
 

 
   

 

  

  
  
  
  
  
 

 

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  إجراءات الفحص والتحقق لضمان  
  معايير عالية عند التوظيف 

   



 

 
   

 

  

  

: الɺدف 
ً
 أولا

ٮڈدف ɸذه الإجراءات إڲʄ ضمان استقطاب وتوظيف الكفاءات المناسبة، والتحقق من ال؇قاɸة 

والمɺنية للمتقدم؈ن للوظائف، واݍݰد من اݝݵاطر المرتبطة بالتوظيف، بما ࢭʏ ذلك اݝݵاطر  

 المتعلقة Ȋغسل الأموال وتموʈل الإرɸاب والاحتيال و୒ساءة استخدام موارد اݍݨمعية. 

: نطاق التطبيق 
ً
 ثانيا

تطبق ɸذه الإجراءات عڴʄ جميع الوظائف الدائمة والمؤقتة والتعاقدية ࢭʏ اݍݨمعية، وȋالأخص  

افية ووظائف الال؅قام.  الوظائف المالية والإدارʈة والإشر

: إجراءات الفحص قبل التوظيف 
ً
 ثالثا

 . التحقق من الɺوʈة ١

  ةʈوɺܦݵة من الɲ ʄالوطنية أو الإقامة أو جواز السفر.اݍݰصول عڴ 

  .ان الوثائق الرسمية ومطابقْڈا للبيانات المقدمةʈالتحقق من سر 

 . التحقق من المؤɸلات العلمية ٢

  .نيةɺادات العلمية والمɺلات والشɸمراجعة المؤ 

  .اɺات المصدرة لɺلات عند اݍݰاجة من اݍݨɸالتأكد من ܵݰة المؤ 

 . التحقق من اݍݵ؄فات العملية ٣

  .مراجعة الس؈فة الذاتية والتأكد من ܵݰة اݍݵ؄فات المذكورة 

 .ات العمل السابقة عند اݍݰاجة للتحقق من اݍݵ؄فة والسلوك الوظيفيɺالتواصل مع ج 

  

  

  

 



 

 
   

 

 ة ينɺ. التحقق من المراجع الم٤

 الأقل.  بطل ʄني؈ن عڴɺبيانات مرجع؈ن م 

  نية والسلوك الوظيفي للمتقدم.التواصل مع المراجع للتحقق منɺالكفاءة الم 

 . المقابلات الܨݵصية٥

 .ارات والسلوك الم۶ܣɺنية منظمة لقياس الكفاءة والمɺإجراء مقابلات م 

 توثيق نتائج المقابلات والاحتفاظ ٭ڈا ضمن ملف المتقدم 

 ɸة والسلوك الم۶ܣا. فحص ال؇ق ٦

   نية للمتقدم ضمن اݍݰدودɺة أو السمعة المɸال؇قا ʄالتأكد من عدم وجود ما يؤثر عڴ

 النظامية. 

 .مراعاة متطلبات الوظائف اݍݰساسة ذات العلاقة بالأعمال المالية أو الال؅قام 

 . الوظائف ذات اݍݰساسية العالية ٧

افية أو وظائف الال؅قام:  بالɴسبة للوظائف المالية أو اݝݰاسȎية أو الإشر

  من التحقق ʄلات واݍݵ؄فات.تطبيق مستوى أعڴɸالمؤ ʏوالتدقيق ࢭ 

 .لة إليهɠام والمسؤوليات الموɺالتأكد من ملاءمة المرܧݳ لطبيعة الم 

: التعي؈ن 
ً
 راȊعا

 .ةȋعد استكمال جميع إجراءات التحقق المطلوȊ لا يتم إصدار قرار التعي؈ن إلا 

  .الملف الوظيفي للموظف ʏندات ونتائج الفحص ࢭȘتحفظ جميع المس 

  افحةɢذلك سياسات م ʏا، بما ࢭɺسياسات اݍݨمعية ولوائحȊ الال؅قام ʄيوقع الموظف عڴ

 غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب. 

  

  

  

 



 

 
   

 

: التوعية Ȋعد التعي؈ن
ً
 خامسا

  .ف الموظف بالأنظمة والسياسات الداخلية لݏݨمعيةʈعرȖ 

  ʄب اللازم عڴʈده بالتدرʈاب  تزوɸل الإرʈافحة غسل الأموال وتموɢاݍݰوكمة والال؅قام وم

 . هلبحسب طبيعة عم

: المسؤوليات 
ً
 سادسا

  .ة اݝݵتصة: تنفيذ إجراءات الفحص والتحققɺة أو اݍݨʈشرȎإدارة الموارد ال 

  .الإدارة التنفيذية: اعتماد نتائج الفحص والتوصية بالتعي؈ن 

   مراجعة الوظائف اݍݰساسة والتأكد من الال؅قام بالمتطلبات ʏمسؤول الال؅قام: المشاركة ࢭ

 ذات العلاقة. 

: المراجعة والتحديث 
ً
 ساȊعا

تراجع ɸذه الإجراءات Ȋشɢل دوري، وتحدث عند اݍݰاجة أو عند صدور متطلبات تنظيمية 

 جديدة. 

: النفاذ 
ً
 ثامنا

 ʇعمل ٭ڈذه الإجراءات اعتبارًا من تارʈخ اعتمادɸا من مجلس إدارة اݍݨمعية 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
   

 

 
 
 
 
 
 
 

  اعتماد مجلس الإدارة 

  

  معاي؈ف عالية عند التوظيف  نإجراءات الفحص والتحقق لضما تم اعتماد

  

  اجتماع مجلس الإدارةي ݍݨمعية حماية المسْڈلك بنجران فــــ

افق  ،ــ ɸــ٠٨/٠٤/١٤٤٤المنعقد بتارʈخ  )٢ه (تبجلس      م ٠٢/١١/٢٠٢٢المو

  
  
  
  
  
  
  
  
  


