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:مقدمه
 سرمایه باشرکت گلستان یک شرکت تولیدوبسته بندی محصولات غذایی درایران

.است (گروه تجارت گرامی )GBGگذاری گروه تجاری گلستان 

 بسته بندی وتوزیع چای تاسیس شدوازانجایی که باهدف 1332این شرکت درسال

تان گلستان اولین شرکت بسته بندی وتوزیع چای درایران است موسس شرکت گلس

.رامیتوان پدربازاریابی وتوزیع چای درایران دانست 

نده پسته وبرنج شرکت گلستان درزمره اولین تولیدکنندگان چای کیسه ای وبسته بندی کن

.درایران است 

یلدهای ما دراین تحقیق ما به قسمت منابع انسانی شرکت گلستان پرداخته ایم درواقع ف

.کارکنان شرکت گلستان میباشد 

شعبه درسراسر 60ناحیه و16منطقه و3نفرپرسنل در 2000شرکت گلستان بیش از

.میدهندقرار پوششمرکزفروش راتحت 7000کشوربیش از



درصد نیروی انسانی 46درصد نیروی انسانی دراستان تهران و54درحال حاظر

40ن انکه شاغل نیزدرسایراستانهای کشور درتولید محصولات گلستان فعالیت دارند ضم

.نفردربخش مدیریت کیفیت اشتغال دارد 34درصد نیروی انسانی درسازمان فروش و

 بعدازظهر درروزهای شنبه تا پنج 4صبح تا 8ساعات شروع کاردراین شرکت از

.شنبه میباشد 



 فرم درخواست کار:

ی باتجزیه بعد ازتعیین کم وکیف نیازهای پرسنلی درمرحله برنامه ریزی نیروی انسان

خدام وتحلیلی که ازشغل به عمل می آورند این شرکت همانندشرکت های دیگربرای است

د وبه متقاضیان کارکنانی که طی فرایند کارمند یابی شناسنایی شده اند ابتدا مصاحبه میکنن

صورت فرم درخواست کارمیدهند که متقاضی پس ازتکمیل کردن فرم منتظر تماس انها در

.پذیرفته شدن میشود 

 خدمت نظام /تحصیلات /وضعیت جسمی /درفرم درخواست کار اطلاعات شخصی

.مهارتهای اداری وسوابق استخدامی  ذکرشده است / وظیفه 



فرم درخواست کارشرکت گلستان
اطلاعات شخصی

عنوان شغلی که متقاضی 

خواهان است

تلفن

نام خانوادگی

محل تولد

شناسنامهشماره

نام 

ادرس

تاریخ تولد

د ؟معمول اداری کارکنیایا مایلیدبیشترازساعات

0خیر 0اری 

ید؟     ازساعات اداری کارکنایامیتوانیدخارج

0خیر 0اری  

اگرپاسخ مثبت است نام ومحل 

.را ذکر کنیدکارانها

غل شاایادوستان یاخویشاوندانی دارید که دراین شرکت

0خیر 0باشند؟      اری 

اگرپاسخ مثبت است نوع جرم ومحکومیت 

.خودراذکرکنید 

خیر 0دارای سوء پیشینه هستید؟ اری ایا

0

نام        نشانی.  فردی که درموارداضطراری میتوان بااوتماس گرفت نام ونشانی



وضعیت جسمی

اگرپاسخ مثبت 

د دهیاست توضیح

.

ایادارای نقص عضو یا محدودیت جسمی دیگری

0خیر 0هستید ؟      اری 

وضیت مزاج فعلی

ت اگرپاسخ مثبت اس

.توضیح دهید
ایاهرگز دچاربیماریهای جسمی

0خیر 0اری اید؟  شده

ایانسبت به چیزی الرژی

0خیر 0دارید ؟    اری 

گذشته بخاطر بیماریایادرطی پنج سال

0خیر 0های مهمی بستری شده اید ؟ اری 

.اگراری شرح دهید 

ایادرطی پنج سال گذشته عمل جراحی مهمی 

0خیر0روی شما انجام گرفته است ؟ اری 

.اگراری شرح دهید

0خیر 0ایا هرگز به خاط سانحه درکار ازبیمه های بیکاری استفاده نموده اید ؟    اری 

.اگراری شرح دهید 



تحصیلات 

تان  دایره ای که به دوریکی ازمقاطع ترسیم می کنید             دبستان   اهنمایی  دبیرسبا

دانشگاه

.بالاترین سالی که دربالاترین مقطع تحصیلی بوده اید مشخص نمایید

ایافارغ 

التحصیل

اید؟شده

0اری 

0خیر

معدل  تا تاریخ  ازتاریخ  مکان ن نام دبیرستا

ایافارغ

ده التصیل ش

اید؟ 

0اری 

0خیر

معدل 

گرایش 

مکان نام دانشگاه 

تحصیلات دیگری که داشته اید ؟ 



خدمت نظام وظیفه

:اگردوره سربازی را گذرانیده اید

تاریخ ورودبه خدمت    تاریخ 

خاتمه 

درجه

میگذرانید ؟ایا دوره سربازی را

0خیر 0اری 

معافیتایا برگه

دارید ؟

0خیر0اری 

اگراری نوع ومقدار 

.دهید انها راشرح

افت وارده درجنگ بیمه هستید یاحقوق ومزایایی دریایا به خاطرجراحات

0خیر 0می دارید ؟      اری 

به دست اورده اید ؟طی دوره سربازی چه اموزشهایی دیده اید وچه مهارتهایی



مهارتهای اداری

استفاده ازماشین 

آری چه حساب اگر

نوع ان ؟ 

0خیر 0اری 

(وندیکتاف)گوشی تایپ ارطریق

0خیر 0اری 

ر توانایی تایپ با ماشین تحری

دارید ؟

0خیر 0اری  

پردازش اطلاعات 

؟ چه سیستمیاگراری

0خیر0اری 

دفترداری اگر اری چه نوع ؟

0خیر 0اری 

؟تندنویسی اگراری سرعت شما

0خیر 0اری 



سوابق استخدامی
دلیل ترک 

شرکت

عنوان شغل نام شرکت تاریخ 

ترک خدمت

تاریخ

اغازکار

نام سرپرست  نشانی شرکت

حقوقتلفن 0تمام وقت

0نیمه وقت

وظایف ومسئولیتهای شمادراین شغل ؟

دلیل ترک 

شرکت

عنوان شغل نام شرکت تاریخ

ترک خدمت

تاریخ

اغازکار

نام سرپرست نشانی شرکت

حقوقتلفن 0تمام وقت 

0نیمه وقت

شرکت پیشنهاد می کنید؟ چه حقوقی رابرای کارخود دراین



 تهیه فهرست موجودی مهارتها:

دراین شرکت گلستان باجمع اوری اطلاعات ازاین طریق میتواند تعیین کند چه مهارتهایی

ت شرکت وجود دارد وشناسنایی میکند تخصصها ومهارتهای موجود وامکان گسترش فعالی

.بیشتر درچه حوزه هایی وجود دارد 

 شویی دراین قسمت تعداد کارکنان را ازنظر جنس و وضعیت زنا:  فرم تعدادکل کارکنان

:امل ونوع استخدام مشخص میکنند درقسمت نوع استخدام اقسام مختلف استخدام رادارند که ش

 سته بندی دراختیار گرفتن سمت های ثابت دراین شرکت است مانند کارگر بخش ب: رسمی

چای

 ایط شرایط مشخصی که برای مدت مشخص بین طرفین بسته میشود وهمه شر: پیمانی

ومفارش تو قرارداد نوشته میشود مانند کارگرپیمانی وجین چای

حداکثرزمانش یکساله است وبعد ازان قابلیت : قراردادی انجام کارمعین وقراردادی کارگری 

تمدید دارد اما برای مشاغل ثابت نمیتواند منطقی باشد معیارمورد نظر برای اتمام قراردادپایان 

کار نیست مانند کارمند حسابرسی 



فرم موجودی مهارتهادرشرکت گلستان

نام 

عنوان شغل

تحصیلات

دوره های تخصصی ای که گذرانیده ایدذکرکنید

(تاریخچه ای ازمشاغل وتجربیات قبلی)سوابق استخدامی

ین اگردارای مهارتهایی هستیدکه معتقدیدمیتواند درشغل خودتان یامشاغل دیگری درا:مهارتها

.شرکت موثرباشدنام ببرید 

:سرپرستی افراد

تعدادافرادی که درحال حاضرتحت سرپرستی شماقراردارندچند نفراست ؟

.نیدطبق جدول زیرتعدادافرادی که درمسئولیت های قبلی تحت سرپرستی شمابوده اند ذکرک

عنوان شغلی که داشته اید              ازتاریخ    تا تاریخ               تعدادمرئوسان

.اطلاعات دیگری که فکر می کنید میتوان مفیدباشد ذکرکنید 



فرم تعدادکارکنان
(دردوره زمانی مختلف )

نوع استخدام سمت جنس وضع زناشویی ونام نام

خانوادگی

تعداد

کل

سال

رسمی قراردادی یپیمان مرد زن متاهل مجرد

● کارگر

مرد متاهل

فرجیسعید 3120 93



فرم رتبه بندی کارکنان برحسب حقوق 

(ریال )حقوق رتبه
50000000

30000000

مدیرعامل -ا 

مدیران میانی–2

مدیرتولید..

مدیرمالی..

مدیربازاریابی..

مدیرطراحی..

مدیربازاریابی ..

مدیرتحقیق وتوسعه..

کارمندان–3

کارگران–4

اشپز–5

کمک اشپز–6

ابدارچی-7



 کارکنان جدید را ازنظرطرزانجام: فرم ارزشیابی سه ماهه کارکنان بدو استخدام

کاروشایستگیهای روانشناختی ونظم وانظباط میسنجد تا مشخص شود چه تعدادی

.شوند ازکارکنان جدید دراین ارزشیابی مورد قبول هستند که براساس نمرات مشخص می



عنوان سمت

شرکت گلستان

پرسنلینام ونام خانوادگی      شماره

میزان تحصیلات      تاریخ استخدام

ازتاریخ    گزارش کاراموزی سه ماهه

لغایت 

زامتیابازه ضریب شاخصها معیارها 

50

دقت درانجام وظایف شغلیمیزان
مسئولیت پذیری وتعهد درانجام کارطرز انجام کار

صداقت درانجام کار

انجام بموقع کارهای محوله

30

پشتکاروجدیت  تیشایستگیهای روانشناخ
وابتکارخلاقیت

انعطاف پذیری

20

رعایت قوانین ومقررات درمحل کار
رعایت اصول ومقررات ایمنینظم وانظباط

های اخلاقی واراستگی ظاهریرعایت ارزش

%59-%1

□ضعیف

%69-60

□متوسط

%79-%70

□خوب

%89-%80

□بسیارخوب 

%100-%90

□عالی 



 به طور در این قسمت تمامی کارکنان درفواصل معین و: فرم ارزیابی عملکرد کارکنان

.رسمی مورد بررسی وسنجش قرار میگیرند 

ی نیروی اطلاعاتی که شرکت گلستان ازاین طریق بدست می اوردمیتواند دربرنامه ریز

.انسانی وکارمندیابی واموزش وتربیت کارکنان استفاده کند 



فرم ارزیابی عملکرد کارکنان
ضعیف متوسط خوب بسیارخوب عالی وظایف وعملکرد

درک وظایف 

ومسئولیتهای شغلی

میزان انجام وظایف

باکمترین خطا

میزان پذیرش مسئولیت

های محوله وپایبندی

پرهیز ازاتلاف وقت

میزان اشنایی وتسلط 

برابزاروفن اوری

درانجام کارصداقت

یانجام کارگروهتوانایی



لیست کارگرنمونه شرکت گلستان
(دردوره زمانی مختلف)

عنوان سمت کارگر کد پرسنلی روز/ماه /سال  نام ونام خانوادگی 



لیست کارمندنمونه شرکت گلستان

کارمندیسمت کد پرسنلی روز/ ماه / سال  نام ونام خانوادگی










