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:آنچه امروز با هم مرور خواهیم کرد

لجایگاه تجزیه و تحلیل شغ

مراحل تجزیه و تحلیل شغل

تدوین شرح شغل

طراحی شغلی
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6 اهمیت شغل در قرن اخیر

:  تقسیم کار
به جای زمین فعالیت انسان آدام اسمیت برخلاف فیزیوکراتها 

را منبع ثروت و کار افراد را سرمایه اولیه هر جامعه قلمداد
.کرده است

افزایش بهره وری جوامع با تقسیم کار بین افراد

: ازخودبیگانگی شغلی
ل اتفاق در جامعه سرمایه داری، بیگانگی کارگر از انسانیت خود به این دلی

تی که هر می افتد که کارگر فقط از طریق یک سیستم خصوصی تولید صنع
!کارگر ابزاری در آن تلقی می شود؛ مانند یک ابزار، نه یک فرد



...لِکل شیٍ اساس و 

جایگاه تجزیه وتحلیل شغل
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8 جایگاه تجزیه و تحلیل شغل

J.A

جذب و 
استخدام

آموزش و 
توسعه

ارزیابی 
عملکرد

گریدینگ 
شغلی

جبران 
خدمت

ایمنی و 
روابط کار



Job Analysis Job Description (JD) Job Specification

Responsibilities
Tasks Description
Reporting Structure
Work Context & Conditions
Performance Indicators

Competencies

Behavioral Incidents

Knowledge
Skills
Abilities
Other Characteristics

Jobs

Positions

Duties

Tasks 

Elements

Occupations

Job Families

Training Needs

Job Evaluation

Job DesignCompliance

Selection Criteria Indicators

Brannick, M.T., Levine, E.L., & Morgeson, F.P. (2014). Job and Work Analysis: Methods, Research, and 
Applications for Human Resource Management (2nd edition). Thousand Oaks, CA: SAGE Publications.



نی تجزیه و تحلیل شغل پایه اساسی همه وظایف مدیریت منابع انسا

فعالیتها ووظایف مسئولیتها شرایط کاری

شرح شغل

تجزیه و تحلیل شغل

مختصات شغل

تواناییهای کاری دانش و معلومات

کارمند یابی

گزینش و استخدام

آموزش و توسعه

پاداش

ایمنی و سلامتی

برنامه ریزی نیروی
انسانی

مهارتها
تحقیق در منابع

انسانی

روابط کار



وظیفه محور

فرآیند محور

: برای رسیدن به شرح شغل دو راه اصلی وجود دارد



ماموریت و اهداف سازمان

استراتژی و برنامه ها

ساختار سازمانی

ل هافرآیندهای سازمانی و دستورالعم

مشاغل سازمان

رویکرد فرآیند محور

نگاه از بالا به پایین
اول اهداف سازمان بعداً مشاغل
یرتناسب بیشتر با کسب و کارهای در حال تغی
 استراتژی پایه و توسعه محور
تمرکز بر آینده
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13 شماتیک نگاه فرآیند محور



فرآیندهای عملیاتی

0
وسععععععععععهت1

چشعععم انداز 
راهبردو 

0
توسعععععععه و 2

مععععععدیریت 
محصولات و

خدمات
0

بازاریعععابی و3
فعععععععععروش 
محصولات و

خدمات

0
عرضععععععععععه 4

محصولات و
ارائعععععععععععه

خدمات

0
مععععععدیریت 5

خععععععععدمات 
مشتری

توسعه و مدیریت سرمایه  انسانی-6

مدیریت فناوری اطلاعات-7

مدیریت منابع مالی-8

تملک، ساخت و ساز و مدیریت اموال-9

(HSE)مدیریت ایمنی و بهداشت محیط زیست -10

مدیریت روابط  برون سازمانی-11

مدیریت دانش، بهبود و تغییر-12

فرایندهای مدیریتی و پشتیبانی
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15 APQCنمونه از فرآیندهای 

سطح چهارمسطح سومسطح دومسطح اول

6/1 ایجاد و مدیریت طرح ریزی , 

خط مشی ها و استراتژی های منابع انسانی
6/3/1 مدیریت آشنایی کارکنان

6/3/3/1 مدیریت سلامتی و ایمنی

6/2  جذب نیرو , منبع تأمین و انتخاب 

کارکنان
6/3/2 مدیریت عملکرد کارکنان

6/3/3/2 مدیریت ارتباطات کارگری

6/3/3/3 مدیریت فرایند داد و ستد جمعی6/3/3 مدیریت حقوق کارکنان6/3   توسعه و حمایت کارکنان

6/3/3/4 مدیریت مشارکت های مدیریت کارگری6/3/4 مدیریت توسعه کارکنان6/4 تشویق و حفظ کارکنان

6/3/5 توسعه و آموزش کارکنان6/6 مدیریت اطلاعات کارکنان

6/0  توسعه و مدیریت سرمایه 

انسانی





رویکرد وظیفه محور

نگاه پایین به بالا
 رسیدن از روزمره ها به شغل و اهداف سازمان
تناسب بیشتر با کسب و کارهای پایدار
 روزمره محور
تمرکز بر حال

وظائف

فعالیت ها

مسئولیت ها

شغل
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18 شماتیک نگاه وظیفه محور



تجزیه و تحلیل شغل
چیستی و چگونگی تجزیه و تحلیل شغل



ل تجزیه و تحلیل شغ
یا کارشکافی

نعدی تجزیه و تحلیل شغل یعا کارشعکافی، فرآی
است سیستماتیک کعه از طریعق آن، ماهیعت و

ی ویژگیهای هریک از مشاغل در سازمان بررس
میشععود و اطلاعععات کععافی دربععاره آن هععا جمععع 

.آوری و گزارش می شود

تجزیعععه و تحلیعععل شعععغل، شعععرح خلاصعععه وظعععایف و 
مسئولیت هعای شعغل و رابطعه آن شعغل بعا مشعاغل

و دیگر دانشها و مهارتهای لازم برای انجام دادن آن
.شرایط کار است
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21 تعاریف اولیه

شغل
به مجموعه ای از وظایف و تکالیفی که یک فرد برای 
Job.انجام دادن آن استخدام می شود، شغل گفته می شود

Group of Related Activities and Duties
Facilitate the Organization's Goals

Many Employees do a Certain Type of Job

Positionپست عبارتست از جایگاه سازمانی افراد در سازمانپست
The different duties and responsibilities 

performed by only one employee.

شرح شغل

شرح شغل مسئولیت ها، فعالیت ها، صلاحیت ها و 
مهارت هایی را که برای یک شغل الزامی هستند، به 

در واقع، این نوشته، نوع . طورخلاصه ای بیان می کند
.کاری را که باید انجام شود، توصیف می کند

Job 
Description

Statement of the tasks, duties, and 
responsibilities of a job to be performed

شرایط احراز 
شغل

به این شرح نیازمندی های هر شغل، که معمولا شامل 
دانش، مهارت ، توانایی و تجربه انجام این کار است، 

.گفته می شود Job Specificationاحراز شغل یا 

Job 
Specification

Statement of the needed knowledge, skills, 
and abilities of the person who is to perform 

the job
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22 فرآیند تجزیه و تحلیل شغلی

تعیین اهداف تجزیه
و تحلیل شغل

دسته بندی مشاغل
انتخاب گروه شغلی

نمونه 

گردآوری اطلاعات در 
خصوص مشاغل 

تنظیم شرح شغل و
شرایط احراز

طراحی شغلی ارزیابی و اصلاح
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23 تعیین اهداف تجزیه و تحلیل شغل

J.A

بازنگری 
شرح شغل

نیازسنجی 
آموزشی

طراحی نظام 
ارزیابی 
عملکرد

طراحی 
گریدینگ 

شغلی

بازبینی 
نظام 

پرداخت

تغییر 
ساختار
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24 گروه بندی مشاغل

اتژی آیا این کار منطقی هست که همه متصدیان انواع مشاغل شرکت را با یعک نگعاه و یعک اسعتر•

مدیریت کنیم؟

آیا نیاز هست تا برای تک تک مشاغل سازمان مجددا شرح شغل نوشته شود؟•

مشاغل با وظائف و نیازهای مشابه چگونه باید دسته بندی شوند ؟•

معیارهای دسته بندی شغلی چیست ؟•
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ت؟اسچگونهمشاغلبندیگروه

:سوال



گونه‌های‌استراتژیک

پیمانکارانه

ثانویه

متعهدانه

پدرانه

SRP4

SRP2

SR
P

3

SR
P

1

عدم‌واگذاریواگذاری

بازار‌درونیبازار‌بیرونی
ند
رای
ل‌ف

تر
کن

ده
از
ل‌ب

تر
کن

ی
ص
ص
تخ

ده
سا
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متعهدانهپیمانکارانه

پدرانهثانویه

SRP
و‌استاندارد‌پذیریمشاغل‌ساده،‌تکراریبرا•

برای‌استخدام‌جدیدمترین‌آموزش‌و‌هزینه‌نیاز‌به‌ک•

نیروی‌کار‌در‌بازار‌موجود•

نیستیبه‌پرورش‌و‌نگهداریضرورت•

و‌استاندارد‌پذیریمشاغل‌ساده،‌تکراربرای‌•

کارکنان‌یو‌ارتقایتمایل‌به‌نگهدار•

یبا‌فرهنگ‌سازمانکارکنانهماهنگ‌کردن•

یبرای‌مشاغل‌پیچیده‌و‌تخصص•

ی‌این‌افراد‌پر‌هزینه‌استو‌رسمیاستخدام‌دائم•

موقتمشاغل‌در‌مقاطعی‌کوتاه‌و‌به‌صورت‌نیاز‌به‌این‌•

یمشاغل‌پیچیده‌وتخصصیبرا•

،‌به‌طور‌دائم‌مورد‌نیاز‌شرکتاین‌مشاغل•

جایگزیندارای‌دانش‌یا‌مهارت‌خاص‌و‌•

آنها‌به‌راحت‌امکان‌پذیر‌نیست

28

تعریف‌گونه‌های‌استراتژیک
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29 فرآیند تجزیه و تحلیل شغلی

تعیین اهداف تجزیه
و تحلیل شغل

دسته بندی مشاغل
انتخاب گروه شغلی

نمونه 

گردآوری اطلاعات در 
خصوص مشاغل 

تنظیم شرح شغل و
شرایط احراز

طراحی شغلی ارزیابی و اصلاح
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30 روش های جمع آوری اطلاعات    

تناسب با گروه شغلی ویژگی ها روش #

بیشتعر در معورد 
مشععاغععل خیلی ساده و

تکراری و یدی

از میان بردن / آهسته، پر هزینه
تردیدها

مشاهده مستقیم
Direct Observation 1

مشاغل جدید و تازه در 
ل سازمان یا صنعت، مشاغ

پیچیده و فکری 

قابلیت رفع/آهسته و پر هزینه
دارای سطح / ابهام از سوالات

لاتبالایی ازدقت، توان اصلاح سوا

مصاحبه
Interview Method 2

مشاغل قدیمی و موججود 
در سازمان، مناسب برای

بازنگری های سالانه

امکان/سریع و دارای هزینه کمتر
بررسی همزمان و سریع مشاغل 

دقت کم/ زیاد با هزینه کمتر

روش پرسشنامه ای 
Questionnaire Method

3
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31 روش های جمع آوری اطلاعات    

تناسب با گروه شغلی ویژگی ها روش #

/گروه شغلی کم دانشی 
کم استرس و کم فشار

/زمان بر / خلاصه یادداشت روزانه کارمند 
دچار خطا و انحراف بر اساس توان کارمند

ثبت وقایع کارکنان
Critical Incident

4

و مشاغل تحت سرپرستی
گروه های شغلی یکسان

شامل متصدیان ارشد و / هزینه و زمان بر
ابهام رفع/دانش و تجربه قابل توجه/بلافصل

ن از وظایف مورد انتظار شغل در میان کارکنا
.در گروه متخصصین

گروه متخصصین 5

ب برای تمام مشاغل مناس
است

ق با نیازمند انطبا/ بسیار سریع و کم هزینه 
/ سازمان فعلی 

مطالعات تطبیقی و 
استفاده از منابع 

بیرونی
6
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32 منابع بیرونی برای تدوین شرح شغل

www.bls.gov

کپی از 
شرکت های 

مشابه
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33 O*netمختصری در مورد 
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34 مهمترین ویژگی های شبکه اونت

.سادهوآنلایندسترسی به جزئی ترین اطلاعات در مورد صدها شغل بصورت •

منعطف، ساده و مؤثرتر برای فرهنگ عناوین شغلیجایگزین•

از طریق تحقیقات دقیق و تحلیل داده های شغلی  O*NETاطلاعات  به روزرسانی مستمر •

اطلاعات بصورت منسجم ارائه شده  O*NETبا توجه به مدل محتوایی •

ای شاغلمختلف بر مبنای مهارت های مشترک، ویژگی های شغلی و ویژگی هامکان مقایسه شغلهای •
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35 فرآیند تجزیه و تحلیل شغلی

تعیین اهداف تجزیه
و تحلیل شغل

دسته بندی مشاغل
انتخاب گروه شغلی

نمونه 

گردآوری اطلاعات در 
خصوص مشاغل 

تنظیم شرح شغل و
شرایط احراز

طراحی شغلی ارزیابی و اصلاح



:  کار گروهی

شرح شغل و 
شرایط احراز 
یک سرآشپز
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37 Chef Job Description

• Set up the kitchen with cooking utensils and equipment, like knives, pans and 
kitchen scales

• Study each recipe and gather all necessary ingredients
• Cook food in a timely manner
• Delegate tasks to kitchen staff
• Inform wait staff about daily specials
• Ensure appealing plate presentation
• Supervise Cooks and assist as needed
• Slightly modify recipes to meet customers’ needs and requests
• Monitor food stock and place orders
• Check freshness of food and discard out-of-date items
• Experiment with recipes and suggest new ingredients
• Ensure compliance with all health and safety regulations within the kitchen area
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38 Chef Job Requirements and skills

• Proven work experience as a Chef or Cook

• Hands-on experience with various kitchen equipment (e.g. grillers 
and pasta makers)

• Advanced knowledge of culinary, baking and pastry techniques

• Leadership skills

• Ability to remain calm and undertake various tasks

• Excellent time management abilities

• Up-to-date knowledge of cooking techniques and recipes

• Familiarity with sanitation regulations

• Culinary school diploma preferred

https://resources.workable.com/cook-job-description


تدوین شرح شغل

چگونه یک شرح شغل خوب بنویسیم؟
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40 فرم تجزیه و تحلیل شغلی

متنساب با هدف تجزیه و تحلیل شغل فرم باید طراحی شود•

م در صورتی که هدف تجزیه و تحلیل شغل جبران خدمت هست،باید فر•
متناسب با روش جبران خدمت در اختیار قرار گیرد

یکسری از موضوعات بین تمام فرم ها مشترک هست•
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41 عنوان و خلاصه شغلی

به صورت هدفمند نه عمومی•

سازماناجتناب استفاده از واژگان داخلی•

پرهیز از درج الزامات در عنوان•

همراه با سمت و رده سازمانی•

عنوان 
شغلی

واحد و بخش اصلی شغل•

گروه شغلی•

کد شغل•

تاریخ بازبینی•

محل دقیق شغل•

خلاصه
شغلی
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42 مسئولیت ها و وظایف

شغلکلیه مسئولیت های اصلی شرح •
نگارش دقیق و مختصر فهرست مسئولیت ها•
برجسته کردن فعالیت های روزمره شغل•
چگونگی تاثیر شغل مربوطه بر کلیت کسب و کار•

هر سطر یک وظیفه •
ساده، جامع و واضح•
شروع با فعل یا به صورت مصدری•
به ترتیب پر اهمیت تا کمتر مهم•
وظیفه 20تا 8به صورت معمول بین •



Umbrella Statement:
"Other duties as assigned"



کارگر

سرپرست
بخش

مدیر 
کنترل

مدیر عامل

سرپرست
شیفت

کنترل 
کیفیت

کنترل 
فرآیند

طراحی 
فرآیند
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45

آن حداقل شرایطی شاغل باید دارا باشد تا بتواند با موفقیت از عهده•
.  شغل  برآید

.استشاغلاین بخش شامل ویژگی های مورد نیاز برای •
:  شامل•

Kدانش •

Sمهارت ها •

Aتوانایی ها •

سایر ویژگی ها مانند جسمی و روانشناختی•

شرایط احراز شغل
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46 .J.A.&J.S.&J.Dرابطه

J.A

کسب اطلاعات
لازم در مورد 

شغل

J.D J.S

عنوان شغل
محعل شعغعل
خلاصه شغل
وظایف شغل
شرایط شغعل

شاغلتحصیلات
تجربیعات شاغل

تخصص ها
ابتکععععار
مهارتهعا
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47 تفاوت های شرح شغل و شرایط احراز



کار کلاسی
ه بررسی نمونه شناسنام

شغلی



پایان بخش اول
با سپاس از توجه شما
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50 شرح وظائف



M

51 شرایط احراز
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52 ابزار آلات و نرم افزار
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53 ویژگی های جسمی و روانشناختی
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54 دانش، مهارت و توانمندی
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55 دامنه ارتباطات شغلی
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56 مخاطرات شغلی



طراحی شغلی

!!
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58 مشاغل بی معنا

یب این کتاب به مفهوم شغل های بی معنی و بیهعوده معی پعردازد و آسع
. های اجتماعی آنها را بررسی می کند

گمعان در نظعر گرفتعه می شعوند وبیهوده، ناکامل و بی فایده مشاغلی که 
ری به می رود که ارزش اجتماعی پایین داشته باشند و افراد از سر ناچا

. آن مشغول می شوند

حکایععات و نمونععه های واقعععی از افععرادی را در مشععاغل مختلععف ارائععه 
اسععت یععا کمععک شغل شععان غیرضععروری می کنععد کععه احسععاس می کننععد 

.چندانی به ارتقای جامعه نمی کند



یک شغل خوب
ویژگی ها و مشخصات یک شغل خوب چیست ؟

.پاسخ های متعددی به این سوال داده شده است

.یکی از بهترین پاسخ ها نظریه هاکمن و اولدهام است
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یشغلی و سازمانافزایش عملکرد نظریه ویژگی های شغلی به دنبال •

کارکنان و با طراحی شغل مناسبافزایش انگیزش از طریق •

فعالیت ها، وظایف، تکالیف و نه محتوای شغلچگونگیاشاره به •

انجام پژوهشی روی ویژگی های شغل توام با خشنودی و توجه کارکنان•

ویژگی های شغلی





فناوری چیست ؟

نحوه انجام کار
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فناوری و کارها را می توان بر اساس دو •
:تقسیم بندی کردعامل

Task Variabilityتنوع پذیری کارها •

 Task Analyzabilityتحلیل پذیری کارها•

انواع فناوری انجام کار
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Task Variabilityتنوع پذیری کارها •

چه بخش از وظایف هرروز تکرار می شوند؟-1

چه حد کارتان روتین یا روزمره است؟-2

آیا وظیفه غالبأ به یک روش انجام می شود؟-3

آیا کارکنان این قسمت کارهای تکراری و -4

یکنواخت انجام می دهند ؟

دو عامل اصلی 

 Task Analyzabilityتحلیل پذیری کارها•

آیا درانجام دادن کارها روش مشخصی وجود دارد -1
؟
آیا روش انجام کار مدونی به عنوان راهنما وجود -2

دارد ؟
ترتیب مراحل کارها تا چه حد قابل فهم و روشن-3

است ؟
روش ها وعملیات تا چه حد قابل اطمینان دارید ؟-4
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65 چارچوب فناوری چارلز پرو

تحلیل پذیری

تنوع پذیری

غیر تکراری
Non-Routine

مهندسی
Engineering

صنعتگرانه
Craft

تکراری
Routine



طراحی شغلی
Job Design

هععدف از طراحععی شععغل، ترتیععب دادن کععار بععه 
شعععیوه ای اسعععت تعععا خسعععتگی و نارضعععایتی 

کعار کارمندان را که ناشعی از ماهیعت تکعراری
.است، کاهش دهد

شغل باید با هدف سازگاری بین شغل و شاغل،
:به گونه ای طراحی شود تا

کار به صورت موثر انجام شود
شاغل رضایت را تجربه کند

.و تلاش خود را برای تکمیل آن انجام دهد
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ی
شغل

ی 
طراح

غنی سازی شغلی
Job Enrichment

توسعه شغلی
Job Enlargement

چرخش شغلی
Job Rotation

ساده سازی شغلی
Job simplification

تکنیک های طراحی شغل
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مدرک محوری به جای مهارت محوری•

توقعات غیر واقعی از شغل یا شاغل•

عدم مشارکت ذینفعان•

به یک چشم دیدن همه مشاغل سازمان•

عدم اتصال با سایر کارکردهای منابع انسانی•

خطاهای رایج در تدوین شناسنامه شغلی





پایان بخش دوم
با سپاس از توجه شما


