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· يحتفظ بالأصل فى إدارة الموارد البشرية بملف الموظف
	إجراءات نموذج اجراء مقابلة شخصية




1. بعد ان يقوم المرشح للعمل بإستيفاء نموذج طلب التوظيف يتم عمل تقييم مبدئى له طبقاً للترتيب التالى :
· يقوم مدير الادارة / السوق بتقييم مهارتة الوظيفية وتحديد مدى صلاحيتة للعمل بالشركة.
· يقوم مدير التشغيل بتقييم مديرى الاسواق.
· فى الوظائف الادارية بدرجة مدير إدارة يتم تقييم المرشح من قبل السيد / المدير العام وذلك قبل إعتماد تعيينة .
· يقوم مدير إدارة الموارد البشرية بتقييم مهاراتة الشخصية ومدى صلاحيتة القانونية للعمل بالشركة.
· طبقاً لمصلحة العمل يمكن للسيد المدير العام مقابلة اى مستوى ادنى من المستويات الموضحة بالفقرة السابقة وذلك قبل إعتماد تعيينة وذلك بتعليمات منه شخصياً .
2. لا يجوز تعيين مرشح للعمل حصل على درجة اقل من جيد وذلك ضماناً لتعيين الموظفين الذين يملكون من المهارة الذى يضمن قيامة بمهامة الوظيفية بشكل جيد على الاقل من حيث المبدء.
3. بعد استيفاء المقابلات اللازمة للموظف وقبول تعيينة يتم تحديد راتبة واى مميزات قد تمنحها الشركة له .
4. بعد إجراء مقابلات التقييم الخاصة بالمرشح تقوم إداة الموارد بإخطار مدير الادارة / السوق بقبوله من عدم قبوله .
5. فى حالة قبوله وإعتماد تعيينه يتم استيفاء المستندات المطلوبة للتعيين  من خلال الشئون الإدارية.
6. بعد استيفاء المستندات المطلوبة يتم توجيه الموظف لاستلام العمل.
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