
دستورالعمل جذب و استخدام




1-  هدف:
هدف از تدوین این دستورالعمل جذب و استخدام نیروی انسانی متعهد، مبتکر و آراسته به اخلاق کار به عنوان ارزشمندترین منابع سازمان میباشد.
2 – دامنه کاربرد: 
دامنه کاربرد این دستورالعمل شامل استخدام کلیه کارکنان شرکت می باشد.
3 – مسئولیتها: 
- مسئولیت نظارت بر حسن اجرای دستورالعمل بر عهده مدیر عامل میباشد.	
 - مسئولیت اجرای این دستورالعمل بر عهده مدیر اداری و منابع انسانی و مدیر جذب و آموزش میباشد.
- مسئولیت ارزیابی و سنجش متقاضی و اطمینان از صلاحیت اخلاقی، علمی و عملی و برگزاری مصاحبه بر عهده کمیته جذب میباشد.
4 – تعاریف:
تعاریف واژههای پرکاربرد در امور استخدامي و استفاده شده در این دستورالعمل، به شرح ذیل میباشد: 


	واژه
	تعریف

	شاغل
	عبارت است از فردي كه برای تصدی پست سازمانی خاص ، به صورت محدود یا نامحدود به موجب حكم كارگزيني يا قرارداد کار برای خدمت در شرکت پذيرفته شده است .

	شغل
	شغل عبارتست از مجموعه اي از وظايف و مسئوليتهاي مرتبط و مشخصی که از سوی سازمان به عنوان كار  شناخته مي شود و برای آن پست سازمانی در نظر گرفته شده باشد .

	شرايط احراز شغل
	شرط لازم براي تصدي شغل از نظر تحصيل و تجربه و كارايي لازم مي باشد كه معمولاً از طريق سنجش و بررسي وظايف سازماني و مسئوليتهاي آن شغل مشخص مي شود .

	تغيير وضعیت
	عبارت است از انتصاب شاغل از شغلي به شغل ديگر كه ممكن است با ارتقاء ، تنزیل ، انتقال همراه باشد.

	استخدام
	عبارت است از پذيرفتن شخص حقیقی برای خدمت در شرکت براي تصدي پست مورد نظر كه بر حسب نياز ، طبق ضوابط و آيين نامه مرتبط انجام مي گيرد .

	جذب
	مراحلی که باید قبل از استخدام انجام پذیرد تا نیروی انسانی مورد نیاز سازمان ارزیابی و پذیرفته شود .

	حقوق ودستمزد
	عبارت است از مجموع مزد شغل و مزاياي ثابت پرداختي به تبع شغل ( ماده 36 و 37 قانون كار)، كه طبق آيين نامه هاي مرتبط به شاغل پرداخت مي شود

	مزايا
	عبارت است از مبلغي به عنوان كمك يا فوق العاده به صورت ثابت ، متغير يا مستمري ، نقدي يا غيرنقدي كه برابر قوانین يا آيين نامه هاي مرتبط به شاغل تعلق مي گيرد .

	بازنشستگي
	عبارت است از عدم اشتغال بيمه شده به كار به سبب رسيدن به سن بازنشستگي مقرر در قانون تأمين اجتماعي يا دارا بودن ساير شرايط بازنشستگي .









	واژه
	تعریف

	مستعفی
	نیروی استعفاء دهنده و منصرف از ادامه همکاری با سازمان

	اخراج
	قطع همکاری سازمان با نیرو به دلیل عدم رعایت موارد قانونی و انضباطی از جانب نیرو

	تعدیل
	قطع همکاری با نیرو به دلیل عدم نیاز سازمان به خدمات وی

	افراد جدید الاستخدام
	به افرادی اطلاق میشود که مجوز کار در شرکت یا شرکتهای وابسته به آن از سوی مراجع ذیربط برای ایشان صادر میگردد (پيرو فرم دستور قرارداد كاركنان جديد الاستخدام

	انتصاب 
(به كار گماردن)
	انتصاب عبارت است از به كار گماردن شخص در پست سازماني پیش بینی شده در نمودار سازمانی که بر مبناي اطلاعات به دست آمده متناسب با آن تشخيص داده مي شود .

	انتصاب آزمايشي
	مطابق تبصره ماده 11 قانون کار ، انتصاب موقت و به صورت مدت هاي كوتاه و آزمايشي انجام مي گيرد تا عملاً اطمينان حاصل شود شاغل به خوبي قادر به انجام وظايف محوله است . شایان ذکر است حداکثر دوره آزمایشی سه ماه می باشد . 

	انتصاب پس از آزمايش 
	پس ازاحراز شايستگي شاغل و اطمينان كامل ازكار وي ، حكم انتصاب يا قرارداد كار براي کار معین یا مدت معين صادر مي شود .

	استخدام قراردادي (موقت)
	مطابق مقررات ( ماده 10 قانون كار ) ، قراردادي كتبي مابين كارگر و كارفرما  براي مدت محدود يا كار معين می باشد. کارکنان روز مزد يا فصلي كه برابر قانون كار استخدام مي شوند نيز مشمول اين تعريف مي باشند .

	حكم 
	عبارت است از دستور كتبي که مطابق فرم حكم كارگزيني با كد  F-AD-27 و طبق چارت سازمانی صادر و توسط مدير عامل و يا نمايندگان مجاز ايشان تاييد و به کارکنان ابلاغ مي گردد .

	قراردادکار
	عبارت است از توافقنامه کتبی که در چارچوب ضوابط قانون کار تهیه و به امضای مقام صلاحیتدار کارگاه و داوطلب استخدام رسیده و به موجب آن شخص برای مدت معین برای تصدی یکی از پست های سازمانی تعریف شده ، در مقابل دریافت حقوق  و مزایای تعیین شده بکار گیری می شود .

	پست
	پست يا سمت عبارتست از جايگاه و موقعيتي كه فرد در نمودار سازمانی در آن قرار مي گيرد و امكان مي يابد وظايفي را كه به وي محول شده است ايفا نمايد . ( آنچه در نمودار سازماني ديده مي شود پست است )

	نقش
	پست موقتی که برخی از فعالیت های یک پست اصلی به آن تفویض می گردد، نقش در ساختار سازمانی تعریف نمی شود  اما برای انتصاب افراد ، فرم حکم کارگزینی با کد F-AD-27 صادر می گردد .

	شرح وظايف 
	مجموعه اقدامات و فعاليتهاي مرتبط جهت تحقق هدف هاي يك شغل كه شاغل را متوجه تعهدات و الزامات شغلي خود در قبال شركت و يا مافوق خود مي نمايد .

	طب کار 
	کلیه موارد پزشکی مرتبط با سلامتی فرد جدید الاستخدام مبنی بر اجازه  فعالیت نامبرده در شغل مورد تصدی وی .

	ارتقا
	استفاده بهینه از توانمندی نیرو

	آموزش
	انتقال دانش لازم به نیرو ( بدو ورود – جدید الاستخدام – موجود در سازمان )  طبق آئین نامه های آموزشی و همچنین نظریه مدیران ( ارشد – میانی ) با هماهنگی مدیریت اداری و منابع انسانی 

	دوره آزمایشی
	دوره ای که طبق ضوابط قانونی و بنا به صلاحدید سازمان جهت ارزیابی نیرو تعیین می گردد.

	پرسنل ستادی
	به مدیران ( ارشد – میانی ) ، سرپرستان  و سایر کارکنان بخش های غیر تولیدی اطلاق می شود .






	واژه
	تعریف

	سوابق دوره هاي آموزشي
	سوابق آموزشي غير كلاسيك هستند كه مرتبط با شغل بوده و شاغل جهت كسب توانايي ، مهارت و تخصص بيشتر ، آن دوره ها را با موفقيت طي نموده و مدرك مرتبط را كسب نموده باشد . اين مدارك عموماً به دو گونه هستند :
1-    دوره هاي آموزش فني و حرفه اي طي شده توسط شاغل كه مورد تأييد سازمان آموزش فني و حرفه اي مي باشد .
2-    دوره هاي آموزشي طي شده در ساير مراكز و مؤسسات آموزشي

	چارت سازماني
	چارت سازمانی بیانگر سطوح سازمانی و سلسله مراتب و پست های سازمانی بوده که به تصویب مقام ذیصلاح شرکت رسیده باشد و عبارت است از مجموعه پست ها كه به موجب آن فعاليت ها و عمليات شركت براي نيل به اهداف پيش بيني شده ساختار سازماني ، چگونگي جايگاه عناوين پستها در مديريت هاي سازماني ، نحوه ارتباطات بين مديريت ها و ارتباطات افقی و عمودی در سازمان را تعيين مي نمايد .

	بيمه
	بيمه شده شخصي است كه رأساً مشمول مقررات تأمين اجتماعي بوده و با پرداخت مبلغي به عنوان حق بيمه ، حق استفاده از مزاياي مقرر در سازمان تأمين اجتماعي را دارد و براي ايجاد امنيت شغلي و اقتصادي و معيشت زندگي شاغل و خانواده اش در مواقع ذيل مي باشد .
1- حوادث      2- بيماري       3- بيكاري       4- از كار افتادگي       5- بازنشستگي       6- فوت

	سوابق كار

	سوابق كار عبارت است از :
1-    سابقه كار خارج از شركت
2-    سابقه كار داخل شركت
3-    سابقه كار مستقيم و مفيد و مرتبط با شغل
4-    سابقه كار عمومي و غير مرتبط با شغل
سوابق كار شاغل جزء عناصر ارزيابي استخدام ، احراز شغل ، ترفيع و احتمالاً يكي از عوامل مؤثر در حقوق و دستمزد شاغل مي باشد.

	كميته جذب
	اين كميته متشكل از اعضایی می باشد که میبایست اقدامات لازم را در خصوص بررسی صلاحیت اخلاقی ، علمی و عملی متقاضیان واجد شرایط به عمل آورند . شایان ذکر است اعضای این کمیته به تفکیک مدیریت ها و سمت تعیین شده جهت جذب نیرو ،در سند "اعضای کمیته جذب جهت مشاغل مختلف مشخص گردیده است .


– تشریح: 
1- 5– ورودیها: 
- درخواست نیروی انسانی مورد نیاز از جانب مدیریت/ واحدها
- اعلام عدم نیاز به نیرو از مدیریت/ واحدها و نیاز به جابجایی افراد.
- جابه جایی جهت  ارتقای نیروهای سازمان 
- تدوین/تغییر/ چارت سازمانی و سند شناسنامه شغلی

2- 5– اجرا: 
1-2-5- رویه استخدام و جذب نیروی مفید و کارآمد مطابق فلوچارت ذیل میباشد: 

شروع


یادداشت  1
کلیه مدیرها و رؤسا
صدور در خواست استخدام مطابق فرم مجوز استخدام نیروی انسانی و ارسال به مدیریت اداری و منابع انسانی




مدیریت اداری و منابع انسانی
مطابقت نیروی درخواستی با سند تعداد نیروی مجاز در واحد ستادی 
ستادی
درخواست استخدام مربوط به نیروهای تولیدی

یادداشت 3


تولیدی

واحد برنامه ریزی و کنترل تولید
مطابقت نیروی درخواستی با سند تعداد نیروی مجاز در واحدهای تولیدی 

یادداشت 2




نمی باشد
درخواست استخدام مورد تایید
پایان
مدیریت برنامه ریزی/مدیریت اداری و منابع انسانی
رد درخواست 



می باشد

مدیریت اداری و منابع انسانی
تدوین شرایط احراز( رفتاری،جسمی،علمی،مهارت و تجربه ، هوش ،توان یادگیری،صلاحیت های سازمانی و ...) و تعیین معیار پذیرش برای تایید شرایط
نیروی درخواستی دارای شرایط احراز

نمی باشد


می باشد

مدیریت اداری و منابع انسانی
تهیه چک لیست ارزیابی فرد مصاحبه شونده بر اساس اسناد شناسنامه شغلی  مصوب و موارد درخواست شده در فرم مجوز استخدام




مدیریت اداری و منابع انسانی
بررسی امکان استفاده از نیروهای موجود در سازمان

A


A
یادداشت  4
مدیریت اداری و منابع انسانی
فراخوانی سمت تعیین شده و اطلاع رسانی به عموم پرسنل سازمان؛ بررسی رزومه نیروهای موجود مطابق شرایط احراز و نتایج کارسنجی و ارزیابی های دوره ای انجام شده

دارد
امکان استفاده/جا به جایی پرسنل وجود



ندارد

مدیریت اداری و منابع انسانی
ارسال درخواست جذب نیرو به مدیریت جذب و آموزش همراه با شناسنامه شغلی مرتبط
B




	مدیریت جذب و آموزش
بررسی بانک اطلاعاتی رزومه های موجود



رزومه مطابق شرایط احراز موجود
مدیریت جذب و آموزش
بررسی شرایط اولیه متقاضیان و اولویت بندی رزومه ها جهت دعوت به مصاحبه استخدامی 

می باشد


نمی باشد
B

مدیریت جذب و آموزش

درج آگهی در مراجع ذیصلاح
یادداشت  5


مدیریت جذب و آموزش
تهیه بانک اطلاعاتی از رزومه های کاری ارائه شده
یادداشت  6

B
یادداشت  8

مدیریت جذب و آموزش

بررسی شرایط اولیه افراد و انتخاب رزومه های ارسالی به همراه اولویت بندی داوطلبین
تکمیل فرم استعلام سابقه شغلی



یادداشت  7

فرم  F-AD-155

مدیریت جذب و آموزش
دعوت از افراد منتخب جهت تکمیل پرسشنامه، مصاحبه رفتاری و ثبت نتایج در قسمت رفتاری فرم چک لیست ارزیابی فرد مصاحبه شونده در کمیته جذب 





دریافت نکرده است
افراد در مصاحبه رفتاری بیش از نمره مجاز
بر اساس چک لیست ارزیابی فرد مصاحبه شونده در کمیته 

مدیریت جذب و آموزش

بررسی رزومه سایر افراد منتخب


یادداشت  9

B
C
دریافت کرده است

مدیریت جذب و آموزش
معرفی افراد منتخب به مدیریت اداری و منابع انسانی 




D
مدیریت اداری و منابع انسانی
تشکیل جلسه کمیته جذب برای مصاحبه تخصصی با رئیس و مدیر مربوطه بر اساس شاخص های دانش و مهارت ثبت شده در فرم چک لیست ارزیابی فرد مصاحبه شونده در کمیته جذب

یادداشت  10





افراد در مصاحبه تخصصی بیش از نمره مجاز 
دریافت نکرده است

C


یادداشت  9

دریافت کرده است


مدیریت اداری و منابع انسانی
در صورت نیاز مصاحبه نهایی با مدیر عامل 

یادداشت 11



کمیته جذب
صدور فرم معرفی نامه و ارزیابی کارکنان جدیدالاستخدام- تکمیل فاصله با شرایط احراز، اقدامات مقتضی، تعیین کسر هزینه آموزشی از شخص/ شرکت، شایستگیهای مورد ارزیابی در دوره 15 روزه (8 مورد رفتاری، 2 مورد دانشی و 2 مورد مهارتی)


فرم  F-AD-06








دریافت نکرده است
افراد در مصاحبه نهایی بیش از نمره مجاز

C

یادداشت  9

دریافت کرده است


رئیس جذب و آموزش
برنامه ریزی آموزش های عمومی و رفتاری و تخصصی ضروری ( دوره آماده سازی جهت شروع به کار) مطابق زمان های مندرج در ردیف 5  جدول شماره 4  برگزاری دوره های آموزشی عمومی( استاندارد رفتار سازمانی ، 5S ، ایمنی و بهداشت و ...) و تخصصی 










مدیر جذب و آموزش
بررسی اثربخشی آموزشهای ارائه شده پس از دوره 15 روزه




نمی باشد
D
اثربخش


می باشد


مدیریت جذب و آموزش
معرفی فرد به مدیریت اداری و منابع انسانی جهت انجام امور کارگزینی و تکمیل پرونده پرسنلی مطابق بند 2-2-5





یادداشت 1 : جهت صدور فرم مجوز استخدام نيروي انساني ، در نظر گرفتن نکات ذیل ضروری میباشد:
- صدور درخواست مجوز استخدام نیروی انسانی می بایست بر اساس چارت سازمانی مصوب سازمان انجام پذیرد . در غیر این صورت موارد می بایست در جلسه شواری راهبردی منابع انسانی مطرح شود و در صورت تصویب در جلسه مذکور و درج شماره جلسه در فرم مربوطه  قابل انجام می باشد. 
-  مدیریت اداری و منابع انسانی می بایست مطابق دستورالعمل بودجه جامع ، پس از استعلام از کلیه مدیریت/واحدها نسبت به پیش بینی جذب نیروی جدید در سال آتی اقدام نموده و نتیجه را به مدیریت مالی و اقتصادی ارائه نماید تا بر اساس آن اقدام به درخواست استخدام نیروی انسانی جدید شود. شایان ذکر است چنانچه هر یک از مدیریت/واحدها، نیاز به جذب نیرو خارج از پیش بینی صورت گرفته داشته باشند، می بایست فرم مربوطه، به تائید مدیرعامل محترم برسد و یک نسخه از فرم مصوب ، جهت اطلاع برای مدیریت مالی و اقتصادی (واحد حسابداری مدیریت) ارسال گردد.
- در صورتی که نیرویی به دلیل تعدیل از سازمان جدا گردد، صدور فرم جهت جذب نیروی جایگزین امکان پذیر نمی باشد.
یادداشت 2 : نحوه تدوین سند تعداد نیروی مورد نیاز سالن های تولیدی مطابق فلوچارت بند نحوه محاسبه سند زمان استاندارد تولید محصولات در دستورالعمل زمانسنجی می باشد .
یادداشت 3: نحوه تدوین سند تعداد نیروی مورد نیاز واحدهای ستادی مطابق فلوچارت زیر می باشد :
شروع




مدیریت اداری و منابع انسانی

تدوین و بازنگری چارت سازمانی
مدیریت اداری و منابع انسانی

انجام کارسنجی دوره ای (در دوره های شش ماهه) 

نکته 1


مهندسی سیستم ها
تدوین و بازنگری فرآیندها و KPI ها مطابق پست
فعالیت جدید شناسایی

شده است


مدیریت اداری و منابع انسانی
بازنگری/تدوین شناسنامه پست

نشده است



اداری و منابع انسانی
تدوین سند تعداد مجاز نیروی مجاز در واحد ستادی
اداری و منابع انسانی
کارسنجی و زمان سنجی بر اساس مسئولیت ها و وظایف و فعالیت های شناسایی شده

پایان



نکته 1 : در صورت بازنگری چارت چنانچه طبق تصمیم گیری انجام شده در کمیته تغییر نیاز به اجرای آزمایشی و یا واگذاری موقت برخی از پست های جدید به پرسنل مرتبط باشد ، می بایست تا زمان تصویب چارت نهایی حکم افراد به صورت آزمایشی صادر گردد  . 
یادداشت 4 : تامین نیروی انسانی ترجیحاً از داخل سازمان صورت می پذیرد مگر آن که تامین نیرو از داخل سازمان امکان پذیر نباشد.
برای بررسی امکان استفاده از نیروهای داخل سازمانی می بایست نیروهای که قابلیت ارتقاء داشته ، پرسنل ناراضی و ظرفیت های مازاد هر واحد/سالن تولیدی مطابق اسناد تعداد مجاز پرسنل برای هر واحد و استاندارد زمان تولید محصولات بررسی و در صورت امکان از افراد داخل سازمان جهت جذب استفاده نمود. 
نکته 2 : جهت انتقال/ تغییر وضعیت پرسنل می بایست فرم مربوطه تکمیل گردد .شایان ذکر می باشد واحد انفورماتیک می بایست بر اساس دریافت رونوشت فرم انتقال/ تغییر وضعیت پرسنل و شناسنامه های شغلی ؛ دسترسی های فرد مربوطه را تعیین و تکلیف نماید.
نکته 3: مدیریت اداری و منابع انسانی می بایست مطابق اسناد در خصوص فرم های صادره انتقال وضعیت 
موقت پرسنل اعلام نظر نماید .
نکته 4: کلیه مدیریت/ واحدها میبایست در صورت وجود نیروی مازاد در مدیریت/ واحد خود ، مراتب را طی فرم مکاتبات داخلی به مدیریت اداری و منابع انسانی اعلام نموده تا آن مدیریت در این خصوص تصمیم گیری های لازم را به عمل آورد .
نکته 5: در صورتیکه مدیریت/ واحدی به دلایل مختلف ( نارضایتی از نیرو و .....) تمایل به ادامه همکاری با نیروی مورد نظر را نداشته باشد. بایستی موارد را طی فرم مکاتبات داخلی و با ارایه مستندات به مدیریت اداری و منابع انسانی اعلام نماید.
یادداشت 5 :صدور آگهی در مراجع زیر با توجه به نیروی مورد نیاز می تواند درج گردد : 
سایت های کاریابی ، روزنامه های کثیرالانتشار ، ارتباطات با دانشگاه ، اطلاع رسانی در فضای مجازی و سایت شرکت ، مراجعات حضوری و ...
رئیس منابع انسانی می بایست در خصوص متن و محتوای آگهیها، هماهنگیهای لازم را با مدیریت/ واحد درخواست کننده نیرو به عمل آورد. بدیهی است که متن آگهی میبایست بر اساس شرایط احراز شغل مورد نظر، تدوین گردد و مهارتهای مورد نیاز جهت شغل در آگهی درج شود. همچنین معرفی شرکت و ویژگیهای مثبت شرکت نظیر تعداد پرسنل، مشخصات کارخانه (مساحت کارخانه، سال تأسیس)، خدمات رفاهی شرکت (ارائه ناهار، اقلام شب عید)، امنیت شغلی، پرداخت به موقع حقوق، تصویر مناسب از کارخانه و پرسنل، اشاره به حقوق بالا برای پستهای استراتژیک و حساس (ایجاد جذابیت در حقوق) و ....، در آگهی تنظیم گردد.
یادداشت 6 : ‌كليه رزومه های ارسالي/ فرم پرسشنامه درخواست استخدام، میبایست به مدت یک سال در آرشيو متقاضيان استخدام نگهداري  گردیده، تا در صورت نياز از آنها استفاده شود. 
یادداشت 7 : الف) ضوابط اولیه افراد متقاضی استخدام :
- تابعيت دولت جمهوري اسلامي ايران يا اخذ مجوزهاي لازم در مورد استخدام اتباع بيگانه.
- متدين به يكي از اديان رسمي كشور.
- داشتن گواهی پایان خدمت یا معافیت از خدمت سربازی برای آقایان مشمول)طبق قانون( .
- عدم سوء پيشينه و سابقه كيفري (نیاز به استعلام) .
- داشتن سلامت مورد نیاز جسماني باتوجه به شغل مرتبط برابر تأييد مراكز بهداشتي درماني وعدم اعتياد به مواد مخدر برابرگواهي مراكز درماني.
- داشتن شرايط احراز شغل مورد نظر ( ميزان تحصيلات ، تخصص ، تجربه و موارد ذكر شده براي تصدي شغل مورد نظر) .
- نداشتن منع استخدامی، با توجه به ضوابط و قوانین جاری کشور و ضوابط و مقررات سازمان .
- سن متقاضیان استخدام می بایست حداقل 18 سال باشد.
- رضایت نامه شغلی از محل کار قبلی با در صورت عدم امکان استعلام سابقه شغلی
ب) سایر شرایط استخدام: 
- استعلام مدرک تحصیلی  پرسنل ستادی/کپی برابر اصل مدارک تحصیلی
- پذيرفته شدن و قبول شدن متقاضي در تمام مصاحبه ها و آزمون ها ( شفاهي ، كتبي و عملي ) كه در شركت برگزار مي گردد.
- پذيرش كليه شرايط كاري اعم از زمان كار ، محيط كار ، سختي و پيچيدگي كار و مسئوليت كار از طرف متقاضي.
- پذيرش مأموريت هاي خارج از شركت و احتمالاً‌ ساير استان ها و یا خارج ازکشور بر حسب ضرورت و نياز شركت از طرف متقاضي . 
- حضور همسر بانوان و امضاء نمودن رضایت نامه همسر و ثبت اثر انگشت. (احراز هویت نامبردگان الزامی است.)
- استخدام افرادی که از سازمان اخراج شده اند ممنوع می باشد .
- حداقل مدرک برای متقاضیان استخدام در سمت های کارگری ، دیپلم می باشد. ( در موارد استثنايی ، اخذ تأییدیه کتبی از مدیریت اداری و منابع انسانی ضروری می باشد) .
- بهتر است از اشتغال هم زمان اقوام درجه 1 ( پدر ، مادر ، برادر ، خواهر ، همسر ، فرزند) در سازمان اجتناب گردد .در موارد استثنا ،صلاحیت 
اشتغال نامبردگان در جلسه کمیته جذب بررسی می گردد.
- در شرايط مساوي افراد متأهل نسبت به افراد مجرد در اولويت استخدام خواهند بود.
- متعهد بودن متقاضي به رعايت نمودن كامل مقررات و آيين نامه هاي شركت به ويژه آيين نامه انضباطي.
یادداشت 8 : مدیریت جذب و آموزش برای سمت های کارشناس و بالاتر می بایست حداقل سه نفر را در مصاحبه اولیه تایید و جهت اعلام نظر در کمیته جذب معرفی نماید .
نکته 6 : مدیریت جذب و آموزش میبایست در زمان دعوت از متقاضیان استخدام جهت انجام مصاحبه اولیه، به ایشان یادآور شود که لیست نمرات آخرین مدرک تحصیلی را همراه داشته باشند.
یادداشت 9 : نمره مجاز در مصاحبه های رفتاری ، تخصصی و نهایی برای سطوح معاونت / مدیریت 80% ، برای سطوح سرپرستی ،رؤسا و نقش های کلیدی سازمان 75% ،برای سطوح کارشناسی 70% و برای سطوح کارمند به پایین (کارمند ، کارگر و اپراتور) 60% می باشد .
یادداشت 10 : فعالیت ها در کمیته جذب مطابق زیر می باشد : 
رئیس جذب و آموزش می بایست ، فرم پرسشنامه و فرم درخواست استخدام و ریز نمرات متقاضیان را به همراه فرم چک لیست ارزیابی فرد مصاحبه شونده در کمیته جذب ، در کمیته جذب ارائه می نماید.
- کمیته جذب میبایست با توجه به سمت و نوع کار متقاضی، با استفاده از روشهای مقتضی (برگزاری آزمون، تست عملکرد، مصاحبه، محول کردن پروژههای تحقیقاتی (در دست اجرا) مرتبط با کار شرکت و ...) نسبت به سنجش موارد ذیل اقدام نماید:
1) هوش – دقت – سرعت – روانشناسی شخصیت.
2) بررسی و اطمینان از سلامت روحی وجسمی و ظاهری متقاضیان مطابق با شغل درخواستی .
3) بررسی صلاحیت های علمی و فنی متقاضی در حیطه های عمومی و اختصاصی پیرو اخذ آزمون های تخصصی و مطابقت آن با شرایط احراز شغل.
- با توجه به نتایج ارزیابی و سنجش صلاحیت فرد متقاضي استخدام ،  فرم چک لیست ارزیابی فرد مصاحبه شونده در کمیته جذب مطابق اعلام نظر اعضای کمیته تکمیل می گردد.
نکته 7 : لیست نمرات دریافت شده از متقاضی می بایست توسط مدیریت اداری و منابع انسانی و رئیس مربوطه مورد بررسی قرار گرفته و نمرات مرتبط به حوزه کاری متقاضی به عنوان یکی از آیتم های موارد دانشی در فرم چک لیست ارزیابی فرد مصاحبه شونده لحاظ گردد . 
نکته 8 : نمره نهایی سه داوطلب معرفی شده به کمیته جذب محاسبه گردیده و متقاضیان با یکدیگر مقایسه و بهترین متقاضی طبق آرای اعضای کمیته منتخب می گردد. 
[bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20]نکته 9: در مواردی که افراد متقاضی از اقوام درجه 1 ( پدر ، مادر ، برادر ، خواهر ، همسر ، فرزند ) پرسنل سازمان باشند، صلاحیت اشتغال نامبردگان پس از بررسی موارد مندرج در جدول زیر و کسب امتیاز حداقل 70% ، مطابق جلسه کمیته جذب بررسی می گردد .
	جدول 1 : شاخص های بررسی اشتغال اقوام درجه 1

	ردیف
	شرایط
	وزن

	1
	عملکرد فرد معرف در سازمان
	حداقل سه سال سابقه کار در شرکت
	5 %

	
	
	وضعیت تشویق ها و تذکرات
	15%

	
	
	میزان رضایت آخرین مدیر/رئیس مربوطه
	10%

	2
	محدودیت های واحدی
	مطابق جدول شماره 3
	20%

	3
	اعلام نظر مدیریت اداری و منابع انسانی
	نظر مدیر اداری و منابع انسانی
	15%

	
	
	تناسب فرد با نیازهای جذب سازمان
	35%


شایان ذکر است پس از کسب مجوز استخدام، نیاز به تشکیل کمیته جذب و احراز شایستگیهای فرد متقاضی میباشد.  (ادامه کار همکاران شاغلی که در حین انجام وظیفه با یکدیگر ازدواج می نمایند بلامانع است) .
- استخدام مجدد افرادی که بنا به دلایل شخصی استعفاء داده اند، پس از بررسی موارد مندرج در جدول زیر و کسب امتیاز حداقل 70% ، مطابق جلسه کمیته جذب بررسی می گردد . 

	جدول 2 : شاخص های بررسی استخدام مجدد افراد

	ردیف
	شرایط
	وزن

	1
	عملکرد حضور فرد در دوره قبل
	20%

	2
	نحوه جدایی فرد از سازمان
	15%

	3
	میزان رضایت مدیر/رئیس دوره قبل 
	10%

	4
	رضایت شغلی از محل کار قبل (در بازه خروج از سازمان تا درخواست استخدام مجدد) *
	10%

	5
	تناسب فرد با نیازهای جذب سازمان
	20%

	6
	نظر مدیر اداری منابع انسانی 
	10%

	7
	محدودیت های واحدی
	15%


*در صورت عدم اشتغال فرد متقاضی در سازمان دیگری در فاصله جدایی از شرکت ، نمره این ردیف به ردیف 7 افزوده می شود .
شایان ذکر است پس از کسب مجوز استخدام، نیاز به تشکیل کمیته جذب و احراز شایستگیهای فرد متقاضی میباشد.
نکته 10: بدلیل رعایت سطوح محرمانگی، استخدام اقوام درجه 1 افراد شاغل میبایست با در نظر گرفتن مدیریتهای فرد شاغل و مدیریت مورد تقاضا برای اقوام درجه 1 ایشان مطابق جدول زیر صورت پذیرد.

	جدول شماره 3 : جدول محدودیت های واحدی

	
 مدیریت فرد 
شاغل

مدیریت تقاضا 
شده برای فرد شاغل
	فروش و بازاریابی
	اداری و منابع انسانی
	مالی و اقتصادی
	تحقیق و توسعه
	کنترل کیفیت
	مهندسی سیستم ها
	تولید
	برنامهریزی
	انفورماتیک

	فروش و بازاریابی
	امکان پذیر 
	
	
	
	
	
	
	
	

	اداری و منابع انسانی
	
	امکان پذیر
	
	
	
	
	
	
	

	مالی و اقتصادی
	
	
	امکان پذیر
	
	
	
	
	
	

	تحقیق و توسعه
	
	
	
	امکان پذیر
	
	
	امکان پذیر
	امکان پذیر
	امکان پذیر

	کنترل کیفیت
	
	
	
	امکان پذیر
	امکان پذیر
	
	
	امکان پذیر
	امکان پذیر

	مهندسی سیستم ها
	
	
	
	
	
	امکان پذیر
	
	
	

	تولید
	
	
	
	امکان پذیر
	
	
	امکان پذیر
	امکان پذیر
	امکان پذیر

	برنامهریزی
	
	
	
	امکان پذیر
	
	
	امکان پذیر
	امکان پذیر
	امکان پذیر

	انفورماتیک
	
	
	
	امکان پذیر
	
	
	امکان پذیر
	امکان پذیر
	امکان پذیر


- جذب نیرویی که در زمان استخدام اشتغال به تحصیل دارد تنها با این شرط میسر می باشد که پس از تأیید مدیر/رئیس مرتبط و تصویب در جلسه شورای راهبردی منابع انسانی صورت پذیرد.

یادداشت 11 : در شرایط زیر نیاز به مصاحبه نهایی و اعلام نظر مدیر عامل می باشد : 
· تایید مجوز استخدام نیروی انسانی سرپرست به بالا
· تایید مجوز استخدام نیرو برای کلیه سطوح سازمانی در صورتی که درخواست صادره خارج از بودجه پیش بینی شده ابتدای سال باشد .
· درصورت استخدام افرادی که شرایط یادداشت 7 را دارا نمی باشند (در صورتی که تایید کمیته جذب را داشته باشد)
2-2-5- انجام فعالیت های کارگزینی و تشکیل پرونده پرسنلی :شروع



یادداشت  1
مدیریت اداری و منابع انسانی
معرفی فرد به قسمت کارگزینی جهت تحویل مدارک مورد نیاز و تکمیل پرونده پرسنلی



مسئول بهداشت حرفه ای
تکمیل مدارک و معرفی نامه برای مراجعه فرد جدیدالاستخدام به طب کار و اخذ  گواهی معاینات قبل از استخدام 





مدیریت اداری و منابع انسانی
دریافت مدارک لازم از متقاضی مطابق فرم مدارک مورد نیاز پرونده پرسنلی و سند چک لیست مدارک پرونده پرسنلی 





مدیریت اداری و منابع انسانی
اخذ رضایت نامه همسر برای بانوان متقاضی استخدام



مدیریت اداری و منابع انسانی
عقد قرارداد کارمدت موقت جهت انجام کار معین  برای مدت 15 روز ، تکمیل قسمت معرفی نامه فرم معرفی نامه و ارزیابی کارکنان جدیدالاستخدام و معرفی فرد جدیدالاستخدام به واحد مربوطه 

یادداشت  2





مدیریت اداری و منابع انسانی
صدور کارت پرسنلی موقت (فقط برای پرسنل جدید الاستخدام)  و مهیا نمودن لوازم اولیه (لباس کار و کمد و .. )




مدیریت اداری و منابع انسانی

ارزیابی شایستگیهای رفتاری فرد جدیدالاستخدام در دوره آزمایشی 15 روزه بر اساس(تکمیل فرم در روز 13 ام)





رئیس فرد جدید الاستخدام
ارزیابی شایستگیهای دانشی و مهارتی فرد در دوره آزمایشی 15 روزه و تعیین مدت قرارداد بر اساس امتیازات کسب شده رفتاری، دانشی و مهارتی و ارسال برای مدیریت اداری و منابع انسانی (تکمیل فرم درروز 13 ام)





یادداشت  3






نمره متقاضی بالاتر از معیار پذیرش 
مدیریت اداری و منابع انسانی
قطع همکاری با متقاضی و برگشت به جذب نیرو مطابق فلوچارت بند 1-2-5

نمی باشد


می باشد


مدیریت اداری و منابع انسانی (اداری)
صدور فرم دستور قرارداد و اخذ تایید کتبی میزان حقوق و مزایا از فرد جدید الاستخدام وارسال برای دستورمدیرعامل (تکمیل فرم در روز 14 ام)
مدیریت اداری و منابع انسانی  (منابع انسانی)
برنامه ریزی نیازهای آموزشی فرد جدیدالاستخدام در دوره آزمایشی بر اساس شایستگیها و اطلاع رسانی به مدیریت جذب و آموزش به منظور برگزاری دورههای آموزشی




مدیریت اداری و منابع انسانی (اداری)
اخذ چک و سفته و تکمیل فرم رسید سفته 



مدیریت اداری و منابع انسانی (اداری)
انعقاد قرارداد كار مدت موقت برای انجام كار معين با توجه به نتایج فرم ارزیابی پیش از اتمام قرارداد قبلی






مدیریت جذب و آموزش
برگزاری دورههای آموزشی در دوره آزمایشی سه ماهه بر اساس برنامهریزی آموزشی مطابق روش اجرایی آموزش





مدیریت اداری و منابع انسانی-مدیر/رئیس فرد جدید الاستخدام

برگزاری جلسه ارزیابی فرد جدیدالاستخدام- یک هفته پیش از اتمام دوره آزمایشی سه ماهه





مدیر/ رئیس فرد جدیدالاستخدام
ارزیابی میزان انطباق با شرح وظایف
تکمیل فرم آموزشهای Coaching/ On Job Training
مدیریت اداری و منابع انسانی 
ارزیابی میزان برآورده سازی انتظارات رفتاری
پیوست صورتجلسه ارزیابی فرد پس از سه ماهه آزمایشی و اعلام نظر در خصوص ادامه همکاری با فرد بر اساس نتایج جلسه ارزیابی 
F-AD-06







مدیریت اداری و منابع انسانی
قطع همکاری با متقاضی مطابق دستورالعمل های حفظ نیروی انسانی
ادامه همکاری با فرد مورد تایید 
نمی باشد



یادداشت  4
می باشد

مدیریت اداری و منابع انسانی
تعیین مدت زمان قرار داد طی صدور فرم  نظر سنجی تمدید قرار داد پرسنل/ مدیران سه روز قبل از اتمام دوره آزمایشی ، تحویل کارت پرسنلی دائمی و درج مشخصات فرد جدیدالاستخدام  در فرم مشخصات پرسنلی
پایان






مدیریت اداری و منابع انسانی
نگهداشت و توسعه متقاضی مطابق دستورالعمل های حفظ نیروی انسانی و ارزیابی عملکرد 

پایان







یادداشت 1:پس از استخدام ، رونوشتی از فرم معرفی نامه و ارزیابی کارکنان جدیدالاستخدام به واحد انفورماتیک جهت تخصیص کد ورود به شبکه و ایجاد دسترسی های لازم مطابق شناسنامه های شغلی صادر گردد .
نکته 11: انجام امور کارگزینی قبل از قرارداد می بایست حداکثر طی 5 روز کاری انجام پذیرد . در صورت عدم ارائه مدارک یا عدم صلاحیت طبق آزمایش های طب کار یا سوء پیشینه ، با فرد جدید الاستخدام قطع همکاری می شود.
یادداشت 2: چنانچه واحدی جهت نیروی جدید الاستخدام به تجهیزات ولوازمی نظیر رایانه و... نیاز داشته باشد، پس از تصویب فرم مجوز استخدام نيروي انسانی توسط مدیرعامل/ مدیر منابع انسانی و اداری با توجه به حدود اختیارات تدوین شده ، یک نسخه توسط رئیس منابع انسانی به رئیس انفورماتیک ارجاع می گردد و ایشان جهت تأمین لوازم و تجهیزات کامپیوتری مورد نیاز (کامپیوتر ، مانیتور ، موس ، کیبرد ، پرینتر ، خط تلفن و .. ) در صورت نیاز اقدام به صدور درخواست در سیستم جامع می نماید. همچنین در خصوص اقلام مرتبط با حوزه اداری شامل میز، صندلی و ... در صورت لزوم درخواست در سیستم جامع توسط مدیریت اداری و منابع انسانی صادر می گردد. 
یادداشت 3 :چنانچه فرد بر اساس ارزیابی انجام شده مطابق فرم  مربوطه در رده متوسط قرار داشته باشد و چنانچه سازمان به نگهداشت فرد نیاز داشته باشد ، با تایید رئیس/مدیر مربوطه قرار داد یک ماهه منعقد می شود. پس از پایان قرارداد یک ماهه ، در صورت تأیید رئیس/مدیر مربوطه در فرم تمدید قرارداد پرسنل ، قرارداد مجددی تا پایان دوره آزمایشی سه ماهه منعقد می شود.
یادداشت 4 : با توجه به تأیید فرد جدید الاستخدام توسط مدیر/رئیس مربوطه ، در صورت مردود شدن در پایان دوره آموزشی یا  قطع همکاری فرد جدید الاستخدام  تا شش ماه پس از اتمام دوره آزمایشی ، 65 درصد هزینه استخدام (اعم از آگهی، مصاحبه، جذب، آموزش و همچنین هزینه های مرتبط براخراج از جمله جرایم بیمه ای و هزینه های قانونی محاکم قضایی و اداره کار و شورای حل اختلاف) ، از حساب مدیر/رئیس مربوطه و مابقی آن (35 درصد) در صورتی که با سمت سرپرست به بالا باشد جذب شده باشد از مدیر اداری و منابع انسانی و در غیر این صورت از رئیس منابع انسانی و آموزش کسر خواهد شد.
ملاحظات :
1- کلیه فعالیتهای مرتبط با حفظ نیروی انسانی از قبیل ثبت حضور و غیاب، بیمه، مرخصی، مأموریت، تمدید قرارداد پرسنل، خدمات رفاهی، بیمه، محاسبه سنوات، استعفاء و... مطابق دستورالعمل حفظ نیروی انسانی صورت میپذیرد.
2- هرگونه مذاکره و توافق در مورد حقوق از طرف مدیران/ رئیسها با پرسنل جدیدالورودی که جهت مصاحبه اختصاصی به مدیریت/ واحدها اعزام میگردند، ممنوع میباشد و در صورتی که از این ناحیه ضرری متوجه شرکت شود، مسببین باید پاسخگوی عواقب آن باشند. شایان ذکر است چنانچه مدیران/ رئیسها نقطه نظر و پیشنهاد خاصی در مورد میزان دریافتی این افراد دارند، لازم است آن را به صورت محرمانه با مدیریت اداری و منابع انسانی در میان بگذارند.
3- مدیریتهای جذب و آموزش و اداری و منابع انسانی موظفند از زمان دریافت فرم مجوز استخدام نيروي انساني، فرآیندهای جذب و استخدام را مطابق زمان بندی مذکور انجام نماید:  

	جدول شماره 4

	ردیف
	مدت زمان مورد نیاز در مراحل مختلف
	سطح مدیر
	سطح رئیس
	سطح کارشناس
	سطح کارمند
	سطح اپراتور

	1
	آگهی فرا خوان و بررسی رزومه های جاری
	14 روز کاری
	10روز کاری
	10 روز کاری
	10روز کاری
	10روز کاری

	2
	تکمیل پرسشنامه استخدامی
	4 روز کاری
	4 روز کاری
	4 روز کاری
	4 روز کاری
	4 روز کاری

	3
	بررسی آزمون عمومی و اختصاصی
	6 روز کاری
	4 روز کاری
	3 روز کاری
	3 روز کاری
	2 روز کاری

	4
	انتخاب افراد واجد شرایط از سوی كميته جذب
	7 روز کاری
	5 روز کاری
	5 روز کاری
	3 روز کاری
	2 روز کاری

	5
	ارائه آموزش های مورد نیاز
	20 روز کاری
	15 روز کاری
	10 روز کاری
	5 روز کاری
	5 روز کاری

	جمع مدت زمان لازم برای جذب نیروی مورد نیاز
	51 روز کاری
	38 روز کاری
	32 روز کاری
	25روز کاری
	23روز کاری


- نکته : درصورتی که درخواست مجوز استخدامی به طور همزمان برای استخدام چند نفر صادر گردد ، به زمان های اعلامی جدول فوق (از ردیف 2 به بعد) 30% به ازای هر نفر اضافه می گردد .
- با توجه به مدت زمان نامشخص برای پاره ای از مراحل از جمله جواب معاینات قبل از استخدام توسط مراکز بهداشتی ، جواب انگشت نگاری و ... مدت زمانهای مرتبط به جمع مدت زمان لازم جهت جذب نیروی مورد نیاز اضافه میگردد .
-  با توجه به محدودیتهای بیمهای در سازمان تامین اجتماعی، شروع به کار افراد استخدام شده (که شماره بیمه تامین اجتماعی ندارند) از تاریخ بیستم هرماه لغایت آخر همان ماه امکان پذیر نخواهد بود، مگر به تشخیص مدیر اداری و منابع انسانی که در این صورت مدیریت اداری و منابع انسانی میبایست حکم فرد مورد نظر را به صورت موقت (با تأیید مدیر اداری و منابع انسانی) تا اخذ دستور مدیر عامل پس از دوره ارزیابی 15 روزه در سیستم صادر نماید.
 - جذب نیرو از تاریخ پانزدهم بهمن ماه تا پایان سال امکان پذیر نمیباشد، اما چنانچه در این خصوص مدیریت اداری و منابع انسانی مجوز کتبی از طرف مدیر عامل دریافت نماید موظف به جذب نیروی مورد نیاز میباشد.
4- مدیریت اداری و منابع انسانی میبایست کلیه گزارشات مرتبط با جذب نیروی انسانی را در دورههای زمانی مشخص شده مطابق سند جدول گزارشات سیستم مدیریت کیفیت و سند جدول شاخص پایش فرآیندهای سیستم مدیریت کیفیت ارائه نماید.
3- 5 – خروجیها:
· جذب و استخدام نیروی کار آمد و متعهد برای سازمان. 
· استفاده بهینه از نیروهای داخل سازمان.
6- مراجع:
· بند 7-1-2 و 7-2 استاندارد  ISO 9001:2015
· بند 7-2- استاندارد ISO 14001:2015
· بندهای 4-4-1 و 4-4-2 استاندارد OHSAS 18001:2007
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