
 

 

 المملكة العربية السعودية

 الجمعية السعودية لأولياء أمور ذوي الإعاقة

Saudi Association for parents of people with a disability 

 مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 
هـ 1431( بتاريخ  584برقم )   

0505868844جوال : -  0126532444فاكس :    - 0126511414هاتف :    21495جدة  22454ص.ب    - المملكة العربية السعودية  

E-mail: Info@sappd.org   - www.sappd584.org  IBAN : SA 5610000010179321000101   : 10179321000101رقم الحساب : البنك الأهلي التجاري    

         

سياسة التوظيف 
 

 مقدمة: 
 ً لمٌزانٌة السنوٌة داخل الجمعٌة حسب الممرر لكل لٌتم التوظٌف على الوظائف الشاغرة والمعتمدة وفما

 .العالٌةعلى أن ٌشغل هذه الوظائف ذوي المؤهلات العلمٌة والخبرات العملٌة لسم 

  :التوظيف الداخلي في الجمعية
أولوٌة شغل الوظائف ٌتم الإعلان عن الاحتٌاجات الوظٌفٌة الشاغرة داخلٌاً وتعُطى الأولوٌة لكافة 

 الطلبات الداخلٌة لموظفً الجمعٌة بعدة طرق منها

 الترلٌة - أ

 النمل الوظٌفً - ب

 الإعلان الداخلً - ت
ئف من خارجها فمط عندما ٌتعذر إٌجاد موظف من داخل وتبحث الجمعٌة عن مرشحٌن للوظا 

 :بعدة طرق منها الجمعٌة 

تمدٌم طلبات التوظٌف والسٌر الذاتٌة مباشرة أو إرسال السٌر الذاتٌة بالبرٌد أو عن طرٌك الإنترنت  –
 .والبرٌد الإلكترونً أو الفاكس

  . اعًموالع التواصل الاجتم  –عن طرٌك الإعلان بالصحف الإلكترونٌة –

 متطلبات التوظيف
تشغل الوظائف المعتمدة بأشخاص تتوفر لدٌهم المتطلبات المحددة لتلن الوظائف حسب الوصف الوظٌفً 

 المعد لها

 تعيين العاملين الجدد
طبماً لخطة التوظٌف المعتمدة سنوٌاً من لبل مجلس الإدارة على أن ٌتم توظٌف غٌر  ٌتم تعٌٌن عاملٌن

 .ٌتوفر مرشحاً سعودٌاً مستوفٌا لمتطلبات شغل الوظٌفة السعودٌٌن عندما لا

 شروط التوظيف
 :ٌجب أن تتوفر فً المرشحٌن لشغل الوظائف المعتمدة الشروط التالٌة

 .( سنه 06( سنة ولا ٌتجاوز )81ألا ٌمل العمر عن ) •

ٌك جمٌع توفر المؤهلات المعتمدة ومتطلبات شغل الوظٌفة حسب الوصف الوظٌفً لكل وظٌفة وتوث •
 .متطلبات الوظٌفة بوثائك أصلٌة

 .أن ٌكون المرشح حسن السٌرة والسلون •

 .لجنة التوظٌف اجتٌاز المرشح الممابلة الشخصٌة والاختبارات اللازمة والمعدة من لبل  •

 . أن ٌكون لائماً صحٌاً للعمل •

لاختصاص وذلن الحصول على التأشٌرات المطلوبة وعلى تصارٌح العمل الصادرة عن جهات ا •
 .للأجانب
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ألا ٌكون مرتبطاً بعمل آخر لدى أي جهة أخرى و أن ٌحظر شهادة خبره وإخلاء طرف من عمله  •
 .السابك

 .ألا ٌكون لد سبك فصله لأسباب تأدٌبٌة •

 : مق ابلات التوظيف
ابمة تعتبر الممابلات إحدى طرق الاختٌار والتعٌٌن والتً من خلالها ٌتم التعرف على مدى صحة ومط

المعلومات التً لدمها الشخص من معلومات وخبرات من خلال المراحل التً تمت فً عملٌة الاختٌار. 
وبالممابلة ٌتم التعرف على الشخص وصفاته التً لد لا ٌتم بالطرق الأخرى وبالتالً ٌمكن اخذ لرار فٌما 

 .إذا كان الشخص مناسب أم لا

 أنواع المق ابلات
 المق ابلة الفردية– 

اللماء بالممابلة بٌن كل من المتمدم للوظٌفة ومنسك التوظٌف وفً الغالب ما ٌمٌز هذا النوع من ٌتم 
 الممابلات التفاعل والتركٌز الجٌد من لبل الطرفٌن

 مق ابلة لجنة التوظيف :-
 ٌتم ممابلة المتمدم للوظٌفة من لبل لجنة التوظٌف بالجمعٌة

 ضوابط عملٌة الاختٌار والتعٌٌن

هو انتماء أفضل الأشخاص المرشحٌن وأكثرهم صلاحا لشغل الوظٌفة، ونعمل على مبدأ العدالة  الاختٌار
والمساواة وتكافؤ الفرص أمام جمٌع المرشحٌن وان ٌتم الاختٌار على أساس الجدارة والاستحماق و أن 

 . ٌكون هنان نوع من الضبط عند اختٌار الموظفٌن فالشخص المناسب فً المكان المناسب

وات عملية الاختيار والتعيينخط 
 . الإعلان عن الشاغر الموجود لدى الجمعٌة –

 تلمً الطلبات والسٌر الذاتٌة وإدخالها بماعدة بٌانات السٌر الذاتٌة –

 تصفية الطلبات وحصر المناسب منها- 
 اتإجراء ممابلات مبدئٌة بواسطة الهاتف لبعض السٌر الذاتٌة الغٌر واضحة و تدوٌن الملاحظ -

لجنة إرسال السٌر الذاتٌة المطابمة للوصف الوظٌفً بنموذج )طلب إجراء ممابلة شخصٌة لوظٌفة( من  -

 إجراء اختبارات تتفك مع طبٌعة العمل لبعض الوظائف التوظٌف
 لجنة التوظٌفالطالبة للوظٌفة و  لسامإجراء الممابلات الرسمٌة بتنسٌك بٌن الإ –

 دمٌن الذٌن اجتازوا الممابلة الشخصٌة من والع نموذج الممابلة الشخصٌةإجراء المفاضلة بٌن المتم -

 . المٌام بعملٌة التوظٌف مع فترة تجربة ثلاثة اشهر -

 . وٌعتمد من لبل المدٌر التنفٌذي لجنة التوظٌفوصً تإعداد توصٌة التعٌٌن و -

لبشرٌة بصورة من جواز الموظف و ٌتم تزوٌد لسم الموارد ا  ”تحوٌل طبً“للأجنبً ( إعداد خطاب )   -
 .. ٌرسل إلى العٌادة والتنسٌك بٌن العٌادة و المستوصف المصرح له للكشف علٌه

 .لكً ٌتسنى تحوٌل راتب الموظف علٌه” فتح حساب بنكً“إعداد خطاب تسهٌل  -
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وإعداد  -لامةووسائل الس إعداد العاملٌن )تدرٌبهم وتعرٌفهم على العمل والزملاء و سٌاسات الجمعٌة  -
 . عمد عمل رسمً للمتدربٌن الذٌن تم تثبٌتهم

  :مرتبات العاملين الجدد
ووفك  ٌتم التوظٌف على الوظائف الشاغرة حسب سلم الرواتب الممر من مجلس إدارة الجمعٌة لكل وظٌفة

 ما تمرره لجنة التوظٌف.
جة لخدماته وكانت استمالته لأسبابه إذا كان هنان حا ٌجوز إعادة التعالد مع من سبك له العمل بالجمعٌة 

 . الخاصة

  :   الرسوم الحكومية
تتحمل الجمعٌة جمٌع الرسوم الحكومٌة التً ٌتوجب على العامل المتعالد دفعها حسب أنظمة الحكومة ) 

و رخصة العمل وتجدٌدهما وما ٌترتب على تأخٌر ذلن من غرامات إذا كان التأخٌر بسبب  الإلامة
الجمعٌة ،ورسوم تغٌٌر المهنة ، رسوم تأشٌرات خروج وعودة ( وحسب شروط أحكام العمد المبرم بٌن 

 والعامل الجمعٌة 

 فترة التجربة
ا بالعمد للمٌام بواجبات العمل المتفك علٌه إذا لم تثبت صلاحٌة العامل خلال فترة التجربة المنصوص علٌه

بشرط أن تتاح له الفرصة لكً ٌبدي أسباب   جاز للجمعٌة فسخ عمد العمل دون مكافأة أو تعوٌض
 .معارضته للفسخ

 :عقود العمل
  الموثمة من التأمٌنات الاجتماعٌة بموجب عمود عمل جمعٌةٌتم ارتباط جمٌع العاملٌن بال

 أنواع العقود
 )العمل المرن عمد  –: )عمد توظٌف دائم  نوعٌن

بموجب عمد عمل محدد المدة وٌتم   بالتعالد مع العامل عمد التوظٌف المباشر : تموم الجمعٌة  –     
 .تجدٌده سنوٌاً حسب تمٌٌم الأداء السنوي و مصلحة العمل

 .حاجة الجمعٌة ة حسب فمط لمدد مختلفمع الموظف  بتعالد  : تموم الجمعٌة  عمل المرنعمد ال –     

 تارٌخ سرٌان عمد العمل

 من تارٌخ مباشرته العمل موظفٌنٌسري عمد العمل لل

 :إلغاء التعيين
( ٌوماً من التارٌخ  81أعمال وظٌفته خلال )  موظفٌجوز للجمعٌة إلغاء عمد العمل إذا لم ٌباشر ال

 . المحدد لمباشرة العمل فً العمد دون عذر ممبول من الجمعٌة

  :دفع الرواتب
 موظفوٌودع الراتب فً حساب ال مٌلاديالأسبوع الأخٌر من كل شهر  ٌتم دفـع الرواتب للعاملٌن خلال 

 .الخاص 
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