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الخطة التشغيلية لموسم حج 1436هـ
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كلمة سعادة رئيس مجلس الإدارة

–  عطاء –انتماء الدليل: أ. حاتم بن جعفر بالي بذل 
 

قيَّ�ض الله للم�ؤ�س�سة الأهلية للأدلاء �شرف مهنة عريقة تواترت من الآباء والأجداد �ألا وهي خدمة �ضيوف الرحمن زوار م�سجد الر�سول الم�صطفى �صلى الله عليه و�سلم ب�إ�شراف مبا�شر 
من وزارة الحج الموقرة، التقت هذه الخدمة مع الأنظمة والتعليمات التي �أ�صدرت من القيادة الر�شيدة – رعاها الله – وانبثقت هذه التعليمات من حر�ص حكومة خادم الحرمين ال�شريفين 
بالاهتمام بالمدينتين المقد�ستين )المدينة المنورة ومكة المكرمة( ولا ت�ألُ جهداً لتوفير �سبل الراحة ل�ضيوف الرحمن، وت�سخير جميع �أجهزة الدولة وتوجيه كافة الم�ؤ�س�سات الأهلية ذات العلاقة 
المبا�شرة بهذه الخدمات.. وتظل وزارة الحج هي الجهة التي ت�شرف �إ�شرافاً مبا�شراً على الخدمات المقدمة ل�ضيوف الرحمن وتقوم بدعم الجهات الخدمية وتوفير كل ما ي�سهم في تطوير 

الخدمات وفق التوجيهات الر�شيدة من القيادة رعاها الله.
والم�ؤ�س�سة الأهلية للأدلاء وهي التي تُعنى بالخدمات المقدمة لزوار الم�سجد النبوي ال�شريف بالمدينة المنورة وهي ت�ست�شعر دورها الذي �أن�شئت على �أ�سا�سه وتحر�ص كل الحر�ص على �أداء 
مهامها وواجباتها تجاه الحجاج الكرام، تقوم ب�إعداد برامجها الت�شغيلية وفق التوجيهات المبلغة لها في كل مو�سم حج على �أن تكون هذه البرامج متوافقة مع متطلبات العمل وما يطر�أ عليه من 
تطوير وتحديث، وانطلقت الخطة الت�شغيلية التي �أعدتها الم�ؤ�س�سة لمو�سم حج هذا العام 1436هـ وفق معايير وم�ستجدات العمل التي طر�أت في الموا�سم الأخيرة من النواحي التقنية والإدارية 

والعمل الميداني، وندعو الله التوفيق وال�سداد في تقديم الدور المناط بالم�ؤ�س�سة وفق ما تم الإعداد والتخطيط له.
وي�سرني في هذا ال�سياق �أن �أتقدم بجزيل ال�شكر والتقدير ل�صاحب ال�سمو الملكي ولي العهد وزير الداخلية رئي�س لجنة الحج  العليا، و�إلى �صاحب ال�سمو الملكي �أمير منطقة مكة المكرمة رئي�س 
لجنة الحج المركزية، و�إلى �صاحب ال�سمو الملكي �أمير منطقة المدينة المنورة رئي�س لجنة الحج بالمدينة المنورة على الدعم والتوجيه للم�ؤ�س�سة في كل ما يخدم م�صلحة الحاج الكريم زائر م�سجد 
الر�سول الم�صطفى �صلى الله عليه و�سلم، وال�شكر الجزيل �أي�ضاً لمعالي وزير الحج وم��سؤولي الوزارة الموقرين لما يقدمونه من م�ساندة ودعم للأعمال الموكلة للم�ؤ�س�سة والدور التي تقوم به و�شرف 

هذه الخدمة وهذه المهنة، وال�شكر مو�صول للجنة �إعداد الخطة الت�شغيلية من ال�سادة نائب و�أع�ضاء مجل�س الإدارة وموظفي الم�ؤ�س�سة الذين �شاركوا بجهودهم وخبراتهم في �إعداد الخطة.
و�أ��سأل الله العلي القدير �أن يوفقنا جميعاً لتقديم �أف�ضل الخدمات للحاج الكريم و�أن يجعل �أعمالنا خال�صة لوجهه الكريم.

والله الموفق ...
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الباب الأول

التعريف بالمؤسسة الأهلية للأدلاء



الباب الأول : التعريف بالم�ؤ�س�سة الأهلية للأدلاء10

�ضيوف  خدمة  مجال  في  الحج  موا�سم  في  تعمل  المنورة  بالمدينة  الأ�سر  بع�ض  كانت  بعيد  زمن  منذ            
الكريم  ال�سامي  الأمر  �صدر  �أن  �إلى  المنورة،  بالمدينة  �إقامتهم  �أثناء  لهم  الخدمات  كافة  الرحمن,وتقديم 
ال�سامي  الأمر  �صدر  ثم  المنورة،  بالمدينة  الأدلاء  هيئة  نظام  باعتماد  1356/12/25هـ  وتاريخ   145/54 رقم 
المكرمة  م�ؤ�س�سات لخدمات الحجاج بمكة  �إقامة  بالموافقة على  الكريم رقم 4/�ص/3162 في 1399/6/13هـ 
وتاريخ  رقم 324/ق/م  الوزاري  القرار  الم�ؤ�س�سات حتى �صدر  �إن�شاء  قرارات  ,وتوالت  المنورة  بالمدينة  والزوار 
1405/8/5هـ القا�ضي ب�إن�شاء الم�ؤ�س�سة الأهلية التجريبية للأدلاء الذي حول خدمة الحجاج من العمل الفردي 

�إلى العـمل الجماعي ليواكب النه�ضة ال�شاملة التي تعي�شها المملكة.
وتوا�صلت بف�ضل الله وتوفيقه القرارات الحكيمة من الدولة �أعزها الله ف�صدر قرار مجل�س الوزراء رقم )81( 
بتاريخ 1428/03/07هـ القا�ضي بتثبيت م�ؤ�س�سات �أرباب الطوائف بتق�سيماتها الحالية القائمة و�إلغاء ال�صفة 
التجريبية عنها , بعد �أن ت�أخذ �شكلًا تنظيمياً اعتبارياً بموجب تنظيم تعده وزارة الحج تراعى فيه �أن تعمل هذه 

الم�ؤ�س�سات ب�أ�سلوب تجاري . 
وتت�شرف الم�ؤ�س�سة الأهلية للأدلاء بالمدينة المنورة بالم�ساهمة في تحقيق تطلعات حكومة خادم الحرمين ال�شريفين 
وما �صدر من مر�سوم ملكي كريم رقم  )51032/( وتاريخ 1433/11/27هـ ب�إن�شاء الم�سار الالكتروني وذلك 
للارتقاء الدائم بالخدمات المقدمة ل�ضيوف الرحمن زوار م�سجد الر�سول �صلى الله عليه و�سلم، وتعمل ب�شكل 
تعزيزها  على  العمل  ينبغي  مكت�سبات  بو�صفها  الإيجابيات  لتر�سيخ  الحج,  موا�سم  في  الأداء  تقويم  على  دائم 
وتنميتها ,وتحديد جوانب الق�صور -�إن وجدت- للعمل على تلافيها م�ستقبلًا، ويتم بتوفيق الله التخطيط المبكر 
وميكنة  التطوير  م�سيرة  موا�صلة  من  الم�ؤ�س�سة  يمكّن  الذي  بال�شكل  الحج  مو�سم  في  الرحمن  �ضيوف  لخدمة 

خدماتها على مختلف الأ�صعدة .

التعريف بالمؤسسة الأهلية للأدلاء
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التميز والريادة في خدمة الحاج الكريم

نت�شرف بتوارث خدمة الحاج الكريم زائر م�سجد الم�صطفى �صل الله عليه و�سلم في المدينة 
المنورة ب�أ�صالة وهمة ، و�أن نقدم خدماتنا المتميزة بكل معاني الإن�سانية ، �إر�ضاءً لله عز 

وجل ثم الحاج الكريم وولاة الأمر وطائفة الأدلاء

وجل. عز  لله  النية  و�إخلا�ص  •  النزاهة 
الحجاج. راحة  •  تحقيق 

ال�صالحة. المواطنة  ومفاهيم  الانتماء  م�ضامين  •  تحقيق 
الم�ساهمين. تطلعات  •  تحقيق 

الواحد. الفريق  بروح  •  العمل 
المهنة. وعراقة  �أ�صالة  على  •  المحافظة 

الخدمات. وجودة  الأداء  بتح�سين  •  الإبداع 
العمل. لأ�ساليب  الم�ستمر  والتطوير  •  الابتكار 

الرؤية

الرسالة

القيم
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الهيكل الإداري لموسم حج 1436هـ

رئيس مجلس الإدارة

نائب رئيس مجلس الإدارة

مكتب رئيس مجلس الإدارة

وحدة ال�ش�ؤون الإدارية

ع�ضو مجل�س الإدارة 
للخدمات الإن�سانية 
الم�شرف على مكتب 
�أفريقيا غير العربية

ع�ضو مجل�س الإدارة 
الم�شرف على مركز 

ا�ستقبال المطار

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

ع�ضو مجل�س الإدارة 
للمجل�س الإ�شرافي لمكاتب 
الخدمة الميدانية الم�شرف 

على مركز الميقات

ع�ضو مجل�س الإدارة 
لتقنية المعلومات 
والتدريب والجودة

ع�ضو مجل�س الإدارة 
لل�ش�ؤون الإدارية

ع�ضو مجل�س الإدارة 
لل�ش�ؤون المالية والبحوث 

والدرا�سات

وحدة القطاع  وحدة القطاع 

مكتب الرعاية 
ال�صحية 

مركز الإر�شاد 
الجنوبي

مركز الإر�شاد 
ال�شمالي

مكتب �أفريقيا غير 
العربية

وحدة القطاع 

مركز حفظ جوازات 
المطار

مركز ا�ستقبال وتفويج 
ومغادرة الحجاج بالمطار

وحدة القطاع 

التجهيزات 
والم�ستودعات

�إدارة الت�شغيل 
وال�صيانة 

وحدة المجل�س 
الإ�شرافي   1

مكتب م�سلمي �أوروبا

مكتب الهند

مكتب جنوب �شرق 
�آ�سيا

مكتب المغرب العربي

وحدة توجيه 
الحافلات رقم 1

مكتب �أندنو�سيا

مكتب تركيا

مكتب م�سلمي امريكا و�أ�ستراليا 
والرحلات الداخلية

مكتب بلاد ال�شام 
واليمن

وحدة 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

مكتب التن�سيق

�إدارة العلاقات العامة 
والإعلام

وحدة القطاع 

مركز ا�ستقبال البر 
وتوديع الحجاج الفرادى

مركز ا�ستقبال 
الهجرة بكيلو 9

مكتب التفويج الالي 
بالهجرة والبر 

ع�ضو مجل�س الإدارة 
للمجل�س الإ�شرافي لمكاتب 

الخدمة الميدانية المن�سق مع 
النقابة العامة لل�سيارات

وحدة المجل�س 
الإ�شرافي  2

مكتب ال�سودان

مكتب نيجيريا

مكتب باك�ستان

مكتب �إيران

مكتب بنقلادي�ش

مكتب �أفغان�ستان

مكتب م�صر

وحدة توجيه 
الحافلات رقم 2

وحدة القطاع

وحدة الجودة 
والتطوير

وحدة التدريب

وحدة الدعم الفني

وحدة ال�ش�ؤون المالية

لجنة المتابعة 
والمراقبة الذاتية 

وحدة الإح�صاء 
والتقارير 

وحدة ت�أمين 
النواق�ص 

مكتب الإ�سكان الميداني 
وال�شركات ال�سياحية 

مكتب الإ�سكان وعلاقات 
مكاتب �ش�ؤون الحجاج 

مكتب الطوارئ 
وال�لاسمة 

وحدة ال�ش�ؤون 
القانونية والتحقيق
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الأهداف الاستراتيجية



الباب الأول : التعريف بالم�ؤ�س�سة الأهلية للأدلاء14
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الهدف الاستراتيجي

الهدف الفرعي

العمل وفق منهج م�ؤ�س�سي يحقق التميز الم�ستدام

• الف�صل بين الإدارة والملكية	
• التطوير والتح�سين الم�ستمر لإجراءات العمل	
• توفير بيئة عمل مثالية تلبي متطلبات الت�شغيل المتميز	



الباب الأول : التعريف بالم�ؤ�س�سة الأهلية للأدلاء16

الهدف الاستراتيجي

الهدف الفرعي

تلبية متطلبات وتطلعات �أ�صحاب العلاقة بما يتجاوز توقعاتهم

الأهداف الفرعية الموجهة للحاج الكريم:
• توثيق �أوا�صر العلاقة بين الحاج الكريم والدليل	
• التطوير والتح�سين الم�ستمر للخدمات المقدمة للحجاج الكرام	

الأهداف الفرعية الموجهة للجهات الإ�شرافية:
• التكامل مع الخطط الا�ستراتيجية والت�شغيلية الخا�صة بالجهات الإ�شرافية	

الأهداف الفرعية الموجهة لل�شركاء في الخدمة:
• التكامل مع الخطط الت�شغيلية الخا�صة بال�شركاء في تقديم الخدمة	

الأهداف الفرعية الموجهة للم�ساهم:
• رفع عائد الم�ساهم	
• تعزيز العلاقة مع الم�ساهمين	

الأهداف الفرعية الموجهة للمجتمع المدني:
• تعزيز م�ساهمة الم�ؤ�س�سة في تنمية وخدمة المجتمع المدني	
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الهدف الاستراتيجي

الهدف الفرعي

توفير بيئة عمل جاذبة ومحفزة للعاملين

• تنمية روح الولاء للم�ؤ�س�سة لدى العاملين	
• التطوير الم�ستدام للجانب المعرفي والمهارات وال�سلوكيات اللازمة للعاملين	
• �إذكاء روح المناف�سة ال�شريفة بين العاملين على جودة المخرجات والإنجاز المتميز	
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الهدف الاستراتيجي

الهدف الفرعي

زيادة الدخل

• رفع العائد على الا�ستثمار	
• تر�شيد الإنفاق	
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اجتماع المؤسسة مع مكتب الوكلاء الموحد

زيادة الدخل

• رفع العائد على الا�ستثمار	
• تر�شيد الإنفاق	
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أعضاء مجلس الإدارة

 الدليل: أ. عصام بن عبدالعزيز دمياطي
 نائب رئي�س مجل�س الإدارة، الم�شرف على قطاعي المتابعة والإ�سكان

 الدليل: أ. خالد بن حسن حبش
ع�ضو مجل�س الإدارة للخدمات الإن�سانية الم�شرف على مكتب 
�إفريقيا غير العربية، والمن�سق مع جمعية الك�شافة ال�سعودية

 الدليل: أ. فهد بن عبد الحميد شحاته
  ع�ضو مجل�س الإدارة، �أمين المجل�س، الم�شرف على مركز ا�ستقبال 
المطار، والمن�سق مع مكتب �إر�شاد الحافلات ومكتب الوكلاء الموحد

 الدليل:أ. حاتم بن جعفر بالي
رئي�س مجل�س الإدارة

 الدليل: م. ياسر بن غالب دبور
 ع�ضو مجل�س الإدارة لل�ش�ؤون الهند�سية والت�شغيل وال�صيانة

 الدليل: أ. فيصل بن محمد أمين سندي
 ع�ضو مجل�س الإدارة للمجل�س الإ�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية

والم�شرف على مركز الميقات

 الدليل: أ. كمال بن أحمد خليفة
 ع�ضو مجل�س الإدارة للعلاقات العامة والإعلام وعلاقات الم�ساهمين، 

والم�شرف على �إدارة خدمات الحجاج والعلاقات الحكومية

 الدليل: أ. هاشم بن مصطفى مقلية
 ع�ضو مجل�س الإدارة لمركزي ا�ستقبال الهجرة والبرو مغادرة الفرادى

 الدليل: أ. فارس بن يوسف صبغة الله
 ع�ضو مجل�س الإدارة للمجل�س الإ�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية 

والمن�سق مع النقابة العامة لل�سيارات

 ابن الدليل: د. أحمد بن يوسف حوالة
 ع�ضو مجل�س الإدارة لتقنية المعلومات والحا�سب الآلي 

والتدريب والتطوير والجودة

 ابن الدليل: أ. يوسف بن هاشم خليل
 ع�ضو مجل�س الإدارة لل�ش�ؤون الإدارية

 ابن الدليل: د. ريان بن سالم حماد
 ع�ضو مجل�س الإدارة لل�ش�ؤون المالية والبحوث والدرا�سات
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الباب الثاني

منطلقات ومرتكزات الخطة



الباب الثاني : منطلقات ومرتكزات الخطة22

: )SWOT Analysis( نموذج التحليل الرباعي

تحليل بيئة العمل الموسمية بالمؤسسة الأهلية للأدلاء لموسم حج 1436هـتحليل بيئة العمل الموسمية بالمؤسسة الأهلية للأدلاء لموسم حج 1436هـ



23 الباب الثاني : منطلقات ومرتكزات الخطة

:Strength أولا : نقاط القوة

11 دعم فرع وزارة الحج للم�ؤ�س�سة الأهلية للأدلاء على مختلف الأ�صعدة ، )الإدارية ، الت�شغيلية ، التقنية( ..
22 الخبرات التراكمية في �أعمال الحج لدى ال�سادة �أع�ضاء مجل�س الإدارة ومجموعة من القياديين الدائمين والمو�سمين ..
33 البنية التقنية المتطورة للم�ؤ�س�سة وارتباط كافة مواقع العمل التابعة للم�ؤ�س�سة ومعظم الجهات ذات العلاقة ب�أعمال الحج ..
44 توافر بيئة عمل نموذجية في مجمعات مكاتب الخدمة الميدانية ومراكز الا�ستقبال ..
55 تهيئة مكاتب الخدمات الميدانية لتكون بيئة عمل نموذجية ..
66 التكامل الإداري والتقني مع مجموعة من ال�شركاء في تقديم الخدمة ل�ضيوف الرحمن ..
77 الجاهزية الإدارية والتقنية لدى الم�ؤ�س�سة لتطبيق م�شروع الم�سار الالكتروني ..
88 الهيكل التنظيمي للم�ؤ�س�سة وتوزيع الاخت�صا�صات بين الإدارات ..

11 �ضعف الخبرات التراكمية لدى بع�ض الكوادر الب�شرية المو�سمية . .
22 �ضعف المكاف�آت لبع�ض الوظائف المو�سمية مقارنة ببع�ض الجهات الأخرى ذات العلاقة بالحج .  .
33 بعد الم�سافة بين مواقع تقديم الخدمات..

: Weakness ثانيا: نقاط الضعف



الباب الثاني : منطلقات ومرتكزات الخطة24

11 �ضعف الإمكانيات الت�شغيلية لدى مزودي الخدمات الم�ساندة في المدينة المنورة . .
22 �ضعف الإقبال من الكوادر الب�شرية للعمل في مو�سم الحج ..
33 ت�سرب الكفاءات المو�سمية من الكوادر الب�شرية �إلى جهات �أخرى ذات علاقة ب�أعمال الحج ..
44 ثبات عائد الخدمة للم�ؤ�س�سة مقابل الارتفاع الم�ستمر في التكاليف الت�شغيلية ..
55 �صعوبة الح�صول على مواقع لتقديم خدمة �إر�شاد الحجاج التائهين حول الم�سجد النبوي والرعاية ال�صحية في الم�ست�شفيات ..
66 انخفا�ض اعداد الحجاج مما ينتج عنه انخفا�ض العوائد المخ�ص�صة للم�ؤ�س�سة لل�صرف على الخدمات ..
77 ت�أخر جاهزية وت�سليم مواقع العمل الت�شغيلية الخا�صة بالم�ؤ�س�سة وذلك بمطار الأمير محمد بن عبد العزيز الدولي الجديد ..

 : therats رابعا : المخاوف

11 تنفيذ م�شروع الم�سار الالكتروني لحجاج الخارج ..
22 افتتاح مطار الأمير محمد بن عبدا لعزيز الدولي الجديد . .
33 وجود �سجل تجاري يمكن الم�ؤ�س�سة من الا�ستثمار في الخدمات الإ�ضافية ..
44 توقيع مذكرة التفاهم مع كل من لجنة الحج والجامعة الإ�لاسمية في مجال التدريب ..

: Opportunities ثالثا : الفرص
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منطلقات الخطة التشغيلية





عدد مكاتب الخدمة الميدانية )16مكتب(
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مرتكزات الخطة التشغيلية



29 29الباب الثاني : منطلقات ومرتكزات الخطة
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أبرز المعوقات لموسم حج 1435 هـ

منطلقاتنا من معوقات 1435هـ 
1435هـ لعام  الختامي  تقريرها  في  الم�ؤ�س�سة  و�ضحتها  التي  المعوقات  	•

1435هـ  حج  مو�سم  معوقات  المت�ضمن  1436/06/09هـ  وتاريخ    9918248 رقم  الوزارة  فرع  عام  مدير  �سعادة  خطاب  	•
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1. تفقد �أحوال الحجاج الكرام منذ و�صولهم المدينة المنورة وحتى مغادرتهم لها و العمل على تحقيق �سبل الراحة والطم�أنينة لأداء الن�سك والزيارة بي�سر و�سهولة
2. ا�ستقبال الحجاج الكرام عبر منفذ مطار الأمير محمد بن عبد العزيز  بالمدينة المنورة ومراكز الا�ستقبال في مدينة حجاج البر ومركز ا�ستقبال حجاج الجو والبر بالهجرة والترحيب بهم 

و�إنهاء �إجراءاتهم في �إطار المحددات الزمنية لبرامج العمل الت�شغيلية.
3. �ضبط اجراءات توثيق عقود و �إ�سكان الحجاج  والت�أكد من توفر عنا�صر ال�لاسمة والاحتياجات ال�ضرورية في الم�ساكن ومطابقتها للم�ستوى المطلوب للتعاقد عليه بين الم�ؤجرين والم�ست�أجرين .

4. �إتخاذ الاجراءات البديلة لمعالجة م�شكلات عدم ت�أمين ال�سكن للحجاج ب�سبب �إخفاق الم�ؤجرين �أو مكاتب �شئون الحجاج �أو الحالات الطارئة وفق التعليمات المنظمة لذلك .
5. التن�سيق والمتابعة مع الجهات المعنية بالرعاية ال�صحية للحجاج الكرام و�إنهاء الإجراءات اللازمة لحالات التنويم والوفاة ومتابعتها لحين الاطمئنان على �لاسمة الحاج و�أدائه للزيارة �أو عودته 

�إلى بلده �سالما بالتن�سيق مع الجهات المعنية.
6. �إر�شاد الحجاج التائهين �إلى م�ساكنهم.

7. تداول جوزات �سفر الحجاج ب�إجراءات �آمنة ومحكمة تحفظها وتوفرها فور طلبها.
8. تح�سين �إجراءات مغادرة الحجاج من المدينة المنورة وتي�سيرها  .

9. رفع كفاءة القياديين والموظفين المو�سميين بما يمكنهم من �أداء المهام المناطة بهم بحرفية واقتدار من خلال برامج تدريبية بالتن�سيق مع الجهات الإ�شرافية وبيوت الخبرة المتخ�ص�صة .
10. �ضبط عمليات توديع الحجاج بعد انتهاء برامجهم وتفويجهم لمنافذ المغادرة الدولية وفق تعليمات التفويج بكل عناية واهتمام بما يحقق عدم التكد�س والت�أخير في المنافذ

أهداف الخطة التشغيلية
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11  �إعادة هند�سة �إجراءات العمل بمركز ا�ستقبال مطار الامير محمد بن عبدالعزيز الدولي بما ين�سجم مع معطيات الموقع الجديد..
22 تطوير الانظمة التطبيقية واعادة هند�سة �إجرارات العمل الخا�صة بحزم الخدمات المقدمة ل�ضيوف الرحمن بما ين�سجم مع م�شروع الم�سار الالكتروني لحجاج الخارج وا�ستكمال التكامل .

التقني مع وزارة الحج بهذا ال�ش�أن.
33 العناية بخدمات الإر�شاد والرعاية ال�صحية من خلال ا�ستحداث قطاع للخدمات الإن�سانية يتم توفير جميع المتطلبات له للوفاء بواجب الخدمة ب�شكل �إن�ساني متميز. .
44 تح�سين برامج التطوير والتدريب لتنمية المهارات والقدرات لدى العاملين الدائمين والمو�سمين والاهتمام بجودة ما يقدم فيها بما يمكنهم من خدمة �ضيوف الرحمن واعتبارها �شرطاً لممار�سة .

الخدمة.
55 تح�سين عمليات المتابعة والمراقبة للأداء في مختلف قطاعات الم�ؤ�س�سة لت�صحيح الم�سار فور ر�صد �أي خلل في الأداء..

ابرز مستجدات الخطة التشغيلية لموسم حج 1436هـ
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المهام والخدمات الأساسية وبرامج العمل

ال�سيا�سات وعنا�صر الخدمةتعريفهاالمدةالنطاق الزمانيالبرنامجالخدمة
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برنامج عمل مركز ا�ستقبال 
وتفويج المطار

1436/10/20 هـ
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العلاقة  ذات  والم�ؤ�س�سات  والوزارة  المملكة  ب�سمعة  يليق  كريماً  ا�ستقبالًا  الحجاج  •ا�ستقبال 
والتعامل معهم بلطف وب�شا�شة والترحيب بهم  .

الهواتف  و�أرقام  وعنوان  وا�سم  البيان  رقم  عليها  مدون  �آلياً  الا�ستقبال  وبطاقات  بيان  •�إ�صدار 
بالتن�سيق مع مكتب  التابع لجن�سية الحجاج وت�سليمها للحجاج  الخا�صة بمكتب الخدمة الميداني 

�إر�شاد الحافلات داخل الحافلات  .
�آلياً وحفظها في قاعدة البيانات الرئي�سية بمقر الم�ؤ�س�سة  •ت�سجيل وتوثيق كامل بيانات الحجاج 

وتوفيرها لمكاتب الخدمة الميدانية  .
. للحجاج  اللازمة  الإجراءات  لإنهاء  ومدربة  م�ؤهلة  ب�شرية  كوادر  •توفير 

. �آليا  ال�سياحية  ال�شركات  على  المخالفات  • ر�صد 

1436/10/20هـ برنامج عمل مركز مغادرة المطار
90 يوم1437/01/20هـ

1436/10/20 هـبرنامج عمل مركز ا�ستقبال الهجرة
90 يوم1437/01/20 هـ

1436/11/20هـ برنامج تفويج الحجاج بالهجرة
80 يوم1436/01/10هـ

1436/11/1هـبرنامج تفويج الحجاج بالبر
70 يوم 1437/01/10 هـ

1436/10/20هـمركز حفظ جوازات المطار
70 يوم 1436/12/30 هـ
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الأمير ا بمطار  الموحد  الوكلاء  مكتب  من  ا�ستلامها  من  ابتداءً  الجوازات  تداول  عمليات  تنظيم 
محمد بن عبد العزيز بالمدينة المنورة و�سائقي حافلات النقابة العامة لل�سيارات ونقلها �إلى مكاتب 
الخدمة الميدانية لت�سجيلها و�أر�شفتها وت�سليمها لمراكز المغادرة عند مغادرة الحجاج من المدينة 

المنورة عبر منظومة عمل دقيقة وموثقة �آلياً في النظام الآلي للحج .

جاج
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ت ا
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1436/11/1هـبرنامج مكاتب الخدمة الميدانية
80  يوم1437/01/20هـ
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ومتابعة  الحجاج  قدوم  مواعيد  جداول  على  للح�صول  الحجاج  �شئون  مكاتب  مع  التن�سيق   •
و�صولهم  .

لها وت�سجيلها  الفعلي  العدد  والت�أكد من  • ا�ستلام جوازات �سفر الحجاج من مراكز الا�ستقبال 
في النظام الآلي والمحافظة عليها حتى مغادرتهم المدينة المنورة .

للمغادرة   وتجهيزها  الجوازات  لا�ستخراج  الحجاج  �شئون  مكاتب  ومندوبي  المنظمين  • ا�ستقبال 
مواعيد  ومعرفة   ، والراحة  الخدمة  متطلبات  توفر  من  والتحقق  م�ساكنهم  • زيارة الحجاج في 

مغادرتهم   .
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النطاق البرنامجالخدمة
ال�سيا�سات وعنا�صر الخدمةتعريفهاالمدةالزماني

جاج
لح

ت ا
دما

خ

برنامج وحدة 
التن�سيق

1436/11/01هـ 
80 يوم1437/01/20هـ

يعنى برنامج العمل بالتن�سيق بين م�ؤ�س�سات الطوافة 
ومكتب الوكلاء الموحد وبين مكاتب الخدمة الميدانية 
بطلبات  يتعلق  فيما  بالم�ؤ�س�سة  المعلومات  وم��رك��ز 
الأط��راف  بين  تبادلها  �أو  الج��وازات  عن  الا�ستعلام 

المعنية .

)البريد  الر�سمية  الات�صال  و�سائل  �أحد  عبر  المبلغة  الجهة  من  البلاغ  ا�ستلام   •
الالكتروني ، الفاك�س ، النظام الآلي(.

. الآلي  النظام  عبر  الجوازات  عن  • الا�ستعلام 
. الثاني  الطرف  من  ا�ستلامها  لحين  الجوازات  • متابعة 

. البلاغ  • ت�سديد 

نية
�سا

الإن
ت 

دما
لخ

برنامج عملا
مكتب الرعاية

ال�صحية
1436/11/1هـ

80 يوم1437/01/20هـ

من  ال�صحية  الحجاج  ب�ش�ؤون  الاهتمام  �إلى  تهدف 
الم�ست�شفيات  في  المتواجدين  الم�ؤ�س�سة  مندوبي  خلال 
لمتابعة حالاتهم المر�ضية والعناية ب�ش�ؤون المتوفين من 
الحجاج و�إنهاء �إجراءاتهم عند الجهات ذات العلاقة 

الم�ست�شفيات  ، والمنومين في  المبا�شر على راحة الحجاج المر�ضى  • لمتابعة والإ�شراف 
• الم�ساعدة في نقل الحجاج المر�ضى من �أماكن تواجدهم �إلى الم�ست�شفيات الحكومية 

بالتن�سيق مع جمعية الهلال الأحمر  .
الطبية  التو�صية  على  وبناء   ، بال�شفاء  المر�ضى  الحجاج  على  الله  يمن  �أن  بعد   •
الحجاج  �شئون  مكتب  مع  التن�سيق  يتم  الم�ست�شفيات  من  الخروج  لهم  بال�سماح 
لإعادتهم �إلى مقار �سكنهم بالمدينة المنورة �أو نقلهم �إلى مكة المكرمة لت�أديتهم فري�ضة 

الحج �أو مغادرتهم لبلادهم .
حالات  في  المخت�صة  بالجهات  والات�صال  الحجاج  من  المتوفين  ب�شئون  العناية   •

الوفاة وا�ستكمال الإجراءات قبل وبعد الدفن . 

نية
�سا

الان
ت 

دما
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ا

برنامج عمل 
�إر�شاد الحجاج 

التائهين

1436/11/01هـ
هي خدمة العناية بالحجاج التائهين و�إر�شادهم75 يوم1437/01/15هـ

�إلى مقار �سكنهم في المدينة المنورة .

. ا�ستف�ساراتهم   على  والرد  و�إر�شادهم  بالحجاج  والاهتمام  • العناية 
. المنورة  المدينة  في  �إقامتهم  مقار  �إلى  التائهين  الحجاج  • �إر�شاد 

. الأمنية  الجهات  لدى  والموقوفين  المفقودين  الحجاج  عن  • البحث 
الإر�شاد  خدمة  تقديم  في  ال�سعودية  العربية  الك�شافة  جمعية  من  فرق  م�شاركة   •

ل�ضيوف الرحمن .
. وت�سليمها   عنها  المبلغ  الحجاج  مفقودات  عن  البحث  في  • الم�ساعدة 
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النطاق البرنامجالخدمة
ال�سيا�سات وعنا�صر الخدمةتعريفهاالمدةالزماني
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ت ا
دما
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مكتب الا�سكان 
وعلاقات مكاتب 

�ش�ؤون الحجاج

1436/11/01هـ
م�ساعدة الحجاج �أو من يمثلهم با�ستئجار م�ساكن 70 يوم1437/01/10هـ

والمجموعات  العمائر  ب�أ�سماء  قوائم  )ت�سجيل 
ال�سكنية في نظام الم�ؤ�س�سة با�سم الم�ستفيد منها( 
المبلغة  الإ�سكان  و�ضابط  وتعليمات  �أنظمة  ووفق 
الإج��راءات  وا�ستكمال  المعنية  الجهات  قبل  من 

اللازمة لذلك .
كما تقوم بت�صديق عقود �إ�سكان الحجاج المبرمة 
بين الم�ؤجرين ومكاتب �شئون الحجاج وال�شركات 
الحج  وزارة  ف��رع  م��ن  وتوثيقها  �آل��ي��ا  ال�سياحية 

بالمدينة المنورة.

• تزويد مكاتب �شئون الحجاج وال�شركات ال�سياحية والم�ؤجرين والمجموعات ال�سكنية 
برقم م�ستخدم ي�سمح له بالدخول على النظام الآلي للإ�سكان  .

من  وتمكينهم  لهم  المنا�سب  ال�سكن  باختيار  يمثلهم  من  �أو  الحجاج  م�ساعدة   •
الا�ستئجار .

وال�شركات  الحجاج  �ش�ؤون  مكاتب  و  الم�ؤجرين  بين  المبرمة  العقود  ت�صديق   •
ال�سياحية والت�أكد من توافقها مع �ضوابط الإ�سكان .

بواقع  الإ�سكان  عقد  على  الت�صديق  عند  الم�ؤجر  من  المطلوب  الت�أمين  • تح�صيل 
15 %من قيمة الإيجار.

الا�سكان الميداني 
وال�شركات 
ال�سياحية

1436/11/01هـ
80 يوم1437/01/20هـ

ا�سكان الحجاج 
الفرادى

1436/11/01هـ
70 يوم1437/01/10هـ

التقارير 
والتن�سيق الاداري

1436/11/01هـ
70 يوم1437/01/10هـ

علاقات مكاتب 
�ش�ؤون الحجاج

1436/11/01هـ
70 يوم1437/01/10هـ

لاسمة
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ئ وا
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برنامج عمل 
زيارات الدور 

ال�سكنية

1436/10/30هـ
75 يوم1437/01/15هـ

مع  بالتعاون  الميدانية  الفرق  و�إ���ش��راف  متابعة 
الحجاج  م�ساكن  على  الميدانية  الخدمة  مكاتب 
ومتابعة �أوجه الق�صور ونق�ص الخدمة في ال�سكن 
�إليها  الم�شار  الإ���س��ك��ان  �ضوابط  مح���ددات  وف��ق 

بالأوامر ال�سامية الكريمة وتوفير النواق�ص
 وت�أمينها من مبلغ الـ 15 % المودع لدى الم�ؤ�س�سة .

قبل  وكذلك  الإ�سكان  عقد  �إبرام  عند  الم�ست�أجرة  الم�ساكن  جاهزية  من  التحقق   •
و�صل الحجاج بوقت كاف  .

الحجاج  لإ�سكان  المعدة  ال�سكنية  المباني  في  العامة  والخدمات  التجهيزات  • توفير 
وفق التعليمات .

 – )الميزانين  بها  م�صرح  الغير  الأماكن  في  الحجاج  ت�سكين  عدم  من  التحقق   •
ال�صالات –الممرات. .(

. الت�صريح  ح�سب  غرفة  لكل  الحجاج  من  المحدد  بالعدد  •  الالتزام 
. ال�سكن  في  توعويه  �إر�شادية  مل�صقات  •  توفر 

. ال�سكن  في  ال�لاسمة  ومتطلبات  ا�شتراطات  توفر  • متابعة 
بت�أدية  الم�ؤجر  التزام  حالة عدم  15 %( في  )الـ  المودع  الت�أمين  قيمة  من  • ال�صرف 
الفر�ش  �أو  الماء  مثل  الخدمات  نق�ص  حالة  في  �سواء  منه  المطلوبة  الخدمات  جميع 
�أو النظافة �أو ال�صيانة ، و�إعادة الباقي من هذا الت�أمين بعد �أن يتم الت�أكد من �أنه قام 

بتقديم الخدمة المتفق عليها في نهاية المو�سم وفقاً للتعليمات المنظمة لذلك 

برنامج عمل 
الطوارئ 
وال�لاسمة

1436/10/30هـ
80 يوم1437/01/20هـ

وحدة ت�أمين 
النواق�ص

1436/11/01هـ
80 يوم1437/01/20هـ
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النطاق البرنامجالخدمة
ال�سيا�سات وعنا�صر الخدمةتعريفهاالمدةالزماني

ديع
لتو

ا

برنامج عمل 
مركز توديع 

الحجاج الفرادى

1436/11/01هـ
75 يوم1437/01/15هـ

لا�ستلام  لل�سيارات  العامة  النقابة  مع  التن�سيق 
ومراحل  �إج���راءات  كافة  وا�ستكمال  الح��افال�ت 
�إلى  �أو  المكرمة  مكة  �إلى  الفرادى  توديع الحجاج 

جده .

. الإركاب  وكوبونات  الميدانية  الخدمة  مكاتب  من  الحجاج  جوازات  • ا�ستلام 
لل�سيارات  العامة  للنقابة  الآلي  النظام  في  المغادرين  الحجاج  بيانات  �إدخال   •
العامة  للنقابة  الإركاب  خطوط  ت�سليم   . النقل  �شركات  اعتمادات  لإ�صدار  تمهيداً 

لل�سيارات وا�ستلام الحافلات وت�صعيد الحجاج و�أمتعتهم ح�سب توجه الحافلة .
. متطلباتها  بكافة  المغادرة  عملية  نظامية  من  • الت�أكد 

• ا�ستقبال حافلات المجموعات المغادرة الغير مكتملة الإجراء وت�صحيحها للمغادرة 

برنامج عمل 
وحدة ميقات ذي 

الحليفة

1436/11/05هـ
توعية وتوجيه الحجاج �إلى م�سجد الميقات و�إر�شاد 35 يوم1437/12/10هـ

التائهين منهم الى حافلتهم  وتن�سيق مغادرتهم

. الياً  الموقف  رقم  وتحديد  الحافلات  موقف  • ر�صد 
. الا�ستدلال   كروت  الحجاج  ا�ستلام  من  • الت�أكد 

. حافلاتهم   �إلى  الحجاج  • �إي�صال 
. الزمني  المحدد  وفق  المغادرة  • �ضبط 

مي 
و�س

ف الم
ظي

لتو
ا

برنامج عمل 
وحدة ال�ش�ؤون 

الإدارية

1436/09/01هـ
100 يوم1437/12/10هـ

تعين  من  للم�ؤ�س�سة  الإداري��ة  المهام  كافة  �إنج��از 
 ، المو�سميين  الموظفين  ومناقلة  وترقية  وتوظيف 

و�إخلاء طرفهم .

. للعاملين  المنا�سبة  الوظيفية  البدائل  • �إيجاد 
. المو�سمي  العمل  في  الراغبين  طلبات  • ا�ستقبال 

. التعريفية   البطاقات  و�إ�صدار  التعين  اجراءات  • �إنهاء 
. التوظيف   عقود  توثيق  �إنهاء  من  • الت�أكد 

. المو�سميين  العاملين  طرف  • �إخلاء 

انة
�صي

وال
يل 

�شغ
الت

برنامج عمل 
الت�شغيل 
1436/10/20هـوال�صيانة

90 يوم1437/01/20هـ
لمواقع  والاث��اث  المكتبية  الم�ستلزمات  كافة  ت�أمين 
الخدمة الميدانية والدعم والم�ساندة من تجهيزات 

واليات ومركبات وو�سائل ات�صال   .

. المو�سمية   الاعمال  بدء  قبل  المواقع  و�صيانة  لتجهيز  المو�سمية  التقارير  • مراجعة 
. المعينين   للر�ؤ�ساء  الميدانية  الخدمة  مواقع  • ت�سليم 

. ت�أمينها  على  والعمل  المو�سمي  العمل  اثناء  النق�ص  حالات  • متابعة 
. المو�سم  �أعمال  انتهاء  بعد  والعهد  المواقع  • ا�ستلام  برنامج 

التجهيزات 
والم�ستودعات
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النطاق البرنامجالخدمة
ال�سيا�سات وعنا�صر الخدمةتعريفهاالمدةالزماني

امة
الع

ت 
لاقا

برنامج عمل الع
مكتب العلاقات 
العامة والإعلام

1436/10/20هـ
90 يوم1437/01/20هـ

ال�ضيوف  ا�ستقبال  ومرا�سم  المنا�سبات  تنظيم 
ومكاتب �ش�ؤون الحجاج ، و�إعداد الأخبار وتوزيعها 
على و�سائل الاعلام، والتوثيق  الاعلامي ) مرئي 

، م�سموع ، مقروء (.

. الا�ستقبال  ومرا�سم  المنا�سبات  • تنظيم 
. بالم�ؤ�س�سة   الخا�صة  الاعلامية  المطبوعات  • �إ�صدار 

. الاحداث  وتوثيق  الاعلامية  • التغطية 

ات
لوم

المع
ية 

تقن

التدريب 
والتطوير

1436/10/20هـ
90 يوم1437/01/20هـ

المقدمة  الخ��دم��ة  وتح�سين  الإج����راءات  لتي�سير 
ل�ضيوف الرحمن تم ميكنة جميع �أعمال الم�ؤ�س�سة 
الحديثة  التقنية  با�ستخدام  ل��ل��أدلاء  الأه��ل��ي��ة 
العديد  و�إنج���از  دع��م  �أج��ل  م��ن  �أ�سا�سي  ب�شكل 
بتوفير  وذل���ك  تقني  ب���أ���س��ل��وب  الاج�����راءات  م��ن 
لتمكين  بالحجاج  خا�صة  بيانات  ق��اع��دة  وب��ن��اء 
العلاقة  ذات  والجهات  للأدلاء  الأهلية  الم�ؤ�س�سة 
الحجاج  عن  وافية  معلومات  على  الح�صول  من 
ويعنى   ، واللازمة  المطلوبة  الإح�صائيات  و�إعداد 
برنامج مراقبة الجودة بتدقيق بيانات الجوازات 
على  الم��ي��دان��ي��ة  العمل  م��واق��ع  قبل  م��ن  الم��دخ��ل��ة 
الأنظمة التطبيقية والت�أكد من �لاسمتها واكتمال 

دورتها والتوا�صل �آلياً .

. الياً  الجوازات  وتداول  حركة  • �ضبط 
. �آلياً  الميدانية  الاجراءات  تنفيذ  و�ضبط  • متابعة 

. الطارئة  المعوقات  ومعالجة  التقنية  التجهيزات  وت�شغيل  • تركيب 
والبنية  الاجهزة  لكافة  الفني  والتوثيق  المعلومات  لأمن  العامة  ال�سيا�سات  و�ضع   •

التقنية  .
• توفير قاعدة بيانات �شاملة ومحدثة ت�ساعد متخذي القرار من خلال الاح�صائيات 

والمقارنات  .
. والت�سليم  الا�ستلام  لعمليات  المبا�شرين  الموظفين  على  الم�سئولية  • تحديد 

. الحج      مو�سم  قبل  للعاملين  تدريبية  ودورات  عمل  ور�ش  • عقد 

الجودة

الدعم الفني

وحدة القطاع
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تية
لذا

ة  ا
اقب

المر
ة و

ابع
المت

نة 
لج

المتابعة الميدانية

1436/11/01هـ
80 يوم1437/01/20هـ

والإدارية  الميدانية  الأعمال  الإ�شراف على جميع 
اللازمة  والت�أكد من تقديم الخدمات  للم�ؤ�س�سة، 
والتعاقدات  الال��ت��زام��ات  وف��ق  ال��ك��رام  للحجاج 

المبرمة معهم .
الإداري وفق الخطة  ومتابعة ومراقبة الان�ضباط 

الت�شغيلية المعتمدة للم�ؤ�س�سة وواجبات العمل 

برامج  تنفيذ  المواقع الخدمية عن طريق  العام في مختلف  الأداء  ومراقبة  • متابعة 
عمل الوحدات التابعة للجنة المتابعة والمراقبة

عن  الحج  ب�أعمال  العلاقة  ذات  والجهات  للم�ؤ�س�سة  التابعة  الجهات  بين  • التن�سيق 
طريق النظام �آلي لت�سجيل وت�سديد البلاغات وا�ستخدام و�سائل الات�صال المختلفة

جميع  على  �إدارية  متابعة  طريق  عن  ال�ضعف  ونقاط  للأخطاء  المبكر  • الا�ست�شعار 
عبر  العمليات  ومراقبة  الخدمات   مواقع  على  ميدانية  متابعة  و  الخدمات  مواقع 

النظام الآلي .

المتابعة الإدارية

المراقبة الآلية

العمليات 
اللا�سلكية 
والبلاغات

وحدة ال�ش�ؤون 
القانونية

1436/11/01 هـ
80 يوم1437/01/20 هـ

على  الج���زاءات  وتطبيق  الق�ضايا  في  التحقيق 
ونتائج  التو�صيات  ورف���ع  الاداري����ة  الم��خ��ال��ف��ات 

التحقيق .

•	 متابعة المخالفات الم�سجلة في النظام .
•	 التدقيق ومراجعة المخالفات الواردة من لجنة المتابعة والمراقبة .
•	  اعتماد تنفيذ الجزاءات والمخالفات .
•	 الدرا�سة القانونية لملفات الق�ضايا المحالة .
•	 جمع المعلومات المرتبطة بالق�ضية .
•	 التحقيق مع الجهات المعنية بالق�ضية .

ية 
دم

ة خ
اني

ميد
قع 

موا

مكاتب الخدمة 
الميدانية

1436/11/01هـ
يعنى هذا البرنامج بالات�صال المبا�شر مع الحجاج 80 يوم1437/01/20هـ

الكرام فور و�صولهم الى المدينة  المنورة .

الميدانية  الخدمة  ومكاتب  الا�ستقبال  مراكز  في  الكرام  الحجاج  ا�ستقبال  • ح�سن 
للترحيب بهم .

. الزمنية  للمحددات  وفقاً  المغادرة  اجراءات  وانهاء  الحجاج  جوازات  • ا�ستخراج 
. الميدانية  الخدمة  مكاتب  لمدخلات  وفقاً  المغادرة  مواقع  الى  الحافلات  • توجيه 

. الا�سكان  لعقود  وفقاً  لا�ستقبالهم  المعده  الم�ساكن  الى  الحجاج  • تفويج 

مركز توجيه 
الحافلات

مكتب التفويج 
الآلي بالهجرة 

والبر
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نتائج مو�سم حج عام 1435هـم�صدر المعلوماتاجراءات العملم
الهدف هذا العام)متو�سط الزمن(

�إنهاء �إجراءات ا�ستقبال الحجاج مكتملي الإجراءات للحافلة الواحدة1
نف�س الزمن5 دقائقر�صد �آلي)توفر معلومة ال�سكن والحافلة و�أعداد الحجاج وجن�سياتهم �آليا قبل قدومهم للمدينة(

2

�إنهاء �إجراءات ا�ستقبال الحجاج غير مكتملي الإجراءات للحافلة الواحدة
قبل  �آليا  وجن�سياتهم  الحجاج  و�أعداد  والحافلة  ال�سكن  معلومة  في  نق�ص  �أو  توفر  )عدم 

قدومهم للمدينة(
والح�صول على معلومات �صحيحة عن ال�سكن من قبل الحجاج مبا�شرة �أو مندوب البعثة

تخفي�ض �إلى 30 دقيقة41 دقيقةر�صد �آلي

ت�سليم الجوازت من وحدة الا�ستقبال �إلى وحدة التدقيق للت�أكد من �لاسمة البيانات الآلية 3
20 دقيقةم�ستجدر�صد �آليللا�ستقبال وتطابقها مع �أعداد الجوازات الفعلية بالحقيبة وجن�سياتها

20 دقيقةم�ستجدر�صد �آليت�سليم الجوازات من وحدة التدقيق �إلى الأر�شيف4

5
وتجهيز  الا�ستقبال  بيان  )�إن�شاء  الإجراءات  مكتملي  الحجاج  تفويج  �إجراءات  �إنهاء 
 282 بحمولة  العزيز  عبد  بن  محمد  الأمير  لمطار  القادمة  الواحدة   للطائرة  البطاقات( 

راكب )في حال توفر معلومة ال�سكن �آليا قبل قدومهم للمدينة(
تخفي�ض �إلى �ساعتين127 دقيقةر�صد �آلي

6
لمطار  القادمة  الواحدة  للطائرة  الإجراءات  مكتملي  غير  الحجاج  تفويج  �إجراءات  �إنهاء 

الأمير محمد بن عبد العزيز بحمولة 282 راكب
)في حال عدم توفر معلومة ال�سكن �آليا قبل قدومهم للمدينة(

تخفي�ض �إلى �ساعتين ون�صفثلاث �ساعاتر�صد �آلي

العزيز 7 عبد  بن  محمد  الأمير  لمطار  القادمين  الترانزيت  حجاج  ا�ستقبال  �إجراءات  �إنهاء 
�ساعةم�ستجدر�صد �آليومغادرتهم لمكة المكرمة.

المحددات الزمنية لقياس اداء الخدمات
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نتائج مو�سم حج عام 1435هـم�صدر المعلوماتاجراءات العملم
الهدف هذا العام)متو�سط الزمن(

القادمين عبر 8 الإجراءات )الفرادى(  الكرام غير مكتملي  تفويج الحجاج  �إجراءات  �إنهاء 
45 دقيقة45 دقيقةر�صد �آليمطار الأمير محمد بن عبد العزيز الدولي بالمدينة المنورة

نف�س الزمن5 دقائقر�صد �آلي�إنهاء �إجراءات مغادرة الحجاج من قبل وحدة المغادرة )حجاج البر(9

زيارات الدور خلال وجود الحجاج للت�أكد من جاهزيتها لل�سكن وتوفر التجهيزات والخدمات 10
�ساعة�ساعةر�صد محليالعامة بها

تخفي�ض �إلى 25 دقيقة30 دقيقةر�صد �آليا�ستكمال �إجراءات المغادرة و�إ�صدار الك�شف النهائي للحافلة الواحدة لمو�سم قبل الحج11

تخفي�ض �إلى 35 دقيقة40 دقيقةر�صد �آليا�ستكمال �إجراءات المغادرة و�إ�صدار الك�شف النهائي للحافلة الواحدة لمو�سم ما بعد الحج12

تخفي�ض �إلى 15 دقيقة20 دقيقةر�صد محليا�ستكمال �إجراءات عملية التفويج  الميداني لل�سكن للحافلة الواحدة13

14
مقابلة م�سئولي مكاتب �شئون الحجاج وال�شركات ال�سياحية وفرز الجوازات المغادرة ، وتوزيع 
�أعداد الحجاج على الحافلات و�إن�شاء ك�شف المغادرة الميداني وتوريد كوبونات الإركاب �آليا . 

�إ�صدار �سند التوريد )دون �إ�صدار الاعتماد(
�ساعة�ساعةر�صد محلي
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

بداية من ن�صف �شهر ت�سجيل بيانات الفنادق والعمائر ال�سكنية1
4  ا�شهرجماد الاخرة

60 يومبداية من �شهر �شعبانالتن�سيق مع مكاتب �ش�ؤون الحجاج والمجموعات ال�سكنية للح�صول على العقد المبدئي2

�ساعةعند ابرام العقدا�ستلام �شيكات التامين 15 % من قبل المجموعات ال�سكنية والافراد والفنادق لت�سجيلها في الح�ساب .3

عند ادخال عقد ا�سكان اعتماد متعهد ال�سكن الياً عبر البوابة الموحدة4
3 �ساعاتبالنظام الالي

قبل و�صول الحجاج بــ ادخال بيانات التفويج الم�سبق لكل عقد عن طريق مكاتب �ش�ؤون الحجاج وال�شركة ال�سياحية في البوابة الموحدة5
�ساعة3  ايام

 : قطاع الإسكان والمتابعة
ً
اولا

1- برنامج عمل مكتب الإسكان وعلاقات مكاتب شؤون الحجاج

مؤشرات تنفيذ الإجراء
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

1 �شهربداية من �شهر �شعبانالح�صول على بيانات مكاتب �ش�ؤون الحجاج من ممثلي مكتب �ش�ؤون الحجاج وت�سجيلها الياً .1

2
الوقوف على ترتيب اجتماع تن�سيقي مع مكاتب �ش�ؤون الحجاج ا�ستعداداً لقدوم الحجاج للوقوف على �آخر 

الم�ستجدات وذلك قبل قدوم الحجاج بم�شاركة الجهات التالية : ) قطاع الا�سكان ومكاتب �ش�ؤون الحجاج - 
مكتب الخدمة الميداني - وحدات التفويج - مراكز الا�ستقبال ( .

قبل مو�سم الحج بــ 10 
30 يوم�أيام

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

ا�ستلام الفرق الميدانية العهد من وحدة العمليات والتوجه على الفور لمناطقها لمتابعة ومبا�شرة الحالات 1
30 دقيقةمن بداية كل فترةالميدانية .

ت�سليم البلاغات للفرق الميدانية ح�سب المناطق ومتابعة الفرق من قبل رئي�س الفترة والت�أكد من مبا�شرة 2
الحالات وت�سديد البلاغات الياً .

عند ظهور عملية ا�ستقبال 
30 دقيقةفي النظام الآلي

30 دقيقةوقت ت�سجيل البلاغفي حالة البلاغات الواردة من الجهات الرقابية يتم ا�ستلامها وت�سديدها من قبل رئي�س الفترة .3

يجب تواجد الفرق الميدانية عند الدور ال�سكنية قبل و�صول الحجاج والت�أكد من توفر عنا�صر التفويج ) عمال 4
15 دقيقةبداية كل عملية تفويجالتنزيل والتحميل وم�سئول توزيع الغرف ومفاتيح الغرف (. 

الم�شاركة مع الجهات الرقابية في حالة وجود اختلاف بين الحجاج وا�صحاب الدور ال�سكنية فيما يخ�ص العقود 5
30 دقيقةوقت ت�سجيل البلاغالمبرمة ، وتعبئة ا�ستمارات التفويج ومحا�ضر �إثبات الحالة .

2- برنامج عمل علاقات مكاتب شؤون الحجاج

3- برنامج عمل الاسكان الميداني والشركات السياحية
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

24 �ساعة 25-10-1436 هـمراجعة نظام العقود لمعرفة الدور ال�سكنية التي تم ت�صديق العقود عليها في الم�سار الالكتروني .1

1 �ساعةقبل موعد بداية العقد�إ�صدار �أوامر العمل وا�ستمارات الزيارة الآلية للمباني ال�سكنية قبل موعد العقد بــ 24  - 48 �ساعة .2

في حالة وجود نواق�ص في التجهيزات �أو الخدمات العامة يتم تدوينها في �إ�ستمارة الزيارة وتحرير �إ�شعار �إبلاغ 3
24 �ساعةوقت �إجراء الزيارةمخالفة لت�أمين النواق�ص قبل و�صول الحجاج بم�شاركة مندوب وزارة الحج .

4
القيام بالزيارة الثانية بعد �إنتهاء المهلة المحددة في الزيارة الاولى بوا�سطة فرق م�شتركة مع مركز طوارئ 
الحج للت�أكد من ت�أمين النواق�ص ، وفي حالة عدم ت�أمينها يتم �إعداد مح�ضر �إثبات حالة وت�أمين النواق�ص 

وتوثيق الحالة بال�صور .

عند وجود حالة ووقت 
3 �ساعة�إجراء الزيارة

3 �ساعةعند وجود حالةفي حالة عدم تامين النواق�ص يتم تامينها فوراً بم�شاركة مندوب الوزارة .5

القيام بالزيارة الثانية بعد �إنتهاء المهلة المحددة في الزيارة الأولى للت�أكد من ت�أمين النواق�ص من قبل �صاحب 6
3 �ساعةعند نهاية المهلة المحددةالمبنى �أو الفندق بم�شاركة وزارة الحج .

في حالة وجود حادث �سير لا �سمح الله تتم مبا�شرة الحالة والاطمئنان على الحجاج الكرام والتوا�صل مع 7
5 دقائقعند وجود حالةعمليات الحج وعمليات المرور .

4- برنامج الطوارئ والسلامة

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

في حالة و�صول حجاج بدون �سكن �أو غير قادرين على دفع �أجور ال�سكن يتم التن�سيق بين التفويج وقطاع 6
30 دقيقةعند وجود حالةالا�سكان لت�أمين �سكن بديل 

10 دقيقةعند وجود حالة�إعداد مح�ضر �إثبات الحالة وتوثيقه من قبل فرقة متابعة الحج الم�شاركة في الحالة .7

عند وجود حالة اختلاف تعبئة ا�ستمارة اختلاف التفويج والتي تحتوي على بيانات الدار المفوج عليها وال�سكن الجديد .8
30 دقيقةتفويج
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

8 �ساعةيومياً توفير بيانات ال�شواغر في المباني ال�سكنية والفنادق بح�سب مدخلات العقود النظامية .1

تواجد مندوبي مجموعات الا�سكان والفنادق في المواقع المخ�ص�صة لهم من قبل فرع وزارة الحج بمراكز 2
الا�ستقبال .

بداية كل فترة �أثناء �أيام 
10 دقائقالذروة

توجيه الحجاج الفرادى الذين لي�س لديهم حجز م�سبق الى مندوبي المجموعات والفنادق لعمل حجز 3
10 دقائقعند وجود حالةوالح�صول على �سند �آلي . 

5 دقائقعند وجود حالة تفويج الحجاج الفرادى الى �سكنهم بناءً على �سند الحجز .4

يقوم موظفي الا�سكان بح�صر ال�شواغر المتاحه لدى المجموعات ال�سكنية والفنادق من خلال التوا�صل اليومي 5
8 �ساعةيومياً�آليا .

5- برنامج اسكان الحجاج الفرادى

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

في حالة وجود حالات ت�ستدعي نقلها للم�ست�شفيات يتم التوا�صل مع الهلال الاحمر و�إبلاغ مكتب الرعاية 8
5 دقائقعند وجود حالةال�صحية لمتابعة الحالة .

قيام وحدة ت�أمين النواق�ص بالت�أكد �آلياً من وجود الت�أمين الكافي للدار المخالفة ومن ثم �إتخاذ الإجراءات 9
5 دقائقيومياًاللازمة لمعالجة الق�صور في التجهيزات والخدمات العامة بعد الت�أكد من توفر ت�أمين كافي لتغطية الق�صور .

في حالة عدم توفر ت�أمين كافي للدار المخالفة يتم مخاطبة فرع الوزارة بهذا الخ�صو�ص لإتخاذ الإجراءات 10
1 �ساعةيومياًالنظامية .

11
بعد الانتهاء من معالجة الق�صور يتم �إحالة �أمر العمل �آلياً لمكتب الطوارئ وال�لاسمة لتوجية فرقة ميدانية 

والتوا�صل مع فرقة طوارئ الحج لتثبيت ت�أمين النواق�ص و�إعداد مح�ضر بذلك وتوثيقة ومن ثم رفعة لل�ش�ؤون 
المالية لإجراء عملية المحا�سبة .

1 �ساعةيومياً
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

�إدخال وحدة التن�سيق الاداري بمكتب الطوارىء وال�لاسمة محا�ضر ت�أمين النواق�ص بالنظام الآلي نهاية كل 1
1 �ساعةنهاية كل فترةفترة .

قيام وحدة ت�أمين النواق�ص بالت�أكيد الياً من وجود الت�أمين الكافية للدار المخالفة ومن ثم اتخاذ الإجراءات 2
5 دقائقيومياًاللازمة لمعالجة الق�صور في التجهيزات والخدمات العامة .

في حالة عدم توفر ت�أمين كافي للدور المخالفة يتم مخاطبة فرع الوزارة بهذا الخ�صو�ص لاتخاذ الاجراءات 3
10 دقائقعند وجود حالةالنظامية .

4
بعد الانتهاء من معالجة الق�صور يتم �إحالة �أمر العمل الى مكتب الطوارىء وال�لاسمة لتوجيه فرقة ميدانية 

والتوا�صل مع فرقة طوارىء الحج لتثبيت ت�أمين النواق�ص و�إعداد مح�ضر بذلك وتوثيقه لا�ستكمال الإجراءات 
المحا�سبية .

60 دقيقةبعد �إنهاء الحالة

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

ا�ستلام بيانات الاداء اليومي من مراكز الا�ستقبال وقطاعي مكاتب الخدمة الميدانية والمكاتب الم�ساندة ح�سب 1
على مدار ال�ساعةبداية المو�سمالنوذج المعتمد .

ال�ساعة 8 م�ساءيومياً منذ بداية المو�سما�صدار ون�شر التقارير الإح�صائية على الجهات ذات العلاقة الياً .2

�إعداد التقارير الختامية والإجمالية لكل مو�سم على حده و�إجمالي المو�سميين لرفعها لمكتب �سعادة نائب رئي�س 3
5 يومنهاية كل مو�سممجل�س الإدارة .

6- برنامج وحدة تأمين النواقص

7- برنامج وحدة الإحصاء والتقارير
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

1

ا�ستلام ملفات الق�ضايا والمخالفات الادارية من لجنة المتابعة والمراقبة والجهات المعنية :
•	 الدرا�سة القانونية لملفات الق�ضايا المحالة .
•	 جمع المعلومات المرتبطة بالق�ضية .
•	 التحقيق مع الجهات المعنية بالق�ضية .
•	 تقديم التو�صيات حيال الق�ضية .
•	 متابعة المخالفات الم�سجلة في النظام .
•	 التدقيق ومراجعة المخالفات الواردة من لجنة المتابعة والمراقبة .
•	 اعتماد تنفيذ الجزاءات والمخالفات .

على مدار ال�ساعةعند وقوع المخالفة

على مدار ال�ساعةيومياً منذ بداية المو�سمرفع تقرير يومي عن ما تم انجازه من مهام ومعاملات �إلى �سعادة نائب رئي�س مجل�س الإدارة.2

8- برنامج وحدة الشؤون القانونية والتحقيق

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

توزيع الفرق على مكاتب الخدمة الميدانية والقطاعات والمراكز ح�سب التوزيع الجغرافي للقيام بجولتين لكل 1
موقع في الوردية الواحدة ورفع نتائج الزيارات لرئي�س لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية .

بداية كل وردية منذ بداية 
على مدار ال�ساعةالمو�سم 

على مدار ال�ساعةبداية المو�سمالوقوف على مواقع الخدمة الميدانية والت�أكد من الان�ضباط الاداري والتزام العاملين بالأنظمة والتعليمات .2

15 دقيقةفي حال حدوثها ر�صد المخالفات بعمل مح�ضر �إثبات حالة فوري . 3

4•	  �إحالة المخالفات والق�ضايا لوحدة ال�ش�ؤون القانونية والتحقيق .
•	 على مدار ال�ساعةفي حال حدوثها �إحالة ا�ستمارات الجولات لوحدة ال�سكرتارية لر�صدها في تقارير الأداء .

9- برنامج وحدة المتابعة الإدارية
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

على مدار ال�ساعةمن وقت ورود البلاغا�ستقبال البلاغات والتن�سيق بين النداءات اللا�سلكية بين الجهات المعنية .1

على مدار ال�ساعةعند تلقي الات�صالا�ستلام الات�صالات عبر الرقم المجاني للم�ؤ�س�سة .2

على مدار ال�ساعةعند تلقي البلاغت�سجيل البلاغات الواردة �ألياً في النظام الآلي .3

15 دقيقةعند حدوثهالمتابعة وت�سديد البلاغات كل ربع �ساعة وبح�سب كل حالة .4

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

على مدار ال�ساعةيومياً منذ بداية المو�سممتابعة كاميرات المراقبة الموزعة في المكاتب الميدانية والمراكز والقطاعات واللجان .1

على مدار ال�ساعةيومياً منذ بداية المو�سمت�سجيل المحادثات اللا�سلكية لجميع مواقع العمل .2

15 دقيقةمن وقت ر�صد المخالفةتقديم تقرير بالحالة با�ستخدام النموذج المخ�ص�ص لذلك في حال ر�صد مخالفات .3

10- برنامج وحدة العمليات اللاسلكية والبلاغات

11- برنامج وحدة المراقبة الآلية
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

1

1- تلقي البلاغات من الجهات الم�شاركة �أو �إ�ستلامه من مراكز فرع الوزارة �أو �إ�ستلامه من الدوريات �أو من 
 المواطن والمقيم .

 2- ت�سجيل البلاغ اليا وطباعة �إ�ستمارة لتوجيه الحالة.
3- التوجه لا�ستلام الحالة وت�سجيلها في الاي باد ومعرفة �سكن الحاج �إن وجد و�إي�صاله ل�سكنه وت�سديد الحالة 

 الياً. 
4- في حالة عدم معرفة �سكنه �إي�صاله للمركز للبحث عن �سكن �أو التوا�صل مع مكاتب �ش�ؤون الحجاج لمعرفة 

ال�سكن.
5- �إ�صدار الاح�صائية اليومية والتقرير اليومي �آلياً.

على مدار ال�ساعةمنذ ا�ستلام البلاغ

 : قطاع الخدمات الإنسانية
ً
ثانيا

1- برنامج مراكز إرشاد الحجاج التائهين 

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

10 دقيقةبداية المو�سممتابعة العمليات الميدانية والت�أكد من �أداء الخدمات وفقاً للأنظمة والتعليمات ووفقاً للخطة الت�شغيلية .1

30 دقيقةفي حال وجود مخالفة ر�صد المخالفات في عمليات المغادرة وتحرير مح�ضر �إثبات حالة با�ستخدام النموذج المخ�ص�ص لذلك . 2

30 دقيقةفي حال وجود ق�صورالتن�سيق مع الجهات الداخلية والخارجية لمعالجة حالات الق�صور .3

12- برنامج وحدة المتابعه الميدانيه
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2-  برنامج مكتب الرعاية الصحية 

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم
3 �ساعةيومياًجولات على الم�ست�شفيات .1

24 �ساعةيومياًزيارة المر�ضى وتفقد �أحوالهم .2

1 �ساعةبعد التنويمتحديث بيانات الملف ال�صحي لكل حاج .3

24 �ساعةمن �ساعة ا�ستلام البلاغمتابعة حالات المتوفين فور حدوثها والتحقق من �إنهاء اجراءات ت�صريح الدفن ومتابعة الدفن .4

3 يوممن �ساعة ا�ستلام ت�صريح الدفن�إكمال �إجراءات �إ�ستخراج �شهادة الوفاة من الاحوال المدنية وت�سليم ال�شهادة وجواز ال�سفر .5

6 �ساعاتمن �ساعة ا�ستلام البلاغالتحقق من �إ�ستكمال ما يخ�ص ممتلكات الحجاج المر�ضى والمتوفين وفق التعليمات .6
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 : قطاع استقبال مركز المطار المنسق مع مكتب إرشاد الحافلات ومكتب الوكلاء الموحد
ً
ثالثا

1- برنامج مركز الإستقبال والتفويج والمغادرة بالمطار

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم
عند و�صول كل رحلة داخليةبداية المو�سم تواجد مندوبين على مدار ال�ساعة لمتابعة جميع الرحلات الداخلية.1

عند و�صول الحجاج في رحلة  عند و�صول حجاج يجب معرفة �سكنهم والح�صول على بيانات عقد ال�سكن .2
10 دقائق من و�صول الحجاجداخلية

من وقت ظهور التفويج وو�صول  تبليغ الا�ستقبال بمطابقة المعلومات لإ�صدار بيان الا�ستقبال وبطائق الحجاج قبل خروجهم من ال�صالة3
15 دقيقةالرحلة

5 دقائقتعريف بطائق الا�ستقبال  ت�سليم بطائق الحجاج وبيانات الا�ستقبال لمكتب �إر�شاد الحافلات4

30دقيقةعند و�صوله ا�ستلام الجوازات من مندوب مكتب الوكلاء الموحد5

4 �ساعات قبل و�صول الرحلةخلال المو�سم الأول ب�أكمله متابعة جدول الرحلات الدولية القادمة فور و�صوله والعمل على ت�سديد �سكن حجاج كل رحلة .6

20دقيقةمنذ دخول الحجاج لل�صالة في حالة و�صول �شركات �سياحية �أو حملات يتم التوا�صل مع الم�سئول للح�صول على عقد ال�سكن7

 �إبلاغ الا�ستقبال بمطابقة المعلومات لإ�صدار بيان الا�ستقبال وكروت الحجاج وتوزيعها عليهم فور خروجهم من 8
2 �ساعةمن وقت تفويج الرحلةال�صالة

10 دقائقبعد قراءة الكروت  ت�سليم بيانات الا�ستقبال لمكتب الوكلاء الموحد .9

 في حالة قدوم حجاج �شركات �سياحية قبل �أو بعد موعد العقد يتم التن�سيق مع مكتب الإ�سكان لت�أمين �سكن بديل 10
30 دقيقةمنذ لحظة حدوث الم�شكلةومنا�سب لهم .

من وقت ا�ستلام الجدول من  ت�سجيل جدول الطيران المبدئي ال�صادر في �شهر �شوال من قبل �شركة طيبة لت�شغيل المطارات 11
بدون م�ؤ�شر�شركة طيبة

30 دقيقةمن وقت و�صول الجدول يتم تحديث معلومات جميع الرحلات في النظام حال �صدور جدول الطيران مبا�شرة يومياً. 12



الباب الثالث : �أهداف وم�ستجدات الخطة الت�شغيلية52

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم
2 �ساعةمن وقت �صدور الجدول في حالة توفر بيانات التفويج يتم �إدخالها في النظام لت�سديد التفويج في جدول الرحلات.13

14
 في حالة عدم و�صول بيانات الرحلة لوحدة التفويج وقبل ) 4 ( �ساعات من الموعد , يقوم النظام ب�إر�سال ر�سالة 
على جوال رئي�س مركز الا�ستقبال والتفويج والمغادرة  بمطار الأمير محمد بن عبد العزيز لإبلاغه عن الحالة ليتم 

التن�سيق مع قطاع الإ�سكان للتوا�صل مع مكتب �ش�ؤون الحجاج �أو المجموعة ال�سكنية بهذا الخ�صو�ص.
6 �ساعات قبل و�صول الرحلة

 في حالة ا�ستمرار الحالة وعدم و�صول التفويج وقبل �ساعتين من موعد و�صول الرحلة يقوم النظام ب�إر�سال ر�سالة 15
4 �ساعات قبل و�صول الرحلةلع�ضو مجل�س الإدارة للا�ستقبال ولمدير مركز المطار بفرع وزارة الحج ت�شعرهم بالحالة للتعامل معها.

 عند و�صول الرحلة يتم تفويج الحجاج و�إ�صدار بطائق الا�ستقبال وبيانات التفويج من قبل مركز الا�ستقبال بناءً 16
30 دقيقةمع بدء المو�سمعلى البيانات المدخلة. 

بدون م�ؤ�شربداية المو�سم تزويد مكاتب �ش�ؤون الحج وال�شركات ال�سياحية الم�ستهدفة لهذا العام ب�لاصحية الدخول على النظام الآلي للتفويج17

الدخول 18 ومنفذ  وتاريخها  الطيران  رحلة  برقم  النظام  بتغذية  ال�سياحية  ال�شركة  �أو  الحج   �ش�ؤون  مكاتب  قيام   
وربطها بعقود الإ�سكان النظامية.

وقت �صدور جدول الرحلات 
48 �ساعة قبل موعد الرحلةالمبدئي

التفويج من خلال �شا�شات وتقارير مرتبطة 19 ال�شركة من قبل وحدة  �أو   متابعة مدخلات مكاتب �ش�ؤون الحجاج 
بالنظام الآلي لمراقبة الجودة.

من وقت و�صول جدول الرحلات 
24 �ساعة قبل موعد الرحلةالمبدئي

30 دقيقةمن وقت و�صول الرحلة تفويج الحجاج حال و�صولهم بناءً على البيانات المدخلة في النظام الآلي.20

24 �ساعةمن وقت مغادرة الرحلة ا�ستلام جوازات الحجاج الفرادى من مكاتب الخدمة  �آلياً قبل 24 �ساعة .21

1.30 �ساعة قبل المغادرةوقت الرحلة مرافقة المندوب للحجاج الفرادى والجوازات على الطائرة في الرحلات الداخلية .22

1 �ساعةعند الو�صول �إلى جده ت�سليم جوازات الحجاج الفرادى لمكتب الوكلاء الموحد بجدة �آلياً 23

والتن�سيق مع المركز بت�صعيد 24 لتوجيه الحافلات ح�سب الموعد  المغادرة  الميدانية ومراكز   متابعة مكاتب الخدمة 
4 �ساعةقبل الاقلاعالحافلات وذلك بعد اكتمال �إجراءات المغادرة للمجموعات من قبلهم  

24 �ساعةقبل الاقلاع ا�ستلام جوازات الحجاج الفرادى من المكاتب الميدانية , ومن ثم ت�سليمها للحاج وقت مغادرته25
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2- برنامج مركز حفظ جوازات المطار

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

اجراءات 1 مكتملي  للحجاج  الموحد  الوكلاء  مكتب  من  المطار  منفذ  عبر  القادمين  الحجاج  �سفر  جوازات  ا�ستلام 
جوزاتهم .

من �ساعة �إن�شاء نموذج الت�سليم الآلي 
3 �ساعةلنموذج )ج( من قبل مكتب الوكلاء الموحد

تدقيق �أعداد الجوازات وجن�سياتها ومطابقتها مع بيان الا�ستقبال ونموذج )ج( والتن�سيق مع مركز ا�ستقبال المطار 2
ومكتب الوكلاء الموحد لإجراء �أي تعديلات

من �ساعة ا�ستلام الحقيبة من مكتب 
3 �ساعةالوكلاء

من �ساعة ا�ستلام الحقيبة من وحدة ت�سليم الجوازات �إلى مندوبي  مكاتب الخدمة الميدانية3
3 �ساعةالأر�شيف

1- م�ساندة مكاتب الخدمة  في ت�سجيل الجوازات وفق ما ي�صدر من توجيه .4
3 �ساعةعند �صدور التوجيه2- الت�سجيل لمدة 48 �ساعة في المكاتب المتعثرة .

�سحب بيانات �أعداد الجوازات المتبقية لدى مكتب الوكلاء الموحد )و�أ�سماء الحجاج في حال اكتمال الربط الآلي مع 5
8 �ساعاتمن وقت و�صول الرحلةمكتب الوكلاء الموحد( و�إتاحتها لمكاتب الخدمة الميدانية ورقيا �أو �آليا بح�سب المتاح من مكتب الوكلاء الموحد .

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

26
 �إدخال جداول رحلات الطيران الداخلية والدولية في المو�سم الأول والداخلية فقط في المو�سم الثاني باعتبار �أن  
الدولية يتم ا�ستلام بياناتها �آليا من �شركة طيبة عبر وزارة الحج ، يحدد فيه ) التاريخ ووقت المغادرة و�شركة 

الطيران ورقم الرحلة و�صالة المغادرة ( وتحديثه ب�شكل م�ستمر.
24 �ساعةمن وقت �صدور جدول الرحلات

 يقوم مركز ا�ستقبال المطار بالمتابعة الدورية عبر النظام لك�شوف المغادرة المبدئية الم�سجلة  على كل رحلة ويتوا�صل 27
12 �ساعةقبل مغادرة الرحلةمع المكاتب التي �أن�ش�أت ك�شوف مغادرة ولم تر�سل الجوازات قبل موعد تحرك الحافلات بوقت كاف.
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

140 يوم01-06-1436 هـتجهيز مكاتب الخدمة الميدانية والم�ساندة 1

ت�سليم مكاتب الخدمة الميدانية للر�ؤ�ساء او نوابهم بمجرد الانتهاء من اعتماد ا�سماء ر�ؤ�ساء المكاتب والمراكز 2
10 يوم1436/10/20هـوالقطاعات

على مدار ال�ساعةيوميا في حالة وجود نق�ص متابعة حالات النق�ص �أثناء �أداء الخدمة في مو�سم الحج و�سرعة ت�أمينها3

على مدار ال�ساعةمن بداية المو�سمالقيام بجولات م�ستمرة على المواقع لملاحظة وجود عوائق والقيام بعمليات التقييم اللازمة وفق الاجراءات4

10 يوم20-01-1437هـا�ستلام المكاتب والعهد الم�سلمة بعد نهاية المو�سم5

 : قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة
ً
رابعا

1- برنامج إدارة التجهيزات والمستودعات

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

الك�شف على جميع مواقع الخدمة الميدانية وعمل ال�صيانة اللازمة لها والت�أكد من جاهزيتها فنياً للعمل بها 1
3 �شهرمن �شهر رجبقبل بداية �أعمال مو�سم الحج

القيام بالجولات الميدانية على مواقع الم�ؤ�س�سة للت�أكد من نظافتها وتواجد الحرا�سات الأمنية �أثناء �أعمال 2
على مدار ال�ساعةمنذ بدء الأعمال المو�سميةمو�سم الحج

منذ ا�ستلام الر�ؤ�ساء القيام بالجولات الميدانية لعمل ال�صيانة اللازمة �أثناء �أعمال مو�سم الحج  3
على مدار ال�ساعةالمكاتب

20-10-1436 منذ ا�ستلام �إعداد التقارير النهائية لو�ضع مواقع الخدمات عند ا�ستلامها 4
7 ايامجميع المواقع المو�سمية

2- برنامج إدارة التشغيل والصيانة
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

2 دقيقةمن وقت و�صول الحافلة ر�صد الحافلات و ت�سجيل موقع الموقف و ت�سجيل رقم الحافلة1

على مدار ال�ساعةمو�سم ما قبل الحجالتجول في �ساحات الم�سجد و مواقف الحافلات لر�صد الحجاج التائهين   2

�أثناء توجههم �إلى حث الحجاج ب�سرعة الإحرام و المغادرة 3
على مدار ال�ساعةالحافلات

على مدار ال�ساعة�أثناء توجههم للحافلات توجيه الحجاج �إلى الحافلات بموجب كرت الا�ستدلال   4

وقت توجه الحافلات �إلى ترتيب خروج الحافلات و مغادرة الحجاج   5
10 دقائقالبوابة

 : قطاع المجلس الإشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية المشرف على مركز الميقات
ً
خامسا

1 - وحدة المجلس الإشرافي 1

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

متابعة ادخالات مكاتب الخدمة الميدانية كل مكتب على حده و طباعة جداول التوديع وفرزها الياَ  و توزيعها 1
على مدار ال�ساعة01 / 11 / 1436 هـعلى الفرق التابعة لها ليتم معرفة مواقع التوديع و الت�أكد من �صحة المدخلات و متابعة المواقع ب�شكل دوري 

مراقبة جميع مناطق ا�سكان الحجاج الكرام من خلال قيام الفرق بعمليات الم�سح الميدانية على مدار ال�ساعة 2
على مدار ال�ساعة01 / 11 / 1436 هـلإكت�شاف الحالات المفاجئة و معالجتها فور ظهورها

التحقق من تنفيذ �إجراءات العمل الميداني وفق المحددات الزمنية لكل منها والعمل على المعالجة الآلية 3
على مدار ال�ساعة01 / 11 / 1436 هـلت�صحيح الخلل وتقويم الأداء

2- وحدة الميقات
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3-  برنامج مركز توجيه الحافلات 1

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

الآلي 1 النظام  في  الميدانية  الخدمة  مكاتب  قبل  من  المدخلة  الإعتمادات  و  التوديع  ومواعيد  جداول  طباعة  و  متابعة 
على مدار ال�ساعةمنذ وقت �إدخال الك�شفللم�ؤ�س�سة قبل 24 �ساعة

2 �ساعةقبل موعد توجيه الحافلات الى المواقعالت�أكد من جاهزية الحافلات بالتعاون مع النقابة العامة لل�سيارات قبل موعد توجيهها .2

2 �ساعةقبل موعد المغادرة التوا�صل مع �شركات النقل لتجهيز الحافلات و توجيهها �إلى مواقع التوديع3

45 دقيقةبعد خروج الحافلة من المحطةالمتابعة  مع مكاتب الخدمة الميدانية و الت�أكد من و�صول الحافلات الى مواقع التوديع الميداني في مواعيدها  4

4- مكاتب الخدمة الميدانية

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

70 يوم1436/11/05ح�سن ا�ستقبال الحجاج الكرام و تقديم ال�ضيافة لهم و الترحيب بهم1

2

1-ا�ستلام الجوازات من مراكز الا�ستقبال ) ك 9 ، المطار(
2- ا�ستكمال بياناتها من خلال طلب البيانات وجلبها و ت�سجيلها و ار�شفتها وربطها بالحقائب.

3- ا�ستخراج الجوازات ) فرادى او مجموعات ( و عمل المغادرات المبدئية. 
4- حفظ الجوازات ب�أر�شيف التوديع المبدئي و عمل المغادرات الميدانية و توريد تذاكر الاركاب وا�صدار ال�سندات قبل 

48 �ساعة من موعد المغادرة.
5- ا�صدار ال�سندات قبل موعد التوديع بـ 24 �ساعة بحد اق�صي و ت�سليم الحقائب الى وحدة التوديع النهائي.

6- التوا�صل مع وحدة توجيه الحافلات و التن�سيق لذلك قبل 24 �ساعة من موعد المغادرة. 
7- ت�سليم جوازات الفرادى الى مندوبي المجل�س الا�شرافي قبل موعد المغادرة بـ 24 �ساعة.

8- التوجه الى مواقع التوديع قبل و�صول الحافلات بـ 30دقيقه بعد الت�أكد من عدد الجوازات 
9 - اتمام عملية التوديع خلال زمن لا يتجاوز 3 �ساعات بحد اق�صي

75 يوم1436/11/05 هـ
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

ا�ستكمال جميع بيانات المغادرة بن�سبة لا تقل عن 90 % و يتم توجيه الحافلات وفق محدداتها الزمنية ويتم ا�ستكمال 3
75 يوم1436/11/05 هـالنق�ص او التعديل في مركز الميقات قبل مغادرتها لوجهتها ب�شكل نهائي و�صحيح 

خدمة �ضيوف الرحمن بال�شكل المطلوب في مواقع التوديع الميداني وذلك من خلال ار�شادهم الى الحافلات و متابعة 4
75 يوم1436/11/05 هـنقل امتعتهم و �لاسمتها و الت�أكد من وجود الاحرام بحوزتهم

الاحتياج 5 ووفق  اقامتهم  مدة  طوال  لخدمتهم  اللازم  الدعم  وتقديم  وم�ساعدتهم  احوالهم  ومتابعة  الحجاج  تفقد 
75 يوم1436/11/05 هـلتحقيق راحتهم
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2-  برنامج مركز توجيه الحافلات2

 : قطاع المغادرة الميدانية المنسق مع النقابة العامة للسيارات
ً
سادسا

1 - وحدة المجلس الإشرافي 2

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

الآلي 1 النظام  في  الميدانية  الخدمة  مكاتب  قبل  من  المدخلة  الإعتمادات  و  التوديع  ومواعيد  جداول  طباعة  و  متابعة 
على مدار ال�ساعةمنذ وقت �إدخال الك�شفللم�ؤ�س�سة قبل 24 �ساعة

2 �ساعةقبل موعد توجيه الحافلات الى المواقعالت�أكد من جاهزية الحافلات بالتعاون مع النقابة العامة لل�سيارات قبل موعد توجيهها .2

2 �ساعةقبل موعد المغادرة التوا�صل مع �شركات النقل لتجهيز الحافلات و توجيهها �إلى مواقع التوديع3

45 دقيقةبعد خروج الحافلة من المحطةالمتابعة  مع مكاتب الخدمة الميدانية و الت�أكد من و�صول الحافلات الى مواقع التوديع الميداني في مواعيدها  4

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

متابعة ادخالات مكاتب الخدمة الميدانية كل مكتب على حده و طباعة جداول التوديع وفرزها الياَ  و توزيعها 1
على مدار ال�ساعة01 / 11 / 1436 هـعلى الفرق التابعة لها ليتم معرفة مواقع التوديع و الت�أكد من �صحة المدخلات و متابعة المواقع ب�شكل دوري 

مراقبة جميع مناطق ا�سكان الحجاج الكرام من خلال قيام الفرق بعمليات الم�سح الميدانية على مدار ال�ساعة 2
على مدار ال�ساعة01 / 11 / 1436 هـلإكت�شاف الحالات المفاجئة و معالجتها فور ظهورها

التحقق من تنفيذ �إجراءات العمل الميداني وفق المحددات الزمنية لكل منها والعمل على المعالجة الآلية 3
على مدار ال�ساعة01 / 11 / 1436 هـلت�صحيح الخلل وتقويم الأداء
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3- مكاتب الخدمة الميدانية

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

70 يوم1436/11/05ح�سن ا�ستقبال الحجاج الكرام و تقديم ال�ضيافة لهم و الترحيب بهم1

2

1-ا�ستلام الجوازات من مراكز الا�ستقبال ) ك 9 ، المطار(
2- ا�ستكمال بياناتها من خلال طلب البيانات وجلبها و ت�سجيلها و ار�شفتها وربطها بالحقائب.

3- ا�ستخراج الجوازات ) فرادى او مجموعات ( و عمل المغادرات المبدئية. 
4- حفظ الجوازات ب�أر�شيف التوديع المبدئي و عمل المغادرات الميدانية و توريد تذاكر الاركاب وا�صدار ال�سندات قبل 

48 �ساعة من موعد المغادرة.
5- ا�صدار ال�سندات قبل موعد التوديع بـ 24 �ساعة بحد اق�صي و ت�سليم الحقائب الى وحدة التوديع النهائي.

6- التوا�صل مع وحدة توجيه الحافلات و التن�سيق لذلك قبل 24 �ساعة من موعد المغادرة. 
7- ت�سليم جوازات الفرادى الى مندوبي المجل�س الا�شرافي قبل موعد المغادرة بـ 24 �ساعة.

8- التوجه الى مواقع التوديع قبل و�صول الحافلات بـ 30دقيقه بعد الت�أكد من عدد الجوازات 
9 - اتمام عملية التوديع خلال زمن لا يتجاوز 3 �ساعات بحد اق�صي

75 يوم1436/11/05 هـ

ا�ستكمال جميع بيانات المغادرة بن�سبة لا تقل عن 90 % و يتم توجيه الحافلات وفق محدداتها الزمنية ويتم ا�ستكمال 3
75 يوم1436/11/05 هـالنق�ص او التعديل في مركز الميقات قبل مغادرتها لوجهتها ب�شكل نهائي و�صحيح 

خدمة �ضيوف الرحمن بال�شكل المطلوب في مواقع التوديع الميداني وذلك من خلال ار�شادهم الى الحافلات و متابعة 4
75 يوم1436/11/05 هـنقل امتعتهم و �لاسمتها و الت�أكد من وجود الاحرام بحوزتهم

الاحتياج 5 ووفق  اقامتهم  مدة  طوال  لخدمتهم  اللازم  الدعم  وتقديم  وم�ساعدتهم  احوالهم  ومتابعة  الحجاج  تفقد 
75 يوم1436/11/05 هـلتحقيق راحتهم
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 : قطاع العلاقات العامة والإعلام
ً
سابعا

1- برنامج إدارة العلاقات العامة والإعلام 

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

العلاقات 1 �إدارة  يتعلق بمهام  فيما  الإدارة  رئي�س مجل�س  �أو  المعني  الإدارة  توجيه من ع�ضو مجل�س  �أو  ا�ستلام خطاب 
العامة والإعلام

ا�ستلام التوجيه فيما يتعلق بالعلاقات 
1 �ساعةالعامة او الاعلام

2
ت�صنيف المهام بين الإعلام والعلاقات العامة والتي ت�شمل )التن�سيق والا�ستقبال و مبا�شرة المهمة و الحجوزات و عمل 
الأخبار  و�إعداد  والتغطية  )التوثيق  الإعلام  مهام  ت�شمل  فيما   ) التقارير  وعمل  الإهداء  على  والرد  تهنئة  خطابات 

وتوزيعها على الإعلاميين(   

ا�ستلام خطاب �أو توجيه من ع�ضو مجل�س 
الإدارة المعني �أو رئي�س مجل�س الإدارة فيما 

يتعلق بمهام �إدارة 
1 �ساعة

عمل ت�صور لكل مهمة على حدا3
ت�صنيف المهام بين الإعلام والعلاقات 

العامة والتي ت�شمل )التن�سيق الا�ستقبال 
مبا�شرة المهمة الحجوزات عمل خ

1 �ساعة

1 يومعمل ت�صور لكل مهمة على حداالتن�سيق مع القطاعات الأخرى المعنية بالمهمة4

التن�سيق مع القطاعات الأخرى المعنية تقديم الخطة النهائية لتنفيذ المهمة لع�ضو المجل�س الم�شرف على العلاقات5
1 �ساعةبالمهمة

تقديم الخطة النهائية لتنفيذ المهمة لع�ضو توزيع العمل على الموظفين وبدء التنفيذ6
1 يومالمجل�س الم�شرف على العلاقات

1 �ساعةتوزيع العمل على الموظفين وبدء التنفيذمبا�شرة مراحل التنفيذ وتلافي جوانب الق�صور7

مبا�شرة مراحل التنفيذ وتلافي جوانب متابعة النتائج وتقييمها8
1 �ساعةالق�صور

30 �ساعةمتابعة النتائج وتقييمهاعر�ض النتائج و التقارير9

1 �ساعةعر�ض النتائج و التقاريرالأر�شفة10
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2- برنامج مكتب التنسيق مع مؤسسات أرباب الطوائف

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

ا�ستلام البلاغات من الجهة المبلغة عبر النظام الآلي1
ا�ستلام ر�سالة SMS   من النظام الآلي 

بعد انتهاء ت�سجيل البلاغ من الجهة المبلغة 
مبا�شرة 

10 دقيقة

بعد الانتهاء من عمل نموذج طلب جواز من �إر�سال نموذج طلب الجواز لم�ؤ�س�سة الطوافة عن طريق الفاك�س او البريد الالكتروني2
15 دقيقةم�ؤ�س�سات الطوافة

بعد التاكد من و�صول الجواز الى المدينة ا�ستلام الجواز من الجهة المر�سل عليها3
30 دقيقةالمنورة

عند الانتهاء من ا�ستلام الجواز من الجهه التوا�صل مع المكتب المعني لإر�سال مندوب لا�ستلام جواز الحاج �آلياً 4
30 دقيقةالمر�سل عليها

1 يومبعد انتهاء مغادرة الحجاج الى مكة المكرمةا�ستلام الجوازات المتبقية بمكاتب الخدمة الميدانية بعد مغادرة الحجاج في مو�سم ماقبل الحج 5

1 يومبعد الانتهاء من فرز الجوازات ار�سال مندوب بالجوازات المتبقية لت�سليمها لم�ؤ�س�سات الطوافة بمكة المكرمة وذلك يوم الثامن من ذو الحجه6
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 : قطاع مركز استقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى 
ً
ثامنا

1- برنامج مركز استقبال الهجرة بكيلو 9
أ- الحجاج مكتملي الاجراءات

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

من وقت و�صول الحافلة تدقيق الحافلة من قبل المر�شد وتوجيهها للم�سار المخ�ص�ص لها .1
دقيقتانللمحطة

من وقت انتهاء �إجراءات ا�ستلام الجوازات في �شباك الم�سار2
30 دقيقةالتدقيق

�ضمن الإجراء الأولبعد ا�ستلام الجوازاتربط بطائق الحجاج بحقيبة الجوازات 3

15 دقيقةبعد قراءة بطائق الحجاج ت�سليم بيانات الا�ستقبال وبطاقات الحجاج لمكتب �إر�شاد الحافلات .4

بعد �إنهاء �إجراءات و�ضع الجوازات في حقيبة مخ�ص�صة وت�سليمها لمركز حفظ الجوازات الم�ؤقت .5
15 دقيقةالحافلة وتفويج الحجاج

ت�سلم الجوازات التي تزيد فترة بقائها عن ال)24( �ساعة �إلى مندوب المكاتب الميدانية ليتم ت�سجيلها في 6
المكاتب الميدانية .

بعد �إنهاء �إجراءات الفرز 
3 �ساعةوالأر�شفة 

�إدخال بيانات الجوازات وربطها بالحقائب . للحجاج المغادرين من المدينة المنورة خلال )24( �ساعة وم�ساندة 7
12 �ساعةمنذ ا�ستلام الأر�شيفالمكاتب التي لا ت�ستطيع ت�سجيل بع�ض الجوازات خلال �أيام الذروة بالتن�سيق مع المجل�س الإ�شرافي .

في حالة وجود مغادرة �إر�سال الجوازات �إلى منفذ المغادرة )مطار – فرادى( .8
3 �ساعة من لحظة الا�ستقبالللحجاج 

في حال وجود جواز بدون حاج �أو حاج بدون جواز فيتم �إثبات الحالة �آلياً عبر النظام وذلك من حين �إجراء 9
20 دقيقةمن وقت ظهور الحالةبيان الا�ستقبال تثبت الحالة من خلال فرع الوزارة لتحديد الجهة المخالفة .

في حال وجود مخالفة على المنظم �أو ال�شركة ال�سياحية فيتم �إثبات ذلك في مح�ضر من قبل قطاع الإ�سكان 10
20 دقيقةمن وقت ظهور الحالةوال�شركات ال�سياحية يوثق من الجهات المعنية )الم�ؤ�س�سة ، الوزارة ، المنظم( .
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

من وقت و�صول الحافلة تدقيق الحافلة من قبل المر�شد وتوجيهها للم�سار المخ�ص�ص لها .1
دقيقتانللمحطة

ت�سليم ال�سائق لحقيبة الجوازات وك�شف المغادرة لل�شباك المخ�ص�ص لمعالجتها يتم �إر�سال الجوازات وك�شف 2
المغادرة من جدة �أو مكة مع �سائق الحافلة لموظف الا�ستقبال وت�سليمها لمعالجتها .

من وقت انتهاء �إجراءات 
30 دقيقةالتدقيق

�ضمن الإجراء الأولبعد ا�ستلام الجوازاتمطالبة الحجاج بعقد ال�سكن الم�صدق والعقد المبدئي للفرادى .3

15 دقيقةبعد قراءة بطائق الحجاج ت�سليم بيانات الا�ستقبال وبطاقات الحجاج لمكتب �إر�شاد الحافلات .4

بعد �إنهاء �إجراءات و�ضع الجوازات في حقيبة مخ�ص�صة وت�سليمها لمركز حفظ الجوازات الم�ؤقت .5
15 دقيقةالحافلة وتفويج الحجاج

ت�سلم الجوازات التي تزيد فترة بقائها عن ال)24( �ساعة �إلى مندوب المكاتب الميدانية ليتم ت�سجيلها في 6
المكاتب الميدانية .

بعد �إنهاء �إجراءات الفرز 
3 �ساعةوالأر�شفة 

�إدخال بيانات الجوازات وربطها بالحقائب . للحجاج المغادرين من المدينة المنورة خلال )24( �ساعة وم�ساندة 7
12 �ساعةمنذ ا�ستلام الأر�شيفالمكاتب التي لا ت�ستطيع ت�سجيل بع�ض الجوازات خلال �أيام الذروة بالتن�سيق مع المجل�س الإ�شرافي .

في حالة وجود مغادرة �إر�سال الجوازات �إلى منفذ المغادرة )مطار – فرادى( .8
3 �ساعة من لحظة الا�ستقبالللحجاج 

في حال وجود جواز بدون حاج �أو حاج بدون جواز فيتم �إثبات الحالة �آلياً عبر النظام وذلك من حين �إجراء 9
20 دقيقةمن وقت ظهور الحالةبيان الا�ستقبال تثبت الحالة من خلال فرع الوزارة لتحديد الجهة المخالفة .

في حال وجود مخالفة على المنظم �أو ال�شركة ال�سياحية فيتم �إثبات ذلك في مح�ضر من قبل قطاع الإ�سكان 10
20 دقيقةمن وقت ظهور الحالةوال�شركات ال�سياحية يوثق من الجهات المعنية )الم�ؤ�س�سة ، الوزارة ، المنظم( .

ب- الحجاج غير مكتملي الاجراءات
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

1

 �أولًا:  الا�ستقبال :
 - التن�سيق مع مكاتب �ش�ؤون الحجاج ور�ؤ�ساء الحملات لمعرفة مواعيد قدوم الحجاج ومقار �سكنهم .

- تنظيم دخول الحافلات وتوزيعها على المواقف داخل المراكز وت�صنيفها بح�سب حالة التوديع )ترانزيت (
ت�سجيل دون  فوراً  الترانزيت  حجاج  اجراءات  وانهاء  المنورة  بالمدينة  – البقاء 

 - ا�ستلام الجوازات ونموذج التدقيق والبيان الجمركي للحجاج قا�صدي المدينة المنورة
- �إن�شاء بيان ا�ستقبال �آلي بموجب عقود الإ�سكان المعتمدة و�إ�صدار بطاقات للحجاج الكرام تو�ضح بياناتهم 

 )ال�سكن ورقم الحقيبة وتاريخ الو�صول ...�إلخ(
 - ت�سليم حقائب الجوازات �آلياً لوحدة ت�سجيل البيانات

- تنفيذ جولات في المحطة لتفقد �أحوال الحجاج المقيمين بالمحطة وتقديم الخدمات اللازمة لهم

3 �ساعةوقت و�صول الحجاج

2

 ثانياً: ت�سجيل البيانات :
 - ا�ستلام الجوازات من وحدة الا�ستقبال ومطابقتها وتوثيق ذلك �آلياً

 - طلب بيانات الحجاج من وزارة الحج بمكة المكرمة
- �أر�شفة الجوازات بق�سم الأر�شيف المبدئي ومعالجة الملاحظات الم�سجلة على بع�ض الجوازات مثل )بار كود 

مكرر �أو غير �صحيح �أو غير موجود...�إلخ(

من وقت ا�ستلام 
3 �ساعةالجوازات 

3

 ثالثاً:  الأر�شفة :
 - ا�ستلام الجوازات من ق�سم ت�سجيل البيانات وتوثيق ذلك �آلياً

 - �أر�شفة الحقائب وتوثيق ذلك �آلياً
- ا�ستخراج حقائب الحجاج المودعين بموجب طلبات �آلية من وحدة التوديع �أو ت�سليمها لأي جهة معنية �أخرى 

)رعاية �صحية ، جهات �أمنية ، مكاتب �ش�ؤون الحجاج(

من وقت ا�ستلام 
1 �ساعةالجوازات

2- برنامج مركز استقبال البر وتوديع الفرادى
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3- مغادرة الحجاج الفرادى

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

4

 رابعاً:  التوديع :
 - التن�سيق مع ر�ؤ�ساء الحملات ومكاتب �ش�ؤون الحجاج لمعرفة مواعيد توديع الحجاج لمقار �سكنهم

 - طلب الحقائب المودع حجاجها من وحدة الأر�شيف النهائي وتوثيق ذلك �آلياً
 - �إن�شاء بيان التوديع النهائي �آلياً

 - التن�سيق مع مكتب فرع وزارة الحج بالمحطة لإ�صدار ت�صاريح م�ؤقتة لخروج الحافلات لمواقع التوديع 
 - تنظيم وقوف الحافلات المغادرة بالمواقف ومتابعة عمليات التحميل للحجاج والأمتعة

 - ت�سليم الجوازات لمندوب الحملة
- التن�سيق مع مكتب فرع وزارة الحج بالمحطة لإ�صدار ت�صاريح نهائية لخروج الحافلات بموجب ك�شف التوديع 

 النهائي
- متابعة �أحوال الحجاج المقيمين بالمحطة وتقديم الخدمات اللازمة لهم

من وقت طلب المغادرة من 
20 دقيقةالحجاج الكرام

�إدخال جدول الحافلات المغادرة على النظام الآلي يحدد فيه )التاريخ ووقت المغادرة لكل حافلة( وتحديثه 1
ب�شكل م�ستمر يتم من خلاله �إن�شاء ك�شف المغادرة المبدئي

من ح�سب وقت رحلة 
الطيران وح�سب الموعد 
المحدد لك�شف المغادرة 

المبدئي

على مدار ال�ساعة

المتابعة الدورية عبر النظام لك�شوف المغادرة المبدئية الم�سجلة على كل رحلة2
من وقت �إدخال ك�شف 
المغادرة من قبل مكتب 

الخدمة 
على مدار ال�ساعة

15 دقيقةمن وقت و�صول المندوبا�ستلام جوازات الحجاج �آلياً من مندوبي المكاتب3

60 دقيقةمن وقت الرحلةتجهيز الجوازات والحافلات قبل و�صول الحجاج4
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3- برنامج مكتب التفويج الالي بالهجرة والبر

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

�ش�ؤون 1 والتوا�صل مع مكتب  ال�شا�شة المخ�ص�صة لذلك  �إدخال الحالة في  يتم  للمحطة  عند و�صول حجاج بدون �سكن 
الحجاج �أو ال�شركة ال�سياحية �أو المجموعة ال�سكنية المعنية ل�سرعة تقديم بيانات التفويج

من و�صول الحجاج ومعرفة عدم وجود 
10 دقائقال�سكن

2

ان�شاء عقود �آلية على النظام الموحد لحجاج الخارج وفق الحالات التالية :
11 ان�شاء بيان تفويج للحجاج الذين لا يوجد لديهم عقود م�سجلة.
22 وجود عقود نظامية للحجاج حيث يكون المت�سبب فيها المنظم وذلك نتيجة لو�صول الحجاج قبل او بعد التاريخ .

المحدد في عقد ال�سكن . يتم في هذه الحالة ت�سجيل حالة عدم الالتزام بتعليمات ال�سكن على المنظم من قبل 
مراكز الا�ستقبال التابعة للم�ؤ�س�سة الاهلية للادلاء واجراء بيانات تفويج للحجاج لكي يتم ت�سكينهم ب�شكل �آلي . 
يتم النظر في المخالفة من قبل وزارة الحج بالمدينة المنورة لتاكيد ر�صد المخالفة او ت�سجيل واقعة . وذلك بايقاف 

تنفيذ العقد ال�سابق وان�شاء عقد جديد .
33 وجود عقود نظامية للحجاج ولكن لا يمكن التفويج عليها حيث يكون المت�سبب هو الم�ؤجر في الحالات التالية :.

•	 ال�سكن ممتلي
•	 ال�سكن موقوف

من و�صول الحجاج ومعرفة عدم وجود 
10 دقائقال�سكن

3
في حالة عدم انتهاء الحالة ولمدة )30 دقيقة( منذ ت�سجيلها يقوم النظام ب�إر�سال ر�سالة لرئي�س مكتب التفويج للتدخل 
ال�سكنية  �أو المجموعة  �ش�ؤون الحجاج  والتوا�صل مع مكتب  للتعامل مع الحالة  الإ�سكان  والتن�سيق مع قطاع  بالتوا�صل 

المعنية
30 دقيقةمن بداية �إدخال الحالة على النظام

في حالة ا�ستمرار الحالة وبقائها لمدة )45 دقيقة( يقوم النظام بت�صعيد الحالة و�إر�سال ر�سالة لع�ضو مجل�س الإدارة 4
45 دقيقةمن بداية �إدخال الحالة على النظامللا�ستقبال ومدير محطة الهجرة بفرع الوزارة لإ�شعارهم بالحالة للتدخل لإنهائها

5
منح الحجاج بطاقة �صعود الحافلة ح�سب م�ؤ�س�سات الطوافة بمكة المكرمة )مو�سم ما قبل الحج( �أو �صالة 
مطار الملك عبد العزيز بجدة �أو �صالة الميناء الإ�لاسمي )مو�سم ما بعد الحج( و �صعود الحجاج للحافلات 

المخ�ص�صة لهم ح�سب توزيع ا�ستقبال الحجاج وا�ستخراج جوازاتهم وتطبيقها عليهم

عند جاهزية الحافلة 
20 دقيقةوو�صول وقت المغادرة 

في حالة و�صول حجاج قبل موعد المغادرة بوقت طويل يتم احالتهم الى ا�ستراحة الحجاج لحين موعد المغادرة 6
على مدار ال�ساعةعند وجود حالةومتابعتهم والتاكد من راحتهم
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

تجهيز �أجهزة و�شبكة الحا�سب الآلي وملحقاتها وفح�صها واختبارها ومعالجة الأعطال الفنية بها �إن وجدت 1
10 يوم1436/10/10والت�أكد من �لاصحيتها للعمل قبل بداية مو�سم الحج

2

تركيب �أجهزة و�شبكة الحا�سب الآلي وملحقاتها في مواقع العمل التابعة للم�ؤ�س�سة وربطها بال�شبكة الرئي�سية 
 والت�أكد من عملها بال�شكل ال�صحيح.

ملاحظة : يرتبط تنفيذ هذا الإجراء في المحدد الزمني المعتمد له بجاهزية المواقع من الناحية الإن�شائية 
للعمل وا�ستلام ر�ؤ�سائها لها وتواجدهم �أو موظفوهم بها خلال مرحلة الت�سليم للأجهزة وتركيبها.

منذ وقت ا�ستلام الر�ؤ�ساء 
10 يوممكاتب الخدمة

ا�ستقبال بلاغات الأعطال ومعالجتها هاتفيا قدر الم�ستطاع وفي حال التعذر �إحالتها للجهة المخت�صة لمعالجتها 3
ومتابعة ت�سديدها

منذ وقت ا�ستلام الر�ؤ�ساء 
على مدار ال�ساعةالبلاغ

عمل جولات ميدانية دورية يومية على مدار ال�ساعة  للت�أكد من �لاسمة �أجهزة و�شبكة الحا�سب الآلي الداخلية 4
وملحقاتها والا�ستجابة الفورية لمعالجة �أي �أعطال �أو �إحالتها للجهة المخت�صة في قطاع التقنية لمعالجتها.

منذ وقت البدء الفعلي 
لأعمال داخل المكاتب 

والمراكز
على مدار ال�ساعة

 : قطاع تقنية المعلومات والحاسب الآلي والتدريب والتطوير 
ً
تاسعا

1- برنامج وحدة الدعم الفني 

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

فرز البرامج، وفرز متطلبات العاملين في الم�ؤ�س�سة ، ورفع الاحتياجات التدريبية ل�سعادة رئي�س مجل�س الإدارة 1
30 يوم1436/9/1تمهيداً لاعتمادها

15 يوم1436/9/15ت�صميم البرامج التدريبية وور�ش العمل وتحديد مقر وموعد تنفيذها من قبل الم�ؤ�س�سة وجهات مخت�صة2

�إ�ضافة البرامج التدريبية وور�ش العمل وتحديد الفترات والتوقيت والعدد الم�سموح للتر�شيح من قبل �إدارة 3
1 يوم1436/10/5التدريب عبر �شا�شة التدريب والتطوير بالنظام

2- برنامج وحدة التدريب
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

3 يوممن البدء الفعلي للعملالتن�سيق مع كافة القطاعات لتعيين من�سقين للجودة في كل موقع عمل1

1 يومخلال المو�سمتدريب المن�سقين على كيفية متطلبات �إدارة التطوير والجودة2

1 �شهربعد المو�سمجمع كافة المعلومات وتحليلها وكتابة تقرير مف�صل عن و�ضع الم�ؤ�س�سة الحالي3

3- برنامج وحدة الجودة والتطوير

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

�إر�سال ر�سائل بريد اليكتروني للإعلان عن اعتماد البرامج التدريبية والفترات والتوقيت والعدد الم�سموح 4
1 يوم1436/10/7للجميع

1 يومنف�س يوم التدريبتحليل الا�ستبيانات ودرا�سة نتائجها والعمل على التح�سين الم�ستمر للبرامج التدريبية5

بعد الانتهاء من البرنامج �إعداد وتوزيع �شهادات الح�ضور في البرامج التدريبية6
1 يومالتدريبي
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 البرنامج التدريبي لموسم حج 1436هـ

يحتوي البرنامج التدريبي المقترح على مجموعة من الفعاليات المختلفة من برامج تدريب وور�ش عمل وندوات ولقاءات  

عنوان البرنامج: تنميه المهارات الاداريه والا�شرافيه والقيادية

الهدف العام للبرنامج :

تمكين الم�شاركين من المهارات الاداريه والقيادية ال�ضروريه والتي تمكنهم من مواجهة التحديات و التغلب عليها33

تدريب الم�شاركين على طرق تحديد الأولويات في التنفيذ.33

تدريب الم�شاركين على طرق وا�ساليب التفكير الإيجابي.33

تمكين الم�شاركين من اتخاذ قراراتهم بثقة وادارة الازمات و ال�ضغوط التي تواجههم في العمل.33

تدريب الم�شاركين على المهارات الإ�شرافية و التنفيذية .33

تدريب الم�شاركين من مهارات التعامل مع الر�ؤ�ساء و التوافق مع مناخ عمل الم�ؤ�س�سة.33

الفئة المستهدفة:

الر�ؤ�ساء و النواب .33

الأع�ضاء والم�شرفين.	33

المن�سقين والمر�شدين.33
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الفعاليات
نـــوعــــهـــــا

المجموع
ور�ش عملمحا�ضرات برامج تدريب

1543049عدد البرامج

42040010001820عدد الموظفين الم�ستهدفين

الأعداد المستهدفة:

: الدورات التدريبية:
ً
أولا

ال�شريحة ا�سم الدورةم
الم�ستهدفة

العدد 
الكلي 

الم�ستهدف

�أيام 
الدورة

عدد 
�ساعات 
التدريب

عدد 
مكان الدورةموعد الدورة المقترحالمجموعات

الر�ؤ�ساء حل الم�شكلات واتخاذ القرارات1
100253والنواب

م1: 20-21�شوال
م2: 22-23�شوال
م3: 24-25�شوال

المبنى الدائم للم�ؤ�س�سة

الأع�ضاء مهارات التعامل مع الر�ؤ�ساء2
120154والم�شرفين

م1: 21�شوال
م2: 22 �شوال
م3: 23 �شوال
م4: 24 �شوال

المبنى الدائم للم�ؤ�س�سة
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: الندوات والمحاضرات:
ً
ثانيا

العدد الكلي ال�شريحة الم�ستهدفةا�سم الدورةم
موعد الدورة مقدم الدورة�أيام الدورةالم�ستهدف

المقترح

م�ستجدات الخطة الت�شغيلية الية المغادرة وت�سجيل 1
�أع�ضاء مجل�س الإدارة 1005ر�ؤ�ساء ونوابالجوازات والان�ضباط الإداري

27 �شواللجنة الخطة الت�شغيلية

الأمرا�ض المعدية المرتبطة بالحج2
ممثلى مكاتب �ش�ؤون الحجاج

فرق الرعاية ال�صحية 
والار�شاد

5 ذو القعدةال�ش�ؤون ال�صحية1003

ممثلى مكاتب �ش�ؤون البرنامج التوعوي ونواحي ال�لاسمة والنواحي الخدمية3
5 ذو القعدةالدفاع المدني1003الحجاج وقطاع الطوارئ

ممثلى مكاتب �ش�ؤون مهارات التعامل مع الحجاج والزائرين4
الجامعة الإ�لاسمية + 1003الحجاج و كافة ال�شرائح

1 ذو القعدةاحد من كبار الأدلاء

40014الإجمالي

ال�شريحة ا�سم الدورةم
الم�ستهدفة

العدد 
الكلي 

الم�ستهدف

�أيام 
الدورة

عدد 
�ساعات 
التدريب

عدد 
مكان الدورةموعد الدورة المقترحالمجموعات

مهارات حديثه في التعامل مع الحجاج 3
والزائرين

الم�شرفين 
والم�ساندين 
والمر�شدين

300246

م1: 26-27�شوال
م2: 26-27�شوال
م3: 28-29�شوال
م4: 28-29�شوال

م5: 30 �شوال-1 ذو القعدة
م6: 2-3 ذو القعدة

المبنى الدائم للم�ؤ�س�سة

52051413الإجمالي



الباب الثالث : �أهداف وم�ستجدات الخطة الت�شغيلية72

ثالثا: ورش العمل على رأس العمل:

العدد الكلي ال�شريحة الم�ستهدفةا�سم الور�شة م
الم�ستهدف

�ساعات 
الور�شة

عدد 
مقدم الور�شةالمجموعات 

رئي�س مركز الا�ستقبال والنواب والم�شرفين التدريب على ا�ستخدام نظام الا�ستقبال بالهجرة1
15035والمدخلين

القطاع الم��سؤول/
قطاع التدريب 

والتقنية

رئي�س مركز الا�ستقبال والنواب والم�شرفين التدريب على ا�ستخدام نظام الا�ستقبال بالبر2
9033والمدخلين

رئي�س مركز الا�ستقبال والنواب والم�شرفين التدريب على ا�ستخدام نظام الا�ستقبال بالمطار 3
6032والمدخلين

5032رئي�س مركز طابا والنواب والم�شرفين والمدخلينالتدريب على ا�ستخدام نظام الا�ستلام والت�سليم من الوكلاء  4

32048ر�ؤ�ساء المكاتب والنواب والم�شرفين والمدخلينالتدريب على �أنظمة مكاتب الخدمة الميدانية بالحطامي5

20045ر�ؤ�ساء المكاتب والنواب والم�شرفين والمدخلينالتدريب على �أنظمة مكاتب الخدمة الميدانية بالدرة6

10043ر�ؤ�ساء المكاتب والنواب والم�شرفين والمدخلينالتدريب على �أنظمة مكاتب �إيران و�إفريقيا و�أفغان�ستان7

3042رئي�سي المكتبين والنواب والم�شرفين والمدخلينالتدريب على �أنظمة �إر�شاد الحافلات بالهجرة8

10002830الإجمالى
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

 �إعداد التقرير الختامي لكافة المقابلات ال�شخ�صية واعتمادها من ر�ؤ�ساء اللجان و�أع�ضائها ومن ثم رفعها 1
1 �شهر12-08-1436هـل�سعادة رئي�س مجل�س الإدارة للتوجيه بعر�ضها على المجل�س .

25 يوم17-08-1436هـتنفيذ المقابلات ال�شخ�صية .2

بدون م�ؤ�شر13-09-1436هـالاعتماد المبدئي للتر�شيحات3

بدون م�ؤ�شر16-09-1436هـ�إ�شعار المتقدمين بالنتائج .4

بدون م�ؤ�شر20-09-1436هـالرفع �إلى فرع وزارة الحج للاعتماد .5

6
يتم تقديم جميع ال�شكاوي المتعلقة بتطبيق هذه اللائحة الى ر�ؤ�ساء مجال�س ادارة الم�ؤ�س�سات كلا فيما يخ�صه  

وعلى الم�ؤ�س�سة الف�صل في ال�شكاوي المقدمة خلال ع�شرون يوما كحد اق�صى فان لم يتم الف�صل فيها جاز 
للمتقدم التقدم للوزارة بذلك .

بدون م�ؤ�شرغير محدد

15 يوم15-06-1436هـالإعلان عن ا�ستقبال طلبات التوظيف المو�سمي للوظائف القيادية )�إنترنت، �صحف، ر�سائل( .7

105 يوم01-07-1436هـا�ستلام ملفات المتقدمين للوظائف المو�سمية وتدقيقها وتعريف الب�صمة لهم .8

ح�صر المتقدمين لطلب التوظيف المو�سمي من غير ال�سعوديين والرفع ب�أ�سمائهم لفرع وزارة الحج لرفعها �إلى 9
2 �شهر01-07-1436هـوزارة الداخلية للح�صول على الموافقة النظامية على تعيينهم في مو�سم الحج على وظائف الترجمة .

1 �شهر20-10-1436هـ�إتاحة بيانات المتقدمين للعمل المو�سمي لر�ؤ�ساء المواقع المو�سمية ليبا�شروا عمليات التر�شيح والتعيين بموجبها .10

متابعة ر�ؤ�ساء المواقع المو�سمية لإتمام التر�شيحات والتعيين للموظفين المو�سميين لديهم عبر النظام الآلي 11
1 �شهر20-10-1436هـللتوظيف المو�سمي .

 : قطاع الشؤون الإدارية 
ً
عاشرا

برنامح وحدة الشؤون الإدارية
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

تنفيذ طلبات الترقية والمناقلات بين المواقع المو�سمية وفقا لل�ضوابط المعتمدة بلائحة التوظيف المو�سمي وعبر 12
3 �شهر20-10-1436هـالنظام الآلي للم�ؤ�س�سة .

13
 اعتماد تعريف الب�صمة للمتقدمين بطلب التوظيف المو�سمي كعن�صر �أ�سا�سي من م�سوغات قبول طلب 

التوظيف المو�سمي و�إي�ضاح ذلك جليا للجميع في كافة قنوات الإعلان التي �سيتم من خلالها الإ�شعار ببدء 
ا�ستقبال طلبات التوظيف المو�سمي )موقع الم�ؤ�س�سة على الانترنت، ال�صحف المحلية ، ر�سائل الجوال( .

75 يوم01-07-1436هـ

14

ي�شترط على المتقدم بطلب التوظيف المو�سمي مراجعة الم�ؤ�س�سة �شخ�صيا لإتمام �إجراء تعريف الب�صمة خلال 
�أ�سبوعين بحد �أق�صى من تاريخ تقديم طلبه و�إلا يعتبر الطلب لاغيا وعليه �إعادة التقديم لاحقا في حال عدم 

تمكنه من اثبات الب�صمة خلال المدةالم�شار اليها ، علما ب�أنه �سيتم �إ�شعاره �آليا بهذا الإجراء عبر ر�سالة جوال 
بمجرد تقديمه للطلب .

75 يوم01-07-1436هـ

تحديد 1435/10/15هـ �آخر موعد لا�ستقبال طلبات التوظيف المو�سمي حتى يتم �إنهاء تعريف الب�صمة لجميع 15
75 يوم01-07-1436هـالمتقدمين للعمل المو�سمي قبل بداية �أعمال مو�سم الحج بوقت كاف .

يفتح الطلب لل�سعوديين والأجانب للا�ستفادة خلال هذه الفترة من تعريف الب�صمة للجميع ب�صرف النظر عن 16
75 يوم01-07-1436هـالتوظيف الفعلي من عدمه .

17
 يكلف عدد )3( موظفين من ال�ش�ؤون الإدارية با�ستقبال المتقدمين بطلبات التوظيف المو�سمي بمقر الم�ؤ�س�سة 

خلال �أوقات العمل الر�سمية وعلى مدار فترة ا�ستقبال الطلبات وتعريف الب�صمة لهم بعد الت�أكد من مطابقة 
الهويات ال�شخ�صية الأ�صلية مع بيانات الطلب المقدم عبر الانترنت والت�أكد من هوية المتقدم .

75 يوم01-07-1436هـ

بعد �إتمام تعريف الب�صمة و�إثبات ذلك �آليا من قبل ال�ش�ؤون الإدارية بالم�ؤ�س�سة ت�صل ر�سالة جوال للمتقدم 18
75 يوم01-07-1436هـتفيد باكتمال طلب التوظيف .

74 يوم16-10-1436هـي�ستمر هذا الإجراء خلال فترة مو�سم الحج للتعامل مع حالات التوظيف الطارئة على ر�أ�س العمل .19

20
تكون م��سؤولية مكتب المتابعة الإدارية المو�سمي متابعة تواجد الموظفين المثبت ب�صمتهم فعليا و�شخ�صيا بموقع 

العمل والتعامل ر�سميا مع �أي حالات تكت�شف لوجود موظفين بدون ب�صمة �أو وجود موظفين مختلفين عن 
الموظفين المثبتة ب�صمتهم في موقع العمل .

94 يوم16-10-1436هـ



75 الباب الثالث : �أهداف وم�ستجدات الخطة الت�شغيلية

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

بعد اعتماد الخطة ا�ستلام الخطة الت�شغيلية والميزانية التقديرية بعد اعتمادها ليتم درا�ستها والا�ستعداد لتطبيقها.1
بدون م�ؤ�شرالت�شغيلية

بدون م�ؤ�شر01/ 11 /1436 هـالبدء في �صرف مخ�ص�صات المكاتب من النثريات وكوبونات البنزين وفق المعتمد في الخطة الت�شغيلية2

بدون م�ؤ�شر01 / 11 /1436 هـت�سليم ال�سيارات لمكاتب الخدمة والقطاعات ح�سب الجدولة المعتمدة .3

5 يوم10 / 01 /1437 هـا�ستلام الم�سيرات ومراجعتها 4

3 يوم20 / 01 /1437 هـاعداد ال�شيكات للموظين الذين لديهم ح�سابات بنكية .5

1 يوم01 / 02 /1437 هـايداع المكاف�أت في الح�سابات .6

الحادي عشر : قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراسات 
برنامج وحدة الشؤون المالية
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ال�صفحةالــمــــــو�ضــــــــــــــــــــــــــوع
6�صور القيادة

8كلمة �سعادة رئي�س مجل�س الإدارة
10التعريف بالم�ؤ�س�سة الأهلية للأدلاء

11ر�ؤية ور�سالة وقيم الم�ؤ�س�سة الأهلية للأدلاء
12الهيكل الإداري لمو�سم حج 1436 هـ

13الأهداف الا�ستراتيجية
20�صور ال�سادة �أع�ضاء مجل�س الإدارة

22تحليل بيئة العمل المو�سمية بالم�ؤ�س�سة الأهلية للأدلاء لمو�سم حج 1436هـ
25منطلقات ومرتكزات الخطة

30�أبرز المعوقات لمو�سم حج 1435 هـ
32�أهداف الخطة الت�شغيلية

33�أبرز م�ستجدات الخطة الت�شغيلية لمو�سم حج 1436هـ
34المهام والخدمات الأ�سا�سية التي تقدمها الم�ؤ�س�سة الأهلية للأدلاء وبرامج العمل

40المحددات الزمنية لقيا�س �أداء الخدمات
42م�ؤ�شرات تنفيذ الاجراء

69البرنامج التدريبي لمو�سم حج 1436 هـ

فهرس المحتويات
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