
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوظيف   فحص إجراءات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

بتطبيق الأنظمة والتعليمات الخاصة بمكافحة غسل الأموال المعمول بها في المملكة العربية   جمعية واصل للتنمية الاسريةتلتزم 

 السعودية، والعمل على تعزيز الرقابة والشفافية وحماية الجمعية ومواردها من أي استغلال غير مشروع. 

من المخاطر الإدارية والمالية والتنظيمية، وتعزيز مبادئ الحوكمة والامتثال والشفافية، بما يتوافق مع الأنظمة والتعليمات 

 المعمول بها في المملكة العربية السعودية. 

 وتلتزم الجمعية عند التوظيف باتباع إجراءات واضحة وعادلة تشمل ما يلي:

 الإعلان عن الوظائف -1

 الإعلان عن الوظائف وفق الاحتياج الفعلي والوصف الوظيفي المعتمد.

 استقبال طلبات التوظيف  -2

 استقبال طلبات التوظيف والسير الذاتية عبر القنوات الرسمية المعتمدة. 

 مراجعة المستندات والبيانات -3

 مراجعة بيانات المتقدمين والتأكد من اكتمال المستندات المطلوبة، وتشمل: 

 الهوية الوطنية أو الإقامة.  •

 المؤهلات العلمية.  •

 الخبرات العملية. •

 الشهادات المهنية إن وجدت. •

 وسائل التواصل والسيرة الذاتية.  •

 

 



 

 

 

 التحقق من صحة البيانات  -4

 التحقق من صحة البيانات والمؤهلات والخبرات المقدمة، ويجوز التواصل مع الجهات أو أصحاب العمل السابقين عند الحاجة.

 إجراء المقابلات والتقييم -5

 إجراء المقابلات الشخصية والتقييم المهني وفق متطلبات الوظيفة. 

 التحقق السلوكي والمهني  -6

 التأكد من ملاءمة المتقدم من الناحية السلوكية والمهنية، وعدم وجود ما قد يؤثر على سمعة الجمعية أو سلامة أعمالها. 

 مراعاة متطلبات الامتثال  -7

مراعاة الجوانب المرتبطة بالامتثال والحوكمة ومكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب عند شغل الوظائف ذات العلاقة المالية أو  

 الإدارية أو الرقابية. 

 رفع التوصيات -8

 رفع نتائج الفحص والتوصيات للجهة المخولة لاعتماد التوظيف. 

 توقيع العقود والإقرارات -9

 توقيع العقود والنماذج والإقرارات النظامية قبل مباشرة العمل. 

 حفظ السجلات  -10

 حفظ ملفات الموظفين والسجلات المتعلقة بالتوظيف بسرية وفق الأنظمة والسياسات المعتمدة. 

 



 

 

 

 كما تلتزم الجمعية بما يلي: 

 تحقيق العدالة وتكافؤ الفرص.  •

 عدم التمييز بين المتقدمين لأي سبب غير نظامي.  •

 المحافظة على سرية بيانات المتقدمين.  •

 الالتزام بالأنظمة والتعليمات وسياسات الموارد البشرية. •

 ويحظر تعيين أي شخص بناءً على المصالح الشخصية أو دون استكمال إجراءات الفحص والتحقق المعتمدة. 

وتراجع هذه الإجراءات بشكل دوري، ويجوز تحديثها بقرار من الإدارة أو مجلس الإدارة بما يتوافق مع الأنظمة والتعليمات ذات 

 العلاقة.

 

 

 

 

 

 رئيس مجلس الادارة 


