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HR ارشناسک  

 

فسخ  یحاصل شود که کاغذ باز  نانیانجام مصاحبه خروج و اطم . 13
 . دیرس انی اشتغال لازم به پا

 
به دست آوردن اطلاعات در مورد سابقه   یکار برا  انیمصاحبه متقاض . 14

 . یشغل یمهارت ها  ا یکار، آموزش، آموزش، و 
 

با استفاده از منابع   ط،یکار واجد شرا ینامزدها یانجام جستجو برا  . 15
 نترنت،یشبکه، منابع جذب ا  ،یوتر یکامپ یداده ها گاهیمانند پا 

  ایاستخدام شرکت ها، و   ،یشغل  یها شگاهی نما ،یرسانه ا  غاتیتبل
 ارجاع کارکنان. 

 
 یابیآموزش مربوط به مصاحبه، ارز ای با اطلاعات و  ت یریارائه مد . 16

 مسائل عملکرد.  یمستند ساز  ای مشاوره، و  یها کیعملکرد، تکن
 

مورد   ی گزارش ها هیمربوط به اشتغال و ته یداده ها لیو تحل هیتجز . 17
 .ازین
 

 یبرنامه ها یاجرا  ا یو  ،یآماده ساز  ،یدر سازمانده ت یریمشاوره مد  . 18
 . ی حفظ و نگهدار  ای استخدام و 

 
به  ییپاسخگو یاستخدام برا  یها یاستراتژ   یساز  ادهیپ ا یتوسعه و  . 19

 کارکنان. ینیب شی پ ایو   یفعل یازهاین
 

 

را   یمقررات منابع انسان ا یاستانداردها  ن،یها، قوان هیها، رو است یس . 1
 . دیده حیو توض ریتفس

 .یاستخدام مربوط به کاغذ باز   ندیاستخدام کارکنان و فرا  . 2

ا و  ( و دستورالعمل هEEOفرصت اشتغال برابر ) یحفظ دانش فعل . 3
 (. ADAمعلول ) یها ییکایمانند قانون آمر ،یدییعمل تأ  نیقوان

مانند  دادها،یمربوط به رو  یسوابق استخدام ینگهدار  ای هیته . 4
با استفاده از نرم   غات،یتبل ایاستخدام، فسخ، برگ، نقل و انتقالات، 

 . یمنابع انسان ت یریمد  ستمیافزار س 

به مسائل مربوط به روابط کارکنان، مانند اتهامات آزار و   یدگیرس . 5
 کارکنان.  یها ینگران گرید ای ،یکار   یها ت یشکا   ت،یاذ

مطابقت   یبرا  یاشتغال و سفارشات شغل یکاربرد یبرنامه ها یبررس . 6
 . ی با الزامات شغل انیبا متقاض

بران  ها، ج ت یو مسئول فی مانند وظا اتیکار از جزئ  انیاطلاع متقاض . 7
 ارتقاء.  یفرصت ها ایکار، و  طیبرنامه ها، شرا  ا،ی خسارت، مزا 

  رانیآنها را به مد ای و  دیرا انتخاب کن طیکار واجد شرا  انیمتقاض . 8
 استخدام در صورت مناسب.  یها هیارجاع, ارائه توص

 . دیکارکنان جد   ی ر یانجام جهت گ ایو  یز یبرنامه ر . 9

 ،یسازمان یمانند نمودارها ،یاسناد منابع انسان یحفظ و به روز رسان . 10
 عملکرد. یابی ارز یفرم ها ای ران،یمد ای کارکنان   یدست یکتاب ها

پرسنل و    یها است ی س یاجرا  ایتوسعه و   یبرا  ت ی ریکنفرانس با مد . 11
 روش.  ای

خود را به  یدرخواست ها ت یتا وضع دیریکار تماس بگ انیبا متقاض . 12
 آنها اطلاع دهند. 
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 مهارت های کلامی  . 1
با هدف انتقال اطلاعات به صورت موثر به   گرانیصحبت با د

 ن یریسا

 درک مطلب . 2
 درک نوشته ها و پاراگراف ها در اسناد مرتبط با کار. 

 گوش دادن فعال . 3
 . یتوجه کامل به مخاطب با هدف درک کامل صحبت و

 ارتباط نوشتاری  . 4
 نوشتن. قیارتباط موثر از طر یبرقرار 

 تفکر نقادانه  . 5
نقاط قوت و   یابی از منطق و استدلال جهت ارز یر یبهره گ

 حل مسائل.  یبرا  نی گزیجا  یضعف راهکار ها

 درک اجتماعی  . 6
و صحبت   عید رمورد وقا گرانیآگاه بودن نسبت به واکنش د 

 . ییواکنش ها نیچن لیها و دانستن دل

   ه دیگرانمک ب ک . 7
 گرانیکمک به د یتلاش برا 

 یادگیری فعال . 8
و حل   یر یگ  میدر جهت تصم دیاز اطلاعات جد  یر یبهره گ

 مسائل.

 اوت و تصمیم سازی  قض . 9
 . یر یگ میموجود جهت تصم یها نهیگز  بی و معا ایمزا  یبررس

 آموزش . 10
 .گرانیانجام  کارها به د  وهیآموزش ش

 
 حل مسائل پیچیده . 11

 راهکار.  یاطلاعات جهت ارائه  یمسائل و بررس یی شناسا
 

 راتژی یادگیریاست . 12
و آموزش  یر یادگی مناسب جهت  یآموزش   یانتخاب متدها و روش ها

 . دیمطالب جد
 

 کنترل . 13
بهبود  جادیسازمان با هدف ا ای نیری خودتان و سا ییرصد  کارا/یابیارز
   کردن اقددام مناسب.  ییاجرا  ای
 

 ازی س هماهنگ . 14
 افراد و کارها.   انیم یهماهنگ جادی مهارت ا 

 
 مذاکره  . 15

 . توافق جادیارتباط با افراد و حل اختلاف نظرها و ا 
 

 مدیریت زمان  . 16
 . گرانیزمان خود و د ت یریمد
 

 کاران یا زیردستانبرقراری ارتباط با سرپرستان، هم . 17
 مختلف.  یاطلاعات به همکاران با استفاده از روش ها  حیانتقال صح

 
 وتر استفاده از کامپی . 18

)شامل سخت افزار و   یوتر یکامپ یها  ستمی ها و س وتریاستفاده از کامپ
عملکرد، وارد کردن   مینوشتن نرم افزار، تنظ ،یز یبرنامه ر ینرم افزار( برا 

 پردازش اطلاعات.  ای
 

 بط اطلاعات ضو  ثبت . 19
آن ها در   ینگه دار  ا یاطلاعات  رهیوارد کردن و نوشتن و ضبط و ذخ 

 . کیالکترون یقالب فرم ها
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 انی پرسنل و منابع انس  . 1
روابط   انی, انتخاب ,آموزش و  جبران سود وز روی استخدام ن ی دانش اصول و روشها

 ی اطلاعات شخص ستمیو مذاکره و س یکار 

 دفتر دار . 2
پرونده   ت یریمانند پردازش متن ، مد یو دفتر  یادار  یها ستمیها و س هیاز رو یآگاه

و   یادار  یروش ها ریفرم ها ، و سا ی، طراح یسیو رونو  یسینو کیها و سوابق ، تراف
 اصطلاحات

 یتمدیر  . 3
منابع   صی, تخصکیاستراتژ یز یمربوط به اصول برنامه ر ت ی ریدانش کسب وکار و مد

 افراد و منابع  یهماهنگ دیتول  یو روش ها یرهبر  کیتکن  یمنابع انسان یو مدل ساز 

 ی سیزبان انگل . 4
و   بیکلمات ، قواعد ترک یو هج یاز جمله معن یسیزبان انگل یدانش ساختار و محتوا 

 دستور زبان

 خدمات شخصی و مشتری  . 5
  یابیشامل ارز   نیکه ا  یو شخص یارائه خدمات به مشتر   یها ندیدانش اصول و فرآ

  ت ی رضا یابیو ارز ت ی فیک یخدمات مطابق با استاندارد ها  ت یرعا ، یمشتر  یها ازین
 یمشتر 

 موزشآ . 6
و آموزش به  سی , تدریآموزش یو طراح یدرس یز یبرنامه ر ی دانش اصول و روش ها

 یاثرات آموزش دنی و سنج یو گروه یصورت خصوص

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


