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السلوك الوظيفي وأخلاقيات مهنة الأدلاء

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

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

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

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

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

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

السلوك الوظيفي واخلاقيات مهنة الأدلاء
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مرتكزات السلوك الوظيفي:

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

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

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

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

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

معايير اجتماعية:	- 
يدرك �أهم خ�سائ�س مجتمعات �سيوف �لرحمن .. 1
قادرً� على تكوين وبناء علقات �جتماعية مع �لعاملين في �لجهات �لمعنية بخدمة �سيوف �لرحمن .. 2
محباً للعمل �لجماعي بروح �لفريق �لو�حد.. 3
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واجبات م�ؤدي الخدمة )اأدلاء – غير اأبناء الطائفة( وم�س�ؤولياته:

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

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

الالتزام باأداء العمل: يجب على موؤدي �لخدمة )�أدلاء – غير �أبناء �لطائفة( �أن يخ�س�س وقت �لعمل لاأد�ء و�جبات وظيفته من خلل:. 2
�لقيام بمهام �لوظيفة وو�جباتها و�أي عمل يكلف به.	•
تطبيق �لقو�نين و�لاأنظمة و�لتعليمات �لمتعلقة بعمله وعدم مخالفتها بما في ذلك �أنظمة �لاأمن و�ل�سلمة و�لمحافظة على ترتيب ونظافة مو�قع �لعمل.	•
�لم�ساهمة في تطوير �أ�ساليب �لعمل �لموكل �إليه وتقديم �أي �قتر�حات لرفع م�ستو�ه.	•
�لمحافظة على �ل�سرية �لمطلقة فيما يتعلق بالعمل في �لموؤ�س�سة وذلك طيلة خدمته في �لموؤ�س�سة وبعد �نتهائها.	•
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ح�سن التعامل: يجب على موؤدي �لخدمة )�أدلاء – غير �أبناء �لطائفة( �أن ير�عي �آد�ب �للباقة في ت�سرفاته مع �سيوف �لرحمن، وروؤ�سائه، وزملئه، ومروؤو�سيه، . 3
و�حتر�م حقوقهم، و�لتعاون معهم بمهنية عالية دون محاباة �أو تمييز بمناأى عن �أية �عتبار�ت ذ�ت �سلة بالقر�بة �أو �ل�سد�قة ودون �أي تمييز على �أ�سا�س �للون 

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

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

يحظر على م�ؤدي الخدمة )اأدلاء – غير اأبناء الطائفة( ما يلي:

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

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

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

ت�سطره لللتز�م ب�سيء ما لقاء قبولها. 

تجنب ت�سارب الم�سالح:
يتعين على موؤدي �لخدمة )�أدلاء – غير �أبناء �لطائفة( ما يلي:

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

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

�إي�ساح طبيعة �لعلقة وكيفية �لت�سارب.
عدم ��ستخد�م وظيفته ب�سكل مبا�سر �أو غير مبا�سر للح�سول على مكا�سب مالية �أو �أي منفعة خا�سة به.. 4
عدم ��ستغلل �أو توظيف �لمعلومات �لتي يح�سل عليها �أثناء عمله بالموؤ�س�سة وبعد �نتهاء خدمته كو�سيلة لتحقيق منافع �سخ�سية لنف�سه �أو لغيره ب�سكل مبا�سر �أو . 5

غير مبا�سر، وعدم �إف�ساء تلك �لمعلومات لاإعطاء �متياز غير عادل لاأية �أطر�ف �أخرى.
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�لاإف�ساح عن وجود علقة �سخ�سية مع �أي جهة خارجية قبل �لم�ساركة في �تخاذ قر�ر �أو تو�سية تخ�س هذه �لجهة.. 6
عدم �لاحتفاظ ب�سكل �سخ�سي باأية وثيقة ر�سمية خا�سة بالموؤ�س�سة �أو �سورة منها �أو �ل�سماح لاأ�سخا�س من خارج �لموؤ�س�سة بالاإطلع عليها. . 7

المحافظة على اأم�ال الم�ؤ�س�سة وممتلكاتها :

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

ال�سرية المهنية واأمن وحماية المعل�مات:
على جميع موظفي �لموؤ�س�سة �تخاذ كافة �لاإجر�ء�ت و�لاحتياطات �لمنا�سبة �للزمة لحماية �لمعلومات �سد �أية �ختر�قات �أو �أ�سخا�س غير مخولين بمعرفتها.. 1
يتعين على جميع �لموظفين �لحفاظ على كلمات �ل�سر و�أ�سماء �لم�ستخدمين �لخا�سة باأجهزة �لحا�سب في �لموؤ�س�سة وعدم �إعطائها لغير �لمخولين بذلك. . 2
يجب �لتاأكد من �سخ�سية �لجهة �لتي تطلب �أية معلومات تخ�س �لموؤ�س�سة.. 3
عند �نتهاء خدمة �لموظف وقبل ت�سليمه �إخلء �لطرف، فاإنه يتوجب عليه �إعادة كل ما في عهدته وما هو خا�س بالموؤ�س�سة .. 4

المظهر العام:
يجب على جميع �لموظفين ) �أدلاء – غير �أبناء �لطائفة ( �لتنبه �إلى �أنهم يمثلون �لموؤ�س�سة �أمام �لغير و�أن مظهرهم وت�سرفاتهم خلل �ساعات �لعمل توؤثر �إلى حد كبير على نظرة 
�لغير للموؤ�س�سة لذ� يتعين على جميع �لموظفين ) �أدلاء – غير �أبناء �لطائفة ( �لحفاظ على �لمظهر �ل�سخ�سي و�لعام للموؤ�س�سة بطريقة مقبولة وبما يتو�فق مع �لاأعر�ف �ل�سائدة في 

�لمجتمع.
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ويت�سع مفه�م المظهر العام لي�سمل:

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

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

نائب �لرئي�س

الهيكل التنظيمي التشغيلي لموسم حج 1436هـ

وحدة �ل�سوؤون �لاإد�رية

ع�سو مجل�س �لاإد�رة 
للخدمات �لاإن�سانية 
�لم�سرف على مكتب 
�أفريقيا غير �لعربية

ع�سو مجل�س �لاإد�رة 
�لم�سرف على مركز 

��ستقبال �لمطار

ع�سو مجل�س �لاإد�رة 
لل�سوؤون �لهند�سية 
و�لت�سغيل و�ل�سيانة

ع�سو مجل�س �لاإد�رة 
للمجل�س �لاإ�سر�في لمكاتب 
�لخدمة �لميد�نية �لم�سرف 

على مركز �لميقات

ع�سو مجل�س �لاإد�رة 
لتقنية �لمعلومات 
و�لتدريب و�لجودة

ع�سو مجل�س �لاإد�رة 
لل�سوؤون �لاإد�رية

ع�سو مجل�س �لاإد�رة 
لل�سوؤون �لمالية و�لبحوث 

و�لدر��سات

وحدة �لقطاع  وحدة �لقطاع 

مكتب �لرعاية 
�ل�سحية 

مركز �لاإر�ساد 
�لجنوبي

مركز �لاإر�ساد 
�ل�سمالي

مكتب �أفريقيا غير 
�لعربية

وحدة �لقطاع 

مركز حفظ جو�ز�ت 
�لمطار

مركز ��ستقبال وتفويج 
ومغادرة �لحجاج بالمطار

وحدة �لقطاع 

�لتجهيز�ت 
و�لم�ستودعات

�إد�رة �لت�سغيل 
و�ل�سيانة 

وحدة �لمجل�س 
�لاإ�سر�في   1

مكتب م�سلمي �أوروبا

مكتب �لهند

مكتب جنوب �سرق 
�آ�سيا

مكتب �لمغرب �لعربي

وحدة توجيه 
�لحافلت رقم 1

مكتب �أندنو�سيا

مكتب تركيا

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

مكتب بلد �ل�سام 
و�ليمن

وحدة �لميقات

ع�سو مجل�س �لاإد�رة 
للعلقات �لعامة 

و�لاإعلم وعلقات 
�لم�ساهمين

ع�سو مجل�س �لاإد�رة 
لمركزي ��ستقبال 

�لهجرة و�لبر ومغادرة 
�لفر�دى

وحدة �لقطاع

مكتب �لتن�سيق

�إد�رة �لعلقات �لعامة 
و�لاإعلم

وحدة �لقطاع 

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

مركز ��ستقبال 
�لهجرة بكيلو 9

مكتب �لتفويج �لالي 
بالهجرة و�لبر 

ع�سو مجل�س �لاإد�رة 
للمجل�س �لاإ�سر�في لمكاتب 

�لخدمة �لميد�نية �لمن�سق مع 
�لنقابة �لعامة لل�سيار�ت

وحدة �لمجل�س 
�لاإ�سر�في  2

مكتب �ل�سود�ن

مكتب نيجيريا

مكتب باك�ستان

مكتب �إير�ن

مكتب بنقلدي�س

مكتب �أفغان�ستان

مكتب م�سر

وحدة توجيه 
�لحافلت رقم 2

وحدة �لقطاع

وحدة �لجودة 
و�لتطوير

وحدة �لتدريب

وحدة �لدعم �لفني

وحدة �ل�سوؤون �لمالية

لجنة �لمتابعة 
و�لمر�قبة �لذ�تية 

وحدة �لاإح�ساء 
و�لتقارير 

وحدة تاأمين 
�لنو�ق�س 

مكتب �لاإ�سكان �لميد�ني 
و�ل�سركات �ل�سياحية 

مكتب �لاإ�سكان وعلقات 
مكاتب �سوؤون �لحجاج 

مكتب �لطو�رئ 
و�ل�سلمة 

وحدة �ل�سوؤون 
�لقانونية و�لتحقيق
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التعريف بالقطاعات
تُعتبر �لقطاعات هي �لجهة �لتي ت�سرف على �لاأعمال �لميد�نية �لم�ساندة لمكاتب �لخدمات �لميد�نية لتقديم خدمات ذ�ت م�ستوى رفيع لزو�ر م�سجد ر�سول �لله �سلى �لله عليه 
و�سلم ، وتخت�س �أي�ساً بالمتابعة �لحثيثة لمعالجة �أية معوقات ميد�نية توؤثر على تقديم �لخدمة بال�سورة �لمطلوبة ح�سب �خت�سا�س �لقطاع ، و�لقطاعات منبثقة عن مجل�س �إد�رة 

�لموؤ�س�سة  وير�أ�س كل قطاع �أحد �أع�ساء مجل�س �لاإد�رة وي�سم في ع�سويته روؤ�ساء �لمكاتب �لم�ساندة �لتابعة للقطاع .

المكاتب والمراكز وال�حدات التابعة له القطاع 

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

 وحدة قطاع �لمتابعة و�لاإ�سكان -  مكتب نائب �لرئي�س - وحدة �لمتابعة �لاإد�رية - لجنة �لمتابعة 
�لا�سكان   - �لفر�دى  �لحجاج  �إ�سكان   - �لحجاج  �سوؤون  مكاتب  علقات  مكتب   - و�لمر�قبة 
و�لمجموعات و�لفنادق وتوثيق �لعقود - وحدة �لعمليات �لل�سلكية و�لبلغات - وحدة �لمر�قبة 
�لاآلية - وحدة �لمتابعه �لميد�نيه - وحدة �ل�سوؤون �لقانونية و�لتحقيق - وحدة تاأمين �لنو�ق�س 
- �لتقارير و�لتن�سيق �لاإد�ري - وحدة �لاإح�ساء و�لتقارير - مكتب �لطو�رئ و�ل�سلمة - مكتب 

�لا�سكان �لميد�ني و�ل�سركات �ل�سياحية

قطاع �لخدمات �لاإن�سانية �لم�سرف على مكتب �أفريقيا غير �لعربية �لمن�سق مع جمعية �لك�سافة 
�ل�سعودية 

مكتب �لرعاية �ل�سحية - مكتب خدمة حجاج �أفريقيا غير �لعربية - مر�كز �ر�ساد �لحجاج 
�لتائهين ) �ل�سمالي و�لجنوبي ( -  وحدة قطاع �لخدمات �لاإن�سانية و�أفريقيا غير �لعربية

�إر�ساد �لحافلت ومكتب  �إ�ستقبال �لمطار �لمن�سق مع مكتب  �أمانة �لمجل�س �لم�سرف على مركز 
�لوكلء �لموحد 

بالمطار - مركز  و�لمغادرة  و�لتفويج  �لا�ستقبال  �لمطار - مركز  و��ستقبال  �لمجل�س  �مانة  وحدة 
حفظ جو�ز�ت �لمطار

�إد�رة قطاع �ل�سوؤون �لهند�سية و�لت�سغيل و�ل�سيانة   - و�ل�سيانة  �لت�سغيل  �إد�رة    - و�ل�سيانة  و�لت�سغيل  �لهند�سية  �ل�سوؤون  قطاع  وحدة 
�لتجهيز�ت و�لم�ستودعات

القطاعات واللجان
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المكاتب والمراكز وال�حدات التابعة له القطاع 

قطاع �لمجل�س �لا�سر�في لمكاتب �لخدمة �لميد�نية �لم�سرف على مركز مغادرة �لميقات

 وحدة �لمجل�س �لتنفيذي 1 -  مكتب خدمة حجاج �أندون�سيا   - مكتب خدمة حجاج جنوب �سرق 
�آ�سيا - مكتب م�سلمي �أمريكا و�أ�ستر�ليا وبريطانيا وكند� و�لرحلت �لد�خلية - مكتب خدمة 
�لعربي - مكتب خدمة حجاج بلد  �لمغرب  �أوروبا - مكتب خدمة حجاج دول  حجاج م�سلمي 
و �لمقيمين بدول �لخليج - مكتب خدمة حجاج تركيا - مكتب خدمة  �لعر�ق و�ليمن  و  �ل�سام 

حجاج �لهند - مركز توجيه �لحافلت 1 - وحدة �لميقات

قطاع مجل�س �لاإد�رة للعلقات �لعامة و�لاإعلم وعلقات �لم�ساهمين �لم�سرف على �إد�رة خدمات 
�لحجاج و�لعلقات �لحكومية

�إد�رة خدمات �لحجاج   - و�لاإعلم   �لعامة  �لعلقات  �إد�رة   - �لعامة  �لعلقات   وحدة قطاع 
و�لعلقات �لحكومية - �سوؤون �لم�ساهمين -  مكتب �لتن�سيق مع موؤ�س�سات �أرباب �لطو�ئف 

 وحدة قطاع �إ�ستقبال �لهجرة و�لبر ومغادرة �لفر�دى - مكتب �لتفويج �لالي بالهجرة و�لبر - قطاع �إ�ستقبال �لهجرة و�لبر ومغادرة �لفر�دى
مركز ��ستقبال �لهجرة بكيلو 9  - مركز ��ستقبال �لبر وتوديع �لحجاج �لفر�دى 

قطاع �لمجل�س �لا�سر�في لمكاتب �لخدمة �لميد�نية �لمن�سق مع �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت

 وحدة �لمجل�س �لتنفيذي 2  - مكتب خدمة حجاج نيجيريا - مكتب خدمة حجاج �ير�ن - مكتب 
خدمة حجاج باك�ستان - مكتب خدمة حجاج م�سر - مكتب خدمة حجاج �ل�سود�ن - مكتب 
توجيه  ��سيا - مكتب خدمة حجاج بنجلدي�س - مركز  �فغان�ستان ودول و�سط  خدمة حجاج 

�لحافلت 2 

وحدة قطاع تقنية �لمعلومات و�لحا�سب �لاآلي   - �إد�رة �لدعم �لفني - وحدة �لتدريب و�لتطوير قطاع تقنية �لمعلومات و�لحا�سب �لاآلي و�لتدريب و�لتطوير و�لجودة
- وحدة �لجودة

 وحدة �ل�سوؤون �لاإد�رية -  مركز �لات�سالات �لاإد�رية - �إد�رة �سوؤون �لموظفين قطاع �ل�سوؤون �لاإد�رية

 وحدة �لح�سابات - �ل�سندوق - وحدة �ل�سوؤون �لماليةقطاع �ل�سوؤون �لمالية و�لبحوث و�لدر��سات
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نائب رئيس مجلس الإدارة المشرف على قطاعي المتابعة والإسكان
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 التعريف بالقطاع
 يعنى �لقطاع بالاإ�سر�ف على خدمة �إ�سكان �لحجاج في �لمدينة �لمنورة و�لجهات �لمرتبطة بها ) مجموعات �سكنية ، فنادق ودور �سكنية ، متعهدي �لتنزيل و�لتحميل ( من خلل 

ت�سجيل بيانات �لفنادق و�لدور �ل�سكنية في قاعدة �لبيانات وتوثيق عقود �لاإ�سكان �لنظامية ومتابعة عمليات �لتفويج على �لم�ساكن للتاأكد من تنفيذ �لتعاقد�ت �لمبرمة وزيارة 
�لدور �ل�سكنية و�لفنادق ومعالجة حالات �لق�سور �إ�سافة �إلى تقويم �أد�ء مكاتب �سوؤون �لحجاج و�ل�سركات �ل�سياحية و�لتن�سيق معهم بما يحقق �لاأهد�ف �لاإ�ستر�تيجية للموؤ�س�سة  

و�لا�سر�ف على عمليات �لمغادرة و�لمتابعة �لاإد�رية و�لميد�نية في مختلف �لمو�قع �لتابعة للموؤ�س�سة و�لتحقيق في �لق�ساية و�لمخالفات �لاإد�رية و�لميد�نية و��سد�ر �لاح�سائية �لعامة 

النداء اللا�سلكي  ) د 2 (
�لدليل . ع�سام بن عبد �لعزيز دمياطي

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

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

8262021 فاك�س هاتف مبا�سر 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 الاإدارة الم�سرف على قطاعي 
المتابعة والاإ�سكان

لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية قطاع الاإ�سكان 

مكتب الاإ�سكان وعلاقات مكاتب 
وحدة المتابعة الميدانية�س�ؤون الحجاج

وحدة  العمليات اللا�سلكية الط�ارئ وال�سلامة
والبلاغات

التقارير والتن�سيق الاإداري

الاإ�سكان الميداني وال�سركات 
وحدة المتابعة الاإداريةال�سياحية

وحدة المراقبة الاليةاإ�سكان الحجاج الفرادى 

وحدة تاأمين الن�اق�س

وحدة قطاع الاإ�سكان والمتابعة 

وحدة ال�س�ؤون القان�نية 
وحدة الاإح�ساء والتقاريروالتحقيق
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برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئ�لة عن تنفيذهالبرنامجم

 مكتب �لا�سكان وعلقات مكاتب �سوؤون �لحجاجبرنامج عمل مكتب �لا�سكان وعلقات مكاتب �سوؤون �لحجاج1

مكتب �لا�سكان �لميد�ني و�ل�سركات �ل�سياحية برنامج عمل �لا�سكان �لميد�ني و�ل�سركات �ل�سياحية2
مكتب �لطو�رئ و�ل�سلمةبرنامج �لطو�رئ و�ل�سلمة3
�إ�سكان �لحجاج �لفر�دىبرنامج ��سكان �لحجاج �لفر�دى4
�لتقارير و�لتن�سيق �لاإد�ريبرنامج �لتقارير و�لتن�سيق �لاد�ري5
وحدة تاأمين �لنو�ق�سبرنامج وحدة تاأمين �لنو�ق�س6
وحدة �ل�سوؤون �لقانونية و�لتحقيقبرنامج وحدة �ل�سوؤون �لقانونية و�لتحقيق7
وحدة �لاإح�ساء و�لتقاريربرنامج وحدة �لاإح�ساء و�لتقارير8
وحدة قطاع �لمتابعة و�لاإ�سكانبرنامج وحدة قطاع �لمتابعة و�لاإ�سكان9

لجنة �لمتابعة و�لمر�قبةبرنامج لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة10
وحدة �لمتابعة �لاإد�رية برنامج وحدة �لمتابعة �لاإد�رية11
وحدة �لعمليات �لل�سلكية و�لبلغاتبرنامج وحدة �لعمليات �لل�سلكية و�لبلغات12
وحدة �لمر�قبة �لاآليةبرنامج وحدة �لمر�قبة �لاآلية13
وحدة �لمتابعه �لميد�نيهبرنامج وحدة �لمتابعه �لميد�نيه14
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: برنامج عمل الاسكان والمجموعات والفنادق وتوثيق العقود
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج بكل �مور ��سكان �لحاج وت�سجيل �لمجموعات �ل�سكنية و�لدور �لتابعة لهم و�لدور �ل�سكنية للفر�د و�لفنادق وت�سجيل عقود �لا�سكان وتوثيقها و��ستيفاء مبلغ �لتاأمين 

�لمخ�س�س عن كل عقد . 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

وجود قاعدة بيانات للم�ساكن �لم�سرحة .
•  �إن�ساء قاعدة بيانات لم�ساكن �لحجاج �لم�سرحة لمو�سم حج 1436 هـ	
• �لم�سار 	  ( �لاآلي  �لحا�سب  نظام  في  �لبيانات  بقاعدة  و�لفنادق  �ل�سكنية  �لدور  جميع  ت�سجيل 

�لالكتروني ( وفق �سو�بط �إ�سكان �لحجاج و�لتعليمات �لمنظمة من وز�رة �لحج .

و�لفنادق  �ل�سكنية  �لدور  كافة  ح�سر 
بقاعدة �لبيانات .

في  �لنظامية  �لاإ�سكان  عقود  وتوثيق  �إعتماد 
�لبو�بة �لموحدة .

• �ن�ساء �لعقد من قبل ممثل �لحجاج .	
• �لمو�فقه على �لتعاقد من قبل متعهد �ل�سكن .	
• توثيق �لموؤ�س�سة على عقد �ل�سكن .	
• �عتماد فرع وز�رة �لحج بالمدينة �لمنورة .	

تقرير متابعة يومي .

�لتو��سل �لفعال مع �لمجموعات �ل�سكنية .
•  تحديد �لمفو�سين من قبل �لمجموعات �ل�سكنية على مد�ر 24 �ساعة .	
• �لح�سول على و�سائل �لاإت�سال �لمختلفة للمفو�سين و�لم�سئولين في كل مجموعة �سكنية .	
• ربط �لمجموعات �ل�سكنية بال�سبكة �لل�سلكية للموؤ�س�سة �لاأهلية للأدلاء .	

�سا�سة لمر�قبة ت�سجيل �لبيانات .

توفر �ل�سمان �لبنكي .
• �إيد�ع �ل�سيكات �لم�سدقة ) 15 % ( من قيمة كل عقد �سكن .                                                                                                                                        	
• نق�س 	 معالجة  في  منه  لل�سرف  �ل�سكن  عقود  قيمة  من   %  15 �لبنكي  �ل�سمان  تح�سيل 

�لخدمات في �ل�سكن .

توفر قيمة �ل�سمان �لبنكي لجميع عقود 
�لاإ�سكان �لتي تمت م�سادقتها . 
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م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

توفير قاعدة بيانات بالم�ساكن �ل�ساغرة .
• �دخال �ل�سو�غر �لمتاحه لدى �لفنادق و�لمجموعات �ل�سكنية في �لنظام �لاآلي .	
• �لبحث من قبل قطاع �لا�سكان للح�سول على �ل�سو�غر �لمتاحه لديهم .	

�لحاجة  عند  �ل�ساغرة  �لم�ساكن  توفر 
�إليها بن�سبة 95 % .

تقييم �أد�ء �لمجموعات �ل�سكنية .
• �إعد�د تقرير �إح�سائي بتعاقد�ت �لمجموعات �ل�سكنية .	
• ر�سد ومتابعة �أد�ء �لمجموعات �ل�سكنية ميد�نياً .	
• ر�سد ومتابعة �أد�ء �لمجموعات �ل�سكنية في مر�كز �لاإ�ستقبال .	

�أد�ء �لمجموعات  توفر تقرير �سامل عن 
�ل�سكنية .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
4 �سهورمن ن�سف �سهر جماد �لاآخرةت�سجيل بيانات �لفنادق و�لعمائر �ل�سكنية .1

2 �سهربد�ية من �سهر �سعبان�لتن�سيق مع مكاتب �سوؤون �لحجاج و�لمجموعات �ل�سكنية للح�سول على �لعقد �لمبدئي .2

1 �ساعةعند �بر�م �لعقد�إ�ستلم �سيكات �لتاأمين 15 % من قبل �لمجموعات �ل�سكنية و�لافر�د و�لفنادق لت�سجيلها في �لح�ساب .3

عند �إدخال عقد �إ�سكان بالنظام �عتماد متعهد �ل�سكن �آليا عبر �لبو�بة �لموحدة4
3 �ساعة�لاآلي

1 �ساعةقبل و�سول �لحجاج بـ 3 �أيام�إدخال بيانات �لتفويج �لم�سبق لكل عقد عن طريق مكاتب �سوؤون �لحجاج و�ل�سركة �ل�سياحية في �لبو�بة �لموحدة .5

1 �ساعةبعد �لتاأهيل�إ�سد�ر يوزر للمجموعة �ل�سكنية .6

1 �ساعةبعد �لتاأهيل�إ�سد�ر يوزر لمكاتب �سوؤون �لحجاج و�لمنظمين .7

1 �ساعةبعد �بر�م �لعقدت�سجيل �ل�سيكات في �لحا�سب بعد �لتاأكد منها و�إعطائه �سند باإ�ستلم �ل�سيكات .8

5 دقائقمن بد�ية �سهر رم�سان�دخال عقد من قبل ممثل �لحجاج عبر �لبو�بة �لموحدة9

المهام الإجرائية

1-المهام الاإجرائية لاآلية عمل ت�ثيق العق�د
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

بعد �إدخال �لعقود و�عتمادها من �لتدقيق �لاآلي على بيانات �لعقد �لم�سجلة لاعتماده .10
5 دقيقةقبل متعهد �ل�سكن .

24 �ساعةبعد �لت�سجيل بالنظامت�سليم �أ�سل �ل�سيكات �لى �ل�سوؤون �لمالية بالموؤ�س�سة �لاهلية للأدلاء 11

�إعادة 12 طلب  بنموذج  للمقارنة  �لمودعة  �ل�سيكات  بيانات  فيه  �لتاأمين  ل�ساحب  ك�سف  طباعة  يتم  �لتاأمين  لاإعادة 
1 �ساعةبعد نهاية �لحج �لتاأمين �لمقدم من �ساحب �لتاأمين .

طباعة ك�سف به عدد �لدور �ل�سكنية و�لفنادق �لتي تخ�س �ساحب �لتاأمين للتاأكد من �كتمال خطابات فك �ل�سمان 13
�لمقدمة من فرع وز�رة �لحج .

بعد �لح�سول على خطاب من 
2 �ساعةفرع وز�رة �لحج

ح�سن 14 �سهاد�ت  جميع  �أح�سر  �أنه  من  �لتاأكد  بعد  خدمة  ح�سن  �سهاد�ت  �إح�سار  تم  �لتي  بالعقود  ك�سف  طباعة 
�لخدمة �لتابعة لها .

بعد �لح�سول على خطاب من 
2 �ساعةفرع وز�رة �لحج

24 �ساعةبد�ية �سهر �سفريتم �دخال �رقام خطابات �سرف �ل�سمان وتاريخه �لياً ل�سرف �لم�ستحقات .15
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مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإد�رة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامجقطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان

الجهة المنفذة
وتوثيق  و�لفنادق  و�لمجموعات  �لا�سكان 

رئي�س �لمكتبم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذي�لعقود

مقومات البرنامج

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1رئي�س
3رئي�س فترة

6م�سرف
10م�ساند
10من�سق

3�سكرتير
6مر�سد

التجهيزات
العددالن�ع

2�آلة ت�سوير
3بر�فو

1محطة ثابتة
2لا�سلكي يدوي

2�سيار�ت
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: برنامج عمل علاقات مكاتب شؤون الحجا	
ً
ثانيا

التعريف بالبرنامج
يعنى هذ� �لبرنامج بكل ما يتعلق بامور مكاتب �سوؤون �لحجاج �لر�سمية وحجاجهم و�إبر�م �لتعاقد�ت �ل�سكنية بين �أ�سحاب �لدور ومكاتب �سوؤون �لحجاج بعد �لتحقق من ت�سريحها 
و�سلحيتها و�سلمتها وكذلك ت�سجيل �لبيانات �لا�سا�سية لمكاتب �سوؤون �لحجاج ومفو�سيهم و�لتو��سل معهم خلل فترة تو�جد حجاجهم لم�ساعدتهم في تذليل كافة �لعقبات بما 

يخدم حجاجهم وفق �لم�ستوى �لماأمول . 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
�لتز�م مكاتب �سوؤون �لحجاج بتنفيذ ما جاء 
بالمح�سر �لاأ�سا�سي لترتيب �سوؤون حجاجهم 

من خلل 36 �إجتماع تن�سيقي .

�إعد�د جدول لمكاتب �سوؤون �لحجاج للإجتماع بهم قبل و�سول حجاجهم للوقوف على �لاإ�ستعد�د�ت 
و�لم�ستجد�ت بم�ساركة جميع �لجهات ذ�ت �لعلقة بالموؤ�س�سة �لاأهلية للأدلاء ) قطاع �لاإ�سكان - 

مر�كز �لاإ�ستقبال - مكاتب �لخدمة - وحد�ت �لتفويج على �لم�ساكن ( .

لجميع  �لحجاج  �سوؤون  مكاتب  تنفيذ 
و�لتعليمات  و�لاأنظمة  �لمح�سر  بنود 

�لمبلغة لهم .

�ثناء  للحجاج  �للزمة  توفر كافة �لخدمات 
�قامتهم بالمدينة �لمنورة 

• للحجاج 	 �للزمة  �لخدمات  كافة  تقديم  في  لم�ساعدتهم  �لحجاج  �سوؤون  مكاتب  مع  �لتن�سيق 
�أثناء �إقامتهم بالمدينة �لمنورة

• �لتو��سل مع مكاتب �سوؤون �لحجاج لمعرفة ما يطلبون من خدمات ت�ساعدهم على �أد�ء و�جبهم 	
باأف�سل �سورة

• �لعمل على تذليل كافة �ل�سعوبات �لتي تو�جههم لاأد�ء و�جباتهم .	

�لخدمات  �أف�سل  على  �لحجاج  ح�سول 
�أثناء �إقامتهم بالمدينة �لمنورة .

توفر �لمعلومات �لاأ�سا�سية للحجاج �لقادمين 
�لاأمير محمد  �لمنورة عبر مطار  �لمدينة  �إلى 
عبد�لعزيز  �لملك  ومطار  عبد�لعزيز  بن 

بجدة .

• �إدخال �لمعلومات من قبل مكاتب �سوؤون �لحجاج و�ل�سركات �ل�سياحية في �لبو�بة �لموحدة   	
• تزويد مكاتب �سوؤون �لحجاج و�ل�سركات �ل�سياحية بدليل �ر�سادي عن كيفية �إدخال �لمعلومات 	

عبر �لبو�بة �لموحدة

�لقادمين  للحجاج  �لتفويج  بيانات  توفر 
في �لبو�بة �لموحدة .
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لمكاتب  و�لم�ستجد�ت  �لمعلومات  جميع  توفر 
�سوؤون �لحجاج .

• �سرعة �إبلغ مكاتب �سوؤون �لحجاج في حالة وجود م�ستجد�ت لتزويدهم بالمعلومات و�لتقارير 	
عن �لحدث .

• �لتو��سل �لم�ستمر مع مكاتب �سوؤون �لحجاج قبل و�سولهم و�أثناء �إقامتهم بالمدينة �لمنورة .	

بكافة  �لحجاج  �سوؤون  مكاتب  معرفة 
�لم�ستجد�ت و�لمعلومات �ل�سرورية .

عند  �لحجاج  �سوؤون  مكاتب  مندوبي  تو�جد 
�لحاجة لهم .

• �إيجاد قناة �إت�سال فاعلة مع مكاتب �سوؤون �لحجاج لا�ستدعائهم في حالة وجود �أي م�سكلت 	
�أو عو�ئق �أو مخالفات ت�ستدعي تو�جدهم وم�ساركتهم في حلها .

مكاتب  م�سئولي  مع  �ل�سريع  �لتو��سل 
عند  ح�سورهم  وطلب  �لحجاج  �سوؤون 

�لحاجة .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
1 �سهربد�ية من �سهر �سعبان�لح�سول على بيانات مكاتب �سوؤون �لحجاج من ممثلي مكتب �سوؤون �لحجاج وت�سجيلها �لياً .1

3 �سهربد�ية من �سهر �سعبان�دخال جميع بيانات �لم�ستفيدين و�لعقود �لمبدئية مع �لمجموعات من قبل مكاتب �سوؤون �لحجاج في �لنظام .2

3
�آخر  على  للوقوف  �لحجاج  لقدوم  ��ستعد�دً�  �لحجاج  �سوؤون  مكاتب  مع  تن�سيقي  �جتماع  ترتيب  على  �لوقوف 
: ) قطاع �لا�سكان ومكاتب �سوؤون �لحجاج _  �لتالية  �لم�ستجد�ت وذلك قبل قدوم �لحجاج بم�ساركة �لجهات 

مكتب �لخدمة �لميد�ني _ وحد�ت �لتفويج _ مر�كز �لا�ستقبال ( .
30 يومقبل مو�سم �لحج بــ 10 �أيام

90 يوم�ثناء مو�سم �لحج�لقيام بزيار�ت دورية لمقار مكاتب �سوؤون �لحجاج �لر�سمية .4

ر�سد ومتابعة �أد�ء مكاتب �سوؤون �لحجاج في مر�كز �لا�ستقبال ومكاتب �لخدمة �لميد�نية ومو�قع �لقدوم و�لمغادرة 5
90 يوم�ثناء مو�سم �لحجميد�نياً .

90 يوم�ثناء مو�سم �لحج �لتعاون مع �لاجهزة �لرقابية ذ�ت �ل�سلة .6

7 يومنهاية مو�سم �لحج�إعد�د تقرير �سامل عن �سلبيات و�إيجابيات مكاتب �سوؤون �لحجاج .7

المهام الإجرائية

المهام الاإجرائية لاآلية عمل علاقات مكاتب �س�ؤون الحجاج 
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مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإد�رة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامجقطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان

رئي�س �لمكتبم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيمكتب علقات مكاتب �سوؤون �لحجاجالجهة المنفذة
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: برنامج عمل الاسكان الميداني والشركات السياحية
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
يعنى هذ� �لبرنامج بمتابعة عمليات تفويج �لحجاج ميد�نياً و�لتاأكد من جاهزية �لدور �ل�سكنية قبل و�سول �لحجاج �إليها ومن ثم �لتاأكد من مطابقة عملية �لتفويج ببيانات �لا�ستقبال 
وكروت �لحجاج و�سبط حالات �إختلف �لتفويج وت�سحيحها بالنظام وم�ساعدة �لحجاج �لذين لي�س لديهم �سكن في �لبحث عن �ل�سكن �لمنا�سب و�إيجاد �ل�سكن �لبديل عند وجود 
طارئ ي�ستدعي �إخلء �لدور �أو عند عدم �إمكانية تفويج �لحجاج بناءً على �لعقود �لم�سدقة ، كما �نه يعنى �ي�ساً بمتابعة �أد�ء �ل�سركات �ل�سياحية و�لتو��سل مع �لجهات �لمعنية في حالة 
وجود خلف بين �أ�سحاب �لدور �ل�سكنية و�ل�سركات �ل�سياحية و�لوقوف على حالات �لخلف بين م�سئولي �ل�سركات �ل�سياحية و�لحجاج فيما يخ�س تنفيذ بنود �لعقود �لمبرمة بينهم 

و�إعد�د �لمحا�سر على �ل�سركات �ل�سياحية �لمخالفة وتوثيقها .  

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

طبقاً  �لحجاج  �إ�سكان  عمليات  مطابقة 
لبيانات �لا�ستقبال .

• متابعة بيانات �لا�ستقبال �لمدخلة بالنظام عن طريق مر�كز �لا�ستقبال .	
• �لقيام بجولات ميد�نية للتاأكد من تفويج �لحجاج ح�سب بيانات �لا�ستقبال وكروت �لا�ستقبال.              	
• متابعة ت�سديد �لبلغات �لو�ردة �لياً .	

متابعة 80% من عمليات �لتفويج .

�لقادمين  للحجاج  �لمنا�سب  �ل�سكن  توفر 
ولي�س لديهم �سكن .

م�ساعدة �لحجاج �لكر�م في �ختيار �سكن منا�سب وح�سب رغبتهم من خلل �سا�سة تامين �ل�سو�غر                     

م�سرحة  بم�ساكن  �لحجاج  �إ�سكان 
مدة  في  �حتياجاتهم  تنا�سب  مريحة 
و�سولهم  من  �ساعتين  تتجاوز  لا  زمنية 

مركز �لا�ستقبال بن�سبة 90 % .

�سبط �د�ء متعهدي �لتحميل و�لتنزيل .

• فور 	 �للزمة  و�لمعد�ت  �لعمالة  توفر  للتاكد من  �لتفويج  مو�قع  على  ميد�نية  بجولات  �لقيام 
و�سول �لحجاج 

• ر�سد حالات �لق�سور لدى متعهدي �لتحميل و�لتنزيل ومعالجة حالات �لق�سور خلل مدة لا 	
تتجاوز 30 دقيقة من خلل تاأمين �لعمالة �لبديلة .

�سرعة �نز�ل �متعة �لحجاج �لكر�م �لى 
وحد�تهم �ل�سكنية �لمعدة لهم .
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�سلمة بيانات �لتفويج �لمدخلة بالنظام .

• �لغرف 	 �لى  �لحجاج  و�سعود  �نتهائها  حتى  �لحجاج  و�سول  منذ  �لتفويج  عمليات  متابعة 
معالجتها  على  و�لعمل  �لا�ستقبال  لبيانات  �لمخالفة  �لتفويج  حالات  و�سبط  باأمتعهتم 

وت�سحيحها ورفع �لمخالفات لفرع �لوز�رة 
• �إدخال بيانات �إختلف �لتفويج بالنظام عند نهاية كل فترة .	

توفر قاعدة بيانات عن �إ�سكان �لحجاج 
�سحيحة ومطابقة للو�قع .

جاهزية �لدور �ل�سكنية قبل و�سول �لحجاج .
• جميع 	 توفر  من  للتاأكد  و�سولهم  قبل  �لحجاج  عليها  �لمفوج  �ل�سكنية  �لدور  على  �لوقوف 

توفر   - �لحجاج  لا�ستقبال  �ل�سكنية  �لوحد�ت  جاهزية   ( �لتفويج  لعملية  �للزمة  �لعنا�سر 
مو�قف للحافلت �لمقلة للحجاج - وجود عمالة �لتحميل و�لتنزيل ( .

تنفيذ عملية �لتفويج على �لم�ساكن بي�سر 
و�سهولة دون تاأخير بن�سبة 80 % .

�سلمة �د�ء �لمنظمين .
• تحديد �لو�جبات و�لمهام �لمناطه بال�سركات �ل�سياحية .	
•  �لتاأكد من قيام �ل�سركات �ل�سياحية بو�جباتها وفق �لتعليمات �ل�سادرة من وزر�ة �لحج .	

�أد�ء �ل�سركات و�لتو��سل �لفوري  تقويم 
مع �لمنظمين لمعالجة �أي ق�سور .

وتنفيذ  بو�جباتهم  للقيام  �لمنظمين  �لز�م 
ور�سد  و�لتعليمات  �لانظمة  وتنفيذ  �لعقود 

�ل�سركات �لمخالفة .

• متابعة عمليات تفويج حجاج �ل�سركات للتاأكد من �سلمتها ونظاميتها .	
• متابعة �أد�ء �ل�سركات �ل�سياحية ميد�نياً للتحقق من �لتز�مهم بو�جباتهم وتنقيذ جميع بنود 	

�لعقود �لمبرمة مع �لحجاج ومع ��سحاب �لدور �ل�سكنية .

�ل�سياحية  �ل�سركات  لاأد�ء  دقيق  ر�سد 
يوثق ما قد يقع منها من مخالفات .

توثيق مخالفات �ل�سركات .
1- �لمتابعة �لدورية لاأد�ء �ل�سركات �ل�سياحية ور�سد وتوثيق مخالفاتها للأنظمة و�لتعليمات.  

2 - �لوقوف على �سكاوي �لحجاج �سد �لمنظمين للعمل على حلها ومعالجتها في حينه .
3 - تقويم �أد�ء �ل�سركات �ل�سياحية .

و�سحيح عن  موثق  نهائي  تقرير  �إعد�د 
�أد�ء �ل�سركات �ل�سياحية .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
1 يومقبل بد�ية مو�سم �لحج توزيع مناطق �سكن �لحجاج �لكر�م �لى ثمانية مناطق توزع عليها �لفرق �لميد�نية ح�سب تلك �لمناطق .1

1 �ساعةمن بد�ية كل فترة تجهيز نماذج �لعمل و�لاجهزة �لل�سلكية و�ل�سيار�ت للفرق �لميد�نية قبل بد�ية كل فترة .2

30 دقيقةمن بد�ية كل فترة��ستلم �لفرق �لميد�نية �لعهد من وحدة �لعمليات و�لتوجه على �لفور لمناطقها لمتابعة ومبا�سرة �لحالات �لميد�نية .3

10 دقيقةلحظيمتابعة وحدة �لعمليات بيانات �لتفويج �لمدخلة في �لنظام من قبل مر�كز ��ستقبال �لهجرة و�لبر و�لمطار .4

ت�سليم �لبلغات للفرق �لميد�نية ح�سب �لمناطق ومتابعة �لفرق من قبل رئي�س �لفترة و�لتاأكد من مبا�سرة �لحالات 5
وت�سديد �لبلغات �لياً .

عند ظهور عملية ��ستقبال في 
30 دقيقة�لنظام �لاآلي

30 دقيقةوقت ت�سجيل �لبلغفي حالة �لبلغات �لو�ردة من �لجهات �لرقابية يتم ��ستلمها وت�سديدها من قبل رئي�س �لفترة .6

�لتفويج ) عمال 7 �ل�سكنية قبل و�سول �لحجاج و�لتاأكد من توفر عنا�سر  �لدور  يجب تو�جد �لفرق �لميد�نية عند 
15 دقيقةبد�ية كل عملية تفويج�لتنزيل و�لتحميل وم�سئول توزيع �لغرف ومفاتيح �لغرف (. 

وقت و�سول �لحجاج �لى �لوحد�ت مبا�سرة حالات �لتفويج حتى �نتهائها و�لتاأكد من �سلمتها ومطابقتها للبيانات عند و�سولها .8
2 �ساعة�ل�سكنية

�لم�ساركة مع �لجهات �لرقابية في حالة وجود �ختلف بين �لحجاج و��سحاب �لدور �ل�سكنية فيما يخ�س �لعقود 9
30 دقيقةوقت ت�سجيل �لبلغ�لمبرمة ، وتعبئة ��ستمار�ت �لتفويج ومحا�سر �إثبات �لحالة .

�أجور �ل�سكن يتم �لتن�سيق بين �لتفويج �لاآلي وقطاع 10 �أو غير قادرين على دفع  في حالة و�سول حجاج بدون �سكن 
30 دقيقةعند وجود حالة�لا�سكان لتاأمين �سكن بديل 

30 دقيقةبعد نهاية كل فترة ت�سلم �لا�ستمار�ت و�لمحا�سر لرئي�س �لفترة لتدقيقها .11

1 �ساعةنهاية كل فترةتجميع �لا�ستمار�ت و�لمحا�سر بعد تدقيقها وتعطى لل�سوؤون �لاد�رية لادخالها بالنظام .12

المهام الإجرائية

1- المهام الاإجرائية لاآلية عمل متابعة تف�يج الحجاج على الدور ال�سكنية
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�لا�ستقبال 1 بيان  �لفعلية ح�سب  �لبيانات  يتم مطابقة �لحالة مع  �لتفويج  �لميد�نية على حالات  �لفرق  وقوف  عند 
30 دقيقةبد�ية كل عملية تفويجوكروت �لحجاج .

30 دقيقةعند وجود حالة �ختلف تفويجفي حالة عدم مطابقة يتم مبا�سرة �لحالة وتحديد �لمت�سبب في ذلك �لاختلف و�إبلغ م�سرف �لفترة بالحالة .2

10 دقيقةعند وجود حالة �ختلف تفويجتو��سل م�سرف �لفترة مع م�سرف متابعة �لحج لطلب فرقة من قبلهم .3

5 دقيقةعند وجود حالة �ختلف تفويجتو��سل �لفرقة مع فرقة متابعة �لحج و�لوقوف على �لحالة و�أخذ �لتوجيه حيالها .4

10 دقيقةعند وجود حالة �ختلف تفويج�إعد�د مح�سر �إثبات �لحالة وتوثيقه من قبل فرقة متابعة �لحج �لم�ساركة في �لحالة .5

30 دقيقةعند وجود حالة �ختلف تفويجتعبئة ��ستمارة �ختلف �لتفويج و�لتي تحتوي على بيانات �لد�ر �لمفوج عليها و�ل�سكن �لجديد .6

30 دقيقةنهاية كل فترةبعد �نتهاء كل فترة ت�سلم �لا�ستمار�ت و�لمحا�سر لم�سرف �لفترة لتدقيقها .7

30 دقيقةنهاية كل فترةت�سليم جميع �لا�ستمار�ت و�لمحا�سر لل�سوؤون �لاد�رية ) وحدة �لتقارير ( .8

8 �ساعةبد�ية كل فترة�إدخال �لا�ستمار�ت في �لنظام �لاآلي و�لعمل على ت�سحيح بيانات �لتفويج بناءً على �لو�قع .9

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
15 دقيقةعند وجود حالةفي حال وجود حالة تخ�س �ل�سركات �ل�سياحية يتم مبا�سرتها .1

10 دقيقةعند وجود حالةيتم �بلغ م�سرف �لفترة للتو��سل مع م�سرف �سو�بط �لا�سكان بالوزر�ة للم�ساركة في �لحالة .2

10 دقيقةعند وجود حالةتو��سل �لفرقة مع فرقة �سو�بط �لا�سكان و�لوقوف على �لحالة و�أخذ �لتوجيه حيالها .3

2- المهام الاإجرائية لاآلية عمل �سبط اإختلاف تف�يج الحجاج عن بيانات الا�ستقبال

3- المهام الاإجرائية لاآلية عمل �سبط مخالفات ال�سركات ال�سياحية ميدانياً
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10 دقيقةعند وجود حالة�إعد�د مح�سر �إثبات حالة وتوثيقه من قبل فرقة �سو�بط �لاإ�سكان �لم�ساركة في �لحالة .4

15 دقيقةعند وجود حالةتعبئة ��ستمارة مخالفة �سركة �سياحية و�لتي تحتوي على بيانات �لمنظم كاملة و�لمخالفة �لم�سجلة عليه .5

30 دقيقةبعد نهاية كل فترة ت�سلم �لا�ستمار�ت و�لمحا�سر لم�سرف �لفترة لتدقيقها .6

15 دقيقةبد�ية دو�م كل فترةت�سلم �لمحا�سر و�لا�ستمار�ت بعد تدقيقها لوحدة �ل�سوؤون �لاد�رية .7

8 �ساعةبد�ية دو�م كل فترة�إدخال �لا�ستمار�ت و�لمحا�سر في نظام متابعة �ل�سركات �لاآلي . 8

�لمتابعة من قبل فرقة من وحدة 9 يتم  �أو �لحجاج  �لمنظم  ت�ستدعي متابعة مع  �لتي  في حالة وجود بع�س �لحالات 
30 دقيقةعند وجود حالة�ل�سركات �ل�سياحية .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
1 �ساعةعند وجود حالةيتم متابعة �لمحا�سر �لمدخلة في �لنظام �آلياً من قبل وحدة متابعة �ل�سركات �ل�سياحية .1

20 دقيقةعند وجود حالةيتم �سبط مخالفات �ل�سركات من قبل مكاتب �لخدمة �لميد�نية .2

8 �ساعةيومياًمر�جعة �سا�سة ت�سجيل �لمحا�سر �لمدخلة من قبل مكاتب �لخدمة .3

20 دقيقةعند وجود حالة�لتاأكد من توفر جميع �لم�سوغات و�إرفاقها بالمحا�سر .4

20 دقيقة�ثناء �لحالة�لتاأكد من دقة �لمخالفة �لتي يتم ر�سدها و�لتحقق منها ومن توفر �لم�ستند�ت �لثبوتية لها .5

�لمتابعة من قبل فرقة من وحدة 6 تتم  �أو �لحجاج  �لمنظم  ت�ستدعي متابعة مع  �لتي  في حالة وجود بع�س �لحالات 
8 �ساعةعند وجود حالة�ل�سركات �ل�سياحية .

3- المهام الاإجرائية لاآلية عمل �سبط مخالفات ال�سركات ال�سياحية بالمكاتب
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يتم �سبط مخالفات �ل�سركات �ل�سياحية بمر�كز �لا�ستقبال من قبل مندوبي مكتب �ل�سركات �ل�سياحية �لمتو�جدين 1
15 دقيقةيومياًبمر�كز �لا�ستقبال .

15 دقيقةيومياً متابعة عقود �لا�سكان لل�سركات �ل�سياحية بالنظام لمعرفة �ل�سركات �لمتوقع و�سولها .2

15 دقيقةيومياً�لتاأكد من �لتز�م �ل�سركات �ل�سياحية بتنفيذ �لانظمة و�لتعليمات �لخا�سة بال�سركات �ل�سياحية وبنود �لعقود .3

في حالة وجود �سركات �سياحية مخالفة يتم �إعد�د محا�سر �إثبات �لحالة �آلياً وتوثيقه و�لتحقق من �رفاق كامل 4
30 دقيقةعند وجود حالة�لم�ستند�ت �لثبوتية لها .

في حالة قدوم حجاج �ل�سركات �سياحية قبل �أو بعد موعد �لعقد يتم �لتن�سيق مع مكتب �لا�سكان لتاأمين �سكن بديل 5
30 دقيقةعند وجود حالةومنا�سب لهم وح�سب قدرتهم �لمالية �أو تاأمين �سكن خيري في حالة عدم قدرتهم على دفع تكاليف �ل�سكن .

4- المهام الاإجرائية لاآلية عمل �سبط مخالفات ال�سركات ال�سياحية بمراكز الا�ستقبال

مقومات البرنامج

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1رئي�س
3نائب

9م�سرف
12م�ساند
31من�سق

3�سكرتير
12مر�سد

التجهيزات
العددالن�ع

6حا�سب �آلي
18�آيباد

3طابعة عادية
1مودم �إنترنت

2�آلة ت�سوير
1فاك�س
10بر�فو

2محطة ثابتة
22لا�سلكي يدوي
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مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإد�رة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامجقطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان

الجهة المنفذة
و�ل�سركات  �لميد�ني  �لا�سكان  مكتب 

رئي�س �لمكتبم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذي�ل�سياحية 

التجهيزات
العددالن�ع

20�سيار�ت
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: برنامج الطوارئ والسلامة
ً
رابعا

التعريف بالبرنامج
يعنى هذ� �لبرنامج بمتابعة �لدور �ل�سكنية و�لتاأكد من جاهزيتها لل�سكن وتوفر �لمتطلبات و�لتجهيز�ت �لا�سا�سية للحجاج �لكر�م وجميع و�سائل �ل�سلمة قبل و�سول �لحجاج �لكر�م 

و�ثناء �إقامتهم .
 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�لتجهيز�ت  جميع  توفر  من  �لتحقق 
لا�سكان  �لمعدة  �لم�ساكن  في  �لا�سا�سية 

�لحجاج

1- �لقيام بزيارة �لمباني �ل�سكنية �لمعدة لا�سكان �لحجاج  وتفقدها قبل و�سول �لحجاج �لكر�م  بما 
لا يقل عن 24 �ساعة للتاكد من جاهزيتها وتوفر كافة �لتجهيز�ت و�لخدمات �لعامة .

2-�لقيام بزيارة �لمباني �ل�سكنية  �لمعدة لا�سكان �لحجاج وتفقدها بعد و�سول �لحجاج بـ)24 ( 
�ساعة .

تقرير يومي

معالجة كافة �لنو�ق�س �لم�سجلة �أثناء �لقيام 
بالزيار�ت في حالة عدم �لتز�م �ساحب �لد�ر 

تاأمينها و�سمان توفرها .

1- ر�سد �لملحظات و�لنو�ق�س في �لتجهيز�ت �لا�سا�سية
2- في حالة عدم و�سول �لحجاج �بلغ �ساحب �ل�سكن �و �لم�سئول بالنو�ق�س �لمطلوب تامينها

3- في حالة  وجود �لحجاج يتم �حالة �لمح�سر �لى وحدة تامين �لنو�ق�س للتامين �لفوري
تقرير يومي

في  �لكر�م  �لحجاج  �سلمة  على  �لحر�س 
حالة �لحو�دث �و �لطو�رئ لا �سمح �لله

 ) حريق - ت�سمم - كو�رث طبيعية - �خلء 
مبني (

1- �سرعة �لا�ستجابة و�لتو�جد في موقع �لحدث
2- �لتو��سل �ل�سريع مع جهات �لاخت�سا�س و�بلغة بالحالة

3- ح�سر عدد �لحجاج وجن�سياتها و�لتن�سيق مع ممثلهم و�بلغهم بالاجر�أء�ت �لمطلوب �تخاذها 
4- متابعة �خلء �لمبني مع �لجهات �لمخت�سة وتوفير �ل�سكن �لبديل

5- �بلغ مكتب �لرعاية �ل�سحية بالموؤ�س�سة في حالة ت�سمم ومتابعة �لحالات بالم�ست�سفيات
6- �سرعة �عادة �لاو�ساع لطبيعتها بعد �نتهاء �لحالة

تقرير مف�سل عن �لحالة
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24 �ساعة25-10-1436 هـمر�جعة نظام �لعقود لمعرفة �لدور �ل�سكنية �لتي تم ت�سديق �لعقود عليها في �لم�سار �لاإلكتروني1

1 �ساعةقبل موعد بد�ية �لعقد�إ�سد�ر �أو�مر �لعمل و��ستمار�ت �لزيارة �لاآلية للمباني �ل�سكنية قبل موعد �لعقد بــ 24  - 48 �ساعة .2

وتوفر 3 لل�سكن  جاهزيتها  من  للتاكد  �لعمل  باأو�مر  �لمدرجة  �ل�سكنية  للمباني  بالتوجه  �لميد�نية  �لفرق  تكليف 
2 �ساعةقبل بد�ية كل عقد بـ 48 �ساعة�لتجهيز�ت و�لخدمات �لعامة بها .

في حالة وجود نو�ق�س في �لتجهيز�ت �أو �لخدمات �لعامة يتم تدوينها في �إ�ستمارة �لزيارة وتحرير �إ�سعار �إبلغ 4
24 �ساعةوقت �إجر�ء �لزيارةمخالفة لتاأمين �لنو�ق�س قبل و�سول �لحجاج بم�ساركة مندوب وز�رة �لحج .

5
�لقيام بالزيارة �لثانية بعد �إنتهاء �لمهلة �لمحددة في �لزيارة �لاولى بو��سطة فرق م�ستركة مع مركز طو�رئ �لحج 
للتاأكد من تاأمين �لنو�ق�س ، وفي حالة عدم تاأمينها يتم �إعد�د مح�سر �إثبات حالة وتاأمين �لنو�ق�س وتوثيق �لحالة 

بال�سور .

عند وجود حالة ووقت �إجر�ء 
3 �ساعة�لزيارة

3 �ساعةعند وجود حالةفي حالة عدم تامين �لنو�ق�س يتم تامينها فورً� بم�ساركة مندوب �لوز�رة .6

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
2 �ساعةقبل �سكن �لحجاج بـ 48 �ساعةمر�جعة �لنظام �لاآلي لمر�كز �لا�ستقبال لمعرفة �لمباني �ل�سكنية �لمفوج عليها �لحجاج فعلياً .1

1 �ساعةبعد �سكن �لحجاج بــ 48 �ساعة �إ�سد�ر �أو�مر �لعمل و��ستمار�ت �لزيار�ت �لاآلية للمباني �ل�سكنية �لتي تم �لتفويج عليها .2

تكليف �لفرق �لميد�نية بالتوجه للمباني �ل�سكنية �لمدرجة باأو�مر �لعمل للإطمئنان على ر�حة �لحجاج و�لتاأكد من 3
2 �ساعةبد�ية كل فترةتوفير �لتجهيز�ت و�لخدمات �لعامة بها .

المهام الإجرائية

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

2- المهام الاجرائية لزيارة الدور ال�سكنية بعد و�س�ل الحجاج واثناء اقامتهم .



40

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
30 دقيقةيومياً ��ستلم �لبلغات �لو�ردة �لى �لمكتب وتوجية �لفرق �لميد�نية ح�سب �لحاجة .1

�لتو��سل مع مكتب �لخدمات �لتابع له �لحجاج للتو�جد في موقع �لحالة و�لتو��سل مع مركز طو�رئ �لحج وعمليات 2
20 دقيقةعند وجود حالة�لدفاع �لمدني و�ساحب �لد�ر �أو �لمجموعة �ل�سكنية ومكتب �لرعاية �ل�سحية .

3
تاأمين  عملية  لمبا�سرة  �لميد�ني  �لا�سكان  مكتب  مع  �لتو��سل  يتم  �لحجاج  ونقل  �ل�سكن  لتبديل  �لحاجة  حالة  في 
�ل�سكن �لبديل و�إنهاء �إجر�ء�ت نقل �لحجاج لل�سكن �لبديل ويتم ذلك باإجر�ء �لات�سالات �لازمة مع �لنقابة �لعامة 

لل�سيار�ت للم�ساعدة في �إح�سار �لحافلت بالتن�سيق مع مكتب �لا�سكان ومكاتب �سوؤون �لحجاج .
2 �ساعةعند وجود حالة

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

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

في حالة وجود �سكاوي �أو نو�ق�س في �لتجهيز�ت �أو �لخدمات �لعامة يتم تدوينها في �إ�ستمارة وتحرير �إ�سعار �إبلغ 4
8 �ساعةوقت تحرير �لمخالفةمخالفة وتحديد �لمهلة �لزمنية لتاأمين �لنو�ق�س قبل مغادرة �لحجاج بم�ساركة فرع وز�رة �لحج .

�لنو�ق�س من قبل �ساحب 5 تاأمين  للتاأكد من  �إنتهاء �لمهلة �لمحددة في �لزيارة �لاأولى  �لثانية بعد  �لقيام بالزيارة 
3 �ساعةعند نهاية �لمهلة �لمحددة�لمبنى �أو �لفندق بم�ساركة وز�رة �لحج .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

في حالة وجود حادث �سير لا �سمح �لله تتم مبا�سرة �لحالة و�لاطمئنان على �لحجاج �لكر�م و�لتو��سل مع عمليات 1
5 دقائقعند وجود حالة�لحج وعمليات �لمرور .

�لتو�جد بموقع �لحالة و�لقيام بعملية �لتن�سيق مع �لجهات �لرقابية حتى �نتهاء �لحالة و�لطماأنينة على �سلمة 2
20 دقيقةعند وجود حالةور�حة �لحجاج �لكر�م .

في حالة وجود حالات ت�ستدعي نقلها للم�ست�سفيات يتم �لتو��سل مع �لهلل �لاحمر و�إبلغ مكتب �لرعاية �ل�سحية 3
5 دقائقعند وجود حالةلمتابعة �لحالة .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
10 دقيقةعند وجود حالة�إ�ستلم �لبلغ من �لجهة �لرقابية �لمبلغة .1

�لتو��سل مع مكتب �لخدمة �لتابع له �لحجاج للتو�جد في موقع �لحالة و�لتو��سل مع مكتب �لا�سكان �لميد�ني لمبا�سرة 2
2 �ساعةعند وجود حالةعملية تاأمين �ل�سكن �لبديل و�إنهاء �إجر�ء�ت نقل �لحجاج لل�سكن �لبديل .

�إنتهاء �لحالة و�لطماأنينة على �سلمة 3 �لتو�جد بموقع �لحالة و�لقيام بعملية �لتن�سيق مع �لجهات �لرقابية حتى 
30 دقيقةعند وجود حالة�لحجاج �لكر�م .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

بعد عودة �لفرق �لميد�نية من �لميد�ن تقوم وحدة �لمر�قبة و�لتن�سيق �لاد�ري بمكتب �لطو�رئ باإدخال محا�سر تاأمين 1
1 �ساعةقبل نهاية كل فترة بــ �ساعة�لنو�ق�س و�ل�سور بالنظام مع تو�سيح تلك �لنو�ق�س نهاية كل فترة . 

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

4- المهام الاجرائية في حالات اإخلاء الدور ال�سكنية لاأي �سبب من الا�سباب .

5- المهام الاجرائية لتامين الن�اق�س من التجهيزات الا�سا�سية في المباني ال�سكنية .
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مقومات البرنامج

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1رئي�س
3رئي�س فترة

6م�سرف
6م�ساند
15من�سق

3�سكرتير
14مر�سد

التجهيزات
العددالن�ع

3حا�سب �آلي
8�آيباد

2طابعة عادية
1مودم �إنترنت

3كامير� فوتوغر�فية
1�آلة ت�سوير

2هاتف
1فاك�س
6بر�فو

1محطة ثابتة

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

�لتقارير 2 �سا�سة  في  �آلياً  �لمحا�سر  تلك  و�ل�سلمة  �لطو�رئ  مكتب  على  �لم�سرف  �لاد�رة  مجل�س  ع�سو  �إعتماد 
30 دقيقةيومياً�لمخ�س�سة لذلك وتُحدث دورياً لدى �ل�سوؤون �لمالية .

قيام وحدة تاأمين �لنو�ق�س بالتاأكد �آلياً من وجود �لتاأمين �لكافي للد�ر �لمخالفة ومن ثم �إتخاذ �لاإجر�ء�ت �للزمة 3
5 دقائقيومياًلمعالجة �لق�سور في �لتجهيز�ت و�لخدمات �لعامة بعد �لتاأكد من توفر تاأمين كافي لتغطية �لق�سور .

�لاإجر�ء�ت 4 لاإتخاذ  �لخ�سو�س  بهذ�  �لوز�رة  فرع  مخاطبة  يتم  �لمخالفة  للد�ر  كافي  تاأمين  توفر  عدم  حالة  في 
1 �ساعةيومياً�لنظامية .

5
ميد�نية  فرقة  لتوجية  و�ل�سلمة  �لطو�رئ  لمكتب  �آلياً  �لعمل  �أمر  �إحالة  يتم  �لق�سور  معالجة  من  �لانتهاء  بعد 
لل�سوؤون  رفعة  ثم  ومن  وتوثيقة  بذلك  مح�سر  و�إعد�د  �لنو�ق�س  تاأمين  لتثبيت  �لحج  طو�رئ  فرقة  مع  و�لتو��سل 

�لمالية لاإجر�ء عملية �لمحا�سبة .
1 �ساعةيومياً
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مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإد�رة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامجقطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان

رئي�س �لمكتبم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيمكتب �لطو�رئ و�ل�سلمةالجهة المنفذة

التجهيزات
العددالن�ع

12لا�سلكي يدوي
12�سيار�ت
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: برنامج اسكان الحجا	 الفرادى
ً
خامسا

التعريف بالبرنامج
يعنى �لبرنامج بتوفير �ل�سكن �لمنا�سب للحجاج �لفر�دى �لقادمين للمدينة �لمنورة وبخا�سة من يقدمون بعد �لحج من مكة �لمكرمة وتمكينهم من �ختيار �ل�سكن �لمنا�سب لامكانياتهم 

و�إجر�ء �لحجوز�ت وعلى �أن تكون بيانات �لعقود دقيقة وتامين �ل�سكن �لمنا�سب لهم في حالة قدومهم للمدينة �لمنورة دون حجز م�سبق .
 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

توفير �ل�سكن للحجاج �لفر�دى �لقادمين �لى 
�لمدينة �لمنورة .

• �لفر�دى 	 للحجاج  �لانترنت  على  للأدلاء  �لاهلية  �لموؤ�س�سة  بموقع  �ل�سو�غر  معلومات  توفير 
�لقادمين للمدينة �لمنورة .

• تمكين �لحجاج �لفر�دى من �ختيار �ل�سكن �لمنا�سب لهم قبل قدومهم من مكة �لمكرمة بتزويد 	
و�لخدمات  �ل�سكن  مو��سفات  لادخال  �لكترونية  ح�سابات  و�لفنادق  �لا�سكان  مجموعات 

�لمتوفرة لديها وم�ستوى �لا�سعار بموقع �لموؤ�س�سة �لاهلية للأدلاء .

بمر�كز  �لفر�دى  �لحجاج  بقاء  عدم 
�لا�ستقبال لمدة زمنية تتجاوز �ساعتين .

للحجاج  �لمنا�سب  �ل�سكن  �ختيار  �سهولة 
�لفر�دى قبل قدومهم من مكة �لمكرمة .

• بتو�جد مندوبي �لمجموعات �ل�سكنية �لتي لديها �لرغبة في �إ�سكان �لحجاج �لفر�دى في �لمو�قع 	
�لمخ�س�سة لهم من قبل فرع �لوز�رة بمر�كز �لا�ستقبال .

• م�ساعدة �لحجاج �لفر�دى في �لح�سول على �سكن لحظة و�سولهم لمر�كز �لا�ستقبال .	

بمر�كز  �لحجاج  تفويج  �سهولة 
�لا�ستقبال . 
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
8 �ساعةيومياً توفير بيانات �ل�سو�غر في �لمباني �ل�سكنية و�لفنادق بح�سب مدخلت �لعقود �لنظامية .1

�إ�سكان 2 �إمكانية  بها  �لمتوفرة  و�لفنادق  �ل�سكنية  �لمباني  مو��سفات  باإدخال  و�لفنادق  �لا�سكان  مجموعات  قيام 
24 �ساعةيومياًو�لخدمات �لمتوفرة و�لا�سعار و�إ�سم �لم�سئول وو�سيلة �لات�سال به .

�ل�سكنية 3 �لمباني  بيانات  على  �إطلعهم  يتم  �لمكرمة  بمكة  �لخدمة  لمجموعات  �لفر�دى  �لحجاج  مر�جعة  عند 
35 دقيقةبد�ية مو�سم �لحجو�لفنادق �لمتوفر بها �إمكانية �إ�سكان عبر موقع �لموؤ�س�سة .  

تقوم مجموعة �لخدمة �لميد�نية بمكة �لمكرمة باإن�ساء طلب حجز �آلي مبدئي موجه لل�سكن �لمختار و�لتو��سل مع 4
30 دقيقةعند طلب �لحاجم�سئول �ل�سكن .

�عتماد م�سئول �ل�سكن لطلب �لحجز �لمبدئي �آلياً ليتم �حت�سابه من �لطاقة �لا�ستيعابية للمبنى في قاعدة بيانات 5
25 دقيقةعند �لحجز �لموؤكدعقود �لا�سكان .

تحويل طلبات �لحجز �لمعتمدة �آلياً �لى قاعدة بيانات �لا�ستقبال �لاآلي ليتم تفويج �لحجاج �لفر�دى بموجبها في 6
25 دقيقةعند �لحجز �لموؤكدمر�كز �لا�ستقبال .

بعد �لتاأكد من �نهاء كافة تقوم مجموعة �لخدمة �لميد�نية بمكة �لمكرمة بطباعة �سند �لحجز وت�سليمه للحاج �لكريم .7
25 دقيقةمتطلبات �لحجز �لموؤكد

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
10 دقائقبد�ية كل فترة �أثناء �أيام �لذروةتو�جد مندوبي مجموعات �لا�سكان و�لفنادق في �لمو�قع �لمخ�س�سة لهم من قبل فرع وز�رة �لحج بمر�كز �لا�ستقبال 1

بموقع 2 �لفر�دى  �لحجاج  لاإ�سكان  �لاآلي  �لنظام  على  �لدخول  ب�سلحية   و�لفنادق  �ل�سكنية  �لمجموعات  تزويد 
8 �ساعةبعد تاأهلها�لموؤ�س�سة .

المهام الإجرائية

1- المهام الاإجرائية لاآلية عمل اإ�سكان الحجاج الفرادى وتف�يجهم من مكة المكرمة الى المدينة المن�رة 

2- المهام الاجرائية لاآلية عمل اإ�سكان الحجاج الفرادى وتف�يجهم من مراكز الا�ستقبال
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

توجيه �لحجاج �لفر�دى �لذين لي�س لديهم حجز م�سبق �لى مندوبي �لمجموعات و�لفنادق لعمل حجز و�لح�سول 3
10 دقائقعند وجود حالةعلى �سند �آلي . 

5 دقائقعند وجود حالة تفويج �لحجاج �لفر�دى �لى �سكنهم بناءً على �سند �لحجز .4

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
8 �ساعةيومياًيقوم موظفي �لا�سكان بح�سر �ل�سو�غر �لمتاحه لدى �لمجموعات �ل�سكنية و�لفنادق من خلل �لتو��سل �ليومي �آلياَ .1

�لح�سول على �ل�سو�غر من قبل �لمجموعات �ل�سكنية و�لفنادق خطياً ) من خلل نموذج موحد ( مع توثيقه للرجوع 2
8 �ساعةيومياً�ليه عند �لحاجة .

30 دقيقةيومياً �إدخال موظف �لا�سكان �لمتاح من �ل�سو�غر بالنظام �لاآلي .3

تمكين وحد�ت �لتفويج في مر�كز �لا�ستقبال �لدخول على �ل�سا�سات �لمخ�س�سة لل�سو�غر و�لا�ستفادة منها في تفويج 4
25 دقيقةيومياً�لحجاج �لغير متعاقدين على �سكن .

3-الخطة البديلة لت�فير ال�س�اغر

مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإد�رة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامجقطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان

رئي�س �لمكتبم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذي�إ�سكان �لحجاج �لفر�دىالجهة المنفذة
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: برنامج التقارير والتنسيق الإداري
ً
سادسا

التعريف بالبرنامج
هي �لوحدة �لتي تعنى بالاعمال �لاد�رية و�لرفع لع�سو مجل�س �لاد�رة �لم�سئول عن �لمخالفات �لاد�رية ، كما تقوم بتذليل �لعقبات �لتي تعتر�س �سير �لعمل �لاد�ري بمكاتب �لقطاع .

 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�نتظام �لعمل �لاإد�ري بالقطاع .
•  عمل ت�ساميم �لعمل �للزمة .	
•  و�سع �آلية موحدة لنماذج �لعمل .	

مع  ليتو�كب  �لاإد�ري  بالعمل  �لاإرتقاء 
متطلبات بيئة �لعمل �لحالية و�لم�ستقبلية 

�سبط �لتو��سل بين مكاتب �لقطاع .
•  تعيين �سباط �إت�سال بكل فترة .	
• توحيد �آلية عمل �ل�سوؤون �لاإد�رية .	

مكاتب  بين  �لمن�سود  �لتو��سل  تحقيق 
�لى  مقترحاتهم  وتو�سيل  �لقطاع 

�لمخت�سين .

توفر �لمعلومة وعدم تاأخرها .
• حفظ �أور�ق �لعمل �لهامة و�أر�سفتها .	
• ترتيب �لملفات وعنونتها ل�سهولة �لو�سول للمعلومة �سريعاً	

�سلمة �لبيانات وحفظها وتوفرها .

�لتوثيق �لاد�ري لمكاتب �لقطاع .
• �أر�سفة جميع �لملفات . 	
• حفظ �لتقارير �ليومية و�لختامية .	
• حفظ �لاأور�ق �لثبوتية و�لمرفقات �لخا�سة بها .	

�لمعلومات  وحفظ  �لقطاع  �أعمال  توثيق 
للرجوع لها لمو��سم �لحج �لقادمة .



48

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
7 يومقبل بد�ية مو�سم �لحج�عد�د نماذج �لعمل ودعم مكاتب �لقطاع بكل �لتجهيز�ت �لمكتبية بالتن�سيق مع �لجهات ذ�ت �لعلقة بالموؤ�س�سة .1

1 �ساعةيومياً �لقيام بعمل زيار�ت دورية لمكاتب �لقطاع لمتابعة �سير �لعمل �لاد�ري على �كمل وجه و�إعطاء �لدعم �للزم .2

متابعة �لتقارير �ليومية �لمعدة من قبل وحدة �ل�سوؤون �لاد�رية بمكاتب �لقطاع وتحليلها ومن ثم �لرفع �لى �سعادة 3
2 �ساعةيومياًع�سو مجل�س �لاد�رة �لم�سئول عن �لقطاع .

�لتن�سيق مع روؤ�ساء مكاتب �لقطاع في ما يخ�س �لمخالفات �لاد�رية و�لبلغات �لغير م�سددة ميد�نياً و�لرفع ل�سعادة 4
1 �ساعةيومياًع�سو مجل�س �لاد�رة �لم�سئول .

5 يومقبل نهاية مو�سم �لحجمتابعة �إنهاء كافة �لامور �لمتعلقة بت�سليم مكاتب �لقطاع و�إخلء طرف روؤ�ساء �لمكاتب .5

7 يومنهاية مو�سم �لحجتوثيق �عمال �لقطاع و�إعد�د تقرير ختامي لجميع مكاتب �لقطاع .6

5 يومنهاية مو�سم �لحج�ر�سفة جميع �لمحا�سر و�إختلف �لتفويج و�لاور�ق �لهامة للرجوع لها عند �لحاجة .7

المهام الإجرائية

المهام الاإجرائية لاآلية عمل وحدة التقارير والتن�سيق الاداري

مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإد�رة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامجقطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان

رئي�س �لمكتبم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذي�لتقارير و�لتن�سيق �لاإد�ريالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

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

التعريف بالبرنامج
يعنى هذ� �لبرنامج على تاأمين وتوفير �لنو�ق�س في �لتجهيز�ت و�لخدمات �لعامة عند وجود ملحظة �أو نو�ق�س في �لدور �ل�سكنية �أثناء زيار�ت �لم�ساكن من قبل مكتب �لطو�رىء 

و�ل�سلمة وذلك من قيمة تاأمين �ل�سكن ) 15 %( .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
بالتجهيز�ت  �لنو�ق�س  توفير  �سمان 

�لا�سا�سية من قيمة تامين �ل�سكن ) 15 % (

• متابعة محا�سر تاأمين �لنو�ق�س بالنظام �لاآلي .	
• �لتعميد �لفوري للمتعهد بتامين �لنو�ق�س �لمطلوبة ح�سب �لمحا�سر �لمعدة	
• �لتاكد من ��ستلم �لنو�ق�س في �لمباني �ل�سكنية .	

تقرير يومي

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
1 �ساعةنهاية كل فترة�إدخال وحدة �لتن�سيق �لاد�ري بمكتب �لطو�رىء و�ل�سلمة محا�سر تاأمين �لنو�ق�س بالنظام �لاآلي نهاية كل فترة .1

�لمحا�سر 2 ظهور  ليتم  �لياً  �لمحا�سر  تلك  و�ل�سلمة  �لطو�رىء  مكتب  على  �لم�سرف  �لاد�رة  مجل�س  ع�سو  �عتماد 
30 دقيقةيومياًب�سا�سة تقارير مخ�س�سة لذلك تحدث دورياً لدى وحدة تاأمين �لنو�ق�س .

قيام وحدة تاأمين �لنو�ق�س بالتاأكيد �لياً من وجود �لتاأمين �لكافي  للد�ر �لمخالفة ومن ثم �تخاذ �لاإجر�ء�ت �للزمة 3
5 دقائقيومياًلمعالجة �لق�سور في �لتجهيز�ت و�لخدمات �لعامة .

المهام الإجرائية

المهام الاإجرائية لاألية عمل معالجة الق�س�ر في التجهيزات والخدمات العامة 
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

�لاجر�ء�ت 4 لاتخاذ  �لخ�سو�س  بهذ�  �لوز�رة  فرع  مخاطبة  يتم  �لمخالفة  للدور  كافي  تاأمين  توفر  عدم  حالة  في 
10 دقيقةعند وجود حالة�لنظامية .

5
ميد�نية  فرقة  لتوجيه  و�ل�سلمة  �لطو�رىء  مكتب  �لى  �لعمل  �أمر  �إحالة  يتم  �لق�سور  معالجة  من  �لانتهاء  بعد 
�لاإجر�ء�ت  وتوثيقه لا�ستكمال  بذلك  و�إعد�د مح�سر  �لنو�ق�س  تاأمين  لتثبيت  و�لتو��سل مع فرقة طو�رىء �لحج 

�لمحا�سبية .
60 دقيقةبعد �إنهاء �لحالة

�إعد�د تقرير يومي من قبل وحدة تاأمين �لنو�ق�س بجميع �لحالات �لتي تم �نهائها بهذ� �لخ�سو�س ورفعه لع�سو 6
60 دقيقةيومياًمجل�س �لاد�رة �لم�سئول .

مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإد�رة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامجقطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان

رئي�س فترةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة تاأمين �لنو�ق�سالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1رئي�س فترة
1م�سرف

1من�سق
3�سكرتير

1مر�سد
2م�ساند

التجهيزات
العددالن�ع

1حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1��سكنر
1�آلة ت�سوير

3بر�فو
1لا�سلكي يدوي

2�سيار�ت
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: برنامج وحدة الشؤون القانونية والتحقيق
ً
ثامنا

التعريف بالبرنامج
يعني �لبرنامج بمتابعة �لمخالفات �لم�سجلة بالنظام وتدقيقها ومر�جعتها وجمع �لمعلومات �لمرتبطة بها للتحقيق فيها مع �لعاملين �لمو�سمين و�لرفع بالنتائج و�لتو�سيات 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

تطبيق لائحة �لمخالفات و�لجز�ء�ت .
• متابعة �لمخالفات �لم�سجلة في �لنظام .	
• �لتدقيق ومر�جعة �لمخالفات �لو�ردة من لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة .	
•  �عتماد تنفيذ �لجز�ء�ت و�لمخالفات .	

حيال  �لاإد�رية  �لاإجر�ء�ت  �تخاذ 
�لمخالفات خلل 24 �ساعة .

�لق�سايا  في  �للزمة  �لتو�سيات  تقديم 
�لمحالة .

• �لدر��سة �لقانونية لملفات �لق�سايا �لمحالة .	
• جمع �لمعلومات �لمرتبطة بالق�سية .	
• �لتحقيق مع �لجهات �لمعنية بالق�سية .	

�نهاء �لق�سية خلل 72 �ساعة من وقت 
��ستلمها .



52

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

1

��ستلم ملفات �لق�سايا و�لمخالفات �لاد�رية من لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة و�لجهات �لمعنية :
• �لدر��سة �لقانونية لملفات �لق�سايا �لمحالة .	
• جمع �لمعلومات �لمرتبطة بالق�سية .	
• �لتحقيق مع �لجهات �لمعنية بالق�سية .	
• تقديم �لتو�سيات حيال �لق�سية .	
• متابعة �لمخالفات �لم�سجلة في �لنظام .	
• �لتدقيق ومر�جعة �لمخالفات �لو�ردة من لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة .	
•  �عتماد تنفيذ �لجز�ء�ت و�لمخالفات .	

24 �ساعة11/1

2
عر�س �لمعاملت  على �سعادة نائب رئي�س مجل�س �لاد�رة للتوجيه :

• ت�سجيل �لمخالفات �لاإد�رية على �لموظفين �لمو�سميين عبر �لنظام �لالي .	
•  ت�سليم �لق�سايا للمحققين لاإكمال �للزم .	

1 �ساعةيومياً �ل�ساعة 8 م�ساءً

1 �ساعةيومياً �ل�ساعة 7 م�ساءًرفع تقرير يومي عن ما تم �نجازه من مهام ومعاملت �إلى �سعادة نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة.3

المهام الإجرائية

برنامج وحدة ال�س�ؤون القان�نية والتحقيق
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مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإد�رة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامجقطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �ل�سوؤون �لقانونية و�لتحقيقالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

2محقق
2م�ساند
2من�سق

التجهيزات
العددالن�ع

1حا�سب �آلي
1�سيار�ت
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: برنامج وحدة الإحصاء والتقارير
ً
تاسعا

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج بتوثيق �أد�ء �لموؤ�س�سة بجميع قطاعاتها و�إ�سد�ر �لتقارير �لاإح�سائية �ليومية و�لدورية و�لنهائية .

 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

جمع �لبيانات �للزمة لاإعد�د �لاإح�سائية وتحليلها ون�سرها عبر موقع �لموؤ�س�سة �لالكتروني .توثيق �لاد�ء �ليومي للموؤ�س�سة  رقمياً.

 ، �لمغادرين   ، )�لقادمين  �لحجاج  عدد 
�لمر�سى ، �لمتوفين ، �لتائهين ، ت�سنيف 
ومجموعة  �لجن�سيات  ح�سب  �لاأعد�د 
�لثلث  مو��سم �لحج  مع  �لمقارنات  من 

�ل�سابقة(.

ذ�ت  للجهات  �لاح�سائية  �لتقارير  �ي�سال 
�لعلقة .

•  ن�سر �لتقارير و�لاإح�سائيات عبر موقع �لموؤ�س�سة على �لانترنت  .	
•  توزيع �لتقارير و�لاح�سائيات على �لجهات ذ�ت �لعلقة .	

جميع  على  و�سمولها  �لتقارير  و�سوح 
وت�سير  قر�ءتها  �سهولة  مع  �لموؤ�سر�ت 

دلالاتها .

توثيق �لاد�ء �لعام للموؤ�س�سة .
�لتقارير  و�عد�د  �لمطلوبة  و�لاإح�سائيات  �لتقارير  لاإعد�د  وتبويبها  و�لموؤ�سر�ت  �لبيانات  تحليل 

و�لاح�سائيات �لدورية و�لنهائية للموؤ�س�سة 

تحديد �أيام ذروة �لعمل و�لن�سب �لمئوية 
�لثلث  �لحج  مو��سم  مع  و�لمقارنات 

�ل�سابقة .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

�لم�ساندة ح�سب 1 و�لمكاتب  �لميد�نية  �لا�ستقبال وقطاعي مكاتب �لخدمة  �ليومي من مر�كز  �لاد�ء  بيانات  ��ستلم 
على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم�لنوذج �لمعتمد .

3 �ساعاتيومياً منذ بد�ية �لمو�سمتبويب �لبيانات )ت�سنيفها ، تحليلها( .2

�ل�ساعة 8 م�ساءيومياً منذ بد�ية �لمو�سم�إ�سد�ر وتوزيع �لتقارير �لاإح�سائية على �لجهات ذ�ت �لعلقة .3

1 �ساعةبد�ية �لمو�سمن�سر �لتقارير �لاح�سائية �ليومية عبر موقع �لموؤ�س�سة على �لانترنت .4

�إعد�د �لتقارير �لختامية و�لاإجمالية لكل مو�سم على حده و�إجمالي �لمو�سميين لرفعها لمكتب �سعادة نائب رئي�س 5
5 يومنهاية كل مو�سممجل�س �لاإد�رة .

المهام الإجرائية

برنامج وحدة الاإح�ساء والتقارير  

مقومات البرنامج

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

2م�سرف
3من�سق

1م�سئول وحدة
1رئي�س فترة

التجهيزات
العددالن�ع

2حا�سب �آلي
1حا�سب �آلي محمول

1طابعة عادية
1��سكنر

1�سريحة �ت�سال �نترنت
1�آلة ت�سوير

1هاتف
1فاك�س
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مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإد�رة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامجقطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان

م�سوؤول وحدةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �لاإح�ساء و�لتقاريرالجهة المنفذة

التجهيزات
العددالن�ع

3بر�فو
1�سيار�ت
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: برنامج وحدة قطاع المتابعة والإسكان
ً
عاشرا

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج تنظيم �لعمل د�خل �لقطاع و�لربط بين كافة �لوحد�ت �لتابعة وتوثيق جميع �أعمال �لقطاع .

 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�نتظام عمل �لقطاع و�لوحد�ت .
• �لقيام باأعمال �ل�سكرتارية  .	
• ��ستلم وت�سليم �لمعاملت من �لقطاع و�لوحد�ت .	
•  متابعة �لمعاملت لدى �لقطاع و�لوحد�ت .	

�أو  �لمعاملت  �أو  �لمهام  تعليق  عدم 
تاأخرها في �لاإنجاز .

توثيق �د�ء �لقطاع و�لوحد�ت .
• تجميع �لتقارير من �لقطاع و�لوحد�ت �لتابعة وتفريغها في نموذج موحد يو�سح �سير �لعمل 	

في جميع �لمو�قع .
•  �إ�سد�ر تقرير موحد بعمل كل قطاع ووحدة و�لمهام �لموجزة و�لموكلة �إليهم .	

تزويد �لقطاع و�لوحد�ت �لتابعة للقطاع 
بالتقارير يومياً .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

��ستلم وت�سليم �لمعاملت و�لتقارير من �لقطاعات و�لوحد�ت )مخالفات – ق�سايا – تقارير -...( و�لرفع لمكتب 1
على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سمنائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة على مد�ر )24( �ساعة .

على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم�إعد�د تقارير يومية بالمهام �لمنجزة وموؤ�سر�ت �لاأد�ء .2

المهام الإجرائية

برنامج وحدة قطاع المتابعة والاإ�سكان 
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مرجعية البرنامج   
�لم�سرف  �لاإد�رة  رئي�س مجل�س  نائب  قطاع 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامجعلى قطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة قطاع �لمتابعة و�لاإ�سكانالجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الك�ادر الب�سرية

العددالن�ع
2م�سرف
3�سكرتير

التجهيزات
العددالن�ع

2حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1��سكنر
1�آلة ت�سوير

1هاتف
1فاك�س
4بر�فو

1محطة ثابتة
2لا�سلكي يدوي

1�سيار�ت
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الحادي عشر: برنامج لجنة المتابعة والمراقبة الذاتية

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج بمتابعة ومر�قبة �أد�ء جميع مو�قع �لخدمات �لمو�سمية و�لتن�سيق مع �لجهات ذ�ت �لعلقة باأعمال �لحج .

 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�سلمة �لاد�ء �لعام للموؤ�س�سة .
1- تنفيذ بر�مج عمل �لوحد�ت �لتابعة للجنة �لمتابعة و�لمر�قبة .

2- متابعة ومر�قبة �لاأد�ء �لعام في مختلف �لمو�قع �لخدمية .
�لتقارير �ليومية عن �أعمال �لموؤ�س�سة .

�لعلقة  ذ�ت  �لجهات  مع  �لتو��سل  �سبط 
باأعمال �لحج .

1- �لتن�سيق بين �لجهات �لتابعة للموؤ�س�سة و�لجهات ذ�ت �لعلقة باأعمال �لحج .
2-نظام �آلي لت�سجيل وت�سديد �لبلغات .

3- ��ستخد�م و�سائل �لات�سال �لمختلفة .

�لبلغات  عدد  تو�سح  يومية  تقارير 
�لو�ردة و�لم�سددة .

�لا�ست�سعار �لمبكر للأخطاء ونقاط �ل�سعف .
• متابعة �إد�رية على جميع مو�قع �لخدمات .	
• متابعة ميد�نية على مو�قع �لخدمات .	
•  مر�قبة �لعمليات عبر �لنظام �لاآلي .	

تقارير يومية كل 8 �ساعات .

�غلب  في  �لتدخين  ظاهرة  �نت�سار  من  �لحد 
مو�قع �لموؤ�س�سة 

�لحد من �نت�سار ظاهرة �لتدخين .�لمتابعة �لم�ستمرة من خلل �لجولات �ليومية .

معالجة  في  �لموؤ�س�سة  من  �لفورية  �لا�ستجابة 
�لملحظات �لتي يتم ر�سدها .

1. متابعة �لبلغات و�لحالات �لو�ردة وت�سديدها من �لجهات �لمعنية .
2. تحديد زمن محدد للتعامل مع �لحالات و�لبلغات �لو�ردة وت�سعيد �لحالات لم�ستويات �على 

ح�سب كل حالة .
�سرعة �لا�ستجابة وت�سديد �لملحظة .

للحجاج  �لمقدمة  �لخدمات  في  �لاد�ء  قيا�س 
بمو�قع �لخدمة .

1. مر�جعة ودر��سة �لمعوقات و�لملحظات �لم�سجلة .
2. و�سع �لحلول �للزمة لتح�سين �لاد�ء من خلل �لخطة �لت�سغيلية .

�لخدمات  لاد�ء  �لم�ستمرة  �لمر�قبة 
بمو�قع �لخدمة .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سممتابعة �لوحد�ت للقيام باأعمالها كل فيما يخ�سه و�لاإ�سر�ف على �سير �لعمل بال�سكل �لمطلوب .1

و�لقطاعات 2 و�لمر�كز  �لميد�نية  �لخدمة  مكاتب  عمل  من   للتاأكد  �لوحد�ت  من  �لو�ردة  �لتقارير  وتحليل  در��سة 
على مد�ر �ل�ساعةمنذ وقت و�سول �لتقاريرو�لتز�مهم بالاأنظمة و�لتعليمات ح�سب �لخطة �لت�سغيلية .

1 �ساعةبد�ية �لمو�سم�حالة نتائج تحليل �لتقارير و�إلى مكتب نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رة .3

متابعة جد�ول �لتوديع �ل�سادرة من مكاتب �لخدمة �لميد�نية و عقود �لا�سكان لتقييم ن�سبة �لعمل لكل مكتب ��سافة 4
على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم�لى �لتو�جد �لم�ستمر د�خل �لمكاتب و تقديم �لدعم و �لم�ساندة لمنع ظهور حالات �لتكد�س .

تكثيف �لجولات �لميد�نية على مو�قع �لتوديع و �لتاأكد من جاهزية �لمو�قع و �لحافلت و �كت�ساف مناطق �لخلل و 5
على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم�يجاد �لحلول �لفورية لمعالجتها و �لتو��سل مع �لجهات ذ�ت �لعلقة .

المهام الإجرائية

برنامج لجنة المتابعة والمراقبة 

مقومات البرنامج
الك�ادر الب�سرية

العددالن�ع
1رئي�س
3نائب

3�سكرتير

التجهيزات
العددالن�ع

3حا�سب �آلي
2طابعة عادية

2��سكنر
1�آلة ت�سوير

1هاتف
1فاك�س
2بر�فو

1محطة ثابتة
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مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإد�رة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامجقطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان

رئي�س �للجنةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيلجنة �لمتابعة و�لمر�قبةالجهة المنفذة

التجهيزات
العددالن�ع

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

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج بمتابعة �لاأد�ء �لاإد�ري في جميع مو�قع �لخدمة و�لتاأكد من �سلمة �سلوكيات �لعاملين .

 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
لدى  �لذ�تية  �لرقابة  مفهوم  وتقوية  تنمية 

من�سوبي �لموؤ�س�سة
• عقد ور�س عمل.	
•  �إ�سد�ر دليل �لو�جبات و�لحقوق 	

• م�ساركة وح�سور �لعاملين	
• تعميم �لدليل على جميع �لعاملين	

و�لتز�مهم  للعاملين   �لاد�ري  �لان�سباط   
بالاأنظمة و�لتعليمات .

• جولات على مكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لمر�كز و�لقطاعات .	
•  ر�سد �لمخالفات �لاإد�رية و�إعد�د �لمحا�سر �للزمة .	

تحليل نتائج تقويم �لاد�ء ب�سكل يومي .

برنامج �لتحقيق
1- عمل جولات ميادنية لجميع مو�قع �لخدمة .

2- �لتاأكد من توفر كافة �لتجهيز�ت .
3- رفع تقارير عن �لتجهيز�ت .

�إ�سد�ر �لنتائج و�لتو�سيات .

في  و�لتقنية  �لاد�رية  �لتجهيز�ت  �كتمال 
جميع مو�قع �لخدمة .

• ر�سد دقيق للعمليات و�سير �لعمل وفق �لخطط �لمعتمدة .	
•  نظام �آلي لت�سجيل و�إدخال �لبيانات .	

بنهاية  �لاأد�ء  في  �لتميز  تقويم  نتائج 
�أعمال مو�سم �لحج .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

توزيع �لفرق على مكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لقطاعات و�لمر�كز ح�سب �لتوزيع �لجغر�في للقيام بجولتين لكل موقع 1
على مد�ر �ل�ساعةبد�ية كل وردية منذ بد�ية �لمو�سم في �لوردية �لو�حدة ورفع نتائج �لزيار�ت لرئي�س لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة �لذ�تية .

على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم�لوقوف على مو�قع �لخدمة �لميد�نية و�لتاأكد من �لان�سباط �لاد�ري و�لتز�م �لعاملين بالاأنظمة و�لتعليمات .2

15 دقيقةفي حال حدوثها ر�سد �لمخالفات بعمل مح�سر �إثبات حالة فوري . 3

4•  �إحالة �لمخالفات و�لق�سايا لوحدة �ل�سوؤون �لقانونية و�لتحقيق .	
• على مد�ر �ل�ساعةفي حال حدوثها �إحالة ��ستمار�ت �لجولات لوحدة �ل�سكرتارية لر�سدها في تقارير �لاأد�ء .	

المهام الإجرائية

برنامج وحدة المتابعة الاإدارية
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مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإد�رة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامجقطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان

رئي�س �للجنةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �لمتابعة �لاإد�ريةالجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الك�ادر الب�سرية

العددالن�ع
3رئي�س فترة

6م�سرف
6م�ساند
6من�سق

3�سكرتير

التجهيزات
العددالن�ع

1حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1��سكنر
1�آلة ت�سوير

1هاتف
1فاك�س
7بر�فو

1محطة ثابتة
7لا�سلكي يدوي

7�سيار�ت
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الثالث عشر:  برنامج وحدة العمليات اللاسلكية والبلاغات

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج ب�سبط عمليات �لات�سال �لل�سلكي و��ستلم كافة �لبلغات وتحويلها ومتابعتها وت�سديدها .

 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�إد�رة و�سبط  �لند�ء�ت في �ل�سبكة �لل�سلكية 
.

• �لند�ء�ت 	 بين  و�لتن�سيق  و�لخارجية  �لد�خلية  �لجهات  من  �لو�ردة  �لبلغات  ��ستقبال 
�لل�سلكية مع �لجهات �لمعنية .

• �لمتابعة لت�سديد �لبلغات و�لتاأكد من �إنهاء �لحالات ح�سب كل �لحالة .	
•  منع تد�خلت م�ستخدمي �ل�سبكة �لل�سلكية .	

�لند�ء�ت  في  تد�خلت  وجود  عدم 
�لل�سلكية و�نتظام �لعمل .

�لرقم  عبر  �لو�ردة  �لبلغات  و�سبط  �د�رة 
�لموحد .

1- �لرد على جميع �لات�سالات و�لا�ستف�سار�ت �لو�ردة وت�سجيل �لبلغات .
2- �لمتابعة وت�سديد �لبلغات مع �لجهلت ذ�ت �لعلقة .

3- ت�سجيل وت�سديد �لبلغات �لو�ردة �ألياً في �لنظام �لاآلي .
4- توجيه �لبلغات و�لحالات للجهات �لمعنية .

�لو�ردة  بالات�سالات  يومي  تقرير 
ذ�ت  �لجهات  مع  �لحالات  وت�سديد 

�لعلقة .

�د�رة ز�سبط �لبلغات �لاآلية .

1- �لرد على جميع �لات�سالات و�لا�ستف�سار�ت �لو�ردة وت�سجيل �لبلغات .
2- �لمتابعة وت�سديد �لبلغات مع �لجهلت ذ�ت �لعلقة .

3- ت�سجيل وت�سديد �لبلغات �لو�ردة �ألياً في �لنظام �لاآلي .
4- توجيه �لبلغات و�لحالات للجهات �لمعنية .

�لو�ردة  �لبلغات  بعدد  يومي   تقرير 
وت�سديدها �ألياً .
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م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�سمان ت�سديد �لبلغات
• متابعة �لات�سال بالجهات �لمعنية بمو�جهة �لم�سكلت و�لمعوقات .	
•  �لات�سال بالمبلغ بالملحظة �و �لم�سكلة و�إفادته بم�سمون ما تم �تخاذه نحوها .	
•  معاودة �لات�سال للتاأكد من �إنهاء �لم�سكلة .	

تقرير بالمعوقات و�لملحظات �لو�ردة 
و�لمعالجات �لتي تمت .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
على مد�ر �ل�ساعةمن وقت ورود �لبلغ��ستقبال �لبلغات و�لتن�سيق بين �لند�ء�ت �لل�سلكية بين �لجهات �لمعنية .1

على مد�ر �ل�ساعةعند تلقي �لات�سال��ستلم �لات�سالات عبر �لرقم �لمجاني للموؤ�س�سة .2

على مد�ر �ل�ساعةعند تلقي �لبلغت�سجيل �لبلغات �لو�ردة �ألياً في �لنظام �لاآلي .3

15 دقيقةعند حدوثه�لمتابعة وت�سديد �لبلغات كل ربع �ساعة وبح�سب كل �لحالة .4

على مد�ر �ل�ساعةنهاية كل فترة عملفي نهاية كل فترة يتم �عد�د تقرير لرئي�س لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة .5

بعد �إطلع رئي�س لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة على �لتقارير يقوم بدر��ستها وتحليل نتائجها ومن ثم �حالتها �لى رئي�س 6
على مد�ر �ل�ساعةيومياً من وقت �إعد�د �لتقريرلجنة �لمتابعة و�لمر�قبة . 

المهام الإجرائية

برنامج وحدة العمليات اللا�سلكية والبلاغات
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مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإد�رة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامجقطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان

رئي�س �للجنةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �لعمليات �لل�سلكية و�لبلغاتالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

2م�سرف
3م�ساند
4من�سق

التجهيزات
العددالن�ع

1حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1��سكنر
1�آلة ت�سوير

1هاتف
1فاك�س
2بر�فو

3محطة ثابتة
1لا�سلكي يدوي
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الرابع عشر: برنامج وحدة المراقبة الآلية

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج بمر�قبة ومتابعة �لاأد�ء �لعام و�سلمة تنفيذ �آليات �لعمل و�كت�ساف �لم�سكلة قبل حدوثها .

 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
�أر�سفة وحفظ �لمحادثات بن�سبة 100 % نظام �آلي لت�سجيل �لمحادثات عبر �ل�سبكة �لل�سلكية .توثيق �لمحادثات �لل�سلكية .

تقديم تقرير كل 4 �ساعات .متابعة كامير�ت �لمر�قبة في �لمكاتب �لميد�نية و�لمر�كز و�لقطاعات و�للجان للتاأكد من ح�سن �لاد�ء جودة �لاأد�ء �لعام .

�إن�سباط �آليات �لعمل .
1- مر�قبة �لمحدد�ت �لزمنية للعمليات �ألياً .

2- ت�سجيل وت�سديد �لبلغات �ألياً .
3- �كت�ساف �لاخطاء ونقاط �ل�سعف قبل حدوث �لم�سكلة .

تقرير �لحالات كل 8 �ساعات .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
على مد�ر �ل�ساعةيومياً منذ بد�ية �لمو�سممتابعة كامير�ت �لمر�قبة �لموزعة في �لمكاتب �لميد�نية و�لمر�كز و�لقطاعات و�للجان .1

على مد�ر �ل�ساعةيوميا من وقت تنفيذ �لاإجر�ءمر�قبة �ن�سيابية حركة و�سول ومغادرة �لحافلت من و�إلى �لوحد�ت �ل�سكنية للحجاج �لكر�م عبر �لنظام .2

على مد�ر �ل�ساعةيومياً منذ بد�ية �لمو�سمت�سجيل �لمحادثات �لل�سلكية لجميع مو�قع �لعمل .3

1 �ساعةعند ورودهاتحليل بيانات �لتقارير .4

15 دقيقةمن وقت ر�سد �لمخالفةتقديم تقرير بالحالة با�ستخد�م �لنموذج �لمخ�س�س لذلك في حال ر�سد مخالفات .5

1 �ساعةيومياً منذ بد�ية �لمو�سمت�سليم �لتقارير ونتائج تحليلها لرئي�س لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة .6

7
بعد �إطلع رئي�س لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة على �لتقارير يقوم بدر��ستها ومن ثم �إحالتها �إلى :

•  وحدة �لمتابعة �لاد�رية في حالات �لمخالفات �لاد�رية فقط .	
•  مكتب نائب رئي�س مجل�س �لاد�رة . 	

على مد�ر �ل�ساعةيومياً من وقت �إعد�د �لتقرير

المهام الإجرائية

برنامج وحدة المراقبة الاآلية

مقومات البرنامج
الك�ادر الب�سرية

العددالن�ع
1م�سرف
4م�ساند
4من�سق

التجهيزات
العددالن�ع

2حا�سب �آلي
2طابعة عادية

1��سكنر
1�آلة ت�سوير

1هاتف
1فاك�س
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مرجعية البرنامج   
�لم�سرف  �لاإد�رة  رئي�س مجل�س  نائب  قطاع 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامجعلى قطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان

رئي�س �للجنةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �لمر�قبة �لاآليةالجهة المنفذة

التجهيزات
العددالن�ع

2بر�فو
1محطة ثابتة

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

التعريف بالبرنامج
وحدة تقوم بالمتابعة �لميد�نية لمر�كز ومكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لمكاتب �لم�ساندة ميد�نياً منعاً لوقوع �لمخالفات و�سمان �سلمة تطبيق �لخطة �لت�سغيلية وحر�ساً على �ن�سيابية �لعمل 

دون معوقات وحفاظاً على �أد�ء �لموظف لو�جباته دون ق�سور وذلك بالتن�سيق مع �لجهات �لد�خلية و�لخارجية .
 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�لت�سغيلية  �لخطة  تطبيق  �سلمة  من  �لتاأكد 
ميد�نياً .

جولات على مو�قع  �لمغادرة و�للجان �لم�ساندة لمر�قبة �لاد�ء و�سير �لعمل .
�لميد�نية  �لجولات  ��ستمارة  تعبئة 
يومي  تقرير  وتقديم  �لمعوقات  وت�سجيل 

عن �لاد�ء �لعام ميد�نياً .
�لمخالفات  �أو  �لاأخطاء  تقليل  على  �لعمل 

وعدم تكر�رها م�ستقبلً .
1 . �إ�سعار �لجهات �لد�خلية بالموؤ�س�سة بالاأخطاء و�لمخالفات .

2 . ر�سد �لمخالفات �لميد�نية �عد�د �لمحا�سر �للزمة .
معالجة  من  للتاأكد  متابعة  تقرير 

�لاأخطاء و�لمخالفات .
�سرعة ت�سديد �لبلغات �لو�ردة .�لتن�سيق مع �لجهات �لد�خلية و�لخارجية لمعالجة �لمعوقات .تحقيق �ن�سيابية �لعمل دون معوقات .

�لات�سال  و�سائل  عبر  �لحجاج  �سكاوى  تلقي 
�لمختلفة وت�سجيلها �ألياً .

1.  تطوير �آلية ��ستقبال �لبلغات �ألياً .
2. تغعيل �لرد على �لرقم �لمجاني لتلقي �لبلغات .

�سرعة �نهاء �ل�سكوى .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سمتوزيع �لفرق على �لمو�قع �لميد�نية وفقاً لبيانات �لتفويج و�لا�ستقبال و�لمغادرة .1

10 دقيقةبد�ية �لمو�سممتابعة �لعمليات �لميد�نية و�لتاأكد من �أد�ء �لخدمات وفقاً للأنظمة و�لتعليمات ووفقاً للخطة �لت�سغيلية .2

30 دقيقةفي حال وجود مخالفة ر�سد �لمخالفات في عمليات �لمغادرة وتحرير مح�سر �إثبات حالة با�ستخد�م �لنموذج �لمخ�س�س لذلك . 3

30 دقيقةفي حال وجود ق�سور�لتن�سيق مع �لجهات �لد�خلية و�لخارجية لمعالجة حالات �لق�سور .4

بعد ��ستلم �لا�ستمار�ت و�لمحا�سر و�إدخالها من قبل �ل�سكرتارية يتم عر�سها على رئي�س �لفترة للطلع ورفعها 5
15 دقيقةبد�ية �لمو�سملرئي�س لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة .

بعد �إطلع رئي�س لجنة �لمتابعة و�لمر�قبة على �لا�ستمار�ت و�لمحا�سر يقوم بدر��ستها ومن ثم �إر�سال تقرير يومي 6
على مد�ر �ل�ساعةفي حال وجودهاعن �لا�ستمار�ت و�لمخالفات و�لمحا�سر و�لمعوقات لوحدة �ل�سوؤون �لقانونية و�لتحقيق .

المهام الإجرائية

برنامج وحدة المتابعة الميدانية

مقومات البرنامج
الك�ادر الب�سرية

العددالن�ع
3رئي�س فترة

9م�سرف
12م�ساند
15من�سق

التجهيزات
العددالن�ع

1حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1��سكنر
1�آلة ت�سوير

1هاتف
1فاك�س
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مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإد�رة  مجل�س  رئي�س  نائب 

نائب رئي�س مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامجقطاعي �لمتابعة و�لاإ�سكان

رئي�س �للجنةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �لمتابعه �لميد�نيهالجهة المنفذة

التجهيزات
العددالن�ع

10بر�فو
1محطة ثابتة

16لا�سلكي يدوي
13�سيار�ت
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قطاع الخدمات الإنسانية المشرف على مكتب أفريقيا غير العربية

 المنسق مع جمعية الكشافة السعودية
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التعريف بالقطاع

 يعني هذ� �لقطاع بتقديم �لخدمات �لان�سانية ) متابعة �لرعاية �ل�سحية من خلل تو�جد مندوبين بم�ست�سفى �لملك فهد ،م�ست�سفى �لان�سار ( وجولات على باقي �لم�ست�سفيات 
�لحكومية و�لاأهلية ، وتقديم خدمة �إر�ساد �لحجاج �لتائهين من خلل �لمركز �ل�سمالي و�لجنوبي و�لاإر�ساد �لميد�ني ( و�لا�سر�ف على �أعمال �لمكتب �لميد�ني لحجاج �إفريقيا فير 

�لعربية . 

النداء اللا�سلكي  ) د 3 (
�لدليل . خالد بن ح�سن حب�س

ع�سو مجل�س �لاإد�رة للخدمات �لاإن�سانية �لم�سرف على مكتب �فريقيا غير �لعربية �لمن�سق مع جمعية 
�لك�سافة �ل�سعودية

�لم�سرف على �لقطاع

k-habsh@Adilla.com.sa �لبريد �لاآلي 0500472500 رقم �لجو�ل

8244189 فاك�س هاتف مبا�سر 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�س� مجل�س الاإدارة للخدمات الاإن�سانية الم�سرف على مكتب
 اأفريقيا غير العربية المن�سق مع جمعية الك�سافة ال�سع�دية

مكتب الرعاية ال�سحية  مراكز اإر�ساد الحجاج التائهين 
)ال�سمالي والجن�بي(

مكتب خدمة حجاج اأفريقيا 
غير العربية

وحدة قطاع الخدمات الاإن�سانية 
واأفريقيا غير العربية

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئ�لة عن تنفيذهالبرنامجم

 مر�كز �إر�ساد �لحجاج �لتائهين )�ل�سمالي و�لجنوبي( برنامج مر�كز �إر�ساد �لحجاج �لتائهين )�ل�سمالي و�لجنوبي(1
 مكتب �لرعاية �ل�سحية برنامج مكتب �لرعاية �ل�سحية 2
 مكتب خدمة حجاج �أفريقيا غير �لعربية برنامج مكتب خدمة حجاج �إفريقيا غير �لعربية3
 وحدة قطاع �لخدمات �لاإن�سانية و�أفريقيا غير �لعربية برنامج وحدة قطاع �لخدمات �لاإن�سانية و�أفريقيا غير �لعربية4

برامج العمل التابعة للقطاع
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 : وحدة قطاع الخدمات الإنسانية
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج تنظيم �لعمل د�خل �لقطاع و�لربط بين كافة �لوحد�ت �لتابعة وتوثيق جميع �أعمال �لقطاع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�نتظام عمل �لقطاع  و�لوحد�ت .
• �لقيام باأعمال �ل�سكرتارية  .	
• ��ستلم وت�سليم �لمعاملت من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت .	
•  متابعة �لمعاملت لدى �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت 	

�أو  �لمعاملت  �أو  �لمهام  تعليق  عدم 
تاأخرها في �لاإنجاز .

توثيق �د�ء �لقطاع  و�لوحد�ت .
• تجميع �لتقارير من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت �لتابعة وتفريغها في نموذج موحد يو�سح �سير 	

�لعمل في جميع �لمو�قع .
•  �إ�سد�ر تقرير موحد بعمل كل �إد�رة ووحدة و�لمهام �لموجزة و�لموكلة �إليهم .	

�لتابعة  و�لوحد�ت  �لاإد�ر�ت  تزويد 
للقطاع بالتقارير يومياً .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم��ستلم وت�سليم �لمعاملت و�لتقارير من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت و�لرفع لع�سو مجل�س �لاإد�رة على مد�ر )24( �ساعة .1

على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم�إعد�د تقارير يومية بالمهام �لمنجزة وموؤ�سر�ت �لاأد�ء .2

المهام الإجرائية

برنامج وحدة قطاع الخدمات الاإن�سانية 
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مقومات البرنامج

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1م�سرف
2�سكرتير

التجهيزات
العددالن�ع

1بر�فو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي
1�سيار�ت

مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإن�سانية  �لخدمات  قطاع 

مكتب �أفريقيا غير �لعربية
 �لمن�سق مع جمعية �لك�سافة �ل�سعودية

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامج

ع�سو مجل�س �إد�رةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �لقطاعالجهة المنفذة
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: برنامج مراكز إرشاد الحجا	 التائهين )الشمالي والجنوبي(
َ
ثانيا

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج بتقديم خدمة �إر�ساد �لحجاج �لتائهين و�إي�سالهم ل�سكنهم من خلل �لمركز �ل�سمالي ) �سارع �لملك فهد ( و�لمركز �لجنوبي )جو�ر م�سجد بلل( ومن خلل �لفرق 

�لميد�نية .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�عد�د �سا�سة لت�سجيل بيانات �لحجاج �لتائهين �آلياًوجود �سجل للحجاج �لتائهين .
�لحجاج  معلومات  �لى  �لو�سول  �سرعة 

�لتائهين

ر�سد ومعرفة �لحجاج �لتائهين 

• تلقي �لبلغ من �لجهات �لامنية و�لا�سرفية	
• جولات للفرق �لميد�نية  لتحري �لحجاج �لتائهين	
• �لتن�سيق مع مكاتب �سئون �لحج	
• �لتو�جد على مد�ر �ل�ساعة بمر�كز فرع وز�رة �لحج	
• �لتن�سيق و�لتعاون مع فرق ك�سافة �لمدينة �لمنورة 	

�سرعة �لو�سول للحاج �لتائهه

طماأنة �لحاج �لكريم وتهدئتة
• ح�سن �إ�ستقباله في �لمركز	
• تهيئة مكان منا�سب للنتظار	
• تعين مر�سدين يجيدون لغة �لحجاج                                                           	

فورً�

ت�سخير �لتقنية ل�سرعة �لاأ�ستدلال على �سكن 
�لحاج

تحويل �لاإجر�ء�ت �لتقليدية �لورقية  �إلى تقنية ) مر�كز بل ورق (
I adilla  تفعيل �لاإر�ساد �لاآلي  في برنامج

�سرعة �إنهاء �لاجر�ء�ت ودقة �لتوثيق



80

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

بالمركز  �لتائهة   �لحاج  �إ�ستقبال  ح�سن 
و�لعمل على بث روح �لطماأنية له

• �لتاأكيد على �لعاملين بخدمة �لحاج برحابة �سدر	
• تهيئة مكان منا�سب لانتظارهم 0	
• تاأمين مترجمين لمعظم �للغات	
• �سرعة �إي�سالهم ل�سكنهم و�لتن�سيق مع مكاتب �سوؤن �لحجاج 0	

ر�سا �لحاج

�ألاإ�ستجابة للبلغات  وتحري �لفرق �لميد�نية 
عن �لحجاج �لتائهين

• تلقي �لبلغات من �لجهات �لم�ساركة 0	
• �لتو�جد على مد�ر �ل�ساعة بمر�كز فرع وز�رة �لحج 0	
• �إ�ستلم �لحاج �لتائهة من �لدوريات �أو �لمو�طن و�لمقيم 0	
• جولات ميد�نية للتحري عن �لحجاج �لتائهين	

�سرعة �لو�سول و��ستلم �لحاج �لتائهة

�إي�سال �لحاج �إلى �سكنه
�لبحث عن عنو�ن �ل�سكن من خلل �لعنو�ن �لمدون بالكرت �أو عن طريق برنامج �لهاتف �لذكي 

ت�سليمه �إلى �حد �أقربائه �أو مكتب �سئون �لحجاج �لتابع له
خلو �لمركز من �لحجاج �لمنتظرين

توفير مترجمين بلغات مختلفة .معالجة م�سكلة �للغة للتو��سل مع �لحجاج 
و�سرعة  �لحجاج  مع  �لتو��سل  �مكانية 

م�ساعدتهم .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

1

1- تلقي �لبلغات من �لجهات �لم�ساركة �أو �إ�ستلمه من مر�كز فرع �لوز�رة �أو �إ�ستلمه من �لدوريات �أو من �لمو�طن 
 و�لمقيم .

 2- ت�سجيل �لبلغ �ليا وطباعة �إ�ستمارة لتوجيه �لحالة.
 3- �لتوجه لا�ستلم �لحالة وت�سجيلها في �لاي باد ومعرفة �سكن �لحاج �إن وجد و�إي�ساله ل�سكنه وت�سديد �لحالة �لياً. 
4- في حالة عدم معرفة �سكنه �إي�ساله للمركز للبحث عن �سكن �أو �لتو��سل مع مكاتب �سوؤن �لحجاج لمعرفة �ل�سكن.

5- �إ�سد�ر �لاح�سائية �ليومية و�لتقرير �ليومي �آلياً.

على مد�ر �ل�ساعةمنذ ��ستلم �لبلغ

المهام الإجرائية

المركز الرئي�سي لاإر�ساد الحجاج التائهين

مقومات البرنامج
الك�ادر الب�سرية

العددالن�ع
1رئي�س

6م�سرف
6م�ساند
6من�سق

4�سكرتير
40مر�سد

التجهيزات
العددالن�ع

6حا�سب �آلي
12�آيباد

2طابعة عادية
2�آلة ت�سوير

2هاتف
2فاك�س
14بر�فو

4محطة ثابتة
8لا�سلكي يدوي

6�سيار�ت
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مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإن�سانية  �لخدمات  قطاع 
مع  �لمن�سق  �لعربية  غير  �أفريقيا  مكتب 

جمعية �لك�سافة �ل�سعودية
ع�سو مجل�س �د�رة ي�سرف على البرنامج

الجهة المنفذة
�لتائهين )�ل�سمالي  �إر�ساد �لحجاج  مر�كز 

رئي�س �لمركزم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيو�لجنوبي(

التجهيزات
العددالن�ع

2�سيارة فان
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: برنامج مكتب الرعاية الصحية 
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
و�إنهاء  و�لاأهلية  �لميقات   ، �أحد  م�ست�سفيات  على  وجولات   )، �لان�سار   ، فهد  �لملك   ( م�ست�سفى  في  �لمنومين  للحجاج  �ل�سحية  �لحالة  بمتابعة  �لبرنامج  هذ�  يعني 
. �لوفاة  �سهادة  �سدور  حتى  خارجها  �أو  �لم�ست�سفيات  د�خل  �لمتوفي  �لحاج  �إجر�ء�ت  و�نهاء   ، بال�سفاء  لهم  �لله  يمن  �أن  بعد  و�لخروج  �لدخول  �جر�ء�ت   كافة 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
�ل�سحية  �لرعاية  على  �سمان ح�سول �لحجاج 

من �لموؤ�س�سات �ل�سحية
تعين مندوبين في كل م�ست�سفى لت�سجيل بيانات �لحجاج زيارة �لحجاج في غرفهم يوميا من خلل جولات 

عدم �سكو�ه وتذمرهللمندوبين ومعرفة ر�سائهم عن �لخدمات �لتو��سل مع �لاأطباء لمعرفة حالاتهم �لمر�سية

بين  �أنه  و�إح�سا�سه  للحاج  �لطماأنينة  روح  بث   
ر�سا �لحاج �لكريمزيارته في �لغرف و�لتحدث معه  �إت�ساله باهله من خلل و�سائل �لات�سال �لحديثة�أهله                

تحويل �لاإجر�ء�ت �لتقليدية �لورقية  �إلى تقنية          ت�سخير �لتقنية  في �أعمال �لمكتب
توفر �لمعلومات �ل�سحية عمل ملف �لكتروني  لكل حاج مري�س

�لتن�سيق مع مكاتب �سوؤن �لحجاج لا�ستلمه من �لم�ست�سفى�إنهاء �إجر�ء�ت �لدخول و�لخروج و�لوفاة  �أو   ��ستلم �لحاج بعد �سفاه و�إي�ساله ل�سكنه 
��ستخر�ج ت�ساريح �لدفن و�لوفاة للحاج �لمتوفي

و�لخروج  �لدخول  �إجر�ء�ت  �إنهاء  �سرعة 
و�لوفاة

�لتن�سيق مع �ل�سووؤن �ل�سحية لتاأمين �لا�سعافات و�لمركبات �للزمة لنقل �لحجاج �لمر�سى �إلى مكة �لمكرمة ت�سهيل عملية �لاخلء �لطبي 
�إتمام �لعملية وعدم تعثرهالاد�ء فري�سة �لحج0

�لقيام بجولات دورية على �لم�ست�سفيات �لتي لا يوجد بها مناديب ) �أحد - �لميقات - �لم�ست�سفيات �لاهلية متابعة �لم�ست�سفيات �لتي لا يوجد بها مناديب 
جولة و�حدة بكل فترة .�لخا�سة ( للتاأكد من وجود حالات حجاج مر�سية �أو حالات وفاه وفتح ملفات �سحية لهم .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
3 �ساعاتيومياًجولات على �لم�ست�سفيات1

10 دقيقةمن �ساعة ��ستلم �لبلغ��ستدعاء �لهلل �لاأحمر لنقل �لحالة �إلى �لم�ست�سفى .2

من �ساعة و�سول �لحاج �لى �إن�ساء ملف �إلكتروني و �إدخال جميع �لبيانات في �لنظام �لاآلي بو��سطة مندوب مكتب �لم�ست�سفيات 3
30 دقيقة�لم�ست�سفي   

24 �ساعةيومياًزيارة �لمر�سي وتفقد �حو�لهم4

1 �ساعةبعد �لتنويمتحديث بيانات �لملف �ل�سحي لكل حاج5

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
30 دقيقةمن �ساعة ��ستلم �لبلغتحديث حالة �لملف �ل�سحي للحاج بت�سجيل حالة �لوفاة ب�سكل طبيعي 1

30 دقيقةمن �ساعة ��ستلم �لبلغ�إبلغ مكتب �سوؤون �لحجاج �أو �ل�سركة �ل�سياحية بالحالة للح�سول على مو�فقة �لدفن .2

3 يوممن �ساعة ��ستلم �لبلغ�إنهاء �إجر�ء�ت �إ�سد�ر �سهادة �لوفاة من �إد�رة �لاأحو�ل �لمدنية 3

24 �ساعةمن �ساعة ��ستلم �لبلغمتابعة حالات �لمتوفين فور حدوثها و�لتحقق من �إنهاء �جر�ء�ت ت�سريح �لدفن ومتابعة �لدفن .4

3 يوممن �ساعة ��ستلم ت�سريح �لدفن�إكمال �إجر�ء�ت �إ�ستخر�ج �سهادة �لوفاة من �لاحو�ل �لمدنية وت�سليم �ل�سهادة وجو�ز �ل�سفر .5

6 �ساعاتمن �ساعة ��ستلم �لبلغ�لتحقق من �إ�ستكمال ما يخ�س ممتلكات �لحجاج �لكر�سى و�لمتوفين وفق �لتعليمات .6

3 �ساعاتمن �ساعة ��ستلم ت�سريح �لدفنتحديث �لملف �ل�سحي للحاج بنظام �لحج لادخال �سهادة �لوفاه وت�سريح �لدفن7

المهام الإجرائية

1-مكتب الرعاية ال�سحية الاأولية لت�سجيل الحالات المر�سية

2-مكتب الرعاية ال�سحية الاأولية لت�سجيل حالات ال�فاة
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مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإن�سانية  �لخدمات  قطاع 
مع  �لمن�سق  �لعربية  غير  �أفريقيا  مكتب 

جمعية �لك�سافة �ل�سعودية
ع�سو مجل�س �لاإد�رة ي�سرف على البرنامج

رئي�س �لمكتبم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيمكتب �لرعاية �ل�سحية الجهة المنفذة

مقومات البرنامج

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1رئي�س
3نائب

6م�سرف
3م�ساند
3من�سق

3�سكرتير
6مر�سد

18مندوب
6مندوبة

التجهيزات
العددالن�ع

8حا�سب �آلي
6�آيباد

6طابعة عادية
4�آلة ت�سوير

2هاتف
1فاك�س
6بر�فو

1محطة ثابتة
5لا�سلكي يدوي

5�سيار�ت
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: مكتب خدمة حجا	 إفريقيا غير العربية
ً
رابعا

التعريف بالبرنامج
يعتبر هذ� �لبرنامج من �أهم �لبر�مج وذلك لتو��سلها �لمبا�سر مع �لحجاج �لكر�م وزو�ر م�سجد �لم�سطفى �سلى �لله عليه و�سلم ، من حيث يتم تقديم كافة �لخدمات و�لاإجر�ء�ت منذ 

بد�أ في �أ�ستقبالهم ومتابعتهم في �لوحد�ت �ل�سكنية وت�سجيل جو�ز�تهم و�أر�سفتها وفرزها وتجهيزها �إلى يوم �لتوديع �لخا�س بهم �أول باأول .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

��ستقبال �لحجاج �لكر�م عند مر�جعتهم �لمكتب بكل ب�سا�سة و �سرور وتقديم �ل�سيافة لهم .ح�سن ��ستقبال �لحجاج �لكر�م
�لخدمات  عن  �لكر�م  �لحجاج  ر�سا 

�لتي يقدمها لهم �لمكتب .

ح�سن تقديم �لخدمات �للزمة من قدومهم 
وحتى مغادرتهم .

�لا�ستعد�د قبل  ليتم  باأول  �أولًا  لقدوم �لحجاج  �لمتوقعة  �لمو�عيد  �لا�سكان لمعرفة  1- متابعة نظام 
موعد �لو�سول ومعرفة مو�عيد �لمغادرة .

2- عمل �لتقارير �للزمة لعقود �ل�سركات �ل�سياحية ومكاتب �سئون �لحج ) �لبعثات ( كلً ح�سب 
جن�سيته وقدومه عبر �لنظام �لاآلي.

من  ��ستلمها  يتم  �لتي  �لجو�ز�ت  وت�سجيل  �لمطار  و  �لهجرة  مركزي  من  �لجو�ز�ت  ��ستلم   -3
مركز �لهجرة و �أر�سفتها وحفظها لحين طلب �لا�ستخر�ج

 4- تطبيق �لجو�ز�ت مع روؤ�ساء �لمجموعات ومكاتب �سوؤون �لحجاج.
5- ��سد�ر كوبونات �لنقل و��سد�ر �لاعتماد

6-  �ح�سار �لحافلت لمو�قع �لمغادرة .
7- �نهاء كافة �جر�ء�ت �لمغادرة

8- �لتطبيق على �لجو�ز�ت وعر�سها على رئي�س �لمجموعة �و �لبعثة قبل �حالتها للمغادرة
9- �لقيام بعمل �لاجر�ء�ت �لمبدئية لعملية ��سد�ر ت�ساريح لفرع �لوز�رة

10- مر�فقة �لحجاج للجهات ذ�ت �لعلقة لانهاء معاملتهم �ذ� لزم �لامر

�لوجه  على  �لخدمة  �أد�ء  في  �لتميز 
و�لحر�س   ، وي�سر  �سهولة  بكل  �لمطلوب 
�أكمل  �لرحمن على  على خدمة �سيوف 
�لمتفق  �لزمنية  �لمحدد�ت  وفق  وجه 
قدوم  من  �لت�سغيلية  �لخطة  في  عليها 

�لحجاج �لكر�م وحتى مغادرتهم .
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م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

من  �لتحقق  و  م�ساكنهم  في  �لحجاج  تفقد 
توفر متطلبات �لخدمة و �لر�حة في �لم�سكن

�لمدينة. و�سولهم  حين  للمكتب  �لتابعين  �لحجاج  فيها  ي�سكن  �لتي  �ل�سكنية  �لدور  معرفة   -1 
2- زيارة �لدور �ل�سكنية �أثناء �إقامة �لحجاج فيها ، للتاأكد من ر�حتهم و توفر متطلباتهم و �لتاأكد 

من �سحة �لتفويج �أو �ختلفه .

وتوفر  �ل�سكنية  �لدور  ونظافة  �سلمة 
�ختلف  من  �لتاأكد  و  فيها  متطلباتهم 
�لدور  لزيارة  جولات  بموجب  �لتفويج 
�لدور  من  يومياً   %  30 بن�سبة  �ل�سكنية 

�ل�سكنية .

�سلمة حفظ وتد�ول �لجو�ز�ت 
�إ�ستلم  في  �ل�سرعة  و  �لحقائب  لاإنهاء  �لهجرة  و  �لمطار  �إ�ستقبال  مركزي  مع  �لتن�سيق  و  �لمتابعة 
و�أر�سفتها  �لخدمة  مكتب  في  �لنظام  في  ت�سجيلها  ليتم  �لهجرة  �إ�ستقبال  مركز  من  �لجو�ز�ت 

وحفظها ح�سب �لمتبع وتطبيق تد�ول �لجو�ز�ت �لالي .

�ساعات  ت�سجيل �لجو�ز�ت خلل ثلث 
من ��ستلم �لجو�ز�ت.

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

1

�أولًا :��ستلم �لجو�ز�ت �لمنتهية من مركزي �لهجرة و�لمطار .
• طلب بيانات �لحجاج وت�سجيل �لجو�ز�ت في �لمكتب .	
• مطابقة �لعدد و �لجن�سية و �لفرز ح�سب نظام �لاأر�سفة ومن ثم �لاأر�سفة و �لحفظ �لاآلي .	
• ��ستخر�ج �لجو�ز�ت .	
• ��ستخر�ج د�خلي للمغادرة ) فر�دى ( في حالة وجود مجموعات �سغيرة .	
• طلب �لجو�ز�ت من �لاأر�سيف .	
• ��ستخر�ج �لجو�ز�ت .	
• �إ�سد�ر �لمغادرة �لمبدئية .	
• ت�سليم ن�سخة من �لمغادرة للحاج .	
• ��ستخر�ج �لجو�ز�ت للمغادرة ) مجموعات ( .	

8 يوم1 / 11 / 1436 هـ

المهام الإجرائية

مكتب خدمة حجاج اأفريقيا غير العربية
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

1

• طلب �لجو�ز�ت من �لاأر�سيف و فرزها مع مندوب �لحجاج وتحديد �لمغادرة .	
• �ح�سار ك�سف �لمغادرة �لمبدئي .	
• ت�سليم �لاأر�سيف �آلياً و �إدخال �لمغادرة �لميد�نية.	
• �أر�سفة �لجو�ز�ت �آلياً باأر�سيف �لنقل لحين موعد �لمغادرة .	
• �إدخال كوبونات �لحافلت �لخا�سة بالحجاج في �لنظام �لاآلي للنقابة �لعامة لل�سيار�ت .	
• توريد �لكوبونات للنقابة �لعامة لل�سيار�ت .	
•  طلب �عتماد �لنقل وطباعة �لاعتماد بعد �إ�سد�ره وتجهيز �لحقائب قبل �لمغادرة بوقت كافٍ تمهيدً� لت�سليمها للمر�سدين.	
• مخاطبة �ل�سركة �لناقلة لمو�عيد �لمغادرة وعدد �لحافلت قبل �لمغادرة بخم�س �ساعات .	
•  �إر�سال مندوب �لمكاتب لل�سركة �لناقلة لت�سليم ك�سف �لتوزيع و ��ستلم �لحافلت ومن ثم توجيهها �لى مو�قع �لمغادرة .	
• و�سع مل�سق يحتوي على موؤ�س�سة �لطو�فة بمكة مو�سم ما قبل �لحج و �لخطوط �لناقلة وموعد �لاإقلع و �ل�سالة لمو�سم 	

ما بعد �لحج.
• متابعة �سعود �لحجاج على �لحافلت وتحميل �لاأمتعة �لخا�سة بهم .	
• تطبيق �لجو�ز�ت على �لحجاج ��سماً و �سورةً و �إنهاء �إجر�ء�ت �لمغادرة �لنهائية �آلياً .	
• ت�سليم �لجو�ز�ت لل�سائق و توقيعه على �سند �لا�ستلم مو�سم ما قبل �لحج ومن ثم توجيهها �لى �لميقات	
• ت�سليم �لجو�ز�ت لل�سائق و توقيعه على �سند �لا�ستلم للحجاج �لمغادرين عن طريق مطار جدة .	
• ت�سلم �لجو�ز�ت للحجاج �لمغادرين عن طريق مطار �لمدينة مو�سم ما بعد �لحج 	
• توجيه �لحافلت ح�سب جهة �لمغادرة .	

8 يوم1 / 11 / 1436 هـ

2

ثانياً :��ستخر�ج �لجو�ز�ت خارجي ) جهات خارجية ( :
– �إ�سد�ر  له  �لتابعين  من �لحجاج  �لتاأكد   -) م�سئول �لحملة )جو�ز�ت حجاجه  – طلب  روؤ�ساء �لحملت   -1

مغادرة نهائية – ت�سليم �لجو�ز�ت �آلياً لم�سئول �لحملة .
للجهة  �لجو�ز�ت  – ت�سليم  �آلياً  �لجو�ز�ت  – ��ستخر�ج  ر�سمي  طلب  – �إح�سار  �لمعنية  �لحكومية  �لجهات   -2

�لطالبة �آلياً  .
– ح�سور مندوب �لمكتب طالب  �أو �لحملة  �ل�سياحية  �ل�سركات  �أو  �لبعثة  – طلب  �آخر  3- مكتب خدمة ميد�ني 

�لجو�ز�ت – ��ستخر�ج �لجو�ز�ت �آلياً – ت�سليمها لمندوب �لمكتب �آلياً .
4- مكتب �لرعاية �ل�سحية – و�سول بلغ من مكتب �لرعاية �ل�سحية – ��ستخر�ج �لجو�ز�ت – ت�سليم �لجو�ز�ت 

لمندوب �لرعاية �آلياً .

3 �ساعة1 / 11 / 1436 هـ
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مرجعية البرنامج   
على  �لم�سرف  �لاإن�سانية  �لخدمات  قطاع 
مع  �لمن�سق  �لعربية  غير  �أفريقيا  مكتب 

جمعية �لك�سافة �ل�سعودية
ع�سو   مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامج

رئي�س �لمكتبم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيمكتب خدمة حجاج �إفريقيا غير �لعربيةالجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الك�ادر الب�سرية

العددالن�ع
1رئي�س
3نائب

6م�سرف
3م�ساند

12مدخل بيانات
3من�سق

3�سكرتير
20مر�سد

30مر�سد 2

التجهيزات
العددالن�ع

16حا�سب �آلي
2�آيباد

5طابعة عادية
1��سكنر

15قارئ �سوئي
2�آلة ت�سوير

4هاتف
1فاك�س
6بر�فو

2محطة ثابتة
4لا�سلكي يدوي

3�سيار�ت
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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 هذ� �لقطاع �لمنفذ �لاأول لمنظومة �لخدمات �لتي تقدمها �لموؤ�س�سة �لاأهلية للأدلاء �بتد�ءً من ��ستقبال �لحجاج و�لترحيب بهم في مركز �لا�ستقبال بالمطار كما يقوم �لقطاع 

بحفظ جو�ز�ت �لحجاج �لقادمين عبر �لمطار وت�سليمها للمكاتب �لميد�نية ، كما يعنى �أي�ساً باإنهاء �إجر�ء�ت �لعمل من خلل فريق �لعمل �لمدرب و�لمتمر�س في �أد�ء �لخدمة ل�سنو�ت 
عديدة في هذ� �لقطاع بالاإ�سافة �إلى �إنهاء �إجر�ء�ت تفويج �لحجاج في �لمنافذ . 

النداء اللا�سلكي  ) د 4 (
 �لدليل . فهد بن عبد �لحميد �سحاته

ع�سو مجل�س �لاإد�رة �أمين �لمجل�س �لم�سرف على مركز ��ستقبال �لمطار �لمن�سق مع مكتب �إر�ساد 
�لحافلت ومكتب �لوكلء �لموحد

�لم�سرف على �لقطاع

f-shihata@Adilla.com.sa �لبريد �لاآلي 0508291111 رقم �لجو�ل

8254191 فاك�س هاتف مبا�سر 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�س� مجل�س الاإدارة اأمين المجل�س الم�سرف على مركز اإ�ستقبال المطار 
المن�سق مع مكتب اإر�ساد الحافلات ومكتب ال�كلاء الم�حد 

 مركز الاإ�ستقبال والتف�يج 
 وحدة اأمانة المجل�س  مركز حفظ ج�ازات المطاروالمغادرة بالمطار

واإ�ستقبال المطار

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئ�لة عن تنفيذهالبرنامجم

مركز �لاإ�ستقبال و�لتفويج و�لمغادرة بالمطاربرنامج مركز �لاإ�ستقبال و�لتفويج و�لمغادرة بالمطار1

مركز حفظ جو�ز�ت �لمطار برنامج مركز حفظ جو�ز�ت �لمطار2

 وحدة �أمانة �لمجل�س و�إ�ستقبال �لمطار برنامج وحدة �أمانة �لمجل�س و�إ�ستقبال �لمطار3

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

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

م�ساكنهم .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

و�سمان  �لكر�م  �لحجاج  ��ستقبال  ح�سن 
مر�فقة مر�سدي �لار�ساد للحجاج

با�سطحاب  �لحافلت  �ر�ساد  مكتب  مع  و�لتن�سيق  و�سولهم  فور  بالحجاج  �لترحيب   -1
�لحجاج مع �متعتهم �لى �لم�ساكن �لمخ�س�سة لهم

2- �لتو�جد �مام �سالات �لقدوم للترحيب بقدوم �لحجاج �لكر�م و�نهاء �جر�ء�ت ��ستقبالهم 
من قبل مكتب �لوكلء �لموحد وت�سعيد �لحجاج �لى �لحافلت

عن  �لكر�م  �لحجاج  ر�سا  قيا�س 
�لخدمات �لمقدمة

فور  �لحجاج  �جر�ء�ت  �نهاء  �سرعة 
و�سولهم .

• �لتو��سل مع �لجهات �لمعنية للح�سول على جد�ول قدوم �لرحلت �لد�خلية .	
• �لجاهزية �لكاملة لا�ستقبال �لحجاج �لكر�م قبل و�سولهم بوقت كافي .	
• تزويد مكتب �لوكلء �لموحد بعناوين �لم�ساكن لحجاج كل رحلة قبل و�سولهم لا�ستكمال 	

�لوحد�ت  �إلى  لنقل �لحجاج  و�إر�ساد �لحافلت  لل�سيار�ت  �لعامة  �لنقابة  �لتن�سيق مع 
�ل�سكنية �لخا�سة بهم فور و�سولهم .

• �لا�ستعد�د �لمبكر لا�ستقبال �لحجاج �لقادمين على �لرحلت �لد�خلية مع مكاتب �سئون 	
�لحجاج و�ل�سركات �ل�سياحية فيما يخ�س جميع عمليات �لتفويج وفق عقود �لا�سكان 
بالمدينة  �لدولي  عبد�لعزيز  بن  محمد  �لامير  مطار  عبر  د�خلياً  �لقادمين  للحجاج 

�لمنورة .

�ساعتين
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م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
للحجاج  �لخدمات  �أف�سل  تقديم  �سمان 
خارج  �لقادمين  �لحجاج  وم�ساعدة 
و�لذين  مجاملة(  )تاأ�سير�ت  �لتنظيم 

لي�س لديهم �سكن .

 �لبحث عن �سكن منا�سب للحجاج �لقادمين بتاأ�سير�ت مجاملة وفق �لمتاح و�لمتوفر ، و�لملئمة 
�لمالية للحجاج وم�ساعدتهم بنقلهم مع �متعتهم لل�سكن �لمخ�س�س لهم .

عن  �لكر�م  �لحجاج  ر�سا  قيا�س 
�لخدمات �لمقدمة.

حجاج  ��ستقبال  �إجر�ء�ت  �إنهاء  �سرعة 
�لتر�نزيت ومغادرتهم لمكة �لمكرمة .

طلب حافلت نقل �لحجاج ومتابعة �إنهاء �إجر�ء�ت �لجو�ز�ت بمكتب �لوكلء �لموحد و�إنهاء 
�إجر�ء�ت مغادرتهم وذلك من ��ستلم جو�ز�ت �سفرهم من مكتب �لوكلء �لموحد.

مغادرة �لحجاج خلل مدة لا تتجاوز 
جو�ز�ت  ��ستلم  من  و�حدة  �ساعة 

�سفرهم من مكتب �لوكلء �لموحد
كل  مع  ��ستدلالية  بطاقة  هناك  يكون  �ن 
��ستلم  على  دليلً  بمثابة  وتعتبر  حاج 
بقاعدة  وت�سجيله  �سفره  لجو�ز  �لموؤ�س�سة 

�لبيانات .

ت�سليم بطاقة مطبوعة لكل حاج يكون عليها جميع �لمعلومات �لا�سا�سية �لتي تخ�سه .
لبطاقة  �لت�سل�سلي  �لرقم  تو�سيع 
و�لتف�سيلية  �لا�سا�سية  �لبيانات 

للحاج للحا�سب �لاآلي

�ل�ساغرة  �لم�ساكن  بيانات  توفير  �سمان 
خلل مو�سم �لحج.

يومياً كل 24 �ساعة.وذلك لا�ستخد�مها في معالجة حالات �لق�سور �لتي تحدث من قبل مكاتب �سئون �لحج.

�لا�ستقبال  مخالفات  ر�سد  �سمان 
و�لتفويج .

�لتحقق من �سلمة عمليات �لا�ستقبال و�لتفويج ور�سد �لمخالفات وتوثيقها تمهيدً� لرفعها 
لفرع �لوز�رة .

�لجهات  على  �لمخالفات  جميع  ر�سد 
�لمخالفة وتوثيقها و�لرفع بها.

�لرحلت  حجاج  ��ستقبال  �سلمة 
�لد�خلية .

��ستقبال �لحجاج �لقادمين د�خلياً و�لتو��سل مع مندوب مكتب �لوكلء لا�ستلم �لجو�ز�ت 
منه وفق عدد �لحجاج �لقادمين .

�لرحلة  حجاج  جو�ز�ت  ��ستلم 
�لد�خلية دون نق�س.
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
عند و�سول كل رحلة د�خليةبد�ية �لمو�سم تو�جد مندوبين على مد�ر �ل�ساعة لمتابعة جميع �لرحلت �لد�خلية.1

عند و�سول �لحجاج في رحلة  عند و�سول حجاج يجب معرفة �سكنهم و�لح�سول على �سورة �لعقد2
10 دقائق من و�سول �لحجاجد�خلية

10 دقيقةمن وقت ��ستلم �لعقد �لتو��سل مع ق�سم �لتفويج  بالمركز للك�سف على �لعقد و�سعة �لد�ر في �لنظام3

من وقت ظهور �لتفويج وو�سول  تبليغ �لا�ستقبال بمطابقة �لمعلومات لاإ�سد�ر بيان �لا�ستقبال وبطائق �لحجاج قبل خروجهم من �ل�سالة4
15 دقيقة�لرحلة

5  دقائقتعريف بطاقة �لا�ستقبال ت�سليم بطائق �لحجاج وبيانات �لا�ستقبال لمكتب �إر�ساد �لحافلت5

30 دقيقةعند و�سوله ��ستلم �لجو�ز�ت من مندوب مكتب �لوكلء �لموحد6

12 �ساعةبعد ��ستلمها من �لمندوب حفظ �لجو�ز�ت في �لمركز ومن ثم �إر�سالها مع مندوب �إلى مركز معلومات �لمطار . 7

 متابعة جدول �لرحلت �لدولية �لقادمة فور و�سوله و�لعمل على ت�سديد �سكن حجاج كل رحلة بحد �أق�سى قبل 8
6 �ساعة قبل و�سول �لرحلةخلل �لمو�سم �لاأول باأكمله)4( �ساعات من و�سولها .

من وقت وجود ملحظة يوم توفر  �لتو��سل مع قطاع �لاإ�سكان ومكاتب �سوؤون �لحجاج لتحديد �سكن �لحجاج9
بدون موؤ�سر�ل�سكن

2 �ساعةمنذ وقت �لو�سول عند و�سول �لرحلة يتم �لتاأكد من وجود �سكن لجميع حجاج �لرحلة10

20 دقيقةمنذ دخول �لحجاج لل�سالة في حالة و�سول �سركات �سياحية �أو حملت يتم �لتو��سل مع �لم�سئول للح�سول على عقد �ل�سكن11

 �إبلغ �لا�ستقبال بمطابقة �لمعلومات لاإ�سد�ر بيان �لا�ستقبال وكروت �لحجاج وتوزيعها عليهم فور خروجهم من 12
2 �ساعةمن وقت تفويج �لرحلة�ل�سالة

المهام الإجرائية

1- مركز الا�ستقبال والتف�يج والمغادرة بمطار الاأمير محمد بن عبد العزيز الدولي بالمدينة المن�رة



96

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

من وقت ��ستلم �لجدول من  ت�سجيل جدول �لطير�ن �لمبدئي �ل�سادر في �سهر �سو�ل من قبل �سركة طيبة لت�سغيل �لمطار�ت 1
بدون موؤ�سر�سركة طيبة

30 دقيقةمن وقت و�سول �لجدول يتم تحديث معلومات جميع �لرحلت في �لنظام حال �سدور جدول �لطير�ن مبا�سرة يومياً. 2

2 �ساعةمن وقت �سدور �لجدول في حالة توفر بيانات �لتفويج يتم �إدخالها في �لنظام لت�سديد �لتفويج في جدول �لرحلت.3

4
 في حالة عدم و�سول بيانات �لرحلة لوحدة �لتفويج وقبل �أربعة �ساعات من �لموعد ، يقوم �لنظام باإر�سال ر�سالة 
على جو�ل رئي�س مركز �لا�ستقبال و�لتفويج و�لمغادرة  بمطار �لاأمير محمد بن عبد �لعزيز لاإبلغه عن �لحالة ليتم 

�لتن�سيق مع قطاع �لاإ�سكان للتو��سل مع مكتب �سوؤون �لحجاج �أو �لمجموعة �ل�سكنية بهذ� �لخ�سو�س.
6 �ساعاتقبل و�سول �لرحلة

 في حالة ��ستمر�ر �لحالة وعدم و�سول �لتفويج وقبل 4 �ساعات من موعد و�سول �لرحلة يقوم �لنظام باإر�سال ر�سالة 5
4 �ساعاتقبل و�سول �لرحلةلع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�ستقبال ولمدير مركز �لمطار بفرع وز�رة �لحج ت�سعرهم بالحالة للتعامل معها.

 يتم �إدخال بيانات �لتفويج �لو�ردة في �لنظام و�عتماد �لمركز على هذه �لبيانات عند �إ�سد�ر بيانات �لا�ستقبال 6
12 �ساعةمن وقت و�سول �لرحلةوبطائق �لحجاج.

2- ق�سم تف�يج الحجاج بمركز مطار الاأمير محمد بن عبدالعزيز الدولي بالمدينة المن�رة

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
10 دقائقبعد قر�ءة �لكروت  ت�سليم بيانات �لا�ستقبال لمكتب �لوكلء �لموحد .13

30 دقيقةبعد توزيع �لكروت  توجيه �لحافلت �إلى �سكن �لحجاج من قبل مكتب �إر�ساد �لحافلت .14

�ل�سياحية لاإعد�د محا�سر 15 و�ل�سركات  �لاإ�سكان  �لتو��سل مع قطاع  يتم   في حالة وجود �سركات �سياحية مخالفة 
30 دقيقةمنذ وقت حدوث �لمخالفة�إثبات �لحالة من قبلهم �آلياً وتوثيقه و�لتحقق من �إرفاق كامل �لم�ستند�ت �لثبوتية لها .

24 �ساعةفي حال وجودها �إر�سال مر�كز �لا�ستقبال جميع �لمحا�سر �لمعدة ومرفقاتها كل 24 �ساعة �إلى قطاع �لاإ�سكان لاتخاذ �للزم حيالها16

 في حالة قدوم حجاج �سركات �سياحية قبل �أو بعد موعد �لعقد يتم �لتن�سيق مع مكتب �لاإ�سكان لتاأمين �سكن بديل 17
2 �ساعةمنذ لحظة حدوث �لم�سكلةومنا�سب لهم .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

 عند و�سول �لرحلة يتم تفويج �لحجاج و�إ�سد�ر بطائق �لا�ستقبال وبيانات �لتفويج من قبل مركز �لا�ستقبال بناءً 7
30 دقيقةمع بد�ء �لمو�سمعلى �لبيانات �لمدخلة. 

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
بدون موؤ�سربد�ية �لمو�سم تزويد مكاتب �سوؤون �لحج و�ل�سركات �ل�سياحية �لم�ستهدفة لهذ� �لعام ب�سلحية �لدخول على �لنظام �لاآلي للتفويج1

�لدخول 2 ومنفذ  وتاريخها  �لطير�ن  رحلة  برقم  �لنظام  بتغذية  �ل�سياحية  �ل�سركة  �أو  �لحج   �سوؤون  مكاتب  قيام   
وربطها بعقود �لاإ�سكان �لنظامية.

وقت �سدور جدول �لرحلت 
48 �ساعة قبل موعد �لرحلة�لمبدئي

 ربط هذه �لمدخلت بالنظام �لاآلي لمر�قبة �لجودة لمتابعة �لعقود �لتي لم يتم ربطها ببيانات �لرحلة وحث مكاتب 3
بدون موؤ�سربد�ية �لمو�سم�سوؤون �لحجاج على تنفيذ ذلك.

�لتفويج من خلل �سا�سات وتقارير مرتبطة 4 �ل�سركة من قبل وحدة  �أو   متابعة مدخلت مكاتب �سوؤون �لحجاج 
بالنظام �لاآلي لمر�قبة �لجودة.

من وقت و�سول جدول �لرحلت 
24 �ساعة قبل موعد �لرحلة�لمبدئي

30 دقيقةمن وقت و�سول �لرحلة تفويج �لحجاج حال و�سولهم بناءً على �لبيانات �لمدخلة في �لنظام �لاآلي.5

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
24 �ساعةمن وقت مغادرة �لرحلة ��ستلم جو�ز�ت �لحجاج �لفر�دى من مكاتب �لخدمة  �آلياً قبل 24 �ساعة .1

3 �ساعةعند ��ستلم �لجو�ز�ت �لتاأكد من وجود �سورة من �لتذكرة للحجز �لموؤكد و�إي�سال �لمغادرة للحجاج �لفر�دى و�لعدد2

3 �ساعةمن وقت �قلع �لرحلة ��ستلم �إي�سال �لمغادرة  من �لحجاج �لفر�دى عند و�سولهم للمطار و��ستخر�ج جو�ز�تهم 3

1 �ساعةقبل مغادرة �لمندوب �لى جدة ت�سجيل بيانات �لاإر�سالية للجاج �لفر�دى �آلياً . 4

3- تف�يج الحجاج القادمين عبر مطار الاأمير محمد بن عبد العزيز الدولي بالمدينة المن�رة

4- المغادرة بمركز مطار الاأمير محمد بن عبد العزيز الدولي بالمدينة المن�رة
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

 يجب �لتاأكد من �أن لديهم عقد �سكن في �لمدينة �لمنورة وذلك لمو�سم ما بعد �لحج و�أنهم �سوف يعودون �إلى �لمدينة 1
بدون موؤ�سربد�ية �لمو�سم�لمنورة للزيارة في مو�سم ما بعد �لحج. 

2
 نظرً� لعدم �لتمكن من �إدخال �لمعلومات في قاعدة �لبيانات وذلك لقدومهم لزيارة �لمدينة �لمنورة  في مو�سم ما بعد 
�لحج ، ولاأن عملية �إدخالهم ت�ستغرق مدة زمنية طويلة مما ي�سبب تاأخرهم ، فيتم �إبقاء �لحجاج في �سالة �لانتظار 
في �لمطار �إلى حين �إنهاء �إجر�ء�تهم وت�سلم �لجو�ز�ت بعد ��ستلمها من مكتب �لوكلء �لموحد �إلى �سائق �لحافلة .

بدون موؤ�سربد�ية �لمو�سم

بدون موؤ�سربد�ية �لمو�سم يتم طلب �لحافلت من �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت و�سعود �لحجاج �إليها3

 يتم و�سع مل�سق )تر�نزيت من مطار �لاأمير محمد بن عبد �لعزيز �لدولي ( �إلى مكة �لمكرمة موؤ�س�سة مطوفي 4
بدون موؤ�سربد�ية �لمو�سمحجاج �لدول ..... مع ت�سجيل رقم �لعقد  في مكة �إن وجد .

 �إدخال بيانات �لرحلة �سمن برنامج خا�س يقوم باإح�ساء �أعد�د �لجو�ز�ت �لمدخلة ، و�لرقم �لاآلي للحاج ، وبيانات 5
بدون موؤ�سربد�ية �لمو�سم�ل�سائق �لمتعهد با�ستلمها.

بدون موؤ�سربد�ية �لمو�سم يزود �ل�سائق بعدد 3 �سور من ك�سف �لبيانات توزع على �لنحو �لتالي :   �س/ �ل�سائق، �س / للميقات ، �س/ لكيلو 69

5- حجاج العب�ر ) الترانزيت ( م��سم ما قبل الحج

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
1:30 �ساعة قبل �لمغادرةوقت �لرحلة مر�فقة �لمندوب للحجاج �لفر�دى و�لجو�ز�ت على �لطائرة في �لرحلت �لد�خلية.5

1 �ساعةعند �لو�سول �إلى جده ت�سليم جو�ز�ت �لحجاج �لفر�دى لمكتب �لوكلء �لموحد بجده �آلياً 6

و�لتن�سيق مع �لمركز بت�سعيد 7 �لموعد  لتوجية �لحافلت ح�سب  �لمغادرة  �لميد�نية ومر�كز   متابعة مكاتب �لخدمة 
4 �ساعةقبل �لاقلع�لحافلت وذلك بعد �كتمال �إجر�ء�ت �لمغادرة للمجموعات من قبلهم  

4 �ساعةقبل �لاقلع �لتن�سيق مع فرع وز�رة �لحج بالمطار لمعرفة موعد مغادرة �لمجموعات للرحلت �لدولية 8

24 �ساعةقبل �لاقلع ��ستلم جو�ز�ت �لحجاج �لفر�دى من �لمكاتب �لميد�نية ، ومن ثم ت�سليمها للحاج وقت مغادرته7
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
بدون موؤ�سربد�ية �لمو�سم يتم توجيه �لحافلت �إلى �لميقات بدون ك�سف مغادرة نهائي ، ولكن ح�سب  �لك�سف �لمخ�س�س لذلك 7

بقاء �لحجاج 24 �ساعة بالمدينة �لمنورة وتامين �سكن لهم وعمل عقد ��سكان بذلك على ح�ساب ممثلى �لحجاج 8
بدون موؤ�سربد�ية �لمو�سموعمل مح�سر م�سترك مع �لوز�رة بذلك ح�سب توجيهات معالي وزير �لحج

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

1
 �إدخال جد�ول رحلت �لطير�ن �لد�خلية و�لدولية في �لمو�سم �لاأول و�لد�خلية فقط في �لمو�سم �لثاني باعتبار �أن  
�آليا من �سركة طيبة عبر وز�رة �لحج ، يحدد فيه ) �لتاريخ ووقت �لمغادرة و�سركة  �لدولية يتم ��ستلم بياناتها 

�لطير�ن ورقم �لرحلة و�سالة �لمغادرة ( وتحديثه ب�سكل م�ستمر.
24 �ساعةمن وقت �سدور جدول �لرحلت

 يقوم مركز ��ستقبال �لمطار بالمتابعة �لدورية عبر �لنظام لك�سوف �لمغادرة �لمبدئية �لم�سجلة  على كل رحلة ويتو��سل 2
12 �ساعةقبل مغادرة �لرحلةمع �لمكاتب �لتي �أن�ساأت ك�سوف مغادرة ولم تر�سل �لجو�ز�ت قبل موعد تحرك �لحافلت بوقت كاف.

6- اإدخال رحلات الطيران للحجاج الفرادى المغادرين عبر مطار الاأمير محمد بن عبد العزيز الدولي بالمدينة المن�رة
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مرجعية البرنامج   
�أمانة �لمجل�س �لم�سرف على مركز �إ�ستقبال 
�لحافلت  �إر�ساد  مكتب  مع  �لمن�سق  �لمطار 

ومكتب �لوكلء �لموحد
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامج

رئي�س �لمركزم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيمركز �لاإ�ستقبال و�لتفويج و�لمغادرة بالمطارالجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الك�ادر الب�سرية

العددالن�ع
1رئي�س
3نائب

6م�سرف
3م�ساند

12مدخل بيانات
9من�سق

3�سكرتير
25مر�سد

20مر�سد 2
3ع�سو جو�ز�ت

التجهيزات
العددالن�ع

15حا�سب �آلي
3حا�سب �آلي محمول

5�آيباد
6طابعة عادية

1��سكنر
10قارئ �سوئي

6مودم �إنترنت
7كامير�ت مر�قبة

2�آلة ت�سوير
3هاتف
1فاك�س
12بر�فو

3محطة ثابتة
8لا�سلكي يدوي

1�سيار�ت
1�سيارة جولف
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: برنامج مركز حفظ جوازات المطار
ً
ثانيا

التعريف بالبرنامج
 يعنى مركز حفظ جو�ز�ت �لمطار با�ستلم �لجو�ز�ت من مكتب �لوكلء �لموحد وتدقيقها و�أر�سفتها موؤقتا لديه )بدون �لتعامل مع بيانات �لا�ستقبال وبيانات �لحجاج( لحين ت�سليمها 

�إلى مكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لاإجابة على �لا�ستعلمات عن �لجو�ز�ت �لمتبقية لدى مكتب �لوكلء. وم�ساندة �لمكاتب �لميد�نية في ت�سجيل جو�ز�ت  �لمطار في حال �حتياجها لذلك .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�سلمة عمليات ت�سليم �لجو�ز�ت �إلى مكاتب 
�لخدمات �لميد�نية

�عتماد �لا�ستلم و�لت�سليم �آليا بين وحد�ت �لعمل �لد�خلية بمركز حفظ جو�ز�ت �لمطار بينه 
وبين مكاتب �لخدمة �لميد�نية.

�لتن�سيق �لم�ستمر مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية وحثهم على �سرعة ��ستلم �لجو�ز�ت �أولا باأول.

�سلمة عمليات تد�ول �لجو�ز�ت من 
�إنجاز  �سرعة  �لاختلط  �أو  �لفقد�ن 
لمكاتب  للجو�ز�ت  �لت�سليم  عمليات 

�لخدمة �لميد�نية.

�سلمة �لار�سفة �لموؤقتة للجو�ز�ت
 ) ت�سجيل  بدون   ( موؤقتاً  وحفظها  �لجو�ز�ت  و�ر�سفة  تدقيقها  �لاأر�سفة  عمليات  تنظيم 

وتوثيقها �لياً
�أو  �لفقد�ن  من  �لجو�ز�ت  �سلمة 

�لاختلط

�لاإد�ري و�لاآلي مع مكتب  �لتكامل  تحقيق 
�لوكلء �لموحد

 �لتن�سيق �لم�ستمر مع �لم�سئولين بمكتب �لوكلء �لموحد لمعرفة �لحقائب �لجديدة �لجاهزة للت�سليم.
�لموحد �لوكلء  ومكتب  �لمطار  جو�ز�ت  حفظ  مركز  بين  �آليا  و�لت�سليم  �لا�ستلم  �عتماد    

للمكاتب  و�إتاحتها  �لموحد  �لوكلء  مكتب  لدى  �لمتبقية  �لجو�ز�ت  �أعد�د  بيانات  �سحب   
)و�أ�سماء �لحجاج �إذ� تم �لربط �لاآلي مع مكتب �لوكلء �لموحد(

�سلمة عمليات تد�ول �لجو�ز�ت من 
�إنجاز  �سرعة  �لاختلط  �أو  �لفقد�ن 
من  للجو�ز�ت  �لا�ستلم  عمليات 

مكتب �لوكلء �لموحد.
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
40 يومخلل �لمو�سم �لاول�لتن�سيق �لم�ستمر مع مكتب �لوكلء �لموحد1

�لوكلء �لموحد للحجاج مكتملي �جر�ء�ت 2 �لقادمين عبر منفذ �لمطار من مكتب  ��ستلم جو�ز�ت �سفر �لحجاج 
جوز�تهم .

من �ساعة �إن�ساء نموذج �لت�سليم 
�لاآلي لنموذج )ج( من قبل مكتب 

�لوكلء �لموحد
3 �ساعة

��ستلم جوز�ت �لحجاج �لتو�بع للحقائب �لمنتهية �جر�ء�ت �سد�دهم للر�سوم من مكتب �لوكلء �لموحد من د�خل 3
�لمدينة �لمنورة بمبني طابة

من �ساعة ��ستلم �لحقيبة من 
3 �ساعةمكتب �لوكلء

تدقيق �أعد�د �لجو�ز�ت وجن�سياتها ومطابقتها مع بيان �لا�ستقبال ونموذج )ج( و�لتن�سيق مع مركز ��ستقبال �لمطار 4
ومكتب �لوكلء �لموحد لاإجر�ء �أي تعديلت

من �ساعة ��ستلم �لحقيبة من 
3 �ساعةمكتب �لوكلء

من �ساعة ��ستلم �لحقيبة من �أر�سفة �لحقائب و�لجو�ز�ت موؤقتاً بالمركز بدون �لتعامل مع بيانات �لا�ستقبال وبيانات �لحجاج5
3 �ساعةوحدة �لتدقيق

من �ساعة ��ستلم �لحقيبة من ت�سليم �لجو�ز�ت �إلى مندوبي  مكاتب �لخدمة �لميد�نية6
3 �ساعةوحدة �لاأر�سيف

1- م�ساندة مكاتب �لخدمة  في ت�سجيل �لجو�ز�ت وفق ما ي�سدر من توجيه .7
3 �ساعةعند �سدور �لتوجيه2- �لت�سجيل لمدة 48 �ساعة في �لمكاتب �لمتعثرة .

�سحب بيانات �أعد�د �لجو�ز�ت �لمتبقية لدى مكتب �لوكلء �لموحد )و�أ�سماء �لحجاج في حال �كتمال �لربط �لاآلي 8
8 �ساعاتمن وقت و�سول �لرحلةمع مكتب �لوكلء �لموحد( و�إتاحتها لمكاتب �لخدمة �لميد�نية ورقيا �أو �آليا بح�سب �لمتاح من مكتب �لوكلء �لموحد .

المهام الإجرائية

برنامج مركز حفظ ج�ازات المطار
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مرجعية البرنامج   
�أمانة �لمجل�س �لم�سرف على مركز �إ�ستقبال 
�لحافلت  �إر�ساد  مكتب  مع  �لمن�سق  �لمطار 

ومكتب �لوكلء �لموحد
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامج

رئي�س �لمركزم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيمركز حفظ جو�ز�ت �لمطارالجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الك�ادر الب�سرية

العددالن�ع
1رئي�س

6م�سرف
6م�ساند

21مدخل بيانات
18من�سق

3�سكرتير
3ع�سو جو�ز�ت

التجهيزات
العددالن�ع

25حا�سب �آلي
6طابعة عادية

1��سكنر
23قارئ �سوئي

1�آلة ت�سوير
3هاتف
1فاك�س
4بر�فو

1محطة ثابتة
2لا�سلكي يدوي

3�سيار�ت
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 : برنامج وحدة أمانة المجلس وإستقبال المطار
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج تنظيم �لعمل د�خل �لقطاع و�لربط بين كافة �لوحد�ت �لتابعة وتوثيق جميع �أعمال �لقطاع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�نتظام عمل �لقطاع و�لوحد�ت .
• �لقيام باأعمال �ل�سكرتارية  .	
• ��ستلم وت�سليم �لمعاملت من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت .	
• متابعة �لمعاملت لدى �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت .	

�أو  �لمعاملت  �أو  �لمهام  تعليق  عدم 
تاأخرها في �لاإنجاز .

توثيق �د�ء �لقطاع و�لوحد�ت .
• تجميع �لتقارير من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت �لتابعة وتفريغها في نموذج موحد يو�سح �سير 	

�لعمل في جميع �لمو�قع .
• �إ�سد�ر تقرير موحد بعمل كل �إد�رة ووحدة و�لمهام �لموجزة و�لموكلة �إليهم .	

�لتابعة  و�لوحد�ت  �لاإد�ر�ت  تزويد 
للقطاع بالتقارير يومياً .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم��ستلم وت�سليم �لمعاملت و�لتقارير من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت و�لرفع لع�سو مجل�س �لاإد�رة على مد�ر )24( �ساعة .1

على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم�إعد�د تقارير يومية بالمهام �لمنجزة وموؤ�سر�ت �لاأد�ء .2

المهام الإجرائية

برنامج وحدة اإ�ستقبال المطار 

مرجعية البرنامج   
�أمانة �لمجل�س �لم�سرف على مركز �إ�ستقبال 
�لحافلت  �إر�ساد  مكتب  مع  �لمن�سق  �لمطار 

ومكتب �لوكلء �لموحد
ع�سو مجل�س �لاإد�رةي�سرف على البرنامج

ع�سو مجل�س �لاإد�رةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �أمانة �لمجل�س و�إ�ستقبال �لمطارالجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الك�ادر الب�سرية

العددالن�ع
2م�سرف
3�سكرتير

التجهيزات
العددالن�ع

2بر�فو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي
1�سيار�ت
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قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة



107

 التعريف بالقطاع
يعني هذ� �لبرنامج �لاإ�سر�ف على �إد�رة �لت�سغيل و�ل�سيانة و�لتجهيز�ت و�لم�ستودعات على �أن يقومو� ب�سيانة جميع �لمباني و�لمكاتب و�لمر�كز �لتابعة للموؤ�س�سة و�لتاأكد من 

جاهزيتها فنياً للعمل بالاإ�سافة لمتابعة �لنظافة و�لحر��سات �لاأمنية في جميع �لمو�قع وتوفير وتاأمين كافة م�ستلزمات �لمكاتب و�لخدمة �لميد�نية و�لدعم و�لم�ساندة من تجهيز�ت 
مكتبية وقرطا�سية وفنية و�آليات وو�سائل �ت�سال �لمختلفة . 

النداء اللا�سلكي  ) د5 (
 �لدليل . م . يا�سر بن غالب دبور

ع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�سوؤون �لهند�سية و�لت�سغيل و�ل�سيانة �لم�سرف على �لقطاع

y-dabour@Adilla.com.sa �لبريد �لاآلي 0505307144 رقم �لجو�ل

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

قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة
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الهيكل التنظيمي

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

 اإدارة التجهيزات 
اإدارة الت�سغيل وال�سيانةوالم�ست�دعات

وحدة قطاع ال�س�ؤون 
الهند�سية والت�سغيل وال�سيانة

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئ�لة عن تنفيذهالبرنامجم

 �إد�رة �لتجهيز�ت و�لم�ستودعاتبرنامج �إد�رة �لتجهيز�ت و�لم�ستودعات1

 �إد�رة �لت�سغيل و�ل�سيانة برنامج �إد�رة �لت�سغيل و�ل�سيانة2
 وحدة قطاع �ل�سوؤون �لهند�سية و�لت�سغيل و�ل�سيانة برنامج وحدة قطاع �ل�سوؤون �لهند�سية و�لت�سغيل و�ل�سيانة3

برامج العمل التابعة للقطاع
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: برنامج  إدارة التجهيزات والمستودعات
ً
اولا

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج بتوفير وتاأمين كافة م�ستلزمات �لمكاتب و�لخدمة �لميد�نية و�لدعم و�لم�ساندة من تجهيز�ت مكتبية وقرطا�سية وفنية و�آليات وو�سائل �ت�سال �لمختلفة . 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

مكاتب  م�ستلزمات  كافة  وتاأمين  توفير 
و�ليات  تجهيز�ت  من  و�لدعم  �لخدمة 

وو�سائل �ت�سال مختلفة.
��ستقبال طلبات �ل�سيانة وت�سجيل �أو�مر �لعمل بالنظام

�سرعة توفير وتاأمين كافة م�ستلزمات 
و�لدعم  �لميد�نية  للخدمة  مكاتب 
و�آليات  تجهيز�ت  من  و�لم�ساندة 
)على  �ت�سال.  وو�سائل  ومرئيات 

مد�ر مو�سم �لحج(
�لميد�نية  �لخدمة  مكاتب  جاهزية 
بدء  قبل  و�لقطاعات  و�لمر�كز  و�لم�ساندة 

�لمو�سم .

تاأمين  لاإنهاء  �لعمل  �أو�مر  ومتابعة  �لطلبات  �أولويات  �لعمل ح�سب  باأو�مر  �لموظفين  تكليف 
م�ستلزمات �لمكاتب من �لاأثاث وغيره  قبل وبعد ��ستلم وت�سليم �لمكاتب

و�لم�ساندة  �لخدمة  مكاتب  جاهزية 
و�لمر�كز و�لقطاعات للعمل قبل بد�ية 

�لمو�سم  ن�سبة %100

�سلمة �لعهد 
تاأمين كافة متطلبات مو�قع �لعمل في �لم�ستودع قبل بد�أ مو�سم �لحج و�سبط عمليات �لا�ستلم 

و�لت�سليم لكافة �لتجهيز�ت .
�لاثاث  نو�ق�س  وتاأمين  تلبية  �سرعة 

وغيرها )قبل و�أثناء مو�سم �لحج(
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
2 �سهرمن �سهر ربيع �لاأولمر�جعة تقارير روؤ�ساء �لمكاتب مع �أع�ساء مجال�س �لاد�رة �لمعنيين لاتخاذ مايلزم وقت مايتم �عتماده1

140 يوم01-06-1436 هـتجهيز مكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لم�ساندة 2

و�لمر�كز 3 �لمكاتب  روؤ�ساء  ��سماء  �عتماد  من  �لانتهاء  بمجرد  نو�بهم  �و  للروؤ�ساء  �لميد�نية  �لخدمة  مكاتب  ت�سليم 
10 يوم1436/10/20هـو�لقطاعات

على مد�ر �ل�ساعةيوميا في حالة وجود نق�س متابعة حالات �لنق�س �أثناء �أد�ء �لخدمة في مو�سم �لحج و�سرعة تاأمينها4

على مد�ر �ل�ساعةمن بد�ية �لمو�سم�لقيام بجولات م�ستمرة على �لمو�قع لملحظة وجود عو�ئق و�لقيام بعمليات �لتقييم �للزمة وفق �لاجر�ء�ت5

10 يوم20-01-1437هـ��ستلم �لمكاتب و�لعهد �لم�سلمة بعد نهاية �لمو�سم6

بعد ��ستلم جميع �لمو�قع �عد�د �لتقارير �للزمة عن و�سع �لمكاتب بعد �نتهاء �لمو�سم7
3 �سهر�لمو�سمية

المهام الإجرائية

التجهيزات والم�ست�دعات 
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مرجعية البرنامج   
و�لت�سغيل  �لهند�سية  �ل�سوؤون  قطاع 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامجو�ل�سيانة

مدير �د�رة �لتجهيز�ت و�لم�ستودعاتم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذي�إد�رة �لتجهيز�ت و�لم�ستودعاتالجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الك�ادر الب�سرية

العددالن�ع
1�سائق

3م�سرف
2م�ساند
3من�سق

3�سكرتير

التجهيزات
العددالن�ع

2حا�سب �آلي
1طابعة عادية

4بر�فو
1محطة ثابتة

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

التعريف بالبرنامج
 يعني هذ� �لبرنامج ب�سيانة جميع �لمباني و�لمكاتب و�لمر�كز �لتابعة للموؤ�س�سة و�لتاأكد من جاهزيتها فنياً للعمل بالاإ�سافة لمتابعة �لنظافة و�لحر��سات �لاأمنية في جميع �لمو�قع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�سلمة وجاهزية �لمو�قع �لتابعة للموؤ�س�سة 
فنياً .

جميع  في  �لنظافة  م�ستلزمات  كافة  تاأمين  من  و�لتاأكد  �لنظافة  متعهد  على  �لاإ�سر�ف   -1
مو�قع �لموؤ�س�سة و�لتاأكد من تغطية جميع �لمو�قع بالحر��سات �لاأمنية.

2- عمل كافة �عمال �ل�سيانة لمو�قع �لخدمة لتكون جاهزة قبل ت�سليمها لروؤ�ساء �لمكاتب .   
3- �لا�سر�ف و�لمتابعة لحر��س �لامن ح�سب مو�قع �لخدمة �لمخ�س�سة لهم ل�سمان قيامهم 

بعمهلم على �لوجه �لمطلوب.

�لتز�م �لحر��سات بالمو�فع .

مو�قع  بجميع  �لعمل  مقار  نظافة  �سمان 
�لموؤ�س�سة .

تطبيق �لمعايير �للزمة للنظافة .�لا�سر�ف على متعهد �لنظافة ومتابعة قيام عمال �لنظافة بعملهم على �لوجه �لمطلوب .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

�لك�سف على جميع مو�قع �لخدمة �لميد�نية وعمل �ل�سيانة �للزمة لها و�لتاأكد من جاهزيتها فنياً للعمل بها قبل 1
3 �سهرمن �سهر رجببد�ية �أعمال مو�سم �لحج

�لقيام بالجولات �لميد�نية على مو�قع �لموؤ�س�سة للتاأكد من نظافتها وتو�جد �لحر��سات �لاأمنية �أثناء �أعمال مو�سم 2
على مد�ر �ل�ساعةمنذ بدء �لاأعمال �لمو�سمية�لحج

المهام الإجرائية

اإدارة الت�سغيل وال�سيانة
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مقومات البرنامج

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

2م�سرف
2م�ساند
3من�سق

3من�سق 2
2�سكرتير

التجهيزات
العددالن�ع

2حا�سب �آلي
1طابعة عادية

4بر�فو
1محطة ثابتة

3لا�سلكي يدوي
1�سيار�ت

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
على مد�ر �ل�ساعةمنذ ��ستلم �لروؤ�ساء �لمكاتب�لقيام بالجولات �لميد�نية لعمل �ل�سيانة �للزمة �أثناء �أعمال مو�سم �لحج  3

20-10-1436 منذ ��ستلم جميع �إعد�د �لتقارير �لنهائية لو�سع مو�قع �لخدمات عند ��ستلمها4
7 �يام�لمو�قع �لمو�سمية

مرجعية البرنامج   
و�لت�سغيل  �لهند�سية  �ل�سوؤون  قطاع 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامجو�ل�سيانة

مدير �إد�رة �لت�سغيل و�ل�سيانةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذي�إد�رة �لت�سغيل و�ل�سيانةالجهة المنفذة
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: برنامج وحدة قطاع الشؤون الهندسية والتشغيل والصيانة
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج تنظيم �لعمل د�خل �لقطاع و�لربط بين كافة �لوحد�ت �لتابعة وتوثيق جميع �أعمال �لقطاع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�نتظام عمل �لقطاع  و�لوحد�ت .
• �لقيام باأعمال �ل�سكرتارية  .	
• ��ستلم وت�سليم �لمعاملت من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت .	
•  متابعة �لمعاملت لدى �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت 	

�أو  �لمعاملت  �أو  �لمهام  تعليق  عدم 
تاأخرها في �لاإنجاز .

توثيق �د�ء �لقطاع  و�لوحد�ت .
• تجميع �لتقارير من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت �لتابعة وتفريغها في نموذج موحد يو�سح �سير 	

�لعمل في جميع �لمو�قع .
•  �إ�سد�ر تقرير موحد بعمل كل �إد�رة ووحدة و�لمهام �لموجزة و�لموكلة �إليهم .	

�لتابعة  و�لوحد�ت  �لاإد�ر�ت  تزويد 
للقطاع بالتقارير يومياً .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم��ستلم وت�سليم �لمعاملت و�لتقارير من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت و�لرفع لع�سو مجل�س �لاإد�رة على مد�ر )24( �ساعة .1

على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم�إعد�د تقارير يومية بالمهام �لمنجزة وموؤ�سر�ت �لاأد�ء .2

المهام الإجرائية

برنامج وحدة قطاع ال�س�ؤون الهند�سية والت�سغيل وال�سيانة   
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مقومات البرنامج

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1م�سرف
2�سكرتير

التجهيزات
العددالن�ع

1بر�فو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي
1�سيار�ت

مرجعية البرنامج   
و�لت�سغيل  �لهند�سية  �ل�سوؤون  قطاع 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامجو�ل�سيانة

الجهة المنفذة
و�لت�سغيل  �لهند�سية  �ل�سوؤون  قطاع  وحدة 

ع�سو مجل�س �إد�رةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيو�ل�سيانة
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قطاع المجلس الإشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية المشرف على مركز مغادرة الميقات



117

 التعريف بالقطاع
 هي �لجهة �لم�سرفة على قطاع �لمغادرة ومكاتب �لخدمة �لميد�نية رقم 1 و كذلك مركز توجيه �لحافلت 1 ووحدة �لميقات و �لتي تلبي جميع �حتياجاتها و تقوم بو�سع �لخطط و 

�لبر�مج و �ليات �لعمل و �سرحها على جميع �لعاملين �لتابعين للمجل�س كما تقوم بم�ساندة �لمكاتب و �لوحد�ت �لتابعة له لتحقيق �لجودة بالمحدد�ت �لزمنية و �لارتقاء بم�ستوى 
�لخدمات �لمقدمة للحاج �لكريم ز�ئر م�سجد �لم�سطفى محمد عليه �ل�سلة و �ل�سلم . 

النداء اللا�سلكي  ) د6 (
 �لدليل . في�سل بن محمد �أمين �سندي

ع�سو مجل�س �لاإد�رة للمغادرة �لميد�نية �لم�سرف على مركز مغادرة �لميقات �لم�سرف على �لقطاع

f-sindi@Adilla.com.sa �لبريد �لاآلي 0500520030 رقم �لجو�ل

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

قطاع المغادرة الميدانية المشرف على مركز مغادرة الميقات
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الهيكل التنظيمي

ع�س� مجل�س اإدارة لقطاع المجل�س الاإ�سرافي لمكاتب الخدمة 
الميدانية الم�سرف على مركز مغادرة الميقات

ند�
 وك

نيا
طا

بري
يا و

تر�ل
�أ�س

كا و
مري

ي �أ
سلم

 م�
تب

مك
 

لية
�خ

�لد
ت 

حل
�لر

 و

�سيا
دون

ج �أن
جا

ة ح
دم

ب خ
مكت

 

ت 1
فل

لحا
ه �

جي
ز تو

رك
 م

وبا
�أور

مي 
�سل

ج م
جا

ة ح
دم

ب خ
مكت

 

ت 
يقا

ة �لم
حد

 و

من
و�لي

�ق 
لعر

 و �
سام

�ل�
لد 

ج ب
جا

ة ح
دم

ب خ
مكت

 
ليج

لخ
ل �

بدو
ين 

قيم
و �لم

 

كيا
 تر

جاج
ة ح

دم
ب خ

مكت
 

هند
ج �ل

جا
ة ح

دم
ب خ

مكت
 

�سيا
ق �آ

�سر
ب 

جنو
اج 

حج
مة 

خد
ب 

مكت
 

ربي
�لع

ب 
لمغر

ل �
 دو

جاج
ة ح

دم
ب خ

مكت
 

الهيكل التنظيمي

تب
لمكا

في 
سر�

لا�
س �

جل�
ب �لم

مكت
م 1

 رق
نية

يد�
ة �لم

دم
لخ

� 

في 1
سر�

لاإ�
س �

جل�
ع �لم

طا
ة ق

حد
و



119

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئ�لة عن تنفيذهالبرنامجم

وحدة قطاع �لمجل�س �لاإ�سر�في 1برنامج وحدة قطاع �لمجل�س �لاإ�سر�في 11

2
  برنامج مكتب �لمجل�س �لا�سر�في لمكاتب �لخدمة �لميد�نية 

رقم 1
مكتب �لمجل�س �لا�سر�في لمكاتب �لخدمة �لميد�نية رقم 1

 مركز توجيه �لحافلت 1  برنامج مركز توجيه �لحافلت 31

4
برنامج مكتب م�سلمي �أمريكا و�أ�ستر�ليا وبريطانيا وكند� و�لرحلت 

�لد�خلية
 مكتب م�سلمي �أمريكا و�أ�ستر�ليا وبريطانيا وكند� و�لرحلت �لد�خلية

 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 �سرق �آ�سيا برنامج مكتب خدمة حجاج جنوب �سرق �آ�سيا7
 مكتب خدمة حجاج �أندون�سيا برنامج مكتب خدمة حجاج �أندون�سيا8
 وحدة �لميقات  برنامج وحدة �لميقات 9

 مكتب خدمة حجاج �لهند برنامج مكتب خدمة حجاج �لهند10

11
 برنامج مكتب خدمة حجاج بلد �ل�سام و �لعر�ق و�ليمن و 

�لمقيمين بدول �لخليج
 مكتب خدمة حجاج بلد �ل�سام و �لعر�ق و�ليمن و �لمقيمين بدول 

�لخليج
 مكتب خدمة حجاج دول �لمغرب �لعربي برنامج مكتب خدمة حجاج دول �لمغرب �لعربي12
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: وحدة الميقات
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
خدمة �لحجاج �لكر�م في م�سجد �لميقات ذو حليفة من خلل توعية و�إر�ساد �لحجاج زو�ر م�سجد �لم�سطفى عليه �ل�سلة و�ل�سلم من خلل �نتقالهم من �لحافلت �إلى م�سجد 

�لميقات للبدء باأول �سعائر �لحج وهو �لاإحر�م .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
و  دخولهم  توجيه  و  �لحجاج  �إر�ساد     

خروجهم من و �إلى م�سجد �لميقات
ت�سخير كل �لجهود و �لاإمكانيات من و�سع �لخطط �لمتقنة و ��ستخد�م و�سائل �لتقنية لتقديم 

خدمة عالية �لجودة تر�سي �لله عز و جل و تلبي �إحتياجات �لحجاج �لكر�م
%100

توفير جميع و�سائل �لا�ستدلال لم�ساعدة �لحجاج �لكر�م و �ل�سعي على ر�حتهم .تطبيق �لجودة وفق �لمحدد�ت �لزمنية.
�لكر�م وفق  �إجر�ء�ت �لحجاج  �إنهاء 

�لمحدد�ت �لزمنية . 95 %

و  من  �لحافلت  وخروج  دخول  ��ستقبال 
�إلى م�سجد �لميقات �ألياً.

1- ر�سد وقت دخول �لحافلة وخروجها بالنظام �لاآلي .
2-و�سع رقم للموقف على �لحافلة.

3-�لتاأكد من توزيع كرت �لا�ستدلال على �لحجاج �لكر�م . 

�سهولة �لا�ستدلال على موقف �لحافلة 
من خلل كرت �لا�ستدلال. %95

تخ�سي�س فريق عمل للتن�سيق مع �لمكاتب 
تفويج  عملية  لت�سهيل  م�سبقاً  �لميد�نية 
وذلك  �لميقات،  �إلى  �لبلد  من  �لحافلت 

لمنع �لتكد�س .

متابعة جدول �لتوديع �لميد�ني وذلك لت�سهيل عملية تفويج �لحافلت و تكون �لياً عبر �لمغادرة 
�لميد�نية.

%90

�عمال  على  �لوظيفي  �لكادر  تدريب 
�لميقات 

�لجغر�فية  �لمناطق  بح�سب  �لحافلت  مو�قع  على  �لا�ستدلال  كيفية  على  �لعاملين  تدريب 
لوقوف  �لزمنية  �لمحدد�ت  على  �لمحافظة  و  �لاولية  �لا�سعافات  على  تدريبهم  و  للم�سجد 

�لحافلت مع �لمتابعة �لد�ئمة ل�سحة �لحجاج �لكر�م.
%100 
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م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

تعيين �لكادر �لن�سائي و يت�سمن �لمترجمين 
توزيع �لعن�سر �لن�سائي د�خل �ل�ساحات �لد�خلية و �إر�ساد �لحجاج �لى حافلتهم و �إعطائهم 

�لاهتمام و �لرعاية �للزمة و خا�سة كبار �ل�سن .
�لمقدمة  �لخدمة  و  �لجودة  تح�سين 

للحجاج �لكر�م %100

�لتن�سيق مع مركز ك9
�لتو��سل مع مركز ك9 بخ�سو�س �لحافلت �لغير منتهية �أجر�ء�ت �لتوديع �لنهائية �لخا�سة 
بها من حذف و �إ�سافة و ما تيعلق بالحجاج �لمتخلفين عن حافلتهم في �لميقات و �سمان 

ت�سعيدهم مع مجموعاتهم
%100

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
2 دقيقةمن وقت و�سول �لحافلة ر�سد �لحافلت و ت�سجيل موقع �لموقف و ت�سجيل رقم �لحافلة1

على مد�ر �ل�ساعةمو�سم ما قبل �لحج�لتجول في �ساحات �لم�سجد و مو�قف �لحافلت لر�سد �لحجاج �لتائهين   2

على مد�ر �ل�ساعةمن وقت نزولهم من �لرحلتتوجيه �لحجاج و �إر�سادهم �إلى �لم�سجد3

على مد�ر �ل�ساعة�ثناء توجيهم للحافلتحث �لحجاج ب�سرعة �لاإحر�م و �لمغادرة 4

على مد�ر �ل�ساعة�ثناء توجيهم للحافلتتوجيه �لحجاج �إلى �لحافلت بموجب كرت ��ستدلال   5

10 دقائقوقت توجة �لحافلت �لى �لبو�بةترتيب خروج �لحافلت و مغادرة �لحجاج   6

على مد�ر �ل�ساعةحين مغادرة �لحافلة   �لتاأكد من خلو دور�ت �لمياه و �لم�سجد من �لحجاج و خلو �لمو�قف من �لحافلت  7

المهام الإجرائية

المهام الاإجرائية ل�حدة الميقات
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مرجعية البرنامج   
قطاع �لمغادرة �لميد�نية �لم�سرف على مركز 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامجمغادرة �لميقات

رئي�س �لوحدةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �لميقات الجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الك�ادر الب�سرية

العددالن�ع
1رئي�س

3م�سرف
3م�ساند
3من�سق
13مر�سد

10مر�سد 2

التجهيزات
العددالن�ع

3حا�سب �آلي
18�آيباد

3طابعة عادية
1�آلة ت�سوير

6بر�فو
1محطة ثابتة

3لا�سلكي يدوي
3�سيار�ت

4دباب
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 : وحدة قطاع المجلس الإشرافي 1
ً
ثانيا

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج تنظيم �لعمل د�خل �لقطاع و�لربط بين كافة �لوحد�ت �لتابعة وتوثيق جميع �أعمال �لقطاع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�نتظام عمل �لقطاع  و�لوحد�ت .
• �لقيام باأعمال �ل�سكرتارية  .	
• ��ستلم وت�سليم �لمعاملت من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت .	
•  متابعة �لمعاملت لدى �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت 	

�أو  �لمعاملت  �أو  �لمهام  تعليق  عدم 
تاأخرها في �لاإنجاز .

توثيق �د�ء �لقطاع  و�لوحد�ت .
• تجميع �لتقارير من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت �لتابعة وتفريغها في نموذج موحد يو�سح �سير 	

�لعمل في جميع �لمو�قع .
•  �إ�سد�ر تقرير موحد بعمل كل �إد�رة ووحدة و�لمهام �لموجزة و�لموكلة �إليهم .	

�لتابعة  و�لوحد�ت  �لاإد�ر�ت  تزويد 
للقطاع بالتقارير يومياً .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم��ستلم وت�سليم �لمعاملت و�لتقارير من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت و�لرفع لع�سو مجل�س �لاإد�رة على مد�ر )24( �ساعة .1

على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم�إعد�د تقارير يومية بالمهام �لمنجزة وموؤ�سر�ت �لاأد�ء .2

المهام الإجرائية

برنامج وحدة قطاع المجل�س الاإ�سرافي 1
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مقومات البرنامج

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1م�سرف
1م�ساند

1�سكرتير

التجهيزات
العددالن�ع

1بر�فو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي
1�سيار�ت

مرجعية البرنامج   
�لخدمة  لمكاتب  �لاإ�سر�في  �لمجل�س  قطاع 
مغادرة  مركز  على  �لم�سرف  �لميد�نية 

�لميقات
ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامج

ع�سو مجل�س �إد�رةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �لقطاعالجهة المنفذة
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: مكتب المجلس الاشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية 1
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
هو �لجهة �لتي ت�سرف على �لاأعمال �لاإد�رية و �لميد�نية لمكاتب �لخدمة �لميد�نية و �لقطاعات �لمدرجة تحت نطاق �لمجل�س �لا�سر�في لمكاتب �لخدمة �لميد�نية 1 لتقديم خدمات ذ�ت 

م�ستوى رفيع لزو�ر م�سجد ر�سول �لله �سل �لله عليه و�سلم و معالجة �لمعوقات ، ��سافة �لى م�ساندتها ودعمها خلل �وقات �لذروة و �لتن�سيق فيما بينهم .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

و  �لميد�نية  �لخدمة  مكاتب  جاهزية 
�لقطاع   نطاق  تحت  �لمدرجة  �لوحد�ت 

�لمغادرة و�لمكاتب �لميد�نية

و�لوحد�ت  �لميد�نية  �لخدمة  مكاتب  وتجهيز  ت�سليم  لمتابعة  �لا�ستعد�د�ت  على  �لا�سر�ف 
�لمدرجة و�لتو��سل مع �لجهات ذ�ت �لعلقة فيما يخ�س ذلك و�لا�سر�ف على �سرعة تامين 

�لنو�ق�س وتمكين �بناء �لطائفة من �لعمل في �لموؤ�س�سة بن�سبة )%30(

جاهزية جميع مكاتب �لخدمة �لميد�نية 
�لمكتبية  �لتجهيز�ت  جميع  و�كتمال 
�بناء  من  �لكادر  ن�سبة  ورفع  و�لاد�رية 

�لطائفة 98 %

ح�سن �ختيار فريق �لعمل �لمو�سمي
متابعة �لتر�سيحات و�لتعينات و�لترقيات ح�سب �لحاجة لكل مكتب �و وحدة من �لوحد�ت 

�لمدرجة

مكاتب  جميع  في  كفء  كادر  وجود 
لتحقيق  �لوحد�ت  �و  �لميد�نية  �لخدمة 

�لاهد�ف و�لتميز في �لخدمة %92

ن�سر ثقافة �لعمل بروح �لفريق �لو�حد
�لخدمة  مكاتب  بين  منهما  كلً  و�همية  و�لتعاون  �لو�حد  �لفريق  بروح  �لعمل  مفهوم  بث 

�لميد�نية و�لوحد�ت �لمدرجة وتقديم �لدعم و�لم�ساندة فيما بينهم

�يجاد تعاون ملحوظ بين مكاتب �لخدمة 
�لميد�نية و�لوحد�ت في جميع �لاجر�ء�ت 
تحت مفهوم �لعمل بالفريق �لو�حد %90

جودة �لخدمة �لمقدمة للحجاج �لكر�م
�لا�سر�ف  وذلك من خلل  و�لوحد�ت  �لميد�نية  �لم�ستمر في جميع مكاتب �لخدمة  �لتو�جد 
�جر�ء�ت  �نهاء  في  وم�ساندتها  �لمرجوة  �لاهد�ف  تحقيق  من  و�لتاكد  �لعمل  ت�سير  ومتابعة 

�لحجاج خلل �يام �لذروة

�لكر�م  �لحجاج  تكد�س  ظاهرة  �نهاء 
د�خل مكاتب �لخدمة �لميد�نية وظاهرة 

تكد�س �لحقائب عن �لت�سجيل 90 %
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م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

جودة �لاد�ء وفق �لمحدد�ت �لزمنية
توحيد �جر�ء�ت �لعمل في جميع مكاتب �لخدمة �لميد�نية ومتابعتها مكتبياً و ميد�نياً و�لتاكد 
من قيامها بتنفيذ �لاجر�ء�ت ح�سب �لانظمة و�لتعليمات و�لخطط �لت�سغيلية وفق محدد�ت 

زمنية

�لحجاج  �جر�ء�ت  جميع  ��ستكمال 
�لكر�م مكتبياَ بن�سبة 98 %

�لحد من حالات �لتاخير و�سول جو�ز�ت 
�لفر�دى لمر�كز �لمغادرة

�لمرور �لدوري على مكاتب �لخدمة �لميد�نية و��ستلم جو�ز�ت �لحجاج �لفر�دى و�ي�سالها 
على مر�كز �لمغادرة ) ��ستقبال �لمطار - �سالة �لفر�دى ( 

�رباك  وعدم  �لاد�ء  خدمة  تجويد 
وت�ستت  �لميد�نية   �لخدمة  مكاتب 

جهودهم فيما يخ�س ذلك 88 %

�لا�ستمر�ر في تطوير ودعم �سبل �لتو��سل 
و�لتن�سيق 

�لتو�جد في جميع �لاجتماعات �لتن�سيقية فيما بين مكاتب بالخدمة �لميد�نية و�لجهات ذ�ت 
�لعلقة �لم�ساركة في �لخدمة )مكاتب �سوؤون �لحج ، �لمجموعات �ل�سكنية ، ... �إلخ( و�لتاأكد 

من �لالتز�م بالخطة �لت�سغيلية . 

بالتعليمات  و�لالتز�م  محا�سر  توثيق 
�أف�سل   وفق �لخطة �لت�سغيلية لتقديم 
�لم�سطفى  م�سجد  لزو�ر  �لخدمات 

�سلى �لله علي و�سلم %95
�سرعة ت�سديد �لبلغات �لو�ردة 95%متابعة �لبلغات �لو�ردة وت�سديدها متابعة �لند�ء�ت و�لبلغات 

تنمبة مهار�ت �أبناء �لطائفة 
متابعة �لكادر من �أبناء �لطائفة في جميع مكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لقطاعات �لمدرجة تحت 

نطاق �لمجل�س وتنمية مهار�تهم و�سقلها وخ�سو�ساً في �إد�رة �لاأمز�ت .

�لمكاتب  في  �لخدمة  �أد�ء  تح�سين 
من  �لكادر  قدر�ت  وتطوير  �لميد�نية 
و�لاإبد�عية  �لمهنية  �لطائفة  �أبناء 
مهار�تهم  تح�سين  في  وم�ساعدتهم 

�لكامنة %82
برقم  �آلياً  �لحجاج  جو�ز�ت  �أر�سفة 

�لدولاب و�لدرج بالاأر�سيف 
�سرعة �لو�سول �إلى �لاجو�ز�ت مر�قبة �آلية للعمليات د�خل مكتب �لخدمة من خلل مر�قبة �لجودة .

تد�ول �لجو�ز�ت د�خل �لمكتب مع �لجهات 
�لاأخرى ب�سكل �آلي 

1- تدريب �لعاملين على �إجر�ء�ت و�آليات �لعمل قبل بد�ية �أعمال �لحج .
2- مر�قبة �آلية للعمليات د�خل مكتب �لخدمة من خلل مبر�قبة �لجودة .

حفظ �لجو�ز�ت من �سياعها .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

1

�لتجهيز�ت  من  �لميد�نية  �لمكاتب  و  �لمغادرة  قطاع  نطاق  تحت  �لمدرجة  �لمكاتب  ت�سليم  عملية  ت�سهيل  و  �لتن�سيق 
�لتقنية و �لاإد�رية قبل بدء �أعمال �لمو�سم بوقت كاف و �لتاكد من مدى جاهزيتها و متابعة �لتر�سيحات و �لترقيات 
و�لمناقلت �آليا و �عتمادها ح�سب حاجة �لمكاتب من �للغات و ذوي �لخبرة و تحفيز �لكادر �لو�عي للو�سول �لى 

�لخدمة �لمطلوبة

10 يوم1436/10/20

�لاإجتماع مع روؤ�ساء مكاتب �لخدمة �لميد�نية و بث مفهوم �لعمل بروح �لفريق �لو�حد و �يجاد مبد�أ �لتعاون فيما 2
على مد�ر �ل�ساعة1436/10/20بينهم

متابعة جد�ول �لتوديع �ل�سادرة من مكاتب �لخدمة �لميد�نية لتقييم ن�سبة �لعمل لكل مكتب ��سافة �لى �لتو�جد 3
80 يوممنذ وقت �ن�سائها�لم�ستمر د�خل �لمكاتب و تقديم �لدعم و �لم�ساندة لمنع ظهور حالات �لتكد�س

�لتو�جد �لم�ستمر د�خل مكاتب �لخدمة �لميد�نية و متابعة جميع �لاجر�ء�ت �لد�خلية و �لتاأكد من توحيدها و تنفيذها 4
على مد�ر �ل�ساعة1436/11/05وفق �لخطة �لت�سغيلية ومتابعة �نهاء �جر�ء�ت �لحجاج �لكر�م وفق �لمحدد�ت �لزمنية �لمو�سوعة لكل �جر�ء

5
�لمرور �لدوري على مكاتب �لخدمة �لميد�نية في مو�سم ما بعد �لحج و ��ستلم جو�ز�ت �لفر�دى و �ي�سالها �لى 
�لميد�نية وعدم للتخفيف من �عباء مكاتب �لخدمة  �لفر�دى (  ، �سالة  ��ستقبال �لمطار  �لمغادرة ) مركز   مر�كز 

ت�ستتهم عن �د�ء �لخدمة �لتي تقدم للحجاج �لكر�م .
على مد�ر �ل�ساعةمنذ وقت �ن�ساء ك�سف �لمغادرة

6
�لتن�سيق مع روؤ�ساء مكاتب �لخدمة �لميد�نية بالتو��سل مع مكاتب �سئون �لحج و �لمجموعات �ل�سكنية �لجهات ذ�ت 
�لعلقة �لم�ساركة في �لخدمة وتذويد �لمجل�س بمو�د �لاجتماع و�لمقر وتوثيق �لمحا�سر �لمعدة لذلك ومعالجة �لمعوقات 

و�لاجر�ء�ت مع �لجهات ذ�ت �لعلقة �لم�ساركة في �لخدمة  
90 يوم1436/10/20

على مد�ر �ل�ساعةيومياً في حالة ورود بلغمتابعة �لند�ء�ت و �لبلغات وت�سديدها7

المهام الإجرائية

المهام الاإجرائية لمكتب المجل�س الا�سرافي لمكاتب الخدمة الميدانية 1
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مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالن�ع

2حا�سب �آلي
1طابعة
1�سكنر
3بر�فو

1محطة ثابتة
3لا�سلكي يدوي

2�سيار�ت

مرجعية البرنامج   
قطاع �لمغادرة �لميد�نية �لم�سرف على مركز 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامجمغادرة �لميقات

الجهة المنفذة
�لخدمة  لمكاتب  �لا�سر�في  �لمجل�س  مكتب   

رئي�س �لمجل�س �لا�سر�فيم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذي�لميد�نية 1

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1رئي�س
3رئي�س فترة

3م�سرف
2م�ساند
3من�سق

1�سكرتير
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 : مركز توجيه الحافلات 1
ً
رابعا

التعريف بالبرنامج
يهدف هذ� �لمركز �لى تح�سين �لخدمة و رفع م�ستوى �لاأد�ء و ذلك من خلل �لتعاون مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية بتوجيه �لحافلت �إلى مو�قع �لتوديع بح�سب توزيع �أعد�د �لحجاج 
للحافلت ح�سب مدخلت �لنظام �لاآلي ، كما �أنها تقوم بالت�سفية مع �سركات �لنقل و�لنقابة �لعامة لل�سيار�ت بدلًا من مكاتب �لخدمة �لميد�نية حتى يت�سنى للمكاتب متابعة �سوؤون 

حجاجها �لكر�م بح�سب تطلعاتهم وفق �لمحد�دت �لزمننية كما �نها تقوم بتوجييه �لمركبات �ل�سغيرة و�لحافلت �لخا�سة في مو�سم ما بعد �لحج �إلى مر�كز �لاإ�ستقبال.

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

متابعة �لتوديع �لميد�ني في �لنظام �لاآلي
طباعة جد�ول �لتوديع �لميد�ني ومعرفة مو�قع �لتعديل و�تخاذ �لازم مع �سركات �لنقل فيما 

يخ�س ذلك
باعد�د  �لنقل  �سركات  جميع  معرفة 
�لحافلت �لمطلوبة لكل �سركة 97 %

�لمغادرة  موعد  قبل  �لحافلت  جاهزية 
وفق �لمحدد�ت �لزمنية

تجهيز �لحافلت قبل موعد توجيهها ب�ساعتين و من ثم توجيهها �لى مو�قع �لتوديع ح�سب 
مو�عيدها

وو�سولها  �لحافلت  جميع  جاهزية 
وفق  �لميد�ني  �لتوديع  مو�قع  �لى 

�لمحدد�ت �لزمنية 92 %

�لان�سيابية في تنظيم خروج �لحافلت من 
�لمحطة

فرز �لحافلت د�خل �ل�ساحة كل مكتب على حده و تنظيم خروجها و �يجاد مخارج ��سافية 
�لخدمة  مكاتب  بين  خلطها  و  �لخروج  �ثناء  �لحافلت  تكد�س  �نهاء  و  �لذروة  �يام  خلل 

�لميد�نية

�نهاء تكد�س �لحافلت �ثناء �لخروج 
بين  �لحافلت  خلط  ظاهرة  و�نهاء 

مكاتب �لخدمة �لميد�نية 94 %

تنفيذ �لعقود �لخا�سة مع �سركات �لنقل
�لتو��سل مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية و �سركات �لنقل و �لتن�سيق فيما يخ�س ذلك قبل موعد 
�لتوديع بـ 22 �ساعة و �لتاكد من توفر �لحافلت �لمطلوبة و مدى جاهزيتها و �لحر�س على 

�دخال �لعقود �لمبرمة في �لنظام �لاآلي من قبل مكاتب �لخدمة �لميد�نية

ذ�ت  �لمطلوبة  �لحافلت  و�سول 
�ل�سحيحة  مو�قعها  �لى  �لعقود 

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

�لاأعد�د  مع  �لحافلت  حمولة  مطابقة 
�لفعلية للحجاج �لكر�م بكل موقع 

طابعة جد�ول �لتوديع �لمدياني وتجهيز حافلت كل مكتب بح�سب مدخلته في �لنظام �لاآلي 
للموؤ�س�سة �لاأهلية للأدلاء .

�لحجاج  عدد  زيادة  ظاعرة  �إنهاء 
�لكر�م عن عمولة �لحافلة �أو �لعك�س 

%98
وخروج  �لميد�نية  �لحالات  مع  �لتجاوب 
�لمبكر و�لحالات �لطارئة و�سرعة معالجة 
من  رف�سها  �و  �لحافلت  تعطل  حالات 

قبل �لحجاج �لكر�م

�لتعاون مع وحدة �لمجل�س �لا�سر�في و�لتجاوب مع حالات �لخروج �لمبكر وتعطل �لحالات �و 
رف�سها من قبل �لحجاج �لكر�م

�سرعة �نتهاء �لحالات 94 %

ما  لمو�سم  �لكر�م  �لحجاج  تفويج  مر�قبة 
بعد �لحج

�لمركبات  وخ�سو�سا  �لفرز  نقطة  عند  �لكر�م  �لحجاج  تفويج  بمر�قبة  يقوم  كادر  �يجاد 
�لخا�سة �لتي تقل �لحجاج �لكر�م لمو�سم ما بعد �لحج

جو�ز�ت  وجود  حالات  من  �لتقلي�س 
عدم  �و  �لكر�م  �لحجاج  بحوزة 

ت�سجيلها في �لنظام �لاآلي 96 %

عبر  �لمغادرين  �لحجاج  حافلت  توجية 
مطار �لامي                  ر محمد بن عبد 

�لعزيز لمو�قع �ل�سكن

يتم تحويل عدد 50% من �إجمالي كادر مركز توجيه �لحافلت بالهجرة �إلى مركز توجيه 
�لتوديع �لمغادرة عبر منفذ مطار  �لحافلت بالمطار )�لترددية( ليتم ت�سديد جميع مو�قع 
�لاأمير محمد بن عبد�لعزيز بالمدينة �لمنورة حيث يقوم هذ� �لمركز بنف�س �إجر�ء�ت �لعمل في 

مركز توجيه �لحافلت لمو�سم ما بعد �لحج .

ت�سديد جميع �لمو�قع %100

المهام الإجرائية

المهام الاإجرائية لمركز ت�جية الحافلات 1

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءاجراءات العملم

�لاآلي 1 �لنظام  في  �لميد�نية  �لخدمة  مكاتب  قبل  من  �لمدخلة  �لاإعتماد�ت  و  �لتوديع  ومو�عيد  جد�ول  طباعة  و  متابعة 
على مد�ر �ل�ساعةمنذ وقت �إدخال �لك�سفللموؤ�س�سة قبل 24 �ساعة
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءاجراءات العملم

2 �ساعةقبل موعد توجيه �لحافلت �لى �لمو�قع�لتاأكد من جاهزية �لحافلت بالتعاون مع �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت قبل موعد توجيهها .2

2 �ساعةقبل موعد �لمغادرة �لتو��سل مع �سركات �لنقل لتجهيز �لحافلت و توجيهها �إلى مو�قع �لتوديع3

45 دقيقةبعد خروج �لحافلة من �لمحطة�لمتابعة  مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية و �لتاأكد من و�سول �لحافلت �لى مو�قع �لتوديع �لميد�ني في مو�عيدها  4

مرجعية البرنامج   
قطاع �لمغادرة �لميد�نية �لم�سرف على مركز 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامجمغادرة �لميقات

رئي�س �لمركزم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيمركز توجيه �لحافلت 1الجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الك�ادر الب�سرية

العددالن�ع
1رئي�س

3رئي�س فترة
6م�سرف
3م�ساند
6من�سق

2�سكرتير
40مر�سد

40مر�سد 2

التجهيزات
العددالن�ع

6حا�سب �آلي
4طابعة عادية

6��سكنر
1�آلة ت�سوير

1هاتف
1فاك�س

1محطة ثابتة
4لا�سلكي يدوي

3�سيار�ت
2دباب

3�سيارة فان
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 : مكاتب الخدمة الميدانية
ً
خامسا

التعريف بالبرنامج
يعتبر هذ� �لبرنامج من �أهم �لبر�مج وذلك لتو��سلها �لمبا�سر مع �لحجاج �لكر�م وزو�ر م�سجد �لم�سطفى �سلى �لله عليه و�سلم ، من حيث يتم تقديم كافة �لخدمات و�لاإجر�ء�ت منذ 

بد�أ في �أ�ستقبالهم ومتابعتهم في �لوحد�ت �ل�سكنية وت�سجيل جو�ز�تهم و�أر�سفتها وفرزها وتجهيزها �إلى يوم �لتوديع �لخا�س بهم �أول باأول.

ا�سم مكتب الخدمة الميداني

�لمكتب �لميد�ني لخدمة حجاج بلد �لمغرب �لعربي�لمكتب �لميد�ني لخدمة حجاج دول بلد �ل�سام و �لعر�ق و �ليمن و �لمقيمين بدول �لخليج

 �لمكتب �لميد�ني لخدمة حجاج م�سلمي �مريكا و ��ستر�ليا و كند� و �لرحلت 
�لد�خلية

�لمكتب �لميد�ني لخدمة حجاج م�سلمي �وروبا

�لمكتب �لميد�ني لخدمة حجاج جنوب �سرق ��سيا    �لمكتب �لميد�ني لخدمة حجاج تركيا

 �لمكتب �لميد�ني لخدمة حجاج �لهند�لمكتب �لميد�ني لخدمة حجاج �ندوني�سيا
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أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
98%��ستقبال �لحجاج �لكر�م عند مر�جعتهم �لمكتب بكل ب�سا�سة و�سرور وتقديم �ل�سيافة لهمح�سن ��ستقبال �سيوف �لرحمن

للحجاج  �للزمة  �لخدمات  تقديم  ح�سن 
�لكر�م منذ قدومهم وحتى مغادرتهم

طلب لحين  حفظها  و  �ر�سفتها  و  ت�سجيلها  و  �لا�ستقبال  مر�كز  من  �لجو�ز�ت   1.��ستلم 
�لحاج �و  �لمنظم  على  عر�سها  و  �لجو�ز�ت  على  �لتطبيق   .2 �لجو�ز�ت   ��ستخر�ج 
4 �لتوديع  لعملية  �لمبدئية  �لاإجر�ء�ت  بعمل  �لقيام   .3 �لتوديع  �لى  �حالتها  قبل  �لكريم   . 

مر�فقة �لحجاج �لكر�م للجهات ذ�ت �لعلقة لانهاء معاملته �ذ� لزم �لامر"

�لتميز في �د�ء �لخدمة %85

�نهاء جميع �لاإجر�ء�ت �لمطلوبة في خدمة 
�سيوف �لرحمن

و��سد�ر �لميد�نية  و  �لمبدئية  �لمغادر�ت  عمل  من  �للزمة  �لاجر�ء�ت  جميع  ""��ستكمال 
�ل�سند�ت و �لاإعتماد�ت و حفظ �لجو�ز�ت لحين موعد �لمغادرة"

%85

95%�ر�ساد �لحجاج �لى حافلتهم في مو�قع �لتوديع و متابعة نقل �متعتهم�لتعاون مع �سيوف �لرحمن وم�ساعدتهم 

تطبيق �لجودة في مو�قع �لتوديع �لميد�ني 

1- متابعة و�سول �لحافلت على مو�عيدها 
2- تجهيز �لموقع من جميع �لعنا�سر �لمطلوبة

3- ح�سن �لتعامل مع �لحجاج �لكر�م
4- ترقيم �لحافلت وو�سع ك�سوفات مغادرة عليها

5- �ر�ساد �لحجاج �لكر�م �لى حافلتهم
6- �سحة تطبيق �لجوز�ت على �لحجاج �لكر�م

7- مطابقة �لعدد �لفعلي مع ك�سف �لمغادرة
8- مغادرة �لحافلت وفق محددها �لزمني

9- �سرعة معالجة �لمعوقات

وفق  �لميد�ني  �لتوديع  تجويد عمليات 
�لخطة �لت�سغيلية 97 %
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المهام الإجرائية

المهام الاإجرائية لمكاتب الخدمة الميدانية

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءاجراءات العملم

80 يوم1436/11/01 هـح�سن ��ستقبال �لحجاج �لكر�م و تقديم �ل�سيافة لهم و �لترحيب بهم1

2

1- ��ستلم �لجو�ز�ت من مر�كز �لا�ستقبال ) �لهجرة ، �لمطار( .
2- ��ستكمال بياناتها من خلل )طلب �لبيانات وجلبها و ت�سجيلها وربطها بالحقائب( و�ر�سفتها  .

3- ��ستخر�ج �لجو�ز�ت ) فر�دى �و مجموعات ( عمل �لمغادر�ت �لمبدئية .
4- حفظ �لجو�ز�ت باأر�سيف �لتوديع �لمبدئي و عمل �لمغادر�ت �لميد�نية و توريد تذ�كر �لاركاب و��سد�ر �ل�سند�ت.

 5- ��سد�ر �لاعتماد�ت قبل موعد �لتوديع ب 24 �ساعة و ت�سليم �لحقائب �لى وحدة �لتوديع �لنهائي بالمكتب .
6- �لتو��سل مع وحدة توجيه �لحافلت و �لتن�سيق لذلك.

7- ت�سليم جو�ز�ت �لفر�دى �لى مندوبي وحدة مكاتب �لخدمة �لميد�نية قبل موعد �لمغادرة ب 24 �ساعة لمو�سم ما بعد 
�لحج .

8- )بالن�سبة للمقيمين بدول �لخليج( يتم ت�سليم جو�ز�ت �لحجاج لروؤ�ساء �لحملت .
9- )بالن�سبة للرحلت �لد�خلية( �إر�سال مندوب �إلى مركز ��ستقبال �لمطار لا�ستلم جو�ز�ت �لرحلت �لد�خلية .

و��ستكمال جميع  �لتاأكد من عدد �لجو�ز�ت  بعد  و�سول �لحافلت ب 30دقيقه  قبل  �لتوديع  مو�قع  �لتوجه �لى   -10
عنا�سر �لتوديع .

11- �تمام عملية �لتوديع .

80 يوم1436/11/01 هـ

��ستكمال جميع بيانات �لمغادرة بن�سبة لا تقل عن 90 % و يتم توجيه �لحافلت وفق محدد�تها �لزمنية ويتم ��ستكمال 3
80 يوم1436/11/01 هـ�لنق�س �و �لتعديل في مركز �لميقات قبل مغادرتها لوجهتها ب�سكل نهائي و�سحيح 

خدمة �سيوف �لرحمن بال�سكل �لمطلوب في مو�قع �لتوديع �لميد�ني وذلك من خلل �ر�سادهم �لى �لحافلت و متابعة 4
80 يوم1436/11/01 هـنقل �متعتهم و �سلمتها و �لتاأكد من وجود �لاحر�م بحوزتهم

�لاحتياج 5 ووفق  �قامتهم  مدة  طو�ل  لخدمتهم  �للزم  �لدعم  وتقديم  وم�ساعدتهم  �حو�لهم  ومتابعة  �لحجاج  تفقد 
80 يوم1436/11/01 هـلتحقيق ر�حتهم
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حا�سب الم�اقعم
اآلي

طابعة 
عادية

قارئ 
�س�ئي

اآلة 
ت�س�ير

محطة براف�فاك�سهاتف
ثابتة

لا�سلكي 
كاميرات �سياراتيدوي

مراقبة 

125814131328مكتب جنوب �سرق ��سيا1
125814131326مكتب بلد �ل�سام2
124814131328مكتب م�سلمي �أوروبا3
125814131326مكتب �لمغرب4
1551024131328مكتب �ندوني�سيا5
156814131328مكتب �لهند6
مكتب م�سلمي �أمريكا 7

وبريطانيا
124814131328

126814131328مكتب تركيا8

10240669328248241660الاجمالي

التجهيزات
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نائبرئي�سالم�اقعم
ع�س� 

ج�ازات 
�سكرتيرمن�سقم�ساندم�سرف

مدخل 
بيانات

مر�سد 2مر�سد 1

1333332142025مكتب جنوب �سرق ��سيا1
1333332122020مكتب بلد �ل�سام2
1333332142025مكتب م�سلمي �أوروبا3
1333332122020مكتب �لمغرب4
1333332152525مكتب �ندوني�سيا5
1333332152525مكتب �لهند6
مكتب م�سلمي �أمريكا 7

وبريطانيا
1333332122020

1333332142025مكتب تركيا8

8242424242416108170185الاجمالي

التجهيزات

مرجعية البرنامج   
قطاع �لمغادرة �لميد�نية �لم�سرف على مركز 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامجمغادرة �لميقات

رئي�س �لمكتبم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيمكاتب �لخدمة �لميد�نيةالجهة المنفذة
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قطاع المجلس الإشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية المنسق مع النقابة العامة للسيارات
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 التعريف بالقطاع
 هي �لجهة �لم�سرفة على قطاع �لمغادرة ومكاتب �لخدمة �لميد�نية رقم 2 و كذلك مركز توجيه �لحافلت 2 و هي �لجهة �لتي تقوم بالتن�سيق مع �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت في �لتو��سل 

مع �سركات �لنقل لتوفير �لحافلت �لمهياأة لخدمة �سيوف �لرحمن لتقديم خدمات ذ�ت م�ستوى رفيع لزو�ر م�سجد �لم�سطفى �سل �لله عليه و�سلم وهي �لجهة �لتي تقوم بمعالجة 
�لمعوقات �لاإد�رية لهذه �لمكاتب . 

النداء اللا�سلكي  ) د9 (
 �لدليل . فار�س بن يو�سف �سبغة �لله

ع�سو مجل�س �لاإد�رة للمغادرة �لميد�نية �لمن�سق مع �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت �لم�سرف على �لقطاع

fhabib@Adilla.com.sa �لبريد �لاآلي 0566635550 رقم �لجو�ل

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

قطاع المغادرة الميدانية المنسق مع النقابة العامة للسيارات
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الهيكل التنظيمي

ع�س� مجل�س الاإدارة لقطاع المجل�س الاإ�سرافي لمكاتب 
الخدمة الميدانية المن�سق مع النقابة العامة لل�سيارات
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برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئ�لة عن تنفيذهالبرنامجم

وحدة قطاع �لمجل�س �لاإ�سر�في 2برنامج وحدة قطاع �لمجل�س �لاإ�سر�في 12
 مكتب �لمجل�س �لاإ�سر�في لمكاتب �لخدمة �لميد�نية 2 برنامج مكتب �لمجل�س �لاإ�سر�في لمكاتب �لخدمة �لميد�نية 22
 مركز توجيه �لحافلت 2 برنامج مركز توجيه �لحافلت 32
 مكتب خدمة حجاج باك�ستانبرنامج مكتب خدمة حجاج باك�ستان4

 مكتب خدمة حجاج �فغان�ستان ودول و�سط ��سيا برنامج مكتب خدمة حجاج �فغان�ستان ودول و�سط ��سيا 5
 مكتب خدمة حجاج م�سر برنامج مكتب خدمة حجاج م�سر6
 مكتب خدمة حجاج بنجلدي�س برنامج مكتب خدمة حجاج بنجلدي�س7
 مكتب خدمة حجاج �ل�سود�ن برنامج مكتب خدمة حجاج �ل�سود�ن8
 مكتب خدمة حجاج نيجيريا برنامج مكتب خدمة حجاج نيجيريا9

 مكتب خدمة حجاج �ير�ن برنامج مكتب خدمة حجاج �ير�ن10
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 : وحدة قطاع المجلس الإشرافي 2
ً
اولا

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج تنظيم �لعمل د�خل �لقطاع و�لربط بين كافة �لوحد�ت �لتابعة وتوثيق جميع �أعمال �لقطاع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�نتظام عمل �لقطاع  و�لوحد�ت .
• �لقيام باأعمال �ل�سكرتارية  .	
• ��ستلم وت�سليم �لمعاملت من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت .	
•  متابعة �لمعاملت لدى �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت 	

�أو  �لمعاملت  �أو  �لمهام  تعليق  عدم 
تاأخرها في �لاإنجاز .

توثيق �د�ء �لقطاع  و�لوحد�ت .
• تجميع �لتقارير من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت �لتابعة وتفريغها في نموذج موحد يو�سح �سير 	

�لعمل في جميع �لمو�قع .
•  �إ�سد�ر تقرير موحد بعمل كل �إد�رة ووحدة و�لمهام �لموجزة و�لموكلة �إليهم .	

�لتابعة  و�لوحد�ت  �لاإد�ر�ت  تزويد 
للقطاع بالتقارير يومياً .

المهام الإجرائية

برنامج وحدة قطاع المجل�س الاإ�سرافي 2

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم��ستلم وت�سليم �لمعاملت و�لتقارير من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت و�لرفع لع�سو مجل�س �لاإد�رة على مد�ر )24( �ساعة .1

على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم�إعد�د تقارير يومية بالمهام �لمنجزة وموؤ�سر�ت �لاأد�ء .2
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مقومات البرنامج

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1م�سرف
1م�ساند

1�سكرتير

التجهيزات
العددالن�ع

1بر�فو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي
1�سيار�ت

مرجعية البرنامج   
�لخدمة  لمكاتب  �لاإ�سر�في  �لمجل�س  قطاع 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامج�لميد�نية �لمن�سق مع �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت

ع�سو مجل�س �إد�رةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �لقطاعالجهة المنفذة
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: مكتب المجلس الاشرافي لمكاتب الخدمة الميدانية2
ً
ثانيا

التعريف بالبرنامج
هو �لجهة �لتي ت�سرف على �لاأعمال �لاإد�رية و �لميد�نية لمكاتب �لخدمة �لميد�نية و �لقطاعات �لمدرجة تحت نطاق �لمجل�س �لا�سر�في لمكاتب �لخدمة �لميد�نية 1 لتقديم خدمات ذ�ت 

م�ستوى رفيع لزو�ر م�سجد ر�سول �لله �سل �لله عليه و�سلم و معالجة �لمعوقات ، ��سافة �لى م�ساندتها ودعمها خلل �وقات �لذروة و �لتن�سيق فيما بينهم .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

و  �لميد�نية  �لخدمة  مكاتب  جاهزية 
�لقطاع   نطاق  تحت  �لمدرجة  �لوحد�ت 

�لمغادرة و�لمكاتب �لميد�نية

و�لوحد�ت  �لميد�نية  �لخدمة  مكاتب  وتجهيز  ت�سليم  لمتابعة  �لا�ستعد�د�ت  على  �لا�سر�ف 
�لمدرجة و�لتو��سل مع �لجهات ذ�ت �لعلقة فيما يخ�س ذلك و�لا�سر�ف على �سرعة تامين 

�لنو�ق�س وتمكين �بناء �لطائفة من �لعمل في �لموؤ�س�سة بن�سبة )%30(

جاهزية جميع مكاتب �لخدمة �لميد�نية 
�لمكتبية  �لتجهيز�ت  جميع  و�كتمال 
�بناء  من  �لكادر  ن�سبة  ورفع  و�لاد�رية 

�لطائفة 98 %

ح�سن �ختيار فريق �لعمل �لمو�سمي
متابعة �لتر�سيحات و�لتعينات و�لترقيات ح�سب �لحاجة لكل مكتب �و وحدة من �لوحد�ت 

�لمدرجة

مكاتب  جميع  في  كفء  كادر  وجود 
لتحقيق  �لوحد�ت  �و  �لميد�نية  �لخدمة 

�لاهد�ف و�لتميز في �لخدمة %92

ن�سر ثقافة �لعمل بروح �لفريق �لو�حد
�لخدمة  مكاتب  بين  منهما  كلً  و�همية  و�لتعاون  �لو�حد  �لفريق  بروح  �لعمل  مفهوم  بث 

�لميد�نية و�لوحد�ت �لمدرجة وتقديم �لدعم و�لم�ساندة فيما بينهم

�يجاد تعاون ملحوظ بين مكاتب �لخدمة 
�لميد�نية و�لوحد�ت في جميع �لاجر�ء�ت 
تحت مفهوم �لعمل بالفريق �لو�حد %90

جودة �لخدمة �لمقدمة للحجاج �لكر�م
�لا�سر�ف  وذلك من خلل  و�لوحد�ت  �لميد�نية  �لم�ستمر في جميع مكاتب �لخدمة  �لتو�جد 
�جر�ء�ت  �نهاء  في  وم�ساندتها  �لمرجوة  �لاهد�ف  تحقيق  من  و�لتاكد  �لعمل  ت�سير  ومتابعة 

�لحجاج خلل �يام �لذروة

�لكر�م  �لحجاج  تكد�س  ظاهرة  �نهاء 
د�خل مكاتب �لخدمة �لميد�نية وظاهرة 

تكد�س �لحقائب عن �لت�سجيل 90 %
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م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

جودة �لاد�ء وفق �لمحدد�ت �لزمنية
توحيد �جر�ء�ت �لعمل في جميع مكاتب �لخدمة �لميد�نية ومتابعتها مكتبياً و ميد�نياً و�لتاكد 
من قيامها بتنفيذ �لاجر�ء�ت ح�سب �لانظمة و�لتعليمات و�لخطط �لت�سغيلية وفق محدد�ت 

زمنية

�لحجاج  �جر�ء�ت  جميع  ��ستكمال 
�لكر�م مكتبياَ بن�سبة 98 %

�لحد من حالات �لتاخير و�سول جو�ز�ت 
�لفر�دى لمر�كز �لمغادرة

�لمرور �لدوري على مكاتب �لخدمة �لميد�نية و��ستلم جو�ز�ت �لحجاج �لفر�دى و�ي�سالها 
على مر�كز �لمغادرة ) ��ستقبال �لمطار - �سالة �لفر�دى ( 

�رباك  وعدم  �لاد�ء  خدمة  تجويد 
وت�ستت  �لميد�نية   �لخدمة  مكاتب 

جهودهم فيما يخ�س ذلك 88 %

�لا�ستمر�ر في تطوير ودعم �سبل �لتو��سل 
و�لتن�سيق 

�لتو�جد في جميع �لاجتماعات �لتن�سيقية فيما بين مكاتب بالخدمة �لميد�نية و�لجهات ذ�ت 
�لعلقة �لم�ساركة في �لخدمة )مكاتب �سوؤون �لحج ، �لمجموعات �ل�سكنية ، ... �إلخ( و�لتاأكد 

من �لالتز�م بالخطة �لت�سغيلية . 

بالتعليمات  و�لالتز�م  محا�سر  توثيق 
�أف�سل   وفق �لخطة �لت�سغيلية لتقديم 
�لم�سطفى  م�سجد  لزو�ر  �لخدمات 

�سلى �لله علي و�سلم %95
�سرعة ت�سديد �لبلغات �لو�ردة 95%متابعة �لبلغات �لو�ردة وت�سديدها متابعة �لند�ء�ت و�لبلغات 

تنمبة مهار�ت �أبناء �لطائفة 
متابعة �لكادر من �أبناء �لطائفة في جميع مكاتب �لخدمة �لميد�نية و�لقطاعات �لمدرجة تحت 

نطاق �لمجل�س وتنمية مهار�تهم و�سقلها وخ�سو�ساً في �إد�رة �لاأمز�ت .

�لمكاتب  في  �لخدمة  �أد�ء  تح�سين 
من  �لكادر  قدر�ت  وتطوير  �لميد�نية 
و�لاإبد�عية  �لمهنية  �لطائفة  �أبناء 
مهار�تهم  تح�سين  في  وم�ساعدتهم 

�لكامنة %82
برقم  �آلياً  �لحجاج  جو�ز�ت  �أر�سفة 

�لدولاب و�لدرج بالاأر�سيف 
�سرعة �لو�سول �إلى �لاجو�ز�ت مر�قبة �آلية للعمليات د�خل مكتب �لخدمة من خلل مر�قبة �لجودة .

تد�ول �لجو�ز�ت د�خل �لمكتب مع �لجهات 
�لاأخرى ب�سكل �آلي 

1- تدريب �لعاملين على �إجر�ء�ت و�آليات �لعمل قبل بد�ية �أعمال �لحج .
2- مر�قبة �آلية للعمليات د�خل مكتب �لخدمة من خلل مبر�قبة �لجودة .

حفظ �لجو�ز�ت من �سياعها .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

1

�لتجهيز�ت  من  �لميد�نية  �لمكاتب  و  �لمغادرة  قطاع  نطاق  تحت  �لمدرجة  �لمكاتب  ت�سليم  عملية  ت�سهيل  و  �لتن�سيق 
�لتقنية و �لاإد�رية قبل بدء �أعمال �لمو�سم بوقت كاف و �لتاكد من مدى جاهزيتها و متابعة �لتر�سيحات و �لترقيات 
و�لمناقلت �آليا و �عتمادها ح�سب حاجة �لمكاتب من �للغات و ذوي �لخبرة و تحفيز �لكادر �لو�عي للو�سول �لى 

�لخدمة �لمطلوبة

10 يوم1436/10/20

�لاإجتماع مع روؤ�ساء مكاتب �لخدمة �لميد�نية و بث مفهوم �لعمل بروح �لفريق �لو�حد و �يجاد مبد�أ �لتعاون فيما 2
على مد�ر �ل�ساعة1436/10/20بينهم

متابعة جد�ول �لتوديع �ل�سادرة من مكاتب �لخدمة �لميد�نية لتقييم ن�سبة �لعمل لكل مكتب ��سافة �لى �لتو�جد 3
80 يوممنذ وقت �ن�سائها�لم�ستمر د�خل �لمكاتب و تقديم �لدعم و �لم�ساندة لمنع ظهور حالات �لتكد�س

�لتو�جد �لم�ستمر د�خل مكاتب �لخدمة �لميد�نية و متابعة جميع �لاجر�ء�ت �لد�خلية و �لتاأكد من توحيدها و تنفيذها 4
على مد�ر �ل�ساعة1436/11/05وفق �لخطة �لت�سغيلية ومتابعة �نهاء �جر�ء�ت �لحجاج �لكر�م وفق �لمحدد�ت �لزمنية �لمو�سوعة لكل �جر�ء

5
�لمرور �لدوري على مكاتب �لخدمة �لميد�نية في مو�سم ما بعد �لحج و ��ستلم جو�ز�ت �لفر�دى و �ي�سالها �لى 
�لميد�نية وعدم للتخفيف من �عباء مكاتب �لخدمة  �لفر�دى (  ، �سالة  ��ستقبال �لمطار  �لمغادرة ) مركز   مر�كز 

ت�ستتهم عن �د�ء �لخدمة �لتي تقدم للحجاج �لكر�م .
على مد�ر �ل�ساعةمنذ وقت �ن�ساء ك�سف �لمغادرة

6
�لتن�سيق مع روؤ�ساء مكاتب �لخدمة �لميد�نية بالتو��سل مع مكاتب �سئون �لحج و �لمجموعات �ل�سكنية �لجهات ذ�ت 
�لعلقة �لم�ساركة في �لخدمة وتذويد �لمجل�س بمو�د �لاجتماع و�لمقر وتوثيق �لمحا�سر �لمعدة لذلك ومعالجة �لمعوقات 

و�لاجر�ء�ت مع �لجهات ذ�ت �لعلقة �لم�ساركة في �لخدمة  
90 يوم1436/10/20

على مد�ر �ل�ساعةيومياً في حالة ورود بلغمتابعة �لند�ء�ت و �لبلغات وت�سديدها7

المهام الإجرائية

المهام الاإجرائية لمكتب المجل�س الا�سرافي لمكاتب الخدمة الميدانية 2



146

مقومات البرنامج

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1رئي�س
3رئي�س فترة

3م�سرف
2م�ساند
3من�سق

1�سكرتير

مرجعية البرنامج   
�لخدمة  لمكاتب  �لاإ�سر�في  �لمجل�س  قطاع 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامج�لميد�نية �لمن�سق مع �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت

الجهة المنفذة
�لخدمة  لمكاتب  �لا�سر�في  �لمجل�س  مكتب   

رئي�س �لمجل�س �لا�سر�فيم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذي�لميد�نية 2

التجهيزات
العددالن�ع

2حا�سب �آلي
1طابعة
1�سكنر
3بر�فو

1محطة ثابتة
3لا�سلكي يدوي

2�سيار�ت
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 : مركز توجيه الحافلات 2
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
يهدف هذ� �لمركز �لى تح�سين �لخدمة و رفع م�ستوى �لاأد�ء و ذلك من خلل �لتعاون مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية بتوجيه �لحافلت �إلى مو�قع �لتوديع بح�سب توزيع �أعد�د �لحجاج 
للحافلت ح�سب مدخلت �لنظام �لاآلي ، كما �أنها تقوم بالت�سفية مع �سركات �لنقل و�لنقابة �لعامة لل�سيار�ت بدلًا من مكاتب �لخدمة �لميد�نية حتى يت�سنى للمكاتب متابعة �سوؤون 

حجاجها �لكر�م بح�سب تطلعاتهم وفق �لمحد�دت �لزمننية كما �نها تقوم بتوجييه �لمركبات �ل�سغيرة و�لحافلت �لخا�سة في مو�سم ما بعد �لحج �إلى مر�كز �لاإ�ستقبال.

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

متابعة �لتوديع �لميد�ني في �لنظام �لاآلي
طباعة جد�ول �لتوديع �لميد�ني ومعرفة مو�قع �لتعديل و�تخاذ �لازم مع �سركات �لنقل فيما 

يخ�س ذلك
باعد�د  �لنقل  �سركات  جميع  معرفة 
�لحافلت �لمطلوبة لكل �سركة 97 %

�لمغادرة  موعد  قبل  �لحافلت  جاهزية 
وفق �لمحدد�ت �لزمنية

تجهيز �لحافلت قبل موعد توجيهها ب�ساعتين و من ثم توجيهها �لى مو�قع �لتوديع ح�سب 
مو�عيدها

وو�سولها  �لحافلت  جميع  جاهزية 
وفق  �لميد�ني  �لتوديع  مو�قع  �لى 

�لمحدد�ت �لزمنية 92 %

�لان�سيابية في تنظيم خروج �لحافلت من 
�لمحطة

فرز �لحافلت د�خل �ل�ساحة كل مكتب على حده و تنظيم خروجها و �يجاد مخارج ��سافية 
�لخدمة  مكاتب  بين  خلطها  و  �لخروج  �ثناء  �لحافلت  تكد�س  �نهاء  و  �لذروة  �يام  خلل 

�لميد�نية

�نهاء تكد�س �لحافلت �ثناء �لخروج 
بين  �لحافلت  خلط  ظاهرة  و�نهاء 

مكاتب �لخدمة �لميد�نية 94 %

تنفيذ �لعقود �لخا�سة مع �سركات �لنقل
�لتو��سل مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية و �سركات �لنقل و �لتن�سيق فيما يخ�س ذلك قبل موعد 
�لتوديع بـ 22 �ساعة و �لتاكد من توفر �لحافلت �لمطلوبة و مدى جاهزيتها و �لحر�س على 

�دخال �لعقود �لمبرمة في �لنظام �لاآلي من قبل مكاتب �لخدمة �لميد�نية

ذ�ت  �لمطلوبة  �لحافلت  و�سول 
�ل�سحيحة  مو�قعها  �لى  �لعقود 

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

�لاأعد�د  مع  �لحافلت  حمولة  مطابقة 
�لفعلية للحجاج �لكر�م بكل موقع 

طابعة جد�ول �لتوديع �لمدياني وتجهيز حافلت كل مكتب بح�سب مدخلته في �لنظام �لاآلي 
للموؤ�س�سة �لاأهلية للأدلاء .

�لحجاج  عدد  زيادة  ظاعرة  �إنهاء 
�لكر�م عن عمولة �لحافلة �أو �لعك�س 

%98
وخروج  �لميد�نية  �لحالات  مع  �لتجاوب 
�لمبكر و�لحالات �لطارئة و�سرعة معالجة 
من  رف�سها  �و  �لحافلت  تعطل  حالات 

قبل �لحجاج �لكر�م

�لتعاون مع وحدة �لمجل�س �لا�سر�في و�لتجاوب مع حالات �لخروج �لمبكر وتعطل �لحالات �و 
رف�سها من قبل �لحجاج �لكر�م

�سرعة �نتهاء �لحالات 94 %

ما  لمو�سم  �لكر�م  �لحجاج  تفويج  مر�قبة 
بعد �لحج

�لمركبات  وخ�سو�سا  �لفرز  نقطة  عند  �لكر�م  �لحجاج  تفويج  بمر�قبة  يقوم  كادر  �يجاد 
�لخا�سة �لتي تقل �لحجاج �لكر�م لمو�سم ما بعد �لحج

جو�ز�ت  وجود  حالات  من  �لتقلي�س 
عدم  �و  �لكر�م  �لحجاج  بحوزة 

ت�سجيلها في �لنظام �لاآلي 96 %

عبر  �لمغادرين  �لحجاج  حافلت  توجية 
مطار �لامي                  ر محمد بن عبد 

�لعزيز لمو�قع �ل�سكن

يتم تحويل عدد 50% من �إجمالي كادر مركز توجيه �لحافلت بالهجرة �إلى مركز توجيه 
�لتوديع �لمغادرة عبر منفذ مطار  �لحافلت بالمطار )�لترددية( ليتم ت�سديد جميع مو�قع 
�لاأمير محمد بن عبد�لعزيز بالمدينة �لمنورة حيث يقوم هذ� �لمركز بنف�س �إجر�ء�ت �لعمل في 

مركز توجيه �لحافلت لمو�سم ما بعد �لحج .

ت�سديد جميع �لمو�قع %100

المهام الإجرائية

المهام الاإجرائية لمركز ت�جية الحافلات 1

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءاجراءات العملم

�لاآلي 1 �لنظام  في  �لميد�نية  �لخدمة  مكاتب  قبل  من  �لمدخلة  �لاإعتماد�ت  و  �لتوديع  ومو�عيد  جد�ول  طباعة  و  متابعة 
على مد�ر �ل�ساعةمنذ وقت �إدخال �لك�سفللموؤ�س�سة قبل 24 �ساعة
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زمن  تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءاجراءات العملم

2 �ساعةقبل موعد توجيه �لحافلت �لى �لمو�قع�لتاأكد من جاهزية �لحافلت بالتعاون مع �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت قبل موعد توجيهها .2

2 �ساعةقبل موعد �لمغادرة �لتو��سل مع �سركات �لنقل لتجهيز �لحافلت و توجيهها �إلى مو�قع �لتوديع3

45 دقيقةبعد خروج �لحافلة من �لمحطة�لمتابعة  مع مكاتب �لخدمة �لميد�نية و �لتاأكد من و�سول �لحافلت �لى مو�قع �لتوديع �لميد�ني في مو�عيدها  4

مرجعية البرنامج   
�لخدمة  لمكاتب  �لاإ�سر�في  �لمجل�س  قطاع 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامج�لميد�نية �لمن�سق مع �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت

رئي�س �لمركزم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيمركز توجيه �لحافلت 2الجهة المنفذة

مقومات البرنامج
الك�ادر الب�سرية

العددالن�ع
1رئي�س

3رئي�س فترة
6م�سرف
3م�ساند
6من�سق

2�سكرتير
40مر�سد

40مر�سد 2

التجهيزات
العددالن�ع

6حا�سب �آلي
4طابعة عادية

6��سكنر
1�آلة ت�سوير

1هاتف
1فاك�س

1محطة ثابتة
4لا�سلكي يدوي

3�سيار�ت
2دباب

3�سيارة فان
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 : مكاتب الخدمة الميدانية
ً
رابعا

التعريف بالبرنامج
يعتبر هذ� �لبرنامج من �أهم �لبر�مج وذلك لتو��سلها �لمبا�سر مع �لحجاج �لكر�م وزو�ر م�سجد �لم�سطفى �سلى �لله عليه و�سلم ، من حيث يتم تقديم كافة �لخدمات و�لاإجر�ء�ت منذ 

بد�أ في �أ�ستقبالهم ومتابعتهم في �لوحد�ت �ل�سكنية وت�سجيل جو�ز�تهم و�أر�سفتها وفرزها وتجهيزها �إلى يوم �لتوديع �لخا�س بهم �أول باأول.

ا�سم مكتب الخدمة الميداني

مكتب �لخدمة �لميد�ني لحجاج �أفغان�ستانمكتب �لخدمة �لميد�ني لحجاج باك�ستان

مكتب �لخدمة �لميد�ني لحجاج بنجلدي�سمكتب �لخدمة �لميد�ني لحجاج م�سر

مكتب �لخدمة �لميد�ني لحجاج نيجيريامكتب �لخدمة �لميد�ني لحجاج �ل�سود�ن

مكتب �لخدمة �لميد�ني لحجاج �إير�ن
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أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
98%��ستقبال �لحجاج �لكر�م عند مر�جعتهم �لمكتب بكل ب�سا�سة و�سرور وتقديم �ل�سيافة لهمح�سن ��ستقبال �سيوف �لرحمن

للحجاج  �للزمة  �لخدمات  تقديم  ح�سن 
�لكر�م منذ قدومهم وحتى مغادرتهم

طلب لحين  حفظها  و  �ر�سفتها  و  ت�سجيلها  و  �لا�ستقبال  مر�كز  من  �لجو�ز�ت   1.��ستلم 
�لحاج �و  �لمنظم  على  عر�سها  و  �لجو�ز�ت  على  �لتطبيق   .2 �لجو�ز�ت   ��ستخر�ج 
4 �لتوديع  لعملية  �لمبدئية  �لاإجر�ء�ت  بعمل  �لقيام   .3 �لتوديع  �لى  �حالتها  قبل  �لكريم   . 

مر�فقة �لحجاج �لكر�م للجهات ذ�ت �لعلقة لانهاء معاملته �ذ� لزم �لامر"

�لتميز في �د�ء �لخدمة %85

�نهاء جميع �لاإجر�ء�ت �لمطلوبة في خدمة 
�سيوف �لرحمن

و��سد�ر �لميد�نية  و  �لمبدئية  �لمغادر�ت  عمل  من  �للزمة  �لاجر�ء�ت  جميع  ""��ستكمال 
�ل�سند�ت و �لاإعتماد�ت و حفظ �لجو�ز�ت لحين موعد �لمغادرة"

%85

95%�ر�ساد �لحجاج �لى حافلتهم في مو�قع �لتوديع و متابعة نقل �متعتهم�لتعاون مع �سيوف �لرحمن وم�ساعدتهم 

تطبيق �لجودة في مو�قع �لتوديع �لميد�ني 

1- متابعة و�سول �لحافلت على مو�عيدها 
2- تجهيز �لموقع من جميع �لعنا�سر �لمطلوبة

3- ح�سن �لتعامل مع �لحجاج �لكر�م
4- ترقيم �لحافلت وو�سع ك�سوفات مغادرة عليها

5- �ر�ساد �لحجاج �لكر�م �لى حافلتهم
6- �سحة تطبيق �لجوز�ت على �لحجاج �لكر�م

7- مطابقة �لعدد �لفعلي مع ك�سف �لمغادرة
8- مغادرة �لحافلت وفق محددها �لزمني

9- �سرعة معالجة �لمعوقات

وفق  �لميد�ني  �لتوديع  تجويد عمليات 
�لخطة �لت�سغيلية 97 %
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المهام الإجرائية

المهام الاإجرائية لمكاتب الخدمة الميدانية

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءاجراءات العملم

80 يوم1436/11/01 هـح�سن ��ستقبال �لحجاج �لكر�م و تقديم �ل�سيافة لهم و �لترحيب بهم1

2

1- ��ستلم �لجو�ز�ت من مر�كز �لا�ستقبال ) �لهجرة ، �لمطار( .
2- ��ستكمال بياناتها من خلل )طلب �لبيانات وجلبها و ت�سجيلها وربطها بالحقائب( و�ر�سفتها  .

3- ��ستخر�ج �لجو�ز�ت ) فر�دى �و مجموعات ( عمل �لمغادر�ت �لمبدئية .
4- حفظ �لجو�ز�ت باأر�سيف �لتوديع �لمبدئي و عمل �لمغادر�ت �لميد�نية و توريد تذ�كر �لاركاب و��سد�ر �ل�سند�ت.

 5- ��سد�ر �لاعتماد�ت قبل موعد �لتوديع ب 24 �ساعة و ت�سليم �لحقائب �لى وحدة �لتوديع �لنهائي بالمكتب .
6- �لتو��سل مع وحدة توجيه �لحافلت و �لتن�سيق لذلك.

7- ت�سليم جو�ز�ت �لفر�دى �لى مندوبي وحدة مكاتب �لخدمة �لميد�نية قبل موعد �لمغادرة ب 24 �ساعة لمو�سم ما بعد 
�لحج .

8- )بالن�سبة للمقيمين بدول �لخليج( يتم ت�سليم جو�ز�ت �لحجاج لروؤ�ساء �لحملت .
9- )بالن�سبة للرحلت �لد�خلية( �إر�سال مندوب �إلى مركز ��ستقبال �لمطار لا�ستلم جو�ز�ت �لرحلت �لد�خلية .

و��ستكمال جميع  �لتاأكد من عدد �لجو�ز�ت  بعد  و�سول �لحافلت ب 30دقيقه  قبل  �لتوديع  مو�قع  �لتوجه �لى   -10
عنا�سر �لتوديع .

11- �تمام عملية �لتوديع .

80 يوم1436/11/01 هـ

��ستكمال جميع بيانات �لمغادرة بن�سبة لا تقل عن 90 % و يتم توجيه �لحافلت وفق محدد�تها �لزمنية ويتم ��ستكمال 3
80 يوم1436/11/01 هـ�لنق�س �و �لتعديل في مركز �لميقات قبل مغادرتها لوجهتها ب�سكل نهائي و�سحيح 

خدمة �سيوف �لرحمن بال�سكل �لمطلوب في مو�قع �لتوديع �لميد�ني وذلك من خلل �ر�سادهم �لى �لحافلت و متابعة 4
80 يوم1436/11/01 هـنقل �متعتهم و �سلمتها و �لتاأكد من وجود �لاحر�م بحوزتهم

�لاحتياج 5 ووفق  �قامتهم  مدة  طو�ل  لخدمتهم  �للزم  �لدعم  وتقديم  وم�ساعدتهم  �حو�لهم  ومتابعة  �لحجاج  تفقد 
80 يوم1436/11/01 هـلتحقيق ر�حتهم
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حا�سب الم�اقعم
اآلي

طابعة 
عادية

قارئ 
�س�ئي

اآلة 
ت�س�ير

محطة براف�فاك�سهاتف
ثابتة

لا�سلكي 
كاميرات �سياراتيدوي

مراقبة 

104714131328مكتب بنجلدي�س1
124714131324مكتب �أفغان�ستان2
157814131326مكتب م�سر3
156814131328مكتب باك�ستان4
124814131326مكتب �إير�ن5
124814131328مكتب نيجيريا6
124814131326مكتب �ل�سود�ن7

8833547287217211446الاجمالي

التجهيزات
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نائبرئي�سالم�اقعم
ع�س� 

ج�ازات 
�سكرتيرمن�سقم�ساندم�سرف

مدخل 
بيانات

مر�سد 2مر�سد 1

1333332152525مكتب بنجلدي�س1
1333332122020مكتب �أفغان�ستان2
1333332142025مكتب م�سر3
1333332152525مكتب باك�ستان4
1333332142025مكتب �إير�ن5
1333332142025مكتب نيجيريا6
1333332122020مكتب �ل�سود�ن7

721212121211496150165الاجمالي

التجهيزات

مرجعية البرنامج   
�لخدمة  لمكاتب  �لاإ�سر�في  �لمجل�س  قطاع 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامج�لميد�نية �لمن�سق مع �لنقابة �لعامة لل�سيار�ت

رئي�س �لمكتبم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيمكاتب �لخدمة �لميد�نيةالجهة المنفذة
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قطاع مجلس الإدارة للعلاقات العامة والإعلام وعلاقات المساهمين

 المشرف على إدارة خدمات الحجا	 والعلاقات الحكومية
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 التعريف بالقطاع
 قطاع يتركز على ثلثة محاور �لاول يعنى بالعلقات �لعامة و�لمر��سم بكافة تفا�سيل �خت�سا�ساتها من تنظيم �لمنا�سبات وترتيب عقد �لاجتماعات و�إجر�ء�ت �لزيار�ت وتنظيم 

مر��سم �لا�ستقبال و�لتوديع  ، ف�سلً عن تنفيذ ومتابعة م�ساركة �لموؤ�س�سة بمختلف �لمنا�سبات و�لمعار�س ، و�لمحور �لثاني يعنى بالدور �لاإعلمي �لمتمثل في �إعد�د �لاأخبار وت�سويرها 
وتوزيعها على و�سائل �لاإعلم �لمختلفة ، ف�سلً عن �إ�سد�ر �لن�سر�ت و�لمجلة و�لكتيبات �لتعريفية و�لتوعوية ،  وتوثيق �لمنا�سبات بالاأفلم و�إ�سد�ر �لملف �ل�سحفي ،  و�لمحور �لثالث 
بعني �لتن�سيق بين موؤ�س�سات �لطو�فة ومكتب �لوكلء �لموحد وبين مكاتب �لخدمة �لميد�نية ومر�كز �لمعلومات بالموؤ�س�سة فيما يتعلق بطلبات �لا�ستعلم عن �لجو�ز�ت �أو تبادلها بين 

�لاأطر�ف �لمعنية و�أي�ساً �إنهاء �جر�ء�ت �لحجاج بعد �نتهاء �عمال �لحج . 

النداء اللا�سلكي  ) د7 (
 �لدليل . كمال بن �حمد خليفة

ع�سو مجل�س �لاإد�رة للعلقات �لعامة و�لاإعلم وعلقات �لم�ساهمين �لم�سرف على �إد�رة خدمات 
�لحجاج و�لعلقات �لحكومية

�لم�سرف على �لقطاع

k-khalifa@Adilla.com.sa �لبريد �لاآلي 0504355582 رقم �لجو�ل

8244269 فاك�س هاتف مبا�سر 8260088  تحويلة )400(

قطاع مجلس الإدارة للعلاقات العامة والإعلام وعلاقات المساهمين المشرف على إدارة خدمات الحجا	 والعلاقات الحكومية
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الهيكل التنظيمي

ع�س� مجل�س الاإدارة للعلاقات العامة والاإعلام وعلاقات الم�ساهمين 
الم�سرف على اإدارة خدمات الحجاج والعلاقات الحك�مية

مكتب التن�سيق مع م�ؤ�س�سات  اإدارة العلاقات العامة والاإعلاموحدة قطاع العلاقات العامة
اأرباب الط�ائف

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئ�لة عن تنفيذهالبرنامجم

 وحدة قطاع �لعلقات �لعامة برنامج وحدة قطاع �لعلقات �لعامة1
 �إد�رة �لعلقات �لعامة و�لاإعلم برنامج �إد�رة �لعلقات �لعامة و�لاإعلم2
 مكتب �لتن�سيق مع موؤ�س�سات �أرباب �لطو�ئف برنامج مكتب �لتن�سيق مع موؤ�س�سات �أرباب �لطو�ئف3

برامج العمل التابعة للقطاع
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 :  برنامج إدارة العلاقات العامة والإعلام
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
يعنى هذ� �لبرنامج بكافة �لاأعمال �لتي ت�سطلع بها �إد�رة �لعلقات �لعامة و�لاإعلم من �لاإ�سر�ف على تنظيم �لمنا�سبات ومر��سم �لا�ستقبال و�ل�سيافة بالاإ�سافة للدور �لاإعلمي 
�لمنا�سبات بالاأفلم و�لملف  �لتعريفية و�لتوعوية وتوثيق  �لن�سر�ت و�لمجلة و�لكتيبات  �إ�سد�ر  �لاأخبار وت�سويرها وتوزيعها على و�سائل �لاإعلم �لمختلفة ف�سلً عن  �إعد�د  �لمتمثل في 

�ل�سحفي.

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
�لمنا�سبات  في  �لموؤ�س�سة  ظهور  ح�سن 

و�ل�سيافة و�لا�ستقبال .
1- يتم �لتن�سيق مع �لجهات ذ�ت �لعلقة لتنظيم �لمنا�سبة و�لتجهيز�ت �للزمة لها

2- �لاإ�سر�ف على تنظيم �لمنا�سبات ومر��سم �لا�ستقبال و�ل�سيافة .
تقرير

بالجهات  �لموؤ�س�سة  علقة  �سبط 
�لاعلمية .

1- �لتو��سل مع �لجهات �لاإعلمية �سو�ءً �لمقروءة �أو �لم�سموعة �أو �لمرئية وعقد �جتماعات 
معهم .

�أو  مذ�عة  �أو  مطبوعة  كانت  �سو�ءً  �لمختلفة  �لاإعلم  و�سائل  مع  �لتعامل  �أ�سكال  تنظيم   -2
مرئية و�نتهاج �سيا�سة ت�سمن ربط �لاإعلميين نف�سياً بالموؤ�س�سة

�لملف �ل�سحفي

�لموؤ�س�سة  �خبار  كافة  وتوثيق  تغطية 
و�لوقائع .

يت�سمن  ملف  وعمل  ومتابعتها  �لاإعلم  لو�سائل  وبثها  �ل�سور  و�لتقاط  �لخبر  �إعد�د   -1
جميع �لاأخبار �لخا�سة بالحج وعر�سها على �لرئي�س و�لنائب يومياً وتحرير وجمع �لاأخبار 

و�لمقالات �لمهمة.
2- �لتغطية �لاعلمية وتوثيق كل �لوقائع خلل �لمو�سم خا�سة وطو�ل �لعام .

3- �عد�د وطباعة ن�سر�ت توثق �خبار �لموؤ�س�سة بحيث يتم ��سد�ر ن�سر�ت عدد ) 2 (خلل 
�لمو�سم .

4- ��سد�ر مجلة د�ر �لهجرة لتوثيق �عمال �لحج بالمدينة �لمنورة .

مجلة ون�سرتين
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م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

تقوية �لعلقة مع �لم�ساهمين و�لم�ساهمات.
�لم�ساهمين و�لم�ساهمات وو�سعهم في موقع �لحدث وتزويدهم  �إن�ساء ج�سور تو��سل مع   -1

باأخبار �لموؤ�س�سة و�لخدمات �لتي تقدمها �أولًا  باأول
2- من خلل �لبريد �لالكتروني وموقع �لموؤ�س�سة ور�سائل �لجو�ل .

تقرير

بالبو�بة  �لاخباري  �لموقع  فعالية 
�لالكترونية .

1- تطوير �لموقع �لاإخباري في �لبو�بة �لالكترونية لموقع �لموؤ�س�سة و�لفي�س بوك وتويتر يخت�س 
بالاإدلاء و�سئون �لحج

2-   من خلل تزويد وتحديث  �لاخبار و�ل�سور  �لخا�سة باأخبار �لاأدلاء و�سئون �لحج يومياً 
ومتابعتها 

تحديث يومي

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

��ستلم خطاب �أو توجيه من ع�سو مجل�س �لاإد�رة �لمعني �أو رئي�س مجل�س �لاإد�رة فيما يتعلق بمهام �إد�رة �لعلقات 1
�لعامة و�لاإعلم

��ستلم �لتوجيه فيما يتعلق 
1 �ساعةبالعلقات �لعامة �و �لاعلم

2
ت�سنيف �لمهام بين �لاإعلم و�لعلقات �لعامة و�لتي ت�سمل )�لتن�سيق �لا�ستقبال مبا�سرة �لمهمة �لحجوز�ت عمل 
خطابات تهنئة ورد على �لاإهد�ء وعمل �لتقارير ( فيما ت�سمل مهام �لاإعلم )�لتوثيق و�لتغطية و�إعد�د �لاأخبار 

وتوزيعها على �لاإعلميين(   

��ستلم خطاب �أو توجيه من 
ع�سو مجل�س �لاإد�رة �لمعني �أو 

رئي�س مجل�س �لاإد�رة فيما يتعلق 
بمهام �إد�رة 

1 �ساعة

عمل ت�سور لكل مهمة على حد�3

ت�سنيف �لمهام بين �لاإعلم 
و�لعلقات �لعامة و�لتي ت�سمل 
)�لتن�سيق �لا�ستقبال مبا�سرة 

�لمهمة �لحجوز�ت عمل خ

1 �ساعة

1 يومعمل ت�سور لكل مهمة على حد��لتن�سيق مع �لقطاعات �لاأخرى �لمعنية بالمهمة4

المهام الإجرائية

المهام الاجرائية لالية عمل برنامج العلاقات العامة والاعلام الم��سمي
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

�لتن�سيق مع �لقطاعات �لاأخرى تقديم �لخطة �لنهائية لتنفيذ �لمهمة لع�سو �لمجل�س �لم�سرف على �لعلقات5
1 �ساعة�لمعنية بالمهمة

توزيع �لعمل على �لموظفين وبدء �لتنفيذ6
تقديم �لخطة �لنهائية لتنفيذ 

�لمهمة لع�سو �لمجل�س �لم�سرف على 
�لعلقات

1 يوم

توزيع �لعمل على �لموظفين وبدء مبا�سرة مر�حل �لتنفيذ وتلفي جو�نب �لق�سور7
1 �ساعة�لتنفيذ

مبا�سرة مر�حل �لتنفيذ وتلفي متابعة �لنتائج وتقييمها8
1 �ساعةجو�نب �لق�سور

30 �ساعةمتابعة �لنتائج وتقييمهاعر�س �لنتائج و �لتقارير9

1 �ساعةعر�س �لنتائج و �لتقارير�لاأر�سفة10

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالن�ع

1حا�سب �آلي محمول
1طابعة عادية

1�آلة ت�سوير
1فاك�س
3بر�فو

3لا�سلكي يدوي
2�سيار�ت

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

2م�سرف
3�سحفي
1م�ساعد

5من�سق
1من�سقة

2�سكرتير
4مر�سد

1مر�سد 2
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مرجعية البرنامج   
�لعامة  للعلقات  �لاإد�رة  مجل�س  قطاع 
على  �لم�سرف  �لم�ساهمين  وعلقات  و�لاإعلم 

�إد�رة خدمات �لحجاج و�لعلقات �لحكومية
ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامج

مدير �د�رة �لعلقات �لعامة و�لاعلمم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذي�إد�رة �لعلقات �لعامة و�لاإعلمالجهة المنفذة
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 :  برنامج وحدة قطاع العلاقات العامة
ً
ثانيا

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج تنظيم �لعمل د�خل �لقطاع و�لربط بين كافة �لوحد�ت �لتابعة وتوثيق جميع �أعمال �لقطاع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�نتظام عمل �لقطاع و�لوحد�ت .
- �لقيام باأعمال �ل�سكرتارية  .

- ��ستلم وت�سليم �لمعاملت من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت .
- متابعة �لمعاملت لدى �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت .

�أو  �لمعاملت  �أو  �لمهام  تعليق  عدم 
تاأخرها في �لاإنجاز .

توثيق �د�ء �لقطاع و�لوحد�ت .
�سير  يو�سح  وتفريغها في نموذج موحد  �لتابعة  و�لوحد�ت  �لاإد�ر�ت  �لتقارير من  - تجميع 

�لعمل في جميع �لمو�قع .
- �إ�سد�ر تقرير موحد بعمل كل �إد�رة ووحدة و�لمهام �لموجزة و�لموكلة �إليهم .

�لتابعة  و�لوحد�ت  �لاإد�ر�ت  تزويد 
للقطاع بالتقارير يومياً .

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم��ستلم وت�سليم �لمعاملت و�لتقارير من �لاإد�ر�ت و�لوحد�ت و�لرفع لع�سو مجل�س �لاإد�رة على مد�ر )24( �ساعة .1

على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم�إعد�د تقارير يومية بالمهام �لمنجزة وموؤ�سر�ت �لاأد�ء .2

المهام الإجرائية

برنامج وحدة قطاع العلاقات العامة   
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مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالن�ع

1بر�فو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1م�سرف
2�سكرتير

مرجعية البرنامج   
�لعامة  للعلقات  �لاإد�رة  مجل�س  قطاع 
على  �لم�سرف  �لم�ساهمين  وعلقات  و�لاإعلم 

�إد�رة خدمات �لحجاج و�لعلقات �لحكومية
ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامج

ع�سو مجل�س �د�رةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة قطاع �لعلقات �لعامةالجهة المنفذة
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 :  برنامج مكتب التنسيق مع مؤسسات أربا	 الطوائف
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
يعنى برنامج �لعمل بالتن�سيق بين موؤ�س�سات �لطو�فة ومكتب �لوكلء �لموحد وبين مكاتب �لخدمة �لميد�نية ومر�كز �لمعلومات بالموؤ�س�سة فيما يتعلق بطلبات �لا�ستعلم عن �لجو�ز�ت �أو 

تبادلها بين �لاأطر�ف �لمعنية.

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�لخا�سة  للبلغات  �لا�ستجابة  �سرعة 
بالا�ستعلم عن �لجو�ز�ت �أو تبادلها

�لفاك�س �أو  �لاإلكتروني  �لبريد  �أو  �لاآلي  �لنظام  عبر  �لبلغات  توثيق  •	
�أو    �لطو�فة  بموؤ�س�سات  �أو  و�لمكاتب  بالمر�كز  �لات�سال  �سباط  مع  �لم�ستمر  �لتو��سل  •	
�لمعنية. �لاأطر�ف  جميع  مع  باأول  �أولا  وت�سديدها  �لبلغات  لمتابعة  �لموحد  �لوكلء  مكتب 

�لخا�سة  �لمعلومات  و�سول 
في  �لجو�ز�ت  عن  بالا�ستعلمات 
�لوقت �لمحدد. و�سول �لجو�ز�ت �إلى 
�لجهة �لطالبة لها في �لوقت �لمحدد.

ت�سليم �لجو�ز�ت �لمتبقيه بمكاتب �لخدمة 
لمكاتب  �لحج  ماقبل  مو�سم  �لميد�نية 

موؤ�س�سات �لطو�فه

ح�سب  وفرزها  لديهم  �لمتبقيه  �لجو�ز�ت  لاح�سار  �لميد�نية  �لخدمة  مكاتب  مع  �لتو��سل 
موؤ�س�سات �لطو�فه بمكة �لمكرمة 

لموؤ�س�سات  �لجو�ز�ت  ت�سليم  �نهاء 
�لطو�فه
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

��ستلم �لبلغات من �لجهة �لمبلغة عبر �لنظام �لاآلي1
��ستلم ر�سالة SMS   من 

�لنظام �لاآلي بعد �نتهاء ت�سجيل 
�لبلغ من �لجهة �لمبلغة مبا�سرة 

10 دقيقة

بعد �لانتهاء من عمل نموذج طلب �إر�سال نموذج طلب �لجو�ز لموؤ�س�سة �لطو�فة عن طريق �لفاك�س �و �لبريد �لالكتروني2
15 دقيقةجو�ز من موؤ�س�سات �لطو�فة

بعد �لتاكد من و�سو �لجو�ز �لى ��ستلم �لجو�ز من �لجهة �لمر�سل عليها3
30 دقيقة�لمدينة �لمنورة

عند �لانتهاء من ��ستلم �لجو�ز �لتو��سل مع �لمكتب �لمعني لاإر�سال مندوب لا�ستلم جو�ز �لحاج �آلياً 4
30 دقيقةمن �لجهه �لمر�سل عليها

بعد �نتهاء مغادرة �لحجاج �لى ��ستلم �لجو�ز�ت �لمتبقية بمكاتب �لخدمة �لميد�نية بعد مغادرة �لحجاج في مو�سم ماقبل �لحج 5
1 يوممكة �لمكرمة

1 يومبعد �لانتهاء من فرز �لجو�ز�ت �ر�سال مندوب بالجو�ز�ت �لمتبقية لت�سليمها لموؤ�س�سات �لطو�فة بمكة �لمكرمة وذلك يوم �لثامن من ذو �لحجه6

المهام الإجرائية

برنامج عمل مكتب التن�سيق
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مرجعية البرنامج   

�لعامة  للعلقات  �لاإد�رة  مجل�س  قطاع 
�لم�سرف  �لم�ساهمين  وعلقات  و�لاإعلم 
و�لعلقات  �لحجاج  خدمات  �إد�رة  على 

�لحكومية

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامج

الجهة المنفذة
�أرباب  موؤ�س�سات  مع  �لتن�سيق  مكتب 

ع�سو مجل�س �إد�رةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذي�لطو�ئف

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالن�ع

2حا�سب �آلي
2�آيباد

1طابعة عادية
1��سكنر
1فاك�س

1محطة ثابتة
2لا�سلكي يدوي

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1م�سرف
1من�سق

3من�سق 2 
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قطاع إستقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى
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 التعريف بالقطاع
 يخت�س �لقطاع بالاإ�سر�ف على مركزي �لهجرة و�لبر و�لفر�دى ومكتب �لتفويج �لاآلي بالهجرة و�لبر ومر�قبة �سير �لعمل و�لتو��سل �لمبا�سر مع روؤ�ساء �لمر�كز ومر�قبة جودة �لاأد�ء 

وتنفيذ �لخطة �لت�سغيلية . و�لتن�سيق �لمبكر لو�سع خطة عمل لقدوم يوم 12/14 

النداء اللا�سلكي  ) د8 (
 �لدليل . ها�سم بن م�سطفي مقليه

ع�سو مجل�س �لاإد�رة لمركزي ��ستقبال �لهجرة و�لبر ومغادرة �لفر�دى �لم�سرف على �لقطاع

h-maqliya@Adilla.com.sa �لبريد �لاآلي 0505304679 رقم �لجو�ل

8282947 فاك�س هاتف مبا�سر 8243144  تحويلة )405-402(

قطاع إستقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى
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الهيكل التنظيمي

ع�س� مجل�س الاإدارة لمركزي ا�ستقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى

 وحدة قطاع اإ�ستقبال الهجرة 
مكتب التف�يج الالي بالهجرة  مركز ا�ستقبال الهجرة بكيل� 9والبر ومغادرة الفرادى

والبر

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئ�لة عن تنفيذهالبرنامجم

 وحدة قطاع �إ�ستقبال �لهجرة و�لبر ومغادرة �لفر�دى برنامج وحدة قطاع �إ�ستقبال �لهجرة و�لبر ومغادرة �لفر�دى1
 مركز ��ستقبال �لهجرة بكيلو 9 برنامج مركز ��ستقبال �لهجرة بكيلو 29
 مركز ��ستقبال �لبر وتوديع �لحجاج �لفر�دى برنامج مركز ��ستقبال �لبر وتوديع �لفر�دى3
 مكتب �لتفويج �لالي بالهجرة و�لبر برنامج مكتب �لتفويج �لالي بالهجرة و�لبر4

 مركز ا�ستقبال البر وت�ديع 
الحجاج الفرادى

برامج العمل التابعة للقطاع
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: وحدة قطاع إستقبال الهجرة والبر ومغادرة الفرادى
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج تنظيم �لعمل د�خل �لقطاع و�لربط بين كافة �لوحد�ت �لتابعة وتوثيق جميع �أعمال �لقطاع .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�لقيام بجولات على جميع �لمر�كز و�لتو��سل مع روؤ�ساء �لمر�كز ومعالجة �ل�سلبياتمتابعة �لاأد�ء و�سير �لعمل
�لمطلوب  بال�سكل  �لاأعمال  �إنجاز 
و�لموؤ�سر�ت  �لت�سغيلية  �لخطط  وفق 

�لزمنية .
معرفة نقاط �لخلل ومعالجتها�عد�د �لتقارير و�لاح�سائيات �ليومية و�لدورية ورفعها لجهة �لاخت�سا�س .توثيق �لاعمال

�سمان جودة �لعمل
مر�قبة �سا�سات �لنظام �لاآلي ومعرفة جميع �لاأعمال �لتي لم تتخذ عبر �لنظام و�لعمل على 

معالجتها و�لقيام بجولات تفقدية للتاكد من �سير �لعمل ح�سب �لمخطط له .
بدقة  �لمتعلقة  �لحالات  جميع  �إنهاء 

�لاإجر�ء�ت عبر �لنظام

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم�لقيام بزيار�ت ميد�نية على جميع �لمر�كز �لتابعة للقطاع .1

على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم�لتاأكد من �سير �لعمل بال�سكل �لمطلوب ح�سب �لخطة �لت�سغيلية و�لمحدد�ت �لزمنية .2

على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سمتاأمين �حتياجات �لمر�كز و�لتو��سل مع �لجهات �لم�سئولة عن تاأمينها .3

المهام الإجرائية

وحدة الا�سراف 
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مرجعية البرنامج   
ومغادرة  و�لبر  �لهجرة  �إ�ستقبال  قطاع 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامج�لفر�دى

الجهة المنفذة
و�لبر  �لهجرة  �إ�ستقبال  قطاع  وحدة 

ع�سو مجل�س �إد�رةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيومغادرة �لفر�دى

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالن�ع

1بر�فو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي
1�سيار�ت

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1م�سرف
2�سكرتير

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سمو�سع �لتقارير و�لاإح�سائيات .4

على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم�لتو��سل مع قطاع تقنية �لمعلومات ومتابعة �سا�سات �لنظام �لاآلي للحج ومدى جودة �لاأعمال �لتقنية .5

على مد�ر �ل�ساعةبد�ية �لمو�سم�لتن�سيق مع روؤ�ساء �لمر�كز في �لتز�م �لموظفين بالدو�م �لر�سمي و�ل�سلوك و�لمظهر �لعام وح�سن �لتعامل مع �لحجاج6
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: برنامج مركز استقبال الهجرة بكيلو 9
ً
ثانيا

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج با�ستقبال و�لترحيب بالحجاج �لقادمين للمدينة �لمنورة عبر مطار �لملك عبد�لعزيز �لدولي وميناء �لملك في�سل بجدة ، �أو �لقادمين من مكة �لمكرمة ، و�لقادمين 
ب�سيار�تهم �لخا�سة وتوجيههم ح�سب �لم�سار�ت ، وذلك للحجاج �لمفوجين �آلياً كما يعني بطلب بيانات جو�ز�ت �لحجاج �لمغادرين خلل )24( �ساعة من وز�رة �لحج بمكة �لمكرمة 
وت�سجيلها وت�سحيح �لبيانات �لخاطئة بالتن�سيق مع �لجهات �لمعنية ، ومن ثم ت�سليمها لمنفذ �لمغادرة )مطار- فر�دى( �أما بالن�سبة للجو�ز�ت �لمغادرة لاأكثر من )24( �ساعة فيتم 
��ستلمها من قبل مكاتب �لخدمة �لميد�نية ليتم ت�سجيلها من قبلهم ،وجميع �لمر�حل �ل�سابقة تمر ب�سل�سلة من �لاجر�ء�ت �لمنظمة لت�سمن �سلمة �لجو�ز�ت من �ل�سياع �أو �لتلف 
بالمو�قف  �إيقافها  ثم  ومن  �لرئي�سية  �لبو�بة  من  بفرز �لحافلت  كذلك  ويعني   . و�سهولة  بي�سر  �لمطلوب  �لجو�ز  لموقع  �لو�سول  على  ت�ساعد  بطريقة محكمة  �إلى حفظها  بالاإ�سافة 

�لمخ�س�سة د�خل �ل�سالة .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�لترحيب بالحجاج �لكر�م ومقابلتهم بابت�سامة وبكلمات ترحيبيةح�سن ��ستقبال �لحجاج عند و�سولهم
�لخدمات  عن  �لكر�م  �لحجاج  ر�سا 

�لمقدمة لهم بن�سبة %80
في  �لخدمات  �ف�سل  تقديم  �سمان 

��ستقبال �لحجاج
�لا�ستعد�د �لمبكر لا�ستقبال �لحجاج و�لتحقق من توفر عقود ��سكانهم

عن  �لكر�م  �لحجاج  ر�سا  قيا�س 
�لخدمات �لمقدمة لهم بن�سبة %80

�لحافلت  لبقاء  �لزمني  �لمعدل  تقلي�س 
�لملك  مطار  عبر  للقادمين  بالمحطة 

عبد�لعزيز بجدة
�لا�ستعد�د �لمبكر لا�ستقبال �لحجاج و�لتحقق من توفر عقود ��سكانهم

�نجاز  �سرعة  على  �لمحافظة 
�لا�ستقبال بما لا يتجاوز )30( دقيقه 

في حال توفر وتحدد �لمنظمين
في  �لحجاج  ��ستقبال  م�سكلت  معالجة 
�لمخالفات  ور�سد  ممكن  وقت  �أق�سر 

وتوثيقها مع �لجهات ذ�ت �لعلقة

ت�سعيد  خللها  من  ويتم  �لمتبع  وفق  �لا�ستقبال  �إجر�ء�ت  لاإنهاء  زمنية  بمعايير  �لالتز�م 
م�ستوى �لتعامل مع �لحافلت �لتي تتاأخر من �لمعيار �لزمني

�إنهاء حالات �لتفويج في �لمدى �لزمني 
�لمحدد مع وجود توثيق للمخالفات
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م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�سرعة �إنهاء �إجر�ء�ت ��ستقبال �لحجاج .
لها  �لم�سار�ت �لمخ�س�سة  �آلياً عبر  �لاإجر�ء�ت  �إجر�ء�ت �لا�ستقبال للحجاج مكتملي  تنفيذ 

عبر �لبرنامج �لاآلي ومعالجة �أي معوقات في حينه
�لمحافظة على �لمعدل �لزمني �لمنخف�س 
)6( دقائق للحافلة وفق حركة �لم�سار�ت

�سرعة �نهاء �جر�ء�ت �لحجاج �لمغادرين 
خلل ) 24 ( �ساعة 

��ستلم حقائب �لجو�ز�ت �لمنتهية من �لا�ستقبال وت�سجيل جو�ز�ت �لحجاج �لمغادرين خلل 
)24( �ساعه وحفظ بياناتها بقاعدة بيانات �لموؤ�س�سة

�لحجاج  جو�ز�ت  لكافة  بيانات  وجود 
�لقادمين للمدينة �لمنورة بقاعدة بيانات 

�لموؤ�س�سة وذلك خلل )12( �ساعة

وحتى  ��ستلمها  منذ  �لجو�ز�ت  �سلمة 
ت�سليمها لمكاتب �لخدمة �لميد�نية

- تدقيق حقائب �لجو�ز�ت فور ��ستلمها ومطابقة �لاعد�د ثم �أر�سفة �لحقائب مبدئياً
- �لالتز�م بالاإجر�ء�ت في عمليات �لا�ستلم و�لت�سليم بين مركز ��ستقبال ومعلومات �لهجرة 

ومع �لمكاتب �لميد�نية كذلك
- �لتعامل بحر�س مع �لجو�ز�ت �أثناء تد�ولها

- �ر�سفة �لجو�ز�ت بطريقة منظمه ت�سمن عدم فقد�ن �لجو�ز
- توفير موقع �آمن لحفظ �لجو�ز�ت

فقد�نها  وعدم  �لجو�ز�ت  �سلمة 
و�ثبات �أي نق�س �أو تلف في حينه

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
دقيقتانمن وقت و�سول �لحافلة للمحطةتدقيق �لحافلة من قبل �لمر�سد وتوجيهها للم�سار �لمخ�س�س لها .1

ت�سليم �ل�سائق لحقيبة �لجو�ز�ت وك�سف �لمغادرة لل�سباك �لمخ�س�س لمعالجتها يتم �إر�سال �لجو�ز�ت وك�سف 2
30 دقيقةمن وقت �نتهاء �إجر�ء�ت �لتدقيق�لمغادرة من جدة �أو مكة مع �سائق �لحافلة لموظف �لا�ستقبال وت�سليمها لمعالجتها .

�سمن �لاإجر�ء �لاأولبعد ��ستلم �لجو�ز�تمطالبة �لحجاج بعقد �ل�سكن �لم�سدق و�لعقد �لمبدئي للفر�دى .3

15 دقيقةبعد قر�ءة بطائق �لحجاج ت�سليم بيانات �لا�ستقبال وبطاقات �لحجاج لمكتب �إر�ساد �لحافلت .4

المهام الإجرائية

1- مركز ا�ستقبال ومعل�مات الهجرة غير مكتملي الاإجراءات
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
10 دقيقةمن وقت و�سول �لحجاجفتح خانة مغادرة مطار �لمدينة في نظام دون ربطها برقم عقد من قبل �د�رة تقنية �لمعلومات 1

2
يتم �لتاأكد من رقم �لرحلة وتاريخ �لمغادرة وت�سوير �لتذكرة –�إن وجدت �أو �لحجز �لاآلي �أو بطاقة �سعود �لطائرة 
،و�لتاأكد من نظام متابعة رحلت �لطير�ن و�إعطاء �لحاج بطاقة لمر�جعة مطار �لمدينة قبل  ب )6( �ساعات مع 

و�سع �سورة �لتذكرة في �لحقيبة و�سرعة ت�سليم �لحقيبة للمطار

من بعد �لتاكد من حالة مغادرة 
10 دقيقة�لحجاج

يتم و�سع مل�سق على حقيبة �لجو�ز�ت على �أنها مغادرة خلل )12( �ساعة من مطار �لامير محمد بن عبد�لعزيز 3
�لدولي بالمدينة .

بعد �كمال �جر�ء�ت �لمغادرة 
10 دقيقةمبا�سرة

2-التعامل مع الحجاج المغادرين خلال 24 �ساعه من مطار جده او من مطار المدينة ب 12 �ساعه

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

بعد �إنهاء �إجر�ء�ت �لحافلة و�سع �لجو�ز�ت في حقيبة مخ�س�سة وت�سليمها لمركز حفظ �لجو�ز�ت �لموؤقت .5
15 دقيقةوتفويج �لحجاج

ت�سلم �لجو�ز�ت �لتي تزيد فترة بقائها عن �ل)24( �ساعة �إلى مندوب �لمكاتب �لميد�نية ليتم ت�سجيلها في �لمكاتب 6
�لميد�نية .

بعد �إنهاء �إجر�ء�ت �لفرز 
3 �ساعةو�لاأر�سفة 

�إدخال بيانات �لجو�ز�ت وربطها بالحقائب . للحجاج �لمغادرين من �لمدينة �لمنورة خلل )24( �ساعة وم�ساندة 7
12 �ساعةمنذ ��ستلم �لاأر�سيف�لمكاتب �لتي لا ت�ستطيع ت�سجيل بع�س �لجو�ز�ت خلل �أيام �لذروة بالتن�سيق مع �لمجل�س �لاإ�سر�في .

3 �ساعة من لحظة �لا�ستقبالفي حالة وجود مغادرة للحجاج �إر�سال �لجو�ز�ت �إلى منفذ �لمغادرة )مطار – فر�دى( .8

في حال وجود جو�ز بدون حاج �أو حاج بدون جو�ز فيتم �إثبات �لحالة �آلياً عبر �لنظام وذلك من حين �إجر�ء بيان 9
20 دقيقةمن وقت ظهور �لحالة�لا�ستقبال تثبت �لحالة من خلل فرع �لوز�رة لتحديد �لجهة �لمخالفة .

في حال وجود مخالفة على �لمنظم �أو �ل�سركة �ل�سياحية فيتم �إثبات ذلك في مح�سر من قبل قطاع �لاإ�سكان 10
20 دقيقةمن وقت ظهور �لحالةو�ل�سركات �ل�سياحية يوثق من �لجهات �لمعنية )�لموؤ�س�سة ، �لوز�رة ، �لمنظم( .
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
دقيقتانمن وقت و�سول �لحافلة للمحطةتدقيق �لحافلة من قبل �لمر�سد وتوجيهها للم�سار �لمخ�س�س لها .1

30 دقيقةمن وقت �نتهاء �إجر�ء�ت �لتدقيق��ستلم �لجو�ز�ت في �سباك �لم�سار2

�سمن �لاإجر�ء �لاأولبعد ��ستلم �لجو�ز�تربط بطائق �لحجاج بحقيبة �لجو�ز�ت 3

15 دقيقةبعد قر�ءة بطائق �لحجاج ت�سليم بيانات �لا�ستقبال وبطاقات �لحجاج لمكتب �إر�ساد �لحافلت .4

بعد �إنهاء �إجر�ء�ت �لحافلة و�سع �لجو�ز�ت في حقيبة مخ�س�سة وت�سليمها لمركز حفظ �لجو�ز�ت �لموؤقت .5
15 دقيقةوتفويج �لحجاج

ت�سلم �لجو�ز�ت �لتي تزيد فترة بقائها عن �ل)24( �ساعة �إلى مندوب �لمكاتب �لميد�نية ليتم ت�سجيلها في �لمكاتب 6
�لميد�نية .

بعد �إنهاء �إجر�ء�ت �لفرز 
3 �ساعةو�لاأر�سفة 

�إدخال بيانات �لجو�ز�ت وربطها بالحقائب . للحجاج �لمغادرين من �لمدينة �لمنورة خلل )24( �ساعة وم�ساندة 7
12 �ساعةمنذ ��ستلم �لاأر�سيف�لمكاتب �لتي لا ت�ستطيع ت�سجيل بع�س �لجو�ز�ت خلل �أيام �لذروة بالتن�سيق مع �لمجل�س �لاإ�سر�في .

3 �ساعة من لحظة �لا�ستقبالفي حالة وجود مغادرة للحجاج �إر�سال �لجو�ز�ت �إلى منفذ �لمغادرة )مطار – فر�دى( .8

في حال وجود جو�ز بدون حاج �أو حاج بدون جو�ز فيتم �إثبات �لحالة �آلياً عبر �لنظام وذلك من حين �إجر�ء بيان 9
20 دقيقةمن وقت ظهور �لحالة�لا�ستقبال تثبت �لحالة من خلل فرع �لوز�رة لتحديد �لجهة �لمخالفة .

في حال وجود مخالفة على �لمنظم �أو �ل�سركة �ل�سياحية فيتم �إثبات ذلك في مح�سر من قبل قطاع �لاإ�سكان 10
20 دقيقةمن وقت ظهور �لحالةو�ل�سركات �ل�سياحية يوثق من �لجهات �لمعنية )�لموؤ�س�سة ، �لوز�رة ، �لمنظم( .

3- عمل مركز ا�ستقبال ومعل�مات الهجرة )مكتملي الاإجراءات(
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
بدون موؤ�سرمو�سم ما بعد �لحجو�سول �لحجاج �إلى محطة �لهجرة وتوجيههم �إلى �لمو�قف �لمخ�س�سة .1

10 دقيقةمو�سم ما بعد �لحج�لتو��سل مع مر�كز �لمغادرة للتن�سيق مع مركز ��ستقبال �لمطار عن رقم ووقت �إقلع �لرحلة �لتي تخ�س �لحجاج2

�لتاأكد من وجود �لمل�سق �لخا�س ببيانات �لرحلة �لمغادرة �لتي �سوف يغادر على متنها �لحجاج ، وفي حالة عدم 3
10 دقيقةبد�ية �لمو�سموجوده ،يتم و�سعه على كل حافلة قبل توجهها �إلى �لمطار .

�سمن �لاإجر�ء �لاأولبد�ية �لمو�سمت�سليم بيانات �لا�ستقبال وبطائق �لحجاج لمكتب �إر�ساد �لحافلت .4

ت�سجيل بيانات �لرحلة بنموذج خا�س ي�ستمل على )�أرقام �لحافلت ، �ل�سركة �لناقلة ، عدد �لحجاج ، رقم �لرحلة 5
10 دقيقةمو�سم ما بعد �لحج، جن�سية �لحجاج ، جهة �لمغادرة(

4 �ساعةمن �لوقت �لمتبقي على �لاإقلعتوجيه �لحافلت �إلى �لمطار وذلك بعد �لرجوع �إلى مر�كز �لمغادرة ومركز �لمطار .6

7
في حالة و�سول حجاج بوقت مبكر للمغادرة �إلى بلدهم يتم �لتو��سل مع �لمكتب �لميد�ني للتن�سيق مع مكتب �سوؤون 
�لحجاج �لمعني �أو م�سئول �ل�سركة �ل�سياحية لتاأمين �سكن للحجاج وت�سليم �لحالة لمر�كز �لمغادرة و�لمكتب لمتابعتها 

ميد�نياً .
8 �ساعةمن �لوقت �لمتبقي على �لاإقلع

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
15 دقيقةمن وقت و�سول �لحافلة للمحطةتدقيق �لحافلة من قبل �لمر�سد وتوجيهها للموقف �لمخ�س�س لها .1

وك�سف 2 �لجو�ز�ت  �إر�سال  يتم  لمعالجتها  �لمخ�س�س  لل�سباك  �لمغادرة  وك�سف  �لجو�ز�ت  لحقيبة  �ل�سائق  ت�سليم 
30 دقيقةمن وقت �نتهاء �جر�ء�ت �لتدقيق�لمغادرة من )جدة �أو مكة �لمكرمة( مع �سائق �لحافلة لموظف �لا�ستقبال وت�سليمها له لمعالجتها 

30 دقيقةمن وقت ��ستلم حقيبة �لجو�ز�ت��ستلم حقائب �لجو�ز�ت و�لعمل على ت�سحيح �لمعلومات و�إنهاء �لحالة ومر�عاة �لمعدل �لزمني )30( دقيقة3

15 دقيقةبعد قر�ئة بطائق �لحجاجت�سليم بيانات �لا�ستقبال وبطاقات �لحجاج لمكتب �إر�ساد �لحافلت 4

4- التعامل مع حجاج العب�ر )الترانزيت( م��سم مابعد الحج )قدوم من مكة والت�جه اإلى بلدهم عبر مطار الاأمير محمد بن عبدالعزيز(

5- عمل مركز ا�ستقبال ومعل�مات الهجرة )مكتملي الاإجراءات جزئياً(
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

بعد �نهاء �جر�ء�ت �لحافلة و�سع �لجو�ز�ت في حقيبة مخ�س�سة وت�سليمها لمركز حفظ �لجو�ز�ت �لموؤقت5
15 دقيقةوتفويج �لحجاج

��ستلم حقائب �لجو�ز�ت �لمنتهية من مركز �لا�ستقبال بالهجرة وتدقيقها ومطابقة �لاأعد�د .6
وقت ��ستلمها من وحدة 

�لا�ستقبال بعد �نهاء �جر�ء�ت 
��ستقبال �لحجاج تماماً

1 �ساعة

ت�سليم �لجو�ز�ت �لتي تزيد فترة بقائها عن �ل )24( �ساعة �إلى مندوب �لمكاتب �لميد�نية ليتم ت�سجيلها في �لمكاتب 7
�لميد�نية .

بعد �نهاء �جر�ء�ت �لفرز 
3 �ساعاتو�لار�سفة

2 �ساعةبد�ية �لمو�سمطلب بيانات �لحجاج �لقادمين من �لوز�رة للمغادرين خلل �ل )24( �ساعة فما دون .8

1 �ساعةمن وقت ��ستلمها من �لا�ستقبالحفظ �لجو�ز�ت في وحدة �لحفظ �لمبدئي بالمركز9

1 �ساعةمن وقت ظهور �لحالةمتابعة �لبيانات غير �لمكتملة ومعالجتها قبل ت�سليم �لحقائب �إلى مرحلة �إدخال �لبيانات .10

بدون موؤ�سربد�ية �لمو�سم�إدخال بيانات �لجو�ز�ت وربطها بالحقائب .11

3 �ساعةفي حالة وجود مغادرة للحجاج�إر�سال �لجو�ز�ت �إلى منفذ �لمغادرة ) مطار –فر�دى( .12

في حال وجود حاج بدون جو�ز �أو جو�ز بدون حاج فيتم �إثبات �لحالة �آلياً عبر �لنظام وذلك من حين �إجر�ء بيان 13
20 دقيقةمن وقت ظهور �لحالة�لا�ستقبال .

�لاإ�سكان 14 قطاع  قبل  من  مح�سر  في  ذلك  �إثبات  فيتم  �ل�سياحية  �ل�سركة  �أو  �لمنظم  على  مخالفة  وجود  حال  في 
20 دقيقةمن وقت ظهور �لحالةو�ل�سركات �ل�سياحية يوثق من �لجهات �لمعنية )�لموؤ�س�سة ، �لوز�رة ، �لمنظم( .
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مرجعية البرنامج   
ومغادرة  و�لبر  �لهجرة  �إ�ستقبال  قطاع 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامج�لفر�دى

رئي�س �لمركزم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيمركز ��ستقبال �لهجرة بكيلو 9الجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالن�ع

50حا�سب �آلي
3�آيباد

30طابعة عادية
1��سكنر

47قارئ �سوئي
30كامير�ت مر�قبة

4�آلة ت�سوير
4هاتف
1فاك�س
12بر�فو

2محطة ثابتة
8لا�سلكي يدوي

2�سيار�ت
2دباب

1�سيارة جولف

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1رئي�س
3رئي�س فترة

3نائب
12م�سرف
12م�ساند

60مدخل بيانات2  
50مدخل بيانات

30من�سق
20مر�سد

20مر�سد 2
3ع�سو جو�ز�ت
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: مركز استقبال البر وتوديع الفرادى
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
قطاع مركز ��ستقبال �لبر وتوديع �لحجاج �لفر�دى يعني با�ستقبال �لحجاج �لكر�م �لقادمين برً� من بلدهم عبر جميع �لمنافذ �لبرية ب�سيار�تهم �لخا�سة �أو عبر �لحافلت وقدومهم 
�إلى �لمدينة �لمنورة و��ستقبالهم في مركز ��ستقبال �لبر و�لترحيب بهم وت�سجيل جو�ز�ت �سفرهم وحفظها حتى موعد مغادرتهم  و�إنهاء �إجر�ء�ت توديعهم وتوجههم �إلى مكة �لمكرمة 
)مو�سم ما قبل �لحج( و�إلى بلدهم مو�سم ما بعد �لحج ، وكذلك مغادرة �لحجاج �لفر�دى �لمغادرين من �لمدينة �لمنورة �إلى مكة �لمكرمة مو�سم ما قبل �لحج و�إلى جدة لمو�سم ما بعد 

�لحج )عبر مطار �لملك عبد �لعزيز �لدولي، �أو ميناء �لملك في�سل �لاإ�سلمي( وت�سحيح حافلت �لمجموعات �لمتعثرة ميد�نيا �إلى حين مغادرتها .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

ح�سن ��ستقبال وتوديع �لحجاج .
معهم  و�لتعامل  �لترحيب  وبعبار�ت  بالابت�سامة  قدومهم  عند  �لكر�م  �لحجاج  ��ستقبال 
باأ�سلوب ح�ساري ر�قي يعك�س مدى ثقافة �لمو�طن �ل�سعودي وتوديعهم بمثل ما ��ستقبلو� به 

من حفاوة وتكريم 

�لتطلع �إلى �أن تفوق خدماتنا وتوقعات 
�لحاج �لكريم

ر�حة �لحجاج �لمقيمين بالمحطة . 
عمل جولات ميد�نية د�خل �لمحطة لتفقد �حو�ل �لحجاج و�لتاأكد من توفر جميع �سبل �لر�حة 

وو�سائل �ل�سلمة للحجاج �لكر�م وتقديم �لم�ساعدة لهم لاأي متطلبات �سرورية 
�لتطلع �إلى �أن تفوق خدماتنا توقعات 

�لحاج �لكريم

�لحجاج  لبقاء  �لزمنية  �لفترة  تقلي�س 
��ستقبالهم  �إجر�ء�ت  لاإنهاء  �لكر�م 

وتوديعهم 

-�لتن�سيق مع روؤ�ساء �لمجموعات و�لبعثات لتحديد مو�قع �ل�سكن ومو�عيد �لقدوم و�لتوديع للحجاج 
�لكر�م 

-�سرعة �إنهاء �إجر�ء�ت �لا�ستقبال �أو �لتوديع مع توخي �لدقة في �سلمة �لاإجر�ء�ت و�لتن�سيق في 
ذلك مع مكتب فرع وز�رة �لحج بالمركز لتذليل �أي عقبات و�إ�سد�ر �لت�ساريح �للزمة 

-تنظيم وقوف �لحافلت وفق �لمخطط �لمحدد له من �إد�رة �لمحطة 
-توزيع �أعمال �لمركز على �أربع وحد�ت بحيث تكون كل وحدة متخ�س�سة في �إنهاء �إجر�ء�ت خدمة 
و�حدة وهذه �لوحد�ت هي )وحدة �لا�ستقبال – وحدة ت�سجيل �لبيانات –وحدة �لاأر�سيف – وحدة 

�لتر�نزيت – وحدة �لتوديع(
-�لمتابعة �لدورية لحركة �لجو�ز�ت بالمركز  و�لتاأكد من �سيرها وفق �لخطة 

�سرعة توجيه �لحجاج �إلى م�ساكنهم 
عند �لقدوم و�إنهاء �إجر�ء�ت توديعهم 

من �لمدينة 
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م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
لمغادرة  �لمقدمة  �لخدمة  ح�سن  �سمان 

�لحجاج �لفر�دى.
متابعة و�سول �لحجاج �لفر�دى �لمغادرين و�لتاأكد من وجود جو�ز�تهم و�نهاء �جر�ء�تهم .

�لتطلع �إلى �أن تفوق خدماتنا توقعات 
�لحاج �لكريم .

�لحجاج  مغادرة  �إجر�ء�ت  �نهاء  �سرعة 
�لفر�دى وفق �لمحدد�ت �لزمنية

-��ستلم جو�ز�ت �لحجاج �لمغادرين
-�لتن�سيق مع �سركات �لنقل و�إ�سد�ر �لاعتماد�ت

-��ستلم �لحافلت من �سركات �لنقل ح�سب �لوقت �لمحدد
-ت�سعيد �لحجاج �لكر�م على �لحافلت مع �أمتعتهم 

-�إ�سد�ر �لك�سف �لنهائي ومغادرة �لحافلت

عدم تاأخر عمليات �لمغادرة

وجهتهم  �إلى  �لحجاج  توجيه  �سمان 
�لمغادرين �إليها

-تق�سيم �لحجاج ح�سب وجهتهم �إلى موؤ�س�سات �لطو�فة بمكة �لمكرمة مو�سم ماقبل �لحج 
-تق�سيم �لحجاج ح�سب �ل�سالات �لمغادرين �إليها في مطار �لملك عبد �لعزيز بجدة �أو ميناء 

�لملك في�سل �لاإ�سلمي لمو�سم ما بعد �لحج 

دون  �لوجهة  ح�سب  �لحجاج  مغادرة 
حدوث �ختلط في �لحافلت .

�سمان مطابقة بيانات �لحجاج مع وز�رة 
�لحج بمكة �لمكرمة

�لتو��سل �لد�ئم مع فرع وز�رة �لحج بمكة �لمكرمة في حال وجود �أي �ختلف لاأحد �لجو�ز�ت
�لعمل على  و�سير  �لاإجر�ء�ت  �سلمة 

�لوجه �لمطلوب .

�أر�سفتها مبدئياً في ق�سم �لاأر�سيف�أر�سفة �لجو�ز�ت حين �لانتهاء منها
�لتاأكد من عدم وجود �أي ملحظات 
كود  �لبار  على �لجو�ز�ت )نق�س في 

�أو غيره( 
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المهام الإجرائية

قطاع مركز ا�ستقبال البر وت�ديع الفرادى

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءاجراءات العملم

1

 �أولًا:  �لا�ستقبال :
 - �لتن�سيق مع مكاتب �سوؤون �لحجاج وروؤ�ساء �لحملت لمعرفة مو�عيد قدوم �لحجاج ومقار �سكنهم .

- تنظيم دخول �لحافلت وتوزيعها على �لمو�قف د�خل �لمر�كز وت�سنيفها بح�سب حالة �لتوديع )تر�نزيت (
ت�سجيل دون  فورً�  �لتر�نزيت  حجاج  �جر�ء�ت  و�نهاء  �لمنورة  بالمدينة  – �لبقاء 

 - ��ستلم �لجو�ز�ت ونموذج �لتدقيق و�لبيان �لجمركي للحجاج قا�سدي �لمدينة �لمنورة
- �إن�ساء بيان ��ستقبال �آلي بموجب عقود �لاإ�سكان �لمعتمدة و�إ�سد�ر بطاقات للحجاج �لكر�م تو�سح بياناتهم 

 )�ل�سكن ورقم �لحقيبة وتاريخ �لو�سول ...�إلخ(
 - ت�سليم حقائب �لجو�ز�ت �آلياً لوحدة ت�سجيل �لبيانات

- تنفيذ جولات في �لمحطة لتفقد �أحو�ل �لحجاج �لمقيمين بالمحطة وتقديم �لخدمات �للزمة لهم

3 �ساعةوقت و�سول �لحجاج

2

 ثانياً: ت�سجيل �لبيانات :
 - ��ستلم �لجو�ز�ت من وحدة �لا�ستقبال ومطابقتها وتوثيق ذلك �آلياً

 - طلب بيانات �لحجاج من وز�رة �لحج بمكة �لمكرمة
- �أر�سفة �لجو�ز�ت بق�سم �لاأر�سيف �لمبدئي ومعالجة �لملحظات �لم�سجلة على بع�س �لجو�ز�ت مثل )بار كود 

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

من وقت ��ستلم 
3 �ساعة�لجو�ز�ت 

3

 ثالثاً:  �لاأر�سفة :
 - ��ستلم �لجو�ز�ت من ق�سم ت�سجيل �لبيانات وتوثيق ذلك �آلياً

 - �أر�سفة �لحقائب وتوثيق ذلك �آلياً
- ��ستخر�ج حقائب �لحجاج �لمودعين بموجب طلبات �آلية من وحدة �لتوديع �أو ت�سليمها لاأي جهة معنية �أخرى 

)رعاية �سحية ، جهات �أمنية ، مكاتب �سوؤون �لحجاج(

من وقت ��ستلم 
1 �ساعة�لجو�ز�ت
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3- مغادرة الحجا	 الفرادى

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءاجراءات العملم

4

 ر�بعاً:  �لتوديع :
 - �لتن�سيق مع روؤ�ساء �لحملت ومكاتب �سوؤون �لحجاج لمعرفة مو�عيد توديع �لحجاج لمقار �سكنهم

 - طلب �لحقائب �لمودع حجاجها من وحدة �لاأر�سيف �لنهائي وتوثيق ذلك �آلياً
 - �إن�ساء بيان �لتوديع �لنهائي �آلياً

 - �لتن�سيق مع مكتب فرع وز�رة �لحج بالمحطة لاإ�سد�ر ت�ساريح موؤقتة لخروج �لحافلت لمو�قع �لتوديع 
 - تنظيم وقوف �لحافلت �لمغادرة بالمو�قف ومتابعة عمليات �لتحميل للحجاج و�لاأمتعة

 - ت�سليم �لجو�ز�ت لمندوب �لحملة
- �لتن�سيق مع مكتب فرع وز�رة �لحج بالمحطة لاإ�سد�ر ت�ساريح نهائية لخروج �لحافلت بموجب ك�سف �لتوديع 

 �لنهائي
- متابعة �أحو�ل �لحجاج �لمقيمين بالمحطة وتقديم �لخدمات �للزمة لهم

من وقت طلب �لمغادرة من 
20 دقيقة�لحجاج �لكر�م

�إدخال جدول �لحافلت �لمغادرة على �لنظام �لاآلي يحدد فيه )�لتاريخ ووقت �لمغادرة لكل حافلة( وتحديثه 1
ب�سكل م�ستمر يتم من خلله �إن�ساء ك�سف �لمغادرة �لمبدئي

من ح�سب وقت رحلة 
�لطير�ن وح�سب �لموعد 
�لمحدد لك�سف �لمغادرة 

�لمبدئي

على مد�ر �ل�ساعة

�لمتابعة �لدورية عبر �لنظام لك�سوف �لمغادرة �لمبدئية �لم�سجلة على كل رحلة2
من وقت �إدخال ك�سف 
�لمغادرة من قبل مكتب 

�لخدمة 
على مد�ر �ل�ساعة

15 دقيقةمن وقت و�سول �لمندوب��ستلم جو�ز�ت �لحجاج �آلياً من مندوبي �لمكاتب3

60 دقيقةمن وقت �لرحلةتجهيز �لجو�ز�ت و�لحافلت قبل و�سول �لحجاج4
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5
منح �لحجاج بطاقة �سعود �لحافلة ح�سب موؤ�س�سات �لطو�فة بمكة �لمكرمة )مو�سم ما قبل �لحج( �أو �سالة 
مطار �لملك عبد �لعزيز بجدة �أو �سالة �لميناء �لاإ�سلمي )مو�سم ما بعد �لحج( �سعود �لحجاج للحافلت 

�لمخ�س�سة لهم ح�سب �لتوزيع ��ستقبال �لحجاج و��ستخر�ج جو�ز�تهم وتطبيقها عليهم

عند جاهزية �لحافلة 
20 دقيقةوو�سول وقت �لمغادرة 

في حالة و�سول حجاج قبل موعد �لمغادرة بوقت طويل يتم �حالتهم �لى ��ستر�حة �لحجاج لحين موعد �لمغادرة 6
على مد�ر �ل�ساعةعند وجود حالةومتابعتهم و�لتاكد من ر�حتهم
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مرجعية البرنامج   
ومغادرة  و�لبر  �لهجرة  �إ�ستقبال  قطاع 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامج�لفر�دى

رئي�س �لمركزم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيمركز ��ستقبال �لبر وتوديع �لفر�دىالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالن�ع

22حا�سب �آلي
7طابعة عادية

1��سكنر
16قارئ �سوئي

2�آلة ت�سوير
3هاتف
1فاك�س
6بر�فو

2محطة ثابتة
4لا�سلكي يدوي

1�سيار�ت

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1رئي�س
3نائب

9م�سرف
3م�ساند

15مدخل بيانات
15من�سق

5�سكرتير
43مر�سد

6ع�سو جو�ز�ت
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: برنامج مكتب التفويج الالي بالهجرة والبر
ً
رابعا

التعريف بالبرنامج
يعني هذ� �لبرنامج بمتابعة �لح�سول على بيانات تفويج �لحجاج على �لوحد�ت �ل�سكنية قبل و�سولهم ب )24( �ساعة من قبل قطاع �لا�سكان ومكاتب �سئون �لحجاج و�ل�سركات 
�ل�سياحية ، كما يعني با�ستلم نماذج �لا�ستقبال و��ستخر�ج معلومات �ل�سكن �لمطابقة للعقود �لمدخلة بنظام �لحا�سب �لاآلي ، و�إتمام �أعمال �لتفويج �آلياً عبر �لنظام ، وتزويد �لا�ستقبال 
بالبيانات �لمطلوبة لطباعة بطاقة �لتفويج ، وتكون هذه �لاإجر�ء�ت �لمتبعة في �لهجرة و�لبر وذلك بتخ�سي�س �ثنان من �لموظفين �لد�ئمين في �لبر في كل فترة �بتد�ءً من تاريخ �أول 

و�سول لحجاج �لبر . 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�لوحد�ت  على  �لتفويج  �عمال  �سلمة 
�ل�سكنية .

1- متابعة �لح�سول على بيانات �لتفويج للحجاج قبل )24( �ساعة بالتن�سيق مع �لمجموعات 
ومكاتب �سئون �لحجاج .

2- تنفيذ �أعمال �لتفويج ح�سب �لاأنظمة و�لتعليمات و�إنجازها على �لوجه �لمطلوب 

عن  تزيد  مدة  �لحجاج  بقاء  عدم 
�ساعة في مركز �لا�ستقبال 

�سرعة �نهاء �جر�ء�ت �لتفويج .
وربطها  �لتفويج  �إجر�ء�ت  �إنهاء  ل�سرعة  �لعلقة  ذ�ت  �لجهات  مع  �لفعال  �لتن�سيق    -1

بالنظام �لاآلي
2- مطابقة بيانات �لا�ستقبال �لمقدمة في �لعقود �لم�سجلة بنظام �لاإ�سكان .

�إجر�ء�ت  و��ستكمال  �لعمل  �ن�سيابية 
�لتفويج 

مطابقة �لتفويج للطاقة �لا�ستيعابية .

�لاإ�سكان  عقود  عن  �لمتوفرة  �لمعلومات  بكافة  �لا�ستقبال  بمر�كز  �لمدخلين  تزويد   -1
ملحظة  عند  �لميد�ني  �لاإ�سكان  مكتب  مع  و�لتن�سيق  يومي  ب�سكل  و�لم�سجلة 
�لا�ستيعابية  �لقدرة  ت�سحيح  وتتطلب  �لمقدمة  �لعقود  وفق  نظامي  تفويج  وجود 
منها  بن�سخة  �لتفويج  وتزويد  �لد�ر  بخلو  �لاإ�سكان  فرق  �إ�سعار  ��ستلم  بعد   للد�ر 
�لعقود بالموؤ�س�سة لمعالجة تفويج حجاج بدون �سكن لتوفير  و�لتن�سيق مع قطاع �لاإ�سكان وت�سديق 

�لم�ساكن �لمنا�سبة
2-  �لحر�س على عدم �لتفويج لاأعد�د تفوق �لطاقة �لا�ستيعابية للدور �ل�سكنية 

�لم�سدقة  �لعقود  على  بناءً  �لتفويج 
م�سبقاً 
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المهام الإجرائية

مكتب التف�يج على المباني ال�سكنية بمحطة الهجرة والبر 

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءاجراءات العملم

�سوؤون 1 و�لتو��سل مع مكتب  �ل�سا�سة �لمخ�س�سة لذلك  �إدخال �لحالة في  يتم  للمحطة  عند و�سول حجاج بدون �سكن 
�لحجاج �أو �ل�سركة �ل�سياحية �أو �لمجموعة �ل�سكنية �لمعنية ل�سرعة تقديم بيانات �لتفويج

من و�سول �لحجاج ومعرفة عدم وجود 
10 دقائق�ل�سكن

2

�ن�ساء عقود �آنية على �لنظام �لموحد لحجاج �لخارج وفق �لحالات �لتالية :
�ن�ساء بيان تفويج للحجاج �لذين لا يوجد لديهم عقود م�سجلة من قبل. 1
وجود عقود نظامية للحجاج حيث يكون �لمت�سبب فيها �لمنظم وذلك نتيجة لو�سول �لحجاج قبل �و بعد �لتاريخ . 2

�لمحدد في عقد �ل�سكن . يتم في هذه �لحالة ت�سجيل حالة عدم �لتز�م بتعليمات �ل�سكن على �لمنظم من قبل مر�كز 
�لا�ستقبال �لتابعة للموؤ�س�سة �لاهلية للدلاء و�جر�ء بيانات تفويج للحجاج لكي يتم ت�سكينهم ب�سكل �ني . يتم 
�لنظر في �لمخالفة من قبل وز�رة �لحج بالمدينة �لمنورة لتاكيد ر�سد �لمخالفة �و ت�سجيل و�قعة . وذلك بايقاف 

تنفيذ �لعقد �ل�سابق و�ن�ساء عقد جديد .
وجود عقود نظامية للحجاج ولكن لا يمكن �لتفويج عليها حيث يكون �لمت�سبب هو �لموؤجر في �لحالات �لتالية :. 3

• �ل�سكن ممتلء	
• �ل�سكن موقوف	

من و�سول �لحجاج ومعرفة عدم وجود 
10 دقائق�ل�سكن

3
في حالة عدم �نتهاء �لحالة ولمدة )30 دقيقة( منذ ت�سجيلها يقوم �لنظام باإر�سال ر�سالة لرئي�س مكتب �لتفويج للتدخل 
�ل�سكنية  �أو �لمجموعة  �سوؤون �لحجاج  و�لتو��سل مع مكتب  للتعامل مع �لحالة  �لاإ�سكان  و�لتن�سيق مع قطاع  بالتو��سل 

�لمعنية
30 دقيقةمن بد�ية �إدخال �لحالة على �لنظام

في حالة ��ستمر�ر �لحالة وبقائها لمدة )45 دقيقة( يقوم �لنظام بت�سعيد �لحالة و�إر�سال ر�سالة لع�سو مجل�س �لاإد�رة 4
45 دقيقةمن بد�ية �إدخال �لحالة على �لنظاملل�ستقبال ومدير محطة �لهجرة بفرع �لوز�رة لاإ�سعارهم بالحالة للتدخل لاإنهائها



187

مرجعية البرنامج   
ومغادرة  و�لبر  �لهجرة  �إ�ستقبال  قطاع 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامج�لفر�دى

رئي�س �لمكتبم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيمكتب �لتفويج �لالي بالهجرة و�لبرالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالن�ع

7حا�سب �آلي
3طابعة عادية

1��سكنر
4قارئ �سوئي

1�آلة ت�سوير
2هاتف
1فاك�س
5بر�فو

1محطة ثابتة
1لا�سلكي يدوي

1�سيار�ت

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1رئي�س
1رئي�س فترة

3م�سرف
2م�ساند
10من�سق

3�سكرتير
5مر�سد
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قطاع تقنية المعلومات والحاسب الآلي والتدريب والتطوير والجودة
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 التعريف بالقطاع
 يعنى �لقطاع بالتطوير �لاإد�ري و�لتقني لاأعمال �لموؤ�س�سة من خلل بناء �لتطبيقات �لاإلكترونية و�إد�رة �لبنية �لتحتية و�لتكامل �لتقني مع �لجهات ذ�ت �لعلقة باأعمال �لموؤ�س�سة 
و�أتمتة �لاإجر�ء�ت وتطبيق معايير �لجودة على جميع �لعمليات في كافة قطاعات �لموؤ�س�سة وتحديد �لاحتياجات �لتدريبية وتنفيذ بر�مجها بما يمكن �لكو�در �لب�سرية من مو�كبة 

متطلبات �لت�سغيل باحتر�فية ومهارة عالية وبما يحقق �لتنمية �لم�ستد�مة و�لتح�سين �لم�ستمر للبنية �لاإد�رية و�لتقنية للموؤ�س�سة وي�سهم في �لا�ستثمار �لاأمثل لموجود�ت �لموؤ�س�سة 
و�أ�سولها وفق �لخطة �لا�ستر�تيجية �لمعتمدة من مجل�س �لاإد�رة. 

النداء اللا�سلكي  ) د10 (
 �بن �لدليل . �أحمد بن يو�سف حو�له

ع�سو مجل�س �لاإد�رة لتقنية �لمعلومات و�لحا�سب �لاآلي و�لتدريب و�لتطوير و�لجودة �لم�سرف على �لقطاع

a-hawala@Adilla.com.sa �لبريد �لاآلي 0557974400 رقم �لجو�ل

8255048 فاك�س هاتف مبا�سر 8260088  تحويلة )296(

قطاع تقنية المعلومات والحاسب الآلي والتدريب والتطوير والجودة
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الهيكل التنظيمي

ع�س� مجل�س الاإدارة لقطاع تقنية المعل�مات والحا�سب الاآلي والتدريب 
والتط�ير والج�دة

وحدة التط�ير والج�دة  وحدة الدعم الفني وحدة القطاع

رئي�س تقنية المعل�مات والحا�سب الاآلي
م�ست�سار رئي�س الم�ؤ�س�سة

 وحدة التدريب

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئ�لة عن تنفيذهالبرنامجم

 وحدة �لقطاعبرنامج وحدة �لقطاع1
وحدة �لتطوير و�لجودة برنامج وحدة �لتطوير و�لجودة2
 وحدة �لدعم �لفني برنامج وحدة �لدعم �لفني 3
 وحدة �لتدريب برنامج وحدة �لتدريب4

برامج العمل التابعة للقطاع
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 : برنامج وحدة الدعم الفني 
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
يعنى �لبرنامج باإد�رة �لاأ�سول �لتقنية وحفظها وتد�ولها وتهيئتها للعمل �لمو�سمي وتركيبها و�لاإ�سر�ف �لفني و�لاإد�ري على فريق عمل متعهد �لت�سغيل و�ل�سيانة للحا�سب �لاآلي وتقديم 

�لدعم �لفني �لميد�ني و�لهاتفي لمعالجة �لاأعطال �لفنية في مو�قع �لعمل �لتابعة للموؤ�س�سة �لاأهلية للأدلاء .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

و�ل�سيانة  �لت�سغيل  متعهد  �أد�ء  ح�سن 
للحا�سب �لاآلي

�لمتابعة �لاإد�رية و�لميد�نية لمن�سوبي �لمتعهد و�لتاأكد من تو�جدهم في مو�قع �لعمل �لمخ�س�سة 
لديهم  �للزمة  �لاأدو�ت  وتو�فر  �لخطة  ح�سب  بهم  �لمناطة  �لمهام  بتنفيذ  و�لتز�مهم  لهم 

لمعالجة �لاأعطال.

لبلغات  �لميد�نية  �لا�ستجابة 
خلل  معالجتها  ومبا�سرة  �لاأعطال 
15 دقيقة من �ساعة ��ستلم �لبلغ.

�لحا�سب  و�سبكة  �لاأجهزة  وتركيب  تهيئة 
و�لتحقق من جاهزيتها  وملحقاتها  �لاآلي 
لتلبية متطلبات �لت�سغيل قبل بد�ية مو�سم 

�لحج

�لحج  مو�سم  بد�ية  قبل  وملحقاتها  �لاآلي  �لحا�سب  و�سبكة  �أجهزة  جميع  وتركيب  فح�س 
وتجهيزها بكافة �لاإعد�د�ت و�لبر�مج �للزمة 

لكل  �لفعلية  �لاأعمال  بد�ية  تز�من 
موقع مع �لجاهزية �لتقنية للت�سغيل

�لمحافظة على �سلمة �لاأجهزة و�ل�سبكات 
في  �لعمل  فترة  مد�ر  على  �لاأعطال  من 

مو�سم �لحج
عمل �سيانة وقائية دورية لاأجهزة و�سبكة �لحا�سب �لاآلي ومعالجة �لمعوقات �لفنية �لطارئة

�لت�سغيلية  �لاأعمال  و��ستقر�ر  �سلمة 
على  �لتطبيقية  بالاأنظمة  �لمرتبطة 

�لحا�سب �لاآلي

�إد�رة �لاأ�سول �لتقنية

عليها  �لباركود  مل�سق  وو�سع  �لاآلي  بالنظام  وت�سجيلها  �لتقنية  �لموؤ�س�سة  موجود�ت  جرد 
و��ستلمها  وت�سليمها  �لمو�سمي  للعمل  وتهيئتها  لها  �لمتعهد  عمالة  تنظيف  على  و�لاإ�سر�ف 
بين �لجهات �لمعنية ومن ثم �إعادتها للم�ستودعات وتنظيفها وتغليفها للمحافظة عليها �إلى 

�لمو�سم �لتالي بم�سيئة �لله.

�لتقنية  �لموؤ�س�سة  موجود�ت  �سلمة 
من �ل�سياع �أو �لتلف
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

وجدت 1 �إن  بها  �لفنية  �لاأعطال  ومعالجة  و�ختبارها  وفح�سها  وملحقاتها  �لاآلي  �لحا�سب  و�سبكة  �أجهزة  تجهيز 
10 يوم1436/10/10و�لتاأكد من �سلحيتها للعمل قبل بد�ية مو�سم �لحج

2

�لرئي�سية  بال�سبكة  وربطها  للموؤ�س�سة  �لتابعة  �لعمل  مو�قع  في  وملحقاتها  �لاآلي  �لحا�سب  و�سبكة  �أجهزة  تركيب 
و�لتاأكد من عملها بال�سكل �ل�سحيح. ملحظة : يرتبط تنفيذ هذ� �لاإجر�ء في �لمحدد �لزمني �لمعتمد له بجاهزية 
�لت�سليم  مرحلة  خلل  بها  موظفوهم  �أو  وتو�جدهم  لها  روؤ�سائها  و��ستلم  للعمل  �لاإن�سائية  �لناحية  من  �لمو�قع 

للأجهزة وتركيبها.

منذ وقت ��ستلم �لروؤ�ساء مكاتب 
10 يوم�لخدمة

لمعالجتها 3 �لمخت�سة  للجهة  �إحالتها  �لتعذر  �لم�ستطاع وفي حال  قدر  ومعالجتها هاتفيا  �لاأعطال  ��ستقبال بلغات 
على مد�ر �ل�ساعةمنذ وقت ��ستلم �لبلغومتابعة ت�سديدها

عمل جولات ميد�نية دورية يومية على مد�ر فتر�ت �لعمل �لثلثة للتاأكد من �سلمة �أجهزة و�سبكة �لحا�سب �لاآلي 4
�لد�خلية وملحقاتها و�لا�ستجابة �لفورية لمعالجة �أي �أعطال �أو �إحالتها للجهة �لمخت�سة في قطاع �لتقنية لمعالجتها.

منذ وقت �لبدء �لفعلي لاأعمال 
على مد�ر �ل�ساعةد�خل �لمكاتب و�لمر�كز

المهام الإجرائية

اجراء وحدة الدعم الفني
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مرجعية البرنامج   
�لاآلي  و�لحا�سب  �لمعلومات  تقنية  قطاع 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامجو�لتدريب و�لتطوير و�لجودة

م�سوؤول وحدةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �لدعم �لفنيالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالن�ع

7حا�سب �آلي
2طابعة عادية

2��سكنر
2هاتف
5بر�فو

2�سيار�ت
2قارئ �سوئي

1جهاز لا�سلكي

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1م�سئول وحدة
4م�سرف
3م�ساند

3�سكرتير
3مر�سد
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 : برنامج وحدة التدريب
ً
ثانيا

التعريف بالبرنامج
تعنى وحدة �لتدريب برفع �لكفاء�ت و�لمهار�ت و�لمعرفة للمو�رد �لب�سرية عبر �لبر�مج �لتدريبية و�لتثقيفية وور�س �لعمل بما يحقق �لارتقاء بم�ستوى �لخدمات �لتي تقدمها �لموؤ�س�سة 

في مختلف �لقطاعات .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

للمو�رد  �لحالي  �لمعرفي  �لم�ستوى  تحديد 
ي�سهم في  وتنميته بما  للموؤ�س�سة  �لب�سرية 
تحقيق �لتميز �لم�ستد�م و�لعمل �لموؤ�س�سي

�لمتاحة  للمعارف  �لر�هن  للو�سع  در��سة  تت�سمن  و�لتي  �لتدريبية  �لاحتياجات  �إعد�د خطة 
لدى �لمو�رد �لب�سرية بالموؤ�س�سة ومن ثم ر�سم �لم�سار �لتدريبي �لمنا�سب لكل وظيفة.

وجود خطة �حتياجات تدريبية تحقق 
�لا�ستر�تيجية  �لموؤ�س�سة  �أهد�ف 
في  �لمحددة  �لمبادر�ت  مع  وتتكامل 

بطاقة �لاأد�ء �لمتو�زن.

�سمان تدريب �لعاملين في �لموؤ�س�سة ح�سب 
متطلباتهم �لوظيفية ومهامهم

تنفيذ بر�مج تدريبية وور�س عمل مكثفة للتعريف ببر�مج �لخطة �لت�سغيلية و�لمهام �لمناطة 
وفق  �لحج  منظومة  في  �لعاملة  �لجهات  كافة  مع  �لتكامل  و�آلية  للأدلاء  �لاأهلية  بالموؤ�س�سة 

�لاأنظمة و�لتعليمات �ل�سادرة بهذ� �ل�ساأن.

�لاأد�ء  موؤ�سر�ت  �لمتدربين  �أعد�د 
��ستبيان �لمتدربين

�لتي  �لتدريبية  �لبر�مج  في  �لم�ساركة 
تنفذها �لجهات �لمعنية بالحج

تدريبية  ودور�ت  عمل  ور�س  تنظم  �لتي  �لحج  باأعمال  �لعلقة  ذ�ت  �لجهات  مع  �لتن�سيق 
وتر�سيح �لموظفين عليها وفق خطة �لاحتياجات �لتدريبية.

�لاأد�ء  موؤ�سر�ت  �لمتدربين  �أعد�د 
��ستبيان �لمتدربين

تدريب �لعاملين على �إجر�ء�ت و�آليات �لعمل قبل بد�ية �أعمال �لحج .كفاءة مدخل �لبيانات
قدرة �لمدخين على �لتعامل مع �لنظام 

بال�سكل �ل�سحيح
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المهام الإجرائية

برنامج وحدة التدريب

زمن  تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءاجراءات العملم

فرز �لبر�مج، وفرز متطلبات �لعاملين في �لموؤ�س�سة ، ورفع �لاحتياجات �لتدريبية ل�سعادة رئي�س مجل�س �لاإد�رة 1
30 يوم1436/9/1تمهيدً� لاعتمادها

15 يوم1436/9/15ت�سميم �لبر�مج �لتدريبية وور�س �لعمل وتحديد مقر وموعد تنفيذها من قبل �لموؤ�س�سة وجهات مخت�سة2

�إ�سافة �لبر�مج �لتدريبية وور�س �لعمل وتحديد �لفتر�ت و�لتوقيت و�لعدد �لم�سموح للتر�سيح من قبل �إد�رة 3
1 يوم1436/10/5�لتدريب عبر �سا�سة �لتدريب و�لتطوير بالنظام

�إر�سال ر�سائل بريد �ليكتروني للإعلن عن �عتماد �لبر�مج �لتدريبية و�لفتر�ت و�لتوقيت و�لعدد �لم�سموح 4
1 يوم1436/10/7للجميع

1 يومنف�س يوم �لتدريبتحليل �لا�ستبيانات ودر��سة نتائجها و�لعمل على �لتح�سين �لم�ستمر للبر�مج �لتدريبية5

بعد �لانتهاء من �لبرنامج �إعد�د وتوزيع �سهاد�ت �لح�سور في �لبر�مج �لتدريبية6
1 يوم�لتدريبي
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مرجعية البرنامج   
�لاآلي  و�لحا�سب  �لمعلومات  تقنية  قطاع 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامجو�لتدريب و�لتطوير و�لجودة

م�سوؤول وحدةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �لتدريبالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالن�ع

5حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1��سكنر
1هاتف
1فاك�س
3بر�فو

1�سيار�ت

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1م�سئول وحدة
2م�سرف

3من�سق
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 : برنامج وحدة الجودة والتطوير
ً
ثالثا

التعريف بالبرنامج
يهدف هذ� �لبرنامج �إلى تطوير �إجر�ء�ت �لعمل وفق �سيا�سات �لجودة �ل�ساملة ون�سر ثقافة �لجودة لدى من�سوبي �لموؤ�س�سة و�لتعريف بمتطلباتها، ومر�قبة موؤ�سر�ت �لاأد�ء بهدف 

�لتح�سين �لم�ستمر لاإجر�ء�ت �لعمل وتطويرها وتحقيق �لتميز �لموؤ�س�سي .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

مر�قبة جودة �إجر�ء�ت �لعمل �لمدخلة في �لنظام و�لتاأكد �آليا من �سلمتها و�كتمال دورتهاجودة �إجر�ء�ت �لعمل �لاآلية
هو  ما  وفق  �لعمل  �إجر�ء�ت  �سلمة 

معتمد في �لخطة �لت�سغيلية

�لتح�سين و�لتطوير في جميع �لمو�قع

لاجر�ء�ت  �لم�ستمر  و�لتطوير  للتح�سين  �للزمة  بالتو�سيات  �لمعنية  �لقطاعات  تزويد   -1
�لعمل �لمناطة بهم

2- �لقيا�س �لدوري لموؤ�سر�ت �لمعتمدة في بطاقة �لاد�ء �لمتو�زن
3- �لك�سف �لدوري �لميد�ني على مر�حل �جر�ء�ت �لعمل و�لتاكد من تحقيق �لنتائج وفق 

محدد�ت �لزمنية �لمعتمدة لكل �جر�ء

مر�جعتها تم  �لتي  �لموؤ�سر�ت   -عدد 
و�لتطوير للتح�سين  �لتو�سيات   -عدد 

- عدد �لجولات �لميد�نية

توفير دليل لاجر�ء�ت �لعمل .
1. �عد�د دليل �جر�ئي للعمال �لموؤ�س�سة .

2. ت�سخير و�سائل �لتقنية لاي�سال �لدليل �لاجر�ئي للعاملين .
معرفة �لعاملين لاجر�ء�ت �لعمل 

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
3 يوممن �لبدء �لفعلي للعمل�لتن�سيق مع كافة �لقطاعات لتعيين من�سقين للجودة في كل موقع عمل1

المهام الإجرائية

اجراء وحدة الج�دة والتط�ير
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مرجعية البرنامج   
�لاآلي  و�لحا�سب  �لمعلومات  تقنية  قطاع 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامجو�لتدريب و�لتطوير و�لجودة

مدير �د�رة �لجودةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �لجودة و�لتطويرالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالن�ع

3حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1��سكنر
1قارئ �سوئي

1هاتف
3بر�فو

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1م�سئول وحدة
4م�سرف
3م�ساند

3�سكرتير

زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم
1 يومخلل �لمو�سمتدريب �لمن�سقين على كيفية متطلبات �إد�رة �لتطوير و�لجودة2

1 �سهربعد �لمو�سمجمع كافة �لمعلومات وتحليلها وكتابة تقرير مف�سل عن و�سع �لموؤ�س�سة �لحالي3
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 : برنامج وحدة  القطاع
ً
رابعا

التعريف بالبرنامج
تعنى وحدة �لتن�سيق با�ستقبال �أي متطلبات جديدة �أو بلغات تخ�س قطاع تقنية �لمعلومات و�لجودة و�لتدريب و�لتطوير و�إحالتها لجهة �لاخت�سا�س د�خل �لقطاع ومتابعة ت�سديدها 
�أو مع �لقطاعات �لاأخرى بالموؤ�س�سة ومع �لجهات �لخارجية ذ�ت  مع �لجهة �لطالبة، �إ�سافة �إلى تن�سيق �لعمليات �لاإد�رية �لخا�سة باأعمال �لقطاع بين �لوحد�ت �لد�خلية للقطاع 

�لعلقة . 

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

�سلمة �أد�ء وحد�ت �لقطاع
�إتاحة مجموعة من �لقنو�ت لا�ستقبال �لبلغات �لخا�سة بالقطاع )�لنظام �لاآلي للبلغات، 
�لمحادثة �لاإلكترونية، �لهاتف، �لبريد �لاإلكتروني، �لو�ت�ساأب( مع متابعة �لت�سديد للبلغات 

بال�سكل �ل�سحيح.

و�سول �لبلغات �إلى �لجهات �لمعنية 
و�سلمة ت�سديدها

�ن�سباط �لعمل �لاإد�ري بالقطاع 

�لمعاملت. ومتابعة  ملفات  وتنظيم  وو�رد  �سادر  من  �ل�سكرتارية  �أعمال  تنفيذ   - 
- تن�سيق مو�عيد �لاجتماع و�إعد�د �لمحا�سر وتوقيعها من �لمعنيين.

 - تن�سيق مو�عيد ��ستلم وت�سليم �لاأجهزة بين روؤ�ساء �لمو�قع وم�ستودع �لتقنية وفريق �لدعم �لفني.
- �لتن�سيق مع �إد�رة �لم�ستودعات و�لتجهيز�ت و�إد�رة �لت�سغيل و�ل�سيانة للتعرف على مو�قع 
�أي بلغات ذ�ت  و�لمتابعة معهم في  �لاآلي  و�سبكة �لحا�سب  �أجهزة  لت�سليم  �لعمل �لجاهزة 

�سلة باأعمالهم و�أعمال �لقطاع"

ب�سكل  بالقطاع  �لمناطة  �لمهام  �إنجاز 
�حتر�في ومنظم �إد�ريا وفنيا.
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زمن تنفيذهوقت تطبيق الاإجراءو�سف الاإجراءم

للجهة 1 و�إحالتها  للبلغات  �لاآلي  �لنظام  في  وتوثيقها  �لمختلفة  �لقنو�ت  عبر  للقطاع  �لو�ردة  �لبلغات  ��ستقبال 
5 دقيقةمن وقت �لبلغ�لمخت�سة

بعد �نتهاء زمن تنفيذه �لمحددة �لمتابعة �لدورية للبلغات �لمفتوحة و�لمتاأخرة ومتابعتها مع �لجهة �لمخت�سة �إلى �أن يتم �لت�سديد2
على مد�ر �ل�ساعةلت�سديد �لبلغ

3
و�لاأر�سفة  �لو�ردة  �لمعاملت  و��ستلم  وت�سليمها  �ل�سادرة  �لخطابات  تحرير  من  �ل�سكرتارية  �أعمال  تنفيذ 
�لاإلكترونية للوثائق وتن�سيق مو�عيد �لاجتماعات مع �لجهات �لمعنية وتحرير �لمحا�سر وتوقيعها و�أر�سفتها ومتابعة 

تنفيذ �لتو�سيات
على مد�ر �ل�ساعة1436/10/20

�لتحقق من جاهزية هذه 4 بعد  �لمو�قع  روؤ�ساء  و�ل�سبكات مع  و�لا�ستلم للأجهزة  �لت�سليم  تن�سيق مو�عيد جد�ول 
على مد�ر �ل�ساعة1436/10/20�لمو�قع لتركيب �لاأجهزة و�ل�سبكات بها.

المهام الإجرائية

اجراء وحدة القطاع
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مرجعية البرنامج   
�لاآلي  و�لحا�سب  �لمعلومات  تقنية  قطاع 

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامجو�لتدريب و�لتطوير و�لجودة

م�سوؤول وحدةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �لقطاعالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالن�ع

1حا�سب �آلي
1طابعة عادية

1��سكنر
1�آلة ت�سوير

3هاتف
1فاك�س
3بر�فو

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1م�سئول وحدة
3من�سق

3�سكرتير
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قطاع الشؤون الإدارية
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 التعريف بالقطاع
 تنفيذ �لاإجر�ء�ت �لنظامية �لخا�سة بكافة �سئون �لتوظيف للموظفين �لمو�سميين خلل فترة حج 6341هـ من روؤ�ساء ونو�ب و�ع�ساءو �لاإد�ريين و�لفنيين و�لم�ستخدمين وفي هذ� 
�لاإطار يقدم �لم�سورة و�لر�أي و�لم�ساعدة لكافة وحد�ت �لموؤ�س�سة �لاهلية للأدلاء من مكاتب وقطاعات ، ويعمل على تنمية وتطوير وتقويم �لاأد�ء للموظفين �لمو�سميين و��ستقطاب 

�لكفاء�ت و�لخبر�ت �لعلمية . 

النداء اللا�سلكي  ) د11(
 �بن �لدليل . يو�سف بن ها�سم خليل

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

ykhalil@Adilla.com.sa �لبريد �لاآلي 0505322426 رقم �لجو�ل

8255048 فاك�س هاتف مبا�سر 8260088  تحويلة )444(

قطاع الشؤون الإدارية
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الهيكل التنظيمي

ع�س� مجل�س الاإدارة لل�س�ؤون الاإدارية

 وحدة ال�س�ؤون الاإدارية

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئ�لة عن تنفيذهالبرنامجم

 وحدة �ل�سوؤون �لاإد�رية برنامح وحدة �ل�سوؤون �لاإد�رية1

برامج العمل التابعة للقطاع
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 : برنامح وحدة الشؤون الإدارية 
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
تقوم �لوحدة بالتن�سيق بين �إد�ر�ت �لقطاع وتنظيم �آليات ��ستلم وت�سليم �لمعاملت و�لتقارير ورفع تقرير يومي بالمهام �لمنجزة لمكتب لع�سو مجل�س �لاإد�رة .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف

��ستقطاب �لمر�سحين لتوظيف �لمو�سمي

• �إعلن في �ل�سحفو ور�سائل )SMS( وموقع �لموؤ�س�سة .عن �لوظائف �لمو�سمية .	
• تقرير عن �عد�د �لمتقدمين للوظائف �لمو�سمية��سبوعياً ل�سادة �ع�ساء مجل�س �لاد�رة .	
• توفير �لدعم ولا�ستف�سار عن طريق �لهاتف و �د�رة �سئون �لموظفين على مد�ر �لفترة 	

�ل�سباحية و�لم�سائية .

عدد �لمتقدمين 2500 متقدم .

تحديث و�لتاأكد من ��ستكمال جميع �لوثائق �لنظامية للتر�سيح لتوظيف �لمو�سمي .مطابقة �لمر�سحين للحتياج �لوظيفي .
خطاب من م�سئول �لتوظيف �لمو�سمي 

�لى مدير �سئون �لتوظيف .

�لتعيين وفق �للو�ئح .

للوظائف �لقيادية :
• تكوين لجنة للقيام بالمقابلت �ل�سخ�سية ) بقر�ر رئي�س مجل�س �لاإد�رة ( .	
• عمل �لمقابلت �ل�سخ�سية .	
•  رفع خطاب ل�سعادة رئي�س مجل�س �لاإد�رةبنتائج �لمقابلت �ل�سخ�سية .	

�لانتهاء من تعيين روؤ�ساء ونو�ب .

�إكتمال �جر�ء�ت �لتعين .

	•�عتماد مبا�سر للتعين بالنظام وقت مر�جعة �لملف .) بعد �دخال بيانات تعيينه من رئي�س �لمكتب 
 و�عتماد �سعادة ع�سو مجل�س �لاإد�رة وو�سول �لملف لل�سئون �لاإد�رية لمطابقة م�سوغات �لتعيين (
. �لكو�در  من  �لمكاتب  عجز  ل�سد  �لنظام  في  �لب�سرية  �لكو�در  من  �لاحتياج  "	•��ستقطاب 

". �لمطلوبة  بالمعلومات  �لتعيين  �عتماد   �دخال  بمجرد  للبطاقة  مبا�سرة  	•طباعة 

• خلل دقيقة و�حدة من و�سولها 	
. �لموظفين  �سوؤون  �إد�رة  �إلى 

• �لاحتياج 	 ح�سب  طباعة 
. �لب�سرية  �لكو�در  من 
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�لان�سباط �لاد�ري للموظفين .
- تكوين لجنة لتعريف �لب�سمة لجميع من�سوبي �لموؤ�س�سة �لمو�سميين من �لمكاتب و�لقطعات 

�لذين لم ي�سجلو� ب�سمتهم بال�سئون �لاإد�رية .
- متابعة �لح�سور و�لان�سر�ف عن طريق �لنظام .

تنفيذ �لاجر�ء .

�سرف �لمكافاأت في �لوقت �لمحدد 
- ��ستلم تقييم �لاد�ء �لخا�س  بالموظف .

- تحديث بيانات �لتحويل �لبنكي .
- تقرير �لح�سور و�لان�سر�ف .

من خلل �لنظام .

تعزيز �سورة �لموؤ�س�سة كبيئة عمل جذ�بة

1- تقييم و�سع �لمكافئات �لمو�سمية .
2- تحديد �لاحتياج �لفعلي لنوعية وخدمات �لتدريب . 

3- مر�جعة وتحليل  معدل �لدور�ن �لوظفي ومعدل �لغياب �ثناء فترة �لحج .
4- قيا�س ر�سا �لموظف .

• تنفيذ �لتقييم	
• تحديد �لاحتياجات	
• �لمر�جعة و�لتحليل	
• تنفيذ �لار�سفة	

�كتمال �لكو�در �لب�سرية .
1. تعمل جميع �لجهات نطاق �لا�سر�ف من �لانتهاء من جميع تعيينات �لقياديين من �لعملين 

قبل 28 / 10
  2. ت�ستكمل �ل�سوؤون �لاد�رية بقية �لتعيينات قبل 01 / 11

وعدم  �لوظيفي  �لكادر  �كتمال 
�لنق�س .
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1
�لموقع  �إعد�د  ر�سائل(   �سحف،  )�إنترنت،  �لقيادية  للوظائف  �لمو�سمي  �لتوظيف  طلبات  ��ستقبال  عن  �لاإعلن 
و�لتي يمكن مطابقتها  �لو�ردة في قر�ر معالي وزير �لحج  و�ل�سروط  �لمعايير  �لطلبات وفق  �لاإلكتروني لا�ستقبال 

�آليا .
15 يوم1436-06-15

2
وبناء على �لمادة �ل�سابعة �لفقرة رقم )2( من �للئحة )�أن يقدم طلب �لخدمة في �لمو�سم وتعبئة �لنموذج �لخا�س 
بذلك عبر �لموقع �لاإلكتروني �لخا�س بالموؤ�س�سات كلً فيما يخ�سه خلل زمن تنفيذه �لمحددة لتقديم �لطلبات( 

و��ستقبال �لمتقدمين وتدقيق وثائقهم و )تعريف �لب�سمة للمتقدمين على وظيفة نائب وع�سو فقط( .
45 يوم1436-07-01

3

وبناء على �لمادة �ل�سابعة �لفقرة رقم )2( من �للئحة على �لمتقدم ��ستكمال جميع �أرو�قه في مدة لا تزيد عن 
ع�سرة �أيام بعد نهاية مدة �لتقديم .

�لم�ساهمين  �سجلت  في  �لمعتمد  بح�سب  وت�سحيحها  �لانتماء  �سفة  من  و�لتاأكد  �لمتقدمين  بيانات  تدقيق  •	
بالموؤ�س�سة .

55 يوم1436-07-01

�أي طريقة 4 �أو  �أو ر�سائل �لجو�ل  �لاإلكتروني  �إبلغه عبر �لبريد  يتم  �إ�سعار من تم رف�س طلباتهم بقر�ر م�سبب   
47 يوم01-07-1436نظامية تر�ها �لموؤ�س�سة، بناء على �لمادة �لثامنة �لفقرة رقم )5( .

المهام الإجرائية

برنامج وحدة ال�س�ؤون الاإدارية
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5

	•ت�سكيل �للجان )لجنة در��سة �لطلبات / لجنة �سكرتارية �لمقابلت �ل�سخ�سية / لجان �لمقابلت �ل�سخ�سية( 
قر�ر  في  �لمحددة  للم�سوغات  ��ستيفائها  من  و�لتاأكد  �لمتقدمين  لكافة  �لموؤ�س�سة  لدى  �لمتاحة  �لوثائق  تدقيق  •	

معالي وزير �لحج .
بيان  ون�سر  �لهاتفي  و�لات�سال  �لجو�ل  ر�سائل  عبر  مكتملة  غير  وثائق  لديهم  توجد  �لذين  �لمتقدمين  	•�إ�سعار 
باأ�سمائهم على موقع �لانترنت و�لتاأكيد عليهم ب�سرورة مر�جعة �لموؤ�س�سة لا�ستيفاء �لوثائق �للزمة )�سيحدد في 

�لر�سالة �لموجهة لكل متقدم �لوثائق �لمطلوب ��ستكمالها( .
تزيد  لا  مدة  في  �أرو�قه  جميع  ��ستكمال  �لمتقدم  على  �للئحة  من   )2( رقم  �لفقرة  �لثامنة  �لمادة  على  	•وبناء 

عن �سبعة �أيام من تاريخ �إبلغه ر�سميا بالنو�ق�س . 
و�لم�ستند�ت  �لمعلومات  بتوفير  مقدمه  قيام  عدم  حال  في  �لطلب  در��سة  عن  �لتوقف  للموؤ�س�سة  يحق  كما  •	
�لثامنة  �لمادة  على  بناء  �لمتوفرة،  بالو�سائل  ر�سمياً  و�إبلغه  لذلك  �لمحددة  �لزمنية  �لفترة  خلل  منه  �لمطلوبة 

�لفقرة رقم )5( .
�لخا�س  �ل�سرط  تحقق  مدى  عن  للإفادة  �لمتقدمين  باأ�سماء  ببيان  وتزويدهم  �لتدريب  قطاع  مخاطبة  •	

بالتدريب �سمن �للئحة لكل متقدم .
للإفادة عن  �لمتقدمين  باأ�سماء  ببيان  وتزويدهم  �لمو�سمية  �لاإد�رية  و�لمتابعة  �لقانونية  �ل�سوؤون  قطاع  	•مخاطبة 

مدى تحقق �ل�سرط �لخا�س بالاأحكام �لق�سائية �ل�سابقة �سمن �للئحة لكل متقدم .
	•�إ�سعار من تم رف�س طلباتهم بقر�ر م�سبب يتم �إبلغه عبر �لبريد �لاإلكتروني �أو ر�سائل �لجو�ل �أو �أي طريقة 

نظامية تر�ها �لموؤ�س�سة، بناء على �لمادة �لثامنة �لفقرة رقم )5( ."

بدون موؤ�سر1436-08-04

6
�إعد�د تقرير مف�سل عن حالات �لطلب �لم�ستقبلة و�لاإجر�ء�ت �لتي تمت عليها و�لمقبول منها و�لمرفو�س و�أ�سباب 
�لرف�س و�لاإ�سعار�ت �لتي تمت بهذ� �ل�ساأن ورفعه �إلى �سعادة رئي�س مجل�س �لاإد�رة ون�سخة منه �إلى لجنة �سكرتارية 

�لمقابلت �ل�سخ�سية .
1 �سهر1436-08-05
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7

�لبت  �لاإد�رة  مجل�س  وعلى  �لاإد�رة  لمجل�س  تبليغه  من  فقط  �يام  ثلثة  خلل  بالاعتر��س  �لطلب  لمقدم  	•يحق 
بالنتيجة  �لمعتر�س  �إبلغ  �سرورة  مع  �لنظامي  للعتر��س  ��ستلمه  تاريخ  من  �أيام  ع�سرة  خلل  �لاعتر��س  في 

�سو�ء بالرف�س �أو �لمو�فقة، وذلك بناء على �لمادة �لثامنة �لفقرة رقم )5( .
للروؤ�ساء و�لنو�ب و�لتن�سيق معهم هاتفيا حول �لمو�عيد  	•�إعد�د �لجد�ول �لزمنية لمو�عيد �لمقابلت �ل�سخ�سية 

�لتي يمكن �لح�سور فيها .
. متقدم  لكل  �ل�سخ�سية  �لمقابلة  بمو�عيد  وتذكيرية  مبدئية  جو�ل  بر�سائل  	•�لتاأكيد 

	•طباعة نماذج �أ�سئلة �لمقابلة �ل�سخ�سية وتجهيزها وترتيبها بح�سب �لمو�عيد وت�سليمها لروؤ�ساء لجان �لمقابلت 
�ل�سخ�سية .

�لوظيف  بح�سب  كل  ،ج(  ب  )�أ،  �لنماذج  على  توقيعاتهم  و�أخذ  �ل�سخ�سية  للمقابلة  �لحا�سرين  ��ستقبال  •	
�لمتقدم عليها .

. �ل�سخ�سية  �لمقابلة  لجان  على  دخولهم  	•ترتيب 
. �لمقابلة  خلل  مطلوبة  م�ستند�ت  باأي  �ل�سخ�سية  �لمقابلة  لجان  	•تزويد 

". بنتائجها  بيان  و�إعد�د  �ل�سخ�سية  �لمقابلت  محا�سر  	•�إعد�د 

33 يوم1436-08-05

رفعها 8 ثم  ومن  و�أع�سائها  �للجان  روؤ�ساء  من  و�عتمادها  �ل�سخ�سية  �لمقابلت  لكافة  �لختامي  �لتقرير  �إعد�د   
1 �سهر12-08-1436ل�سعادة رئي�س مجل�س �لاإد�رة للتوجيه بعر�سها على �لمجل�س .

25 يوم17-08-1436تنفيذ �لمقابلت �ل�سخ�سية .9

بدون موؤ�سر13-09-1436�لاعتماد �لمبدئي للتر�سيحات10

بدون موؤ�سر16-09-1436�إ�سعار �لمتقدمين بالنتائج .11

12
في  �لبت  �لاإد�رة  مجل�س  وعلى  �لاإد�رة  لمجل�س  تبليغه  من  فقط  �يام  ثلثة  خلل  بالاعتر��س  �لطلب  لمقدم  يحق 
�لاعتر��س خلل ع�سرة �أيام من تاريخ ��ستلمه للعتر��س �لنظامي مع �سرورة �إبلغ �لمعتر�س بالنتيجة �سو�ء 

بالرف�س �أو �لمو�فقة، وذلك بناء على �لمادة �لثامنة �لفقرة رقم )5( .
3 يوم1436-09-16

بدون موؤ�سر19-09-1436�عتماد �لتر�سيحات ب�سكل نهائي بعد �لنظر و�لف�سل في كافة �لاعتر��سات �لو�ردة .13
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بدون موؤ�سر20-09-1436�لرفع �إلى فرع وز�رة �لحج للعتماد .14

15
يتم تقديم جميع �ل�سكاوي �لمتعلقة بتطبيق هذه �للئحة �لى روؤ�ساء مجال�س �د�رة �لموؤ�س�سات كل فيما يخ�سه ، 
وعلى �لموؤ�س�سة �لف�سل في �ل�سكاوي �لمقدمة خلل ع�سرون يوما كحد �ق�سى فان لم يتم �لف�سل فيها جاز للمتقدم 

�لتقدم للوز�رة بذلك .
بدون موؤ�سرغير محدد

15 يوم15-06-1436�لاإعلن عن ��ستقبال طلبات �لتوظيف �لمو�سمي للوظائف �لقيادية )�إنترنت، �سحف، ر�سائل( .16

15 يوم01-07-1436�إعد�د �لموقع �لاإلكتروني لا�ستقبال �لطلبات وفق �لمعايير و�ل�سروط بلئحة �لتوظيف �لمو�سمي بالموؤ�س�سة .17

105 يوم01-07-1436��ستلم ملفات �لمتقدمين للوظائف �لمو�سمية وتدقيقها وتعريف �لب�سمة لهم .18

ح�سر �لمتقدمين لطلب �لتوظيف �لمو�سمي من غير �ل�سعوديين و�لرفع باأ�سمائهم لفرع وز�رة �لحج لرفعها �إلى وز�رة 19
2 �سهر01-07-1436�لد�خلية للح�سول على �لمو�فقة �لنظامية على تعيينهم في مو�سم �لحج على وظائف �لترجمة .

20
و�لميز�نيات  و�أعد�دها  �ليوميات  ومبالغ  وفئاتها  �لوظائف  )رموز  للتوظيف  �لاأ�سا�سية  بالبيانات  �لنظام  تغذية 
�لتوظيف  بلئحة  �لمعتمدة  و�لمالية  �لاإد�رية  �لمحدد�ت  وفق  �لتعيينات  �سلمة  ي�سمن  بما  موقع(  لكل  �لمعتمدة 

�لمو�سمي و�لخطة �لت�سغيلية و�لميز�نية �لعامة للموؤ�س�سة .
45 يوم1436-07-01

1 �سهر20-10-1436�إتاحة بيانات �لمتقدمين للعمل �لمو�سمي لروؤ�ساء �لمو�قع �لمو�سمية ليبا�سرو� عمليات �لتر�سيح و�لتعيين بموجبها .21

متابعة روؤ�ساء �لمو�قع �لمو�سمية لاإتمام �لتر�سيحات و�لتعيين للموظفين �لمو�سميين لديهم عبر �لنظام �لاآلي للتوظيف 22
1 �سهر20-10-1436�لمو�سمي .

وعبر 23 �لمو�سمي  �لتوظيف  بلئحة  �لمعتمدة  لل�سو�بط  وفقا  �لمو�سمية  �لمو�قع  بين  و�لمناقلت  �لترقية  تنفيذ طلبات 
3 �سهر20-10-1436�لنظام �لاآلي للموؤ�س�سة .

24
 �عتماد تعريف �لب�سمة للمتقدمين بطلب �لتوظيف �لمو�سمي كعن�سر �أ�سا�سي من م�سوغات قبول طلب �لتوظيف 
�لمو�سمي و�إي�ساح ذلك جليا للجميع في كافة قنو�ت �لاإعلن �لتي �سيتم من خللها �لاإ�سعار ببدء ��ستقبال طلبات 

�لتوظيف �لمو�سمي )موقع �لموؤ�س�سة على �لانترنت، �ل�سحف �لمحلية ، ر�سائل �لجو�ل( .
75 يوم1436-07-01
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25

�لب�سمة خلل  تعريف  �إجر�ء  لاإتمام  �سخ�سيا  �لموؤ�س�سة  مر�جعة  �لمو�سمي  �لتوظيف  بطلب  �لمتقدم  على  ي�سترط 
�أ�سبوعين بحد �أق�سى من تاريخ تقديم طلبه و�إلا يعتبر �لطلب لاغيا وعليه �إعادة �لتقديم لاحقا في حال عدم تمكنه 
من �ثبات �لب�سمة خلل زمن تنفيذهالم�سار �ليها ، علما باأنه �سيتم �إ�سعاره �آليا بهذ� �لاإجر�ء عبر ر�سالة جو�ل 

بمجرد تقديمه للطلب .

75 يوم1436-07-01

�إنهاء تعريف �لب�سمة لجميع 26 �آخر موعد لا�ستقبال طلبات �لتوظيف �لمو�سمي حتى يتم  تحديد 1435/10/15هـ 
75 يوم01-07-1436�لمتقدمين للعمل �لمو�سمي قبل بد�ية �أعمال مو�سم �لحج بوقت كاف .

يفتح �لطلب لل�سعوديين و�لاأجانب لل�ستفادة خلل هذه �لفترة من تعريف �لب�سمة للجميع ب�سرف �لنظر عن 27
75 يوم01-07-1436�لتوظيف �لفعلي من عدمه .

28
 يكلف عدد )3( موظفين من �ل�سوؤون �لاإد�رية با�ستقبال �لمتقدمين بطلبات �لتوظيف �لمو�سمي بمقر �لموؤ�س�سة خلل 
�أوقات �لعمل �لر�سمية وعلى مد�ر فترة ��ستقبال �لطلبات وتعريف �لب�سمة لهم بعد �لتاأكد من مطابقة �لهويات 

�ل�سخ�سية �لاأ�سلية مع بيانات �لطلب �لمقدم عبر �لانترنت و�لتاأكد من هوية �لمتقدم .
75 يوم1436-07-01

بعد �إتمام تعريف �لب�سمة و�إثبات ذلك �آليا من قبل �ل�سوؤون �لاإد�رية بالموؤ�س�سة ت�سل ر�سالة جو�ل للمتقدم تفيد 29
75 يوم01-07-1436باكتمال طلب �لتوظيف .

74 يوم16-10-1436ي�ستمر هذ� �لاإجر�ء خلل فترة مو�سم �لحج للتعامل مع حالات �لتوظيف �لطارئة على ر�أ�س �لعمل .30

31

تكون م�سوؤولية مكتب �لمتابعة �لاإد�رية �لمو�سمي متابعة تقرير �لب�سمة ب�سكل يومي لفتر�ت �لعمل �لثلثة و�لتاأكد 
من تو�جد �لموظفين �لمثبت ب�سمتهم فعليا و�سخ�سيا بموقع �لعمل وفق عينات ع�سو�ئية متكررة و�لتعامل ر�سميا 
مع �أي حالات تكت�سف لوجود موظفين بدون ب�سمة �أو وجود موظفين مختلفين عن �لموظفين �لمثبتة ب�سمتهم في 

موقع �لعمل .

94 يوم1436-10-16

منع رئي�س �لمكتب �آليا من تر�سيح �أي موظف مو�سمي لم تعرف له ب�سمة م�سبقا و�خذ �قر�ر�ت ر�سميه عند ت�سليم 32
74 يوم16-10-1436خطاب �لتعيين مفادها �لتز�مه بم�سمونه .
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33

�إر�سال ر�سالة جو�ل بمجرد تر�سيح رئي�س �لمكتب للموظف �لمو�سمي تو�سح تفا�سيل عقد �لعمل �لمو�سمي �لخا�س به 
)�لموقع ، �لوظيفة ، مبلغ �لمكافاأة �ليومية ( مع �لاإي�ساح له باأن �إجمالي �لمكافاأة �سيكون بناء على عدد �أيام �لعمل 
�لفعلية و�لتي �سيتم �حت�سابها من تاريخ �لمبا�سرة �لفعلية بموجب �لب�سمة )ولي�س تاريخ �لتعيين( وحتى تاريخ نهاية 

�لعمل للموظف .

74 يوم1436-10-16

6 �سهر01-07-1436 برمجة نظام �لب�سمة بحيث لا يعترف ر�سميا باأي ب�سمة خارج نطاق �لتاريخ �لزمني لعقد �لتوظيف �لمو�سمي .34

 منع رئي�س �لمكتب �آليا من تحديد تاريخ بد�ية عقد ت�سبق تاريخ �إن�ساء �لعقد على �لنظام باأكثر من خم�سة �أيام 35
3 �سهر20-10-1436بحد �أق�سى .

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامجقطاع �ل�سوؤون �لاإد�ريةمرجعية البرنامج   
ع�سو مجل�س �إد�رةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �ل�سوؤون �لاإد�ريةالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالن�ع

2حا�سب �آلي
1��سكنر
1بر�فو

1�سيار�ت
2طابعة بطاقات بل�ستيكية

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

2مدخل بيانات
1من�سق

3�سكرتير
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 التعريف بالقطاع
 تقوم �ل�سوؤون �لمالية في مو�سم �لحج بتوزيع �لنثريات لمكاتب �لخدمة �لميد�نية ومر�كز �لا�ستقبال وجميع �لقطاعات �لعاملة في �لمو�سم �لتي ت�ستلزم طبيعة �لعمل �إلى تاأمين نثريات 
خا�سة بها، بالاإ�سافة �إلى توزيع كوبونات �لبنزين وت�سليم �ل�سيار�ت ح�سب �لاعد�د �لمقررة و�لجدولة �لمعتمدة ، كما تقوم ب�سرف �لمبالغ �لخا�سة بتاأمين �لنو�ق�س للدور �ل�سكنية. 

وبعد �نتهاء �أعمال �لمو�سم يتم توزيع �لم�ستحقات �لمالية للعاملين �لمو�سميين. كما تقوم �أثناء �لمو�سم بمتابعة جميع �لاأمور �لمالية �لمتعلقة باأعمال �لمو�سم وتاأمين جميع ما يتم �إقر�ره في 
�لميز�نية �لتقديرية �سمن �لخطة �لت�سغيلية. كما يقوم �لقطاع باجر�ء �لبحوث و�لدر��سات �لتي يتم طلبها من �لموؤ�س�سة وفق �لاآلية �لتي �ستعتمد لاحقاً. 

النداء اللا�سلكي  ) د12(
 �بن �لدليل . د . ريان بن �سالم حماد

ع�سو مجل�س �لاإد�رة لل�سوؤون �لمالية و�لبحوث و�لدر��سات �لم�سرف على �لقطاع

r-hammad@Adilla.com.sa �لبريد �لاآلي 0507711127 رقم �لجو�ل

8255048 فاك�س هاتف مبا�سر 8260088  تحويلة )888(

قطاع الشؤون المالية والبحوث والدراسات 
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الهيكل التنظيمي

ع�س� مجل�س الاإدارة لل�س�ؤون المالية والبح�ث والدرا�سات

 وحدة ال�س�ؤون المالية

برامج العمل التابعة للقطاع

الجهة الم�سئ�لة عن تنفيذهالبرنامجم

 وحدة �ل�سوؤون �لمالية برنامج وحدة �ل�سوؤون �لمالية1

برامج العمل التابعة للقطاع
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 : برنامج وحدة الشؤون المالية 
ً
أولا

التعريف بالبرنامج
تقوم �لوحدة بالتن�سيق بين �إد�ر�ت �لقطاع وتنظيم �آليات ��ستلم وت�سليم �لمعاملت و�لتقارير ورفع تقرير يومي بالمهام �لمنجزة لمكتب لع�سو مجل�س �لاإد�رة .

أهداف البرنامج

م�ؤ�سر القيا�سو�سيلة التحقيقالهدف
�لوقت  في  للنثريات  �لمكاتب  ��ستلم 

�لمحدد .
�لعمل على ت�سليم �لنثريات لجميع �لمكاتب و�لمر�كز و�لقطاعات فور ��ستلم �لمكاتب وبدء 

�لعمل �لفعلي ح�سب �لمعتمد .
�لا�سبوع �لاول من �لعمل �لفعلي

�سرعة �سرف قيمة تاأمين �لنو�ق�س للدور 
�ل�سكنية �لمخالفة

�ساعة من �سبط �لمخالفة .و�سع �لية و��سحة ومي�سرة ت�ساعد على �سهولة تامين �لنو�ق�س في �لدرو �ل�سكنية �لمخالفة .

�لوقت  في  لل�سيار�ت  �لمكاتب  ��ستلم 
�لمحدد

مع بد�ية ��ستلم �لمكاتب و�لعمل �لفعلي للمو�سم يتم ت�سليم �ل�سيار�ت وفق �لاعد�د و�لجدولة 
�لمعتمدة في �لخطة �لت�سغيلية .

�لت�سليم ح�سب �لجدولة .

�لعاملين  م�ستحقات  �سرف  �سرعة 
�لمو�سميين

على  �لمكافات  تحويل  في  و�ل�سروع  �لمو�سمين  بالموظفين  �لخا�سة  �لم�سير�ت  مر�جعة  �سرعة 
�لح�سابات و�عد�د �ل�سيكات .

01 / 02 / 1437 هـ
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بدون موؤ�سربعد �عتماد �لخطة �لت�سغيلية��ستلم �لخطة �لت�سغيلية و�لميز�نية �لتقديرية بعد �عتمادها ليتم در��ستها و�لا�ستعد�د لتطبيقها.1

بدون موؤ�سر01/ 11 /1436 هـ�لبدء في �سرف مخ�س�سات �لمكاتب من �لنثريات وكوبونات �لبنزين وفق �لمعتمد في �لخطة �لت�سغيلية2

بدون موؤ�سر01 / 11 /1436 هـت�سليم �ل�سيار�ت لمكاتب �لخدمة و�لقطاعات ح�سب �لجدولة �لمعتمدة .3

5 يوم10 / 01 /1437 هـ��ستلم �لم�سير�ت ومر�جعتها 4

3 يوم20 / 01 /1437 هـ�عد�د �ل�سيكات للموظين �لذين لديهم ح�سابات بنكية .5

1 يوم01 / 02 /1437 هـ�يد�ع �لمكافاأت في �لح�سابات .6

المهام الإجرائية

برنامج وحدة ال�س�ؤون المالية

ع�سو مجل�س �إد�رةي�سرف على البرنامجقطاع �ل�سوؤون �لمالية و�لبحوث و�لدر��ساتمرجعية البرنامج   
ع�سو مجل�س �إد�رةم�ست�ى الم�سئ�ل التنفيذيوحدة �ل�سوؤون �لماليةالجهة المنفذة

مقومات البرنامج

التجهيزات
العددالن�ع

1بر�فو
1محطة ثابتة

1لا�سلكي يدوي
1�سيار�ت

الك�ادر الب�سرية
العددالن�ع

1م�سرف
2باحث

2�سكرتير
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