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 النماذج الإجراء م

  الإعلان عن الوظيفة  .1

 نموذج طلب توظيف طلبات توظيف مع السيرة الذاتية لاستقبا  .2

 فرز الطلبات  .3
كشف بيانات المتقدمين 

 للوظائف

  تحديد موعد للمقابلة الشخصية مع المرشحين  .4

  وابلاغهم بالموعداجراء الاتصال على المشرحين   .5

 نموذج المقابلة الشخصية اجراء المقابلة الشخصية  .6

7.  
ارسال عرض العمل للشخص المرشح وتحديد 

 الراتب
 نموذج عرض العمل

8.  

في حال الموافقة على عرض العمل يتم طلب 

الوثائق التالية : السيرة الذاتية ، بيانات الهوية ، 

شهادات الدورات والخبرات  الشهادات العلمية ،

، سجل خلو سوابق ، الفحص الطبي ، العنوان 

 الوطني، أرقام التواصل ، والايميل الشخصي( 

 

9.  
تحرير عقد العمل نسختين بعد التأكد من 

 الوثائق المرفقة
 نموذج عقد العمل

 نموذج قرار التعيين اصدار قرار التعيين   .10

 الوظيفيالوصف  تسليم الموظف الوصف الوظيفي  .11

 نموذج مباشرة العمل التوقيع على مباشرة العمل  .12

 


