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سياسة الإستقطاب الوظيفي
لجمعية عنيزة الخيرية النسائية قطرة 



 ما هو الاستقطاب ؟
هو العملية التي يتم بموجبها جذب وترغيب أكبر عدد ممكن من الأفراد للتقدم إلى العمل في المنشأة ،

 وكذلك ترغيب الأفراد الموجودين في المنشأة للبقاء فيها .

 أهمية الاستقطاب 
الاستقطاب السليم يؤثر على المنظمة حاضراً ومستقبلاً 

جهود الاستقطاب تساعد على اختيار المورد البشري المناسب للوظيفة المناسبة 
إنتقاء أفضل الافراد والذين يتمتعون بالدافعية والحماس .

تخفيض نسبة الغياب ومعدل دوران العمل .
تحقيق إنتاجية أعلى .

تحقيق أهداف المنشأة .

 فوائـد الاستقطاب 
توفير الكفاءات المناسبة للوظائف الشاغرة 

توفير النفقات المهدرة على تدريب غير الاكفاء 
ترغيب المستقطبين للعمل في المنشأة 

وضع خطط الموارد البشرية موضع التنفيذ
جعل قاعدة الاختيار أكبر مما يزيد من فاعليته 

 أركان الاستقطاب الفعًال
. تخطيط الموارد البشرية

. تعبئة نموذج الاحتياجات الوظيفية من الادارات الأخرى
. مراجعة النموذج من قبل إدارة الموارد البشرية
. تحديد مصادر الاستقطاب ( داخلي _ خارجي )

. تقويم جهود الاستقطاب



خطوات الاستقطاب 

تمر عملية استقطاب الموارد البشرية بعدة خطوات، تبدأ من تخطيط القوى العاملة،
 وتنتهي بالاختيار والتعيين، وهي كالآتي:

*تخطيط القوى العاملة: حيث يتم تحديد احتياجات المنظمة من الموارد البشرية،
 طبقًا لخطط الإنتاج والعمل في الفترة القادمة

*طلبات المديرين من العمالة: وتتضمن هذه الخطوات، تحديد أعداد ونوعيات العمالة المطلوبة، 
من حيث المتطلبات الجسمانية والذهنية والقدرات والمهارات

*تحديد الوظائف الشاغرة: بناء على الخطوتين السابقتين، يكون لدى إدارة الموارد البشرية،
 تصور كامل عن أعداد الوظائف الشاغرة المطلوب شغلها، وفي أي الإدارات والأقسام، وأيضًا في أي

المستويات الوظيفية تقع تلك الوظائف .
*النظر في تحليل الوظائف ومراجعة مواصفات شاغلي الوظيفة: بعد تحديد عدد الوظائف الشاغرة

، يكون من الضروري مراجعة تحليل الوظائف؛ لمعرفة متطلبات الوظيفة من واجبات ومسئوليات، 
وأيضًا مراجعة المواصفات التي ينبغي توافرها في شاغل الوظيفة، من حيث المؤهل،

 وعدد سنوات الخبرة ونوعها.
*الاستقطاب: وهو البداية العملية لجذب العمالة، وتتضمن هذه الخطوة عددًا من الأنشطة،

 التي سيرد ذكرها بالتفصيل فيما بعد.
*الاختيار والتعيين: وهذه الخطوة هي خلاصة كل الخطوات السابقة، من حيث تتضمن

 المرحلة النهائية، التي يتم فيها تصفية المتقدمين إلى عدد أقل، يتم الاختيار من بينهم، ثم التعيين.



تخطيط القوى العاملة
من أهم خطوات الاستقطاب الناجح الدقة في تحديد احتياجات الأقسام من تدريب أو توظيف   

أو تطوير لذا أرغب ببناء صورة مستقبليه عن مدى حاجة الجمعية للاستقطاب من خلال هذا الاستبيان
 الذي يهدف إلى وضع خطة استقطاب من خلال القوى العاملة في الجمعية .

الرجاء ذكر الاسباب والمبررات لسبب الاحتياج أو عدمه بشكل مفصل : 
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

شكراً لكم ومقدرة لكم حرصكم وتعاونكم
استبيان يوزع على الموظفين

إسم الإدارة

عدد الموظفين

°عالي   ° متوسط   ° خفيف  ضغط العمل

هل يحتاج العمل إلى زيادة موظفين °   نعم           °     لا              

عدد الإحتياج / سنة الإحتياج



من خلال الاستبيان الموزع على القوى العاملة في الجمعية يتم عمل جدول
 بالأقسام الموجودة في الجمعية وعدد الموظفين لكل قسم وعدد الاحتياج

 ونستطيع بذلك تحديد صورة واضحه عن حاجة الجمعية للاستقطاب .



المصادر الداخلية :

1. الإعلان الداخلي .
2. التوصيات الإشرافية .

3. فحص سجلات العاملين واختيار الأفضل المناسب للوظيفة .
4. إعادة تعيين الموظفين الذين تركوا المنشأة .

المصادر الخارجية :

1. الإعلان الخارجي في الوسائل المعتمدة في المنشأة .
2. الإعتماد على شركات التوظيف .



  التوظيف 
عملية ذات هدف استراتيجي يتمثل في انتقاء أفضل المستقطبين بصورة يتحقق معها التوافق بين

خصائص انتقائه وبين متطلبات الوظيفة المرغوب تعيينه عليها ووظائف أخرى محتمل تكليفه بها
مستقبلاً تماشياً من مفهوم أن المنشأة نظام كلي وفريق عمل واحد 

  خطوات التوظيف
 فرز السير الذاتية                   * القبول المبدئي               * عدم القبول .

 ملئ طلبات التوظيف          * بيانات مناسبة                * بيانات غير مناسبة .
 اختبارات التوظيف                  * اجتياز                                 * عدم اجتياز .

 مقابلات التوظيف               * مقابلة ناجحة                  * مقابلة غير ناجحة .
 اتخاذ القرار.                           * التعيين                         * الرفض . 

طريقة كتابة إعلان وظيفي 
1. ينبغي أن يضم الإعلان وصف دقيق للوظيفة .

2. تحديد جميع الشروط الخاصة بالقبول في الوظيفة كما ينبغي تحديد المؤهل الدراسي المطلوب
بوضوح .

3. ينبغي ذكر الأوراق المطلوبة التي يجب أن تكون جاهزة مع المتقدم عند التقدم للوظيفة .
4. ينبغي كتابة مهام الوظيفة ومتطلباتها ومسئولياتها .

5. كتابة الخبرات والمهارات اللازم إتاحتها في المقدم على الوظيفة .
6. ينبغي كتابة الشروط بدقة عالية وبوضوح حتى لا تلاحظ تقدم الكثير من الأشخاص غير الملائمين

للوظيفة وينتج عن ذلك تضييع الوقت الكثير في إجراء المقابلات الشخصية دون جدوى 
7. ينبغي كتابة العنوان وطريقة التقديم بشكل واضح للمتقدم .







المقابلة الفعالة 

هي المقابلة التي تكتشف فيها مدى نجاح المتقدم للمنصب المتاح حيث تتيح المقابلة الناجحة عمل
 تقييم لنقاط قوته ونقاط ضعفه .

أنواع المقابلات
1. أسلوب المقابلة غير الموجهة

تعتمد على أسلوب الأسئلة الحرة وليست المغلقة أي ذات إجابات غير محدده وهذا النوع يتطلب أشخاص
ذو مهارة عاليه لإجراء المقابلة .
2. أسلوب المقابلة الموجهة 

تعتمد على وضع أسئلة إرشادية وذلك من أجل الكشف عن خلفية طلب العمل ومواصفاته بشكل دقيق
ولايتطلب مهارة عالية من الاشخاص الذين يجرون المقابلة 

3. أسلوب المقابلة النمطية 
يعتمد على الاسئلة النمطية وهي عبارة عن استقصاء من المعلومات المتوفرة في السيرة الذاتية

 للمتقدم وهذا النوع لا يتطلب أشخاص محترفين لإجراء هذا النوع من المقابلات .
4. أسلوب المقابلة الفردية 

يعتمد هذ الأسلوب بمقابلة اللجنة للشخص المتقدم بشكل إفرادي أي يقوم كل عضو بمقابلة بشكل
 منفرد حتى لا تتأثر الآراء ببعض وأيضا تخفيف حدة الارتباك على المتقدم .

5. أسلوب مقابلة هيئة اللجنة 
وهو أسلوب يعكس الأسلوب الذي يسبقه وهذا غالباً يتم العمل اذا كان عدد المؤهلين للمقابله كثير فيكون

عامل الوقت مهم .  



    نماذج أسئلة في المقابلة الشخصية

 *أخبرنا عن نفسك . ؟ 
 * لماذا تركت وظيفتك الحالية ؟ أو لماذا غادرت عملك السابق ؟ 

 * ماذا تعرف عن منشأتنا ؟ لماذا أخترتها تحديداً دون غيرها للإلتحاق بالعمل بها ؟ 
* لماذا قررت التقدم لهذه الوظيفة بالتحديد ؟ 

* كيف سمعت عن منشأتنا ؟ 
* ماهي أهم الصفات الإيجابية أو نقاط القوة التي تتحلى بها ؟  

* ماهي أهم النقاط السلبية أو نقاط الضعف التي تود علاجها ؟ 
* هل تحب العمل منفرد أو ضمن فريق ؟ 

* ماذا تفعل إذا رأيت أحد زملائك يقوم بعمل يؤثر بشكل مباشر على العمل ؟ 
* النجاح أم المال ، أيهما يعني لك أكثر ؟ 

* أخبرنا عن تحدياتك المستقبلية في الوظيفة التي سوف تعمل بها أو في حياتك بشكل عام ؟ 
* ماهو الراتب الذي تتوقع الحصول عليه في بداية عملك ؟ 

* هل أنت مستعد للعمل ساعات اضافيه اذا تطلب ظروف العمل وكيف تتجاوب مع ضغوط العمل 
* لماذا أقوم بتعيينك أنت دون غيرك ؟ 

* كيف ترى نفسك بعد خمس سنوات من الآن . 
* ماهي المهارات الشخصية الموجوده في السيرة الذاتية ؟ 

* ماهي الوظيفة التي كنت تحلم بها ؟ 
* ماهو انطباع رؤسائك عنك في الوظيفة السابقة ؟ 

* ماهو رأيك في عملك السابق أو مديرك السابق ؟ 
*أذكر لنا مشكله حدثت معك في عملك السابق ، وكيف قمت بحلها ؟ 

* كيف تقيم نفسك في مهارات التعامل مع الآخرين ؟ 

ويجب أن يكون في كل مقابلة 

*بداية بالتعريف بالشخص الذي سيتولى المقابلة والمتقدم نفسه .
* أسئلة وديه لغرض إزالة الرهبة .

* الحرص بالبدء بسؤال مفتوح لكي تتعرف على جوانب من شخصيته .
* يجب أن يكون الشخص المسؤول عن المقابلة ( منصت وفعال ) 

* يجب أن يكون الشخص المسؤول عن المقابلة المقدرة على فهم التعبيرات الجسدية .
* يجب أن تكون الاسئلة مبنية على أساس الوصف الوظيفي 

* يجب أن تكون الاسئلة مبنية على أساس السيرة الذاتية للمتقدم 







 خاتمة
 تم الرجوع في إعداد التقرير إلى لائحة تنظيم العمل في جمعية قطرة

. الخيرية والمعتمدة من وزارة الموارد البشرية والتنمية الإجتماعية



اعتماد السياسات والإجراءات
 

تم اعتماد السياسات والإجراءات الواردة في هذا الدليل من قبل مجلس إدارة 
جمعية عنيزة الخيرية النسائية قطرة

وتلتزم إدارة الجمعية بمراجعة هذه السياسات والإجراءات وتحديثها بشكل دوري
 بما يتواكب مع المستجدات ويحقق مصلحة الجمعية ويتماشى مع أهدافها

 
اعتماد مجلس الادارة :

 

المراجعة الأخيرة تمت في :    ٢٢   /  ١   / ١٤٤٧هـ |    ١٧  / ٧  /٢٠٢٥م      
 

للمزيد من المعلومات أو الاستفسارات، يمكن
التواصل مع جمعية عنيزة الخيرية النسائية “قطرة”

عبر: 
qatrh.sa :الموقع الإلكتروني • 
 • رقم الهاتف: 0501110993
 • رقم الجوال: 0536635058

 info@qatrh.sa :البريد الإلكتروني • 
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