
إجراءات فحص لضمان 
معاییر عالیة عند التوظیف
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مقدمة  
وقیم  ثقافة  مع  والمتوافقین  المؤهلین  الأفراد  علی  الحصول  فإن  الیوم،  الأعمال  عالم  في 
الجمعیة الخیریة لتحفیظ القرآن الکریم بالوادیین أمرًا بالغ الأهمیة لضمان نجاحها واستدامتها، 
ولذلك، لجئت الجمعیة الی وضع إجراءات فحص لضمان معاییر عالیة عند التوظیف، تهدف هذه 
الإجراءات إلی الحصول علی الموظفین الأکثر کفاءة وملاءمة للوظائف المتاحة، کما تهدف الی 

تقلیل المخاطر المرتبطة بالتوظیف والحفاظ علی جودة الموارد البشریة وسمعة الجمعیة. 

الأهداف الرئیسیة من إجراءات الفحص، کالتالي:
1. اختیار الأفضل: اختیار المرشحین الأکثر کفاءة وملاءمة للوظیفة من بین المتقدمین وضمان 

الحصول علی الموظفین الأکفأ والأکثر إنتاجیة.
2.  تقلیل المخاطر: بتقلیل المخاطر المرتبطة بالتوظیف، مثل ضعف الأداء أو السلوکیات السلبیة 

والتحقق من خلفیة المرشحین وسلوکیاتهم لتجنب المشاکل المحتملة.
الجودة في  من  عالٍ  مستوىً  للحصول علی  بالسعي  البشریة:  الموارد  جودة  الحفاظ علی   .3

القوى العاملة وضمان توافر الکفاءات والخبرات اللازمة لتحقیق أهداف المؤسسة.
4. تعزیز سمعة المؤسسة: بتعزیز صورة الجمعیة کجهة توظیف ذات معاییر عالیة والمساهمة 

في بناء ثقة العملاء والشرکاء الداعمین للجمعیة.

إجراءات الفحص لضمان معاییر عالیة عند التوظیف، من أبرزها :
• وصف الوظیفة الواضح: إعداد وصف دقیق للوظیفة والمهارات والخبرات المطلوبة لشغلها.

• الاختبارات والمقابلات الشاملة: إجراء اختبارات لقیاس المهارات والقدرات، ومقابلات متعددة 
للتحقق من المؤهلات.

• التحقق من المؤهلات والخبرات: التحقق من الشهادات والخبرات السابقة للمرشحین من خلال 
الاتصال بالجهات المعنیة.

• التحقق من المرجعیة: التواصل مع الجهات المرجعیة السابقة للمتقدمین للتأکد من أدائهم 
وسلوکهم.

• طلب توصیات: طلب توصیات من قبل المرشحین للحصول علی معلومات إضافیة عن خبراتهم 
ومؤهلاتهم.

من  للتحقق  بعنایة  للمتقدمین  الذاتیة  السیرة  دراسة  الذاتیة:  للسیرة  المتعمقة  المراجعة   •
مؤهلاتهم وتجاربهم.

• إجراءات فحص أمنیة: إجراء فحوصات أمنیة عند الحاجة، مثل التحقق من السوابق الجنائیة.
• تقییم الکفاءات السلوکیة: تقییم سمات الشخصیة والکفاءات السلوکیة للتأکد من مناسبتها 

للوظیفة.
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اعتماد مجلس الإدارة
تم الاطلاع علی مضمون هذه اللائحة من قبل مجلس الإدارة وإقرارها 

بموجب قرار مجلس الإدارة رقم ( 11 ) واعتمادها والعمل بها اعتباراً من تاریخ (11/12 /2023 )

مشبب عبدالله علي آل منصور

 محمد سیف آل هادي

سعید سعد سعید آل حریس

سعید محمد زاید آل مرضي 

عبدالرحمن عائض القحطاني 

  علي  بن  سالم  آل حضیري

آل سرار علي  بن مرعي

رئیس المجلس

نائب الرئیس
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المعاییر التي یعتمد علیها قسم الموارد البشریة في الجمعیة عند التوظیف:
1. الاختبارات المهنیة: عمل اختبارات المعرفة الفنیة والتقنیة المرتبطة بالوظیفة، بالإضافة الی 

اختبار القدرات العقلیة والمنطقیة، والترکیز علی المهارات الشخصیة.
للتحقق من  أسئلة  إجراء المقابلات بمشارکة عدة أشخاص في طرح  الشخصیة:  2. المقابلات 

المؤهلات والخبرات والسلوکیات.
3. التحقق من المؤهلات والخبرات: التأکد من الشهادات والدرجات الأکادیمیة للمتقدم، والتواصل 

مع أرباب العمل السابقین للتحقق من الشهادات والخبرات.
وتشمل  المتقدم،  لدى  القیادیة  والقدرات  الشخصیة  اختبارات  السلوکیة:  الکفاءات  تقییم   .4

مهارات التواصل والعمل الجماعي والقدرة علی التکیف في العمل والحل الإبداعي للمشکلات.


