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گهی در سایت ای استخدام دستورالعمل   مدیریت آ

 HR-WR-012:   سندشناسه  
 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  ی احیس نی دمحمدحسیس 

 مدیر عامل  معاونت مالی و اداری  و اداری   معاونت مالی سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 هدف  . 1

ایجاد رویه با هدف  شغلی و پرونده متقاضیان در پیگیری برای مدیریت آگهیای واحد، استاندارد و قابلاین دستورالعمل  های 

 اند از: استخدام تدوین شده است. اهداف اختصاصی عبارتسامانه ای

 های دریافتی متناسب با هر آگهی شغلی؛مشاهده، بررسی و دانلود رزومه •

 های »متقاضی«، »رد شده« و »استخدام شده«؛تغییر وضعیت متقاضیان میان حالت •

 گیری؛فرض سامانه جهت شفافیت و گزارشثبت دلیل رد رزومه بر اساس فهرست علل پیش •

 شده روی هر رزومه از طریق بخش »تاریخچه«؛پیگیری سوابق اقدامات انجام •

 های من«. های فعال در بخش »آگهیمدیریت آگهی •

 امنه کاربرد د . 2

 های زیر کاربرد دارد: شود و در بخشاستخدام میاین دستورالعمل شامل کلیه فرایندهای پس از انتشار آگهی در سامانه ای

 های دریافتیمشاهده و مدیریت رزومه —رزومه  بخش  •

 فعال ها و فیلتر بر اساس وضعیت مدیریت آگهی —های من  آگهیبخش  •

 استخدام شده رد شده و  متقاضیان،های مدیریت وضعیت متقاضیان در دسته •

 مشاهده تاریخچه تعاملات و بررسی سوابق هر رزومه  •

دستورالعمل:  رزومه  مخاطبان  بررسی  وظیفه  و  کرده  منتشر  شغلی  آگهی  که  کاربرانی  دارند  کلیه  عهده  بر  را  دریافتی  های 

 مربوطه( سئول )مسئول جذب، کارشناس منابع انسانی، م

 تعاریف  . 3

 . شودیداده م  شیسامانه نما یکه در پنجره اختصاص  یمتقاض یامجموعه اطلاعات و سوابق حرفه رزومه: .3.1

 . نیآفلا  یبررس  ای یگانیجهت با یرزومه متقاض PDFنسخه   افتیدر  رزومه: دانلود .3.2

 / رد شده / استخدام شده( در سامانه.  یمختلف )متقاض  یهادسته انیم یمتقاض ییجابجا  :تی وضع انتقال  .3.3

 سامانه.  فرضشیاز فهرست علل پ لیهمراه با ذکر دل یمتقاض رش یثبت عدم پذ رزومه: رد . 3.4

 . کندیها را انتخاب ماز آن ک ی در سامانه که کاربر هنگام رد رزومه  شدهفیآماده و تعر  لیدلا :فرضشیپ  علت .3.5

 . یو حسابرس  یابیرزومه جهت رد کی  یشده روانجام  سوابق اقدامات قبلی :خچهیتار  .3.6

  ش یمن نما  یهایفعال بخش آگه  لتریرزومه است و در ف  افتیکه همچنان در حال در   یامنتشرشده  یآگه  فعال:  یآگه . 3.7

 . شودیداده م

 ها مسئولیت . 4

 (ی)کارشناس منابع انسان دهندهیمسئول/کاربر آگه . 4.1

 و   یافت یدر  یهارزومه ست یمرتبط و مشاهده ل یهابه بخش ورود •

 PDFدانلود نسخه  ازیرزومه و در صورت ن یمحتوا ی بررس  •

 و    به دسته مربوطه یو انتقال و  یهر متقاض ت یدرباره وضع یری گمیتصم •
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 رش یرد در صورت عدم پذ لیو ثبت دل انتخاب •

 سوابق اقدامات   یریگ یجهت پ  خچه«یبه »تار  مراجعه •

 وش اجرایی کار ر . 5

استخراج و    HR-TV-002به شناسه سند    در سایت ای استخدام  نکات و مدیریت آگهیمراحل زیر در فیلم آموزشی  روش اجرایی  

 باشند. مرجع تصویرسازی مراحل می

 رود به بخش رزومه و ( 1گام 

 هارزومهها و کلیک روی گزینه ورود به صفحه آگهی

 
 

 های دریافتیمشاهده لیست رزومه ( 2گام 

 ؛ مرور کلی و انتخاب رزومه موردنظر. مورد نظر شده برای آگهی های دریافتنمایش فهرست رزومه
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 باز کردن رزومه متقاضی  ( 3گام 

 اختصاصی. جهت نمایش جزئیات در پنجرهکلیک روی رزومه متقاضی 
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 بررسی و در صورت نیاز دانلود رزومه  ( 4گام 

 . PDFجهت دریافت نسخه    بررسی محتوای رزومه و کلیک روی دکمه 

 

 انتخاب انتقال وضعیت  ( 5گام 

 انتقال به جهت تغییر وضعیت متقاضی.  گزینهکلیک روی  

 

 

 تعیین وضعیت نهایی متقاضی  ( 6گام 

 های زیر از منوی بازشده: انتخاب یک از وضعیت

 متقاضیان )نگهداری در دسته متقاضیان(؛  •

 رد شده )رد رزومه(؛ •

 استخدام شده )ثبت استخدام(.  •

 

 (رد شدهثبت دلیل رد رزومه )در صورت انتخاب وضعیت  ( 7گام 

 ؛مهرد رزو. انتخاب وضعیت 1

 فرض سامانه؛. انتخاب دلیل رد از فهرست علل پیش۲

 رد رزومه. . تأیید نهایی با کلیک روی دکمه ۳

 

 مراجعه به بخش »استخدام شده« )اختیاری، جهت بازبینی( ( 8گام 

 استخدام شده. شده به دسته های منتقلمشاهده رزومه
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گهی ( 9گام   های من« ها در »آگهیمدیریت آ

 های من؛آگهی. ورود به بخش 1

 فعال؛ها بر اساس وضعیت . فیلترکردن آگهی۲

 های مرتبط. . انتخاب آگهی موردنظر جهت مرور رزومه۳

 

 

 مشاهده تاریخچه  ( 10گام 

 . باز کردن رزومه موردنظر در یک آگهی فعال؛1

 تاریخچه جهت ردیابی اقدامات قبلی؛. مراجعه به بخش ۲

 برای رد یا انتقال وضعیت.  ۷تا  5های  . در صورت نیاز، اجرای گام۳

 

 کات کلیدی ن . 6

 .   حتماً ثبت شود  دیرد با لیدل ست؛ ین ریپذامکان  فرض شی از فهرست علل پ لیثبت رد رزومه بدون انتخاب دل      •

 .شودیارائه م PDF لیصورت فادانلود رزومه به یخروج       •

 .ها جابجا شوددسته  نیب تواندیم یقابل بازگشت است؛ متقاض ت یانتقال وضع      •

 .باشدیم ی ضرور یری گگزارش  یاقدامات است و برا یریگیپ یمرجع رسم ه تاریخچ بخش          •

 . شوندیبسته پنهان م ای یمنقض یهایو آگه دهدیم  شیفعال را نما یهایتنها آگه  های منآگهیدر  فعال لتریف      •

 


