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الملخص تنفيذي

تمهيد: 

ــة إلــى شــركة مســاهمة مقفلــة غــرة شــهر ربيــع الأول مــن  ــدء العمــل بشــكل كامــل فــي مشــروع تحــول المؤسســة الأهليــة لمطوفــي حجــاج الــدول العربي ب
عــام 1440 هـــ، وذلــك باســتقطاب استشــاري قانونــي واستشــاري اداري واستشــاري مالــي واستشــاري مشــرف علــى المشــروع مــع عقــد عــدة لقــاءات مــع 
المســاهمين لمناقشــة اســتراتيجية واهــداف المشــروع، عليــه تــم وضــع خطــة عمــل وجــدول زمنــي لتحقيــق أهــداف المشــروع وانجــازه ، إضافــة إلــى ذلــك فقــد 
تــم عقــد عــدة اجتماعــات مــع مســؤولين فــي وزارة الحــج والعمــرة. وعلــى ضــوء ذلــك كلــه تــم الخــروج بدراســة متكاملــة للتحــول الإداري والمالــي والقانونــي.

التحول الإداري:

تــم وضــع واتبــاع منهجيــة فــي بنــاء اســتراتيجية التحــول الإداري وفــق أفضــل الممارســات فــي هــذا المجــال بحيــث أنــه تــم انشــاء فريــق عمــل مكــون مــن التنفيذييــن 
بالمؤسســة الأهليــة لمطوفــي حجــاج الــدول العربيــة والاستشــاريين المتخصصيــن وبــدأ العمــل بدراســة الوضــع الحالــي مــن الناحيــة الإداريــة والتنظيميــة المتبعــة. 
وانطلاقــاً مــن توجهــات الدولــة )رؤيــة 2030( وأهــداف وزارة الحــج والعمــرة فــي تحــول مؤسســات أربــاب الطوائــف إلــى شــركات مســاهمة مقفلــة، اســتهل 
الفريــق أعمالــه بالتحليــل الرباعــي وإعــداد ورش عمــل تفصيليــة وذلــك للوصــول للأهــداف الاســتراتيجية للتحــول والرؤيــة والرســالة والقيــم المؤسســية للشــركة 

المســتقبلية. 

وتلخصــت الأهــداف الاســتراتيجية للتحــول إلــى شــركة مســاهمة مقفلــة فــي تطويــر وتجويــد العمــل المؤسســي والابتــكار فــي مجــال خدمــات الحجــاج وتقديــم 
خدمــات راقيــة ومتكاملــة وتكويــن شــركات وشــراكات مــع جهــات فــي مجــالات خدمــات الحج والعمرة والزيــارة ومجالات أخرى وتنويع اســتثمار المحفظة الاســتثمارية 
للشــركة. وجــاءت الرؤيــة المقترحــة كالتالــي: » الريــادة فــي تقديــم خدمــات اســتثمارية شــاملة ومتنوعــة بجــودة وتميــز » ، بينمــا كانــت الرســالة: » النهــوض والارتقاء 
بكافــة الخدمــات والبرامــج المقدمــة، للوصــول إلــى مســتوى مرمــوق مــن العمــل المؤسســي، واللائــق بمكانتهــا وخبراتهــا المهنيــة وذلــك مــن خــلال التخطيــط 

والتنفيــذ الســليم لكافــة الاســتثمارات » وذلــك بمــا يتناســب مــع القيــم المؤسســية وهــي: » الانتمــاء، الأصالــة، الاحتــرام، والشــغف .
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وبنــاءً علــى نظــام مقدمــي خدمــة حجــاج الخــارج ولائحتــه التنفيذيــة المقدمــة مــن وزارة الحــج والعمــرة تــم وضــع النموذج التشــغيلي لشــركة مطوفي الــدول العربية 
والشــركات التابعــة لهــا بحيــث أن علاقــة العمــل تكــون بارتبــاط بيــن شــركة مطوفــي الــدول العربيــة كمشــرع لخطــة العمــل ومراقــب للعمــل ومنســق للاســتراتيجية 
المتفــق عليهــا مــع شــركتي إســناد وتقديــم الخدمــات بالإضافــة الــى التنســيق مــع وزارة الحــج وجميــع الجهــات الحكوميــة المعنيــة كمــا هــو موضــح فــي )الرســم 
التوضيحــي أدنــاه(. وبنــاءً علــى النمــوذج التشــغيلي تــم تصميــم الهيــكل الوظيفــي لشــركة مطوفــي حجــاج الــدول العربيــة وشــركة الاســناد وشــركات تقديــم 

الخدمــة إلــى جانــب وضــع دليــل استرشــادي لرواتــب الإدارييــن وموظفــي الشــركة.
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 التحول المالي:

فــي ظــل تحــول المؤسســة الأهليــة لمطوفــي حجــاج الــدول العربيــة إلــى شــركة مســاهمة مقفلــة وبنــاء علــى إســتراتيجية الشــركة ونمــوذج العمــل التشــغيلي 
لهــا تــم إعــداد دراســة التحــول المالــي والتــي تترجــم الأهــداف والإســتراتيجيات إلــى خطــة ماليــة إســتراتيجية طويلــة الأجــل تحتــوي علــى أرقــام إجماليــة يخضــع 
ــار خــلال إعــداد دراســة التحــول  ــرات الدقيقــة علــى المــدى الطويــل، وتــم الأخــذ بعيــن الاعتب ــة إجــراء التقدي ــة نظــراً إلــى صعوب ــر منهــا لبعــض المرون قســم كبي
المالــي توجهــات رؤيــة المملكــة 2030 كركيــزة أساســية لفرضيــات الدراســة حيــث أن رؤيــة المملكــة 2030 تســعى مــن خــلال تحــول مؤسســات أربــاب الطوائــف إلــى 

شــركات مســاهمة مقفلــة إلــى تيســير اســتضافة المزيــد مــن ضيــوف الرحمــن وتقديــم خدمــات ذات جــودة عاليــة وإثــراء التجربــة الدينيــة والثقافيــة.

فلقــد تــم تحليــل باقــات الخدمــة المقدمــة للحجــاج بنــاء علــى مصــادر موثوقــة مختلفــة ومعتمــدة وقوائــم ماليــة تخــص المؤسســة لأعــوام ســابقة بحيــث أنــه مــن 
ــة لنظــام مقدمــي خدمــات حجــاج الخــارج المقدمــة مــن وزارة الحــج والعمــرة( أن تتضمــن تلــك الباقــات خدمــات  المتوقــع )وحســب مــا جــاء فــي اللائحــة التنفيذي
الاعاشــة والســكن والنقــل إضافــة إلــى خدمــات المشــاعر المقدســة وبنــاءً عليــه تــم تقديــر متوســط ســعر الباقــة للحــاج الواحــد 7483 ريــال . وقــد توصلــت الدراســة 
إلــى إيــرادات متوقعــة للخمــس الأعــوام الأولــى مــع تــدرج فــي إدخــال خدمــات الإعاشــة والســكن والنقــل بحيــث أنــه مــن المتوقــع أن تكــون حجــم الإيــرادات 
التقديريــة للعــام الأول 1.055.732.488 ريــال مــع أربــاح تقديريــة قابلــة للتوزيــع 104.925.185 ريــال علــى أن تصــل الإيــرادات التقديريــة فــي العــام الخامــس إلــى 

2.556.610.259 ريــال مــع أربــاح تقديريــة قابلــة للتوزيــع 260.357.551 ريــال.

كمــا تــم وضــع اســتراتيجية للاســتثمار مــن عوائــد وأربــاح الشــركة فــي مشــاريع جديــدة وشــراكات اســتراتيجية وأســواق المــال. علمــاً أن الدراســة تضمنــت تقديــر 
تكاليــف عمليــة التطويــر المســتمر للشــركة عــن طريــق الأبحــاث والدراســات فــي التســويق وتقنيــة المعلومــات والاتصــالات وتدريــب الموظفيــن وزيــادة الأصــول 

الثابتــة. وقــد تــم ارفــاق القوائــم الماليــة المتوقعــة للخمــس أعــوام الأولــى.
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التحول  القانوني:

بناءً على نظام مقدمي خدمة حجاج الخارج واللائحة التنفيذية وتحديداً اشتراطات المادة الرابعة منها وتوافقاً مع أنظمة وزارة التجارة 
والاستثمار قامت المؤسسة بوضع النظام الأساس لشركة مطوفي حجاج الدول العربية وتفصيلاته المطلوبة بما يتناسب ومشروع 

التحول للمؤسسة إلى شركة مساهمة مقفلة، ويشمل النظام عشرة أبواب موزعة على أربعة وخمسين مادة. كما تم إعداد لائحة الحوكمة 
لشركة مطوفي حجاج الدول العربية وفقاً للائحة حوكمة الشركات المساهمة غير المدرجة الصادرة بموجب قرار وزير التجارة والاستثمار رقم 
)93244( وتاريخ 41-8- 9341هـ،  حيث تشمل هذه اللائحة أحد عشر باب موزعه على تسعين مادة تهدف إلى تنظيم عمل حوكمة الشركة من 

أجل تحقيق الشفافية والنزاهة والمنافسة العادلة، وتبين هذه اللائحة القواعد والمعايير المنظمة لإدارة الشركة، لضمان الالتزام بأفضل 
ممارسات حوكمة الشركات التي تكفل حماية حقوق المساهمين وأصحاب المصالح، ووضع القيم والمعايير التي تحكم العمل في الشركة، 

وتعد هذه اللائحة إلزامية للشركة.

ويتضمن ملف التحول صورة من قرار الرسملة وجدول تخصيص الأسهم المقدرة بـ 17مليون سهم والموزعة على 2645 مساهم ومساهمة، 
بالإضافة إلى أسماء المرشحين لعضوية مجلس الإدارة مع مؤهلاتهم بناءً على الاشتراطات التي تم الاتفاق عليها.
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الباب الأول
دراسة التحول الإدارية
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	.استراتيجية التحول
	.	مقدمة

فــي إطــار عمليــة تحــول المؤسســة الأهليــة لمطوفــي حجــاج الــدول العربيــة إلــى شــركة، كان لا بــد مــن وضــع اســتراتيجية جديــدة للشــركة تخــدم توجههــا فــي 
الســنوات القادمــة، وكذلــك تطويــر الرؤيــة، والرســالة، والقيــم المؤسســية كأســاس لتحقيــق الأهــداف الاســتراتيجية الجديــدة بشــكل واضــح ومحــدد.

	٠	.منهجية بناء الاستراتيجية للتحول

تــم اقامــة مجموعــة مــن ورش العمــل لتحليــل نقــاط القــوة و الضعــف بالإضافــة إلــى الفــرص والتحديــات التــي تواجــه المؤسســة الأهليــة لمطوفــي حجــاج الــدول 
العربيــة باســتخدام تحليــل )SWOT( ؛ وقــد تــم اســتخدام اســتبيان يخــص هــذه المنهجيــة عبــر الخطــوات التاليــة:

تصميم استبيان الاستراتيجية  

ارسال الاستبيان إلى المشاركين  

تحليل مخرجات الاستبيان  

إقامة ورش عمل  

دراسة التحول الإدارية
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خطوات ورش العمل:

فهم الوضع الراهن  

العصف الذهني.  

الاتفاق على المفاهيم والتعريفات وجمع البيانات.  

تحليل النتائج.  

التأكد من صحة النتائج  

عرض منهجيات الاستراتيجية والتخطيط.  

استعراض آراء المشاركين بورشة العمل.  

التحليل الرباعي )نقاط القوة، والضعف، والفرص، والتحديات(   

عرض ومناقشة الأهداف الاستراتيجية.  

عرض ومناقشة الرؤية، والرسالة، والقيم المؤسسية.  
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	.	.الأهداف الاستراتيجية

التحول إلى شركة 
مساهمة مغلقة

تطوير جودة العمل 
المؤسسي لتمكين 

تحقيق الأهداف بفعالية 
مع التركيز على استدامة 

التطوير والتحسين 
)إداريا، تقنيا، ميدانيا...(

الابتكار في تقديم 
خدمات جديدة تثري ضيف 

الرحمن

PMO  تأسيس مكتب إدارة المشاريع بعد التحول

VRO   التعاقد مع مكتب مختص في مجال تحقيق الرؤية

مراجعة مخرجات المراحل مع وزارة الحج

تطبيق مخرجات التنظيم الإداري

تطوير وتوحيد الاجراءات والخدمات )تطوير إجراءات 

العمل وخلق مؤشرات أدائها(

ميكنة إجراءات العمل

تطوير وتحفيز الموظفين بأساليب مختلفة

العمل على إبراز الصورة الذهنية الإيجابية عن طريق 

الاتصال المؤسسي والتسويق

احتضان المبادرات الفاعلة والعمل على تطويرها وانجاحها  

 فتح باب الشراكات للابتكارات والأبحاث والتطوير من الجهات 

المختلفة

اعداد التعاقد والاتفاق على التكلفة 

اعداد التعاقد والاتفاق على التكلفة 

اعداد وتسليم ملف التحول 

التعاقد على خطة التنفيذ 

بناء مؤشرات قياس للأداء 

  )ERP,AI,BI( تطبيق أنظمة تقنية حديثة تخدم التحول

تطبيق سلم مزايا وتعويضات جاذب

تطبيق خطة إعلامية، تسويقية، اتصال، بناء الهوية

عدد المبادرات المعتمدة

عدد الشراكات والابحاث المنفذة

الهدف الاستراتيجي

الأول

الثاني

الثالث

معايير القياسالمهام
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تطوير وتقديم خدمات 
راقية ومتكاملة للحجاج 

والمعتمرين

تكوين شركات او 
شراكات في مجال 

خدمات الحج والعمرة 
والزيارة ومجالات اخرى

إدارة المحفظة 
الاستثمارية بكفاءة

العمل على انشاء شراكات استراتيجية او الاستحواذ على 

شركات الوساطة والسفر والسياحة والنقل وغيرها

وضع دليل الخدمات الوصفي والنوعي للخدمات المقدمة 

وضع معايير تقييم للخدمات المقدمة لضيوف الرحمن للحفاظ 

على اعلى جودة

التوسع في مجال السياحة الداخلية وإثراء رحلة الضيف 

آلية لاقتناص والبحث عن الفرص الاستثمارية 

مراجعة دراسات الجدوى السابقة والمبادرات وتحديثها

ترتيب الأولويات في اختيار الفرص

عمل دراسات جديدة توافق التوجه الجديد

الاستعانة بشركات متخصصة

عدد الشراكات المنفذة

عدد الخدمات المعرفة في الدليل

)CRM( قياس مدى الرضا باستخدام نظام

عدد الخدمات المقدمة للضيف

عدد الفرص 

نسبة الانجاز

نسبة الانجاز

نسبة الانجاز

نسبة الانجاز

الهدف الاستراتيجي

الرابع

الخامس

السادس

معايير القياسالمهام
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	.	.الرؤية والرسالة والقيم 

الريادة في تقديم خدمات استثمارية شاملة الرؤية
ومتنوعة بجودة وتميز

النهــوض والارتقــاء بكافــة الخدمات والبرامج 
المقدمــة، للوصــول إلــى مســتوى مرمــوق 
مــن العمــل المؤسســي، واللائــق بمكانتهــا 
وخبراتهــا المهنيــة وذلــك من خلال التخطيط 

والتنفيــذ الســليم لكافة الاســتثمارات.

الرسالة
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القيم المؤسسية

الشغفالاحترامالأصالةالانتماء
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	. الهيكل التنظيمي 
	.	. مقدمة

الهيــكل التنظيمــي هــو الأداة الرئيســية المســتخدمة لتحديــد الوظائــف اللازمــة لســير العمــل، وتحديــد العــدد الأمثــل لتلــك الوظائــف وعلاقاتهــا وتفاعلاتهــا. 
فمــن خــلال بنــاء الهيــكل التنظيمــي، ســنتمكن مــن تحديــد المســؤوليات والوظائــف الرئيســية وخطــوط الربــط بينهــا ســواءً علــى مســتوى الادارة او علــى 

مســتوى الأقســام المختلفــة، ممــا يســهم فــي تحقيــق اســتراتيجية الشــركة المعتمــدة واهدافهــا القادمــة.

	.	. مبادئ وأسس بناء الهيكل

الأهداف والتوجهات

البساطة والتيسير

طبقات الإشراف

هيكل التشغيلي

لامركزية القرار

الصلاحية والمسؤولية

الحجم والتوازن

الدمج بين الوظائف المماثلة

وحدة القيادة

السلسلة الوظيفية

الهيكل الوظيفي

نطاق الإشراف

ينبغي تصميم  الهيكل التنظيمي بطريقة تمكن من تحقيق الاستراتيجية المعتمدة و التوجهات و الاهداف العامة.

من الأفضل تبسيط الهيكل التنظيمي بقدر الإمكان لتيسير الأعمال وتسهيلها، وتوزيع المسئوليات بغاية تخفيض الضغط على الاقسام.

تقليل عدد طبقات الاشراف والقرار قدر الامكان لتسهيل التواصل بين الموظفين.

تصميم الهيكل التشغيلي حول الأنشطة التي يجب القيام بها.

وضع مسؤولية اتخاذ قرار حسب الحاجة، وليس من خلال الهرمية لعدم تعقيد مجريات العمل.

توزيع الصلاحيات اللازمة والمسؤولية لإتمام العمل بالشكل الصحيح.

الأخذ بعين الاعتبار التوازن المعقول في حجم الأقسام.

دمج الوظائف المماثلة بقيادة مشرف واحد قدر الامكان.

ينبغي ان يكون هناك رئيس واحد للموظف لمراجعته.

تسلسل العمل المنطقي، حيث لا يقسم العمل على أكثر من مستويين وظيفيين.

القضاء على ازدواجية النشاط والتداخل بين الوظائف المختلفة.

هناك حد اقصى لعدد الوظائف التي يمكن لشخص واحد الاشراف عليها على نحو فعال، ويجب التركيز على توسيع نطاق الاشراف مع عدم التضحية 

بكفاءة العمل.

المبادئ و الأسسالفئات
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	.	.  منهجية إعداد الهيكل التنظيمي 

1. مراجعة الوضع الحالي للمؤسسة  

2. مراجعة الممارسات التنظيمية الحالية في المؤسسة     
والمشاكل والشكاوى )نتائج تقييم الوضع الحالي(  

3. تحديد الوظائف ونشاطاتها  

4. تحديد نموذج العمل التشغيلي  

5. تحليل نشاطات العمل اللازمة  

6. تحليل الأنشطة المماثلة وذات الصلة لدمجها في وحدة    
تشغيلية واحدة، وتحديد قنوات التواصل الأمثل  

7. بناء الهيكل التشغيلي  بناء على الاستراتيجية المعتمدة  

8. تحديد الأدوار والمسؤوليات الوظيفية الرئيسية  

9. تحديد السلم الوظيفي  

10.تطوير الهيكل التنظيمي  
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	.	. النموذج التشغيلي

علاقــة العمــل تكــون بارتبــاط بيــن شــركة مطوفــي الــدول العربيــة كمشــرع لخطــة العمــل ومراقــب للعمــل ومنســق للاســتراتيجية المتفــق عليهــا مــع شــركتي 
إســناد وتقديــم الخدمــات. بالإضافــة الــى التنســيق مــع وزارة الحــج وجميــع الجهــات الحكوميــة المعنيــة.

ثــم يأتــي دور شــركة إســناد وتقــوم بجميــع أعمــال الدعــم اللوجســتي وتتكفــل بجميــع الخدمــات الرئيســية والإضافيــة )مثــل: الســكن/ الإعاشــة/ النقــل(. ويكــون 
عملهــا بالتنســيق مــع المورديــن والتعاقــد معهــم. 

وينقسم دعمها الى قسمين أساسيين الأول 

مســاندة لشــركة تقديــم الخدمــة والثانــي مســاندة للوحــدات الميدانيــة. علمــا بــأن جميــع الخدمــات التــي تقــوم بهــا شــركة إســناد، هــي خدمــات مشــتركة لشــركة 
/ شــركات تقديــم الخدمــة مثــل: تقديــم الإســناد فــي مراقبــة ومتابعــة اعمــال وحــدات تقديــم الخدمــة وتقديــم الإســناد لــإدارة الماليــة، خدمــة العمــلاء، مركــز 
الاتصــال، الإســكان، بالإضافــة الــى مســاندة شــركات تقديــم الخدمــات للتواصــل مــع مكاتــب شــؤون الحجــاج إن تطلــب الأمــر. كمــا يتوفــر فــي شــركة إســناد قســم 

خــاص لإدارة الجــودة الشــاملة لتقييــم جميــع الخدمــات المقدمــة والتأكــد مــن جودتهــا وكفاءتهــا. 

مــن ثــم يأتــي دور شــركات تقديــم الخدمــات وهــي الشــركات المخولــة والمســؤول عــن جميــع الخدمــات المقدمــة للحــاج بطريقــة مباشــرة وتكــون مرتبطــة مــع 
شــركة إســناد بعقــود تشــغيل تضمــن تقديــم خدمــة راقيــة والعمــل بأعلــى معاييــر الجــودة والســلامة. يعمــل قســم المبيعــات والتســويق فــي شــركة تقديــم 
الخدمــة علــى تجهيــز جميــع الشــرائح التــي تناســب احتيــاج الحجــاج او ممثليهــم وعرضهــا فــي المســار الإلكترونــي الموحــد حتــى يســهل للحجــاج الوصــول إليهــا.
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الشكل النظامي

الملكية

تقديم خدماتها

الخدمات المقدمة

معيار تقديم الخدمة

مساهمة مقفلة

 100 % لشركة أرباب الطوئف

شركات تقديم الخدمات

1. خدمات لوجستية

2. خدمات تقنية المعلومات

3. الاشراف على العمليات

4. الاسناد للخدمات )ان لزم(

اتفاقية مستوى الخدمة )SLA( بينها وبين شركة تقديم الخدمة

مساهمة مقفلة

51 % بحد ادنى لشركة أرباب الطوائف

الحاج أو ممثل الحاج

السكن

الإعاشة

النقل

كافة الخدمات المطلوبة

مستوى الخدمات الموضح في التصنيف الكمي والنوعي

شركة تقديم الخدمةشركة الاسناد
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الحاج او ممثل الحاج

شركة مطوفي
الدول العربية
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المنصات الالكترونية العارضة للباقات والخدمات:
عرض وتوثيق التعاقدات بين الحجاج او ممثليهم مع شركات تقديم الخدمة 

الاستقبال
والتوديع 

النقل
الدولي

النقل
الداخلي

الاسكان

الاعاشة

خدمات
المشاعر

اثراء
التجربة

خاصة

شركة الاسناد

شراكات 
واتفاقيات

الدعم اللوجستي 
)SLA اتفاقية(

الدعم اللوجستي

الدعم
اللوجستي
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السيناريو:

 يتعاقد الحاج او من يمثله مع شركات تقديم الخدمة باختيار أحد الباقات المعروضة وسداد المقابل المالي لها.	 

تقدم شركات تقديم الخدمة جميع الخدمات التي تم التعاقد عليها وذلك عبر:	 

تقديم الخدمة بشكل مباشر وبتشغيل ذاتي من شركة تقديم الخدمة.	 

تقديم الخدمات عبر الدعم اللوجستي المقدم من شركة الاسناد.	 

تقديم الخدمات غير الموفرة من شركة الاسناد عبر الاتفاقيات والشراكات مع طرف ثالث )كشركات الطيران، و ....( مع التنسيق مع شركة مطوفي  	 
الدول العربية.  

تشرف شركة مطوفي حجاج الدول العربية على كل الخدمات عبر رقابة مؤشرات الأداء لكل الشركات التابعة سواء شركة الاسناد او شركات تقديم  	 
الخدمة التابعة.  

أمثلة للشراكات والاتفاقيات مع جهات خارجية
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إيضاح لاهم العلاقات بين شركة مطوفي الدول العربية وشركة الاسناد التابعة لها

شركة مطوفي
لدول العربية

اعتماد رأس المال وعدد الأسهم 

توافق على النظام الأساسي 
للشركة

اعتماد الخطة الاستراتيجية

اعتماد الخطة التشغيلية

اعتماد الموازنة التقديرية

اعتماد الميزانية

اختيار المراقب والمدقق الخارجي

اعتماد لائحة الحوكمة ومصفوفة 
المسؤوليات والصلاحيات

تنظم العلاقة بين شركة الاسناد وشركات 
مقدمي الخدمة التابعة

البت في الخلافات بين شركة الاسناد 
وشركات تقديم الخدمة

تراقب الأداء ومؤشرات الأداء التشغيلية

الموافقة على عمليات الاستحواذ والاندماج
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الموافقة على الاتفاقيات الاستراتيجية 

طلب الخدمات اللوجستية

شركة
الاسناد

تقديم التقارير الدورية عن الأداء 
المالي

تقديم التقارير الدورية عن الأداء 
التشغيلي

التزود بمحاضر مجلس الإدارة

طلب التمويل

تقديم التقارير الدورية عن المخاطر 
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إيضاح لاهم العلاقات بين شركة مطوفي الدول العربية و شركات تقديم الخدمة التابعة لها

شركة مطوفي
لدول العربية

اعتماد رأس المال وعدد الأسهم 
والشركاء 

توافق على النظام الأساسي 
للشركة

اعتماد الخطة الاستراتيجية بما في 
ذلك النشاطات الأخرى على مدار 

العام

اعتماد الخطة التشغيلية

اعتماد الموازنة التقديرية

اعتماد الميزانية والارباح والتوزيعات 
والاحتياطيات

اختيار المراقب والمدقق الخارجي

اعتماد لائحة الحوكمة ومصفوفة 
المسؤوليات والصلاحيات

تنظم العلاقة بين شركة الاسناد وشركات 
مقدمي الخدمة التابعة

البت في الخلافات بين شركة الاسناد 
وشركات تقديم الخدمة



37

تراقب الأداء ومؤشرات الأداء التشغيلية

الموافقة على التمويل

الموافقة على عمليات الاستحواذ والاندماج

الموافقة على الاتفاقيات الاستراتيجية 

اعتماد بيع حصة من أسهم الشركة وتحديد 
سعر السهم وعلاوة الإصدار

اعتماد لائحة الخدمات وسياسات التسعير 
للخدمات والباقات

تحديد نطاق جنسيات الحجاج

اعتماد أدوات الاتصال والتنسيق مع 
الشركات ومكاتب شئون الحجاج

تقديم التقارير الدورية عن الأداء المالي

تقديم التقارير الدورية عن الأداء 
التشغيلي

التزود بمحاضر مجلس الإدارة

طلب التمويل

تقديم التقارير الدورية عن المخاطر 

شركة تقديم 
الخدمة
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إيضاح لاهم العلاقات بين شركة الاسناد  و شركات تقديم الخدمة

شركة تقديم 
الخدمة

 )SLA( توقيع الاتفاقيات لتقديم الخدمة

طلب الخدمات

سداد قيمة الخدمات
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شركة
الاسناد

تقديم خدمات الدعم المتفق عليها ضمن 
الاتفاقيات

تقديم خدمات الطوارئ المفاجأة

تقييم الخدمات ومدى الالتزام 
بالتعاقدات مع الحجاج
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	.	. المهام التشغيلية الرئيسية لشركة مطوفي حجاج الدول العربية والشركات التابعة لها:

	.	.	. اعتماد الخطط الاستراتيجية

يتــم التنســيق وطــرح الاســتراتيجيات للســنوات القادمــة وتحديــد اهدافهــا واعتمادهــا ومتابعتهــا 
للتأكــد مــن ديمومــة العمــل بنظــام ثابــت لشــركة الاســناد وشــركات تقديــم الخدمــة .

	.	.	. اعتماد الموازنات التقديرية و الميزانيات والخطط المالية

اعتماد جميع ما يخص الموازنات التقديرية  والخطط المالية لجميع الشركات التابعة.

	.	.	. اعتماد الأرباح الموزعة للمساهمين

دراسة شاملة عن الأرباح و طريقة توزيعها حسب ملكية المساهمين وعدد أسهم 
المساهمين.

 	.	.	. رسم أطر العلاقات بين الشركات التابعة

ــن  ــات والمســؤوليات توضــح العلاقــة بي ــد سلســلة مــن الصلاحي ــح الحوكمــة وتحدي  اعتمــاد لوائ
الشــركات ومتابعتهــا لضمــان اســتمرارية العمــل، و معالجــة التباينــات بيــن الشــركات التابعــة و 
العمــل الــدؤوب علــى تقويــم و تجويــد الخدمــات المقدمــة مــن الشــركات التابعــة و تطويــر اليــات 

العمــل بهــا و ســد الخلــل الــذي قــد يــؤدي الــى ســوء فــي تقديــم الخدمــات.

شركة مطوفي
لدول العربية

لجنة الابتكار 

الاستثمارات 
والخدمات 
المبتكرة

قسم 
تطوير 
الاعمال

ادارة 
المشاريع

لجنة الابتكار
)البحث والتوجيه(

قسم
تطوير الاعمال

)التحقق والجدوى( 

التنفيذ عبر
ادارة المشاريع
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	.	.	. إدارة محفظة الاستثمار

التميز في ادارة الموارد المالية والاصول والبحث عن أفضل الاستثمارات بمختلف انواعها وذلك لتعظيم راس المال والارباح وانجاح هذه المحفظة ودورها 
في تعزيز الغرض الذي انشأت من اجله.

7.	.	.تطوير الأعمال

الوقوف على جوانب الضعف ووضع الخطط التطويرية بطريقة تساعد على النمو وزيادة الإيرادات وتخفيض التكاليف وتحديد أهداف النمو والتطوير. والتقليل من 
المخاطر.

8.	.	.إدارة المشاريع

الإشراف على تنفيذ المشاريع  باحترافية مع مراعاة عوامل الجودة والتوقيت والتكلفة.

9.	.	. إدارة شؤون الحجاج

التنسيق مع وزارة الحج والعمرة  والجهات المعنية لتنظيم بروتوكولات الاتصال والاتفاقيات مع الجهات الرسمية الخارجية الممثلة للحجاج.

٠	.	.	. ضبط وتوثيق سجلات المساهمين

يتم في هذه الادارة ضبط وتسجيل جميع ما يخص المساهمين من توريث وحالات وفاة حتى يتم حصر جميع البيانات لكل المساهمين و معرفة حقوق كل 
مساهم. 

		.	.	. الاتصال المؤسسي

بناء العلاقات العامة عن طريق شركة مطوفي الدول العربية والجهات ذات العلاقة عبر خطة احترافية.

		.	.	.العلاقات الحكومية

تقوم شركة مطوفي الدول العربية بالعمل على التنسيق مع الجهات الحكومية لتنظيم جميع الأعمال الداخلية والخارجية ان تطلب الامر.

		.	.	. الخدمة المجتمعية

الاسهام في كل ما من شأنه تقديم خدمة للمجتمع والمشاركة الفاعلة في هذا الجانب.
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 		.	.	. تقديم خدمات الدعم اللوجستي

تقديم المساندة و الدعم اللوجستي على أساس التعاقد وحسب احتياج شركة تقديم الخدمات.

 		.	.	.تقديم الخدمات المالية

تقديم المساندة المالية لجميع الشركات التابعة عن طريق شركة اسناد وذلك عبر خدمات التسجيل والتوثيق المحاسبي والتأكد من مطابقتها للمعايير 
المعتمدة محاسبيا واستخراج التقارير والقوائم والمؤشرات المالية.

 		.	.	.إدارة المشتريات والعقود

إبرام الاتفاقيات مع الموردين ومزودي الخدمات.

 7	.	.	.إدارة الموارد البشرية

تقديم المساندة للموارد البشرية و توفير القوى العاملة حسب الاحتياج لجميع الشركات التابعة عن طريق شركة اسناد.

 8	.	.	.إدارة تقنية المعلومات

تقديم المساندة  التقنية  لجميع الشركات التابعة عن طريق شركة اسناد بتوفير الأنظمة والمعدات والبرمجيات التقنية لتوثيق وتطوير العمليات.

شركة الإسناد
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 	.	.	.مراقبة العمليات

تقوم شركات إسناد بمراقبة جميع العمليات التي تقوم بها شركات تقديم الخدمات للتأكد من كفاءة العمليات و الخدمات المقدمة للحجاج سوآءا بشكل 
مباشر او عبر طرف ثالث، وترفع تقارير التقييم لشركة مطوفي الدول العربية التي بدورها تأخذ قرار التدخل لتوفير الخدمات.

 9	.	.	. خدمة العملاء

يتم توفير المساندة في خدمة العملاء عن طريق مركز اتصالات لتلقي الشكاوى من الحجاج او من شركات تقديم الخدمة والعمل على معالجتها.

 ٠	.	.	. إدارة الجودة الشاملة

تقديم المساندة لإدارة الجودة الشاملة لتأكيد جودة الخدمات المقدمة من شركة اسناد للشركات التابعة.

 		.	.	. مساندة عمليات الإسكان

تقديم المساندة لعمليات التشغيل والصيانة للمباني المخصصة لإسكان الحجاج  و التأكد من جودة السكن والوفاء بالتعاقدات.

 		.	.	. مساندة شؤون الحجاج

تقديم المساندة لشؤون الحجاج عن طريق شركة اسناد بالتواصل مع مكتب شؤون الحجاج او الحجاج بشكل مباشر او الجهات الرسمية الخارجية في حال 
احتياج مقدم الخدمة لذلك.
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 		.	.	. التسويق والمبيعات

تقدم خدمة التسويق والمبيعات بالتنسيق مع شركة مطوفي حجاج الدول العربية والجهات المعنية وتوفير جميع باقات الخدمات ضمن شرائح تخدم الحجاج.

 		.	.	.الاستقبال والمغادرة

إدارة عملية استقبال ومغادرة جميع الحجاج حسب مواعيد رحلات الوصول والمغادرة وجداول الانتقال.

 		.	.	. خدمات النقل

التنسيق والترتيب مع الجهات ذات العلاقة بما يحقق سلاسة في أداء نسك الحجاج بأمن وسلامة.   

 		.	.	. خدمات الإسكان

توفير السكن للحجاج والتأكد من جودة السكن ومطابقته للمواصفات والمقاييس المعتمدة من الجهات المنظمة.

شركات تقديم 
الخدمة
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 		.	.	. خدمات المشاعر والطوارئ

إنشاء وتجهيز مخيمات الحجاج بالمشاعر المقدسة و التأكد من سلامة وأمن مخيمات الحجاج و توفير سبل الراحه لهم، والتدخل السريع في حال الطوارئ.

 

 		.	.	. الخدمات العامة

إرشاد التائهين من الحجاج و متابعة تقديم الخدمات الصحية والطبية للحجاج  والعمل على إنهاء إجراءات الوفيات )لا قدر الله(.

 		.	.	. تنظيم التفويج )الجمرات(

العمل مع الجهات المختصة والاهتمام في التنظيم وترتيب مواعيد خروج الحجاج من الخيام  وتنظيم انتقالاتهم لرمي الجمرات  او الذهاب للمسجد الحرام 
دون التعرض لأي أذى.
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	.	. مؤشرات قياس الأداء الرئيسية )KPIs( لشركة مطوفي حجاج الدول العربية :

	.	.	 المؤشرات العامة :

عدد الحجاج المقدم لهم الخدمات   

عدد الباقات المقدمة  

عدد الخدمات المباعة ) مصنفة بالخدمات (  

عدد المبادرات والخدمات المبتكرة  

نمو ميزانية المساهمات المجتمعية   

معدل رضا الحجاج.  
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	.	.	 المؤشرات المالية :

Return on Equity )ROE (. العائد على حقوق المساهمين  

Internal Rate Of Return )IRR( معدل العائد الداخلي  

)ROI( Return on Investment العائد على الاستثمار  

Price-Earnings Ratio )P/E( ربحية السهم  

Operating Profit Margin هامش الربح التشغيلي  

Net Profit Margin هامش الربح الصافي  

Revenue per Full-Time Employee )FTE( معدل العائد للموظفين الدائمين  

Average Annual Sales Volume per Customer متوسط المبيعات للحاج  

Cash Cycle/365)Cash Rotation( معدل دوران النقد  

Average Annual Expenses to Serve One Customerمتوسط المصروفات لكل حاج  

Percentage of Cost of Workforce معدل تكلفة الموارد البشرية  الى اجمالي المصروفات  

Return on Innovation Investment  العائد على الاستثمارات المبتكرة  
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7.	 الهيكل الوظيفي لشركة مطوفي حجاج الدول العربية
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8.	 الهيكل الوظيفي لشركة الإسناد
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9.	 الهيكل التنظيمي لشركة تقديم الخدمة 


