
 

  
  

 
 
 
 

 حقوق تعاونيها
 
 
 

 دكتر حسن حسني

 
 
 
 

 

   
  

  ريزي منابع انساني برنامه
  
  

  اصغر فاني كتر عليد
  دكتر اردشير شيري

  
  
  
  

  تهران
1397  
  

  

  

  )سمت (ها دانشگاهسازمان مطالعه و تدوين كتب علوم انساني 
   تحقيق و توسعة علوم انسانيةپژوهشكد

      

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

  پنج

  
  

  مطالبفهرست 
  

  صفحه  عنوان
  

 1 شگفتاريپ

 3 ي  منابع انسان  ي زير  برنامه ات يكل: فصل اول 

 3 مقدمه

 4 ي  منابع انسانيزير برنامه

 6 ي منابع انسانيزير اهداف برنامه

 7 ي منابع انسانيزير  برنامهتياهم

 8 ي منابع انسانيزير  تحول برنامه ريس

 10 يسان منابع انيزير  به برنامهازين

 11 ي منابع انسانيزير  برنامهيتهايفعال

 14 ي منابع انسانيزير  برنامهنديفرا

 15 ي منابع انسانتيري مديها جنبه

 16 ي  منابع انسانتيري مد ي كاركردفيوظا

 21 ي منابع انسانيزير  و اصطلاحات برنامهميمفاه

 22 ساختار كتاب 

 24  مهم فصلميمفاه

 24  فصل يسؤالها
  

 25 ي  انسان ي روي ن يز ير وامل مؤثر بر برنامه   ع: فصل دوم  

 25 مقدمه

 26 ي منابع انسانيزير عوامل مؤثر بر برنامه

 26 ي انسانيروي نيزير اثرگذار بر برنامه) ي طيمح(سازماني  عوامل برون

 38 ي  منابع انسانيزير  اثرگذار بر برنامهيسازمان   درونيرهايمتغ

 46  مهم فصلميمفاه

 47  فصليسؤالها
  



  صفحه  عنوان

  شش

 48 تجزيه و تحليل و طراحي شغل     : ل سوم  فص

 48 مقدمه

 49 تجزيه و تحليل شغل

 50 اهداف تجزيه و تحليل شغل

 52 مراحل تجزيه و تحليل شغل

 53 سازماندهي : مرحلة اول

 53 انتخاب مشاغل: مرحلة دوم

 53 بازنگري اطلاعات : مرحلة سوم

 54 انتخاب عاملان شغل : مرحلة چهارم

 54 اطلاعات شغلي آوري   جمع: مرحلة پنجم 

 55 تهية شرح شغل: مرحلة ششم

 56 تهية شرح مشخصات شغل   : مرحلة هفتم

 56 روشهاي تجزيه و تحليل شغل

 56 توصيفي  خود. 1

 57 نويسي شغلي   فهرست. 2

 57 )يادداشتهاي روزانه(خاطرات و گزارشهاي عمليات . 3

 58 )فن وقايع حساس(رخدادهاي بحراني . 4

 58 شبكة گزارشي . 5

 58 بررسي سوابق گذشته.  6

 59 ارزشيابي مشاغل

 60 روشهاي ارزشيابي مشاغل

 62 بندي روش رتبه. 1

 62 بندي بندي يا طبقه روش درجه. 2

 62 روش مقايسة عوامل . 3

 64 روش امتيازي. 4

 65 شرح شغل و شرايط احراز

 66 طراحي شغل

 67 اصول طراحي شغل 

 68 روشهاي طراحي شغل

 68 مشاغل  ي طراحيروش سنت ) الف

 71  مشاغل ي معاصر در طراحيها دگاهيد) ب

 71  مهم فصلميمفاه

 71 سؤالهاي فصل



  صفحه  عنوان

  هفت

 73 ي  منابع انسان  ي عرضه و تقاضا ينيب  شيپ:  فصل چهارم 

 73 مقدمه

 74 ي  منابع انساني تقاضا ينيب شي پيابزارها

 74 ي  منابع انساني تقاضاينيب  شيجداول پ) الف

 79 يبع انسان منا ي تقاضاينيب شي پينمودارها) ب

 84 ي اطلاعات منابع انسان ستم يس) ج

 93 ي منابع انساني تقاضا برا ينيب شيپ

 94 ي انسانيروي ني تقاضا برا  ينيب شيفنون پ

 104  ي عرضة منابع انسان ينيب شي پيروشها

 104 يعرضة خارج. 1

 105 يعرضة داخل. 2

 114  مهم فصلميمفاه

 114 سؤالهاي فصل
  

 115 ي  منابع انسان  يزير  ل برنامه  متداو كرد يرو: فصل پنجم  

 115 مقدمه

 116 ي انسانيروي  نيزير د برنامهنيفرا

 120 تحليل و كاوش. 1

 127 ي نيب شيپ. 2

 129 ي  منابع انسانيها برنامه. 3

 139 اجرا و كنترل. 4

 140  مهم فصلميمفاه

 140 سؤالهاي فصل
  

 141 ي  منابع انسان ك ي  استراتژيزير  برنامه:  فصل ششم 

 141 مقدمه

 142 ي منابع انسانكي استراتژيزير برنامه

  143  ريزي منابع انساني  ريزي استراتژيك و برنامه  ارتباط ميان برنامه
 144 ي  منابع انسانيهاياستراتژ

 146 ي  منابع انسانكي استراتژيزير  برنامهنديفرا

 146  كسب و كار  و برنامةياستراتژ) الف

 147 ت ي  سطح فعالين يب شي و پيابي كارمنديهاياستراتژ) ب

 149 ازي نلي عرضه و تقاضا و تحل ين يب شيپ) ج



  صفحه  عنوان

  هشت

 155 ي  منابع انسانيها برنامه) د

 161 ي  منابع انسانكي استراتژيها برنامه

 161  مهم فصلميمفاه

 161  فصليسؤالها
  

 162  انتخاب و استخدام    ، يابيكارمند : فصل هفتم 

 162 مقدمه

 163 كارمنديابى 

 164 يابيمنطق و اهداف كارمند

 167 يابيعوامل مؤثر بر كارمند

 167 ) ي طيمح (يسازمان عوامل برون. 1

 168 يسازمان  عوامل درون. 2

 168 مراحل كارمنديابي

 170 ي ابيمنابع كارمند

 170 سازماني  منابع جذب درون. 1

 171 ي سازمان منابع جذب برون. 2

 172 ي ابي كارمنديروشها

 172 سازماني  روشهاي جذب درون. 1

 174 سازماني  ي جذب برونروشها. 2

  178 ي ابي كارمندي روشهابي و معاايمزا
  179  جايگزينهاي كارمنديابي

 180 اضافه كارى. 1

 180 قراردادهاى فرعى . 2

 180 وقت  استفاده از كاركنان ديگر به صورت پاره . 3

 180 به تعويق انداختن سفارش  . 4

  181  انتخاب و استخدام 
  182  فرايند انتخاب و استخدام 

  183   اوليهمصاحبة اكتشافي. 1
  184  تكميل برگة استخدامي . 2
  184  آزمونهاي اولية استخدامي . 3
  187  مصاحبة جامع. 4
 188  مشروط شغليواگذار. 5

 188  سوابقيبررس. 6



  صفحه  عنوان

  نه

 189 ي  پزشك يشهايآزما. 7

 189  شغلي دائميواگذار.  8

 190  انتخابنديعوامل محيطى مؤثر بر فرا

 190 ي دولتنيقوان. 1

 190 گيرى زمان موجود براى تصميم. 2

 190 سطح سازمانى مورد نظر . 3

 190 تعداد متقاضيان. 4

 190 نوع سازمان . 5

 191 هاى آزمايشى   دوره. 6

 191  و استخدام ي منابع انسانيزير برنامه

 192  مهم فصلميمفاه

 193  فصليسؤالها

  
 194 يع انسان   مناب يزير  بر برنامه  يسپار  و برون  يساز   كوچك ريتأث : فصل هشتم 

 194 مقدمه

 195 يساز  كوچك

 196  سازمانها يساز  كوچك

 197 يساز  اهداف كوچك

 198 ي ساز  كوچكيهاياستراتژ

 198  كاهش تعداد كاركنان ياستراتژ. 1

 201  مجدد ساختار ي طراحياستراتژ. 2

 204 ي ستمي سياستراتژ. 3

 206 ي ساز  كوچكي استراتژي اجرانديفرا

 208 ي زسا  كوچك ي منف يها امديپ

 209 يسپار برون

 210 ي سپار  برونيايمزا

 211 ي سپار انواع برون

 213 ي سپار  بروناتيچرخة ح

 215 ي منابع انسانيهاتي در فعاليسپار برون

 218 يسپار  مشكلات برون

 220  مهم فصلميمفاه

 220  فصليسؤالها
  



  صفحه  عنوان

  ده

 221 ي  منابع انسان   يها   برنامهي ريپذ  انعطاف : فصل نهم  

 221 مقدمه

 222 يريپذ انعطاف

 223 يمنابع انسان يريپذ  انعطافتياهم

 224 ي منابع انسانير يپذ اصول انعطاف

 224 ي منابع انسانيريپذ  انعطافيايمزا

 225 ي منابع انسانيريپذ انعطاف

 226  كاركنان يمهارتها) الف

 227 رفتار كاركنان  ) ب

 227 ي  منابع انسانيتهايفعال) ج

 227 يمنابع انسان تي انعطاف در فعالجادي ايروشها

 228 ريپذ  انعطافي  زمانيها برنامه. 1

 229  فشردهي كاريها هفته. 2

 229 يارية اختافتي كاهش ي زمان كاريها برنامه. 3

 230 وقت  كار پاره. 4

 231 ياشتراك شغل .  5

 232 يكار نوبت . 6

 234 دوركاري. 7

 237  مهم فصلميمفاه

 237  فصليسؤالها
  

 239 ي ابع انسان   منينگهدار :  فصل دهم  

 239 مقدمه

 240 ي منابع انسانينگهدار

 241 ي منابع انساني نگهداريهاياستراتژ

 243 ي منابع انساني نگهداري تهاجمياستراتژ) الف

 244 ي منابع انسانيكارانة نگهدار  محافظه ياستراتژ) ب

 244 ي  منابع انساني نگهداري تدافعياستراتژ) ج

 245 ينابع انسان مي نگهداري رقابتياستراتژ) د

 245 ي منابع انسانيعوامل مؤثر بر نگهدار

 249 ي منابع انساني نگهداريها برنامه

 250 ي  و تندرستينمي ايها برنامه

 255 ي  و بازنشستگ مهي بيها برنامه



  صفحه  عنوان

  يازده

 258 ي  خدمات رفاهيها برنامه

 262  مهم فصلميمفاه

 262  فصليسؤالها
  

  264 منابع  

 280 نامه  واژه

  
  



  

1  

  
  

 پيشگفتار
  

اهميت منابع انساني را    ،  هد   رخ مي   سازماني محيط  در اي كه هر روز     تغييرات سريع و پيچيده   
و غير قابل جايگزين بيش از      منبع رقابتي غير قابل تقليد      تنها  و  سازمان   اصلي   ة سرماي ةبه منزل 

در مـورد نيـاز سـازمان       براي اطمينـان از وضـعيت نيـروي انـساني           . پيش آشكار ساخته است   
. شـود  بـه شـدت احـساس مـي    » ريـزي منـابع انـساني    برنامـه «ضرورت توجه جدي بـه       ،آينده
 كـه   اهميت مديريت منـابع انـساني اسـت        از وظايف كاركردي و با     ،ريزي منابع انساني    برنامه

مين آن تـدوين  هـايي را بـراي تـأ         نياز به نيروي انساني را شناسـايي و برنامـه          ،طي آن ازمان  س
حكايـت از بيـنش     ريـزي نيـروي انـساني         در مقايسه با مفهوم رايج برنامه      اين مفهوم . كند  مي

 ـ يه ـبين  يـا پـيش    عرضـه و تقاضـا        ميـزان  تري نسبت به ايجـاد تعـادل بـين          وسيع داردي  اي كم .
ي، در عين توجه بـه اهميـت آنهـا، بـه ديـدي              فرايندجه خود را از بينش       تو ،اصطلاح جديد 

  .دكن   ميبيني نيازها و طراحي برنامه معطوف  يكجا با پيش ةمواجهتر يعني  جامع
 دهريزي منابع انـساني، كتـاب حاضـر در     سازي ادبيات برنامه به منظور كمك به غني 

ريـزي منـابع       و موضـوعات برنامـه     مباحـث تـرين     مهمدر اين كتاب    . فصل تدوين شده است   
 تادان كـه بـراي اس ـ      ساماندهي شده  اي  گونه  بهآوري و     انساني از منابع علمي دست اول جمع      

هاي تحصيلي كارشناسي، كارشناسي ارشـد و دكتـري و        محترم اين درس، دانشجويان دوره    
قابـل  ي بخش دولتي و خـصوصي       سازمانها مديران و دست اندركاران منابع انساني        چنينهم

ريـزي   كليات برنامه  : است   ساماندهي شده  شرحين  دترتيب ب ه  ، ب  كتاب فصول. استاستفاده  
، تجزيـه و تحليـل و طراحـي شـغل         ،  ريـزي منـابع انـساني      عوامل مؤثر بر برنامـه    ،   انساني منابع
، ريــزي منــابع انــساني رويكــرد متــداول برنامــه، بينــي عرضــه و تقاضــاي منــابع انــساني پــيش
سـازي و    اثر كوچك ،  كارمنديابي، انتخاب و استخدام   ،  تراتژيك منابع انساني  ريزي اس   برنامه
نگهـداري   ،هـاي منـابع انـساني    پذيري برنامه انعطاف، ريزي منابع انساني سپاري بر برنامه   برون
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 عزيزاني كه مـا را در تهيـه، چـاپ و نـشر ايـن كتـاب همراهـي                    ةضمن تشكر از كلي   
 رفـع نـواقص و      ة خـويش زمين ـ   ة سازند هايررود با تذكّ     انتظار مي  ظرانن  صاحباند، از     كرده

  .كاستيهاي كتاب را فراهم نمايند
  

  اصغر فاني دكتر علي
  دكتر اردشير شيري




