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 تعاریف و مبانی مدیریت منابع انسانی :   ❖

 اند.شناسايي، انتخاب، استخدام،  تربيت و پرورش نيروي انساني و به منظور نيل به اهداف سازمان تعريف كرده مديريت منابع انساني :

بندي سازمان، مديريت منابع انساني در رديف مديريت توليد، مديريت مالي و غيره قرار گرفته و انجام امور مربوط به آن به  در تقسيم

عهده حوزه اي معين واگذار گرديده است . اين حوزه ممكن است به طور مستقيم تحت نظر رييس سازمان باشد يا اينكه غيرمستقيم 

 .  تحت نظر وي قرار گيرد

ها جهت انتخاب ، آموزش  مديريت نيروي انساني به عنوان فرآيند استخدام ، شامل شناخت منابع نيروي انساني، مصاحبه و انجام آزمايش 

و پرورش و نگهداري به مفهوم حمايت و تقويت روحي و رواني كاركنان ، پرداخت مناسب و تأمين امكانات رفاهي و خدماتي تعبير  

 دهند . وزش مجدد نيروي انساني را مورد تأكيد قرار مي دارند و پرورش و آم

ريزي ، سازماندهي ، هدايت ، رهبري و نظارت بر كليه عمليات استخدامي و همچنين ، آموزش و بهسازي،  مديريت منابع انساني ؛ برنامه 

انگيزه  ايجاد   ، ، برقراري ارتباطات  ، ارزشيابي  بنگهداري  برنامه ه  هاي كاري و  با همكاري و مشاوره ساير    ريزيويژه  انساني را  منابع 

 مديران بر عهده دارد.  

كيفيت ، كميت توليدات و ارائه خدمات در سازمان به    ءمديريت منابع انساني ، جنبه انساني مديريت است و مهمترين عامل در ارتقا

 رود. شمار مي 

ها در سازمان است و از لحاظ نظري و كاربردي مبيّن فنون  اداره انسان   ندي راهبردي و منسجم در فرآ   كرديي رو  يمنابع انسان  ت يريمد

 نيبنابرا  ستند،ين   نياست كه انسان ها ماش نيا  ي منابع انسان  تيريمد  هياي نظر هيكار است. فرض پا  روييكاربردي و نظري اداره كردن ن

استفاده علم  ازين از موضوعات    يبه  ا  ،يجامعه شناس  ،يمانند روان شناس  ييو رشته ها و كاربردي  ... در  انساني و    ت يري مد  ني روابط 

 .باشديم

  روهاي ين  ييو كارا  تيافراد حاصل دانش، تفكر، خلاق  يسازمان و تلاش فردي و جمع  کي  ييدارا  نيو مهمتر  نيارزشمندتر  يانسان  منابع

 . دينماي دور م  اي  ک يشده نزد نييباشد، كه سازمان را به اهداف تع يم يانسان

ها در سازمان است و از لحاظ نظري و كاربردي مبيّن فنون  اداره انسان   ندي راهبردي و منسجم در فرآ  كردييرو  ي منابع انسان  ت يريمد 

 نيبنابرا  ستند،ين   نياست كه انسان ها ماش نيا  ي سانمنابع ان  تيريمد  هياي نظر هيكار است. فرض پا  روييكاربردي و نظري اداره كردن ن

استفاد  ازين از موضوعات و رشته ها   يعلم  هبه  ا  ،يجامعه شناس  ،يمانند روان شناس  ييو كاربردي  ... در  انساني و    ت يري مد  ني روابط 

 .باشديم

 :  یمنابع انسان  تی ریضرورت و اهميت مد

 هاي سازمان است.شايستگي هاي كاركنان منشا شايستگي •
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 باشند. هاي محيطي مي ترين مزيت رقابتي سازمان در مواجهه با چالشكاركنان اساسي  •

 دهند.ناپذيري، از هوشمندي، معرفت، دانش، تجربه و مهارت  در اختيار سازمان قرار مي كاركنان سرمايه پايان  •

 روند. بشمار ميكاركنان هويت اجتماعي و مبناي نهادي شدن سازمان  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وظایف جامع مدیریت منابع انسانی 

 نظارت بر استخدام در سازمان  •

 ويژگيهاي هريک مشخص و معين گردد.تجزيه و تحليل مشاغل بطوري كه  •

 برنامه ريزي براي تامين نيروي انساني مورد نياز سازمان  •

 كارمنديابي يعني شناسايي كساني كه شرايط استخدام در سازمان را دارند.  •

 انتخاب و استخدام بهترين نيروهاي ممكن  •

 تسهيل ورود كاركنان جديد و جايابي آنان  •

 ي سانمنابع ان ياطلاعات ستم يس يطراح •

 كاركنان آموزش  •

 مدير تربيت •

 سيستم ارزيابي عملكرد طراحي •

 سيستم حقوق و دستمزد طراحي •

هاي اصلي تخصصي مديريت منابع انساني زمينه  

Source: Marc G, Singer, Human Resource 

Management,( PWS-KENT Publishing 

Co.,1990),24.  

وظایف جامع 

مدیریت

منابع انسانی

طراحي سيستم 
پاداش

طراحي سيستم 
ايمني و بهداشت

طراحي سيستم 
رسيدگي به 

شكايات كاركنان

نظارت بر 
استخدام در 

سازمان

تجزيه و تحليل 
مشاغل 

برنامه ريزي 
براي تامين 

نيروي انساني 

كارمنديابي

ام انتخاب و استخد
بهترين نيروهاي

ممكن

تسهيل ورود 
كاركنان جديد و 

جايابي آنان

طراحی سيستم 
اطلاعاتی منابع 

انسانی

آموزش كاركنان

طراحي سيستم 
ارزيابي عملكرد

طراحي سيستم 
حقوق و دستمزد

تربيت مدير

اهداف 
مدیریت 

نیمنابع انسا

انگيزش تأمين و 
حفظ 

کارکنان 
مطلوب

جذب 
متقاضيان 
شایسته و 

ادبااستعد

کيفيت 
زندگی 

کاری

بهره 
وری

قانون پذ
یر بودن

مسئوليت 
اجتماعی

تعادل در 
جبران 
خدمات

افزایش 
کارایی
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 سيستم پاداش  طراحي •

 سيستم ايمني و بهداشت طراحي •

 به شكايات كاركنان دگييسيستم رس طراحي •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نقش های
مدیریت
منابع 
انسانی

هپشتيبانی کنند

یتدوین کننده خط مش

مشاور

ناظر

ميانجی

خلاق بودن

خلاق

حل کننده

متخصص در حوزه تخصصی

های مورد نياز برای متخصصين منابع انسانی مهارت   

 انسانی های مدیریت منابع نقش 
Source: Robert  L. Mathis & John H. Jackson, Human Resource Management, 8th  ed. (West  Publishing Co., 1997), 6.  
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 ی : منابع انسان تیر یمدی ها نقش 

 كاري هاي غير ضروري با افزايش راندمان كار در ساعات عادي . كاهش اضافه  •

 هاي لازم به منظور تربيت كاركناني كه حداكثر بازدهي را داشته باشند.مهارت آموزش  •

 هاي به ظاهر موجه.اتخاذ تدابيري براي كاهش غيبت و مرخصي  •

 طراحي صحيح مشاغل براي جلوگيري از اتلاف وقت كاركنان . •

 جلوگيري از ترک سازمان با مديريت صحيح . •

 هاي ناشي از خسارت و بيماري.از هزينه ايجاد سيستم ايمني و بهداشت و جلوگيري  •

 ترين فرد براي هر شغل. و استخدام شايسته   ييشناسا •

 جذب و نگهداري نيروهاي كارآمد.  يمناسب برا  يسيستم حقوق و مزايا  طراحي •

 كاهش هزينه. يمتصديان مشاغل براي ارائه پيشنهادات در راستا  تشويق •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    monajemi.ir..........................................................................................................  فصل(     8خلاصه مدیریت منابع انسانی )
 

5 
 

 انسانی ریزی نيروی برنامه 

كندكه براي نيل به اهداف خود به چه تعداد كارمند، با چه  ريزي نيروي انساني فرايندي است كه به وسيله آن سازمان معين مي برنامه

ريزي نيروي انساني، تامين، استخدام و حفظ كاركناني هدف از برنامه   هايي براي چه مشاغلي و در چه زماني نياز دارد.تخصص و مهارت 

 كه بقا و توسعه سازمان به وجود  آنها بستگي دارد. است 

 مراحل برنامه ریزی نيروی انسانی 
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 فرایند کارمندیابی 

اي براي عضويت در سازمان و انجام دادن وظايف محوله دارند،  رسد توانايي بالقوه فرايندي است كه به وسيله آن كساني كه به نظر مي 

 گردد.شوند و موجبات جذب آنها به سوي سازمان فراهم مي مي شناسايي 

 ميزان کارمندیابی 

 ها يكسان نيست. شدت فعاليت كارمنديابي در تمام سازمان  •

 دارد : ر يها در اين زمينه بستگي به عوامل زفعال يا غير فعال بودن سازمان  •

 )بزرگي يا كوچكي سازمان( اندازه  •

 جغرافيايي سازمان  مكان •

 و شرايط كار و ميزان حقوق   محيط •

 يا ركود سازمان  رشد •

افتد كه سازمان نتواند نيروي مورد نياز خود را از  جذب نيروهاي مورد نياز سازمان از خارج فقط زماني اتفاق مي    : یمنابع خارج

 درون تامين نمايد. 

كه مديران براي تصدي مشاغل از نيروهاي موجود سازمان استفاده كنند و  سياست ارتقاء از داخل به اين معني است    داخلی :  منابع 

 تنها زماني به جذب نيرو از خارج سازمان بپردازند كه نتوانند افراد واجد شرايط را داخل سازمان بيابند.
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 تجزیه و تحليل شغل 

ماه  ي نديفرا آن  و  تي است كه در  بررس   کيهر   يهاي ژگيو  مورد  در سازمان  مشاغل  اطلاعات كاف   ياز  و  آن    يقرار گرفته  درباره 

 احراز شغل است. طي آن شرح شغل و شرا  جهيكه نت شودي و گزارش م يآور جمع

ها و ها، دانش شود كه هر شغل چه وظايفي را شامل شده وبراي احراز و انجام شايسته آن چه مهارت تجزيه و تحليل شغل مشخص مي   با

 هايي لازم است. ايي توان

آن    يبرا  ميخواهي را كه م  يشغل  يهاي ژگيو و  تيماهو    ديآي شغل به دست م  ليو تحل  هي اساس اطلاعات حاصل از تجز  بر  شغل :  شرح

 .سازدي آشكار م ميكن نييتع يپرداخت مناسب
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 . باشدي پرداخت به هر شغل با ارزش آن شغل در سازمان م يسازمشاغل در سازمان و متناسب ي ارزش نسب نييتع يعني شغل : يابيارزش

 مراحل تجزیه و تحليل شغل 

 بررسي كلي سازمان به منظور تعيين مطابقت مشاغل با اهداف سازمان.  .1

 تعيين اينكه از اطلاعات بدست آمده از تجزيه و تحليل چگونه استفاده خواهد شد.  .2

 هايي از مشاغل براي تجزيه و تحليل و مطالعه .نمونهانتخاب  .3

 هاي مختلف تجزيه و تحليل مشاغل.به دست آوردن اطلاعات لازم با استفاده از روش  .4

 تنظيم  شرح شغل. .5

 تنظيم شرايط احراز شغل. .6

 طراحي شغل با استفاده از اطلاعات بدست آمده در مراحل قبل.  .7

 ات لازم در صورت نياز.ارزيابي طراحي شغل و انجام دادن اصلاح .8
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 های تجزیه و تحليل شغل روش 

به افراد    براي مشاغل فكري مناسب نيست.  رود.روشي است كه براي تجزيه و تحليل مشاغل نسبتا ساده به كار مي   :  مشاهده مستقيم 

 توجه داشت كه حضور محقق در محيط كار نبايد بر روند عادي كار اثر بگذارد. ديبا متخصص نياز دارد.

به دو صورت آزاد يا بسته برگزار      كند.گر از كساني كه اطلاعاتي درباره شغل دارند، كسب اطلاع مي اين روش تحليل  در  :  مصاحبه

 گيرد. غل صورت مي با متصدي شغل، متصديان مشاغل مشابه يا با سرپرستان آشنا به ش  شود.مي

سوالات    تعدادهم بايد به صورت جزئي و دقيق و هم كلي و كلان نگر باشند.  سوالات  سوالات عيني و قضاوتي است.  شامل  :  پرسشنامه

ها دقيق است پاسخ  ممكن آوري اطلاعات در مورد شغل است.ترين روش جمع كم هزينه پرسشنامهزياد نباشد، روشن و قابل فهم باشد.

 نباشد. 

اين روش صرفا    شود.جلساتي از تمام كساني كه دانش و اطلاعات زيادي درباره شغل دارند نظرخواهي مي  طي  :  متخصصان نشست

 آوري شده با واقعيت شغل متفاوت باشد. است اطلاعات جمع   ممكن آوري اطلاعات مفيد است.براي جمع 

روش براي دريافت اطلاعات    بهترين  .ديهاي روزانه خود را ثبت نماشود تا فعاليتاين روش از شاغل خواسته مي   در:    عیثبت وقا 

 در بر خواهد داشت. لازم دارد و هزينه  زمان دست اول درباره كار است.

توسط    1970اوايل دهه    در   مقداري )كمي( براي تجزيه و تحليل شغل است.  ي هااز روش   يكي :  سمت  لي و تحل  ه یتجز  پرسشنامه

 اند.هاي ممكن در هرشغل است فهرست شده عنصر كه معرف تمام فعاليت  194مجموع  در  مک كورميک و همكارانش ابداع شد.

 ب آن است. بودن، زبان فني و سيستم ارزيابي پيچيده  از معاي  طولانيو روايي آن تاييد شده است. پايايي

 : شغل شرح

  ني از مهمتر يكي احراز به عنوان    ط يها و شراشرح شغل  ه يته  ليدل  ن ياست و به هم  ي منابع انسان  ت يريمد   يندها يفرآ  ي و هسته مركز  هيپا

 . باشدمي  …عملكرد و  تيريآموزش  و مد  ا،يجذب و استخدام، جبران خدمت و مزا  لياز قب  يمنابع انسان ت يريمد يهاو نقش  فيوظا

 شرح شغل :   ی هامؤلفه 

 شغل شناسنامه •

 شغل  خلاصه •

 هاتيو مسئول اراتياخت ف،يشرح وظا •

 سنجش عملكرد  اريمع •

   هايستگيشا •
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   تيشخص •

 هايي و توانا مهارتها •

 و اقدامات  هاتيمسئول •

 كار  طيشرا •

 

و    يو شغل  ي او حرفه  يفن  يها، مهارت   يسطح دانش و آگاه  ياست كه در جهت ارتقا  يها و اقدامات تلاش   هيكل:    آموزش کارکنان

 .  ديخود نما ي شغل يهات يو مسئول فيكه آنان را آماده انجام وظا باشديسازمان م  کي مطلوب در كاركنان  ي رفتارها جاديا نيهمچن

. يسازمان  يهااستيها و سدر محور روابط با افراد ، گروه   ي منابع انسان  تيريمد  ي برا/افراد  يبرا /    سازمان   يبرا :    یآموزش شغل  ی ایمزا
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  ي نگر ي كل   ني بر اساس ا  ي ريادگيو    شودي م  لي تشك  داري معن  ي انسان از ادراكات كل  يهاشه ياند:    گشتالت  یشناخت  یر يادگ ی  هی نظر

  يهاگروه   انيم  ي هاتفاوت   د يبا  گشتالت  ه يبر اساس نظر  يآموزش  ي هابرنامه  ي قابل توجه در طراح  نكات  .  رديگي مورد مطالعه قرار م

 ح يكه آسانتر و مورد ترج  ي داشت روش  يكاركنان توجه داشت و سع  انيم  يانفراد   ي هاتفاوت  بهمختلف را در سازمان در نظر گرفت.

طور مرتب بازخورداده تا او    كارآموز به   به  منظم داشته باشد)آسان به سخت(  بيترت  د يدر آموزش با  شرفتيپفرد است را انتخاب كرد.

 .رديخود قرار گ شرفتيپ ي چگونگ  انيدر جر

 دارد .  ديدر كنترل رفتار موثر تاك  يدرون  يو عوامل شناخت  يببرون  يطيبه عوامل مح   هينظر  ني ا  اساس:    یاجتماع   ی ر يادگ ی  ه ینظر 

از تعامل    يناش ير يادگيشود.  يحاصل از آن ناش  ج يو نتا گران يو از مشاهده عمل د رندهيادگي مياز تجربه مستق ي ناش تواندي م يريادگي

قرار    ي اجتماع  ي ريادگي  ه يبر اساس نظر   يآموزش  يهابرنامه   ي قابل توجه در طراح   ي كه بايدنكات   است.  ي اجتماع  طيفرد و مح   انيم  يدائم

 گيرد : 

 .ديو بخاطر رفتار مطلوب الگو به او پاداش ده ميمناسب انتخاب كن يالگو  ک يكارآموز  يبرا •

 كرد. جاديدر كارآموز اعتماد به نفس ا ديبا •

 در بر خواهد داشت.  يسودمند  ج يمهم است و عمل به آن نتا آموزدي كارآموز را متقاعد كرد، آنچه م ديبا •

  قيطر   ني كرد و از ا  هي ساده تجز  يآنها را به اجزا   ديبا  ي ريادگي  دهيچ يپ  يهاده يمطالعه پد   ي برا:  یرفتار  ک يکلاس  یر يادگ ی  هی نظر

و اساس    هيو خطا پا  شيآزما  يعنيمحرک و پاسخ است و تجربه    نيب  يو تداع   ونديپ  يريادگي  .  افتيدست    دهيچ يپ  يهاده يپد  ييبه شناسا

  ي در رابطه با موضوع بخصوص  اگر   .ابديي م  شي گردد احتمال تكرار آن رفتار افزا   يموفق  جهيمنجر به نت  يموضوع بخصوص  اگر .  يريادگي
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  ي هابرنامه   يقابل توجه در طراح  نكات  با آن موضوع تكرار نخواهد شد.  يي ارو يآن رفتار در رو   ادينافرجام باشد به احتمال ز   ي رفتار

 عبارتند از :   يرفتار   هي بر اساس نظر يآموزش

 مناسب انتخاب كرد و بخاطر رفتار مطلوب الگو به او پاداش داد.  يالگو   کيكارآموز   يبرا  ديبا •

 كرد. جاديدر كارآموز اعتماد به نفس ا ديبا •

 در بر خواهد داشت.  يسودمند  ج يمهم است و عمل به آن نتا آموزدي كارآموز را متقاعد كرد، آنچه م ديبا •

 

 ی آموزش  یازها ي ن ن ييگام اول  تع

  ل يو تحل  هيتجز،    فهيوظ  ليو تحل  هيتجز،    (يجو سازمان   ،ييكارا  يهاشاخص   ، ي)منابع انسان  يآموزش  يازها ين  ي سازمان  ليو تحل  هيتجز

 ،   ي عملكرد فرد

 . یآموزش  ی زی رو برنامه یدوم  طراح  گام

 : ي آموزش  يزير( مفهوم برنامه 1

شده ، با توجه به امكانات و    نييتع  شيبه اهداف از پ  دن يرس  ي برا  يآموزش  يهاتيو فعال  اتيعمل  ينيبش يو پ  ي اهداف آموزش  نييتع

ن  يآموزش  يهاتيمحدود ارزش  زي و  م  ينظام  استقرار    يآموزش  يز يربرنامه   هدف.  باشدي جامعه  است    ينظام آموزش  کي،  كارآمد 

 است .  نانهيبو واقع قيدق يزيرو برنامه  يمستلزم طراح يآموزش  ياثربخش.

 : يآموزش  يزيربرنامه  ياي( مزا2

 ي ابيارز  يچهارچوب منظم برا  جاديا،  هاو ابزارها و روش  هااستي، س هات يو مشخص كردن اهداف ، اولو  ن ييتع، يهماهنگ جاديا
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 .تر منابع و بهبود سطح رفاهمناسب  صيو تخص يمنافع روان جاديا

 : يآموزش يز ير( مراحل برنامه 3

مواد كمک    هيو ته  ي منابع آموزش  ييشناسا،يآموزش  يهافنون و روش   انتخاب، يآموزش  يمحتوا   يسازماندهي،اهداف آموزش  نييتع 

 ي ريادگي زانيو سنجش م يريگاندازه  ي لازم برا يهاآزمون  هيته، طرح درس ني وتدو هيته، ازيموردن يآموزش

 برنامه آموزش  ی گام سوم  اجرا

 نمود . نيو تام ينيبش يلازم را در طول دوره پ  يهانه يهز  هيكل ديبا آموزش است . ند يفرا  يهاانيمرحله در سلسله جز نيتري واقع

 ی آموزش  یها برنامه یاب ي چهارم  ارزش گام

 آموزش :  يابي(  موضوعات قابل سنجش در ارزش الف

 و دستاوردها ج ينتا،رفتار رييتغ، يريادگي زان يم سنجش،  العمل كارآموزانواكنش و عكس  ي ابيارز

 :  يابيارزش  يها( روش ب

   يكنترل گروه يتجرب  روش، آزمون عملكرد قبل و بعد از آزمون روش ، آزمون و پس آزمون  شيپ روش

 عملکرد :  یاب یارز یهدف اصل 

 ت يفيو ك  تيبا هدف بالا بردن كم  ماتيجهت اخذ تصم  ران يآن به مد  هي شاغل در سازمان و ارا  ي روهاين  ي اطلاعات ضرور   ي آور  جمع

 سامان است. يو اثربخش يي كارا شي افزا  ت يعملكرد كاركنان و در نها

 عملکرد :  یاب ی ارز ف یتعر

 .در سازمان است  ي ، مشاهده ، سنجش و بهبود عملكرد انسان ييشناسا نديفرا

 .است  ف يعملكرد آنان در انجام وظا ج ياز نتا يكاركنان بر اساس بازخورد مثبت و منف اتيخصوص   صيتشح  يرسم  روش

 .كند  يم  ي ابيشده ارز نييتع شياز پ يارهايآنها با مع سهيسنجش و مقا قياز طر  يانسان  يرو ين يكار يبر رفتارها ريكه مد نديفرا

 عملکرد : یاب یارز ضرورت

 توان انجام داد.  يكرد م يريگچه را كه بشود اندازه  هر

 كند . نيراهبردها را تضم  يتواند تحقق عمل  يعملكرد م ياب يارز  تيريمد

 است .   تيريو مد يتحول فرهنگ سازمان  ديو تشد عي در تسر رومندين يابزار 
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 . كندي م ن ييخود را تع ندهيآ يرشغلي)قوت و ضعف(فرد مسيكاربرنامه  يبررس يبرا ييهافرصت  جاديا با

 عملکرد :  ی ابی ارز ی لازم برا طیشرا

 آسان و ساده باشد . ديو درک و فهم آن با يابينظام ارز  كاربرد •

 باشد . ينيع  ديكه ممكن است با  ييتا جا ياب يارز نظام •

 شود . يعادلانه و منصفانه طراح  د يبا ياب يارز نظام •

 باشد. ي بر عملكرد شغل يبه شدت مبتن د يبا ياب يارز نظام •

 

 

 عملکرد :  ی ابیاهداف ارز

 نقاط قوت كاركنان است . يرو  يگذار  ه يو سرما ييشناسا قياز طر  يبه حداكثر رساندن بهره ور  ياساس  هدف •

 ، انتقال ، هاتمه خدمت و .....  عيكاهش حقوق و دستمزد ، تنزل درجه ، اخراج موقت ، ترف اي شي افزا •

   ي آموزش يازهاين صيتشخ  •

 بهبود انجام شغل  ي كاركنان برا ختنيبرانگ •

 بازخورد   جاديا •
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 با كاركنان  مشاوره •

 عملكرد  يهايي بردن به نارسا يپ •

 

 عملکرد :  ی ابیارز ی ارها يمع

 محوله مطمئن بوده اند . فيكه كاركنان از شرح وظا ديشو مطمئن •

 باشد .  دهيبه اطلاع كاركنان رس يقبل ي ها  يابيارز ج ينتا •

 گردد .  تيرعا ي دوره ا يها  ياب يارز  نيب يكاف زمان •

 شده باشد . هياز كاركنان ته  کيهر   يبه تناسب چابگاه سازمان  ي كم يارهايمع •

 

 عملکرد :  یاب یارز یروش ها   نييتع ی ارها يمع

 توسعه   اهداف •

 ي سازمان اهداف •

 بودن  ياقتصاد •

 به حد وسط   ليتما •

   يا هاله  يخطا •

 ي ريگآسان  يخطا •

 يريگمربوط به سخت  يخطا •

 هياول ريتاث •

 ي تازه نگر  يخطا •
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 عملکرد :  یاب ی ارز ج ینتا کاربرد 

 حقوق و دستمزد تيريمد •

 ي شغل  ريمس تيريمد •

 ي آموزش  يازهاين نييتع •

 ي و چرخش شغل ياب ي، گسترش ، ارز يساز  يغن •

 حقوق و دستمزد ت یریمد ی های ژگ ی و و ات ي خصوص

 داشته باشد.   زين  ي زشيجنبه انگ  د يبا  پرداخت .  شودي حقوق و دستمزد پرداخت م   دهندي كه در سازمان انجام م  يكاركاركنان به جبران   به

در   ييبرخوردار است و نقش بسزا ياديز تياز اهم ينقد يهااما هنوز هم پرداخت  ستين يزشيتنها عامل انگ ينقد يهاپاداش  اگرچه

 دارد.  روهايجذب و حفظ ن

 حقوق و دستمزد :  تفاوت 

كه    ييها:پرداخت  حقوقو    پرداخت به كارگران است  وهيش  نيترو متداول  شودي ساعت انجام م   يكه بر مبنا  ييها:پرداخت  دستمزد

 پرداخت به كارمندان است .   وه يش نيترو متداول شودي ماهانه انجام م 

 :  راياست ز يمنابع انسان  ت يريمد يهاجنبه ن ياز مهمتر  يكيبه كاركنان خود بپردازد   د يكه سازمان با يدستمزد  ايحقوق  زانيم نييتع

 كاركنان دارد.  تي و رضا زشيدر جذب، انگ ياديز  ريپاداش تاث ستمي: س اولا

 متحمل شود.  دياست كه هر سازمان با  ييهانه يهز  نيترني: پرداخت به كاركنان از سنگ ايثان

 ابعاد حقوق و دستمزد 

 شود. براي حقوق بگيران درآمد محسوب مي  (1

 شود. براي سازمان استخدام هزينه محسوب مي  (2

 اهميت و نقش حقوق و دستمزد 

 شود. عادلانه و متناسب با كوششي است كه بر حسب شغل انجام مي الزحمه هدف اصلي پرداخت حق  ✓

 شود .موجب بهبود وضع اجتماعي و توسعه اقتصادي جامعه مي  ✓

 كند .بالابردن قدرت خريد و سطح زندگي افراد يک جامعه را فراهم مي  ✓

 بين سطح حقوق و دستمزد و كارايي افراد جامعه رابطه مستيقيم وجود دارد .  ✓
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 و دستمزد اهداف حقوق 

 جذب نيروي انساني متخصص و كارآمد به سازمان و نگهداشت كاركنان با انگيزه كاري بيشتر.  (1

 كنند . پرداخت عادلانه در برابر كارو خدمتي كه كاركنان ارايه مي  (2

 اي براي تامين معاش و بالا بردن سطح زندگي كاركنان.وسيله (3

 بازار كار. تعديل حقوق و مزايا در ارتباط با تغييرات  (4

 های کلی حقوق و دستمزد سياست 

 بايد به هدف هاي سازمان و همچنين با در نظر گرفتن منابع انساني و شرايط بازار كار تنظيم گردد. •

 با در نظر گرفتن اهداف و منافع اقتصادي ، اجتماعي ، سياسي و فرهنگي افراد جامعه تهيه شود.  •

 آثار نسبي آن بر ميزان حقوق و دستمزد در نظر باشد. تغييرات كيفي و كمي در سطح هزينه زندگي و •

 متناسب با توان مالي سازمان تهيه و اجرا گردد .  •

 بر اساس ارزش واقعي كار و سهم كاركنان در افزايش كارايي و سود سازمان پرداخت شود. •

 موجب تقويت نظام شايستگي و روحيه كسب دانش و مهارت و رفتارهاي مطلوب شود .  •

 حقوق و دستمزد  های نظریه 

 نظريه و عامل عرضه و تقاضا (1

 نظريه و عامل قدرت پرداخت  (2

 نظريه و عامل بهره وري  (3

 نظريه و عامل قوانين و مقررات دولتي (4

 نظريه و عامل هزينه زندگي  (5

 نظريه و عوامل فرهنگي و ارزشي (6

 اتحاديه ها و تشكل هاي صنفي (7

 های کلی حقوق و دستمزد سياست 

 سازمان و همچنين با در نظر گرفتن منابع انساني و شرايط بازار كار تنظيم گردد.بايد به هدف هاي  •
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 با در نظر گرفتن اهداف و منافع اقتصادي ، اجتماعي ، سياسي و فرهنگي افراد جامعه تهيه شود.  •

 تغييرات كيفي و كمي در سطح هزينه زندگي و آثار نسبي آن بر ميزان حقوق و دستمزد در نظر باشد. •

 ب با توان مالي سازمان تهيه و اجرا گردد . متناس •

 بر اساس ارزش واقعي كار و سهم كاركنان در افزايش كارايي و سود سازمان پرداخت شود. •

 موجب تقويت نظام شايستگي و روحيه كسب دانش و مهارت و رفتارهاي مطلوب شود .  •

 های حقوق و دستمزد نظریه 

 نظريه و عامل عرضه و تقاضا .1

 درت پرداخت نظريه و عامل ق .2

 نظريه و عامل بهره وري  .3

 نظريه و عامل قوانين و مقررات دولتي .4

 نظريه و عامل هزينه زندگي  .5

 نظريه و عوامل فرهنگي و ارزشي .6

 اتحاديه ها و تشكل هاي صنفي .7

 های سيستم حقوق و دستمزد ویژگی 

 تامين كند.براي امرار معاش كافي بوده و نيازهاي خوراک، پوشاک، مسكن و ايمني آنان را  •

 ايجاد انگيزه نمايد و باعث تشويق كاركنان به عملكرد بهتر شود.  •

 هاي كاركنان متناسب باشد.اقتصادي و موثر باشد يعني با توان مالي سازمان و توانايي  •

 هاي ديگر رقابت كند. سازمان را قادر سازد با سازمان  •

 منطقي باشد و كاركنان منطقي بودن آن را بپذيرند. •

و عادلانه باشد و به عبارتي حقوق افراد متناسب با صلاحيت آنان باشد و همچنين ضوابط براي اعطاي آن به افراد    منصفانه •

 يكسان باشد. 
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 های سيستم حقوق و دستمزد ویژگی 

 براي امرار معاش كافي بوده و نيازهاي خوراک، پوشاک، مسكن و ايمني آنان را تامين كند. (1

 تشويق كاركنان به عملكرد بهتر شود.  ايجاد انگيزه نمايد و باعث (2

 هاي كاركنان متناسب باشد.اقتصادي و موثر باشد يعني با توان مالي سازمان و توانايي  (3

 هاي ديگر رقابت كند. سازمان را قادر سازد با سازمان  (4

 منطقي باشد و كاركنان منطقي بودن آن را بپذيرند. (5

اد متناسب با صلاحيت آنان باشد و همچنين ضوابط براي اعطاي آن به افراد  منصفانه و عادلانه باشد و به عبارتي حقوق افر  (6

 يكسان باشد. 

 ها معيارهای تعيين پرداخت 

 فلسفه پرداخت ناشي از سياست ها و قوانين باشد. (1

 نيروهاي بازار كار )رقابت خارجي( كه در زنجيره عرضه و تقاضا مشهود است.  (2

 رزيابي شغلي مورد ارزشيابي قرار گرفته باشد. محتواي شغل ) انسجام داخلي( بر پايه ا  (3

 مشاركت فردي كه تحت تاثير سابقه كار ، شايستگي ها و ... قرار بگيرد .  (4

 انواع سيستم های پرداخت

 سيستم هاي پرداخت مبتني بر ارشديت  (1

 سيستم هاي پرداخت مبتني بر شايستگي (2

 سيستم هاي پرداخت مبتني بر مهارت  (3

 مبتني بر عملكرد گروهي سيستم هاي پرداخت  (4
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 ( تجزیه و تحليل شغل : 1

هاي هريک از مشاغل در سازمان مورد بررسي قرار گرفته و اطلاعات كافي درباره  فرايندي است كه در آن ماهيت و ويژگي  ✓

 است.نتيجه آن شرح شغل و شرايط احراز شغل  شود كه آوري و گزارش مي آن جمع 

 ( شرح شغل : 2

 اصل از تجزيه و تحليل شغل به دست مي آيد.  بر اساس اطلاعات ح ✓
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 سازد.خواهيم براي آن پرداخت مناسبي تعيين كنيم آشكار ميهاي شغلي را كه مي ماهيت و ويژگي  ✓

 ( ارزشيابی شغل : 3

 باشد.سازي پرداخت به هر شغل با ارزش آن شغل در سازمان مي يعني تعيين ارزش نسبي مشاغل در سازمان و متناسب ✓

 نرخ حقوق و دستمزدهای متداول :  ( بررسی 4

 شود.با استفاده از مصاحبه حضوري يا تلفني ، پرسشنامه ، مجلات تخصصي و آمارهاي رسمي انجام مي ✓

 ( تعيين نرخ پرداخت : 5

هاي مشابه استخراج مي شود در اين مرحله ابتدا خط روند بر اساس اطلاعات بدست آمده از ارزشيابي مشاغل و مطالعه شركت ✓

 گردد. سپس جدول پرداخت بر اساس خط روند تعيين مي و 

 ( تعدیل و ترميم سيستم پرداخت : 6

ها سيستم پرداخت سازمان بايد متناسب با مواردي همچون تورم، تغييرات نرخ پرداخت در صنعت و در رقابت با ساير سازمان  ✓

 ترميم و تعديل شود . 

 ( ارزیابی تفاضلی حقوق و دستمزد : 7

 شود. لكرد، گروه و پايه شغلي  كاركنان به درستي تعيين و متناسب با آن حقوق پرداخت مي با ارزيابي عم ✓

آيد كه در آن هر فردي بر حسب تحصيلات، مهارت، تخصص و  بدين ترتيب يک سيستم تفاضلي در سازمان به وجود مي  ✓

 كند. هاي خود حقوق دريافت مي ساير ويژگي 

ها به جذب  گرفتن سرعت ارتقاء درآمد كارگران از كارمندان و تمايل شركتل، پيشي هاي اخير به دليل تراكم مشاغدر سال  ✓

 ها را كاهش داده و برابري پرداخت مانع انگيزش شده است. اي تفاضل پرداختنيروهاي حرفه 

 ( بررسی قوانين و مقررات درون سازمانی: 8

 ها و...... توجه به ارشديت و شايستگي و دخالت اتحاديه  ✓

 ی قوانين و مقررات دولتی : ( بررس 9

 شود .قوانين حداقل دستمزد و در برخي موارد حداكثر دستمزد توسط دولت تعيين و ابلاغ مي  ✓

 ( تعيين حقوق پایه : 10

 شود. پس از طي مراحل مختلف قبلي، حقوق پايه افراد تعيين مي  ✓
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 گيري نهايي به موارد ذيل هم بستگي دارد : تصميم ✓

 هاي مختلف. متوسط يا بالاتر يا پايين تر از آن در حوزه پرداخت در سطح  ▪

 بندي.پرداخت بر اساس نرخ واحد در هرگروه يا درجه  ▪

 ها در چه جايگاهي قرار دهيم.هر شغل را با توجه به ويژگي  ▪

 هاي مختلف شغلي كم و يا زياد بودن و نيز تفاوت در پرداخت گروه  ▪

 پرداخت به مشاغل مدیریتی : 

 هاي تشويقي است.ل مديريتي تركيبي از حقوق، مزايا، امتيازهاي خاص و پرداخت پرداخت به مشاغ ✓

 پرداخت به مديران تحت تاثير دو عامل اصلي است :   ✓

 اهميت مشاغل آنها   (1

 شايستگي آنها در انجام شغل   (2

 ای : پرداخت به مشاغل حرفه 

ن تفاوت كه عوامل كليدي مانند خلاقيت و دانش  تواند همانند مشاغل عادي صورت گيرد با اياي ميپرداخت به مشاغل حرفه  ✓

 فني نيز در امتيازدهي بيشتر مد نظر قرار گيرند.

 اي باشد تا بتوانند نيروهاي اثربخش و نخبه را به خوبي جذب نمايند.بايد اختيار مديران به گونه  ✓

 توانمندسازی کارکنان  

 تعریف : 

توانند به اهداف فردي و سازماني  نمايند بر سرنوشت خودشان كنترل دارند و ميايجاد وضعيتي براي افراد است كه آنها احساس   ✓

 دست يابند.

هاي خود را برعهده  تري را در خود ايفا نمايند تا جايي كه مسئوليت بهبود فعاليتافراد را به طور ساده تشويق كنيم تا نقش فعال  ✓

 مراجعه به مسئول بالاتر بتوانند تصميمات كليدي اتخاذ نمايند .بگيرند و در نهايت به حدي از توان برسند كه بدون 

 ها و دانش خود را توسعه داده و از آنها براي رسيدن به اهداف فردي و سازماني استفاده كنند .افراد بتوانند همه توانايي  ✓

ها بر تمام قلمرو وظايف  و گروه   فرايند نيل به بهبود مستمر در عملكرد سازمان از طريق ايجاد و گسترش نفوذ صلاحيت افراد ✓

 گذارد . به طوري كه بر روي عملكرد كاركنان و عملكرد كل سازمان اثر مي 
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 القاي حس قدرت به افراد است . ✓

 مفهوم توانمندسازی : 

 قدرتمندشدن، مجوز دادن ، ارايه قدرت و توانا شدن )فرهنگ آكسفورد(  ✓

 ره خود )خاص(قدرت بخشيدن و دادن آزادي عمل به افراد براي ادا ✓

 تغيير در فرهنگ و شهامت در ايجاد هدايت يک محيط سازماني)سازماني( ✓

 هاي بيشتر.طراحي و ساخت سازمان به نحوي كه افراد ضمن كنترل خود براي آمادگي قبول مسئوليت ✓

می    توانمندسازی حالتی از ذهن است که فرد را با حالت ذهنی توانمند، احساساتی شبيه موارد زیر را تجربه 

 کند : 

 احساس كنترل بر نحوه اجراي كار (1

 احساس آگاهي نسبت به محيط كار (2

 پذيري نسبت به نتايج كار احساس مسئوليت (3

 احساس سهيم بودن در مسئوليت عملكرد سازمان  (4

 احساس برابري در دريافت پاداش مبتني بر عملكرد فردي و جمعي. (5

 مراحل توانمندسازی : 

 

 دلایل توانمندسازی :  

 آوري اطلاعات و كاربرد رايانه.هاي اطلاعاتي مديريت ، فن آوري داده پردازي يا اطلاعات ، سيستم در فن تحولات  (1

 رقابت فزاينده و افزايش ضرورت پاسخگويي به تقاضاي مشتريان. (2

 ساختار پرسنلي كه سطح آموزش و انتظارات آنها افزايش يافته است .  (3

 اجتماعي به دموكراتيزه شدن .افزايش ميل و تمايلات در سطح  (4

 نمايان شدن دانش و عنصر سازماني به عنوان مهمترين منبع مزيت رقابتي.  (5

 

تسلط مشورت مشارکت ارتفویض اختي
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 تحقق توانمندسازی :  

 سازمان. (1

 كاركناني كه توانمندسازي خواهند شد.  (2

 مديريت.  (3

 سازمانی( ) تحقق توانمندسازی : 

 تخت بودن ساختار سازماني  (1

 توزيع دقيق آن تعريف يک ماموريت و ديدگاه روشن و  (2

 كند.  دهي كه رفتارهاي توانمدسازي شده را پشتيباني مي وجود يک سيستم پاداش  (3

 جايگزين كردن سيستمي كه تقسيم كردن دانش و اطلاعات را تامين كند. (4

 ايجاد محيط آموزش و يادگيري دائم.  (5

 پرداختن به تمام ابعاد شخصيت كاركنان. (6

 آنان. يافتن كاركنان با كيفيت و تامين و حفظ  (7

 کارکنانی که توانمندسازی خواهند شد( ) تحقق توانمندسازی : 

 گردد. هاي عيني و نامشهود آنان مي خودشناسي خوب كاركنان موجب شناخت توانايي  (1

 خواست و تمايل كاركنان به بالندگي مداوم خويش درتوانمندسازي موثر است . (2

 ست.تر ا توانمندسازي كاركناني كه آمادگي بيشتري دارند آسان  (3

 كاركناني كه اعتماد به نفس بيشتري دارند توانمندسازي آنها نسبتا بهتر قابل انجام است.  (4

 مهارت شنوندگي و بازخوردگرفتن كاركنان در توانمندسازي موثر است .  (5

 معطوف بودن بر قسمت كردن )تسهيم( بر روي توانمندسازي موثر است .  (6

 مدیریت( ) تحقق توانمندسازی : 

 مورد اعتماد، تعهد و مباحثه )رويكرد مشكل گشايي و يا حل مساله( ايجاد محيطي  (1

 سبک مشاركتي و قسمت كننده دانش و اطلاعات   (2
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 تبديل هر موفقيت و عدم موفقيت در سازمان به ايجاد فرصت جديد  (3

 از ميان برداشتن ترس از خطا بين كاركنان، اخذ تصميم و اجرا و نيز تشويق و ايجاد انگيزه  (4

 ، مفيد و بهنگام و موثر در موضوع عملكرد كاركنان بازخورد شفاف (5

 تعريف ماموريت ، ديدگاه و و تسهيم آن در سازمان  (6

 شود . به جاي فرماندهي و كنترل وظيفه راهنمايي و بالندگي ، راهگشايي و انجام مربيگري انجام مي  (7

 

 

پيامدهای 
توانمندسازی

پيامدهای 
رفتاری

پيامدهای 
نگرشی

کاهش استرس رضایت شغلی
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