
 

 

 
 
 

 ((سياسة الجمعية في التوظيف))

 التوظيف عند عالية معايير لضمان فحص إجراءات

 

                 التخطيط للتوظيف:

الوظائف التي تحتاج إليها، ومواصفات كل  وظيفلة والملت  ت  تحدد الجمعية

والخبلللللرات والمهلللللا ات الفنيللللللة الما ويلللللة لتللللل  ها، ومللللللا  لللللي الواجبللللللات 

مل  الموظلف تيديتهلا، وملا إاا كاللظ الوظيفلة دائملة  ةوالمستوليات الما وي

أو متقتة، و   تتم ع  يُعد أو في الموقع، ولظلا  العمل  يهلا سلواء يلدوا  

 .جزئيكام  أو 

وملل  للل د تحديللد جميللع ت للت المواصللفات، تللتمي  إدا ل التوظيللف ملل  الع للو  

 .ع ى المرشحي  الم اليي  مم  تنابق ع يهم التروط الما وية

                  الإعلان عن الوظيفة:

شلللروط المت لللد  ل وظيفلللة ويلللتم ارعللل ن عنهلللا عبلللر مواقلللع  تحلللدد الجمعيلللة

 .التواص  الاجتماعي أو موقعها الاليترولي

       الفرز:

ي لو  مسلتولو التوظيلف يتةلفية ت بلات التوظيلف التلي  في  ذه المرح ة

، م  أج  استبعاد الا بات غير اات الةل ة، والتيلا  المرشلحي  الجمعيةت  تها 

 .المت  ي  رجراء الم اي ت

وفللي مرح للة الفللر ، تللتم مراجعللة السللير الذاتيللة والتيللا  مللا تتوافللق واحتياجللات 

المراجعللة ع للى ت يلليم كلل  مرشلل  ملل  حيلل  التللواغر الوظيفيللة، إا تناللو  

مت  ته وشهاداته ولبراته العم ية وارلجا ات التي ح  ها، وم ا لة ك  الت 

 .يمتا بات الوظيفة

 

 



 

 

 

 

 

                  المقابلات الشخصية:

ل د مرح ة الم اي ة التي تُعد م  أ م متا بات التوظيف، ي ت ي ال لائمي  

ع لليهم الالتيللا  يعللد عم يللة  يللالتوظيف والمللديري  مللع المرشللحي  الللذي  وقللع

الفللر ، إا يُاللرى ع للى المرشللحي  أسللر ة علل  مهللا اتهم وأ للدافهم ولبللراتهم 

 .الوظيفية والأماك  التي سبق لهم العم  يها

  :         عرض العمل

يُعللد عللرع العملل   للو أود إجللراءات التوظيللف يعللد الم اي للة، إا تتللهد  للذه 

واللت ع لى  يرلة المرح ة إ ساد علرع العمل  إللى المرشل  يتلي   سلمي، 

لاللاي يتضللم  جميللع التفاصللي  الخاصللة يالوظيفللة، و للي موعللد يللدء العملل ، 

عللدد أيللا  العملل ، عللدد سللاعات العملل ، الراتللل، المهللا  الما ويللة، ارجللا ات 

 .المدفوعة، والسياسات المتع  ة يالعم 

  :             مرحلة التوظيف

توظيلف، وقبوله العم  يها، تيتي مرح ة ال الجمعيةيعد مفاوضات المرش  مع 

وفيهللللا يا للللل مسللللتولو التوظيللللف ملللل  المرشلللل  جميللللع الأو ا  الما ويللللة 

 .ل تعيي  في الوظيفة م  أج  تضمينها في الم ف الخاص يه

  :             مرحلة التأهيل

 الجمعيللةتُعللد مرح للة التي يلل   للي للللر مراحلل  التوظيللف، وفيهللا يتعللي  ع للى 

اسللت باد الموظللف الجديللد ياري للة ترحيبيللة ومهنيللة قبلل  البللدء فللي مهاملله 

الجديللللدل، مللللع تجهيللللز مسللللاحة العملللل  الخاصللللة يلللله وتزويللللد ا يجميللللع الأدوات 

والمعللدات الما ويلللة التلللي تسلللاعد الموظلللف ع لللى أداء أدوا ه ومسلللتولياته 

 .ييفاءل وفعالية

 

 

 



 

 

 

 
 

                              ما يجب مراعاته عند التعيينات:

التعيينللات،  نللاة عللدل عواملل  يجللل مراعاتهللا لضللمان التيللا  المرشلل  عنلد إجللراء 

 :الألسل. م  يي   ذه العوام 

يجللل تحديللد المهللا ات والخبللرات ال  مللة ل وظيفللة يتللي  :               متطلبااات الوظيفااة

 .دقيق والتيكد م  تااي ها مع مت  ت المرشحي 

 عيللةالجمينب للي ت يلليم مللدق توافللق المرشلل  مللع   افللة :                الملاءمااة الاقاةيااة

 .وقيمها، مما يسهم في تعزيز الروى الجماعية وتح يق النجاى المتترة

مللل  المهلللم مراجعلللة لبللرات المرشللل  السلللاي ة ومتلللا يعه :               الخباارات الباااابقة

 .الساي ة لضمان قد ته ع ى ت بية احتياجات الوظيفة

اللة ضلرو ية ل تفاعل  الجيلد دالل  :              مهارات التواصل تعتبر مها ات التواصل  الفعا

 .ومع العم ءالفريق 

التواص  مع المترفي  الساي ي  ل حةود ع لى مع وملات حلود أداء :       المراجع

 .المرش  ومدق جدواه في الأدوا  الساي ة

ينب ي ت ييم دوافع المرش  وا تمامه يالوظيفة لضمان :                الاستعداد والتوجه

 .التزامه وا تمامه يتح يق النجاى

التيا  المرشحي ، مما يسلا م فلي يجل مراعال التنوع في :              التنوع والشمول

 .تعزيز الايتيا  وتوفير ييرة عم  شام ة

تهللدا الفحوصللات الابيللة السللاي ة ل توظيللف ، إلللى ت يلليم               الفحااا الطباا :

ومراقبللة الأفللراد ل يتللف علل  عواملل  الخاللر يارصللاية يللالأمراع و التللي قللد 

تمللللنعهم ملللل  ت للللديم الأداء الفعللللاد فللللي عم هللللم ويعملللل  ع للللي التيكللللد أن 

 الموظف و م ئه ليسوا في لار.
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