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 شغل لیو تحل  هی: تجز سومفصل  ❖

 )مدیریت منابع انسانی ، دکتر اسفندیار سعادت(

 : کاربرد اطلاعات آن  و شغل  لیو تحل هی تجز ✓

گروهی از افراد برای رسیدن به اهدافی مشترک و از پیش تعیین شده آگاهانه و به طور منظم با سازمان در تعریف ، سیستمی عقلایی است که در آن  

شود و بدیهی است که این وظایف باید  کنند . پس پایه و اساس سازمان در مجموع وظایفی است که به وسیله اعضای آن انجام مییکدیگر مشارکت می

 جهت رسیدن به اهداف سازمان باشد . متناسب با یکدیگر و دارای هماهنگی و در 

تحل  ه یتجزبنابراین   فرآ  لیو  از طر  یندیشغل  ماه   قیاست که  و  تیآن  بررس   کیهر    یهایژگیو  کاف  گرددیم  یاز مشاغل در سازمان  اطلاعات   یو 

آن    سته یاحراز و انجام شا  ی و برا  شودیرا شامل م  ی فیهر شغل چه وظا  شودی شغل معلوم م  ل یو تحل  ه ی. با تجزشودیو گزارش م  یآوردرباره آنها جمع 

 لازم است.   ییهایی ها و توانادانش  ها،رت چه مها

  ط ی انجام دادن آن و شرا  یلازم برا  یهادانش و مهارت  گریشغل، رابطه آن شغل با مشاغل د  یهات ی و مسئول  فیشغل، شرح خلاصه وظا  لیو تحل  هیجزت

با  نکهیا  یکار است. مطالعه و بررس بعد از تجز  و  ردیانجام گ  د یشغل چگونه  بر عهده    یافه ی و وظ  ردیپذیشغل صورت م  لیو تحل  ه یمعمولا  است که 

 است.   عیمهندسان صنا ای یسنجمتخصصان روش

 مراحل تجزیه و تحلیل شغل :  ✓

 .بررسی کلی سازمان بمنظور تعیین مطابقت مشاغل با ساختار و اهداف سازمان مرحله اول :  (1

 تعیین اینکه از اطلاعات به دست آمده از تجزیه و تحلیل چگونه استفاده خواهد شد .  مرحله دوم : (2

 .هایی از مشاغل برای مطالعه و تجزیه و تحلیلانتخاب نمونه  مرحله سوم : (3

 های محتلف تجریه و تحلیل مشاغل.به دست آوردن اطلاعات لازم با استفاده از روش  مرحله چهارم : (4

 تنظیم شرح شغل. مرحله پنجم : (5

 تنظیم شرایط احراز شغل  مرحله ششم : (6

 طراحی شغل با استفاده از اطلاعاتی که در مراحل ششگانه قبل به دست آمده است .  مرحله هفتم: (7

 ارزیابی طراحی شغل و انجام دادن اصلاحات لازم در صورت نیاز.  مرحله هشتم : (8

 :شغل  لیو تحل هی تجز  یاطلاعات را برا یآورجمع  یهاروش ✓

  هیتجز  گرید  ی هاهمراه با روش  ایو    ییبه تنها  تواندی و م  شودیمشاغل نسبتاً ساده استفاده م  ل یو تحل  هیمطالعه و تجز  ی روش برا  نیا  :  میـ مشاهده مستق1

تحل تحل  لیو  گردد.  م  ا یشاغل    گرل یاستفاده  قرار  نظر  تحت  را  طر  دهد یشاغلان  از  م  قهیطر   ادداشت ی  ق یو  شرح  را  کار  ترک دهدیانجام  روش    بی. 

  ا یمحقق و    ک یمانند کار    یمشاغل  ی روش برا  ن یا  یرا در بر داشته است ول  یبخشت یرضا  ج یشغل معمولاً نتا  ل یو تحل  ه یتجز  ی هاروش  گر یمشاهده و د

  د ی با  یزیبداند به دنبال چه چ  دیبا  گرل یدارد و تحل  ازیبه تخصص ن  میمشاهده مستق قیاز طر  لیو تحل  هی. تجزستیمناسب ن  یدادگسترلیو وک   دانیاضیر

کار در   طیحضور او در مح  د یبداند که نبا  دیبا  گرل یتحل  نی وجود دارد و همچن  ییهامنظور فرم   نیبه همنماید و    یبردارادداشت ی  یزیباشد و از چه چ

 ندارد. یبدست آمده اعتبار چنداناطلاعات   نصورتیا ری بگذارد در غ  ریکار تأث ی روال عاد

مصاحبه به    د ینمایم  یآوراطلاعات لازم را جمع یجلسات  یو ط  کندیرا درباره شغل دارند، ارتباط برقرار م  یکه اطلاعات  یبا کسان لگریتحل  :  ـ مصاحبه2

م انجام  بسته  و  آزاد  پ  ردیپذیدو شکل  از  و  به صورت آزاد چهارچوب مشخص  مس  یاشده   ن ییتع  ش ی. مصاحبه  و  توج   ریندارد  با  آن  جو    هو شکل 

ترتشودیکننده و مصاحبه شونده مشخص ممصاحبه  انیمصاحبه م به  از قبل مشخص و  بسته سئوالات  بر خلاف مصاحبه آزاد در مصاحبه  مطرح   بی. 
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 گرید  ی هاتیاطلاعات از مز  سه یو مقا قی تطب  تی قابل  ن یو همچن  شودی از شغل در نظر گرفته م  ییهامطمئن بود که جنبه   توانی صورت م نیو در ا  شودیم

 :ردیگیانجام م به شرح زیر  بسته( به سه صورت ای سته است. مصاحبه )آزاد مصاحبه ب

 شغل  ی با متصد  یـ مصاحبه انفراد1

 دارند  یکسانی یهاکه شغل یبا کارکنان  یـ مصاحبه گروه2

 . کامل با شغل دارند ییآشنا رودیـ مصاحبه با سرپرستان که انتظار م 3

با    نیمصاحبه ا  تیمز  نیمهمتر ا  کنندی صحبت م  گریکدیاست که دو طرف رو در رو  که معمولاً در    شوند ی آشکار م  یمسائل  میارتباط مستق  ن یو در 

ابراز   پرده یمصاحبه شونده مسائل و مشکلات را ب   شودیجو مناسب باعث م  جادیگر تخصص داشته باشد با ا پنهان است و اگر مصاحبه  گرید  یهاروش

  انیب   تواند یاشتباهات م   ن یاست. علت ا  ن ییروش پا  ن یا  ییایو پا  ییاطلاعات نادرست روا  یآورامکان جمع   ل یاست که به دل  نیآن ا  بیو از معا  دینما

دقت طرح    ه داشته باشد سوالات ب   یقیدق  یزیرمشکل مصاحبه برنامه  ن یکاهش ا  یفهم غلط مصاحبه شونده باشد که بهتر است برا  ایگر  نادرست مصاحبه 

 شود.  یآورگردد و اطلاعات از منابع مختلف جمع

پرسشنامه3 برا  ییهاپرسشنامه   :  ـ  تحل  ه یتجز  یکه  ع  ن یب  شودیم  یشغل طراح  ل یو  نوع سوالات  تا شش صفحه شامل دو  هستند.    یو قضاوت  ینیچهار 

به   تداشده اب  ه یپرسشنامه ته  یمشاغل فعل  ید خواهد آمد باشد. برابه وجو  نده یکه در آ  یمشاغل  ایو    یمطالعه مشاغل فعل  یممکن است برا  لیو تحل  هیتجز

به تحل  یمتصد به سرپرست آن و در آخر  و سپس  م  گرل یشغل  داده  ولشودیشغل  آ  یمشاغل  یبرا  ی.  به سرپرست   نده یکه در  به وجود خواهد آمد 

سوال    یو از متصد  شودی نوشته م  ق یتمام مراحل انجام کار دق  یباشد در سوالات جزئ  یو کل  یجزئ  تواند ی. سوالات مشودیداده م  انیآن متصد  یاحتمال

باز است و    ی. اما در حالت دوم سئوالات کلدهدی انجام م  یدر چه مدت زمان  دهدی و اگر انجام م  دهدی کار را انجام م  نیا  ایآ  گرددیم به اصطلاح 

موثر است    یاپرسشنامه   تیو در نها  د؟ یشغل خود را شرح ده  یاصل  فیوظا  شودیمثلا سوال م  است پاسخ دهد   لیآن طور که ما  تواندیپاسخ دهنده م

به    یادیاطلاعات ز  توانیم  یاطلاعات است چون در مدت کوتاه  یآورروش جمع  نیترنه یکه از هر دو نوع سوال بهره برده باشد. پرسشنامه کم هز

 نزد خود نگهدارد.   یادیمدت ز ایپاسخ درست ندهد و  ایاشکال همواره وجود دارد که پاسخ دهنده به تمام سوالات پاسخ ندهد  ن یدست آورد اما ا

دارند مصاحبه انجام    کسانیکه مشاغل    یزمان با همه کسان  کیتفاوت که در   نیاست با ا  یهمانند مصاحبه انفراد  یمصاحبه گروه  :  یـ مصاحبه گروه4

در    رینظ  ن یاز ا  یگروه و مسائل  ی گروه و هنجارها  ییایپو  ر ینظ  یمسائل  ،آن رادیا  یول  د یآیبه دست م  یترق یاست که اطلاعات دق  ن یآن ا  .مزیتردیگیم

 روش راکاهش دهد.  ن یا یعضو شدن در گروه توأم است و ممکن است اثربخش

و    شود یم  یدرباره شغل دارند دعوت و نظرخواه  یادیکه دانش و اطلاعات ز  یو از کسان  شود یم  ل یتشک  یروش جلسات  نیدر ا  :   ـ نشست متخصصان5

ا  ندینمایم  انیب  گرل یتحل  یشغل را برا  یهایژگیسرپرستان شغل و برا  نیو اگرچه  شغل از    یاست برداشت متصد  دیاطلاعات مف  یآورجمع   یروش 

 .شودیگرفته م ده یناد ردیگیانجام م یطیواقعا کار به چه شکل انجام و در چه شرا  نکهیا یعنیشغل   اتیواقع ن یهمچن و  خود شغل

وقا6 ثبت  ا  :  عیـ  متصد  ن یدر  از  م  یروش  خواسته  را    ی هاتی فعال  شودیشغل  خود  ادینما  ادداشتیروزانه  بهتر  نی.  برا   نیروش  به    یابیدست  یروش 

ن کار را  یا  نهیامر هز  نیکار ثبت گردد و ا  اتیانجام گردد تا تمام جزئ یادیمدت ز  ی برا  د یکار با  ن یدشوار بودن ا  لی اطلاعات دست اول است، اما به دل 

 .دهدیم شیافزا

و همکارانش در    کیکورمتوسط مک  1970مشاغل است که در    لیو تحل   هیتجز  ی برا  یروش مقدار  کی(  PAQ)  :  سمت  لیو تحل   هیـ پرسشنامه تجز7

به    شود را مورد سنجش قرار داد .داده می  که در همان شغل انجام  ییهر شغل را توسط کارها  توانیپرسشنامه م  نی. توسط ادیدانشگاه پردو ابداع گرد

به    نیا . در ردیگیاست که در کار انجام م  یعمل  ایعنصر حرکت    و  ییاساو عناصر مهم آن را شن  میکنیم  میتقس   یطبقه اصل  6شکل که هر شغل را 

شغل    دینمایشکل است مشخص م   ن یروش به ا  ن ی. ادیو فهرست گرد  ییممکن در هر شغل است شناسا  یهاتیعنصر که معرف تمام فعال  194مجموع  



 

 monajemi.ir                                                                مدیریت منابع انسانی )دکتر اسفندیار سعادت(                                                                              3

و    یبودن و زبان فن  یآن طولان  بیآن است و از معا  ییو روا  ییایآن پا  یایدر شغل دارد. از مزا  یو هر عنصر چه سهم  شده   لیتشک  یاز چه عناصر

 آن است.   ده یچیپ یابیارز ستمیس

 عناصر تشکیل دهنده شغل :  ✓

 منابع اطلاعاتی •

 های فکری فعالیت •

 های جسمانی فعالیت •

 برقراری ارتباط با دیگران  •

 زمینه شغل  •

 های شغل سایر فعالیت •

 شغل زو شرایط احراشرح شغل  تنظیم ✓

  ار یرا در اخت  یو کاف  ح یاطلاعات صح  تواندینم  یی ها به تنهاروش  ن یهر کدام از ا  نکهیشغل پرداخته که با توجه به ا  لی و تحل هیکار ابتدا به تجز  نیا  یبرا

خاص آن انتقال    یهااحراز به فرم  طیبدست آمده را به صورت شرح شغل و شرا  جی و سپس نتا  شودیمختلف استفاده م  یهااز روش  یبیقرار دهد از ترک 

 . شودیکار به طور خلاصه درج م یکل طیو شرا هات ی مسئول ف،ی. در شرح شغل، وظامیدهیم

 رابطه شرح شغل و شرایط احراز شغل

 

 تنظیم شرح شغل :  ✓

 معمولا هر شرح شغلی شامل اطلاعاتی به شرح زیر است :

  نویسنده شرح شغل، تاریخ نگارش، تصویب کننده، جایگاه شغل، عنوان سرپرست مستقیم، پایه و رتبه شغل، غل،شناسنامه شغل )عنوان شغل، کدش -

 گیرد( حداقل و حداکثر حقوقی که به شغل تعلق می

 شود ( خلاصه شغل ) وظایف اصلی شغل که به صورت کلی بیان می  -

 شود ( اداری)ارتباط اداری متصدی شغل با دیگران در داخل و خارج از سازمان بیان میارتباطات  -

 ها  شرح وظایف و مسئولیت  -

 گیری( اختیارات)محدوه تصمیم -

 معیار عملکرد)فهرستی از ضوابط و موازینی که در شرح شغل آمده و بایستی بهدرستی انجام شود(  -
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 مورد نیاز و.....(محیط و شرایط کار)سختی کار، لوازم و ادوات  -

 تنظیم شرایط احراز :  ✓

 هایی است که متصدی شغل باید داشته باشد. های شغل قدم بعدی تعیین خصوصیات ، تجربیات و مهارت بعد از تشریح ماهیت و ویژگی

 کاربرد تجزیه و تحلیل شغل : ✓

 ریزی نیروی انسانی برنامه •

 کارمندیابی  •

 انتخاب و انتصاب  •

 آموزش کارکنان  •

 بهداشت ایمنی و  •

 ارزیابی عملکرد  •

  حقوق و دستمزد •

 طراحی شغل •

 روابط صنعتی  •

 تحقیق و پژوهش  •

 قوانین و مقررات استخدامی •

 :شغل   لیو تحل هی مشکلات تجز ✓

 مشاغل باشد.  لیو تحل ه یتجز ندیباشد که ذاتاً در فرآ  یاز مشکلات یناش  ایاز واکنش کارکنان،  یو ناش  یمشکلات ممکن است رفتار نیا

هدف    یلازم است قبل از هر اقدام  ن یبنابرا .که ناشناخته است واکنش نشان دهند  یاده یاست که کارکنان در برابر هر پد  یعیطب  :  ( واکنش کارکنانالف

تجز تحل   هیاز  بدون ه  حیصر  لیو  تشر  ی متصد  ی برا  یابهام  چگونهیو  ز  حیشغل  است و  راینمود  ا  یممکن  ا  ن یدچار  از  کار   ن یتوهم شود که هدف 

 . باشدمی یو  فیو وظا اراتیکاهش حدود اخت ایو  شیافزا

نت  :  شغل  لیو تحل  هیتجز  ندیفرا  یهای( کاستب   ی حت   شهیاحتمال هم  نیاز شغل ارائه گردد و ا  یمبهم  ریتصو،شغل  لیو تح  هیتجز  جهیممکن است در 

تجز  یهنگام تحل  ه یکه  ن  لیو  باشد  گرفته  انجام  دقت  دارد  زیبه  ا  .وجود  د  ن یعلت  افراد  که  نت  کیبه    یمتفاوت  یهادگاه یاست  و  دارند    ن یا  جهیشغل 

از آمار،   گرلی صورت ممکن است تحل  نیبه هم .شودیداده م  یمتناقض  یحت  ایمتفاوت    یهاشغل پاسخ  کی  فیدرباره وظا  یبا سوالات  یکه گاه  شودیم

به صورت  به دست آمده را  تعب  ی هاارقام و اطلاعات  تفس  ریگوناگون    ن از مشاغل در طول زما   ی اریبس  یجیو تحول تدر  ر ییتغ  گرید  ل یکنند و دل  ریو 

لازم است اطلاعات بدست آمده در    نیتجربه و مهارت شاغل باشد بنابرا  ا یآن    یانجام کار، تکنولوژ  هی رو  رییتغ  لیممکن است به دل  رات ییتغ  ن یاست. ا

 گردد. هماهنگ  هات یواقعبا تا   ردیقرار گ یمجدداً مورد بررس ینیفواصل مع

   شغل  یطراح ✓

به    یمتفاوت  یها و الگوها مختلف، طرح  یهاتیو موقع  طیکه همواره بتوان از آن استفاده کرد وجود ندارد و در شرا  ی مشاغل روش واحد   یطراح  یبرا

 :  گرددمیروش استفاده   4معمولاً از  یول شودیکار برده م

 .یعامل انسان یهایژگیبر و یـ روش مبتن4 یستمیـ روش س3 یزشیـ روش انگ2 یعلم تیریـ روش مد1
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که    لوریت  :  یعلم  تی ری ـ روش مد1 بود  گ  یطراح  یمبنا  د یبا  کار  میتقسمعتقد  قرار  ا  رایز   ردیمشاغل  از  ب  نیتنها  کارکنان،  که  است    ن یشتریراه 

  ر منظو  ن یبه ا  و   انجام دادن آن را حذف کرده باشد   ی برا  یهر شغل آن است که حرکات اضاف  ی طرح برا  ن یبهتر  لوری را خواهند داشت. از نظر ت  یبازده

 :  عبارتنداز اینکه  دادیشغل مدنظر قرار م  یدر طراح  لوریکه ت ی. نکات استفاده شود یسنجو زمان یسنجحرکت  یهااز روش  کندیم شنهاد یپ لوریت

 .  آن را انجام داد وجه  نیبه بهتر  توانیمحدود شود که م ییهات یو مسئول  فیبه وظا  دیشغل با -

 خاص هر شغل را آموخته باشد.   یهافنون و مهارت  دیشاغل با -

 کاسته شود. یرضروریدر دسترس کارکنان قرار داده شود تا از تعداد حرکات غ  دیکار با لیابزار و وسا -

داشته است.    یو افت عملکرد کارکنان را در پ   یعصب   ی فشارها  ،یتیچون نارضا  یباران یکوچکتر عواقب ز  یکار به اجزا  میتقس  :  یزشیـ روش انگ2

انگ روش  اساس  با  ،یزشیبر  گونه   دیمشاغل  باعث    یطراح  یابه  که  ا  کارکنان  ت یرضاشود  انگ  زه یانگ   جادیو  روش  گردد.  آنان  اساس    یزش یدر  بر 

 گردد. بررسی می شغل یهای ژگیو هینظر  و یسازفعال هینظر  ،دو عامل هرزبرگ یهاهینظر

 :   هرزبرگ یدو عامل روش

است که وجود آنها    یدرحال  نیو ا  شودیم  یتی و نارضا تیباعث شکا  یعوامل بهداشت  فقدانمطرح است که    یزشیو انگ  یدو عامل بهداشت  هینظر  نیدر ا

. براساس شود  می  زه یانگ  جادیاو    یشغل  تیباعث رضا  گرددیکار برم  تی که به ماه  یزشیندارد اما وجود عوامل انگ  زه یانگ  جادیا  ای  ت یدر رضا  یریتأث

کل  یطراح  یبرا  ییهاروش   هینظر  نیا م  شغل  ی سازیغن  یشغل تحت عنوان  اجرا در  تفو  دیآیبه  با  وظا  یاراتیاخت  ضیو  که معمولاً   ی فیبه کارکنان 

 . شوندیکار خود م ندیو نظارت بر فرآ یزیرو کارکنان مسئول برنامه گرددیواگذار م  آنهابرعهده سرپرستان است به 

 :  یسازفعال هینظر

ا با   هینظر  نیطرفداران  که  ا  دیمعتقدند  کاهش خستگ  جادیبا  و  کار  در  ا  ،یتنوع  بنابر  کرد  فعال  را  مقابل   هینظر  نیکارکنان  در  انسان  دقت  و  تمرکز 

مقابل محرک   کنواخت یو    یتکرار  یهامحرک در  و  غ  یهاکاهش  و  او    ابدییم  شیافزا  کنواختیریمتنوع  به  توجه  تن  نیبا  برا  وعمطلب  کار    یدر 

 روش فرد مجموعه   ن یدر ا  شود یمنظور به کار گرفته م  ن یاست که به ا  ییهااز روش  یکی  یگردش شغلمشاغل باشد   یطراح  ی مبنا  د یبا یکاهش خستگ

 .دهدیمختلف و متنوع را انجام م فیاز وظا

 :   شغل  یهایژگیو هینظر

  ی و از چگونگ دارند  یبا ارزش  شغلخواهند داشت که احساس کنند    زه یانجام دادن کار انگ  یبرا  یمانند هرزبرگ معتقد است کارکنان هنگام  هینظر  نیا

  ی برا  هینظر  نی و ابعاد کار در ا  شودیشغل ارائه نم  یطراح  یبرا  یخاص  هی هرزبرگ در آن توص  هیبرخلاف نظر  ی. ولرندیگیعملکرد خود بازخورد م 

 .ردیگیشغل مورد استفاده قرار م یطراح

 گر یکدی  کار مکمل  یو فن  یابعاد اجتماعشود که    یطراح  یکار به نحو  ستمیتک مشاغل، ستک  یطراح  یروش به جا  نیدر ا  :  یستمیـ روش س3

مرتبط    ی هاگروه   ن یاز ا  ک یو عمکرد هر   تیفعال  ر یو تأث  شود یم  یباشد بررس  نفع یحاصل از کار ذ   ج یکه از نتا  یروش کار از نظر هر کس  ن یباشند. در ا

  یو اجتماع  یانسان   یازهایکه هم ن  گرددیم  یطراح  یکار طور  ستمیس،  . بر اساس اطلاعات بدست آمده   ردیگیکار مورد بحث قرار م  ند یکار در فرا  اب

برآورده شود و هم ضرورت از نظر کارشناسان کار  یفن  یهاکارکنان  انجام شود.  پ  یکار  اجتماع  پاش یخوب است که  نباشد و وجهه   یخوب  یافتاده 

و مشارکت در   شتریب  ت یشود که آن دست از کارکنان که خواهان مسئول  یطراح  د یبا  یکار طور  ستمیشاغل را فراهم سازد و س  شرفتی و امکان پ  داشته 

د  یریگمیتصم امکان  هستند   ا  یابیستو رشد سازمان  باشند. در روش س  نیبه  داشته  را  ا  یعلم  تیریمانند روش مد  یستمیاهداف  است که    نی هدف 

افزا  یبه جا  یعلم  تیریبرخلاف روش مد  یول  ابدی  شیافزا  اتیعمل  ییراکا به  که    شودیتوجه م  یفیشغل به وظا  فیدر تمام وظا  ییکارآ  شیتوجه 

 .ندیرفع نما هی را خود در مراحل اول  یناظر کار خود باشند و هرگونه اشتباه  دهدیاجازه را م نیدر روال کار دارند و به کارکنان ا ینقش مهم
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به    ییکه حداکثر کارا  شودیم  یطراح  یکار طور  طیو شرا  زاتیتجه  ل،یروش ابزار،  وسا  نیدر ا  :  یعامل انسان  یها یژگی بر و  یـ روش مبتن4

در  شده است.    میتقس  گریکدیاساس به دو روش مجزا از    نیشغل بر ا  ی. طراحدیفزایکارکنان ب  تیرضا  ن یکار و همچن  یمنیو به بهداشت و ا  دیدست آ

ا  .شودیم  طراحیانسان    یو جسم  یستیز  یهایژگیوشغل بر اساس    :  اولروش   با وضع  یسازگار  یبه معن  یکیروش ارگونوم  نیدر   ی کیزیف  تیکار 

ـ    یادراک که روش    :   در روش دوم.  شود    یریجلوگ   یمنف  یکیولوژیزیکار از بروز عوارض ف  ح یصح  یبا طراح  شود یم  یسعو  افراد خوانده شده است  

پ  شده خوانده    یحرکت با ماش  یروان  یامدها یاست  انسان  بر عملکرد   رشانیتأث  یکار و چگونگ  طیعوامل در مح  ریو سا  لیابزار و وسا  آلات،ن یتماس 

 باشد.  در اختیارلازم برخوردار باشد و ابزار   ییکار از روشنا طی. مثلا محردیگیکارکنان مورد توجه قرار م


