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 فصل اول

 یریتکارکنان در مد یمنابع انسان تیریمد جایگاه

پنج  یرانمد یاست. همه یگراند یقطور کارا و مؤثر از طرکسب اهداف به یندعبارت است از فرا مدیریت

با توجّه به  یدبا یران. مددهندیو کنترل را انجام م یهماهنگ ی،فرمانده ی،دهسازمان یزی،ربرنامه ییفهوظ

 یاگونهرا به یساز یگانهو  یبترک ریزیامهبرن یو امکانات و منابع انسان یانسان یاز موجود یناش هاییتمحدود

ها منظم اهداف مشخص شد، طرح ینکهبعدازا یند،سازمان را حاصل نما یو اثربخش ییانجام دهند که کارا

لازم  یهاشده و بکار گمارده شدند و آموزشاستخدام یازمشخص شد و افراد موردن یساختار یباتترت ید،گرد

 یستیبا یریتباشد، وجود دارد که مد یتر جهت مأمورکارها د یبعض ینکهکرد، احتمال ا یجادها ادر آن یزشانگ

 بر عملکرد سازمان نظارت کند و انحرافات مشخص شود.

 :یمنابع انسان یریتمد تعریف

و استفاده چندگانه  یدر کسب اهداف سازمان یاتیعنصر ح یکعنوان کار سازمان به یروین یتاهم شناسایی

کارکنان سازمان و  یمنافع فرد یاطور مؤثر و منصفانهکه به یاگونهبه یمنابع انسان یو کارکردها هایاسمق

 .یندنما ینجامعه را تضم

 و اداره کارکنان: یمنابع انسان یریتمد هایفعالیت

( یصنف یتدارد )فعال ییجنبه اجرا هایتفعال یکه برخ دهندیرا انجام م هایتاز فعال یامجموعه یرانمد تمام

منجر به انجام  یدر بعد صنف یمنابع انسان یریتمد هاییت(. فعالیدارد )ستاد یبانیو پشت یجنبه مشورت یبرخ

از  یگرانمنجر به برآوردن انتظارات د دیو در بعد ستا یمنابع انسان یریتمد یفوظا یعنیآن  یکارکردها

 گویندیکار انتظار دارند نقش م یکفرد در انجام  یککه افراد از  یخواهد شد. به توقعات یریتمد

 و اداره امور کارکنان: یمنابع انسان یریتمد اییفهوظ هایفعالیت

 و کنترل یتهدا ی،دهسازمان یزی،ر: برنامهیریتیمد یفوظا -

جبران خدمات، روابط کارکنان،  ی،انسان یرویبهبود و پرورش ن یرو،تدارک ن یا: استخدام یاتیعمل یفوظا -

 کنان، جدا شدن کارکنان و سازمانکار ینگهدار

 و اداره امور کارکنان: یمنابع انسان یریتمد اینقشه

طور مکرر به یصنف یراندر حوزه اداره کارکنان است، مد یدانش تخصص ی: چون ستاد امور کارکنان دارامشاور

 .کنندیآنان را درخواست م یدگاهد

و  یکارکنان و انجام خدمات درمان یهخدمات تغذ ی،ادارات صنف یاداره کارکنان برا یریت: مدکنندهپشتیبانی

 .دهدیآموزش به روش نرخ شاغل ارائه م

 یهابرنامه یرمشاوره و تأث یران،مد یگربا د هایاستس یریگدر مراحل شکل یران: مدیمشخط کنندهینتدو نقش

 .نمایدیم یلرا بر کارکنان تحل یراهبرد



 سار کسب و کار شما...سیکا؛ سایه    

 

 WWW.SikaSystems.irسایت:، وب051-38690086تلفکس: 

 
 

4 

خلاق به جهت حل مسائل و در ارتباط  هاییدهو بهبود آن با استفاده از ا ینون جارروز ساختن فبودن: به خلاق

 با امور کارکنان

کرد و با  یلسازمان را تحل یرونیو ب یدرون یطنموده و شرا شناسییبآس یدکننده مسئله: ابتدا با= حل ناظر

 .ییمنما گیرییممناسب تصم یوهش

 دان یدر مقابل کل متخصص

 در رابطه با: یمنابع انسان یریته مدچندگان اهداف

 یسود، بقا، سازگار ی،ور: بهرهسازمان

 کم، ابتکار ینههز ی،تعهد و اثربخش یفی،محصولات ک یفی،: خدمت کمشتریان

 یهبازگشت سرما یی،: مراجعه سهامدار، نرخ بازگشت فروش، بازگشت داراگذارانیهو سرما شرکا

 یریپذانعطاف ،ایمنیبهداشت و  یستگی،شا ی،تواناساز یتمندی،: رفتار منصفانه، رضاکارکنان

 یانمشتر ها،یهکنندگان و متحدان، اتحاد: عرضهیکاستراتژ مأخذان

 یطارتباط با مح یریت،مد یعملکرد اخلاق ی،اجتماع یت: مقررات، مسئولاجتماعی
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 فصل دوم

 :یدر دوره قبل از انقلاب صنعت یتحولات اداره انسان بندیتقسیم

 یدوران بردگ -1

 یتیرعدوران ارباب -2

 ینظام صنف -3

 تا به امروز: یقبل از انقلاب صنعت یمتفاوت در اداره انسان هاینگرش

 کردند،یرا برآورده م یانکارفرما یازهاین یدبود که کارکنان و کارگران با یننگرش ا ینا یدگاه: دینگرش ابزار -1

 یهنظر ینمدافع ا ینمشهورتر یلوربودند )ت یداز عناصر تول یعنوان عنصرافراد به شد،یبه کارگران م یتوجه کم

 بود.(

ها، اعتصاب ی،کارگر یهاجنبش یجادا ی،از توسعه فناور یانسان یروین نگرانی نگرش: یناز ا یناش شکلاتم

 هامقاومت

 یرفاه تیلامصرف، واحد رفاه و مسکن و تسه یهافروشگاه یجادمانند ا ییهانگرش پدرسالارانه: برنامه -2

 یانسان یرویموفق نبود، چون ن یشد و در کسب هدف جلب احساس وفادار یدهصورت گرفت و دوره رفاه نام

خاطر و از تصور نابالغ پنداشتن خود آزرده دانستیسال ماز آنکه خود را کودک فرض کند، خود را بزرگ یشترب

 .شدیم

 اعمال پدرسالارانه هایویژگی

 باشد. یشترجهت سود ب یزهانگ یجادتنها ا یدخدمات نبا ینفراهم کردن ا یبرا یرمد یلدل .1

 باشد. یربه عهده مد یدتنها با یلاتتسه ینفراهم نمودن ا یراجع به نوع و چگونگ یمتصم .2

در درون  یچیدهپ ینظام مرکز یکعنوان سازمان به یدگاهد ین: در ایاجتماع هاییستمس یدگاهد .3

است که  یسندگانگروه از نو 5متأثر از تفکر  یدگاهد ین. اکندیم یتفعال یگرید یچیدهپ یطمح

 اند از:عبارت

 یاگونهساختن افراد با اهداف به یرو درگ هایبر اساس اهداف، استراتژ هایاست: معتقد به ارائه سیشگامانپ -1

 ها را کسب خواهند نمود.که احساس کنند هدف

 یریتمد ینکهو ا نمایدیرا مطرح م یریتساختن افراد در مد یردرگو  یگانگی یت: اهمینهضت علوم رفتار -2

جهت بهبود مستمر و عامل  اییلهعنوان وسکار افراد را به ی،زندگ یفیتبهبود ک یی،ارزش مبنا یکعنوان به یدبا

 .یردکارکنان بپذ یزانندهانگ

در  یعنوان عنصر اصلکه مقوله فرهنگ را به گرانییلبر تحل یفراوان یرنگرش تأث یننهضت بهبود سازمان: ا -3

 داشته است. نمودند،یمطالعه م یمنابع انسان یریتمباحث مد

 یسازمانفرهنگ گرانیلتحل -4
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 یهکار سازمان را توص یروین یریکارگو به یینظم و کسب کارا یریتمد یبرا ی: مدل سنتیینهضت تعهد گرا -5

 .کندیم

 ها است:نگرش ینمل ا: شایمفروضات منابع انسان -6

 و  یرانو در ارتباط با همه مد یعال یریتطور عمده در سطح مدنوع نگرش به ین: اینگرش راهبرد

 .دهدیسازمان را پوشش م یکاستراتژ یماتکارکنان بوده و غالب تصم

 منابع  هاییتو فعال هایمشخط یهاست که بر اساس آن کل یاز نگرش راهبرد ی: تابعیینگرش اقتضا

 خواهد داشت. یبستگ نماید،یکه سازمان در آن عمل م یتیبه موقع یانسان

 :دانندیم یرز یدادهایو امور کارکنان را در رو یمنابع انسان یریتمد یکنون یتاهم نظراناحبص

بودن  یینپا یلها به دلشرکت یرها قدرت رقابت خود را در مقابل سااز شرکت یاریرقابت: بس یشافزا -1 

 اند.دادهدستمزد در آن کشورها ازدست

 یبا اداره اثربخش یدها باآن یاداره انسان هایینهاند که هزها آگاه: امروزه سازمانیانسان یروین هایینههز -2

 .یابد یشها افزاسازمان یو سودآور یورهمراه باشد تا بهره یانسان یروین

 یریتمد یتبه اهم و ... یآموزش ی،اقتصاد ی،فرهنگ ییراتز تغا یا: مجموعهییراتتغ یچیدگیو پ یاییپو -3

 و امور کارکنان افزوده است. یمنابع انسان

کارگران  یگانگیکار موجب ازخودب یطدر مح ییراتاز تغ یکار: برخ یطدر مح ییراتاز تغ یناش یماریعلائم ب -4

 .گرددیاز خود و رفتار م
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 فصل سوم

 :یو عوامل اثرگذار بر کارکرد منابع انسان یرهاانواع متغ بندیدسته

رقبا و  یی،کارفرما ی،کارگر یهاسازمان ی،فرهنگ اجتماع ی،فناور ی،اقتصاد یط: مثل شرایطی: عوامل محالف

 یاییجغراف یتوضع

 :یطیمهم بودن عوامل مح دلایل

 .یرگذارنددر ابعاد مهم و بلندمدت تأث -1

به آن  تواندیکه سازمان نم کندیم یجادرا ا ییخارج از سازمان، فضا یطیاز عوامل مح یناش یتضعو -2

 باشد. توجهیب

سازمان  یو کارکردها یبر عوامل سازمان یمزمان اثر مستق یخارج از سازمان، ط یطیاز عوامل مح یرخب -3

 .طلبندیرا م یشتریدارند که توجه ب

پرداخت  ییتوانا ی،رهبر یهاسبک ی،سازمانجو و فرهنگسازمان،  یها: مثل برنامهیداخل یا ی: عوامل سازمانب

 سازمان، سهامداران

 از کار. یکار، تبعات ناش یطتلاش، شرا یت،مسئول ی،: شامل مهارت شغلی: عوامل شغلج

 .یتشخص ی،فرد یهاارزش ی،شغل یترضا یزه،ها، انگ: نگرشی: عوامل فردد
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 فصل چهارم

 و کنترل یتهدا ی،دهسازمان یزی،ر: برنامهیریعام مد وظایف

 .باشدیاقدامات قبل از عمل م یتجسم و طراح یعنی: یزیربرنامه -1

 اند از:عبارت یمنابع انسان یریتمورد اقدام مد یهاو برنامه هافعالیت

 گیرییمصمت -1

 هایاستس -2

 یدر منابع انسان هایانهو را یکاربرد نظام اطلاعات-3

 توجه شود: یدبا یچهار نکته اصل یمنابع انسان هاییاستس یمتنظ در

 مشاغل گردد. یتعمل شود که موجب پربار شدن و تقو یاگونهبه یدبا هایاستس یو طراح یمدر تنظ -1

 در درون سازمان لحاظ شود. یدبا هایاستس یهولت در اجراس -2

 .یردصورت گ یانسود و ز یو اثربخش وتحلیلیهتجز یبر مبنا یدبا یاستس یمنظت -3

 گردد. بینییشپ یدممکن با یاسیو س یاجتماع ی،خاطرات اقتصادم -4

 است: یربه شکل ز هایانهو را ینظام اطلاعات هاییو خروج یورود تشریح

 نظام: هاییورود -الف

 -یمشخصات سازمان -مندیعائله مشخصات -یمشخصات استخدام -فردی مشخصات -یاشناسنامه مشخصات

 موقت مزایای -یقو تطب ارزیابی وضعیت -یشغل یازاتامت -یفرد امتیازات

 نظام: هاییخروج -ب

 یهافهرست پست -استحقاقی رتبه فهرست -صادرشده احکام فهرست -: فهرست کارکنانیفهرست خروج -1

فهرست  -فهرست سوابق کار -فهرست افراد رتبه خاص -یاحراز رتبه بعد یخفهرست تار -یرتبه تخصص یدارا

 یهادوره فهرست -هشد یط یآموزش یهافهرست دوره -ینسبک و سنگ یفهرست خودروها -انقطاع موقت

 یقیفهرست رتبه تشو -یمندفهرست عائله -یازموردن یآموزش

 متفرقه یهاگزارش -متفرقه ریتمأمو گزارش -هایگزارش مرخص -یقی: گزارش تلفیخروج یهاگزارش -2

آمار  -یلیآمار مقاطع تحص -تحصیلی مدارک آمار -مشاغل بخش آمار -رتبه آمار -مارها: آمار نوع استخدامآ -3

 هایآمار ورود -حقوق یانگینآمار م -آمار دامنه سابقه کار -یآمار فاصله سن -یتآمار جنس -یلاتتحص یعتوز

 هایو خروج

 استانداردها و اداره امور کارکنان: انواع استانداردها شامل

 عملکرد  یجبر نتا یمبتن -الف 

  یکم .1

  یفیک .2
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  یزمان .3

 ایینههز .4

 : یندیفرا -ب

  اییفهوظ .1

 درباره کارکنان  یندیفرا .2

 یزیکیو ف یعوامل ماد .3

 هاییتنظام با مجموعه فعال یک یبهبود و نگهدار ی،عنوان طراحبه توانیرا م یدهسازمان یند: فرآیدهسازمان

مشخص، در جهت  یتحت اقتدار و رهبر یکدیگر یها با همکارنمود که در آن افراد و گروه یفهماهنگ تعر

 .پردازندیبه تلاش م شدهیرفتهدرک اهداف پذ

 :یمنابع انسان یواحدها یجادا اصول

 یفهوظ یسازمان بر مبنا یطراح -1

 یدهخدمات یسازمان بر مبنا یطراح -2

 رجوعارباب یبر مبنا یدهازمانس -3

 و امور کارکنان یمنابع انسان یریتصف و ستاد در مد ینب روابط

به آن  تواندیهرگز نم یصف بدهد، ولخود را به ینظر مشورت تواندیبودن ستاد: ستاد فقط م یاصل مشورت -1

 دستور بدهد.

 هایینهاست که هز یسرم یکمتر، زمان ینهبا هز یصف یحدهاوا یشترب ییستاد: کارا یاقتصاد یتاصل محدود -2

 یکه عملکرد واحدها یاگونهباشند، نه به یصف یدر خدمت واحدها یستاد یتر باشد و واحدهاکم یستاد

 شوند. یصف یبوده و موجب انفعال در واحدها یستاد یواحدها یرتحت تأث یصف

 یشنهادهااز پ یدستاد است، پس با یتمسئولان سازمان بر موجود یم: اگر تصمیصل ضرورت مشاوره ستادا -3

که  خواهندیم یو از افراد صف یددفاع به عمل آ گرددیارائه م یستاد یکه توسط واحدها هایییاستو س

 .یندنظرات ستاد را اجرا نما

 یبه افراد واحدها یمشورت یاتجهت ارائه نظر یکاف یتامن یدارا یدبا یصل استقلال ستاد: کارکنان ستادا -4

 نظرات خود را ابزار کنند. یشغل یتباشند و بدون ترس و امن یصف

ها جهت کسب نفوذ در کارکنان فراهم گشته تا آن ینهکه زم یاگونهارتباطات به یجادا یند: به فرایتهدا -5

 .شودیشوند، اطلاق م یختههدف برانگ

 شامل سه بخش است: یتهدا ظیفهو

و اهداف مشترک  یمکسب مفاه یسازمان برا یکها بر اساس آن در است که افراد و گروه یندیرتباطات: فراا -1

 .یابندینمادها و علائم تفاهم م ها،یامبا استفاده از پ
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 .گرددیبه نفوذ در افراد و جهت دادن به آنچه مقصود رهبران است اطلاق م ی: رهبریرهبر -2

 نرهبرا یستگیشا ینهزم در یشخص هایویژگی

 شود. یروانکه موجب جذب پ یتیهدا یاکسب هدف و  یجه،حس نت یجادا ییتوجه: توانا یریتمد -الف

 درک باشد.که واضح و قابل یاگونهبه یمارتباط مفاه یجادخلق و ا یی: توانایمفهوم یریتمد -ب

 باشند. یراها را پذکه افراد آن یاگونهبه یتاعتبار و قاطع یجادا ییاعتماد: توانا یریتمد -ج

که در خود  ییهاو ضعف هاییها در محدوده تواناخود و استفاده از مهارت ییشناسا یی: توانایریتیخود مد -د

 کرده است. ییشناسا

هدف  یسوکه به شوندیفرد گفته م یدرون یامحرکه یا یزها، غراخواسته یازها،به ن یگاه هایزه: انگیزشنگا -3

 .شوندیم تیناآگاهانه هدا یاآگاهانه 

 :یزشانگ نظریات

و عدم استفاده  مندییتکه فقط به حقوق گروه و روابط کار، با توجه به رضا یزشدرباره انگ یننخست یدگاهد الف

 .طلبدیرا م یدجد هاییدگاهاز افراد، د

فرد که باعث  یدرون یازهایدارد و بر ن یدفرد تأک یها و آرزوهاهدف یی: به محتوایزشانگ ییمحتوا یاتنظر ب

 .شودیاشاره م شوند،یرفتار م یریگشکل

تا  گذاردیو تفکر فرد اثر م گیرییمعامل که بر تصم یکصورت به یازها،: به نیزشانگ یندیفرآ یاتنظر ج

 از رفتار خود را بشناسد، توجه دارد. یتتصور فرد از نقش خود در سازمان، انتظارات و شفاف ی،فرد هایییتوانا

 دارد. یدها تأکعملکرد و استفاده از فرصت یبه مبان یشتر: که بیزشانگ یننو تیانظر د

بهبود منابع  یتدرنها یسازمان و افراد سازمان هاییتها و فعالکنترل: منظور از نظارت و سنجش برنامه -4

 .باشدیو اداره امور کارکنان م یانسان

 و امور کارکنان یمنابع انسان یریتمد یراهبرد نقاط

 کارکنان یکارکنان د( روابط کارکنان ه( نگهدار ی( استخدام ب( جبران خدمات کارکنان ج( بهبود و بازسازالف

 ( جدا شدن کارکنان از سازمانی 

 و اداره امور کارکنان یکنترل و نظارت در منابع انسان تدابیر

استفاده  یاهرم ارتباط یکعنوان به یناز انواع گزارش جهت نظارت بر حوزه خود و همچن یران: مدهاگزارش

و  یاستخدام یادار یماتاز تصم یاریبس یمبنا یوادار یمال یها. انواع گزارشآورندیبه عمل م یفراوان

 .باشدیدر سازمان م اییهسرما

 ی،از اقلام بودجه به حقوق و دستمزد، مسائل رفاه یمهم کنترل است. بخش مهم یاز ابزارها یکی: بودجه

نادرست آن ممکن است منجر به مختل شدن  ینکه تخم شودیو بهبود کارکنان اختصاص داده مآموزش 

 سازمان گردد. یهابرنامه یتمام
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و گزارش اطلاعات به  یاطلاعات درباره منابع انسان یریگو اندازه یصتشخ یند: به فرآیمنابع انسان حسابداری

 .شودیکننده اطلاق ماستفاده یهابخش

 :یانسان هایییدارا یریگاندازه هایروش

به شرکت، آموزش و  انتقال یابی؛بر مخارج کارمند  گذارییهسرما یریگاندازه یق: از طریابیینه( روش هزالف

 .دارد یدأک... تو در شرکت  هایانتقال یمتعاقب مانند بازنشستگ هایینهبردن هز ییحساب دارابه ... و

 یرهایارتباط متغ یسازمان و بر مبنا یاز اعضا یکهر  یمحاسبه ارزش فعل : بایمنابع انسان یجار یابی( ارزشب

 .یابدیتحقق م یکرتل یریتیمد یوستاراثربخش سازمان با پ
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 نجمپفصل 

 یافتدر یتتوان مطابق با هدا یشترینمحوله جهت ارائه ب یف: عبارت است از تعهد شخص به انجام وظامسئولیت

 .باشدیشده م

 است: یالزام یرموارد ز یترعا یتانجام مسئول برای

 اصطکاک داشته باشد. یگراند هاییتبا مسئول یدنبا شود،یکه به فرد واگذار م هایییتمسئول -1

 روشن باشد. یدرستبه یدافراد با هاییتحدومرز مسئول -2

 شود. یجادا یدمحوله افراد نبا هاییتشکاف در مسئول -3

 یضسرپرست تفو یقاز طر یدمطابق با انجام کار با هایتشده و مسئولانجام یستیکه ضرورت ندارد نبا یکار -4

 شود.

 اند ازعبارت گیرندیکه در هر سازمان متأثر از اهداف شکل م هاییفعالیت

 یچبخش از واحد کار است. مثل گذاشتن گوجه در ساندو ینتر: کوچکیشغل جز

 نامه یک یپتابه هدف مثل  یلجهت ن یمشخص کار یتفعال یک: وظیفه

مثل آماده  یچند یفکه وظا یکارشناس حسابدار یااست. مثل مشاوره  یفهوظ ی: متشکل از تعدادوظایف

 .باشدیدار مکردن صورتحساب و حقوق را عهده

 .گرددینفر واگذار م یکانجام کار در سازمان به  یکه برا یفی: عبارت از مجموعه وظاپست

 .آیدیپست در سازمان به شمار م یکصورت : هر شغل بهشغل

 یلصورت که در تحلبه یمواز یباکارها یامشابه  هاییژگیچند شغل که با و یا: عبارت است از دو یشغل گروه

 .شوندیمشخص م اندشدهیبنددسته یشغل

 یط یکار یشخص در زندگ یکرا که  ییهاحرفه یاها، مشاغل پست یتوال یدوره خدمت یک: یخدمت دوره

 .کندیم

 یازهایکه ن یاگونههر شغل به یجهت انجام کاربرا یازموردن یفیتکار و ک یکردن محتوا یکیمشاغل:  طراحی

 کارکنان و سازمان برآورده شود.

 یدروش تول ینبهتر یافتنو  یی: کارااهداف

 یو ماد یتر از منابع انسانو استفاده مطلوب یوربهره -

 بودن یببهتر از رق یبان،بر رق تفوق

 کار یرویجهت ن یتهو تعیین

 سازمان یاجتماع هاییتکارکنان و انجام مسئول یزهانگ افزایش

 مشاغل: یمؤثر بر طراح عوامل

 :یشغل هاییژگیاز و یناش یزهانگ یجادا یندفرآ -1
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 یدو خودکنترل تأک هاییکه بر سه عامل بازخورد، استفاده از توانا باشدیم یدرون یختنموجب برانگ غلیش

 داشته باشد.

 یزی،رهر کار شامل سه عامل برنامه ی: ساختار درونیگروه هاییتفعال یساختار کار و اجرا هاییژگیو -2

 .باشدیاجرا و کنترل م

شغل،  یتشغل، هو یتها، اهممانند تنوع مهارت یمیمفاه یرندهو مقاصد: دربرگ یفشغل، وظا هاییژگیو -3

 استقلال عمل و بازخورد شغل است.

 مشاغل: یطراح فنون

 .گرددیشدن مشاغل منجر م یساده کردن کار: که به تخصص -1

و  یهروح یشمنظور افزاکارکنان در مشاغل مشابه و در زمان مشخص است و به ییجا: جابهیگردش شغل -2

 .رودیدر مشاغل ساده به کار م یتیکاهش نارضا

باعث کاهش  کندیم یجادکه ا یو به جهت تنوع بدیایم یششغل افزا یکدر  یات: شمار عملیتوسعه شغل -3

 .شودیم یخستگ یجادا

 باشدیم یتمسئول یشکاربر اساس افزا یشغل: گسترش عموم یتقوت -4

 شغل: یتنحوه تقو -5

 یبترک -

شود  یجادنسبت به کار در فرد ا یتفرد مشخص شود تا احساس مالک یفواحد کار: وظا یعیطب یریگشکل -

 و کار را متعلق به خود بداند.

کسب بازخورد از  ینها، احساس استقلال و همچنتنوع مهارت یشرجوع: موجب افزارابطه با ارباب یجادا -

 کارکنان خواهد شد.

 .یابدیم یشمشاغل: احساس استقلال کارکنان افزا یگسترش عمود -

 و درباره موضوعات مشخص و بدون الهام باشد. یمستقم یدبازخورد: بازخورد دادن به افراد با یمجار یجادا -

 :یشغل یطراح نظریات

 یینو حرکت جهت تع یکتفک ی،طراح کاریمبر اساس تقس یدمعتقد بود که مشاغل با یلور: تیعلم یریتمد -1

 شود. یلروش تحل ترینیعمؤثر و سر

 یدکار تأک یو کمتر به جنبه فن یو اجتماع یروابط انسان یتبه رعا یشترکه ب یم: به مفاهیروابط انسان یهنظر -2

 .پردازدیشده باشد، م

 :هاییه: که شامل نظریشغل یژگیو یاتنظر -3

که  پسندندیرا م یترنر و لارنس کارکنان مشاغل یقاتکار: که بر اساس تحق یهااسناد به ضرورت یهنظر -

 باشد. یچیدهو پ یآزمودن
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 اند از:عبارت یوهش ینمهم در ا یاد شغل: که عوامل و ابعیشغل هاییژگیو نظریه

 عمل و استقلال، بازخورد. یآزاد ی،کار یا اییفهوظ یتها، مشخص بودن کار، اهممهارت تنوع

 یابند،یم یوندمشاغل به هم پ یدر طراح یو اجتماع یفن یهاروش نظام ین: در ایاجتماع -یفن یهانظام نظریه

 .یردموردمطالعه قرار گ یدبا یو نه مشاغل فرد یکار یهاگروه روینازا

باعث واکنش  تواندیم شده،یمثبت و کار خوب طراح ی: اطلاعات اجتماعیپردازش اطلاعات اجتماع نظریه

 بد ممکن است موجب واکنش نامطلوب گردد. یو طراح یمطلوب شخص نسبت به شغل شود و با اطلاعات منف

ها واگذارشده انجام کار به عهده آن یهستند که چگونگ یفاز وظا یاجموعهم یخودگردان: دارا یکار هایگروه

 است.

 شغل: یمعاصر در طراح هایدیدگاه

 انعطافقابل یکار یهافشرده، جدول یوقت، هفته کارکارکنان: شامل استخدام پاره یکار یهاجدول -1

از  یهستند که برخ یزیربرنامهقابل هایینماشها واره: آدمهایانهها و راوارهو استفاده از آدم یخودکار -2

از مشاغل روزمره،  یاریکه بس یاگونهبه دهند،یانجام م تریحو صح تریعسر تر،یقدق یاررا بس یتکرار یکارها

 و ساده حذف خواهد شد. یکنواخت

کار  یرا انجام داده و دارا یادار یمسافرت است کارها یادر خانه  کهیدرحال تواندیکار از راه دور: کارمند م -3

 خود را انجام دهد. یمزاحم او بشوند، او کارها یهمکاران ادار آنکهیباشد، ب یرپذانعطاف

 نقش یاییپو -4

و  باشدیمجدد مشاغل م یطراح یشغل یزندگ یفیتبهبود ک هاییوهش یناز بهتر یکیمجدد مشاغل:  طراحی

 هاییاستس ییرتغ ی،و سازمان یفرهنگ اجتماع ی،فناور تییرااز تغ یناش یهاضرورت یلممکن است به دل

 دا کند.یپ یتکارکنان موضوع هایییتوانا ی،حکومت ینقوان ییرتغ ی،و اقتصاد یمال ی،پول

 مجدد مشاغل: یطراح یهاروش

استفاده به عمل  توانیم یزکار ن یزندگ یفیتک یهااز روش برنامه یدکه قبلاً ذکر گرد یها و فنونبر روش علاوه

اند مجدد مشاغل کاربرد دارند عبارت یکه امروزه در طراح یکار یزندگ یفیتک یهابرنامه ینترآورد و عمده

 از:

افراد  یناست که ا یشامل چند گروه کار یدسته کار یا یمت یکخودگردان:  یکار یهادسته یا هایمت -1

 یدر داخل ادارات دولت حسابییدارند. مثال مجموعه ذاز مشاغل را به عهده ینیانجام مجموعه مع یتمسئول

و داوطلبانه بر  یطور ارادبدون آن به یاگروه خودگردان از کارگران است که با سرپرست  یک: یفیتحلقه ک -2

 .یندنما وتحلیلیهتجز یی،اند تا مسائل را شناساقاعده منظم به وجود آمده یکاساس 

شده و از منافع انتخاب یندهعنوان نماکارگران و کارمندان به یناز ب ی: افرادیرهمد یاتدر ح گییندنما -3

 .نمایندیدفاع م یرهمد یاتکارکنان با حضور در ح
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 یبرخ ی،همکار یفضا یجادو کارکنان: جهت کاهش تعارض و پرخاش و ا یریتمشترک مد هاییتهکم -4

بلکه  یست،مذاکره ن یکه جهت انجام نقش سنت دهندیم یلرک تشکمشت هاییتهها، کمها و شرکتسازمان

 هاست.و تعاون در آن یهمکار یو کارکنان و کمک به بقا یریتمد ینحل تعارض ب

کارکنان،  یلاتزمان، مهارت، تحص یل،تما یی،مانند توانا یرهاییمشارکت کارکنان: بر اساس متغ یزانم -5

 .پذیردیو سهام صورت م یینسبت دارا
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 فصل ششم

 اطلاعات و مرتب کردن اطلاعات درباره شغل است. وتحلیلیهاطلاعات، تجز یآورجمع یند: فرآوتحلیلتجزیه

 :یمنابع انسان هاییتفعال یگرشغل در رابطه با د یلتجربه و تحل کاربردهای

 یشغل هایگییژآن با و یقتطب یجهکارکنان و درنت هاییژگیمستلزم شناخت و ینش)انتخاب(: گز ینشگز-

 است.

مناسب جهت پرورش  یهاروش تشخیص در -کندیکارکنان را برطرف م یآموزش یازدارد ن یت: دو مزیموزشآ -

 .کندیکارکنان به ما کمک م

 .باشدیشغل م یدستمزد برا یحصح ارزیابیشغل: جهت  ارزیابی -

 یازمندن -2شغل را بفهمند  یاجاتاحت یدو سرپرستان با یردستانز -انجام شود ا یدعملکرد: در کار با ارزیابی -

 کارکنان است. یتسنجش فعال یبرا یابرنامه

 یازابزار موردن یریکارگدر انجام شغل و به یضرور یازن ییشغل افراد قادر به شناسا یلو بهداشت: با تحل ایمنی -

 .شوندیم

 طالعات حرکت و زمانم -

 استخدام یهافرصت یرابرب -

 :یکارشکاف یندجهت انجام فرآ یاساس اقدامات

 :یقاطلاعات از طر یآورجمع -1

 -و مجرب باشد یقکننده دقفرد مشاهده -شودیم یآورشغل جمع یشاهده: اطلاعات در حالت عادم -

 کارکنان یشخص یشود نه رفتارها بردارییادداشتشغل  ضروریات

ها و گران است و پاسخ یرگآسان است، وقت شیو اجرا یدهاست، سازمان یرپذصاحبه: روش مصاحبه انعطافم -

 .یستن وتحلیلیهقابل تجز یآسانبه

است و از شاغلان  یبه حرفه شغل یشترب ی: هدف کمک به کارکنان در تمرکز بر شغل و آگاهیفیخود توص -

 .یندنما یهته یو شرح شغل یفکه مشاغل خود را توص شودیخواسته م

 .آوردیمشاغل فراهم م یشترتعداد ب یتر براو ارزان تریعپرسشنامه: اطلاعات سر -

 یادکه مقدار شاغلان ز ییاست و درجاها یرها بله و خجواب ی: مثل پرسشنامه است ولیشغل یسینوفهرست -

 .شودیباشد استفاده م

 یهاخاطرات و گزارش ینگهدار یقروزانه(: شغل خود را از طر هاییادداشت) یاتعمل یهاخاطرات و گزارش -

 .نمایندیم یلتحل هایشانیتفعال یاتعمل

ها درباره رفتار مؤثر و کم استنباط داده یبرا اییلهفن وس ینحساس(: ا یع)فن وقا یبحران یفن رخدادها -

 .شودیمربوط م یبحران یرخدادها یااز حوادث  یهامؤثر که به نمونه



 سار کسب و کار شما...سیکا؛ سایه    

 

 WWW.SikaSystems.irسایت:، وب051-38690086تلفکس: 

 
 

17 

خوب  یرا از استاندارها یفضع یکه استاندارها یابعاد یفتعر یبرا تواندیفن م ین: اهایژگیفن شبکه و -

 .کندیم یزعملکرد، متما

 یفرع یکار هاییتاز کار و فعال یارا به مجموعه یکار ینواح یاکار: مشاغل  یمراتبسلسه وتحلیلیهتجز -

 .کندیم یفتعر ییبازده نها یابر اساس اهداف  یکار یا یتو هر فعال نمایدیم یهتجز

 اطلاعات یآوردر انتخاب جمع یبروش ترک -

 :شدهیآوراطلاعات جمع تحلیل

 جز به جز نمودن شغل -

 یدست یهامهارت وتحلیلیهتجز -

 یفوظا وتحلیلیهتجز -

 اشتباهات وتحلیلیهتجز -

 شغل یادگیری وتحلیلیهتجز -

 شغل: یلتحل هایروش

 بر شغل که شامل: مبتنی روش -الف

شده و انجام یشغل، بر دودسته عمده از اطلاعات، در رابطه باکارها اییفهوظ وتحلیلیهتجز یهاروش -

 دارد. یدها تأکآن هاییتفعال یریگاندازه

و  شودیشغل به کار گرفته م یلتحل یبرا هایتفهرست کردن فعال یوه: به شیریتپرسشنامه شرح پست مد -

 است. یتمورد فعال 197شامل 

با چهار  شدهیآورشغل است، اطلاعات جمع یشغل و متصد گریلتحل نی: بر اساس مصاحبه بیطرح ه -

 مرتبط است. ییو منظر پست و هدف از پاسخگو ماهیت ابعاد، اهداف، -جنبه

صورت مشاغل به یلو تحل ییشناسا یبرا یژهکاربرد دارد، به و یریتیمد یرمشاغل غ یها براروش یلتحل -

 .کنندیم یتفعال یفرد

 مشاغل یلشخص در تحل یابر شاغل  یمبتن یهاروش -ب

 استفاده است.متعدد قابل یهامشاغل و سازمان یبرا یفرد هاییژگیبر و یدپست: با تأک یلپرسشنامه تحل -

 یجسم هایییتوانا یلتحل -

 یکشغل که در گریلتحل یک یحساس شغل را برا یعاست که وقا یافراد مطلع یازمندحساس: ن یعفن وقا -

 مؤثر است. یردوازده ماه اتفاق افتاده و نشانگر انجام کار مؤثر و غ یامقطع شش 

در شغل ابعاد مختلف را  اثریمؤثر و ب یاز رفتارها یارائه فهرست یجاشده: بهحساس بسط داده یعفن وقا -

 .کندیمشخص م



 سار کسب و کار شما...سیکا؛ سایه    

 

 WWW.SikaSystems.irسایت:، وب051-38690086تلفکس: 

 
 

18 

 آیدیکه به عمل م هایییتهدا یدداشته و در پاسخ به تائ یدتأک یجهت گرا: به رفتارها یشغل یلروش تحل -

 .شودیم یدهنام

 یفو تعر یخلاصه شغل ی،شماره شغل ها،یتکار؛ فعال یطشرا ها،یتمسئول یف،از وظا یشرح شغل: فهرست -3

 .باشدیشغل م

 است: شدهیلقسمت تشک ینشغل از چند هر

 شرایط -دیگر مشاغل با ارتباط -اختیارات -هایتو مسئول وظایف نمونه -شغل تعریف و خلاصه -شغل شناخت

 فناوری -هاواژه تعریف -موردنیاز ابزار -کار

 دهد،یاز شغل را نشان م یجامع یرو درواقع تصو کندیم یفشغل را تعر ی: شرح شغلیمشخصات شغل -4

 شاغلان اشاره دارد. هایییدر جهت انطباق با توانا یازمشخصات شغل به سطح موردن کهیدرحال

. آوردیرا در جذب به وجود م یاغراق نمود، چون مشکلات یداحراز مشاغل نبا یطاحراز مشاغل: در شرا طیشرا -5

 مشکل دو طرح وجود دارد. ینرفع ا یبرا

و  یلاتتما یژه،و یاستعدادها ی،هوش کل ی،اکتساب هاییژگیو ی،جسمان یترودگر: وضع یازیطرح هفت امت -

 کار یطشرا ی،ذات یحالتها یق،علا

 :شامل: فراسر -مونرو یطرح پنج مورد -

 تعدیل -انگیزش -یذات هایتوانایی -یاکتساب کیفیت -یگرانبر د تأثیر
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 فصل هفتم

 یطسازمان، در شرا یمنابع انسان یازهاین یلمنظم و مستمر تحل یندعبارت است از فرآ یانسان یروین ریزیبرنامه

 .گرددیبلندمدت سازمان را موجب م یهابرنامه یبهبود سازمان که اثربخش هاییاستو متناسب باس ییرتغ

 :یانسان یروین یزیربرنامه یتاهم دلایل

 یمهارت یازهاین ینمنظور تأمبه یزیربرنامه .1

 ینو قوان یانسان یروین یزیربرنامه .2

 ییراتانطباق با تغ .3

 اداره امور کارکنان هاییتفعال یگرو د یانسان یروین یزیربرنامه .4

 :یانسان یروین یزیربرنامه یندهایو فرآ اهداف

پرورش  یمناسب برا ییتدارک مبنا ی،منابع انسان یشافزا یاکمبود  بینییشبا پ یانسان یروین ینههز کاهش

 ارزیابی یتدارک ابزار برا ی،سطوح سازمان یقآگاه ساختن آنان از طر ی،شغل یزیربرنامه یندکارکنان، بهبود فرا

 کار. یروین یعرضه و تقاضا یربانوان و افراد با بلوغ کمتر، سنجش تأث یمناسب برا یو فرصت شغل یجادمؤثر، ا

 :یانسان یروین یزیراثرگذار بر برنامه یطیمح متغیرهای

 ،یاجتماع یطمح ،یاقتصاد یطشامل: مح یانسان یروین یزیراثرگذار بر کارکرد برنامه یخارج یرهای( متغالف

 یاسیس یطکار و مح یروین یتجمع ،یفناور ی،فرهنگ یطمح ،یاییجغراف یطمح ،یقانون یطمح

و  یمال یطشرا ،هایاستراهبردها و س ،(هایت: اهداف )مقاصد و مأموریسازمان یا ی( عوامل داخلب

 یسازمانفرهنگ

 :یانسان یزیردر برنامه یاساس مفاهیم

 یمشاغل سازمان یجهت انجام کار و تصد یازتعداد افراد موردن بینییشتقاضا: پ یین( تعالف

 .باشندیم یابیدستقابل یازچه تعداد از افراد موردن ینکها ییعرضه: شناسا یین( تعب

را  یشنهادممکن است ارائه پ یشهکه هم باشدیم یو سودده ینههز یلها: نکته مهم تحلبرنامه یریپذ( امکانج

 مواجه سازد یدبا ترد

 یدانعطاف در برنامه را با رویننباشد، ازا ینانهممکن است واقع ب یه: اهداف اولیدر اهداف سازمان یدنظر( تجدد

 .یمرا مدنظر داشته باش یگزیناهداف جا یمتنظ یامختلف و  یهابرنامه بینییشبا پ
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 فصل هشتم

 :باشدیسه حالت م یازموردن یانسان یرویموجود و ن یانسان یروین ینب یسهمقا نتیجه

 انتصابات و ارتقاء خواهد بود. یریکارگبر به یدحالت تأک ینکه در ا یانسان یروین یتعادل عرضه و تقاضا .1

استفاده  یانسان یرویو متعادل ساختن ن یروکاهش ن یرا برا یرز هاییوهش یدکه الزاماً با یانسان یرویمازاد ن .2

 -بدون حقوق مرخصی -خدمت خاتمه -زودرس بازنشستگی -کار ساعت کاهش -استخدام یتکرد: محدود

قرض دادن  یا دادن وام -حذف -کار تسهیم -کار هایدوره -یروندر ب کارگیریبه -اخراج -فرادا کردن مامور

 کار. یروین

 :شودیاقدام م یرز یگزینیجا یهاکه از روش یانسان یرویکمبود ن .3

بر  یمبتن هایروش -یگرد هایسازمان کارکنان از استفاده -وقتپاره کارکنان -موقت کارکنان -قرارداد عقد

 .یابیکارمند  یگزینیدر جا یفناور

 از داخل: یرون ینتأم یهاو روش منابع

 ارتقاء و انتقال -کارکنان مراجعه -استفادهقابل یهامهارت موجودی -موجود کارکنان

 از خارج: یرون ینتأم یهاو روش منابع

 یهبا توج یابی کارمند -داوطلبان استخدام یمقمست مراجعه -هادانشگاه و مدارس -کاریابی دفاتر -و خبر آگهی

 منسوبین استخدام -هایهاتحاد یقاز طر یابی کارمند -کارکنان موجود

  



 سار کسب و کار شما...سیکا؛ سایه    

 

 WWW.SikaSystems.irسایت:، وب051-38690086تلفکس: 

 
 

21 

 همنفصل 

 .شودیکار انتخاب گفته م یانها از هر گروه متقاضافراد جهت پست ینترمناسب ینشگز یندانتخاب: فرا تعریف

 مراحل استخدام:

مصاحبه، برگ  ی،استخدام یهافرم درخواست، آزمون یه،مصاحبه اول ی،فرد داوطلب در اداره استخدام حضور

 یرش،پذ ی،پزشک هاییشو سرپرستان، آزما یسوابق، انتخاب توسط اداره استخدام یو بررس یشینهعدم سو پ

 یریکارگو به یهتوج
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 همدفصل 

خدمات مخصوص کارکنان  یکه درازا یرمالیو غ یپرداخت مال یهاخدمت عبارت است از همه شکل جبران

 .شودیم یافتها درتوسط آن

 انواع جبران خدمت:

 و ... یقیصورت پول نقد است. مانند حقوق، مسکن، پرداخت تشو: بهیممستق صورت

و  یمهب ی،. مانند بازنشستگگیردیآنان قرار م یارکه در اخت یدیواسطه خدمات و فوابه: یرمستقیمغ صورت

 یمرخص

 خدمات: یانمؤثر بر جر یخارج عوامل

 سازمان بر پرداخت، مراحل راهبرد و پرداخت یرتأث ی،و حکومت یمقررات دولت ید،بازار کار و تول اقتصاد

 ها:پرداختدر مورد  یگذار یمشخط یبرا یعامل ضرور چهار

 ها نسبت به رقبا(پرداخت ی)چگونگ یرقابت خارج یتقابل -1 

 (شودیها مربوط مسطح مهارت یاشغل  یانم یسهکه به مقا ی)همان تعادل داخل یثبات داخل -2 

 کارمند یهامشارکت -3 

 اداره یتماه -4 

 یلشغل، تسه یشرفتتجربه، کاهش ترک خدمت، پ یشآموزش، افزا یرشساختار پرداخت منصفانه: پذ نتایج

که در  یپرداخت خاص یلدر رابطه با پرداخت، کاهش موانع کار به دل یاتشغل، کاهش شکا یشرفتجهت پ

 یطکارگران در مح ایتقاضاه یشو افزا یدیتول یررفتار غ یشافزا یزش،که اغلب با کاهش انگ گرددیسازمان م

 کار همراه است
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