، و�لاإجابة على ��ستف�سار�ت و�سكاوى �لحجاج بدقة ومو�سوعية و�سرعة.. 3
�لتعامل مع �لوثائق و�لمعلومات �ل�سخ�سية �لمتعلقة بالاأفر�د و�لاأطر�ف �لخارجية ب�سرية تامة وعدم ��ستغللها لاأغر��س �سخ�سية.. 4
�لامتناع عن �أي عمل يوؤثر �سلباً على ثقة �لحجاج بالموؤ�س�سة.. 5
�لت�سريح عن �أي عرو�س غير قانونية �أو غير ر�سمية تعر�س على �لموظف من �أي طرف خارجي، و�لامتناع عن �لقيام باأي معاملة تف�سيلية لاأي �سخ�س من خلل . 6

�لو��سطة �أو �لمح�سوبية. 
عدم قبول �أو طلب �أي هد�يا �أو �سيافة �أو �أية فو�ئد �أخرى من �أي نوع قد يكون لها تاأثير مبا�سر �أو غير مبا�سر على مو�سوعيته في تنفيذ مهامه �لوظيفية، �أو قد . 7

ت�سطره لللتز�م ب�سيء ما لقاء قبولها. 

تجنب ت�سار	 الم�سالح:
يتعين على موؤدي الخدمة )اأدلاء - غير اأبناء الطائفة( ما يلي:

�أو محتمل بين م�سالحه �ل�سخ�سية من جهة وبين مهامه وم�سوؤولياته . 1 �أو ظاهري  �أن يوؤدي �إلى ن�سوء ت�سارب حقيقي  �لامتناع عن �لقيام باأي ن�ساط من �ساأنه 
�لوظيفية من جهة �أخرى.

�لامتناع عن �لقيام باأي ن�ساط لا يتنا�سب مع �أد�ئه �لمو�سوعي و�لمتجرد لمهامه �أو يمكن �أن يوؤدي �إلى معاملة تف�سيلية لاأي �أ�سخا�س في تعاملتهم مع �لموؤ�س�سة.. 2
�إعلم �لرئي�س �لمبا�سر ب�سكل فوري في حال وجود ت�سارب بين �لم�سلحة �ل�سخ�سية و�لم�سلحة �لعامة، �أو تعر�س �لموظف ل�سغوط تتعار�س مع مهامه �لر�سمية مع . 3

�إي�ساح طبيعة �لعلقة وكيفية �لت�سارب.
عدم ��ستخد�م وظيفته ب�سكل مبا�سر �أو غير مبا�سر للح�سول على مكا�سب مالية �أو �أي منفعة خا�سة به.. 4
عدم ��ستغلل �أو توظيف �لمعلومات �لتي يح�سل عليها �أثناء عمله بالموؤ�س�سة وبعد �نتهاء خدمته كو�سيلة لتحقيق منافع �سخ�سية لنف�سه �أو لغيره ب�سكل مبا�سر �أو . 5
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غير مبا�سر، وعدم �إف�ساء تلك �لمعلومات لاإعطاء �متياز غير عادل لاأية �أطر�ف �أخرى.
�لاإف�ساح عن وجود علقة �سخ�سية مع �أي جهة خارجية قبل �لم�ساركة في �تخاذ قر�ر �أو تو�سية تخ�س هذه �لجهة.. 6
عدم �لاحتفاظ ب�سكل �سخ�سي باأية وثيقة ر�سمية خا�سة بالموؤ�س�سة �أو �سورة منها �أو �ل�سماح لاأ�سخا�س من خارج �لموؤ�س�سة بالاإطلع عليها. . 7

المحافظة على اأموال الموؤ�س�سة وممتلكاتها:
يجب على �لموظف �لمحافظة على �أمو�ل �لموؤ�س�سة وممتلكاتها وبذل �لجهد للتاأكد من ��ستعمالها بالطريقة �لمثلى وعدم ��ستعمالها بغير وجه حق.. 1
يجب عدم ��ستخد�م ممتلكات �لموؤ�س�سة للح�سول على مكا�سب خا�سة �أو للترويج عن �سلع �أو خدمات للمنفعة �ل�سخ�سية �أو منفعة طرف ثالث.. 2
يجب على �لموظف عدم ��ستخد�م ��سم �أو �سعار �أو �أختام �أو مطبوعات �لموؤ�س�سة في غير �لاأغر��س �لمخ�س�سة لها 0. 3

ال�سرية المهنية واأمن وحماية المعلومات:
على جميع موظفي �لموؤ�س�سة �تخاذ كافة �لاإجر�ء�ت و�لاحتياطات �لمنا�سبة �للزمة لحماية �لمعلومات �سد �أية �ختر�قات �أو �أ�سخا�س غير مخولين بمعرفتها.. 1
يتعين على جميع �لموظفين �لحفاظ على كلمات �ل�سر و�أ�سماء �لم�ستخدمين �لخا�سة باأجهزة �لحا�سب في �لموؤ�س�سة وعدم �إعطائها لغير �لمخولين بذلك. . 2
يجب �لتاأكد من �سخ�سية �لجهة �لتي تطلب �أية معلومات تخ�س �لموؤ�س�سة.. 3
عند �نتهاء خدمة �لموظف وقبل ت�سليمه �إخلء �لطرف، فاإنه يتوجب عليه �إعادة كل ما في عهدته وما هو خا�س بالموؤ�س�سة .. 4
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المظهر العام:
يجب على جميع �لموظفين ) �أدلاء - غير �أبناء �لطائفة ( �لتنبه �إلى �أنهم يمثلون �لموؤ�س�سة �أمام �لغير و�أن مظهرهم وت�سرفاتهم خلل �ساعات �لعمل توؤثر �إلى حد كبير على نظرة �لغير 
للموؤ�س�سة لذ� يتعين على جميع �لموظفين ) �أدلاء - غير �أبناء �لطائفة ( �لحفاظ على �لمظهر �ل�سخ�سي و�لعام للموؤ�س�سة بطريقة مقبولة وبما يتو�فق مع �لاأعر�ف �ل�سائدة في �لمجتمع.

ويت�سع مفهوم المظهر العام لي�سمل:

�لموؤ�س�سة ككل.. 1
�لمظهر �لعام للموظف ذ�ته.. 2
مكان �لعمل �لذي يمار�س فيه �لموظف مهام و م�سئوليات عمله �ليومي: فمن �سمن �لعنا�سر �لمحفزة للعمل �أن يكون مكان �لعمل مرتبا و نظيفا و لا توجد �أور�ق . 3

مبعثرة على �أ�سطح �لمكاتب وهكذ�.
�لاأنماط �ل�سلوكية �لتي ينتهجها �لموظف في تعاملته �سو�ء مع �لزملء �أو �لحجاج.. 4
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مجلس الإدارة

الهيكل التنظيمي التشغيلي لموسم حج 1437هـ

وحدة �ل�سوؤون 
�لاإد�رية

ع�سو مجل�س الاإدارة 
للخدمات الاإن�سانية الم�سرف 
على اإدارة خدمات الحجا	 

والعلاقات الحكومية / 
المن�سق مع جمعية الك�سافة 

ال�سعودية

ع�سو مج�س الاإدارة اأمين 
المجل�س الم�سرف على مركز 
ا�ستقبال المطار المن�سق مع 

مكتب اإر�ساد الحافلات 
ومكتب الوكلاء الموحد

ع�سو مجل�س الاإدارة 
لل�سوؤون الهند�سية 
والت�سغيل وال�سيانة

ع�سو مجل�س الاإدارة 
رئي�س المجل�س 

الاإ�سرافي رقم )1( 
الم�سرف على مركز 

مغادرة الميقات

ع�سو مجل�س الاإدارة 
لتقنية المعلومات 
والحا�سب الاآلي 

والتدريب والتطوير 
والجودة

ع�سو مجل�س 
الاإدارة لل�سوؤون 

الاإدارية

ع�سو مجل�س 
الاإدارة لل�سوؤون 
المالية والبحوث 

والدرا�سات

وحدة �لقطاع  وحدة �لقطاع 

مكتب �لرعاية 
�ل�سحية 

مركز �لاإر�ساد 
�لجنوبي

مركز �لاإر�ساد 
�ل�سمالي

وحدة �لقطاع 

مركز حفظ 
جو�ز�ت �لمطار

مركز ��ستقبال وتفويج 
ومغادرة �لحجاج بالمطار

وحدة �لقطاع 

�إد�رة �لتجهيز�ت 
و�لم�ستودعات

�إد�رة �لت�سغيل 
و�ل�سيانة 

وحدة �لمجل�س 
�لاإ�سر�في   1

مكتب م�سلمي �أوروبا

مكتب باك�ستان

مكتب جنوب �سرق 
�آ�سيا

مكتب �لمغرب �لعربي

مركز توجيه 
�لحافلت رقم 1

مكتب �أندنو�سيا

مكتب تركيا

مكتب م�سلمي �مريكا 
و�أ�ستر�ليا و�لرحلت 

�لد�خلية

مكتب بلد �ل�سام 
و�ليمن

مركز مغادرة �لميقات

ع�سو مجل�س الاإدارة 
للعلاقات العامة 

والاإعلام وعلاقات 
الم�ساهمين

ع�سو مجل�س 
الاإدارة لمركزي 

ا�ستقبال الهجرة 
والبر ومغادرة 

الفرادى

وحدة �لقطاع

�إد�رة �لعلقات 
�لعامة و�لاإعلم

وحدة �لقطاع 

مركز ��ستقبال �لبر 
وتوديع �لحجاج �لفر�دى

مركز ��ستقبال وتفويج 
�لحجاج بالهجرة 

بكيلو 9

ع�سو مجل�س الاإدارة 
رئي�س المجل�س 

الاإ�سرافي رقم )2( 
المن�سق مع النقابة 

العامة لل�سيارات

وحدة �لمجل�س 
�لاإ�سر�في  2

مكتب �ل�سود�ن

مكتب نيجيريا

مكتب �لهند

مكتب �إير�ن

مكتب بنجلدي�س

مكتب �أفغان�ستان

مكتب م�سر

مركز توجيه 
�لحافلت رقم 2

�إد�رة �لاأ�سول �لتقنية 
و�لدعم �لفني

ن�سر ومر�قبة 
�لجودة

دعم ت�سغيل �لنظام 
�لالي للحج

�لتدريب على ر�أ�س 
�لعمل

وحدة �ل�سوؤون �لمالية

لجنة �لمتابعة 
و�لمر�قبة �لذ�تية 

وحدة �لاإح�ساء 
و�لتقارير 

وحدة تاأمين 
�لنو�ق�س 

مكتب �لاإ�سكان 
�لميد�ني و�ل�سركات 

�ل�سياحية 

مكتب �لاإ�سكان وعلقات 
�سوؤون �لحجاج 

مكتب �لطو�رئ 
و�ل�سلمة 

وحدة �ل�سوؤون 
�لقانونية و�لتحقيق

مكتب �لمجل�س 
�لاإ�سر�في لمكاتب 
�لخدمة �لميد�نية 

رقم1

مكتب �أفريقيا �لغير 
عربية رقم 1

مكتب �أفريقيا �لغير 
عربية رقم 2

مكتب �لمجل�س 
�لاإ�سر�في لمكاتب 
�لخدمة �لميد�نية 

رقم2

تطوير وتنفيذ خطة 
عمل �لتدريب

نائب رئي�س مجل�س 
الاإدارة الم�سرف 

على قطاعي 
المتابعة والاإ�سكان

مكتب �لتن�سيق بين 
موؤ�س�سات �أرباب 

�لطو�ئف وخدمات 
�لحجاج
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قطاع المتابعة والإسكان
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النداء اللا�سلكي  ) د 2 (
�لدليل . ع�سام بن عبد �لعزيز دمياطي

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة �لم�سرف على قطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان
�لم�سرف على �لقطاع

e-domiati@adilla.com.sa �لبريد �لاإلكتروني 0500824500 رقم �لجو�ل

014-8260717 فاك�س 8260088-014 تحويلة 2002 هاتف مبا�سر
�سناعة منظومة خدمية متكاملة لخدمات �إ�سكان �لحجاج و�لاإ�سر�ف �لاإد�ري و�لمر�قبة �لميد�نية �لم�ستمرة لاأد�ء �عمال مو�سم 

�لحج
�لهدف �لعام

قطاع المتابعة والإسكان
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لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية قطاع الاإ�سكان 

مكتب الاإ�سكان وعلاقات مكاتب 
�سوؤون الحجا	 

لجنة المتابعة والمراقبة 
الذاتية

وحدة المتابعة الاإداريةمكتب الطوارئ وال�سلامة

مكتب الاإ�سكان الميداني 
وحدة العمليات الميدانيةوال�سركات ال�سياحية

وحدة تاأمين النواق�س

وحدة قطاع المتابعة والاإ�سكان 

وحدة ال�سوؤون القانونية 
وحدة الاإح�ساء والتقاريروالتحقيق

الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع نائب رئي�س مجل�س الاإدارة 
الم�سرف على قطاعي المتابعة والاإ�سكان 
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ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

وحدة تاأمين �لنو�ق�سوحدة قطاع �لمتابعة و�لاإ�سكان

لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة �لذ�تيةوحدة �ل�سوؤون �لقانونية و�لتحقيق

وحدة �لعمليات �لميد�نية�لاإ�سكان وعلقات �سوؤون �لحجاج

وحدة �لمتابعة �لاإد�رية�لاإ�سكان �لميد�ني و�ل�سركات �ل�سياحية

وحدة �لاإح�ساء و�لتقارير�لطو�رئ و�ل�سلمة

برامج العمل 
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أولًا : برنامج عمل وحدة قطاع المتابعة والإسكان

التعريف بالبرنامج
تنظيم �لعمل للقطاع و�لتن�سيق بين �لوحد�ت و�لاإد�ر�ت �لمختلفة وتوثيق �لاأعمال خلل مو�سم �لحج

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجنائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة �لم�سرف على قطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان�لارتباط �لتنظيمي

مكتب نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة قطاع �لمتابعة و�لاإ�سكان�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

تنظيم �أعمال �لوحد�ت و�لاإد�ر�ت د�خل �لقطاع 
خلل مو�سم �لحج

70 تقريرتقرير يوميمتابعة يومية للوحد�ت و�لاإد�ر�ت و�لتن�سيق بينهم

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )متابعة يومية للوحدات والاإدارات والتن�سيق بينها( 

مقومات البرنامج 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20مكتب نائب �لرئي�س�لتو��سل مع جميع �لوحد�ت لطلب �لتقارير 1

11/01 حتى 01/20-��ستلم �لتقارير و�لبريد من �لوحد�ت �أو �لجهات وفرزها ومر�جعتها 2

11/01 حتى 01/20مكتب نائب �لرئي�ست�سليم �لبريد و�لتقارير لمكتب نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة لاأخذ �لتوجيه3

11/01 حتى 01/20مكتب نائب �لرئي�ستطبيق �لتوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجر�ء 4

11/01 حتى 01/20مكتب نائب �لرئي�ست�سليم �لمعاملت ح�سب �لتوجيه5

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل وحدة لاأر�سفة �لمعاملت 6

11/01 حتى 01/20-حفظ �لتقارير بالملفات 7

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1�آلة �لت�سوير2حا�سب �آلي2م�سرف

1هاتف1طابعات3�سكرتير

--1��سكنر--

--2جهاز لا�سلكي--

--1محطة ثابتة--



25

ثانياً : برنامج عمل وحدة الشؤون القانونية والتحقيق

التعريف بالبرنامج
يعنى بالتحقيق في �لق�سايا و�لمخالفات  وتطبيق �لجز�ء�ت و�لعقوبات وفق لائحة �لتوظيف �لمو�سمي

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجنائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة �لم�سرف على قطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان�لارتباط �لتنظيمي

�سكرتير �لوحدة م�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة �ل�سوؤون �لقانونية و�لتحقيق�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

العملية الت�سغيليةالهدف
)KPI( موؤ�سر الاأداء

الم�ستهدف

�لتحقيق في �لق�سايا و�لمخالفات مع �لجهات �لمعنية 
و�لعاملين خلل مو�سم �لحج 

100 %�إنهاء جميع �لتحقيقات�لتحقيق في �لق�سايا و�لمخالفات

تنفيذ �لعقوبات و�لجز�ء�ت على �لجهات �لمعنية 
و�لعاملين خلل مو�سم �لحج  

95 %�إنهاء جميع �لعقوبات و�لجز�ء�ت تطبيق لائحة �لعقوبات و�لجز�ء�ت �لمو�سمية  

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )التحقيق في الق�سايا والمخالفات( 

المهام الاإجرائية لـ )تطبيق لائحة العقوبات والجزاءات المو�سمية  ( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20 -��ستلم ملف �لق�سية من �سعادة نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة 1

11/01 حتى 01/20 -�إر�سال ��ستدعاء لل�سخ�س �لمعني بطلب �لتحقيق معه2

11/01 حتى 01/20 -عمل مح�سر �ت�سال هاتفي ويتم و�سعه مع �لمح�سر لتاأكيد �لات�سال 3

11/01 حتى 01/20 -بدء �لتحقيق مع �ل�سخ�س �لمطلوب 4

11/01 حتى 01/20 -تحليل ودر��سة نتائج ملف �لتحقيق 5

11/01 حتى 01/20 -عر�س �لنتيجة �لنهائية للتحقيق على �سعادة نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة6

11/01 حتى 01/20 -�أخذ �لتوجيه بتنفيذ �لعقوبة على �لمق�سر 7

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20 -متابعة �لنظام �لاآلي و�لبريد �لاإلكتروني لر�سد �لمخالفات �لاإد�رية 1

11/01 حتى 01/20 -��ستقبال محا�سر �لمخالفات �لاإد�رية من قبل �لمتابعة �لاإد�رية 2

11/01 حتى 01/20 -عر�س محا�سر �لمخالفات �لاإد�رية على �سعادة نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة للتوجيه 3

11/01 حتى 01/20 -تعديل �أو حذف �لمخالفة �لاإد�رية ح�سب توجيه �سعادة نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة4

5
�لات�سال على �لموظفين �لمو�سميين للتاأكد من �لمخالفات �لمر�سودة عليهم )عدم مبا�سرة - 

�عتذ�ر( 
11/01 حتى 01/20 -
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تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20 -عمل مح�سر �ت�سال هاتفي ويتم و�سعه مع �لمخالفة �لاإد�رية لتاأكيد �لات�سال 6

11/01 حتى 01/20 -طباعة �لمخالفات �لاإد�رية للتوقيع من قبل �سعادة نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة7

11/01 حتى 01/20 -�إدخال وتطبيق �لمخالفات �لاإد�رية عبر �لنظام �لاآلي 8

11/01 حتى 01/20 -�إر�سال �لمخالفات �لاإد�رية عبر �لبريد �لاإلكتروني للجهات ذ�ت �ل�سلة بالمخالفة 9

11/01 حتى 01/20 -�أر�سفة �لمخالفات �لاإد�رية في �لنظام �لاآلي و�لملفات 10

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

4حا�سب �آلي3محقق

1�سيارة �سغيرة1م�ساند

--1من�سق

----
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ثالثاً : برنامج عمل الإسكان وعلاقات شؤون الحجاج:

التعريف بالبرنامج
ويعني هذ� �لبرنامج بت�سجيل ت�ساريح �لمجموعات �ل�سكنية و�لفنادق و�لدور �ل�سكنية وتوثيق عقود �لاإ�سكان عبر �لبو�بة �لموحدة لحجاج �لخارج  و��ستيفاء مبلغ �لتامين من �لفنادق و�لدور 

�ل�سكنية ومتابعة متطلبات مكاتب �سوؤون �لحج و�ل�سركات �ل�سياحية على مد�ر �لعام

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجنائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة �لم�سرف على قطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان�لارتباط �لتنظيمي

رئي�س للمكتبم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذي�لاإ�سكان وعلقات �سوؤون �لحجاج�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/10/15هـمن :

95 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

توفير قاعدة بيانات للفنادق و�لدور �ل�سكنية عبر 
�لبو�بة �لموحدة لحجاج �لخارج �أثناء مو�سم �لحج 

600 ت�سريح عدد �لت�ساريح �لم�سجلة ت�سجيل ت�ساريح �لمجموعات و�لفنادق و�لدور �ل�سكنية

�لتاأكد من �سلحية �لر�فعات لا�ستخد�مها في نقل 

عف�س �لحجاج قبل مو�سم �لحج 

�لك�سف على �آليات ومعد�ت �لتحميل وتنزيل �أمتعة 

�لحجاج 
100 %�سلمة جميع �لمعد�ت و�لاآليات

الاأهداف الت�سغيلية
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��ستيفاء 15 % من قيمة �لعقود في �لموؤ�س�سة لمعالجة 

حالات �لق�سور قبل �عتماد عقد �ل�سكن 

��ستلم �لتاأمين بمقد�ر )15%( من قيمة عقود 

�لاإ�سكان  
100 %��ستلم تامين بمقد�ر 15 % لجميع �لعقود  

�سرف �لتاأمين بمقد�ر ) 15%( من قيمة عقود 

�لاإ�سكان  
100 %�سرف طلبات �لتاأمين �لو�ردة للموؤ�س�سة 

 �لتاأكد من ��ستعد�د�ت مكاتب �سوؤون �لحجاج في 

�لمدينة �لمنورة قبل قدوم �لحجاج �لكر�م 
40 �جتماععدد �لاجتماعات عقد �جتماعات �لتن�سيقية مع مكاتب �سوؤون �لحجاج 

تحديد متطلبات �لت�سغيل في �لاتفاقيات وفق �لاأنظمة 

و�لتعليمات قبل مو�سم �لحج 
50 �جتماععدد �لاجتماعات عقد �جتماعات ر�سمية مع مكاتب �سوؤون �لحجاج 

توفير �سو�غر �لدور �ل�سكنية و�لفنادق خلل �أعمال 

�لمو�سم 
70 تقريرتقرير يومي بال�سو�غرت�سجيل �ل�سو�غر للوحد�ت �ل�سكنية عبر �لنظام �لاآلي

توفير �سكن خيري للحجاج �لكر�م في �لفنادق و�لدور 

�ل�سكنية خلل مو�سم �لحج 

تاأمين �سكن خيري للحجاج غير �لقادرين على دفع 

مبلغ �ل�سكن
60 دقيقة زمن تاأمين �ل�سكن �لخيري
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المهام الاإجرائية لـ )ت�سجيل ت�ساريح المجموعات والفنادق والدور ال�سكنية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

06/01/ حتى 06/01تقنية �لمعلومات و�لحا�سب �لاآلي�إر�سال ر�سائل ن�سية عبر �لجو�ل للمجموعات و�لفنادق و�لدور �ل�سكنية لبدء �لت�سجيل1

06/11 حتى 12/30-ت�سجيل �لمو�عيد عبر موقع �لبو�بة �لاإلكترونية في �لم�سار �لاإلكتروني 2

06/11 حتى 12/30-��ستقبال �لمر�جعين وت�سليم نماذج �لت�سجيل لتعبئتها 3

06/11 حتى 12/30-تدقيق �لاأور�ق �لمقدمة و�لتاأكد من �سلمتها 4

06/11 حتى 12/30-ت�سجيل �لت�ساريح في �لنظام �لاآلي 5

06/11 حتى 12/30-�أر�سفة �لت�ساريح في �لنظام �لاآلي 6

06/11 حتى 12/30�سركة �سجل�لمو�فقة على �لت�ساريح في �لم�سار �لاإلكتروني7
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المهام الاإجرائية لـ )الك�سف على اآليات ومعدات التحميل وتنزيل اأمتعة الحجا	( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

05/01 حتى 07/01فرع وز�رة �لحج�لدخول على �لم�سار �لاإلكتروني للإطلع على تاأهيل �ل�سركات �لمقدمة لفرع وز�رة �لحج1

05/01 حتى 07/01-�لتو��سل مع �لجهات �لمقدمة لتحديد موعد للك�سف على �لاآليات لديهم2

05/01 حتى 07/01-طباعة �لنماذج و�لتعهد�ت �للزمة للك�سف على �لمعد�ت وت�سجيل �لملحظات وت�سويرها3

05/01 حتى 07/01-عر�سها على �سعادة نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة لاأخذ �لتوجيه في حال �لاعتماد �أو �لرف�س4

05/01 حتى 07/01فرع وز�رة �لحج�أر�سفتها عبر �لنظام �لموحد و�إر�سالها لفرع وز�رة �لحج5
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المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام التاأمين بمقدار )15%( من قيمة عقود الاإ�سكان + �سرف التاأمين بمقدار ) 15%( من قيمة عقود الاإ�سكان( 

المهام الاإجرائية لـ )عقد اجتماعات التن�سيقية مع مكاتب �سوؤون الحجا	( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

09/01 حتى 12/30-��ستقبال �ل�سيكات و�ل�سمانات �لبنكية من قبل �لمجموعات و�لفنادق و�لدور �ل�سكنية1

09/01 حتى 12/30�إد�رة �لماليةطباعة �لك�سف بالمن�ساأة وت�سوير �ل�سيك و�إر�ساله لاإد�رة �لمالية 2

على مد�ر �لعام-�عتماد فك �سهاد�ت ح�سن �لخدمة 3

على مد�ر �لعامفرع وز�رة �لحج�عتماد فك �سمان �لمجموعات و�لفنادق و�لدور �ل�سكنية بعد �عتماد فرع وز�رة �لحج4

على مد�ر �لعام-�سرف �لتاأمين وطباعة نماذج �لت�سليم5

على مد�ر �لعام-�عتماد �ل�سرف من قبل �سعادة نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة في حال رف�س �لطلب �أو قبوله6

على مد�ر �لعام�إد�رة �لماليةت�سجيل معاملة �سرف �لتاأمين في ك�سف �لمعاملت �ل�سادرة و�إر�ساله لاإد�رة �لمالية7

على مد�ر �لعام-�أر�سفتها في �لملفات 8

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

10/06 حتى 11/10-فرز مكاتب �سوؤون �لحجاج على ح�سب قدومهم للمدينة �لمنورة لتن�سيق موعد للجتماع 1

10/06 حتى 11/10-�لتو��سل مع مكاتب �سوؤون �لحجاج لاإعلمهم بالمو�عيد 2

10/06 حتى 11/10-�سرح �آلية �لعمل لكل مكتب على حده 3
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المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام التاأمين بمقدار )عقد اجتماعات ر�سمية مع مكاتب �سوؤون الحجا	( 

المهام الاإجرائية لـ )ت�سجيل ال�سواغر للوحدات ال�سكنية عبر النظام الاآلي( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

03/10 حتى 03/11وز�رة �لحج + مكتب رئي�س مجل�س �لاإد�رة ��ستلم بيان من وز�رة �لحج بمو�عيد �جتماعات �لبعثات مع معالي وزير �لحج 1

03/15 حتى 07/01مكتب رئي�س مجل�س �لاإد�رة�لتن�سيق مع مكاتب �سوؤون �لحج لاأخذ مو�عيد منهم 2

03/15 حتى 07/01-�إعد�د محا�سر �لاجتماعات وطباعتها لعر�سها في �لاجتماع 3

03/15 حتى 07/01-ح�سور �لاجتماع وتوقيع �لمحا�سر بين �لطرفين 4

03/15 حتى 07/01مكتب رئي�س مجل�س �لاإد�رة�إر�سال �لمحا�سر �إلى وز�رة �لحج ومكاتب �سوؤون �لحج5

03/15 حتى 07/01-�أر�سفة �لمحا�سر 6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 1/10�لمجموعات و�لفنادق و�لدور �ل�سكنية�لتو��سل مع �لمجموعات و�لفنادق و�لدور �ل�سكنية تحديد ن�سبة �ل�ساغر لديهم1

11/01 حتى 1/10-ت�سجيل بيانات �ل�ساغر عبر �لنظام �لاآلي2

11/01 حتى 1/10مو�قع �لعملتوجيه �لم�ستخدمين في مو�قع �لعمل لتوجيه �لحافلت �إلى �ل�سكن �ل�ساغر3
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المهام الاإجرائية لـ )تاأمين �سكن خيري للحجا	 غير القادرين على دفع مبلغ ال�سكن( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
�لتو��سل مع �لمجموعات و�لفنادق و�لدور �ل�سكنية لتحديد �سكن خيري للحجاج ح�سب �لاحتياج 

لتحديد مقد�ر �ل�ساغر
11/01 حتى 01/20�لمجموعات و�لفنادق و�لدور �ل�سكنية

11/01 حتى 01/20-توجيه �لحجاج �إلى �ل�سكن �لخيري2

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

2�سيارة �سغيرة1رئي�س

1��سكنر3رئي�س فترة

1محطة ثابتة6م�سرف

3جهاز لا�سلكي10م�ساند

2�آلة ت�سوير10من�سق

3حا�سب �آلي3�سكرتير

1هاتف6مر�سد

1 طابعة --
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رابعاً : برنامج عمل الإسكان الميداني والشركات السياحية

التعريف بالبرنامج
يعنى �لبرنامج بمتابعة عمليات تفويج �لحجاج ميد�نياً و�لتاأكد من جاهزية �لدور �ل�سكنية و�سبط حالات �ختلف �لتفويج وت�سحيحها بالنظام ومتابعة �أد�ء متعهدي �لتنزيل و�لتحميل ور�سد 

مخالفات �ل�سركات �ل�سياحية

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجنائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة �لم�سرف على قطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان�لارتباط �لتنظيمي

رئي�س للمكتبم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذي�لاإ�سكان �لميد�ني و�ل�سركات �ل�سياحية�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

�لتحقق من مطابقة عمليات �إ�سكان �لحجاج وفقا 

لبيانات �لا�ستقبال وعقود �لاإ�سكان �أمام �لفنادق 

و�لوحد�ت �ل�سكنية �أثناء مو�سم �لحج

85%متابعة  عمليات �لتفويج متابعة �إنهاء �إجر�ء�ت تفويج �لحجاج على �لم�ساكن  

95% عدد محا�سر �ختلف �لتفويج ر�سد حالات �ختلف تفويج �لحجاج 

توفير �ل�سو�غر في �لدور �ل�سكنية و�لفنادق للحجاج 

�لكر�م  عبر �لنظام �لاآلي �أثناء مو�سم �لحج
2 �ساغر يوميا عدد �سو�غر �لاإ�سكان توفير �ل�سو�غر في �لدور �ل�سكنية و�لفنادق 

الاأهداف الت�سغيلية
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الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

�نتظام �أد�ء متعهدي �لتنزيل و�لتحميل �أثناء عمليا ت 

�لتفويج خلل مو�سم �لحج
75 تقرير تقرير يومي بحالات ق�سور �لعمالة  متابعة �أد�ء متعهدي �لتنزيل و�لتحميل

ر�سد مخالفات �ل�سركات �ل�سياحية في مر�كز 

�لا�ستقبال خلل مو�سم �لحج
75 تقرير تقرير يومي بعدد �لمخالفات   �سبط ومعالجة مخالفات �ل�سركات �ل�سياحية

المهام الاإجرائية لـ )متابعة اإنهاء اإجراءات تفويج الحجا	 على الم�ساكن( 
تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-توزيع �لفرق �لميد�نية على مناطق �سكن �لحجاج 1

11/01 حتى 01/20-تجهيز نماذج �لعمل و�لاأجهزة �لل�سلكية و�ل�سيار�ت للفرق �لميد�نية قبل بد�ية كل فترة2

11/01 حتى 01/20-توجه �لفرق �لميد�نية بعد ��ستلم �لعهد لمناطقها لمتابعة ومبا�سرة �لحالات3

11/01 حتى 01/20-متابعة بيانات �لا�ستقبال �لمدخلة بالنظام وتوجيه �لفرق �لميد�نية على مو�قع �لحالات 4

11/01 حتى 01/20-ت�سليم �لعمليات �لبلغات للفرق �لميد�نية ومتابعة مبا�سرتها للحالات وت�سديدها5

6
تو�جد �لفرق �لميد�نية �أمام �لدور �ل�سكنية قبل و�سول �لحجاج للتاأكد من جاهزيتها وتوفر عنا�سر 

�لتفويج ) عمالة �لتنزيل و�لتحميل / م�سوؤول �لغرف ، مفاتيح �لغرف (
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-تعبئة ��ستمارة �لتفويج  7

11/01 حتى 01/20-ر�سد �لمخالفات  8

11/01 حتى 01/20-�إدخال �لا�ستمار�ت بالنظام �لاآلي وت�سحيح بيانات �لتفويج بناءً على �لو�قع9
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المهام الاإجرائية لـ )ر�سد حالات اختلاف تفويج الحجا	( 

المهام الاإجرائية لـ )توفير ال�سواغر في الدور ال�سكنية والفنادق( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-متابعة حالات �لتفويج حتى �نتهائها و�لتاأكد من �سلمتها ومطابقتها للبيانات 1

11/01 حتى 01/20وز�رة �لحج�لوقوف على حالات �ختلف تفويج �لحجاج و�إثبات �لحالة وتعبئة ��ستمارة �ختلف �لتفويج2

11/01 حتى 01/20وز�رة �لحج�لتو��سل مع فرع وز�رة �لحج لاإر�سال فرقه للم�ساركة في توثيق �لحالة3

11/01 حتى 01/20وز�رة �لحج�إعد�د مح�سر �إثبات حالة وتعبئة ��ستمارة �ختلف �لتفويج وتوثيقها 4

11/01 حتى 01/20-مر�جعة جميع �لا�ستمار�ت ومحا�سر �إثبات �لحالة 5

11/01 حتى 01/20-�إدخال �لا�ستمار�ت بالنظام �لاآلي وت�سحيح بيانات �لتفويج بناءً على �لو�قع6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركة توفير معلومات �ل�سو�غر بموقع �لموؤ�س�سة �لاهلية للأدلاء1

2
ح�سر �ل�سو�غر �لمتاحة لدى �لمجموعات �ل�سكنية و�لفنادق من خلل �لتو��سل 

�ليومي 
11/01 حتى 01/20-

3
�لقيام بتوفير �سو�غر �لاإ�سكان عند طلب مكاتب �لخدمة �لميد�نية �أو وحد�ت �لتفويج 

على �لم�ساكن �و �لحجاج
11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركة 

11/01 حتى 01/20-�إعد�د تقرير بحالات �ل�سو�غر4
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المهام الاإجرائية لـ )متابعة اأداء متعهدي التنزيل والتحميل( 

المهام الاإجرائية لـ )�سبط ومعالجة مخالفات ال�سركات ال�سياحية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
�لوقوف على �لدور �ل�سكنية �لمخ�س�سة لاإ�سكان �لحجاج قبل و�سولهم للتاأكد من توفر عمالة 

�لتنزيل و�لتحميل
11/01 حتى 01/20-

2
��ستلم �لبلغات �لو�ردة �إلى �لمكتب في حالة عدم وجود عمالة �لتنزيل و�لتحميل وتوجيه �لفرق 

�لميد�نية للمو�قع
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركة�لتو�جد بالموقع و�لتن�سيق مع �لجهات ذ�ت �لعلقة حتى �نتهاء �لحالة3

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركةفي حالة تاأخر و�سول عمالة �لتنزيل و�لتحميل �لاأ�سا�سية عن 20 دقيقة يتم تعميد �لمتعهد �لبديل4

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركة�إعد�د محا�سر �إثبات حالة في حالة تاأخر �لمتعهد �لاأ�سا�سي وتوثيقه5

11/01 حتى 01/20-�أر�سفة محا�سر �إثبات �لحالة للرجوع �إليها عند �لحاجة6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركةفي حال وجود مخالفة تخ�س �ل�سركات �ل�سياحية يتم مبا�سرتها من قبل �لفرق �لميد�نية 1

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركة�إبلغ م�سرف �سو�بط �لاإ�سكان بالوز�رة للم�ساركة في �لحالة2

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركة�إعد�د محا�سر �إثبات حالة وتوثيقه من قبل �سو�بط �لاإ�سكان �لم�ساركة3

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركةتعبئة ��ستمارة مخالفة �سركة �سياحية 4
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5

في حالة قدوم حجاج �سركات �سياحية قبل �أو بعد �لعقد يتم �لتن�سيق مع مكتب 

�لاإ�سكان �لميد�ني لتاأمين �سكن لهم ح�سب م�ستوى �لعقود �لمعتمدة من قبل فرع وز�رة 

�لحج 

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركة

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركةت�سليم �لا�ستمار�ت لم�سرف �لفترة لتدقيقها 6

11/01 حتى 01/20-�إدخال �لا�ستمار�ت في �لنظام �لاآلي7

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

6حا�سب �آلي20�سيارة �سغيرة1رئي�س

1مودم �نترنت22جهاز لا�سلكي3نائب

--3محطة ثابتة9م�سرف

--1هاتف 12م�ساند

--2�آلة ت�سوير31من�سق

--1��سكنر3�سكرتير

--3طابعات12مر�سد
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خامساً : برنامج عمل الطوارئ والسلامة

التعريف بالبرنامج
ويعني �لبرنامج بمتابعة �لدور �ل�سكنية و�لتاأكد من جاهزيتها لل�سكن وتوفر �لمتطلبات �لاأ�سا�سية للحجاج �لكر�م  و�لتاأكد من متطلبات و�سائل �ل�سلمة قبل و�سول �لحجاج و�أثناء �إقامتهم في 

�لمدينة �لمنورة 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجنائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة �لم�سرف على قطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان�لارتباط �لتنظيمي

رئي�س للمكتبم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذي�لطو�رئ و�ل�سلمة�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/10/25هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/15هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

�لتاأكد من توفر �لتجهيز�ت و�لخدمات �لاأ�سا�سية 

بم�ساكن �لحجاج ور�سد �لملحظات على �لنو�ق�س 

بها قبل وبعد قدومهم  

�لتحقق من �لتجهيز�ت �لاأ�سا�سية بالم�ساكن �لم�سرحة 

لاإ�سكان �لحجاج ور�سد �لملحظات على �لنو�ق�س بها 
205 تقريرتقرير يومي بعدد �لزيار�ت

تفقد �لحجاج �لكر�م في م�ساكنهم �أثناء �إقامتهم في 

�لمدينة �لمنورة
1000 زيارة لتفقد �لحجاج في م�ساكنهم عدد �لزيار�ت �لتفقديةجولات تفقدية  للحجاج  �لكر�م في م�ساكنهم

الاأهداف الت�سغيلية
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�لتاأكد من �سلمة �لحجاج في حالة �لحو�دث �أو 

�لطو�رئ �أثناء �إقامتهم في �لمدينة �لمنورة 
100 %تقرير عن �لحالةمتابعة حالات �لطو�رئ و�لحو�دث للحجاج �لكر�م

المهام الاإجرائية لـ )التحقق من التجهيزات الاأ�سا�سية بالم�ساكن الم�سرحة لاإ�سكان الحجا	 ور�سد الملاحظات على النواق�س بها( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

10/25 حتى 01/15-مر�جعة نظام �لعقود لمعرفة �لدور �ل�سكنية �لتي تم ت�سديق �لعقود عليها في �لم�سار �لاإلكتروني1

10/25 حتى 01/15-�إ�سد�ر �أو�مر �لعمل و��ستمار�ت �لزيارة �لاآلية للمباني �ل�سكنية قبل موعد �لعقد بــ 24- 48 �ساعة2

10/25 حتى 01/15-�إعد�د جدول لتوزيع مو�قع �لعمل وتوزيعه على �لفرق �لميد�نية )زيارة �أولى + زيارة ثانية(3

10/25 حتى 01/15-عمل جولة ميد�نية على م�ساكن �لحجاج4

10/25 حتى 01/15وز�رة �لحجتحرير ور�سد �لمحا�سر في حالة وجود نو�ق�س �لتجهيز�ت �لاأ�سا�سية بالدور �ل�سكنية5

10/25 حتى 01/15-تبليغ عن وجود مخالفات وملحظات لرئي�س �لفترة لاأخذ �لتوجيه6

10/25 حتى 01/15وز�رة �لحج�إعطاء مهلة ل�ساحب �لد�ر لتاأمين نو�ق�س �لتجهيز�ت �لاأ�سا�سية )�لزيارة �لاأولى(7

8
في حالة عدم توفر تاأمين كافٍ للد�ر �لمخالفة )�لزيارة �لثانية( ، يتم مخاطبة فرع وز�رة �لحج 

لاتخاذ �لاإجر�ء�ت �لنظامية
10/25 حتى 01/15نائب �لرئي�س

10/25 حتى 01/15وز�رة �لحج�إعد�د محا�سر تاأمين �لنو�ق�س وتوثيقها 9

10/25 حتى 01/15-�إدخال تقارير �لفرق �لميد�نية في �لنظام �لاآلي10
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المهام الاإجرائية لـ )جولات تفقدية  للحجا	  الكرام في م�ساكنهم( 

المهام الاإجرائية لـ )جولات تفقدية  للحجا	  الكرام في م�ساكنهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

10/25 حتى 01/15-عمل جولة ميد�نية على م�ساكن �لحجاج و�لتاأكد من توفير جميع �حتياجاتهم �إن وجدت1

10/25 حتى 01/15-تبليغ عن وجود مخالفات وملحظات لرئي�س �لفترة لاأخذ �لتوجيه2

10/25 حتى 01/15فرع وز�رة �لحجتحرير ور�سد �لمحا�سر في حالة وجود مخالفات �أو ملحظات 3

10/25 حتى 01/15-�إدخال تقارير �لفرق �لميد�نية في �لنظام �لاآلي4

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

10/25 حتى 01/15-��ستلم �لبلغات �لو�ردة �إلى �لمكتب وتوجيه �لفرق �لميد�نية للمو�قع1

10/25 حتى 01/15�لجهات �لم�ساركةفي حالة وجود حالة طارئة يتم �لتو��سل مع مكتب �لخدمة �لتابع له �لحجاج وطو�رئ �لحج 2

10/25 حتى 01/15�لاإ�سكان �لميد�ني / �لنقابةمتابعة �إخلء �ل�سكن وتوفير �سكن بديل وطلب حافلت تقل �لحجاج لل�سكن �لبديل3

10/25 حتى 01/15�لجهات �لم�ساركة�لتو�جد بالموقع و�لتن�سيق مع �لجهات ذ�ت �لعلقة حتى �نتهاء �لحالة4

10/25 حتى 01/15طو�رئ �لحج / �لدفاع �لمدني�لتن�سيق مع طو�رئ �لحج وعمليات �لدفاع �لمدني في حالة �لحريق 5

10/25 حتى 01/15�لهلل �لاأحمر / �لرعاية �ل�سحية��ستدعاء �لهلل �لاأحمر في حال وجود حالات ت�ستدعي نقلها �إلى �لم�ست�سفيات 6

10/25 حتى 01/15-�إدخال تقارير �لفرق �لميد�نية في �لنظام �لاآلي7
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

3كامير� فوتوغر�فية12�سيارة �سغيرة1رئي�س

2هاتف12جهاز لا�سلكي3رئي�س فترة

1مودم �نترنت1محطة ثابتة6م�سرف

--1�آلة ت�سوير6م�ساند

--2طابعات15من�سق

--3حا�سب �آلي3�سكرتير

--8�أيباد14مر�سد
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سادساً : برنامج عمل وحدة تأمين النواقص:

التعريف بالبرنامج
ويعني �لبرنامج  بتاأمين وتوفير �لنو�ق�س في �لتجهيز�ت و�لخدمات �لعامة عند وجود ملحظات �أو نو�ق�س في �لتجهيز�ت بالدور �ل�سكنية �أثناء زيار�ت �لم�ساكن من قبل مكتب �لطو�رئ 

و�ل�سلمة وذلك من قيمة تاأمين �ل�سكن �لمودع لدى �لموؤ�س�سة �لاأهلية للأدلاء 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجنائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة �لم�سرف على قطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان�لارتباط �لتنظيمي

رئي�س لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة �لذ�تيةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة تاأمين �لنو�ق�س�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/10/25هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/15هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

معالجة �لملحظات و�لنو�ق�س في �لتجهيز�ت 

�لاأ�سا�سية لم�ساكن �لحجاج �أثناء مو�سم �لحج 

تاأمين نو�ق�س �لتجهيز�ت �لاأ�سا�سية في �لمباني 

�لم�سرحة لاإ�سكان �لحجاج 
80 تقرير تقرير يومي بعدد حالات نو�ق�س �لتجهيز�ت

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )تاأمين نواق�س التجهيزات الاأ�سا�سية في المباني الم�سرحة لاإ�سكان الحجا	( 
تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

10/25 �لى  01/15�لطو�رئ و�ل�سلمةت�سكيل فرق ميد�نية لاإجر�ء �لم�سح �ل�سامل على �لدور �ل�سكنية 1

10/25 �لى  01/15�لطو�رئ و�ل�سلمة�إجر�ء م�سح �سامل على �لدور �ل�سكنية قبل و�سول �لحجاج2

10/25 �لى  01/15وز�رة �لحجفي حالة وجود نو�ق�س يتم �إعد�د محا�سر تاأمين نو�ق�س3

10/25 �لى  01/15-�إر�سال فرق لح�سر �لنو�ق�س �لموجودة في �لمحا�سر4

10/25 �لى  01/15-�لتو��سل مع �ساحب �لد�ر لتاأمين �لنو�ق�س5

10/25 �لى  01/15وز�رة �لحج - �لطو�رئ و�ل�سلمة - �لاإد�رة �لماليةفي حالة عدم �لتاأمين من قبل �ساحب �لد�ر �ل�سكنية يتم تاأمين �لنو�ق�س من مبلغ تاأمين �ل�سكن6

10/25 �لى  01/15-�إعد�د تقرير يومي عن حالات تاأمين �لنو�ق�س7

مقومات البرنامج 
المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

2�سيارة �سغيرة1م�سوؤول وحدة 

2جهاز لا�سلكي1م�سرف

1�آلة ت�سوير2م�ساند

1��سكنر3من�سق

1طابعات2مر�سد

1حا�سب �آلي--
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سابعاً : برنامج عمل لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية :

التعريف بالبرنامج
�لاإ�سر�ف على �أعمال وحدة �لعمليات �لميد�نية و�لمتابعة �لاإد�رية و�لحر�س على قيامهم بمتابعة ومر�قبة �لاأد�ء ميد�نياً و�إد�رياً بين �لقطاعات ومر�كز ومكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لمكاتب �لم�ساندة 

خلل مو�سم �لحج 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجنائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة �لم�سرف على قطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان�لارتباط �لتنظيمي

رئي�س �للجنةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيلجنة �لمتابعة و�لمر�قبة �لذ�تية�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

�لتاأكد من تنفيذ �لمهام و�لم�سوؤوليات وفق �لخطة 

�لت�سغيلية خلل مو�سم �لحج 

�لاإ�سر�ف على وحدة �لعمليات �لميد�نية ووحدة 

�لمتابعة �لاإد�رية
80 تقرير تقرير يومي

�لا�ست�سعار �لمبكر للأخطاء ونقاط �ل�سعف في مو�قع 

�لموؤ�س�سة �لمختلفة خلل مو�سم �لحج 
210 تقرير تقرير كل 8 �ساعاتمر�قبة ومتابعة جميع �لعمليات �لميد�نية و�لاإد�رية

الاأهداف الت�سغيلية
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�سبط �لتو��سل مع �لجهات ذ�ت �لعلقة باأعمال 

�لحج خلل مو�سم �لحج 

�لتن�سيق بين �لجهات �لتابعة للموؤ�س�سة و�لجهات ذ�ت 

�لعلقة باأعمال �لحج
100 %ت�سديد �لبلغات �لو�ردة 

المهام الاإجرائية لـ )الاإ�سراف على وحدة العمليات الميدانية ووحدة المتابعة الاإدارية( 

المهام الاإجرائية لـ )مراقبة ومتابعة جميع العمليات الميدانية والاإدارية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-مر�قبة �أد�ء وحدة �لعمليات �لميد�نية 1

11/01 حتى 01/20-مر�قبة �أد�ء وحدة �لمتابعة �لاإد�رية2

11/01 حتى 01/20-مر�قبة �لاأد�ء �لعام لجميع مو�قع �لعمل 3

11/01 حتى 01/20-رفع تقرير بالملحظات و�لمقترحات ل�سعادة نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة 4

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-متابعة �لمغادر�ت �لميد�نية ورحلت �لطير�ن للحجاج 1

11/01 حتى 01/20-متابعة �لملحظات و�لتق�سير من مو�قع �لعمل 2

11/01 حتى 01/20-�إ�سد�ر توجيه لوحدة �لعمليات �لميد�نية لوقوف �لفرق على عمليات �لمغادرة 3

11/01 حتى 01/20-�إ�سد�ر توجيه لوحدة �لمتابعة �لاإد�رية لوقوف �لفرق على �لخلل في مو�قع �لعمل4
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11/01 حتى 01/20-�كت�ساف �لخلل قبل وقوعه ومعالجته5

6
تبليغ وحدة �لعمليات �لميد�نية ووحدة �لمتابعة �لاإد�رية للفرق �لميد�نية بالملحظات �لتي ر�سدت 

لمعالجتها 
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-رفع تقرير باأحد�ث �ليوم في نهاية كل فترة لنائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة 7

المهام الاإجرائية لـ )التن�سيق بين الجهات التابعة للموؤ�س�سة والجهات ذات العلاقة باأعمال الحج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركة�لاإ�سر�ف على تنظيم �لند�ء�ت �لل�سلكية بين مو�قع �لموؤ�س�سة و�لجهات �لاأخرى �لم�ساركة 1

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركة�لتن�سيق بين �لموؤ�س�سة و�لجهات �لاأخرى 2

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركةمتابعة وحدة �لعمليات �لميد�نية بت�سديد جميع �لبلغات و�ل�سكاوي للجهات �لاأخرى3

11/01 حتى 01/20-�لرجوع لرئي�س �للجنة للتوجيه 4

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1�آلة ت�سوير3حا�سب �آلي1رئي�س

1هاتف2طابعات1رئي�س م�ساعد

2��سكنر2جهاز لا�سلكي3نائب

2�سيارة �سغيرة1محطة ثابتة--
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ثامناً : برنامج عمل وحدة العمليات الميدانية:

التعريف بالبرنامج
يعنى بمتابعة ومر�قبة �لاأد�ء �لعام ميد�نيا و�لتن�سيق مع �لجهات �لد�خلية و�لخارجية و�سبط �لند�ء�ت عبر �ل�سبكة �لل�سلكية خلل مو�سم �لحج 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجنائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة �لم�سرف على قطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان�لارتباط �لتنظيمي

رئي�س لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة �لذ�تيةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة �لعمليات �لميد�نية�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

�لتاأكد من �سلمة �لعمليات �لميد�نية و�لاإد�رية لمو�قع 

�أعمال �لموؤ�س�سة وفق �لخطة �لت�سغيلية خلل مو�سم 

�لحج  

85 %عدد �لا�ستمار�ت  متابعة عمليات �لمغادرة �لميد�نية

200 تقرير تقرير كل 8 �ساعات مر�قبة �لعمليات �آلياً وميد�نياً 

معالجة �لحالات �لو�ردة من �لجهات �لد�خلية 

و�لخارجية بالتن�سيق مع  �لقطاعات �لمختلفة في 

مو�قع �أعمال �لموؤ�س�سة خلل مو�سم �لحج 

�لا�ستجابة �لفورية للبلغات �لو�ردة من �لجهات 

�لد�خلية و�لخارجية 
100 %ت�سديد �لبلغات و�لملحظات 

الاأهداف الت�سغيلية
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�سبط �لند�ء�ت �لو�ردة عبر �ل�سبكة من �لجهات 

�لد�خلية و�لخارجية خلل مو�سم �لحج 

تن�سيق �لند�ء�ت عبر �ل�سبكة �لل�سلكية وت�سجيل 

�لمحادثات 
240 تقرير تقرير كل 8 �ساعات   

المهام الاإجرائية لـ )متابعة عمليات المغادرة الميدانية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-�إعد�د جدول بمو�قع مغادرة �لحجاج من قبل رئي�س �لفترة وتوزيعه على �لفرق1

11/01 حتى 01/20-عمل جولة ميد�نية لمو�قع �لمغادرة من قبل �لفرق �لميد�نية2

11/01 حتى 01/20-مر�قبة �لاأد�ء �لعام لجميع مو�قع مغادرة �لحجاج3

11/01 حتى 01/20تعبئة ��ستمارة متابعة عمليات �لمغادرة4

11/01 حتى 01/20-تبليغ عن وجود مخالفات وملحظات5

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركةتحرير ور�سد �لمحا�سر و�لتقارير �لدورية لمو�قع عمل مغادرة �لحجاج6

11/01 حتى 01/20-�إدخال تقارير �لفرق �لميد�نية في �لنظام �لاآلي7
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المهام الاإجرائية لـ )مراقبة العمليات اآلياً وميدانياً( 

المهام الاإجرائية لـ )الا�ستجابة الفورية للبلاغات الواردة من الجهات الداخلية والخارجية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-متابعة �لمغادر�ت �لميد�نية ورحلت �لطير�ن للحجاج 1

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركة�إ�سد�ر توجيه للفرق للوقوف على عمليات �لمغادرة 2

11/01 حتى 01/20-�كت�ساف �لخلل قبل وقوعه ومعالجته3

11/01 حتى 01/20-تبليغ �لفرق �لميد�نية بالملحظات �لتي ر�سدت لمعالجتها 4

11/01 حتى 01/20-رفع تقرير باأحد�ث �ليوم في نهاية كل فترة لرئي�س لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة �لذ�تية 5

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-تنظيم �لند�ء�ت �لل�سلكية بين مو�قع �لموؤ�س�سة و�لجهات �لاأخرى �لم�ساركة 1

2
��ستقبال �لبلغ �أو �ل�سكوى �إما عبر �لجهاز �لل�سلكي �أو �لرقم �لموحد للموؤ�س�سة �أو عبر �سا�سة 

�لنظام �لاآلي 
11/01 حتى 01/20جهات خارجية

11/01 حتى 01/20-تدوين �لبلغ ح�سب حالته3

11/01 حتى 01/20-ت�سليم �لبلغ لرئي�س �لفترة للتوجيه 4
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المهام الاإجرائية لـ )تن�سيق النداءات عبر ال�سبكة اللا�سلكية وت�سجيل المحادثات( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-تنظيم �لند�ء�ت �لل�سلكية بين مو�قع �لموؤ�س�سة و�لجهات �لاأخرى �لم�ساركة عبر قناة )�أ(1

11/01 حتى 01/20جهات خارجيةتنظيم �لند�ء�ت �لل�سلكية بين مو�قع �لموؤ�س�سة و�لجهات �لاأخرى �لم�ساركة عبر قناة )ب(2

11/01 حتى 01/20-ت�سجيل �لمحادثات عبر جهاز ت�سجيل للرجوع لها عند �لحاجة3

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

21�سيارة �سغيرة6حا�سب �آلي3رئي�س فترة

5محطة ثابتة3طابعات12م�سرف

25جهاز لا�سلكي1��سكنر9م�ساند

--1�آلة �لت�سوير36من�سق

--1هاتف3�سكرتير
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تاسعاً : برنامج عمل وحدة المتابعة الإدارية:

التعريف بالبرنامج
يعنى بمتابعة ومر�قبة �لاأد�ء �لعام �إد�رياً في �لقطاعات ومر�كز ومكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لمكاتب �لم�ساندة خلل مو�سم �لحج 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجنائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة �لم�سرف على قطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان�لارتباط �لتنظيمي

رئي�س لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة �لذ�تيةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة �لمتابعة �لاإد�رية�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

تحقيق �لان�سباط �لاإد�ري للعاملين في مو�قع �لموؤ�س�سة 

�لمختلفة خلل مو�سم �لحج

4200 زيارةعدد �لزيار�تتحقيق �لان�سباط �لاد�ري

240 تقريرتقرير كل 8 �ساعاتتحقيق �ل�سبط �لاإد�ري �آليا

قيا�س �لاأد�ء �لعام للخدمات �لمقدمة للحجاج �لكر�م  

في مو�قع �لموؤ�س�سة �لمختلفة خلل مو�سم �لحج
90% من �لاد�ء �لعامبطاقة قيا�س �لاأد�ءتقييم مو�قع �لعمل وفق معايير و�سو�بط تنظيمية

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )تحقيق الان�سباط الاإداري( 

المهام الاإجرائية لـ )تحقيق ال�سبط الاإداري اآليا( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-�إعد�د جدول لتوزيع مو�قع �لعمل وتوزيعه على �لفرق �لميد�نية1

11/01 حتى 01/20-تنفيذ جولة ميد�نية لجميع مو�قع عمل �لموؤ�س�سة من قبل �لفرق �لميد�نية2

11/01 حتى 01/20تعبئة ��ستمارة �لزيارة3

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركةتحرير ور�سد �لمحا�سر4

11/01 حتى 01/20-تبليغ عن وجود مخالفات وملحظات لرئي�س �لفترة لاأخذ �لتوجيه5

11/01 حتى 01/20-�إعد�د تقرير بنهاية �لفترة6

11/01 حتى 01/20-�إدخال ��ستمار�ت �لزيارة  �لخا�سة  بالفرق �لميد�نية في �لنظام �لاآلي7

11/01 حتى 01/20-رفع �لمخالفات �لمعدة لوحدة �ل�سوؤون �لقانونية8

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-مر�قبة �سا�سات كامير�ت �لمر�قبة �لمثبتة في جميع مو�قع �لعمل1

11/01 حتى 01/20-تدوين �لملحظات و�لمخالفات �سو�ءً على �لموظفين �أو على كامير�ت �لمر�قبة عند �لعبث بها2

11/01 حتى 01/20عمل مح�سر �إثبات حالة مرفق به ن�سخة من �ل�سورة �لمر�سودة 3

11/01 حتى 01/20-تقديم تقرير كامل لرئي�س �لفترة عند نهاية كل فترة لرفعه للجنة �لمتابعة و�لمر�قبة �لذ�تية 4

11/01 حتى 01/20وحدة �ل�سوؤون �لقانونية رفع �لمخالفات لوحدة �ل�سوؤون �لقانونية لاإجر�ء ما يلزم  5
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المهام الاإجرائية لـ )تقييم مواقع العمل وفق معايير و�سوابط تنظيمية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

01/01 حتى 01/10-مر�جعة �لتقارير �لمدخلة عبر �لنظام �لاآلي ) �لمتابعة �لاإد�رية ، �لمتابعة �لميد�نية ( 1

01/21 حتى 01/30-رفع �لتقرير �لنهائي لمكتب نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة 2

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1هاتف4حا�سب �آلي3رئي�س فترة

6�سيارة �سغيرة7�آيباد6م�سرف

2محطة ثابتة2��سكنر9م�ساند

6جهاز لا�سلكي2طابعات3من�سق

--1�آلة �لت�سوير3�سكرتير
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عاشراً : برنامج عمل وحدة الإحصاء والتقارير:

التعريف بالبرنامج
توثيق �أد�ء �لموؤ�س�سة بجميع قطاعاتها و�إ�سد�ر �لتقارير �لاإح�سائية �ليومية و�لدورية و�لنهائية خلل مو�سم �لحج 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجنائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة �لم�سرف على قطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان�لارتباط �لتنظيمي

م�سوؤول وحدةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة �لاإح�ساء و�لتقارير�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/10/25هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/15هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

�إ�سد�ر تقرير �إح�سائي يومي لاأعمال مو�قع �لموؤ�س�سة 
�لمختلفة خلل مو�سم �لحج 

70 تقريرتقرير يوميتوثيق �لاأد�ء �ليومي لاأعمال �لموؤ�س�سة رقميا   

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )توثيق الاأداء اليومي لاأعمال الموؤ�س�سة رقميا( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20�لموؤ�س�سة وجهات خارجية�لتو��سل مع جميع �لقطاعات و�لجهات لطلب �إح�سائية ومعلومات عن �لحجاج �لكر�م1

11/01 حتى 01/20-��ستلم �لاإح�سائيات و�لمعلومات ومر�جعتها وتحليلها 2

3
عمل �لتقرير في نهاية �ليوم و�إر�ساله عبر �لبريد �لاإلكتروني وعبر ر�سائل �لجو�ل وعلى موقع 

�لموؤ�س�سة 
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-ت�سليم ن�سخة من �لتقرير لمكتب نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة 4

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1��سكنر2حا�سب �آلي1م�سئول وحدة

1�سريحة �نترنت1حا�سب �آلي محمول1رئي�س فترة

1�سيارة �سغيرة1طابعات1م�سرف

--1�آلة ت�سوير1م�سرف 2

--1هاتف3من�سق
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قطاع الخدمات الإنسانية وخدمات الحجاج
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النداء اللا�سلكي  ) د 3 (
�لدليل �أ. خالد بن ح�سن حب�س

ع�سو مجل�س �لاإد�رة للخدمات �لاإن�سانية �لم�سرف على �إد�رة خدمات �لحجاج و�لعلقات �لحكومية / �لمن�سق مع جمعية �لك�سافة 
�ل�سعودية

�لم�سرف على �لقطاع

k-habsh@adilla.com.sa �لبريد �لاإلكتروني 0500472500 رقم �لجو�ل

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2003 هاتف مبا�سر
تقديم خدمات �إن�سانية متميزة ل�سيوف �لرحمن من خلل منظومة متكاملة من �لبر�مج �أثناء فترة �إقامة �لحجاج وحتى 

مغادرتهم �لمدينة �لمنورة ب�سلمة �لله
�لهدف �لعام

قطاع الخدمات الإنسانية وخدمات الحجاج
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مكتب الرعاية ال�سحية  مراكز اإر�ساد الحجا	 التائهين

وحدة قطاع الخدمات 
الاإن�سانية وخدمات الحجا	

مكتب خدمات الحجا	

الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�سو مجل�س الاإدارة للخدمات الاإن�سانية الم�سرف على اإدارة خدمات الحجا	 
والعلاقات الحكومية المن�سق مع جمعية الك�سافة ال�سعودية



62

ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

مكتب �لرعاية �ل�سحية وحدة قطاع �لخدمات �لاإن�سانية وخدمات �لحجاج

مكتب �لتن�سيق بين موؤ�س�سات �أرباب �لطو�ئف وخدمات �لحجاجمر�كز �إر�ساد �لحجاج �لتائهين

برامج العمل 
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أولًا : برنامج عمل وحدة قطاع الخدمات الإنسانية وخدمات الحجاج

التعريف بالبرنامج
تنظيم �لعمل للقطاع و�لتن�سيق بين �لوحد�ت و�لاإد�ر�ت �لمختلفة وتوثيق �لاأعمال خلل مو�سم �لحج 

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة للخدمات �لاإن�سانية �لم�سرف على �إد�رة خدمات �لحجاج 

و�لعلقات �لحكومية
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامج

ع�سو مجل�س �لاإد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة قطاع �لخدمات �لاإن�سانية وخدمات �لحجاج�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

تنظيم �أعمال �لوحد�ت و�لاإد�ر�ت د�خل �لقطاع 

خلل مو�سم �لحج
70 تقريرتقرير يوميمتابعة يومية للوحد�ت و�لاإد�ر�ت و�لتن�سيق بينهم

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )متابعة يومية للوحدات والاإدارات والتن�سيق بينهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رة�لتو��سل مع جميع �لوحد�ت لطلب �لتقارير 1

11/01 حتى 01/20-��ستلم �لتقارير و�لبريد من �لوحد�ت �أو �لجهات وفرزها ومر�جعتها 2

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةت�سليم �لبريد و�لتقارير لمكتب نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة لاأخذ �لتوجيه3

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةتطبيق �لتوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجر�ء 4

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةت�سليم �لمعاملت ح�سب �لتوجيه5

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل وحدة لاأر�سفة �لمعاملت 6

11/01 حتى 01/20-حفظ �لتقارير بالملفات 7

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1جهاز لا�سلكي1م�سرف

1محطة ثابتة2�سكرتير
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ثانياً : برنامج عمل مراكز إرشاد الحجاج التائهين :

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج بتقديم خدمة �إر�ساد �لحجاج �لتائهين و�إي�سالهم ل�سكنهم و�لعمل على ر�حتهم خلل �عمال مو�سم �لحج 

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة للخدمات �لاإن�سانية �لم�سرف على �إد�رة خدمات �لحجاج 

و�لعلقات �لحكومية
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامج

رئي�س للمر�كزم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيمر�كز �إر�ساد �لحجاج �لتائهين�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

�سمان �سرعة �إي�سال �لحجاج �لتائهين �إلى مقر 

�سكنهم وتقديم �لرعاية لهم خلل �أعمال مو�سم 

�لحج

�إر�ساد �لحجاج �لكر�م �لتائهين عن مقر 

�سكنهم و�لتعاون مع جمعية �لك�سافة �لعربية 

�ل�سعودية

20 دقيقةزمن �إر�ساد �لحاج

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )اإر�ساد الحجا	 الكرام التائهين عن مقر �سكنهم والتعاون مع جمعية الك�سافة العربية ال�سعودية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20وز�رة �لحج  ��ستلم �لحالة من : مر�كز �لاإر�ساد �لتابعة لفرع وز�رة �لحج1

11/01 حتى 01/20- تو�جد مندوب �لمركز  و�سيارة على مد�ر �ل�ساعة في �لمر�كز �لثلثة �لتابعة لفرع وز�رة �لحج 2

11/01 حتى 01/20-��ستلم �لحاج �لتائه من موظف فرع �لوز�رة وت�سعيده �سيارة �لموؤ�س�سة 3

11/01 حتى 01/20-تجميع �أكبر عدد من �لحجاج �لتائهين في �ل�سيارة4

11/01 حتى 01/20 -�لبدء بالجولة على �سكن �لحجاج و�إي�سالهم ل�سكنهم �إذ� كان لديه عنو�ن �سكن5

11/01 حتى 01/20-�إي�ساله لمكتب �سوؤون �لحج �إذ� لم يكن لديه عنو�ن �سكن6

11/01 حتى 01/20-عودة �ل�سيارة �إلى نقطة �لتجمع �لمحددة �سلفا7

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركةفي مر�كز �لاإر�ساد ) �ل�سمالي �سارع �لملك فهد ، و�لجنوبي �سارع قربان (8

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركة ��ستلم �لحاج من �لدوريات �لاأمنية ،�لمو�طنين ، �لمقيمين ، من�سوبي �لموؤ�س�سة9

11/01 حتى 01/20-ت�سجيل بيانات �لحاج في �لنظام �لاآلي 10

11/01 حتى 01/20-�لبحث عن �سكن �لحاج11

11/01 حتى 01/20-توجيه �لحاج  لغرفة �لانتظار لحين تجميع لا يقل عن 3 حجاج   12

11/01 حتى 01/20-�لبدء بالجولة كاإجر�ء حالة ��ستلمت من مركز فرع �لوز�رة13

11/01 حتى 01/20-تلقي �لبلغ عبر �لهاتف �أو �ل�سبكة �لل�سلكية14

11/01 حتى 01/20�لجهات �لم�ساركةت�سجيل �لبلغ 15
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16
�لتوجيه ح�سب �لحالة �إذ� كان �لحاج د�خل �لمركزية يتم �إبلغ لجنة �لاإ�سر�ف لتوجيه �أحد �لفرق 

�لميد�نية لاإنهاء �لحالة
11/01 حتى 01/20-

17
�لتوجيه ح�سب �لحالة �إذ� كان �لحاج خارج �لمركزية يتم توجيه �أحد مر�سدي �لمركز لا�ستلم 

�لحالة  
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-��ستلم �لحالة و�لتعامل معها كحالة �سلمت في �لمركز18

11/01 حتى 01/20-�لبحث عن كرت �لا�ستدلال �لذي يحمله �لحاج19

11/01 حتى 01/20-�لا�ستعلم با�سمه في نظام �لحا�سب �لاآلي20

11/01 حتى 01/20-�لتعميم عنه لمر�كز فرع �لوز�رة ومكاتب �لخدمة21

11/01 حتى 01/20-تو�جد فرقة ك�سفية مع قائدها في �لمركز �ل�سمالي وكذلك �لجنوبي �لفترة �لم�سائية22

11/01 حتى 01/20-توجيه �لك�ساف لاإي�سال �لحاج �سير� على �لاأقد�م �إذ� كان �سكنه قريباً من �لمركز23

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

9�سيارة �سغيرة1رئي�س

6حا�سب �آلي6م�سرف

2طابعات6م�ساند

1هاتف6من�سق
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�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

2�آلة ت�سوير4�سكرتير

8جهاز لا�سلكي44مر�سد

2محطة ثابتة--
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ثالثاً : برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكرام :

التعريف بالبرنامج
يعنى �لبرنامج بتقديم �لخدمة �لاإن�سانية وذلك بمتابعة �لرعاية �ل�سحية للحاج �لكريم في �لم�ست�سفيات �لحكومية و�لاأهلية و�إنهاء �إجر�ء�ت �لمتوفين من �لحجاج د�خل �لم�ست�سفيات �أو خارجها 

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة للخدمات �لاإن�سانية �لم�سرف على �إد�رة خدمات �لحجاج 

و�لعلقات �لحكومية
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامج

رئي�س �لمكتبم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيمكتب �لرعاية �ل�سحية�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

متابعة تقديم خدمات �لرعاية �ل�سحية للحجاج 

�لكر�م من خلل �لمن�ساأة �ل�سحية خلل �أعمال 

مو�سم �لحج

متابعة �لحجاج �لمنومين في �لم�ست�سفى �لحكومية ) 

�لملك فهد ، �لاأن�سار ، �أحد ، �لميقات ( 
75 تقريرتقرير يومي

متابعة وح�سر �لحجاج �لمنومين في �لم�ست�سفيات 

�لاأهلية
75 تقريرتقرير يومي

الاأهداف الت�سغيلية



70

متابعة تقديم خدمات �لرعاية �ل�سحية للحجاج 

�لكر�م من خلل �لمن�ساأة �ل�سحية خلل �أعمال 

مو�سم �لحج

م�ساركة �لجهات �لمعنية في تنفيذ �لاإخلء �لطبي 

لنقل �لحجاج �لمنومين �إلى مكة �لمكرمة لاأد�ء �سعائر 

�لحج 

100%مغادرة جميع �لحالات �لم�سرح لها 

24 �ساعةزمن �إنهاء �إجر�ء دفن �لحاج�إنهاء �إجر�ء�ت �لحجاج �لمتوفيين

المهام الاإجرائية لـ )متابعة الحجا	 المنومين في الم�ست�سفى الحكومية ) الملك فهد ، الاأن�سار ، اأحد ، الميقات( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20�إد�رة �لم�ست�سفى��ستلم �لحالة1

11/01 حتى 01/20مكتب �لخدمة �لمعني�لتعرف على �لحاج �لمري�س و�لتاأكد من هويته وجن�سيته2

11/01 حتى 01/20مكتب �لرعاية�لتو��سل مع مكتب �لرعاية لعمل ملف �إلكتروني للحاج 3

11/01 حتى 01/20-زيارة �لحجاج �لمنومين للطمئنان على �سحتهم وتلبية �حتياجاتهم4

11/01 حتى 01/20�لطبيب �لمعالج�لتو��سل مع �لاأطباء لمعرفة حالة �لحاج �لمر�سية5

11/01 حتى 01/20�إد�رة �لم�ست�سفى��ستلم �لحاج بعد �سفائه و�إي�ساله �إلى �سكنه �إذ� عرف عنو�ن �سكنه6

11/01 حتى 01/20مكتب �سوؤون �لحج  ب ( �لتو��سل مع مكاتب �سوؤون �لحجاج لا�ستلمه من �لم�ست�سفى في حال عدم وجود كرت �سكن7

11/01 حتى 01/20�لمكتب �لمعنيج ( �إلى مكتب �لخدمة �لميد�نية في حال تاأخر مكتب �سوؤون �لحج8
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المهام الاإجرائية لـ )متابعة وح�سر الحجا	 المنومين في الم�ست�سفيات الاأهلية( 

المهام الاإجرائية لـ )م�ساركة الجهات المعنية في تنفيذ الاإخلاء الطبي لنقل الحجا	 المنومين اإلى مكة المكرمة لاأداء �سعائر الحج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

15 دقيقة  من زيارتهمكتب �لخدمة �لمعني�لتعرف على �لحاج �لمري�س و�لتاأكد من هويته وجن�سيته1

�ساعة بعد �نتهاء �لزيارةمكتب �لرعايةعمل ملف �إلكتروني  لكل حاج منوم وت�سجيل بياناته في نظام �لحج2

مرة كل يوم-زيارة �لحجاج �لمنومين للطمئنان على �سحتهم وتلبية �حتياجاتهم3

مرة كل يوم�لطبيب �لمعالج�لتو��سل مع �لاأطباء لمعرفة حالة �لحاج �لمر�سية4

كاإجر�ء �لم�ست�سفيات �لحكومية�إد�رة �لم�ست�سفى��ستلم �لحاج بعد �سفائه و�لتعامل معه في حالة خروجه من م�ست�سفى حكومي5

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
�لقيام بجولات على جميع �لم�ست�سفيات بالمدينة �لمنورة �لحكومية �لاأهلية لح�سر �لحجاج �لمنومين 

ذوي �لحالات �لحرجة

)�لعلقات �لعامة بال�سحة ، مكاتب �لخدمة �لمعنية ، 

مكاتب �سوؤون �لحج(

12/1 ــــ 1437/12/7هـ 

تحديث يومي وعلى مد�ر �ل�ساعة

11/01 حتى 01/20مكاتب �لخدمة �لمعنية�لتعرف على �لحاج �لمري�س و�لتاأكد من هويته وجن�سيته وطلب جو�ز �سفره من مكتب �لخدمة2

3
�لتن�سيق مع �ل�سوؤون �ل�سحية لتاأمين �لاإ�سعافات و�لمركبات �للزمة لنقل �لحجاج �لمر�سى �إلى مكة 

�لمكرمة لاأد�ء فري�سة �لحج
11/01 حتى 01/20�لعلقات �لعامة بال�سوؤون �ل�سحية

1437/12/7هـ�لعلقات �لعامة بال�سوؤون �ل�سحيةح�سور توديع �لحجاج في يوم �لمغادرة4

1437/12/8هـمكتب خدمات �لحجاجت�سليم جو�ز�ت �سفر �لحجاج لمكتب خدمات �لحجاج بالموؤ�س�سة5
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المهام الاإجرائية لـ )اإنهاء اإجراءات الحجا	 المتوفيين( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

--�أولا / وفاة د�خل �إحدى �لم�ست�سفيات1

15دقيقة من تلقي �لبلغمكتب �سوؤون �لحج�لتعرف على  هوية �لحاج �لمتوفي و�لتاأكد من هويته وجن�سيته2

30دقيقة من تلقي �لبلغمكتب �لخدمة�لتو��سل مع مكتب �لخدمة �لمعني و��ستلم جو�ز �سفره3

60 دقيقة من ��ستلم �لجو�ز�د�رة �لم�ست�سفى��ستخر�ج تبليغ �لوفاة و �لت�ساريح �للزمة لدفنه4

30دقيقة من ��ستخر�ج ت�سريح �لدفن�إد�رة �لتجهيز�ت�لتو��سل مع �إد�رة �لتجهيز�ت لا�ستلم �لجثمان ودفنه و��ستخر�ج �سهادة �إثبات �لدفن5

25 دقيقة من ��ستلم �سهادة �لوفاة-ت�سجيل بيانات �لحاج �لمتوفي ورقم �ل�سهادة في نظام �لحج6

--ثانيا / وفاة طبيعية خارج �لم�ست�سفيات7

11/01 حتى 01/20�لمبلغينتلقي �لبلغ من �لجهات �لخارجية8

11/01 حتى 01/20- �إر�سال مندوب لموقع �لحالة وت�سجيل �لبيانات �للزمة9

11/01 حتى 01/20�إد�رة �لتجهيز�ت�لتو��سل مع �إد�رة �لتجهيز�ت لا�ستلم �لجثمان ونقله �إلى �أقٌرب م�ست�سفى 10

11/01 حتى 01/20�إد�رة �لتجهيز�ت��ستلم �لجثمان في �لم�ست�سفى وتكملة �إجر�ء�ت متوفي د�خل �لم�ست�سفى 11

11/01 حتى 01/20-ثالثا / وفاة �سبه جنائية خارج �لم�ست�سفى12

11/01 حتى 01/20�لمبلغينتلقي �لبلغ من �لجهات �لخارجية13

11/01 حتى 01/20 -�إر�سال مندوب لموقع �لحالة وت�سجيل �لبيانات �للزمة14

11/01 حتى 01/20�سرطة �لمدينة�لتو��سل مع �سرطة �لمدينة و��ستلم �لحالة 15
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11/01 حتى 01/20مكتب �لخدمة�لتو��سل مع مكتب �لخدمة �لمعني و��ستلم جو�ز �سفره 16

11/01 حتى 01/20�سرطة �لمدينةت�سليم جو�ز �سفر �لحاج لل�سرطة 17

11/01 حتى 01/20�سرطة �لمدينةمتابعة �لحالة مع �ل�سرطة يوميا  حتى �نتهاء �لتحقيقات و�ل�سماح با�ستلم �لجثمان18

11/01 حتى 01/20�إد�رة �لم�ست�سفى�إنهاء �جر�ء�ت �لحاج �لمتوفي كحالة وفاة د�خل �لم�ست�سفى19

11/01 حتى 01/20 -تجهيز ملف ورقي  لكل متوفي 20

11/01 حتى 01/20�إد�رة �لتجهيز�ت��ستلم �سهادة �إثبات �لدفن من �إد�رة �لتجهيز�ت21

11/01 حتى 01/20�إد�رة �لاأحو�ل �لمدنية��ستخر�ج �سهادة �لوفاة من �إد�رة �لاأحو�ل �لمدنية وت�سليمها لذويهم �أو مكاتب �سوؤون �لحج22

11/01 حتى 01/20 -ت�سجيل بيانات �لحاج �لمتوفي ورقم �ل�سهادة في نظام �لحج23

11/01 حتى 01/20مكاتب �سوؤون �لحجت�سليم  �سهادة �لوفاة وجو�ز �ل�سفر ومتعلقات �لحاج لمكاتب �سوؤون �لحج24

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

5�سيارة �سغيرة1رئي�س

8حا�سب �آلي3نائب

6طابعات6م�سرف

6�آيباد3م�ساند
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�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1هاتف3من�سق

2�آلة ت�سوير3�سكرتير

5جهاز لا�سلكي18مندوب

1محطة ثابتة6مندوبة

--7مر�سد



75

رابعاً : برنامج عمل مكتب خدمات الحجاج :

التعريف بالبرنامج
يعنى هذ� �لبرنامج بالتن�سيق بين موؤ�س�سات �لطو�فة ومكتب �لوكلء �لموحد بين مكاتب �لخدمة �لميد�نية ومركز �لمعلومات بالموؤ�س�سة بما يتعلق بطلبات �لا�ستعلم عن �لجو�ز�ت �أو تبادلها بين 

�لاأطر�ف �لمعنية ومتابعة مر�كز �ل�سرطة لمعرفة �لحجاج �لمتوفين و�لموقوفين لديهم 

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة للخدمات �لاإن�سانية �لم�سرف على �إد�رة خدمات �لحجاج 

و�لعلقات �لحكومية
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامج

رئي�س �لمكتبم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيمكتب خدمات �لحجاج�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

تحقيق �لتفاعل �لاإيجابي لتقديم �لخدمات �للزمة 

للحجاج �لكر�م و�لعمل على ر�حتهم خلل مو�سم 

�لحج

توثيق و�إنهاء �لبلغات �لو�ردة للحجاج �لكر�م عبر 

�لنظام �لاآلي �أو �لبريد �لالكتروني �أو �لفاك�س من 

جميع �لجهات ذ�ت �لعلقة

100 %ت�سديد جميع �لبلغات �لو�ردة

ت�سليم �لجو�ز�ت �لمتبقية بمكاتب �لخدمة �لميد�نية 

لمو�سم ما قبل �لحج لمكاتب موؤ�س�سات �لطو�فة بمكة 

�لمكرمة

0 %عدد �لجو�ز�ت �لمتبقية

الاأهداف الت�سغيلية
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تحقيق �لتفاعل �لاإيجابي لتقديم �لخدمات �للزمة 

للحجاج �لكر�م و�لعمل على ر�حتهم خلل مو�سم 

�لحج

متابعة �لحجاج �لمتوفين و�لموقوفين في مر�كز 

�ل�سرطة و�إنهاء �إجر�ء�تهم
95%�إنهاء جميع حالات �لحجاج

المهام الاإجرائية لـ )توثيق واإنهاء البلاغات الواردة للحجا	 الكرام عبر النظام الاآلي اأو البريد الالكتروني اأو الفاك�س من جميع الجهات ذات العلاقة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
��ستلم �لبلغات عبر �لنظام �لاآلي من مكاتب �لخدمات �لميد�نية بالمدينة �لمنورة �أو موؤ�س�سات 

�لطو�فة بمكة �لمكرمة �أو �لجهات �لخرى

مكاتب �لخدمات �لميد�نية ، موؤ�س�سات �لطو�فة ، 

جهات �أخرى
11/01 حتى 01/20

11/01 حتى 01/20-طباعة �لبلغ و�لتوقيع عليه وختمه2

3
�إر�سال �لبلغ �لى مكاتب �لخدمات �لميد�نية �أو مكاتب موؤ�س�سات �لطو�فة عن طريق �لاإيميل �و 

�لفاك�س 

مكاتب �لخدمات �لميد�نية ، موؤ�س�سات �لطو�فة ، 

جهات �أخرى
11/01 حتى 01/20

متابعة �لبلغ �لمر�سل للتاأكد من �نتهاء �لحالة4
مكاتب �لخدمات �لميد�نية ، موؤ�س�سات �لطو�فة ، 

جهات �أخرى
11/01 حتى 01/20

5
��ستلم �لرد من مكاتب �لخدمات �لميد�نية �أو مكاتب موؤ�س�سات �لطو�فة عن طريق �لفاك�س �أو 

�لاإيميل

مكاتب �لخدمات �لميد�نية ، موؤ�س�سات �لطو�فة ، 

جهات �أخرى
11/01 حتى 01/20

�إر�سال �لرد للجهة �لمعنية لمعالجة �لو�سع 6
مكاتب �لخدمات �لميد�نية ، موؤ�س�سات �لطو�فة ، 

جهات �أخرى
11/01 حتى 01/20

11/01 حتى 01/20-�أر�سفة رد �لبلغات �إلكترونياً في �لنظام �لاآلي 7
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المهام الاإجرائية لـ )ت�سليم الجوازات المتبقية بمكاتب الخدمة الميدانية لمو�سم ما قبل الحج لمكاتب موؤ�س�سات الطوافة بمكة المكرمة( 

المهام الاإجرائية لـ )متابعة الحجا	 المتوفين والموقوفين في مراكز ال�سرطة واإنهاء اإجراءاتهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

12/06 حتى 12/08مكاتب �لخدمة �لميد�نية��ستلم �لجو�ز�ت �لمتبقية من مكاتب �لخدمة �لميد�نية وتوثيقها عبر �لنظام �لاآلي1

12/06 حتى 12/08-فرز وعمل �إح�سائية باأعد�د وجن�سيات �لجو�ز�ت في بيان2

12/08 حتى 12/09موؤ�س�سات �لطو�فة�إر�سال �لجو�ز�ت �إلى موؤ�س�سات �لطو�فة بمكة �لمكرمة 3

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20مر�كز �ل�سرطة�إر�سال �لمندوب للقيام بزيارة يومية على مر�كز �ل�سرطة 1

11/01 حتى 01/20مر�كز �ل�سرطةفي حال وجود حاج موقوف �أو متوفّى يتم تعبئة بيانات �لحاج في نموذج 2

3
عمل تقرير �أ�سبوعي بالحالات �لمر�سودة ورفعها لع�سو مجل�س �لاإد�رة �لمخت�س 

للتوجيه 
11/01 حتى 01/20-

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

2حا�سب �آلي1م�سرف
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�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1طابعات5من�سق

1��سكنر1م�ساند 

1محطة ثابتة--

2جهاز لا�سلكي--
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قطاع مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بالمطار 



80

النداء اللا�سلكي  ) د 4(

 �لدليل �أ. فهد بن عبد�لحميد �سحاته
ع�سو مج�س �لاإد�رة �أمين �لمجل�س �لم�سرف على مركز ��ستقبال �لمطار �لمن�سق مع مكتب �إر�ساد �لحافلت ومكتب �لوكلء �لموحد �لم�سرف على �لقطاع

f-shihata@adilla.com.sa �لبريد �لاإلكتروني 0508291111 رقم �لجو�ل

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2004 هاتف مبا�سر
تقديم خدمات متميزة ل�سيوف �لرحمن �لكر�م من خلل منظومة متكاملة من �لخدمات عبر مركز �لا�ستقبال وحفظ 

�لجو�ز�ت لمو�سم حج 1437-1438 هـ
�لهدف �لعام

قطاع مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بالمطار 
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مركز الا�ستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الاأمير محمد بن عبدالعزيز

وحدة قطاع مركز ا�ستقبال 
والتفويج والمغادرة بالمطار

مركز حفظ جوازات المطار

الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�سو مجل�س الاإدارة اأمين المجل�س الم�سرف على مركز ا�ستقبال المطار 
المن�سق مع مكتب اإر�ساد الحافلات ومكتب الوكلاء الموحد



82

ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

مركز حفظ جو�ز�ت �لمطاروحدة قطاع مركز �لا�ستقبال و�لتفويج و�لمغادرة بالمطار
مركز �لا�ستقبال و�لتفويج و�لمغادرة بمطار �لاأمير محمد بن 

-عبد�لعزيز

برامج العمل 
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أولًا : برنامج عمل وحدة قطاع مركز استقبال المطار :

التعريف بالبرنامج
تنظيم �لعمل للقطاع و�لتن�سيق بين �لوحد�ت و�لاإد�ر�ت �لمختلفة وتوثيق �لاأعمال خلل مو�سم �لحج 

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة �أمين �لمجل�س �لم�سرف على مركز ��ستقبال �لمطار �لمن�سق مع مكتب 

�إر�ساد �لحافلت ومكتب �لوكلء �لموحد
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامج

ع�سو مجل�س �لاإد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة قطاع مركز �لا�ستقبال و�لتفويج و�لمغادرة بالمطار�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

جاهزية مر�كز ��ستقبال �لمطار و �لوحد�ت �لمدرجة 

تحت نطاقها من �لنو�حي �لاإد�رية و�لفنية لاأد�ء 

�أعمال مو�سم �لحج

75 تقريرتقرير يوميدر��سة �لتقارير �ليومية من �لمر�كز

100 %ن�سبة �لجاهزيةمتابعة جاهزية �لمركز �إد�ريا وفنيا 

90 دقيقة�إنهاء �إجر�ء�ت �لا�ستلم و�لت�سليم��ستلم وت�سليم �لبريد من و�إلى �لجهات ذ�ت �لعلقة 

الاأهداف الت�سغيلية



84

المهام الاإجرائية لـ )درا�سة التقارير اليومية من المراكز( 

المهام الاإجرائية لـ )متابعة جاهزية المركز اإداريا وفنيا( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-�لتو��سل مع مركز ��ستقبال �لمطار ومركز حفظ �لجو�ز�ت لطلب �لتقارير1

11/01 حتى 01/20-��ستلم �لتقارير ودر��ستها  2

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل مركز لاأر�سفة �لتقارير3

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةت�سليم �لتقارير لع�سو مجل�س �لاإد�رة لاأخذ �لتوجيه4

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةتطبيق �لتوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجر�ء 5

11/01 حتى 01/20-حفظ �لتقارير بالملفات 6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20مركز ��ستقبال �لمطار ومركز حفظ �لجو�ز�تمر�جعة �لمقومات �لمادية و�لب�سرية ح�سب �لخطة �لت�سغيلية1

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رة �لتاأكد من جاهزية مركز �لا�ستقبال وحفظ �لجو�ز�ت من �لمقومات �لمادية و�لب�سرية2

11/01 حتى 01/20-�لتاأكد من ��ستلم �لقياديين لمو�قع �لعمل3

11/01 حتى 01/20-�لتاأكد من �كتمال �لمقومات �لب�سرية 4

11/01 حتى 01/20-�لعمل على حل �لمعوقات �لتي تطر� على �لمركز5

11/01 حتى 01/20-�لاجتماع �لدوري مع قيادي مركز �لا�ستقبال وحفظ �لجو�ز�ت 6
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المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام وت�سليم البريد من واإلى الجهات ذات العلاقة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
��ستلم �لتقارير و�لبريد من ع�سو مجل�س �لاإد�رة �أو مركز ��ستقبال �لمطار �أو مركز حفظ 

�لجو�ز�ت

ع�سو مجل�س �لاإد�رة �أو مركز ��ستقبال �لمطار �أو مركز 

حفظ �لجو�ز�ت
11/01 حتى 01/20

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةت�سليمه لع�سو مجل�س �لاإد�رة  2

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةعر�س �لبريد على ع�سو مجل�س �لاإد�رة لاأخذ �لتوجيه3

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رة��ستلم �لمعاملت من ع�سو مجل�س �لاإد�رة مع �أخذ �لتوجيه عليها4

11/01 حتى 01/20-�لتو��سل مع �لمر�كز �أو �لجهات لت�سليمهم �لمعاملت �أو �لتقارير5

مقومات البرنامج 
المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1جهاز لا�سلكي2م�سرف

1محطة ثابتة3�سكرتير
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ثانياً : برنامج عمل مركز الاستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبدالعزيز:

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج با�ستقبال �لحجاج �لقادمين جوً� عبر مطار �لاأمير محمد بن عبد �لعزيز �لدولي بالمدينة �لمنورة دولياً ود�خلياً وتي�سير �إجر�ء�ت ��ستقبالهم وتفويجهم  �إلى م�ساكنهم ح�سب 

عقودهم �لمبرمة 

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة �أمين �لمجل�س �لم�سرف على مركز ��ستقبال �لمطار �لمن�سق مع مكتب 

�إر�ساد �لحافلت ومكتب �لوكلء �لموحد
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامج

رئي�س �لمركزم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيمركز �لا�ستقبال و�لتفويج و�لمغادرة بمطار �لاأمير محمد بن عبد�لعزيز�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/10/25هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/15هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

�لترحيب بالحجاج �لكر�م و�إنهاء �إجر�ء�ت 

��ستقبالهم وتفويجهم �إلى م�ساكنهم بكل �سهولة وي�سر 

خلل مو�سم �لحج

95%تفويج �لرحلت م�سبقاً�لتفويج �لم�سبق

120 دقيقةزمن �إنهاء �إجر�ء�ت رحلة �لحجاج��ستقبال حجاج �لرحلت �لدولية

120 دقيقةزمن �إنهاء �إجر�ء�ت رحلة �لحجاج��ستقبال حجاج �لرحلت �لد�خلية

180 دقيقةزمن �إنهاء �إجر�ء�ت رحلة �لحجاج��ستقبال حجاج �لتر�نزيت

الاأهداف الت�سغيلية
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�سرعة �إنهاء �إجر�ء�ت مغادرة �لحجاج على �لرحلت 

�لدولية و�لد�خلية بكل دقة لمو�سم ما بعد �لحج
مغادرة �لحجاج على �لرحلت �لدولية و�لد�خلية

توجيه �لحجاج �إلى �سالات �لمغادرة قبل موعد 

�لاإقلع
180 دقيقة

المهام الاإجرائية لـ )التفويج الم�سبق( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

من تاريخ �لا�ستلم �سركة طيبة لت�سغيل �لمطار�تت�سجيل جدول �لطير�ن �لمبدئي �ل�سادر في �سهر �سو�ل من قبل �سركة طيبة لت�سغيل �لمطار�ت1

من 11/1 �إلى 12/6-تحديث معلومات جميع �لرحلت في �لنظام حال �سدور جدول �لطير�ن مبا�سرة يومياً.2

3
قيام مكاتب �سوؤون �لحج و�ل�سركات �ل�سياحية بتغذية �لنظام برقم رحلة �لطير�ن وتاريخها 

ومنفذ �لدخول وربطها بعقود �لاإ�سكان �لنظامية.
من 11/1 �إلى 12/6مكاتب �سوؤون �لحج و�ل�سركات �ل�سياحية

4
في حالة عدم وجود بيانات �لتفويج على �لرحلة قبل موعد و�سولها بـ 4 �ساعات يتم �إر�سال ر�سالة 

ن�سية )SMS( عبر �لنظام لرئي�س مركز �لا�ستقبال و�لتفويج و�لمغادرة لاإبلغه عن �لحالة
من 11/1 �إلى 12/6-

من 11/1 �إلى 12/6قطاع �لاإ�سكان ومكاتب �سوؤون �لحج�لتن�سيق مع قطاع �لاإ�سكان للتو��سل مع مكتب �سوؤون �لحجاج �أو �لمجموعة �ل�سكنية بهذ� ب�ساأن5

6

في حالة عدم وجود بيانات �لتفويج على �لرحلة قبل موعد و�سولها بـ �ساعتين يتم �إر�سال ر�سالة 

ن�سية )SMS( عبر �لنظام لع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�ستقبال ومدير مركز �لمطار بفرع وز�رة 

�لحج

من 11/1 �إلى 12/6مركز �لمطار لفرع وز�رة �لحج
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المهام الاإجرائية لـ )ا�ستقبال حجا	 الرحلات الدولية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/1 �إلى 12/6مكتب �لوكلء �لموحدت�سليم حقيبة جو�ز�ت فارغة لمكتب �لوكلء �لموحد بموجب بيان �لا�ستلم 1

11/1 �إلى 12/6-�لترحيب بالحجاج �لكر�م ب�سلمة �لو�سول �إلى �لمدينة �لمنورة2

11/1 �إلى 12/6مكاتب �سوؤون �لحجاج �أو �ل�سركات �ل�سياحية�لح�سول على �سورة من عقد �لاإ�سكان �لخا�س بالحجاج3

11/1 �إلى 12/6-�لتاأكد من �أن �لرحلة تم تفويجها م�سبقا4ً

5
في حالة عدم وجود بيانات �لتفويج يتم ت�سجيلها من خلل �سورة عقد �ل�سكن �لذي تم �لح�سول 

عليه من �لحجاج وعمل مح�سر �ثبات حالة بم�ساركة فرع وز�رة �لحج 
11/1 �إلى 12/6-

6
في حالة عدم وجود عقد �سكن للحجاج يتم �لتو��سل مع مكاتب �سوؤون �لحجاج �أو �ل�سركات 

�ل�سياحية �لتابعين لها ليتم تاأمين �ل�سكن من قبلهم
11/1 �إلى 12/6مكاتب �سوؤون �لحجاج �أو �ل�سركات �ل�سياحية

7
في حالة عدم تاأمين �ل�سكن يتم عمل مح�سر م�سترك مع فرع وز�رة �لحج و�أخذ �لتوجيه لاإ�سكانهم 

بح�سب �لاأنظمة و�لتعليمات
11/1 �إلى 12/6فرع وز�رة �لحج

11/1 �إلى 12/6�لاإ�سكان ومكاتب �سوؤون �لحجاجيتم �إر�سال �لمح�سر �إلى قطاع �لاإ�سكان خلل 24 �ساعة لاتخاذ �لاإجر�ء�ت �للزمة حيالها8

11/1 �إلى 12/6-ربط بيانات �ل�سكن مع بيان �لا�ستقبال9

11/1 �إلى 12/6-ربط بطائق �لحجاج مع بيان �لا�ستقبال10

11/1 �إلى 12/6-توزيع بطائق �لحجاج عليهم11

11/1 �إلى 12/6مكتب �لوكلء �لموحدت�سليم بيان �لا�ستقبال لمكتب �لوكلء �لموحد12
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المهام الاإجرائية لـ )اا�ستقبال حجا	 الرحلات الداخلية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/1 �إلى 12/30-�لترحيب بالحجاج �لكر�م ب�سلمة �لو�سول �إلى �لمدينة �لمنورة1

11/1 �إلى 12/30مكتب �لوكلء �لموحد��ستلم �لجو�ز�ت من مندوب مكتب �لوكلء �لموحد2

11/1 �إلى 12/30-�أر�سفة جو�ز�ت �لحجاج3

11/1 �إلى 12/30مكتب �لرحلت �لد�خلية�لتو��سل مع مكتب �لرحلت �لد�خلية لا�ستلم جو�ز�ت �لحجاج4

11/1 �إلى 12/30مكاتب �سوؤون �لحجاج �أو �ل�سركات �ل�سياحية�لح�سول على �سورة من عقد �لاإ�سكان �لخا�س بالحجاج5

11/1 �إلى 12/30-ت�سجيل بيانات �ل�سكن من خلل �سورة عقد �ل�سكن �لذي تم �لح�سول عليه من �لحجاج6

7
في حالة عدم وجود عقد �سكن للحجاج يتم �لتو��سل مع مكاتب �سوؤون �لحجاج �أو �ل�سركات 

�ل�سياحية �لتابعين لها �لحجاج ليتم تاأمين �ل�سكن من قبلهم
11/1 �إلى 12/30مكاتب �سوؤون �لحجاج �أو �ل�سركات �ل�سياحية

8
في حالة عدم تاأمين �ل�سكن يتم عمل مح�سر م�سترك مع فرع وز�رة �لحج و�أخذ �لتوجيه لاإ�سكانهم 

بح�سب �لاأنظمة و�لتعليمات
11/1 �إلى 12/30فرع وز�رة �لحج

11/1 �إلى 12/30�لاإ�سكان ومكاتب �سوؤون �لحجاجيتم �إر�سال �لمح�سر �إلى قطاع �لاإ�سكان خلل 24 �ساعة لاتخاذ �لاإجر�ء�ت �للزمة حيالها9

11/1 �إلى 12/30-ربط بيانات �ل�سكن مع بيان �لا�ستقبال10

11/1 �إلى 12/30-ربط بطائق �لحجاج مع بيان �لا�ستقبال11

11/1 �إلى 12/30-توزيع بطائق �لحجاج عليهم 12

11/1 �إلى 12/30مكتب �لوكلء �لموحدت�سليم بيان �لا�ستقبال لمكتب �لوكلء �لموحد13
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المهام الاإجرائية لـ )ا�ستقبال حجا	 الترانزيت( 

المهام الاإجرائية لـ )مغادرة الحجا	 على الرحلات الدولية والداخلية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/1 �إلى 12/6-�لترحيب بالحجاج �لكر�م ب�سلمة �لو�سول �إلى �لمدينة �لمنورة1

11/1 �إلى 12/6- �لتاأكد من وجود عقد �سكن في �لمدينة �لمنورة لمو�سم ما بعد �لحج 2

11/1 �إلى 12/6�لنقابة �لعامة لل�سيار�ت�لتن�سيق مع �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت لتاأمين حافلت لنقل �لحجاج �إلى مكة �لمكرمة3

11/1 �إلى 12/6- يتم و�سع مل�سق )تر�نزيت من مطار �لاأمير محمد بن عبد �لعزيز �لدولي ( �إلى مكة �لمكرمة4

5
 �إدخال بيانات �لحجاج �سمن برنامج خا�س يقوم باإح�ساء �أعد�د �لجو�ز�ت �لمدخلة ، و�لرقم 

�لاآلي للحاج ، وبيانات �ل�سائق �لمتعهد با�ستلمها
11/1 �إلى 12/6-

6
يزود �ل�سائق بعدد 3 �سور من ك�سف بيانات �لحجاج وتوزع على �لنحو �لتالي :   �س/ �ل�سائق ، �س 

/ للميقات ، �س/ لكيلو 9
11/1 �إلى 12/6-

7
 يتم توجيه �لحافلت �إلى �لميقات بدون ك�سف مغادر نهائي ، ولكن ح�سب �لك�سف �لمخ�س�س 

لذلك
11/1 �إلى 12/6-

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

12/14 �إلى 1/15مكاتب �لخدمة �لميد�نية��ستلم جو�ز�ت �لحجاج �لمغادرين على �لرحلت �لد�خلية قبل �لرحلة بـ 16 �ساعة1

12/14 �إلى 1/15-�أر�سفة جو�ز�ت �لحجاج في �أر�سيف �لمغادرة 2
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12/14 �إلى 1/15مكتب �لوكلء �لموحدت�سليم جو�ز �لحجاج لمكتب �لوكلء �لموحد قبل �إقلع �لرحلة بـ 5 �ساعات )�لرحلت �لدولية(3

4
متابعة وم�ساندة مكاتب �لخدمة �لميد�نية لت�سليم �لجو�ز�ت للحجاج �لكر�م �لمغادرين عبر 

)�لرحلت �لدولية(
12/14 �إلى 1/15مكاتب �لخدمة �لميد�نية

11/1 �إلى 1/15�لخطوط �ل�سعودية�إ�سد�ر �أمر �إركاب لمندوب �لمركز قبل مغادرة �لرحلة بـ 4 �ساعات )�لرحلت �لد�خلية(5

6
ت�سليم جو�ز�ت �لحجاج لمندوب �لمركز �لمر�فق للحجاج على نف�س �لرحلة �لمغادرة من �لمدينة 

�لمنورة )�لرحلت �لد�خلية(
11/1 �إلى 1/15-

11/1 �إلى 1/15-ت�سييك جو�ز�ت �لحجاج �لمغادرين )�لرحلت �لد�خلية(7

11/1 �إلى 1/15مكاتب �سئون �لحجاج و�ل�سركات �ل�سياحية�إدخال �لحجاج �إلى �سالة �لمغادرة �لد�خلية )�لرحلت �لد�خلية(8

9
عند و�سول �لرحلة �إلى جدة يتم ت�سليم جو�ز�ت �لحجاج لمكتب �لوكلء �لموحد )�لرحلت 

�لد�خلية(
11/1 �إلى 1/15مكتب �لوكلء �لموحد بجدة

12/14 �إلى 1/15فرع وز�رة �لحج وجود موظف في مركز �لتوجيه بمدخل �لمطار لاإتمام عملية �لمغادرة 10

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1�سيارة �سغيرة1رئي�س

8جهاز لا�سلكي3نائب

3محطة ثابتة3ع�سو جو�ز�ت
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�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1هاتف6م�سرف

2�آلة ت�سوير3م�ساند

15حا�سب �آلي12مدخل بيانات

5�آيباد9من�سق

6طابعات3�سكرتير

1��سكنر25مر�سد

10قارئ �سوئي20مر�سد 2

6مودم �نترنت--

3كامير�ت مر�قبة--
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ثالثاً : برنامج عمل مركز حفظ جوازات المطار :

التعريف بالبرنامج
يعنى مركز حفظ جو�ز�ت �لمطار با�ستلم �لجو�ز�ت من مكتب �لوكلء �لموحد وتدقيقها و�أر�سفتها موؤقتا لديه لحين ت�سليمها �إلى مكاتب �لخدمة �لميد�نية وم�ساندة �لمكاتب �لميد�نية في ت�سجيل 

جو�ز�ت  �لمطار خلل �أيام �لذروة 

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة �أمين �لمجل�س �لم�سرف على مركز ��ستقبال �لمطار �لمن�سق مع مكتب 

�إر�ساد �لحافلت ومكتب �لوكلء �لموحد
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامج

رئي�س �لمركزم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيمركز حفظ جو�ز�ت �لمطار�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/10/25هـمن :

65 يوممدة �لبرنامج
1437/12/30هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

�لمحافظة على �أمن و�سلمة �لجو�ز�ت بمركز 

�لا�ستقبال خلل �أعمال �لحج

حفظ جو�ز�ت �لحجاج �لقادمين عبر �لرحلت 

�لدولية
0%عدد �لحقائب و�لجو�ز�ت �لمفقودة

تكامل منظومة تقديم �لخدمات في عملية ت�سجيل 

جوز�ت �لحجاج �لقادمين عبر �لرحلت �لدولية 

لمو�سم �لحج 

م�ساندة مكاتب �لخدمة �لميد�نية في ت�سجيل جو�ز�ت 

�لحجاج �لكر�م للرحلت �لدولية 
5 �ساعاتدعم �لمكاتب بت�سجيل بيانات جو�ز�ت �لرحلت 

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )حفظ جوازات الحجا	 القادمين عبر الرحلات الدولية( 

المهام الاإجرائية لـ )م�ساندة مكاتب الخدمة الميدانية في ت�سجيل جوازات الحجا	 الكرام للرحلات الدولية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/1 �إلى 12/30مكتب �لوكلء �لموحد��ستلم حقائب �لجو�ز�ت �لمكتملة �إجر�ء�تها من قبل مكتب �لوكلء �لموحد 1

11/1 �إلى 12/30مكتب �لوكلء �لموحد��ستلم جو�ز�ت �لحجاج �لمكتملة �إجر�ء�تها من مكتب �لوكلء �لموحد 2

11/1 �إلى 12/30-توزيع جو�ز�ت �لحجاج على حقائب �لجو�ز�ت �لتابعة لها 3

11/1 �إلى 12/30-تدقيق �أعد�د �لجو�ز�ت وجن�سياتها ومطابقتها مع بيان �لا�ستقبال ونموذج )ج( 4

5
�لتو��سل مع مركز ��ستقبال �لمطار ومكتب �لوكلء �لموحد في حال وجود �أي تعديلت في بيانات 

�لا�ستقبال مع ما هو موجود في �لحقيبة
11/1 �إلى 12/30مركز ��ستقبال �لمطار ، مكتب �لوكلء �لموحد

6
�أر�سفة جو�ز�ت �لحجاج وحقائب �لجو�ز�ت موؤقتاً بالمركز دون �لتعامل مع بيانات �لا�ستقبال 

وبيانات �لحجاج
11/1 �إلى 12/30-

11/1 �إلى 12/30مكاتب �لخدمة �لميد�نيةت�سليم جو�ز�ت �لحجاج وحقائب �لجو�ز�ت �إلى مندوبي مكاتب �لخدمة �لميد�نية7

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/1 �إلى 12/30-�لاطلع على �سا�سة جو�ز�ت �لمكتب لمعرفة �أعد�د �لجو�ز�ت غير �لم�سجلة لكل مكتب  1

11/1 �إلى 12/30-�لاإيقاف �لتلقائي عن �لمكاتب �لتي بلغ عدد جو�ز�تها 5000 جو�ز ولم يتم  ت�سجيلها بالنظام �لالي 2

3
ت�سجيل جو�ز�ت �لمكتب �لذي بلغ عدد جو�ز�ته 5000 جو�ز ولم يقم بت�سجيلها لكثافة �لعمل ولمدة 

48 �ساعة.
11/1 �إلى 12/30-
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11/1 �إلى 12/30-ت�سجيل بيانات جو�ز�ت �لحجاج في �لنظام �لاآلي للموؤ�س�سة4

5
ت�سليم حقائب �لجو�ز�ت وجو�ز�ت �لحجاج من �لاأر�سيف �لموجود في �لمركز �إلى وحدة �إدخال 

�لبيانات بالمركز
11/1 �إلى 12/30-

11/1 �إلى 12/30-طباعة بيانات جو�ز�ت �لحجاج لكل حقيبة6

11/1 �إلى 12/30-ت�سليم حقائب �لجو�ز�ت وجو�ز�ت �لحجاج �إلى وحدة �لاأر�سيف 7

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

2�سيارة �سغيرة1رئي�س

2جهاز لا�سلكي3ع�سو جو�ز�ت

1محطة ثابتة6م�سرف

1هاتف6م�ساند

1�آلة ت�سوير21مدخل بيانات

23قارئ �سوئي18من�سق

1��سكنر3�سكرتير

25حا�سب �آلي--

6طابعات--
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قطاع الشؤون الإدارية



98

النداء اللا�سلكي  ) د 5 (
�لدليل د. �أحمد بن �أ�سعد خليل

ع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�سوؤون �لاإد�رية
�لم�سرف على �لقطاع

a-khallil@adilla.com.sa �لبريد �لاإلكتروني 0592944488 رقم �لجو�ل

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2005 هاتف مبا�سر
تامين �لكو�در �لب�سرية �لمو�سمية لمو�قع �أعمال �لموؤ�س�سة �لاأهلية للأدلاء و�لتي ت�سهم في �إنجاح �أعمال مو�سم 

�لحج
�لهدف �لعام

قطاع الشؤون الإدارية
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برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون الإدارية 

التعريف بالبرنامج
يعنى �لبرنامج باإنجاز كافة �لمهام �لاإد�رية للموؤ�س�سة �لاأهلية للأدلاء من تعيين للكو�در �لب�سرية خلل فترة �لمو�سم و�لتر�سيحات �لقيادية لاأعمال �لحج و�لتنقلت بين �لوحد�ت و�لمكاتب 

�لميد�نية 

ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�سوؤون �لاإد�رية�لارتباط �لتنظيمي

ع�سو مجل�س �لاإد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة قطاع �ل�سوؤون �لاإد�رية�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/04/01هـمن :

11 �سهرمدة �لبرنامج
1438/03/01هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

جاهزية مو�قع �أعمال �لموؤ�س�سة �لاأهلية للأدلاء من 

�لكو�در �لب�سرية لاأد�ء �أعمال مو�سم �لحج

100%ن�سبة تاأمين �لمو�قع �لقياديةفتح ��ستقبال طلبات �لتوظيف للوظائف �لقيادية 

��ستقبال طلبات �لتوظيف للوظائف �لمو�سمية 
ن�سبة تاأمين مو�قع �لعمل للكو�در �لب�سرية ح�سب �لخطة 

�لت�سغيلية
%95

100%�إنهاء �إجر�ء�ت �لتر�سيح�إنهاء �إجر�ء�ت تر�سيح �لموظفين �لمو�سمين

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )فتح ا�ستقبال طلبات التوظيف للوظائف القيادية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1

�لاإعلن عن ��ستقبال طلبات �لتوظيف �لمو�سمي للوظائف �لقيادية )�إنترنت، �سحف، ر�سائل(

و�إعد�د �لموقع �لاإلكتروني لا�ستقبال �لطلبات وفق �لمعايير و�ل�سروط �لو�ردة في قر�ر معالي وزير 

�لحج و�لتي يمكن مطابقتها �آليا

-1437-6-29 / 1437-4-1

1-4-1437 / 1-7-1437-��ستقبال �لمتقدمين وتدقيق وثائقهم و )تعريف �لب�سمة للمتقدمين على وظيفة نائب وع�سو فقط(2

3
تدقيق بيانات �لمتقدمين و�لتاأكد من �سفة �لانتماء وت�سحيحها بح�سب �لمعتمد في �سجلت 

�لم�ساهمين
-1437-5-30 / 1437-4-1

4
�إ�سعار من تم رف�س طلباتهم بقر�ر م�سبب يتم �إبلغه عبر �لبريد �لاإلكتروني �أو ر�سائل �لجو�ل �أو 

�أي طريقة نظامية تر�ها �لموؤ�س�سة
-1437-8-30 / 1437-7-1

5
ت�سكيل �للجان لتدقيق �لوثائق �لمتاحة للموؤ�س�سة لكافة �لمتقدمين و�لتاأكد من ��ستيفائها للم�سوغات 

�لمحددة في قر�ر معالي وزير �لحج
-1437-8-20 / 1437-8-4

6
مخاطبة قطاع �لتدريب وتزويدهم ببيان باأ�سماء �لمتقدمين للإفادة عن مدى تحقق �ل�سرط 

�لخا�س بالتدريب �سمن �للئحة لكل متقدم.
-1437-8-5

7

�إعد�د تقرير مف�سل عن حالات �لطلب �لم�ستقبلة و�لاإجر�ء�ت �لتي تمت عليها و�لمقبول منها 

و�لمرفو�س و�أ�سباب �لرف�س و�لاإ�سعار�ت �لتي تمت بهذ� �ل�ساأن ورفعه �إلى �سعادة رئي�س مجل�س 

�لاإد�رة ون�سخة منه �إلى لجنة �سكرتارية �لمقابلت �ل�سخ�سية

-1437-8-5
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8
�إعد�د �لجد�ول �لزمنية لمو�عيد �لمقابلت �ل�سخ�سية للروؤ�ساء و�لنو�ب و�لتن�سيق معهم هاتفيا 

حول �لمو�عيد �لتي يمكن �لح�سور فيها
-1437-8-5

9
��ستقبال �لحا�سرين للمقابلة �ل�سخ�سية و�أخذ توقيعاتهم على �لنماذج )�أ، ب ،ج( كل بح�سب 

�لوظيفة �لمتقدم عليها.
-1437-8-8

13-8-1437-�لاعتماد �لمبدئي للتر�سيحات10

16-8-1437-�إ�سعار �لمتقدمين بالنتائج11

19-9-1437-�عتماد �لتر�سيحات ب�سكل نهائي بعد �لنظر و�لف�سل في كافة �لاعتر��سات �لو�ردة12

20-9-1437-�لرفع �إلى وز�رة �لحج للعتماد13

المهام الاإجرائية لـ )ا�ستقبال طلبات التوظيف للوظائف المو�سمية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

15-6-1437�لعلقات_ �لتقنية�لاإعلن عن ��ستقبال طلبات �لتوظيف �لمو�سمي )�إنترنت، �سحف، ر�سائل(1

2
�إعد�د �لموقع �لاإلكتروني لا�ستقبال �لطلبات وفق �لمعايير و�ل�سروط بلئحة �لتوظيف �لمو�سمي 

بالموؤ�س�سة
1-7-1437�لتقنية

1-7-1437-��ستلم ملفات �لمتقدمين للوظائف �لمو�سمية وتدقيقها وتعريف �لب�سمة لهم3

4

ح�سر �لمتقدمين لطلب �لتوظيف �لمو�سمي من غير �ل�سعوديين و�لرفع باأ�سمائهم لفرع وز�رة �لحج 

لرفعها �إلى وز�رة �لد�خلية للح�سول على �لمو�فقة �لنظامية على تعيينهم في مو�سم �لحج على 

وظائف �لترجمة

مكتب رئي�س مجل�س �لاد�رة
1437-7-1

1437-9-1
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5
تغذية �لنظام بالبيانات �لاأ�سا�سية للتوظيف( بما ي�سمن �سلمة �لتعيينات وفق �لمحدد�ت �لاإد�رية 

و�لمالية �لمعتمدة بلئحة �لتوظيف 
1-7-1437 / 15-8-1437�لتقنية

6
�إتاحة بيانات �لمتقدمين للعمل �لمو�سمي لروؤ�ساء �لمو�قع �لمو�سمية ليبا�سرو� عمليات �لتر�سيح 

و�لتعيين بموجبها
1-7-1437 / 15-8-1437روؤ�ساء �لمو�قع

7
متابعة روؤ�ساء �لمو�قع �لمو�سمية لاإتمام �لتر�سيحات و�لتعيين للموظفين �لمو�سميين لديهم عبر 

�لنظام �لاآلي للتوظيف �لمو�سمي
-1437-8-15 / 1437-7-1

8
تنفيذ طلبات �لترقية و�لمناقلت بين �لمو�قع �لمو�سمية وفقا لل�سو�بط �لمعتمدة بلئحة �لتوظيف 

�لمو�سمي وعبر �لنظام �لاآلي للموؤ�س�سة.
20-10-1437 / 20-1-1437رئي�س مجل�س �لاد�رة

المهام الاإجرائية لـ )اإنهاء اإجراءات تر�سيح الموظفين المو�سميين( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
�إتاحة بيانات �لمتقدمين للعمل �لمو�سمي لروؤ�ساء �لمو�قع �لمو�سمية ليبا�سرو� عمليات �لتر�سيح 

و�لتعيين بموجبها
20-10 حتى 20-11�لتقنية

2
متابعة روؤ�ساء �لمو�قع �لمو�سمية لاإتمام �لتر�سيحات و�لتعيين للموظفين �لمو�سميين لديهم عبر 

�لنظام �لاآلي للتوظيف �لمو�سمي
20-10 حتى 20-11روؤ�ساء �لمكاتب

3
تنفيذ طلبات �لترقية و�لمناقلت بين �لمو�قع �لمو�سمية وفقا لل�سو�بط �لمعتمدة بلئحة �لتوظيف 

�لمو�سمي وعبر �لنظام �لاآلي للموؤ�س�سة.
20-10 حتى 1-20-

20-10 حتى 20-1-طباعة مبا�سرة للبطاقة بمجرد مطابقة ملف �لموظف مع بيانات �لتر�سيح4
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5
يتم �إدخال �لح�سابات �لبنكية للموظفين �لمو�سميين بناء على ورقة تحويل ر�سمية ومعتمده من 

�لبنك
-12-20

6
متابعة متطلبات �إخلء �لطرف من �ل�سوؤون �لاإد�رية لروؤ�ساء �لمكاتب ) �لعقود - �لتحويل �لبنكي - 

�إخلء طرف موظفي �لمكتب - تقيمهم (
-12-29

01/20-�إر�سال ملف لل�سوؤون �لمالية يحتوي على م�ستحقات تف�سيلية لكل موظف7

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

2حا�سب �آلي6من�سق

1��سكنر1م�سرف 

1طابعة بطاقات بل�ستيكية--



104



105

قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة
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النداء اللا�سلكي  ) د 6 (

 �لدليل م. يا�سر بن غالب دبور
ع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�سوؤون �لهند�سية و�لت�سغيل و�ل�سيانة �لم�سرف على �لقطاع

y-dabour@adilla.com.sa �لبريد �لاإلكتروني 0505307144 رقم �لجو�ل

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2005 هاتف مبا�سر

توفير بيئة عمل جاذبة لمو�قع �أعمال �لموؤ�س�سة �لاأهلية للأدلاء و�لتي ت�سهم في �إنجاح �أعمال مو�سم �لحج �لهدف �لعام

قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة
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اإدارة التجهيزات والم�ستودعات

وحدة قطاع ال�سوؤون الهند�سية 
والت�سغيل وال�سيانة

اإدارة الت�سغيل وال�سيانة

الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�سو مجل�س الاإدارة لل�سوؤون الهند�سية والت�سغيل وال�سيانة
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ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

�إد�رة �لت�سغيل و�ل�سيانةوحدة قطاع �ل�سوؤون �لهند�سية و�لت�سغيل و�ل�سيانة

-�إد�رة �لتجهيز�ت و�لم�ستودعات

برامج العمل 
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أولًا : برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة:

التعريف بالبرنامج
تنظيم �لعمل للقطاع و�لتن�سيق بين �لوحد�ت و�لاإد�ر�ت �لمختلفة وتوثيق �لاأعمال خلل مو�سم �لحج 

ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�سوؤون �لهند�سية و�لت�سغيل و�ل�سيانة�لارتباط �لتنظيمي

ع�سو مجل�س �لاإد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة قطاع �ل�سوؤون �لهند�سية و�لت�سغيل و�ل�سيانة�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

تنظيم �أعمال �لوحد�ت و�لاإد�ر�ت د�خل �لقطاع 

خلل مو�سم �لحج
70 تقريرتقرير يوميمتابعة يومية للوحد�ت و�لاإد�ر�ت و�لتن�سيق بينهم

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )متابعة يومية للوحدات والاإدارات والتن�سيق بينهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رة�لتو��سل مع جميع �لوحد�ت لطلب �لتقارير 1

11/01 حتى 01/20-��ستلم �لتقارير و�لبريد من �لوحد�ت �أو �لجهات وفرزها ومر�جعتها 2

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةت�سليم �لبريد و�لتقارير لمكتب نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة لاأخذ �لتوجيه3

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةتطبيق �لتوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجر�ء 4

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةت�سليم �لمعاملت ح�سب �لتوجيه5

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل وحدة لاأر�سفة �لمعاملت 6

11/01 حتى 01/20-حفظ �لتقارير بالملفات 7

مقومات البرنامج 
المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1جهاز لا�سلكي1م�سرف

1محطة ثابتة2�سكرتير
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ثانياً : برنامج عمل إدارة التجهيزات والمستودعات :

التعريف بالبرنامج
يعنى هذ� �لقطاع بالقيام باأعمال تجهيز�ت قطاعات ومر�كز ووحد�ت ومكاتب �لموؤ�س�سة �لاأهلية من �لمقومات �لمادية و�لتجهيز�ت وو�سائل �لات�سال �لمختلفة و�لاإ�سر�ف على توزيعها و��ستلم 

وت�سليم �لعهد و�إعد�د �لاحتياجات �للزمة من �لاأدو�ت 

ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�سوؤون �لهند�سية و�لت�سغيل و�ل�سيانة�لارتباط �لتنظيمي

مدير �إد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذي�إد�رة �لتجهيز�ت و�لم�ستودعات�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/06/01هـمن :

210 يوممدة �لبرنامج
1438/02/01هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

تجهيز مو�قع �لعمل بالاأجهزة و�لاأدو�ت وفق �لخطة 

�لت�سغيلية خلل �أعمال مو�سم �لحج ل�سمان توفير 

بيئة عمل جاذبة

ح�سر �لاحتياجات و�لم�ستلزمات �لخا�سة باأعمال 

�لمو�سم من و�قع �لم�ستودعات
30 يوم زمن �لانتهاء من ح�سر �لموجود�ت بالم�ستودع 

100 %ن�سبة تطابق �لمو�د من �لموردين ح�سب �لتعميد ��ستلم �لاحتياجات و�لاأ�سناف من �لموردين 

تجهيز مو�قع �لعمل �لمو�سمية بالمقومات �لمادية ح�سب 

�لخطة �لت�سغيلية 
100 % ن�سبة جاهزية مو�قع �لعمل  

الاأهداف الت�سغيلية
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تجهيز مو�قع �لعمل بالاأجهزة و�لاأدو�ت وفق �لخطة 

�لت�سغيلية خلل �أعمال مو�سم �لحج ل�سمان توفير 

بيئة عمل جاذبة

10 �يام زمن ت�سليم مو�قع �لعمل ت�سليم كافة مو�قع �لعمل لبد� �لاعمال

تاأمين كافة طلبات و�حتياجات مو�قع �أعمال �لموؤ�س�سة 

�لاأهلية
24 �ساعهزمن معالجة �لطلبات �لو�ردة

20 يومزمن ��ستلم مو�قع �لعمل��ستلم كافة مو�قع �لعمل �لمو�سمية 

تجهيز جميع مو�قع �لعمل بلوحات �إر�سادية و�لمهام 

�لاإجر�ئية �لخا�سة بهم 
100 %ن�سبة جاهزية مو�قع �لعمل

المهام الاإجرائية لـ )ح�سر الاحتياجات والم�ستلزمات الخا�سة باأعمال المو�سم من واقع الم�ستودعات( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1437/6/1 �إلى 1437/7/1-فرز �لاأ�سناف و�لموجود�ت بالم�ستودع 1

1437/7/1 �إلى 1437/7/3 -�إعد�د تقرير بجميع �لاأ�سناف و�لموجود�ت بالم�ستودع 2

1437/7/3 �إلى 1437/7/5 -�إعد�د تقرير �لاحتياجات و�لنو�ق�س �لخا�سة باأعمال مو�سم �لحج 3

1437/7/5 -رفع تقرير بالاحتياجات و�لنو�ق�س لع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�سوؤون �لهند�سية 4

1437/7/10-رفع تقرير بالاحتياجات ل�سعادة �لنائب5
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المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام الاحتياجات والاأ�سناف من الموردين( 

المهام الاإجرائية لـ )تجهيز مواقع العمل المو�سمية بالمقومات المادية ح�سب الخطة الت�سغيلية( ( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1437/8/5مكتب �لنائب��ستلم تعميد تامين �لاحتياجات1

11/01 حتى 01/20-مطابقة �لاأ�سناف و�لاأعد�د من �لموردين ح�سب �لتعميد و�لمو��سفات �لمعتمدة 2

11/01 حتى 01/20-فرزها وتخزينها في �لم�ستودع بطريقة ت�سمن �سلمتها و�سرعة �لو�سول �إليها 3

11/01 حتى 01/20�لمالية رفع تقرير بالا�ستلم من �لموردين بالاأ�سناف �لموردة ح�سب �لتعميد لاإنهاء �لاأمور �لمالية 4

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20�لاطلع على �لخطة �لت�سغيلية لمعرفة �لاحتياجات �لمطلوبة1

1 يوم - �إعد�د جدول زمني لعملية تجهيز مو�قع �لعمل وتوزيع �لمهام على �لموظفين 2

1437/10/6 �إلى 1437/10/14-�لبدء في تجهيز �لمو�قع وتنظيفها ح�سب �لجدول �لزمني �لمعد 3

1437/10/6 �إلى 1437/10/14-جاهزية مو�قع �لعمل للت�سليم4
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المهام الاإجرائية لـ )ت�سليم كافة مواقع العمل لبدء الاأعمال( 

المهام الاإجرائية لـ )تاأمين كافة طلبات واحتياجات مواقع اأعمال الموؤ�س�سة الاأهلية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
�إعد�د �لنماذج �لخا�سة باألية ت�سليم �لمو�قع �لمو�سمية �لتابعة للموؤ�س�سة بالمقومات �لمادية ح�سب 

�لخطة �لت�سغيلية 
1 يوم -

1437/10/15 �إلى 1437/10/25-�إبلغ روؤ�ساء �لمكاتب و�للجان و�لقطاعات بمو�عيد �لت�سليم �لمحددة من قبل �لموؤ�س�سة  2

يومي -رفع تقرير يومي بالمو�قع �لتي تم ت�سليمها 3

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-��ستقبال �لطلبات عن طريق �أو�مر �لعمل بالنظام �لخا�س بالموؤ�س�سة 1

24 �ساعة من �لا�ستلم �لبلغ -بدء �لتعامل مع �لبلغ ومدى �إمكانية توفر �لاحتياج لدى �لاإد�رة 2

24 �ساعة من �أ�ستلم �لبلغ -�لرفع بطلب �لتعميد من ع�سو مجل�س �لاإد�رة للبلغات �لتي تحتاج �إلى تعميد 3

24 �ساعة من �أ�ستلم �لبلغ -مر�جعة يومية للبلغات �لتي تم تنفيذها و�إغلق �أمر �لعمل �لمرفوع في �لنظام 4

كل �أ�سبوع -رفع تقرير يومي لع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�سوؤون �لهند�سية بالبلغات �لو�ردة و�لتي تم تنفيذها 5
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المهام الاإجرائية لـ )اأ�ستلام كافة مواقع العمل المو�سمية( 

المهام الاإجرائية لـ )تجهيز جميع مواقع العمل بلوحات اإر�سادية والمهام الاإجرائية الخا�سة بهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1438/1/10 �إلى 1438/1/20 -�لبدء في ��ستلم مو�قع �لخدمة ح�سب �لجدول �لزمن �لمعد من قبل رئي�س مجل�س �لاإد�رة 1

1438/1/10 �إلى 1438/1/20 -��ستلم �لمو�قع من �لروؤ�ساء ح�سب نموذج �لت�سلم 2

48 �ساعة من �لا�ستلم -ح�سر �لتلفيات في موقع �لخدمة �لميد�نية و�لرفع بها لع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�سوؤون �لهند�سية 3

24 �ساعة من �لا�ستلم -رفع تقرير يومي بالمو�قع �لتي تم ��ستلمها لع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�سوؤون �لهند�سية 4

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1437/10/15 �إلى 1437/10/25-�لاطلع على �لخطة �لت�سغيلية لمعرفة �لمهام �لاإجر�ئية لكل موقع1

2
�أعد�د جدول زمني لتجهيز �للوحات �لاإر�سادية و�لمهام �لاإجر�ئية لمو�قع �لعمل وتوزيع �لمهام على 

�لموظفين 
1437/10/15 �إلى 1437/10/25-

1437/10/15 �إلى 1437/10/25-�لبدء في تركيب �للوحات �لاإر�سادية و�لمهام �لاإجر�ئية للمو�قع ح�سب �لجدول �لزمني �لمعد 3

1437/10/15 �إلى 1437/10/25-جاهزية مو�قع �لعمل للت�سليم4
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

2حا�سب �آلي3م�سرف

1طابعات2م�ساند

1محطة ثابتة3من�سق

4جهاز لا�سلكي3�سكرتير

1�سيارة �سغيرة1�سائق
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ثالثاً : برنامج عمل إدارة التشغيل والصيانة :

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج بال�سيانة و�لنظافة �لدورية لجميع �لمكاتب و�لمر�كز و�لقطاعات �لتابعة للموؤ�س�سة و�لتاأكد من جاهزيتها فنياً 

ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�سوؤون �لهند�سية و�لت�سغيل و�ل�سيانة�لارتباط �لتنظيمي

مدير �إد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذي�إد�رة �لت�سغيل و�ل�سيانة�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/03/01هـمن :

365 يوممدة �لبرنامج
1438/02/29هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

تهيئة بيئة عمل جاذبة لمو�قع �لعمل و�سمان ت�سغيلها 

فنيا لاإنجاح �أعمال مو�سم �لحج

100 %�سيانة جميع مو�قع �لعمل�لقيام باأعمال �ل�سيانة �لدورية لجميع مو�قع �لعمل 

�لقيام بجميع �أعمال �ل�سيانة �لدورية للمقومات 

�لمادية لاأعمال �لمو�سم
100%ن�سبة جاهزية �لمقومات �لمادية

�لاإ�سر�ف على جميع �أعمال �لنظافة لمو�قع �أعمال 

�لموؤ�س�سة 
80 تقريرتقرير يومي

الاأهداف الت�سغيلية
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توفر ��ستر�طات ومتطلبات �لاأمن و�ل�سلمة ل�سمان 

�سلمة مو�قع �لعمل و�لعاملين خلل �أعمال مو�سم 

�لحج

�لاإ�سر�ف على جميع �أعمال �لاأمن و�ل�سلمة لمو�قع 

�لعمل
80 زيارة زيار�ت ميد�نية

المهام الاإجرائية لـ )القيام باأعمال ال�سيانة الدورية لجميع مواقع العمل( 

المهام الاإجرائية لـ )القيام بجميع اأعمال ال�سيانة الدورية للمقومات المادية لاأعمال المو�سم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

06/01 حتى 09/01-فح�س مو�قع �لعمل فنيا1

11/01 حتى 01/20-�إعد�د تقرير بجميع �حتياجات �لعمل �لفنية2

11/01 حتى 01/20متعهدي �ل�سيانةتكليف �لفنيين بالاأعمال �لمطلوبة3

11/01 حتى 01/20-��ستلم مو�قع �لعمل فنيا4

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-فح�س جميع �لمقومات �لمادية �لتي �سوف يتم ت�سليمها لمو�قع �لعمل1

11/01 حتى 01/20-�إعد�د تقرير بعملية فح�س �لمقومات2

11/01 حتى 01/20متعهدي �ل�سيانةتكليف �لفنيين للقيام باأعمال �ل�سيانة3

11/01 حتى 01/20-��ستلم �لمقومات �لمادية وجاهزيتها للعمل4



119

المهام الاإجرائية لـ )الاإ�سراف على جميع اأعمال النظافة لمواقع اأعمال الموؤ�س�سة( 

المهام الاإجرائية لـ )الا�سراف على جميع اأعمال الاأمن وال�سلامة لمواقع العمل( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-زيارة مو�قع �لعمل و�لاطلع على و�سع �لنظافة  1

11/01 حتى 01/20-�إعد�د تقرير عن م�ستوى نظافة موقع �لعمل2

11/01 حتى 01/20متعهد �لنظافةتكليف �لعاملين بالقيام باأعمال �لنظافة 3

11/01 حتى 01/20-��ستلم مو�قع �لعمل وجاهزيتها لت�سليمها 4

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-زيارة مو�قع �لعمل وفح�س متطلبات �ل�سلمة 1

11/01 حتى 01/20-�إعد�د تقرير بمتطلبات �ل�سلمة2

11/01 حتى 01/20�لتجهيز�تتكليف �لفنيين للقيام باأعمال �ل�سلمة 3

11/01 حتى 01/20-��ستلم مو�قع �لعمل و�سمان جاهزيتها 4
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

2حا�سب �آلي2م�سرف

1طابعات2م�ساند

1محطة ثابتة3من�سق

3جهاز لا�سلكي3من�سق

1�سيارة �سغيرة2�سكرتير
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قطاع المجلس  الإشرافي رقم ) 1 ( 
المشرف على مركز مغادرة الميقات
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النداء اللا�سلكي  ) د 7 (
�لدليل �أ. في�سل بن محمد �أمين �سندي

ع�سو مجل�س �لاإد�رة رئي�س �لمجل�س �لاإ�سر�في رقم )1( �لم�سرف على مركز مغادرة �لميقات
�لم�سرف على �لقطاع

f-sindi@adilla.com.sa �لبريد �لاإلكتروني 0500520030 رقم �لجو�ل

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2006 هاتف مبا�سر
تقديم خدمات متميزة ل�سيوف �لرحمن وب�سورة م�سرفة من خلل منظومة متكاملة من �لخدمات عبر مكاتب �لخدمات 

�لميد�نية �أثناء فترة �إقامة �لحجاج وحتى مغادرتهم �لمدينة �لمنورة ب�سلمة �لله
�لهدف �لعام

قطاع المجلس  الإشرافي رقم ) 1 ( المشرف على مركز مغادرة الميقات
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الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�سو مجل�س الاإدارة رئي�س المجل�س الاإ�سرافي رقم )1( الم�سرف على مركز 
مغادرة الميقات
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ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

مكتب خدمة حجاج م�سلمي �أوروباوحدة قطاع �لمجل�س �لاإ�سر�في رقم )1(

مكتب خدمة حجاج تركيامركز مغادرة �لميقات

مكتب خدمة حجاج دول �لمغرب �لعربيمكتب �لمجل�س �لاإ�سر�في لمكاتب �لخدمة �لميد�نية رقم )1(

مكتب خدمة حجاج جنوب �سرق �آ�سيا و�لرحلت �لد�خليةمركز توجيه �لحافلت )1(

مكتب خدمة حجاج بلد �ل�سام و�لعر�ق و�ليمن و�لمقيمين بدول 
مكتب خدمة حجاج �أمريكا و��ستر�ليا وبريطانيا وكند��لخليج

مكتب خدمة حجاج باك�ستانمكتب خدمة حجاج �إندوني�سيا

برامج العمل 
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أولًا : برنامج عمل وحدة قطاع المجلس  الإشرافي رقم ) 1 ( :

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج تنظيم �لعمل د�خل �لقطاع و�لربط بين كافة �لوحد�ت �لتابعة للقطاع وتوثيق جميع �أعماله خلل مو�سم �لحج

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة رئي�س �لمجل�س �لاإ�سر�في رقم )1( �لم�سرف على مركز مغادرة 

�لميقات
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامج

ع�سو مجل�س �لاإد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة قطاع �لمجل�س �لاإ�سر�في رقم ) 1 (�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

جاهزية مكاتب �لخدمة �لميد�نية و �لوحد�ت �لمدرجة 

تحت نطاقها من �لنو�حي �لاإد�رية و�لفنية لاأد�ء 

�أعمال مو�سم �لحج

متابعة ودر��سة �لتقارير �ليومية من كافة مكاتب 

�لخدمة �لميد�نية و �لوحد�ت �لمدرجة تحت نطاق 

�لقطاع

70 تقريرتقرير يومي

100 %ن�سبة �لجاهزيةمتابعة جاهزية �لمركز �إد�ريا وفنيا 

90 دقيقة�إنهاء �إجر�ء�ت �لا�ستلم و�لت�سليم��ستلم وت�سليم �لبريد من و�إلى �لجهات ذ�ت �لعلقة 

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )متابعة ودرا�سة التقارير اليومية من كافة مكاتب الخدمة الميدانية و الوحدات المدرجة تحت نطاق القطاع( 

المهام الاإجرائية لـ )متابعة جاهزية المواقع اإداريا وفنيا( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20مكاتب �لخدمة�لتو��سل مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لوحد�ت لطلب �لتقارير1

11/01 حتى 01/20-متابعة ��ستلم �لتقارير ودر��ستها2

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل مكتب خدمة و�لوحد�ت �لمدرجة تحت �لقطاع لاأر�سفة �لتقارير3

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةت�سليم �لتقارير لع�سو مجل�س �لاإد�رة لاأخذ �لتوجيه4

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةتطبيق �لتوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجر�ء5

11/01 حتى 01/20-حفظ �لتقارير بالملفات6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

مر�جعة �لمقومات �لمادية و�لب�سرية ح�سب �لخطة �لت�سغيلية1
مكاتب �لخدمة ، مركز توجيه �لحافلت ، �لمكتب 

�لاإ�سر�في ، مركز �لميقات
11/01 حتى 01/20

2
�لتاأكد من جاهزية مكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لوحد�ت �لمدرجة تحت نطاق �لمجل�س من �لمقومات 

�لمادية و�لب�سرية
11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رة

11/01 حتى 01/20-�لتاأكد من ��ستلم �لقياديين لمو�قع �لعمل3

11/01 حتى 01/20-�لتاأكد من �كتمال �لمقومات �لب�سرية4
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5
�لعمل على حل �لمعوقات �لتي تطر�أ على مكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لوحد�ت �لمدرجة تحت نطاق 

�لمجل�س
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-�لاجتماع �لدوري مع قيادي مكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لوحد�ت �لمدرجة تحت نطاق �لقطاع6

المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام وت�سليم البريد من واإلى الجهات ذات العلاقة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

��ستلم �لتقارير و�لبريد من ع�سو مجل�س �لاإد�رة 1
ع�سو مجل�س �لاإد�رة ، مكاتب �لخدمة ، مركز توجيه 

�لحافلت ، �لمكتب �لاإ�سر�في ، مركز �لميقات
11/01 حتى 01/20

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةت�سليم �لبريد و�لتقارير لع�سو مجل�س �لاإد�رة  2

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةعر�س �لبريد على ع�سو مجل�س �لاإد�رة لاأخذ �لتوجيه3

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رة��ستلم �لمعاملت من ع�سو مجل�س �لاإد�رة مع �أخذ �لتوجيه عليها4

5
�لتو��سل مع مكاتب �لخدمة و�لوحد�ت �لمدرجة تحت �لقطاع �أو �لجهات لت�سليمهم �لمعاملت �أو 

�لتقارير
11/01 حتى 01/20-
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1جهاز لا�سلكي1م�سرف

1محطة ثابتة1م�ساند

--1�سكرتير
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ثانياً : برنامج عمل مركز مغادرة الميقات  :

التعريف بالبرنامج
خدمة �إر�ساد �لحجاج �لكر�م في م�سجد �لميقات ذو �لحليفة وتنظيم دخولهم �إلى �لم�سجد و�إر�سادهم �إلى حافلتهم �لمخ�س�سة للمغادرة 

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة رئي�س �لمجل�س �لاإ�سر�في رقم )1( �لم�سرف على مركز مغادرة 

�لميقات
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامج

رئي�س �لمركزم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيمركز مغادرة �لميقات  �لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/05هـمن :

35 يوممدة �لبرنامج
1437/12/10هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

�سمان و�سبط دخول �لحجاج لم�سجد �لميقات 

وت�سعيدهم على �لحافلت �لمخ�س�سة لهم وفق 

�لمحدد�ت �لزمنية خلل مو�سم ما قبل �لحج

توجيه �لحجاج �لكر�م و�إر�سادهم �إلى م�سجد �لميقات 

لعقد �لنية
35 دقيقةزمن بقاء �لحجاج بم�سجد �لميقات

توجيه �لحجاج �لكر�م و�إر�سادهم �إلى �لحافلت 

�لمخ�س�سة لمغادرتهم
15 دقائقزمن مغادرة �لحافلة

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )توجيه الحجا	  الكرام واإر�سادهم اإلى م�سجد الميقات لعقد النية( 

المهام الاإجرائية لـ )توجيه الحجا	 الكرام واإر�سادهم اإلى الحافلات المخ�س�سة لمغادرتهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
ر�سد وقت و�سول �لحافلت للميقات و ت�سجيل رقم �لموقف و رقم �لحافلة �آلياً.. و�لا�ستفادة من 

رقم ك�سف �لمغادرة للحافلت ل�سرعة ت�سجيل بيانات �لحافلة ووقت �لدخول للميقات 
وقت  و�سول �لحافلة تقنية �لمعلومات

منذ و�سول �لحافلة وحتى مغادرتها�إد�رة �لمرور �لم�ساهمة في تنظيم دخول وخروج �لحافلت و نزول وت�سعيد �لحجاج من �لحافلت2

على مد�ر �ل�ساعة�لنقابة �لعامة لل�سيار�ت�لتحقق من �سائقي �لحافلت بتوزيع كروت �لا�ستدلال للحجاج �لكر�م3

على مد�ر �ل�ساعة-توجيه �لحجاج و �إر�سادهم �إلى م�سجد �لميقات4

على مد�ر �ل�ساعة-حث �لحجاج على �سرعة �لاإحر�م وعقد �لنية و�لمغادرة5

6
ر�سد �لحافلت �لمغادرة �آليا.. من خلل ��ستخد�م �لتقنية �لحديثة لت�سجيل وقت �لخروج من 

�لميقات
وقت مغادرة �لحافلة تقنية �لمعلومات

7
�لتن�سيق مع مكتب �لمجل�س �لاإ�سر�في لمعرفة حجم �لحافلت �لمغادرة على مد�ر �ل�ساعة لل�ستعد�د 

بالكو�در �للزمة لتلفى �أي ملحظات لمنع تكد�س وتاأخر �لحافلت في م�سجد �لميقات 
على مد�ر �ل�ساعةمكتب �لمجل�س �لاإ�سر�في

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

على مد�ر �ل�ساعة-توجيه �لحجاج و �إر�سادهم �إلى حافلتهم �لمخ�س�سة للمغادرة1

على مد�ر �ل�ساعة-توجيه �لحجاج �إلى �لحافلت �لمخ�س�سة لمغادرتهم بموجب كرت �لا�ستدلال2
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على مد�ر �ل�ساعة-�لتجول في �ساحات �لم�سجد و مو�قف �لحافلت للبحث عن �لحجاج �لتائهين 3

4
�لتن�سيق �لم�ستمر مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لتاأكد من �سلمة �إجر�ء�ت �لمغادرة من خلل 

�إ�سد�ر �لمكاتب لك�سوفات �لمغادرة �لنهائية للحجاج
من قدوم �لحافلة �إلى مغادرة �لحافةمكاتب �لخدمة ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت

5
�لتو��سل مع مركز مغادرة ك9 في حال وجود �أي بلغ لاختلف ك�سف �لمغادرة مع عدد �لحجاج 

�لفعلي �أو وجود حجاج تائهين لعدم تعطل مغادرة �لحافلت 
عند �لبلغك9

عند �لبلغك9�لتن�سيق �لم�ستمر ل�سمان ت�سعيد �لحجاج �لمتخلفين �أو �لتائهين عن حافلتهم مع مجموعاتهم6

على مد�ر �ل�ساعة-�لتاأكد من خلو دور�ت �لمياه و �لم�سجد من �لحجاج  ومتابعة  خلو �لمو�قف من �لحافلت . 7

مقومات البرنامج 
المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

3جهاز لا�سلكي3حا�سب �آلي1م�سوؤول وحدة 

1�سيارة �سغيرة12�أيباد3م�سرف

4دباب3طابعات3م�ساند

--1�آلة ت�سوير3من�سق

--1محطة ثابتة21مر�سد
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ثالثاً : برنامج عمل مكتب المجلس الإشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية رقم )1( :

التعريف بالبرنامج
ويعنى هذ� �لبرنامج بالاإ�سر�ف �لمبا�سر على مكاتب �لخدمة �لميد�نية وما يندرج تحت نطاق مجل�سها �لاإ�سر�في من �لنو�حي �لاإد�رية و�لمتابعة �لميد�نية و�لذي ي�سعى من خللها لتقديم خدمات 

عالية �لم�ستوى للحجاج �لكر�م زو�ر م�سجد ر�سول �لله �سلى �لله عليه و�سلم و�لتن�سيق لمعالجة �أي معوقات تطر� على مكاتب �لخدمة خلل �عمال مو�سم �لحج

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة رئي�س �لمجل�س �لاإ�سر�في رقم )1( �لم�سرف على مركز مغادرة 

�لميقات
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامج

رئي�س مكتبم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيمكتب �لمجل�س �لاإ�سر�في لمكاتب �لخدمة �لميد�نية رقم )1(�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/1هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

جاهزية مكاتب �لخدمة �لميد�نية من �لنو�حي 

�لاإد�رية و�لفنية و �لوحد�ت �لمدرجة تحت نطاق 

�لمجل�س �لاإ�سر�في .

��ستلم ومتابعة تجهيز مكاتب �لخدمة �لميد�نية 

و�لوحد�ت �لمدرجة و�لعمل على جاهزية �لمو�قع من 

�لمقومات �لمادية و�لب�سرية 

100 %ن�سبة جاهزية مو�قع �لعمل ح�سب �لخطة �لت�سغيلية

تجويد �لخدمات �لمقدمة للحجاج �لكر�م وتحقيق 

�لاأهد�ف �لمرجوة بال�سورة �لمثلى

�لمتابعة �لم�ستمرة لاأد�ء مكاتب �لخدمة �لميد�نية  

للتاأكد من تحقيق �لاأهد�ف �لمرجوة
70 تقريرتقرير يومي

الاأهداف الت�سغيلية
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�سمان و�سول جو�ز�ت �لحجاج �لفر�دى لمركز 

��ستقبال �لمطار لمو�سم ما بعد �لحج

��ستلم جو�ز�ت �لحجاج �لفر�دى و�إي�سالها لمر�كز 

�لمغادرة  ) ��ستقبال �لمطار(
12 �ساعةزمن و�سول جو�ز�ت �لحجاج قبل موعد �إقلع �لرحلة

متابعة كافة �لند�ء�ت و�لبلغات �لخا�سة بالمكاتب 
��ستقبال ومتابعة �لبلغات �لو�ردة من �لمكاتب 

�لميد�نية و�لعمل على ت�سديدها
100 %ت�سديد جميع �لبلغات

المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام ومتابعة تجهيز مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات المدرجة والعمل على جاهزية المواقع من المقومات المادية والب�سرية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

�لتن�سيق و ت�سهيل عملية ت�سليم �لمكاتب �لمدرجة تحت نطاق قطاع �لمغادرة و �لمكاتب �لميد�نية 1
�إد�رة �لتجهيز�ت و�لم�ستودعات ، �إد�رة �لت�سغيل 

و�ل�سيانة بالموؤ�س�سة ، �إد�رة تقنية �لمعلومات 
10/20 حتى 01/20

2
متابعة عملية توفر �لتجهيز�ت �لتقنية و �لاإد�رية و�لمكتبية قبل وخلل �أعمال �لمو�سم بوقت كاف 

و�لتاأكد من مدى جاهزيتها

�إد�رة �لتجهيز�ت و�لم�ستودعات ، �إد�رة �لت�سغيل 

و�ل�سيانة بالموؤ�س�سة
10/20 حتى 01/20

متابعة تامين �لنو�ق�س بالتو��سل مع �لجهات ذ�ت �لعلقة للتن�سيق ب�ساأنه3
�إد�رة �لتجهيز�ت و�لم�ستودعات بالموؤ�س�سة ، �إد�رة 

�لت�سغيل و�ل�سيانة بالموؤ�س�سة
10/20 حتى 01/20

10/20 حتى 01/20�إد�رة �لتوظيف �لمو�سمي بالموؤ�س�سةمتابعة عملية �نتهاء �لتوظيف �لمو�سمي لكل مكتب خدمة ميد�نية بوقت كاف 4
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المهام الاإجرائية لـ )المتابعة الم�ستمرة لاأداء مكاتب الخدمة الميدانية  للتاأكد من تحقيق الاأهداف المرجوة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
�لاجتماع مع روؤ�ساء مكاتب �لخدمة �لميد�نية و بث مفهوم �لعمل بروح �لفريق �لو�حد و �إيجاد مبد�أ 

�لتعاون فيما بينهم 
10/20  حتى 11/10مكاتب �لخدمة

2
حث �لعاملين على تقديم �لخدمة بم�ستوى يليق بمكانة �لموؤ�س�سة وتدعيم ذلك من خلل عقد 

دور�ت تدريبية متخ�س�سة
10/20  حتى 11/10�إد�رة �لتدريب

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، �لمجموعات �ل�سكنيةمتابعة جد�ول �لتوديع �ل�سادرة من مكاتب �لخدمة �لميد�نية لتقييم ن�سبة �لعمل لكل مكتب3

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة �لتو�جد �لم�ستمر د�خل �لمكاتب4

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمةتقديم �لدعم و �لم�ساندة لمنع ظهور حالات �لتكد�س5

6
�لم�ساهمة مع روؤ�ساء مكاتب �لخدمة �لميد�نية لتدريب �لعاملين على �آليات  تد�ول �لجو�ز�ت د�خل 

�لمكتب مع �لجهات �لاأخرى  ب�سكل �آلي ل�سمان عدم �سياع �لجو�ز�ت

مكاتب �لخدمة ، وحدة مر�قبة �لجودة ، وحدة تقنية 

�لمعلومات
01 /11 حتى 01/20

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، وحدة مر�قبة �لجودة�لاإ�سر�ف على �لالتز�م باأر�سفة �لجو�ز�ت وفق �لنظام �لاآلي �لمو�سوع للأر�سيف �لعام 7

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، وحدة مر�قبة �لجودةمتابعة �سمان �سرعة �لو�سول للجو�ز�ت وتطبيق �لخطة �لت�سغيلية8

9
متابعة كافة �آليات �لعمل د�خل �لمكاتب لتقديم �لخدمة �لمطلوبة للحجاج �لكر�م وفق �لمحدد�ت 

�لزمنية
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمةمتابعة جميع �لاإجر�ء�ت �لد�خلية و �لتاأكد من توحيدها وتنفيذها وفق �لخطة �لت�سغيلية10

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمةمتابعة �إنهاء �إجر�ء�ت �لحجاج �لكر�م وفق �لمحدد�ت �لزمنية �لمو�سوعة لكل �إجر�ء11
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01 /11 حتى 01/20مقر �لموؤ�س�سة �لرئي�سيتزويد �لمجل�س بمو�د �لاجتماع وتوثيق �لمحا�سر �لمعدة لذلك 12

01 /11 حتى 01/20�لجهات ذ�ت �لعلقة �لم�ساركة في �لخدمةمعالجة �لمعوقات و�لاإجر�ء�ت مع �لجهات ذ�ت �لعلقة �لم�ساركة في �لخدمة13

المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام جوازات الحجا	 الفرادى واإي�سالها لمراكز المغادرة  ) ا�ستقبال المطار(( 

المهام الاإجرائية لـ )ا�ستقبال ومتابعة البلاغات الواردة من المكاتب الميدانية والعمل على ت�سديدها( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة �لمتابعة �لد�ئمة و�لمرور �لدوري ميد�نياً على مكاتب �لخدمة �لميد�نية في مو�سم ما بعد �لحج1

2
�لم�ساعدة في ��ستلم جو�ز�ت �لفر�دى من مكاتب �لخدمة و�سرعة �إي�سالها �إلى مر�كز �لمغادرة ) 

مركز ��ستقبال �لمطار( للتخفيف من �أعباء مكاتب �لخدمة �لميد�نية 
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، مركز �لفر�دى ، مركز �لمطار

3
�لم�ساهمة في معالجة �أي معوقات خا�سة بالحجاج �لفر�دى لعدم ت�ستت مكاتب �لخدمة عن �أد�ء 

�لخدمة �لتي تقدم للحجاج �لكر�م 
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، مركز �لفر�دى ، مركز �لمطار

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
متابعة �لند�ء�ت و �لبلغات من خلل و�سائل �لتو��سل �لمبا�سر عبر �لهاتف �أو �لاإيميل �أو �لجهاز 

�لل�سلكي 

مكاتب �لخدمة ، �لجهات ذ�ت �لعلقة بالحج ، مقر 

�لموؤ�س�سة �لرئي�سي
01 /11 حتى 01/20

01 /11 حتى 01/20-�سرعة �لتجاوب وتمرير �لبلغات ل�ساحب �ل�سلحية لاتخاذ �للزم ب�ساأنها  2

01 /11 حتى 01/20كافة �لجهات ذ�ت �لعلقة�إنهاء و�سد�د �لبلغات ب�سكل عاجل 3
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1�سيارة �سغيرة1رئي�س 

3جهاز لا�سلكي3م�سرف

1محطة ثابتة3من�سق

2حا�سب �لي 3�سكرتير 

1طابعة--

1 هاتف --
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رابعاً : برنامج عمل مركز توجيه الحافلات رقم )1( :

التعريف بالبرنامج
يعنى �لبرنامج برفع م�ستوى �لاأد�ء و ذلك من خلل �لتعاون مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية بتوجيه �لحافلت �إلى مو�قع �لتوديع  �لميد�نية وفق توزيع �أعد�د �لحجاج للحافلت ح�سب مدخلت 

�لنظام �لاآلي ، و�لت�سفية مع �سركات �لنقل و�لنقابة �لعامة لل�سيار�ت

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة رئي�س �لمجل�س �لاإ�سر�في رقم )1( �لم�سرف على مركز مغادرة 

�لميقات
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامج

رئي�س �لمركزم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيمركز توجيه �لحافلت رقم )1(�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

و�سول �لحافلت �إلى مو�قع �لمغادرة �لميد�نية وفق 

�لمحدد�ت �لزمنية خلل �أعمال مو�سم �لحج

توجيه �لحافلت �إلى مو�قع �لمغادرة �لميد�نية لمو�سم ما قبل 

�لحج 
3 �ساعاتزمن و�سول �لحافلت �إلى مو�قع �لتوديع

توجيه �لحافلت �إلى مو�قع �لمغادرة �لميد�نية لمو�سم ما بعد 

�لحج عبر مطار �لملك عبد �لعزيز بجدة وميناء �لملك في�سل 

�لاإ�سلمي ومطار �لاأمير محمد بن عبد�لعزيز

16 �ساعاتزمن و�سول �لحافلت �إلى مو�قع �لتوديع

الاأهداف الت�سغيلية
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�لانتهاء من ت�سفية كافة �عتماد�ت �سركات �لنقل 

لاأو�مر �لاإركاب خلل �أعمال مو�سم �لحج 
100 %تقارير �لت�سفية مع �سركات �لنقلت�سديد �عتماد�ت �أو�مر �إركاب �سركات �لنقل

المهام الاإجرائية لـ )توجيه الحافلات اإلى مواقع المغادرة الميدانية لمو�سم ما قبل الحج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
طباعة جد�ول �لتوديع �لميد�ني �لمعتمدة في �لنظام �لاآلي من قبل مكاتب �لخدمة لمو�سم ما قبل 

�لحج 
01 /11 حتى 12/05مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

2
معرفة مو�قع �لمغادرة وعدد جميع حافلت �ل�سركات �لمطلوبة للمغادرة وفق تن�سيق مبكر لمو�سم 

ما قبل �لحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

3
 �لتو��سل مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية و �سركات �لنقل فيما يخ�س تجهيز  �لحافلت قبل موعد 

�لتوديع بـ 24 �ساعة لمو�سم ما قبل �لحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

4
تجهيز �لحافلت في �ساحة �سركات �لنقل قبل موعد توجيهها لموقع �لمغادرة ب�ساعتين لمو�سم ما 

قبل �لحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

01 /11 حتى 12/05�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�تفرز �لحافلت د�خل �ل�ساحة لكل مكتب خدمة على حده 5

01 /11 حتى 12/05�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت�لم�ساهمة في تنظيم خروج �لحافلت من �ساحة �سركة �لنقل 6

01 /11 حتى 12/05�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت ، فرع وز�رة �لحج�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت7

01 /11 حتى 12/05�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت ، فرع وز�رة �لحج�إيجاد مخارج �إ�سافية خلل �أيام �لذروة لخروج �لحافلت8
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01 /11 حتى 12/05مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقلتوجيه �لحافلت �إلى مو�قع �لتوديع ح�سب مو�عيدها بالنظام �لاآلي لمو�سم ما قبل �لحج9

10
�لتن�سيق ل�سمان و�سول �لحافلت لمو�قعها �ل�سحيحة وفق �لمحدد�ت �لزمنية 

للمغادرة لمو�سم ما قبل �لحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

المهام الاإجرائية لـ )توجيه الحافلات اإلى مواقع المغادرة الميدانية لمو�سم ما بعد الحج عبر مطار الملك عبد العزيز بجدة وميناء الملك في�سل الاإ�سلامي( ( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
طباعة جد�ول �لتوديع �لميد�ني �لمعتمدة في �لنظام �لاآلي من قبل مكاتب �لخدمة لمو�سم ما بعد 

�لحج 
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

2
معرفة مو�قع �لتعديل وعدد جميع  �ساعة حافلت �ل�سركات �لمطلوبة للمغادرة وفق تن�سيق مبكر 

لمو�سم ما بعد �لحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

3
 �لتو��سل مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية و �سركات �لنقل فيما يخ�س تجهيز  �لحافلت قبل موعد 

�لتوديع بـ 48 �ساعة لمو�سم ما بعد �لحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

4
تجهيز �لحافلت في �ساحة �سركات �لنقل قبل موعد توجيهها لموقع �لمغادرة ب�ساعتين لمو�سم ما 

بعد �لحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

01 /11 حتى 01/20�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�تفرز �لحافلت د�خل �ل�ساحة لكل مكتب خدمة على حده 5

01 /11 حتى 01/20�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت�لم�ساهمة في تنظيم خروج �لحافلت من �ساحة �سركة �لنقل 6

7
�لعمل على تلفي  تكد�س �لحافلت �أثناء �لخروج وعدم خلطها بين مكاتب �لخدمة �لميد�نية 

ميد�نياً 

�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت ، فرع وز�رة 

�لحج
01 /11 حتى 01/20
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�إيجاد مخارج �إ�سافية خلل �أيام �لذروة لخروج �لحافلت8
�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت ، فرع وز�رة 

�لحج
01 /11 حتى 01/20

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقلتوجيه �لحافلت �إلى مو�قع �لتوديع ح�سب مو�عيدها بالنظام �لاآلي لمو�سم ما بعد �لحج9

10
�لتن�سيق ل�سمان و�سول �لحافلت لمو�قعها �ل�سحيحة وفق �لمحدد�ت �لزمنية للمغادرة لمو�سم ما 

بعد �لحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

المهام الاإجرائية لـ )ت�سديد اعتمادات اأوامر اإركا	 �سركات النقل( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة  �لحر�س على �إدخال �لعقود �لمبرمة في �لنظام �لاآلي من قبل مكاتب �لخدمة �لميد�نية1

01 /11 حتى 01/20-طباعة �أو�مر �لعمل �لخا�سة بالاعتماد�ت لاأو�مر �إركاب �لحجاج 2

01 /11 حتى 01/20�لنقابة �لعامة لل�سيار�ت�لتن�سيق مع �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت لاعتماد �أو�مر �لعمل �لخا�سة ب�سركات �لنقل3

01 /11 حتى 01/20�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�تت�سفية جميع م�ستحقات �سركات �لنقل وفق �لاعتماد�ت و�أو�مر �لعمل �لو�ردة من مكاتب �لخدمة 4

01 /11 حتى 01/20�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت��ستلم تقرير �لت�سفية مع �سركات �لنقل5
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

6حا�سب �آلي1رئي�س

4طابعات3رئي�س فترة

6��سكنر6م�سرف

1�آلة ت�سوير3م�ساند

1هاتف6من�سق

1محطة ثابتة2�سكرتير

4جهاز لا�سلكي40مر�سد

6�سيارة �سغيرة40مر�سد 2

2دباب--
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خامساً : برنامج عمل مكاتب الخدمة الميدانية :

التعريف بالبرنامج
يعنى هذ� �لبرنامج بتقديم كافة �لخدمات للحجاج �لكر�م زو�ر م�سجد �لم�سطفى �سلى �لله عليه و�سلم و�لعمل على ر�حة �لحجاج وتلبية جميع متطلباتهم و�حتياجاتهم و�إنهاء جميع �إجر�ء�تهم 

خلل فترة �إقامتهم بالمدينة �لمنورة

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة رئي�س �لمجل�س �لاإ�سر�في رقم )1( �لم�سرف على مركز مغادرة 

�لميقات
مكتب �لمجل�س �لاإ�سر�في رقم )1(ي�سرف على �لبرنامج

رئي�س مكتبم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيمكاتب �لخدمة �لميد�نية�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

ح�سن ��ستقبال �سيوف �لرحمن وتقديم �لخدمات 

�للزمة لهم خلل �إقامتهم بالمدينة �لمنورة

��ستقبال �لحجاج �لكر�م عند مر�جعتهم لمكتب 

�لخدمة وتلبية �حتياجاتهم
100 %تلبية �حتياجات �لحاج �لكريم

�لمحافظة على �أمن و�سلمة �لجو�ز�ت
��ستلم �لجو�ز�ت من مر�كز �لا�ستقبال وت�سجيلها  

و�أر�سفتها وحفظها
)3( �ساعاتزمن ��ستلم و�إنهاء �إجر�ء�ت �لجو�ز�ت

الاأهداف الت�سغيلية
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�إنهاء جميع عمليات مغادرة �لحجاج وفق �لمحدد�ت 

�لزمنية خلل �أعمال مو�سم �لحج

مطابقة جو�ز�ت �لحجاج �لمغادرين وفق �لك�سوفات 

�لو�ردة من ممثلي �لحجاج
)45( دقيقةزمن �نهاء عملية مطابقة �لجو�ز�ت

��ستكمال جميع �لاإجر�ء�ت �للزمة من عمل 

�لمغادر�ت �لمبدئية
)60( دقيقةزمن �عتماد �لمغادرة �لمبدئية

�إنهاء �إجر�ء�ت مغادرة �لحجاج �لميد�نية و�لنهائية
زمن �إنهاء مغادرة �لحجاج ميد�نيا ونهائيا للرحلة 

�لو�حدة 
)3( �ساعات

المهام الاإجرائية لـ ) ا�ستقبال الحجا	 الكرام عند مراجعتهم لمكتب الخدمة وتلبية احتياجاتهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

01 /11 حتى 01/20-��ستقبال �لحجاج �لكر�م عند مر�جعتهم �لمكتب بكل ب�سا�سة و�سرور1

2
تقديم �ل�سيافة �للزمة للحجاج �لكر�م و�لتعريف لهم عن ن�ساأة �لموؤ�س�سة و�لخدمات �لتي تقدمها 

ل�سيوف �لرحمن
01 /11 حتى 01/20-

01 /11 حتى 01/20-�لا�ستماع �إلى �لحجاج �لكر�م بكل �هتمام ومعرفة متطلباتهم3

01 /11 حتى 01/20-�لعمل على تلبية �حتياجات �لحجاج �لكر�م ب�سرعة و�سهولة4

01 /11 حتى 01/20�لجهات ذ�ت �لعلقة ب�سوؤون �لحجاجمر�فقة �لحجاج �لكر�م للجهات ذ�ت �لعلقة لاإنهاء معاملتهم �إذ� لزم �لاأمر5
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المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام الجوازات من مراكز الا�ستقبال وت�سجيلها واأر�سفتها وحفظها( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

01 /11 حتى 01/20مر�كز �لا�ستقبال �لهجرة- �لبر -�لمطار�لتو��سل مع مر�كز �لا�ستقبال لا�ستلم حقائب �لجو�ز�ت1

01 /11 حتى 01/20مر�كز �لا�ستقبال �لهجرة- �لبر -�لمطار�إر�سال مندوب �لمكتب لا�ستلم ومطابقة �أعد�د �لجو�ز�ت مع بيانات �لا�ستقبال بمر�كز �لا�ستقبال2

3
)بالن�سبة للرحلت �لد�خلية( يتم �إر�سال مندوب �إلى مركز ��ستقبال �لمطار لا�ستلم جو�ز�ت 

�لرحلت �لد�خلية 
01 /11 حتى 01/20مركز ��ستقبال �لمطار

4
ت�سليم �لحقائب لع�سو �لجو�ز�ت بالمكتب لمطابقتها وفق بيانات �لا�ستلم من مر�كز �لا�ستقبال 

ويتم توثيق ��ستلمها عبر �لنظام �لاآلي
01 /11 حتى 01/20-

5
ت�سليم حقائب �لجو�ز�ت لمدخلي �لبيانات بمكتب �لخدمة للعمل على �سرعة ت�سجيل �لجو�ز�ت في 

�لنظام �لاآلي للموؤ�س�سة 
01 /11 حتى 01/20�إد�رة تقنية �لمعلومات

6
��ستكمال بيانات �لجو�ز�ت )طلب �لبيانات وجلبها وت�سجيلها وربطها بالحقائب( من خلل 

�لنظام �لاآلي للموؤ�س�سة
01 /11 حتى 01/20�إد�رة تقنية �لمعلومات

01 /11 حتى 01/20-ت�سليم حقائب �لجو�ز�ت بعد �لانتهاء من ت�سجيلها لع�سو �لجو�ز�ت7

8
�أر�سفة �لحقائب وحفظها في �أر�سيف �لمكتب وت�سجيل ذلك في �لنظام �لاآلي للموؤ�س�سة �لخا�س 

بالاأر�سفة
01 /11 حتى 01/20-
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المهام الاإجرائية لـ )مطابقة جوازات الحجا	 المغادرين وفق الك�سوفات الواردة من ممثلي الحجا	( 

المهام الاإجرائية لـ )ا�ستكمال جميع الاإجراءات اللازمة من عمل المغادرات المبدئية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
طلب �لجو�ز�ت من ع�سو �لاأر�سيف عند مر�جعة �لحاج �لكريم �أو �لمنظم �أو مندوب مكتب �سئون 

�لحجاج �لمعني للت�سييك وفق �لك�سوفات �لو�ردة �سابقاً من ممثلي �لحجاج
01 /11 حتى 01/20ممثلي �لحجاج

2
�لت�سييك على �لجو�ز�ت ومطابقتها وعر�سها على �لحاج �لكريم �أو �لمنظم �أو مندوب مكتب �سوؤون 

�لحجاج �لمعني 
01 /11 حتى 01/20ممثلي �لحجاج

01 /11 حتى 01/20ممثلي �لحجاج�عتماد ك�سوفات �لمغادرة وفق مطابقة �لجو�ز�ت من ممثلي �لحجاج ) ب�سكل مبدئي(3

4
�إحالة حقائب �لجو�ز�ت وفق ك�سوفات �لمغادرة �لمعتمدة من ممثلي �لحجاج �إلى �أر�سيف �لتوديع 

�لمبدئي 
01 /11 حتى 01/20ممثلي �لحجاج

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

01 /11 حتى 01/20-��ستخر�ج �لجو�ز�ت ) فر�دى �أو مجموعات ( لعمل �لمغادر�ت �لمبدئية 1

01 /11 حتى 01/20-طباعة ك�سوفات �لمغادرة �لمبدئية وتجهيز �لجو�ز�ت لعملية �لتوديع 2

01 /11 حتى 01/20-حفظ �لجو�ز�ت باأر�سيف �لتوديع �لنهائي وعمل �لمغادر�ت �لميد�نية3

01 /11 حتى 01/20�لنقابة �لعامة لل�سيار�تتوريد تذ�كر �لاإركاب و�إ�سد�ر �ل�سند�ت4
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5
ت�سجيل �لاعتماد�ت في �لنظام �لاآلي للموؤ�س�سة و�لتن�سيق مع مركز توجيه �لحافلت لتجهيز 

�لحافلت
01 /11 حتى 01/20مركز توجيه �لحافلت

01 /11 حتى 01/20ممثلي �لحجاج�لتن�سيق مع ممثلي �لحجاج لعملية �لتوديع وتجهيز �لحجاج للمغادرة6

المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام الجوازات من مراكز الا�ستقبال وت�سجيلها واأر�سفتها وحفظها( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

01 /11 حتى 01/20�لنقابة �لعامة لل�سيار�ت�إ�سد�ر �لاعتماد�ت قبل موعد �لتوديع ب 48 �ساعة 1

01 /11 حتى 01/20- ت�سليم حقائب �لجو�ز�ت  �إلى وحدة �لتوديع �لنهائي بالمكتب 2

01 /11 حتى 01/20-طباعة ك�سوفات �لمغادرة �لمبدئية وو�سعها في مو�قع مغادرة �لحجاج3

01 /11 حتى 01/20مركز توجيه �لحافلت�لتو��سل مع وحدة توجيه �لحافلت و �لتن�سيق للحافلت و�لاعتماد�ت4

5
متابعة و�سول �لحافلت لمو�قع �لتوديع في مو�عيدها �لمحددة  قبل موعد مغادرة �لحجاج  من 

�أمام �لوحد�ت �ل�سكنية 
01 /11 حتى 01/20مركز توجيه �لحافلت ، �سركات �لنقل

01 /11 حتى 01/20مركز توجيه �لحافلت��ستلم �لحافلت من مندوب مركز توجيه �لحافلت6

01 /11 حتى 01/20-و�سع مل�سق بك�سوفات �لمغادرة على �لحافلت �لمغادرة7

01 /11 حتى 01/20-متابعة ت�سعيد �لحجاج �إلى حافلتهم �ل�سحيحة8

01 /11 حتى 01/20-مطابقة �لجو�ز�ت على �لحجاج �لمغادرين9

01 /11 حتى 01/20-ت�سجيل بيانات �لحافلت في ك�سوفات �لمغادرة �لنهائية10
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01 /11 حتى 01/20ممثل �لحجاج�لتاأكد من تحميل كامل عف�س �لحجاج على �لحافلت 11

01 /11 حتى 01/20-�عتماد �إ�سد�ر �لك�سوفات �لنهائية )تحويل ك�سف �لمغادرة �لمبدئي �إلى نهائي( وفق �لنظام �لالي12

01 /11 حتى 01/20-ت�سليم �لجو�ز�ت �إلى �سائق �لحافلة بعد �لتوقيع على �لنماذج �لمعدة لذلك )ت�سليم و��ستلم ( ل�سائق �لحافلة13

01 /11 حتى 01/20-)بالن�سبة للمقيمين بدول �لخليج( يتم ت�سليم جو�ز�ت �لحجاج لروؤ�ساء �لحملت 14

15
يتم ت�سليم جو�ز�ت �لحجاج �لفر�دى �إلى مندوبي مكتب �لمجل�س �لاإ�سر�في قبل موعد �لمغادرة ب 16 �ساعة لمو�سم ما بعد 

�لحج 
01 /11 حتى 01/20مكتب �لفر�دى

16
خدمة �سيوف �لرحمن بال�سكل �لمطلوب في مو�قع �لتوديع �لميد�ني وذلك من خلل �إر�سادهم �إلى �لحافلت و متابعة 

نقل �أمتعتهم و �سلمتها و �لتاأكد من وجود �لاإحر�م بحوزتهم
01 /11 حتى 01/20�لمتابعة و�لمر�قبة �لذ�تية

17
��ستكمال جميع بيانات �لمغادرة و يتم توجيه �لحافلت وفق محدد�تها �لزمنية ويتم ��ستكمال �لنق�س �أو �لتعديل قبل 

مغادرتها لوجهتها ب�سكل نهائي و�سحيح
01 /11 حتى 01/20مركز �لميقات

18
ت�سليم جو�ز�ت �لحجاج �لفر�دى �لمغادرين عبر �لرحلت �لد�خلية في مركز ��ستقبال ومغادرة �لحجاج بمطار �لاأمير 

محمد بن عبد�لعزيز قبل �لاإقلع بـ )16( �ساعة
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة �لميد�نية

19

)فيما يخ�س مغادرة حجاج �لمجموعات )د�خلياً(( ير�فق مندوب من كل موقع مغادرة �لحجاج بجو�ز�تهم �إلى مركز 

��ستقبال ومغادرة �لحجاج بمطار �لاأمير محمد بن عبد�لعزيز وفق �لمحدد�ت �لزمنية لت�سليم جو�ز�ت �لحجاج لمندوب 

مركز �لمطار 

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة �لميد�نية

20
)فيما يخ�س مغادرة �لحجاج دولياً( ير�فق مندوب من كل موقع مغادرة �لحجاج بجو�ز�تهم �إلى مركز ��ستقبال 

ومغادرة �لحجاج بمطار �لاأمير محمد بن عبد�لعزيز وفق �لمحدد�ت �لزمنية لت�سليم جو�ز�ت �لحجاج ل�سائق �لحافلة 
14 /12 حتى 01/20مكاتب �لخدمة �لميد�نية

01 /11 حتى 01/20-�إتمام عملية �لتوديع 21
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مقومات البرنامج الب�سرية :

�سا�سم المكتب / ال�سنف
ئبرئي
نا

سو 
ع�

ات
واز

ج

رف
م�س

ند
�سا

م

سق
من�

تير
كر

�س

خل 
مد

ات
يان

ب

�سد
مر

د 2
ر�س

م

1333332122020مكتب بلد �ل�سام

1334341152525مكتب �إندوني�سيا

1334331142025مكتب م�سلمي �أوروبا

1334331122020مكتب م�سلمي �أمريكا

1333331142025مكتب تركيا

1333332122020مكتب بلد �لمغرب

1333331142025مكتب جنوب �سرق �آ�سيا

1334331152525مكتب باك�ستان
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مقومات البرنامج المادية :

جهاز لا�سلكيمحطة ثابتة�سيارة �سغيرةهاتفكاميرات مراقبةاآلة ت�سويرطابعاتقارئ �سوئيحا�سب اآليا�سم المكتب / ال�سنف

1285161213مكتب بلد �ل�سام

15105261213مكتب �إندوني�سيا

1284161213مكتب م�سلمي �أوروبا

1284161213مكتب م�سلمي �أمريكا

1286161213مكتب تركيا

1285161213مكتب بلد �لمغرب

1285161213مكتب جنوب �سرق �آ�سيا

1586161213مكتب باك�ستان
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قطاع العلاقات العامة والإعلام
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النداء اللا�سلكي  ) د 8 (
�لدليل �أ. كمال بن �أحمد خليفه

ع�سو مجل�س �لاإد�رة للعلقات �لعامة و�لاإعلم وعلقات �لم�ساهمين
�لم�سرف على �لقطاع

k-khalifa@adilla.com.sa �لبريد �لاإلكتروني 0504355582 رقم �لجو�ل

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2007 هاتف مبا�سر
تنمية وتاأ�سيل علقة �لموؤ�س�سة بجمهورها �لد�خلي و�لخارجي ، وخلق �سورة مرموقة طيبة عن ن�ساطها في خدمة �سيوف 

�لرحمن بالمدينة �لمنورة من خلل مو�سم �لحج
�لهدف �لعام

قطاع العلاقات العامة والإعلام
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اإدارة العلاقات العامة والاإعلاموحدة قطاع العلاقات العامة والاإعلام

الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�سو مجل�س الاإدارة للعلاقات العامة والاإعلام وعلاقات الم�ساهمين
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ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

�إد�رة �لعلقات �لعامة و�لاإعلموحدة قطاع �لعلقات �لعامة و�لاإعلم

برامج العمل 
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أولًا : برنامج عمل وحدة قطاع العلاقات العامة والإعلام :

التعريف بالبرنامج
تنظيم �لعمل للقطاع و�لتن�سيق بين �لوحد�ت و�لاإد�ر�ت �لمختلفة وتوثيق �لاأعمال خلل مو�سم �لحج 

ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجع�سو مجل�س �لاإد�رة للعلقات �لعامة و�لاإعلم وعلقات �لم�ساهمين�لارتباط �لتنظيمي

ع�سو مجل�س �لاإد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة قطاع �لعلقات �لعامة و�لاإعلم�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

تنظيم �أعمال �لوحد�ت و�لاإد�ر�ت د�خل �لقطاع 

خلل مو�سم �لحج
70 تقريرتقرير يوميمتابعة يومية للوحد�ت و�لاإد�ر�ت و�لتن�سيق بينهم

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )متابعة يومية للوحدات والاإدارات والتن�سيق بينهما( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20مكتب نائب �لرئي�س�لتو��سل مع جميع �لوحد�ت لطلب �لتقارير 1

11/01 حتى 01/20-��ستلم �لتقارير و�لبريد من �لوحد�ت �أو �لجهات وفرزها ومر�جعتها 2

11/01 حتى 01/20مكتب نائب �لرئي�ست�سليم �لبريد و�لتقارير لمكتب نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة لاأخذ �لتوجيه3

11/01 حتى 01/20مكتب نائب �لرئي�ستطبيق �لتوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجر�ء 4

11/01 حتى 01/20مكتب نائب �لرئي�ست�سليم �لمعاملت ح�سب �لتوجيه5

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل وحدة لاأر�سفة �لمعاملت 6

11/01 حتى 01/20-حفظ �لتقارير بالملفات 7

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1جهاز لا�سلكي1م�سرف

1محطة ثابتة2�سكرتير
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ثانياً : برنامج عمل إدارة العلاقات العامة والإعلام :

التعريف بالبرنامج
�لاإ�سر�ف على تنظيم �لمنا�سبات ومر��سم �لا�ستقبال و�ل�سيافة بالاإ�سافة للدور �لاإعلمي �لمتمثل في �إعد�د �لاأخبار وت�سويرها ون�سرها عبر و�سائل �لاإعلم �لمختلفة ف�سلً عن �إ�سد�ر �لن�سر�ت 

و�لمجلة و�لكتيبات �لتعريفية و�لتوعوية وتوثيق �لمنا�سبات و�إعد�د و�إخر�ج �لملف �ل�سحفي 

ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجع�سو مجل�س �لاإد�رة للعلقات �لعامة و�لاإعلم وعلقات �لم�ساهمين�لارتباط �لتنظيمي

مدير �إد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذي�إد�رة �لعلقات �لعامة و�لاإعلم�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/10/20هـمن :

90 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

�إبر�ز دور �لموؤ�س�سة �لاهلية للأدلاء وتغطية جميع 

�لاأن�سطة و�لبر�مج �لموجهة للحجاج و�لز�ئرين 

للمدينة �لمنورة خلل مو�سم �لحج

�لاإ�سر�ف على تنظيم �لمنا�سبات و�لتجهيز�ت �للزمة 

لها
100 %عدد �لتقارير

تفعيل قنو�ت �لتو��سل مع و�سائل �لاإعلم وم�ساركة 

�لاإعلميين لمنجز�ت �لموؤ�س�سة
10 لقاء�تعدد �للقاء�ت �لاإعلمية

الاأهداف الت�سغيلية
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�إبر�ز دور �لموؤ�س�سة �لاهلية للأدلاء وتغطية جميع 

�لاأن�سطة و�لبر�مج �لموجهة للحجاج و�لز�ئرين 

للمدينة �لمنورة خلل مو�سم �لحج

تغطية كافة �لاأحد�ث و�لوقائع �ليومية للموؤ�س�سة 

وتحرير �لاأخبار وبثها لو�سائل �لاإعلم
60 ن�سرة �سحفيةعدد �لن�سر�ت �ل�سحفية

��ستثمار موقع �لموؤ�س�سة �لرقمي ومو�قع �لتو��سل 

�لاجتماعي لن�سر كافة �أن�سطة �لموؤ�س�سة 
85%�لتحديث �ليومي

المهام الاإجرائية لـ )الاإ�سراف على تنظيم المنا�سبات والتجهيزات اللازمة لها( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
�سبط وتاأمين �للقاء�ت و�لاحتفالات �لتي تنظمها �لموؤ�س�سة برعاية �سعادة رئي�س مجل�س �لاإد�رة 

لبر�مج �سوؤون �لحج �لعامة
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20�لجهة �لتي تقيم �لمنا�سبة�لتن�سيق للتغطية �ل�ساملة  للموؤتمر�ت و�للقاء�ت �لر�سمية لمن�سوبي �لموؤ�س�سة2

11/01 حتى 01/20مقر �لموؤ�س�سة �لاإد�ري�إعد�د بر�مج �لزيار�ت �لر�سمية �إلى �لموؤ�س�سة و�إعطاء �لزو�ر نبذة تعريفية عن �لموؤ�س�سة وخدماتها3

11/01 حتى 01/20كافة مو�قع عمل �لموؤ�س�سة �لمو�سمية�لتن�سيق مع �لاإد�ر�ت و�لجهات �لمعنية لاإقامة �لحفلت للمنا�سبات �لر�سمية �لموؤ�س�سة4

11/01 حتى 01/20كافة مو�قع عمل �لموؤ�س�سة �لمو�سمية�لتن�سيق مع �لاإد�ر�ت �لمعنية لاإعد�د جد�ول ��ستقبال �سيوف و�أع�ساء �لموؤ�س�سة وتوديعهم 5

11/01 حتى 01/20مكتب �سعادة �لرئي�ستنظيم �لدعو�ت �لر�سمية و�لاحتفالات ل�سعادة رئي�س مجل�س �لاإد�رة و�أع�ساء مجل�س �لاإد�رة6
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المهام الاإجرائية لـ )تفعيل قنوات التوا�سل مع و�سائل الاإعلام وم�ساركة الاإعلاميين لمنجزات الموؤ�س�سة( 

المهام الاإجرائية لـ )تغطية كافة الاأحداث والوقائع اليومية للموؤ�س�سة وتحرير الاأخبار وبثها لو�سائل الاإعلام( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20و�سائل �لاإعلم ، كافة مو�قع عمل �لموؤ�س�سة �لمو�سمية�إعد�د �لمو�د �ل�سحفية مزودة بال�سور ) �أخبار - تقارير - لقاء�ت (1

11/01 حتى 01/20كافة و�سائل �لاإعلم�لتو��سل مع و�سائل �لاإعلم لن�سر �لاأخبار و�لتقارير2

11/01 حتى 01/20-توثيق �أن�سطة و�أخبار �لموؤ�س�سة ) ت�سوير فوتوغر�في - فيديو - ملف �سحفي (3

11/01 حتى 01/20و�سائل �لاإعلم�لتن�سيق لعمل لقاء�ت تلفزيونية و�إذ�عية4

11/01 حتى 01/20كافة مو�قع عمل �لموؤ�س�سة �لمو�سميةت�سهيل مهام �لاإعلميين5

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20كافة مو�قع عمل �لموؤ�س�سة �لمو�سميةمتابعة �أن�سطة �لموؤ�س�سة و�لقيام بما يلزم ذلك من تغطية �إعلمية وتوثيقها1

11/01 حتى 01/20كافة مو�قع عمل �لموؤ�س�سة �لمو�سمية�لقيام باإ�سد�ر وتوزيع �لن�سر�ت و�لمطبوعات �لتعريفية2

11/01 حتى 01/20�ل�سحف �لمحلية�لتن�سيق لاإعلنات �لموؤ�س�سة بال�سحف و�لمجلت3

11/01 حتى 01/20كافة مو�قع عمل �لموؤ�س�سة �لمو�سميةتحرير �لاأخبار و �لتقارير �لم�ستقاة من �أكثر من م�سدر4

11/01 حتى 01/20-تح�سين جودة �لمادة �ل�سحفية من خلل تحريرها و�خت�سارها و�سقلها5

11/01 حتى 01/20كافة مو�قع عمل �لموؤ�س�سة �لمو�سميةمتابعة ��ستكمال �لمعلومات �لناق�سة في بع�س �لمو�سوعات �ل�سحفية6

11/01 حتى 01/20-مر�عاة دقة �لمعلومات �لم�ستقاة من �لم�سادر مع �لربط بين �لمعلومات و�لمو�سوعات ذ�ت �لعلقة7
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المهام الاإجرائية لـ )ا�ستثمار موقع الموؤ�س�سة الرقمي ومواقع التوا�سل الاجتماعي لن�سر كافة اأن�سطة الموؤ�س�سة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20كافة مو�قع عمل �لموؤ�س�سة �لمو�سميةتزويد �لموقع �لاإخباري باأخبار ومنا�سبات �لموؤ�س�سة يوميا1ً

11/01 حتى 01/20كافة مو�قع عمل �لموؤ�س�سة �لمو�سمية�لقيام باأعمال �لت�سوير �لفوتوغر�في بالاجتماعات و�لاإد�ر�ت ومكاتب �لخدمة �لميد�نية2

3
توثيق وتزويد جميع �ل�سور و�أعد�دها �لتي تم �لتقاطها عن مو�سم �لحج وعن كامل �لعام  للموقع 

�لالكتروني
11/01 حتى 01/20كافة مو�قع عمل �لموؤ�س�سة �لمو�سمية

4
توثيق وح�سر كافة ت�سجيلت �لفيديو و�أعد�دها �لتي تم ت�سجيلها عن مو�سم �لحج وكامل �لعام 

للموقع �لالكتروني
11/01 حتى 01/20كافة مو�قع عمل �لموؤ�س�سة �لمو�سمية

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1حا�سب �آلي2م�سرف

1حا�سب �آلي محمول3�سحفي

1طابعات1م�ساند

1�آلة ت�سوير5من�سق

3جهاز لا�سلكي 1من�سقة
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�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

2�سيارة �سغيرة2�سكرتير

--4مر�سد

--1مر�سد 2
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قطاع المجلس  الإشرافي رقم ) 2 (
المنسق مع النقابة العامة للسيارات
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النداء اللا�سلكي  ) د 9 (
�لدليل �أ. ها�سم بن م�سطفى مقلية

ع�سو مجل�س �لاإد�رة رئي�س �لمجل�س �لاإ�سر�في رقم )2( �لمن�سق مع �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت
�لم�سرف على �لقطاع

h-maqliya@adilla.com.sa �لبريد �لاإلكتروني 0505304679 رقم �لجو�ل

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2008 هاتف مبا�سر
تقديم خدمات متميزة ل�سيوف �لرحمن وب�سورة م�سرفة من خلل منظومة متكاملة من �لخدمات عبر مكاتب �لخدمات 

�لميد�نية �ثناء فترة �إقامة �لحجاج وحتى مغارتهم �لمدينة �لمنورة ب�سلمة �لله
�لهدف �لعام

قطاع المجلس  الإشرافي رقم ) 2 ( المنسق مع النقابة العامة للسيارات
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الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�سو مجل�س الاإدارة رئي�س المجل�س الاإ�سرافي رقم )2( المن�سق مع النقابة 
العامة لل�سيارات
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ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

مكتب خدمة حجاج بنجلدي�سوحدة قطاع �لمجل�س  �لاإ�سر�في رقم ) 2 (

مكتب خدمة حجاج �أفغان�ستان ودول و�سط �آ�سيامكتب �لمجل�س �لاإ�سر�في لمكاتب �لخدمة �لميد�نية رقم )2(

مكتب خدمة حجاج م�سرمركز توجيه �لحافلت )2( و�لترددية

مكتب خدمة حجاج �إير�نمكتب خدمة حجاج �ل�سود�ن

مكتب خدمة حجاج �أفريقيا غير �لعربية رقم )1(مكتب خدمة حجاج �لهند

مكتب خدمة حجاج �أفريقيا غير �لعربية رقم )2(مكتب خدمة حجاج نيجيريا

برامج العمل 
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أولًا : برنامج عمل وحدة قطاع المجلس الإشرافي رقم ) 2 ( :

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج تنظيم �لعمل د�خل �لقطاع و�لربط بين كافة �لوحد�ت �لتابعة للقطاع وتوثيق جميع �أعماله خلل مو�سم �لحج

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة رئي�س �لمجل�س �لاإ�سر�في رقم )2( �لمن�سق مع �لنقابة 

�لعامة لل�سيار�ت
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامج

ع�سو مجل�س �لاإد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة قطاع �لمجل�س  �لا�سر�في رقم ) 2 (�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

جاهزية مكاتب �لخدمة �لميد�نية و �لوحد�ت �لمدرجة 

تحت نطاقها من �لنو�حي �لاإد�رية و�لفنية لاأد�ء 

�أعمال مو�سم �لحج

متابعة ودر��سة �لتقارير �ليومية من كافة مكاتب 

�لخدمة �لميد�نية و �لوحد�ت �لمدرجة تحت نطاق 

لقطاع

70 تقريرتقرير يومي

100 %ن�سبة �لجاهزيةمتابعة جاهزية �لمركز �إد�ريا وفنيا 

90 دقيقة�إنهاء �إجر�ء�ت �لا�ستلم و�لت�سليم��ستلم وت�سليم �لبريد من و�إلى �لجهات ذ�ت �لعلقة 

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )متابعة ودرا�سة التقارير اليومية من كافة مكاتب الخدمة الميدانية و الوحدات المدرجة تحت نطاق لقطاع( 

المهام الاإجرائية لـ )متابعة جاهزية المواقع اإداريا وفنيا( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20مكاتب �لخدمة�لتو��سل مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لوحد�ت لطلب �لتقارير1

11/01 حتى 01/20-متابعة ��ستلم �لتقارير ودر��ستها2

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل مكتب خدمة و�لوحد�ت �لمندرجة تحت �لقطاع لاأر�سفة �لتقارير3

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةت�سليم �لتقارير لع�سو مجل�س �لاإد�رة لاأخذ �لتوجيه4

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةتطبيق �لتوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجر�ء5

11/01 حتى 01/20-حفظ �لتقارير بالملفات6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

مر�جعة �لمقومات �لمادية و�لب�سرية ح�سب �لخطة �لت�سغيلية1
مكاتب �لخدمة ، مركز توجيه �لحافلت ، �لمكتب 

�لاإ�سر�في ، مركز �لميقات
11/01 حتى 01/20

2
�لتاأكد من جاهزية مكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لوحد�ت �لمدرجة تحت نطاق �لمجل�س من �لمقومات 

�لمادية و�لب�سرية
11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رة

11/01 حتى 01/20-�لتاأكد من ��ستلم �لقياديين لمو�قع �لعمل3

11/01 حتى 01/20-�لتاأكد من �كتمال �لمقومات �لب�سرية4
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المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام وت�سليم البريد من واإلى الجهات ذات العلاقة( 

5
�لعمل على حل �لمعوقات �لتي تطر� على مكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لوحد�ت �لمدرجة تحت نطاق 

�لمجل�س
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-�لاجتماع �لدوري مع قيادي مكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لوحد�ت �لمدرجة تحت نطاق �لقطاع6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

��ستلم �لتقارير و�لبريد من ع�سو مجل�س �لاإد�رة 1
ع�سو مجل�س �لاإد�رة ، مكاتب �لخدمة ، مركز توجيه 

�لحافلت ، �لمكتب �لاإ�سر�في ، مركز �لميقات
11/01 حتى 01/20

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةت�سليم �لبريد و�لتقارير لع�سو مجل�س �لاإد�رة  2

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةعر�س �لبريد على ع�سو مجل�س �لاإد�رة لاأخذ �لتوجيه3

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رة��ستلم �لمعاملت من ع�سو مجل�س �لاإد�رة مع �أخذ �لتوجيه عليها4

5
�لتو��سل مع مكاتب �لخدمة و�لوحد�ت �لمدرجة تحت �لقطاع �أو �لجهات لت�سليمهم �لمعاملت �أو 

�لتقارير
11/01 حتى 01/20-
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1محطة ثابتة1م�سرف

1جهاز لا�سلكي1م�ساند

--1�سكرتير
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ثانياً : برنامج عمل مكتب المجلس الإشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية رقم )2( :

التعريف بالبرنامج
ويعنى هذ� �لبرنامج بالاإ�سر�ف �لمبا�سر على مكاتب �لخدمة �لميد�نية وما يندرج تحت نطاق مجل�سها �لاإ�سر�في من �لنو�حي �لاإد�رية و�لمتابعة �لميد�نية و�لذي ي�سعى من خللها لتقديم خدمات 

عالية �لم�ستوى للحجاج �لكر�م زو�ر م�سجد ر�سول �لله �سل �لله عليه و�سلم و�لتن�سيق لمعالجة �أي معوقات تطر� على مكاتب �لخدمة خلل �عمال مو�سم �لحج

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة رئي�س �لمجل�س �لاإ�سر�في رقم )2( �لمن�سق مع �لنقابة �لعامة 

لل�سيار�ت
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامج

رئي�س �لمكتبم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيمكتب �لمجل�س �لاإ�سر�في لمكاتب �لخدمة �لميد�نية رقم )2(�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/1هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

جاهزية مكاتب �لخدمة �لميد�نية من �لنو�حي 

�لاإد�رية و�لفنية و �لوحد�ت �لمدرجة تحت نطاق 

�لمجل�س �لا�سر�في .

��ستلم ومتابعة تجهيز مكاتب �لخدمة �لميد�نية 

و�لوحد�ت �لمدرجة و�لعمل على جاهزية �لمو�قع من 

�لمقومات �لمادية و�لب�سرية 

100 %ن�سبة جاهزية مو�قع �لعمل ح�سب �لخطة �لت�سغيلية

تجويد �لخدمات �لمقدمة للحجاج �لكر�م وتحقيق 

�لاأهد�ف �لمرجوة بال�سورة �لمثلى

�لمتابعة �لم�ستمرة لاأد�ء مكاتب �لخدمة �لميد�نية  

للتاأكد من تحقيق �لاأهد�ف �لمرجوة
70 تقريرتقرير يومي

الاأهداف الت�سغيلية



172

�سمان و�سول جو�ز�ت �لحجاج �لفر�دى لمركز 

��ستقبال �لمطار لمو�سم ما بعد �لحج

��ستلم جو�ز�ت �لحجاج �لفر�دى و�إي�سالها لمر�كز 

�لمغادرة  ) ��ستقبال �لمطار(
12 �ساعةزمن و�سول جو�ز�ت �لحجاج قبل موعد �قلع �لرحلة

متابعة كافة �لند�ء�ت و�لبلغات �لخا�سة بالمكاتب 
��ستقبال ومتابعة �لبلغات �لو�ردة من �لمكاتب 

�لميد�نية و�لعمل على ت�سديدها
100 %ت�سديد جميع �لبلغات

المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام ومتابعة تجهيز مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات المدرجة والعمل على جاهزية المواقع من المقومات المادية والب�سرية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

�لتن�سيق و ت�سهيل عملية ت�سليم �لمكاتب �لمدرجة تحت نطاق قطاع �لمغادرة و �لمكاتب �لميد�نية 1
�إد�رة �لتجهيز�ت و�لم�ستودعات ، �إد�رة �لت�سغيل 

و�ل�سيانة بالموؤ�س�سة ، �إد�رة تقنية �لمعلومات 
10/20 حتى 01/20

2
متابعة عملية توفر �لتجهيز�ت �لتقنية و �لاإد�رية و�لمكتبية قبل وخلل �أعمال �لمو�سم بوقت كاف 

و�لتاأكد من مدى جاهزيتها

�إد�رة �لتجهيز�ت و�لم�ستودعات ، �إد�رة �لت�سغيل 

و�ل�سيانة بالموؤ�س�سة
10/20 حتى 01/20

متابعة تامين �لنو�ق�س بالتو��سل مع �لجهات ذ�ت �لعلقة للتن�سيق ب�ساأنه3
�إد�رة �لتجهيز�ت و�لم�ستودعات بالموؤ�س�سة ، �إد�رة 

�لت�سغيل و�ل�سيانة بالموؤ�س�سة
10/20 حتى 01/20

10/20 حتى 01/20�إد�رة �لتوظيف �لمو�سمي بالموؤ�س�سةمتابعة عملية �نتهاء �لتوظيف �لمو�سمي لكل مكتب خدمة ميد�نية بوقت كاف 4
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المهام الاإجرائية لـ )المتابعة الم�ستمرة لاأداء مكاتب الخدمة الميدانية  للتاأكد من تحقيق الاأهداف المرجوة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
�لاجتماع مع روؤ�ساء مكاتب �لخدمة �لميد�نية و بث مفهوم �لعمل بروح �لفريق �لو�حد و �إيجاد مبد�أ 

�لتعاون فيما بينهم 
10/20  حتى 11/10مكاتب �لخدمة

2
حث �لعاملين على تقديم �لخدمة بم�ستوى يليق بمكانة �لموؤ�س�سة وتدعيم ذلك من خلل عقد 

دور�ت تدريبية متخ�س�سة
10/20  حتى 11/10�إد�رة �لتدريب

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، �لمجموعات �ل�سكنيةمتابعة جد�ول �لتوديع �ل�سادرة من مكاتب �لخدمة �لميد�نية لتقييم ن�سبة �لعمل لكل مكتب3

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة �لتو�جد �لم�ستمر د�خل �لمكاتب4

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمةتقديم �لدعم و �لم�ساندة لمنع ظهور حالات �لتكد�س5

6
�لم�ساهمة مع روؤ�ساء مكاتب �لخدمة �لميد�نية لتدريب �لعاملين على �آليات  تد�ول �لجو�ز�ت د�خل 

�لمكتب مع �لجهات �لاأخرى  ب�سكل �آلي ل�سمان عدم �سياع �لجو�ز�ت

مكاتب �لخدمة ، وحدة مر�قبة �لجودة ، وحدة تقنية 

�لمعلومات
01 /11 حتى 01/20

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، وحدة مر�قبة �لجودة�لاإ�سر�ف على �لالتز�م باأر�سفة �لجو�ز�ت وفق �لنظام �لاآلي �لمو�سوع للأر�سيف �لعام 7

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، وحدة مر�قبة �لجودةمتابعة �سمان �سرعة �لو�سول للجو�ز�ت وتطبيق �لخطة �لت�سغيلية8

9
متابعة كافة �آليات �لعمل د�خل �لمكاتب لتقديم �لخدمة �لمطلوبة للحجاج �لكر�م وفق �لمحدد�ت 

�لزمنية
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمةمتابعة جميع �لاإجر�ء�ت �لد�خلية و �لتاأكد من توحيدها وتنفيذها وفق �لخطة �لت�سغيلية10

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمةمتابعة �إنهاء �إجر�ء�ت �لحجاج �لكر�م وفق �لمحدد�ت �لزمنية �لمو�سوعة لكل �إجر�ء11
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01 /11 حتى 01/20مقر �لموؤ�س�سة �لرئي�سيتزويد �لمجل�س بمو�د �لاجتماع وتوثيق �لمحا�سر �لمعدة لذلك 12

01 /11 حتى 01/20�لجهات ذ�ت �لعلقة �لم�ساركة في �لخدمةمعالجة �لمعوقات و�لاإجر�ء�ت مع �لجهات ذ�ت �لعلقة �لم�ساركة في �لخدمة13

المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام جوازات الحجا	 الفرادى واإي�سالها لمراكز المغادرة  ) ا�ستقبال المطار(( 

المهام الاإجرائية لـ )ا�ستقبال ومتابعة البلاغات الواردة من المكاتب الميدانية والعمل على ت�سديدها( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة �لمتابعة �لد�ئمة و�لمرور �لدوري ميد�نياً على مكاتب �لخدمة �لميد�نية في مو�سم ما بعد �لحج1

2
�لم�ساعدة في ��ستلم جو�ز�ت �لفر�دى من مكاتب �لخدمة و�سرعة �إي�سالها �إلى مر�كز �لمغادرة ) 

مركز ��ستقبال �لمطار( للتخفيف من �أعباء مكاتب �لخدمة �لميد�نية 
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، مركز �لفر�دى ، مركز �لمطار

3
�لم�ساهمة في معالجة �أي معوقات خا�سة بالحجاج �لفر�دى لعدم ت�ستت مكاتب �لخدمة عن �أد�ء 

�لخدمة �لتي تقدم للحجاج �لكر�م 
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، مركز �لفر�دى ، مركز �لمطار

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
متابعة �لند�ء�ت و �لبلغات من خلل و�سائل �لتو��سل �لمبا�سر عبر �لهاتف �أو �لاإيميل �أو �لجهاز 

�لل�سلكي 

مكاتب �لخدمة ، �لجهات ذ�ت �لعلقة بالحج ، مقر 

�لموؤ�س�سة �لرئي�سي
01 /11 حتى 01/20

01 /11 حتى 01/20-�سرعة �لتجاوب وتمرير �لبلغات ل�ساحب �ل�سلحية لاتخاذ �للزم ب�ساأنها  2

01 /11 حتى 01/20كافة �لجهات ذ�ت �لعلقة�إنهاء و�سد�د �لبلغات ب�سكل عاجل 3
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1�سيارة �سغيرة1رئي�س 

3جهاز لا�سلكي3م�سرف

1محطة ثابتة3من�سق

2حا�سب �لي 3�سكرتير 
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ثالثاً : برنامج عمل مركز توجيه الحافلات رقم )2( :

التعريف بالبرنامج
يعنى �لبرنامج برفع م�ستوى �لاأد�ء و ذلك من خلل �لتعاون مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية بتوجيه �لحافلت �إلى مو�قع �لتوديع  �لميد�نية وفق توزيع �أعد�د �لحجاج للحافلت ح�سب مدخلت 

�لنظام �لاآلي ، و�لت�سفية مع �سركات �لنقل و�لنقابة �لعامة لل�سيار�ت

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة رئي�س �لمجل�س �لاإ�سر�في رقم )2( �لمن�سق مع �لنقابة �لعامة 

لل�سيار�ت
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامج

رئي�س �لمركزم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيمركز توجيه �لحافلت رقم )2(�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

و�سول �لحافلت �إلى مو�قع �لمغادرة �لميد�نية وفق 

�لمحدد�ت �لزمنية خلل �أعمال مو�سم �لحج

توجيه �لحافلت �إلى مو�قع �لمغادرة �لميد�نية لمو�سم ما قبل �لحج 
زمن و�سول �لحافلت �إلى مو�قع 

�لتوديع
3 �ساعات

توجيه �لحافلت �إلى مو�قع �لمغادرة �لميد�نية لمو�سم ما بعد �لحج عبر مطار 

�لملك عبد �لعزيز بجدة وميناء �لملك في�سل �لا�سلمي ومطار �لاأمير محمد 

بن عبد�لعزيز

زمن و�سول �لحافلت �إلى مو�قع 

�لتوديع
16 �ساعات

الاأهداف الت�سغيلية
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�لانتهاء من ت�سفية كافة �عتماد�ت �سركات �لنقل لاأو�مر 

�لاإركاب خلل �أعمال مو�سم �لحج 
100 %تقارير �لت�سفية مع �سركات �لنقلت�سديد �عتماد�ت �أو�مر �إركاب �سركات �لنقل

المهام الاإجرائية لـ )توجيه الحافلات اإلى مواقع المغادرة الميدانية لمو�سم ما قبل الحج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
طباعة جد�ول �لتوديع �لميد�ني �لمعتمدة في �لنظام �لاآلي من قبل مكاتب �لخدمة لمو�سم ما قبل 

�لحج 
01 /11 حتى 12/05مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

2
معرفة مو�قع �لمغادرة وعدد جميع حافلت �ل�سركات �لمطلوبة للمغادرة وفق تن�سيق مبكر لمو�سم 

ما قبل �لحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

3
 �لتو��سل مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية و �سركات �لنقل فيما يخ�س تجهيز  �لحافلت قبل موعد 

�لتوديع بـ 24 �ساعة لمو�سم ما قبل �لحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

4
تجهيز �لحافلت في �ساحة �سركات �لنقل قبل موعد توجيهها لموقع �لمغادرة ب�ساعتين لمو�سم ما 

قبل �لحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

01 /11 حتى 12/05�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�تفرز �لحافلت د�خل �ل�ساحة لكل مكتب خدمة على حده 5

01 /11 حتى 12/05�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت�لم�ساهمة في تنظيم خروج �لحافلت من �ساحة �سركة �لنقل 6

�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت7
�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت ، فرع وز�رة 

�لحج
01 /11 حتى 12/05
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�إيجاد مخارج �إ�سافية خلل �أيام �لذروة لخروج �لحافلت8
�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت ، فرع وز�رة 

�لحج
01 /11 حتى 12/05

01 /11 حتى 12/05مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقلتوجيه �لحافلت �إلى مو�قع �لتوديع ح�سب مو�عيدها بالنظام �لاآلي لمو�سم ما قبل �لحج9

10
�لتن�سيق ل�سمان و�سول �لحافلت لمو�قعها �ل�سحيحة وفق �لمحدد�ت �لزمنية للمغادرة لمو�سم ما 

قبل �لحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

المهام الاإجرائية لـ )توجيه الحافلات اإلى مواقع المغادرة الميدانية لمو�سم ما بعد الحج عبر مطار الملك عبد العزيز بجدة وميناء الملك في�سل الا�سلامي( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
طباعة جد�ول �لتوديع �لميد�ني �لمعتمدة في �لنظام �لاآلي من قبل مكاتب �لخدمة لمو�سم ما بعد 

�لحج 
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

2
معرفة مو�قع �لتعديل وعدد جميع  �ساعة حافلت �ل�سركات �لمطلوبة للمغادرة وفق تن�سيق مبكر 

لمو�سم ما بعد �لحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

3
 �لتو��سل مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية و �سركات �لنقل فيما يخ�س تجهيز  �لحافلت قبل موعد 

�لتوديع بـ 48 �ساعة لمو�سم ما بعد �لحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

4
تجهيز �لحافلت في �ساحة �سركات �لنقل قبل موعد توجيهها لموقع �لمغادرة ب�ساعتين لمو�سم ما 

بعد �لحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل

01 /11 حتى 01/20�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�تفرز �لحافلت د�خل �ل�ساحة لكل مكتب خدمة على حده 5

01 /11 حتى 01/20�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت�لم�ساهمة في تنظيم خروج �لحافلت من �ساحة �سركة �لنقل 6
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المهام الاإجرائية لـ )ت�سديد اعتمادات اأوامر اإركا	 �سركات النقل( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة  �لحر�س على �إدخال �لعقود �لمبرمة في �لنظام �لاآلي من قبل مكاتب �لخدمة �لميد�نية1

01 /11 حتى 01/20-طباعة �أو�مر �لعمل �لخا�سة بالاعتماد�ت لاأو�مر �إركاب �لحجاج 2

01 /11 حتى 01/20�لنقابة �لعامة لل�سيار�ت�لتن�سيق مع �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت لاعتماد �أو�مر �لعمل �لخا�سة ب�سركات �لنقل3

01 /11 حتى 01/20�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�تت�سفية جميع م�ستحقات �سركات �لنقل وفق �لاعتماد�ت و�أو�مر �لعمل �لو�ردة من مكاتب �لخدمة 4

01 /11 حتى 01/20�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت��ستلم تقرير �لت�سفية مع �سركات �لنقل5

7
�لعمل على تلفي  تكد�س �لحافلت �أثناء �لخروج وعدم خلطها بين مكاتب �لخدمة �لميد�نية 

ميد�نياً 

�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت ، فرع وز�رة 

�لحج
01 /11 حتى 01/20

�إيجاد مخارج �إ�سافية خلل �أيام �لذروة لخروج �لحافلت8
�سركات �لنقل ، �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت ، فرع وز�رة 

�لحج
01 /11 حتى 01/20

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقلتوجيه �لحافلت �إلى مو�قع �لتوديع ح�سب مو�عيدها بالنظام �لاآلي لمو�سم ما بعد �لحج9

10
�لتن�سيق ل�سمان و�سول �لحافلت لمو�قعها �ل�سحيحة وفق �لمحدد�ت �لزمنية للمغادرة لمو�سم ما 

بعد �لحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة ، �سركات �لنقل
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

6حا�سب �آلي1رئي�س

4طابعات3رئي�س فترة

6��سكنر6م�سرف

1�آلة ت�سوير3م�ساند

1هاتف6من�سق

1محطة ثابتة2�سكرتير

4جهاز لا�سلكي40مر�سد

6�سيارة �سغيرة40مر�سد 2

2دباب--
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رابعاً : برنامج عمل مكاتب الخدمة الميدانية :

التعريف بالبرنامج
يعنى هذ� �لبرنامج بتقديم كافة �لخدمات للحجاج �لكر�م زو�ر م�سجد �لم�سطفى �سلى �لله عليه و�سلم و�لعمل على ر�حة �لحجاج وتلبية جميع متطلباتهم و�حتياجاتهم و�إنهاء جميع �إجر�ء�تهم 

خلل فترة �إقامتهم بالمدينة �لمنورة

�لارتباط �لتنظيمي
ع�سو مجل�س �لاإد�رة رئي�س �لمجل�س �لاإ�سر�في رقم )2( �لمن�سق مع �لنقابة �لعامة 

لل�سيار�ت
مكتب �لمجل�س �لاإ�سر�في رقم )2(ي�سرف على �لبرنامج

رئي�س �لمكتبم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيمكاتب �لخدمة �لميد�نية�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

ح�سن ��ستقبال �سيوف �لرحمن وتقديم �لخدمات 

�للزمة لهم خلل �إقامتهم بالمدينة �لمنورة

��ستقبال �لحجاج �لكر�م عند مر�جعتهم لمكتب 

�لخدمة وتلبية �حتياجاتهم
100 %تلبية �حتياجات �لحاج �لكريم

�لمحافظة على �أمن و�سلمة �لجو�ز�ت
��ستلم �لجو�ز�ت من مر�كز �لا�ستقبال وت�سجيلها  

و�أر�سفتها وحفظها
)3( �ساعاتزمن ��ستلم و�إنهاء �إجر�ء�ت �لجو�ز�ت

الاأهداف الت�سغيلية
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�إنهاء جميع عمليات مغادرة �لحجاج وفق �لمحدد�ت 

�لزمنية خلل �أعمال مو�سم �لحج

مطابقة جو�ز�ت �لحجاج �لمغادرين وفق �لك�سوفات 

�لو�ردة من ممثلي �لحجاج
)45( دقيقةزمن �إنهاء عملية مطابقة �لجو�ز�ت

��ستكمال جميع �لاإجر�ء�ت �للزمة من عمل 

�لمغادر�ت �لمبدئية
)60( دقيقةزمن �عتماد �لمغادرة �لمبدئية

�إنهاء �إجر�ء�ت مغادرة �لحجاج �لميد�نية و�لنهائية
زمن �إنهاء مغادرة �لحجاج ميد�نيا ونهائيا للرحلة 

�لو�حدة 
)3( �ساعات

المهام الاإجرائية لـ )ا�ستقبال الحجا	 الكرام عند مراجعتهم لمكتب الخدمة وتلبية احتياجاتهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

01 /11 حتى 01/20-��ستقبال �لحجاج �لكر�م عند مر�جعتهم �لمكتب بكل ب�سا�سة و�سرور1

2
تقديم �ل�سيافة �للزمة �لحجاج �لكر�م و�لتعريف لهم عن ن�ساأة �لموؤ�س�سة و�لخدمات �لتي تقدمها 

ل�سيوف �لرحمن
01 /11 حتى 01/20-

01 /11 حتى 01/20-�لا�ستماع �إلى �لحجاج �لكر�م بكل �هتمام ومعرفة متطلباتهم3

01 /11 حتى 01/20-�لعمل على تلبية �حتياجات �لحجاج �لكر�م ب�سرعة و�سهولة4

01 /11 حتى 01/20�لجهات ذ�ت �لعلقة ب�سوؤون �لحجاجمر�فقة �لحجاج �لكر�م للجهات ذ�ت �لعلقة لاإنهاء معاملتهم �إذ� لزم �لاأمر5
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المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام الجوازات من مراكز الا�ستقبال وت�سجيلها واأر�سفتها وحفظها( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

01 /11 حتى 01/20مر�كز �لا�ستقبال �لهجرة- �لبر -�لمطار�لتو��سل مع مر�كز �لا�ستقبال لا�ستلم حقائب �لجو�ز�ت1

01 /11 حتى 01/20مر�كز �لا�ستقبال �لهجرة- �لبر -�لمطار�إر�سال مندوب �لمكتب لا�ستلم ومطابقة �أعد�د �لجو�ز�ت مع بيانات �لا�ستقبال بمر�كز �لا�ستقبال2

3
)بالن�سبة للرحلت �لد�خلية( يتم �إر�سال مندوب �إلى مركز ��ستقبال �لمطار لا�ستلم جو�ز�ت 

�لرحلت �لد�خلية 
01 /11 حتى 01/20مركز ��ستقبال �لمطار

4
ت�سليم �لحقائب لع�سو �لجو�ز�ت بالمكتب لمطابقتها وفق بيانات �لا�ستلم من مر�كز �لا�ستقبال 

ويتم توثيق ��ستلمها عبر �لنظام �لاآلي
01 /11 حتى 01/20-

5
ت�سليم حقائب �لجو�ز�ت لمدخلي �لبيانات بمكتب �لخدمة للعمل على �سرعة ت�سجيل �لجو�ز�ت في 

�لنظام �لاآلي للموؤ�س�سة 
01 /11 حتى 01/20�إد�رة تقنية �لمعلومات

6
��ستكمال بيانات �لجو�ز�ت )طلب �لبيانات وجلبها وت�سجيلها وربطها بالحقائب( من خلل 

�لنظام �لاآلي للموؤ�س�سة
01 /11 حتى 01/20�إد�رة تقنية �لمعلومات

01 /11 حتى 01/20-ت�سليم حقائب �لجو�ز�ت بعد �لانتهاء من ت�سجيلها لع�سو �لجو�ز�ت7

8
�أر�سفة �لحقائب وحفظها في �أر�سيف �لمكتب وت�سجيل ذلك في �لنظام �لاآلي للموؤ�س�سة �لخا�س 

بالاأر�سفة
01 /11 حتى 01/20-
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المهام الاإجرائية لـ )مطابقة جوازات الحجا	 المغادرين وفق الك�سوفات الواردة من ممثلي الحجا	( 

المهام الاإجرائية لـ )ا�ستكمال جميع الاإجراءات اللازمة من عمل المغادرات المبدئية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
طلب �لجو�ز�ت من ع�سو �لاأر�سيف عند مر�جعة �لحاج �لكريم �أو �لمنظم �أو مندوب مكتب �سوؤون 

�لحجاج �لمعني للت�سيك وفق �لك�سوفات �لو�ردة �سابقاً من ممثلي �لحجاج
01 /11 حتى 01/20ممثلي �لحجاج

2
�لت�سييك على �لجو�ز�ت ومطابقتها وعر�سها على �لحاج �لكريم �أو �لمنظم �أو مندوب مكتب �سوؤون 

�لحجاج �لمعني 
01 /11 حتى 01/20ممثلي �لحجاج

01 /11 حتى 01/20ممثلي �لحجاج�عتماد ك�سوفات �لمغادرة وفق مطابقة �لجو�ز�ت من ممثلي �لحجاج ) ب�سكل مبدئي(3

4
�إحالة حقائب �لجو�ز�ت وفق ك�سوفات �لمغادرة �لمعتمدة من ممثلي �لحجاج �إلى �أر�سيف �لتوديع 

�لمبدئي 
01 /11 حتى 01/20ممثلي �لحجاج

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

01 /11 حتى 01/20-��ستخر�ج �لجو�ز�ت ) فر�دى �أو مجموعات ( لعمل �لمغادر�ت �لمبدئية 1

01 /11 حتى 01/20-طباعة ك�سوفات �لمغادرة �لمبدئية وتجهيز �لجو�ز�ت لعملية �لتوديع 2

01 /11 حتى 01/20-حفظ �لجو�ز�ت باأر�سيف �لتوديع �لنهائي وعمل �لمغادر�ت �لميد�نية3

01 /11 حتى 01/20�لنقابة �لعامة لل�سيار�تتوريد تذ�كر �لاإركاب و�إ�سد�ر �ل�سند�ت4

5
ت�سجيل �لاعتماد�ت في �لنظام �لاآلي للموؤ�س�سة و�لتن�سيق مع مركز توجيه �لحافلت لتجهيز 

�لحافلت
01 /11 حتى 01/20مركز توجيه �لحافلت
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01 /11 حتى 01/20ممثلي �لحجاج�لتن�سيق مع ممثلي �لحجاج لعملية �لتوديع وتجهيز �لحجاج للمغادرة6

المهام الاإجرائية لـ )اإنهاء اإجراءات مغادرة الحجا	 الميدانية والنهائية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

01 /11 حتى 01/20�لنقابة �لعامة لل�سيار�ت�إ�سد�ر �لاعتماد�ت قبل موعد �لتوديع ب 48 �ساعة 1

01 /11 حتى 01/20- ت�سليم حقائب �لجو�ز�ت  �إلى وحدة �لتوديع �لنهائي بالمكتب 2

01 /11 حتى 01/20-طباعة ك�سوفات �لمغادرة �لمبدئية وو�سعها في مو�قع مغادرة �لحجاج3

01 /11 حتى 01/20مركز توجيه �لحافلت�لتو��سل مع وحدة توجيه �لحافلت و �لتن�سيق للحافلت و�لاعتماد�ت4

5
متابعة و�سول �لحافلت لمو�قع �لتوديع في مو�عيدها �لمحددة  قبل موعد مغادرة �لحجاج  من 

�أمام �لوحد�ت �ل�سكنية 
01 /11 حتى 01/20مركز توجيه �لحافلت ، �سركات �لنقل

01 /11 حتى 01/20مركز توجيه �لحافلت��ستلم �لحافلت من مندوب مركز توجيه �لحافلت6

01 /11 حتى 01/20-و�سع مل�سق بك�سوفات �لمغادرة على �لحافلت �لمغادرة7

01 /11 حتى 01/20-متابعة ت�سعيد �لحجاج �إلى حافلتهم �ل�سحيحة8

01 /11 حتى 01/20-مطابقة �لجو�ز�ت على �لحجاج �لمغادرين9

01 /11 حتى 01/20-ت�سجيل بيانات �لحافلت في ك�سوفات �لمغادرة �لنهائية10

01 /11 حتى 01/20ممثل �لحجاج�لتاأكد من تحميل كامل عف�س �لحجاج على �لحافلت 11

01 /11 حتى 01/20-�عتماد �إ�سد�ر �لك�سوفات �لنهائية )تحويل ك�سف �لمغادرة �لمبدئي �إلى نهائي( وفق �لنظام �لالي12
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01 /11 حتى 01/20-)بالن�سبة للمقيمين بدول �لخليج( يتم ت�سليم جو�ز�ت �لحجاج لروؤ�ساء �لحملت 13

14
يتم ت�سليم جو�ز�ت �لحجاج �لفر�دى �إلى مندوبي مكتب �لمجل�س �لاإ�سر�في قبل موعد �لمغادرة ب 

16 �ساعة لمو�سم ما بعد �لحج 
01 /11 حتى 01/20مكتب �لفر�دى

15
خدمة �سيوف �لرحمن بال�سكل �لمطلوب في مو�قع �لتوديع �لميد�ني وذلك من خلل �إر�سادهم �إلى 

�لحافلت و متابعة نقل �أمتعتهم و �سلمتها و �لتاأكد من وجود �لاإحر�م بحوزتهم
01 /11 حتى 01/20�لمتابعة و�لمر�قبة �لذ�تية

16
��ستكمال جميع بيانات �لمغادرة و يتم توجيه �لحافلت وفق محدد�تها �لزمنية ويتم ��ستكمال 

�لنق�س �أو �لتعديل قبل مغادرتها لوجهتها ب�سكل نهائي و�سحيح
01 /11 حتى 01/20مركز �لميقات

17
ت�سليم جو�ز�ت �لحجاج �لفر�دى �لمغادرين عبر �لرحلت �لد�خلية في مركز ��ستقبال ومغادرة 

�لحجاج بمطار �لاأمير محمد بن عبد�لعزيز قبل �لاإقلع بـ )16( �ساعة
01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة �لميد�نية

18

)فيما يخ�س مغادرة حجاج �لمجموعات )د�خلياً(( ير�فق مندوب من كل موقع مغادرة �لحجاج 

بجو�ز�تهم �إلى مركز ��ستقبال ومغادرة �لحجاج بمطار �لاأمير محمد بن عبد�لعزيز وفق 

�لمحدد�ت �لزمنية لت�سليم جو�ز�ت �لحجاج لمندوب مركز �لمطار 

01 /11 حتى 01/20مكاتب �لخدمة �لميد�نية

19

)فيما يخ�س مغادرة �لحجاج دولياً( ير�فق مندوب من كل موقع مغادرة �لحجاج بجو�ز�تهم 

�إلى مركز ��ستقبال ومغادرة �لحجاج بمطار �لاأمير محمد بن عبد�لعزيز وفق �لمحدد�ت �لزمنية 

لت�سليم جو�ز�ت �لحجاج ل�سائق �لحافلة 

14 /12 حتى 01/20مكاتب �لخدمة �لميد�نية

01 /11 حتى 01/20-�إتمام عملية �لتوديع 20
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مقومات البرنامج الب�سرية :

�سا�سم المكتب / ال�سنف
ئبرئي
نا

سو 
ع�

ات
واز

ج

رف
م�س

ند
�سا

م

سق
من�

تير
كر

�س

خل 
مد

ات
يان

ب

�سد
مر

د 2
ر�س

م

1333341122020مكتب �ل�سود�ن

1334341152525مكتب �لهند

1333331142025مكتب نيجيريا

1334331152525مكتب بنجلدي�س

1333331122020مكتب �أفغان�ستان

1334331142025مكتب م�سر

1333331142025مكتب �إير�ن

1333331122020مكتب �أفريقيا غير �لعربية رقم )1(

1333331122020مكتب �أفريقيا غير �لعربية رقم )2(
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مقومات البرنامج المادية :

ا�سم المكتب / ال�سنف

سب
حا� لي

 اآ

رئ 
قا

ئي
�سو

ات
ابع

ط

لة
اآ

ير
�سو

 ت

ات
مير

كا
بة

راق
 م

ف
هات

�س
فاك

كنر
ا�س

رة 
سيا

�
يرة

�سغ

طة
مح

تة
ثاب

 

از 
جه

كي
�سل

لا

128416100213مكتب �ل�سود�ن

158618100213مكتب �لهند

128416100213مكتب نيجيريا

1210416100213مكتب بنجلدي�س

127414100213مكتب �أفغان�ستان

158516100213مكتب م�سر

128416100213مكتب �إير�ن

1615524101224مكتب �أفريقيا غير �لعربية رقم )1(

1615524101224مكتب �أفريقيا غير �لعربية رقم )2(
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قطاع مركزي
 استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادى
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النداء اللا�سلكي  ) د 10 (
�لدليل �أ. فار�س بن يو�سف حبيب �سبغة �لله

عع�سو مجل�س �لاإد�رة لمركزي ��ستقبال �لهجرة و�لبر ومغادرة �لفر�دى
�لم�سرف على �لقطاع

fhabib@adilla.com.sa �لبريد �لاإلكتروني 0566635550 رقم �لجو�ل

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2009 هاتف مبا�سر

�لارتقاء بالخدمات �لمقدمة للحجاج �لكر�م في منافذ �لدخول و�لمغادرة من و�إلى �لمدينة �لمنورة قبل �أد�ء فري�سة �لحج وبعدها �لهدف �لعام

قطاع مركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادى
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مركز ا�ستقبال الهجرة وتفويج الحجا	 بكيلو 9

وحدة قطاع مركزي ا�ستقبال الهجرة والبر 
ومغادرة الحجا	 الفرادى

مركز ا�ستقبال حجا	 البر والتفويج وتوديع الحجا	 الفرادى

الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�سو مجل�س الاإدارة لمركزي ا�ستقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجا	 
الفرادى



192

ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

مركز ��ستقبال حجاج �لبر و�لتفويج وتوديع �لحجاج �لفر�دىوحدة قطاع مركزي ��ستقبال �لهجرة و�لبر ومغادرة �لحجاج �لفر�دى

-مركز ��ستقبال وتفويج �لحجاج بالهجرة بكيلو 9

برامج العمل 
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أولًا : برنامج عمل وحدة قطاع مركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادى :

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج تنظيم �لعمل د�خل �لقطاع و�لربط بين كافة �لوحد�ت �لتابعة للقطاع وتوثيق جميع �أعماله خلل مو�سم �لحج 

ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجع�سو مجل�س �لاإد�رة لمركزي ��ستقبال �لهجرة و�لبر ومغادرة �لحجاج �لفر�دى�لارتباط �لتنظيمي

ع�سو مجل�س �لاإد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة قطاع مركزي ��ستقبال �لهجرة و�لبر ومغادرة �لحجاج �لفر�دى�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

جاهزية مر�كز ��ستقبال �لهجرة و�لبر و�لتفويج 

ومغادرة �لفر�دى و �لوحد�ت �لمدرجة تحت نطاقها 

من �لنو�حي �لاإد�رية و�لفنية لاأد�ء �أعمال مو�سم 

�لحج

75 تقريرتقرير يوميدر��سة �لتقارير �ليومية من �لمر�كز

100 %ن�سبة �لجاهزيةمتابعة جاهزية �لمركز �إد�ريا وفنيا

90 دقيقة�إنهاء �إجر�ء�ت �لا�ستلم و�لت�سليم��ستلم وت�سليم �لبريد من و�إلى �لجهات ذ�ت �لعلقة

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )درا�سة التقارير اليومية من المراكز( 

المهام الاإجرائية لـ )متابعة جاهزية المركز اإداريا وفنيا( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-�لتو��سل مع مركز ��ستقبال �لهجرة و�لبر ومركز حفظ �لجو�ز�ت لطلب �لتقارير1

11/01 حتى 01/20-��ستلم �لتقارير ودر��ستها  2

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل مركز لاأر�سفة �لتقارير3

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةت�سليم �لتقارير لع�سو مجل�س �لاإد�رة لاأخذ �لتوجيه4

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةتطبيق �لتوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجر�ء 5

11/01 حتى 01/20-حفظ �لتقارير بالملفات 6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20مركز ��ستقبال �لهجرة و�لبر �أو مغادرة �لفر�دىمر�جعة �لمقومات �لمادية و�لب�سرية ح�سب �لخطة �لت�سغيلية1

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رة �لتاأكد من جاهزية مركز �لا�ستقبال وحفظ �لجو�ز�ت من �لمقومات �لمادية و�لب�سرية2

11/01 حتى 01/20-�لتاأكد من ��ستلم �لقياديين لمو�قع �لعمل3

11/01 حتى 01/20-�لتاأكد من �كتمال �لمقومات �لب�سرية 4

11/01 حتى 01/20-�لعمل على حل �لمعوقات �لتي تطر�أ على �لمركز5

11/01 حتى 01/20-�لاجتماع �لدوري مع قيادي مركز �لا�ستقبال 6
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المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام وت�سليم البريد من واإلى الجهات ذات العلاقة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
��ستلم �لتقارير و�لبريد من ع�سو مجل�س �لاإد�رة �أو مركز ��ستقبال �لهجرة و�لبر �أو مغادرة 

�لفر�دى 

ع�سو مجل�س �لاإد�رة �أو مركز ��ستقبال �لهجرة و�لبر 

�أو مغادرة �لفر�دى
11/01 حتى 01/20

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةت�سليمه لع�سو مجل�س �لاإد�رة  2

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رةعر�س �لبريد على ع�سو مجل�س �لاإد�رة لاأخذ �لتوجيه3

11/01 حتى 01/20ع�سو مجل�س �لاإد�رة��ستلم �لمعاملت من ع�سو مجل�س �لاإد�رة مع �أخذ �لتوجيه عليها4

11/01 حتى 01/20-�لتو��سل مع �لمر�كز �أو �لجهات لت�سليمهم �لمعاملت �أو �لتقارير5

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1جهاز لا�سلكي1م�سرف

1محطة ثابتة2�سكرتير
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ثانياً : برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة بكيلو 9 :

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج با�ستقبال �لحجاج �لكر�م �لقادمين للمدينة �لمنورة عبر مطار �لملك عبد�لعزيز �لدولي وميناء �لملك في�سل بجدة ، �أو �لقادمين من مكة �لمكرمة و�لترحيب بهم و�إنهاء جميع 

�إجر�ء�ت ��ستقبالهم وتفويجهم وتوجيههم ح�سب �لم�سار�ت �لمخ�س�سة ، وم�ساركة �لجهات ذ�ت �لعلقة في خدمة ��ستقبال �لحجاج �لكر�م 

ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجع�سو مجل�س �لاإد�رة لمركزي ��ستقبال �لهجرة و�لبر ومغادرة �لحجاج �لفر�دى�لارتباط �لتنظيمي

رئي�س �لمركزم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيمركز ��ستقبال وتفويج �لحجاج بالهجرة بكيلو 9�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

�سرعة و�سلمة �إنهاء �إجر�ء�ت ��ستقبال �لحجاج 

�لكر�م خلل �أعمال مو�سم �لحج

��ستقبال �لحافلت مكتملة �لاإجر�ء�ت وتوجيهها 

للم�سار�ت
5 دقائقزمن تفويج �لحافلة 

��ستقبال �لحافلت غير مكتملة �لاإجر�ء�ت وتوجيهها 

لل�سالة �لد�خلية
60 دقيقةزمن �إنهاء �إجر�ء�ت �لحافلة

الاأهداف الت�سغيلية
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�لتكامل مع مركز �لا�ستقبال في �إنهاء �إجر�ء�ت تفويج 

�لحجاج �لكر�م خلل �أعمال مو�سم �لحج 
60 دقيقةزمن �إنهاء �إجر�ء�ت �لتفويج�لتفويج �لاآلي 

�لمحافظة على �أمن و�سلمة �لجو�ز�ت بمر�كز 

�لا�ستقبال خلل �أعمال �لحج 
0%ن�سبة �لحقائب و�لجو�ز�ت �لمفقودةدورة حقائب �لجو�ز�ت د�خل مركز �لا�ستقبال 

�سرعة و�سلمة �إنهاء �إجر�ء�ت مغادرة �لحجاج 

�لكر�م خلل �أعمال مو�سم ما بعد �لحج

��ستقبال �لحجاج �لمغادرين خلل 12 �ساعة من مطار 

�لامير محمد بن عبد �لعزيز بالمدينة �لمنورة
60 دقيقةزمن �إنهاء �إجر�ء�ت مغادرة �لحجاج

��ستقبال �لحجاج �لمغادرين خلل 24 �ساعة من مطار 

�لملك عبد �لعزيز بجدة
90 دقيقةزمن �إنهاء �إجر�ء�ت مغادرة �لحجاج

معالجة معوقات ��ستقبال �لحجاج وتي�سير �إجر�ء�ت 

��ستقبالهم خلل مو�سم �لحج

حل م�سكلت عقود �إ�سكان �لحجاج �لقادمين قبل 

وبعد موعد �سكنهم 
60 دقيقةزمن ��ستقبال �لحالة و�نتهائها

حل م�سكلت عقود �إ�سكان �لحجاج بعقود مبدئية 

)غير نظامية(
60 دقيقةزمن ��ستقبال �لحالة و�نتهائها

60 دقيقةزمن ��ستقبال �لحالة و�نتهائهاتفويج حجاج تاأ�سير�ت �لمجاملة
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المهام الاإجرائية لـ )ا�ستقبال الحافلات مكتملة الاإجراءات وتوجيهها للم�سارات( 

المهام الاإجرائية لـ )ا�ستقبال الحافلات غير مكتملة الاإجراءات وتوجيهها لل�سالة الداخلية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/08- ��ستقبال �لحافلة وتدقيق بياناتها وتوجيهها للم�سار�ت 1

11/01 حتى 01/08-��ستلم �لجو�ز�ت في �سباك �لم�سار�ت 2

11/01 حتى 01/08- �لبحث برقم �لحافلة �أو �لعقد �أو ك�سف �لمغادرة �لنهائي من مكة �لمكرمة 3

11/01 حتى 01/08-ربط بطائق �لحجاج بحقيبة �لجو�ز�ت 4

11/01 حتى 01/08-و�سع �لجو�ز�ت في حقيبة مخ�س�سة وت�سليمها لمركز حفظ �لجو�ز�ت �لمخ�س�س5

11/01 حتى 01/08-فرز �لجو�ز�ت وعددها للتاأكد من �سلمة �لعدد 6

11/01 حتى 01/08-�إدخال رقم �لحقيبة و�لكروت لطباعة �لبرنتات وت�سليمها لل�سائق 7

11/01 حتى 01/08-توجيه �لحافلة لاإر�ساد �لحافلت 8

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/10-يتم تحويل �لحافلة غير مكتملة من �لم�سار �إلى �أمام �ل�سالة 1

2
تعبئة بطاقة تدقيق من مدقق  �لبيانات )�لحافلة - �ل�سائق - �ل�سركة - جن�سية �لحجاج - عدد 

�لجو�ز�ت( 
11/01 حتى 01/10-

11/01 حتى 01/10-توجيه �ل�سائق بالجو�ز�ت وبطاقة �لتدقيق �إلى د�خل �ل�سالة وت�سليمها للمدخل 3
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4
�إدخال كرت �لتدقيق في �لنظام �لاآلي وطباعة ك�سف �لتدقيق وت�سليم �لحقيبة للمفرز لفرز 

�لجو�ز�ت ح�سب �لمنظم و�ل�سركة وتوزيعها في حقائب 
11/01 حتى 01/10-

11/01 حتى 01/10مكتب �لتفويج �لاآليفي حال عدم وجود عقد �سكن �أو منظم يتم تحويل �لطلب للتفويج �لاآلي للبحث عن �سكن 5

11/01 حتى 01/10مكتب �لتفويج �لاآلييتم ��سترجاع �لطلب من �لتفويج �لاآلي �إلى �لا�ستقبال 6

11/01 حتى 01/10- ت�سليم �لحقائب �إلى مدخل �لبيانات لت�سجيلها 7

8
ت�سليم �لحقيبة �إلى �لمدقق لمطابقة �لبيانات مع �لحقيبة وت�سليم �لكروت لل�سائق مع بيان 

�لا�ستقبال 
11/01 حتى 01/10-

11/01 حتى 01/10-توجيه �لحافلة لاإر�ساد  �لحافلت 9

المهام الاإجرائية لـ )التفويج الاآلي( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-��ستقبال �لحاج بدون عقود �لاإ�سكان 1

2
�لتو��سل مع مكاتب �سوؤون �لحجاج �و �لمكاتب �ل�سياحية �أو �لمجموعات �ل�سكنية لتقديم بيانات 

�لتفويج
11/01 حتى 01/20�سوؤون �لحجاج

11/01 حتى 01/20-�إن�ساء عقود �آليه على �لنظام �لموحد لحجاج �لخارج3

11/01 حتى 01/20-�إن�ساء بين تفويج للحجاج �لذين لا يوجد لديهم عقود م�سجلة4

5
يتم �لتو��سل مع �لاإ�سكان �لميد�ني �أو �لوحد�ت �ل�سكنية في حال و�سول �لحجاج قبل �أو بعد موعد 

�سكنهم للتاأكد من وجود �ساغر لنف�س �لعقد 
11/01 حتى 01/20�لاإ�سكان �لميد�ني
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11/01 حتى 01/20�لاإ�سكان �لميد�ني��ستلم �إفادة ر�سمية بوجود �ساغر من قبل �لاإ�سكان �لميد�ني �أو �لوحد�ت �ل�سكنية6

11/01 حتى 01/20وز�رة �لحج�لتو��سل مع فرع وز�رة �لحج لتاأكيد ر�سد �لمخالفة �أو ت�سجيل �لو�قعة 7

11/01 حتى 01/20-�إيقاف �لعقود �ل�سابقة و�إن�ساء عقود جديدة 8

11/01 حتى 01/20-يتم تفويج �لحجاج ح�سب �لعقود �لجديدة �لمدخلة 9

المهام الاإجرائية لـ )دورة حقائب الجوازات داخل مركز الا�ستقبال( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-عمل ك�سف مبدئي لدورة �لحقيبة 1

2
ت�سليم �لك�سف مع �لحقيبة لمركز �لمعلومات ومطابقة عدد �لجو�ز�ت مع �لك�سف و��ستلمها عبر 

�لنظام �لاآلي 
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-عمل ك�سف نهائي لت�سليم �لجو�ز�ت بالك�سف للأر�سيف �لنهائي 3

11/01 حتى 01/20-��ستلم �لحقائب عبر �لنظام �لاآلي وفرزها ح�سب �لمكاتب 4

11/01 حتى 01/20-عمل ك�سف بالحقائب لت�سليمها للمكاتب .5

11/01 حتى 01/20�لمكاتب �لميد�نيةت�سليم �لجو�ز�ت للمكاتب �لميد�نية عبر �لنظام �لاآلي 6
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المهام الاإجرائية لـ )ا�ستقبال الحجا	 المغادرين خلال 12 �ساعة من مطار الاأمير محمد بن عبد العزيز بالمدينة المنورة( 

المهام الاإجرائية لـ )ا�ستقبال الحجا	 المغادرين خلال 24 �ساعة من مطار الملك عبد العزيز بجدة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-��ستقبال �لحافلت �أو �ل�سيار�ت �لخا�سة وتوجيهها لل�سالة 1

11/01 حتى 01/20- فرز �لجو�ز�ت وعدها للتاأكد من �سلمة �لعدد 2

11/01 حتى 01/20-��ستلم �سورة �لتذكرة من �لحاج مو�سحاً فيها �لبيانات لاإر�سالها �إلى �لمطار 3

11/01 حتى 01/20-�إدخال رقم �لحقيبة و�لكروت وطباعة �لبرنت وت�سليمها لل�سائق 4

11/01 حتى 01/20-ت�سليم �لحقيبة �إلى مركز �لمعلومات لت�سجيل �لجو�ز�ت5

11/01 حتى 01/20مركز ��ستقبال �لمطار ت�سليم �لحقيبة لمركز ��ستقبال �لمطار عبر مندوب �لا�ستقبال 6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-��ستقبال �لحافلت �أو �ل�سيارة �لخا�سة وتوجيهها لل�سالة 1

11/01 حتى 01/20-فرز �لجو�ز�ت وعدها للتاأكد من �سلمة �لعدد 2

11/01 حتى 01/20-��ستلم �سورة �لتذكرة من �لحاج مو�سحاً فيها �لبيانات 3

11/01 حتى 01/20-�إدخال رقم �لحقيبة و�لكروت وطباعة �لبرنت وت�سليمها لل�سائق 4

11/01 حتى 01/20-ت�سليم �لحقيبة �إلى مركز �لمعلومات لت�سجيل �لجو�ز�ت 5

11/01 حتى 01/20مركز �لفر�دىت�سليم �لحقيبة �إلى مركز �لفر�دى 6
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المهام الاإجرائية لـ )حل م�سكلات عقود اإ�سكان الحجا	 القادمين قبل وبعد موعد �سكنهم( 

المهام الاإجرائية لـ )حل م�سكلات عقود اإ�سكان الحجا	 بعقود مبدئية )غير نظامية(( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-��ستقبال �لحاج في حال قدومهم قبل �أو بعد موعد �لعقد1

11/01 حتى 01/20-�لتو��سل مع �لوحدة �ل�سكنية �و �ساحب �ل�سكن و�أخذ �لاإفادة بالمو�فقة2

11/01 حتى 01/20-يكتب رقم �لعقد وت�ستخدم خانة نظامي م�ستثنى من �لتفويج3

11/01 حتى 01/20-يطبع �ل�سد�د ويرفق معه �لطلب و�لاإفادة4

5
في حال قدوم �لحجاج قبل موعد �لعقد ولا يوجد تجاوب من �ساحب �ل�سكن لمعرفة هل يوجد 

�ساغر �أو لا ؟ يتم �لتو��سل مع �لاإ�سكان �لميد�ني
11/01 حتى 01/20�لاإ�سكان �لميد�ني

11/01 حتى 01/20-يكتب �لعقد وت�ستخدم خانة نظامي م�ستثنى من �لا�سكان6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-��ستقبال �لحجاج في حال قدومهم قبل موعد �لعقد1

11/01 حتى 01/20-�لات�سال على �ساحب �ل�سكن و�أخذ �لاإفادة بالمو�فقة2

11/01 حتى 01/20-يكتب رقم �لعقد وت�ستخدم خانة نظامي م�ستثنى من �لتفويج3

11/01 حتى 01/20-يطبع �ل�سد�د ويرفق معه �لطلب و�لاإفادة4
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المهام الاإجرائية لـ )تفويج حجا	 تاأ�سيرات المجاملة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-�إحالة حجاج �لمجاملة و�لفر�دى �إلى �لتفويج �لاآلي في �لهجرة 1

2
يتم �سوؤ�ل �لحاج عن �ل�سكن �أو �لحجز �لمبدئي وفي حالة عدم وجود حجز �أو �سكن يتم �لبحث عن 

�ل�سو�غر في �لنظام 
11/01 حتى 01/20-

3
في حالة �لعثور على �ل�سكن �لمنا�سب برغبة �لحاج ومو�فقة �ل�سكن يتم عمل مح�سر بتوثيقه مع 

فرع وز�رة �لحج
11/01 حتى 01/20وز�رة �لحج

11/01 حتى 01/20وز�رة �لحج وقطاع �لاإ�سكان في حالة عدم منا�سبة �ل�سكن للحاج يتم �لتو��سل مع �لوز�رة وقطاع �لاإ�سكان لتاأمين �ل�سكن 4

11/01 حتى 01/20-يتم فتح �لعقد وتفويج �لحاج 5

5
في حال قدوم �لحجاج قبل موعد �لعقد ولا يوجد تجاوب من �ساحب �ل�سكن لمعرفة هل يوجد 

�ساغر �أو لا من فرع �لاإ�سكان �لميد�ني ؟
11/01 حتى 01/20�لاإ�سكان �لميد�ني

11/01 حتى 01/20-يكتب �لعقد وت�ستخدم خانة نظامي م�ستثنى من �لاإ�سكان 6
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�ل�سنف�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

3�آلة ت�سوير50حا�سب �آلي30من�سق1رئي�س

2هاتف3�آيباد50مدخل بيانات3نائب

2محطة ثابته30طابعات60مدخل بيانات 32ع�سو جو�ز�ت

8جهاز لا�سلكي1��سكنر20مر�سد6رئي�س فترة

1�سيارة 47قارئ �سوئي26مر�سد 122م�سرف

2دباب30كامير�ت مر�قبة--15م�ساند
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ثالثاً : برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى :

التعريف بالبرنامج
يعنى مركز ��ستقبال �لبر و�لتفويج وتوديع �لحجاج �لفر�دى با�ستقبال �لحجاج �لكر�م �لقادمين برً� من بلدهم �إلى �لمدينة �لمنورة عبر جميع �لمنافذ �لبرية وتفويجهم �لي وحد�تهم �ل�سكنية 

�لخا�سة بهم وكذلك �إنهاء �إجر�ء�ت توديعهم وتوجههم �إلى مكة �لمكرمة )مو�سم ما قبل �لحج( و�إلى بلدهم مو�سم ما بعد �لحج ، وكذلك مغادرة �لحجاج �لفر�دى �لمغادرين من �لمدينة �لمنورة 

�إلى مكة �لمكرمة لمو�سم ما قبل �لحج و�إلى جدة لمو�سم ما بعد �لحج

ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجع�سو مجل�س �لاإد�رة لمركزي ��ستقبال �لهجرة و�لبر ومغادرة �لحجاج �لفر�دى�لارتباط �لتنظيمي

رئي�س �لمركزم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيمركز ��ستقبال حجاج �لبر و�لتفويج وتوديع �لحجاج �لفر�دى�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

ح�سن ��ستقبال �لحجاج �لكر�م و�إنهاء جميع 

�إجر�ء�تهم خلل �أعمال مو�سم �لحج 

��ستقبال �لحجاج �لكر�م عند قدومهم عبر �لمنافذ 

�لبرية
10 دقائقزمن �إنهاء �إجر�ء�ت ��ستقبال �لحجاج

�لتكامل مع مركز �لا�ستقبال في �إنهاء �إجر�ء�ت تفويج 

�لحجاج �لكر�م خلل �أعمال مو�سم �لحج 
60دقيقةزمن �إنهاء �إجر�ء�ت �لتفويج�لتفويج �لاآلي

الاأهداف الت�سغيلية
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�لتاأكد من ت�سجيل بيانات جميع �لجو�ز�ت و�لمحافظة 

عليها

�إنهاء �إجر�ء�ت ت�سجيل بيانات جو�ز�ت �لحجاج 

�لقادمين عبر �لمنافذ �لبرية ) وحدة �لمعلومات (
10 دقائقزمن ت�سجيل بيانات جو�ز�ت �لحقيبة

�لمحافظة على �أمن و�سلمة �لجو�ز�ت بمر�كز 

�لا�ستقبال خلل �أعمال �لحج
0%عدد �لحقائب و�لجو�ز�ت �لمفقودةدورة حقائب �لجو�ز�ت د�خل مركز �لا�ستقبال

�سرعة و�سلمة �إنهاء �إجر�ء�ت مغادرة �لحجاج 

�لكر�م خلل �أعمال مو�سم ما بعد �لحج 

متابعة و�إنهاء جميع �إجر�ء�ت مغادرة �لحجاج �لكر�م 

من محطة �لبر
20 دقائقزمن �إنهاء �إجر�ء�ت مغادرة �لحجاج

�سرعة �إنهاء �إجر�ء�ت مغادرة �لحجاج �لفر�دى 

خلل �أعمال مو�سم �لحج

�إنهاء �إجر�ء�ت مغادرة �لحجاج �لفر�دى لمو�سم ما 

قبل �لحج
20 دقائقزمن �إنهاء �إجر�ء�ت ��ستقبال �لحجاج

�إنهاء �إجر�ء�ت مغادرة �لحجاج �لفر�دى لمو�سم ما 

بعد �لحج
20 دقائقزمن �إنهاء �إجر�ء�ت ��ستقبال �لحجاج

�لتاأكد من �كتمال منظومة خدمات �لحافلت 

�لخا�سة بمغادرة �لحجاج �لفر�دى

تح�سير �لبا�سات بالتن�سيق مع �لنقابة لتجهيز 

�لحافلت �لخا�سة بالحجاج �لفر�دى �لمغادرين
100 %تقرير يومي بالجد�ول �لمر�سلة للنقابة
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المهام الاإجرائية لـ )ا�ستقبال الحجا	 الكرام عند قدومهم عبر المنافذ البرية( 

المهام الاإجرائية لـ )التفويج الالي( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-�لتن�سيق مع مكاتب �سوؤون �لحجاج وروؤ�ساء �لحملت لمعرفة مو�عيد قدوم �لحجاج ومقار �سكنهم 1

2
 تنظيم دخول �لحافلت وتوزيعها على �لمو�قف د�خل �لمر�كز وت�سنيفها بح�سب حالة �لتوديع 

)تر�نزيت (
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-�لبقاء بالمدينة �لمنورة و�إنهاء �إجر�ء�ت حجاج �لتر�نزيت فورً� دون ت�سجيل3

11/01 حتى 01/20-��ستلم �لجو�ز�ت ونموذج �لتدقيق و�لبيان �لجمركي للحجاج قا�سدي �لمدينة �لمنورة4

5
�إن�ساء بيان ��ستقبال �آلي بموجب عقود �لاإ�سكان �لمعتمدة و�إ�سد�ر بطاقات للحجاج �لكر�م تو�سح 

بياناتهم )�ل�سكن ورقم �لحقيبة وتاريخ �لو�سول ...�إلخ(
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-ت�سليم حقائب �لجو�ز�ت �آلياً لوحدة ت�سجيل �لبيانات6

11/01 حتى 01/20- تنفيذ جولات في �لمحطة لتفقد �أحو�ل �لحجاج �لمقيمين بالمحطة وتقديم �لخدمات �للزمة لهم7

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-��ستقبال �لحاج بدون عقود �لاإ�سكان 1

2
�لتو��سل مع مكاتب �سوؤون �لحجاج �أو �لمكاتب �ل�سياحية �أو �لمجموعات �ل�سكنية لتقديم بيانات 

�لتفويج
11/01 حتى 01/20�سوؤون �لحجاج



208

11/01 حتى 01/20-�إن�ساء عقود �آليه على �لنظام �لموحد لحجاج �لخارج3

11/01 حتى 01/20-�إن�ساء بيان تفويج للحجاج �لذين لا يوجد لديهم عقود م�سجلة4

5
�لتو��سل مع �لاإ�سكان �لميد�ني �أو �لوحد�ت �ل�سكنية في حال و�سول �لحجاج قبل �أو بعد موعد 

�سكنهم للتاأكد من وجود �ساغر لنف�س �لعقد 
11/01 حتى 01/20�لاإ�سكان �لميد�ني

11/01 حتى 01/20�لاإ�سكان �لميد�ني��ستلم �إفادة ر�سمية بوجود �ساغر من قبل �لاإ�سكان �لميد�ني �أو �لوحد�ت �ل�سكنية6

11/01 حتى 01/20وز�رة �لحج�لتو��سل مع فرع وز�رة �لحج لتاأكيد ر�سد �لمخالفة �أو ت�سجيل �لو�قعة 7

11/01 حتى 01/20-�إيقاف �لعقود �ل�سابقة و�إن�ساء عقود جديدة 8

11/01 حتى 01/20-يتم تفويج �لحجاج ح�سب �لعقود �لجديدة �لمدخلة 9

المهام الاإجرائية لـ )اإنهاء اإجراءات ت�سجيل بيانات جوازات الحجا	 القادمين عبر المنافذ البرية ) وحدة المعلومات (( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/1-1/20- ��ستلم �لجو�ز�ت من وحدة �لا�ستقبال ومطابقتها وتوثيق ذلك �آليا1ً

11/1-1/20- طلب بيانات �لحجاج من وز�رة �لحج بمكة �لمكرمة2

-ت�سجيل بيانات �لجو�ز�ت )   جدولة �لبيانات (3

-ربط بيانات �لجو�ز�ت بالحقيبة 4

5
 �أر�سفة �لجو�ز�ت بق�سم �لاأر�سيف �لمبدئي ومعالجة �لملحظات �لم�سجلة على بع�س �لجو�ز�ت مثل 

)بار كود مكرر �أو غير �سحيح �أو غير موجود...�إلخ(
-1/20-11/1
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المهام الاإجرائية لـ )دورة حقائب الجوازات داخل مركز الا�ستقبال( 

المهام الاإجرائية لـ )متابعة واإنهاء جميع اإجراءات مغادرة الحجا	 الكرام من محطة البر( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-عمل ك�سف مبدئي لدورة �لحقيبة 1

2
ت�سليم �لك�سف مع �لحقيبة لمركز �لمعلومات ومطابقة عدد �لجو�ز�ت مع �لك�سف و��ستلمها عبر 

�لنظام �لاآلي 
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-عمل ك�سف نهائي لت�سليم �لجو�ز�ت بالك�سف للأر�سيف �لنهائي 3

11/01 حتى 01/20-��ستلم �لحقائب عبر �لنظام �لاآلي وفرزها ح�سب �لمكاتب 4

11/01 حتى 01/20-عمل ك�سف بالحقائب لت�سليمها للمكاتب 5

11/01 حتى 01/20�لمكاتب �لميد�نيةت�سليم �لجو�ز�ت للمكاتب �لميد�نية عبر �لنظام �لاآلي 6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20- �لتن�سيق مع روؤ�ساء �لحملت ومكاتب �سوؤون �لحجاج لمعرفة مو�عيد توديع �لحجاج لمقار �سكنهم1

11/01 حتى 01/20- طلب �لحقائب �لمودع حجاجها من وحدة �لاأر�سيف �لنهائي وتوثيق ذلك �آليا2ً

11/01 حتى 01/20- �إن�ساء بيان �لتوديع �لنهائي �آليا3ً

4
 �لتن�سيق مع مكتب فرع وز�رة �لحج بالمحطة لاإ�سد�ر ت�ساريح موؤقتة لخروج �لحافلت لمو�قع 

�لتوديع 
11/01 حتى 01/20-
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11/01 حتى 01/20- �لتن�سيق مع روؤ�ساء �لحملت ومكاتب �سوؤون �لحجاج لمعرفة مو�عيد توديع �لحجاج لمقار �سكنهم5

11/01 حتى 01/20- طلب �لحقائب �لمودع حجاجها من وحدة �لاأر�سيف �لنهائي وتوثيق ذلك �آليا6ً

11/01 حتى 01/20- �إن�ساء بيان �لتوديع �لنهائي �آليا7ً

8
 �لتن�سيق مع مكتب فرع وز�رة �لحج بالمحطة لاإ�سد�ر ت�ساريح موؤقتة لخروج �لحافلت لمو�قع 

�لتوديع 
11/01 حتى 01/20-

المهام الاإجرائية لـ )اإنهاء اإجراءات مغادرة الحجا	 الفرادى لمو�سم ما قبل الحج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
�إدخال جدول �لحافلت �لمغادرة على �لنظام �لاآلي يحدد فيه )�لتاريخ ووقت �لمغادرة لكل حافلة( 

وتحديثه ب�سكل م�ستمر يتم من خلله �إن�ساء ك�سف �لمغادرة �لمبدئي
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-�لمتابعة �لدورية لمكاتب �لخدمة  عبر �لنظام لمعرفة ك�سوف �لمغادرة �لمبدئية �لم�سجلة على كل رحلة2

11/01 حتى 01/20-��ستلم جو�ز�ت �لحجاج �آلياً من مندوبي �لمكاتب3

11/01 حتى 01/20-تجهيز �لجو�ز�ت و�لحافلت قبل و�سول �لحجاج4

5
منح �لحجاج بطاقة �سعود �لحافلة ح�سب موؤ�س�سات �لطو�فة بمكة �لمكرمة �سعود �لحجاج 

للحافلت �لمخ�س�سة لهم ح�سب �لتوزيع ��ستقبال �لحجاج و��ستخر�ج جو�ز�تهم وتطبيقها عليهم
11/01 حتى 01/20-

6
في حالة و�سول حجاج قبل موعد �لمغادرة بوقت طويل يتم �إحالتهم �إلى ��ستر�حة �لحجاج لحين 

موعد �لمغادرة ومتابعتهم و�لتاأكد من ر�حتهم
11/01 حتى 01/20-
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المهام الاإجرائية لـ )اإنهاء اإجراءات مغادرة الحجا	 الفرادى لمو�سم ما بعد الحج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1
�إدخال جدول �لحافلت �لمغادرة على �لنظام �لاآلي يحدد فيه )�لتاريخ ووقت �لمغادرة لكل حافلة( 

وتحديثه ب�سكل م�ستمر يتم من خلله �إن�ساء ك�سف �لمغادرة �لمبدئي
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-�لمتابعة �لدورية لمكاتب �لخدمة  عبر �لنظام لمعرفة ك�سوف �لمغادرة �لمبدئية �لم�سجلة على كل رحلة2

11/01 حتى 01/20-��ستلم جو�ز�ت �لحجاج �آلياً من مندوبي �لمكاتب3

11/01 حتى 01/20-تجهيز �لجو�ز�ت و�لحافلت قبل و�سول �لحجاج4

5

منح �لحجاج بطاقة �سعود �إلى �سالة مطار �لملك عبد �لعزيز بجدة �أو �سالة �لميناء �لاإ�سلمي 

و�سعود �لحجاج للحافلت �لمخ�س�سة لهم ح�سب �لتوزيع ��ستقبال �لحجاج و��ستخر�ج جو�ز�تهم 

وتطبيقها عليهم

11/01 حتى 01/20-

6
في حالة و�سول حجاج قبل موعد �لمغادرة بوقت طويل يتم �إحالتهم �إلى ��ستر�حة �لحجاج لحين 

موعد �لمغادرة ومتابعتهم و�لتاأكد من ر�حتهم
11/01 حتى 01/20-
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المهام الاإجرائية لـ )تح�سير البا�سات بالتن�سيق مع النقابة لتجهيز الحافلات الخا�سة بالحجا	 الفرادى المغادرين( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-�إعد�د �لتقرير �ليومي ل�سركات �لنقل لتجهيز �لحافلت 1

11/01 حتى 01/20-�لتن�سيق مع �سركات �لنقل و�إ�سد�ر �لاعتماد�ت2

11/01 حتى 01/20-��ستلم �لحافلت من �سركات �لنقل ح�سب �لوقت �لمحدد3

11/01 حتى 01/20-ت�سعيد �لحجاج �لكر�م �إلى �لحافلت مع �أمتعتهم 4

11/01 حتى 01/20-ت�سليم جو�ز�ت �لحجاج �لمغادرين ل�سائق �لحافلة5

11/01 حتى 01/20-�إ�سد�ر �لك�سف �لنهائي ومغادرة �لحافلت6

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

22حا�سب �آلي1رئي�س

1��سكنر3نائب

16قارئ �سوئي6ع�سو جو�ز�ت

1�سيارة 6م�سرف

7طابعات3م�ساند
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�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

2�آلة ت�سوير12من�سق

2هاتف2�سكرتير

2محطة ثابتة15مدخل بيانات

4جهاز لا�سلكي20مر�سد

--25مر�سد 2
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قطاع تقنية المعلومات 
والحاسب الآلي والتدريب والتطوير والجودة
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النداء اللا�سلكي  ) د 11 (
�بن �لدليل د. �أحمد بن يو�سف حو�له

ع�سو مجل�س �لاإد�رة لتقنية �لمعلومات و�لحا�سب �لاآلي و�لتدريب و�لتطوير و�لجودة
�لم�سرف على �لقطاع

a-hawala@adilla.com.sa �لبريد �لاإلكتروني 0557974400 رقم �لجو�ل

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2010 هاتف مبا�سر
�لقيام بتنفيذ كافة مهام �لدعم �لفني من ت�سليم و��ستلم للأجهزة للمو�قع �لمختلفة مع تفعيل �ل�سيانة �لدورية و�إ�سلح 

�لاأعطال �إن وجدت
�لهدف �لعام

قطاع تقنية المعلومات والحاسب الآلي والتدريب والتطوير والجودة 
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الهيكل التنظيمي 

دعم ت�سغيل النظام الالي للحج
اإدارة الاأ�سول التقنية والدعم 

الفني
ن�سر ومراقبة الجودةالتدريب على راأ�س العمل

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�سو مجل�س الاإدارة لتقنية المعلومات 
والحا�سب الاآلي والتدريب والتطوير والجودة

تطوير وتنفيذ خطة عمل 
التدريب
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ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

�لتدريب على ر�أ�س �لعمل�إد�رة �لاأ�سول �لتقنية و�لدعم �لفني

ةدولج� ةبق�رمو رس�نجحلل ليلا� ماظنل� ليغس�ت معد

-بيردتل� لمع ةطخ ذيفنتو ريوطت

برامج العمل 
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أولًا : برنامج عمل إدارة الأصول التقنية والدعم الفني :

التعريف بالبرنامج
يعنى �لبرنامج باإد�رة �لاأ�سول �لتقنية )من �أجهزة حا�سب �آلي وطابعات وما�سحات �سوئية وكامير�ت و�أجهزة �لبنية تحتية �لمحلية LAN و�لخارجية WAN( وحفظها وتد�ولها وتهيئتها 

للعمل �لمو�سمي وتركيبها بمو�قع �لعمل ، و�سيانتها �إذ� دعت �لحاجة

ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجع�سو مجل�س �لاإد�رة لتقنية �لمعلومات و�لحا�سب �لاآلي و�لتدريب و�لتطوير و�لجودة�لارتباط �لتنظيمي

ع�سو مجل�س �لاإد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة �لدعم �لفني  �لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/10/15هـمن :

90 يوممدة �لبرنامج
1438/01/15هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

ح�سر �لاأ�سول �لتقنية �لموجودة لدى �لموؤ�س�سة و�لتاأكد 

من جاهزيتها للعمل خلل �لمو�سم بن�سبة %100

تهيئة وتجهيز �لاأ�سول �لتقنية قبل مو�سم �لحج 

)خو�دم - وحد�ت تخزين-�سبكات-بر�مج 

-كامير�ت-نظام مكافحة �لحر�ئق بمركز �لبيانات(

تهيئة �لتجهيز�ت �لتقنية �للزمة في �لخطة 

�لت�سغيلية
%100

الاأهداف الت�سغيلية
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��ستلم �لاأ�سول �لتقنية �لجديدة و�لتحقق من 

مطابقتها للمو��سفات �لفنية �لمطلوبة و�لتحقق من 

جاهزيتها للعمل بن�سبة %100

100%مطابقة �لاأ�سول �لتقنية �لجديدة للمو��سفات��ستلم جهاز جديد

تجهيز مو�قع �لموؤ�س�سة �لمو�سمية بكافة �لتجهيز�ت 

�لمطلوب من و�قع �لخطة �لت�سغيلية بن�سبة %100

ت�سليم �لاأجهزة �لتقنية لمو�قع مو�سمية
ت�سليم �لتجهيز�ت �لتقنية �للزمة في �لخطة 

�لت�سغيلية للقطاعات و�لمكاتب �لميد�نية
%100

100%�لتاأكد من عمل �ل�سبكة في كافة �لمو�قعتركيب �أجهزة �ل�سبكة لمو�قع مو�سمية

��ستلم كافة �لاأجهزة بعد نهاية مو�سم �لحج من 

كافة �لمو�قع وتغليفها بعد �لتاأكد من �سيانتها و�إ�سلح 

ما يتلف منها وترتيبها بالم�ستودع

100%��ستلم �لتجهيز�ت �لتقنية �لم�سلمة في بد�ية �لمو�سم.��ستلم �لاأجهزة من �لمو�قع

تفعيل دور �ل�سيانة �لدورية و�لم�ستبقة للأجهزة 

و�لمعد�ت �لتقنية بن�سبة 100%  خلل مو�سم �لحج
80% ��ستقر�ر لكامل �لاأجهزة�سلمة و��ستقر�ر �لاأجهزة �لتقنية خلل مو�سم �لحج�سيانة �لاأجهزة �لدورية

�لاإ�سر�ف �لاإد�ري و�لفني على فريق �لعمل �لتابع 

لمتعهد �لت�سغيل و�ل�سيانة للحا�سب �لاآلي خلل مو�سم 

�لحج

متابعة بلغ عطل تقني

�لتاأكد من �لا�ستجابة �لميد�نية لبلغات �لاأعطال 

ومبا�سرة معالجتها خلل 15 دقيقة من وقت ��ستلم 

�لبلغ

15 دقيقة لت�سديد �لبلغ
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تهيئة وتجهيز الاأ�سول التقنية قبل مو�سم الحج )خوادم - وحدات تخزين - �سبكات - برامج - كاميرات- نظام مكافحة الحرائق بمركز البيانات(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةح�سر كافة �لاأ�سول �لتقنية1

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةجدولة فح�س وتجهيز �لاأ�سول �لتقنية2

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةفح�س �لاأ�سول �لتقنية و�ختبارها3

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانة)في حالة �لعطل( تحديد �لاحتياجات �لخا�سة ب�سيانة �لاأجهزة4

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةتاأمين ما يلزم من قطع غيار للأجهزة تحت �ل�سيانة5

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةت�سليح ما يلزم من �لاأجهزة وو�سع �لباركود عليها6

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةتحديث �لاأجهزة بالبر�مج �لحديثة7

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةرفع تقرير يومي عن �لعمل8
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المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام جهاز جديد( 

المهام الاإجرائية لـ )ت�سليم الاأجهزة التقنية لمواقع مو�سمية(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةح�سر �لاأجهزة �لجديدة1

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةفح�س �لجهاز �لجديد2

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةتهيئة �لجهاز و�لتاأكد من عمله3

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانة��ستلم �لجهاز ب�سكل ر�سمي4

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةتقييد �لجهاز بنظام �لم�ستودعات 5

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةترميز �لجهاز بمل�سقات �لباركود6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةح�سر كافة مو�قع �لموؤ�س�سة1

10/15 حتى 10/25تحديد �لاحتياجات �لخا�سة بكل موقع من و�قع �لخطة �لت�سغيلية2

10/15 حتى 10/25 عمل جدولة لتجهيز �لمو�قع3

10/15 حتى 10/25كافة �أع�ساء �لقطاعات �لمختلفة�لتن�سيق مع م�سوؤول كل موقع لت�سليمه �لتجهيز�ت4

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةتجهيز �لموقع بالتجهيز�ت5
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المهام الاإجرائية لـ )تركيب اأجهزة ال�سبكة لمواقع مو�سمية(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةح�سر كافة مو�قع �لموؤ�س�سة1

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةتحديد �حتياجات �ل�سبكة �لخا�سة لكل موقع2

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانة عمل جدولة لتجهيز �لمو�قع3

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةتجهيز �لموقع بال�سبكة4

المهام الاإجرائية لـ )ا�ستلام الاأجهزة من المواقع(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

01/05 حتى 01/30-ح�سر كافة مو�قع �لموؤ�س�سة1

01/05 حتى 01/30م�سوؤول �لموقعح�سر مو�عيد �إقفال �لمو�قع 2

01/05 حتى 01/30متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانة عمل جدولة لا�ستلم تجهيز�ت �لمو�قع3

01/05 حتى 01/30متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانة��ستلم كافة �لتجهيز�ت لموقع4

01/05 حتى 01/30متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةفي حالة عدم وجود نق�س �أو عطل5

01/05 حتى 01/30متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانة�إكمال نماذج ت�سليم و��ستلم �لعهد6

01/05 حتى 01/30متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةت�سديد ��ستلم و�لت�سليم على نظام �لعهد7

01/05 حتى 01/30متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةفي حال وجود نق�س �أو عطل8
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01/05 حتى 01/30متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةيتم رفع مح�سر عن �لحالة9

01/05 حتى 01/30متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانة�سيانة وتنظيف �لاأجهزة �لم�ستلمة 10

01/05 حتى 01/30متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةتغليف �لاأجهزة �لم�ستلمة11

01/05 حتى 01/30متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانة�إعادة �لاأجهزة للم�ستودع12

المهام الاإجرائية لـ )�سيانة الاأجهزة الدورية(
تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

10/15 حتى 10/25م�سرف �لم�ستودعاتح�سر كافة �لتجهيز�ت و�أنو�عها1

10/15 حتى 10/25رئي�س �لدعم �لفنيح�سر كافة �لمو�قع 2

10/15 حتى 10/25رئي�س �لدعم �لفنيعمل جدولة لل�سيانة �لدورية �ليومية3

10/15 حتى 10/25فريق �لدعم �لفنيزيارة �لموقع4

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانة�سيانة �لجهاز5

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةفي حال �لحاجة �إلى قطع غيار6

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانة�سحب �لجهاز و��ستبد�له بجهاز جديد7

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةطلب قطع �لغيار 8

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانة�إ�سلح �لعطل 9

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانة�إرجاع �لجهاز للم�ستودع10

10/15 حتى 10/25�سكرتارية �لدعم �لفنيكتابة تقرير �ليومي عن �ل�سيانة11
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المهام الاإجرائية لـ )متابعة بلاغ عطل تقني(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

10/15 حتى 10/25فريق �لدعم �لفني��ستلم �لبلغ )عن طريق �لهاتف- �لنظام -�لجهاز �لل�سلكي(1

10/15 حتى 10/25من�سق �لدعم �لفنيت�سجيل �لبلغ في �لنظام 2

10/15 حتى 10/25رئي�س �لدعم �لفنيتوجيه فريق �لدعم �لفني �لميد�ني لموقع �لبلغ3

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةمبا�سرة معالجة �لعطل4

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةتم معالجة �لعطل )نعم(5

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةت�سديد �لبلغ على �لنظام6

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةتم معالجة �لعطل )لا(7

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانة�سحب �لجهاز و��ستبد�له بجهاز جديد8

10/15 حتى 10/25متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانةت�سديد �لبلغ على �لنظام9

10/15 حتى 10/25�سكرتارية �لدعم �لفنيكتابة تقرير �ليومي عن �لحالات10
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�ل�سنف�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

2�سيارة �سغيرة7حا�سب �آلي2م�سرف 12م�سئول وحدة

2قارئ �سوئي2طابعات6من�سق2رئي�س فترة

1جهاز لا�سلكي2��سكنر--2م�سرف

--2هاتف----
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ثانياً : برنامج التدريب على رأس العمل:

التعريف بالبرنامج
ي�سعى �لبرنامج �إلى تدريب �لموظفين وهم على ر�أ�س �لعمل على �أنظمة �لحج �لاإلكترونية وعلى �أي م�ستحدثات تطر�أ على �لاأنظمة �لاإلكترونية

ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجع�سو مجل�س �لاإد�رة لتقنية �لمعلومات و�لحا�سب �لاآلي و�لتدريب و�لتطوير و�لجودة�لارتباط �لتنظيمي

ع�سو مجل�س �لاإد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة �لتدريب و�لم�ساندة لنظام �لحج �لالكتروني�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/10/20هـمن :

65 يوممدة �لبرنامج
1437/12/25هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

تدريب وتاأهيل �لموظفين �لمو�سمين علي ��ستخد�م �لنظام 

�لالي للحج وكيفية �لتعامل مع �لتحديثات �لمختلفة

تنفيذ �لدور�ت على ر�أ�س �لعمل و�لمتعلقة بنظام 

�لحج �لاإلكتروني بالموؤ�س�سة
700عدد �لموظفين �لمو�سميين �لمتدربين 

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )تنفيذ الدورات على راأ�س العمل والمتعلقة بنظام الحج الاإلكتروني بالموؤ�س�سة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1 �إلى 2 يوم-ح�سر �أعد�د �لموظفين في جميع �لقطاعات محل �لتدريب1

1 �إلى 2 يوم-تحديد �لاحتياجات �لخا�سة بكل قطاع  2

1 �إلى 2 يوم-تحديد �لبر�مج و�لتطبيقات محل �لتدريب 3

1 �إلى 2 يوم-عمل �لجدول �لزمني �لخا�س بالدور�ت �لتدريبية ومو�قعها 4

1 �إلى 2 يوم-تعيين فريق �لتدريب محل تنفيذ �لدور�ت �لتدريبية 5

1 �إلى 2 يوم-تعميد تنفيذ �لدورة �لتدريبية6

1 �إلى 2 يوم-�لتن�سيق مع �لقطاعات �لمختلفة بمو�عيد تنفيذ �لدور�ت �لتدريبية �أو ور�س �لعمل7

8
�إعلم �لم�ستفيدين بمو�عيد �لدور�ت محل �لتنفيذ عبر �لر�سائل �لاإلكترونية و�لبريد �لاإلكتروني 

�لموجود في �لنظام �لاإلكتروني 
فورً�وحدة تقنية �لمعلومات

وفقاً لمدة �لدورة-تنفيذ �لدورة �لتدريبية  9

1 �إلى 2 يوموحدة �لجودة�إجر�ء �لتقييم �لخا�س بالدورة �لتدريبية 10

1 �إلى 2 يوم-�إعد�د تقرير �لاأد�ء عن �لدورة �لتدريبية محل �لتنفيذ11
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1هاتف3حا�سب �آلي1م�سئول وحدة

1فاك�س1طابعة 2م�سرف

1�سيارة �سغيرة1��سكنر3من�سق
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ثالثاً : برنامج دعم تشغيل النظام الالي للحج 

التعريف بالبرنامج
ي�سعى �لبرنامج �إلى معالجة م�ساكل �لاإدخال و�لت�سغيل في نظام �لحج في كامل �لمو�قع خلل مو�سم �لحج

ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجع�سو مجل�س �لاإد�رة لتقنية �لمعلومات و�لحا�سب �لاآلي و�لتدريب و�لتطوير و�لجودة�لارتباط �لتنظيمي

ع�سو مجل�س �لاإد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة �لتدريب و�لم�ساندة لنظام �لحج �لالكتروني�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة �لبرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

معالجة م�ساكل �لاإدخال و�لت�سغيل في نظام �لحج في 

كامل �لمو�قع خلل مو�سم �لحج

معالجة م�ساكل �لاإدخال و�لت�سغيل لنظام �لحج 

�لاإلكتروني
85% من �لحالاتت�سديد �لبلغ في خلل 10 دقائق

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )معالجة م�ساكل الاإدخال والت�سغيل لنظام الحج الاإلكتروني(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/01 حتى 01/20-��ستلم �لبلغ )عن طريق �لهاتف - �لنظام - �لجهاز �لل�سلكي(1

11/01 حتى 01/20-ت�سجيل �لبلغ في �لنظام 2

11/01 حتى 01/20-توجيه فريق �لتدريب و�لم�ساندة لموقع �لبلغ3

11/01 حتى 01/20-مبا�سرة معالجة �لحالة4

11/01 حتى 01/20-ت�سديد �لحالة على �لنظام في حال معالجتها5

11/01 حتى 01/20-يحتاج �لاأمر �إلى تدخل برمجي في حال عدم معالجتها6

11/01 حتى 01/20وحدة �لتطبيقات باإد�رة تقنية �لمعلوماتتبليغ وحدة �لتطبيقات بقطاع تقنية �لمعلومات7

11/01 حتى 01/20-متابعة �لبلغ حتى �لانتهاء من �لحالة8

11/01 حتى 01/20-ت�سديد �لحالة على �لنظام9
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رابعاً : برنامج عمل نشر ثقافة الجودة 

التعريف بالبرنامج
ي�سعى �لبرنامج �إلى ن�سر ثقافة �لجودة �ل�ساملة وتوطيدها لدى كافة من�سوبي �لموؤ�س�سة و�لتعريف بمتطلباتها من خلل �لدور�ت و�لاأدلة �لاإجر�ئية 

ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجع�سو مجل�س �لاإد�رة لتقنية �لمعلومات و�لحا�سب �لاآلي و�لتدريب و�لتطوير و�لجودة�لارتباط �لتنظيمي

�لجهة �لمنفذة
وحدة �لجودة و�لتطوير

ع�سو مجل�س �لاإد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذي

زمن �لتنفيذ
1437/08/01هـمن :

70 يوممدة �لبرنامج
1438/02/20هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

2عدد �لدور�ت �لتوعويةتنفيذ �لدورة �لتوعويةن�سر ثقافة �لجودة �ل�ساملة في مختلف �لقطاعات ولكافة من�سوبي �لموؤ�س�سة

60%عدد �لاإجر�ء�ت �لمقا�سة�لزيار�ت و�لجولات �لميد�نية �ليوميةقيا�س فاعلية موؤ�سر�ت �لاأد�ء للإجر�ء�ت �لخا�سة بكافة قطاعات �لموؤ�س�سة

80%عدد �لاأدلة �لمنجزة�إعد�د دليل �إجر�ئي لقطاعتزويد �لقطاعات بالاأدلة �لاإجر�ئية �لورقية و�لاإلكترونية

60%عدد �لقطاعات محل �لزيارةزيار�ت �لتقييم �لميد�نيةقيا�س ملئمة بيئات �لعمل د�خل �لموؤ�س�سة لمعايير �لجودة �ل�ساملة

100%عدد �لا�ستبانات �لمطلوبة من وز�رة �لحججمع ��ستبانات ر�سا �لحاج �لكريمتنفيذ برنامج قيا�س ر�سا �لحاج �لكريم

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )معالجة م�ساكل الاإدخال والت�سغيل لنظام الحج الاإلكتروني(

المهام الاإجرائية لـ )الزيارات والجولات الميدانية اليومية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

10/20 حتى 10/29-تحديد موعد �لدورة 1

10/20 حتى 10/29-�عتماد �لمادة �لعلمية للدورة2

10/20 حتى 10/29-�إعلم �لجهات �لم�ستفيدة 3

10/20 حتى 10/29-تجهيز مقر �لدورة 4

10/20 حتى 10/29-تنفيذ �لدورة5

10/20 حتى 10/29-تقييم فعالية �لدورة6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/05 حتى 01/10-و�سع خطة �لزيار�ت1

11/05 حتى 01/10-تنفيذ �لزيار�ت �لخا�سة بالقطاعات2

11/05 حتى 01/10-قيا�س �لموؤ�سر�ت �لزمنية للعمليات و�لاإجر�ء�ت للقطاع محل �لزيارة3

11/05 حتى 01/10-مقارنة �لموؤ�سر�ت �لخا�سة بالعمليات و�لاإجر�ء�ت �لمتح�سلة مع �لموؤ�سر�ت �لحالية4

11/05 حتى 01/10-تقديم �لملحظات و�لتو�سيات للموؤ�سر�ت �لغير متطابقة5
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المهام الاإجرائية لـ )اإعداد دليل اإجرائي لقطاع(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

1437/08/01هـلجنة �لخطة �لت�سغيليةجمع كافة �لعمليات و�لاإجر�ء�ت �لم�ستحدثة 1

1437/08/01هـ-ت�سنيف �لاإجر�ء�ت وفقاً لكل قطاع2

1437/08/01هـ-ح�سر كافة �لنماذج بكافة �لقطاعات �لمحدثة 3

1437/08/01هـوحدة تقنية �لمعلوماتت�سميم دليل �لاإجر�ء�ت4

1437/08/01هـ-مر�جعة  وتعديل دليل �لاإجر�ء�ت5

1437/08/01هـ-�عتماد �لتعديلت �لمدرجة على دليل �لاإجر�ء�ت6

1437/08/01هـ-تحديد خيار�ت �لطباعة7

1437/08/01هـمكتب �لرئي�س�عتماد ميز�نية �لطباعة8

1437/08/01هـ-تعميد �لطباعة9

1437/08/01هـ�لاإد�رة �لمالية�سرف �لم�ستحقات �لمالية10

1437/10/15هـوحدة تقنية �لمعلوماتتد�سين �لن�سخة �لاإلكترونية للدليل11

1437/10/20هـ-توزيع �لدليل �لمطبوع في �لقطاع12
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المهام الاإجرائية لـ )زيارات التقييم الميدانية(

المهام الاإجرائية لـ )جمع ا�ستبانات ر�سا الحا	 الكريم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/05 حتى 01/30-و�سع خطة �لزيار�ت1

11/05 حتى 01/30-تنفيذ �لزيار�ت �لخا�سة بالقطاعات2

11/05 حتى 01/30-تحديد �لعو�مل �لمخالفة لمعايير �لجودة 3

11/05 حتى 01/30-توثيق �لملحظات و�لتو�سيات عن لموؤ�سر�ت �لغير متطابقة4

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

11/05 حتى 01/30-ت�سكيل فريق �لعمل �لخا�س بجمع �لا�ستبانات1

11/05 حتى 01/30-�إر�سال �لاأ�سماء لوز�رة �لحج للعتماد2

11/05 حتى 01/30وز�رة �لحج��ستلم �لاأجهزة �لخا�سة بالا�ستبانات �لاإلكترونية3

11/05 حتى 01/30-و�سع خطة �لعمل �لخا�سة بجمع �لا�ستبانات4

11/05 حتى 01/30-ت�سليم �لاأجهزة لفريق �لعمل5

11/05 حتى 01/30-�لبدء في عملية جمع �لا�ستبانات6

11/05 حتى 01/30-�لمر�قبة على �سير عملية جمع �لا�ستبانات7

11/05 حتى 01/30-ت�سليم �لاأجهزة بعد �لانتهاء من جمع �لا�ستبانات8
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1قارئ �سوئي 3حا�سب �آلي1م�سئول وحدة

1هاتف1طابعة 3م�سرف

--1��سكنر3م�ساند

----3من�سق
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خامساً : برنامج عمل تطوير وتنفيذ خطة عمل التدريب 

التعريف بالبرنامج
ي�سعى �لبرنامج �إلى �سقل �لمهار�ت �لاإد�رية لدى كافة من�سوبي �لموؤ�س�سة من خلل تقديم دور�ت تدريبية تتو�فق مع �لوظائف في مختلف �لم�ستويات �لاإد�رية 

ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجع�سو مجل�س �لاإد�رة لتقنية �لمعلومات و�لحا�سب �لاآلي و�لتدريب و�لتطوير و�لجودة�لارتباط �لتنظيمي

ع�سو مجل�س �لاإد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة �لتدريب  �لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/03/10هـمن :

8 �أ�سهرمدة �لبرنامج
1437/11/10هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

�لتعرف على �لم�ستوى �لمعرفي �لحالي للمو�رد �لب�سرية 

للموؤ�س�سة بن�سبة %100

در��سة �حتياجات �لتدريب لكافة �لوظائف 

�لمو�سمية

�لانتهاء من در��سة �حتياجات �لتدريب لكافة �لوظائف 

�لمو�سمية
100% من �لوظائف

در��سة �حتياجات كل موظف د�ئم من �لتدريب عن 

طريق ��ستبانات

�لانتهاء من در��سة �حتياجات كل موظف د�ئم من �لتدريب 

عن طريق ��ستبيان
80% من �لموظفين �لد�ئمين

الاأهداف الت�سغيلية
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تنفيذ �أحد ع�سر برنامجاً تدريبياً متنوعاً لعدد 300 

متدرب �سنويا للموظفين �لد�ئمين و�لمو�سميين
تقديم �لدور�ت �لتدريبية

11 برنامجعدد �لبر�مج �لمنفذة

300عدد �لمتدربين

��ستبيان 80% من �لمتدربين�لانتهاء من تحليل �لتقييم

1 تقرير لكل برنامج�لانتهاء من �لتوثيق

المهام الاإجرائية لـ )درا�سة احتياجات التدريب لكافة الوظائف المو�سمية(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

3/10 حتى 03/24�ل�سوؤون �لاإد�ريةح�سر �لم�سميات �لوظيفية �لمو�سمية1

3/10 حتى 03/24�ل�سوؤون �لاإد�ريةح�سر �لتو�سيف �لوظيفي لكل م�سمى وظيفة2

3/10 حتى 03/24�ل�سوؤون �لاإد�ريةح�سر �لمهام لكل م�سمى وظيفة3

3/10 حتى 03/24-تحديد �لمهار�ت �للزمة لكل مهمة 4

3/10 حتى 03/24-تحديد �لدور�ت �لخا�سة لتنمية كل مهارة5

3/10 حتى 03/24-�إعد�د تقرير بالدور�ت �للزمة ومو�عيدها6
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المهام الاإجرائية لـ )درا�سة احتياجات كل موظف دائم من التدريب عن طريق ا�ستبانات(

المهام الاإجرائية لـ )تقديم الدورات التدريبية(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

3/10 حتى 03/24-�إعد�د �لا�ستبانة1

3/10 حتى 03/24�ل�سوؤون �لاإد�ريةح�سر عدد �لموظفين �لد�ئمين2

3/10 حتى 03/24-�إر�سال بريد �لكتروني بالا�ستبانة للموظفين3

3/10 حتى 03/24-جمع وتحليل نتائج �لا�ستبيان4

3/10 حتى 03/24-تحديد �لدور�ت �لخا�سة �لمهمة للموظفين5

3/10 حتى 03/24-�إعد�د تقرير بالدور�ت �للزمة ومو�عيدها6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

2 �إلى 3 �أياموحدة تقنية �لمعلوماتح�سر �أعد�د �لموظفين �لمر�سحين عبر �لنظام �لاإلكتروني1

2 �إلى 3 �أيام-تحديد �لموؤهلت �لعلمية �لخا�سة بكل متقدم2

2 �إلى 3 �أيام-تحديد �لخبر�ت �لوظيفية �ل�سابقة لكل متقدم3

2 �إلى 3 �أيام-تق�سيم �لموظفين �لمتقدمين وفقاً لم�ستويات �لدور�ت �لتدريبية محل �لتقديم4

2 �إلى 3 �أيام-تحديد �لجانب �لتدريبي �لخا�س بالدور�ت �لتدريبية5

2 �إلى 3 �أيام-�ختيار وتر�سيح �لجهة �لمنفذة للدورة �لتدريبية6
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3 �أيام-مر�جعة �لمادة �لعلمية �لخا�سة بالدورة �لتدريبية7

3 �أيام-�عتماد �لمادة �لعلمية �لخا�سة بالدورة �لتدريبية و�لمدة �لزمنية للدورة �لتدريبية8

3 �أيام-تحديد �لميز�نيات �لخا�سة بالدورة �لتدريبية9

1 �إلى 2 يوم-تعميد تنفيذ �لدورة �لتدريبية )نعم(10

11
�إعلم �لم�ستفيدين بمو�عيد �لدور�ت محل �لتنفيذ عبر �لر�سائل �لاإلكترونية و�لبريد �لاإلكتروني 

�لموجود في �لنظام �لاإلكتروني
1 �إلى 2 يوم-

1 �إلى 2 يوم-�لتاأكد من جاهزية قاعات �لتدريب12

وفقاً لمدة �لدورة-تنفيذ �لدورة �لتدريبية13

3 �أيام-تعميد �سرف �لم�ستحقات �لمالية للدورة �لتدريبية14

1 �إلى 3 �أيام-طباعة �سهاد�ت �لدورة �لتدريبية15

1 �إلى 3 �أيام-توقيع �سهاد�ت �لح�سور16

1 �إلى 3 �أيام-�لاعتماد �لنهائي ل�سهاد�ت �لح�سور17

1 �إلى 3 �أيام-�إعد�د تقرير �لاأد�ء عن �لدورة �لتدريبية محل �لتنفيذ.18

1 �إلى 15 يوم-ت�سليم �سهاد�ت �لح�سور للمتدربين19

1 �إلى 2 �أياموحدة �لجودة�إجر�ء �لتقييم �لخا�س بالدورة �لتدريبية20
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قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراسات 
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النداء اللا�سلكي  ) د 12 (
�لدليل د. ريان بن �سالم حماد

ع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�سوؤون �لمالية و�لبحوث و�لدر��سات
�لم�سرف على �لقطاع

r-hammad@adilla.com.sa �لبريد �لاإلكتروني 0507711127 رقم �لجو�ل

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2012 هاتف مبا�سر

تاأمين كافة مو�قع �أعمال �لموؤ�س�سة �لاأهلية للأدلاء للمتطلبات �لمالية و�لم�سروفات خلل �أعمال مو�سم �لحج �لهدف �لعام

قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراسات
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برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراسات 

التعريف بالبرنامج
يعنى �لبرنامج بالا�ستعد�د �لمبكر لاإنجاز كافة �لمهام �لمالية للموؤ�س�سة �لاأهلية للأدلاء وتاأمين كافة �لم�سروفات �لمالية لتي�سير �أد�ء �لاأعمال خلل فترة �أعمال مو�سم �لحج  

ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على �لبرنامجع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�سوؤون �لاإد�رية�لارتباط �لتنظيمي

ع�سو مجل�س �لاإد�رةم�ستوى �لم�سوؤول �لتنفيذيوحدة قطاع �ل�سوؤون �لمالية و�لبحوث و�لدر��سات�لجهة �لمنفذة

زمن �لتنفيذ
1437/10/10هـمن :

240 يوممدة �لبرنامج
1438/02/10هـ�إلى :

الم�ستهدفموؤ�سر الاأداء )KPI(العملية الت�سغيليةالهدف

تحقيق �لمو�زنة في توفير �لمتطلبات �لمالية لجميع 

بر�مج �لعمل وفق �لاحتياج خلل �أعمال مو�سم 

�لحج

100%توفير �لنثريات �لمالية �إنهاء �إجر�ء�ت ت�سليم �لنثريات �لمالية لمو�قع �لعمل وفق �لخطة �لت�سغيلية

�إنهاء �إجر�ء�ت ت�سليم �ل�سيار�ت و�لمحروقات لمو�قع �لعمل وفق �لخطة �لت�سغيلية
ن�سبة تاأمين عدد �ل�سيار�ت و�لمحروقات ح�سب 

�لخطة �لت�سغيلية
%100

100%�إنجاز �سرف م�ستحقات جميع �لعاملين �إنهاء �إجر�ء�ت �سرف م�ستحقات �لعاملين بمو�سم �لحج

الاأهداف الت�سغيلية
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المهام الاإجرائية لـ )انهاء اجراءات ت�سليم النثريات المالية لمواقع العمل وفق الخطة الت�سغيلية( 

المهام الاإجرائية لـ )اإنهاء اإجراءات ت�سليم ال�سيارات والمحروقات لمواقع العمل وفق الخطة الت�سغيلية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

بعد �عتماد �لخطة �لت�سغيلية-مر�جعة �لخطة �لت�سغيلية و�لميز�نية �لتقديرية بعد �عتمادها لدر��ستها وتطبيقها .1

20-11-1437 هـ-�إعد�د �سيكات �لنثريات وتوقيعها من �لاأطر�ف �لمعنية2

01-11-1437 ه-�سرف �سيكات �لنثريات لروؤ�ساء �لمكاتب وفق �لمعتمد في �لخطة �لت�سغيلية للمو�سم �لاأول3

10-12-1437 هـ-�سرف �سيكات �لنثريات لروؤ�ساء �لمكاتب وفق �لمعتمد في �لخطة �لت�سغيلية للمو�سم �لاأول4

--�سرف �سيكات �لنثريات لروؤ�ساء �لمكاتب وفق �لمعتمد في �لخطة �لت�سغيلية للمو�سم �لثاني5

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

-مكتب رئي�س مجل�س �لاد�رةمخاطبة محطات �لوقود ذ�ت �لخدمة �لجيدة بتقديم �أ�سعار تاأمين كوبونات �لبنزين 1

-مكتب �لنائب�عتماد �أقل �لاأ�سعار لتاأمين كوبونات �لبنزين2

--��ستلم كوبونات �لبنزين من محطة �لوقود �لمعتمدة وفرزها3

--مخاطبة مكاتب تاأجير �ل�سيار�ت ذ�ت �لخدمة �لجيدة بتقديم �أ�سعار تاأجير لل�سيار�ت4

--�إعد�د �أور�ق �عتماد ��ستلم �ل�سيار�ت 5

01-11-1437 هـ-ت�سليم �ور�ق �لاعتماد لا�ستلم �ل�سيار�ت من مكتب تاأجير �ل�سيار�ت لرئي�س �لمكتب6
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01-11-1437 هـ-ت�سليم كوبونات �لبنزين لرئي�س �لمكتب للمو�سم �لاأول7

07-12-1437 هـ-ت�سليم كوبونات �لبنزين لرئي�س �لمكتب للمو�سم �لثاني8

بدءً من تاريخ 27-12-1437 هـمكتب تاأجير �ل�سيار�تت�سليم �ل�سيار�ت لمكتب �لتاأجير و�إح�سار ما يثبت ذلك9

المهام الاإجرائية لـ )اإنهاء اإجراءات �سرف م�ستحقات العاملين بمو�سم الحج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�ساركةالاإجراءات الت�سغيليةم

10-01-1438 هـ�ل�سوؤون �لاإد�رية��ستلم م�سير�ت �لعاملين �لمو�سميين ومر�جعتها1

01-02-1438 هـ�لبنوك تحويل �لمكافاآت على ح�سابات �لموظفين �لذين لديهم ح�سابات بنكية معتمدة 2

20-01-1438 هـمكتب �لرئي�س و�لنائب�إعد�د �سيكات للموظفين �لذين لي�س لديهم ح�سابات بنكية 3

10-01-1438 هـ�ل�سوؤون �لاإد�رية��ستلم م�سير�ت �لعاملين �لمو�سميين ومر�جعتها4

01-02-1438 هـ�لبنوك تحويل �لمكافاآت على ح�سابات �لموظفين �لذين لديهم ح�سابات بنكية معتمدة 5

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�سرية

�لعدد�ل�سنف�لعدد�لوظيفة

1حا�سب �لي 1م�سرف

1 طابعة 2باحث

--2�سكرتير
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