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 المقدمة

في عالم الأعمال الیوم، فإن الحصول على الأفراد المؤھلین والمتوافقین مع ثقافة وقیم الجمعیة أمرًا بالغ الأھمیة لضمان 
نجاحھا واستدامتھا. ولذلك، لجأت الجمعیة إلى وضع إجراءات فحص لضمان معاییر عالیة عند التوظیف. تھدف ھذه 

الإجراءات إلى الحصول على الموظفین الأكثر كفاءة وملاءمة للوظائف المتاحة، كما تھدف إلى تقلیل المخاطر المرتبطة 
بالتوظیف والحفاظ على جودة الموارد البشریة وسمعة الجمعیة. 

 الأھداف الرئیسیة من إجراءات الفحص، كالتالي:

اختیار الأفضل: اختیار المرشحین الأكثر كفاءة وملاءمة للوظیفة من بین المتقدمین وضمان الحصول على 1.
الموظفین الأكفأ والأكثر إنتاجیة. 

تقلیل المخاطر: بتقلیل المخاطر المرتبطة بالتوظیف، مثل ضعف الأداء أو السلوكیات السلبیة والتحقق من خلفیة 2.
المرشحین وسلوكیاتھم لتجنب المشاكل المحتملة. 

الحفاظ على جودة الموارد البشریة: بالسعي للحصول على مستوى عالٍ من الجودة في القوى العاملة وضمان 3.
توافر الكفاءات والخبرات اللازمة لتحقیق أھداف المؤسسة. 

تعزیز سمعة المؤسسة: بتعزیز صورة الجمعیة كجھة توظیف ذات معاییر عالیة والمساھمة في بناء ثقة العملاء 4.
والشركاء الداعمین للجمعیة. 

 إجراءات الفحص لضمان معاییر عالیة عند التوظیف، من أبرزھا:

وصف الوظیفة الواضح: إعداد وصف دقیق للوظیفة والمھارات والخبرات المطلوبة لشغلھا. •

الاختبارات والمقابلات الشاملة: إجراء اختبارات لقیاس المھارات والقدرات، ومقابلات متعددة للتحقق من •
المؤھلات. 

التحقق من المؤھلات والخبرات: التحقق من الشھادات والخبرات السابقة للمرشحین من خلال الاتصال بالجھات •
المعنیة. 

التحقق من المرجعیة: التواصل مع الجھات المرجعیة السابقة للمتقدمین للتأكد من أدائھم وسلوكھم. •

طرح توصیات: على توصیات من قبل المرشحین للحصول على معلومات إضافیة عن خبراتھم ومؤھلاتھم. •

المراجعة الدقیقة للسیرة الذاتیة: دراسة السیرة الذاتیة للمتقدمین بعنایة للتأكد من مطابقة مؤھلاتھم لمتطلبات •
الوظیفة. 

إجراءات فحص إضافیة: إجراء فحوص أمنیة عند الحاجة، مثل التحقق من السوایق. •

تقییم الكفاءات السلوكیة: تقییم سمات الشخصیة والكفاءات السلوكیة للتأكد من مناسبتھا للوظیفة •



 المعايير التي يعتمد عليها قسم الموارد البشرية في الجمعية عند التوظيف:

الاختبارات المهنية: عمل اختبارات المعرفة الفنية والتقنية المرتبطة بالوظيفة، بالإضافة إلى اختبار القدرات 1.
العقلية والمنطقية، والتركيز على المهارات الشخصية. 

المقابلات الشخصية: إجراء المقابلات بمشاركة عدة أشخاص في طرح أسئلة للتحقق من المؤهلات 2.
والخبرات والسلوكيات. 

التحقق من المؤهلات والخبرات: التأكد من الشهادات والدرجات الأكاديمية للمتقدم، والتواصل مع أرباب 3.
العمل السابقين للتحقق من الشهادات والخبرات. 

تقييم الكفاءات السلوكية: اختبارات الشخصية والقدرات القيادية لدى المتقدم، وتشمل مهارات التواصل 4.
والعمل الجماعي والقدرة على التكيف في العمل والحل الإبداعي للمشكلات 



 اعتماد اللائحة من قبِل محلس الإدارة؛

تم اعتماد ھذه اللائحة في اجتماع مجلس الإدارة (الدورة الأولى) المنعقد بتاریخ ٢٩ / ٣ / 
١٤٤٦ ھـ  الموافق : ٠٢ / ١٠ / ٢٠٢٤ م  بمقر جمعیة التنمیة الأھلیة بصیرّ. 


