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 1هدف و دامنه کاربرد

شخرکت ه این روش شخامل کییه نیروهای انسخانی  ندام جذب نیروی انسخانی اسخت احبه و  ، مصخنیرو یابینحوه مشخخ  کرد   ،هدف از این روش اجرایی

 وصل است 

 روش اجرا

   است  1شکل    گردش کار این روال مطابق
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ل
 ام

در واست نیرو و مشخ  
کرد  موارد زیر

 ست سازمانی-1
سط  ش ل-2

فوریت-3

در  ار  است 

NO

روال   ییر  ار 

yes شرو  استخدام یا جاب ایی

جاب ایی

فرایند جاب ایی

استخدام
  Sourcingبررسی روش 

با  وجه به نو  ش ل و 
انتخاب 

دریافت رزومه ها و   یه 
Short list

انتخاب مت ا یا  ش ل 

د و  به مصاحبه

T1ان ام مصاحبه 

HRمصاحبه 

yes

T2مصاحبه 

yes

  د  راردادofferجیسه محاسبه ح و  

NO

NO

فرم در واست نیرو

فرم مصاحبه
 یشن اد ه کاری

 On Boardingفرایند 

OK

NO

فرایند استخدام و ح و  
مورد  ایید است 

yes

NO

yes

 

در این   کندمیا لام  (  VHRF-003)  نیرو  با اسختااده از فرم در واسخت با  وجه به  ار  سخازمانی در واسخت نیاز به نیرو رامدیر مسخت ی  در ابتدا 

 گردد:ت موارد زیر مشخ  میسدر وا

  ست سازمانی •

 سط  ش ل •

 فوریت نیاز به نیرو •

 
1  Objective & Scope 
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  ،امکا در صخور    در واسخت،  گردد  مدیر مناب  انسخانی با بررسخییند در واسخت   ییر  ار  آااز میآفر ، ارج از  ار  یدرصخور  نیاز به نیرو

  آوریج  شود و  س از مشخ  می   Sourcingهایروشن اید، در صور   دم امکا  جاب ایی نیرو  آااز میرا دا ل شرکت فرایند جاب ایی نیرو 

و  کننده بررسخی و مت ا خیا  کار ج ت مصخاحبه مشخخ  در واسختها ابتدا از طرف مناب  انسخانی و سخ س  ای مشخخ  شخده رزومههرزومه از روش

 داشتن مرحیه   یی در هر  ست متااو  است و در فرم شرح ش ل مشخ  شده است ها و  عداد مصاحبه   شوندمی  به مصاحبه ود  

  فرد  ج ت بررسخی انطبا    HRمصخاحبه با  شخود  در صخور   بولی در مصخاحبه اول ان ام مییک و دو سخط  بات ر  مصخاحبه اول  وسخ   در حالت کیی  

  C ر از سخط   ایین ار  و یک مدیر    Cسخط    مدیر  با  سخوم مصخاحبه،  گردد، در صخور   بولی در مصخاحبه دومبرگزار میبا فرهنگ و محی  کاری  

 در مصاحبه اول شرکت کند نیاز به مصاحبه سوم نیست   Cسط  در صور ی گردد   برگزار می

و افراد دیگر مانند مشخاور و یا سخایر مدیرا  با  )مدیر  امل و مدیر اجرایی  با  مصخاحبه  ،  باشخد   Cسخط  در  سخت مورد مصخاحبه  صخور ی کهدر •

  شودان ام می(   وجه به  شخی  مدیر  امل

های داده شده ا دام به  عیین سط  و گروه مت ا ی  های ان ام شده و امتیازانسانی با  وجه به مصاحبهمناب  مسئول   س از  بولی در مصاحبه سوم، 

برگزار را  ه کاریجیسخخه  یشخخن اد   ملاو نتی ه مصخخاحبه و ح و   یشخخن ادی را به اطلا  مدیر  امل می رسخخاند، در صخخور   ایید مدیر     کرده

 گردد آااز می  Onboardingه و فرایند  رداد بسته شد ،   س از حصول  وافقگرددمی

 دهد مت ا ی ش ل اطلا  می  مرا ب را به فرد  واحد مناب  انسانیها،  در صور  رد شد  فرد مت ا ی ش ل در هر مرحیه از مصاحبه •

  گرددثبت می  (VHRF-004)  در فرم مصاحبه ش یی  بات   امی مراحل •

 مصاحبه   اهداف

 وا  یک آزمو  کو اه  درصور  نیاز در این مرحیه می  شخود میهای اولیه و  ئوری کارجو ان ام در این مصخاحبه ارزیابی :مصخاحبه فنی اولیه •

   از کارجو گرفت 

 شود : در این مصاحبه مت ا ی از ج ت انطبا  با فرهنگ کاری شرکت بررسی میمصاحبه مناب  انسانی •

 دهد با کارجو مصاحبه فنی و فرهنگی را ج ت  ایید ن ایی ان ام می  Cمدیر سط  در این مصاحبه   :مصاحبه فنی ن ایی •

؛ درصخخور   ذیرش  گیردو مذاکره مالی صخخور  می شخخود: در این جیسخخه  یشخخن اد ه کاری به کارجو ارایه میجیسخخه  یشخخن اد ه کاری •

  شود یشن اد از سوی کارجو،  رارداد اولیه امضا می
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   ای  و مستندا  وابسته :
 نام مدرک مدرکنو   

 

 کد مدرک

 

 سوابق   ینگ دار

 ی یتالینسخه د

  Onboarding VHRP-002یی روش اجرا     ییروش اجرا

  VHRF-003 نیرو فرم در واست فرم

  VHRF-004 فرم مصاحبه ش یی   فرم

 

 

 ینگهدار

 :  Pdfاسکن شده و  ،  Word ی یتالیسخه دن

 


