
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إجراءات فحص لضمان معاي�� عالية عند 

 التوظيف



 

 

 مقدمة:

�حصول ع�� الموظف�ن الأك��  ل  ا�جمعيةتوف�� إطار عمل موحد يضمن العمل بطر�قة فعالة داخل  ��دف هذه الإجراءات إ��  

تقليل ا�خاطر المرتبطة بالتوظيف وا�حفاظ ع�� جودة الموارد   ا�� هذه الإجراءات كما ��دف كفاءة وملاءمة للوظائف المتاحة،

��دف لضمان نزاهة موظفي ا�جمعية وتقليل مخاطر تواطؤهم أو تورطهم �� عمليات غسل    كما ،  جمعيةالبشر�ة وسمعة ا� 

 الأموال والفساد ب�ل صوره. 

 �عر�ف المصط�حات 

 . ا�حركة و�شتت الانتباه (جمعية اشراق)ا�جمعية السعودية لفرط  ا�جمعية:  .1

 .ا�جمعية السعودية لفرط ا�حركة و�شتت الانتباههو �خص متقدم بطلب ل�حصول ع�� وظيفة شاغرة ��  المر�ح:  .2

 المدير المسؤول عن الموظف�ن التا�ع�ن لھ ووظيفتھ مراقبة مهامهم الوظيفية وأدا��م وتطورهم.  المدير المباشر: .3

 ، وجذ��م لشغل الوظائف الشاغرة المؤهل�ن الأفرادالبحث عن أكفأ  عملية  الاستقطاب:  .4

ا�جمعية السعودية لفرط  �� لشغل الوظائف  المتقدم�نانتقاء أفضل وأ�سب   بموجبةالذي يتم  الأسلوب  الاختيار: .5

   ا�حركة و�شتت الانتباه

 ومعاي�� التوظيف الفحصالاهداف الرئيسية من إجراءات  

ا�حصــــــول ع�� الموظف�ن  وضــــــمان  اختيار المر�ــــــح�ن الأك�� كفاءة وملاءمة للوظيفة من ب�ن المتقدم�ن    :اختيار الأفضــــــل .1

 .الأكفأ والأك�� إنتاجية

لتحقق من خلفية وا تقليل ا�خاطر المرتبطة بالتوظيف، مثل ضــــــــعف الأداء أو الســــــــلوكيات الســــــــلبيةب  :تقليل ا�خاطر .2

 .المر�ح�ن وسلوكيا��م لتجنب المشا�ل ا�حتملة

ضــــمان توافر و من ا�جودة �� القوى العاملة    عالٍ   مســــتوىً بالســــ�� ل�حصــــول ع��   :ا�حفاظ ع�� جودة الموارد البشــــر�ة .3

 .الكفاءات وا�خ��ات اللازمة لتحقيق أهداف المؤسسة

المســـــــــــــاهمة �� بناء ثقة العملاء و كجهة توظيف ذات معاي�� عالية   جمعيةتعز�ز صـــــــــــــورة ا�ب  :�عز�ز ســــــــــــمعة المؤســــــــــــســــــــــــة .4

 جمعية.�الداعم�ن لوالشر�اء 

وكذلك الفســـــاد ب�ل   رهاببتقليل مخاطر تواطئ الموظف�ن �� عمليات غســـــل الأموال وتمو�ل الإ   ضـــــمان نزاهة الموظف: .5

 .أش�الھ

 

 



 

 

 إجراءات الفحص لضمان معاي�� عالية عند التوظيف 

الموظف�ن   لاستقطابتقوم ا�جمعية بإجراءات فحص �افية لضمان معاي�� عالية الدقة عند توظيف الموظف�ن وال�ي ��دف 

وضمان نزاهة موظفي ا�جمعية وتقليل مخاطر تواطؤهم أو تورطهم �� عمليات غسل   الأك�� كفاءة وملاءمة للوظائف المتاحة

 : �ما ي�الفساد ب�ل صوره وتتضمن هذه الإجراءات  وكذلكالأموال وتمو�ل الإرهاب 

المهارات  الذي يجب أن يتضــمن  و   المتاحة  للوظيفة  ووا�ــح دقيقوظيفي  إعداد وصــف  يتم    الوظيفية:وضــوح الأوصــاف   •

 .لشغل الوظيفةوا�خ��ات المطلو�ة 

 للمر�ح�ن ع�� الوظائف الشاغرة. إجراء اختبارات لقياس المهارات والقدرات يتم :الوظيفيةالاختبارات  •

اجراء المقابلات الوظيفية للموظف�ن المر�ــــــــح�ن للتحقق من كفاءة المر�ــــــــح لشــــــــغل الوظيفية    يتم  المقابلات الوظيفية: •

 .الشاغرة، كما يو�ىى بأن تتم المقابلة الوظيفية من قبل �جنة م�ونة من المدير المباشر للمر�ح و�دارة الموارد البشر�ة

 .التحقق من الشهادات وا�خ��ات السابقة للمر�ح�ن التحقق من المؤهلات وا�خ��ات: •

 .دراسة الس��ة الذاتية للمتقدم�ن �عناية للتحقق من مؤهلا��م وتجار��م المراجعة المتعمقة للس��ة الذاتية: •

يجوز ل�جمعية إجراء الم�ـــــــح الأم�ي عن المر�ـــــــح قبل الم�ـــــــ�ي �� اجراءات التعي�ن، أو طلب المر�ـــــــح تقديم    الم�ــــــح الأم�ي: •

 .شهادة خلو سوابق من نظام أ�شر وذلك للوظائف ا�حساسة

  العمـل  لـدى جهـة طبيـة معتمـدة قبـل تـار�خ بـدء عنـد ا�حـاجـة يُطلـب من المر�ـــــــــــــح�ن إجراء كشـــــــــــــف ط�ي الفحص الط�ي: •

 وسلامة �ح��م النفسية وا�جسدية. �غرض تقر�ر ملائم��م للوظيفة من عدمھ

وضـــــــــــــع الموظف ا�جـديـد �� ف��ة تجر�ـة حســـــــــــــب الأنظمـة المعمول ��ـا لتقييم أدائـھ الفع�� وضـــــــــــــمـان  تفعيـل ف��ة التجر�ـة:   •

 .ملاءمتھ للمنصب

تدو�ر الموظف�ن وذلك للتقليل من خطر تلاعب الع�� ا�جمعية دراســــة مدى حاج��ا إ�� اتباع ســــياســــة    التدو�ر الوظيفي: •

 الموظف�ن ع�� ضوابط الرقابة الداخلية.

مهارات التواصـــــل والعمل    لدى المتقدم، و�شـــــمل  اختبارات ال�ـــــخصـــــية والقدرات القيادية  :تقييم الكفاءات الســـــلوكية •

 .وا�حل الإبدا�� للمشكلات �� العمل ع�� التكيف� والقدرة ا�جما�

وذلـك لإتـاحـة �عـدد ا�خيـارات  تتطلـب الوظيفـة المر�ـــــــــــــح لهـا وجود ثلاثـة مر�ـــــــــــــح�ن �� �عض ا�حـالات   �عـدد المر�ــــــــــــح�ن: •

 لصاحب الصلاحية لاختيار المر�ح الأكفأ

  أو �انت عدم �حة المستندات المقدمة    ت م�ى ما ثببا�حق �� إقصاء أي من المر�ح�ن    ا�جمعيةتحتفظ    إقصاء المر�ح:  •

 . ةالمعلومات غ�� دقيق

 

 



 

 

 :شروط التوظيف

 :السعوديون 

 :ي�� يجب أن تتوافر �� المتقدم السعودي لشغل أي وظيفة ما  •

 .سنة �جر�ة  18يقل عمره عن  ألا •

 للشروط والمؤهلات  •
ً
 .العلمية وا�خ��ات العملية المطلو�ة لشغل الوظيفةأن ي�ون مستوفيا

 .أن يجتاز الاختبار أو المقابلة ال�خصية •

 و�ثبت ذلك بتقر�ر ط�ي من جهة طبية معتمدة •
ً
 طبيا

ً
 .أن ي�ون لائقا

 .أن ي�ون حسن الس��ة والسلوك •

 :غ�� السعودي�ن

 :ي�� يجب أن تتوافر �� المتقدم الغ�� سعودي لشغل أي وظيفة ما 

 .سنة �جر�ة  22يقل عمره عن  ألا •

 للشروط والمؤهلات العلمية وا�خ��ات العملية المطلو�ة لشغل الوظيفة •
ً
 .أن ي�ون مستوفيا

 .أن يجتاز الاختبار أو المقابلة ال�خصية •

 و�ثبت ذلك بتقر�ر ط�ي من جهة طبية معتمدة •
ً
 طبيا

ً
 .أن ي�ون لائقا

 .أن ي�ون حسن الس��ة والسلوك •

 لھ بالعملأن ي�ون  •
ً
 .مصرحا

،أن يحصل المتقدم للوظيفة ع�� خطاب عدم مما�عة من ا�جهة ال�ي �ان �عمل ��ا  •
ً
وأن ي�ون لھ جواز   سابقا

 .سفر و�قامة سار�ة المفعول ورخصة عمل

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 البحث وفرز المر�ح�ن

بناء ع�� المتطلبات الوظيفية    المر�ح�نطلبات  �افة    البحث عن أفضل الكفاءات، وتقييم  عملياتالبشر�ة  تتو�� �جنة الموارد   .1

 وفق ما هو منصوص عليھ �� الأوصاف الوظيفية. 

المر�ح�ن المستوف�ن للمتطلبات الوظيفية فقط �� القائمة ا�ختصرة �غرض    وُ�درج،  �افة الطلباتجنة الموارد البشر�ة  تفرز �  .2

 .  إجراء مقابلات �خصية معهم

 ووفق اللوائح والأنظمة المعمول ��ا.  ا�جمعية ليصبحوا مؤهل�ن للعمل ضمن فر�ق  18يجب أن يتخطى المر�حون سن الـ  .3

البشر�ة تقو  .4 الموارد  �جنة  التواصل  م  المر�ح�ن    �عمليات  /  مع  ال�خصية  للمقابلات  الزمنية  ا�جداول  وتنسيق  والتخطيط 

 بالتعاون مع المدير المباشر المع�ي.  الاختبارات 

 والتعي�ن: اختيار المر�ح�ن  

 بنجاح.  إجراءات ال���حعقد عمل للمر�ح�ن ممن اجتازوا   ا�جمعيةتقدم  .1

 والمر�ح.  ا�جمعية، كما �ش�ل ال��ام قانو�ي ب�ن ا�جمعية �عد عقد العمل بمثابة تأكيد رس�ي ع�� التعي�ن لدى  .2

 وفق النماذج المعتمدة.   باللغة العر�يةوأي طرف آخر  ا�جمعيةيتم تحر�ر العقد الم��م ب�ن   .3

  بالتغي��ات الموظف   إبلاغ يتع�ن .4
ً
 . العقد أح�ام أو  شروط �غي��  �� حال تمكتابيا

وقع عقود العمل وفق مصفوفة تفو�ض الصلاحيات.  .5
ُ
 ت

 يحصل الموظف ع�� ��خة من العقد الموقع وتحفظ الن�خة الثانية �� ملف الموظف. .6
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