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 و اثربخش بخشطراحی مشاغل معنی بخش، ارزش

دار توان شغلی طراحی کرد که برای شاغل معنیجدی از مدیریت منابع انسانی این است که چگونه می هایؤالیکی از س

داشته باشد. طراحی شغل به معناای تعیاین موتاوای  مثبت در پی تأثیرباشد، برای سازمان ارزش بیافریند و برای جامعه 

 اسات.( در کناار یکادیگر ها، وظایف، ارتباطات، اختیارات و ...اجزای شغل )شامل مسئولیت دهیسازمانشغل و چگونگی 

د بار سااز )باا تأکیاساوی آن رویکارد مکاانیکی و سادهتوان در طیفی جای داد کاه ی رویکردهای طراحی شغل را می

 گرایانه )با تأکید بر غنای شغلی و معنابخشی( قرار دارند.گرایی( و سوی دیگر آن رویکردهای انگیزشی و انسانتخصص

شود که هوش مصنوعی در حال تودیاد و تهدیاد سااحت اجتمااعی هایی منتشر میوبیش در هر هفته، گزارشکم

شاود. به هاوش مصانوعی می هاآن ها و سپردنشاغل انسانانسان است و در این بین تمرکز زیادی روی از بین رفتن م

در شود. رود و به هوش مصنوعی سپرده میمشاغل زیادی از بین می ،زودیهکنند که ببینی میها پیشاغلب این گزارش

آن اسات تار باشد؛ در چنین مواردی، منطقی ارزشمندکند که طراحی شغل فاقد معنا و واقع، نگرانی اصلی زمانی بروز می

ها هساتند بخش زیبنده انجام توسط انساندار و ارزشمشاغل غنی، معنی به هوش مصنوعی واگذار شود. چنین شغلیکه 

و بقیه مشاغل بهتر است به هوش مصنوعی سپرده شود. در این بین مسئولیت مدیریت منابع انسانی بسیار سنگین اسات. 

آفرین هستند؛ چرا کاه های غنی، معنادار، هدفمند، توانمندساز و ارزشژگیها، فاقد ویبسیاری از مشاغل کنونی در سازمان

مادیریت  ،در چناین شارایط کناد.، همچنان از الگوی مکاانیکی و تیلوریساتی پیاروی میهاآن رویکرد حاکم بر طراحی

معناادار باودن غنای و سمت تا شغل برای کارکنان به نیاز دارداتخاذ تغییر رویکرد جدی در طراحی مشاغل  به هاسازمان

وجود داشته باشند، اهداف شغلی مشخص باشاند  حداقل چند وظیفه دارای آزادی عمل و اختیار در شغل حرکت کند؛ مثلاً

 و کارکنان بتوانند نتایج و خروجی شغل خود را ببیند.
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 گسـترده  تغييـرات  بـه  پاسـخ  در كـه  اسـت  كار طراحي هاي  چارچوب ترين جامع از يكي ،1كار طراحي هوشمند مدل

 هـاي  ويژگـي  تا ندك  مي تلاش و شده ارائه مشاغل تحول و ، كار هيبريديدوركاري گسترش شدن، ديجيتالي كار، محيط
هـاي   مـدل  ةكيد اين مـدل و هم ـ أالبته ت .كند بندي طبقه اصلي عدب پنج در را آفرين و ارزش اثربخشدار،  معني شغل يك

 .پردازند نمي ها آن ات اجتماعيتأثيرطراحي مشاغل در سطح فرد است و به عوامل سازماني كلان و 

  

 
  ي شغلمثلث طراح. 1شكل 

  ، تسـلط 2كننده يا برانگيزاننده  تحريك: هاي كار است شامل پنج عامل فراگير از ويژگي SMARTمدل طراحي كار 
5محور ، ارتباطي يا رابطه4، خودمختار يا مستقل3يا خبرگي

هـايي   اين مدل، در مقايسه بـا مـدل   .6تحمل يا پذيرفتي  و قابل 
عـدي و  مـدلي جـامع، چندب  ، 9بنـدي چهارگانـه    و مـدل دسـته   8نابع شغلمـ   ، مدل تقاضا7شغلهاي  مدل ويژگيهمچون 

 يادگيري ،10شغلي فشار با مرتبط هاي يژگيبر عوامل انگيزشي، و علاوه وگيرد  برمي كار را درويژگي  16يكپارچه است كه 
 نحـوة يرد كه نـه تنهـا   گ هاي كاري را دربرمي هاي كليدي ويژگي اين مدل دسته .كند تعاملات اجتماعي را نيز لحاظ مي و

از همين رو، اين . هستندشناختي بالايي نيز  ، بلكه واجد اهميت رواندهند را نشان ميها  ساختاردهي به مشاغل در سازمان
بهزيستي كاركنان در محـيط   كننده تقويت و شود محسوب ميهاي طراحي شغلي  مدل ابزاري كارآمد براي شناسايي مؤلفه

  .استكار 
  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
1. SMART Model of Work Design 
2. Stimulating 
3. Mastery 
4. Autonomous or Agency 
5. Relational 
6. Tolerable 
7. Job Characteristics Model (JCM; Hackman & Oldham, 1975, 1976) 
8. job demand-resources model (JD-R; Bakker et al., 2023; Demerouti et al., 2001)  
9. Morgeson and Humphrey's (2006) identification of four overarching categories of work characteristics: 

motivational, knowledge, social, and contextual 
10. Job strain 

 ارزش بخش براي سازمان اثربخش براي جامعه

  شاغل يبخش برا يمعن

 طراحي شغل
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 1ر انگيزانندهكا مختصات .1

 كنشـگران بـازيگران يـا    ميـان  را كـار  چگونه كه است اين كند، حل بايد سازماني طراحي يك كه كليدي مسائل از يكي
)Agents (تقسـيم  تـر  كوچك هاي مسئوليت و وظايف به بايد سازمان اهداف. كند تقسيم كار ةدهند يا عوامل انجام متعدد 

 تخصيص به كار افقي تقسيم ةمسئل. يابد تخصيص) ها  فناوري و ها  ماشين به حتي يا و( ها گروه يا /و افراد به سپس ؛شود
 از بـالايي  درجـه  تا يابد مي تخصيص واحد بازيگر يا كنشگر يك به ،تكراري و مشابه وظايف آيا اينكه دارد؛ اشاره وظايف

 تخصـيص  اي  گونه به وظايف اينكه يا ،)ددا پيشنهاد 1776 در اسميت آدام كه گونه  آن( شود ايجاد تكرار و گرايي تخصص
 مهااولـد  و كمنها  كه گونه  آن( دهند نسبت ها خروجي به خاص، مراحل جاي به را مسئوليت و افزايش را تنوع كه يابد مي
 روتـين و يكنواخـت   كار با كه مكانيكي سازماني هاي طراحي در كار، تقسيم در نخست رويكرد). كردند پيشنهاد 1976 در

 اين از يك هر انتخاب. شود مي ديده بيشتر ارگانيك هاي  سازمان در ،دوم رويكرد كه حالي در است؛ رايج شوند،  مي هشناخت
 .بود خواهد كار پيچيدگي و تنوع ميزان ةكنند  تعيين رويكرد، دو

 روابـط  و هـا  يتمسـئول  وظـايف،  دهـي  سازمان و ماهيت دليل به كه دارد اشاره كارهايي به انگيزاننده كار هاي ويژگي
 پـايين،  پيچيـدگي  سـطح بـا   وظايف فرد يك به كه زماني. برخوردارند تنوع و شناختي پيچيدگي از بالايي ةدرج از شغلي،
  .يابد  مي كاهش معمولاً كار انگيرانندگي ماهيت شود، محول تكراري و مشابه

 :از عبارت استكار انگيزاننده  عدب هاي شاخص عنوان به كار ويژگي چهار

 از وسـيعي  طيـف  نيازمنـد  شـغلش  كند مي احساس شاغل كه دارد اشاره ميزاني به: 2تنوع ادراك شده در وظيفه .1
 .است متفاوت وظايف

 از متنـوعي  طيـف  از شـغلش  كنـد  مـي  احسـاس  شـاغل  كه دارد اشاره ميزاني به: 3تنوع ادراك شده در مهارت .2
 .كند  مي استفاده او يها مهارت

 كارهـاي  راه و ها ايده نيازمند فرد نظر از شغل كه است اي  درجه به مربوط: 4ل مسئلهالزامات ادراك شده براي ح .3
 .است پردازش شناختي فعال همچنين و نوآورانه

 نظـر  از شـغل  كـه  كند مي اشاره ميزاني به و دارد شناختي ماهيتي: 5الزامات ادراك شده براي پردازش اطلاعات .4
  .ستها آن پردازش يا اطلاعات و ها داده به توجه مستلزم فرد

  6مستقل كار مختصات. 2
 اسـتقلال  يـا آزادي  پردازد،  مي) شود محول كسي چه به وظايفي چه اينكه( كار افقي تقسيم به انگيزاننده كار كه حالي در

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
1. Stimulating work characteristics 
2. Perceived task variety 
3. Perceived skill variety 
4. Perceived problem-solving requirements 
5. Perceived information processing requirements 
6. Autonomous work characteristics 



 
 

  808 پورقلي|اثربخشبخش وطراحي مشاغل معني بخش، ارزش: سخن سردبير

 
 تخصـيص  بـر  عـلاوه  بنابراين،. گيرد مي شكل كار، عمودي تقسيم همان يا سازمان، در گيري تصميم ساختار توسط كار در
 مختلـف  سـطوح  در نيـز  گيـري  تصـميم  بـه  مربـوط  اختيـار  ،كار ةدهند انجام عوامل از ييها  گروه يا عامليك  به ايفوظ

افـراد در   كـه  شـود  بـازطراحي  اي گونـه   بـه  كار طراحي كه زماني. شود مي واگذار ها گروه يا افراد به سازمان مراتب  سلسله
 يـك  كل به اختيار كه زماني و گويند؛ مي 1شغلي سازي  غني آن به ند،باش داشته بيشتري استقلال تر، پايين سطوح مشاغل
  .هستيمرو  روبه 2يا مستقل خودمختار كاري يها گروه مفهوم با شود، واگذار گروه

 سـاختارهاي  داراي كـه  دهنـد  مـي  رخ ارگانيـك  سـازماني  هـاي  طراحـي  قالـب  در اغلـب  ،مسـتقل  كار هاي ويژگي
 .هستند كمتري مراتبي  سلسله هاي لايه و شده  سازي رسمي هايفرايند از تر يينپا سطوح غيرمتمركز، گيري تصميم

 و روابـط  هـا،  فعاليـت  وظـايف،  بر نفوذ و كنترل ،ز استقلالا بالايي درجه ادراك به مستقل كار هاي ويژگي بنابراين،
كمن و هـا   هـاي شـغل   ويژگـي  دلم در كه را 3شغلي استقلال بنيادين مفهوم ويژگي، اين. دارد اشاره شغلي هاي مسئوليت
 كـار  انجـام  در مسـتقل  گيـري  تصـميم  بـراي  فرصت و آزادي داشتن عنوان به كه( گيرد دربرمي شده، اشاره آن به اولدهام
 كنتـرل  بـراي  كارمنـد  توانـايي  يعنـي  شود؛ مي شامل نيز را 4يگير تصميم عرض اصلي مفهوم همچنين ؛)شود مي تعريف
 اسـتقلال  مجمـوع،  در. اسـت  5كنتـرل ـ   تقاضـا  تقابل كلاسيك مدل در كليدي متغير يك كه خود هاي فعاليت و وظايف
  .است كار طراحي در مركزي مفهوم يك شغلي

 :از عبارت است SMARTطراحي كار  مدل در استقلال نوع سه

 ؛وظايف انجام ترتيب انتخاب در اختيار شامل: 6استقلال زماني .1

  ؛وظايف انجام گونگيچ تغيير در آزادي شامل: 7استقلال روشي .2

 .كردنـد  شناسـايي  تر  كلي مفهومي عنوان به را آن نيز) 2006( مفريها  و مورگسون كه: 8گيري  استقلال تصميم .3
  .است 9شخصي عمل ابتكار از استفاده براي كاركنان فرصت شامل عدب اين

  10كار موجد تسلط و خبرگيمختصات . 3
تقسـيم شـد، يكـي    ) مسـتقل هاي كار  ويژگي(گيري  و تصميم) كار انگيزانندههاي  ويژگي(پس از آنكه كار از نظر وظايف 

شده را   تقسيم كاري هاي توان تلاش ديگر از مسائل كليدي در طراحي سازماني كه بايد حل شود، اين است كه چگونه مي
ايـن  . هنـگ شـوند  بـا هـم هما   بايـد  مشاركت عوامل متعدد براي دستيابي به اهداف سطح سيسـتم، . با هم يكپارچه كرد

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
1. Job enrichment 
2. Autonomous work groups 
3. Job autonomy 
4. Decision-latitude 
5. DCM (Karasek, 1979) 
6. Timing autonomy 
7. Method autonomy 
8. Decision-making autonomy 
9. Personal initiative 
10. Mastery work characteristic 
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صورت  گذاري هدفمراتب يا   هاي مختلفي مانند اطلاعات، قوانين، فرهنگ، سلسلهفرايندتواند از طريق  سازي مي يكپارچه

 .گيرد

ها  تلاش 1سازي هماهنگي و يكپارچه ةدهند  تسلط يا خبرگي، بازتاب موجدهاي كار  از منظر طراحي سازماني، ويژگي
يـا  (هـاي مختلـف     بارت ديگر، هنگامي كه وظايف و تصميمات بين افراد يـا گـروه  به ع. ها از طريق اطلاعات است تلاش
ها با هم هماهنگ شوند؛ اين امر مستلزم آن است كه افراد بداننـد چـه     ، ضروري است كه اين تلاششد تقسيم) ها ماشين

ت مربوط به اينكه چه كـاري انجـام   اطلاعا. بيني كنند درستي پيش  كاري بايد انجام دهند و بتوانند نيازهاي يكديگر را به
ماننـد اسـتانداردها،   (هايي ماننـد ارتباطـات كتبـي     كنيم، از طريق روش كنند و چقدر خوب عمل مي دهيم، ديگران چه مي

آيـد و   دسـت مـي   بـه ) مانند بازخور سرپرست يا انتقال اهداف(و ارتباطات شفاهي  )هاي مهم عملكرد شاخصها و  پروتكل
  .هاي عوامل مختلف جهت تحقق اهداف سازماني، حياتي است چگي تلاشبراي تضمين يكپار

: كنـد  درك بتوانـد  شـاغل  كـه  است اي گونه به كار دهي سازمان ميزان بيانگر ،خبرگي و تسلط موجد كار هاي ويژگي
 چـه  با او وظايف و گيرد مي جاي تر گسترده سيستم در چگونه او نقش چيست؛ هايش مسئوليت و روابط ها، فعاليت وظايف،
  . هستند اجرا حال در كيفيتي
شامل سه شاخص است ،كار موجد تسلط و خبرگي عدب: 

 عملكرد اثربخشي درباره مستقيم و شفاف اطلاعات ارائه ميزان عنوان بهاين شاخص  :2هشد  ادراك شغلي بازخور .1
آگـاه   خود و اقدامات اعمال پيامدهاياز  دهد مي اجازه كاركنان به شغلي بازخور. شود مي تعريف وظايف عملكرد
  .كنند  مي عمل خوب چقدر انتظارات، به نسبت بدانند و بياموزندشده و 

 كـه  اشـاره دارد  همكاران يا سرپرست سوي از بازخور اين شاخص به ارائه: 3ديگران جانب از شده  ادراك بازخور .2
 .كند مي تسهيل را نگيهماه ،در تحقق اهداف اثربخش هستند اينكه ةدربار كاركنان به اطلاعات دادن با

كنـد   اين است كـه فـرد احسـاس مـي     كند مي حمايت ها تلاش يكپارچگي از كه ديگري ويژگي: 4نقش وضوح .3
  .داند چه كاري را چگونه انجام دهد مي يارا دارد  نقش با مرتبطو  اطلاعات مورد نياز

   5محور مختصات كاري رابطه. 4
حمايـت  از طريـق اطلاعـات    از يكپـارچگي  و استادي، تسلط موجدهاي كار  كه ويژگي از منظر طراحي سازماني، در حالي

. كننـد  هاي افراد را تسهيل مـي  هاي اجتماعي هستند كه يكپارچگي تلاشفراينداي بيانگر  هاي كار رابطه كنند، ويژگي مي
و  هـا  نقـش ها،  ردي كه در شغلف يا همان تعاملات و روابط بين پردازد هاي اجتماعي كار مي جنبه اي به بنابراين، كار رابطه

زيـرا افـراد در    ؛ها بسيار مهـم هسـتند   اين جنبه. ردپذي مي تأثير ها آن دهند، نهفته است و از وظايفي كه كاركنان انجام مي

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
1. Integration  
2. Perceived job feedback 
3. Perceived feedback from others 
4. Role clarity 
5. Relational work characteristics 
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 در انزوا ،محل كار
 .كنند، بلكه در يك محيط اجتماعي كه شامل عوامل انساني متعدد است، قرار دارند نمي كار1

وظايف، فـرد تـا چـه     دهي سازمانماهيت و  ةاي بيانگر اين است كه در نتيج هاي كار رابطه يژگيطور مشخص، و  به
 . كند گذاري مثبت بر ديگران را تجربه ميتأثيراندازه حمايت، ارتباط و فرصت 

شود سه شاخص زير نشان داده ميبا  محور كاري رابطهمختصات  عدب: 

 .بزرگي بر زندگي ديگران دارد تأثيروظايفش  مبني بر اينكهباور فرد ميزان  يعني: 2اهميت ادراك شده از وظيفه .1

 .دهد نفعان، ميزان رضايت شغلي و عملكرد افراد را افزايش مي با ذي تعامل :3نفع تعامل ادراك شده با ذي .2

  .قادرند از ديگران راهنمايي و كمك دريافت كنند كه افراد احساس كنند: 4شده  حمايت اجتماعي ادراك .3

  5كار قابل تحملمختصات . 5
 بـر  ،آن ةدهند  تشكيل ، بازيگران يا كنشگرانعوامل هاي تلاش كه است اين سازمان يك ةكنند  تعيين هاي ويژگي از يكي

 و دارنـد  وجـود  مشـترك  هدف يك به دستيابي براي ها سازمان ديگر، عبارت به .باشد معطوف سازمان اهداف به دستيابي
  تخصيص تلاش آيا اينكه. گيرند كار به مشترك هدف آندستيابي به  جهت در را خود تلاش دباي سازمان آن درون عوامل
انتظـار هميشـگي از    امـا  اسـت؛  مجزا موضوعي خير، يا دارد نقش سازمان سطح مشترك هدف به دستيابي در واقعاً يافته

 ايـن . دهنـد  مـي  تشـكيل  را فـرد  نقـش  و شـغل  كه دارد بستگي وظايفي به آن دقيق نوع و سطح و باشد افراد تلاش مي
 ةهزين ـ نـوعي  بـا  وهسـتند   انـرژي  صـرف  مسـتلزم  كـه  كـار  از هايي جنبه يعني شوند؛ مي 6تقاضاها ايجاد باعث ها تلاش
 .دهند مي تشكيل را SMART مدل عدب پنجمين ها، جنبه اين. اند همراه شناختي روان

 تقاضاهاي از دسته آن بر ويژه طور به ،مدل اين در دارد، وجود كار در تقاضاها از مختلفي انواع اگرچه تر، دقيق طور به
 احساسي تقاضاهاي برخلاف( است رفشارپ و فشرده بسيار اي شيوه به كردن كار كننده منعكس كه است شده تمركز 7كمي

 تحقيقـات  و اردد وجـود  كارها انواع ةهم در تقاضاهايي چنين كه است آن تمركز اين انتخاب دليل). نظارتي تقاضاهاي يا
 .اند دانسته مرتبط كاري مهم پيامدهاي به را حد از بيش كمي تقاضاهاي اي، گسترده

يا شاخص چند شامل كار قابل تحمل عدب است عدزيرب: 

 و زمــاني هــاي محــدوديت بــه توجــه بــا كننــد احســاس كاركنــان كــه معناســت ايــن بــه: 8نقــش گرانبــاري .1
 .است شده گذاشته ها آن ةبرعهد حد از بيش هاي مسئوليت هايشان، توانمندي

 خـود  كـاري  يهـا  نقـش  در متناقضي يا ناسازگار انتظارات كنند درك كاركنان كه معناست اين به: 9نقشتضاد  .2
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

1. Silo 
2. Perceived task significance 
3. Perceived beneficiary contact 
4. Perceived social support 
5. Tolerable work characteristics 
6. Demands 
7. Quantitative demands 
8. Role overload 
9. Role conflict 



 
 

  4، شماره 17، دوره 1404مديريت دولتي،   811

 
 ايـن  كننـد،  مي محول او به را مختلفي وظايف كه باشد داشته سرپرست يك از بيش فرد اگر مثال، براي. دارند

 .شود نقشتضاد در  ايجاد باعث كننده  گيج هاي اولويت شكل به تواند مي موضوع

 يهـا  نقش و كاري نقش ميان تعارض توانند مي افراد كاري، يها نقش ميان تضاد بر علاوه: 1زندگي ـ  كارتضاد  .3
 آن، در كـه  دارد اشـاره  نقشـي   ميـان  تضـاد  از شـكلي  بـه  زنـدگي ـ   كـار تضاد . كنند تجربه نيز را كار از خارج

زنـدگي   به مربوط هاي  مسئوليت انجام در آن، از ناشي فشار و شود مي شغل صرف هك زماني عمومي تقاضاهاي
 .كند مي ايجاد اختلال شخصي

  SMART ابعاد پنچگانه مدل طراحي كار .1 جدول
شرايط  ارتباط با
 دهي سازمان

هاي فرايند اب ارتباط
 شناختي روان

 هاي كاريويژگي
)ابعادزير (شده  ادراك   ابعاد اصلي تعريف

 تقسيم سازي  افقي
  كار

 و كار بودن معنادار
  چالش ارزيابي

 وظيفه تنوع  
 مهارت تنوع  
 مسئله حل الزامات  
 اطلاعات پردازش الزامات  

 ذهنـي  پيچيدگي بالاي درجه
ــوع و ــه تن  و ماهيــت دليــل ب

 وظـــايف، دهـــي ســـازمان
ــت ــا، فعالي ــئوليت ه ــا مس  و ه
  .فرد روابط

هاي كارِ  ويژگي
 برانگيزاننده

 قسيمت سازي عمودي
  كار بودن معنادار  كار

 بندي  زمان استقلال  
 روش استقلال  
 گيري  تصميم استقلال  

 كنتـرل  استقلال، بالاي درجه
 ،هـا  فعاليـت  وظايف، بر نفوذ و

 كـاري  روابـط  و هـا  مسئوليت
  .فرد

ي كارِ ها ويژگي
  مستقل

 و هماهنگي
 از سازي  يكپارچه
  اطلاعات طريق

 كاهش و چالش ارزيابي
 شده  لفعا منفي هيجان

  و معنادار بودن كار

 شغلي بازخور  
 نديگرا از بازخور  
 نقش وضوح 
  

 دهـي  سـازمان  اي گونـه  به كار
 بتوانــد فــرد كــه اســت شــده

ــايف، ــا فعاليــــت وظــ  و هــ
 درك را خــود يهــا مســئوليت

 در را هـــا آن جايگـــاه كنـــد،
 كــه بدانــد و بفهمــد سيســتم
  .شوند  مي يا انجام اجرا چگونه

ي كارِ ها ويژگي
  موجد تسلط

 و هماهنگي
 از سازي يكپارچه
 هايفرايند طريق

  اجتماعي

 و كار بودن معنادار
 نيازهاي كردن برآورده

  اي  رابطه

 وظيفه اهميت  
 نفع ذي با تماس  
 اجتماعي حمايت 
 هويت كاري  

 و ارتباط حمايت، بالاي ةدرج
 بـر  مثبـت  گذاريتأثير فرصت
 وظـايف،  از ناشـي  كه ديگران
ــت ــا، فعالي ــئوليت ه ــا مس  و ه

  .است فرد كاري طرواب

ي كارِ ها ويژگي
  اي  رابطه

 براي نياز مورد تلاش
 اهداف به دستيابي
  مشترك سازماني

 منفي هيجان كاهش
  شده  فعال

 كم نقش باري گران  
 كم نقش تضاد  
 كم زندگي ـ كار تضاد  

 كمـيِ  تقاضـاهاي  پايين ةدرج
ــهپ ــي رهزين ــايف، از ناش  وظ

ــت ــا، فعالي ــئوليت ه ــا مس  و ه
  .فرد كاري روابط

ي كارِ ها ويژگي
  تحمل  قابل

  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
1. Work-home conflict 
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  SMARTو با رويكرد  34000شرح شغل بر مبناي استاندارد  ةطراحي كار و تهي
 اداري مستندسـازي  يـا  وظـايف  توصـيف  بـراي  ايسـتا  سند يك فقط ،34000 شغل شرح مدل مشاغل، طراحي فرايند در

 سـازمان  در) SMART( هوشـمند  شـغل  احـي طر تحقـق  براي عملياتي و استراتژيك ابزاري را آن توان مي بلكه نيست؛
 مفـاهيم  از ،SMART مـدل  هـاي  ويژگي تا كند مي فراهم را لازم عملياتي و طراحي بستر 34000 مدل واقع، در. دانست
 بـه  را 34000 مدل بر مبتني هاي شغل شرح رويكرد، اين. شوند تثبيت سازمان مشاغل بطن در و خارج تئوريك و انتزاعي

 شغل هر تعريف و طراحي در هدفمند صورت به SMART ةگان پنج اصول ،ها آن طريق از كه كند مي يلتبد اثربخش ابزار
 34000 متـدولوژي  اساس بر شغل شرح تنظيمتهيه و  حال در انساني منابع كارشناس يك وقتي. گيرد مي قرار توجه مورد
احسـاس   هـا  آن و دردهـد   بهبود را كاركنان كاري ةتجرب كيفيت تا است شغل طراحي ابزار يك از استفاده حال در است،

 اسـتاندارد  اسـاس  بـر  ،شـغل  شرح مدل دو ادغام بنابراين، .معناداري، هدفمندي، توانمندسازي و ارزشمندي را تقويت كند
 و تجزيـه  منـد  قاعـده  و رسـمي  ساختار 34000 مدل: كند مي ايجاد استراتژيك افزايي هم يك ،SMART مدل و 34000
 شـغل  بـه  را آفـرين  ارزش و معنادار انگيزشي، محتواي SMART مدل و كند مي فراهم را شغل طراحي و تعريف تحليل،
 الزامـات  آن، در كـه  است كار طراحي  نقشه بلكه بايگاني، سند يك نه 34000شغل شرح چارچوب، اين در. كند مي تزريق
   .خورد مي پيوند كاركنان شناختي روان نيازهاي با فني

  هوشمند اديبن نهيزمشرح شغل 
   .استصورت زير  به 1هوشمند اديبن نهيزمشرح شغل 

 مشخصات شغل. 1جدول 

مشخصات شغل

  :تاريخ تكميل

  :عنوان شغل

  :كد شغل

   :مشاغل مشابه
    شغل ضروري    شغل محوري    شغل كليدي    شغل حياتي  :نوع شغل

      تركيبي    دوركاري    حضوري  :ماهيت فعاليت شغل
          دقيق    طفمنع  :ماهيت حضور
   :واحد سازماني
   :شغل مافوق

 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

1. Grounded Job Analysis, GJA 
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  و تعريف كلي شغل هدف. 2جدول 

  
  
  

 )و نظارت، اطلاع تأييدانجام، همكاري، ( :اهم وظايف جاري شغل. 3 جدول

شماره 
  وظيفه

كد 
  وظيفه

 :اهم وظايف جاري شغل
و  تأييدانجام، همكاري، (

  )نظارت، اطلاع

  كاركرد وظيفه
)D/P/T(  زمان  فراواني  اهميت  

  )هفتگي/ساعت(
  تيمي/فردي

)T/I( 

1.                 
2.                 
3.                 
4.                 
5.                 
6.                 
7.                 
8.                 
9.                 

10.                 
11.                 
12.                 
13.                 
14.                 
15.                 
16.                 
17.                 
18.                 
19.                 
20.                 
21.                
22.                 
23.                 
24.                 
25.                 
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  شغل) هفتگي، ماهانه، فصلي، سالانه( اي و وظايف دوره ها نقش. 4 جدول

كد   رديف
 ةدور  شغل) هفتگي، ماهانه، فصلي، سالانه( اي و وظايف دوره ها نقش  وظيفه

  زماني
  كاركرد وظيفه

)D/P/T( 
  تيمي/فردي

)T/I( 
26.           
27.            
28.            
29.            
30.            
  

  )اي نتيجه ـ شايستگي ـ رفتاري( مورد انتظار فردي از شغلنتايج و پيامدهاي مهم . 5جدول 
  )اينتيجهـ شايستگي  ـ رفتاري(نتايج و پيامدهاي مهم مورد انتظار فردي از شغل

  اي نتيجه  رديف شايستگي رديف رفتاري  رديف
           
           
           
           
           
           

  
  
  

  )اي نتيجه ـشايستگي  ـ رفتاري( تيمي از شغلنتايج و پيامدهاي مهم مورد انتظار . 6جدول 
  )اينتيجه ـ شايستگي ـ رفتاري(نتايج و پيامدهاي مهم مورد انتظار تيمي از شغل

  اي نتيجه  رديف شايستگي رديف رفتاري  رديف
           
           
           
           
           
           

  
  



 
 

  4، شماره 17، دوره 1404مديريت دولتي،   815

 

  )0-1-2-3-4-5(و خطاهاي شغلي متداول  ها ريسك. 7 جدول
  )0-1- 2-3-4-5(و خطاهاي شغلي متداولهاكريس

شدت  عوامل
  مواجهه

احتمال
  مواجهه

ميزان
شدت   عوامل  ريسك

  مواجهه
احتمال 
  مواجهه

ميزان 
  ريسك

        ديت مقيكار در وضع     كمبود اطلاعات
        و حرارت زياديحرارتيهاتنش     خطا در مكاتبات

و محيط كم خيلي زياد ييروشنا        تفسير نادرست قوانين
        نور

        هاارتعاش     ريزي خطاي برنامه
        پرسر و صدايهاطيمح     استفاده نامناسب از ابزارها
        پرتوها و الكتريسيته     به روز نكردن اطلاعات

مضر  يسم/ييايميمواد ش        ها استقرار معيوب سيستم
        )زا يماريب هاياثر(

        علا و بخارگازه     هاي نادرست ارائه گزارش
        هاحلال     عدم رعايت استانداردها

كمبود وقت براي بررسي 
 يط جويگردوغبار مضر و شرا        مدارك

        نامناسب

برخورد با ابزارآلات رها شده،         عدم رعايت مهلت زماني
        ها و اتفاق ها زش، تصادفير

        آلات متحركنيبرخورد با ماش     خطاي محاسبات مالي

دار  بيكار در ارتفاع و سطوح ش        سك امنيت همكارانري
        و لغزنده

برخورد با قطعات و مواد         موقع رساني به عدم اطلاع
        زاتيشونده از تجه پرتاب

كلان  يها تيمسئول
        ها روسيو        يسازمان

فشارهاي عصبي و عوامل 
        ها يباكتر        زا استرس يكار

اد و مهلت يز يحجم كار
        ها قارچ        كوتاه ينزما

و  ها تيعدم توازن مسئول
        ها انگل        اراتياخت

متعدد و  يجلسات كار
 يبدن يها تيحمل بار و فعال        زيبرانگ چالش

        )كير ارگونوميغ(نامناسب 

نشستن و ايستادن 
        اديز يحركات تكرار        مدت طولاني

و پرتو  وتريكار با كامپ
كات بدن در خارج از حدود حر        )مضر( ونسازيريغ

        يدسترس

        هل دادن و فشار دادن        يفت كاريش
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 )اهميت، پيچيدگي و فراواني( هاي مورد نياز شغل دانش، تجربه و مهارت .8 جدول

  )اهميت، پيچيدگي و فراواني(ي مورد نياز شغلهامهارتدانش، تجربه و
  )F(فراواني  )C(پيچيدگي )I(اهميت  )امتياز 1000: ( بدنه دانشي مورد نياز شغل : عامل اول

 حـوزة هـاي گسـترده در   كي ـتكناصـول ويادي ـم بنيدانش متنوع كه نيازمند درك عميق از مفـاه 
خاص و سطح بالا كه نيازمنـد   يتخصص ةق در حوزيعم شرفته ويا دانش پيو  استعمليات سازمان 

 .و دانشگاهي است اي حرفهمدارج 
5  

    

ازمنـد  يو كـاربردي كـه ن  م نظرييبر اساس درك مفاهيا تخصصيي، علمينف ةك حوزيدانش در 
باشد كه  يده ميچيم و اصول پيگوناگون، مفاه يها كيكارگيري تكن هتشخيص و قضاوت در جهت ب

  .يا دانشگاهي است اي حرفهنيازمند مدارج 
4  

    

 يا نـه يدانـش زم ياندكها به همراهنديها و فراكيها، تكندر مورد روش يا تخصصيدانش گسترده 
      3.است اي حرفهكه نيازمند مدارج  ياصول نظر

 ـ/ويكـاريندهايها و فراهي، رويكيو تكنيكاربرديها استفاده از روش ةدانش دربار ا مهـارت در  ي
      2.ي تخصصي استها زات كه نيازمند آموزشياز ابزار و تجه ياستفاده تخصص

، سـواد خوانـدن و نوشـتن و اطـلاع از     )يان كم ـي ـفكـر و ب ييتوانـا( ياضيمقدماتي ر دانش پايه و
ا يها و اطلاعات و  استاندارد و روش يكار يها يمش ها و امور روزمره ساده و آشنا به خط دستورالعمل

ح كوتاه و آمـوزش حـين   يك توضينيازمند  ها آن يادگيري ها و مواد كه نياستفاده ساده از ابزار، ماش
  .كار است

1  
    

  :ي دانشيهاحوزه
  )F(فراواني  )C(پيچيدگي )I(اهميت  )امتياز 1000: ( ي تجربي شغلها حوزه: عامل دوم

ة ق در حـوز يعميليا تسلط خيعمليات سازمانةعميق و گسترده در حوز ةانجام شغل مستلزم تجرب
      5 .است يمشاغل تخصص

اي مرتبط به هم ا حرفهو يتخصصيحوزةتخصصي يا چندحوزةانجام شغل مستلزم تجربه در يك
      4 .است

يادگيري ضمن خدمت بهكهاستتخصصي فني و پيچيدهحوزةانجام شغل مستلزم تجربه در يك
      3  .دارد نيازدر شغل مرتبط 

يـادگيري ضـمن خـدمت در شـغل     بـهكهاستتخصصيحوزةانجام شغل مستلزم تجربه در يك
      2 .دارد نيازمرتبط 

      1.تخصصي ساده است حوزةربه در يك انجام شغل مستلزم تج
  :ي تجربيهاحوزه

  )F(فراواني  )C(پيچيدگي )I(اهميت  )امتياز 800: ( ي مورد نياز شغلها مهارت: عامل سوم
تغييـر و اخـذ   ،ي، مـذاكره، الهـام بخش ـ  مسـئلهنـرم همچـون حـليها مهارتانجام شغل مستلزم 

      5 .تصميمات پيچيده است

ي تخصصي يا هاكار در حوزهبههاآنو تسط بريي است كه يادگيريها مهارت انجام شغل مستلزم
      4.نياز داردلال منطقي دقضاوت و استهمچنين، متنوع و 

يي است كـه  هامهارتمستلزم،اي كه انجام شغلگونهبهي تخصصي و فنيها مهارتبرخورداري از 
      3.نياز دارد ييا دانشگاه اي حرفهي ها طي دورهبه  ها آن يادگيري

و قابـل  نيـاز داردضـمن خـدمتةدوربـهي تخصصي ساده است كهها مهارتانجام شغل مستلزم 
      2.يادگيري در حين انجام شغل است

و تخصصـي و  ايحرفهي مهارتي وهانامهي ساده بدون نياز به گواهيها مهارتانجام شغل مستلزم 
      1.انجام شغل استمدت در حين  قابل يادگيري آسان و كوتاه

  : ي مهارتيهاحوزه
 :ي فردي موردنياز شغلها مهارت
 :ي تيمي موردنياز شغلها مهارت
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  )اهميت، پيچيدگي و فراواني(ي شغل ها مسئوليتاختيارات و . 9 جدول

  )اهميت، پيچيدگي و فراواني(هاي شغلاختيارات و مسئوليت
  )F( فراواني  )C(پيچيدگي  )I( اهميت  )امتياز300: (منابع انساني: عامل چهارم

 هاي منابع انسـاني و نظـارت بـر   در حوزهگذاريهدفويزيرگذاري، برنامه مشاركت در سياست
      5  هاي انساني و تهيه صورت ها آن

سازي، ارزيابي و بهبود د، توانمنيآموزشيهاازين نييم كار، هماهنگي، انتخاب و استخدام، تعيتقس
      4  در امور منابع انساني سطح واحد عملكرد و مشاركت

ع و ي ـص پاداش و پيشنهاد اقدامات تشـويقي و ترف يشنهاد تخصيت پرسنل، پيم شيتا يينهاتأييد
      3  يكار اضافه تأييدو تنزل رتبه و  يهات انضباطيشنهاد تنبيپ

 ـ     360مشاركت در ارزيابي  يم درجه، پيشنهاد نيازهاي آموزشـي خـود و كمـك و راهنمـايي و تعل
      2  .هاي كاري متنوع و كلي همكاران در حوزه

      1 .ل فرم خودارزيابي و پيشنهاد نحوه انجام كاريتكم
  )F( فراواني  )C(پيچيدگي  )I( اهميت )امتياز300: (منابع مالي: عامل پنجم

      5  تصويب و تخصيص منابع مالي به افراد و امضاي چك و اسناد تعهدآور
      4  پرداخت وجوه نقد و امضاي قراردادها حق صدور چك و دريافت و 

      3  مشاركت در برآورد و تعيين بودجه واحد
      2  ، مساعده، وام براساس دستورالعمل مربوطه سازمانمأموريتبرخورداري از تنخواه 

      1  رعايت و اجراي مقررات مالي و انضباط مالي
  )F( فراواني  )C(دگيپيچي  )I( اهميت   )امتياز300: (منابع فيزيكي: عامل ششم

      5  تصويب تهيه و خريد منابع فيزيكي
      4 موقعهنگهداري و يا امحاءمدارك و تصميم به تعميرات ب

      3 افزارهاي لازم و چيدمان واحدخريد تجهيزات و نرم تأييدپيشنهاد و 
      2 آلاتنگهداري تجهيزات و مدارك و ماشين

      1 جويي در مصرف استفاده صحيح و صرفه
  )F( فراواني  )C(پيچيدگي  )I( اهميت  )امتياز300: (ها گزارش: عامل هفتم

      5 هاآنل و استنتاج از اطلاعات و تفسيريتحل
      4پيچيده هاي ه و ارائه گزارشيته

      3بندي و تلخيص اطلاعاتطبقه
      2هاي سادهثبت و ضبط اطلاعات، سوابق، آمارها و ارائه گزارش

      1 هاي ساده م فرميه و تنظيته
  )F( فراواني  )C(پيچيدگي  )I( اهميت  )امتياز300( :ارتباطات: عامل هشتم

ت مـديره و حصـول توافـق و رفـع تعـارض بـين سـازماني و تفـاهم بـا          ئ ـبرقراري تماس با هي
      5 هاي بيروني و ناظر سازمان

      4ازمانيدرون س يجاد جو تفاهم و همكاريحضور در جلسات هم سطح با مديران و ا
      3و رفع موانع و مشكلات ارباب رجوع دروني و بيروني و نهادهاي بيروني ييگو پاسخ

      2و هماهنگي بين واحدي  يارتباط با ارباب رجوع و مشتريان و ارتباط مداوم كار
      1منظور هماهنگي  ارتباط با همكاران در سطح واحد خود به
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  )F( فراواني  )C(پيچيدگي  )I( اهميت  )امتياز300( :هاسيستم، استانداردها وها روش: عامل نهم

      5هاو تصويب قوانين و مقررات و سيستمتأييد
      4ها و مقررات و استانداردها نظارت بر اجراي روش

      3هاها و دستورالعملهمكاري در تهيه و تدوين روش
      2كارگيري و اجراي قوانين و مقررات پيچيدهبه
      1ارگيري و اجراي مقررات ساده و روتينكبه

  )F( فراواني  )C(پيچيدگي  )I( اهميت  )امتيازHSE) (200(بهداشت و ايمني: عامل دهم
      5و تصويب مقررات ايمني و بهداشت  تأييد

      4و نظارت بر اجراي ايمني و بهداشت  يمنيآموزش و ترويج ا
      3بهداشتي  و يمنيمشاركت در تهيه و تدوين مقررات ا

      2شناختي ها و گزارش وقايع عدم رعايت ايمني و امنيت روان پيشگيري از بيماري
      1شناختي و بهداشت و امنيت روان يمنيا يت و اجرايرعا

  )F( فراواني  )C(پيچيدگي  )I( اهميت  )امتياز1000: (گيرياستقلال در تصميم: عامل يازدهم
      5مانيمشاركت در اتخاذ تصميمات ساز

      4مشاركت در اتخاذ تصميمات واحدي 
      3مشاركت در اتخاذ تصميمات شغلي 

      2اجراي تصميمات اتخاذ شده با استقلال در روش اجرا
      1هاي مصوب اجراي تصميمات ابلاغ شده تحت رويه

  )F( فراواني  )C(پيچيدگي  )I( اهميت  )امتياز1000(حل مسئله : عامل دوازدهم
      5ل مسائل و مشكلات بدون رويه و استراتژيكح

      4حل مسائل پيچيده و چندوجهي
      3حل مسائل تكراراي و مشخص و كنترل فني مدارك

      2تعيين روش انجام كار، تعيين اولويت كاري و كنترل زمان انجام كار
      1 هاي زماني  رعايت مهلت

  )F( فراواني  )C(پيچيدگي  )I( اهميت  )امتياز1000(:يي در برابر پيامدهاگو پاسخ: عامل سيزدهم
      5 پيامد تصميمات فراسازماني
      4 پيامد تصميمات سازماني

      Cross functional(3(پيامد تصميمات بين واحدي 
      2)گروه و كميته(پيامد تصميمات واحدي و تيمي 

      1 پيامد تصميمات شغلي
  )F( فراواني  )C(پيچيدگي  )I( اهميت  )امتياز100(:هاي خاص مسئوليت: عامل چهاردهم

      5رازداري و امانت داري و امنيت اطلاعات در مناقصات
      4 ها سلامت معاملات و پيمان

      3گيري عواقب حقوقي ناشي از تصميم
      2حفظ اطلاعات حساس و دارايي نامشهود

      1 نگهداري اطلاعات ارزشمند
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  )اهميت، پيچيدگي و فراواني(رد نياز شغل ي موها كوشش .10 جدول

  )اهميت، پيچيدگي و فراواني(ي مورد نياز شغلهاكوشش
  )F(فراواني  )C(پيچيدگي  )I(اهميت   )امتياز600: (كوشش فكري: عامل پانزدهم

      5قضاوت و اتخاذ تصميم براي تغيير
      4تجسم و طراحي، ابتكار و نوآوري، استدلال و تجزيه و تحليل

      3دقت و تمركز و تفسير اطلاعات
      2 محاسبه 
      1 امور جاري ريزيبرنامه

  )F(فراواني  )C(پيچيدگي  )I( اهميت   )امتياز300: (كوشش احساسي: عامل شانزدهم
      5مديريت احساسات ديگران، درك احساس ديگران و ايجاد تصوير بيروني مثبت

      4 اد احساس مثبت در ديگرانهمدلي با مشتريان و ارباب رجوع، ايج
      3 خواندن احساسات ديگران، كنترل رفتارهاي تنش زا، شدت ابراز احساسات

      2 همدلي با همكاران 
      1ابراز احساسات صحيح و مديريت احساسات خود

  )F(فراواني  )C(پيچيدگي  )I( اهميت   )امتياز300: (كوشش جسماني: عامل هفدهم
      5مدتنگين و بلند كردن اجسام و تردد زياد بين واحدها و ايستادن طولانييي اجسام سجاجابه
      4مختلف و نگاه طولاني به مانيتور و نشستن مداوم جهت كار با كامپيوتر يها ن رنگيز بيتما

      3)كيات از نزديدن جزئيد(كيد نزديد)اديا در نور زيدن اشيد( يينايت بيحساس
      2 ارتردد خارج از محيط ك

      1استفاده مداوم از دست و راه رفتن
  

 )اهميت، پيچيدگي و فراواني(شرايط كاري شغل . 11 جدول

  )اهميت، پيچيدگي و فراواني(شرايط كاري شغل
  )F(فراواني  )C(پيچيدگي )I(اهميت   )امتياز300: (خطرات شغلي و سازماني: عامل هجدهم

      5 حتي ريوي، مسموميت، خفگي و سقوط از ارتفاع، نقص عضو كلي،از كار افتادگي، سوختگي، جراحت، نارا
      4كمردرد ،گردن درد، چشم درد، مچ درد، پادرد و زانو درد

      3نقص عضو جزئي، سردرد ناشي از كار
      2 ضرب ديدگي

      1 افتادگي عضلات صورت
  )F(فراواني  )C(يپيچيدگ )I(اهميت   )امتياز300: (شرايط محيط فيزيكي: عامل نوزدهم

      5 لرزش يا ارتعاش و گاز و اشعهساعت در روز، آلودگي شيميايي،8دسي بل 80آلودگي صوتي بالاي 
      4آفتاب و نور، بو و تهويه نامناسب و كار در فضاي باز

      3شرايط نامناسب ارگونوميكز، نور كم يا زياد سر و صداي زياد و
      2سرماي زياد دود و بخار و رطوبت و گرما و

      1 گرد و غبار و فضاي كم
  )F(فراواني  )C(پيچيدگي )I(اهميت   )امتياز300: (عوامل استرس زا: عامل بيستم

      5  و آنكال بودن و حضور اضطراري در محيط كار و استرس وقوع حادثه فشار رواني حضور در دادگاه
      4  تضاد و ابهام در وظايف
      3، فشار كار زياد، مشاجره حين كارساعات نامنظم كار، سفر

      2 مهلت زماني و عدم همكاري بين بخشي
      1 جلسات طولاني

 



 
 

  820 پورقلي|اثربخشبخش وطراحي مشاغل معني بخش، ارزش: سخن سردبير
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   )Job Specification( شرايط احراز شغل

  )Job Zone-SVP( حداقل شرايط تحصيلات و سابقه و قلمرو شغلي. 13جدول 
 )Job Zone-SVP(حداقل شرايط تحصيلات و سابقه و قلمرو شغلي

  :مدرك تحصيلي
  :تخصصي ةسابق/ تجربه 
   :مديريتي ةسابق/ تجربه 
  :ي تخصصي ها نامه گواهي
    جنسيت

   
   

JZ1    JZ2    JZ3    JZ4    JZ5    
SVP1-2    SVP3-4    SVP5-6    SVP7-8    SVP9-+    

  
 

  )GC) (5-4-3-2-1-0(ي عمومي ها شايستگي. 14جدول 

  )GC) (5-4-3-2 -1-0(ي عموميهاشايستگي
  مسئلهحل   توان يادگيري  مداري مشتري  ييگو پاسخ

  گرايي نتيجه  مؤثرگوش دادن   تمايل به تفويض اختيار  انعطاف پذيري
  اي خود توسعه  گرايي موفقيتكاركنان ةتوانايي توسع  قاطعيت

  آگاهي اجتماعي  مذاكرهنظم و انضباط  توجه به جزئيات
  مديريت استرس  شبكه سازيريمدا كيفيت  وكار تسلط بر كسب

  بيان شفاهي  استقامت و پايدارياستقلال  مربيگري
  گزارش كتبي  دهي سازمانتوان مداري اخلاق  شم تجاري

  دانش تخصصي  ريزي برنامهيكپارچگي و يگانگي  مديريت تضاد
 ارتباطات و نفوذ   حساسيت سياسينوآوري  همكاري
 كار تيمي  توان ارائه  ريتوان رهب خلاقيت

  
  
  
 

  )TC(ي تخصصي ها شايستگي .15جدول 

  )TC(ي تخصصيهاشايستگي
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 ي خارجيها ي زبانها مهارت. 16جدول 

 ي خارجيهاي زبانهامهارت
     خيربلي :الزام مدرك
  اردنيازند  متوسط خوب  عالي:نگارشنيازنداردمتوسطخوب  عالي :درك مطلب

  نيازندارد  متوسط خوب  عالي:مكالمهنيازنداردمتوسطخوب  عالي :ترجمه 
  

  0- 1-2-3-4-5: ها ييتوانا .17جدول 
 0- 1-2-3-4-5:هاتوانائي:17جدول شماره

درك 
قدرت نوشتن    درك كتبي    بيان شفاهي    شفاهي

تشخيص    كتبي
استدلال     مسئله

استدلال     قياسي
م تنظي    استقرايي

  اطلاعات
  

ديد 
درك    بيان شيوا    نزديك

توان    پذيري انعطاف    مطلب
توان     ديد دور    پردازي ايده

      بندي طبقه
  

توان 
چابكي و     عضلاني

توجه و    زبردستي    سرعت عمل
توان    تمركز

بينايي و     استنباط
          تمايز رنگ

  

 

 )0-1-2-3-4-5(شخصيت مورد نياز شغل .  18جدول 

  )0-1- 2-3-4- 5(ي كاري ها گرايش  )0-1-2-3-4-5( زشخصيت مورد نيا
  اجتماعي  گرا واقع ثبات احساسي   گرايي برون

  كارآفرين  گرا سنت گشودگي  سازگاري
  هنري   كاوشگر    شناسي وظيفه

  

 ي اوليه مورد نياز شغلها آموزش .19جدول 

 سطح دورهعنوان دوره آموزشي رديف
1.    
2.    
3.    
4.    
5.    
6.    

 افزارهاي مورد نياز شغل نرم .20دول ج

 افزار نرمنوع  ميزان تسلطافزارنرمعنوان رديف
1.      
2.       
3.      
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  )عمودي يارتقا(مسير پيشرفت شغلي  .21جدول 

  بر اساس آخرين چارت سازماني تفصيلي مصوب و گريدهاي شغلي در پنج مسير شغلي 
ماهيت نظارتي و 

  تصويبي
ماهيت تشخيصي و

  ماهيت اجرايي  ماهيت اپراتوري  هيت تكنيكيما  تحليلي

  گريدهاي شغلي
  5در مسير شغلي 

 گريدهاي شغلي
  4در مسير شغلي 

 گريدهاي شغلي
  3در مسير شغلي 

 گريدهاي شغلي
  2در مسير شغلي 

  گريدهاي شغلي
  1در مسير شغلي 

  E 20  15  10  5يا  25
  D  19  14  9  4يا  24
  C  18  13  8  3يا  23
  B  17  12  7  2يا  22
  A  16  11  6  1يا  21

  
  

 )افقي يارتقا( اي حرفهمسير پيشرفت . 22جدول 

  طبق نمودارهاي رشد
)G-Curve(  

  5 اي حرفهمسير 

 طبق نمودارهاي رشد
)G-Curve(  

  4 اي حرفهمسير 

   طبق نمودارهاي رشد
)G-Curve(  

  3 اي حرفهمسير 

  طبق نمودارهاي رشد
)G-Curve(  

  2 اي حرفهمسير 

  طبق نمودارهاي رشد
)G-Curve(  مسير

  1 اي حرفه

 عنوان گريد شخصي
  اي حرفه

گريد 
  شخصي

 عنوان
اي حرفه

گريد 
شخصي

 عنوان
  اي حرفه

گريد 
 شخصي

 عنوان
  اي حرفه

گريد 
 شخصي

 عنوان
 اي حرفه

  پنج ستاره  5*****  پنج ستاره  10***** پنج ستاره 15***** پنج ستاره 20*****  پنج ستاره  25*****
  چهار ستاره  5****  چهار ستاره  10**** چهار ستاره 15**** چهار ستاره 20**** چهار ستاره  25****
  سه ستاره  5***  سه ستاره  10*** سه ستاره 15*** سه ستاره 20***  سه ستاره  25***
  دو ستاره  5**  دو ستاره  10** دو ستاره 15** دو ستاره 20**  دو ستاره  25**
  يك ستاره  5*  يك ستاره  10* يك ستاره 15* يك ستاره 20*  يك ستاره  25*

  1ممتاز   5++  1ممتاز  10++ 1ممتاز 15++ 1ممتاز 20++ 1ممتاز   ++Eيا   25++
  2ممتاز   5+  2ممتاز  10+ 2ممتاز 15+ 2ممتاز 20+ 2ممتاز  +Eيا   25+

  3ممتاز   5  3ممتاز  10 3ممتاز 15 3ممتاز 20 3ممتاز  Eيا   25
  1عالي  4++  1عالي  9++ 1عالي 14++ 1عالي 19++ 1عالي  ++Dيا  24++
  2عالي  4+  2عالي  9+ 2عالي 14+ 2عالي 19+ 2عالي +Dيا  24+

  3عالي  4  3عالي  9 3عالي 14 3عالي 19 3عالي  Dيا  24
  1خبره   3++  1خبره  8++ 1خبره 13++ 1خبره 18++ 1خبره   ++Cيا  23++
  2ره خب  3+  2خبره  8+ 2خبره13+ 2خبره 18+ 2خبره  +Cيا  23+

  3خبره  3  3خبره  8 3خبره 13 3خبره 18 3خبره   Cيا   23
  1ارشد   2++  1ارشد  7++ 1ارشد 12++1ارشد 17++ 1ارشد  ++Bيا  22++
  2ارشد   2+  2ارشد  7+ 2ارشد 12+2ارشد 17+ 2ارشد   +Bيا   22+

  3ارشد   2  3ارشد  7 3ارشد 12 3ارشد 17 3ارشد   Bيا   22
  1پايه   1++  1پايه  6++ 1پايه 11++ 1پايه 16++ 1پايه  ++Aيا  21++
  2پايه   1+  2پايه  6+ 2پايه 11+ 2پايه 16+ 2پايه  +Aيا  21+

  3پايه  1 3پايه  6 3پايه 11 3پايه 16 3پايه  A يا 21
  ورود  1- ورود  6- ورود 11- ورود 16-  ورود -Aيا  21-
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  راهنماي تكميل شرح شغل زمينه بنياد هوشمند
ل ي ـدر صـورت ابهـام در تكم  . شرح مشاغل و شرايط احراز تهيه شـده اسـت   ةنام اين راهنما براي تدوين و تكميل پرسش

هوشـمند  شـغل   لي ـفرمت شرح شـغل، روش تحل  نيا يذكر است كه مبنا شايان. دييل توجه فرماينامه به موارد ذ پرسش
  .)Grounded Job Analysis, GJA( است اديبن نهيزم

  مشخصات شغل :1در جدول 
 1405مثل بهار يا تابستان  ،شود كه شرح شغل تكميل مي بنويسيدرا  در قسمت تاريخ تكميل، تاريخ فصلي.  
  خود را طبق سـاختار سـازماني مصـوب    ) مورد تصدي در حال حاضر(در قسمت عنوان شغل، عنوان دقيق شغل

  .مرقوم فرماييد
 در قسمت كد شغل، چيزي ننويسيد . 

 در ايـن بخـش    .شابه، مشاغل نزديك به اين شغل يا عناوين مشابه با اين شغل را بنويسيددر قسمت مشاغل م
  . شود كه شرايط احراز مشابهي دارند مشاغلي نوشته مي

 و جهت آگاهي شما  شود ميقسمت توسط تيم دانشگاه تهران تكميل  اين. در قسمت نوع شغل، چيزي ننويسيد
  عملكرد، اثر بلاتصدي بودن، پيامد آفريني، واريانس استراتژيك، ارزش رتأثي) G7(دارد كه هفت عامل  اعلام مي

 .دارد تأثيرخطا و اشتباهات، پيامد انتصابات نادرست، كميابي متصدي براي شغل در تعيين نوع شغل 

       در قسمت ماهيت وظايف شغل ضرورت زماني حضوري، دوركاري يـا تركيبـي در شـرايط بحرانـي و خـاص را
 .علامت بزنيد

 در قسمت ماهيت حضور، ضرورت يا امكان ساعات كاري منعطف يا دقيق را علامت بزنيد. 

 در قسمت واحد سازماني، نام واحد سازماني طبق چارت مصوب را بنويسيد.  
 منظور شغلي است كـه متصـدي آن، ارزيـابي    . در قسمت شغل مافوق، نام شغل مافوق مستقيم خود را بنويسيد

 .دهد يا بايد به متصدي آن شغل گزارش دهيد ام ميعملكرد نهايي شما رو انج

 هدف و تعريف كلي شغل: 2در جدول 

 فراينـد وجود آمدن اين شغل را در يك سـطر توضـيح داده و در دو سـطر     هو هدف از ب مأموريتدر اين قسمت، خروجي، 
  .يدي اصلي آن را ذكر فرمايها مؤلفهانجام شغل و 

  ) و نظارت، اطلاع تأييد، همكاري، انجام(اهم وظايف جاري شغل .3جدول 
و نـام واحـد يـا    ) عمومي يا تخصصي(وظيفه، نوع وظيفه  ةدر اين قسمت و در ستون كد وظيفه، كد وظيفه براساس شمار

  . شود مينمودار سازماني واحد مشخص  ةشمار
همكـاري در  انجـام كـاري،   (توانيد وظـايف اصـلي، روزمـره و جـاري شـغل       مي ستون اهم وظايف جاري شغل،در 

توانيـد   مي در صورت تمايل. شود ميتكرار  صورت روتين معمولاً كه هر روز بهرا بنويسيد  )و نظارت، اطلاع تأييداي،  زمينه



 
 

  4، شماره 17، دوره 1404مديريت دولتي،   825

 
بـر اسـاس زمـان    (، زمان تقريبـي  )5-1امتياز ( ، فراواني)5-1امتياز (، اهميت )داده، افراد، ابزار و تجهيزات(كاركرد وظيفه 

  .را مشخص فرماييد) فردي يا تيمي(و نوع وظيفه ) ر هفتگيساعت كا 44تقريبي در 
در يك وظيفه چگونه ) Function/Action) (ها(آن است كه كاركرد، عمل يا كنش  ةكنند مشخص كاركرد وظيفه 

كـاركرد  : بر سه نـوع اسـت   ها جنس كاركرد يا كنش ،صورت كلي به. شود مياعمال ) Object(است يا روي چه موضوعي 
ي منابع انساني با اسـتفاده  ها گزارش ةتهي«اي همچون  در وظيفه مثلاً). T( و ابزارها و تجهيزات) P( ، افراد)D( روي داده

كنـد تـا    مي عد تحليل وظيفه كمكاين ب. ، كاركرد يا كنش وظيفه هم روي داده و هم ابزار است»Power BI افزار از نرم
توانيد يك يـا چنـد كـاركرد را     مي در اين ستون شما. نه استمشخص شود كه جنس كاركردها در وظايف يك شغل چگو

  .متناسب با هر وظيفه مشخص نماييد
 1تواند از امتياز  مي شما. باشد مي معناي ميزان اثرگذاري آن وظيفه در تحقق هدف يا اهداف شغل ، بهاهميت وظيفه

  .، يك امتياز را مشخص نماييد5تا 
  .، يك عدد را مشخص نماييد5تا  1تواند از فراواني  مي شما. يفه اشاره دارد، به ميزان دفعات تكرار وظفراواني 

طور تقريبي يك وظيفـه چـه زمـاني را در     بهكه كند  مي ، بيشتر براي كارسنجي داراي اهميت است و مشخصزمان
ا تخصـيص دهيـد   توانيد بر اساس مقياس ساعت، به هر كدام از وظايف ميزاني ر مي شما. دهد مي هفته به خود اختصاص

  ).مجموع ساعت كار در هفته(ساعت شود  44 كه مجموع
صورت  و كدام وظيفه به) I(صورت فردي  است كه در شغل كدام وظيفه را به معناي آن ، بهنوع وظيفه فردي يا تيمي

اي مهـم مـورد   تواند به تعريف نتايج و پيامـده  مي ،متمايز نمودن وظايف فردي و تيمي در شغل. شود ميانجام ) T(تيمي 
توانيد بر اساس نـوع وظيفـه، كلمـه فـردي يـا       مي شما. انتظار فردي و تيمي از شغل و مهارت فردي و تيمي كمك نمايد

  .تيمي را بنويسيد

  شغلاي  هو وظايف دور ها نقش: 4جدول 
نـام واحـد يـا     و) عمومي يا تخصصي(در اين قسمت و در ستون كد وظيفه، كد وظيفه براساس شماره وظيفه، نوع وظيفه 

  . شود مينمودار سازماني واحد مشخص  ةشمار
شـغل  اي  هي متفاوت از وظايف اصلي شغل، و يا وظـايف دور ها نقشلازم است  اي، و وظايف دوره ها نقشدر ستون 

داده، (ي مربوطه، نوع كاركرد وظيفـه  ها توانيد در ستون مي در صورت تمايل. را بنويسيد) هفتگي، ماهانه، فصلي و سالانه(
  .را مشخص فرماييد) فردي يا تيمي(و نوع وظيفه ) هفتگي، ماهانه، فصلي، سالانه(، زمان تقريبي )افراد، ابزار و تجهيزات

  )اي نتيجه ـشايستگي  ـرفتاري ( نتايج و پيامدهاي مهم مورد انتظار فردي از شغل: 5جدول 
ي عملكرد بررسي و تعيين شود، نيـاز بـه تعريـف    ها دورهبراي اينكه ميزان موفقيت فردي در انجام وظايف شغلي مهم در 

در بخش نتـايج و پيامـدهاي مهـم مـورد انتظـار فـردي از شـغل        . باشد مي ي ارزيابي عملكرد فرديها معيارها يا شاخص
  :كرد يابيتر ارز عد زير دقيقن شغل را در سه بيتوان شاغل ا مي و مشخص ينيع يها كه با چه شاخص شود ميمشخص 
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 در اين بعد معيارهاي ارزيـابي عملكـرد مـرتبط بـه رعايـت      ): فرهنگ سازماني ـها   ارزش ـ  اخلاق(رفتاري  عدب

شوند، مثل ساعات اضافه كار كاركنـان جهـت سـنجش     مي اصول اخلاقي، ارزشي و فرهنگي در شغل مشخص
  .ميزان تعادل كار و زندگي براي شغل مدير منابع انساني

 توانايي ـت  مهار ـدانش  (عد شايستگي ب :(معيارهاي ارزيابي عملكرد مرتبط به استفاده، توسعه و يـا   ،عددر اين ب
شـوند، مثـل توانـايي     مـي  ي مهم و مورد نياز براي انجام وظايف شغلي تعيـين ها بهبود دانش، مهارت و توانايي

  .انسانيمذاكره براي متقاعدسازي مديران به انجام ارزيابي عملكرد فصلي براي شغل مدير منابع 
 تأثير ـ  پيامد ـ  خروجي(اي  هعد نتيجب :(ي هـا  عد معيارهاي ارزيابي عملكرد مرتبط بـه نتـايج و خروجـي   در اين ب

  .شوند، مثل سرانه ساعات آموزشي براي شغل مدير منابع انساني مي حاصل از انجام وظايف شغل مشخص

  )اي نتيجه ـشايستگي  ـاري رفت( نتايج و پيامدهاي مهم مورد انتظار تيمي از شغل: 6جدول 
ي عملكـرد تعيـين شـود، نيـاز بـه معيارهـا يـا        هـا  براي اينكه ميزان موفقيت تيمي در انجام وظايف شغلي مهـم در دوره 

توان نتـايج و   مي و مشخص ينيع يها د كه با چه شاخصييدر اين قسمت ذكر فرما. باشد مي ي عملكرد تيميها شاخص
  :از است عبارت ها عد اين نوع شاخصسه ب. شاغل ترسيم كرد تا رفتار وي را جهت دهد پيامدهاي تيمي از شغل را براي

 مثل برقراري تعامل مثبت و اثربخش در زمان بـازخور دادن ): فرهنگ سازماني ـ  ها ارزش ـ  اخلاق(عد رفتاري ب 
  .براي شغل مدير منابع انساني

 در طول انجام وظـايف كـاري    كاركنان ةبري و توسعرهمثل مهارت ): توانايي ـ  مهارت ـدانش  (عد شايستگي ب
  .براي شغل مدير منابع انساني

 بـراي شـغل    ميزان تحقق بودجه و نسبت انحراف از بودجه مصوبمثل ): تأثير ـ  پيامد ـ  خروجي(اي  هعد نتيجب
  .مدير منابع انساني

 0-1-2-3-4-5: و خطاهاي شغلي متداول ها ريسك: 7جدول 

. بنويسـيد  0-1-2-3-4-5 توانيد پيشنهاد خود را در قالـب اعـداد   مي ستون شدت و احتمال مواجههدر اين قسمت، در دو
اگر غيـر از مـوارد درج شـده در    . ستون سوم حاصل ضرب دو ستون اول است. بيشترين است 5عدد صفر كمترين و عدد 

  .ي خالي جدول اضافه كنيدها ي ديگري وجود دارد در خانهها ريسكشغل شما 

 ي مورد نياز شغلها مهارتدانش، تجربه و : 8جدول 

اين قسمت دستورالعمل مجزايي دارد و . جهت اطلاع شماست و لازم نيست در اين زمينه چيزي بنويسيد فقط اين قسمت
توانيد بر اسـاس سـه عامـل اهميـت، پيچيـدگي و       مي ولي در صورت تمايل. شود ميتوسط تيم ارزشيابي مشاغل تكميل 

امتيـاز اهميـت، يـك تـا پـنج، امتيـاز       . مل دانش، تجربه و مهارت مورد نياز در شغل خـود را امتيـاز دهيـد   فراواني، سه عا
د كـه دانـش تخصصـي،    يي ـسپس در زير هر كـدام ذكـر فرما  . باشد مي پيچيدگي، يك تا پنج و امتياز فراواني، يك تا سه

  .ي لازم براي انجام اين شغل چيستندها مهارتي تجربي و ها حوزه
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 ي شغلها اختيارات و مسئوليت: 9 جدول

اين قسمت دستورالعمل مجزايي دارد و . جهت اطلاع شماست و لازم نيست در اين زمينه چيزي بنويسيد فقطاين قسمت 
توانيد پيشنهاد خود را در قالب اعداد منـدرج در   مي مند باشيد، البته اگر علاقه. شود ميتوسط تيم ارزشيابي مشاغل تكميل 

  . باشد مي امتياز اهميت، يك تا پنج، امتياز پيچيدگي، يك تا پنج و امتياز فراواني، يك تا سه. يدجدول بنويس

 ي مورد نياز شغلها كوشش: 10جدول 

اين قسمت دستورالعمل مجزايي دارد و . جهت اطلاع شماست و لازم نيست در اين زمينه چيزي بنويسيدفقط اين قسمت 
توانيد پيشنهاد خود را در قالب اعداد منـدرج در   مي مند باشيد، البته اگر علاقه. شود ميتوسط تيم ارزشيابي مشاغل تكميل 

  . باشد مي امتياز اهميت، يك تا پنج، امتياز پيچيدگي، يك تا پنج و امتياز فراواني، يك تا سه. جدول بنويسيد

 شرايط كاري شغل: 11جدول 

اين قسمت دستورالعمل مجزايي دارد و . زمينه چيزي بنويسيد جهت اطلاع شماست و لازم نيست در اين فقطاين قسمت 
توانيد پيشنهاد خود را در قالب اعداد منـدرج در   مي مند باشيد، البته اگر علاقه. شود ميتوسط تيم ارزشيابي مشاغل تكميل 

  . باشد مي سه امتياز اهميت، يك تا پنج، امتياز پيچيدگي، يك تا پنج و امتياز فراواني، يك تا. جدول بنويسيد

  ارزشيابي شغل هايعوامل ارزشيابي مشاغل سازمان و امتياز: 12جدول 
اين قسمت دستورالعمل مجزايي دارد و . جهت اطلاع شماست و لازم نيست در اين زمينه چيزي بنويسيد فقطاين قسمت 

  .كند مي رسيماين جدول نماي كاملي از ارزشيابي شغل را ت. شود ميتوسط تيم ارزشيابي مشاغل تكميل 

  )Job Zone - SVP(حداقل شرايط تحصيلات و تجربه و قلمرو شغلي : 13جدول 
 ي مورد نياز و مرتبط به شغل و حداقل سطح تحصـيلات لازم بـراي انجـام    ها تحصيلي، رشته ةدر قسمت رشت

  .آميز شغل را بنويسيد موفقيت
 ًهمچنين حوزه . بنويسيد) به سال(اين شغل را مرتبط و لازم براي تصدي  در قسمت تجربه، حداقل سابقه كاملا

باشد و نيـاز بـه    مي در صورتي كه شغل مديريتي. ي تخصصي مرتبط در اين سابقه كار را مشخص فرماييد)ها(
را ) بـه سـال  (ابقه مديريتي، سابقه مديريتي مـورد نيـاز   س/ش تجربهتوانيد در بخ مي سوابق مديريتي وجود دارد،

 .مشخص نماييد

 نامـه   مثـل گـواهي  لازم را  ي، مجوزهـا و اسـتانداردها  هـا  نامـه  يي تخصصـي، گـواه  هـا  نامـه  واهيدر قسمت گ
  . دييرا ذكر فرما افزار نرممايكروسافت براي شغل كارشناس 

  و جنس ديگر قادر بـه انجـام آن    شود مياگر جنسيت خاص موجب عملكرد بالا (در قسمت جنسيت، زن يا مرد
 .هر دو جنس را ذكر فرماييد صورت يا در غير اين) كار نيست

  منظور ازJZ: Job zone و SVP: Specific Vocational Prepration سطح آمادگي لازم براي ورود به يك
 :سطح به شرح زير است 5شغل است كه داراي 
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  سطح اول)JZ1- SVP1-2 :( نيازي به تحصيلات و تجربيات قبلي و يا آمادگي خاصي ندارند و با مدرك

  ؛مانند مشاغل خدماتي ،توانند كار را انجام دهند مي لمحداكثر ديپ
 سطح دوم )JZ2- SVP3-4 :(       اين مشاغل مدرك در حـد ديـپلم لازم دارنـد و كمـي آمـوزش، مهـارت و

  ؛مانند سايت من، اپراتور دستگاه ،نياز دارند) يا آموزش ضمن خدمت براي انجام كار(مرتبط با كار  ةتجرب
 سطح سوم )JZ3- SVP5-6 :(ي خاص براي انجـام  ها نامه ن مشاغل نياز به مدرك فوق ديپلم يا گواهياي

  ؛مانند تكنسين تعميرات تبط با شغل هستند،ي قبلي مرها و آموزش ها مهارتشغل و نيز تجربيات و 
 سطح چهارم )JZ4- SVP7-8:(  يا مدرك دانشگاهي براي انجام كار و  اي حرفهاين مشاغل نيازمند مدارج

ماننـد شيميسـت    ،ي قبلي بيش از سه سـال مـرتبط بـا شـغل هسـتند     ها مهارت و آموزش نيز تجربيات و
  ؛آزمايشگاه

 سطح پنجم )JZ5- SVP9-+:(         اين مشـاغل بيشـترين الزامـات شـغلي را دارا هسـتند و نيازمنـد مـدرك
ماننـد مـدير    ،ي قبلي مرتبط با شـغل طـولاني مـدت هسـتند    ها دانشگاهي و سوابق و تجربيات و آموزش

  .يحقوق

 )صفر تا پنج( ي عمومي ها شايستگي: 14جدول 

توانيـد   مـي  منـد باشـيد،   البته اگر علاقه. جهت اطلاع شماست و لازم نيست در اين زمينه چيزي بنويسيد فقطاين قسمت 
  .عدد صفر كمترين و عدد پنج بيشترين است. بنويسيد 0-1-2-3-4-5 پيشنهاد خود را در قالب اعداد

 )TC(ي تخصصي ها شايستگي: 15جدول 

  .هاي تخصصي اصلي و مهم شغل را بنويسيد در اين قسمت شايستگي

  ي خارجيها ي زبانها مهارت: 16جدول 
درك مطلـب، ترجمـه، نگـارش و     حـوزة در اين قسمت الزام مدرك را علامت زده و سطح زبان لازم براي شغل در چهار 

  .را علامت بزنيد مكالمه

  0-1-2-3-4-5: : ها ييتوانا: 17جدول 
عدد صفر كمتـرين  . مشخص فرماييد 0-1-2-3-4-5 هاي لازم براي انجام شغل را در قالب اعداد يدر اين قسمت تواناي

  .خاص ديگري لازم است، در زير همين جدول اضافه نماييد يها يتوانايدر صورتي كه . بيشترين است 5و عدد 

 )5تا  1( شخصيت مورد نياز شغل : 18جدول 

توانيـد   مـي  منـد باشـيد،   البته اگر علاقه. هت اطلاع شماست و لازم نيست در اين زمينه چيزي بنويسيدج فقطاين قسمت 
  .عدد يك كمترين و عدد پنج بيشترين است. بنويسيد 1-2-3-4-5 پيشنهاد خود را در قالب اعداد

  .لند استها  ونو قسمت سمت چپ بر اساس مدل هگزاگقسمت سمت راست بر اساس مدل نئو يا پنج عاملي 
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  شغل نياز مورد اوليه يها آموزش: 19جدول 

يـد و سـطح دوره   يي آموزشي عمومي و تخصصي لازم براي اين شغل را فهرسـت فرما ها در قسمت آموزش عناوين دوره
  .را بنويسيد) مقدماتي، متوسط يا پيشرفته(

  هاي مورد نياز شغلافزار نرم: 20جدول 
يد ذكر فرماي را به تفكيك) لازم است افزار نرمعنوان دقيق ( هاي عمومي و تخصصيافزار منرهاي لازم، افزار نرمدر قسمت 

  .را بنويسيد) عمومي يا تخصصي( افزار نرمو نوع  )مقدماتي، متوسط يا پيشرفته(و سطح تسلط مورد نياز براي شغل 

  )عمودي يارتقا(مسير پيشرفت شغلي : 21جدول 
  .ساس آخرين چارت سازماني تفصيلي مصوب، مسير ارتقا عمودي شغل را بنويسيددر اين قسمت در صورت اطلاع، بر ا

  مشاغل با ماهيت اجرايي: 1مسير شغلي 
  مشاغل با ماهيت اپراتوري و كارمندي: 2مسير شغلي 
  مشاغل با ماهيت تكنيكي: 3مسير شغلي 
  مشاغل با ماهيت تشخيصي، تحليلي و تفسيري: 4مسير شغلي 
  با ماهيت نظارتي، تصميمي و تفسيري مشاغل: 5مسير شغلي 

 )ارتقاي افقي يا گريد شخصي( اي حرفهمسير پيشرفت : 22جدول 

سـال   40دوره و  20(سـال   30دوره يا  15در طول  اي حرفهجهت اطلاع شماست و پنج مسير پيشرفت  فقطاين قسمت 
ايـن قسـمت   . زمينـه چيـزي بنويسـيد   دهـد و لازم نيسـت در ايـن     مـي  را نشان) هاي بازنشستگي براي برخي از صندوق

  .شود ميدستورالعمل مجزايي دارد و توسط تيم منابع انساني تكميل 

  گيري نتيجه
هـا   ولي طراحي مشاغل با زنـدگي روزمـره انسـان    ؛كنند كه شرح شغل در حال از بين رفتن است اي تصور مي چند عدههر
طراحـي كـار بـر    طـور كلـي،    به. داري در شغل مرتبط است اعنكاركنان به م ةكار دارد و بخش زيادي از مديريت تجربسرو

ارائـه   يـا شـغل   هاي كليـدي كـار   از آن جهت اهميت دارد كه تصويري جامع و يكپارچه از ويژگي SMARTمبناي مدل 
زمـان بـه تحقـق اهـداف سـازماني و ارتقـاي تجربـه         توانـد هـم   دهد چگونه طراحي مناسب كـار مـي   كند و نشان مي مي
شـود، بلكـه بايـد ابعـاد      به انگيزش محـدود نمـي   فقطبر اساس اين مدل، كار اثربخش . ي كاركنان كمك كندشناخت روان
. تحمل بودن فشارهاي شغلي را نيز دربرگيـرد  ، كيفيت روابط، كنترل بر كار و قابلمعنادار بودنتري مانند يادگيري،  متنوع
تحمـل،   اي و قابـل  برگـي، رابطـه  كننـده تسـلط و خ   ل، تسهيلانگيزاننده، مستق شامل كار SMARTگانه  هاي پنج ويژگي

تـر، توانمندسـازتر،    توانند شرايطي را فراهم كنند كه در آن كاركنان كـار خـود را معنـادارتر، ارزشـمندتر، غنـي      خوبي مي  به
  .تر تجربه كنند تنش برانگيزتر و در عين حال كم چالش
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كار و پيامدهاي مهم فـردي و   چگونگي طراحي و ساختارن در آن است كه ميا SMARTكاركرد و اثربخشي مدل 

هاي انگيزاننده و مستقل بودن از طريق تقويت احساس معنا و چالش، رضايت شـغلي   ويژگي. كند سازماني پيوند برقرار مي
از طريق شفافيت، بـازخور و كـاهش عواطـف و احساسـات منفـي، هـم         هاي كار موجد تسلط دهند؛ ويژگي را افزايش مي

 در محور، با ارضاي نيازهاي ارتباطي و تقويت معناداري هاي رابطه بخشند؛ ويژگي رضايت شغلي و هم عملكرد را بهبود مي
تحمل نيز با كاهش فشار رواني، به بهزيستي بيشتر   هاي كار قابل و ويژگي شوند كار، به رضايت و عملكرد بهتر منجر مي

فقـط    دهد كه طراحي كار زماني اثـربخش اسـت كـه نـه     نشان مي SMARTدر مجموع، مدل . كنند كاركنان كمك مي
زمـان در كـانون توجـه     صورت هم  و سلامت روان كاركنان را نيز بهكارايي فني، بلكه انگيزش، يادگيري، روابط اجتماعي 

  .قرار دهد
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