


 

 

 

 

 

   

إجراءات فحص لضمان معايير 

  عالية عند التوظيف 
 جمعية المساجد بمحايل عسي  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  فيه المعتمدة والمعايير التوظيف عملية

تتضمــن مراحــل عمليــة التوظيــف خطــوات أساســية تبــدأ بالتخطيــط لتحديــد الوظائــف 

ومواصفاتهــا، تليهــا وضــع اســتراتيجية للتوظيــف تشــمل طــرق الإعــان والبحــث عــن   المطلوبــة

 ةثقافــ مــع الماءمــة لتقييــم المقابــات تُجــرى ثــم الأنســب، لاختيــار الطلبــات فــرزيتــم  .المرشــحين

 ومتطلبــات الجمعيــة

تشــمل العمليــة أيضًــا جمــع الوثائــق الضروريــة وتجهيــز  .الوظيفــة، قبــل إصــدار عــرض العمــل

 لىإ الوصـول تسـهيل خال من التوظيـف فعاليـة مـن صبـار مثـل منصـات تعـزز حيـث الجديـد، الموظــف

 .المؤهليــنالمرشـحين 

 
 الأمـام إلـى دفعهـا علـى شـركة أي تسـاعد التـي العوامـل أهـم مـن الموظفيـن اختيـار عمليـة تعُـد

 المهــارات تمتلــك عاملــة قــوى الشــركات إدارة تبنــي العمليــة هــذه خــال فمــن أهدافهــا،وبلوغ 

الازمــة التــي تســاعد علــى تحقيــق النجاحــات التجاريــة، الأمــر الــذي يفــرض علــى الشــركات والكفــاءات 

أفضــل الطــرق فــي تعييــن موظفيــن يتوافقــون مــع احتياجاتهــا وأهدافهــا وقيمهــا،  ضــرورة اتبــاع

 المعتمـدة والمعاييـر وخطواتهـا التوظيـف عمليـة تعريـف هـو مـا المقـال هـذالذلــك نوضــح فــي 

 .التوظيــف الناجــحعوامـل  توضيـح مـع بهـا،

 

 :التوظيف مفهوم

عمليــة التوظيــف إلــى الإجــراءات التــي تتخذهــا المنظمــات عندمــا تســعى للعثــور علــى يشــير تعريــف 

منظمة ال قيـام بعد تتـم التي العمليـة وهـي لديهـا، الشـاغرة الوظائـف لشـغل مؤهليـن جـدد موظفيـن

 .لـكل وظيفـةبتحديـد احتياجاتهـا مـن الموظفيـن ذوي الخبـرات والمهـارات المطلوبـة 

 
ويتولــى القيــام بعمليــة التوظيــف إدارات التوظيــف فــي الشــركات الكبــرى والتــي يعمــل بهــا مديــرو 

المــوارد البشــرية أو مديــرو التوظيــف، والذيــن تتمثــل مهمتهــم الأساســية فــي الوصــول إلــى 

المناسـبين، أمـا فـي الشـركات الأصغـر حجمًـا، فـإن عمليـة التوظيـف تتـم علـى يـد مديـرو  المرشــحين

 .الإدارات الذيـن يختــارون الموظفيــن الجــدد بأنفســهم

 



 

 
 

 أفضـل جـذب فـي لأهميتهـا نظـرًا التوظيـف، بعمليـة خاصًـا اهتمامًـا الشـركات جميـع وتولـي

للشــركة وضمــان انضمــام المرشــحين المؤهليــن فقــط لهــا، مــع دورهــا فــي تقليــل اهـب المو

 .موظفيهــامعــدل دوران 

 

 :التوظيف خطوات

فــي ظــل تعــدد المواهــب الحاليــة وتعــدد الاحتياجــات الوظيفيــة لــكل شــركة، بــات مــن الضــروري 

توظيــف أكثــر فعاليــة، تضمــن اتبــاع أفضــل طريقــة لتحديــد احتياجــات المواهــب اســتراتيجيات وضــع 

 علـى ةمرحل كل نتيجـة تترتـب مراحل بعـدة التوظيـف عمليـة تمـر لذلـك عليهـا، الحصـول آليـات وتطويــر

 :التـي تسـبقها، وتشـمل طريقـة التوظيـف الخطـوات التاليـةالمرحلة 

 

 للتوظيف التخطيط مرحلة1-

 الجمعيــة تحــدد المرحلــة هــذه ففــي التوظيــف، مراحل أولــى هــي التخطيــط مرحلــة تعُــد

 الفنيـة والمهـارات والخبـرات والمؤهـات وظيفـة كل ومواصفـات إليهـا، تحتـاج التـيالوظائــف 

 الموظــف مــن المطلــوب والمســؤوليات الواجبــات هــي ومــا لشــغلها،المطلوبـة  والناعمـة

 ونظـام الموقـع، فـي أو بعُـد عـن تتـم وهـل مؤقتـة، أو دائمـةالوظيفــة  كانــت إذا ومــا تأديتهــا،

 .جزئـي أو كامـل بـدوام سـواء بهـا العمـل

 
يين المثال المرشـحين علـى العثور مـن التوظيـف إدارة تتمكـن المواصفـات، تلـك جميـع تحديـد خـال ومـن

 .ممـن تنطبق عليهـم الشـروط المطلوبة

 

 التوظيف استراتيجية وضع2-

عثور ال يمكـن كيـف تحـدد والتـي التوظيـف، اسـتراتيجية وضـع فهـي التوظيـف عمليـة خطـوات ثانـي أمـا

مليـة الع بهـذه القائمـون أو التوظيـف مديـرو يقـوم إذ الشـاغرة، للوظائـف المناسـبين المرشـحين علـى

 ســواء الموظفيــن مــن الجمعيــة احتياجــات مراعــاة مــع الوظيفــة، عــن الإعــان مــكان بتحــدد

 .نفــس البلـد أو مـن العامليـن عـن بعُـد مــن

 
 أو الاجتماعــي التواصــل مواقــع عبــر ســواء الوظيفــة، عــن الإعــان أســاليب الاســتراتيجية هــذه وتتضمــن

 



 

 

 

 

 كل لأن الإعـان مصـدر تحديـد يتعيـن إذ الصحـف فـي الإعـان نشـر أو للجمعيـة الالكترونـي الموقـع

 ومصطلحـات مفهومـة لغـة اسـتخدام مراعـاة ضـرورة مـع محـددة، مـوارد يتطلـبمصـدر 

 .المرشـحين والباحثيـن عـن عمـل فهمهـالجميـع  يمكـن سـهلة

 

 البحث مرحلة3-

يُعــد إجــراء البحــث عــن الموظفيــن المناســبين مــن أهــم اجــراءات التوظيــف، إذ تحــدد إدارة 

 المصــادر المُقــرر اســتخدامها لجــذب المرشــحين، والتــي تتنــوع مــا بيــن مصــادر داخليــةالتوظيــف 

علــى دعــوة الموظفيــن الحالييــن أو الســابقين بتقديــم طلبــات التوظيــف أو التحويــات أو والتــي تنطــوي 

 وذلـك الجمعيـة، خـارج المرشـحين عـن البحـث خـال مـن خارجيـة مصـادرالترقيــات، أو 

 .التوظيــف أو التوظيــف المباشــروكالات  أو الإعانـات باسـتخدام

 

 الفرز مرحلة4-

 مســؤولو يقــوم وفيهــا الوظيفــي، الإعــان ونشــر البحــث مرحلــة تلــي التــي المرحلــة وهــي

بتصفيـة طلبـات التوظيـف التـي تلقتهـا الجمعيـة، مـن أجـل اسـتبعاد الطلبـات غيـر ذات الصلـة، التوظيــف 

 .المرشــحين المؤهليــن لإجــراء المقابــاتواختيـار 

 
 وفــي مرحلــة الفــرز، تتــم مراجعــة الســير الذاتيــة واختيــار مــا تتوافــق واحتياجــات الشــواغر الوظيفيــة، إذ

 العمليـة وخبراتـه وشـهاداته مؤهاتـه حيـث مـن مرشـح كل تقييـم علـى المراجعـة تنطـوي

 .التــي حققهــا، ومقارنــة كل ذلــك بمتطلبــات الوظيفــةوالإنجـازات 

 
 الـذكاء علـى القائمـة التوظيـف أدوات اسـتخدام الأفضـل فمـن المرحلـة، هـذه لأهميـة ونظـرًا

 الطلبــات وتحديــد الطلبــات بفحــص تقــوم والتــي ،(AAA) المتقدميــن تتبــع نظــام برامــج أوالاصطناعي 

 كان إذا مــا تحديــد أجــل مــن بالوظيفــة، صلــة ذات ومعلومــات كلمــات علــى تحتــوي التــي

مواصفــات الوظيفـة أم لا، وهـي أدوات تسـاعد علـى توفيـر الوقـت مقارنـة بفحـص  يطابــق المرشــح

 .جميـع الطلبـات يدويًـا

 
نســب منهــم، يتــم إجــراء مقابلــة أوليــة مــع المرشــحين، وبعــد فــرز طلبــات المرشــحين وتحديــد الأ

 خــال التواصــل معهــم هاتفيـًـا أو عبــر البريــد الإلكترونــي مــن قِبــل مســؤولي التوظيــف، وذلــك مــن 



 

 

 

 

 لشـغل متاحًــا يـزال لا المرشـح أن مـن خالهـا المسـؤول يتأكـد دقيقـة، 20 إلـى 15 بيـن مـا تتـراوحلمــدة 
 .المقابلــة لإجــراء موعـدًا معــه يحــدد كمــا الوظيفـة،

 

 

 والاختيار المقابات5-

مــع ريـن والمدي بالتوظيـف القائميـن يلتقـي التوظيـف، متطلبـات أهـم مـن تُعـد التـي المقابلـة مرحلـة خـال

المرشــحين الذيــن وقــع عليهــم الاختيــار بعــد عمليــة الفــرز، إذ يطُــرح علــى المرشــحين أســئلة عــن 

 .مهاراتهــم وأهدافهــم وخبراتهــم الوظيفيــة والأماكــن التــي ســبق لهــم العمــل بهــا

 
رشـح الم توافـق مـدى إجابتهـا مـن يسـتنتجون أسـئلة المرشـحين علـى بالتوظيـف القائمـون يطـرح كمـا

 .مـع ثقافـة الجمعيـة، مـن أجـل اتخـاذ قـرارًا بشـأنه

 
 مشــتركة أســئلة هنــاك أن إلا وظيفــة، كل حســب مقابلــة كل أســئلة اختــاف مــن الرغــم وعلــى

 الـذي ومـا الجمعيـة، هـدافأ يخـدم بمـا مهاراتـه المرشـح تطبيـق كيفيـة علـى تركـزوالتــي 

دفعهــا إلــى الأمــام، وكيــف يمكنــه الاســتجابة لتوتــرات العمــل، ومــاذا يتوقــع مــن أجـل  مـن سـيقدمه

 .دوره فــي الفريــق

 
ـي فومـن أبـرز أسـئلة مقابـات التوظيـف، تلـك التـي تـدور حـول الراتـب المتوقـع، والتوقيـت المناسـب للبـدء 

 .العمـل، ومـا الـذي أثـار اهتمـام المرشـح فـي الوصـف الوظيفـي

 
ـئلة أس طـرح المقابلـة تشـهد فقـد التخصـص، عاليـة أو تقنيـة وظائـف هـي الشـاغرة الوظائـف كانـت وإذا

 .تختبـر مـدى فهـم المرشـح لمفاهيـم الصناعـة الرئيسـية

 
 حجـم أبرزهـا المرشـحين، مـع تجُـرى التـي المقابـات عـدد تحـدد عوامـل عـدة وهنـاك

 .المرشــحين ومتطلبــات الوظيفــة والوقــت المتــاحوأعـداد  المنظمـة

 
ت وسـلبيات كل مرشـح، يتخـذ مسـؤولو التوظيـف قـرارًا مشـتركًا وبعـد إجـراء المقابـات وتقييـم إيجابيـا

 .لاختيـار المرشـح النهائـي، والتحقـق مـرة أخـرى مـن معلوماتـه

 العمل عرض6-
 إرسـال المرحلة هـذه تشـهد إذ المقابلـة، بعـد التوظيـف إجـراءات أول هـو العمـل عـرض يعُـد

 التفاصيــل جميــع يتضمــن خطــاب هيئــة علــى وذلــك رســمي، بشــكل المرشــح إلــىالعمل  عـرض

 بالوظيفــة الخاصــة



 

 

 

 

 المهــام الراتــب، العمــل، ســاعات عــدد العمــل، أيــام عــدد العمــل، بــدء موعــد وهــي

 .المدفوعــة، والسياســات المتعلقــة بالعمــلالإجــازات  المطلوبــة،

 

 التوظيف مرحلة7-

بعــد مفاوضــات المرشــح مــع الجمعيــة وقبولــه العمــل بهــا، تأتــي مرحلــة التوظيــف، وفيهــا 

 أجـل مـن الوظيفـة فـي للتعييـن المطلوبـة الأوراق جميـع المرشـح مـن التوظيـف مسـؤولويطلــب 

 .الملـف الخـاص بـهفـي  هـاتضمين

 

 التأهيل مرحلة8-

 اســتقبال الجمعيــة علــى يتعيــن وفيهــا التوظيــف، مراحــل آخــر هــي التأهيــل مرحلــة تُعــد

 مسـاحة تجهيـز مـع الجديـدة، مهامـه فـي البـدء قبـل ومهنيـة ترحيبيـة بطريقـة الجديـدالموظــف 

 ءأدا علـى الموظـف تسـاعد التـي المطلوبـة والمعـدات الأدوات بجميـع وتزويدهـا بـهالخاصة  العمـل

 .بكفــاءة وفعاليــةومسـؤولياته  أدواره

 

 :التعيينات عند مراعاته يجب ما

 مـن .الأنسـب المرشـح اختيـار لضمـان مراعاتهـا يجـب عوامـل عـدة هنـاك التعيينـات، إجـراء عنـد

 :العواملهـذه  بيـن

 دقيــق بشــكل للوظيفــة الازمــة والخبــرات المهــارات تحديــد يجــب :الوظيفــة متطلبــات  1.

 .مــن تطابقهــا مــع مؤهــات المرشــحين والتأكــد

 اممــ وقيمهــا، الجمعيــة ثقافــة مــع المرشــح توافــق مــدى تقييــم ينبغــي :الثقافيــة الماءمــة  2.

 .يســهم فــي تعزيــز الــروح الجماعيــة وتحقيــق النجــاح المشــترك

مــن المهــم مراجعــة خبــرات المرشــح الســابقة ومشــاريعه الســابقة  :الخبــرات الســابقة  3.

 .قدرتــه علــى تلبيــة احتياجــات الوظيفــة لضمــان

التواصــل الفعّالــة ضروريــة للتفاعــل الجيــد داخــل الفريــق تعتبــر مهــارات  :مهــارات التواصــل  4.

 .العمــاء ومــع

 المرشـح أداء حـول معلومـات علـى للحصـول السـابقين المشـرفين مـع التواصـل :المراجـع   5.

 ومـدى

 



 

 

 

 

 .السـابقة الأدوار فـي جـدواه

 ـهالتزامـ لضمــان بالوظيفــة واهتمامــه المرشــح دوافــع تقييــم ينبغــي :والتوجــه الاســتعداد  6.

 .واهتمامــه بتحقيــق النجــاح

يجــب مراعــاة التنــوع فــي اختيــار المرشــحين، ممــا يســاهم فــي تعزيــز  :التنــوع والشــمول  7.

 .وتوفيــر بيئــة عمــل شــاملة الابتــكار

 :التوظيف عملية في المعتمدة المعايير

فين موظ تعييـن عند البشـرية المـوارد مدير عليهـا يعتمـد التـي الأساسـية المعاييـر مـن مجموعـة هنـاك

جــدد يســاهمون فــي زيــادة إنتاجيــة الجمعيــة، وهــي المعاييــر التــي تحســم قبــول أو رفــض 

 :يلـيللوظائـف المتاحـة، وتشـمل مـا المرشــحين 

 

 المرشح وخبرات مؤهات

 أهـم ضمن المرشـح وخبـرات مؤهـات البشـرية الموارد قسـم يضـع جديـد، موظـف تعييـن عنـد

 الوظيفــة تطلبــه مــا مــع المؤهــات تلــك تطابــق يعُــد إذ الاعتبــار، فــي أخذهــا الواجــبالأولويات 

 .للقبـول بهـاأساســيًا  شــرطاً

 
جـاح ن مـدى علـى دليـلً  تُعـد الخبـرة هـذه لأن خبـرة، ذوي موظفيـن تعييـن إلـى التوظيـف قسـم يميـل

 .صاحبهـا فـي وظيفتـه السـابقة، وهـو مـا سـوف يحـدث فـي الوظيفـة الجديـدة

 

 للتوجيهات المرشح امتثال

يُعـد امتثـال المرشـح لتوجيهـات التوظيـف معيـارًا لا غنـى عنـه فـي قبولـه أو رفضـه، وهـي التوجيهـات 

 .الخاصـة باسـتمارة التقديـم، مثـل توضيـح الوظيفـة المُـراد التقـدم إليهـا

 

 الشخصية المقابلة
 مســؤولي يتعــرف خالهــا المرشــح، فمــن مــع مقابلــة شــخصية إجــراء دون عمليــة توظيــف أي لــن تتــم

 

 



 

 

 

 

التوظيــف علــى المرشــح عــن قُــرب، ويســتنتجون مــن الأســئلة التــي يطرحونهــا عليــه مــدى 

 .للعمــل ومــا الــدور الــذي يقــوم بــه مــن أجــل تحســين إنتاجيــة الجمعيــة اســتعداده 

 

 التوظيف طلب بيانات

يركــز مســؤولي التوظيــف بشــكل أساســي علــى المعلومــات التــي يتضمنهــا طلــب التوظيــف، 

معلومــات الســيرة الذاتيــة للمرشــح والتوصيــات والخطابــات، ومنهــا يمكــن التعــرف علــى  وأبرزهــا

 .المتطلبــات الرئيســية للعمــل فــي المرشــحمــدى توافــر 

 

 السابقين المشرفين توصيات

قين السـاب المشـرفين مع التواصل وهـو التوظيـف عملية فـي مهـم معيـار علـى التوظيـف لجنـة تعتمـد

ــق مــن للمرشــح، للحصــول منهــم علــى خلفيــة حــول خبــرات المرشــح وتاريخــه، مــن أجــل التحق

 .المعلومـات المذكـورة فـي السـيرة الذاتيـة وخـال المقابلـةصــدق 

 

 الجمعية وسياسات ثقافة مع التوافق

قافـة وث سياسـات مـع المرشـح توافـق مـدى التوظيـف، عمليـة فـي الاعتبـار فـي توضـع التـي المعاييـر مـن

الجمعيــة، إذ يــدل هــذا التوافــق علــى قــدرة المرشــح علــى الإيفــاء بمتطلبــات الوظيفــة ومتطلبــات 

 .الجمعيــة، وهــو مــا يعــزز مــن فــرص قبولــه فــي الوظيفــة

 

 :الناجح التوظيف عوامل

 :وهي التوظيف عملية نجاح على تساعد التي العوامل من مجموعة هناك
 

 

 العاملة القوى تخطيط1-

 لقوىا تخطيـط إجـراء أولًا  بالجمعيـة البشـرية المـوارد إدارة علـى يتعيـن التوظيـف، عمليـة فـي البـدء قبـل

 

 



 

 

 

 

 والخبـرات والمهـارات للجمعيـة والمسـتقبلي الحالي الحجـم خالـه مـن تحـدد والـذي العاملـة،

لـكل وظيفـة ومـدى توافـر المرشـحين المؤهليـن فـي سـوق العمـل، وتكاليـف تعييـن المطلوبة 

 .موظفيـن جدد

 

 التوظيف من الهدف تحديد2-

معيـة الج فـي التوسـع أو جديـدًا قسـمًا افتتـاح كان سـواء التوظيـف، عمليـة مـن الهـدف تحديـد مـن بـد لا

ضـل أف جـذب مـن تتمكـن والتـي المطلوبـة الميزانيـة وضـع الهـدف تحديـد يتيـح إذ ، جديـد فـرع إنشـاء أو

 .للجمعية المواهــب

 

 المهرة التوظيف مسؤولي3-

هـذا  ـيف الخبـرة ذوي مـن توظيـف بمسـؤولي الجمعيـة تسـتعين ناجحـة؛ التوظيـف عمليـة تكـون حتـى

 المرشــحين علــى التعــرف ويســتطيعون فعالــة، اتصــال مهــارات يمتلكــون وممــن المجــال،

 .للجمعيــة ويتــم ضمهــم إلــي لجنــة التوظيــفالمناســبين 

 

 الجمعية هوية توضيح4-

 ثقافــة حــول جيــدة رؤيــة منحهــم مــن بــد لا المرشــحين، مــع توظيــف مقابــات إجــراء عنــد

 صـورة توضيـح ثـم ومـن الوظيفـة، فـي عنـه يبحثـون الـذي ومـا قيمهـم عـن بسـؤالهمالجمعيــة، 

 .العمـل لمـكان

 

 المرشحين مع الشفافية5-

 معهــم، المقابــات إجــراء خــال المرشــحين كافــة مــع عاليــة بشــفافية التوظيــف قســم يعمــل

مــن خــال توضيــح مســؤوليات الوظيفــة وتوقعاتهــا والتحديــات التــي يمكــن أن يواجههــا وذلــك 

 .الموظــف

 

 المصادر في التنوع6-
 مـنحتــى يتمكــن قســم التوظيــف مــن العثــور علــى المرشــحين المناســبين؛ يســتخدم مجموعــة متنوعــة 

 الاجتماعـي التواصـل وسـائل منصـات الواقـع عبـر الوظائـف إعانـات نشـر خـال مـن التوظيـف، مصـادر



 

 

 

 
 .الخارجيـة التوظيـف بشـركات والاسـتعانة بالجمعيـة، الخاصـة

 
وفــي الختــام، فــإن عالــم الأعمــال شــديد التنافــس اليــوم يفــرض علــى المؤسســات اتبــاع اســتراتيجيات 

 الموظفيـن، دوران مـن وتقلـل بهـا والاحتفـاظ المواهـب أفضـل جـذب علـى تسـاعد فعالـة توظيـف

 .أجــل بلــوغ أهدافهــامـن 

 

 :الخاتمة

 .تعتبــر مراحــل عمليــة التوظيــف مــن العوامــل الأساســية لنجــاح أي جمعيــة فــي تحقيــق أهدافهــا

ثم تضع  .هـذه العمليـة بالتخطيـط، حيـث تحـدد الجمعيـة الوظائـف المطلوبـة ومواصفاتهـاتبــدأ 

ائــف، يليهــا البحــث عــن المرشــحين التوظيــف التــي تشــمل كيفيــة الإعــان عــن الوظاسـتراتيجية 

بعـد ذلـك تأتـي مرحلـة الفـرز لتصفيـة المتقدميـن، ثـم  .مـن مصـادر داخليـة أو خارجيـةالمؤهليــن ســواء 

لتقييـم ماءمـة المرشـحين للثقافـة التنظيميـة ومتطلبـات الوظيفـة، قبـل إصـدار عـرض تجـرى المقابـات 

 .العمـل

 
لجديد ا المرشـح من المطلوبة الأوراق جمـع يتـم حيـث والتأهيـل، التوظيـف مراحـل أيضًــا العمليـة تتضمـن

 مؤهــات العمليــة هــذه فــي المســتخدمة المعاييــر تشــمل .العمــل فــي للبــدء وتجهيــزه

 ..موتوافقهـم مـع ثقافـة الجمعيـة، والتوجيهـات الخاصـة بالتقديـالمرشــحين، 

 

 عتماد مجلس الإدارة ا

  إجراءات فحص لضمان معايير عالية عند التوظيفتم اعتماد 
    عسير في جمعية المساجد بمحايل

 62/4/6262بتاريخ ( في دورته الأولى 1في جلسة مجلس الادارة رقم )

 الختم

        

 

 


