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 جزوه خلاصه مدیریت منابع انسانی
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 خرید درسنامه استخدامی کادر اداری سوالات کادر اداری قوه قضاییهخرید 
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استخدامی درسنامه عمومی  عرضه رانیا یاجتماع یشبکه ها 
 + اخبار( یهفتگ  فاتی+ تخف  گانیرا یها  لی)فا

 (      مشاهده هر بخش روی آن بزنید     )برای  
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 عرضه رانیا فیتال یمنابع انسان تیر یخلاصه مدفصل اول:  ❖

  سازمان  های  استراتژی  و  اهداف ها،  مأموریت  تحقق  و  است  سازمان  هر ی  سرمایه ترین  باارزش  و  ترین  اصلی  انسانی  منابع

 از پس و  شده تقسیم مشخص  مشاغل به  باید  سازمان  های فعالیت  راستا، این  در. نیست ممکن  آن  مؤثر مدیریت بدون

  سیستم  استقرار  با  سپس.  شود  اجرا  درستی  به  کارکنان  استقرار  و  پذیری  جامعه  انتخاب،  جذب،  فرآیند  شغل،  طراحی  و تحلیل

 .گردد می فراهم سازمانی و فردی رشد ی زمینه انضباط،  و  انگیزش  توسعه،  و  آموزش عملکرد،  ارزیابی  خدمات،  جبران های

  نهایت  در  و  وری،  بهره و نوآوری افزایش  مشتریان،  و  کارکنان  رضایت  به  منجر انسانی منابع  های  فعالیت مطلوب اجرای

  بر  زیرا  است؛  سازمان  پایدار  رقابتی مزیت  بلکه  شود  نمی تلقی هزینه  دیگر  انسانی  منابع.  شود  می  سازمان  اعتبار  و  موفقیت

 .نیست تقلید یا جایگزینی قابل راحتی به شایسته انسانی نیروی مالی، ی سرمایه یا تجهیزات فناوری، خلاف

  منابع کیفیت  در  موفق  های  سازمان  تفاوت شوند، می  تقلید  سرعت به  ها فناوری  و  محصولات که  امروز رقابتی  محیط  در

  بازار و  فناورانه مالی،  های چالش  برابر  در  تواند  می  دارد، متعهد  و  خلاق  توانمند،  کارکنان  که  سازمانی. هاست آن انسانی

 و  حفظ برای  اساسی  راهبردی بلکه  عملی  ضرورتی  تنها نه انسانی منابع  اثربخش مدیریت به توجه نتیجه،  در. بماند پایدار

 .است سازمان رقابتی مزیت ی توسعه

انسانی وظایف  مدیریت منابع 

ارزش  یطراح  ل،یهمسو با اهداف کلان سازمان؛ تحل یمنابع انسان یها  یاستراتژ  نیتدو   یبرا   یزیر مشاغل؛ برنامه  یابیو 

نظام    یطراح   ؛ی ریپذ  جامعه  یها  برنامه  یو اجرا  ستهیشا  ی روهایانتخاب و استخدام ن  ،یابیکارمند  نده؛یآ  یانسان  یروین  نیتأم

  نظام جادیا  ؛یشغل ریو مس  یپرور  نیآموزش، جانش قیکارکنان از طر  ی توسعهعملکرد و پاداش؛  تیریجبران خدمات، مد

انضباط سازمان  ،یمنیبهداشت، ا  یها افق یعمود ییهمسو یحسابرس  ت،یو در نها ؛یروابط کار و  منابع    یها تیفعال یو 

 سازمان. یها یبا استراتژ یانسان

(، اما در Hansen, 2006است )  ازیموردن  یکارشناس منابع انسان  کیکارمند،   ۹۳هر   یبه ازا دهد ینشان م  یمطالعات جهان

  گاهی ها بسته به ساختار، جا  در سازمان  ی ندارد. نقش واحد منابع انسان  ییکارا  ینسبت  نیها، چن  با توجه به سطح مهارت  رانیا

  می در تعامل مستق یها حت  سازمان یو در برخ  تیریسطح معاونت، گاه در سطح مد رها متفاوت است؛ گاه د  آن  ی  و اندازه

 را با اهداف کلان سازمان همسو سازد. یمنابع انسان یها یتا استراتژ کند یم تیفعال رهیمد أتیبا ه

کوچک    یها  شرکت  زیو ن  ینظام  ،یآموزش  ،یدولت  ،یخصوص ،یتجار ،یصنعت  یشامل نهادها  نهیزم  نی»سازمان« در ا  مفهوم

  استیر مینظر مستق ریمعاونت و ز ای تیریمعمولاً در سطح مد  یمنابع انسان  تیریمد  ،یو متوسط است. در ساختار سازمان

 سازمان قرار دارد.

  ۱۹۸۰ ی  دانست. از دهه  یواحد ادار کیصرفاً   توان  یرا نم  یاند، منابع انسان  سازمان  یها محور اصل  انسان  نکهیتوجه به ا با

  کی فعال در تحقق اهداف استراتژ   یاز استخدام و پرداخت حقوق فراتر رفته و به مشارکت  یمنابع انسان  تیریبه بعد، نقش مد
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ارشد    رانیو ارتباط آن با مد  ابدیارتقا    یمنابع انسان   ت یریمد  گاهیجا  دینقش مؤثر، با  نیا  یفای ا  یشده است. برا  لیسازمان تبد

 (.Rodwell & Teo, 2008شود ) تیتقو

ً یها و مستق  معاونت  ریسا  فیدر رد  یمنابع انسان  تیری( مد۱-۱شکل )  یدر نمودار سازمان   نی قرار دارد. ا  رعاملینظر مد ریز ما

از کل سازمان محسوب    کیاستراتژ  یبلکه بخش  ست،ین  یواحد ادار  کیصرفاً    یمنابع انسان  تیریکه مد  دهد  ینشان م  گاهیجا

انسان در سازمان، مد  رییبه بعد، با تغ  ۱۹۸۰    . از دههشود  یم محدود به  فیاز وظا یمنابع انسان تیرینگرش نسبت به 

 .کند یم فایا یسازمان نقش فعال کیاستراتژ یها استخدام و پرداخت حقوق فراتر رفته و در تحقق برنامه

 
آن در ساختار    گاهیجا  دیسازمان داشته باشد، با  یها  یاستراتژ  یدر اجرا  یبتواند نقش مؤثر   یمنابع انسان  تیریآنکه مد  یبرا

و اقدامات    ماتیارشد برقرار کنند تا تصم  رانیو مستمر با مد  کینزد  یلازم است ارتباط  یمنابع انسان  رانی. مدابدیارتقا    یسازمان

معاونت منابع    پا،یو سا  خودرو  رانیمانند نفت، ا  یرانیبزرگ ا  یها  اثرگذار باشد. در شرکت  ازمانحوزه در سطوح مختلف س  نیا

  یبه عنوان عضو آن انتخاب م   ای  افتهیحضور    رهیمد  أتیدارد و اغلب در جلسات ه  تیها فعال  معاونت  ریتراز با سا  هم  یانسان

 .شود

کند تا   فاینقش فعال ا  یو حل مشکلات اساس  صیسازمان، در تشخ  یمسائل واقع قیبا شناخت دق دیبا  یمنابع انسان  ریمد

دارد؛ از    میمستق  ریسازمان تأث  یو سودآور  ییبر کارا  یباشد. عملکرد منابع انسان  الاجرا  ها لازم  بخش  ریسا  یاو برا ماتیتصم

  جادیآموزش مؤثر، و ا  روها،ین نیتر ستهیدرست مشاغل، جذب شا  یطراح  بت،یکاهش غ ،یور  بهره  شیافزا قیجمله از طر

 .یرقابت یایحقوق و مزا ستمیس

  یدخالت  یمنابع ماد  صیدر تخص  تیریمد نیسازمان است. هرچند ا یعملکرد کل  یارتقا یمنابع انسان  تیریمد یینها هدف

با اصول   یی. آشناشود یو توسعه سازمان م  ییبقا، کارا ساز نهیزم  ،یکارا و مؤثر منابع انسان  یها  نظام  یندارد، اما با طراح

تحقق اهداف    ریرا در مس  یاست تا بتوانند رفتار انسان  یصف، ضرور  ران یمد  ژهیو  به  ران،یهمه مد  یبرا  یمنابع انسان  تیریمد

 کنند. تیسازمان درک و هدا یها یو استراتژ

  یو طراح   لیتحلی فراتر رفته است وعلاوه بر  و نگهدار  زشیانگ  ،یجذب، بهساز  یچهار کارکرد سنتاز   یمنابع انسان تیریمد

 کند. فایرا ا تری دیجد یها قشو ... باید ن جبران خدمات ستمیس یطراحی، منابع انسان یزیبرنامه ر؛ شغل
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ی برای مدیران منابع  دیچهار نقش کلبا تقسیم وظایف به کوتاه مدت و بلند مدت و مورد تاکید قرار دادن افراد وفرآیند ها 

 انسانی حاصل می شود:

  کی استراتژ   کیشر  خود را  سازمان،اهداف    انسانی درراستای هماهنگی با  منابع  رانیمد  : ر یی و قهرمان تغ ک ی استراتژ  ک ی شر -۱

  2۰۱۰)دهند.  آنها ضامن موفقیت تغییرات استراتژیک هستند و با روش مناسب مقاومت کارکنان را کاهش می ودانند  می

,Pritchard)  

 ، شرایط مناسب برای انجام کار را در محیط برای کارکنان فراهم کنند.آرامشو    تیحس امن: باید علاوه بر  کارکنان  ی حام  -2

همه کارکنان ی میوت  یو توسعه فرد  یریادگی  رشد،ی  را برا  نهیزم  دیباانسانی    منابع   رانیمد  :ی انسان  ه ی دهنده سرما  توسعه  -۳

 فراهم و طرح ها را پیگیری کنند. رانیو مد

  ،ی ابینقش خود را در کارمند  ،یا عنوان متخصصان حرفه  به یمنابع انسان انر یمد  رود یم انتظار :ی متخصص کارکرد  -4 

 د.نکن فایا یو اثربخش ییعملکرد با کارا یابیآموزش و ارز

 
منابع   تیریاز انجمن مد   شرفتهیو پ  یمقدمات یحرفه ا   یها  نامهیگواه یهزار نفر دارا  ۶۰متحده    الاتیدر حال حاضر در ا

  ،ی و اشتغال، توسعه منابع انسان   یمنابع انسان  یزیبرنامه ر  ک،یاستراتژ  تیریآزمونها در شش حوزه) مد  نیهستند. ا  یانسان

 شود.   یمستقل برگزار م ی( مؤسسه حقوق کی لهیبه وس سکیر تیریپاداش جامع ، روابط کار و مد

انسان تیریمد شیدایپ خچهیتار  یمنابع 

اصناف   لیو تشک  یمنابع انسان  تیریاز مد ییدر انگلستان آغاز شد.  نشانه ها یبا وقوع انقلاب صنعت  یمنابع انسان  تیریمد

  بزرگ یکارخانه ها  شیدایو پ  یآن بعد از انقلاب صنعت  نیتکو باستان وجود دارد.  رانیمصر و ا ،در روم یگرر و اعتصابات کا

اروپا و آمر در  تیو کنترل داشت. آدام اسم یسرپرست ستمیبه س ازینبه صورت انبوه بود و   کارگران  بود که استخدام کایدر 

کرد که   انیب دهسنجاق سا  کی  دیدر تول  یکار را با ارائه هجده مرحله تخصص  میمفهوم تقس ،در کتاب ثروت ملل  ۱۷۷۶سال  

افراد در هر مرحله فقط کار تخصص  کیدر آن هر  شامل:  داد.  یخود را انجام م یاز    ،ی ساعات کار طولان ویژگی های آن دوره 

هفت سال به بالا از طلوع تا غروب   یها  بچه  کار پسرمانند    فرسا و کار کودکان اشاره کرد   طاقت  یکار  طیشرا  ز،یدستمزد ناچ

  عی پرداخته، با صاحبان صنا  هیاتحاد  و  کایصنف، سند  لیاحقاق حق خود به تشک  ی براتا اینکه کارگران  ۱۸2۹ در سال    کایدر آمر

 روبه رو شدند.



 

 
7 

یمنابع انسان تیریمدخلاصه     

 

 

بیان  ماساچوست    التیا  یدادگاه عال  ۱۸۴2اعلام شد، در سال    ی قانون  ریغ  هیهرگونه ائتلاف و اتحاد   ها  هیاتحاد  لیپس از تشک

 یها  هیاتحادرونق    کرد.  یریآنها جلوگ  لیاز تشک  دیآنها خلاف قانون نباشه نبا  تیکه فعال  یها  تا زمان  هیاتحاد لیکه تشککرد 

به   یرا در جوامع صنعت یقیعم  یتحولات اجتماعی، صنعت  یدموکراسو  کارگر و کارفرما شد  انیموجب توازن قدرت م یکارگر

 وجود آورد.

 نیبهتر  نیرا مطرح کرد که در آن رابطه ب  یآغاز و اصول  ۱۸۸۵در سال  ر  لویت  نسلویو کیفردر  یبه رهبر  یعلم  تیرینهضت مد

منافع کارگر و کارفرما را به همراه  و  بود   دیروش انجام آن مورد تأک  نیفرد و آموزش بهتر نیتر  ستهیانتخاب شا ،انجام کار  وهیش

تن آهن در   ۱2/۵کارگر را از ذوب    کیبازده کار   زاتیتجه نتوانست با هما  لوریت  ،اصول در کارخانه فولاد  نیبا اعمال اداشت.  

 دهد. شیتن افزا ۴2/۵روز به 

رشته    جیو به تدر  گرفتدر کارخانه ها بر   ییکارا  شیبزرگ در جهت افزا یگامی و آموزش علم  یمنابع انسان ستهیانتخاب شا

از   یبعض  یاز کارکنان برا یمطرح نمود که بعض  ۱۹۱۳برگ در سال  شد. مانستر جادیا  یصنعت یبه نام روان شناس یدیجد

 یفرد  یتهایقابل و  تفاوت در استعدادها  زان یم  یریگ اندازه   یبرا  ییآزمونهاو به این منظور    تندهس  گرانیکارها مناسب تر از د

  یعلم   تیرینهضت مدی، کارگر  نهضت یدر اثر انقلاب صنعت  .رفت  گام جلو  کی  یمنابع انسان  تیریکرد و مد  یاشخاص طراح

محسوب شد. و متخصصان منابع    یتخصص یا  فهیو فروش وظ دیمانند تول یمنابع انسان تیریمد  ،یصنعت یو روان شناس

  شی دایبهداشت و آموزش را به عهده گرفتند. پ  ،یمنیا  ی،زشیانگ  ی،همچون انتخاب، استخدام، مسائل رفاه  ییکارها  یانسان

مطالعات التون   .بود  یامروز یبه شکل و معنا  یواحد منابع انسان هیظهور اول  ۱۹۱2مذکور در حدود سال  یتخصص  فیوظا

ی،  منابع انسان  تیریمد مانند یمختلف یامروز با نامها  تا  ومشهور شد   یبود که به مکتب روابط انسان  یسرآغاز جنبش ویما

 است. افتهیادامه و...  یفکر یها هیسرما تیریاستعدادها، مد تیریمد

انسانی در چالش  هزاره جدید های منابع 

متحده    الاتیا  دراست.   ش یدر حال افزا  وستهیکار به طور پ  یرویدر ن  یو مذهب  یقوم   ،ینژاد  یها  تیحضور زنان و اقل:  تنوع  -1

ورود زنان    شیبا افزا  زین  رانیدر ا  و  دهند  لیکار را زنان تشک  یرویاز ن درصد  ۵۰از   شی، ب2۰۱۶که تا سال   شد  یم ینیب شیپ

در   کایاساس آمار وزارت کار آمر  بر.  بودیمکار    یروین  بیترکاین تغییرات مشابه در  ها، شاهد   دانشگاه  نسبت به مردان در

 .کردند یم افتینسبت به مردان در یمشابه، زنان حقوق کمتر لاتیبا وجود تحص ی، حت2۰۰۷سال 

 Yو   X  کار است. سه نسل کاری ازدیاد اولاد،  مختلف یکار یها  حضور همزمان نسل،  ها  از چالش  گرید  یکیسال:  سن و -2

 یها  و نسل  دینسل جد  نیکار دارند. سه تفاوت ب  طیاز مح  یو انتظارات متفاوت ها دگاهیها د  نسل  نیا  سازمان است. کیدر 

 است. مورد انتظار متفاوت یها متفاوت، نرخ ترک خدمت بالاتر، مهارت یزشیانگ یها: سازوکار شامل یقبل

ی و توانایی  ارتباط یها  و در مقابل، مهارتیابد   میکاهش   روز به روز یجسم یها و تلاش  ها  یی توانا  های جدید:  مهارت  -3

ً یکرده است. تقر  دایپ  شیآنها افزا  تیاهم ذهنی   ییاند. توانا   خورده  وندیپ  نترنتیو ا  وتریبا کامپ  یبه نوع  یتمام مشاغل امروز  با
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نوآورانه    یها  دهیو ارائه ا  میدر قالب ت یاست. همکار  یضرورنیاز  کی  ده،یچیحل مسائل پ تیو قابل یتعامل مؤثر با مشتر

 شده است. ریناپذ اجتنابو تعامل با مشتری، مسئولیت پذیری و خلاقیت ها  سازمان یبقا یبرا

  ش ی دانشگران را افزا   یتقاضا برا  از تولید به اقتصاد دانشی،  کارها و چرخش اقتصاد  تیماه  رییتغها:  دانشگران و استعداد  -4

 عبارت  نهیزم  نیها در ا  چالش نیتر  دار است. مهم  و ادامه  داریپا  یرییبا دانشگران، تغ  یدیکار    یروین  ینیگزیداده است. جا

ها، جذب و   ی سرمایه انسانی سازمان برای حفظ و توسعه عملکرد. یابیارز  ،یاند از: ارائه بازخورد، آموزش و توسعه شغل

سازمان    طی،  باعث شده در صورت نامناسب بودن شرا دانشگران  یبرا  یشغل  ادیز  یفرصت ها  آموزش دانشگران اهمیت دارد.

ترازنامه ها   تهایدانش مهارتها و قابل  یاقتصاد  ارزششود.    یم بیرق  یمنجر به جذب آنها در شرکت ها   یو استعدادها در 

از چالش ها نگاه به    یک. یعملکرد استعدادهاست  ریتحت تأث اریسازمان بس  یعملکرد مال  یول شود یسازمان نشان داده نم

و    شود  یمجدد کارها و مشاغل م  یها کارکنان  توانمند شوند که باعث طراح  تیو مسئول  اراتیاخت  شیقدرت است که با  افزا

 به بدنه سازمان نفوذ کند.  یریگ میتصم

 .کند یم تیها را با شغل و سازمان تقو آن یو رابطه  شود یدر کارکنان م یتعهد سازمان شیبه افزا یتوانمندساز -6

  یبرا   قیدق  یجدول زمان  هیته  ،میت  یاعضا  حیکرده است. انتخاب صح لیتبد  ریناپذ  ضرورت اجتناب  کیرا به  یمیامر کار ت  نیا

  یرا برا   یدیجد یها  چالشی، میت کار  جامع محصولات و خدمات  تیفیک یمیت  یبررس،  انیتعامل مؤثر با مشتر، انجام کارها

 شود. یها مبدل م نهیو کاهش هز زهیانگ شیبه افزا یمیت کار. کند یم جادیا یمنابع انسان تیریمد

ی است که باعث طراحی مجدد  اتیح  یامر  یرقابت در بازار جهان  یبراها    ضرورت استقرار کیفیت جامع در سازمانکیفیت:   -7

مد نظر  در راستای بهبود کیفیت   شرفتیپ  یریگ  اندازه  ،از خطا، تعامل مؤثر  یریشگیپ  ،یآموزش همگان ندها،یفرآها و    روش

 .ردیگ یقرار م

  یدر بازار جهان   شتریکسب سهم ب  یجذب که برا  و  ادغام ادغام به معنی خرید یک شرکت توسط شرکت دیگر است.ادغام:  -8

  عملکرد  یابیکارکنان، حقوق و دستمزد و ارز  نیتضاد ب  تی ریمد  شود.  یمحسوب م  یمنابع انسان  یاساس  یاز چالش ها  ،است

 باید بتواند اهداف ترکیب شده دو سازمان را برآورده کند.

ا  یاست. برا    باعث اخراج فراوان شده یکوچک ساز  ی استراتژکوچک سازی و مهندسی مجدد:  -9 متحده در  الاتیمثال در 

  یتعداد افراد اخراج   ی. وقتدینفر رس  ۶۷۷  ۷۹۵به تعداد    ۱۹۹۸رقم در سال    نینفر اخراج شدند و ا  ۱۱۱،  2۸۵تعداد    ۱۹۸۹سال  

منابع    تیریمد  یبرا   یچالش جد  استعدادهاو جذب    ندیب  یم  بیو آوازه شرکت آس  ی رونیب  ریشود، تصو  یم ادیشرکت ز  کیدر 

  ید ی آنها چالش جد   ینیگزینگران کننده بوده و جا  اریو اخراج بس  دیباز خر  ،یبازنشستگ  یسونام  ری. در دهه اخشود  یم  یانسان

است    تیفیک نیو تضم  یمشتر  تیرضا  یسازمان برا یاصل  یها  ندیفرا  یمجدد، باز طراح  یمهندس  است.  یمنابع انسان  یبرا

 و از سازمان جدا شوند. دیبازخر زین یاستخدام و افراد دیجد یتهایبا مهارتها و قابل یافراد  ای نندیآموزش بب دیکه افراد با

درصد  ۶۰تا   نهیکه موجب کاهش هز دهند یانجام م  یاز سازمان ها برون سپار یاریرقابت، بس  لیدل  به برون سپاری:  - 10

شده است    برآورد .کنند  یمنتقل م  نیپیلیو ف  لیبرز  ن،یمانند هند، چ  گرید  یها مشاغل خود را به کشورها  شده است. شرکت
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از ا ۴۰۰و  ونیلیم ۳در حدود    2۰۱۵در سال    ؛یها  منتقل شده است که چالش گرید  یمتحده به کشورها  الاتیهزار شغل 

  تی را به همراه داشته است. در نها  یاسیو س  یاز عدم ثبات اقتصاد  یناش  یها  نهیو هز  یور  کاهش بهره  ،یسوءتفاهمات زبان

 شد. لیکنند تشک یرهبر تیرا با موفق یجهان یها  می"،که تیاعزام رانی" مدیعنی یفرهنگ نیب یها با مهارت رانیمد

مختلف و تعامل با  یشوند. انتخاب کارکنان از کشورها یجهان  یبقا مجبورند وارد بازارها  یها برا    سازمانجهانی شدن:  - 11

که در   کروسافتیمانند کوکاکولا و ما ییها   است. شرکت یمنابع انسان تیریمد  یبرا یجد یگوناگون، چالش  یها   فرهنگ

خود انتخاب    یاصل  ی عنوان استراتژ  حوزه را به  نیاز درون، ا  قاو ارت  یانسان  یرویبر ن  یگذار  هیاند، با سرما  موفق  یسطح جهان

  تی اهم ،یدر سطح جهان  ستهیشا  یهستند و جذب منابع انسان  یکشور عضو سازمان تجارت جهان  ۱۵۰از    شیکردند. امروزه ب

  کوچک هستند. یها  درصد از صادرکنندگان آن کشور شرکت ۹۷ کا،یکوچک امر یکارها و  طبق گزارش اداره کسب د.دار 

اینترنتی:  - 12 اقتصاد  ها،  فناوری رایانه و اقتصاد رایانه ای امکان نگهداری داده ها را درمورد آموزش، مهارتتحول فناورانه و 

  یفناور امکان تصمیم گیری استراتژیک را بر مبنای اطلاعات به روز فراهم کرده است.   ها و... امکان پذیر ساخته و  هزینه

ا یبه  استعدادها ی( باعث دسترسMonster.com)مثل   یشغل یجستجوگرها قیاطلاعات از طر در سطح جهان   یگسترده 

  کنترل  و است شده ریامکان پذ یمجاز  یتر و آموزشها  عیاستخدام راحت تر و سر، سوابق داوطلبان یشده است. جستجو

  از طرفی وشده   تر  عیارتباطات راحت تر و سر . در نتیجهاست ادهقرار د  ریافراد را تحت تأث  یخصوص  میحر  کیالکترون  یها

 شده است.نیز  یشغل دور کار جادیموجب او  شده است  جادیا تیآزار و اذ یبرا نهیزم

 :دیبا یاطلاعات ستمیس کی

 داشته باشد؛  یکارکنان هماهنگ یها و مهارت ها ییبا توانا :قابلیت کاربرد .۱

 داشته باشد؛  یساز یو بوم یروزرسان به تیقابل: یروزرسان به .2

 های اطلاعاتی سازگار باشد؛ : سیستم باید با بقیه سیستمتناسب .۳

 : استفاده از سیستم باید راحت و آسان باشد؛سهولت .۴

 : حمایت فنی و پشتیبانی از سیستم در دسترس باشد؛دسترسی .۵

 زمان لازم برای استقرار مناسب بوده، آموزش های لازم ارائه شود؛ استقرار و آموزش: .۶

 هزینه های اولیه، نگهداری و ارتقا مناسب باشد؛ هزینه: .۷

باعث شده است که انعطاف   انیمشتر ریمتغ یازهایقرارداد موقت و برآورده ساختن نانعطاف پذیری:  قرارداد موقت و  - 13

کارفرما و کارگر شده است.    نیب  یدیجد  یروان شناخت  یقراردادها  جادیمنجر به اد و  شو  رفتهیپذ  یکل  یبه عنوان استراتژ  یریپذ

امن  یاز سو  یمهارت و وفادار  ،ییتوجه به زمان، تلاش، توانا  مانند  یتعهدات  یدر ازا  انیکارفرما  فرصت  و  یشغل  تیکارکنان، 

خود    یا  حرفه  ریمس  تیانتظار دارند که هر فرد شخصاً مسئول  یامروز  یها  . سازمانرا تضمین می کنند  ارتقا در سازمان یها

بر    یمبتن یمال  یها راحت، مشوق  یکار  طیشرا  ر،یپذ انعطاف  یچون زمان کار ییایبه دنبال مزاکارکنان   ردیرا بر عهده بگ

  شتریب  یموقت و پروژه ای، به صورت آنکال، ساعت  قرارداد کار  هستند.  یریادگیرشد و  یمستمر برا  یها  و فرصت  عملکرد
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  جهیکار نت  طیمح  طیشراها  برخی شرکت. ستندیبه دنبال استخدام بلند مدت ن کی  چیمتداول شده است و کارفرما و کارگر ه

 .آنها مهم است یبرا یو بهره ور جهیکرده اند و نت جادیگرا را ا

انسانی:  - 14 نادرست    ایدرست    یادیاز منابع است که با اصول بن  ینوع   ،یاخلاق  یمنابع انسان  تیریمداخلاق و مدیریت منابع 

ن  عاملا یر درصد از مد  ۴۰  که  کایدر آمر  ینظر سنج  کی  مانند  شود  ینم  تیاخلاق رعا  ماتیاز تصم  یبودن سازگار است.  در برخ

 نکنند. تیرا رعا یتا اصول اخلاق رندیگ یتحت فشار قرار م یگاه

  یمسلم شده است. شرکتها   رانیا  قوانیندر   انیب  یکارکنان و آزاد  یخصوص  میحر  تیرعا  ران،یمخالف با مد  دیدر ابراز عقا  یآزاد

کنند. آنها در  یم تیعار ها   تیو فعال ماتیو در تصم نیسازمان خود تدو  یبرا  یخاص  یموفق، استانداردها و ضوابط اخلاق

  یرا م   ماتیو تصم  تهایفعال  تیکنند، مسئول  یعرضه کنندگان و ارباب رجوع بر اساس منافع متقابل عمل م  ،یتعامل با مشتر

نفعان و جامعه    یدهند و به عدالت و انصاف در تعامل با کارکنان ذ  یروزمره نشان م یتهایخود را در فعال  یارزشها رند،یپذ

 دارند. دیتأک

ارز  یبه بررس  یدرون یحسابرس جبران خدمت پاداش    یزیبرنامه ر ،یابیهمچون کارمند یمنابع انسان  یها ستمیس  یابیو 

ارز  یرونیب یاشاره دارد و حسابرس یپرور  نیعملکرد و جانش تیریمد عملکرد کل یمنابع انسان تیرینقش مد یابیبه   یدر 

 پردازد. یم یاجتماع یتهایسئولو انجام درست م یرقابت تیمز جادیا  ،یشرکت سودآور

 مجدد و... است. یمهندس گما،یجامع، شش س تیفیک تیریمد در زمینه گرید یها چالش

انسانی   خلاصه فصل دوم: مدیریت استراتژیک منابع 

در نظر گرفته   یعلم یرشته   کیبه عنوان    یریاز هفت دهه از شکل گ  شیو با گذشت ب  ۱۹۸۰تا دهه   یمنابع انسان  تیریمد

  یم  وندیعملکرد را به تک تک افراد پ ت،یریکند. مد یم  فایسازمان ا  یهایدرتحقق استراتژ  یانیشد. اما امروزه نقش شا یم

 یتهایرابطه مثبت فعال -2شرکت    یهایو استراتژ یمنابع انسان نیب ییهمسو -۱: ردیگ یقرار م دیدو محور مورد تاک  در  زند که

 .با عملکرد شرکت یمنابع انسان

ک  تیکم انگ یبه اهداف سازمان ضرور  لین یافراد برا  تیفیو  و متغ زشیاست . علاوه بر    ،ی درون سازمان   یرهایکارکنان 

  تی ر یدارد.  مد  یادیز تیجامعه اهم تیو حما انیمشتر  تیسود سهامداران، رضا  نییدر تع یمنابع انسان  تیریاقدامات مد

 .سود مشخص کند نییرا در تع ینقش منابع انسان  یاست چگونگ دددرص ینیبر اساس شواهد و به صورت ع  یمنابع انسان

اقدامات منابع انسانی با سازمان ها شامل     انیپا، عملکرد واحدها ،هایاستراتژ  یعملکرد کل سازمان در راستاهمسو سازی 

 و... می باشد. شغل یابیارزش وی طراح، خدمت انضباط
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م  یبهره ور ارزشها  یآگاه زانیکارکنان،  از  بازخور  زانیسازمان، م یمحور یکارکنان  تصد   ۳۶۰مشارکت در    یدرجه درصد 

همچنین از شکل    ی است.منابع انسان  یعمود  و  یافق  ییهمسو  از  نانیاطمو... ازجمله راهکارهای    مشاغل بالا از درون سازمان

زیر مشاهده می شود یکی از هنرای مدیران امروز همسوسازی مناسب مدیران منابع انسانی با مدیریت استراتژیک سازمان  

 در سازمان بالاتر است. ییگرا یباشد، استراتژ ادیز یو افق یعمود ییهر چقدر همسو است.

 مدل دو بعدی همسویی استراتژیک به صورت زیر است:

 
انسانی:  مدیریت استراتژیک منابع 

 شمای کلی مدیریت استراتژیک منابع انسانی، در نمودار زیر آمده است.
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مرحله اول در مدیریت استراتژیک منابع انسانی، ترسیم چشم انداز کلی سازمان است که روشن می کند سازمان در آینده به  

چه جایگاهی برای خود ترسیم کرده است. پس از آن ماموریت سازمان که بیانگر رسالت وجودی فلسفه شکل گیری سازمان  

 فیمردم را تعر ی  همه  یو در دسترس آن برا  دیاطلاعات جهان و ارائه مف  یسازمانده  تیگوگل، مأمور  است روشن شود. مثلا:

  یسازمانده و  است ندهیدر آ  تیو موفق  یسودآور یاجتماع  تیشامل استاندارد بالا، مسئول  یمحور  یکرده است. ارزش ها

که اثر   ییها  و فرصت دهایآن به شناخت تهد  یاصل  تی. اما ماموردهد را انجام میاطلاعات جهان وارائه آن به  مردم جهان 

  یرقابت   طیمح لیبه تحل  رود  یصنعت به کار م  لیتحل  یپورتر که برا  یروی. مدل پنج نپردازد  یدارد م  یمنابع انسان  یرو  میمستق

 کند.  یگوگل کمک م
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 چوب پنج نیروی پرتر به شکل زیر است: چهار

  ین ی ب  شیو پ  طیلازمه آن کنکاش مداوم مح  کهاست    یطیو کنکاش مح  SWOT  یها  افتهیبر اساس    یمنابع انسان  یزیبرنامه ر

اقتضائات متنوع  وهایسنار  برای این کار  واست  ی  ریانعطاف پذ نظر م  یو  راستا   دیاستخدام با ندیفرا  .دگیرن  یرا در    یدر 

اگر استراتژ  یاستراتژ   یانتخاب لازم است. اگر استراتژ  یباشد تست هوش برا  یسازمان نوآور  یاصل  یسازمان باشد. مثلا 

 .سازمان است یاصل یهمان استراتژ ت،یاست تست شخص یمشتر تیرضا یاصل

  ۱۹۹2نورتون و کاپلان در سال  آید.    بدست می  «عملکرد »افراد  از  عملکرد واحدها،  «سازمان از عملکرد »واحدها یعملکرد کل

یرشد    ،یداخل  یندهایفرا ی،متوازن را ارائه کردند که عملکرد سازمان را در چهار حوزه مشتر یازیکارت امت   یو مال  یریادگ، 

اهداف کوتاه مدت و بلند ی،  مال  ریغ  و  یاهداف مال  نیاشاره دارد که ب  یعبارت متوازن، به تعادل و توازن  .کند  یم  یریاندازه گ

 جیسازمان است که نتا یعملکرد یو محرکها  یخروج  رایعد و مکنن  یبرقرار مارتباط  یو اهداف خارج یمدت، اهداف داخل

عملکرد    یابیارز  ی ها  لازم است، شاخصو    کند  یم  یرینامشهود را به طور همزمان کنترل و اندازه گ  یها  ییمشهود و دارا  یمال

  یاب یاست شاخص ارز  یمیکار ت  قیاز طر  تیفیک  جادیسازمان ا  یسازمان هماهنگ باشد. مثلا اگر استراتژ   یکارکنان با استراتژ

سازمان    یکل یها  یاستراتژ یدر راستا دیبا یمنابع انسان  ی توسعه دهد. تیعملکرد فرد اهم  از شتریب میبه عملکرد ت دیبا

 .دهد یرخ م یو مال یصورت اتلاف منابع انسان نیا ریغ در اشدب

رضا  یکل  یکه استراتژ یقتو. به عنوان مثال هاست  یتحقق استراتژ یبرا یمهم  اریپاداش سازوکار بس  ستمیس   تی کسب 

و نقاط   یطیمح  داتیها و تهد  فرصت ییشناسا  .مدار باشد یمشتر یرفتارها ،بر  یمبتن  دیپاداش با ستمیاست س یمشتر

و فرمول    میسازمان تنظ  یکل  یها  یاستراتژ   یدر راستا  یمنابع انسان  یها  یمهم است و استراتژ   یقوت و ضعف درون سازمان

 .کنند یرا خنث گریکدی دینبا یاقدامات منابع انسان .شود یم یبند

  تی ریمد ییبرسد. همسو یاستاندارد کل کیکه از اطلاعات متنوع به   کند یکمک م  تیریبه مد   SWOT  لیتحل یبه طور کل 

اشود  یم یضرور  یاتیعمل  یکسب و کار و استراتژ  یکل شرکت، استراتژ یهایستراتژادر سه سطح:   یمنابع انسان   نی . در 

  یها ی با اهداف و استراتژ  یمنابع انسان  تیریاقدامات مد  یبه سازگار  ی رونیب  ییمطرح است که همسو  ییمرحله دو نوع همسو

ارزش    s دلالت دارد. در مدل هفت  گریدیکبا    یمنابع انسان تیریاقدامات مد یبه هماهنگ یدرون ییهمسوسازمان و   یکل

کند مدیریت منابع   و مشخص می  است  یها و استراتژ  ها، سبک، کارکنان، مهارت ستمیمشترک  شامل: ساختار، س  یها

و اکثر سازمان ها عملکرد خود    شود  یمنجر م  یرقابت  تیمز  جادیبه ا  تیدر نها  انسانی تضمین کننده اجرای استراتژی است که

  و  سهیبعد از مقا  .ددهن  یو... انجام م ینیگز هیپا ،یابیتراز  ،یسنجه گذار یها موفق با روش یبا سازمان ها  سهیرا در مقا

و...    یمشتر  یو وفادار تیمنفعت، رضا - نهیل هزیتحل ه،یهمچون نرخ بازگشت سرما ییها  اطلاعات از شاخص یجمع آور

 .شود یبه اهداف استفاده م لیجهت ن یزیبرنامه ر یبرا یابیارز یها به عنوان شاخص
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ها به   به کار گرفته شد و با توجه سازمان  ۱۹۷۰دهه   لیتا اوا  ۱۹۶۰در اواخر دهه    یمنابع انسان  کیاستراتژ تیریمفهوم، مد

شرکت به    یو استراتژ  یمنابع انسان  تیریمد ی  فهیحوزه ها وظ نیتلاش کردند تا ب  یا  افراد حرفه  مفهوم پژوهشگران و نیا

ارتباط و هماهنگ  ریصورت مستقل از سا   یاب یارز  ک،یانتخاب استراتژ رینظ یتلاشها اصطلاحات  نی. اندیبرقرار نما یحوزه ها 

  نمود. یمنابع انسان تیریو مانند آن را وارد حوزه مد کیعملکرد استراتژ

  یبرا   آنها   که بر رفتار افراد در تلاش ییها  تی: تمام فعال۱۹۹۱شوار در سال  فیطبق تعر  یمنابع انسان  کیاستراتژ  تیریمد

است که نقش و کارکرد  ی  کلان سازمان  کردیرو  کیگذارد. در داقع    یم  ریسازمان تأث  کیاستراتژ  یازهاین  یفرموله نمودن و اجرا 

  تی ریاست که مد  یشوار شامل دو بعد مهم و اساس فیتعر این  نگرد. یگستره سازمان م  مرا در تما  یمنابع انسان  تیریمد

اقدامات    انیم  یعمود  یفیو هم رد  وندیپ  -۱.    سازد  یم  ز یمتما  یمنابع انسان  تیریمد  یرا از حوزه سنت  یمنابع انسان  کیاستراتژ

از    یاقدامات گوناگون به صورت افق   انیم اسبتجانس و تن  ،یهماهنگ  -2سازمان    کیاستراتژ  ندیو فرا  یمنابع انسان  تیریمد

  شده. یزیاز اقدامات برنامه ر ییالگو قیطر

به عملکرد بالاتر    یابیاست که سازمانها به منظور دست  ییاقتضا  هینظر  کیاستراتژ  تیریمطرح شده در حوزه مد  کردیرو  نیاول

 . ندیو منطبق نما فیهم رد شیخو یرقابت یهایرا با استراتژ یمنابع انسان یاستراتژ

و تمرکز کسب و کار مطرح   زیتما نه،یهز  ،یبرعام ره یها  یاستراتژ یطبقه بند  یرا پورتر برا یرقابت یها  یمفهوم استراتژ

 نمود.

  لگر«یو »تحل  «،ی»تهاجم  «،ی»تدافع  یاصل  یسازمان، از سه نوع استراتژ  یرقابت  یها  یاستراتژ  ی( برا۱۹۷۸و اسنو ) لزیما 

  می تقس  یسازمان نوع یرقابت یها  یاستراتژ  یبرا  زی( ن۱۹۸۷. شور و جکسون ) برند ینام م  یانفعال  یونوع چهارم سازمانها

  لزی ما   است. ،  ت« یفیو بهبود ک  ی»نوآور  نهیکاهش هز  یها  یکه شامل استراتژ  کرده اند  یپورتر معرف  یبند  میتقس  هیشب  یبند

  ستمیس  یرا برا  صیجذب و تخص  ،جادیا  یهایاستراتژ  بیبه ترت لگریو تحل یتهاجم  یتدافع  یهایبا استراتژ  فیو استو، هم رد

اند. شوار  شنهادیسازمان پ  یمنابع انسان نوع شناس داده  سازمان   یرقابت یهایاز استراتژ شیخو  یو جکسون در تطابق با 

در    ینوآور  یرا در تناظر با استراتژ لیتسه  یاستراتژ،   نهیکاهش هز  یاستراتژ  یرا برا  «یمنابع انسان یری»بهره گ  یاستراتژ

  کرده اند. یدر سازمان معرف تیفیبهبود ک یازاستراتژ یبانیپشت یرا برا عیتجم یمحصول و استراتژ

و مشارکت   تیخلاق  ،تعهد  زیو ن یکار  یانعطاف مناسب در روشها  ازمندین  تیفیمستمر ک  یارتقا  یبرا  تیفیبهبود ک  یاستراتژ

. رفتار  کنند  توصیه می  یمنابع انسان  یعیتجم  یبا استراتژ  را همراه  تیفیک  یارتقا  یها  یکارکنان است. جکسون و شولراستراتژ

قو ،یکارکنان امکان تعامل وهمکار  ینیب  شیقابل پ شود.    یمحصولات منجر م تیفینسبت به اهداف، تمرکزبر ک یتعهد 

  یبرا  کردی( شش رو۱۹۹2و مک ماهان ) تیمنسجم و جامع بوده است. را هینظر  کیتاکنون فاقد   یمنابع انسان  کیاستراتژ

 اند:کرده  یمعرف ریبه شرح ز یاقدامات منابع انسان فیتوص

 توسعه دهد.آن را  ایبا رقبا خلق کند و  سهیرا در مقا یداریپا یرقابت تیمز یزیبر منابع شرکت: برنامه ر یمبتن کردیرو -۱ 



 

 
15 

یمنابع انسان تیریمدخلاصه     

 

 

  ینوع خاص   یاجرا  یو مناسب برا یضرور  یپرورش دهنده رفتارها ها باید هدفمند باشد و  ریزی  برنامه:  یرفتار کردیرو -2  

 .سازمان باشد یرقابت یاستراتژاز 

  نهیو کاهش هز  یساز  یاقدامات در جهت درون  باشد ومطلوب  خروجی  است.    یستمیس  هیبر نظر  ی: مبتنکیبرنتیمدل سا -۳

 .باشد یمنابع انسان یها

مطلوب    یمنابع انسان یریکسب و به کارگ یها نهیو کاهش هز یساز  ی: جهت درونیندگیمبادله / نما یها  نهیهز  کردیرو -۴

 . باشد

از منابع ارزشمند مانند   یمستمر انیبه جر یخود متک  فیها جهت استمرار وظا  منابع: سازمان  یقدرت وابستگ دگاهید  -۵ 

و اقدامات درون سازمان    هایریگ  میاش بر تصم  یگذار  ریتر باشد تأث ابیمنبع کم  نیو مهارتها هستند. هرچقدر ا  یپول، فناور

ا شتریب زین در سازمان   انیو جر  یسازمان  یها  یقدرت و وابستگ  ریانتخابها و اقدامات تحت تأث کردیرو نیخواهد شد. طبق 

 شکل گرفت. 

 یزیر  برنامه طیدر مح  یاجتماع تیجهت حفظ و کسب حما  یو برون  یدرون  یتهایکسب مشروع  ی: برایینهادگرا دگاهید  -۶  

  (۱۹۹۶موفق ترند.)استفاده می کنند نسبت به بقیه   استیس نیا ازشرکت هایی که  کنند. بکر و گرهارت نشان داده اند  یم

 ، بدریسل هو

  یانطباق روشها   یبرا یبه شواهد کاف ی(  مک دوق۱۹۹۵کرده است. )  دیبا عملکرد بالا تاک یکار  یستمهایس  یریکارگ بهدر  

و    ی نوع شناس   یبرا  یشواهد نسبتاً کمی،  و دون  ی( دلر۱۹۹۵. )افتیدست ن  دیتول  یها  وهیو ش  یمنابع انسان  تیریمناسب مد

  یمنابع انسان   یها  یانطباق استراتژ  یبرا  یبه شواهد مناسب، ( گت۱۹۹۶. )دست یافتند  ها  یانطباق استراتژبه  و استو    لزیما

در    ییاقتضا  هینظر  تیاز عموم  نانیاطم  یرا برا  شتریب  قاتیاما انجام تحق  رسیده است  ییکایآمر  یدیتول  یشرکتهادر   یو رقابت

عملکرد  در   ها  یاستراتژ یفیدر  هم  ریتأث ی( به بررس۱۳۸۵)  انپور و همکار  ی( قل۱۹۹۷داند. )  یم یضرور گرید  یها طیمح

دست   یشواهد مناسب بهکه   ندپرداخت  در بورس اوراق بهادار تهران  (۱۹۸۷شوار و جکسون ) یسازمان بر اساس نوع شناس

  نهیکاهش هز  یرقابت  یبا استراتژ  فیرد  را هماهنگ و هم  یریبهره گ  یکه استراتژ ییها  شرکت  یپژوهش حت ایندر نیافتند.  

 .داشتندها  شرکت ریسا انیعملکردها را در م نیتر نییبه کار گرفته اند، پا

پرداخت،   یاز جمله مشارکت و توانمند ساز  یتیریاقدام مد ۱۶پژوهشگران منتج به  قاتیبه عملکرد بالا ، تحق دنیرس  یبرا

در سازمان اثر بخش    یسودآور  شیو افزا یور ها و... شد که در بهبود بهره آموزش و توسعه مهارت  ،یشغل  تیامن  یقیتشو

  تی ریو مد تیفیک یچرخه ها  ،یگردش شغل یساز میت  دنو آورانه مانن  یکار  تو روزل اقداما  سترای( ترPfeffer  ۱۹۹۴است.)

افزا  تیفیک اقدامات مدافتندیدست   ییکایآمر یدر تمام سازمانها  یور  بهره  شیجامع به  فقر و استرمن به عنوان    یتیری. 

 با عملکرد بالا است. یاقدامات کار

  یاقدامات راهبرد  ی  همه  نکهی. با ااستسازمان مرتبط  یبا عملکرد کل  یتجرب  ای  یبه صورت نظر  کیاقدامات استراتژ نیبهتر

 (۱۹۹۶محققان به وجود آمده است.) انیدر م شیافزا نیاما ا ستندین کیو استراتژ
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 شش اقدام مدیریت منابع انسانی شامل: 

 گی تامین منابع انسانی تاکید می کند.نی شغلی است که به چگو فرصت کارراهه -۱

 کند. برنامه وسیستم های آموزشی که به میزان آموزش های شغلی توجه می -2

ی نوآوری    ارزیابی عملکرد کارکنان است که اگر برای کوتاه مدت انجام شود به کنترل هزینه و اگر بلند مدت باشد به توسعه  -۳

 شود. ها منتج می

 طرح های جبران خدمات که به ساختار پرداخت، جذب و حفظ کارکنان واحد پرداخته است. -۴

 امنیت شغلی که تاثیرآن بر انگیزه عملکرد است. -۵

 پردازد. به درجه تعریف وتشریح مشاغل به صورت دقیق، مبهم، گسترده یا واضح می -۶

ها هستند . در گذشته    سازمان  داریپا  یرقابت  تیمز  یمنبع اصل  یو اجتماع  یفکری،  انسان  یها  هینامشهود و سرما  یها  ییدارا

  هی سرما   یباشد، امروزه بحث مربوط به چگونگ  یو چه محصولات  ریدر چه بازا  یگذار  هیکه سرما  گرفتند  یم  میموارد تصم  نیبا ا

بلند مدت    کردیرو  کی.  بر اساس استراتژداند  یرا متفاوت م  کیاستراتژ  تی( اهم۱۹۹۶)  چی. الر  ستکارکنان ا  ییبر توانا  یگذار

  ییو کارا  یکوتاه مدت به اثربخش یاتیعمل  کردیو در رو کند  یم یزیها برنامه ر  ستمیس  ریدر جهت هدف کلان هماهنگ با سا

 .کند یم دیبلند مدت تاک یدر مقابل استراتژ یمنابع انسان تیریمد یاقدامات فرد

  ری با درنظر گرفتن متغ قیعم  یرا با نگاه  ییاقتضا  یکردهایمطرح شد که رو  یمنابع انسان  تیریمد  یمعمار  ۱۹۹۰اواخر دهه  

مناسب    ستمیجهت ارائه س  کردهایرفع نقص رو  یمعمار  نیا  فهیکرد. وظ  یحوزه معرف  نیها را به ا  ییایتمام ارتباطات و پو   ها،

موضع نسبت    نییها، تع نهیهز  هیتوج  ییتوانا  دیسازمان هستند و با  ییدارا نیمهم تر  یها است.  منابع انسان  سازمان  یبرا

 .سازمان و... را داشته باشند کیاستراتژ کینقش شر یفایا یبه  چگونگ

انسان یاستراتژ  سازمان یو استراتژ یمنابع 

  زی هدف تما   یپاداش دهد وقت  ییبه کارا  دیجبران خدمات با  ستمیباشد س  نهیهدف کاهش هز  یوقت  یرقابت  یها  یدر استراتژ

از ترک یبانیپشت  یندهایبه عنوان فرا یارزش پورتر منابع انسان رهی. در زنجدهد یپاداش م  تیاست به خلاق دو  بیهستند. 

)کاهش هز  یکل  یاستراتژ )بلند مدت و کارکنان موقتزیو تما  نهیپرتر  استراتژ ی( با نوع کارکنان                                                                                                                                                                        .                                                                                                                            د یآ  یبدست م  ی( چهار 

  یبا اقدامات  نهیبر کاهش هز  دیبا تاک  یشگی: )سرباز وفادار ( به استخدام همیدرون  /نهیکاهش هز  یمنابع انسان  یاستراتژ  -۱

 و... است.   یشغل تیبر رضا دیکارکنان، تاک یفادار لیاز قب

مهارت نباشد،   یبه توسعه   یادیز  ازی: )مزدور ( تلاش افراد مشخص باشد و نیرونی/ب  نهیکاهش هز  یمنابع انسان  یاستراتژ  -2

 دارد. به تلاش قابل کنترل توجه یخدمت محدود باشد به طور کل نیآموزش ح

آموزش   ،  ینوآور  یبرا  ییعمل بالا  یافراد آزاد،  مشاغل  ی: )نخبگان متعهد( در طراحی/درون  زیتما  یمنابع انسان  یاستراتژ -۳

 .دارد دیبلند مدت تاک یایمستمر و حقوق و مزا
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 جیبر نتا  یمبتن  یابیکوتاه مدت، ارز  یایمزا  ،یریگ  میتصم  اریاخت  به  آزاد(  یروهای: )نیرونی/ب  زیتما  یمنابع انسان  یاستراتژ -۴ 

 کند یم دیتاک

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 برونی

 نمابر

های   نیرو

 آزاد

کارکنان 

 مزدور

کاهش  

 هزینه

نخبگان  

 متعهد

سرباز  

 وفادار

 دورنی

 اقدامات
استراتژی سربازان 

 فداکار
 های آزاد نیرو نخبگان متعهد کارکنان مزدور

 وظایف پیچیده مسئولیت زیاد وظایف ساده استاندارد طراحی کار

 ارتقای درونی کارمند یابی
وجوی داوطلب  جست

 زیاد
 ها شکار استعداد

جذب افراد 

 ماهر

 تناسب با شغل تناسب با سازمان انتخاب
تناسب با شغل 

 وسازمان
 تناسب با شغل

 پذیرش ترک خدمت حفظ کارکنان وفادار نگهداری
حفظ افراد با عملکرد 

 بالا

اخراج افراد با 

 عملکرد پایین

 مبتنی بر شایستگی ها تضمین حداقل تاکید بر همراهی ارزیابی عملکرد
تاکید بر رقابت 

 درونی

 آموزش
های  تاکید بر مهارت

 خاص
 ها آموزش مهارت تاکید بر وظایف خاص

تاکید بر مهارت 

 خاص

 یادگیری مستمر توسعه
 های کاهش هزینه

 توسعه

توسعه برای مشاغل 

 آینده

توسعه برای 

افراد با عملکرد 

 بالا

 بلند مدت کوتاه مدت بلند مدت مزایا

مزایای اقتضایی 

بر اساس 

 عملکرد



 

 
18 

یمنابع انسان تیریمدخلاصه     

 

 

انسان  کیاستراتژ  تیریمد مد  یمنابع  انسان  تیریبا  استقرار    یول  ستیمترادف ن کیاستراتژ  یمنابع  توسعه و  به  دو  هر 

 سازمان اشاره دارند. کیتحقق اهداف استراتژ یبرا یمنابع انسان یندهایفرا

  زی هدف تما   یپاداش دهد وقت  ییبه کارا  دیجبران خدمات با  ستمیباشد س  نهیهدف کاهش هز  یوقت  یرقابت  یها  یدر استراتژ

از ترک یبانیپشت  یندهایبه عنوان فرا یارزش پورتر منابع انسان رهی. در زنجدهد یپاداش م  تیاست به خلاق دو  بیهستند. 

 .دیآ یبدست م یچهار استراتژ یبلند مدت و کارکنان موقت کارکنانپورتر با  زیو تما نهیکاهش هز یکل یاستراتژ

  یبا اقدامات  نهیبر کاهش هز  دیبا تاک  یشگی: )سرباز وفادار ( به استخدام همیدرون  /نهیکاهش هز  یمنابع انسان  یاستراتژ  -۱

 . ستو... ا یشغل تیبر رضا دیکارکنان، تاک یفادار لیاز قب

مهارت نباشد،   یبه توسعه   یادیز  ازی: )مزدور ( تلاش افراد مشخص باشد و نیرونی/ب  نهیکاهش هز  یمنابع انسان  یاستراتژ  -2

 خدمت محدود باشد و بتوان تلاش افراد را کنترل کرد. نیآموزش ح

ساختارها و اطلاعات خود را از رقبا پنهان   ندها،یفرا  ،یآلات، فناور  نیمشکل است که بتوان ماش  اریبس  یجهان  یتجار  طیدر مح

 کنند. یم هیو آنها را ته رندیگ یم و دستاوردها قرار هایفناور نیآخر انیدر جر ،یصنعتدرهر  عیسر یلیهمه رقبا خ میکن

است. شرکت    ی موفق مشکلات انسان  یشکست در ادغام ها  یاصل  علت. آنها است  یسازمان هامنابع انسان   یرقابت  تیتنها مز

  یز ی برنامه ر   د،یساختار جد  یفرهنگ دو شرکت، طراح  بیهمچون ترک  یبا استفاده از اقدامات منابع انسان  2۰۰۱درسال    یاچ پ

 موفق باشد.  یرفاه یایها و مزا میت یو انتخاب اعضا یمنابع انسان

مقصد، آموزش   زبان کشور  آموزشبرخوردار باشند تا ضامن منافع شرکت باشند.    ییبالا  یاز هوش فرهنگ  دیبا  یاعزام   رانیمد

در رفتار و...    یریاسترس، انعطاف پذ  تیریاز مهارت مد  یبرخوردار  ،یقو  یبالا، داشتن روابط عموم  یمهارت فن  ،یفرهنگ یها

 است.  یاعزام رانیمد یمهارت ها برا نیاز مهم تر

 است.  یضرور زیفرزندان آنها ن یمدرسه مناسب برا افتنیمراقبت از کودکان و  نهیهز نیتأم

  یاز خدمات آنها استفاده م  یمجاز  ایاست و شرکت ها به صورت کوتاه مدت   رانیمد  هیپنج برابر بق  یاعزام  رانیمد نهیهز

 . کنند

استخدام،    یبرا   کسانیهمچون فرصت    ینیقوان  کایمرآاست.  در    تیاهم  ز یحا  یجمله قانون اساس  از  یحکومت  نیتوجه به قوان

  یبرا  کسانیپرداخت   ،یو جنس  ینژاد  ضیضد تبع  یحقوق شهروند  ن،یاز معلول  تیحما ،یسن  ضیاقدامات مثبت، عدم تبع

 کنند.  تیآنها را رعا دیها با لازم الاجراست و سازمانی باردار کسان،یکار 

ارتکاب فساد که شامل پرداخت رشوه   هیرا عل  یمتحده قانون  الاتیا  ۱۹۷۷از موارد مهم فساد در کشور مقصد است که  یکی

 شهروندان کشور مقصد ممنوع است. یمنصفانه و اغوا ریغ یرقابت تیکسب مز یاستفاده از نفوذ خود برا

حقوق    تیاز جمله رعا  یعنوان شد و تعهدات  جنرال موتور  رهیمد  ئتیعضو ه  ییقایآفر  -  ییکایآمر  نیتوسط اول   وان یاصول سول

از   زیکارکنان، پره  یاساس یها ازیکار امن، رفع ن طیمح  شود.  یبرابر و... م یفراهم کردن فرصت ها ،یبشر، احترام به آزاد

 سازمان هاست. فیوظا ترین مهمفساد از 



 

 
19 

یمنابع انسان تیریمدخلاصه     

 

 

ارزشیابی و طبقه بندی مشاغل –فصل سوم   تحلیل، طراحی، 

انجام شغل   یفعل  تیها و.. را در وضع  تیمهارت ها، قابل یعنیهر شغل    فیاست و وظا  یمنابع انسان  یبنا ریشغل ز لیتحل

 شود.  یانجام م یشغل لیو.. بر اساس تحل یشغل یآموزش، توسعه  ،ی. طراحکند یمشخص م

مطلوب    یخروج  یرا برا افراد و واحد ها یتلاش ها  دیبا  یواحد سازمان  کی  مرتبط به هم است.  فیاز وظا  یمجموعه ا شغل

 شوند. یم میتقس یواحد سازمان کیرو مشاغل مشابه به صورت  نیکند از ا تیهدا

 مراحل تحلیل شغل

 استراتژی های سازمان . بررسی همسویی مشاغل با اهداف و۱

 . کسب اطلاعات با  روش های مختلف تحلیل مشاغل2

 . تنظیم شرح شغل۳

 . تنظیم شرایط احراز شغل۴

 . طراحی شغل۵

 .شود یتوسط کارشناس مستقل مجرب انجام مکه است  یشغل کار تخصص لیتحل

 شغل لیتحل یها روش

  سی تاس   اگر تازهو  سرپرست   ای  یو اطلاعات از متصد  شود  ینجام ماشغل به صورت مشاهده پرسشنامه و مصاحبه   لیتحل -

بر اساس    میمستق  یها مناسب است. مشاهده    روش  ریروش مشاهده با سا  یریکارگ  به  .شود  یکننده گرفته م  جادیباشد از ا

  .شود   ینجام مابسته    ایبه صورت آزاد    مصاحبهروش است.    نیتر  نهیروش کم هز  نیکار است. ا  یفرم استاندارد در روال عاد

مصاحبه بسته    اما در کم است  اریبس  ایشده و... جود ندارد   نییآزاد چهارچوب مشخص، سوال از قبل تع  ی مصاحبه  در

 در نظر گرفته شده است. بیشغل به ترت یها سوالات از قبل مشخص و همه جنبه

  قی روش دق   نیا  شوند   یطور همزمان مصاحبه مبسرپرست    ایدارند با متخصص    یکسانیکه شغل    یهمه کسان  ی:کانون  گروه -

 .دهد یکاهش نم را یو سودمند یاثربخشو تراست  و کامل تر

  یم   لیتحل  ها  تیفعال  هر شغل برحسب  . و همکارش ابداع شد  کیپست در دانشگاه پردو توسط مک کورم  لیپرسشنامه تحل -

که در کار انجام    یاقدام ایحرکت    یعنی  مولفه  مولفه است.  ۱۹۴طبقه و   ۶است. پرسشنامه شامل   یکم یو از روش ها  شود

 .ردیگ یم

 پردازد. یشغل م ازیکسب اطلاعات مورد ن ی: به چگونگیاطلاعات ی. داده ها۱

 .ردیگ یشامل استدلال، پردازش اطلاعات و.. را دربر م یو فکر یشناخت یها تی: فعالیذهن یها ندی. فرا2

 پردازد. یم زاتیابزار و تجه یعنی یکیزیو ف یعمل یها تیکار: به فعال ی. خروج۳

 پردازد. یو نوع روابط م تیماه ی: به بررسگرانی. روابط با د۴

 یکیزیو ف یاجتماع نهیدر زم کند یم فیکار را توص طی: محیشغل نهی. زم۵
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 .کند یمرتبط با شغل را مطرح م اتیخصوص ری: ساگرید اتی. خصوص۶

دسته از  ۵2است، شامل  یضرور  یها ییتوانا ییاطلاعات از خبرگان با هدف شناسا یجمع آور  یبرا  شمنیپرسشنامه فل

مثل انتخاب،   ییها  نهیدر زم یا نهیهفت گز  اسیها با مق  ییتوانا  نیا.  مانند درک مطلب و.. است  یمهارت شناختو    ییتوانا

 .شود یاستفاده م یشغل یتوسعه  و موزشآ

بخش    ۱۵. در دهد  یرا پوشش م  عیصنا  یتیریمد  فیاست که وظا  هیگو  2۰۸شامل    ،یتیریمد  فیوظا  فیپرسشنامه جامع توص

  یرا م    ملموس  یمشترک رفتارها  اسی. پرسشنامه مقشود شامل میکنترل، ارتباطات و.. را   ،یریگ  میمانند تصم  یموضوعات

 .رود یبه کار م یتیریمد ریو غ یتیریمشاغل مد یدارد که برا یبعد کار ۸۰سنجد و 

  ری متغ   یازهایبه سرعت به ن  یستگیبا تمرکز بر شا  ایمشاغل پو  ه،اما امروز   کردند  یفرض م  ستایکار را ا  طیحم یسنت  یها  روش

 دهند. یم تیو.. اهم یمهارت حل تضاد، سازگار یعنیسازمان  تیبه موفق یاصل یها یستگیشا دهند. یپاسخ م

کارکرد منابع    یروش بر مبنا  نی. اکند  یشغل استفاده م  لیو تحل  یستگیشا  مرخیاز ن  یسنت  یها  روش  یمشاغل به جا لیتحل

  ی و..حساس و مصاحبه رفتار  عیمانند وقا ییها  و با روش کند یشغل را مشخص م  یلازم برا یمهارت ها  دانش و  ی،انسان

 .کند شغل انعطاف پذیر را مشخص می کار طیمح عیسر راتییبا تغ تناسبکند و م یم نیرا تام یمشتر تیرضا

  یرون یگران ب  لیسطوح مهارت تحل  قیدق  لیتحل یبرا وهستند  شغل   تیمشخص کردن اهم یمنبع برا  نیسرپرستان بهتر

هزار  ۱2  فیمتحده که فرهنگ مشاغل)توص الاتیمانند وزارت کار ا یدولت ی. اطلاعات منتشر شده توسط نهاد هااندمناسب  

 هستند.ی ارزشمند اریکنند منبع بس یم نتشرم ا)انُت( ر   یشغل یاطلاعات یشبکه  (  ویعنوان شغل

  یالزامات شغل  نیتناسب ب قیبه عملکرد بالا از طر  یابیدست  یشغل برا لیو تحل  هیتجز

و..    تیفعال  ف،یمانند وظا  یاست. شرح شغل اطلاعات  تیحائز اهم یفرد یها  یژگیو و

کار و..    طیشرا  ها،  تیمسئول  ف،یشامل خلاصه شغل، شرح وظا  که.  کند  یرا مشخص م

  یتر کمک م   عادلانه  یها  یریگ میشغل به تصم حیتوض  ی  وهیبودن ش  کنواختیاست.  

 .کند

اشاره دارد که شامل دانش، مهارت،   یو الزامات ضرور یازمندیاحراز شغل به ن  طیشرا

ها،   تخصص و مهارت  لات،یاست که درباره تحص  یو.. است. روش متداول استفاده از نظر سرپرستان و طراحان شغل  ییتوانا

مانند هوش،    یاطلاعات  یآمار یاه  . استفاده از روشندنک  یرا مشخص م یشغلی  ها  یستگیشا  ،یفکر  ،یجسم  یها  ییتوانا

 .دنکن یاثبات م یعلم قیرا از طر ییفرد و کارا اتیخصوص انیرابطه مکه  دنده یما قرار م اریدر اخت یشناس فهیقد، وظ

از تحل  یانبوه بوده است. طراح  دیتول طراحی شغل  هدفدر گذشته   یعنیشغل    یشغل است. طراح  لیشغل مرحله بعد 

 .شود ینجام مافرد با مهارت  کیکه توسط  یفیهم قرار دادن وظا رمشخص کردن و کنا
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است.  روش    یبازده  نیشتریبه ب  یابیشغل با هدف دست  یطراح  وه یش  نیتر  جیرا  ۱۹۱۰در سال    لور ی ت ی علم  ت ی ر ی مد  کردی . رو ۱

  شی و افزا   نهیآن کاهش هز یکارکنان را به همراه داشت و هدف اصل یحداکثر بازده یو زمان سنج  یبا حرکت سنج لوریت

تا کار  کنند می میکوچک و ساده تقس یها  را به بخش  فیروش وظا نیا زبا استفاده ا  عیبود. امروزه مهندسان صنا  یخروج

 انجام شود. تر قیتر و دق  عیسر

 یزشیانگ کردی. رو2

هرزبرگ    کیکنان را به همراه دارد. فردرر و کاهش عملکرد کا  یخستگ  ،یتیمانند نارضا  یکوچک تر مشکلات  یکار به اجزا  میتقس

  تی رضا   زانندهیعوامل انگ  کند، یم  یریجلوگ  یتی. عوامل نگهدارنده از نارضاارائه داده استشدن شغل    یغن  یبرا هیدو نظر

 شود. یکار م یکنواختو ی یمانع از کسل کنندگ یفعال ساز هینظر .نندک یم جادیا یشغل

الدهام ها. ۳  کرده است: انیب ری( پنج مؤلفه به شرح ز۱۹۸۰) کمن و 

 متنوع باشد یی: کار هم از نظر مهارت وهم توانای. تنوع مهارت۱

 از کار، آن را به طور کامل انجام دهند. یانجام بخش ی: به جافهیوظ تی. هو2

 نظر مسئول و چه خارج از سازمان ا مهم باشد.  : کار چه در داخل  ازفهیوظ تی. اهم۳

 . شود یدر فرد م یسه مورد باعث احساس ارزشمند نیا مجموع

 یریگ میقدرت تصم عمل و ی. استقلال: داشتن آزاد۴

 . بازخورد: امکان بازخورد از عملکرد وجود داشته باشد.۵

 . شود یبازخورد م افتیو در یریپذ تیدو مورد موجب مسؤل نیا

  شود یشغل انجام م کیکه در یفی: گسترش وظایشغل ی . توسعه۱

 چند شغل ساده مرتبط باهم  بی: ترکیشغل ی. ارتقا2

 :  تنوع در شغلیشغل ی. چرخش ها۳
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 اریو اخت تی: توانمند کردن کارکنان با دادن مسئولیشغل یساز ی. غن۴

 .اند افتهیتوسعه  ریاخ یشناور و.. در سال ها گردان، ساعت کار خود یکار یها میمانند ت یگرید موارد

شده باشد. از    یطراح  یو اجتماع  یفن  یازهایاز افراد واگذار شود که متناسب با ن  یمیمتنوع و منعطف به ت  یبهتر است کارها

 کار خوب است. یها یژگیاز و شرفتیرشد و پ تیعمل قابل ینظر کارکنان تنوع آزاد

ارگونوم ۴  را مدنظر قرار  یو روانشناخت یشناس ستیافراد که عوامل ز ییو توانا یکیزیف تیشغل با وضع  قیتطب  یعنی  ک ی . 

 .شود یم ییکارکنان باعث حداکثر کارا تیرضا شیو افزا یمنیا تیدهد. که با رعا یم

کار و آموزش استفاده    یساز انسان از ساده یذهن یها  تیحدودمبا در نظر گرفتن    یو روان  یکیزیاز عوارض ف  یریجلوگ  یبرا

 کار نشود. یدگیچیکه مانع پ یبه طور شود یم

  ت،یمسئول هایار یبه اهداف با مع  دنیهر شغل به سهم آن در رس یپرداخت است. ارزش نسب یبرا یاصل یمبنا  یابیارزش

 .شود یم نییکار تع طیمهارت،  تلاش و شرا

هستند. روش   تیفیکه بر اساس ک یبند  و رتبه  یبند  روش طبقه، هستند  یعوامل کم  سهیو مقا  یازیامت:  شامل چهار روش

 .شود ینم هیکه توص شود یبازار هم استفاده م متیمانند ق یرسم ریغ

  یشغل بستگ   آن در  تیبه درجه اهم  ازیاختصاص دادن امت  یاست. روش نسب  یدولت  یوزارت خانه ها  ی  به عهده  ی بند  از ی امت 

  شود یم  میکار تقس  طیکوشش ها و شرا ها،  تیها، مسئول  مهارت نیکه ب  ازیامت  ۱۰۰۰شغل حداکثر    کی  یبرا  رانیدارد. در ا

  وجود دارد.

امت  یها  یمنظور رفع کاست به  عوامل  سه ی مقا  کوچک تر   یبه اجزا  یدیشده که عوامل کل  یطراح ۱۹2۶سال   در یازیروش 

 د. نشو ینم میتقس

 است: ریبه شرح ز یعوامل در چهار مرحله  سهیمقا روش

صنعت  آنها طبق جامعه و  یایمزا  محتوا، حقوق و  ت،یکه ماه شود  یشغل به عنوان مشاغل نمونه انتخاب م 2۰تا  ۱۵ نیب 

 شود. یمشخص م

ها شغل دارند مناسب  ۱۰۰از  شیکه ب یمشاغل  طبقه، در کیاز   شیشغل در ب کی یریامکان جا گ: ت ی محدو ی:  طبقه بند 

 . ستیرتبه ها مشخص ن نیب ی . فاصلهستین قیو دق ینیع است و ی. ذهنستین

شود   یم  جادیطبقه ا  یسر کی  است.  نهیکرد. ساده و کم هز یهزاران شغل را طبقه بند  توان  یاز آن م  یریبا بهره گ  : ت ی مز

  طبقه دارد. مناسب سازمان  ۱۸متحده    الاتی. مثلا دولت فدرال ارندیگ  یم  طبقه ها قرار  نیکه مشاغل بر اساس تناسب داخل ا

 دارند. یاست که ثبات نسب یمتوسط و مشاغل یها

  کنترل ندارند. وبه نظارت  یچندان ازی. نستیآنها مهم ن یها برا یها و استراتژ استیاز س یآگاه: مشاغل ساده. ۱

 .شوند می ریسرپرست تعم یبه دخالت دائم ازیآن که بدون ن ریغ و یدی مشاغل: ساده مهین مشاغل. 2

 درباره آنها وجود دارد. یها و دستورات کل روش ها، استیهستند که فقط س یکیمکان ریغی: تخصص مشاغل. ۳
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 لازم است. یاتیعمل و ییاجرا اتیشاغل درباره جزئ  یریگ  میصمت  وقوه قضاوت   و ادیز  تیو خلاق  ابتکاری:  مشاغل حرفه ا. ۴

 ی در محلابیارزش معیار های

 .شود یطبقه انجام م 2۰مشاغل پرداخت حقوق دستمزد در  یابیمنظور ارزش به

 .را دارد.. یاز جمله دانش، مهارت ذهن یو عوامل شود یاستفاده م یتیریمد ریو غ یمشاغل فن ی: برایس ی_ روش آن ج

 فهرست شغل شامل: عوامل

 ها نامهیو گواه لاتیتحص ،مهارت مانند. ۱

 یمنابع مال ،یکیزیمنابع ف، مانند ها تیمسئول. 2

 کار.  طیو شرا یو جسم یکوشش احساس، ها مانند کوشش. ۳

 انتخاب پرسنل و آموزش است. ع،یترف شنهادی: پمیمستق . مسئولیت۴

 دور را به عهده دارد. ییایجغراف یسرپرست ایکنترل افراد  کار و می: سرپرست تنها تقسمیمستقر یغ . مسئولیت۵

 است.را عهده دار .. و یا هیو سرما یجار نهیپرداخت، هز افت،یدر تیها: حدود مسئول ییو دارا یمال تیمسئول. ۶

 است: ریسطح به شرح ز ۵در  یده ازیگزارش هاست. امت سوابق و تیها مشاغل بر اساس اهم تیفعال یده ازیامت

 .یمواد تکرار یگزارش ده د،یتول اب،یآمار به صورت حضور و غ یثبت و جمع آور فرم ساده و لی. تکم۱

 نسبتا مهم  یلیتحل یها گزارش یبرا :دهیچیمشکل و پ یفرم ها می. تنظ2

  یمهم و اطلاعات تخصص یها لیو تحل هیتجز یبرا :دهیچی. فرم مشکل و پ۳

 مهم  یتخصص یها و طرح ها گزارش هیته، به اطلاعات محرمانه  یمختلف و دسترس یآمارها ی. برا۴

کلان است که    یها  یریگ میو تصم استیس ،یخط مش  نییتع ،یینها یریگ  میمهم جهت تصم یلیتحل یها  گزارش  هی. ته۵

 .باشد یتواند برون سازمان یم

مستق ً یارزش شغل  ارتباط   یمحرمانه بودن اطلاعات  تیبه ماه ما در  اقدامات    ها  تیفعال  .گی داردوابستاست که با آنها  و 

است که   ییساز نها  میتصم  فهیسطح وظ  نیبالاتر  دارد. یینها  یدر ارزش گذار  یو عوامل تماس و ارتباط سهم مهم  یتخصص

  یکلان م  یها  یریگ  میتصم  و ها  استیس ها، یخط مش  نییکه منجر به تع کند  یم هیرا ته  یمهم اریبس یلیتحل  یها  گزارش

 .شود

 است.  یخط مش نیتدو ابتکار و ،یطراح ل،یو تحل هیشامل: تجز یکوشش فکر -

 شود.  یم دهیسنج ازیحرکات مورد ن یو حد سخت زانیشامل: م یکوشش جسم -

 ست. ا ها العملر ستودنامه ها و  نییها و مقررات شامل: آ تیمسئول -

 هستند.    یعموم  یده  ازیامت  گریکار موارد د  یرعادیغ  طیشرا  ریکار، سا  طینامساعد مح  طیشرا  گران،ید    تیمسئول  گران،ید  یمنیا

 است. و.. یتیریوسعت دانش مد ،یشامل: دانش، دانش فن یتیریمد مشاغل
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  زی هدف تما   یپاداش دهد وقت  ییبه کارا  دیجبران خدمات با  ستمیباشد س  نهیهدف کاهش هز  یوقت  یرقابت  یها  یدر استراتژ

از ترک یبانیپشت  یندهایبه عنوان فرا یارزش پورتر منابع انسان رهی. در زنجدهد یپاداش م  تیاست به خلاق دو  بیهستند. 

هز  یکل  یاستراتژ تما    نهیکاهش  با    زیو  موقت  کارکنانپورتر  کارکنان  و  مدت  استراتژ  یبلند  م  یچهار                                                                                                                                                                        .                                                                                                                            د یآ  یبدست 

  نهیبر کاهش هز دیبا تاک یشگی: )سرباز وفادار ( به استخدام همیدرون /نهیکاهش هز یمنابع انسان یاستراتژ -۱

مهارت نباشد،   یبه توسعه   یادیز  ازی: )مزدور ( تلاش افراد مشخص باشد و نیرونی/ب  نهیکاهش هز  یمنابع انسان  یاستراتژ  -2

 خدمت محدود باشد و بتوان تلاش افراد را کنترل کرد. نیآموزش ح

ساختارها و اطلاعات خود را از رقبا پنهان   ندها،یفرا  ،یآلات، فناور  نیمشکل است که بتوان ماش  اریبس  یجهان  یتجار  طیدر مح

 کنند. یم هیو آنها را ته رندیگ یو دستاوردها قرار م ها  یفناور نیآخر  انیدر جر  ،یصنعت  در هر  عیسر یلیهمه رقبا خ  میکن

 آنها است. یمنابع انسان سازمان ها یرقابت تیتنها مز

ادغام ها یاصل  علت با استفاده از اقدامات منابع    2۰۰۱سال   در  یاست. شرکت اچ پ یموفق مشکلات انسان  یشکست در 

  یا ی ها و مزا  میت  یو انتخاب اعضا  یمنابع انسان  یزیبرنامه ر  د،یساختار جد  یفرهنگ دو شرکت، طراح  بیهمچون ترک  یانسان

 موفق باشد.  یرفاه

 برخوردار باشند تا ضامن منافع شرکت باشند.  ییبالا یاز هوش فرهنگ دیبا یاعزام رانیمد

  تی ریاز مهارت مد  یبرخوردار  ،یقو  یبالا، داشتن روابط عموم  یمهارت فن ،یفرهنگ  یزبان کشور مقصد، آموزش ها  آموزش

 است.  یاعزام رانیمد یمهارت ها برا نیدر رفتار و... از مهم تر یریاسترس، انعطاف پذ

 است.  یضرور زیفرزندان آنها ن یمدرسه مناسب برا افتنیمراقبت از کودکان و  نهیهز نیتأم

  یاز خدمات آنها استفاده م  یمجاز  ایاست و شرکت ها به صورت کوتاه مدت   رانیمد  هیپنج برابر بق  یاعزام  رانیمد نهیهز

 . کنند

 است.  تیاهم زیحا یجمله قانون اساس  یحکومت نیتوجه به قوان 

حقوق    ن،یاز معلول تیحما  ،یسن  ضیاستخدام، اقدامات مثبت، عدم تبع یبرا کسانیهمچون فرصت    ینیقوان کایمرادر   

و صد آزار و   ،یباردار  ضیاصل و ، اصل ، ضد تبع  کسان،یکار    یبرا  کسانیپرداخت   ،یو جنس  ینژاد  ضیضد تبع  یشهروند

 کنند.  تیآنها را رعا دیلازم الاجراست و سازمانها با یجنس تیاذ

ارتکاب فساد که شامل پرداخت رشوه   هیرا عل  یمتحده قانون  الاتیا  ۱۹۷۷از موارد مهم فساد در کشور مقصد است که  یکی

 .شهروندان کشور مقصد ممنوع است یمنصفانه و اغوا ریغ یرقابت تیکسب مز یاستفاده از نفوذ خود برا

حقوق    تی از جمله رعا  یجنرال موتورز عنوان شد و تعهدات  رهیمد  ئتیعضو ه  ییقایآفر  -  یی کایآمر  نیتوسط اول   وانیاصول سول

از   زیکارکنان، پره  یاساس یها ازیکار امن، رفع ن طیمح  شود.  یبرابر و... م یفراهم کردن فرصت ها ،یبشر، احترام به آزاد

ها و..    تیمهارت ها، قابل  یعنیهر شغل    فیاست و وظا  یمنابع انسان  یبنا  ریشغل ز  لیتحل  سازمان هاست.  فیفساد از وظا
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  یشغل انجام م   لیو.. بر اساس تحل  یشغل  یآموزش، توسعه    ،ی. با طراحکند یانجام شغل مشخص م یفعل تیرا در وضع

 شود. 

  مطلوب و  یخروج  یافراد و واحد هارا برا یتلاش ها  دیواحد سازمان با کی  مرتبط به هم است.  فیاز وظا  یمجموعه ا شغل

 شوند. یم میتقس یواحد سازمان کیرو مشاغل مشابه به صورت  نیکند از ا تیکارت هدا

انسانی فرآیند برنامه –فصل چهارم   ریزی منابع 

  یز ی لازم و برنامه ر  یشود که بدون برآورد منابع انسان   یم  میواحد ها تقس  نیسازمان ب  یها  یبه اهداف و تحقق استراتژ لین

 شوند. یو آماده م  ییشناسا یخال یپست ها یتصد یبرا یا ستهیشا ی. منابع انسانستیآن ممکن ن نیتأم یبرا

سازمان  باشد    یبدون توجه به استراتژ   یزیاست و اگر بدون برنامه ر  یبا منابع انسان  کیبرنامه استراتژ نیب  وندیپ نیتر  یاصل

 است. یشکست قطع

اهداف کلان و استراتژ  یشدن پست نم یمنتظر خال است و  ایپو  کیاستراتژ برنامه افراد را   یماند و متناسب با   شرکت ، 

 .کند یم یزیو برنامه ر ییشناسا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 یمنابع انسان یزیمراحل برنامه ر

 ندهیآ یهای. مطالعه اهداف کلان و استراتژ۱

 در سازمان یمنابع انسان یموجود نیی. تع2

  یسازمان به منابع انسان ازی. برآورد ن٣

 یو خارج یاز منابع داخل ی. برآورد عرضه منابع انسان۴

 سازمان است. یها یاهداف کلان و استراتژ ی مطالعه یمنابع انسان یزیبرنامه ر یمرحله برا نیاول

 است. ندهیآ اتینوع عمل سازمان وابسته به محصولات و ازین

 .دهد یقرار م ریرا تحت تاث ندهیآ ازیمورد ن یمنابع انسان کیتکنولوژ تحولات
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 است: یمرحله ضرور نیدر ا ریبه اسناد ز مراجعه

 ها ی. استراتژ

 توسعه محصول یها . برنامه

 کیتکنولوژ راتیی. تغ

 شرکت یا توسعه یها . برنامه

 است.  یمنابع انسان یموجود نییدوم تع ی مرحله

از   ی. و فهرستکند  یرا مشخص م یو آت  یاهداف فعل قیتحق  زانیموجود م  یمنابع انسان  اتیمشخصات و خصوص  نییتع با

 .کند یتخصص و مهارت موجود در سازمان را مشخص م

 (HRIS) یاطلاعات منابع انسان ستمیس

 ح،یاست که صح یکسب اطلاعات یمنظم برا یاست. روش  یمنابع انسان  یمشخص کردن موجود یروش برا  نیتر مناسب

 بهنگام باشد. ق،یدق

  یر ی گ   میاطلاعات در زمان کم است. شرايط تصم لیو تحل  یساز  رهیدر ذخ  انهیرا  یی توانا  یاطلاعات  ستمیمتداول شدن س لیدل

 .کند یم جادیرا ا یدرمورد منابع انسان

 .تیفیک است جهت مشخص شدن نوع و یاطلاعات ستمیموجود س تیوضع ییاول: شناسا ی مرحله

 تیو اولو تیبر حسب درجه اهم یدوم: طبقه بند ی مرحله

 پاسخ دهد. یسازمان درباره منابع انسان یها ازیبتواند به تمام ن دیشده با یطراح ستمیسوم: س ی مرحله

 .رندیگ یسطوح مختلف قرار م اریدر اخت یزیبرنامه ر یو برا شوند یجا متمرکز م کیبعد از پردازش گزارش ها در

خود را موثر تر    یپرور  نیدهند و طرح جانش  شینظارت خود را افزا  طهیارشد است که بتوانند ح  رانیمد  ی( براHRIS)  ستمیس

 ببرند. شیپ

  2۵۵۰۰۰  کایدر آمر  2۰۰۵. در سال  دهد  یم  شیرا افزا  یکلاه بردار  یبرا  یامکان سرقت اطلاعات منابع انسان  یاطلاعات  ستمیس 

 رخ داد.  نهیزم نیدر ا تیشکا

افراد مستعد داخل سازمان ملل   نده،یآ یخال  یپست ها یرا برا یمنابع انسان  یدانش و مهارت ها  یدیکل  یها  پست از 

 .کند یم یزیبرنامه ر مطالعه و

 .کند یو قضاوت متخصصان استفاده م یفیک یافراد از روش ها تخصص با توجه به نوع و یبرآورد منابع انسان

 محصولات است. یتقاضا در بازار برا  ، ینیب شیپ یعامل برا نیمهمتر

  یازها یبا ن  یکارکنان فعل یها تیقابل قیتطب  زانی. مکنند  یترک م  یاستعفا، بازنشستگ لیکه سازمان را به دل  یافراد  برآورد

 لازم است. زین ندهیآ

 از متخصصان. ی( مانند تجمع گروهی) ساده و عملیفیک یها تقاضا دو روش وجود دارد: روش ینیب شیپ یبرا
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  یاستفاده م   ی منابع انسان  یبرآورد تقاضا  ی( هستند و برای)طوفان مغز  یو گروه اسم  یروش دلف یفیک  یها روش  نیمهمتر

 .شوند

 (ی)محاسبات یکم روش

 .کند یتعداد کارگر را محاسبه م از،یتقاضا و ساعت کل مورد ن نییاز تع بعد

 بر ساعت کار هر کارگر درماه میساختن تقس یبرا ازیدر هر ماه = زمان مورد ن ازیکارگر مورد ن تعداد :فرمول

  فهی و فروش وظ  دیمانند تول  یمنابع انسان  تیریمد  یصنعت  یو روانشناس  یعلم  تیریمد  ینهضت کارگر ،یپس از انقلاب صنعت

 است. یتخصص یا

بوش و بارکر    یبا همکار  کیشرکت وسترن الکتر  ۱۹2۳شکل گرفت. در سال    ی امروز  یبه معنا  یتخصص   ف یوظا  ۱۹۱2سال   در

  قاتی .  تحقشد  یم  دیکه کاهش نور باعث افزايش تول   افتیدست    یرمنطقیغ  جهیپرداخته و به نت  دینور بر تول  ریتاث  یبه بررس

  قاتیتحق  نیدارد. ا  ییو کارا  دیتول  شیکننده در افزا نییو سرپرست نقش تع  کارگر  انیم  ینشان داد روابط انسان  ویالتون ما  میت

 است. افتهیو.. ادامه  یفکر یها هیسرما تیریمانند مد ییها مشهور شد. و با نام یبعدها به مکتب روابط انسان

 دیدر هزاره جد یمنابع انسان یها چالش

  تی به ضرر اقل   دی. مثلاً در انتخاب کارکنان زمون نباشود  یدر نظر گرفته م  یتنوع که به عنوان فرصت  در اقدامات منابع انسان 

 اشاره دارد. نسبت به خارج از سازمان یداخل یروهایاز ن یتقدم استخدام منابع انسان حقباشد.  ها

 یبرآورد عرضه از منابع داخل

 برآورد نیا یبرا یاصل روش

شامل دو دسته مهارت  ها یستگیشا  ی. فهرست موجود١ و   ییارتقا توانا  تیاست که قابل  یتیریمد ریو غ  یتیریمد  یها  ) 

 (. کند یم یابیبالاتر ارز یها استعداد فرد را در  پست

 ینیگزی. جدول جا٢

از افراد را    یکامل  ریو تصو کند ید شوند را مشخص ماافر   یبعض نیجانش ندهیدر آ  توانند یکه م ینام کسان  یسازمان  نمودار

 .کند یم نییعرضه و تقاضا تع تیو وضع دهد یم ریبه مد

 .شود یم میسه ماهه و شش ماهه تنظ یها دوره یجدول برا نیا

 است. ندهیدر آ یدیمشاغل کل ،یپرورش کارکنان مستعد با عملکرد بالا برا یتمرکز رو یپرور نیدر جانش 

باشد تا   اتیبر آمار و واقع  یمبتن  دیها تا حد امکان با  گزارش  نیو ا  شود  یارشد ارسال م  ران یمد  یسرپرستان برا  یها  گزارش

 کسب کنند. یاعتبار کاف

مطلع باشند.    گریکدی  تیاز هو  نکهیبدون ا  شوند،  یاز نظرات هم باخبر م  م،یمستق  ییارویگروه بدون رو  ی: اعضایدلف  روش

 نیها چند  . اطلاعات پرسشنامهپرسند  یحل مشکل م  یو نظر آنها را برا  شود  یاعضا ارسال م  یبدون نام برا یها  پرسشنامه

 برسد. یتا به راه حل مشترک شود یمو اصلاح  ینیبازب ص،یتلخ ،یبار جمع آور
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 یبرآورد عرضه منابع خارج

 .میکن یاستفاده م یاز منابع خارج ستندین یکاف ندهیآ یسازمان یها پست یبرا یمنابع داخل یوقت

 دارد. یکار بستگ یو بازارها یاقتصاد یعموم تیدر بازار کار به وضع رویعرضه ن زانیم

 در بازار کار است. یعرضه منابع انسان نیتخم یقدم برا نیاول یکاریب

 آسان تر است. یابیو کارمند  شتریباشد، عرضه ب شتریب یکاریب هرچه

 مهم است. یعرضه منابع انسان زانیدر م یتخصص و یمحل یبازارها تیوضع

مراجعه    زین  یالملل  نیب  یبه بازارها  یممکن است حت  دشوار تر است و  یابیباشد کارمند    ازین  یتر  خاص یها  تخصص  هرچقدر

 کرد.

 یکمبود منابع انسان مازاد و یها یاستراتژ

 :دهد یرخ م لیعرضه تقاضا سه حالت ذ سهیمقا با

 قاضا:ت عرضه و ی. برابر١

 شود. جادیممکن است ا یضرور یمهارت ها یبرا یآموزش یبه دوره ها ازیاست و ن یافراد کاف تعداد

 از عرضه است: شتری. تقاضا ب٢

 .شود یکمبود جبران م یاز عرضه باشد با اضافه کار شتریب یکمبود کم اگر

آنها  یها کم مهارت در شغل  دیجد  یرویو ن  میده  یرا آموزش ارتقا م  روهایماهر باشد. ن  یانسان  یرویکمبود مربوط به ن  اگر

 .میکن یاستخدام م

 .میکن یاستفاده م یمانکاریمنابع پ باشد: از یکمبود موقت اگر

 . تقاضا کمتر از عرضه است:٣

 . شود یم اتیعمل ینابسامان موجب رکود و افت و کوچک ساز یاقتصاد اوضاع

  یزیر برنامه تمرکز

 خواهد بود.  یدر جهت کاهش منابع اضاف یزیر برنامه

 در رکود: تناقض

 جذب آنها را ندارد.  ییتوانا یدارد ول ازیبه جذب افراد متخصص و نخبه ن سازمان

 :یحل مشکل مازاد منابع انسان یاستراتژ

 و.. است.  گرید یافراد خود در سازمان ها یبرا یابیکار د،یخر زودرس، باز یموقت، بازنشستگ یبرکنار
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که کمبود    یپرداخت شود زمان  یاما اگر اضافه کار  شود  یسخت م ندهیدرآ  رییتغ  جادیاستخدام شود ا  دیکار جد  یرویاگر ن مثلا

 را قطع کرد. یاضافه کار توان یبرطرف شود م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سیستم کارمند یابی –فصل پنجم 

دارد.   یشتریوجود داشته باشد که سازمان قدرت انتخاب ب  طیحائز شرا  یمتقاض  یادیاستخدام موفق است که مقدار ز  یوقت

 .کند یم افتیدرخواست کار در ونیلیم کیگوگل سالانه 

  انی متقاض   شود  یاطلاعات باعث م  تیصلاحيت را جذب کند. شفاف  یباشد که تنها افراد دارا  یا  گونهه  ب  دیبا  یاستخدام  برنامه

 به حداقل برسد. یمنابع انسان تیریمد یها نهیترد شوند و هز یبه درست تیفاقد صلاح

اجرا    یعیوس ی متنوع و در گستره  دیسازمان را تحقق بخشند و با  یها  یاست که استراتژ  یکارکنان  افتنیبه دنبال    یابیکارمند

 شود.

بودن صنعت و..    یا  حرفه  زانیم  ک،یتحولات تکنولوژ  ،ییایمانند اندازه سازمان، مکان جغراف   یبه عوامل  یابیکارمند  تیموفق

 بلندمدت باشد. یایبا مزا یا دنبال استخدام افراد حرفه دینبا یابیباشد کارمند نهیکاهش هز یاستراتژ اگر دارد. یبستگ

 دارد. میمستق ریآن کشور تاث یمنابع انسان زانیم و اتیدر حجم عمل یرونق اقتصاد ایرکود 

 .شود یم دیمشاغل جد جادیا و تیماه رییباعث تغ یفناور شرفتیپ

 در عملکرد افراد ندارد. یریتاث تیجنس ت،یرنگ، قوم  رایدر استخدام است ز  ضیتبع  یعدالت  یاز ب  یریجلوگ  نیاز قوان  هدف

اولو   یشدن هر پست، کارکنان فعل  یشود که با خال  یمانند ارتقا از درون سازمان، موجب م  ییها  یاستراتژ وجود   تی در 

کارکنان و احتمال جذب    ی.  ارتقا از درون خشنودردیصورت گ  یداخل  یابیکارمند  یخارج  یابیآن باشند و قبل از کارمند  یتصد

 کند. یتر را فراهم م یفیک انیمتقاض

 .کنند یجذب م رویراحت تر ن یلیخ نخواهند داشت و یفیک یروهایدرجذب ن یشهرت مشکل یدارا یها سازمان

 است. شتریشغل ب تیبالاتر باشد، جذاب ایحقوق و مزا چقدر هر
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 .شود یم یالملل نیب و یبعد مل مانع از جستوجو در یابیکارمند یبالا یها نهیهز

 آنهاست. یبه جا ستهیانتخاب افراد شا و تیحذف افراد کم صلاح یابیهدف کارمند

و  نییاحراز، تع طیشرح شغل و شرا  نیشامل تدو یابیکارمند مراحل منابع   یشناساي  از،یمورد ن  ینوع منابع انسان  تعداد 

 است.  طیفهرست افراد واجد شرا هیته و یابیکارمندروش  نییتع ،یابیکارمند

 . شود  یمشخص م  ازیمورد ن  یمنابع انسان تیفیو ک تیشغل، کم یاصل  یها یژگیو  ها،  تیمسئول  ف،یمشخص شدن وظا با

 شغل است.  انیغربال متقاض نیاحراز شغل مشخص کننده اول طیشرا

 است. تیحائز اهم یاطلاعات واقع ارائه

  یاب یکارمند  یبرا یمراجعه و در صورت نبودن فرد مناسب به بازار کار و منابع خارج یداخل  یدر ابتدا به منابع انسان  سازمان

 .کند یمراجعه م

 متناسب با شغل انتخاب شود. دیبا یابیکارمند

  رونی کمتر است اما اگر منابع ب   یدرون سازمان  یابیکارمند    نهیو هز  شود  یو عملکرد بالا در افراد م  زهیکارکنان باعث انگ  یارتقا

 . شوند یداشته باشند آنها استخدام م یشتریب تیصلاح یسازمان

 را به همراه دارد.  شوند یکه انتخاب نم یدر افراد یسرخوردگ ای تیعصبان أس،یباعث احساس  یدرون سازمان یارتقا

 احراز متمرکز باشد.  طیبه شرا یژگیبر شرح شغل و و دیبا یابیکارمند یآگه

 ماهر را جذب کنند. یروهایتا ن کنند یدرج م یمشهور نام خود را در آگه یها سازمان

انتخاب –فصل ششم   سیستم 

 انتخاب ندیو اهداف فرا تیاهم

کسان  است. رد  یرقابت  تیساز مز  نهیکارکنان زم  حیصح  انتخاب شا  یکردن  ساز    نهیشغل را دارند زم  یلازم برا یستگیکه 

 سازمان است. یبرا یادیمشکلات ز

استخدام و شکا  نیقوان تیصورت عدم رعا  در مرتبط با  ریغ  انی. رد کردن متقاضشود  یداوطلبان سازمان محکوم م تیدر 

 اشتباه شود. یداور شیموجب پ دیاست اما نبا یقانون یعملکرد شغل

 داشته باشد. یبا عملکرد شغل میرابطه مستق نکهیاست مگر ا یرقانونیغ تیبر اساس جنس استخدام

 است. یرقانونیافراد غ ینیدر استخدام به خاطر اعتقادات د  ضیتبع

 دارد. یشتریکمتر باشد سازمان حق انتخاب ب کیمقدار نسبت انتخاب از  هر

 است.  ریبا فرمول ز شوند یشغل انتخاب و استخدام م انیکل متقاض انیکه از م یافراد تعداد

 شغل انیتعداد کل متقاض ÷ انتخاب = تعداد انتخاب شدگان  نسبت

  یدر انتخاب کارکنان م   یدرصد  ۱۴  تیسوابق فقط منجر به موفق  یمانند رزومه، مصاحبه و بررس یسنت  یها  استفاده از روش

 .شود
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  یاحتمال کاهش م  نیانتخاب مناسب ا یها درصد کارکنان به علت انتخاب نادرست است که با روش ۸۰ترک خدمت   لیدل

 . ابدی

در مرحله    دیغربال نبا یبر مبنا یذهن یارهایو مع لاتیتحص  شوند، یحذف م  تید فاقد صلاحا فر ا  هیاول  یمرحله غربالگر در

 . ردیمدنظر قرار گ هیاول

 با شغل دارد.  یمیشود که رابطه مستق یدرخواست کار بهتر است محدود به سوالات فرم

هر مرحله از غربال اگر اطلاعات داده شده در فرم درخواست اشتباه ثبت شده باشد و ثابت شود فرد در هر مرحله اخراج   در

 خواهد شد. 

 ابزار انتخاب هستند.  نیهوش، استعداد و مهارت بالاتر ت،یآزمون شخص در

متمرکز بر    افته،یساختار    دی. مصاحبه باپردازد  یم  ستیفرم درخواست قابل حصول ن  قیکه از طر  یموارد  یمصاحبه به بررس 

 اهداف خاص و استاندارد باشد. 

 رفتار است.  فینوع مصاحبه، مصاحبه توص نیموثرتر

 اعتبار یتیموقع یها مصاحبه

 دادند.  یستگیخود را به مصاحبه شا یجا ریاخ یها دارند البته در سال ییبالا اریبس  ینیب شیپ 

 انجام شود.  یذهن یگر به منظور حداقل کردن خطا توسط چند مصاحبه دیبا مصاحبه

 است. ادیز یمصاحبه شونده بهتره در فرم استاندارد منعکس بشه چون احتمال فراموش یها پاسخ

 موارد است: نیگر شامل ا مصاحبه یده فرمان برا

 . دیو باز بپرس یحیسوالات تشر شتریب دینپرس ریخ یبل سوالات

 . دینکن ییرا با اشارات و لبخند راهنما داوطلب

 .دیکن یسوابق و صحت مدارک را بررس هیاول یاز بررس بعد

و... ارتباط برقرار کرد.  یلیتحص  یها  نامهیصادر کننده گواه  یمراکز آموزش  ،یقبل  یبا کارفرما  توان یسوابق م یبررس  یبرا

 فرد  رفتار گذشته او است.  ندهیکننده رفتار آ ینیب شیپ نیاست که بهتر نیسوابق  یبررس یعلت اصل

 یافراد را درپ نییمثبت ممکن است عملکرد پا اریبس  یها دقت شود که داده دیاستخدام فرد لازم است ما با  یبرا  نامهیزندگ

 داشته باشد.

 را به خطر اندازد.  یمحرمانه داوطلب را افشا کند و آرامش و یها تیحق ندارد واقع سازمان

انجام شود تا به عنوان   یپزشک  ناتیبهتر است معا   مهیپرونده ب لیقبل از تکم یشیفرد به صورت آزما  یریاز به کارگ پس

 . رندیمبنا قرار گ یعمر و از کار افتادگ یها مهیب یاطلاعات موثق را

 . شود یسنجش مهارت و استعداد افراد استفاده م ی( براWork Sampleروش ) از
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خاص فرد مهارت خود    فیشده تا با انجام وظا  یبازساز  یکوچکتر  اسیمعتبر که در مق  یها  از آزمون  یکیعملکرد    یساز  هیشب

 احراز شغل نشان دهد.  یرا برا

 با شغل دارد.  یمیاست چون ارتباط مستق تیمانند آزمون هوش و استعداد و شخص یآزمون کتب یاثربخش

 . کنند یم یابیرفتار و چگونه عمل کرد افراد را ارز یا روانشناسان حرفه ای یارشناسان منابع انسانکخاص  یها آزمون در

 . شود یم ستهیاست اما موجب انتخاب افراد شا نیسنگ یابیکانون ارز نهیهز

 سازمان را انتخاب کنند. نیبهتر کنند یم یسع زیدوجانبه است و داوطلبان ن ندیفرا کیانتخاب  ندیفرا

 ی و جامعه پذیری ساز سیستم آشنا –فصل هفتم 

 ها، هنجارها،  ها، ارزش فرد تازه استخدام شده مهارت یعنی یریجامعه پذ

افراد تازه وارد را    یمنابع انسان  تیریدهد. مد  قیتطب  یرفتار  یو خود را با آن الگو  ردیسازمان را فرا گ  یرفتار  یو الگو  انتظارات

 . کنند یمطلوب آشنا م یها و ارزش فیوظا ت،یبا مامور

 رابطه موثر برقرار کند.  و همکارش ریسازمان هماهنگ کرده و با مد یو هنجارها نیخود را با قوان دیتازه وارد با کارمند

بالا، بهبود    یور  عث بهرهباکار    طیبا مح  یساز  آشنا  یها  معتقدند که برنامه  رانیدرصد مد  ۸2  اعلام شده  یاساس نظرسنج  بر

 . شود یکارکنان و کاهش اضطراب م هیروح

 است.  یساز آشنا ندیاز فرا یفرد با تک تک همکاران بخش ییو آشنا یرسم ییشامل خوش آمدگو یروز کار نیاول

 است.  یساز آشنا یها و.. از برنامه یاضافه کار طیمانند ساعت کار، نحوه پرداخت، شرا یفرد با مقررات ییآشنا

 دارند.  یساز آشنا ندیدر فرا یو هنجارها نقش مهم دهایو نبا دهایبا ها، ارزش

 . کنند یم حیشرتسازمان را  ییربنایپرداخته فلسفه ز ییچرا لیبه دلا یو جامعه پرداز یساز آشنا یها برنامه

 . کند یبرطرف م زیرا ن ها یابهامات و نگران کند، یاحتمال ترک خدمت و خروج از سازمان را کم م یریپذ جامعه

 است. یدرباره شغل سازمان ضرور یارائه اطلاعات مثبت و منف ،یواقع ریتوقعات و انتظارات غ جادیاز ا یریشگیپ یبرا

نگرش و رفتار    نش،یوجود دارد و فرد ب یکل یفرد و سازمان سازگار  ینظام ارزش نیاگر شناخت فرد از سازمان درست باشد ب

 .شود یبه عضو موثر م  لیو تبد دهد یم رییسازمان تغ یخود را مطابق با نظام ارزش

 . کند یم دایپ شیاو افزا ییو کارا یور فرد بهره یشدن تعهد سازمان جادیو ا یریجامعه پذ با

 لیدل نیبه هم  رسد یحد خود م نیشتریورود به سازمان به ب ایشغل   رییدر هنگام تغ  یو شخص  یسازمان یزندگ نیب تضاد

 دارد.  تیاهم یریدر جامعه پذ

ها و   اشخاص تازه وارد بعد از گذراندن دوره یرسم یریاست، که در جامعه پذ  یرسم ریو غ یبه صورت رسم  یریپذ جامعه

 . کنند یآغاز م یبلافاصله از روز اول کار خود را به صورت عاد یرسم ری. در غ وندندیپ یها به سازمان م برنامه

 تر است.   مناسب  یبرنامه رسم  ردیرا فرد تازه استخدام شده فرا گ  یسازمان  یارهایو مع  نیسازمان قصد داشته باشد مواز  اگر

 کنند.  دایپ یمشترک دگاهیتا افراد تازه وارد نسبت به شغل و سازمان د شود یباعث م یگروه یریپذ جامعه
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 دارند.  یحقوق و دستمزد و پاداش افراد تازه وارد نقش مهم نییدر تع سرپرستان

 . کند یمانند تعارض حفظ م یمنف یامدهایافراد درون سازمان و سرپرستان از پ هیروابط اولحصل ما دوره

 است.  یمنابع انسان تیریواحد مد فهیعملکرد وظ تیریاست که مد نیها ا ر اکثر سازمان یاساس یکج فهم یکی

  کی و همسو کردن آن با اهداف استراتژ  مهایو توسعه عملکرد افراد و ت  یریاندازه گ  ،ییمستمر شناسا  ندیعملکرد فرا  تیریمد

 سازمان است.

 هاست. میت ی توسعه یریاندازه گ یمستمر برا ندیفرا کیعملکرد  تیریمد

سازمان  قرار    یها  در راستا  میعملکرد ت  کند یبه طور مستمر تلاش م  یگر  یمشاهده، مرب  ،یگذار  عملکرد با هدف  تیریمد

 .ردیگ

اما امروزه    شد یکنترل کارکنان استفاده م  یکه در گذشته برا کند یضعف هر فرد را مشخص م عملکرد نقاط قوت و  یابیارز

 .شود یمشورت استفاده م ییتوسعه، راهنما یبرا شتریب

 .کند یم تیشرکت هدا یاهداف جهان  یاست که عملکرد افراد را در راستا یاتیمسئله ح کیعملکرد  تیریمد

 .دهند یپاداش م تیو براساس ارشد دانند یم دهیفا یرا ب یابیارز یفرم ها لیتکم رانیاز مد یبرخ

 است.   یاسیابزار س کی دارد و هیتنب یجنبه   شتریب  است و  یتینارضا لیدلا  نیمهم تر  یابیارز  ندیفرا یدگیچیپ  ت،یشفاف  عدم

تحقق    یبررس  یبرا  یابیارز ،یگر  یو شامل مرب کند  یاز بازخورد مستمر استفاده م نجیمول ل  یمال  تیریمشاوره و مد  شرکت

 ضعف مشخص شود. تا نقاط قوت و سال است انیدرجه در پا ۳۶۰اهداف بازخورد 

 صراحت است. ییایپا یعملکرد دارا ستمیس

 استفاده کنند. ریپذ ساده انعطاف یها ستمیبهتر است از س رییدرحال تغ یها سازمان

 است: ریمرحله به شرح ز 5شامل  یفرد و یسازمان یایمزا

 کنند روابط بهتری برقرار می آورند و می دستان خود به دست ریاز ز  یشناخت خوب  رانیاز خود و مد  یافراد شناخت خوب.  ۱

 کارکنان  در زشیانگ جادی. ا2

  قیبا ارائه بازخورد دق یعزت نفس و خودباور شی. افزا۳

  یستگی. ارتقا و پاداش بر اساس عدالت و شا۴

 انیمشتر تیبهبود عملکرد و رضا یبرا یشن شدن اهداف سازمان . رو۵

عملکرد استفاده    یابیاز ارز  دارند  اریکوچک در اخت  یکه نسبت به سازمانها  یشتریمنابع و امکانات ب لیبزرگ به دل  یسازمانها

 عملکرد است. تیریمد ی. چرخه عمر سازمان در راستاکنند یم

  یبرا  تیخلاق به ابتکار و  ازین  ایپو  یشوند اما سازمان ها یفصل م شده حل و  نییتع شیثبات با قواعد از پ  با یها  سازمان

 .شود یم یآموزش یازهایکارکنان باعث مشخص شدن ن یها استعداد ییشناسا مشکلات دارند.
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انسان  یزیبرنامه ر ستمیسنتایج مدیریت عملکرد شامل    توسعه  ، آموزش،  انتخاب  ستمیسی،  ابیکارمند  ستمیسی، منابع 

 ی است.پرور نیو جانش یشغل ریمس، کارکنان

 کند.  نبود مهارت خاصی است سازمان شرایط مناسب آموزش را فراهم می اگر مشخص شود عملکرد بد فرد ناشی از

. جانشین  شود  یبه فرد واگذار م یگریپس از د یکیاست که در دوران خدمت در سازمان   یمشاغل یشغل ریمنظور از مس

معتقد است که  پروری مشخص می چه افرادی عملکرد بالا دارند و   ارتقا   نیبهتر  دیباکند  ارتقا با  ابدیفرد  بر اساس    دیو 

 .باشد یفن یستگیشا

انگ تیریمد ریتاث   زهیعملکرد بر جبران خدمات و 

 .کند یعملکرد آنها را طبق قانون  اخراج م ستمیباشند س فیعملکرد ضع یدارا افراد

افراد دارا زشیو انگ  قیتشو .کنند  یم  دییموفق دستمزد مرتبط با عملکرد فرد را تا  یها شرکت عملکرد بالا   یپاداش که به 

 خود را از دست ندهند. زهیتا انگ شود یپرداخت م

از دست م زهینگاکنند    افتیدر  فیبه اندازه افراد متوسط و ضع  یافراد با عملکرد بالا حقوق اگر   تی ریو مد  دهند  یخود را 

 آنها موثر است. قیتشو یعملکرد برا

 .کند یکه در گذشته که در اثر کار انجام شده اشاره م یبه اطلاعات دانش

 عملکرد اطلاع داشته باشند و بهتر است سرپرستان کارکنان را متقاعد کنند. ستمیس اتیاز جزئ دیکارکنان با تمام

 عملکرد با مشارکت داشته باشند. یابیو ارز یزیر است کارکنان در مراحل برنامه بهتر

 کنند.  تیروز کنند و عملکرد کارکنان را تقو عملکرد را به یاجرا ندیفرا اتیعمل یمرحله اجرا در

 . شود یو تعهد کارکنان م یساز باعث اعتماد رایتعامل داشته باشند ز یابیدر ارز  رانیاست کارکنان و مد بهتر

 . شود یبرگزار م ینیآفر و باز ینیبازب یعملکرد جلسات رسم یابیاز مرحله ارز بعد

 موضوعات آموزش و طرح توسعه را مشخص کند. تواند یجلسات م نیا ماحصل

اما برا یژگیو  یمشاغل مختلف، متنوع و دارا ارز یاثر بخش  یخاص هستند  در آن    یدیکل  اتیاز خصوص  یا  مجموعه یابیو 

 .شود یلحاظ م

 .کنند یاستفاده م ونیبراسیسازمان ها از کال یمتفاوت نشان دهد که برخ یرا در زمان ها  یکسانی  بایتقر جینتا  دیبا ییایپا

 .ستندیعملکرد ن یابیارز یبرا یمناسب یها اریمنطق مع ،یاضیر هوش،

ً یروش انجام کار آنها را مستق  ران،یعملکرد توسط مد یریگ  اندازه  یفلوبر، چگونگ  جینتا که شامل رفتار و  کند یم  نییتع ما

 است.

 باشد. یابیفراتر از استاندارد و.. قابل ارز ،یاز عال یفیدر ط دیفرد با رفتار

 عملکرد: یریگ اندازه



 

 
35 

یمنابع انسان تیریمدخلاصه     

 

 

  یثبات دارند و فرد آنها را کنترل نم  ها  یژگیو  نیدارد اما ا  دیتاک  تیهوش و شخص ،یذهن  ییفرد مانند توانا یها  یژگی. به و١

 . کند

 . دهد ینم تیها اهم امدیگرا است و به پ ندیکار اشاره دارد فرا نیح : به عملکرد فرد دریرفتار کردی. رو٢

 بوده است.  زیآم تیپرواز موفق یقبل از پرواز را انجام نداده ول یکه کنترل ها یخلبان مثلا

 روش مناسب است.  نیمطلوب خارج از کنترل فرد باشد ا امدیپ ایرخ دهد  یدورتر یزمان ی ها در فاصله امدیکه پ یزمان

 و ممکن است منتج به اشتباه شود.  دهد یو رفتار کارمند را ملاک قرار م تیروش: فقط فعال نیا رادیا

تعداد خطا، زمان    د،یفروش، نصب تعداد تول  زانیکار را در نظر دارد مانند م  یفقط خروج  یعنی  کند  یتوجه م  جی. فقط به نتا٣

 صرف شده است مهم است. 

ا یمناسب برا طیشرا از   روش: نیاستفاده 

 . کارکنان ماهر و به رفتار ها مسلط باشند. 

 مرتبط باشد  جی. رفتار ها به طور واضح به نتا

 ابندیمناسب بهبود  یرفتار ها شتریب ی. با آگاه

 انجام کار وجود داشته باشد  یبرا یمتنوع ی. روش ها

 روش: نیا یمنف نکات

 . ردیگ یمورد توجه قرار نم دهد یبه هدف انجام م دنیرس یکه فرد برا ییرفتارها -

 عوامل خارج از کنترل مانند جو نامساعد  لیبه دل تیعدم موفق -

 . دیتوان عملکرد را بهبود بخش ینم ییشکست مشخص نباشد با راهنما لیدل یوقت -

از رو درصورت  :جهینت کردیاستفاده 

 به سازمان شود.  یاز خسارت جد جادیشرح شغل است تا مانع ا یاصل تی. مسئول١

 . اهداف مورد انتظار:٢

 کارکنان بودن، منعطف بودن رشیقابل تحقق بودن، مورد پذ یول یبودن، روشن و قابل اندازه گيري بودن، چالش خاص

 است.  نهیزمان و هز ت،یکم ت،یفیعملکرد که شامل ک ی. استانداردها٣

 و.. است.  انیمشتر تیبر اساس نرخ خطا، شکا تیفیک

 و حجم فروش و.. است. دیبراساس تول تیکم

 .کنند یاستفاده م یابیسه روش ارز قیمشاغل از تلف تیماه لیها به دل سازمان

 عملکرد است. یابیارز اجرا و ،یزیشامل برنامه ر یمیت یکارها

 مشخص باشد. زین یفرد  تیمسئول ،یمیت تیمسئول رشیشود تا ضمن پذ یطراح یمناسب سمیمکان دیبا

 چهار مورد است: یمیعملکرد ت یاصل ابعاد
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 یدرون و یرونیکارکنان ب تیو رضا یاثربخش -

 یریگ میو تصم یمانند هماهنگ یمیت ندیفرا ییکارا -

 یرشد و نو آور د،یمهارت جد یریادگی -

 میت یاعضا تیرضا -

 شود. یهم طراح یمیپاداش ت دیاست و با یاتیح تیریپاداش و مد ستمیس یسازگار

 کارکنان وجود دارد: یابیارز یبرا یکل کردیرو دو

 ینسب ای یا سهیاستاندارد مقا کردی.رو٢( ستیچک ل ،یفیتوص یمانند رتبه بند ییاستاندارد مطلق )روش ها کردی. رو١

  یذهن یها و کاهش قضاوت ها اریبودن مع ینیبر ع دیتاک

 مانند: ینیع اریمع

 براساس تعداد دی. عملکرد کارکنان خط تول

 . در کارکنان فروش براساس حجم فروش

 . رندیباهم ملاک قرار بگ دیبا تیفیک و تعداد

استفاده   یتیریمد ریمشاغل غ  یروش است که استفاده از آن ساده است. برا نیمتداول تر  نیتر یمیقد یا  سهیمقا روش

  ای (  ۱۰۰-۰)  وستهیپ  تواند  یمورد استفاده م اری. معردیگ  یقرار م  یابیکار ملاک ارز تیفیو ک  یدانش شغل ،یمهارت فن  شود  یم

 گسسته باشد. 

  روش دشوار، وقت نیا یکار برا یرفتار  یها اسیمق  نییاست، تع یمیترس  یرتبه بند اسیمق  کی( BARS) یرفتار اسیمق

 به توافق متخصصان دارد.  ازین بر است و نهیهز ر،یگ

 .دهد یرا مورد مشاهده قرار م رفتار ها ی( فراوان BOS) یرفتار یمشاهده  اسیمق

 ایلازم را دارد   یواحد ها همکار  ریفرد با سا  نکهیمانند ا  سنجد یخاص م یها  نهی( رفتار افراد را در زمBARS) یرفتار  اسیمق

 .ریخ

 .کند یثبت م فهیانجام وظ نیبد را ح اریبس خوب و اریحساس: به عملکرد فرد توجه دارد و اعمال بس عیثبت وقا روش

 دهد و انتخاب کند. صیعملکرد موثر را تشخ یبه آسان تواند ینم ابیاست که ارز یفیتوص یروش :یانتخاب اجبار روش

 هدف : یمبنا بر یابیارز

کارکنان کمک   زهیانگ  شیافزا دست و ریو ز  ریمد نیرابطه ب جادیو به ا  دهد یرا با کوشش کاهش م یابیارز یسنت مشکلات

 که منطبق با اهداف سازمان است. کند یم نییکوتاه مدت را تع یاتیروش اهداف عمل نی. اکند یم

 (MBOهدف) یمبنا بر تیریمد

و خاص باشد و در محدوده    یچالش  دیبهبود عملکرد اهداف با  یاست. برا  یدستان در هدف گذار  ریمشارکت ز  تیمز  نیتر  مهم

 و تعهد در کارکنان شود. یباشد که باعث مشارکت واقع قیدق دیشده اجرا شوند. بازخورد با یزمان بند
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 هدف بر عملکرد یمبنا بر تیریتمرکز مد -

 روش هاست. گرینسبت به دMBOمهم ازیاست که امت ندهیآ روش بر زمان حال و نیا دیتاک

امت - از کارت   متوازن یازیاستفاده 

 .شود یرا شامل م یریادگیفرآيند ها  ،یمشتر ،یعملکرد فرد است و چهار بعد مال یابیارز یبرا

 یاستاندارد نسب کردیرو -

 هستند. کردیرو نیجزو ا یزوج ی سهیو مقا یفرد ی. رتبه بندکند یم سهیمقا گریکدی را با افراد

 یاجبار عیروش توز -

سابق    رعاملی. جک ولش مدردیگ  یقرار م فیخوب، متوسط و ضع ،یمانند برتر، عال ییها  است که در گروه  یفیتوص  یروش

 داده بود. یاتیو به آن لقب نمودار ح کرد یروش استفاده م نیاز ا ک،یجنرال الکتر

 یاجبار عیتوز بیمعا -

 .کند یم فیرا ضع یمیت ی هیو روح شود یرقابت ناسالم م جادیا موجب

 یفرد یرتبه بند -

 را.  نیسپس بدتر و کند یعملکرد را انتخاب م نیبهتر ریکه مد کند یرا براساس رتبه مرتب م کارکنان

  یزوج سهیمقا -

 . شوند یم سهیمقا کیبه  کیروش کارمندان با تمام افراد  نیا در

ارز -  یابیخود 

  یبرا   یمناسب   اریافراد آسان تر است. روش بس  یبرا  یابیارز  جینتا  رشیداشت و پذ  خواهد  یدر عملکرد واقع  یشتریدقت ب  فرد

 رفتار است.  یبازنگر

  یا تهیکم ای یمیت یابیارز -

 . کند یم یابیمختلف ارز یایمناسب است. عملکرد افراد را از زوا یابیارز یکاهش خطا ها یبرا

 درجه 360بازخورد  ستمیس -

که    ییاست. در سازمان ها  دیعملکرد موثر و مف  یبرا  انینام از خود فرد، همکاران، مشتر یاطلاعات به صورت ب  یجمع آور با

 . شود یفرهنگ شفاف دارند استفاده م

از نگاه گ یژگیو  :رندهیمهم بازخورد 

 . دهد یرا مورد توجه قرار م یابیارز ستمیعادلانه بودن س تیشفاف ،یمانند صحت، درست ییها یژگیو

 د داشت. هنخوا یزشیرا معتبر ندانند اثر انگ یکارکنان بازخورد منف اگر

ا یکی ریمد - انتخاب م کردیسه رو نیاز   : کند یرا در جلسات بازخورد 

  حیتوج اعلام نمره و یعنی. متقاعد کردن ١
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 بخواهد  لیاز کارمند دل یعنی. گوش کردن ٢

 محترمانه  یو حل مشکلات در فضا ی. حل مسئله: بررس٣

ساله    کی یماهه در نظر گرفته شود و از انتخاب دوره ها  و شش  یفصل یمستمر باشد بهتر است دوره ها  دیبا  یابیارز  یاجرا

 کرد  یخود دار

  یمرور عملکرد، حقوق و پاداش، طرح توسعه، هدفگذار   ،یابیمعارفه، خودارز عملکرد شامل:  ت ی ر ی مد  ی شش جلسه رسم  -

 است. 

 یگر یمرب -

 لازم را به دست آورد. یستگیتا اعتماد به نفس کسب کرده شا دهد یبه فرد ارائه م ییها هیتوص

 جبران خدمات: حقوق و دستمزد ستمیس

 جبران خدمات است.  تیدرباره دستاوردها ماه پرسد یبه سازمان م وستنیکه فرد هنگام پ یسوال نیاول -

 شود؟ یمن م بیسازمان نص نیاز ا یزیچه چ 

 .کند یرا برآورده م ازهایاز ن یحقوق و دستمزد تنها بخش ستمیس -

 .شود یاصطلاح عام است که حقوق و دستمزد، پرداخت و پاداش را در سازمان شامل م کیجبران خدمات  -

 هست. زین یمانند فرصت ارتقا، استقلال کار یو درون یمال ریغ یها زهیجبران خدمات شامل انگ ستمیس -

 شود.  یدارند، طراح یزشیکه جنبه انگ ییایمزا دیافراد با یعملکرد بالا یبرا -

انعطاف پذ ایپو  دیجبران خدمات با  ستمیس  - اثر جهان  یطراح ریو    نی ا تیبراهم  یفرهنگ  یها و تفاوت شدن  یشود و در 

 موضوع افزوده شده است. 

 ردیگ  یکارکنان را در نظر م  یو مهارت فرد  تیبلکه قابل  کند  یجبران خدمات تنها به شغل توجه نم  ستمیرقابت، س  شیبا افزا -

 فرد یستگیو شا ییبه توانا یمال ریو چه غ یچه مال ایو مزا

 دارد.  یبستگ 

  فی در وظا   رییتغ  دیبا  ی مشخص شده در شرح شغل است، منابع انسان  یها  تیو مسئول  فیحقوق و دستمزد با توجه به وظا -

 را در پرداخت ها لحاظ کنند. 

  یدخالت دارد و نقش مهم  ازهایمازلو، تا سطح چهارم ن یازهایو در سلسله مراتب ن هاست  زهیانگ  نیتر  پول از جمله مهم -

 دارد.  رویدر جذب و حفظ ن

 را داشته باشد : ریز یها یژگیو دیحقوق دستمزد با ستمیس -

 را برآورده کند  یاصل ازین یعنیباشد:  یمکف -

 باشد  زانندهیانگ -

 باشد  یاقتصاد -
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 باشد  منیو ا یرقابت -

 باشد رشیعادلانه و قابل پذ -

 :اند دو دسته لیو تحل هیجبران خدمت بر اساس سطح تجز یها هینظر -

  ژهیبه و یجزئ  یرهایخرد به متغ یها  هینظر  دهند، یخود قرار م لیتحل  یرا مبنا یکلان کل جامعه و اقتصاد مل  یها  هینظر

 دارند. دیافراد درون سازمان تاک

 فرد است. یحداقل یزندگ یبقا یبه کارکنان فقط برا یحقوق پرداخت کاردویر دیویتفکر د یمبنا بر -

کار    یرویشود عرضه ن شتریبقا ب ازیاصل اگر درآمد کارگر از حداقل ن نیبقا است. طبق ا  هینظر  جهیدستمزد نت نیقانون آهن -

و  کاهش سطح دستمزدها   شود  یم  انیکارفرما یاز تقاضا  شیکار ب  یروین  شیکه منجر به افزا کند  یم  دایپ  شیدر بازار افزا

 به همراه دارد.

 وجود دارد: دگاهیآدامز دو د هیدر نظر -

 باشد تا همه از رفاه برخوردار شوند کسانیهمه افراد  یبرا دیمطلق هستند و  معتقدند حقوق با  یطرفدار برابر یا  . عده۱

  یکسان یاست حقوق    کسان یآنها    یورود  یها  که داده  یبرقرار است که افراد  یعدالت زمان  کند  یم  انیآدامز ب  یبرابر  هی. نظر٢

 کنند. افتیدر زین

 .شود یم جادیطبق نظر مارکس ارزش افزوده منحصراً توسط انسان ا -

  یچندان   یسهم  دیآن شده است. او معتقد است ابزار تول  دیاست که صرف تول  یکار  یرویکالا معادل ارزش ن کی  یینها  ارزش

 به کارگران پرداخت شود. دیبه عنوان دستمزد با ماند یم یباق ها نهیندارند و آنچه پس از کسب تمام هز ییدر ارزش زا

دولت را مداخله    فهی.  وظداند  یم  یگذار  هیرا  مجموع مصرف و سرما یبه مفهوم اشتغال کامل تمرکز دارد و درآمد مل نزیک -

کند اما در بلند مدت   نییحقوق و دستمزد را در کوتاه مدت تع  تواند یکارفرما م هی.  داند یبه اشتغال کامل م  دنیجهت رس

 خواهد بود. یکارگر هیو اتحاد فرماکار  نیدستمزد بر اساس توافق ب  نییتع

  شی مصرف باعث افزا   شیدارد. افزا  دیو مصرف در جامعه تاک دیقدرت خر  زانیمصرف به نقش حقوق دستمزد در م  هینظر  -

  یم  میچرخه را تنظ نیدولت اجازه دخالت ندارد و بازار ا دگاهید نی. ادهد  یم  شیهم مصرف را افزا  دیو تول  شود یم دیتول

 .کند

از مجموع ارزش    یبه اندازه ارزش دیبا یو »کلارک« معتقدند مزد پرداخت  ک«یچون »تورن«، »و  یاقتصاددانان  - باشد که فرد 

 .کند یبه سازمان اضافه م داتیتول

 مولد  ییکارا هینظر  -

کارانه   ،یبر اساس مقاطعه کار  یپرداخت  یها  کارگر با دستمزد او  است. روش  یفیو ک  یعملکرد کم ن،یب  میارتباط مستق  جادیا 

 .دهد یرا در پرداخت مورد توجه قرار م یمیو ت یفرد ییکارا نیهمچن کند، ی)پاداش( و سود را مطرح م

 :یچانه زن هینظر -
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و مصالحه است که کارفرما حاضر به پرداخت    یبلکه قابل مذاکره، چانه زن  شود  ینم  نییتع  یبر اساس فرمول اقتصاد دستمزد

است.   نیمطرح است که دستمزد بالاتر از حداقل توافق طرف  یکارکنان سلام حاضر به کار درقبال آن هستند و زمان  است و

 .کند یروش استفاده م نیاز ا یکارگر هیاتحاد

  نفعان یو منافع ذ لیوک لیاص - هینظر -

منافع    دیمنافع کارکنان با  نیعلاوه بر تضم  ران یصاحبان سهام هستند. هدف آنها حفظ منافع مالکان است. مد  ندهینما  رانیمد

 کنند.  تیرعا زیجامعه را ن یاجتماع یها تیسازمان، صاحب سهام و مسئول

 حداقل دستمزد توسط دولت  نییتع -

مداخله در روند    ای  نیگرفتن قوان  دهیناد  یبرا  انیکارفرما  یحداقل است. گاه  نیا تیکار ملزم به رعا یعال  یشورا  رانیا  در

 . کنند یروش استفاده م نیعرضه و تقاضا از ا

 عامل قانون عرضه و تقاضا -

 صادق است.  زیبرعکس آن ن شود یباشد حقوق آن شغل کم م ادیکار در بازار ز یروین کیاز  یوقت 

 (CPIکننده ) مصرف متیو شاخص ق یزندگ نهیعامل هز -

کارگران    کای. در آمردهد  یحقوق را کاهش م  دیرا بالا برده و قدرت خر  یزندگ  یها  نهیکالا و خدمات هز  متیق  ندهی فزا  شیافزا

  ها  متیق  شیتا افزا  شود  یم  لیمصرف کننده، حقوق آنها تعد  متیدر هر فصل براساس شاخص ق  ها  هیتحت پوشش اتحاد

 جبران شود. 

 عامل قدرت پرداخت شرکت -

 حقوق دارند. شیانتظار افزا یکارکنان به طور منطق کند، یم دایپ شیکه سود سازمان افزا یزمان

 جبران خدمات ستمیس ازین شیپ -

شغل،   لیتوجه به تحل  کاهایو سند  ها  هینقش اتحاد  ،یدستمزد مناسب، علاوه بر ملاحظات اقتصاد  ستمیس  کی  یطراح  یبرا

 لازم است. زین طیشرح شغل و شرا

انجام    یبرا  ییها  ها و دانش دارد و چه مهارت  ییها تیو مسئول  فیشغل چه وظا   کیکه   کند  یشغل مشخص م  لیتحل

 آن لازم است. ستهیشا

 مشاغل  یبند و طبقه یابیارزش -

داشته    یاز پرداخت مزد متناسب با ارزش واقع  نانی. تا اطمکند  یم  نییمشاغل مختلف در سازمان را تع  ینسب  تیو اهم  ارزش

 . ردیگ یتعلق م کیمشاغل و با توجه به اهداف استراتژ نیتر پرداخت به با ارزش نیشتریباشد و ب

 کارکنان رشیو عدالت و پذ حیصح یابیارزش ریتاث -

حس عدالت در سازمان    جادیا  ها،  یتیپرداخت، کاهش نارضا  ستمیس  یها  ییمنجر به رفع نارسا  حیصح  یبند  و طبقه  یابیارزش 

 مشاغل شرکت داشته باشند.  یابیارزش ندیاز کارکنان در فرا یندگانیحس اعتماد بهتر است نما شیافزا ی. براشود یم
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 پرداخت در بازار صنعت یریرقابت پذ -

ها را جذب    در همان صنعت باشد تا بتوانند نخبه  بیرق  یها  و متناسب با پرداخت سازمان  یرقابت  دیسازمان با  یپرداخت  حقوق

 و حفظ کنند.

 نرخ حقوق نییاطلاعات در تع یو به روز رسان یا منطقه یملاحظات اقتصاد -

 است. یضرور یمنطقه ا تیو وضع ها متیسطح ق ،یزندگ یها نهیهز حقوق به نرخ تورم، شاخص نییتع یبرا

 پرداخت با دو چالش مواجه است: یبرا یریگ میدر تصم یهر سازمان -

 کار دارد.  یروین نهیبر هز یادیز ری. رقابت بازار محصولات تاث١

 کار  یروی. رقابت بازار ن٢

 :شوند یم میکار به دو دسته تقس یروین یها نهیانواع هز -

 : مانند دستمزد و پاداش می. پرداخت مستق١

 سلامت  مهی: مانند بمیمستق ری. پرداخت غ٢

 :شود یم میدر بازار کار به سه بخش تقس کیاستراتژ میتصم کی

 . دهد یم شیبا استعداد بالا را افزا یرویجذب و حفظ ن ییبازار: توانا نیانگیاز م شتری. پرداخت ب١

 بازار  نیانگی. پرداخت کمتر از م٢

 بازار نیانگی. پرداخت برابر م٣

 . دهد یقرار م ریکارکنان را تحت تاث یور که دستمزد، بهره کند یم انیدستمزد کار را ب هینظر

  یرونیو ب یدرون ساتیساختار پرداخت بر اساس مقا  نییتع -

 هر شغل چقدر است.  یسطح پرداخت  و ارزش نسب کند یم مشخص

 را حفظ کنند.  سهیدو نوع مقا نیا انیتعادل م دیبا کارفرما

  تی و ترب یآن سلسله مراتب  عتیباشد و طب  یبر شغل ممکن است مشوق بروکراس  یپرداخت مبتن  یساختارها  تیمحدود  -

. بهتر است پرداخت  ستین  دیجد  یها بر شغل شوق مهارت  یباشد. ساختار پرداخت مبتن  نییپا یبالا  یریگ  میکننده تصم

 باشد.   بر مهارت یمبتن

  یریانعطاف پذ یبازار و استفاده از دامنه پرداخت برا شیمایپ -

  یها   از نرخ  یا  . دامنه پرداخت مجموعه شود  یبا رقبا استفاده م  سهیر مقا  نهیگز  نیبه انتخاب بهتر  یابیتراز  یروش برا  نیا  از

 شغل است.  کیشده شامل حداقل متوسط و حداکثر پرداخت به  فیتعر

  ازاتیدستمزد بر اساس امت یمنحن میترس -

 حقوق است.  زانیم نییتع یبرا یکل یراهنما کیو  کند یم میدستمزد را در سازمان ترس یمنحن

 سبز(  رهیقرمز و دا رهیدستمزد ) دا یمتعارف در منحن رینکات غ -
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. در شود  یقرمز گفته م رهیکه دا ردیگ  یبالاتر از خط روند قرار م یلیبه افراد با مهارت خاص است ستمز خ  ازیکه ن  یموارد در

آن حقوق   کینزد  اینقاط خط باشد    یرو  ی. اگر دستمزد پرداختشود  یسبز خوانده م  رهیباشد دا نییپا  یلیکه دستمزد خ  یموارد

 متعارف است. 

  از مشاغل در گروه  کیرا که هر    ی جدول حداقل و حداکثر حقوق  نی. اشود  یم  میخط روند، جدول پرداخت تنظ  میبعد از ترس -

 . دهد ینشان م گردد یمختلف پرداخت م یها

سازمان    یدیکل  یروهایحقوق دستمزد است که اگر منصفانه نباشد  ن  ستمیس  یمنابع انسان تیریمد  ستمیس نیتر حساس -

 .شود یمربوط م ایبه حقوق و مزا ها نهیدرصد هز ۵۰از  شیب یخدمات یها . در سازمانکنند یرا ترک م

  یدر سلسله مراتب سازمان   یترق  یتوسط کارکنان برا  تیتلاش و قبول مسئول  یبرا  زهیانگ  جادیدستمزد ا  ستمیس  یمنطق طراح  -

 است.

بدون توجه    تواند   یدارد و نم  یپرداخت در سازمان نقش مهم  زانیم نییتع  یحقوق و دستمزد در صنعت برا  جینرخ را  یبررس -

 شود. یمتداول بازار و صنعت طراح یها به نرخ

مثلاً در دوره تورم پرداخت ها به  ردیرا در برگ  یو روند اجتماع  یباشد و نوسانات اقتصاد  ریانعطاف پذ دیپرداخت با ستمیس -

 .ابدی شیافزا یزندگ یها نهیهز شیاندازه فزا

 ها را کاهش داد تا سازمان توان پرداخت حقوق را داشته باشد. سطح پرداخت دیبا یرکود اقتصاد طیدر شرا -

 و شکاف پرداخت یتیریحقوق مشاغل مد -

  زانیسال است که به م دلار در  ونیلیم  ۶  یبالا  نیانگ یعامل به طور م  رانیبه مد  ییکایآمر  یها  شرکت  یپرداخت  یایمزا  حقوق

 .رسد یدلار هم م ونیلیم ۵۰۰

 برابر برسد.   ۵۰۰موارد به    یبرابر و در برخ ۴۰به    تواند  یم  کایسطح بالا و کارکنان در آمر  ییاجرا  رانیمد نیتفاوت پرداخت ب -

 .شود یو کارکنان منجر به شکاف اعتماد م رانیمد انیشکاف بزرگ پرداخت م دهیپد -

  یت یکمتر است، نارضا انیمشتر  تیاست، رضا  ادیتفاوت پرداخت ز گریارشد و سطوح د  رانیمد  نیکه ب  ییها در سازمان  -

 .شود یآنها م یخدمات ده تیفیکارمندان باعث کاهش ک

 :دارد یبه دو عامل بستگ یاتیحقوق مزا زانیم -

 یتیریو ارزش شغل مد تی. اهم١

 ها تیو مسئول فیدر انجام وظا ریمد یستگی. شا٢

 هستند. رانیو بلند مدت مد یقیتشو یها پرداخت نییتع یاصل یدو عامل مبنا نیا

در  ینقش مهم یریگ  میتصم امدیو پ یریگ  میو حل مسائل، توان تصم صیمانند قدرت تشخ  یعوامل  یتیریدر مشاغل مد -

 پرداخت دارند.
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  )مانند پاداش، سهام، بن( و ناملموس    به دو صورت ملموس شود  یکه به علت جبران خدمات به کارکنان ارائه م  ییایمزا  -

 ( است.ری)مانند تقد

به ارزش استاندارد آن کمتر باشد به    داتیتول  یکار برا نهیمدل مشارکت در سود است که اگر نسبت هز  کیطرح اسکانلن   -

 .ردیگ یفرد پاداش تعلق م

 باشد.  الیر 2۱۰ یواقع نهیدرصد باشد و هز 2۰و نسبت استاندارد  الیر ۱2۰۰ارزش فروش  اگر

 است؟  الیکار چند ر نهیاست: هدف هز مطلوب

 کار نهیهدف هز  2۴۰=2۰÷ (۱۰۰× ۱2۰۰)

 . ردیگ یکه واقعا به فرد تعلق م یدرصد  ۳۰=2۴۰-2۱۰

 مهارت، دانش و مدارک است.  یها از روش یبیترک یستگیبر شا یطرح پرداخت مبتن -

 .  رد یدر نظر بگ  یتیو شخص  ینسل  یها  و خواسته و تفاوت  ازیسازمان را از نظر ن  یاعضا  انیتفاوت م  دیپاداش موثر با  ستمیس -

 باشد.  ادیز دیعملکرد بالا و عملکرد متوسط با نیپاداش ب زانیتفاوت م یعنیارزش باشد  یدارا دیپاداش با -

 است.  یاتیسازمان ح تیموفق یپاداش دهند که برا یزیبه چ دیها با سازمان -

با همکار خود    سهیشود. مثلاً اگر کارکنان در مقا یداشته باشد تا منصفانه تلق  یو درون  یرونیب  یبرابر دیپاداش با  ستمیس  -

 . دهند یخود را از دست م زهیکنند، انگ یعدالت یاحساس ب

است که کارفرما حق ندارد کمتر از آن را به کارکنان پرداخت   یدولت  نیقوان نیتر مربوط به حداقل دستمزد از مهم  نیقوان  -

 .کند یم نییحقوق و دستمزد را تع ستمیچهارچوب عمل س یخدمات کشور تیریقانون کار و قانون مد رانیکند. در ا

انسان ستمیس 11فصل   با آموزش یتوسعه منابع 

 کیاستراتژ  یآمار و کارکردها ت،یاهم -الف

 آموزش : هنگفت در یگذار هی. سرما١

ساعت آموزش به   2۵. به طور متوسط  کنند یکارکنان خود م  یدلار صرف آموزش رسم اردیلیم  ۵۸مجموعاً سالانه    کایآمر در

 .دهند یهر نفر ارائه م یساعت آموزش در سال به ازا ۵۰ یبرتر فور چون بالا یها هر فرد است. شرکت یازا

 درصد به کارکنان اختصاص دارد.  ۴۰است و فقط  رعاملیو مد رانیسرپرستان مد یآموزش برا یها نهیهز ۶۰. ٢

شرکت٣ رده مد یریادگی ریمد ABMو    کیمانند جنرال الکتر یبزرگ  یها . در  ها را طبق  ارشد قرار دارد و آموزش  رانیدر 

 .کند یم یشرکت، طراح کیموضوعات استراتژ

 شامل: یدیکل ی. کارکردها۴

 است. یپرور نیبهبود عملکرد و جانش ،یریپذ جامعه

 مولد را برطرف کند . ریغ یاز عدم ارتباط موثر و رفتارها یناش تیریمد یها ضعف تواند ی. آموزش م۵

 است. یآموزش یها برنامه یضامن اجرا رعاملیمد یبانی. پشت۶
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 یآموزش یو اصول طراح یریادگی اتینظر - ب

 و عوامل کیشدن کلاس ی. شرط١

 )پاولف(: کیشدن کلاس ی.شرط١

ا دیظاهر شدن همزمان محرک و پاسخ تاک  به محرک   کیمانند رنگ در اثر همراه شدن با   یمحرک خنث کی  ندیفرا  نیدارد. در 

 .کند یم جادیرا ا یو پاسخ شرط شوند یم لیتبد یمحرک شرط کیبه  یشرط ریغ

 :می. اصل تعم٢

آشنا هستند واکنش نشان    یقبل تیکه با موقع  یتازه به نسبت شباهت  یها تیدر موقع  تواند  یچرا فرد م  کند یم  نییتب

 دهند.

فعال است و تکرار رفتار   زمیحالت ارگان  نیآن است. در ا  یامدهایاعتقاد دارد رفتار تابع پ  هینظر  نی: انریشدن اسک ی. شرط٣

 .ریخ ای کند یم تیرفتار، آن را تقو امدیپ ایدارد که آ نیبه ا یبستگ ،یاریاخت

باشد )مانند غذا و   هیها ممکن است اول کننده  تی. تقوشود  یپاسخ م  یدر شدت و فراوان رییها: موجب تغ کننده  تی. تقو۴

 هستند( یبقا ضرور یآب که برا

 (.شود یموجب پاسخ م هیکننده اول تیبا تقو ی)مانند پول، که در اثر همراه هیثانو ای

  یاجتماع یریادگی -

آموخته    گرانیپاسخ د  ایمشاهده    ای  میتجربه مستق  قیدارد. و ممکن از طر  دیتاک  طیرفتار و مح  نیبه تعامل ب  یاجتماع  یریادگی 

 شود. 

 است: ریچهار مرحله به شرح ز شامل

 . توجه: مشاهده رفتار الگو 

 الگو  ابیدر غ یسپردن رفتار حت ادی. حفظ: به 

 مشابه یها تی: نشان دادن رفتار مثل الگو در موقعدیتول . باز

 . کند یم افتیآموخته شده تکرار و پاداش در ی: فرد رفتارهاتی. تقو

  یریادگی اتیآموزش بر اساس نظر یاصول طراح -

 . ردیشود تا فرد به سرعت بازخورد بگ میکوچکتر تقس یبه اجزا دیآموخته شود با دیآنچه با -

 ارائه شود.  یانتزاع دیباشد و نبا یعمل اتیو توام با تجرب یکاربرد دیآموزش با -الف

 شود.  تیگرفته تثب ادی یو دانش و مهارت دیمکرر لازم است تا عمل به صورت عادت درآ نیتمر -ب

 است. شامل دو محور است: نیو مشارکت فعال لو ییویتجربه د یکلب: بر مبنا یریادگیچرخه  -

 ( یانتزاع یو مفهوم ساز ینی: )تجربه عیعمود محور

 فعال(  یشگریآزما ،ی: )مشاهده تأملیافق محور
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 کارکنان ارائه شود.  یریادگیمتناسب با سبک  یکه مطالب آموزش افتد یاتفاق م یبهتر زمان یریادگی -

  دی و تول  یهستند. بر طوفان مغز  یقو لیتخ  یهستند. دارا  یقو یو مشاهده تأمل  ینیتجربه ع  تیقابل  یسبک واگراها: دارا -

 دارند.  دیتاک دهیا

را دارند و    ینظر یها  هستند. قدرت ساخت مدل یو مشاهده تأمل  یانتزاع  یغدد مفهوم ساز  یها: دارا سبک ادغام کننده -

 مند هستند.  علاقه یانتزاع میبه مفاه

مشاغل    یدارند و برا   ییفعال هستند. قدرت حل مسئله بالا  یشگریو آزما  یانتزاع   یقدرت مفهوم ساز  یهمگراها: داراسبک   -

 مناسب اند.  اریبس یتیریمد

  اری بس  یابیمانند فروش و بازار  یمشاغل  یفعال هستند. برا  یشگریو آزما  ینیتجربه ع  تیقابل  یها: دارا دهنده قیسبک تطب -

 مناسب هستند. 

آموزش موثر در   یرا برا طیفرد، شرا  یریادگیشغل و سبک    ازیمورد ن  یریادگیسطح   نیتناسب سبک با شغل: تناسب ب  -

 . کند یسازمان فراهم م

 آموزش  ندیمراحل فرا -

 است.  یابیاهداف، انتخاب روش، اجرا و ارز نییتع ،یازسنجی: شامل نیستمیس ندیفرا

 است.  یآموزش یازهاین ییشناسا یساز و کار برا نیتر یعملکرد، صل تیریمد جی: نتایازسنجیساز و کار ن نیتر یاصل -

از دوره چه توانا  حیصر  دیاهداف: اهداف با  نییتع  - را با چه   یفیو وظا  ها  ییو روشن باشند و مشخص کنند کارآموز بعد 

 از استاندارد قابل قبول انجام خواهد داد. یسطح

 :یاثربخش یابیارز -

 کارآموز تی. رضا١

 حاصل از دوره یریادگی. ٢

 رفتار رییتغ ی. بررس٣

 یعملکرد جی. نتا۴

 آموزش یها روش -

 .شود یدر نظر گرفته نم یریادگیدر سرعت  یفرد یها روش است. تفاوت نیتر یو اقتصاد نیتر : متداولیسخنران -

 نقش راهنما است. یفعالان مشارکت دارند و معلم دارا  : شرکت کنندگانیکارگاه آموزش -

از آنها  یآموخته و حجم کمتر یشتریو مطالب ب شود  یمواجه م ی: فرد با مسائل واقعیتجار  یها یو باز یمطالعه مورد  -

 .شود یفراموش م

 موثر است. یو حل مسائل ارتباط یفرد نیآموختن روابط ب ینقش: برا یفایا -
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خود آگاه   ماتیتصم جیزود از نتا یلیاست ه کارآموز خ  رانیآموزش مد یبرا  ایپو ی: روشیساز هیو شب یتیریمد یها یباز  -

 است. ریو وقت گ نهیپرهز اریروش بس نی. اما اشود یم

  یواقع   طیاست که آموزش در مح  نیآن ا  تیاست. مز  یتیریمد  ریکارکنان غ  یروش برا  نیتر  آموزش ضمن خدمت: متداول -

 .شود یو فرد به سرعت به شغل مسلط م  ردیگ یکار انجام م

مد  یکل نگر  نشیب جادیا  یبرا ی: روشیچرخش شغل  - اول    یها  نگر است. ممکن است در هفته یو کارکنان جزئ  رانیدر 

 شود. یور موجب افت بهره

 یپرور نیو جانش یشغل ریمس یتوسعه  -

 هستند. ایو پو الیس یشغل یرهایامروزه مس -

 است. یو روابط شغل یشغل اتیتجرب ،یابیشامل: آموزش، ارز یمنابع انسان یتوسعه  کردیرو

 فوق فعال دارد. کردیرو یپرور نیجانش -

 .شود یاجرا م یدیکل یها در همه پست ستیارشد ن رانیفقط مختص مد یپرور نیدامنه جانش -

 ارشد سازمان است. تیریو مشارکت رهبران و مد تیحما تیموفق یعامل برا نی: مهمترازهاین شیملزومات و پ -

استراتژ ییهمسو  - ارز  ستمیس  دیبا ها، یاجرا شدن استراتژ ی: برایبا  استخدام در   ندیعملکرد و فرا  یابیجبران خدمات، 

 شوند. یو جذب نخبگان و ارتقا از داخل سازمان طراح تیتقو یراستا

 یروش سخنران بیمعا -

 .شود یدر نظر گرفته نم یریادگیو سرعت  ییافراد از لحاظ توانا تفاوت

افراد با توان بالاتر و جا ماندن افراد با توان    یتا موجب خستگ  دهد  یفرد متوسط را مبنا قرار م  یریادگیسخنران معمولا توان   -

 نشود. نییپا

 در آموزش ضمن خدمت: ینقش مرب -

. دهد یم حیتوض  یو آهستگ  جیسپس نحوه انجام کار را به تدر  کند،  یرا مشخص م یابیارز  یارهایابتدا هدف و مع  یمرب

  کند  یم  دایپ  شیافزا  یریادگی  ثاعبمجرب و کارآموز    یمرب انیم  کیارتباط نزد  لی. به دلکند  یم یساز  را برجسته ینکات اصل

 برسد.  طلوبم جهیتا به نت کند یم نیو کارآموز آنقدر تمر

 . شود یم زهیانگ شیموجب افزا یروش استاد شاگرد -

 . ردیخود قرار گ شرفتیپ یچگونگ انیموثق، منظم، مکرر و مرتبط باشد تا فرد در جر دیبازخورد با -

 .شود یمانند گروه کنترل و گروه گواه استفاده م ییها از روش یاثربخش یابیارز یبرا -

بخش    زهیسازمان انگ   کیبلند مدت به    یو وابستگ   یشغل  تیاثبات غالب است امن  تیامن  شیکه گرا  یاثبات: در افراد  تیامن -

 سازمان ندارند.  رییو تغ ییبه جابجا یلیاست و تما
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  یدارند، با کنترل و نظارت بر افراد گروه را به سمت تحقق هدف  لیتما  شیگرا  نیا  ی:  افراد دارایعموم  تیریمد یستگیشا -

 کنند.  یمشترک رهبر

نسبت به هوش  عملکرد    ها  یستگیشا  رایاستفاده کنند. ز  ستهیهوش از شا  یبه جا دهند  یم  حیترج  شمندانیاز اند  یا  عده -

 . کنند یم ینیب شیبالا را پ

 است.  یابیمسئله  رییتغ تیریمد ینقطه شروع برا نیبهتر -

 برآورد شوند.  یو فرهنگ سازمان یکار یندهایفرا ،یساختار سازمان دیبا تیموفق یارشد، برا رانیمد تیبر حما علاوه

  یعملکرد در راستا  یابیارز  ستمیجبران خدمات و س  ستمیلازم است که س  ،یو استراتژ یپرور نیدادن جانش وندیپ یبرا  -

 شوند. یو جذب نخبگان و ارتقا از داخل سازمان طراح تیتقو

در تمام سطوح سازمان مدنظر    یدیانجام شود و افراد کل سکیر لیتحل کی دیابتدا با  یپرور  نیجانش  ندیقبل از شروع به فرا

 در کدام بخش بالاتر است. یدیاز دست دادن افراد کل سکیتا مشخص شود ر رندیقرار بگ

 .کند یم نییرا تب یپرور نیارزشمند مورد انتظار جانش جیاهداف و نتا تیمامور هیانیب -

  تی ر ی با متخصصان توسعه مد  شود  یم  هیمشارکت داشته باشند. توص  دیسازمان با  رانیمد  تیمامور  هیانیب  میدر مرحله تنظ -

توسط    هیانیب  یینها دییموفق آنها استفاده شود. تا  اتیخصوص مصاحبه شود تا از تجرب  نیخارج از سازمان در ا  یو منابع انسان

 شود.  نیاو در طول برنامه تضم تیتا حما ردیگ ینفر اول سازمان صورت م ای رعاملیمد

 .ریخ ای شوند یها در مرحله عمل موفق م ه برنامه کند یم نیتضم ها هیو رو ها یخط مش نیتدو -

سه جز ناسازگار باشند    نیاست. اگر ا    یاتیح  ها هیرو  یخط مش ت،یسه مولفه مامور  انیم یو سازگار  یوجود هماهنگ  -

 .ابدی یکاهش م یپرور نیجانش تیاحتمال موفق

  ای سرپرستان    ،یانیم  ران یارشد، مد  رانیشامل مد  تواند  یمشاغل م  نی. اشود  یانجام م  یدیمشاغل کل  یبرا  یپرور  نیجانش -

 . کنند یم فایا یاتیباشند که نقش ح ها یو فن ها یا حرفه یحت

 موثر هستند.  اریو خود فرد بس یمعاون منابع انسان رعامل،یمد یپرور نیجانش یها برنامه تیدر موفق -

 دارد.  یعملکرد نقش محور یابیاطلاعات و ارز یواحدها، جمع آور نیب یدر هماهنگ یمعاونت منابع انسان -

 داشته باشند. ندهیدر آ یتر اهداف بزرگ دیبا زیودشان نخ شوند یانتخاب م ندهیآ  نیکه به عنوان جانش یافراد -

  آنها با برنامه  یشغل  ریمس  یها  و برنامه  یتوسعه فرد  یها  برنامه  ییکنند همسو  فایدر برنامه ا  یافراد نقش موثر  نکهیا  یبرا -

 مهم است. اریبس یپرور نیجانش یها

  یآماده ساز  نیو همچن ندهیحال و آ  یها  یستگیو شا ها  تیمسئول  ها، تیفعال  ها،  یازمندین فیمانند تعر ییها تیفعال -

 اول سازمان است.  تیتوسعه افراد اولو یها برنامه

  یمشخص م   زیبه دقت اجرا شوند و مسئول انجام هر کار را ن  یپرور نیجانش یها  که برنامه کند  یم نیتضم یاتیطرح عمل -

 . کند
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 :پاسخ دهد ریز یبه سوالات اساس دیبا یاتیطرح عمل -

  دهد؟ یرا انجام م یچه کار یچه کس -

  رند؟یانجام پذ دیو کجا با یکارها در چه زمان -

 انجام شوند؟ دیو چگونه با -

اثر از دست دادن انگ  شوند یانتخاب نم  یپرور نیجانش  یکه برا  یافراد   یاز سازمان خارج شوند. از طرف   زهیممکن است در 

 در آنها اتفاق افتد. یسوز زهیممکن است افراد انتخاب شده دچار غرور و تکبر شوند و انگ

 حساس است. اریافراد بس یساز نظارت و متقاعد یبرا نهیزم نیدر ا یمنابع انسان ریو مد رعاملینقش مد -

 کند یآگاه م یدیدر مشاغل کل یاحتمال یها ینیفراد را از جانشا یپرور نیآشکار جانش یاستراتژ -

 .رود یبه کار م یسوز زهیاز انگ یریجلوگ یمحرمانه را یاستراتژ -

 داده نشود. یبه کس یاعلام شود اما قول قطع یموارد کل یعنیانتخاب شوند   ینوع استراتژ نیاز ا یبیترک  شود یم  هیتوص

جانش  یدیآموزش نقش کل  -   یو.. پاسخ م  رعاملیبرنامه، نقش مد تیمانند مامور  یدارد و به سوالات اساس یپرور نیدر 

 .دهد

 است. یاساس اریمسئله بس کی یدر جلسات آموزش رانیحضور مرتب مد -

  هی رو  ها، استیس  ت،یمامور هیانیدهد که ب  بیرا ترت یجلسات دیبا یمعاونت منابع انسان  یاتیروشن شدن طرح عمل  یبرا  -

 شوند. فیو.. تعر یدیمشاغل کل ها،

 .شوند  یسازمان مربوط م  یو اصل  یمحور  یندهایاست و به فرا یدیموثر در مشاغل کل  یسازمان در گرو انجام کارها  یبقا -

 شامل : شود یم هیاعتبار اطلاعات توص شیافزا یآنها را بیراهکار وجود دارد که ترکچند  یدیمشاغل کل صیتشخ یبرا -

سازمان    ،یسازمان دارند و در صورت ترک شغل توسط شاغلان فعل  تیبا مأمور  یکه ارتباط قو  ییها  :  شغلی. نمودار سازمان١

 برود. شیپ تیبا موفق تواند ینم

 در سفارشات ری. بحران در روند کارها: مانند تاخ٢

 رانی. مصاحبه با مد٣

 .ستندیو معمولاً به روز ن جیدارند نه نتا دیتاک ها تیانتخاب آموزش است ما بر فعال یبرا ییشرح شغل مبنا -

 در شغل است. تیعملکرد بالا و موفق یلازم برا زهیها، دانش و انگ مهارت ها، یژگیشامل و یستگیمدل شا -

 و توسعه خزانه استعداد لازم است. جادیا یبرا یستگیمدل شا -

  تواند  یم یدرجه تا حدود ۳۶۰  یابیاما ارز ستیبالاتر ن  یها  در پست  تیکننده موفق نیضمت  یاگرچه فرد در پست فعل  -

 کند. ینیب شیرا پ ندهیآ تیموفق

 هستند. یپرور نیجانش یمستمر استعدادها، برا یها یابیارز یموثر برا یابزار یابیارز یها کانون -

 کنند. یریشگیاز ترک خدمت پ زهیانگ جادیدادن سازمان، به ارتقا از درون است تا با ا  تیاهم  یپرور  نیدر جانش  یاصل کل -
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 شود. ینیو بازب یابیبه طور مداوم ارز دیبا یپرور نیجانش ستمیس -

را کاهش    یدرون سازمان ییو کارا  یور  ها، بهره نامه نییگرفتن آ دهیناد ر،یتاخ  بت،یمسئله ساز کارکنان مانند غ  یرفتارها  -

 هستند. زیمولد ن ریو غ یضد شهروند یشامل رفتارها کند یداده و وجهه سازمان را مخدوش م

  یخصوص میآنهاست مانند  حق داشتن حر تیکارکنان از حقوق برخوردارند که کارفرما ملزم به رعا -

 به کار گرفته شود. دیفرد، مذموم است و نبا یماریزود هنگام از ب یآگاه یبرا کیژنت یها استفاده از آزمون -

 سازمان است.   یرفتار مطلوب با آن مطابق با استانداردها  ینیگزیاصلاح رفتار نامطلوب و جا  یانضباط  ستمیس یکارکرد اصل -

  یشرط   هیو بر اساس نظر  ردیگ  یصورت م  یرفتار خاص  شیافزا  ایآن احتمال کاهش    یاست که ط  یندیرافرفتار   یشکل ده -

 .شود یرفتار کارکنان استفاده م رییتغ یبرا یو خاموش هیتنب ،یمثبت، منف تیاز چهار روش تقو نر،یاسک یساز

قابل توجه عملکرد سازمان    شیموجب افزا  تواند یمثبت م  تیتقو یریاست. به کارگ تینوع تقو نیتر یمثبت، قو  تیتقو  -

 شود. 

رفتار،    یامدهایعملکرد، شناساندن پ  یمبنا برا  جادیموثر، ا  یرفتارها  ییچون شناسا  یشامل مراحل  یرفتار سازمان لیمدل تعد  -

 بهبود عملکرد است.  یابیمداخله و ارز یاستراتژ یریبه کارگ

 

موجب    کند،  یم فیکه رفتار را تضع  هیرفتار را با حذف محرک نامطلوب است و بر خلاف تنب تیتقو ندیفرا یمنف تیتقو  -

 .سازد ینامطلوب رها م تیوضع کیچرا که فرد را از  شود، یرفتار م تیتقو

 و اجتناب  زیدو نوع است: گر یمنف تیتقو -

 کنند.  یریجلوگ ندیناخوشا یامدهایتا از پ دهند یمطلوب را انجام م یحالت اجتناب کارکنان رفتارها در

 . دهد یرا کاهش م ندهیو احتمال تکرار در آ کند یم فیرفتار را تضع هیتنب

 . ردیگ یمطلوب صورت م یامدهایحذف پ اینامطلوب  یامدهایارائه پ قیاز طر هیتنب

 کند.  جادیکننده ا هیرا در تنب تیخشم و عصبان ،یمانند احساسات منف ینامساعد یامدهایپ تواند یم هیتنب -

محرک    شیبا افزا  هیکه در تنب یدر حال ابدی یم  شیاحتمال بروز رفتار افزا ،یکاهش محرک منف  ایبا حذف  یمنف تیتقو  -

 . ابدی یاحتمال بروز رفتار کاهش م ،یمنف

 است.  یتوجه یگرفتن و ب دهیو ناد تیبردن رفتار با عدم تقو نیو از ب فیتضع ندیفرا یخاموش -

  تی هدا  ،یو کتب  یاز صحبت با فرد، اخطار شفاه  یجیدر عمل شامل مراحل تدر  یانضباط  یاعمال سازوکارها  یده فرمان برا -

 بدون حقوق و اخراج است.  قیتعل ،یتیو ارائه خدمات حما

 شود.  هیبلافاصله بعد از رفتار نامطلوب انجام شود و فقط رفتار نامطلوب فرد تنب دیبا ه،یموثر بودن تنب یبرا -

 هستند: ریبه شرح ز یتخلفات سازمان -

  بتیمانند غ یو عملکرد ی.  تخلفات زمان١
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 مانند تقلب  یاخلاق ری. اعمال غ٢

  رونیدر ب یی. اعمال بدنام کننده سازمان مانند بدگو٣

  نیمانند نقض قوان یضد شهروند ی. رفتارها۴

و ا  یتیشخص  یمانند دروغ قاطعانه پاسخ دهند، چون هنجارها  یاخلاق  ریها در مقابل اعمال غ سازمان  - افراد    نیهستند 

 .شوند یم یاعتماد تلق رقابلیغ

 مانند یتخلفات عوامل یابیدر ارز

 کار، سنوات خدمت و مهمتر از همه مستند بودن مدارک در نظر گرفته شود. تیفیفرد در تخلفات، ک سابقه

 بر عمل نه شخص است. دیعدالت و تاک ،یهشدار دهندگ ،یزمان تیفور ،یدهندگ داغ شامل آزار یبخار یها یژگیو -

رفتن اعتبار    نیباعث از ب ضیتبع  رایمقرر گردد ز  کسانیتخلفات    یبرا  یکسانیمجازات    دیبا  یعنی  یانضباط  ستمیعدالت در س -

 .شود یم نیقوان

که آن را   یداشته باشد، نه کس یبه نوع تخلف بستگ  دیشدت و مجازات با نوع،  کند یم  دیبر عمل نه شخص تاک  دیتاک  -

 فرد. ریو تحق نیمرتکب شده است و منظور از مجازات اصلاح رفتار است نه توه

اموال،    یعمد  بیو تخر  یشامل استفاده از مواد مخدر، ضرب و شتم همکاران، دزد  شوند  یم  یکه موجب اخراج فور  یتخلفات  -

 است. یضرور یآموزش یها متناع از شرکت در دورها

متحده    الاتیدر ا  بیجراحت و آس  یماریب  ونیلیم  ۵از    شیمرگ  مرتبط با کار و ب  ۶۰۰۰حوادث سالانه حدود   یها  نهیآمار و هز

 .شود یگزارش م

ً یحوادث سالانه قر نیا  .کند یم جادیا کایدر آمر انیفرما کار یبرا نهیدلار هز اردیلیم ۱۱۰ با

استاندارد برجسته    یکار  طیشرا  جادیرا در ا  یمنابع انسان  تیریشد بر نقش مد  بیتصو  کایدر آمر  یو بهداشت شغل  یمنیا  قانون

 شد. یماریثبت سوابق و ب و یکرد و منجر به استقرار استاندارد خاص بهداشت

 

 و.. است. یاز استرس و الزامات ارگونوم یناش بیهوا آس یمانند کنترل سر و صدا، آلودگ  یمنیتنوع استاندارد ا -

  یتا زمان بررس   توانند یکه در صورت قرار گرفتن در مرز خطر از کار خود امتناع ورزند و م دهد یجازه ماقانون به کارکنان   -

 از حقوق خود برخوردار شوند. تیصحت شکا

 کار را به کارفرما اخطار دهند. طیکارکنان حق دارند که قطعات مح -

کار    طیدر مح  یورود به هر مکان  یتام برا  اریکنند و اخت  یبازرس  عیاز صنا  یزده و اتفاق  به صورت سر  تونم   یم  یبازرسان قانون -

 .یرا دارند به شرط داشتن مجوز قانون
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و   یمنینظر، ا  دیمستقل تجد ئتینظر دهد که توسط ه  دیدرخواست تجد  تواند  یبداند م  رعادلانهیرا غ  مهیجر  ییاگر کارفرما -

نظر را به دادگاه فدرال   دیتجد یتقاضا  تواند  یاست کارفرما م  یینها  ئتیه نیا  یهرچند را  شود  یم  یبررس یبهداشت شغل

 ارجاع دهد.

 کارمند تمام وقت است. ۱۰۰مرتبط با  یاز کار افتادگ ییروزها ای ها بینرخ حوادث نشان دهنده تعداد آس -

نرخ صنعت مورد    نیانگینرخ بر اساس م  نیخواهد بود ا 2۰حادثه گزارش کند نرخ حادثه    ۳۰۰کارمند    ۱۵۰۰با    یاگر سازمان -

 .شود یم یابینظر ارز

 لغزنده. یها منشأ حوادث بالقوه است مانند پله ییشناسا یکار برا طیمح یموشکاف یمنیا یهدف مهندس

و گنجاندن   یمنیدستگاه ا  دیمثل خر  یاقدامات  دیسازمان است و با  یهمه اعضا  تیمسئول  یبه عنوان فرهنگ سازمان یمنیا -

 شود. لیاز فرهنگ سازمان تبد یعملکرد، به جزئ یابیدر ارز یمنیا

کارکنان را کاهش   یور سطح بهره یصوت  یمانند آلودگ  یعوامل رایدارد ز  یسازمان سودآور  یکار برا طیبهداشت مح  تیرعا  -

 .دهد یم

 .کند یم یبررس یوجود دارد  و ساختمان را  از نظر مواد سم یتازه و کاف یحاصل کند که هوا نانیاطم دیبا HSEبخش  -

 و.. است. یهوا، بمباران اطلاعات یمانند ابهام در نقش، آلودگ یاز عوامل یاسترس ناش -

کنند. استرس مثبت    جادیرا ا  یکسانی  یاسترس  یها  پاسخ  تواند  یهر دو م  یمثبت و منف  عی: اون معتقد بود وقاهیسل  دگاهید -

 .دیدر رقابت شد تیموفق زه،یجا افتیدر

ا طیمح تی: علم مطابقت افراد با وضعیارگونوم   زی و سلامت کارکنان ن یور کار مناسب، بهره طیمح جادیکار است تا ضمن 

 حفظ شود.

 داشته است. نهیمتحده هز الاتیا یها شرکت یدلار در سال برا ونیلیم ۶۰از  شیب یینشانگان مچ دست به تنها -

 .کند یکمک م یمشکلات شخص ریو سا ادیآغاز شد به کارکنان در ترک الکل، اعت ۱۹۴۰که از دهه  یاریبرنامه کارمند -

 به شغلش برگردد. تر عیور هرچه سر است که کارمند بهره نی یاقتصاد منطق

 .شود یم ییجو دلار صرفه ۱۵تا  ۵ نیب گردد یخرج م eapکه در  یدلار کیهر  یکه به ازا دهد یمطالعات نشان م -

  یم   یاشاره دارد که کارکنان باور دارند از ساختمان محل کار ناش   یعوارض  ی  مفهوم به همه  نی: ایساختمان  یمارینشانگان ب -

 . گاریمانند رطوبت بالا و دود س شود

  اریکرده و منابع لازم را در اخت  تیارشد از آنها حما  ریکه کارکنان ارزش آنها را بدانند و مد  دندیمف  یزمان  یبهداشت  یها  برنامه -

 قرار دهد. 

در سازمان هستند که منافعشان متفاوت است و حق دارند    یمتعدد  یها  که گروه  کند  یکثرتگرا در روابط کار فرض م  دگاهید -

 احقاق حق خود داشته باشند.  یرا برا ها هیساز و کار مناسب انند اتحاد
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خروج داوطلبانه    یبا اجبار جلو  دیو نبا  ستیسازمان جالب ن  یدر نرخ ترک خدمت: صفر شدن نرخ ترک خدمت برا  یدینکته کل  -

 را گرفت. 

با شغل خود    یاحساس  ای  یذهن  ،یکیزیفرد به لحاظ ف  ردیخروج داوطلبانه را بگ  ی: اگر سازمان با اجبار جلویشغل  یریگ  هر کنا -

 دارد. یحداقل یکیزیحضور ف کینبوده و صرفاً  نیعج

 کنند. تیریاسترس را کنترل و مد توانند یبدانند که م دیبا رانیمد -

 یادیز  یو روانشناخت یشناخت ،یرفتار  ک،یولوژیزیف یامدهایاست که پ یطیعامل مح  کیبه  یقیواکنش تطب کیاسترس   -

 هر فرد خاص را به همراه دارد. یبرا

 عامل است، نه خود آن عامل. ایواقعه  کیبه  یقیاسترس واکنش تطب -

ً یتقر -  استرس در سازمان است. امدیکار، پ یدرصد خسارات و ضررها ۷۵ با

 گذار است. ریزخم معده، سردرد مزمن و.. تاث ،یقلب یها یماریب دیو در تشد کند یم دیرا تهد یسلامت ادیاسترس ز -

و از دست دادن حافظه کوتاه مدت و بلند    یریگ  میتصم  تیفیافت ک  ت،یکاهش خلاق  ن،ییشامل تمرکز پا  یشناخت  یامدهایپ -

 مدت است.

 توقف کار و ترک خدمت است بت،یشامل غ یرفتار یامدهایپ -

از دست م  یها هیسازمان سرما رایز  ستین  یو کار دیاز استرس معمولاً مف یترک خدمت ناش  - و   دهد یارزشمند خود را 

 .شود یجذب و.. م ،ینیگزیجا یها نهیمحتمل هز

 بحث نکنند. لیکنند اما در مورد دلا انیاخراج را ب لیدلا دیبا رانیمد -

 انجام شود. یلیقبل از تعط ایکار در روز آخر هفته  نیکار شود و ا طیفرد اخراج شده وارد مح دینگذار شود یم هیتوص -

انفعال یروش واکنش  -   یر یشگیروش بهتر برخورد فعال و پ شود  یمحسوب م یاست روش درمان  نهیبه استرس پرهز  یو 

 زا است. کنترل عوامل استرس

 

 

 



1صفحه-اصول و مبانی نیروی انسانی

با نام خدا

جزوه آموزشی :

مدیریت منابع انسانیاصول و مبانی

مرکز کشوري مدیریت سلامت
(N.P.M.C)

کتاب: مدیریت منابع انسانیخلاصه اي از
مولف: دکتر سید حسین ابطحی

محمدعلی سرلک: دکتراسلایدتهیه کننده 
تدوین و تنظیم:امیرخسرو مدیرشهلا

1391بهار 



2صفحه-اصول و مبانی نیروی انسانی

عنوان جزوه آموزشی :

مدیریت منابع انسانیاصول و مبانی



3صفحه-اصول و مبانی نیروی انسانی

فهرست
8..................................................................................................................اتیکل

8...................................................................................................................................:مقدمه

8..............................................................................................................:یانسانمنابعمدیریتفلسفه

8..............................................................................................................:یانسانمنابعمدیریتمفهوم

8..........................................................................................................:یانسانمنابعمدیریتعامهدف

8.........................................................................................................:یانسانمنابعمدیریتچهارهدف

8.................................................................................:یانسانمنابعمدیریتیعموميهامسئولیتووظایف

9..............................................................................:یانسانمنابعمدیریتیاختصاصيهامسئولیتووظایف

10...............................................................................................شغللیتحلوهیتجز
10.................................................................................................................................:مقدمه

10..............................................................................................................:شغلازتجزیهاولتعریف

10.............................................................................................................:شغلازتجزیهدومتعریف

10..................................................................................................:شغلتجزیهبامرتبطیاساسسوالات

10.............................................................................................................:شغلتجزیهانجامازهدف

10......................................................................................................:شغلتجزیهاصطلاحاتازیبرخ

10................................................................................................................:شغلتجزیهيهاروش

11.............................................................................................................:شغلتجزیهازحاصلنتایج

11............................................................................................................:شغلشرحيهافرمیویژگ

11................................................................................................:شغلشرحيهافرمدرمندرجاطلاعات

11.................................................................................................................:شغلاحرازشرایطفرم

11..................................................................................:شغلاحرازشرایطفرمتهیهزماندرتوجهقابلنکات

11........................................................................................................:شغلتجزیهمختلفيکاربردها

11..................................................................................................................گزینشوجذب) الف

11..................................................................................................................يبهسازوآموزش)ب

11...................................................................................................نظمایجادوشکایاتبهیرسیدگ) ج

12......................................................................................................................:مشاغليبندطبقه

12..............................................................................................................:مشاغليندبطبقهتعریف

12.................................................................................................مشاغليبندطبقهاصطلاحاتازیبرخ

12.....................................................................................................................:یشغلرسته) ب- 1

12.....................................................................................................................:یفرعرسته) ب- 2

12.....................................................................................................................:یلشغرشته) ب- 3



4صفحه-اصول و مبانی نیروی انسانی

12.....................................................................................................................:یشغلطبقه) ب- 4

12....................................................................................................................:یلشغگروه) ب- 5

12................................................................................................................:یشغلطبقهشرح) ب- 6

13........................................................................................................:مشاغليبندطبقهطرح) ب- 7

13..................................................................................................ایراندرمشاغليبندطبقهطرح)ج-8

13...........................................................................................................................:فصلخلاصه

14.....................................................................................گزینشو،جذبیابیروین
14...................................................................................................................................مقدمه

14.......................................................................................................:یابیروینمیمفاهوفیتعار)الف

14......................................................................................یابیروینازقبلسازمانیخاليهاپستنییتع)ب

14.............................................................................................................یابیروینیکلياستهایس) ج

16.................................................................................................افرادنشیگزيبراهاسازمانيرهاایمع

16......................................................................................................................سومفصلخلاصه

17.............................................................................................................آموزش
17...................................................................................................................................مقدمه

17...............................................................................................................................:يریادگی

17................................................................................................................................ییراهنما

17...........................................................................................کارجینتاازیآگاهوعملکردياستانداردها

17........................................................................................................................يپیگیروپاداش

18................................................................................................................................:زشیانگ

18...................................................................................................................................انتقال

18.........................................................................................................................:آموزشندیفرا

18...........................................................................................:یانسانمنابعوتوسعهآموزشفنونوهاروش

18....................................................................................:يکاربردمشاغلبامرتبطیآموزشفنونوهاروش

19.........................................................................................................................:یسازماندانش

19...........................................................................................................................یعمومدانش

20..................................................................................................................:يانفرادژهیويهانیاز

20....................................................................................................................چهارمفصلخلاصه

21...................................................................................................دستمزدوحقوق
21...................................................................................................................................مقدمه

21...............................................................................................................:دستمزدوحقوقفیتعر

21..........................................................................................................:دستمزدوحقوقاصطلاحات



5صفحه-اصول و مبانی نیروی انسانی

21.............................................................................دستمزدوحقوقتعیینومحاسبهدرموثرعواملوهاهینظر

21.................................................................................................................تقاضاوعرضههینظر- 1

22..............................................................................................هاونیکنفدراسوهاهی،اتحادکاهایسند- 2

22...............................................................................................................پرداختقدرتهینظر- 3

22..................................................................................................................)يوربهره(ییکارا- 4

22..............................................................................................................یدولتمقرراتونیقوان- 5

22........................................................................................................................یزندگنهیهز- 6

22.......................................................................................................یارزشویفرهنگيهاهینظر- 7

22..............................................................................................................................کارعوامل

22.........................................................................................................................یشخصعوامل

22............................................................................................................................یجنبعوامل

23..................................................................................................دستمزدوحقوقدهندهلیتشکياجزا

23....................................................................................................جامعهازینحسببرکارارزش)الف

23......................................................................................................................پنجمفصلخلاصه

24.................................................................................................مشاغلیابیارزش
24...................................................................................................................................مقدمه

24...............................................................................................................ست؟یچمشاغلیابیارزش

24..................................................................................................................مشاغلیابیارزشدیفوا

24.......................................................................................................مشاغلیابیارزشيهاتیمحدود

24............................................................................................................مشاغلیابیارزشانجامنحوه

25........................................................................................................انضباطنظم
25...................................................................................................................................مقدمه

25..............................................................................................................نیپلیدیسیاانضباطفیتعر

25............................................................................................................................انضباطانواع

25...............................................................ردیگقرارتوجهموردیانضباطيهامجازاتاعمالازقبلدیباکهینکات

25........................................................................................................انضباطاعمالیکليهااستیس

26...........................................................................................................:انضباطاعماليهاياستراتژ

26.........................................................................................................:،گله،شکایتیتینارضاتعریف

26...................................................................................................................:شکایاتبهییدگرس

26.....................................................................................................................اتیشکاارائهروش

26......................................................................................................................تمهففصلخلاصه



6صفحه-اصول و مبانی نیروی انسانی

27...............................................................................................کارکنانیابیارزش
27...................................................................................................................................مقدمه

27..............................................................................................................:کارکنانیارزشیابفیتعر

27..............................................................................................................کارکنانیابیارزشاهداف

27......................................................................................................................یابیارزشيارهایمع

27..................................................................................................................یذهنوینیعیابیارزش

28.........................................................................................................کارکنانیابیارزشدرانحرافات

28......................................................................................................................یگروهمیتعم- 1

28...........................................................................................................متوسطیابیارزشبهلیتما- 2

28..........................................................................................موردیبيهایریگسختوارفاقبهلیتما- 3

28..................................................................................................................:یفرهنگانتظارات- 4

28.........................................................................................................:ينژادضیتبعبهشاتیگرا- 5

28........................................................................................................کارکنانریاخيرفتارهاریتاث- 6

29...........................................................................................:کارکنانیستگیشایابیارزشوفنونهاروش

31..............................................................................................یروانیابیارزشدراستفادهمورديهاابزار

31..................................................................................................کارکنانیستگیشایابیارزشيتنگناها

31...........................................................................................................................فصلخلاصه

32.....................................................................................یانسانيروینيزیربرنامه
32...................................................................................................................................مقدمه

32.......................................................................................................یانسانيروینيزیربرنامهيایمزا

32.......................................................................................................یانسانيروینيزیربرنامهتیاهم

32.......................................................................................................یانسانيروینيزیربرنامهفیتعر

32..............................................................................................یانسانيروینيزیربرنامهازاستفادهموارد

32.....................................................................کیاستراتژيزیربرنامهبایانسانيروینيزیربرنامهساختنمرتبط

33...........................................................................................ینسانيروینيزیربرنامهيبراهیاوليهاگام

33..........................................................................................یانسانيروینيزیربرنامهيهاياستراتژنییتع

33.......................................................................................................یانسانيروینيزیربرنامهمراحل

33.....................................................................................ندهیآدرینسانمنابعيتقاضاینیبشیپ: اولمرحله

34..............................................................................ندهیآدریانسانيروینعرضهزانیمینیبشیپ: دوممرحله

35.......................................................................................تقاضاوعرضهقیتطبنحوهینیبشیپ: سوممرحله

36............................................................................................یانسانيروینيزیربرنامهدرمدلازاستفاده

36.......................................................................................................................نهمفصلخلاصه



7صفحه-اصول و مبانی نیروی انسانی

37.............................................................................کارکنانرفاهویمنیا،یسلامت
37..........................................................کارکنانرفاهویمنیا،یسلامتنیتامبهمربوطيهابرنامهوهاامیپنکاتاهم

37...........................................................................................................................یسلامت-الف

38..............................................................................................................................یمنیا-ب

38.........................................................................................................کارطیمحدرسازحادثهعوامل

38....................................................................................................................کارکنانرفتار-الف

38.......................................................................................................کارطیمحمطلوبناطیشرا-ب

39.................................................................................................يکاريهاطیمحيسازمنیاقاتیتحق

39..............................................................................................................................یارگونوم

39..............................................................................................کارطیمحيسازمنیايبرالازماقدامات

39.................................................................................................سازمانيبالاردهرانیمدتیحماجلب

40..........................................................................یایمننکاترعایتجهتکارکنانآموزشدرلازميهاگام

40......................................................................................................سوانحوحوادثازیناشخسارات

40................................................................................................................................رفاه- ج

40................................................................................................................:رفاهاداراتوظایفاهم

41......................................................................................................................دهمفصلخلاصه

42.................................................................................................................منابع



8صفحه-اصول و مبانی نیروی انسانی

کلیات
مقدمه :

منابع انسانی از نقشی کلیدي در تحقق اهداف سازمانی و همچنین در تلفیق و ترکیب سایر منابع وارده به سازمان 
برخوردارمی باشد .

فلسفه مدیریت منابع انسانی :
در گرو نیل به به اهداف سازمانی در گرو تامین نیازهاي انسانی، و تامین نیازهاي انسانیمبین این است که نیل 

اهداف سازمانی است.

مفهوم مدیریت منابع انسانی :
مدیریت منابع انسانی،در جهت کسب رضایت کارکنان و تامین اهداف سازمانی، سیاست گذاري، برنامه ریزي و 

فعالیت نماید.

نابع انسانی :هدف عام مدیریت م
درسازمان می باشد.هدف عام مدیریت منابع انسانی ، افزایش کارآئی نیروهاي انسانی

ت منابع انسانی :چهارهدف مدیری
هدف اجتماعی:-1

احساس مسئولیت در مقابل نیاز هاي جامعه و ایجاد اعتبار براي سازمان و کارکنان آن در جامعه
هدف سازمانی:- 2

اهدافدر مقابل اهداف سازمانی و حداکثر استفاده از تخصص و تعهد نیروهاي انسانی در نیل بهاحساس مسئولیت 
هدف وظیفه اي-3

گذاشته شده است.احساس مسئولیت در مقابل وظایف و مسئولیت هائی که به عهده واحد امور اداري سازمان
هدف اختصاصی-4

احساس مسئولیت در مقابل اهداف شخصی کارکنان شاغل در سازمان.

وظایف و مسئولیت هاي عمومی مدیریت منابع انسانی :
برنامه ریزي-1
سازماندهی-2
هدایت و رهبري-3
نظارت و کنترل-4

https://iranarze.ir/blog/wp-content/uploads/2025/10/file_etelaat_ghove_ghazaeiye.pdf
https://iranarze.ir/es278


9صفحه-اصول و مبانی نیروی انسانی

وظایف و مسئولیت هاي اختصاصی مدیریت منابع انسانی :
جذب و گزینش)1
سانیآموزش و توسعه منابع ان)2
طراحی سیستم هاي حقوق و دستمزد)3
شناخت استعدادها، علائق،انگیزه ها و شخصیت نیروهاي انسانی از طریق ایجاد ارتباطات انسانی)4
انجام اقدامات مربوط به نگهداري تن و روان منابع انسانی)5
انجام اقدامات مربوط به فعل و انفعالات و جابجائی هاي پرسنلی)6
به نظم و انظباط و رسیدگی به شکایاتانجام اقدامات مربوط )7
ارزشیابی شایستگی کارکنان)8
برنامه ریزي نیروي انسانی)9
انجام اقدامات مربوط به از کار افتادگی،بازنشستگی و مستمري بگیران)10
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تجزیه و تحلیل شغل
مقدمه :

بندي مشاغل صورت می شناخت وظایف،مسئولیت ها و مشاغل محوله به کارکنان، از طریق تجزیه ، طراحی و طبقه 
گیرد.

تعریف اول ازتجزیه شغل :
عبارت از جمع آوري اطلاعات به منظور پی بردن به ماهیت مشاغل دریک سازمان می باشد. 

تعریف دوم ازتجزیه شغل :
یک شغل و بررسی است از مراحلی براي تشخیص خصوصیات و ویژگی هاي لازم براي انجام موفقیت آمیزعبارت

شغل در آن انجام می پذیرد .شرایطی که

اساسی مرتبط با تجزیه شغل :سوالات
اجزاء و عناصر تشکیل دهنده شغل می باشند؟چه نوع کارها و فعالیت هائی-1
چگونه این کارها و فعالیت ها باید به انجام برسد؟-2
شاغل باید از نظر دانش ، مهارت و یا رفتار چگونه باشد.-3

ه شغل :هدف از انجام تجزی
هدف از انجام تجزیه شغل ، تهیه و تنظیم دو فرم اساسی شرح شغل وشرایط احراز مشاغل می باشد.

برخی از اصطلاحات تجزیه شغل :
کار: عبارت است از اجزاي تشکیل دهنده یک وظیفه ..1
وظیفه: عبارت است ازقسمتی از فعالیت هاي جسمی و یا فکري محوله به فرد در سازمان ..2
بارت است از وظایف مشابه و مرتبطی که به عهده یک فرد درمقابل دریافت حقوق و دستمزد شغل: ع.3

گذارده می شود.
پست: عبارت است از جایگاه سازمانی افراد..4
شرح شغل: عبارت است از خلاصه اي از اطلاعات مربوط به یک شغل خاص که معرف آن شغل باشد. .5
اتی که که از تجزیه شغل و شرح شغل به دست آید.شرایط احراز مشاغل: عبارت است از اطلاع.6
حرفه: عبارت است از گروهی از مشاغل مشابه..7

روش هاي تجزیه شغل :
الف)مشاهده
ب)مصاحبه

ج) پرسشنامه
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نتایج حاصل از تجزیه شغل:
تهیه و تنظیم فرمهاي شرح شغل و شرایط احراز شغل در واقع نتایج حاصل از تجزیه شغل به شمار می آید.

ویژگی فرم هاي شرح شغل:
باید گویا، رسا ،قابل فهم ،کوتاه ،ساده ومرتبط با موضوع باشد .“ شرح شغل”فرمهاي 

فرم هاي شرح شغل:اطلاعات مندرج در
که بتواند شغل را به خوبی به متصدیان بشناساند،درج شود. طلاعاتیباید ادر فرم هاي شرح شغل

فرم شرایط احراز شغل:
این فرم حاوي کلیه شرایط و ویژگی هاي فردي لازم براي انجام موفقیت آمیز شغل می باشد.

نکات قابل توجه در زمان تهیه فرم شرایط احراز شغل:
غللازم براي احراز شپرهیز از اغراق در شرایط- 
جلوگیري از عدم انعطاف در تعیین شرایط احراز مشاغل- 

کاربردهاي مختلف تجزیه شغل:
الف) جذب و گزینش
ب)آموزش و بهسازي

ج) رسیدگی به شکایات و ایجاد نظم

الف) جذب و گزینش
و آزمون پس از مطالعه فرم هاي شرح شغل و شرایط احراز مشاغل ، مصاحبه ها مسئولین جذب و گزینش سازمان

هاي استخدامی را متناسب با مشاغل، طراحی می نمایند.

ب)آموزش و بهسازي
برنامه ریزي نمود.برمبناي اطلاعات حاصل از تجزیه شغل می توان براي ارائه آموزش هاي مورد نیاز به کارکنان

ج) رسیدگی به شکایات و ایجاد نظم
واز تداخل وظایف جلوگیري نموده واستانداردهاي انجام کار را شرح شغل می تواند شکایات پرسنلی را کاهش داده

تعریف نماید.
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طبقه بندي مشاغل:

تعریف طبقه بندي مشاغل:
عبارت است از دسته بندي مشاغل و قراردادن مشاغلی که داراي صفات و خصوصیات مشترکی هستند در یک طبقه.

برخی از اصطلاحات طبقه بندي مشاغل
ب) رسته شغلی-1
ب) رسته فرعی-2
ب) رشته شغلی-3
ب) طبقه شغلی-4
ب) گروه شغلی-5
ب) شرح طبقه شغلی-6
ب) طرح طبقه بندي مشاغل-7

ب) رسته شغلی:-1
است که بدلیل وابستگی به یکدیگر یک کادر عبارت است ازمجموعه رسته هاي فرعی مشاغل،رشته و طبقات شغلی

وسیع حرفه اي را تشکیل می دهند.

سته فرعی:ب) ر-2
و شرایط احراز وابستگی بیشتري نسبت به هم دارند.عبارت است از رشته هاي شغلی که از لحاظ نوع کار ، حرفه

ب) رشته شغلی:-3
یک یا چند طبقه شغلی است که از لحاظ نوع کار تا حدي مشابه بوده لیکن از نظر ارزش و اهمیت و دشواري انجام 

کار داراي سطوح مختلفی باشند.

ب) طبقه شغلی:-4
یک یا چند پست است که از نظر وظایف و مسئولیت ها و دشواري کار بایکدیگر مشابه بوده و داراي خصوصیات 

ذکر شد باشند.“ چهارگانه اي که قبلا

ب) گروه شغلی:-5
عبارت است از سطوح مختلف طبقات شغلی که حداقل و حداکثر حقوق طبقات شغلی مربوط را تعیین نماید.

ب) شرح طبقه شغلی:-6
شرح مکتوب و مدونی است که حاوي مشخصات اصلی و اساسی شغل بوده و به تصویب مراجع قانونی مربوط رسیده 

باشد.
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ب) طرح طبقه بندي مشاغل:-7
اصطلاحی است که براي ایجاد یک نظام متحد الشکل در زمینه پست هاي سازمانی دریک سازمان به کار می رود

بندي مشاغل در ایرانج)طرح طبقه-8
طبقه 9، مشاغل مشمولآن قانون ، با استفاده از روش رتبه بندي به 1301بر اساس قانون استخدام کشوري سال 

تقسیم گردید. 

خلاصه فصل:
مهمترین نتایج حاصل از تجزیه شغل ،تهیه و تنظیم فرمهاي شرح شغل و شرایط احراز شغل میباشد.
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گزینش نیرو یابی ،جذب و 
مقدمه

نیرویابی ،جذب و گزینش به دو دلیل صورت می گیرد:
گسترش اهداف سازمانی-1
ضایعات پرسنلی و کاهش پرسنل -2

الف )تعاریف و مفاهیم نیرو یابی:
نیرو یابی عبارت از فرایند تحقیق و شناخت نیروهاي مستعد و تشویق آنان جهت استخدام در سازمان می باشد.

هاي خالی سازمان قبل از نیرو یابیب)تعیین پست 
اطلاع از میزان ،نوع و سطح پست هاي خالی قبل از هر گونه اقدام براي نیرو یابی ضروري می باشد.

ب) نکات قابل توجه قبل از نیرو یابی -1
از به نیرو یابی کارها به منابع خارج از سازمان ، نیگاهی با تجدید نظردر مشاغل ویا استفاده ازاضافه کاري و واگذاري

منتفی میگردد.

ج) سیاستهاي کلی نیرویابی 
سیاست نیرو یابی از داخل سازمان-1
سیاست نیرو یابی از خارج سازمان-2

مزایاي نیرو یابی از داخل سازمان
تحریک کارکنان به ارتقاي میزان دانش،مهارت و نوع رفتار خود به منظور تصدي مشاغل بالاتر در سازمان.1
تقویت روحیه و حس وفاداري کارکنان نسبت به سازمان.2
تقلیل هزینه هاي نیرویابی.3
سازمانشناخت سازمان از نیروهاي خود و شناخت متقابل نیروها از.4
تقلیل خطر ورود افراد ناباب به سازمان .5

معایب نیرو یابی از داخل سازمان
جلوگیري از ورود افراد و افکار جدید به سازمان.1
رتباطات غیر رسمی در سازمانتقویت ا.2
امکان تقلیل کمی و کیفی کالاها و خدمات قابل ارائه سازمان .3
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مزایاي نیرو یابی از خارج سازمان
ورود افراد و افکار جدید به سازمان.1
تضعیف ارتباطات غیر رسمی در سازمان.2
افزایش کمی و کیفی کالاها و خدمات قابل ارائه سازمان .3

از خارج سازمانمعایب نیرو یابی 
افزایش هزینه هاي نیرویابی.1
تضعیف روحیه کارکنان.2
افزایش خطر ورود افراد ناباب به سازمان.3

:جذب
انجام یک سلسله عملیاتی است که پس از یافتن نیروهاي انسانی مورد نیازسازمان،نظرآنان رابه سازمان واستخدام 

درآن جلب میکند

نکات قابل توجه سازمان هاي مستقر در مناطق محروم جهت جذب نیروهاي مورد نیاز:
نحوه مصاحبه و برخورد اولیه با متقاضیان.1
میزان حقوق و مزایاي پرداختی.2
طرح هاي بیمه،بازنشستگی و از کارافتادگی.3
بورس هاي تحصیلی پس از چند سال خدمت.4
برنامه هاي رفاهی و تفریحات سالم.5
ترابريامکانات .6
تعطیلات طولانی.7
امکان توسعه و پیشرفت.8
نوع وظایف و مسئولیت هاي محوله.9
امکان فعالیتهاي بیشتر اقتصادي.10

:گزینش
مرحله اي است براي تشخیص و مقایسه شرایط متقاضیان شغلی با شرایط احراز مشاغل به منظور انتخاب بهترین 

براي تصدي شغل مربوطهنامزد ممکن
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نسبت گزینش:
نسبت گزینش عبارت است از رابطه بین تعداد متقاضیان شغلی استخدام شده به جمع کل متقاضیان شغلی. 

گام هاي گزینش:
)مصاحبه مقدماتی1
)تکمیل فرم درخواست شغل توسط متقاضی2
)ارائه اسناد و مدارك لازم3
)انجام تحقیقات لازم4
)انجام آزمون هاي فیزیکی5
خدامی)انجام آزمون هاي است6
)مصاحبه استخدامی7

معیارهاي سازمان ها براي گزینش افراد
سازمانیمعیارھای)1

سازمانی مربوط به ویژگی هاي لازم براي انجام معیارهاي
موفقیت آمیز شغل در سازمان می باشد.

) معیار ھای اخلاقی:2

نزاکت،رعایت حقوق دیگران و... می باشد.یک سلسله از رفتارهاي قابل قبول جوامع انسانی ،مانندنظافت، 

) معیارھای ارزشی:3

می آید. مثل اعتقاد به زندگی پس از مرگمعیارهاي ارزشی زیربناي معیارهاي سازمانی واخلاقی به شمار

خلاصه فصل سوم
نیرو یابی ،جذب و گزینش از مهم ترین فعالیت هاي مدیران منابع انسانی به شمار می آید.
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آموزش
مقدمه

افزایش کارائی سازمان ها در گرو افزایش کارائی منابع انسانی است و افزایش کارائی منابع انسانی در گرو آموزش آنها 
می باشد.

یادگیري:
یاد گیري یک تغییر دائمی در رفتار و یا الگوي رفتاري است که از تجربه ممتد ناشی می شود.

تئوریهاي یادگیري:- 1
مهمترین تئوریهاي یادگیري عبارت از نظریه محرك و پاسخ ،مکتب گشتالت ،تئوري یادگیري وآسان سازي میباشد

اصول یادگیري -2
عبارتند از :
راهنمایی.1
استانداردهاي عملکرد و آگاهی از نتایج آن.2
پاداش و پیگیري.3
انگیزش.4
انتقال.5

راهنمایی
راه آزمایش و خطا را تقلیل میدهدراهنمایی ، نیاز به یادگیري از 

و کار آموزان را از سردر گمی نجات میدهد.

استانداردهاي عملکرد و آگاهی از نتایج کار
انسان ها زمانی خوب یاد می گیرند که از نتایج یادگیري خود 

و هدف آن مطلع بوده و با استاندارد هاي کاري ،آشنا باشند.

پاداش و پیگیري
همراه با پیگیري به وسیله مربیان آموزشی و در نظر گرفتن پاداش براي شرکت کنندگان در قبال مطالب اگر آموزش 

آموخته شده باشد موثرتراست.
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انگیزش:
مشارکت دادن شرکت کنندگان در دوره هاي آموزشی، در برنامه ریزي،اجرا و ارزشیابی باعث ایجاد انگیزه بیشتر در 

آنان می شود. 

انتقال
عبارت است از انتقال دانش،مهارت و رفتارهاي ایجاد شده در شرکت کنندگان به محیط کاري. 

فرایند آموزش:
تعیین نیازهاي آموزشی-1
اهداف آموزش و توسعه منابع انسانی-2
محتواي دوره ها-3
اصول و مبانی یادگیري(منحنی یادگیري)-4
اجرا و ارزشیابی-5

وتوسعه منابع انسانی:روش ها و فنون آموزش 
این روش ها به دو بخش تقسیم می شوند:

براي مشاغل کاربردي-1
براي مشاغل مدیریتی و سرپرستی-2

روش ها و فنون آموزشی مرتبط با مشاغل کاربردي:
آموزش هاي کاربردي شامل: آموزش حین کار،آموزش جواري ، آموزش استاد شاگردي و دوره هاي اختصاصی می 

باشد.

آموزش حین کار
دراین روش به علت اینکه کارآموزان در محیط واقعی کار، تحت آموزش قرار می گیرند باعث ایجاد انگیزه هاي یاد 

گیري در آنان می شود.

آموزش جواري
کارکنان با شرکت در مراکز آموزشی هم جوار سازمان می توانند در حین کار آموزش هاي لازم را کسب نمایند.

آموزش استاد شاگردي
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می باشد.“ آموزش حین کاروشرکت در کلاس هاي درسی در موضوعات خاص“تلفیقی از 

دوره هاي اختصاصی
براي پاره اي از کارکنان به صورت انفرادي و در رابطه با انجام وظایف شغلی به کار دوره هاي اختصاصی، ممکن است

رود.

اصول یاد گیري در دوره هاي اختصاصی
اهداف مسائل آموزشی را مشخص میکند.-1
موضوع مورد آموزش را به اجزاي کوچک در میاورد.-2
کاراموز را در مراحل یادگیري مشارکت میدهد-3
براي آنان امکان خوداموزي فراهم میکند-4
میدهدبه آنها بازخوردهاي سریع و صریح در مورد میزان یاد گیري -5

دانش سازمانی:
متداول ترین روش ها براي افزایش دانش سازمانی مدیران عبارتند از:

چرخش در مشاغل•
روش چند جانبه•

د)چرخش در مشاغل- 1
دراین روش که هدف آن،توسعه دید کارکنان نسبت به کل سازمان است ،کارآموز هرچند وقت یک باردرشغل 

جدیدي قرار می گیرد. 

ریت چندجانبهد)مدی- 2
در این روش به هیئت مدیره کوچک که مرکب از مدیران رده دوم سازمان است،اختیارات هیئت مدیره اصلی براي 

به آن ها تفویض می شودحل مسائل سازمانی

دانش عمومی
به براي افزایش دانش عمومی مدیران از روش هائی نظیردوره هاي ویژه،جلسات ویژه و مطالعات منتخب استفاده

عمل می آید
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دوره هاي ویژه 
ویژه آموزشی،روشی است که در بسیاري از سازمان ها به منظور افزایش معلومات عمومی مدیران شرکت در دورهاي

به کار برده می شود.

جلسات ویژه
روز 2ی ال1ویا افزایش دانش مدیران خود،جلسات ویژه اي را به مدت در این روش سازمان ها براي بررسی مسائل

به صورت کنفرانس تشکیل میدهند.

مطالب منتخب
دراین روش،سازمان ها به منظور افزایش معلومات مدیران،مطالب منتخبی را دراختیار آنها قرار داده و سپس از 

نویسندگان آن مطالب می خواهند دریک سمینار یک روزه به سوالات مدیران جواب دهند

نیاز هاي ویژه انفرادي:
به عمل می آید.رفع نیازهاي ویژه و انفرادي مدیران از دو روش پروژه هاي ویژه و تکالیف گروهی استفادهبراي

پروژه هاي ویژه
از این روش براي رفع نقاط ضعف مدیران و سرپرستان،در انجام وظایف و مسئولیت هاي شغلی استفاده می گردد.

تکالیف گروهی
بط، با همدیگرگروهی را تشکیل میدهند و ضمن انجام وظایف و مسئولیت هاي در این روش مدیران واحدهاي ذیر

فردي خویش، روش کار در گروه را نیز تمرین می کنند.

خلاصه فصل چهارم
منابع انسانی یک سازمان باید از ابعاد گوناگون شغلی، اجتماعی، اقتصادي و...مورد آموزش قرارگیرد تا نتایج مثبت 

د.توسعه آشکار گرد
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حقوق و دستمزد
مقدمه

حقوق و دستمزد ، چیزي بیشتر از ارضاي نیازهاي زندگی کارکنان بوده ودر طرز سلوك و رفتار، سطح زندگی،قدرت 
خرید و سلامت روحی آنان تاثیر می گذارد.

تعریف حقوق و دستمزد:
کارکنان در مقابل انجام کار،از کارفرما حقوق و دستمزد عبارت است از وجه نقد و یا هرگونه مزایاي غیر نقدي که

دریافت میکنند.

اصطلاحات حقوق و دستمزد:
و یا روز کاري پرداخت می شود.)دستمزد: مبلغ خالصی که به کارگر در مقابل ساعت کار1
می شود.به صورت ماهانه و یا سالانه پرداخت )حقوق: مبلغ خالصی که به کارمند در مقابل کارفکري و یا جسمی2
)مزایا:کمکهاي غیر نقدي،مددمعاشی،مرخصی،بیمه و... که جداي از حقوق ودستمزد پرداخت می شود.3
)هزینه زندگی:مبالغی که یک نفر یا یک خانواده در یک محدوده زمانی براي زندگی عادي مصرف می کنند4
ک جامعه یا طبقه اي از مردم می باشد)سطح زندگی:میزان و درجه استفاده از کالا،خدمات و امکانات زندگی در ی5
)تورم:به افزایش مهار گسیخته سطح قیمت ها گفته می شود.6

نظریه ها و عوامل موثر در محاسبه و تعیین حقوق و دستمزد
نظریه عرضه تقاضا-1
سندیکاها، اتحادیه ها،و کنفدراسیون ها-2
نظریه قدرت پرداخت-3
نشریه کارایی-4
دولتیقوانین و مقررات -5
نظریه هزینه هاي زندگی-6
نظریهاي فرهنگی و ارزشی-7

نظریه عرضه و تقاضا-1
شده و قیمت آن با استفاده از قانون بر اساس این نظریه ، به کار نیروي انسانی به مانند کالا و خدمات نگریسته

عرضه و تقاضا تعیین می گردد. 



22صفحه-اصول و مبانی نیروی انسانی

سندیکاها ،اتحادیه ها و کنفدراسیون ها-2
از طریق کنترل عرضه نیروي کار و تقلیل آن در اوقات حساس از طریق اعتصابات ،،کارفرمایان را به پرداخت آن ها

حقوق و دستمزد بیشتر مجبور می نمایند.

نظریه قدرت پرداخت-3
ي سندیکاها و اتحادیه ها نظریه قدرت پرداخت سازمان هارا ملاك مذاکرات خود قرار داده و حقوق و دستمزد بیشتر

را براي عاملان کار درخواست می کنند.

کارایی (بهره وري)-4
بر اساس این نظریه ،میزان حقوق ودستمزد عاملان کار، به نسبت افزایش کارایی و بازدهی آنان افزایش میابد. 

قوانین و مقررات دولتی-5
و مزایاي عادلانه اي را براي در سیستم هاي اقتصادي ارشادي ،دولت ها با تصویب قوانین و مقررات لازم،حقوق

عاملان کار درنظر می گیرند.

هزینه زندگی-6
براساس این نظریه، بین سطح حقوق و دستمزد پرداختی به کارکنان و هزینه هاي زندگی و سطح تورم سالانه باید 

باشدرابطه نزدیکی وجود داشته

نظریه هاي فرهنگی و ارزشی-7
ود دارد که به طور مستقیم یا غیر مستقیم می تواند در مسئله حقوق و دستمزد موثر در هر فرهنگی ، ارزش هائی وج

باشد.

عوامل کار
عوامل کار شامل مهارت،مسئولیت،مساعی فکري و جسمی و محیط می باشد.

عوامل شخصی
تقیم و غیر مربوط به صفات،خصوصیات و ویژگیهاي شاغلین بوده ولی در کیفیت و کمیت انجام کار به طور مس

مستقیم موثر 
می باشند.

عوامل جنبی
شامل کلیه مزایاي جنبی شغل نظیراستفاده ازمنازل مسکونی، وسائل

نقلیه سازمانی،وام هاي کم بهره طویل المدت،طرح بازنشستگی و بیمه ،حق اولاد و...می باشد.
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اجزاي تشکیل دهنده حقوق و دستمزد
الف)ارزش کار بر حسب نیاز جامعه

ب)عوامل کار
ج)عوامل شخصی

د)عوامل جنبی

الف)ارزش کار بر حسب نیاز جامعه
حقوق و دستمزد به نظر ابن خلدون عبارت است از ارزش کارهاي انسانی، و ارزش کارهاي انسانی هم بر حسب نیاز 

جامعه متفاوت است.

نکات مورد توجه در تنظیم سیاست ها و خط مشی هاي کلی حقوق و دستمزد
سیاست ها و خط مشی هاي کلی حقوق و دستمزد باید:

با توجه به هدف هاي سازمان ،مدیریت و منابع انسانی تنظیم شود-1
با در نظر گرفتن اهداف جامعه تنظیم شود-2
باید تحولات و تغییرات کیفی و کمی را در نظر داشته باشد-3
دمتناسب با توان مالی و قدرت اقتصادي سازمان تهیه شو-4
با سازمان هاي مشابه قابل رقابت و قیاس باشد-5
بر اساس ارزش واقعی کار باشد-6
باعث تقویت نظام شایستگی وروحیه کسب دانش شود-7
از طرح هاي تشویقی براي ترغیب کارکنان به انجام کار بهتر استفاده کند-8

پرداخت حقوق و دستمزد در زمان بیماري
ان بیماري باید تحت نظر مدیران امور اداري و یا پرسنلی سازمانها انجام پذیردپرداخت حقوق و دستمزد در زم

خلاصه فصل پنجم
اداره حقوق و دستمزد به منظور برقراري یک ارتباط منطقی بین وظایف و مسئولیت ها ازیک سو و میزان حقوق 

ودستمزد از سوي دیگر به وجود آمده است.
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مشاغلارزشیابی
مقدمه

هدف اصلی نظام ارزشیابی مشاغل ،تعیین درجه اهمیت مشاغل در سازمان و پرداخت حقوق ودستمزد متناسب با 
وظایف ومسئولیت ها به کارکنان،می باشد.

ارزشیابی مشاغل چیست؟
ارزشیابی مشاغل با تشخیص و تعیین ارزش ریالی مشاغل موجود در سازمان مرتبط می باشد.

غلفواید ارزشیابی مشا
برقراري یک ارتباط منطقی بین وظایف و مسئولیت هاي شغلی و حقوق و دستمزد پرداختی به کارکنان-1
ایجاد تعادل،در پرداخت حقوق و دستمزد-2
کاهش تعداد شکایات و تسهیل پاسخگویی و قانع نمودن شاغلین در رابطه با مسائل حقوق و دستمزد-3
پرسنلی سازمانتسهیل تعیین و تشخیص هزینه هاي -4
تقویت روحیه پرسنلی-5
برقراري یک سیستم منطقی در پرداخت هاي تشویقی-6
جلوگیري از اعمال نظارت در تعیین و پرداخت حقوق و دستمزد کارکنان-7

محدودیت هاي ارزشیابی مشاغل
یا تمزد واین محدودیت ها ممکن است به طبیعت شغل،روش هاي نگرش کارشناسان ،سیاست هاي حقوق و دس

عوامل دیگر مربوط باشد. 

نحوه انجام ارزشیابی مشاغل
طرح هاي ارزشیابی مشاغل در دو حالت انجام می شود:

زمانی که براي تاسیس سازمان برنامه ریزي میشود-1
زمانی که سازمان در حال فعالیت است-2
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نظم انضباط
مقدمه

الزامی می باشد.“ کارکنان مشکل آفرین”سازمان حداقل براي اعمال دیسیپلین و یا نظم و انظباط در 

تعریف انضباط یا دیسیپلین
عبارت ازایجاد موقعیتی است که کارکنان یک سازمان،رفتار خودرابا قوانین ،مقررات و استانداردهاي سازمانی 

هماهنگ می نمایند

انواع انضباط
را به رعایت قوانین،مقررات و استانداردهاي سازمان و مدیریت تشویق ) انضباط بازدارنده: اقداماتی است که کارکنان 1

کنند
که در مورد کارکنان خاطی اعمال میگردد.) انضباط اصلاح کننده:اقداماتی است2

نکاتی که باید قبل از اعمال مجازات هاي انضباطی مورد توجه قرار گیرد
نوع و اهمیت خطا-1
طول زمان و تکرار خطا-2
بق کاري کارکنانسوا-3
شرایط خاص-4
درجه اعمال سیاست هاي بازدارنده-5
سابقه سیاست هاي انضباطی سازمان-6
آثار مجازات ها در سایر کارکنان -7

سیاست هاي کلی اعمال انضباط
سیاست پیروي از اصل برائت-1
سیاست پیروي از اصل مجازات متناسب باخطا-2
سیاست مشاوره و راهنمایی-3
سیاست آموزش و تشویق-4
سیاست قانون آتش سوزان-5
سیاست پیروي از اخبار متواتر-6
سیاست برقراري کمیته هاي انضباطی-7
سیاست نظارت مدیران رده بالا در اجراي مجازات ها-8
سیاست رعایت قوانین توسط مدیران-9
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استراتژي هاي اعمال انضباط:
استفاده از روشهاي غیر کلامی-1
اخطار شفاهی در خلوت-2
اخطار شفاهی در برابر دیگران-3
اخطار کتبی بدون درج در پرونده-4
اخطار کتبی با درج در پرونده-5
توبیخ کتبی-6
انفصال موقت با کسر حقوق -7
انتقال به مراکز بد آب و هوا-8
تنزیل درجه یا تغییر شغل-9
تعقیب قانونی و اخراج -10

ه،شکایت:تعریف نارضایتی،گل
نارضایتی:چیزي که انسان را آزار میدهدیا بیان بکند یا بیان نکند

گله کردن:گفتن یا نوشتن مسئله اي که باعث نارضایتی شده
شکایت:گله کردن کتبی به مراجع قانونی

رسیدگی به شکایات:
کنند تا حق کارکنان ضایع کلیه کارکنان حق شکایت کردن داشته و مدیران رده بالاي سازمان باید ترتیبی اتخاذ

نشود.

روش ارائه شکایات
شکایت بایدبه صورت کتبی تهیه و تنظیم گردد.-1
فرد یا افراد مورد شکایت باید مشخص باشد.-2
موضوعات مورد توجه باید مشخص گردند.-3
اقداماتی که به منظور برخورد ریشه اي باحل مشکل لازم است، پیشنهاد شود.-4
شکایت به صورت رسمی به مقامات مسئول رسیدگی تحویل و رسید دریافت شود. -5

خلاصه فصل هفتم
برقراري نظم و انضباط و رسیدگی به شکایات از جمله وظایف و مسئولیت هاي مدیران پرسنلی است. 
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ارزشیابی کارکنان
مقدمه

حوه عملکرد نیروهاي انسانی مشغول به کار در میزان موفقیت در نیل به اهداف سازمانی در ارتباط مستقیم با ن
سازمان ها می باشد.

تعریف ارزشیابی کارکنان:
عبارت ازمراحلی رسمی به منظور سنجش و مطلع نمودن کارکنان درمورد نحوه انجام وظایف محوله و ویژگی هاي 

می باشد.مورد انتظار وشناخت استعدادهاي کارکنان

اهداف ارزشیابی کارکنان
مطلع ساختن کارکنان در مورد نحوه انجام وظایف(مهمترین هدف)-1
تشخیص نیازهاي آموزشی کارکنان-2
ایجاد یک سیستم منطقی تشویق وتنبیه-3
ایجاد سیستم صحیح نقل و انتقالات،ترفیعات و انتصابات-4
تهیه طرح هاي پرداخت بر اساس کارائی-5
کارکنانتقویت سیستم ارتباطی بین مدیران و -6
برنامه ریزي هاي حرفه اي براي کارکنان-7
طراحی صحیح مشاغل-8
رفع نارسائی هاي مربوط به سیستم نیرویابی ، جذب و گزینش -9

معیارهاي ارزشیابی
معیارهاي کاري:شرایطی که براي انجام موفقیت آمیز شغل لازمند-1
ي خوب انسانی معیارهاي اخلاقی:آن دسته از صفات خصوصیات و ویژگیها-2
معیارهاي ارزشی:ریشه در ایدئولوژي و جهان بینی انسان دارد. -3

ارزشیابی عینی و ذهنی
ارزشهاي عینی:عبارت است از ارزشیابی هایی که توسط دیگران هم، قابل تصدیق و تایید باشد.

ارزشیابی ذهنی:ارزشیابی هایی که توسط دیگران قابل تصدیق و تایید نباشد
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افات در ارزشیابی کارکنانانحر
تعمیم گروهی-1
تمایل به ارزشیابی متوسط-2
تمایل به ارفاق و یا سخت گیریهاي بی مورد-3
گرایشات به تبعیض نژادي و جنسی-4
تاثیر رفتارهاي اخیر کارکنان-5
انتظارات فرهنگی-6

گروهیتعمیم-1
اعضاي کمیته ارزشیابی بر مرئوسین ویاارزشیابی شنونده زمانی واقع می گردد که قضاوتهاي شخصی سرپرست و یا 

حاکم شود.

تمایل به ارزشیابی متوسط-2
اغلب ارزشیابی کنندگان از انتخاب کلمات توصیفی عالی،خوب ، ضعیف و غیر قابل قبول امتناع ورزیده و کلمه 

متوسط را براي توصیف فرد مورد ارزشیابی انتخاب میکنند.

رفاق و سخت گیریهاي بی موردتمایل به ا-3
برخی از سرپرستان در کار ارزشیابی دقت نموده ویا سخت گیري بی مورد انجام میدهند. 

انتظارات فرهنگی:-4
ارزشیابی کارکنان را با توجه به معیارهاي فرهنگی خاص خود انجام می دهند.“ مسئولین ارزشیابی کارکنان ،معمولا

دي:گرایشات به تبعیض نژا-5
برخی از مسئولین ارزشیابی،به صورت خود آگاه یا ناخود آگاه تحت تاثیر ملیت،قومیت،نژاد وجنس افراد قرار گرفته و 

تبعیضاتی را در مورد آنها قائل شوند.

تاثیر رفتارهاي اخیر کارکنان-6
نان و بدون توجه به رفتارهاي در ارزشیابی ها ي غیر استاندارد ،ارزشیابان،تحت تاثیر رفتارهاي خوب و بد اخیر کارک

قبلی آنان ،به ارزشیابی می پردازند.
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چه کسانی باید ارزشیابی نمایند؟-3
ارزشیابی ممکن است توسط افراد زیر صورت پذیرد:

سرپرستان•
کارشناسان ارزشیابی•
خود کارکنان•
همکاران•
مرئوسین•
مدیران رده بالا•

ارزشیابی توسط سرپرستان مستقیم (ارزشیابی توسط پدر)
محاسن:شناخت دقیق تر از کارکنان وآگاهی از شرایط کاري

معایب:اعمال نظر آگاهانه یا نا آگاهانه .

ارزشیابی بھ وسیلھ کارشناسان امور پرسنلی
زشیابی شود و نتایج آن به اداره امور در سازمان هاي ماتریسی در پایان هر پروژه باید کارکنان توسط مدیر پروژه ار

پرسنلی اعلام گردد.
ارزشیابی خویشتن(خود ارزیابی)

باید خود کارکنان ،رفتار خود را با استانداردهاي کاري و رفتاري مقایسه نموده و نسبت به خود نظر دهند.
ارزشیابی توسط ھمکاران

کدیگر را بهتر میشناسند و نقاط ضعف و قوت یکدیگر را یکی از روش هاي مورد تایید و معتبر است.زیرا همکاران ی
بهتر میدانند.

ارزشیابی توسط مرئوسین
در این روش مرئوسین به ارزشیابی سرپرستان و مدیران خود می پردازند.

ارزشیابی توسط سرپرست سرپرستان
انتخاب برخی از آنان براي میگویند.هدف مقایسه کارکنان با یکدیگر و“ پدر بزرگ”این مورد را ارزشیابی توسط 

مشاغل بالاتر است

روش ها وفنون ارزشیابی شایستگی کارکنان:
رتبه بندي.1
درجه بندي.2
مقیاس هاي گرافیکی.3
چک لیست.4
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انتخاب اجباري.5
وقایع حساس.6
ارزشیابی خویشتن.7
مدیریت برمبناي هدف.8
ارزشیابی روانی.9

روش رتبه بندي- 1
عوامل ارزشیابی ،به طور کلی و ذهنی مورد سنجش قرار گرفته و پس از مقایسه با در این روش ،کارکنان بر اساس 

یکدیگر، رتبه بندي می شوند.

روش درجه بندي یا روش توزیع اجباري - 2
نظیر عالی،خوب ،متوسط،ضعیف و غیر قابل قبول قرار می تعریف شده“ در این روش ،کارکنان در طبقات کاملا

گیرند.

گرافیکیمقیاس هاي
در این روش به جاي ارائه نظر کلی از سوي ارزشیابی کنندگان ،کار ارزشیابی با استفاده از یک سري مقیاس ها 

انجام می پذیرد.“تعاریف”و

چک لیست
در این روش گزارشی در مورد افراد تکمیل میشودو به کارشناسان ارزشیابی ارائه میگردد.

انتخاب اجباري
زشیابی کنندگان مجبورند به یکی از دو سوال مطروحه که ممکن است هر دو مثبت یا منفی در این روش ار

باشند،پاسخ دهند.

وقایع حساس
عبارت است از مشاهده و ثبت ونگهداري رفتارهاي خارج از حد متعارف مثبت و منفی که در فرد مورد نظر ملاحظه 

گردیده است

مدیریت بر مبناي هدف
دادن رئیس و مرئوس در برنامه ریزي و تعیین اهداف شغلی مورد توافق طرفین، می باشد،مشارکتهدف این روش 
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ارزشیابی روانی
صورت می گیرد.استعدادهاي بالقوه و بالفعل کارکنانارزشیابی روانی توسط روان شناس و به منظور سنجش

ابزار هاي مورد استفاده در ارزشیابی روانی
احبه هاي ارزشیابیاستفاده از مص.1
استفاده از تست هاي روانشناسی.2
نظرخواهی ازسرپرست مستقیم .3
بررسی ارزشیابی هاي گذشته.4

تنگناهاي ارزشیابی شایستگی کارکنان
گاهی ارزشیابان ،مسئله ارزشیابی هاي سالانه را امري روتین و غیر جدي تلقی کرده و به طور فعال در ارزشیابی 

نمی کنند.شایستگی کارکنان شرکت 

آموزش ارزشیابی کنندگان
باید ارزشیابی کنندگان آموزش هاي لازم را جهت کسب مهارت و درك اهداف ارزشیابی کارکنان ببینند.

مصاحبه هاي ارزشیابی
مصاحبه هاي ارزشیابی به منظور اطلاع رسانی به کارکنان در مورد نتایج ارزشیابی هاي انجام شده و رفع اختلاف 

ین ارزشیابی کنندگان و ارزشیابی شوندگان انجام می پذیردنظر ب

خلاصه فصل
ارزشیابی شایستگی کارکنان، عملی است که با هدف سنجش عوامل مورد نظر و تعیین نقاط قوت و ضعف کارکنان 

،و شکوفا نمودن استعداد هاي آنان صورت می گیرد.
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برنامه ریزي نیروي انسانی
مقدمه

نیروي انسانی،به مدیرین کمک می کندتا نوع و میزان نیروهاي انسانی مورد نیاز براي نیل به اهداف و برنامه ریزي 
برنامه هاي آینده سازمان را جذب و گزینش نمایند.

مزایاي برنامه ریزي نیروي انسانی
)نیازهاي پرسنلی کوتاه مدت ،میان مدت و بلند مدت سازمان را مشخص می نماید.1
استفاده عقلایی،سودمند و بهینه از منابع انسانی را میسر میسازد.) امکان2
) فعالیت منابع انسانی را با اهداف و برنامه هاي آینده هماهنگ میسازد. 3
)هزینه هاي پرسنلی و استخدامی سازمان را تقلیل میدهد.4

اهمیت برنامه ریزي نیروي انسانی
نموده ، و براي نیل به اهداف سازمانی آن ها را هماهنگ می ا تلفیق وترکیباین منابع انسانی است که منابع دیگر ر

نماید. 

تعریف برنامه ریزي نیروي انسانی
فرآیندي است که به وسیله آن سازمان ها اطمینان می یابند که نوع و میزان نیروي انسانی مورد نیاز در حال وآینده 

را در اختیار دارند.

از برنامه ریزي نیروي انسانیموارد استفاده 
تجزیه و تحلیل برنامه آینده سازمان-1
برآوردمیزان و نوع نیروهاي انسانی موجود-2
تطبیق عرضه و تقاضاي نیروي کار-3
تعیین سیاست ها،خط مشی ها و استراتژي هاي جذب ،گزینش....-4

استراتژیکمرتبط ساختن برنامه ریزي نیروي انسانی با برنامه ریزي 
گام لازم جهت مرتبط ساختن برنامه ریزي نیروي انسانی با برنامه ریزي استراتژیک عبارتند از:5

تشخیص فلسفه سازمان.1
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شناخت شرایط محیطی.2
ارزشیابی نقاط قوت وضعف سازمانی.3
پرورش اهداف سازمانی.4
پرورش استرتژي ها.5

گام هاي اولیه براي برنامه ریزي نیروي نسانی
اهداف سازمانیمطالعه)1
بررسی ضایعات پرسنلی (فوت،بازنشستگی،....) )2
) توجه به روند پیشرفت ها در علم و تکنولوژي3
)انجام تجزیه و تحلیل هاي کمی و ریاضی4

تعیین استراتژي هاي برنامه ریزي نیروي انسانی
امتیازات سوق الجیشی جهت منظور، تهیه و تنظیم یک طرح کلی جهت تلفیق،ترکیب و تجمیع کلیه امکانات و 

مقابله با تغییرات آتی محیطی می باشد

مراحل برنامه ریزي نیروي انسانی
پیش بینی میزان تقاضاي نیروي انسانی در آینده-1
پیش بینی میزان عرضه منابع انسانی در آینده-2
پیش بینی نحوه تطبیق عرضه و تقاضاي منابع انسانی در آینده-3

پیش بینی تقاضاي منابع نسانی در آینده مرحله اول:
کیفی لازم در زمان مورد نیازدر اختیار هدف از برنامه ریزي عبارت است ازتضمین این امر مهم که منابع انسانی

مدیریت قرار گیرد.
بررسی عوامل موثر در پیش بینی هاي بلند مدت تقاضاي نیروي انسانی- الف 
لند مدت سازمانبررسی اهداف و برنامه هاي ب-1
بررسی نرخ رشد جمعیت-2
بررسی اوضاع و احوال اقتصادي-3
بررسی روند تکنولوژي-4
اجتماعی جامعه- بررسی روند سیاسی-5
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یروي انسانینتقاضايمدتکوتاههايبینیپیشدرموثرعوامل–ب 
برنامه و بودجه-1
بررسی ضایعات پرسنلی-2
قوانین و مقررات استخدامی-3

مرحله دوم : پیش بینی میزان عرضه نیروي انسانی در آینده
تامین نیرو از داخل و خارج از سازمان ،دو منبع مهم براي تامین نیازهاي انسانی آتی سازمان می باشد

پیش بینی میزان عرضه داخلی- الف
توان برنامه هاي جذب،گزینش، با شناخت کامل از نیروهاي انسانی موجود و استفاده از نمودارهاي جایگزینی ،می

آموزش و ... را به طور موثرتري انجام داد

بررسی و شناخت منابع انسانی موجود در سازمان- 1
در مشاغل مدیریتی وغیر مدیریتی سازمان وآشنائی با مهارت هاي آنان می نیروهاي انسانی شاغلشامل شناخت

باشد.

تنظیم و استفاده از نمودارهاي جایگزینی
جانشین، اقدامات لازم را براي پیش با استفاده از نمودارهاي جایگزینی می توان ضمن شناخت مشاغل کلیدي فاقد

آن ها به مرحله اجرا در آورد.احتمالیبینی جانشینان

پیش بینی عرضه خارجی- ب 
مان رادر آینده نمی توان با نیروهاي موجود پر نمود لذا باید نیرو هاي از آنجائیکه، کلیه پستهاو مشاغل خالی ساز

براي انجام آن کارها استخدام نمود..جدیدي را

بررسی نیازهاي خارجی-1
عبارت است از میزان و نوع نیروهاي انسانی که در داخل سازمان وجود ندارد و باید از خارج سازمان تامین شوند

جیبررسی عرضه خار-2
میزان موفقیت در یافتن نیروهاي انسانی مناسب بستگی به بازار عرضه منابع انسانی در آینده و مهارت در پیش بینی 

عرضه منابع انسانی دارد. 
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بررسی عکس العمل جامعه-3
ر مردم یک جامعه ممکن است به بعضی مشاغل و فعالیتها علاقه بیشتري از خود نشان دهند و نسبت به بعضی دیگ

بی علاقه باشند.

بررسی روند جمعیتی-4
بررسی روند جمعیت یکی از راه هاي پیش بینی میزان عرضه نیروي کار است

مرحله سوم: پیش بینی نحوه تطبیق عرضه و تقاضا
ایجاد هماهنگی و تطبیق بین عرضه و تقاضاي نیروي انسانی در آینده ، نیازمند یک سلسله عملیات هماهنگ کننده 

باشد.می

نیروي استخدامی جدید- 1
در صورتیکه پیش بینی هاي انجام شده نمایانگر کمبود نیروهاي انسانی در بازار کارآینده باشد،جذب ، گزینش و 

استخدام نیروهاي جدید الزامی می گردد. 

آموزش و آماده سازي-2
رفتارهاي مطلوب در نیروهاي انسانی ،صورت آموزش ها باید در جهت ایجادوارتقاي سطح دانش،مهارت و یا نوع 

گیرد.

مدیریت حرفه شغلی- 3
سال، تنها در یک شغل ثابت نمی ماند و با برنامه ریزي 30با این کار منابع انسانی در طول عمر خود یعنی حدود 

حرفه اي و شغلی در کانال مشخصی قرار گرفته و حرکت خواهد نمود

بهبود سیستم ها و روش ها-4
لازم است با اصلاح سیستم ها و روش هاي کاري، و اصلاح قوانین و مقررات ،زمینه هاي لازم براي استفاده بهینه 

ازتخصص و انرژي منابع انسانی فراهم گردد.

تقلیل نیروي انسانی-5
رار گیرد.گاهی برنامه ریزي نیروي انسانی باید براي مقابله با تورم نیروي انسانی در آینده مورد استفاده ق
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استفاده از مدل در برنامه ریزي نیروي انسانی
یکی از اهداف اولیه برنامه ریزي نیروي انسانی،پیش بینی تغییرات آتی در نیروي انسانی از طریق مطالعه تغییرات 

کمی گذشته می باشد.

خلاصه فصل نهم
مورد نیاز خود را همواره در اختیار انسانیبرنامه ریزي نیروي انسانی به سازمان ها اطمینان می دهد که منابع

خواهند داشت.
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سلامتی ، ایمنی و رفاه کارکنان
اهم نکات پیام ها و برنامه هاي مربوط به تامین سلامتی ، ایمنی و رفاه کارکنان

تشویق کارکنان به منظور تقلیل حوادث و سوانح-1
هاي تندرستیتشویق کارفرمایان به منظورفراهم کردن برنامه -2
تفویض اختیارات به سازمان-3
ایجاد کمیته نمایندگی جهت بررسی مشکلات-4
انجام تحقیقات مربوط به سلامتی کارکنان-5
کشف دلایل بین بیماري ها و کار-6
ایجاد ضوابط و معیارهاي پزشکی-7
برگزاري دوره هاي آموزشی-8
ارائه برنامه هاي موثرمربوط به رعایت قوانین-9
تشویق مقامات مسئول به قبول مسئولیت -10
ارائه طریق به منظور گزارشی گیري صحیح در رابطه با مسائل و مشکلات-11
تشویق کارگران،سرپرستان و ... براي جلب مشارکت براي تقلیل سوانح -12

سلامتی-الف
هاي جسمی،روحی ،روانیو روانی تنی.سلامتی عبارت است از رفاه فیزیکی،روانی و یا رها بودن و عدم ابتلا به بیماری

مبارزه با الکل و مواد مخدر
استخدام معتادین موثر می باشد.گواهی عدم اعتیاد به الکل و مواد مخدر،در تقلیل مشکلات ناشی از

مبارزه با سیگار
یگاري ممانعت برخی از سازمان ها برنامه هایی براي ترك سیگار اجرا می کنندو برخی دیگر از استخدام فرد س

میکنند

تعریف استرس
استرس عبارت است از عکس العمل هاي فیزیکی ،روانی و یا شیمیایی بدن در مقابل رویدادها و موقعیت هاي 

وحشتناك،هیجان آور،گیج کننده و خطرناك و حساس براي انسان می باشد. 

تقلیل فشارهاي عصبی یا استرس
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عوامل استرس زا را شناسایی و آن را کم کنندمدیران رده بالاي سازمانی باید 

ایمنی -ب
ایمنی شرایطی است که منابع انسانی را از عوامل مضري که میتواند سلامتی آنان را به خطر اندازد،مصون دارد.

عوامل حادثه ساز در محیط کار
رفتار کارکنان- الف
شرایط فیزیکی نامطلوب محیط کاري- ب
اندارد و یا فرسوده ابزار آلات غیر است- ج

رفتار کارکنان-الف
عدم استفاده از وسایل ایمنی-1
شوخی در محیط هاي کاري-2
عجله در انجام کارها-3
جابه جایی اجسام سنگین با دست-4
عدم استفاده از لباس هاي مطلوب کاري-5
عدم رعایت قوانین و مقررات-6
عدم نظارت مکفی مدیران و سرپرستان -7

شرایط نا مطلوب محیط کار-ب
عدم وجود حفاظ هاي لازم در محیط هاي کاري-1
کمبود نور،حرارت،وسایل تهویه-2
آلودگی هاي صدا،ارتعاشات وتشعشعات-3
گازها و موادمسموم کننده و شیمیایی-4
موادسرطان زا-5
شرایط نامطلوب بیولوژیکی از قبیل باکتري ها...-6
موارد فوقفشارهاي عصبی ناشی از -7
عدم استفاده از وسایل هشدار دهنده-8
جابه جایی وسایل و علامات ایمنی-9
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تحقیقات ایمن سازي محیط هاي کاري
که ایمنی کارکنان را در محیطهاي کاري به تحقیقات ایمن سازي محیط هاي کاري به منظور یافتن عواملی است

مخاطره می اندازد..

ارگونومی
و بررسی روابط بیولوژیکی میان فعالیت هاي فیزیکی انسان با شرایط محیط کار می باشد.عبارت از مطالعه

اقدامات لازم براي ایمن سازي محیط کار
جلب حمایت مدیران رده بالا-1
تعیین مسئول ایمنی-2
طراحی عملیات ومحیط کاري با توجه به نکات ایمنی-3
آموزش نکات ایمنی به کارکنان-4
ات سوانحثبت اطلاع-5
تجزیه و تحلیل حوادث-6
انجام مسابقات ایمنی-7
اجباري نمودن رعایت قوانین-8

جلب حمایت مدیران رده بالاي سازمان
ایمن سازي ،نظارت بر اتفاقات،رعایت قوانین ایمنی و... حمایت مدیران رده بالی سازمان از طریق شرکت درجلسات

باعث تقلیل حوادث میشود

تعیین مسئول ایمنی 
زش هاي لازم را به این مسئول باید بتواند در مورد رعایت مسائل بهداشتی و ایمنی دستورات لازم را صادر کندوآمو

کارکنان بدهد.

طراحی عملیات و محیط کاري با توجه به نکات ایمنی
باید استاندارد باشند واز علایم هشدار محیط کاري امن باید نظیف،روشن،داراي تهویه هاي لازم باشد. ابزارآلات 

دهنده استفاده شود.
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یت نکات ایمنیاگام هاي لازم در آموزش کارکنان جهت رع
القا نمودن لزوم رعایت نکات ایمنی به کارکنان جدید-1
آموزش نکات ایمنی-2
تشکیل کمیته هاي ایمنی-3
برگزاري جلسات ایمنی-4
استفاده از نشریه داخلی ایمنی-5
استفاده از علایم هشداردهنده ایمنی -6

خسارات ناشی از حوادث و سوانح
خسارت مستقیم- 1

شامل حقوق و دستمزد پرداختی به کارکنان مجروح و از کار افتاده یا...می باشد.

خسارت غیر مستقیم-2
جاي مرحومین و از کار افتادگان شامل هزینه هاي مالی مربوط به تحقیقات،ریشه یابی ها،جایگزینی نیروي جدید به 

و عقب افتادگی در کارها می باشد.

مسابقات ایمنی
رقابت سالمی است بین اعضاي واحدهاي مختلف یک سازمان. هدف استفاده از این روش در واقع القاي رعایت نکات 

حفاظت و ایمنی به کارکنان است

اجباري نمودن رعایت قوانین و مقررات ایمنی
از کارکنان را باید با ترس از قانون و تنبیه به رعایت قوانین و مقررات مجبور نموددرصدي 

رفاه-ج
به معنی تن آسایی و آسودگی است.هدف ،انجام اقداماتی به منظور تامین تندرستی و رواندرستی کارکنان است

اهم وظایف ادارات رفاه:
یمت براي کارکنانایجاد تعاونی هاي مسکن و تامین مسکن ارزان ق-1
بیمه و بازنشستگی-2
ایجادشرکت هاي تعاونی مصرف-3
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ایحاد مهد کودك در جوار محیط کار-4
پرداخت کمک هاي نقدي و غیر نقدي-5
ایجاد سرویس هاي رفت و آمد-6
ایجاد صندوق هاي قرض الحسنه و پس انداز-7
در نظر گرفتن مرخصی هاي استحقاقی و استعلاجی-8
مراکز مشاوره و راهنمائی کارکنانایجاد-9
ایجاد غذاخوري و کانتین در محیط کار-10
ایجاد اماکن رفاهی،تفریخحی و ورزشی- 11
ایجاد درمانگاه در محیط کار-12

خلاصه فصل دهم
ایمنی عبارت است از شناخت عوامل حادثه زا و استفاده از ارگونومی در ایمن سازي محیط کار وآموزش کارکنان
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