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  مقدمة:

تم التوظي   ف عل  ظ الوظ   ارف الل   ادرة والمعتم  دة وفق   و للميخاني   ة ال   نوية داخ   ل الجمعي   ة ي  

ح   ب المق  رر لك  ل ى   م عل  ظ أن يل  غل ذ   ا الوظ  ارف موة الم  رذلات العلمي  ة وال ب  رات 

 .العملية العالية

 : التوظيف الداخلي في الجمعية

ولوية شغل الوظارف يتم الإعلان عن الاحتياجات الوظيفية اللادرة داخليو وتُعطظ الأولوية  أ

 لكافة الطلبات الداخلية لموظفي الجمعية بعدة طرق منها 

 الترىية  -أ

 الوظيفي  النقل -ب

 الداخلي  الإعلان -ت

وتبحث الجمعية عن مرشحين للوظارف من خارجها فقط عندما يتع ر إيجاد موظف  

 :منها طرق بعدة من داخل الجمعية 

تقديم طلبات التوظيف وال ير ال اتية مباشرة أو إرسال ال ير ال اتية بالبريد أو عن طريق   .1

 .الإنترنت والبريد الإلكتروني أو الفاكس

 .عن طريق الإعلان بالصحف الإلكترونية  .2

  . الاجتماعي التواصل مواىع .3

 : متطلبات التوظيف

تلغل الوظارف المعتمدة بأش اص تتوفر لديهم المتطلبات المحددة لتلك الوظارف ح ب  

 .   الوصف الوظيفي المعد لها
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 : تعيين العاملين الجدد

ي  تم تعي  ين ع  املين طبق  و ل ط  ة التوظي  ف المعتم  دة س  نويو م  ن ىب  ل مجل  س الإدارة عل  ظ أن 

ي   تم توظي   ف دي   ر ال    عوديين عن   دما لا يت   وفر مرش   حو س   عوديو م    توفيا لمتطلب   ات ش   غل 

 .الوظيفة

 : شروط التوظيف

 :يجب أن تتوفر في المرشحين للغل الوظارف المعتمدة اللروط التالية

 .( سنه  60( سنة ولا يتجاوز )18ألا يقل العمر عن ) •

توفر المرذلات المعتمدة ومتطلبات شغل الوظيفة ح ب الوصف الوظيفي لكل وظيفة وتوثيق   •

 .جميع متطلبات الوظيفة بوثارق أصلية

 .أن يكون المرشح ح ن ال يرة وال لوك •

 .اجتياز المرشح المقابلة الل صية والاختبارات اللازمة والمعدة من ىبل لجنة التوظيف  •

 .أن يكون لارقو صحيو للعمل  •

الحصول علظ التأشيرات المطلوبة وعلظ تصاريح العمل الصادرة عن جهات الاختصاص وملك   •

 .للأجانب

ألا يكون مرتبطو بعمل آخر لدى أة جهة أخرى و أن يحظر شهادة خبرا وإخلاء طرف من عمله   •

 .ال ابق

 .ألا يكون ىد سبق فصله لأسباب تأديبية •

 قابلات التوظيف : م 

عتب  ر المق  ابلات إح  دى ط  رق الاختي  ار والتعي  ين والت  ي م  ن خلاله  ا ي  تم التع  رف عل  ظ ت

م   دى ص   حة ومطابق   ة المعلوم   ات الت   ي ى   دمها الل    ن م   ن معلوم   ات وخب   رات م   ن 

خ  لال المراح  ل الت  ي تم  ت في عملي  ة الاختي  ار. وبالمقابل  ة ي  تم التع  رف عل  ظ الل   ن 
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وص   فاته الت   ي ى   د لا ي   تم ب   الطرق الأخ   رى وبالت   الي يمك   ن اخ     ى   رار فيم   ا إما ك   ان 

 .الل ن مناسب أم لا

 :أنواع المقابلات

   :المقابلة الفردية

ي  تم اللق  اء بالمقابل  ة ب  ين ك  ل م  ن المتق  دم للوظيف  ة ومن   ق التوظي  ف وفي الغال  ب م  ا يمي  خ 

 ذ ا النوع من المقابلات التفاعل والتركيخ الجيد من ىبل الطرفين

   :مقابلة لجنة التوظيف 

 يتم مقابلة المتقدم للوظيفة من ىبل لجنة التوظيف بالجمعية

 :ضوابط عملية الاختيار والتعيين

ذ   و انتق   اء أفخ   ل الأش    اص المرش   حين وأكا   رذم ص   لاحا لل   غل الوظيف   ة   الاختي   ار

ونعم  ل عل  ظ مب  دأ العدال   ة والم   اواة وتك  افر الف  رص أم   ام جمي  ع المرش  حين وان ي   تم 

الاختي   ار عل   ظ أس   ا  الج   دارة والاس   تحقاق و أن يك   ون ذن   اك ن   وع م   ن الخ   بط عن   د 

  اختيار الموظفين فالل ن المناسب في المكان المناسب

 :خطوات عملية الاختيار والتعيين

  عن اللادر الموجود لدى الجمعية الإعلان .1

 .تلقي الطلبات وال ير ال اتية وإدخالها بقاعدة بيانات ال ير ال اتية  .2

 .تصفية الطلبات وحصر المناسب منها .3

ل  بع  ن بع  د ( ) ع  الانترن  ت امج أو ب  رإج  راء مق  ابلات مبدري  ة بواس  طة اله  اتف   .4

 .ال ير ال اتية الغير واضحة و تدوين الملاحظات
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إرس  ال ال   ير ال اتي  ة المطابق  ة للوص  ف ال  وظيفي بنم  ومق )طل  ب إج  راء مقابل  ة   .5

إج  راء اختب  ارات تتف  ق م  ع طبيع  ة العم  ل  ش ص  ية لوظيف  ة( م  ن لجن  ة التوظي  ف

 .لبع  الوظارف

إج    راء المق    ابلات الرس    مية بتن     يق ب    ين الإى     ام الطالب    ة للوظيف    ة و لجن    ة   .6

 .التوظيف

إج   راء المفاض   لة ب   ين المتق   دمين ال    ين اجت   ازوا المقابل   ة الل ص   ية م   ن واى   ع   .7

 .نمومق المقابلة الل صية

 .شهرأالقيام بعملية التوظيف مع فترة تجربة ثلاثة   .8

  أمين الجمعية .إعداد توصية التعيين وتوصي لجنة التوظيف ويعتمد من ىبل   .9

 الم   وارد ى    م تخوي   د ي   تم  (طب   ي تحوي   ل)( إع   داد خط   اب  دي   ر ال    عودة) .10

 و العي  ادة ب  ين والتن   يق العي  ادة إل  ظ يرس  ل و الموظ  ف ج  واز م  ن بص  ورة البل  رية

 .. عليه للكلف له المصرح الم توصف

 رات   ب تحوي   ل يت    نظ لك   ي (بنك   ي ح    اب ف   تح)إع   داد خط   اب ت    هيل   .11

  .عليه الموظف

إع    داد الع    املين )ت    دريبهم وتع    ريفهم عل    ظ العم    ل وال    خملاء و سياس    ات  .12

 ت   م ال    ين للمت   دربين رس   مي عم   ل عق   د وإع   داد -ال    لامة ووس   ارل الجمعي   ة 

 . تابيتهم

 : رتبات العاملين الجددم 

يتم التوظيف علظ الوظارف اللادرة ح ب سلم الرواتب المقر من مجلس إدارة الجمعية  ▪

 لكل وظيفة ووفق ما تقررا لجنة التوظيف.
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  وكانت ل دماته حاجة ذناك كان إما يجوز إعادة التعاىد مع من سبق له العمل بالجمعية  ▪

 . ال اصة لأسبابه استقالته

 

  : لرسوم الحكوميةا

تتحم  ل الجمعي  ة جمي  ع الرس  وم الحكومي  ة الت  ي يتوج  ب عل  ظ العام  ل المتعاى  د دفعه  ا  ▪

ح    ب أنظم   ة الحكوم   ة ) الإىام   ة و رخص   ة العم   ل وتجدي   دذما وم   ا يترت   ب عل   ظ 

ت   أخير مل   ك م   ن درام   ات إما ك   ان الت   أخير ب    بب الجمعي   ة  ورس   وم تغيي   ر المهن   ة   

رس    وم تأش    يرات خ    روق وع    ودة ( وح     ب ش    روط أحك    ام العق    د المب    رم ب    ين 

 .والعامل الجمعية 
 

 :فترة التجربة

إما ل  م تاب  ت ص  لاحية العام  ل خ  لال فت  رة التجرب  ة المنص  وص عليه  ا بالعق  د للقي   ام 

بواجب   ات العم   ل المتف   ق علي   ه ج   از للجمعي   ة ف    خ عق   د العم   ل دون مكاف   أة أو 

 .للف خ معارضته أسباب يبدة لكي الفرصة له تتاح أن بلرط  تعوي 
 

 :عقود العمل

ي    تم ارتب    اط جمي    ع الع    املين بالجمعي    ة بموج    ب عق    ود عم    ل الموثق    ة م    ن التأمين    ات 

 .الاجتماعية 
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 :أنواع العقود

 ) المرن العمل عقد -نوعين : )عقد توظيف دارم 

 عم  ل عق  د بموج  ب  العام  ل م  ع بالتعاى  د عق  د التوظي  ف المباش  ر : تق  وم الجمعي  ة  .1

 .العمل مصلحة و ال نوة الأداء تقييم ح ب سنويو تجديدا ويتم المدة محدد

 ح   ب م تلف  ة لم  دد فق  ط الموظ  ف م  ع  بتعاى  د عق  د العم  ل الم  رن : تق  وم الجمعي  ة   .2

 . الجمعية حاجة

 اريخ سريان عقد العملت

 العمل مباشرته  تاريخ من ي رة عقد العمل للموظفين

 إلغاء التعيين:

( يوم  و  15يج  وز للجمعي  ة إلغ  اء عق  د العم  ل إما ل  م يباش  ر الموظ  ف أعم  ال وظيفت  ه خ  لال ) 

 . من التاريخ المحدد لمباشرة العمل في العقد دون ع ر مقبول من الجمعية

 : دفع الرواتب

 في الرات  ب وي  ودع م  يلادة ش  هر ك  ل م  ن الأخي  ر الأس  بوع ي  تم دف   ع الروات  ب للع  املين خ  لال 

 . ال اص الموظف ح اب

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

 في اجتم  اع مجل  س الإدارة بجل   ته  أف  لام لتنمي  ة الطف  ل بجمعي  ة   ياس  ة التوظي  فست  م اعتم  اد 
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Microsoft
Stamp


