
   

                          
 

                المملكة العربية السعودية     

     المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

 والإرشاد وتوعية الجاليات دعوةجمعية ال

 في حي السر بالطائف 

 3333: رقم التسجيل              

 بسم الله الرحمن الرحيم
    :التــأريـخ 

                :الـمـوافـق 

                  :  مـــرقـال

       :المشفوعات 

  :المــوضوع 

 

  
112608010500028 

SA2180000112608010500028 
 

 
30187091000108  

alser1428   

  واطـة السـوار محطــ بجوب ـريق الجنـائف ـ طـالط
 

 1434335350: وال ـــج         

                3404047: تلفاكس          
  serdawah@gmail.com Email: 

 

 

 

 

 

 

 

 التوظيفسياسة 

 

 في حي السر بالطائف بجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات           

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   

                          
 

                المملكة العربية السعودية     

     المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

 والإرشاد وتوعية الجاليات دعوةجمعية ال

 في حي السر بالطائف 

 3333: رقم التسجيل              

 بسم الله الرحمن الرحيم
    :التــأريـخ 

                :الـمـوافـق 

                  :  مـــرقـال

       :المشفوعات 

  :المــوضوع 

 

  
112608010500028 

SA2180000112608010500028 
 

 
30187091000108  

alser1428   

  واطـة السـوار محطــ بجوب ـريق الجنـائف ـ طـالط
 

 1434335350: وال ـــج         

                3404047: تلفاكس          
  serdawah@gmail.com Email: 

 

  مقدمة : 

 ,يتم التوظيف على الوظائف الشاغرة والمعتمدة وفقا لميزانية التوظيف السنوية داخل الجمعية

ائف ذوي المؤهلات العلمية الوظ هذهوحسب المقرر في مخصص الوظائف لكل إدارة على أن يشغل 

 .والخبرات العملية 

 

 :التوظيف الداخلي في الجمعية / أولا

يتم الإعلان عن الاحتياجات الوظيفية الشاغرة داخليا وتعطى الأولوية لكافة الطلبات الداخلية 

 :لموظفي الجمعية بعدة طرق منها 

 .الترقية -1

 .النقل الوظيفي -2

 .الإعلان الداخلي -3

 

  الجمعية عن مرشحين للوظائف من خارجها فقط عندما يتعذر إيجاد موظف من داخل وتبحث

 :الجمعية بعدة طرق منها 

أو عن طريق  ,أو إرسال السير الذاتية بالبريد ,تقديم طلبات التوظيف والسير الذاتية مباشرة-1

 .أو الفاكس  ,الإنترنت والبريد الإلكتروني

 ( .مواقع التواصل الاجتماعي)ونية عن طريق الإعلان بالصحف الإلكتر-2

 

  متطلبات التوظيف: 
غل الوظائف المعتمدة بأشخاص تتوفر لديهم المتطلبات المحددة لتلك الوظائف حسب الوصف تش

 .الوظيفي المعد لها 

 

  تعيين العاملين الجدد: 
تم توظيف يتم تعيين عاملين طبقا لخطة التوظيف المعتمدة سنويا من قبل مجلس الإدارة على أن ي

 .غير السعوديين عندما لا يتوفر مرشح سعودي مستوفي لمتطلبات شغل الوظيفة 
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  شروط التوظيف: 

 

 :يجب أن تتوفر في المرشحين لشغل الوظائف الشروط التالية 
 

 .أن يكون المرشح حسن السيرة والسلوك -1

 .عاما  11ألا يقل العمر عن -2

 .ن الجهة الطبية التي تحددها الجمعية أن يكون لائقا صحيا للعمل وفق تقرير م-3

وتوثيق  ,توفر المؤهلات المعتمدة ومتطلبات شغل الوظيفة حسب الوصف الوظيفي لكل وظيفة-4

 .يفة بوثائق أصلية الوظ جميع متطلبات

 .ألا يكون مرتبط بعمل آخر لدى أي جهة أخرى -5

 .ألا يكون قد سبق فصله لأسباب تأديبية -6

 .ختبارات اللازمة المعدة من قبل الإدارة المعنية بالتوظيف الشخصية والإ اجتياز المقابلة-7

 

 

  مقابلات التوظيف: 

تعتبر المقابلات إحدى طرق الاختيار والتعيين والتي من خلالها يتم التعرف على مدة صحة 

قابلة وبالم, ومطابقة المعلومات التي قدمها الشخص من خلال المراحل التي تمت في عملية الاختيار 

ن أخذ قرار فيما وبالتالي يمك, عرف على الشخص وصفاته والتي قد لاتتم بالطرق الأخرى يتم الت

 . إذا كان الشخص مناسب أم لا

 
 

 :المقابلات الفردية -

مايميز هذا النوع من ويتم اللقاء بين كل من المتقدم للوظيفة ومنسق التوظيف 

 .اعل والتركيز الجيد من قبل الطرفين المقابلات التف
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  ضوابط عملية الاختيار والتعيين: 

عمل على مبدأ وي, وأكثرهم ملائمة لشغل الوظيفة الاختيار هو انتقاء أفضل الأشخاص المرشحين 

 ,وأن يتم الاختيار على أساس الجدارة والاستحقاق ,العدالة والمساواة وتكافؤ الفرص أمام جميع المرشحين

 .المناسب لشغل الوظيفة  الشخصأن يكون هناك نوع من الضبط عند اختيار و

 

 

  خطوات عملية الاختيار والتعيين: 
 

 .الإعلان عن الوظيفة الشاغرة لدى الجمعية -1

 .تلقي الطلبات والسير الذاتية وإدخالها بقاعدة بيانات السير الذاتية -2

 .تصفية الطلبات وحصر المناسب منها -3

 .إجراء مقابلات مبدئية بواسطة الهاتف لبعض السير الذاتية الغير واضحة وتدوين الملاحظات -4

 . من قسم التوظيف إلى الإدارة الطالبة إرسال السير الذاتية المطابقة للوصف الوظيفي-5

 . إجراء اختبارات تتفق مع طبيعة العمل لبعض الوظائف -6

 .بين الإدارات الطالبة للوظيفة وقسم التوظيف  سيقالتنإجراء المقابلات الرسمية ب-7

 .إجراء المفاضلة بين المتقدمين الذين اجتازوا المقابلة الشخصية من واقع نموذج المقابلة الشخصية -1

 .القيام بعملية التوظيف بعد اعتماد مجلس الإدارة والمدير التنفيذي مع فترة تجربة ثلاثة أشهر-9

 

 

  مرتبات العاملين الجدد: 

 .يتم التوظيف على الوظائف الشاغرة ويتم تحديد الراتب بناء على خبرة ومؤهلات المرشح 

 

 

 

 

 

 



   

                          
 

                المملكة العربية السعودية     

     المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

 والإرشاد وتوعية الجاليات دعوةجمعية ال

 في حي السر بالطائف 

 3333: رقم التسجيل              

 بسم الله الرحمن الرحيم
    :التــأريـخ 

                :الـمـوافـق 

                  :  مـــرقـال

       :المشفوعات 

  :المــوضوع 

 

  
112608010500028 

SA2180000112608010500028 
 

 
30187091000108  

alser1428   

  واطـة السـوار محطــ بجوب ـريق الجنـائف ـ طـالط
 

 1434335350: وال ـــج         

                3404047: تلفاكس          
  serdawah@gmail.com Email: 

 

 

 

 

 

 

  

 (اعتماد مجلس الإدارة ) 

 

 اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسة

 (73/43)في اجتماعه رقم 

 م   1/6/2222: هـ    الموافق 1443/  11/  2: بتاريخ         
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