
 

 

 عند التوظیف  ةإجراءات فحص ضمان معایر عالی
 

   مقدمة
الحصول على الأفراد المؤھلین والمتوافقین مع ثقافة  فإن  في عالم الأعمال الیوم،

لجئت الجمعیة  ولذلك، ھمیة لضمان نجاحھا واستدامتھا،  أمرًا بالغ الأ   جمعیةوقیم ال
تھدف ھذه الإجراءات   ،عالیة عند التوظیفضمان معاییر  لفحص وضع إجراءات الى 

 كما تھدف الى إلى الحصول على الموظفین الأكثر كفاءة وملاءمة للوظائف المتاحة،
تقلیل المخاطر المرتبطة بالتوظیف والحفاظ على جودة الموارد البشریة وسمعة  

   .جمعیةال
 :كالتالي ،الفحصرئیسیة من إجراءات الھداف الأ

اختیار المرشحین الأكثر كفاءة وملاءمة للوظیفة من بین    :الأفضلاختیار  .۱
 .الحصول على الموظفین الأكفأ والأكثر إنتاجیةوضمان المتقدمین 

تقلیل المخاطر المرتبطة بالتوظیف، مثل ضعف الأداء أو  ب  :تقلیل المخاطر .۲
المشاكل  لتحقق من خلفیة المرشحین وسلوكیاتھم لتجنب وا  السلوكیات السلبیة

 .المحتملة

من   عالٍ  مستوىً بالسعي للحصول على  :الحفاظ على جودة الموارد البشریة .۳
ضمان توافر الكفاءات والخبرات اللازمة لتحقیق  و الجودة في القوى العاملة

 . أھداف المؤسسة
  كجھة توظیف ذات معاییر عالیة جمعیةتعزیز صورة الب :تعزیز سمعة المؤسسة .٤

 جمعیة. لالداعمین لالمساھمة في بناء ثقة العملاء والشركاء  و

 
 



 

 

 : ، من أبرزھاعند التوظیفعالیة لضمان معاییر فحص الإجراءات 
إعداد وصف دقیق للوظیفة والمھارات والخبرات   وصف الوظیفة الواضح: •

 .المطلوبة لشغلھا

إجراء اختبارات لقیاس المھارات والقدرات،   الاختبارات والمقابلات الشاملة: •
 .ومقابلات متعددة للتحقق من المؤھلات

التحقق من الشھادات والخبرات السابقة   التحقق من المؤھلات والخبرات: •
 .للمرشحین من خلال الاتصال بالجھات المعنیة

: التواصل مع الجھات المرجعیة السابقة للمتقدمین للتأكد  التحقق من المرجعیة •
 .من أدائھم وسلوكھم

طلب توصیات من قبل المرشحین للحصول على معلومات    طلب توصیات: •
 .إضافیة عن خبراتھم ومؤھلاتھم

دراسة السیرة الذاتیة للمتقدمین بعنایة   المراجعة المتعمقة للسیرة الذاتیة: •
 .للتحقق من مؤھلاتھم وتجاربھم

: إجراء فحوصات أمنیة عند الحاجة، مثل التحقق من  إجراءات فحص أمنیة  •
 .السوابق الجنائیة

تقییم سمات الشخصیة والكفاءات السلوكیة للتأكد من  تقییم الكفاءات السلوكیة: •
 .مناسبتھا للوظیفة

 
 : التوظیفالجمعیة عند المعاییر التي یعتمد علیھا قسم الموارد البشریة في  

  ، التقنیة المرتبطة بالوظیفةواختبارات المعرفة الفنیة   عمل :الاختبارات المھنیة .۱
المھارات  والتركیز على  ،  القدرات العقلیة والمنطقیةاختبار   بالإضافة الى

 .الشخصیة



 

 

مشاركة عدة أشخاص في طرح أسئلة ب إجراء المقابلات  :المقابلات الشخصیة .۲
 .للتحقق من المؤھلات والخبرات والسلوكیات

  الأكادیمیةالتأكد من الشھادات والدرجات  :التحقق من المؤھلات والخبرات .۳
 .الخبراتالشھادات والتواصل مع أرباب العمل السابقین للتحقق من و للمتقدم،

لدى المتقدم،   اختبارات الشخصیة والقدرات القیادیة :تقییم الكفاءات السلوكیة .٤
والحل   في العمل على التكیف ي والقدرة مھارات التواصل والعمل الجماع تشملو

 .الإبداعي للمشكلات
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