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  :الهدفأولاً / 

 الاستقطاب والتوظيف والاختيار والتعيين تهدف هذه السياسة إلى تنظيم عملياتتم ي

 :في جمعية أفلاذ لتنمية الطفل بما يضمن

 استقطاب الكفاءات المؤهلة. 

 تحقيق العدالة وتكافؤ الفرص. 

 الامتثال لنظام العمل السعودي. 

 تطبيق مبادئ الحوكمة والشفافية. 

 ثانياً: نطاق التطبيق

 :تطبق هذه السياسة على جميع عمليات التوظيف في الجمعية بما يشمل

 الموظفين الدائمين 

 الموظفين بعقود مؤقتة 

 العمل الجزئي 

 العمل المرن 

 ثالثاً: المبادئ العامة للتوظيف

 :معية في التوظيف على المبادئ التاليةتعتمد الج

 .بين جميع المتقدمين العدالة وتكافؤ الفرص .0

 .الاختيار على أساس الكفاءة والجدارة .1

 .بنظام العمل السعودي ولوائحه التنفيذية الالتزام .3
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 .عند توفر الكفاءة الأولوية للتوظيف الداخلي إعطاء .4

 .توطين الوظائف واستقطاب الكفاءات الوطنية دعم .5

 .الالتزام بالشفافية والموضوعية في إجراءات التوظيف .6

 

 رابعاً: إطار الحوكمة في التوظيف

 :تلتزم الجمعية بتطبيق مبادئ الحوكمة في عمليات التوظيف من خلال

 وضوح إجراءات التوظيف. 

 الفصل بين الصلاحيات. 

 التوثيق الكامل لجميع إجراءات التوظيف. 

 منع تضارب المصالح. 

 ضمان العدالة والشفافية في اختيار المرشحين. 

 

 خامساً: تضارب المصالح

 :يلتزم أعضاء لجنة التوظيف بما يلي

 مع أي متقدم للوظيفة علاقة قرابة أو مصلحة شخصية الإفصاح عن أي. 

 متنا  عن المشاركة في إجراءات التوظيف في حال وجود تضارب مصالحالا. 

 الالتزام بالحياد والموضوعية في تقييم المتقدمين. 

 سادساً: سرية بيانات المتقدمين

 :تلتزم الجمعية بما يلي

 سرية بيانات المتقدمين للوظائف الحفاظ على. 
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 نات لأغراض التوظيف فقطاستخدام البيا. 

 عدم مشاركة المعلومات مع أي جهة خارجية دون موافقة صاحبها. 

 حفظ ملفات التوظيف وفق سياسات حفظ الوثائق المعتمدة. 

 

 سابعاً: طرق الاستقطاب

 :يتم استقطاب المرشحين من خلال

 الإعلان الداخلي لموظفي الجمعية. 

 قع الإلكتروني للجمعيةالمو. 

 منصات التوظيف. 

 وسائل التواصل الاجتماعي. 

 التوصيات المهنية. 

 قواعد بيانات السير الذاتية. 

 

 ثامناً: شروط التوظيف

 :يشترط في المتقدم للوظيفة ما يلي

 ( سنة08ألا يقل العمر عن ). 

 توفر المؤهلات والخبرات المطلوبة للوظيفة. 

 اجتياز المقابلة الشخصية والاختبارات المطلوبة. 

 اللياقة الصحية للعمل. 

 حسن السيرة والسلوك. 
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 أنظمة ولوائح الجمعيةالالتزام ب. 

 

 تاسعاً: خطوات التوظيف

 :تمر عملية التوظيف بالمراحل التالية

 تحديد الاحتياج الوظيفي. 

 اعتماد الوظيفة ضمن الهيكل التنظيمي. 

 الإعلان عن الوظيفة. 

 استقبال طلبات التوظيف. 

 فرز الطلبات والسير الذاتية. 

 قابلات الشخصيةإجراء الم. 

 المفاضلة بين المرشحين. 

 رفع توصية لجنة التوظيف. 

 اعتماد التعيين. 

 إصدار قرار التعيين. 

 توقيع عقد العمل. 

 عاشراً: لجنة التوظيف

 :تشكل لجنة التوظيف بقرار من الإدارة التنفيذية وتتكون عادة من

  اللجنة(المدير التنفيذي )رئيس 

 مدير الموارد البشرية 
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 مدير الإدارة المعنية 

 عضو إداري عند الحاجة 

 :مهام اللجنة

 مراجعة طلبات التوظيف. 

 إجراء المقابلات. 

 تقييم المرشحين. 

 رفع التوصيات بالتعيين. 

 الحادي عشر: مصفوفة الصلاحيات

 الإجراء الجهة المسؤولة

 تحديد الاحتياج الوظيفي الإدارة المعنية

 مراجعة الاحتياج الموارد البشرية

 الإعلان عن الوظيفة الموارد البشرية

 إجراء المقابلات لجنة التوظيف

 التوصية بالتعيين لجنة التوظيف

 اعتماد التعيين المدير التنفيذي

 اعتماد الوظائف القيادية مجلس الإدارة

 

 الثاني عشر: فترة التجربة

 وفق نظام العمل يوماً 91 تكون فترة التجربة. 

 يحق للجمعية إنهاء العقد خلال فترة التجربة وفق نظام العمل. 
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 الثالث عشر: الرواتب والمزايا

 :يتم تحديد الرواتب وفق

 رواتب المعتمد في الجمعيةسلم ال. 

 المؤهل العلمي. 

 الخبرة العملية. 

 طبيعة الوظيفة. 

 الرابع عشر: عقود العمل

 :ترتبط الجمعية مع موظفيها بعقود عمل تشمل

 عقد محدد المدة. 

 عقد غير محدد المدة. 

 عقد عمل مرن. 

 عقد جزئي. 

 .منصة قوى والتأمينات الاجتماعية ويتم توثيق العقود عبر

 الخامس عشر: إلغاء التعيين

 :يجوز للجمعية إلغاء التعيين في الحالات التالية

 ( يوماً من تاريخ التعيين05عدم مباشرة العمل خلال ). 

 تقديم معلومات غير صحيحة. 

 عدم اجتياز فترة التجربة. 
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 نماذج التوظيف

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 نموذج طلب توظيف

 :الاسم الكامل

 :تاريخ الميلاد

 :رقم الهوية

 :رقم الجوال

 :البريد الإلكتروني

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 :المؤهل العلمي

 :التخصص

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 :سنوات الخبرة

 :الوظيفة المتقدم لها

  :جهة العمل السابقة

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 :إقرار المتقدم

 .أقر بصحة جميع البيانات المقدمة

 :الاسم

 :لتوقيعا

 :التاريخ
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 نموذج تقييم مقابلة

 :اسم المرشح

 :الوظيفة المتقدم لها

 :تاريخ المقابلة

 المعيار التقييم

 المؤهل العلمي 

 الخبرة 

 المهارات 

 التواصل 

 الملاءمة الوظيفية 

 

 :التوصية

 لقبو □

 طقبول مشرو □

 رفض □

 

 :أسماء أعضاء اللجنة

 :التوقيع
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 نموذج قرار تعيين

  

 (…) قرار إداري رقم

  

 :تقرر تعيين  ،بناءً على توصية لجنة التوظيف

 :الاسم

 :الوظيفة

 :الإدارة

 :الراتب

 :تاريخ المباشرة

 .( يوماً وفق نظام العمل91على أن يخضع الموظف لفترة تجربة لمدة )

 أمين الجمعية

 الاسم
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 نموذج سجل المقابلات الوظيفية 

 الوظيفية المقابلاتسجل 

اسم  م

 المرشح

الوظيفة المتقدم 

 لها

تاريخ 

 المقابلة

أعضاء لجنة 

 المقابلة

نتيجة 

 التقييم

 التوصية

0       

1       

3       

 :التوصيات الممكنة

 قبول

 قبول مشروط

 اعتذار

 :مسؤول السجل

 :الاسم

 :التوقيع

 :التاريخ
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 نموذج سجل المرشحين للوظائف 

 سجل المرشحين للوظائف

 م اسم المتقدم المؤهل الخبرة حالة الطلب الوظيفة المتقدم لها تاريخ التقديم

      0 

      1 

      3 

 :حالة الطلب

 تحت الدراسة 

 تمت المقابلة 

 مرشح نهائي 

 لم يتم الاختيار 

 

 نموذج عرض وظيفي 

 :رقم العرض الوظيفي                                                                        :التاريخ

 ______________________ / الأستاذ

 :يسر جمعية أفلاذ لتنمية الطفل أن تقدم لكم عرضًا وظيفيًا لشغل وظيفة

 :المسمى الوظيفي

 :الراتب الشهري                                                                          :الإدارة

 :بدل النقل )إن وجد(                                               :بدل السكن )إن وجد(

 :تاريخ المباشرة المتوقع
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 .( يومًا وفق نظام العمل السعودي91سيكون تعيينكم خاضعًا لفترة تجربة لمدة )

 .( أيام عمل من تاريخ استلامه5بول العرض خلال مدة لا تتجاوز )نأمل تأكيد ق

 .مع تمنياتنا لكم بالتوفيق

 أمين الجمعية

 :الاسم

 :التوقيع

 إقرار قبول العرض الوظيفي

 .بقبولي العرض الوظيفي أعلاه ____________________أقر أنا / 

 :الاسم

 :التوقيع

 :تاريخال

 رابعاً: نموذج مباشرة عمل

 :رقم الهوية                                                                         :الاسم

 :الإدارة                                                      :المسمى الوظيفي

                    :رقم الموظف

 (……) بتاريخ الصادر( ……بموجب قرار التعيين رقم )

 :تمت مباشرة الموظف للعمل بتاريخ

                                 :اشرةتاريخ المب

 :وقد تم تعريفه بـ
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 أنظمة ولوائح الجمعية

 

 مهام الوظيفة

 بيئة العمل

 :المدير المباشر

 :الاسم

 :التوقيع

 :إدارة الموارد البشرية

 :الاسم

 :التوقيع

 :التاريخ

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

فـــي اجتمـــا  مجلـــس  أفـــلاذ لتنميـــة الطفـــل بجمعيـــة   سياســـة التوظيـــفم اعتمـــاد تـــ

ـــــته  ـــــدة بتـــــاريخ   (4رقـــــم ) الإدارة بجلس ــــــ 17/11/0444المنعق الموافـــــق  ه

 م   .01/19/1113
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