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آلية التوظيف

تشكيل لجنة 
استقبال طلبات  ةالإعلان عن الوظيفالتوظيف

تحديد موعد  اشعار مقدم الطلبالوظيفة
ةالمقابلة والمقابل

نهافرز النتائج واعلا اعتماد الترشيح تسجيل الموظف  
في التأمينات ةالفترة التجريبي

دإعدالجنةتشكيل
اختيارمعايير

نالموظفيوترشيح

11111

1 1 1 1

وسائلعبرالإعلان
.التواصل

نالإعلافترةتحديد
.زمنياً

الطلباتاستقبال
السيربهامرفقاً
عنوصورالذاتية

المؤهلات
والشهادات

لمقدميُرسل
إشعارالطلب

يفيدالكتروني
.طلبهوصول

موعدتحديد
وإجراءالمقابلة

ةالمقننالاختبارات
اللجنةقبلمن

.المشكلة

.نهاوإعلاالنتائجفرز ترشيحهاعتماد
منإداريبقرار

إدارةمجلسرئيس
.الجمعية

الموظفتسجيل
التأميناتنظامفي

.الاجتماعية

الموظفيخضع
باراختلفترةالجديد
.أشهرثلاثةمدتها



تشكيل لجنة التوظيف

حوترشياختيارمعاييرإعدادلجنةتشكيل

أوالإدارةمجلسمنعضوالجددالموظفين

التنفيذالمديروعضويةالعامالأمين

بأهلالاستعانةويمكنالماليوالمشرف

.الاختصاص



الإعلان عن الوظيفة

الاجتماعيالتواصلوسائلعبرالإعلان

الجمعيةوموقعبالجمعيةالخاصة

والمزاياالشروطإيضاحمعالالكتروني

والوثائقالتقديمومكانوموعدللوظيفة

.الاعلانومدةالمطلوبة



إجراء المقابلة الشخصية

التحضير للمقابلة  •
اختيار الذين سيقومون بالمقابلة  •
تجهيز أسئلة المقابلة•
نالاتفاق على آلية التقييم للمتقدمي•
تهيئة مكان المقابلة•

اجراء المقابلة الشخصية•
مقابلة المتقدمين  •
تدوينن النتائج  •
التشاور لاختيار الأفضل•



اعتماد الترشيح

اعتماد ترشيح الموظف بقرار 
إداري من قبل رئيس إدارة الجمعية



توثيقهصياغتهمكوناته

عقد عمل مع الموظف الجديد



الفترة التجريبية

ولاأشهرثلاثةمدتهااختبارلفترةالجديدالموظفيخضع

أيأوالأعيادإجازاتعدافيماالإجازاتفتراتمنهاتحتسب

خلالوقعتإذاالأسبوعيةالراحةأيامباستثناءآخرغياب

لالعممباشرةتاريخمنالاختبارمدةوتبدأالاختبارفترة

يجوزالمدةهذهأثناءالموظفصلاحيةيثبتلمفإذاالفعلية

أوتعويضأيدونالجمعيةجانبمنخلالهاخدمتهإنهاء

تجربةالفترةتحتسبللعملصلاحيتهثبوتوعند،مكافأة

..الجمعيةفيالخدمةمدةضمن



ما بعد التعيين

ب،المنصبحسبمصممةالتهيئةبرامجتكونماعادة
برامجأنشطةمنالعديدستختلف:المثالسبيلفعلى

المصممةتلكعنمبتدئمنصبلشغلالتهيئة
لتظلكنأيضًاالأنشطةمدةتختلفقدكماللمدراء،
ة،الوظيفمستوىعنالنظربغضنفسهاهيالأهداف

:وهي

معرفة الموظف 
الجديد لدوره 
ومهامه في 

المنظمة

دمج الموظف 
الجديد في 

الثقافة التنظيمية 
وتقديم الدعم 
اللازم لتسهيل 

ذلك

بناء العلاقات 
وخلق شعور 

القبول للعامل 
الجدي



اساسيات يجب ان يلم بها الموظف الجديد

المهمة والرؤية والقيم1

التوقعات ومعايير الأداء1

إجراءات العمل وكيفية إنجاز الأمور1

سلوكيات العمل في المنظمة1

مراجعة وتوقيع المستندات1



مراحل التهيئة



إعددددددددددددددددددددددددداد الوصددددددددددددددددددددددددف 
الوظيفي



ماهي بطاقات الوصف الوظيفي

البدءنقطةأوالزاويةحجرتعتبروالتيالبشريةالمواردإدارةأدواتإحدىهى•
تيارالاخوعملياتالبشرية،المواردتخطيط)مثلالبشريةالمواردإدارةلعمليات

أداءيموتقيالتدريبيةالإحتياجاتوتحديدللأجور،وسلمهيكلووضعوالتعيين،
أفرادلجميعمساعداا عاملاا الوظيفيالوصفيعدكماالخ،…البشريةالقوي

.سليمبشكلعملهممهامتنفيذفيالمنشأة

أنويفضلالبشريةالمواردإدارةبواسطةالوظيفيالوصفإعداديتموعادة•
المختلفةالعملياتومسؤوليوالأقسامالإداراتجميعبمشاركةذلكيكون

شريةالببالمواردمختصةإدارةبهايوجدلاوالتيالمنشأةبعضوفىبالمنشأة،
الوصفلإعداداخرىإدارةأيأوالعلياللإدارةالمسؤوليةتكونأنفيمكن

.الوظيفي

لتقديمالبشريةالمواردفيمستشارأوبخبيربالاستعانةالمنظماتتقومأحيانا•
لجميعالوصفوكتابةبالمنشأةوالعملياتالوظائفتحليلفيوالمساعدةالدعم

بالمنشأةالوظائف



نموذج بطاقة الوصف الوظيفي

يميالتنظالهيكلضمنوظيفةلكلالمنظمةتعدهاوثائقمجموعةأووثيقةهي•
لتحديداللازمةالمعلوماتعلىالوظيفيالوصفوثيقةوتحتويللمنظمة،
:مثلشاغلهاومواصفاتالوظيفةتفاصيل

المنظمةداخلمستخدمهوكماالوظيفةاسم•
الوظيفةتلكلهاالتابعةوالإدارةالمباشرالمدير•
توافرهاالواجبالعلميةالمؤهلات•
المطلوبةالخبرةسنواتمنالأقصىوالأدنىالحد•
توافرهاالمطلوبالمهارات•
المطلوبةوالمهنيةالعلميةوالشهاداتالتدريبيةالدورات•
لهالممنوحةوالصلاحياتالوظيفيشاغلبهاالمنوطالمسؤوليات•
الأساسيالموظفغيابحالةفيالبديلالشخصاسمتحديد•
الاعتمادوتاريخبالاعتمادوالقائمالوصفبإعدادالقائم•



كيفية إعداد بطاقة الوصف الوظيفي

دراسة وتحليل نظام العمل1

تحديد الأهداف المطلوب تحقيقها 1

تحديد المسؤولين عن تلك العمليات1

ؤوليات 1 ام والمس رات والمه ؤهلات والخب صياغة جميع الم
.لكل وظيفةآوليةمسودات فىوالصلاحيات 

مراجعة الأطر والتشريعات القانونية والتنظيمية 1

وظيفي 1 ف ال ات الوص ن بطاق ة م خة النهائي إصدار النس
واعتمادها



شكراً لكم 
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