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 مقدمه  

شغل  تحلیل  و  بنیادی  1تجزیه  از  راهبردی یکی  و  سرمایه  ترین  مدیریت  فرآیندهای  ترین 
این    .شوند های اصلی منابع انسانی بر پایه آن استوار میانسانی است که تمامی فعالیت 

شود و اطلاعات  فرآیند، نقطه آغاز تمامی تصمیمات مرتبط با سرمایه انسانی محسوب می 
ارزیابی و بهبود دیگر نظام  از آن مبنای طراحی، اجرا،  را تشکیل  حاصل  های منابع انسانی 

تصمیم  .دهدمی برنامههرگونه  زمینه  در  منابعگیری  بازطراحی    ریزی  و  طراحی  انسانی، 
جبران   عملکرد،  مدیریت  توسعه،  و  آموزش  کارکنان،  انتخاب  استخدام،  و  جذب  مشاغل، 

پروری، مدیریت استعداد، ارزیابی مشاغل، مدیریت ریسک خدمات، مسیر شغلی، جانشین 
مند ماهیت مشاغل و  سرمایه انسانی و حتی تحول سازمانی، مستلزم شناخت دقیق و نظام 

 . ها استالزامات آن 
نظام  علمی،  فرآیندی  شغل،  تحلیل  و  دادهتجزیه  و  طبقه مند  گردآوری،  برای  بندی، محور 

تحلیل و مستندسازی اطلاعات مربوط به یک شغل است؛ اطلاعاتی که شامل اهداف شغل،  
مسئولیت  و  فعالیت وظایف  مهارت ها،  دانش،  کلیدی،  توانایی های  شایستگی ها،  ها،  ها، 

های مورد استفاده، های محیط کار، روابط سازمانی، ابزارها و فناوری شرایط انجام کار، ویژگی 
خروجی این    .شوداستانداردهای عملکرد و سایر الزامات موردنیاز برای اجرای موفق شغل می

واقع و  جامع  تصویری  میفرآیند،  ارائه  از شغل  تدوین شرح شغل،  گرایانه  مبنای  که  دهد 
های عملکرد و سایر اسناد تخصصی مدیریت سرمایه  شرایط احراز، مدل شایستگی، شاخص 

 . گیردانسانی قرار می 
های معتبر مدیریت سرمایه انسانی،  ها، استانداردها و مدل امروزه تقریباً تمامی چارچوب

  . کنند ای منابع انسانی معرفی می های حرفه تجزیه و تحلیل شغل را زیربنای استقرار نظام 
، SHRMدهی سرمایه انسانی، چارچوب شایستگی  در گزارش   ISO 30414استانداردهایی نظیر  
پایگاه جامع مشاغل  CIPDای  استانداردهای حرفه  ،O*NET  مدل تعالی ،EFQM  چارچوب ،

مدل APQCفرآیندی   نظیر  ،  شغل  ارزیابی  از     Hay Guide Chartهای  بسیاری  همچنین  و 

 
1 Job Analysis 
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های تعالی سرمایه انسانی، همگی بر ضرورت وجود اطلاعات معتبر حاصل از تجزیه و مدل
دارند تأکید  می  .تحلیل شغل  نشان  موضوع  منابع  این  فرآیندهای  سایر  کیفیت  که  دهد 

 . انسانی، تا حد زیادی به کیفیت اجرای این فرآیند وابسته است
وظایف  شرح  تهیه  بر  شغل  تحلیل  و  تجزیه  در  غالب  رویکرد  گذشته،  تعیین 1در  و 

ای از وظایف  در این رویکرد، شغل عمدتاً مجموعه  .های رسمی هر شغل متمرکز بودمسئولیت 
از وظایف، های مشخص تلقی می و فعالیت  به فهرستی  نیز معمولاً  فرآیند  شد و خروجی 

مسئولیت  و  می اختیارات  محدود  از    . گردیدها  بسیاری  در  همچنان  رویکرد  این  هرچند 
نیازهای محیط سازمان  پاسخگوی  اما  دارد،  کاربرد  بر  ها  مبتنی  و  پویا  پیچیده،  کاری  های 

 . دانش امروز نیست 
از جمله دیجیتالیتحولات گسترده محیط کسب  ها،  شدن سازمان وکار طی دو دهه اخیر، 

دانش اقتصاد  تحلیل توسعه  فرآیندها،  اتوماسیون  مصنوعی،  هوش  گسترش  بنیان، 
افزایش  دادهکلان دورکاری،  توسعه  اشتغال،  الگوهای  تغییر  نوظهور،  مشاغل  ظهور  ها، 

را   مشاغل  از  بسیاری  ماهیت  فناوری،  تغییرات  بالای  شتاب  و  ماشین  و  انسان  همکاری 
توانند صرفاً بر فهرست وظایف  ها دیگر نمی در چنین شرایطی، سازمان  .دگرگون ساخته است

ناگزیرند قابلیت  رفتاری، مهارتهای شناختی، شایستگی شغلی تکیه کنند؛ بلکه  های های 
انعطاف  مسئله،  دیجیتال،  حل  توان  هیجانی،  هوش  مستمر،  یادگیری  ظرفیت  پذیری، 

محور را نیز در تحلیل مشاغل مدنظر  های آینده نوآوری، سازگاری با تغییر و سایر شایستگی 
 . قرار دهند

در نتیجه، تجزیه و تحلیل شغل از یک فعالیت صرفاً اداری و مستندسازی، به ابزاری راهبردی 
رویکردهای نوین،    .برای مدیریت سرمایه انسانی و خلق ارزش سازمانی تبدیل شده است

های کلیدی، تحلیل  های شغلی، بر شناسایی شایستگیعلاوه بر تحلیل وظایف و مسئولیت 
های محیط کار، الزامات شناختی، تعامل انسان و فناوری، تحلیل  فرآیندهای کاری، ویژگی

این تحول، بیانگر گذار از نگرش سنتیِ    .محور مشاغل و طراحی مشاغل آینده تمرکز دارندداده

 
1 Job Description 
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تر است که »چگونگی انجام کار،  دهند« به نگرشی جامع مبتنی بر »آنچه کارکنان انجام می 
آفرینی شغل برای سازمان« های موردنیاز، شرایط محیطی و ارزشچرایی انجام آن، قابلیت
 . دهدرا نیز مورد توجه قرار می

، تجزیه و تحلیل راهبردی 1امروزه مفاهیمی نظیر تجزیه و تحلیل شغل مبتنی بر شایستگی 
کار 2شغل  تحلیل  وظایف 3،  تحلیل شناختی  و  تجزیه  دیجیتال شغل 4،  تحلیل  و  تجزیه  و  5، 

  . اندبه تدریج جایگزین الگوهای سنتی شده   6تجزیه و تحلیل شغل مبتنی بر هوش مصنوعی 
بهره  با  رویکردها  فناوری این  از  کلان گیری  دیجیتال،  هوش  های  و  ماشین  یادگیری  داده، 

به و  تحلیل  گردآوری،  امکان  و مصنوعی،  کرده  فراهم  را  اطلاعات شغلی  روزرسانی مستمر 
در تصمیمسازمان  را  برنامهگیری ها  با  مرتبط  راهبردی  و  های  انسانی، جذب  ریزی سرمایه 

جانشین  عملکرد،  مدیریت  توسعه،  و  آموزش  و  انتخاب،  شغلی  مسیرهای  طراحی  پروری، 
 . کنندبازطراحی مشاغل یاری می 

های پیشرو دیگر صرفاً ابزاری برای تهیه شرح شغل  رو، تجزیه و تحلیل شغل در سازمان ازاین 
های مدیریت راهبردی سرمایه ترین زیرساخت و شرایط احراز نیست، بلکه به یکی از مهم 

رقابتی پایدار تبدیل انسانی، تحول سازمانی، توسعه قابلیت  های سازمانی و ایجاد مزیت 
شکل  در  اساسی  نقش  که  زیرساختی  است؛  سازمان شده  چابک،  دهی  هوشمند،  های 

 . کند نگر ایفا می محور و آینده داده
محدود وری منابع انسانی  از سوی دیگر، مدیریت سرمایه انسانی معاصر تنها به افزایش بهره 

بلکه حفظ سلامت حرفه نمی کاری، شود،  زندگی  بهبود کیفیت  کارکنان،  ارتقای تجربه  ای، 
قابلیت  توسعه  ایجاد محیط افزایش مشارکت،  و  فردی  و حکمرانی  های  پایدار  کاری  های 

را نیز دنبال می  ابزاری برای   .کندسرمایه انسانی  از این منظر، تجزیه و تحلیل شغل صرفاً 
تعریف وظایف نیست، بلکه بستری برای شناسایی عوامل مؤثر بر سلامت جسمی، روانی،  

 
1 Competency-Based Job Analysis 

2 Strategic Job Analysis 

3 Work Analysis 

4 Cognitive Task Analysis 

5 Digital Job Analysis 

6 AI-Enabled Job Analysis 
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محسوب   پایدار  و  منعطف  ایمن،  سالم،  مشاغل  طراحی  و  کارکنان  سازمانی  و  اجتماعی 
 . شودمی

 مفهوم تجزیه و تحلیل شغل  

بندی،  محور برای گردآوری، ثبت، طبقه مند، علمی و دادهفرآیندی نظام  تجزیه و تحلیل شغل
هدف این فرآیند، شناخت    .تحلیل، تفسیر و مستندسازی اطلاعات مرتبط با یک شغل است 

مسئولیت  و  وظایف  شغل،  ماهیت  فعالیت دقیق  مهارت ها،  دانش،  کلیدی،  ها، های 
های مورد  های محیط کار، ابزارها و فناوری ها، شرایط انجام کار، ویژگیها، شایستگی توانایی 

 . استفاده، استانداردهای عملکرد و سایر الزامات موردنیاز برای اجرای موفق آن شغل است
گرایانه و مبتنی بر  کند تصویری جامع، واقعبه بیان دیگر، تجزیه و تحلیل شغل تلاش می 

ها، شرایط  شود، چرایی انجام آن، نحوه اجرای فعالیتشواهد از آنچه در یک شغل انجام می 
حاصل این فرآیند، اطلاعاتی    .های موردنیاز برای موفقیت شغلی ارائه کند انجام کار و ویژگی 

 . های مدیریت سرمایه انسانی استگیری در تمامی حوزه معتبر و قابل اتکا برای تصمیم
 دهد: های اساسی زیر پاسخ می ای از پرسش تجزیه و تحلیل شغل در عمل به مجموعه 

 چه کاری باید انجام شود؟ •
 کند؟ هدف و چرایی انجام این فعالیت چیست و چه ارزشی برای سازمان ایجاد می  •
 ها چیست؟ شوند و فرآیند اجرای آنها انجام می چگونه فعالیت  •
های وی کدام  چه کسی مسئول انجام هر فعالیت است و حدود اختیارات و مسئولیت  •

 است؟
فناوری  • تجهیزات،  ابزارها،  چه  از  استفاده  سامانهبا  و  فعالیتها  انجام  هایی  ها 

 شوند؟ می
 شود؟در چه محیط، شرایط و الزامات کاری شغل اجرا می  •
های رفتاری برای موفقیت در  ها و ویژگیها، شایستگی ها، توانایی چه دانش، مهارت •

 شغل ضروری است؟ 
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شاخص  • چه  اساس  بر  شغلی  موفقیت  و  چیست  عملکرد  انتظار  مورد  و سطوح  ها 
 شود؟معیارهایی ارزیابی می 

ای بر انجام  ها و الزامات ایمنی، بهداشتی، قانونی و حرفهچه مخاطرات، محدودیت •
 شغل حاکم است؟ 

پیدا   • ارتباط  سازمان  راهبردی  اهداف  و  فرآیندها  مشاغل،  سایر  با  چگونه  شغل  این 
 کند؟ می

شناسایی   به  صرفاً  شغل  تحلیل  و  تجزیه  انسانی،  سرمایه  مدیریت  نوین  رویکردهای  در 
محور، قابلیت یادگیری،  های آینده شود، بلکه شایستگی ها محدود نمی وظایف و مسئولیت 

سلامت  مهارت بر  مؤثر  عوامل  شناختی،  الزامات  فناوری،  و  انسان  تعامل  دیجیتال،  های 
  . گیردوکار را نیز در بر میای، تجربه کارکنان و قابلیت انطباق با تغییرات محیط کسب حرفه 

های هوشمند، ترین ابزارهای طراحی و توسعه سازمان رو، این فرآیند به یکی از مهم از این 
 . چابک و مبتنی بر شایستگی تبدیل شده است

طراحی   سازمان،  راهبردهای  میان  اتصال  حلقه  شغل  تحلیل  و  تجزیه  کلان،  نگاه  یک  در 
ریزی مشاغل و نظام مدیریت سرمایه انسانی است؛ زیرا اطلاعات حاصل از آن، مبنای برنامه 

منابع انسانی، جذب و انتخاب، آموزش و توسعه، مدیریت عملکرد، جبران خدمات، مدیریت  
جانشین  حرفهاستعداد،  سلامت  مشاغل،  ارزیابی  فرآیندهای پروری،  مستمر  بهبود  و  ای 

 .آوردسازمانی را فراهم می 

 نظران تعاریف تجزیه و تحلیل شغل از دیدگاه صاحب  

صاحب  انسانی،  سرمایه  مدیریت  دانش  گسترش  حرفهبا  نهادهای  و  تعاریف  نظران  ای 
اند که هر یک با توجه به رویکرد نظری خود بر  متعددی از تجزیه و تحلیل شغل ارائه کرده 

دارند تأکید  فرآیند  این  از  خاصی  فعالیت   .ابعاد  بر  بر  برخی  برخی  شغلی،  وظایف  و  ها 
  . اندهای موردنیاز و برخی دیگر بر کاربردهای مدیریتی و راهبردی آن تمرکز کرده شایستگی 

مند، مبتنی بر شواهد و کاربردی ها، تمامی این تعاریف بر ماهیت نظام با وجود این تفاوت
 . تجزیه و تحلیل شغل اتفاق نظر دارند 
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مند برای گردآوری، تجزیه و تحلیل شغل را فرآیندی نظام )  2020)  1برانیک، لوین و مورگسون
سازمان  فعالیت تحلیل،  به  مربوط  اطلاعات  مستندسازی  و  ویژگی دهی  شغلی،  های های 

انجام موفق آن می  برای  الزامات موردنیاز  و  این    . دانندشغل  اصلی  آنان، هدف  از دیدگاه 
های منابع انسانی و افزایش اعتبار و اثربخشی  گیری فرآیند، ایجاد مبنایی علمی برای تصمیم 

 . های مدیریت سرمایه انسانی استنظام 
ها، ) تجزیه و تحلیل شغل را فرآیند تعیین و مستندسازی وظایف، مسئولیت 2023)  2دسلر

وی تأکید دارد   .کند های موردنیاز شاغل تعریف میروابط کاری، شرایط انجام کار و ویژگی 
بوده و زیربنای جذب،   4و شرایط احراز شغل  3که نتایج این فرآیند، مبنای تدوین شرح شغل 

 . شودانتخاب، آموزش، ارزیابی عملکرد و جبران خدمات محسوب می 
باریکگیت  و  فیلد  بنیادی (  2020)  5وود،  از  یکی  را  شغل  تحلیل  و  ابزارهای تجزیه  ترین 

مدیریت سرمایه انسانی معرفی کرده و معتقدند اطلاعات حاصل از آن، پایه علمی تمامی  
جبران   عملکرد،  ارزیابی  کارکنان،  توسعه  آموزش،  انتخاب،  استخدام،  با  مرتبط  تصمیمات 

 .آوردپروری و مدیریت استعداد را فراهم می ریزی جانشینخدمات، برنامه 
آمریکا  انسانی  منابع  مدیریت  نظام   6انجمن  فرآیندی  را  شغل  تحلیل  و  برای تجزیه  مند 

مسئولیت وظایف،  مستندسازی  و  مهارتشناسایی  دانش،  توانایی ها،  سایر ها،  و  ها 
، این  SHRMدر چارچوب    . کندجهت انجام موفق یک شغل تعریف می  های موردنیازویژگی

 .رودبه شمار می 7فرآیند یکی از ارکان اصلی مدیریت مبتنی بر شایستگی 
نیز تجزیه و تحلیل شغل را ابزاری برای شناخت دقیق ماهیت کار و    8المللی کار سازمان بین 

وری، در بهبود ایمنی و بهداشت کار،  داند که علاوه بر ارتقای بهره بهبود طراحی مشاغل می
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و انطباق    1های شغلی، افزایش کیفیت زندگی کاری، رعایت اصول کار شایسته توسعه مهارت
 . کند مشاغل با تحولات فناوری نقش اساسی ایفا می

های اخیر از یک  دهد که مفهوم تجزیه و تحلیل شغل طی دههبررسی این تعاریف نشان می 
شایستگی  راهبردی،  فرآیند  یک  به  وظایف،  شرح  تهیه  برای  اداری  صرفاً  و فعالیت  محور 

های تنها به شناسایی وظایف و مسئولیت امروزه این فرآیند نه  .محور تحول یافته استداده
می  شایستگی شغلی  بلکه  ویژگیپردازد،  شناختی،  الزامات  کلیدی،  کار، های  محیط  های 

محور و تعامل انسان، شغل  های آینده های مورد استفاده، معیارهای عملکرد، قابلیت فناوری 
رو، تجزیه و تحلیل شغل به عنوان یکی از  از این   .دهدو سازمان را نیز مورد تحلیل قرار می 

انسانی شناخته می ترین زیرساخت مهم و مبنای طراحی  های مدیریت نوین سرمایه  شود 
های کارگیری اثربخش سرمایه انسانی در سازمان های جذب، توسعه، نگهداشت و به نظام 

 . امروزی است

 فلسفه و مبانی نظری تجزیه و تحلیل شغل  

ای از مبانی نظری و اصول علمی استوار است که ریشه در  تجزیه و تحلیل شغل بر مجموعه
شناسی صنعتی و سازمانی، طراحی کار و مدیریت  های مدیریت، رفتار سازمانی، رواننظریه

دارد انسانی  می   .سرمایه  بیان  مبانی  مجموعهاین  صرفاً  شغل  که  و کنند  وظایف  از  ای 
ها و ها، تعاملات، فناوری ها نیست، بلکه نظامی پویا از اهداف، فرآیندها، شایستگی فعالیت 

  . کندشرایط محیطی است که در راستای تحقق مأموریت و اهداف راهبردی سازمان عمل می 
های اثربخش مدیریت  نیاز طراحی و استقرار نظام از این منظر، شناخت دقیق شغل، پیش 

 .شودسرمایه انسانی محسوب می 

 شود هر شغل برای خلق ارزش و تحقق اهداف سازمان طراحی می . الف

هر موقعیت شغلی   .شودصورت مستقل و بدون هدف در سازمان ایجاد نمی هیچ شغلی به 
وکار یا خلق ارزش  منظور انجام بخشی از مأموریت سازمان، پشتیبانی از فرآیندهای کسببه

بنابراین، نخستین گام در تجزیه و تحلیل شغل، شناخت    .شودنفعان تعریف میبرای ذی 

 
1 Decent Work 
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فلسفه وجودی شغل، نقش آن در زنجیره ارزش سازمان و میزان تأثیر آن بر تحقق اهداف  
است نه صرفاً مجموعه   . راهبردی  رویکرد، شغل  این  فعالیت در  از  برای ای  ابزاری  بلکه  ها، 

 .شودتحقق نتایج و ایجاد ارزش سازمانی تلقی می 

 ها و تعاملات تشکیل شده است ها، مسئولیتای منسجم از فعالیتهر شغل از مجموعه  .ب

مسئولیت  وظایف،  از  ترکیبی  از  شغل  تصمیمهر  کاری،  فرآیندهای  ارتباطات،  گیری ها،  ها، 
را  های مورد انتظار تشکیل میتعاملات و خروجی  شود که در کنار یکدیگر مأموریت شغل 

به   .کنند محقق می  اجزا  نظام  این  یک  قالب  در  بلکه  نیستند،  تحلیل  قابل  صورت مستقل 
دارند تعامل  یکدیگر  با  شناسایی  ازاین   .یکپارچه  بر  علاوه  باید  شغل  تحلیل  و  تجزیه  رو، 

های کاری، جریان اطلاعات، تعامل با سایر مشاغل  ها، وابستگی وظایف، ارتباط میان فعالیت
 . و نقش شغل در فرآیندهای سازمانی را نیز مورد بررسی قرار دهد

 های موردنیاز است عملکرد موفق شغلی حاصل برخورداری از شایستگی .پ

محدود   کاری  تجربه  یا  تخصصی  دانش  داشتن  به  صرفاً  شغل  یک  انجام  در  موفقیت 
مجموعه نمی تعامل  نتیجه  بلکه  شایستگی شود،  از  توانایی،  ای  مهارت،  دانش،  شامل  ها 

های های رفتاری و ویژگیهای شناختی، مهارتهای فردی، قابلیت ها، ویژگینگرش، ارزش 
از این رو، رویکردهای نوین تجزیه و تحلیل شغل، به جای تمرکز صرف بر    .شخصیتی است

بر شناسایی شایستگی  تأکید  وظایف،  برتر  عملکرد  به  برای دستیابی  کلیدی موردنیاز  های 
های مدیریت مبتنی بر شایستگی، مدیریت استعداد این نگرش، مبنای توسعه نظام   .دارند

 . های امروزی استپروری در سازمان ریزی جانشین و برنامه 

 عملکرد شغلی متأثر از محیط و نظام کاری است  .ت

های فردی وابسته نیست، بلکه عوامل متعددی در محیط کار  عملکرد کارکنان تنها به ویژگی
فرهنگ سازمانی، ساختار سازمان، سبک رهبری،   .گذارندبر کیفیت و اثربخشی آن تأثیر می

فناوری  پاداش،  میزان  نظام  کاری،  روابط  کار،  محیط  فیزیکی  شرایط  استفاده،  مورد  های 
اقتصادی،  و  اجتماعی  شرایط  حتی  و  قانونی  الزامات  دسترس،  در  منابع  شغلی،  استقلال 
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رو، از این   .توانند نحوه انجام شغل و نتایج حاصل از آن را تحت تأثیر قرار دهند همگی می 
های محیط کار و بستر اجرای  های شاغل، ویژگی تجزیه و تحلیل شغل باید علاوه بر ویژگی 

 . مند مورد بررسی قرار دهدطور نظام شغل را نیز به 

 ای پویا و در حال تحول است شغل پدیده .ث

  . یکی از مبانی اساسی رویکردهای نوین تجزیه و تحلیل شغل، پذیرش پویایی مشاغل است 
وکار، ظهور های کسبپیشرفت فناوری، تحول دیجیتال، توسعه هوش مصنوعی، تغییر مدل

ذی  انتظارات  تغییر  و  جدید  از  مشاغل  بسیاری  ماهیت  مستمر  دگرگونی  موجب  نفعان، 
در نتیجه، تجزیه و تحلیل شغل نباید فعالیتی مقطعی تلقی شود، بلکه    .مشاغل شده است

فرآیندی مستمر و بازنگرانه است که باید همگام با تغییرات محیط داخلی و خارجی سازمان  
 .روزرسانی شودبه

 گیری علمی در مدیریت سرمایه انسانی است تجزیه و تحلیل شغل، مبنای تصمیم  .ج

از مهم  فرآیندهای مدیریت  یکی  این حوزه آن است که کیفیت تمامی  ترین مبانی نظری 
ریزی  برنامه   .سرمایه انسانی به کیفیت اطلاعات حاصل از تجزیه و تحلیل شغل وابسته است

منابع انسانی، جذب و انتخاب، آموزش و توسعه، ارزیابی عملکرد، جبران خدمات، مدیریت  
ای و حتی تحول سازمانی، زمانی  پروری، ارزیابی مشاغل، سلامت حرفه استعداد، جانشین 

اثربخش خواهند بود که بر پایه شناختی دقیق، معتبر و مبتنی بر شواهد از ماهیت شغل  
باشند به ازاین   . استوار  شغل  تحلیل  و  تجزیه  مهمرو،  از  یکی  زیرساخت عنوان  های ترین 

 .شودگیری در مدیریت سرمایه انسانی شناخته می تصمیم
در مجموع، فلسفه تجزیه و تحلیل شغل بر این اصل استوار است که شغل، یک نظام پویا،  

شایستگیارزش و  می آفرین  پیدا  معنا  سازمانی  محیط  با  تعامل  در  که  است   .کند محور 

پیش  نظام،  این  جامع  و  علمی  شناخت  تمامی بنابراین،  بهبود  و  استقرار  طراحی،  نیاز 
 . آید فرآیندهای مدیریت سرمایه انسانی و توسعه پایدار سازمان به شمار می
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 اهداف تجزیه و تحلیل شغل  

سازی اطلاعات معتبر، دقیق و قابل اتکا درباره ماهیت  تجزیه و تحلیل شغل با هدف فراهم 
گیری در سطوح مختلف  اطلاعات حاصل از این فرآیند، مبنای تصمیم   .شودمشاغل انجام می 

های مدیریت سرمایه ای در طراحی، استقرار و بهبود نظام کننده سازمان بوده و نقش تعیین
توان در سه سطح راهبردی، مدیریتی و عملیاتی  اهداف این فرآیند را می  .کندانسانی ایفا می 

 . بندی کردطبقه 

 اهداف راهبردی  . الف 

مأموریت، چشم تحقق  در  تحلیل شغل  و  تجزیه  نقش  بر  راهبردی  اهداف  اهداف  و  انداز 
کند تا  در این سطح، اطلاعات شغلی به مدیران کمک می   .بلندمدت سازمان متمرکز است

راهبردهای کسب  با  را متناسب  انسانی  و مدیریت  ساختار مشاغل و سرمایه  وکار طراحی 
 اند از: ترین اهداف راهبردی عبارتمهم  .کنند 
 همسوسازی مشاغل با راهبردها، مأموریت و اهداف کلان سازمان؛  •
 سازی ساختار سازمانی و معماری مشاغل؛ طراحی، بازطراحی و بهینه •
 های سازمانی؛ پشتیبانی از مدیریت راهبردی سرمایه انسانی و توسعه قابلیت  •
 ریزی راهبردی منابع انسانی بر اساس نیازهای فعلی و آتی سازمان؛ برنامه  •
 شناسایی مشاغل کلیدی، مشاغل راهبردی و مشاغل حساس؛  •
پژوهی مشاغل و آمادگی برای تغییرات ناشی از تحول دیجیتال، هوش مصنوعی،  آینده  •

 های نوظهور؛اتوماسیون و فناوری 
تصمیم • از  چابک گیری حمایت  سازمانی،  تحول  زمینه  در  کلان  مدیریت  های  و  سازی 

 . تغییر

 اهداف مدیریتی  .ب

های عنوان مبنای طراحی و استقرار نظام در سطح مدیریتی، نتایج تجزیه و تحلیل شغل به 
این اهداف، پیوند مستقیمی    .گیرد تخصصی مدیریت سرمایه انسانی مورد استفاده قرار می 
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ای مدیران  های حرفه گیری ساز تصمیم با چرخه عمر کارکنان و مدیریت استعداد دارند و زمینه 
 اند از: ترین اهداف مدیریتی عبارتمهم  .منابع انسانی هستند

 روزرسانی شرح شغل؛ تدوین و به •
 تدوین شرایط احراز شغل؛  •
 های شایستگی؛ طراحی و استقرار مدل  •
 ریزی جذب، انتخاب و انتصاب کارکنان؛ برنامه  •
 ای کارکنان؛ طراحی مسیرهای شغلی و توسعه حرفه  •
 پروری و مدیریت استعداد؛ریزی جانشین برنامه  •
 های ارزیابی؛طراحی و استقرار نظام مدیریت عملکرد و شاخص  •
 طراحی نظام ارزیابی و ارزشیابی مشاغل؛  •
 طراحی نظام جبران خدمات، حقوق و مزایا؛  •
 ها؛ریزی آموزش و توسعه شایستگی نیازسنجی آموزشی، برنامه •
 . ای، ایمنی و بهداشت شغلی و بهبود کیفیت زندگی کاری مدیریت سلامت حرفه •

 اهداف عملیاتی  .پ

های روزمره، افزایش کارایی  در سطح عملیاتی، تجزیه و تحلیل شغل به بهبود اجرای فعالیت 
سازی عملیات،  این اهداف بیشتر بر بهینه   .کندفرآیندها و ارتقای عملکرد کارکنان کمک می 

 اند از: ترین اهداف عملیاتی عبارتمهم  .ها تمرکز دارندافزایش شفافیت و حذف اتلاف
 ها و حدود اختیارات؛سازی وظایف، مسئولیتشفاف  •
 ها و ابهام نقش؛ جلوگیری از تداخل وظایف، تعارض مسئولیت  •
 های غیرضروری، موازی و فاقد ارزش افزوده؛ حذف فعالیت  •
 های انجام کار؛ استانداردسازی فرآیندهای کاری و روش •
 کاری، اتلاف منابع و خطاهای اجرایی؛ کاهش دوباره  •
 وری، کارایی و اثربخشی عملیات؛ افزایش بهره  •
 بهبود هماهنگی و تعامل میان مشاغل و واحدهای سازمانی؛  •
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 پذیری و شفافیت عملکرد؛ ارتقای پاسخگویی، مسئولیت •
 بهبود کیفیت خدمات، محصولات و نتایج سازمانی؛  •
 .شناسایی مخاطرات شغلی و بهبود شرایط ایمنی، سلامت و محیط کار  •

زنجیره  عملیاتی،  تا  راهبردی  سطح  از  شغل  تحلیل  و  تجزیه  اهداف  مجموع،  ای در 
دهند که از همسوسازی مشاغل با راهبردهای سازمان آغاز شده  پیوسته را تشکیل میهمبه

ها و خلق ارزش برای کارکنان و سازمان  وری، توسعه شایستگیو با بهبود عملکرد، ارتقای بهره 
می  این  .شودتکمیل  نه از  شغل  تحلیل  و  تجزیه  از  رو،  یکی  بلکه  اطلاعاتی،  ابزار  یک  تنها 

گیری مبتنی بر شواهد در های مدیریت نوین سرمایه انسانی و تصمیم ترین زیرساخت مهم
 . آیدها به شمار میسازمان 

 اهمیت تجزیه و تحلیل شغل در مدیریت سرمایه انسانی 

بنیادی  از  یکی  شغل  تحلیل  و  راهبردی تجزیه  و  سرمایه  ترین  مدیریت  فرآیندهای  ترین 
های این حوزه  عنوان زیربنای طراحی، استقرار و بهبود تمامی زیرسیستم انسانی است و به 

می  دقت،    .شودشناخته  به  زیادی  میزان  به  انسانی،  سرمایه  با  مرتبط  تصمیمات  کیفیت 
هرگونه نقص، ابهام یا خطا در    .جامعیت و اعتبار اطلاعات حاصل از این فرآیند وابسته است

های نادرست در زمینه جذب، توسعه، ارزیابی،  گیری تواند به تصمیم تجزیه و تحلیل شغل می
وری و اثربخشی سازمان را  جبران خدمات و نگهداشت کارکنان منجر شود و در نهایت بهره 

 . تحت تأثیر قرار دهد
از منظر مدیریت سرمایه انسانی، تجزیه و تحلیل شغل صرفاً ابزاری برای توصیف وظایف  
شناسایی  مشاغل،  واقعی  الزامات  شناخت  برای  راهبردی  فرآیندی  بلکه  نیست، 

همشایستگی  ایجاد  و  شغلی  ساختارهای  طراحی  موردنیاز،  سرمایه  های  میان  راستایی 
به شمار می اهداف سازمانی  و  مبنای طراحی    .آیدانسانی  فرآیند،  این  از  اطلاعات حاصل 

 . گیری مبتنی بر شواهد در سازمان استای منابع انسانی و تصمیم های حرفه نظام 
 اند از: ترین ابعاد اهمیت تجزیه و تحلیل شغل عبارتمهم
 ایجاد مبنای علمی برای جذب، انتخاب و انتصاب کارکنان:  .الف
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مهم  از  موقعیت  یکی  هر  الزامات  دقیق  شناسایی  شغل،  تحلیل  و  تجزیه  کاربردهای  ترین 
این اطلاعات، معیارهای عینی و قابل    .های موردنیاز شاغلان استشغلی و تعیین ویژگی

کند و موجب افزایش انطباق میان اتکایی برای جذب، انتخاب و انتصاب کارکنان فراهم می 
شغل ویژگی الزامات  و  افراد  رضایت    .شودمی   1های  کارکنان،  موفقیت  احتمال  نتیجه،  در 

هزینه  و  یافته  افزایش  سازمان  در  آنان  ماندگاری  و  استخدام شغلی  از  ناشی  های های 
 . یابدنامناسب کاهش می 

 های سرمایه انسانی: شناسایی و توسعه شایستگی  .ب
مهارت دانش،  شناسایی  امکان  شغل  تحلیل  و  توانایی تجزیه  نگرش ها،  سایر  ها،  و  ها 

این اطلاعات، مبنای طراحی    . کندهای موردنیاز برای عملکرد اثربخش را فراهم می شایستگی 
برنامهمدل آموزشی،  نیازسنجی  شایستگی،  و های  استعداد  مدیریت  فردی،  توسعه  های 

می جانشین  کمک  سازمان  به  و  گرفته  قرار  با  پروری  متناسب  را  خود  انسانی  سرمایه  کند 
 .نیازهای راهبردی توسعه دهد

 های عادلانه مدیریت عملکرد و جبران خدمات: استقرار نظام  .پ
مسئولیت  وظایف،  دقیق  شناخت  طراحی  بدون  شغل،  هر  انتظار  مورد  نتایج  و  ها 

تجزیه و تحلیل شغل مبنای تعیین    .پذیر نیست های معتبر ارزیابی عملکرد امکان شاخص 
های ، استانداردهای عملکرد، ارزشیابی مشاغل و طراحی نظام 2های کلیدی عملکرد شاخص 

این امر به افزایش عدالت سازمانی،    .آوردجبران خدمات مبتنی بر ارزش شغل را فراهم می
 . شودشفافیت و انگیزش کارکنان منجر می 

 وری و بهبود فرآیندهای سازمانی: افزایش بهره  .ت
امکان شناسایی فعالیت شناخت دقیق فعالیت  ارتباطات شغلی،  و  فرآیندها  فاقد  ها،  های 

سازی فرآیندهای کاری را  ها، کاهش تداخل وظایف و بهینه کاری ارزش افزوده، حذف دوباره 
می  بهره   .کند فراهم  نتیجه،  به شکل  در  سازمان  منابع  و  یافته  افزایش  انسانی  منابع  وری 

 . گیرد کارآمدتری مورد استفاده قرار می 

 
1 Person–Job Fit 

2 KPIs 
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 ای و بهبود کیفیت زندگی کاری: حمایت از سلامت حرفه   .ث
مسئولیت  و  وظایف  بررسی  بر  علاوه  شغل  تحلیل  و  عوامل  تجزیه  کار،  محیط  شرایط  ها، 

های محیط سازمانی  ارگونومیکی، مخاطرات شغلی، فشارهای روانی، الزامات ایمنی و ویژگی 
می قرار  ارزیابی  مورد  نیز  سالم،    .دهدرا  مشاغل  طراحی  در  مهمی  نقش  اطلاعات  این 

ای و بهبود کیفیت زندگی کاری کارکنان  های شغلی، ارتقای سلامت حرفه پیشگیری از آسیب 
 . کندایفا می 

 های حقوقی و تضمین عدالت استخدامی: کاهش ریسک  .ج
تصمیم مبنای  شغلی،  الزامات  علمی  ارتقا، گیری مستندسازی  استخدام،  در  عادلانه  های 

می  فراهم  را  مزایا  و  حقوق  پرداخت  و  عملکرد  ارزیابی  اطلاعات    .سازدآموزش،  همچنین، 
می  شغل  تحلیل  و  تجزیه  از  دعاوی حاصل  برابر  در  سازمان  تصمیمات  از  دفاع  در  تواند 

استخدامی، شکایات مرتبط با تبعیض، اختلافات کارگری و سایر مسائل حقوقی مورد استناد  
 . قرار گیرد

 محور سرمایه انسانی: پشتیبانی از مدیریت داده  .چ
گیری مبتنی بر داده یکی از الزامات حکمرانی سرمایه انسانی  های امروزی، تصمیمدر سازمان 

های سرمایه های پایه و استاندارد موردنیاز برای تحلیل تجزیه و تحلیل شغل، داده   .است
ها، مدیریت  ریزی نیروی انسانی، تحلیل شکاف شایستگی وری، برنامهانسانی، سنجش بهره 

گزارش و  انسانی  استانداردهایی مانندریسک سرمایه  اساس  بر  فراهم  ISO 30414 دهی  را 
 .آوردمی

 پژوهی مشاغل: پشتیبانی از تحول دیجیتال و آینده   .ح
فناوری  اتوماسیون،  مصنوعی،  هوش  از  ناشی  مدل تحولات  تغییر  و  دیجیتال  های های 

است کسب کرده  دگرگون  را  مشاغل  از  بسیاری  ماهیت  با    .وکار،  شغل  تحلیل  و  تجزیه 
های همکاری انسان و فناوری و  های دیجیتال، فرصت های آینده، قابلیت شناسایی مهارت

آماده می  آینده  با تغییرات  برای مواجهه  را  زمینه  الزامات مشاغل نوظهور، سازمان  و  سازد 
 . کند محور را فراهم میهای آینده پذیر و توسعه قابلیت طراحی مشاغل انعطاف 
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 تقویت مدیریت استعداد و تجربه کارکنان:  .خ
در رویکردهای نوین مدیریت سرمایه انسانی، اطلاعات حاصل از تجزیه و تحلیل شغل تنها  

نمی  استفاده  وظایف  تعریف  تجربه  برای  توسعه  شغلی،  مسیرهای  طراحی  در  بلکه  شود، 
برنامه 1کارکنان  مشارکت،  افزایش  جانشین،  مدیریت  ریزی  و  کلیدی  کارکنان  حفظ  پروری، 

دارد اساسی  نقش  نیز  توسعه    .استعداد  اصلی  ارکان  از  یکی  به  فرآیند  این  ترتیب،  بدین 
 .شودسرمایه انسانی و ارتقای مزیت رقابتی سازمان تبدیل می 

می  را  شغل  تحلیل  و  تجزیه  مجموع،  سنگدر  انسانی  توان  سرمایه  مدیریت  نظام  بنای 
برنامه  از  این حوزه،  فرآیندهای  تمامی  تقریباً  زیرا  و دانست؛  و جذب  انسانی  نیروی  ریزی 

حرفه  سلامت  خدمات،  جبران  عملکرد،  مدیریت  آموزش،  تا  گرفته  مدیریت  انتخاب  ای، 
هستند استوار  فرآیند  این  از  حاصل  اطلاعات  بر  سازمانی،  تحول  و  این   .استعداد  رو،  از 

عنوان ابزاری برای تهیه شرح وظایف  های پیشرو دیگر به تجزیه و تحلیل شغل به سازمان 
می نمی راهبردی  اطلاعاتی  سرمایه  یک  را  آن  بلکه  تصمیم نگرند،  زمینه  که  گیری دانند 

های سازمانی و خلق  هوشمند، مدیریت مبتنی بر شواهد، تحول دیجیتال، توسعه قابلیت 
 . سازدنفعان را فراهم می ارزش پایدار برای ذی 

 های تجزیه و تحلیل شغل انواع روش

ها و رویکردهای مختلفی انجام داد که  توان با استفاده از روشتجزیه و تحلیل شغل را می 
ها و نوع اطلاعات  هر یک با توجه به هدف مطالعه، ماهیت شغل، سطح پیچیدگی فعالیت 

محور برای های سنتی و وظیفهها از روشدر گذشته، اغلب سازمان   .اندموردنیاز طراحی شده 
های کردند؛ اما با تحول مدیریت سرمایه انسانی، توسعه فناوری تحلیل مشاغل استفاده می

اند که علاوه بر وظایف،  های جدیدی نیز توسعه یافتهنوین و تغییر ماهیت مشاغل، روش 
نقش شایستگی  آینده  ها،  الزامات  و  عملکرد  نتایج  شناختی،  فرآیندهای  سازمانی،  های 

 .دهندمشاغل را مورد بررسی قرار می 

 
1 Employee Experience 
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امروزه هیچ روش واحدی پاسخگوی تمامی نیازهای سازمان نیست و انتخاب روش مناسب  
پیچیدگی   میزان  سازمانی،  سطح  شغل،  نوع  تحلیل،  و  تجزیه  هدف  نظیر  عواملی  به 

داردفعالیت  بستگی  انتظار  مورد  مدیریتی  تصمیمات  و  سازمان ازاین   .ها  پیشرو  رو،  های 
های مختلف برای دستیابی به تصویری جامع و دقیق از مشاغل  معمولاً از ترکیبی از روش

 . کننداستفاده می 
 شوند: های تجزیه و تحلیل شغل معرفی می ترین روشدر ادامه، مهم

 روش تجزیه و تحلیل مبتنی بر وظایف   .الف

ترین شیوه تجزیه و تحلیل  ترین و متداول ، قدیمی1روش تجزیه و تحلیل مبتنی بر وظایف  
ها و نحوه انجام کار تمرکز  ها، مسئولیت شغل است و بر شناسایی و تحلیل وظایف، فعالیت

دهد و چگونگی  هایی است که شاغل انجام می هدف اصلی آن، توصیف دقیق فعالیت   .دارد
 .هااجرای آن 

 شود:های زیر پاسخ داده می در این روش معمولاً به پرسش 
 شود؟هایی انجام میچه فعالیت  •
 شود؟هر فعالیت چگونه انجام می  •
 شود؟چرا انجام می  •
 شود؟هایی انجام می با چه ابزارها و فناوری  •
 خروجی هر فعالیت چیست؟  •

فراوانی،   انجام،  مراحل  هدف،  فعالیت،  عنوان  مانند  اطلاعاتی  معمولاً  فعالیت  هر  برای 
و شاخص  اجرا  زمان موردنیاز، مسئول  پیچیدگی،  میزان  و اهمیت،  عملکرد استخراج  های 

 . شودمستندسازی می 
 . این روش بیشتر برای مشاغل عملیاتی، تولیدی، خدماتی، فنی و اداری مناسب است 

 مزایا: 
 سادگی اجرا؛  •

 
1 Task-Oriented Job Analysis 
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 مناسب برای تدوین شرح شغل؛  •
 کاربرد گسترده در استانداردسازی فرآیندها؛  •
 . مناسب برای آموزش کارکنان جدید •

 هامحدودیت 
 ها؛ تمرکز محدود بر شایستگی •
 پذیری پایین در برابر تغییرات؛ انعطاف  •
 . کارایی کمتر در مشاغل دانشی و مدیریتی •

  روش تجزیه و تحلیل مبتنی بر شاغلب.  

های فردی ، تمرکز تحلیل از وظایف شغلی به ویژگی 1روش تجزیه و تحلیل مبتنی بر شاغل 
هایی  ها و ویژگیهدف، شناسایی قابلیت   .شودموردنیاز برای انجام موفق شغل منتقل می 

 . ها برخوردار باشداست که فرد باید برای دستیابی به عملکرد مطلوب از آن 
 اند از: های مورد بررسی عبارتترین مؤلفه مهم
 ؛ 2دانش •
 ؛ 3مهارت •
 ؛ 4توانایی •
 .  های فردی سایر ویژگی  •

 . شوندکه مجموعاً با عنوان شناخته می 
ها، نیازسنجی آموزشی، مدیریت  این روش در جذب و انتخاب کارکنان، ارزیابی شایستگی 

 . ای دارداستعداد و توسعه منابع انسانی کاربرد گسترده 

 
1 Worker-Oriented Job Analysis 

2 Knowledge 

3 Skill 

4 Ability 
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 روش تجزیه و تحلیل مبتنی بر شایستگی   پ.

ترین رویکردهای نوین در مدیریت  یکی از رایج  1روش تجزیه و تحلیل مبتنی بر شایستگی 
هایی  ها و شایستگی در این روش، به جای تمرکز بر وظایف، قابلیت   .سرمایه انسانی است 

 . ساز عملکرد اثربخش و برتر کارکنان هستندشوند که زمینهتحلیل می 
 شوند: بندی می ها معمولاً در چهار گروه اصلی طبقه شایستگی 

 های فنیشایستگی  .الف
 . نویسیریزی تولید، حسابداری، مدیریت پروژه، تحلیل داده و برنامهمانند برنامه 

 های رفتاری شایستگی  .ب
 .مداری پذیری، یادگیری مستمر و مشتری مانند ارتباطات مؤثر، کار تیمی، مسئولیت 

 های مدیریتی شایستگی  .ج
 . گیری، رهبری، مدیریت تغییر، تفویض اختیار و مدیریت تعارضمانند تصمیم 

 های راهبردی و شایستگی  .د
 . نگری، نوآوری، تحلیل محیط و خلق ارزشمانند تفکر سیستمی، آینده 

ها در برابر تغییر وظایف شغلی و کاربرد  ترین مزیت این روش، پایداری نسبی شایستگیمهم
 . پروری استگسترده آن در مدیریت استعداد و جانشین 

 روش تجزیه و تحلیل شناختی شغل   ت.

محور  برای تحلیل مشاغل پیچیده، تخصصی و دانش  2روش تجزیه و تحلیل شناختی شغل 
 .طراحی شده و بر فرآیندهای ذهنی و شناختی موردنیاز برای انجام موفق شغل تمرکز دارد

تصمیم  مانند  عواملی  روش  این  قضاوت در  اطلاعات،  تحلیل  استدلال،  مسئله،  حل  گیری، 
 . گیرند بینی و آگاهی موقعیتی مورد بررسی قرار می ای، پیش حرفه 

گاز،   و  نفت  صنایع  ارشد،  مدیریت  پزشکی،  خلبانی،  نظیر  مشاغلی  در  روش  این  کاربرد 
 . ای و مراکز مدیریت بحران بسیار گسترده استها، صنایع هستهنیروگاه 

 
1 Competency-Based Job Analysis 

2 Cognitive Task Analysis 
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 روش تجزیه و تحلیل مبتنی بر نقش ث.

، محور تحلیل، نقش شغل در تحقق اهداف و مأموریت  1روش تجزیه و تحلیل مبتنی بر نقش 
ها، اختیارات  آفرینی شغل، تعاملات سازمانی، مسئولیتتمرکز اصلی بر ارزش  .سازمان است

 . نفعان قرار داردو انتظارات ذی 
بین  تعاملات  ارزش،  زنجیره  در  شغل  نقش  مانند  موضوعاتی  روش  این  واحدی، در 

 .شودها، حدود اختیارات و نتایج مورد انتظار بررسی می مسئولیت 
 .محور کاربرد دارداین روش بیشتر برای مشاغل مدیریتی، راهبردی و پروژه 

 روش تجزیه و تحلیل مبتنی بر نتایج   ج.

های مورد انتظار آغاز  ، تحلیل شغل از نتایج و خروجی 2روش تجزیه و تحلیل مبتنی بر نتایج 
هایی که منجر به  ها و نتایج مطلوب تعیین شده و سپس فعالیت ابتدا شاخص   .شودمی

 . گردند شوند، شناسایی و تحلیل می ها می تحقق آن 
( هدف  مبنای  بر  مدیریت  عملکرد،  مدیریت  در  روش  و  سازمان   ،(MBOاین  چابک  های 

 .مدیریت پروژه کاربرد فراوانی دارد

 نگر روش تجزیه و تحلیل آیندهچ. 

های تجزیه و تحلیل شغل است که  یکی از جدیدترین شیوه  3نگر روش تجزیه و تحلیل آینده 
وکار و تحولات فناوری را نیز مورد بررسی  علاوه بر شرایط فعلی، روندهای آینده محیط کسب

 .دهدقرار می 
فناوری  اتوماسیون،  مصنوعی،  هوش  نظیر  عواملی  روش  این  اقتصاد در  نوظهور،  های 

وکار تحلیل  های کسبهای موردنیاز، مشاغل نوظهور و تحول مدلدیجیتال، تغییر مهارت 
 . شوند می

 
1 Role Analysis 

2 Outcome-Based Job Analysis 
3 Future-Oriented Job Analysis 
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ریزی برای بینی نیازهای مهارتی، برنامه هدف اصلی این روش، طراحی مشاغل آینده، پیش 
بازآموزی و ارتقای مهارت کارکنان و افزایش آمادگی سازمان برای مواجهه با تغییرات آینده  

 . است

 های مختلف تجزیه و تحلیل شغل مقایسه روش  

 های مختلف تجزیه و تحلیل شغل مورد مقایسه قرار گرفته است: در جدول زیر روش

 تمرکز اصلی روش 
تمرکز بر  

 تحلیل 
ترین  مهم

 خروجی 
ترین  مهم

 کاربرد 
ترین  مناسب 

 نوع مشاغل 

مبتنی بر  
 وظایف 

وظایف،  
ها و فعالیت 

های مسئولیت 
 شغلی 

ها و فعالیت 
 وظایف 

شرح شغل،  
استانداردهای 

 انجام کار 

طراحی  
فرآیندها،  

تدوین شرح  
شغل، آموزش  

 کارکنان 

مشاغل  
عملیاتی،  
تولیدی، 

خدماتی و 
 اداری

مبتنی بر  
 شاغل 

دانش، مهارت،  
توانایی و سایر  

های ویژگی
فردی  

(KSAOs ) 

 شاغل 

شرایط احراز  
شغل،  

معیارهای  
 استخدام 

جذب و 
انتخاب،  
آموزش و  

 توسعه

اغلب 
مشاغل  

تخصصی و 
 ای حرفه 

مبتنی بر  
 شایستگی 

های شایستگی 
فنی، رفتاری،  
مدیریتی و  

 راهبردی 

 هاشایستگی 
مدل  

 شایستگی 

مدیریت  
استعداد، 

توسعه رهبری، 
 پروری جانشین 

مشاغل  
مدیریتی،  

تخصصی و 
 دانشی

 شناختی 
فرآیندهای  

ذهنی و 
 شناختی 

گیری، تصمیم
استدلال و 
 حل مسئله 

الزامات 
شناختی  

 شغل 

انتخاب،  
آموزش و  
طراحی  

مشاغل  
حساس،  
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 تمرکز اصلی روش 
تمرکز بر  

 تحلیل 
ترین  مهم

 خروجی 
ترین  مهم

 کاربرد 
ترین  مناسب 

 نوع مشاغل 
مشاغل  
 پیچیده 

دانشی و 
 پرریسک 

مبتنی بر  
 نقش 

نقش شغل در  
تحقق اهداف  

 سازمان 

نقش  
 سازمانی 

ها، نقش 
ها مسئولیت 

 و تعاملات

طراحی  
ساختار  

سازمانی،  
مدیریت  

 هانقش 

مدیران،  
سرپرستان و  

مشاغل  
 راهبردی 

مبتنی بر  
 نتایج 

نتایج،  
ها و  خروجی 

 آفرینی ارزش

دستاوردها و  
های شاخص 

 عملکرد 

نتایج مورد  
انتظار و 

های شاخص 
کلیدی  
 عملکرد 

مدیریت  
عملکرد،  

مدیریت بر  
 مبنای هدف 

های سازمان 
چابک و 

 محور پروژه 

 تمرکز اصلی نگر آینده 
روندهای 
محیطی و  

 فناوری 

تحلیل شکاف  
مهارتی و 
طراحی  

 مشاغل آینده 

تحول 
دیجیتال، 

ریزی  برنامه 
نیروی انسانی،  

بازآموزی و  
ارتقای 

 هامهارت

های سازمان 
نوآور و  

 نگر آینده 

از روش از نیازهای سازمان است و  هر یک  های تجزیه و تحلیل شغل، پاسخگوی بخشی 
های پیشرو  رو، سازمان ازاین   .دهدتنهایی تمامی ابعاد یک شغل را پوشش نمییک بههیچ 
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تلفیقی  رویکردی  از  می  1معمولاً  بهاستفاده  وظایف، شایستگی گونهکنند؛  تحلیل  که  ها،  ای 
زمان مدنظر قرار صورت همها، فرآیندهای شناختی، نتایج عملکرد و الزامات آینده را بهنقش 

های نوین  تر و استقرار نظام های دقیق گیری ساز تصمیم این رویکرد جامع، زمینه   .دهندمی
 . مدیریت سرمایه انسانی است

 فرآیند جامع تجزیه و تحلیل شغل 

فرآیندی   بلکه  نیست،  مستندسازی  صرفاً  یا  مقطعی  فعالیت  یک  شغل  تحلیل  و  تجزیه 
ای و مبتنی بر شواهد است که از تعیین هدف آغاز شده و با بازنگری مستمر  مند، مرحله نظام 

پایان می اجرای صحیح این فرآیند، اعتبار و قابلیت اتکای اطلاعات    .یابداطلاعات شغلی 
تصمیم  زمینه  و  کرده  تضمین  را  شغل  تحلیل  از  تمامی  حاصل  در  اثربخش  گیری 

 . سازدهای مدیریت سرمایه انسانی را فراهم میزیرسیستم 
را می ای بینهای حرفه بر اساس چارچوب   ۹توان در  المللی فرآیند تجزیه و تحلیل شغل 

 مرحله اصلی خلاصه کرد:

 مرحله اول: تعیین هدف و دامنه تجزیه و تحلیل شغل  

اطلاعات  نوع  اجرا،  روش  زیرا  است؛  پروژه  اجرای  اهداف  یا  هدف  تعیین  گام،  نخستین 
 . های مورد انتظار، همگی به هدف تحلیل بستگی دارندموردنیاز و خروجی 

 اند از: ترین اهداف عبارت مهم
 جذب و انتخاب کارکنان؛ •
 طراحی یا بازطراحی مشاغل؛  •
 ریزی نیروی انسانی؛برنامه  •
 آموزش و توسعه کارکنان؛ •
 طراحی نظام مدیریت عملکرد؛  •
 بندی مشاغل؛ ارزشیابی و طبقه  •
 طراحی نظام جبران خدمات؛  •

 
1 Hybrid Job Analysis 
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 پروری؛ مدیریت استعداد و جانشین •
 . وری و تحول سازمانیبهبود بهره  •

 شود، از جمله: در این مرحله همچنین دامنه پروژه مشخص می
 های شغلی مورد مطالعه؛ مشاغل یا خانواده  •
 واحدهای سازمانی مشمول پروژه؛  •
 بندی اجرا؛زمان  •
 مسئولان و اعضای تیم اجرایی؛  •
 منابع مالی و امکانات موردنیاز؛  •
 . نفعان اصلی پروژهذی  •

 . منشور یا برنامه اجرایی پروژه تجزیه و تحلیل شغل است خروجی این مرحله:

 مرحله دوم: بررسی اطلاعات و مستندات موجود 

پیش از گردآوری اطلاعات جدید، لازم است تمامی اطلاعات و مستندات موجود بررسی و  
 . کاری جلوگیری شده و شناخت اولیه از شغل حاصل شودتحلیل شوند تا از دوباره 

 اند از: ترین منابع اطلاعاتی عبارتمهم
 های موجود؛ شرح شغل  •
 شرایط احراز مشاغل؛  •
 ساختار و نمودار سازمانی؛ •
 فرآیندهای کاری؛  •
 ها؛ها و رویهدستورالعمل •
 (؛KPIsهای کلیدی عملکرد )شاخص  •
 های عملکرد؛گزارش •
 سوابق آموزشی؛  •
 های ایمنی، بهداشت و حوادث؛ گزارش •
 . های مدیریتی مستندات سیستم  •
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 . شناخت اولیه از شغل و تدوین برنامه گردآوری اطلاعات است  خروجی این مرحله:

 های گردآوری اطلاعات انتخاب روش یا روش مرحله سوم: 

ترین روش یا ترکیبی از  با توجه به ماهیت شغل، اهداف پروژه و منابع در دسترس، مناسب 
 . شودهای گردآوری اطلاعات انتخاب می روش
 اند از: های متداول عبارتروش
 مشاهده مستقیم؛  •
 مصاحبه؛ •
 پرسشنامه؛  •
 های روزانه؛ثبت فعالیت  •
 جلسات خبرگان؛  •
 های کانونی؛ گروه  •
 تحلیل اسناد و مدارک؛  •
 های منابع انسانی؛ تحلیل داده  •
 . ابزارهای دیجیتال و هوشمند •

شود؛ بدین معنا که اطلاعات از  ای معمولاً از روش چندمنبعی استفاده می های حرفه در پروژه 
این رویکرد موجب    .شوندچند روش و چند منبع مستقل گردآوری و با یکدیگر مقایسه می 

 . افزایش اعتبار، دقت و قابلیت اعتماد نتایج خواهد شد
 .برنامه گردآوری اطلاعات و ابزارهای موردنیاز است  خروجی این مرحله:

 مرحله چهارم: گردآوری اطلاعات شغلی 

 . شودآوری میدر این مرحله، اطلاعات موردنیاز از افراد و منابع مرتبط با شغل جمع 
 اند از: ترین منابع اطلاعات عبارتمهم
 شاغلان؛  •
 سرپرستان مستقیم؛  •
 مدیران؛  •
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 خبرگان فنی؛  •
 مشتریان داخلی؛  •
 مشتریان خارجی؛  •
 . های اطلاعاتی سازمان اسناد و سامانه  •

گردآوری  مسئولیتاطلاعات  وظایف،  شامل  معمولاً  اختیارات، شده  کاری،  فرآیندهای  ها، 
مهارت دانش،  استفاده،  مورد  تجهیزات  کار،  محیط  شرایط  توانایی تعاملات،  ها، ها، 

 . ها، مخاطرات شغلی و استانداردهای عملکرد استشایستگی 
 . های خام تجزیه و تحلیل شغل استداده  خروجی این مرحله:

 بندی اطلاعات مرحله پنجم: تحلیل و طبقه

داده گردآوری  از  پالایش، طبقهپس  بررسی،  خام  اطلاعات  میها،  تحلیل  و  تا  بندی  شوند 
 . اجزای اصلی شغل استخراج گردد

 شوند: در این مرحله معمولاً موارد زیر شناسایی می 
 اهداف شغل؛  •
 های اصلی؛وظایف و فعالیت  •
 ها؛مسئولیت  •
 حدود اختیارات؛  •
 روابط سازمانی؛  •
 ها؛ها و شایستگی ها، تواناییدانش، مهارت  •
 شرایط و محیط انجام کار؛ •
 های مورد استفاده؛ تجهیزات و فناوری  •
 مخاطرات و الزامات ایمنی؛ •
 . ها و استانداردهای عملکرد شاخص  •

 .تحلیل جامع شغل و ساختار اطلاعات شغلی است  خروجی این مرحله:
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 مرحله ششم: اعتبارسنجی و تأیید نتایج 

نفعان و خبرگان شغلی مرور و ها، نتایج تحلیل با ذی برای اطمینان از صحت و اعتبار یافته 
 . شودارزیابی می 

 شود: در این مرحله موارد زیر بررسی می 
 صحت اطلاعات؛  •
 ها؛کامل بودن داده  •
 های احتمالی؛حذف سوگیری  •
 های شغلی؛ انطباق با واقعیت  •
 خوانی با اهداف سازمان؛ هم •
 . قابلیت استفاده در فرآیندهای مدیریت سرمایه انسانی •

 . اعتبارسنجی موجب افزایش پذیرش نتایج و کاهش خطاهای اجرایی خواهد شد 
 . نسخه نهایی و تأییدشده اطلاعات شغلی است  خروجی این مرحله:

 هامرحله هفتم: تدوین و مستندسازی خروجی

 . شوند پس از تأیید اطلاعات، مستندات رسمی شغل تهیه می
 اند از: های این مرحله عبارت ترین خروجی مهم
 شرح شغل؛  •
 ؛  شرایط احراز شغل •
 مدل شایستگی؛  •
 ؛  های کلیدی عملکردشاخص  •
 استانداردهای عملکرد؛ •
 شرایط محیط کار؛  •
 الزامات ایمنی و بهداشت شغلی؛  •
 . ( در صورت نیاز RACIها )ماتریس مسئولیت  •

 . این مستندات مبنای اجرای بسیاری از فرآیندهای مدیریت سرمایه انسانی خواهند بود
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 کارگیری نتایج در مدیریت سرمایه انسانی مرحله هشتم: به

های گیری شود که نتایج آن در تصمیمارزش واقعی تجزیه و تحلیل شغل زمانی آشکار می 
 . سازمان مورد استفاده قرار گیرد

 توان به موارد زیر اشاره کرد: ترین کاربردهای نتایج می از جمله مهم 
 ریزی منابع انسانی؛برنامه  •
 جذب و انتخاب کارکنان؛ •
 آموزش و توسعه؛  •
 مدیریت عملکرد؛  •
 ارزشیابی مشاغل؛  •
 طراحی نظام جبران خدمات؛  •
 مدیریت استعداد؛  •
 پروری؛ جانشین  •
 ای؛ سلامت حرفه  •
 . تحول سازمانی •

مرحله: این  زیرسیستم  خروجی  در  شغلی  اطلاعات  انسانی  استقرار  سرمایه  مدیریت  های 
 . است

 روزرسانی مستمر مرحله نهم: بازنگری و به 

از آنجا که ماهیت مشاغل تحت تأثیر تغییرات فناوری، قوانین، ساختار سازمانی، راهبردهای  
بهکسب بازار  نیازهای  و  تغییر می وکار  به طور مستمر  باید  نیز  اطلاعات شغلی  صورت  کند، 

 . ای بازنگری شوند دوره
 شود:بازنگری معمولاً در شرایط زیر انجام می 

 تغییر ساختار سازمان؛  •
 تغییر فناوری؛ •
 بازطراحی فرآیندها؛  •
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 ایجاد یا حذف مشاغل؛  •
 تغییر الزامات قانونی؛  •
 تغییر راهبردهای سازمان؛ •
 . های تحول دیجیتالاجرای پروژه  •

یا بلافاصله  سال  ۳تا   ۲های پیشرو، بازنگری تجزیه و تحلیل شغل هر در بسیاری از سازمان 
روز و قابل شود تا اطلاعات شغلی همواره معتبر، بهپس از وقوع تغییرات اساسی انجام می 

 . اتکا باقی بمانند 
زنجیره  و تحلیل شغل،  فرآیند تجزیه  بهبنابراین  از فعالیت همای  برنامه پیوسته  ریزی،  های 

به مستندسازی،  اعتبارسنجی،  تحلیل،  داده،  است گردآوری  مستمر  بازنگری  و    .کارگیری 
مند، مبتنی  صورت نظام شود که تمامی مراحل آن به اثربخشی این فرآیند زمانی تضمین می 

در چنین شرایطی، اطلاعات حاصل از تجزیه و   .نفعان اجرا شودبر شواهد و با مشارکت ذی 
دارایی  ارزشمندترین  از  به یکی  زیربنای  تحلیل شغل  و  تبدیل شده  اطلاعاتی سازمان  های 

 . گیری علمی، توسعه سرمایه انسانی و ارتقای عملکرد سازمان خواهد بودتصمیم

 های گردآوری اطلاعات در تجزیه و تحلیل شغل تکنیک 

داده  اعتبار  و  جامعیت  دقت،  به  زیادی  حد  تا  شغل،  تحلیل  و  تجزیه  نتایج  های کیفیت 
استگردآوری  وابسته  جمع ازاین   .شده  مناسب  روش  انتخاب  از  رو،  یکی  اطلاعات  آوری 

روش انتخابی باید با هدف مطالعه، ماهیت    .رودترین مراحل این فرآیند به شمار می مهم
فعالیت  پیچیدگی  متناسب  شغل، سطح  پروژه  اجرای  و هزینه  زمان  امکانات سازمان،  ها، 

 . باشد
تنهایی پاسخگوی تمامی نیازهای سازمان نیست؛ بنابراین، استفاده از ترکیبی  هیچ روشی به 

 .ها، بهترین نتایج را به همراه دارداز چند روش، با هدف تکمیل و اعتبارسنجی داده
 اند از: های گردآوری اطلاعات عبارت ترین روش مهم
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 مشاهده مستقیم   .الف

های واقعی شاغل را در محیط کار مشاهده و اطلاعات مربوط  گر فعالیت در این روش، تحلیل 
مشاهده    .کند ها، ابزارها، تعاملات و شرایط انجام کار را ثبت میبه وظایف، توالی فعالیت

 . صورت مستقیم، مشارکتی یا غیرمشارکتی انجام شودتواند به می
انبارداری، حمل  تعمیرات،  تولیدی، خدماتی،  عملیاتی،  فعالیت کاربرد: مشاغل  و  های ونقل 

 . میدانی 
مزایا: مشاهده رفتار واقعی، کاهش خطاهای ناشی از خوداظهاری، شناخت دقیق شرایط  

 . کار 
زمان محدودیت  فعالیت ها:  تحلیل  برای  نبودن  مناسب  و  بالا  نسبتاً  هزینه  بودن،  های بر 

 . ذهنی

 مصاحبه  .ب

روش پرکاربردترین  از  یکی  عمیق  مصاحبه  بررسی  امکان  و  است  اطلاعات  گردآوری  های 
  . کند های موردنیاز شغل را فراهم می ها و شایستگی ها، اختیارات، چالش وظایف، مسئولیت 

می  بهمصاحبه  و  شغلی  خبرگان  یا  سرپرستان  شاغلان،  با  ساختاریافته،  تواند  صورت 
 . ساختاریافته یا آزاد انجام شودنیمه

 . مشاغل تخصصی، مدیریتی و دانشی کاربرد:
 . های تکمیلی و دستیابی به اطلاعات کیفیپذیری بالا، امکان طرح پرسش انعطاف  مزایا:

مصاحبه  ها:محدودیت  مهارت  به  پاسخ وابستگی  سوگیری  احتمال  دشواری  کننده،  و  ها 
 . تحلیل اطلاعات 

 پرسشنامه  .پ

آوری اطلاعات از تعداد زیادی از کارکنان است  پرسشنامه روشی سریع و اقتصادی برای جمع 
ها، شرایط محیط  ها، دانش، مهارتهایی درباره وظایف، مسئولیتو معمولاً شامل پرسش 

 .شودهای عملکرد می کار و شاخص 
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 . های بزرگ و مشاغل مشابهسازمان  کاربرد:
 . سرعت بالا، هزینه پایین و امکان تحلیل آماری  مزایا:

 . محدود بودن اطلاعات کیفی و وابستگی به کیفیت طراحی پرسشنامه ها:محدودیت 

 های روزانه ثبت فعالیت .ت

  . کنند های روزانه خود را طی یک دوره زمانی مشخص ثبت می در این روش، کارکنان فعالیت 
شده شامل نوع فعالیت، زمان انجام، مدت اجرا، تعاملات و مشکلات احتمالی  اطلاعات ثبت 

 . است
 . ها و شناسایی وظایف پنهانتحلیل زمان کار، بررسی توزیع فعالیت  کاربرد:

 . ارائه اطلاعات واقعی از نحوه انجام کار  مزایا:
 . وابستگی به دقت و همکاری کارکنان  ها:محدودیت 

 اجرای عملی شغل  .ث

دهد تا شناخت  گر برای مدت محدودی وظایف شغل را شخصاً انجام می در این روش، تحلیل 
 . ها و شرایط واقعی کار به دست آوردتری از الزامات، دشواری دقیق 

 . مشاغل عملیاتی و ساده کاربرد:
 . درک عمیق از شغل و افزایش دقت تحلیل مزایا:

 . کاربرد محدود در مشاغل تخصصی و نیازمند مهارت ها:محدودیت 

 بررسی اسناد و مدارک   .ج

احراز،   مانند شرح شغل، شرایط  اسناد سازمانی  در  اطلاعات شغلی  از  توجهی  قابل  بخش 
های عملکرد و نمودار سازمانی وجود  ها، استانداردهای کاری، گزارشفرآیندها، دستورالعمل 

 . کندبررسی این مستندات، شناخت اولیه مناسبی از شغل فراهم می  .دارد
 . سرعت بالا، هزینه اندک و دسترسی آسان مزایا:

 .احتمال قدیمی بودن یا عدم انطباق اسناد با وضعیت واقعی ها:محدودیت 
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 های خبرگان شغلیکارگاه .چ

به  درباره یک شغل،  باتجربه  و  آگاه  افراد  از  گروهی  روش،  این  وظایف، در  گروهی  صورت 
 . رسندها به اجماع می ها و الزامات شغلی را بررسی و درباره آن ها، شایستگیمسئولیت 

 .طراحی مدل شایستگی، بازطراحی مشاغل و اعتبارسنجی نتایج کاربرد:
 . گیری از دانش جمعی و افزایش اعتبار نتایج بهره  مزایا:

 . نیازمند هماهنگی، مدیریت جلسات و مشارکت مؤثر خبرگان  ها:محدودیت 

 های ترکیبی روش .ح

شود؛ برای مثال، زمان استفاده می صورت همای، معمولاً از چند روش بههای حرفه در پروژه
این رویکرد موجب تکمیل اطلاعات،    .ترکیب مشاهده، مصاحبه، پرسشنامه و بررسی اسناد

عنوان بهترین رویه در تجزیه شود و امروزه بهکاهش خطا و افزایش اعتبار و پایایی نتایج می 
 . شودو تحلیل شغل شناخته می

باید بر اساس هدف مطالعه، ویژگی های شغل و شرایط  انتخاب روش گردآوری اطلاعات 
در مشاغل عملیاتی، مشاهده مستقیم و اجرای عملی شغل اثربخشی    . سازمان انجام شود

های بیشتری دارند؛ در حالی که برای مشاغل مدیریتی، تخصصی و دانشی، مصاحبه، کارگاه 
در عمل، استفاده از رویکردهای   .تر هستندهای مبتنی بر شایستگی مناسبخبرگان و روش

 . کند ترین اطلاعات را برای تجزیه و تحلیل شغل فراهم می ترکیبی، معتبرترین و کامل 

 های گردآوری اطلاعاتمقایسه روش 

 های مختلف گردآوری اطلاعات نشان داده شده است: در جدول زیر مقایسه روش
روش 

گردآوری 
 اطلاعات 

دقت 
 اطلاعات 

هزینه  
 اجرا 

سرعت  
 اجرا 

ترین  مناسب 
 کاربرد 

 ترین مزیت مهم
ترین  مهم

 محدودیت 

مشاهده  
 مستقیم 

بسیار  
 زیاد 

 کم زیاد 
مشاغل عملیاتی،  

تولیدی و 
 خدماتی

مشاهده رفتار 
واقعی و شرایط  

 کار 

بر بودن و  زمان 
نامناسب بودن  

برای 
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های فعالیت 
 ذهنی 

 متوسط  متوسط  زیاد  مصاحبه

مشاغل  
تخصصی، 
مدیریتی و  

 دانشی

دستیابی به  
اطلاعات عمیق  
و امکان طرح  

های پرسش 
 تکمیلی 

احتمال 
سوگیری  

 هاپاسخ 

 زیاد  کم متوسط  پرسشنامه 
های سازمان 

بزرگ و مشاغل  
 مشابه

سرعت بالا و  
امکان تحلیل  

 آماری 

محدود بودن  
 اطلاعات کیفی 

ثبت  
های فعالیت 

 روزانه 
 کم متوسط  زیاد 

مشاغل اداری،  
دانشی و 

 ای پروژه 

ثبت  
های فعالیت 

واقعی در طول 
 زمان 

وابستگی به 
دقت و 

همکاری 
 کارکنان 

اجرای عملی  
 شغل 

بسیار  
 زیاد 

 کم زیاد 
مشاغل عملیاتی  

 و ساده 

درک مستقیم  
الزامات و 

شرایط واقعی  
 شغل 

کاربرد محدود  
در مشاغل  
 تخصصی

بررسی اسناد  
 و مدارک

 متوسط 
بسیار  

 کم
 تمامی مشاغل  زیاد 

دسترسی سریع  
هزینه به  و کم

اطلاعات  
 موجود 

احتمال قدیمی  
یا غیرواقعی  
 بودن اطلاعات 
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های کارگاه 
خبرگان  
 شغلی 

بسیار  
 زیاد 

 متوسط  متوسط 

طراحی مدل  
شایستگی،  
بازطراحی و  
اعتبارسنجی  

 مشاغل 

گیری از  بهره 
دانش و تجربه  

 جمعی 

نیاز به  
هماهنگی و  

مدیریت  
اثربخش  
 جلسات 

تنهایی پاسخگوی تمامی نیازهای تجزیه و تحلیل  های گردآوری اطلاعات بهیک از روشهیچ 
نیست سازمان ازاین   . شغل  بهره رو،  با  معمولاً  پیشرو  و  های  ترکیبی  رویکردهای  از  گیری 
زمینه  استفاده هم  و  داده  افزایش  را  اطلاعات  اعتبار  و  روش، دقت، جامعیت  از چند  زمان 

 . کنند گیری مؤثرتر در مدیریت سرمایه انسانی را فراهم می تصمیم

 های استاندارد تجزیه و تحلیل شغل ابزارها و مدل  

های استاندارد متعددی برای تجزیه و های گردآوری اطلاعات، ابزارها و مدل در کنار روش
یافته توسعه  طبقه تحلیل شغل  گردآوری،  امکان  که  اطلاعات  اند  مقایسه  و  ارزیابی  بندی، 

را به  از این ابزارها با هدف خاصی طراحی    . کنندمند فراهم می صورت نظام شغلی  هر یک 
ها به ماهیت شغل، اهداف سازمان و نوع اطلاعات موردنیاز بستگی  اند و انتخاب آن شده 
و در سازمان  .دارد اعتبار  افزایش دقت،  برای  ابزارها  این  از  ترکیبی  از  پیشرو، معمولاً  های 

   .شودجامعیت نتایج استفاده می 

 (  PAQپرسشنامه تحلیل موقعیت شغلی )ف. ال

( شغلی  موقعیت  تحلیل  شناخته   PAQ)1پرسشنامه  از  استاندارد  شده یکی  ابزارهای  ترین 
فعالیت  به  اطلاعات مربوط  که  و تحلیل شغل است  کار،  تجزیه  انجام  های شغلی، شرایط 

 . کند ابزارهای مورد استفاده و الزامات شغل را در قالب یک پرسشنامه استاندارد گردآوری می 

 
1 Position Analysis Questionnaire – PAQ 
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هایی مانند اهمیت، در این روش ارزیاب یا خبرگان شغلی، هر فعالیت را بر اساس شاخص 
می  امتیازدهی  مسئولیت  سطح  و  پیچیدگی  میزان  بهفراوانی،  نتایج  و  کمی  کنند  صورت 

 .شودتحلیل می 
ارزشیابی مشاغل، تدوین شرح شغل، مقایسه مشاغل و طراحی نظام جبران   این روش برای 

 . خدمات کاربرد دارد

 (FJAتحلیل وظایف عملکردی ) .ب

روشی ساختاریافته برای تحلیل وظایف شغلی است که    1(FJAتحلیل وظایف عملکردی )
 . کند ارزیابی می و اشیا ها، افرادمیزان پیچیدگی هر وظیفه را از نظر کار با داده 

وظایف شغلی بر اساس نوع فعالیت، سطح مهارت، میزان مسئولیت و میزان  در این روش  
 . شوندبندی می ها، افراد و تجهیزات تحلیل و درجهتعامل با داده 

ریزی نیروی انسانی  بندی مشاغل، برنامهاین روش برای طراحی و بازطراحی مشاغل، طبقه
 .و آموزش کاربرد دارد

 (DACUMروش دیکوم ) .پ 

( دیکوم  برای   DACUM )2روش  که  است  شغلی  خبرگان  بر  مبتنی  مشارکتی  روش  یک 
های موردنیاز هر شغل به کار  ها و شایستگی ها، دانش، مهارت شناسایی وظایف، مسئولیت 

 .رودمی
روش   این  کارگاه در  طی  خبرگان  و  شاغلان  از  اصلی،  گروهی  وظایف  تخصصی،  های 

شایستگی فعالیت  و  کلیدی  اولویتهای  استخراج،  را  شغل  موردنیاز  و های  بندی 
 . کنندمستندسازی می 

برنامه  استانداردهای شغلی، طراحی  تدوین  در  روش  توسعه مدلاین  آموزشی،  های های 
 . شایستگی و بازطراحی مشاغل کاربرد دارد

 
1 Functional Job Analysis – FJA 

2 Developing A Curriculum – DACUM 
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 (CITروش رویدادهای بحرانی ) .ت

روشی است که رفتارها و رویدادهای مؤثر بر موفقیت یا    1( CITروش رویدادهای بحرانی )
 . کند شکست عملکرد شغلی را شناسایی و تحلیل می

هایی از عملکردهای  شود نمونه از شاغلان، سرپرستان یا خبرگان خواسته میدر این روش  
کنند تشریح  را  ناموفق  یا  موفق  و   .بسیار  رفتارها  و  شده  تحلیل  رویدادها  این  سپس 

 . شودهای کلیدی استخراج می شایستگی 
های شایستگی، ارزیابی عملکرد، آموزش و توسعه کارکنان کاربرد  این روش در طراحی مدل

 .دارد

 (O*NETشبکه اطلاعات مشاغل )  .ث

ترین پایگاه اطلاعات استاندارد مشاغل است که جامع   2( O*NET)  شبکه اطلاعات مشاغل 
های کاری،  ها، فعالیت ها، شایستگی ها، توانایی اطلاعات مربوط به وظایف، دانش، مهارت

 . کندمحیط کار و الزامات هزاران شغل را ارائه می
پیمایش  از طریق  این سامانه  از  های ملی، پرسشنامهاطلاعات  های استاندارد، نظرخواهی 
 .شودروزرسانی می ها گردآوری، اعتبارسنجی و بهشاغلان و خبرگان و تحلیل مستمر داده 

برنامه مشاغل،  طراحی  برای  روش  هدایت  این  استعداد،  مدیریت  انسانی،  نیروی  ریزی 
 .المللی کاربرد داردشغلی، مطالعات تطبیقی و الگوبرداری از استانداردهای بین

هر یک از ابزارهای استاندارد تجزیه و تحلیل شغل، بر جنبه خاصی از شغل تمرکز دارند و 
با    های سرآمدرو، سازمان ازاین   .دهندتنهایی تمامی ابعاد شغل را پوشش نمی یک به هیچ 
ها برای گیری از رویکردهای ترکیبی، اطلاعات حاصل از این ابزارها را تلفیق کرده و از آنبهره 

جانشین  عملکرد،  مدیریت  توسعه،  و  آموزش  انتخاب،  و  جذب  مشاغل،  و طراحی  پروری 
 . کنند های جبران خدمات استفاده می طراحی نظام 

 
1 Critical Incident Technique – CIT 

2 Occupational Information Network – O*NET 
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 بندی جمع

بنیادی  از  یکی  شغل  تحلیل  و  راهبردی تجزیه  و  سرمایه  ترین  مدیریت  فرآیندهای  ترین 
نظام  از  بسیاری  استقرار  و  طراحی  مبنای  که  است  جمله  انسانی  از  انسانی،  منابع  های 

منابعبرنامه  جبران    ریزی  عملکرد،  مدیریت  توسعه،  و  آموزش  انتخاب،  و  جذب  انسانی، 
هرچه   .سازد پروری و طراحی مسیر شغلی را فراهم می خدمات، مدیریت استعداد، جانشین 

دقیق  فرآیند  این  از  حاصل  جامعاطلاعات  کیفیت  تر،  باشد،  شواهد  بر  مبتنی  و  تر 
 . های مدیریتی و اثربخشی نظام سرمایه انسانی نیز افزایش خواهد یافتگیری تصمیم

کسب  محیط  فناوری تحولات  توسعه  و  وکار،  اتوماسیون  مصنوعی،  هوش  دیجیتال،  های 
تغییر ماهیت مشاغل، موجب شده است که تجزیه و تحلیل شغل از یک فعالیت صرفاً اداری 

آینده  و  پویا  راهبردی،  فرآیندی  به  وظایف،  شرح  بر  مبتنی  شودو  تبدیل  امروزه    . نگر 
مسئولیت سازمان  و  وظایف  شناسایی  بر  علاوه  پیشرو  شایستگی های  تحلیل  بر  ها، ها، 
آفرینی  های آینده و ارزشهای رفتاری، الزامات شناختی، شرایط محیط کار، مهارتقابلیت 

 . هر شغل نیز تمرکز دارند
گیری از رویکردهای چندمنبعی،  دهد که بهره های موفق نشان می همچنین، تجربه سازمان
های استاندارد، مشارکت خبرگان شغلی و بازنگری مستمر اطلاعات  استفاده از ابزارها و مدل

این رویکرد،  .شودمشاغل، موجب افزایش اعتبار و کارآمدی نتایج تجزیه و تحلیل شغل می 
نظام  استقرار  داده زمینه  یکپارچه،  مدیریت سرمایه  های  در  را  بر شایستگی  مبتنی  و  محور 

انسانی فراهم کرده و سازمان را در انطباق با تغییرات محیطی و تحقق اهداف راهبردی یاری  
 . دهدمی

را حلقه اتصال میان استراتژی سازمان، طراحی  در نهایت، می  توان تجزیه و تحلیل شغل 
مشاغل و مدیریت سرمایه انسانی دانست؛ فرآیندی که با شناخت دقیق ماهیت مشاغل و 

آن بهره الزامات  زمینه  بهره ها،  ارتقای  انسانی،  سرمایه  از  بهینه  عملکرد  گیری  بهبود  وری، 
فراهم می  را  پایدار  ارزش  و خلق  بهازاین   .آورد سازمانی  علمی،  نظام  یک  استقرار  و رو،  روز 
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نیازهای تنها یک ضرورت اجرایی، بلکه یکی از پیش مستمر برای تجزیه و تحلیل شغل، نه 
 . آیدهای امروز به شمار می تحقق مزیت رقابتی پایدار در سازمان 
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 .توانید فایل رایگان مقاله را از لینک زیر دریافت نماییدشما می
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