
 

 

 
 
 

 ((سياسة الجمعية في التوظيف ))

 التوظيف عند عالية معايير  لضمان  فحص  إجراءات

 

 التخطيط للتوظيف:

الوظائف التي تحتاج إليها، ومواصفات كل وظيفةة والمةلات ت   تحدد الجمعية

والخبةةةةةرات والمهةةةةةا ات الفنيةةةةةة المماوهةةةةةة لاةةةةة اها، ومةةةةةا تةةةةةي الواجبةةةةةات 

من الموظةف تدديتهةا، ومةا إكا كااةو الوظيفةة دائمةة   ةوالمسلاوليات المماوه

أو ملاقتة، وتل تتم عن هُعد أو في الموقع، واظام العمةل ههةا سةواء هةدوام 

 .جزئيكامل أو 

ومةةن لةة د تحديةةد جميةةع تاةةت المواصةةفات، تةةتمين إدا ل التوظيةةف مةةن الع ةةو  

 .عاى المرشحين الم اليين ممن تنمبق عايهم الاروط المماوهة

 الإعلان عن الوظيفة:

شةةةروط المت ةةةدم لاوظيفةةةة ويةةةتم ارعةةة ن عنهةةةا عبةةةر مواقةةةع  تحةةةدد الجمعيةةةة

 .الاليتروايالتواصل الاجتماعي أو موقعها 

 الفرز:

ي ةوم مسةلاولو التوظيةف هتةةفية تابةات التوظيةف التةي  في تذه المرحاة

، من أجل استبعاد المابات غير كات الةاة، والتيةا  المرشةحين الجمعيةتا تها  

 .الملاتاين رجراء الم اه ت

وفةةي مرحاةةة الفةةر ، تةةتم مراجعةةة السةةير الذاتيةةة والتيةةا  مةةا تتوافةةق واحتياجةةات 

الاةةواغر الوظيفيةةة، إك تنمةةوا المراجعةةة عاةةى ت يةةيم كةةل مرشةة  مةةن حيةة  

ملات ته وشهاداته ولبراته العماية واراجا ات التي ح  ها، وم ا اة كل كلت 

 .همتمابات الوظيفة

 

 



 

 

 

 

 

 المقابلات الشخصية:

ل د مرحاة الم اهاة التي تُعد من أتم متمابات التوظيف، يات ي ال ائمين 

هةةالتوظيف والمةةديرين مةةع المرشةةحين الةةذين وقةةع عاةةيهم الالتيةةا  هعةةد عمايةةة 

الفةةر ، إك يُمةةرى عاةةى المرشةةحين أسةةراة عةةن مهةةا اتهم وأتةةدافهم ولبةةراتهم 

 .الوظيفية والأماكن التي سبق لهم العمل هها

 :عرض العمل

يُعةةد عةةرع العمةةل تةةو أود إجةةراءات التوظيةةف هعةةد الم اهاةةة، إك تاةةهد تةةذه 

المرحاة إ ساد عرع العمةل إلةى المرشة  هاةيل  سةمي، وكلةت عاةى تيرةة 

لمةةاي يتضةةمن جميةةع التفاصةةيل الخاصةةة هالوظيفةةة، وتةةي موعةةد هةةدء العمةةل، 

عةةدد أيةةام العمةةل، عةةدد سةةاعات العمةةل، الراتةةل، المهةةام المماوهةةة، ارجةةا ات 

 .المدفوعة، والسياسات المتعا ة هالعمل

 :مرحلة التوظيف

وقبوله العمل هها، تدتي مرحاة التوظيةف،  الجمعيةرش  مع هعد مفاوضات الم

وفيهةةةةا يماةةةةل مسةةةةلاولو التوظيةةةةف مةةةةن المرشةةةة  جميةةةةع الأو ا  المماوهةةةةة 

 .لاتعيين في الوظيفة من أجل تضمينها في الماف الخاص هه

 :مرحلة التأهيل

 الجمعيةةةتُعةةد مرحاةةة التدتيةةل تةةي للةةر مراحةةل التوظيةةف، وفيهةةا يتعةةين عاةةى 

اسةةت باد الموظةةف الجديةةد همري ةةة ترحيبيةةة ومهنيةةة قبةةل البةةدء فةةي مهامةةه 

الجديةةةةدل، مةةةةع تجهيةةةةز مسةةةةاحة العمةةةةل الخاصةةةةة هةةةةه وتزويةةةةدتا هجميةةةةع الأدوات 

والمعةةدات المماوهةةة التةةي تسةةاعد الموظةةف عاةةى أداء أدوا ه ومسةةلاولياته 

 .فاءل وفعاليةهي

 

 

 



 

 

 
 

 

 ما يجب مراعاته عند التعيينات:

عنةد إجةةراء التعيينةات، تنةةاع عةةدل عوامةل يجةةل مراعاتهةةا لضةمان التيةةا  المرشةة  

 :الأاسل. من هين تذه العوامل

تحديةةد المهةةا ات والخبةرات ال  مةةة لاوظيفةةة هاةةيل  يجةةل:متطلبااات الوظيفااة

 .دقيق والتدكد من تماه ها مع ملات ت المرشحين

 الجمعيةةةينب ةةي ت يةةيم مةةدق توافةةق المرشةة  مةةع   افةةة :الملاءمااة الاقاةيااة

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

مةةةن المهةةم مراجعةةة لبةةةرات المرشةة  السةةاه ة وماةةةا يعه :الخبااارات القاااابقة

 .الساه ة لضمان قد ته عاى تابية احتياجات الوظيفة

الةة ضةرو ية لاتفاعةل الجيةد دالةل :مهارات التواصل تعتبر مها ات التواصةل الفعا

 .العم ء الفريق ومع

التواصل مع المارفين الساه ين لاحةود عاةى معاومةات حةود أداء :المراجع

 .المرش  ومدق جدواه في الأدوا  الساه ة

ينب ي ت ييم دوافع المرش  واتتمامه هالوظيفة لضمان :الاستعداد والتوجه

 .التزامه واتتمامه هتح يق النجاى

مراعال التنوع في التيا  المرشحين، مما يسةاتم فةي   يجل:التنوع والشمول

 .تعزيز الاهتيا  وتوفير هيرة عمل شاماة

تهةةدا الفحوصةةات المبيةةة السةةاه ة لاتوظيةةف ، إلةةى ت يةةيم  الفحااا الطباا :

ومراقبةةة الأفةةراد لاياةةف عةةن عوامةةل الخمةةر هارصةةاهة هةةالأمراع و التةةي قةةد 

ل عاةةةةي التدكةةةةد أن تمةةةةنعهم مةةةةن ت ةةةةديم الأداء الفعةةةةاد فةةةةي عماهةةةةم ويعمةةةة

 الموظف و م ئه ليسوا في لمر.
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