
مدیریت منابع انسانی
2/1ویرایش 

شییسید مهدي قر: مدرس
Ma.Ghorashi@Gmail.com

www.Ghoreishy.ir



2 شییسید مهدي قر: مدرس-مدیریت منابع انسانی

رست مطالبهف

4.............................................................................................................................................................................................................................................مقدمه

4...............................................................................................................................................................................نسانیامنابعمدیریتیشاپیدیخچهرتا

5...................................................................................................................................................................................................نسانیامنابعمدیریتممفهو

5............................................................................................................................................................................................نسانیامنابعمدیریتمعافهد

7..................................................................................................................................................................................................................شغلتحلیلوتجزیه

7..................................................................................................................................................................................................شغللیتحلوتجزیهریفاتع

7...................................................................................................................................................................شغللیتحلوتجزیهبامرتبطساسیاتلااسو

7............................................................................................................................................................................................شغللیتحلوتجزیهيهاروش

9.................................................................................................................................................................................................شغلحشريهامفریژگیو

10.......................................................................................................................................................................................................شغلازحرایطاشرمفر

10........................................................................................................................................................................................شغللیتحلوتجزیهيهادبررکا

11.............................................................................................................................................................................................................شغلحیاطريشهارو

11....................................................................................................................................................................................................................مشاغليبندطبقه

12......................................................................................................................................................................................نسانیايونیريیزربرنامهیندآفر

12...................................................................................................................................................................................نسانیاوينیريیزربرنامهتعریف

12...................................................................................................................................................................................نسانیاوينیريیزربرنامهيیاامز

12...............................................................................................................................................................نسانیوينیريیزربرنامهايبرلیهاويهامگا

12....................................................................................................................................................................................نسانیاوينیريیزربرنامهحلامر

13.......................................................................................................................................................هیندآدرنسانیمنابعيتقاضابینیپیش:اولمرحله

14.........................................................................................................................................هیندآدرنسانیاوينیرعرضهانمیزبینیپیش:دوممرحله

14........................................................................................................................................................تقاضاوعرضهتطبیقهنحوبینیپیش:مسومرحله

15...................................................................................................................................................................................................................یابیمندرکایندآفر

15.................................................................................................................................................................................................................مندیابیرکاانمیز

15.................................................................................................................................................................................................مندیابیرکادرموثرملاعو

16................................................................................................................................................................................................................مندیابیرکاحلامر

16..................................................................................................................................................................................................................مندیابیرکامنابع

17............................................................................................................................................................................مندیابیرکاشهايروثربخشیایابیارز

17...................................................................................................................................................................................................؟کیستظیفهومندیابیرکا

18...........................................................................................................................................................................................................................بنتخاایندآفر

18............................................................................................................................................................................................غلطبنتخااازناشیتمشکلا

18..................................................................................................................................................................................................بنتخااباطتبااربیلماعو

18..............................................................................................................................................................................................بنتخاایندآفرمختلفحلامر

20...........................................................................................................................................................................ادفراانتخابايبرهانمازسايهارمعیا



3 شییسید مهدي قر: مدرس-مدیریت منابع انسانی

20................................................................................................................................................................................نمازسادرادفرادنکرجتماعیایندآفر

20................................................................................................................................................................................................ادفرادنکرجتماعیاحلامر

21.................................................................................................................................دنکرجتماعیايابریوهرگزشآمويهاهدورياربرگزیايامز

21............................................................................................................................................................................................................کارکنانزشموآندیفرا

22..........................................................................................................................................................................................................زشموآحدواظایفو

22................................................................................................................................................................................................................................يگیردیا

22.............................................................................................................................................................................................................يگیردیايهانظریه

23.....................................................................................................................................................................................................................يگیردیالصوا

23..........................................................................................................................................................................................................زشموآندیافرمراحل

26.........................................................................................................................................................................................................................دعملکریابیارز

26................................................................................................................................................................................................دعملکریابیارزيدهابررکا

27.............................................................................................................................................................................................یابیارزیندآفرمختلفحلامر

28............................................................................................................................................................................................................شیابیارزيهارمعیا

28.........................................................................................................................................................................................نکنارکاشیابیارزدرتفاانحرا

29...................................................................................................................................................................................:نکنارکاشیابیارزنفنووهاروش

30...........................................................................................................................................................................................................................پاداشستمیس

30...........................................................................................................................................................................................................................پاداشانواع

30.............................................................................................................................................................................................................پاداشياعطایمبان

31........................................................................................................................................................................................موثرپاداشستمیسيهایژگیو

31.............................................................................................................................................................................................پاداشياعطادیجديهاطرح

32.......................................................................................................................................................................................................................دستمزدوقحقو

32......................................................................................................................................................................................................دستمزدوقحقوتعریف

32...........................................................................................................................................................................دستمزدوحقوقستمیسیطراحمراحل

33.......................................................................................................................................................................................................مشاغلشیابیارزیدافو

33.......................................................................................................................................دستمزدوقحقوتعیینومحاسبهدرموثرملاعووهانظریه

33...............................................................................................................................................................................دستمزدوقحقوههنددتشکیلايجزا

34..............................................................................................................................................................................ياحرفهویتیریمدمشاغلیابیارزش

34..............................................................................................................................................................................................................................طنضباانظم

35........................................................................................................................................................................................................................طنضباااعنوا

35........................................................................................................................................................................................طنضباالعمااکلیيهاسیاست

36.........................................................................................................................................................................................................................تخلفاتانواع

37........................................................................................................................................................................................................یانضباطاقداماتانواع

38.............................................................................................................................................................................................نکنارکاهفارویمنیا،سلامتی

38........................................................................................................................................................................................................................سلامتی-لفا

38...............................................................................................................................................................................................................................یمنیا-ب

39..................................................................................................................................................................................................................................هفار-ج



4 شییسید مهدي قر: مدرس-مدیریت منابع انسانی

مقدمه

روابطنگرشتوجهکانوندرهـکاستموضوعیانسان.کرددستهبنديموضوعبراساسمیتوانرامدیریتتئوریهايومفاهیم

وسازمانیرفتارمدیریتنامهايبه) یکدیگرکملمومرتبطاما(اصلیشاخهدوبهنگرشاین.میگیردقرارمدیریتدرانسانی

.میشودتقسیمانسانیمنابعمدیریت

راانسان،انسانیمنابعمدیریت.ردـگییـمرارـقسازمانیرفتارمدیریتحوزةدرسازمانیوگروهی،فرديرفتارتغییروشناخت

.دهدمیقرارنظرمدسازمانیريـبرتوتـرقاب،دـرش،اـبقرايـبازـممتوحیاتیعاملیکعنوانبه

رداربرخونمازسابههواردمنابعسایرترکیبوتلفیقدرهمچنینومانیزساافهداتحققدريکلیدنقشیازنسانیامنابع

.میباشد

نسانیامنابعمدیریتیشاپیدیخچهرتا

و هاروش بهزنیا،نهاآتربیتو کیفینسانیامنابعيگیرربکاوملزدیجاو اتولیدفلسفهو علمتوسعه،صنعتیبنقلاارظهو-1

نسانیامنابعمدیریتو مدیریتیيهاتکنیک

یهدتحاو افصنااتشکیلبهستدانگررکاو فترمیروا انگررکابرکهستمیو فجحااثردر ا،يگررکانهضتیشاپید-2

شدندنسانیامنابعحساسیتو همیتامتوجهصنایعو ندزدها

علمیمدیریتردمودر تفکربهوعشر،مدیریتعموضوبرعلمیهنگابرتاکیدو ) رتیلویکدرفر(،علمیمدیریتنهضت-3

نسانیامنابعو رکالیهاونیناقورظهوو نسانیامنابع

علمیمدیریتعلمیهنگاتکمیلدر ،صنعتینشناسیروارظهو-4

:یرزظایفوبانسانیامنابعنمتخصصارکابهزغاآ-5

امستخدو ابنتخاا-5-1

نکنارکافاهیرمسائل-5-2

رکايارگذقیمت-5-3

رکایمنیا-5-4

شتیابهدو شیزموآمسائل-5-5

مدیریتو ستانمازسامنبعمهمترینننسااکهموختآلکتریکارنهاثوتمطالعادر مایونلتوا،نسانیامنابعمکتبرظهو-6

.ستاناپذیررنکاآن ایتهمو املاجرآن 

نسانیامنابعمدیریتفلسفه

مانیزساافهدابهنیلوگردرنسانیايهازنیاتامینو،نسانیايهازنیاتامینوگردرمانیزساافهدابهنیلکهستاینامبین

.ستا
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نسانیامنابعمدیریتممفهو

افهدابهنیلرمنظوبهن،مازسایکنسانیايونیرورشپرو یتتربام،ستخداب،نتخاا،شناسایی،نسانیامنابعمدیریتماهیت

از رمنظوو هستندرکابهلمشغومانیزسامختلفحسطودر کههستنديادفرامتمانمازسانسانیامنابعاز رمنظو. ستانمازسا

.ستاهمدآدجووبهمشخصفیاهدابهنیليابروصخانیتیو قصدبهکهستاگیربزیاکوچکتتشکیلانمازسا

.نمایدفعالیتويیزربرنامهاري،گذسیاست،مانیزساافهداتامینونکنارکاضایترکسبجهتدر،نسانیامنابعمدیریت

نسانیامنابعمدیریتمعافهد

.باشدمینمازسادرنسانیايهاونیرئیرآکایشافزا،نسانیامنابعمدیریتمعافهد

نسانیامنابعمدیریتفهدرچها

جتماعیافهد-1

جامعهدرآننکنارکاونمازساايبررعتباادیجااوجامعهيهازنیامقابلدرمسئولیتسحساا

مانیزسافهد-2

افهدابهنیلدرنسانیايهاونیرتعهدوتخصصازهدستفااکثراحدومانیزساافهدامقابلدرمسئولیتسحساا

ايظیفهوفهد-3

.ستاهشدشتهاگذنمازسااداريرمواحدواهعهدبهکههائیمسئولیتوظایفومقابلدرمسئولیتسحساا

ختصاصیافهد-4

.نمازسادرشاغلنکنارکاشخصیافهدامقابلدرمسئولیتسحساا

نسانیامنابعمدیریتعمومیيهامسئولیتوظایفو

لکنترورتنظا-4يهبررویتاهد-3ماندهیزسا-2يیزربرنامه-1

نسانیامنابعمدیریتختصاصیايهامسئولیتوایفظو

امستخدابررتنظا)1

مشاغلتحلیلو تجزیه)2

نسانیايونیرتامینیزيربرنامه)3

مندیابیرکا)4

مندرکابهترینبنتخاا)5

نمازسابهجدیدانمندرکاورود تسهیل)6

نکنارکازشآمو)7

مدیرتربیت)8

نکنارکادرعملکیابیارزسیستمحیاطر)9
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داشپاسیستمحیاطر)10

دستمزو دقحقوسیستمحیاطر)11

گريرکاياهسندیکاو نمازسانمیاساطتو)12

نکنارکاتشکایایااهستهاخوبهسیدگیريابرسیستمحیاطر)13

رکامحیطیمنیو اشتابهدسیستمحیاطر)14

طنضبااسیستمحیاطر)15

نمازساشیبخدسودر نسانیامنابعمدیریتنقش

يدعاتساعادر رکانندمارایشافزابايورضرغیريهايرکاضافهاکاهش-1

نهاآلکنترو موجهظاهربهيمرخصیهاو غیبتکاهشيابريبیراتدذتخاا-2

نکنارکاقتوفتلااز ايجلوگیريابرمشاغلصحیححیاطر-3

نکنارکاضایتریشافزاباعثکهسالمجتماعیو انسانیابطرواياربرقرو صحیحمدیریتبانمازساكتراز يجلوگیر-4

ددگر

موثریمنیو اشتابهدسیستمیکحیاطر-5

باشندشتهرا داهیزدباکثراحدکهکنانیرکاتربیترمنظوبهزملايتهارمهازشموآ-6

سطحیهرو در شغلیهريابرممکندفرترینشایستهامستخدو ایافتن-7

نمایدقابترمانهازساسایرباراکايهاونیريارنگهدو بجذدر ندابتوکهیاامزو قحقوختداپريابرسیستمیجیاطر-8

.یدآهمافرهاهزینهکاهشهربادرننظرهایشاازبرايابريمساعدمینهزکهياگونهبهمشاغلنمتصدیاتشویق-9
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شغلتحلیلوتجزیه

.دگیرمیرتصومشاغليبندطبقهوحیاطر،تجزیهطریقازن،کنارکابهولهمحمشاغلوهامسئولیت،ظایفوشناخت

کوچکترینانعنوشغلبه. ستانسانیامنابعمدیرتفکرصلیالسلوو نسانیامنابعانمدیرفعالیتهماز ا،شغلتحلیلو تجزیه

لیلدهمینبهستايورضرکاملانسانیاعمنابمدیریتيابرآن ستدرشناساییو ستانسانیامنابعمدیریتمطالعاتیحدوا

.یابندمیتوسعهو هشددیجااشغلتحلیلو تجزیهيهاتکنیک

شغلو تحلیلتجزیهریفاتع

üباشدمینمازسایکدرمشاغلماهیتبهدنبرپیرمنظوبهتطلاعااآوريجمعازرتعبا.

üسیربروشغلیکمیزآموفقیتمنجااايبرزملايهایژگیووتخصوصیاتشخیصايبرحلیامرازستارتعبا

.دپذیرمیمنجااآندرشغلکهیطیاشر

شغلو تحلیل تجزیهبامرتبطساسیاتلااسو

؟باشندمیشغلههنددتشکیلعناصرواءجزاهائیفعالیتوهارکاعنوچه)1

؟برسدمنجاابهبایدهافعالیتوهارکایناچگونه)2

د؟باشچگونهرفتاریاورتمها،نشدانظرازبایدشاغل)3

شغلتجزیهمنجااازفهد

.باشدمیمشاغلازحرایطاشروشغلحشرساسیامفردوتنظیموتهیه،شغلتجزیهمنجااازفهد

منجاادـبایهـچگونغلـشهـینکاسیربرو مطالعه. د کرارشگزدشویممنجااکهنآنچنارا شغلباید،شغلتحلیلو تجزیهدر

نمهندسایاسنجیروش نمتخصصابرعهدهکهستاياظیفهو ودپذیریمرتصوشغلتحلیلو تجزیهاز بعد"مولاعمد،گیر

.ستاصنایع

شغلتجزیهتصطلاحااازبرخی

.ظیفهویکههنددتشکیلايجزاازستارتعبا:رکا

.نمازسارددفربهمحولهيفکریاوجسمیيهافعالیتازقسمتیازستارتعبا:ظیفهو

.دشومیهاردگذدستمزدوقحقویافتدرمقابلدردفریکهعهدبهکهمرتبطیومشابهظایفوازستارتعبا:شغل

.ادفرامانیزساهجایگاازستارتعبا:پست

.باشدشغلآنفمعرکهصخاشغلیکبهطمربوتطلاعااازايخلاصهازستارتعبا:شغلحشر

.یدآستدبهشغلحشروشغلتجزیهازکهکهطلاعاتیاازستارتعبا:مشاغلازحرایطاشر

.مشابهمشاغلازهیوگرازستارتعبا:حرفه

شغلو تحلیلتجزیهيهاروش

مستقیمهمشاهد)لفا
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هکوتاآنهامنجاانماو زيارتکرکهمشاغلی: هدسامشاغل(دمیشوهدستفاانآاز هدسامشاغلتحلیلو تجزیهو مطالعهيابر

.نیستمناسبدهدمیتشکیلفکريفعالیترا نآاز يدیازقسمتکهمشاغلیيابرروش ینا)ستا

مصاحبه- ب

هدکركرا درمصاحبهقعیوالیلدبایدشوندهمصاحبه،مهتفاءسواز جلوگیرييابر. ستاپایینروش یناپایاییو ییروا

.انجام شودباشندشتهداشغلهربارا درتطلاعاو انشدابیشترینکهکنانیرکااز بینبنتخااباید . باشد

:مصاحبهاعنوا

üشغلمتصديبايادنفرامصاحبه

üندداریکسانیشغلهايکهکنانیرکابایهوگرمصاحبه

üنسرپرستابامصاحبه

پرسشنامه-ج

.میآیدستبدکمهزینهباو کوتاهمانیدر زيدیازتطلاعاو استاتطلاعاايورآجمعروش ترینهزینهکم

یهوگرمصاحبه- د

.میآیدبدستيادنفرامصاحبهاز کهستاطلاعاتیاز اکاملترو قیقترد

نمتخصصانشست-ه

.دمیشوگرفتهیدهدناد،میگیرمنجاایطیاشرچهو در رتصوچهبه"قعاوارکاینکها

قایعوثبت-و

.ستارکامنجااچگونگیهربااول درستدتطلاعااکسبيابرروش بهترین

سمتتحلیلو تجزیهپرسشنامه-ز

.ستانآمشکلو پیچیدهیابیارزسیستمو فنینبازدن،بوطولانیروش ینامعایب.ستاشدهتاییدروش یناییو رواپایایی

:کهمیکندمعینتحلیلگرپرسشنامهمطالعهبا

ستاشدهتشکیلعناصريچهاز شغل-

جزئیو دمیگیرمنجاارکادر کهستاعملییاحرکت"عنصر"از رمنظو(ندرداشغلدر سهمیچهعناصراز یکره-

)میآیدرشمابهنآاز 

شغلتحلیلو تجزیهحلامر

یانددارمطابقتو هماهنگیآن کلیافهدو ابافتبافعلیمشاغلددگرممعلوتاددگرمیسیربرنمازساکل:اولمرحله

. خیر

هدستفااچهیدآمیستدبهطریقیناز اکهطلاعاتیو از اچیستشغلتحلیلو تجزیهاز رمنظوکهددگرمیمعین:دوممرحله

. شدهداخويا

ربسیان،مازسادر مشاغلهمهتحلیلو تجزیهو مطالعه. دشومیبنتخااتحلیلو تجزیهيابرمشاغلاز يانمونه:مسومرحله

. شوندمیبنتخاامونهنمشاغلرو یناز ا،ستاهزینهپرو گیرقتو
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آن شاغلکهخصوصیاتیو شغلهرهربادر زملاتطلاعاا،شغلتحلیلو تجزیهمختلفيشهااز روهدستفاابا:رمچهامرحله

ددگرمیيآورجمعیدآبررشکاهعهدار ندابتوتاباشددارا باید

. ددگرمیتنظیمشغلحشرهمدآستدبهتطلاعااز اهدستفاابا: پنجممرحله

. ددگرمیتنظیمآن ازحرایطاشرشغليهایژگیوسساابر: ششممرحله

ددگرمیمنجااپیشحلامرتطلاعااباشغلحیاطر: هفتممرحله

زملاتصلاحاامنجاو احلامرسیربر: هشتممرحله

شغلطراحیفرایند

شغلحشريهامفریژگیو

کهطلاعاتیابایدشغلحشريهامفردر.باشدعموضوبامرتبطوهدسا،هکوتا،مفهقابل،سار،گویاباید”شغلحشر“يفرمها

.دشودرجبشناساندنمتصدیابهخوبیبهراشغلندابتو

:ددگرمیحمطرشغلتحلیلو تجزیهدر کهلاتیاسواز يانمونه
؟چیستشماشغل-1

؟چیستشغلیندر اشماصلیاظایفو-2

؟کنیدمیرکاقسمتیچهدر -3
دارد؟ زنیاتجربیاتیو هارتمهات،تحصیلاچهبهشغلینا-4

؟چیستهافعالیتیندر اشمانقشو یددارکترمشاهاییفعالیتچهدر -5

؟دباشیپاسخگوبایدچیزهاییچهمقابلو در چیستشماشغليمسئولیتها-6
؟منداکدشوندمیهسنجیدآن باشمادعملکرکههاییارستاندو اهارمعیا-7

؟ستاچگونهشمارکابدنبيهازنیا-8

؟ستاچگونهشمارکايفکريهازنیا-9

؟ستاچگونهشمايرکایطاشرو محیط-10
؟ستاچگونهشمارکایمنیو اشتیابهدیطاشر-11

؟یددارارقرخطرضمعردر رکادادن منجاايابریارکامحیطدر یاآ-12
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شغلازحرایطاشرمفر

.باشدمیشغلمیزآموفقیتمنجااايبرزملاديفريهایژگیوویطاشرکلیهويحامفرینا

:شغلازحرایطاشرمفرتهیهنمازدرتوجهقابلتنکا

شغلازحراايبرزملایطاشردراقغراازپرهیز-

مشاغلازحرایطاشرتعییندرفنعطاامعدازيجلوگیر-

شغلو تحلیل تجزیهيهادبررکا

شغلیحیاطر- دستمزو دقحقو-دعملکریابیارز-یمنیا-زشموآ-بنتصاو ابنتخاا-مندیابیرکا

شغلحلیل و تتجزیهايههاستفاد

هامصاحبه،مشاغلازحرایطاشروشغلحشريهامفرمطالعهازپسنمازساگزینشوبجذمسئولین:  گزینشوبجذ) لفا

.نمایندمیحیاطر،مشاغلبامتناسبرامیاستخدايهانموآزو

برنامهنکنارکابهزنیاردمويهازشموآئهاراايبرانتومیشغلتجزیهازحاصلتطلاعاايبرمبنا: زيبهساوزشموآ)ب

.دنمويیزر

هدنمويجلوگیرظایفوخلاتدازوهدادکاهشراپرسنلیتشکایانداتومیشغلحشر: نظمدیجااوتشکایابهسیدگیر) ج

.نمایدتعریفرارکامنجاايهااردستاندوا
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شغلحیاطريشهارو

علمیمدیریتروش . 1
مدآبرنهاآهعهداز جهوبهترینبهانتومیکهدشوودمحداییمسئولیتهو ظایفوبهبایدشغل2-1

باشدموختهرا آشغلهرصخايتهارمهاو نفنوبایدشاغل2-2

دشوکاستهيورضرغیرتحرکاادتعداز کهيرطوبهدشوهدادارقرنکنارکاسستردر دبایدرکاسائلو واربزا2-3

نگیزشیروش ا. 2
ستامعتقدو کندمیصحبتنگیزشیاو شتیابهدعاملاز دو گبرزهر،نظریهیندر اگ،برزهرعاملیدو نظریه2-1

دیجاایاضایتردیجادر ايتاثیرنهاآدجووماادشومیضایتیرناو شکایتباعثشتیابهدملاعوانفقدکهحالیدر 

بهانتومینگیزشیاملاعواز . ددگریمهنگیزادیجاو اشغلیضایترباعثنگیزشیاملاعودجووماا. اردندهنگیزا

. دکرهرشااشغلیيزساغنی

لفعارا نکنارکا،خستگیکاهشو يرکاعتنودیجاابابایدکهمعتقدندنظریهیناارانطرفد،يزسالفعانظریه2-2

. العکسبو یافتهکاهشختایکنوو يارتکريمحرکهامقابلدر ننسااقتو دتمرکز،نظریهینابربنا. دکر

سحسااکهشتداهنداخوهنگیزارکامنجاايابرهنگامینکنارکاستامعتقدنظریهینا،شغليهایژگیونظریه2-3

: شوندمیشناختهیرزحشربهرکادبعاايرتئویندر ا. ستارزش ابانشارکاکنند

دارد زنیاعتنومو نگوناگويناییهااتوو تهارمهااز يامجموعهبهبایدرکامنجاا2-3-1

باشدممعلوبایدرکاهویت2-3-2

باشدمهمهددمیمنجاآن را اکهکسینظراز بایدرکا2-3-3

.باشدشتهداعمليو آزادلستقلادر آن اشاغلکهدشوحیاطريرطوبایدشغل2-3-4

يرطوبهددگرمیحیاطرراکسیستم،نددگرحیاطرمشاغلتکتککهینايجابهسیستمیدر روش ،سیستمیروش -3

.باشندیکدیگرمکملهارکاکه

و یدآستدبهییرآکاکثراحدکهدشوحیاطريرطوهارکاروش یندر ا،نسانیاعامليیژگیهاوبرمبتنیروش -4

:ددگرمیمنجاایردو روش زبهکه. ددگرتامینهمنکنارکایمنیو اشتابهد

رکاباادفرافیزیکیضعیتودنکررگازسا)گونومیار(،جسمییستیروش ز1-4

تلاآماشینباننسااستمانیروايپیامدهايیزربرنامهيابر،حرکتیکیروش ادرا2-4

مشاغليبندطبقه

هستندمشترکیتخصوصیاوتصفادارايکهمشاغلیاردادنقرومشاغليبندستهدازستارتعبامشاغليبندطبقهتعریف

.طبقهیکدر

مشاغليبندطبقهتصطلاحااازیبرخ

:مشاغليبندطبقهحطر-شغلیطبقهحشر-شغلیهوگر- شغلیطبقه-شغلیشتهر-فرعیستهر-شغلیستهر

یکیکدیگربهبستگیوابدلیلکهستاشغلیتطبقاوشته،رمشاغلفرعیيهاستهرمجموعهازستارتعبا:شغلیستهر

.هنددمیتشکیلراايحرفهسیعودرکا
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.نددارهمبهنسبتيبیشتربستگیواازحرایطاشروحرفه،رکاعنوظلحاازکهشغلیيهاشتهرازستارتعبا:فرعیستهر

اريشودوهمیتاوارزشنظرازلیکنهدبومشابهيحدتارکاعنوظلحاازکهستاشغلیطبقهچندیایک:شغلیشتهر

.دباشنمختلفیحسطودارايرکامنجاا

تخصوصیادارايوهدبومشابهبایکدیگررکااريشودوهامسئولیتوظایفونظرازکهستاپستچندیایک:شغلیطبقه

.باشندشدکرذ”قبلاکهايگانهرچها

.نمایدتعیینراطمربوشغلیتطبقاقحقوکثراحدوقلاحدکهشغلیتطبقامختلفحسطوازستارتعبا:شغلیهوگر

قانونیجعامرتصویببهوهدبوشغلساسیاوصلیاتمشخصاويحاکهستانیومدوبمکتوحشر:شغلیطبقهحشر

.باشدهسیدرطمربو

نمازسایکدرمانیزسايهاپستمینهزدرلشکلامتحدمنظایکدیجااايبرکهستاصطلاحیا:مشاغليبندطبقهحطر

.رودمیرکابه

نسانیايونیريیزربرنامهیندآفر

و مشاغلیچهيابر،تهاییرمهاچهو تخصصچهبا،مندرکاادتعدچهبهکهکندمیمشخصنمازساآن طیکهستايیندآفر

نیلايبرزنیاردمونسانیايهاونیرانمیزوعنوکندتامیکمکانمدیربهنسانیاوينیريیزربرنامه. داردزنیامانهاییزچهدر 

.نمایندگزینشوبجذرانمازساهیندآيهابرنامهوافهدابه

نسانیاوينیريیزربرنامهتعریف

رختیاادرراهیندوآلحادرزنیاردمونسانیاوينیرانمیزوعنوکهیابندمینطمینااهانمازساآنسیلهوبهکهستايیندآفر

.ستانکنارکاحفظو امستخدا،تامین،نسانیايونیریزيربرنامهاز فده.نددار

نسانیاوينیريیزربرنامهيیاامز

.نمایدمیمشخصرانمازساتمدبلندوتمدنمیا،تمدهکوتاپرسنلیيهازنیا)1

.زدمیسامیسررانسانیامنابعازبهینهومنددسو،عقلاییهدستفاانمکاا)2

.زدمیساهماهنگهیندآيهابرنامهوافهدابارانسانیامنابعفعالیت)3

.میدهدتقلیلرانمازسامیاتخدساوپرسنلیيهاهزینه)4

نسانیوينیريیزربرنامهايبرلیهاويهامگا

....،نشستگیزبات،فو(پرسنلیتضایعاسیربر-2مانیزساافهدامطالعه-1

یاضیروکمیيهاتحلیلوتجزیهمنجاا-4ژيتکنولووعلمدرهاپیشرفتندروبهتوجه-3

نسانیاوينیريیزربرنامهحلامر

هیندآدرنسانیاوينیريتقاضاانمیزبینیپیش)1
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هیندآدرنسانیامنابععرضهانمیزبینیپیش)2

هیندآدرنسانیامنابعيتقاضاوعرضهتطبیقهنحوبینیپیش)3

هیندآدرنسانیمنابعيتقاضابینیپیش:اولمرحله

ارقرمدیریترختیاازدرنیاردمونمازدرزملاکیفینسانیامنابعکهمهممرایناتضمینازستارتعبايیزربرنامهازفهد

.دگیر

نسانیاوينیريتقاضاتمدبلنديهابینیپیشدرموثرملاعوسیربر- لفا

نمازساتمدبلنديهابرنامهوافهداسیربر)1

جمعیتشدرخنرسیربر)2

ديقتصااالحواوعضااوسیربر)3

ژيتکنولوندروسیربر)4

جامعهجتماعیا-سیاسیندروسیربر)5

نسانیاوينیريتقاضاتمدهکوتايهابینیپیشدرموثرملاعو–ب

جهدبووبرنامه)1

پرسنلیتضایعاسیربر)2

میاستخداراتمقرونیناقو)3

:داردبستگییرزملاعوبه) ونیريابرتقاضا(نسانیايونیربهنمازسازنیاوردبرآ

üدارددجوونمازساتخدمایااتتولیديابرزاربادر کهستاتقاضاییانمیز،عاملمهمترین

üشوندمیرجخانمازسااز کهییاهونیرادتعدوردبرآ

üدبودهاخوزنیاکهتهاییرمهاو تخصصهابافعلیدرکاتهايرمهاو تخصصهاتطبیقانمیز

üجدیدياهزارباباورود یاتخدماعرضه،تولیدکیفیتیشافزا،تولیددنکرعمتنومانندتصمیماتیذتخاا

üییاجرو ايادارياهشیوهو اهیهروتغییرو يژتکنولوپیشرفت

üنآبهبیشترمالیمنابعتخصیصیا) حدوا(نمازساجهدبویشافزا

زنیاردمونسانیايونیروردبرآشهايرو

آیندهبهگذشتهندروتعمیم: ندیابیروش رو.1

زنیاردموادفراادتعدو ) ش وفرحجممانند(نمعیاملعیکبیننسبتیتعیینبابینیپیش: ییابنسبتروش .2

ینابااهبینیپیش.شوندمیسیربرزنیاردموادفراادتعدو نمازسادر فعالیتیانمیزنمیاطتباار: مبستگیهروش .3

ستاترقیقدتبامربهقبلیروش از دو روش 

دکربینیپیشرا بستهواياهمتغییردارد، دجوومستقلیرمتغیردمودرکهطلاعاتیاز اهدستفاابا: نگرسیوروش ر.4
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.ستاترپیچیده،يرآماشهايروسایربهنسبت: )يزسالمد(يزساشبیهروش .5

هیندآدرنسانیاوينیرعرضهانمیزبینیپیش:دوممرحله

.باشدمینمازساتیآنسانیايهازنیاتامینايبرمهممنبع،دونمازساازرجخاوخلداازونیرتامین

خلیداعرضهانمیزبینیپیش-لفا

...وزشموآ،گزینشب،جذيهابرنامهانتومی،جایگزینیيهادارنموازهدستفااودموجونسانیايهاونیرازکاملشناختبا

.دادمنجاايموثرتررطوبهرا

نمازسادردموجونسانیامنابعشناختوسیربر-1

.باشدمینناآيهارتمهاباشنائیوآنمازسامدیریتیغیرومدیریتیمشاغلدرشاغلنینساايهاونیرشناختشامل

جایگزینیيهادارنموازهدستفااوتنظیم-2

نجانشینابینیپیشايبررازملاتمااقدا،جانشینفاقديکلیدمشاغلشناختضمنانتومیجایگزینیيهادارنموازهدستفاابا

.آورددراجرامرحلهبههاآنحتمالیا

جیرخاعرضهبینیپیش-ب

رايجدیديهاونیربایدالذدنموپردموجويهاونیرباانتونمیهیندآرادرنمازساخالیمشاغلوپستهاکلیه،نجائیکهآاز

.دنموامستخداهارکاآنمنجااايبر

جیرخايهازنیاسیربر-1

.شوندتامیننمازسارجخاازبایدواردنددجوونمازسالخدادرکهنسانیايهاونیرعنووانمیزازستارتعبا

جیرخاعرضهسیربر-2

منابععرضهبینیپیشدررتمهاوهیندآدرنسانیامنابععرضهزاربابهبستگیمناسبنسانیايهاونیریافتندرموفقیتانمیز

.داردنسانیا

جامعهلعملاعکسسیربر-3

.باشندعلاقهبییگردبعضیبهنسبتوهنددننشادخوازيبیشترعلاقهفعالیتهاواغلمشبعضیبهستاممکنجامعهیکدممر

جمعیتیندروسیربر-4

ستارکاوينیرعرضهانمیزبینیپیشيهاهراازیکیجمعیتندروسیربر

تقاضاوعرضهتطبیقهنحوبینیپیش:مسومرحله

.باشدمیهکنندهماهنگتعملیاسلسلهیکمندزنیا،هیندآدرانینساوينیريتقاضاوعرضهبینتطبیقوهماهنگیدیجاا

جدیدمیاستخداوينیر-1

امستخداوگزینش،بجذ،باشدهیندرآکازاربادرنسانیايهاونیردکمبونمایانگرهشدمنجاايهابینیپیشتیکهرصودر

.ددگرمیمیالزاجدیديهاونیر

زيساهدماآوزشموآ-2

.دگیررتصو،نسانیايهاونیردربمطلويهارفتارعنویاورتمها،نشداسطحيتقادواریجااجهتدردبایهازشموآ
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شغلیحرفهمدیریت-3

وايحرفهيیزربرنامهباوماندنمیثابتشغلیکدرتنهال،سا30ودحدیعنیدخوعمرلطودرنسانیامنابعرکاینابا

دنموهداخوحرکتوگرفتهارقرمشخصیلکانادرشغلی

هاروشوهاسیستمدبهبو-4

وتخصصازبهینههدستفااايبرزملايهامینه،زراتمقرونیناقوحصلااوري،کايهاروشوهاسیستمحصلااباستازملا

.ددگرهمافرنسانیامنابعژينرا

نسانیاوينیرتقلیل-5

.دگیرارقرهدستفااردموهیندآدرنسانیاوينیررمتوبامقابلهايبربایدنسانیاوينیريیزربرنامهگاهی

یابیمندرکایندآفر

دادن منجاو انمازسادر عضویتيابرياهبالقوناییاتوسدرمینظربهکهکسانیآن سیلهوبهکهستايیندآفر،مندیابیرکا

. دشومهافرنمازسايسوبهنهاآبجذتموجباو نددگرمیشناسایی،ندرا دارمحولهظایفو

.شوندیـمورـبروراـبتینـنخسيارـبنکنندگاامستخدو ارکانمتقاضیاینکهایعنی. تساياسطهوایندافریکیابیمندرکا

مندیابیرکاانمیز

vستاترهدگسترمندیابیرکافعالیتگترربزنمازسادر : نمازساکوچکیو گیربزو هازندا

vنمکانآدر رکاعرضهانمیزبهتوجه: نمازسافیاییاجغرنمکا

vستامندیابیرکابهزنیاو تركرا نمازساکمتر،باشدمناسبرکایطاشرگرا:قحقوانمیزو رکایطاشرو محیط

vداردمندرکابهزنیاشدرلحادر نمازسا: نمازسادکوریاشدر

مندیابیرکادر موثرملاعو

محیطیملاعو-1

Øيدقتصااملاعو

Øجتماعیاملاعو

Øیکژتکنولوملاعو

Øراتمقرو نیناقو

مانیزساملاعو-2

Øتشهر

Øشغلبیتاجذ

Øنمازساياهمشیخطو سیاستها

Øهـن،هـگرفتاررـقاغلـشمازرـحاطرـشنمازاـسدر ویتـعضهـکرا دارد رـخطیناخلاز داءتقاارسیاستدجوو

ونبدقبلیمدیریتسبکارتکریعنیيدارلگوبراخطرهیشمه،ضعیتیوچنیندر . ادفرانیرداکاو شایستگی

. دارددجووفعلییطاشربهتوجه
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Øاهیهدتحااخالتد

Øمندیابیرکاهزینه

مندیابیرکاحلامر

ازحرایطاشرو شغلحشرتنظیممرحلهبابایدیندافرر دوههکآنجااز . دار د دجووخلاتدبنتخاو امندیابیرکایندافربین

در کهستایناویندانمیاصلیاوتتفا. ستادمشهویندافردو ینالیهاوحلامردر بیشترخلاتدیناد،شوزآغالشغ

ازحرايابرشدهطلبداوبهتشویقرا یطاشرجدواادفرار،کامثبتياهجنبهو یاامزتوصیفباتادشویمسعیمندیابیرکا

از تاگیرندیمارقریابیارزردموشغلنمتقاضیان،آفـمختللـحامریـطکهستاینديافربنتخااماا. دکرنمازسادر شغل

. دشوبرگزیدهواییـشناس،شغلازحرايابردفرترینشایستهو بهترینآنهانمیا

. ستاترکمصلاحیتباادفرافحذبنتخاو در اادفرابجذ،مندرکادر فده

. دمیشومنجااییاجراانمدیرو مندیابیرکانلاومسوتوسط: نمازسازنیاردمويونیرعنوو ادتعدتعیین-1

وـمعماهیـآگه–. دوـشیـمخصـمششغلصلیایژگیهايو وتمشخصاو لیتهاومسو،ظایفو: شغلحشرنوشتن-2

. دشومینوشتهشغلحشرساـسابر"لا

شغلنمتقاضیالغربالیناو. (ستاباشدارا دبایدشغلمتصديکهییاهیژگیو وتمشخصا: شغلازحرایطاشرتعیین-3

) ستا

مندیابیرکامنابعو کزامرشناسایی-4

مندیابیرکاروش بنتخاا-5

رکاستاخودرفرمهايسیربر-6

مقدماتیمصاحبهياربرگز-7

یطاشرجدواادفراز افهرستیتهیه-8

مندیابیرکامنابع

)شغلینعلااطریقاز (نمازساخلیدامنابع-1

نمازساجیرخامنابع-2

گهیآ2-1

یابیرکاتموسسا2-2

جایابیتموسسا2-2-1

یابیدفرتموسسا2-2-2

شیزموآکزامر2-2-3

عضااتوصیهو معرفی2-2-4

مستقیمجعهامر2-2-5
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نمازساخلداازیابیونیريیاامز

Øنمازسادربالاترغلمشايتصدرمنظوبهدخورفتارعنوورتمها،نشداانمیزيتقااربهنکنارکاتحریک

Øنمازسابهنسبتنکنارکاداريفاوحسوحیهروتقویت

Øیابیونیريهاهزینهتقلیل

Øنمازساازهاونیرمتقابلشناختودخويهاونیرازنمازساشناخت

Øنمازسابهبناباادفراورودخطرتقلیل

نمازساخلداازیابیونیرمعایب

Øنمازسابهجدیدرفکااوادفراورودازيجلوگیر

Øنمازسادرسمیرغیرتتباطاارتقویت

Øنمازسائهاراقابلتخدماوکالاهاکیفیوکمیتقلیلنمکاا

نمازسارجخاازیابیونیريیاامز

Øنمازسابهجدیدرفکااوادفراورود

Øنمازسادرسمیرغیرتتباطاارتضعیف

Øنمازسائهاراقابلتخدماوکالاهاکیفیوکمییشافزا

نمازسارجخاازیابیونیرمعایب

Øیابیونیريهاهزینهیشافزا

Øنکنارکاحیهروتضعیف

Øنمازسابهبناباادفراورودخطریشافزا

مندیابیرکاشهايروثربخشیایابیارز

کنانیرکااـآنهلـمقابهـنقطو دـنادهـشامتخدـسانمازاـسناـکنرکایهـتوصو یـمعرفهـبنابهـکنداهدبوکسانینکنارکابهترین

کیفیتو کمیت. ستاآمدهدرنمازساامستخدابهیابیرکاتموسساطریقاز یاتنشریادر آگهیدرج طریقاز کهنداهدبو

رکاکیفیتو کمیتاز ایینترـپربسیا،نداشدهامستخدا،نامهدر روزآگهیدرج یاشیزآموکزامربهجعهامرباکهيادفرارکا

. نداآمدهدرامستخدابهن،شادخومستقیمجعهامربایاعلمیو ياحرفهتمجلادر گهیاریقطاز یاکهستاکسانی

؟کیستظیفهومندیابیرکا

بامانهايزسادر. دشومیهدستفاامندیابیرکايابرياحرفهتموسسااز "معمولارگبزمانهايزسادر. داردنمازسابهبستگی

یاانمدیرعهدهبهمندیابیرکا،کوچکتموسسادر. دهندمیمنجااپرسنلیرموانمتخصصارا مندیابیرکامتوسطهازندا

. نددارمندرکابهزنیاکهستایريدوانسرپرستا
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بنتخاایندآفر

دادن منجااناییاتوکهکسانیبنتخاایعنی،نابجایاغلطبنتخااایرز،ستارداربرخويدیازهمیتاز انکنارکاصحیحبنتخاا

یندافردر .کندمیتحمیلنمازسابهراسنگینیيهاهزینه،کنندمیكتررا موسسهمدتیاز بعدکهکسانییاندارندرا هارکا

کهکسانیاـآنهنمیاو از یابیارزادفرا،ستایدهدگرمعینشغلازحرايابرکهییهارمعیاو بطاضوسساابربایدبنتخاا

.شوندبرگزیده،ندرا دارشایستگیبیشترین

غلطبنتخااز اناشیتمشکلا

üدشومتحملمندرکاتربیتو زشآمويابرسنگینیيهاهزینه بایدنمازسا

üوردآمیربابهنمازسايابررا تیراخسا"معمولامندرکالیاقتیبی

üدشومیيهاهزینه یشافزایاآمددرهشکاباعثل،محوظایفدادن ومنجادر امندرکانیاناتو

üهزینه هـبزاـنیدـکننیـمركـترا نمازساکهنیامندرکایاآنهايابرجانشینیافتنهمچنینضعیفانمندرکااجخرا

دارد

بنتخااباطتبااربیملاعو

سن-7ادنژ-6مذهب-5عضونقص- 4تاهلو دتجر- 3نسبو صلا-2جنسیت-1

تتحصیلا- 11رکاسابقهو تجربه-10دفرگذشته- 9میجسضعیتو-8

بنتخاایندآفرمختلفحلامر

. نیستبـمناسردشوـبرخارد،دـنیـیاگیرشخصیتم،پسندینمرا متقاضیهرظا) :هلیاولغربا(یمقدماتمصاحبه. 1

بایدمرحلهینادر. دوـشیمیابیارزن،مازسادر امستخدايابرادرفایناشایستگی،شغلازحرایطاشرو شغلحشرسساابر

. بکشدرکنارا دخو،نیابدنآازرـحايارـبیطارـشدـجرا وادوـخاـیدـنباشنآنهااخوتیکهرصودرتادشوتشریحشغل

. دشوخصـمشهـمرحلیندر ابایدشدداهخوختداپراو بهمتقاضیامستخدارتصودرکهیاییامزو قحقوتجزئیا

باانتومی،صحیححیاطررتصودر. ستاضعیفمتقاضیکهددهمیننشاتطلاعاا:رکاستاخودرمفرتکمیل. 2

امستخداز ابعدرا نآتركیانمازسادر نماندلاـحتماینـمچنو هشغلرا در دفرموفقیتانمیز،بالایینطمینااضریب

. دکربینیپیشطلبداو
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و هدستفاانداهدکرتركرا نمازساکهيادفرامیاستخداندهوپراز انتومیمفرحیاطريابر:دارضریبستاخودرمفر

. دکریزيرحطرمناسبیگیريتصمیمیباضر

. ستاعیفـضمتقاضیکهددهمیننشامیاستخدامونهايزآاز آمدهبدستنتایج:یماستخدامونهايزآياربرگز. 3

رمنظوبدینو دـکننیـمهدتفاـسامیاستخدامونهايزآاز کوچکمانهايزسااز بیشترمتوسطو رگبزمانهايزسا"معمولا

.ندداردخوامستخدرا در انشناسارکاو نمتخصصااز ثابتیدرکا

ینا. ددهمجانا"عملاراراـکاز یـقعواهاییـبخشاـیشـبخن،وـمزآانعنوبهتادشویمستهاخوشغلمتقاضیاز :يزساشبیه

دشومیمنجاایردو روش زبهنموزآ

.تایپیستتوسطتایپ: 1رکانمونه-1

شغلدردرـفتـموفقییـبینیشـپيارـبوثريـمارزـباارد،ندوتتفاشغليامحتوبانموزآيامحتونچو- الف: یاامز

حتیابررا شغلو نموزآنمیاطاـتبار-بتـساترـبیششخصیتو شوهنموزآمانندکتبیمونهايزآاز نآثربخشیو استا

)شکایتاز جلوگیري(دکرثابتانمیتو

.دارديدیازهزینهو قتوبهزنیاشغلاز مناسبيهانمونهبنتخاو انموزآحیاطر:معایب

یابیارزمرکز: 2رکانمونه-2

–کندگیريتصمیمتانداهخویمقاضیمتروش از ینادر. نداآمدهدبوجومدیریتیپستهاينمتقاضیایابیارزيابر

نقشدر ریکو هشدهتقسیمنفري4يهاهوگربه–کنندشرکتیوهگرمباحثدر –ندکتحلیلو تجزیهيامساله

عمومیناییهاياتویابیارز–نیروايهاجنبهیابیارز–) مدیریتیيزبا(میکندقابتریگردهوگربان،مازسایک

.داردهامرهبهسنگینیيهاهزینهیابیارزکزامراز هدستفاا

شناسیخط

رواج نآاز هدستفاا،کمهزینهو عملسرعتلیلدبهارحسابددار، وقصند،منیتیامانهايزسايهاهدستفااردمو:سنجیدروغ 

.دارد

،پرسنلیرموانتخصصامبوسیله"لامعمومصاحبه. یمارندمتقاضیردمودرمثبتیوتقضا):تخصصی(جامعمصاحبه.4

کهستاییهاچیزکشففده. دمیگیرمنجاارمذکوادفراز امتشکلیوهگریاد،فرمستقیمسرپرستن،مازسادر کلانمدیر

.ندانشدهکشفمیاستخدامونهايزآاز 

:مصاحبهروش

:يادنفرامصاحبه-الف

از مانعابضطراياردـمق. تـشداداهـخووندهـشاحبهـمصشـمراآدر وثريـمشـنق،دهـکنناحبهـمصکـیفقطرحضو

.دشومینکنندگاشرکتبیخیابی

:هیوگرمصاحبه- ب

و انمدیريابر. ستاانرـیگداـبهـبطراياررـبرقدر ادفراناییاتوسنجشو یوهگرمباحثدههمشايابرمناسبیفرصت

.ستامناسبنددارکمیفرصتکهلانیومسو

:متخصصو سشنارکانکنندگاهمصاحباز یوهگر-ج
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داردبیشتريجامعیتروش یناپی. دمیشومنجاامختلفيهامنظراز شوندهمصاحبهسیربر

: رفشامصاحبه-د

مناسبادفرایابیارزيابرو اردنديدیازدبررکا. دشومیسنجیدهرفشامقابلدر دفرلعملاعکسو دفرتحملانمیز

.نیست

اردندخشانیدربقاسومتقاضی:ضیمتقابقاسوسیربر.5

میکندجلوگیريرتخساعايو ادنمازسابرعلیهشکایتلحتمااز ا:پزشکیمعاینه.6

:ایرزدمیشومنجاامستقیمسرپرستبوسیلهنهاییگیريتصمیم:نهاییگیريتصمیم.7

کندرکاآسانیبهدخومندرکاباندابتوبایدکهستاسرپرست-

بنامدمقصررا کسیندانتوسرپرست،نباشدمناسبمندرکابعديدعملکرگرا-

ادفراانتخابايبرهانمازسايهارمعیا

:مانیزساياهرمعیا-1

.باشدمینمازسادرشغلمیزآموفقیتمنجااايبرزملايهایژگیوبهطمربومانیزسايهارمعیا

:خلاقیاياهرمعیا-2

.باشدمی...وانیگردقحقوعایت،رکتانز،مانندنظافت،انینسامعاجولقبوقابليهارفتارازسلسلهیک

:شیارزياهرمعیا-3

گمرازپسندگیزبهدعتقاامثل.یدآمیرشمابهخلاقیوامانیزسايهارمعیايیربنازشیارزيهارمعیا

نمازسادر ادفرادنکرجتماعیایندآفر

ستاهشدآنوارد کهمانیزساهربارا درکافیو زملاتاطلاعاجدیددفرآن بوسیلهکهستايیندآفردفردنکرجتماعیا

کهزدموآمیو هدادمطابقتعضااوبارا دخوآن، يرفتاريلگوهاو اهارهنجا،شهاارزلقبوباو کندمیکسبکندمیکسب

:باشندمییرزحشربهيزساجتماعیاافهدا. رودمیاز او يرنتظااچهو بکندبایدچه

üنمازسايهایهو رو،نیناقواف،هدال،صوا،يدجووفلسفه،یخچهرتابادفريزساشناآ

üدر امستخدايیاامزويرکاضافهایطاشر،ماهانهقحقوختداپرهنحور،کاتساعاقبیلاز تیرامقربادفريزساشناآ

نمازسا

üجدیدشغليمسئولیتهاو ظایفوتجزئیاباوارد هزتادفريزساشناآ

üنمازسامختلفيهاحددادن واننشا

üجدیدرانهمقطاو رانهمکابهوارد هزتادفرمعرفی

ادفرادنکرجتماعیاحلامر

نمازسابهاز ورود قبل-1

.هارشووبرو چاپیمطالبو گکاتالوبااو يزسادهماو آنمازسابهاز ورود قبل
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)شکستهدارونم. (ستاسطحبالاتریندر ن،مازسابهورود شحوو لحودر د،فرراتنتظاا

üنمازسااز دفرراتتصوو تهنیاذ

üنمازسابهاز ورود قبلدفرگرفتهشکلعقایدو رفکاو اشیارزمنظا،بینشش،نگر

نمازسابادفرییرویارو-2

üهددمیشنگرتغییر

üکندمیاربرقربطهراانیگردبا

üدگیرمیپیشدر شکیباییوصبر

دفرگرگونیو دلتحو-3

به،ستاجدیدمانیزاـسهـبورود اـیشغلتغییرلحادر دفرکهمیهنگادر خصوصیندگیو زمانیزسایندگزنمیارضتعا

.سدرمیدخوحدبیشترین

vنمازساشهايارزشپذیر: موفق

üنمازسابهبیشترتعهد

üبهتردعملکر

üبیشتريوربهرهو تولید

vندانمیتویاهدانمیخو(نمازساشهايارزشپذیرمعد: موفقنا(

üخدمتتركو ستعفاا

üاجخرا

دنکرجتماعیايابرهیوگرزشآمويهاهدورياربرگزیايامز

نددارمشتركسحساو اهدادلگرمیدهمبهندواردهزتاهمگینچو.1

....همتمساعدو فکرهمباکهستانیکسانمازسابهوارد هزتاادفراتمشکلا"معمولا.2

کارکنانزشموآفرایند 

مینهاآزشموآوگردرنسانیامنابعئیراکایشافزاوستانسانیامنابعئیراکایشافزاوگردرهانمازسائیراکایشافزا

ییرآکاهمچنینو هشدهماهنگنمازسايهافعالیتبابیشترچههرتاکنندمیکمکمانهازسادر ادفرابههازشموآ.باشد

: را داردیرزيیاامززشموآ. ببرندبالاتررا دخو

. زدسامیشناآنمازساو شغليو بم هایرزباترزودچههررا مندرکاهدمورآزکاادفراسرپرستیبازشموآياربرگز-1

.کنندمیشرکتو در آن شتهدازنیازشموآبهصخامقاطعدر نمازساادفراهمهو نیستینواردهزتاصخازشموآ-2

. ستانمازساو رکابهصحیحشنگرك و دردیجاازشموآافهداز ایکی-3

میکاهشزشموآطریقاز مانهازسادر ضایتیرناو شکایت،کندمیکمکعملیاتیتمشکلاحلبهنکنارکازشموآ-4

. یابد

. ستانمازسازنیاردمويونیرتامینيابرمناسبیروش نکنارکازشموآ-5
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.هددمییشافزرا ايوفنیو ارزش ستافیدمنیزمندرکادخويابرنمازسابرهوعلازشموآ-6

زشموآحدواظایفو

شیزموآيهازنیاتعیین-1

يورهبهرو تولیدبهطمربومسائلمطالعه-1-1

نکنارکاو نسرپرستاان،مدیراز هیاخونظر-1-2

ستاهدنموحیاطرهیندآيابرنمازساکههاییهوژپرمطالعه-1-3

شغلدر شاغلدعملکریابیزو ارسیربر،مطالعه،شغلتحلیلو تجزیه-1-4

دعمکریابیارز: اولمرحله- 1-4-1

شیزموآهزینهآوردبر: دوممرحله- 1-4-2

یاو ستارکابهدفرتمایلمعدو هنگیزاشتنانداز ناشیضعیفدعملکریاآینکهاتعین: مسومرحله- 1-4-3

دفرناییاتومعداز ناشی

داشپایاتنبیه: رمچهامرحله- 1-4-4

هااردستانداتعیین: پنجممرحله- 1-4-5

نعاموشتندابرنمیااز : ششممرحله- 1-4-6

سترمماو تمرین: هفتممرحله- 1-4-7

زشموآ: هشتممرحله- 1-4-8

شغلدمجدحیاطر: نهممرحله- 1-4-9

دفراجخرایالنتقاا: همدمرحله-1-4-10

شیزموآيسیاستهاو افهداتعیین-2

يبصرو سمعیسائلو واربزو اتمقالات،مجلا،تابهاکتهیه-3

یطاشرحائزو ياحرفهننااسخنرو نمربیان،سارمدبنتخاا-4

نهاآبررتنظاو شیزموآمختلفيهافعالیتدنکرهماهنگو لکنتر-5

شیزموآيهاهدوریابیارز-6

يگیردیا

.دشومیناشیممتدتجربهزاکهستاريفتاريلگوایاورفتاردرئمیداتغییریکيگیردیا

يگیردیايهانظریه

موقعیتیدر نسانیاگرایعنی. ستايگیردیاپایه،خطاو مایشآزیعنیتجربه،نظریهیناطبق،يرفتاريگیردیانظریه-1

در هرباو دوماندمیاو هندر ذکنشواینا،بدهدمثبتینتیجهکنشواگرا،بدهدننشاکنشهاییوادخوو از ددگروبررو
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را تهاییرمهارآنقددیبادفريرفتارگیريدیادر )دخواز يگیردیا.(برعکسو دشومیارتکرمشکلنهماباییرویارو

.دبگیردخوبهغریزيحالتوآید دردتعارتصوبهنآبهعملکهکندارتکر،ستاآموختهکه

و محیطاز تاستادرقاد،خوموفقناو موفقيهارتافرسیربربرهوعلادفر،نظریهیناطبق،جتماعیايگیردبانظریه-2

ینابنابر،بسپرندخاطربهنیزرا نددگرمیتمشکلاو مسائلحلبهمنجرکهجتماعیايهارفتاو رزدبیامونیزدخوعجتماا

)يیگراز ديگیردیا(ستامحیطو دفراوممدتقابلاز ناشیيگیردیا،نظریه

نظریهینا،ستاهشدارستوانیروادلتعاتقوسساابرفرضیهینابربنايگیردیا، )لتگشتا(شناختیيگیردیانظریه-3

و نددانمیکهنچهآباجههامویعنیيگیردیاوستادخودفربهمنحصرنیروادلتعايدارادفرهرکهستامعتقد

یناسساابر. کندمیدیجاايرا در ويجدیدنیروادلتعادیجاامینهو زهزدهمبررا يونیروادلتعا،ستاناشناخته

يجدیدنیروادلتعابهتاکوشدمیو او دشومیدفرنیروادلتعاپاشیدگیوفرباعثکهستايیندافريگیردیانظریه

. یابدستد

يگیردیالصوا

لنتقاا-شنگیزا-يپیگیروداشپا-آننتایجازگاهیآودعملکريهااردستاندا-هنماییرا:ازتندرعبا

.میدهدتنجاگمیدرسرازرازانموآرکاومیدهدتقلیلراخطاومایشآزهراازيگیردیابهزنیا،هنماییرا:هنماییرا

مطلعآنفهدودخويگیردیانتایجازکهگیرندمیدیابخومانیزهاننساا:  رکانتایجازگاهیآودعملکريهااردستاندا

.باشندشنا،آريکايهااردستانداباوهدبو

لقبادرنکنندگاشرکتايبرداشپاگرفتننظردروشیزموآنمربیاسیلهوبهيپیگیرباهاهمرزشموآگرا: يپیگیروداشپا

.ستاموثرترباشدهشدموختهآمطالب

دربیشترهنگیزادجایاباعثشیابیارزواجري،ایزربرنامهدر،شیزموآيهاهدوردرنکنندگاشرکتدادنکترمشا:شنگیزا

.دشومینناآ

.ريکامحیطبهنکنندگاشرکتدرهشددیجاايهارفتارورتمها،نشدالنتقااازستارتعبا:لنتقاا

زشموآیندافرمراحل 

شیزآمويهازنیاتشخیص-1

شیزآموافهداتعیین-2

يونیررکاکیفیتدنبرلاباطریقاز نممازسادر عمومیییراکایشافزا،نهایتدر شیزآموهدوررهرياربرگزاز فهد

.میباشدنآدر شاغلنسانیا

زشآموروش بنتخاا-3

:دارددجووشیزآموشهايروهوگرسه

تهارمهات،قعیاوا،یمهمفاآموختنشهارویندر اصلیافهد: ستاتطلاعادادن اآنهااز رمنظوکهشهاییرو-3-1

و تمرینستاآموختهکهرا آنچهدبررکانیز"عملادشوستاخوشاغلاز ینکهاوندـب،تـساراـکهـبطوـمربتنیهايـنسو دا

.کندتجربه
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نیاسخنر- 3-1-1

.ستايدقتصاامچنینو هدیازمقبولیتشیزآموروش ینا: یاامز

از"لاوـمعمکهتهاییوتفاو ددگریمئهو اراتهیهنکنندگاشرکتهوگرعضايامتمايابرمطالب: معایب

.دنمیشوگرفتهنظردارد در دجووءعضاانمیاگیريدیاسرعتیاناییاتوظلحا

رسمینا- 3-1-2

هـبزانآموراـکارهمیناـسدر ،ستاحدهومتکلمان،سخنرو نداشنوندهرحضا،نیاسخنردر حالیکهدر

،هوگرعضاياز ایکرهايهنظررظهاا. میشوندتشویق،معلمو دخونمیانظردلتباو مباحثدر کترمشا

کهستاخوبیربسیاموقعیتدر دفرد،شویـمهدادخـپاسو دـیگیـ مارقرادفراسایربحثردموبلافاصله

نظراز ادفرانمیاتهايوتفاروش یندر ا. نمایدابیـیو ارزنجدـبسرا دوـخگیريداـیانزـمی،گرفتهرخوزبا

شرکتادتعدکهستاییراکابیشترینيدارامانیروش زینا. دمیشوگرفتهنظردر گیريدیاسرعتو انتو

.باشدودمعدنکنندگا

يزساشبیهشهايرو-3-2

صخااردموسیربر-3-2-1

ثبتندر ذهـدهـشهـآموختهـآنچاز تريـبیشحجم–آموختبیشتريمطالبانتویمروش یندر ا: یاامز

.ددمیگر

کهدـکنینـمعتـقاطعیباندانمیتومعلم–روش یندر اکلیعداقوو لصوازشآموناییاتومعد: معایب

.خیریاستاصحیح"قعاوانآاز زآمورکاطستباو امسالهتحلیلو تجزیهآیا

نقشیفايا-3-2-2

در،دـکنلـحرا نآتادشویمهدادزآمورکابهآمدهدبوجو"قبلايامسالهص،خااردموسیربرروش در

ستادهـشلوـمحاـآنههـبهـکنقشییفاياحینو د ر یکدیگرباادفراضمنمسائل،نقشفايیروش ا

میکنداپیدمهمینقشنیزتحساساا،ندیشهو اتفکربرهوعلانقشیفايروش ادر.میآیددبوجو

شغلتمرین-3-2-3

ايهـچیزوختنـآمهـن،تـسازآمورکاگیريتصمیمرتقدو رتمهاورشپرت،تمرینایناز اصلیاهدف

هـب. درـبگیمتصمیآنهاهربادربسرعت–کندتعیینبدستیرا مسائللویتاوبایدزآمورکاروش ینادر.هزتا

رماـبشیـنابحریطارـشدر ريـگیمیمـتصزشوـآميابرشهاروموثرتریناز یکیروش را یناعلتینا

.ستامشابهشهايروازکمترنآياجرو احیاطرینههز. نداهوردآ

مدیریتییهايزبا-3-2-4

ستااییـپویيروش دارانـیا. تسايادنفرایهايزبانسببهنآکمترزینهه،یوهگريزبایايامزاز یکی

.دمیشوآگاهستاهدنموذتخااکهتصمیماتیرآثاو نتایجزود از خیلیزآمورکاو 

صنعتیساـسارـبهـکمدلییايزرباه–آموختننهدشویمفدهيزبادر نشدبرنده: روش یناتمشکلا

میستدازرادوـخراـعتبزود اخیلی،باشدشدهيزساشبیهو حیاطر، مئدالتحوو تغییرلخاو درپویا

.ستاگیرقتو وزینههپرربسیاروش ینا.دهد
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خدمتضمنشهايرو-3-3

ز را آموراـکيوددـمعادتعدیایکباشدزملاکهرا دارد ییراکاو ثرابیشترینمانیزخدمتضمنزشآمو

مشاغلدادن دیايابرخدمتضمنزشآمو.دکرتربیتداد و زشآمومشخصیشغليابرو نمازیکدر

زآموراـکنوـچ،ستاخرجیکمارزان و نسبتاً روش خدمتضمنزشآمو. ستامنددسوو مناسب،هدسا

،تولیدو رکالحاو در زدسامتوقفشیزآموايههدورنندراگذيابراردوـخراـکهـکتـنیسروـمجب

.دمیشوهاو دادبهزملاشهايزآمو

:روش هاي آموزش ضمن خدمت

شغلیدشگر-3-3-1

دـتولیشهاـکثـباعینابنابرد؛شویمهدادتغییرشغلش،مندرکانشدثمرمثمرمحضبه: معایب

شـندا. دـنندایمسطحیرا چیزمههنمازسادر انمندرکا-لشغدنبوموقتیسحساا-دمیشوییرااـک

.ستاودمحدشغلی

هیگارکازشآمو-3-3-2

غلیـشيارـبناـمزکـیو در اـیکجرا ناـکنرکااز يداـیزاددـتعدـبایهـکقعیامويرباروش ینا

بیشتر،شغلیدشگرروش بهنسبتروشیناینههز. ستامناسبربسیاد،نموتربیتداد و زشآموصاـخ

.ستا

گريمربی-3-3-3

.دگیرمیعهدهبهرا سمرئوتربیتو زشآمو،معلمیکمانندییسر

موقتجانشینی-3-3-4

يدشاگر–دستاا-3-3-5

شیزآموهدورياربرگزيابریزيربرنامه-4

شیزآموهدوریابیارز-5

:دومیشسنجیدهرمعیا4بهاههدورمنديدسو

oهاز دورزانآمورکاضایتر

oهدر دورشرکتثرابرگیريدیاانمیز

oزآمورکارفتارتغییرسیربر

oنتایجسیربر

مانیزسانشدا

:ازتندرعباانمدیرمانیزسانشدایشافزاايبرهاروشتریناولمتد

مشاغلدرچرخش-1

ارقريجدیدشغلردربایکقتوهرچندزمورآکا،ستانمازساکلبهنسبتنکنارکایددتوسعهآن،فهدکهروشیندرا
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.دگیرمی

چندجانبهمدیریت-2

مسائلحلايبرصلیاهمدیرهیئتراتختیا،استانمازسادومهردانمدیرازمرکبکهکوچکهمدیرهیئتبهروشینادر

دشومیتفویضهاآنبهمانیزسا

عمومینشدا

.یدآمیعملبههدستفاامنتخبتمطالعاوهیژوتجلسا،هیژويهاهدوریرنظهائیروشازانمدیرعمومینشدایشافزاايبر

تمعلومایشافزارمنظوبههانمازساازريبسیادرکهستاشی،روشیزموآهیژويهادوردرشرکت: هیژويهاهدور-

.دشومیهدبررکابهانمدیرعمومی

1تمدبهراايهیژوتجلساد،خوانمدیرنشدایشافزایاومسائلسیربرايبرهانمازساروشینادر: هیژوتجلسا-

.میدهندتشکیلنساکنفررتصوبهروز2لیا

وهدادارقرنهاآرختیادرارامنتخبیمطالبان،مدیرتمعلومایشافزارمنظوبههانمازساروش،یندرا: منتخبلعاتمطا-

.هنددابجوانمدیرتلااوسبههروزیکرسمینایکدرهنداخومیمطالبآنننویسندگاازسپس

دعملکریابیارز

سنجشو سیربرردموسمیررطوبهو معینصلافودر نکنارکارکاآن سیلهوبهکهستايیندآفرد،عملکریابیاز ارزرمنظو

افهداهماز انهاآبهداشپايعطااويقونکنارکاشناختهمچنینو نهاآدبهبوو ضعیفنکنارکاشناخت. دگیرمیارقر

.ستادعملکریابیارز

دعملکریابیارزيهادبررکا

نسانیايونیریزيربرنامه-1

فعلیشغلتهـشایسماـنجايارـبز م لاشـندايدارایـحتینکهایا. دار د بالاترسمتیازحرارمنظوبهزملارتمهاد،فرآیاینکها

؟ستاخویش

بنتخاو امندیابیرکا-2

موثرشوندامستخدانداهمیخوکهکسانیآتیدعملکربینیپیشدر ندامیتونمازسافعلینناکرکایابیاز ارزحاصلنتایج

. دبوداهخو

میاستخدامونهايزآییرواتعیین-3

نکنارکاتربیتو زشآمو-4

. میکندکمکستانمازسازنیاردموکهتهايرمهاعنوتعیینو در نمازساشیزآموايزهنیاتعییندر

شغلیمسیرتعیین-5

. میشوندارگذاو وابهیگرياز دپسیکین،مازسادر دفريرکاعمرطیدر کهستامشاغلی،شغلیمسیر
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یاامزو قحقو-6

نکنارکابالقوهايادهستعداشناخت-7

یابیارزیندآفرمختلفحلامر

یابیارزفهدتعیین)1

دفربهیابیارزاردستاندو انظرردمودعملکرتفهیم)2

دفرقعیوادعملکريیرگهازندا)3

اوقعیوادعملکرو دفربههشدتفهیماردستاندامقایسه)4

زنیارتصودر دفرباصلاحیاامقدايیزربرنامه)5

یابیارزاعنوا

مستقیمسرپرستیابیارز)1

:مزیت.ستروش اتریناولمتدروش ینا

داردرتنظاسمرئورفتاربرمستقیمربطوسرپرست-

ییسرموقعیتتضعیفاز جلوگیريو دشخوحدر واديولکنتریشافزا-

سرپرستيابرمندرکاشیزآموايزهنیانشدمشخص-

ندابدمهمتررا رکااز صبخصوايهجنبهستاممکن،شخصیسلیقهحتییاتخصصبنابهسرپرستهر: ادیرا

سمرئوبوسیلهئیسریابیارز)2

بهتريمدیريکهکندمیکمکيوبهآمدهبدستتاطلاعا- ددگرمیآگاهنکنارکاايزهنیااز مدیر:مزیت

دشو

باشدنکنارکانمیادر محبوبیتو جههوکسبلبدنبا،ثربخشیو اییراکابجايمدیرستاممکن:ادیرا

یکدیگردعملکراز رانهمقطایابیارز)3

:کهستاراکانگامیروش هینانیستاولمتدانچندروش ینابهیابیارز

باشدهدنکرتغییرطولانیتمديابرنرامکاهترکیب-

باشدطتبادر ارمهباءعضااظایفو-

باشندشتهداارقرشوندهیابیارزبامستقیمقابتدر رنبایدرانمکاه-

هیوگریابیرزا)4

.ستابیشتريقتديداراشهاروسایربامقایسهروش در ینا. میکنندیابیرا ارزدفردعملکران،مدیراز نفرچند

سنجیدخوطریقاز بییاارز)5
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نکنارکاشیابیارزافهدا

فهدمهمترین(ظایفومنجااهنحوردمودرنکنارکاساختنمطلع)2

نکنارکاشیزموآيهازنیاتشخیص)3

تنبیهوتشویقمنطقیسیستمیکدیجاا)4

تنتصابااوتترفیعات،نتقالااونقلصحیحسیستمدیجاا)5

ئیراکاسساابرختداپريهاحطرتهیه)6

نکنارکاوانمدیربینتباطیارتمسیستقویت)7

نکنارکاايبرايحرفهيهايیزربرنامه)8

مشاغلصحیححیاطر)9

گزینشوبجذ،یابیونیرسیستمبهطمربويهاسائیرنافعر)10

شیابیارزيهارمعیا

üمندزلاشغلمیزآموفقیتمنجااايبرکهیطیاشر:ريکايهارمعیا

üنسانیابخويیژگیهاووتخصوصیاتصفاازستهدآن:خلاقیايهارمعیا

üداردننساابینینجهاوژيیدئولوادریشهر:شیارزيهارمعیا.

نکنارکاشیابیارزدرتفاانحرا

: هیوگرتعمیم-1

.دشوحاکمهشنوندشیابیارزیاومرئوسینبرشیابیارزکمیتهيعضاایاوسرپرستشخصیيتهاوقضاکهددگرمیقعوامانیز

: متوسطبیشیاارزبهتمایل-2

ايبررامتوسطکلمهوهیدورزعمتناالقبوقابلغیروضعیف،بخو،عالیتوصیفیتکلمابنتخااازنکنندگاشیابیارزغلبا

.میکنندبنتخااشیابیارزردمودفرتوصیف

:ردموبیيگیریهاسختوقفااربهتمایل-3

.میدهندمنجااردموبیيرگیسختیاوهدنموقتدشیابیارزرکادرنسرپرستاازبرخی

:فرهنگیراتنتظاا-4

.هنددمیمنجاادخوصخافرهنگیيهارمعیابهتوجهبارانکنارکاشیابیارز”معمولانکنارکاشیابیارزمسئولین

:ادينژتبعیضبهتیشااگر-5

تبعیضاتیوگرفتهارقرادفراجنسوادنژ،قومیت،ملیتتاثیرتحتهگاآدناخویاهگاآدخورتصوبهشیابیارزمسئولینازبرخی

.شوندقائلنهاآردمودررا

نکنارکاخیرايهارفتارتاثیر-6

بهنناآقبلیيهارفتاربهتوجهونبدونکنارکاخیرابدوبخويهارفتارتاثیرتحتن،شیابا،ارزاردستانداغیريهاشیابیارزدر

.نددازپرمیشیابیارز
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:نکناراکشیابیارزنفنووهاروش

يبندتبهرروش-1

تبهر،یکدیگربامقایسهازپسوگرفتهارقرسنجشردموهنیذوکلیرطوبه،شیابیارزملاعوسساابرنکنارکا،روشینادر

.شوندمیيبند

ريجباایعزتوروشیايبندجهدرروش-2

.گیرندمیارقرلقبوقابلغیروضعیف،متوسط،بخو،عالینظیرهشدتعریف”کاملاتطبقادرنکنارکا،روشینادر

فیکیاگريهاسمقیا-3

منجاا”یفرتعا“وهاسمقیايسریکازهدستفااباشیابیارزرکا،نکنندگاشیابیارزيسوازکلینظرئهارايجابهروشینادر

.دپذیرمی

لیستچک-4

.ددمیگرئهاراشیابیارزنشناسارکابهدومیشوتکمیلادفراردمودرشیارگزروشینادر

ريجباابنتخاا-5

.هنددپاسخ،باشندمنفییامثبتدوهرستاممکنکهحهومطرالسودوازیکیبهندرمجبونکنندگاشیابیارزروشینادر

سحساقایعو-6

هیددگرملاحظهنظرردمودفردرکهمنفیومثبترفمتعاحدازرجخايهارفتارارينگهدوثبتوهمشاهدازستارتعبا

.ستا

فهديمبنابرریتمدی-7

.باشدمی،طرفینفقاتوردموشغلیافهداتعیینويیزربرنامهدرسمرئووئیسردادنکترمشا،روشینافهد

نیرواشیابیارز-8

.دگیرمیرتصونکنارکابالفعلوهبالقويهاادستعداسنجشرمنظوبهوسشناروانتوسطنیرواشیابیارز

نناکرکاشایستگیشیابیارزيتنگناها

شایستگیشیابیارزدرلفعارطوبهوهدکرتلقیيجدغیروتینرويمراراسالانهيهاشیابیارزمسئله،نشیاباارزگاهی

.کنندنمیشرکتنکنارکا

نکنندگاشیابیارززشموآ

.ببینندنکنارکاشیابیارزافهدادركورتمهاکسبجهترازملايهازشموآنکنندگاشیابیارزباید

شیابیارزيهامصاحبه

بیننظرفختلاافعروهشدمنجاايهاشیابیارزنتایجردمودرنکنارکابهسانیرعطلاارمنظوبهشیابیارزيهامصاحبه

دپذیرمیمنجاانشوندگاشیابیارزونکنندگاشیابیارز
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سیستم پاداش

استانداردها باشد پاداش همان حقوق فرد اگر عملکرد برابر با . است که فرد متحمل شده استیپاداش در واقع جبران خدمت

. ردیگیفوق العاده به فرد تعلق ميایاز استاندارد باشد مزاشیکه عملکرد بیدر صورت. ستا

پاداش انواع

به ازینصورت نیدر ا. کندیمدایاست که فرد در اثر انجام کار پیمربوط به ذات کار است و احساس مثبت:یپاداش درون-1

. استدرست شغل وابسته یپاداش کم است و به طراحنیانهیهز. کنترل فرد وجود نخواهد داشتيسرپرست برا

است و پاداش زهینمودن کارکنان در سود و کوپن جامیمثل حقوق، دستمزد، سهيشامل پاداش نقد: یرونیپاداش ب-2

سازمان و يهااستیاش ها به سپادنیا. استیاز مرئوس، اتاق کار بزرگ و راننده شخصیشامل قدردانيرنقدیغ

تیوضعهستند که در ییآنهايرنقدیغيدر کل پاداش ها. سازمان دارديبراینیسنگيهانهیهز. وابسته است مقررات

. ندارندریکارمند تاثيماد

پاداشياعطایمبان

. استپردازانهینظراختلافمورد ستیشود و عناصر آن چیميریچطور اندازه گست،یچیستگیشانکهیانییتع

در"ایو ثانرویدر جذب و استخدام ن"اوال. استتیدو اهميداراتیعضويپاداش بر مبناياعطا:در سازمانتیعضو-1

. گذار استریدر سازمان تاثروهایماندن نیباق

از سازمانتیدر رضایعامل مهمدیپاداش باستمیس. شودیموجب خسارت به سازمان مبتیغ:حضور در سازمان-2

. کندقیو کارکنان منظم را تشوهیو به عالوه کارکنان نامنظم را تنبگردد

مطابقتق،یعملکرد دقیابیارزرایز. پاداش استياعطايبرااریمعنیو در ضمن دشوارترنیتریاز منطقیکی:عملکرد-3

در . استروش نیايرپرست از چالش هااعتماد نسبت به سجادیعملکرد و پاداش و انیارتباط بجادیپاداش و فرد، ا

عملکرد. به عملکردلیفرد و تصور او از نقش خود تبداتیتالش با توجه خصوصهیاز چند نظریقیتلفيالگوکی

. شودیمتیبه رضالیو باتوجه به برداشت از منصفانه بودن تبدیرونیو بیبه پاداش درونلیتبد

اندازهتوان سنوات افراد را یمیبه راحترایز. پاداش استياعطايروش هانیترو آسان نیاز متداول تریکی: تیارشد-4

. کرديریگ

. شودیخاص پاداش داده ميو مهارت ها و استعدادهایو معلومات عالالتیبا توجه به تحص: تخصص-5

وسخت طیدر شرادهیچیمشاغل پيو انجام است اما برايریادگیبه سرعت قابل يساده و تکراريکارها: کاريدشوار-6

. شودیدر نظر گرفته ميشتریبيایطاقت فرسا پاداش و مزا

کهیاما مشاغل. ندارنديریگمیبه تصمازیچهارچوب مشخص هستند و نيمشاغل دارایبرخ: يریگمیقضاوت و تصم-7

يشتریبيایپاداش و مزايداراشودیدر آنها اتخاذ ميشتریبافتهیساختارنيهامیدارند و تصميو نوآورتیبه خالقازین

. هستند
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پاداش موثرستمیسيهایژگیو

üتعدادتا حد امکان انتظارات دیپاداش باياعطاستمیسجهیهستند در نتیو انتظارات گوناگونقیساليافراد دارا: تیاهم

باارزشاز سازمان يضوعيرا شامل گردد که هر کدام برایگوناگونياز کارکنان را مرتفع کند و پاداش هايشتریب

. باشد

üسزاوار "را که واقعایکساندیبانیهم چن. دادرییبد کارمند تغایعملکرد خوب يرا بر مبناستمیبتوان سدیبا: انعطاف

. کردییپاداش هستند شناساافتیدر

üفرد از پاداش به دفعات استفاده کرديبتوان بدون کاهش ارزش پاداش برادیبا: یفراوان .

üیکه پرداخت پاداش را ميافراديمثبت روریفرد به احترام و در ضمن تاثازینيپاداش آشکار باعث ارضا: يکارآش

. استفاده کردغاتیتوان از به راه انداختن تبلیم. خواهد گذاشتنندیب

üنیبضیعدم تبعیعنییدرونيپرداخت در حو متعارف صنعت و برابریعنییرونیبيبرابردیپاداش با: منصفانهعیتوز

و سازمانکارکنان در ریخود را با سايفرد داده ها و ستاده هايبرابرهیبر اساس نظر. سازمان داشته باشدکیکارکنان 

: دهدیرا انجام مریزيدر برابر پاداش رفتارهایبه حالت تعادل رواندنیرسيکارمند برا. کندیمسهیجامعه مقا

یمسازمان را ترك ایدهد یمرییرا تغسهیمقايکند، مبنایميرا مجبور به کمکارگرانیکند، دیاحساس گناه م

. کند

üبه . کرداستفاده يشتریافراد بيداشته باشد تا بتوان به دفعات و برايکمترنهیمناسب است که هزیپاداش: مناسبنهیهز

. استدهیفایبنهیباشد پاداش پرهزیاتیعملنهیو کاهش هزییکاراشیپاداش افزايعالوه اگر هدف از اعطا

پاداشياعطادیجديهاطرح

v تادهد شنهادیتواند به کارمندان سزاوار پیسازمان مدینمازهیانگجادیحقوق ساالنه اشیافزانکهیايبرا: کجایپرداخت

بهینیسنگنهیش هزرونیا. کنندافتیسال دريدر ابتداکجایحقوق ساالنه را به صورت شیکل افزالیدر صورت تما

دهیشیانديریتدابدیدر ضمن با. گرددیدستمزد مشیکند اما در عوض باعث موثر واقع شدن افزیملیسازمان تحم

روش در عمل باعث بازخور نیا. به نسبت بازگردانده شودکجایتا در صورت ترك خدمت کارمند پرداخت شود

. سازمان ها شده استدرمثبت 

vتمام افراد يشود که ممکن است برایمختلف به کارمند داده ميایمزايمجموعه ایر سازماندر ه: سیسلف سرو

مهیبه حق بلیتمایبه بازنشستگکیو فرد نزدشتریسازمان جذاب نباشد مثال فرد جوان عالقمند به پرداخت بداخل

یطراحيارزش مساويدارايته هامختلف را به صورت بسياز طرح هايروش سازمان مجموعه انیدر ا. داردشتریب

تواند با یمثال سازمان م. بودند را انتخاب کنندلیهر کدام که ماشیخوقیو عالازهایکند تا کارکنان بر اساس نیم

موجود را در بسته ها مختلف بگنجاند تا يایکند، کل مزایرا به اشکال مختلف طراحایهسته ثابت مزاکیلیتشک

از یبیترکایداشت بخرد، لیرا تمايرا به کارمند بدهد تا هر بسته انیمقدار وجه معایخاب کند، را انتیکیکارمند

. روش ها را استفاده کندنیا
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دستمزدوقحقو

وخریدرتقد،ندگیزسطحر،فتاروكسلوزطرودرهدبونکنارکاندگیزيهازنیايضاارازبیشتريچیز،دستمزدوقحقو

انهیکه ماهییمحاسبه آن ساعت است و حقوق پرداخت هاياست که مبنایدستمزد پرداخت.اردگذمیتاثیرنانآحیروسلامت

.شودیکارمندان استفاده ميو حقوق براکارگرانيدستمزد برا. ردیگیصورت م

دستمزدوقحقوتعریف

دریافت می فرمارکار،ازکامنجاامقابلدرنکنارکاکهينقدغیريیاامزهرگونهیاونقدجهوازستارتعبادستمزدوقحقو

بایددستمزو دقحقو،کنندمیفصرفشاهدابهنمازسانیلجهتدر نکنارکاکهحماتیزوتخدماانجبربرهوعلا.کنند

.باشدشتهدانیزنگیزشیاجنبه

دستمزدوقحقوتصطلاحاابرخی 

.دشومیختداپرريکاروزیاورکاساعتمقابلدرگررکابهکهخالصیمبلغ:دستمزد

.دشومیختداپرسالانهیاوماهانهرتصوبهجسمییاويفکررکامقابلدرمندرکابهکهخالصیمبلغ:قحقو

.دشومیختداپردستمزودقحقوازايجدکه...وبیمه،مرخصی،معاشیدمدي،نقدغیريکمکها:یاامز

کنندمیفمصرديعاندگیزايبرمانیزهودمحدیکدرهادخانویکیانفریککهمبالغی:ندگیزهزینه

باشدمیدممرازايطبقهیاجامعهیکدرندگیزتمکانااوتخدما،کالاازهدستفااجهدروانمیز:ندگیزسطح

.دشومیگفتههاقیمتسطحگسیختهرمهایشافزابه:رمتو

حقوق و دستمزدستمیسیمراحل طراح

vیممشخصیگزارشیآنهاست طيکه شاغل مسئول اجرایفیشغل و وظايهایژگیو وتیهما:شغللیو تحلهیتجز

.شود

vانجام کار در شرح شغلطیمشاغل، شراریها، وسائل مورد استفاده، ارتباطش با ساتیو مسئولفیوظا: شرح شغل

.شودیممشخص

vبهیکه کارگران بفهمند پرداختدیآیمشیپیاز انجام کار زمانيمثل اعتصاب و خوددارمشکلاتی: شغلیابیارزش

ي ایمزايمشاغل دارایابیارزش. ردیبر اساس ارزش آن شغل صورت گدیلذا پرداخت به هر شغل با. ستیمنصفانه نآنها

کاهشلیبه دلزینیگاه. رسدیدهد، سازمان به اهدافش میمشیرا افزایشغلتیاست، رضایمنطق: استریز

بهرانیمرکب از کارکنان و مدیشده گروههیلذا توص. دیآیمشاغل به وجود میابیارزشترس حول يفضاحقوق

.مشاغل بپردازندیابیارزش

؟چیستمشاغلشیابیارز

.باشدمیمرتبطنمازسادردموجومشاغلیالیرارزشتعیینوتشخیصبامشاغلشیابیارز
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مشاغلشیابیارزیدافو

نکنارکابهختیداپردستمزدوقحقووشغلیيهامسئولیتوایفظوبینمنطقیطتبااریکاريبرقر)1

دستمزدوقحقوختداپردردلتعادیجاا)2

دستمزدوقحقومسائلبابطهرادرشاغلیندننموقانعوپاسخگوییتسهیلوتشکایاادتعدکاهش)3

نمازساپرسنلیيهاهزینهتشخیصوتعیینتسهیل)4

پرسنلیحیهروتقویت)5

تشویقیيهاختداپردرمنطقییستمسیکاريبرقر)6

نکنارکادستمزدوقحقوختداپروتعییندررتنظالعمااازيجلوگیر)7

دستمزدوقحقوتعیینومحاسبهدرموثرملاعووهانظریه

ازهدستفااابآنقیمتوهشدنگریستهتخدماوکالامانندبهنسانیاوينیررکابه،نظریهیناسساابر:  تقاضاوعرضهنظریه-1

.ددگرمیتعیینتقاضاوعرضهنقانو

طریقازسحساتقااودرآنتقلیلورکاوينیرعرضهلکنترطریقازهاآن:هانسیوراکنفدوهایهدتحا،اسندیکاها-2

.نمایندمیرمجبوبیشتردستمزدوقخت حقوداپربهرانفرمایارکا،،تعتصاباا

وقحقووهدادارقردخواتکرامذكملاراهانمازساختداپررتقدنظریههایهدتحااوهاسندیکا: ختداپررتقدنظریه-3

.کنندمیستاخودررکانعاملاايبررايبیشتردستمزد

یشافزانناآهیزدباوییراکایشافزانسبتبهر،کانعاملادستمزودقحقوانمیز،نظریهیناسساابر: ) وريهبهر(ییراکا-4

.میابد

لانهدعايیاامزوقحقوزم،لاراتمقرونیناقوتصویبباهالت،دوديشاارديقتصاايهاسیستمدر: لتیدوراتمقرونیناقو-5

.گیرندمینظردررکانعاملاايبررااي

سالانهرمتوسطحوندگیزيهاهزینهونکنارکابهختیداپردستمزدوقحقوسطحبین،نظریهیناسساابر:ندگیزهزینه-6

باشدشتهدادجوویکیدنزبطهرایدبا

مسئلهدرنداتومیمستقیمغیریامستقیمرطوبهکهدارددجووهائیارزشفرهنگیهردر: شی ارزوفرهنگیيهانظریه-7

.باشدموثردستمزدوقحقو

دستمزدوقحقوههنددتشکیلايجزا

:جامعهزنیاحسببررکاارزش)لفا

جامعهزنیاحسببرهمنسانیايهارکاارزشو،نسانیايهارکاارزشازستارتعباونخلدبنانظربهدستمزدوقحقو

کلیيهامشیخطوهاسیاستدستمزدوقحقوکلیيهامشیخطوهاسیاستتنظیمدرتوجهردموتنکا.ستاوتمتفا

:بایددستمزدوقحقو

دشوظیمتننسانیامنابعومدیریت،نمازسايهافهدبهتوجهبا)1

دشوتنظیمجامعهافهداگرفتننظردربا)2
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باشدشتهدانظردرراکمیوکیفیاتتغییروتتحولاباید)3

دشوتهیهنمازساديقتصاارتقدومالیانتوبامتناسب)4

باشدسقیاوقابترقابلمشابهيهانمازسابا)5

باشدرکاقعیواارزشسساابر)6

دشونشداکسبحیهوروشایستگیمنظاتقویتباعث)7

کندهدستفاابهتررکامنجاابهنکنارکاترغیبايبرتشویقیيهاحطراز)8

.باشدمیمحیطوجسمیويفکرمساعی،مسئولیترت،مهاشامل:رکاملاعو- ب

مستقیمرطوبهرکامنجااکمیتوکیفیتدرلیوهدبوشاغلینيیژگیهاووتخصوصیات،صفابهطمربو:شخصیملاعو-ج

.باشندمیموثرمستقیمغیرو

طویلهبهرکميها،واممانیزسانقلیهسائلو،مسکونیزلمناازهدستفاانظیرشغلجنبیيیاامزکلیهشامل:جنبیملاعو-د

.باشدمی...ودلااوحق،بیمهونشستگیزباحطرت،لمدا

يو حرفه ایتیریمشاغل مدیابیارزش

. شودیآنها استفاده میابیارزشدرمعمولياست اما روش هاشتریبيشواراما دکسانیاصول يمشاغل دارانیایابیارزش

ی ملیرا تشکرانیبه مدیبسته پرداختیقیتشويو پرداخت هايازهایو امتایحقوق و مزا:یتیریبه مشاغل مدپرداخت

شود،یها گفته میو مرخصالتیه تعطبایمزا. داردیسازمان و توان آنها بستگيشغل آنها براتیبه اهمرانیپرداخت به مد. دهد

زانیماست ورانیاز مديمعدودژهیخاص ويازهایشود، امتیبه اهداف داده مرانیمددنیبه جهت رسیقیتشويپرداختها

. داردیحقوق به اندازه و توان سازمان بستگ

و حل مساله صیقدرت تشخ. تسینيریمشاغل قابل اندازه گنیبه اهداف در ایابیدست:يبه مشاغل حرفه اپرداخت

مهندس کیکه یدر فروش محصولیابیمثل عملکرد درست واحد بازارییآنها به عوامل برون زاتیدارد و موفقيادیزتیاهم

.در صنعت وابسته استیمشاغل به بازار رقابتنیايگذارمتیق. داردریتاثيدر عملکرد مشاغل حرفه اکردهاختراع

طنضباانظم

.باشدمیمیالزا”فرینآمشکلنکنارکا“ايبرقلاحدنمازسادرطنظبااونظمیاویسیپلیندلعماا

یسیپلیندیاطنضبااتعریف

.نکرده اندتیسازمان را رعانیاست که قوانیکارکنانهیتنبیمعتقدند انضباط به معنيعده ا. باره وجو داردنیدر افیسه تعر

. شودیمياز خطاکاريریکرده اند که موجب جلوگفیدر سازمان تعریخاصطیشراانضباط را وجود جو وزینياعده

خود هدف يبه خودهیتنبفیتعرنیدر ا. اصالح رفتار نامطلوب کارکنان استيبرايکرده اند که انضباط ابزارانیبزینیگروه

یکنند اما خودنظمیمتیبدانند آن را رعایمنطقو مقررات را نیکارکنان اگر قوان. اصالح رفتارياست برايابزاربلکهستین

.شودیسازمان مشاهده نمياعضادر تمام
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طنضباااعنوا

.کنندتشویقمدیریتونمازسايهااردستانداوراتمقر،نیناقوعایتربهرانکنارکاکهستاماتیاقدا:هندزدارباطنضباا-1

.ددگرمیلعمااخاطینکنارکاردمودرکهستاماتیاقدا:هکنندحصلااطنضباا-2

دگیرارقرتوجهردمونضباطیايهازاتمجالعمااازقبلبایدکهنکاتی

نکنارکاريکابقاسو-3خطاارتکرونمازلطو- 2خطاهمیتاوعنو-1

نمازسااطینضبايهاسیاستابقهس-6هندزداربايهاسیاستلعمااجهدر-5صخایطاشر-4

نکنارکاسایردرهازاتمجارثاآ-7

طنضباالعمااکلیيهاسیاست

باخطامتناسبزاتمجاصلاازويپیرسیاست-2ئتابرصلاازويپیرسیاست-1

تشویقوزشموآسیاست-4هنماییراوهورمشاسیاست-3

ترامتورخبااازويپیرسیاست-6زانسوتشآنقانوسیاست-5

هازاتمجاايجرادربالاهردانمدیررتنظاسیاست-8نضباطیايهاکمیتهاريبرقریاستس-7

انمدیرتوسطنیناقوعایترسیاست-9

طنضباالعماايهايتژاسترا

انیگردبرابردرشفاهیرخطاا-3تخلودرشفاهیرخطاا-2کلامیغیريشهاروازهدستفاا-1

کتبیتوبیخ-6هندوپردردرجباکتبیرخطاا-5هندوپردردرجونبدکتبیرخطاا-4

شغلتغییریاجهدرتنزیل-9اهووآببدکزامربهلنتقاا-8قحقوکسرباموقتلنفصاا-7

اجخراوقانونیتعقیب- 10

شکایت،گله،ضایتیرناتعریف

نکندنبیایابکندنبیامیدهدیاآزارراننسااکهيچیز:ضایتیرنا

هشدضایتیرناباعثکهايمسئلهنوشتنیاگفتن:دنکرگله

قانونیجعامربهکتبیدنکرگله:شکایت

تشکایابهسیدگیر

.دنشوضایعنکنارکاحقتاکنندذتخااترتیبیبایدنمازسايبالاهردانمدیروشتهدادنکرشکایتحقنکنارکاکلیه

تشکایائهاراروش

.ددگرتنظیموتهیهکتبیرتصوبایدبهشکایت)1

.باشدمشخصبایدشکایتردموادفرایادفر)2
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.نددگرمشخصبایدتوجهردموتموضوعا)3

.دشودپیشنها،ستازملامشکلباحلايیشهرردبرخورمنظوبهکهماتیاقدا)4

.دشویافتدرسیدروتحویلسیدگیرلمسئوتمقامابهسمیررتصوبهشکایت)5

انواع تخلفات

و يفردعدم تطابق اهداف : آن شاملدلایل. استریاست که سازمان با آن درگیانضباطیبنیترمهم:بتیو غریتاخ-1

امکانکار و باز بودن دست کارمند از طرف قانون کار و عدم ينظر فرد نسبت به سازمان، مالل آوررییتغ،یسازمان

. باشدیاخراج کارمند م

یبوبه مقررات ییاعتنایب،یاخالقریاز دستورات، مشاجره، رفتار غیچیمانند سرپ:رفتار نامعقول کارمند در سازمان-2

. بالفاصله و قاطعانه برخورد شوددیبا. در کاریدقت

برخوردهااست و یتیشخصياز ناهنجاريکه نشانه ايو دروغ و دزدانتیو خيمثل عدم امانتدار: یتقلب و نادرست-3

. قاطعانه بوده استشهیهم

به . اشتباه استيافراد از هم جداست تفکريو کاریشخصیزندگنکهیتصور ا: عقول در خارج سازمانرفتار نام-4

سازمان خواهد رینامطلوب بر تصويریارشد سازمان در جامعه تاثيو اعضارانیکه رفتار نامناسب مدخصوص

. گذاشت

تخلفاتیابیو ارزیبررس

: لحاظ گرددریزموارددیبانهیزمنیدر ا. لفات مناسب سطح آنان برخورد کردبه درجه و نوع تخلف توجه کرد تا با تخدیبا

Øاست؟ يسازمان جديتا چه اندازه برا: مشکلتیاهم

Øفرد است؟ يخطانیاولایآ: سابقه فرد

Øبودن یتصادفاییمشکل از لحاظ دائمتیماه

Øسبکتر استاست مجازاتشیسابقه خوبيداراياگر فرد: کار و سنوات فردتیفیک .

Øستیاصال نایباشد مجازات کمتر است ریاجتناب ناپذییانجام خطایمثال وقت: خاصطیشرا .

Øمجازات شوندنیسنگدیو نباستندیآشنا ننیمعموال افراد تازه وارد با قوان: و مقرراتنیبا قوانییآشنا .

Øعادالنه سازمان استریغایاز رفتار عادالنه يکه نشانه ا: سابقه برخورد با تخلفات مشابه .

Øشودیمعضل عمومکیبه لیتخلف تبدکیدینبا: افرادریمجازات بر ساتاثیر .

Øداده شوديتا در صورت اعتراض کارمند پاسخ و: مستند بودن مدارك .

مجازات اعمال

vمثلباشد عواقب آن تر نیهر چه مجازات سنگ. سازمان شودیکلیو خط مشاستیسهیتنبدینبا: مجازاتیاثر بخش

. نباشدپاداشکارمند يبراریمدهیتنب. رفتار مناسب را به کارمند نشان دهددیباریمد. خواهد شدشتریخشم و نفرت هم ب

. باشديفوردیباهیتنب
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vهینبتيبراعیقاطعانه و سردیبايبسته است اما مدرهیتنبيو مقررات دست کارفرما را برانیقوان:در مجازاتیکوتاه

عدم ارشد،مقام ياحتمال سرزنش از سو،یعدم اعتماد کاف: زندیسر باز مهیاز تنبریزلیبه دالریمدیگاه. اقدام کند

کارمند هیتنبعدم ،یاهمال در ثبت تخلف، عدم اطالع کاف،یتراشلیدانستن تخلف، دليعادران،یمدریسايریسختگ

. یتخلف قبليبرا

ط موثر انضباستمیسيهایژگیو

. که فرد را مجازات کندنیرفتار را اصالح کند نه ادیاقدام انضباط با: ییباشد نه جزايارشاد)1

بدونهمه يبرا. قبل از تخلف به او هشدار دهد. شودهیبالفاصله تنبدیدر صورت تخلف با: داغ عمل کنديمثل بخار)2

نظر درمختلف هیدو زمان دو تنبایدو نفر يکه براهر زمان هم . باشدکسانیآن جهینتشهیو هم. عمل کندضیتبع

. شودانیآن بلیدلدیگرفته شد با

شکانیدتریمرحله به شدنیدر اولدینباهیشود اما تنبهیتنبدیکارمند در صورت خطا با: باشدیو تضاعفيمرحله ا)3

یجداولبه افراد هیتنبصیهت تخصجریمدییو راهنمایبخشتیمشروعلیسازمان ها هم به دلیدر برخ. اعمال شود

. شده استانیمتناسب با هر تخلف بهیشود که تنبیمهیته

یاقدامات انضباطانواع

. شودیو دوستانه با کارمند مطرح میخصوصيدر واقع شکوه سرپرست از کارمند است و در جلسه ا: یتذکر شفاه)1

در ر؟یخایکارمند متوجه مشکل شده اید تا معلو گردد آشویمساله به کارمند اجازه صحبت داده محیاز تشربعد

. شودیشود و به طور موقت در پرونده کارمند ثبت میاز جلسه برداشته میادداشتیتینها

ییگفتگو. شود یدر پرونده کارمند ثبت مینیاز طرف اداره کارگزیدر صورت ادامه مشکل اخطار کتب: یاخطار کتب)2

و شودیمدهیشیاز بروز دوباره تخلف انديریجلوگيبرایعملیو راه حلردیگیصورت مسرپرست و کارمند نیب

. شودیمابلاغيبعدا به وزینیاخطار کتب

نیا. شودیمقیهفته از کار تعلکیمثال ینیمدت معيواقع نشود کارمند برادیمفیاگر اقدامات قبل: انفصال موقت)3

کارمنداز خدمات يسازمان در طول دوره انفضال از بهره مندرایز. شودیمند مسازمان و کاريبراانیکار باعث ز

یدلگرمرا با فشیتواند وظایخواهد داشت و نمیبعد از بازگشت احساس شرمندگزیشود و کارمند نیمحروم م

. آوردیشود و او را به خود میبه کارمند میکار باعث شوکنیاما ا. انجام دهد

. دهدیملینخواهد او را اخراج کند گروه او را تقلایاست ریاگر سازمان احساس کند کارمند اصالح پذ: گروهلیتقل)4

که تخصص کارمند باارزش است، یدر مواقع. شودیکارکنان مریسايکارمند و دلسردهیروحفیکار باعث تضعنیا

. شودیروش استفاده منیاکارمند قابل اصالح است ازایدهد یاجازه اخراج نمیاستخداممقررات

از آنجا که . گرددیزند اما در صورت اصالح حقوق او به حالت سابق برمیبه کارمند میضربه سخت: کسر از حقوق)5

. کندیمياست سازمان از آن خودداراتیاز دست رفتن تجربیبه معناخراج
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یو انتخاب و استخدام دوباره میابیت کارمندکه سازمان بابییهانهیهز. مرحله انضباط استنیاخراج آخر: اخراج)6

یمهیتوص. سازمان استيهانهیهزگریاز دیفرد قبلاتیو تجربدیآموزش فرد جدگریديو از سوبالاستاریبسدهد

.و قاطعانه به اطالع او رسانده شودیبه آراميشود که اخراج کارمند در جلسه ا

نکنارکاهفارویمنیا،سلامتی

نکنارکاهفارویمنیا،سلامتیتامینبهطمربويهابرنامهوهامپیاتنکاهما

نحاسووادثحوتقلیلرمنظوبهنکنارکاتشویق)1

ستیرتنديهابرنامهدنکرهمافررمنظوبهنفرمایارکاتشویق)2

نمازسابهراتختیااتفویض)3

تمشکلاسیربرجهتنمایندگیکمیتهدیجاا)4

نکنارکاسلامتیبهطمربوتتحقیقامنجاا)5

رکاوهاريبیمابینلایلدکشف)6

پزشکیيهارمعیاوبطاضودیجاا)7

شیزموآيهاهدوراريبرگز)8

نیناقوعایتربهطموثرمربويهابرنامهئهارا)9

مسئولیتلقبوبهلمسئوتمقاماتشویق)10

تمشکلاومسائلبابطهرادرصحیحيگیرشیارگزرمنظوبهطریقئهارا)11

نحاسوتقلیلايبرکترمشاجلبايبر...ونسرپرستاان،گررکاتشویق)12

سلامتی-لفا

.تنینیروانی و،رواحی،روجسمیيیهاربیمابهبتلاامعدودنبوهاریاونی،روافیزیکیهفارازستارتعباسلامتی

رمخدادموولکلاباهرزمبا

.باشدمیموثرنیدمعتاامستخداازناشیتمشکلاتقلیلر،درمخدادموولکلابهدعتیاامعدهیاگو

رسیگاباهرزمبا

میکنندممانعتريسیگادفرامستخداازیگردبرخیوکنندمیاجرارسیگاكترايبرهاییبرنامههانمازساازبرخی

سستراتعریف

نهیجاك،حشتناويهاموقعیتوهاادیدرومقابلدرنبدشیمیایییاونی،روافیزیکیيهالعملاعکسازستارتعباسسترا

.باشدمیننسااايبرسحساوكخطرناوهکنندگیجآور،

یمنیا-ب

.داردنمصوازد،نداخطربهرانناآسلامتیندامیتوکهيمضرملاعوازرانسانیامنابعکهستایطیاشریمنیا
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رکامحیطدرزساثهدحاملاعو

نکنارکارفتار-لفا

هارکامنجاادرعجله-3ريکايهامحیطدرشوخی-2یمنیاسایلوازهدستفاامعد-1

ريکابمطلويهاسلباازهدستفاامعد-5ستدباسنگینمجسااجاییجابه-4

نسرپرستاوانمدیرمکفیرتنظامعد-7راتمقرونیناقوعایترمعد-6

رکامحیطبمطلونایطاشر- ب

تهویهسایلارت،وحرر،نودکمبو-2ريکايهامحیطدرزملايهاظحفادجوومعد-1

شیمیاییوهکنندممسموادمووهازگا-4تتشعشعاوتتعاشاا،ارصديهاگیدلوآ-3

...هايباکترقبیلازیکیژبیولوبنامطلویطاشر-6زانسرطاادمو-5

ههنددارهشدسایلوازهدستفاامعد-8قفواردموازناشیعصبیيهارفشا-7

یمنیاتعلاماوسایلوجاییجابه-9

ريکايهامحیطزيسایمناتیقاتحق

میهمخاطربهريکايمحیطهادررانکنارکایمنیاکهستاملیاعویافتنرمنظوبهريکايهامحیطزيسایمناتتحقیقا

.ازدندا

گونومیار

ايبرزملاتمااقدا.باشدمیرکامحیطیطاشرباننساافیزیکیيهافعالیتنمیایکیژبیولوبطرواسیربرومطالعهازرتعبا

:رکامحیطزيسایمنا

نکنارکابهیمنیاتنکازشموآ-3یمنیالمسئوتعیین-2بالاهردانمدیرحمایتجلب-1

یمنیاتمسابقامنجاا-6ادثحوتحلیلوتجزیه-5نحاسوتطلاعااثبت-4

یمنیاتنکابهتوجهباريکامحیطوتعملیاحیاطر-8نیناقوعایتردننموريجباا-7

نحاسووادثحوازناشیراتاخس

مستقیمرتخسا-1

.باشدمی...یاهدفتاارکاازووحمجرنکنارکابهختیداپردستمزدوقحقوشامل

مستقیمغیررتخسا-2

عقبونگادفتاارکاازومرحومینيجابهجدیدوينیرجایگزینی،هایابییشهت،رتحقیقابهطمربومالیيهاهزینهشامل

.باشدمیهارکادرگیدفتاا

هفار-ج

ظایفوهما. ستانکنارکاستیرندرواوستیرتندتامینرمنظوبهماتیاقدامنجا،افهد.ستاگیدسوآوساییآتنمعنیبه

:هفارادارات
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نکنارکاايبرقیمتارزانمسکنتامینومسکنيهانیوتعادیجاا)1

نشستگیزباوبیمه)2

فمصرنیوتعايهاشرکتدیجاا)3

رکامحیطارجودردكکومهددیحاا)4

ينقدغیروينقديهاکمکختداپر)5

مدآوفتريهایسوسردیجاا)6

ازنداپسولحسنهاضقريهاوقصنددیجاا)7

ستعلاجیاوستحقاقیايهامرخصیگرفتننظردر)8

نکنارکاهنمائیراوهورمشاکزامردیجاا)9

رکامحیطدرکانتینوريخواغذدیجاا)10

شیورزوحیتفریخ،فاهیرماکنادیجاا)11

رکامحیطدرهمانگادردیجاا)12


