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السلوك الوظيفي وأخلاقيات 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.
الحقيقي  لاأ�سا�س  باعتبارهم  ��شؤونهم  وتنظيم  المو�سميين  العاملين  م�سيرة  تحكم  التي  والمعايير  والقيم  المبادئ  مجموعة  الت�شغيلية  الخطة  �إعداد  لجنة  و�ضعت  فقد  لهذا 
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 وآلية 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.

السلوك الوظيفي واخلاقيات مهنة الأدلاء
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مرتكزات السلوك 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 شخصية:	-
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.-



11

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 الآداب: 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.	•
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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.	

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

غير مبا�شر، وعدم �إف�شاء تلك المعلومات لإعطاء امتياز غير عادل لأية �أطراف �أخرى.
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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 ..

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.
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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

نائب الرئي�س

الهيكل التنظيمي التشغيلي لموسم حج 1436هـ

وحدة ال��شؤون لاإدارية

ع�ضو مجل�س لاإدارة 
للخدمات لاإن�سانية 
الم�شرف على مكتب 
�أفريقيا غير العربية

ع�ضو مجل�س لاإدارة 
الم�شرف على مركز 

ا�ستقبال المطار

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

ع�ضو مجل�س لاإدارة 
للمجل�س لاإ�شرافي لمكاتب 
الخدمة الميدانية الم�شرف 

على مركز الميقات

ع�ضو مجل�س لاإدارة 
لتقنية المعلومات 
والتدريب والجودة

ع�ضو مجل�س لاإدارة 
لل��شؤون لاإدارية

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

والدرا�سات

وحدة القطاع  وحدة القطاع 

مكتب الرعاية 
ال�صحية 

مركز لاإر�شاد 
الجنوبي

مركز لاإر�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 
لاإ�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 لاإدارة 
للعلاقات العامة 

ولاإعلام وعلاقات 
الم�ساهمين

ع�ضو مجل�س لاإدارة 
لمركزي ا�ستقبال 

الهجرة والبر ومغادرة 
الفرادى

وحدة القطاع

مكتب التن�سيق

�إدارة العلاقات العامة 
ولاإعلام

وحدة القطاع 

مركز ا�ستقبال البر 
وتوديع الحجاج الفرادى

مركز ا�ستقبال 
الهجرة بكيلو 9

مكتب التفويج الالي 
بالهجرة والبر 

ع�ضو مجل�س لاإدارة 
للمجل�س لاإ�شرافي لمكاتب 

الخدمة الميدانية المن�سق مع 
النقابة العامة لل�سيارات

وحدة المجل�س 
لاإ�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��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 
مكاتب ��شؤون الحجاج 

مكتب الطوارئ 
وال�سلامة 

وحدة ال��شؤون 
القانونية والتحقيق
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التعريف بالقطاعات
تُعتبر القطاعات هي الجهة التي ت�شرف على لاأعمال الميدانية الم�ساندة لمكاتب الخدمات الميدانية لتقديم خدمات ذات م�ستوى رفيع لزوار م�سجد ر�سول الله �صلى الله عليه 
و�سلم ، وتخت�ص �أي�ضاً بالمتابعة الحثيثة لمعالجة �أية معوقات ميدانية ت�ؤثر على تقديم الخدمة بال�صورة المطلوبة ح�سب اخت�صا�ص القطاع , والقطاعات منبثقة عن مجل�س �إدارة 

الم�ؤ�س�سة  وير�أ�س كل قطاع �أحد �أع�ضاء مجل�س لاإدارة وي�ضم في ع�ضويته ر�ؤ�ساء المكاتب الم�ساندة التابعة للقطاع .

المكاتب والمراكز والوحدات التابعة له القطاع 

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

 وحدة قطاع المتابعة ولاإ�سكان -  مكتب نائب الرئي�س - وحدة المتابعة لاإدارية - لجنة المتابعة 
الا�سكان   - الفرادى  الحجاج  �إ�سكان   - الحجاج  ��شؤون  مكاتب  علاقات  مكتب   - والمراقبة 
والمجموعات والفنادق وتوثيق العقود - وحدة العمليات اللا�سلكية والبلاغات - وحدة المراقبة 
لاآلية - وحدة المتابعه الميدانيه - وحدة ال��شؤون القانونية والتحقيق - وحدة ت�أمين النواق�ص 
- التقارير والتن�سيق لاإداري - وحدة لاإح�صاء والتقارير - مكتب الطوارئ وال�سلامة - مكتب 

الا�سكان الميداني وال�شركات ال�سياحية

قطاع الخدمات لاإن�سانية الم�شرف على مكتب �أفريقيا غير العربية المن�سق مع جمعية الك�شافة 
ال�سعودية 

مكتب الرعاية ال�صحية - مكتب خدمة حجاج �أفريقيا غير العربية - مراكز ار�شاد الحجاج 
التائهين ) ال�شمالي والجنوبي ( -  وحدة قطاع الخدمات لاإن�سانية و�أفريقيا غير العربية

�إر�شاد الحافلات ومكتب  �إ�ستقبال المطار المن�سق مع مكتب  �أمانة المجل�س الم�شرف على مركز 
الوكلاء الموحد 

بالمطار - مركز  والمغادرة  والتفويج  الا�ستقبال  المطار - مركز  وا�ستقبال  المجل�س  امانة  وحدة 
حفظ جوازات المطار

�إدارة قطاع ال��شؤون الهند�سية والت�شغيل وال�صيانة   - وال�صيانة  الت�شغيل  �إدارة    - وال�صيانة  والت�شغيل  الهند�سية  ال��شؤون  قطاع  وحدة 
التجهيزات والم�ستودعات

القطاعات واللجان
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المكاتب والمراكز والوحدات التابعة له القطاع 

قطاع المجل�س الا�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية الم�شرف على مركز مغادرة الميقات

 وحدة المجل�س التنفيذي 1 -  مكتب خدمة حجاج �أندون�سيا   - مكتب خدمة حجاج جنوب �شرق 
�آ�سيا - مكتب م�سلمي �أمريكا و�أ�ستراليا وبريطانيا وكندا والرحلات الداخلية - مكتب خدمة 
العربي - مكتب خدمة حجاج بلاد  المغرب  �أوروبا - مكتب خدمة حجاج دول  حجاج م�سلمي 
و المقيمين بدول الخليج - مكتب خدمة حجاج تركيا - مكتب خدمة  العراق واليمن  و  ال�شام 

حجاج الهند - مركز توجيه الحافلات 1 - وحدة الميقات

قطاع مجل�س لاإدارة للعلاقات العامة ولاإعلام وعلاقات الم�ساهمين الم�شرف على �إدارة خدمات 
الحجاج والعلاقات الحكومية

�إدارة خدمات الحجاج   - ولاإعلام   العامة  العلاقات  �إدارة   - العامة  العلاقات   وحدة قطاع 
والعلاقات الحكومية - ��شؤون الم�ساهمين -  مكتب التن�سيق مع م�ؤ�س�سات �أرباب الطوائف 

 وحدة قطاع �إ�ستقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى - مكتب التفويج الالي بالهجرة والبر - قطاع �إ�ستقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى
مركز ا�ستقبال الهجرة بكيلو 9  - مركز ا�ستقبال البر وتوديع الحجاج الفرادى 

قطاع المجل�س الا�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية المن�سق مع النقابة العامة لل�سيارات

 وحدة المجل�س التنفيذي 2  - مكتب خدمة حجاج نيجيريا - مكتب خدمة حجاج ايران - مكتب 
خدمة حجاج باك�ستان - مكتب خدمة حجاج م�صر - مكتب خدمة حجاج ال�سودان - مكتب 
توجيه  ا�سيا - مكتب خدمة حجاج بنجلادي�ش - مركز  افغان�ستان ودول و�سط  خدمة حجاج 

الحافلات 2 

وحدة قطاع تقنية المعلومات والحا�سب لاآلي   - �إدارة الدعم الفني - وحدة التدريب والتطوير قطاع تقنية المعلومات والحا�سب لاآلي والتدريب والتطوير والجودة
- وحدة الجودة

 وحدة ال��شؤون لاإدارية -  مركز الات�صالات لاإدارية - �إدارة ��شؤون الموظفين قطاع ال��شؤون لاإدارية

 وحدة الح�سابات - ال�صندوق - وحدة ال��شؤون الماليةقطاع ال��شؤون المالية والبحوث والدرا�سات
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نائب رئيس مجلس الإدارة المشرف على قطاعي المتابعة والإسكان
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 التعريف بالقطاع
 يعنى القطاع بالإ�شراف على خدمة �إ�سكان الحجاج في المدينة المنورة والجهات المرتبطة بها ) مجموعات �سكنية ، فنادق ودور �سكنية ، متعهدي التنزيل والتحميل ( من خلال 

ت�سجيل بيانات الفنادق والدور ال�سكنية في قاعدة البيانات وتوثيق عقود لاإ�سكان النظامية ومتابعة عمليات التفويج على الم�ساكن للت�أكد من تنفيذ التعاقدات المبرمة وزيارة 
الدور ال�سكنية والفنادق ومعالجة حالات الق�صور �إ�ضافة �إلى تقويم �أداء مكاتب ��شؤون الحجاج وال�شركات ال�سياحية والتن�سيق معهم بما يحقق لاأهداف لاإ�ستراتيجية للم�ؤ�س�سة  

والا�شراف على عمليات المغادرة والمتابعة لاإدارية والميدانية في مختلف المواقع التابعة للم�ؤ�س�سة والتحقيق في الق�ضاية والمخالفات لاإدارية والميدانية وا�صدار الاح�صائية العامة 

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 لاآلي 0500824500 رقم الجوال

8262021 فاك�س هاتف مبا�شر 8260088  تحويلة )260-200(

قطاع نائب رئيس مجلس الإدارة المشرف على قطاعي المتابعة والإسكان
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الهيكل التنظيمي

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

لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية قطاع الإ�سكان 

مكتب الإ�سكان وعلاقات مكاتب 
وحدة المتابعة الميدانية�ش�ؤون الحجاج

وحدة  العمليات اللا�سلكية الطوارئ وال�سلامة
والبلاغات

التقارير والتن�سيق الإداري

الإ�سكان الميداني وال�شركات 
وحدة المتابعة الإداريةال�سياحية

وحدة المراقبة الالية�إ�سكان الحجاج الفرادى 

وحدة ت�أمين النواق�ص

وحدة قطاع الإ�سكان والمتابعة 

وحدة ال�ش�ؤون القانونية 
وحدة الإح�صاء والتقاريروالتحقيق
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برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئولة عن تنفيذهالبرنامجم

 مكتب الا�سكان وعلاقات مكاتب ��شؤون الحجاجبرنامج عمل مكتب الا�سكان وعلاقات مكاتب ��شؤون الحجاج1

مكتب الا�سكان الميداني وال�شركات ال�سياحية برنامج عمل الا�سكان الميداني وال�شركات ال�سياحية2
مكتب الطوارئ وال�سلامةبرنامج الطوارئ وال�سلامة3
�إ�سكان الحجاج الفرادىبرنامج ا�سكان الحجاج الفرادى4
التقارير والتن�سيق لاإداريبرنامج التقارير والتن�سيق الاداري5
وحدة ت�أمين النواق�صبرنامج وحدة ت�أمين النواق�ص6
وحدة ال��شؤون القانونية والتحقيقبرنامج وحدة ال��شؤون القانونية والتحقيق7
وحدة لاإح�صاء والتقاريربرنامج وحدة لاإح�صاء والتقارير8
وحدة قطاع المتابعة ولاإ�سكانبرنامج وحدة قطاع المتابعة ولاإ�سكان9

لجنة المتابعة والمراقبةبرنامج لجنة المتابعة والمراقبة10
وحدة المتابعة لاإدارية برنامج وحدة المتابعة لاإدارية11
وحدة العمليات اللا�سلكية والبلاغاتبرنامج وحدة العمليات اللا�سلكية والبلاغات12
وحدة المراقبة لاآليةبرنامج وحدة المراقبة لاآلية13
وحدة المتابعه الميدانيهبرنامج وحدة المتابعه الميدانيه14
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: برنامج عمل الاسكان والمجموعات والفنادق وتوثيق العقود
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج بكل امور ا�سكان الحاج وت�سجيل المجموعات ال�سكنية والدور التابعة لهم والدور ال�سكنية للافراد والفنادق وت�سجيل عقود الا�سكان وتوثيقها وا�ستيفاء مبلغ الت�أمين 

المخ�ص�ص عن كل عقد . 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

وجود قاعدة بيانات للم�ساكن الم�صرحة .
•  �إن�شاء قاعدة بيانات لم�ساكن الحجاج الم�صرحة لمو�سم حج 1436 هـ	
• الم�سار 	  ( لاآلي  الحا�سب  نظام  في  البيانات  بقاعدة  والفنادق  ال�سكنية  الدور  جميع  ت�سجيل 

الالكتروني ( وفق �ضوابط �إ�سكان الحجاج والتعليمات المنظمة من وزارة الحج .

والفنادق  ال�سكنية  الدور  كافة  ح�صر 
بقاعدة البيانات .

في  النظامية  لاإ�سكان  عقود  وتوثيق  �إعتماد 
البوابة الموحدة .

• ان�شاء العقد من قبل ممثل الحجاج .	
• الموافقه على التعاقد من قبل متعهد ال�سكن .	
• توثيق الم�ؤ�س�سة على عقد ال�سكن .	
• اعتماد فرع وزارة الحج بالمدينة المنورة .	

تقرير متابعة يومي .

التوا�صل الفعال مع المجموعات ال�سكنية .
•  تحديد المفو�ضين من قبل المجموعات ال�سكنية على مدار 24 �ساعة .	
• الح�صول على و�سائل لاإت�صال المختلفة للمفو�ضين والم�سئولين في كل مجموعة �سكنية .	
• ربط المجموعات ال�سكنية بال�شبكة اللا�سلكية للم�ؤ�س�سة لاأهلية للأدلاء .	

�شا�شة لمراقبة ت�سجيل البيانات .

توفر ال�ضمان البنكي .
• �إيداع ال�شيكات الم�صدقة ) 15 % ( من قيمة كل عقد �سكن .                                                                                                                                        	
• نق�ص 	 معالجة  في  منه  لل�صرف  ال�سكن  عقود  قيمة  من   %  15 البنكي  ال�ضمان  تح�صيل 

الخدمات في ال�سكن .

توفر قيمة ال�ضمان البنكي لجميع عقود 
لاإ�سكان التي تمت م�صادقتها . 
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م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

توفير قاعدة بيانات بالم�ساكن ال�شاغرة .
• ادخال ال�شواغر المتاحه لدى الفنادق والمجموعات ال�سكنية في النظام لاآلي .	
• البحث من قبل قطاع الا�سكان للح�صول على ال�شواغر المتاحه لديهم .	

الحاجة  عند  ال�شاغرة  الم�ساكن  توفر 
�إليها بن�سبة 95 % .

تقييم �أداء المجموعات ال�سكنية .
• �إعداد تقرير �إح�صائي بتعاقدات المجموعات ال�سكنية .	
• ر�صد ومتابعة �أداء المجموعات ال�سكنية ميدانياً .	
• ر�صد ومتابعة �أداء المجموعات ال�سكنية في مراكز لاإ�ستقبال .	

�أداء المجموعات  توفر تقرير �شامل عن 
ال�سكنية .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
4 �شهورمن ن�صف �شهر جماد لاآخرةت�سجيل بيانات الفنادق والعمائر ال�سكنية .1

2 �شهربداية من �شهر �شعبانالتن�سيق مع مكاتب ��شؤون الحجاج والمجموعات ال�سكنية للح�صول على العقد المبدئي .2

1 �ساعةعند ابرام العقد�إ�ستلام �شيكات الت�أمين 15 % من قبل المجموعات ال�سكنية والافراد والفنادق لت�سجيلها في الح�ساب .3

عند �إدخال عقد �إ�سكان بالنظام اعتماد متعهد ال�سكن �آليا عبر البوابة الموحدة4
3 �ساعةلاآلي

1 �ساعةقبل و�صول الحجاج بـ 3 �أيام�إدخال بيانات التفويج الم�سبق لكل عقد عن طريق مكاتب ��شؤون الحجاج وال�شركة ال�سياحية في البوابة الموحدة .5

1 �ساعةبعد الت�أهيل�إ�صدار يوزر للمجموعة ال�سكنية .6

1 �ساعةبعد الت�أهيل�إ�صدار يوزر لمكاتب ��شؤون الحجاج والمنظمين .7

1 �ساعةبعد ابرام العقدت�سجيل ال�شيكات في الحا�سب بعد الت�أكد منها و�إعطائه �سند ب�إ�ستلام ال�شيكات .8

5 دقائقمن بداية �شهر رم�ضانادخال عقد من قبل ممثل الحجاج عبر البوابة الموحدة9

المهام الإجرائية

1-المهام الإجرائية لآلية عمل توثيق العقود



26

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

بعد �إدخال العقود واعتمادها من التدقيق لاآلي على بيانات العقد الم�سجلة لاعتماده .10
5 دقيقةقبل متعهد ال�سكن .

24 �ساعةبعد الت�سجيل بالنظامت�سليم �أ�صل ال�شيكات الى ال��شؤون المالية بالم�ؤ�س�سة الاهلية للأدلاء 11

�إعادة 12 طلب  بنموذج  للمقارنة  المودعة  ال�شيكات  بيانات  فيه  الت�أمين  ل�صاحب  ك�شف  طباعة  يتم  الت�أمين  لإعادة 
1 �ساعةبعد نهاية الحج الت�أمين المقدم من �صاحب الت�أمين .

طباعة ك�شف به عدد الدور ال�سكنية والفنادق التي تخ�ص �صاحب الت�أمين للت�أكد من اكتمال خطابات فك ال�ضمان 13
المقدمة من فرع وزارة الحج .

بعد الح�صول على خطاب من 
2 �ساعةفرع وزارة الحج

ح�سن 14 �شهادات  جميع  �أح�ضر  �أنه  من  الت�أكد  بعد  خدمة  ح�سن  �شهادات  �إح�ضار  تم  التي  بالعقود  ك�شف  طباعة 
الخدمة التابعة لها .

بعد الح�صول على خطاب من 
2 �ساعةفرع وزارة الحج

24 �ساعةبداية �شهر �صفريتم ادخال ارقام خطابات �صرف ال�ضمان وتاريخه الياً ل�صرف الم�ستحقات .15
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مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإدارة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجقطاعي المتابعة ولاإ�سكان

الجهة المنفذة
وتوثيق  والفنادق  والمجموعات  الا�سكان 

رئي�س المكتبم�ستوى الم�سئول التنفيذيالعقود

مقومات البرنامج

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1رئي�س
3رئي�س فترة

6م�شرف
10م�ساند
10من�سق

3�سكرتير
6مر�شد

التجهيزات
العددالنوع

2�آلة ت�صوير
3برافو

1محطة ثابتة
2لا�سلكي يدوي

2�سيارات
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: برنامج عمل علاقات مكاتب شؤون الحجاج
ً
ثانيا

التعريف بالبرنامج
يعنى هذا البرنامج بكل ما يتعلق بامور مكاتب ��شؤون الحجاج الر�سمية وحجاجهم و�إبرام التعاقدات ال�سكنية بين �أ�صحاب الدور ومكاتب ��شؤون الحجاج بعد التحقق من ت�صريحها 
و�لاصحيتها و�سلامتها وكذلك ت�سجيل البيانات الا�سا�سية لمكاتب ��شؤون الحجاج ومفو�ضيهم والتوا�صل معهم خلال فترة تواجد حجاجهم لم�ساعدتهم في تذليل كافة العقبات بما 

يخدم حجاجهم وفق الم�ستوى الم�أمول . 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
التزام مكاتب ��شؤون الحجاج بتنفيذ ما جاء 
بالمح�ضر لاأ�سا�سي لترتيب ��شؤون حجاجهم 

من خلال 36 �إجتماع تن�سيقي .

�إعداد جدول لمكاتب ��شؤون الحجاج للإجتماع بهم قبل و�صول حجاجهم للوقوف على لاإ�ستعدادات 
والم�ستجدات بم�شاركة جميع الجهات ذات العلاقة بالم�ؤ�س�سة لاأهلية للأدلاء ) قطاع لاإ�سكان - 

مراكز لاإ�ستقبال - مكاتب الخدمة - وحدات التفويج على الم�ساكن ( .

لجميع  الحجاج  ��شؤون  مكاتب  تنفيذ 
والتعليمات  ولاأنظمة  المح�ضر  بنود 

المبلغة لهم .

اثناء  للحجاج  اللازمة  توفر كافة الخدمات 
اقامتهم بالمدينة المنورة 

• للحجاج 	 اللازمة  الخدمات  كافة  تقديم  في  لم�ساعدتهم  الحجاج  ��شؤون  مكاتب  مع  التن�سيق 
�أثناء �إقامتهم بالمدينة المنورة

• التوا�صل مع مكاتب ��شؤون الحجاج لمعرفة ما يطلبون من خدمات ت�ساعدهم على �أداء واجبهم 	
ب�أف�ضل �صورة

• العمل على تذليل كافة ال�صعوبات التي تواجههم لأداء واجباتهم .	

الخدمات  �أف�ضل  على  الحجاج  ح�صول 
�أثناء �إقامتهم بالمدينة المنورة .

توفر المعلومات لاأ�سا�سية للحجاج القادمين 
لاأمير محمد  المنورة عبر مطار  المدينة  �إلى 
عبدالعزيز  الملك  ومطار  عبدالعزيز  بن 

بجدة .

• �إدخال المعلومات من قبل مكاتب ��شؤون الحجاج وال�شركات ال�سياحية في البوابة الموحدة   	
• تزويد مكاتب ��شؤون الحجاج وال�شركات ال�سياحية بدليل ار�شادي عن كيفية �إدخال المعلومات 	

عبر البوابة الموحدة

القادمين  للحجاج  التفويج  بيانات  توفر 
في البوابة الموحدة .
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م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

لمكاتب  والم�ستجدات  المعلومات  جميع  توفر 
��شؤون الحجاج .

• �سرعة �إبلاغ مكاتب ��شؤون الحجاج في حالة وجود م�ستجدات لتزويدهم بالمعلومات والتقارير 	
عن الحدث .

• التوا�صل الم�ستمر مع مكاتب ��شؤون الحجاج قبل و�صولهم و�أثناء �إقامتهم بالمدينة المنورة .	

بكافة  الحجاج  ��شؤون  مكاتب  معرفة 
الم�ستجدات والمعلومات ال�ضرورية .

عند  الحجاج  ��شؤون  مكاتب  مندوبي  تواجد 
الحاجة لهم .

• �إيجاد قناة �إت�صال فاعلة مع مكاتب ��شؤون الحجاج لا�ستدعائهم في حالة وجود �أي م�شكلات 	
�أو عوائق �أو مخالفات ت�ستدعي تواجدهم وم�شاركتهم في حلها .

مكاتب  م�سئولي  مع  ال�سريع  التوا�صل 
عند  ح�ضورهم  وطلب  الحجاج  ��شؤون 

الحاجة .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
1 �شهربداية من �شهر �شعبانالح�صول على بيانات مكاتب ��شؤون الحجاج من ممثلي مكتب ��شؤون الحجاج وت�سجيلها الياً .1

3 �شهربداية من �شهر �شعبانادخال جميع بيانات الم�ستفيدين والعقود المبدئية مع المجموعات من قبل مكاتب ��شؤون الحجاج في النظام .2

3
�آخر  على  للوقوف  الحجاج  لقدوم  ا�ستعداداً  الحجاج  ��شؤون  مكاتب  مع  تن�سيقي  اجتماع  ترتيب  على  الوقوف 
: ) قطاع الا�سكان ومكاتب ��شؤون الحجاج _  التالية  الم�ستجدات وذلك قبل قدوم الحجاج بم�شاركة الجهات 

مكتب الخدمة الميداني _ وحدات التفويج _ مراكز الا�ستقبال ( .
30 يومقبل مو�سم الحج بــ 10 �أيام

90 يوماثناء مو�سم الحجالقيام بزيارات دورية لمقار مكاتب ��شؤون الحجاج الر�سمية .4

ر�صد ومتابعة �أداء مكاتب ��شؤون الحجاج في مراكز الا�ستقبال ومكاتب الخدمة الميدانية ومواقع القدوم والمغادرة 5
90 يوماثناء مو�سم الحجميدانياً .

90 يوماثناء مو�سم الحج التعاون مع الاجهزة الرقابية ذات ال�صلة .6

7 يومنهاية مو�سم الحج�إعداد تقرير �شامل عن �سلبيات و�إيجابيات مكاتب ��شؤون الحجاج .7

المهام الإجرائية

المهام الإجرائية لآلية عمل علاقات مكاتب �ش�ؤون الحجاج 
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مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإدارة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجقطاعي المتابعة ولاإ�سكان

رئي�س المكتبم�ستوى الم�سئول التنفيذيمكتب علاقات مكاتب ��شؤون الحجاجالجهة المنفذة



31

: برنامج عمل الاسكان الميداني والشركات السياحية
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
يعنى هذا البرنامج بمتابعة عمليات تفويج الحجاج ميدانياً والت�أكد من جاهزية الدور ال�سكنية قبل و�صول الحجاج �إليها ومن ثم الت�أكد من مطابقة عملية التفويج ببيانات الا�ستقبال 
وكروت الحجاج و�ضبط حالات �إختلاف التفويج وت�صحيحها بالنظام وم�ساعدة الحجاج الذين لي�س لديهم �سكن في البحث عن ال�سكن المنا�سب و�إيجاد ال�سكن البديل عند وجود 
طارئ ي�ستدعي �إخلاء الدور �أو عند عدم �إمكانية تفويج الحجاج بناءً على العقود الم�صدقة ، كما انه يعنى اي�ضاً بمتابعة �أداء ال�شركات ال�سياحية والتوا�صل مع الجهات المعنية في حالة 
وجود خلاف بين �أ�صحاب الدور ال�سكنية وال�شركات ال�سياحية والوقوف على حالات الخلاف بين م�سئولي ال�شركات ال�سياحية والحجاج فيما يخ�ص تنفيذ بنود العقود المبرمة بينهم 

و�إعداد المحا�ضر على ال�شركات ال�سياحية المخالفة وتوثيقها .  

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

طبقاً  الحجاج  �إ�سكان  عمليات  مطابقة 
لبيانات الا�ستقبال .

• متابعة بيانات الا�ستقبال المدخلة بالنظام عن طريق مراكز الا�ستقبال .	
• القيام بجولات ميدانية للت�أكد من تفويج الحجاج ح�سب بيانات الا�ستقبال وكروت الا�ستقبال.              	
• متابعة ت�سديد البلاغات الواردة الياً .	

متابعة 80% من عمليات التفويج .

القادمين  للحجاج  المنا�سب  ال�سكن  توفر 
ولي�س لديهم �سكن .

م�ساعدة الحجاج الكرام في اختيار �سكن منا�سب وح�سب رغبتهم من خلال �شا�شة تامين ال�شواغر                     

م�صرحة  بم�ساكن  الحجاج  �إ�سكان 
مدة  في  احتياجاتهم  تنا�سب  مريحة 
و�صولهم  من  �ساعتين  تتجاوز  لا  زمنية 

مركز الا�ستقبال بن�سبة 90 % .

�ضبط اداء متعهدي التحميل والتنزيل .

• فور 	 اللازمة  والمعدات  العمالة  توفر  للتاكد من  التفويج  مواقع  على  ميدانية  بجولات  القيام 
و�صول الحجاج 

• ر�صد حالات الق�صور لدى متعهدي التحميل والتنزيل ومعالجة حالات الق�صور خلال مدة لا 	
تتجاوز 30 دقيقة من خلال ت�أمين العمالة البديلة .

�سرعة انزال امتعة الحجاج الكرام الى 
وحداتهم ال�سكنية المعدة لهم .
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م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�سلامة بيانات التفويج المدخلة بالنظام .

• الغرف 	 الى  الحجاج  و�صعود  انتهائها  حتى  الحجاج  و�صول  منذ  التفويج  عمليات  متابعة 
معالجتها  على  والعمل  الا�ستقبال  لبيانات  المخالفة  التفويج  حالات  و�ضبط  ب�أمتعهتم 

وت�صحيحها ورفع المخالفات لفرع الوزارة 
• �إدخال بيانات �إختلاف التفويج بالنظام عند نهاية كل فترة .	

توفر قاعدة بيانات عن �إ�سكان الحجاج 
�صحيحة ومطابقة للواقع .

جاهزية الدور ال�سكنية قبل و�صول الحجاج .
• جميع 	 توفر  من  للت�أكد  و�صولهم  قبل  الحجاج  عليها  المفوج  ال�سكنية  الدور  على  الوقوف 

توفر   - الحجاج  لا�ستقبال  ال�سكنية  الوحدات  جاهزية   ( التفويج  لعملية  اللازمة  العنا�صر 
مواقف للحافلات المقلة للحجاج - وجود عمالة التحميل والتنزيل ( .

تنفيذ عملية التفويج على الم�ساكن بي�سر 
و�سهولة دون ت�أخير بن�سبة 80 % .

�سلامة اداء المنظمين .
• تحديد الواجبات والمهام المناطه بال�شركات ال�سياحية .	
•  الت�أكد من قيام ال�شركات ال�سياحية بواجباتها وفق التعليمات ال�صادرة من وزراة الحج .	

�أداء ال�شركات والتوا�صل الفوري  تقويم 
مع المنظمين لمعالجة �أي ق�صور .

وتنفيذ  بواجباتهم  للقيام  المنظمين  الزام 
ور�صد  والتعليمات  الانظمة  وتنفيذ  العقود 

ال�شركات المخالفة .

• متابعة عمليات تفويج حجاج ال�شركات للت�أكد من �سلامتها ونظاميتها .	
• متابعة �أداء ال�شركات ال�سياحية ميدانياً للتحقق من التزامهم بواجباتهم وتنقيذ جميع بنود 	

العقود المبرمة مع الحجاج ومع ا�صحاب الدور ال�سكنية .

ال�سياحية  ال�شركات  لأداء  دقيق  ر�صد 
يوثق ما قد يقع منها من مخالفات .

توثيق مخالفات ال�شركات .
1- المتابعة الدورية لأداء ال�شركات ال�سياحية ور�صد وتوثيق مخالفاتها للأنظمة والتعليمات.  

2 - الوقوف على �شكاوي الحجاج �ضد المنظمين للعمل على حلها ومعالجتها في حينه .
3 - تقويم �أداء ال�شركات ال�سياحية .

و�صحيح عن  موثق  نهائي  تقرير  �إعداد 
�أداء ال�شركات ال�سياحية .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
1 يومقبل بداية مو�سم الحج توزيع مناطق �سكن الحجاج الكرام الى ثمانية مناطق توزع عليها الفرق الميدانية ح�سب تلك المناطق .1

1 �ساعةمن بداية كل فترة تجهيز نماذج العمل والاجهزة اللا�سلكية وال�سيارات للفرق الميدانية قبل بداية كل فترة .2

30 دقيقةمن بداية كل فترةا�ستلام الفرق الميدانية العهد من وحدة العمليات والتوجه على الفور لمناطقها لمتابعة ومبا�شرة الحالات الميدانية .3

10 دقيقةلحظيمتابعة وحدة العمليات بيانات التفويج المدخلة في النظام من قبل مراكز ا�ستقبال الهجرة والبر والمطار .4

ت�سليم البلاغات للفرق الميدانية ح�سب المناطق ومتابعة الفرق من قبل رئي�س الفترة والت�أكد من مبا�شرة الحالات 5
وت�سديد البلاغات الياً .

عند ظهور عملية ا�ستقبال في 
30 دقيقةالنظام لاآلي

30 دقيقةوقت ت�سجيل البلاغفي حالة البلاغات الواردة من الجهات الرقابية يتم ا�ستلامها وت�سديدها من قبل رئي�س الفترة .6

التفويج ) عمال 7 ال�سكنية قبل و�صول الحجاج والت�أكد من توفر عنا�صر  الدور  يجب تواجد الفرق الميدانية عند 
15 دقيقةبداية كل عملية تفويجالتنزيل والتحميل وم�سئول توزيع الغرف ومفاتيح الغرف (. 

وقت و�صول الحجاج الى الوحدات مبا�شرة حالات التفويج حتى انتهائها والت�أكد من �سلامتها ومطابقتها للبيانات عند و�صولها .8
2 �ساعةال�سكنية

الم�شاركة مع الجهات الرقابية في حالة وجود اختلاف بين الحجاج وا�صحاب الدور ال�سكنية فيما يخ�ص العقود 9
30 دقيقةوقت ت�سجيل البلاغالمبرمة ، وتعبئة ا�ستمارات التفويج ومحا�ضر �إثبات الحالة .

�أجور ال�سكن يتم التن�سيق بين التفويج لاآلي وقطاع 10 �أو غير قادرين على دفع  في حالة و�صول حجاج بدون �سكن 
30 دقيقةعند وجود حالةالا�سكان لت�أمين �سكن بديل 

30 دقيقةبعد نهاية كل فترة ت�سلم الا�ستمارات والمحا�ضر لرئي�س الفترة لتدقيقها .11

1 �ساعةنهاية كل فترةتجميع الا�ستمارات والمحا�ضر بعد تدقيقها وتعطى لل��شؤون الادارية لادخالها بالنظام .12

المهام الإجرائية

1- المهام الإجرائية لآلية عمل متابعة تفويج الحجاج على الدور ال�سكنية
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

الا�ستقبال 1 بيان  الفعلية ح�سب  البيانات  يتم مطابقة الحالة مع  التفويج  الميدانية على حالات  الفرق  وقوف  عند 
30 دقيقةبداية كل عملية تفويجوكروت الحجاج .

30 دقيقةعند وجود حالة اختلاف تفويجفي حالة عدم مطابقة يتم مبا�شرة الحالة وتحديد المت�سبب في ذلك الاختلاف و�إبلاغ م�شرف الفترة بالحالة .2

10 دقيقةعند وجود حالة اختلاف تفويجتوا�صل م�شرف الفترة مع م�شرف متابعة الحج لطلب فرقة من قبلهم .3

5 دقيقةعند وجود حالة اختلاف تفويجتوا�صل الفرقة مع فرقة متابعة الحج والوقوف على الحالة و�أخذ التوجيه حيالها .4

10 دقيقةعند وجود حالة اختلاف تفويج�إعداد مح�ضر �إثبات الحالة وتوثيقه من قبل فرقة متابعة الحج الم�شاركة في الحالة .5

30 دقيقةعند وجود حالة اختلاف تفويجتعبئة ا�ستمارة اختلاف التفويج والتي تحتوي على بيانات الدار المفوج عليها وال�سكن الجديد .6

30 دقيقةنهاية كل فترةبعد انتهاء كل فترة ت�سلم الا�ستمارات والمحا�ضر لم�شرف الفترة لتدقيقها .7

30 دقيقةنهاية كل فترةت�سليم جميع الا�ستمارات والمحا�ضر لل��شؤون الادارية ) وحدة التقارير ( .8

8 �ساعةبداية كل فترة�إدخال الا�ستمارات في النظام لاآلي والعمل على ت�صحيح بيانات التفويج بناءً على الواقع .9

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
15 دقيقةعند وجود حالةفي حال وجود حالة تخ�ص ال�شركات ال�سياحية يتم مبا�شرتها .1

10 دقيقةعند وجود حالةيتم ابلاغ م�شرف الفترة للتوا�صل مع م�شرف �ضوابط الا�سكان بالوزراة للم�شاركة في الحالة .2

10 دقيقةعند وجود حالةتوا�صل الفرقة مع فرقة �ضوابط الا�سكان والوقوف على الحالة و�أخذ التوجيه حيالها .3

2- المهام الإجرائية لآلية عمل �ضبط �إختلاف تفويج الحجاج عن بيانات الا�ستقبال

3- المهام الإجرائية لآلية عمل �ضبط مخالفات ال�شركات ال�سياحية ميدانياً
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
10 دقيقةعند وجود حالة�إعداد مح�ضر �إثبات حالة وتوثيقه من قبل فرقة �ضوابط لاإ�سكان الم�شاركة في الحالة .4

15 دقيقةعند وجود حالةتعبئة ا�ستمارة مخالفة �شركة �سياحية والتي تحتوي على بيانات المنظم كاملة والمخالفة الم�سجلة عليه .5

30 دقيقةبعد نهاية كل فترة ت�سلم الا�ستمارات والمحا�ضر لم�شرف الفترة لتدقيقها .6

15 دقيقةبداية دوام كل فترةت�سلم المحا�ضر والا�ستمارات بعد تدقيقها لوحدة ال��شؤون الادارية .7

8 �ساعةبداية دوام كل فترة�إدخال الا�ستمارات والمحا�ضر في نظام متابعة ال�شركات لاآلي . 8

المتابعة من قبل فرقة من وحدة 9 يتم  �أو الحجاج  المنظم  ت�ستدعي متابعة مع  التي  في حالة وجود بع�ض الحالات 
30 دقيقةعند وجود حالةال�شركات ال�سياحية .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
1 �ساعةعند وجود حالةيتم متابعة المحا�ضر المدخلة في النظام �آلياً من قبل وحدة متابعة ال�شركات ال�سياحية .1

20 دقيقةعند وجود حالةيتم �ضبط مخالفات ال�شركات من قبل مكاتب الخدمة الميدانية .2

8 �ساعةيومياًمراجعة �شا�شة ت�سجيل المحا�ضر المدخلة من قبل مكاتب الخدمة .3

20 دقيقةعند وجود حالةالت�أكد من توفر جميع الم�سوغات و�إرفاقها بالمحا�ضر .4

20 دقيقةاثناء الحالةالت�أكد من دقة المخالفة التي يتم ر�صدها والتحقق منها ومن توفر الم�ستندات الثبوتية لها .5

المتابعة من قبل فرقة من وحدة 6 تتم  �أو الحجاج  المنظم  ت�ستدعي متابعة مع  التي  في حالة وجود بع�ض الحالات 
8 �ساعةعند وجود حالةال�شركات ال�سياحية .

3- المهام الإجرائية لآلية عمل �ضبط مخالفات ال�شركات ال�سياحية بالمكاتب
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

يتم �ضبط مخالفات ال�شركات ال�سياحية بمراكز الا�ستقبال من قبل مندوبي مكتب ال�شركات ال�سياحية المتواجدين 1
15 دقيقةيومياًبمراكز الا�ستقبال .

15 دقيقةيومياً متابعة عقود الا�سكان لل�شركات ال�سياحية بالنظام لمعرفة ال�شركات المتوقع و�صولها .2

15 دقيقةيومياًالت�أكد من التزام ال�شركات ال�سياحية بتنفيذ الانظمة والتعليمات الخا�صة بال�شركات ال�سياحية وبنود العقود .3

في حالة وجود �شركات �سياحية مخالفة يتم �إعداد محا�ضر �إثبات الحالة �آلياً وتوثيقه والتحقق من ارفاق كامل 4
30 دقيقةعند وجود حالةالم�ستندات الثبوتية لها .

في حالة قدوم حجاج ال�شركات �سياحية قبل �أو بعد موعد العقد يتم التن�سيق مع مكتب الا�سكان لت�أمين �سكن بديل 5
30 دقيقةعند وجود حالةومنا�سب لهم وح�سب قدرتهم المالية �أو ت�أمين �سكن خيري في حالة عدم قدرتهم على دفع تكاليف ال�سكن .

4- المهام الإجرائية لآلية عمل �ضبط مخالفات ال�شركات ال�سياحية بمراكز الا�ستقبال

مقومات البرنامج

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1رئي�س
3نائب

9م�شرف
12م�ساند
31من�سق

3�سكرتير
12مر�شد

التجهيزات
العددالنوع

6حا�سب �آلي
18�آيباد

3طابعة عادية
1مودم �إنترنت

2�آلة ت�صوير
1فاك�س
10برافو

2محطة ثابتة
22لا�سلكي يدوي



37

مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإدارة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجقطاعي المتابعة ولاإ�سكان

الجهة المنفذة
وال�شركات  الميداني  الا�سكان  مكتب 

رئي�س المكتبم�ستوى الم�سئول التنفيذيال�سياحية 

التجهيزات
العددالنوع

20�سيارات
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: برنامج الطوارئ والسلامة
ً
رابعا

التعريف بالبرنامج
يعنى هذا البرنامج بمتابعة الدور ال�سكنية والت�أكد من جاهزيتها لل�سكن وتوفر المتطلبات والتجهيزات الا�سا�سية للحجاج الكرام وجميع و�سائل ال�سلامة قبل و�صول الحجاج الكرام 

واثناء �إقامتهم .
 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

التجهيزات  جميع  توفر  من  التحقق 
لا�سكان  المعدة  الم�ساكن  في  الا�سا�سية 

الحجاج

1- القيام بزيارة المباني ال�سكنية المعدة لا�سكان الحجاج  وتفقدها قبل و�صول الحجاج الكرام  بما 
لا يقل عن 24 �ساعة للتاكد من جاهزيتها وتوفر كافة التجهيزات والخدمات العامة .

2-القيام بزيارة المباني ال�سكنية  المعدة لا�سكان الحجاج وتفقدها بعد و�صول الحجاج بـ)24 ( 
�ساعة .

تقرير يومي

معالجة كافة النواق�ص الم�سجلة �أثناء القيام 
بالزيارات في حالة عدم التزام �صاحب الدار 

ت�أمينها و�ضمان توفرها .

1- ر�صد الملاحظات والنواق�ص في التجهيزات الا�سا�سية
2- في حالة عدم و�صول الحجاج ابلاغ �صاحب ال�سكن او الم�سئول بالنواق�ص المطلوب تامينها

3- في حالة  وجود الحجاج يتم احالة المح�ضر الى وحدة تامين النواق�ص للتامين الفوري
تقرير يومي

في  الكرام  الحجاج  �سلامة  على  الحر�ص 
حالة الحوادث او الطوارئ لا �سمح الله

 ) حريق - ت�سمم - كوارث طبيعية - اخلاء 
مبني (

1- �سرعة الا�ستجابة والتواجد في موقع الحدث
2- التوا�صل ال�سريع مع جهات الاخت�صا�ص وابلاغة بالحالة

3- ح�صر عدد الحجاج وجن�سياتها والتن�سيق مع ممثلهم وابلاغهم بالاجر�أءات المطلوب اتخاذها 
4- متابعة اخلاء المبني مع الجهات المخت�صة وتوفير ال�سكن البديل

5- ابلاغ مكتب الرعاية ال�صحية بالم�ؤ�س�سة في حالة ت�سمم ومتابعة الحالات بالم�ست�شفيات
6- �سرعة اعادة الاو�ضاع لطبيعتها بعد انتهاء الحالة

تقرير مف�صل عن الحالة
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
24 �ساعة25-10-1436 هـمراجعة نظام العقود لمعرفة الدور ال�سكنية التي تم ت�صديق العقود عليها في الم�سار لاإلكتروني1

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

وتوفر 3 لل�سكن  جاهزيتها  من  للتاكد  العمل  ب�أوامر  المدرجة  ال�سكنية  للمباني  بالتوجه  الميدانية  الفرق  تكليف 
2 �ساعةقبل بداية كل عقد بـ 48 �ساعةالتجهيزات والخدمات العامة بها .

في حالة وجود نواق�ص في التجهيزات �أو الخدمات العامة يتم تدوينها في �إ�ستمارة الزيارة وتحرير �إ�شعار �إبلاغ 4
24 �ساعةوقت �إجراء الزيارةمخالفة لت�أمين النواق�ص قبل و�صول الحجاج بم�شاركة مندوب وزارة الحج .

5
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 �إجراء 
3 �ساعةالزيارة

3 �ساعةعند وجود حالةفي حالة عدم تامين النواق�ص يتم تامينها فوراً بم�شاركة مندوب الوزارة .6

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
2 �ساعةقبل �سكن الحجاج بـ 48 �ساعةمراجعة النظام لاآلي لمراكز الا�ستقبال لمعرفة المباني ال�سكنية المفوج عليها الحجاج فعلياً .1

1 �ساعةبعد �سكن الحجاج بــ 48 �ساعة �إ�صدار �أوامر العمل وا�ستمارات الزيارات لاآلية للمباني ال�سكنية التي تم التفويج عليها .2

تكليف الفرق الميدانية بالتوجه للمباني ال�سكنية المدرجة ب�أوامر العمل للإطمئنان على راحة الحجاج والت�أكد من 3
2 �ساعةبداية كل فترةتوفير التجهيزات والخدمات العامة بها .

المهام الإجرائية

1- المهام الاجرائية لزيارة الدور ال�سكنية قبل و�وصل الحجاج .

2- المهام الاجرائية لزيارة الدور ال�سكنية بعد و�وصل الحجاج واثناء اقامتهم .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
30 دقيقةيومياً ا�ستلام البلاغات الواردة الى المكتب وتوجية الفرق الميدانية ح�سب الحاجة .1

التوا�صل مع مكتب الخدمات التابع له الحجاج للتواجد في موقع الحالة والتوا�صل مع مركز طوارئ الحج وعمليات 2
20 دقيقةعند وجود حالةالدفاع المدني و�صاحب الدار �أو المجموعة ال�سكنية ومكتب الرعاية ال�صحية .

3
ت�أمين  عملية  لمبا�شرة  الميداني  الا�سكان  مكتب  مع  التوا�صل  يتم  الحجاج  ونقل  ال�سكن  لتبديل  الحاجة  حالة  في 
ال�سكن البديل و�إنهاء �إجراءات نقل الحجاج لل�سكن البديل ويتم ذلك ب�إجراء الات�صالات الازمة مع النقابة العامة 

لل�سيارات للم�ساعدة في �إح�ضار الحافلات بالتن�سيق مع مكتب الا�سكان ومكاتب ��شؤون الحجاج .
2 �ساعةعند وجود حالة

3-المهام الاجرائية في حالات الحريق لا �سمح الله .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

في حالة وجود �شكاوي �أو نواق�ص في التجهيزات �أو الخدمات العامة يتم تدوينها في �إ�ستمارة وتحرير �إ�شعار �إبلاغ 4
8 �ساعةوقت تحرير المخالفةمخالفة وتحديد المهلة الزمنية لت�أمين النواق�ص قبل مغادرة الحجاج بم�شاركة فرع وزارة الحج .

النواق�ص من قبل �صاحب 5 ت�أمين  للت�أكد من  �إنتهاء المهلة المحددة في الزيارة لاأولى  الثانية بعد  القيام بالزيارة 
3 �ساعةعند نهاية المهلة المحددةالمبنى �أو الفندق بم�شاركة وزارة الحج .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

في حالة وجود حادث �سير لا �سمح الله تتم مبا�شرة الحالة والاطمئنان على الحجاج الكرام والتوا�صل مع عمليات 1
5 دقائقعند وجود حالةالحج وعمليات المرور .

التواجد بموقع الحالة والقيام بعملية التن�سيق مع الجهات الرقابية حتى انتهاء الحالة والطم�أنينة على �سلامة 2
20 دقيقةعند وجود حالةوراحة الحجاج الكرام .

في حالة وجود حالات ت�ستدعي نقلها للم�ست�شفيات يتم التوا�صل مع الهلال الاحمر و�إبلاغ مكتب الرعاية ال�صحية 3
5 دقائقعند وجود حالةلمتابعة الحالة .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
10 دقيقةعند وجود حالة�إ�ستلام البلاغ من الجهة الرقابية المبلغة .1

التوا�صل مع مكتب الخدمة التابع له الحجاج للتواجد في موقع الحالة والتوا�صل مع مكتب الا�سكان الميداني لمبا�شرة 2
2 �ساعةعند وجود حالةعملية ت�أمين ال�سكن البديل و�إنهاء �إجراءات نقل الحجاج لل�سكن البديل .

�إنتهاء الحالة والطم�أنينة على �سلامة 3 التواجد بموقع الحالة والقيام بعملية التن�سيق مع الجهات الرقابية حتى 
30 دقيقةعند وجود حالةالحجاج الكرام .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

بعد عودة الفرق الميدانية من الميدان تقوم وحدة المراقبة والتن�سيق الاداري بمكتب الطوارئ ب�إدخال محا�ضر ت�أمين 1
1 �ساعةقبل نهاية كل فترة بــ �ساعةالنواق�ص وال�صور بالنظام مع تو�ضيح تلك النواق�ص نهاية كل فترة . 

4- المهام الاجرائية في حاالات حوادث ال�سير لا �سمح الله .

4- المهام الاجرائية في حالات �إخلاء الدور ال�سكنية لأي �سبب من الا�سباب .

5- المهام الاجرائية لتامين النواق�ص من التجهيزات الا�سا�سية في المباني ال�سكنية .
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مقومات البرنامج

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1رئي�س
3رئي�س فترة

6م�شرف
6م�ساند
15من�سق

3�سكرتير
14مر�شد

التجهيزات
العددالنوع

3حا�سب �آلي
8�آيباد

2طابعة عادية
1مودم �إنترنت

3كاميرا فوتوغرافية
1�آلة ت�صوير

2هاتف
1فاك�س
6برافو

1محطة ثابتة

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

التقارير 2 �شا�شة  في  �آلياً  المحا�ضر  تلك  وال�سلامة  الطوارئ  مكتب  على  الم�شرف  الادارة  مجل�س  ع�ضو  �إعتماد 
دث دورياً لدى ال��شؤون المالية . 30 دقيقةيومياًالمخ�ص�صة لذلك وُحت

قيام وحدة ت�أمين النواق�ص بالت�أكد �آلياً من وجود الت�أمين الكافي للدار المخالفة ومن ثم �إتخاذ لاإجراءات اللازمة 3
5 دقائقيومياًلمعالجة الق�صور في التجهيزات والخدمات العامة بعد الت�أكد من توفر ت�أمين كافي لتغطية الق�صور .

لاإجراءات 4 لإتخاذ  الخ�صو�ص  بهذا  الوزارة  فرع  مخاطبة  يتم  المخالفة  للدار  كافي  ت�أمين  توفر  عدم  حالة  في 
1 �ساعةيومياًالنظامية .

5
ميدانية  فرقة  لتوجية  وال�سلامة  الطوارئ  لمكتب  �آلياً  العمل  �أمر  �إحالة  يتم  الق�صور  معالجة  من  الانتهاء  بعد 
لل��شؤون  رفعة  ثم  ومن  وتوثيقة  بذلك  مح�ضر  و�إعداد  النواق�ص  ت�أمين  لتثبيت  الحج  طوارئ  فرقة  مع  والتوا�صل 

المالية لإجراء عملية المحا�سبة .
1 �ساعةيومياً
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مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإدارة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجقطاعي المتابعة ولاإ�سكان

رئي�س المكتبم�ستوى الم�سئول التنفيذيمكتب الطوارئ وال�سلامةالجهة المنفذة

التجهيزات
العددالنوع

12لا�سلكي يدوي
12�سيارات
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: برنامج اسكان الحجاج الفرادى
ً
خامسا

التعريف بالبرنامج
يعنى البرنامج بتوفير ال�سكن المنا�سب للحجاج الفرادى القادمين للمدينة المنورة وبخا�صة من يقدمون بعد الحج من مكة المكرمة وتمكينهم من اختيار ال�سكن المنا�سب لامكانياتهم 

و�إجراء الحجوزات وعلى �أن تكون بيانات العقود دقيقة وتامين ال�سكن المنا�سب لهم في حالة قدومهم للمدينة المنورة دون حجز م�سبق .
 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

توفير ال�سكن للحجاج الفرادى القادمين الى 
المدينة المنورة .

• الفرادى 	 للحجاج  الانترنت  على  للأدلاء  الاهلية  الم�ؤ�س�سة  بموقع  ال�شواغر  معلومات  توفير 
القادمين للمدينة المنورة .

• تمكين الحجاج الفرادى من اختيار ال�سكن المنا�سب لهم قبل قدومهم من مكة المكرمة بتزويد 	
والخدمات  ال�سكن  موا�صفات  لادخال  الكترونية  ح�سابات  والفنادق  الا�سكان  مجموعات 

المتوفرة لديها وم�ستوى الا�سعار بموقع الم�ؤ�س�سة الاهلية للأدلاء .

بمراكز  الفرادى  الحجاج  بقاء  عدم 
الا�ستقبال لمدة زمنية تتجاوز �ساعتين .

للحجاج  المنا�سب  ال�سكن  اختيار  �سهولة 
الفرادى قبل قدومهم من مكة المكرمة .

• بتواجد مندوبي المجموعات ال�سكنية التي لديها الرغبة في �إ�سكان الحجاج الفرادى في المواقع 	
المخ�ص�صة لهم من قبل فرع الوزارة بمراكز الا�ستقبال .

• م�ساعدة الحجاج الفرادى في الح�صول على �سكن لحظة و�صولهم لمراكز الا�ستقبال .	

بمراكز  الحجاج  تفويج  �سهولة 
الا�ستقبال . 
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
8 �ساعةيومياً توفير بيانات ال�شواغر في المباني ال�سكنية والفنادق بح�سب مدخلات العقود النظامية .1

�إ�سكان 2 �إمكانية  بها  المتوفرة  والفنادق  ال�سكنية  المباني  موا�صفات  ب�إدخال  والفنادق  الا�سكان  مجموعات  قيام 
24 �ساعةيومياًوالخدمات المتوفرة والا�سعار و�إ�سم الم�سئول وو�سيلة الات�صال به .

ال�سكنية 3 المباني  بيانات  على  �إطلاعهم  يتم  المكرمة  بمكة  الخدمة  لمجموعات  الفرادى  الحجاج  مراجعة  عند 
35 دقيقةبداية مو�سم الحجوالفنادق المتوفر بها �إمكانية �إ�سكان عبر موقع الم�ؤ�س�سة .  

تقوم مجموعة الخدمة الميدانية بمكة المكرمة ب�إن�شاء طلب حجز �آلي مبدئي موجه لل�سكن المختار والتوا�صل مع 4
30 دقيقةعند طلب الحاجم�سئول ال�سكن .

اعتماد م�سئول ال�سكن لطلب الحجز المبدئي �آلياً ليتم احت�سابه من الطاقة الا�ستيعابية للمبنى في قاعدة بيانات 5
25 دقيقةعند الحجز الم�ؤكدعقود الا�سكان .

تحويل طلبات الحجز المعتمدة �آلياً الى قاعدة بيانات الا�ستقبال لاآلي ليتم تفويج الحجاج الفرادى بموجبها في 6
25 دقيقةعند الحجز الم�ؤكدمراكز الا�ستقبال .

بعد الت�أكد من انهاء كافة تقوم مجموعة الخدمة الميدانية بمكة المكرمة بطباعة �سند الحجز وت�سليمه للحاج الكريم .7
25 دقيقةمتطلبات الحجز الم�ؤكد

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
10 دقائقبداية كل فترة �أثناء �أيام الذروةتواجد مندوبي مجموعات الا�سكان والفنادق في المواقع المخ�ص�صة لهم من قبل فرع وزارة الحج بمراكز الا�ستقبال 1

بموقع 2 الفرادى  الحجاج  لإ�سكان  لاآلي  النظام  على  الدخول  ب�لاصحية   والفنادق  ال�سكنية  المجموعات  تزويد 
8 �ساعةبعد ت�أهلهاالم�ؤ�س�سة .

المهام الإجرائية

1- المهام الإجرائية لآلية عمل �إ�سكان الحجاج الفرادى وتفويجهم من مكة المكرمة الى المدينة المنورة 

2- المهام الاجرائية لآلية عمل �إ�سكان الحجاج الفرادى وتفويجهم من مراكز الا�ستقبال
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

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

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

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
8 �ساعةيومياًيقوم موظفي الا�سكان بح�صر ال�شواغر المتاحه لدى المجموعات ال�سكنية والفنادق من خلال التوا�صل اليومي �آلياَ .1

الح�صول على ال�شواغر من قبل المجموعات ال�سكنية والفنادق خطياً ) من خلال نموذج موحد ( مع توثيقه للرجوع 2
8 �ساعةيومياًاليه عند الحاجة .

30 دقيقةيومياً �إدخال موظف الا�سكان المتاح من ال�شواغر بالنظام لاآلي .3

تمكين وحدات التفويج في مراكز الا�ستقبال الدخول على ال�شا�شات المخ�ص�صة لل�شواغر والا�ستفادة منها في تفويج 4
25 دقيقةيومياًالحجاج الغير متعاقدين على �سكن .

3-الخطة البديلة لتوفير ال�وشاغر

مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإدارة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجقطاعي المتابعة ولاإ�سكان

رئي�س المكتبم�ستوى الم�سئول التنفيذي�إ�سكان الحجاج الفرادىالجهة المنفذة
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: برنامج التقارير والتنسيق الإداري
ً
سادسا

التعريف بالبرنامج
هي الوحدة التي تعنى بالاعمال الادارية والرفع لع�ضو مجل�س الادارة الم�سئول عن المخالفات الادارية ، كما تقوم بتذليل العقبات التي تعتر�ض �سير العمل الاداري بمكاتب القطاع .

 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

انتظام العمل لاإداري بالقطاع .
•  عمل ت�صاميم العمل اللازمة .	
•  و�ضع �آلية موحدة لنماذج العمل .	

مع  ليتواكب  لاإداري  بالعمل  لاإرتقاء 
متطلبات بيئة العمل الحالية والم�ستقبلية 

�ضبط التوا�صل بين مكاتب القطاع .
•  تعيين �ضباط �إت�صال بكل فترة .	
• توحيد �آلية عمل ال��شؤون لاإدارية .	

مكاتب  بين  المن�شود  التوا�صل  تحقيق 
الى  مقترحاتهم  وتو�صيل  القطاع 

المخت�صين .

توفر المعلومة وعدم ت�أخرها .
• حفظ �أوراق العمل الهامة و�أر�شفتها .	
• ترتيب الملفات وعنونتها ل�سهولة الو�صول للمعلومة �سريعاً	

�سلامة البيانات وحفظها وتوفرها .

التوثيق الاداري لمكاتب القطاع .
• �أر�شفة جميع الملفات . 	
• حفظ التقارير اليومية والختامية .	
• حفظ لاأوراق الثبوتية والمرفقات الخا�صة بها .	

المعلومات  وحفظ  القطاع  �أعمال  توثيق 
للرجوع لها لموا�سم الحج القادمة .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
7 يومقبل بداية مو�سم الحجاعداد نماذج العمل ودعم مكاتب القطاع بكل التجهيزات المكتبية بالتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة بالم�ؤ�س�سة .1

1 �ساعةيومياً القيام بعمل زيارات دورية لمكاتب القطاع لمتابعة �سير العمل الاداري على اكمل وجه و�إعطاء الدعم اللازم .2

متابعة التقارير اليومية المعدة من قبل وحدة ال��شؤون الادارية بمكاتب القطاع وتحليلها ومن ثم الرفع الى �سعادة 3
2 �ساعةيومياًع�ضو مجل�س الادارة الم�سئول عن القطاع .

التن�سيق مع ر�ؤ�ساء مكاتب القطاع في ما يخ�ص المخالفات الادارية والبلاغات الغير م�سددة ميدانياً والرفع ل�سعادة 4
1 �ساعةيومياًع�ضو مجل�س الادارة الم�سئول .

5 يومقبل نهاية مو�سم الحجمتابعة �إنهاء كافة الامور المتعلقة بت�سليم مكاتب القطاع و�إخلاء طرف ر�ؤ�ساء المكاتب .5

7 يومنهاية مو�سم الحجتوثيق اعمال القطاع و�إعداد تقرير ختامي لجميع مكاتب القطاع .6

5 يومنهاية مو�سم الحجار�شفة جميع المحا�ضر و�إختلاف التفويج والاوراق الهامة للرجوع لها عند الحاجة .7

المهام الإجرائية

المهام الإجرائية لآلية عمل وحدة التقارير والتن�سيق الاداري

مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإدارة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجقطاعي المتابعة ولاإ�سكان

رئي�س المكتبم�ستوى الم�سئول التنفيذيالتقارير والتن�سيق لاإداريالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1م�شرف
1من�سق
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: برنامج وحدة تأمين النواقص
ً
سابعا

التعريف بالبرنامج
يعنى هذا البرنامج على ت�أمين وتوفير النواق�ص في التجهيزات والخدمات العامة عند وجود ملاحظة �أو نواق�ص في الدور ال�سكنية �أثناء زيارات الم�ساكن من قبل مكتب الطوارىء 

وال�سلامة وذلك من قيمة ت�أمين ال�سكن ) 15 %( .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
بالتجهيزات  النواق�ص  توفير  �ضمان 

الا�سا�سية من قيمة تامين ال�سكن ) 15 % (

• متابعة محا�ضر ت�أمين النواق�ص بالنظام لاآلي .	
• التعميد الفوري للمتعهد بتامين النواق�ص المطلوبة ح�سب المحا�ضر المعدة	
• التاكد من ا�ستلام النواق�ص في المباني ال�سكنية .	

تقرير يومي

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
1 �ساعةنهاية كل فترة�إدخال وحدة التن�سيق الاداري بمكتب الطوارىء وال�سلامة محا�ضر ت�أمين النواق�ص بالنظام لاآلي نهاية كل فترة .1

المحا�ضر 2 ظهور  ليتم  الياً  المحا�ضر  تلك  وال�سلامة  الطوارىء  مكتب  على  الم�شرف  الادارة  مجل�س  ع�ضو  اعتماد 
30 دقيقةيومياًب�شا�شة تقارير مخ�ص�صة لذلك تحدث دورياً لدى وحدة ت�أمين النواق�ص .

قيام وحدة ت�أمين النواق�ص بالت�أكيد الياً من وجود الت�أمين الكافي  للدار المخالفة ومن ثم اتخاذ لاإجراءات اللازمة 3
5 دقائقيومياًلمعالجة الق�صور في التجهيزات والخدمات العامة .

المهام الإجرائية

المهام الإجرائية لألية عمل معالجة الق�وصر في التجهيزات والخدمات العامة 



50

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

الاجراءات 4 لاتخاذ  الخ�صو�ص  بهذا  الوزارة  فرع  مخاطبة  يتم  المخالفة  للدور  كافي  ت�أمين  توفر  عدم  حالة  في 
10 دقيقةعند وجود حالةالنظامية .

5
ميدانية  فرقة  لتوجيه  وال�سلامة  الطوارىء  مكتب  الى  العمل  �أمر  �إحالة  يتم  الق�صور  معالجة  من  الانتهاء  بعد 
لاإجراءات  وتوثيقه لا�ستكمال  بذلك  و�إعداد مح�ضر  النواق�ص  ت�أمين  لتثبيت  والتوا�صل مع فرقة طوارىء الحج 

المحا�سبية .
60 دقيقةبعد �إنهاء الحالة

�إعداد تقرير يومي من قبل وحدة ت�أمين النواق�ص بجميع الحالات التي تم انهائها بهذا الخ�صو�ص ورفعه لع�ضو 6
60 دقيقةيومياًمجل�س الادارة الم�سئول .

مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإدارة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجقطاعي المتابعة ولاإ�سكان

رئي�س فترةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة ت�أمين النواق�صالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1رئي�س فترة
1م�شرف

1من�سق
3�سكرتير

1مر�شد
2م�ساند

التجهيزات
العددالنوع

1حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1ا�سكنر
1�آلة ت�صوير

3برافو
1لا�سلكي يدوي

2�سيارات
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: برنامج وحدة الشؤون القانونية والتحقيق
ً
ثامنا

التعريف بالبرنامج
يعني البرنامج بمتابعة المخالفات الم�سجلة بالنظام وتدقيقها ومراجعتها وجمع المعلومات المرتبطة بها للتحقيق فيها مع العاملين المو�سمين والرفع بالنتائج والتو�صيات 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

تطبيق لائحة المخالفات والجزاءات .
• متابعة المخالفات الم�سجلة في النظام .	
• التدقيق ومراجعة المخالفات الواردة من لجنة المتابعة والمراقبة .	
•  اعتماد تنفيذ الجزاءات والمخالفات .	

حيال  لاإدارية  لاإجراءات  اتخاذ 
المخالفات خلال 24 �ساعة .

الق�ضايا  في  اللازمة  التو�صيات  تقديم 
المحالة .

• الدرا�سة القانونية لملفات الق�ضايا المحالة .	
• جمع المعلومات المرتبطة بالق�ضية .	
• التحقيق مع الجهات المعنية بالق�ضية .	

انهاء الق�ضية خلال 72 �ساعة من وقت 
ا�ستلامها .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

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 .	

24 �ساعة11/1

2
عر�ض المعاملات  على �سعادة نائب رئي�س مجل�س الادارة للتوجيه :

• ت�سجيل المخالفات لاإدارية على الموظفين المو�سميين عبر النظام الالي .	
•  ت�سليم الق�ضايا للمحققين لإكمال اللازم .	

1 �ساعةيومياً ال�ساعة 8 م�ساءً

1 �ساعةيومياً ال�ساعة 7 م�ساءًرفع تقرير يومي عن ما تم انجازه من مهام ومعاملات �إلى �سعادة نائب رئي�س مجل�س لاإدارة.3

المهام الإجرائية

برنامج وحدة ال�ش�ؤون القانونية والتحقيق
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مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإدارة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجقطاعي المتابعة ولاإ�سكان

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة ال��شؤون القانونية والتحقيقالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

2محقق
2م�ساند
2من�سق

التجهيزات
العددالنوع

1حا�سب �آلي
1�سيارات
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: برنامج وحدة الإحصاء والتقارير
ً
تاسعا

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج بتوثيق �أداء الم�ؤ�س�سة بجميع قطاعاتها و�إ�صدار التقارير لاإح�صائية اليومية والدورية والنهائية .

 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

جمع البيانات اللازمة لإعداد لاإح�صائية وتحليلها ون�شرها عبر موقع الم�ؤ�س�سة الالكتروني .توثيق الاداء اليومي للم�ؤ�س�سة  رقمياً.

 ، المغادرين   ، )القادمين  الحجاج  عدد 
المر�ضى ، المتوفين ، التائهين ، ت�صنيف 
ومجموعة  الجن�سيات  ح�سب  لاأعداد 
الثلاث  موا�سم الحج  مع  المقارنات  من 

ال�سابقة(.

ذات  للجهات  الاح�صائية  التقارير  اي�صال 
العلاقة .

•  ن�شر التقارير ولاإح�صائيات عبر موقع الم�ؤ�س�سة على الانترنت  .	
•  توزيع التقارير والاح�صائيات على الجهات ذات العلاقة .	

جميع  على  و�شمولها  التقارير  و�ضوح 
وت�سير  قراءتها  �سهولة  مع  الم�ؤ�شرات 

دلالاتها .

توثيق الاداء العام للم�ؤ�س�سة .
التقارير  واعداد  المطلوبة  ولاإح�صائيات  التقارير  لإعداد  وتبويبها  والم�ؤ�شرات  البيانات  تحليل 

والاح�صائيات الدورية والنهائية للم�ؤ�س�سة 

تحديد �أيام ذروة العمل والن�سب المئوية 
الثلاث  الحج  موا�سم  مع  والمقارنات 

ال�سابقة .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

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

3 �ساعاتيومياً منذ بداية المو�سمتبويب البيانات )ت�صنيفها ، تحليلها( .2

ال�ساعة 8 م�ساءيومياً منذ بداية المو�سم�إ�صدار وتوزيع التقارير لاإح�صائية على الجهات ذات العلاقة .3

1 �ساعةبداية المو�سمن�شر التقارير الاح�صائية اليومية عبر موقع الم�ؤ�س�سة على الانترنت .4

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

المهام الإجرائية

برنامج وحدة الإح�صاء والتقارير  

مقومات البرنامج

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

2م�شرف
3من�سق

1م�سئول وحدة
1رئي�س فترة

التجهيزات
العددالنوع

2حا�سب �آلي
1حا�سب �آلي محمول

1طابعة عادية
1ا�سكنر

1�شريحة ات�صال انترنت
1�آلة ت�صوير

1هاتف
1فاك�س
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مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإدارة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجقطاعي المتابعة ولاإ�سكان

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

التجهيزات
العددالنوع

3برافو
1�سيارات
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: برنامج وحدة قطاع المتابعة والإسكان
ً
عاشرا

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج تنظيم العمل داخل القطاع والربط بين كافة الوحدات التابعة وتوثيق جميع �أعمال القطاع .

 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

انتظام عمل القطاع والوحدات .
• القيام ب�أعمال ال�سكرتارية  .	
• ا�ستلام وت�سليم المعاملات من القطاع والوحدات .	
•  متابعة المعاملات لدى القطاع والوحدات .	

�أو  المعاملات  �أو  المهام  تعليق  عدم 
ت�أخرها في لاإنجاز .

توثيق اداء القطاع والوحدات .
• تجميع التقارير من القطاع والوحدات التابعة وتفريغها في نموذج موحد يو�ضح �سير العمل 	

في جميع المواقع .
•  �إ�صدار تقرير موحد بعمل كل قطاع ووحدة والمهام الموجزة والموكلة �إليهم .	

تزويد القطاع والوحدات التابعة للقطاع 
بالتقارير يومياً .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

ا�ستلام وت�سليم المعاملات والتقارير من القطاعات والوحدات )مخالفات – ق�ضايا – تقارير -...( والرفع لمكتب 1
على مدار ال�ساعةبداية المو�سمنائب رئي�س مجل�س لاإدارة على مدار )24( �ساعة .

على مدار ال�ساعةبداية المو�سم�إعداد تقارير يومية بالمهام المنجزة وم�ؤ�شرات لاأداء .2

المهام الإجرائية

برنامج وحدة قطاع المتابعة والإ�سكان 
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مرجعية البرنامج   
الم�شرف  لاإدارة  رئي�س مجل�س  نائب  قطاع 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجعلى قطاعي المتابعة ولاإ�سكان

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

مقومات البرنامج
الكوادر الب�شرية

العددالنوع
2م�شرف
3�سكرتير

التجهيزات
العددالنوع

2حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1ا�سكنر
1�آلة ت�صوير

1هاتف
1فاك�س
4برافو

1محطة ثابتة
2لا�سلكي يدوي

1�سيارات
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الحادي عشر: برنامج لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج بمتابعة ومراقبة �أداء جميع مواقع الخدمات المو�سمية والتن�سيق مع الجهات ذات العلاقة ب�أعمال الحج .

 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�سلامة الاداء العام للم�ؤ�س�سة .
1- تنفيذ برامج عمل الوحدات التابعة للجنة المتابعة والمراقبة .

2- متابعة ومراقبة لاأداء العام في مختلف المواقع الخدمية .
التقارير اليومية عن �أعمال الم�ؤ�س�سة .

العلاقة  ذات  الجهات  مع  التوا�صل  �ضبط 
ب�أعمال الحج .

1- التن�سيق بين الجهات التابعة للم�ؤ�س�سة والجهات ذات العلاقة ب�أعمال الحج .
2-نظام �آلي لت�سجيل وت�سديد البلاغات .

3- ا�ستخدام و�سائل الات�صال المختلفة .

البلاغات  عدد  تو�ضح  يومية  تقارير 
الواردة والم�سددة .

الا�ست�شعار المبكر للأخطاء ونقاط ال�ضعف .
• متابعة �إدارية على جميع مواقع الخدمات .	
• متابعة ميدانية على مواقع الخدمات .	
•  مراقبة العمليات عبر النظام لاآلي .	

تقارير يومية كل 8 �ساعات .

اغلب  في  التدخين  ظاهرة  انت�شار  من  الحد 
مواقع الم�ؤ�س�سة 

الحد من انت�شار ظاهرة التدخين .المتابعة الم�ستمرة من خلال الجولات اليومية .

معالجة  في  الم�ؤ�س�سة  من  الفورية  الا�ستجابة 
الملاحظات التي يتم ر�صدها .

1. متابعة البلاغات والحالات الواردة وت�سديدها من الجهات المعنية .
2. تحديد زمن محدد للتعامل مع الحالات والبلاغات الواردة وت�صعيد الحالات لم�ستويات اعلى 

ح�سب كل حالة .
�سرعة الا�ستجابة وت�سديد الملاحظة .

للحجاج  المقدمة  الخدمات  في  الاداء  قيا�س 
بمواقع الخدمة .

1. مراجعة ودرا�سة المعوقات والملاحظات الم�سجلة .
2. و�ضع الحلول اللازمة لتح�سين الاداء من خلال الخطة الت�شغيلية .

الخدمات  لاداء  الم�ستمرة  المراقبة 
بمواقع الخدمة .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
على مدار ال�ساعةبداية المو�سممتابعة الوحدات للقيام ب�أعمالها كل فيما يخ�صه ولاإ�شراف على �سير العمل بال�شكل المطلوب .1

والقطاعات 2 والمراكز  الميدانية  الخدمة  مكاتب  عمل  من   للت�أكد  الوحدات  من  الواردة  التقارير  وتحليل  درا�سة 
على مدار ال�ساعةمنذ وقت و�صول التقاريروالتزامهم بالأنظمة والتعليمات ح�سب الخطة الت�شغيلية .

1 �ساعةبداية المو�سماحالة نتائج تحليل التقارير و�إلى مكتب نائب رئي�س مجل�س لاإدارة .3

متابعة جداول التوديع ال�صادرة من مكاتب الخدمة الميدانية و عقود الا�سكان لتقييم ن�سبة العمل لكل مكتب ا�ضافة 4
على مدار ال�ساعةبداية المو�سمالى التواجد الم�ستمر داخل المكاتب و تقديم الدعم و الم�ساندة لمنع ظهور حالات التكد�س .

تكثيف الجولات الميدانية على مواقع التوديع و الت�أكد من جاهزية المواقع و الحافلات و اكت�شاف مناطق الخلل و 5
على مدار ال�ساعةبداية المو�سمايجاد الحلول الفورية لمعالجتها و التوا�صل مع الجهات ذات العلاقة .

المهام الإجرائية

برنامج لجنة المتابعة والمراقبة 

مقومات البرنامج
الكوادر الب�شرية

العددالنوع
1رئي�س
3نائب

3�سكرتير

التجهيزات
العددالنوع

3حا�سب �آلي
2طابعة عادية

2ا�سكنر
1�آلة ت�صوير

1هاتف
1فاك�س
2برافو

1محطة ثابتة
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مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإدارة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجقطاعي المتابعة ولاإ�سكان

رئي�س اللجنةم�ستوى الم�سئول التنفيذيلجنة المتابعة والمراقبةالجهة المنفذة

التجهيزات
العددالنوع

2لا�سلكي يدوي
2�سيارات
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الثاني عشر:  برنامج وحدة المتابعة الإدارية

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج بمتابعة لاأداء لاإداري في جميع مواقع الخدمة والت�أكد من �سلامة �سلوكيات العاملين .

 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
لدى  الذاتية  الرقابة  مفهوم  وتقوية  تنمية 

من�سوبي الم�ؤ�س�سة
• عقد ور�ش عمل.	
•  �إ�صدار دليل الواجبات والحقوق 	

• م�شاركة وح�ضور العاملين	
• تعميم الدليل على جميع العاملين	

والتزامهم  للعاملين   الاداري  الان�ضباط   
بالأنظمة والتعليمات .

• جولات على مكاتب الخدمة الميدانية والمراكز والقطاعات .	
•  ر�صد المخالفات لاإدارية و�إعداد المحا�ضر اللازمة .	

تحليل نتائج تقويم الاداء ب�شكل يومي .

برنامج التحقيق
1- عمل جولات ميادنية لجميع مواقع الخدمة .

2- الت�أكد من توفر كافة التجهيزات .
3- رفع تقارير عن التجهيزات .

�إ�صدار النتائج والتو�صيات .

في  والتقنية  الادارية  التجهيزات  اكتمال 
جميع مواقع الخدمة .

• ر�صد دقيق للعمليات و�سير العمل وفق الخطط المعتمدة .	
•  نظام �آلي لت�سجيل و�إدخال البيانات .	

بنهاية  لاأداء  في  التميز  تقويم  نتائج 
�أعمال مو�سم الحج .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

توزيع الفرق على مكاتب الخدمة الميدانية والقطاعات والمراكز ح�سب التوزيع الجغرافي للقيام بجولتين لكل موقع 1
على مدار ال�ساعةبداية كل وردية منذ بداية المو�سم في الوردية الواحدة ورفع نتائج الزيارات لرئي�س لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية .

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��شؤون القانونية والتحقيق .	
• على مدار ال�ساعةفي حال حدوثها �إحالة ا�ستمارات الجولات لوحدة ال�سكرتارية لر�صدها في تقارير لاأداء .	

المهام الإجرائية

برنامج وحدة المتابعة الإدارية
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مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإدارة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجقطاعي المتابعة ولاإ�سكان

رئي�س اللجنةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة المتابعة لاإداريةالجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الكوادر الب�شرية

العددالنوع
3رئي�س فترة

6م�شرف
6م�ساند
6من�سق

3�سكرتير

التجهيزات
العددالنوع

1حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1ا�سكنر
1�آلة ت�صوير

1هاتف
1فاك�س
7برافو

1محطة ثابتة
7لا�سلكي يدوي

7�سيارات
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الثالث عشر:  برنامج وحدة العمليات اللاسلكية والبلاغات

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج ب�ضبط عمليات الات�صال اللا�سلكي وا�ستلام كافة البلاغات وتحويلها ومتابعتها وت�سديدها .

 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�إدارة و�ضبط  النداءات في ال�شبكة اللا�سلكية 
.

• النداءات 	 بين  والتن�سيق  والخارجية  الداخلية  الجهات  من  الواردة  البلاغات  ا�ستقبال 
اللا�سلكية مع الجهات المعنية .

• المتابعة لت�سديد البلاغات والت�أكد من �إنهاء الحالات ح�سب كل الحالة .	
•  منع تداخلات م�ستخدمي ال�شبكة اللا�سلكية .	

النداءات  في  تداخلات  وجود  عدم 
اللا�سلكية وانتظام العمل .

الرقم  عبر  الواردة  البلاغات  و�ضبط  ادارة 
الموحد .

1- الرد على جميع الات�صالات والا�ستف�سارات الواردة وت�سجيل البلاغات .
2- المتابعة وت�سديد البلاغات مع الجهلات ذات العلاقة .

3- ت�سجيل وت�سديد البلاغات الواردة �ألياً في النظام لاآلي .
4- توجيه البلاغات والحالات للجهات المعنية .

الواردة  بالات�صالات  يومي  تقرير 
ذات  الجهات  مع  الحالات  وت�سديد 

العلاقة .

ادارة ز�ضبط البلاغات لاآلية .

1- الرد على جميع الات�صالات والا�ستف�سارات الواردة وت�سجيل البلاغات .
2- المتابعة وت�سديد البلاغات مع الجهلات ذات العلاقة .

3- ت�سجيل وت�سديد البلاغات الواردة �ألياً في النظام لاآلي .
4- توجيه البلاغات والحالات للجهات المعنية .

الواردة  البلاغات  بعدد  يومي   تقرير 
وت�سديدها �ألياً .
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م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�ضمان ت�سديد البلاغات
• متابعة الات�صال بالجهات المعنية بمواجهة الم�شكلات والمعوقات .	
•  الات�صال بالمبلغ بالملاحظة او الم�شكلة و�إفادته بم�ضمون ما تم اتخاذه نحوها .	
•  معاودة الات�صال للت�أكد من �إنهاء الم�شكلة .	

تقرير بالمعوقات والملاحظات الواردة 
والمعالجات التي تمت .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
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 لاآلي .3

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

على مدار ال�ساعةنهاية كل فترة عملفي نهاية كل فترة يتم اعداد تقرير لرئي�س لجنة المتابعة والمراقبة .5

بعد �إطلاع رئي�س لجنة المتابعة والمراقبة على التقارير يقوم بدرا�ستها وتحليل نتائجها ومن ثم احالتها الى رئي�س 6
على مدار ال�ساعةيومياً من وقت �إعداد التقريرلجنة المتابعة والمراقبة . 

المهام الإجرائية

برنامج وحدة العمليات اللا�سلكية والبلاغات
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مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإدارة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجقطاعي المتابعة ولاإ�سكان

رئي�س اللجنةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة العمليات اللا�سلكية والبلاغاتالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

2م�شرف
3م�ساند
4من�سق

التجهيزات
العددالنوع

1حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1ا�سكنر
1�آلة ت�صوير

1هاتف
1فاك�س
2برافو

3محطة ثابتة
1لا�سلكي يدوي



68

الرابع عشر: برنامج وحدة المراقبة الآلية

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج بمراقبة ومتابعة لاأداء العام و�سلامة تنفيذ �آليات العمل واكت�شاف الم�شكلة قبل حدوثها .

 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
�أر�شفة وحفظ المحادثات بن�سبة 100 % نظام �آلي لت�سجيل المحادثات عبر ال�شبكة اللا�سلكية .توثيق المحادثات اللا�سلكية .

تقديم تقرير كل 4 �ساعات .متابعة كاميرات المراقبة في المكاتب الميدانية والمراكز والقطاعات واللجان للت�أكد من ح�سن الاداء جودة لاأداء العام .

�إن�ضباط �آليات العمل .
1- مراقبة المحددات الزمنية للعمليات �ألياً .

2- ت�سجيل وت�سديد البلاغات �ألياً .
3- اكت�شاف الاخطاء ونقاط ال�ضعف قبل حدوث الم�شكلة .

تقرير الحالات كل 8 �ساعات .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
على مدار ال�ساعةيومياً منذ بداية المو�سممتابعة كاميرات المراقبة الموزعة في المكاتب الميدانية والمراكز والقطاعات واللجان .1

على مدار ال�ساعةيوميا من وقت تنفيذ لاإجراءمراقبة ان�سيابية حركة و�صول ومغادرة الحافلات من و�إلى الوحدات ال�سكنية للحجاج الكرام عبر النظام .2

على مدار ال�ساعةيومياً منذ بداية المو�سمت�سجيل المحادثات اللا�سلكية لجميع مواقع العمل .3

1 �ساعةعند ورودهاتحليل بيانات التقارير .4

15 دقيقةمن وقت ر�صد المخالفةتقديم تقرير بالحالة با�ستخدام النموذج المخ�ص�ص لذلك في حال ر�صد مخالفات .5

1 �ساعةيومياً منذ بداية المو�سمت�سليم التقارير ونتائج تحليلها لرئي�س لجنة المتابعة والمراقبة .6

7
بعد �إطلاع رئي�س لجنة المتابعة والمراقبة على التقارير يقوم بدرا�ستها ومن ثم �إحالتها �إلى :

•  وحدة المتابعة الادارية في حالات المخالفات الادارية فقط .	
•  مكتب نائب رئي�س مجل�س الادارة . 	

على مدار ال�ساعةيومياً من وقت �إعداد التقرير

المهام الإجرائية

برنامج وحدة المراقبة الآلية

مقومات البرنامج
الكوادر الب�شرية

العددالنوع
1م�شرف
4م�ساند
4من�سق

التجهيزات
العددالنوع

2حا�سب �آلي
2طابعة عادية

1ا�سكنر
1�آلة ت�صوير

1هاتف
1فاك�س
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مرجعية البرنامج   
الم�شرف  لاإدارة  رئي�س مجل�س  نائب  قطاع 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجعلى قطاعي المتابعة ولاإ�سكان

رئي�س اللجنةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة المراقبة لاآليةالجهة المنفذة

التجهيزات
العددالنوع

2برافو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي
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الخامس عشر: برنامج وحدة المتابعه الميدانيه

التعريف بالبرنامج
وحدة تقوم بالمتابعة الميدانية لمراكز ومكاتب الخدمة الميدانية والمكاتب الم�ساندة ميدانياً منعاً لوقوع المخالفات و�ضمان �سلامة تطبيق الخطة الت�شغيلية وحر�صاً على ان�سيابية العمل 

دون معوقات وحفاظاً على �أداء الموظف لواجباته دون ق�صور وذلك بالتن�سيق مع الجهات الداخلية والخارجية .
 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

الت�شغيلية  الخطة  تطبيق  �سلامة  من  الت�أكد 
ميدانياً .

جولات على مواقع  المغادرة واللجان الم�ساندة لمراقبة الاداء و�سير العمل .
الميدانية  الجولات  ا�ستمارة  تعبئة 
يومي  تقرير  وتقديم  المعوقات  وت�سجيل 

عن الاداء العام ميدانياً .
المخالفات  �أو  لاأخطاء  تقليل  على  العمل 

وعدم تكرارها م�ستقبلًا .
1 . �إ�شعار الجهات الداخلية بالم�ؤ�س�سة بالأخطاء والمخالفات .

2 . ر�صد المخالفات الميدانية اعداد المحا�ضر اللازمة .
معالجة  من  للت�أكد  متابعة  تقرير 

لاأخطاء والمخالفات .
�سرعة ت�سديد البلاغات الواردة .التن�سيق مع الجهات الداخلية والخارجية لمعالجة المعوقات .تحقيق ان�سيابية العمل دون معوقات .

الات�صال  و�سائل  عبر  الحجاج  �شكاوى  تلقي 
المختلفة وت�سجيلها �ألياً .

1.  تطوير �آلية ا�ستقبال البلاغات �ألياً .
2. تغعيل الرد على الرقم المجاني لتلقي البلاغات .

�سرعة انهاء ال�شكوى .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
على مدار ال�ساعةبداية المو�سمتوزيع الفرق على المواقع الميدانية وفقاً لبيانات التفويج والا�ستقبال والمغادرة .1

10 دقيقةبداية المو�سممتابعة العمليات الميدانية والت�أكد من �أداء الخدمات وفقاً للأنظمة والتعليمات ووفقاً للخطة الت�شغيلية .2

30 دقيقةفي حال وجود مخالفة ر�صد المخالفات في عمليات المغادرة وتحرير مح�ضر �إثبات حالة با�ستخدام النموذج المخ�ص�ص لذلك . 3

30 دقيقةفي حال وجود ق�صورالتن�سيق مع الجهات الداخلية والخارجية لمعالجة حالات الق�صور .4

بعد ا�ستلام الا�ستمارات والمحا�ضر و�إدخالها من قبل ال�سكرتارية يتم عر�ضها على رئي�س الفترة للاطلاع ورفعها 5
15 دقيقةبداية المو�سملرئي�س لجنة المتابعة والمراقبة .

بعد �إطلاع رئي�س لجنة المتابعة والمراقبة على الا�ستمارات والمحا�ضر يقوم بدرا�ستها ومن ثم �إر�سال تقرير يومي 6
على مدار ال�ساعةفي حال وجودهاعن الا�ستمارات والمخالفات والمحا�ضر والمعوقات لوحدة ال��شؤون القانونية والتحقيق .

المهام الإجرائية

برنامج وحدة المتابعة الميدانية

مقومات البرنامج
الكوادر الب�شرية

العددالنوع
3رئي�س فترة

9م�شرف
12م�ساند
15من�سق

التجهيزات
العددالنوع

1حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1ا�سكنر
1�آلة ت�صوير

1هاتف
1فاك�س
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مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإدارة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامجقطاعي المتابعة ولاإ�سكان

رئي�س اللجنةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة المتابعه الميدانيهالجهة المنفذة

التجهيزات
العددالنوع

10برافو
1محطة ثابتة

16لا�سلكي يدوي
13�سيارات



74

قطاع الخدمات الإنسانية المشرف على مكتب أفريقيا غير العربية

 المنسق مع جمعية الكشافة السعودية
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التعريف بالقطاع

 يعني هذا القطاع بتقديم الخدمات الان�سانية ) متابعة الرعاية ال�صحية من خلال تواجد مندوبين بم�ست�شفى الملك فهد ،م�ست�شفى الان�صار ( وجولات على باقي الم�ست�شفيات 
الحكومية ولاأهلية ، وتقديم خدمة �إر�شاد الحجاج التائهين من خلال المركز ال�شمالي والجنوبي ولاإر�شاد الميداني ( والا�شراف على �أعمال المكتب الميداني لحجاج �إفريقيا فير 

العربية . 

النداء اللا�سلكي  ) د 3 (
الدليل . خالد بن ح�سن حب�ش

ع�ضو مجل�س لاإدارة للخدمات لاإن�سانية الم�شرف على مكتب افريقيا غير العربية المن�سق مع جمعية 
الك�شافة ال�سعودية

الم�شرف على القطاع

k-habsh@Adilla.com.sa البريد لاآلي 0500472500 رقم الجوال

8244189 فاك�س هاتف مبا�شر 8243144  تحويلة )404-403(

قطاع الخدمات الإنسانية المشرف على مكتب أفريقيا غير العربية  المنسق مع جمعية الكشافة السعودية
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الهيكل التنظيمي

ع�وض مجل�س الإدارة للخدمات الإن�سانية الم�شرف على مكتب
 �أفريقيا غير العربية المن�سق مع جمعية الك�شافة ال�سعودية

مكتب الرعاية ال�صحية  مراكز �إر�شاد الحجاج التائهين 
)ال�شمالي والجنوبي(

مكتب خدمة حجاج �أفريقيا 
غير العربية

وحدة قطاع الخدمات الإن�سانية 
و�أفريقيا غير العربية

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئولة عن تنفيذهالبرنامجم

 مراكز �إر�شاد الحجاج التائهين )ال�شمالي والجنوبي( برنامج مراكز �إر�شاد الحجاج التائهين )ال�شمالي والجنوبي(1
 مكتب الرعاية ال�صحية برنامج مكتب الرعاية ال�صحية 2
 مكتب خدمة حجاج �أفريقيا غير العربية برنامج مكتب خدمة حجاج �إفريقيا غير العربية3
 وحدة قطاع الخدمات لاإن�سانية و�أفريقيا غير العربية برنامج وحدة قطاع الخدمات لاإن�سانية و�أفريقيا غير العربية4

برامج العمل التابعة للقطاع
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 : وحدة قطاع الخدمات الإنسانية
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج تنظيم العمل داخل القطاع والربط بين كافة الوحدات التابعة وتوثيق جميع �أعمال القطاع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

انتظام عمل القطاع  والوحدات .
• القيام ب�أعمال ال�سكرتارية  .	
• ا�ستلام وت�سليم المعاملات من لاإدارات والوحدات .	
•  متابعة المعاملات لدى لاإدارات والوحدات 	

�أو  المعاملات  �أو  المهام  تعليق  عدم 
ت�أخرها في لاإنجاز .

توثيق اداء القطاع  والوحدات .
• تجميع التقارير من لاإدارات والوحدات التابعة وتفريغها في نموذج موحد يو�ضح �سير 	

العمل في جميع المواقع .
•  �إ�صدار تقرير موحد بعمل كل �إدارة ووحدة والمهام الموجزة والموكلة �إليهم .	

التابعة  والوحدات  لاإدارات  تزويد 
للقطاع بالتقارير يومياً .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
على مدار ال�ساعةبداية المو�سما�ستلام وت�سليم المعاملات والتقارير من لاإدارات والوحدات والرفع لع�ضو مجل�س لاإدارة على مدار )24( �ساعة .1

على مدار ال�ساعةبداية المو�سم�إعداد تقارير يومية بالمهام المنجزة وم�ؤ�شرات لاأداء .2

المهام الإجرائية

برنامج وحدة قطاع الخدمات الإن�سانية 
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مقومات البرنامج

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1م�شرف
2�سكرتير

التجهيزات
العددالنوع

1برافو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي
1�سيارات

مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإن�سانية  الخدمات  قطاع 

مكتب �أفريقيا غير العربية
 المن�سق مع جمعية الك�شافة ال�سعودية

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامج

ع�ضو مجل�س �إدارةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة القطاعالجهة المنفذة
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: برنامج مراكز إرشاد الحجاج التائهين )الشمالي والجنوبي(
َ
ثانيا

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج بتقديم خدمة �إر�شاد الحجاج التائهين و�إي�صالهم ل�سكنهم من خلال المركز ال�شمالي ) �شارع الملك فهد ( والمركز الجنوبي )جوار م�سجد بلال( ومن خلال الفرق 

الميدانية .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

اعداد �شا�شة لت�سجيل بيانات الحجاج التائهين �آلياًوجود �سجل للحجاج التائهين .
الحجاج  معلومات  الى  الو�صول  �سرعة 

التائهين

ر�صد ومعرفة الحجاج التائهين 

• تلقي البلاغ من الجهات الامنية والا�شرفية	
• جولات للفرق الميدانية  لتحري الحجاج التائهين	
• التن�سيق مع مكاتب �شئون الحج	
• التواجد على مدار ال�ساعة بمراكز فرع وزارة الحج	
• التن�سيق والتعاون مع فرق ك�شافة المدينة المنورة 	

�سرعة الو�صول للحاج التائهه

طم�أنة الحاج الكريم وتهدئتة
• ح�سن �إ�ستقباله في المركز	
• تهيئة مكان منا�سب للانتظار	
• تعين مر�شدين يجيدون لغة الحجاج                                                           	

فوراً

ت�سخير التقنية ل�سرعة لاأ�ستدلال على �سكن 
الحاج

تحويل لاإجراءات التقليدية الورقية  �إلى تقنية ) مراكز بلا ورق (
I adilla  تفعيل لاإر�شاد لاآلي  في برنامج

�سرعة �إنهاء الاجراءات ودقة التوثيق
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م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

بالمركز  التائهة   الحاج  �إ�ستقبال  ح�سن 
والعمل على بث روح الطم�أنية له

• الت�أكيد على العاملين بخدمة الحاج برحابة �صدر	
• تهيئة مكان منا�سب لانتظارهم 0	
• ت�أمين مترجمين لمعظم اللغات	
• �سرعة �إي�صالهم ل�سكنهم والتن�سيق مع مكاتب ��شؤن الحجاج 0	

ر�ضا الحاج

�ألإ�ستجابة للبلاغات  وتحري الفرق الميدانية 
عن الحجاج التائهين

• تلقي البلاغات من الجهات الم�شاركة 0	
• التواجد على مدار ال�ساعة بمراكز فرع وزارة الحج 0	
• �إ�ستلام الحاج التائهة من الدوريات �أو المواطن والمقيم 0	
• جولات ميدانية للتحري عن الحجاج التائهين	

�سرعة الو�صول وا�ستلام الحاج التائهة

�إي�صال الحاج �إلى �سكنه
البحث عن عنوان ال�سكن من خلال العنوان المدون بالكرت �أو عن طريق برنامج الهاتف الذكي 

ت�سليمه �إلى احد �أقربائه �أو مكتب �شئون الحجاج التابع له
خلو المركز من الحجاج المنتظرين

توفير مترجمين بلغات مختلفة .معالجة م�شكلة اللغة للتوا�صل مع الحجاج 
و�سرعة  الحجاج  مع  التوا�صل  امكانية 

م�ساعدتهم .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

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 ��شؤن الحجاج لمعرفة ال�سكن.

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

على مدار ال�ساعةمنذ ا�ستلام البلاغ

المهام الإجرائية

المركز الرئي�سي لإر�شاد الحجاج التائهين

مقومات البرنامج
الكوادر الب�شرية

العددالنوع
1رئي�س

6م�شرف
6م�ساند
6من�سق

4�سكرتير
40مر�شد

التجهيزات
العددالنوع

6حا�سب �آلي
12�آيباد

2طابعة عادية
2�آلة ت�صوير

2هاتف
2فاك�س
14برافو

4محطة ثابتة
8لا�سلكي يدوي

6�سيارات
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مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإن�سانية  الخدمات  قطاع 
مع  المن�سق  العربية  غير  �أفريقيا  مكتب 

جمعية الك�شافة ال�سعودية
ع�ضو مجل�س ادارة ي�شرف على البرنامج

الجهة المنفذة
التائهين )ال�شمالي  �إر�شاد الحجاج  مراكز 

رئي�س المركزم�ستوى الم�سئول التنفيذيوالجنوبي(

التجهيزات
العددالنوع

2�سيارة فان
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: برنامج مكتب الرعاية الصحية 
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
و�إنهاء  ولاأهلية  الميقات   ، �أحد  م�ست�شفيات  على  وجولات   )، الان�صار   ، فهد  الملك   ( م�ست�شفى  في  المنومين  للحجاج  ال�صحية  الحالة  بمتابعة  البرنامج  هذا  يعني 
. الوفاة  �شهادة  �صدور  حتى  خارجها  �أو  الم�ست�شفيات  داخل  المتوفي  الحاج  �إجراءات  وانهاء   ، بال�شفاء  لهم  الله  يمن  �أن  بعد  والخروج  الدخول  اجراءات   كافة 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
ال�صحية  الرعاية  على  �ضمان ح�صول الحجاج 

من الم�ؤ�س�سات ال�صحية
تعين مندوبين في كل م�ست�شفى لت�سجيل بيانات الحجاج زيارة الحجاج في غرفهم يوميا من خلال جولات 

عدم �شكواه وتذمرهللمندوبين ومعرفة ر�ضائهم عن الخدمات التوا�صل مع لاأطباء لمعرفة حالاتهم المر�ضية

بين  �أنه  و�إح�سا�سه  للحاج  الطم�أنينة  روح  بث   
ر�ضا الحاج الكريمزيارته في الغرف والتحدث معه  �إت�صاله باهله من خلال و�سائل الات�صال الحديثة�أهله                

تحويل لاإجراءات التقليدية الورقية  �إلى تقنية          ت�سخير التقنية  في �أعمال المكتب
توفر المعلومات ال�صحية عمل ملف الكتروني  لكل حاج مري�ض

التن�سيق مع مكاتب ��شؤن الحجاج لا�ستلامه من الم�ست�شفى�إنهاء �إجراءات الدخول والخروج والوفاة  �أو   ا�ستلام الحاج بعد �شفاه و�إي�صاله ل�سكنه 
ا�ستخراج ت�صاريح الدفن والوفاة للحاج المتوفي

والخروج  الدخول  �إجراءات  �إنهاء  �سرعة 
والوفاة

التن�سيق مع ال�شو�ؤن ال�صحية لت�أمين الا�سعافات والمركبات اللازمة لنقل الحجاج المر�ضى �إلى مكة المكرمة ت�سهيل عملية الاخلاء الطبي 
�إتمام العملية وعدم تعثرهالاداء فري�ضة الحج0

القيام بجولات دورية على الم�ست�شفيات التي لا يوجد بها مناديب ) �أحد - الميقات - الم�ست�شفيات الاهلية متابعة الم�ست�شفيات التي لا يوجد بها مناديب 
جولة واحدة بكل فترة .الخا�صة ( للت�أكد من وجود حالات حجاج مر�ضية �أو حالات وفاه وفتح ملفات �صحية لهم .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
3 �ساعاتيومياًجولات على الم�ست�شفيات1

10 دقيقةمن �ساعة ا�ستلام البلاغا�ستدعاء الهلال لاأحمر لنقل الحالة �إلى الم�ست�شفى .2

من �ساعة و�صول الحاج الى �إن�شاء ملف �إلكتروني و �إدخال جميع البيانات في النظام لاآلي بوا�سطة مندوب مكتب الم�ست�شفيات 3
30 دقيقةالم�ست�شفي   

24 �ساعةيومياًزيارة المر�ضي وتفقد احوالهم4

1 �ساعةبعد التنويمتحديث بيانات الملف ال�صحي لكل حاج5

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
30 دقيقةمن �ساعة ا�ستلام البلاغتحديث حالة الملف ال�صحي للحاج بت�سجيل حالة الوفاة ب�شكل طبيعي 1

30 دقيقةمن �ساعة ا�ستلام البلاغ�إبلاغ مكتب ��شؤون الحجاج �أو ال�شركة ال�سياحية بالحالة للح�صول على موافقة الدفن .2

3 يوممن �ساعة ا�ستلام البلاغ�إنهاء �إجراءات �إ�صدار �شهادة الوفاة من �إدارة لاأحوال المدنية 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 الكر�ضى والمتوفين وفق التعليمات .6

3 �ساعاتمن �ساعة ا�ستلام ت�صريح الدفنتحديث الملف ال�صحي للحاج بنظام الحج لادخال �شهادة الوفاه وت�صريح الدفن7

المهام الإجرائية

1-مكتب الرعاية ال�صحية الأولية لت�سجيل الحالات المر�ضية

2-مكتب الرعاية ال�صحية الأولية لت�سجيل حالات الوفاة
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مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإن�سانية  الخدمات  قطاع 
مع  المن�سق  العربية  غير  �أفريقيا  مكتب 

جمعية الك�شافة ال�سعودية
ع�ضو مجل�س لاإدارة ي�شرف على البرنامج

رئي�س المكتبم�ستوى الم�سئول التنفيذيمكتب الرعاية ال�صحية الجهة المنفذة

مقومات البرنامج

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1رئي�س
3نائب

6م�شرف
3م�ساند
3من�سق

3�سكرتير
6مر�شد

18مندوب
6مندوبة

التجهيزات
العددالنوع

8حا�سب �آلي
6�آيباد

6طابعة عادية
4�آلة ت�صوير

2هاتف
1فاك�س
6برافو

1محطة ثابتة
5لا�سلكي يدوي

5�سيارات
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: مكتب خدمة حجاج إفريقيا غير العربية
ً
رابعا

التعريف بالبرنامج
يعتبر هذا البرنامج من �أهم البرامج وذلك لتوا�صلها المبا�شر مع الحجاج الكرام وزوار م�سجد الم�صطفى �صلى الله عليه و�سلم ، من حيث يتم تقديم كافة الخدمات ولاإجراءات منذ 

بد�أ في �أ�ستقبالهم ومتابعتهم في الوحدات ال�سكنية وت�سجيل جوازاتهم و�أر�شفتها وفرزها وتجهيزها �إلى يوم التوديع الخا�ص بهم �أول ب�أول .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

ا�ستقبال الحجاج الكرام عند مراجعتهم المكتب بكل ب�شا�شة و �سرور وتقديم ال�ضيافة لهم .ح�سن ا�ستقبال الحجاج الكرام
الخدمات  عن  الكرام  الحجاج  ر�ضا 

التي يقدمها لهم المكتب .

ح�سن تقديم الخدمات اللازمة من قدومهم 
وحتى مغادرتهم .

الا�ستعداد قبل  ليتم  ب�أول  �أولًا  لقدوم الحجاج  المتوقعة  المواعيد  الا�سكان لمعرفة  1- متابعة نظام 
موعد الو�صول ومعرفة مواعيد المغادرة .

2- عمل التقارير اللازمة لعقود ال�شركات ال�سياحية ومكاتب �شئون الحج ) البعثات ( كلًا ح�سب 
جن�سيته وقدومه عبر النظام لاآلي.

من  ا�ستلامها  يتم  التي  الجوازات  وت�سجيل  المطار  و  الهجرة  مركزي  من  الجوازات  ا�ستلام   -3
مركز الهجرة و �أر�شفتها وحفظها لحين طلب الا�ستخراج

 4- تطبيق الجوازات مع ر�ؤ�ساء المجموعات ومكاتب ��شؤون الحجاج.
5- ا�صدار كوبونات النقل وا�صدار الاعتماد

6-  اح�ضار الحافلات لمواقع المغادرة .
7- انهاء كافة اجراءات المغادرة

8- التطبيق على الجوازات وعر�ضها على رئي�س المجموعة او البعثة قبل احالتها للمغادرة
9- القيام بعمل الاجراءات المبدئية لعملية ا�صدار ت�صاريح لفرع الوزارة

10- مرافقة الحجاج للجهات ذات العلاقة لانهاء معاملتهم اذا لزم الامر

الوجه  على  الخدمة  �أداء  في  التميز 
والحر�ص   , وي�سر  �سهولة  بكل  المطلوب 
�أكمل  الرحمن على  على خدمة �ضيوف 
المتفق  الزمنية  المحددات  وفق  وجه 
قدوم  من  الت�شغيلية  الخطة  في  عليها 

الحجاج الكرام وحتى مغادرتهم .



87

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

من  التحقق  و  م�ساكنهم  في  الحجاج  تفقد 
توفر متطلبات الخدمة و الراحة في الم�سكن

المدينة. و�صولهم  حين  للمكتب  التابعين  الحجاج  فيها  ي�سكن  التي  ال�سكنية  الدور  معرفة   -1 
2- زيارة الدور ال�سكنية �أثناء �إقامة الحجاج فيها , للت�أكد من راحتهم و توفر متطلباتهم و الت�أكد 

من �صحة التفويج �أو اختلافه .

وتوفر  ال�سكنية  الدور  ونظافة  �سلامة 
اختلاف  من  الت�أكد  و  فيها  متطلباتهم 
الدور  لزيارة  جولات  بموجب  التفويج 
الدور  من  يومياً   %  30 بن�سبة  ال�سكنية 

ال�سكنية .

�سلامة حفظ وتداول الجوازات 
�إ�ستلام  في  ال�سرعة  و  الحقائب  لإنهاء  الهجرة  و  المطار  �إ�ستقبال  مركزي  مع  التن�سيق  و  المتابعة 
و�أر�شفتها  الخدمة  مكتب  في  النظام  في  ت�سجيلها  ليتم  الهجرة  �إ�ستقبال  مركز  من  الجوازات 

وحفظها ح�سب المتبع وتطبيق تداول الجوازات الالي .

�ساعات  ت�سجيل الجوازات خلال ثلاث 
من ا�ستلام الجوازات.

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

1

�أولًا :ا�ستلام الجوازات المنتهية من مركزي الهجرة والمطار .
• طلب بيانات الحجاج وت�سجيل الجوازات في المكتب .	
• مطابقة العدد و الجن�سية و الفرز ح�سب نظام لاأر�شفة ومن ثم لاأر�شفة و الحفظ لاآلي .	
• ا�ستخراج الجوازات .	
• ا�ستخراج داخلي للمغادرة ) فرادى ( في حالة وجود مجموعات �صغيرة .	
• طلب الجوازات من لاأر�شيف .	
• ا�ستخراج الجوازات .	
• �إ�صدار المغادرة المبدئية .	
• ت�سليم ن�سخة من المغادرة للحاج .	
• ا�ستخراج الجوازات للمغادرة ) مجموعات ( .	

8 يوم1 / 11 / 1436 هـ

المهام الإجرائية

مكتب خدمة حجاج �أفريقيا غير العربية



88

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

1

• طلب الجوازات من لاأر�شيف و فرزها مع مندوب الحجاج وتحديد المغادرة .	
• اح�ضار ك�شف المغادرة المبدئي .	
• ت�سليم لاأر�شيف �آلياً و �إدخال المغادرة الميدانية.	
• �أر�شفة الجوازات �آلياً ب�أر�شيف النقل لحين موعد المغادرة .	
• �إدخال كوبونات الحافلات الخا�صة بالحجاج في النظام لاآلي للنقابة العامة لل�سيارات .	
• توريد الكوبونات للنقابة العامة لل�سيارات .	
•  طلب اعتماد النقل وطباعة الاعتماد بعد �إ�صداره وتجهيز الحقائب قبل المغادرة بوقت كافٍ تمهيداً لت�سليمها للمر�شدين.	
• مخاطبة ال�شركة الناقلة لمواعيد المغادرة وعدد الحافلات قبل المغادرة بخم�س �ساعات .	
•  �إر�سال مندوب المكاتب لل�شركة الناقلة لت�سليم ك�شف التوزيع و ا�ستلام الحافلات ومن ثم توجيهها الى مواقع المغادرة .	
• و�ضع مل�صق يحتوي على م�ؤ�س�سة الطوافة بمكة مو�سم ما قبل الحج و الخطوط الناقلة وموعد لاإقلاع و ال�صالة لمو�سم 	

ما بعد الحج.
• متابعة �صعود الحجاج على الحافلات وتحميل لاأمتعة الخا�صة بهم .	
• تطبيق الجوازات على الحجاج ا�سماً و �صورةً و �إنهاء �إجراءات المغادرة النهائية �آلياً .	
• ت�سليم الجوازات لل�سائق و توقيعه على �سند الا�ستلام مو�سم ما قبل الحج ومن ثم توجيهها الى الميقات	
• ت�سليم الجوازات لل�سائق و توقيعه على �سند الا�ستلام للحجاج المغادرين عن طريق مطار جدة .	
• ت�سلم الجوازات للحجاج المغادرين عن طريق مطار المدينة مو�سم ما بعد الحج 	
• توجيه الحافلات ح�سب جهة المغادرة .	

8 يوم1 / 11 / 1436 هـ

2

ثانياً :ا�ستخراج الجوازات خارجي ) جهات خارجية ( :
– �إ�صدار  له  التابعين  من الحجاج  الت�أكد   -) م�سئول الحملة )جوازات حجاجه  – طلب  ر�ؤ�ساء الحملات   -1

مغادرة نهائية – ت�سليم الجوازات �آلياً لم�سئول الحملة .
للجهة  الجوازات  – ت�سليم  �آلياً  الجوازات  – ا�ستخراج  ر�سمي  طلب  – �إح�ضار  المعنية  الحكومية  الجهات   -2

الطالبة �آلياً  .
– ح�ضور مندوب المكتب طالب  �أو الحملة  ال�سياحية  ال�شركات  �أو  البعثة  – طلب  �آخر  3- مكتب خدمة ميداني 

الجوازات – ا�ستخراج الجوازات �آلياً – ت�سليمها لمندوب المكتب �آلياً .
4- مكتب الرعاية ال�صحية – و�صول بلاغ من مكتب الرعاية ال�صحية – ا�ستخراج الجوازات – ت�سليم الجوازات 

لمندوب الرعاية �آلياً .

3 �ساعة1 / 11 / 1436 هـ
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مرجعية البرنامج   
على  الم�شرف  لاإن�سانية  الخدمات  قطاع 
مع  المن�سق  العربية  غير  �أفريقيا  مكتب 

جمعية الك�شافة ال�سعودية
ع�ضو   مجل�س لاإدارةي�شرف على البرنامج

رئي�س المكتبم�ستوى الم�سئول التنفيذيمكتب خدمة حجاج �إفريقيا غير العربيةالجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الكوادر الب�شرية

العددالنوع
1رئي�س
3نائب

6م�شرف
3م�ساند

12مدخل بيانات
3من�سق

3�سكرتير
20مر�شد

30مر�شد 2

التجهيزات
العددالنوع

16حا�سب �آلي
2�آيباد

5طابعة عادية
1ا�سكنر

15قارئ �ضوئي
2�آلة ت�صوير

4هاتف
1فاك�س
6برافو

2محطة ثابتة
4لا�سلكي يدوي

3�سيارات
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أمانة المجلس المشرف على مركز إستقبال المطار

 المنسق مع مكتب إرشاد الحافلات ومكتب الوكلاء الموحد
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 التعريف بالقطاع
 يعتبر هذا القطاع المنفذ لاأول لمنظومة الخدمات التي تقدمها الم�ؤ�س�سة لاأهلية للأدلاء ابتداءً من ا�ستقبال الحجاج والترحيب بهم في مركز الا�ستقبال بالمطار كما يقوم القطاع 

بحفظ جوازات الحجاج القادمين عبر المطار وت�سليمها للمكاتب الميدانية ، كما يعنى �أي�ضاً ب�إنهاء �إجراءات العمل من خلال فريق العمل المدرب والمتمر�س في �أداء الخدمة ل�سنوات 
عديدة في هذا القطاع بالإ�ضافة �إلى �إنهاء �إجراءات تفويج الحجاج في المنافذ . 

النداء اللا�سلكي  ) د 4 (
 الدليل . فهد بن عبد الحميد �شحاته

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

الم�شرف على القطاع

f-shihata@Adilla.com.sa البريد لاآلي 0508291111 رقم الجوال

8254191 فاك�س هاتف مبا�شر 8260088  تحويلة )666(

أمانة المجلس المشرف على مركز إستقبال المطار المنسق مع مكتب إرشاد الحافلات ومكتب الوكلاء الموحد
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الهيكل التنظيمي

ع�وض مجل�س الإدارة �أمين المجل�س الم�شرف على مركز �إ�ستقبال المطار 
المن�سق مع مكتب �إر�شاد الحافلات ومكتب الوكلاء الموحد 

 مركز الإ�ستقبال والتفويج 
 وحدة �أمانة المجل�س  مركز حفظ جوازات المطاروالمغادرة بالمطار

و�إ�ستقبال المطار

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئولة عن تنفيذهالبرنامجم

مركز لاإ�ستقبال والتفويج والمغادرة بالمطاربرنامج مركز لاإ�ستقبال والتفويج والمغادرة بالمطار1

مركز حفظ جوازات المطار برنامج مركز حفظ جوازات المطار2

 وحدة �أمانة المجل�س و�إ�ستقبال المطار برنامج وحدة �أمانة المجل�س و�إ�ستقبال المطار3

برامج العمل التابعة للقطاع
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: برنامج مركز الإستقبال والتفويج والمغادرة بالمطار
ً
اولا

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 .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

و�ضمان  الكرام  الحجاج  ا�ستقبال  ح�سن 
مرافقة مر�شدي الار�شاد للحجاج

با�صطحاب  الحافلات  ار�شاد  مكتب  مع  والتن�سيق  و�صولهم  فور  بالحجاج  الترحيب   -1
الحجاج مع امتعتهم الى الم�ساكن المخ�ص�صة لهم

2- التواجد امام �صالات القدوم للترحيب بقدوم الحجاج الكرام وانهاء اجراءات ا�ستقبالهم 
من قبل مكتب الوكلاء الموحد وت�صعيد الحجاج الى الحافلات

عن  الكرام  الحجاج  ر�ضا  قيا�س 
الخدمات المقدمة

فور  الحجاج  اجراءات  انهاء  �سرعة 
و�صولهم .

• التوا�صل مع الجهات المعنية للح�صول على جداول قدوم الرحلات الداخلية .	
• الجاهزية الكاملة لا�ستقبال الحجاج الكرام قبل و�صولهم بوقت كافي .	
• تزويد مكتب الوكلاء الموحد بعناوين الم�ساكن لحجاج كل رحلة قبل و�صولهم لا�ستكمال 	

الوحدات  �إلى  لنقل الحجاج  و�إر�شاد الحافلات  لل�سيارات  العامة  النقابة  التن�سيق مع 
ال�سكنية الخا�صة بهم فور و�صولهم .

• الا�ستعداد المبكر لا�ستقبال الحجاج القادمين على الرحلات الداخلية مع مكاتب �شئون 	
الحجاج وال�شركات ال�سياحية فيما يخ�ص جميع عمليات التفويج وفق عقود الا�سكان 
بالمدينة  الدولي  عبدالعزيز  بن  محمد  الامير  مطار  عبر  داخلياً  القادمين  للحجاج 

المنورة .

�ساعتين
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م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
للحجاج  الخدمات  �أف�ضل  تقديم  �ضمان 
خارج  القادمين  الحجاج  وم�ساعدة 
والذين  مجاملة(  )ت�أ�شيرات  التنظيم 

لي�س لديهم �سكن .

 البحث عن �سكن منا�سب للحجاج القادمين بت�أ�شيرات مجاملة وفق المتاح والمتوفر ، والملائمة 
المالية للحجاج وم�ساعدتهم بنقلهم مع امتعتهم لل�سكن المخ�ص�ص لهم .

عن  الكرام  الحجاج  ر�ضا  قيا�س 
الخدمات المقدمة.

حجاج  ا�ستقبال  �إجراءات  �إنهاء  �سرعة 
الترانزيت ومغادرتهم لمكة المكرمة .

طلب حافلات نقل الحجاج ومتابعة �إنهاء �إجراءات الجوازات بمكتب الوكلاء الموحد و�إنهاء 
�إجراءات مغادرتهم وذلك من ا�ستلام جوازات �سفرهم من مكتب الوكلاء الموحد.

مغادرة الحجاج خلال مدة لا تتجاوز 
جوازات  ا�ستلام  من  واحدة  �ساعة 

�سفرهم من مكتب الوكلاء الموحد
كل  مع  ا�ستدلالية  بطاقة  هناك  يكون  ان 
ا�ستلام  على  دليلًا  بمثابة  وتعتبر  حاج 
بقاعدة  وت�سجيله  �سفره  لجواز  الم�ؤ�س�سة 

البيانات .

ت�سليم بطاقة مطبوعة لكل حاج يكون عليها جميع المعلومات الا�سا�سية التي تخ�صه .
لبطاقة  الت�سل�سلي  الرقم  تو�ضيع 
والتف�صيلية  الا�سا�سية  البيانات 

للحاج للحا�سب لاآلي

ال�شاغرة  الم�ساكن  بيانات  توفير  �ضمان 
خلال مو�سم الحج.

يومياً كل 24 �ساعة.وذلك لا�ستخدامها في معالجة حالات الق�صور التي تحدث من قبل مكاتب �شئون الحج.

الا�ستقبال  مخالفات  ر�صد  �ضمان 
والتفويج .

التحقق من �سلامة عمليات الا�ستقبال والتفويج ور�صد المخالفات وتوثيقها تمهيداً لرفعها 
لفرع الوزارة .

الجهات  على  المخالفات  جميع  ر�صد 
المخالفة وتوثيقها والرفع بها.

الرحلات  حجاج  ا�ستقبال  �سلامة 
الداخلية .

ا�ستقبال الحجاج القادمين داخلياً والتوا�صل مع مندوب مكتب الوكلاء لا�ستلام الجوازات 
منه وفق عدد الحجاج القادمين .

الرحلة  حجاج  جوازات  ا�ستلام 
الداخلية دون نق�ص.
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
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 �صورة العقد2
10 دقائق من و�صول الحجاجداخلية

10 دقيقةمن وقت ا�ستلام العقد التوا�صل مع ق�سم التفويج  بالمركز للك�شف على العقد و�سعة الدار في النظام3

من وقت ظهور التفويج وو�صول  تبليغ الا�ستقبال بمطابقة المعلومات لإ�صدار بيان الا�ستقبال وبطائق الحجاج قبل خروجهم من ال�صالة4
15 دقيقةالرحلة

5  دقائقتعريف بطاقة الا�ستقبال ت�سليم بطائق الحجاج وبيانات الا�ستقبال لمكتب �إر�شاد الحافلات5

30 دقيقةعند و�صوله ا�ستلام الجوازات من مندوب مكتب الوكلاء الموحد6

12 �ساعةبعد ا�ستلامها من المندوب حفظ الجوازات في المركز ومن ثم �إر�سالها مع مندوب �إلى مركز معلومات المطار . 7

 متابعة جدول الرحلات الدولية القادمة فور و�صوله والعمل على ت�سديد �سكن حجاج كل رحلة بحد �أق�صى قبل 8
6 �ساعة قبل و�صول الرحلةخلال المو�سم لاأول ب�أكمله)4( �ساعات من و�صولها .

من وقت وجود ملاحظة يوم توفر  التوا�صل مع قطاع لاإ�سكان ومكاتب ��شؤون الحجاج لتحديد �سكن الحجاج9
بدون م�ؤ�شرال�سكن

2 �ساعةمنذ وقت الو�صول عند و�صول الرحلة يتم الت�أكد من وجود �سكن لجميع حجاج الرحلة10

20 دقيقةمنذ دخول الحجاج لل�صالة في حالة و�صول �شركات �سياحية �أو حملات يتم التوا�صل مع الم�سئول للح�صول على عقد ال�سكن11

 �إبلاغ الا�ستقبال بمطابقة المعلومات لإ�صدار بيان الا�ستقبال وكروت الحجاج وتوزيعها عليهم فور خروجهم من 12
2 �ساعةمن وقت تفويج الرحلةال�صالة

المهام الإجرائية

1- مركز الا�ستقبال والتفويج والمغادرة بمطار الأمير محمد بن عبد العزيز الدولي بالمدينة المنورة
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

من وقت ا�ستلام الجدول من  ت�سجيل جدول الطيران المبدئي ال�صادر في �شهر �شوال من قبل �شركة طيبة لت�شغيل المطارات 1
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. 2

2 �ساعةمن وقت �صدور الجدول في حالة توفر بيانات التفويج يتم �إدخالها في النظام لت�سديد التفويج في جدول الرحلات.3

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

التن�سيق مع قطاع لاإ�سكان للتوا�صل مع مكتب ��شؤون الحجاج �أو المجموعة ال�سكنية بهذا الخ�صو�ص.
6 �ساعاتقبل و�صول الرحلة

 في حالة ا�ستمرار الحالة وعدم و�صول التفويج وقبل 4 �ساعات من موعد و�صول الرحلة يقوم النظام ب�إر�سال ر�سالة 5
4 �ساعاتقبل و�صول الرحلةلع�ضو مجل�س لاإدارة للا�ستقبال ولمدير مركز المطار بفرع وزارة الحج ت�شعرهم بالحالة للتعامل معها.

 يتم �إدخال بيانات التفويج الواردة في النظام واعتماد المركز على هذه البيانات عند �إ�صدار بيانات الا�ستقبال 6
12 �ساعةمن وقت و�صول الرحلةوبطائق الحجاج.

2- ق�سم تفويج الحجاج بمركز مطار الأمير محمد بن عبدالعزيز الدولي بالمدينة المنورة

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
10 دقائقبعد قراءة الكروت  ت�سليم بيانات الا�ستقبال لمكتب الوكلاء الموحد .13

30 دقيقةبعد توزيع الكروت  توجيه الحافلات �إلى �سكن الحجاج من قبل مكتب �إر�شاد الحافلات .14

ال�سياحية لإعداد محا�ضر 15 وال�شركات  لاإ�سكان  التوا�صل مع قطاع  يتم   في حالة وجود �شركات �سياحية مخالفة 
30 دقيقةمنذ وقت حدوث المخالفة�إثبات الحالة من قبلهم �آلياً وتوثيقه والتحقق من �إرفاق كامل الم�ستندات الثبوتية لها .

24 �ساعةفي حال وجودها �إر�سال مراكز الا�ستقبال جميع المحا�ضر المعدة ومرفقاتها كل 24 �ساعة �إلى قطاع لاإ�سكان لاتخاذ اللازم حيالها16

 في حالة قدوم حجاج �شركات �سياحية قبل �أو بعد موعد العقد يتم التن�سيق مع مكتب لاإ�سكان لت�أمين �سكن بديل 17
2 �ساعةمنذ لحظة حدوث الم�شكلةومنا�سب لهم .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

 عند و�صول الرحلة يتم تفويج الحجاج و�إ�صدار بطائق الا�ستقبال وبيانات التفويج من قبل مركز الا�ستقبال بناءً 7
30 دقيقةمع بداء المو�سمعلى البيانات المدخلة. 

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
بدون م�ؤ�شربداية المو�سم تزويد مكاتب ��شؤون الحج وال�شركات ال�سياحية الم�ستهدفة لهذا العام ب�لاصحية الدخول على النظام لاآلي للتفويج1

الدخول 2 ومنفذ  وتاريخها  الطيران  رحلة  برقم  النظام  بتغذية  ال�سياحية  ال�شركة  �أو  الحج   ��شؤون  مكاتب  قيام   
وربطها بعقود لاإ�سكان النظامية.

وقت �صدور جدول الرحلات 
48 �ساعة قبل موعد الرحلةالمبدئي

 ربط هذه المدخلات بالنظام لاآلي لمراقبة الجودة لمتابعة العقود التي لم يتم ربطها ببيانات الرحلة وحث مكاتب 3
بدون م�ؤ�شربداية المو�سم��شؤون الحجاج على تنفيذ ذلك.

التفويج من خلال �شا�شات وتقارير مرتبطة 4 ال�شركة من قبل وحدة  �أو   متابعة مدخلات مكاتب ��شؤون الحجاج 
بالنظام لاآلي 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 لاآلي.5

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
24 �ساعةمن وقت مغادرة الرحلة ا�ستلام جوازات الحجاج الفرادى من مكاتب الخدمة  �آلياً قبل 24 �ساعة .1

3 �ساعةعند ا�ستلام الجوازات الت�أكد من وجود �صورة من التذكرة للحجز الم�ؤكد و�إي�صال المغادرة للحجاج الفرادى والعدد2

3 �ساعةمن وقت اقلاع الرحلة ا�ستلام �إي�صال المغادرة  من الحجاج الفرادى عند و�صولهم للمطار وا�ستخراج جوازاتهم 3

1 �ساعةقبل مغادرة المندوب الى جدة ت�سجيل بيانات لاإر�سالية للجاج الفرادى �آلياً . 4

3- تفويج الحجاج القادمين عبر مطار الأمير محمد بن عبد العزيز الدولي بالمدينة المنورة

4- المغادرة بمركز مطار الأمير محمد بن عبد العزيز الدولي بالمدينة المنورة
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

 يجب الت�أكد من �أن لديهم عقد �سكن في المدينة المنورة وذلك لمو�سم ما بعد الحج و�أنهم �سوف يعودون �إلى المدينة 1
بدون م�ؤ�شربداية المو�سمالمنورة للزيارة في مو�سم ما بعد الحج. 

2
 نظراً لعدم التمكن من �إدخال المعلومات في قاعدة البيانات وذلك لقدومهم لزيارة المدينة المنورة  في مو�سم ما بعد 
الحج ، ولأن عملية �إدخالهم ت�ستغرق مدة زمنية طويلة مما ي�سبب ت�أخرهم , فيتم �إبقاء الحجاج في �صالة الانتظار 
في المطار �إلى حين �إنهاء �إجراءاتهم وت�سلم الجوازات بعد ا�ستلامها من مكتب الوكلاء الموحد �إلى �سائق الحافلة .

بدون م�ؤ�شربداية المو�سم

بدون م�ؤ�شربداية المو�سم يتم طلب الحافلات من النقابة العامة لل�سيارات و�صعود الحجاج �إليها3

 يتم و�ضع مل�صق )ترانزيت من مطار لاأمير محمد بن عبد العزيز الدولي ( �إلى مكة المكرمة م�ؤ�س�سة مطوفي 4
بدون م�ؤ�شربداية المو�سمحجاج الدول ..... مع ت�سجيل رقم العقد  في مكة �إن وجد .

 �إدخال بيانات الرحلة �ضمن برنامج خا�ص يقوم ب�إح�صاء �أعداد الجوازات المدخلة ، والرقم لاآلي للحاج ، وبيانات 5
بدون م�ؤ�شربداية المو�سمال�سائق المتعهد با�ستلامها.

بدون م�ؤ�شربداية المو�سم يزود ال�سائق بعدد 3 �صور من ك�شف البيانات توزع على النحو التالي :   �ص/ ال�سائق، �ص / للميقات ، �ص/ لكيلو 69

5- حجاج العبور ) الترانزيت ( مو�سم ما قبل الحج

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
1:30 �ساعة قبل المغادرةوقت الرحلة مرافقة المندوب للحجاج الفرادى والجوازات على الطائرة في الرحلات الداخلية.5

1 �ساعةعند الو�صول �إلى جده ت�سليم جوازات الحجاج الفرادى لمكتب الوكلاء الموحد بجده �آلياً 6

والتن�سيق مع المركز بت�صعيد 7 الموعد  لتوجية الحافلات ح�سب  المغادرة  الميدانية ومراكز   متابعة مكاتب الخدمة 
4 �ساعةقبل الاقلاعالحافلات وذلك بعد اكتمال �إجراءات المغادرة للمجموعات من قبلهم  

4 �ساعةقبل الاقلاع التن�سيق مع فرع وزارة الحج بالمطار لمعرفة موعد مغادرة المجموعات للرحلات الدولية 8

24 �ساعةقبل الاقلاع ا�ستلام جوازات الحجاج الفرادى من المكاتب الميدانية , ومن ثم ت�سليمها للحاج وقت مغادرته7
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
بدون م�ؤ�شربداية المو�سم يتم توجيه الحافلات �إلى الميقات بدون ك�شف مغادرة نهائي ، ولكن ح�سب  الك�شف المخ�ص�ص لذلك 7

بقاء الحجاج 24 �ساعة بالمدينة المنورة وتامين �سكن لهم وعمل عقد ا�سكان بذلك على ح�ساب ممثلى الحجاج 8
بدون م�ؤ�شربداية المو�سموعمل مح�ضر م�شترك مع الوزارة بذلك ح�سب توجيهات معالي وزير الحج

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

1
 �إدخال جداول رحلات الطيران الداخلية والدولية في المو�سم لاأول والداخلية فقط في المو�سم الثاني باعتبار �أن  
�آليا من �شركة طيبة عبر وزارة الحج ، يحدد فيه ) التاريخ ووقت المغادرة و�شركة  الدولية يتم ا�ستلام بياناتها 

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 2
12 �ساعةقبل مغادرة الرحلةمع المكاتب التي �أن��شأت ك�شوف مغادرة ولم تر�سل الجوازات قبل موعد تحرك الحافلات بوقت كاف.

6- �إدخال رحلات الطيران للحجاج الفرادى المغادرين عبر مطار الأمير محمد بن عبد العزيز الدولي بالمدينة المنورة
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مرجعية البرنامج   
�أمانة المجل�س الم�شرف على مركز �إ�ستقبال 
الحافلات  �إر�شاد  مكتب  مع  المن�سق  المطار 

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

رئي�س المركزم�ستوى الم�سئول التنفيذيمركز لاإ�ستقبال والتفويج والمغادرة بالمطارالجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الكوادر الب�شرية

العددالنوع
1رئي�س
3نائب

6م�شرف
3م�ساند

12مدخل بيانات
9من�سق

3�سكرتير
25مر�شد

20مر�شد 2
3ع�ضو جوازات

التجهيزات
العددالنوع

15حا�سب �آلي
3حا�سب �آلي محمول

5�آيباد
6طابعة عادية

1ا�سكنر
10قارئ �ضوئي

6مودم �إنترنت
7كاميرات مراقبة

2�آلة ت�صوير
3هاتف
1فاك�س
12برافو

3محطة ثابتة
8لا�سلكي يدوي

1�سيارات
1�سيارة جولف
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: برنامج مركز حفظ جوازات المطار
ً
ثانيا

التعريف بالبرنامج
 يعنى مركز حفظ جوازات المطار با�ستلام الجوازات من مكتب الوكلاء الموحد وتدقيقها و�أر�شفتها م�ؤقتا لديه )بدون التعامل مع بيانات الا�ستقبال وبيانات الحجاج( لحين ت�سليمها 

�إلى مكاتب الخدمة الميدانية ولاإجابة على الا�ستعلامات عن الجوازات المتبقية لدى مكتب الوكلاء. وم�ساندة المكاتب الميدانية في ت�سجيل جوازات  المطار في حال احتياجها لذلك .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�سلامة عمليات ت�سليم الجوازات �إلى مكاتب 
الخدمات الميدانية

اعتماد الا�ستلام والت�سليم �آليا بين وحدات العمل الداخلية بمركز حفظ جوازات المطار بينه 
وبين مكاتب الخدمة الميدانية.

التن�سيق الم�ستمر مع مكاتب الخدمة الميدانية وحثهم على �سرعة ا�ستلام الجوازات �أولا ب�أول.

�سلامة عمليات تداول الجوازات من 
�إنجاز  �سرعة  الاختلاط  �أو  الفقدان 
لمكاتب  للجوازات  الت�سليم  عمليات 

الخدمة الميدانية.

�سلامة الار�شفة الم�ؤقتة للجوازات
 ) ت�سجيل  بدون   ( م�ؤقتاً  وحفظها  الجوازات  وار�شفة  تدقيقها  لاأر�شفة  عمليات  تنظيم 

وتوثيقها الياً
�أو  الفقدان  من  الجوازات  �سلامة 

الاختلاط

لاإداري ولاآلي مع مكتب  التكامل  تحقيق 
الوكلاء الموحد

 التن�سيق الم�ستمر مع الم�سئولين بمكتب الوكلاء الموحد لمعرفة الحقائب الجديدة الجاهزة للت�سليم.
الموحد الوكلاء  ومكتب  المطار  جوازات  حفظ  مركز  بين  �آليا  والت�سليم  الا�ستلام  اعتماد    

للمكاتب  و�إتاحتها  الموحد  الوكلاء  مكتب  لدى  المتبقية  الجوازات  �أعداد  بيانات  �سحب   
)و�أ�سماء الحجاج �إذا تم الربط لاآلي مع مكتب الوكلاء الموحد(

�سلامة عمليات تداول الجوازات من 
�إنجاز  �سرعة  الاختلاط  �أو  الفقدان 
من  للجوازات  الا�ستلام  عمليات 

مكتب الوكلاء الموحد.
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
40 يومخلال المو�سم الاولالتن�سيق الم�ستمر مع مكتب الوكلاء الموحد1

الوكلاء الموحد للحجاج مكتملي اجراءات 2 القادمين عبر منفذ المطار من مكتب  ا�ستلام جوازات �سفر الحجاج 
جوزاتهم .

من �ساعة �إن�شاء نموذج الت�سليم 
لاآلي لنموذج )ج( من قبل مكتب 

الوكلاء الموحد
3 �ساعة

ا�ستلام جوزات الحجاج التوابع للحقائب المنتهية اجراءات �سدادهم للر�سوم من مكتب الوكلاء الموحد من داخل 3
المدينة المنورة بمبني طابة

من �ساعة ا�ستلام الحقيبة من 
3 �ساعةمكتب الوكلاء

تدقيق �أعداد الجوازات وجن�سياتها ومطابقتها مع بيان الا�ستقبال ونموذج )ج( والتن�سيق مع مركز ا�ستقبال المطار 4
ومكتب الوكلاء الموحد لإجراء �أي تعديلات

من �ساعة ا�ستلام الحقيبة من 
3 �ساعةمكتب الوكلاء

من �ساعة ا�ستلام الحقيبة من �أر�شفة الحقائب والجوازات م�ؤقتاً بالمركز بدون التعامل مع بيانات الا�ستقبال وبيانات الحجاج5
3 �ساعةوحدة التدقيق

من �ساعة ا�ستلام الحقيبة من ت�سليم الجوازات �إلى مندوبي  مكاتب الخدمة الميدانية6
3 �ساعةوحدة لاأر�شيف

1- م�ساندة مكاتب الخدمة  في ت�سجيل الجوازات وفق ما ي�صدر من توجيه .7
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 لاآلي 8
8 �ساعاتمن وقت و�صول الرحلةمع مكتب الوكلاء الموحد( و�إتاحتها لمكاتب الخدمة الميدانية ورقيا �أو �آليا بح�سب المتاح من مكتب الوكلاء الموحد .

المهام الإجرائية

برنامج مركز حفظ جوازات المطار
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مرجعية البرنامج   
�أمانة المجل�س الم�شرف على مركز �إ�ستقبال 
الحافلات  �إر�شاد  مكتب  مع  المن�سق  المطار 

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

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

مقومات البرنامج
الكوادر الب�شرية

العددالنوع
1رئي�س

6م�شرف
6م�ساند

21مدخل بيانات
18من�سق

3�سكرتير
3ع�ضو جوازات

التجهيزات
العددالنوع

25حا�سب �آلي
6طابعة عادية

1ا�سكنر
23قارئ �ضوئي

1�آلة ت�صوير
3هاتف
1فاك�س
4برافو

1محطة ثابتة
2لا�سلكي يدوي

3�سيارات
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 : برنامج وحدة أمانة المجلس وإستقبال المطار
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج تنظيم العمل داخل القطاع والربط بين كافة الوحدات التابعة وتوثيق جميع �أعمال القطاع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

انتظام عمل القطاع والوحدات .
• القيام ب�أعمال ال�سكرتارية  .	
• ا�ستلام وت�سليم المعاملات من لاإدارات والوحدات .	
• متابعة المعاملات لدى لاإدارات والوحدات .	

�أو  المعاملات  �أو  المهام  تعليق  عدم 
ت�أخرها في لاإنجاز .

توثيق اداء القطاع والوحدات .
• تجميع التقارير من لاإدارات والوحدات التابعة وتفريغها في نموذج موحد يو�ضح �سير 	

العمل في جميع المواقع .
• �إ�صدار تقرير موحد بعمل كل �إدارة ووحدة والمهام الموجزة والموكلة �إليهم .	

التابعة  والوحدات  لاإدارات  تزويد 
للقطاع بالتقارير يومياً .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
على مدار ال�ساعةبداية المو�سما�ستلام وت�سليم المعاملات والتقارير من لاإدارات والوحدات والرفع لع�ضو مجل�س لاإدارة على مدار )24( �ساعة .1

على مدار ال�ساعةبداية المو�سم�إعداد تقارير يومية بالمهام المنجزة وم�ؤ�شرات لاأداء .2

المهام الإجرائية

برنامج وحدة �إ�ستقبال المطار 

مرجعية البرنامج   
�أمانة المجل�س الم�شرف على مركز �إ�ستقبال 
الحافلات  �إر�شاد  مكتب  مع  المن�سق  المطار 

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

ع�ضو مجل�س لاإدارةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة �أمانة المجل�س و�إ�ستقبال المطارالجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الكوادر الب�شرية

العددالنوع
2م�شرف
3�سكرتير

التجهيزات
العددالنوع

2برافو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي
1�سيارات
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قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة
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 التعريف بالقطاع
يعني هذا البرنامج لاإ�شراف على �إدارة الت�شغيل وال�صيانة والتجهيزات والم�ستودعات على �أن يقوموا ب�صيانة جميع المباني والمكاتب والمراكز التابعة للم�ؤ�س�سة والت�أكد من 

جاهزيتها فنياً للعمل بالإ�ضافة لمتابعة النظافة والحرا�سات لاأمنية في جميع المواقع وتوفير وت�أمين كافة م�ستلزمات المكاتب والخدمة الميدانية والدعم والم�ساندة من تجهيزات 
مكتبية وقرطا�سية وفنية و�آليات وو�سائل ات�صال المختلفة . 

النداء اللا�سلكي  ) د5 (
 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 لاآلي 0505307144 رقم الجوال

8255048 فاك�س هاتف مبا�شر 8243144  تحويلة )501-500(

قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة
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الهيكل التنظيمي

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

 �إدارة التجهيزات 
�إدارة الت�شغيل وال�صيانةوالم�ستودعات

وحدة قطاع ال�ش�ؤون 
الهند�سية والت�شغيل وال�صيانة

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئولة عن تنفيذهالبرنامجم

 �إدارة التجهيزات والم�ستودعاتبرنامج �إدارة التجهيزات والم�ستودعات1

 �إدارة الت�شغيل وال�صيانة برنامج �إدارة الت�شغيل وال�صيانة2
 وحدة قطاع ال��شؤون الهند�سية والت�شغيل وال�صيانة برنامج وحدة قطاع ال��شؤون الهند�سية والت�شغيل وال�صيانة3

برامج العمل التابعة للقطاع
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: برنامج  إدارة التجهيزات والمستودعات
ً
اولا

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج بتوفير وت�أمين كافة م�ستلزمات المكاتب والخدمة الميدانية والدعم والم�ساندة من تجهيزات مكتبية وقرطا�سية وفنية و�آليات وو�سائل ات�صال المختلفة . 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

مكاتب  م�ستلزمات  كافة  وت�أمين  توفير 
واليات  تجهيزات  من  والدعم  الخدمة 

وو�سائل ات�صال مختلفة.
ا�ستقبال طلبات ال�صيانة وت�سجيل �أوامر العمل بالنظام

�سرعة توفير وت�أمين كافة م�ستلزمات 
والدعم  الميدانية  للخدمة  مكاتب 
و�آليات  تجهيزات  من  والم�ساندة 
)على  ات�صال.  وو�سائل  ومرئيات 

مدار مو�سم الحج(
الميدانية  الخدمة  مكاتب  جاهزية 
بدء  قبل  والقطاعات  والمراكز  والم�ساندة 

المو�سم .

ت�أمين  لإنهاء  العمل  �أوامر  ومتابعة  الطلبات  �أولويات  العمل ح�سب  ب�أوامر  الموظفين  تكليف 
م�ستلزمات المكاتب من لاأثاث وغيره  قبل وبعد ا�ستلام وت�سليم المكاتب

والم�ساندة  الخدمة  مكاتب  جاهزية 
والمراكز والقطاعات للعمل قبل بداية 

المو�سم  ن�سبة %100

�سلامة العهد 
ت�أمين كافة متطلبات مواقع العمل في الم�ستودع قبل بد�أ مو�سم الحج و�ضبط عمليات الا�ستلام 

والت�سليم لكافة التجهيزات .
الاثاث  نواق�ص  وت�أمين  تلبية  �سرعة 

وغيرها )قبل و�أثناء مو�سم الحج(
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
2 �شهرمن �شهر ربيع لاأولمراجعة تقارير ر�ؤ�ساء المكاتب مع �أع�ضاء مجال�س الادارة المعنيين لاتخاذ مايلزم وقت مايتم اعتماده1

140 يوم01-06-1436 هـتجهيز مكاتب الخدمة الميدانية والم�ساندة 2

والمراكز 3 المكاتب  ر�ؤ�ساء  ا�سماء  اعتماد  من  الانتهاء  بمجرد  نوابهم  او  للر�ؤ�ساء  الميدانية  الخدمة  مكاتب  ت�سليم 
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�أمينها4

على مدار ال�ساعةمن بداية المو�سمالقيام بجولات م�ستمرة على المواقع لملاحظة وجود عوائق والقيام بعمليات التقييم اللازمة وفق الاجراءات5

10 يوم20-01-1437هـا�ستلام المكاتب والعهد الم�سلمة بعد نهاية المو�سم6

بعد ا�ستلام جميع المواقع اعداد التقارير اللازمة عن و�ضع المكاتب بعد انتهاء المو�سم7
3 �شهرالمو�سمية

المهام الإجرائية

التجهيزات والم�ستودعات 
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مرجعية البرنامج   
والت�شغيل  الهند�سية  ال��شؤون  قطاع 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجوال�صيانة

مدير ادارة التجهيزات والم�ستودعاتم�ستوى الم�سئول التنفيذي�إدارة التجهيزات والم�ستودعاتالجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الكوادر الب�شرية

العددالنوع
1�سائق

3م�شرف
2م�ساند
3من�سق

3�سكرتير

التجهيزات
العددالنوع

2حا�سب �آلي
1طابعة عادية

4برافو
1محطة ثابتة

4لا�سلكي يدوي
1�سيارات
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: برنامج  إدارة التشغيل والصيانة
ً
ثانيا

التعريف بالبرنامج
 يعني هذا البرنامج ب�صيانة جميع المباني والمكاتب والمراكز التابعة للم�ؤ�س�سة والت�أكد من جاهزيتها فنياً للعمل بالإ�ضافة لمتابعة النظافة والحرا�سات لاأمنية في جميع المواقع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�سلامة وجاهزية المواقع التابعة للم�ؤ�س�سة 
فنياً .

جميع  في  النظافة  م�ستلزمات  كافة  ت�أمين  من  والت�أكد  النظافة  متعهد  على  لاإ�شراف   -1
مواقع الم�ؤ�س�سة والت�أكد من تغطية جميع المواقع بالحرا�سات لاأمنية.

2- عمل كافة اعمال ال�صيانة لمواقع الخدمة لتكون جاهزة قبل ت�سليمها لر�ؤ�ساء المكاتب .   
3- الا�شراف والمتابعة لحرا�س الامن ح�سب مواقع الخدمة المخ�ص�صة لهم ل�ضمان قيامهم 

بعمهلم على الوجه المطلوب.

التزام الحرا�سات بالموافع .

مواقع  بجميع  العمل  مقار  نظافة  �ضمان 
الم�ؤ�س�سة .

تطبيق المعايير اللازمة للنظافة .الا�شراف على متعهد النظافة ومتابعة قيام عمال النظافة بعملهم على الوجه المطلوب .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

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

القيام بالجولات الميدانية على مواقع الم�ؤ�س�سة للت�أكد من نظافتها وتواجد الحرا�سات لاأمنية �أثناء �أعمال مو�سم 2
على مدار ال�ساعةمنذ بدء لاأعمال المو�سميةالحج

المهام الإجرائية

�إدارة الت�شغيل وال�صيانة
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مقومات البرنامج

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

2م�شرف
2م�ساند
3من�سق

3من�سق 2
2�سكرتير

التجهيزات
العددالنوع

2حا�سب �آلي
1طابعة عادية

4برافو
1محطة ثابتة

3لا�سلكي يدوي
1�سيارات

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
على مدار ال�ساعةمنذ ا�ستلام الر�ؤ�ساء المكاتبالقيام بالجولات الميدانية لعمل ال�صيانة اللازمة �أثناء �أعمال مو�سم الحج  3

20-10-1436 منذ ا�ستلام جميع �إعداد التقارير النهائية لو�ضع مواقع الخدمات عند ا�ستلامها4
7 ايامالمواقع المو�سمية

مرجعية البرنامج   
والت�شغيل  الهند�سية  ال��شؤون  قطاع 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجوال�صيانة

مدير �إدارة الت�شغيل وال�صيانةم�ستوى الم�سئول التنفيذي�إدارة الت�شغيل وال�صيانةالجهة المنفذة
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: برنامج وحدة قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج تنظيم العمل داخل القطاع والربط بين كافة الوحدات التابعة وتوثيق جميع �أعمال القطاع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

انتظام عمل القطاع  والوحدات .
• القيام ب�أعمال ال�سكرتارية  .	
• ا�ستلام وت�سليم المعاملات من لاإدارات والوحدات .	
•  متابعة المعاملات لدى لاإدارات والوحدات 	

�أو  المعاملات  �أو  المهام  تعليق  عدم 
ت�أخرها في لاإنجاز .

توثيق اداء القطاع  والوحدات .
• تجميع التقارير من لاإدارات والوحدات التابعة وتفريغها في نموذج موحد يو�ضح �سير 	

العمل في جميع المواقع .
•  �إ�صدار تقرير موحد بعمل كل �إدارة ووحدة والمهام الموجزة والموكلة �إليهم .	

التابعة  والوحدات  لاإدارات  تزويد 
للقطاع بالتقارير يومياً .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
على مدار ال�ساعةبداية المو�سما�ستلام وت�سليم المعاملات والتقارير من لاإدارات والوحدات والرفع لع�ضو مجل�س لاإدارة على مدار )24( �ساعة .1

على مدار ال�ساعةبداية المو�سم�إعداد تقارير يومية بالمهام المنجزة وم�ؤ�شرات لاأداء .2

المهام الإجرائية

برنامج وحدة قطاع ال�ش�ؤون الهند�سية والت�شغيل وال�صيانة   
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مقومات البرنامج

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1م�شرف
2�سكرتير

التجهيزات
العددالنوع

1برافو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي
1�سيارات

مرجعية البرنامج   
والت�شغيل  الهند�سية  ال��شؤون  قطاع 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجوال�صيانة

الجهة المنفذة
والت�شغيل  الهند�سية  ال��شؤون  قطاع  وحدة 

ع�ضو مجل�س �إدارةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوال�صيانة
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قطاع المجلس الإشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية المشرف على مركز مغادرة الميقات
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 التعريف بالقطاع
 هي الجهة الم�شرفة على قطاع المغادرة ومكاتب الخدمة الميدانية رقم 1 و كذلك مركز توجيه الحافلات 1 ووحدة الميقات و التي تلبي جميع احتياجاتها و تقوم بو�ضع الخطط و 

البرامج و اليات العمل و �شرحها على جميع العاملين التابعين للمجل�س كما تقوم بم�ساندة المكاتب و الوحدات التابعة له لتحقيق الجودة بالمحددات الزمنية و الارتقاء بم�ستوى 
الخدمات المقدمة للحاج الكريم زائر م�سجد الم�صطفى محمد عليه ال�لاصة و ال�سلام . 

النداء اللا�سلكي  ) د6 (
 الدليل . في�صل بن محمد �أمين �سندي

ع�ضو مجل�س لاإدارة للمغادرة الميدانية الم�شرف على مركز مغادرة الميقات الم�شرف على القطاع

f-sindi@Adilla.com.sa البريد لاآلي 0500520030 رقم الجوال

8255048 فاك�س هاتف مبا�شر 8243144  تحويلة )303-302(

قطاع المغادرة الميدانية المشرف على مركز مغادرة الميقات
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الهيكل التنظيمي

ع�وض مجل�س �إدارة لقطاع المجل�س الإ�شرافي لمكاتب الخدمة 
الميدانية الم�شرف على مركز مغادرة الميقات
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برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئولة عن تنفيذهالبرنامجم

وحدة قطاع المجل�س لاإ�شرافي 1برنامج وحدة قطاع المجل�س لاإ�شرافي 11

2
  برنامج مكتب المجل�س الا�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية 

رقم 1
مكتب المجل�س الا�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية رقم 1

 مركز توجيه الحافلات 1  برنامج مركز توجيه الحافلات 31

4
برنامج مكتب م�سلمي �أمريكا و�أ�ستراليا وبريطانيا وكندا والرحلات 

الداخلية
 مكتب م�سلمي �أمريكا و�أ�ستراليا وبريطانيا وكندا والرحلات الداخلية

 مكتب خدمة حجاج م�سلمي �أوروبا برنامج مكتب خدمة حجاج م�سلمي �أوروبا5
 مكتب خدمة حجاج تركيا برنامج مكتب خدمة حجاج تركيا6
 مكتب خدمة حجاج جنوب �شرق �آ�سيا برنامج مكتب خدمة حجاج جنوب �شرق �آ�سيا7
 مكتب خدمة حجاج �أندون�سيا برنامج مكتب خدمة حجاج �أندون�سيا8
 وحدة الميقات  برنامج وحدة الميقات 9

 مكتب خدمة حجاج الهند برنامج مكتب خدمة حجاج الهند10

11
 برنامج مكتب خدمة حجاج بلاد ال�شام و العراق واليمن و 

المقيمين بدول الخليج
 مكتب خدمة حجاج بلاد ال�شام و العراق واليمن و المقيمين بدول 

الخليج
 مكتب خدمة حجاج دول المغرب العربي برنامج مكتب خدمة حجاج دول المغرب العربي12
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: وحدة الميقات
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
خدمة الحجاج الكرام في م�سجد الميقات ذو حليفة من خلال توعية و�إر�شاد الحجاج زوار م�سجد الم�صطفى عليه ال�لاصة وال�سلام من خلال انتقالهم من الحافلات �إلى م�سجد 

الميقات للبدء ب�أول �شعائر الحج وهو لاإحرام .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
و  دخولهم  توجيه  و  الحجاج  �إر�شاد     

خروجهم من و �إلى م�سجد الميقات
ت�سخير كل الجهود و لاإمكانيات من و�ضع الخطط المتقنة و ا�ستخدام و�سائل التقنية لتقديم 

خدمة عالية الجودة تر�ضي الله عز و جل و تلبي �إحتياجات الحجاج الكرام
%100

توفير جميع و�سائل الا�ستدلال لم�ساعدة الحجاج الكرام و ال�سعي على راحتهم .تطبيق الجودة وفق المحددات الزمنية.
الكرام وفق  �إجراءات الحجاج  �إنهاء 

المحددات الزمنية . 95 %

و  من  الحافلات  وخروج  دخول  ا�ستقبال 
�إلى م�سجد الميقات �ألياً.

1- ر�صد وقت دخول الحافلة وخروجها بالنظام لاآلي .
2-و�ضع رقم للموقف على الحافلة.

3-الت�أكد من توزيع كرت الا�ستدلال على الحجاج الكرام . 

�سهولة الا�ستدلال على موقف الحافلة 
من خلال كرت الا�ستدلال. %95

تخ�صي�ص فريق عمل للتن�سيق مع المكاتب 
تفويج  عملية  لت�سهيل  م�سبقاً  الميدانية 
وذلك  الميقات,  �إلى  البلد  من  الحافلات 

لمنع التكد�س .

متابعة جدول التوديع الميداني وذلك لت�سهيل عملية تفويج الحافلات و تكون الياً عبر المغادرة 
الميدانية.

%90

اعمال  على  الوظيفي  الكادر  تدريب 
الميقات 

الجغرافية  المناطق  بح�سب  الحافلات  مواقع  على  الا�ستدلال  كيفية  على  العاملين  تدريب 
لوقوف  الزمنية  المحددات  على  المحافظة  و  الاولية  الا�سعافات  على  تدريبهم  و  للم�سجد 

الحافلات مع المتابعة الدائمة ل�صحة الحجاج الكرام.
%100 
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م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

تعيين الكادر الن�سائي و يت�ضمن المترجمين 
توزيع العن�صر الن�سائي داخل ال�ساحات الداخلية و �إر�شاد الحجاج الى حافلاتهم و �إعطائهم 

الاهتمام و الرعاية اللازمة و خا�صة كبار ال�سن .
المقدمة  الخدمة  و  الجودة  تح�سين 

للحجاج الكرام %100

التن�سيق مع مركز ك9
التوا�صل مع مركز ك9 بخ�صو�ص الحافلات الغير منتهية �أجراءات التوديع النهائية الخا�صة 
بها من حذف و �إ�ضافة و ما تيعلق بالحجاج المتخلفين عن حافلاتهم في الميقات و �ضمان 

ت�صعيدهم مع مجموعاتهم
%100

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
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

على مدار ال�ساعةمن وقت نزولهم من الرحلاتتوجيه الحجاج و �إر�شادهم �إلى الم�سجد3

على مدار ال�ساعةاثناء توجيهم للحافلاتحث الحجاج ب�سرعة لاإحرام و المغادرة 4

على مدار ال�ساعةاثناء توجيهم للحافلاتتوجيه الحجاج �إلى الحافلات بموجب كرت ا�ستدلال   5

10 دقائقوقت توجة الحافلات الى البوابةترتيب خروج الحافلات و مغادرة الحجاج   6

على مدار ال�ساعةحين مغادرة الحافلة   الت�أكد من خلو دورات المياه و الم�سجد من الحجاج و خلو المواقف من الحافلات  7

المهام الإجرائية

المهام الإجرائية لوحدة الميقات
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مرجعية البرنامج   
قطاع المغادرة الميدانية الم�شرف على مركز 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجمغادرة الميقات

رئي�س الوحدةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة الميقات الجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الكوادر الب�شرية

العددالنوع
1رئي�س

3م�شرف
3م�ساند
3من�سق
13مر�شد

10مر�شد 2

التجهيزات
العددالنوع

3حا�سب �آلي
18�آيباد

3طابعة عادية
1�آلة ت�صوير

6برافو
1محطة ثابتة

3لا�سلكي يدوي
3�سيارات

4دباب



123

 : وحدة قطاع المجلس الإشرافي 1
ً
ثانيا

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج تنظيم العمل داخل القطاع والربط بين كافة الوحدات التابعة وتوثيق جميع �أعمال القطاع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

انتظام عمل القطاع  والوحدات .
• القيام ب�أعمال ال�سكرتارية  .	
• ا�ستلام وت�سليم المعاملات من لاإدارات والوحدات .	
•  متابعة المعاملات لدى لاإدارات والوحدات 	

�أو  المعاملات  �أو  المهام  تعليق  عدم 
ت�أخرها في لاإنجاز .

توثيق اداء القطاع  والوحدات .
• تجميع التقارير من لاإدارات والوحدات التابعة وتفريغها في نموذج موحد يو�ضح �سير 	

العمل في جميع المواقع .
•  �إ�صدار تقرير موحد بعمل كل �إدارة ووحدة والمهام الموجزة والموكلة �إليهم .	

التابعة  والوحدات  لاإدارات  تزويد 
للقطاع بالتقارير يومياً .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
على مدار ال�ساعةبداية المو�سما�ستلام وت�سليم المعاملات والتقارير من لاإدارات والوحدات والرفع لع�ضو مجل�س لاإدارة على مدار )24( �ساعة .1

على مدار ال�ساعةبداية المو�سم�إعداد تقارير يومية بالمهام المنجزة وم�ؤ�شرات لاأداء .2

المهام الإجرائية

برنامج وحدة قطاع المجل�س الإ�شرافي 1
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مقومات البرنامج

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1م�شرف
1م�ساند

1�سكرتير

التجهيزات
العددالنوع

1برافو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي
1�سيارات

مرجعية البرنامج   
الخدمة  لمكاتب  لاإ�شرافي  المجل�س  قطاع 
مغادرة  مركز  على  الم�شرف  الميدانية 

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

ع�ضو مجل�س �إدارةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة القطاعالجهة المنفذة
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: مكتب المجلس الاشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية 1
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
هو الجهة التي ت�شرف على لاأعمال لاإدارية و الميدانية لمكاتب الخدمة الميدانية و القطاعات المدرجة تحت نطاق المجل�س الا�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية 1 لتقديم خدمات ذات 

م�ستوى رفيع لزوار م�سجد ر�سول الله �صل الله عليه و�سلم و معالجة المعوقات ، ا�ضافة الى م�ساندتها ودعمها خلال اوقات الذروة و التن�سيق فيما بينهم .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

و  الميدانية  الخدمة  مكاتب  جاهزية 
القطاع   نطاق  تحت  المدرجة  الوحدات 

المغادرة والمكاتب الميدانية

والوحدات  الميدانية  الخدمة  مكاتب  وتجهيز  ت�سليم  لمتابعة  الا�ستعدادات  على  الا�شراف 
المدرجة والتوا�صل مع الجهات ذات العلاقة فيما يخ�ص ذلك والا�شراف على �سرعة تامين 

النواق�ص وتمكين ابناء الطائفة من العمل في الم�ؤ�س�سة بن�سبة )%30(

جاهزية جميع مكاتب الخدمة الميدانية 
المكتبية  التجهيزات  جميع  واكتمال 
ابناء  من  الكادر  ن�سبة  ورفع  والادارية 

الطائفة 98 %

ح�سن اختيار فريق العمل المو�سمي
متابعة التر�شيحات والتعينات والترقيات ح�سب الحاجة لكل مكتب او وحدة من الوحدات 

المدرجة

مكاتب  جميع  في  كفء  كادر  وجود 
لتحقيق  الوحدات  او  الميدانية  الخدمة 

الاهداف والتميز في الخدمة %92

ن�شر ثقافة العمل بروح الفريق الواحد
الخدمة  مكاتب  بين  منهما  كلًا  واهمية  والتعاون  الواحد  الفريق  بروح  العمل  مفهوم  بث 

الميدانية والوحدات المدرجة وتقديم الدعم والم�ساندة فيما بينهم

ايجاد تعاون ملحوظ بين مكاتب الخدمة 
الميدانية والوحدات في جميع الاجراءات 
تحت مفهوم العمل بالفريق الواحد %90

جودة الخدمة المقدمة للحجاج الكرام
الا�شراف  وذلك من خلال  والوحدات  الميدانية  الم�ستمر في جميع مكاتب الخدمة  التواجد 
اجراءات  انهاء  في  وم�ساندتها  المرجوة  الاهداف  تحقيق  من  والتاكد  العمل  ت�سير  ومتابعة 

الحجاج خلال ايام الذروة

الكرام  الحجاج  تكد�س  ظاهرة  انهاء 
داخل مكاتب الخدمة الميدانية وظاهرة 

تكد�س الحقائب عن الت�سجيل 90 %
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م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

جودة الاداء وفق المحددات الزمنية
توحيد اجراءات العمل في جميع مكاتب الخدمة الميدانية ومتابعتها مكتبياً و ميدانياً والتاكد 
من قيامها بتنفيذ الاجراءات ح�سب الانظمة والتعليمات والخطط الت�شغيلية وفق محددات 

زمنية

الحجاج  اجراءات  جميع  ا�ستكمال 
الكرام مكتبياَ بن�سبة 98 %

الحد من حالات التاخير و�صول جوازات 
الفرادى لمراكز المغادرة

المرور الدوري على مكاتب الخدمة الميدانية وا�ستلام جوازات الحجاج الفرادى واي�صالها 
على مراكز المغادرة ) ا�ستقبال المطار - �صالة الفرادى ( 

ارباك  وعدم  الاداء  خدمة  تجويد 
وت�شتت  الميدانية   الخدمة  مكاتب 

جهودهم فيما يخ�ص ذلك 88 %

الا�ستمرار في تطوير ودعم �سبل التوا�صل 
والتن�سيق 

التواجد في جميع الاجتماعات التن�سيقية فيما بين مكاتب بالخدمة الميدانية والجهات ذات 
العلاقة الم�شاركة في الخدمة )مكاتب ��شؤون الحج ، المجموعات ال�سكنية ، ... �إلخ( والت�أكد 

من الالتزام بالخطة الت�شغيلية . 

بالتعليمات  والالتزام  محا�ضر  توثيق 
�أف�ضل   وفق الخطة الت�شغيلية لتقديم 
الم�صطفى  م�سجد  لزوار  الخدمات 

�صلى الله علي و�سلم %95
�سرعة ت�سديد البلاغات الواردة 95%متابعة البلاغات الواردة وت�سديدها متابعة النداءات والبلاغات 

تنمبة مهارات �أبناء الطائفة 
متابعة الكادر من �أبناء الطائفة في جميع مكاتب الخدمة الميدانية والقطاعات المدرجة تحت 

نطاق المجل�س وتنمية مهاراتهم و�سقلها وخ�صو�صاً في �إدارة لاأمزات .

المكاتب  في  الخدمة  �أداء  تح�سين 
من  الكادر  قدرات  وتطوير  الميدانية 
ولاإبداعية  المهنية  الطائفة  �أبناء 
مهاراتهم  تح�سين  في  وم�ساعدتهم 

الكامنة %82
برقم  �آلياً  الحجاج  جوازات  �أر�شفة 

الدولاب والدرج بالأر�شيف 
�سرعة الو�صول �إلى الاجوازات مراقبة �آلية للعمليات داخل مكتب الخدمة من خلال مراقبة الجودة .

تداول الجوازات داخل المكتب مع الجهات 
لاأخرى ب�شكل �آلي 

1- تدريب العاملين على �إجراءات و�آليات العمل قبل بداية �أعمال الحج .
2- مراقبة �آلية للعمليات داخل مكتب الخدمة من خلال مبراقبة الجودة .

حفظ الجوازات من �ضياعها .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

1

التجهيزات  من  الميدانية  المكاتب  و  المغادرة  قطاع  نطاق  تحت  المدرجة  المكاتب  ت�سليم  عملية  ت�سهيل  و  التن�سيق 
التقنية و لاإدارية قبل بدء �أعمال المو�سم بوقت كاف و التاكد من مدى جاهزيتها و متابعة التر�شيحات و الترقيات 
والمناقلات �آليا و اعتمادها ح�سب حاجة المكاتب من اللغات و ذوي الخبرة و تحفيز الكادر الواعي للو�صول الى 

الخدمة المطلوبة

10 يوم1436/10/20

لاإجتماع مع ر�ؤ�ساء مكاتب الخدمة الميدانية و بث مفهوم العمل بروح الفريق الواحد و ايجاد مبد�أ التعاون فيما 2
على مدار ال�ساعة1436/10/20بينهم

متابعة جداول التوديع ال�صادرة من مكاتب الخدمة الميدانية لتقييم ن�سبة العمل لكل مكتب ا�ضافة الى التواجد 3
80 يوممنذ وقت ان�شائهاالم�ستمر داخل المكاتب و تقديم الدعم و الم�ساندة لمنع ظهور حالات التكد�س

التواجد الم�ستمر داخل مكاتب الخدمة الميدانية و متابعة جميع الاجراءات الداخلية و الت�أكد من توحيدها و تنفيذها 4
على مدار ال�ساعة1436/11/05وفق الخطة الت�شغيلية ومتابعة انهاء اجراءات الحجاج الكرام وفق المحددات الزمنية المو�ضوعة لكل اجراء

5
المرور الدوري على مكاتب الخدمة الميدانية في مو�سم ما بعد الحج و ا�ستلام جوازات الفرادى و اي�صالها الى 
الميدانية وعدم للتخفيف من اعباء مكاتب الخدمة  الفرادى (  ، �صالة  ا�ستقبال المطار  المغادرة ) مركز   مراكز 

ت�شتتهم عن اداء الخدمة التي تقدم للحجاج الكرام .
على مدار ال�ساعةمنذ وقت ان�شاء ك�شف المغادرة

6
التن�سيق مع ر�ؤ�ساء مكاتب الخدمة الميدانية بالتوا�صل مع مكاتب �شئون الحج و المجموعات ال�سكنية الجهات ذات 
العلاقة الم�شاركة في الخدمة وتذويد المجل�س بمواد الاجتماع والمقر وتوثيق المحا�ضر المعدة لذلك ومعالجة المعوقات 

والاجراءات مع الجهات ذات العلاقة الم�شاركة في الخدمة  
90 يوم1436/10/20

على مدار ال�ساعةيومياً في حالة ورود بلاغمتابعة النداءات و البلاغات وت�سديدها7

المهام الإجرائية

المهام الإجرائية لمكتب المجل�س الا�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية 1
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مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالنوع

2حا�سب �آلي
1طابعة
1�سكنر
3برافو

1محطة ثابتة
3لا�سلكي يدوي

2�سيارات

مرجعية البرنامج   
قطاع المغادرة الميدانية الم�شرف على مركز 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجمغادرة الميقات

الجهة المنفذة
الخدمة  لمكاتب  الا�شرافي  المجل�س  مكتب   

رئي�س المجل�س الا�شرافيم�ستوى الم�سئول التنفيذيالميدانية 1

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1رئي�س
3رئي�س فترة

3م�شرف
2م�ساند
3من�سق

1�سكرتير
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 : مركز توجيه الحافلات 1
ً
رابعا

التعريف بالبرنامج
يهدف هذا المركز الى تح�سين الخدمة و رفع م�ستوى لاأداء و ذلك من خلال التعاون مع مكاتب الخدمة الميدانية بتوجيه الحافلات �إلى مواقع التوديع بح�سب توزيع �أعداد الحجاج 
للحافلات ح�سب مدخلات النظام لاآلي ، كما �أنها تقوم بالت�صفية مع �شركات النقل والنقابة العامة لل�سيارات بدلًا من مكاتب الخدمة الميدانية حتى يت�سنى للمكاتب متابعة ��شؤون 

حجاجها الكرام بح�سب تطلعاتهم وفق المحدادت الزمننية كما انها تقوم بتوجييه المركبات ال�صغيرة والحافلات الخا�صة في مو�سم ما بعد الحج �إلى مراكز لاإ�ستقبال.

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

متابعة التوديع الميداني في النظام لاآلي
طباعة جداول التوديع الميداني ومعرفة مواقع التعديل واتخاذ الازم مع �شركات النقل فيما 

يخ�ص ذلك
باعداد  النقل  �شركات  جميع  معرفة 
الحافلات المطلوبة لكل �شركة 97 %

المغادرة  موعد  قبل  الحافلات  جاهزية 
وفق المحددات الزمنية

تجهيز الحافلات قبل موعد توجيهها ب�ساعتين و من ثم توجيهها الى مواقع التوديع ح�سب 
مواعيدها

وو�صولها  الحافلات  جميع  جاهزية 
وفق  الميداني  التوديع  مواقع  الى 

المحددات الزمنية 92 %

الان�سيابية في تنظيم خروج الحافلات من 
المحطة

فرز الحافلات داخل ال�ساحة كل مكتب على حده و تنظيم خروجها و ايجاد مخارج ا�ضافية 
الخدمة  مكاتب  بين  خلطها  و  الخروج  اثناء  الحافلات  تكد�س  انهاء  و  الذروة  ايام  خلال 

الميدانية

انهاء تكد�س الحافلات اثناء الخروج 
بين  الحافلات  خلط  ظاهرة  وانهاء 

مكاتب الخدمة الميدانية 94 %

تنفيذ العقود الخا�صة مع �شركات النقل
التوا�صل مع مكاتب الخدمة الميدانية و �شركات النقل و التن�سيق فيما يخ�ص ذلك قبل موعد 
التوديع بـ 22 �ساعة و التاكد من توفر الحافلات المطلوبة و مدى جاهزيتها و الحر�ص على 

ادخال العقود المبرمة في النظام لاآلي من قبل مكاتب الخدمة الميدانية

ذات  المطلوبة  الحافلات  و�صول 
ال�صحيحة  مواقعها  الى  العقود 

بن�سبة 99 %
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م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

لاأعداد  مع  الحافلات  حمولة  مطابقة 
الفعلية للحجاج الكرام بكل موقع 

طابعة جداول التوديع المدياني وتجهيز حافلات كل مكتب بح�سب مدخلاته في النظام لاآلي 
للم�ؤ�س�سة لاأهلية للأدلاء .

الحجاج  عدد  زيادة  ظاعرة  �إنهاء 
الكرام عن عمولة الحافلة �أو العك�س 

%98
وخروج  الميدانية  الحالات  مع  التجاوب 
المبكر والحالات الطارئة و�سرعة معالجة 
من  رف�ضها  او  الحافلات  تعطل  حالات 

قبل الحجاج الكرام

التعاون مع وحدة المجل�س الا�شرافي والتجاوب مع حالات الخروج المبكر وتعطل الحالات او 
رف�ضها من قبل الحجاج الكرام

�سرعة انتهاء الحالات 94 %

ما  لمو�سم  الكرام  الحجاج  تفويج  مراقبة 
بعد الحج

المركبات  وخ�صو�صا  الفرز  نقطة  عند  الكرام  الحجاج  تفويج  بمراقبة  يقوم  كادر  ايجاد 
الخا�صة التي تقل الحجاج الكرام لمو�سم ما بعد الحج

جوازات  وجود  حالات  من  التقلي�ص 
عدم  او  الكرام  الحجاج  بحوزة 

ت�سجيلها في النظام لاآلي 96 %

عبر  المغادرين  الحجاج  حافلات  توجية 
مطار الامي                  ر محمد بن عبد 

العزيز لمواقع ال�سكن

يتم تحويل عدد 50% من �إجمالي كادر مركز توجيه الحافلات بالهجرة �إلى مركز توجيه 
التوديع المغادرة عبر منفذ مطار  الحافلات بالمطار )الترددية( ليتم ت�سديد جميع مواقع 
لاأمير محمد بن عبدالعزيز بالمدينة المنورة حيث يقوم هذا المركز بنف�س �إجراءات العمل في 

مركز توجيه الحافلات لمو�سم ما بعد الحج .

ت�سديد جميع المواقع %100

المهام الإجرائية

المهام الإجرائية لمركز توجية الحافلات 1

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

لاآلي 1 النظام  في  الميدانية  الخدمة  مكاتب  قبل  من  المدخلة  لاإعتمادات  و  التوديع  ومواعيد  جداول  طباعة  و  متابعة 
على مدار ال�ساعةمنذ وقت �إدخال الك�شفللم�ؤ�س�سة قبل 24 �ساعة
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

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

مرجعية البرنامج   
قطاع المغادرة الميدانية الم�شرف على مركز 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجمغادرة الميقات

رئي�س المركزم�ستوى الم�سئول التنفيذيمركز توجيه الحافلات 1الجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الكوادر الب�شرية

العددالنوع
1رئي�س

3رئي�س فترة
6م�شرف
3م�ساند
6من�سق

2�سكرتير
40مر�شد

40مر�شد 2

التجهيزات
العددالنوع

6حا�سب �آلي
4طابعة عادية

6ا�سكنر
1�آلة ت�صوير

1هاتف
1فاك�س

1محطة ثابتة
4لا�سلكي يدوي

3�سيارات
2دباب

3�سيارة فان
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 : مكاتب الخدمة الميدانية
ً
خامسا

التعريف بالبرنامج
يعتبر هذا البرنامج من �أهم البرامج وذلك لتوا�صلها المبا�شر مع الحجاج الكرام وزوار م�سجد الم�صطفى �صلى الله عليه و�سلم ، من حيث يتم تقديم كافة الخدمات ولاإجراءات منذ 

بد�أ في �أ�ستقبالهم ومتابعتهم في الوحدات ال�سكنية وت�سجيل جوازاتهم و�أر�شفتها وفرزها وتجهيزها �إلى يوم التوديع الخا�ص بهم �أول ب�أول.

ا�سم مكتب الخدمة الميداني

المكتب الميداني لخدمة حجاج بلاد المغرب العربيالمكتب الميداني لخدمة حجاج دول بلاد ال�شام و العراق و اليمن و المقيمين بدول الخليج

 المكتب الميداني لخدمة حجاج م�سلمي امريكا و ا�ستراليا و كندا و الرحلات 
الداخلية

المكتب الميداني لخدمة حجاج م�سلمي اوروبا

المكتب الميداني لخدمة حجاج جنوب �شرق ا�سيا    المكتب الميداني لخدمة حجاج تركيا

 المكتب الميداني لخدمة حجاج الهندالمكتب الميداني لخدمة حجاج اندوني�سيا
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أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
98%ا�ستقبال الحجاج الكرام عند مراجعتهم المكتب بكل ب�شا�شة و�سرور وتقديم ال�ضيافة لهمح�سن ا�ستقبال �ضيوف الرحمن

للحجاج  اللازمة  الخدمات  تقديم  ح�سن 
الكرام منذ قدومهم وحتى مغادرتهم

طلب لحين  حفظها  و  ار�شفتها  و  ت�سجيلها  و  الا�ستقبال  مراكز  من  الجوازات   1.ا�ستلام 
الحاج او  المنظم  على  عر�ضها  و  الجوازات  على  التطبيق   .2 الجوازات   ا�ستخراج 
4 التوديع  لعملية  المبدئية  لاإجراءات  بعمل  القيام   .3 التوديع  الى  احالتها  قبل  الكريم   . 

مرافقة الحجاج الكرام للجهات ذات العلاقة لانهاء معاملته اذا لزم الامر"

التميز في اداء الخدمة %85

انهاء جميع لاإجراءات المطلوبة في خدمة 
�ضيوف الرحمن

وا�صدار الميدانية  و  المبدئية  المغادرات  عمل  من  اللازمة  الاجراءات  جميع  ""ا�ستكمال 
ال�سندات و لاإعتمادات و حفظ الجوازات لحين موعد المغادرة"

%85

95%ار�شاد الحجاج الى حافلاتهم في مواقع التوديع و متابعة نقل امتعتهمالتعاون مع �ضيوف الرحمن وم�ساعدتهم 

تطبيق الجودة في مواقع التوديع الميداني 

1- متابعة و�صول الحافلات على مواعيدها 
2- تجهيز الموقع من جميع العنا�صر المطلوبة

3- ح�سن التعامل مع الحجاج الكرام
4- ترقيم الحافلات وو�ضع ك�شوفات مغادرة عليها

5- ار�شاد الحجاج الكرام الى حافلاتهم
6- �صحة تطبيق الجوزات على الحجاج الكرام

7- مطابقة العدد الفعلي مع ك�شف المغادرة
8- مغادرة الحافلات وفق محددها الزمني

9- �سرعة معالجة المعوقات

وفق  الميداني  التوديع  تجويد عمليات 
الخطة الت�شغيلية 97 %
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المهام الإجرائية

المهام الإجرائية لمكاتب الخدمة الميدانية

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

80 يوم1436/11/01 هـح�سن ا�ستقبال الحجاج الكرام و تقديم ال�ضيافة لهم و الترحيب بهم1

2

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

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

 5- ا�صدار الاعتمادات قبل موعد التوديع ب 24 �ساعة و ت�سليم الحقائب الى وحدة التوديع النهائي بالمكتب .
6- التوا�صل مع وحدة توجيه الحافلات و التن�سيق لذلك.

7- ت�سليم جوازات الفرادى الى مندوبي وحدة مكاتب الخدمة الميدانية قبل موعد المغادرة ب 24 �ساعة لمو�سم ما بعد 
الحج .

8- )بالن�سبة للمقيمين بدول الخليج( يتم ت�سليم جوازات الحجاج لر�ؤ�ساء الحملات .
9- )بالن�سبة للرحلات الداخلية( �إر�سال مندوب �إلى مركز ا�ستقبال المطار لا�ستلام جوازات الرحلات الداخلية .

وا�ستكمال جميع  الت�أكد من عدد الجوازات  بعد  و�صول الحافلات ب 30دقيقه  قبل  التوديع  مواقع  التوجه الى   -10
عنا�صر التوديع .

11- اتمام عملية التوديع .

80 يوم1436/11/01 هـ

ا�ستكمال جميع بيانات المغادرة بن�سبة لا تقل عن 90 % و يتم توجيه الحافلات وفق محدداتها الزمنية ويتم ا�ستكمال 3
80 يوم1436/11/01 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
80 يوم1436/11/01 هـنقل امتعتهم و �سلامتها و الت�أكد من وجود الاحرام بحوزتهم

الاحتياج 5 ووفق  اقامتهم  مدة  طوال  لخدمتهم  اللازم  الدعم  وتقديم  وم�ساعدتهم  احوالهم  ومتابعة  الحجاج  تفقد 
80 يوم1436/11/01 هـلتحقيق راحتهم
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حا�سب المواقعم
�آلي

طابعة 
عادية

قارئ 
�وضئي

�آلة 
ت�وصير

محطة برافوفاك�سهاتف
ثابتة

لا�سلكي 
كاميرات �سياراتيدوي

مراقبة 

125814131328مكتب جنوب �شرق ا�سيا1
125814131326مكتب بلاد ال�شام2
124814131328مكتب م�سلمي �أوروبا3
125814131326مكتب المغرب4
1551024131328مكتب اندوني�سيا5
156814131328مكتب الهند6
مكتب م�سلمي �أمريكا 7

وبريطانيا
124814131328

126814131328مكتب تركيا8

10240669328248241660الاجمالي

التجهيزات



136

نائبرئي�سالمواقعم
ع�وض 

جوازات 
�سكرتيرمن�سقم�ساندم�شرف

مدخل 
بيانات

مر�شد 2مر�شد 1

1333332142025مكتب جنوب �شرق ا�سيا1
1333332122020مكتب بلاد ال�شام2
1333332142025مكتب م�سلمي �أوروبا3
1333332122020مكتب المغرب4
1333332152525مكتب اندوني�سيا5
1333332152525مكتب الهند6
مكتب م�سلمي �أمريكا 7

وبريطانيا
1333332122020

1333332142025مكتب تركيا8

8242424242416108170185الاجمالي

التجهيزات

مرجعية البرنامج   
قطاع المغادرة الميدانية الم�شرف على مركز 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجمغادرة الميقات

رئي�س المكتبم�ستوى الم�سئول التنفيذيمكاتب الخدمة الميدانيةالجهة المنفذة
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قطاع المجلس الإشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية المنسق مع النقابة العامة للسيارات
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 التعريف بالقطاع
 هي الجهة الم�شرفة على قطاع المغادرة ومكاتب الخدمة الميدانية رقم 2 و كذلك مركز توجيه الحافلات 2 و هي الجهة التي تقوم بالتن�سيق مع النقابة العامة لل�سيارات في التوا�صل 

مع �شركات النقل لتوفير الحافلات المهي�أة لخدمة �ضيوف الرحمن لتقديم خدمات ذات م�ستوى رفيع لزوار م�سجد الم�صطفى �صل الله عليه و�سلم وهي الجهة التي تقوم بمعالجة 
المعوقات لاإدارية لهذه المكاتب . 

النداء اللا�سلكي  ) د9 (
 الدليل . فار�س بن يو�سف �صبغة الله

ع�ضو مجل�س لاإدارة للمغادرة الميدانية المن�سق مع النقابة العامة لل�سيارات الم�شرف على القطاع

fhabib@Adilla.com.sa البريد لاآلي 0566635550 رقم الجوال

8255048 فاك�س هاتف مبا�شر 8243144  تحويلة )301-300(

قطاع المغادرة الميدانية المنسق مع النقابة العامة للسيارات
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الهيكل التنظيمي

ع�وض مجل�س الإدارة لقطاع المجل�س الإ�شرافي لمكاتب 
الخدمة الميدانية المن�سق مع النقابة العامة لل�سيارات
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برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئولة عن تنفيذهالبرنامجم

وحدة قطاع المجل�س لاإ�شرافي 2برنامج وحدة قطاع المجل�س لاإ�شرافي 12
 مكتب المجل�س لاإ�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية 2 برنامج مكتب المجل�س لاإ�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية 22
 مركز توجيه الحافلات 2 برنامج مركز توجيه الحافلات 32
 مكتب خدمة حجاج باك�ستانبرنامج مكتب خدمة حجاج باك�ستان4

 مكتب خدمة حجاج افغان�ستان ودول و�سط ا�سيا برنامج مكتب خدمة حجاج افغان�ستان ودول و�سط ا�سيا 5
 مكتب خدمة حجاج م�صر برنامج مكتب خدمة حجاج م�صر6
 مكتب خدمة حجاج بنجلادي�ش برنامج مكتب خدمة حجاج بنجلادي�ش7
 مكتب خدمة حجاج ال�سودان برنامج مكتب خدمة حجاج ال�سودان8
 مكتب خدمة حجاج نيجيريا برنامج مكتب خدمة حجاج نيجيريا9

 مكتب خدمة حجاج ايران برنامج مكتب خدمة حجاج ايران10
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 : وحدة قطاع المجلس الإشرافي 2
ً
اولا

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج تنظيم العمل داخل القطاع والربط بين كافة الوحدات التابعة وتوثيق جميع �أعمال القطاع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

انتظام عمل القطاع  والوحدات .
• القيام ب�أعمال ال�سكرتارية  .	
• ا�ستلام وت�سليم المعاملات من لاإدارات والوحدات .	
•  متابعة المعاملات لدى لاإدارات والوحدات 	

�أو  المعاملات  �أو  المهام  تعليق  عدم 
ت�أخرها في لاإنجاز .

توثيق اداء القطاع  والوحدات .
• تجميع التقارير من لاإدارات والوحدات التابعة وتفريغها في نموذج موحد يو�ضح �سير 	

العمل في جميع المواقع .
•  �إ�صدار تقرير موحد بعمل كل �إدارة ووحدة والمهام الموجزة والموكلة �إليهم .	

التابعة  والوحدات  لاإدارات  تزويد 
للقطاع بالتقارير يومياً .

المهام الإجرائية

برنامج وحدة قطاع المجل�س الإ�شرافي 2

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
على مدار ال�ساعةبداية المو�سما�ستلام وت�سليم المعاملات والتقارير من لاإدارات والوحدات والرفع لع�ضو مجل�س لاإدارة على مدار )24( �ساعة .1

على مدار ال�ساعةبداية المو�سم�إعداد تقارير يومية بالمهام المنجزة وم�ؤ�شرات لاأداء .2
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مقومات البرنامج

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1م�شرف
1م�ساند

1�سكرتير

التجهيزات
العددالنوع

1برافو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي
1�سيارات

مرجعية البرنامج   
الخدمة  لمكاتب  لاإ�شرافي  المجل�س  قطاع 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجالميدانية المن�سق مع النقابة العامة لل�سيارات

ع�ضو مجل�س �إدارةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة القطاعالجهة المنفذة



143

: مكتب المجلس الاشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية2
ً
ثانيا

التعريف بالبرنامج
هو الجهة التي ت�شرف على لاأعمال لاإدارية و الميدانية لمكاتب الخدمة الميدانية و القطاعات المدرجة تحت نطاق المجل�س الا�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية 1 لتقديم خدمات ذات 

م�ستوى رفيع لزوار م�سجد ر�سول الله �صل الله عليه و�سلم و معالجة المعوقات ، ا�ضافة الى م�ساندتها ودعمها خلال اوقات الذروة و التن�سيق فيما بينهم .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

و  الميدانية  الخدمة  مكاتب  جاهزية 
القطاع   نطاق  تحت  المدرجة  الوحدات 

المغادرة والمكاتب الميدانية

والوحدات  الميدانية  الخدمة  مكاتب  وتجهيز  ت�سليم  لمتابعة  الا�ستعدادات  على  الا�شراف 
المدرجة والتوا�صل مع الجهات ذات العلاقة فيما يخ�ص ذلك والا�شراف على �سرعة تامين 

النواق�ص وتمكين ابناء الطائفة من العمل في الم�ؤ�س�سة بن�سبة )%30(

جاهزية جميع مكاتب الخدمة الميدانية 
المكتبية  التجهيزات  جميع  واكتمال 
ابناء  من  الكادر  ن�سبة  ورفع  والادارية 

الطائفة 98 %

ح�سن اختيار فريق العمل المو�سمي
متابعة التر�شيحات والتعينات والترقيات ح�سب الحاجة لكل مكتب او وحدة من الوحدات 

المدرجة

مكاتب  جميع  في  كفء  كادر  وجود 
لتحقيق  الوحدات  او  الميدانية  الخدمة 

الاهداف والتميز في الخدمة %92

ن�شر ثقافة العمل بروح الفريق الواحد
الخدمة  مكاتب  بين  منهما  كلًا  واهمية  والتعاون  الواحد  الفريق  بروح  العمل  مفهوم  بث 

الميدانية والوحدات المدرجة وتقديم الدعم والم�ساندة فيما بينهم

ايجاد تعاون ملحوظ بين مكاتب الخدمة 
الميدانية والوحدات في جميع الاجراءات 
تحت مفهوم العمل بالفريق الواحد %90

جودة الخدمة المقدمة للحجاج الكرام
الا�شراف  وذلك من خلال  والوحدات  الميدانية  الم�ستمر في جميع مكاتب الخدمة  التواجد 
اجراءات  انهاء  في  وم�ساندتها  المرجوة  الاهداف  تحقيق  من  والتاكد  العمل  ت�سير  ومتابعة 

الحجاج خلال ايام الذروة

الكرام  الحجاج  تكد�س  ظاهرة  انهاء 
داخل مكاتب الخدمة الميدانية وظاهرة 

تكد�س الحقائب عن الت�سجيل 90 %
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م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

جودة الاداء وفق المحددات الزمنية
توحيد اجراءات العمل في جميع مكاتب الخدمة الميدانية ومتابعتها مكتبياً و ميدانياً والتاكد 
من قيامها بتنفيذ الاجراءات ح�سب الانظمة والتعليمات والخطط الت�شغيلية وفق محددات 

زمنية

الحجاج  اجراءات  جميع  ا�ستكمال 
الكرام مكتبياَ بن�سبة 98 %

الحد من حالات التاخير و�صول جوازات 
الفرادى لمراكز المغادرة

المرور الدوري على مكاتب الخدمة الميدانية وا�ستلام جوازات الحجاج الفرادى واي�صالها 
على مراكز المغادرة ) ا�ستقبال المطار - �صالة الفرادى ( 

ارباك  وعدم  الاداء  خدمة  تجويد 
وت�شتت  الميدانية   الخدمة  مكاتب 

جهودهم فيما يخ�ص ذلك 88 %

الا�ستمرار في تطوير ودعم �سبل التوا�صل 
والتن�سيق 

التواجد في جميع الاجتماعات التن�سيقية فيما بين مكاتب بالخدمة الميدانية والجهات ذات 
العلاقة الم�شاركة في الخدمة )مكاتب ��شؤون الحج ، المجموعات ال�سكنية ، ... �إلخ( والت�أكد 

من الالتزام بالخطة الت�شغيلية . 

بالتعليمات  والالتزام  محا�ضر  توثيق 
�أف�ضل   وفق الخطة الت�شغيلية لتقديم 
الم�صطفى  م�سجد  لزوار  الخدمات 

�صلى الله علي و�سلم %95
�سرعة ت�سديد البلاغات الواردة 95%متابعة البلاغات الواردة وت�سديدها متابعة النداءات والبلاغات 

تنمبة مهارات �أبناء الطائفة 
متابعة الكادر من �أبناء الطائفة في جميع مكاتب الخدمة الميدانية والقطاعات المدرجة تحت 

نطاق المجل�س وتنمية مهاراتهم و�سقلها وخ�صو�صاً في �إدارة لاأمزات .

المكاتب  في  الخدمة  �أداء  تح�سين 
من  الكادر  قدرات  وتطوير  الميدانية 
ولاإبداعية  المهنية  الطائفة  �أبناء 
مهاراتهم  تح�سين  في  وم�ساعدتهم 

الكامنة %82
برقم  �آلياً  الحجاج  جوازات  �أر�شفة 

الدولاب والدرج بالأر�شيف 
�سرعة الو�صول �إلى الاجوازات مراقبة �آلية للعمليات داخل مكتب الخدمة من خلال مراقبة الجودة .

تداول الجوازات داخل المكتب مع الجهات 
لاأخرى ب�شكل �آلي 

1- تدريب العاملين على �إجراءات و�آليات العمل قبل بداية �أعمال الحج .
2- مراقبة �آلية للعمليات داخل مكتب الخدمة من خلال مبراقبة الجودة .

حفظ الجوازات من �ضياعها .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

1

التجهيزات  من  الميدانية  المكاتب  و  المغادرة  قطاع  نطاق  تحت  المدرجة  المكاتب  ت�سليم  عملية  ت�سهيل  و  التن�سيق 
التقنية و لاإدارية قبل بدء �أعمال المو�سم بوقت كاف و التاكد من مدى جاهزيتها و متابعة التر�شيحات و الترقيات 
والمناقلات �آليا و اعتمادها ح�سب حاجة المكاتب من اللغات و ذوي الخبرة و تحفيز الكادر الواعي للو�صول الى 

الخدمة المطلوبة

10 يوم1436/10/20

لاإجتماع مع ر�ؤ�ساء مكاتب الخدمة الميدانية و بث مفهوم العمل بروح الفريق الواحد و ايجاد مبد�أ التعاون فيما 2
على مدار ال�ساعة1436/10/20بينهم

متابعة جداول التوديع ال�صادرة من مكاتب الخدمة الميدانية لتقييم ن�سبة العمل لكل مكتب ا�ضافة الى التواجد 3
80 يوممنذ وقت ان�شائهاالم�ستمر داخل المكاتب و تقديم الدعم و الم�ساندة لمنع ظهور حالات التكد�س

التواجد الم�ستمر داخل مكاتب الخدمة الميدانية و متابعة جميع الاجراءات الداخلية و الت�أكد من توحيدها و تنفيذها 4
على مدار ال�ساعة1436/11/05وفق الخطة الت�شغيلية ومتابعة انهاء اجراءات الحجاج الكرام وفق المحددات الزمنية المو�ضوعة لكل اجراء

5
المرور الدوري على مكاتب الخدمة الميدانية في مو�سم ما بعد الحج و ا�ستلام جوازات الفرادى و اي�صالها الى 
الميدانية وعدم للتخفيف من اعباء مكاتب الخدمة  الفرادى (  ، �صالة  ا�ستقبال المطار  المغادرة ) مركز   مراكز 

ت�شتتهم عن اداء الخدمة التي تقدم للحجاج الكرام .
على مدار ال�ساعةمنذ وقت ان�شاء ك�شف المغادرة

6
التن�سيق مع ر�ؤ�ساء مكاتب الخدمة الميدانية بالتوا�صل مع مكاتب �شئون الحج و المجموعات ال�سكنية الجهات ذات 
العلاقة الم�شاركة في الخدمة وتذويد المجل�س بمواد الاجتماع والمقر وتوثيق المحا�ضر المعدة لذلك ومعالجة المعوقات 

والاجراءات مع الجهات ذات العلاقة الم�شاركة في الخدمة  
90 يوم1436/10/20

على مدار ال�ساعةيومياً في حالة ورود بلاغمتابعة النداءات و البلاغات وت�سديدها7

المهام الإجرائية

المهام الإجرائية لمكتب المجل�س الا�شرافي لمكاتب الخدمة الميدانية 2
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مقومات البرنامج

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1رئي�س
3رئي�س فترة

3م�شرف
2م�ساند
3من�سق

1�سكرتير

مرجعية البرنامج   
الخدمة  لمكاتب  لاإ�شرافي  المجل�س  قطاع 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجالميدانية المن�سق مع النقابة العامة لل�سيارات

الجهة المنفذة
الخدمة  لمكاتب  الا�شرافي  المجل�س  مكتب   

رئي�س المجل�س الا�شرافيم�ستوى الم�سئول التنفيذيالميدانية 2

التجهيزات
العددالنوع

2حا�سب �آلي
1طابعة
1�سكنر
3برافو

1محطة ثابتة
3لا�سلكي يدوي

2�سيارات
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 : مركز توجيه الحافلات 2
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
يهدف هذا المركز الى تح�سين الخدمة و رفع م�ستوى لاأداء و ذلك من خلال التعاون مع مكاتب الخدمة الميدانية بتوجيه الحافلات �إلى مواقع التوديع بح�سب توزيع �أعداد الحجاج 
للحافلات ح�سب مدخلات النظام لاآلي ، كما �أنها تقوم بالت�صفية مع �شركات النقل والنقابة العامة لل�سيارات بدلًا من مكاتب الخدمة الميدانية حتى يت�سنى للمكاتب متابعة ��شؤون 

حجاجها الكرام بح�سب تطلعاتهم وفق المحدادت الزمننية كما انها تقوم بتوجييه المركبات ال�صغيرة والحافلات الخا�صة في مو�سم ما بعد الحج �إلى مراكز لاإ�ستقبال.

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

متابعة التوديع الميداني في النظام لاآلي
طباعة جداول التوديع الميداني ومعرفة مواقع التعديل واتخاذ الازم مع �شركات النقل فيما 

يخ�ص ذلك
باعداد  النقل  �شركات  جميع  معرفة 
الحافلات المطلوبة لكل �شركة 97 %

المغادرة  موعد  قبل  الحافلات  جاهزية 
وفق المحددات الزمنية

تجهيز الحافلات قبل موعد توجيهها ب�ساعتين و من ثم توجيهها الى مواقع التوديع ح�سب 
مواعيدها

وو�صولها  الحافلات  جميع  جاهزية 
وفق  الميداني  التوديع  مواقع  الى 

المحددات الزمنية 92 %

الان�سيابية في تنظيم خروج الحافلات من 
المحطة

فرز الحافلات داخل ال�ساحة كل مكتب على حده و تنظيم خروجها و ايجاد مخارج ا�ضافية 
الخدمة  مكاتب  بين  خلطها  و  الخروج  اثناء  الحافلات  تكد�س  انهاء  و  الذروة  ايام  خلال 

الميدانية

انهاء تكد�س الحافلات اثناء الخروج 
بين  الحافلات  خلط  ظاهرة  وانهاء 

مكاتب الخدمة الميدانية 94 %

تنفيذ العقود الخا�صة مع �شركات النقل
التوا�صل مع مكاتب الخدمة الميدانية و �شركات النقل و التن�سيق فيما يخ�ص ذلك قبل موعد 
التوديع بـ 22 �ساعة و التاكد من توفر الحافلات المطلوبة و مدى جاهزيتها و الحر�ص على 

ادخال العقود المبرمة في النظام لاآلي من قبل مكاتب الخدمة الميدانية

ذات  المطلوبة  الحافلات  و�صول 
ال�صحيحة  مواقعها  الى  العقود 

بن�سبة 99 %
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م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

لاأعداد  مع  الحافلات  حمولة  مطابقة 
الفعلية للحجاج الكرام بكل موقع 

طابعة جداول التوديع المدياني وتجهيز حافلات كل مكتب بح�سب مدخلاته في النظام لاآلي 
للم�ؤ�س�سة لاأهلية للأدلاء .

الحجاج  عدد  زيادة  ظاعرة  �إنهاء 
الكرام عن عمولة الحافلة �أو العك�س 

%98
وخروج  الميدانية  الحالات  مع  التجاوب 
المبكر والحالات الطارئة و�سرعة معالجة 
من  رف�ضها  او  الحافلات  تعطل  حالات 

قبل الحجاج الكرام

التعاون مع وحدة المجل�س الا�شرافي والتجاوب مع حالات الخروج المبكر وتعطل الحالات او 
رف�ضها من قبل الحجاج الكرام

�سرعة انتهاء الحالات 94 %

ما  لمو�سم  الكرام  الحجاج  تفويج  مراقبة 
بعد الحج

المركبات  وخ�صو�صا  الفرز  نقطة  عند  الكرام  الحجاج  تفويج  بمراقبة  يقوم  كادر  ايجاد 
الخا�صة التي تقل الحجاج الكرام لمو�سم ما بعد الحج

جوازات  وجود  حالات  من  التقلي�ص 
عدم  او  الكرام  الحجاج  بحوزة 

ت�سجيلها في النظام لاآلي 96 %

عبر  المغادرين  الحجاج  حافلات  توجية 
مطار الامي                  ر محمد بن عبد 

العزيز لمواقع ال�سكن

يتم تحويل عدد 50% من �إجمالي كادر مركز توجيه الحافلات بالهجرة �إلى مركز توجيه 
التوديع المغادرة عبر منفذ مطار  الحافلات بالمطار )الترددية( ليتم ت�سديد جميع مواقع 
لاأمير محمد بن عبدالعزيز بالمدينة المنورة حيث يقوم هذا المركز بنف�س �إجراءات العمل في 

مركز توجيه الحافلات لمو�سم ما بعد الحج .

ت�سديد جميع المواقع %100

المهام الإجرائية

المهام الإجرائية لمركز توجية الحافلات 1

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

لاآلي 1 النظام  في  الميدانية  الخدمة  مكاتب  قبل  من  المدخلة  لاإعتمادات  و  التوديع  ومواعيد  جداول  طباعة  و  متابعة 
على مدار ال�ساعةمنذ وقت �إدخال الك�شفللم�ؤ�س�سة قبل 24 �ساعة
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

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

مرجعية البرنامج   
الخدمة  لمكاتب  لاإ�شرافي  المجل�س  قطاع 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجالميدانية المن�سق مع النقابة العامة لل�سيارات

رئي�س المركزم�ستوى الم�سئول التنفيذيمركز توجيه الحافلات 2الجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الكوادر الب�شرية

العددالنوع
1رئي�س

3رئي�س فترة
6م�شرف
3م�ساند
6من�سق

2�سكرتير
40مر�شد

40مر�شد 2

التجهيزات
العددالنوع

6حا�سب �آلي
4طابعة عادية

6ا�سكنر
1�آلة ت�صوير

1هاتف
1فاك�س

1محطة ثابتة
4لا�سلكي يدوي

3�سيارات
2دباب

3�سيارة فان
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 : مكاتب الخدمة الميدانية
ً
رابعا

التعريف بالبرنامج
يعتبر هذا البرنامج من �أهم البرامج وذلك لتوا�صلها المبا�شر مع الحجاج الكرام وزوار م�سجد الم�صطفى �صلى الله عليه و�سلم ، من حيث يتم تقديم كافة الخدمات ولاإجراءات منذ 

بد�أ في �أ�ستقبالهم ومتابعتهم في الوحدات ال�سكنية وت�سجيل جوازاتهم و�أر�شفتها وفرزها وتجهيزها �إلى يوم التوديع الخا�ص بهم �أول ب�أول.

ا�سم مكتب الخدمة الميداني

مكتب الخدمة الميداني لحجاج �أفغان�ستانمكتب الخدمة الميداني لحجاج باك�ستان

مكتب الخدمة الميداني لحجاج بنجلادي�شمكتب الخدمة الميداني لحجاج م�صر

مكتب الخدمة الميداني لحجاج نيجيريامكتب الخدمة الميداني لحجاج ال�سودان

مكتب الخدمة الميداني لحجاج �إيران
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أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
98%ا�ستقبال الحجاج الكرام عند مراجعتهم المكتب بكل ب�شا�شة و�سرور وتقديم ال�ضيافة لهمح�سن ا�ستقبال �ضيوف الرحمن

للحجاج  اللازمة  الخدمات  تقديم  ح�سن 
الكرام منذ قدومهم وحتى مغادرتهم

طلب لحين  حفظها  و  ار�شفتها  و  ت�سجيلها  و  الا�ستقبال  مراكز  من  الجوازات   1.ا�ستلام 
الحاج او  المنظم  على  عر�ضها  و  الجوازات  على  التطبيق   .2 الجوازات   ا�ستخراج 
4 التوديع  لعملية  المبدئية  لاإجراءات  بعمل  القيام   .3 التوديع  الى  احالتها  قبل  الكريم   . 

مرافقة الحجاج الكرام للجهات ذات العلاقة لانهاء معاملته اذا لزم الامر"

التميز في اداء الخدمة %85

انهاء جميع لاإجراءات المطلوبة في خدمة 
�ضيوف الرحمن

وا�صدار الميدانية  و  المبدئية  المغادرات  عمل  من  اللازمة  الاجراءات  جميع  ""ا�ستكمال 
ال�سندات و لاإعتمادات و حفظ الجوازات لحين موعد المغادرة"

%85

95%ار�شاد الحجاج الى حافلاتهم في مواقع التوديع و متابعة نقل امتعتهمالتعاون مع �ضيوف الرحمن وم�ساعدتهم 

تطبيق الجودة في مواقع التوديع الميداني 

1- متابعة و�صول الحافلات على مواعيدها 
2- تجهيز الموقع من جميع العنا�صر المطلوبة

3- ح�سن التعامل مع الحجاج الكرام
4- ترقيم الحافلات وو�ضع ك�شوفات مغادرة عليها

5- ار�شاد الحجاج الكرام الى حافلاتهم
6- �صحة تطبيق الجوزات على الحجاج الكرام

7- مطابقة العدد الفعلي مع ك�شف المغادرة
8- مغادرة الحافلات وفق محددها الزمني

9- �سرعة معالجة المعوقات

وفق  الميداني  التوديع  تجويد عمليات 
الخطة الت�شغيلية 97 %
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المهام الإجرائية

المهام الإجرائية لمكاتب الخدمة الميدانية

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

80 يوم1436/11/01 هـح�سن ا�ستقبال الحجاج الكرام و تقديم ال�ضيافة لهم و الترحيب بهم1

2

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

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

 5- ا�صدار الاعتمادات قبل موعد التوديع ب 24 �ساعة و ت�سليم الحقائب الى وحدة التوديع النهائي بالمكتب .
6- التوا�صل مع وحدة توجيه الحافلات و التن�سيق لذلك.

7- ت�سليم جوازات الفرادى الى مندوبي وحدة مكاتب الخدمة الميدانية قبل موعد المغادرة ب 24 �ساعة لمو�سم ما بعد 
الحج .

8- )بالن�سبة للمقيمين بدول الخليج( يتم ت�سليم جوازات الحجاج لر�ؤ�ساء الحملات .
9- )بالن�سبة للرحلات الداخلية( �إر�سال مندوب �إلى مركز ا�ستقبال المطار لا�ستلام جوازات الرحلات الداخلية .

وا�ستكمال جميع  الت�أكد من عدد الجوازات  بعد  و�صول الحافلات ب 30دقيقه  قبل  التوديع  مواقع  التوجه الى   -10
عنا�صر التوديع .

11- اتمام عملية التوديع .

80 يوم1436/11/01 هـ

ا�ستكمال جميع بيانات المغادرة بن�سبة لا تقل عن 90 % و يتم توجيه الحافلات وفق محدداتها الزمنية ويتم ا�ستكمال 3
80 يوم1436/11/01 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
80 يوم1436/11/01 هـنقل امتعتهم و �سلامتها و الت�أكد من وجود الاحرام بحوزتهم

الاحتياج 5 ووفق  اقامتهم  مدة  طوال  لخدمتهم  اللازم  الدعم  وتقديم  وم�ساعدتهم  احوالهم  ومتابعة  الحجاج  تفقد 
80 يوم1436/11/01 هـلتحقيق راحتهم
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حا�سب المواقعم
�آلي

طابعة 
عادية

قارئ 
�وضئي

�آلة 
ت�وصير

محطة برافوفاك�سهاتف
ثابتة

لا�سلكي 
كاميرات �سياراتيدوي

مراقبة 

104714131328مكتب بنجلادي�ش1
124714131324مكتب �أفغان�ستان2
157814131326مكتب م�صر3
156814131328مكتب باك�ستان4
124814131326مكتب �إيران5
124814131328مكتب نيجيريا6
124814131326مكتب ال�سودان7

8833547287217211446الاجمالي

التجهيزات
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نائبرئي�سالمواقعم
ع�وض 

جوازات 
�سكرتيرمن�سقم�ساندم�شرف

مدخل 
بيانات

مر�شد 2مر�شد 1

1333332152525مكتب بنجلادي�ش1
1333332122020مكتب �أفغان�ستان2
1333332142025مكتب م�صر3
1333332152525مكتب باك�ستان4
1333332142025مكتب �إيران5
1333332142025مكتب نيجيريا6
1333332122020مكتب ال�سودان7

721212121211496150165الاجمالي

التجهيزات

مرجعية البرنامج   
الخدمة  لمكاتب  لاإ�شرافي  المجل�س  قطاع 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجالميدانية المن�سق مع النقابة العامة لل�سيارات

رئي�س المكتبم�ستوى الم�سئول التنفيذيمكاتب الخدمة الميدانيةالجهة المنفذة
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قطاع مجلس الإدارة للعلاقات العامة والإعلام وعلاقات المساهمين

 المشرف على إدارة خدمات الحجاج والعلاقات الحكومية
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 التعريف بالقطاع
 قطاع يتركز على ثلاثة محاور الاول يعنى بالعلاقات العامة والمرا�سم بكافة تفا�صيل اخت�صا�صاتها من تنظيم المنا�سبات وترتيب عقد الاجتماعات و�إجراءات الزيارات وتنظيم 

مرا�سم الا�ستقبال والتوديع  , ف�لًاض عن تنفيذ ومتابعة م�شاركة الم�ؤ�س�سة بمختلف المنا�سبات والمعار�ض , والمحور الثاني يعنى بالدور لاإعلامي المتمثل في �إعداد لاأخبار وت�صويرها 
وتوزيعها على و�سائل لاإعلام المختلفة , ف�لًاض عن �إ�صدار الن�شرات والمجلة والكتيبات التعريفية والتوعوية ,  وتوثيق المنا�سبات بالأفلام و�إ�صدار الملف ال�صحفي ,  والمحور الثالث 
بعني التن�سيق بين م�ؤ�س�سات الطوافة ومكتب الوكلاء الموحد وبين مكاتب الخدمة الميدانية ومراكز المعلومات بالم�ؤ�س�سة فيما يتعلق بطلبات الا�ستعلام عن الجوازات �أو تبادلها بين 

لاأطراف المعنية و�أي�ضاً �إنهاء اجراءات الحجاج بعد انتهاء اعمال الحج . 

النداء اللا�سلكي  ) د7 (
 الدليل . كمال بن احمد خليفة

ع�ضو مجل�س لاإدارة للعلاقات العامة ولاإعلام وعلاقات الم�ساهمين الم�شرف على �إدارة خدمات 
الحجاج والعلاقات الحكومية

الم�شرف على القطاع

k-khalifa@Adilla.com.sa البريد لاآلي 0504355582 رقم الجوال

8244269 فاك�س هاتف مبا�شر 8260088  تحويلة )400(

قطاع مجلس الإدارة للعلاقات العامة والإعلام وعلاقات المساهمين المشرف على إدارة خدمات الحجاج والعلاقات الحكومية
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الهيكل التنظيمي

ع�وض مجل�س الإدارة للعلاقات العامة والإعلام وعلاقات الم�ساهمين 
الم�شرف على �إدارة خدمات الحجاج والعلاقات الحكومية

مكتب التن�سيق مع م�ؤ�س�سات  �إدارة العلاقات العامة والإعلاموحدة قطاع العلاقات العامة
�أرباب الطوائف

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئولة عن تنفيذهالبرنامجم

 وحدة قطاع العلاقات العامة برنامج وحدة قطاع العلاقات العامة1
 �إدارة العلاقات العامة ولاإعلام برنامج �إدارة العلاقات العامة ولاإعلام2
 مكتب التن�سيق مع م�ؤ�س�سات �أرباب الطوائف برنامج مكتب التن�سيق مع م�ؤ�س�سات �أرباب الطوائف3

برامج العمل التابعة للقطاع
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 :  برنامج إدارة العلاقات العامة والإعلام
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
يعنى هذا البرنامج بكافة لاأعمال التي ت�ضطلع بها �إدارة العلاقات العامة ولاإعلام من لاإ�شراف على تنظيم المنا�سبات ومرا�سم الا�ستقبال وال�ضيافة بالإ�ضافة للدور لاإعلامي 
المنا�سبات بالأفلام والملف  التعريفية والتوعوية وتوثيق  الن�شرات والمجلة والكتيبات  �إ�صدار  لاأخبار وت�صويرها وتوزيعها على و�سائل لاإعلام المختلفة ف�لًاض عن  �إعداد  المتمثل في 

ال�صحفي.

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
المنا�سبات  في  الم�ؤ�س�سة  ظهور  ح�سن 

وال�ضيافة والا�ستقبال .
1- يتم التن�سيق مع الجهات ذات العلاقة لتنظيم المنا�سبة والتجهيزات اللازمة لها

2- لاإ�شراف على تنظيم المنا�سبات ومرا�سم الا�ستقبال وال�ضيافة .
تقرير

بالجهات  الم�ؤ�س�سة  علاقة  �ضبط 
الاعلامية .

1- التوا�صل مع الجهات لاإعلامية �سواءً المقروءة �أو الم�سموعة �أو المرئية وعقد اجتماعات 
معهم .

�أو  مذاعة  �أو  مطبوعة  كانت  �سواءً  المختلفة  لاإعلام  و�سائل  مع  التعامل  �أ�شكال  تنظيم   -2
مرئية وانتهاج �سيا�سة ت�ضمن ربط لاإعلاميين نف�سياً بالم�ؤ�س�سة

الملف ال�صحفي

الم�ؤ�س�سة  اخبار  كافة  وتوثيق  تغطية 
والوقائع .

يت�ضمن  ملف  وعمل  ومتابعتها  لاإعلام  لو�سائل  وبثها  ال�صور  والتقاط  الخبر  �إعداد   -1
جميع لاأخبار الخا�صة بالحج وعر�ضها على الرئي�س والنائب يومياً وتحرير وجمع لاأخبار 

والمقالات المهمة.
2- التغطية الاعلامية وتوثيق كل الوقائع خلال المو�سم خا�صة وطوال العام .

3- اعداد وطباعة ن�شرات توثق اخبار الم�ؤ�س�سة بحيث يتم ا�صدار ن�شرات عدد ) 2 (خلال 
المو�سم .

4- ا�صدار مجلة دار الهجرة لتوثيق اعمال الحج بالمدينة المنورة .

مجلة ون�شرتين
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م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

تقوية العلاقة مع الم�ساهمين والم�ساهمات.
الم�ساهمين والم�ساهمات وو�ضعهم في موقع الحدث وتزويدهم  �إن�شاء ج�سور توا�صل مع   -1

ب�أخبار الم�ؤ�س�سة والخدمات التي تقدمها �أولًا  ب�أول
2- من خلال البريد الالكتروني وموقع الم�ؤ�س�سة ور�سائل الجوال .

تقرير

بالبوابة  الاخباري  الموقع  فعالية 
الالكترونية .

1- تطوير الموقع لاإخباري في البوابة الالكترونية لموقع الم�ؤ�س�سة والفي�س بوك وتويتر يخت�ص 
بالإدلاء و�شئون الحج

2-   من خلال تزويد وتحديث  الاخبار وال�صور  الخا�صة ب�أخبار لاأدلاء و�شئون الحج يومياً 
ومتابعتها 

تحديث يومي

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

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

ا�ستلام التوجيه فيما يتعلق 
1 �ساعةبالعلاقات العامة او الاعلام

2
ت�صنيف المهام بين لاإعلام والعلاقات العامة والتي ت�شمل )التن�سيق الا�ستقبال مبا�شرة المهمة الحجوزات عمل 
خطابات تهنئة ورد على لاإهداء وعمل التقارير ( فيما ت�شمل مهام لاإعلام )التوثيق والتغطية و�إعداد لاأخبار 

وتوزيعها على لاإعلاميين(   

ا�ستلام خطاب �أو توجيه من 
ع�ضو مجل�س لاإدارة المعني �أو 

رئي�س مجل�س لاإدارة فيما يتعلق 
بمهام �إدارة 

1 �ساعة

عمل ت�صور لكل مهمة على حدا3

ت�صنيف المهام بين لاإعلام 
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 لاأخرى المعنية بالمهمة4

المهام الإجرائية

المهام الاجرائية لالية عمل برنامج العلاقات العامة والاعلام المو�سمي
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

التن�سيق مع القطاعات لاأخرى تقديم الخطة النهائية لتنفيذ المهمة لع�ضو المجل�س الم�شرف على العلاقات5
1 �ساعةالمعنية بالمهمة

توزيع العمل على الموظفين وبدء التنفيذ6
تقديم الخطة النهائية لتنفيذ 

المهمة لع�ضو المجل�س الم�شرف على 
العلاقات

1 يوم

توزيع العمل على الموظفين وبدء مبا�شرة مراحل التنفيذ وتلافي جوانب الق�صور7
1 �ساعةالتنفيذ

مبا�شرة مراحل التنفيذ وتلافي متابعة النتائج وتقييمها8
1 �ساعةجوانب الق�صور

30 �ساعةمتابعة النتائج وتقييمهاعر�ض النتائج و التقارير9

1 �ساعةعر�ض النتائج و التقاريرلاأر�شفة10

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالنوع

1حا�سب �آلي محمول
1طابعة عادية

1�آلة ت�صوير
1فاك�س
3برافو

3لا�سلكي يدوي
2�سيارات

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

2م�شرف
3�صحفي
1م�ساعد

5من�سق
1من�سقة

2�سكرتير
4مر�شد

1مر�شد 2
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مرجعية البرنامج   
العامة  للعلاقات  لاإدارة  مجل�س  قطاع 
على  الم�شرف  الم�ساهمين  وعلاقات  ولاإعلام 

�إدارة خدمات الحجاج والعلاقات الحكومية
ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامج

مدير ادارة العلاقات العامة والاعلامم�ستوى الم�سئول التنفيذي�إدارة العلاقات العامة ولاإعلامالجهة المنفذة
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 :  برنامج وحدة قطاع العلاقات العامة
ً
ثانيا

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج تنظيم العمل داخل القطاع والربط بين كافة الوحدات التابعة وتوثيق جميع �أعمال القطاع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

انتظام عمل القطاع والوحدات .
- القيام ب�أعمال ال�سكرتارية  .

- ا�ستلام وت�سليم المعاملات من لاإدارات والوحدات .
- متابعة المعاملات لدى لاإدارات والوحدات .

�أو  المعاملات  �أو  المهام  تعليق  عدم 
ت�أخرها في لاإنجاز .

توثيق اداء القطاع والوحدات .
�سير  يو�ضح  وتفريغها في نموذج موحد  التابعة  والوحدات  لاإدارات  التقارير من  - تجميع 

العمل في جميع المواقع .
- �إ�صدار تقرير موحد بعمل كل �إدارة ووحدة والمهام الموجزة والموكلة �إليهم .

التابعة  والوحدات  لاإدارات  تزويد 
للقطاع بالتقارير يومياً .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
على مدار ال�ساعةبداية المو�سما�ستلام وت�سليم المعاملات والتقارير من لاإدارات والوحدات والرفع لع�ضو مجل�س لاإدارة على مدار )24( �ساعة .1

على مدار ال�ساعةبداية المو�سم�إعداد تقارير يومية بالمهام المنجزة وم�ؤ�شرات لاأداء .2

المهام الإجرائية

برنامج وحدة قطاع العلاقات العامة   
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مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالنوع

1برافو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1م�شرف
2�سكرتير

مرجعية البرنامج   
العامة  للعلاقات  لاإدارة  مجل�س  قطاع 
على  الم�شرف  الم�ساهمين  وعلاقات  ولاإعلام 

�إدارة خدمات الحجاج والعلاقات الحكومية
ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامج

ع�ضو مجل�س ادارةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة قطاع العلاقات العامةالجهة المنفذة
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 :  برنامج مكتب التنسيق مع مؤسسات أرباب الطوائف
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
يعنى برنامج العمل بالتن�سيق بين م�ؤ�س�سات الطوافة ومكتب الوكلاء الموحد وبين مكاتب الخدمة الميدانية ومراكز المعلومات بالم�ؤ�س�سة فيما يتعلق بطلبات الا�ستعلام عن الجوازات �أو 

تبادلها بين لاأطراف المعنية.

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

الخا�صة  للبلاغات  الا�ستجابة  �سرعة 
بالا�ستعلام عن الجوازات �أو تبادلها

الفاك�س �أو  لاإلكتروني  البريد  �أو  لاآلي  النظام  عبر  البلاغات  توثيق   •
�أو    الطوافة  بم�ؤ�س�سات  �أو  والمكاتب  بالمراكز  الات�صال  �ضباط  مع  الم�ستمر  التوا�صل   •
المعنية. لاأطراف  جميع  مع  ب�أول  �أولا  وت�سديدها  البلاغات  لمتابعة  الموحد  الوكلاء  مكتب 

الخا�صة  المعلومات  و�صول 
في  الجوازات  عن  بالا�ستعلامات 
الوقت المحدد. و�صول الجوازات �إلى 
الجهة الطالبة لها في الوقت المحدد.

ت�سليم الجوازات المتبقيه بمكاتب الخدمة 
لمكاتب  الحج  ماقبل  مو�سم  الميدانية 

م�ؤ�س�سات الطوافه

ح�سب  وفرزها  لديهم  المتبقيه  الجوازات  لاح�ضار  الميدانية  الخدمة  مكاتب  مع  التوا�صل 
م�ؤ�س�سات الطوافه بمكة المكرمة 

لم�ؤ�س�سات  الجوازات  ت�سليم  انهاء 
الطوافه
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

ا�ستلام البلاغات من الجهة المبلغة عبر النظام لاآلي1
ا�ستلام ر�سالة SMS   من 

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

10 دقيقة

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

بعد التاكد من و�صو الجواز الى ا�ستلام الجواز من الجهة المر�سل عليها3
30 دقيقةالمدينة المنورة

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

بعد انتهاء مغادرة الحجاج الى ا�ستلام الجوازات المتبقية بمكاتب الخدمة الميدانية بعد مغادرة الحجاج في مو�سم ماقبل الحج 5
1 يوممكة المكرمة

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

المهام الإجرائية

برنامج عمل مكتب التن�سيق
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مرجعية البرنامج   

العامة  للعلاقات  لاإدارة  مجل�س  قطاع 
الم�شرف  الم�ساهمين  وعلاقات  ولاإعلام 
والعلاقات  الحجاج  خدمات  �إدارة  على 

الحكومية

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامج

الجهة المنفذة
�أرباب  م�ؤ�س�سات  مع  التن�سيق  مكتب 

ع�ضو مجل�س �إدارةم�ستوى الم�سئول التنفيذيالطوائف

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالنوع

2حا�سب �آلي
2�آيباد

1طابعة عادية
1ا�سكنر
1فاك�س

1محطة ثابتة
2لا�سلكي يدوي

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1م�شرف
1من�سق

3من�سق 2 
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قطاع إستقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى
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 التعريف بالقطاع
 يخت�ص القطاع بالإ�شراف على مركزي الهجرة والبر والفرادى ومكتب التفويج لاآلي بالهجرة والبر ومراقبة �سير العمل والتوا�صل المبا�شر مع ر�ؤ�ساء المراكز ومراقبة جودة لاأداء 

وتنفيذ الخطة الت�شغيلية . والتن�سيق المبكر لو�ضع خطة عمل لقدوم يوم 12/14 

النداء اللا�سلكي  ) د8 (
 الدليل . ها�شم بن م�صطفي مقليه

ع�ضو مجل�س لاإدارة لمركزي ا�ستقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى الم�شرف على القطاع

h-maqliya@Adilla.com.sa البريد لاآلي 0505304679 رقم الجوال

8282947 فاك�س هاتف مبا�شر 8243144  تحويلة )405-402(

قطاع إستقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى
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الهيكل التنظيمي

ع�وض مجل�س الإدارة لمركزي ا�ستقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى

 وحدة قطاع �إ�ستقبال الهجرة 
مكتب التفويج الالي بالهجرة  مركز ا�ستقبال الهجرة بكيلو 9والبر ومغادرة الفرادى

والبر

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئولة عن تنفيذهالبرنامجم

 وحدة قطاع �إ�ستقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى برنامج وحدة قطاع �إ�ستقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى1
 مركز ا�ستقبال الهجرة بكيلو 9 برنامج مركز ا�ستقبال الهجرة بكيلو 29
 مركز ا�ستقبال البر وتوديع الحجاج الفرادى برنامج مركز ا�ستقبال البر وتوديع الفرادى3
 مكتب التفويج الالي بالهجرة والبر برنامج مكتب التفويج الالي بالهجرة والبر4

 مركز ا�ستقبال البر وتوديع 
الحجاج الفرادى

برامج العمل التابعة للقطاع
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: وحدة قطاع إستقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج تنظيم العمل داخل القطاع والربط بين كافة الوحدات التابعة وتوثيق جميع �أعمال القطاع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

القيام بجولات على جميع المراكز والتوا�صل مع ر�ؤ�ساء المراكز ومعالجة ال�سلبياتمتابعة لاأداء و�سير العمل
المطلوب  بال�شكل  لاأعمال  �إنجاز 
والم�ؤ�شرات  الت�شغيلية  الخطط  وفق 

الزمنية .
معرفة نقاط الخلل ومعالجتهااعداد التقارير والاح�صائيات اليومية والدورية ورفعها لجهة الاخت�صا�ص .توثيق الاعمال

�ضمان جودة العمل
مراقبة �شا�شات النظام لاآلي ومعرفة جميع لاأعمال التي لم تتخذ عبر النظام والعمل على 

معالجتها والقيام بجولات تفقدية للتاكد من �سير العمل ح�سب المخطط له .
بدقة  المتعلقة  الحالات  جميع  �إنهاء 

لاإجراءات عبر النظام

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
على مدار ال�ساعةبداية المو�سمالقيام بزيارات ميدانية على جميع المراكز التابعة للقطاع .1

على مدار ال�ساعةبداية المو�سمالت�أكد من �سير العمل بال�شكل المطلوب ح�سب الخطة الت�شغيلية والمحددات الزمنية .2

على مدار ال�ساعةبداية المو�سمت�أمين احتياجات المراكز والتوا�صل مع الجهات الم�سئولة عن ت�أمينها .3

المهام الإجرائية

وحدة الا�شراف 
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مرجعية البرنامج   
ومغادرة  والبر  الهجرة  �إ�ستقبال  قطاع 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجالفرادى

الجهة المنفذة
والبر  الهجرة  �إ�ستقبال  قطاع  وحدة 

ع�ضو مجل�س �إدارةم�ستوى الم�سئول التنفيذيومغادرة الفرادى

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالنوع

1برافو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي
1�سيارات

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1م�شرف
2�سكرتير

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

على مدار ال�ساعةبداية المو�سمو�ضع التقارير ولاإح�صائيات .4

على مدار ال�ساعةبداية المو�سمالتوا�صل مع قطاع تقنية المعلومات ومتابعة �شا�شات النظام لاآلي للحج ومدى جودة لاأعمال التقنية .5

على مدار ال�ساعةبداية المو�سمالتن�سيق مع ر�ؤ�ساء المراكز في التزام الموظفين بالدوام الر�سمي وال�سلوك والمظهر العام وح�سن التعامل مع الحجاج6
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: برنامج مركز استقبال الهجرة بكيلو 9
ً
ثانيا

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج با�ستقبال والترحيب بالحجاج القادمين للمدينة المنورة عبر مطار الملك عبدالعزيز الدولي وميناء الملك في�صل بجدة ، �أو القادمين من مكة المكرمة ، والقادمين 
ب�سياراتهم الخا�صة وتوجيههم ح�سب الم�سارات ، وذلك للحجاج المفوجين �آلياً كما يعني بطلب بيانات جوازات الحجاج المغادرين خلال )24( �ساعة من وزارة الحج بمكة المكرمة 
وت�سجيلها وت�صحيح البيانات الخاطئة بالتن�سيق مع الجهات المعنية ، ومن ثم ت�سليمها لمنفذ المغادرة )مطار- فرادى( �أما بالن�سبة للجوازات المغادرة لأكثر من )24( �ساعة فيتم 
ا�ستلامها من قبل مكاتب الخدمة الميدانية ليتم ت�سجيلها من قبلهم ،وجميع المراحل ال�سابقة تمر ب�سل�سلة من الاجراءات المنظمة لت�ضمن �سلامة الجوازات من ال�ضياع �أو التلف 
بالمواقف  �إيقافها  ثم  ومن  الرئي�سية  البوابة  من  بفرز الحافلات  كذلك  ويعني   . و�سهولة  بي�سر  المطلوب  الجواز  لموقع  الو�صول  على  ت�ساعد  بطريقة محكمة  �إلى حفظها  بالإ�ضافة 

المخ�ص�صة داخل ال�صالة .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

الترحيب بالحجاج الكرام ومقابلتهم بابت�سامة وبكلمات ترحيبيةح�سن ا�ستقبال الحجاج عند و�صولهم
الخدمات  عن  الكرام  الحجاج  ر�ضا 

المقدمة لهم بن�سبة %80
في  الخدمات  اف�ضل  تقديم  �ضمان 

ا�ستقبال الحجاج
الا�ستعداد المبكر لا�ستقبال الحجاج والتحقق من توفر عقود ا�سكانهم

عن  الكرام  الحجاج  ر�ضا  قيا�س 
الخدمات المقدمة لهم بن�سبة %80

الحافلات  لبقاء  الزمني  المعدل  تقلي�ص 
الملك  مطار  عبر  للقادمين  بالمحطة 

عبدالعزيز بجدة
الا�ستعداد المبكر لا�ستقبال الحجاج والتحقق من توفر عقود ا�سكانهم

انجاز  �سرعة  على  المحافظة 
الا�ستقبال بما لا يتجاوز )30( دقيقه 

في حال توفر وتحدد المنظمين
في  الحجاج  ا�ستقبال  م�شكلات  معالجة 
المخالفات  ور�صد  ممكن  وقت  �أق�صر 

وتوثيقها مع الجهات ذات العلاقة

ت�صعيد  خلالها  من  ويتم  المتبع  وفق  الا�ستقبال  �إجراءات  لإنهاء  زمنية  بمعايير  الالتزام 
م�ستوى التعامل مع الحافلات التي تت�أخر من المعيار الزمني

�إنهاء حالات التفويج في المدى الزمني 
المحدد مع وجود توثيق للمخالفات
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م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�سرعة �إنهاء �إجراءات ا�ستقبال الحجاج .
لها  الم�سارات المخ�ص�صة  �آلياً عبر  لاإجراءات  �إجراءات الا�ستقبال للحجاج مكتملي  تنفيذ 

عبر البرنامج لاآلي ومعالجة �أي معوقات في حينه
المحافظة على المعدل الزمني المنخف�ض 
)6( دقائق للحافلة وفق حركة الم�سارات

�سرعة انهاء اجراءات الحجاج المغادرين 
خلال ) 24 ( �ساعة 

ا�ستلام حقائب الجوازات المنتهية من الا�ستقبال وت�سجيل جوازات الحجاج المغادرين خلال 
)24( �ساعه وحفظ بياناتها بقاعدة بيانات الم�ؤ�س�سة

الحجاج  جوازات  لكافة  بيانات  وجود 
القادمين للمدينة المنورة بقاعدة بيانات 

الم�ؤ�س�سة وذلك خلال )12( �ساعة

وحتى  ا�ستلامها  منذ  الجوازات  �سلامة 
ت�سليمها لمكاتب الخدمة الميدانية

- تدقيق حقائب الجوازات فور ا�ستلامها ومطابقة الاعداد ثم �أر�شفة الحقائب مبدئياً
- الالتزام بالإجراءات في عمليات الا�ستلام والت�سليم بين مركز ا�ستقبال ومعلومات الهجرة 

ومع المكاتب الميدانية كذلك
- التعامل بحر�ص مع الجوازات �أثناء تداولها

- ار�شفة الجوازات بطريقة منظمه ت�ضمن عدم فقدان الجواز
- توفير موقع �آمن لحفظ الجوازات

فقدانها  وعدم  الجوازات  �سلامة 
واثبات �أي نق�ص �أو تلف في حينه

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
دقيقتانمن وقت و�صول الحافلة للمحطةتدقيق الحافلة من قبل المر�شد وتوجيهها للم�سار المخ�ص�ص لها .1

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

�ضمن لاإجراء لاأولبعد 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

المهام الإجرائية

1- مركز ا�ستقبال ومعلومات الهجرة غير مكتملي الإجراءات
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
10 دقيقةمن وقت و�صول الحجاجفتح خانة مغادرة مطار المدينة في نظام دون ربطها برقم عقد من قبل ادارة تقنية المعلومات 1

2
يتم الت�أكد من رقم الرحلة وتاريخ المغادرة وت�صوير التذكرة –�إن وجدت �أو الحجز لاآلي �أو بطاقة �صعود الطائرة 
،والت�أكد من نظام متابعة رحلات الطيران و�إعطاء الحاج بطاقة لمراجعة مطار المدينة قبل  ب )6( �ساعات مع 

و�ضع �صورة التذكرة في الحقيبة و�سرعة ت�سليم الحقيبة للمطار

من بعد التاكد من حالة مغادرة 
10 دقيقةالحجاج

يتم و�ضع مل�صق على حقيبة الجوازات على �أنها مغادرة خلال )12( �ساعة من مطار الامير محمد بن عبدالعزيز 3
الدولي بالمدينة .

بعد اكمال اجراءات المغادرة 
10 دقيقةمبا�شرة

2-التعامل مع الحجاج المغادرين خلال 24 �ساعه من مطار جده او من مطار المدينة ب 12 �ساعه

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

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

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

بعد �إنهاء �إجراءات الفرز 
3 �ساعةولاأر�شفة 

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

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

في حال وجود جواز بدون حاج �أو حاج بدون جواز فيتم �إثبات الحالة �آلياً عبر النظام وذلك من حين �إجراء بيان 9
20 دقيقةمن وقت ظهور الحالةالا�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 لاإ�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 الإجراءو�صف الإجراءم
دقيقتانمن وقت و�صول الحافلة للمحطةتدقيق الحافلة من قبل المر�شد وتوجيهها للم�سار المخ�ص�ص لها .1

30 دقيقةمن وقت انتهاء �إجراءات التدقيقا�ستلام الجوازات في �شباك الم�سار2

�ضمن لاإجراء لاأولبعد 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 الحافلة و�ضع الجوازات في حقيبة مخ�ص�صة وت�سليمها لمركز حفظ الجوازات الم�ؤقت .5
15 دقيقةوتفويج الحجاج

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

بعد �إنهاء �إجراءات الفرز 
3 �ساعةولاأر�شفة 

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

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

في حال وجود جواز بدون حاج �أو حاج بدون جواز فيتم �إثبات الحالة �آلياً عبر النظام وذلك من حين �إجراء بيان 9
20 دقيقةمن وقت ظهور الحالةالا�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 لاإ�سكان 10
20 دقيقةمن وقت ظهور الحالةوال�شركات ال�سياحية يوثق من الجهات المعنية )الم�ؤ�س�سة ، الوزارة ، المنظم( .

3- عمل مركز ا�ستقبال ومعلومات الهجرة )مكتملي الإجراءات(
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
بدون م�ؤ�شرمو�سم ما بعد الحجو�صول الحجاج �إلى محطة الهجرة وتوجيههم �إلى المواقف المخ�ص�صة .1

10 دقيقةمو�سم ما بعد الحجالتوا�صل مع مراكز المغادرة للتن�سيق مع مركز ا�ستقبال المطار عن رقم ووقت �إقلاع الرحلة التي تخ�ص الحجاج2

الت�أكد من وجود المل�صق الخا�ص ببيانات الرحلة المغادرة التي �سوف يغادر على متنها الحجاج ، وفي حالة عدم 3
10 دقيقةبداية المو�سموجوده ،يتم و�ضعه على كل حافلة قبل توجهها �إلى المطار .

�ضمن لاإجراء لاأولبداية المو�سمت�سليم بيانات الا�ستقبال وبطائق الحجاج لمكتب �إر�شاد الحافلات .4

ت�سجيل بيانات الرحلة بنموذج خا�ص ي�شتمل على )�أرقام الحافلات ، ال�شركة الناقلة ، عدد الحجاج ، رقم الرحلة 5
10 دقيقةمو�سم ما بعد الحج، جن�سية الحجاج ، جهة المغادرة(

4 �ساعةمن الوقت المتبقي على لاإقلاعتوجيه الحافلات �إلى المطار وذلك بعد الرجوع �إلى مراكز المغادرة ومركز المطار .6

7
في حالة و�صول حجاج بوقت مبكر للمغادرة �إلى بلدهم يتم التوا�صل مع المكتب الميداني للتن�سيق مع مكتب ��شؤون 
الحجاج المعني �أو م�سئول ال�شركة ال�سياحية لت�أمين �سكن للحجاج وت�سليم الحالة لمراكز المغادرة والمكتب لمتابعتها 

ميدانياً .
8 �ساعةمن الوقت المتبقي على لاإقلاع

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
15 دقيقةمن وقت و�صول الحافلة للمحطةتدقيق الحافلة من قبل المر�شد وتوجيهها للموقف المخ�ص�ص لها .1

وك�شف 2 الجوازات  �إر�سال  يتم  لمعالجتها  المخ�ص�ص  لل�شباك  المغادرة  وك�شف  الجوازات  لحقيبة  ال�سائق  ت�سليم 
30 دقيقةمن وقت انتهاء اجراءات التدقيقالمغادرة من )جدة �أو مكة المكرمة( مع �سائق الحافلة لموظف الا�ستقبال وت�سليمها له لمعالجتها 

30 دقيقةمن وقت ا�ستلام حقيبة الجوازاتا�ستلام حقائب الجوازات والعمل على ت�صحيح المعلومات و�إنهاء الحالة ومراعاة المعدل الزمني )30( دقيقة3

15 دقيقةبعد قرائة بطائق الحجاجت�سليم بيانات الا�ستقبال وبطاقات الحجاج لمكتب �إر�شاد الحافلات 4

4- التعامل مع حجاج العبور )الترانزيت( مو�سم مابعد الحج )قدوم من مكة والتوجه �إلى بلدهم عبر مطار الأمير محمد بن عبدالعزيز(

5- عمل مركز ا�ستقبال ومعلومات الهجرة )مكتملي الإجراءات جزئياً(
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

بعد انهاء اجراءات الحافلة و�ضع الجوازات في حقيبة مخ�ص�صة وت�سليمها لمركز حفظ الجوازات الم�ؤقت5
15 دقيقةوتفويج الحجاج

ا�ستلام حقائب الجوازات المنتهية من مركز الا�ستقبال بالهجرة وتدقيقها ومطابقة لاأعداد .6
وقت ا�ستلامها من وحدة 

الا�ستقبال بعد انهاء اجراءات 
ا�ستقبال الحجاج تماماً

1 �ساعة

ت�سليم الجوازات التي تزيد فترة بقائها عن ال )24( �ساعة �إلى مندوب المكاتب الميدانية ليتم ت�سجيلها في المكاتب 7
الميدانية .

بعد انهاء اجراءات الفرز 
3 �ساعاتوالار�شفة

2 �ساعةبداية المو�سمطلب بيانات الحجاج القادمين من الوزارة للمغادرين خلال ال )24( �ساعة فما دون .8

1 �ساعةمن وقت ا�ستلامها من الا�ستقبالحفظ الجوازات في وحدة الحفظ المبدئي بالمركز9

1 �ساعةمن وقت ظهور الحالةمتابعة البيانات غير المكتملة ومعالجتها قبل ت�سليم الحقائب �إلى مرحلة �إدخال البيانات .10

بدون م�ؤ�شربداية المو�سم�إدخال بيانات الجوازات وربطها بالحقائب .11

3 �ساعةفي حالة وجود مغادرة للحجاج�إر�سال الجوازات �إلى منفذ المغادرة ) مطار –فرادى( .12

في حال وجود حاج بدون جواز �أو جواز بدون حاج فيتم �إثبات الحالة �آلياً عبر النظام وذلك من حين �إجراء بيان 13
20 دقيقةمن وقت ظهور الحالةالا�ستقبال .

لاإ�سكان 14 قطاع  قبل  من  مح�ضر  في  ذلك  �إثبات  فيتم  ال�سياحية  ال�شركة  �أو  المنظم  على  مخالفة  وجود  حال  في 
20 دقيقةمن وقت ظهور الحالةوال�شركات ال�سياحية يوثق من الجهات المعنية )الم�ؤ�س�سة ، الوزارة ، المنظم( .
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مرجعية البرنامج   
ومغادرة  والبر  الهجرة  �إ�ستقبال  قطاع 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجالفرادى

رئي�س المركزم�ستوى الم�سئول التنفيذيمركز ا�ستقبال الهجرة بكيلو 9الجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالنوع

50حا�سب �آلي
3�آيباد

30طابعة عادية
1ا�سكنر

47قارئ �ضوئي
30كاميرات مراقبة

4�آلة ت�صوير
4هاتف
1فاك�س
12برافو

2محطة ثابتة
8لا�سلكي يدوي

2�سيارات
2دباب

1�سيارة جولف

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1رئي�س
3رئي�س فترة

3نائب
12م�شرف
12م�ساند

60مدخل بيانات2  
50مدخل بيانات

30من�سق
20مر�شد

20مر�شد 2
3ع�ضو جوازات
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: مركز استقبال البر وتوديع الفرادى
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
قطاع مركز ا�ستقبال البر وتوديع الحجاج الفرادى يعني با�ستقبال الحجاج الكرام القادمين براً من بلادهم عبر جميع المنافذ البرية ب�سياراتهم الخا�صة �أو عبر الحافلات وقدومهم 
�إلى المدينة المنورة وا�ستقبالهم في مركز ا�ستقبال البر والترحيب بهم وت�سجيل جوازات �سفرهم وحفظها حتى موعد مغادرتهم  و�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 مو�سم ما قبل الحج و�إلى جدة لمو�سم ما بعد 

الحج )عبر مطار الملك عبد العزيز الدولي، �أو ميناء الملك في�صل لاإ�سلامي( وت�صحيح حافلات المجموعات المتعثرة ميدانيا �إلى حين مغادرتها .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

ح�سن ا�ستقبال وتوديع الحجاج .
معهم  والتعامل  الترحيب  وبعبارات  بالابت�سامة  قدومهم  عند  الكرام  الحجاج  ا�ستقبال 
ب�أ�سلوب ح�ضاري راقي يعك�س مدى ثقافة المواطن ال�سعودي وتوديعهم بمثل ما ا�ستقبلوا به 

من حفاوة وتكريم 

التطلع �إلى �أن تفوق خدماتنا وتوقعات 
الحاج الكريم

راحة الحجاج المقيمين بالمحطة . 
عمل جولات ميدانية داخل المحطة لتفقد احوال الحجاج والت�أكد من توفر جميع �سبل الراحة 

وو�سائل ال�سلامة للحجاج الكرام وتقديم الم�ساعدة لهم لأي متطلبات �ضرورية 
التطلع �إلى �أن تفوق خدماتنا توقعات 

الحاج الكريم

الحجاج  لبقاء  الزمنية  الفترة  تقلي�ص 
ا�ستقبالهم  �إجراءات  لإنهاء  الكرام 

وتوديعهم 

-التن�سيق مع ر�ؤ�ساء المجموعات والبعثات لتحديد مواقع ال�سكن ومواعيد القدوم والتوديع للحجاج 
الكرام 

-�سرعة �إنهاء �إجراءات الا�ستقبال �أو التوديع مع توخي الدقة في �سلامة لاإجراءات والتن�سيق في 
ذلك مع مكتب فرع وزارة الحج بالمركز لتذليل �أي عقبات و�إ�صدار الت�صاريح اللازمة 

-تنظيم وقوف الحافلات وفق المخطط المحدد له من �إدارة المحطة 
-توزيع �أعمال المركز على �أربع وحدات بحيث تكون كل وحدة متخ�ص�صة في �إنهاء �إجراءات خدمة 
واحدة وهذه الوحدات هي )وحدة الا�ستقبال – وحدة ت�سجيل البيانات –وحدة لاأر�شيف – وحدة 

الترانزيت – وحدة التوديع(
-المتابعة الدورية لحركة الجوازات بالمركز  والت�أكد من �سيرها وفق الخطة 

�سرعة توجيه الحجاج �إلى م�ساكنهم 
عند القدوم و�إنهاء �إجراءات توديعهم 

من المدينة 
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م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
لمغادرة  المقدمة  الخدمة  ح�سن  �ضمان 

الحجاج الفرادى.
متابعة و�صول الحجاج الفرادى المغادرين والت�أكد من وجود جوازاتهم وانهاء اجراءاتهم .

التطلع �إلى �أن تفوق خدماتنا توقعات 
الحاج الكريم .

الحجاج  مغادرة  �إجراءات  انهاء  �سرعة 
الفرادى وفق المحددات الزمنية

-ا�ستلام جوازات الحجاج المغادرين
-التن�سيق مع �شركات النقل و�إ�صدار الاعتمادات

-ا�ستلام الحافلات من �شركات النقل ح�سب الوقت المحدد
-ت�صعيد الحجاج الكرام على الحافلات مع �أمتعتهم 

-�إ�صدار الك�شف النهائي ومغادرة الحافلات

عدم ت�أخر عمليات المغادرة

وجهتهم  �إلى  الحجاج  توجيه  �ضمان 
المغادرين �إليها

-تق�سيم الحجاج ح�سب وجهتهم �إلى م�ؤ�س�سات الطوافة بمكة المكرمة مو�سم ماقبل الحج 
-تق�سيم الحجاج ح�سب ال�صالات المغادرين �إليها في مطار الملك عبد العزيز بجدة �أو ميناء 

الملك في�صل لاإ�سلامي لمو�سم ما بعد الحج 

دون  الوجهة  ح�سب  الحجاج  مغادرة 
حدوث اختلاط في الحافلات .

�ضمان مطابقة بيانات الحجاج مع وزارة 
الحج بمكة المكرمة

التوا�صل الدائم مع فرع وزارة الحج بمكة المكرمة في حال وجود �أي اختلاف لأحد الجوازات
العمل على  و�سير  لاإجراءات  �سلامة 

الوجه المطلوب .

�أر�شفتها مبدئياً في ق�سم لاأر�شيف�أر�شفة الجوازات حين الانتهاء منها
الت�أكد من عدم وجود �أي ملاحظات 
كود  البار  على الجوازات )نق�ص في 

�أو غيره( 
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المهام الإجرائية

قطاع مركز ا�ستقبال البر وتوديع الفرادى

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

1

 �أولًا:  الا�ستقبال :
 - التن�سيق مع مكاتب ��شؤون 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 لاإ�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 لاأر�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:  لاأر�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 ��شؤون الحجاج(

من وقت ا�ستلام 
1 �ساعةالجوازات
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3- مغادرة الحجاج الفرادى

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

4

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

 - طلب الحقائب المودع حجاجها من وحدة لاأر�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 ولاأمتعة

 - 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 لاآلي 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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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 لاإ�سلامي )مو�سم ما بعد الحج( �صعود الحجاج للحافلات 

المخ�ص�صة لهم ح�سب التوزيع 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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مرجعية البرنامج   
ومغادرة  والبر  الهجرة  �إ�ستقبال  قطاع 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجالفرادى

رئي�س المركزم�ستوى الم�سئول التنفيذيمركز ا�ستقبال البر وتوديع الفرادىالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالنوع

22حا�سب �آلي
7طابعة عادية

1ا�سكنر
16قارئ �ضوئي

2�آلة ت�صوير
3هاتف
1فاك�س
6برافو

2محطة ثابتة
4لا�سلكي يدوي

1�سيارات

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1رئي�س
3نائب

9م�شرف
3م�ساند

15مدخل بيانات
15من�سق

5�سكرتير
43مر�شد

6ع�ضو جوازات
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: برنامج مكتب التفويج الالي بالهجرة والبر
ً
رابعا

التعريف بالبرنامج
يعني هذا البرنامج بمتابعة الح�صول على بيانات تفويج الحجاج على الوحدات ال�سكنية قبل و�صولهم ب )24( �ساعة من قبل قطاع الا�سكان ومكاتب �شئون الحجاج وال�شركات 
ال�سياحية ، كما يعني با�ستلام نماذج الا�ستقبال وا�ستخراج معلومات ال�سكن المطابقة للعقود المدخلة بنظام الحا�سب لاآلي ، و�إتمام �أعمال التفويج �آلياً عبر النظام ، وتزويد الا�ستقبال 
بالبيانات المطلوبة لطباعة بطاقة التفويج ، وتكون هذه لاإجراءات المتبعة في الهجرة والبر وذلك بتخ�صي�ص اثنان من الموظفين الدائمين في البر في كل فترة ابتداءً من تاريخ �أول 

و�صول لحجاج البر . 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

الوحدات  على  التفويج  اعمال  �سلامة 
ال�سكنية .

1- متابعة الح�صول على بيانات التفويج للحجاج قبل )24( �ساعة بالتن�سيق مع المجموعات 
ومكاتب �شئون الحجاج .

2- تنفيذ �أعمال التفويج ح�سب لاأنظمة والتعليمات و�إنجازها على الوجه المطلوب 

عن  تزيد  مدة  الحجاج  بقاء  عدم 
�ساعة في مركز الا�ستقبال 

�سرعة انهاء اجراءات التفويج .
وربطها  التفويج  �إجراءات  �إنهاء  ل�سرعة  العلاقة  ذات  الجهات  مع  الفعال  التن�سيق    -1

بالنظام لاآلي
2- مطابقة بيانات الا�ستقبال المقدمة في العقود الم�سجلة بنظام لاإ�سكان .

�إجراءات  وا�ستكمال  العمل  ان�سيابية 
التفويج 

مطابقة التفويج للطاقة الا�ستيعابية .

لاإ�سكان  عقود  عن  المتوفرة  المعلومات  بكافة  الا�ستقبال  بمراكز  المدخلين  تزويد   -1
ملاحظة  عند  الميداني  لاإ�سكان  مكتب  مع  والتن�سيق  يومي  ب�شكل  والم�سجلة 
الا�ستيعابية  القدرة  ت�صحيح  وتتطلب  المقدمة  العقود  وفق  نظامي  تفويج  وجود 
منها  بن�سخة  التفويج  وتزويد  الدار  بخلو  لاإ�سكان  فرق  �إ�شعار  ا�ستلام  بعد   للدار 
العقود بالم�ؤ�س�سة لمعالجة تفويج حجاج بدون �سكن لتوفير  والتن�سيق مع قطاع لاإ�سكان وت�صديق 

الم�ساكن المنا�سبة
2-  الحر�ص على عدم التفويج لأعداد تفوق الطاقة الا�ستيعابية للدور ال�سكنية 

الم�صدقة  العقود  على  بناءً  التفويج 
م�سبقاً 
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المهام الإجرائية

مكتب التفويج على المباني ال�سكنية بمحطة الهجرة والبر 

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

��شؤون 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 �آنية على النظام الموحد لحجاج الخارج وفق الحالات التالية :
11 ان�شاء بيان تفويج للحجاج الذين لا يوجد لديهم عقود م�سجلة من قبل.
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 التزام 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 اني . 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 ممتلاء	
• 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  ��شؤون الحجاج  والتوا�صل مع مكتب  للتعامل مع الحالة  لاإ�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 لاإدارة 4
45 دقيقةمن بداية �إدخال الحالة على النظامللا�ستقبال ومدير محطة الهجرة بفرع الوزارة لإ�شعارهم بالحالة للتدخل لإنهائها
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مرجعية البرنامج   
ومغادرة  والبر  الهجرة  �إ�ستقبال  قطاع 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجالفرادى

رئي�س المكتبم�ستوى الم�سئول التنفيذيمكتب التفويج الالي بالهجرة والبرالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالنوع

7حا�سب �آلي
3طابعة عادية

1ا�سكنر
4قارئ �ضوئي

1�آلة ت�صوير
2هاتف
1فاك�س
5برافو

1محطة ثابتة
1لا�سلكي يدوي

1�سيارات

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1رئي�س
1رئي�س فترة

3م�شرف
2م�ساند
10من�سق

3�سكرتير
5مر�شد
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قطاع تقنية المعلومات والحاسب الآلي والتدريب والتطوير والجودة
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 التعريف بالقطاع
 يعنى القطاع بالتطوير لاإداري والتقني لأعمال الم�ؤ�س�سة من خلال بناء التطبيقات لاإلكترونية و�إدارة البنية التحتية والتكامل التقني مع الجهات ذات العلاقة ب�أعمال الم�ؤ�س�سة 
و�أتمتة لاإجراءات وتطبيق معايير الجودة على جميع العمليات في كافة قطاعات الم�ؤ�س�سة وتحديد الاحتياجات التدريبية وتنفيذ برامجها بما يمكن الكوادر الب�شرية من مواكبة 

متطلبات الت�شغيل باحترافية ومهارة عالية وبما يحقق التنمية الم�ستدامة والتح�سين الم�ستمر للبنية لاإدارية والتقنية للم�ؤ�س�سة وي�سهم في الا�ستثمار لاأمثل لموجودات الم�ؤ�س�سة 
و�أ�صولها وفق الخطة الا�ستراتيجية المعتمدة من مجل�س لاإدارة. 

النداء اللا�سلكي  ) د10 (
 ابن الدليل . �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 لاآلي 0557974400 رقم الجوال

8255048 فاك�س هاتف مبا�شر 8260088  تحويلة )296(

قطاع تقنية المعلومات والحاسب الآلي والتدريب والتطوير والجودة
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الهيكل التنظيمي

ع�وض مجل�س الإدارة لقطاع تقنية المعلومات والحا�سب الآلي والتدريب 
والتطوير والجودة

وحدة التطوير والجودة  وحدة الدعم الفني وحدة القطاع

رئي�س تقنية المعلومات والحا�سب الآلي
م�ست�شار رئي�س الم�ؤ�س�سة

 وحدة التدريب

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئولة عن تنفيذهالبرنامجم

 وحدة القطاعبرنامج وحدة القطاع1
وحدة التطوير والجودة برنامج وحدة التطوير والجودة2
 وحدة الدعم الفني برنامج وحدة الدعم الفني 3
 وحدة التدريب برنامج وحدة التدريب4

برامج العمل التابعة للقطاع
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 : برنامج وحدة الدعم الفني 
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
يعنى البرنامج ب�إدارة لاأ�صول التقنية وحفظها وتداولها وتهيئتها للعمل المو�سمي وتركيبها ولاإ�شراف الفني ولاإداري على فريق عمل متعهد الت�شغيل وال�صيانة للحا�سب لاآلي وتقديم 

الدعم الفني الميداني والهاتفي لمعالجة لاأعطال الفنية في مواقع العمل التابعة للم�ؤ�س�سة لاأهلية للأدلاء .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

وال�صيانة  الت�شغيل  متعهد  �أداء  ح�سن 
للحا�سب لاآلي

المتابعة لاإدارية والميدانية لمن�سوبي المتعهد والت�أكد من تواجدهم في مواقع العمل المخ�ص�صة 
لديهم  اللازمة  لاأدوات  وتوافر  الخطة  ح�سب  بهم  المناطة  المهام  بتنفيذ  والتزامهم  لهم 

لمعالجة لاأعطال.

لبلاغات  الميدانية  الا�ستجابة 
خلال  معالجتها  ومبا�شرة  لاأعطال 
15 دقيقة من �ساعة ا�ستلام البلاغ.

الحا�سب  و�شبكة  لاأجهزة  وتركيب  تهيئة 
والتحقق من جاهزيتها  وملحقاتها  لاآلي 
لتلبية متطلبات الت�شغيل قبل بداية مو�سم 

الحج

الحج  مو�سم  بداية  قبل  وملحقاتها  لاآلي  الحا�سب  و�شبكة  �أجهزة  جميع  وتركيب  فح�ص 
وتجهيزها بكافة لاإعدادات والبرامج اللازمة 

لكل  الفعلية  لاأعمال  بداية  تزامن 
موقع مع الجاهزية التقنية للت�شغيل

المحافظة على �سلامة لاأجهزة وال�شبكات 
في  العمل  فترة  مدار  على  لاأعطال  من 

مو�سم الحج
عمل �صيانة وقائية دورية لأجهزة و�شبكة الحا�سب لاآلي ومعالجة المعوقات الفنية الطارئة

الت�شغيلية  لاأعمال  وا�ستقرار  �سلامة 
على  التطبيقية  بالأنظمة  المرتبطة 

الحا�سب لاآلي

�إدارة لاأ�صول التقنية

عليها  الباركود  مل�صق  وو�ضع  لاآلي  بالنظام  وت�سجيلها  التقنية  الم�ؤ�س�سة  موجودات  جرد 
وا�ستلامها  وت�سليمها  المو�سمي  للعمل  وتهيئتها  لها  المتعهد  عمالة  تنظيف  على  ولاإ�شراف 
بين الجهات المعنية ومن ثم �إعادتها للم�ستودعات وتنظيفها وتغليفها للمحافظة عليها �إلى 

المو�سم التالي بم�شيئة الله.

التقنية  الم�ؤ�س�سة  موجودات  �سلامة 
من ال�ضياع �أو التلف
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

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

2

الرئي�سية  بال�شبكة  وربطها  للم�ؤ�س�سة  التابعة  العمل  مواقع  في  وملحقاتها  لاآلي  الحا�سب  و�شبكة  �أجهزة  تركيب 
والت�أكد من عملها بال�شكل ال�صحيح. ملاحظة : يرتبط تنفيذ هذا لاإجراء في المحدد الزمني المعتمد له بجاهزية 
الت�سليم  مرحلة  خلال  بها  موظفوهم  �أو  وتواجدهم  لها  ر�ؤ�سائها  وا�ستلام  للعمل  لاإن�شائية  الناحية  من  المواقع 

للأجهزة وتركيبها.

منذ وقت ا�ستلام الر�ؤ�ساء مكاتب 
10 يومالخدمة

لمعالجتها 3 المخت�صة  للجهة  �إحالتها  التعذر  الم�ستطاع وفي حال  قدر  ومعالجتها هاتفيا  لاأعطال  ا�ستقبال بلاغات 
على مدار ال�ساعةمنذ وقت ا�ستلام البلاغومتابعة ت�سديدها

عمل جولات ميدانية دورية يومية على مدار فترات العمل الثلاثة للت�أكد من �سلامة �أجهزة و�شبكة الحا�سب لاآلي 4
الداخلية وملحقاتها والا�ستجابة الفورية لمعالجة �أي �أعطال �أو �إحالتها للجهة المخت�صة في قطاع التقنية لمعالجتها.

منذ وقت البدء الفعلي لأعمال 
على مدار ال�ساعةداخل المكاتب والمراكز

المهام الإجرائية

اجراء وحدة الدعم الفني
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مرجعية البرنامج   
لاآلي  والحا�سب  المعلومات  تقنية  قطاع 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجوالتدريب والتطوير والجودة

م�س�ؤول وحدةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة الدعم الفنيالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالنوع

7حا�سب �آلي
2طابعة عادية

2ا�سكنر
2هاتف
5برافو

2�سيارات
2قارئ �ضوئي

1جهاز لا�سلكي

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1م�سئول وحدة
4م�شرف
3م�ساند

3�سكرتير
3مر�شد
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 : برنامج وحدة التدريب
ً
ثانيا

التعريف بالبرنامج
تعنى وحدة التدريب برفع الكفاءات والمهارات والمعرفة للموارد الب�شرية عبر البرامج التدريبية والتثقيفية وور�ش العمل بما يحقق الارتقاء بم�ستوى الخدمات التي تقدمها الم�ؤ�س�سة 

في مختلف القطاعات .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

للموارد  الحالي  المعرفي  الم�ستوى  تحديد 
ي�سهم في  وتنميته بما  للم�ؤ�س�سة  الب�شرية 
تحقيق التميز الم�ستدام والعمل الم�ؤ�س�سي

المتاحة  للمعارف  الراهن  للو�ضع  درا�سة  تت�ضمن  والتي  التدريبية  الاحتياجات  �إعداد خطة 
لدى الموارد الب�شرية بالم�ؤ�س�سة ومن ثم ر�سم الم�سار التدريبي المنا�سب لكل وظيفة.

وجود خطة احتياجات تدريبية تحقق 
الا�ستراتيجية  الم�ؤ�س�سة  �أهداف 
في  المحددة  المبادرات  مع  وتتكامل 

بطاقة لاأداء المتوازن.

�ضمان تدريب العاملين في الم�ؤ�س�سة ح�سب 
متطلباتهم الوظيفية ومهامهم

تنفيذ برامج تدريبية وور�ش عمل مكثفة للتعريف ببرامج الخطة الت�شغيلية والمهام المناطة 
وفق  الحج  منظومة  في  العاملة  الجهات  كافة  مع  التكامل  و�آلية  للأدلاء  لاأهلية  بالم�ؤ�س�سة 

لاأنظمة والتعليمات ال�صادرة بهذا ال��شأن.

لاأداء  م�ؤ�شرات  المتدربين  �أعداد 
ا�ستبيان المتدربين

التي  التدريبية  البرامج  في  الم�شاركة 
تنفذها الجهات المعنية بالحج

تدريبية  ودورات  عمل  ور�ش  تنظم  التي  الحج  ب�أعمال  العلاقة  ذات  الجهات  مع  التن�سيق 
وتر�شيح الموظفين عليها وفق خطة الاحتياجات التدريبية.

لاأداء  م�ؤ�شرات  المتدربين  �أعداد 
ا�ستبيان المتدربين

تدريب العاملين على �إجراءات و�آليات العمل قبل بداية �أعمال الحج .كفاءة مدخل البيانات
قدرة المدخين على التعامل مع النظام 

بال�شكل ال�صحيح
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المهام الإجرائية

برنامج وحدة التدريب

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الإجراءاجراءات العملم

فرز البرامج، وفرز متطلبات العاملين في الم�ؤ�س�سة ، ورفع الاحتياجات التدريبية ل�سعادة رئي�س مجل�س لاإدارة 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

�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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مرجعية البرنامج   
لاآلي  والحا�سب  المعلومات  تقنية  قطاع 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجوالتدريب والتطوير والجودة

م�س�ؤول وحدةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة التدريبالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالنوع

5حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1ا�سكنر
1هاتف
1فاك�س
3برافو

1�سيارات

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1م�سئول وحدة
2م�شرف

3من�سق
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 : برنامج وحدة الجودة والتطوير
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
يهدف هذا البرنامج �إلى تطوير �إجراءات العمل وفق �سيا�سات الجودة ال�شاملة ون�شر ثقافة الجودة لدى من�سوبي الم�ؤ�س�سة والتعريف بمتطلباتها، ومراقبة م�ؤ�شرات لاأداء بهدف 

التح�سين الم�ستمر لإجراءات العمل وتطويرها وتحقيق التميز الم�ؤ�س�سي .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

مراقبة جودة �إجراءات العمل المدخلة في النظام والت�أكد �آليا من �سلامتها واكتمال دورتهاجودة �إجراءات العمل لاآلية
هو  ما  وفق  العمل  �إجراءات  �سلامة 

معتمد في الخطة الت�شغيلية

التح�سين والتطوير في جميع المواقع

لاجراءات  الم�ستمر  والتطوير  للتح�سين  اللازمة  بالتو�صيات  المعنية  القطاعات  تزويد   -1
العمل المناطة بهم

2- القيا�س الدوري لم�ؤ�شرات المعتمدة في بطاقة الاداء المتوازن
3- الك�شف الدوري الميداني على مراحل اجراءات العمل والتاكد من تحقيق النتائج وفق 

محددات الزمنية المعتمدة لكل اجراء

مراجعتها تم  التي  الم�ؤ�شرات   -عدد 
والتطوير للتح�سين  التو�صيات   -عدد 

- عدد الجولات الميدانية

توفير دليل لاجراءات العمل .
1. اعداد دليل اجرائي للاعمال الم�ؤ�س�سة .

2. ت�سخير و�سائل التقنية لاي�صال الدليل الاجرائي للعاملين .
معرفة العاملين لاجراءات العمل 

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
3 يوممن البدء الفعلي للعملالتن�سيق مع كافة القطاعات لتعيين من�سقين للجودة في كل موقع عمل1

المهام الإجرائية

اجراء وحدة الجودة والتطوير
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مرجعية البرنامج   
لاآلي  والحا�سب  المعلومات  تقنية  قطاع 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجوالتدريب والتطوير والجودة

مدير ادارة الجودةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة الجودة والتطويرالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالنوع

3حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1ا�سكنر
1قارئ �ضوئي

1هاتف
3برافو

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1م�سئول وحدة
4م�شرف
3م�ساند

3�سكرتير

زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم
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
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 : برنامج وحدة  القطاع
ً
رابعا

التعريف بالبرنامج
تعنى وحدة التن�سيق با�ستقبال �أي متطلبات جديدة �أو بلاغات تخ�ص قطاع تقنية المعلومات والجودة والتدريب والتطوير و�إحالتها لجهة الاخت�صا�ص داخل القطاع ومتابعة ت�سديدها 
�أو مع القطاعات لاأخرى بالم�ؤ�س�سة ومع الجهات الخارجية ذات  مع الجهة الطالبة، �إ�ضافة �إلى تن�سيق العمليات لاإدارية الخا�صة ب�أعمال القطاع بين الوحدات الداخلية للقطاع 

العلاقة . 

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�سلامة �أداء وحدات القطاع
�إتاحة مجموعة من القنوات لا�ستقبال البلاغات الخا�صة بالقطاع )النظام لاآلي للبلاغات، 
المحادثة لاإلكترونية، الهاتف، البريد لاإلكتروني، الوات�س�أب( مع متابعة الت�سديد للبلاغات 

بال�شكل ال�صحيح.

و�صول البلاغات �إلى الجهات المعنية 
و�سلامة ت�سديدها

ان�ضباط العمل لاإداري بالقطاع 

المعاملات. ومتابعة  ملفات  وتنظيم  ووارد  �صادر  من  ال�سكرتارية  �أعمال  تنفيذ   - 
- تن�سيق مواعيد الاجتماع و�إعداد المحا�ضر وتوقيعها من المعنيين.

 - تن�سيق مواعيد ا�ستلام وت�سليم لاأجهزة بين ر�ؤ�ساء المواقع وم�ستودع التقنية وفريق الدعم الفني.
- التن�سيق مع �إدارة الم�ستودعات والتجهيزات و�إدارة الت�شغيل وال�صيانة للتعرف على مواقع 
�أي بلاغات ذات  والمتابعة معهم في  لاآلي  و�شبكة الحا�سب  �أجهزة  لت�سليم  العمل الجاهزة 

�صلة ب�أعمالهم و�أعمال القطاع"

ب�شكل  بالقطاع  المناطة  المهام  �إنجاز 
احترافي ومنظم �إداريا وفنيا.
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

للجهة 1 و�إحالتها  للبلاغات  لاآلي  النظام  في  وتوثيقها  المختلفة  القنوات  عبر  للقطاع  الواردة  البلاغات  ا�ستقبال 
5 دقيقةمن وقت البلاغالمخت�صة

بعد انتهاء زمن تنفيذه المحددة المتابعة الدورية للبلاغات المفتوحة والمت�أخرة ومتابعتها مع الجهة المخت�صة �إلى �أن يتم الت�سديد2
على مدار ال�ساعةلت�سديد البلاغ

3
ولاأر�شفة  الواردة  المعاملات  وا�ستلام  وت�سليمها  ال�صادرة  الخطابات  تحرير  من  ال�سكرتارية  �أعمال  تنفيذ 
لاإلكترونية للوثائق وتن�سيق مواعيد الاجتماعات مع الجهات المعنية وتحرير المحا�ضر وتوقيعها و�أر�شفتها ومتابعة 

تنفيذ التو�صيات
على مدار ال�ساعة1436/10/20

التحقق من جاهزية هذه 4 بعد  المواقع  ر�ؤ�ساء  وال�شبكات مع  والا�ستلام للأجهزة  الت�سليم  تن�سيق مواعيد جداول 
على مدار ال�ساعة1436/10/20المواقع لتركيب لاأجهزة وال�شبكات بها.

المهام الإجرائية

اجراء وحدة القطاع
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مرجعية البرنامج   
لاآلي  والحا�سب  المعلومات  تقنية  قطاع 

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجوالتدريب والتطوير والجودة

م�س�ؤول وحدةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة القطاعالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالنوع

1حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1ا�سكنر
1�آلة ت�صوير

3هاتف
1فاك�س
3برافو

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1م�سئول وحدة
3من�سق

3�سكرتير
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قطاع الشؤون الإدارية
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 التعريف بالقطاع
 تنفيذ لاإجراءات النظامية الخا�صة بكافة �شئون التوظيف للموظفين المو�سميين خلال فترة حج 6341هـ من ر�ؤ�ساء ونواب واع�ضاءو لاإداريين والفنيين والم�ستخدمين وفي هذا 
لاإطار يقدم الم�شورة والر�أي والم�ساعدة لكافة وحدات الم�ؤ�س�سة الاهلية للأدلاء من مكاتب وقطاعات ، ويعمل على تنمية وتطوير وتقويم لاأداء للموظفين المو�سميين وا�ستقطاب 

الكفاءات والخبرات العلمية . 

النداء اللا�سلكي  ) د11(
 ابن الدليل . يو�سف بن ها�شم خليل

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

ykhalil@Adilla.com.sa البريد لاآلي 0505322426 رقم الجوال

8255048 فاك�س هاتف مبا�شر 8260088  تحويلة )444(

قطاع الشؤون الإدارية
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الهيكل التنظيمي

ع�وض مجل�س الإدارة لل�ش�ؤون الإدارية

 وحدة ال�ش�ؤون الإدارية

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئولة عن تنفيذهالبرنامجم

 وحدة ال��شؤون لاإدارية برنامح وحدة ال��شؤون لاإدارية1

برامج العمل التابعة للقطاع
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 : برنامح وحدة الشؤون الإدارية 
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
تقوم الوحدة بالتن�سيق بين �إدارات القطاع وتنظيم �آليات ا�ستلام وت�سليم المعاملات والتقارير ورفع تقرير يومي بالمهام المنجزة لمكتب لع�ضو مجل�س لاإدارة .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

ا�ستقطاب المر�شحين لتوظيف المو�سمي

• �إعلان في ال�صحفو ور�سائل )SMS( وموقع الم�ؤ�س�سة .عن الوظائف المو�سمية .	
• تقرير عن اعداد المتقدمين للوظائف المو�سميةا�سبوعياً ل�سادة اع�ضاء مجل�س الادارة .	
• توفير الدعم ولا�ستف�سار عن طريق الهاتف و ادارة �شئون الموظفين على مدار الفترة 	

ال�صباحية والم�سائية .

عدد المتقدمين 2500 متقدم .

تحديث والت�أكد من ا�ستكمال جميع الوثائق النظامية للتر�شيح لتوظيف المو�سمي .مطابقة المر�شحين للاحتياج الوظيفي .
خطاب من م�سئول التوظيف المو�سمي 

الى مدير �شئون التوظيف .

التعيين وفق اللوائح .

للوظائف القيادية :
• تكوين لجنة للقيام بالمقابلات ال�شخ�صية ) بقرار رئي�س مجل�س لاإدارة ( .	
• عمل المقابلات ال�شخ�صية .	
•  رفع خطاب ل�سعادة رئي�س مجل�س لاإدارةبنتائج المقابلات ال�شخ�صية .	

الانتهاء من تعيين ر�ؤ�ساء ونواب .

�إكتمال اجراءات التعين .

• اعتماد مبا�شر للتعين بالنظام وقت مراجعة الملف .) بعد ادخال بيانات تعيينه من رئي�س المكتب 
 واعتماد �سعادة ع�ضو مجل�س لاإدارة وو�صول الملف لل�شئون لاإدارية لمطابقة م�سوغات التعيين (
. الكوادر  من  المكاتب  عجز  ل�سد  النظام  في  الب�شرية  الكوادر  من  الاحتياج  "• ا�ستقطاب 

". المطلوبة  بالمعلومات  التعيين  اعتماد   ادخال  بمجرد  للبطاقة  مبا�شرة  • طباعة 

• خلال دقيقة واحدة من و�صولها 	
. الموظفين  ��شؤون  �إدارة  �إلى 

• الاحتياج 	 ح�سب  طباعة 
. الب�شرية  الكوادر  من 
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م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

الان�ضباط الاداري للموظفين .
- تكوين لجنة لتعريف الب�صمة لجميع من�سوبي الم�ؤ�س�سة المو�سميين من المكاتب والقطعات 

الذين لم ي�سجلوا ب�صمتهم بال�شئون لاإدارية .
- متابعة الح�ضور والان�صراف عن طريق النظام .

تنفيذ الاجراء .

�صرف المكاف�أت في الوقت المحدد 
- ا�ستلام تقييم الاداء الخا�ص  بالموظف .

- تحديث بيانات التحويل البنكي .
- تقرير الح�ضور والان�صراف .

من خلال النظام .

تعزيز �صورة الم�ؤ�س�سة كبيئة عمل جذابة

1- تقييم و�ضع المكافئات المو�سمية .
2- تحديد الاحتياج الفعلي لنوعية وخدمات التدريب . 

3- مراجعة وتحليل  معدل الدوران الوظفي ومعدل الغياب اثناء فترة الحج .
4- قيا�س ر�ضا الموظف .

• تنفيذ التقييم	
• تحديد الاحتياجات	
• المراجعة والتحليل	
• تنفيذ الار�شفة	

اكتمال الكوادر الب�شرية .
1. تعمل جميع الجهات نطاق الا�شراف من الانتهاء من جميع تعيينات القياديين من العملين 

قبل 28 / 10
  2. ت�ستكمل ال��شؤون الادارية بقية التعيينات قبل 01 / 11

وعدم  الوظيفي  الكادر  اكتمال 
النق�ص .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

1
الموقع  �إعداد  ر�سائل(   �صحف،  )�إنترنت،  القيادية  للوظائف  المو�سمي  التوظيف  طلبات  ا�ستقبال  عن  لاإعلان 
والتي يمكن مطابقتها  الواردة في قرار معالي وزير الحج  وال�شروط  المعايير  الطلبات وفق  لاإلكتروني لا�ستقبال 

�آليا .
15 يوم1436-06-15

2
وبناء على المادة ال�سابعة الفقرة رقم )2( من اللائحة )�أن يقدم طلب الخدمة في المو�سم وتعبئة النموذج الخا�ص 
بذلك عبر الموقع لاإلكتروني الخا�ص بالم�ؤ�س�سات كلًا فيما يخ�صه خلال زمن تنفيذه المحددة لتقديم الطلبات( 

وا�ستقبال المتقدمين وتدقيق وثائقهم و )تعريف الب�صمة للمتقدمين على وظيفة نائب وع�ضو فقط( .
45 يوم1436-07-01

3

وبناء على المادة ال�سابعة الفقرة رقم )2( من اللائحة على المتقدم ا�ستكمال جميع �أرواقه في مدة لا تزيد عن 
ع�شرة �أيام بعد نهاية مدة التقديم .

الم�ساهمين  �سجلات  في  المعتمد  بح�سب  وت�صحيحها  الانتماء  �صفة  من  والت�أكد  المتقدمين  بيانات  تدقيق   •
بالم�ؤ�س�سة .

55 يوم1436-07-01

�أي طريقة 4 �أو  �أو ر�سائل الجوال  لاإلكتروني  �إبلاغه عبر البريد  يتم  �إ�شعار من تم رف�ض طلباتهم بقرار م�سبب   
47 يوم01-07-1436نظامية تراها الم�ؤ�س�سة، بناء على المادة الثامنة الفقرة رقم )5( .

المهام الإجرائية

برنامج وحدة ال�ش�ؤون الإدارية
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الإجراءو�صف الإجراءم

5

• ت�شكيل اللجان )لجنة درا�سة الطلبات / لجنة �سكرتارية المقابلات ال�شخ�صية / لجان المقابلات ال�شخ�صية( 
قرار  في  المحددة  للم�سوغات  ا�ستيفائها  من  والت�أكد  المتقدمين  لكافة  الم�ؤ�س�سة  لدى  المتاحة  الوثائق  تدقيق   •

معالي وزير الحج .
بيان  ون�شر  الهاتفي  والات�صال  الجوال  ر�سائل  عبر  مكتملة  غير  وثائق  لديهم  توجد  الذين  المتقدمين  • �إ�شعار 
ب�أ�سمائهم على موقع الانترنت والت�أكيد عليهم ب�ضرورة مراجعة الم�ؤ�س�سة لا�ستيفاء الوثائق اللازمة )�سيحدد في 

الر�سالة الموجهة لكل متقدم الوثائق المطلوب ا�ستكمالها( .
تزيد  لا  مدة  في  �أرواقه  جميع  ا�ستكمال  المتقدم  على  اللائحة  من   )2( رقم  الفقرة  الثامنة  المادة  على  • وبناء 

عن �سبعة �أيام من تاريخ �إبلاغه ر�سميا بالنواق�ص . 
والم�ستندات  المعلومات  بتوفير  مقدمه  قيام  عدم  حال  في  الطلب  درا�سة  عن  التوقف  للم�ؤ�س�سة  يحق  كما   •
الثامنة  المادة  على  بناء  المتوفرة،  بالو�سائل  ر�سمياً  و�إبلاغه  لذلك  المحددة  الزمنية  الفترة  خلال  منه  المطلوبة 

الفقرة رقم )5( .
الخا�ص  ال�شرط  تحقق  مدى  عن  للإفادة  المتقدمين  ب�أ�سماء  ببيان  وتزويدهم  التدريب  قطاع  مخاطبة   •

بالتدريب �ضمن اللائحة لكل متقدم .
للإفادة عن  المتقدمين  ب�أ�سماء  ببيان  وتزويدهم  المو�سمية  لاإدارية  والمتابعة  القانونية  ال��شؤون  قطاع  • مخاطبة 

مدى تحقق ال�شرط الخا�ص بالأحكام الق�ضائية ال�سابقة �ضمن اللائحة لكل متقدم .
• �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، بناء على المادة الثامنة الفقرة رقم )5( ."

بدون م�ؤ�شر1436-08-04

6
�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 .
1 �شهر1436-08-05
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7

البت  لاإدارة  مجل�س  وعلى  لاإدارة  لمجل�س  تبليغه  من  فقط  ايام  ثلاثة  خلال  بالاعترا�ض  الطلب  لمقدم  • يحق 
بالنتيجة  المعتر�ض  �إبلاغ  �ضرورة  مع  النظامي  للاعترا�ض  ا�ستلامه  تاريخ  من  �أيام  ع�شرة  خلال  الاعترا�ض  في 

�سواء بالرف�ض �أو الموافقة، وذلك بناء على المادة الثامنة الفقرة رقم )5( .
للر�ؤ�ساء والنواب والتن�سيق معهم هاتفيا حول المواعيد  • �إعداد الجداول الزمنية لمواعيد المقابلات ال�شخ�صية 

التي يمكن الح�ضور فيها .
. متقدم  لكل  ال�شخ�صية  المقابلة  بمواعيد  وتذكيرية  مبدئية  جوال  بر�سائل  • الت�أكيد 

• طباعة نماذج �أ�سئلة المقابلة ال�شخ�صية وتجهيزها وترتيبها بح�سب المواعيد وت�سليمها لر�ؤ�ساء لجان المقابلات 
ال�شخ�صية .

الوظيف  بح�سب  كلا  ،ج(  ب  )�أ،  النماذج  على  توقيعاتهم  و�أخذ  ال�شخ�صية  للمقابلة  الحا�ضرين  ا�ستقبال   •
المتقدم عليها .

. ال�شخ�صية  المقابلة  لجان  على  دخولهم  • ترتيب 
. المقابلة  خلال  مطلوبة  م�ستندات  ب�أي  ال�شخ�صية  المقابلة  لجان  • تزويد 

". بنتائجها  بيان  و�إعداد  ال�شخ�صية  المقابلات  محا�ضر  • �إعداد 

33 يوم1436-08-05

رفعها 8 ثم  ومن  و�أع�ضائها  اللجان  ر�ؤ�ساء  من  واعتمادها  ال�شخ�صية  المقابلات  لكافة  الختامي  التقرير  �إعداد   
1 �شهر12-08-1436ل�سعادة رئي�س مجل�س لاإدارة للتوجيه بعر�ضها على المجل�س .

25 يوم17-08-1436تنفيذ المقابلات ال�شخ�صية .9

بدون م�ؤ�شر13-09-1436الاعتماد المبدئي للتر�شيحات10

بدون م�ؤ�شر16-09-1436�إ�شعار المتقدمين بالنتائج .11

12
في  البت  لاإدارة  مجل�س  وعلى  لاإدارة  لمجل�س  تبليغه  من  فقط  ايام  ثلاثة  خلال  بالاعترا�ض  الطلب  لمقدم  يحق 
الاعترا�ض خلال ع�شرة �أيام من تاريخ ا�ستلامه للاعترا�ض النظامي مع �ضرورة �إبلاغ المعتر�ض بالنتيجة �سواء 

بالرف�ض �أو الموافقة، وذلك بناء على المادة الثامنة الفقرة رقم )5( .
3 يوم1436-09-16

بدون م�ؤ�شر19-09-1436اعتماد التر�شيحات ب�شكل نهائي بعد النظر والف�صل في كافة الاعترا�ضات الواردة .13
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بدون م�ؤ�شر20-09-1436الرفع �إلى فرع وزارة الحج للاعتماد .14

15
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 يوم15-06-1436لاإعلان عن ا�ستقبال طلبات التوظيف المو�سمي للوظائف القيادية )�إنترنت، �صحف، ر�سائل( .16

15 يوم01-07-1436�إعداد الموقع لاإلكتروني لا�ستقبال الطلبات وفق المعايير وال�شروط بلائحة التوظيف المو�سمي بالم�ؤ�س�سة .17

105 يوم01-07-1436ا�ستلام ملفات المتقدمين للوظائف المو�سمية وتدقيقها وتعريف الب�صمة لهم .18

ح�صر المتقدمين لطلب التوظيف المو�سمي من غير ال�سعوديين والرفع ب�أ�سمائهم لفرع وزارة الحج لرفعها �إلى وزارة 19
2 �شهر01-07-1436الداخلية للح�صول على الموافقة النظامية على تعيينهم في مو�سم الحج على وظائف الترجمة .

20
والميزانيات  و�أعدادها  اليوميات  ومبالغ  وفئاتها  الوظائف  )رموز  للتوظيف  لاأ�سا�سية  بالبيانات  النظام  تغذية 
التوظيف  بلائحة  المعتمدة  والمالية  لاإدارية  المحددات  وفق  التعيينات  �سلامة  ي�ضمن  بما  موقع(  لكل  المعتمدة 

المو�سمي والخطة الت�شغيلية والميزانية العامة للم�ؤ�س�سة .
45 يوم1436-07-01

1 �شهر20-10-1436�إتاحة بيانات المتقدمين للعمل المو�سمي لر�ؤ�ساء المواقع المو�سمية ليبا�شروا عمليات التر�شيح والتعيين بموجبها .21

متابعة ر�ؤ�ساء المواقع المو�سمية لإتمام التر�شيحات والتعيين للموظفين المو�سميين لديهم عبر النظام لاآلي للتوظيف 22
1 �شهر20-10-1436المو�سمي .

وعبر 23 المو�سمي  التوظيف  بلائحة  المعتمدة  لل�ضوابط  وفقا  المو�سمية  المواقع  بين  والمناقلات  الترقية  تنفيذ طلبات 
3 �شهر20-10-1436النظام لاآلي للم�ؤ�س�سة .

24
 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 لاإعلان التي �سيتم من خلالها لاإ�شعار ببدء ا�ستقبال طلبات 

التوظيف المو�سمي )موقع الم�ؤ�س�سة على الانترنت، ال�صحف المحلية ، ر�سائل الجوال( .
75 يوم1436-07-01
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25

الب�صمة خلال  تعريف  �إجراء  لإتمام  �شخ�صيا  الم�ؤ�س�سة  مراجعة  المو�سمي  التوظيف  بطلب  المتقدم  على  ي�شترط 
�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 زمن تنفيذهالم�شار اليها ، علما ب�أنه �سيتم �إ�شعاره �آليا بهذا لاإجراء عبر ر�سالة جوال 

بمجرد تقديمه للطلب .

75 يوم1436-07-01

�إنهاء تعريف الب�صمة لجميع 26 �آخر موعد لا�ستقبال طلبات التوظيف المو�سمي حتى يتم  تحديد 1435/10/15هـ 
75 يوم01-07-1436المتقدمين للعمل المو�سمي قبل بداية �أعمال مو�سم الحج بوقت كاف .

يفتح الطلب لل�سعوديين ولاأجانب للا�ستفادة خلال هذه الفترة من تعريف الب�صمة للجميع ب�صرف النظر عن 27
75 يوم01-07-1436التوظيف الفعلي من عدمه .

28
 يكلف عدد )3( موظفين من ال��شؤون لاإدارية 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 لاأ�صلية مع بيانات الطلب المقدم عبر الانترنت والت�أكد من هوية المتقدم .
75 يوم1436-07-01

بعد �إتمام تعريف الب�صمة و�إثبات ذلك �آليا من قبل ال��شؤون لاإدارية بالم�ؤ�س�سة ت�صل ر�سالة جوال للمتقدم تفيد 29
75 يوم01-07-1436باكتمال طلب التوظيف .

74 يوم16-10-1436ي�ستمر هذا لاإجراء خلال فترة مو�سم الحج للتعامل مع حالات التوظيف الطارئة على ر�أ�س العمل .30

31

تكون م�س�ؤولية مكتب المتابعة لاإدارية المو�سمي متابعة تقرير الب�صمة ب�شكل يومي لفترات العمل الثلاثة والت�أكد 
من تواجد الموظفين المثبت ب�صمتهم فعليا و�شخ�صيا بموقع العمل وفق عينات ع�شوائية متكررة 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 يوم1436-10-16

منع رئي�س المكتب �آليا من تر�شيح �أي موظف مو�سمي لم تعرف له ب�صمة م�سبقا واخذ اقرارات ر�سميه عند ت�سليم 32
74 يوم16-10-1436خطاب التعيين مفادها التزامه بم�ضمونه .
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33

�إر�سال ر�سالة جوال بمجرد تر�شيح رئي�س المكتب للموظف المو�سمي تو�ضح تفا�صيل عقد العمل المو�سمي الخا�ص به 
)الموقع ، الوظيفة ، مبلغ المكاف�أة اليومية ( مع لاإي�ضاح له ب�أن �إجمالي المكاف�أة �سيكون بناء على عدد �أيام العمل 
الفعلية والتي �سيتم احت�سابها من تاريخ المبا�شرة الفعلية بموجب الب�صمة )ولي�س تاريخ التعيين( وحتى تاريخ نهاية 

العمل للموظف .

74 يوم1436-10-16

6 �شهر01-07-1436 برمجة نظام الب�صمة بحيث لا يعترف ر�سميا ب�أي ب�صمة خارج نطاق التاريخ الزمني لعقد التوظيف المو�سمي .34

 منع رئي�س المكتب �آليا من تحديد تاريخ بداية عقد ت�سبق تاريخ �إن�شاء العقد على النظام ب�أكثر من خم�سة �أيام 35
3 �شهر20-10-1436بحد �أق�صى .

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجقطاع ال��شؤون لاإداريةمرجعية البرنامج   
ع�ضو مجل�س �إدارةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة ال��شؤون لاإداريةالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالنوع

2حا�سب �آلي
1ا�سكنر
1برافو

1�سيارات
2طابعة بطاقات بلا�ستيكية

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

2مدخل بيانات
1من�سق

3�سكرتير
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 التعريف بالقطاع
 تقوم ال��شؤون المالية في مو�سم الحج بتوزيع النثريات لمكاتب الخدمة الميدانية ومراكز الا�ستقبال وجميع القطاعات العاملة في المو�سم التي ت�ستلزم طبيعة العمل �إلى ت�أمين نثريات 
خا�صة بها، بالإ�ضافة �إلى توزيع كوبونات البنزين وت�سليم ال�سيارات ح�سب الاعداد المقررة والجدولة المعتمدة ، كما تقوم ب�صرف المبالغ الخا�صة بت�أمين النواق�ص للدور ال�سكنية. 

وبعد انتهاء �أعمال المو�سم يتم توزيع الم�ستحقات المالية للعاملين المو�سميين. كما تقوم �أثناء المو�سم بمتابعة جميع لاأمور المالية المتعلقة ب�أعمال المو�سم وت�أمين جميع ما يتم �إقراره في 
الميزانية التقديرية �ضمن الخطة الت�شغيلية. كما يقوم القطاع باجراء البحوث والدرا�سات التي يتم طلبها من الم�ؤ�س�سة وفق لاآلية التي �ستعتمد لاحقاً. 

النداء اللا�سلكي  ) د12(
 ابن 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 لاآلي 0507711127 رقم الجوال

8255048 فاك�س هاتف مبا�شر 8260088  تحويلة )888(

قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراسات 
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الهيكل التنظيمي

ع�وض مجل�س الإدارة لل�ش�ؤون المالية والبحوث والدرا�سات

 وحدة ال�ش�ؤون المالية

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئولة عن تنفيذهالبرنامجم

 وحدة ال��شؤون المالية برنامج وحدة ال��شؤون المالية1

برامج العمل التابعة للقطاع
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 : برنامج وحدة الشؤون المالية 
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
تقوم الوحدة بالتن�سيق بين �إدارات القطاع وتنظيم �آليات ا�ستلام وت�سليم المعاملات والتقارير ورفع تقرير يومي بالمهام المنجزة لمكتب لع�ضو مجل�س لاإدارة .

أهداف البرنامج

م�ؤ�شر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
الوقت  في  للنثريات  المكاتب  ا�ستلام 

المحدد .
العمل على ت�سليم النثريات لجميع المكاتب والمراكز والقطاعات فور ا�ستلام المكاتب وبدء 

العمل الفعلي ح�سب المعتمد .
الا�سبوع الاول من العمل الفعلي

�سرعة �صرف قيمة ت�أمين النواق�ص للدور 
ال�سكنية المخالفة

�ساعة من �ضبط المخالفة .و�ضع الية وا�ضحة ومي�سرة ت�ساعد على �سهولة تامين النواق�ص في الدرو ال�سكنية المخالفة .

الوقت  في  لل�سيارات  المكاتب  ا�ستلام 
المحدد

مع بداية ا�ستلام المكاتب والعمل الفعلي للمو�سم يتم ت�سليم ال�سيارات وفق الاعداد والجدولة 
المعتمدة في الخطة الت�شغيلية .

الت�سليم ح�سب الجدولة .

العاملين  م�ستحقات  �صرف  �سرعة 
المو�سميين

على  المكافات  تحويل  في  وال�شروع  المو�سمين  بالموظفين  الخا�صة  الم�سيرات  مراجعة  �سرعة 
الح�سابات واعداد ال�شيكات .

01 / 02 / 1437 هـ
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بدون م�ؤ�شربعد اعتماد الخطة الت�شغيليةا�ستلام الخطة الت�شغيلية والميزانية التقديرية بعد اعتمادها ليتم درا�ستها والا�ستعداد لتطبيقها.1

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

المهام الإجرائية

برنامج وحدة ال�ش�ؤون المالية

ع�ضو مجل�س �إدارةي�شرف على البرنامجقطاع ال��شؤون المالية والبحوث والدرا�ساتمرجعية البرنامج   
ع�ضو مجل�س �إدارةم�ستوى الم�سئول التنفيذيوحدة ال��شؤون الماليةالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالنوع

1برافو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي
1�سيارات

الكوادر الب�شرية
العددالنوع

1م�شرف
2باحث

2�سكرتير
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