
 

 
 

 

 

  
 
 

 
 
 

  

 فحص الإجراءات 
 عالية عند التوظيفالعايير المضمان ل

 
 جمعية معالم المدينة 



 

 :مقدمة
أمعراا لغعا الأةيعو غنعةف   الأفراد المؤهلين والمتوافقين مع  ققففعو ومعيلج ايةعيعو  يعد توظيف

عععفيع لفغيععو وضععةف  المفحعع  غجععراتا  هعع ا اإايةعيععو  تنعع نجفحهععف وادععتدامتهفذ وغعع غ ذ 
الحصول للى الموظفين الأكثر كففتة وملاتمو غلوظفئف المتفحوذ كةف   من أجللند اغتوظيفذ  

تهععععد  ال تقليععععل المتععععفلر المرتواععععو لغتوظيععععف والحفععععفة للععععى جععععودة المععععوا د اغو ععععريو و عععععو 
 ايةعيو. 

 :الأهداف الرئيسية من إجراءات الفحص
اختيعععف  المر عععحين الأكثعععر كفعععفتة وملاتمعععو غلوظيفعععو معععن  عععين المتقعععدمين  اختياااالأ الأ: ااا : ✓

 وضةف  الحصول للى الموظفين الأكفأ والأكثر إنتفجيو.
 تقليعععل المتعععفلر المرتواعععو لغتوظيعععفذ مثعععل ضععععف الأدات أو اغ عععلوكيف   تقليااا  اطراااا ر: ✓

 اغ لويو واغتحقق من خلفيو المر حين ودلوكيفتهلج غتجنب الم فكل المحتةلو.
لغ عععل غلحصعول للعى م عتولا لعفللج معن ايععودة    الحفاااع ىلااد جااوار اطااوالأا ال  اار ة: ✓

 اغقول اغعفملو وضةف  توافر اغكففتا  والخبرا  اغلازمو غتحقيق أهدا  المؤد و.
 تعزيعز وعو ة ايةعيعو كجهعو توظيعف عا  مععفيع لفغيعو والم عفةو   تعز ز سمعة اطؤسسة:   ✓

 ققو اغعةلات واغ ركفت اغدالةين غلجةعيو.  نفت
 :إجراءات الفحص ل مان معا ير ىالية ىند التوظيف

 إلداد ووف دميق غلوظيفو والمهف ا  والخبرا  المالو و غ غلهف. وصف الوظيفة الواضح: .1
إجعرات اختوعف ا  غقيعفلم المهعف ا  واغقعد ا ذ ومقعف لا    الاخت الأات واطقااات ت ال اااملة: .2

 متعددة غلتحقق من المؤهلا .
اغتحقق من اغ هفدا  والخبرا  اغ عف قو غلةر عحين معن  التحقق من اطؤه ت والخبرات: .3

 خلال الاتصفل ليهف  المعنيو.
اغ ععععف قو غلةتقععععدمين غلتأكععععد مععععن أدائهععععلج اغتواوععععل معععع  ايهععععف   التحقااااق ماااان اطرجعيااااة: .4

 ودلوكهلج.
للعب تووعيف  معن موعل المر عحين غلحصعول للعى معلومعف  إضعففيو لعن    لب توصاايات: .5

 خبراتهلج ومؤهلاتهلج.



 

د ادعععو اغ ععععة اغ اتيعععو غلةتقعععدمين  عنفيعععو غلتحقعععق معععن  اطراجعاااة اطتعمقاااة للسااايرر ال اتياااة: .6
 مؤهلاتهلج وتجف بهلج.

إجععرات فحووععف  أمنيععو لنععد الحفجععوذ مثععل اغتحقععق مععن اغ ععوا ق  إجااراءات :حااص ةمنيااة: .7
 اينفئيو.

تقيعععيلج  عععف  اغ تصعععيو واغكفعععفتا  اغ عععلوكيو غلتأكعععد معععن  تقيااايل الءفاااااءات الساااالو ية: .8
 منفدوتهف غلوظيفو.

 اطعا ير التي  عتمد ىليها قسل اطوالأا ال  ر ة في الجمعية ىند التوظيف:
لةعععل اختوعععف ا  المعرفعععو اغفنيعععو واغتقنيعععو المرتواعععو لغوظيفعععوذ لإضعععففو ال  الاخت اااالأات اطهنياااة:

 اختوف  اغقد ا  اغعقليو والمناقيوذ واغتركيز للى المهف ا  اغ تصيو.
غلتحقعق معن  ذدعللوالأإجرات المقف لا  بم ف كو لدة أ عتف    لعر    اطقات ت ال رصية:

 المؤهلا  والخبرا  واغ لوكيف .
اغتأكعععد معععن اغ عععهفدا  واغعععد جف  الأكفد يعععو غلةتقعععد ذ  التحقاااق مااان اطاااؤه ت والخااابرات:

 .هفواغتواول م  أ لب اغعةل اغ ف قين غلتحقق من
اختوععف ا  اغ تصععيو واغقععد ا  اغقيفديععو غععدل المتقععد ذ وت ععةل  تقياايل الءفاااءات الساالو ية:

مهععععععف ا  اغتواوععععععل واغعةععععععل ايةععععععفلل واغقععععععد ة للععععععى اغتكيععععععف   اغعةععععععل والحععععععل اإ ععععععدالل 
 غلة كلا .

 

 
 :اعتماد مجلس الإدارة

     ذبجةعيو معفلم المدينو"  إجراتا  اغفح  غنةف  المعفيع اغعفغيو لند اغتوظيف"تم التةفد  
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