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 Job analysisتجزيه و تحليل شغل 
يعني هر فعاليتي . در ادبيات مديريت منابع انساني، تجزيه و تحليل شغل پايه و اساس مديريت منابع انساني است

بعنوان مثال براي جذب، . جزيه و تحليل شغل باز مي گرددكه در سازمان انجام مي دهيم پايه و اساس اش به ت
بايد شغل را تجزيه و تحليل كنيم و بعبارت ساده تر شغل را به خوبي ... آموزش ارتقاء، كم كردن حوادث و سوانح و 

. بشناسيم
ارات و به فرايند تلاش و كاوش سيستماتيك به منظور شناسايي وظايف، مسئوليت ها، تكاليف، ارتباطات، اختي

. شرايط فيزيكي و جسمي يك شغل، تجزيه و تحليل شغل گفته مي شود
بديهي است كه اين وظايف بايد متناسب با . پايه و اساس سازمان وظايفي است كه بوسيله اعضاي آن انجام مي گيرد

. يكديگر، داراي هماهنگي و در جهت رسيدن به اهداف سازمان باشند
است كه از نظر سازماندهي مورد استفاده قرار گرفته و در اختيار فردفرد  شغل يكي از كوچكترين تقسيماتي

 از اين طريق اثر و اهميت مشاغل كاركنان يك سازمان را در نيل به هدفهاي سازماني . كاركنان گذارده مي شود
زيرا كليه  از اينروست كه تجزيه و تحليل شغل در سازمان از اهميت خاصي برخوردار است. مي توان ملاحظه كرد

انجام مي پذيرد كه از تجزيه و تحليل شغل اقدامات پرسنلي و بسياري از اقدامات در سازماندهي براساس اطلاعاتي 
. بدست مي آيد

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

هنگام تجزيه و تحليل شغل بايد توجه داشت كه شغل را آنچنان كه انجام مي شود گزارش كرد، نه آنچنان كه در 
. گذشته انجام مي شده يا آنچنان كه بايد انجام شود، يا آنچنان كه در سازمانها و موسسات مشابه انجام مي شود

. رد، معمولا بعد از تجزيه و تحليل شغل صورت مي گيردمطالعه و بررسي اينكه شغل چگونه بايد انجام گي
 

تعاريف مفاهيم و اهداف تجزيه و تحليل شغل 
 تجزيه و تحليل شغل •
و ويژگيهاي لازم براي انجام موفقيت آميز يك شغل و عبارت است از مراحلي براي تشخيص خصوصيات  •

 .بررسي شرايطي كه شغل در آن انجام مي پذيرد
شغل در سازمان به منظور شناخت نوع، ميزان و نحوه انجام فعاليتهاي شغلي، شرايط مطالعه عبارتست از  •

 .محيط كاري و هم چنين شرايط احراز آن
 .فرايندي است كه از طريق آن ماهيت و ويژگيهاي هر يك از مشاغل در سازمان بررسي مي گردد •
دانش و مهارتهاي لازم براي انجام شرح خلاصه وظايف و مسئوليتهاي شغل، رابطه آن شغل با مشاغل ديگر،  •

 .دادن آن، و شرايط كار است
تجزيه شغل و يا كارشكافي عبارتست از مطالعه و بررسي يك شغل جهت پي بردن به ماهيت آن و  •

همچنين شرايط احراز فردي كه بتواند آن شغل را به نحو احسن و منطبق با استانداردهاي كاري انجام 
 .دهد

شرايط «و » شرح شغل«فرم اسامي  2و تحليل شغل عبارت است از تهيه و تنظيم هدف از انجام تجزيه  •
 »احراز مشاغل
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به فرايند تلاش و كاوش سيستماتيك به منظور شناسايي وظايف، مسئوليتها، تكاليف، ارتباطات، اختيارات و شرايط 
. فيزيكي و جسمي يك شغل تجزيه و تحليل شغل گفته مي شود

 
تجزيه شغل 

حليل شغل به روشهايي اطلاق مي شود كه اطلاعات و حقايق مربوط به كيفيت و ماهيت هر يك از تجزيه و ت
مشاغل سازماني، شرايط انجام وظايف و مسئوليتهاي آنرا بطور سيستماتيك جمع آوري، مطالعه، تجزيه و تحليل و 

جنبه هاي مشخص و اساسي هر بنابراين تجزيه و تحليل شغل عبارتست از كشف، مطالعه و ثبت . يادداشت مي شود
در واقع بوسيله تجزيه و تحليل شغل خلاصه اي از وظايف، تقسيم كار و مسئوليتها، . يك از مشاغل سازماني است

. رابطه با مشاغل ديگر، دانش و مهارتهاي مورد نياز براي تصدي شغل و شرايط كاري آن شغل تهيه مي گردد
 

 Job descriptionشرح شغل 
. ان و توصيف سيستماتيك وظايف، مسئوليتها، تكاليف، ارتباطات و اختيارات شغل استبي: شرح شغل
عبارت است از شرح مكتوبي كه ميزان، نوع و نحوه انجام وظايف و مسئوليتهاي يك شغل، شرايط محيط : شرح شغل

. كار و ساير اطلاعات لازم كه بتواند شغل را كاملا بشناساند در آن درج مي گردد
. عبارتست از يك فهرست جامع و بيان واقعيت از كيفيت وظايف و مسئوليتهاي يك شغل است: شرح شغل

 
 Job specificationشرايط احراز شغل 

فردي كه مي خواهد شغلي را احراز نمايد بايد داراي ويژگيهاي خاصي از قبيل مهارتهاي فني و انساني، شرايط 
. باشد... فيزيكي، تحصيلات، تجربه و 

عبارت است از اطلاعاتي كه از تجزيه شغل و شرح شغل بدست آمده و در واقع شرايط لازم در : احراز مشاغلشرايط 
. فردي را بيان مي كند كه بتواند شغل را به نحو احسن و منطبق با استانداردهاي كاري انجام دهد

 
شرايط احراز 

. شغل را عهده دار گردد بيان مي كند حداقل شرايط و خصوصيات فردي كه بايد انجام وظايف و مسئوليتهاي
خصوصيات، تجربيات و مهارتهايي كه متصدي شغل بايد داشته باشد، شرايط احراز را مي توان در قسمتي از فرم 

. شرح شغل يا به صورت فرم جداگانه اي تنظيم كرد
 

نتايج حاصل از تجزيه شغل 
تهيه طرح سازمان و برقراري ارتباطات مطلوب  .1
 و مسئوليتهاي مشاغل سازمان و تعيين شرايط احراز پستهاي مشاغلتشريح وظايف  .2
تعيين خط مشي و انجام عمليات كارمنديابي، انتخاب، انتصاب، ترفيع و نقل و انتقالات پرسنلي بنحو  .3

 .مطلوب
 
 تهيه و اجراي برنامه هاي آموزشي .4
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 افزايش بازدهي كار افراد .5
 برقراري سيستم ايمني و بهداشت در محيط سازمان جلوگيري از بروز حوادث و خطرات ناشي از كار و .6
تعيين استانداردهاي عمليات از طريق مطالعات زمان سنجي و حركات و استفاده از روشهاي بهبود و ساده  .7

 كردن كار
 اندازه گيري كارآئي و تعيين شايستگي كاركنان براساس عوامل عيني .8
 ستمزد در سازمانارزيابي مشاغل و برقراري يك نظام عادلانه حقوق و د .9

حل اختلافات و رسيدگي به شكايات و نارضائيهايي كه از بي اطلاعي از كيفيت وظايف و مسئوليتها و  .10
 .پرداخت مزد غيرمساوي براي كارهاي مشابه ناشي مي گردد

هنگام تاسيس سازمان  -1     
شاغل جديد و ادغام زمان بسط و ايجاد م -2تجزيه و تحليل شغل در چه مواقعي اتفاق مي افتد     

زماني كه تغيير تكنولوژي منجر به تغيير مشاغل شود  -3     
هنگام كاهش پستهاي سازماني  -4           

تعهد مديران عالي سازمان 
اثربخشي تجزيه و تحليل شغل    جمع آوري اطلاعاتي در طي ساعات كاري بطور منظم 

شده اطمينان از روائي و پايايي اطلاعات جمع آوري 
 

برخي از اصطلاحات تجزيه شغل 
اجزاي تشكيل دهنده يك وظيفه عبارت است از  كار،

. عبارت است از قسمتي از فعاليتهاي جسمي و يا فكري كه بعهده فردي در سازمان گذارده مي شود وظيفه،
 ذارده عبارت است از وظايف مشابه و مرتبطي كه بعهده يك فرد در مقابل دريافت حقوق و دستمزد گ شغل،

. مي شود
. ل مي گردد اطلاق مي گرددشغل به مجموع وظايف و مسئوليتهايي كه انجام آن در سازمان بعهده يك فرد محو

. كوچكترين جزء هر شغل كه قابل تقسيم به جزء ديگر نباشدعنصر شغلي، 
. از اجتماع چندين عنصر شغلي بوجود مي آيدوظيفه، 
. ار هم بوجود مي آيداز اجتماع چندين وظيفه در كن تكليف،

) تعداد پست ها از شغل ها بيشتر است(از اجتماع چندين تكليف بوجود مي آيد  پست،
. از اجتماع چندين پست بوجود مي آيد شغل،

. از اجتماع چندين شغل بوجود مي آيد گروه شغلي،
. از اجتماع چندين گروه شغلي بوجود مي آيد حرفه،

 
مراحل تجزيه و تحليل شغل 

فرض بر اين است كه تجزيه و تحليل در سازماني داير و در حال فعاليت انجام مي گيرد نه سازماني كه در جا در اين
. حال تاسيس است

 
 

مرحله اول            
 

بررسي كلي سازمان به منظور تعيين 
 بافت و اهداف آنمطابقت مشاغل با 

پنجم مرحله 
 

 تنظيم شرح شغل
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مطالعه . ، واحدها و مشاغل مختلف و ارتباط آنها با يكديگرتنظيم نمودار كلي سازمان، ساختار دواير :مرحله اول
. مقررات، آئين نامه ها، خط مشي ها و رويه ها، تشكيلات و ماهيت مشاغل موجود در سازمان

معين مي گردد كه منظور از تجزيه و تحليل شغل چيست  :مرحله دوم
. دنمونه اي از مشاغل براي تجزيه و تحليل انتخاب مي شو :مرحله سوم

اطلاعات لازم درباره هر شغل و ... با استفاده از روشهاي مختلف مانند مشاهده، مصاحبه، پرسشنامه و  :مرحله چهارم
. خصوصياتي كه شاغل آن بايد دارا باشد تا بتواند از عهده كارش برآيد، جمع آوري مي گردد

تنظيم شرح شغل  :مرحله پنجم
تنظيم شرايط احراز شغل  :مرحله ششم

منظور . بدست آمده است طراحي شغل انجام مي گيردبا استفاده از اطلاعاتي كه طي مراحل ششگانه  :هفتم مرحله
از طراحي شغل، تنظيم وظايف و مسئوليتها در يك شغل يا گروهي از مشاغل وابسته به يكديگر بنحوي كه حداكثر 

. بازدهي بدست آيد
. ود تا در صورت نياز، اصلاحات لازم در آن به عمل آيدمراحل مختلف طراحي شغل ارزيابي مي ش :مرحله هشتم

. طراحي شغل نتيجه و بازده نهايي تجزيه و تحليل شغل است

سوم  مرحله
 

انتخاب نمونه هايي از مشاغل براي 
 مطالعه و تجزيه و تحليل

چهارم  مرحله
 

بدست آوردن اطلاعات لازم با استفاده از 
 روشهاي مختلف تجزيه و تحليل مشاغل

دوم مرحله 
 

تعيين اينكه از اطلاعات بدست آمده از 
 چگونه استفاده خواهد شد تحليلو تجزيه 

ششم مرحله 
 

 تنظيم شرايط احراز مشاغل

هفتم مرحله 
 

طراحي شغل با استفاده از اطلاعاتي كه در 
 .مراحل ششگانه قبل بدست آمده است

هشتم مرحله 
 

ارزيابي طراحي شغل و انجام دادن اصلاحات 
 .لازم در صورت نياز

طراحي 

 شغل
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كاربرد تجزيه و تحليل شغل در امور مختلف 

 
 
 

    
) در ابعاد مختلف(     
 

 
 

تجزيه و تحليل شغل شرط (          
.) نديابي استموفقيت فرايند كارم         

 
 

شاغل  باجور كردن شغل            
.) شايسته ترين انتخاب(  

 
 

موزشهايي آآموزشهاي فعلي و (
.) كه در آينده نياز است 

 
 

خطرهاي موجود  (        
روشهاي غلط انجام كار 

) فقدان ايمني در محيط     
 
 

) با شاخص ها عملكردهاسنجش (                  
 
 

در تجزيه و تحليل به تعيين  صحت (                
.) ميزان حقوق و دستمزد كمك مي كند     

  
 

، عناصر و  ساختار شغل(            
) وظايف تشكيل دهنده آن          

 
 
 
 
 
 
 

 برنامه ريزي نيروي انساني

 منديابيكار

 انتخاب و انتصاب

 آموزش كاركنان

 ايمني و بهداشت

 ارزيابي عملكرد

 حقوق و دستمزد

 طراحي شغل

 تحقيق و پژوهش

 قوانين و مقررات استخدامي

شناسنامه 
 مسئوليتها شغل

 شرح شغل

شرايط 
 احراز شغل

 دوره هاي
 آموزشي

 
 تجربه لازم

مدارك و رشته 
تحصيلي مورد 

 نياز

ه و تجزي
تحليل 

 شغل

شرح 
 وظايف

فيزيكي و  خصوصيات
 روحي و رواني شاغل

ارتقاء دورنما و شرايط 
 مسير شغلي

 
 ارتباطات و اختيارات

 
 شرايط كار

منجر 
 به تهيه
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روشهاي انجام تجزيه شغل 

نجام تجزيه شغل و جمع آوري اطلاعات لازم وجود دارند مانند مشاهده مستقيم، مصاحبه با روشهاي بسياري براي ا
شاغلين روساء مرئوسين و همكاران آنها، تهيه و تنظيم پرسشنامه، بررسي و مطالعه سوابق موجود در مورد مشاغل و 

. تلفيقي از روشهاي فوق

زيه و تحليل گران مشاغل مورد مشاهده مستقيم در روش مشاهده شاغلين براي مدت لازم توسط تج .مشاهده
مشاهده ممكن است بصورت حضور در محيط واقعي كار و مشاهده حضوري و مستقيم شاغلين باشد . قرار مي گيرند

كه در اين صورت مي توان كليه فعاليتهاي شغلي شاغلين را ثبت نموده راه ديگري براي مشاهده فعاليتهاي شغلي 
عيب اين . برداري، فيلم ويدئو و غيره باشدكه سپس مورد مشاهده قرار گيرندسستفاده از عكمي تواند از طريق ا

. روش افزايش هزينه هاي مربوط به تجزيه شغل است
. در مشاهده بايد به نكاتي توجه شود

. فضاي مشاهده بايد طبيعي باشد .1
 .نيمعوامل محيطي كه ممكن است فضاي مشاهده را تحت تاثير قرار دهد، كنترل ك .2
 .از مراحل مشاهده يادداشت برداري شود .3
 علايق و سلايق شخصي را در مشاهده دخالت ندهيم .4
 .هدف مشاهده را فراموش نكنيم .5
 ).كيفيت مشاهده را افزايش دهيم(حتي الامكان از تجهيزات، ابزار و تكنولوژي مناسب استفاده كنيم  .6

) اغلي كه تكرار و زمان انجامشان كوتاه استمش(معمولا براي مشاغل ساده از اين روش استفاده مي شود 
در اين روش، تحليلگر، اجراي كار بوسيله شاغل يا شاغلان كار را تحت نظر مي گيرد و با يادداشتهايي كه برميدارد 

 چه مدت زماني صرف انجام آن كار  –چگونه كار انجام مي گيرد (طريقه انجام دادن آن را شرح مي دهد مثلا 
) و از چه ابزار و آلاتي استفاده مي شود –محيطي چگونه است مي شود شرايط 

تحليلگري كه كار را شناسايي مي كند و مورد تجزيه و تحليل قرار مي دهد بايد دقت داشته باشد كه حضور او در 
د در غير اينصورت، اطلاعاتي كه از تجريه و تحليل شغل بدست مي آي. محيط كار، در روال عادي آن تاثير نگذارد

. اعتبار چنداني نخواهد داشت

 مصاحبه در واقع . مصاحبه در تجزيه شغل معمولا پس از انجام مشاهده و يا همزمان صورت مي پذيرد .مصاحبه
مي تواند مكمل مشاهده باشد، بدين ترتيب كه باقي مانده اطلاعاتي را كه از راه مشاهده نمي توان به آنها دست 

. ين، همكاران، سرپرست مستقيم و در صورت لزوم مرئوسين آنها بدست آورديافت، از طريق مصاحبه با شاغل
مصاحبه هائي كه به منظور تجزيه شغل انجام مي پذيرد، مي تواند مصاحبه هاي طرح ريزي شده، نيمه طرح ريزي 

سطح شده و يا كاملا طرح ريزي شده باشد، انتخاب يكي از انواع مصاحبه هاي مذكور بستگي به نوع مشاغل و 
. مشاغلي دارد كه مورد تجزيه و تحليل قرار مي گيرد

استفاد از روش مصاحبه در تجزيه و تحليل مشاغل مستلزم صرف وقت و هزينه نسبتا بالائي است ولي اگر بخوبي 
. انجام پذيرد نتايج درخشاني را در پي خواهد داشت

. و برنامه قبلي داشته باشد، مصاحبه گويند، يعني گفتگوئي كه نقشه، طرح، آگاهي هدفدارمصاحبه، به گفتگوي 
آزاد و بسته : نوع است 2از جهتي مصاحبه 
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چهارچوب يا محتواي مشخص و از پيش تعيين شده اي ندارد و جو مصاحبه و رابطه اي كه ميان  :مصاحبه آزاد

آزاد يا اصولا در مصاحبه . مصاحبه كننده و مصاحبه شونده بوجود مي آيد، مسير و شكل آنرا تعيين مي كند
سوالات بصورت كلي مطرح و به . سوالاتي از قبل تهيه نمي شود و يا تعداد سوالات محدود و بسيار كم است

. مصاحبه شونده اجازه داده مي شود تا او خود صحبت را به جا يا جاهايي كه فكر مي كند مهم است بكشاند
كاملا معلوم است و سوالات از قبل » منظم«يا  برخلاف مصاحبه آزاد، چهارچوب مصاحبه بسته: مصاحبه بسته

تعيين شده اند مصاحبه گر براساس فهرستي كه در دست دارد، هر يك از سوالات را بترتيب مطرح مي كند تهيه 
.  فهرستي از سوالات و رعايت ترتيب منظمي در طرح آنها يكي از مهمترين مزاياي مصاحبه بسته به شمار مي آيد

 
صاحبه انفرادي با متصدي شغل م. 1          

. مصاحبه گروهي با كاركناني كه شغلهاي يكساني دارند. 2   . صورت انجام مي گيرد 3به ) آزاد يا بسته(مصاحبه 
 مصاحبه با سرپرستان يا كساني كه انتظار مي رود آشنايي . 3          
. كامل با شغل داشته باشند            

 
نكات مهم در مصاحبه 

يان كاركنان بايد كساني را براي مصاحبه انتخاب كرد كه بيشترين دانش و اطلاعات را درباره شغل از م •
 .داشته باشند

بايد كساني باشند كه بتوانند وظايف، مسئوليتها و ويژگيهاي شغل را بدرستي، دقيق و با صراحت تشريح  •
 .كنند

 .بايد رابطه خوب و دوستانه اي با مصاحبه شونده برقرار نمود •
مصاحبه بايد تا حد ممكن منظم و سازمان يافته باشد و از فرمهاي استانداردي شامل سوالات از قبل تعيين  •

 .شده و فضايي براي ثبت پاسخ ها استفاده شود
 .مصاحبه بهتر است تركيبي از نوع بسته و باز باشد •
وع تهيه كند و در اختيار بايد از شاغل خواست كه فهرستي از وظايف خود را به ترتيب اهميت و كثرت وق •

 .تحليلگر بگذارد
اين كار معمولا از . بعد از خاتمه مصاحبه، اطلاعات بدست آمده بايد مرور شود و صحت آن تاييد گردد •

 .طريق ارتباط با سرپرست مستقيم مصاحبه شونده انجام مي گيرد
 

 
مزاياي 
 مصاحبه

 طرف رو در رو مسائلي مطرح  ود .1
ديگر پنهان  كه در روشهاي كنندمي 

. باقي مي ماند
در صورت ايجاد جو مناسب، مسائل و  .2

 مشكلات بي پرده و بدون ترس ابراز 
. مي شود

 
 

 
معايب 
 مصاحبه

امكان جمع آوري اطلاعات  .1
. نادرست وجود دارد
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پرسشنامه 

ين، كم خرج به منظور تجزيه و تحليل شغل، يكي از ساده تراستفاده از روش پرسشنامه در جمع آوري اطلاعات 
ترين و معمول ترين روشها براي جمع آوري اطلاعات از جوامع وسيعتر آماري براي بالا بردن ميزان اعتبار اطلاعات 

. جمع آوري شده مي باشد
در استفاده از اين روش كارشناسان تجزيه و تحليل شغل، معمولا سوالات مذكور در بخش مصاحبه را به طريق 

. ي شاغلين ارسال مي دارند تا پرسشنامه تكميل و عودت گرددپرسشنامه اي تنظيم و برا
سوالات . كفايت استفاده از پرسشنامه در تجزيه و تحليل شغل در واقع در گرو نحوه تنظيم سوالات پرسشنامه است

. بايد كوتاه، صريح، جامع، كامل و در برگيرنده كليه عوامل مربوط به شغل باشد
) محدوده پاسخ از پيش تعيين مي شود(بسته . 2) انعطاف بيشتري دارد( باز. 1: پرسشنامه دو نوع است

براي تحليل شغل بايد از پرسشنامه باز استفاده كنيم زيرا افراد در آن آزادي عمل دارند تا مسئوليتها و ابعاد شغل 
. خود را بازگو كنند

. ت دار باشدنبايد جه. 2. سوالات واضح و شفاف و دور از ابهام باشد. 1در پرسشنامه 
صفحه بوده، شامل هر دو نوع سوالات  6تا  4پرسشنامه هايي كه براي تجزيه و تحليل شغل طراحي مي شوند بين 

. هستند) سوالاتي كه بايد مورد تحليل قرار گيرند(و قضاوتي ) سوالاتي كه احتياج به تحليل ندارند(عيني 
سپس فرم تكميل شده به نظر . ابتدا فرم پرسشنامه به متصدي آن شغل داده مي شود تا به سوالات آن پاسخ دهد

. سرپرست مستقيم او مي رسد و بعد از تاييد وي به كارشناس تجزيه و تحليل شغل داده مي شود
 

نكات مهم  

در پرسشنامه 

. اشدبعضي سوالات بايد جزئي و دقيق و بعضي كلي يا عمومي ب .1
 )باز و بسته(پرسشنامه هايي سودمندند كه در آنها از هر دو نوع سوال استفاده شود  .2
 .تعداد سوالات نبايد زياد باشد .3
 .براي پاسخ دهنده علت تكميل پرسشنامه روشن باشد .4
 .ساده و قابل فهم باشدسوالات  .5
. قبل از پخش پرسشنامه سوالات توسط چند نفر مطلع ارزيابي شوند .6

 
 

ي مزايا
 پرسشنامه

 كم هزينه ترين روش جمع آوري اطلاعات . 1
. است

 در زمان كوتاهي اطلاعات زيادي بدست . 2
. مي آيد

 
 

 
معايب 

 پرسشنامه

 تعدادي پاسخ دهنده به سوالات كامل . 1
. جواب نمي دهند

 برخي افراد به سوالات پاسخ درست . 2
 .نمي دهند

عدم برگشت تعدادي از پرسشنامه ها . 3
 

حبه گروهي مصا
مصاحبه گروهي شبيه مصاحبه انفرادي است با اين تفاوت كه به جاي مصاحبه با يك نفر، با همه كساني كه داراي 

 اطلاعاتي كه از اين طريق بدست مي آيد، . مشاغل يكساني در سازمان هستند بطور همزمان مصاحبه مي شود
. ي بدست مي آيددقيق تر و كاملتر از اطلاعاتي است كه از مصاحبه انفراد
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نشست متخصصان 

در اين روش جلساتي تشكيل مي شود و از كساني كه دانش و اطلاعات زيادي درباره شغل دارند، دعوت و 
 نظرخواهي مي شود در اين جلسات سرپرستان و متخصصان ويژگي و مشخصات شغل را براي تحليلگران تشريح 

. مي كنند
 

ثبت وقايع 
. خواسته مي شود كه فعاليتهاي روزانه خود را يادداشت كنددر اين روش از متصدي شغل 

ثبت وقايع بهترين روش براي كسب اطلاعات دست اول درباره چگونگي انجام كار است، زيرا كار بوسيله انجام 
. دهنده آن و آنگونه كه واقعا انجام مي گيرد شرح داده مي شود

 
پرسشنامه تجزيه و تحليل سمت 

بوسيله مك كورميك در دانشگاه  1970يك روش مقداري است كه در اوايل دهه  (PAQ)تجزيه و تحليل سمت 
. پرو ابداع گرديد

بر اساس نظر آنها مي توان هر شغلي را برحسب مجموعه فعاليتهايي كه در آن انجام مي گيرد مورد تجزيه و تحليل 
. شغل به شش طبقه تقسيم گرديده است ي نموده اند فعاليتهاي هراز اينرو در پرسشنامه اي كه طراح. قرار داد

. عناصر مهم در هر يك از اين طبقات ششگانه نيز شناسايي شده اند
 194در مجموع . حركت يا عملي است كه در كار انجام مي گيرد و جزئي از آن به شمار مي آيد» عنصر«منظور از 

در جدول زير طبقات . گرديده اندعنصر كه معرف تمام فعاليتهاي ممكن در هر شغل است شناسايي و فهرست 
. ششگانه و برخي عناصر تشكيل دهنده نشان داده مي شود

 
طبقات  

ششگانه 
شرح 

تعداد 

عناصر 
مثال 

منابع  1
اطلاعاتي 

شاغل براي انجام دادن كار به آن اطلاعاتي كه 
نياز دارد، از كجا و چگونه تهيه مي كند؟ 

لات، استفاده از كتب، مجله ها، جزوه ها، مقا 35
گزارشهاي كتبي، بخشنامه ها، دستورالعمل ها 

و مكتوباتي از اين قبيل 
فعاليتهاي  2

فكري 
انجام دادن كار تا چه اندازه به استدلال و تعقل، 
تصميم گيري، برنامه ريزي و پردازش اطلاعات 

نياز دارد؟ 

) به رمز بردن(توانايي استتار معاني  - 14
) رمزگشايي(توانايي كشف معاني  -
قدرت استدلال در حل مسائل  -

فعاليتهاي  3
جسماني 

چه فعاليتهاي جسماني براي انجام كار لازم است؟ 
 از چه ابزار و وسايلي براي انجام كار استفاده 

مي شود؟ 

استفاده از ماشين تحرير و وسايل مشابه  - 49
نصب و راه اندازي ماشين آلات  -

برقراري  4
ارتباط با 
ديگران 

دادن كار، با چه كساني بايد در ارتباط  براي انجام
. بود و چه روابطي بايد با ديگران برقرار كرد

تماس با مشتري يا ارباب رجوع  - 36
نظارت بر كار ديگران  -
آموزش كاركنان  -
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5 
 

 
زمينه شغل 

محيطي كه كار در آن انجام مي گيرد، چگونه 
 است؟

و گرما يا سرماي زياد، سر(شرايط محيط كار  - 19
...) صدا، ازدحام 

مسئوليتها و تعهدات اجتماعي سازمان  -
تضادها و تعارضات ميان فردي در سازمان  -

 
6 
 

ساير 
فعاليتهاي 

شغلي 

بجز آنچه در طبقات پنج گانه مذكور شرح 
داده شد، چه نيازهاي ديگري در رابطه با 

شغل وجود دارد و چه فعاليتهاي ديگري بايد 
. انجام شود

كار ) تنظيم شده(سرعت  - 41
قوانين و مقررات  -
مسئوليت بهداشت و ايمني محيط كار  -

 
بدين صورت است كه با مطالعه پرسشنامه، تحليلگر معين مي كند كه اولا  PAQ به روش تجزيه و تحليل شغل

. شغل از چه عناصري تشكيل شده و ثانيا هر يك از اين عناصر چه سهمي در شغل دارند
تحت بنابراين . ي كارمند در هر شغلي، كسب اطلاعاتي است كه براي انجام آن كار ضروري استقسمتي از فعاليتها

در پرسشنامه مواردي مطرح شده اند كه با ارزيابي آنها، معلوم مي شود كه كارمند اين » منابع اطلاعاتي«عنوان 
. اطلاعات را از كجا و چگونه بدست مي آورد

به همين ترتيب در . دهد خواسته مي شود تا هر يك از عناصر را ارزيابي نمايداز فردي كه به پرسشنامه پاسخ مي 
بقيه صفحات پرسشنامه، فهرستي از عناصر مربوط به ساير طبقات ششگانه نيز وجود دارد كه با مطالعه و پاسخ به 

. آنها، ماهيت و ويژگيهاي شغل، معلوم مي گردد
. ي و روايي آنرا تاييد كرده استانجام گرفته، پاياي PAQتحقيقاتي كه درباره 

معايب اين روش طولاني . اين روش كاربرد وسيعي دارد و براي تجزيه و تحليل انواع مشاغل از آن استفاده مي شود
. بودن، زبان فني و سيستم ارزيابي پيچيده و مشكل آن است

 
بررسي سوابق گذشته 

است كه بايد با يكي از روشهاي ديگر تلفيق گردد تا  استفاده از روش بررسي سوابق گذشته در تجزيه شغل، روشي
نتايج آن بتواند قابل استفاده باشد، زيرا اگر به تنهايي مورد استفاده قرار گيرد نمي تواند روش صحيحي در تجزيه 

. شغل باشد
مشاغل استفاده از اين روش در زماني كه تجزيه و تحليل كنندگان مشاغل، آشنايي كافي به آن شغل خاص و يا 

در آن صورت تجزيه و تحليل كنندگان شغل در . نداشته باشند، بهتر است در اولين مرحله تجزيه شغل انجام پذيرد
سپس مي توانند از . ابتدا يك آشنايي كلي با شغل يا استفاده از بررسي و مطالعه سوابق گذشته بدست خواهند آورد

. گر تجزيه و تحليل شغل استفاده نمايندروشهاي مشاهده، مصاحبه، پرسشنامه و يا روشهاي دي
: ي و برنامه ريزي نموددر تجزيه و تحليل شغل را مي توان بصورت زير طراح سوابق گذشتهمراحل مطالعه و بررسي 

تجزيه و تحليل اهداف كلي سازمان در مورد روشهاي نيل به آن  -
ل در سازمان مربوطه مطالعه اسناد و مدارك سازماني در ارتباط با اولين تاريخ ايجاد شغ -
 بررسي و مطالعه شغل در سازمانهاي مشابه -
 .بررسي شرح شغل و شرايط احراز آن در صورت وجود -
 مدارك كتبي موجود در سازمان و ساير اسناد -
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: سوال اساسي زير پاسخ داد 3در مراحل انجام تجزيه شغل بايد به 

؟ چه نوع كارها و فعاليتهايي تشكيل دهنده شغل است .1
 اين كارها و فعاليتها بايد به انجام برسد؟ه چگون .2
 شاغل بايد از نظر دانش، مهارت و يا رفتار چگونه باشد؟ .3

 
نحوه تجزيه شغل 

براي تجزيه مشاغل سازمان، ابتدا بايد يك برنامه جامع تهيه نمود و در آن هدف و روشي كه طبق آن عمل تجزيه 
: د هر يك از مشاغل با توجه به مراتب زير استعمل تجزيه شغل در مور. بايد انجام گيرد مشخص ساخت

كارمند چه كاري انجام مي دهد؟ : اولا
آن كار را چطور انجام مي دهد؟ : ثانيا
چرا آنطور انجام مي دهد و بالاخره براي انجام آن كار چه مهارتهايي احتياج است؟ : ثالثا

توان آنرا تجزيه و تحليل نمود و عوامل زير  كه در مورد هر يك با پرسشهايي كه در زير مطرح مي شود و سپس مي
) پرسشهاي تجزيه شغل. (راهنماي عمده اي براي اين كار است

نوع شغل  .1
 شرح و توصيف وظايف .2
 معلومات .3
 تجربه عملي .4
 ظرفيت ابتكار .5
 دشواري وظايف .6
مسئوليت مالي  .7

مسئوليت سرپرستي مشاغل ديگر  .8
 مسئوليت حفظ اطلاعات محرمانه .9

 و ارباب رجوع ارتباط و تماس با مردم .10
 .حدود نظارتي كه بر شغل اعمال مي شود .11
 فعاليتهاي فكري .12
 فعاليتهاي فيزيكي .13
شرايط كار و خطرات و خستگيهاي ناشي از آن  .14

پس از آنكه اطلاعات لازم درباره مشاغل سازمان از طريق پرسشنامه شرح وظايف، برگهاي انجام كار و وسائل ديگر 
نتايج حاصل از اين بررسي و تجزيه و . ررسي و تجزيه و تحليل قرار گيردحقايق موجود مورد ب. جمع آوري شد

. تحليل در شرح شغل و شرايط احراز درج مي شود
يك فهرست جامع و منظم از شرايط و تنظيم ) شرايط احراز(منظور اصلي از تهيه شرح شغل و شرح مشخصات 

مشاغلي را كه از حيث وظايف و مسئوليتها خصوصيات كليه مشاغل در سازمان مي باشد در اين فهرست كليه 
. مشابه باشد در يك گروه يا طبقه قرار مي دهند

 
تنظيم شرح شغل و شرايط احراز شغل 

اطلاعاتي كه از تجزيه و تحليل شغل بدست مي آيد بصورت شرح شغل و شرايط احراز شغل، به فرمهاي خاصي 
. رايط كلي كار به طور خلاصه درج مي شوددر شرح شغل، وظايف، مسئوليتها و ش. منتقل مي گردند

شرايط احراز شغل نيز شرح حداقل شرايطي است كه متصدي شغل بايد دارا باشد تا بتواند با موفقيت از عهده كار 
به عبارت ديگر، دانش، مهارتها و تواناييهايي كه براي انجام موفق و موثر شغل ضروري است، در فرم شرايط . برآيد

. ي گردداحراز منعكس م
تنظيم شرايط احراز شغل، نقش مهمي در فرايند انتخاب افراد ايفاء مي كند و با استفاده از آن مي توان نيرويي را 

. انتخاب و استخدام نمود كه بيشترين شايستگي را براي تصدي شغل مورد نظر داشته باشد
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تنظيم شرح شغل 
. ه مي شود كه متصدي شغل چه وظايفي را چگونه و در چه شرايطي انجام مي دهددر شرح شغل توضيح داد

. شرح هر شغل معمولا شامل اطلاعاتي بشرح ذيل مي باشد
تاريخ روزي كه شرح  –نويسنده شرح شغل  –شماره پست سازماني  –شامل عنوان شغل (شناسنامه شغل  )1

عنوان سرپرست  –در سلسله مراتب اداري جايگاه شغل يعني  –تصويب كننده  –شغل نوشته مي شود 
 )حداقل و حداكثر حقوقي كه به شغل تعلق مي گيرد –مستقيم شاغل گروه و پايه شغل 

 .در اين قسمت از فرم، وظايف اصلي شغل بصورت كلي بيان مي گردد: خلاصه شغل )2
تا » ه محول شودانجام دادن هر وظيفه اي ك«و » انجام دادن ساير وظايف ضروري«ذكر عباراتي مانند 

و تكاليف آزاد مي گذارد ولي عده اي معتقدند اين قبيل سرپرست را در تعيين وظايف  دستحدودي 
بنابراين، در عين حال كه شرح شغل نبايد بيش از اندازه . عبارات، ماهيت شغل را نامعلوم باقي مي گذارد

. ام باشدخشك و انعطاف ناپذير باشد بايد تا حد ممكن دقيق و خالي از ابه
 .نوع ارتباطات اداري متصدي شغل با ديگران در داخل و خارج سازمان بيان مي شود: ارتباطات اداري )3
هر يك از . اين بخش به شرح جزئيات وظايف و مسئوليتهاي شغل اختصاص دارد: شرح وظايف و مسئوليتها )4

) در يك يا دو جمله(ري وظايف اصلي شغل به طور جداگانه فهرست و سپس در صورت لزوم توضيحات بيشت
 .درباره هر كدام داده مي شود

تجزيه و تحليل شغل 
 

كسب اطلاعات مورد 
 نياز درباره شغل

شرح شغل 
 
 شناسنامه شغل 
 عنوان شغل 
 محل شغل 
 خلاصه اي از شغل 
  اصلي و فرعي(وظايف شغل( 
  دستگاه، ماشين، ابزار، لوازم و مواردي كه

 .در شغل از آن استفاده مي شود
 رئيس يا مرئوسان 
 وجود در شغل يا شرايط محيط خطرات م

 كار
 رابطه شغل با مشاغل ديگر
  مسئوليت شاغل شغل
  شماره پست سازماني
  نويسنده شرح شغل
  تاريخ تهيه
  تصويب كننده
  جايگاه شغل در سلسله مراتب اداري
  عنوان سرپرست مستقيم
 حدود اختيارات 

شرايط احراز 
 
  تحصيلات لازم
  تجربيات لازم
  دوره هاي تخصصي
  قدرت قضاوت
  ابتكار
  توان تصميم گيري
  مهارتهاي فيزيكي و جسمي
  مهارت در انتقال مفاهيم
  خصوصيات روحي و رواني
  نياز به استفاده بيش از اندازه يكي از حواس

پنج گانه مانند چشم 
 خصوصيات و ويژگيهاي لازم ديگر 
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 حدود اختيارات شاغل، محدوده تصميم گيري، تعداد افرادي كه از او بطور مستقيم دستور : اختيارات )5

 .مي گيرند و در صورت لزوم، سقف بودجه اي كه در اختيارش قرار داده مي شود، مشخص مي گردد
موازيني است كه انتظار مي رود با رعايت آن، متصدي شغل وظايف و  فهرستي از ضوابط و: معيار عملكرد )6

مسئوليتهاي اصلي خود را آن طور كه در شرح شغل آمده است، بدرستي انجام دهد و بوسيله آن بتوان 
 .عملكرد واقعي وي را ارزيابي كرد

. معيار عملكرد بايد انتظارات مسئولان از كاركنان را بطور صريح و دقيق بيان كند
سر و صدا، شلوغي، گرما يا سرماي شديد، خطرناك بودن كار و يا هر شرايط ديگري كه : محيط و شرايط كار )7

 .لازمه انجام دادن كار و يا جزء لاينفك آن باشد نيز بايد در شرح شغل ذكر گردد
 

احراز شغل  تنظيم شرايط
. خصوصيات، تجربيات و مهارتهايي است كه متصدي شغل بايد داشته باشد

. به منظور تنظيم فرم شرايط احراز شغل لازم است كه شرح شغل بدقت مورد مطالعه قرار گيرد
. فرم شرايط احراز شغل راهنمايي براي كارمنديابي است و مي توانيم از آن براي آزمونهاي انتخابي استفاده كنيم

. فرم جداگانه اي تنظيم كرد شرايط احراز شغل را مي توان در قسمتي از فرم شرح شغل شرح داد يا به صورت
: روش مي توان احصاء نمود 2صفحات و خصوصيات متصدي شغل را از 

تجزيه و تحليل آماري  -2اظهارات صاحب نظران    -1
كسي (از كارشناسان، سرپرستان و مديراني كه با شغل آشنايي دارند سوال مي شود ) روش قضاوتي(در روش اول 

ر مي گردد بايد داراي چه تحصيلات، تخصص و مهارتهايي باشد، چه دوره هايي را كه شغل مورد نظر به او واگذا
) گذرانيده باشد و استعداد، هوش و شعورش در چه حدي باشد تا بتواند با شايستگي عهده دار آن شود

در روش دوم كه منطقي ترين و دشوارترين روش است تعيين مي گردد چه رابطه اي ميان متغيرهايي از قبيل 
اندازه قد، قوه بينايي، قدرت جسمي، زبردستي، هوش، ويژگيهاي شخصيتي و توانايي كارمند در انجام دادن 

 وظايفش وجود دارد؟
 

مشكلات تجزيه و تحليل شغل 
واكنش كاركنان ) 1

 غل قبل از اقدام به تجزيه و تحليل شغل بايد هدف از آن را خيلي صريح و بدون هيچگونه ابهامي براي متصدي ش    
. تشريح نمود    

كاستيهاي فرايند تجزيه و تحليل شغل ) 2
 علت اين است كه افراد . ممكن است كه در نتيجه تجزيه و تحليل شغل، تصوير مبهمي از شغل ارائه گردد    
. مختلف از ديدگاههاي متفاوتي به يك شغل نگاه مي كنند و از آن برداشت متفاوتي دارند    
. ير و تحول تدريجي بسياري از مشاغل در طول زمان استدليل ديگر، تغي    
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