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السلوك الوظيفي واخلاقيات مهنة الأدلاء

ي�ست�شعر مجل�س �إدارة الم�ؤ�س�سة لاأهلية للأدلاء دوره واجباته لتمثيل طائفة لاأدلاء  في خدمة �ضيوف الرحمن زوار م�سجد الم�صطفى �صلى الله عليه و�سلم عبر تر�سيخ �أ�سا�سيات 
النجاح لتحقيق ر�ؤية الم�ؤ�س�سة ب�أن ي�شعر الحاج الكريم من خلال خدماتها ب�أنه بين �أهله ودويه في مدينة الر�سول الم�صطفى �صلى الله عليه و�سلم. و�أن تكون في ذاكرته مدى الحياة.

ومن �أ�سا�سيات النجاح في تقديم الخدمة هو الالتزام بال�سلوك الوظيفي ولاأخلاقيات اللازمة لتمثيل الم�ؤ�س�سة في تقديم خدماتها ل�ضيوف الرحمن. فالموظف المو�سمي الذي 
ي�ستحق �أن ينال �شرف الخدمة ترتبط فاعليته وكفاءته بمدى �إيمانه واقتناعه بالقيم لاأ�صيلة ولاأخلاق الحميدة للمهنة، والتزامه بالواجبات الوظيفية التي يجب �أن يتحلى بها في 

�سلوكه �أثناء تقديم الخدمة.
لهذا فقد و�ضعت لجنة �إعداد الخطة الت�شغيلية مجموعة المبادئ والقيم والمعايير التي تحكم م�سيرة العاملين المو�سميين وتنظيم ��شؤونهم باعتبارهم لاأ�سا�س الحقيقي والركيزة 
والبناء الذي تقوم عليه الخدمة, فقد يكون لاإعداد والتجهيز والتخطيط في غاية الجودة؛ �إلا �أن ذلك ي�ستلزم وجود م�ؤدي خدمات متميزين في �سلوكهم و�أخلاقيات عملهم ي�ستنه�ضون 

قدراتهم وي�ستحثون طاقاتهم. وفيما يلي نورد بع�ض المعايير وال�سمات الواجب توفرها فيمن يمثل الم�ؤ�س�سة في خدمة �ضيوف الرحمن:

نطاق و�آلية التطبيق:
تطبق هذه المبادئ والقيم والمعايير على جميع موظفي الم�ؤ�س�سة ) �أدلاء - غير �أبناء الطائفة (، ويجب على كل موظف مو�سمي وقبل مبا�شرته للعمل لاإطلاع على ما جاء في 

�أخلاقيات المهنة مع التوقيع بالالتزام على ما جاء فيها. و�أي مخالفة لأحكامها ت�ستوجب اتخاذ لاإجراءات الت�أديبية اللازمة وفقاً للائحة العقوبات والجزاءات في الم�ؤ�س�سة.
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مرتكزات ال�سلوك الوظيفي:

يرتكز ال�سلوك الوظيفي على عدد من لاأ�س�س، ولا تعتبر هذه لاأ�س�س بديلة عن التعليمات والقوانين ولاإجراءات المنظمة للعمل في الم�ؤ�س�سة، وهي:
11 الولاء للم�ؤ�س�سة والان�ضباط ولاإنتاجية..
22 �إتقان العمل وح�سن الخلق ولاأمانة..
33 تحمل الم�س�ؤولية والتعاون مع المعنيين بالخدمة..
44 الاهتمام بالمظهر العام والتحلي بال�سلوك ولاأخلاق العامة..
55 احترام �ضيوف الرحمن والر�ؤ�ساء والزملاء..
66 المحافظة على �أ�سرار العمل..
77 الالتزام ب�أنظمة ولوائح وتعليمات العمل..
88 المحافظة على ممتلكات و�أموال الم�ؤ�س�سة..
99 المبادرة في تقديم المقترحات والملاحظات والتعاون على تحقيق ر�سالة و�أهداف الم�ؤ�س�سة..
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�أخلاقيات مهنة الأدلاء:
بالتعامل مع �ضيوف  يتعلق  لعمله وخا�صة فيما  �أدائه  �أثناء  يكت�سبها وينميها م�ؤدي الخدمة، ويمار�سها  التي  ال�سلوكيات ولاأخلاق الح�سنة  المهنة تمثل مزيج من  �أخلاقيات 

الرحمن، وهذه لاأخلاقيات تفر�ضها القيمة الحقيقة لمهنة الدليل في المجتمع.
�صفات م�ؤدي الخدمة )�أدلاء - غير �أبناء الطائفة(:

أ معايير �شخ�صية:	-
11 �سليم الحوا�س ولاأطراف, خالياً من لاأمرا�ض المعدية والمزمنة وعيوب النطق.-
22 متزناً متحكماً في انفعالاته.-
33 �صاحب مهارة في الحوار والتفكير لاإيجابي.-
44 قوي الملاحظة �سريع البديهة ح�سن الت�صرف.-
55 يقدر الان�ضباط في المواعيد.-
66 يبدي مهارة في لاإقناع.-
77 يبدي مهارة في التحليل والنقد.-

ب معايير مهنية:	-
11 لديه اتجاهات �إيجابية نحو خدمة �ضيوف الرحمن.-
22 يبدي تقديراً لمهنة خدمة �ضيوف الرحمن.-
33 لديه معلومات مبدئية عن �شئون الحج والحجاج.-
44 قوي الملاحظة �سريع البديهة ح�سن الت�صرف.-
55 يبدي تفهماً للم�شكلات التي تواجه خدمة �ضيوف الرحمن.-
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ج معايير ثقافية:	-
11 حافظاً لبع�ض �سور القر�آن الكريم ..
22 لديه معرفة ببع�ض جوانب ال�سنة النبوية ال�شريفة ..
33 لديه معرفة بدور �صحابة ر�سول الله �صلى الله عليه و�سلم وال�سلف ال�صالح في الح�ضارة لاإ�سلامية ..
44 يجيد القراءة والكتابة . .
55 لديه القدرة على ا�ستخدام �أنظمة وتطبيقات الحا�سب لاآلي..
66 لديه ثقافة منا�سبة عن الحج عموماً..
77 لديه ثقافة عامة في �أحوال العالم لاإ�سلامي ..
88 يعرف �أ�سماء بع�ض الهيئات ودوائر خدمة �ضيوف الرحمن ..

د معايير �أخلاقية:	-
11 ح�سن ال�سيرة..
22 حليماً مو�ضوعياً في �أحكامه ..
33 قادراً على التعامل مع �آراء لاآخرين ..
44 يتقبل النقد ب�صدر رحب ..

ه معايير اجتماعية:	-
11 يدرك �أهم خ�صائ�ص مجتمعات �ضيوف الرحمن ..
22 قادراً على تكوين وبناء علاقات اجتماعية مع العاملين في الجهات المعنية بخدمة �ضيوف الرحمن ..
33 محباً للعمل الجماعي بروح الفريق الواحد..
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واجبات م�ؤدي الخدمة )�أدلاء - غير �أبناء الطائفة( وم�س�ؤولياته:

مراعاة الواجبات الوظيفية المترتبة على المهام والم�سئوليات الخا�صة بكل وظيفة على حدة، ف�إنه من واجب كل موظف �أن يلتزم بالمواد لاأخلاقية التالية :

11 المحافظة على لاآداب: يجب على م�ؤدي الخدمة )�أدلاء - غير �أبناء الطائفة( �أن يترفع عن كل ما يخل ب�شرف المهنة، و �أن يكون م�س�ؤلًا عن ت�صرفاته، �إذ تلبُّ�سه .
ب�صفة العمل المو�سمي تفر�ض عليه الالتزام بما لا ي�سيء ل�سمعة هذه الوظيفة �أو ي�شوهها.

22 الالتزام ب�أداء العمل: يجب على م�ؤدي الخدمة )�أدلاء - غير �أبناء الطائفة( �أن يخ�ص�ص وقت العمل لأداء واجبات وظيفته من خلال:.
القيام بمهام الوظيفة وواجباتها و�أي عمل يكلف به.««
تطبيق القوانين ولاأنظمة والتعليمات المتعلقة بعمله وعدم مخالفتها بما في ذلك �أنظمة لاأمن وال�سلامة والمحافظة على ترتيب ونظافة مواقع العمل.««
الم�ساهمة في تطوير �أ�ساليب العمل الموكل �إليه وتقديم �أي اقتراحات لرفع م�ستواه.««
المحافظة على ال�سرية المطلقة فيما يتعلق بالعمل في الم�ؤ�س�سة وذلك طيلة خدمته في الم�ؤ�س�سة وبعد انتهائها.««

33 ح�سن التعامل: يجب على م�ؤدي الخدمة )�أدلاء - غير �أبناء الطائفة( �أن يراعي �آداب اللباقة في ت�صرفاته مع �ضيوف الرحمن، ور�ؤ�سائه، وزملائه، ومر�ؤو�سيه، .
واحترام حقوقهم، والتعاون معهم بمهنية عالية دون محاباة �أو تمييز بمن�أى عن �أية اعتبارات ذات �صلة بالقرابة �أو ال�صداقة ودون �أي تمييز على �أ�سا�س اللون 

�أو العرق �أو المن��شأ �أو لاإعاقة.
44 تنفيذ تعليمات الر�ؤ�ساء: يجب على يجب على م�ؤدي الخدمة )�أدلاء - غير �أبناء الطائفة( تنفيذ �أوامر ر�ؤ�سائه وتعليماتهم وتوجيهاتهم ومراعاة الت�سل�سل لاإداري .

في الات�صالات الوظيفية من خلال:
الت�صرف ب�أدب وكيا�سة واحترم مع ر�ؤ�سائه ومر�ؤو�سيه و�أي طرف خارجي.««
عدم خداع �أو ت�ضليل ر�ؤ�سائه والامتناع عن �إخفاء �أي معلومات متعلقة بعمله بهدف الت�أثير على القرارات المتخذة.««
تبليغ ر�ؤ�سائه عن �أي تجاوز �أو �إهمال �أو تلاعب �أو �إجراء ي�ضر بم�صلحة العمل �أو مخالفة في تطبيق الخطط المو�ضوعة.««
نقل المعرفة الخبرات التي اكت�سبها �إلى مر�ؤو�سيه وت�شجيعهم على تبادل المعلومات ونقل المعرفة فيما بينهم.««
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يحظر على م�ؤدي الخدمة )�أدلاء - غير �أبناء الطائفة( ما يلي:

11 ا�ستغلال وظيفته و�لاصحيته لمنفعة ذاتية..
22 قبول الهدايا �أو المنح �أو الخدمات الخا�صة من �أي طرف له م�صلحة مع الم�ؤ�س�سة..
33 نقل �أي معلومات عن العمل في الم�ؤ�س�سة �إلى الغير بما في ذلك و�سائل لاإعلام وغيرها..
44 يحظر على كل موظف مزاولة �أي عمل غير وظيفته في الم�ؤ�س�سة �سواء كان ذلك مقابل �أجر �أو بدون �أجر و�سواء كان ذلك في �أوقات العمل �أو خارجها..
55 قراءة ال�صحف والمجلات �أو النوم خلال �ساعات العمل..
66 ا�ستعمال لاأدوات ولاأجهزة الخا�صة بالعمل لغير الغر�ض المخ�ص�ص لها..
77 الت�أخير �أو التغيب عن العمل بدون �إذن م�سبق من المدير المبا�شر..
88 الا�شتراك في مناق�شات دينية �أو �سيا�سية غير مرتبطة بالعمل خلال �ساعات العمل..
99 توجيه �أي نوع من لاإهانة �أو التهديد �أو ال�سخرية بطريقة مبا�شرة �أو غير مبا�شرة للزملاء في العمل �أو الحجاج..
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في مجال التعامل مع الأطراف الخارجية، على م�ؤدي الخدمة )�أدلاء - غير �أبناء الطائفة( ما يلي:
11 احترام حقوق وم�صالح لاآخرين دون ا�ستثناء، والتعامل معهم بلباقة وكيا�سة وحيادية ومو�ضوعية..
22 ال�سعي �إلى اكت�ساب ثقة لاأطراف الخارجية من خلال النزاهة والتجاوب وال�سلوك ال�سليم في جميع لاأعمال بما يتوافق مع القوانين ولاأنظمة المعمول بها في .

الم�ؤ�س�سة.
33 انجاز المعاملات المطلوبة بال�سرعة والدقة المطلوبة �ضمن حدود الاخت�صا�ص، ولاإجابة على ا�ستف�سارات و�شكاوى الحجاج بدقة ومو�ضوعية و�سرعة..
44 التعامل مع الوثائق والمعلومات ال�شخ�صية المتعلقة بالأفراد ولاأطراف الخارجية ب�سرية تامة وعدم ا�ستغلالها لأغرا�ض �شخ�صية..
55 الامتناع عن �أي عمل ي�ؤثر �سلباً على ثقة الحجاج بالم�ؤ�س�سة..
66 الت�صريح عن �أي عرو�ض غير قانونية �أو غير ر�سمية تعر�ض على الموظف من �أي طرف خارجي، والامتناع عن القيام ب�أي معاملة تف�ضيلية لأي �شخ�ص من خلال .

الوا�سطة �أو المح�سوبية. 
77 عدم قبول �أو طلب �أي هدايا �أو �ضيافة �أو �أية فوائد �أخرى من �أي نوع قد يكون لها ت�أثير مبا�شر �أو غير مبا�شر على مو�ضوعيته في تنفيذ مهامه الوظيفية، �أو قد .

ت�ضطره للالتزام ب�شيء ما لقاء قبولها. 

تجنب ت�ضارب الم�صالح:
يتعين على م�ؤدي الخدمة )�أدلاء - غير �أبناء الطائفة( ما يلي:

11 �أو محتمل بين م�صالحه ال�شخ�صية من جهة وبين مهامه وم�س�ؤولياته . �أو ظاهري  �أن ي�ؤدي �إلى ن�شوء ت�ضارب حقيقي  الامتناع عن القيام ب�أي ن�شاط من ��شأنه 
الوظيفية من جهة �أخرى.

22 الامتناع عن القيام ب�أي ن�شاط لا يتنا�سب مع �أدائه المو�ضوعي والمتجرد لمهامه �أو يمكن �أن ي�ؤدي �إلى معاملة تف�ضيلية لأي �أ�شخا�ص في تعاملاتهم مع الم�ؤ�س�سة..
33 �إعلام الرئي�س المبا�شر ب�شكل فوري في حال وجود ت�ضارب بين الم�صلحة ال�شخ�صية والم�صلحة العامة، �أو تعر�ض الموظف ل�ضغوط تتعار�ض مع مهامه الر�سمية مع .

�إي�ضاح طبيعة العلاقة وكيفية الت�ضارب.
44 عدم ا�ستخدام وظيفته ب�شكل مبا�شر �أو غير مبا�شر للح�صول على مكا�سب مالية �أو �أي منفعة خا�صة به..
55 عدم ا�ستغلال �أو توظيف المعلومات التي يح�صل عليها �أثناء عمله بالم�ؤ�س�سة وبعد انتهاء خدمته كو�سيلة لتحقيق منافع �شخ�صية لنف�سه �أو لغيره ب�شكل مبا�شر �أو .
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غير مبا�شر، وعدم �إف�شاء تلك المعلومات لإعطاء امتياز غير عادل لأية �أطراف �أخرى.
66 لاإف�صاح عن وجود علاقة �شخ�صية مع �أي جهة خارجية قبل الم�شاركة في اتخاذ قرار �أو تو�صية تخ�ص هذه الجهة..
77 عدم الاحتفاظ ب�شكل �شخ�صي ب�أية وثيقة ر�سمية خا�صة بالم�ؤ�س�سة �أو �صورة منها �أو ال�سماح لأ�شخا�ص من خارج الم�ؤ�س�سة بالإطلاع عليها. .

المحافظة على �أموال الم�ؤ�س�سة وممتلكاتها:
11 يجب على الموظف المحافظة على �أموال الم�ؤ�س�سة وممتلكاتها وبذل الجهد للت�أكد من ا�ستعمالها بالطريقة المثلى وعدم ا�ستعمالها بغير وجه حق..
22 يجب عدم ا�ستخدام ممتلكات الم�ؤ�س�سة للح�صول على مكا�سب خا�صة �أو للترويج عن �سلع �أو خدمات للمنفعة ال�شخ�صية �أو منفعة طرف ثالث..
33 يجب على الموظف عدم ا�ستخدام ا�سم �أو �شعار �أو �أختام �أو مطبوعات الم�ؤ�س�سة في غير لاأغرا�ض المخ�ص�صة لها 0.

ال�سرية المهنية و�أمن وحماية المعلومات:
11 على جميع موظفي الم�ؤ�س�سة اتخاذ كافة لاإجراءات والاحتياطات المنا�سبة اللازمة لحماية المعلومات �ضد �أية اختراقات �أو �أ�شخا�ص غير مخولين بمعرفتها..
22 يتعين على جميع الموظفين الحفاظ على كلمات ال�سر و�أ�سماء الم�ستخدمين الخا�صة ب�أجهزة الحا�سب في الم�ؤ�س�سة وعدم �إعطائها لغير المخولين بذلك. .
33 يجب الت�أكد من �شخ�صية الجهة التي تطلب �أية معلومات تخ�ص الم�ؤ�س�سة..
44 عند انتهاء خدمة الموظف وقبل ت�سليمه �إخلاء الطرف، ف�إنه يتوجب عليه �إعادة كل ما في عهدته وما هو خا�ص بالم�ؤ�س�سة ..
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المظهر العام:
يجب على جميع الموظفين ) �أدلاء - غير �أبناء الطائفة ( التنبه �إلى �أنهم يمثلون الم�ؤ�س�سة �أمام الغير و�أن مظهرهم وت�صرفاتهم خلال �ساعات العمل ت�ؤثر �إلى حد كبير على نظرة الغير 
للم�ؤ�س�سة لذا يتعين على جميع الموظفين ) �أدلاء - غير �أبناء الطائفة ( الحفاظ على المظهر ال�شخ�صي والعام للم�ؤ�س�سة بطريقة مقبولة وبما يتوافق مع لاأعراف ال�سائدة في المجتمع.

ويت�سع مفهوم المظهر العام لي�شمل:

11 الم�ؤ�س�سة ككل..
22 المظهر العام للموظف ذاته..
33 مكان العمل الذي يمار�س فيه الموظف مهام و م�سئوليات عمله اليومي: فمن �ضمن العنا�صر المحفزة للعمل �أن يكون مكان العمل مرتبا و نظيفا و لا توجد �أوراق .

مبعثرة على �أ�سطح المكاتب وهكذا.
44 لاأنماط ال�سلوكية التي ينتهجها الموظف في تعاملاته �سواء مع الزملاء �أو الحجاج..
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مجلس الإدارة

الهيكل التنظيمي التشغيلي لموسم حج 1437هـ

وحدة ال��شؤون 
لاإدارية

ع�ضو مجل�س الإدارة 
للخدمات الإن�سانية الم�شرف 
على �إدارة خدمات الحجاج 

والعلاقات الحكومية / 
المن�سق مع جمعية الك�شافة 

ال�سعودية

ع�ضو مج�س الإدارة �أمين 
المجل�س الم�شرف على مركز 
ا�ستقبال المطار المن�سق مع 

مكتب �إر�شاد الحافلات 
ومكتب الوكلاء الموحد

ع�ضو مجل�س الإدارة 
لل��شؤون الهند�سية 
والت�شغيل وال�صيانة

ع�ضو مجل�س الإدارة 
رئي�س المجل�س 

الإ�شرافي رقم )1( 
الم�شرف على مركز 

مغادرة الميقات

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

والتدريب والتطوير 
والجودة

ع�ضو مجل�س 
الإدارة لل��شؤون 

الإدارية

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

والدرا�سات

وحدة القطاع  وحدة القطاع 

مكتب الرعاية 
ال�صحية 

مركز لاإر�شاد 
الجنوبي

مركز لاإر�شاد 
ال�شمالي

وحدة القطاع 

مركز حفظ 
جوازات المطار

مركز ا�ستقبال وتفويج 
ومغادرة الحجاج بالمطار

وحدة القطاع 

�إدارة التجهيزات 
والم�ستودعات

�إدارة الت�شغيل 
وال�صيانة 

وحدة المجل�س 
لاإ�شرافي   1

مكتب م�سلمي �أوروبا

مكتب باك�ستان

مكتب جنوب �شرق 
�آ�سيا

مكتب المغرب العربي

مركز توجيه 
الحافلات رقم 1

مكتب �أندنو�سيا

مكتب تركيا

مكتب م�سلمي امريكا 
و�أ�ستراليا والرحلات 

الداخلية

مكتب بلاد ال�شام 
واليمن

مركز مغادرة الميقات

ع�ضو مجل�س الإدارة 
للعلاقات العامة 

والإعلام وعلاقات 
الم�ساهمين

ع�ضو مجل�س 
الإدارة لمركزي 

ا�ستقبال الهجرة 
والبر ومغادرة 

الفرادى

وحدة القطاع

�إدارة العلاقات 
العامة ولاإعلام

وحدة القطاع 

مركز ا�ستقبال البر 
وتوديع الحجاج الفرادى

مركز ا�ستقبال وتفويج 
الحجاج بالهجرة 

بكيلو 9

ع�ضو مجل�س الإدارة 
رئي�س المجل�س 

الإ�شرافي رقم )2( 
المن�سق مع النقابة 

العامة لل�سيارات

وحدة المجل�س 
لاإ�شرافي  2

مكتب ال�سودان

مكتب نيجيريا

مكتب الهند

مكتب �إيران

مكتب بنجلادي�ش

مكتب �أفغان�ستان

مكتب م�صر

مركز توجيه 
الحافلات رقم 2

�إدارة لاأ�صول التقنية 
والدعم الفني

ن�شر ومراقبة 
الجودة

دعم ت�شغيل النظام 
الالي للحج

التدريب على ر�أ�س 
العمل

وحدة ال��شؤون المالية

لجنة المتابعة 
والمراقبة الذاتية 

وحدة لاإح�صاء 
والتقارير 

وحدة ت�أمين 
النواق�ص 

مكتب لاإ�سكان 
الميداني وال�شركات 

ال�سياحية 

مكتب لاإ�سكان وعلاقات 
��شؤون الحجاج 

مكتب الطوارئ 
وال�سلامة 

وحدة ال��شؤون 
القانونية والتحقيق

مكتب المجل�س 
لاإ�شرافي لمكاتب 
الخدمة الميدانية 

رقم1

مكتب �أفريقيا الغير 
عربية رقم 1

مكتب �أفريقيا الغير 
عربية رقم 2

مكتب المجل�س 
لاإ�شرافي لمكاتب 
الخدمة الميدانية 

رقم2

تطوير وتنفيذ خطة 
عمل التدريب

نائب رئي�س مجل�س 
الإدارة الم�شرف 

على قطاعي 
المتابعة والإ�سكان

مكتب التن�سيق بين 
م�ؤ�س�سات �أرباب 

الطوائف وخدمات 
الحجاج
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قطاع المتابعة والإسكان
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النداء اللا�سلكي  ) د 2 (
الدليل . ع�صام بن عبد العزيز دمياطي

نائب رئي�س مجل�س لاإدارة الم�شرف على قطاعي المتابعة ولاإ�سكان
الم�شرف على القطاع

e-domiati@adilla.com.sa البريد لاإلكتروني 0500824500 رقم الجوال

014-8260717 فاك�س 8260088-014 تحويلة 2002 هاتف مبا�شر
�صناعة منظومة خدمية متكاملة لخدمات �إ�سكان الحجاج ولاإ�شراف لاإداري والمراقبة الميدانية الم�ستمرة لأداء اعمال مو�سم 

الحج
الهدف العام

قطاع المتابعة والإسكان
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لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية قطاع الإ�سكان 

مكتب الإ�سكان وعلاقات مكاتب 
��شؤون الحجاج 

لجنة المتابعة والمراقبة 
الذاتية

وحدة المتابعة الإداريةمكتب الطوارئ وال�سلامة

مكتب الإ�سكان الميداني 
وحدة العمليات الميدانيةوال�شركات ال�سياحية

وحدة ت�أمين النواق�ص

وحدة قطاع المتابعة والإ�سكان 

وحدة ال��شؤون القانونية 
وحدة الإح�صاء والتقاريروالتحقيق

الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع نائب رئي�س مجل�س الإدارة 
الم�شرف على قطاعي المتابعة والإ�سكان 



22

ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

وحدة ت�أمين النواق�صوحدة قطاع المتابعة ولاإ�سكان

لجنة المتابعة والمراقبة الذاتيةوحدة ال��شؤون القانونية والتحقيق

وحدة العمليات الميدانيةلاإ�سكان وعلاقات ��شؤون الحجاج

وحدة المتابعة لاإداريةلاإ�سكان الميداني وال�شركات ال�سياحية

وحدة لاإح�صاء والتقاريرالطوارئ وال�سلامة

برامج العمل 
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أولًا : برنامج عمل وحدة قطاع المتابعة والإسكان

التعريف بالبرنامج
تنظيم العمل للقطاع والتن�سيق بين الوحدات ولاإدارات المختلفة وتوثيق لاأعمال خلال مو�سم الحج

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجنائب رئي�س مجل�س لاإدارة الم�شرف على قطاعي المتابعة ولاإ�سكانالارتباط التنظيمي

مكتب نائب رئي�س مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة قطاع المتابعة ولاإ�سكانالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

تنظيم �أعمال الوحدات ولاإدارات داخل القطاع 
خلال مو�سم الحج

70 تقريرتقرير يوميمتابعة يومية للوحدات ولاإدارات والتن�سيق بينهم

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )متابعة يومية للوحدات والإدارات والتن�سيق بينها( 

مقومات البرنامج 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20مكتب نائب الرئي�سالتوا�صل مع جميع الوحدات لطلب التقارير 1

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام التقارير والبريد من الوحدات �أو الجهات وفرزها ومراجعتها 2

11/01 حتى 01/20مكتب نائب الرئي�ست�سليم البريد والتقارير لمكتب نائب رئي�س مجل�س لاإدارة لأخذ التوجيه3

11/01 حتى 01/20مكتب نائب الرئي�ستطبيق التوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجراء 4

11/01 حتى 01/20مكتب نائب الرئي�ست�سليم المعاملات ح�سب التوجيه5

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل وحدة لأر�شفة المعاملات 6

11/01 حتى 01/20-حفظ التقارير بالملفات 7

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددال�صنفالعددالوظيفة

1�آلة الت�صوير2حا�سب �آلي2م�شرف

1هاتف1طابعات3�سكرتير

--1ا�سكنر--

--2جهاز لا�سلكي--

--1محطة ثابتة--
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ثانياً : برنامج عمل وحدة الشؤون القانونية والتحقيق

التعريف بالبرنامج
يعنى بالتحقيق في الق�ضايا والمخالفات  وتطبيق الجزاءات والعقوبات وفق لائحة التوظيف المو�سمي

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجنائب رئي�س مجل�س لاإدارة الم�شرف على قطاعي المتابعة ولاإ�سكانالارتباط التنظيمي

�سكرتير الوحدة م�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة ال��شؤون القانونية والتحقيقالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

العملية الت�شغيليةالهدف
)KPI( م�ؤ�شر الأداء

الم�ستهدف

التحقيق في الق�ضايا والمخالفات مع الجهات المعنية 
والعاملين خلال مو�سم الحج 

100 %�إنهاء جميع التحقيقاتالتحقيق في الق�ضايا والمخالفات

تنفيذ العقوبات والجزاءات على الجهات المعنية 
والعاملين خلال مو�سم الحج  

95 %�إنهاء جميع العقوبات والجزاءات تطبيق لائحة العقوبات والجزاءات المو�سمية  

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )التحقيق في الق�ضايا والمخالفات( 

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

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20 -ا�ستلام ملف الق�ضية من �سعادة نائب رئي�س مجل�س لاإدارة 1

11/01 حتى 01/20 -�إر�سال ا�ستدعاء لل�شخ�ص المعني بطلب التحقيق معه2

11/01 حتى 01/20 -عمل مح�ضر ات�صال هاتفي ويتم و�ضعه مع المح�ضر لت�أكيد الات�صال 3

11/01 حتى 01/20 -بدء التحقيق مع ال�شخ�ص المطلوب 4

11/01 حتى 01/20 -تحليل ودرا�سة نتائج ملف التحقيق 5

11/01 حتى 01/20 -عر�ض النتيجة النهائية للتحقيق على �سعادة نائب رئي�س مجل�س لاإدارة6

11/01 حتى 01/20 -�أخذ التوجيه بتنفيذ العقوبة على المق�صر 7

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20 -متابعة النظام لاآلي والبريد لاإلكتروني لر�صد المخالفات لاإدارية 1

11/01 حتى 01/20 -ا�ستقبال محا�ضر المخالفات لاإدارية من قبل المتابعة لاإدارية 2

11/01 حتى 01/20 -عر�ض محا�ضر المخالفات لاإدارية على �سعادة نائب رئي�س مجل�س لاإدارة للتوجيه 3

11/01 حتى 01/20 -تعديل �أو حذف المخالفة لاإدارية ح�سب توجيه �سعادة نائب رئي�س مجل�س لاإدارة4

5
الات�صال على الموظفين المو�سميين للت�أكد من المخالفات المر�صودة عليهم )عدم مبا�شرة - 

اعتذار( 
11/01 حتى 01/20 -
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تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20 -عمل مح�ضر ات�صال هاتفي ويتم و�ضعه مع المخالفة لاإدارية لت�أكيد الات�صال 6

11/01 حتى 01/20 -طباعة المخالفات لاإدارية للتوقيع من قبل �سعادة نائب رئي�س مجل�س لاإدارة7

11/01 حتى 01/20 -�إدخال وتطبيق المخالفات لاإدارية عبر النظام لاآلي 8

11/01 حتى 01/20 -�إر�سال المخالفات لاإدارية عبر البريد لاإلكتروني للجهات ذات ال�صلة بالمخالفة 9

11/01 حتى 01/20 -�أر�شفة المخالفات لاإدارية في النظام لاآلي والملفات 10

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

4حا�سب �آلي3محقق

1�سيارة �صغيرة1م�ساند

--1من�سق

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

التعريف بالبرنامج
ويعني هذا البرنامج بت�سجيل ت�صاريح المجموعات ال�سكنية والفنادق والدور ال�سكنية وتوثيق عقود لاإ�سكان عبر البوابة الموحدة لحجاج الخارج  وا�ستيفاء مبلغ التامين من الفنادق والدور 

ال�سكنية ومتابعة متطلبات مكاتب ��شؤون الحج وال�شركات ال�سياحية على مدار العام

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجنائب رئي�س مجل�س لاإدارة الم�شرف على قطاعي المتابعة ولاإ�سكانالارتباط التنظيمي

رئي�س للمكتبم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيلاإ�سكان وعلاقات ��شؤون الحجاجالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/10/15هـمن :

95 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

توفير قاعدة بيانات للفنادق والدور ال�سكنية عبر 
البوابة الموحدة لحجاج الخارج �أثناء مو�سم الحج 

600 ت�صريح عدد الت�صاريح الم�سجلة ت�سجيل ت�صاريح المجموعات والفنادق والدور ال�سكنية

الت�أكد من �لاصحية الرافعات لا�ستخدامها في نقل 

عف�ش الحجاج قبل مو�سم الحج 

الك�شف على �آليات ومعدات التحميل وتنزيل �أمتعة 

الحجاج 
100 %�سلامة جميع المعدات ولاآليات

الأهداف الت�شغيلية
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ا�ستيفاء 15 % من قيمة العقود في الم�ؤ�س�سة لمعالجة 

حالات الق�صور قبل اعتماد عقد ال�سكن 

ا�ستلام الت�أمين بمقدار )15%( من قيمة عقود 

لاإ�سكان  
100 %ا�ستلام تامين بمقدار 15 % لجميع العقود  

�صرف الت�أمين بمقدار ) 15%( من قيمة عقود 

لاإ�سكان  
100 %�صرف طلبات الت�أمين الواردة للم�ؤ�س�سة 

 الت�أكد من ا�ستعدادات مكاتب ��شؤون الحجاج في 

المدينة المنورة قبل قدوم الحجاج الكرام 
40 اجتماععدد الاجتماعات عقد اجتماعات التن�سيقية مع مكاتب ��شؤون الحجاج 

تحديد متطلبات الت�شغيل في الاتفاقيات وفق لاأنظمة 

والتعليمات قبل مو�سم الحج 
50 اجتماععدد الاجتماعات عقد اجتماعات ر�سمية مع مكاتب ��شؤون الحجاج 

توفير �شواغر الدور ال�سكنية والفنادق خلال �أعمال 

المو�سم 
70 تقريرتقرير يومي بال�شواغرت�سجيل ال�شواغر للوحدات ال�سكنية عبر النظام لاآلي

توفير �سكن خيري للحجاج الكرام في الفنادق والدور 

ال�سكنية خلال مو�سم الحج 

ت�أمين �سكن خيري للحجاج غير القادرين على دفع 

مبلغ ال�سكن
60 دقيقة زمن ت�أمين ال�سكن الخيري
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المهام الإجرائية لـ )ت�سجيل ت�صاريح المجموعات والفنادق والدور ال�سكنية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

06/01/ حتى 06/01تقنية المعلومات والحا�سب لاآلي�إر�سال ر�سائل ن�صية عبر الجوال للمجموعات والفنادق والدور ال�سكنية لبدء الت�سجيل1

06/11 حتى 12/30-ت�سجيل المواعيد عبر موقع البوابة لاإلكترونية في الم�سار لاإلكتروني 2

06/11 حتى 12/30-ا�ستقبال المراجعين وت�سليم نماذج الت�سجيل لتعبئتها 3

06/11 حتى 12/30-تدقيق لاأوراق المقدمة والت�أكد من �سلامتها 4

06/11 حتى 12/30-ت�سجيل الت�صاريح في النظام لاآلي 5

06/11 حتى 12/30-�أر�شفة الت�صاريح في النظام لاآلي 6

06/11 حتى 12/30�شركة �سجلالموافقة على الت�صاريح في الم�سار لاإلكتروني7
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المهام الإجرائية لـ )الك�شف على �آليات ومعدات التحميل وتنزيل �أمتعة الحجاج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

05/01 حتى 07/01فرع وزارة الحجالدخول على الم�سار لاإلكتروني للإطلاع على ت�أهيل ال�شركات المقدمة لفرع وزارة الحج1

05/01 حتى 07/01-التوا�صل مع الجهات المقدمة لتحديد موعد للك�شف على لاآليات لديهم2

05/01 حتى 07/01-طباعة النماذج والتعهدات اللازمة للك�شف على المعدات وت�سجيل الملاحظات وت�صويرها3

05/01 حتى 07/01-عر�ضها على �سعادة نائب رئي�س مجل�س لاإدارة لأخذ التوجيه في حال الاعتماد �أو الرف�ض4

05/01 حتى 07/01فرع وزارة الحج�أر�شفتها عبر النظام الموحد و�إر�سالها لفرع وزارة الحج5



32

المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام الت�أمين بمقدار )15%( من قيمة عقود الإ�سكان + �صرف الت�أمين بمقدار ) 15%( من قيمة عقود الإ�سكان( 

المهام الإجرائية لـ )عقد اجتماعات التن�سيقية مع مكاتب ��شؤون الحجاج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

09/01 حتى 12/30-ا�ستقبال ال�شيكات وال�ضمانات البنكية من قبل المجموعات والفنادق والدور ال�سكنية1

09/01 حتى 12/30�إدارة الماليةطباعة الك�شف بالمن��شأة وت�صوير ال�شيك و�إر�ساله لإدارة المالية 2

على مدار العام-اعتماد فك �شهادات ح�سن الخدمة 3

على مدار العامفرع وزارة الحجاعتماد فك �ضمان المجموعات والفنادق والدور ال�سكنية بعد اعتماد فرع وزارة الحج4

على مدار العام-�صرف الت�أمين وطباعة نماذج الت�سليم5

على مدار العام-اعتماد ال�صرف من قبل �سعادة نائب رئي�س مجل�س لاإدارة في حال رف�ض الطلب �أو قبوله6

على مدار العام�إدارة الماليةت�سجيل معاملة �صرف الت�أمين في ك�شف المعاملات ال�صادرة و�إر�ساله لإدارة المالية7

على مدار العام-�أر�شفتها في الملفات 8

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

10/06 حتى 11/10-فرز مكاتب ��شؤون الحجاج على ح�سب قدومهم للمدينة المنورة لتن�سيق موعد للاجتماع 1

10/06 حتى 11/10-التوا�صل مع مكاتب ��شؤون الحجاج لإعلامهم بالمواعيد 2

10/06 حتى 11/10-�شرح �آلية العمل لكل مكتب على حده 3
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المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام الت�أمين بمقدار )عقد اجتماعات ر�سمية مع مكاتب ��شؤون الحجاج( 

المهام الإجرائية لـ )ت�سجيل ال�شواغر للوحدات ال�سكنية عبر النظام الآلي( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

03/10 حتى 03/11وزارة الحج + مكتب رئي�س مجل�س لاإدارة ا�ستلام بيان من وزارة الحج بمواعيد اجتماعات البعثات مع معالي وزير الحج 1

03/15 حتى 07/01مكتب رئي�س مجل�س لاإدارةالتن�سيق مع مكاتب ��شؤون الحج لأخذ مواعيد منهم 2

03/15 حتى 07/01-�إعداد محا�ضر الاجتماعات وطباعتها لعر�ضها في الاجتماع 3

03/15 حتى 07/01-ح�ضور الاجتماع وتوقيع المحا�ضر بين الطرفين 4

03/15 حتى 07/01مكتب رئي�س مجل�س لاإدارة�إر�سال المحا�ضر �إلى وزارة الحج ومكاتب ��شؤون الحج5

03/15 حتى 07/01-�أر�شفة المحا�ضر 6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 1/10المجموعات والفنادق والدور ال�سكنيةالتوا�صل مع المجموعات والفنادق والدور ال�سكنية تحديد ن�سبة ال�شاغر لديهم1

11/01 حتى 1/10-ت�سجيل بيانات ال�شاغر عبر النظام لاآلي2

11/01 حتى 1/10مواقع العملتوجيه الم�ستخدمين في مواقع العمل لتوجيه الحافلات �إلى ال�سكن ال�شاغر3
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المهام الإجرائية لـ )ت�أمين �سكن خيري للحجاج غير القادرين على دفع مبلغ ال�سكن( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
التوا�صل مع المجموعات والفنادق والدور ال�سكنية لتحديد �سكن خيري للحجاج ح�سب الاحتياج 

لتحديد مقدار ال�شاغر
11/01 حتى 01/20المجموعات والفنادق والدور ال�سكنية

11/01 حتى 01/20-توجيه الحجاج �إلى ال�سكن الخيري2

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

2�سيارة �صغيرة1رئي�س

1ا�سكنر3رئي�س فترة

1محطة ثابتة6م�شرف

3جهاز لا�سلكي10م�ساند

2�آلة ت�صوير10من�سق

3حا�سب �آلي3�سكرتير

1هاتف6مر�شد

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

التعريف بالبرنامج
يعنى البرنامج بمتابعة عمليات تفويج الحجاج ميدانياً والت�أكد من جاهزية الدور ال�سكنية و�ضبط حالات اختلاف التفويج وت�صحيحها بالنظام ومتابعة �أداء متعهدي التنزيل والتحميل ور�صد 

مخالفات ال�شركات ال�سياحية

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجنائب رئي�س مجل�س لاإدارة الم�شرف على قطاعي المتابعة ولاإ�سكانالارتباط التنظيمي

رئي�س للمكتبم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيلاإ�سكان الميداني وال�شركات ال�سياحيةالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

التحقق من مطابقة عمليات �إ�سكان الحجاج وفقا 

لبيانات الا�ستقبال وعقود لاإ�سكان �أمام الفنادق 

والوحدات ال�سكنية �أثناء مو�سم الحج

85%متابعة  عمليات التفويج متابعة �إنهاء �إجراءات تفويج الحجاج على الم�ساكن  

95% عدد محا�ضر اختلاف التفويج ر�صد حالات اختلاف تفويج الحجاج 

توفير ال�شواغر في الدور ال�سكنية والفنادق للحجاج 

الكرام  عبر النظام لاآلي �أثناء مو�سم الحج
2 �شاغر يوميا عدد �شواغر لاإ�سكان توفير ال�شواغر في الدور ال�سكنية والفنادق 

الأهداف الت�شغيلية
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الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

انتظام �أداء متعهدي التنزيل والتحميل �أثناء عمليا ت 

التفويج خلال مو�سم الحج
75 تقرير تقرير يومي بحالات ق�صور العمالة  متابعة �أداء متعهدي التنزيل والتحميل

ر�صد مخالفات ال�شركات ال�سياحية في مراكز 

الا�ستقبال خلال مو�سم الحج
75 تقرير تقرير يومي بعدد المخالفات   �ضبط ومعالجة مخالفات ال�شركات ال�سياحية

المهام الإجرائية لـ )متابعة �إنهاء �إجراءات تفويج الحجاج على الم�ساكن( 
تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-توزيع الفرق الميدانية على مناطق �سكن الحجاج 1

11/01 حتى 01/20-تجهيز نماذج العمل ولاأجهزة اللا�سلكية وال�سيارات للفرق الميدانية قبل بداية كل فترة2

11/01 حتى 01/20-توجه الفرق الميدانية بعد ا�ستلام العهد لمناطقها لمتابعة ومبا�شرة الحالات3

11/01 حتى 01/20-متابعة بيانات الا�ستقبال المدخلة بالنظام وتوجيه الفرق الميدانية على مواقع الحالات 4

11/01 حتى 01/20-ت�سليم العمليات البلاغات للفرق الميدانية ومتابعة مبا�شرتها للحالات وت�سديدها5

6
تواجد الفرق الميدانية �أمام الدور ال�سكنية قبل و�صول الحجاج للت�أكد من جاهزيتها وتوفر عنا�صر 

التفويج ) عمالة التنزيل والتحميل / م�س�ؤول الغرف ، مفاتيح الغرف (
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-تعبئة ا�ستمارة التفويج  7

11/01 حتى 01/20-ر�صد المخالفات  8

11/01 حتى 01/20-�إدخال الا�ستمارات بالنظام لاآلي وت�صحيح بيانات التفويج بناءً على الواقع9



37

المهام الإجرائية لـ )ر�صد حالات اختلاف تفويج الحجاج( 

المهام الإجرائية لـ )توفير ال�شواغر في الدور ال�سكنية والفنادق( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-متابعة حالات التفويج حتى انتهائها والت�أكد من �سلامتها ومطابقتها للبيانات 1

11/01 حتى 01/20وزارة الحجالوقوف على حالات اختلاف تفويج الحجاج و�إثبات الحالة وتعبئة ا�ستمارة اختلاف التفويج2

11/01 حتى 01/20وزارة الحجالتوا�صل مع فرع وزارة الحج لإر�سال فرقه للم�شاركة في توثيق الحالة3

11/01 حتى 01/20وزارة الحج�إعداد مح�ضر �إثبات حالة وتعبئة ا�ستمارة اختلاف التفويج وتوثيقها 4

11/01 حتى 01/20-مراجعة جميع الا�ستمارات ومحا�ضر �إثبات الحالة 5

11/01 حتى 01/20-�إدخال الا�ستمارات بالنظام لاآلي وت�صحيح بيانات التفويج بناءً على الواقع6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركة توفير معلومات ال�شواغر بموقع الم�ؤ�س�سة الاهلية للأدلاء1

2
ح�صر ال�شواغر المتاحة لدى المجموعات ال�سكنية والفنادق من خلال التوا�صل 

اليومي 
11/01 حتى 01/20-

3
القيام بتوفير �شواغر لاإ�سكان عند طلب مكاتب الخدمة الميدانية �أو وحدات التفويج 

على الم�ساكن او الحجاج
11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركة 

11/01 حتى 01/20-�إعداد تقرير بحالات ال�شواغر4
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المهام الإجرائية لـ )متابعة �أداء متعهدي التنزيل والتحميل( 

المهام الإجرائية لـ )�ضبط ومعالجة مخالفات ال�شركات ال�سياحية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
الوقوف على الدور ال�سكنية المخ�ص�صة لإ�سكان الحجاج قبل و�صولهم للت�أكد من توفر عمالة 

التنزيل والتحميل
11/01 حتى 01/20-

2
ا�ستلام البلاغات الواردة �إلى المكتب في حالة عدم وجود عمالة التنزيل والتحميل وتوجيه الفرق 

الميدانية للمواقع
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركةالتواجد بالموقع والتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة حتى انتهاء الحالة3

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركةفي حالة ت�أخر و�صول عمالة التنزيل والتحميل لاأ�سا�سية عن 20 دقيقة يتم تعميد المتعهد البديل4

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركة�إعداد محا�ضر �إثبات حالة في حالة ت�أخر المتعهد لاأ�سا�سي وتوثيقه5

11/01 حتى 01/20-�أر�شفة محا�ضر �إثبات الحالة للرجوع �إليها عند الحاجة6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركةفي حال وجود مخالفة تخ�ص ال�شركات ال�سياحية يتم مبا�شرتها من قبل الفرق الميدانية 1

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركة�إبلاغ م�شرف �ضوابط لاإ�سكان بالوزارة للم�شاركة في الحالة2

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركة�إعداد محا�ضر �إثبات حالة وتوثيقه من قبل �ضوابط لاإ�سكان الم�شاركة3

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركةتعبئة ا�ستمارة مخالفة �شركة �سياحية 4
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5

في حالة قدوم حجاج �شركات �سياحية قبل �أو بعد العقد يتم التن�سيق مع مكتب 

لاإ�سكان الميداني لت�أمين �سكن لهم ح�سب م�ستوى العقود المعتمدة من قبل فرع وزارة 

الحج 

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركة

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركةت�سليم الا�ستمارات لم�شرف الفترة لتدقيقها 6

11/01 حتى 01/20-�إدخال الا�ستمارات في النظام لاآلي7

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددال�صنفالعددالوظيفة

6حا�سب �آلي20�سيارة �صغيرة1رئي�س

1مودم انترنت22جهاز لا�سلكي3نائب

--3محطة ثابتة9م�شرف

--1هاتف 12م�ساند

--2�آلة ت�صوير31من�سق

--1ا�سكنر3�سكرتير

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

التعريف بالبرنامج
ويعني البرنامج بمتابعة الدور ال�سكنية والت�أكد من جاهزيتها لل�سكن وتوفر المتطلبات لاأ�سا�سية للحجاج الكرام  والت�أكد من متطلبات و�سائل ال�سلامة قبل و�صول الحجاج و�أثناء �إقامتهم في 

المدينة المنورة 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجنائب رئي�س مجل�س لاإدارة الم�شرف على قطاعي المتابعة ولاإ�سكانالارتباط التنظيمي

رئي�س للمكتبم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيالطوارئ وال�سلامةالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/10/25هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/15هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

الت�أكد من توفر التجهيزات والخدمات لاأ�سا�سية 

بم�ساكن الحجاج ور�صد الملاحظات على النواق�ص 

بها قبل وبعد قدومهم  

التحقق من التجهيزات لاأ�سا�سية بالم�ساكن الم�صرحة 

لإ�سكان الحجاج ور�صد الملاحظات على النواق�ص بها 
205 تقريرتقرير يومي بعدد الزيارات

تفقد الحجاج الكرام في م�ساكنهم �أثناء �إقامتهم في 

المدينة المنورة
1000 زيارة لتفقد الحجاج في م�ساكنهم عدد الزيارات التفقديةجولات تفقدية  للحجاج  الكرام في م�ساكنهم

الأهداف الت�شغيلية
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الت�أكد من �سلامة الحجاج في حالة الحوادث �أو 

الطوارئ �أثناء �إقامتهم في المدينة المنورة 
100 %تقرير عن الحالةمتابعة حالات الطوارئ والحوادث للحجاج الكرام

المهام الإجرائية لـ )التحقق من التجهيزات الأ�سا�سية بالم�ساكن الم�صرحة لإ�سكان الحجاج ور�صد الملاحظات على النواق�ص بها( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

10/25 حتى 01/15-مراجعة نظام العقود لمعرفة الدور ال�سكنية التي تم ت�صديق العقود عليها في الم�سار لاإلكتروني1

10/25 حتى 01/15-�إ�صدار �أوامر العمل وا�ستمارات الزيارة لاآلية للمباني ال�سكنية قبل موعد العقد بــ 24- 48 �ساعة2

10/25 حتى 01/15-�إعداد جدول لتوزيع مواقع العمل وتوزيعه على الفرق الميدانية )زيارة �أولى + زيارة ثانية(3

10/25 حتى 01/15-عمل جولة ميدانية على م�ساكن الحجاج4

10/25 حتى 01/15وزارة الحجتحرير ور�صد المحا�ضر في حالة وجود نواق�ص التجهيزات لاأ�سا�سية بالدور ال�سكنية5

10/25 حتى 01/15-تبليغ عن وجود مخالفات وملاحظات لرئي�س الفترة لأخذ التوجيه6

10/25 حتى 01/15وزارة الحج�إعطاء مهلة ل�صاحب الدار لت�أمين نواق�ص التجهيزات لاأ�سا�سية )الزيارة لاأولى(7

8
في حالة عدم توفر ت�أمين كافٍ للدار المخالفة )الزيارة الثانية( ، يتم مخاطبة فرع وزارة الحج 

لاتخاذ لاإجراءات النظامية
10/25 حتى 01/15نائب الرئي�س

10/25 حتى 01/15وزارة الحج�إعداد محا�ضر ت�أمين النواق�ص وتوثيقها 9

10/25 حتى 01/15-�إدخال تقارير الفرق الميدانية في النظام لاآلي10
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المهام الإجرائية لـ )جولات تفقدية  للحجاج  الكرام في م�ساكنهم( 

المهام الإجرائية لـ )جولات تفقدية  للحجاج  الكرام في م�ساكنهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

10/25 حتى 01/15-عمل جولة ميدانية على م�ساكن الحجاج والت�أكد من توفير جميع احتياجاتهم �إن وجدت1

10/25 حتى 01/15-تبليغ عن وجود مخالفات وملاحظات لرئي�س الفترة لأخذ التوجيه2

10/25 حتى 01/15فرع وزارة الحجتحرير ور�صد المحا�ضر في حالة وجود مخالفات �أو ملاحظات 3

10/25 حتى 01/15-�إدخال تقارير الفرق الميدانية في النظام لاآلي4

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

10/25 حتى 01/15-ا�ستلام البلاغات الواردة �إلى المكتب وتوجيه الفرق الميدانية للمواقع1

10/25 حتى 01/15الجهات الم�شاركةفي حالة وجود حالة طارئة يتم التوا�صل مع مكتب الخدمة التابع له الحجاج وطوارئ الحج 2

10/25 حتى 01/15لاإ�سكان الميداني / النقابةمتابعة �إخلاء ال�سكن وتوفير �سكن بديل وطلب حافلات تقل الحجاج لل�سكن البديل3

10/25 حتى 01/15الجهات الم�شاركةالتواجد بالموقع والتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة حتى انتهاء الحالة4

10/25 حتى 01/15طوارئ الحج / الدفاع المدنيالتن�سيق مع طوارئ الحج وعمليات الدفاع المدني في حالة الحريق 5

10/25 حتى 01/15الهلال لاأحمر / الرعاية ال�صحيةا�ستدعاء الهلال لاأحمر في حال وجود حالات ت�ستدعي نقلها �إلى الم�ست�شفيات 6

10/25 حتى 01/15-�إدخال تقارير الفرق الميدانية في النظام لاآلي7
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددال�صنفالعددالوظيفة

3كاميرا فوتوغرافية12�سيارة �صغيرة1رئي�س

2هاتف12جهاز لا�سلكي3رئي�س فترة

1مودم انترنت1محطة ثابتة6م�شرف

--1�آلة ت�صوير6م�ساند

--2طابعات15من�سق

--3حا�سب �آلي3�سكرتير

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

التعريف بالبرنامج
ويعني البرنامج  بت�أمين وتوفير النواق�ص في التجهيزات والخدمات العامة عند وجود ملاحظات �أو نواق�ص في التجهيزات بالدور ال�سكنية �أثناء زيارات الم�ساكن من قبل مكتب الطوارئ 

وال�سلامة وذلك من قيمة ت�أمين ال�سكن المودع لدى الم�ؤ�س�سة لاأهلية للأدلاء 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجنائب رئي�س مجل�س لاإدارة الم�شرف على قطاعي المتابعة ولاإ�سكانالارتباط التنظيمي

رئي�س لجنة المتابعة والمراقبة الذاتيةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة ت�أمين النواق�صالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/10/25هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/15هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

معالجة الملاحظات والنواق�ص في التجهيزات 

لاأ�سا�سية لم�ساكن الحجاج �أثناء مو�سم الحج 

ت�أمين نواق�ص التجهيزات لاأ�سا�سية في المباني 

الم�صرحة لإ�سكان الحجاج 
80 تقرير تقرير يومي بعدد حالات نواق�ص التجهيزات

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )ت�أمين نواق�ص التجهيزات الأ�سا�سية في المباني الم�صرحة لإ�سكان الحجاج( 
تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

10/25 الى  01/15الطوارئ وال�سلامةت�شكيل فرق ميدانية لإجراء الم�سح ال�شامل على الدور ال�سكنية 1

10/25 الى  01/15الطوارئ وال�سلامة�إجراء م�سح �شامل على الدور ال�سكنية قبل و�صول الحجاج2

10/25 الى  01/15وزارة الحجفي حالة وجود نواق�ص يتم �إعداد محا�ضر ت�أمين نواق�ص3

10/25 الى  01/15-�إر�سال فرق لح�صر النواق�ص الموجودة في المحا�ضر4

10/25 الى  01/15-التوا�صل مع �صاحب الدار لت�أمين النواق�ص5

10/25 الى  01/15وزارة الحج - الطوارئ وال�سلامة - لاإدارة الماليةفي حالة عدم الت�أمين من قبل �صاحب الدار ال�سكنية يتم ت�أمين النواق�ص من مبلغ ت�أمين ال�سكن6

10/25 الى  01/15-�إعداد تقرير يومي عن حالات ت�أمين النواق�ص7

مقومات البرنامج 
المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

2�سيارة �صغيرة1م�س�ؤول وحدة 

2جهاز لا�سلكي1م�شرف

1�آلة ت�صوير2م�ساند

1ا�سكنر3من�سق

1طابعات2مر�شد

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

التعريف بالبرنامج
لاإ�شراف على �أعمال وحدة العمليات الميدانية والمتابعة لاإدارية والحر�ص على قيامهم بمتابعة ومراقبة لاأداء ميدانياً و�إدارياً بين القطاعات ومراكز ومكاتب الخدمة الميدانية والمكاتب الم�ساندة 

خلال مو�سم الحج 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجنائب رئي�س مجل�س لاإدارة الم�شرف على قطاعي المتابعة ولاإ�سكانالارتباط التنظيمي

رئي�س اللجنةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيلجنة المتابعة والمراقبة الذاتيةالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

الت�أكد من تنفيذ المهام والم�س�ؤوليات وفق الخطة 

الت�شغيلية خلال مو�سم الحج 

لاإ�شراف على وحدة العمليات الميدانية ووحدة 

المتابعة لاإدارية
80 تقرير تقرير يومي

الا�ست�شعار المبكر للأخطاء ونقاط ال�ضعف في مواقع 

الم�ؤ�س�سة المختلفة خلال مو�سم الحج 
210 تقرير تقرير كل 8 �ساعاتمراقبة ومتابعة جميع العمليات الميدانية ولاإدارية

الأهداف الت�شغيلية
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�ضبط التوا�صل مع الجهات ذات العلاقة ب�أعمال 

الحج خلال مو�سم الحج 

التن�سيق بين الجهات التابعة للم�ؤ�س�سة والجهات ذات 

العلاقة ب�أعمال الحج
100 %ت�سديد البلاغات الواردة 

المهام الإجرائية لـ )الإ�شراف على وحدة العمليات الميدانية ووحدة المتابعة الإدارية( 

المهام الإجرائية لـ )مراقبة ومتابعة جميع العمليات الميدانية والإدارية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-مراقبة �أداء وحدة العمليات الميدانية 1

11/01 حتى 01/20-مراقبة �أداء وحدة المتابعة لاإدارية2

11/01 حتى 01/20-مراقبة لاأداء العام لجميع مواقع العمل 3

11/01 حتى 01/20-رفع تقرير بالملاحظات والمقترحات ل�سعادة نائب رئي�س مجل�س لاإدارة 4

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-متابعة المغادرات الميدانية ورحلات الطيران للحجاج 1

11/01 حتى 01/20-متابعة الملاحظات والتق�صير من مواقع العمل 2

11/01 حتى 01/20-�إ�صدار توجيه لوحدة العمليات الميدانية لوقوف الفرق على عمليات المغادرة 3

11/01 حتى 01/20-�إ�صدار توجيه لوحدة المتابعة لاإدارية لوقوف الفرق على الخلل في مواقع العمل4
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11/01 حتى 01/20-اكت�شاف الخلل قبل وقوعه ومعالجته5

6
تبليغ وحدة العمليات الميدانية ووحدة المتابعة لاإدارية للفرق الميدانية بالملاحظات التي ر�صدت 

لمعالجتها 
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-رفع تقرير ب�أحداث اليوم في نهاية كل فترة لنائب رئي�س مجل�س لاإدارة 7

المهام الإجرائية لـ )التن�سيق بين الجهات التابعة للم�ؤ�س�سة والجهات ذات العلاقة ب�أعمال الحج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركةلاإ�شراف على تنظيم النداءات اللا�سلكية بين مواقع الم�ؤ�س�سة والجهات لاأخرى الم�شاركة 1

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركةالتن�سيق بين الم�ؤ�س�سة والجهات لاأخرى 2

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركةمتابعة وحدة العمليات الميدانية بت�سديد جميع البلاغات وال�شكاوي للجهات لاأخرى3

11/01 حتى 01/20-الرجوع لرئي�س اللجنة للتوجيه 4

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددال�صنفالعددالوظيفة

1�آلة ت�صوير3حا�سب �آلي1رئي�س

1هاتف2طابعات1رئي�س م�ساعد

2ا�سكنر2جهاز لا�سلكي3نائب

2�سيارة �صغيرة1محطة ثابتة--
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ثامناً : برنامج عمل وحدة العمليات الميدانية:

التعريف بالبرنامج
يعنى بمتابعة ومراقبة لاأداء العام ميدانيا والتن�سيق مع الجهات الداخلية والخارجية و�ضبط النداءات عبر ال�شبكة اللا�سلكية خلال مو�سم الحج 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجنائب رئي�س مجل�س لاإدارة الم�شرف على قطاعي المتابعة ولاإ�سكانالارتباط التنظيمي

رئي�س لجنة المتابعة والمراقبة الذاتيةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة العمليات الميدانيةالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

الت�أكد من �سلامة العمليات الميدانية ولاإدارية لمواقع 

�أعمال الم�ؤ�س�سة وفق الخطة الت�شغيلية خلال مو�سم 

الحج  

85 %عدد الا�ستمارات  متابعة عمليات المغادرة الميدانية

200 تقرير تقرير كل 8 �ساعات مراقبة العمليات �آلياً وميدانياً 

معالجة الحالات الواردة من الجهات الداخلية 

والخارجية بالتن�سيق مع  القطاعات المختلفة في 

مواقع �أعمال الم�ؤ�س�سة خلال مو�سم الحج 

الا�ستجابة الفورية للبلاغات الواردة من الجهات 

الداخلية والخارجية 
100 %ت�سديد البلاغات والملاحظات 

الأهداف الت�شغيلية
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�ضبط النداءات الواردة عبر ال�شبكة من الجهات 

الداخلية والخارجية خلال مو�سم الحج 

تن�سيق النداءات عبر ال�شبكة اللا�سلكية وت�سجيل 

المحادثات 
240 تقرير تقرير كل 8 �ساعات   

المهام الإجرائية لـ )متابعة عمليات المغادرة الميدانية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-�إعداد جدول بمواقع مغادرة الحجاج من قبل رئي�س الفترة وتوزيعه على الفرق1

11/01 حتى 01/20-عمل جولة ميدانية لمواقع المغادرة من قبل الفرق الميدانية2

11/01 حتى 01/20-مراقبة لاأداء العام لجميع مواقع مغادرة الحجاج3

11/01 حتى 01/20تعبئة ا�ستمارة متابعة عمليات المغادرة4

11/01 حتى 01/20-تبليغ عن وجود مخالفات وملاحظات5

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركةتحرير ور�صد المحا�ضر والتقارير الدورية لمواقع عمل مغادرة الحجاج6

11/01 حتى 01/20-�إدخال تقارير الفرق الميدانية في النظام لاآلي7
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المهام الإجرائية لـ )مراقبة العمليات �آلياً وميدانياً( 

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

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-متابعة المغادرات الميدانية ورحلات الطيران للحجاج 1

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركة�إ�صدار توجيه للفرق للوقوف على عمليات المغادرة 2

11/01 حتى 01/20-اكت�شاف الخلل قبل وقوعه ومعالجته3

11/01 حتى 01/20-تبليغ الفرق الميدانية بالملاحظات التي ر�صدت لمعالجتها 4

11/01 حتى 01/20-رفع تقرير ب�أحداث اليوم في نهاية كل فترة لرئي�س لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية 5

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-تنظيم النداءات اللا�سلكية بين مواقع الم�ؤ�س�سة والجهات لاأخرى الم�شاركة 1

2
ا�ستقبال البلاغ �أو ال�شكوى �إما عبر الجهاز اللا�سلكي �أو الرقم الموحد للم�ؤ�س�سة �أو عبر �شا�شة 

النظام لاآلي 
11/01 حتى 01/20جهات خارجية

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

11/01 حتى 01/20-ت�سليم البلاغ لرئي�س الفترة للتوجيه 4
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المهام الإجرائية لـ )تن�سيق النداءات عبر ال�شبكة اللا�سلكية وت�سجيل المحادثات( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-تنظيم النداءات اللا�سلكية بين مواقع الم�ؤ�س�سة والجهات لاأخرى الم�شاركة عبر قناة )�أ(1

11/01 حتى 01/20جهات خارجيةتنظيم النداءات اللا�سلكية بين مواقع الم�ؤ�س�سة والجهات لاأخرى الم�شاركة عبر قناة )ب(2

11/01 حتى 01/20-ت�سجيل المحادثات عبر جهاز ت�سجيل للرجوع لها عند الحاجة3

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددال�صنفالعددالوظيفة

21�سيارة �صغيرة6حا�سب �آلي3رئي�س فترة

5محطة ثابتة3طابعات12م�شرف

25جهاز لا�سلكي1ا�سكنر9م�ساند

--1�آلة الت�صوير36من�سق

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

التعريف بالبرنامج
يعنى بمتابعة ومراقبة لاأداء العام �إدارياً في القطاعات ومراكز ومكاتب الخدمة الميدانية والمكاتب الم�ساندة خلال مو�سم الحج 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجنائب رئي�س مجل�س لاإدارة الم�شرف على قطاعي المتابعة ولاإ�سكانالارتباط التنظيمي

رئي�س لجنة المتابعة والمراقبة الذاتيةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة المتابعة لاإداريةالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

تحقيق الان�ضباط لاإداري للعاملين في مواقع الم�ؤ�س�سة 

المختلفة خلال مو�سم الحج

4200 زيارةعدد الزياراتتحقيق الان�ضباط الاداري

240 تقريرتقرير كل 8 �ساعاتتحقيق ال�ضبط لاإداري �آليا

قيا�س لاأداء العام للخدمات المقدمة للحجاج الكرام  

في مواقع الم�ؤ�س�سة المختلفة خلال مو�سم الحج
90% من الاداء العامبطاقة قيا�س لاأداءتقييم مواقع العمل وفق معايير و�ضوابط تنظيمية

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )تحقيق الان�ضباط الإداري( 

المهام الإجرائية لـ )تحقيق ال�ضبط الإداري �آليا( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-�إعداد جدول لتوزيع مواقع العمل وتوزيعه على الفرق الميدانية1

11/01 حتى 01/20-تنفيذ جولة ميدانية لجميع مواقع عمل الم�ؤ�س�سة من قبل الفرق الميدانية2

11/01 حتى 01/20تعبئة ا�ستمارة الزيارة3

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركةتحرير ور�صد المحا�ضر4

11/01 حتى 01/20-تبليغ عن وجود مخالفات وملاحظات لرئي�س الفترة لأخذ التوجيه5

11/01 حتى 01/20-�إعداد تقرير بنهاية الفترة6

11/01 حتى 01/20-�إدخال ا�ستمارات الزيارة  الخا�صة  بالفرق الميدانية في النظام لاآلي7

11/01 حتى 01/20-رفع المخالفات المعدة لوحدة ال��شؤون القانونية8

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-مراقبة �شا�شات كاميرات المراقبة المثبتة في جميع مواقع العمل1

11/01 حتى 01/20-تدوين الملاحظات والمخالفات �سواءً على الموظفين �أو على كاميرات المراقبة عند العبث بها2

11/01 حتى 01/20عمل مح�ضر �إثبات حالة مرفق به ن�سخة من ال�صورة المر�صودة 3

11/01 حتى 01/20-تقديم تقرير كامل لرئي�س الفترة عند نهاية كل فترة لرفعه للجنة المتابعة والمراقبة الذاتية 4

11/01 حتى 01/20وحدة ال��شؤون القانونية رفع المخالفات لوحدة ال��شؤون القانونية لإجراء ما يلزم  5
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المهام الإجرائية لـ )تقييم مواقع العمل وفق معايير و�ضوابط تنظيمية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

01/01 حتى 01/10-مراجعة التقارير المدخلة عبر النظام لاآلي ) المتابعة لاإدارية ، المتابعة الميدانية ( 1

01/21 حتى 01/30-رفع التقرير النهائي لمكتب نائب رئي�س مجل�س لاإدارة 2

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددال�صنفالعددالوظيفة

1هاتف4حا�سب �آلي3رئي�س فترة

6�سيارة �صغيرة7�آيباد6م�شرف

2محطة ثابتة2ا�سكنر9م�ساند

6جهاز لا�سلكي2طابعات3من�سق

--1�آلة الت�صوير3�سكرتير
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عاشراً : برنامج عمل وحدة الإحصاء والتقارير:

التعريف بالبرنامج
توثيق �أداء الم�ؤ�س�سة بجميع قطاعاتها و�إ�صدار التقارير لاإح�صائية اليومية والدورية والنهائية خلال مو�سم الحج 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجنائب رئي�س مجل�س لاإدارة الم�شرف على قطاعي المتابعة ولاإ�سكانالارتباط التنظيمي

م�س�ؤول وحدةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة لاإح�صاء والتقاريرالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/10/25هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/15هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

�إ�صدار تقرير �إح�صائي يومي لأعمال مواقع الم�ؤ�س�سة 
المختلفة خلال مو�سم الحج 

70 تقريرتقرير يوميتوثيق لاأداء اليومي لأعمال الم�ؤ�س�سة رقميا   

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )توثيق الأداء اليومي لأعمال الم�ؤ�س�سة رقميا( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20الم�ؤ�س�سة وجهات خارجيةالتوا�صل مع جميع القطاعات والجهات لطلب �إح�صائية ومعلومات عن الحجاج الكرام1

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام لاإح�صائيات والمعلومات ومراجعتها وتحليلها 2

3
عمل التقرير في نهاية اليوم و�إر�ساله عبر البريد لاإلكتروني وعبر ر�سائل الجوال وعلى موقع 

الم�ؤ�س�سة 
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-ت�سليم ن�سخة من التقرير لمكتب نائب رئي�س مجل�س لاإدارة 4

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددال�صنفالعددالوظيفة

1ا�سكنر2حا�سب �آلي1م�سئول وحدة

1�شريحة انترنت1حا�سب �آلي محمول1رئي�س فترة

1�سيارة �صغيرة1طابعات1م�شرف

--1�آلة ت�صوير1م�شرف 2

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

ع�ضو مجل�س لاإدارة للخدمات لاإن�سانية الم�شرف على �إدارة خدمات الحجاج والعلاقات الحكومية / المن�سق مع جمعية الك�شافة 
ال�سعودية

الم�شرف على القطاع

k-habsh@adilla.com.sa البريد لاإلكتروني 0500472500 رقم الجوال

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2003 هاتف مبا�شر
تقديم خدمات �إن�سانية متميزة ل�ضيوف الرحمن من خلال منظومة متكاملة من البرامج �أثناء فترة �إقامة الحجاج وحتى 

مغادرتهم المدينة المنورة ب�سلامة الله
الهدف العام

قطاع الخدمات الإنسانية وخدمات الحجاج
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مكتب الرعاية ال�صحية  مراكز �إر�شاد الحجاج التائهين

وحدة قطاع الخدمات 
الإن�سانية وخدمات الحجاج

مكتب خدمات الحجاج

الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�ضو مجل�س الإدارة للخدمات الإن�سانية الم�شرف على �إدارة خدمات الحجاج 
والعلاقات الحكومية المن�سق مع جمعية الك�شافة ال�سعودية
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ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

مكتب الرعاية ال�صحية وحدة قطاع الخدمات لاإن�سانية وخدمات الحجاج

مكتب التن�سيق بين م�ؤ�س�سات �أرباب الطوائف وخدمات الحجاجمراكز �إر�شاد الحجاج التائهين

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

التعريف بالبرنامج
تنظيم العمل للقطاع والتن�سيق بين الوحدات ولاإدارات المختلفة وتوثيق لاأعمال خلال مو�سم الحج 

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة للخدمات لاإن�سانية الم�شرف على �إدارة خدمات الحجاج 

والعلاقات الحكومية
ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامج

ع�ضو مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة قطاع الخدمات لاإن�سانية وخدمات الحجاجالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

تنظيم �أعمال الوحدات ولاإدارات داخل القطاع 

خلال مو�سم الحج
70 تقريرتقرير يوميمتابعة يومية للوحدات ولاإدارات والتن�سيق بينهم

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )متابعة يومية للوحدات والإدارات والتن�سيق بينهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةالتوا�صل مع جميع الوحدات لطلب التقارير 1

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام التقارير والبريد من الوحدات �أو الجهات وفرزها ومراجعتها 2

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةت�سليم البريد والتقارير لمكتب نائب رئي�س مجل�س لاإدارة لأخذ التوجيه3

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةتطبيق التوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجراء 4

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةت�سليم المعاملات ح�سب التوجيه5

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل وحدة لأر�شفة المعاملات 6

11/01 حتى 01/20-حفظ التقارير بالملفات 7

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

1جهاز لا�سلكي1م�شرف

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

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج بتقديم خدمة �إر�شاد الحجاج التائهين و�إي�صالهم ل�سكنهم والعمل على راحتهم خلال اعمال مو�سم الحج 

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة للخدمات لاإن�سانية الم�شرف على �إدارة خدمات الحجاج 

والعلاقات الحكومية
ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامج

رئي�س للمراكزم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيمراكز �إر�شاد الحجاج التائهينالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

�ضمان �سرعة �إي�صال الحجاج التائهين �إلى مقر 

�سكنهم وتقديم الرعاية لهم خلال �أعمال مو�سم 

الحج

�إر�شاد الحجاج الكرام التائهين عن مقر 

�سكنهم والتعاون مع جمعية الك�شافة العربية 

ال�سعودية

20 دقيقةزمن �إر�شاد الحاج

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )�إر�شاد الحجاج الكرام التائهين عن مقر �سكنهم والتعاون مع جمعية الك�شافة العربية ال�سعودية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20وزارة الحج  ا�ستلام الحالة من : مراكز لاإر�شاد التابعة لفرع وزارة الحج1

11/01 حتى 01/20- تواجد مندوب المركز  و�سيارة على مدار ال�ساعة في المراكز الثلاثة التابعة لفرع وزارة الحج 2

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام الحاج التائه من موظف فرع الوزارة وت�صعيده �سيارة الم�ؤ�س�سة 3

11/01 حتى 01/20-تجميع �أكبر عدد من الحجاج التائهين في ال�سيارة4

11/01 حتى 01/20 -البدء بالجولة على �سكن الحجاج و�إي�صالهم ل�سكنهم �إذا كان لديه عنوان �سكن5

11/01 حتى 01/20-�إي�صاله لمكتب ��شؤون الحج �إذا لم يكن لديه عنوان �سكن6

11/01 حتى 01/20-عودة ال�سيارة �إلى نقطة التجمع المحددة �سلفا7

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركةفي مراكز لاإر�شاد ) ال�شمالي �شارع الملك فهد ، والجنوبي �شارع قربان (8

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركة ا�ستلام الحاج من الدوريات لاأمنية ،المواطنين ، المقيمين ، من�سوبي الم�ؤ�س�سة9

11/01 حتى 01/20-ت�سجيل بيانات الحاج في النظام لاآلي 10

11/01 حتى 01/20-البحث عن �سكن الحاج11

11/01 حتى 01/20-توجيه الحاج  لغرفة الانتظار لحين تجميع لا يقل عن 3 حجاج   12

11/01 حتى 01/20-البدء بالجولة ك�إجراء حالة ا�ستلمت من مركز فرع الوزارة13

11/01 حتى 01/20-تلقي البلاغ عبر الهاتف �أو ال�شبكة اللا�سلكية14

11/01 حتى 01/20الجهات الم�شاركةت�سجيل البلاغ 15
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16
التوجيه ح�سب الحالة �إذا كان الحاج داخل المركزية يتم �إبلاغ لجنة لاإ�شراف لتوجيه �أحد الفرق 

الميدانية لإنهاء الحالة
11/01 حتى 01/20-

17
التوجيه ح�سب الحالة �إذا كان الحاج خارج المركزية يتم توجيه �أحد مر�شدي المركز لا�ستلام 

الحالة  
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام الحالة والتعامل معها كحالة �سلمت في المركز18

11/01 حتى 01/20-البحث عن كرت الا�ستدلال الذي يحمله الحاج19

11/01 حتى 01/20-الا�ستعلام با�سمه في نظام الحا�سب لاآلي20

11/01 حتى 01/20-التعميم عنه لمراكز فرع الوزارة ومكاتب الخدمة21

11/01 حتى 01/20-تواجد فرقة ك�شفية مع قائدها في المركز ال�شمالي وكذلك الجنوبي الفترة الم�سائية22

11/01 حتى 01/20-توجيه الك�شاف لإي�صال الحاج �سيرا على لاأقدام �إذا كان �سكنه قريباً من المركز23

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

9�سيارة �صغيرة1رئي�س

6حا�سب �آلي6م�شرف

2طابعات6م�ساند

1هاتف6من�سق
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العددال�صنفالعددالوظيفة

2�آلة ت�صوير4�سكرتير

8جهاز لا�سلكي44مر�شد

2محطة ثابتة--



69

ثالثاً : برنامج عمل الرعاية الصحية للحجاج الكرام :

التعريف بالبرنامج
يعنى البرنامج بتقديم الخدمة لاإن�سانية وذلك بمتابعة الرعاية ال�صحية للحاج الكريم في الم�ست�شفيات الحكومية ولاأهلية و�إنهاء �إجراءات المتوفين من الحجاج داخل الم�ست�شفيات �أو خارجها 

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة للخدمات لاإن�سانية الم�شرف على �إدارة خدمات الحجاج 

والعلاقات الحكومية
ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامج

رئي�س المكتبم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيمكتب الرعاية ال�صحيةالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

متابعة تقديم خدمات الرعاية ال�صحية للحجاج 

الكرام من خلال المن��شأة ال�صحية خلال �أعمال 

مو�سم الحج

متابعة الحجاج المنومين في الم�ست�شفى الحكومية ) 

الملك فهد ، لاأن�صار ، �أحد ، الميقات ( 
75 تقريرتقرير يومي

متابعة وح�صر الحجاج المنومين في الم�ست�شفيات 

لاأهلية
75 تقريرتقرير يومي

الأهداف الت�شغيلية
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متابعة تقديم خدمات الرعاية ال�صحية للحجاج 

الكرام من خلال المن��شأة ال�صحية خلال �أعمال 

مو�سم الحج

م�شاركة الجهات المعنية في تنفيذ لاإخلاء الطبي 

لنقل الحجاج المنومين �إلى مكة المكرمة لأداء �شعائر 

الحج 

100%مغادرة جميع الحالات الم�صرح لها 

24 �ساعةزمن �إنهاء �إجراء دفن الحاج�إنهاء �إجراءات الحجاج المتوفيين

المهام الإجرائية لـ )متابعة الحجاج المنومين في الم�ست�شفى الحكومية ) الملك فهد ، الأن�صار ، �أحد ، الميقات( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20�إدارة الم�ست�شفىا�ستلام الحالة1

11/01 حتى 01/20مكتب الخدمة المعنيالتعرف على الحاج المري�ض والت�أكد من هويته وجن�سيته2

11/01 حتى 01/20مكتب الرعايةالتوا�صل مع مكتب الرعاية لعمل ملف �إلكتروني للحاج 3

11/01 حتى 01/20-زيارة الحجاج المنومين للاطمئنان على �صحتهم وتلبية احتياجاتهم4

11/01 حتى 01/20الطبيب المعالجالتوا�صل مع لاأطباء لمعرفة حالة الحاج المر�ضية5

11/01 حتى 01/20�إدارة الم�ست�شفىا�ستلام الحاج بعد �شفائه و�إي�صاله �إلى �سكنه �إذا عرف عنوان �سكنه6

11/01 حتى 01/20مكتب ��شؤون الحج  ب ( التوا�صل مع مكاتب ��شؤون الحجاج لا�ستلامه من الم�ست�شفى في حال عدم وجود كرت �سكن7

11/01 حتى 01/20المكتب المعنيج ( �إلى مكتب الخدمة الميدانية في حال ت�أخر مكتب ��شؤون الحج8
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المهام الإجرائية لـ )متابعة وح�صر الحجاج المنومين في الم�ست�شفيات الأهلية( 

المهام الإجرائية لـ )م�شاركة الجهات المعنية في تنفيذ الإخلاء الطبي لنقل الحجاج المنومين �إلى مكة المكرمة لأداء �شعائر الحج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

15 دقيقة  من زيارتهمكتب الخدمة المعنيالتعرف على الحاج المري�ض والت�أكد من هويته وجن�سيته1

�ساعة بعد انتهاء الزيارةمكتب الرعايةعمل ملف �إلكتروني  لكل حاج منوم وت�سجيل بياناته في نظام الحج2

مرة كل يوم-زيارة الحجاج المنومين للاطمئنان على �صحتهم وتلبية احتياجاتهم3

مرة كل يومالطبيب المعالجالتوا�صل مع لاأطباء لمعرفة حالة الحاج المر�ضية4

ك�إجراء الم�ست�شفيات الحكومية�إدارة الم�ست�شفىا�ستلام الحاج بعد �شفائه والتعامل معه في حالة خروجه من م�ست�شفى حكومي5

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
القيام بجولات على جميع الم�ست�شفيات بالمدينة المنورة الحكومية لاأهلية لح�صر الحجاج المنومين 

ذوي الحالات الحرجة

)العلاقات العامة بال�صحة ، مكاتب الخدمة المعنية ، 

مكاتب ��شؤون الحج(

12/1 ــــ 1437/12/7هـ 

تحديث يومي وعلى مدار ال�ساعة

11/01 حتى 01/20مكاتب الخدمة المعنيةالتعرف على الحاج المري�ض والت�أكد من هويته وجن�سيته وطلب جواز �سفره من مكتب الخدمة2

3
التن�سيق مع ال��شؤون ال�صحية لت�أمين لاإ�سعافات والمركبات اللازمة لنقل الحجاج المر�ضى �إلى مكة 

المكرمة لأداء فري�ضة الحج
11/01 حتى 01/20العلاقات العامة بال��شؤون ال�صحية

1437/12/7هـالعلاقات العامة بال��شؤون ال�صحيةح�ضور توديع الحجاج في يوم المغادرة4

1437/12/8هـمكتب خدمات الحجاجت�سليم جوازات �سفر الحجاج لمكتب خدمات الحجاج بالم�ؤ�س�سة5
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المهام الإجرائية لـ )�إنهاء �إجراءات الحجاج المتوفيين( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

--�أولا / وفاة داخل �إحدى الم�ست�شفيات1

15دقيقة من تلقي البلاغمكتب ��شؤون الحجالتعرف على  هوية الحاج المتوفي والت�أكد من هويته وجن�سيته2

30دقيقة من تلقي البلاغمكتب الخدمةالتوا�صل مع مكتب الخدمة المعني وا�ستلام جواز �سفره3

60 دقيقة من ا�ستلام الجوازادارة الم�ست�شفىا�ستخراج تبليغ الوفاة و الت�صاريح اللازمة لدفنه4

30دقيقة من ا�ستخراج ت�صريح الدفن�إدارة التجهيزاتالتوا�صل مع �إدارة التجهيزات لا�ستلام الجثمان ودفنه وا�ستخراج �شهادة �إثبات الدفن5

25 دقيقة من ا�ستلام �شهادة الوفاة-ت�سجيل بيانات الحاج المتوفي ورقم ال�شهادة في نظام الحج6

--ثانيا / وفاة طبيعية خارج الم�ست�شفيات7

11/01 حتى 01/20المبلغينتلقي البلاغ من الجهات الخارجية8

11/01 حتى 01/20- �إر�سال مندوب لموقع الحالة وت�سجيل البيانات اللازمة9

11/01 حتى 01/20�إدارة التجهيزاتالتوا�صل مع �إدارة التجهيزات لا�ستلام الجثمان ونقله �إلى �أقٌرب م�ست�شفى 10

11/01 حتى 01/20�إدارة التجهيزاتا�ستلام الجثمان في الم�ست�شفى وتكملة �إجراءات متوفي داخل الم�ست�شفى 11

11/01 حتى 01/20-ثالثا / وفاة �شبه جنائية خارج الم�ست�شفى12

11/01 حتى 01/20المبلغينتلقي البلاغ من الجهات الخارجية13

11/01 حتى 01/20 -�إر�سال مندوب لموقع الحالة وت�سجيل البيانات اللازمة14

11/01 حتى 01/20�شرطة المدينةالتوا�صل مع �شرطة المدينة وا�ستلام الحالة 15
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11/01 حتى 01/20مكتب الخدمةالتوا�صل مع مكتب الخدمة المعني وا�ستلام جواز �سفره 16

11/01 حتى 01/20�شرطة المدينةت�سليم جواز �سفر الحاج لل�شرطة 17

11/01 حتى 01/20�شرطة المدينةمتابعة الحالة مع ال�شرطة يوميا  حتى انتهاء التحقيقات وال�سماح با�ستلام الجثمان18

11/01 حتى 01/20�إدارة الم�ست�شفى�إنهاء اجراءات الحاج المتوفي كحالة وفاة داخل الم�ست�شفى19

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

11/01 حتى 01/20�إدارة التجهيزاتا�ستلام �شهادة �إثبات الدفن من �إدارة التجهيزات21

11/01 حتى 01/20�إدارة لاأحوال المدنيةا�ستخراج �شهادة الوفاة من �إدارة لاأحوال المدنية وت�سليمها لذويهم �أو مكاتب ��شؤون الحج22

11/01 حتى 01/20 -ت�سجيل بيانات الحاج المتوفي ورقم ال�شهادة في نظام الحج23

11/01 حتى 01/20مكاتب ��شؤون الحجت�سليم  �شهادة الوفاة وجواز ال�سفر ومتعلقات الحاج لمكاتب ��شؤون الحج24

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

5�سيارة �صغيرة1رئي�س

8حا�سب �آلي3نائب

6طابعات6م�شرف

6�آيباد3م�ساند
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العددال�صنفالعددالوظيفة

1هاتف3من�سق

2�آلة ت�صوير3�سكرتير

5جهاز لا�سلكي18مندوب

1محطة ثابتة6مندوبة

--7مر�شد
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رابعاً : برنامج عمل مكتب خدمات الحجاج :

التعريف بالبرنامج
يعنى هذا البرنامج بالتن�سيق بين م�ؤ�س�سات الطوافة ومكتب الوكلاء الموحد بين مكاتب الخدمة الميدانية ومركز المعلومات بالم�ؤ�س�سة بما يتعلق بطلبات الا�ستعلام عن الجوازات �أو تبادلها بين 

لاأطراف المعنية ومتابعة مراكز ال�شرطة لمعرفة الحجاج المتوفين والموقوفين لديهم 

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة للخدمات لاإن�سانية الم�شرف على �إدارة خدمات الحجاج 

والعلاقات الحكومية
ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامج

رئي�س المكتبم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيمكتب خدمات الحجاجالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

تحقيق التفاعل لاإيجابي لتقديم الخدمات اللازمة 

للحجاج الكرام والعمل على راحتهم خلال مو�سم 

الحج

توثيق و�إنهاء البلاغات الواردة للحجاج الكرام عبر 

النظام لاآلي �أو البريد الالكتروني �أو الفاك�س من 

جميع الجهات ذات العلاقة

100 %ت�سديد جميع البلاغات الواردة

ت�سليم الجوازات المتبقية بمكاتب الخدمة الميدانية 

لمو�سم ما قبل الحج لمكاتب م�ؤ�س�سات الطوافة بمكة 

المكرمة

0 %عدد الجوازات المتبقية

الأهداف الت�شغيلية
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تحقيق التفاعل لاإيجابي لتقديم الخدمات اللازمة 

للحجاج الكرام والعمل على راحتهم خلال مو�سم 

الحج

متابعة الحجاج المتوفين والموقوفين في مراكز 

ال�شرطة و�إنهاء �إجراءاتهم
95%�إنهاء جميع حالات الحجاج

المهام الإجرائية لـ )توثيق و�إنهاء البلاغات الواردة للحجاج الكرام عبر النظام الآلي �أو البريد الالكتروني �أو الفاك�س من جميع الجهات ذات العلاقة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
ا�ستلام البلاغات عبر النظام لاآلي من مكاتب الخدمات الميدانية بالمدينة المنورة �أو م�ؤ�س�سات 

الطوافة بمكة المكرمة �أو الجهات الخرى

مكاتب الخدمات الميدانية ، م�ؤ�س�سات الطوافة ، 

جهات �أخرى
11/01 حتى 01/20

11/01 حتى 01/20-طباعة البلاغ والتوقيع عليه وختمه2

3
�إر�سال البلاغ الى مكاتب الخدمات الميدانية �أو مكاتب م�ؤ�س�سات الطوافة عن طريق لاإيميل او 

الفاك�س 

مكاتب الخدمات الميدانية ، م�ؤ�س�سات الطوافة ، 

جهات �أخرى
11/01 حتى 01/20

متابعة البلاغ المر�سل للت�أكد من انتهاء الحالة4
مكاتب الخدمات الميدانية ، م�ؤ�س�سات الطوافة ، 

جهات �أخرى
11/01 حتى 01/20

5
ا�ستلام الرد من مكاتب الخدمات الميدانية �أو مكاتب م�ؤ�س�سات الطوافة عن طريق الفاك�س �أو 

لاإيميل

مكاتب الخدمات الميدانية ، م�ؤ�س�سات الطوافة ، 

جهات �أخرى
11/01 حتى 01/20

�إر�سال الرد للجهة المعنية لمعالجة الو�ضع 6
مكاتب الخدمات الميدانية ، م�ؤ�س�سات الطوافة ، 

جهات �أخرى
11/01 حتى 01/20

11/01 حتى 01/20-�أر�شفة رد البلاغات �إلكترونياً في النظام لاآلي 7
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المهام الإجرائية لـ )ت�سليم الجوازات المتبقية بمكاتب الخدمة الميدانية لمو�سم ما قبل الحج لمكاتب م�ؤ�س�سات الطوافة بمكة المكرمة( 

المهام الإجرائية لـ )متابعة الحجاج المتوفين والموقوفين في مراكز ال�شرطة و�إنهاء �إجراءاتهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

12/06 حتى 12/08مكاتب الخدمة الميدانيةا�ستلام الجوازات المتبقية من مكاتب الخدمة الميدانية وتوثيقها عبر النظام لاآلي1

12/06 حتى 12/08-فرز وعمل �إح�صائية ب�أعداد وجن�سيات الجوازات في بيان2

12/08 حتى 12/09م�ؤ�س�سات الطوافة�إر�سال الجوازات �إلى م�ؤ�س�سات الطوافة بمكة المكرمة 3

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20مراكز ال�شرطة�إر�سال المندوب للقيام بزيارة يومية على مراكز ال�شرطة 1

11/01 حتى 01/20مراكز ال�شرطةفي حال وجود حاج موقوف �أو متوفّى يتم تعبئة بيانات الحاج في نموذج 2

3
عمل تقرير �أ�سبوعي بالحالات المر�صودة ورفعها لع�ضو مجل�س لاإدارة المخت�ص 

للتوجيه 
11/01 حتى 01/20-

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

2حا�سب �آلي1م�شرف
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العددال�صنفالعددالوظيفة

1طابعات5من�سق

1ا�سكنر1م�ساند 

1محطة ثابتة--

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



80

النداء اللا�سلكي  ) د 4(

 الدليل �أ. فهد بن عبدالحميد �شحاته
ع�ضو مج�س لاإدارة �أمين المجل�س الم�شرف على مركز ا�ستقبال المطار المن�سق مع مكتب �إر�شاد الحافلات ومكتب الوكلاء الموحد الم�شرف على القطاع

f-shihata@adilla.com.sa البريد لاإلكتروني 0508291111 رقم الجوال

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2004 هاتف مبا�شر
تقديم خدمات متميزة ل�ضيوف الرحمن الكرام من خلال منظومة متكاملة من الخدمات عبر مركز الا�ستقبال وحفظ 

الجوازات لمو�سم حج 1437-1438 هـ
الهدف العام

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

وحدة قطاع مركز ا�ستقبال 
والتفويج والمغادرة بالمطار

مركز حفظ جوازات المطار

الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�ضو مجل�س الإدارة �أمين المجل�س الم�شرف على مركز ا�ستقبال المطار 
المن�سق مع مكتب �إر�شاد الحافلات ومكتب الوكلاء الموحد
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ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

مركز حفظ جوازات المطاروحدة قطاع مركز الا�ستقبال والتفويج والمغادرة بالمطار
مركز الا�ستقبال والتفويج والمغادرة بمطار لاأمير محمد بن 

-عبدالعزيز

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

التعريف بالبرنامج
تنظيم العمل للقطاع والتن�سيق بين الوحدات ولاإدارات المختلفة وتوثيق لاأعمال خلال مو�سم الحج 

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة �أمين المجل�س الم�شرف على مركز ا�ستقبال المطار المن�سق مع مكتب 

�إر�شاد الحافلات ومكتب الوكلاء الموحد
ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامج

ع�ضو مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة قطاع مركز الا�ستقبال والتفويج والمغادرة بالمطارالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

جاهزية مراكز ا�ستقبال المطار و الوحدات المدرجة 

تحت نطاقها من النواحي لاإدارية والفنية لأداء 

�أعمال مو�سم الحج

75 تقريرتقرير يوميدرا�سة التقارير اليومية من المراكز

100 %ن�سبة الجاهزيةمتابعة جاهزية المركز �إداريا وفنيا 

90 دقيقة�إنهاء �إجراءات الا�ستلام والت�سليما�ستلام وت�سليم البريد من و�إلى الجهات ذات العلاقة 

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )درا�سة التقارير اليومية من المراكز( 

المهام الإجرائية لـ )متابعة جاهزية المركز �إداريا وفنيا( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-التوا�صل مع مركز ا�ستقبال المطار ومركز حفظ الجوازات لطلب التقارير1

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام التقارير ودرا�ستها  2

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل مركز لأر�شفة التقارير3

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةت�سليم التقارير لع�ضو مجل�س لاإدارة لأخذ التوجيه4

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةتطبيق التوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجراء 5

11/01 حتى 01/20-حفظ التقارير بالملفات 6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20مركز ا�ستقبال المطار ومركز حفظ الجوازاتمراجعة المقومات المادية والب�شرية ح�سب الخطة الت�شغيلية1

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارة الت�أكد من جاهزية مركز الا�ستقبال وحفظ الجوازات من المقومات المادية والب�شرية2

11/01 حتى 01/20-الت�أكد من ا�ستلام القياديين لمواقع العمل3

11/01 حتى 01/20-الت�أكد من اكتمال المقومات الب�شرية 4

11/01 حتى 01/20-العمل على حل المعوقات التي تطرا على المركز5

11/01 حتى 01/20-الاجتماع الدوري مع قيادي مركز الا�ستقبال وحفظ الجوازات 6
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المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام وت�سليم البريد من و�إلى الجهات ذات العلاقة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
ا�ستلام التقارير والبريد من ع�ضو مجل�س لاإدارة �أو مركز ا�ستقبال المطار �أو مركز حفظ 

الجوازات

ع�ضو مجل�س لاإدارة �أو مركز ا�ستقبال المطار �أو مركز 

حفظ الجوازات
11/01 حتى 01/20

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةت�سليمه لع�ضو مجل�س لاإدارة  2

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةعر�ض البريد على ع�ضو مجل�س لاإدارة لأخذ التوجيه3

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةا�ستلام المعاملات من ع�ضو مجل�س لاإدارة مع �أخذ التوجيه عليها4

11/01 حتى 01/20-التوا�صل مع المراكز �أو الجهات لت�سليمهم المعاملات �أو التقارير5

مقومات البرنامج 
المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

1جهاز لا�سلكي2م�شرف

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

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج با�ستقبال الحجاج القادمين جواً عبر مطار لاأمير محمد بن عبد العزيز الدولي بالمدينة المنورة دولياً وداخلياً وتي�سير �إجراءات ا�ستقبالهم وتفويجهم  �إلى م�ساكنهم ح�سب 

عقودهم المبرمة 

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة �أمين المجل�س الم�شرف على مركز ا�ستقبال المطار المن�سق مع مكتب 

�إر�شاد الحافلات ومكتب الوكلاء الموحد
ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامج

رئي�س المركزم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيمركز الا�ستقبال والتفويج والمغادرة بمطار لاأمير محمد بن عبدالعزيزالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/10/25هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/15هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

الترحيب بالحجاج الكرام و�إنهاء �إجراءات 

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

خلال مو�سم الحج

95%تفويج الرحلات م�سبقاًالتفويج الم�سبق

120 دقيقةزمن �إنهاء �إجراءات رحلة الحجاجا�ستقبال حجاج الرحلات الدولية

120 دقيقةزمن �إنهاء �إجراءات رحلة الحجاجا�ستقبال حجاج الرحلات الداخلية

180 دقيقةزمن �إنهاء �إجراءات رحلة الحجاجا�ستقبال حجاج الترانزيت

الأهداف الت�شغيلية
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�سرعة �إنهاء �إجراءات مغادرة الحجاج على الرحلات 

الدولية والداخلية بكل دقة لمو�سم ما بعد الحج
مغادرة الحجاج على الرحلات الدولية والداخلية

توجيه الحجاج �إلى �صالات المغادرة قبل موعد 

لاإقلاع
180 دقيقة

المهام الإجرائية لـ )التفويج الم�سبق( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

من تاريخ الا�ستلام �شركة طيبة لت�شغيل المطاراتت�سجيل جدول الطيران المبدئي ال�صادر في �شهر �شوال من قبل �شركة طيبة لت�شغيل المطارات1

من 11/1 �إلى 12/6-تحديث معلومات جميع الرحلات في النظام حال �صدور جدول الطيران مبا�شرة يومياً.2

3
قيام مكاتب ��شؤون الحج وال�شركات ال�سياحية بتغذية النظام برقم رحلة الطيران وتاريخها 

ومنفذ الدخول وربطها بعقود لاإ�سكان النظامية.
من 11/1 �إلى 12/6مكاتب ��شؤون الحج وال�شركات ال�سياحية

4
في حالة عدم وجود بيانات التفويج على الرحلة قبل موعد و�صولها بـ 4 �ساعات يتم �إر�سال ر�سالة 

ن�صية )SMS( عبر النظام لرئي�س مركز الا�ستقبال والتفويج والمغادرة لإبلاغه عن الحالة
من 11/1 �إلى 12/6-

من 11/1 �إلى 12/6قطاع لاإ�سكان ومكاتب ��شؤون الحجالتن�سيق مع قطاع لاإ�سكان للتوا�صل مع مكتب ��شؤون الحجاج �أو المجموعة ال�سكنية بهذا ب��شأن5

6

في حالة عدم وجود بيانات التفويج على الرحلة قبل موعد و�صولها بـ �ساعتين يتم �إر�سال ر�سالة 

ن�صية )SMS( عبر النظام لع�ضو مجل�س لاإدارة للا�ستقبال ومدير مركز المطار بفرع وزارة 

الحج

من 11/1 �إلى 12/6مركز المطار لفرع وزارة الحج
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المهام الإجرائية لـ )ا�ستقبال حجاج الرحلات الدولية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/1 �إلى 12/6مكتب الوكلاء الموحدت�سليم حقيبة جوازات فارغة لمكتب الوكلاء الموحد بموجب بيان الا�ستلام 1

11/1 �إلى 12/6-الترحيب بالحجاج الكرام ب�سلامة الو�صول �إلى المدينة المنورة2

11/1 �إلى 12/6مكاتب ��شؤون الحجاج �أو ال�شركات ال�سياحيةالح�صول على �صورة من عقد لاإ�سكان الخا�ص بالحجاج3

11/1 �إلى 12/6-الت�أكد من �أن الرحلة تم تفويجها م�سبقا4ً

5
في حالة عدم وجود بيانات التفويج يتم ت�سجيلها من خلال �صورة عقد ال�سكن الذي تم الح�صول 

عليه من الحجاج وعمل مح�ضر اثبات حالة بم�شاركة فرع وزارة الحج 
11/1 �إلى 12/6-

6
في حالة عدم وجود عقد �سكن للحجاج يتم التوا�صل مع مكاتب ��شؤون الحجاج �أو ال�شركات 

ال�سياحية التابعين لها ليتم ت�أمين ال�سكن من قبلهم
11/1 �إلى 12/6مكاتب ��شؤون الحجاج �أو ال�شركات ال�سياحية

7
في حالة عدم ت�أمين ال�سكن يتم عمل مح�ضر م�شترك مع فرع وزارة الحج و�أخذ التوجيه لإ�سكانهم 

بح�سب لاأنظمة والتعليمات
11/1 �إلى 12/6فرع وزارة الحج

11/1 �إلى 12/6لاإ�سكان ومكاتب ��شؤون الحجاجيتم �إر�سال المح�ضر �إلى قطاع لاإ�سكان خلال 24 �ساعة لاتخاذ لاإجراءات اللازمة حيالها8

11/1 �إلى 12/6-ربط بيانات ال�سكن مع بيان الا�ستقبال9

11/1 �إلى 12/6-ربط بطائق الحجاج مع بيان الا�ستقبال10

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

11/1 �إلى 12/6مكتب الوكلاء الموحدت�سليم بيان الا�ستقبال لمكتب الوكلاء الموحد12



89

المهام الإجرائية لـ )اا�ستقبال حجاج الرحلات الداخلية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/1 �إلى 12/30-الترحيب بالحجاج الكرام ب�سلامة الو�صول �إلى المدينة المنورة1

11/1 �إلى 12/30مكتب الوكلاء الموحدا�ستلام الجوازات من مندوب مكتب الوكلاء الموحد2

11/1 �إلى 12/30-�أر�شفة جوازات الحجاج3

11/1 �إلى 12/30مكتب الرحلات الداخليةالتوا�صل مع مكتب الرحلات الداخلية لا�ستلام جوازات الحجاج4

11/1 �إلى 12/30مكاتب ��شؤون الحجاج �أو ال�شركات ال�سياحيةالح�صول على �صورة من عقد لاإ�سكان الخا�ص بالحجاج5

11/1 �إلى 12/30-ت�سجيل بيانات ال�سكن من خلال �صورة عقد ال�سكن الذي تم الح�صول عليه من الحجاج6

7
في حالة عدم وجود عقد �سكن للحجاج يتم التوا�صل مع مكاتب ��شؤون الحجاج �أو ال�شركات 

ال�سياحية التابعين لها الحجاج ليتم ت�أمين ال�سكن من قبلهم
11/1 �إلى 12/30مكاتب ��شؤون الحجاج �أو ال�شركات ال�سياحية

8
في حالة عدم ت�أمين ال�سكن يتم عمل مح�ضر م�شترك مع فرع وزارة الحج و�أخذ التوجيه لإ�سكانهم 

بح�سب لاأنظمة والتعليمات
11/1 �إلى 12/30فرع وزارة الحج

11/1 �إلى 12/30لاإ�سكان ومكاتب ��شؤون الحجاجيتم �إر�سال المح�ضر �إلى قطاع لاإ�سكان خلال 24 �ساعة لاتخاذ لاإجراءات اللازمة حيالها9

11/1 �إلى 12/30-ربط بيانات ال�سكن مع بيان الا�ستقبال10

11/1 �إلى 12/30-ربط بطائق الحجاج مع بيان الا�ستقبال11

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

11/1 �إلى 12/30مكتب الوكلاء الموحدت�سليم بيان الا�ستقبال لمكتب الوكلاء الموحد13
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المهام الإجرائية لـ )ا�ستقبال حجاج الترانزيت( 

المهام الإجرائية لـ )مغادرة الحجاج على الرحلات الدولية والداخلية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/1 �إلى 12/6-الترحيب بالحجاج الكرام ب�سلامة الو�صول �إلى المدينة المنورة1

11/1 �إلى 12/6- الت�أكد من وجود عقد �سكن في المدينة المنورة لمو�سم ما بعد الحج 2

11/1 �إلى 12/6النقابة العامة لل�سياراتالتن�سيق مع النقابة العامة لل�سيارات لت�أمين حافلات لنقل الحجاج �إلى مكة المكرمة3

11/1 �إلى 12/6- يتم و�ضع مل�صق )ترانزيت من مطار لاأمير محمد بن عبد العزيز الدولي ( �إلى مكة المكرمة4

5
 �إدخال بيانات الحجاج �ضمن برنامج خا�ص يقوم ب�إح�صاء �أعداد الجوازات المدخلة ، والرقم 

لاآلي للحاج ، وبيانات ال�سائق المتعهد با�ستلامها
11/1 �إلى 12/6-

6
يزود ال�سائق بعدد 3 �صور من ك�شف بيانات الحجاج وتوزع على النحو التالي :   �ص/ ال�سائق ، �ص 

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

7
 يتم توجيه الحافلات �إلى الميقات بدون ك�شف مغادر نهائي ، ولكن ح�سب الك�شف المخ�ص�ص 

لذلك
11/1 �إلى 12/6-

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

12/14 �إلى 1/15مكاتب الخدمة الميدانيةا�ستلام جوازات الحجاج المغادرين على الرحلات الداخلية قبل الرحلة بـ 16 �ساعة1

12/14 �إلى 1/15-�أر�شفة جوازات الحجاج في �أر�شيف المغادرة 2
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12/14 �إلى 1/15مكتب الوكلاء الموحدت�سليم جواز الحجاج لمكتب الوكلاء الموحد قبل �إقلاع الرحلة بـ 5 �ساعات )الرحلات الدولية(3

4
متابعة وم�ساندة مكاتب الخدمة الميدانية لت�سليم الجوازات للحجاج الكرام المغادرين عبر 

)الرحلات الدولية(
12/14 �إلى 1/15مكاتب الخدمة الميدانية

11/1 �إلى 1/15الخطوط ال�سعودية�إ�صدار �أمر �إركاب لمندوب المركز قبل مغادرة الرحلة بـ 4 �ساعات )الرحلات الداخلية(5

6
ت�سليم جوازات الحجاج لمندوب المركز المرافق للحجاج على نف�س الرحلة المغادرة من المدينة 

المنورة )الرحلات الداخلية(
11/1 �إلى 1/15-

11/1 �إلى 1/15-ت�شييك جوازات الحجاج المغادرين )الرحلات الداخلية(7

11/1 �إلى 1/15مكاتب �شئون الحجاج وال�شركات ال�سياحية�إدخال الحجاج �إلى �صالة المغادرة الداخلية )الرحلات الداخلية(8

9
عند و�صول الرحلة �إلى جدة يتم ت�سليم جوازات الحجاج لمكتب الوكلاء الموحد )الرحلات 

الداخلية(
11/1 �إلى 1/15مكتب الوكلاء الموحد بجدة

12/14 �إلى 1/15فرع وزارة الحج وجود موظف في مركز التوجيه بمدخل المطار لإتمام عملية المغادرة 10

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

1�سيارة �صغيرة1رئي�س

8جهاز لا�سلكي3نائب

3محطة ثابتة3ع�ضو جوازات
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العددال�صنفالعددالوظيفة

1هاتف6م�شرف

2�آلة ت�صوير3م�ساند

15حا�سب �آلي12مدخل بيانات

5�آيباد9من�سق

6طابعات3�سكرتير

1ا�سكنر25مر�شد

10قارئ �ضوئي20مر�شد 2

6مودم انترنت--

3كاميرات مراقبة--
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ثالثاً : برنامج عمل مركز حفظ جوازات المطار :

التعريف بالبرنامج
يعنى مركز حفظ جوازات المطار با�ستلام الجوازات من مكتب الوكلاء الموحد وتدقيقها و�أر�شفتها م�ؤقتا لديه لحين ت�سليمها �إلى مكاتب الخدمة الميدانية وم�ساندة المكاتب الميدانية في ت�سجيل 

جوازات  المطار خلال �أيام الذروة 

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة �أمين المجل�س الم�شرف على مركز ا�ستقبال المطار المن�سق مع مكتب 

�إر�شاد الحافلات ومكتب الوكلاء الموحد
ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامج

رئي�س المركزم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيمركز حفظ جوازات المطارالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/10/25هـمن :

65 يوممدة البرنامج
1437/12/30هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

المحافظة على �أمن و�سلامة الجوازات بمركز 

الا�ستقبال خلال �أعمال الحج

حفظ جوازات الحجاج القادمين عبر الرحلات 

الدولية
0%عدد الحقائب والجوازات المفقودة

تكامل منظومة تقديم الخدمات في عملية ت�سجيل 

جوزات الحجاج القادمين عبر الرحلات الدولية 

لمو�سم الحج 

م�ساندة مكاتب الخدمة الميدانية في ت�سجيل جوازات 

الحجاج الكرام للرحلات الدولية 
5 �ساعاتدعم المكاتب بت�سجيل بيانات جوازات الرحلات 

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )حفظ جوازات الحجاج القادمين عبر الرحلات الدولية( 

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

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/1 �إلى 12/30مكتب الوكلاء الموحدا�ستلام حقائب الجوازات المكتملة �إجراءاتها من قبل مكتب الوكلاء الموحد 1

11/1 �إلى 12/30مكتب الوكلاء الموحدا�ستلام جوازات الحجاج المكتملة �إجراءاتها من مكتب الوكلاء الموحد 2

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

11/1 �إلى 12/30-تدقيق �أعداد الجوازات وجن�سياتها ومطابقتها مع بيان الا�ستقبال ونموذج )ج( 4

5
التوا�صل مع مركز ا�ستقبال المطار ومكتب الوكلاء الموحد في حال وجود �أي تعديلات في بيانات 

الا�ستقبال مع ما هو موجود في الحقيبة
11/1 �إلى 12/30مركز ا�ستقبال المطار ، مكتب الوكلاء الموحد

6
�أر�شفة جوازات الحجاج وحقائب الجوازات م�ؤقتاً بالمركز دون التعامل مع بيانات الا�ستقبال 

وبيانات الحجاج
11/1 �إلى 12/30-

11/1 �إلى 12/30مكاتب الخدمة الميدانيةت�سليم جوازات الحجاج وحقائب الجوازات �إلى مندوبي مكاتب الخدمة الميدانية7

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/1 �إلى 12/30-الاطلاع على �شا�شة جوازات المكتب لمعرفة �أعداد الجوازات غير الم�سجلة لكل مكتب  1

11/1 �إلى 12/30-لاإيقاف التلقائي عن المكاتب التي بلغ عدد جوازاتها 5000 جواز ولم يتم  ت�سجيلها بالنظام الالي 2

3
ت�سجيل جوازات المكتب الذي بلغ عدد جوازاته 5000 جواز ولم يقم بت�سجيلها لكثافة العمل ولمدة 

48 �ساعة.
11/1 �إلى 12/30-
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11/1 �إلى 12/30-ت�سجيل بيانات جوازات الحجاج في النظام لاآلي للم�ؤ�س�سة4

5
ت�سليم حقائب الجوازات وجوازات الحجاج من لاأر�شيف الموجود في المركز �إلى وحدة �إدخال 

البيانات بالمركز
11/1 �إلى 12/30-

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

11/1 �إلى 12/30-ت�سليم حقائب الجوازات وجوازات الحجاج �إلى وحدة لاأر�شيف 7

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

2�سيارة �صغيرة1رئي�س

2جهاز لا�سلكي3ع�ضو جوازات

1محطة ثابتة6م�شرف

1هاتف6م�ساند

1�آلة ت�صوير21مدخل بيانات

23قارئ �ضوئي18من�سق

1ا�سكنر3�سكرتير

25حا�سب �آلي--

6طابعات--
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قطاع الشؤون الإدارية
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النداء اللا�سلكي  ) د 5 (
الدليل د. �أحمد بن �أ�سعد خليل

ع�ضو مجل�س لاإدارة لل��شؤون لاإدارية
الم�شرف على القطاع

a-khallil@adilla.com.sa البريد لاإلكتروني 0592944488 رقم الجوال

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2005 هاتف مبا�شر
تامين الكوادر الب�شرية المو�سمية لمواقع �أعمال الم�ؤ�س�سة لاأهلية للأدلاء والتي ت�سهم في �إنجاح �أعمال مو�سم 

الحج
الهدف العام

قطاع الشؤون الإدارية
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برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون الإدارية 

التعريف بالبرنامج
يعنى البرنامج ب�إنجاز كافة المهام لاإدارية للم�ؤ�س�سة لاأهلية للأدلاء من تعيين للكوادر الب�شرية خلال فترة المو�سم والتر�شيحات القيادية لأعمال الحج والتنقلات بين الوحدات والمكاتب 

الميدانية 

ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجع�ضو مجل�س لاإدارة لل��شؤون لاإداريةالارتباط التنظيمي

ع�ضو مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة قطاع ال��شؤون لاإداريةالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/04/01هـمن :

11 �شهرمدة البرنامج
1438/03/01هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

جاهزية مواقع �أعمال الم�ؤ�س�سة لاأهلية للأدلاء من 

الكوادر الب�شرية لأداء �أعمال مو�سم الحج

100%ن�سبة ت�أمين المواقع القياديةفتح ا�ستقبال طلبات التوظيف للوظائف القيادية 

ا�ستقبال طلبات التوظيف للوظائف المو�سمية 
ن�سبة ت�أمين مواقع العمل للكوادر الب�شرية ح�سب الخطة 

الت�شغيلية
%95

100%�إنهاء �إجراءات التر�شيح�إنهاء �إجراءات تر�شيح الموظفين المو�سمين

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )فتح ا�ستقبال طلبات التوظيف للوظائف القيادية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1

لاإعلان عن ا�ستقبال طلبات التوظيف المو�سمي للوظائف القيادية )�إنترنت، �صحف، ر�سائل(

و�إعداد الموقع لاإلكتروني لا�ستقبال الطلبات وفق المعايير وال�شروط الواردة في قرار معالي وزير 

الحج والتي يمكن مطابقتها �آليا

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

1-4-1437 / 1-7-1437-ا�ستقبال المتقدمين وتدقيق وثائقهم و )تعريف الب�صمة للمتقدمين على وظيفة نائب وع�ضو فقط(2

3
تدقيق بيانات المتقدمين والت�أكد من �صفة الانتماء وت�صحيحها بح�سب المعتمد في �سجلات 

الم�ساهمين
-1437-5-30 / 1437-4-1

4
�إ�شعار من تم رف�ض طلباتهم بقرار م�سبب يتم �إبلاغه عبر البريد لاإلكتروني �أو ر�سائل الجوال �أو 

�أي طريقة نظامية تراها الم�ؤ�س�سة
-1437-8-30 / 1437-7-1

5
ت�شكيل اللجان لتدقيق الوثائق المتاحة للم�ؤ�س�سة لكافة المتقدمين والت�أكد من ا�ستيفائها للم�سوغات 

المحددة في قرار معالي وزير الحج
-1437-8-20 / 1437-8-4

6
مخاطبة قطاع التدريب وتزويدهم ببيان ب�أ�سماء المتقدمين للإفادة عن مدى تحقق ال�شرط 

الخا�ص بالتدريب �ضمن اللائحة لكل متقدم.
-1437-8-5

7

�إعداد تقرير مف�صل عن حالات الطلب الم�ستقبلة ولاإجراءات التي تمت عليها والمقبول منها 

والمرفو�ض و�أ�سباب الرف�ض ولاإ�شعارات التي تمت بهذا ال��شأن ورفعه �إلى �سعادة رئي�س مجل�س 

لاإدارة ون�سخة منه �إلى لجنة �سكرتارية المقابلات ال�شخ�صية

-1437-8-5
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8
�إعداد الجداول الزمنية لمواعيد المقابلات ال�شخ�صية للر�ؤ�ساء والنواب والتن�سيق معهم هاتفيا 

حول المواعيد التي يمكن الح�ضور فيها
-1437-8-5

9
ا�ستقبال الحا�ضرين للمقابلة ال�شخ�صية و�أخذ توقيعاتهم على النماذج )�أ، ب ،ج( كل بح�سب 

الوظيفة المتقدم عليها.
-1437-8-8

13-8-1437-الاعتماد المبدئي للتر�شيحات10

16-8-1437-�إ�شعار المتقدمين بالنتائج11

19-9-1437-اعتماد التر�شيحات ب�شكل نهائي بعد النظر والف�صل في كافة الاعترا�ضات الواردة12

20-9-1437-الرفع �إلى وزارة الحج للاعتماد13

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

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

15-6-1437العلاقات_ التقنيةلاإعلان عن ا�ستقبال طلبات التوظيف المو�سمي )�إنترنت، �صحف، ر�سائل(1

2
�إعداد الموقع لاإلكتروني لا�ستقبال الطلبات وفق المعايير وال�شروط بلائحة التوظيف المو�سمي 

بالم�ؤ�س�سة
1-7-1437التقنية

1-7-1437-ا�ستلام ملفات المتقدمين للوظائف المو�سمية وتدقيقها وتعريف الب�صمة لهم3

4

ح�صر المتقدمين لطلب التوظيف المو�سمي من غير ال�سعوديين والرفع ب�أ�سمائهم لفرع وزارة الحج 

لرفعها �إلى وزارة الداخلية للح�صول على الموافقة النظامية على تعيينهم في مو�سم الحج على 

وظائف الترجمة

مكتب رئي�س مجل�س الادارة
1437-7-1

1437-9-1
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5
تغذية النظام بالبيانات لاأ�سا�سية للتوظيف( بما ي�ضمن �سلامة التعيينات وفق المحددات لاإدارية 

والمالية المعتمدة بلائحة التوظيف 
1-7-1437 / 15-8-1437التقنية

6
�إتاحة بيانات المتقدمين للعمل المو�سمي لر�ؤ�ساء المواقع المو�سمية ليبا�شروا عمليات التر�شيح 

والتعيين بموجبها
1-7-1437 / 15-8-1437ر�ؤ�ساء المواقع

7
متابعة ر�ؤ�ساء المواقع المو�سمية لإتمام التر�شيحات والتعيين للموظفين المو�سميين لديهم عبر 

النظام لاآلي للتوظيف المو�سمي
-1437-8-15 / 1437-7-1

8
تنفيذ طلبات الترقية والمناقلات بين المواقع المو�سمية وفقا لل�ضوابط المعتمدة بلائحة التوظيف 

المو�سمي وعبر النظام لاآلي للم�ؤ�س�سة.
20-10-1437 / 20-1-1437رئي�س مجل�س الادارة

المهام الإجرائية لـ )�إنهاء �إجراءات تر�شيح الموظفين المو�سميين( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
�إتاحة بيانات المتقدمين للعمل المو�سمي لر�ؤ�ساء المواقع المو�سمية ليبا�شروا عمليات التر�شيح 

والتعيين بموجبها
20-10 حتى 20-11التقنية

2
متابعة ر�ؤ�ساء المواقع المو�سمية لإتمام التر�شيحات والتعيين للموظفين المو�سميين لديهم عبر 

النظام لاآلي للتوظيف المو�سمي
20-10 حتى 20-11ر�ؤ�ساء المكاتب

3
تنفيذ طلبات الترقية والمناقلات بين المواقع المو�سمية وفقا لل�ضوابط المعتمدة بلائحة التوظيف 

المو�سمي وعبر النظام لاآلي للم�ؤ�س�سة.
20-10 حتى 1-20-

20-10 حتى 20-1-طباعة مبا�شرة للبطاقة بمجرد مطابقة ملف الموظف مع بيانات التر�شيح4
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5
يتم �إدخال الح�سابات البنكية للموظفين المو�سميين بناء على ورقة تحويل ر�سمية ومعتمده من 

البنك
-12-20

6
متابعة متطلبات �إخلاء الطرف من ال��شؤون لاإدارية لر�ؤ�ساء المكاتب ) العقود - التحويل البنكي - 

�إخلاء طرف موظفي المكتب - تقيمهم (
-12-29

01/20-�إر�سال ملف لل��شؤون المالية يحتوي على م�ستحقات تف�صيلية لكل موظف7

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

2حا�سب �آلي6من�سق

1ا�سكنر1م�شرف 

1طابعة بطاقات بلا�ستيكية--
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قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة
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النداء اللا�سلكي  ) د 6 (

 الدليل م. يا�سر بن غالب دبور
ع�ضو مجل�س لاإدارة لل��شؤون الهند�سية والت�شغيل وال�صيانة الم�شرف على القطاع

y-dabour@adilla.com.sa البريد لاإلكتروني 0505307144 رقم الجوال

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

توفير بيئة عمل جاذبة لمواقع �أعمال الم�ؤ�س�سة لاأهلية للأدلاء والتي ت�سهم في �إنجاح �أعمال مو�سم الحج الهدف العام

قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة
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�إدارة التجهيزات والم�ستودعات

وحدة قطاع ال��شؤون الهند�سية 
والت�شغيل وال�صيانة

�إدارة الت�شغيل وال�صيانة

الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�ضو مجل�س الإدارة لل��شؤون الهند�سية والت�شغيل وال�صيانة
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ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

�إدارة الت�شغيل وال�صيانةوحدة قطاع ال��شؤون الهند�سية والت�شغيل وال�صيانة

-�إدارة التجهيزات والم�ستودعات

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

التعريف بالبرنامج
تنظيم العمل للقطاع والتن�سيق بين الوحدات ولاإدارات المختلفة وتوثيق لاأعمال خلال مو�سم الحج 

ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجع�ضو مجل�س لاإدارة لل��شؤون الهند�سية والت�شغيل وال�صيانةالارتباط التنظيمي

ع�ضو مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة قطاع ال��شؤون الهند�سية والت�شغيل وال�صيانةالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

تنظيم �أعمال الوحدات ولاإدارات داخل القطاع 

خلال مو�سم الحج
70 تقريرتقرير يوميمتابعة يومية للوحدات ولاإدارات والتن�سيق بينهم

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )متابعة يومية للوحدات والإدارات والتن�سيق بينهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةالتوا�صل مع جميع الوحدات لطلب التقارير 1

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام التقارير والبريد من الوحدات �أو الجهات وفرزها ومراجعتها 2

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةت�سليم البريد والتقارير لمكتب نائب رئي�س مجل�س لاإدارة لأخذ التوجيه3

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةتطبيق التوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجراء 4

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةت�سليم المعاملات ح�سب التوجيه5

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل وحدة لأر�شفة المعاملات 6

11/01 حتى 01/20-حفظ التقارير بالملفات 7

مقومات البرنامج 
المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

1جهاز لا�سلكي1م�شرف

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

التعريف بالبرنامج
يعنى هذا القطاع بالقيام ب�أعمال تجهيزات قطاعات ومراكز ووحدات ومكاتب الم�ؤ�س�سة لاأهلية من المقومات المادية والتجهيزات وو�سائل الات�صال المختلفة ولاإ�شراف على توزيعها وا�ستلام 

وت�سليم العهد و�إعداد الاحتياجات اللازمة من لاأدوات 

ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجع�ضو مجل�س لاإدارة لل��شؤون الهند�سية والت�شغيل وال�صيانةالارتباط التنظيمي

مدير �إدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذي�إدارة التجهيزات والم�ستودعاتالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/06/01هـمن :

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

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

تجهيز مواقع العمل بالأجهزة ولاأدوات وفق الخطة 

الت�شغيلية خلال �أعمال مو�سم الحج ل�ضمان توفير 

بيئة عمل جاذبة

ح�صر الاحتياجات والم�ستلزمات الخا�صة ب�أعمال 

المو�سم من واقع الم�ستودعات
30 يوم زمن الانتهاء من ح�صر الموجودات بالم�ستودع 

100 %ن�سبة تطابق المواد من الموردين ح�سب التعميد ا�ستلام الاحتياجات ولاأ�صناف من الموردين 

تجهيز مواقع العمل المو�سمية بالمقومات المادية ح�سب 

الخطة الت�شغيلية 
100 % ن�سبة جاهزية مواقع العمل  

الأهداف الت�شغيلية
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تجهيز مواقع العمل بالأجهزة ولاأدوات وفق الخطة 

الت�شغيلية خلال �أعمال مو�سم الحج ل�ضمان توفير 

بيئة عمل جاذبة

10 ايام زمن ت�سليم مواقع العمل ت�سليم كافة مواقع العمل لبدا الاعمال

ت�أمين كافة طلبات واحتياجات مواقع �أعمال الم�ؤ�س�سة 

لاأهلية
24 �ساعهزمن معالجة الطلبات الواردة

20 يومزمن ا�ستلام مواقع العملا�ستلام كافة مواقع العمل المو�سمية 

تجهيز جميع مواقع العمل بلوحات �إر�شادية والمهام 

لاإجرائية الخا�صة بهم 
100 %ن�سبة جاهزية مواقع العمل

المهام الإجرائية لـ )ح�صر الاحتياجات والم�ستلزمات الخا�صة ب�أعمال المو�سم من واقع الم�ستودعات( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1437/6/1 �إلى 1437/7/1-فرز لاأ�صناف والموجودات بالم�ستودع 1

1437/7/1 �إلى 1437/7/3 -�إعداد تقرير بجميع لاأ�صناف والموجودات بالم�ستودع 2

1437/7/3 �إلى 1437/7/5 -�إعداد تقرير الاحتياجات والنواق�ص الخا�صة ب�أعمال مو�سم الحج 3

1437/7/5 -رفع تقرير بالاحتياجات والنواق�ص لع�ضو مجل�س لاإدارة لل��شؤون الهند�سية 4

1437/7/10-رفع تقرير بالاحتياجات ل�سعادة النائب5
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المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام الاحتياجات والأ�صناف من الموردين( 

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

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1437/8/5مكتب النائبا�ستلام تعميد تامين الاحتياجات1

11/01 حتى 01/20-مطابقة لاأ�صناف ولاأعداد من الموردين ح�سب التعميد والموا�صفات المعتمدة 2

11/01 حتى 01/20-فرزها وتخزينها في الم�ستودع بطريقة ت�ضمن �سلامتها و�سرعة الو�صول �إليها 3

11/01 حتى 01/20المالية رفع تقرير بالا�ستلام من الموردين بالأ�صناف الموردة ح�سب التعميد لإنهاء لاأمور المالية 4

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20الاطلاع على الخطة الت�شغيلية لمعرفة الاحتياجات المطلوبة1

1 يوم - �إعداد جدول زمني لعملية تجهيز مواقع العمل وتوزيع المهام على الموظفين 2

1437/10/6 �إلى 1437/10/14-البدء في تجهيز المواقع وتنظيفها ح�سب الجدول الزمني المعد 3

1437/10/6 �إلى 1437/10/14-جاهزية مواقع العمل للت�سليم4
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المهام الإجرائية لـ )ت�سليم كافة مواقع العمل لبدء الأعمال( 

المهام الإجرائية لـ )ت�أمين كافة طلبات واحتياجات مواقع �أعمال الم�ؤ�س�سة الأهلية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
�إعداد النماذج الخا�صة ب�ألية ت�سليم المواقع المو�سمية التابعة للم�ؤ�س�سة بالمقومات المادية ح�سب 

الخطة الت�شغيلية 
1 يوم -

1437/10/15 �إلى 1437/10/25-�إبلاغ ر�ؤ�ساء المكاتب واللجان والقطاعات بمواعيد الت�سليم المحددة من قبل الم�ؤ�س�سة  2

يومي -رفع تقرير يومي بالمواقع التي تم ت�سليمها 3

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-ا�ستقبال الطلبات عن طريق �أوامر العمل بالنظام الخا�ص بالم�ؤ�س�سة 1

24 �ساعة من الا�ستلام البلاغ -بدء التعامل مع البلاغ ومدى �إمكانية توفر الاحتياج لدى لاإدارة 2

24 �ساعة من �أ�ستلام البلاغ -الرفع بطلب التعميد من ع�ضو مجل�س لاإدارة للبلاغات التي تحتاج �إلى تعميد 3

24 �ساعة من �أ�ستلام البلاغ -مراجعة يومية للبلاغات التي تم تنفيذها و�إغلاق �أمر العمل المرفوع في النظام 4

كل �أ�سبوع -رفع تقرير يومي لع�ضو مجل�س لاإدارة لل��شؤون الهند�سية بالبلاغات الواردة والتي تم تنفيذها 5
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المهام الإجرائية لـ )�أ�ستلام كافة مواقع العمل المو�سمية( 

المهام الإجرائية لـ )تجهيز جميع مواقع العمل بلوحات �إر�شادية والمهام الإجرائية الخا�صة بهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1438/1/10 �إلى 1438/1/20 -البدء في ا�ستلام مواقع الخدمة ح�سب الجدول الزمن المعد من قبل رئي�س مجل�س لاإدارة 1

1438/1/10 �إلى 1438/1/20 -ا�ستلام المواقع من الر�ؤ�ساء ح�سب نموذج الت�سلم 2

48 �ساعة من الا�ستلام -ح�صر التلفيات في موقع الخدمة الميدانية والرفع بها لع�ضو مجل�س لاإدارة لل��شؤون الهند�سية 3

24 �ساعة من الا�ستلام -رفع تقرير يومي بالمواقع التي تم ا�ستلامها لع�ضو مجل�س لاإدارة لل��شؤون الهند�سية 4

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1437/10/15 �إلى 1437/10/25-الاطلاع على الخطة الت�شغيلية لمعرفة المهام لاإجرائية لكل موقع1

2
�أعداد جدول زمني لتجهيز اللوحات لاإر�شادية والمهام لاإجرائية لمواقع العمل وتوزيع المهام على 

الموظفين 
1437/10/15 �إلى 1437/10/25-

1437/10/15 �إلى 1437/10/25-البدء في تركيب اللوحات لاإر�شادية والمهام لاإجرائية للمواقع ح�سب الجدول الزمني المعد 3

1437/10/15 �إلى 1437/10/25-جاهزية مواقع العمل للت�سليم4
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

2حا�سب �آلي3م�شرف

1طابعات2م�ساند

1محطة ثابتة3من�سق

4جهاز لا�سلكي3�سكرتير

1�سيارة �صغيرة1�سائق
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ثالثاً : برنامج عمل إدارة التشغيل والصيانة :

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج بال�صيانة والنظافة الدورية لجميع المكاتب والمراكز والقطاعات التابعة للم�ؤ�س�سة والت�أكد من جاهزيتها فنياً 

ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجع�ضو مجل�س لاإدارة لل��شؤون الهند�سية والت�شغيل وال�صيانةالارتباط التنظيمي

مدير �إدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذي�إدارة الت�شغيل وال�صيانةالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/03/01هـمن :

365 يوممدة البرنامج
1438/02/29هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

تهيئة بيئة عمل جاذبة لمواقع العمل و�ضمان ت�شغيلها 

فنيا لإنجاح �أعمال مو�سم الحج

100 %�صيانة جميع مواقع العملالقيام ب�أعمال ال�صيانة الدورية لجميع مواقع العمل 

القيام بجميع �أعمال ال�صيانة الدورية للمقومات 

المادية لأعمال المو�سم
100%ن�سبة جاهزية المقومات المادية

لاإ�شراف على جميع �أعمال النظافة لمواقع �أعمال 

الم�ؤ�س�سة 
80 تقريرتقرير يومي

الأهداف الت�شغيلية
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توفر ا�شتراطات ومتطلبات لاأمن وال�سلامة ل�ضمان 

�سلامة مواقع العمل والعاملين خلال �أعمال مو�سم 

الحج

لاإ�شراف على جميع �أعمال لاأمن وال�سلامة لمواقع 

العمل
80 زيارة زيارات ميدانية

المهام الإجرائية لـ )القيام ب�أعمال ال�صيانة الدورية لجميع مواقع العمل( 

المهام الإجرائية لـ )القيام بجميع �أعمال ال�صيانة الدورية للمقومات المادية لأعمال المو�سم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

06/01 حتى 09/01-فح�ص مواقع العمل فنيا1

11/01 حتى 01/20-�إعداد تقرير بجميع احتياجات العمل الفنية2

11/01 حتى 01/20متعهدي ال�صيانةتكليف الفنيين بالأعمال المطلوبة3

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام مواقع العمل فنيا4

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-فح�ص جميع المقومات المادية التي �سوف يتم ت�سليمها لمواقع العمل1

11/01 حتى 01/20-�إعداد تقرير بعملية فح�ص المقومات2

11/01 حتى 01/20متعهدي ال�صيانةتكليف الفنيين للقيام ب�أعمال ال�صيانة3

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام المقومات المادية وجاهزيتها للعمل4
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المهام الإجرائية لـ )الإ�شراف على جميع �أعمال النظافة لمواقع �أعمال الم�ؤ�س�سة( 

المهام الإجرائية لـ )الا�شراف على جميع �أعمال الأمن وال�سلامة لمواقع العمل( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-زيارة مواقع العمل والاطلاع على و�ضع النظافة  1

11/01 حتى 01/20-�إعداد تقرير عن م�ستوى نظافة موقع العمل2

11/01 حتى 01/20متعهد النظافةتكليف العاملين بالقيام ب�أعمال النظافة 3

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام مواقع العمل وجاهزيتها لت�سليمها 4

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-زيارة مواقع العمل وفح�ص متطلبات ال�سلامة 1

11/01 حتى 01/20-�إعداد تقرير بمتطلبات ال�سلامة2

11/01 حتى 01/20التجهيزاتتكليف الفنيين للقيام ب�أعمال ال�سلامة 3

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام مواقع العمل و�ضمان جاهزيتها 4
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

2حا�سب �آلي2م�شرف

1طابعات2م�ساند

1محطة ثابتة3من�سق

3جهاز لا�سلكي3من�سق

1�سيارة �صغيرة2�سكرتير
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قطاع المجلس  الإشرافي رقم ) 1 ( 
المشرف على مركز مغادرة الميقات
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النداء اللا�سلكي  ) د 7 (
الدليل �أ. في�صل بن محمد �أمين �سندي

ع�ضو مجل�س لاإدارة رئي�س المجل�س لاإ�شرافي رقم )1( الم�شرف على مركز مغادرة الميقات
الم�شرف على القطاع

f-sindi@adilla.com.sa البريد لاإلكتروني 0500520030 رقم الجوال

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2006 هاتف مبا�شر
تقديم خدمات متميزة ل�ضيوف الرحمن وب�صورة م�شرفة من خلال منظومة متكاملة من الخدمات عبر مكاتب الخدمات 

الميدانية �أثناء فترة �إقامة الحجاج وحتى مغادرتهم المدينة المنورة ب�سلامة الله
الهدف العام

قطاع المجلس  الإشرافي رقم ) 1 ( المشرف على مركز مغادرة الميقات
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الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�ضو مجل�س الإدارة رئي�س المجل�س الإ�شرافي رقم )1( الم�شرف على مركز 
مغادرة الميقات
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ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

مكتب خدمة حجاج م�سلمي �أوروباوحدة قطاع المجل�س لاإ�شرافي رقم )1(

مكتب خدمة حجاج تركيامركز مغادرة الميقات

مكتب خدمة حجاج دول المغرب العربيمكتب المجل�س لاإ�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية رقم )1(

مكتب خدمة حجاج جنوب �شرق �آ�سيا والرحلات الداخليةمركز توجيه الحافلات )1(

مكتب خدمة حجاج بلاد ال�شام والعراق واليمن والمقيمين بدول 
مكتب خدمة حجاج �أمريكا وا�ستراليا وبريطانيا وكنداالخليج

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 هذا البرنامج تنظيم العمل داخل القطاع والربط بين كافة الوحدات التابعة للقطاع وتوثيق جميع �أعماله خلال مو�سم الحج

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة رئي�س المجل�س لاإ�شرافي رقم )1( الم�شرف على مركز مغادرة 

الميقات
ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامج

ع�ضو مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة قطاع المجل�س لاإ�شرافي رقم ) 1 (الجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

جاهزية مكاتب الخدمة الميدانية و الوحدات المدرجة 

تحت نطاقها من النواحي لاإدارية والفنية لأداء 

�أعمال مو�سم الحج

متابعة ودرا�سة التقارير اليومية من كافة مكاتب 

الخدمة الميدانية و الوحدات المدرجة تحت نطاق 

القطاع

70 تقريرتقرير يومي

100 %ن�سبة الجاهزيةمتابعة جاهزية المركز �إداريا وفنيا 

90 دقيقة�إنهاء �إجراءات الا�ستلام والت�سليما�ستلام وت�سليم البريد من و�إلى الجهات ذات العلاقة 

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )متابعة ودرا�سة التقارير اليومية من كافة مكاتب الخدمة الميدانية و الوحدات المدرجة تحت نطاق القطاع( 

المهام الإجرائية لـ )متابعة جاهزية المواقع �إداريا وفنيا( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20مكاتب الخدمةالتوا�صل مع مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات لطلب التقارير1

11/01 حتى 01/20-متابعة ا�ستلام التقارير ودرا�ستها2

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل مكتب خدمة والوحدات المدرجة تحت القطاع لأر�شفة التقارير3

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةت�سليم التقارير لع�ضو مجل�س لاإدارة لأخذ التوجيه4

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةتطبيق التوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجراء5

11/01 حتى 01/20-حفظ التقارير بالملفات6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

مراجعة المقومات المادية والب�شرية ح�سب الخطة الت�شغيلية1
مكاتب الخدمة ، مركز توجيه الحافلات ، المكتب 

لاإ�شرافي ، مركز الميقات
11/01 حتى 01/20

2
الت�أكد من جاهزية مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات المدرجة تحت نطاق المجل�س من المقومات 

المادية والب�شرية
11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارة

11/01 حتى 01/20-الت�أكد من ا�ستلام القياديين لمواقع العمل3

11/01 حتى 01/20-الت�أكد من اكتمال المقومات الب�شرية4
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5
العمل على حل المعوقات التي تطر�أ على مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات المدرجة تحت نطاق 

المجل�س
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-الاجتماع الدوري مع قيادي مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات المدرجة تحت نطاق القطاع6

المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام وت�سليم البريد من و�إلى الجهات ذات العلاقة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

ا�ستلام التقارير والبريد من ع�ضو مجل�س لاإدارة 1
ع�ضو مجل�س لاإدارة ، مكاتب الخدمة ، مركز توجيه 

الحافلات ، المكتب لاإ�شرافي ، مركز الميقات
11/01 حتى 01/20

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةت�سليم البريد والتقارير لع�ضو مجل�س لاإدارة  2

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةعر�ض البريد على ع�ضو مجل�س لاإدارة لأخذ التوجيه3

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةا�ستلام المعاملات من ع�ضو مجل�س لاإدارة مع �أخذ التوجيه عليها4

5
التوا�صل مع مكاتب الخدمة والوحدات المدرجة تحت القطاع �أو الجهات لت�سليمهم المعاملات �أو 

التقارير
11/01 حتى 01/20-
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

1جهاز لا�سلكي1م�شرف

1محطة ثابتة1م�ساند

--1�سكرتير
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ثانياً : برنامج عمل مركز مغادرة الميقات  :

التعريف بالبرنامج
خدمة �إر�شاد الحجاج الكرام في م�سجد الميقات ذو الحليفة وتنظيم دخولهم �إلى الم�سجد و�إر�شادهم �إلى حافلاتهم المخ�ص�صة للمغادرة 

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة رئي�س المجل�س لاإ�شرافي رقم )1( الم�شرف على مركز مغادرة 

الميقات
ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامج

رئي�س المركزم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيمركز مغادرة الميقات  الجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/05هـمن :

35 يوممدة البرنامج
1437/12/10هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

�ضمان و�ضبط دخول الحجاج لم�سجد الميقات 

وت�صعيدهم على الحافلات المخ�ص�صة لهم وفق 

المحددات الزمنية خلال مو�سم ما قبل الحج

توجيه الحجاج الكرام و�إر�شادهم �إلى م�سجد الميقات 

لعقد النية
35 دقيقةزمن بقاء الحجاج بم�سجد الميقات

توجيه الحجاج الكرام و�إر�شادهم �إلى الحافلات 

المخ�ص�صة لمغادرتهم
15 دقائقزمن مغادرة الحافلة

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )توجيه الحجاج  الكرام و�إر�شادهم �إلى م�سجد الميقات لعقد النية( 

المهام الإجرائية لـ )توجيه الحجاج الكرام و�إر�شادهم �إلى الحافلات المخ�ص�صة لمغادرتهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
ر�صد وقت و�صول الحافلات للميقات و ت�سجيل رقم الموقف و رقم الحافلة �آلياً.. والا�ستفادة من 

رقم ك�شف المغادرة للحافلات ل�سرعة ت�سجيل بيانات الحافلة ووقت الدخول للميقات 
وقت  و�صول الحافلة تقنية المعلومات

منذ و�صول الحافلة وحتى مغادرتها�إدارة المرور الم�ساهمة في تنظيم دخول وخروج الحافلات و نزول وت�صعيد الحجاج من الحافلات2

على مدار ال�ساعةالنقابة العامة لل�سياراتالتحقق من �سائقي الحافلات بتوزيع كروت الا�ستدلال للحجاج الكرام3

على مدار ال�ساعة-توجيه الحجاج و �إر�شادهم �إلى م�سجد الميقات4

على مدار ال�ساعة-حث الحجاج على �سرعة لاإحرام وعقد النية والمغادرة5

6
ر�صد الحافلات المغادرة �آليا.. من خلال ا�ستخدام التقنية الحديثة لت�سجيل وقت الخروج من 

الميقات
وقت مغادرة الحافلة تقنية المعلومات

7
التن�سيق مع مكتب المجل�س لاإ�شرافي لمعرفة حجم الحافلات المغادرة على مدار ال�ساعة للا�ستعداد 

بالكوادر اللازمة لتلافى �أي ملاحظات لمنع تكد�س وت�أخر الحافلات في م�سجد الميقات 
على مدار ال�ساعةمكتب المجل�س لاإ�شرافي

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

على مدار ال�ساعة-توجيه الحجاج و �إر�شادهم �إلى حافلاتهم المخ�ص�صة للمغادرة1

على مدار ال�ساعة-توجيه الحجاج �إلى الحافلات المخ�ص�صة لمغادرتهم بموجب كرت الا�ستدلال2
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على مدار ال�ساعة-التجول في �ساحات الم�سجد و مواقف الحافلات للبحث عن الحجاج التائهين 3

4
التن�سيق الم�ستمر مع مكاتب الخدمة الميدانية والت�أكد من �سلامة �إجراءات المغادرة من خلال 

�إ�صدار المكاتب لك�شوفات المغادرة النهائية للحجاج
من قدوم الحافلة �إلى مغادرة الحافةمكاتب الخدمة ، النقابة العامة لل�سيارات

5
التوا�صل مع مركز مغادرة ك9 في حال وجود �أي بلاغ لاختلاف ك�شف المغادرة مع عدد الحجاج 

الفعلي �أو وجود حجاج تائهين لعدم تعطل مغادرة الحافلات 
عند البلاغك9

عند البلاغك9التن�سيق الم�ستمر ل�ضمان ت�صعيد الحجاج المتخلفين �أو التائهين عن حافلاتهم مع مجموعاتهم6

على مدار ال�ساعة-الت�أكد من خلو دورات المياه و الم�سجد من الحجاج  ومتابعة  خلو المواقف من الحافلات . 7

مقومات البرنامج 
المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددال�صنفالعددالوظيفة

3جهاز لا�سلكي3حا�سب �آلي1م�س�ؤول وحدة 

1�سيارة �صغيرة12�أيباد3م�شرف

4دباب3طابعات3م�ساند

--1�آلة ت�صوير3من�سق

--1محطة ثابتة21مر�شد
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ثالثاً : برنامج عمل مكتب المجلس الإشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية رقم )1( :

التعريف بالبرنامج
ويعنى هذا البرنامج بالإ�شراف المبا�شر على مكاتب الخدمة الميدانية وما يندرج تحت نطاق مجل�سها لاإ�شرافي من النواحي لاإدارية والمتابعة الميدانية والذي ي�سعى من خلالها لتقديم خدمات 

عالية الم�ستوى للحجاج الكرام زوار م�سجد ر�سول الله �صلى الله عليه و�سلم والتن�سيق لمعالجة �أي معوقات تطرا على مكاتب الخدمة خلال اعمال مو�سم الحج

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة رئي�س المجل�س لاإ�شرافي رقم )1( الم�شرف على مركز مغادرة 

الميقات
ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامج

رئي�س مكتبم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيمكتب المجل�س لاإ�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية رقم )1(الجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/1هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

جاهزية مكاتب الخدمة الميدانية من النواحي 

لاإدارية والفنية و الوحدات المدرجة تحت نطاق 

المجل�س لاإ�شرافي .

ا�ستلام ومتابعة تجهيز مكاتب الخدمة الميدانية 

والوحدات المدرجة والعمل على جاهزية المواقع من 

المقومات المادية والب�شرية 

100 %ن�سبة جاهزية مواقع العمل ح�سب الخطة الت�شغيلية

تجويد الخدمات المقدمة للحجاج الكرام وتحقيق 

لاأهداف المرجوة بال�صورة المثلى

المتابعة الم�ستمرة لأداء مكاتب الخدمة الميدانية  

للت�أكد من تحقيق لاأهداف المرجوة
70 تقريرتقرير يومي

الأهداف الت�شغيلية
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�ضمان و�صول جوازات الحجاج الفرادى لمركز 

ا�ستقبال المطار لمو�سم ما بعد الحج

ا�ستلام جوازات الحجاج الفرادى و�إي�صالها لمراكز 

المغادرة  ) ا�ستقبال المطار(
12 �ساعةزمن و�صول جوازات الحجاج قبل موعد �إقلاع الرحلة

متابعة كافة النداءات والبلاغات الخا�صة بالمكاتب 
ا�ستقبال ومتابعة البلاغات الواردة من المكاتب 

الميدانية والعمل على ت�سديدها
100 %ت�سديد جميع البلاغات

المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام ومتابعة تجهيز مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات المدرجة والعمل على جاهزية المواقع من المقومات المادية والب�شرية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

التن�سيق و ت�سهيل عملية ت�سليم المكاتب المدرجة تحت نطاق قطاع المغادرة و المكاتب الميدانية 1
�إدارة التجهيزات والم�ستودعات ، �إدارة الت�شغيل 

وال�صيانة بالم�ؤ�س�سة ، �إدارة تقنية المعلومات 
10/20 حتى 01/20

2
متابعة عملية توفر التجهيزات التقنية و لاإدارية والمكتبية قبل وخلال �أعمال المو�سم بوقت كاف 

والت�أكد من مدى جاهزيتها

�إدارة التجهيزات والم�ستودعات ، �إدارة الت�شغيل 

وال�صيانة بالم�ؤ�س�سة
10/20 حتى 01/20

متابعة تامين النواق�ص بالتوا�صل مع الجهات ذات العلاقة للتن�سيق ب��شأنه3
�إدارة التجهيزات والم�ستودعات بالم�ؤ�س�سة ، �إدارة 

الت�شغيل وال�صيانة بالم�ؤ�س�سة
10/20 حتى 01/20

10/20 حتى 01/20�إدارة التوظيف المو�سمي بالم�ؤ�س�سةمتابعة عملية انتهاء التوظيف المو�سمي لكل مكتب خدمة ميدانية بوقت كاف 4
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المهام الإجرائية لـ )المتابعة الم�ستمرة لأداء مكاتب الخدمة الميدانية  للت�أكد من تحقيق الأهداف المرجوة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
الاجتماع مع ر�ؤ�ساء مكاتب الخدمة الميدانية و بث مفهوم العمل بروح الفريق الواحد و �إيجاد مبد�أ 

التعاون فيما بينهم 
10/20  حتى 11/10مكاتب الخدمة

2
حث العاملين على تقديم الخدمة بم�ستوى يليق بمكانة الم�ؤ�س�سة وتدعيم ذلك من خلال عقد 

دورات تدريبية متخ�ص�صة
10/20  حتى 11/10�إدارة التدريب

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، المجموعات ال�سكنيةمتابعة جداول التوديع ال�صادرة من مكاتب الخدمة الميدانية لتقييم ن�سبة العمل لكل مكتب3

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة التواجد الم�ستمر داخل المكاتب4

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمةتقديم الدعم و الم�ساندة لمنع ظهور حالات التكد�س5

6
الم�ساهمة مع ر�ؤ�ساء مكاتب الخدمة الميدانية لتدريب العاملين على �آليات  تداول الجوازات داخل 

المكتب مع الجهات لاأخرى  ب�شكل �آلي ل�ضمان عدم �ضياع الجوازات

مكاتب الخدمة ، وحدة مراقبة الجودة ، وحدة تقنية 

المعلومات
01 /11 حتى 01/20

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، وحدة مراقبة الجودةلاإ�شراف على الالتزام ب�أر�شفة الجوازات وفق النظام لاآلي المو�ضوع للأر�شيف العام 7

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، وحدة مراقبة الجودةمتابعة �ضمان �سرعة الو�صول للجوازات وتطبيق الخطة الت�شغيلية8

9
متابعة كافة �آليات العمل داخل المكاتب لتقديم الخدمة المطلوبة للحجاج الكرام وفق المحددات 

الزمنية
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمةمتابعة جميع لاإجراءات الداخلية و الت�أكد من توحيدها وتنفيذها وفق الخطة الت�شغيلية10

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمةمتابعة �إنهاء �إجراءات الحجاج الكرام وفق المحددات الزمنية المو�ضوعة لكل �إجراء11
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01 /11 حتى 01/20مقر الم�ؤ�س�سة الرئي�سيتزويد المجل�س بمواد الاجتماع وتوثيق المحا�ضر المعدة لذلك 12

01 /11 حتى 01/20الجهات ذات العلاقة الم�شاركة في الخدمةمعالجة المعوقات ولاإجراءات مع الجهات ذات العلاقة الم�شاركة في الخدمة13

المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام جوازات الحجاج الفرادى و�إي�صالها لمراكز المغادرة  ) ا�ستقبال المطار(( 

المهام الإجرائية لـ )ا�ستقبال ومتابعة البلاغات الواردة من المكاتب الميدانية والعمل على ت�سديدها( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة المتابعة الدائمة والمرور الدوري ميدانياً على مكاتب الخدمة الميدانية في مو�سم ما بعد الحج1

2
الم�ساعدة في ا�ستلام جوازات الفرادى من مكاتب الخدمة و�سرعة �إي�صالها �إلى مراكز المغادرة ) 

مركز ا�ستقبال المطار( للتخفيف من �أعباء مكاتب الخدمة الميدانية 
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، مركز الفرادى ، مركز المطار

3
الم�ساهمة في معالجة �أي معوقات خا�صة بالحجاج الفرادى لعدم ت�شتت مكاتب الخدمة عن �أداء 

الخدمة التي تقدم للحجاج الكرام 
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، مركز الفرادى ، مركز المطار

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
متابعة النداءات و البلاغات من خلال و�سائل التوا�صل المبا�شر عبر الهاتف �أو لاإيميل �أو الجهاز 

اللا�سلكي 

مكاتب الخدمة ، الجهات ذات العلاقة بالحج ، مقر 

الم�ؤ�س�سة الرئي�سي
01 /11 حتى 01/20

01 /11 حتى 01/20-�سرعة التجاوب وتمرير البلاغات ل�صاحب ال�لاصحية لاتخاذ اللازم ب��شأنها  2

01 /11 حتى 01/20كافة الجهات ذات العلاقة�إنهاء و�سداد البلاغات ب�شكل عاجل 3
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

1�سيارة �صغيرة1رئي�س 

3جهاز لا�سلكي3م�شرف

1محطة ثابتة3من�سق

2حا�سب الي 3�سكرتير 

1طابعة--

1 هاتف --
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رابعاً : برنامج عمل مركز توجيه الحافلات رقم )1( :

التعريف بالبرنامج
يعنى البرنامج برفع م�ستوى لاأداء و ذلك من خلال التعاون مع مكاتب الخدمة الميدانية بتوجيه الحافلات �إلى مواقع التوديع  الميدانية وفق توزيع �أعداد الحجاج للحافلات ح�سب مدخلات 

النظام لاآلي ، والت�صفية مع �شركات النقل والنقابة العامة لل�سيارات

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة رئي�س المجل�س لاإ�شرافي رقم )1( الم�شرف على مركز مغادرة 

الميقات
ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامج

رئي�س المركزم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيمركز توجيه الحافلات رقم )1(الجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

و�صول الحافلات �إلى مواقع المغادرة الميدانية وفق 

المحددات الزمنية خلال �أعمال مو�سم الحج

توجيه الحافلات �إلى مواقع المغادرة الميدانية لمو�سم ما قبل 

الحج 
3 �ساعاتزمن و�صول الحافلات �إلى مواقع التوديع

توجيه الحافلات �إلى مواقع المغادرة الميدانية لمو�سم ما بعد 

الحج عبر مطار الملك عبد العزيز بجدة وميناء الملك في�صل 

لاإ�سلامي ومطار لاأمير محمد بن عبدالعزيز

16 �ساعاتزمن و�صول الحافلات �إلى مواقع التوديع

الأهداف الت�شغيلية
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الانتهاء من ت�صفية كافة اعتمادات �شركات النقل 

لأوامر لاإركاب خلال �أعمال مو�سم الحج 
100 %تقارير الت�صفية مع �شركات النقلت�سديد اعتمادات �أوامر �إركاب �شركات النقل

المهام الإجرائية لـ )توجيه الحافلات �إلى مواقع المغادرة الميدانية لمو�سم ما قبل الحج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
طباعة جداول التوديع الميداني المعتمدة في النظام لاآلي من قبل مكاتب الخدمة لمو�سم ما قبل 

الحج 
01 /11 حتى 12/05مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

2
معرفة مواقع المغادرة وعدد جميع حافلات ال�شركات المطلوبة للمغادرة وفق تن�سيق مبكر لمو�سم 

ما قبل الحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

3
 التوا�صل مع مكاتب الخدمة الميدانية و �شركات النقل فيما يخ�ص تجهيز  الحافلات قبل موعد 

التوديع بـ 24 �ساعة لمو�سم ما قبل الحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

4
تجهيز الحافلات في �ساحة �شركات النقل قبل موعد توجيهها لموقع المغادرة ب�ساعتين لمو�سم ما 

قبل الحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

01 /11 حتى 12/05�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سياراتفرز الحافلات داخل ال�ساحة لكل مكتب خدمة على حده 5

01 /11 حتى 12/05�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سياراتالم�ساهمة في تنظيم خروج الحافلات من �ساحة �شركة النقل 6

01 /11 حتى 12/05�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سيارات ، فرع وزارة الحج�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سيارات7

01 /11 حتى 12/05�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سيارات ، فرع وزارة الحج�إيجاد مخارج �إ�ضافية خلال �أيام الذروة لخروج الحافلات8
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01 /11 حتى 12/05مكاتب الخدمة ، �شركات النقلتوجيه الحافلات �إلى مواقع التوديع ح�سب مواعيدها بالنظام لاآلي لمو�سم ما قبل الحج9

10
التن�سيق ل�ضمان و�صول الحافلات لمواقعها ال�صحيحة وفق المحددات الزمنية 

للمغادرة لمو�سم ما قبل الحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

المهام الإجرائية لـ )توجيه الحافلات �إلى مواقع المغادرة الميدانية لمو�سم ما بعد الحج عبر مطار الملك عبد العزيز بجدة وميناء الملك في�صل الإ�سلامي( ( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
طباعة جداول التوديع الميداني المعتمدة في النظام لاآلي من قبل مكاتب الخدمة لمو�سم ما بعد 

الحج 
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

2
معرفة مواقع التعديل وعدد جميع  �ساعة حافلات ال�شركات المطلوبة للمغادرة وفق تن�سيق مبكر 

لمو�سم ما بعد الحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

3
 التوا�صل مع مكاتب الخدمة الميدانية و �شركات النقل فيما يخ�ص تجهيز  الحافلات قبل موعد 

التوديع بـ 48 �ساعة لمو�سم ما بعد الحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

4
تجهيز الحافلات في �ساحة �شركات النقل قبل موعد توجيهها لموقع المغادرة ب�ساعتين لمو�سم ما 

بعد الحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

01 /11 حتى 01/20�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سياراتفرز الحافلات داخل ال�ساحة لكل مكتب خدمة على حده 5

01 /11 حتى 01/20�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سياراتالم�ساهمة في تنظيم خروج الحافلات من �ساحة �شركة النقل 6

7
العمل على تلافي  تكد�س الحافلات �أثناء الخروج وعدم خلطها بين مكاتب الخدمة الميدانية 

ميدانياً 

�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سيارات ، فرع وزارة 

الحج
01 /11 حتى 01/20
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�إيجاد مخارج �إ�ضافية خلال �أيام الذروة لخروج الحافلات8
�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سيارات ، فرع وزارة 

الحج
01 /11 حتى 01/20

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، �شركات النقلتوجيه الحافلات �إلى مواقع التوديع ح�سب مواعيدها بالنظام لاآلي لمو�سم ما بعد الحج9

10
التن�سيق ل�ضمان و�صول الحافلات لمواقعها ال�صحيحة وفق المحددات الزمنية للمغادرة لمو�سم ما 

بعد الحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

المهام الإجرائية لـ )ت�سديد اعتمادات �أوامر �إركاب �شركات النقل( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة  الحر�ص على �إدخال العقود المبرمة في النظام لاآلي من قبل مكاتب الخدمة الميدانية1

01 /11 حتى 01/20-طباعة �أوامر العمل الخا�صة بالاعتمادات لأوامر �إركاب الحجاج 2

01 /11 حتى 01/20النقابة العامة لل�سياراتالتن�سيق مع النقابة العامة لل�سيارات لاعتماد �أوامر العمل الخا�صة ب�شركات النقل3

01 /11 حتى 01/20�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سياراتت�صفية جميع م�ستحقات �شركات النقل وفق الاعتمادات و�أوامر العمل الواردة من مكاتب الخدمة 4

01 /11 حتى 01/20�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سياراتا�ستلام تقرير الت�صفية مع �شركات النقل5
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

6حا�سب �آلي1رئي�س

4طابعات3رئي�س فترة

6ا�سكنر6م�شرف

1�آلة ت�صوير3م�ساند

1هاتف6من�سق

1محطة ثابتة2�سكرتير

4جهاز لا�سلكي40مر�شد

6�سيارة �صغيرة40مر�شد 2

2دباب--
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خامساً : برنامج عمل مكاتب الخدمة الميدانية :

التعريف بالبرنامج
يعنى هذا البرنامج بتقديم كافة الخدمات للحجاج الكرام زوار م�سجد الم�صطفى �صلى الله عليه و�سلم والعمل على راحة الحجاج وتلبية جميع متطلباتهم واحتياجاتهم و�إنهاء جميع �إجراءاتهم 

خلال فترة �إقامتهم بالمدينة المنورة

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة رئي�س المجل�س لاإ�شرافي رقم )1( الم�شرف على مركز مغادرة 

الميقات
مكتب المجل�س لاإ�شرافي رقم )1(ي�شرف على البرنامج

رئي�س مكتبم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيمكاتب الخدمة الميدانيةالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

ح�سن ا�ستقبال �ضيوف الرحمن وتقديم الخدمات 

اللازمة لهم خلال �إقامتهم بالمدينة المنورة

ا�ستقبال الحجاج الكرام عند مراجعتهم لمكتب 

الخدمة وتلبية احتياجاتهم
100 %تلبية احتياجات الحاج الكريم

المحافظة على �أمن و�سلامة الجوازات
ا�ستلام الجوازات من مراكز الا�ستقبال وت�سجيلها  

و�أر�شفتها وحفظها
)3( �ساعاتزمن ا�ستلام و�إنهاء �إجراءات الجوازات

الأهداف الت�شغيلية
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�إنهاء جميع عمليات مغادرة الحجاج وفق المحددات 

الزمنية خلال �أعمال مو�سم الحج

مطابقة جوازات الحجاج المغادرين وفق الك�شوفات 

الواردة من ممثلي الحجاج
)45( دقيقةزمن انهاء عملية مطابقة الجوازات

ا�ستكمال جميع لاإجراءات اللازمة من عمل 

المغادرات المبدئية
)60( دقيقةزمن اعتماد المغادرة المبدئية

�إنهاء �إجراءات مغادرة الحجاج الميدانية والنهائية
زمن �إنهاء مغادرة الحجاج ميدانيا ونهائيا للرحلة 

الواحدة 
)3( �ساعات

المهام الإجرائية لـ ) ا�ستقبال الحجاج الكرام عند مراجعتهم لمكتب الخدمة وتلبية احتياجاتهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

01 /11 حتى 01/20-ا�ستقبال الحجاج الكرام عند مراجعتهم المكتب بكل ب�شا�شة و�سرور1

2
تقديم ال�ضيافة اللازمة للحجاج الكرام والتعريف لهم عن ن��شأة الم�ؤ�س�سة والخدمات التي تقدمها 

ل�ضيوف الرحمن
01 /11 حتى 01/20-

01 /11 حتى 01/20-الا�ستماع �إلى الحجاج الكرام بكل اهتمام ومعرفة متطلباتهم3

01 /11 حتى 01/20-العمل على تلبية احتياجات الحجاج الكرام ب�سرعة و�سهولة4

01 /11 حتى 01/20الجهات ذات العلاقة ب��شؤون الحجاجمرافقة الحجاج الكرام للجهات ذات العلاقة لإنهاء معاملاتهم �إذا لزم لاأمر5



144

المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام الجوازات من مراكز الا�ستقبال وت�سجيلها و�أر�شفتها وحفظها( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

01 /11 حتى 01/20مراكز الا�ستقبال الهجرة- البر -المطارالتوا�صل مع مراكز الا�ستقبال لا�ستلام حقائب الجوازات1

01 /11 حتى 01/20مراكز الا�ستقبال الهجرة- البر -المطار�إر�سال مندوب المكتب لا�ستلام ومطابقة �أعداد الجوازات مع بيانات الا�ستقبال بمراكز الا�ستقبال2

3
)بالن�سبة للرحلات الداخلية( يتم �إر�سال مندوب �إلى مركز ا�ستقبال المطار لا�ستلام جوازات 

الرحلات الداخلية 
01 /11 حتى 01/20مركز ا�ستقبال المطار

4
ت�سليم الحقائب لع�ضو الجوازات بالمكتب لمطابقتها وفق بيانات الا�ستلام من مراكز الا�ستقبال 

ويتم توثيق ا�ستلامها عبر النظام لاآلي
01 /11 حتى 01/20-

5
ت�سليم حقائب الجوازات لمدخلي البيانات بمكتب الخدمة للعمل على �سرعة ت�سجيل الجوازات في 

النظام لاآلي للم�ؤ�س�سة 
01 /11 حتى 01/20�إدارة تقنية المعلومات

6
ا�ستكمال بيانات الجوازات )طلب البيانات وجلبها وت�سجيلها وربطها بالحقائب( من خلال 

النظام لاآلي للم�ؤ�س�سة
01 /11 حتى 01/20�إدارة تقنية المعلومات

01 /11 حتى 01/20-ت�سليم حقائب الجوازات بعد الانتهاء من ت�سجيلها لع�ضو الجوازات7

8
�أر�شفة الحقائب وحفظها في �أر�شيف المكتب وت�سجيل ذلك في النظام لاآلي للم�ؤ�س�سة الخا�ص 

بالأر�شفة
01 /11 حتى 01/20-



145

المهام الإجرائية لـ )مطابقة جوازات الحجاج المغادرين وفق الك�شوفات الواردة من ممثلي الحجاج( 

المهام الإجرائية لـ )ا�ستكمال جميع الإجراءات اللازمة من عمل المغادرات المبدئية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
طلب الجوازات من ع�ضو لاأر�شيف عند مراجعة الحاج الكريم �أو المنظم �أو مندوب مكتب �شئون 

الحجاج المعني للت�شييك وفق الك�شوفات الواردة �سابقاً من ممثلي الحجاج
01 /11 حتى 01/20ممثلي الحجاج

2
الت�شييك على الجوازات ومطابقتها وعر�ضها على الحاج الكريم �أو المنظم �أو مندوب مكتب ��شؤون 

الحجاج المعني 
01 /11 حتى 01/20ممثلي الحجاج

01 /11 حتى 01/20ممثلي الحجاجاعتماد ك�شوفات المغادرة وفق مطابقة الجوازات من ممثلي الحجاج ) ب�شكل مبدئي(3

4
�إحالة حقائب الجوازات وفق ك�شوفات المغادرة المعتمدة من ممثلي الحجاج �إلى �أر�شيف التوديع 

المبدئي 
01 /11 حتى 01/20ممثلي الحجاج

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

01 /11 حتى 01/20-ا�ستخراج الجوازات ) فرادى �أو مجموعات ( لعمل المغادرات المبدئية 1

01 /11 حتى 01/20-طباعة ك�شوفات المغادرة المبدئية وتجهيز الجوازات لعملية التوديع 2

01 /11 حتى 01/20-حفظ الجوازات ب�أر�شيف التوديع النهائي وعمل المغادرات الميدانية3

01 /11 حتى 01/20النقابة العامة لل�سياراتتوريد تذاكر لاإركاب و�إ�صدار ال�سندات4
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5
ت�سجيل الاعتمادات في النظام لاآلي للم�ؤ�س�سة والتن�سيق مع مركز توجيه الحافلات لتجهيز 

الحافلات
01 /11 حتى 01/20مركز توجيه الحافلات

01 /11 حتى 01/20ممثلي الحجاجالتن�سيق مع ممثلي الحجاج لعملية التوديع وتجهيز الحجاج للمغادرة6

المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام الجوازات من مراكز الا�ستقبال وت�سجيلها و�أر�شفتها وحفظها( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

01 /11 حتى 01/20النقابة العامة لل�سيارات�إ�صدار الاعتمادات قبل موعد التوديع ب 48 �ساعة 1

01 /11 حتى 01/20- ت�سليم حقائب الجوازات  �إلى وحدة التوديع النهائي بالمكتب 2

01 /11 حتى 01/20-طباعة ك�شوفات المغادرة المبدئية وو�ضعها في مواقع مغادرة الحجاج3

01 /11 حتى 01/20مركز توجيه الحافلاتالتوا�صل مع وحدة توجيه الحافلات و التن�سيق للحافلات والاعتمادات4

5
متابعة و�صول الحافلات لمواقع التوديع في مواعيدها المحددة  قبل موعد مغادرة الحجاج  من 

�أمام الوحدات ال�سكنية 
01 /11 حتى 01/20مركز توجيه الحافلات ، �شركات النقل

01 /11 حتى 01/20مركز توجيه الحافلاتا�ستلام الحافلات من مندوب مركز توجيه الحافلات6

01 /11 حتى 01/20-و�ضع مل�صق بك�شوفات المغادرة على الحافلات المغادرة7

01 /11 حتى 01/20-متابعة ت�صعيد الحجاج �إلى حافلاتهم ال�صحيحة8

01 /11 حتى 01/20-مطابقة الجوازات على الحجاج المغادرين9

01 /11 حتى 01/20-ت�سجيل بيانات الحافلات في ك�شوفات المغادرة النهائية10
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01 /11 حتى 01/20ممثل الحجاجالت�أكد من تحميل كامل عف�ش الحجاج على الحافلات 11

01 /11 حتى 01/20-اعتماد �إ�صدار الك�شوفات النهائية )تحويل ك�شف المغادرة المبدئي �إلى نهائي( وفق النظام الالي12

01 /11 حتى 01/20-ت�سليم الجوازات �إلى �سائق الحافلة بعد التوقيع على النماذج المعدة لذلك )ت�سليم وا�ستلام ( ل�سائق الحافلة13

01 /11 حتى 01/20-)بالن�سبة للمقيمين بدول الخليج( يتم ت�سليم جوازات الحجاج لر�ؤ�ساء الحملات 14

15
يتم ت�سليم جوازات الحجاج الفرادى �إلى مندوبي مكتب المجل�س لاإ�شرافي قبل موعد المغادرة ب 16 �ساعة لمو�سم ما بعد 

الحج 
01 /11 حتى 01/20مكتب الفرادى

16
خدمة �ضيوف الرحمن بال�شكل المطلوب في مواقع التوديع الميداني وذلك من خلال �إر�شادهم �إلى الحافلات و متابعة 

نقل �أمتعتهم و �سلامتها و الت�أكد من وجود لاإحرام بحوزتهم
01 /11 حتى 01/20المتابعة والمراقبة الذاتية

17
ا�ستكمال جميع بيانات المغادرة و يتم توجيه الحافلات وفق محدداتها الزمنية ويتم ا�ستكمال النق�ص �أو التعديل قبل 

مغادرتها لوجهتها ب�شكل نهائي و�صحيح
01 /11 حتى 01/20مركز الميقات

18
ت�سليم جوازات الحجاج الفرادى المغادرين عبر الرحلات الداخلية في مركز ا�ستقبال ومغادرة الحجاج بمطار لاأمير 

محمد بن عبدالعزيز قبل لاإقلاع بـ )16( �ساعة
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة الميدانية

19

)فيما يخ�ص مغادرة حجاج المجموعات )داخلياً(( يرافق مندوب من كل موقع مغادرة الحجاج بجوازاتهم �إلى مركز 

ا�ستقبال ومغادرة الحجاج بمطار لاأمير محمد بن عبدالعزيز وفق المحددات الزمنية لت�سليم جوازات الحجاج لمندوب 

مركز المطار 

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة الميدانية

20
)فيما يخ�ص مغادرة الحجاج دولياً( يرافق مندوب من كل موقع مغادرة الحجاج بجوازاتهم �إلى مركز ا�ستقبال 

ومغادرة الحجاج بمطار لاأمير محمد بن عبدالعزيز وفق المحددات الزمنية لت�سليم جوازات الحجاج ل�سائق الحافلة 
14 /12 حتى 01/20مكاتب الخدمة الميدانية

01 /11 حتى 01/20-�إتمام عملية التوديع 21
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مقومات البرنامج الب�شرية :

�سا�سم المكتب / ال�صنف
ئبرئي
نا

ضو 
ع�

ات
واز

ج

رف
م�ش

ند
�سا

م

سق
من�

تير
كر

�س

خل 
مد

ات
يان

ب

�شد
مر

د 2
ر�ش

م

1333332122020مكتب بلاد ال�شام

1334341152525مكتب �إندوني�سيا

1334331142025مكتب م�سلمي �أوروبا

1334331122020مكتب م�سلمي �أمريكا

1333331142025مكتب تركيا

1333332122020مكتب بلاد المغرب

1333331142025مكتب جنوب �شرق �آ�سيا

1334331152525مكتب باك�ستان
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مقومات البرنامج المادية :

جهاز لا�سلكيمحطة ثابتة�سيارة �صغيرةهاتفكاميرات مراقبة�آلة ت�صويرطابعاتقارئ �ضوئيحا�سب �آليا�سم المكتب / ال�صنف

1285161213مكتب بلاد ال�شام

15105261213مكتب �إندوني�سيا

1284161213مكتب م�سلمي �أوروبا

1284161213مكتب م�سلمي �أمريكا

1286161213مكتب تركيا

1285161213مكتب بلاد المغرب

1285161213مكتب جنوب �شرق �آ�سيا

1586161213مكتب باك�ستان
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قطاع العلاقات العامة والإعلام
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النداء اللا�سلكي  ) د 8 (
الدليل �أ. كمال بن �أحمد خليفه

ع�ضو مجل�س لاإدارة للعلاقات العامة ولاإعلام وعلاقات الم�ساهمين
الم�شرف على القطاع

k-khalifa@adilla.com.sa البريد لاإلكتروني 0504355582 رقم الجوال

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2007 هاتف مبا�شر
تنمية وت�أ�صيل علاقة الم�ؤ�س�سة بجمهورها الداخلي والخارجي , وخلق �صورة مرموقة طيبة عن ن�شاطها في خدمة �ضيوف 

الرحمن بالمدينة المنورة من خلال مو�سم الحج
الهدف العام

قطاع العلاقات العامة والإعلام
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�إدارة العلاقات العامة والإعلاموحدة قطاع العلاقات العامة والإعلام

الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�ضو مجل�س الإدارة للعلاقات العامة والإعلام وعلاقات الم�ساهمين
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ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

�إدارة العلاقات العامة ولاإعلاموحدة قطاع العلاقات العامة ولاإعلام

برامج العمل 
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أولًا : برنامج عمل وحدة قطاع العلاقات العامة والإعلام :

التعريف بالبرنامج
تنظيم العمل للقطاع والتن�سيق بين الوحدات ولاإدارات المختلفة وتوثيق لاأعمال خلال مو�سم الحج 

ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجع�ضو مجل�س لاإدارة للعلاقات العامة ولاإعلام وعلاقات الم�ساهمينالارتباط التنظيمي

ع�ضو مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة قطاع العلاقات العامة ولاإعلامالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

تنظيم �أعمال الوحدات ولاإدارات داخل القطاع 

خلال مو�سم الحج
70 تقريرتقرير يوميمتابعة يومية للوحدات ولاإدارات والتن�سيق بينهم

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )متابعة يومية للوحدات والإدارات والتن�سيق بينهما( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20مكتب نائب الرئي�سالتوا�صل مع جميع الوحدات لطلب التقارير 1

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام التقارير والبريد من الوحدات �أو الجهات وفرزها ومراجعتها 2

11/01 حتى 01/20مكتب نائب الرئي�ست�سليم البريد والتقارير لمكتب نائب رئي�س مجل�س لاإدارة لأخذ التوجيه3

11/01 حتى 01/20مكتب نائب الرئي�ستطبيق التوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجراء 4

11/01 حتى 01/20مكتب نائب الرئي�ست�سليم المعاملات ح�سب التوجيه5

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل وحدة لأر�شفة المعاملات 6

11/01 حتى 01/20-حفظ التقارير بالملفات 7

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

1جهاز لا�سلكي1م�شرف

1محطة ثابتة2�سكرتير
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ثانياً : برنامج عمل إدارة العلاقات العامة والإعلام :

التعريف بالبرنامج
لاإ�شراف على تنظيم المنا�سبات ومرا�سم الا�ستقبال وال�ضيافة بالإ�ضافة للدور لاإعلامي المتمثل في �إعداد لاأخبار وت�صويرها ون�شرها عبر و�سائل لاإعلام المختلفة ف�لًاض عن �إ�صدار الن�شرات 

والمجلة والكتيبات التعريفية والتوعوية وتوثيق المنا�سبات و�إعداد و�إخراج الملف ال�صحفي 

ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجع�ضو مجل�س لاإدارة للعلاقات العامة ولاإعلام وعلاقات الم�ساهمينالارتباط التنظيمي

مدير �إدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذي�إدارة العلاقات العامة ولاإعلامالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/10/20هـمن :

90 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

�إبراز دور الم�ؤ�س�سة الاهلية للأدلاء وتغطية جميع 

لاأن�شطة والبرامج الموجهة للحجاج والزائرين 

للمدينة المنورة خلال مو�سم الحج

لاإ�شراف على تنظيم المنا�سبات والتجهيزات اللازمة 

لها
100 %عدد التقارير

تفعيل قنوات التوا�صل مع و�سائل لاإعلام وم�شاركة 

لاإعلاميين لمنجزات الم�ؤ�س�سة
10 لقاءاتعدد اللقاءات لاإعلامية

الأهداف الت�شغيلية
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�إبراز دور الم�ؤ�س�سة الاهلية للأدلاء وتغطية جميع 

لاأن�شطة والبرامج الموجهة للحجاج والزائرين 

للمدينة المنورة خلال مو�سم الحج

تغطية كافة لاأحداث والوقائع اليومية للم�ؤ�س�سة 

وتحرير لاأخبار وبثها لو�سائل لاإعلام
60 ن�شرة �صحفيةعدد الن�شرات ال�صحفية

ا�ستثمار موقع الم�ؤ�س�سة الرقمي ومواقع التوا�صل 

الاجتماعي لن�شر كافة �أن�شطة الم�ؤ�س�سة 
85%التحديث اليومي

المهام الإجرائية لـ )الإ�شراف على تنظيم المنا�سبات والتجهيزات اللازمة لها( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
�ضبط وت�أمين اللقاءات والاحتفالات التي تنظمها الم�ؤ�س�سة برعاية �سعادة رئي�س مجل�س لاإدارة 

لبرامج ��شؤون الحج العامة
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20الجهة التي تقيم المنا�سبةالتن�سيق للتغطية ال�شاملة  للم�ؤتمرات واللقاءات الر�سمية لمن�سوبي الم�ؤ�س�سة2

11/01 حتى 01/20مقر الم�ؤ�س�سة لاإداري�إعداد برامج الزيارات الر�سمية �إلى الم�ؤ�س�سة و�إعطاء الزوار نبذة تعريفية عن الم�ؤ�س�سة وخدماتها3

11/01 حتى 01/20كافة مواقع عمل الم�ؤ�س�سة المو�سميةالتن�سيق مع لاإدارات والجهات المعنية لإقامة الحفلات للمنا�سبات الر�سمية الم�ؤ�س�سة4

11/01 حتى 01/20كافة مواقع عمل الم�ؤ�س�سة المو�سميةالتن�سيق مع لاإدارات المعنية لإعداد جداول ا�ستقبال �ضيوف و�أع�ضاء الم�ؤ�س�سة وتوديعهم 5

11/01 حتى 01/20مكتب �سعادة الرئي�ستنظيم الدعوات الر�سمية والاحتفالات ل�سعادة رئي�س مجل�س لاإدارة و�أع�ضاء مجل�س لاإدارة6
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المهام الإجرائية لـ )تفعيل قنوات التوا�صل مع و�سائل الإعلام وم�شاركة الإعلاميين لمنجزات الم�ؤ�س�سة( 

المهام الإجرائية لـ )تغطية كافة الأحداث والوقائع اليومية للم�ؤ�س�سة وتحرير الأخبار وبثها لو�سائل الإعلام( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20و�سائل لاإعلام ، كافة مواقع عمل الم�ؤ�س�سة المو�سمية�إعداد المواد ال�صحفية مزودة بال�صور ) �أخبار - تقارير - لقاءات (1

11/01 حتى 01/20كافة و�سائل لاإعلامالتوا�صل مع و�سائل لاإعلام لن�شر لاأخبار والتقارير2

11/01 حتى 01/20-توثيق �أن�شطة و�أخبار الم�ؤ�س�سة ) ت�صوير فوتوغرافي - فيديو - ملف �صحفي (3

11/01 حتى 01/20و�سائل لاإعلامالتن�سيق لعمل لقاءات تلفزيونية و�إذاعية4

11/01 حتى 01/20كافة مواقع عمل الم�ؤ�س�سة المو�سميةت�سهيل مهام لاإعلاميين5

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20كافة مواقع عمل الم�ؤ�س�سة المو�سميةمتابعة �أن�شطة الم�ؤ�س�سة والقيام بما يلزم ذلك من تغطية �إعلامية وتوثيقها1

11/01 حتى 01/20كافة مواقع عمل الم�ؤ�س�سة المو�سميةالقيام ب�إ�صدار وتوزيع الن�شرات والمطبوعات التعريفية2

11/01 حتى 01/20ال�صحف المحليةالتن�سيق لإعلانات الم�ؤ�س�سة بال�صحف والمجلات3

11/01 حتى 01/20كافة مواقع عمل الم�ؤ�س�سة المو�سميةتحرير لاأخبار و التقارير الم�ستقاة من �أكثر من م�صدر4

11/01 حتى 01/20-تح�سين جودة المادة ال�صحفية من خلال تحريرها واخت�صارها و�صقلها5

11/01 حتى 01/20كافة مواقع عمل الم�ؤ�س�سة المو�سميةمتابعة ا�ستكمال المعلومات الناق�صة في بع�ض المو�ضوعات ال�صحفية6

11/01 حتى 01/20-مراعاة دقة المعلومات الم�ستقاة من الم�صادر مع الربط بين المعلومات والمو�ضوعات ذات العلاقة7
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المهام الإجرائية لـ )ا�ستثمار موقع الم�ؤ�س�سة الرقمي ومواقع التوا�صل الاجتماعي لن�شر كافة �أن�شطة الم�ؤ�س�سة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20كافة مواقع عمل الم�ؤ�س�سة المو�سميةتزويد الموقع لاإخباري ب�أخبار ومنا�سبات الم�ؤ�س�سة يوميا1ً

11/01 حتى 01/20كافة مواقع عمل الم�ؤ�س�سة المو�سميةالقيام ب�أعمال الت�صوير الفوتوغرافي بالاجتماعات ولاإدارات ومكاتب الخدمة الميدانية2

3
توثيق وتزويد جميع ال�صور و�أعدادها التي تم التقاطها عن مو�سم الحج وعن كامل العام  للموقع 

الالكتروني
11/01 حتى 01/20كافة مواقع عمل الم�ؤ�س�سة المو�سمية

4
توثيق وح�صر كافة ت�سجيلات الفيديو و�أعدادها التي تم ت�سجيلها عن مو�سم الحج وكامل العام 

للموقع الالكتروني
11/01 حتى 01/20كافة مواقع عمل الم�ؤ�س�سة المو�سمية

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

1حا�سب �آلي2م�شرف

1حا�سب �آلي محمول3�صحفي

1طابعات1م�ساند

1�آلة ت�صوير5من�سق

3جهاز لا�سلكي 1من�سقة
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العددال�صنفالعددالوظيفة

2�سيارة �صغيرة2�سكرتير

--4مر�شد

--1مر�شد 2
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قطاع المجلس  الإشرافي رقم ) 2 (
المنسق مع النقابة العامة للسيارات
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النداء اللا�سلكي  ) د 9 (
الدليل �أ. ها�شم بن م�صطفى مقلية

ع�ضو مجل�س لاإدارة رئي�س المجل�س لاإ�شرافي رقم )2( المن�سق مع النقابة العامة لل�سيارات
الم�شرف على القطاع

h-maqliya@adilla.com.sa البريد لاإلكتروني 0505304679 رقم الجوال

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2008 هاتف مبا�شر
تقديم خدمات متميزة ل�ضيوف الرحمن وب�صورة م�شرفة من خلال منظومة متكاملة من الخدمات عبر مكاتب الخدمات 

الميدانية اثناء فترة �إقامة الحجاج وحتى مغارتهم المدينة المنورة ب�سلامة الله
الهدف العام

قطاع المجلس  الإشرافي رقم ) 2 ( المنسق مع النقابة العامة للسيارات
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الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�ضو مجل�س الإدارة رئي�س المجل�س الإ�شرافي رقم )2( المن�سق مع النقابة 
العامة لل�سيارات
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ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

مكتب خدمة حجاج بنجلادي�شوحدة قطاع المجل�س  لاإ�شرافي رقم ) 2 (

مكتب خدمة حجاج �أفغان�ستان ودول و�سط �آ�سيامكتب المجل�س لاإ�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية رقم )2(

مكتب خدمة حجاج م�صرمركز توجيه الحافلات )2( والترددية

مكتب خدمة حجاج �إيرانمكتب خدمة حجاج ال�سودان

مكتب خدمة حجاج �أفريقيا غير العربية رقم )1(مكتب خدمة حجاج الهند

مكتب خدمة حجاج �أفريقيا غير العربية رقم )2(مكتب خدمة حجاج نيجيريا

برامج العمل 
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أولًا : برنامج عمل وحدة قطاع المجلس الإشرافي رقم ) 2 ( :

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج تنظيم العمل داخل القطاع والربط بين كافة الوحدات التابعة للقطاع وتوثيق جميع �أعماله خلال مو�سم الحج

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة رئي�س المجل�س لاإ�شرافي رقم )2( المن�سق مع النقابة 

العامة لل�سيارات
ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامج

ع�ضو مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة قطاع المجل�س  الا�شرافي رقم ) 2 (الجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

جاهزية مكاتب الخدمة الميدانية و الوحدات المدرجة 

تحت نطاقها من النواحي لاإدارية والفنية لأداء 

�أعمال مو�سم الحج

متابعة ودرا�سة التقارير اليومية من كافة مكاتب 

الخدمة الميدانية و الوحدات المدرجة تحت نطاق 

لقطاع

70 تقريرتقرير يومي

100 %ن�سبة الجاهزيةمتابعة جاهزية المركز �إداريا وفنيا 

90 دقيقة�إنهاء �إجراءات الا�ستلام والت�سليما�ستلام وت�سليم البريد من و�إلى الجهات ذات العلاقة 

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )متابعة ودرا�سة التقارير اليومية من كافة مكاتب الخدمة الميدانية و الوحدات المدرجة تحت نطاق لقطاع( 

المهام الإجرائية لـ )متابعة جاهزية المواقع �إداريا وفنيا( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20مكاتب الخدمةالتوا�صل مع مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات لطلب التقارير1

11/01 حتى 01/20-متابعة ا�ستلام التقارير ودرا�ستها2

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل مكتب خدمة والوحدات المندرجة تحت القطاع لأر�شفة التقارير3

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةت�سليم التقارير لع�ضو مجل�س لاإدارة لأخذ التوجيه4

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةتطبيق التوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجراء5

11/01 حتى 01/20-حفظ التقارير بالملفات6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

مراجعة المقومات المادية والب�شرية ح�سب الخطة الت�شغيلية1
مكاتب الخدمة ، مركز توجيه الحافلات ، المكتب 

لاإ�شرافي ، مركز الميقات
11/01 حتى 01/20

2
الت�أكد من جاهزية مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات المدرجة تحت نطاق المجل�س من المقومات 

المادية والب�شرية
11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارة

11/01 حتى 01/20-الت�أكد من ا�ستلام القياديين لمواقع العمل3

11/01 حتى 01/20-الت�أكد من اكتمال المقومات الب�شرية4
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المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام وت�سليم البريد من و�إلى الجهات ذات العلاقة( 

5
العمل على حل المعوقات التي تطرا على مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات المدرجة تحت نطاق 

المجل�س
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-الاجتماع الدوري مع قيادي مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات المدرجة تحت نطاق القطاع6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

ا�ستلام التقارير والبريد من ع�ضو مجل�س لاإدارة 1
ع�ضو مجل�س لاإدارة ، مكاتب الخدمة ، مركز توجيه 

الحافلات ، المكتب لاإ�شرافي ، مركز الميقات
11/01 حتى 01/20

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةت�سليم البريد والتقارير لع�ضو مجل�س لاإدارة  2

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةعر�ض البريد على ع�ضو مجل�س لاإدارة لأخذ التوجيه3

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةا�ستلام المعاملات من ع�ضو مجل�س لاإدارة مع �أخذ التوجيه عليها4

5
التوا�صل مع مكاتب الخدمة والوحدات المدرجة تحت القطاع �أو الجهات لت�سليمهم المعاملات �أو 

التقارير
11/01 حتى 01/20-
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

1محطة ثابتة1م�شرف

1جهاز لا�سلكي1م�ساند

--1�سكرتير
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ثانياً : برنامج عمل مكتب المجلس الإشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية رقم )2( :

التعريف بالبرنامج
ويعنى هذا البرنامج بالإ�شراف المبا�شر على مكاتب الخدمة الميدانية وما يندرج تحت نطاق مجل�سها لاإ�شرافي من النواحي لاإدارية والمتابعة الميدانية والذي ي�سعى من خلالها لتقديم خدمات 

عالية الم�ستوى للحجاج الكرام زوار م�سجد ر�سول الله �صل الله عليه و�سلم والتن�سيق لمعالجة �أي معوقات تطرا على مكاتب الخدمة خلال اعمال مو�سم الحج

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة رئي�س المجل�س لاإ�شرافي رقم )2( المن�سق مع النقابة العامة 

لل�سيارات
ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامج

رئي�س المكتبم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيمكتب المجل�س لاإ�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية رقم )2(الجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/1هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

جاهزية مكاتب الخدمة الميدانية من النواحي 

لاإدارية والفنية و الوحدات المدرجة تحت نطاق 

المجل�س الا�شرافي .

ا�ستلام ومتابعة تجهيز مكاتب الخدمة الميدانية 

والوحدات المدرجة والعمل على جاهزية المواقع من 

المقومات المادية والب�شرية 

100 %ن�سبة جاهزية مواقع العمل ح�سب الخطة الت�شغيلية

تجويد الخدمات المقدمة للحجاج الكرام وتحقيق 

لاأهداف المرجوة بال�صورة المثلى

المتابعة الم�ستمرة لأداء مكاتب الخدمة الميدانية  

للت�أكد من تحقيق لاأهداف المرجوة
70 تقريرتقرير يومي

الأهداف الت�شغيلية
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�ضمان و�صول جوازات الحجاج الفرادى لمركز 

ا�ستقبال المطار لمو�سم ما بعد الحج

ا�ستلام جوازات الحجاج الفرادى و�إي�صالها لمراكز 

المغادرة  ) ا�ستقبال المطار(
12 �ساعةزمن و�صول جوازات الحجاج قبل موعد اقلاع الرحلة

متابعة كافة النداءات والبلاغات الخا�صة بالمكاتب 
ا�ستقبال ومتابعة البلاغات الواردة من المكاتب 

الميدانية والعمل على ت�سديدها
100 %ت�سديد جميع البلاغات

المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام ومتابعة تجهيز مكاتب الخدمة الميدانية والوحدات المدرجة والعمل على جاهزية المواقع من المقومات المادية والب�شرية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

التن�سيق و ت�سهيل عملية ت�سليم المكاتب المدرجة تحت نطاق قطاع المغادرة و المكاتب الميدانية 1
�إدارة التجهيزات والم�ستودعات ، �إدارة الت�شغيل 

وال�صيانة بالم�ؤ�س�سة ، �إدارة تقنية المعلومات 
10/20 حتى 01/20

2
متابعة عملية توفر التجهيزات التقنية و لاإدارية والمكتبية قبل وخلال �أعمال المو�سم بوقت كاف 

والت�أكد من مدى جاهزيتها

�إدارة التجهيزات والم�ستودعات ، �إدارة الت�شغيل 

وال�صيانة بالم�ؤ�س�سة
10/20 حتى 01/20

متابعة تامين النواق�ص بالتوا�صل مع الجهات ذات العلاقة للتن�سيق ب��شأنه3
�إدارة التجهيزات والم�ستودعات بالم�ؤ�س�سة ، �إدارة 

الت�شغيل وال�صيانة بالم�ؤ�س�سة
10/20 حتى 01/20

10/20 حتى 01/20�إدارة التوظيف المو�سمي بالم�ؤ�س�سةمتابعة عملية انتهاء التوظيف المو�سمي لكل مكتب خدمة ميدانية بوقت كاف 4
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المهام الإجرائية لـ )المتابعة الم�ستمرة لأداء مكاتب الخدمة الميدانية  للت�أكد من تحقيق الأهداف المرجوة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
الاجتماع مع ر�ؤ�ساء مكاتب الخدمة الميدانية و بث مفهوم العمل بروح الفريق الواحد و �إيجاد مبد�أ 

التعاون فيما بينهم 
10/20  حتى 11/10مكاتب الخدمة

2
حث العاملين على تقديم الخدمة بم�ستوى يليق بمكانة الم�ؤ�س�سة وتدعيم ذلك من خلال عقد 

دورات تدريبية متخ�ص�صة
10/20  حتى 11/10�إدارة التدريب

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، المجموعات ال�سكنيةمتابعة جداول التوديع ال�صادرة من مكاتب الخدمة الميدانية لتقييم ن�سبة العمل لكل مكتب3

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة التواجد الم�ستمر داخل المكاتب4

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمةتقديم الدعم و الم�ساندة لمنع ظهور حالات التكد�س5

6
الم�ساهمة مع ر�ؤ�ساء مكاتب الخدمة الميدانية لتدريب العاملين على �آليات  تداول الجوازات داخل 

المكتب مع الجهات لاأخرى  ب�شكل �آلي ل�ضمان عدم �ضياع الجوازات

مكاتب الخدمة ، وحدة مراقبة الجودة ، وحدة تقنية 

المعلومات
01 /11 حتى 01/20

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، وحدة مراقبة الجودةلاإ�شراف على الالتزام ب�أر�شفة الجوازات وفق النظام لاآلي المو�ضوع للأر�شيف العام 7

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، وحدة مراقبة الجودةمتابعة �ضمان �سرعة الو�صول للجوازات وتطبيق الخطة الت�شغيلية8

9
متابعة كافة �آليات العمل داخل المكاتب لتقديم الخدمة المطلوبة للحجاج الكرام وفق المحددات 

الزمنية
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمةمتابعة جميع لاإجراءات الداخلية و الت�أكد من توحيدها وتنفيذها وفق الخطة الت�شغيلية10

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمةمتابعة �إنهاء �إجراءات الحجاج الكرام وفق المحددات الزمنية المو�ضوعة لكل �إجراء11
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01 /11 حتى 01/20مقر الم�ؤ�س�سة الرئي�سيتزويد المجل�س بمواد الاجتماع وتوثيق المحا�ضر المعدة لذلك 12

01 /11 حتى 01/20الجهات ذات العلاقة الم�شاركة في الخدمةمعالجة المعوقات ولاإجراءات مع الجهات ذات العلاقة الم�شاركة في الخدمة13

المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام جوازات الحجاج الفرادى و�إي�صالها لمراكز المغادرة  ) ا�ستقبال المطار(( 

المهام الإجرائية لـ )ا�ستقبال ومتابعة البلاغات الواردة من المكاتب الميدانية والعمل على ت�سديدها( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة المتابعة الدائمة والمرور الدوري ميدانياً على مكاتب الخدمة الميدانية في مو�سم ما بعد الحج1

2
الم�ساعدة في ا�ستلام جوازات الفرادى من مكاتب الخدمة و�سرعة �إي�صالها �إلى مراكز المغادرة ) 

مركز ا�ستقبال المطار( للتخفيف من �أعباء مكاتب الخدمة الميدانية 
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، مركز الفرادى ، مركز المطار

3
الم�ساهمة في معالجة �أي معوقات خا�صة بالحجاج الفرادى لعدم ت�شتت مكاتب الخدمة عن �أداء 

الخدمة التي تقدم للحجاج الكرام 
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، مركز الفرادى ، مركز المطار

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
متابعة النداءات و البلاغات من خلال و�سائل التوا�صل المبا�شر عبر الهاتف �أو لاإيميل �أو الجهاز 

اللا�سلكي 

مكاتب الخدمة ، الجهات ذات العلاقة بالحج ، مقر 

الم�ؤ�س�سة الرئي�سي
01 /11 حتى 01/20

01 /11 حتى 01/20-�سرعة التجاوب وتمرير البلاغات ل�صاحب ال�لاصحية لاتخاذ اللازم ب��شأنها  2

01 /11 حتى 01/20كافة الجهات ذات العلاقة�إنهاء و�سداد البلاغات ب�شكل عاجل 3
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

1�سيارة �صغيرة1رئي�س 

3جهاز لا�سلكي3م�شرف

1محطة ثابتة3من�سق

2حا�سب الي 3�سكرتير 
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ثالثاً : برنامج عمل مركز توجيه الحافلات رقم )2( :

التعريف بالبرنامج
يعنى البرنامج برفع م�ستوى لاأداء و ذلك من خلال التعاون مع مكاتب الخدمة الميدانية بتوجيه الحافلات �إلى مواقع التوديع  الميدانية وفق توزيع �أعداد الحجاج للحافلات ح�سب مدخلات 

النظام لاآلي ، والت�صفية مع �شركات النقل والنقابة العامة لل�سيارات

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة رئي�س المجل�س لاإ�شرافي رقم )2( المن�سق مع النقابة العامة 

لل�سيارات
ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامج

رئي�س المركزم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيمركز توجيه الحافلات رقم )2(الجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

و�صول الحافلات �إلى مواقع المغادرة الميدانية وفق 

المحددات الزمنية خلال �أعمال مو�سم الحج

توجيه الحافلات �إلى مواقع المغادرة الميدانية لمو�سم ما قبل الحج 
زمن و�صول الحافلات �إلى مواقع 

التوديع
3 �ساعات

توجيه الحافلات �إلى مواقع المغادرة الميدانية لمو�سم ما بعد الحج عبر مطار 

الملك عبد العزيز بجدة وميناء الملك في�صل الا�سلامي ومطار لاأمير محمد 

بن عبدالعزيز

زمن و�صول الحافلات �إلى مواقع 

التوديع
16 �ساعات

الأهداف الت�شغيلية
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الانتهاء من ت�صفية كافة اعتمادات �شركات النقل لأوامر 

لاإركاب خلال �أعمال مو�سم الحج 
100 %تقارير الت�صفية مع �شركات النقلت�سديد اعتمادات �أوامر �إركاب �شركات النقل

المهام الإجرائية لـ )توجيه الحافلات �إلى مواقع المغادرة الميدانية لمو�سم ما قبل الحج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
طباعة جداول التوديع الميداني المعتمدة في النظام لاآلي من قبل مكاتب الخدمة لمو�سم ما قبل 

الحج 
01 /11 حتى 12/05مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

2
معرفة مواقع المغادرة وعدد جميع حافلات ال�شركات المطلوبة للمغادرة وفق تن�سيق مبكر لمو�سم 

ما قبل الحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

3
 التوا�صل مع مكاتب الخدمة الميدانية و �شركات النقل فيما يخ�ص تجهيز  الحافلات قبل موعد 

التوديع بـ 24 �ساعة لمو�سم ما قبل الحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

4
تجهيز الحافلات في �ساحة �شركات النقل قبل موعد توجيهها لموقع المغادرة ب�ساعتين لمو�سم ما 

قبل الحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

01 /11 حتى 12/05�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سياراتفرز الحافلات داخل ال�ساحة لكل مكتب خدمة على حده 5

01 /11 حتى 12/05�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سياراتالم�ساهمة في تنظيم خروج الحافلات من �ساحة �شركة النقل 6

�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سيارات7
�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سيارات ، فرع وزارة 

الحج
01 /11 حتى 12/05
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�إيجاد مخارج �إ�ضافية خلال �أيام الذروة لخروج الحافلات8
�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سيارات ، فرع وزارة 

الحج
01 /11 حتى 12/05

01 /11 حتى 12/05مكاتب الخدمة ، �شركات النقلتوجيه الحافلات �إلى مواقع التوديع ح�سب مواعيدها بالنظام لاآلي لمو�سم ما قبل الحج9

10
التن�سيق ل�ضمان و�صول الحافلات لمواقعها ال�صحيحة وفق المحددات الزمنية للمغادرة لمو�سم ما 

قبل الحج
01 /11 حتى 12/05مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

المهام الإجرائية لـ )توجيه الحافلات �إلى مواقع المغادرة الميدانية لمو�سم ما بعد الحج عبر مطار الملك عبد العزيز بجدة وميناء الملك في�صل الا�سلامي( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
طباعة جداول التوديع الميداني المعتمدة في النظام لاآلي من قبل مكاتب الخدمة لمو�سم ما بعد 

الحج 
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

2
معرفة مواقع التعديل وعدد جميع  �ساعة حافلات ال�شركات المطلوبة للمغادرة وفق تن�سيق مبكر 

لمو�سم ما بعد الحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

3
 التوا�صل مع مكاتب الخدمة الميدانية و �شركات النقل فيما يخ�ص تجهيز  الحافلات قبل موعد 

التوديع بـ 48 �ساعة لمو�سم ما بعد الحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

4
تجهيز الحافلات في �ساحة �شركات النقل قبل موعد توجيهها لموقع المغادرة ب�ساعتين لمو�سم ما 

بعد الحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، �شركات النقل

01 /11 حتى 01/20�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سياراتفرز الحافلات داخل ال�ساحة لكل مكتب خدمة على حده 5

01 /11 حتى 01/20�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سياراتالم�ساهمة في تنظيم خروج الحافلات من �ساحة �شركة النقل 6
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المهام الإجرائية لـ )ت�سديد اعتمادات �أوامر �إركاب �شركات النقل( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة  الحر�ص على �إدخال العقود المبرمة في النظام لاآلي من قبل مكاتب الخدمة الميدانية1

01 /11 حتى 01/20-طباعة �أوامر العمل الخا�صة بالاعتمادات لأوامر �إركاب الحجاج 2

01 /11 حتى 01/20النقابة العامة لل�سياراتالتن�سيق مع النقابة العامة لل�سيارات لاعتماد �أوامر العمل الخا�صة ب�شركات النقل3

01 /11 حتى 01/20�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سياراتت�صفية جميع م�ستحقات �شركات النقل وفق الاعتمادات و�أوامر العمل الواردة من مكاتب الخدمة 4

01 /11 حتى 01/20�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سياراتا�ستلام تقرير الت�صفية مع �شركات النقل5

7
العمل على تلافي  تكد�س الحافلات �أثناء الخروج وعدم خلطها بين مكاتب الخدمة الميدانية 

ميدانياً 

�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سيارات ، فرع وزارة 

الحج
01 /11 حتى 01/20

�إيجاد مخارج �إ�ضافية خلال �أيام الذروة لخروج الحافلات8
�شركات النقل ، النقابة العامة لل�سيارات ، فرع وزارة 

الحج
01 /11 حتى 01/20

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، �شركات النقلتوجيه الحافلات �إلى مواقع التوديع ح�سب مواعيدها بالنظام لاآلي لمو�سم ما بعد الحج9

10
التن�سيق ل�ضمان و�صول الحافلات لمواقعها ال�صحيحة وفق المحددات الزمنية للمغادرة لمو�سم ما 

بعد الحج
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة ، �شركات النقل
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

6حا�سب �آلي1رئي�س

4طابعات3رئي�س فترة

6ا�سكنر6م�شرف

1�آلة ت�صوير3م�ساند

1هاتف6من�سق

1محطة ثابتة2�سكرتير

4جهاز لا�سلكي40مر�شد

6�سيارة �صغيرة40مر�شد 2

2دباب--
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رابعاً : برنامج عمل مكاتب الخدمة الميدانية :

التعريف بالبرنامج
يعنى هذا البرنامج بتقديم كافة الخدمات للحجاج الكرام زوار م�سجد الم�صطفى �صلى الله عليه و�سلم والعمل على راحة الحجاج وتلبية جميع متطلباتهم واحتياجاتهم و�إنهاء جميع �إجراءاتهم 

خلال فترة �إقامتهم بالمدينة المنورة

الارتباط التنظيمي
ع�ضو مجل�س لاإدارة رئي�س المجل�س لاإ�شرافي رقم )2( المن�سق مع النقابة العامة 

لل�سيارات
مكتب المجل�س لاإ�شرافي رقم )2(ي�شرف على البرنامج

رئي�س المكتبم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيمكاتب الخدمة الميدانيةالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

ح�سن ا�ستقبال �ضيوف الرحمن وتقديم الخدمات 

اللازمة لهم خلال �إقامتهم بالمدينة المنورة

ا�ستقبال الحجاج الكرام عند مراجعتهم لمكتب 

الخدمة وتلبية احتياجاتهم
100 %تلبية احتياجات الحاج الكريم

المحافظة على �أمن و�سلامة الجوازات
ا�ستلام الجوازات من مراكز الا�ستقبال وت�سجيلها  

و�أر�شفتها وحفظها
)3( �ساعاتزمن ا�ستلام و�إنهاء �إجراءات الجوازات

الأهداف الت�شغيلية
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�إنهاء جميع عمليات مغادرة الحجاج وفق المحددات 

الزمنية خلال �أعمال مو�سم الحج

مطابقة جوازات الحجاج المغادرين وفق الك�شوفات 

الواردة من ممثلي الحجاج
)45( دقيقةزمن �إنهاء عملية مطابقة الجوازات

ا�ستكمال جميع لاإجراءات اللازمة من عمل 

المغادرات المبدئية
)60( دقيقةزمن اعتماد المغادرة المبدئية

�إنهاء �إجراءات مغادرة الحجاج الميدانية والنهائية
زمن �إنهاء مغادرة الحجاج ميدانيا ونهائيا للرحلة 

الواحدة 
)3( �ساعات

المهام الإجرائية لـ )ا�ستقبال الحجاج الكرام عند مراجعتهم لمكتب الخدمة وتلبية احتياجاتهم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

01 /11 حتى 01/20-ا�ستقبال الحجاج الكرام عند مراجعتهم المكتب بكل ب�شا�شة و�سرور1

2
تقديم ال�ضيافة اللازمة الحجاج الكرام والتعريف لهم عن ن��شأة الم�ؤ�س�سة والخدمات التي تقدمها 

ل�ضيوف الرحمن
01 /11 حتى 01/20-

01 /11 حتى 01/20-الا�ستماع �إلى الحجاج الكرام بكل اهتمام ومعرفة متطلباتهم3

01 /11 حتى 01/20-العمل على تلبية احتياجات الحجاج الكرام ب�سرعة و�سهولة4

01 /11 حتى 01/20الجهات ذات العلاقة ب��شؤون الحجاجمرافقة الحجاج الكرام للجهات ذات العلاقة لإنهاء معاملاتهم �إذا لزم لاأمر5
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المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام الجوازات من مراكز الا�ستقبال وت�سجيلها و�أر�شفتها وحفظها( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

01 /11 حتى 01/20مراكز الا�ستقبال الهجرة- البر -المطارالتوا�صل مع مراكز الا�ستقبال لا�ستلام حقائب الجوازات1

01 /11 حتى 01/20مراكز الا�ستقبال الهجرة- البر -المطار�إر�سال مندوب المكتب لا�ستلام ومطابقة �أعداد الجوازات مع بيانات الا�ستقبال بمراكز الا�ستقبال2

3
)بالن�سبة للرحلات الداخلية( يتم �إر�سال مندوب �إلى مركز ا�ستقبال المطار لا�ستلام جوازات 

الرحلات الداخلية 
01 /11 حتى 01/20مركز ا�ستقبال المطار

4
ت�سليم الحقائب لع�ضو الجوازات بالمكتب لمطابقتها وفق بيانات الا�ستلام من مراكز الا�ستقبال 

ويتم توثيق ا�ستلامها عبر النظام لاآلي
01 /11 حتى 01/20-

5
ت�سليم حقائب الجوازات لمدخلي البيانات بمكتب الخدمة للعمل على �سرعة ت�سجيل الجوازات في 

النظام لاآلي للم�ؤ�س�سة 
01 /11 حتى 01/20�إدارة تقنية المعلومات

6
ا�ستكمال بيانات الجوازات )طلب البيانات وجلبها وت�سجيلها وربطها بالحقائب( من خلال 

النظام لاآلي للم�ؤ�س�سة
01 /11 حتى 01/20�إدارة تقنية المعلومات

01 /11 حتى 01/20-ت�سليم حقائب الجوازات بعد الانتهاء من ت�سجيلها لع�ضو الجوازات7

8
�أر�شفة الحقائب وحفظها في �أر�شيف المكتب وت�سجيل ذلك في النظام لاآلي للم�ؤ�س�سة الخا�ص 

بالأر�شفة
01 /11 حتى 01/20-
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المهام الإجرائية لـ )مطابقة جوازات الحجاج المغادرين وفق الك�شوفات الواردة من ممثلي الحجاج( 

المهام الإجرائية لـ )ا�ستكمال جميع الإجراءات اللازمة من عمل المغادرات المبدئية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
طلب الجوازات من ع�ضو لاأر�شيف عند مراجعة الحاج الكريم �أو المنظم �أو مندوب مكتب ��شؤون 

الحجاج المعني للت�شيك وفق الك�شوفات الواردة �سابقاً من ممثلي الحجاج
01 /11 حتى 01/20ممثلي الحجاج

2
الت�شييك على الجوازات ومطابقتها وعر�ضها على الحاج الكريم �أو المنظم �أو مندوب مكتب ��شؤون 

الحجاج المعني 
01 /11 حتى 01/20ممثلي الحجاج

01 /11 حتى 01/20ممثلي الحجاجاعتماد ك�شوفات المغادرة وفق مطابقة الجوازات من ممثلي الحجاج ) ب�شكل مبدئي(3

4
�إحالة حقائب الجوازات وفق ك�شوفات المغادرة المعتمدة من ممثلي الحجاج �إلى �أر�شيف التوديع 

المبدئي 
01 /11 حتى 01/20ممثلي الحجاج

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

01 /11 حتى 01/20-ا�ستخراج الجوازات ) فرادى �أو مجموعات ( لعمل المغادرات المبدئية 1

01 /11 حتى 01/20-طباعة ك�شوفات المغادرة المبدئية وتجهيز الجوازات لعملية التوديع 2

01 /11 حتى 01/20-حفظ الجوازات ب�أر�شيف التوديع النهائي وعمل المغادرات الميدانية3

01 /11 حتى 01/20النقابة العامة لل�سياراتتوريد تذاكر لاإركاب و�إ�صدار ال�سندات4

5
ت�سجيل الاعتمادات في النظام لاآلي للم�ؤ�س�سة والتن�سيق مع مركز توجيه الحافلات لتجهيز 

الحافلات
01 /11 حتى 01/20مركز توجيه الحافلات
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01 /11 حتى 01/20ممثلي الحجاجالتن�سيق مع ممثلي الحجاج لعملية التوديع وتجهيز الحجاج للمغادرة6

المهام الإجرائية لـ )�إنهاء �إجراءات مغادرة الحجاج الميدانية والنهائية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

01 /11 حتى 01/20النقابة العامة لل�سيارات�إ�صدار الاعتمادات قبل موعد التوديع ب 48 �ساعة 1

01 /11 حتى 01/20- ت�سليم حقائب الجوازات  �إلى وحدة التوديع النهائي بالمكتب 2

01 /11 حتى 01/20-طباعة ك�شوفات المغادرة المبدئية وو�ضعها في مواقع مغادرة الحجاج3

01 /11 حتى 01/20مركز توجيه الحافلاتالتوا�صل مع وحدة توجيه الحافلات و التن�سيق للحافلات والاعتمادات4

5
متابعة و�صول الحافلات لمواقع التوديع في مواعيدها المحددة  قبل موعد مغادرة الحجاج  من 

�أمام الوحدات ال�سكنية 
01 /11 حتى 01/20مركز توجيه الحافلات ، �شركات النقل

01 /11 حتى 01/20مركز توجيه الحافلاتا�ستلام الحافلات من مندوب مركز توجيه الحافلات6

01 /11 حتى 01/20-و�ضع مل�صق بك�شوفات المغادرة على الحافلات المغادرة7

01 /11 حتى 01/20-متابعة ت�صعيد الحجاج �إلى حافلاتهم ال�صحيحة8

01 /11 حتى 01/20-مطابقة الجوازات على الحجاج المغادرين9

01 /11 حتى 01/20-ت�سجيل بيانات الحافلات في ك�شوفات المغادرة النهائية10

01 /11 حتى 01/20ممثل الحجاجالت�أكد من تحميل كامل عف�ش الحجاج على الحافلات 11

01 /11 حتى 01/20-اعتماد �إ�صدار الك�شوفات النهائية )تحويل ك�شف المغادرة المبدئي �إلى نهائي( وفق النظام الالي12
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01 /11 حتى 01/20-)بالن�سبة للمقيمين بدول الخليج( يتم ت�سليم جوازات الحجاج لر�ؤ�ساء الحملات 13

14
يتم ت�سليم جوازات الحجاج الفرادى �إلى مندوبي مكتب المجل�س لاإ�شرافي قبل موعد المغادرة ب 

16 �ساعة لمو�سم ما بعد الحج 
01 /11 حتى 01/20مكتب الفرادى

15
خدمة �ضيوف الرحمن بال�شكل المطلوب في مواقع التوديع الميداني وذلك من خلال �إر�شادهم �إلى 

الحافلات و متابعة نقل �أمتعتهم و �سلامتها و الت�أكد من وجود لاإحرام بحوزتهم
01 /11 حتى 01/20المتابعة والمراقبة الذاتية

16
ا�ستكمال جميع بيانات المغادرة و يتم توجيه الحافلات وفق محدداتها الزمنية ويتم ا�ستكمال 

النق�ص �أو التعديل قبل مغادرتها لوجهتها ب�شكل نهائي و�صحيح
01 /11 حتى 01/20مركز الميقات

17
ت�سليم جوازات الحجاج الفرادى المغادرين عبر الرحلات الداخلية في مركز ا�ستقبال ومغادرة 

الحجاج بمطار لاأمير محمد بن عبدالعزيز قبل لاإقلاع بـ )16( �ساعة
01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة الميدانية

18

)فيما يخ�ص مغادرة حجاج المجموعات )داخلياً(( يرافق مندوب من كل موقع مغادرة الحجاج 

بجوازاتهم �إلى مركز ا�ستقبال ومغادرة الحجاج بمطار لاأمير محمد بن عبدالعزيز وفق 

المحددات الزمنية لت�سليم جوازات الحجاج لمندوب مركز المطار 

01 /11 حتى 01/20مكاتب الخدمة الميدانية

19

)فيما يخ�ص مغادرة الحجاج دولياً( يرافق مندوب من كل موقع مغادرة الحجاج بجوازاتهم 

�إلى مركز ا�ستقبال ومغادرة الحجاج بمطار لاأمير محمد بن عبدالعزيز وفق المحددات الزمنية 

لت�سليم جوازات الحجاج ل�سائق الحافلة 

14 /12 حتى 01/20مكاتب الخدمة الميدانية

01 /11 حتى 01/20-�إتمام عملية التوديع 20
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مقومات البرنامج الب�شرية :

�سا�سم المكتب / ال�صنف
ئبرئي
نا

ضو 
ع�

ات
واز

ج

رف
م�ش

ند
�سا

م

سق
من�

تير
كر

�س

خل 
مد

ات
يان

ب

�شد
مر

د 2
ر�ش

م

1333341122020مكتب ال�سودان

1334341152525مكتب الهند

1333331142025مكتب نيجيريا

1334331152525مكتب بنجلادي�ش

1333331122020مكتب �أفغان�ستان

1334331142025مكتب م�صر

1333331142025مكتب �إيران

1333331122020مكتب �أفريقيا غير العربية رقم )1(

1333331122020مكتب �أفريقيا غير العربية رقم )2(
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مقومات البرنامج المادية :

ا�سم المكتب / ال�صنف

سب
حا� لي

 �آ

رئ 
قا

ئي
�ضو

ات
ابع

ط

لة
�آ

ير
�صو

 ت

ات
مير

كا
بة

راق
 م

ف
هات

�س
فاك

كنر
ا�س

رة 
سيا

�
يرة

�صغ

طة
مح

تة
ثاب

 

از 
جه

كي
�سل

لا

128416100213مكتب ال�سودان

158618100213مكتب الهند

128416100213مكتب نيجيريا

1210416100213مكتب بنجلادي�ش

127414100213مكتب �أفغان�ستان

158516100213مكتب م�صر

128416100213مكتب �إيران

1615524101224مكتب �أفريقيا غير العربية رقم )1(

1615524101224مكتب �أفريقيا غير العربية رقم )2(
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قطاع مركزي
 استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادى
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النداء اللا�سلكي  ) د 10 (
الدليل �أ. فار�س بن يو�سف حبيب �صبغة الله

عع�ضو مجل�س لاإدارة لمركزي ا�ستقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى
الم�شرف على القطاع

fhabib@adilla.com.sa البريد لاإلكتروني 0566635550 رقم الجوال

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2009 هاتف مبا�شر

الارتقاء بالخدمات المقدمة للحجاج الكرام في منافذ الدخول والمغادرة من و�إلى المدينة المنورة قبل �أداء فري�ضة الحج وبعدها الهدف العام

قطاع مركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادى
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مركز ا�ستقبال الهجرة وتفويج الحجاج بكيلو 9

وحدة قطاع مركزي ا�ستقبال الهجرة والبر 
ومغادرة الحجاج الفرادى

مركز ا�ستقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى

الهيكل التنظيمي 

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�ضو مجل�س الإدارة لمركزي ا�ستقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج 
الفرادى
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ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

مركز ا�ستقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادىوحدة قطاع مركزي ا�ستقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادى

-مركز ا�ستقبال وتفويج الحجاج بالهجرة بكيلو 9

برامج العمل 
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أولًا : برنامج عمل وحدة قطاع مركزي استقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادى :

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج تنظيم العمل داخل القطاع والربط بين كافة الوحدات التابعة للقطاع وتوثيق جميع �أعماله خلال مو�سم الحج 

ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجع�ضو مجل�س لاإدارة لمركزي ا�ستقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادىالارتباط التنظيمي

ع�ضو مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة قطاع مركزي ا�ستقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادىالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

جاهزية مراكز ا�ستقبال الهجرة والبر والتفويج 

ومغادرة الفرادى و الوحدات المدرجة تحت نطاقها 

من النواحي لاإدارية والفنية لأداء �أعمال مو�سم 

الحج

75 تقريرتقرير يوميدرا�سة التقارير اليومية من المراكز

100 %ن�سبة الجاهزيةمتابعة جاهزية المركز �إداريا وفنيا

90 دقيقة�إنهاء �إجراءات الا�ستلام والت�سليما�ستلام وت�سليم البريد من و�إلى الجهات ذات العلاقة

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )درا�سة التقارير اليومية من المراكز( 

المهام الإجرائية لـ )متابعة جاهزية المركز �إداريا وفنيا( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-التوا�صل مع مركز ا�ستقبال الهجرة والبر ومركز حفظ الجوازات لطلب التقارير1

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام التقارير ودرا�ستها  2

11/01 حتى 01/20-عمل ملفات لكل مركز لأر�شفة التقارير3

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةت�سليم التقارير لع�ضو مجل�س لاإدارة لأخذ التوجيه4

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةتطبيق التوجيه �إما بالحفظ �أو تنفيذ �إجراء 5

11/01 حتى 01/20-حفظ التقارير بالملفات 6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20مركز ا�ستقبال الهجرة والبر �أو مغادرة الفرادىمراجعة المقومات المادية والب�شرية ح�سب الخطة الت�شغيلية1

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارة الت�أكد من جاهزية مركز الا�ستقبال وحفظ الجوازات من المقومات المادية والب�شرية2

11/01 حتى 01/20-الت�أكد من ا�ستلام القياديين لمواقع العمل3

11/01 حتى 01/20-الت�أكد من اكتمال المقومات الب�شرية 4

11/01 حتى 01/20-العمل على حل المعوقات التي تطر�أ على المركز5

11/01 حتى 01/20-الاجتماع الدوري مع قيادي مركز الا�ستقبال 6



195

المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام وت�سليم البريد من و�إلى الجهات ذات العلاقة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
ا�ستلام التقارير والبريد من ع�ضو مجل�س لاإدارة �أو مركز ا�ستقبال الهجرة والبر �أو مغادرة 

الفرادى 

ع�ضو مجل�س لاإدارة �أو مركز ا�ستقبال الهجرة والبر 

�أو مغادرة الفرادى
11/01 حتى 01/20

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةت�سليمه لع�ضو مجل�س لاإدارة  2

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةعر�ض البريد على ع�ضو مجل�س لاإدارة لأخذ التوجيه3

11/01 حتى 01/20ع�ضو مجل�س لاإدارةا�ستلام المعاملات من ع�ضو مجل�س لاإدارة مع �أخذ التوجيه عليها4

11/01 حتى 01/20-التوا�صل مع المراكز �أو الجهات لت�سليمهم المعاملات �أو التقارير5

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

1جهاز لا�سلكي1م�شرف

1محطة ثابتة2�سكرتير



196

ثانياً : برنامج عمل مركز استقبال وتفويج الحجاج بالهجرة بكيلو 9 :

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج با�ستقبال الحجاج الكرام القادمين للمدينة المنورة عبر مطار الملك عبدالعزيز الدولي وميناء الملك في�صل بجدة ، �أو القادمين من مكة المكرمة والترحيب بهم و�إنهاء جميع 

�إجراءات ا�ستقبالهم وتفويجهم وتوجيههم ح�سب الم�سارات المخ�ص�صة ، وم�شاركة الجهات ذات العلاقة في خدمة ا�ستقبال الحجاج الكرام 

ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجع�ضو مجل�س لاإدارة لمركزي ا�ستقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادىالارتباط التنظيمي

رئي�س المركزم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيمركز ا�ستقبال وتفويج الحجاج بالهجرة بكيلو 9الجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

�سرعة و�سلامة �إنهاء �إجراءات ا�ستقبال الحجاج 

الكرام خلال �أعمال مو�سم الحج

ا�ستقبال الحافلات مكتملة لاإجراءات وتوجيهها 

للم�سارات
5 دقائقزمن تفويج الحافلة 

ا�ستقبال الحافلات غير مكتملة لاإجراءات وتوجيهها 

لل�صالة الداخلية
60 دقيقةزمن �إنهاء �إجراءات الحافلة

الأهداف الت�شغيلية
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التكامل مع مركز الا�ستقبال في �إنهاء �إجراءات تفويج 

الحجاج الكرام خلال �أعمال مو�سم الحج 
60 دقيقةزمن �إنهاء �إجراءات التفويجالتفويج لاآلي 

المحافظة على �أمن و�سلامة الجوازات بمراكز 

الا�ستقبال خلال �أعمال الحج 
0%ن�سبة الحقائب والجوازات المفقودةدورة حقائب الجوازات داخل مركز الا�ستقبال 

�سرعة و�سلامة �إنهاء �إجراءات مغادرة الحجاج 

الكرام خلال �أعمال مو�سم ما بعد الحج

ا�ستقبال الحجاج المغادرين خلال 12 �ساعة من مطار 

الامير محمد بن عبد العزيز بالمدينة المنورة
60 دقيقةزمن �إنهاء �إجراءات مغادرة الحجاج

ا�ستقبال الحجاج المغادرين خلال 24 �ساعة من مطار 

الملك عبد العزيز بجدة
90 دقيقةزمن �إنهاء �إجراءات مغادرة الحجاج

معالجة معوقات ا�ستقبال الحجاج وتي�سير �إجراءات 

ا�ستقبالهم خلال مو�سم الحج

حل م�شكلات عقود �إ�سكان الحجاج القادمين قبل 

وبعد موعد �سكنهم 
60 دقيقةزمن ا�ستقبال الحالة وانتهائها

حل م�شكلات عقود �إ�سكان الحجاج بعقود مبدئية 

)غير نظامية(
60 دقيقةزمن ا�ستقبال الحالة وانتهائها

60 دقيقةزمن ا�ستقبال الحالة وانتهائهاتفويج حجاج ت�أ�شيرات المجاملة
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المهام الإجرائية لـ )ا�ستقبال الحافلات مكتملة الإجراءات وتوجيهها للم�سارات( 

المهام الإجرائية لـ )ا�ستقبال الحافلات غير مكتملة الإجراءات وتوجيهها لل�صالة الداخلية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/08- ا�ستقبال الحافلة وتدقيق بياناتها وتوجيهها للم�سارات 1

11/01 حتى 01/08-ا�ستلام الجوازات في �شباك الم�سارات 2

11/01 حتى 01/08- البحث برقم الحافلة �أو العقد �أو ك�شف المغادرة النهائي من مكة المكرمة 3

11/01 حتى 01/08-ربط بطائق الحجاج بحقيبة الجوازات 4

11/01 حتى 01/08-و�ضع الجوازات في حقيبة مخ�ص�صة وت�سليمها لمركز حفظ الجوازات المخ�ص�ص5

11/01 حتى 01/08-فرز الجوازات وعددها للت�أكد من �سلامة العدد 6

11/01 حتى 01/08-�إدخال رقم الحقيبة والكروت لطباعة البرنتات وت�سليمها لل�سائق 7

11/01 حتى 01/08-توجيه الحافلة لإر�شاد الحافلات 8

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/10-يتم تحويل الحافلة غير مكتملة من الم�سار �إلى �أمام ال�صالة 1

2
تعبئة بطاقة تدقيق من مدقق  البيانات )الحافلة - ال�سائق - ال�شركة - جن�سية الحجاج - عدد 

الجوازات( 
11/01 حتى 01/10-

11/01 حتى 01/10-توجيه ال�سائق بالجوازات وبطاقة التدقيق �إلى داخل ال�صالة وت�سليمها للمدخل 3
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4
�إدخال كرت التدقيق في النظام لاآلي وطباعة ك�شف التدقيق وت�سليم الحقيبة للمفرز لفرز 

الجوازات ح�سب المنظم وال�شركة وتوزيعها في حقائب 
11/01 حتى 01/10-

11/01 حتى 01/10مكتب التفويج لاآليفي حال عدم وجود عقد �سكن �أو منظم يتم تحويل الطلب للتفويج لاآلي للبحث عن �سكن 5

11/01 حتى 01/10مكتب التفويج لاآلييتم ا�سترجاع الطلب من التفويج لاآلي �إلى الا�ستقبال 6

11/01 حتى 01/10- ت�سليم الحقائب �إلى مدخل البيانات لت�سجيلها 7

8
ت�سليم الحقيبة �إلى المدقق لمطابقة البيانات مع الحقيبة وت�سليم الكروت لل�سائق مع بيان 

الا�ستقبال 
11/01 حتى 01/10-

11/01 حتى 01/10-توجيه الحافلة لإر�شاد  الحافلات 9

المهام الإجرائية لـ )التفويج الآلي( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-ا�ستقبال الحاج بدون عقود لاإ�سكان 1

2
التوا�صل مع مكاتب ��شؤون الحجاج او المكاتب ال�سياحية �أو المجموعات ال�سكنية لتقديم بيانات 

التفويج
11/01 حتى 01/20��شؤون الحجاج

11/01 حتى 01/20-�إن�شاء عقود �آليه على النظام الموحد لحجاج الخارج3

11/01 حتى 01/20-�إن�شاء بين تفويج للحجاج الذين لا يوجد لديهم عقود م�سجلة4

5
يتم التوا�صل مع لاإ�سكان الميداني �أو الوحدات ال�سكنية في حال و�صول الحجاج قبل �أو بعد موعد 

�سكنهم للت�أكد من وجود �شاغر لنف�س العقد 
11/01 حتى 01/20لاإ�سكان الميداني
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11/01 حتى 01/20لاإ�سكان الميدانيا�ستلام �إفادة ر�سمية بوجود �شاغر من قبل لاإ�سكان الميداني �أو الوحدات ال�سكنية6

11/01 حتى 01/20وزارة الحجالتوا�صل مع فرع وزارة الحج لت�أكيد ر�صد المخالفة �أو ت�سجيل الواقعة 7

11/01 حتى 01/20-�إيقاف العقود ال�سابقة و�إن�شاء عقود جديدة 8

11/01 حتى 01/20-يتم تفويج الحجاج ح�سب العقود الجديدة المدخلة 9

المهام الإجرائية لـ )دورة حقائب الجوازات داخل مركز الا�ستقبال( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-عمل ك�شف مبدئي لدورة الحقيبة 1

2
ت�سليم الك�شف مع الحقيبة لمركز المعلومات ومطابقة عدد الجوازات مع الك�شف وا�ستلامها عبر 

النظام لاآلي 
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-عمل ك�شف نهائي لت�سليم الجوازات بالك�شف للأر�شيف النهائي 3

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام الحقائب عبر النظام لاآلي وفرزها ح�سب المكاتب 4

11/01 حتى 01/20-عمل ك�شف بالحقائب لت�سليمها للمكاتب .5

11/01 حتى 01/20المكاتب الميدانيةت�سليم الجوازات للمكاتب الميدانية عبر النظام لاآلي 6
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المهام الإجرائية لـ )ا�ستقبال الحجاج المغادرين خلال 12 �ساعة من مطار الأمير محمد بن عبد العزيز بالمدينة المنورة( 

المهام الإجرائية لـ )ا�ستقبال الحجاج المغادرين خلال 24 �ساعة من مطار الملك عبد العزيز بجدة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-ا�ستقبال الحافلات �أو ال�سيارات الخا�صة وتوجيهها لل�صالة 1

11/01 حتى 01/20- فرز الجوازات وعدها للت�أكد من �سلامة العدد 2

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام �صورة التذكرة من الحاج مو�ضحاً فيها البيانات لإر�سالها �إلى المطار 3

11/01 حتى 01/20-�إدخال رقم الحقيبة والكروت وطباعة البرنت وت�سليمها لل�سائق 4

11/01 حتى 01/20-ت�سليم الحقيبة �إلى مركز المعلومات لت�سجيل الجوازات5

11/01 حتى 01/20مركز ا�ستقبال المطار ت�سليم الحقيبة لمركز ا�ستقبال المطار عبر مندوب الا�ستقبال 6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-ا�ستقبال الحافلات �أو ال�سيارة الخا�صة وتوجيهها لل�صالة 1

11/01 حتى 01/20-فرز الجوازات وعدها للت�أكد من �سلامة العدد 2

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام �صورة التذكرة من الحاج مو�ضحاً فيها البيانات 3

11/01 حتى 01/20-�إدخال رقم الحقيبة والكروت وطباعة البرنت وت�سليمها لل�سائق 4

11/01 حتى 01/20-ت�سليم الحقيبة �إلى مركز المعلومات لت�سجيل الجوازات 5

11/01 حتى 01/20مركز الفرادىت�سليم الحقيبة �إلى مركز الفرادى 6
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المهام الإجرائية لـ )حل م�شكلات عقود �إ�سكان الحجاج القادمين قبل وبعد موعد �سكنهم( 

المهام الإجرائية لـ )حل م�شكلات عقود �إ�سكان الحجاج بعقود مبدئية )غير نظامية(( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-ا�ستقبال الحاج في حال قدومهم قبل �أو بعد موعد العقد1

11/01 حتى 01/20-التوا�صل مع الوحدة ال�سكنية او �صاحب ال�سكن و�أخذ لاإفادة بالموافقة2

11/01 حتى 01/20-يكتب رقم العقد وت�ستخدم خانة نظامي م�ستثنى من التفويج3

11/01 حتى 01/20-يطبع ال�سداد ويرفق معه الطلب ولاإفادة4

5
في حال قدوم الحجاج قبل موعد العقد ولا يوجد تجاوب من �صاحب ال�سكن لمعرفة هل يوجد 

�شاغر �أو لا ؟ يتم التوا�صل مع لاإ�سكان الميداني
11/01 حتى 01/20لاإ�سكان الميداني

11/01 حتى 01/20-يكتب العقد وت�ستخدم خانة نظامي م�ستثنى من الا�سكان6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-ا�ستقبال الحجاج في حال قدومهم قبل موعد العقد1

11/01 حتى 01/20-الات�صال على �صاحب ال�سكن و�أخذ لاإفادة بالموافقة2

11/01 حتى 01/20-يكتب رقم العقد وت�ستخدم خانة نظامي م�ستثنى من التفويج3

11/01 حتى 01/20-يطبع ال�سداد ويرفق معه الطلب ولاإفادة4
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المهام الإجرائية لـ )تفويج حجاج ت�أ�شيرات المجاملة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-�إحالة حجاج المجاملة والفرادى �إلى التفويج لاآلي في الهجرة 1

2
يتم �س�ؤال الحاج عن ال�سكن �أو الحجز المبدئي وفي حالة عدم وجود حجز �أو �سكن يتم البحث عن 

ال�شواغر في النظام 
11/01 حتى 01/20-

3
في حالة العثور على ال�سكن المنا�سب برغبة الحاج وموافقة ال�سكن يتم عمل مح�ضر بتوثيقه مع 

فرع وزارة الحج
11/01 حتى 01/20وزارة الحج

11/01 حتى 01/20وزارة الحج وقطاع لاإ�سكان في حالة عدم منا�سبة ال�سكن للحاج يتم التوا�صل مع الوزارة وقطاع لاإ�سكان لت�أمين ال�سكن 4

11/01 حتى 01/20-يتم فتح العقد وتفويج الحاج 5

5
في حال قدوم الحجاج قبل موعد العقد ولا يوجد تجاوب من �صاحب ال�سكن لمعرفة هل يوجد 

�شاغر �أو لا من فرع لاإ�سكان الميداني ؟
11/01 حتى 01/20لاإ�سكان الميداني

11/01 حتى 01/20-يكتب العقد وت�ستخدم خانة نظامي م�ستثنى من لاإ�سكان 6
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددال�صنفالعددال�صنفالعددالوظيفة

3�آلة ت�صوير50حا�سب �آلي30من�سق1رئي�س

2هاتف3�آيباد50مدخل بيانات3نائب

2محطة ثابته30طابعات60مدخل بيانات 32ع�ضو جوازات

8جهاز لا�سلكي1ا�سكنر20مر�شد6رئي�س فترة

1�سيارة 47قارئ �ضوئي26مر�شد 122م�شرف

2دباب30كاميرات مراقبة--15م�ساند
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ثالثاً : برنامج عمل مركز استقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى :

التعريف بالبرنامج
يعنى مركز ا�ستقبال البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادى با�ستقبال الحجاج الكرام القادمين براً من بلادهم �إلى المدينة المنورة عبر جميع المنافذ البرية وتفويجهم الي وحداتهم ال�سكنية 

الخا�صة بهم وكذلك �إنهاء �إجراءات توديعهم وتوجههم �إلى مكة المكرمة )مو�سم ما قبل الحج( و�إلى بلادهم مو�سم ما بعد الحج ، وكذلك مغادرة الحجاج الفرادى المغادرين من المدينة المنورة 

�إلى مكة المكرمة لمو�سم ما قبل الحج و�إلى جدة لمو�سم ما بعد الحج

ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجع�ضو مجل�س لاإدارة لمركزي ا�ستقبال الهجرة والبر ومغادرة الحجاج الفرادىالارتباط التنظيمي

رئي�س المركزم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيمركز ا�ستقبال حجاج البر والتفويج وتوديع الحجاج الفرادىالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

ح�سن ا�ستقبال الحجاج الكرام و�إنهاء جميع 

�إجراءاتهم خلال �أعمال مو�سم الحج 

ا�ستقبال الحجاج الكرام عند قدومهم عبر المنافذ 

البرية
10 دقائقزمن �إنهاء �إجراءات ا�ستقبال الحجاج

التكامل مع مركز الا�ستقبال في �إنهاء �إجراءات تفويج 

الحجاج الكرام خلال �أعمال مو�سم الحج 
60دقيقةزمن �إنهاء �إجراءات التفويجالتفويج لاآلي

الأهداف الت�شغيلية
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الت�أكد من ت�سجيل بيانات جميع الجوازات والمحافظة 

عليها

�إنهاء �إجراءات ت�سجيل بيانات جوازات الحجاج 

القادمين عبر المنافذ البرية ) وحدة المعلومات (
10 دقائقزمن ت�سجيل بيانات جوازات الحقيبة

المحافظة على �أمن و�سلامة الجوازات بمراكز 

الا�ستقبال خلال �أعمال الحج
0%عدد الحقائب والجوازات المفقودةدورة حقائب الجوازات داخل مركز الا�ستقبال

�سرعة و�سلامة �إنهاء �إجراءات مغادرة الحجاج 

الكرام خلال �أعمال مو�سم ما بعد الحج 

متابعة و�إنهاء جميع �إجراءات مغادرة الحجاج الكرام 

من محطة البر
20 دقائقزمن �إنهاء �إجراءات مغادرة الحجاج

�سرعة �إنهاء �إجراءات مغادرة الحجاج الفرادى 

خلال �أعمال مو�سم الحج

�إنهاء �إجراءات مغادرة الحجاج الفرادى لمو�سم ما 

قبل الحج
20 دقائقزمن �إنهاء �إجراءات ا�ستقبال الحجاج

�إنهاء �إجراءات مغادرة الحجاج الفرادى لمو�سم ما 

بعد الحج
20 دقائقزمن �إنهاء �إجراءات ا�ستقبال الحجاج

الت�أكد من اكتمال منظومة خدمات الحافلات 

الخا�صة بمغادرة الحجاج الفرادى

تح�ضير البا�صات بالتن�سيق مع النقابة لتجهيز 

الحافلات الخا�صة بالحجاج الفرادى المغادرين
100 %تقرير يومي بالجداول المر�سلة للنقابة
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المهام الإجرائية لـ )ا�ستقبال الحجاج الكرام عند قدومهم عبر المنافذ البرية( 

المهام الإجرائية لـ )التفويج الالي( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-التن�سيق مع مكاتب ��شؤون الحجاج ور�ؤ�ساء الحملات لمعرفة مواعيد قدوم الحجاج ومقار �سكنهم 1

2
 تنظيم دخول الحافلات وتوزيعها على المواقف داخل المراكز وت�صنيفها بح�سب حالة التوديع 

)ترانزيت (
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-البقاء بالمدينة المنورة و�إنهاء �إجراءات حجاج الترانزيت فوراً دون ت�سجيل3

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام الجوازات ونموذج التدقيق والبيان الجمركي للحجاج قا�صدي المدينة المنورة4

5
�إن�شاء بيان ا�ستقبال �آلي بموجب عقود لاإ�سكان المعتمدة و�إ�صدار بطاقات للحجاج الكرام تو�ضح 

بياناتهم )ال�سكن ورقم الحقيبة وتاريخ الو�صول ...�إلخ(
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-ت�سليم حقائب الجوازات �آلياً لوحدة ت�سجيل البيانات6

11/01 حتى 01/20- تنفيذ جولات في المحطة لتفقد �أحوال الحجاج المقيمين بالمحطة وتقديم الخدمات اللازمة لهم7

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-ا�ستقبال الحاج بدون عقود لاإ�سكان 1

2
التوا�صل مع مكاتب ��شؤون الحجاج �أو المكاتب ال�سياحية �أو المجموعات ال�سكنية لتقديم بيانات 

التفويج
11/01 حتى 01/20��شؤون الحجاج
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11/01 حتى 01/20-�إن�شاء عقود �آليه على النظام الموحد لحجاج الخارج3

11/01 حتى 01/20-�إن�شاء بيان تفويج للحجاج الذين لا يوجد لديهم عقود م�سجلة4

5
التوا�صل مع لاإ�سكان الميداني �أو الوحدات ال�سكنية في حال و�صول الحجاج قبل �أو بعد موعد 

�سكنهم للت�أكد من وجود �شاغر لنف�س العقد 
11/01 حتى 01/20لاإ�سكان الميداني

11/01 حتى 01/20لاإ�سكان الميدانيا�ستلام �إفادة ر�سمية بوجود �شاغر من قبل لاإ�سكان الميداني �أو الوحدات ال�سكنية6

11/01 حتى 01/20وزارة الحجالتوا�صل مع فرع وزارة الحج لت�أكيد ر�صد المخالفة �أو ت�سجيل الواقعة 7

11/01 حتى 01/20-�إيقاف العقود ال�سابقة و�إن�شاء عقود جديدة 8

11/01 حتى 01/20-يتم تفويج الحجاج ح�سب العقود الجديدة المدخلة 9

المهام الإجرائية لـ )�إنهاء �إجراءات ت�سجيل بيانات جوازات الحجاج القادمين عبر المنافذ البرية ) وحدة المعلومات (( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/1-1/20- ا�ستلام الجوازات من وحدة الا�ستقبال ومطابقتها وتوثيق ذلك �آليا1ً

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

-ت�سجيل بيانات الجوازات )   جدولة البيانات (3

-ربط بيانات الجوازات بالحقيبة 4

5
 �أر�شفة الجوازات بق�سم لاأر�شيف المبدئي ومعالجة الملاحظات الم�سجلة على بع�ض الجوازات مثل 

)بار كود مكرر �أو غير �صحيح �أو غير موجود...�إلخ(
-1/20-11/1



209

المهام الإجرائية لـ )دورة حقائب الجوازات داخل مركز الا�ستقبال( 

المهام الإجرائية لـ )متابعة و�إنهاء جميع �إجراءات مغادرة الحجاج الكرام من محطة البر( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-عمل ك�شف مبدئي لدورة الحقيبة 1

2
ت�سليم الك�شف مع الحقيبة لمركز المعلومات ومطابقة عدد الجوازات مع الك�شف وا�ستلامها عبر 

النظام لاآلي 
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-عمل ك�شف نهائي لت�سليم الجوازات بالك�شف للأر�شيف النهائي 3

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام الحقائب عبر النظام لاآلي وفرزها ح�سب المكاتب 4

11/01 حتى 01/20-عمل ك�شف بالحقائب لت�سليمها للمكاتب 5

11/01 حتى 01/20المكاتب الميدانيةت�سليم الجوازات للمكاتب الميدانية عبر النظام لاآلي 6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20- التن�سيق مع ر�ؤ�ساء الحملات ومكاتب ��شؤون الحجاج لمعرفة مواعيد توديع الحجاج لمقار �سكنهم1

11/01 حتى 01/20- طلب الحقائب المودع حجاجها من وحدة لاأر�شيف النهائي وتوثيق ذلك �آليا2ً

11/01 حتى 01/20- �إن�شاء بيان التوديع النهائي �آليا3ً

4
 التن�سيق مع مكتب فرع وزارة الحج بالمحطة لإ�صدار ت�صاريح م�ؤقتة لخروج الحافلات لمواقع 

التوديع 
11/01 حتى 01/20-
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11/01 حتى 01/20- التن�سيق مع ر�ؤ�ساء الحملات ومكاتب ��شؤون الحجاج لمعرفة مواعيد توديع الحجاج لمقار �سكنهم5

11/01 حتى 01/20- طلب الحقائب المودع حجاجها من وحدة لاأر�شيف النهائي وتوثيق ذلك �آليا6ً

11/01 حتى 01/20- �إن�شاء بيان التوديع النهائي �آليا7ً

8
 التن�سيق مع مكتب فرع وزارة الحج بالمحطة لإ�صدار ت�صاريح م�ؤقتة لخروج الحافلات لمواقع 

التوديع 
11/01 حتى 01/20-

المهام الإجرائية لـ )�إنهاء �إجراءات مغادرة الحجاج الفرادى لمو�سم ما قبل الحج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
�إدخال جدول الحافلات المغادرة على النظام لاآلي يحدد فيه )التاريخ ووقت المغادرة لكل حافلة( 

وتحديثه ب�شكل م�ستمر يتم من خلاله �إن�شاء ك�شف المغادرة المبدئي
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-المتابعة الدورية لمكاتب الخدمة  عبر النظام لمعرفة ك�شوف المغادرة المبدئية الم�سجلة على كل رحلة2

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام جوازات الحجاج �آلياً من مندوبي المكاتب3

11/01 حتى 01/20-تجهيز الجوازات والحافلات قبل و�صول الحجاج4

5
منح الحجاج بطاقة �صعود الحافلة ح�سب م�ؤ�س�سات الطوافة بمكة المكرمة �صعود الحجاج 

للحافلات المخ�ص�صة لهم ح�سب التوزيع ا�ستقبال الحجاج وا�ستخراج جوازاتهم وتطبيقها عليهم
11/01 حتى 01/20-

6
في حالة و�صول حجاج قبل موعد المغادرة بوقت طويل يتم �إحالتهم �إلى ا�ستراحة الحجاج لحين 

موعد المغادرة ومتابعتهم والت�أكد من راحتهم
11/01 حتى 01/20-
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المهام الإجرائية لـ )�إنهاء �إجراءات مغادرة الحجاج الفرادى لمو�سم ما بعد الحج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1
�إدخال جدول الحافلات المغادرة على النظام لاآلي يحدد فيه )التاريخ ووقت المغادرة لكل حافلة( 

وتحديثه ب�شكل م�ستمر يتم من خلاله �إن�شاء ك�شف المغادرة المبدئي
11/01 حتى 01/20-

11/01 حتى 01/20-المتابعة الدورية لمكاتب الخدمة  عبر النظام لمعرفة ك�شوف المغادرة المبدئية الم�سجلة على كل رحلة2

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام جوازات الحجاج �آلياً من مندوبي المكاتب3

11/01 حتى 01/20-تجهيز الجوازات والحافلات قبل و�صول الحجاج4

5

منح الحجاج بطاقة �صعود �إلى �صالة مطار الملك عبد العزيز بجدة �أو �صالة الميناء لاإ�سلامي 

و�صعود الحجاج للحافلات المخ�ص�صة لهم ح�سب التوزيع ا�ستقبال الحجاج وا�ستخراج جوازاتهم 

وتطبيقها عليهم

11/01 حتى 01/20-

6
في حالة و�صول حجاج قبل موعد المغادرة بوقت طويل يتم �إحالتهم �إلى ا�ستراحة الحجاج لحين 

موعد المغادرة ومتابعتهم والت�أكد من راحتهم
11/01 حتى 01/20-
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المهام الإجرائية لـ )تح�ضير البا�صات بالتن�سيق مع النقابة لتجهيز الحافلات الخا�صة بالحجاج الفرادى المغادرين( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-�إعداد التقرير اليومي ل�شركات النقل لتجهيز الحافلات 1

11/01 حتى 01/20-التن�سيق مع �شركات النقل و�إ�صدار الاعتمادات2

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام الحافلات من �شركات النقل ح�سب الوقت المحدد3

11/01 حتى 01/20-ت�صعيد الحجاج الكرام �إلى الحافلات مع �أمتعتهم 4

11/01 حتى 01/20-ت�سليم جوازات الحجاج المغادرين ل�سائق الحافلة5

11/01 حتى 01/20-�إ�صدار الك�شف النهائي ومغادرة الحافلات6

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

22حا�سب �آلي1رئي�س

1ا�سكنر3نائب

16قارئ �ضوئي6ع�ضو جوازات

1�سيارة 6م�شرف

7طابعات3م�ساند
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العددال�صنفالعددالوظيفة

2�آلة ت�صوير12من�سق

2هاتف2�سكرتير

2محطة ثابتة15مدخل بيانات

4جهاز لا�سلكي20مر�شد

--25مر�شد 2
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قطاع تقنية المعلومات 
والحاسب الآلي والتدريب والتطوير والجودة



216

النداء اللا�سلكي  ) د 11 (
ابن الدليل د. �أحمد بن يو�سف حواله

ع�ضو مجل�س لاإدارة لتقنية المعلومات والحا�سب لاآلي والتدريب والتطوير والجودة
الم�شرف على القطاع

a-hawala@adilla.com.sa البريد لاإلكتروني 0557974400 رقم الجوال

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2010 هاتف مبا�شر
القيام بتنفيذ كافة مهام الدعم الفني من ت�سليم وا�ستلام للأجهزة للمواقع المختلفة مع تفعيل ال�صيانة الدورية و�إ�لاصح 

لاأعطال �إن وجدت
الهدف العام

قطاع تقنية المعلومات والحاسب الآلي والتدريب والتطوير والجودة 
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الهيكل التنظيمي 

دعم ت�شغيل النظام الالي للحج
�إدارة الأ�صول التقنية والدعم 

الفني
ن�شر ومراقبة الجودةالتدريب على ر�أ�س العمل

الهيكل التنظيمي لقطاع ع�ضو مجل�س الإدارة لتقنية المعلومات 
والحا�سب الآلي والتدريب والتطوير والجودة

تطوير وتنفيذ خطة عمل 
التدريب
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ا�سم البرنامجا�سم البرنامج

التدريب على ر�أ�س العمل�إدارة لاأ�صول التقنية والدعم الفني

ةدولجا ةبقارمو رش�نجحلل ليلاا ماظنلا ليغش�ت معد

-بيردتلا لمع ةطخ ذيفنتو ريوطت

برامج العمل 
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أولًا : برنامج عمل إدارة الأصول التقنية والدعم الفني :

التعريف بالبرنامج
يعنى البرنامج ب�إدارة لاأ�صول التقنية )من �أجهزة حا�سب �آلي وطابعات وما�سحات �ضوئية وكاميرات و�أجهزة البنية تحتية المحلية LAN والخارجية WAN( وحفظها وتداولها وتهيئتها 

للعمل المو�سمي وتركيبها بمواقع العمل ، و�صيانتها �إذا دعت الحاجة

ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجع�ضو مجل�س لاإدارة لتقنية المعلومات والحا�سب لاآلي والتدريب والتطوير والجودةالارتباط التنظيمي

ع�ضو مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة الدعم الفني  الجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/10/15هـمن :

90 يوممدة البرنامج
1438/01/15هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

ح�صر لاأ�صول التقنية الموجودة لدى الم�ؤ�س�سة والت�أكد 

من جاهزيتها للعمل خلال المو�سم بن�سبة %100

تهيئة وتجهيز لاأ�صول التقنية قبل مو�سم الحج 

)خوادم - وحدات تخزين-�شبكات-برامج 

-كاميرات-نظام مكافحة الحرائق بمركز البيانات(

تهيئة التجهيزات التقنية اللازمة في الخطة 

الت�شغيلية
%100

الأهداف الت�شغيلية
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ا�ستلام لاأ�صول التقنية الجديدة والتحقق من 

مطابقتها للموا�صفات الفنية المطلوبة والتحقق من 

جاهزيتها للعمل بن�سبة %100

100%مطابقة لاأ�صول التقنية الجديدة للموا�صفاتا�ستلام جهاز جديد

تجهيز مواقع الم�ؤ�س�سة المو�سمية بكافة التجهيزات 

المطلوب من واقع الخطة الت�شغيلية بن�سبة %100

ت�سليم لاأجهزة التقنية لمواقع مو�سمية
ت�سليم التجهيزات التقنية اللازمة في الخطة 

الت�شغيلية للقطاعات والمكاتب الميدانية
%100

100%الت�أكد من عمل ال�شبكة في كافة المواقعتركيب �أجهزة ال�شبكة لمواقع مو�سمية

ا�ستلام كافة لاأجهزة بعد نهاية مو�سم الحج من 

كافة المواقع وتغليفها بعد الت�أكد من �صيانتها و�إ�لاصح 

ما يتلف منها وترتيبها بالم�ستودع

100%ا�ستلام التجهيزات التقنية الم�سلمة في بداية المو�سم.ا�ستلام لاأجهزة من المواقع

تفعيل دور ال�صيانة الدورية والم�ستبقة للأجهزة 

والمعدات التقنية بن�سبة 100%  خلال مو�سم الحج
80% ا�ستقرار لكامل لاأجهزة�سلامة وا�ستقرار لاأجهزة التقنية خلال مو�سم الحج�صيانة لاأجهزة الدورية

لاإ�شراف لاإداري والفني على فريق العمل التابع 

لمتعهد الت�شغيل وال�صيانة للحا�سب لاآلي خلال مو�سم 

الحج

متابعة بلاغ عطل تقني

الت�أكد من الا�ستجابة الميدانية لبلاغات لاأعطال 

ومبا�شرة معالجتها خلال 15 دقيقة من وقت ا�ستلام 

البلاغ

15 دقيقة لت�سديد البلاغ
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تهيئة وتجهيز الأ�صول التقنية قبل مو�سم الحج )خوادم - وحدات تخزين - �شبكات - برامج - كاميرات- نظام مكافحة الحرائق بمركز البيانات(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةح�صر كافة لاأ�صول التقنية1

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةجدولة فح�ص وتجهيز لاأ�صول التقنية2

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةفح�ص لاأ�صول التقنية واختبارها3

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانة)في حالة العطل( تحديد الاحتياجات الخا�صة ب�صيانة لاأجهزة4

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةت�أمين ما يلزم من قطع غيار للأجهزة تحت ال�صيانة5

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةت�صليح ما يلزم من لاأجهزة وو�ضع الباركود عليها6

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةتحديث لاأجهزة بالبرامج الحديثة7

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةرفع تقرير يومي عن العمل8
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المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام جهاز جديد( 

المهام الإجرائية لـ )ت�سليم الأجهزة التقنية لمواقع مو�سمية(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةح�صر لاأجهزة الجديدة1

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةفح�ص الجهاز الجديد2

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةتهيئة الجهاز والت�أكد من عمله3

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةا�ستلام الجهاز ب�شكل ر�سمي4

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةتقييد الجهاز بنظام الم�ستودعات 5

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةترميز الجهاز بمل�صقات الباركود6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةح�صر كافة مواقع الم�ؤ�س�سة1

10/15 حتى 10/25تحديد الاحتياجات الخا�صة بكل موقع من واقع الخطة الت�شغيلية2

10/15 حتى 10/25 عمل جدولة لتجهيز المواقع3

10/15 حتى 10/25كافة �أع�ضاء القطاعات المختلفةالتن�سيق مع م�س�ؤول كل موقع لت�سليمه التجهيزات4

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةتجهيز الموقع بالتجهيزات5
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المهام الإجرائية لـ )تركيب �أجهزة ال�شبكة لمواقع مو�سمية(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةح�صر كافة مواقع الم�ؤ�س�سة1

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةتحديد احتياجات ال�شبكة الخا�صة لكل موقع2

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانة عمل جدولة لتجهيز المواقع3

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةتجهيز الموقع بال�شبكة4

المهام الإجرائية لـ )ا�ستلام الأجهزة من المواقع(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

01/05 حتى 01/30-ح�صر كافة مواقع الم�ؤ�س�سة1

01/05 حتى 01/30م�س�ؤول الموقعح�صر مواعيد �إقفال المواقع 2

01/05 حتى 01/30متعهد الت�شغيل وال�صيانة عمل جدولة لا�ستلام تجهيزات المواقع3

01/05 حتى 01/30متعهد الت�شغيل وال�صيانةا�ستلام كافة التجهيزات لموقع4

01/05 حتى 01/30متعهد الت�شغيل وال�صيانةفي حالة عدم وجود نق�ص �أو عطل5

01/05 حتى 01/30متعهد الت�شغيل وال�صيانة�إكمال نماذج ت�سليم وا�ستلام العهد6

01/05 حتى 01/30متعهد الت�شغيل وال�صيانةت�سديد ا�ستلام والت�سليم على نظام العهد7

01/05 حتى 01/30متعهد الت�شغيل وال�صيانةفي حال وجود نق�ص �أو عطل8
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01/05 حتى 01/30متعهد الت�شغيل وال�صيانةيتم رفع مح�ضر عن الحالة9

01/05 حتى 01/30متعهد الت�شغيل وال�صيانة�صيانة وتنظيف لاأجهزة الم�ستلمة 10

01/05 حتى 01/30متعهد الت�شغيل وال�صيانةتغليف لاأجهزة الم�ستلمة11

01/05 حتى 01/30متعهد الت�شغيل وال�صيانة�إعادة لاأجهزة للم�ستودع12

المهام الإجرائية لـ )�صيانة الأجهزة الدورية(
تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

10/15 حتى 10/25م�شرف الم�ستودعاتح�صر كافة التجهيزات و�أنواعها1

10/15 حتى 10/25رئي�س الدعم الفنيح�صر كافة المواقع 2

10/15 حتى 10/25رئي�س الدعم الفنيعمل جدولة لل�صيانة الدورية اليومية3

10/15 حتى 10/25فريق الدعم الفنيزيارة الموقع4

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانة�صيانة الجهاز5

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةفي حال الحاجة �إلى قطع غيار6

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانة�سحب الجهاز وا�ستبداله بجهاز جديد7

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةطلب قطع الغيار 8

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانة�إ�لاصح العطل 9

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانة�إرجاع الجهاز للم�ستودع10

10/15 حتى 10/25�سكرتارية الدعم الفنيكتابة تقرير اليومي عن ال�صيانة11
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المهام الإجرائية لـ )متابعة بلاغ عطل تقني(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

10/15 حتى 10/25فريق الدعم الفنيا�ستلام البلاغ )عن طريق الهاتف- النظام -الجهاز اللا�سلكي(1

10/15 حتى 10/25من�سق الدعم الفنيت�سجيل البلاغ في النظام 2

10/15 حتى 10/25رئي�س الدعم الفنيتوجيه فريق الدعم الفني الميداني لموقع البلاغ3

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةمبا�شرة معالجة العطل4

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةتم معالجة العطل )نعم(5

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةت�سديد البلاغ على النظام6

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةتم معالجة العطل )لا(7

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانة�سحب الجهاز وا�ستبداله بجهاز جديد8

10/15 حتى 10/25متعهد الت�شغيل وال�صيانةت�سديد البلاغ على النظام9

10/15 حتى 10/25�سكرتارية الدعم الفنيكتابة تقرير اليومي عن الحالات10
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددال�صنفالعددال�صنفالعددالوظيفة

2�سيارة �صغيرة7حا�سب �آلي2م�شرف 12م�سئول وحدة

2قارئ �ضوئي2طابعات6من�سق2رئي�س فترة

1جهاز لا�سلكي2ا�سكنر--2م�شرف

--2هاتف----
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ثانياً : برنامج التدريب على رأس العمل:

التعريف بالبرنامج
ي�سعى البرنامج �إلى تدريب الموظفين وهم على ر�أ�س العمل على �أنظمة الحج لاإلكترونية وعلى �أي م�ستحدثات تطر�أ على لاأنظمة لاإلكترونية

ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجع�ضو مجل�س لاإدارة لتقنية المعلومات والحا�سب لاآلي والتدريب والتطوير والجودةالارتباط التنظيمي

ع�ضو مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة التدريب والم�ساندة لنظام الحج الالكترونيالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/10/20هـمن :

65 يوممدة البرنامج
1437/12/25هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

تدريب وت�أهيل الموظفين المو�سمين علي ا�ستخدام النظام 

الالي للحج وكيفية التعامل مع التحديثات المختلفة

تنفيذ الدورات على ر�أ�س العمل والمتعلقة بنظام 

الحج لاإلكتروني بالم�ؤ�س�سة
700عدد الموظفين المو�سميين المتدربين 

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )تنفيذ الدورات على ر�أ�س العمل والمتعلقة بنظام الحج الإلكتروني بالم�ؤ�س�سة( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1 �إلى 2 يوم-ح�صر �أعداد الموظفين في جميع القطاعات محل التدريب1

1 �إلى 2 يوم-تحديد الاحتياجات الخا�صة بكل قطاع  2

1 �إلى 2 يوم-تحديد البرامج والتطبيقات محل التدريب 3

1 �إلى 2 يوم-عمل الجدول الزمني الخا�ص بالدورات التدريبية ومواقعها 4

1 �إلى 2 يوم-تعيين فريق التدريب محل تنفيذ الدورات التدريبية 5

1 �إلى 2 يوم-تعميد تنفيذ الدورة التدريبية6

1 �إلى 2 يوم-التن�سيق مع القطاعات المختلفة بمواعيد تنفيذ الدورات التدريبية �أو ور�ش العمل7

8
�إعلام الم�ستفيدين بمواعيد الدورات محل التنفيذ عبر الر�سائل لاإلكترونية والبريد لاإلكتروني 

الموجود في النظام لاإلكتروني 
فوراًوحدة تقنية المعلومات

وفقاً لمدة الدورة-تنفيذ الدورة التدريبية  9

1 �إلى 2 يوموحدة الجودة�إجراء التقييم الخا�ص بالدورة التدريبية 10

1 �إلى 2 يوم-�إعداد تقرير لاأداء عن الدورة التدريبية محل التنفيذ11
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددال�صنفالعددالوظيفة

1هاتف3حا�سب �آلي1م�سئول وحدة

1فاك�س1طابعة 2م�شرف

1�سيارة �صغيرة1ا�سكنر3من�سق
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ثالثاً : برنامج دعم تشغيل النظام الالي للحج 

التعريف بالبرنامج
ي�سعى البرنامج �إلى معالجة م�شاكل لاإدخال والت�شغيل في نظام الحج في كامل المواقع خلال مو�سم الحج

ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجع�ضو مجل�س لاإدارة لتقنية المعلومات والحا�سب لاآلي والتدريب والتطوير والجودةالارتباط التنظيمي

ع�ضو مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة التدريب والم�ساندة لنظام الحج الالكترونيالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/11/01هـمن :

80 يوممدة البرنامج
1438/01/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

معالجة م�شاكل لاإدخال والت�شغيل في نظام الحج في 

كامل المواقع خلال مو�سم الحج

معالجة م�شاكل لاإدخال والت�شغيل لنظام الحج 

لاإلكتروني
85% من الحالاتت�سديد البلاغ في خلال 10 دقائق

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )معالجة م�شاكل الإدخال والت�شغيل لنظام الحج الإلكتروني(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/01 حتى 01/20-ا�ستلام البلاغ )عن طريق الهاتف - النظام - الجهاز اللا�سلكي(1

11/01 حتى 01/20-ت�سجيل البلاغ في النظام 2

11/01 حتى 01/20-توجيه فريق التدريب والم�ساندة لموقع البلاغ3

11/01 حتى 01/20-مبا�شرة معالجة الحالة4

11/01 حتى 01/20-ت�سديد الحالة على النظام في حال معالجتها5

11/01 حتى 01/20-يحتاج لاأمر �إلى تدخل برمجي في حال عدم معالجتها6

11/01 حتى 01/20وحدة التطبيقات ب�إدارة تقنية المعلوماتتبليغ وحدة التطبيقات بقطاع تقنية المعلومات7

11/01 حتى 01/20-متابعة البلاغ حتى الانتهاء من الحالة8

11/01 حتى 01/20-ت�سديد الحالة على النظام9
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رابعاً : برنامج عمل نشر ثقافة الجودة 

التعريف بالبرنامج
ي�سعى البرنامج �إلى ن�شر ثقافة الجودة ال�شاملة وتوطيدها لدى كافة من�سوبي الم�ؤ�س�سة والتعريف بمتطلباتها من خلال الدورات ولاأدلة لاإجرائية 

ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجع�ضو مجل�س لاإدارة لتقنية المعلومات والحا�سب لاآلي والتدريب والتطوير والجودةالارتباط التنظيمي

الجهة المنفذة
وحدة الجودة والتطوير

ع�ضو مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذي

زمن التنفيذ
1437/08/01هـمن :

70 يوممدة البرنامج
1438/02/20هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

2عدد الدورات التوعويةتنفيذ الدورة التوعويةن�شر ثقافة الجودة ال�شاملة في مختلف القطاعات ولكافة من�سوبي الم�ؤ�س�سة

60%عدد لاإجراءات المقا�سةالزيارات والجولات الميدانية اليوميةقيا�س فاعلية م�ؤ�شرات لاأداء للإجراءات الخا�صة بكافة قطاعات الم�ؤ�س�سة

80%عدد لاأدلة المنجزة�إعداد دليل �إجرائي لقطاعتزويد القطاعات بالأدلة لاإجرائية الورقية ولاإلكترونية

60%عدد القطاعات محل الزيارةزيارات التقييم الميدانيةقيا�س ملائمة بيئات العمل داخل الم�ؤ�س�سة لمعايير الجودة ال�شاملة

100%عدد الا�ستبانات المطلوبة من وزارة الحججمع ا�ستبانات ر�ضا الحاج الكريمتنفيذ برنامج قيا�س ر�ضا الحاج الكريم

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )معالجة م�شاكل الإدخال والت�شغيل لنظام الحج الإلكتروني(

المهام الإجرائية لـ )الزيارات والجولات الميدانية اليومية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

10/20 حتى 10/29-تحديد موعد الدورة 1

10/20 حتى 10/29-اعتماد المادة العلمية للدورة2

10/20 حتى 10/29-�إعلام الجهات الم�ستفيدة 3

10/20 حتى 10/29-تجهيز مقر الدورة 4

10/20 حتى 10/29-تنفيذ الدورة5

10/20 حتى 10/29-تقييم فعالية الدورة6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/05 حتى 01/10-و�ضع خطة الزيارات1

11/05 حتى 01/10-تنفيذ الزيارات الخا�صة بالقطاعات2

11/05 حتى 01/10-قيا�س الم�ؤ�شرات الزمنية للعمليات ولاإجراءات للقطاع محل الزيارة3

11/05 حتى 01/10-مقارنة الم�ؤ�شرات الخا�صة بالعمليات ولاإجراءات المتح�صلة مع الم�ؤ�شرات الحالية4

11/05 حتى 01/10-تقديم الملاحظات والتو�صيات للم�ؤ�شرات الغير متطابقة5
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المهام الإجرائية لـ )�إعداد دليل �إجرائي لقطاع(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

1437/08/01هـلجنة الخطة الت�شغيليةجمع كافة العمليات ولاإجراءات الم�ستحدثة 1

1437/08/01هـ-ت�صنيف لاإجراءات وفقاً لكل قطاع2

1437/08/01هـ-ح�صر كافة النماذج بكافة القطاعات المحدثة 3

1437/08/01هـوحدة تقنية المعلوماتت�صميم دليل لاإجراءات4

1437/08/01هـ-مراجعة  وتعديل دليل لاإجراءات5

1437/08/01هـ-اعتماد التعديلات المدرجة على دليل لاإجراءات6

1437/08/01هـ-تحديد خيارات الطباعة7

1437/08/01هـمكتب الرئي�ساعتماد ميزانية الطباعة8

1437/08/01هـ-تعميد الطباعة9

1437/08/01هـلاإدارة المالية�صرف الم�ستحقات المالية10

1437/10/15هـوحدة تقنية المعلوماتتد�شين الن�سخة لاإلكترونية للدليل11

1437/10/20هـ-توزيع الدليل المطبوع في القطاع12
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المهام الإجرائية لـ )زيارات التقييم الميدانية(

المهام الإجرائية لـ )جمع ا�ستبانات ر�ضا الحاج الكريم( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/05 حتى 01/30-و�ضع خطة الزيارات1

11/05 حتى 01/30-تنفيذ الزيارات الخا�صة بالقطاعات2

11/05 حتى 01/30-تحديد العوامل المخالفة لمعايير الجودة 3

11/05 حتى 01/30-توثيق الملاحظات والتو�صيات عن لم�ؤ�شرات الغير متطابقة4

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

11/05 حتى 01/30-ت�شكيل فريق العمل الخا�ص بجمع الا�ستبانات1

11/05 حتى 01/30-�إر�سال لاأ�سماء لوزارة الحج للاعتماد2

11/05 حتى 01/30وزارة الحجا�ستلام لاأجهزة الخا�صة بالا�ستبانات لاإلكترونية3

11/05 حتى 01/30-و�ضع خطة العمل الخا�صة بجمع الا�ستبانات4

11/05 حتى 01/30-ت�سليم لاأجهزة لفريق العمل5

11/05 حتى 01/30-البدء في عملية جمع الا�ستبانات6

11/05 حتى 01/30-المراقبة على �سير عملية جمع الا�ستبانات7

11/05 حتى 01/30-ت�سليم لاأجهزة بعد الانتهاء من جمع الا�ستبانات8
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مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددال�صنفالعددالوظيفة

1قارئ �ضوئي 3حا�سب �آلي1م�سئول وحدة

1هاتف1طابعة 3م�شرف

--1ا�سكنر3م�ساند

----3من�سق
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خامساً : برنامج عمل تطوير وتنفيذ خطة عمل التدريب 

التعريف بالبرنامج
ي�سعى البرنامج �إلى �صقل المهارات لاإدارية لدى كافة من�سوبي الم�ؤ�س�سة من خلال تقديم دورات تدريبية تتوافق مع الوظائف في مختلف الم�ستويات لاإدارية 

ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجع�ضو مجل�س لاإدارة لتقنية المعلومات والحا�سب لاآلي والتدريب والتطوير والجودةالارتباط التنظيمي

ع�ضو مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة التدريب  الجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/03/10هـمن :

8 �أ�شهرمدة البرنامج
1437/11/10هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

التعرف على الم�ستوى المعرفي الحالي للموارد الب�شرية 

للم�ؤ�س�سة بن�سبة %100

درا�سة احتياجات التدريب لكافة الوظائف 

المو�سمية

الانتهاء من درا�سة احتياجات التدريب لكافة الوظائف 

المو�سمية
100% من الوظائف

درا�سة احتياجات كل موظف دائم من التدريب عن 

طريق ا�ستبانات

الانتهاء من درا�سة احتياجات كل موظف دائم من التدريب 

عن طريق ا�ستبيان
80% من الموظفين الدائمين

الأهداف الت�شغيلية
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تنفيذ �أحد ع�شر برنامجاً تدريبياً متنوعاً لعدد 300 

متدرب �سنويا للموظفين الدائمين والمو�سميين
تقديم الدورات التدريبية

11 برنامجعدد البرامج المنفذة

300عدد المتدربين

ا�ستبيان 80% من المتدربينالانتهاء من تحليل التقييم

1 تقرير لكل برنامجالانتهاء من التوثيق

المهام الإجرائية لـ )درا�سة احتياجات التدريب لكافة الوظائف المو�سمية(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

3/10 حتى 03/24ال��شؤون لاإداريةح�صر الم�سميات الوظيفية المو�سمية1

3/10 حتى 03/24ال��شؤون لاإداريةح�صر التو�صيف الوظيفي لكل م�سمى وظيفة2

3/10 حتى 03/24ال��شؤون لاإداريةح�صر المهام لكل م�سمى وظيفة3

3/10 حتى 03/24-تحديد المهارات اللازمة لكل مهمة 4

3/10 حتى 03/24-تحديد الدورات الخا�صة لتنمية كل مهارة5

3/10 حتى 03/24-�إعداد تقرير بالدورات اللازمة ومواعيدها6
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المهام الإجرائية لـ )درا�سة احتياجات كل موظف دائم من التدريب عن طريق ا�ستبانات(

المهام الإجرائية لـ )تقديم الدورات التدريبية(

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

3/10 حتى 03/24-�إعداد الا�ستبانة1

3/10 حتى 03/24ال��شؤون لاإداريةح�صر عدد الموظفين الدائمين2

3/10 حتى 03/24-�إر�سال بريد الكتروني بالا�ستبانة للموظفين3

3/10 حتى 03/24-جمع وتحليل نتائج الا�ستبيان4

3/10 حتى 03/24-تحديد الدورات الخا�صة المهمة للموظفين5

3/10 حتى 03/24-�إعداد تقرير بالدورات اللازمة ومواعيدها6

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

2 �إلى 3 �أياموحدة تقنية المعلوماتح�صر �أعداد الموظفين المر�شحين عبر النظام لاإلكتروني1

2 �إلى 3 �أيام-تحديد الم�ؤهلات العلمية الخا�صة بكل متقدم2

2 �إلى 3 �أيام-تحديد الخبرات الوظيفية ال�سابقة لكل متقدم3

2 �إلى 3 �أيام-تق�سيم الموظفين المتقدمين وفقاً لم�ستويات الدورات التدريبية محل التقديم4

2 �إلى 3 �أيام-تحديد الجانب التدريبي الخا�ص بالدورات التدريبية5

2 �إلى 3 �أيام-اختيار وتر�شيح الجهة المنفذة للدورة التدريبية6
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3 �أيام-مراجعة المادة العلمية الخا�صة بالدورة التدريبية7

3 �أيام-اعتماد المادة العلمية الخا�صة بالدورة التدريبية والمدة الزمنية للدورة التدريبية8

3 �أيام-تحديد الميزانيات الخا�صة بالدورة التدريبية9

1 �إلى 2 يوم-تعميد تنفيذ الدورة التدريبية )نعم(10

11
�إعلام الم�ستفيدين بمواعيد الدورات محل التنفيذ عبر الر�سائل لاإلكترونية والبريد لاإلكتروني 

الموجود في النظام لاإلكتروني
1 �إلى 2 يوم-

1 �إلى 2 يوم-الت�أكد من جاهزية قاعات التدريب12

وفقاً لمدة الدورة-تنفيذ الدورة التدريبية13

3 �أيام-تعميد �صرف الم�ستحقات المالية للدورة التدريبية14

1 �إلى 3 �أيام-طباعة �شهادات الدورة التدريبية15

1 �إلى 3 �أيام-توقيع �شهادات الح�ضور16

1 �إلى 3 �أيام-الاعتماد النهائي ل�شهادات الح�ضور17

1 �إلى 3 �أيام-�إعداد تقرير لاأداء عن الدورة التدريبية محل التنفيذ.18

1 �إلى 15 يوم-ت�سليم �شهادات الح�ضور للمتدربين19

1 �إلى 2 �أياموحدة الجودة�إجراء التقييم الخا�ص بالدورة التدريبية20
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قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراسات 
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النداء اللا�سلكي  ) د 12 (
الدليل د. ريان بن �سالم حماد

ع�ضو مجل�س لاإدارة لل��شؤون المالية والبحوث والدرا�سات
الم�شرف على القطاع

r-hammad@adilla.com.sa البريد لاإلكتروني 0507711127 رقم الجوال

- فاك�س 8260088-014 تحويلة 2012 هاتف مبا�شر

ت�أمين كافة مواقع �أعمال الم�ؤ�س�سة لاأهلية للأدلاء للمتطلبات المالية والم�صروفات خلال �أعمال مو�سم الحج الهدف العام

قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراسات
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برنامج عمل وحدة قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراسات 

التعريف بالبرنامج
يعنى البرنامج بالا�ستعداد المبكر لإنجاز كافة المهام المالية للم�ؤ�س�سة لاأهلية للأدلاء وت�أمين كافة الم�صروفات المالية لتي�سير �أداء لاأعمال خلال فترة �أعمال مو�سم الحج  

ع�ضو مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجع�ضو مجل�س لاإدارة لل��شؤون لاإداريةالارتباط التنظيمي

ع�ضو مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�س�ؤول التنفيذيوحدة قطاع ال��شؤون المالية والبحوث والدرا�ساتالجهة المنفذة

زمن التنفيذ
1437/10/10هـمن :

240 يوممدة البرنامج
1438/02/10هـ�إلى :

الم�ستهدفم�ؤ�شر الأداء )KPI(العملية الت�شغيليةالهدف

تحقيق الموازنة في توفير المتطلبات المالية لجميع 

برامج العمل وفق الاحتياج خلال �أعمال مو�سم 

الحج

100%توفير النثريات المالية �إنهاء �إجراءات ت�سليم النثريات المالية لمواقع العمل وفق الخطة الت�شغيلية

�إنهاء �إجراءات ت�سليم ال�سيارات والمحروقات لمواقع العمل وفق الخطة الت�شغيلية
ن�سبة ت�أمين عدد ال�سيارات والمحروقات ح�سب 

الخطة الت�شغيلية
%100

100%�إنجاز �صرف م�ستحقات جميع العاملين �إنهاء �إجراءات �صرف م�ستحقات العاملين بمو�سم الحج

الأهداف الت�شغيلية
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المهام الإجرائية لـ )انهاء اجراءات ت�سليم النثريات المالية لمواقع العمل وفق الخطة الت�شغيلية( 

المهام الإجرائية لـ )�إنهاء �إجراءات ت�سليم ال�سيارات والمحروقات لمواقع العمل وفق الخطة الت�شغيلية( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

بعد اعتماد الخطة الت�شغيلية-مراجعة الخطة الت�شغيلية والميزانية التقديرية بعد اعتمادها لدرا�ستها وتطبيقها .1

20-11-1437 هـ-�إعداد �شيكات النثريات وتوقيعها من لاأطراف المعنية2

01-11-1437 ه-�صرف �شيكات النثريات لر�ؤ�ساء المكاتب وفق المعتمد في الخطة الت�شغيلية للمو�سم لاأول3

10-12-1437 هـ-�صرف �شيكات النثريات لر�ؤ�ساء المكاتب وفق المعتمد في الخطة الت�شغيلية للمو�سم لاأول4

--�صرف �شيكات النثريات لر�ؤ�ساء المكاتب وفق المعتمد في الخطة الت�شغيلية للمو�سم الثاني5

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

-مكتب رئي�س مجل�س الادارةمخاطبة محطات الوقود ذات الخدمة الجيدة بتقديم �أ�سعار ت�أمين كوبونات البنزين 1

-مكتب النائباعتماد �أقل لاأ�سعار لت�أمين كوبونات البنزين2

--ا�ستلام كوبونات البنزين من محطة الوقود المعتمدة وفرزها3

--مخاطبة مكاتب ت�أجير ال�سيارات ذات الخدمة الجيدة بتقديم �أ�سعار ت�أجير لل�سيارات4

--�إعداد �أوراق اعتماد ا�ستلام ال�سيارات 5

01-11-1437 هـ-ت�سليم اوراق الاعتماد لا�ستلام ال�سيارات من مكتب ت�أجير ال�سيارات لرئي�س المكتب6
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01-11-1437 هـ-ت�سليم كوبونات البنزين لرئي�س المكتب للمو�سم لاأول7

07-12-1437 هـ-ت�سليم كوبونات البنزين لرئي�س المكتب للمو�سم الثاني8

بدءً من تاريخ 27-12-1437 هـمكتب ت�أجير ال�سياراتت�سليم ال�سيارات لمكتب الت�أجير و�إح�ضار ما يثبت ذلك9

المهام الإجرائية لـ )�إنهاء �إجراءات �صرف م�ستحقات العاملين بمو�سم الحج( 

تاريخ زمن التنفيذالجهات الم�شاركةالإجراءات الت�شغيليةم

10-01-1438 هـال��شؤون لاإداريةا�ستلام م�سيرات العاملين المو�سميين ومراجعتها1

01-02-1438 هـالبنوك تحويل المكاف�آت على ح�سابات الموظفين الذين لديهم ح�سابات بنكية معتمدة 2

20-01-1438 هـمكتب الرئي�س والنائب�إعداد �شيكات للموظفين الذين لي�س لديهم ح�سابات بنكية 3

10-01-1438 هـال��شؤون لاإداريةا�ستلام م�سيرات العاملين المو�سميين ومراجعتها4

01-02-1438 هـالبنوك تحويل المكاف�آت على ح�سابات الموظفين الذين لديهم ح�سابات بنكية معتمدة 5

مقومات البرنامج 

المقومات الماديةالمقومات الب�شرية

العددال�صنفالعددالوظيفة

1حا�سب الي 1م�شرف

1 طابعة 2باحث

--2�سكرتير
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