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تجزیه و تحلیل شغل چیست؟ + روشها و

مراحل آن

تعیین نیازمندیهای لازم برای هر جایاه شغل، مبلغ دستمزد و معیارهای مناسب در

ارزیاب عملرد نیروها از مهمترین فاکتورهای است که در تجزیه و تحلیل شغل در نظر

مگیرند و معمولا توسط بخش منابع انسان هر سازمان و کسبوکاری انجام مشود.

Job Analysis به تجزیه و تحلیل شغل یا از مباحث مهم در مدیریت منابع انسان ی

وجود دارد که ی برای این بررس های مختلفنیشود. روشها و تمربوط م

سازمان را به سوی دستیاب به اهداف سازمان هدایت مکند.

در بسیاری از سازمانها و شرکتها تجزیه و تحلیل شغل مورد توجه قرار نمگیرد و

نتیجه آن استخدام افرادی – برای جایاههای شغل‐ است که شایست لازم جهت

انجام وظایف و مسئولیتهای آن شغل را ندارند و در ادامه هماری برای سازمان

مشلات را به وجود خواهند آورد.

ارتباط تجزیه و تحلیل شغل با منابع انسان

یعن به این صورت است که منابع انسان ارتباط تجزیه و تحلیل شغل با منابع انسان

سازمان و هر سازمان دارای بخشها و مجموعه‌ کارکنان متفاوت کارکنان ی تت
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است که به شل جداگانه اما متحد، هم در راستای موفقیت بیشتر سازمان و هدف

اصل آن که همانا کسب درآمد بیشتر است فعالیت مکنند. این فعالیت برای هر کدام

از بخشها و افراد شامل شرح وظایف مشود که روزانه آنها را انجام مدهند.

تجزیه و تحلیل شغل فرایندی است که معمولا توسط کارکنان ارشد و مدیران منابع

انسان انجام مشود و در آن به شل کامل و دقیق به جزئیات ابعاد مختلف ی شغل

دهد. اطلاعاتاز آن شغل را در اختیار ما قرار م شود و اطلاعات کاملپرداخته م

.اه شغلجای نظیر: مهارتها و توانمندیهای لازم جهت قرارگرفتن در ی

مشخص کردن شایستها و نیازمندیهای شغل باعث مشود تا بهترین و

استخدام شوند. با تجزیه و تحلیل شغل اه شغلمناسبترین افراد برای هر جای

ساختار لازم برای ویژگهای هر شغل شل مگیرد. مؤلفههای این ساختار عبارتند از:

اه شغلعنوان شغل و جای

سطح سازمان شغل (تنسین، کارشناس، دستیار، مشاور، متخصص، ارشد و …)

شرح شغل

وظایف و مسئولیتهای اختصاص شغل

موانع و چالشهای احتمال جایاه شغل و محیط کاری

انات مورد نیاز برای انجام وظایف شغلتجهیزات و ام

با بودجه سازمان اه شغلتناسب جای
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هدف تجزیه و تحلیل شغل

برای تعیین بهترین روشها و ابزار آنالیز شغل باید هدف از انجام این کار مشخص باشد

تا مؤثرترین شیوه برای دستیاب به اهداف در انجام مراحل کار انتخاب شود. برخ از

اهداف که سازمانها و کسبوکارها در نظر مگیرند در ادامه آورده مشود.

تعیین دقیق شرح شغل

برای تنظیم شرح شغل نیاز به تجزیه و تحلیل شغل دارد. شرح شغل واحد منابع انسان

ی سند داخل است که در آن برای هر جایاه شغل تحصیلات، مهارتها، سطح

سازمان، میزان تعامل با بخشهای مختلف و مسئولیتها و انتظارات شغل را مشخص

مکند.

دستهبندی شغل

گیرند که موقعیتهای شغلدسته یا طبقه قرار م یا چند شغل در ی در این فرایند ی

مشابه دارند. در دستهبندی شغل وظایف، مسئولیتها، دامنه و پیچیدگ ی شغل در

نظر گرفته مشود. هدف از این طبقهبندی، تعیین نرخ پرداخت دستمزد و در دست

داشتن اطلاعات کامل برای استخدام افراد مناسب است.
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شغل ارزیاب

شامل تعیین رتبه مشاغل برای پرداخت دستمزد است. هدف از ارزیاب شغل ارزیاب

مشاغل ایجاد شفافیت و برابری در پرداخت دستمزد به کارکنان است. رتبه هر شغل به

ارشد سازمان اههای شغلدارد. جای مسئولیت و وظایف تعریفشده در آن بست

الزامات عملردی و توانای بالاتری را نیاز دارند.

طراح شغل

در طراح شغل باید تنوع مهارت، تحصیلات و شایستهای شغل به خوب مورد

ارزیاب قرار گیرند.

الزامات کارکنان

به کم دادههای به دست آمده از آنالیز شغل متوان حداقل صلاحیتها و

شایستهای شغل را مشخص کرد.

الزامات قانون

در آنالیز شغل از تطابق و هماهن قوانین و شرایط کار، بهداشت، نحوه استخدام،
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آموزش، پرداخت، ارتقاء شغل و اخراج کارکنان اطمینان حاصل مشود و از بروز

مشلات حقوق در آینده پیشگیری به عمل مآید.

ارزیاب عملرد

از دادههای آنالیز شغل متوان در ارزیاب علمرد کارکنان نیز استفاده کرد. هر فرد

برای قرار گرفتن در جایاه شغل باید ابتدا درک کامل از الزامات و اختیارات نقش

خود داشته باشد.

آموزش کارکنان

تجزیه و تحلیل شغل نیازهای آموزش کارکنان را نیز قابل تشخیص مکند. اگر شاف

توان به راحتآموزش م اه وجود داشته باشد با کمجای برای اشتغال در ی مهارت

این مشل را برطرف ساخت.

برنامهریزی

در برنامهریزیهای استراتژی کاری متوان از دادههای مربوط به دانش، قابلیت،

مهارت، توانای و سایر ویژگهای افراد جهت پیشبرد اهداف و بهینهسازی فرایندها

استفاده کرد.
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تناسب افراد با مشاغل

شناسای مهارتها، سطح دانش، توانای، قابلیتها و سایر ویژگهای مورد نیاز برای

اه شغلکند تا افراد مناسب برای هر جایم انجام امور مربوط به هر شغل کم

انتخاب شوند.

بهرهوری

موجب افزایش سطح بهرهوری و بهینهسازی بیشتر فرایندهای اجرای آنالیز شغل

کسبوکار و سازمان مشود.

بهداشت و ایمن

در آنالیز شغل رفتار و شرایط کاری نامناسب و خطرناک شناسای مشوند تا حوادث

و صدمات محیط کار به حداقل میزان ممن برسند و سطح ایمن در کار ارتقا یابد.

زمان انجام تجزیه و تحلیل شغل

در مراحل مختلف از تشیل، ارزیاب و گسترش کسبوکار و سازمان انجام آنالیز
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شغل ضرورت بیشتری خواهد داشت. مواردی که بهترین موقعیت برای انجام تجزیه و

تحلیل شغل است در ادامه آورده مشود:

در زمان راهاندازی کسبوکار و شلگیری سازمان و برای شروع فرایند جذب و

استخدام منابع انسان

افزوده شدن جایاههای شغل بیشتر به چارت سازمان فعل به دلیل رشد سازمان

یا نیاز به مشاغل جدید

فراگیری نارضایت کارکنان از محتوای شغل خود

زمان ایجاد و اعمال تغییرات در استانداردها، فرایندها و ساختار سازمان

روشهای تجزیه و تحلیل مشاغل

نظارت مستقیم .1

این روش در مشاغل که انجام آنها پیچیدگ خاص ندارد، کاربرد داشته و به این

صورت است که ی نفر به عنوان ناظر یا مشاهدهگر بر نحوه انجام کار نظارت دارد و

سپس گزارش از عملرد کارکنان را تهیه مکند. در این روش کارهای روزمره

کارکنان، تجهیزات و ابزار مورد استفاده آنها و مهارتهای لازم برای انجام هر کدام از

مراحل کاری در ی گزارش نوشته مشوند. مشاهده مستقیم برای مشاغل که نیاز به

تحلیلهای ذهن و فری دارند کاربردی نیست. نظارت مستقیم را کسان انجام مدهند

که آشنای کاف با ی شغل داشته باشند و موارد مهم که باید در نظر گرفته شود را
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بشناسند. مناسبترین افراد برای انجام این کار مدیر یا سرپرست هر شغل است.

مصاحبه مستقیم .2

این روش ی از رایجترین روشهای کسب اطلاعات از مشاغل است که در آن

اطلاعات به صورت مستقیم از کسان گرفته مشود که در انجام ی شغل مهارت و

تسلط بالای دارند. کسب اطلاعات در مصاحبه به دو صورت آزاد و بسته یا محدود

انجام مشود.

مصاحبه آزاد گفتوی مستقیم است و در آن پرسیدن هرگونه سوال امانپذیر است.

مصاحبه بسته یا محدود به این شل برگزار مشود که پرسشهای مشخص در طول

مصاحبه مطرح مشوند. این پرسشها از قبل طراح و تنظیم شدهاند.

معمولا پرسشها در مصاحبه آزاد و محدود شامل موارد زیر مشوند:

شغل و وظایف روزمره خود را به زبان ساده و روان توضیح دهید.

هدف شغل شما چیست و چه کم به کل سازمان و کسبوکار مکند؟

به نظر شما چه مهارتها و تحصیلات برای جایاه شغل شما لازم است؟

چه نرمافزارها و تجهیزات برای انجام بهینه وظایف خود نیاز دارید؟

مسئولیت و تعهدات کاری خود را عنوان کنید.

انجام هر کدام از وظایق شغل شما چند ساعت وقت لازم دارد؟
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مصاحبه گروه .3

مصاحبهکننده در ی جلسه و به شل همزمان با تمام کسان که شغل یسان دارند،

مصاحبه مکند. تفاوت مصاحبه گروه و انفرادی تنها در تعداد افرادی است که از آنها

مصاحبه مشود. مزیت مصاحبه گروه در کاملتر بودن نتایج به دست آمده است. در

این نوع مصاحبه باید در نظر داشت که پرسشهای مطرحشده فضای پاسخوی را به

سمت محافظهکاری نبرد. نتیجه محافظهکاری کاهش اثربخش مصاحبه است.

ثبت وقایع کاری (روش انجام کار) .4

تحلیل روش انجام کار به این صورت است که اطلاعات بسیار کامل شامل تمام

جزئیات لازم برای تجزیه و تحلیل ی شغل را مهیا مکند. معمولا در این روش از

کارکنان خواسته مشود تا تمام کارهای که در ی روز کاری انجام مدهند را به طور

کامل ثبت کنند. در این روش زمان صرفشده و تعداد بخشهای درگیر در انجام ی

کار مورد بررس قرار مگیرند. خطوط تولید با این روش به خوب ارزیاب و مشخص

مشود که برای تمیل ی بخش از کار چند نفر ساعت و چه توانایهای لازم است.

بیشتر سازمانها از این روش برای تعیین تعداد نیروی کار در هر شیفت کاری استفاده

مکنند.
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رویدادهای شاخص .5

بررس ی رویداد مهم و تأثیرگذار در فرایند انجام کار با این تنی انجام مشود. در

این روش مشخصات ی رویداد مؤثر یا فرایندهای که کارای بالای دارند تعیین مشود

و تلاش سازمان در راستای هماهنسازی و اجرای فرایندها بر اساس این مشخصات

خواهد بود.

نشست متخصصان .6

سرپرستان و متخصصان ی شغل ط جلسات که برگزار مشود اطلاعات کاف را در

ا ختیار مسئولان تجزیه و تحلیل شغل قرار مدهند.

و خارج تحقیقات داخل .7

در این روش منابع داخل و خارج برای جمعآوری دادههای هر جایاه شغل مورد

استفاده قرار مگیرند. حت بررس آگههای استخدام برای ی جایاه شغل را

متوان در این تحقیقات انجام داد.
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طراح پرسشنامه .8

پرسشنامه هم برای شغلهای فعل و هم شغلهای که در آینده در ی سازمان یا

کسبوکار ایجاد مشوند، کاربرد دارد. در این روش توجه به ی سری از نات

ضروری است. این نات عبارتند از:

اختصار، سادگ، قابل فهم بودن و تعداد کم پرسشها

کامل برای وظایف شغل تنوع پرسشها برای ایجاد همپوشان

هدفمند و شفافیت پرسشها

پرسشهای که مطرح مشوند، معمولا بسیار دقیق و جزئ هستند تا بیشترین و بهترین

اطلاعات را درباره هر شغل کسب کنند. پرسشنامهها به چند دسته تقسیم مشوند:
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پرسشنامه تجزیه و تحلیل جایاه شغل (PAQ): شامل سؤالات در رابطه با

فرایندهای ذهن، خروج کار، تعاملات مورد نیاز، محتوای شغل، توانایهای

ر است. این روش معمولالازم برای انجام این کار و شاخصهای دی شخصیت

برای تعیین وظایف و مسئولیتهای ی جایاه شغل استفاده مشود.

تحلیل عملرد شغل (FJA): در این روش وظایف ی جایاه شغل به شل ساده

و تفیشده مطرح مشوند.

تحلیل شغل چندمنظوره (MOSAIC): این ابزار ی روش تجزیه و تحلیل شغل بر

پایه نظرسنج است که اطلاعات را از کارکنان مختلف جمعآوری مکند.

پرسشنامه معیارهای رایج (CMQ): شامل 62 پرسش در 5 بخش اصل است. این

،انیو م تعاملات، فعالیتهای جسم ،بخشها عبارتند از: پیشینه شغل

.مهارتها و موقعیت شغل

نات در مورد تهیه پرسشنامه تجزیه و تحلیل جایاه

شغل

پرسشنامه جایاه شغل برای هر سمت یا پست اداری و سازمان طراح مشود و از

بهترین و پرکاربردترین روشهای است که در تحلیل مشاغل متوان از آن استفاده کرد.

در طراح این پرسشنامهها جمعآوری دادهها در 6 طبقهبندی منظور مشود:
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دادههای اطلاعات .1

شامل ارزیاب روشهای مهارتآموزی متصدیان هر شغل مشود. به عبارت دیر

،علم توانسته است به شایست ه فرد شاغل از چه راههایاطلاعات لازم درباره این

مهارت عمل و قابلیتهای برسد که برای رسیدن به این جایاه شغل مورد نیاز است.

فرایندهای ذهن .2

خاص اه شغلتصمیمگیری، برنامهریزی و پردازش اطلاعات در فردی که در جای

قرار مگیرد چطور انجام مشود.

ابزار کار .3

اه شغلجای که برای انجام وظایف ی اناتو ام هر نوع تجهیزات و فعالیت فیزی

لازم است.

روابط و تعاملات .4

سطح نیاز به برقراری ارتباط با دیران برای انجام وظایف در ی جایاه شغل در چه

حدی است.
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زمینه شغل .5

زمینههای فیزی و اجتماع متناسب برای داشتن ی جایاه شغل چه مواردی

هستند.

خصوصیات شغل .6

سایر فعالیتها و اقدامات که در انجام ی شغل خاص باید در نظر گرفت.

مراحل تجزیه و تحلیل شغل

برای داشتن ی فرایند موفق اجرای گام به گام مراحل زیر را به شما توصیه مکنیم:

تعیین هدف .1

تعیین جایاههای شغل مورد نظر برای تجزیه و تحلیل .2

انتخاب روش مناسب .3

زمانبندی .4

آمادهسازی شرایط و ابزار مورد نظر .5

انجام تجزیه و تحلیل .6

بازنری نتایج .7

بهکارگیری دادههای نتایج .8
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تجزیه و تحلیل شغل در چه مواردی استفاده مشوند؟

کسبوکارها و سازمانها معمولا از نتایج تجزیه و تحلیل شغل در موارد زیر استفاده

مکنند:

ارزیاب شرایط احراز شغل .7

های شغلتنظیم اطلاعیهها و آگه .8

جذب و استخدام کارکنان جدید .9

طراح برنامه توسعه و تعریف جایاههای شغل جدید .10

رتبهبندی سازمان .11

تعیین اهداف و نقشه راه .12
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نتیجه عدم انجام تجزیه و تحلیل شغل

در چنین حالت ممن است که افراد نامناسب و نامتناسب با نیاز هر شغل استخدام

شوند و به دلیل عدم توانای در انجام مسئولیتها سازمان و کسبوکار را دچار مشل

کنند. نتیجه چنین اقدام افزایش نرخ ریزش کارکنان، عدم مشارکت و عدم تعامل

نیروها با یدیر است. زمان که مهارت و دانش کاف برای انجام وظایف در ی فرد

وجد نداشته باشد، هماهن اجرای نیز مختل مشود.

زمان که کارکنان توانای و شایست کامل داشته باشند، وظایف و مسئولیتهای خود

را به درست درک مکنند و هماهن با بدنه اجرای سازمان به انجام وظایف خود

مپردازند.

بهبود عملرد کارکنان با تجزیه و تحلیل شغل

به کم نتایج بهدستآمده از آنالیز شغل متوان نقاط قوت و ضعف کارکنان را

تشخیص داد و راهحلهای مؤثری برای تشویق و افزایش کارای آنها در پیش گرفت.

 نتایج این آنالیز به مدیران کم مکند تا برنامهریزی دقیقتری داشته باشند.

تجزیه و تحلیل شغل را چه کسان انجام مدهند؟

آنالیز شغل توسط افراد مختلف انجام مشود. معمولا بخش منابع انسان این کار را بر

عهده دارد اما در برخ موارد نیز مدیران و سرپرستان در این مورد اقدام مکنند.
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ارزیاب شغل با تجزیه و تحلیل شغل چه تفاوت دارد؟

ارزیاب یا ارزشیاب شغل و آنالیز شغل هر دو از مهمترین وظایف منابع انسان در

سازمان به شمار مروند. این دو فعالیت در عین شباهت تفاوتهای زیادی هم با یدیر

دارند.

تجزیه و تحلیل شغل یا آنالیز شغل دادهها و جزئییات ی جایاه شغل را جمعآوری

مکند و برای تنظیم شرح وظایف و شایستهای شغل و فردی افراد کاربرد دارد.

ارزیاب شغل ی جایاه شغل را با جایاه دیر مقایسه و آنها را سطح بندی مکند.

ارزیاب شغل معمولا در تعیین میزان حقوق و از بین بردن نابرابریهای شغل کاربرد

دارد.

سخن پایان

تجزیه و تحلیل شغل عبارت است از مجموعه فعالیتهای که در آن دادههای مختلف

درباره ی شغل و جایاه شغل جمعآوری و ارزیاب مشود. این دادهها معمولا شامل

شایستها، تحصیلات، توانایها، مسئولیتها، وظایف روزانه، مهارتهای نرم و

سخت، خروجهای مورد انتظار، تعاملات داخل و خارج مطلوب، عملرد استاندارد
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و شرایط شغل است.

آنالیز شغل به استخدام افراد مناسب برای هر جایاه شغل کم مکند و مسیر

رسیدن به اهداف را در سازمان و کسبوکار هموار مسازد.
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