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 إجراءات فحص لضمان معايير عالية عند التوظيف

 جمعية تنمية السياحة والتراث بالشويمس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدمة 

اختيار الكفاءات المناسبة   تهدف هذه الإجراءات إلى ضمان تطبيق معايير مهنية وإدارية عالية عند التوظيف في جمعية تنمية السياحة والتراث بالشويمس، بما يسهم في
 وتعزيز النزاهة والالتزام والشفافية داخل الجمعية. 

 أهداف الإجراءات 

 استقطاب الكفاءات المناسبة للعمل في الجمعية.  ⚫
 التحقق من أهلية المتقدمين للوظائف.  ⚫
 تعزيز مبادئ النزاهة والشفافية والحوكمة. ⚫
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 الحد من المخاطر الإدارية والمالية والتنظيمية.  ⚫
 ضمان الالتزام بالأنظمة والتعليمات المعمول بها.  ⚫

 نطاق التطبيق

 تطبق هذه الإجراءات على: 

 جميع الوظائف الدائمة والمؤقتة في الجمعية. ⚫
 الموظفين والمتعاونين والمتطوعين عند الحاجة.  ⚫

 إجراءات الفحص قبل التوظيف 

 التحقق من الهوية والمؤهلات 

 التأكد من صحة الهوية الوطنية أو الإقامة. ⚫
 التحقق من المؤهلات العلمية والخبرات العملية.  ⚫
 مطابقة البيانات والمستندات المقدمة.  ⚫

 التحقق من السيرة والسلوك 

 التأكد من حسن السيرة والسلوك للمتقدم. ⚫
 طلب المراجع الوظيفية عند الحاجة.  ⚫
 التحقق من عدم وجود سوابق أو مخالفات تؤثر على طبيعة العمل.  ⚫

 

 

 المقابلات والتقييم

 إجراء مقابلات وظيفية للمتقدمين.  ⚫
 تقييم المهارات والخبرات والقدرات الوظيفية.  ⚫
 التأكد من ملاءمة المتقدم لقيم وأهداف الجمعية.  ⚫

 التحقق من الالتزام والسرية 

 توضيح الأنظمة والسياسات المعتمدة للموظف قبل التعيين.  ⚫
 توقيع الموظف على التعهدات والسياسات ذات العلاقة.  ⚫
 التأكيد على المحافظة على سرية المعلومات والبيانات.  ⚫

 مسؤوليات الإدارة 

 تلتزم الإدارة بما يلي: 

 تطبيق إجراءات التوظيف بعدالة وشفافية. ⚫
 حفظ ملفات ومستندات المتقدمين بسرية تامة.  ⚫
 التأكد من اكتمال إجراءات الفحص قبل التعيين.  ⚫
 توثيق جميع إجراءات التوظيف والاختيار. ⚫

 السرية وحماية المعلومات 



9/5202  : الرقـــــــــم   
م 06/20/5202   : التاريــــــــخ  
 : المرفقات

 

 
 shuwaimstourism@gmail.com                                                                     0505164912    

 

السعودية العربية المملكة  
الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز  
بالشويمس والتراث السياحة تنمية جمعية  

 ( 1000628700) 

 تلتزم الجمعية بالمحافظة على سرية بيانات المتقدمين وعدم استخدامها إلا لأغراض التوظيف وفق الأنظمة والتعليمات المعمول بها. 

 المراجعة والتحديث

 تراجع هذه الإجراءات بشكل دوري ويتم تحديثها عند الحاجة بما يتوافق مع الأنظمة والتعليمات المعتمدة. 

 الاعتماد 

وظيف في الجمعية. تعتمد هذه الإجراءات من مجلس إدارة الجمعية، ويعمل بها من تاريخ اعتمادها، وتعد ملزمة لجميع الجهات والأشخاص المعنيين بعمليات الت

 

 

 


