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 ایجاد کاربر جدید و دسترسی به رزومهدستورالعمل 

 HR-WR-013:   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

منظور مشاهده  ای جهت تعریف حساب کاربری جدید برای مدیران/مسئولان داخلی، بههدف از این دستورالعمل، تعیین رویه

رزومه در مستقیم  سرعت  افزایش  باعث  امر  این  است.  اصلی  کارشناس  توسط  ارسال  و  دانلود  به  نیاز  بدون  دریافتی  های 

 .شودها میگیری و حفظ امنیت اطلاعات و حریم خصوصی آگهیتصمیم

 

 دامنه کاربرد  . 2

آگهی مدیریت  وظیفه  که  را  پنل«  »مدیر  دسترسی  سطح  دارای  کاربرانِ  تمامی  دستورالعمل  برای  این  دسترسی  تعریف  و  ها 

 .گیردهمکاران دیگر را دارند، در بر می

 

 تعاریف  . 3

بانک    ، ی آگه  شیرای( به وFull Accessکامل )   یپنل است و سطح دسترس   تی ر یو مد  هایکه مالک آگه   ی کاربر :کاربر اصلی . 3.1

 دارد.  مالی ماتی رزومه و تنظ

تسه  یکاربر  محدود:  کاربر . 3.2 هدف  با  بررس   لیکه  ارزومه  یدر  دسترس   جادیها  و  »مشاهده«   یهایشده  به  صرفاً  او 

 است.  افتهیصیتخص یهایمحدود به آگه

دسترس   :یارزومه  یدسترس . 3.3 م  یایسطح  اجازه  کاربر  به  متقاض  یمحتوا  دهدیکه  اختصاص  انیرزومه  پنجره  در    ی را 

 دانلود کند.  ازیمشاهده کرده و در صورت ن

بخش  یر ی جلوگ  :یدسترس  تی محدود . 3.4 به  محدود  کاربر  ورود  رزومه«،    و ی »آرش   رینظ  ییهااز  »بانک  استعداد«، 

 . « ی»لغو انتشار آگه  ای «یمتن آگه شی رای»و

  ی هاکه او فقط بتواند رزومه  یکاربر محدود، به طور  ک ی خاص به    شغلی  یآگه  کیدادن    وند ی پ  ندیفرآ  : یآگه  ص یتخص . 3.5

 . ندیرا بب یمربوط به همان آگه

کاربر   ی برا دی است و نبا یجار  یهایکه فراتر از آگه  استخدامیا ت یموجود در سا یهارزومه مخزن کلی  استعداد: بانک  . 3.6

 محدود قابل مشاهده باشد. 

 

 ها سئولیتم  . 4

 . های دسترسیمسئول ایجاد حساب کاربری جدید و تعریف دقیق محدودیت :مدیر پنل )کاربر اصلی( . 4.1

 .شده و رعایت محرمانگ های محولها صرفاً در چارچوب آگهیمسئول بررسی رزومه :کاربر جدید )مسئول مربوطه( . 4.2

 

 وش اجرایی کار ر . 5

قابل مشاهده   HR-TV-013به شناسه سند  ایجاد کاربر جدید و دسترسی به رزومهروش اجرایی مراحل زیر در فیلم فیلم آموزشی 

 است. 
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 ی حساب کاربر  جادیا  ( 1گام 

 . د یشو  استخدام یا کاربران« در پنل اصلی تی ر ی»مدبخش  وارد . 1.1

 
 

 . دی را انتخاب کن  د«ی کاربر جد یجاد »ا نهیگز  . 1.2

 

 و گزینه ثبت را بزنید. شخص مورد نظرا را وارد کنید  لموبای و  لیمیا، و نام خانوادگ نام . 1.3

 دهد.  ر ییورود آن را تغ  نیدر اول  دیو از کاربر بخواه  دهدمیاختصاص را خود سایت عبور  رمز . 1.4

 مهم اریبس  — ی دسترس صیتخص ( 2گام 
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  میرا به دقت تنظ  ریز   یهانهیپنل، گز   یهابخش  ریناخواسته به سا  یاز دسترس   یری جلوگ  یبرا  ، ی دسترس   ماتیبخش تنظ  در

 : د یکن

 فعال )مجاز(: یها یدسترس

 من.  یها یآگهی به منو  یدسترس  فقط

 . شده نییتع ی هایآگه یبرا یافتیدر  یها به مشاهده رزومه یدسترس 

 (. ازی)در حد ن یمتقاض تی وضع ر ییبه تغ یدسترس 

 )ممنوع(: رفعالی غ یها یدسترس

 شود(.  رفعالیها )غبانک رزومه به یدسترس 

 شود(.   رفعالی)غ یلغو انتشار آگه ای یآگه شیرای و به یدسترس 

 شود(.   رفعالیپرداخت پنل )غ ماتیتنظ ای مالی یهابه بخش یدسترس 

 شود(.   رفعالیسازمان )غ  کلی یها به مشاهده گزارش یدسترس 

 با کاربر  یآگه  ی گذاراشتراک ( 3گام 

 . دی برومن  ی هایآگه ستیل به

 . را انتخاب کنید  ها"گزینه"آگهی مورد نظر ز روی ا

 دیریت دسترسی را انتخاب کنید. م

 
 

 است.  یافتههای تخصیصهای مربوط به آگهیصرفاً جهت مشاهده رزومهدسترسی ایجادشده برای این کاربران  نکته:

)نظیر ویرایش آگهی، انتشار/لغو انتشار، آرشیو استعداد یا    هاهیچ سیاستی برای ارائه سایر دسترسیدر حال حاضر، سازمان  

 گونه دسترسی اضافی ارائه نخواهد شد. تا اطلاع ثانوی هیچ( تدوین نکرده و  و ... بانک رزومه
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 کاربر  ییآموزش نها ( 4گام 

 و رمز عبور خود وارد شود.   یبا نام کاربر دی کاربر بخواه از .4.1

مشاهده بانک    یاو برا   یخاص است و دسترس   یهمان آگه   ی هارزومه  یکه او فقط مجاز به بررس   د ی کن  د ی او تأک  به . 4.2

 محدود شده است.  یدر ساختار آگه   رییتغ ایاستعداد 

 


