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إجراءات فحص لضمان معايير عالية عند التوظيف

1.0 التعريف: إيضاح إجراءات وسياسة التوظيف في جمعية الأطفال ذوي الإعاقة.

2.0 الأهداف:

 2.1 سد احتياج الجمعية بالكوادر المتخصصة والمؤهلة لشغل الوظائف الشاغرة.

2.2 إجراءات عمليات التوظيف.

2.3 التدقيق والمراقبة لعمليات التوظيف.

2.4 معايير جودة الاستقطاب والتعيين.

 3.0 نطاق التطبيق: وحدة التوظيف في جمعية الأطفال ذوي الإعاقة.

4.0 السياسة:

4.1 خطوات التوظيف:

4.1.1 التخطيــط للتوظيــف )حصــر الاحتيــاج ونوعــه، اعتمــاد صاحــب الصلاحيــة علــى الاحتيــاج، تحديــد الخبــرات 

والمهــارات والمــؤهلات المطلوبــة للوظيفــة، تحديــد الشــهادات والرخــص المهنيــة، تحديــد الشــروط اللازمــة 

حســب الوصــف الوظيفــي(

4.1.2 الإعلان عن الاحتياج عبر القنوات المعتمدة موضحاً فيه المتطلبات والمكان وطريقة التقديم.

4.1.3 فــرز طلبــات المتقدميــن علــى الإعلان الذيــن تنطبــق عليهــم متطلبــات وشــروط الوظيفــة وطلــب نســخة 

مــن المــؤهلات والخبــرات والتأـــد مــن صحتهــا والترشــيح للمقابلــة الشــخصية

4.1.4 تحديــد موعــد المقــابلات الشــخصية مــع اللجنــة المختصــة واســتدعاء المرشــحين للحضــور فــي الموعــد. 

وعمــل محضــر بنتيجــة المقــابلات

4.1.5 تقديــم عــرض عمــل للمتقدميــن الذيــن تــم اجتيازهــم للمقابلــة الشــخصية واختيارهــم لشــغل الوظيفــة 

موضحــا فيــه الراتــب وايــام وســاعات العمــل والمزايــا الأخــرى

4.1.6 فــي حــال تمــت موافقــة المرشــح علــى العــرض وتحديــد موعــد المباشــرة يتــم اعــداد العقــد وتوقيعــه 

واســتكمال باقــي المســتندات لفتــح ملــف موظــف للمرشــح

4.1.7 اســتقبال الموظــف فــي اول يــوم عمــل وتفعيــل ملفــه وحســاباته الالكترونيــة فــي النظــام واســتكمال 

التجهيــزات المكتبيــة والأدوات اللازمــة لمزاولــة عملــه وتوجيهــه إلــى رئيســه لمباشــرة عملــه

5.1  المعايير المعتمدة في التوظيف:

5.1.1 مطابقة مؤهلات وخبرات المرشح مع متطلبات الوظيفة.

علــى  للتقديــم  المطلوبــة  البيانــات  اســتكمال  فــي  التوظيــف  لتوجيهــات مســئول  المرشــح  امتثــال   5.1.2

الوظيفــة

5.1.3 توافــق المرشــح مــع سياســة الجمعيــة فــي التوظيــف مــن خلال الحصــول علــى معلومــات عــن البرامــج 

المدعومــة التــي ســبق واســتفاد منهــا المرشــح والرخــص المهنيــة المطلوبــة للوظيفــة


