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.الرقم: ...................................                                                                                         المملكة العربية السعودية   

.التاريخ: ..................................                                                                           جمعية البر الخيرية بمركز بني عمرو   
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   مقدمة

 يةجمعالحصول على الأفراد المؤهلين والمتوافقين مع ثقافة وقيم الفإن  في عالم الأعمال اليوم،

لجئت الجمعية الى ولذلك، همية لممان نجاحاا واتتدامتاا، أمرًا بالغ الأالخيرية بمركز بني عمرو 

تادف هذه الإجراءات إلى الحصول  ،ممان معايير عالية عند التوظيفلفحص ومع إجراءات 

المخاطر المرتبطة تقليل  كما تادف الى على الموظفين الأكثر كفاءة وملاءمة للوظائف المتاحة،

  .جمعيةبالتوظيف والحفاظ على جودة الموارد البشرية وتمعة ال

 :كالتالي ،الفحصرئيسية من إجراءات الهددا  ال 

وممان اختيار المرشحين الأكثر كفاءة وملاءمة للوظيفة من بين المتقدمين  :اختيار الأفضل .1

 .الحصول على الموظفين الأكفأ والأكثر إنتاجية

 تقليل المخاطر المرتبطة بالتوظيف، مثل معف الأداء أو التلوكيات التلبيةب :المخاطرتقليل  .2

 .لتحقق من خلفية المرشحين وتلوكياتام لتجنب المشاكل المحتملةوا

من الجودة في القوى  عال   متتوىً بالتعي للحصول على  :الحفاظ على جودة الموارد البشرية .3

 .والخبرات اللازمة لتحقيق أهداف المؤتتةممان توافر الكفاءات و العاملة

المتاهمة و كجاة توظيف ذات معايير عالية جمعيةتعزيز صورة الب :تعزيز سمعة المؤسسة .5

 جمعية.لالداعمين لفي بناء ثقة العملاء والشركاء 

 : ، من أبرزهداعند التوظيفعالية لضمان معايير فحص الإجراءات 

 :إعداد وصف دقيق للوظيفة والماارات والخبرات المطلوبة لشغلاا وصف الوظيفة الواضح. 

 :إجراء اختبارات لقياس الماارات والقدرات، ومقابلات متعددة  الاختبارات والمقابلات الشاملة

 .للتحقق من المؤهلات

 :التحقق من الشاادات والخبرات التابقة للمرشحين من خلال  التحقق من المؤهلات والخبرات

 .بالجاات المعنية الاتصال
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 التواصل مع الجاات المرجعية التابقة للمتقدمين للتأكد من أدائام التحقق من المرجعية :

 .وتلوكام

 

 :طلب توصيات من قبل المرشحين للحصول على معلومات إمافية عن  طلب توصيات

 .خبراتام ومؤهلاتام

 :دراتة التيرة الذاتية للمتقدمين بعناية للتحقق من مؤهلاتام  المراجعة المتعمقة للسيرة الذاتية

 .وتجاربام

 إجراء فحوصات أمنية عند الحاجة، مثل التحقق من التوابق الجنائيةإجراءات فحص أمنية :. 

 :تقييم تمات الشخصية والكفاءات التلوكية للتأكد من مناتبتاا  تقييم الكفاءات السلوكية

 .للوظيفة
 

 :التوظيفالجمعية عند يعتمد عليها قسم الموارد البشرية في المعايير التي 

 ة الىبالإماف ،التقنية المرتبطة بالوظيفةواختبارات المعرفة الفنية  عمل :الاختبارات المهنية .1

 .الماارات الشخصيةوالتركيز على ، القدرات العقلية والمنطقيةاختبار 

أشخاص في طرح أتئلة للتحقق من  مشاركة عدةب إجراء المقابلات :المقابلات الشخصية .2

 .المؤهلات والخبرات والتلوكيات

التواصل و للمتقدم، التأكد من الشاادات والدرجات الأكاديمية :التحقق من المؤهلات والخبرات .3

 .الخبراتالشاادات ومع أرباب العمل التابقين للتحقق من 

ماارات  تشمللدى المتقدم، و القياديةاختبارات الشخصية والقدرات  :تقييم الكفاءات السلوكية .5

 .والحل الإبداعي للمشكلات في العمل على التكيفي والقدرة التواصل والعمل الجماع
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  تمادعالا

( 7 رقم: )الاجتماع محمر في  الإجراءات هذهعمرو جمعية البر الخيرية ببني مجلس إدارة اعتمد 

 على ذي الشأن تعميمااأوصى المجلس بكما هـ 51/20/5111بتاريخ:  دورته فيم 2222لعام 

 ..لعمل بموجباال
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