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اهداف رفتاری فصل

شغلتحلیلتعریف

شغلتحلیلهایروششناخت

احرازشرایطوشغلشرحکاربردهایتبیین

شغلطراحیرویکردهایتشریحوتبیین

2

دکتر سعید جعفری نیا.مدیریت منابع انسانی



کلمات کلیدی

شغلتحلیل

شغلطراحی

شغلشرح

شغلاحرازشرایط

ارگونومیکرویکرد

انگیزشرویکرد

پستتحلیلپرسشنامه

مشترکمقیاسپرسشنامه

شغلیاطلاعاتشبکه

کارجریانثبت
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4:مراحل تحلیل شغل

مرحله دوم 

کسب اطلاعات لازم با استفاده از روش های مختلف تحلیل مشاغل

مرحله سوم 

شغلتنظیم شرح 

مرحله چهارم 

تنظیم شرایط احراز شغل

مرحله پنجم 

طراحی شغل 

مرحله اول 

بررسی  هم سویی مشاغل با اهداف و استراتژیِ های سازمان

اید تحلیل شغل کاری تخصصی است و ب
توسط کارشناسان ماهر و آموزش دیده 

.شودانجام 
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:روش های تحلیل شغل

:مشاهده-1
تکراری به کار می رودو نسبتا ، یکنواخت برای تحلیل مشاغل ساده.

 استشغل از طریق مشاهده مستقیم کاری تخصصی تحلیل.

: مصاحبه -2
 استترین شیوه جمع آوری اطلاعات درباره مشاغل متداول.

انواع مصاحبه:

آزاد. .نداردمشخص و از پیش تعیین شده ای وجود چهارچوب : 1

بسته. .استکاملا مشخص است و سوالات از قبل تعیین شده : 2
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:ثبت جریان کار-3
 کار استبهترین روش برای کسب اطلاعات دست اول درباره چگونگی انجام.

 بر استبسیار هزینه بر و زمان.

گروه کانونی-4
 دارندبا همه کسانی که مشاغل یکسانی در سازمان مصاحبه.

:پرسشنامه-5
 اطلاعات می باشدکم هزینه ترین روش جمع آوری.

 آوریممناسب برای زمانی که اطلاعات زیادی با هرینه کم می خواهیم به دست.

 باشدباید دقت داشت تعداد سوالات کم باشد و سوالات ساده و قابل فهم.
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:پرسشنامه تحلیل پست
استشغلتحلیلبرایمتداولومناسبکمیهایروشازیکی.

میشناساییگانه6طبقاتازیکهردرمهمهایمولفهوتقسیماصلیطبقه6بهشغلهرهایفعالیت
وشغلیزمینهدیگران،باروابطکار،خروجیذهنی،فرآیندهایاطلاعاتی،هایداده:شاملطبقات.شود

دیگرخصوصیات

:پرسشنامه تحلیل شغل فلیشمن
رودمیکاربهامرخبرگانیامتصدیانازاطلاعاتآوریجمعبرای.

کندمیارزیابیراشغلاساساینبروشناساییراشغلانجامبرایلازمهایتوانایی.

هاستتواناییازدسته52شامل.
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:شرح پست مدیریتپرسشنامه 
پرسشنامه ای بسیار جامع که مسئولیت های مدیران را توصیف می کند.

 شده استبخش دسته بندی 15در.

:پرسشنامه مقیاس مشترک
 به کار می رودو غیر مدیریتی مدیریتی برای مشاغل.

 بعد کاری می باشددارای هشتاد.
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تدوین شرح شغل

منابع برای تحلیل شغل:

متصدی فعلی شغل-

سرپرست-

(بهترین منبع)تحلیلگران بیرونی -

مطالب منتشر شده توسط دولت-
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تدوین شرح شغل

تشرمنراشغلیعناوینفرهنگکارکردی،شغلتحلیلاساسبرآمریکاکاروزارت:مثال
را(اونت)شغلیاطلاعاتیشبکهسپس.بودهاآنشرحوشغلیعنوانهزار12شامل.کرد

.استشغل1۰۰۰مورددرعمومیاطلاعاتشاملکه.کردجاگزین

برقراراسبتنشغلتحلیلبوسیلهشاغلهایویژگیوشغلهاینیازمندیبینبایدسازمان
.کند

ف،وظایازفهرستیشاملکهاستشغلشرحشغل،تحلیلاجزایتریناصلیازیکی
تفهرساین.استشغلیعنوانیکبرایشغلاحرازشرایطوهامسئولیتوهافعالیت
.می کندفراهمشغلدررافردعملکردارزیابیامکان

10

دکتر سعید جعفری نیا.مدیریت منابع انسانی



مولفه های شرح شغل

:شغلشناسنامه-1

شغلعنوان. 1.1

سازمانیپستشماره. 1.2

.استشدهنوشتهشغلشرحکهتاریخی. 1.۳

.می بخشدرسمیتشغلشرحبهکهکسی :کنندهتصویب. 1.۴

(مربوطواحد)سازمانیساختاردرشغلجایگاه. 1.5

شغلرتبه. 1.6
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مولفه های شرح شغل

دردیگرانباشغلمتصدیاداریارتباطنوعواصلیوظایف:شغلخلاصه-2
.سازمانخارجوداخل

واختیاراتحدودوظایف،جزئیات:هامسئولیتاختیارات،وظایف،شرح-3
. کندمیمشخصرابودجهسقفگیرند،میدستوراوازکهافرادیگیری،تصمیم

رامتصدیبتوانکههااستانداردازفهرستی:عملکردسنجشهایمعیار-4
.کردارزیابی

شغلیخطراتشدید،سرماییاگرماها،آلودگیانواعشامل:کارشرایط-۵
.است
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تدوین شرایط احراز شغل

یمتصدبرایلازممهارتهایودانش،تجربیات،ها،قابلیتها،خصوصیتاحرازدرشرایط
.می شودبررسیشغل

استیابیکارمندبرایخوبیراهنمایاحرازشرایطفرم.

می،جسقدرتبینایی،قوهقد،مثلمتغیرهاییبینارتباطتعیینآماریروشازاوقات
.شودمیاستفادهشغلدرموفقیتباشخصیتیویژگی هایوهوش،زبردستی،
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شرح شغل و شرایط احرازتحلیل شغل

انیبرنامه ریزی منابع انس

کارمند یابی

انتخاب

جامعه پذیری و آموزش

ایمنی و بهداشت

ارزیابی عملکرد

حقوق و دستمزد

طراحی شغل
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کاربرد شرح شغل و شرایط احراز

ایراستدربایدشغلطراحیواستاصلیوظایفتعیین کنندهسازمانهایاستراتژی
هاواحدوظایفوتبدیلهاواحدوظایفبهاستراتژی.گیردصورتسازمانهایاستراتژی

.می شوندتقسیمدهد،انجامبتواندنفریککهکوچکیهایقسمتبه

دواحیکصورتبهکهوظایفیدادنقرارهمکناردروکردنمشخصیعنیشغلطراحی
ازبخشیآنانجامواستانجامقابلخاصهایمهارتوهاقابلیتبافردیکتوسطکاری

.کندمیبرطرفراسازماننیاز
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16رویکرهای طراحی شغل

طراحی 
شغل

طراحی مدیریت 
علمی

یطراحی انگیزش

طراحی سیستمی

طراحی 
ارگونومیک
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ازاستعبارتشغلطراحیمختلفرویکردهای:

:علمیمدیریترویکرد1-

استروشاینشغلطراحیشیوهترینرایج.

نجیسحرکتوسنجیزمانهایتکنیکازاستفادهباکهاستآنروشبهترینتیلورروشدر
.گرددحذفاضافیحرکات

استسادهوتکراریمشاغلمناسبروشاین.

می شودکمترخستگیوستاده،افزایشهزینه،کاهشموجبروشاینکاربرد.

17

دکتر سعید جعفری نیا.مدیریت منابع انسانی



: رویکرد انگیزشی-2

وروانیفشارهایخستگی،نارضایتی،انگیزگی،بیموجبکوچکتراجزایبهکارتقسیم
.گرددمیکارکنانعملکردکاهش

ولیوندشمینارضایتیباعثنگهدارندهعواملفقدان:هرزبرگفردریکعاملیدونظریه
.رددگمیشغلیرضایتباعثانگیزانندهعواملوجود.نداردرضایتدرتاثیریآنهاوجود

ردکترفعالراکارکنانکاردرتنوعایجادبابایدکهاستمعتقد:سازیفعالنظریه.
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باشغلشانکنندحسکهدارندانگیزههنگامیکارکنان:الدهاموهاکمنشغلهایویژگیمدل
بیشترشغلیدرمولفه5اینچههر.شودمیتوجهزیرابعادبهنظریهایندر.استارزشمندومعنی
.بودخواهدبرانگیزاننده ترشغلباشد،

تنوع مهارتی

هویت وظیفه

اهمیت وظیفه

استقلال

 بازخورد
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کاربردهای مدل ویژگی های شغل در سازمان ها عبارتند از:

شغلیکوظایفانواعگسترش:شغلیتوسعه

همبامرتبطسادهشغلچندترکیب:شغلیارتقای

مختلفمشاغلدرفردچرخش:شغلیچرخش

مسئولیت هاواختیاراتتصمیم گیری،قدرتافزایشباکارکنانتوانمندسازی:شغلیسازیغنی

خودگردانکاریتیم هایایجاد

شناورکاریساعات

شغلتسهیم

دورراهازکار
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: رویکرد سیستمی-3

طراحی با هدف کل نگری و ظرفیت ذهنی کارکنان است  .

کارازایمجموعهاستبهترونیستدرستسادهوکوچکهایبخشبههافعالیتتقسیم
بخوزمانیشغلکارکناننظراز.شودواگذارافرادازتیمیبهمنعطفومتنوعومهمهای

:باشدزیرخصوصیاتدارایکهاستشدهطراحی

 نباشدساده یکنواخت و تکراری.

 باشدتنوع و آزادی داشته.

امکان رشد و پیشرفت شاغل را فراهم کند.
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:رویکرد ارگونومیک-4

هبتوجهبا،افرادفیزیکیوضعیتباشغلسازیسازگاربهداشتوایمنیهدفباطراحی
نامطلوبعوارضشودمیسعیروشایندر.روان شناختیوزیست شناختیعوامل

.شودپیشگیریآیدمیوجودبهغلطکارانجاماثردرکهفیزیولوژی
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سوالاتی برای بحث

تحلیل شغل و چگونگی آن را تشریح کنید؟

روش های تحلیل شغل را توضیح دهید؟

کاربردهای شرح شغل و شرایط احراز را بنویسید؟

رویکردهای طراحی شغل را توضیح دهید؟
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منابعی برای مطالعه بیشتر

سازمان مدیریت صنعتی، قلی پور،1مدیریت منابع انسانی پیشرفته جلد

سمتمدیریت منابع انسانی پیشرفته، عباس پور،
مدیریت منابع انسانی، حاجی کریمی و رنگریز

www.onetonline.org
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