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	مقدمـــــه


مبنای علمی و تخصصی طرح تجزیه و تحلیل مشاغل براساس Job  Analysis System طراحی و تدوین گردیده است . در ترمینولوژی مدیریت منابع انسانی ، تجزیه و تحلیل شغل از پایه​های بنیادین مدیریت منابع انسانی به شمار می​آید . یعنی هر فعالیتی که در سازمان انجام می​گیرد باید مبتنی بر تجزیه و تحلیل شغل باشد . براساس این سیستم تجزیه و تحلیل شغل « به فرآیند تلاش و کاوش سیستماتیک به منظور شناسائی وظایف ، مسئولیتها ، تکالیف ، اختیارات ، ارتباطات ، شرایط محیطی ، جسمانی ، تجربیات ، شرایط احراز و شرح وظایف یک شغل» اطلاق می​گردد . به این ترتیب شالوده یک سازمان از مجموعه وظایف ، مسئولیتها و اختیاراتی تشکیل می​گردد که بوسیله اعضاء آن انجام می​گیرد . بدیهی است که این وظایف و مسئولیتها باید متناسب با یکدیگر و دارای هماهنگی با هم بوده و در جهت نیل به اهداف سازمان باشد . 
با بهره​گیری از این سیستم مشخص می​شود که هر شغل چه وظایف ، مسئولیتها و اختیاراتی داشته و برای احراز آن کدام مدارک تحصیلی و یا تجربه عملی ضروری است و کدامین مهارت​ها ، تکنیک​ها ، دانش​ها و توانائی​هایی مورد نیاز است . بنابراین براساس یک روش علمی و کاملاً تخصصی کلیه جزئیات و ابعاد یک شغل ارزیابی و مورد تجزیه و تحلیل قرار می​گیرد و به این ترتیب شناسنامه کامل و جامعی از یک شغل بدست می​آید . 
شرح شغل توصیف و بیان سیستماتیک وظایف ، مسئولیتها ، تکالیف ، ارتباطات و اختیارات یک شغل است به طوری که فهرستی مکتوب ، دقیق ، جامع و واقع بینانه از کیفیت وظایف و مسئولیتهای یک شغل را به دست می​دهد به این ترتیب شرح شغل جامع​ترین و کامل​ترین شناسنامه یک شغل تلقی می​گردد . 
شرایط احراز به حداقل شرایط و خصوصیات تحصیلی ، تجربی و فردی اطلاق می گردد که برای تصـدی و انجـام آن شغل مورد نیـاز می​باشد . بنابراین مجموعه اطلاعـاتی است که از تجزیـه و تحلیل شرح شغل بدست می​آید و در واقع بیان شرایطی است که از طریق آن فرد بتواند شغل را به نحو
احسن و منطبق با استانداردهای مورد عمل انجام دهد . 
شرح وظایف پست سازمانی مجموع وظایف و مسئولیتهای عملی یک شغل است که از طریق آن ماهیت و ویژگیهای اساسی هر یک از مشاغل مشخص و مورد تصریح قرار می​گیرد و شرح وظایف واحد سازمانی به مجموعه وظایف و مسئولیتهای رسمی و مصوب یک واحد اطلاق می​شود که از تجمیع وظایف و مسئولیتهای پستهای سازمانی آن واحد تشکیل و موید رسالت و اهداف اصلی آن واحد می​باشد . 

به این ترتیب مجموعه حاضر که مشتمل بر شرح شغل ، شرایط احراز ، شرح وظایف پستهای سازمانی است . تلاش علمی و سیستماتیکی است که برای تجزیه و تحلیل مشاغل حوزه​ها و واحدهای دانشگاه از طریق انجام مصاحبه حضوری و مستقیم با مدیران ، روسای ادارات ، کارشناسان و کارکنان شاغل در واحدهای تابعه دانشگاه صورت پذیرفته است . امید است حاصل این کوشش ناچیز بتواند گامی هر چند کوچک در جهت شناسائی بهتر و بیشتر مشاغل دانشگاه برای استفاده محققان ، مدیران و کارشناسان دلسوز کشور عزیزمان باشد . 







اقدام نیا – موسوی







زمستان  88
فصــل اول  : 

مبانــی علمـــی

(   بخش اول : مدیریت علمی 

(   بخش دوم : مهندسی مشاغل 

	بخـش اول : مدیـریت علمـی


1- تاريـخ مديـريت علمـی 
بررسي​هاي تاريخي نشان مي​دهد كه مديريت در ابتدا از خانواده آغاز مي​گردد و سپس به قبايل راه پيدا مي​كند و سرانجام در تشكيلات حكومتي رسوخ مي​يابد . سنگ نوشته​هايي كه از بابل قديم به دست آمده حكايت از وجود تكنيك​هايي براي نگهداري سوابق و پرونده​ها و كنترل امور اداري و مالي دارد. فنون و مهارت​هايي كه مصريان براي ساختن اهرام ثلاثه مصر از آن بهره​مند گردیدند حاكي از وجود اصول برنامه​ريزي ، سازماندهي و طراحي عمليات اجرايي بزرگ و وسيع دارد . چيني​ها اولين ملتي بودند كه ضرورت بكارگيري كارايي و استفاده بهينه از دستگاه​هاي حكومتي را احساس نمودند مداركي كه از يونانيان قديم برجاي مانده است مطالب ارزنده​اي را درباره اصول مديريت ، لزوم مراعات اصل تخصص ، انتخاب درست كارمند ، روش​​هاي صرفه​جوئي و روش​هاي ساده كردن كارها در اختيار ما مي​گذارد . در تاريخ ايران نه تنها نام كوروش به عنوان يك رهبر و سردار بزرگ ثبت شده است بلكه روش​هاي مديريت او در امور كشورداري و اداره امور هرگز به فراموشي سپرده نمي​شود. از دستاوردهاي اين دوران مي​توان به برنامه​ريزي زماني ، تقسيم كار بر مبناي تخصص ، مشخص نمودن فرمانها ، مطالعات در حركات ، استفاده مناسب از جا و مكان و روش هاي حمل و نقل اشاره نمود .
 
2-  مکـتب مديـريت علمـی 
در بيشتر متون و نوشته​ها ، مديريت علمي مترادف با نام فردريك وينسلو تيلور
 با عنوان نهضت تيلوريسم ذكر شده است ولي هرگز نبايد اسامي دانشمندانی همچون فرانسيس بيكن
، ريچارد پتي
، جان لاك
 و رنه دكارت
 را در جهت تبيين و طرح نظريات در حوزه روش تحقيق علمي از ياد برد.
 
مديريت بطــور عام تلاش دارد تا حداكثـر استفاده را از منابـع چهارگانه يعني1- امور نيروي انساني 2- پول 3- مواد 4- تسهيلات بدست آورد. مكتب مديريت علمي درصدد آن است تا يك سيستم منظم علمي براي حل مسائل و مشكلات سازمانها و دستگاه​هاي اداري پيدا نمايد . 
3- فلسفـه مديـريت علمـی 

مفهوم واقعي مديريت علمي به مراتب عميق​تر از عنوان ظاهـري آن است به عقيده تيلور ، تامين رفاه جامعه فقط با همكاري مديريت و كارگران در استفاده از روش هاي علمي براي اداره امور سازمان​ها ، امكان​پذير است به نظر او« براي انجام دادن هر كار، هميشه راه بهتري وجود دارد »  و يافتن روش صحيح انجام هر كار فقط با بكار بردن اصول مديريت علمي امكان​پذير است . 
4- تعـريف مديـريت علمـی 
مديريت علمي عبارت است از بكار بردن يك سيستم منظم علمي براي حل مسائل و مشكلات سازمانها و دستگاه​های اداری ، بازرگانی و صنعتی اعم از موسسات بخش عمومی و یا بخش خصوصی به طوری که بر اساس اصول و مکانیسم​های مدیریت علمی و با بهره گیری از روش تحقیق علمی نسبت به حل مسائل و مشکلات سازمانها و بهبود سيستم​ها و روشهاي انجام كار اقدامات اساسي بعمل مي​آيد . 
5- بنيانگـذاران مديـريت علمـی 
اگر چه فردريك تيلور به عنوان بنیانگذار مكتب مديريت علمي شناخته شده است ولي دانشمندان و متفكران ديگري نيز در توسعه و تكامل اين نهضت سهمي به سزا داشته​اند . مديريت علمي با انتشار كتاب معروف چارلز ببج
 با عنوان «صاحبان صنايع و صرفه​​جويي در وسايل ماشيني»
 آغاز گرديد . هنري تاون
 با تدوين مقاله اي تحت عنوان «مهندسي» به عنوان يك اقتصاددان اين راه را تداوم بخشيد به نظـر او سازمانهاي صنعتـي به مديراني احتياج دارد كه عـلاوه بر تخصص و مهارت حرفه​اي 
بايد قدرت تشخيص مشكلات و توانائي تجزيه و تحليل اطلاعات و ارائه مناسبترين راه حل براي مسائل مديريتي را داشته باشند . 

6- طرفـداران مديـريت علمـی 

مديريت علمي به منزله كاربرد اصول و مباني علمي در مديريت از طريق تحقيق علمي جهت حل مسائل و مشكلات سازمانها و بهبود سيستم​ها و روش​هاي اداري طرفداران زيادي در ميان علما و متفكران مديريت دارد از آن جمله مي​توان به فرانك
 ، ليليان گيلبرت
 ، و هرينگتن امرسون
 اشاره كرد كه سهمي به سزا در توسعه و تكامل اين نهضت داشته​اند . 
7- اصـول مديـريت علمـی 
اصول مديريت علمي كه به منزله قواعد اساسي و بنيادين آن به​شمار مي​آيد از ديدگاه«فردريك تيلور» پدر مديريت علمي جهان بدين قرار مي​باشد . 

اصـل اول : مديريت بايد علمي باشد نه تجربي و آزمايش و خطائي .  

اصـل دوم : انتخاب كاركنان بايد اساس علمي داشته باشد . 

اصـل سوم : آموزش و تربيت كاركنان بايد جنبه علمي داشته باشد . 

اصـل چهارم : روابط نزديك و دوستانه و روحيه همكاري بايد ميان مديران و كاركنان برقرار باشد.
 

8- مکانيسـم های مديـريت علمـی
مكانيسم​هاي مديريت علمي به منزله اجزاء متشكله آن و ساختمان تشكيل دهنده اين مديريت به شمار مي​آيد كه بدين ترتيب مي​باشد : 
( مطالعه و اندازه گيري دقيق زمان انجام هر جزئي از كار .
( تعيين روش​هاي صحيح انجام كار .
( اعمال سرپرستي تخصصي و چندجانبه در سازمان .
( استاندارد نمودن و يكنواخت​سازي كليه ابزارها و وسايل انجام كار .
( تهيه دستورالعمل اجرائي و راهنماي شرح مشاغل .
( تهيه و تدوين شرح وظايف هر يك از مشاغل براي هر يك از كاركنان .
( برقراري يك سيستم پرداخت حقوق و دستمزد مناسب با كميت و كيفيت كار .
9- عناصـر پنجگانـه مديـريت علمـی
سيستم مديريت به منظور حل مسائل و مشكلات سازمان و به منظور برقراري روش​هاي بهبود يافته و صحيح به جاي روش​هاي غلط و غيرمنطقي نيازمند عوامل و عناصر پنجگانه زير مي​باشد : 
( تحقيق و تجزيه و تحليل مداوم به منظور پي بردن به مسائل و مشكلات سازمان و ارائه راه​حل​هاي صحيح و منطقي آنها.
( بوجود آوردن استانداردها ، ضابطه ها و معيارهاي علمي و منطقي براي انجام دادن كار. 
( ايجاد يك سيستم منظم طرح​ريزي براي پيش بيني عمليات و فراهم كردن وسايل اجراي آنها. 
( ايجاد ضوابط و معيارهاي لازم براي كنترل و نظارت بر انجام كارها به منظور از بين بردن عواملي كه سبب ايجاد وقفه در پيشبرد امور مي​شود . 
( ايجاد محيط مناسب كار براي جلب همكاري كاركنان با مديريت به منظور تلفيق هدف​هاي سازمان با هدف​هاي كاركنان .
10- آثـار و نتايـج مديـريت علمـی
نتايج و دستاوردهاي حاصل از كاربرد اصول و مباني ، عناصر و مكانيسم​هاي مديريت علمي به شرح ذيل مي​باشد : 
( براي انجام دادن هر كار ، همواره راه بهتري وجود دارد . 

( اين راه بهتر هيچگاه به طور قطعي بدست نمي​آيد بلكه بسته به هدف سازمان و برحسب شرايط و اوضاع و احوال قابل تغيير و اصلاح مي​باشد . 
( بكار بردن يك روش سيستماتيك و منظم و مبتني بر مشاهده و جمع​آوري اطلاعات به منظور حل مسائل و مشكلات ، در مقايسه با استفاده از روش​هاي تصادفي و غيرمنظم كه بر ملاحظات و نظريات شخصي مبتني است نتيجه​اي به مراتب بهتر و صحيح​تر به همراه خواهد داشت . 
	بخـش دوم : مهندسـی مشاغـل


الف ) معمــاری سازمــان 

1- هنـر معمـاری سازمـان 
معماري واژه​اي است با كاربردي وسيع كه براي افراد مختلف معاني بسيار متفاوتي دارد . اين سخن زيبا و پرمغز از فردريش شلينگ
 كه«معماري در كل موسيقي يخ زده​ای است»، مي​تواند جوهره و بنياد آن را معرفي نمايد ، بنابراين همانگونه كه يك اثر معماري از چنان هماهنگي و انسجام هارمونيك برخوردار است يك سازمان و نظام اداري نيز مي​بايست از آهنگي موزون و هماهنگ برخوردار باشد تا بتواند تمامي اجزاء تشكيل دهنده آن را به گونه​اي سازمان يافته و منظم به سوي هدفي مشخص رهنمون سازد . 

2- کشف نظـم پنهـان 
هدف اصلي بشر از كنجكاوي و پژوهش در امور طبيعي ، كشف نظم پنهان در مواد و پديده​هاست ، بررسي معماري اشياء فرصتي براي ما به ارمغان مي​آورد تا پوسته ظاهري را كنار بزنيم و به ساختار پنهان در زير آن نظر افكنيم و به دانه​اي دست يابيم كه هسته اصلي آن را تشکیل می​دهد که وقتي عريان مي​گردد به ما توانائي ديدن و شكافتن قالب طبيعي اشياء را مي​بخشد و دستيابي به اين حقيقت گامي است براي پيشرفت ، که آن هم نقطه آغازين به شمار مي​آيد.
 

3- مفهـوم سلسلـه مراتب هرمـي 

انسان​ها در چهارچوب خانواده ، خانواده​ها در قالب خويشاوندان ، خويشاوندان در قالب قبيله​ها و قبيله​ها در قالب ملت ها با هم پيوند يافته​اند و اين همان مفهوم سلسله مراتب و مفهوم 
هرم است كه از لايه​ها و طبقات مختلفي تشكيل شده است كه از هر جهت در پديده​هاي طبيعي ساري و جاري است و بر همه آنها حكومت مي​كند . 

4- تكامــل بيولــوژيك 

كار عمده طبيعت جفت و جور كردن است.
 هر گامي در طبيعت مسيري برنامه​ريزي شده را دنبال مي​كند ، استمرار و ادامه اين مسير و ترتيب و توالي آن بوسيله طبيعت، در راستاي رسيدن به تكامل است و تكامل بيولوژيك حاصل انتخاب طبيعت است انتخابي كه از ديد ما به صورتي تصادفي انجام مي​شود در صورتي كه هر جزء بسيار كوچك داراي نظمي دقيق و هوشمند است و تكامل فيزيكي فرآيند مشابهي از پيوند خوردنها و زنجيره​اي از گردهم آمدنها است كه ظاهراً به طور تصادفي صورت می​گیرد در صورتی که نظامي دقيق و پايدار دارد.

5- معمــاري شغـــل 

معماري شغل ايده​اي است كه با اشرافيت و آگاهي بر فلسفه و هدف اصلي از ايجاد سازمان، مشاغل آن را طراحي و ترسيم مي​نمايد و هنري است كه با ايجاد هارموني ميان مشاغل مختلف و ارتباط هارمونيك آن با سازمان آهنگي موزون و هدفمند به مشاغل می​بخشد و در نهايت تكنيكي است كه از طريق طراحي و ترسيم صحيح و مناسب مشاغل در جاي جاي سازمان، جايگاه آنها را در سيستم واحد تشكيلاتي تعريف و نمايان مي​سازد به​گونه​اي كه چيدمان مشاغل سازماني، با اهداف و رسالت​ها و ماموريت​هاي سازمان از يك طرف و آرمانها، اخلاق و فرهنگ سازماني از طرف ديگر هماهنگ و منطبق گردد . 
ب ) طراحــی شغـــل 

از ديدگاه «هربرت سايمون»، طراحي ، محور دانش​هاي بشري است اعم از مديريت، پزشكي و مهندسي، طراحي يعني چاره​انديشي براي دگرگوني يك نظام ، طراحي در نظام اداري چــاره​اي 
است براي گزينـش روش​هاي گوناگون تقسيم كار و ايجاد هماهنگــي، به عبارت نزديك​تر طراحي شغل عبارت است از مهندسي در عوامل ، عناصر و اجزاء تشكيل دهنده يك شغل . 

1- سابقــه طراحــي شغــل : 
از نظر فردريك تيلور طراحي شغل مهمترين تك عنصر مديريت علمي است. برداشت​ها و ملاحظات مربوط به طراحي شغل به نهضت مديريت علمي 
 باز می​گردد. صاحب​نظرانی همچون فردریک تیلور ، فرانک گیلبرت ، هنری ال ، گانت و هرینگتن امرسون مشاغل را با تکنیک​هایی همچون تحلیل زمان و حرکت به طور منظم و سیستماتیک مورد بررسی قرار می​دادند . هدف آنها به حداکثر رساندن کارآئی انسان در انجام شغل بود به طوری که به نظر تیلور طراحی شغل مهمترین تک عنصر مدیریت علمی است . 
2- افــق هاي طراحــي شغـل : 
نگرش تازه به طراحي شغل توانسته است پاسخ​هاي قانع كننده​اي به مشكلات نيروي انساني ارائه نمايد امروزه برداشت​هاي اجتماعي – فني مربوط به طراحي شغل بيشتر با كيفيت زندگي كاري ارتباط پيدا نموده به طوري كه اكنون طراحي شغل با مهندسي شغل ، توسعه شغل و چرخش شغلي حائز اهميت بوده و افق​هاي جديدي را در علوم و مهارت​هاي اداري و سيستمي به روی محققان و دانشمندان گشوده است . 

3- بايستــه هاي طراحــي شغــل 

طراحي شغل مي​بايست به پرسش​هاي زير پاسخ دهد كه اولا : هدف از ايجاد شغل چيست؟ يك شغل سازماني بايد دربرگيرنده چند وظيفه باشد؟ كدام مهارت و دانشي براي هر شغل لازم است؟ گروه​بندي يا طبقه​بندي مشاغل باید بر چه مبنايي استوار گردد ؟ بازده و كارآئي يك شغل تا چه ميزان قابل قبول است ؟ استانداردهاي شغلي كدام است ؟ ويژگي​ها و شرايط محيطي كار مطلوب كدام است ؟ و اختيارات شغلي ميان كارشناسان و مديران چگونه توزيع مي گردد . 
ج ) مهندســی سیستــم 

1- فرآيند مهندسی سيستم 
مهندسـي سيستم بخشی از فرآينـد سيستم​هاي فني – اجتماعي است كه در عين فني بودن داراي ويژگيهاي اجتماعي نيز مي​باشد ، مهندسي سيستم با روشي ساختاري و منظم اقدام به آفرينش سيستم مي​كند سيستمي كه بتواند با محيط سازگار باشد و در تحقق اهداف آن با سيستم​هاي همسان ديگر همكاري و مشاركت نمايد. 
  به اين ترتيب سيستم كار ، طوري طراحي مي​شود كه هم نيازهاي انساني و اجتماعي كاركنان برآورده شود و هم ضرورتهاي فني كار انجام گيرد بنابراين در اين روش ابعاد فني و اجتماعي كار مكمل و متمم يكديگرند . 

2- مهندســي انسانـــي 

مهندسي انساني
 جزو علومي است كه وارد مهندسي سيستم​ها گرديده كه براي مطالعه رفتار انسان در محيط كار و ارتباط آن با ماشين و تجهيزات تلاش مي​كند در اين روش پيامدهاي رواني تماس انسان با ماشين آلات ، ابزار و وسايل كار و ساير عوامل در محيط كار و تاثير آنها بر عملكرد انسان مورد بررسي و مطالعه قرار مي​گيرد . به طوری که سعي مي​شود كار طوري طراحي شود كه كاركنان بتوانند بدون فشار و خستگي بيش از حد وظايف و مسئوليتهاي خود را انجام دهند به عبارت ديگر هدف اين است كه كار مطابق با ويژگي​هاي عامل انساني طراحي شود . 

3- ارگونــومي 
 

ارگونومي عبارت است از بررسي مناسبات ميان انسان،ابزار كار، ماشين و وضعيت محل كار به طوري كه بازده نيروي كار را افزايش دهد. به عبارت ديگر ارگونومي به معني سازگاري كار با وضعيت فيزيكي افراد قلمداد مي​شود به طوري كه سعي مي​شود با طراحي و مهندسي صحيح كار
 از بروز عوارض فيزيولوژيكي منفي كه معمولاً در نتيجه انجام غلط كار در كاركنان به وجود مي​آيد جلوگيـري گردد به عنوان مثال ممكن است كار بسيار طاقت ​فرسا طراحي شده باشد يا مستلزم جابه جائي مرتب اجسام سنگين، بلند يا حجيم باشد ، ممكن است طريقه نشستن كاركنان براي انجام كار درست نباشد يا ابـزار كار ، صحيح طراحـي نشده باشد و يا كاركنان در معـرض ارتعاشات صوتي ناهنجار و خطرناك قرار گرفته باشند يا مجبور به تحمل گرما يا سرماي شديد و يا شيفت​هاي نامناسب باشند كه با طراحي و مهندسي شغل بصورت ارگونوميك قابل رفع و جبران خواهد بود .
 
د ) مهندســی شغـــل 

شغل ها را مي توان در دو جهت و راستا مهندسي كرد: 
راستای اول : گستره یا میدان شغل 

راستاي اول از جهت گستره يا ميدان شغل است به اين معنا كه هر شغل بايد چند وظيفه جداگانه را دربرگيرد و هر يك از اين وظايف بايد چه حدود و اندازه​اي را شامل گردد به عبارت ديگر از يك طرف مي​توان فرد شاغل را آدم همه كاره​اي تصور كرد كه پيوسته از كاري به كار ديگر مي​پردازد و از طرف ديگر او را فردي دانست كه همه تلاش خود را به يك وظيفه مشخص و روش معین متمركــز مي​سازد و تمام ساعت​هاي روز و حتي در همــه دقايق به تكرار آن مي​پردازد . 

راستاي دوم : ژرفا يا عمق شغل  

راستاي دوم تخصصي كردن شغل از جهت ژرفا يا عمق شغل مي​باشد در اين راستا فرد شاغل از يك سو تنها به انجام دادن كار مي​پردازد ، بي​آنكه به چگونگي و چرائي آن بيانديشد و از 
سوي ديگر ، افزون بر انجام دادن كار ، بر همه جنبه​هاي آن نظارت مي​كند . راستاي اول را تخصصي كردن افقي شغل و راستاي دوم را تخصصي كردن عمودي شغل مي​نامند . 

1- تخصصـی کـردن شغـل 
( تخصصي كردن افقي شغل
تخصصي كردن افقي شغل 
 در برابر گسترش افقي شغل قرار مي​گيرد . كه متداول​ترين گونه تقسيم كار به شمار مي​آيد . همانطوريكه مي دانيم در تيم​هاي فوتبال ، بازيكنان را بر پايه نيروي بدني آنان در نقش​ها و پست هاي مختلف مي​گذارند بر همين منوال اسكيموها نيز ماهرترين پاروزنهاي خود را در عقب قايق و بهترين نيزه​اندازهاي خود را در دماغه قايق جاي مي​دهند . 

عامل كليدي در تخصصي كردن شغل تكرار است و تخصصي كردن افقي كار سبب افزايش تكرار آن مي​شود و در نتيجه استاندارد كردن آن را آسان مي​سازد اين امر سبب مي شود تا فرآورده​ها به​گونه​اي يكسان و اقتصادي توليد گردد. تخصصي كردن افقي همچنين سبب تمركز حواس فرد شاغل و در نتيجه يادگيري بيشتر او مي​شود و آخرين دليل اين كه تخصصي كردن شغل موجب خواهد شد كه فرد شاغل به كاري كه در تخصص او است چيرگي يابد . 

( تخصصي كردن عمودي شغل 

تخصصي كردن عمودي شغل 
 در برابر گسترش عمودي شغل قرار مي​گيرد . این نوع تخصصي كردن به معناي جدا كردن انجام كار از اداره آن مي​باشد . دانشجوياني كه سخنراني استادان خود را واژه به واژه يادداشت و از روي متد درسي بطور دقيق پيروي مي​كنند يك كار تخصصي شده عمودي را انجام مي​دهند ولي هنگامي كه دانشجويان درباره موضوعي خاص تحقيق و يا اختيار تصميم​گيري در روش​هاي تحقيقي را بدست می​آورند این روش ، مصداق گسترش
 عمودي شغل را پيدا مي​كند . 
سازمانهايي كه شغل​هاي خود را در راستاي عمودي تخصصي مي​​كنند بر اين باورند كه چگونگي انجام دادن كار به تخصص جداگانه​اي نياز دارد ولي زماني كه يك شغل در راستاي افقي تخصصي مي​شود ، ديدگاه شاغل آن محـدود و ايجـاد پيوند با ديگـران در كارهـا براي وي دشوار مي​شود و نظارت بر كار بيشتر بر دوش مدير يا سرپرست مستقيم شاغل قرار مي​گيرد و يا به تحليل​گري سپرده مي​شود كه از راه استاندارد كردن كار ، هماهنگي​هاي لازم را پديد مي​آورد . بنابراين چون اغلب ، شغل ها از نظر افقي تخصصي مي​شوند بهتر است آنها را از نظر عمودي نيز تخصصي كرد . 
2- گستــرش شغــل 
 

تخصصي كردن شغل​ها مشكل​گشاي تمام مسائل مربوط به طراحي شغل نيست بلكه تخصصي كردن شغل​​ها سبب آشكار شدن مساله​ها و دشواريهاي ويژه خود مي​شود كه مهمترين آنها مسئله ارتباطات و هماهنگي​هاي شغلي است . چارلي چاپلين سرگذشت غم​انگيز ماشيني شدن انسان را در فيلم «عصر جديد» پيش از جنگ جهاني دوم به نمايش مي​گذارد ، افزايش از خود بيگانگي كارگران در سالهاي اخير تهديدي مستقيم براي توليد به شمار مي​آيد به اين ترتيب كوشش​هايي براي حل و رفع اين مشكلات انديشيده شده است كه در پوشش مفهوم​هايي همچون گسترش شغل و غنای شغل پيشنهاد گرديده است . اصطلاح گسترش شغل را در دو راستاي  گسترش افقي شغل و گسترش عمودي شغل مي توان طبقه بندي كرد . 
( گستـــرش افقــي شغــل 

گسترش افقي شغل در مقابل تخصصي كردن افقي شغل قرار مي​گيرد در گسترش افقي شغل، فرد شاغل وظيفه​هاي بيشتري را كه براي توليد فرآورده يا ارائه خدمات لازم است انجام مي​دهد او اين وظايف گوناگون را يا پي در پي انجام مي​دهد و يا تنها عهده​دار انجام دادن يكي از وظيفه​ها مي​شود اما اين وظيفه را با ساير همكاران خود جابه​جا مي​كند در اين صورت شغل او از
 گونه​گوني لازم برخوردار مي​شود به عنوان مثال در يك خط توليد مونتاژ خودرو در فاصله​هاي زماني معين كارگران جاي خود را در خط توليد عوض مي​نمايند . 

( گستـرش عمـودي شغـل 

گسترش عمودي شغل كه در مقابل تخصصي كردن عمودي شغل قرار دارد . در گسترش عمودي يا غنای شغلي ، فرد شاغل نه تنها وظيفه​هاي بيشتري را انجام مي​دهد بلكه نظارت بيشتري نيز بر عملكردهاي خود اعمال مي​كند براي نمونه مسئوليت بهم پيوستن موتور خودرو را مي​توان به يك گروه كاری كه نيروي تصميم​گيري و چگونگي تقسيم و اجراي كار را نيز داشته باشند مي​توان واگذار نمود . 

شايان ذكر است گسترش يك شغل معين تا جائي سودمند است كه به بهاي چشم​پوشي از تخصص​های شغل نيانجامد از اين رو گسترش شغل نيز همانند تخصصي كردن آن راه​گشاي همه دشواريهاي طراحي شغل نيست بلكه گسترش شغل در واقع يكي از قاعده​هاي طراحي است كه بايد همراه ساير قواعد طراحي رعايت گردد . 
3- غنــي سـازي شغــل 
غني​سازي شغل بيانگر توسعه تكنيك​هاي شغلي پيرامون چرخش شغلي و توسعه شغلي در فرآيند طراحي شغل است به طوري كه براي ايجاد انگيزش در كاركنان، شغل بايد چنان طراحي شود كه امکان قدرشناسي ، توفیق ، مسئوليت ، پيشرفت و رشد شاغل را فراهم سازد اين تكنيك ، شغل را به صورتي دربرمي​گيرد كه تنوع محتوايي كار در آن لحاظ شود از جمله اينكه در زمينه​هاي برنامه​ريزي ، هدايت و كنترل عملكرد به كاركنان استقلال و مسئوليت بيشتري بدهد و امكان رشد شخصي و تجربه معني دار شغلي را فراهم سازد . 
 
4- طبقــه بنـدي مشــاغل 

طبقه​بندي مشاغل يكي از پديده​هاي انقلاب صنعتي است كه براي رفع مشكلات مربوط به امور نيروي انساني و بويژه حقوق و دستمزد استفاده از آن تعمیم و گسترش پيدا كرده است به اين ترتيب طبقه​بندي مشاغـل عبارت است از دسته​بنــدي اصولي مشاغل در طبقات معيـن و مشخصي
 برحسب وظايف و مسئوليتها و شرايطي كه براي احراز هر شغل لازم و ضروري است به عبارت ديگر طبقه​بندي مشاغل تكنيكي است كه بوسيله آن ارزشيابي مشاغل در يك سازمان نسبت به مشاغل ديگر سنجيده مي​شود . به طور خلاصه طبقه​بندي مشاغل عبارت است از تنظيم مشاغل به گروه​ها يا طبقات شغلي براساس وظايف و مسئوليتها و شرايط احراز آن . 

فصــل دوم   : 

مبانـی فنـی و تخصصـی
(   بخش اول : مبانی تجزیه و تحلیل مشاغل  

(   بخش دوم : روش های طراحی شغل 
(   بخش سوم : روش های اجرائی تجزیه و تحلیل مشاغل 

 (   بخش چهارم : ارزیابی روش ها و کاربردهای اجرائی  

	بخش اول :  مبانـی تجزیـه و تحلیـل مشاغـل


1- تعريف تجزيه و تحليل شغل 

تجزیه و تحلیل شغل فرآیندی است که از طریق آن ماهیت و ویژگیهای هر یک از مشاغل در سازمان بررسی می​گردد و اطلاعات کافی در مورد آنها جمع​آوری و گزارش می​شود با تجزیه و تحلیل شغل معلوم می​شود هر شغل چه وظایفی را شامل می​شود و برای احراز و انجام شایسته آن چه مهارتها و دانش​هایی مورد نیاز است . 

2- تجزيه شغل يا کار شکافی 
تجزیه شغل یا کار شکافی عبارت است از مطالعه و بررسی یک شغل جهت پی بردن به ماهیت آن و همچنین شرایط احراز فردی که بتواند آن شغل را به نحو احسن و منطبق با استانداردهای مورد عمل انجام دهد و به این ترتیب شغل یکی از کوچکترین تقسیماتی است که از نظر سازماندهی مورد استفاده قرار می​گیرد و تجزیه شغل یعنی شکافتن کوچکترین اجزاء تشکیل دهنده یک شغل . 

3- مفهوم تجزيه و تحليل شغل 
یک سازمان اصولاً دارای اهداف و آرمانهای خاصی است و به منظور رسیدن به این اهداف سازمانی دارای یک سلسله از وظایف و مسئولیتها می​باشد به این ترتیب تجزیه و تحلیل شغل ، شرح خلاصه وظایف و مسئولیتهای شغل ، رابطه آن شغل با مشاغل دیگر ، دانش و مهارتهای لازم برای انجام دادن آن و شرایط لازم برای کار می​باشد . 

4- بايسته های تجزيه و تحليل شغل 
به هنگام تجزیه و تحلیل شغل باید توجه داشت که شغل را آنچنان که انجام می​شود گزارش کرد نه آنچنان که در گذشته انجام می​شده و نه آنچنان که باید انجام شود و نه آنچنان که در سازمانها و موسسات مشابه دیگـر انجام می​شـود . بایسته توجه است که مطالعه و بررسـی اینکه شغل چگونه باید
 انجام گیرد معمولاً بعد از تجزیه و تحلیل شغل صورت می​گیرد و نه قبل از آن و این وظیفه​ای است که بر عهده متخصصان روش​سنجی یا مهندسان و تحلیلگران شغل گذاشته شده است .

5- اهميت تجزيه و تحليل شغل 
تجزیه و تحلیل شغل در یک سازمان از اهمیت ویژه​ای برخوردار است زیرا کلیه اقدامات پرسنلی و بسیاری از اقدامات درخصوص سازماندهی و برنامه​ریزی نیروی انسانی براساس اطلاعاتی انجام می​پذیرد که از تجزیه و تحلیل شغل بدست می​آید.به این ترتیب آثار و فواید حاصل از بهره​گیری از نتایج و دستاوردهای تجزیه و تحلیل شغل در یک سازمان مشخص و آن را برای رسیدن به اهداف سازمانی یاری می​نماید . 

6- هدف تجزيه و تحليل شغل 
هدف از انجام تجزیه شغل عبارت از تهیه و تنظیم سه فرم اساسی یعنی شرح شغل، شرایط احراز و شرح وظایف پستهای سازمانی بصورتی که با جمع​آوری اطلاعات لازم درخصوص یک شغل و تجزیه و تحلیل آن به همراه تبیین شرایط احراز مشاغل،امکان تهیه شرح وظایف پست سازمانی فراهم می​گردد که به تبع آن می​توان نسبت به تدوین شرح وظایف واحد سازمانی اقدام نمود . 

7- سئوالات اساسی در تجزيه و تحليل شغل 
در مراحل انجام تجزیه و تحلیل شغل باید به سه سئوال اساسی زیر پاسخ داد : 
( چه نوع کارها و فعالیتها تشکیل دهنده شغل است ؟ 

( چگونه این کارها و فعالیتها باید به انجام برسد ؟ 

( شاغل از نظر دانش و مهارت و یا رفتار ، چگونه باید باشد ؟ 

8- اصطلاحات کليدی تجزيه و تحليل شغل 
اصطلاحات مربوط به تجزیه و تحلیل شغل بسیار زیاد است که در این قسمت به برخی از اصطلاحات کلیدی آن اشاره می​شود . 

( کار : کار یا Work عبارت است از اجزاء تشکیل دهنده یک وظیفه . 
( وظيفه : وظیفه یا Task عبارت است از قسمتی از فعالیتهای جسمی یا فکری که بعهده فردی در یک سازمان گذارده می​شود . 
( شغل : شغل یا Job عبارت است از وظایف مشابه و مرتبطی که به عهده یک فرد در مقابل دریافت حقوق و دستمزد گذارده می​شود . 
( حرفه : حرفه یا Occupation  عبارت است از گروهی از مشاغل مشابه . 
( پست : پست یا Position عبارت است از جایگاه سازمانی افراد برای انجام وظایف و مسئولیتهای اداری . 
( شرح شغل : عبارت است از شرح مکتوبی از میزان ، نوع و نحوه انجام وظایف و مسئولیتهای یک شغل ، شرایط محیط کار و سایـر اطلاعات پیرامـون آن ، که شناخت کامل یک شغـل را میسر می​سازد. 
( شرايط احراز مشاغل : عبارت است از اطلاعاتی که از شناسنامه شغل و شرح شغل بدست آمده و شامل کلیه شرایط و ویژگیهایی است که یک شاغل برای انجام موفقیت​آمیز یک شغل مطابق استانداردهای مورد عمل بدان نیاز دارد . 
( شرح وظايف پست سازمانی : عبارت است از شرح مدون ، روشن و کاملی از وظایف و مسئولیتهای شاغل در پست سازمانی مورد تصدی که برای شاغل مربوطه ایجاد حق و تکلیف می نماید . 

9- ارکان اصلی تجزيه و تحليل شغل 
( شغل : یک بخش از اطلاعات جمع​آوری شده مربوط به شغل است که اطلاعات پیرامون شغل و چگونگی و کیفیت آن را بیان می​دارد که منجر به تهیه فرم شرح شغل می​شود . 

( شاغل : بخش دیگر فرآیند مربوط به تجزیه و تحلیل شغل ، شاغل می​باشد . در این بخش اطلاعات لازم درخصوص خصوصیات و ویژگیهای شاغل این پست که برای انجام موفقیت​آمیز یک شغل لازم و ضروری است، بدست می​آید. اطلاعات این بخش منجر به تهیه فرم شرایط احراز مشاغل می​گردد. 

10- مراحل تجزيه و تحليل شغل 

مراحل تجزیه و تحلیل شغل در یک سازمان دایر و در حال فعالیت به این شرح می​باشد : 
( مرحله اول : بررسی کلی سازمان به منظور تعیین مطابقت مشاغل با بافت و اهداف سازمانی.

( مرحله دوم : تعیین مقاصد و کاربردهای تجزیه و تحلیل مشاغل در سازمان .
( مرحله سوم : انتخاب نمونه​هایی از مشاغل برای مطالعه و تجزیه و تحلیل .
( مرحله چهارم : کسب اطلاعات مورد نیاز از طریق روشهای مختلف تجزیه و تحلیل مشاغل .
( مرحله پنجم : تنظیم شرح شغل .
( مرحله ششم : تنظیم شرایط احراز .
( مرحله هفتم : طراحی شغل براساس اطلاعات بدست آمده . 
( مرحله هشتم : ارزیابی شغل و انجام اصلاحات لازم در آن در صورت نیاز . 
11- طبقـات اصلـی شغـل 

مک کورمیک و همکارانش در دانشگاه پردو روشی را ابداع نموده​اند که براساس آن فعالیتهای هر شغل به شش طبقه اصلی تقسیم می گردد . 
( طبقه اول : منابع اطلاعاتی 

اطلاعاتی که شاغل برای انجام دادن کار به آن نیاز دارد از کجا و چگونه تهیه می​کند ؟ 
از قبیل کتب ، مجلات ، مقالات علمی ، گزارش​های کتبی ، بخشنامه​ها و دستورالعمل​ها . 
( طبقه دوم : فعاليتهای فکری 

انجام دادن کار تا چه اندازه به استدلال و تعقل ، تصمیم​گیری ، برنامه​ریزی و پردازش اطلاعات نیاز دارد ؟ 
از قبیل توانائی استتار معانی ( به رمز بردن) ، توانائی کشف معانی (رمز گشائی) 

قدرت استدلال در حل مسائل .

( طبقه سوم : فعاليتهای جسمانی 

چه فعالیتهای جسمانی برای انجام کار لازم است و از چه ابزار و وسایلی برای انجام دادن کار استفاده می​شود ؟ 
از قبیل استفاده از ماشین​آلات و کامپیوتر و نصب و راه​اندازی آنها . 
( طبقه چهارم : برقراری ارتباط با ديگران 

برای انجام دادن کار با چه کسانی باید در ارتباط بود و چه روابطی باید با دیگران برقرار نمود . 
از قبیل تماس با مشتریان و ارباب رجوع ، نظارت بر کار دیگران و آموزش کارکنان

( طبقه پنجم : زمينه شغل 

محیطی که کار در آن انجام می​گیرد چگونه است ؟ 

از قبیل شرایط محیط کار (گرما یا سرمای زیاد ، سر و صدا و ازدحام)، سرعت انجام کار ، بهداشت و ایمنی محیط کار .

( طبقه ششم : ساير فعاليتهای شغل 

به جز آنچه در طبقات پنجگانه فوق بیان گردید چه نیازها و فعالیتها و عناصر دیگری برای شغل لازم است ؟ 

از قبیل مسئولیتها و تعهدات اجتماعی سازمان ، تضادها و تعارضات میان فرد و سازمان
	بخـش دوم : روش هـای طراحـی شغـل


برای طراحی مشاغل روش واحدی که همواره بتوان از آن استفاده کرد وجود ندارد و در شرایط و موقعیتهای مختلف،طرح​ها و الگوهای متفاوتی به​کار برده می​شود ولی روش​های مهم و اصلی طراحی شغل به شرح ذیل می​باشد : 

1- روش مديريت علمی 

رایج​ترین شیوه برای طراحی مشاغل ، روش مدیریت علمی است که فردریک تیلور آن را پیشنهاد کرده است ، تیلور معتقد بود که تقسیم کار براساس تخصص باید مبنای طراحی مشاغل قرار گیرد زیرا تنها از این راه است که کارکنان بیشترین بازدهی را خواهند داشت . از نظر تیلور بهترین طرح برای هر شغل آن است که حرکات اضافی برای انجام دادن آن را حذف نموده باشد بدین منظور ، تیلور پیشنهاد می​کند از شیوه های حرکت​سنجی و زمان​سنجی استفاده شود.

2- روش انگيزشی 

تحقیقات علمی نشان می دهد که تقسیم کار مورد نظر تیلور بیشتر برای مشاغل تکراری و ساده مفید فایده بوده و تقسیم کار به اجزاء کوچک​تر در مشاغل دیگر عواقب زیانباری چون نارضایتی ، فشارهای عصبی و افت عملکرد کارکنان را در پی دارد . براساس روش انگیزشی ، مشاغل باید به گونه​ای طراحی شود که باعث رضایت کارکنان و ایجاد انگیزه در آنان گردد . نظریات مختلفی در جهت تبیین و دفاع از این روش ابداع و پشنهاد گردیده است . 

3- روش سيستمی 

منظور از روش سیستمی این است که به جای طراحی تک​تک مشاغل ، سیستم کار به نحوی طراحی شود که ابعاد اجتماعی و فنی کار ، مکمل یکدیگر باشند . در روش سیستمی ، کار از نظر
 کارکنان ، سرپرستان ، مدیران و مسئولان سازمان و افراد دیگری که به نحوی در نتایج حاصل از کار دخیل و ذینفع می​باشند ، بررسی می​شود و تاثیر فعالیت و عملکرد هر یک از این گروه​ها در فرآیند کار مورد بحث و تبادل نظر قرار می​گیرد . به این ترتیب سیستم کار طوری طراحی می​شود که هم نیازهای انسانی و اجتماعی کارکنان برآورده شود و هم ضرورتهای فنی و حرفه​ای کار مورد توجه قرار گیرد . 

4- روش مبتنی بر ويژگيهای عامل انسانی 

در این روش ابزار ، وسایل ، تجهیزات و شرایط کار طوری طراحی می​شود که حداکثر کارآئی به دست آید و به بهداشت و ایمنی کار و همچنین رضایت کارکنان بیفزاید . به عبارت دیگر هدف این است که کار مطابق با ویژگیهای عامل انسانی طراحی شود در این روش از دو شیوه استفاده می​گردد که در آن ویژگیهای زیستی و جسمانی انسان به همراه ویژگیهای ادراکی و روحی و روانی انسان مورد مطالعه و بررسی قرار می​گیرد به طوری که کلیه جنبه​های مهم انسانی در طراحی یک شغل مورد لحاظ قرار گیرد . 

	بخش سـوم : روش های اجرائـی تجزیـه و تحلیـل شغـل


به منظور جمع​آوری اطلاعات برای انجام تجزیه و تحلیل شغل از روش​های زیر استفاده می​شود : 
1- روش مشاهده مستقيم 
مشاهده مستقیم کار ، روشی است که برای مطالعه و تجزیه و تحلیل مشاغل ساده و تکراری از آن استفاده می​شود در این روش تحلیلگر شغل ، اجرای کار به وسیله شاغل یا شاغلان کار را تحت نظر می​گیرد و با یادداشتهایی که برمی​دارد طریقه انجام دادن آن را شرح می​دهد به عنوان مثال این کار چگونه انجام می​گیرد ، چه مدت زمانی صرف انجام دادن آن می​شود ، شرایط محیطی کار چیست ، از چه ابزار و وسایلی استفاده می​شود .

2- روش مصاحبه 
مصاحبه متداولترین شیوه جمع​آوری اطلاعات درباره مشاغل و وظایف و مسئولیتهای مربوط به آن به شمار می​آید مهمترین ویژگی مصاحبه این است که دو طرف رودررو با یکدیگر صحبت می​کنند در این ارتباط مستقیم مسائلی آشکار می​شوندکه معمولاً در روش​های دیگرپنهان باقی می​مانند. تحقیقگر در صورتی که در کار خود تخصص و مهارت داشته باشد محیطی را ایجاد می​نماید که مصاحبه شونده بتواند تمام مسائل و مشکلات خود را ابراز نماید ولی به دلیل امکان جمع​آوری اطلاعات نادرست بعضاً روایی و پایایی این روش پائین است . 

3- روش پرسشنامه 
این روش با طراحی سئوالات باز و بسته در قالب فرم های چاپی صورت می​گیرد.پرسشنامه کم هزینه​ترین روش جمع​آوری اطلاعات است که با استفاده از آن می​توان در زمان نسبتاً کوتاهی، اطلاعات زیادی را بدست آورد. بنابراین استفاده از فرم​های پرسشنامه در مواقعی که باید اطلاعات
 حجیمی را در زمانی کوتاه و با هزینه​ای کم بدست آوردمناسب است اما همواره این اشکال وجود دارد که پاسخ​دهنده به تمام سئوالات پاسخ ندهد یاپاسخ درست ندهد یا قبل از اعاده پرسشنامه به تحلیل​گر، آن را برای مدت زمان زیادی نزد خود نگه دارد . 

4- روش مصاحبه گروهی 
این روش شبیه به روش مصاحبه انفرادی است با این تفاوت که به جای مصاحبه با یک نفر، با همه کسانی که دارای مشاغل یکسانی در سازمان هستند به طور همزمان مصاحبه می​شود . اطلاعاتی که از این طریق به دست می​آید دقیق​تر و کامل​تر از اطلاعاتی است که از مصاحبه انفرادی به دست می آیدبا این وجود زمانی که تعدادی ازمتصدیان مشاغل به عنوان یک گروه در مقابل تحلیل​گرقرارمی​گیرند پویایی گروه ، هنجارهای گروه و یا تعصبات گروهی ممکن است سودمندی و اثربخشی این روش را کاهش دهد . 

5- روش نشست متخصصان 
در این روش جلساتی تشکیل می​شود و در آن از کسانی که دانش و اطلاعات زیادی درباره شغل دارند دعوت بعمل آمده و نظرخواهی می​شود. در این جلسات سرپرستان و متخصصان ویژگیها و مشخصات شغل را برای تحلیلگران تشریح می​کنند. اگر چه این روش برای جمع​آوری اطلاعات مفید است ولی برداشت​های متصدیان از شغل مورد تصدی ، واقعیات شغل و مشکلات و مسائل مربوط به شغل از یک متصدی به متصدی دیگر شغل تفاوت نموده و جمع​بندی را مشکل می​سازد . 

6- روش ثبت وقايع 
در این روش از متصدی شغل خواسته می​شود که فعالیتهای روزانه خود را یادداشت نماید . ثبت وقایع بهترین روش برای کسب اطلاعات دست اول در مورد چگونگی انجام کار است . زیرا کار به وسیله انجام دهنده آن و آنگونه که واقعاً انجام می​گیرد شرح داده می​شود ، با این وجود یادداشت فعالیتهای روزانه ، کاری دشوار و وقت​گیر است و این کار را باید برای مدتی طولانی ادامه داد تا بتوان تمام وظایف شغل را ثبت کرد ، که این امر هزینه​های استفاده از روش مذکور را افزایش می​دهد . 
7- روش تجزيه و تحليل PAQ
براساس این روش ، هر شغلی را بر حسب مجموعه فعالیتهایی که در آن انجام می​گیرد می​توان مورد تجزیه و تحلیل قرار داد . از این رو با طراحی پرسشنامه ای فعالیتهای هر شغل به شش طبقه اصلی تقسیم می​گردد که عناصر مهم شغلی در هر یک از این طبقات ششگانه شناسائی شده​اند . این روش کاربرد وسیعی داشته و محققان پایایی و روایی این روش را تائید نموده​اند با این وجود بعضی از معایب این روش طولانی بودن ، داشتن زبان فنی و سیستم ارزیابی پیچیده و مشکل آن می​باشد . 

	بخش چهـارم : ارزیابـی روش ها و کاربـردهای اجرائـی


1- مناسبترين روش تجزيه و تحليل شغل 
محققان معتقدند روش بخصوصی که به طور یکنواخت و عام برای تجزیه و تحلیل همه مشاغل مناسب بوده و از پایائی و روایی لازم نیز برخوردار باشد وجود ندارد . برخی از صاحب​نظران معتقدند که به کار بردن ترکیبی از روش​های مختلف تجزیه و تحلیل شغل ، مناسب​تر و موثرتر از بکارگیری هر کدام از آنها به تنهائی است به طوری که هیچ یک از روش​ها به طور جداگانه بر سایر روش​ها برتری ندارد . بنابراین به جای محدود کردن تحلیل​گر جهت کسب اطلاعات از یک منبع خاص، باید کوشید اطلاعات صحیح و کافی را از منابع مختلف از جمله متصدیان مشاغل، سرپرستان مستقیم، صاحب​نظران و کارشناسان بدست آورد . 

2- کاربرد تجزيه و تحليل شغل 
اطلاعاتی که از تجزیه و تحلیل شغل به دست می​آید می​تواند در امور مختلف مربوط به مدیریت منابع انسانی مورد استفاده قرار گیرد که مهمترین آنها عبارتند از : طراحی سازمان ، ترسیم نمودار سازمانی ، تدوین تشکیلات تفصیلی، جذب و بکارگیری نیروی انسانی، آموزش و بهسازی، بازرسی و رسیدگی به شکایات، طراحی شغل، غنی​سازی شغل، توسعه شغلی و ارگونومی . از طرف دیگر یکی از کاربردهای مهم تجزیه و تحلیل شغل، تعیین ارزش ریالی مشاغل جهت پرداخت حقوق و دستمزد به کارکنان یک سازمان می​باشد که مستلزم شناخت دقیق و کامل از مشاغل یک سازمان و پی بردن به کیفیت و کمیت و نحوه اجرای آنها می​باشد . 

1- فوايد تجزيه و تحليل شغل 

فواید تجزیه و تحلیل شغل را می​توان در موارد مربوط به امور مدیریت و کارکنان بدین قرار تشریح نمود :

( در رابطه با امور کارکنان 

 از فواید تجزیه و تحلیل شغـل در ارتباط با امور کارکنان می​تـوان در امور مربوط به جذب و
 گزینش نیروی انسانی، آموزش کارکنان، انتصابات، ارزشیابی، پرداخت حقوق و دستمزد، ترفیعات، انتقالات، مشاوره​های شغلی بهره​مند گردید . 

( در رابطه با نيازهای سازمانی 

از فواید و برکات تجزیه و تحلیل شغل در ارتباط با مقوله سازمان و مدیریت می​توان در جهت تجزیه و تحلیل سازمانی، بهبود و بازسازی سازمان، طراحی و توسعه مشاغل،برنامه​ریزی نیروی انسانی، مدیریت حقوق و دستمزد بهره برد . 
فصــل سـوم    : 

طراحـی ساختـار سازمانـی
(   بخش اول : ساختار سازمانی 
(   بخش دوم : سطوح سازمانی 
(   بخش سوم : پست های سازمانی  

 (   بخش چهارم : ارکان و حوزه های اصلی دانشگاه   

	بخــش اول :  ساختـار سازمانـی


ساختار سازمانی به روابط میان واحدهای سازمانی ، حدود اختیارات ، سلسله مراتب ، سطوح فرماندهی و نحوه تقسیم و توزیع وظایف میان واحدها اطلاق می​شود و شامل شرح وظایف سازمانی ، نمودار سازمانی و پست​های سازمانی می​باشد . 

1- نمودار سازمانی 

نمودار سازمانی گویای ساخت سازمان و اجزاء تشکیل دهنده سازمان و روابط موجود میان اجزاء مختلف آن به حساب می​آید به این ترتیب نمودار سازمانی همانند طرح و نقشه راه می​تواند راهنمای افراد برای شناخت سازمان و جایگاه افراد در سازمان تلقی شود . به بیان دیگر نمودار سازمانی در حقیقت وسیله​ای برای شناسائی اعضاء سازمان و نمایانگر جریان اطلاعات و نشانگر مقام و مرتبه سازمانی بوده و برای ایجاد تغییرات ساختاری به عنوان بهترین طرح و الگوی تمام​نما از وضعیت قبل و بعد سازمان تلقی می​گردد . 

2- سطح سازمانی 
سطح سازمانی به هر یک از مقاطع تشکیل دهنده سلسله مراتب سازمانی اطلاق می​شود که در زمره رده​های فرماندهی و یا مدیریت و سرپرستی دستگاه قرار می​گیرد.در هر سطح سازمانی یک یا چندین عنوان سازمانی حسب گستردگی و تنوع وظایف و مسئولیتهای سازمان قرار می​گیرد . 

3- واحد سازمانی 
واحد سازمانی از اجزاء تشکیل دهنده ساختار سازمانی است که در قالب یکی از انواع تشکیلات سازمانی از جمله معاونت، اداره کل، دفتر، مدیریت، گروه و اداره و...جای می​گیرد که هر کدام عهده​دار انجام وظایف متجانس و مرتبط با اهداف اصلی دستگاه می​باشد در راس هر واحد پست سازمانی متناسب با اختیارات آن پیش​بینی می​شود . 
4- واحد تابعه 
واحد تابعه به واحدی اطلاق می​شود که از نظر سیاست​ها و خط مشی​ها و نیز امور اداری و مالی و تشکیلاتی تابع دستگاه اصلی قلمداد و از نظر سلسله مراتب سازمانی در مرتبه پائین دستگاه اصلی قرار می​گیرد . 

	بخــش دوم :  سطـوح سازمانــی


سطح سازمانی به هریک از مقاطع تشکیل دهنده سلسله مراتب سازمانی اطلاق می​شود که جزو رده​های فرماندهی و یا مدیریت و سرپرستی قرار می​گیرد.براساس این ضوابط سطوح سازمانی به ترتیب ذیل می​باشد : 
* عناوين سطوح سازمانی 
( وزیر یا بالاترین مقام سازمان 

( معاونت 
( اداره کل – دفتر – مدیریت 
( گروه – اداره 
الف ) سطح اول سازمانی
این عناوین در برگیرنده عالی​ترین و شاخص​ترین مقامات سازمانی از نظر وظایف ، مسئولیتها و اختیارات اداری می​باشد . 

1- وزير يا بالاترين مقام سازمان 
وزیر یا بالاترین مقام سازمان عالی​ترین رده فرماندهی و یا مدیریت و سرپرستی یک سازمان تلقی می​گردد.این مقام کلیه وظایف و مسئولیتهای کلان و راهبردی دستگاه اجرائی را برعهده داشته و در قبال مقامات و مسئولین مراجع ذیصلاح و قانونی مسئول و پاسخگو می​باشد . وزیر و یا رئیس سازمان مستقل حسب مورد می​تواند برخی از امور تحت اختیار خود را به معاونت​ها محول نماید . واحدهای ذیل به لحاظ اهمیت و حساسیت مستقیماً زیر نظر بالاترین مقام دستگاه قرار می​گیرد. 
( دفتر وزیر 

( روابط عمومی 
( حراست 
( گزینش 
( ارزیابی عملکرد ، بازرسی و پاسخگوئی به شکایات 
2- مشــاوران 
به منظور همکاری و مساعدت به وزراء و روسای دستگاه​ها در اداره واحدهای سازمانی، پست مشاور برای سطوح فوق​الذکر با ضوابط ذیل قابل پیش​بینی می​باشد . 

حسب گستردگی و تنوع وظایف و مسئولیتها حداکثر تا 3 مشاور برای وزیر یا رئیس دستگاه مستقل قابل تخصیص می​باشد . 

ب ) سطح دوم سازمانی 

1- معــاونت 
معاونت بالاترین سطح سازمانی پس از وزیر یا بالاترین مقام دستگاه اجرائی می​باشد که انجام بخشی از وظایف مرتبط با اهداف دستگاه را برعهده دارد . هر معاونت از حداقل 4 واحد سازمانی در سطح دفتر، اداره کل و یا مرکز تشکیل می​شود.در سازمانهای وابسته به وزارتخانه​ها به ازاء حداقل4 و حداکثر 5 واحد تشکیلاتی با عنوان مدیریت می​توان یک شاخه معاونت ایجاد کرد. 
2- مشــاور 
در وزارتخانه​ها و سازمانهای مستقل به ازاء هر 2 دفتر یا اداره کل یا مرکز تحت نظارت معاونت یک پست مشاور برای معاون دستگاه اجرائی ذیربط قابل پیش​بینی است . 
ج ) سطح سوم سازمانی 

1- دفتـــر 
دفتر سومین سطح سازمانی است که عهده​دار انجام بخشی از وظایف متجانس معاونت و یا 
دستگاه می​باشد و وجه غالب وظایف آن مطالعاتی ، آموزشی یا تحقیقاتی است . در راس دفتر مدیر کل قرار می​گیرد . 

هر دفتر می​تواند با حداقل 25 پست سازمانی که حداقل 70 درصد پست​های آن کارشناسی باشد تشکیل گردد.در هر دفتر یک پست سازمانی با عنوان معاون پیش​بینی می​گردد.شایان ذکر است وظایف دفتر در قالب گروه سازماندهی می​گردد و چنانچه در تشکیلات دفتر ، رئیس گروه پیش​بینی نشود در این صورت در دفتر می​توان پست​های کارشناس مسئول و کارشناس ایجاد نمود . در صورتی که وظایف دفتر در قالب گروه سازماندهی شود معاون نقش دستیار و مشاور مدیر کل را خواهد داشت و در سلسله مراتب فرماندهی قرار نمی​گیرد و حسب ارجاع مدیر کل وظایف محوله را انجام خواهد داد . 
2- اداره کل 
اداره کل سومین سطح سازمانی است که عهده​دار انجام بخشی از وظاف متجانس معاونت و یا دستگاه می​باشد و وجه غالب وظایف آن اجرائی است در راس اداره کل ، مدیر کل قرار می​گیرد . برای هماهنگی و نظارت بر وظایف و فعالیتهای ادارات برای حداقل 5 اداره یک اداره کل پیش​بینی می​شود . 

3- مديــريت 
مدیریت سومین سطح سازمانی است که انجام بخشی از وظایف معاونت یا دستگاه را در زمینه فعالیت​های مطالعاتی، تحقیقاتی و اجرایی برعهده دارد و در مقایسه با دفتر و اداره کل از نظر اندازه و حجم فعالیت​ها درحد نازلتری است در راس مدیریت، مدیر قرار می​گیرد.
تعداد پست​های هر مدیریت حداقل در سطح چهار اداره و یا چهار گروه می​باشد. لکن برای ایجاد مدیریت الزاماً وجود اداره و گروه ضروری نمی​باشد و حسب ماموریت​ها و وظایف محوله پست​های سازمانی را می​توان مستقیماً تحت نظارت مدیر یا معاون وی سازماندهی نمود . 

4- مرکـــز 
مرکـز واحـد سازمانی است که انجام بخشـی از وظایف دستـگاه یا معاونت را در زمینـه 
فعالیت​های مطالعاتی ، تحقیقاتی ، آموزشی یا اجرائی به صورت متمرکز در سطح ملی برعهده دارد و در مقایسه با سایر واحدها از اختیارات بیشتری برخوردار می​باشد . 

در ساختار داخلی مرکز متناسب با نوع وظایف آن ، گروه یا اداره پیش​بینی می​شود . تعداد گروه​ها یا ادارات تشکیل دهنده مرکز حسب نوع وظایف حداقل دو برابر تعداد آنها در دفتر و یا اداره کل می​باشد . 
د ) سطح چهارم سازمانی 

1- گــروه 
گروه چهارمین سطح سازمانی است که عهده​دار انجام چند وظیفه از وظایف دفتر یا مدیریت می​باشد . ماهیت وظایف گروه مطالعاتی و تحقیقاتی است . گروه فاقد واحد تابعه است و در راس آن رئیس گروه قرار دارد . 

· هر گروه متناسب با وظایف و ماموریت​های محوله حداقل دارای 5 پست سازمانی خواهد بود . ترکیب پست​های سازمانی گروه مشتمل بر پست​های کارشناسی و کاردانی است .
· در تشکیلات یک گروه می​توان به تناسب تعداد پستها و تنوع فعالیتها پست کارشناس مسئول پیش​بینی نمود . مشروط بر آن که هر کارشناس مسئول عهده​دار حداقل یک فعالیت بوده و بر 3 پست کارشناسی ، سرپرستی نماید .
2- اداره 
اداره چهارمین سطح سازمانی است که عهده​دار انجام چند وظیفه از وظایف اداره کل یا مدیریت می​باشد، وجه غالب وظایف اداره ، اجرائی است. اداره فاقد واحد تابعه می​باشد و در راس آن رئیس اداره قرار می​گیرد .  
· اداراتی که عهده​دار امور اجرائی یا پشتیبانی می​باشند براساس تنوع و تعداد فعالیت ها حداقل با 15 پست سازمانی ایجاد می​شوند .
· اداراتی که انجام فعالیت​های آن مستلزم ایجاد پست​های کارشناسی باشد متناسب با ماموریت​ها و وظایف محوله حداقل با 7 پست سازمانی سازماندهی خواهند شد که در این صورت حداقل
 4 پست آن کارشناسی خواهد بود . 
· در تشکیلات ادارات اجرائی بر حسب تنوع و تعدد فعالیت​های هر اداره پست مسئول پیش​بینی می​شود .

	بخـش سـوم :  پست هـای سازمانـی


پست سازمانی عبارت است از جایگاهی که در ساختار سازمانی دستگاه​های اجرائی برای انجام وظایف و مسئولیتهای مشخصی پیش​بینی و برای تصدی یک کارمند در نظر گرفته می​شود.

1- پست ثابت سازمانی 
پست ثابت سازمانی عبارت از محلی است که در سازمان وزارتخانه و موسسات دولتی به طور مستمر برای یک شغل و ارجاع آن به یک مستخدم در نظر گرفته شده اعم از اینکه دارای متصدی یا بدون متصدی باشد.

به موجب قسمت ذیل ماده 6 قانون مدیریت خدمات کشوری پست​های ثابت صرفاً برای مشاغل حاکمیتی که جنبه استمرار دارد ایجاد خواهد شد . 

2- پست موقت سازمانی 
پست​هایی که جنبه استمرار ندارند به عنوان پست موقت شناخته شده و استخدام افراد به طور رسمی برای تصدی این پست​ها ممنوع است.

3- پست با نام 
پست​های سازمانی با نام به پست​هایی اطلاق می​شود که متناسب باتوانائی جسمانی جانبازان و برابر شرایط احراز شغلی تعیین و با علامت اختصاری (×) مشخص می​شوند و علاوه بر پست​های سازمانی مصوب به مجموعه تشکیلات تفصیلی دستگاه​ها افزوده می​شود و تا اشتغال جانباز در آن پست ، در مجموعه مزبور حفظ می​شود و سپس در زمان بازنشستگی و یا خاتمه خدمت آنان از مجموعه تشکیلات تفصیلی دستگاه حذف می​​گردد . 
4- پست ستاره دار 
پست​های ستاره​دار که با علامت * در ابتدای عنوان پست سازمانی و بدون اختصاص شماره ردیف سازمانی مشخص می​گردد جهت اختصاص به اعضاء هیات علمی به منظور تصدی پستهای مدیریتی در دانشکده​ها و مراکز آموزشی و درمانی و ستاد معاونت​ها در نظر گرفته می​شود و این پست​ها فاقد ردیف و شماره سازمانی بوده و شاغل آن علاوه بر تصدی این پست می​بایست در یکی از پست​های سازمانی دارای ردیف سازمانی یکی از گروه​های آموزشی جای گرفته باشند . این پست​ها قابل تخصیص به اعضاء غیر هیات علمی نمی​باشد . 

5- پست دوستاره 
پستهای دو ستاره که با علامت ** در ابتدای عنوان پست سازمانی و با اختصاص شماره ردیف سازمانی مشخص می​گردد به پست​هایی اطلاق می​شود که جهت اختصاص به اعضاء هیات علمی و غیرهیات علمی به کار می​رود . این علامت معمولاً برای پستهای مدیریت و سرپرستی در واحدهای آموزشی و بهداشتی مورد استفاده قرار گرفته و بیانگر آن است که دستگاه در اختصاص این پستها به اعضاء هیات علمی و یا غیرهیات علمی مختار است ولی اختصاص آنها به اعضاء هیات علمی از اولویت برخوردار می​باشد. شایان ذکر است این گونه پستها دارای شماره و ردیف سازمانی بوده ومستلزم پرداخت حقوق و مزایا به​واسطه ردیف سازمانی به​متصدی مربوطه می​باشد.

6- پست همطراز هيات علمی 
مستخدمین رسمی و ثابت مشمول قانون استخدام کشوری که دارای مدرک تحصیلی فوق​لیسانس یا دکتری می​​باشندو تصدی پست​های سازمانی در زمینه​های آموزشی،مطالعاتی یا تحقیقاتی را برعهده دارند مشمول عناوین این گونه پستها می​باشند به موجب ضوابط و قوانین مربوط به این پست​ها، حقوق و فوق​العاده شغل دارندگان این گونه مدارک تحصیلی نباید از هشتاد درصد مجموع حقوق و فوق العاده شغل کارکنان مشابه مشمول قانون اعضاء هیات علمی دانشگاه​ها و موسسات آموزش عالی کمتر باشد . 

7- پستهای مصوبه 46/14 
پستهای مصوبه 46/14 شورای عالی اداری به پستهایی اطلاق می​گردد که در راستای واگذاری بخشی از خدمات و فعالیت​های اجرائی دستگاه​های دولتی بویژه امور عمومی و خدماتی به بخشهای غیردولتی متناسب با امکانات آنها و در جهت تمدید تشکیلات دولت و کاهش نیروی انسانی آن در بخشهای خدماتی و غیرتخصصی به تصویب رسیده است. دستگاه​های اجرائی مکلفند پس از واگذاری این امور به بخش​های غیردولتی نسبت به حذف پست​های سازمانی مزبور و به تبع آن حذف تشکیلات مربوط به امور واگذار شده اقدام نمایند . شایان ذکر است قوانین موضوعه، تسهیلات لازم را در جهت بازنشستگی و یا بازخرید شاغلین پستهای تشکیلات محذوف به عمل می آورد.

8- عناوين پستهای 46/14 

الف ) امور نقلیه شامل : راننده ، کمک راننده ، مکانیک ، تعمیرکار ، رنگ کار ، صافکار ، مسئولان و متصدیان امور نقلیه 

ب ) امور چاپ و انتشارات شامل : صحاف ، حروفچین ، غلط​گیر ، خطاط ، ماشینچی ، مسئولان و متصدیان چاپ و تکثیر 

ج ) امور رستوران شامل: آشپز، کمک​آشپز، مسئولان و متصدیان آبدارخانه​ها، بوفه​ها و رستوران​ها 

د ) امور خدمات عمومی و تاسیساتی شامل : باغبان ، مکانیسین ، تکنسین ، نامه​رسان ، سرایدار ، آسانسورچی ، تلفنچی ، پیشخدمت ، ماشین نویس 

	بخـش چهـارم : اركـان و حـوزه هاي اصلـي دانشـگاه


الف ) هيــات امنـــاء 

هيات امناي دانشگاه كه عالي​ترين ركن تصميم​گيري آن به شمار مي​آيد با تركيب اعضای متشكل از وزير بهداشت درمان و آموزش پزشكي، رئيس يا نماينده سازمان مديريت و برنامه​ريزي كشور، رئيس دانشگاه و تعدادي از شخصيت​هاي مهم علمي ، فرهنگي و اجتماعي كشوري و محلي تشكيل مي​گردد. اهم وظايف و اختيارات هيات امناء دانشگاه تصويب سازمان اداري دانشگاه، بررسي و تصويب بودجه تفصيلي و تصويب ترازنامه سالانه، تصويب آئين​نامه مالي و معاملاتي و اتخاذ تصميم درخصوص مسائل مهم اداري، مالي و آموزشی، بهداشتي و درماني دانشگاه مي​باشد.

ب ) هيــات رئيســه دانشـگاه 

اعضاء هيات رئيسه دانشگاه با شرايط احراز عمومي عامليت به دين اسلام ، تعهد و حسن شهرت و با داشتن حداقل 5 سال سابقه كار آموزشي و پژوهشي با مرتبه استادياري مركب از رئيس دانشگاه و معاونين دانشگاه به تناسب حجم كار و گسترش وظايف و مسئوليتهاي دانشگاه به فعاليت مي​پردازد از مهمترين وظايف و اختيارات هيات رئيسه دانشگاه فراهم آوردن زمينه​هاي اجرائي مصوبات شوراي عالي انقلاب فرهنگي ، پيشنهاد اصلاح نمودار تشكيلاتي به هيات امناء ، نظارت بر عملكرد واحدهاي تابعه ، ايجاد هماهنگي​هاي لازم ميان حوزه هاي مختلف دانشگاه مي​باشد . 
1- حـوزه رياست دانشـگاه 

رئيس دانشگاه عالي​ترين مقام اجرائي دانشگاه بوده و مسئوليت پاسخگوئي به مسائل مهم و بنيادين دانشگاه را برعهده دارد از مهمترين وظايف و اختيارات رئيس دانشگاه تعيين خط​مشي اجرائي دانشگاه در قالب سياست​هاي علمي ، آموزشي ، پژوهشي ، بهداشتي و درماني و نظارت بر حسن اجراي امور آموزشي و پژوهشي ، دانشجوئي و فرهنگي ، بهداشتي و درماني و امور اداري و مالي دانشگاه و نمايندگي حقوقي دانشگاه در نزد مراجـع ذيصلاح مي​باشد . در ذيل حوزه رياست
 دانشگاه واحدهاي : دفتر رئيس دانشگاه ، روابط عمومي ، حراست ، گزينش ، امور حقوقي و اداره پاسخگوئي و رسيدگي به شكايات قرار دارد . 

2- حـوزه معاونت آموزشـي : 
حوزه معاونت آموزشي دانشگاه با بهره​گيري از توانمندي​ها و پتانسيل اعضاء هيات علمي دانشگاه و با استفاده از شيوه​هاي نوين آموزشي در جهت تربيت و آموزش كارآمد دانشجويان ، ارتقاء دانش و فن​آوري علمي و عملي در رشته​هاي علوم پزشكي و آموزش مستمر و مداوم دانش​آموختگان فعاليت مي​نمايد . از مهمترين وظايف و مسئوليتهاي معاونت آموزشي دانشگاه اتخاذ تصميم درخصوص مسائل آموزشي ، نظارت بر اجراي مقررات و آئين​نامه​هاي آموزشي ، برنامه​ريزي درخصوص امور آموزشي و ارزيابي عملكرد آموزشي دانشجويان و اعضاء هيات علمي و مديران آموزشي واحدهاي تابعه مي باشد . 

3- حـوزه معاونت پژوهشـي : 
حوزه معاونت پژوهشي دانشگاه در جهت مشاركت در توسعه و بهبود سلامت جامعه و ارتقاء سطح علمي و پژوهشي دانشگاه در عرصه​هاي ملي و بين​المللي از طريق ايجاد بستر و فضاي مناسب براي محققين جهت انجام تحقيقات بنيادي و كاربردي و برقراري ارتباط فعال با سياستگذاران و متوليان پژوهشي و فنآوري كشور فعاليت مي​نمايد از اهم وظايف و مسئوليتهاي اين حوزه مطالعه و بررسي درخصوص مسائل پژوهشي دانشگاه ، برنامه​ريزي در جهت ارائه اهداف و اولويت​هاي پژوهشي ، ارزشيابي فعاليتهاي پژوهشي و بانك​هاي اطلاعاتي ، همكاري​هاي دانشگاهي در سطح ملي و بين​المللي و برگزاري سمينارها و كنفرانس​هاي علمي مي​باشد . 

4- حـوزه معاونت دانشجوئـي و فرهنگـي : 
حوزه معاونت دانشجوئي و فرهنگي در جهت رشد و شكوفائي استعدادهاي جوانان دانشجو به عنوان مهمترين ركن توسعه پايدار جامعه و از طريق ارائه خدمات صنفي ، رفاهي و تامين نيازهاي معيشتي دانشجويان از يك طرف و ارائه خدمات فرهنگي ، فوق برنامه و تربيت بدني و مشاوره دانشجوئي از طرف ديگر فعاليت مي​نمايد . از مهمترين اهداف اين حوزه بهينه​سازي مستمر 
خدمات صنفي ، رفاهي ، فرهنگي و ورزشي ، ارتقاء مهارت​هاي زندگي و كارآفريني دانشجويان ، ايجاد بستر مناسب جهت توليد و توسعه خدمات فرهنگي و دستيابي به سلامت رواني دانشجويان مي​باشد . از مهمترين وظايف و مسئوليتهاي اين حوزه برنامه ریزی و انجام امور دانشجويان و اتخاذ تصميم درخصوص مسائل و مشكلات دانشجوئي ، برنامه​ريزي و نظارت بر حسن اجراي فعاليتهاي دانشجوئي و برنامه​ريزي در جهت تحقق اهداف فرهنگي و فعاليتهاي فوق برنامه دانشجويان مي​باشد . 
5- حـوزه معاونت بهداشتـي : 
حوزه معاونت بهداشتي دانشگاه در جهت ارتقاء سلامت جامعه و از طريق تطبيق سياست​هاي بهداشتي كشور با شرايط استاني ، ايجاد بستري مناسب براي تحقيقات و آموزش​هاي كاربردي در زمينه بهداشت و تسهيل دسترسي آحاد جامعه به خدمات بهداشتي با هدف بهبود شاخص​هاي سلامت و بهبود شيوه زندگي مردم در راستاي ارتقاء بهداشت جامعه فعاليت مي​نمايد . 
از مهمترين وظايف و مسئوليتهاي اين حوزه مطالعه و شناخت خصوصيات جغرافيايي ، جمعيتي و بهداشتي استان ، برنامه​ريزي براي حل مسائل و مشكلات بهداشتي منطقه ، ارائه آموزش​هاي لازم در جهت حفظ و ارتقاء سطح سلامت جامعه و نظارت بر حسن اجراي فعاليتها و پايش و كنترل عمليات اجرائي و سنجش كيفيت خدمات بهداشتي و بازديدهاي منظم از وا حدهاي بهداشتي مي​باشد . 
6- حـوزه معاونت درمـان : 
حوزه معاونت درمان دانشگاه با مسئوليت سياستگذاري و بسترسازي در جهت تامين ، حفظ و ارتقاء سلامت جامعه از طريق نظارت بر موسسات درماني دولتي و غيردولتي و با بهره​گيري از امكانات و منابع موجود و توزيع مناسب تسهيلات و امكانات درماني با هدف ارتقاء كمي و كيفي خدمات درماني در راستاي بهبود شاخص​هاي عملكردي بخش درمان براساس استانداردهاي مورد عمل و موجود و آخرين يافته​هاي علمي اقدام مي​نمايد . 

از مهمترين وظايف و مسئوليتهاي اين حوزه نظارت بر حسن اجراي ضوابط و دستورالعمل​هاي مربوط به درمان ، برنامه​ريزي در جهت ارتقاء سطح كارآئي موسسات آموزشي و درماني و
 بيمارستانها و موسسات بخش خصوصي و خيريه و ارزشيابي و ارزيابي مراكز و فعاليتهاي مربوط به بخش درمان مي​باشد . 

7- حـوزه معاونت غـذا و دارو : 
حوزه معاونت غذا و دارو در جهت نظارت صحيح و به موقع بر نحوه تهيه، توليد و توزيع مواد غذايي ، آرايشي ، بهداشتي و داروئي و ارتقاء سطح آگاهي مردم به منظور مشاركت فعال در نيل به ايمني غذا و دارو و سلامت آحاد جامعه و با هدف ارتقاء كمي و كيفي واحدهاي ارائه دهنده خدمات داروئي و واحدهاي توليد كنند مواد غذايي ، آرايشي ، بهداشتي و ارتقاء سلامت آحاد جامعه و كارشناسان ذيربط از طريق ارائه آموزش و نظارت بر حسن اجراي قوانين و مقررات و استانداردهاي مورد عمل اقدام مي​نمايد . 
از مهمترين وظايف و مسئوليتهاي اين حوزه رسيدگي و انجام ضوابط مربوط به تاسيس مراكز توليد ، توزيع و نگهداري مواد غذايي ، داروئي ، آرايشي و بهداشتي ، نظارت بر امور داروئي داروخانه​ها در سطح استان ، نظارت بر نحوه نگهداري داروهاي خاص و مواد اعتيادآور ، نظارت و ارزشيابي ضوابط و استانداردهاي مورد عمل مي​باشد . 
8- حـوزه معاونت پشتيبانـي : 
حوزه معاونت پشتيباني دانشگاه به منظور تامين و توسعه منابع انساني و ايجاد زبان مشترك در اجراي قوانين و مقررات اداري و مالي ، افزايش توانمندي​ها و مهارتهاي شغلي با بهره​گيري از اصول و معيارهاي مديريت اثربخشي و استفاده بهينه از منابع موجود با هداف اصلاح ساختارهاي تشكيلاتي ، شفاف​سازي فرآيندهاي انجام كار ، حسن اجراي قوانين و مقررات اداري و مالي و اثربخش نمودن هزينه​ها اقدام مي نمايد . 

از مهمترين وظايف و مسئوليتهاي اين حوزه نظارت بر اجراي خط مشي هاي تصويب شده مربوط به واحدهاي دانشگاه ، نظارت بر حسن اجراي امور اداري مالي و خدماتي دانشگاه ، ايجاد هماهنگي ميان امور ستادي با وظايف و مسئوليتهاي اصلي به منظور دستيابي به اهداف مورد نظر و تهيه و پشنهاد خط مشي​هاي اداري و مالي دانشگاه در قالب مقررات و ضوابط موجود براساس اهداف كلان دانشگاه مي​باشد .
فصــل چهــارم   : 

طراحـی مشاغـل سازمانـی
(   بخش اول : تنوع مشاغل سازمانی   

(   بخش دوم : تنوع رسته های شغلی  
(   بخش سوم : طبقه بندی مشاغل 

	بخـش اول : تنــوع مشاغـل سازمانـی


1- مشاغــل اصلــی 
مشاغل اصلی آن دسته از مشاغلی هستند که مستقیماً در جهت تحقق اهداف دستگاه باشند و در واحدهای صف دستگاه قرار می​گیرند کارکنان مشاغل اصلی عهده​دار وظایف و مسئولیتهای اصلی دستگاه بوده که به عنوان هدف و غایت سازمان قلمداد می​شود و معمولاً در واحدهای صف دستگاه استقرار می​یابند مشاغل آموزشی ، بهداشتی و درمانی جزو مشاغل اصلی در وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکی محسوب می​گردند .

2- مشاغــل پشتيبانــی  
مشاغل پشتیبانی و یا مشاغل غیراصلی آن دسته از مشاغلی هستند که مستقیماً در جهت تحقق اهداف دستگاه نبوده بلکه زمینه​ها و موجبات انجام وظایف و اهداف اصلی دستگاه را فراهم می​آورند و عمدتاً در واحدهای ستادی و بعضاً نیز در واحدهای صف به منظور پشتیبانی مشاغل اصلی واحد صف قرار می​گیرند مشاغل اداری و مالی و خدمات جزو مشاغل پشتیبانی محسوب می​شوند .  
3- مشاغــل تخصصــی 
به مشاغلی اطلاق می​گردد که طبیعت آنها مستلزم داشتن تخصص و دانش علمی و عملی از قبیل تحصیلات دانشگاهی و تجربه کاری می​باشد . به عبارت دیگر مشاغل تخصصی مشاغلی هستند که به اعتبار ماهیت وظایف و هدف​های سازمانی مربوطه، طبع کار آنها مستلزم انجام مطالعات و بررسی​های مستمر علمی و تخصصی است و تصدی آنها علاوه بر داشتن تحصیلات لیسانس و بالاتر در یک رشته تحصیلی ، مستلزم داشتن تجارب ممتد و کسب اشتهار شغلی در آن رشته است به این ترتیب مشاغل تخصصی به مشاغلی گفته می​شود که در تعیین سطح اهمیت، گروه یا طبقه آنها همواره شرایط احراز و مدرک تحصیلی شاغل نقش عمده و اساسی را ایفا می​کند این مشاغل از طریق طرح ارزیابی مشاغل تخصصی و تحقیقی ارزیابی می​شوند و از دو طریق قابل
 تشخیص می​باشند : 
1- دارای عناوین کارشناسی 

2- داشتن شرایط احراز و مدرک دانشگاهی 

4- مشاغــل مديريتــی 
به آن عده از پست​های ثابت سازمانی وزارتخانه​ها و موسسات دولتی که با توجه به وظایف و مسئولیتهای مربوطه و طبقات شغلی مندرج در طرح طبقه​بندی مشاغل،عامل مدیریت جزو وظایف و مسئولیتهای اصلی آنها باشد مشاغل مدیریتی اطلاق می​گردد به این ترتیب پست​های سازمانی روسای سازمانها، مدیران و معاونین آنها جزو پستهای مدیریتی تلقی و در قلمرو طرح ارزیابی مدیران قرار می​گیرد.

5- مشاغــل هنــری 
مشاغل هنری براساس طرح طبقه​بندی مشاغل هنرمندان کشور ناظر به پستهای سازمانی می​باشند که خلاقیت هنری از اجزاء لاینفک شرایط احراز برای تصدی این پست بوده و واجد عوامل ذیل باشند : 
الف ) جنبه​های هنری شغل که مستلزم ذوق و قریحه و سایر خصوصیات فردی است به جنبه تکنیکی آن ارجح باشد . 

ب ) انجام فعالیتهای مربوط به شغل هنری وظیفه اصلی و تمام وقت شاغل باشد . 

ح ) فعالیتهای هنری براساس وظایف و تشکیلات مصوب در سازمان و واحد مربوطه محرز بوده و عنوان پست سازمانی با ماهیت هنری آن منطبق باشد . 
 

6- مشاغــل قضائــی 
به موجب قانون نحوه انتخاب قضات دادگستری، قضات از میان مردان واجد شرایط از جمله ایمان، عدالت ، تعهد ، طهارت مولد ، تابعیت ایرانی ، صحت مزاج و دارا بودن اجتهاد به تشخیص شورای عالی قضائی و با حداقل مدرک تحصیلی لیسانس در رشته حقوق قضائی انتخاب می​شوند رتبه و پایه قضائی قضات دادگستری براساس مدرک تحصیلی و سنوات خدمت و ضوابط مربوط به ارتقاء گروه و ترفیع قضات دادگستری صورت می​گیرد . تشخیص لزوم کارآموزی برای متقاضیان امر قضا و نیز در صورت لزوم مدت کارآموزی برای کارآموزان قضائی با شورایعالی قضائی است . 

7- مشاغل پزشکی و پيراپزشکی 
این مشاغل شامل دو گروه شغلی ذیل می​باشند : 

مشاغل گروه پزشکی از قبیل پزشکان، دندانپزشکان، داروسازان، دکترای علوم آزمایشگاهی و متخصصان رشته​های پزشکی و مشاغل گروه پیراپزشکی و رشته​های وابسته ازجمله مشاغل کاردانی و بالاتر در رشته​های پرستاری، مامائی، علوم آزمایشگاهی، مهندسی پزشکی، رادیولوژی، توانبخشی،امور داروئی،اطاق عمل،بیهوشی،تغذیه،شنوائی​سنجی،بینائی​سنجی، آمار و مدارک پزشکی، کتابداری پزشکی، مددکاری، رواشناسی بالینی و رشته​های مختلف بهداشتی را شامل می​گردد . 

شایان ذکر است مشاغل مربوط به رسته بهداشتی و درمانی، شرح رشته های شغلی، نحوه تخصیص و احتساب مدرک تحصیلی و انتصاب و ارتقاء کارکنان مشاغل مزبور براساس آئین​نامه اجرائی طرح طبقه​بندی مشاغل رشته​های پزشکی صورت می​گیرد . 

8- مشاغل دبيری و معلمی 
آن عده از مستخدمین رسمی و پیمانی وزارت آموزش و پرورش که بطور تمام وقت تحت یکی از عناوین مندرج در شرح طبقات پیش​بینی شده در آئین نامه اجرائی طرح طبقه​بندی مشاغل معلمان کشور عمـلاً به انجام وظایف محوله اشتغال داشته باشند مشمـول مقررات مربوط به مشاغل
 معلمان قرار می​گیرند ، شرایط خدمت تمام وقت مشمولین ذیربط در هر یک از طبقات رشته​های شغلی مربوطه براساس ضوابط پیش​بینی شده در دستورالعمل نحوه احتساب تجربه آموزشی مشاغل معلمان کشور می​باشد . 

	بخــش دوم : تنــوع رستــه های شغلــی


1- تعريف رسته 
براساس قسمت ذیل ماده 7 قانون استخدام کشوری رسته عبارت از مجموع رشته​های مشاغلی است که از لحاظ نـوع کار و حرفـه و رشتـه تحصیلی و تجربـی وابستگـی نزدیک داشته باشد.
 کلیه رستـه​های اداری و استخدامی کشـور به هشت رستـه کلی تقسیم شده​اند و هر یک از رسته​های هشتگانه، خود به رسته​های فرعی منقسم گردیده​اند و هر رسته فرعی نیز در درون خود به رشته​های شغلی تجزیه شده و هر رشته شغلی در درون خود پست​های سازمانی را جای داده و بدان اختصاص یافته است . 
2- عناوين رسته های شغلی 

عناوین رسته​های شغلی اداری و استخدامی کشور به قرار ذیل می​باشد : 
( رسته بهداشتی و درمانی

( رسته آموزشی و فرهنگی 
( رسته اداری و مالی 
( رسته امور اجتماعی 
( رسته فنی و مهندسی 
( رسته خدمات 
( رسته فن آوری اطلاعات 
( رسته کشاورزی و محیط زیست 
3- تعريف رسته های فرعی 

در درون هر یک از رسته​های هشتگانه، رسته​های فرعی ، پیش​بینی شده است که حاوی رشته​های شغلی ذیربط می​باشد. این رسته​های فرعی در واقع تقسیمات داخلی رسته​های اصلی تلقی
 می​شود که تعدادی از رشته​های شغلی که سنخیت و جنسیت مشابه و مرتبطی با همدیگر دارند را در درون خود جای داده​اند .

4-تعداد رسته های فرعی و رشته های شغلی 
تعداد عناوین رسته​ها ، رستــه​های فرعی و رشته​های شغلی براساس مندرجات قانون طرح طبقه​بندی مشاغل بدین قرار است : 

	عنوان رسته 
	تعداد رسته فرعی
	تعداد رشته شغلی

	بهداشتی و درمانی
	16
	51

	اداری و مالی
	5
	46

	آموزشی و فرهنگی
	6
	50

	امور اجتماعی
	14
	75

	فنی و مهندسی
	20
	93

	فن آوری اطلاعات
	3
	11

	خدمات 
	6
	18


	کشاورزی و محیط زیست 
	14
	61


	بخـش سـوم :  طبقه بنــدی مشاغــل


طبقه​بندی مشاغل یکی از پدیده​های انقلاب صنعتی است که برای رفع مشکلات مربوط به حقوق و دستمزد استفاده از آن تعمیم و گسترش یافته است.این اصطلاح در راستای ایجاد یک نظام متحد​الشکل در زمینه طبقه​بندی پستهای سازمانی در وزارتخانه​ها و موسسات دولتی بکارگرفته شده که شامل مشخصات رشته​های شغلی و همچنین مقررات و دستورالعمل​ها و آئین​نامه​های اجرائی مربوط به آن می​باشد به این ترتیب طبقه​بندی مشاغل عبارت است از دسته​بندی اصولی مشاغل در طبقات معین و مشخص برحسب وظایف و مسئولیتها و شرایطی است که برای احراز هر شغل لازم و ضروری است . 

1- رشته شغلی 
براساس ماده 2 آئین نامه اجرائی طرح طبقه​بندی مشاغل رشته شغلی عبارت از چند طبقه شغلی است که از لحاظ نوع کار مشابه بوده ولی از نظر اهمیت و دشواری وظایف و مسئولیتها دارای درجات مختلف می​باشد . طبقه یک هر رشته شغلی از لحاظ اهمیت پائین​ترین سطح آن رشته شغلی محسوب می​شود .
 

2- شرح رشته شغلی 
شرح رشته شغلی عبارت از شرحی است که به منظور مشخص کردن وظایف و مسئولیتها و تعیین شرایط احراز مشاغل قابل تخصیص به آن تهیه می​شود و حاوی عنوان، تعریف، نمونه ای از وظایف و مسئولیتها، حداقل شرایط احراز و همچنین تاریخ تصویب و شماره تشخیص است که مبین رسته، رشته و طبقات مربوط به آن مشاغل می​باشد . 

3- تخصيص شغلی 
تخصیص شغلی دربرگیرنده دو مفهوم و کارکرد به ترتیب ذیل می باشد :
الف ) قراردادن یک شغل در طبقه شغلی مربوطه 

ب ) قراردادن طبقه شغلی در یکی از گروه های جدول حقوقی (یا طبقات شغلی) 

4- شماره تشخيص
شماره تشخیص و یا کد رشته شغلی از 7 رقم تشکیل یافته است که هر یک از ارقام نشانگر مفهوم و معنای ویژه​ای است. مفهوم این ارقام از چپ به راست بدین قرار می​باشد. رقم اول گویای رسته، ارقام دوم و سوم معرف رسته فرعی ، ارقام چهارم و پنجم نشان دهنده رشته شغلی و رقم هفتم بیانگر تعداد طبقات می باشد . 

5- تعريف شغــل 
شغل عبارت است از وظایف مشابه و مرتبطی که به عهده یک فرد در مقابل دریافت حقوق و دستمزد گذارده می​شود. همچنین براساس ماده 7 قانون استخدام کشوری «شغل عبارت از مجموع وظایف و مسئولیتهای مرتبط و مستمرو مشخصی است که از طرف سازمان امور اداری و استخدامی کشور به عنوان کار واحد شناخته شده باشد».

6- طبقــه شغلــی 
طبقه شغلی از یک یا چند پست سازمانی که دارای وظایف ، مسئولیتها و میزان صعوبت و درجه اهمیت شغلی مشابهی می​باشند تشکیل یافته است بطوری که بتوان حقوق و مزایای یکسان به همه آنها پرداخت نمود به عبارت دیگر طبقه شغلی از مجموعه پستهایی که از نظر وظایف و مسئولیتها و دشواری کار با یکدیگر مشابه باشند تشکیل می شود به نحویکه :
الف) به همه آنها بتوان عنوان واحدی اختصاص داد .
ب ) شرایط احراز آنها از نظر مقاطع تحصیلی و رشته شغلی و تجارب و مهارتها یکسان باشد .

ج ) همه آنها را بتوان به گروه حقوقی واحدی تخصیص داد . 

7- تجربــه شغلــی 
مراد از تجربه آن بخش از خدمات دولتی یا غیردولتی مستخدم است که سبب افزایش مهارت مستخدم می​گردد و در تعیین گروه و طبقات شغلی وی به تناسب مندرجات هر یک از موارد مشروحه ذیل می​تواند موثر واقع شود : 

( تجربه مربوط 

تجربه مربوط آن بخش از خدمات مستخدم است که در رشته مربوط به شغل مورد تصدی وی بوده و تماماً در احتساب سنوات تجربی کارمند مورد محاسبه قرار می​گیرد . 
( تجربه مشابه 

تجربه مشابه عبارت از آن بخش از خدمات مستخدم است که در زمینه شغل مورد تصدی او باشد . تشخیص تجربه مشابه بعهده کمیته اجرائی طرح طبقه​بندی مشاغل موضوع آئین​نامه اجرائی طرح طبقه​بندی مشاغل می​باشد.

( تجربه غیرمربوط 

تجربه غیرمربوط عبارت از بخشی از خدمات مستخدم است که در غیررسته شغلی یا رشته شغلی کارمند بوده که وظایف آن مشابهتی با وظایف فعلی او نداشته باشد . 

8- شاغلين دستگاه اجرائی 
کارمند دستگاه اجرائی فردی است که براساس ضوابط و مقررات مربوطه به موجب حکم و یا قرارداد مقام صلاحیت​دار در یک دستگاه اجرائی به خدمت پذیرفته می​شود . 

( شاغلین رسمی 
مستخدم رسمی فردی است که به موجب حکم رسمی در یکی از گروه​های جداول حقوق
 برای تصدی یکی از پستهای سازمانی وزارتخانه یا موسسات دولتی مشمول این قانون استخدام شده باشد . 

( شاغلین پیمانی 

مستخدم پیمانی فردی است که به موجب قرارداد به طور موقت برای مدت معین و کار مشخصی استخدام می​شود . شرایط استخدام این قبیل مستخدمین به موجب آئین​نامه مربوطه که به تصویب مراجع ذیصلاح رسیده باشد صورت می​گیرد. 

( سایر عناوین استخدامی 
سایر شاغلین استخدامی که تحت عناوین متعدد از قبیل قرارداد کار مشخص، روزمزد ثابت، طبقه​بندی مشاغل کارگری و کارگران شرکت های خدماتی و ... در دستگاه​های دولتی مشغول انجام وظایف و مسئولیتهای محوله می باشند تابع مقررات و بخشنامه ها و دستورالعمل های اجرائی خاص مربوط به خود می باشند . 

9- ممنوعيت تصدی بيش از يک شغل 
به موجب اصل 141 قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران ، هر شخصی می​تواند تنها یک شغل دولتی را عهده​دار شود و منظور از شغل عبارت است از وظایف مستمر مربوطه به پست ثابت سازمانی ، یا شغل و یا پستی است که بطور تمام وقت انجام می​گیرد . به این ترتیب تصدی هر نوع شغل دولتی دیگر در موسساتی که تمام یا قسمتی از سرمایه آن متعلق به دولت و یا موسسات عمومی است، برای کارکنان دولت ممنوع است . شایان ذکر است سمت​های آموزشی در دانشگاه​ها و موسسات آموزشی و تحقیقاتی از قاعده این حکم مستثنی می​باشد . 

فصــل پنجــم   : 

سازماندهــی پــروژه
(   بخش اول : طراحی و تصویب پروژه    

(   بخش دوم : پیش نیازهای آموزشی ، پژوهشی و تخصصی 
(   بخش سوم : مستندات پروژه 

 (   بخش چهارم : روش های اجرائی ، تقسیمات و محصولات  

(   بخش پنجم : مجریان و متولیان تجزیه و تحلیل مشاغل 

(   بخش ششم : طراحی پرسشنامه ها ، فرم ها ، جداول و دفاتر پروژه  

(   بخش هفتم : شرح مندرجات فرم های تجزیه و تحلیل شغل  

(   بخش هشتم : نتایج و کاربردهای تجزیه و تحلیل مشاغل  

	بخـش اول : طراحـی و تصویب پـروژه


الف ) طرح ایده و منبع اصلی پروژه

1- طـرح ايـده 

طرح ایده تجزیه و تحلیل مشاغل با پشتوانه سالها تجربه اداری و انجام امور کارشناسی در بخش​های طبقه​بندی مشاغل و تشکیلات و بهبود روشها و بعد از مطالعه کتب و منابع علمی در دسترس،توسط گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها تهیه و جنبه​های علمی،فنی و اجرائی لازم توسط این گروه بررسی و مورد مطالعه قرار گرفت و مقدمات لازم جهت اجرای آن فراهم گردید . 

2- منبـع اصلـی پـروژه 
علاوه بر استفاده از منابع علمی کتب و مقالات تحقیقاتی، منبع اصلی پژوهشی مربوط به طرح تحقیقاتی تحت عنوان «بررسی و مطالعه پست​های سازمانی مشابه به منظور یکنواخت​سازی ، ادغام و کاهش تعدد عناوین سازمانی در دانشگاه علوم پزشکی تبریز» می​باشد که دستاوردهای حاصل از این پژوهش نشان می​دهد که تنوع پست​های سازمانی در الگوی پیشنهادی از 760 عنوان به 365 عنوان تقلیل یافته که حدود 48% کاهش عناوین سازمانی را نشان می​دهد . 

ب ) خصوصیات و ویژگیهای بارز پروژه 

1- بهره​منـدی از متـون علمـی 
آنچه این پروژه را از طرح​ها و فعالیتهای اداری دیگر متمایز می​سازد بهره​گیری آن از متون علمی، کتب تخصصی و مقالات پژوهشی است. علاوه بر استفاده از دهها کتاب، مقاله و متون علمی درخصوص مدیریت علمی و اصول و مبانی سازماندهی ، از آخرین اطلاعات روز در زمینه طراحی شغل بهره​مند گردیده است . به​طوری که سیستم تجزیه و تحلیل شغل به عنوان علمی​ترین روش در جهت حل مسائل و مشکلات اداری و اجرایی سازمانها قلمداد می​گردد . 

2- بهره​گيـری از متـد تخصصـی 
علاوه بر استفاده از متون علمی در این پژوهش ، استفاده از متد و روشهای فنی و تخصصی جزو مشخصات بارز و ارزنده این طرح می​باشد . مهندسی شغل به عنوان روش تخصصی در جهت طراحی و تبیین عناصر تشکیل دهنده یک شغل و باز شکافتن کوچکترین اجزاء درون آن می​باشد همچنین سیستم تجزیه و تحلیل شغل تخصصی​ترین شیوه برای کنکاش و جستجو در وضعیت ماهوی مشاغل به شمار می​آید . 
3- استفـاده از تجـارب عملــی 
افزون بر استفاده از متون علمی، روش​های فنی و تخصصی، از تجارب و اندوخته​های عملی پیشینیان و صاحب نظران در امور اداری و پیش کسوتان در عرصه مدیریت و علوم اداری بهره​مند گردیده است . به طوری که تشکیل جلسات هماهنگی ، استفاده از نظریات مدیران ، کارشناسان و صاحب​نظران در انتخاب روش ، طراحی فرم​ها و انتخاب شیوه​های اجرائی آن از اهمیت ویژه​ای در این پروژه برخوردار است . 

ج ) مراحــل تصویب پـــروژه 

1-طرح در کميسيون تحول اداری دانشگاه 
کمیسیون تحول اداری دانشگاه که متولی اجرای برنامه​های اصلاح و تحول در نظام اداری در دانشگاه محسوب می​شود به موجب مصوبه شورایعالی اداری و بخشنامه​های سازمان مدیریت و برنامه​ریزی کشور تشکیل و بعد از انتخاب بافت عضوی متشکل از نمایندگان معاونت​ها کار خود را آغاز نمود یکی از مهمترین برنامه​های موردعلاقه اعضاء اصلی کمیسیون تحول اداری، اصلاح در ساختارهای تشکیلاتی دانشگاه وبهبود روشهای انجام کاربود که مراتب در جلسات متعددی با بحث و تبادل نظر میان اعضاء مطرح و منجر به تصویب پروژه تجزیه و تحلیل مشاغل دانشگاه گردید . 

2-تصويب در کميته اصلاح ساختارهای تشکيلاتی 
یکــی از مهمترین کمیته​های تخصصی کمیسیون تحـول اداری دانشگاه کمیته اصــلاح
 ساختارهای تشکیلاتی است که متولی اصلی برنامه تحول در ساختارهای تشکیلاتی می​باشد این کمیته با بافت عضوی متشکل از نمایندگان تام​الاختیار معاونت​​ها و مراکز آموزشی و درمانی و دانشکده​ها تشکیل و بعد از برگزاری جلسات تخصصی میان اعضاء کمیته از میان 17 برنامه پیشنهادی برای اجراء، پروژه تجزیه و تحلیل مشاغل دانشگاه را به منظور تبیین و تنظیم شرح شغل، شرایط احراز و شرح وظایف پستهای سازمانی در دستور کار خود قرار داد . 

3-تنظيم برنامه و جدول زمانی 
برنامه تجزیه و تحلیل مشاغل با اعلام هدف کلی و اختصاصی ، رئوس فعالیتها ، گام​های اجرائی ، واحدهای محل اجراء و زمان اجرای برنامه​ها در جدول گانت تنظیم و تحت عنوان طرح جامع تدوین و بازنگری در ماموریت​ها و شرح وظایف دانشگاه ، معاونت​ها ، مدیریت​ها ، شرح وظایف پستهای سازمانی دانشگاه به تصویب و امضاء مسئول اجرائی پروژه ، دبیر کمیسیون تحول اداری، معاونت پشتیبانی و رئیس دانشگاه رسید . 

د ) واحدهای مسئول تجزيه و تحليل مشاغل 

1- معاونت پشتيبانی دانشگاه 
معاونت پشتیبانی دانشگاه که مسئولیت نظارت بر حسن اجرای امور اداری ، مالی و خدماتی دانشگاه و ایجاد هماهنگی بین امور ستادی دانشگاه با وظایف و مسئولیت​های اصلی به منظور دستیابی به هدف​های مورد نظر دانشگاه را برعهده داشته و به عنوان موتور محرک و پشتیبان واحدهای صف، وظیفه طراحی روش​های اداری و مالی و ترسیم فرآیندهای انجام کار و نیز اصلاح روش​ها و سیستم​ها را برعهده دارد این حوزه متولی اصلی برنامه اصلاح در تشکیلات تفصیلی واحدها و تجزیه و تحلیل شغل و سیستم​ها به شمار می​رود که از طریق تسهیل در روند اجرای عملیات پروژه و پشتیبانی​های مالی و اداری از آن، نقش مهمی را بر دوش می کشد . 

2- مديريت تشکيلات آموزش و بودجه برنامه ای 
از آنجائیکــه مدیریت تشکیلات آموزش و بودجه برنامه​ای در کنار وظایف و مسئولیتهای
 مربوط به عملیات بودجه​ریزی، آموزش و طبقه​بندی مشاغل کارکنان، متولی مطالعه و بررسی مستمر تشکیلات و سازمان تفصیلی دانشگاه و نیز مسئول بررسی و مطالعه روش​های بهبود بازده منابع موجود و نیروی انسانی دانشگاه می​باشد به عنوان مدیریت مسئول فعالیتهای تجزیه و تحلیل شغل محسوب می​گردد . 

3- گروه کارشناسان تشکيلات و بهبود روشها 
گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها به عنوان واحد تخصصی بررسی و مطالعه تشکیلات تفصیلی دانشگاه ، مسئول به​روزرسانی و ایجاد اصلاح در تشکیلات تفصیلی به همراه مطالعه و بررسی روش​های انجام کار و ایجاد اصلاح در روش​ها و سیستم​های موجود می​باشد به این ترتیب وظیفه برنامه​ریزی ، سازماندهی ، هدایت ، راهبری و اجرای برنامه​های مربوط به تجزیه و تحلیل شغل را بصورت مستقیم برعهده دارد . بنابراین متولی انجام تجزیه و تحلیل شغل در دانشگاه گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها می​باشد . 

هـ ) تيم تجزيه و تحليل مشاغل 

1- اعضاء کميته اصلاح ساختارهای تشکيلاتی
بافت عضوی کمیته اصلاح ساختارهای تشکیلاتی دانشگاه از معاونت پشتیبانی دانشگاه به عنوان رئیس کمیته، رئیس گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها به عنوان دبیر کمیته، نمایندگان تام​الاختیار معاونت​های هفت​گانه دانشگاه ، یک نفر نماینده مراکز آموزشی و درمانی و بیمارستانها ، یک نفر نماینده دانشکده​های تابعه و یک نفر نماینده از هر یک از مدیریت​های پنجگانه معاونت پشتیبانی تشکیل می​گردد . 

2- مجريان و مسئولين بخش ها 
در این مرحله عناوین بخش​های اصلی دانشگاه احصاء و تدوین گردیده و برای هر یک از بخش​های مهم دانشگاه یک نفر مسئول بخش جهت عهده​دار شدن تمام مسئولیت مربوط به توزیع ، جمع​آوری ، تجزیه و تحلیل ، تدوین ، تایپ و امضاء فرم​های شرح شغل ، شرایط احراز و شرح
 وظایف پستهای سازمانی انتخاب گردید . این تیم از 7 نفر تشکیل و از طریق ابلاغ انشائی به عنوان مسئول بخش مربوطه انتصاب یافت عناوین این بخش​ها عبارتند از آموزشی – پژوهشی ، دانشجوئی و فرهنگی ، بهداشت – درمان ، غذا و دارو و پشتیبانی .
3- رابطين بخش ها 
به منظور ایجاد ارتباط موثر با کارکنان ، کارشناسان ، سرپرستان ، مدیران هر یک از بخش​ها رابطینی از میان مدیریت​های ستادی برای این امر در نظر گرفته شد وظیفه اصلی رابطین ، برقراری ارتباط با کارکنان واحد ، توجیه و تشریح مفاد پروژه تجزیه و تحلیل شغل و ارائه پرسشنامه و اعاده آنها جهت تحویل به مسئولین بخش​ها بود . 

	بخش دوم : پيش نيازهای آموزشـی ، پژوهشـی و تخصصـی


الف ) برنامه بازديد از مراکز علمی و پژوهشی 

در جهت تبادل افکار و آشنائی با نحوه عملکرد و شیوه​های اجرائی، برنامه بازدید 3 نفر از مجریان و دستاندرکاران تجزیه و تحلیل، از تعدادی از مراکز و دانشگاه​های مهم کشور بعمل آمد . 
1-سازمان مديريت و برنامه ريزی کشور 
در راستای آشنائی با مبادی اصلی نظام اداری کشور بازدیدی از سازمان مدیریت و برنامه​ریزی کشور صورت گرفت در این بازدید با مسئولین و مدیران ارشد تحول اداری ، دبیرخانه تحول اداری، گروه کارشناسان تشکیلات،گروه کارشناسان سیستم​ها و روشها ملاقات و گفتگو و مذاکرات سودمندی در جهت نحوه اجرای برنامه​های مربوط به تشکیلات و بهبود روشها و شیوه​های اجرائی آن بعمل آمد. همچنین زمینه​های لازم جهت انتقال اطلاعات و برگزاری سمینارها و دوره​های آموزشی برای مجریان و کارشناسان و مدیران دانشگاه فراهم گردید . 

2-وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی 
دراین بازدیدضمن ملاقات با مسئولین توسعه و تحول اداری وزارت و کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها،برنامه​های اجرائی موردنظر دانشگاه و طرح​ها و پروژه​های مربوط به تجزیه و تحلیل مشاغل و سیستم​ها به اطلاع مسئولین ذیربط رسید و آمادگی این دانشگاه به منظور اجرای برنامه​های مربوط به تجزیه و تحلیل مشاغل و سایر طرح​ها و پروژه​های مربوطه اعلام گردید .  

3-دانشگاه های علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی تهران 
در جهت تبادل افکار و آشنائی عملی با نحوه اجرای برنامه​های مربوط به تحول اداری سه نفر از کارشناسان و دست​اندرکاران تجزیه و تحلیل در سه روز متوالی از سه دانشگاه علوم پزشکی ایران ، تهران و شهید بهشتی بازدید و با مسئولین گروه​های کارشناسی تشکیلات و بهبود روشهای آن دانشگاه​ها ملاقات بعمل آمد . در این دیدار حضوری دستاوردها و تجربیات اداری دانشگاه​ها و نحوه اعمال و اجرای روش​های مختلف بازدید و فرم​های مورد عمل، مورد بررسی قرار گرفت .  

ب) گذراندن دوره های آموزشی و تخصصی 

به منظور آشنائی مجریان ، کارشناسان و دستاندرکاران تجزیه و تحلیل مشاغل و سیستم​ها دوره​های آموزشی زیر طی گردید . 

1- سمينار مديريت تغيير و تحول 
سمینار یک روزه​ای تحت عنوان مدیریت تغییر و تحول با محوریت تحول اداری با رویکرد استراتژیک در تاریخ 25/5/85 در محل سالن کنفرانس دانشکده پزشکی با حضور کارشناسان ستادی، سرپرستان و مدیران کلیه واحدهای تابعه دانشگاه تشکیل یافت. این سمینار با حضور گرم استاد ارجمند جناب آقای دکتر مجید پسران قادر از مدیران ارشد سازمان مدیریت و برنامه​ریزی کشور، مدیر مسئول و سردبیر مجله تحول اداری برگزار گردید در این سمینار مدلها و روش​های تحول در نظام اداری به همراه مباحث بنیادین و کلیدی جهت ایجاد تحول استراتژیک مورد بحث و مطالعه قرار گرفت. ظهر همین روز جلسه​ای با حضور جناب آقای دکتر پسران قادر برای کلیه اعضاء کمیسیون تحول اداری و اعضاء کمیته​های تخصصی آن در محل سالن کنفرانس تشکیل گردید. 

2- نشست اختصاصی ( شهرياران تحول ) 
به منظور تبادل افکار و اظهار نظرهای اختصاصی درخصوص کمیته های تخصصی،جلسه​ای اختصاصی با حضور جناب آقای دکتر پسران قادر، ریاست دانشگاه، معاونت پشتیبانی و کلیه اعضاء کمیسیون تحول اداری و کمیته​های تخصصی آن در بعد از ظهر روز چهارشنبه مورخ 25/5/85 در محل سالن کنفرانس حوزه ریاست دانشگاه تشکیل و مباحث کاربردی و نحوه اجرای موفق برنامه​های تحول اداری تبیین گردید در این جلسه جناب استاد از عنوان «شهریاران تحول» برای مجریان تحول اداری دانشگاه علوم پزشکی تبریز یاد و آنان را بدین نام مفتخر نمودند. 

3- کارگاه آموزشی تجزيه و تحليل سيستم 
به منظور آشنائی بیشتر مجریان و دستاندرکاران تجزیه و تحلیل ودر جهت تقویت بنیه علمی و عملی اعضاء کمیته​های تخصصی،کارگاهی آموزشی تحت عنوان تجزیه وتحلیل سیستم با حضور کارشناسان ارشد و خبره دانشگاه در تاریخ​های23 و24 مرداد ماه سال 1385 در محل NPMC مرکز مدیریت سلامت شمال غرب کشور برگزار گردید.این کارگاه با حضور صمیمی جناب آقای مهندس عباس خوش نقش رئیس گروه کارشناسان بهبود سیستم​ها و روش​های سازمان مدیریت و برنامه​ریزی کشور تشکیل گردید در این کارگاه دو روزه مبانی علمی و عملی و شیوه​های اجرائی اصلاح فرآیندهای انجام کار و ترسیم نمودار جریان کار تبیین گردید . 

4- کارگاه آموزشی روش تدريس 
به منظور ایجاد آمادگی و تقویت بنیه علمی مجریان و دستاندرکاران تجزیه و تحلیل، کارگاه آموزشی سه روزه​ای با حضور کارشناسان ارشد وصاحب​نظران در زمینه​های مختلف اداری و مالی، آموزشی و پژوهشی مرکز NPMC تبریز برگزار گردید . این کارگاه آموزشی با حضور جناب آقای دکتر صادق ملکی استاد دانشگاه و رئیس دانشگاه آزاد اسلامی فعلی تشکیل گردید . در این دوره اصول، مبانی و روش​های موثر در تدریس به همراه بیان تکنیک​ها و مهارت​های ضروری در امر تدریس مورد بررسی و تبیین قرار گرفت . 

	بخـش ســوم : مستنـدات پــروژه


در تهیه و تدوین این پروژه از مندرجات اسناد و مدارک مستند زیر بهره​برداری​های لازم بعمل آمده است : 

الف ) اسناد و مدارک پروژه 
1-قوانين و مقررات اداری و استخدامی 
قوانین و مقررات اداری و استخدامی شامل قانون استخدام کشوری سال 1301 ، قانون استخدام کشوری سال 1345 مصوب مجلس شورای ملی و قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب 1386 مجلس شورای اسلامی ، آئین​نامه​های اجرائی مصوبات هیات وزیران ، بخشنامه​های مصوب سازمان امور اداری و استخدامی کشور، سازمان مدیریت و برنامه​ریزی کشور ، بخشنامه​های وزارتی و دستورالعمل های اجرائی دانشگاه می باشد . 

2-طرح های طبقه​بندی مشاغل 

طرح​های طبقه​بندی مشاغل مهم​ترین منبع اطلاعاتی فنی و تخصصی قابل استناد درخصوص موضوع می​باشد که در این ارتباط می​توان به مندرجات مربوط به عناوین رسته​ها ، رسته​های فرعی، رشته​های شغلی، تعاریف رشته​های شغلی، هدف رشته​های شغلی ، شماره تشخیص ، نمونه وظایف و مسئولیتها ، شرایط احراز از نظر تحصیلات، تجربه، گروه و طبقه ورودی آن اشاره نمود . 

3-مجموعه هدف و وظايف سازمانی 

این مجموعه که تحت عنوان«هدف،وظایف،سازمان وپستهای سازمانی دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی تبریز » مورد تائید سازمان امور اداری و استخدامی کشور (وقت) به موجب تبصره 2 ماده 8 قانون استخدام کشوری تبصره 33 قانون برنامه دوم توسعه مصوب 1375 می​باشد، مدارکی مستند و مصوب و تائید شده می​باشد که حاوی اهداف و وظایف سازمانی کلیه حوزه​های دانشگاه اعم از ریاست ، معاونت​ها و مدیریت​های ستادی دانشگاه می​باشد . 

4-آئين نامه مديريت دانشگاه ها و موسسات آموزش عالی 

آئین​نامه جامع مدیریت دانشگاه​ها و موسسات آموزش عالی مصوب28/9/70 شورایعالی انقلاب فرهنگی معتبرترین سندومدرک مستند درخصوص شرح وظایف ارکان،حوزه​ها و شوراهای مربوط به دانشگاه​ها و موسسات آموزش عالی به همراه قانون تشکیل هیات​های امناء دانشگاه​ها و موسسات آموزشی و پژوهشی می​باشد . 

5-مصوبات برنامه اصلاح ساختارهای تشکيلاتی دولت 

مصوبات مربوط به برنامه اصلاح ساختارهای تشکیلاتی دولت که جزو 7 برنامه تحول در نظام اداری می​باشد توسط معاونت امور مدیریت و منابع انسانی سازمان مدیریت و برنامه​ریزی کشور در سال 1381 تدوین و به دستگاه​های اجرائی ابلاغ گردیده است . 

6-ضوابط و استانداردهای تشکيلاتی 
مجموعه ضوابط و استانداردهای تشکیلاتی شامل اصول ، قواعد و نرم​ها و استانداردهای تشکیلاتی مورد عمل در بخش​های بهداشت ، درمان و آموزش پزشکی شامل استانداردهای تشکیلاتی مراکز آموزشی و درمانی ، بیمارستانها ، مراکز بهداشت و دانشکده ها می باشد، توسط مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکی تهیه و در اختیار دانشگاه​های علوم پزشکی قرار گرفته است . 

7-شرح وظايف پستهای سازمانی 

شرح وظایف پستهای سازمانی موضوع بخشنامه سازمان امور اداری و استخدامی کشور درخصوص تهیه و تنظیم شرح وظایف پستهای سازمانی مصوب سال 1374 که کلیه دستگاه​ها را مکلف به تدوین شرح وظایف پستهای سازمانی مصوب خود در قالب فرم​های چاپی در ابعاد و کادر معین و نسخه​های مشخص می​نماید، که بعد از تدوین و تصویب مراجع ذیصلاح به واحد مربوطه و مستخدم ذینفع ابلاغ می​گردد . 

ب ) طرح های تحقيقاتی 

در طراحی و مطالعه و بررسی این پروژه از طرح​های تحقیقاتی و یافته​های پژوهشی ذیل استفاده گردیده است : 

1- يکنواخت سازی ، ادغام و کاهش تعدد عناوين سازمانی 
طرح تحقیقاتی«بررسی و مطالعه پست​های سازمانی مشابه به منظور یکنواخت​سازی ، ادغام و کاهش تعدد عناوین سازمانی در دانشگاه علوم پزشکی تبریز» به ​منظور بررسی تنوع پست​های سازمانی دانشگاه جهت یکنواخت​سازی عناوین سازمانی و ارائه الگوی مناسب تدوین گردیده است . در این طرح با بهره​گیری از متد و روش​های تجزیه و تحلیل شغل و با تهیه لیست عناوین سازمانی نسبت به طراحی و تنظیم فرم​ها و جداول و جمع​بندی نظرات کارشناسان و متخصصان و تجزیه و تحلیل عناوین سازمانی اقدام گردیده است.

2- ارزيابی نيروی انسانی مراکز آموزشی و درمانی و بيمارستانها 
پروژه« تجزیه و تحلیل اطلاعات مربوط به ارزیابی نیروی انسانی مراکز آموزشی و درمانی و بیمارستانهای استان آذربایجانشرقی»در قالب بررسی مقایسه​ای تخت​های مصوب و فعال، ضرایب اشغال تخت، پست​های اصلی و پشتیبانی و مقایسه وضعیت نیروی انسانی شاغل با استانداردهای تشکیلاتی مورد عمل و اعلام فاصله با استاندارد از طریق انجام بازدیدهای حضوری و مستقیم و بررسی​های عملیاتی از کلیه مراکز آموزشی و درمانی و بیمارستانهای درمانی شبکه​های تابعه استان صورت گرفته است . 

3- بررسی وضعيت نيروی انسانی دانشکده ها 
طرح بررسی «وضعیت نیروی انسانی دانشکده​های تابعه دانشگاه علوم پزشکی تبریز» شامل اعضاء هیات علمی ، کادر کمک آموزشــی و کادر پشتیبانی می​باشـد که ضمن بررسی روش​های
 محاسبه اعضاء هیات علمی در مراکز آموزشی و دانشکده​ها و نیز نحوه محاسبه و تعیین میزان کادر هیات علمی نسبت به دانشجو برحسب مقاطع تحصیلی و استاندارد محاسبه کادر کمک​آموزشی و پشتیبانی نسبت به اعلام وضعیت موجود و فاصله آن با استانداردهای مورد عمل را تبیین می​نماید.

ج ) جزوه های آموزشی 

در تهیه و تدوین و اجرای این پروژه از جزوات آموزشی ذیل استفاده گردیده است : 

1- جزوه آموزشی تجزيه و تحليل شغل 
جزوه آموزشی تجزیه و تحلیل شغل ضمن بیان ایده Job Analysis ، تعاریف ، مفاهیم ، اهداف تجزیه و تحلیل شغل ، شرح شغل ، شرایط احراز ، شرح وظایف ، نتایج حاصل از تجزیه و تحلیل شغل ، مراحل تجزیه و تحلیل شغل، روش​های انجام تجزیه و تحلیل شغل ، مشکلات تجزیه و تحلیل شغل را به بیانی ساده و قابل فهم جهت یادگیری و اجرای تجزیه و تحلیل مشاغل دانشگاه آموزش می​دهد . در قسمت​های بعدی این جزوه آموزشی ، نمونه​هایی از فرم های شرح شغل، شرایط احراز و شرح وظایف پست سازمانی به همراه نمونه پرسشنامه​های باز و بسته جهت آشنائی بیشتر تجزیه و تحلیل​گران و متصدیان مشاغل ارائه گردیده است . 

2- جزوه آموزشی مفاهيم و استانداردهای تشکيلاتی 
جزوه آموزشی مفاهیم و استانداردهای تشکیلاتی حاوی تعاریف و مفاهیم تشکیلاتی ، شامل تعریف شغل ، پست سازمانی ، پست با نام ، پست موقت و مشاغل اصلی ، پشتیبانی و تخصصی و آموزشی، واحدهای صف و ستاد، شرح وظایف، نمونه وظایف، سازمان استان، سطوح سازمانی، ضوابط تشکیلاتی ، نمودار سازمانی ، حذف پست ، انتقال پست ، تبدیل پست ، تغییر پست ، ایجاد پست و سطح​بندی دانشگاه​ها می​باشد. در بخش دوم این جزوه آموزشی ، نحوه ایجاد و توسعه واحـدهای بهداشتـی و درمانـی ، استانداردهای تشکیـلاتی بیمارستانها و مراکـز و ضوابط تعییـن
 نیروی انسانی مراکز بهداشتی و درمانی روستائی و شهری به طور مشروح و مفصل بیان گردیده است . 

3- جزوه آموزشی طبقه بندی مشاغل 
جـزوه آموزشـی طبقه​بندی مشاغـل و آئین​نامه​هـای اجرائـی طـرح با آخریـن اصلاحـات دربرگیرنده تعاریف و اصطلاحات مربوط به طبقه​بندی مشاغل رسته​های شغلی ، رشته​های شغلی ، مراجع تصویب ، تخصیص ، مقاطع تحصیلی ، مدارک تحصیلی می​باشد در فصل دوم این جزوه نحوه تخصیص مشاغل به گروه​های جدول حقوق، جدول شرایط احراز مشاغل، طرح​های امتیازی، استفاده از عناوین رسمی مشاغل ، نحوه تصدی مشاغل کاردانی و کارشناسی ، وظایف کمیته اجرائی طرح طبقه​بندی مشاغل ، نحوه تشکیل و اعضای آن ، ضوابط دوره​های آموزشی ، نحوه محاسبه تجربه ، ارتقاء گروه و انتصابات و ماموریت​های آموزشی براساس قوانین و مقررات اداری و استخدامی بیان شده است . 

	بخش چهارم : روش های اجرائی ، تقسيمات و محصولات 


الف ) روش های اجرای پروژه 

1-برگزاری دوره های آموزشی مصوب 
یکی از روش​های اجرای پروژه برگزاری 4 دوره آموزشی یک روزه هر کدام به ارزش 10 ساعت آموزش مصوب برای حدود 200 نفر از کارکنان، کارشناسان، سرپرستان و مدیران واحدهای تابعه بود در بخش اول آموزش، ضمن بیان اهداف و معرفی پروژه ، آشنائی نسبتاً کاملی از مفاهیم و اصطلاحات تشکیلاتی صورت می​گرفت در بخش دوم ضمن تشریح مندرجات پرسشنامه​های باز و بسته توضیحات لازم جهت تکمیل فر​م​های مربوطه ارائه می​گردید در پایان شرکت​کنندگان مقید به ارائه فرم​های تکمیل شده به مسئولین برگزار کننده دوره بودند . 

2-برگزاری کارگاه های آموزشی 
برگزاری بیش از 10 کارگاه آموزشی به ارزش 10 ساعت آموزش مصوب در مراکز واحدهای تابعه برای حدود 160 نفر از کارشناسان و مدیران واحدها یکی دیگر از روش​های اجرای پروژه بود . در این روش با برگزاری کارگاه​های 10 الی 20 نفره ضمن تبیین موضوع کارگاه ، آشنائی شرکت​کنندگان با واژه​ها ، اصطلاحات تشکیلاتی ، مندرجات فرم​های شرح شغل ، شرایط احراز و شرح وظایف پستها تشریح و نسبت به تکمیل همزمان مندرجات فرم​ها اقدام و راهنمائی​ها و توضیحات حضوری لازم ارائه و اشکالات مبتلابه رفع می​گردید . 

3-تشکيل جلسات حضوری در واحدها 
از دیگر روش​های اجرای پروژه تجزیه و تحلیل مشاغل برنامه​ریزی و زمانبندی جهت حضور تحلیل​گران شغل در محل مدیریت​های تابعه بود در این روش ضمن هماهنگی با مدیریت واحد، کارکنان و کارشناسان و سرپرستان واحد ضمن شرکت در جلسه​ای حضوری و با آمادگی قبلی، بعد از توزیع فرم​های تجزیه و تحلیل شغل ، و با توضیح تجزیه و تحلیل​گر شغل نسبت به
 تکمیل حضوری فرم​های شرح شغل ، شرایط احراز و شرح وظایف پستهای سازمانی اقدام به عمل می​آمد . 

4-دعوت از جمع متخصصين و صاحب نظران 
برای پاره​ای از مشاغل حساس و تخصصی از جمله مدیران و متخصصان و اعضاء هیات علمی که امکان شرکت همزمان آنها در دوره​های آموزشی و یا کارگاه​های آموزشی میسر نمی​شد با هماهنگــی و تعیین وقت قبلـی نسبت به دعوت حضــوری از آنان در محل معاونت درمان و یا مدیریت تشکیلات اقدام گردید . تعداد این جلسات تخصصی بیش از 10 جلسه را شامل و شرکت​کنندگان ضمن آگاهی از موضوع با تشریح مندرجات فرم​های تجزیه و تحلیل شغل ، نسبت به تکمیل فرم​های مربوطه اقدام و موارد مورد اختلاف بعد از بحث و بررسی و تبادل نظر رفع می​گردید . هر یک از این نشست​ها حدود 5 الی 7 نفر را شامل می​شد . 

5-مصاحبه حضوری انفرادی 
یکی از روش​های مورد عمل برای اجرای پروژه مراجعه حضوری تحلیل​گران به محل کار شاغلین با تعیین وقت قبلی و ارائه توضیحات لازم درخصوص مندرجات فرم​های مربوطه و طرح تجزیه و تحلیل شغل و نهایتاً ایراد سئوالات مربوط به شغل و تکمیل پرسشنامه​ها بود در این روش که به صورت حضوری با همراهی شاغل صورت می​گرفت جزئیات شغل بطور دقیق مورد بررسی قرار گرفته و امکان پرسش​های حضوری و یا نقد عملکرد شغل و شاغل و رویت وضعیت و نحوه عملکرد شاغل در محل کار میسر می​گردید . 

6-تکميل غيرحضوری پرسشنامه ها 
آخرین روش اجرای پروژه از طریق توزیع فرم​های مربوط به پرسشنامه باز و بسته بوسیله رابطین تجزیه و تحلیل مشاغل به کارکنان و شاغلین مربوطه بود که ضمن ارائه توضیحات مختصری در مورد فرم​ها فرصت زمانی لازم جهت تکمیل و اعاده پرسشنامه ها قید و بعد از انقضاء مدت زمان مقرر نسبت به مراجعه حضوری رابطین و استرداد فرم​ها اقدام بعمل می​آمد . 

ب ) تقسيم بندی مندرجات پروژه 

مندرجات پروژه تجزیه و تحلیل مشاغل در قالب 2 شیوه طراحی و اجراء گردیده است . 
1-تقسيم بندی تشکيلاتی 
در این نوع از تقسیم​بندی،کلیه مندرجات مربوط به شرح شغل،شرایط احراز و شرح وظایف پستهای سازمانی بر حسب چارت سازمانی مصوب دانشگاه به یازده قسمت تقسیم می​شود که گویای حوزه​ها و بخش​های اصلی دانشگاه از منظر نمودار سازمانی و یا تشکیلات تفصیلی مصوب می​باشد که شامل حوزه ریاست، معاونت​های هفتگانه، دانشکده​ها و مراکز تحقیقاتی، مراکز آموزشی و درمانی و شبکه​ها می​باشد . 

2-طبقه بندی شغلی 
در این نوع از تقسیم​بندی، کلیه مندرجات مربوط به تجزیه و تحلیل مشاغل برحسب تقسیمات مندرج در طرح​های طبقه​بندی مشاغل به رسته​ها ، رسته​های فرعی و رشته​های شغلی تقسیم​بندی گردیده است ، این نوع از تقسیم​بندی فنی بوده و بر حسب قرار گرفتن پست سازمانی در رشته شغلی ذیربط قابل بازیابی می​باشد تا امکان جستجوی فنی و تخصصی مشاغل نیز فراهم گردد . 

3-تنــوع پستــی 
تدوین مندرجات تجزیه و تحلیل شغل بر حسب تنوع پستی دانشگاه صورت گرفته است به طوری که در هر حوزه یا واحد سازمانی، تنوع پستی موجود در تشکیلات تفصیلی آن واحد استخراج و برای هر تنوع پستی شرح شغل ، شرایط احراز و شرح وظایف سازمانی تدوین گردیده است . همچنین برای مشاغل مهمتر از جمله پرستار یا چندین تنوع فرعی نیز تدوین یافته است . شایان ذکر است به غیر از عناوین سازمانی زاید و یا محذوف، برای کلیه تنوعات پستهای سازمانی دانشگاه تجزیه و تحلیل شغل صورت گرفته است . 

ج ) محصــولات پـــروژه 

محصولات نهائی پروژه درقالب دو سیستم مجزا تهیه و در اختیار کلیه کارکنان، کارشناسان، سرپرستان ، مدیران و اعضاء هیات علمی دانشگاه قرار گرفته است . 

1-مجلدات فيزيکی 
در این سیستم کلیه مندرجات پروژه تجزیه و تحلیل مشاغل و محصولات نهائی ناشی از آن برحسب نمودار سازمانی و تشکیلات مصوب دانشگاه به دوازده مجلد تقسیم گردیده است که بدین قرار می​باشد : 
· جلد اول : پژوهشنامه تجزیه و تحلیل مشاغل 

· جلد دوم : تجزیه و تحلیل مشاغل حوزه ریاست دانشگاه 
· جلد سوم : تجزیه و تحلیل مشاغل حوزه معاونت آموزشی دانشگاه 
· جلد چهارم : تجزیه و تحلیل مشاغل حوزه معاونت پژوهشی دانشگاه 
· جلد پنجم : تجزیه و تحلیل مشاغل حوزه معاونت دانشجوئی و فرهنگی دانشگاه 
· جلد ششم : تجزیه و تحلیل مشاغل حوزه معاونت بهداشتی دانشگاه 
· جلد هفتم : تجزیه و تحلیل مشاغل حوزه معاونت درمان دانشگاه 
· جلد هشتم : تجزیه و تحلیل مشاغل حوزه معاونت غذا و دارو دانشگاه 
· جلد نهم : تجزیه و تحلیل مشاغل حوزه معاونت پشتیبانی دانشگاه 
· جلد دهم : تجزیه و تحلیل مشاغل دانشکده ها و مراکز تحقیقاتی 
· جلد یازدهم : تجزیه و تحلیل مشاغل مراکز آموزشی و درمانی و بیمارستانها 
· جلد دوازدهم : تجزیه و تحلیل مشاغل شبکه های بهداشتی و درمانی 
2-فايل های الکترونيکی 
در این سیستم کلیه محصولات مربوط به تجزیه و تحلیل شغل شامل کلیه مندرجات مربوط به شرح شغل ، شرایط احــراز و شرح وظایف پستهای سازمانی در قالب فایل​های کامپیوتری و به
 شیوه​های 1- تقسیم​بندی واحد سازمانی و 2- رسته​ها و رشته​های شغلی تهیه و در دسترس کلیه کارکنان و مدیران دانشگاه قرار گرفته است مندرجات این فایل​ها در سایت مدیریت تشکیلات آموزش و بودجه برنامه​ای به آدرس www.odm.tbzmed.ac.ir برای بازدید عموم آزاد است .  

	بخش پنجم : مجریــان و متولیــان تجزیـه و تحلیل مشاغـل


الف ) متصديان اجرائی تجزيه و تحليل مشاغل 
مراد از متصدیان تجزیه و تحلیل مشاغل اپراتورها و کمک کارشناسان مربوط به تجزیه و تحلیل شغل می باشد . 
1-اپراتــورها 
اپراتورها و یا ماشین​نویسان وظیفه تایپ مندرجات شرح شغل،شرایط احراز و شرح وظایف پست​های سازمانی را در فرم​های مخصوص، تایپ و تنظیم جداول و فرم​ها و پرسشنامه​های باز و بسته و مقابله مندرجات شرح شغل، شرایط احراز و شرح وظایف پستهای سازمانی را با متن پیش​نویس برعهده دارند. 

2-کمک کارشناسان تجزيه و تحليل شغل 
کمک کارشناسان تجزیه وتحلیل مشاغل عهده​دارثبت دفاترمخصوص تجزیه وتحلیل مشاغل از جمله عناوین پست​ها،ثبت مراحل انجام کار و جریان عملیات اجرائی آن،جمع​آوری اطلاعات، ارسال پرسشنامه​ها و اعاده آنها ، تکثیر فرم​ها و پرسشنامه​ها و انجام تماس​های تلفنی با کارشناسان ذیربط می​باشند . 

ب ) کارشناسان تجزيه و تحليل مشاغل 
این کارشناسان شاغلین گروه​های کارشناسی مربوط به تشکیلات ، طبقه​بندی مشاغل و آموزش هستند که به نحوی در فرآیند تدوین شرح شغل ، شرایط احراز و شرح وظایف نقش ایفاء می​نمایند . 

1- کارشناسان بهبود روشها 
این کارشناسان وظیفه طراحــی و ترسیم فرم​ها ، جــداول ، نمودارها و تدوین مندرجات 
پرسشنامه​های باز و بستـه ، پیشنهاد روش​ها و شیوه​های اجرائــی و نحوه اجرای عملیات تجزیه و تحلیل شغل و ترسیم جریان کار و سیر عملیات و اصلاح و بهبود آن را برعهده دارند . کارشناسان بهبود روشها نقش حساس و کلیدی در جهت انتخاب روش​ها و شیوه​های انجام تجزیه و تحلیل مشاغل را ایفا می​نمایند . 

2- کارشناسان تشکيلات 

کارشناسان تشکیلات با آگاهی از اصول و مبانی سازماندهی ، نحوه تدوین شرح وظایف پست​ها و واحدهای سازمانی و با اشرافیت بر ساختارهای سازمانی واحدها نقش مهم و تاثیرگذار بر نحوه تدوین شرح شغل ، شرایط احراز و شرح وظایف پستهای سازمانی داشته و با اظهارنظر و ارائه نظریات کارشناسی می​توانند روند اجرای تجزیه و تحلیل شغل را تسهیل و تقویت نمایند این کارشناسان وظیفه مطابقت مندرجات شرح شغل و شرح وظایف با اهداف و وظایف اصلی دستگاه را برعهده داشته و از انحراف و عدول آن از این مبانی صیانت می​نمایند . 

3- کارشناسان طبقه​بندی مشاغل 

کارشناسان طبقه​بندی مشاغل با آگاهی کامل از طرح​های طبقه​بندی مشاغل و با آشنائی کامل با رسته​ها و رشته​های شغلی،ضمن بررسی کامل مندرجات شرح شغل،شرایط احراز مشاغل را تعیین و بر نحوه تدوین و پیشنهاد مدارک تحصیلی و مقاطع تحصیلی موردنیاز و رشته​های تحصیلی مربوطه و تعیین مدت و نوع تجارب علمی و مهارت​های فنی شاغل جهت انجام موفقیت​آمیز شغل نظارت می​نمایند مطابقت مندرجات شرایط احراز مشاغل با طرح​های طبقه​بندی مشاغل از رسالت​های مهم کارشناسان طبقه​بندی مشاغل به شمارمی​آید . 
4- کارشناسان آموزش ضمن خدمت 

این کارشناسان با آشنائی کامل با دوره​های آموزش شغلی،عمومی واختصاصی و با اشرافیت بر نتایج نیازسنجی آموزشی در واحدها و حوزه​های مختلف دانشگاه نسبت به تعیین دوره​های آموزشی اختصاصی برای هر یک از مشاغل اقدام و بر نحوه انطباق مندرجات دوره​های آموزشی با نتایج نیازسنجی آموزشی نظارت می​نماید . 

ج ) تجزيه و تحليل گران شغل 
1-تجزيه و تحليل گر شغل 

تجزیه و تحلیل​گر شغل فردی است که با جمع​آوری کلیه اطلاعات پیرامون شغل، حاصل از مصاحبه حضوری با متصدیان و کارشناسان و سرپرستان مشاغل با تحلیل پرسشنامه​های باز و بسته ، اخذ نظر کارشناسان تشکیلات ، طبقه​بندی مشاغل و آموزش ضمن خدمت و تجزیه و تحلیل و مطالعه و بررسی آنها نسبت به تدوین شرح شغل ، شرایط احراز و شرح وظایف پست سازمانی و واحد سازمانی اقدام می​نماید. به این ترتیب مهم​ترین و اساسی​ترین نقش در تجزیه و تحلیل مشاغل برعهده تحلیل​گر شغل می​باشد . 

2-سوپروايزر آموزشی شغل 

مراد از سوپروایزر آموزشی فردی است که با تهیه و تدوین متون علمی، جزوات آموزشی و اصول و مبانی مربوط به تجزیه و تحلیل شغل، از طریق آموزش​های علمی و عملی به متصدیان، کارشناسان و سرپرستان مشاغل از یک طرف و ارائه آن در قالب کارگاه های آموزشی و یا کلاس​ها و سمینارهای آموزشی نسبت به انتقال مفاهیم و اصطلاحات مربوط به تجزیه و تحلیل شغل اقدام و راهنمائی​های لازم را در جهت تکمیل صحیح و پاسخگوئی مناسب به سئوالات و مندرجات فرم​ها به عمل می​آورد . 
3-سوپروايزر تخصصی شغل 

سوپروایزر تخصصی شغل با اشرافیت به اصول و مبانی اداری و با آگاهی از متد و شیوه​های اجرایی تجزیه و تحلیل مشاغل و اطلاع از طرح​های طبقه​بندی مشاغل نسبت به بازبینی مندرجات شرح شغل ، شرایط احراز و شرح وظایف سازمانی اقدام و اصلاحات لازم و ضروری را به​عمل می​آورد.سوپروایزر تخصصی با آگاهی و اطلاع از ضوابط و مقررات مربوط به بهبود روشها، تشکیلات،طبقه​بندی مشاغل و دوره​های آموزشی و بااشرافیت بروظایف ومسئولیتهای شغلی دستگاه، دیدی جامع و کامل نسبت به اهداف سازمانی دارد .
بنابراین امکان کنترل و بازبینی مندرجات شرح شغل ، شرایط احراز و شرح وظایف پست سازمانی را دارا بوده و اصلاحات لازم را در آن بعمل می آورد . 

د) صاحبان اصلی فرآيندهای شغلی 
1- کارشناسان واحدهای صف
مراد از متصدیان مشاغل ، کارکنان متصدی شغل که در واحدهای صف به انجام وظایف شغلی مبادرت و وظیفه و مسئولیت اصلی شغل به عهده آنان می​باشد. این متصدیان با آگاهی کامل از جزئیات و ارکان اصلی شغل ، مشکلات و نارسائی​ها ، دشواری​ها و تنگناهای شغل بهترین منبع ارائه اطلاعات درخصوص مشاغل به​شمارمی​آیند و نظرات آنان در مورد مشاغل دقیق​تر و تیزبینانه​تر از سایرین خواهد بود. به عنوان مثال بهورزان شاغل در مراکز بهداشتی و یا پرستاران و بهیاران شاغل در مراکز آموزشی و درمانی و بیمارستانی 

2- کارشناسان واحدهای ستادی 
این کارشناسان هر چند به لحاظ عدم اشتغال عملی در واحدهای صف و عدم مبادرت به انجام فعالیتهای اجرائی ، از مهارت و تخصص فنی و حرفه ای لازم برخوردار نبوده و به تبع آن از مشکلات و نارسائی​های اجرائی و دشواریهای شغل آگاهی چندانی ندارند ولی به لحاظ مبادرت به اشتغال در واحدهای ستادی از دیدی کاملاً جامع و اشرافیت عمومی نسبت به مسائل پیرامون شغل برخوردار بوده و امکان برقراری ارتباط میان موضوعات و پدیده​های دیگر و نیز ارائه راه​حل​های مناسب را دارا می​باشند.بنابراین درخصوص مشاغلی که جنبه نظارتی، برنامه​ریزی و هماهنگی دارند از وجود این کارشناسان استفاده می​شود . مانند کارشناسان اداری و مالی ، بهداشتی و درمانی در واحدهای ستادی . 

هـ ) سرپرستان و مديران مشاغل 
1-سرپرست مستقيم شغل 
منظور از سرپرست مستقیم شغل ، مسئول بلاواسطـه و مستقیم شاغل می​باشـد که به لحاظ 
ارتباط مستقیم با متصدیان و کارشناسان امکان ارزیابی ، تجزیه و تحلیل درخصوص مشاغل تحت سرپرستی خود را داشته و با دیدی فنی و تخصصی امکان اصلاح و تجدیدنظر در مندرجات فنی و تخصصی شرح شغل ، شرایط احراز ، و شرح وظایف را دارا می​باشد . 

2-مديران تخصصی واحدها 

مدیران تخصصی واحدها به لحاظ داشتن تحصیلات عالی درخصوص فعالیتهای شغلی و نیز برخورداری از توانائی​های مدیریتی امکان اخذ تصمیم در مورد وظایف و مسئولیتها را داشته و صلاحیت​های لازم در جهت امضاء و تصویب مندرجات شرح شغل ، شرایط احراز ، شرح وظایف پستهای سازمانی را دارد ولی تائید نهائی مندرجات شرح شغل و شرح وظایف به عهده مدیر ارشد دستگاه می​باشد . 
3-مديريت ارشد پروژه 

مدیر ارشد عملیات تجریه و تحلیل مشاغل که عالی​ترین مقام اجرائی دستگاه و یا معاون و جانشین ایشان در حوزه اداری و استخدامی قلمداد می​شود به لحاظ اشرافیت و آشنائی کلی با مسائل اداری و نیز صلاحیت​های لازم برای تائید ، تصویب و امضاء مندرجات شرح شغل ، شرایط احراز و شرح وظایف سازمانی را برعهده دارد . بدین ترتیب امکان تصویب نهائی و ابلاغ مراتب به واحدهای تابعه جهت اجرای مندرجات آن را فراهم می​آورد . 
	بخش ششم : طراحـی پرسشنامه ها ، فـرم ها ، جداول و دفاتر پـروژه


الف ) طراحی پرسشنامه ها 

به منظور اجرای پروژه تجزیه و تحلیل مشاغل فرم​ها و جداول متعددی طراحی و در فرآیند تجزیه و تحلیل مشاغل از آنها استفاده گردیده است . 
1- پرسشنامه شناخت شغل (باز) 
این پرسشنامه دربرگیرنده سئوالات و پرسشهای تشریحی در مورد شغل است . هدف از طراحی و تنظیم پرسشنامه شناخت شغل ، جمع​آوری اطلاعات مربوط به شغل جهت اجرای برنامه تجزیه و تحلیل شغل ، طبقه​بندی و ارزشیابی مشاغل می​باشد این اطلاعات مبنای تهیه شرح وظایف پست سازمانی و ارزشیابی شغل قرار می​گیرد . مندرجات این پرسشنامه حاوی اطلاعاتی از قبیل شناسنامه شغل ، خلاصه وظایف ، هدف شغل ، مسئولیتها ، ارتباطات ، اختیارات ، شرایط محیط کار ، سایر اطلاعات مفید شغل ، مدرک و رشته تحصیلی مورد نیاز شغل ، دوره​های آموزشی شغل، تجربه لازم ، خصوصیات فیزیکی ، روحی و روانی شغل ، خصوصیات و ویژگیهای لازم دیگر ، دورنما و شرایط ارتقاء مسیر شغلی می​​باشد . (پیوست شماره یک) 

2- پرسشنامه شناخت شغل (بسته) 
این پرسشنامه که حاوی سئوالات تستی و چند گزینه​ای است با طراحی سئوالات کوتاه و جواب​های از پیش تعیین شده درصدد است تا میزان اهمیت و یا میزان آشنائی کارکنان به اطلاعات شغلی از قبیل شرح وظایف پست سازمانی ، مسئولیتها، اختیارات و ارتباطات شغلی و شرایط محیط کار آنان را جویا شود. همچنین حداقل میزان تحصیلات، اهمیت دوره​های آموزشی، اهمیت تجربه و اهمیت داشتن خصوصیات فیزیکی، روحی و روانی شاغل را مورد بررسی و مطالعه قرار دهد . (پیوست شماره دو) 

3- فرم تدوين وظايف اصلی 
این فـرم شامل اطلاعات مربوط به عناوین وظیفه اصلی، مدت زمان لازم برای انجام هریک
 ازوظایف ، میزان تکرار وظایف اصلی بصورت روزانه ، هفتگی ، ماهانه و ... می باشد . 

4- فرم تدوين فعاليتهای فرعی 

همچنین در بخش دیگری از این فرم عناوین فعالیت​های فرعی، مدت زمان لازم جهت انجام فعالیت به دقیقه، میزان تکرار فعالیت​های فرعی به همراه ثبت آن قسمت از فعالیت​های فرعی که مستقیماً توسط شاغل انجام می​گیرد، می​باشد . (پیوست شماره سه) 

ب ) طراحی فرم های اصلی تجزيه و تحليل مشاغل 

این فرم​ها به منظور انجام تجزیه و تحلیل مشاغل بعد از بررسی و مطالعه دقیق پرسشنامه​ها و فرم تدوین وظایف اصلی و فرعی و توسط تحلیل​گران شغل تدوین می​گردد . (پیوست شماره چهار) 

1- فرم شرح شغل 
این فرم شامل اطلاعات اصلی شغل تحت عنوان شناسنامه شغل از قبیل پست سازمانی ، واحد سازمانی ، رسته ، رسته فرعی ، رشته شغلی ، سرپرست مستقیم ، خلاصه شغل ، هدف شغل ، مسئولیتها ، ارتباطات ، اختیارات و شرایط محیط کار می​باشد . 

2- فرم شرايط احراز 
این فرم حاوی اطلاعات مربوط به مدرک تحصیلی ، رشته تحصیلی ، دوره​های آموزشی اختصاصی ، تجربه مورد نیاز ، خصوصیات جسمانی و روانی ، مسیر ارتقاء شغلی و خصوصیات و ویژگیهای دیگر می​باشد که به امضاء سرپرست مستقیم و مدیر واحد ذیربط می​رسد . 

3- فرم شرح وظايف 
این فرم دربرگیرنده عنوان پست سازمانی ، واحد سازمانی ، رسته ، رسته فرعی و رشته شغلی ، محل جغرافیائی و عنوان موقت یا ثابت پست سازمانی به همـراه مندرجات مربوط به شرح 
وظایف و مسئولیتهای پست سازمانی است که به امضاء تعیین کننده وظایف ، تائید کننده نهائی و مسئول تشکیلات دانشگاه می رسد . 

ج ) طراحی جداول و برنامه ها 

به منظور طراحی و ترسیم پروژه و برنامه​ریزی دقیق درخصوص آن،نسبت به طراحی جداول و برنامه​ها به شرح ذیل اقدام گردیده است : 
1-جدول برنامه ريزی پروژه 

این جدول به منظور برنامه​ریزی و زمانبندی پروژه تجزیه و تحلیل مشاغل دانشگاه طراحی گردیده که با مطالعه و بررسی جداول و فرم های مختلف برنامه​ریزی و زمانبندی تهیه شده است و جدولی تلفیقی و جامع در نوع خود می​باشد که با ذکر هدف کلی و هدف اختصاصی برنامه ، عنوان برنامه ، گام​های اصلی ، فعالیتهای فرعی ، واحد محل اجراء ، زمان اجراء ، اعتبار مورد نظر ، امکانات مورد نیاز ، عوامل موثر و مشارکت کننده ، شاخص سنجش به ارزیابی نتیجه پروژه می​انجامد . این جدول با امضاء مسئول اجرایی پروژه ، دبیر کمیته اصلاح ساختار تشکیلاتی ، معاون پشتیبانی و رئیس دانشگاه قابلیت اجرایی می​یابد. این جدول در اندازه A3  طراحی گردیده است . 

2-ثبت نقاط ضعف ، قوت ، تهديدها و فرصت ها 
این جدول به منظور آگاهی از نقاط ضعف ، قوت ، فرصت​ها و تهدیدهای مربوط به برنامه تجزیه و تحلیل شغل طراحی گردیده است در این جدول ضمن اعلام عنوان بخش مربوطه،جدول به چهار قسمت مساوی تقسیم و در راس هر یک از قسمت​های چهارگانه عناوین نقاط ضعف ، نقاط قوت ، تهدیدها و فرصت​ها ، تدوین و هر یک از مسئولین بخش​ها نسبت به اظهارنظر و اعلام وضعیت پروژه اقدام می​نماید . این جدول در اندازه A4 طراحی گردیده است . 

د ) طراحی دفاتر و فرم های دبيرخانه ای 

1- دفتر گردش مسير تجزيه و تحليل مشاغل 
این دفتر در صفحات A4 طراحــی گردیده است که بر حسب تقسیمات طرح طبقه​بندی
 مشاغل به رسته​ها و رشته​های شغلی تقسیم می​شود . در این دفتر سیر مراحل و گردش جریان کار فرم​های تجزیه و تحلیل شغل مورد بررسی و ثبت واقع می​شود . صفحات این دفتر حاوی اطلاعات رسته و رشته شغلی، عنوان پست سازمانی و واحد سازمانی مشمول و سیر مراحل کار با قید تاریخ، شامل موارد : 1- تدوین  2- ارسال پرسشنامه  3- تجزیه و تحلیل شغل  4- تایپ  5- امضاء  6- ابلاغ  7- سایت  می​باشد که مسئول تدوین دفتر ضمن مطالعه فرم​های تجزیه و تحلیل، مرحله مزبور را در قسمت مربوطه درج می​نماید . 

2- فرم سير مراحل تجزيه و تحليل شغل 
این فرم که در برگ A5 طراحی گردیده است به منظور جلوگیری از مفقود شدن فرم​ها و در جهت تحویل و ارائه فرم​های تجزیه و تحلیل مشاغل با اخذ رسید به واحدهای مسئول و دستاندرکار ارائه می​شود به طوری که بعد از الصاق فرم​ها و ذکر عناوین مربوط به آن مراحل ششگانه بررسی و امضاء فرم​ها به ترتیب واحد تعیین کننده وظایف ، واحد تائید کننده وظایف ، گروه تشکیلات ، گروه آموزش ، گروه طبقه​بندی مشاغل ، مدیریت تشکیلات آموزش و بودجه برنامه​ای و معاونت پشتیبانی با ذکر تاریخ دریافت و تاریخ اعاده فرم​ها و امضاء مسئول ذیربط در فرم ، یادآوری و ثبت می​گردد . 

3- فرم ثبت مذاکرات حضوری و تلفنی 
این فرم به منظور مستند نمودن مکالمات و مذاکرات حضوری و تلفنی با اعضاء کمیته و اصلاح ساختارهای تشکیلاتی و مسئولین هر یک از بخش​ها طراحی گردیده است . این فرم حاوی نام و عنوان مشخص طرف مذاکره ، تاریخ مذاکره ، موضوع مذاکره ، پیشنهادات و نیز خلاصه​ای از مطالب مربوط به مذاکره می​باشد . این فرم در اندازه A5  طراحی گردیده است . 

	بخش هفتم : شـرح مندرجات فـرم هاي تجزيـه و تحليل شغـل


الف ) فــرم شــرح شغــل 

فرم شرح شغل دربرگيرنده اطلاعات كامل و جامعي از شغل است در شرح شغل توضيح داده مي​شود كه متصدي شغل چه وظايف و مسئوليتهايي را چگونه و در چه شرايط انجام مي​دهد اگر چه قاعده و روش خاصي براي تنظيم شرح شغل وجود ندارد ولي معمولاً بايد حاوي اطلاعات زير باشد : 

1-اطلاعات اصلي و کليدی شغل 
شناسنامه شغل حاوي اطلاعات اصلي و كليدي شغل مي​باشد كه بيانگر عنوان اصلي و جايگاه آن در سازمان مي باشد مهمترين موارد مربوط به شناسنامه شغل از اين قرار مي​باشد : 
( عنوان پست سازماني : بيانگر جايگاه اصلي و ثابت شغل ، در اين قسمت عنوان دقيق پست سازماني نوشته مي​شود نه عنوان ابلاغ هاي اداري. مانند سوپروايزر آموزشي .

( واحد سازماني : عنوان محلي كه پست سازماني در آن قرار گرفته است مانند مركز آموزشي و درماني امام رضا(ع) .
( رسته : عنوان رسته شغلی مربوطه مندرج در طرح های طبقه بندی مشاغل مانند رسته بهداشتی و درمانی .

( رسته فرعی : عنوان رسته فرعي مندرج در طرح​هاي طبقه​بندي مشاغل مانند رسته فرعي خدمات پرستاري و مامائي .

( رشته شغلي : عنوان رشته شغلي مندرج در طرح​هاي طبقه​بندی مشاغل مانند پرستار  .

( گروه و طبقه شغلي : بيانگر گروه و طبقه ورودي براي هر يك از مشاغل .

( سرپرست مستقيم : عنوان پست سازماني مسئولين مستقيم و بلاواسطه .

( نويسنده و تجزيه و تحليل​گر شغل : نام نويسنده يا نويسندگان و تجزيه و تحليل​گران شغل .

( تعداد مصاحبه شوندگان : بيان تعـداد كساني كه در فرآينـد تهيه و تدوين شرح شغل همکاری نموده​اند . 
( همچنين ذكر نام و نام خانوادگي شاغل مربوطه كه در تدوين شرح شغل همكاري نموده است. 
2-خلاصـه شغـل 
خلاصه شغل دربرگيرنده وظايف اساسي و بنيادين شغل مي​باشد كه بصورت كلي بيان مي​گردد . در اين قسمت بيان كلي وظايف بصورت يك جمله انشائي و يا تدوين سه وظيفه اصلي و بنيادين شغل مي​تواند معرف خصوصيات و ويژگي​هاي اصلي شغل باشد . 

3-هـدف شغـل 
هدف شغل بيانگر غايت نهايي و هدف غايي و يا فلسفه اصلي ايجاد و تداوم شغل است كه معمولاً در راستاي هدف اصلي سازمان بوده و در راستاي تحقق آن به شمار مي​آيد مانند ارتقاء سطح سلامت ، تامين درمان بيماران . 

4-مسئـوليت هاي شغـلی 
منظور از مسئوليت​ها بيان وظايف و تكاليف و مسئوليتهايي است كه به موجب شرح وظايف شغلي برعهده شاغل بوده و شاغل در مقابل آنها مسئول و پاسخگو مي​باشد به اين ترتيب مسئوليت جنبه تكليفي داشته و براي شاغل الزام آور و تعهدآور مي​باشد . 

5-ارتباطـات شغـلی
منظور از ارتباطات بيان رابطه شغلي شاغل با مسئولين و مراجعين و مشتريان داخلي و خارجي سازمان است كه شاغل در انجام وظايف و مسئوليتهاي خود با اين افراد و يا سازمانها و نهادها ارتباط كاري موثر و مستقيم دارد . 

6-اختيـارات شغـلی 
مراد از اختيارات ، صلاحيت​هاي اداري و اجرائي است كه به موجب قوانين و مقررات شغل ذيربط واجد آن است . اختيارات درست نقطه مقابل مسئوليتها مي​باشد بطوري كه شاغل در انجام فعاليتهاي شغلي از نوعی اختيار تصميم​گيري ، برنامه​ريزي ، نظارت ، صدور دستور ، ارزيابي عملكرد و 
تشويق يا تنبيه برخوردار مي باشد . 

7-شرايـط محيـط كار شغـلی 
شرايط محيط كار شغلي شامل بيان موانع، مشكلات شغل، دشوارترين مرحله شغل، سختي و پيچيدگي شغل و ويژگي​هاي فيزيكي، محيطي و تجهيزات شغل مي​باشد از قبيل سر و صدا، شلوغي، گرما يا سرماي شديد ، خطرناك بودن كار و يا هر شرايط ديگري كه لازمه انجام دادن كار و يا جزو لاينفك آن به شمار مي​آيد . 

ب ) فـرم شرايـط احـراز شغـل 

بعد از تشريح ماهيت و ويژگيهاي شغل ، قدم بعدي تعيين مدارك تحصيلي ، تجربيات و مهارت​هايي است كه متصدي شغل بايد داشته باشد بنابراين به منظور تنظيم فرم شرايط احراز شغل لازم است كه شرح شغل به دقت مورد مطالعه و بررسي قرار گيرد . مهمترين مندرجات فرم شرايط احراز بدين قرار مي​باشد : 

1- مـدرك و رشتـه تحصيلـي
در اين قسمت حداقل مدرك تحصيلي مورد نياز براي احراز و تصدي شغل مورد نظر از نظر مقطع تحصيلي بيان مي​گردد . همچنين رشته تحصيلي مورد نياز و يا رشته​هاي تحصيلي مرتبط با شغل مورد نظر كه مراتب در طرح​هاي طبقه​بندي مشاغل مورد تصويب قرار گرفته است تدوين مي​شود . 

2- دوره هـاي آمـوزشی شغلـي 
در اين بخش عناوين دوره​هاي آموزش اختصاصي شغل كه بر اساس طرح نيازسنجي آموزشي دانشگاه تهيه و تدوين گرديده است كه جهت آگاهي کارکنان و ارتقاء سطح علمي و عملي شاغل از آخرين اطلاعات پيرامون شغل برخوردار می باشد . 

3- تجربـه مـورد نيـاز شغلـي 
مراد از تجربه شغلي حداقل مدتي است كه شاغل براي انجام موفقيت​آميز آن شغل نياز دارد 
شاغل با اشتغال عملي در واحد يا واحـدهاي مرتبط با شغل به مدت مشخصي كه در هر يك از مشاغل
 تعيين مي​شود قابليت​هاي لازم را جهت تصدي آن شغل بدست مي​آورد . 

4- خصوصيـات جسمانـي و روانـي 
در اين قسمت خصوصيات جسماني ، رواني و شخصيتي كه وجودشان براي شاغل نشانه توانائي و آمادگي او براي تصدي و انجام مسئوليتهاي شغلي است بيان مي​گردد از قبيل قدرت بينائي ، شنوائي ، حركتي ، قدرت جسماني و نيز داشتن توانائي روحي و رواني ، تمركز حواس ، دقت ، قدرت تجزيه و تحليل و تصميم​گيري و ... 

5- دورنمـا و شرايط ارتقـاء مسيـر شغلـی 
در این قسمت عناوین مشاغل و پست​هایی که شاغل بعد از کسب تجارب علمی و عملی و احراز شرایط شغلی لازم ، قابلیت انتصاب و تصدی آنها را بدست می​آورد تدوین می​گردد . به بیان دیگر تصدی این شغل ، شاغل را بعد از کسب تجارب و مهارتها و احراز شرایط مربوطه به پستهای بالاتر آماده می​سازد که به منزله دورنمای شغلی و ترسیم مسیر ارتقاء شغلی شاغل می​باشد . 

6- خصوصيـات و ويژگيهـای لازم ديگـر 
در این بخش علاوه براطلاعات و موارد مذکور در سطور پیشین،خصوصیات و ویژگیهای بارزی که جهت انجام موفقیت​آمیز این پست ضرورت دارد بیان می​گردد از قبیل خصوصیات و ویژگیهای شخصیتی از قبیل جسارت، خونسردی، سعه صدر، امانت​داری، مردم​داری و خویشتن​داری و... 

ج ) فـرم شـرح وظایف پست سازمانــی 

فرم شرح وظایف پست سازمانی که یکی از مهمترین بخش​های عملیات تجزیه و تحلیل شغل و یا به عبارت دیگر یکی از سه محصول اصلی و نهایی فرآیند تجزیه و تحلیل شغل محسوب می​گردد بیانگر وظایف و مسئولیتهای شاغل در مقابل شغل مربوطه و مسئول و پاسخگوی آن می​باشد به این ترتیب مهمترین سند و مدرکی که می​تواند بیانگر وظایف و مسئولیتهای رسمی یک کارمند بوده و
 قابلیت ارائه ودفاع در مراجع ذیصلاح را داشته باشد،فرم شرح وظایف پست سازمانی فرعی است که لازم است در فرم چاپی مشخص و در ابعاد معینی تدوین و به تصویب مقامات ومسئولین ذیربط برسد .
1-مشخصـات اصلـی فـرم شـرح وظايف 
این فرم حاوی اطلاعات اصلی در مورد شغل از جمله عنوان وزارت یا موسسه، واحد سازمانی، محل جغرافیایی ، عنوان پست ، شماره پست ، رسته شغلی ، رسته فرعی ، رشته شغلی ، نوع پست یا شغل ، تاریخ تصویب و مراتب تائید آن از طرف سازمان مدیریت و برنامه​ریزی کشور می​باشد . 

2-مندرجـات متـن شـرح وظايف 
در این قسمت وظایف و مسئولیتهای شاغل در قبال شغل و یا پست مورد تصدی بیان می​گردد . در تدوین شرح وظایف از جملات دستوری و امری بدون فعل استفاده می​شود و شایان ذکر است در قسمت الف وظایف و مسئولیتهای عملی و کاربردی که عملاً در پست سازمانی وجود داشته و مورد استفاده قرار می​گیرد بیان می​شود و در قسمت انتهایی ب چنانچه مواردی از شرح وظایف سازمانی وجود داشته باشد که برای بهبود و ارتقاء سطح علمی و عملی شغل ضروری بوده و لازم است به شرح وظایف مصوب اضافه گردد، نوشته می​شود . 

3-مراحـل تصويب و امضـای شـرح وظايف 
در این بخش عنوان پست سازمانی ، نام و نام خانوادگی ، تاریخ و امضای تعیین کننده وظایف ، تائید کننده وظایف و مسئول واحد تشکیلات تدوین و به امضاء مسئولین مربوطه می​رسد شرح وظایف در سه نسخه تهیه و به واحدهای ذیربط ارسال می​گردد . 
	بخش هشتـم : نتایـج و کاربردهای تجزیـه و تحلیـل مشاغل


نتایج و محصولات ناشی از تجزیه و تحلیل مشاغل به عنوان منبعی ارزشمند و غنی بصورت کاربردی و عملی در فعالیتهای اداری و استخدامی و آموزشی واجد اهمیت و تاثیرات فراوانی است که به مواردی از آن اشاره می​شود : 

1-شناسنامه شغل 

شناسنامه شغل که به عنوان اطلاعات اصلی و کلیدی شغل تلقی می​شود حاوی عنوان اصلی شغل ، جایگاه سازمانی شغل ، رسته ، رسته فرعی ، رشته شغلی ، گروه و طبقه شغلی می​باشد که در جهت معرفی و شناسائی یک شغل عامل کلیدی و بنیادین به شمار می​آید . نتایج حاصل از تجزیه و تحلیل مشاغل در بردارنده این اطلاعات مهم و اساسی است که وجود آن برای یک سازمان از اهمیت ویژه​ای برخوردار است . 

2-استخدام 

فرآیند جذب و بکارگیری نیروی انسانی شامل مراحل تعیین نیازهای استخدامی ، اخذ مجوز استخدامی ، صدور آگهی ، پذیرش مدارک ، ثبت نام ، برگزاری آزمون ، اعلام نتایج ، گزینش و شروع به کار مستخدم ، پروسه حساس و پیچیده ای است که نیازمند اطلاعات جامع و دقیق از وضعیت شغل و شاغل دارد بنابراین اشرافیت و اعمال نتایج حاصل از این پروژه می تواند گام مهمی در جهت قانونمندی و عدالت در امر استخدام کارکنان باشد . 

3-نيازسنجی آموزش 

نیازسنجی که ملاک و معیار تشخیص نیازهای واقعی آموزشی کارکنان به حساب می​آید می​تواند از نتایج حاصل از تجزیه و تحلیل مشاغل بهره​مند شود بویژه اینکه با شناخت کامل از وضعیت شغل و شاغل و شرایط احراز آن، دوره​های آموزشی شغلی و اختصاصی پیش​بینی شده در این پروژه را به خدمت گرفته و بتواند نیازهای واقعی آموزشی کارکنان را طراحی و ترسیم نماید . 
4-طبقه بندی مشاغل 

طبقه​بندی مشاغل که فن دسته​بندی اصولی مشاغل در طبقات معین و مشخص برحسب وظایف و مسئولیتها و شرایط احراز شغلی است می​تواند از نتایج و دستاوردهای تجزیه و تحلیل مشاغل بویژه ارزشیابی مشاغل، از روی عناصر مهم شغل همانند مسئولیتها ، اختیارات ، ارتباطات ، شرایط محیط کار استفاده نماید همچنین با بررسی ویژگیهای یک شغل ، می​تواند مدارک تحصیلی ، مقاطع تحصیلی ، رشته تحصیلی و تجربه مورد نیاز برای مشاغل را تعیین و مشخص نماید . 

5-انتصابات 

فرآیند انتصابات که بیانگر سیر جریان مناصب اداری است لازم است براساس توانائی​ها، لیاقت و شایستگی افراد صورت گیرد در این راستا نیاز سازمان و پیشرفت شغلی کارکنان بصورت توامان لحاظ می​گردد . براساس عناصر مندرج در فرم​های شرح شغل ، شرایط احراز می​توان عوامل موثر و تاثیرگذار در انتصابات و ویژگی​های لازم را برای تصدی مشاغل بالاتر، بررسی و مورد اعمال قرار داد. 

6-ارتقاء مسير شغلی کارکنان 

دورنمای مسیر شغلی و یا سیر وضعیت جریان شغلی همچون نقشه راهی است که کارکنان را در مسیر پیشرفت و ارتقاء شغلی خود راهنمائی می​کند فلذا با بررسی مندرجات تجزیه و تحلیل شغل ، عناوین مشاغل و پستهایی که کارکنان بعد از کسب تجارب علمی و عملی و احراز شرایط شغلی لازم قابلیت انتصاب و تصدی آنها را بدست می​آورند مشخص و کارکنان را برای کسب مدارج شغلی بالاتر آماده می​سازد . 

7-تجزيه و تحليل سيستم 

تجزیه و تحلیل سیستم که بیانگر نگرش عمیق ، جامع و سیستماتیک  به مسائل و مشکلات سازمان تلقی می​شود درصدد آن است تا با بررسی و کنکاش در روش​ها و شیوه​های انجام کار ، مراحل زائد و غیرضرور را در فرآیند انجام کار حذف و نسبت به اصلاح آن اقدام نماید . در این راستا تجزیه و تحلیل مشاغل که گویای شناخت جامع و دقیـق از شغل و شرایط احراز آن است نقش مهم و
 موثری در جهت تحقق اهداف مربوط به تجزیه و تحلیل سیستم می​تواند ایفاء نماید . 

8-ارزيابی جا و مکان 

ارگونومی یا ارزیابی جا و مکان که به معنی سازگاری کار با وضعیت فیزیکی افراد قلمداد می​شود حاکی از مناسبات میان انسان ، ابزار کار و وضعیت محل کار می​باشد . در این ارتباط ، بیان خصوصیات و ویژگی​های جسمانی و روحی و روانی شاغل از یک طرف و ویژگی​ها و شرایط محیط کار ، موانع ، مشکلات ، دشواریها ، سختی و پیچیدگی​های شغلی از قبیل شدت عوامل و آلودگی​های صوتی ، شیمیائی ، حرارتی و ... می​تواند مهندسین شغل را در جهت ارزیابی مشاغل و تعیین سختی شرایط کار و نیز رفع مشکلات و نارسائی های موجود یاری دهد . 

9-ارزيابی عملکرد و استاندارد وظايف 

ارزیابی عملکرد کارکنان یکی از مهم​ترین عوامل تصمیم​گیری است که از طریق تعیین استانداردهای وظایف و مسئولیتها بدست می​آید . یکی از روشهای مهم تعیین استاندارد وظایف استفاده از شیوه​های کارسنجی و زمان​سنجی است که با آگاهی و اشرافیت به هدف شغل ، شناسنامه شغل ، وظایف ، مسئولیت​ها ، اختیارات و شرایط محیطی کار حاصل می​گردد به این ترتیب تجزیه و تحلیل شغل به عنوان منبعی مهم و اساسی برای آن می​تواند کارساز باشد . 

10-تدوين شرح وظايف پستهای سازمانی 

شرح وظایف سازمانی که بیانگر وظایف و مسئولیتهای شاغل در قبال شغل مورد تصدی، و مسئول و پاسخگوی سازمان در قبال مراجع رسمی و قانونی می​باشد از طریق بررسی و مطالعه مندرجات شرح شغل ، شرایط احراز ، وظایف ، مسئولیتها و اختیارات و ارتباطات شغلی بدست می​آید که منبع بسیار مهمی در جهت آشنائی کارکنان با وظایف و مسئولیتهای شغلی و ارائه آن به مراجع ذیصلاح در موارد ضروری و مورد نیاز می​باشد . 
11-تدوين شرح وظايف واحد سازمانی 
شـرح وظایف واحدهای سازمانـی که با بررسـی و جمع​بنـدی وظایف و مسئولیتهای پستهـای
 سازمانی و با لحاظ اهداف ، رسالت​ها و ماموریت​های واحد تابعه در راستای اهداف کلی و کلان سازمان صورت می​گیرد از طریق بررسی و مطالعه شرح وظایف پستهای سازمانی موجود در واحد که مجموع تنوع پستی آن واحد را شامل می​شود بدست می​آید . بدین​سان می​توان شرح وظایف واحدهای تابعه دانشگاه را از کوچکترین واحدهای سازمانی تا بالاترین سطوح سازمانی تهیه و تدوین نمود . 

12- ترسيم نمودار سازمانی 

نمودار سازمانی که بیانگر نمای نمادین ساخت سازمان و اجزاء سازمان و روابط موجود میان اجزاء سازمان می​باشد بهترین راهنمای افراد و سازمانها برای شناخت یک سازمان و جایگاه هر فرد یا واحد سازمانی می​باشد که از طریق مطالعه و بررسی اهداف شغل و اهداف واحد ، نمونه وظایف ، ارتباطات درونی و بیرونی مشاغل با واحدها و سازمانها بدست می​آید که در جهت طراحی و ترسیم نمودار سازمانی و به تبع آن تدوین تشکیلات تفصیلی واحدها موثر می​باشد .  
فصــل ششــم   : 

ترجمه مفاهیم 

و 

اصطلاحات کلیدی
(TEXT)
TEXT
Definitions
تعاریف

A  job analysis  is  the  process  used  to  collect  information  about  the  duties , responsibilities , necessary  skills  and  outcomes it . 

تجزیه و تحلیل شغل فرآیند مورد استفاده برای جمع آوری اطلاعات در مورد وظایف ، مسئولیتها ، مهارت های مورد نیاز و نتایج ناشی از آن است . 

Job analysis  is  a  process  to  identify  and  determine  in  detail  the  particular  job ,  duties  and  requirements  and  the  relative  importance  of  these  duties  for  a  given  job  . 
تجزیه و تحلیل شغل فرآیندی است برای شناسائی و تعیین جزئیات وظایف یک شغل خاص ، ضروریات و اهمیت مربوط به این وظایف برای شغل مزبور . 

Job  analysis is  a  process  where  judgements  are  made  about  data  collected  on  a  job . 

تجزیه و تحلیل شغل فرآیندی است که از طریق آن اطلاعات جمع آوری شده در مورد یک شغل مورد قضاوت واقع می شود .

Job  analysis  is  the  method  by  which  jobs  are  analysed  to  understand  their  content  both  for  performance  management  and  also  for  recruitment . 

تجزیه و تحلیل شغل روشی است که بوسیله آن مشاغل به منظور درک محتوای آن هم برای مدیریت اجرائی و هم برای کارکنان جدیدالاستخدام مورد تحلیل قرار می گیرد . 

Purpose  of  job  analysis
Purpose  of  job  analysis  the  purpose  of  job  analysis  is  to  establish  and  document  the  job  relatedness  of  employment  procedures  such  as  training  , selection  ,  compensation  and  performance  appraisal.

هدف تجزیه و تحلیل شغل 

هدف از تجزیه و تحلیل شغل استقرار و مستندسازی روند بکارگیری اجزاء مربوط به شغل از قبیل آموزش ، گزینش ، پاداش و ارزیابی کارآئی در شغل مربوطه می باشد . 

The  job, not  the  person  . 

An  important  concept  of  job  analysis  is  that  the  analysis  is  conducted  of  the  job  not  the  person . 

While  job  analysis  data  may  be  collected  form  incumbentes  through  interviews  or  questionares  the  product  of  the  analysis  is  a  adescription  or  specifications  of  the  job , not  a  description  of  the  person . 

شغل نه شاغل 

اهمیت مفهوم تجزیه و تحلیل شغل به این است که تجزیه و تحلیل معطوف به شغل است نه شاغل در صورتی  که داده های مربوط به تجزیه و تحلیل شغل ممکن است بوسیله متصدیان از طریق مصاحبه ، یا دادن پرسشنامه به متصدیان شغل جمع آوری شود . 

در این صورت حاصل این تجزیه و تحلیل یک توصیف شغل یا ویژگیهای شغلی است نه توصیف ویژگیهای شاغل آن . 

What Aspects of a Job Are Analyzed?

Job Analysis should collect information on the following areas: 

· Duties and Tasks The basic unit of a job is the performance of specific tasks and duties. Information to be collected about these items may include: frequency, duration, effort, skill, complexity, equipment, standards, etc.

چه جنبه هایی از یک شغل مورد تجزیه و تحلیل قرار می گیرد ؟  
تجزیه و تحلیل شغل باید اطلاعاتی را در حوزه های زیر جمع آوری نماید . 
( وظایف و کارکردها : واحد اساسی یک شغل از اجرای اختصاصی وظایف و کارکردها ناشی می شود . اطلاعاتی که در مورد این آیتم باید جمع آوری گردد شامل : فراوانی ، طول مدت زمانی ، تلاش ، مهارت ، پیچیدگی ، تجهیزات ، استانداردها و غیره می گردد . 

Compensation 
Job Analysis can be used in compensation to identify or determine: 

· skill levels 

· compensable job factors 

· work environment (e.g., hazards; attention; physical effort) 

· responsibilities (e.g., fiscal; supervisory) 

· required level of education (indirectly related to salary level)

( جبران خدمت (پاداش) 

تجزیه و تحلیل شغل می تواند در جبران خدمت با شناسائی یا تعیین(موارد ذیل) مورد استفاده قرار گیرد : 

( سطوح مهارتی 

( عوامل شغلی قابل جبران 

( محیط کار ( به عنوان مثال : خطرات ، تذکرات ، تلاش فیزیکی) 

( مسئولیت ها (به عنوان مثال : موارد مالی و نظارتی ) 

( سطح آموزشی مورد نیاز ( بطور غیرمستقیم مربوط به سطح حقوق و دستمزد)

Performance Review 

Job Analysis can be used in performance review to identify or develop: 

· goals and objectives 

· performance standards 

· evaluation criteria 

· length of probationary periods 

· duties to be evaluated 

( بازبینی عملکرد 

تجزیه و تحلیل شغلی در بازبینی عملکرد می تواند در جهت شناسائی و توسعه موارد زیر ، مورد استفاده قرار گیرد: 
( اهداف و مقاصد 

( استانداردهای عملکرد 

( معیارهای ارزیابی 

( طول دوره های کارآموزی 

( وظایفی که باید ارزیابی شوند 

Determining Training Needs 

Job Analysis can be used in training/"needs assessment" to identify or develop: 

· training content 

· assessment tests to measure effectiveness of training 

· equipment to be used in delivering the training 

· methods of training (i.e., small group, computer-based, video, classroom...) 

( تعیین نیازهای آموزشی 

تجزیه و تحلیل شغل در ارزیابی نیازهای آموزشی جهت تشخیص و توسعه در موارد ذیل می تواند مورد استفاده قرار گیرد . 

( محتوای آموزشی

( ارزیابی تست ها برای سنجش اثربخش آموزش 

( تجهیزات به کار رفته در ارائه آموزش

( شیوه های آموزشی ( به عنوان مثال : گروه های کوچک مبتنی بر کامپیوتر ، ویدئو ، کلاس درسی و ... ) 

Methods of Job Analysis

Several methods exist that may be used individually or in combination. These include: 

· review of job classification systems 

· incumbent interviews 

· supervisor interviews 

· expert panels 

· structured questionnaires 

· task inventories 

· check lists 

· open-ended questionnaires 

· observation 

· incumbent work logs 

( روش های تجزیه و تحلیل شغل 

روش های متعددی وجود دارد که ممکن است بصورت جداگانه یا بصورت ترکیبی مورد استفاده قرار گیرد . این موارد شامل : 

( بررسی سیستم های طبقه بندی مشاغل 

( مصاحبه با سرپرستان

( مصاحبه با متصدیان 

( پانل های تخصصی ( هیات های تخصصی ) 

( پرسشنامه های ساختاری 

( سیاهه یا فهرست های وظیفه ای 

( چک لیست ها 

( پرسشنامه های باز و بسته 

( مشاهده 

( گزارش های کار متصدیان 

typical method of Job Analysis
A typical method of Job Analysis would be to give the incumbent a simple questionnaire to identify job duties, responsibilities, equipment used, work relationships, and work environment. The completed questionnaire would then be used to assist the Job Analyst who would then conduct an interview of the incumbent(s). A draft of the identified job duties, responsibilities, equipment, relationships, and work environment would be reviewed with the supervisor for accuracy. The Job Analyst would then prepare a job description and/or job specifications. 

The method that you may use in Job Analysis will depend on practical concerns such as type of job, number of jobs, number of incumbents, and location of jobs. 

روش متداول تجزیه و تحلیل شغل :

یک روش معمول در تجزیه و تحلیل شغل ، ارائه پرسشنامه ساده به متصدیان شغل جهت تعیین وظایف شغلی شامل : مسئولیتها ، تجهیزات مورد نیاز ، ارتباط کاری و محیط کاری است. پرسشنامه​های تکمیل شده با کمک تجزیه و تحلیل​گران شغل مورد استفاده قرار می​گیرد، که بعداً با متصدیان شغل مصاحبه می​کنند . یک پیش​نویس از وظایف شغلی معین شامل: مسئولیتها، تجهیزات، ارتباطات و محیط کار ، تهیه و توسط یک سوپروایزر با دقت مورد بازبینی قرار می​گیرد . سپس تجزیه و تحلیل​گران شغل یک شرح شغل و یا مشخصات شغل (شناسنامه شغلی) تهیه می​نمایند . 

روشی که شما ممکن است در تجزیه و تحلیل شغل مورد استفاده قرار دهید به دغدغه های عملی شما از جمله نوع شغل ، تعداد مشاغل ، تعداد متصدیان شغل و جایگاه / محل مشاغل بستگی خواهد داشت . 

· Environment This may have a significant impact on the physical requirements to be able to perform a job. The work environment may include unpleasant conditions such as offensive odors and temperature extremes. There may also be definite risks to the incumbent such as noxious fumes, radioactive substances, hostile and aggressive people, and dangerous explosives. 

· Tools and Equipment Some duties and tasks are performed using specific equipment and tools. Equipment may include protective clothing. These items need to be specified in a Job Analysis. 

· Relationships Supervision given and received. Relationships with internal or external people. 

· Requirements The knowledges, skills, and abilities (KSA's) required to perform the job. While an incumbent may have higher KSA's than those required for the job, a Job Analysis typically only states the minimum requirements to perform the job.  
( محیط کار : این امر ممکن است تاثیر قابل توجهی بر الزامات فیزیکی در جهت توانائی برای اجرای یک شغل داشته باشد . محیط کار ممکن است دارای شرایط نامطلوب از قبیل بوی آزار دهنده و یا دمای غیرقابل تحمل باشد . همچنین در محیط کار ممکن است خطرات مسلم برای متصدیان از قبیل : گازهای سمی ، مواد رادیواکتیو ، مواجهه با افراد پرخاشگر و یا وجود مواد منفجره خطرناک باشد . 

( لوازم و تجهیزات : بعضی از وظایف و مسئولیتها با استفاده از تجهیزات و ابزار خاصی انجام می گیرد ، این تجهیزات ممکن است شامل لباس ایمنی و حفاظتی باشد که لازم است این موارد بصورت خاصی در تجزیه و تحلیل شغل مدنظر قرار گیرد . 

( ارتباطات : شامل نظارت کردن و مورد نظارت قرار گرفتن ، ارتباطات با افراد داخل و خارج سازمان 

( الزامات : شامل دانش ها ، مهارت ها و توانائی های مورد نیاز برای انجام کار. هر چند ممکن است یک متصدی در سطح بالاتری مهارت های لازم برای انجام یک شغل را داشته باشد . اما یک تجزیه و تحلیل شغل معمولاً حداقل شرایط لازم برای انجام یک شغل را دربر می گیرد.
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این بررسی در یک گزارش گردآوری و امکان نقد وظیفه را برای هیات منتخب فرآهم می سازد 





جمع آوری اطلاعات اجرائی وظیفه





شناسائی نقادانه وظایف جزئی فردی





گردآوری فهرست کامل وظایف





بدست آوردن نقادانه لیست مصوب وظایف فردی





توسعه تشریحی مخاطبین گروه هدف





تعمیم لیست وظایف مصوب (بصورت نقادانه)





این بررسی برای متصدیان شغل و سرپرستهای متصدیان شغل اعمال می شود 





به روز نمودن لیست وظایف مبتنی بر یافته های تجزیه و تحلیل وظایف فردی





شناخت شغل برای تجزیه و تحلیل






























































مقایسه تطبیقی میان شغل و شاغل





روابط مربوط به وظایف شغلی





تجزیه و تحلیل وظایف





تشخیص�توانائی�های فیزیکی





تجزیه و تحلیل شغل





شاغـــل





شغـــــل

















معرفی نقادانه وظایف فردی











شاغل آن را چگونه انجام می دهد 


روش ها 


ابزارها 


تکنیک ها 





شاغل چه کاری انجام می دهد 


وظایف (ماموریت) 


تکالیف 


مسئولیت ها 





شرایط و ویژگیهای شاغل 


مهارت ها 


دانش و تحصیلات 


توانائی ها


نیازهای فیزیکی  





شاغل چرا آن را انجام می دهد 


محصولات / فرآورده ها


خدمات  











جدول ماتریسی تجزیه و تحلیل شغل

















ترفیعات





نوآوری





توسعه





سازماندهی





مشاوره�و راهنمائی








محصولات





نگهداشت
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