
  یشغل منش یفرم پرسشنامه استخدام برا

  منشی:  شغل مورد درخواست

 

 اطلاعات شخصي: -1
 عکس پرسنلی 1370  /  01  / 01تاریخ تولد :    1234567890شماره شناسنامه :  میدحنام پدر:  ضاییزهرا ر :خانوادگینام و نام 
 اسلام : هبمذو دین  تهران محل صدور: تهرانمحل تولد:  1234567890 كد ملی:

 0تعداد فرزندان:                              متاهل        مجرد وضعيت تاهل:  

 12کوچه  عصر،يول ابانيتهران، خ آدرس محل سکونت:آدرس محل سکونت : 

 09123456789تلفن همراه :  021-12345678ماس ثابت : شماره ت

 ع وعلت معافیت:   ذكر نو      معاف از خدمت      :      ده     انجام دا   :)آقایان(خدمت نظام وظيفه -2

 سوابق تحصيلي و آموزشي : -3

 مدرك تحصیلی
 )به ترتیب آخرین مدرك(

 كشور —شهر  نام مؤسسه آموزشی تاریخ پایان تاریخ شروع معدل كل رشته تحصیلی

 ، ایرانتهران دانشگاه تهران 1394 1390 17 مدیریت یكارشناس

ه دانشگاه علام 1397 1395 18 مدیریت كسب و كار رشناسی ارشداك

 طباطبایی

 تهران، ایران

       

       

       

 تجربيات شغلي: -4
 نام سازمان یا شركت

 )به ترتیب از آخرین سابقه(
 تاریخ پایان تاریخ شروع مدت سابقه سمت / شغل

آخرین حقوق و 
 مزایا/ریال

 كارعلت ترك 

به دلیل تغییر محل  میلیون تومان 5 1400 1398 سال 2 منشی XYZشركت 

 سکونت

انتقال به  لیبه دل میلیون تومان 6 1401 1400 سال 1 دفترمدیر  ABCشركت 

 شركت گرید

       

       

       

 وضعيت تسلط به زبانهای خارجي: -5
 عالی خوب متوسط ضعیف نام زبان / وضعیت عالی خوب متوسط ضعیف نام زبان / وضعیت

ي
س

گلي
ان

 

     خواندن     *  خواندن 

     نوشتن    *  نوشتن 

      مکالمه   *  مکالمه

آشنایي با -6

 کامپيوتر:

 

 Windows       Access       Excel      Word      Internet        PowerPoint      سریعتایپ     :سایر.............. 



 
 

 قسمت زیر توسط شركت تکمیل می گردد.
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
 نتيجه ارزیابي مصاحبه:    

 امضاء                                      .........          : .................................................................................................... 1نظر ارزیاب شماره و نام 

 امضاء                                ............................................................................................................                 :2نظر ارزیاب شماره و نام 

 امضاء                              ..............................................................................................................               : 3نظر ارزیاب شماره  ونام 

 

 

 
 

 

ينامه دوره اهگو

 فني و های
نرم   ، حرفه ای

افزاری ، 

یا  مدیریتي و .... 

 موسسات

 آموزشي

 

 توضیحات تاریخ پایان تاریخ شروع مدت دوره نام موسسه آموزش نام دوره آموزشی ردیف

زمان تیریمد 1 عالیمؤسسه آموزش   ساعت 30   1401 1401   

یارتباط یهاکیتکن 2 یمؤسسه توسعه فرد  ساعت 40   1402 1402   

3        

4        

5        

 

 مهارتهای و توانایي ها: -7

 .زمان تیریو مد يسازمانده یبالا یهامهارت یدارا 

 علایق )در حوزه مسائل شغلي(:-8

 .ندهایو بهبود فرآ یادار یهاطيعلاقه به کار در مح

 

 به خود نمره دهيد: 100تا  0در موارد زیر از  -9
 95 پشتکارتلاش و                                   85 سرعت انجام شرح وظایف                          90 یفام شرح وظانظم در انج

 88 ولهتوانایی برنامه ریزی برای انجام امور مح                                          90 صبر و شکیبایی                                                 80 قدرت مذاكره 
  85 كار گروهی و تیمی                                             92 وقت شناسی                                         75 خلاقیت در انجام امور

 _ _ _دقت و ریزبینی 

 نحوه همکاری: -10

 همکاری خارج از مركز )كارگاه(         پاره وقت                   تمام وقت                                تمایل به همکاری بصورت :       
 در صورت تمایل به كار پاره وقت ساعات و روزهای همکاری را دقیقاً اعلام فرمایید.

 123456 -سال  5 دن چند سال و شماره بیمه؟در صورت مثبت بو          بله  آیا دارای سابقه پرداخت حق بيمه هستيد؟-11

 خیر  بلی             در صورت انتقال یا مأموریت حاضر به رفتن به شهرستانها و شعبات دیگر هستيد؟ -12

 نام شرکتي که در حال حاضر مشغول به کار هستيد:     خیر  بلی                    اکنون مشغول به کار هستيد؟ -13

  چک    سفته               نوع ضمانت :                     خیر  بلی              ؟   ایي ارائه ضمانت نامه معتبر داریدانعقاد قرارداد ، آیا توانت در صور

 نسبت فردی كه حاضر به ضمانت شما می باشد:مشخصات و 

 ریال   50,000,000 :مبلغ        ضر به همکاری با این شركت هستید(كه حا ماهانه دریافتی حداقل)  مورد انتظارو مزایای حقوق  -14

 عات مندرج در این فرم را تأیيد و گواهي مي نمایم.صحت کليه اطلا _ _ _ _ _ _ _ _ _ زهرا رضایي_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ باینجان بدینوسيله
 امضاء و تاریخ:                                                                                                                                                                  

 
 

 تکمیل نمودن این فرم هیچگونه تعهدی در قبال استخدام شما برای شركت ایجاد نمی نماید. توجه :


