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  ماهيت مديريت منابع انساني فصل اول :

  تعريف مديريت منابع انساني :

انتخاب، استخدام، تربيت و پرورش نيروي انساني به منظور نيل منابع انساني را شناسايي، مديريت 
منظور از منابع انساني يك سازمان تمام افرادي است كه در به اهداف سازمان تعريف كرده اند. 

و منظور از سازمان، تشكيلات بزرگ يا كوچكي است  سطوح مختلف سازمان مشغول به كار هستند
در تقسيم بندي  كه به قصد يا نيتي خاص و براي نيل به هدفي مشخص به وجود آمده است.

  .ليد، مدير مالي و غيره قرار مي گيردسازمان مديريت منابع انساني در رديف مدير تو

  وظايف مديريت منابع انساني :

  نظارت بر استخدام در سازمان به طوري كه اين امر در چهارچوب قانون و مطابق با قوانين و
 و حق و حقوق قانوني متقاضيان مشاغل پايمال نگردد. مقررات انجام گيرد

  هريك مشخص و معين گردد.تجزيه و تحليل مشاغل به طوري كه ويژگيهاي 

 .برنامه ريزي براي تامين نيروي انساني مورد نياز سازمان 

  كارمنديابي، يعني شناسايي كساني كه شرايط كافي را براي استخدام در سازمان دارا
 هستند.

 انتخاب و استخدام بهترين و شايسته ترين نيروهاي ممكن براي تصدي مشاغل در سازمان 

  طراحي و تنظيم برنامه هايي كه ورود كاركنان جديد به سازمان را تسهيل و به ايشان
 تا جايگاه صحيح سازماني و اجتماعي خود را در آن بيابند.كمك كند 

 آموزش كاركنان 

 تربيت مدير 

 طراحي سيستم ارزيابي عملكرد كاركنان 

 طراحي سيستم پاداش 

 طراحي سيستم حقوق و دستمزد 

  سازمان و سنديكاهاي كارگريوساطت ميان 

 طراحي سيستمي براي رسيدگي به خواسته ها و شكايات كاركنان 

 طراحي سيستم بهداشت و ايمني محيط كارطراحي سيستم انضباط 
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  بخشي سازمان : نقش مديريت منابع انساني در سود

 كاهش اضافه كاريهاي غير ضروري با افزايش راندمان كار در ساعات عادي - 1

 و كنترل آنهايري براي كاهش غيبت و مرخصيهاي به ظاهر موجه اتخاذ تداب - 2

 طراحي صحيح مشاغل براي جلوگيري از اتلاف وقت كاركنان - 3

سالم و جلوگيري از ترك سازمان با مديريت صحيح و برقراري روابط انساني و اجتماعي  - 4
مانع از فراهم كردن محيط مناسبي كه باعث خوشنودي و رضايت كاركنان شود و در نتيجه 

 ترك سازمان و هزينه هاي ناشي از آن گردد.

روز بجلوگيري از طراحي يك سيستم بهداشت و ايمني موثر و نظارت دقيق بر آن براي  - 5
حوادث و متحمل شدن هزينه هاي مانند پرداخت خسارت، دارو و درمان، بيمه بيكاري يا از 

 كار افتادگي و ضرر هاي ناشي از توقف كار و اتلاف وقت.

 موزش مهارت هاي لازم به منظور تربيت كاركناني كه حداكثر بازدهي را داشته باشند.آ - 6

 يافتن و استخدام شايسته ترين فرد ممكن براي هر شغلي و در هر سطحي - 7

نيروهاي كارا  طراحي سيستمي براي پرداخت حقوق و مزايا كه بتواند در جذب و نگهداري - 8
 با ساير سازمانها رقابت كند.

نظرهايشان درباره  نه اي كه زمينه مساعدي يراي ابرازيان مشاغل به گوتشويق متصد - 9
 كاهش هزينه ها فراهم آيد.

  هدف اصلي مديريت منابع انساني در سازمان :

هدف اصلي مديريت منابع انساني در هر سازماني كمك به عملكرد بهتر در سازمان براي نيل به 
و بهره وري، موثرترين كمكي است كه مي توان به  كمك به افزايش توليد اهداف سازماني است.

سازمان نمود. بهره وري را مي توان استفاده موثر از منابع انساني و مالي تعريف كرد. اگر چه 
چنداني در چگونگي استفاده از ساير منابع در مديريت منابع انساني نمي تواند دخالت مستقيم 

ور و دخالت عامل انساني در تمام صحنه ها، مديريت سازمان را داشته باشد، ولي با توجه به حض
ي براي بكارگيري شايسته نيروهاي سازمان سيستم هايمنابع انساني مي تواند با طراحي برنامه ها و 
  نقش مهمي در بقا و كارايي سازمان ايفا كند.
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  تاريخچه پيدايش مديريت منابع انساني فصل دوم :

  انساني :تاريخچه پيدايش مديريت منابع 

، ساختار و سازماندهي آن به شكل امروزي همگي نتيجه تعامل فلسفه نوين مديريت منابع انساني
 1760كه با وقوع انقلاب صنعتي در انگلستان حدود سال  ميان مجموعه حوادث و تحولاتي است

به ساني . البته پيدايش و رشد تدريجي مديريت منابع انآغاز شده است و تا به امروز ادامه دارد
پيشتر از آن و به دوران باستان باز مي گردد و شواهدي از تشكيل اصناف و بروز اعتصابات كارگري 

 منظم و سازمان يافته در روم و مصر مشاهده شده است.

  انقلاب صنعتي :

هفدهم و انقلاب صنعتي تقريباً همزمان با ساير تحولات عظيم علمي، فلسفي، و سياسي قرون 
هجدهم در اروپا به وقوع پيوست. منظور از انقلاب صنعتي جانشين كردن ماشين به جاي انسان در 

پيدايش كارخانه هاي بزرگ در جوامع صنعتي صنعت است. يكي از نتايج مستقيم انقلاب صنعتي 
ب بود كه اولين بار استخدام و تمركز عده كثيري كارگر را در يك مكان و زير يك سقف ايجا

ماشين به صحنه امكان تقسيم كار به اجزاي كوچكتر فراهم شد و هركس موظف به با ورود نمود.
  انجام دادن بخش كوچكي از كل كار در كارخانه با سيستم توليدي گرديد.

  فرآيند تقسيم كار در انقلاب صنعتي :

نبود مانند گذشته كه كارگر ديگر مجبور  ،در نظام توليد كارخانه ايبا تقسيم كار به مراحل مختلف 
 در كارگاههاي كوچك سنتي كار مي كرد مجموعه اي از كارهاي متفرقه و پراكنده را انجام دهد.

اكنون هر كارگر مسئول كار با ماشين يا دستگاه خاصي بود و قسمت كوچكي از يك كار را با سرعت 
  زياد انجام مي داد.

  ويژگي هاي انقلاب صنعتي :

پيدايش سلسه مراتبي جديد متشكل از مالكان كارخانه، مديران، سرپرستان، اين نظام منجر به 
در صورتي كه كارگاههاي قرون وسطا فاصله زيادي بين صاحبكار و  سركارگران و كارگران گرديد

  .كارگر وجود نداشت. اين باعث ايجاد فاصله طبقاتي زيادي در اجتماع شد
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تنايي به جنبه هاي عاطفي و عدم رعايت اصول از ويژگي هاي ديگر نظام صنعتي جديد بي اع
و كارگران به ازاي دستمزدي ناچيز در وضعيتي بسيار طاقت فرسا و غير  انساني در كارخانه ها بود

  و محيطي آلوده و پر سر و صدا كار مي كردند. انساني در سرما و گرماي شديد

  :تبعات انقلاب صنعتي 

كه از نظر اقتصادي ، انقلاب صنعتي تحول بزرگي ايد گفت در ارزيابي كلي تبعات انقلاب صنعتي ب
سرمايه و دارايي و در نتيجه رونق  به وجود آورد و موجب افزايش چشمگير توليد و بازدهي، تراكم

اما كارگران در اين دوره متاعي براي  .فوق العاده تجارت و شتاب گرفتن فعاليتهاي بازرگاني گرديد
يعني عدم مداخله دولت در  و به دليل رواج سياست اقتصاد آزادخريد و فروش محسوب مي شدند 

قشر كارگر را مورد حمايت و پشتيباني قرار امور اقتصادي دولت در موقعيتي نبود تا با وضع قوانيني 
آثار اقتصادي مثبت و آثار اجتماعي صنعتي  به عنوان يك نتيجه كلي بايد گفت كه انقلاب دهد.

  منفي بسياري به دنبال داشت.

  نهضت كارگري :

با اجحاف و ستمي كه در حق كارگران مي شد، طبيعي بود كه آنها دير يا زود براي دفاع از خود به 
نيروي منسجم و متحد با صاحبان صنايع روبرو شوند پرداخته به عنوان يك تشكيل صنف و اتحاديه 

بدين ترتيب كارخانه ها يكي پس از ديگري به  و به وضع آشفته زندگي خود سر و سامان دهند.
آن با اعلام اعتصاب براي افزايش نرخ دستمزد تشكيل سنديكاها و اتحاديه ها دست زدند و به دنبال 

 با كارفرمايان وارد مذاكره شدند.

هاي كارگري و قدرت يافتن آنان طرز  همبستگي كارگران با يكديگر و در نتيجه پيدايش اتحاديه
، آزادي فكر جامعه و دولت را به نفع كارگران تغيير داد و قوانيني از جمله آزادي اجتماعات كارگري 

تشكيلات شوراي كارگري، قانوني بودن اعتصاب و تحريم توليدات كارخانه ها به منظور حمايت و 
ديگر جرم محسوب نمي شد و عدم عضويت  تشكيل اتحاديه ها وضع شد.پشتيباني از كارگران 

كارگر در اتحاديه نمي توانست شرط استخدام باشد. به طور كلي اتحاديه هاي كارگري موجب توازن 
كارگر و كارفرما شد و اين دموكراسي صنعتي تحولات اجتماعي عميقي در جوامع قدرت ميان 

  صنعتي به وجود آورد.
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  نهضت مديريت علمي :

و فرهنگي تاثيرات زيادي به  ديگر از تحولاتي كه از نظر صنعتي، اقتصادي، اجتماعييكي         
جاي گذاشت، مديريت علمي بود. در واقع شكل گيري مديريت منابع انساني به عنوان يك وظيفه 

و تخصصي عمدتاً ناشي از اصول و مفاهيمي است كه براي اولين بار با به وجود آمدن اين حرفه اي 
  گرديد. نهضت مطرح

  مديريت تيلور :اصل  4

  مديريت بايد علمي باشد. اصل اول :
  انتخاب كاركنان بايد اساس علمي داشته باشد. اصل دوم :

  آموزش و تربيت كاركنان بايد جنبه علمي داشته باشد. اصل سوم :
داشته نزديك و دوستانه و روحيه همكاري بايد بين مديريت و كاركنان وجود روابط  اصل چهارم :

  باشد.
  مديريت علمي بر چه چيزي تاكيد دارد؟

منابع انساني و آموزش علمي آنان و اهميت خاصي مديريت علمي با تاكيد بر انتخاب بجا و شايسته 
يات كار قائل بود، توانست گام بزرگي در جهت افزايش توليد و كارايي در كه براي برنامه ريزي جزوئ

  كارخانه ها و سازمانها بر دارد.

  پيدايش روانشناسي صنعتي و هدف آن :

به نام  يبه دليل به كارگيري اصول و نظريه هاي روانشناسي در صنعت بتدريج رشته جديد
 در ابتدا توجه روانشناسي به علوم اضافه شد. 1900و در اوايل  1890اسي صنعتي در دهه نروانش

اما بتدريج گروهي از محققان اين به يافتن فنوني براي افزايش فروش بود، صنعتي بيشتر معطوف 
براي گزينش افراد علاقمند شدند. مساله مورد توجه آنان اين بود كه  رشته به يافتن فنون موثرتري

كه نيرو، استعداد و تواناييهاي بالفعل و بالقوه آنها مطابقت  چگونه مي توان افراد را براي مشاغلي
  داشته باشد انتخاب كرد.
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  مور نيروي انساني :پيدايش متخصصان ا

و در اثر نفوذ و  در اثر تحولات ناشي از انقلاب صنعتي، نهضت كارگري و نهضت مديريت علمي
گسترش نظريه هاي روانشناسي صنعتي، بتدريج پذيرفته شد كه مديريت منابع انساني نيز مانند 

  گذاشته شود.كارشناسان توليد و فروش، وظيفه اي تخصصي است كه بايد بر عهده متخصصان و 

  : 1920تا  1880منابع انساني در طول سالهاي زمينه هاي فعاليت متخصصان 

براي اولين بار اين وظيفه به صورت متمركز در سازمان بر عهده  و استخدام : بانتخا - 1
 را براي تصدي مشاغل يافته، استخدام كنند.گذاشته شد تا شايسته ترين افراد كارشناسان 

، مسكن، رسيدگي به مسائل عمومي كاركنان، از قبيل وام  : مسائل رفاهي كاركنان - 2
 و دارو و درمان و غيرهمدرسه براي فرزندان آنها 

علمي كار به منظور تعيين نرخ مناسبي براي پرداخت دستمزد  مطالعه قيمت گذاري كار : - 3
 كار گذاشته است.بر عهده كارشناسان قيمت گذاري 

هزينه ي از كار كرد و ايمني محيط كار و پرداخت براي جبران خسارات ناش ايمني كار : -4
از حوادث و سوانح ناشي از كار بخش  مداواي آنها و جلوگيري از بروز اتفاقات و پيشگيري

 ايمني بصورت متمركز زير نظر اين مديريت انجام وظيفه مي كرد.

همراه با متخصصان ايمني پاي پزشكان و كارشناسان  مسائل آموزشي و بهداشتي : - 5
 آموزشي نيز به سازمان باز گرديد.

  مكتب روابط انساني :

كه ميزان توليد تابع همكاريهاي گروهي است. به عبارت ديگر  با تحقيقات خود نشان دادتيم مايو 
اصلي در ميزان توليد است. اين تحقيقات به معناي تجمعي از افراد به تيم ، عامل تبديل گروه 

در كاركنان به دليل توجه و علاقه اي همكاري و شور و اشتياق  همچنين نشان داد كه ايجاد روحيه
و باعث ايجاد  مايو از خود به كارگران نشان دادندسرپرستان كارخانه و هم تيم تحقيقاتي بود كه هم 

  انگيزه و روحيه قوي در كاركنان و افزايش توليد شد.

در افزايش مي توان گفت ايجاد روابط انساني ميان كارگران و سرپرستان عاملي مهم و تعيين كننده 
  توليد و كارايي كاركنان بوده است.
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  عوامل موثر در شكل گيري مديريت منابع انساني به صورت امروزي را شرح دهيد :

 نعتيپيشرفت و تحول سريع تكنولوژي و تخصصي شدن مشاغل در اثر انقلاب ص - 1

اوج گيري نهضتهاي كارگري و ظهور اتحاديه ها كه به نمايندگي از طرف تمام كارگران با  - 2
 كارفرمايان وارد مذاكره شدند.

 مديريت علمي - 3

 روانشناسي صنعتي - 4

ظهور و ورود متخصصان و كارشناسان نيروي انساني به صحنه و انجام مجموعه اي از  - 5
قيمت گذاري كار، ايمني، آموزش و خدمات ، وظايف از جمله استخدام، رفاه كاركنان

 پزشكي و ايجاد حوزه اي خاص در سازمان براي نظارت بر آن فعاليتها

 مكتب روابط انساني - 6
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  تجزيه و تحليل شغل فصل سوم :

  تعريف سازمان :

 سيستمي عقلايي است كه در آن گروهي از افراد براي رسيدن به اهدافي مشترك و از پيش تعيين
  شده آگاهانه و به طور منظم با يكديگر مشاركت مي كنند.

  تجزيه و تحليل شغل :

فرآيندي است كه از طريق آن ماهيت و ويژگهاي هريك از مشاغل در سازمان بررسي مي گردد و 
با تجزيه و تحليل شغل معلوم مي شود هر  اطلاعات كافي درباره آنها جمع آوري و گزارش مي شود.

چه مهارتها، دانشها و را شامل مي شود و براي احراز  و انجام شايسته آن شغل چه وظايفي 
  تواناييهايي لازم است.

  شرح خلاصه وظايف و مسئوليتهاي شغل :

  دانش و مهارتهاي لازم براي انجام دادن آن و شرايط كار است.رابطه آن شغل با شغل ديگر، 

  : مراحل تجزيه و تحليل شغل

از پيش تعيين  سازمان به منظور تعيين مطابقت مشاغل با بافت و اهدافبررسي كلي  مرحله اول :
  شده.

معين مي گردد كه منظور از تجزيه و تحليل شغل چيست و از اطلاعاتي كه از اين  مرحله دوم :
  ، چه استفاده اي خواهد شد.طريق به دست مي آيد

  و تحليلانتخاب نمونه هايي از مشاغل براي مطالعه و تجزيه  مرحله سوم :
با استفاده از روشهاي مختلف تجزيه و تحليل شغل اطلاعات لازم درباره هر شغل و  مرحله چهارم :

  كه شاغل آن بايد دارا باشد تا بتواند از عهده كارش برآيد جمع آوري مي گردد.خصوصياتي 
  با استفاده از اطلاعات به دست آمده شرح مشاغل تنظيم مي شود. مرحله پنجم :

  شرايط احراز آن تنظيم مي شود.و بر اساس ويژگيهاي شغل  ششم :مرحله 
با استفاده از اطلاعاتي كه طي مراحل ششگانه به دست آمده است طراحي شغل  مرحله هفتم :
  انجام مي گيرد.

اصلاحات لازم به مراحل مختلف طراحي شغل ارزيابي مي شود تا در صورت نياز  مرحله هشتم :
  عمل آيد.
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  تجزيه و تحليل :روشهاي 
  معمو لاً براي جمع آوري اطلاعات درباره مشاغل از اين روشها استفاده مي شود :

 مشاهده مستقيم - 1

 مصاحبه - 2

 پرسشنامه - 3

 مصاحبه گروهي - 4

 نشست متخصصان - 5

 ثبت وقايع - 6

 پرسشنامه تجزيه و تحليل سمت - 7

  مشاهده مستقيم :

داشتهايي تحت نظر مي گيرد و با ياددر اين روش، تحليلگر اجراي كار به وسيله شاغل يا شاغلان را 
  كه بر مي دارد، طريقه انجام دادن آن را شرح مي دهد.

  مصاحبه :

گر با كساني كه اطلاعاتي درباره شغل دارند، ارتباط برقرار مي كند و طي جلسه در اين روش تحليل
  يا جلساتي اطلاعات لازم را جمع آوري مي كند.

  روشهاي مصاحبه :

 مصاحبه انفرادي  
 مصاحبه گروهي با كاركناني كه شغلهاي يكساني دارند  
 .مصاحبه با سرپرستان يا كساني كه انتظار مي رود آشنايي كامل با شغل داشته باشند  

  مزايا و معايب مصاحبه :

و وظايف به دليل مزاياي بسيار مصاحبه متداولترين شيوه جمع آوري اطلاعات درباره مشاغل و 
مهمترين ويژگي مصاحبه اين است كه دو طرف رو در  ه شمار مي آيد.مسئوليتهاي مربوط به آن ب

با يكديگر صحبت مي كنند. در اين ارتباط مستقيم مسائلي آشكار مي شوند كه معمولاً در رو 
. اگر مصاحبه كننده در كار خود مهارت داشته باشد جوي ايجاد مي روشهاي ديگر پنهان مي مانند

  و بدون ترس مسائل را ابراز كند.ي كند كه مي تواند بي پرده كند كه مصاحبه شونده احساس م
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با وجود مزاياي روش مصاحبه، به دليل امكان جمع آوري نادرست، روايي و پايايي اين روش پايين 
است. درست يا نادرست بودن اطلاعات ممكن است عمدي يا غير عمدي باشد. در حالت عمدي 

جواب نادرست مي دهد، ولي در حالت مصاحبه شونده منظور سوال را درست مي فهمد ولي به عمد 
  مصاحبه شونده سوال را درست نمي فهمد و در نتيجه پاسخ درست نمي دهد. غير عمدي

براي رفع و يا كاهش اين مشكل بايد براي مصاحبه برنامه ريزي دقيقي شود و سوالات بدقت طرح 
، اطلاعات از ميان منابع مختلف جمع آوري شود و با بيش از يك نفر مصاحبه گردد و ميان گردد

  ه شونده رابطه دوستانه و احترام و اعتماد متقابل به وجود آيد.مصاحبه كننده و مصاحب

  پرسش نامه :

صفحه هستند و  6تا  4پرسش نامه هايي كه براي تجزيه و تحليل شغل طراحي مي شوند بين 
عيني ( سوالاتي كه نياز به تحليل ندارند ) و قضاوتي ( سوالاتي كه بايد نوع سوالات  شامل هر دو

در عمل پرش نامه هاي موثر و سودمند بوده اند كه در آنها اين  .مي شوندگيرند )  مورد تحليل قرار
  دو نوع سوال وجود داشته باشد.

  نكات مهم در طراحي پرسش نامه :

 تعداد سوالات بايد كم باشد. - 1

براي كساني كه به پرسشنامه پاسخ مي دهند بايد كاملاً مشخص باشد كه چرا به سوالات  - 2
 و از جوابها چه استفاده اي مي شود. پاسخ مي دهند

سوالات پرسشنامه بايد ساده و قابل فهم باشد و به هيچ وجه نبايد از لغات سنگين فني و  - 3
 .تخصصي استفاده كرد

 پيش از پخش پرسشنامه بايد آن را سنجيد و ايرادات آن را برطرف كرد. - 4

  مزايا و معايب پرسشنامه :

آوري اطلاعات است و با استفاده از آن مي توان در زمان پرسشنامه كم هزينه ترين روش جمع 
اما همواره اين اشكال وجود دارد كه پاسخ دهنده به  نسبتاً كوتاهي اطلاعات زيادي بدست آورد.

، يا قبل از برگرداندن پرسشنامه به تحليلگر آن را تمام سوالات پاسخ ندهد و يا پاسخ درست ندهد
  ندارد.براي مدت زيادي نزد خود نگه 
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  مصاحبه گروهي :

مصاحبه گروهي مانند مصاحبه انفرادي است با اين تفاوت كه به جاي مصاحبه با يك نفر با همه 
ي در سازمان هستند به طور همزمان مصاحبه مي شود. اطلاعاتي كه از اين يكسان مشاغلكساني كه 

  انفرادي به دست مي آيد.كه از مصاحبه  طريق بدست مي آيد دقيقتر و كاملتر از اطلاعاتي است

  نشست متخصصان :

در اين روش جلساتي تشكيل مي شود و از كساني كه دانش و اطلاعات زيادي درباره شغل دارند 
ويژگيها و مشخصات شغل  ،و نظر خواهي مي شود. در اين جلسات سرپرستان و متخصصاندعوت 

  را براي تحليلگر شرح مي دهند.

  ثبت وقايع :

متصدي شغل خواسته مي شود كه فعاليتهاي روزانه خود را يادداشت كند. ثبت در اين روش از 
. زيرا به وسيله وقايع بهترين روش براي كسب اطلاعات دست اول درباره چگونگي انجام كار است

  انجام مي گيرد شرح داده مي شود. انجام دهنده آن و آنگونه كه واقعا

  پرسشنامه و تجزيه و تحليل سمت :

و ثانياً  شغل از چه عناصري تشكيل شده است با مطالعه پرسشنامه معين مي كند كه اولا تحليلگر

تحقيقات درباره اين روش پايايي و روايي آن را  هر يك از اين عناصر چه سهمي در شغل دارند.
استفاده روش كاربرد وسيعي دارد و براي تجزيه و تحليل انواع مشاغل از آن تاييد كرده است. اين 

  اين روش طولاني بودن و زبان فني سيستم ارزيابي پيچيده و مشكل آن است.معايب  مي شود.

  كدام روش بهتر است؟

در هر شرايطي، در حال حاضر روش بخصوصي كه به طور يكسان براي تجزيه و تحليل همه مشاغل 
تركيبي از روشهاي كار بردن مناسب بوده، از پايايي و روايي لازم برخوردار باشد، وجود ندارد و به 

و هيچ يك از روشها به  مختلف تجزيه و تحليل شغل موثر تر از بكارگيري هركدام به تنهايي است
  طور جداگانه بر ساير روشها برتري ندارد.
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  شرح شغل و شرايط احراز شغل :

به فرم  اطلاعاتي كه از تجزيه و تحليل شغل به دست مي آيد به صورت شرح شغل و شرايط احراز
كلي كار به طور خلاصه مسئوليتها و شرايط  ،هاي خاصي منتقل مي شود. در شرح شغل وظايف

درج مي گردد. شرايط احراز شغل نيز شرح حداقل شرايطي است كه متصدي شغل بايد دارا باشد تا 
راي انجام ارت ديگر دانش، مهارتها و توانايي هايي كه بب. به عبتواند با موفقيت از عهده كار برآيد

  مي گردد.موفق و موثر شغل ضروري است در فرم شرايط احراز شغل منعكس 

  

  

  

  

  

  

  

  

  كاربرد تجزيه و تحليل شغل :

در امور مختلف مربوط به مديريت منابع اطلاعاتي كه از تجزيه و تحليل شغل به دست مي آيد 
  انساني مورد استفاده قرار مي گيرد كه مهمترين آنها عبارتند از :

  كارمنديابي ، انتخاب و انتصاب ، آموزش ، ايمني ، حقوق و دستمزد ، طراحي شغل

  يل شغل بر عهده كيست ؟تجزيه و تحل

تجزيه و تحليل شغل كاري تخصصي است و تجزيه و تحليلي كه درست و قابل اعتماد باشد تنها از 
معمولاً از عهده كارشناسان ماهر و تعليم ديده بر مي آيد. براي جمع آوري اطلاعات درباره شغل 

  استفاده مي شود.متخصصان، صاحبنظران، سرپرستان افراد شاغل و يا تركيبي از اينها 

  تجزيه و تحليل شغل
كسب اطلاعات مورد 

 نياز درباره شغل

 شرح شغل
 عنوان شغل 

 محل شغل 

 خلاصه اي از شغل 

 وظايف شغل 

  دستگاه،ماشين،ابزار،لوازم و
مواردي كه در شغل از آن 

 استفاده مي شود

 رئيس يا مرئوسان 

 شرايط شغل 

 خطرات موجود در شغل  

  شغلشرايط احراز 
 تحصيلات 

 تجربيات 

 دوره هاي تخصصي 

 قدرت قضاوت 

 ابتكار 

 توان تصميم گيري 

 مهارت هاي فيزيكي 

 مهارت در انتقال مفاهيم 

 خصوصيات روحي و رواني 

  نياز به استفاده بيش از اندازه يكي از
  حواس پنجگانه مانند چشم
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  مشكلات تجزيه و تحليل شغل :

ممكن است رفتاري و ناشي از  در تجزيه و تحليل شغل معمولاً مشكلاتي به وجود مي آيد كه
تجزيه و تحليل مشاغل وجود دارند  در فرآيند ذاتاواكنش كاركنان، يا ناشي از مشكلاتي باشد كه 

  مانند :

طبيعي است كه كاركنان در برابر هر پديده جديد و ناشناخته اي كه براي  الف : واكنش كاركنان :
  قابل فهم نيست واكنش نشان دهند. آنها

ممكن است در نتيجه تجزيه و تحليل شغل  ب : كاستيهاي فرآيند تجزيه و تحليل شغل :
به يك شغل تصوير مبهمي از شغل ارائه گردد و دليل آن اين است كه افراد از ديدگاههاي مختلفي 

  از آن برداشت هاي متفاوتي دارند.نگاه مي كنند و 
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  فصل چهارم : فرآيند برنامه ريزي نيروي انساني

  تعريف فرآيند برنامه ريزي نيروي انساني :

براي نيل به  برنامه ريزي نيروي انساني فرآيندي است كه به وسيله آن سازمان معين مي كند كه
مشاغلي و در چه زماني نياز  براي چهاهداف خود به چه تعداد كارمند، با چه تخصص و مهارتهايي، 

دارد و به وسيله آن ورود افراد به سازمان، حركت و گردش آنها در داخل سازمان و خروج آنها از 
هر جاي سازمان  سازمان، پيش بيني و براي آن به گونه اي برنامه ريزي مي شود كه هرگاه در

پستي خالي شد، مسئولان سازمان غافلگير نشوند و هميشه نيروي شايسته اي براي تصدي آن 
  پست آماده داشته باشند.

  مراحل برنامه ريزي نيروي انساني :

  فرآيند برنامه ريزي نيروي انساني از پنج مرحله تشكيل مي شود كه عبارتند از :
 سازمانتعيين موجودي نيروي انساني در  )1

 مطالعه و بررسي اهداف آتي سازمان )2

 به نيروي انسانيبرآورد نياز سازمان  )3

 برآورد عرضه نيروي انساني از منابع داخلي و خارجي )4

 و تعيين سياستهاي  پرسنلي سازمان بر آن اساس مقايسه عرضه و تقاضاي نيروي انساني )5

  تعيين موجودي نيروي انساني :

اني به منظور تجزيه و تحليل دقيق كليه مشاغل و پستهاي مطالعه و بررسي جامع درون سازم
  سازمان اس.« سازماني و تهيه فهرستي از تخصصها و مهارتهاي موجود در آ

  بررسي اهداف آتي سازمان :

اهدافي كه سازمان براي آينده خود معين مي كند و همچنين نوع استراتژيهايي كه براي نيل به 
  كننده كميت و كيفيت نيروي انساني مورد نياز سازمان است.طراحي مي شوند، تعيين اهداف 
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  برآورد نيروي انساني مورد نياز (تقاضا براي نيرو) :

بعد از اينكه با صورت برداري از مهارتها وضعيت نيروي موجود در سازمان معلوم شد و بعد از اينكه 
مشخص گرديد مي توان برآوردي از سازمان براي نيل به آنها مطالعه و اهداف آتي و استراتژيهاي 

  نيروهاي مورد نياز سازمان به عمل آورد.

  روشهاي برآورد نيروي انساني مورد نياز را نام ببريد.

 روش رونديابي 

 روش نسبت يابي 

 روش همبستگي 

 روش رگرسيون 

 روش شبيه سازي 

  :نيروي انساني  عرضه برآورد

. سازمان به آن نياز دارد براي رفع نياز هاي خودكه سازمان نيروهايي يعني عرضه نيروي انساني   
نيروهاي انساني مورد نياز خود در آينده را از ميان كاركنان فعلي تامين نمايد يا متوسل مي تواند 

  به منابعي شود كه در خارج از سازمان وجود دارند.

  برآورد عرضه نيرو از منابع داخلي :

از خارج از سازمان بايد نيروهاي موجود در داخل سازمان  قبل از مبادرت به كارمنديابي و استخدام
بررسي و معين شود براي مشاغلي كه انتظار مي رود در آينده بدون متصددي بمانند و يا در اثر 

 از منابع داخلي تامين كرد. تعداد نيرو را مي توان ، چهگسترش عمليات سازمان ايجاد شوند

  ر سازمان كدامند؟روشهاي اصلي برآورد نيروهاي موجود د

 موجودي مهارتهاي مديريتي فهرست  - 1

 جدول جايگزيني - 2

 نظر سرپرست - 3

  روش دلفاي - 4
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  برآورد نيرو از منابع خارجي :

اگر در نتيجه برآوردي كه از منابع داخلي به عمل آمده است معلوم گردد كه نيروهاي موجود در 
نخواهند بود مسئولان سازمان براي انجام دادن امور يا تصدي پستهاي سازماني در آينده كافي 

  سازمان متوسل شوند. بيرونسازمان بايد از منابع خارجي، يعني نيروهايي از 

  در بازار كار به چه چيزي بستگي دارد؟ ميزان عرضه نيرو

باشد، عرضه نيرو نيز كمتر و در نتيجه  هرقدر بيكاري كمتر وضعيت عمومي اقتصادي : - 1
 كارمنديابي مشكلتر خواهد بود.

اگر در شهر يا منطقه اي كارخانه بزرگي راه اندازي يا تعطيل شود بازارهاي محلي كار :  - 2
 نيروي كار در آن شهر يا منطقه اثر مي گذارد.اين امر در كميابي يا فراواني 

ممكن است سازمان به افرادي با تخصصهاي خاصي نياز داشته بازارهاي تخصصي كار :  - 3
باشد. هرقدر كاركناني با تخصصهاي ويژه تري مورد نياز سازمان باشد، كارمنديابي نيز 

  دشوارتر است.

  : مقايسه عرضه و تقاضاي نيروي انساني

نيروي انساني مقايسه تقاضاي سازمان براي نيروي انساني و آخرين مرحله در فرآيند برنامه ريزي 
  عرضه آن است. نتيجه اين مقايسه از سه حالت خارج نيست :

  : در چنين حالتي تعداد كاركنان كافي است و لازم نيست تقاضا با عرضه مساوي است
يروها با اهداف آتي سازمان متناسب فقط در صورتي كه تخصص ن اقدامي صورت گيرد.

افراد مهارتهاي ضروري و نباشد بايد دوره هاي آموزشي بخصوصي طراحي و برپا شود تا 
 مورد نياز سازمان را بياموزند.

  : از تعدادي است كه سازمان به نيرو بيشتر نياز  در اين حالتتقاضا بيشتر از عرضه است
بر تعيين تعداد نفرات بايد در چنين حالتي علاوه  در حال حاضر در سازمان موجود است.

تخصص ها و مهارت هاي مورد نياز به طور دقيق مشخص شود. براي تامين كسري نيرو 
و آكوزش  سازمان بايد اقداماتي از قبيل كارمنديابي، انتخاب، و استخدام نيروهاي جديد

 شود.كاركنان، تربيت مدير و استخدام پيماني يا اضافه كار متوسل 
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  : در اين حالت نه تنها سازمان براي نيل به اهداف خويش در تقاضا كمتر از عرضه است
موجود نيز بيش از نياز به استخدام نيروي جديد نخواهد داشت، بلكه نيروهاي آينده نيازي 

 سازمان است. به عبارت ديگر سازمان با اضافه نيرو مواجه است.

  ام ركود با آن مواجه است چيست؟مهمترين مساله اي كه سازمان در هنگ

  كاهش دادن نيروهاي مازاد

  روشهاي كاهش نيروهاي مازاد :

  : بركناري افراد يا دائمي است يا جنبه موقتي دارد. بركناري موقتي معمولاً بركناري
هنگامي صورت مي گيرد كه حجم فعاليتهاي سازمان كاسته شده است و نيازي به نيروي 

 نيست.كار در سطح فعلي 

 : از تدابير براي كاهش نيروي انساني در سازمان  ييك بازنشستگي زودرس و بازخريد
با فراهم كردن تسهيلات و دادن  بازنشسته كردن افراد قبل از موعد مقرر قانوني است.

امتيازاتي به افراد بخصوص كساني كه در سطوح بالاي سازمان كار مي كنند و بدين طريق 
خارج مي شوند و مسئوليت و وظايف آنان به سازمان از ترين افراد عده اي از پرهزينه 

 افرادي كه حقوق و مزاياي كمتري دارند واگذار مي شود.

 : چنانچه  در اثر وضعيت نامساعد اقتصادي سازمان دچار مشكل شود  كاهش ساعات كار
تعداد بودجه استخدامي خود را كاهش دهد، مي توان بخ جاي كاستن از و مجبور گردد 

هش يافته را ميان افراد تقسيم كرد. در نتيجه در حالي كه هريك از كاركنان، بودجه كا
كاكنان حقوق كمتري نسبت به قبل دريافت مي كند، كسي مجبور به ترك سازمان نخواهد 

 شد.

  : بدين شكل مشاغلي را كه ديگر سودمند نيستند مي توان از رده خارج كردحذف شغل .
تعفاء، انتقال و يا هر دليل ديگري علي شغل به دليل بازنشستگي، اسكه وقتي متصدي ف

 سازمان را ترك مي كند، آن شغل براي هميشه حذف مي شود.

 : چنانچه چاره اي جز اين نباشد كه عده اي از كار بركنار شوند، مي توان خروج  كاريابي
آنها را از سازمان تسهيل كرد. به اين منظور لازم است دفتري در سازمان داير شود تا با 

كه از كار بركنار شده اند در جستجو و يافتن كار ديگري مشاوره و راهنمايي به كساني 
 كمك شود.



 

18 | P a g e  
 

http://foroudkarimi.blogfa.com 

  فرآيند كارمنديابيفصل پنجم : 

  فرآيند كارمنديابي :

كارمنديابي، فرآيندي است كه به وسيله آن كساني كه به نظر مي رسد توانايي بالقوه اي براي 
و موجبات جذب آنها به  دارند، شناسايي مي گردند هعضويت در سازمان و انجام دادن وظايف محول

  سوي سازمان فراهم مي شود.

  باشد؟چه گونه  بايد بهازمان فرآيند كارمنديابي در س

. بديهي است بايد به گونه اي باشد كه تعداد زيادي از داوطلبان واجد شرايط متقاضي شغل شوند
ند .اين فرآيهرقدر تعداد متقاضيان شغل بيشتر باشد، سازمان حق انتخاب بيشتري خواهد داشت

جذب سازمان شوند، بلكه كساني كه فاقد صلاحيت هنگامي موثر است كه نه تنها افراد واجد شرايط 
يعني جذب افراد واجد دو شرط هستند نيز در همان ابتدا پي به اين امر ببرند و داوطلب نشوند. اين 

  شرايط و از دور خارج كردن افراد فاقد شرايط، هزينه كارمنديابي را به حداقل خواهد رساند.

  عوامل موثر بر ميزان كارمنديابي :

 طبيعتاً در سازماني كه سي هزار كارمند دارد:  زه (بزرگي و كوچكي) سازماناندا  ،
نيروي انساني اهميت بيشتري دارد و به تبع آن، فعاليت كارمنديابي نيز برنامه ريزي 
 ز سازماني است كه بيست كارمند دارد.گسترده تر ا

 : چنانچه سازمان در محلي قرار گرفته باشد كه شرايط بازار  مكان (جغرافيايي) سازمان
مي باشد، يافتن كاركنان مورد نياز بسيار راحت تر است تا در مكاني قرار گرفته كار مناسب 

 مناسب نيست. باشد كه عرضه كار در بازار كار

 : اگر محيط و شرايط كار، خوب و حقوق و مزايا  محيط و شرايط كار و ميزان حقوق
ي باشد، تعداد كمتري از كاركنان سازمان را ترك مي كنند و نياز كمتري به كارمنديابي كاف

 خواهد بود.

 : سازماني كه در حال رشد و گسترش عمليات خويش است به  رشد يا ركود سازمان
نيروي انساني بيشتري احتياج دارد و برعكس، سازماني كه در حال ركود است نيازي به 

 د داشت.كاركنان جديد نخواه
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  عوامل موثر در كارمنديابي :

  الف : عوامل محيطي 

را تحت هرگونه تغيير و تحول در اوضاع اقتصادي كشور، كارمنديابي عوامل اقتصادي :  .1
تاثير قرار مي دهد. ركود يا رونق اقتصادي جامعه در ميزان فعاليت سازمان و در نتيجه 

 دارد.اثر مستقيم ميزان نياز آن به نيروي انساني 

در اثر تحولات عميق اجتماعي، امروزه كمتر كسي را مي توان يافت كه  عوامل اجتماعي : .2
. بخصوص افراد تحصيل كرده كه به دنبال مشاغلي هستند كه علاوه به هرشغلي تن در دهد
 و اوليه، نيازهاي عالي تر آنها را نيز رفع كند. بر رفع نيازهاي مادي

پيشرفت تكنولوژي در كارمنديابي موثر است، زيرا هرگونه تغيير و  عوامل تكنولوژيك : .3
تا از يك طرف بسيار از مشاغل موجود كارايي خود را تحولي در تكنولوژي موجب مي شود 

 از دست داده، از رده خارج شوند و از طرف ديگر مشاغل جديد بسياري به وجود آيند.

در مورد استخدام و اشتغال وضع كرده ت قوانين و مقرراتي كه دولقوانين و مقررات :  .4
 است، كارفرمايان چه در بخش خصوصي و چه در بخش دولتي موظف به اجراي آن هستند.

 هدف از وضع اين قوانين جلوگيري از تبعيض در استخدام است.

  ب : عوامل سازماني :

 افراد است.خوشنامي يا بدنامي سازمان يكي از عوامل مهم در جذب يا عدم جذب شهرت :  .1

اگر شغلي جذابيتي نداشته باشد، به دشواري مي توان افراد مناسب را  جذابيت شغل : .2
 براي آن پيدا و استخدام كرد.

وجود سياستهايي چون ارتقاء از داخل به اين معني  سياستها و خط مشيهاي سازمان : .3
ر دارند و قبل است كه براي تصدي هر پستي كه خالي مي شود، كاركنان فعلي در الويت قرا

از استخدام از خارج نيازهاي سازمان براي پر كردن آنها از درون برطرف مي شود. در اين 
گونه سازمانها حركت به صورت پلكاني است و نيرو از خارج فقط براي رده هاي پايين 

 استخدام مي شود.

افراد به  شرايطي كه معمولاً اتحاديه ها براي انتخاب و استخدام دخالت اتحاديه ها : .4
مديريت تحميل مي كنند، عامل ديگري است كه دامنه جستجو براي يافتن شايسته ترين 

 افراد را محدود مي كند.
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هزينه زياد كارمنديابي عاملي است كه جستجو براي يافتن نيروهاي  هزينه كارمنديابي : .5
. از اين رو مسئولان سازمان سعي مي كنند در جايي به مورد نظر را محدود مي كند

جستجوي نيرو بپردازند كه احتمال بيشتري براي يافتن آن وجود داشته باشد. به عبارت 
سرمايه گذاري مي كنند كه انتظار مي رود بيشترين بازده يابي در جايي براي كارمندديگر، 

 را داشته باشد.

  گانه كارمند يابي :هشت مراحل 

با استفاده از روش ها و فنون  داد و نوع نيروي مورد نياز سازمان تعيين مي شود :تع - 1
 سازمان را معين كرد.مشخص در سازمان تعداد و نوع نيروي مورد نياز براي نيل به اهداف 

وظايف، مسئوليتها، مشخصات و ويژگي هاي اصلي شغلي  شرح شغل نوشته مي شود : - 2
 مشخص شود.كه براي آن كارمنديابي مي شود 

مشخصات و ويژگيهايي كه متصدي شغل بايد دارا  شرايط احراز شغل معين كي گردد  : - 3
 از عهده آن كار برآيد.باشد تا بتواند با كفايت و شايستگي 

سازمان بايد با مراجعه به فهرست  مراكز و منابع كارمنديابي شناسايي مي شوند : -4
از ميان  دمورد بررسي قرار دهد.چنانچه نتوانمنابع داخلي را موجودي نيروي انساني خود، 

كاركنان فعلي، فرد مناسبي براي احراز شغل پيدا كند، بناچار به بازار كار و منابع خارجي 
 متوسل شود.

انتخاب مناسب ترين و موثرترين روش براي  روش كارمنديابي انتخاب مي گردد : - 5
 دستيابي به نيروي مورد نظر

فرم هاي درخواست كار كه به وسيله  بررسي مي شود :فرم هاي درخواست كار  -6
تكميل شده اند بررسي شود و كساني كه شرايط لازم برا احراز شغل را ندارند متقاضيان 

 حذف شوند.

با كساني كه شرايط احراز شغل را دارند مصاحبه  مصاحبه مقدماتي برگزار مي شود : -7
 .شود

ليستي از افرادي كه بيشترين صلاحيت  افراد واجد شرايط تهيه مي شود :فهرستي از  - 8
تا در مرحله بعد از ميان آنها شايسته ترين فرد  مي شود را براي احراز شغل دارند تهيه

  انتخاب شود و به استخدام سازمان در آيد.
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  منابع كارمند يابي :

كارمند يابي و جستجو براي يافتن نيروي انساني مناسب هنگامي با موفقيت انجام مي گيريد كه 
  در كجا مي توانيم پيدا كنيم.بدانيم كسي را كه به دنبالش هستيم 

  منابع داخلي  : الف

سياست ارتقا از داخل به اين معناست كه مديران براي تصدي مشاغل از نيروهاي موجود در سازمان 
اده مي كنند و تنها هنگامي به منابع انساني برون سازماني متوسل مي گردند كه نتوانند افراد استف

  بيابند. مشاغل راشايسته و واجد شرايطي براي احراز اين 

  ؟ارتقا از داخل چه مزايايي داردسياست 

  به ايجاد روابط دوستانه ميان كاركنان و بين آنها و سرپرستشان كمك مي كند و جو
 مناسبي در سازمان ايجاد مي نمايد.

 .در تقويت روحيه اعضاي سازمان بسيار موثر است 

  كه خواهان پيشرفت سريع و پيمودن مدارج ترقي در باعث تشويق كاركناني مي شود
 هستند. سازمان

  به انتخاب صحيح و شايسته كاركنان كمك مي كند. زيرا مي توان از اطلاعات موجود در
 ابق و عملكرد كارمند استفاده كرد.سازمان درباره سو

 .هزينه آن از يافتن و استخدام كارمند از خارج از سازمان كمتر است 

  اعضايي كه ارتقا مي يابند و براي تصدي پست جديدي انتخاب مي شوند، با سازمان
 آشنايي كامل دارند.

  اعلان شغل چيست؟

اعلان شغل و دعوت از كاركناني كه خود را واجد شرايط و لايق احراز شغل مورد نظر مي دانند، 
نيروهاي خبره در سازمان است. با اعلان خالي بودن شغل در سازمان كليه روش موثري براي يافتن 

  د.و چنانچه داوطلب احراز آن باشند با مسئولان تماس مي گيرناعضاء از اين موضوع مطلع گشته 
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  منابع خارجي :ب : 

در صورتي كه سازمان نتواند از ميان نيروهاي موجود در درون سازمان، افراد شايسته و لايقي پيدا 
كند، يا نتواند كساني را براي آموزش تخصصي و كسب مهارتهاي مورد نيازش بيابد، چاره اي جز 

  تامين نيرو از خارج از سازمان ندارد.

  ي از منابع خارجي :انواع روشهاي كارمندياب

 آگهي 

 موسسات كاريابي 

 دانشگاهها و ساير مراكز آموزشي 

 معرفي و توصيه اعضاي سازمان 

 مراجعه مستقيم داوطلبان به سازمان 

  آگهي :

روشهايي است كه سازمان به وسيله آن مي تواند قصد خود را براي استخدام نيروي يك از موثرترين 
آگهي معمولاً نوع نيروي كه سازمان خواهان آن است و مشخصاتي در به اطلاع عموم مردم برساند.

همچنين اطلاعاتي مانند محل خدمت و حداقل و جداكثر حقوق  كه بايد دارا باشد ذكر مي گردد.
  كه به شغل تعلق مي گيرد نيز درج مي گردد.

  آگهي بي نام چيست؟

بسياري از سازمانها در آگهي ها نام و نشاني خود را ذكر نمي كنند و معمولاً از داوطلبان مي 
كه مدارك خود را به شماره صندوق پستي ارسال نمايند. به اين نوع آگهي ها آكهي بي نام خواهند 

  مي گويند.

  موسسات كاريابي :

د از موسسات كاريابي كمك مي گيرد. افراد مورد نظر خودر بسياري از موارد سازمان براي يافتن 
بر دو گونه اند، نقش اصلي اين موسسات معرفي جويندگان كار به سازمان است. موسسات كاريابي 

كه كاريابي را به طور رايگان انجام مي دهند و موسسات كاريابي خصوصي موسسات كاريابي دولتي 
موسسات خصوصي و تمايز اصلي ميان كه براي ارائه خدمات كارمزد دريافت مي كنند و اين وجه 

  دولتي كاريابي است.
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  مزاياي استفاده از موسسات كاريابي :

  مراجعه به موسسات كاريابي از دو جهت براي سازمان مفيد است :
سازمان را افزايش داده، به ورود اول اينكه اين موسسات با معرفي داوطلبان به سازمان حق انتخاب 

  كند.افراد شايسته تر كمك مي 
آگاهي از نيازهاي پرسنلي سازمان، فقط كساني را به سازمان معرفي  كاريابي بادوم اينكه موسسات 

مي كنند كه داراي شرايط  اوليه براي احراز شغل باشند و از اين نظر موجب صرفه جويي در وقت و 
  هزينه مي شود.

  معرفي و توصيه اعضا :

افراد مناسب را براي تصدي مشاغل  كاركنان خواسته شوديك از روشهاي يافتن نيرو اين است كه از 
در مواردي كه عرضه كار، محدود يا دستيابي به افرادي با مهارتها و موجود در سازمان معرفي كنند. 

تخصصهاي كمياب به آساني امكانپذير نباشد، سازمان بايد با برنامه ريزي و ايجاد تشكيلاتي، از اين 
ه و در چهارچوبي منظم استفاده كند. تشويق كاركنان به معرفي افراد روش به صورت سازمان يافت

واجد شرايط، دعوت از آنها براي مصاحبه و اعطاي پاداش به كساني كه بر اثر توصيه و معرفي آنها، 
  در اين راستا صورت مي پذيرد. سازمان موفق به يافتن نيروي شايسته اي شده است

  مراجعه مستقيم :

در مواردي بدون دعوت سازمان افرادي به وسيله تلفن با نوشتن نامه و ارسال شرح حال خود يا به 
مي شوند. مراجعه مستقيم به صورت حضوري با سازمان ارتباط برقرار مي كنند و متقاضي شغل 

  سازمان يكي از منابع خوب كارمنديابي براي كارهاي روزمزدي به شمار مي آيد.

  

  


