
 

 
 

 

 

 

إجراءات فحص لضمان معايير عالية 
 عند التوظيف 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

1 
 

 

  مقدمة 

أماًا   جمعي  السواا الحصوول عى  الأفاا  المهلىين والمووافيين م  قياف  وييم  فإن    في عالم الأعمال اليوم،

ضومان معاييا  لبالغ الألمي  لضومان ججاحاا واسوو امواا، ولكل ، لج ا الجمعي  ال  وضو  اجاا اا فح  

وا ف لكه الإجاا اا ال  الحصوووول عى  الموظ ين الأ قا   ا م ومة م  لىوظا ف    ،عالي  عج  الووظيف

ويىيل المخاطا الماوبط  بالووظيف والح اظ عى  جو م المواا  البشووواي  وسووومع     ما وا ف ال   المواح ،

   .جمعي ال

 :كالتالي ،الفحصرئيسية من إجراءات الهداف ال 
 

الحصول  وضمان اخوياا الماشحين الأ قا   ا م ومة م  لىوظي   من بين الموي مين   :اختيار الأفضل .1

 .عى  الموظ ين الأ  أ والأ قا اجواجي 

 ويىيل المخاطا الماوبط  بالووظيف، مقل ضووووعف الأ ا  أو السووووىو ياا السووووىبي ب   :تقليل المخاطر .2

 .لوحيق من خى ي  الماشحين وسىو ياوام لوججب المشا ل المحومى وا

من الجو م في اليو    عال    مسووووو ً بالسوووعي لىحصوووول عى    :الحفاظ على جودة الموارد البشرررري  .3

 .ضمان ووافا ال  ا اا والخبااا الةزم  لوحييق أل اف المهسس و  العامى 

المسوالم  في بجا   و    جا  ووظيف كاا معاييا عالي   جمعي وعزيز صووام الب   :تعزيز سرمع  المسسرسر  .4

 جمعي .ىال اعمين لقي  العمة  والشا ا  

 ، من أبرزها : عند التوظيفعالية لضمان معايير الفحص إجراءات 

 .اع ا  وصف  ييق لىوظي   والمااااا والخبااا المطىوب  لشغىاا  وصف الوظيف  الواضح: •

اجاا  اخوبواااا لييواا الماواااا واليو ااا، وميوابةا موعو  م    الاختبرارا  والمقراب   الشررررراملر : •

 .لىوحيق من المهلةا

الوحيق من الشوووواا اا والخبااا السووووابي  لىماشووووحين من خةل   التحقق من المسه   والخبرا : •

 .الاوصال بالجااا المعجي 

 .: الوواصل م  الجااا الماجعي  السابي  لىموي مين لىوأ   من أ ا ام وسىو امالتحقق من المرجعي  •

طىب ووصووياا من يبل الماشووحين لىحصووول عى  معىوماا اضووافي  عن خبااوام    طلب توصرريا : •

 .ومهلةوام

 ااسوووو  السوووويام الكاوي  لىموي مين بعجاي  لىوحيق من مهلةوام    المراجع  المتعمق  للسرررريرة الةاتي : •

 .ووجاابام
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 .: اجاا  فحوصاا أمجي  عج  الحاج ، مقل الوحيق من السوابق الججا ي إجراءا  فحص أمني  •

 .ويييم سماا الشخصي  وال  ا اا السىو ي  لىوأ   من مجاسبواا لىوظي    تقييم الكفاءا  السلوكي : •
 

 : التوظيفالجمعية عند المعايير التي يعتمد عليها قسم الموارد البشرية في 

اخوباا   ، بالإضووواف  ال الويجي  الماوبط  بالوظي  و اخوباااا المعاف  ال جي    عمل  :الاختبارا  المهني  .1

 .المااااا الشخصي ، والوا يز عى  الي ااا العيىي  والمجطيي 

مشواا   ع م أشوخا  في طاأ أسو ى  لىوحيق من المهلةا  ب  اجاا  الميابةا :المقاب   الشرخصري  .2

 .والخبااا والسىو ياا

الوواصووول م   لىموي م، و   الوأ   من الشووواا اا وال اجاا الأ ا يمي  :التحقق من المسه   والخبرا  .3

 .الخباااالشاا اا و أاباب العمل السابيين لىوحيق من  

مااااا    ل   الموي م، ووشووومل اخوباااا الشوووخصوووي  والي ااا الييا ي   :تقييم الكفاءا  السرررلوكي  .4

 .والحل الإب اعي لىمش ةا في العمل  عى  الو يفي والي ام الوواصل والعمل الجماع

 

 :الإدارةاعتماد مجلس  

 الحمد لله والصلاة والسلام على من لا نبي بعده 

هـ( الموافق:  05/07/1446( بتاريخ: )25-47-11جمعية البيئة بالمدينة المنورة في اجتماعه رقم: )س إدارة للقد اطلع مج    
اعتمادها، وتعتبر نافذة من تاريخها  وقرر  لائحة إجراءات فحص لضمان معايير عالية عند التوظيفعلى م( 05/01/2025)

عمم على جميع منسوبي الجمعية للعلم والعمل بها. 
ُ
 وت

  رئيس مجلس الإدارة                                                                                                     
   

 د. طه محمد هاشم الغزي                         


