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ِهمذه 
 است وِ ثِ ٍسيلِ آى وسبًي وِ ثِ ًظش هي سسذ تَاًبيي ثابقمَُ  فشآيٌذی وبسهٌذيبثي

ای ثشای ػضَيت دس سبصهبى ٍ اًجبم دادى ٍظبيف هحَل داسًذ، ضٌبسبيي هي گشدًذ 

 .ٍ هَججبت جزة آًْب ثِ سَی سبصهبى فشاّن هي ضَد

 ٍاسغِ ای است؛ يؼٌي عي ايي فشايٌذ وسبًي وِ جَيبی وبس فشآيٌذ وبسهٌذيبثي يه
( اساتخذام وٌٌاذگبى  ) ٍ وسبًي واِ خَاّابى ًياشٍی وبسًاذ     ( هتمبضيبى وبس) ّستٌذ 

، (اًتخبة ٍ گضيٌص)ثشای ًخستيي ثبس ثب يىذيگش سٍثشٍ هي ضًَذ تب عي فشايٌذ ثؼزی 

 .تَاًبيي ٍالؼي آًْب ثبی احشاص ضغل ٍ ٍسٍد ثِ سبصهبى تؼييي ضَد
 

 فرآیند کارمندیابی



 میسان کارمندیابی

میسان كارمنذيابی 
ٍيلی داروذ کارمىذیابی فرایىذ بٍ ویاز مقاطعی در خًد کاری عمر طًل در  َا شرکت َم 

 کارمىذیابی زمیىٍ در سازمان بًدن غیرفعال یا فعال ویست، یکسان َمیشٍ فرایىذ ایه شذت

 :از اوذ عبارت آوُا مُمتریه کٍ دارد بستگی مختلف عًامل از ای مجمًعٍ بٍ

 ٌسازمان؛( بسرگی ي کًچکی) اوذاز 

 سازمان؛( جغرافیایی)مکان 

محیط ي شرایط کار ي میسان حقًق؛ 

رشذ یا رکًد سازمان. 



 كارمنذيابیعوامل موثر در 

 .منظور از كارمنذيابی شناسايی و انتخاب بهترين و شايسته ترين افراد برا ی استخذام است

اوذ ازکارمىذیابی مًثروذ عبارت فرآیىذ مُمی کٍ در  عًامل: 

 

 میسان کارمندیابی



 کارمندیابیمراحل 

تعذاد ي وًع ویريی .1
اوساوی مًرد ویاز سازمان 

.تعییه میشًد  
 

شرح شغل وًشتٍ می .2
 شًد

شرایط احراز شغل معیه . 3
 می گردد

مراکس ي مىابع . 4
کارمىذیابی شىاسایی می 

 .شًوذ

ريش کارمىذیابی . 5
 .اوتخاب می گردد

فرم َای درخًاست کار . 6
 .بررسی می شًد

مصاحبٍ مقذماتی برگسار . 7
 .می شًد

فُرستی از افراد ياجذ  . 8
 .شرایط تُیٍ می شًد



دس هَلغ ثشًبهِ سيضی : تعیین تعذاد و نوع نیروی هوردنیاز سازهان. هرحله اول

ًيشٍی اًسبًي، هسئَلاى وبسهٌذيبثي ٍ هذيشيبى اجشايي ثاب تَجاِ ثاِ اّاذای تؼيايي ضاذُ       

ثشای سبصهبى ٍ ثب استفبدُ اص سٍش ٍ فٌَى هختلف، تؼذاد ٍ ًَع ًيشٍی هَسدًيبص ثشای ًيل 

 .ثِ ايي اّذای سا هؼيي هي ًوبيٌذ

ثؼذ اص تؼييي تؼذاد ٍ ًَع ًياشٍی اًسابًي هَسدًيابص،    : نوشتن شرح شغل. هرحله دوم

ضشح ضغل ًَضتِ هي ضَد، يؼٌي ٍظبيف، هسئَقيتْب ٍ هطخصبت ٍ ٍيژگاي ّابی اصالي    

آگْيْابيي واِ اص عاشی    . ضغلي وِ ثشای آى وبسهٌذيبثي هي ضَد، هطاخ  هاي گاشدد   

 .سبصهبى دس سٍصًبهِ ّب هٌتطش هي ضَد اغلت ثش اسبس ضشح ضغل ًَضتِ ضذُ است

 

 فرآیند کارمندیابی



ضشايظ احشاص ضغل يؼٌي هطخصابت ٍ ٍيژگيْابيي   : تعیین شرایط احراز شغل. هرحله سوم
ثٌبثشايي، . وِ هتصذی ثبيذ داسا ثبضذ تب ثتَاًذ ثب وفبيت ٍ ضبيستگي اص ػْذُ اًجبم آى ضغل ثشآيذ

تؼييي ضشايظ احشاص ضغل ثِ هٌضقِ اٍقيي غشثبل هتمبضيبى است؛ صيشا ثب تؼييي ضاشايظ احاشاص ضاغل    
عجيؼتبً وسبًي وِ داسای هطخصبت هَسدًظش ًجبضٌذ، يب خَد هتمبضاي ضاغل ًخَاٌّاذ ضاذ ياب دس      

 .ّويي  هشحلِ حزی هي گشدًذ

ًيشٍی اًسبًي سا اص وجاب هاي تاَاى    : شناسایی هراکس و هنابع  کارهنذیابی. هرحله چهارم
تبهيي ًوَد؟ ايي سَاقي است وِ هسئَلاى وبسهٌذيبثي سبصهبى ثبياذ دس اياي هشحلاِ ثاِ آى پبسا       

وبسوٌابى   ) سبصهبى ثبيذ ثب هشاجؼِ ثِ فْشست هَجَدی ًيشٍی اًسبًي خاَد، هٌابثغ داخلاي    . دٌّذ
چٌبًچِ ًتَاى اص هيبى وبسوٌبى فؼلي، فشد هٌبسجي سا ثشای احاشاص  . سا هَسد ثشسسي لشاس دّذ( فؼلي

 .ضغل پيذا ًوَد، ثٌبچبس ثبيذ ثِ ثبصاس وبس ٍ هٌبثغ خبسجي هتَسل ضذ
 

 فرآیند کارمندیابی



اًتخاابة هٌبسااجتشيي سٍش اص هياابى : انتخههار روک کارهنههذیابی. هرحلههه جههن ن

سٍضااْبی هختلااف وبسهٌااذيبثي ثااِ ػَاهاال هتؼااذد، اص جولااِ ًااَع ضااغلي وااِ ثااشای آى   

ثاب تَجاِ   . وبسهٌذيبثي هي ضَد، ضشايظ ثبصاس وبس ٍ لَاًيي ٍ همشسات دٍقتي ثستگي داسد

ثِ ايي لجيل ػَاهل، ثبيذ سٍضي سا اًتخبة وشد وِ هٌبست تشيي ٍ هاَرشتشيي سٍش ثاشای   

 .دستيبثي ثِ ًيشٍّبی هَسد ًظش ٍ جزة آًْب ثبضذ

دس ايي هشحلِ فشهْبی دسخَاست وابس واِ   : فرههای درخواست کار. هرحله ششن

ثِ ٍسيلِ هتمبضيبى ضغل تىويل ضذُ است ثشسسي هي ضَد ٍ وسابًي واِ ضاشايظ احاشاص     

 .ضغل سا ًذاضتِ ثبضٌذ، حزی هي گشدًذ

 

 فرآیند کارمندیابی



دس ايي هشحلِ ثب وسبًي وِ داسای ضشايظ احشاص : برگساری هصاحبه هقذهاتی. هرحله هفتن
حضاَس هتمبضاي دس سابصهبى فشصاتي ثاشای هسائَلاى سابصهبى ٍ        . ضغل ّستٌذ هصبحجِ هي ضاَد 
آٍسد تب اٍلاً اعلاػبت دليمتشی دسثابسُ ضاغل ٍ ضاشايظ اساتخذام ثاِ      هي هصبحجِ وٌٌذُ ثِ ٍجَد 

هتمبضي ثذٌّذ ٍ ربًيبً ثب هلالبت ثب هتمبضي اص ًضديه، ثبس ديگش، تَاًابيي ّابی اٍ سا ثاشای اًجابم     
دس ٍالغ دس ايي هصبحجِ ّب اعلاػابتي هيابى هتمبضاي ضاغل ٍ هسائَلاى      . دادى ضغل اسصيبثي وٌٌذ

 .سبصهبى سد ٍ ثذل هي ضَد ٍ دٍ عشی ضٌبخت ثيطتشی اص يىذيگش پيذا هي وٌٌذ

پا  اص هصابحجِ هماذهبتي قيساتي اص     : تهیه فهرستی از افراد واجذ شرایط. هرحله هشتن
افشادی وِ  ثيطتشيي صلاحيت سا ثشای احشاص ضغل داسًذ تْيِ هي ضَد تب دس هشحلاِ ثؼاذ اص هيابى    

 .آًْب، ضبيستِ تشيي فشد اًتخبة ضَد ٍ ثِ استخذام سبصهبى دسآيذ
 

 فرآیند کارمندیابی



 منابع کارمندیابی



هسایای هنابع داخلی کارهنذیابی 

    ثِ ايجبد سٍاثظ دٍستبًِ هيبى وبسوٌبى ٍ ثيي آًْب ٍ سشپشستطبى ووه هي وٌذ ٍ جاَ هٌبساجي دس سابصهبى

 .ايجبد هي ًوبيذ

دس تمَيت سٍحيِ اػضبی سبصهبى ثسيبس هَرش است. 

ثبػث تطَيك وبسوٌبًي هي ضَد وِ خَاّبى پيطشفت سشيغ ٍ پيوَدى هذاسج تشلي دس سبصهبى ّستٌذ. 

 ُثِ اًتخبة صحيح ٍ ضبيستِ وبسوٌبى ووه هي وٌذ؛ صيشا هي تَاى اص اعلاػبت هَجَد دس سبصهبى دسثبس

 .سَاثك ٍ ػولىشد وبسهٌذ استفبدُ وشد

ّضيٌِ آى اص يبفتي ٍ استخذام وبسهٌذ اص خبسج اص سبصهبى ووتش است. 

اػضبيي وِ استمب هي يبثٌذ ٍ ثشای تصذی پست جذيذی اًتخبة هي ضًَذ، ثب سبصهبى آضٌبيي وبهل داسًذ. 

 

 

 کارمندیابی



کارهنذیابی از طریق اعلان شغل 

ضغل ٍ دػَت اص وبسوٌبًي وِ خَد سا ٍاجذ ضشايظ ٍ لايك احشاص ضاغل هاَسدًظش    اػلاى

 .هي داًٌذ، سٍش هَرشی ثشای يبفتي ًيشٍّبی خجشُ دس سبصهبى است

      اػلاى ضغل ٍ دػَت اص افشاد ٍاجذ ضشايظ ٌّگبهي ثاِ ػٌاَاى سٍضاي ثاشای وبسهٌاذيبثي

هَرش است وِ وبسوٌبى سبصهبى، هطشٍػيت آى سا پزيشفتِ ٍ ثبٍس داضتِ ثبضٌذ واِ اص اياي   

 .سٍش ثذسستي استفبدُ هي ضَد

 

 

 کارمندیابی



 ثشای ثْشُ هٌذی وبهل اص هضايبی سٍش اػلاى ضغل تَصيِ ضذُ است وِ هسئَلاى سبصهبى ًىبت صيش سا

 :سػبيت فشهبيٌذ

 

 

 مسایای اعلان شغل



کارهنذیابی از طریق آگهی 

  آگْي يىي اص هَرشتشيي سٍضْبيي است وِ سبصهبى ثِ ٍسيلِ آى هي تَاًذ لصذ خاَد سا

دس آگْاي هؼواَلاً ًاَع ًيشٍياي واِ      .ثشای استخذام ًيشٍی اًسبًي ثِ اعلاع هشدم ثشسابًذ 

ّوچٌايي  . سبصهبى خَاّبى آى است ٍ هطخصبتي وِ اٍ ثبياذ داسا ثبضاذ رواش هاي گاشدد     

 اعلاػبت اٍقيِ ای اص لجيل هحل خذهت ٍ حذالل يب حذاوثش حماَلي واِ ثاِ ضاغل تؼلاك      

 .گيشد ًيض دس آگْي دسج هي ضَدهي 

 

 کارمندیابی



 ًِىبتي وِ سػبيت آًْب دس سَدهٌذوشدى آگْي ثِ ػٌَاى ٍسيلِ ای ثشای جلت ٍ جزة افشاد هَسدًظش ث

 :سَی سبصهبى هَرش است ػجبست است اص

 

 

 نکات مهم در استفاده از روش آگهی



هوسسات کاریابی 

      دس ثسيبسی اص هَاسد، سبصهبى ثشای يبفتي افاشاد هاَسدًظش خاَد اص هَسسابت وبسيابثي
ًمص ٍ ٍظيفاِ اصالي اياي هَسسابت، هؼشفاي جَيٌاذگبى وابس ثاِ         . ووه هي گيشد
 .سبصهبى است

     هَسسبت وبسيبثي ثش دٍ گًَِ اًذ، هَسسبت وبسيبثي دٍقتي واِ وبسيابثي سا ثاِ عاَس
سايگبى اًجبم هي دٌّذ ٍ هَسسبت وبسيبثي خصَصي وِ ثاشای اساهاِ خاذهبت خاَد     
وبسهضد دسيبفت هي وٌٌذ ٍ ايي ٍجِ توبيض اصلي هيبى هَسسبت خصَصاي ٍ دٍقتاي   

 .وبسيبثي است
 

 موسسات کاریابی



 کارهنذیابی از طریق هراکس آهوزشی 

         داًطاگبّْب،  . فبسؽ اقتحصيلاى هَسسابت آهَصضاي يىاي اص هٌابثغ هْان وبسهٌاذيبثي سا تطاىيل هاي دٌّاذ

آهَصضگبّْب، ٌّشستبًْب ٍ هذاسس فٌي ٍ سبيش هَسسبت آهَصضي، هشاوضی ّستٌذ وِ سبصهبًْب هاي تَاًٌاذ   

ثب هشاجؼِ ثِ آًْب، هذاسن ٍ سَاثك فبسؽ اقتحصيلاى ياب وسابًي سا واِ دس ضاشی فابسؽ اقتحصايلي ّساتٌذ        

هذاسس ٍ ٌّشستبًْبی فٌي هٌجغ خَثي ثِ هٌظاَس تابهيي ًياشٍی اًسابًي     . هغبقؼِ وٌٌذ ٍ ثب آًْب توبس ثگيشًذ

ثشای سغَح پبييي سبصهبى، هذاسس ثبصسگبًي ٍ هٌطي گشی هٌجؼي ثشای تبهيي وبسهٌذاى دفتاشی ٍ اداسی ٍ  

هذاسس ػبقي ٍ داًطگبّْب هٌجغ تبهيي ًيشٍّبی هَسد ًيابص سابصهبى ثاشای تصاذی پسات ّابی هاذيشيتي دس        

 .سغَح ثبلا ّستٌذ

 

 مراکس آموزشی



کارهنذیابی از طریق هعرفی و توصیه اعضا 

        يىي ديگش اص سٍضْبی يبفتي ًيشٍ ايي است وِ اص وبسوٌابى خَاساتِ ضاَد افاشاد هٌبسات سا ثاشای تصاذی
دس ػول، اص ايي عشيك ثاشای ثسايبسی اص هطابغل دس سابصهبى ًياشٍ      . هطبغل هَجَد دس سبصهبى هؼشفي وٌٌذ

 .استخذام هيطَد

           دس هَاسدی وِ ػشضِ وبس، هحذٍد ياب دساتيبثي ثاِ افاشادی ثاب هْبستْاب ٍ تخصصاْبی وويابة ثاِ آسابًي
اهىبًپزيش ًجبضذ، سبصهبى ثبيذ ثب ثشًبهِ سيضی ٍ ايجبد تطىيلاتي، اص ايي سٍش ثِ صَست سبصهبى يبفتاِ ٍ دس  

تطَيك وبسوٌبى ثِ هؼشفي افشاد ٍاجذ ضشايظ، دػَت اص آًْب ثشای هصبحجِ ٍ .چْبسچَثي هٌظن استفبدُ وٌذ
اػغبی پبداش ثِ وسبًي وِ ثش ارش تَصيِ ٍ هؼشفي آًْب، سبصهبى هَفك ثِ يبفتي ًيشٍی ضبيستِ ای ضذُ است 

هَفميت ايي سٍش تب حذٍد صيبدی ثاِ جاَ سابصهبى ٍ سضابيت وبسوٌابى      . دس ايي ساستب صَست هي پزيشد

 .فؼلي اص سبصهبى ثستگي داسد
 

 معرفی و توصیه اعضا



کارهنذیابی از طریق هراجعه هستقین 

 دس هَاسدی ثذٍى دػَت سبصهبى، افشادی ثِ ٍسيلِ تلفي، ثب ًَضتي ًبهِ ٍ اسسبل ضشح حبل خَد يب
هشاجؼِ هساتمين  . ثِ صَست حضَسی يب سبصهبى استجبط ثشلشاس هي وٌٌذ ٍ هتمبضي ضغل هي ضًَذ

 .ثِ سبصهبى يىي اص هٌبثغ خَة وبسهٌذيبثي ثشای وبسّبی سٍصهضدی ثِ ضوبس هي آيذ

 اگشچِ تؼذاد وسبًي وِ ثب فشستبدى سَاثك ٍ ضشح حبل خَد دس سبصهبى، هتمبضي ضغل هي ضًَذ
هغبقؼِ دس ايي صهيٌاِ ًطابى   . چٌذاى صيبد ًيست، سبصهبى ًجبيذ ايي هٌجغ وبسهٌذيبثي سا ًبديذُ ثگيشد

هي دّذ افشادی وِ خَد دس ثشلشاسی استجبط ثب سبصهبى پيطمذم ضذُ، ثِ استخذام آى دس هي آيٌاذ  
دس اًجبم دادى ٍظبيف اص وسبًي وِ سبصهبى ثب استفبدُ اص سٍضْبی ديگش آًْاب سا اساتخذام واشدُ    

 .  است، هَفمتش ّستٌذ
 

 مراجعه مستقیم



 کارهنذیابی وظیفه کیست؟

         ،ايٌىِ ٍظيفِ وبسهٌذيبثي ثشای سبصهبى ثبياذ ثاِ ػْاذُ ضاخ  ياب ًْابدی گازاسدُ ضاَد

دس سبصهبًْبی ثضسي هؼوَلاً اص هَسسبت حشفاِ ای ثاشای   . ثستگي ثِ اًذاصُ سبصهبى داسد

دس سبصهبًْبيي  ثب اًذاصُ هتَسظ وبسهٌذيبثي سا هتخصصابى  . وبسهٌذيبثي استفبدُ هي ضَد

دس سبصهبًْبی وَچه ًيبصی ثِ ادسُ اهَس پشسٌل يب هؼبًٍت . اهَس پشسٌلي اًجبم هي دٌّذ

ًيشٍی اًسبقٌي ثِ صَست هستمل ٍ جذا اص سبيش اداسات ٍ هؼبًٍتْاب ًيسات ٍ وبسهٌاذيبثي    

 .هؼوَلاً ثِ ػْذُ هذيشاى يب سشپشستبى دٍايشی گزاضتِ هي ضَد وِ ًيبص ثِ وبسهٌذ داسًذ

 

 کارمندیابی



نتی ه گیری 

  ثبيذ تَجِ داضت وِ هَفميت دس وبسهٌذيبثي تب حذٍد صيبدی ثستگي ثِ وبسهٌذيبة، يؼٌي فاشدی
داسد وِ ٍظيفِ وبسهٌذيبثي ثِ اٍ هحَل ضذُ اسات؛ صياشا اغلات، يىاي اص دلايال هتمبضاي ثاشای        
اًتخبة يه سبصهبى اص هيبى سبصهبًْبی ديگش، ضخصايت وبسهٌاذيبة ٍ ًاَع ثشخاَسدش ثاب ٍی      

هؼوَلاً وبسهٌذيبثْبيي وِ دس وبس خَد تخص  ٍ تجشثِ داسًاذ ٍ اص سٍی حَصالِ ٍ   . ثَدُ است
ػلالِ ثب هتمبضايبى ثشخاَسد واشدُ، سفتابسی هَدثبًاِ ٍ دٍساتبًِ دس پايص هاي گيشًاذ، هاَفمتش اص           

دقيل ايي اهاش ٍاضاح اسات صياشا     . وبسهٌذيبثْبيي ّستٌذ وِ ثشخَسدی ًبهٌبست ثب هتمبضيبى داسًذ
هؼوَلًا هتمبضيبى ضغل، وبسهٌذيبة سا ًوبيٌاذُ سابصهبى داًساتِ، هاٌص ٍ سفتابس اٍ سا ًطابًِ سفتابس        

 .هسئَلاى سبصهبى ثب خَد ثِ ضوبس هي آٍسًذ
 

 نتیجه گیری



 با تشکر از توجه شما 



ثِ ٍ ثشدُ ًبم سا سوي ّش اًَاع است؟ سوي چٌذ ثش وبسهٌذيبثي هٌبثغ اًَاع 
 .دّيذ ضشح سا هَسد دٍ يه اختصبس
 .هختصش تَضيح ػٌَاى ثِ 22 تب 14 ّبی اسلايذ اص ّشيه ٍ 13 اسلايذ : جَاة
 

؟ ويست ٍظيفِ يبثي وبسهٌذ 
 .23 ضوبسُ اسلايذ :جَاة

 

 :نمونه سول فصل 


