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سه

الرحیمالرحمنااللهبسم
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هفت

ناشرگفتارپیش
ترین عامل اصلیاست.خدمات مطلوبۀارائبخشی وکیفیتدر زمینۀرقابت ۀعرصمعاصر جهان 

تحقیق و پژوهش که جز با است و خدماتمحصولاتنهایی مطلوبیت موفقیت در این رقابت،
نیازهاي بازار کار و بخشی، هاي استانداردسازي،کیفیتهلفؤمو توجه خاص به کاربردي علمی

شود.میسر نمیپاسخگویی به مطالبات عمومی 
هاي علمی کاربردي و اعتلاي امر آموزش و ی و کیفی نظام آموزشکمياز آنجا که ارتقا

به شمار کشور علمیۀآموزش عالی در توسعنظاماهداف اساسییکی از مهارتی، پژوهش 
در اصلاح هرم شغلی و تربیت نیروي انسانی ماهربا هدف کاربرديدانشگاه جامع علمی،رودمی

مبنی بر آموزش و ،این دانشگاهبا توجه به رسالت .شدمشغول فعالیت و سیس أختلف تهاي مبخش
آموختگانی دانشلازمکارگیري استانداردهاي هبا بپژوهش در مرزهاي فناوري و ایجاد اشتغال،

.باشندخلاق و توانمند در کارآفرینی نیز،نیاز بازار کارمینتأعلاوه برکهدنشومیتربیت 
یس ئدر این زمینه و نیز تأکید ردرسیفقر منابعمشترك،هايمخاطبان دروس مهارتةگستر

هاي عالی کیفیت آموزشيهاي ارتقااجراي برنامهمبنی برکاربردي جامع علمیمحترم دانشگاه
عنوان هب،بر آن داشت تا با همکاري مرکز نشر دانشگاهیراکاربردي، انتشارات دانشگاه علمی

این منابع مورد نیازبه تولید و نشر علمی،مین محتواي أو تنشر علمۀیکی از مراکز مهم در عرص
همت هایی است که با یاري خداوند متعال وحاصل این تعامل، مجموعه کتاباقدام کند.دروس 
هاي دروس مطابق با سرفصلاین دو مجموعه اندرکارانو دست،لفانؤممدرسان، استادان،
تردید، انتقادها و بی. گیردقرار جویاندر دسترس دانشوودهاي مشترك آماده شمهارت
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هشت

يکاربردي در ارتقاهاي علمینظام آموزشۀمدرسان در راستاي توسعصاحبنظران وپیشنهادهاي
ل یتوانید نظرات خود را از طریق ایمبه همین منظور می.تأثیرگذار خواهد بودهااین کتابیت فکی

daftaretamin1397@gmail.com.با ما در میان بگذارید
دیگر عزیزانی که زحمات بی دریغ از مؤلفان محترم کتاب وانی خود رادمراتب قدردر پایان،

م.کنیاند، اعلام میهگیري و چاپ این مجموعه داشتآنها نقش مهم و اساسی در شکل

کاربرديانتشارات دانشگاه جامع علمیاسناد و مرکز
و مرکز نشر دانشگاهی

1397زمستان 
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نه

یشگفتار پ

کاربردي و اعتلاي امر آموزش ـهاي علمیکه ارتقاي کمی و کیفی نظام آموزشآنجااز
کشور تبیین شده ۀعالی در توسععنوان یکی از راهبردهاي اصلی آموزشِو پژوهش به

کاربردي با هدف اصلاح هرم شغلی و تربیت نیروي انسانی ـاست، دانشگاه جامع علمی
.ده استشتأسیس کار وکسبۀعمحیط صنعت و کار واقعی و توسرماهر د

پژوهش در مرزهاي فناّوري واین دانشگاه با توجه به رسالت خود، مبنی بر آموزش
هاي رایج دانشگاهی و و ایجاد اشتغال و همچنین به دلیل تفاوت ماهوي با آموزش

هاي خاص نیاز مبرم دارد، شی در رشتهاي، به منابع آموزهاي منطقهکردن دانشبومی
در تفاوتهاي مدرسی تخصصی رشتههاي ابو کتهاهتألیف و انتشار جزوبنابراین

اي، کاري بس بزرگ و امر در چنین سطح گستردهاین جرايا.دستور کار قرار گرفته است
.طلبددشوار است که اراده و همتی بزرگ می

کاربردي با استعانت از خداوند بزرگ، همت و همکاري ـدانشگاه جامع علمی
نظران و مدرسان در راستاي صاحبکه اندرکاران، امیدوار است استادان، مؤلفان و دست

خود ما ةکاربردي با پیشنهادهاي سازندـهاي علمینظام آموزشۀحفظ، صیانت و توسع
.، یاري دهندهاابو کتهاهرا در ارتقاي کیفیت علمی این جزو

و،در اینجا لازم است از ریاست محترم دانشگاه، جناب آقاي دکتر حسین امید
جناب آقاي دکتر ناصر از همچنینو معاونت آموزش، جناب آقاي دکتر اخوان بهابادي

.کنیمتشکر نویسندة کتاب حاضر صدرا ابرقویی 
ر اختیار مدرسان و د» اصول سرپرستی«عنوان منبع درسی براي درس این محتوا به

.گیرددانشجویان قرار می

کاربرديـریزي منابع آموزشی و انتشارات دانشگاه جامع علمیبرنامهۀکمیت
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هیازد

گفتار مؤلفپیش

انسانو تعالیرشدمهمعواملازکار و تلاشبشر،اجتماعیزندگینشیبوفرازدر
خوداطرافجهانبرتوانسته استو خلاقیتکارتدبیر،باانسانکهچرا؛استبوده

کهاستکوشیدهانسان همیشه.برسدخودآرزوهايبهراهاینو ازکندپیداتسلط
در این راه دون تردیدب.تغییر دهدخودهايو خواستهامیالطبقخود راجهان اطراف

بخشعلوم مختلفکنونی،جهاناز طرفی در.شودمیرا متحمل شده و زیاديمشکلات 
از .استکردهفصلوحلگوناگونکاريهايدر سیستمراافرادمشکلاتازايعمده

فرهنگی متفاوت کشورها، ایجاب اقتصادي  و ،اجتماعی، شرایط محیطیطرفی دیگر 
اما آنچه در ،دنباشداشته هاي خاصی ویژگیوريکند که رویکردهاي بهبود بهرهمی

در ،اندوري و تسریع در روند توسعه موفق بودهتمامی کشورهایی که در ارتقاي بهره
وري در چارچوب هاي ارتقاي بهرهگستردگی و همبستگی فعالیت،خور توجه است

،مختلفزوایايازکهدارندوجودو فنونیعلومراستادر این.استک حرکت ملی ی
علوماز اینیکی.دکننمیتحلیلوو تجزیهبررسیرایی نیروي انسانیاکارکارآمدي و

وريبهبود بهرهتواند دراست که می»اي سرپرستیهاي حرفهمهارتاصول وشناخت«
اقتصادي جامعه نقش بسزایی داشته گوناگونهاي یروي انسانی بخشنبهینه از ةاستفادو 

.باشد
طور مستقیم در پیوند و ارتباط که بههستند اي اولین ردهسرپرستان کهواضح است

ه نقش محوري سرپرستان ب.دناهاي تولیدي و خدماتیبا کارگران و کارکنان سازمان
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دهدواز

کارگیري عناصر اساس بهکه مبین هدایت سازمان برتشبیه شده است چتر بهمحور قائم
هاي سازمانی و مبتنی بر چتر فلسفی و نظام ارزشی یند مدیریت به سمت هدفافر

کار، ت و کیفیتها، کمیسرپرستان با قبول مسئولیت.حاکم بر جامعه و سازمان است
ی اساسیعاملبه مثابۀپیشنهادات براي مدیریت، خود را پرداختوو ساختکار انضباط

.اندها رشد دادهدر سازمان
آشنایی ،هاي صحیح برقراري ارتباط و هماهنگیبنابراین سرپرستان باید با شیوه

.کننداداره را به بهترین نحودتحت سرپرستی خوۀکافی داشته باشند تا بتوانند مجموع
خلیفه ور، رسول، امامهایی نظیر مدبسرپرست از واژهۀدر قرآن کریم به جاي کلم

تدبیر امور را به س نظام هستیدر رأر،، نخستین مدبِّخداوند سبحان.استفاده شده است
آسمان تا اوند امور را از (خد» الامر من السماء إِلی الاَرضیدبر« ؛دست گرفته است

براي فرمایند:سرپرستی میحضرت علی (ع) در خصوص ضرورت	.)کندزمین تدبیر می
.و فراوانی کارها او را خسته نکندکارهایت سرپرستی برگزین که بزرگی کار بر او چیرگی نیابد

:اندکردهحضرت علی (ع) نقش سرپرست در جامعه را به سه چیز تشبیه 
.)شوند (نقش هماهنگیها از هم پراکنده میدانه،که اگر پاره شودنخ تسبیح:.1
.)نشیند (نقش بنیاديخیمه فرو می،که اگر شکسته شودعمود خیمه:.2
شود ده شود، سنگ روي سنگ بند نمیا کنکه اگر از جمحور وسط سنگ آسیاب:.3

.)(نقش محوري
ها، مراکز صنعتی و خدماتی هاي تولیدي کارخانهفعالیتۀسرپرستی در مجموع

این افراد چرا که ،و سرپرستان نقش حائز اهمیتی دارنددارداي ویژهو ارزشاهمیت
را به سوي اهداف هافعالیتکنند و علاوه بر ارتباطی که مابین کارکنان و مدیران برقرار می

توانند ضمن هماهنگی با گیري از امکانات موجود میبا بهرهد،کننمدیریت هدایت می
ربط از طریق تقسیم کار، راهنمایی، نظارت و کنترل و ارزیابی سایر واحدهاي ذي

ها، اعتصابات، تنش.کنندنیروي انسانی تحت سرپرستی خود را به شکل مطلوبی رهبري 
شکلات و نظایر آن موضوعاتی است که تأخیرهاي هنگام ورود، تعجیل در خروج و حل م

ها و ها را کاهش داده، انگیزهدر یک سازمان همیشه وجود داشته و شخصی که بتواند تنش
کار ه نیازهاي افراد را تشخیص دهد و تلاش کارکنان را جهت دستیابی به اهداف سازمان ب

اب و آموزش در انتخپر واضح است که با به کارگیري این علوم.گیرد، سرپرست است
وري در تشکیلات تولیدي و هاي بهرهشاخصيتوان شاهد ارتقامدیران و سرپرستان، می
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دهسیز

که تصمیم گرفته شد تا بخشی از از این رو است.خدماتی و افزایش درآمد ملی کشور بود
ايهتدریس در دانشگاهطی سالیان متماديکه،کاربرديعمدتاًومطالب علمی و پژوهشی

دانشگاهی و ۀرا در قالب کتاب حاضر تدوین و به جامعامکردهکشور ارائه و تجربه 
توانسته باشم دین خود را هر چند ناچیز هللاءشاان.دهماقتصادي کشور ارائه اندرکاراندست

.کنموري اقتصاد جامعه، ادا براي پویایی و بهره
همراهی و تهیه و تدوین مطالب این کتابدانم از کلیّه کسانی که درپایان لازم میدر
، دکتر مهدي کبیري (ویراستار ادبی)خصوصاً خانم دکتر مریم ابراهیمی،اندکردهامیاري

صمیمانه قدردانی و تشکر کنم.،(ویراستار علمی)ینیئنا

ناصر صدرا ابرقویی
1397زمستان 
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1
(کلیات)خدماتیـآشنایی با سرپرستی واحدهاي تولیدي

اهداف آموزشی
.خدماتیـتولیديسرپرستی واحدهاي اصول مباحث آشنایی با :هدف کلی

این فصل با مفاهیم زیر ۀپس از مطالعدانشجویان رود که انتظار میاهداف رفتاري:
آشنا شوند:

؛پرست و سرپرستیو مفهوم سرریفتع.1
؛هاي سرپرستی و مدیریتتفاوت.2
؛ها و وظایف عمومی سرپرستانولیتئمس.3
؛هاي سرپرستی افراد در واحدهاي صنفیویژگی.4
؛هاي سرپرستمهارت.5
؛هاي سرپرستینقش.6
؛عوامل مؤثر بر موفقیت سرپرستان.7
.یدگاه قرآنست از درها و وظایف مدیر و سرپمسئولیت.8

مقدمه1ـ1
چرا که؛استسازمانمدیریتیهايحوزهبرانگیزترینچالشازیکیسرپرستیةحوز

داشتهارتباطدیگرطرفازکارکنانباوطرفیکازساؤرومدیرانبابایدسرپرست
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سرپرستیاصول 2

بهنیازمتخصصفرديبهسادهکارنیرويیکشدنتبدیلبرايروایناز.باشد
،ارتباطقبیل برقراريازمدیریتیهايمهارتبرخیبهشدنمجهزودانشيفراگیر
ودارمشکلکارکنانادارهارزیابی عملکرد،،وريبهرهبهبود،کارکناندرانگیزهایجاد

.است...و سازمشکل

و مفهوم سرپرست و سرپرستیریفتع2ـ1
سـازماندرمدیریتهايردهبایدابتدااویگاهجاینیتعوسرپرستتعریفۀارائبراي

طوره بسازمانیکدر.دشوروشنسازماندرسرپرستانموقعیتتاکنیمبررسیرا
.)1ـ1نمودار(داردوجودمدیریتی) سطح(ردهسهکلی

هدفکهاصلیعملیاتوکاربامستقیمصورتبهمدیراناینعملیاتی:مدیرانرده
ةواژ. شوندمینامیدهسرپرستمدیرانازگروهایندرگیر هستند.است،سازمان

است.شدهگرفتهکاربه1سوپروایزرةواژبرابردرسرپرست

.هرم مدیریت در سازمان1ـ1نمودار 

1. supervisor
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3خدماتی (کلیات)آشنایی با سرپرستی واحدهاي تولیدي ـ
مدیرانگروهازراسازمانکلیهايسیاستوهابرنامهگروه،این:میانیمدیرانرده

سرپرستاناختیاردراجراییهايبرنامهبهتبدیلازپسوکنندمیدریافتخودازبالاتر
.دهندمیقرار

عملیاتیواجراییکارکنانبامستقیمطورهبکههستندسرپرستان،سازمانمدیرانمیاناز
.اندنامیدهکارجبههمقدمخطمدیرانراسرپرستانعلتهمینبه.هستندارتباطدر

رادیگرانةاداروهدایتمسئولیتکهدشومیاطلاقکسیبهسرپرستبنابراین
بهزیردستانۀوسیلبهراسازمانهايفعالیت،ارتباطبرقراريطریقازواستدارعهده
:شودمیبرداشتزیرمشتركمفاهیم،هاریفتعاز این.رساندمیانجام
.دهندمیگزارشاوبهکهداردکارگریاکارمندچندین،سرپرست)1
.گیردمیصورتمجموعهزیرافرادطریقاز،سرپرستکار)2
عملکرديهايشاخصبهدستیابیواهدافتحققجهتدرسرپرستتلاش)3
.شودمیتعیینارشدمدیرانطریقازکهاست
.استعملیاتیواجراییسرپرستفعالیتنوع)4

سرپرستیمختصر از ايتاریخچه3ـ1
آندر.گرفتشکلاولجهانیجنگازبعد،شغلمنزلۀبهسرپرستیموضوعۀپیشین
قرارتوجهموردبیشتر) کیفیتکنترل(افرادکارانجامبرنظارتوفنیۀجنبزمان

هايسازماندرزیرا؛افزایش یافتسرپرستانکاراهمیتهاسازمانشگستربا.داشت
تفکردومجهانیجنگازبعد.نبودمقدورکارادامهسرپرستانوجودبدونبزرگ

در مقامسرپرستاننقشاهمیتافزایشلحاظبهوشدمطرحسرپرستانآموزش
برايگوناگونیتحقیقاتیوآموزشیهايسازمان،عملیاتاجرايدرکارنیرويمدیران
وآموزشامربهحاله بتاکهسازمانیترینمهماما،دشتأسیسسرپرستیآموزش
،استپرداختهآنهافنیونظرينیازهايبهپاسخگوییوسرپرستانمورددرتحقیق
2جهانیبهداشتسازمانالبته.استمتحدمللسازمانبهوابسته1کارالمللیبینسازمان

هايفعالیتآنهاکارمحیطبهداشتوسرپرستانشغلیاستانداردهايۀتهیۀینزمدرنیز
.استداشتهفراوانی

1. International Labour Organization (I.L.O)

2. World Health Organization (W.H.O)
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سرپرستیاصول 4

تغییراتدستخوشسالیانطیسرپرستیۀوظیف،طوري که مطرح شدهمان
توقعاتسطحکهدیدهآموزشولایقکارکنانیوجودامروزه،واستشدهچشمگیري

در.استکردهروبهروروزافزونچالشیباراسرپرستانشغلی زندگیدارند،بالاتري
»علمیِمدیریت«مکتبپیدایشولی،کردمیادارهراکارگاهتنهاییبهسرپرستگذشته

سنتیروشجايبهتخصصیسرپرستیاعمال ۀزمیندراوجدیدعقایدطرحو1یلورت
چهاگرزمانآندر.دشسرپرستیامردنـشتخصصیباعث،فرديسرپرستی
وضعدرگذشتهماننداما،بودسازمانیهايمشیخطتفسیروتعبیردار عهده،سرپرست

اساسبرکههاسازمانپیشینوشربه ،جدیدتحولنوعاین.نداشتدخالتیهامشیخط
،کردهکارشغلآندرزیاديمدتکهشدمیگروهسرپرستعلتاینبهفقطفردیکآن

.دادپایان
کارکهکسانیوکاربهتوجهمیانخودهايمهارتکاربردنبهدرکارآمدسرپرستان

وصحیحبرخوردةنحواستلازم، از این روکنندمیایجادتوازندهندمیانجامرا
استمراروتداومةکنندتضمینمنزلۀبهخودنقشوگیرندفراراکارمحیطدرمناسب
کههستندمدیرانیخودسرپرستان.کنندایفاخوبیبهرا سازماندروريبهرهحرکت

ة واژبردنکاربهودارنداقتصاديبنگاهیکفعالیتگردشدرايکنندهتعییننقش
ی یک.کندجداکشورمدیریتۀجامعازرامدیرانازقشرایننبایدسرپرست
ویژه واحدهاي صنعتی را به خود مشغول سسات بهؤی که ذهن مدیران میهاازدغدغه

اگر بتوان .، استدنکنسا و سرپرستان اداره میؤرکهییهاوجود مسائل در قسمت، کرده
هاي صحیح اقتصادي و روشدرستی، باسسه بهؤهاي میک از قسمتعملیات را در هر

باشد و سرپرستان قادر باشند مطلوبهم کارکنانانجام داد و روابط بین خطردونب
حقیقت بخش عظیمی از در،حل کنندبدون انتقال به مدیریت خود را واحد مسائل

.کندمشکلات مدیریت کاهش پیدا می

و سرپرستیهاي مدیریتتفاوت4ـ1
مدیران با .کنندهاي افراد سازمان را هدایت میتند که فعالیتمدیران کسانی هس

وظایف خود را از آنان.پوشانندعمل میۀهماهنگی کار دیگران به اهداف سازمان جام
ریزي، سازماندهی، هدایت و کنترل منابع انسانی، مالی، فیزیکی و اطلاعاتی طریق برنامه

1. Frederick Winslow Taylor (1856-1915)
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5خدماتی (کلیات)آشنایی با سرپرستی واحدهاي تولیدي ـ
معمولاً،که مطرح شدطورهمان.رسانندمیدر راه نیل به اهداف سازمان به انجام 

.شوندبندي میطبقه(سرپرستان)عملیاتیمدیران مدیران به مدیران ارشد، میانی و 
کند و در سازمان د که دیگران را هدایت و اداره میشوسرپرست به کسی اطلاق می

مریکایی از ار فرهنگ د.کندمدیر را اداره میافراد غیر،هاي مدیریتیبرخلاف سایر رده
در متون فارسی سرپرست مترادف با سرور، .شودعنوان پیشرو نام برده میسرپرست به

.ریاست و سروري است، به معناي مواظبتیو سرپرستاستبزرگ و رئیس 
اصلیشغل.باشدداشتهراخودواحدرتغییرپذیريوروشبهبودییتوانابایدسرپرست

گاهی.کنداداره،دارندقرارسازمانمختلفسطوحکه درراکارکنانیکهاستاینسرپرست
ووظایفواقعدرامااست،سازماندرمدیرانسایرمانندسرپرستکهشودمیتصور

.استمتفاوتکاملاً،شودمیمشاهدههاسازمانمراتبسلسلهدرکهطوريبهاوجایگاه
،نگرندمیانسانیروابطتخصصبا يفردراسرپرست،مدیراناوقاتیـگاهالبته

،مدیروکندمیرسیدگیسازمانیهايفعالیتانسانیمسائلبهسرپرستروایناز
زیرا،نیستنشینحاشیهيفردسرپرستمرحلهایندر.کندمیحلرااوفنیمشکلات

نیزسازمانجزء مدیران رد بالايضمندرست،واةعهدبهسازمان وظایفازبخشی
کارمشکلاتبهکهاسترفتاريعلومانمتخصصاز اواینکهبراي،آیدشمار نمیبه

.استانسانیروابطص ويتخصوکندمیرسیدگی

1سرپرستانو اختیاراتوظایف ،هاولیتئمس5ـ1

مقام،اینبهدستیابیااماست،زمینرويبرخداخلیفهومخلوقاتاشرفانسان
دنیاایندر،انسانِ.طلبدمیرابسیاريممارستوتلاشبلکهیست، نرمیسسادگیبه

دیگريونیالسافلاسفلبهیکی:داردقرارراهدومیاندرکهاستعابريبسانمختار و
وسعادتبهدیگريوبدبختیوشقاوتبهرااویکی.شودمیمختعلییناعلیبه

.رساندمیکمال
صراطکردنطیوصحیحراهانتخابباکهستااینانسانآفرینشازهدف

هدایت الهی را بپذیرداینکهمگرنیسترمیساینوشودنائلالهیقربمقامبهمستقیم
باآشناییازپسوشناختهبازرابدونیکوحی،روشنگرتعالیمازگیريبهرهباو

.بنددتهمکمرآنبهعملدرخویشهايتیمسئولووظایف

مطالعه کنید.) 10ـ1وظایف مدیر و سرپرست با نگرش معیارهاي قرآنی در در بخش (.1
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سرپرستیاصول 6

شرایطوکلیديهايواژهمفاهیمضمن بررسیم است کهزلا،بحثابتدايدر
شناسیوظیفهوپذیريتمسئولیجایگاهوضرورتوتاهمیبه،پذیريتیمسئول

که کلیديهايواژه.کنیمرا مطرح ها و وظایف سرپرستان مسئولیتسپس وبپردازیم
ووزرحقّ،د،تعهتکلیف،وظیفه،ت،یمسئولند از:اعبارت،این بحث مهم هستنددر 

:دهیممیشرح طور مختصرکدام را بهکه هرجوییمشارکت
یا استامريانجامبهبودندمتعهایوبودنفموظمعنايبهلغتدر:تمسئولی

؛یک کارۀالزام به پاسخگویی در قبال نتیج
؛باشدکسیةعهدبرعرفاًیاشرعاًکهشودمیاطلاقچیزيآنبه:وظیفه

؛کسیبررنجباتوأمسختکاريکردنبارمعنايبه:تکلیف
وقفه و تلاش بیبستنپیمانوعهدینهمچنوکاريگرفتنگردنمعنايبه:دتعه

؛در مسیر هدف
کسیدوشبرايوظیفهتا،مثلاً.ندیکدیگرملازمنوعیبههاواژهاینازیکهر
آنمورددروداشتنخواهدآنندادنیادادنانجامقبالدرتیلیمسئونباشد،

.شدنخواهدبازخواست
سههردرکهچرا؛هستندهمملازم،»وظیفه«و»تیمسئول«بانیز»یفتکل«واژة

.استواجبولازمآناجرايکهاستشخصعهدةبرچیزيمورد
د،متعهفردحالهردرکهچرااست؛ارتباطدراخیرواژةسهبانیز»دهتع«واژة

موردایندروبرساندانجامبهستادادهدتعهآنبهکهراآنچهاستفلمکوفموظ
.استمسئول
را در جاى زىیدن و از روى حکمت چکربه معناى راستى و درستى را دنبال :حق

.استخود قرار دادن
.بار گران،نیبارِ سنگ،ینینگبه معناي س:وزر

یو هماهنگيهمکاری همفکري،اجتماعتیاحساس مسئولیعنی:جوییمشارکت
. فیدر انجام وظا

لازمیکدیگر،باآنهاارتباطوکلیديهايواژهمفاهیمبامختصرآشناییازپس
راتیمسئولیتوانمیزمانیوداردشرایطیوماتمقدپذیري،تلیمسئوکهبدانیماست

اینبهه اختصاربادامهدرروایناز.باشدکردهاحرازراشرایطایناوکهسپردفرديبه
:کردخواهیماشارهاتممقدوشرایط
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7خدماتی (کلیات)آشنایی با سرپرستی واحدهاي تولیدي ـ
انسان،یعنی،باشدکاردرتکلیفیورسالتکهشودمحقق میزمانیتیمسئول.1
راآنامـانجتمسئولیسپسوباشدپذیرفتهخویشاختیاروارادهباراکارهاییقبلاً

.دهدمیانجامهاخوفۀدافعوهامیلۀجاذبتأثیرتحتکهکارهایینه،گیردبعهدهبه
رواینباشد، ازادراكوتمیزقدرتدارايفرد،کهکندپیدا میاعتبارجاییدرتیمسئول.2
اوبهود کرکارانجامبهملزمتواننمیرانیستفهمودركقدرتدارايکهناآگاهیانسانِ
.سپردتییمسئول
قبلاًفرد،آنکهکردبازخواست،استداشتهکهايظیفهومقابلدررافردتوانمیزمانی.3
.استلفمکفردطتوسآندریافتوپیامرساییمستلزماینوباشدشناختهراخودتیمسئول
فردلذااستفمکلفردسويازوظیفهانجامقدرتبرفمتوقکردنتکلیف.4
مسئولاستجخاراوقدرتوعملةحوزازکاراینکهدلیلبهاشدبآگاهکهچندهرناتوان

.بودنخواهد
تركیاانجامخود،ارادهواختیاربااوکهدانستمسئولرافردتوانمیزمانی.5
.باشدشدهکاراینبهمجبوراینکهنهباشدگرفتهعهدهبهراکاري

ونداردمعناییاوازکردنزخواستباوکسیبهدادنتیمسئولبالاشروطبدون
.استپذیريتمسئولیاساسیشرایطاز،دماتمقاین

هاي سرپرستمسئولیت
. استري کردهچشمگیتغییراتسالیانطیسرپرستیۀوظیفقبلاً متذکر شدیم که 

راکارکهکسانیوکاربهتوجهمیانخودهايمهارتبردنکاربهدرکارآمدسرپرستان
نقشکههستندمدیرانیخودسرپرستان.کنندمیایجادتوازندهندمیانجام
سرپرستواژهکاربردنبهودارنداقتصاديبنگاهیکفعالیتگردشدرايکنندهتعیین
.کندجداکشوردیریتمجامعهازرامدیرانازقشرایننباید
محیطوکارها،سرپرستسایرزیردستان،بالادستان،برابردرسرپرستکلیطورهب
:استشرح این هاي سرپرست به اهم مسئولیت.دارديمتعددهايمسئولیتکار

جادایمافوق،مدیرانبهکارگزارشۀ: ارائشاملمدیراندر قبالمسئولیتالف)
وهابرنامهاهداف،انجامازاطمینانحصولمنظوربهکارپیشبردی،هماهنگ
.استگرفتهتصمیمآنهاةباردرمدیریتکههاییسیاست
هماهنگی و حصولارتباط،ایجادسرپرستان شامل:سایربرابردرمسئولیتب)
بالاترسطحیدرسازماناهدافهبتوجهوسرپرستاندیگرباگروهی،کارازاطمینان

.بخش تحت سرپرستی خودیاقسمتاهدافاز
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سرپرستیاصول 8

) مرغوبیت(کیفیتکار،) مقدار(تکمیشامل:شده انجامکاربرابردرمسئولیتج)
.کارزمانیاستانداردهايرعایتوکار

ونگهدارياستفاده و ترتیب،ونظمایجادشامل:کارمحیطبرابردرمسئولیتد)
.... و محل کارنظافتآلات،ماشینصحیحبردکار

برابردرحفاظتآموزش،:شاملسرپرستیتحتافراددر قبالمسئولیتهـ)
ایجادگروهی،کاررهبريهماهنگی،وایجاد نظمافراد،راهنماییوهدایتخطرات،

.... و تحولوتغییرانگیزه
این بهاستلازمکندبرقرارکارکنانباثريؤمتباطاربتوانداینکهبرايسرپرست

:کندتوجهموارد
؛ییروخوشوبازروحیهخوب،اخلاقداشتن. 1
کارگر؛و کاروشغلبهگذاشتناحتراموتوجه. 2
؛دنرکگوشمجموعهزیرمشکلاتبهروییگشادهبا. 3
کارگران؛انتقاداتبهدنرکگوشوبودندوست. 4
آنها.خودزبانبازدنحرف. 5

ارتباطیکرکنانکاوسرپرستبینارتباطیادشدهمواردبهتوجهبابنابراین
انتقاداتومشکلاتبهصبورانهسرپرستاولاًارتباطنوعایندرواستطرفهدو

ارکنانککهشودمطمئنبایددادن نیزپاسخدرثانیاًودکنمیگوشکارکنان سازمانی
.اندفهمیدهراشدهگفتهمطالب

صورتاین بهراسرپرستهايمسئولیتتوانیممیکلیبنديدستهیکدربنابراین
:کنیممعرفی
؛هاکاراجرايبرايریزيبرنامه.1
؛)و سالیانهماهانه،هفتگیروزانه،(کارهايگزارشتهیه.2
؛براي اجراي آنریزيبرنامهزشی براي کارکنان تحت سرپرستی و سنجی آمونیاز.3
؛کارکنانمشکلاتبهرسیدگی.4
؛کارکنانازیکهرمسئولیتواختیارمیزانتعیین.5
؛افرادبینکارتقسیم.6
؛کارکنانبرايسازمانهايهدفومقرراتقوانین،تفهیم.7
؛کارروشبهبود.8
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9خدماتی (کلیات)آشنایی با سرپرستی واحدهاي تولیدي ـ
؛آناجرايبرنظارتوکارمحیطدربهداشتوایمنیاصولاعمال.9

.کارعملیاتیاستانداردهايازآگاهی.10

سرپرستوظایف
است کههمان وظایفیها آنکه وظایف عامِسرپرستان بخش مهمی از مدیریت هستند 

هاآنبا توجه به نوع کار و وظایف خاصی دارند کهستهامدیران سازماندیگرةعهدبر
.استهاي گوناگون متفاوت سازماندر

سرپرستان  عمومیوظایف 
1ریزيبرنامه) 1

بینی عملیات اساسی و شامل پیشاستو سرپرستیمدیریتةواقع شالوددرریزيبرنامه
.ف سازمان استاهدامین أاجراي آن به منظور تراههايو تعیین

2سازماندهی) 2

تفکیکو حدود اختیاراتوکارهاي هماهنگی است که واقع بیانگر سازدهی درسازمان
کدام بهکارکنان یا سرپرستانشود که. همچنین تعیین میکندمیمشخصرا وظایف 

.دنگزارش دهبایدرده بالاي خود سرپرست یا مدیر
3کارگزینی)3

که استکارگزینی و امور مترتب بر آنو سرپرستانرین وظایف مدیرانتیکی از مهم
شود.میمین شرایط مساعد کار و سایر موارد أشامل استخدام و کارآموزي و همچنین ت

4و هدایتفرماندهی) 4

هاي تصمیممداوم اخذ شاملکه استسرپرستانومدیرانیکی از وظایفو هدایتفرماندهی
.سازمان استکارها درو فرماندهیخاص یا کلی و صدور دستور به منظور هدایت

5هماهنگی) 5

.استهدف مطلوب تطبیق وظایف مشاغل مختلف سازمان به منظور تحققهماهنگی
اشراف و بدان سرپرست بایدکارهاي خاص است که وفنون و سازايهماهنگی دار

.داشته باشدکامل تسلط 

1. planning

2. organizing

3. staffing

4. directing

5. coordinating
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سرپرستیاصول 10

1ارتباطات) 6

این در واقع به است....ها، دستورات و ها، گزارشارتباطات به معنی انتقال پیام
.گذاردمیسازمان جریان پیشرفت امور درکارکنان خود راسرپرستمعناست که 

.از جریان پیشرفت امور آگاه باشددهنده باید گزارش
2کنترل) نظارت و8

ند، خداو.مدیران و رهبران باید بر کارها و عملکرد زیردستان خود نظارت داشته باشند
:فرمایدمیو امت اسلام االله علیه و آله خطاب به پیامبر اکرم صلی

)143(بقره، ...و کذَلک جعلْناکُم أمُۀً وسطاً لتَکُونُوا شُهداء علَى النّاسِ 
.ر دادیم تا ناظر بر اعمال مردم باشیدرو قراو بدین سان شما را امتی میانه

هاگیريتصمیمارزیابی: «ازاستعبارتاندکردهنظارتوکنترلمورددرکهتعریفی
بهنسبتعملیاتانحرافازجلوگیريبرايلازماقداماتوآنهااجرايزمانازهابرنامهو

ایندرکهطورهمانو.»آمدهوجودهباحتمالیانحرافاتتصحیحوبرنامههايهدف
.شودمحسوب میکنترلونظارتازجزئیبیارزشیاد،شومیملاحظهتعریف

وظایف خاص سرپرستان  
هايسرپرست با توجه به نوع کار او در سازمانخاصایفوظ،که مطرح شدهمان طور

آنها در کار همهسرپرستان که خاصبرخی از وظایفدر ادامه.استگوناگون متفاوت 
د:شواشاره میذیلبه شرحمشترك است

.نآکند نه فراتر از هایش عمل میاختیارات و مسئولیتةسرپرست در محدود. 1
به دستیابیهاي سازمان را بشناسد و نقش خود را در سرپرست لازم است هدف.2
.ها بیابدهدف
است با همکاري که بهتر،اجرایی براي رسیدن به اهداف سازمانۀتدوین برنام.3

.کنددرك درست برنامه به اجراي بهتر آن کمک می.دشوکارکنان تهیه 
.و سایر واحدهادارتباط و هماهنگی میان واحد خوبرقراري.4
5.خود را واحدتغییرپذیري در هاي تغییر وروشسرپرست باید توانایی بهبود

.شته باشداد

1. communications and reporting

2. monitoring and control
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11خدماتی (کلیات)آشنایی با سرپرستی واحدهاي تولیدي ـ
.سازي محیط کار براي کارکنانمین و تدارك ابزار کار و آمادهأت.6
معیارهاي ارزیابی باید براي سرپرست و کارکنان (ارزیابی عملکرد کارکنان.7

.)روشن و قابل قبول باشد
.ص باشدعملکرد افراد باید روشن و مشخةمحدود.8
.تعیین اهداف جزئی براي هر فردودي کارهانبزمان. 9

.نآاساس نیازهاي افراد و اجراي موزشی برآبرنامه ۀتهی. 10
اي باشد کهگونهنظارت بهتر است به(مستقیمنظارت و مراقبت مستمر و غیر. 11

.)را در افراد تقویت کندو خودکنترلیبازرسیروحیه خود
و تنبیه ،جریمه،جایزه،پاداش،سرپرست باید معیارهاي مناسبی براي تشویق.12

.داشته باشد
.مادگی و شایستگی پذیرش آن را دارندآواگذاري بخشی از اختیارات به افرادي که . 13
.ارتباط مناسب با کارکنانبرقراري.14
.دهدالگوي رفتاري مطلوب براي کارکنان ارائه بایدتسرپرس.15
وظایفمهمترین یکی دیگر از افرادبه کارگیري مناسب و ن شغل یتعی. 16

.استسرپرست
کارمحیطدرسرپرستاختیاراتاهم

.به افراد تحت سرپرستی خودارائۀ آنکار و دستوراز طریق تهیه:دستوردادن.1
اساس از طریق ارزیابی صحیح عملکرد کارکنان بر:تشویق و تنبیه کارکنان.2

.وظایف محوله

هاي سرپرستینقش6ـ1
اتصال بین ۀحلقهمچونسرپرست در این جایگاه : فرد رابطدر نقشرپرست س.1

.کندعمل میمدیریت و کارگران 
که سرپرست استیران: این نقش در موقعیتیمدةنماینددر نقشسرپرست .2

قرار آنهایا مافوقي کارگرانروهروب،عالی یا میانی کارفرمامدیریتة عنوان نمایندبه
.گیردمی

ةعنوان سخنگو و نمایندکارگران: سرپرست بهةنماینددر نقشسرپرست .3
.کندمطرح میي سازمانا با مقامات بالارهاي آنهاکارگران خواسته
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سرپرستیاصول 12

نشین: در این موقعیت سرپرست نقش کارگري را دارد حاشیهدر نقشسرپرست .4
.کشدسرپرست را یدك میکه فقط اسم

متخصص: مانند دیگر سرپرستان مورد اقبال و اکرام قرار در نقشسرپرست .5
.شوداستفاده میابط انسانی و خط تولید در تنظیم رواوگیرد و از نظراتمی

هاي سرپرستی افراد در واحدهاي صنفیویژگی7ـ1
باشد:اشتهرا دهاویژگیاین سرپرست باید در مقامیک فرد 

.باید دانش کار را داشته باشدسرپرستتوانمندي در تخصص: .1
.کارها را داشته باشدها در بهبود هاستفاده از آموختتوان عمل: درجسارت .2
را داشته آموزي: کسب تجارب از دیگران و درك تجارب توانمندي در تجربه.3
.باشد
: روابط عمومی لازم و کافی در برقراري هاي ارتباطیتوانمندي در مهارت.4

.داشته باشدرا مسئولیت خود ةهاي مرتبط با حوزارتباط با افراد و بخش
.را داشته باشدهاتفکر: هنر درك روابط بین پدیدهتوانمندي در .5
داشته باشد.را به افراد در انجام کارها و کمک ،وجدان کاري،تلاش،کارۀروحی.6
داشته را به کارکنانهاتصمیمکارها و تفویضۀروحیمشارکتتقویت فرهنگبراي.7
.باشد
.آنان استفاده کندو پیشنهادات ،هاتجربیات، ایدهاز،ن افرادکرداز طریق درگیر .8
تر حساساهداف تحقق دربارة ها راآن،از طریق ایجاد تعهد بیشتر در کارکنان.9
.کند

.ها مقابله کندفرضبا پیشو کندلهاي ایجاد تفکر مشترك سؤادر خصوص راه.10
تیارتفویض اخو تشویق،در بین کارکنان ترویجگرایی را خطرپذیري و تجربه.11

کند.
در سازمان تداعی و ها، امیدها و آرزوها، دیدگاه مشترك با تبیین ارزشباید .12
.کندایجاد 
اهداف سازمان به کار برايراهاي خودها و توانمنديمهارتباشد قادر باید .13

.گیرد
.دباشپذیرسیستمبه عبارتی دیگر .دستور مافوق را داشته باشدپذیرش ۀباید روحی.14
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13خدماتی (کلیات)آشنایی با سرپرستی واحدهاي تولیدي ـ
.ممکن وجود نداردکه کار غیرمعتقد باشدوکند کند تهدیدات را به فرصت تبدیلسعی .15
.رودبخطرپذیر و به استقبال خطر ، پذیربرابر تغییرات محیطی انعطافدر.16
.باشدهمیشه در حال یادگیري و کسب اطلاعات جدید .17
.دنکتوجه بین احساس رضایت و میزان مشارکت افرادۀرابطبه .18
.هاي کار سرپرست با کارکنان مقایسه شده استبرخی از ویژگی1ـ1جدول در

هاي کار سرپرست و کارکنانمقایسۀ ویژگی1ـ1جدول 

سرپرست(کارگر)کارمند

کار وها سرها و برنامهطرحبا افراد، افکار،ـ1.داردکارولوازم و مواد سر،با ابزارـ1
.دارد

ه ـیا خدمات خاصی را ارائکند وتولید میـ2
.دهدمی

ش رد، پروکنکند، هدایت میرهبري میـ2
دیگران کارۀوسیلهکند و بدهد، نظارت میمی

.دهدمیرا انجام 

اساس دستور کار روشن و واضح و ساده برـ3
.دهدیمکار را انجام

.دهدت انجام میکارهاي گوناگون و متفاوـ3

کار جمعی کارکنان را تهیه ۀطرح و برنامـ4.کنددستور مربوط به کار خود را دنبال میـ4
.کندمی

زیردستان مسئولیت ر کار خود وبدر براـ5.فقط در برابر کار خویش مسئولیت داردـ5
.دارد

.پذیر داردکار تغییرـ6.کار عادي و ثابت داردـ6

.وظایف زیاد و متغیري داردـ7.استوظایفش محدود و مشخص ـ7

انجام کار خوب و خدمت قابل قبول ،هدفـ8
.است

خوب ۀپرورش کارکنان، ایجاد رابط، هدفـ8
.و محصول مطلوب است

.کندو اجرا میکار را تدوینۀبرنامـ9.دهدکار را طبق برنامه انجام میـ9

.شودموجب انگیزش خود و دیگران میـ10.شود تا کار انجام دهدبرانگیخته میـ10
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سرپرستیاصول 14

هاي سرپرستیمهارت8ـ1
وري و توانمندسازي سرپرستان، به منظور افزایش بهرهکشورهاي صنعتی اغلب در

کمک به افزایش براي»1در حین کارآموزش «هاياز طریق برنامهییهاآموزش
.دشومیاستفاده هاي سرپرستانمهارت

،فرا بگیرندآیددر پی میکهراهاي اساسیها، مهارتقسمتاگر سرپرستانِ
تحت کنترل راسیستم تحت نظارت خوداز مشکلات مدیریتیبخش عظیمیتوانندمی

درآورده و حل کنند:
هاي ویژهی کاربرد دانش تخصصی یا تخصصیتواناسرپرست باید : 2مهارت فنی

.مربوط به حوزه سرپرستی خود را داشته باشد
ن و ایجاد انگیزش در کرددرك کار کردن،ییتواناسرپرست باید : 3مهارت انسانی

ی براي ایجاد یهابداند چه راهته باشد و ی خود را داشسرپرستتحتفرد یا گروه
که وجود دارد و به چه طریق مسائلی راافراد تحت سرپرستی خودخوب با ۀرابط

.است حل کندآید یا موجودپیش می
مسائل و مشکلات پیچیده باید بتواند از نظر فکري : سرپرست 4ادراکیهاي مهارت

.دـتحلیل کنوتجزیهها راو آنییرا شناسا
ـس: لهئگیري و حل مسهاي تصمیممهارتهاي ی کانونیناساـشرپرست باید مهارت

مشکلات پیشگیري از حل مسئله وبرايوباشد محیط کارش را داشته درخطر
.مناسب بگیردتصمیماحتمالی

را داشته باشد آنهاانتقال اطلاعات بهآموزش دادن به افراد وسرپرست باید مهارت
.کندمین أترا تعیین وبتواند با یک طرح ساده، نیازهاي آموزشی آنهاو

تکنیکی داشته باشد و بتواند با راروش انجام کارهاۀمطالعسرپرست باید مهارت
.خلاقیت پیدا کندرا باترین روش انجام کارهاسادهوعلمی ولی ساده، بهترین

مدت به سرپرستان آموزش داده هاي کوتاههاي ذکرشده، در دورههارتیک از مهر
و شوندمیبا این امور مدیریتی، با یک روش و زبان مشترك آشنا همشود و همگیمی

1. training within industry ( TWI)

2. technical skills

3. human skills

4. conceptual skills
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15خدماتی (کلیات)آشنایی با سرپرستی واحدهاي تولیدي ـ
که برحسب اولویت هستهم براي سرپرستان هاي دیگرالبته مهارت	.کنندعمل می

.دشواستفاده تواندمی

عوامل مؤثر بر موفقیت سرپرستان9ـ1
تمایل و توانایی به تفویض
استفاده مناسب از اختیار
تعیین یک الگوي خوب
بازشناسی تغییر در نقش
تمایل به ایفاي نقش سرپرست

سرپرست با نگرش معیارهاي قرآنیمدیر و وظایف 10ـ1
هاي و چه در سازماننقش مدیران و مسئولین نظام اسلامی چه در بخش دولتی

ها به کار عنوان مدیر در این سازمانهافرادي که بروایناز.داردبسیار یاهمیتیـدولتغیر
معیارهاي لازم را براي کار و مدیریت در نظام اسلامی داشته باید،شوندگمارده می

در نظام ها و نیازهاي یک مدیریت جامعخواستهبه بتواند باید معیارهااین .باشند
نیازهاي زندگی بشر براي رشد و تعالی و ةکنندبیانکهباشدپاسخگو اي گونهبهاسلامی 
.بگیردو به کارکندجستجودر قرآن و عترت راتواند این معیارمدیر می.باشدتکامل 

بینی آن جامعه ها و جهانباید متناسب با ارزشواضح است که معیارها در هر جامعهپر
صرفاً، بینی ماديبینی اسلامی در مقایسه با جهانهدف در جهان.شوداجراتعریف و 

الهی ۀتعالی انسان و رسیدن او به جایگاه خلیف،بلکه هدف غایی،تولید بیشتر نیست
ایزات مدیریت اسلامی با مدیریت بینی از تماین تفاوت در جهان.روي زمین است

.دیک از این دو دیدگاه معیارهاي سنجش خاص خود را دارکه هراستنوین و غربی 
چه بهتر وظایف در نظام هردادن براي انجام «:کهدهیم جواب میال ؤساین هبدر ادامه

براي هر وظیفه در بنابراین »؟توانیم استفاده کنیممینی آچه نکات قرازمدیریت نوین 
واضح است که پر.استشدهآوردهبه آن نظام مدیریت نوین مباحث قرآنی مرتبط 

کس کار آسانی نیست و هیچ،ت و روایاتنگاشتن معیارهاي مدیریتی مبتی بر آیا
لکن کند،حق مطلب را در این خصوص ادا است ادعا کند که توانسته تواند نمی

بتواند براي کسانی که مدیریتمتفاوتهاي در حوزهشدهارائهآیات امیدوارم که 
.ثمربخش باشدت دینی در جامعه هستند فرهنگ مدیریۀبه اشاعمند علاقه
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سرپرستیاصول 16

ریزيبرنامهةحوزوظایف مدیر و سرپرست در 
بینی عملیات اساسی و تعیین و شامل پیشاستمدیریت ةریزي در واقع شالودبرنامه

.مین هدف سازمان استأطرق اجراي آن به منظور ت
توان از دیدگاه ریزي میچه بهتر برنامهخصوص انجام هرمعیارها و مطالبی که در 

ند از:اعبارت،ها اشاره کردنقرآن به آ
آگاهگذشتهقوانینوحوادثازبایدزمانازبرهههرمدیران:گذشتهازآگاهی.1
گردیدهوضعمقرراتیچهودادهرخسازماندراتفاقاتیچهگذشتهدربدانندوباشند
بود،گذشتهقوانینمبین کهراتوراتعیسی،حضرتبهخداوندکهچنان.است

.آموخت
وهلِّمعیتابالْکۀَوکْمْالحراةَوالتَّو48عمران،آل(اْلإنِجْیلَو(
».آموختانجیلوتوراتوحکمتوکتابعیسیحضرتبهخداوند«
وعملوکاریافت،دستچیزيبهتواننمیآرزووشعاربا:تلاش.2

فرماید:خداوند می.نشاندمیانسانکامبهراموفقیتشیرینیکهاستکوشیسخت
ومعرُنلینَأَج136عمران،آل(الْعام(
».عملاهلپاداشنیکوستچهو«
توانتمامباراآنوکردانتخابراروشبهترینبایدریزيبرنامهدر:ریزيبرنامه.3
تبیینرااقدامبهترینمفهوماقتضائی،مدیریتشرایط،بعضیدرگرچه.دادمانجا
.کندمی

ناوکَتَبیلَهنْالاْلْواحِفکُلّمشَیظَۀًءعومکُلِّتَفْصیلاًولشَیةٍفخَذُْهاءبقُِورْوأْم
کمأْخذُُواقَوهاینس145اعراف،(...بِأَح(
قوتباراآنهاگفتیماوبهودادیمپنديمورديهردرموسیبهتورات،واحالدر«
».نماینداجراوکنندانتخابراآنهابهترینکهدهفرمانخودقومبهوکناجرا

بهمرحلهوشدهبنديزمانبایدهابرنامهواقدامات:هافازبندي در انجام برنامه.4
زمینوآسمانآفرینشدرتواناوقادرخداوندکهچنان،دشوانجام) تدریجی(مرحله
.کردچنین
)3یونس،(...أَیامٍستَّۀِفیالاَْرضوالسماواتخَلَقَالَّذياللّهربکُمإِنَّ
».آفریدروزششدررازمینوهاآسمانکهاستخداییشماپروردگار«
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17خدماتی (کلیات)آشنایی با سرپرستی واحدهاي تولیدي ـ
ندهیسازماةحوزوظایف مدیر و سرپرست در 

سلسله کندوکارهاي هماهنگی است که مشخص میدهی در واقع بیانگر سازسازمان
شامل تعیین حدود اختیارات است که طبق آن 	در واقع .تب سازمانی چگونه استامر

.شوندوظایف از هم تفکیک می
توان از دیدگاه چه بهتر سازماندهی میهرجرايمعیارها و مطالبی که در خصوص ا

ند از:اعبارت،ها اشاره کردرآن به آنق
و پس تدریجبهها باید ولیتئها و مسپست:تناسب شغل و شاغل، ارتقاي پلکانی.1

که حضرت ابراهیم پس از چنان.به افراد واگذار شودموفقیت در مراحل مختلف از 
خداوند در قرآن .ها به مقام امامت رسیدگذراندن مرحله نبوت و موفقیت در آزمایش

:فرمایدمی
)124(بقره، ...إِبراهیم ربه بِکلَمات فَأتََمهنَّ قالَ إنِّی جاعلکُ للنّاسِ إمِاماو إِذ ابتلَى

ها را با موفقیت آزمونۀخداوند، حضرت ابراهیم را مورد آزمایش قرار داد و او هم«
».گذراند

که خداوند چنان،دشوند و آزمون بدهنگزینش کارکنان باید ، ارتقاي شغلبراي
.امامت او را آزمودبراي انتصاب حضرت ابراهیم به 

باشد، بوده هاي سابق سازمانی ممکن است نادرست رویه:هاي سازمانیرویه.2
ن سابق اگر همراه با استدلال و تعقل نباشد، پیروي از راه و روش و منش مدیراروایناز

شود از هنگامی که به آنها گفته میفرماید: اوند در قرآن مجید میخد	.قابل پذیرش نیست
گویند:راه خدا پیروي کنید، می

)170و لا یهتدَونَ (بقره، قالوُا بلْ نتََّبعِ ما ألَفْیَنا علیَه آباءنا أَ و لوَکانَ آباؤهُم لایعقلوُنَ شیَئاً 
داریم در حالی که ممکن ما از آن راهی که نیاکانمان پیروي کردند دست بر نمی«

».فهمیدند و به خطا رفته باشندچیزي نمیاست گذشتگانشان
حتیکهباشندداشتهانسجامیولتشکچنانبایدسازمانیهايهروی:هیروانسجام.3
خداوند.نزندآنامورجریانوسازمانبهايضربهزمان،ازايبرههدررهبرومدیرنبودن

را)ص(رسولحضرتشهادتشایعهکهکسانیتوبیخواحدجنگهايضعفبیاندر
:فرمود،دادندانتشار
آل عمران،(أعَقابکِمُعلیتمُانقْلَبَقتُلَأوَماتأفَإَنِْالرُّسلُقبَلهمنْقدَخلَتَإلاِرّسولٌمحمدما
144(
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سرپرستیاصول 18

بمیرداواگرآیاپس،اندرفتهآمده وپیامبرانیهماوازقبلکهاستپیامبريمحمد«
»گردید؟برمیخودگذشتهوضعیتبهشماشود،کشتهیا

استممکنچونگرفت،کمدستنبایدرازیردستانگاههیچ:رشدتوانایی.4
.باشندداشتهراعالیمدارجطیورشدتوانایی

ککَّناّکذَلمفوسییلضِف21یوسف،(...الاْر(
».)شدپادشاهبرده بود،یوسف که(.بخشیدیمقدرتزمیندررایوسفهگوننایو«
عنوانبهفردي.استکادرسازيمدیراناصلیوظایفازیکی:سازيکادر.5

سازمانتجربهباوارشدمدیرکناردرهافرازونشیبدرباید،رمدیمعاون، یعنیجانشین
.نماندرهبربدونسازمانمدیرغیابدرودهدیاريرااوتجربه،کسبضمنتاباشد
وسىقالَوِمونَلاَخیهمیفیاخلُْفْنیهار142اعراف،(...قَو(
».باشقوممیاندرمنجانشینمنغیابدر: گفتهارونبرادرشبهموسی«

کارگزینیةحوزوظایف مدیر و سرپرست در 
مین شرایط أکارگزینی و امور مترتب بر آن که شامل استخدام و کارآموزي و همچنین ت

.استن ترین وظایف مدیرامساعد کار و سایر موارد است یکی از مهم
توان از چه بهتر وظایف کارگزینی میمعیارها و مطالبی که در خصوص انجام هر

ند از:اها اشاره کرد عبارتدیدگاه قرآن به آن
سطوحبههمباشد،داشتهتوجهسازمانافرادتمامبهبایدمدیر:کارکنانبهتوجه.1

ايکنندهتعییننقشوهستندمهمکهانندبدبایدکارکنان.کارکنانعامۀبههمومدیریتی
بهکنند خداونداحساسمدیر،عنایتوتوجهدررااهمیتاینودارندسازماندر

فرماید:میآلهوعلیهااللهصلیاکرمپیامبر
لَّذینَقُلْوأُوتُوالتابالْکینَوی20عمران،آل(...1الاْم(

فَـإِنْ أسَـلَمتُم أَالْـأُمیینَ والکْتابأُوتُواللَّذینَقُلْواتَّبعنِمنِوللَّهوجهیِأسَلَمتفقَُلْحاجوكفإَِنْ.1
بـه ،تـو بـا ) اگـر 20باِلْعبـاد(آل عمـران،  بصـیرٌ هاللَّوالبْلاغُعلیَکفإَنَِّماتَولَّواإِنْواهتَدوافقََدأسَلَموا
،) اوفرمانو(خداوندبرابردر،پیروانمومن: «بگو)و! نکنمجادلهآنهابا(برخیزند،ستیزوگووگفت
شـما آیـا : «بگو] مشرکان[سوادانبیو] نصاريویهود[هستندکتاباهلکهآنهابهو.» ایمشدهتسلیم

کننـد، سـرپیچی اگـر ویابنـد مـی هدایتشوند،تسلیمحق،منطقوفرمانبرابردر(اگر»اید؟شدهتسلیمهم
بیناسـت.  بندگان،) عقایدواعمال(بهنسبتخداواست) رسالت(ابلاغتنها،توبر) یراز! مباشنگران(

االله ناصر مکارم شیرازي.آیتۀترجم
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19خدماتی (کلیات)آشنایی با سرپرستی واحدهاي تولیدي ـ
»...: بگومردمعوامو) نادانشمند(کتاباهلبه«
.باشدافرادصلاحیتواهلیتبایدها،نصبوعزلملاك: صلاحیتواهلیت.2
ها،نابسامانیأمنشواستعادلانهرفتارولایقافرادگماريهبجامعه،خوشبختیکلید

.استنااهلانریاست
بدارد،مقدمدیگرانبرجامعهدرراخودکسهر: فرمایدمیالسلامعلیهعلیامام

کردهخیانتمؤمنانوپیامبروخدابهقطعاًهستند،اوازترلایقافرادبداندکهحالیدر
فرماید:قرآن میبارهدر این .است

)58نساء،(...أَهلهاإِلیاْلامَاناتتُؤَدواأَنْیأمْرکُُماللّهإِنَّ
».بدهیدصاحبانشانبهراهاامانتکهدهدمیفرمانخداوند«

.استشدهمعرفیجامعهمدیریتورهبريامانت،ازمنظورمتعددروایاتدر
کهآنجاوضرورتموارددرخود،مثبتهايویژگیبیان:خودهايویژگیبیان.3
:فرمایدمیپیامبرزبانازقرآن.نداردمانعیباشد،سازندهدیگرانبراي
أنَاَولَکُمح68اعراف،(أمَینٌناص(
».هستمامینوخیرخواهشمابرايمن«
گزینشبایدشوند،میمنصوباصلیوحساسهايپستبهکهافرادي:گزینش.4
جایگاهدرتواندنمیسطحیهردرکسیهرباشند،داشتهرالازمهايصلاحیتتاشوند

ر قرآن آمده است:د.گیردقرارگیريتصمیم
ووسىاخْتارمهمعینَقَوبلاًسج155اعراف،(...ر(
».کردانتخابرانفرهفتادخداوند،میعادگاهبهرفتنبرايموسیحضرت«
.زیردستانمورددرحتیاستلازمسالاريشایستهاصلرعایت:سالاريشایسته.5
)196اعراف،(الصالحینَیتَولَّىهووالْکتابلَنَزَّالَّذياللّهولییإِنَّ
نازلراآسمانیکتاباینکهاستخداییمنسرپرست: فرمایدمیاکرمپیامبر«
».کندمیهدایتوسرپرستیراصالحانهمۀاووکرده

فرماندهیحوزه رهبري ووظایف مدیر و سرپرست در 
هاي خاص اخذ تصمیم،شامل عمل مداوم	که تاسفرماندهی یکی از وظایف مدیران 

وحدت فرماندهی.یا کلی و صدور دستور به منظور هدایت و رهبري سازمان است
.استهنري فایول ۀگانیکی از اصول چهارده
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سرپرستیاصول 20

توان از دیدگاه چه بهتر وظایف فرماندهی میهرجرايکه در خصوص اییمعیارها
ند از:اعبارت،ها اشاره کردآنقرآن به 

شروطازیکیتهدیدها،وعقایدوافکارشناختدرهوشیاري: تهدیدهاشناخت.1
.استرهبرياساسی
ةاداربراي،نیروهاي وفاداربخشی بهتمرکزوسازماندهی:وفادارنیروهايشناخت.2
ت:در قرآن کریم آمده اس.استضروريحرکتادامۀوجامعه

) 52عمران،آل(...اللّهإِلَیأنَْصاريمنْقالَالْکُفرَْمنهْمعیسیأَحسفلََما
درمراکسانیچه: گفتورزند،میکفراطرافیانشکرداحساسعیسیکههنگامی«

».کنندمییاريخداراه
هماهنگیةحوزوظایف مدیر و سرپرست در 

هدف منظور تحققِسازمان بهتعددق وظایف مشاغل مشامل عمل مهم تطبیهماهنگی 
گونگوناهاي بخشکه در دارد خاص یکارهایوفنون و سازهماهنگی.استمطلوب 

.بدان اشاره شده است
توان از چه بهتر وظایف هماهنگی میهرجرايمعیارها و مطالبی که در خصوص ا

ند از:اعبارت،ها اشاره کردنبه آدیدگاه قرآن
مدیریتدرمهماصلینتیجه،بهرسیدنبرايپیگیري:نتیجهحصولتاپیگیري.1

.داندمیمنوطمستمرپیگیريبهرامطالباتوصولخداوندکهچناناست،
مْنهنْمإِنْمنْهْبدِینارٍتَأمهؤَدلایکإِلَیتمإلاِمّادهلَیاعم75عمران،آل(...قائ(

توبهراآنبدهیدینارياوبهاگرکههستندکسانی) یهودیان(کتاباهلازبعضی«
».بایستیاوسربالايدائماًآنمطالبۀبرايکهآنمگرگرداند،برنمی
همراهعطوفتوعفوباصحیحمدیریتورهبري:توکلو،مشورتعطوفت،.2
.است
درآنهاکردندخیلونیروهاازتفقدهمچونمحاسنیکردن،مشورتدرـ

برايعلاقهوانگیزهایجادي،أربهترینگزینشاستعدادها،شکوفاییسازي،تصمیم
.استنهفتهنهایی،تصمیماجراي
.نداردمدیرقاطعگیريتصمیمبامنافاتیواستسازتصمیممشورت،ـ
.استلازمبرخداتوکلگیري،یمتصمومشورتوفکرکناردرـ
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21خدماتی (کلیات)آشنایی با سرپرستی واحدهاي تولیدي ـ
وعلیهااللهصلیاکرمپیامبربهخطاباحد،جنگهايضعفبیانازپسخداوند

اللّهعلَیفَتَوکَّلْعزمَتفَإِذااْلامرِفیشاوِرهمولهَماستَغفْرْوعنهْمفاَعف:فرمایدمیآله
)159عمران،آل(

ازآیندههايگیريتصمیمبرايوکنآمرزشطلببرایشانورگذردآنانتقصیراز«
آنوکنتوکلخدابهوباشقاطعگرفتی،تصمیمکههنگامیاما، بگیرمشورتآنان

».سازعملیرا
بهدادنگوشوصدرسعۀآگاه،مدیریکصفاتاز: دیگرانسخنانشنیدن.3
).هستندخوبیگانشنوندموفق،مدیران(.هاستگروههمۀحرف
ومْنهؤْذُونَالَّذینَمیالنَّبِیقُولُونَویو61توبه( ...أُذُنٌه(
».دهدمیگوشکسهرحرفبهاو: گفتندمیودادندمیآزارراپیامبرمنافقان،ازبرخی«

ارتباطاتةحوزوظایف مدیر و سرپرست در 
یکی از ،... استها، گزارشات، دستورات و پیامةدهندانتقالاي کهعنوان وظیفهبهارتباطات 

،در واقع به معناي آنکه مجري.گیولیک استۀدر نظریشدهحترین موارد مطرمهم
.سازدکسانی را که در برابر آنها مسئول است از جریان پیشرفت امور آگاه می

.، تحقیق و بازرسی از جریان پیشرفت امور آگاه باشددر اثر مطالعاتدهنده باید گزارش
توان از چه بهتر وظایف ارتباطات میهرجرايمعیارها و مطالبی که در خصوص ا

ند از:اعبارت،ها اشاره کرددیدگاه قرآن به آن
بهومناسبتشکیلاتبایدسازمانیاهدافجرايابراي:مراتبسلسلهوتشکیلات

.شودتعریفمراتبسلسلهآنتبع
فرماید:خداوند در قرآن کریم می.شودرعایتبایدمراتبسلسلهاصلدستورات،اجرايدرـ
)59نساء،(...منْکُمالاْمرِأُولیوأطَیعواالرَّسولَوأطَیعوااللّهآمنُواالَّذینَأَیهایا
رااوجانشینانوپیامبرفرمانوکنیداعتاطخداوندازایدآوردهایمانکهکسانیاي«
».نهیدگردن

1بنديبودجهحوزهوظایف مدیر و سرپرست در 

، ترین وظایف مدیریت است که شامل تنظیم طرح مالیبندي یکی از مهمبودجه
بندي شامل انواع و بودجه.استسازمان و نظارت بر اجراي آن هايدرآمدها و هزینه

.ده استشریزي مطرح بودجههايتاباست که در کتفاوتیمهاي تکنیک

1. budgeting
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سرپرستیاصول 22

توان از بندي میچه بهتر وظایف بودجههرجرايمعیارها و مطالبی که در خصوص ا
ند از:اعبارت،ها اشاره کرددیدگاه قرآن به آن

سهیلتدرمهمینقشمنابع،وامکاناتعادلانهتوزیعوتقسیم:امکاناتتوزیع.1
.داردامور

اضرِْبصاكرَبِعجْالحتسجفاَنْبنْهشرَْةَاثْنَتامناًعیعَقدملأنُاسٍکُلُّعمهشرَْبم...
)160اعراف،(

سنگآنازپسبزن،سنگاینبهعصایتبا: فرمودموسیحضرتبهخداوند«
».کردستفادهاآنهاازیکیازقبیلههروجوشیدچشمهدوازده
ازسازمان،مالیمنابعصرفدرگیريتصمیموگذاريسیاست:منابعتخصیص.2
.استسازمانعالیمدیریتشئون
ولَومضُواأنََّهمارمآتاهاللّهوولُهس59توبه،( ...ر(

یهآاین کرد،اعتراض(ص) پیامبربهغنایمتقسیممورددرشخصیحنین،جنگدر
ازخداوند،شدندمیراضی،انددادهآنهابهپیامبرشوخداآنچهبهمردماگر«: شدنازل

».فرمودمیعطابیشترآنهابهفضلش
اعتدالبایدامر،تحتنیروهايوکارکنانخدماتجبراندر:هزینهدررويمیانه.3

آنقدرنهوشوندراضیناویوسأموگیرندقرارمضیقهدرایشانکهآنقدرنهداشت،
خداوند در .شودمنجرسازمانومدیرشرمندگیوورشکستگیبهکهبخششوبذل

فرماید:قرآن کریم می
لْلاوعَتجكدغْلُولۀًَیإِلىمکُنقعطهْالاوسکُلَّتَبطسالْبدافَتقَْعلُومامورسحم

)29اسراء،(
چیزهمهکهدلبازودستآنقدرنهونکنیانفاقیهیچکهباشگیرسختآنقدرنه«

کنجیبهخوردهحسرتوشدهسرزنشونماندخودتبرايچیزيوکنیانفاقرا
».نشینی

کنترلنظارت وةحوزوظایف مدیر و سرپرست در 
باشندهاانسازمدرامور،برنظارتبرايگروهیهموارهباید:سازماناصلاحنظارت و

داشته دقتافرادسازمانیوفرديرفتارهايبرسازمانیاهدافاطلاع ازضمنکه
.دهندتذکر،ه شددیدسازمانی اهدافآنبامغایرتیچنانچهتاباشند
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23خدماتی (کلیات)آشنایی با سرپرستی واحدهاي تولیدي ـ
مدیریتسويازکهمنسجمقدرتبدونانحراف،ازجلوگیريوسازماناصلاحـ
.نیستپذیرمکانا،شودحمایتعالی

...الْمنْکرَِعنِوینهْونَباِلْمعرُوفویأمْرُونَالخَْیرِإِلَییدعونَأُمۀٌمنْکُمولْتَکُنْ
)104عمران،آل(

برهابديازوکننددعوتخیربهرادیگرانکهباشندگروهیبایدشمامیاناز«
.دارندحذر

خلاصه
چرا؛استیسازمانهرهاي مدیریتیبرانگیزترین حوزهسرپرستی یکی از چالشةحوز

سا از یک طرف و با کارکنان از طرف دیگر ارتباطؤکه سرپرست باید با مدیران و ر
.داشته باشدثر و تنگاتنگؤم

صنایع و در هاي مختلف جامعه خصوصاًبخشموقعیت و جایگاه سرپرست در 
،در گذشته.صنعتی طی اعصار گذشته تحولات چشمگیري داشته استهايسازمان

»تیلورمدیریت علمیِ«ولی پیدایش مکتب ،کردسرپرست به تنهایی کارگاه را اداره می
اعمال سرپرستی تخصصی به جاي روش سنتی ۀو طرح عقاید جدید او در زمین

چه سرپرست اگردر این زمان.دشتخصصی شدن امر سرپرستیباعث سرپرستی فردي
اما مانند ،کرد به عهده داشتهاي سازمانی را که در آن کار میمشیتعبیر و تفسیر خط

هاسازمانتاتحول جدید باعث شد.دخالتی نداشتهامشیگذشته در وضع این خط
ندامدتی سرپرست گروهی بودهاز بین افرادي کهکهجاي اینبهدر تعیین سرپرست

انتخاب سرپرست را مهارتی ـهاي علمیشاخصو هاي جدیدملاكاز،استفاده کنند
.کنند

در این رقابت امروزسرپرستان در دنیاي پرثیر أیت و تعموقمنظور شناخت واقعی به
هاي سرپرستی و ریف و مفهوم سرپرست و سرپرستی، تفاوتفصل از کتاب به تع

هاي سرپرستی افراد در ف عمومی سرپرستان، ویژگیها و وظایولیتئ، مسمدیریت
عوامل مؤثر بر موفقیت ، هاي سرپرستینقشهاي سرپرست، واحدهاي صنفی، مهارت

ها و وظایف مدیر و سرپرست از دیدگاه قرآن پرداخته شده است، مسئولیتسرپرستان
.ثر باشدؤممفید و در انتخاب سرپرستانگوناگوني هاتا راهنمایی براي سازمان

view
ed by guest w

ith id=
2 in 1398/6/26 8:53:59



سرپرستیاصول 24

خودآزمایی
.مفهوم سرپرستی را بنویسید.1
.سرپرستی را تعریف کنید.2
.بنویسیدبه اختصار سرپرستی را ۀتاریخچ.3
.هاي سرپرست و مدیر را بنویسیدتفاوت.4
.ها و وظایف عمومی سرپرستان را معرفی کنیدولیتئمس.5
.سرپرستی افراد در واحدهاي صنفی را بنویسیدهاي ویژگی.6
.هاي سرپرستی را بنویسیدمهارت.7
.را توضیح دهیدهاي سرپرستینقش.8
.را بنویسیدموفقیت سرپرستاندرعوامل مؤثر .9

.کنیدبررسی از دیدگاه قرآن راها و وظایف مدیر و سرپرستمسئولیت.10
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تحلیل مشاغل و کارکنانوتجزیه

اهداف آموزشی
تحلیل شغل در واحدهاي صنفیوآشنایی با مباحث تجزیههدف کلی:

این فصل با مفاهیم زیر ۀرود که دانشجویان پس از مطالعانتظار میاهداف رفتاري:
آشنا شوند:

تحلیل شغل؛وو کلیات تجزیههاریفتع.1
تحلیل شغل؛ویند تجزیهاجرایی فرمراحل ا.2
تحلیل شغل؛ وموارد استفاده از نتایج تجزیه.3
تحلیل مشاغل مربوط به واحد سازمانی وتجزیهةپروژجرايافعالیت عملی:.4

.خدمت دانشجومرتبط با محل

تحلیل شغلوو کلیات تجزیههاریفتع1ـ2
د، پایه و اساس سازمان را تشکیل شواعضاي سازمان انجام میۀوسیلهوظایفی که ب

رسیدن به به منظوراین وظایف باید متناسب با یکدیگر و داراي هماهنگی .دهدمی
تحلیل و شناخت مشاغل در سازمان، بخش مهمی وبنابراین، تجزیه.اهداف سازمان باشد

.شودمیاز وظایف مدیریت منابع انسانی محسوب 
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هاي هریک از آن، ماهیت و ویژگیطریقیندي است که از افر،تحلیل شغلوتجزیه
زارش ـآوري و گآن جمعةمشاغل در سازمان بررسی شده و اطلاعات کافی دربار

شود که هر شغل چه وظایفی را شامل میمشخص،غلشوتحلیلتجزیهبا .ودشمی
هایی لازم ها و تواناییها، دانشآن، چه مهارتۀي احراز و انجام شایستشود و برامی

.است
بازیرا؛استانسانینیرويریزيبرنامهدرشغلوتحلیلتجزیهاصلیکاربردبنابراین

دانش،وطرفیکازوظایفوهامسئولیتکاري،شرایط،شغلوتحلیلتجزیه
.دشومیمعیندیگرطرفازآن،تصديبرايازنیموردهايتواناییوهامهارت

: فرمایندمی) ص(خدارسول
»ف ا ومقَو ّَنْ أمیمهِم لَم نْهم أفَقَْه أَو نْهم لَمَأعزلَْیف مرُهفَالٍ إِلَیأَمیسمِیوالْقۀِیهر ام :

ياز وترهیداناتر و فقشانیاانیو در مردیگبه عهده را یجماعتيو رهبرتیریکه مد
).93، ص1ج ،ی(المحاسن، برق»و سقوط است.یدر پستامتیکارشان تا روز قوستهیپد،باش

اشارهآنهاازبرخیبهکهاستشدهزیاديهايریفتعشغلوتحلیلتجزیهاز
.شودمی

ةدرباراطلاعاتۀتجزیوآوريجمعمندنظامروشیکشغللیلوتحتجزیهـ
انجامآندرهاشغلکهاست شرایطیوهازمینهوانسانینیازهايمشاغل،محتویات

.)1جکسونوماتیس(گیردمی
ازنآاحرازشرایطوکیفیوکمیهايویژگیۀمطالعیعنیشغلوتحلیلتجزیهـ
استسازمانیکدرشغلآنةدرباریافتهنظامودقیقاطلاعاتآوريجمعطریق

.)1392، کمالیمیر(
وهامسئولیتوظایف،تبیینوتعیینمنظوربهاصولییندافرشغلوتحلیلتجزیهـ

سایرباآنتعاملیۀرابطوشغلوظایف یکاجراي منطقیبراينیازموردهايمهارت
.)1394است (صدرا ابرقویی،مشاغل در راستاي رسیدن به اهداف سازمان

،هاآنکارگیري اطلاعاتی است که بتوان با بهآوريجمعشغل،تحلیلویهزتجازهدف
هافعالیتدیگرانجامواستخدامامردرراکارکناناموروانسانیمنابعواحدهدایت

هايپرسشبراي رسیدن به اطلاعات مورد نیاز، مناسب است که به.ساختمیسر
زیر پاسخ داده شود:اساسی

1. Mathis and Jackson
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27وتحلیل مشاغل و کارکنانتجزیه
شود؟انجامکاريچهـ
شود؟انجامچراـ
شود؟انجامچگونهـ
است؟تجهیزاتیوابزارچهنیازمندآن،انجامبرايـ
شود؟میانجامشرایطیچهدرـ
شود؟انجامبایدکسیچهتوسطـ
است؟ثرأمتمحیطیمتغیرهايازحدچهتاـ
است؟ثرؤمسازمانیاهدافبهنیلدرمیزانچهتاـ
است؟کدامشغلرةبادرکلیديهايواژهمفاهیمـ
د؟شومنعکسشغلدربایدصورتیچهبهقانونیملاحظاتتبلورـ

: یافتتوانمیزیرمواردبهدستیابیدرراشغلوتحلیلتجزیهاهمیتبنابراین
باپرداختیدستمزدبابرابريوتعادلتعیینبرايکهمشاغلنسبیارزشتعیینـ
.استضروريآنازبیرونوسازماندرونمشاغلدیگر
افراد هايمسئولیتووظایفتعریفجهتدرسرپرستانومدیرانبهکمکـ

.هاآنپوششتحتستخدمانموشاغل
تواند کمک بزرگی براي مدیران در امرمیکه،استخدامینیازهايتعیینـ
.باشدکارمندیابیوانسانینیرويریزيبرنامه
.هم استشغلیتوسعهوپیشرفتریزيبرنامهبرايمبناییـ
بهراکارکنانةبالقوتوانتوانمیآناساسبرکهمبنایی است،شغلوتحلیلتجزیهـ

هاآنبهراشغلیترجیحاتوبرانگیختآنهادررامثبتانتظارتوهکردتبدیلبالفعل
.نشان داد

شغلوتحلیلتجزیهیندامراحل اجرایی فر2ـ2
.آنو اهدافبافتبامشاغلمطابقتتعیین ومنظوربهسازمانکلبررسی: اولۀمرحل

استفادهچگونهوتحلیلتجزیهازآمدهدستهباطلاعاتازاینکهتعیین: دومۀمرحل
.شدخواهد

.وتحلیلتجزیهومطالعهبرايمشاغلازهایینمونهانتخاب: سومۀمرحل
لفمختهايروشازاستفادهبالازماطلاعاتآوردندستهب: چهارمۀمرحل

.مشاغلوتحلیلتجزیه
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.شغلشرحتنظیم: پنجمۀمرحل
.شغلاحرازشرایطتنظیم: ششمۀمرحل
دستبهقبلگانهششمراحلدرکهاطلاعاتیازاستفادهباشغلطراحی: هفتمۀمرحل

.استآمده
.نیازرتصودرلازماصلاحاتدادنانجاموشغلطراحیارزیابی: هشتمۀمرحل

مشاغلوتحلیلتجزیهمختلفهايروش
کارشتواندمیچگونهبداندشخصکهاستاینمستلزمحرفهیاشغلهردرموفقیت

اوکهاستپذیرامکانصورتیدراینودهدانجاممطلوبصورتبهیاکند بهتررا
.بشناسدراکارآندقیقطوربه

تلقیسادهامریکرانآودارندشغلتحلیلمفهومازطحیستصوريمردماغلب
کارگریاکارمندیکتوضیحاتکهشودمشاهده میدر عملکهحالیدر،کنندمی

تواننمیونیستکافیکارآنهايویژگیوابعادتمامیشناختنبـرايکارش،ةدربار
تر و موشکافی یک چه دقیقهربه تحلیل دن براي رسی.نامیدشغلوتحلیلتجزیهراآن

بررسی و کار گرفته شود که تمام جوانب یک شغلشغل نیاز است که روشی به
شغل مطرح وتحلیلتجزیههایی که در در ادامه تعدادي از روش.دشووتحلیلتجزیه

:خواهیم کردبررسی است را
1تکنیک دیکومباشغلراهبرديوتحلیلتجزیه

نفر12تا5حدودوکارگاهکنندهتسهیلنفریکازمتشکل،»دیکوم«وتحلیلتجزیهکارگاه
.استمرتبطقلمروهايسایرومربوطشغلیاحرفهازکارشناسومتخصصکارکناناز

:استمنطبقفرضدوبر»ومدیک«
یاوزیردستانخود،حرفهیاشغلتوانند،میافرادسایرازتردقیق،خبرهکارکنان. 1

.کنندتعریفوتوصیفراخودهمکاران
وابزارهاها،مهارتدانش،کارگیريبهمستلزم،وظیفههردرسـتجرايا. 2

.استکارکنانمثبترفتارهاي
:دیکومتکنیکمزایاي
جلبگروهی،توافقگروهی،افزاییهممغزي،طوفانازاستفادهگروهی،تعاملـ 

بخشی از مزایاي این ،برترکیفیتوجامعدادهايبرون،محوريآیندهکارمند،حمایت

1. DACUM
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29وتحلیل مشاغل و کارکنانتجزیه
رسمراحرفهیکبهمربوطچارتشغل،تحلیلۀکمیتکههنگامی.تکنیک است

اینازهانآحمایتبهمنجریند،افرایندرکمیتهاعضايجديمشارکت،کندمی
.آورددستبههاروشسایرازتوانمیندرتبهکهمهمیپشتیبانی.شودمیبرونداد

بایدوکارکنانشکیفیتازاستتابعیهموارهشرکت،یاسازمانهرموفقیتـ
وبهترینهستند،مواجهآنباکههاییچالشبامواجههبرايکارکنانبهکمکبراي
اینمحصولاتازیکی، از این رو شودفراهمبهسازيوتحصیلات، آموزشترینکیفی

محتوايحتیوویژهکلی، اهدافاهدافکهاستمعتبريآموزشینیازسنجیتکنیک،
ةدوریابرنامهیکطراحیهنگاموکندمیارائهراسازماننیازموردهايآموزش

اساسیالؤساینموجود، بهبرنامهیکدرتجدیدنظروبازبینییاوجدیدموزشیآ
شود؟دادهآموزشبایدچیزيکه چهشودمیدادهپاسخمدرسان،ومربیان
،TQM،ISO9000 ،QS9000نظیرکیفیتبهبودومدیریترویکرهايتمامـ 

ISO10015ازاستفادهوتداركبرايهاسازمانوهاشرکتمشارکتمستلزم...و
یندها،افرکارکنان،هايمسئولیتوهانقشوظایف،ةدربارتفصیلیودقیقاطلاعات

آوريجمعبرايموجودروشبهتریندیکومکهاستکاريتکالیفووظایفها،نظام
.استاطلاعاتنوعاین

یکدرحاضرحالدرکههآنچدقیقاًوکندمیتعریفدقتبهراشغل،»دیکوم«
:د کهنکمیمشخصوشناساییرااستدادنرخحالدرشغل
اند؟افزودهارزشدارايوظایفاینتمامآیاـ 
شود؟انجامبایدواقعاًشودمیجرااکهآنچهـ 
دهند؟نمیانجامحاضرحالدرکهدهندانجامرودمیافراد انتظارازچیزهاییچهـ 
شود؟میانجامکمافزودهارزشباوثرؤمغیروظایفاینچراـ 

کرداستفاده»دیکوم«ازتوانی که میقعامو
.کندمیآغازراخودفعالیتوشدهسیسأتتازهسازمانکهزمانیـ 
.شوندمیاضافهسازمانبهجدیديمشاغلکهوقتیـ 

فرایندي، ساختاري،وري،افن«تغییراتنندماجدیدهايروشکههنگامیـ 
.کندمیایجادمشاغلانجامچگونگیدرشگرفیتغییرات...»واستانداردها

.استگذشتهشغلتحلیلوتجزیهةدورآخریناززیاديمدتکهوقتیـ 
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یفتعرآنانشخصیهايییتوانادلیلبهشغلکهايسابقهباکارکنانکهزمانیـ 
.شوندمیجایگزینکارتازهوجدیدشاغلانباشده،
مشاهدهروش

پذیريلمسویتؤراساسبرکارجراياحینمشاغلکردنبررسیمعنايبهمشاهده
بهرازمانیچهاینکهوآنجراياچگونگی،گیردمیانجامآنچهبهتوجهبا،کارعینی

.استدهدیماختصاصودخ
مشاغلازکمیتعدادکهاستمناسبهاییسازمانبرايروشاینکهاستبدیهی

مشاغلبرايوگیروقتروشاینکارگیريبهباشد،داشتهوتحلیلتجزیهبهنیازآنها
استترمطلوبقضاوتیوفکريروانی،ذهنی،مشاغلبراي.استترمناسبعملیاتی

هايروشازرااطلاعاتگرانتحلیلکهزمانیوشوداستفادهدیگرهايروشازکه
میانازیاییدأتراتردیدهاي احتمالیاستممکنمشاهدهکنند،میآوريجمعدیگر

.بردارد
مصاحبهروش

نفریکبانفریکبینکهمتفاوتمقاصدیااطلاعاتکسببرايگووگفتاستقرارفنبه
مصاحبهگیرد،میصورتنفرچندبانفرچندونفریکبانفرچندنفر،چندبانفریکیا

.دشومیاطلاق
وانفراديطوربهآنهاسرپرستانازهمومشاغلمتصدیانازمصاحبهروشدر

دست بهراتريدقیقاطلاعاتگروهیۀمصاحبازاستفادهگرچه.شودمیالؤسگروهی
کاهشموجباستممکنگروهی،هنجارهايازافرادپیرويدلیلبهامادهدمی

بهترینمشاغلمتصدیانکهاستآنمصاحبهازاستفادهعلت.شوداثربخشی مصاحبه
و مشاهداتتمامتوانندمیکههستندافراديتنهاوبودهآشناشغلباکههستندکسانی

راشغلةویژوظایفآنها.ندنکعرضهراخودخدمتطولدردهشکسباطلاعات
ند،نکبرآوردتوانندمیدرستیبهراوظایفاثربخشیوضعفوقوتوشناسندمی

.دارندتريصحیحاطلاعاتهاقسمتسایرباشغلۀرابطازنیزهاآنسرپرستانآنکهضمن
انجامازقبلبایدگرمصاحبهنقشدرغلشگرتحلیلواطلاعاتةکنندآوريجمع

صورتبهمصاحبه.دشوتوجیهدرستیبهوباشددیدهرالازمهايآموزششغلی،ۀمصاحب
پیشازومشخصمحتوايیاچارچوبآزاد،مصاحبه.شودمیبرگزاربستهیاآزاد
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31وتحلیل مشاغل و کارکنانتجزیه
بهشوندهمصاحبهوکنندههمصاحبمیانکهايرابطهومصاحبهجوونداردشدهتعیین
بسیاريمثبتآثارشیوه،اینبهمصاحبه.کندمیتعیینراآنشکلومسیرآید،میوجود

قولیبهیابستهۀمصاحبچوبارچآزاد،ۀمصاحببرخلاف.داردکارکنانۀروحیبهبوددر
ترتیبرعایتوالاتؤسازفهرستیۀتهی.اندشدهتعیینقبلازالاتؤسمنظم،ۀمصاحب
این،برعلاوه.آیدمیشماربهبستهۀمصاحبمزایايترینمهمازیکیآنهاطرحدرمنظمی
.استبستهمصاحبهدیگرمزیتاطلاعات،ۀمقایسوتطبیققابلیت

پرسشوشغلبهمربوطحقایقتمامآوردندستهببایستیمصاحبهازهدف
هدف،اینبهرسیدنبراي.باشدپرسشنامهبالايمتقسدرشدهفهرستهايقسمت
کند:میدنبالرازیردستورات و نکاتشغلةکنندتحلیل

دنکرمنظمبرايشوندهمصاحبهبهکهطوريبهالاتؤسمنطقیترتیبرعایت 
.دنککمکافکارش

خود،آمیزاغراقیامبهمتوضیحاتباخواهندنمینشاغلاکهاز اینحصول اطمینان
.ندنکآسودهالاتؤسشرّازرا

هاآنکهدستوراتیمیزانوتصمیماخذاختیارةدربارشاغلازروشنیبیاندریافت
.ندنکمیدریافتخودسرپرستاناز

.دنکمیهدایتانتظارموردهايپاسخبهراآنانکهالاتیؤسپرسیدنازپرهیز 
مفیدياطلاعاتتواندمیاست،پذیرانعطافکهاستاینمصاحبهوشرمزایاي

هاپاسخواستگرانوگیروقتامااست،آسانآنياجراوسازماندهی.دهدارائه
ازد،کرکسبتواننمیمشاهدهازکهرااطلاعاتینیستوتحلیلتجزیهقابلآسانیبه

.استقابل دسترسیروشاین
کنندهآوريجمع(فرديمهارتبهروشدراینمطلوبگیريبهرهضمندر

باید توجه داشت که اینکهآخرواستوابستهکنندهمصاحبه) گرتحلیلواطلاعات
افزایشنتیجهدروشغلیهايسمتارتقايوپیشرفتبرايفرصتیرامصاحبهکارکنان
.ندنکاغراقپاسخۀارائدراستممکنوندنکمیتصوردستمزدوحقوق

پرسشنامه
بینازروشترینهزینهکمحالدرعینوترینکاربرديوترینمعمولترین،ساده

کاربردبیشترزمانیروشاین.استپرسشنامهاطلاعاتآوريجمعتفاوتمهايروش
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آماري،جامعکهباشیمانیسازمبرايوسیعیاطلاعاتآوريجمعدنبالبه کهدارد
.بزرگ و یا نامحدود دارد

اطلاعاتثبتطریقازمصاحبهدر زمانجوییصرفهموجبتوانندمیهاپرسشنامه
ۀ زمیندرپیشرفتهالاتؤسمناسبساختارۀوسیلبهکاراینکهدنبشوواقعیوخالص
.شودانجاماستعمیقیبررسیمستلزمکهپوششتحت
ند:نکارائهرازیراساسیاطلاعاتبایستینامهالات پرسشؤس
؛شاغلوشغلعنوانـ
؛شغلمافوقیامدیرشغلعنوانـ
؛شاغلبهدهیگزارشستادتعدادوشغلعناوینـ
؛شغلکلیمقصودونقشاز) خطدویایک(خلاصهیشرحـ
.استآنانجامبهجبورمشاغلکهاصلیوظایفازفهرستیـ

تاگرفتنظردرپرسشنامهالاتؤسطراحیدردبایراعواملیپرسشنامهۀتهیبراي
:ازنداعبارتعواملاین.دکرتهیهراکاملیوجامعپرسشنامه،عواملایناساسبربتوان

.دارندمتفاوتیمعناییبارمعمولاًکلماتکهگرفتن ایننظربا در،کلماتازدقیقةاستفاد
باز والؤسواضح است که انتخابپر.پرسشنامهالاتؤسبودنبستهوتوجه به باز

.ددارکننده شغلوتحلیلتجزیهاهدافبهبستگی،بسته
الؤسکهاستمعنیبدینالاتؤسبودندارجهت.پرسشنامهالاتؤسبودندارجهت

یدباپس.بدهدراخاصیجوابپاسخگوداردانتظارگرپرسشگویاهکشودمطرحطوري
.نباشدکنندهتلقینودارجهتالاتؤساستممکنکهآنجاتاپرسشنامهطراحیدر

حجمواستانداردالاتؤسازاستفادهالات،ؤسترتیبفوقبر عواملعلاوه
ۀتهیدر) استضروريشنامهپرسدر یکالؤس30داشتنکلیطوربه(پرسشنامه
.دکنتواندمیمفیديکمک،کاملوجامعۀپرسشنام

هايپرسشنامهوناقصهايپاسخها،الؤسازنادرستبرداشتدلیلبهروشایندر
.استکمتردقت کار،نشدهدادهبرگشت

نامتخصصگروه
روشاین.شودمیلبلافصسرپرستانوشغلارشدمتصدیانشاملگروهاین
دستیابیبراي.استشغلةدربارگروهسويازقابل توجهیۀتجربودانشة برگیرنددر
تعامل.کندمیتنظیمگروهباراايمصاحبهگرتحلیلشغل،وتحلیلتجزیهاطلاعاتبه
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33وتحلیل مشاغل و کارکنانتجزیه
گرتحلیلکهدآوروجودبهرابینشودقتتواندمیمصاحبهخلالدرگروهياعضا

منعتواندمیروشاینجانبیمزیتیک.نیاورددستهبـفرديهايمصاحبهازبساچه
گروهدرکهباشدسرپرستانوکارکنانمیاندرشغلانتظارموردوظایفازابهام

متصديبرداشتهمچنین.بر استزمانبر وهزینهروشاین.دارندقرارنامتخصص
شرایطیچهدروصورتچهبهواقعاًکاراینکهیعنیشغل،یاتواقعوشغلشازشغل
.شودمیگرفتهنادیدهگیرد،میانجام
روزانهوقایعثبت
هايگزارشدرراخودهايفعالیتووظایفمعینفواصلدرکارکنانروشایندر

طلاعاتاکسببرايروشبهترینوقایعثبت.کنندمییادداشتخلاصهطوربهروزانه
آنگونهوآنةدهندانجامۀوسیلبهکارزیرااست،کارجراياچگونگیةدرباراولدست

.شودمیدادهشرحدشومیجرااواقعاًکه
هرپرسنلینامتخصصونشاغلابرايزیرانیست،متداولروشیکروزانهوقایع

دقت کار کاهشاستممکنموضوع،ازگیترفتنبینازبااست،پرهزینهوبرزماندو
.شودکمتروقایعو ثبتیابد

شغلوتحلیلتجزیهلیستچکیا1متسوتحلیلتجزیهۀپرسشنام
وتحلیلتجزیهبرايمتداولروشیکتااندکردهسعیمحققاناخیر،هايسالدر

کهروشهاستاینازیکی)PAQ(سمتوتحلیلتجزیهۀنامپرسش.کنندابداعمشاغل
.دشابداع2پردودانشگاهدرهمکارانشوکورمیکمکۀوسیلبه1970ۀدهاوایلدر

ایندر.استآنپایاییوروایییدؤمشدهمزبورۀپرسشنامبر رويکههاییبررسی
درمهمعناصر.استدهشتقسیماصلیۀطبقششبهشغلهرهايفعالیترسشنامهپ

عملییاحرکت،»عنصر«ازمنظور.اندشدهشناسایینیزگانهششطبقاتاینازیکهر
کهعنصر194مجموع،در.آیدمیشماربهآنازجزئیودشومیجرااکاردرکهاست

.انددهشفهرستوشناساییاستشغلهردرممکنهايتفعالیتماممعرف
فکريهايفعالیتـ2،)عنصر35(اطلاعاتیمنابعـ1: ازنداعبارتگانهششطبقات

36(دیگرانباارتباطبرقراريـ4،)عنصر49(جسمانیهايفعالیتـ3،)عنصر14(
.)عنصر41(شغلهايتفعالیسایرـ6،)عنصر19(شغلۀزمینـ5،)عنصر

1. Post Analysis Questionnaire (PAQ)

2 .Purdue University
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،پرسشنامهۀمطالعباکهاستصورتبدینPAQروشبهشغلوتحلیلتجزیه
ازیکهر،ثانیاًواستشدهتشکیلعناصريچهازشغلاولاًکهکندمیمعینگریلتحل
برايوداردوسیعیکاربردروشاین.دارندشغلدرسهمیچهعناصراین

روش داشتن اینمشکلومعایب.شودمیاستفادهآنازمشاغلانواعوتحلیلتجزیه
.استآنپیچیدهارزیابیسیستموفنیزبان
حساس)وقایعفن(بحرانیرخدادهايفن
بهکهثرؤمکمتروثرؤمرفتارةدرباردادهةاستفادبراياستايوسیلهفناین

.شودمیمربوطبحرانیرخدادهايیاواقعیحوادثازاییهنمونه
مفاهیماستممکنامااست،مفیددفتريومدیریتیهايشغلبراياغلبروشاین
.باشدمشکلوتحلیلتجزیهبرايتواندمیامراینکهکندبیانشغلمورددرراايگسترده

عملکردازواقعیمفاهیمتاباشدتجربهباوهرمابایستیگرتحلیلروایناز
.دریابدشغلیتفاوتسطوح مبهتوجهباراشغلدرشاغلان

هاویژگیۀشبکفن
هايرداستانداکهابعاديتعریفبرايتواندمیفناینبحرانیحوادثفنهمانند
اساسبرفناین.دروکاربهکند،میمتمایزعملکردخوباستانداردهايازراضعیف

.استکارکنانساختاريۀنظری
فردیاافرادازگروهیکازها،قضاوتوهاساختاستنباطبرايروشایندر

کههستندوظایفیاجزااین.دنکتمرکزمعینیاجزايیاموضوعاتبرکهخواهیممی
هاينیازمنديبهدارندکهکیفیتیحسببراجزاآنةدرباروهنددمیانجامشاغلان
.دارنداشارهثرؤمعملکردبراياساسی
وظیفهمراتبیسلسلهوتحلیلتجزیه
.کندمیتجزیههابرنامهوفرعیوظایفووظایفازايمجموعهبهراکارينواحی

دستیابیبراينیازموردو برنامهشدهتعریفنهاییمحصولیااهدافحسببروظایف
.دشومیوتحلیلتجزیههدف،به

: گیردموارد زیر مد نظر قرار میروشدر این
و منسجمصریحروشن،طوربهشودانجامدبایکهراآنچهعملیافعالکارگیريبهـ 
.شودداده میشرح
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یکجرايادردبایکهعملکردازسطحییعنیعملکرداستانداردهايتعریفـ 
.گیردشود، مد نظر قرار میکسبرضایتمندانهطوربهعملیاتیاوظیفه
کارمانندمحیطیعواملشامل،عملیاتیاوظیفهیکعملکردبهوابستهشرایطـ 

.شودفهرستمد نظر قرار گرفته و دبایصداوسرپردر قسمت
تعریفاصولامارودمیکاربهکارگاهییاینديافرمشاغلرايببیشترروشاینـ 
زمانبهاستمربوطفرعیوظایفوتحلیلتجزیهو عملکرداستانداردهايوهاستاده

.شغلنوعهروتحلیلتجزیه
شغل وتحلیلتجزیهبراياطلاعاتآوريروش جمعانتخاب

انتخابمعیارهايِ،شغلوتحلیلتجزیهبراياطلاعاتوريآجمعروشانتخابدر
براينیازموردتخصصۀدرجها،دادهآوريروش جمعاثربخشیکاربردي،هدف

بایدوتحلیلتجزیهۀبرنامبرايدسترسدرو زماننیازموردمنابعوتحلیلتجزیهجرايا
هاي روشازترکیبیبرغالباًگرانتحلیل،داردنواقصیروشهرکهآنجااز.دشوجه تو

بر آن،افزون.دشومیاستفادهروشچنددو یازمانهمیعنی.کنندمیتکیهمطرح
.کندتضمینهزینهحداقل کردندررابالاتريدقتتواندمیهاروشازترکیبی
شغلوتحلیلتجزیهبرايشدهآوريجمعاطلاعاتتحلیل

هايمهارتوهاشایستگیبهبایددشوبحثاطلاعاتتحلیلهايروشدربارة آنکهازقبل
ازترکیبی،شغلوتحلیلتجزیهدرشایستگی.کردتوجهاطلاعاتتحلیلبرايلازم

شغلمحتوايطراحیبرايگرانتحلیلتوسطرفتهکاربههايکیفیتومهارتودانش
.استشغلاهدافکسببراي

جزئیاتو بهشودمیشروعشغلکلیوتحلیلتجزیهازهامهارتوتحلیلتجزیه
دربارهبلکهدهند،انجامدبایشاغلانآنچهةدرباربررسیبهتنهاو نهپردازدمیبیشتري
فن.پردازدمیدارندنیازآنجرايابرايکهايویژههايو مهارتهاتوانایی
د:کنمیدنبالرازیرمراتبهامهارتوتحلیلتجزیه

یاو مراحلعملیاتبهراشغلیکفنایندر:مختلفيشغل به اجزاتفکیک
هايقسمتبهتوانندمیهاآنازیکهرکهندنکمیو تحلیلکردهتقسیممجزاوظایف

اساسبرشغلوتحلیلتجزیهاقدام.شوندریزغیرهوآموزشیمقاصدبرايادارهقابل
شود:میثبتستونسهدراستانداردشکلبهاجزابهآندنکرریز
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؛مراحل انجام شغلستون)الف
؛هاي لازمآموزشستون)ب
.کلیدي شغلنقاطستون)ج

کار ناشیۀمطالعازیديهايمهارتوتحلیلتجزیه:دستیهايمهارتوتحلیلتجزیه
انجامدرراماهرکارگرۀوسیلبهرفتهکاربههايو دانشهامهارتفناین.شودمی

.کندمیوتحلیلتجزیهاستیديو چالاکیتبحرازبالاییمیزاننیازمندکهوظایفی
تکراريعملیاتتاداردتمرکزشغلو حساسکلیديهايقسمتبروتحلیلتجزیه

.شودگرفتهکار بهآموزشبرايو شناسایی
برايمورد نیازرفتارازمنظمیتحلیلفوظایوتحلیلتجزیه:کاروتحلیلتجزیه

و وسایلمتناسبورياو فنشغلابعادتشخیصنگرشباوظیفهیکجرايا
شغلانواعبرايتواندمیفناین.استآموزشدرموفقیتبرايلازمآموزشیکمک

تشکیلستونچهارازاستانداردشغلیکدرمعمولاً،وتحلیلتجزیهنتایج.دشواستفاده
:شودمی

؛وظایف) الف
؛اهمیتسطح) ب
؛شغلیتوانایی) ج
.آموزشروش) د

کهعمدهاشتباهاتتحلیلفرایندبهاشتباهاتوتحلیلتجزیه:اشتباهاتوتحلیلتجزیه
،استبیشترۀهزیندارايکهاشتباهاتیویژهبه، افتدمیاقاتفوظیفهیکجراياهنگام
.شودمیاستفادهفناینازستبالااشتباهوقوعمیزانکههنگامی.دکنمیاشاره

شغلوتحلیلتجزیهدربررسیموارد
و معنابااستهترببپردازیم،شغلوتحلیلتجزیهموارد بررسی در بهکهاینازقبل

.شویمآشنا»شغل«تعریف 
جرايابرايفردیککهتکالیفیووظایفازايمجموعهشغل عبارت است از:ـ

.شودمیاستخدامآن
حقوقدریافتازايدرکهاستوابستههمبههايفعالیتازايمجموعهشغلـ
.شودمیانجام
.گویندشغلراشدهتعریفومشخصبسیارايهمسئولیتازايمجموعهـ
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تغییراتشغلمفهومگذشتهسالچنددر.نداشغلازسنتیهايریفتعهااینالبته

:نظرصاحبیکگفتهبه.استکردهبناییزیر
گرفتهقرارتربزرگجهشۀآستاندر،وريبهرهوخلاقیتنظراز،کنونیدنیاي

همیشه.باشدفردااقتصاديِواقعیتیکصورتبه»شغل«کهنیسترارقولیاست
زیاديبسیارکارهايکهبودخواهدسانبدانهمآیندهدرواستبودهگونهبدین
»شغل«آنها راماکهگیردقرارآشناییقالبهماندرکارهاایننیستقرارولیشود،انجام

با اتوماسیون و کهدارندمیبرگامراهیدرکنونیهايسازمانازبسیاريواقع،در.نامیممی
»زداییشغل«بهیافته کشورهاي توسعهدرها خصوصاً ماشینی کردن کارها و استفاده از ربات

.شودمیختم
درفردکهراآنچهوآنهاجراياةشیووهافعالیتۀهمبایدشغلتحلیلوتجزیهدر
بنابراین.شوددقیقبررسیومطالعهکندمیحاصلتماسآنباهافعالیتباارتباط
زیرمواردتواندمیگیردمیقرارتوجهموردآنوتحلیلتجزیهدرکهشغلهايجنبه
باشد:
؛شغلیوظایفجریاندرفردهايفعالیتـ
؛داردسروکارآنهابافردکهوسایلیوملزوماتـ
؛سازماندردیگرانبافردارتباطیکیفیتوخطوطـ
باکارشمورددرکهسازمانازدرخارجدیگرانبافردارتباطچگونگیووسعتـ
؛داردسروکارآنان

؛دشونمیاستفادهوظایفجرايادرکههاییروشوهاشیوهـ
عملکردشبودنثمربخشبرايبایدشاغلکهصفاتیومهارتاطلاعات،ش،دانـ
؛باشدآنهاواجد
.خدماتیاکالاازاعمشغلمحصولونتیجهـ

شغلوتحلیلتجزیهموارد استفاده از نتایج 3ـ2
دبهبوبراينیازموردشغلیاطلاعاتکردنفراهمدرشغلوتحلیلتجزیهنتایجاز

سازمانهرمدیریتکارضروریاتازوشودمیاستفادههاسازمانانسانینیروي
متعددموارددرومستقیمطوربهتوانمیشغلوتحلیلتجزیهنتایجاز. دشومیمحسوب

.خوانید)(که در صفحات بعد میکرداستفاده
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شغلة دربارصحیحودارمعنیاطلاعاتآوردنفراهمبا:کارکناناستخداموانتخاب
هاآزمونایناجراياستخدامی،هايآزمونکردناستانداردوتهیهدرتوانمینظر،مورد

.کرداستفادهاستخدامیهايمصاحبهانجامو
داشتندستدرباتواندمیسازمانمدیریت:سازمانانسانینیرويازصحیحةاستفاد
وانتقالدرکهراشغلهرخاصهايویژگیشغل،وتحلیلتجزیهازحاصلاطلاعات

مشاغلوروديوپایهسطوحاقداماینباوکندتعییناست،نیازموردکارکنانارتقاي
اًضمن.دکنآمادهجدید،افراداستخداموانتخاببرايریزيبرنامهمنظوربهراسازمان

دادنانجامآن،بهاشتغالۀزملاکهرامشاغلیمتصدیانروانیوبدنینیازهايباید
ایندیگر،طرفاز.دشومشخصوتعییندقیقاًاست،ماشینباکاریادستبافعالیت
وهاتواناییبهتوجهباکهشوندساختهوطراحیچنانبایدنیزهاماشینووسایل

وراییکاحدبالاترینبهدستیابیامکانشغل،متصديروانیوبدنیهايمحدودیت
.دشفراهمفرد،برايممکناثربخشی

کارنیرويازبهتراستفادهبراياستلازمگاه:سازمانمشاغلساختارنظر درتجدید
مثال،برايودهیمتغییررامشاغلازبعضی»کلیساخت«سازمان،درموجود

دارندگانکهکنیماصلاحیادهیمتغییرنحويبهراسازمانپایینسطوحهايشغل
استفادهبا.شوندهاشغلاینتصديدارعهدهبتوانندنیزترپایینسطحدرهايتخصص

مشاغلمجددطراحیتواندمیسازمانمدیریتشغل،وتحلیلتجزیهازحاصلنتایجاز
.دکنپذیرامکانسادگیبهراسازمانساده

بهقادرصورتیدرسازمانیکشغلیمشاورانزنیوکارکنانمشاور:شغلیةمشاور
باوبشناسندراخودکارمحلسازمانمشاغلۀهمکههستندايمشاورهخدماتۀئارا

نیازهايباشغل،هرتصديبرايلازمصفاتوخصوصیاتوشغلیاحتیاجات
لاعاتاطازبسیاريبانیزوهافعالیتاینبهاشتغالبرايلازمتجاربوآموزشی
.باشندآشناشغل،هردربارهدیگرضروري
آموزشیهايبرنامهۀتهیوشغلینیازهايتعییندر:کارکنانآموزشینیازهايتعیین
الزامیکاملاًسازمان،آنمشاغلوتحلیلتجزیهازحاصلنتایجازاطلاعسازمان،هرکارکنان

بهبودوآموزشمسئولکهاستشغلوتحلیلتجزیهازحاصلنتایجازاطلاعباتنها.است
زمانآموزشی،هايبرنامهمحتوايۀزمیندرگیريتصمیمبهقادرسازمانیکانسانیمنابع
آموزشی،ۀبرنامهردرکنندگانشرکتانتخابدرسی،موضوعهرآموزشبرايلازم

.بودخواهدآموزش،براينیازموردابزارهايووسایلنیزوآموزشیهايروش
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وعواملتریناساسیشغل،ۀتجزیازحاصلنتایج:کارکنانعملکردارزیابی
دربا.آوردمیفراهمسازمان،هرکارکنانشغلیعملکردارزیابیبرايرالازممعیارهاي

ازنهاتکه،»شغلیۀوظیف«هردادنانجامبرايلازمصفاتوخصوصیاتداشتندست
براينظرموردهاياندازهومعیارهاتوانمی،آیدمیدستبهشغلوتحلیلتجزیهطریق

اغلببودنناموفقدلایلازیکی.آوردفراهمراکارکنانشغلیعملکردارزیابی
مشاغلتاکنونکهاستآنکارکنانشغلیعملکردارزیابیۀزمیندرکشورهايسازمان

ازتوانمیرامشکلهمین.اندنشدهوتحلیلتجزیهعلمی،هايشیوهبههاازمانساین
وآزمایشعلمیهايروشازاستفادهبههاسازمانمدیرانتوجهیبیةعمددلایل

وانتخابهايروشوابزار»پایایی«و»اعتبار«میزانبودنپاییننیزوکارکنانانتخاب
.دانستاستخدامیۀمصاحبوهاآزمونیعنی،تخدام،اس

توانمیشغل،وتحلیلتجزیههايروشازاستفادهبا:کارکنانبرايایمنیمینأت
درحوادثوسوانحازپیشگیريبرايوشناختراشغلهردرخطرآفرینوظایف

ایمنیتنهاموارد،ایندرکهداشتتوجهباید.دادانجامرالازماقداماتکار،حین
همانبهنیزآنانروانیبهداشتوسلامتبلکهنیست،نظرموردکارکنانجسمی

.استتوجهمورداندازه
عنوانبهتوانمیشغلوتحلیلتجزیهازحاصلنتایجاز:دستمزدوحقوقتعیین

سازمانهرکارکناندستمزدوقوقحتعیینۀزمیندرگیريتصمیمبرايمنبعبهترین
کارکناندستمزدوحقوقتعییندرروشاینازکههاییسازمانمدیریت.کرداستفاده

ایناجرايبامیزانچهتاآنهاسازمانکارکنانۀروحیکهدانندمیاند،کردهاستفادهخود
تعیینباکهستاآننیزکارکنانروحیهبهبودگونهایندلیل.استشدهبهترروش،
.شودمیرعایتشغلیعدالتاو،شغلیوظایفبهنسبتفردهردستمزدوحقوق

برايتلاشدردشومیباعثسازمانمشاغلوتحلیلتجزیهنتایجازمدیرانآگاهی
کنند:عملترموفقزیر،نکاتنکردروشن
کاریابیهزینه

تولیداقلامیاخاصکارهايبرايقیمتیاهزینهتخصیصبهمنتهیکهفعالیتی
.شودمی

کارۀچرخ
.شودتولیدکار،از»واحد«یکتاجرا کندابایدفردیککهعملیاتیکاملتوالی
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سرپرستیاصول 40

شغلشرح
شغلیکخاصکهوظایفیوهامسئولیتسازمانی،هايارتباطگستردگی،هدف،شرح
.است
شغلریزيطرح

یاشغلیکهايولیتئمسووظایفمورددرگیريتصمیمبهمنجرکهفعالیتی
.شودمیشغلیکبهمربوطوظایفجراياهايروش

شغلگسترش
راشغلیوظایفباشدقادرکهنحويبهشغل،یکمتصديبراياضافیوظایفتعیین

ازاستعبارتحاصطلاایندیگرمعنی.دهدانجامزیادتررغبتومیلوبیشترتنوعبا
واستمرتبطآنانشغلباکهوظایفیازطیفیبراي اجرايکارکنانترغیبوآموزش

شودمیبیشترگوناگونشغلیوظایفجرايابرايکارکنانانعطافقابلیتآن،ۀنتیجدر
.باشدیافتهگسترشسازمانانسانینیرويکهاستآنمانندنیزو

شغلکردنغنی
وکارفیزیکیشرایط،آنمتصديحقوقازغیربه، شغلیابعاددرتغییرکردن ایجاد

اجرايمسئولیتکهفرديشغلیرضایتمیزانافزایشمنظوربهآناساسیوظایف
.داردعهدهبهرا شغلآنوظایف
شغلارزیابی
پیچیدگی،میزانینتعیوبررسییاسازمانیکمختلفمشاغلنسبیارزشتعیین
ناموفقجراياصورتدرکهخسارتیمیزانشغل،متصدينیازموردآموزشمیزان

.آیدمیواردسازمانبهشغلیکوظایف
شغلعامل
استممکنعاملاین.سنجیدراآنبتوانکهشغلیکمتصديبرايضروريعامل
.باشدکاريشرایطحملتیاوولیتئمسیکپذیرشمهارت،یکداشتنشامل
شغلبهبودطرح

مورددرمدیروهستندمرتبطواحدیکمدیرهايولیتئمسباکهوظایفیفهرست
.استدهکرتوافقخودکارفرمايبامعینیتاریخیازمانتاآنهاجرايا
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41وتحلیل مشاغل و کارکنانتجزیه
شغلیچرخش

سازماندرخاصفردیکبهطرازهموگوناگونمشاغلخاصهايمسئولیتواگذاري
ارتقا،یاترفیعبرايوشودسازماندرگستردهتجاربکسببهقادروسیلهبدینتا

.کندپیدارالازمآمادگی
شغلیایمنی
کارخطراتباصنعتیکفنیمتخصصانوکارگرانخصوصبهوکارکناننکردآشنا

.شغلیوظایفجراياصحیحهايشیوهازیآگاهبرايآنانبهکمکو
شغلاحرازشرایط
.شغلیکآمیزموفقیتجرايابراينیازموردشخصیهايویژگیشرح

شغلعملیاتفهرست
فعالیتیصحیحبراي اجراي(شغلمتصديیادگیريوآموزشبرايکهاستايبرگه

راشدهتعیینعملیاتاوستسرپروشودمیاستفادهآناز) معینزمانیدروخاص
.کندمیکنترل

خلاصه
،کارمحیطشدنپیچیدهوسریعتحولاتدلیلبهمنابع انسانیمدیریتنقشامروزه

افزایشکارنیرويترکیبتغییرکار،نیرويتوقعاتافزایشمقررات،وقوانینگسترش
.استهاي مهم مدیریت منابع انسانی مشاغل یکی از حوزهوتحلیلتجزیه.استیافته

دي است که خصوصیات لازم را براي عملکرد مطلوب شغل فراینوتحلیلتجزیه
تحلیل،شودمیجرااي را که در آن فعالیت افیزیکید و شرایطکنمشخص مییک شغل 

.دکنمی
شغل، اطلاعات لازم براي آشنایی با خصوصیات و رفتارهاي وتحلیلهتجزیاز طریق 

هاي یک کارمند را با د و قابلیت انطباق ویژگیشولازم براي آن شغل فراهم می
ترین معیار سنجش شغل مهموتحلیلتجزیهکند، بنابراین مقتضیات یک شغل ایجاد می

اصولی و سیستماتیکریزي ولین گام در مسیر طرحمیزان احتیاج به نیروي انسانی و ا
.نیروي انسانی است
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سرپرستیاصول 42

خودآزمایی
.شغل را بنویسیدوتحلیلتجزیهتعاریف و کلیات .1
.شغل را بنویسیدوتحلیلتجزیهمراحل اجرایی فرایند .2
.یدشغل را توضیح دهوتحلیلتجزیهموارد استفاده از نتایج .3
.را بنویسیدمشاغلوتحلیلتجزیهمختلفهايروش.4
.شغل توضیح دهیدوتحلیلتجزیهروش مصاحبه و مشاهده را در بررسی و .5
.کرداستفاده»دیکوم«ازبایدموقعچه.6
.شود را بنویسیدشغل بررسی میوتحلیلتجزیهمواردي که در.7

ملی دانشجوفعالیت ع
یک پروژه به در قالبددانشجو بایبا توجه به مطالبی که در این فصل آموخته شد؛ 

.مشاغل مربوط به واحد سازمانی مرتبط با محل کار خود بپردازدوتحلیلتجزیه
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3
عملکرد کارکنان یابیارز

اهداف آموزشی
آشنایی با مباحث ارزیابی عملکرد در واحدهاي صنفی هدف کلی:

این فصل با مفاهیم زیر آشنا شوند:ۀرود که دانشجویان پس از مطالعمیر انتظااهداف رفتاري:
کلیات ارزیابی جامع عملکرد شغلی؛.1
رزیابی جامع عملکرد شغلی؛ منابع مورد نیاز براي ا.2
هاي ارزیابی عملکرد شغلی؛روش.3
مراحل استقرار نظام مدیریت عملکرد؛ .4
؛ارزیابی عملکرد از دیدگاه قرآن.5
ارزیابی عملکرد شغلی کارکنان محل سازمان مورد خدمت با :فعالیت عملی.6

فصل؛اینشده در هاي معرفیترین روشاستفاده از یکی از مناسب
.(مطالعه موردي)ارزیابی عملکرد مدیران و کارکناندستورالعمل .7

کلیات ارزیابی جامع عملکرد شغلی1ـ3
تعاریفوشدهکشیدهنقدبهايگستردهطورهباخیرهايسالطیعلمکردارزیابی
.استشدهارائهانسانیمنابعمدیریتةحوزدرآنعملکردهايواهدافازجامعی
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بدانکلاسیکوقدیممدیریتدرکهدهدمینشانارزیابیتکاملیسیربهگذرانگاهی
صورتبهامروزهولی،استشدهنگریستهمدیرکارکردهايووظایفدرکنترلمثابهبه

اصلیسیستمزیرعنوانهب) کارکنانومدیر(متقابلوکیفیمستمر،پویا،یندافریک
ایجادرفتار،حمایتبرتأکید،پاداشاعطاازفراترکارکردي،انسانیمنابعمدیریت

.داردهاسازماندرانسانیمنابعبهسازيوکارکنانومدیرانبینارتباط
1عملکردتعریف

حدودازواستشدهگرفته»3آنسی«پسوند و»2پرفرم«انگلیسی ۀکلمعملکرد ازةواژ
استچیزيیاامریکتحققمعنايبهکلمهاین.شدمتداولعدببهمیلادي1500سال

فهمیدهاکنونکهمعناییبه»عملکرد«ۀکلمکهگفتتوانمی.استیافتهتحقققبلاًکه
تعریف دیگري از .شدمیلادي، تعریف1709سالدربارشود، اولینمیدركو

معینهدفیتعیینبامشخصطریقیبههرکاردادنانجام: «ازاستعبارتعملکرد
بامرتبطنتایجازستاعبارتعملکردکهباورنداینبردیگربرخی.»آنبراي

اززیاديةعدبهتوانمیراتعریفیانظراین.دهدمیانجامسازمانکههاییفعالیت
مانندهاییشاخصکارگیريبهباراعملکردانددادهترجیحکهکردمنتسبنویسندگانی

فروشازحاصلدرآمدیاخالصسودگذاري،سرمایهازحاصلددرآمود،سمیزان
کاراییوشایستگیمترادفعملکردکهگفتتوانمیرهگذرایناز.کنندگیرياندازه
.است

4عملکردمدیریت

براساسعملکردارزیابیطریقازافرادوهاگروهسازمان،ازبهترنتایجکسب
بهبودوارزشیابی،نیازموردهايشایستگیواهدافحیثازتوافقموردهايرچوبچا

مدیریتجدیدمباحثدر، آموزشیوايتوسعهنیازهايتأمینوشناسایی،عملکرد
مدیریت.شودمیپذیرامکان»عملکردمدیریت«غنیمفهومارچوبچدر،انسانیمنابع

طریقازسازمانبرايراپایدارموفقیتکهاستپارچهیکواستراتژیکینديافرعملکرد

1. performance

2. perform

3. ance

4. performance management
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45ارزیابی عملکرد کارکنان
ارمغانبهگروهیوفرديآفریناننقشهايقابلیتایجادۀوسیلهبوافراد شاغلعملکردبهبود

.آوردمی
عملکردمدیریتاصلیعناصر

شود:عناصر اصلی مدیریت عملکرد شامل موارد زیر می
؛سازماناستراتژیکفاهداازمشتركاندازيچشمایجاد.1
ازیکهربراي) سازماناستراتژیکاهدافازناشی(عملکردياهدافتعیین.2
نیازهايراستايدرافرادعملکردهمسوییبهنسبتاطمینانحصولمنظوربههاگروهوافراد

؛سازمان
تحققدرافرادوهاگروهموفقیتمیزانارزشیابیوبررسیرسمییندافرازاستفاده.3

؛اهداف
وانگیزهایجادودهیپاداشکارکنان،توسعهوعملکردارزشیابیدادنپیوند.4

کارکنان،عملکردوسازماناستراتژیکاهدافبینعناصراین.مطلوبرفتارتقویت
.کندمیبرقرارپیوندسازمانینتایجوهاپاداشسازمانی،توسعه

عملکردارزیابیمقاصد و اهداف
نه از طریقسازمانو اثربخشیکاراییافزایشازعبارتعملکردارزیابینهاییهدف
استخدامی، هايصمیم، تسازمانیلئمساتشخیصبلکه از طریق،کارکنانو توبیختنبیه

اعتبار ۀدرجو تعیینهاآزمونبهاعتباربخشیبرايهاییکارکنان، ملاكبهدادن بازخورد 
مقاصدترینمهمجملهازآموزشی،هايبرنامهرايبهاییهدفوسنجشزارهاياب

وترفیعاتتعییننظیر،متفاوتیهايعملکرد استفادهارزیابی.استعملکردارزیابی
قانونی، مصوباتبازخورد و ارتباطات، رعایتخدمت،ازو انفصالاخراجانتقالات،
داشتتوجهباید.کندپذیر میامکانرا در سازمان و پاداشو حقوقآموزشینیازهاي

براي کارکنانوارزیاببیناطلاعاتۀمبادلکارکنان،عملکردارزیابینهاییهدفکه
.استکارکنانمطلوبعملکردتشویقوآناصلاحونامطلوبعملکردازجلوگیري

ارزیابیتعریف
برايلازمکار، اصطلاحاتۀنقشاهداف،کهاستايوسیلهیاابزاریاروشارزیابی

بهرسیدندرشکستیاموفقیتمیزانبراشرافوپیگیريونظارتهاياجرا، سیستم
قائلتوان تمایزمیارزیابیوارزشیابیمعنايمیان.دهدمیتوضیحرانظرموردنتایج
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است، اماعینیگیرياندازهبرارزیابی، مبتنیمضمونةبردارنددرارزشیابیةواژ.شد
معنايۀاضافبهشخصیگیرياندازهوعینیگیرياندازهمیانجمعحاويارزیابیةواژ

و»ارزشیابی«اصطلاحاتمیانتفاوتةدربار.استآیندهبهروپیشرفتوتصحیح
بهتوصیفییاعدديارزشارزشیابی، دادنازمنظورکهگفتتوانمی»ارزیابی«

عملکردیامشخصايدورهدرآنانعینیعملکردۀمقایسطریقازپرسنلردعملک
ةبردارنددرکهفراگیررونديازاستعبارتارزیابیاما، استآنانازانتظارمورد

پرسنلازانتظارموردعملکردسطوحتعیینازواستآیندهبهروپیشرفتواصلاح
پایانآتیۀمرحلدرپرسنلعملکردۀتوسعورفتپیشۀ مرحلباوشودمیشروع

بخشیعنوانبهکهاوستۀگذشتعملکردارزشیابیۀ مرحلعلاوه، شاملبه.یابدمی
.رودمیشماربهعملکردسنجشفراگیرروندازجزئی

عملکردارزیابی
ینديافر،وضعیتشانبهبوددرآنهابهکمکوعملکردشانمورددرافرادساختنمطلع
ودادنپاداشباوابستهافراددیگرووالدینابتدادر.دشومیآغازکودکیازکهاست
کودکان.آوردندمیفراهمراعملبازتابآنانشان، برايکردارمقابلدرکودکانتنبیه

عواقبازممانعتبهایپاداشبهیامناسبرفتارهاياجرايکهگیرندمییادسرعتبه
.شودمیمنجرتنبیهبهاحتمالاًنامناسبرفتارهايترتیبهمینبه.دشومیمنجرمنفی
قرارخود،رسمیارزیابیهايسیستماولینمعرضدرافرادمدرسه،بهورودهنگام

جریانباراافرادتحصیلیراهنمایانینهمچنپس، معلمان، مربیان وآناز.گیرندمی
فراهمرسمیفرایندعملکردارزیابی.دکننمیآمادهعملکردشانمورددربازتابمداوم
درمثبتومنفیاطلاعات(کاراجرايمورددرکارکنانبرايتشخیصیبازتابآوردن
افراد، کاراجرايبهمربوطاطلاعاتتأمینروندبه عبارتی دیگر، به.است) نتایجمورد

.شودمیمراجعه»عملکردارزیابی«عنوانبه
.بردکاربهعاممعنايبهرا»عملکردارزیابی«، اصطلاح1998سالدرموونفیلیپ

سیستمیانظام:ازستاعبارتسادهبیانبهعملکردارزیابیسیستمويتعریفمطابق
.شخصکردعملايدورهبازنگريبراياعتماديقابل

گیرياهداف، اندازهتعیینهمچنین.کندنمیاشارهمصاحبهکاربهتعریفاین
دربرنیزراشغلیپیشرفتبهمربوطانتظاراتبازنگريآموزشی، ارتقا،نیازهاي

ازیکیعملکردارزیابی: کردتعریفگونهتوان اینمیراعملکردارزیابی.گیردنمی
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47ارزیابی عملکرد کارکنان
سیستم.استسازمانبهکارنیرويازموجودانتظاراتیاملکردعبازخوردهايراه

راآنهاةیندافزهاينیازمنديوهاتوانمنديکار،نیرويعملکردمنظمايشیوهبهارزیابی
آوردندستبهبرايمناسبیفرصتارزیابیعلاوه،به.کندمیگیرياندازهوثبت

بازنگريبرايفرصتیهمچنین.استآنمشکلاتوکارجمحةدربارفراگیرنگرشی
استفرصتینیزواندیافتهتحققگذشتهارزیابیةدورخلالدرکهاستاموريدر

.آیندهۀمرحلاهدافتعیینوتثبیتبراي
راخودقبلیعملکردوردبازخکار،نیرويکهدهدمـینشانحوضوبهتعریفاین

استعملکرد، فرصتیارزیابیسیستمکهدهدمیحال، نشاناینبا.آوردمیتدسبه
شناختبرايکارنیرويعملکردتفاوتمجوانبةدربارحکمصدورباارزیابیبراي

.آتیاهدافتعیینبراينگريآیندهباهمچنینوگذشتهدرويعملکردروش
عملکردارزیابیفلسفه

در،کردندمیجرااکارکنانکارکنترلمنظوربهراعملکردارزیابی مدیران،گذشتهدر
ۀفلسف.استیافتهبیشترياهمیتعملاینارشاديوراهنماییۀجنبامروزهکهحالی

از:استعبارتعملکردجدید ارزیابی
است.عملکردسويه بآنگیريجهت)1
.کندمیپافشاريهاآرمانوهاهدفرويبر)2
.پذیردمیصورتو کارکنانمدیرمتقابلرایزنیباگذاريهدفیاهاهدفتعیین)3
.گیردعملکرد مورد توجه قرار میارزیابیزمانیمیانگین)4

درباردوحداکثریایکمتوسططورهکارکنان، بعملکردارزیابیزمانیمیانگین
ازخیلیاستممکنباشدادزیدو ارزیابیبینزمانیۀفاصلاگر.دشومیتوصیهسال

چنانچهدیگرطرفاز.شوندفراموشباشندثرؤمارزیابیدرتوانندمیکهمواردي
دچارحدازبیشاستممکن،باشندنزدیکمهبههاارزیابیبینزمانیۀفاصل

کهستاایننعملکرد کارکناارزیابیبرايزمانیحالتبهترین.دشوگیروزمرّ
ثبتآنو نتایجشدهانجامسازمانسطحدرمتوالیصورتهبرسمیغیرهايارزیابی

رسمی ونهاییارزیابیدردیگرطرفازونشودآن باعث فراموشی گذر زمانتادشو
.شدنائلمطلوبۀنتیجبهقبلیرسمیغیرهايارزیابینتایجبنديجمعبابتوان

ازکاملیوجامعبنديجمعتوانمیرسمیارزیابیجرايازماندرصورتدر این
ارزیابیۀجلسطیدراينکتههیچتقریباًوداشتگذشتهةدورطیدرعملکرد کارکنان
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هرگونهماههششارزیابیهايدورهبیندرچنانچهدیگرسوياز.دبونخواهدمبهم
سازماندرعملکردارزیابیۀرویباکه،واردتازهکارکنانازیکهرازخطایییاقصور

ۀجلسخطا،یاقصورعلتتعیینازپسبلافاصلهباید،دشومشاهده،نیستندآشنا
ارزیابی عملکرد.شود تا آنان راهنمایی شوندبرگزارسازمانیموعداززودترارزیابی
نامطلوبعملکردکاره بآغاززماندرتاجدیت بیشتر اعمال شودبا بایدواردتازهکارکنان

.نداشته باشند
عملکردارزیابیازها سازمانهدف اصلی ونگريمثبت
نگرانیعمدهوهستندمخالفکارکنانعملکردارزیابیجرايبا اهاسازماناغلب

بهنسبتکارفرماقضاوتازاطلاعاثردرکارکنانمباداکهستاایننیزهاسازمان
وسرخوردگیبازدهی،کاهشبهمنجرلهئمساینوشدهخاطررنجیدهخود،عملکرد

مبنايبرعملکردارزیابیجاي آنکه اگر بهچنانچه.دشوسازمانبازدهیافتنهایتاً
بانیزکارکناندیگرسويازودشوانجامحقایقمبنايبرباشد،ارزیابآنیاحساسات

افزایشرا برايگذشتههايکاستیکنندو سعیبنگرندآنبهنگرواقعومثبتدید
.از بین خواهد رفتهانگرانیاین،جبران کنندخودعملکرد

تغییر، که همانعملکردارزیابیازکارفرمااصلیهدفازچنانچهکارکنان
آگاه، ن استکارکنابازدهیافزایشبراي مطلوبهايروشبهاستانداردغیرهايروش

معمولاًبلکهکرد،نخواهندگیريجبههآننتیجهوارزیابیمقابلدرتنهانهقاعدتاً،ندشو
براگرحتی(شوندمطلعدر سازمانخودواقعیجایگاهازکهدارندعلاقهکارکنان
تنشبدونارزیابی،ۀجلسقطعاًکهنیستمعنیبدینهالبت.)باشدهانظر آنخلاف
برخوردسادگیوراحتیهبشاناز عملکردانتقادباکارکنانوشدخواهدبرگزار

وشدهجلساتتنشکاهشموجباولاًارزیابیعلمیهايروشازاستفادهاماد،کننمی
خواهدگذشتهاستانداردغیرهايروشبهبودتغییر وبرايکارکناندرنیروییباعثثانیاً
روشاینکهکردخواهندتصورموضوعاینبامواجههدرابتدا،درکارکنانعدتاًقا.شد
.کردخواهندگیريجبههآنمقابلدرواستسازمانکنترلیهايابزارازیکینیز

عملکردارزیابیمعیارهاي
بایدکارگران تواماًوسرپرستانباشند،مؤثرعملکردارزیابیهايسیستماینکهبراي
جرا اراشغلتحلیلوتجزیهقبلاًسازماناگر.باشندداشتهايگستردهکاريعاتاطلا
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49ارزیابی عملکرد کارکنان
نبود اوقات، اغلبهرحال،به.باشنددسترسدرقبلازاطلاعاتاینباشد، بایدکرده
رضانهمغهايسنجشطبقبربیشترکهدشومیهاییارزیابـیبهمنجرهاتحلیلوهتجزیاین
انجامبرايآنانتواناییعدمیاتواناییتاشودمیانجامکارگرانشخصیخصوصیاتاز

.کاريوظایفدادن 
نیاز هاییتلاشبهعملکرد،هايج بررسیـنتایازادهـاستفدنـرسانحداکثربهبراي

توانمیرارفتارهااین.ندنکارزیابیوکردهمشخصراکاربهمربوطرفتارهايکهداریم
ازاستفادهباودکربررسیايمغرضانهغیرطرزبهپرسنلیاطلاعاتوتولیدازاستفادهبا

.کردقضاوتارزیابیهايتکنیک
:بایدعملکرد کارکنانارزیابیمطلوبِاجرايازاطمینانبراي

باید شرحمنظوراینبه.اندبودهمطلعمحولهوظایفشرحازکارکنانکهاطمینان از این
.گرفته باشدقرارهاآناختیاردروشدهتهیهاختیاراتبه تناسبوقبلاًکارکنانوظایف

هااز خواستآنهاتاباشدرسیدهکارکناناطلاعبهاحتمالیوقبلیهايارزیابینتایج
.ندباشمطلعکافرماهايسیاستو

وارتقاجهتکافیفرصتکارکنانتادشورعایتايدورههايارزیابیبینکافیزمان
.باشندداشتهرا قبلیاستانداردغیرهايرویهاصلاح مشکلات عملکردي قبلی و اصلاح

ازیکهرسازمانیجایگاهبه تناسب) مقداري(کمیباید معیارهايمورددر این 
برايتولیدي،واحدمقدار،تولیدپرسنلبرايمثالعنوانهب.باشدشدهیهتهکارکنان

حجم،دبیرخانهبراي پرسنلد،کننمیدریافت یا ارسالکهسیاجنامقدار،انبارداران
روشاینالبته.عنوان معیار ارزیابی قرار گیردتواند بهمیانددهکرتایپکههایینامه

نتیجهعملکردهاازبسیاريباید توجه داشت که.داردنیزهاییرسایینا) کمیبخش(
.شمردتواننمیرامعلمیامدیریکعملکردۀنتیجمثالعنوانبهندارند،شمارشیقابل
استدادهآموزشسالهردرمعلمیککهراآموزانیدانشتعدادتوانمیچندهر

یکییاکارمیزانکهاستدرستآیایااست؟حصحیرویهاینآیااما،دادقرارملاك
کنیم؟بررسی،استکردهامضاويکههایینامهتعدادمبنايبررامدیر

ومحیطیسازگاريقابلیتشخصی،نظراتوهادیدگاهشاملذهنیعوامل
موردبایدذهنی،عواملارزیابیهنگامدرکهايمسئله.استفرديهايتوانایی

راخودنظرتوانستخواهدلزومصورتدرآیاکهستاباشد، اینارزیابجهتو
معیارهاازیکهرکهداشتتوجهبایدارزیابیهايملاكتعییندرد؟نکاثبات
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تغییرقابلشغلیهايجایگاهواز کارکنانیکهربرايپرسنلیاطلاعاتمبنايبر
وشرایطبهبستهکهباشندشدهو تعیینتهیهنحويبهبایدمعیارهاو اینهستند

.باشندشدهتهیهشناورصورتهو ببودهتغییرقابلکارکنان،ازیکهراطلاعات
میزانتولید،حجمکاهشبازار یاتقاضايکاهشدلیله بکهانبارداريمثالعنوانبه

مورد،لکردافت عمدلیله بنباید،استدهکردریافت یا ارسالراکالاازکمی
کارکنانپرسنلیاطلاعاتبهکاملاشرافبایدارزیاببنابراین.بگیردقرارسرزنش

متهم بهاستممکنصورتاینغیردرکهچرا؛باشدداشتهشغلیهايجایگاهو
توجهموردبایدکهدیگرينکته.دشوکاريمحافظهیانگريمنفیجانبداري،

داشتهمد نظر،کارکنانازیکهرارزیابیازقبلکهاستاین،گیردقرارارزیاب
آیاواست؟بودهفعلیشغلدرمشغول مدتیچهشوندهفرد ارزیابیکهباشد

است؟داشتهرامزبورسازمانیبا جایگاهخودانطباقفرصت
ملاكعنوانهبتوانندمینیزکارگزینیاطلاعاتوکارکنانازیکهرخاصاطلاعات

کارمحلتركیادیرکرددفعاتتعدادومیزانغیبت،.گیرندقرارارزیابیو مبناي
خاصاطلاعاتعواملبهترینازتوجیه)بدونهايمرخصیوزودتر از موعد(

رتبهلتنزّیاارتقاجهتتواندمیبیشتر،بخصوصمعیاراینتأثیرالبته.هستندکارکنان
.گیردقرارلعمملاكسازمانی

کنند؟میارزیابیکسانیچه
اکثردر.کردانتخابراکنندگانارزیابیبایدارزیابی،ابزارومعیارهاشدنمشخصازپس

ارزیابیاستممکنالبته.ددهمیانجاممستقیمسرپرستیامدیریتراارزیابیها،سازمان
:انجام دهندنیزويزیردستانوانهمکاریاوخاصايکمیتهیافردخودرا
میانیسرپرستانویژههبمدیریاسرپرستتوسطارزیابی.1

توجهبا.دهندمیانجام بلافصلسرپرستانارعملکردارزیابییندافرها،سازمانازبسیاريدر
دیدتخصص،ومهارتۀرجدهمچنینوکارکنانوسرپرستانبینکاريتنگاتنگۀرابطبه

سرپرستان.استارزیابیبرايخوبیمنبعخویش،سرپرستیتحتافرادبهسرپرست
واستعدادهاازکهشناختیباوشناسندمیراخودکاريواحدهايشغلینیازهايبلافصل،

ضعفوقوتنقاطواستشغلیچهمناسبکسیچهدانندمیدقیقاًدارند،افرادهايقابلیت
.شناسندمیرااو
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51ارزیابی عملکرد کارکنان
ارزیابیخود. 2

وسرپرستانتظاراتکاري،استانداردهايومعیارهاخود،وظایفازاگرافراد
بهتریندارايکهگفتتوانمیزیاديحدتاباشند،داشتهآگاهیسازمانیهايهدف

راد،افکهاستاینمستلزمارزیابی،خود.هستندخودعملکردارزیابیبرايموقعیت
مورددروکردهبنديدرجهدارند،کههاییقابلیتوهاویژگیبراساسراخودشان
.بودخواهدآمیزاغراقبعضاًاظهارنظرهااین.کننداظهارنظرخویشعملکرد

ردیفانهمتوسطارزیابی. 3
معتبرترینازیول،شودجرا میاهاسازماندرندرتهبدرجه،همهمکارانتوسطارزیابی

شغلهاينیازمنديباسرپرستان،همچونردیفان،هم.استارزیابیدراطلاعاتیمنابع
همکارانشغلیرفتارهايةمشاهدبرايزیاديفرصتهستند،آشناارزیابیموردفرد

درردیفانهمارزیابی.کنندایفاخوبیهبراکنندهارزیابینقشتوانندمیودارندخود
وظایفوگیردصورتمدتبلندايدورهدرگروهیکارکهاستاعتمادقابلصورتی
.داشته باشدافرادنسبیواکنشوکنشبهنیازمحوله،

زیردستانتوسطارزیابی.4
هاآنزیرا؛رودمیکاربهفراگیرکیفیتنظامدارايهايسازماندرارزیابینوعاین

کنند،میاستفادهمدیرعملکردارزیابیبرايمنبعاینزا.هستندمستمربهبودپیدرهمیشه
.هستندخودسازمانمدیرانرهبريمهارتارزیابیبرايمناسبیاهرمزیردستان،چون

توسطارتباطایجادهايمهارتشناختبرايآنهاتواناییزیردستان،ارزیابیمزیتترینمهم
ازیکی.استنیازموردمنابعتأمینتوانوکارکناندرموجودعمومیتمایلاتسرپرستان،

امتیازکسببرايفرصتیراارزیابینوعاینکارکنان،ازبسیاريکهاستآنروش،اینمعایب
ارزیابیکارکناناکثرمجموع،در.دانندمیگذشتههايعدالتیبیجبرانبرايفرصتینیزبرخیو
.آنانواقعیکارکردنهدهندمیانجامويمانیسازاقتداروقدرتبراساسراخودسرپرستاناز
ارزشیابیۀارزیابی توسط کمیت.5

انفرادي،ارزشیابیدرممکنهاينگريجانبهیکوهاداوريپیشبرخیکاهشبراي
متشکلکمیته،این.شوندمیتشکیلافرادعملکردبنديدرجهبرايارزشیابیهايکمیته

.دهندمینظرکنند،میکارآنهاباکهکارکنانیمورددرکهستاسرپرستانیومدیراناز
رفتارهايکمیته،اعضاي.بودخواهدکارکنانارزیابیبرايمناسبیمنبعروشاین

وبودنگیروقتروش،اینهايعیباز.کنندمیارزیابیومشاهدهرافردگوناگون
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ارتباطوهمکاريمستلزمروشاینکاربرد.استفردمستقیمسرپرستنقشکاهش
.هستندآشناکارگریاکارمندرفتارباکهاستسرپرستانینزدیک
مزایاوحقوقمیزانشغل،ارزشیابیعملکرد،ارزیابیبینارتباط

ارتباط،باشدمطلعاز آنارزیابیجلسهبهورودازقبلبایدارزیابکهموارديجملهاز
مراقبت خاصودقتبابسیاربایدحساسوضوعماینبا.استفوقعنوانبین سه
کارکناننگرشتغییردرثانیاًوارزیابیۀنتیجدراولاًبسزاییتأثیرکهچرا،کردبرخورد

اینبرهاسازمانعمومیوکلیسیاست.داردسازمانیهايسیاستوسازمانبه
حقوقمیزانبرنهوداردکزتمرکارکنانعملکردبرارزیابیجلساتنتیجهکهمبناست
ارزیاببنابراین.نیستپذیرامکانکارکنانبرايهمیشهسیاستایندرك.و مزایا
مزایا وحقوقحیطهبهورودازعملکردارزیابیجلسهدرتاکندمراقبتبایدهمیشه

البته.ددهقرارکارکنانعملکردصرفارزیابیبرراجلسهمحوریتوکندخودداري
مستقیممدیرمعمولاًکه(ارزیابطرفازارزیابیجلسهدرکهفرديکهاستطبیعی

راحقوقافزایشانتظاراستگرفتهقرارتمجیدمورد) استويارشدیا سرپرست
افزایشسیاستیانباشداختیارایندارايارزیابشخصچنانچهولی،باشدداشته

درسوعکمۀنتیجعملکردارزیابیتنهانه،باشدستوارادیگريبرمبنايکارکنانحقوق
هايسیاستنهایتاًوارزیابشخصرفتنالؤسزیرباعثبلکه، داشتخواهدپی

.شدخواهدسازمان
جایگاهیاشغلیکارزشزدنمحکبرايروشیشغل،ارزشیابیدیگرسوياز

وحقوقمیزانجهنتیدروشغلآنمتصديعملکردو نهاستبخصوصسازمانی
تعیینشغلآنارزشمبنايربسازمانیجایگاهیاشغلیکبرايشدهبینیپیشمزایاي

نظرمدبایدحتماًموضوعاینبنابراین.نداردشغلمتصديباارتباطیامراینودشومی
.باشدداشتهقرارارزیاب

منابع مورد نیاز براي ارزیابی جامع عملکرد شغلی 2ـ3
مشخصگوناگون،هايملاكیامعیارهاازاستفادهباتوانمیراکارکنانشغلیعملکرد

اطلاعات: یعنیمختلف،نوعدوبهشغلیعملکردبهمربوطهاياندازهمعمولاً.کرد
.شودمیتقسیمکارکنانسوابقبهمربوطاطلاعاتوتولیدبهمربوطعینی
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تولیدبهمربوطعینیاطلاعات

موفقیتمیزانتعیینبرايشاخصیعنوانبهتولیدبهمربوطعینیهايدادهازستفادها
کالاهاارزشو) کمیت(فراوانی بهمحدودخود،شغلیوظایفدادنانجامدرفردیک

یکعملکردتوانمیمثال،عنوانبه.استشدهعرضهاو،وسیلهبهکهشودمیخدماتییا
تولیدآننظایروماههفته،روز،یکدرکهکالاهاییتعدادشمارشبارافروشنده

کهشودمیباعثتولیدعینیهاياندازهازاستفادههرچند.کردگیرياندازهکند،می
کهکردتوجهبایداماد،شوانجامبیشترياطمینانباافرادشغلیعملکردارزیابی

یکی.دهندنشاندرستکاملطوربهراافرادغلیشعملکردتوانندنمیعینیهاياندازه
وقتیاندیشیممیآنکارگیريبهباکهاستآن»تولیدعینیهاياندازه«مشکلاتاز

بهترتولیدش،میزانمانندنیزاوکارکیفیتاست،دیگريازبیشترفردتولیدمیزان
قرارعواملیتأثیرتحتتواندمیفردتولیدمیزانتغییرپذیريکهدانستبایداما.است
کاربهترمنطقهیکدرکهايفروشندهمثالعنوانبه.استاوکنترلازخارجکهگیرد
.1آنطیکهپدیدهایندادننشانبراي.داشتخواهدنیزبیشتريفروشکند،می

زیادشغلیعملکردتغییرپذیري.2است،پایینکمیتجهتازفردشغلیعملکرد
دشومیباعثفردکنترلازخارجعوامل.3نیزو) استزیادگاهوکمگاهیعنی،(است 

مشکلدومین.شودمیاستفادهمعیارآلودگیاصطلاحازشود،کمترويشغلیعملکرد
ۀهمگرننمایاندرتبهکهاستآنعینیعملکردبهمربوطهاياندازهازاستفاده
کالايکیفیتدیگر،عبارتبه.استشغلیکمتصديعملکردبهمربوطهايواقعیت

تعدادشمارشباتواننمینیزراکالاکیفیتودارداهمیتآنکمیتةاندازبهشدهتولید
یافتنصرفراخودوقتاززیاديزمانفروشندهیکاستممکن.کردمحاسبهآن،

.باشدکمقبلی،تریانمشبهاوفروشمواردتعدادمقابل،دروکندجدیدمشتریان
اهمیتقبلیمشتریانبهفروشۀادامةاندازبهبالقوهوجدیدمشتریانیافتنبنابراین،

اماباشد،کمفروشندهاینکنونیفروشحجماستممکنهرچندمثالایندر.دارد
ازگفت؛توانمیکلیطوربه.یافتخواهدافزایشاوفروشمیزاندرازمدت،در

بعضیمتصدیانارزیابیبرايحدوديتاتوانمیشغلیعملکردبهمربوطعینیايهداده
عملکردوهادادهنوعاینبیندارمعنیايرابطهنیزموارديدروکرداستفادهمشاغلاز

.نداردوجودافراد،شغلی
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کارکنانسوابقبهمربوطاطلاعات
ارزیابیبرايدیگريمنبعتواندمیکارکنانراموةاداربایگانیدرشدهگردآوريهايداده

نیزکارکنانشغلیعملکرداصلیوگانهسههايشاخص.باشدآنانشغلیعملکرد
.استبودهآنباعثويکهحوادثیوسوانحوشغلتركغیبت،میزان: ازنداعبارت
عملکردريگیاندازهبرايملاكبهترینکارکنانغیبتبهمربوطهاياندازهاحتمالا
کهافراديسازمان،یکمشاغلۀهممورددرتقریباًکهگفتتوانمی.استآنانشغلی
شغلی،عملکردارزیابیدرنیزکمتريامتیازاست،بیشترکارازآنانغیبتمیزان

کار،ازکارکنانغیبتتفسیروگیرياندازهکهدانستبایداما.آورندمیدستبه
سطحمثل(شغلی و) ارشدیتمثل(شخصی عوامل.داردراخودخاصهايپیچیدگی

غیبتمیزانکهفردينگهداريیااخراجبرايسازمانمدیریتگیريتصمیمدر) شغلی
.دارندبسیاردخالتاست،بیشتر شدهخاصیحدازاو

عملکرد شغلیارزیابیمختلفهايروش3ـ3
ولیداردوجودعملکرد،ارزیابیجلساتهدایته منظوربمختلفیمدونهايروش
ارزیابیازسازمانهدفبهاستارزیابیروشبهترینیاترینمناسبروش،کداماینکه

گرفتهکاربهیبارزیابرايمختلفهايروشازترکیبینیزمعمولاًوداردبستگیکارکنان
.پردازیممیارکنانعملکرد کارزیابیهايروشترینمهمشرحدر ادامه به.شودمی

حساسوقایعثبتروش.1
ايهگیريو تصمیمعملکردتو ثبیادداشتازتاسارتعباسحسعوقایتثبروش

کهخاصیاگر عمل.هایشانمسئولیتووظایفانجامحیندانکارمندبایوبخاربسی
چهمثبتچه(بسزاومهمثیريأتدهد،میانجامهایشو مسئولیتوظایفدر ادايفرد

شماربه)حساسواقعه(عمل، یکباشد، اینداشتهمربوطواحددرآمديکاردر) منفی
رالازمارزیابی، اطلاعاتةدورۀخاتمدروقایع، ارزیاباینو ضبطثبتبا.آیدمی

اینازاستفادهبرايکهاستطبیعی.داشتخواهداختیاردرفردعملکردارزیابیبراي
چندنهبردارد،یاداشتارزیابیکاملةدوریکفرد طیعملکردازبایدارزیابروش،

بهنیازواستگیروقتبسیارروشایناز آنجایی که.دورهآخرۀهفتچندیاماه
ارزیابیباشد،زیادشوندمیارزیابیطریقاینازکهکسانیتعداددارد، اگرزیادۀحوصل
.کرداعتمادآنازحاصلنتایجبهتوانو نمیبودنخواهددقیقچندان
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مقیاسیروش.2

ارزیابیبرايکهاستهاییروشترینمتداولوترینقدیمیازیکیمقیاسیروش
کارکنانمستقیمرئیسارزیابمعمولاًروشایندر.شودمیاستفادهکارکنانعملکرد

دهشدرجشوندو ارزیابیسنجشبایدکههاییو ویژگیصفاتارزیابیفرمدرکهاست
کهاستگفتنی.استآنازاستفادهوطراحیسهولتوسادگیروشاینمزیت.است

و قدرتتشخیصقدرتهمکاري،ۀروحیچونصفاتیوشخصیتیهايویژگی
پذیرامکانروش،اینوسیلهبهآندقیقگیرياندازهوردداکیفیحالتبیشترقضاوت،

هابرداشتبراساسنهارزیابکهباشدثرؤمتواندمیهنگامیروشاینازاستفاده.نیست
دهد.ارزیابی را انجام و معتبرواقعیشواهدواساس مداركبربلکه،خودهايذهنیتو
سنجیعامل.3
استفادهکارکنانعملکردارزیابیبرايتوانمینیزدیگريیقطربهمقیاسیروشاز
فرد، شخصیتیخصوصیاتوصفاتبراساسعملکردارزیابیجايبهترتیببدین.دکر

.دشومیارزیابیدارد،شغلشدرکهايویژههايمسئولیتووظایفانجامدراوکارایی
و برايشناساییآن،درمهمو عواملشغلعادابشغل،شرحازاستفادهلذا در این روش با

.شوندمیانتخابگیرياندازه
توصیفیروش.4

فردعملکردچگونگیةباردرشرحیتاشودمیخواستهارزیابازروشایندر
تشریحوتوصیفقدرتبهطریق،اینازارزیابیموفقیتکهاستبدیهی.بنویسد
عدم.بنویسدو روانخوببتواندبایدارزیابدیگرعبارتبه.داردبستگیارزیاب
از.داردخوانندهدرسوءاثرمعمولاًفردعملکردروشنودقیقشرحدرارزیابتوانایی

ارداستاندواستبازکارکنان،عملکردتشریحوتوصیفدرسرپرستدستکهآنجا
با.نیستايسادهکاراساساینبرکارکنانارزیابیندارد،وجودرابطهایندرخاصی
ازتوصیفی،روشبهارزیابیکهمعتقدندنظرانصاحبومدیرانازبسیارياین،وجود
.استارزیابیهايروشبهترین

قیاسیروش.5
سنجیدهومقایسهايشدهتعیینپیشازاستانداردبافردعملکردقیاسی،روشدر
تعیینولید،کرتعییناستانداردکاريهربرايتوانمیعملدرچهاگر.شودمی
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بازدهیآنمبنايواستولامتدتولیديمشاغلدرکارسنجشبراياستاندارد، بیشتر
تعیینبرايمعمولهايروشجملهاز.استکارعاديشرایطتحتمتوسطکارگریک

نـتعییمـمهايـمزایاز.استسنجیزمانوسنجیحرکت،صنعتدرتولیداستاندارد
وذهنیتدخالتعدموگیرياندازهدقتآن،اساسبرعملکردسنجشواستاندارد
کهشوندمطمئننیزکارکناناینکهبرايولی.استارزیابشخصیوارزشیقضاوت

چگونهکاراستانداردهاياینکهازراهانآبایدهستند،منصفانهواقعاًشدهتعییناستانداردهاي
درکههمتغییريگونههرمنطقودلیلودکنآگاهانددهشمعینضوابطیچهبراساسو

.کردتشریحآنانبرايکاملوروشنطوربهشودمیدادهعملکرداستانداردهاي
بنديدرجهروش.6

کلیمعیاریکبراساسراکارکنانتاشودمیخواستهارزیابازديبندرجهروشدر
ترتیببدین.دکنبنديدرجهترین،ضعیفتااز بهترین) مجموعآنها درعملکردمثلاً(

عملکردترینضعیفکهفرديجدول،بالايدرباشدداشتهراعملکردبهترینکهفردي
.گیرندمیقرارحددواینبینکارکنانسایروجدولپاییندرباشد،داشتهرا
دوبهدوروش.7

راکارکنانمقایسهکارِکهاستبنديدرجهروشبهارزیابینوعی،دوبهدوروش
افرادسایرتکتکعملکردباکارکنانازیکهرعملکرداینجا،در.دکنمیترآسان

عملکردشوند،ارزیابینفرپنجسازمانازواحديدراگرمثالبراي.دشومیمقایسه
.دشومیاعلام،نتیجهومقایسهدیگرنفرچهارازیکهرعملکردبااعضاازیکهر

کهکسییعنی(باشدآوردهدستبهرانتیجهبهترینهامقایسهاینپایاندرکهکسی
.گیردمیقرارجدولصدردر) باشددیگرانازبهترعملکردشبیشتريدفعات

اجباريتوزیع.8
است،ايمقایسهارزیابیروشیکازدیگرينمونهبندي،درجهروشاجباري مانندتوزیع

ابقمطکارکنانبنديگروه.دکنبنديدستهخاصیهايدرگروهراکارکنانعملکردبایدارزیاب
در یکیآید،میعملبهاوعملکردازکهقضاوتیبهبناکارکنانازیکهربوده،نرمالتوزیعبا
کاريگروههردرکهاستبر اینفرضارزیابی،روشایندر.گیردمیجايهاگروهایناز

.نددارضعیفملکردعايعدهومتوسط،عملکردايعدهعالی،عملکردکارکنانازايعده
کارکنانهمگیکاري،گروهیکدرداردامکانکهچرااست،بحثقابلفرضاینالبته

.اشته باشنددضعیفعملکرديکارکنانهمگیعکس،بریاعالی،عملکرد
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اجباريانتخاب.9

ارزیابیهايروشسایرازستفادهاکهشودمیبردهکاربهموارديدرمعمولاًروشاین 
.شودارزیابیبالاسطحدرنامعقولیطوربهکارکناناکثریتعملکرددشوباعث

سپسوتهیه،کارکنانامورادارهمتخصصانمعمولاًرا) توصیفیجملات(هاگزینه
.دهندمیقرارسانکارشناسایروسرپرستاناختیاردر،کاربردشانتعیینبراي

ازدرستیشرح،جملاتازیککدامکهکنندمیمعینهاگزینهۀمطالعباکارشناسان
.استبخصوصشغلآندرضعیفعملکردازدرستیشرح،یککدامومؤثرعملکرد
ارزیابیان راکارکن،استشدهتهیهترتیببدینکهفرمیازاستفادهباسپسارزیاب
.کندیمکارکنان

رفتاريمقیاسیروش.10
ازهایینمونهتاشودمیخواستهکارشناسانومتخصصانازگروهیاز،اولۀدر مرحل
هاينمونه،دومۀمرحلدر.برشمارندشغلدرراضعیفعملکردومؤثرعملکرد
خواستهآنهاازوشود میدادهمتخصصانازدیگريگروهبهشدهبنديطبقهعملکرد

،سومۀمرحلدر.ندنکبنديطبقهمعیارهاهمانبراساسراهانآدیگرباریکتاشودمی
تفاوتمدرجاتازنمونهبهترینرسدمینظربهکههاییآنها،نمونهاینمیاناز

بردهکاربهمقیاسدروانتخابباشند،ضعیفبسیارتاعالیبسیارازعملکرد،
.شوندمی
هدفبرمبنايمدیریتبراساسارزیابی.11

درکهمشکلاتیومسائلدارد تابر اینسعی1هدفمبنايبرمدیریتارزیابی در 
روشدرعمدهاهدافجملهزا.بردببینازداردوجودارزیابیسنتیهايروش

مساعدجويایجاد،مرئوسورئیسمیانخوبرابطۀایجاد،هدفمبنايبرمدیریت
.استکارکنانعملکردسطحبردنبالاوانگیزهافزایش،نتیجهدروکارمحیطدر

تشریکبامرئوسوسرئی:استشرحاینبههدفمبنايبرمدیریتهايویژگی
بامرئوس.ندنکمیمعینراکارهايمسئولیتووظایفیکدیگر،باتوافقومساعی

بهمرئوسورئیس.کندمیتعیینراخودمدتکوتاهعملیاتیاهداف،رئیسهمکاري
معینشود،ارزیابییاگیرياندازهآنبراساسبایدکارکهرامعیارهایییکدیگر،اتفاق

1. Management by Objective (MBO)
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ملاقاتیکدیگربامرئوسورئیسبار،یکوقتچندهرکار،آغازازبعد.ندنکمی
جدیدياهداف،لزومصورتدروکنندمیارزیابیوبررسیراکارپیشرفت،کرده
تقویتومرئوسازپشتیبانی،روشایندررئیسنقش.کنندمیتعیینبعدةدوربراي

اهدافبهنیلدررامرئوس،دائمراهنماییومشاورهباتاکوشدمیرئیس.اوست
مقامدرراخوداینکهجايبهرئیسعملکرد،ارزیابیۀمرحلدر.دهدیاريشدهتعیین

بهتراوتاکندکمکمرئوسبههدخوامیکهداردرامشاورينقشدهد،قرارقضاوت
حاصلجاي خود فرد، نتایجِبهعملکرد،ارزیابیۀمرحلدر.برسداهدافشبهترآسانو

.گیردمیقرارانتقادموردیابررسیفرداز عملکرد

عملکردارزیابیمشکلات4ـ3
گفتبایدولیاند،گرفتهقرارتقادانموردعملکرد کارکنانارزیابیهايروشازبسیاري

.هاستروشاینازغلطاستفادهازناشیبلکهنیست،هاروشماهیتدراشکالاتاکثرکه
است:ذیلشرحبهداردوجودعملکردارزیابیدرکهايعمدهمشکلات

نداشتنعینیت) 1
براي .استعملکردرزیابیامعمولهايروشةبالقوهايضعفازیکینداشتنعینیت

فردشخصیتووفاداريتلقی،طرزقبیلازعواملیمعمولاًمقیاسیروشدرمثال
ثانیاًوباشندنداشتهفردعملکردباچندانیۀرابطاستممکناولاًکه.شوندمیارزیابی

.استدشواربسیارآنهادقیقگیرياندازه
کاريمحافظهیاتساهلسختگیري،) 2

کارکنانومتوسطراخوبکارکنانوهستندسختگیربسیارسرپرستانازبعضی
سهلارزیابی را بسیارسرپرستانازبرخیعکس،بر.کنندمیارزیابیضعیفرامتوسط

واقعاًآنچهازتربالاسطحیدرراکارکنانعملکردپوشی،چشمواغماضباوگیرندمی
کهکسانیباراارزیابینتایجباشدموظفارزیاباگرمعمولاً.کنندمیارزیابیهست

میزانازبالاتربسیارارزیابی راگاهیبگذارد،میاندراستشدهارزیابیعملکردشان
ومحتاطارزیاب،نیزگاهی.دکراعلام خواهدکارکنانواقعیتواناییوشایستگی

.کندارزیابیضعیفبسیاریاعالیبسیارراکسینداردتمایلواستکارافظهمح
میانگینحوشوحولیعنیمتوسط،حددرغلطبهکارکنانهمهارزیابینتیجهدر

.بودخواهدمقیاس مورد نظر
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59ارزیابی عملکرد کارکنان
عملکردارزیابینزدیک ۀگذشتتوجه به) 3

همینبه.ماندمیباقی ذهندربهتراست،افتادهاتفاقتازگیبهواخیراًکهآنچهمعمولاً
استرفتاريدهد،میقرارثیرأتتحتبیشترکارمند راعملکردارزیابیآنچه کهدلیل،

معمولاًکارکنان.استکردهمشاهدهکارمندازنزدیکگذشتهدریاتازگیبهارزیابکه
سعیناخودآگاه،حتییاآگاهانهآنازقبلهفتهچندودانندمیراخودارزیابیموعد

عملکردکهدهدمیرخزمانیارزیابیدراشتباه.ببرندبالاراخودکاراییکنندمی
گیرد،انجاماستترزندهارزیابذهندرآنیادکهاخیرشانعملکرداساسربکارکنان

کهشودمیهتوصیروایناز.استداشتهآنازقبلکارمندکهضعیفیعملکردنه
کاملِةدوریکطیاوعملکردچگونگیمنظمودقیقثبتومشاهدهباکارمندارزیابی
.گیردصورتارزیابی

تعمیم عملکرد به صفات شخصیتی افراد) 4
یک،ارزیابنظرازکهآیدمیوجودبههنگامی،ارزیابیدرعنوان یک مشکلتعمیم به

ویژگی،یکآنبودندارادلیلبهکهاستبرخورداراهمیتیچنانازبخصوصصفت
یاکندمیارزیابیبالاسطحیدرراويکلیعملکردنتیجه،دروفردخصایصهمه

درکلیطوربهخاص،ویژگییکبودنداراخاطربهراکارمنديعملکردعکس،بر
سایربهمنفی،چهومثبتچهعامل،یکدیگر،عبارتبه.کندمیارزیابیپایینسطحی
.شودمیدادهتعمیمعوامل

ارزیابشخصیتعصبات) 5
تحترااوارزیابیارزیاب،شخصیتعصباتکهدهدمینشانبسیارمطالعاتۀنتیج

ها،داوريپیشگرایشات،ها،جانبداريتعصب،ازمنظور.دهدمیقرارثیرأت
آگاه،ناخوداغلبیاآگاهانهکهاستشخص ارزیابهايفکريکجوهاگیريجهت

.دهدمیقرارثیرأتتحترااوهايگیريتصمیم
؛یند ارزیابیامقابله بعضی از کارکنان در اجراي صحیح فر)1
.ارزیابی و فراموش شدن فلسفه ارزیابیجايهبمحاکمه)2

عملکردارزیابیازنهاییهدف5ـ3
ارزیاببیناطلاعاتۀمبادلکارکنان،عملکردارزیابینهاییهدفکهداشتتوجهباید

عملکردتشویقوآناصلاحوعملکرد نامطلوبازجلوگیريجهتدرکارکنانو

view
ed by guest w

ith id=
2 in 1398/6/26 8:53:59



سرپرستیاصول 60

جهتدرتادکردقتارزیابیۀطی جلسدربایدمنظوراینبه.استکارکنانمطلوب
اطلاعبهوضوحبهسازمانانتظاراتهمچنین.شودحرکتمباحثازگیرينتیجه

.دادنشانایشانبهمسیردر اینراکارکنانفعلیجایگاهوودشرساندهکارکنان
شودتشویقاستدادهقبولی انجامقابلاقداماتشوندهارزیابیکهموارديدرهمچنین

یکهرازنامطلوبیعملکرداگر.شودرساندهوياطلاعهبتأکیدباويهايکاريکمو
وضوحهببایدرا هاضعفتمامی.فراموش کردراصراحتنبایدداردوجودکارکناناز
زماندراستممکنالبته.اغماض شودباید ندر این مورد وساندرکارکناناطلاعبه

هايرویهجبرانواصلاحبرايهایی راهیافتنامکانوقتودکمبدلیلبهارزیابیۀجلس
دکرتعیینمهماینجرايابرايراباید زمانیصورتایندر. باشدنگذشتهنامطلوب

سويهبحرکتوگذشتهجبرانهايکارکنان، روشازیکهرتوافقوحضورباتا
مدیریت اطلاعبهوتعییناین مورددرنیزسازمانسهمودوشتهیهمطلوبعملکرد
عنوان هب،سازماناهدافهاي جدید رسیدن به روشاین ،نهایتدر.رسانده شودسازمان
عباراتوسوابقدادنپوشش.شودمیجایگزینگذشتهعملکرد نامطلوب جبران

بسیارکارکنانبرايآینده،خوشایندتوصیفاتواهدافۀوسیلهبناخوشایند کارکنان
که،را به همراه داشته باشدسازمانهمراهیاگرخصوصاً.اثربخش استومطلوب

بیشتريانرژيونفسبهاعتمادکارکنانبهرویهاینکند.دوچندان میراآنبخشیاثر
کلبرايمناسبیملاكوتواند الگومیروشاین.دهدمیآیندهاهدافاجرايبراي
وشوندهارزیابیازتعریفباارزیابیجلسهوقتی .گیردقرارعملکردارزیابیۀجلس

ويدرنفسبهاعتمادموجب شروع شود گذشتهدرويمطلوبعملکردهايتشویق
ۀرویاصلاحدرصددويدشوانتقادشنامطلوبعملکردزااگرکهطوريهبشودمی
ۀرویاصلاحبرايسازمانکهبدانندبایدکارکنان.آیدبرمیگذشتهاستانداردغیر

هیچگاهشدگفتههکطورهمان.استهمگاموهمراهآنانباکارکنانگذشتهنامطلوب
وجههیچبهتابودمراقببایدهمچنینوکردمقایسهیکدیگرباراکارکناننباید

.نشودانداختهدیگريگردنبهکارکنانازییکخطاي

موفق سیستم ارزیابی عملکرد نااجراي دلایل6ـ3
و اجرايهاسازمانراکثدر کارکنان عملکردارزیابیاهمیتوضرورتدركرغمعلی

هستیم.سیستمایناجراي ناموفقشاهددر بعضی از مواردسفانهأمتها،سازماناز برخیدر آن
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61ارزیابی عملکرد کارکنان
اشارهذیلمواردبهتوانمیآنبهمربوطمشکلاتوسیستمایناجرايعدمدلایلاز جمله

:کرد
استقبلمراحلدرشدهبیانهايویژگیفاقدشدهتدوینهايدر مواردي شاخص.
؛هاشاخصدر تدویندقتعدم
؛هابرنامهایندرهاآنمشارکتفقدانومدیرانقلبی بعضیتمایلعدم
؛عملکردارزیابیمسئولافرادبیناختلافوجود
؛اعتمادو قابلدقیقاطلاعاتآوريجمعبهتوجهعدم
؛عملکردارزیابیهايروشوهااخصشبودنتحمیلی
؛عملکردارزیابییاهاو شاخصسازمانموفقیتاساسیهايشاخصبینتفاوتوجودعدم
؛عملکردارزیابیتیماعضايبینمشتركزبانوجودعدم
هستند؛هاي ارزیابیبا شاخصمرتبطافراد کهرفتاريهايجنبهبهتوجهعدم
؛سازمانعملکردبرعملکردارزیابینتیجهاندكثیرأتدر بعضی موارد
؛هاي سازمانحوزهدر تمامیشاخصتعیینعدم
عملکردارزیابیاجراينامناسب برايروشازاستفاده.

یکبهتوجهنیازمندآمیزموفقیتصورتبهابتکاريهراجرايکهاستاهمیتحائز
عنوانبهعملکرد،ارزیابیسیستماجرايمدر هنگااستموفقیتاساسیعواملسري
درموفقیتاساسیعوامل.شودخاصتوجهمهممقولهاینبهاستلازمابتکار،یک

:ازنداعبارتعملکردارزیابیسیستماجراي
؛هاو فرماجراییهايروششاملعملکردارزیابیمدلمناسبطراحی)1
؛عملکردارزیابینظامکردنمکانیزه)2
کید فرماندهیأو تحمایتبروشور،تهیهتوجیهی،آموزششاملسازيفرهنگ)3

؛سازمانارشدمدیریا
؛نمونهصورتو بهآزمایشیاجراي)4
.عملکردارزیابینتایجازاستفادهوکارگیريبه)5

کنترلیارزیابی یا خودخود7ـ3
بیرونی،تطمیعوتهدیدواجبارنبدوافرادآناساسبرکهاستینديافرارزیابیخود

سازماناهدافپیشبردبرايخودتوانحداکثرازوداردتعهدخودسازمانیوظایفبه
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منابعوسازمانیرفتاردرکهاستمفاهیمیازکنترلیخودموضوع.کنندمیاستفاده
حد وتاتوان گفت:مییريپذمعرفتیندافردر.استشدهخاصیتوجهآنبهانسانی
نیزراخودرفتارکند،ادارهراخودشناختییندهايافرومحیطبتواندآدمیکهآنجایی

.خواهد شدمنجربهترعملکردوفردیادگیريبهکنترلیخوداینوکندکنترلتواندمی
راهستندبهبودقابلکههاییزمینهوقوتنقاطصریحتشخیصارزیابی،خودیندافر
.سازدمیممکنسازمانبراي

نظر قرآن وازموضوع ارزیابی عملکرد، نظارت و کنترلهمیتا8ـ3
اسلام

ونظارتبیانبرايحقیقتدرکهاصطلاحاتیسایروحسابرسیارزشیابی،ازاسلامدر
موضوعبسیاريآیاتدرکریمقرآندر.استشدهبحثزیاددشومیاستفادهکنترل

کهاستشدهمطرحمنکرازنهیومعروفبهامرعنوانتحتهمگانیکنترلونظارت
نظارتخداوندآنهادرکهاستآیاتیآنبرعلاوه.شدخواهدبحثآنةدربارادامهدر

ان در اسلام سه مرجع بر کارگزاران و مدیر.1فرمایدمیمطرحراحسابرسیوخود
عبارت دیگر کارگزاران حکومت اسلامی در حکومت اسلامی نظارت دارند و یا به
.ندامقابل سه مرجع خدا، امام و مردم مسئول

اعمال و حرکات فرد و افراد دارد و هر مسلمانی قبل از مامیتخدا نظارت مطلق بر 
بین زیر ذرهال و حتی نیات او ـهر چیز و هرکس بر این اعتقاد است که رفتار و اعم

د و چنانچه شوترین خطا یا ثواب او ثبت و ضبط مینظارت الهی قرار دارد و کوچک
مامیتدر این جهان به پاداش و یا مجازات اعمال خود نرسد، در سراي باقی و ابدي 

گیرد و هرکس به سزاي اعمال یاعمال او چه گناه و چه ثواب مورد رسیدگی قرار م
اسلامی، اعتقاد به معاد و رسیدگی دقیق به اعمال و رفتار انسان ۀدر جامع.رسدخود می

دهد و نقش اساسی در و جزاي خوب و بد، بخشی از وجود انسان را تشکیل می
همین دلیل هر اندازه هب.عهده داردهرفتار او را بةهاي اعمال انسان و نحوگیريجهت

ا نفوذ کرده باشد میزان خطا و گناه هاعتقاد در جامعه اسلامی بیشتر در عمق انسان
شود و یکی هاي اساسی نظارت و کنترل پیدا میسایر اهرمکاهش پیدا کرده و کمتر نیاز به 

رقیـب  شود مگر اینکه سخنی جاري نمی«،از سوره ق18آیه "عتیدرقیبلَدیهإِلاَّقَولٍمنْیلْفظُما".1
.»نویسندمی)کنندمیثبتراگناهوثوابکهفرشتهدونام(و عتید
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63ارزیابی عملکرد کارکنان
اسلامی و جوامع مادي همین نظارت نامرئی است ۀهاي اساسی نظارت بین جامعاز تفاوت

.که در اعتقاد مردم جاي گرفته است
عهده هکنترل را در مدیریت جامعه اسلامی بمرجع دیگري که مسئولیت نظارت و

منظور از نظارت امام در این بحث، تنها نظارت مستقیم او نیست، بلکه .دارد، امام است
ی است که در یک جامعه براي نظارت و یهال و دستگاهیوساۀمجموع،علاوه بر آن

نظارت است که در هاي رود بخشی از اختیارات و اهرمکار میهاقدام اصلاحی جامعه ب
رهبري جامعه .نظر مستقیم یا غیرمستقیم امام و ولی امر قرار داردجامعه اسلامی زیر

هاي گوناگون، براي نظارت و کنترل ل و شیوهیها و وسااین دستگاهۀاسلامی از هم
.دکناستفاده میجامعه و جلوگیري از انحراف جامعه

.ان و رهبران باید بر کارها و عملکرد زیردستان خود نظارت داشته باشندمدیر
:فرمایداالله علیه و آله میخداوند، خطاب به پیامبر اکرم صلی

)143(بقره، ...و کذَلک جعلْناکُم أمُۀً وسطاً لتَکُونُوا شُهداء علَى النّاسِ 
».رو قرار دادیم تا ناظر بر اعمال مردم باشیدو بدین سان شما را امتی میانه«

. استترین وظایف مدیریت اسلامی یکی از مهممدیریتدرکنترلونظارت
بدونکهطوريهبد،شومیمحسوبمدیریتاصلیاجزايازیکیکنترلونظارت
نیزایتهدوسازماندهیریزي،برنامهمثلمدیریت،ياجزاسایرجزء،اینبهتوجه
یککهزمانیحقیقتدر.نداردوجودآنهادرستاجرايبرايتضمینیوبودهناقص
شد،مشخصآنهدایتورهبريوشدسازماندهیآناجرايبرايوشدتهیهبرنامه
وجوداطمینانبرنامه،اجرايدرومحقق شودبرنامههايهدفکهاستاینانتظار

استممکنگاهی.استشدهتعییناهدافسويهبدقیقاًحرکتروندکهباشدتهداش
برنامهاجرايدرکلیگیريجهتامادشواجرادقیقصورتهببرنامهجزئیاتحتی

هدایتوبرنامهاجراياینکهازاطمینان.دکندورهدفازراماوبودهانحرافداراي
اقدام آنتصحیحبرايانحراف،مشاهدهصورتدرودگیرمیصورتدرستآن
.نامندمیکنترلونظارتراآنکهاستینديافرنیازمند،شودمی

اجرايزمانازهابرنامهوهاگیريتصمیمارزیابی: «ازاستعبارتنظارتوکنترل
وبرنامههايهدفاز عملیاتانحرافازجلوگیريبرايضرورياقداماتوآنها

ملاحظهتعریفایندرکهطورهمانو.»آمدهوجودهباحتمالیانحرافاتتصحیح
.شودمحسوب میکنترلونظارتازجزئیارزشیابید،شومی
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:ازنداعبارتکهاستمرحلهچندشاملکنترلیندافر
نتایجبینیپیشوبرنامههايهدفبامتناسبيمعیارهایاهاشاخصعیینت)1
؛برنامه
؛شدهانجاماقداماتبهمربوطاطلاعاتتدوینوتهیه)2
؛هاشاخصومعیارهابامدوناطلاعاتمقایسه)3
.هاانحرافتصحیحیانواقصرفعبراياصلاحیاقداموگیريتصمیم)4
وهاشاخصاسلامدر.ستمعیارهاوهاشاخصتعیینکنترل،ونظارتۀمرحلاولین

وقوانینهمانقوانین،اینازبخشی.استضوابطومقرراتوقوانینهمانمعیارها
منابعازاستفادهباکهستفقهادهـعههـبآنهاراجـاستخواستنباطواستشرعیاحکام
دومبخش.ندکنمیتدوینواستخراجرااهآن) اجماععقل،سنت،کتاب،(اسلامیمعتبر

هجامعوفردنیازهايومکانوزماناتـمقتضیبرحسبکهاستمقرراتیوقوانین
این.گیردمیقرارافرادهايمسئولیتوکارسنجشمعیارودشومینتدویوتهیه

رسندمیییدأتوتصویببهصلاحذيمجامعومراجعدرکهضوابطومقرراتقوانین،
معیارهاازمهمیبخشباشند،داشتهمغایرتاسلامیمبانیواصولباتوانندنمیطبعاًو
.دهندمیتشکیلراهاشاخصو

باآنهاۀمقایسواطلاعاتآوريجمعهمانکهکنترلونظارتسومودوممرحله
چندانیتفاوتمتداولهايمدیریتواسلامیمدیریتدر،ستهاشاخصومعیارها

درندنکمیاستفادهعلمیومتداولمدیریتدرکههاییروشوابزارهاکلیهوندارد
.داستفاده شوتواندمیبیشوکمنیزاسلامیمدیریت

بهتوجهباکهاستاصلاحیاقداماتانجامکنترل،ونظارتازچهارممرحله
.دشومیبحثمستقلصورتهباسلامیمدیریتدرآناهمیت

توان از نظارت و کنترل میرهر چه بهتجرايکه در خصوص اییدیگر معیارها
ند از:اها اشاره کرد عبارتدیدگاه قرآن به آن

برخورد با متخلفانـ1
پس از ابلاغ وظایف هر فرد، در برخورد با تخلف نباید هیچ تسامح و تساهلی به خرج 

خداوند حتی نسبت به پیامبرش بدون ملاحظه و با کمال قاطعیت که همانطور.داد
:فرمایداالله علیه و آله میخداوند خطاب به پیامبر اکرم صلیدر این رابطه.کندبرخورد می
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65ارزیابی عملکرد کارکنان
صیرٍ و لَئنِ اتَّبعت أَهواءهم بعد الَّذي جاءك منَ الْعلْمِ ما لکَ منَ اللّه منْ ولی و لا نَ

)120(بقره، 
ها (یهودیان و مسیحیان) پیروي کنی در حالی که راه درست را به تو نشان اگر از آن

.ات با خداوند قطع خواهد شدایم رابطهداده
تشویق و تنبیهـ2

سازي رشد و اصلاح اساسی در زمینهتوبیخ بدکاران و پاداش به نیکوکاران، دو رکن 
فرماید:خداوند می.تها در سازمان اسنادرستی
منْ بعد ما بیناّه للنّاسِ فی الْکتابِ الَّذینَ یکْتُمونَ ما أَنزَْلْنا منَ الْبینات و الْهدىإِنَّ 

فَأُولئک ) إلاَِّ الَّذینَ تابوا و أصَلحَوا و بینُوا 159(أُولئک یلْعنهُم اللّه و یلْعنهُم اللاعّنُونَ
)160أتَُوب علَیهِم و أَناَ التَّواب الرَّحیم (بقره، 

گیرند، مگر آنکه کسانی که حقایق هدایت را کتمان کنند، مورد لعنت خدا قرار می«
بخشم زیرا من توبه کنند و کارهاي خود را اصلاح کنند که در این صورت ایشان را می

».توبه پذیر و مهربانم
سازمان اصلاحونظارت ـ3

اطلاع ازضمنکهباشندهاسازماندرامور،برنظارتجهتگروهیهموارهبایدـ
بامغایرتدر صورتتادنکندقتافرادسازمانیوفرديرفتارهايبرسازمانیاهداف
.دهندتذکر،اهداف

مدیریتسويازکهمنسجمقدرتبدونانحراف،ازجلوگیريوسازماناصلاحـ
.نیستپذیرامکانشودحمایتعالی

عمران،آل(...الْمنْکرَِعنِوینهْونَباِلْمعرُوفویأمْرُونَالْخَیرِإِلَییدعونَأُمۀٌمنْکُمولْتَکُنْ
104(
برهابديازونماینددعوتخیربهرادیگرانکهباشندگروهیبایدشمامیاناز«
».دارندحذر

گیري از عملکرد گزارشـ4
مجاريومناصبدرباید.نکننداعتمادگزارشیهربهوباشندهوشیاربایدمدیران
.گیرندقرارمعتمدوموثقافرادگزارش،کسب

َالقَدتَغَوتْنَۀَابْنْالفلُمقَبواوقلََّبَلکور48توبه،( ...الاْم(
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سرپرستیاصول 66

توبرايرامسایلوبودندگريفتنهدنبالهماینازپیشمنافقان! پیامبراي«
».دادندمیجلوهواژگون

سیستمیۀنظریعملکرد وارزیابیـ5
انجامخوبیبهراخودوظیفۀکهکسانیشناساییبرايروشیبایدهاسازماندر
.دکرتقویتراسازمانییزشانگآنها،تشویقضمنتاباشدداشتهوجوددهند،می

و یاثربخش(فعلیحسنبایدهمکارهاهستند،مهمدوهرتلاشگروتلاشـ
.باشدداشته)درستنیت(فاعلیحسنهمو) ییاکار

نتیجهدرپیکرندیکاعضايمثلسازمانافرادهمۀاسلامی،هايسازماندرـ
.استسازمانتخریبمثابۀبهفردیکتخریب

سازمانیرشدامکانبایدرو،دینبکنند،رشدهمبابایداعضاهمۀبدنیکدرـ
افرادهمۀکیفیارتقايبرسازمانعالیمدیریتتلاشوباشدفراهمافرادهمۀبراي

:فرمایدمیخداوند.دشومعطوف
)195عمران،آل(...بعضٍمنْبعضُکُمأنُْثیأَوذکَرٍَمنْمنْکُمعاملٍعملَلاأُضیعأنَّی

».یکدیگریدازهمهمرد،یاباشدزنکنم،نمیتباهراعملیصاحبهیچتلاشمن«
فعالیت عملی دانشجو 

دانشجو باید ارزیابی عملکرد شغلی کارکنان محل خدمت خود را با استفاده از یکی از 
.رس انجام دهدشده در این فصل و راهنمایی مدهاي معرفیروشترینمناسب

نظر به اهمیت مبحث ارزیابی عملکرد شغلی و سازمانی و به منظور راهنمایی 
شده براي استفاده انجامةپروژنمونه، یک 1پیوستدر ،دانشجویان در انجام پروژه
.دانشجویان ارائه شده است

خلاصه
انسانی یژة مدیریت منابعد یکی از مباحث ومدیریت عملکرارزیابی عملکرد و 

.شوداستراتژیک است و ابزار مناسبی براي ارتقاي عملکرد کارکنان و سازمان محسوب می
ا ملزومات و پیش نیاز آن در سازمان طراحی و در صورتی که مدیریت عملکرد ب

ها ل آنتواند بخشی از مسائل و مشکلات سازمان را شناسایی و براي حاجرا شود، می
راهکارهاي عملی ارائه کند، مدیریت عملکرد نگرش جامعی به عملکرد افراد و سازمان 

.کنداد میافزایی مثبت ایجردي و سازمانی همدارد و با سازوکارهایی مشخص بین عملکرد ف
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67ارزیابی عملکرد کارکنان
ند اثر باشد عبارتؤتواند در استقرار و استمرار سیستم ارزیابی عملکرد ممواردي که می

از:
؛کارکناننامطلوبايعملکردهازنهیومطلوبعملکردهايتشویق)1
عملکردمورددرکارفرمانظراتازدارندحق«کهکارکناننیازاینبهپاسخ)2
؛باشندمطلع»خود
مزایاي ودستمزدافزایشمستحقیاودارندارتقاقابلیتکهافراديشناسایی)3

؛هستندجانبی
؛دارندنیاز آموزشبههاکاستیجبرانیاارتقابرايکهکارکنانیآموزشینیازسنجی)4
؛سازمانیهايپستومشاغلبازنگريامکان)5
.سازماندرییکارابدونهايپستادغامیاحذفامکان)6

خودآزمایی
.عملکرد را تعریف کنید.1
.عملکرد را تعریف کنیدمدیریت.2
.عملکرد را معرفی کنیدمدیریتاصلیعناصر.3
.لکرد را بنویسیدعمارزیابیمقاصد و اهداف.4
.ارزیابی را تعریف کنید.5
.عملکرد را تعریف کنیدارزیابی.6
.دهیدعملکرد توضیح ارزیابیۀدر مورد فلسف.7
کنند؟میارزیابیکسانیچه.8
؟استتر عملکرد مهمارزیابیبه نظر شما کدام مشکلات در خصوص.9

شود؟ موفق سیستم ارزیابی عملکرد مینااجراي به نظر شما کدام دلایل بیشتر باعث.10
.منابع مورد نیاز براي ارزیابی جامع عملکرد شغلی را معرفی کنید.11
.هاي ارزیابی عملکرد شغلی را معرفی کنیدروش.12
.هاي خود ارزیابی را معرفی کنیدمفهوم و روش.13
.بنویسید،تارزیابی عملکرد مطرح شده اسربارةکه د،یک آیه از قرآن.14
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4
گرانیخود و دزشیانگهايوهیش

اهداف آموزشی
؛هاي انگیزش خود و دیگران در واحدهاي صنفیآشنایی با مباحث شیوههدف کلی:

آشنا ریزمیفصل با مفاهنیاۀپس از مطالعانیکه دانشجورودیانتظار م:ياهداف رفتار
شوند:
انگیزش؛فیتعر.1
زش؛یاسلام و انگ.2
براي ایجاد انگیزش؛رانیمدیو صفات اخلاقزشیکار و انگاخلاق .3
ران؛یایجاد انگیزش در مدهايروشواسلام.4
زش؛یانگۀگانعوامل سه.5
کارکنان؛زشیمختلف انگهايروش.6
)؛یدرونزشینفَسِ کار ( انگقیاز طرگرانیدختنیانگ.7
؛يمختارخودۀینظر،یرونیبزشیانواع انگ،یرونیبزشیانگ.8
خود؛ختنیو مشارکت مرئوسان و فنون انگيتوانمندسازقیاز طرختنیانگ.9

با طرح بومی فعالیت تیمی.ییشناآ.10
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69هاي انگیزش خود و دیگرانشیوه
مقدمه 1ـ4

عنوان نیاز و خواستی در ها بهانگیزش افراد وابسته به شدت انگیزاننده است. انگیزاننده
خودآگاه و ممکن است خودآگاه یا نااند که گرایش به هدف دارند درون، تعریف شده

گرا هستند. علاوه رفتارند و رفتارها نیز هدف» چرایی«ها عبارت دیگر انگیزانندهباشد. به
ها در خارج از افراد قرار دارند. بر آن، هدف

هاي اساسی فرد در سازمان شناسایی و مطالعه براي درك رفتار سازمانی باید انگیزه
ند.اعنوان زمینه و اساس گرایش انگیزش کاريها بهزیرا انگیزه،شود

انگیزش است. انگیزه شامل محصول ترکیب انگیزه و، از دیدگاه اجتماعی، شخصیت
ی و کالبدي است که به شکل غریزي انسان را به سمتمهاي ارگانیسمحرك

ها و ارزشانگیزش، متضمن،مقابلدر.کندخود هدایت میفرونشاندن و تسکین دادن
کوشد انگیزه را در ت که میور بیرونی این رفتارهاسر تبلـم باي حاکهنجارها و معیاره

کند. از این رو شخصیت متعادل، آن شخصیتی نهادینهقالب معیارهاي فرهنگی جامعه 
انگیزش در وجود خویش برقرار کند و بتواند با این است که توازنی ظریف میان انگیزه و 

.شکلی به تعادل جامعه نیز یاري رساندتوازن به
رفتار آدمى هر لحظه تحت تأثیر نیروهاى مثبت و منفى ،اسلامىباتوجه به دیدگاه

هاى انسانِ ت شده باشد و ویژگىـى در او تقویـهاى انسانبه هر میزان که ارزش،است
دارد، به همان بر او حاکم باشد و در جهت قرب الهى گام بریافته و کامل اسلامىرشد

به هر اندازه ،عکسرهاى معنوى در او کارساز خواهد بود و بها و جاذبهمیزان نیز انگیزه
هاى پست شکل انگیزهباهاى منفى بر وجود او حاکم باشد، رفتار او که نیروها و ارزش

گیرد.مى

انگیزشتعریف 2ـ4
رفتار ها چراهاي انگیزه.نگیزش لازم استاواردسازمان آگاهی از مراي هر مدیري درب

.هستندضی ااي نارعدهوکنندخوب کار میياچرا عدهکه هستند و مدیر باید بداند
بلکه از ،هاي انجام کارنه تنها از لحاظ تواناییافراد اساساًمهم آن است که بدانیم 

انگیزش افراد به نیروي .دارندانجام کار یا انگیزش با هم تفاوت ةدرالحاظ میل و ا
یا محرکات تمایلات وعنوان نیازها،ها را گاهی بهانگیزه.بستگی داردها نآهاي انگیزه

د.نکندرونی فرد تعریف می
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سرپرستیاصول 70

است. گرفته شده »2دهندهحرکتدهنده یا تکان«در انگلیسى، از کلمه » 1انگیزش«ةواژ
آید، به علت یا چرایى رفتار اشاره دارد.مىرایج آن برگونه که از معناىاین اصطلاح همان

جهت ی که رفتار فرد را در ت درونانگیزه، عاملی اس«شناسان بر این باورند که روان
».هاي فرد استکند و راهنمایی در گزینش فعالیتی از میان فعالیتیدایت میمعینی ه

شود:ها به شرح زیر ارائه میدي از آنتعاریف زیادي از انگیزش مطرح شده است که موار
راد دانست که آنان را به انجام رفتار و عمل حالتی در اف«توان انگیزش را میـ

».دکنخاصی متمایل می
سوقخاصیجهتبهرااووداردمیواکاريبهراانسانآنچهیعنیانگیزه،ـ

.دهدمیدستشخصبهانگیزهکیدخالتاثردرکهحالتییعنیانگیزش،ودهدمی
با یک نیاز یا کمبود زیستی یا «داند کهیندي میانظران انگیزش را فریکی از صاحب

».دکناي را در جهت محرکی خارجی فعال میمند یا انگیزهروانی آغاز شده و رفتار هدف
ها و ركها، محیند انگیزش را در معناي مفاهیم نیازها، انگیزهاراو رمز شناخت ف

داند.ها میروابط میان آن
انگیزه تمایل «:پردازان از دیدگاه سازمانی بر این باور است کهیکی دیگر از نظریه

که این تلاش توان هاي سازمانی است. مشروط بر آنبه تلاش بسیار زیاد در جهت هدف
).1993،رابینز» (یک نیاز فردي را داشته باشدکردنآورده بر

دانند که افراد را به اي از نیروهایی میپردازان انگیزه را مجموعهبرخی از نظریه
کند. طرف معینی از رفتار وادار می

شناختی است د روانیناه از فرآن دست«ر: زش بیانگن باورند که انگیر ایري بافراد دیگ
».استکه علت برانگیختگی، هدایت و تداوم اعمال ارادي هدفمند

شود:این تعاریف به سه نتیجه منجر می
ه عواملتحلیل انگیزش بایوتجزیه)1 انگیزد، تمرکز کند.اي فرد را بر میهه فعالیتی کد بـ
یندگراست و به انتخاب، جهت و هدف توجه دارد.اانگیزش فر)2
ت انگیزش بر چگونگی آغاز رفتار، تداوم یا توقف آن توجه دارد و بیانگر آن اس)3

دهد.که فرد داراي انگیزه چه نوع واکنش عینی نشان می

1. motivation

2. mover
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71هاي انگیزش خود و دیگرانشیوه
،عبارت دیگر انگیزشبه. همان هنر ترغیب دیگران است،انگیزش براي کار کردن

با اتکا به رغبت و ،هنر اداره کردن اعضاي یک گروه براي رسیدن به هدف سازمان
هاي فکري، خلاقیت، اییکار گرفتن توانه انگیزش ب. استفردگیر درونیتلاش پی

هاي ریزيشناسی و محیطی، همراه با طرحبومیوامل بینی با توجه به عتجربه و جهان
مثلث را . اگر انگیزش استهاي سازمانی سوي هدفعقلایی براي حرکت جمعی به

انسانی پود و روانِوبدانیم، رهبر هنرمند کسی است که بتواند با تار»علم و حرفه و هنر«
ها را بنوازد. نشین آن گوش جانچنان بازي کند که نواي دلنوازنده آنمانند یک هنرمند

اسلام و انگیزش3ـ4
انگیزش در اسلام بر سه اصل ثواب، عقاب و محبت مبتنی است و اساس ایمان در 

.استاسلام متکی بر این سه اصل 
که مطابق با اصول رط آنپرداخت حقوق و مقرري در اسلام ضروري است به ش

معنوي در اسلام باشد.
).39آیهالنجممبارکهسعى (سورهماإِلاّللإنِسانِلَیسوأَن

.»نیستاوکوششوسعیجزايبهرهانسانبراياینکهو«
هاي کمکاي است که تنها شامل حقوق و گونهها در اسلام بهگسترش محدوده انگیزش

مالی یا تعقیب کیفري در زندگی دنیا نیست، بلکه شامل ثواب و عقاب در زندگی 
آخرت نیز خواهد بود.

زمان با انجام کار در اسلام حقوق و مقرري و دستمزد و پاداش بلافاصله و هم
کهداردراثیرأتبهترینوقتیپاسخ،کهاندکردهثابتروانشناسانشود.پرداخت می

ثیرأتازشودترطولانیپاسخدریافتزمانهرچهوشوددریافتعملازبعدهبلافاصل
. شدخواهدکاستهآنکنندگیتقویت

بودهاسلامدیناولیاءکیدأتموردثمربخشوظریفنکتهاینپیشقرنپانزده
گوید:میشعیبنامبه) ع(صادقاماماصحابازیکیچنان کهاست،
فلماالعصر،الیاجلهمکانولهبستانفییعملونقوما) ع(االلهعبدلابیتکارینا«

) ع(صادقامامبرايراايعدهعرقهم؛یجفانقبلاجورهماعطهم: لمعتبقالفرغوا
بود،عصرتاکارشانمدتوکنندکاربود،حضرتازکهبستانیدرتابه کار گرفتیم

شودخشکآنانعرقآنکهازقبلمود،فرمعتببه) ع(امامشدند،فارغکارازچون
).3جلد ـالشیعهوسایل(.»بپردازراحقوقشان
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اخلاق کار و انگیزش4ـ4
ترین صفات مدیران است. علم اخلاق، علم معاشرت با خلق است. در اخلاق از مهم

کند و در زندگی این علم انسان رذائل و فضائل اخلاقی خوب و بد را شناسایی می
گیرد.کار میخویش به

نگیزشبراي ایجاد امدیراناخلاقیصفات
:شودمیبررسی در سه بعدصفت اخلاقاخلاق مدیر: . 1
داري، حسن خلق، کظم غیظ، عشق به که از جمله آن به امانتاخلاق فردي مدیر:ـ

توان اشاره کرد.می...کار، صبر، کنترل نفس و 
استبداد، شود: پرهیز از که در این بعد به موارد زیر اشاره میتماعی مدیر:اخلاق اجـ

. این ... طلبی، مبارزه با فرهنگ تملق، مدارا و قاطعیت، مشورت و ساده زیستی و عدم رفاه
اي است که با آن سر و کار دارد.ها مربوط به روابط بین فرد و جامعهصفات و ویژگی

رفتارهايازمراد. دارنداخلاقیمسئولیتخودارتباطیرهايرفتابهنسبتمدیران
زندگیدررودمیانتظارمدیراناز. استاجتماعیوفرديرفتارهايازاعمارتباطی
ومبالاتبیشخصیزندگیدرکهکسی. گردندآراستهپسندیدهاخلاقیفضایلبهشخصی

. باشدسازماناخلاقحافظتواندنمیشغلیزندگیدراست،فارغبدوخوبدغدغهاز
هايشاخصازیکیشخصیزندگیدرمدیران و سرپرستانورزياخلاقاهمیتدلیلبه

. استمدیرفردياخلاقیاتبرتأکیدانتصابات،جامعنظامدرمدیر و سرپرستانتخاب
ريرازدابهنسبتنیزکاروکسبدرنیست،امینورازدارخودشخصیزندگیدرکهکسی

د.شومیمبالاتبیاست،ترپیچیدهوترمشکلکهسازمانیورزيامانتو
آنودارداهمیتنیزدیگريجهتازمدیران و سرپرستان به اخلاقبودنمتخلق

کارمندانالگويغالباًمدیران. استسازماندرهاآنگیريتصمیمتأثیروالگویینقش
سازمانیفرهنگدراخلاقترویجموجبتواندمیآنهافردياخلاق. گیرندمیقرار
ترویجسببشخصی،زندگیدرسرپرستانومدیرانغیراخلاقیرفتارهاي. باشد

شخصی و زندگیدرورزياخلاقدلیلهمینبهشود،میسازماندریضداخلاق
.دارداساسینقشايحرفهاخلاقدرمدیراناجتماعی

. این ... استایثار، تقوا، ایمـان به خـدا، اخـلاص و که شامـل اخلاق دینی مدیر:ـ
ها در عملکرد مدیر بسیار مؤثر است.ویژگی
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هاي مدیران اسلامی است و ترین ویژگیطور که بیان شد اخلاق یکی از مهمهمان

توانند سازمان تحت فرماندهی خود را به سمت تعالی و مدیران با صفات اخلاقی می
به حرکت درآورند و در ضمن محیط را براي پرورش مدیران با همان دیدگاه پیشرفت

و اندیشه نیز مهیا کنند و بدین ترتیب اخلاق اسلامی در میان افراد یک سازمان نهادینه 
عنوان عوامل دهند، بهشود و این افراد که خود قسمتی از جامعه را تشکیل میمی

شوند.م در جامعه مطرح میدهنده معیارهاي اخلاقی اسلاترویج
نهایت الهی تربیت مدیري که با اخلاق و با روح توکل برخدا و اعتقاد بر قدرت بی

بازد و متانت و آرامش خود را از ها خود را نمییافته است، هنگام بروز خطرها و بحران
ند و کتر اتخاذ میتر و سنجیدههاي عاقلانهدهد و طبعاً چنین مدیري تصمیمدست نمی

دستان را تقویت کند و ایشان را به فرجام نیک تواند روحیه کارمندان و زیربهتر می
دهد. بباختگی نجات از یاس و نا امیدي وخودو کندامیدوار 

هاي مادي نادیـده گرفته نشده و نخواهد شـد، در مدیریت اسـلامـی هرگز انگیزه
مهم از طریق آموزش مستمر امر ت که این هاي معنوي اسگاه اصلی، انگیزهولـی تکیه

گیرد.عقیدتی و اخلاقی صورت می
خصوص بهنوع،عقیده یک مسلمان بر این است که هر کاري که براي کمک به هم

محرومان و مستضعفان انجام شود، یک عبادت بزرگ است.براي
صدر ۀت علی (ع) سعترین صفات مدیر از نظر حضریکی از مهمصدر:ۀسعـ2

لازم براي ۀترین وسیلمهم	»آله الریاسه سعه الصدر«اند: است که در این مورد فرموده
.استاي گشاده صدر و سینهۀسع،مدیریت

ري ان تبعث قدما من اهل الصلاح و آ«فرماید: (ع) میحضرت علی: ممارستـ3
ن ب(فتوح ا».ل عن سیره العمال و ما یعملون فی البلادالعفاف ممن یرثق بدینه وامنته یسا

ن را که به دینداري و انظر من این است که گروهی از صالح)44، ص 5اعظم، ج
کارگزاران و عملکرد آنان در شهرهاةتا از سیرکنیامانتداري آنان اطمینان داري اعزام 

بازرسی کنند. 
هرکس عدالت ورزد «؛ »من عدل تمکن«ایند: فرممی(ع) حضرت علیعدالت:ـ4

.»قدرتمند است
وقتی داوري (یا مدیریت و «.»اذا حکمتم فاعدلوا«:فرمایند(ص) میپیامبر خدا
.»دکنیکنید، بر عدل رفتار حکومت) می
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شود، یک آنجا که به امامت و رهبري مربوط می،عدالت«: (ره)شهید مطهري
».شایستگی است

ک شرف امري الی ان تعظم من بلائه ما کان صغیرا نیدعوولا«(ع):علیحضرت
، 1008(نهج البلاغه فیض، ص ».ولاضعه امري الی ان تستصغر من بلائه ما کان عظیما

تو را بر آن ندارد که کار کوچک او را بزرگ شماري ،شرافت کسی.) بزرگی و53نامه 
گ او را کوچک پنداري. تو را وادار نسازد که کار بزر،و پستی کسی

فرماید:احزاب می24خداوند در آیه  : صداقتـ5
ِزيجیلینَاللَّهقادالصهِمقدبِصذِّبعیینَ (سوره مبارکه احزاب، آیه وقناَف24الْم(.

».کندعذابرامنافقانودهدپاداشصدقشانخاطربهراصادقانخداوندتا«
فیض، ،(نهج البلاغه».وابعث العیون من اهل الصدق والوفا علیهم«: (ع)حضرت علی

صادق و وفادار بگمار.عیونی) بر کارگزاران 53، نامه 1011ص 

مدیرانایجاد انگیزش در هاياسلام و روش5ـ4
از دیدگاه اسلام، تفویض اختیار، استفاده از سیستم تشویق و تنبیه، مشارکت دادن 

اظ سیستم را از لحات، مدارا، فروتنی، ارزیابی عملکرد، مهربانی، مزیردستان، جبران خد
گرایی، کار شناسی، تخصصروابط دوستانه، خودت برابري زیر نظر داشتن،رعای

مدیران ایجاد انگیزش در هايپذیري، رسیدگی به امور، اهم روشولیتئگروهی، مس
.است
ي زمان، مهارت، مغز، جغرافیاي هابا توجه به محدودیتتفویض اختیار:)1

تفویض اختیار یکی از کلیدهاي موفقیت هر مدیر در سازمان ،اطلاعاتو ارتباطات 
د تا شوآید و موجب میود میوجهبا تفویض اختیار سرعت در کار ب.استمتبوع 

دست بهرا سازي در سازمان ی براي نوآوري و خلاقیت و دگرگونران فرصت کافدیم
آورند.
رهبر با انگشت گذاشتن روي نقاط ضعف و تشویق و تنبیه:استفاده از سیستم)2

تواند آنها را تشویق کند تا آزادانه گفتگو قوت اشخاص و با توجه به شخصیت آنان می
تنبیهات و تهدیدات والبته .سخنان ایشان باشدةس با کمال علاقه شنوندسپکنند و 
تواند در مدت میگیزش منفی) تنها در موارد محدودي و در کوتاه(انندادن پاداش 

.ثر باشدؤانگیزش افراد م
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هایتان دخالت ها و نقشههاي دیگران را در طرحنظریه:مشارکت دادن زیردستان)3
نشان بدهیدنابه آنشانبا جلب نظروبهتر است که با زیردستان مشورت کنید.دهید

.آنهاستعهده ها بردر اجراي طرحه نقش عمدهک
توانند در که کارکنان و اعضاي شرکت میکندمدیر باید به این نکته توجه 

هاي کاري، تعیین گذارد مشارکت کنند، مثل: تعیین هدفتصمیماتی که بر آنان اثر می
بازدهی فرد افزایش موجب. این کار ... ساعاتی که فرد آمادگی بیشتري براي کار دارد و 

.خواهد شداش و رضایت شغلی،به کار، انگیزشو تعهد او
راه «) 30(غرر الحکم، ص» اوره مشما استنبط الصواب بمثل ال«:(ع)حضرت علی

».آیددست نمیحق از هیچ جا بهتر از مشاوره به
ازراتوکهرابخیل: مدهراهراکسسهخودمشورتدر«: دفرمایمی) ع(علیامام

درتوشدنسستسببکهرا،ترسووترساندمیفقرازوکندمیمنحرفبخشندگی
(نهج»آرایدمیتونظردرناحقبهراآزوحرصکهراحریصوشودمیکارها

)320صفحه1جلدالحیاة،البلاغه
،العقول(تحف»شودنمیهلاكکند،مشورتکهکسی«: دفرمایمی)ع(صادقامام

).315ص1جلدالحیاة
پاداش کارش باید شخصاً،رساندکسی که کاري را به پایان میهر:جبران خدمات)4

.بگیردرا
من استصلح الاضداد بلغ : «فرماینددر مورد مدارا می(ع)حضرت علی:مدارا)5
اضداد غلبه کند و آنها را سازگار کند به کسی که بر «) 697(غررالحکم، ص ».المراد

».مراد خویش رسیده است
و هرگاه سلطنت و حکومت «فرماید:به مالک می(ع)حضرت علی:فروتنی)6

برایت عظمت و بزرگی با کبر و خودپسندي پدید آورد به بزرگی پادشاهی خدا که فوق 
آن توانا نیستی بنگر نسبت به خود به آنچه از جانب خویش بر توست و به توانایی او

نشاند و عقل و خردي که از تو دور کبر و سرکشی تو را فرو می،که این نگریستن
).993، ص 53(نهج البلاغه فیض، نامه »گرداندگشته به تو باز می

یک از آنان را پس رنج کار هر«:فرمایدمی(ع)حضرت علی:ارزیابی عملکرد)7
ري نسبت مده و باید در پاداش به او هنگام به براي خودش بدان و رنج کسی را به دیگ

). 1008، ص 53(نهج البلاغه فیض، نامه .»سر رساندن کارش کوتاهی ننمایی
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امامت و رهبري براي کسی شایسته است که «فرماید: می(ع) امام باقر :مهربانی)8
). 251، ص 1(اصول کافی، جلد .»مهربان باشدپدريبراي مردم همچون

اي گونهمدیر باید در سیستم بهز لحاظ رعایت برابري زیر نظر داشتن:سیستم را ا)9
چنین گمان برند که مقدار پاداش با میزان فعالیت آنان تناسب رفتار کند که کارکنان 

دارد. به بیانی ساده، این بدان معنی است که مقدار تجربه، توانایی، تلاش و سایر اموري 
رساند باید بیانگر نوع عملکرد او دهد یا در آنجا به مصرف میزمان میکه فرد به سا

کند هاي دیگري را که دریافت میباشد و در نتیجه میزان حقوق، نوع وظیفه و پاداش
باید (از نظر او) متناسب با کارش باشد. 

کنم مورم و امر میأمگو من م«: فرمایدمی(ع)حضرت علی:روابط دوستانه)10
زیرا این روش سبب فساد و خرابی دل و ضعف دین و ،فرمان مرا بپذیریدپس باید 

).993، ص 53(نهج البلاغه فیض، نامه .»دشومیهاي الهیتغییر و زوال نعمت
کندکه خود را پیشواي مردم هر«فرماید:می(ع)حضرت علی:خودشناسی)11

(نهج البلاغه .»یش بپردازدباید پیش از یاد دادن به دیگري نخست به تعلیم نفس خو
). 1117، ص70فیض، بخش حکم، شماره 

دست نااهلان سپارند وقتی کار را به«: فرمایدمی(ص)پیامبر:گراییتخصص)12
).246، ج48(نهج الفصاحه، ص.»منتظر رستاخیز باش

همبستگی رحمت است و جدایی «: فرمایدمی(ص)پیامبر:کار گروهی)13
.)20242، ش 558ص ، 7(کنزالعمال، ج.»عذاب
جز معرفت و شناخت هیچ عملی به«فرماید:می(ع) امام باقر :پذیريمسئولیت)14

).285، ص 1(الحیاه جلد.»آیدشود و هیچ معرفتی جز به عمل حاصل نمیپذیرفته نمی
مانند؛پس به کارهاي آن رسیدگی کن«فرماید: می(ع)امام علی:به اموررسیدگی)15

).1005، ص 63(نهج البلاغه فیض، نامه .»کنندمیفرزندشان رسیدگی که به پدر و مادري

انگیزشۀگانعوامل سه6ـ4
:اند ازشود عبارتدر نظر گرفته میانگیزش که برايیعوامل
احساسفیزیولوزیکیتعادلعدمهنگامکهکمبوديازاستعبارتنیاز:نیازها)1

.برسدنظربهجذابمعینى،ۀنتیجشودمىثباعکهاستدرونىحالتىنیاز.شودمی
.داردمىواکارانجاموفعالیتبهرااوکهفرددروندرچیزىدیگر،عبارتبه
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کمبودهايو نیازهاتخفیفبرايهاانگیزهیاها)دهندهها (سوقسائقه:هاسائقه)2
تنشاینوشودمىتنشایجادباعثنشدهاارضنیازِیکدیگر،عبارتبه.نددارجهت

درونىامورىهاسائقهاین. شودبرانگیختهفرددروندرهایىسائقهدشومىموجب
ازاىجستجوگرانهرفتاراى،ویژهاهدافتأمینپىدرفرد،ندشومىباعثکههستند

.دهدبروزخود
راآنغالباًشناسانوانر.فردازخارجدرچیزىازاستعبارت:هامشوق)3

واستبستهامیدآنبهفردکهکندمیاشارههایىپاداشبهگاهونامندمى»محركّ«
.شودمىهدایتهاآنسوىبههایشانگیزه

کارکنانهاي مختلف انگیزشِروش7ـ4
ودهندنمیکاربهتنبرخیوتفاوتبیبرخیفعال هستند،وکوشسختبرخیچرا

وجدانکار،فرهنگاخلاق کار،دیگر چرامفهومیکنند؟ بهمیخالیشانهکارزیراز
دیگرمشابهمراکزازبهترو اداراتهامراکز و سازماندر برخیمانند اینهاو کاري

انگیزشی؟عواملو متأثر ازو تربیتیاکتسابییااستذاتیهاتفاوتاینآیااست؟
هاانگیزه. گیردمیشکلاهدافوهاانگیزهاساسبررفتارهاوهاتلاشۀمهتردیدبی

بهرسیدنبرايراانسانکههستندبیرونیودرونیمهمعاملدوعنوانبههاهدفو
وغایت،الفاعلیالرجعیالفعل ةـیغا: «گویدمیملاصدرا. دارندمیواتلاشبهمقصد
).1981(ملاصدرا، »گرددمیبازآنةدهندمانجاوفاعلبهفعلهدف
کهشوند،میشناختهانسانرفتارمحركعاملدوعنوانبههدفوانگیزهرو،ایناز

کوشید.بایدآنارتقايوحفظدر
روحیهگرودرراپیروزياز% 75نظامیکارشناسان«د کهباشدلیلهمینبهایدش

سـازماندهی،تسلیحات،چونیعواملبهرادیگر% 25اتنهودانندمینظامیانیعال
نقش. یعنی»جهاد)آیینالبلاغه،نهجدهند (بنیادمینسبتو غیرهارتباطاتوزش،آم

هدف،وانگیزهاگراست،هدفوانگیزهروحیه،عاملوگرددمیبازروحیهبهاصلی
نیزروحیهد،اشبضعیفانگیزهاگروشودمینیرومندوقوينیزروحیهد،باوالاوقوي

.دشومیرمقبیوسست
درونی،کششانگیزش،: اندکردهتعریفو چنینخواندهرا درونیانگیزشبرخی

بهکند، یاعملمعینیروشبهشود تا شخصمیسببکهاستقصديیاجنبش
).1382ده، زااصلیاحمدودریانیمیرزاییکند (شهرامحرکتمشخصیهدفسمت
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ایجادانگیزششما. بیرونازنهجوشدمیفرداز درونانگیزشتعریفاینبا
داده،جهتآنبهودکنیمیترسیمداشتهوجودقبلاًرا کهانگیزشیبلکهکنید،نمی

د.کنیمیتقویتراآنیاوکنیدمیهدایتش
رویمد میدهنمیمپرورشهکانچنخودروییبهسرزنشچمنمدر اینمکن

برد. بـالا میدر افـرادراکاريوجدانکهاستانگیزشیوتربیتیشرایطبنابراین،
در بسیاريهايانگیزهبلکهندنیستدرونیصرفاً،هاانگیزشکهداشتتوجهبایدالبته

.داردوجودنیزآدمیبیرون
انگیزهانواع
فیزیولوژیکةانگیز. الف: اندکردهبیانتقسیماتی انگیزهبراياز صاحبنظرانبرخی

.اجتماعیةانگیز. ب
ودشومیانگیختهبربدن آدمی درونازي است کهرفتار،فیزیولوژیکةانگیز)الف

آموزشفیزیولوژیکهايانگیزه. و تشنگینگیگرس:مانندداردانسان را به تلاش وامی
قرارتأثیرتحتراهاانگیزهاینارضاکنندهرفتارتواندمیريیادگیاماشوند،نمیداده
غذاییترجیحامانیست،آموختنیوآیدمیوجودبهطبیعیطوربهغذابهنیازمثلاً.دهد

آید.میپدیدیادگیرير اثرددیگربر غذاي
ةانگیز: مانند. شوندمیآموختهکاملطوربهکههستندهاییآن،اجتماعیةانگیز)ب

).1382زاده، اصلیودریانیمیرزاییقدرت (کسبةانگیزوپیوندجوییةانگیزپیشرفت،
تقسیممعنويوماديةانگیزهببرخیوبیرونیودرونیةانگیزبهرانیز انگیزهبرخی

مشترك هستند.و خواستهدر مفهوموهستندجمعقابلتقسیماتاینالبته. اندکرده
انگیزشمهمعوامل
باشند، داشتهنقشانگیزشو کارآمديدر ایجادگوناگونیو عواملعللاستممکن

:ترندمهمهمهازدو عاملمیاندر اینولی
؛هاانسانموریتیأو مکاريي،رفتارنیازهايشناخت)1
.و رهبريمدیریتنوع)2

نیازهاي انسانشناخت و تشخیص
مدیر و سرپرست یک. ستنیازهاتشخیصوشناساییانگیزش،دربحثترینمهم

رفتارزیرا. بشناسدیخوببهرا خود ۀمجموعزیرنیازهايبایدابتداشایسته،وکاردان
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نیازهايۀوسیلبهخودشغلیوخصوصیزندگیدرآدمیکهدهدیمنشانهاانسان

مدیربهسائق،عنوانبهها،آنمینأتونیازهااینتشخیص. کنندمیپیداانگیزهمتفاوت،
میرزایی، علی(سعیدکند میفراوانیکمککارکنانهايتواناییازبهینهبرداريبهرهدر

1386.(
درستیبهوخوبیبهانسانهايانگیزهوهامیلنیازها،اگراستمعتقدمطهريشهید

.آورندمیوجودبهراکمالوتعالیوسلامتشوند،ارضاوشناخته
رااوواقعینیازهايشناختاو،و گروهیرفتار فرديوانسانپیچیدگیالبته
.کندمیترپیچیده
رد نیازهاي انسانهاي مختلف در مونظریه

هاآنتقویتیاانگیزشموجبچیزهاییچهوچیستهاانساننیازهاياینکهبارةدر
کنیم:میاشارهبرخیبهبررسیونقدبااجمالبهکهداردوجودهایینظریهشود،می

مازلوآبراهامنظریه
صورتبهسطحپنجبهراهاسائقوهامحركغربی،پردازنظریهوشناسروان،1مازلو

سطحیکنیازهايکهزمانیوياعتقادبه. استکردهتقسیمپلکانیومراتبسلسله
هستند.غریزينیازها،اینوگیردمیقراراولویتدربعديسطحنیازهايشود،برآورده

مازلوۀنظرینقد
االلهآیت: جملهازاسترفتهگقرارنقدموردمازلوۀنظریاسلامی،اندیشمندانسوياز

فرماید:مییزديمصباح
تأییدقابلنگريدرونهتوجوحسیهايدادهبهآناستنادجهتازمازلوتئوري ـ
نیست.کافیعلمیمتدولوژياساسبرنظریه،اینتأییددرشدهانجامتجربیاتالبته. است
دامنازانساناینکهآنواستلقبومورديدحیکتانیازهامراتبسلسلهـ

کهنیستچنینامااست،يماداویهلاونیازپسکند،میرشدوشودمیمتولدطبیعت
برسد.نیازهاسایربهنوبتبعدوشودارضافیزیولوژیکنیازهايبایدحتماً
).1385، مزروعیو(محمدياست نشدهمطرحنیازهاازبعضیمازلوطرحدرـ

مقدارهمینبهنیستیم،مازلوۀنظریمبسوطوکاملنقدپیدرچون در این مبحث
.کنیممیبسنده

1. Abraham (Harold) Maslow (1908-1970)
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هرزبرگفردریکۀنظری
مطرحراعاملیدوتئوريانگیزش،بحثدرغربی،شناسروان1هرزبرگفردریک 

اولیهنیازهايهمانیابهداشتیعوامل.»انگیزشیعوامل«و»بهداشتیعوامل: «استکرده
افرادنارضایتیسببآنهاتأمینعدماامشوند،نمیانگیزهایجادباعثکار،محیطدرفرد

امنیتبعدومزایاستوحقوقومالیۀمسئلبهداشتی،عواملترینمهم. شدخواهد
زندگیواداريزندگیاستقلال،ونظارتمقررات،وقوانینکاري،شرایطشغلی،

.شخصی
مثلاًکند،تأمینراآنهابایدمدیریکوشوندمیانگیزهایجادباعثانگیزشیواملع
منديعلاقهبرد،میلذتخودموفقیتازشود،میقدردانیاوازکهاياندازهبهفردیک

کند. میتحریکراکارکنانانگیزهکههستندعواملیازاختیارومسئولیتداشتنکار،به
بیشتريپایداريوثباتکهدارداشارهانگیزشیخودبهنوعیبهگ،هرزبرنظریه

کارکنانبهمسئولیتبامتناسباختیارمسئولیت ودادنبافرماندهانومدیران. دارد
دادهانجامخودعملابتکاراساسبرراکاردهنداجازهوکردهاعتمادآنانبهبایدخود،

).1386میرزایی، علی(سعیدکنندتشویقکاربهراآنانو
راهانآنکردن تأمین بلکه،داندنمیانگیزهایجادباعثرابهداشتیعواملهرزبرگ

بایدگفت:نظریهایندر نقد. داندمیکارکناننارضایتیموجب
ۀنظریخلافبردارد،نظرفیزیکیويدماعواملبعدبهکهبهداشتیعوامل
نکردنتأمینکههمچناننیست،کافیولیاستتأثیرگذارانگیزهایجاددرهرزبرگ،

مزایاوحقوقازکهکسیاستطبیعی. شودمیانگیزشافتونارضایتیموجبآنها
هرونداردشغلیامنیتاحساسکهفرديباکندمیشغلیامنیتاحساسواستمندبهره

نیستند.یکسانکاريةانگیزدرگاههیچ،قرار داردخطر اخراج درلحظه

بیرونیودرونیهايانگیزش8ـ4
روزمره،رفتارعلیتیةمشاهداماآورند،میوجودبهمادرراانگیزشیهايحالتنیازها،
ماهشیاريۀگوشدرجاییحداقلیاهستند،خاموشامنیازهايگاهیکهاستحاکی

منفعلگاهیبلکهکنند،نمیایجاددرونازراودشانخانگیزشهمیشهافراد. دارندقرار
د. شومینأتانگیزشهاآنبرايتادوزندمیچشممحیطبهوشوندمی

1. Frederick Herzberg (1923-2000)
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انگیزش درونی)انگیختن دیگران از طریق نَفسِ کار (

رسیدن درهاتواناییبردنکاربهوتمایلاتبهپرداختنفطريگرایشدرونی،انگیزش
انگیختهخودطوربهدرونیانگیزش. آنهاستبرتسلطوبهینههايچالشيجستجوو
. شودمیحاصلرشد،برايفطريهايتلاشوکنجکاويشناختی،رواننیازهاياز

کهچالشیاحساسعلاقه،خاطربهشوند،میانگیزهابدرونیصورتبهافرادوقتی
رفتاراین. کنندمیرفتاربرند،میآنازکهلذتیخاطربهوکندمیایجادخاصیفعالیت

علتاینبهافراد. دهدمیرويبیرونی،ايوسیلهدلیلبهنهانگیخته،خودصورتبه
.دارندشناختیرواننیازهاينخودشادرونکهکنندمیتجربهرادرونیانگیزش
بیرونیانگیزش

نوعهمه. نیستندبرانگیزندهدرونیلحاظازدهیم،میانجامروزطولدرکهکارهاییبیشتر
ایندرعمل. دارندبیرونیوابستگیکنند،میمطالبهماازکهرفتارهاییبابیرونی،انگیزش
خودکهآوردمیوجودبهکاریکدادنامانجبرايراايبیرونیانگیزشبیرونی،وابستگی

محیطیپیامدهايوهامشوقازبیرونیانگیزش.کندایجادراآنتواندنمیتنهاییبهکارآن
تجربهبرايفعالیتی،بهپرداختنجايبهبیرونیانگیزش. شودمیناشیپول،یاغذامانند
جداست.فعالیتآنخودازکهشودیمناشیپیامديازآن،درفطريخشنوديکردن

معمولاً. شودمیناشی»آوريدستبهراآنتابکنراکاراین«انگیزشازبیرونیانگیزش
. رسندمینظربهمشابهدقیقاًاند،شدهانگیزهبابیرونیودرونیصورتبهکهرفتارهایی

کارمحیطیامدرسهبهد،شکمیقاشینخواند،میکتابدرونی،ةانگیزبافردکهگونههمان
.کندمیراکارهاهمینهمبیرونیانگیزهبافردرود،می

بیرونیانگیزشانواع
محیطیو پیامدهايهامشوق
یاکشاندمیخاصرفتاريکردنشروعسمتبهراانسانکهاستمحیطیرویدادي1مشوق

کار،اینانجامبایعنی،شوندمیواقعرفتارازقبلهمیشههامشوق. کندمیدورآناز
شرفدرناخوشایندیاخوشایندپیامدهايکهآورندمیوجودبهانساندرراانتظاري

حضورانگیز،وسوسهبويلبخند،: قرارنداینازمثبتهايمشوقازهایینمونه. هستندوقوع

1. incentive
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منفیهايمشوقازبرخی.استچکحاويرسدمینظربهکهاينامههمکاران،ودوستان
.... و تبلیغاتیهاينامهرقیبان،یادشمنانحضورنامطبوع،بوي: باشندقبیلاینازتوانندمی

ثیرأتنه،یاشوددادهپاسخاینکهاحتمالبربلکهشوند،نمیرفتارموجبهامشوق
گذارند.می

هاي رفتارکنندهتقویت
از.دهدمیافزایشرارفتارکهاستبیرونیرویدادهرگونه،علمیلحاظازکنندهتقویت
چنین. باشدمستقلرفتاربرثیرشأتازکهکردتعریفصورتیبهراآنبایدنظريلحاظ

موجبکنندهتقویت«عبارتیبهشود.میمعلولموجبعلت: شودمیچرخشیتعریفی
آنمعنیبهرفتارافزایش(کندمیهتوجیراعلتمعلولولی»شودمیرفتارافزایش

بایدچرخشیباتلاقاینازشدنخارجبراي). باشدشدهتقویتبایدکهاست
ازونشده باشداستفادهبخصوصیفردبرايقبلاًکهکنندانتخابرابیرونیرویدادي

.نهیادادخواهدافزایشرارفتارآیاکهبدانندقبل
وکیفیتبرعلاوه.کندمیتعیینراآنبخشیاثراياندازهتاتقویتۀارائیتفور
چهواستکنندهتقویتچیزيچهکهکنندمیتعیینپاداش،دیگرویژگیچهارفوریت،
:کنندمیتعیینرامثبتةکنندتقویتاثربخشینکته ذیلعبارتی دیگر ششبه. نیستچیزي
پاداش؛کیفیت)1
پاداش؛تفوری)2
کننده؛تقویت/ فردمناسبت)3
خاص؛پاداشیبهکنندهدریافتنیاز)4
پاداش؛شدت)5
.استلئقاکنندهتقویتبرايکنندهدریافتکهارزشی)6

جالبدرونیصورتبهکهفعالیتیبرايبیرونیپاداشدادنپاداش:نهفتههايزیان
انگیزشبرپاداشنامطلوبثیرأت. ندکمیتضعیفراآیندهدرونیانگیزشمعمولاًاست،

.شودمینامیدهپاداشنهفتههايزیاندرونی،
رادرونیانگیزشصورتیدرفقطهاکنندهتقویتمادي:وانتظارموردهايپاداش

. آوردخواهدباربهراپاداشیتکلیف،دادنانجامباشد،داشتهانتظارفردکهدهندمیکاهش
هايپاداشکهحالیدرکنند،میتضعیفرادرونیانگیزشتظارانموردهايپاداش

.کنندنمیچنینمنتظرهغیر
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وجوایزپول،مانندماديهايپاداش. استکلامیوماديهايپاداشبینتمایز

،)ماديغیر(کلامیهايپاداشکهحالیدردهند،میکاهشرادرونیانگیزشغذا،
.دهندنمیکاهشرانآتحسین،مانند

رابیرونیهايپاداشکهاستاینخوبهاي بیرونی، تصورثیر پاداشأدر مورد ت
ایندبتصور. ندازدنیمخاطرهبهرادرونیانگیزشکهکرداستفادهصورتیبهتوانمی
ماديوانتظارموردهايپاداشبهدیگران،ردنکباانگیزهرايباغلبماجامعهکهتاس

است.متکی
بلکهاندازد،نمیمخاطرهبهرادرونیانگیزشفقطماديوانتظارموردهايپاداش

فردکههنگامیبیرونی،هايپاداش. کنندمیایجاداختلالیادگیريکیفیتویندافردر
. کندمیمنحرفپاداشگرفتنسمتبهیادگیريازراويتوجهاست،یادگیريمشغول
. کنندمیمنحرفبیرونیپاداشگرفتنبهیافتنتسلطازرایادگیرندهاهدافها،پاداش

و) ناکامیمانند(منفی هیجانیحالتبهبیشتردارند،بیرونیانگیزهکههایییادگیرنده
مستعدند.) خشنوديمانند(مثبتهیجانبهکمتر

اختلالمستقل افرادخودگردانیپرورشدرهاپاداشکهاستایننکتهآخرین
کنند.میایجاد
ها پاداشوهامشوقمنافع

حداقلبههاآنبخشزیانثیرأتکهبرندکاربهطوريراهاپاداشاند،کردهسعیپژوهشگران
) تحسینمثل(کلامیومنتظرهغیرهايپاداشازاستفادهکار،اینانجامبرايراهیک. برسد

ازاستفادهکردنمحدوددیگر،راه. استماديوانتظارموردهايپاداشازننکرداستفادهو
آنهادرونیۀجاذبولیدارند،اجتماعیاهمیتکهاستتکالیفیبرايبیرونیهايبرانگیزننده

یاداردکمیدرونیانگیزشکاري،دادنانجامبرايابتدا،همانازکسیاگریعنی. استکم
مخاطرهبهراويدرونیانگیزشبیرونی،هايپاداشصورتایندرندارد،اصلاً
شود).تضعیفکهنداردوجوددرونیانگیزشزیرا(اندازند نمی

هیچنیستندجالبکهکارهاییبرايفرددرونیانگیزشبربیرونیهايپاداش
.کنندهلتسهینهکننده،تضعیفثیرأتنه،ندارندثیريأت

جالبکهراکاريتوانندمیهاپاداش. دارندهممنافعیهاکنندهتقویتوهامشوق
کافیقدربهپاداشاگر. باشدداشتهراکردندنبالارزشکهکنندجالبقدرآننبوده

.پردازندمیکاريهربهتقریباًگیرندمیپاداشکهافراديباشد،جالب
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پیامدها
هستند:نوعدونیزهاکنندهتقویت. هاکنندهتنبیهوهاکنندهتقویت: هستندنوعدوپیامدها

.منفیومثبت
وقتیکهاستمحیطیمحركهرگونهمثبتکنندهتقویتمثبت:هايکنندهتقویت

.دهدمیافزایشآیندهدررامطلوبرفتاروقوعاحتمالشود،ارائه
وقتیکهاستمحیطیمحركهرگونهمنفیکنندهتقویتمنفی:هايکنندهتقویت

.دهدمیافزایشآیندهدررامطلوبرفتاروقوعاحتمالشود،حذف
احتمالشود،ارائهوقتیکهاستمحیطیمحركهرگونهکننده،تنبیهها:کنندهتنبیه

.دهدکاهشآیندهدررانامطلوبرفتاروقوع
تنبیهاینکهشود؟ بامیواقعثرؤمتنبیهود که آیاشمطرح میالؤسدر اینجا این 

شود؟میاستفادهگستردگیاینبهتنبیهازچراندارد، اماتأثیرياصولاًاست،متداول
؛آیندهدرنامطلوبرفتارهايازجلوگیريبراي) الف
؛نامطلوبرفتارکردنمتوقفجهتفورياطاعتکسببراي) ب 
؛خشم)ناکامی،مانند(منفیانهیجدادننشانبراي) ج
راهبردازتوانیمنمیکهزمانی(نامطلوب رفتارةدربارکاريدادنانجامبراي) د

کنیم).استفادهبهتري
وکنندهنگرانجانبیعوارضتنبیهبدتر،آناز. شودنمیواقعثرؤمتنبیهکلیطوربه

احساسکشیدن،جیغکردن،گریه(منفیپذیريتهیجکهآوردمیباربهايناخواسته
مقابلهةنحوازمنفیگیريسرمشقوشوندهتنبیهباکنندهتنبیهۀرابطدراختلال،)ترس
.اندجملهآنازدیگران،نامطلوبرفتارباکردن
بیرونیةشناختی برانگیزندارزیابیۀنظری
ثیرأتدیگران،رفتاردادنشکلاست،نهفتهبیرونیةبرانگیزندازاستفادهپسدرآنچه

وهامشوق. داردوجودهمدیگريهدفامااست،آنکردنکنترلوآنبرگذاشتن
آگاهکار،یکدراششایستگیازرافردکهکنندمیتأمیننیزبازخورديپیامدها،

وتحصیلی،هايبورسخوب،نمراتجوایز،پول،مانندهاییپاداش. دکنمی
اینبلکه،)کنندمیکنترلیعنی(دهندمیافزایشرارفتارتنهانهکلامی،هايتحسین

شایستگی رساندناطلاعبهیعنی،(است شدهانجامخوبکار،کهرسانندمیرایامپ
فرد).
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وکنندهکنترلجنبهبیرونی،رویدادهايۀهمکهداردمیاعلامشناختیارزیابیۀنظری

بهشناختیرواننیازهايهاانسانکهکندمیفرضنظریهاین. دارندرسانیاطلاعۀجنب
خودمختاريبهنیازبربیرونیرویدادکنندهکنترلۀجنب. دارندشایستگیومختاريخود

قرارثیرأتتحتراشایستگیبهنیازآن،رسانیاطلاعۀجنبکهحالیدرگذارد،میثیرأت
کند:میمطرحراقضیهسهرسمی،طوربهشناختیارزیابیۀنظری. دهدمی

کهگذارندمیثیرأتفرددرونیانگیزشبریصورتدربیرونیرویدادهاي:1ۀقضی
دركبهکهرویدادهایی. دهندقرارثیرأتتحترفتارآنبرايرافردعلیتمنبعدرك
رابیرونیانگیزشوکاهشرادرونیانگیزشکنند،میکمکبیرونیعلیتمنبع

انگیزشکنند،میتقویترادرونیعلیتمنبعدركکهرویدادهاییامادهند،میافزایش
.دهندمیکاهشرابیرونیانگیزشوافزایشرادرونی

کهگذارندمیثیرأتفردشایستگیدركبرصورتیدربیرونی،رویدادهاي:2ۀقضی
تحتاست،بودهانگیزبرچالشبهینهسطحدرکهفعالیتیبرايراويدرونیانگیزش

درونیانگیزشکهگذارندمیثیرأتفردیشایستگدركربرویدادهایی. دهندقرارثیرأت
. دهندقرارثیرأتتحتاست،بودهانگیزبرچالشبهینهسطحدرکهفعالیتیبرايراوي

افزایشرادرونیانگیزشکنند،میکمکبیشترشایستگیدركبهکهرویدادهایی
رادرونیگیزشاندهند،میکاهشراشایستگیدركکهرویدادهاییکهحالیدردهند،می

.دادخواهندکاهش
کهدارندبالقوهۀجنبسهدارند،ارتباطرفتارتنظیموشروعباکهرویدادهایی:3ۀقضی

دركودرونـیعلیتمنبعدركبهرسانـی،اطلاعبۀنج. دارندکارکردياهمیتیکهر
بهکننده،کنترلۀجنب. دهدمیافزایشرادرونیانگیزشبنابراین،کند،میکمکشایستگی

انگیزشودهکرتضعیفرادرونیانگیزشبنابراین،کند،میکمکبیرونیعلیتمنبعدرك
بنابراین،وکندمیکمکناشایستگیدركبهکننده،انگیزهبیۀجنب. کندمیتقویترابیرونی

جنبهسهایننسبیجستگیبر. کندمیتقویتراانگیزشیبیوتضعیفرادرونیانگیزش
کند.میتعیینرابیرونیرویدادکارکردياهمیتفرد،براي

رساناطلاعوکنندهکنترلرویدادهايازنمونهدو
ونفریکرفتارکنترلبرايتوانمیگاهیاست،بیرونیرویدادیککهراتحسینتحسین:ـ
مثال، براي. دکراستفادهکار،یکدادنانجامدراششایستگیازاوساختنآگاهبرايگاهی
کرده است.پیداافزایشدرصددهشمابازدهی! آفرینو یاداديانجامروکارتدقیقاً! آفرین
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کند،میواردشدنبرندهبرايزیاديفشاراجتماعیموقعیتکهزمانیرقابت:ـ
شدنبرندهبرايبیشتربلکه،شوندچندانی قائل نمیاهمیتتکلیفخودبهرقیبان
کندکیدأتشدنبرندهرويکمتراجتماعیموقعیتکهصورتیدر. هستندلئقااهمیت

شود.میتربرجستهنسبتاًرقابترسانیاطلاعجنبه،)دوستانهبازيمثلاً(
درونیانگیزشبهکردنکمکمنافع

بهفردبرايرازیاديمهممنافعزیرااست؛ارزشبادرونی،انگیزشکردنتقویت
.اندجملهآنازذهنیسلامتومفهوم،دركخلاقیت،استقامت،کهآوردمیارمغان

دهد،میانجامکهکاريدراواستقامتباشد،بیشترفرددرونیانگیزشهرچه:استقامت
شود.میبیشتر

کهطوريبهکنند،میتضعیفراخلاقیتکننده،کنترلبیرونیرویدادهايخلاقیت:
زمانییاگیرد،میقرارتحکمموردشود،مـیارزیابیدارد،قرارنظرتحتکسیوقتی

.یابدمیکاهشخلاقیتهستند،کاردرهاییپاداشايماهرانهعملکردبرايکه
درآنتواناییدرونی،انگیزشةفایدسومین:عالیکیفیتبایادگیري/ مفهومدرك
باشد،بالادرونیانگیزشکهصورتیدر. استیادگیريهنگاممفهومدركافزایش

ترفعالرااطلاعاتدهند،مینشانبیشتريپذیريانعطافتفکرشانةنحودرهایادگیرنده
.گیرندمییادوار،طوطینهمفهومی وصورتبهوکنند،میپردازش

وخودشکوفاییکنند،میفعالیتدرونیانگیزشباکههاییآنسلامتی:ومطلوبعملکرد
ودوستانباترعالیروابطبالاتر،نفسعزتکمتر،افسردگیواضطراببیشتر،شادابی
کنند.میهاي مضر و منفی حرکتبه سمت سرگرمیکمتردهند ومینشانراهمسر

خودمختاريۀنظری
:داردوجودانگیزشنوعسهخودمختاري،ۀنظریطبق

انگیزشی؛بی)1
بیرونی؛انگیزش)2
. درونیانگیزش)3

پیوستاریکدرتوانمیراهااین انگیزشدر ذهن خود پیوستاري را ترسیم کنید. 
دارد،قرارانگیزشیبیراست،سمتدر. کردمرتبعلیت،منبعدركیاخودمختاري

آموزنشدامثل،(بیرونی نهدارددرونیانگیزشنهفردآن،درکهحالتی
نوعچهار،وسطدر). تفاوتبیهمسریاسرخورده،ورزشکارکرده،تحصیلترك
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یکدیگرازمختاريخوددرجهاساسبرراهاآنتوانمیکهدارندقراربیرونیانگیزش

:کردمتمایز
؛)نیستخودمختاراصلاً(بیرونیتنظیم)1
؛)استرخودمختااياندازهتا(شدهفکنیدرونتنظیم)2
؛)استمختارخودعمدتاً(خودپذیرتنظیم)3
). استمختارخودکاملاً(آمیختهتنظیم)4

بهواستمختاريخودازفردکاملحمایتبیانگردرونیانگیزشچپ،سمتدر
وجودبهکردنعملبرايراانگیزشیرد،فشناختیرواننیازهايکهوارديمتمام
.شودمیمربوطآورند،می

هردرخودمختاريمقدارکهدارداهمیتدلیلاینبهانگیزشانواعکردنمشخص
تأثیردهندمیانجاموکنند،میاحساسکنند،میفکرافرادآنچهبرانگیزشی،حالت

بهاياندازهچهتاراآنهافردکهنظراینازبیرونیانگیزشنوعچهاراین. داردبسزایی
واطاعتخاطربهعمدتاًافراد. دارندزیاديتفاوتکند،یمتجربهخودمختارصورت

شدهفکنیدرونوبیرونیتنظیمبه،)اندشدهکنترلیعنی،(هستندمحبورکهعلتاینبه
راکاراینپردازند،میآمیختهوخودپذیرتنظیمبهکهافراديامادهند،میدرتن

کنند).میعملمختارخودصورتبههانآیعنی(دهند میترجیحراآنودارنددوست
آوردندستهببراياند،شدهتنظیمبیرونیصورتبهکهرفتارهاییبیرونی:تنظیم

هايبرانگیزندهوجود. شوندمیانجامبیرونی،ايخواستهساختنبرآوردهیاپاداش
وافزایشاست،شدهتنظیمبیرونازکهکسیبراي) تهدیدهاها،پاداشمثل(بیرونی
کهوقتیتامعمولاًشود،میتنظیمبیرونازکهکسی. کندمیتنظیمراانگیزشکاهش

.دهدمیانجامراکاريسختیبهباشد،نداشتهوجودبیرونیمشوقیک
دیگرانهايدرخواستپذیرفتنواقعاًنهاماکردن،درونیشده:فکنیدرونتنظیم

تنظیم. استخاصشیوهبهکردنرفتاریاکردن،احساسکردن،فکربراي
در. بایدهاستاستبدادوگناهاحساسخاطربهشدنباانگیزهاصولاًشدهفکنیدرون
دادنانجامبرايراخودشکند،میعملبیرونیمحیطةنمایندعنوانبهفردواقع،

بنابراین. )گناهیاشرمندگیاحساس(کندمیتنبیهدانند،میبددیگرانکهرفتاري
بهاینکهجايبهسازيیدروناینامااست،گرفتهصورتاياندازهتاسازيیدرون

است.دادهروياکراهباشود،ادغامخوددراختیاريوواقعیصورت
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وشدهدرونیعمدتاًبیرونیانگیزشبیانگرپذیرخودتنظیمخودپذیر:تنظیم
ومزایااختیاري،صورتبهشده،تنظیمپذیردخوةشیوبهکهکسی. استمختارخود
باکردن،رفتاریاتفکرةشیواینوي،نظربهزیراکندمیقبولرارفتاريیاعقیدهة فاید

دراضافیتکلیفکهباشدداشتهباورآموزيدانشاگربنابراین،. استمفیدواهمیت
براي تبحر اضافیتمرینکهبرسدرباواینبهکاريورزشاگریادارد،اهمیتریاضی

بیرونیکردنتمرینیاکردنمطالعهانگیزشاست،بیشتر و موفقیت در مسابقات مهم
اند.شدهانتخابآزادانهولیهستند،

کهحالیدر. استبیرونیانگیزشنوعمختارترینخودآمیخته،تنظیمآمیخته:تنظیم
ینديافرآمیختن،دراست،کردنرفتارةیوشیاارزشکردنجذبیندافرکردن،درونی
خوددرراخویششدههمانندسازيرفتارهايوهاارزشآن،طریقازافرادکهاست
رشدیندافراست،انگیزشنوعیکهحالعیندرتنظیمنوعاین. کنندمیدگرگونکاملاً

کردن،فکریدجدهايروشکردنهماهنگبرايرالازمخودآزماییزیرا،هستنیز
رفتاروکردناحساسکردن،فکرپیشینهايروشباکردنرفتاروکردناحساس

.داردبردرفردکردن

انگیختن از طریق توانمندسازي و مشارکت مرئوسان و فنون 9ـ4
انگیختن خود

هاي انسانیاي بر توانمندسازي سرمایهمقدمه
سنتی به ۀتجربه و سیر جوامع بشري از مرحلهامیلادي، پس از سال90ۀبا شروع ده

مداوم تغییر و تحول در شئونات مختلف صنعتی و روند مستمر وصنعتی و فراۀمرحل
حیات اجتماعی و پیشرفت شگرف و عمیق در تکنولوژي و علوم و فنون گوناگون و 

تی و هاي اداري، تولیدي و خدماهاي مختلف فعالیتثیرات عمیق آن در عرصهأت
هاي دنیا به این نتیجه رسیدند که جهت حفظ و سازمان، اکثرهاسسات و سازمانؤم

اي را براي تغییرات عمیق در ساختار اساسی خود آغاز کنند و بقاي خود تلاش گسترده
پویا خارج شوند و در این میان اگر سازمانی بخواهد در اقتصاد و امور هاي غیراز قالب

رقابت عقب نماند باید از نیروي انسانی متخصص،ۀباشد و در عرصکاري خود پیشتاز
خلاق و با انگیزه برخوردار باشد.
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هاي مهم مراکز ها و منابع مادي دیگر، از دغدغهجاي توجه به سرمایههدر عصر کنونی، ب

اي است که قادر به هاي انسانی فرهیختهسسات اقتصادي موفق جهان گردآوري سرمایهؤو م
اي است از باشند. یک سازمان موفق مجموعهآن تعلق دارند،هایجاد تحول در سازمانی که ب

اندیشه و اهدافی مشترك که با کار گروهی در نظام انعطافهایی با فرهنگ سازمانی،انسان
افزون سازمان در اختیار تجارب و دانش خود را با عشق به پیشرفت روزپذیر سازمان،

برداري کنند، از منابع طبیعی بهرهها را متراکم میدهند، سرمایهقرار میمدیریت خود 
آورند و روند وجود میهاقتصادي و سیاسی را بهاي اداري، اجتماعی،سازمانکنند،می

اي که انجام برند. بنابراین هر فرد نسبت به سازمان و وظیفهخوبی پیش میتوسعه را به
بالقوه منابع انسانی براي هر هاي تواناییلکیت خواهد کرد. استفاده از احساس مادهد می

هاي سازمان، مدیریت دستیابی به هدفۀرود، پس لازمشمار میسازمانی مزیتی بزرگ به
در این راستا رشد، پیشرفت شکوفایی و ارتقاي .استموثر این منابع با ارزش 

کارکنان، در سالیان اخیر تحت عنوان توانمندسازي کارکنان مورد توجه هاي يتوانمند
نظران و کارشناسان مدیریت منابع انسانی واقع شده است.صاحب

وري ثر براي افزایش بهرهؤهاي نوین و متوانمندسازي کارکنان یکی از تکنیک
ها در دي و گروهی آنگیري از ظرفیت و توانایی فربهینه و بهرهةکارکنان و استفاد

یندي است که اوري و اهداف سازمانی است. بدین تعبیر توانمندسازي فرراستاي بهره
سازي به بهبود و بهینهها،در آن از طریق توسعه و گسترش نفوذ و قابلیت افراد و تیم

ترین راهبردهاي توسعه شود. توانمندسازي از بهترین و بزرگمستمر عملکرد کمک می
دانش، تجربه و انگیزه خود صاحب قدرت ۀوفایی سازمان است. کارکنان به واسطو شک

عبارت دیگر این نهفته هستند و در واقع توانمندسازي، آزاد کردن این قدرت است. به
برداري از سرچشمه توانایی انسان که از آن اي که براي بهرههاي بالقوهتکنیک ظرفیت

گذارد و در یک محیط سالم سازمانی در اختیار میشود،استفاده درست و کامل نمی
کند.روش متعادلی را بین اعمال کنترل کامل از سوي مدیریت و آزادي عمل کارکنان پیشنهاد می

توانمندسازيگوناگونهايریفتع
پردازیم:هاي گوناگونی شده است که در ادامه به آن میاز توانمندسازي تعریف

عنوان تفویض اختیار یا اعطاي قدرت از توانمندسازي به1تردر فرهنگ لغت وبس)1
قانونی به سایرین تعبیر شده است.

1. Merriam-Webster's Dictionary
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و به معناي کردنعنوان توانا فرهنگ لغت آکسفورد نیز فعل توانمندسازي را به)2
از طریق پرورش ایجاد شرایط لازم براي بهبود انگیزش افراد در انجام وظایف خویش،

فس تعریف کرده است.احساس کفایت ن
توانمندسازي، دادن قدرت به افـراد نیست. افـراد هم اکنون داراي قـدرت )3

اي از دانش و انگیزش) تا کار خود را بسیار عالی انجام دهند. هستند (به صورت سرمایه
کنیم.توانمندسازي را به عنوان آزاد کردن این قدرت تعریف می

تر سازمان تا بتوان از ولیت به سطوح پایینتوانمندسازي یعنی واگذار کردن مسئ)4
آنان براي پیشبرد اهداف سازمان مدد گرفت.ةدانایی، مهارت،  تجربه و انگیز

منظور واگذاري اختیارات رسمی و قدرت قانونی به کارکنان بهتوانمندسازي،)5
ریتی مدیعبارت دیگر رویکردي افزایش کارایی و ایفاي نقش مفید در سازمان است، به

است تا کارکنان با اختیارات داده شده بتوانند خود به اتخاذ تصمیم بپردازند.
منظور ایجاد شرایط مناسب در راستاي قادر یندي است بهاتوانمندسازي فر)6

تر هاي مناسبحلراهۀارائبرايبیشتر نیروي تفکرگرفتنکار ساختن کارکنان براي به
.در حل مشکلات سازمان

یند توسعه است که باعث افزایش توان کارکنان براي حل اتوانمندسازي فر)7
سازد تا عوامل مشکل و ارتقاي بینش سیاسی و اجتماعی آنان شده و ایشان را قادر می

ی و تحت کنترل بگیرند. یمحیطی را شناسا
توسعه و گسترش قابلیت و شایستگی توانمندسازي عبارت است از: شناخت،)8
راي نیل به بهبود مستمر در عملکرد سازمان.افراد ب
ثر و پیشگام است که براي سازمان، مزیت راهبردي ؤیند ماتوانمندسازي یک فر)9

آفریند.و براي کارکنان، فرصت مشارکت در کامیابی سازمان را می
ها و مزایاي توانمندسازي نیروي انسانیهدف، ضرورتاهمیت،
اهمیت 

نیروي انسانی بوده و کیفیت و توانمندي ن دارایی هر سازمان،تریترین و حیاتیاصلی
و حیات سازمان است. نیروي انسانی توانمند، سازمان ترین عامل بقامهمنیروي انسانی،

ردن د کون توانمنرشد اقتصادي مرهدراکرپیتر آورد. از نظر توانمند را به وجود می
ترین تلاش مدیران در نوآفرینی،محوريان،سازي کارکنکارکنان فرهیخته است. توانمند

تا شودهاست. توانمند کردن افراد موجب میسالاري در سازمانزدایی و حذف دیوانتمرکز
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تر و بدون اتلاف منابع به اهداف خود نائل شوند. توانمندسازي مدیران و سازمان سریع

انند و از کار کردن در آن به خود شود که کارکنان، سازمان و شغل را از آن خود بدموجب می
توانند در درازمدت کامیاب باشند.سازي، نه مدیران و نه سازمان نمیببالند. بدون توانمند

هدف 
منظور ایفاي محیطی است با اختیارات بیشتر بهکردنهدف از توانمندسازي، فراهم 

، ضمن کاهش میزان نیاز به یند تغییر و بهبود جریان کاراثرتر کارکنان در فرؤنقش م
سرپرست مستقیم در مسیر تحقق اهداف سازمانی. 

هاضرورت
صورت بالقوه کارها را در سطحی بالاتر و توانند بهچنانچه توانایی افراد افزایش یابد، می

بالایی خواهد شد، از این رو ةبهتر انجام دهند. بدیهی است این توان بالقوه باعث انگیز
ها در ابعاد مختلف مالی و سازمانۀانمندسازي نیروي انسانی براي توسعتوجه به تو

اقتصادي، فرهنگ سازمانی، فنی و تکنولوژیکی امري ضروري و حیاتی است. همچنین 
تر نسبت به زمان و نیز تر، با دانش بیشتر و حساسبا توجه به ورود نیروي انسانی آگاه

تر و ارزش بیشتر، ضرورت عینی تقاضاي مستمر از سازمان براي کیفیت بر
کند.توانمندسازي را بیش از پیش آشکارتر می

دهد که توانمندسازي زیردستان بخش مهمی هاي مدیریت نشان میمطالعات مهارت
تحلیل قدرت و کنترل در واز اثربخشی سازمانی و مدیریتی است. از سوي دیگر تجزیه

اثربخشی کارکنان در قدرت و کنترل،ها حاکی از این است که سهیم کردن سازمان
سازي در سازمان دلالت بر این دارد دهد همچنین تجربیات تیمسازمانی را افزایش می

هاي کاري که راهبردهاي توانمندسازي کارکنان نقش مهمی در ایجاد، بقا و موفقیت تیم
دارد.

مزایاي توانمندسازي
بهبود مستمر در عملکرد کلی ةو با ایددشودرستی درك اگر مفهوم توانمندسازي به

د.کرشده را ایجاد خواهد برداري از منابع فکري عرضهسازمان مرتبط شود، بیشترین بهره
توان به موارد ذیل اشاره کرد:از جمله مزایاي دیگر می

اتخاذ تصمیمات مهم سازمانی به صورت گروهی و تیمی؛)1
ها و اختیارات سازمانی؛مهارتها،ولیتمشارکت و سهیم کردن کارکنان در مسئ)2
هاي محیطی؛ ایجاد انعطاف در سازمان و انطباق سریع با تغییرات و دگرگونی)3
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هاي نهفته کارکنان؛ صرف به آزادسازي تواناییةکنندتغییر مسئولیت مدیران از کنترل)4
مندي کارکنان، مشتریان و ارباب رجوع؛ افزایش رضایت)5
خودشان؛کنان نسبت به شغل واحساس مثبت کار)6
افزایش احساس تعهد و تعلق کارکنان نسبت به شغلشان؛)7
تر اهداف سازمان؛تحقق آسان)8
؛کاهش نظارت مستقیم بر عملکرد کارکنان)9

کاهش بروز استرس حوادث، سوانح در محیط کار و بهبود شرایط ایمنی؛)10
ان کار که باعث حل سازي جریبهبود ارتباطات میان مدیریت و کارکنان با روان)11

؛نیاز به تشکیل جلسات متعدد نخواد بودودوشمیبسیاري از مشکلات روزمره 
؛شده هستنداهداف، مشخص و تعریف)12
؛گیري روشن استمرزهاي تصمیم)13
؛گیردخوبی صورت میهتقسیم کار، ب)14
؛ودششکوفا میکسب تجربهپس از آموزش و ها شایستگی)15
؛شوندمیتشویق به پذیرش ریسک و مخاطره کارکنان)16
؛گیردآسانی صورت میها بهتبادل اطلاعات و دیدگاه)17
؛کنندها فکر مییعنی همیشه به خواستن»خواستن«به »داشتن«تغییر نگرش کارکنان از )18
ذ بر دیگران؛ تغییر مفهوم قدرت از فرمان دادن به توانایی نفو)19
عنوان محور اصلی غالب شدن مهارت کلیدي کار کردن در جمع و با جمع به)20

تفکرات سازمانی؛
ها دلالت بر این دارد که راهبردهاي و آخر اینکه تجربیات تشکیل تیم در سازمان)21

ها دارد.توانمندسازي نقش بسیار مهمی در ایجاد و بقاي تیم
زيثر بر توانمندساؤعوامل م
عواملی بر توانمندسازي کارکنان مؤثر است که در ادامه آمده است:مجموع

کارکنان باید از ها:ها و اختیارات در سازمانمسئولیتمشخص بودن اهداف،)1
یندهاي اموریت سازمان و مراحل و فرأها و شرح وظایف خود، هدف و ممسئولیت

کاري آن آگاهی داشته باشند.
منظور به روز بودن سازمان باید بهارتقاي شغلی کارکنان:سازي مشاغل و غنی)2

ها اقدام کند. همچنین اطلاعات فنی و تخصصی کارکنان و افزایش محتوي شغلی آن
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پروري در سازمان باید از فنون چرخش کاري استفاده منظور برآورده کردن اصل جانشینبه

کند.
دن این عامل، لازم است مدیریت منظور برآورده کربهروحیات و تعلق سازمانی:)3

ها ، آنشانرفع مشکلات شخصیبرايو شودارشد براي کارکنان در سازمان احترام قائل 
هاي مناسب را را یاري و کمک کند. براي ابداع، نوآوري و خلاقیت کارکنان زمینه

انجام اموري را که به آنها واگذار شده را که کارکنان تمایل به مطمئن شودو کندفراهم 
دارند.
سازمان باید فضاي مثبت و روابط کاري دوستانه را اعتماد، صمیمت و صداقت:)4

بین کارکنان ایجاد و اعتماد بین مدیران و کارکنان را افزایش دهد.
تناسب حقوق و دستمزد و پاداش دریافتی با کاري که :تشخیص و قدردانی)5

دهند، توزیع مناسب امکانات رفاهی در سازمان و تناسب ارتقاي میکارکنان انجام
سازي را در سازمان پوشش دهد.تواند توانمندشغلی کارکنان با شایستگی آنها می

و ها گیريهاي کارکنان در تصمیمبه کارگیري نظرات و ایده:مشارکت و کار گروهی)6
تفویض اختیار به کارکنان در سطوح همکاري آنها در بهبود و پیشبرد امور سازمان، 

بهتر انجام شدن امور و کنترل برايپیشنهاد ۀمختلف، مشارکت دادن کارکنان در ارائ
عنوان عامل مشارکت و کارگروهی در افزایش توانند بهمیاندادهدانجامي که خودامور

گذار باشد.ثیرأها تتوانمندي کارکنان در سازمان
شامل امکان برقراري ارتباط و دسترسی آسان کارکنان به مدیران و ارتباطات:)7

سرپرستان، شفافیت و روشن بودن ارتباطات کاري کارکنان با آنان و اطلاع کارکنان از 
کاري خود است.ةامور جاري شرکت در ارتباط با حوز

شود، کید میأآن تران بثر که کمابیش در سازمؤجمله عوامل مازمحیط کاري:)8
هايموقعیتمحیط کاري است. اهمیت به ایمنی و سلامت کارکنان در محیط کار، ایجاد 

هاي موجود در محیط کار ارتقاي شغلی کارکنان، کاهش فشار و تنشبرايمناسب 
تواند از جمله موارد مرتبط با محیط کار باشد.می

شفاف و مشخص بودن گردش کار و هاي کاري:ا و روشیندهاسازي فربهینه)9
هاي اي و اصلاح روشاطلاعات در سازمان، مستندسازي روش کار، بازنگري دوره

هاي کاري یند و روشاسازي فرثر در برآورده شدن بهینهؤسازي امور از عوامل مو سادهکاري 
است.
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ل، وجود امکانات به جهت تأمین این عواماطلاعات، دانش و مهارت شغلی:)10
ثر و کار در ؤهاي آموزش مهاي شغلی در سازمان، وجود زمینهمهارتۀتوسعبراي

تواند مفید باشد.ها میاطلاعات فنی و تخصصی در ارتباط با پستسازمان و داشتن 
تغییر کند. سازمان بایدنوع نگرش سازمان به بهسازي منابع انسانی تغییر نگرش:)11

به هاي کارکنان باشد و این اصل که باید د همواره به دنبال کشف استعدادها و مهارتبای
چنین شرایطی است که هایشان را بروز دهند تسري یابد. درآنان فرصت داد تا توانایی

فقدان قدرت را به توانمندي، دستورپذیري را به پا مانندهایی انتظار داشت، چالشتوانمی
هادن براي انجام کار، واکنش نشان دادن را به خلاقیت و سازندگی، کمیت را به پیش ن

تبدیل شود.»نداهمه مسئول«به »دیگري مسئول است«کمیت و کیفیت و 
سازمان، نیازمند کارکنانی است که در حل مشکلات فعال مسئولیت پذیري:)12

بلکه در برابر بهبود کارکرد کل هاست،باشند و نه تنها در قبال وظایفی که بر عهده آن
این کار آن است که سازمان داراي افکار مثبت ۀمجموعه احساس مسئولیت کنند. لازم

هاي دیدگاهپذیري، آمادگی پذیرش هاي جدید کارکنان، ضمن انعطافبوده و در قبال ایده
هاي گروهی،گیريصمیمتۀثر در زمینؤهاي متازه را نیز داشته باشد. اجراي آموزش

و ریزي برنامههاي تقویت مهارتهاي گروهی،هاي ارتباطی در قالبتقویت مهارت
تواند اثرات شگرفی در خلق هاي سازمانی میقدردانی از کوششةشیونهایتدر

پذیري فردي و سازمانی در پی داشته باشد.مسئولیت
منظور توانمندسازي سازمان باید به سمت به:حرکت از تمرکز به عدم تمرکز)13

که به تشکیل شودعدم تمرکز حرکت کند. بدین صورت که تعدادي تیم یا گروه 
نجام هایی مستمر گروهی، ضمن اگیرياز طریق ارتباط و تصمیمویکدیگر متصل شده

مک کنند. اگرچه مشکلاتی کیفی سازمان نیز کۀبه توسعها و وظایف،مسئولیتدادن 
هاي لازم فردي یا سازمانی و یا احتمال وجود نداشتن امکانات و پتانسیلمانند 

دهد، ولی با تمام این اوصاف ثیر قرارأتواند این متغیر را تحت تناهماهنگی در اجرا می
ةها، استفاداي برنامهپذیري بیشتر در اجرانعطافازجملهتوان از مزایاي عمده آن نمی

و کاهش مشکلات اجرایی سازمان به راحتی چشم پوشید.،بهینه از منابع
هاي توانمندسازي گستردگی منابع یکی از وجوه مهم برنامهمین منابع مالی:أت)14

مین و تخصیص أهاي بهبود عملکرد، مستلزم تسازي برنامهدرگیر در آن است. پیاده
و انسانی سازمان است.،زیکیبخشی از منابع مالی، فی
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زیرا است،ترین عامل در توانمندسازي کارکنان مدیر سازمان، مهممدیریت:)15
دهد.ثیر قرار میأمستقیم تمام عوامل محیط سازمانی را تحت تطور مستقیم و غیمدیر به

مل به آنان،دادن استقلال و آزادي عمدیر با تفویض اختیار و قدرت بیشتر به کارکنان،
و با حذف شرایطی که موجب ،دن جو مشارکتی، ایجاد فرهنگ کار گروهیکرفراهم 

کند.، بستر لازم را براي توانمندي افراد فراهم میشودمیکارکنان اختیار محدود
هاي اجرایی توانمندسازيروش

ةتعیین محدود،سه کلید توانمندسازي شامل سهیم کردن افراد در اطلاعات
.شودمیسازي به جاي سلسله مراتب و تیم،خودمختاري

کلید اول: مشارکت همگانی در اطلاعات 
هاي رهبران نخستین رکن توانمندسازي مشارکت در اطلاعات است و یکی از نقش

انی که و کافی به کارکنان است. آن دسته از رهبر،موقعبه،ثرؤدادن اطلاعات مسازمانی،
شریک سازمانه را در ادارآنهارا در اطلاعات سهیم کنند، هرگز کارکنانتمایل ندارند 

تواند سازمان را به توانمندي لازم در واضح است که این طرز تفکر نمینخواهند کرد. پر
براي توانمندسازي رقابت برساند. از یک سو، سهیم شدن در اطلاعاتاین دنیاي پر

و از سوي دیگر اعتماد براي یک سازمان توانمند سازمان یک ضرورت حتمی است 
ضروري است. مشارکت و سهیم شدن کارکنان در اطلاعات موجب برقراري جو اعتماد 

شود. چنانچه به افراد اطلاعات لازم و ضروري کار پذیري میو صمیمیت و مسئولیت
قادر نیست میشود. آدگیري میموحب اختلال در امر تصمیماعتماديداده نشود جو بی

د. بنابراین، افراد با داشتن ند یا تصمیمات مناسب را بگیرخود را اداره کبدون اطلاعات
ترین ابزار توان یکی از حیاتیاطلاعات ناگریزند مسئولانه عمل کنند. اطلاعات را می

رسد نقش محوري یا ویژه اطلاعاتی که به نظر میعات بهقدرت تلقی کرد. کسب اطلا
تواند براي ساختن یک پایگاه قدرت و نیز براي راهبردي در سازمان داشته باشد، می

متنفذ کردن یک شخص در سازمان به کار رود. از طرف دیگر وقتی مدیران افراد خود 
وانمندي و به احتمال بیشتر با کنند، آن افراد با احساس ترا با اطلاعات بیشتر تجهیز می

کنند.هاي مدیریت کار میو کامیابی و در هماهنگی با خواستهوريبهره
توان گفت داشتن اطلاعات: بنابراین می

کند.نسبت به سازمان شناخت بیشتري ایجاد می)1
دهد.قدرت تحلیل شرایط و موقعیت فعلی و آتی سازمان را افزایش می)2
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کند.هاي بالاتر آمادگی بیشتري را ایجاد مییتبراي پذیرش مسئول)3
بخشد.روابط بین مدیران، سرپرستان و کارکنان را تسهیل می)4
کند.جو اعتماد و صمیمیت را توسعه و تقویت می)5

رایج کشور است پول ۀمیزان طلاي پشتوان«توانمندسازي به مثابه ةاطلاعات در حوز
(صدرا »کندپذیري و اعتماد بیشتر را در بین کارکنان ایجاد مییتکه افزایش مسئول

).1394،ابرقویی
حیات خود و ماندن در ۀها براي ادامتوان گفت سازمانمیبندي کلید اول:جمع

ها و دانش خود را نسبت به محیط داخلی و بیرونی دنیاي رقابت ناچارند سطح آگاهی
هاي انسانی هستند و افراد تا تغذیه ها، مجموعهر سازمانافزایش دهند. از سوي دیگ

ها و ها و سیاستتوانند در راستاي تحقق اهداف، استراتژياطلاعاتی نشوند، نمی
انداز، چشمازها زمانی ثمربخش است که افرادها تلاش کنند. این تلاشها و طرحبرنامه

رنامه عملیاتی سازمان آگاهی داشته باشند، و این و ب، سیاست، استراتژيموریتأم
یابد که افراد سازمان را در اطلاعات سهیم کنیم.ها زمانی افزایش میآگاهی

عنوان کلید را به1کنت بلانچارد و همکارانش به چهار دلیل مشارکت اطلاعاتی
دانند: توانمندسازي می

دم هستند، مأمور و مسئول گرفتن اگر قرار باشد کسانی را که در خط مقدلیل اول:
گذارند، باید همان اطلاعاتی را که مبناي هایی کنیم که بر حیات شرکت اثر میتصمیم
اطلاع قادر به هاي مدیریت است، در اختیار آنها قرار دهیم.  افراد بیگیريتصمیم
گیري نیستند و انگیزه خطر کردن را ندارند.تصمیم

گرفتنِمسئولیتیم از افراد انتظار خطر کردن و پذیرشِتوانهنگامی میدلیل دوم:
ه اشتدهاي سازمانی، اعتمادهاي کاري را داشته باشیم که آنها به مدیریت و نظامتصمیم
هاي خود در هراس باشند (یعنی به رهبري اعتماد اگر افراد از پیامد تصمیمباشند.

ها را نخواهند داشت. یکی از تصمیمنداشته باشند) میل به خطر کردن و گرفتن 
هاي تقویت روح اعتماد در سازمان، مشارکت اطلاعاتی است.ترین راهسودمندترین و ساده

یکی دیگر از عواملی که مشارکت اطلاعاتی را قافله سالار سفیر دلیل سوم:
ر اي دکند، نیاز افراد به راهنمایی است. چنانچه افراد هیچ تجربهتوانمندسازي می

اي از رهبري توانمندسازي و اطلاعات لازم براي این کار را نداشته باشند به شیوه

1. information sharing
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ها جهت بدهد و اگر ها را راهنمایی کند و به کار آنطور پیوسته آننیازمندند که به

قدر احساس باید آن»رهبري وضعیخود«اساس نظر راهنمایی لازم را دریافت نکنند، بر
نند که خواهان اطلاعات و راهنمایی لازم براي پیشرفت در مسیر اعتماد و امنیت بک

توانمندسازي باشند.
، در هر نوع تغییر افراد شودمربوط می»تغییر«به موضوع آخرین دلیلدلیل چهارم:

در شروع کار داراي انواع دلواپسی اطلاعاتی هستند که باید مورد توجه قرار گیرد. 
هاییتوانند به انواع پرسشن مرحله مشارکت اطلاعاتی صورت گیرد افراد میچنانچه در ای

از قبیل اینکه: چرا تغییر لازم است؟ دقیقاً چه چیز باید تغییر کند؟ باید منتظر چه 
هاي اطلاعاتی قدر تغییر کنیم و با چه سرعتی؟ پاسخ گویند و نگرانیباشیم؟ چاي نتیجه

این مشارکت دادن در اطلاعات: بنابر.رسانندبخود را به حداقل 
ست.هااولین کلید در توانمندسازي کارکنان و سازمان)1
طور روشن بدانند.دهد که وضعیت فعلی سازمان را بهبه کارکنان امکان می)2
کند.در سراسر سازمان اعتماد ایجاد می)3
دارد.میطرز فکر سلسله مراتب سنتی را از میان بر)4
کند که بیشتر مسئول باشند.کمک میبه افراد)5
عمل کنند.سهامدارانو سازمان د تا مانند مالکانانانگیزمیافراد را بر)6

.مختاري سیستمی ایجاد کنیدکلید دوم: با تعیین حدود مسئولیت افراد، خود
سببحدود،وشرطوقیدبدونمختاريخودمدیریتی،هايمکتبدیدگاهاز

متناسببایستیمختاريخودیاوعملآزادي. شودمیسازماندرنظمییبومرجوهرج
شدهاعطااختیاراتوعملآزاديبین. استفردبرعهدهکهباشدمسئولیتیوکارنوعبا
کنترلیخودشکوفایی،خودخلاقیت،،دبایيمختارخودباشدتناسبوتعادلدبایفردبه
بلانچارددیدگاهبهتوانمیمنظرایناز.  باشدداشتهدنبالهبراعملوفکراستقلالو
بامغایرتیمختاريخودحدودتعیینکهدارندعقیدهآنان. کرداشارههمکارانشو

محدودمقرراتوقواعدبنددرکهکردعملايگونهبهدبایاماندارد،سازمانیساختار
. رساندمیمقصدبهراافرادکهباشدراهنمایییامودرهنمثابهبهتواندمیساختار. نشوند
این. کندمیهدایتمشخصیمجرايدرراانرژيکهداردراخاصیتاینحدودتعیین

سلسلهساختاردر. باشدداشتهثیرأتقدرتوجهتهاانسانانرژيکهشودمیسببامر
شودمیمشخصهادستورالعملوهارویهمقررات،قوانین،طریقازافرادرفتارمراتبی
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ومقصدسازمانیساختارتوانمندسازي،در.کنندمیتعیینراکارينبایدهايوبایدهاو
باتوانندمیتیماعضايکهايدرجهومیزانمورددرساختار،.داردمتفاوتیشکل

ازدفه،توانمندسازيیندافردر. دهدمیآگاهیکنند،عملمختاريخودواستقلال
قلمرودرتوانندمیکهاستايحوزهوحیطهازکارکنانکردنمطلعساختارها،ایجاد

.کنندعملگردانخودطوربهآن
ارائههمکاريومشارکتیاهدافانداز،چشمازتصویريسازي،فرهنگدرمرزها

وانندتمیتیماعضايشود،میمشخصمرزهااینطریقازعملآزاديۀدرج. دهندمی
. بگیرندتصمیمآنانجامچگونگیمورددرهمچنیندهند،انجامبایدکهآنچهمورددر

باراخودرفتارافرادتاباشدنداشتهوجودحدودوحریمافراد،هدایتبرايچنانچه
ونومیديدچارسرعتبهاولیهمراحلهماندردهند،تطبیقتوانمندسازيفرهنگ

بلند،یاباشدمسطحساختارتوانمندسازي،یندافردرحالهردر. شوندمیواخوردگی
.کنندفعالیتبیشترپذیريمسئولیتوآزاديۀدرجبادهدمیاجازهافرادبه

بایدافراد در انجام وظایفکهکارهاییاندیشیدن درحدودوحریمتعیینۀنتیج
واستعدادازاستفادهبهافرادآزادي عملوهادر کارابهامشک رفعبیدهند،انجام

، را به دنبال خواهد داشت (صدرا ابرقوییهدفبهرسیدنبرايخودهايتوانایی
1394.(

خلاصه 
ى رفتار. »چراها«ند از: اها عبارتانگیزه،گفته شده است» انگیزه«در تبیین مفهوم 

فعالیت شده، جهت کلى رفتار فرد را نیز مشخص ۀگیرى و ادامباعث شکلها انگیزه
هاى درونى ركها یا محها، سائقهها، کششگاه به نیازها، خواست،هاکنند. از انگیزهمى

.شودفرد نیز تعبیر مى
که مدیران گاه ايوظیفه،رهبري و مدیریت باشدۀترین وظیفایجاد انگیزه شاید مهم

ایجاد انگیزه .کنندرا دنبال میتوجهی آناند و گاه با بیسپردهفراموشی ۀرا به بوتآن
ها ساري و جاري باشد. باید در لحظه به لحظه فعالیتاست کهاصلی مدیرانۀوظیف
.ها پی گرفتدر شرایط دشوار کاري یا در حضور بحرانتوان ایجاد انگیزه را صرفاًنمی

افتند که آفرینی مییعنی زمانی به یاد انگیزه،دهندکاري که بسیاري از مدیران انجام می
هیچ سازمانى بدون وجود سطح قابل توجهى از تعهد و تلاش اعضا است.دیر شده

view
ed by guest w

ith id=
2 in 1398/6/26 8:53:59



99هاي انگیزش خود و دیگرانشیوه
تواند در رسیدن به اهداف خود موفق شود. از این رو، مدیران همواره ناگزیرند نمى

ت دادن به رفتار و تداوم آن یعنى عواملى که باعث به وجود آمدن رفتار، جه،انگیزش
اصولاً انسان بدون انگیزه دست به هیچ کارى ، شودگفته مىشود را درك کنند.مى

اى است. از طرف دیگر، هیچ انسانى داراى اساس انگیزهزند. پس هر رفتارى برنمى
یعنى انسان براى ، اساس نیازى که براى او مطرح شده استشود، مگر برانگیزه نمى

شود و با برانگیخته شدن، رفتارى از او سر خگویى به نیازش، داراى انگیزه مىپاس
.زندمى

هاي مادي نادیده گرفته نشده و نخواهد شد، ولی در مدیریت اسلامی هرگز انگیزه
هاي معنوي است و این مهم از طریق آموزش مستمر عقیدتی و گاه اصلی، انگیزهتکیه

یک مسلمان بر این است که هر کاري که براي کمک ةعقیدشود. پذیر میاخلاقی امکان
نوع، مخصوصاً نسبت به محرومان و مستضعفان انجام شود، یک عبادت بزرگ به هم
است.

یند توانمندسازي و استمرار آموزش کارکنان ادهد با اجراي فرها نشان میپژوهش
توان به یاي توانمندسازي میآسانی به اهداف سازمان دست یافت. از مزاتوان بهمی

افزایش سود، کیفیت، رضایتمندي مشتري، احساس تعلق و مالکیت کارکنان نسبت به 
ها، ضایعات، فشار عصبی، سوانح و نظارت سازمان، بهبود شرایط کار و کاهش هزینه

مستقیم سرپرست اشاره کرد.

خودآزمایی
د.یکنفیرا تعرزشیانگ.1
د.یسیبنوزشیانگنظر اسلام را در مورد.2
د.یسیبراي ایجاد انگیزش را بنورانیمدیصفات اخلاق.3
د.یسیاز نظر اسلام بنورانیایجاد انگیزش در مدهايروش.4
د.یکنیرا معرفزشانگیۀگانعوامل سه.5
د.یسیدر کارکنان را بنوزشیمختلف انگهايروش.6
د.یدهحی) را توضیدرونزشیانگنفَسِ کار (قیاز طرگرانیدختنیانگ.7
د.یدهحیرا توضیرونیبزشیانگ.8
د.یکنیرا معرفیرونیبزشیانواع انگ.9
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د.یدهحیرا توضيمختارخودۀینظر.10
د.یدهحیرا توضيتوانمندساز.11
د.یسیرا بنوزشیعوامل مهم انگ.12
د.یدهحیرا توضيتوانمندسازقیاز طرختنیانگ.13
.دیسیرا بنويثر بر توانمندسازؤعوامل م.14

کار دانشجو:
.خدماتیـيدر کارهاي تولیدفعالیت تیمی طرح بومیِبررسی 
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5
ایمنی و بهبود شرایط محیط کار

اهداف آموزشی
؛شرایط محیط کاربهبود ایمنی و آشنایی با مباحثهدف کلی:

این فصل با مفاهیم زیر آشنا شوند:ۀرود که دانشجویان با مطالعانتظار میاهداف رفتاري:
امل: شکارطیو بهداشت در محیمنیا.1

طیمحیمنیبه مبحث حفاظت و ارانیتوجه مدضرورت، کاریالمللنیبسازمان
يو نگهدارحمل، مرتبط با ابزاريفردحفاظت، کارطیمحآورانیزیکیزیفعوامل، کار

در کار با یمنیاي، در جوشکاریمنیا، و برقیمنیا، مرتبط با ابزاریمنیاپوشش، ابزار
از يریشگیو پیمنیا، وتریکار با کامپیمنیا، ر جرثقیلدیمنیا، دستگاه سنگ فرز
ی. ساختمانيهاها و پروژهحوادث در کارگاه

شامل: از کاریو کنترل وقوع حوادث ناشيریشگیپ.2
هايِ بررسی علل مدلیمعرف، جزیه و تحلیل حوادث، تخطراتییمطالعه و شناسا

.خطراتییاقدامات آموزشی و شناسا، وقوع حوادث
شامل: از وقوع حوادثيریشگیجامع بر پینگرش.3

يهاستمیاز حوادث در سيریشگیپگاهیجا، در وقوع حوادثیفرهنگ سازماننقش
.ستیزطیبهداشت و مح،یمنیعملکرد ايارتقايهاياستراتژی، تیریمد
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مقدمه1ـ5
کار خود بهکارمند کیبر احساس يریطرز چشمگکه بهیعامل،يکارۀنیفارغ از زم

از یاست که بخشيزیکار هر چطیکار اوست. منظور از محطیمحگذارد،یمریتأث
سرپرستان، فرهنگ ایمثل رابطه با همکاران دهد،یملیکارمندان را با کار تشکيریدرگ

از خوبیل، به کارمندان حسئادیکار اطیمحکی. ... ويفردۀامکان توسع،یسازمان
که با حداکثر توان خود دهدیمزهیامر به آنها انگنیو همدهدیمدر محل کارحضور 

یعنی متغیرهاي سخت، از عواملی هستند که بر رفتار ی بپردازند. عوامل فیزیکتیبه فعال
گذارند. این عوامل بیش از عوامل دیگر ملموس و عینی هستند. در این اثر میکنانکار

اینکه اگر فرد بتواند عوامل فیزیکی را در محیط کار نخست :ضیه وجود داردزمینه دو فر
را به دلخواه تغییر دهد، احساس ایمنی بیشتر هاخود تحت کنترل و مهار داشته باشد و آن

ها درگیر ل، با آنیکند. منظور آن دسته از عواملی است که فرد به صورت ابزار و وسامی
هاي فرد طبق سلیقه و رجحانبرکاروط فیزیکی سازماناست. دوم اینکه اگر محی

نتیجه موجب سهولت د و درکنآرایش یافته باشد، در او احساس لذت و شادي ایجاد می
خواهد شد.بخش بودن آن کار و لذت

توان شود، اما میمیها برتريوسیعی از ةهاي فردي موجب ظهور گسترگرچه تفاوت
، هم در ارتباط هابرترياین اي دست یافت.اشتراکات سلیقهاي بها منطقهدر مقیاس ملی ی

کالا و خدمات. زیرا هرگاه مردم در انتخاب ۀبا محیط کار اهمیت دارند و هم در عرض
ال مطرح این ؤسشد.ند رو خواههگوناگونی روبهايبرترياین عوامل آزاد باشند، با 

ند؟ ما به اتوانند بر عملکرد فرد نفوذ داشته باشند کدامه میعوامل فیزیکی کاست که
ها با حواس کار آنومجموعه متغیرهایی که پیرامون فرد در محیط کار او قرار گرفته و سر

و انسانفیزیولوژیکی یا روانی بر توانند با تغییرات خود اثرات است و از این طریق می
ترین این عوامل عبارت مهمیم.یگوند، عوامل فیزیکی مینتیجه بر عملکرد او به جا بگذاردر

و رنگ.،، فشار هوارطوبتاست از : صدا، حرارت، نور،
کردن بدون دغدغه در محیط کار یکی دیگر از مباحثی که کارکنان را راغب به کار

صدمه دیدن انسان پیشگیري از وعنوان حفاظتهایمنی ب. ستهامین ایمنی براي آنأتد کنمی
کارگرانغالباًآلات و ابزار فراوان،هاي صنعتی با وجود ماشیندر محیطشود.تعریف می

ۀبا توسعقرار دارند.گوناگوندر معرض مخاطرات و دیگر افراد مشغول در سازمان
تولید نیز احتمال مخاطرات و حوادث در ماشین درتکنولوژي و افزایش کاربرد
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103ایمنی و بهبود شرایط محیط کار

کار در ۀیافتهاي سازمانضرورت ایجاد سیستمبراین،ابنشود.ها زیادتر میگونه محیطاین
ناپذیر بوده، افزون مواجه هستیم، اجتنابهاي پیچیده و روزتکنولوژيعصري که با 

عنوان یک مسئله و کلید حلها را به کنترل خطر، بهاي که درك و توجه انسانگونهبه
ایمنیشناختنرسمیتبه،ده است، از این روکروري، تسریع نیت، ایمنی و بهرهامبراي

یک ضرورت خدماتیـهاي تولیدينسبی، براي سیستممشروعمدیریتتابعیکعنوانبه
عنوان کلید ایمنی، در ایمن بودن سیستم و در هاي کنترل خطرات بهاز ویژگی. است

عنوان یک ي است. تشخیص ایمنی و ایجاد یک سیستم ایمن بهورنتیجه بهبود بهره
هاي اخیر اي که در دههگونهعمل مدیریتی صحیح و درست نسبتاً جدید است به

علاوه، در بحث کنترل و پیشگیري از خطر، هیچ مبنایی پدیدار شده است. بهتدریج به
ایمنی باید موردچیزي در براي یک توافق و رضایت عمومی راجع به اینکه چه

»جلوگیري از سوانح و حوادث«، »کنترل زیان«واقع مدیریت شود، وجود ندارد. در
عنوان چگونگی شناسایی دلایل موارد خطر بهخود اغلب خیلی بیشتر ازخوديبه»ایمنی«و

ع این نقیصه ضرورت دارد گیرد. براي رفتمرکز مدیریت کارآمد مورد توجه قرار میۀیک نقط
1فنی از تفکر جمعی کارکنان خود در قالب دانش ارگونومی کلانـهاي اجتماعیکه سازمان

منظور شناسایی دلایل بروز خطر بهره بگیرند.به
شودها و کارخانجاتی که اصول و موازین ایمنی و حفاظت فنی مراعات نمیدرسازمان

خوب و طراز اول لزل است و کمتر امکان دارد کارگرِکارکنان نیز ضعیف و متزۀروحی
هایی اجراي تدابیر و برنامه،بنابراینهایی مشغول به کار باشد.در خدمت چنین سازمان

مین و أدر راستاي تاول اهمیت،ۀدرجدرمنظور ایمنی و حفاظت فنی کارگران،به
نه و تخصیص اعتبار در صرف هزیدر عین حال،ري نیروي انسانی قرار دارد.انگهد
جلوگیري از حوادث،برايتدابیر و استقرار وسایل منظور ابداعِبههاي سازمان،برنامه

رود.اندك و ناچیز به کار میدر مقابل منافع حاصل از آن،
امکان ،به آنهاي مربوطهدف از اجراي مقررات ایمنی و دستورالعملکهخلاصه این

بدون و کارکناننحوي که کارگرانهب،استخطرو بیط سالممحیآوردنوجود هب
کار ه بند، او محیطی که در آن مشغولخاطر و بدون ترس از خطرات صنعتۀدغدغ
ادامه دهند. خود 

ناصر صدرا لیفأن تارگونومی کلا«به کتاب »دانش ارگونومی کلان«بیشتر در خصوص ۀبراي مطالع.1
مراجعه شود.1396آوران، ، نشر فن»ابرقویی
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رکاطیدر محی و بهداشتمنیا2ـ5
را پشت سر یزمان، تحولاتریدر مسعتاًیده و طببوتیتلاش و فعالیدر پاز ابتدا انسان

شده،یمنیتأميکشاورزایو دیبشر از شکار و صیکه زندگییهادورهدر.گذاشته است
بوده زیکار) ناچطیو بهداشت محیمنیابزار، عوارض وابسته به شغل (ایسبب سادگبه

اعضایدا کثر شکستگحایزخم ساده ایاز چند خراش بیشتر است و در اکثر موارد 
یکیو الکتریکیمحرکه مکانيرویکرد و نشرفتیکه صنعت پجیتدرهبیاست، ولشدهینم
گذاشته است.شیافزارو به به همان نسبت زیوجود آمد، خطرات نهب

ر دو پس از آندر انگلستان1830تا 1760نیبيهادر سالیوقوع انقلاب صنعتبا
با گسترش .وجود آمدهبیکیو الکتریکیمحرکه مکانيروین،ییاروپايکشورهاگرید

.شدینیماش،یدستيکارهاجیتدرراعات و اکتشافات بهتاخ
و دیآب به حداقل رسانیو جر،بادوانات،یح،ياچهیماهيهاياز انرژاستفاده

بخار) نیبخار و توربنیماشقیبخار (از طريانرژته،یسیالکترانیجرياستفاده از انرژ
.آنها شدنیگزیو جاافتیشی) افزالیو گازوئ،نیبنز،(گازهافسیلیيو انرژ

یآغاز شد و جهش» واتمزیج«) 1782(بخارِنیبا اختراع ماشکه یصنعتانقلاب
کرد. سپس با اختراع جادیدر انگلستان اگریدعیو به دنبال آن در صناینساجعیدر صنا

و اکیمراسرعت در تمام اروپا و ) بهيانرژلیو تبدرییمنظور تغمتعدد (بهینیماشلیوسا
یافت.گسترش هانجگریبعد هم در نقاط د

کار از طیمحد،یجددیتوليهانیو اختراع و تکامل ماشیانقلاب صنعتجۀینتدر
به خود يدیجدةها کشانده شد و صنعت چهرکوچک به کارخانهيهاها و کارگاهخانه

رفت.گ
موجودشرایط در عظیمیو تحولاتبنیادین اتمنجر به تغییریب صنعتانقلاهرچند

نیترمهمه توان بمیبه دنبال داشت که زینیمنفيهاجنبههایدگرگوننیاکنیشد، ل
د. کراشاره هوایو آلودگستیزطیمحیسروصدا، آلودگ،یحوادث صنعتمانند هاآن

يانرژزکه اییهاها و کارگاهفرانسه در خصوص کارخانهدرقانون کار نیاول
تدوین شد. گرفت،یها صورت مطور مداوم در آنهکار بایو دندکریاستفاده میکیمکان

دشینیبشیکارگر بودند پ20يکه داراییهادر کارخانهینظام بازرسکیانون قدر این
.دشننیتدوطور جامع و کاملهبیخصوص حفاظت فنرلازم دنیقوان1839تا سال و 
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105ایمنی و بهبود شرایط محیط کار

نیاز کار،  با تدویناشيهايماریاز کارگران، در مقابل حوادث و بیعمومتیحما
.شدنیتأم1869در سال یآلمان شرقنویکنفدراسۀلیوسهبینیقوان

ۀ یها در کلکارخانهی ، بازرس1878هیژوئ15مصوب يموجب قانون امپراطوربه
1928که در سال عیرفاه در صنايبرایانجمن ژاپن.دشيآلمان اجبارها و مناطقایالت

يو به دنبال آن انجمن هنداستایآسيهاسازماننیتریمیاز قدیکیشد، سیتأس
شد. سیتأس1931حفاظت که در سال يبرا

سالم یطیمحفراهم کردن، آنيهاو دستورالعملیمنیمقررات اياز اجراهدف
کار هخاطر و بدون ترس از خطرات صنعت بۀکه کارگران بدون دغدغينحوهاست ب

و معلول حوادث و دهینامعلوم که زائةندیآترس از بیتترنیبد.خود ادامه دهند
. بدون وجود مسئول از بین خواهد رفتیصنعتۀجامعازاستکار طیسوانح در مح

بلکه صنعت دچار ،شودیبرداشته نمیصنعتشرفتیدر راه پینه تنها قدمیمنیا
خواهد دایسوق پیجیتدرزواليزود به سوایریشده و دیدگیپاشمرج و از هموهرج
کرد. 
هاي زیادي در خصوص توجه و دفاع از حق و حقوق ها و انجمنکنون سازمانتا

در سراسر دنیا ایجاد شده است. یکی هانامهکارگران و کارکنان و همچنین تدوین آیین
المللی کار سازمان بین،تشکیل شده استموردهاي که در این ترین سازماناز مهم

.است
المللی کارنیبسازمان
»يقرارداد صلح ورسا«13به موجب ماده 1919در سال 1کاری المللنیبسازمان

سازمان، استقرار نیاسیآن درآمدند. هدف از تأستیکشور به عضو42شد و سیتأس
مردم همه يبرايمساويهافرصتجادیو اياقتصادتیو امنيآزاد،یعدالت اجتماع

.کشورها بوده است
است که یالمللنیمؤسسات بنیتریمیاز قدیکیقتیکار در حقیالمللنیبسازمان

همچنان زیدوم نی، بعد از جنگ جهانتأسیس شدیجنگ جهاننیگرچه پس از اول
وابسته به یتخصصيهاماناز سازیکیصورت هب1946ماند و در سال یپابرجا باق

.دسازمان ملل متحد درآم

1. International Labour Organisation (I.L.O)
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ندگانیآن نه تنها نماتیاست که در کار و فعالیالمللنیبلاتیتنها تشکسازماننیا
نیو اکنند،یشرکت مایاز سراسر دنزینانیکارگران و کارفرماندگانیها، بلکه نمادولت

امروز يایروزمره دنيهاتیاقعبه وشیهاتیکه فعالشودیسه جانبه بودن باعث م
.شودکینزد

کار پژوهشی دانشجو
؛کاریالمللنیسازمان بفیوظابررسی لازم در مورد )1
؛کاریالمللنیو نحوة کار سازمان بساختاربررسی )2
؛کاریالمللنیدر سازمان بتیعضوچگونگی )3
؛کاریالمللنیسازمان ببا ارتباط کشورمان)4
.ورياي در بهرهکارگیري اصول ایمنی و بهداشت حرفهثیر بهأبررسی ت)5

کارطیمحی منیو احفاظتضرورت توجه مدیران به مبحث
از دیببرند. بایپیو ارزش حفاظت صنعتتیبه اهمانیو کارفرمارانیاست مدلازم

داشته ی) آگاهمیمستقریو غمی(اعم از مستقیاز حوادث صنعتیناشيماديهاانیز
د. لازم نو سلامت او توجه کنیتر به ارزش و منزلت عامل انساناز همه مهموباشند

راطیمحیمنیعوامل اداشته باشد وریکار تأثطیمحوبر تمام کارکنان تیریاست مد
و کوشش و توان خود را در حفظ و شناسایی کنندمؤثرند که در کم کردن حوادث 

به کار بگیرند.نحو مطلوب بهآلاتنیان و ماشسلامت کارکن
آنان را یتواند سلامتیکه ميرا از عوامل مضریاست که منابع انسانیطیشرایمنیا

رانیمدةکار به عهدطیمحيسازمنیعمده اتیدارد مسئولیبه خطر اندازد، مصون م
ي و مشارکتهمکارتیاست. البته اهمیپرسنلرانیمدژهیوهسازمان بيسطوح بالا

کار عبارت یمنیاگریگرفت. به عبارت ددهیتوان نادیامن نمطیکارکنان را در محهیکل
یصنعتياز کارهایو حوادث ناشهايماریکه از بیاست از: فراهم آوردن موجبات

توان گفت که یاز کار کمتر باشد میتعداد حوادث ناشچه هریعنیکند. یميریجلوگ
.کار وجود داردطیدر محيشتریبیمنیا

رکاطیمحآورانیزیکیزیفعوامل
قابل درك طیکار عبارت است از مجموعه عوامل و شراطیمحیکیزیفطیو شراعوامل

علاوه بر .دهندیملیکار را تشکیکیزیفطیاز محیحواس پنجگانه که جزئلهیوسهب
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گرما، سرما، ییروشنارینظیملکارکنان عواازیو ابزار کار مورد نلیجا و مکان و وسا
.1ندکار مؤثریدر بازدهمیرمستقیغایمیقطور مستهبزین...و ،، فشار هوارطوبت، صدا

زاتیو تجهلیجا و مکان وسا
است. استقرار کارکنان در مکان و یمهمیروانحفاظت، عاملِمبحثکار در طیمح

.کار استطیمحاتیاز ضروریکیازیرد نآنان به لوازم مویمناسب و دسترسيفضا
محل کوچک، علاوه بر کیافراد در یکار و فشردگطیمحيفضایو کوچکیتنگ

و در کندیآنها را معذب مبردیمانیکارگران را از مهیآنکه شوق و علاقه و روح
وجود آورد با توجه به هکار بطیدر محياز موارد ممکن است سوانح ناگوارياریبس

کار  تفاوت خواهد يمحوله و انواع مشاغل، فضايهاتیو مسئولفیوع کار وظان
طیدر مح...و ،مبل، تلفن،یصندلز،یملیاز قبزاتیل و تجهیاستفاده از وساداشت. 

يبردارمورد بهرهيهامورد استفاده و شکل ساختمانيو فضایکار با توان مال
زاتیو تجهلیوساصی. لذا در انتخاب و تخصندکیمدایسازمان ارتباط پيواحدها

:ردیمورد توجه قرار گرینکات زدیبا
از المقدوریو حتدیموجود حداکثراستفاده به عمل آلیلازم است از وسا)الف

به دیحال بانیشود. در عيخوددارهیو اثاثلیوسادیخريبرانهیو صرف هزجادیا
یو از کارافتادگیشود و در صورت فرسودگیافتوجه کزینزاتیو تجهلیوساتیفیک

.شودفوراً از رده خارج 
با قاًیدقدیباشودیقرار داده میکه در دسترس هر فرد در هر شغليابزار)ب

مکان استفاده از انواع ابزار و الهیوسنیداده شود تا به اقیاو تطبیشغلاجاتیاحت
.محقق شودازیمورد نلیوسا

در نظر گرفته شود تا یکافيفضادیهمواره بايادارزاتیو تجهلیاستقرار وسايابر)ج
.ردیصورت پذیناراحتجادیو حرکت و تردد افراد بدون ااشکالیبه آنها بیآنکه دسترس

2اهیو نظافت کارگنظم

شرکتکیکارخانه موجبات افتخار یتعداد کارکنان و بزرگایو ادیفروش زيروزگار
و سود بالاتر دیتولنهیانبوه، کاهش هزدیفروش بالا و تولظاهراًرایآورد زیرا فراهم م

.کردیمنیرا تضم

صدرا ناصر لیف أبیشتر در خصوص شرایط فیزیکی محیط کار به کتاب ارگونومی تۀبراي مطالع.1
ات دانشگاه یزد مراجعه کنید.انتشارابرقویی

2. House Keeping

view
ed by guest w

ith id=
2 in 1398/6/26 8:53:59



سرپرستیاصول 108

طیو محدیتولطیشرازیو ندیتولخطمهارت کارگرِ،یتیریمددیجددگاهیددر
فروش و سود شرکت است. ةکنندنییمحصول است که تعتیفیکنتیجه درکارخانه و 

دشوتوجه بیشترتیریمدستمیسو آراستگی و نظم و انضباط در  یزگیپاکبه چه هر
یاهمنضبط و کارگیبه صنعتیابیجهت دستموفقیت بیشتر به دنبال خواهد داشت.

هاي در راستاي کم کردن هزینهپاشوختیور و کاهش ربا کارگران بهرهزیتم
:شودیمهیتوصریزيراهکارهايضرورغیر

،هایکه در داخل قوطیقطعاتایو نوشتن مشخصات مواد و يگذارعلامت.1
و دیگر ظروف قرار دارند.ها بشکه
ل یوسادور نگه داشتن و يضرورریاز لوازم غيلوازم ضرورتفکیک .2

.کارطیاز محيضرورریغ
راهروها بعد از هر و ي تولیدهاو کف سالنزاتیآلات و تجهنیماشدن کرتمیز .3

.کاريفتیش
مصرف.چینش، نگهداري و در دسترس قرار دادن  اقلام پر.4
کید بر بهداشت و أکارکنان با تي به نظم و انضباط در آوردنبراریزي لازم برنامه.5

نظافت شخصی.
ایمنیو رنگ
کار هبیصو در موارد خااستياژهیکاربرد ويهر رنگ دارا»1آنسی«د استاندارطبق

.رودیم

ۀ سسؤمکی) ANSI= American National Standards Institute(کایمرایاستاندارد ملۀسسؤم.1
ستمیسةکنندو هماهنگریعنوان مدا تمام توان خود بهبسال 90از شیاست که بیانتفاعریغیخصوص

الاتیو کارمندان اندهایاها، فرستمیمحصولات، خدمات، سيبرایخصوصاستاندارد داوطلبانه بخش
مورد لمیکند که فیمنیتضمیعکاسيهانیاستاندارد دورب،لعنوان مثامتحده خدمت کرده است. به

و سه سازمانیپنج انجمن مهندس1918در سال در دسترس باشد. ایاز دنییها در هر جاآنيبراازین
کایمرایمهندسيهااستانداردۀتیها ابتدا کمسازماننیا.) را تأسیس کردندANSI، آنسی (یدولت

)Engineering Standards CommitteeAESC=American 1928الداده، سپس در سلیتشک) را ،
AESCکایمرایبه انجمن مهندس)ASA= American Standards Associationسازمان . شدلی) تبد
ANSIرا یزندگتیفیمتحده و بهبود کالاتیکار اوکسبیرقابت جهانشیهمواره، افزاخیدر طول تار
و تیو گسترش تمامجیو ترویابیارزيهاستمیاجماع و سيهااستانداردۀداوطلبانلیو تسهجیبا ترو

.استخود قرار دادهیها را هدف اصلآنیبیعیب
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109ایمنی و بهبود شرایط محیط کار

و يریشگیپزاتی) و تجهيتوقف اضطراريدهایرنگ قرمز علامت توقف (کل:قرمز
.دهدیرا نشان م...شن و يهادهنده، سطلهشداريهامانند جعبهقیمبارزه با حر

نشان دادن يبرارود. مثلاًیکار مهنشان دادن خطر بيرنگ برانیا:ینارنج
اگر زیبکند و ن...و یدگیبر،یشدگلهباعثتواند یکه منیشمتحرك مايهاقسمت

.دهندیرنگ نشان منیبرداشته شود با انیحفاظ ماش
عبور ةاجازه،یاوليهاکمکيهانجات، پسته،یتخليهانشان دادن راهيبرا:سبز

.یمنیرنگ ایعنیز است. رنگ سبیحفاظتساتیسأمعرف تیطور کلهو بهینقللیوسا
کار هنشان دادن خطر بيبرااستهشدار دادن یرنگ اصلی،آبکهییاز آنجا:یآب

از شروع يریهشدار دادن به منظور جلوگي. کاربرد آن شامل برچسب زدن برارودیم
.استکار هبوده و کارگر در آنها مشغول بریکه تحت تعمییهانیو به راه افتادن ماش

آلفا، بتا، کس،یارینظییهاشخص کردن خطر تابش اشعهميبرا):ی(ارغوانیزرشک
ۀنیزمکیشده در شکستهيهارنگ به همراه پرهنیرود. ایکار مهب...گاما، پروتون و 

ایرهیذخویواکتیاست که در آنجا مواد رادییهاها و محلنشان دادن اتاقيزرد برا
.شودیجابجا م

برخورد، سر خوردن، افتادن و رینظیکیزیمخاطرات فاط،ینشان دادن احتيبرا:ردز
.رودیکار مهبيزیچنیماندن ب

.رودیکار مهبیابیجهتآمد و خطوطورفتيراهروهايبرا:دیو سفاهیس
. رودیکار مهبفتراكیمثل لهینقللیحرکت وسارینشان دادن مسيبراو زرد:اهیس
.ستهالولهتیکاربرد رنگ در صنعت نشان دادن هونیترمهم

و چگونگی استفاده صحیح از آنابزار
ابزار نیکند، اما همیقابل حمل در انجام کارها به شما کمک میو ابزار برقیدستابزار

.باشدنیآفرشما خطريبراتواندیم
.ساندرمیو خطرات را به حداقل کندمیمخاطرات را کنترل ،مناسبیمنیااقدامات
به شما نشان خواهد داد که چگونه مخاطرات استفاده از ابزار را کنترل لیذمطالب

.نبینیدصدمه کنندیرا که در اطراف شما کار مافراديخودتان و تا دیکن
در خصوص استفاده از ابزار،یو بهداشتیمنیايهادستورالعملکارگیري توجه و به

به شما کمک کند:تر کار منیتر و اآسانتر،عیسردادن تواند در انجام می
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کارتان یِو برقیشود که شما ابزار دستیشروع میابزار زمانیمنیادرست:انتخاب
.دیانتخاب کنحیطور صحهرا ب

متیقارزانهاي. ابزاردکنیانتخاب د،یکنهیتهدیتوانیرا که ميابزارنیبهتر:تیفیک
که انجام ياند شکسته و باعث خراب شدن کارکه از جنس نامرغوب ساخته شده

.همکارانتان خواهد شدایبه خودتان زدنصدمهباعثو شودمی،دیدهیم
مورد شامل نی. اکنیداند توجه کار رفتههت ابزار بکه در ساخیمنیاداتیبه تمه:یمنیا

یپوششيهاقیدست، عايهاو گردنده، محافظزیحفاظ، قطعات ت،یمنیايهاچیتوجه به سو
.... استو 

جسم محکم در دست شما کیخوب با ساختار مناسب مانند ۀلیوسکی:تناسب
مورد یها و ابزار برقیچیها، قها، انبردستیگوشتچیشود. همواره چاقوها، پیاحساس م

ی عوامل(مهندسیکه بر طبق اصول ارگونومدیانتخاب کنیانواعنیرا از بازتانین
به يگونه فشارچیاند که هساخته شدهيابزار طورلیقبنیاند اشدهی) طراحیانسان

تاب نداشته و خوب در وچیو پیدگیخماورده،ینوارد انگشتان و کف دست شما 
.ردیشما جا بگيهادست

توانند یابزار منیاند، اشدهیطراحژهیوفیانجام وظايابزار مطمئن، برا:ییکارا
.ندنکيریشما جلوگیتر کرده و از خستگکار شما را آسان

ابزارةدر استفادحوادثبروزگیچگونعلل و 
:هستندریبه علل زاغلب افتند، یابزار اتفاق مبراثر استفاده ازی کهحوادث

؛کارياز ابزار نامناسب برااستفاده
؛قرار گرفته استبدو شرایطتیکه در وضعياز ابزاراستفاده
؛کاربرد آنةنحوبهیاز ابزار بدون توجه کافاستفاده
؛میادهیآن را ندازیکه آموزش مورد نياز ابزاراستفاده
؛میآن نباشيریکارگکه مجاز بهياز ابزارفادهاست
؛طور غلطهابزار بينگهداروحمل
؛لازم باشنديهاکه فاقد حفاظيابزاريو نگهدارحمل
؛يابزار بدون استفاده از لوازم استحفاظ فرديریگکارهب
؛نیاتصال زممیبدون سیبرقلیاز وسااستفاده
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111ایمنی و بهبود شرایط محیط کار

؛رندیگیور مناسب در دست جا نمطکه بهياز ابزاراستفاده
؛دارديادیزيرویبه صرف نازیکار بردن آن نهکه بياز ابزاراستفاده
؛به تکرار حرکت دارندازیکه نياز ابزاراستفاده
؛شونددست و اعضاي بدن میکه سبب لرزشياز ابزاراستفاده
د؛کننیمدیولتادینسبتاَ زيکه صداياز ابزاراستفاده
دنکنیمتولید ییایمیو بخارات ش،غبارذرات معلق، گرد وکهياز ابزاراستفاده.

ي مرتبط با ابزارفردحفاظت
:اگردیکنيریخودتان جلوگیسلامتياز بروز حوادث و مشکلات برادیتوانیمشما

دیکار از ابزار مناسب استفاده کنيبرا.
دیبه کار ببرصحیح ونآرا طبق دستورالعمل ابزار.
دکنیکار بردن ابزار را مطالعه هبیدستورالعمل چگونگکتابچه.
دکنیضیتعوایو ریرا تعمخرابابزار.
دیباشدهیدیاستفاده از ابزار، آموزش لازم و کافيبرا.
دیاستفاده کنياستحفاظ فردلیوسااز.
دیو دنبال کندیابزار را بخوانيرالعمل نگهدادستور.
دیشده است بکار ببریکه طراحيکاردادنانجاميرا فقط براابزار.
دیآنها مناسب با کار است استفاده کنةکه اندازيکار از ابزاردادن انجام يبرا.
و هرگز از انگشتان دیقطعه چوب استفاده کنکیاز ،بودن ابزارزیتشیآزمايبرا

.دیکار استفاده نکننیايدست برا
دیکنیبازرسایمنینرا از نظرابزار، آيریکارگهاز بقبل.
دیکنزیرا تماز استفاده از ابزار، آنبعد.
به محکم ایمهار کرده زیميقطعه کار را رود،یکنیاستفاده میکه از ابزار برقیوقت

.نفر گرفته شودکیتوسط دیانبود، حتماَ بسری. اگر امکان بستن آن مدیببندرهیگ
دیکنرا از خود دور ینتیزلیوساریحلقه، دستبند و سا،يکار با ابزار، انگشترهنگام .

.دونو موجب صدمه به دست شما شکردهریگبه ابزار ممکن است لیوسانیارایز
دیگردنده ابزار دور نگه داريهاو قسمتزیسر و البسه خود را از لبه تيموها،دست.
دیرا بردارآندیبعد از اتمام کار کلدیکنیاستفاده مدداریاز ابزار کلاگر.
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ابزاريو نگهدارحمل
دیقرار دهسهیکایکوچک را در کمربند و ینردبان، ابزار دستيکار روهنگام.
دیرا بالا بکشدار قرار داده و آنجعبه طنابایرا در دلو نیسنگابزار.
دیبرنده آن را دور از بدن نگه داريهاقسمتموقع حمل ابزار،در.
دیکنيجعبه ابزار نگهداریادر قفسهایکرده و زانیآويواریتخته ديکوچک را روابزار.
دیخود حمل نکنبیو برنده را در جزیابزار تهرگز.

ی مرتبط با ابزارمنیاپوشش
براده، کهيابزارریو ساپاش ماسه،پاشرنگ،یها، اره برقلیهنگام کار با دردر

خصوصاً مصورت یحفاظتلیحتماً از وساند،کنیمتولید تراشه و ذرات معلق 
.دیاستفاده کنیمنیانکیع

یمنیایاز گوشندکنیمتولید از حد مجاز شتریبيصداکهيهنگام کار با ابزاردر
.دیمناسب استفاده کن

دیبپوشیمنیکفش اخود،يحفاظت از پايبرا.
لیوسانیارایزد،یرا از دست خود خارج کنینتیزلیوساریحلقه و سا،يانگشتر

.شوندیکرده و باعث صدمه به دست شما مریگردنده ابزارگيهابه قسمت
دستمال گردن، شال، ند ازاقطعات گردندهيکه دارايهنگام کار با ابزاردر

.دیکناستفاده نپارهگشاد و لباسِنیآستياهلباس
برقی ومنیا

قبل از نیاست. بنابرایحتمینشود، خطر برق گرفتگتیرعایمنیصنعت برق اگر ادر
حتماً یستیبایهر گونه بازرسایو ریجهت تعمیادوات برقایمیدست زدن به س

شیبرق وجود ندارد و آزماانیکه جردیر قطع بوده و مطمئن باشبرق در مداانیجر
.ردیگیصورت ممتربرق توسط فازانیعدم وجود جرایوجود 

برقانیجر
:استدهند که بر دو نوع یمپر نشان مآبرق را با واحد انیجر

.استنوع نیها از ايبرق حاصل از ژنراتورها و باطرانیجر: 1یممستقانیجر.1

1. alternative current (AC)
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.استنوع نیاز ايبرق شبکه شهرانیجر: 1وبمتناانیجر.2
برقولتاژ
ریزۀدهند که در صنعت به سه دستیبا ولت نشان مرایکیفشار الکتريریگاندازه

:شودیممیتقس
.ستولت به بالا650ولتاژ بالا که از .1
.استولت 650تا 250نیولتاژ متوسط که ب.2
.ولت کمتر است250که از نییتاژ پاول.3

.استولت 25ریولتاژ زیمنیاز نظر انیی: ولتاژ پاحیتوض
یبرقلیارت وساستمیس
برق از مقاومت بدن انسان کمتر است انیدر برابر جرمیکه مقاومت سییآنجااز

نیاقیق از طربرانیوصل شود، جرنیبه زممیسکیۀلیوسهما بیچنانچه دستگاه برق
ۀکه در دو شاخیمیسۀلیوسهباریسیبرقيهادستگاهمنتقل خواهد شد.نیبه زممیس

دیبزرگ بايهاها و سازهدستگاهي. برادشویمخصوص متصل مزیشده به پرهیآن تعب
.ندشومتصل ته)یارت (چاه تخلیه الکتریسنقطه به نام چاهکیها به کابلیتمام

وزیف
ی برق است. زماننانیاطمریشوزیفقتیبرق، در حقانیقطع جرياست برايالهیسو

ایامر باعث سوختن و نیانکهیاز مقدار مجاز باشد قبل از اشیمدار بیکیبار الکترکه
.سوزدیموزیدر دستگاه بشود، فیکیجرقه الکتر

:وزهایفانواع

ياحلقهایییخط هواوزیف.1
ياشاخهدووزیف.2
یفشنگزویف.3
کیاتوماتوزیف.4
يااستوانهوزیف.5
اند و شدهیطراحیخاصانیجريبراوزهایفنیاز اکیتوجه داشت که هردیبا

.دشودستگاه ایبه شخص دنیرسبیتواند موجب آسیاستفاده نامناسب از آنها م

1. direct current (DC)
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یابزار برقیمنیاۀیاصول اول
تواند شما را دچار شوك یاتصال کوتاه مند،کناتصال کوتاه جادیتوانند ایمیبرقابزار

:اجتناب از اتصال کوتاهيبرا.دکنيآتش سوزجادیاایکرده، به ابزار صدمه برساند و 

دیباشند استفاده کنقیپوشش عايکه دارایابزار برقاز.
هستند)قیکه فاقد پوشش عايابزار(خصوصاًدیاتصال بکشمیحتماً سیابزار برقيبرا.
دیسه شاخه استفاده کنيهاالامکان از پلاكیحت.
دیحمل نکنایها بلند آنمیسۀلیوسهرا بیبرقابزار.
دکنیضیرا تعویابزار برقخراشیده دريهامیس.
دیپلاك را نکشمیسچگاهیهد،یو بکشدیریآن را محکم بگز،یخارج کردن پلاك از پريبرا.
خاموش باشدلهیوسچیکه سوئدکنییبررسز،یرپلاك به پاز اتصالِقبل.
دینگذارنیزميرا در حالت روشن رویبرقابزار.
و پلاك آن را از دیآن را خاموش کن،یقطعات ابزار برقضیتعوایکردن زیتمهنگام

.دیخارج کنزیپر
آن چیئفوراً سود،یدود مشاهده کردایدر هنگام کار داغ شد و یبدنه ابزار برقاگر

.دیرا خاموش کن
داشته باشدنیاتصال زمستمیکه سدکنیدقت د،یکنیاستفاده ماریسمیسکیاز اگر

به محل کار یدسترسيآن براةمناسب است و اندازۀلیوسيکه برامطمئن شویدو 
است.یکاف

ن،یصل از رطوبت زماز شوك حايریجلوگيکار در خارج از ساختمان، براهنگام
.دیدار استفاده کنيالامکان از ابزار باطریحت

اتصال ستمیسکهياریسيهامیدر ارتفاع، از سایساختمان کار در خارج ازهنگام
.دی، استفاده کندارندنیزم

بگیریدحتماً مجوز لازم را یبرقلیوساریقبل از شروع تعم.
را قفل میجعبه تقسرو دبرق شبکه را قطعیاصلدی) کلریوع به کار (تعمقبل از شر

.کنید
دکنیرا قطع انیجروزیچنانچه امکان قفل کردن جعبه وجود نداشته باشد، با در آوردن ف.
نصب شود.راتیدر صورت امکان برچسب تعم
ا را دارند.هدستگاهایشبکه يفقط برقکاران اجازه کار بر رو
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115ایمنی و بهبود شرایط محیط کار

ارت باشندمیسيدارادیبایبرقيهادستگاهیتمام.
شوندضیتعودیباوبیمعيهاکابلیتمام.
 انشعاب گرفته شودکیاز هر کابل فقط.
دو شاخه داشته باشنددیها بادستگاهیتمام.
دیآوردراز برق را دو شاخه آندیحتماً بایبرقۀلیوسکیریتعميبرا.
 نیدکبرق لخت را لمس نمیسکیهرگز.
اطلاع نبه مسئولايقبل از هر کاردکردیبرخورد یاگر به کابل برقيدر زمان حفار

.دیده
تواند منجر به یمیبرقلیمرطوب با وسايهانیکه کار در زمدیتوجه داشته باش

شود.یبرق گرفتگ
ها در آنیولت باشد، خطر برق گرفتگ25ها کمتر از که ولتاژ آنییهافقط دستگاه

.استافتهیکاهش 
از درون دیحتماً بادهستنهینقلیلعبور و مرور وساریکه در مسرا برق يهاکابل

.عبور دادلولهکی
جدد استفاده ميسوخته را برايوزهایو فدکنیمناسب استفاده وزیهر دستگاه فيبرا

.دینکنیچیپمیس
دیرا رها کنآنیآرامبلکه بهدیکرده است را با فشار نکشریکه گیکابل دستگاهگاهچیه.
پودر خاموش ایبا گاز دیاز برق را فقط بایناشيسوزکه آتشدیتوجه داشته باش

.د، استفاده از آب خطرناك استکر
پس از اتمام دیشود بایميسازمنیاطیمحرات،یکه قبل از شروع تعمیدر صورت

يسازمنیازاتیتجهیطور کلهدهنده و بو برقرار کردن مدار، علائم هشداراتیعمل
.برداشته شودطیمح
یگرفتگبه هنگام برقهیاوليهاکمک

تواند میبالاتر باشد ینیاگر ولتاژ از حد معی برقلیوساایمیبا سیتماس جزئکی
از سمت چپ یبرق گرفتگریمس.منجر شودبه مرگ گاهیك و خیلی خطرناانسانبراي 
استیزدگشدت برقکنندهنییکه تعیعوامل.تر استخطرناك،از سمت سرایبدن 

دائم) و فرکانس ایبدن، مقدار، مدت، نوع (متناوب یکیند از: مقاومت الکتراعبارت
.کندیمیدر بدن طنایکه جريریمسنیو همچنانیجر
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پس از قهیدق3در کمتر از دیکه بااستیتنفس مصنوعیمهم در برق گرفتگۀمسئل
.دگردانبازيتنفس را به حالت عادانیجریگرفتگبرق

و با قرار دادن آن دیکت خود را تا کنایو بلوز کار دیرا به پشت بخوابانمصدوم
و تنفس دیریسر مصدوم قرار گکنارشود، دهیکه سر به عقب کشيطورهبه،نشاریز

.را شروع کنیدیو ماساژ قلبیمصنوع
:استزیدو چمیمستقجهیمعمولاً نتیدر اثر برق گرفتگمرگ

؛کار منظم قلبختنیرهمهب
؛شدن دستگاه تنفسمتوقف

و کندیشخص عبور منهیسۀیاز ناحنایجری،گرفتگاز برقیحوادث ناشاغلبدر
و ماندیمیدر حالت انقباض باقنهیسۀچیآمپر باشد ماهیلیم40تا 20انیاگر مقدار جر

قهیو مرگ در مدت چند دقیباعث خفگتواندینفس مت. قطع دشویتنفس متوقف م
ه خود آغاز و قطع شود تنفس خود بقهیدق3ای2نبرق در مدت زماانید. اگر جرشو

از گریدیکیقلب ییستایدر ضربان و ااختلال. ابدییسرعت بهبود ممصدوم به
نی. در چناستنهیسهی) از ناحشتریبایآمپر یلیم100(به مقدار انیعوارض عبور جر

.دشویخون متوقف مانیضربان قلب و جریحالت
دار در تماس باشد عواقب حادثه برقيهابا قسمتيشتریقدر مصدوم زمان بهر

.استیاساساریبرق بسعیقطع سرنیاست. بنابراترمیوخ
:ند ازاعبارتیکیاثر شوك الکتربرینیمرگ باليهانشانه

؛قلبییستایاایاثر اختلال قطع  گردش خون بر)الف
؛نهیسيهاچهیاثر انقباض ماهبریخفگ)ب
.انیبور جرنفس به سبب عتقطع)ج

در تمام حالات نیتر کند. بنابرانفس ممکن است قطع گردش خون را بغرنجتقطع
.ابدییآغاز و تا تنفس مجدد مصدوم ادامه م،مؤثریتنفس مصنوعدرنگیب

خون را مجدداً به تواندیقلب میگردش خون متوقف شده باشد ماساژ خارجاگر
.اندازدانیجر

نهیسيخود را از رويهاقلب، هر بار پس از فشار، دستیماساژ خارجهنگام
تر به قلب ها آسانکه خون از رگنیايتا قلب از خون پر شود. برادیمصدوم بردار

.میمتر بالاتر از سر او قرار ده5/0مصدوم را يپاهاابد،یانیجر
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بلکه ،دشویقلب سبب بازگشت ضربان قلب نمیتوجه داشت که ماساژ خارجدیبا
يهاکه کمکیماساژ قلب تا زمانلیدلنی. به همشودیباعث گردش خون در بدن م

.ابدییفراهم شود ادامه میپزشک
وجود داشته باشد و در هیاوليهاکمکلیجعبه دارو و وساکیدیبخش باهردر
ریرا زهیاوليهابودن جعبه دارو و کمکلیو تکمتیشخص مسئول وضعفتیهر ش
.اشته باشدنظر د

:ازنداتوان انجام داد عبارتیگرفته منجات شخص برقيکه برای دیگرياقدامات
؛قطع مدار برق.1
؛گرفته از مداررها کردن شخص برق.2
؛یتنفس مصنوع.3
.رساندن به پزشک.4

کار دانشجو
؛الکتریسیته)ۀایجاد چاه ارت (چاه تخلیةبررسی نحو
وزهاشناسایی و بررسی کاربرد انواع فی.
يجوشکاری درمنیا

و به لحاظ استفاده از داردياالعادهفوقتیاهمگرم در صنعتعنوان کارِبهيجوشکار
یمنیاز ادیباند،کنیکار استفاده منیايمختلف که از برق و گاز برايهادستگاه
یاطلاعات کافلندرهایسیمنیاازنیو همچنیِ جوشکاري مطمئن برقيهادستگاه

.میداشته باش
يجوشکارانواع

جوشکاري به شرح زیر اشاره کرد:به دو روش توانیمیطور کلبه
برقبا يجوشکار.1
گازي باجوشکار.2

انجام يجوشکاراتی) عملمیبرق (مستقانیاستفاده از جربا:برقي باجوشکار
ها، برق شامل: سالم بودن کابلیمنیموارد ابرق،انیاستفاده از جرلیکه به دلشودیم

ۀاست. در مرحلیاول الزامۀارت، دو شاخه، در پوش موتورها در مرحلمیوجود س
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م،ینک، لباس کار ضخیشامل: ماسک، عيجوشکاریمنیالیاستفاده از وسانیز بعد 
.الزامی است...ساق بلند و یمنیکفش ا،یدستکش چرم

يجوشکاريهاها در کارگاهکابلیفرسودگ:يجوشکاريهاو مراقبت از کابلينگهدار
نیاز ا،استدر کارگاه یاصول حفاظتتیخورد و علت آن عدم رعایبه چشم مادیز

:میشویمادآوریها را در مورد مراقبت از کابلتهنکچند رو 
شوديرید کابل جلوگاز حشیتاب خوردن باز.
شوديخوددارکابل جداًيسقوط اجسام رواز.
شوديریکابل جلوگيمذاب رومواد شدن دهیتماس قطعات داغ و پاشاز.
افت ولتاژ ازد تا شوکوتاه و مناسب انتخاب يکابل جوشکارالمقدورتیح

.ندببینبیآسها کمترکابلوجلوگیري شود
شود و در يخوددارکابل جداًياز رو...و ،ونیکام،نقلوحمللیعبور وسااز

عبور داده شود.مناسبيفلزيهاکابل از داخل لوله،صورت ضرورت
شونديو در محل مناسب نگهداريآورطور منظم جمعها بهکار کابلانیاز پاپس.

موردرینکات زدر این نوع جوشکاري بایداستفاده از گازلیدلهب:با گازيجوشکار
:ردیتوجه قرار گ

ها، وجود در لنگیفشارسنج، شيهاعقربهر،یبودن شسالمسیلندرها:ی) بازرسالف
و1شعله گیرژنیاکسایگاز لنگیشيطرفه بعد از مشعل و روکیریپوش، نصب ش

خیکنترل تارو هالندریسيداراستاندارد بودن محل نگهلندر،یسمخصوص حمل لیوسا
.لندریساخت س

.طور جداگانهاساس نوع گاز و انبار کردن آنها بهبر:گریکدیها از لندریسکی) تفکب
در لندریکنترل فشار استاندارد هر نوع سشامله از سیلندرها:استفادحیصحة) نحوج

ایها با گاز موجود حالت انفجار آنبیکه ترکيموادزمان مصرف، اجتناب از مصرف 
انفجار ؛ باعثخالصژنیمواد چرب با اکسبیترک:مثالبرايآورد (یوجود مهاشتعال ب

پس از رهایشهیدار، بستن کلچرخلیبا استفاده از وساحید) نقل و انتقال صحشویم
.اتمام کار

آچار ،يجوشکاریدستکش چرم،یرنگشهیشنکیعشامل:لازمیمنیالی) وساد
.نکنددیتولياآلات که در زمان استفاده جرقهریدن شکربسته مخصوص باز و

1. flame arrestor
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1کننده الکتروددستگاه گرم

یها الزامبرق در مورد آنیمنیموارد اتی، رعاهستندیها برقدستگاهنیاکهیی آنجااز
خارج حرارت بالا در زمان لیدلکه بهتوجه داشتدیامر هم بانیبه انیاست. همچن

.آن در زمان کار کردن قفل شودرداستفاده شود ویکردن الکترود از دستکش چرم
خاصيهايجوشکار

ت ااطلاعبایدکه ،براي جوشکاري گاز آرگون استخنثی هايترین گازیکی از متداول
اقدامات و میتا بتوانمیبدن داشته باشيآن بر رویاثرات احتمالزیاز نوع کار و نیکاف

.مینیلازم را تدارك ببلیوسا
در جوشکاريآورانیزيگازها

کیبخصوص در يمواد جوشکارگریدایسوز الکترود وحاصل از سوختيهاگاز
در زمان نیداشته باشد. بنابرايآورانیبدن انسان اثرات زيبر روتواندیه مبستطیمح

لازم براي خروج هیو تهویاز ماسک تنفسدیباییهاطیمحنیدر چنيجوشکار
آور ناشی از جوشکاري استفاده شود.گازهاي زیان

در جوشکاريمحافظيهانکیع
ها جلوگیري چشمصدمه دیدن که از استجوشکاري نکیع،یمنیالیاز وسایکی

ذرات ناشی از شیدنپاحتمالا،محافظنکیبدون استفاده از عيجوشکار.کندمی
شود.زدگی آنها میها و برقچشمبیباعث آسکهکندزیاد میهابه چشمرا جوشکاري 

يدرجوشکاریمنیایعمومموارد
 درخواست کنید.معتبرلازم و مجوز کار جوشکاري براي شروع
کنید.دهنده در محل کار نصبعلائم هشدار
انجام دهید.لازميهاستیچک لهیها و لوازم با تهمنظم از دستگاهیبازرس
احتیاط لازم را ،دستگاه جوشکاري اطلاع داشته باشدبا از طرز کار دیجوشکار با

.مراقب سلامتی خود و دیگران باشدو بکند 
رندیقرار گمورد استفاده دیبايلازم که در انواع جوشکاریمنیالیاستفاده از وسا.
يهاینیبشیپدیمتر انجام شود با5/1از شیدر ارتفاع بيجوشکارکهیدر صورت

. شودبگریديخطاهااییاز سقوط جوشکار در اثر برق گرفتگيریجلوگيلازم برا
.انجام شود...ویمنیکمربند ااییکشنردهاکار ممکن است بنیا

1. oven
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دستگاه و مدار یاصلدیکلدیشود، جوشکار بایمتوقف ميکه جوشکاریدر موقع
.کندرا قطع 

اند چرخ سوار شدهيرا که رويجوشکارنیسنگلیوسادیبايقبل از جوشکار
.مهار کردکاملاً

را مشخص شدهتازه جوشکاريحلمیمناسببیبه ترتدیبايپس از اتمام جوشکار
دچار سوختگی نشوند. کارگران ریساکرده تا 

در جوشکاريقیاز حريریمربوط به جلوگیمنیانکات
در آنجا نباشدریگکه مصالح آتشردیانجام گییدر جادیبايجوشکار.
قبل از دیشود در هر محل جدیاستفاده ماریسيکه از دستگاه جوشکاریوقت

یمورد بررسقیحرجادیایو خطرات احتمالشودیسبازردیبايشروع جوشکار
.ردیقرار گ

وداده شود اطلاع مسئولبه مقامات کتباًدیباموضوعمحل کار مشکوك باشد اگر
.شودفیکسب تکل

که شوددقت دیباردیگیصورت مریگدر مجاورت مواد آتشيجوشکاریوقت
د. شوقیحرکه باعث بروز نکنددایذرات مذاب با مواد مزبور تماس پ

نباشد در موقع سریميمواد مزبور از محل جوشکارکه دور کردن یدر صورت
.دیآن پوشانرینظااینسوز هو پنبمانیسيهاها را با ورقهآنيرودیبايجوشکار

دستگاه سنگ فرزایمنی در کار با 
تیرعاکه،شودیمادیزةاستفاديمربوط به جوشکاريدر کارهاهم لهیوسنیااز

:استیالزامرینکات ز
دو شاخه داشته باشداً برق دستگاه حتمکابل.
نصب شده باشدرهیمحافظ و دستگۀصفح.
شاخه را دوعلاوه بر خاموش کردن دستگاه سنگ، حتماًهصفحضیزمان تعودر

.بیاوریمبیرون از برق نیز 
میرا از بدن خود دور نگه دارزمان کار با دستگاه تا حد امکان آندر.
يمتریلیم3(در نوع مکنیسنگ مورد استفاده توجه هزمان کار به نوع صفحدر

.است)شتریامکان شکسته شدن ب
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 را دور آنریعمد پس از تنتا بتوانتعمیر کنندافراد متخصص فقطرا دستگاه
.ندکنيریگاندازه

باشدکسانیسنگ با دور فرز دور.
به درون کشیده شدن کار خطر رایزدیصورت ثابت استفاده نکنهباریسنگ فرز ساز

.شودنیز میسنگ یشکستگموجب وهست حفاظ نیبآنکردن ریگو 
فرز ترك نداشته باشدکه سنگدکنییبررس،از شروع به کارقبل.
نیبا نوع مخصوص فلز تفاوت دارد بنابراکییموزامخصوص برش سنگ وسنگ

.دیهر کار از سنگ مخصوص استفاده کنيبرا
دشواستفاده دیدادن باقلیصيفقط برا،متریلیم6با ضخامت سنگ.
جرثقیلی درمنیا

و نیانتقال اجسام سنگوبه نقلازینفنیـاعیهاي اجتمو سیستمعیصنااغلبدر باًیتقر
یدگیچیبه لحاظ پ.استجرثقیل وسایل نیتراز متداولیکیوجود دارد، نیمه سنگین

این در زمان کار با در ادامه به موارد ایمنی ضروري ، با جرثقیلکارخاص ها و نوع ستمیس
به خاطر داشته دیجرثقیل باةاست که راننديامسئلهنیترمهمیمنیا. پردازیممیوسیله
و کارگران مال دارد که صدمات جانی و مالی زیادي بهتاحاشتباه ساده کیبا زیراباشد، 
قابل جبران نخواهد بود.یمتیقچیکه با هوارد شودکارگاه 
جرثقیلانواع

:ند ازاعبارتها آننیترکه متداولداردتفاوتیانواع مجرثقیل
نمونه نیدارد. در ایطولادیازدتیو قابلاستییکشوبوم آن:1ینوع تلسکوپ.1

نیایجهش ارتفاعد.شواز جک استفادهدیاستقرار جرثقیل در هنگام کار حتماً بايبرا
لیآن متفاوت خواهد بود هرگاه جرثقتیها و موقعبسته به نوع جرثقیلهالینوع جرثق

خود که ابعاد یرتفاع قسمت تحتانبا اضافه کردن اتواندیمباشدیاز نوع تلسکوپ
هر بار با تواندمیها وجود دارد که در جرثقیلیجکستمیدارد و با استفاده از سيتربزرگ

.)1ـ5(شکل دخود را بالا بکش،شبکهکیتفاعاندازه ار
به لیو اشپنیپاکه باستيصورت قطعات فلزهبوم آن بنوع بوم خشک:.2

.هستنديریزنجيهاچرخيها داراآنشتریب.شوندیتصل ممگریکدی

1. out rigging
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جرثقیل تلسکوپی.1ـ5شکل 

هاها و فروشگاهها، تعمیرگاهگارگاهدرشتریها بنوع جرثقیلنیا: 1ینوع سقف.3
.شوندمیاستفاده 

د و بوم آن شویثابت میینوع جرثقیل در جانیا): نیتاور کر(٣جرثقیل برجی.4
).2ـ5است (شکل حرکت دوار يدارا

.رین)کل برجی (تاوریجرثق2ـ5شکل 

1. over head crane

3. tower crane
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کار با دستگاه جرثقیلیمنینکات ا
يها براقسمتهیباشد، که پس از کنترل کلداشته1سلامتمجوز دیدستگاه شما با

.شودیصادر منیمدت مع
دی(به هر علت) با جرثقیل کار نکندینداریعیکه حالت طبیهنگام.
دیکنتیجرثقیل را هدایو دقت و توجه کافيدر موقع کار با کمال خونسرد.
شودیکه موجب حادثه مدیپرتاب نکنرونیرا به بيزیو چدیجرثقیل نخوابيرو.
دیکل،هابکسلمیدن سروغن، سالم بویاز شروع کار با دستگاه از نشتشیپ

.دیو ترمزها مطمئن شو،کنندهقطع
مطمئن شویدها اهرم، از سالم بودن قبل از شروع کار.
دیها الوار قرار دهجکریو حتماً در زکنیدیقبل از جک زدن، محل را بازرس.
وجود ندارديگریمانع دایسر شما شبکه برق يدر بالادیمطمئن شو.
داند و یمربوط به کار خود را منیشما علائم و قوان2گریکه ردیمطمئن شو

.لازم را داردیاطلاعات فن
را بداند3بارطرز کار با جدول دیراننده با.
یمنیبا کنترل واحد ادیجرثقیل باشد، بایینهاتیبه اندازه ظرفباًیاگر وزن بار تقر

شود.جا هجاب
دشومتوقف دیکار بادیشديبادهااییطوفانيدر هوا.
شدن به هوكزانیوآند و از شوجا هسبد جابابدیکنند بایکه در ارتفاع کار مینفرات

.کننديخوددارو یا قلاب
د تا در شوو حتماً در صبح نصب یمنیانیمسئولیبا هماهنگنیسنگيبارها

.باشدوجود داشته رفع آن مشکل يبرایزمان کاف،صبصورت بروز اشکال در ن
خود حضور داشته باشدنیدر تمام وقت در کابدیراننده با،هیتخلایيریدر زمان بارگ.

1. certificate

بستن و باز يهاروشيلازم را برايهااست که آموزشيفرد)»rigger«اندازبکسلمی(سگریر. 2
در ،ماهرگریکند. ریجا مبهرا جازاتیبار و تجه،لیجرثقةرانندیکردن بار فراگرفته و با هماهنگ

برخورد با ،افتادنریگ، سقوط باررا گریرثر است.ؤماریبسکار شرفتیکاهش خطرات و پ،اتیکنترل عمل
.کندیمدیتهدیدگیو بر،سقوط از ارتفاع،زاتیتجه

3. load chart
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معلق در هوا نگه داشته شود.یطولانمدت يبرابارنباید یطیشراچیتحت ه
دیکار نبرهبحرکت کند، راادیسرعت زبابکسلمیشود سیاهرم سقوط آزاد که باعث م.
دید توجه کنکرتوان با آن بلند یکه ميبه مقدار بارجرثقیلدر زمان استفاده از.
دکنبارها اجرا ییجاهجابيرا براگریفقط فرمان ردیجرثقیل باةرانند.
حمل شوندجداگانه دیباهاي متفاوتبا اندازهيبارها.
نشودزانیآولیبه قلاب جرثقایبار يرویکس،در زمان نقل و انتقال بار.
شودکینزدنیامکان به زمحدبار تاییجاهدر زمان جاب.
يگریاردیراننده جرثقیل حق ندارد بدون اجازه سرپرست خود دستگاه را در اخت

.همکار خود قرار دهدیحت
 اکیداً ممنوع استجرثقیل نیبه کاباشخاص متفرقهورود.
خارج نیدر موقع کار و حرکت دستگاه از کابدیکه راننده نبادیتوجه داشته باش

.باشدزانیکه بار به قلاب آوزمانیشود، بخصوص 
استیجرثقیل با راننده اصلتیتمام مسئولاستجرثقیل در يکارآموزکهیهنگام.
کنددستگاه را متوقف ،که باشداز طرف هر کس،1توقفدنیبه محض شندیراننده با.
را که در اطراف بار هستند آگاه يافرادریآژایبوق با دیراننده با،قبل از شروع کار

کند.
بدون بار بالا ببرد، ایکه لنگر دارد، با بار یبکسل قلاب را در حالتمیسدیاراننده نب

.بردبالا بسیم را بعدو کند يریلنگرگدیبلکه اول با
يریمخصوص بارگۀلیوسکیبا دیبايتوجه داشته باشد هر نوع باردیراننده با

.شوندبارگیري مییبرزنتۀسمتبعضی از بارها باشود، مثلاً 
بلند کرده و نیاز زممتریسانت20فراموش کند که ابتدا بار را به مقدار دیراننده نبا

.دکنجا هو جاببردترمزها بار را بالا باز نانیبعد از اطم
يرواییلیترنیر کابکه د،رانندهکمکایهمراه با راننده تریلیيریبارگایهیتخل

.ممنوع است،باشندیلیتریکف
بداندکندجا هخواهد جابیرا که ميبارقیوزن دقدیراننده با.
دو شاخه نیبهیدر نظر گرفته شود که زاويطوردیکننده بار بابلندبکسلِمیطول س

.نباشدشتریدرجه ب90بکسل در داخل قلاب از میس

1. stop
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وندششیآزمااًقیدق... بایدو ریبار شامل: شگل، قلاب، بونکر، زنجکنندهلوازم بلند
.باشدیمنیبرچسب ايو دارا

با اجازه سرپرست قسمت و با یستیبلند کردن بار بايکار مشترك دو جرثقیل برا
.باشدیمنینظارت مسئول ا

ردیبر بار قرار گبکسل بار کاملاً عمودمیسدیدر موقع بلند کردن بار با.
وتریکار با کامپیمنیا

و عوارض 1یاسکلتـیعضلانبه کاهش اختلالات وتریکار با کامپیمنیاصول اتیرعا
دیهر کاربر بابرايدیکلو صفحهتوری، مانی، صندلزیارتفاع م.دکنیاز آن کمک میناش
.2دشومیتنظ

خود يبرابا کامپیوتر حالت کار را نیتربتواند راحتدیبابراي دید بهترکاربر هر
:ددهتوجه قرار موردوتریکار با کامپیمنیدر خصوص اریموارد ز.ابدیب

کارزیم
یصندل
توریمان
بوردیک
موس
یلوازم جانب

:آورده شده استوتریکار با کامپیمنیادامه نکات بهداشت و ادر
افراد با يبرادیبازیم.دیاستفاده کنتوری، مانیصندلز،یشامل ممیقابل تنظلیوسااز

.باشدمیتنظقابل قدهاي متفاوت
ردیاپراتور قرار گدیدر امتداد دتوریقسمت صفحه ماننیبالاتر.
موارد در یو در بعضمتریسانت60ا ت40نیبتوریها تا صفحه مانچشمنیفاصله ب

شود.میهیتوصمتریسانت50حالت،نیبهتر

1. Musculoskeletal Disorders (MSDs)

ناصر صدرا ابرقویی نشر لیفأوامل انسانی) تبیشتر به کتاب ارگونومی (مهندسی عۀبراي مطالع. 2
دانشگاه یزد رجوع کنید.
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چرا؟:کار دانشجو
1هاي روي صفحه (کنتراست یا تباینمانیتور با نویسهۀنسبت درخشندگی صفح (

.باشد10به 1نباید کمتر از 
تورینمامیضمن تنظدی، باتوریاطراف در مانطیمحکاهش انعکاس نورِبراي ،

.کاهش دادوآن کنترل دیدر منبع تولزیرا نیدرخشندگ
سمت راست اي که پنجرهگونهبهشودکامپیوتر باید موازي پنجره قرار گرفتهمیز

. کاربر باشد
لتریفکیاز توانیکار مطیمحمیاز انعکاس نور، پس از تنظيریجلوگيبرا

.دکراستفادهينورایياشهیش
نتابداتاق به آن ییروشناایکه نور پنجره دیقرار دهيرا طورتوریمان .
تواند دیدن را مشکل میدارد قرار شینمادرخشان که در پشت صفحهییمنابع روشنا

شود.ي به چشم باعث صدمهوشود چشم خیرگی موجبو کند
ی زودرس در کار با از خستگيریجلوگومناسبدیدهیزاوکداشتن یيبرا

راست نگاه داشته گردناي کهگونهبهکاربر باشدکامپیوتر باید مانیتور در حوزه دید 
.باشدنییبه سمت پازیندیدریشود و مس

نیا.دکرمتحرك استفاده هیاز پاتوانیمزینتوریمانمیتنظتیقابلشیجهت افزا
فواصل بر اساس اصولمیتنظتیقابلشیکه با افزادهدیبه شما امکان ملهیوس

، دیدر محل مناسب و قرار گرفتن در امتداد دتوری، ضمن قرار دادن مانیارگونوم
مناسب ایجاد شده و دیدطیشراتا دیبه وجود آتورینفرد و مانیبزینیفاصله مناسب

کمتر خسته شود.چشم 
داشته و شانه را عقب گردن خود را راست نگهدیکنیسعوتریکار با کامپهنگام

.دیبده
قرار توریدر پشت مانسعی کنید ، یسیالکترومغناطدانیاز خطرات ميریلوگجيبرا

نگیرید.
و ردیکمر را در برگيکه گودیصورتباشد، بهمناسب داشته یپشتیدباصندلی

د.تراز باشيو عمودینظر افقازیپشت
د.اشبچرخان ومیظو فواصل) قابل تنای(زوااز هر نظریصندل

1. contrast
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د.محکم باشي پنج پایه ودارایصندل
دکننقعراده باشد که هوا را از خود عبور دیاز جنسولغزنده نباشدیوکش صندلر.
پوش اتاق را داشته باشد.کفحرکت برتیچرخ آن قابل
د.متناسب باشزیبا ارتفاع میارتفاع صندل
 متناظر با ارتفاع رکبی کاربر باشد.دیبایصندل(کفی) منگاهینشطول
د. سطح باشنهمدیکلماوس و صفحهالمقدوریحت
ند.باشو پدهاي طبیگاههیتکيدارایستیدر هنگام کار با موس، مچ دست و ساعد با
نیبياهیزاوکه در هنگام کار با آن، ساعد و بازوهاردیقرار گیدر محلدیکلصفحه

گونهچیو مچ هاست عمود نیزمرحالت بازو بنیدر اد.نکنجادیدرجه ا100تا 80
گاههیاز تکیدتوانمی.شودمینداخل خم اینییو به بالا، پانشدهرا متحمل يفشار

د.کنیمخصوص استفاده 
د.ریفرد قرار گيدر جلوقیطور دقبهودمجزا باشوتریکامپۀاز بدندیبادیکلصفحه
شود.مجزا استفاده بوردیبهتر است از صفحه کتاپلپکار با در
د.مناسب باشدیبازیمریپاها در زيشده برادر نظر گرفتهيفضا
 مورد  نیاز کافی باشد.لیو وساایاشیتماميبرادیکار بازیسطح مبزرگی
اپراتور و در یکیدر نزددی، باددارناستفاده رانیشتریکه در هنگام کار بیلیوسا

.رندیخود قرار گيمنظم در جایصورتبهدیبازینلیوساریو ساردیقرار گيسترس ود
یی ایجاد شود.روشنامناسب براي طیشراتا باشد، رهیتیلیخایدیسفدیکار نبازیسطح م
تا شودکار استفاده طیدر محیبیطور ترکبهيدیو خورشیمهتابياز نورها

ید.داشته باشاریاختجهت خواندن در یمناسبییروشنا
ید.خود قرار دهدیموازات خط دمطالعه، منبع نور را بهيهادر صورت استفاده از چراغ
براي نگهداري، شودیاستفاده مینیچحروفایپیتايبراوتریکه از کامپیمواقعدر

د.استفاده شومیقابل تنظ1ةدنگهدارنکیاز دیباکاغذها 
در یراحتبهیدبا...متن و ة ، نگهدارنديزیند چراغ روممانوتریکامپیجانبلوازم

د.باشکاربر دسترس 
با يزهایماز،چنین امکانی نداریداگر د. باشمیقابل تنظدیکار بازیارتفاع سطح م

ازاستفاده تا کاربران برايتفاده کنیدارتفاع متفاوت براي کاربران با جثۀ متفاوت اس

1. copy holder
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و بلندهیپایصندلکاربران کوچک انداميبرا، یاکلید با مشکل مواجه نشوندصفحه
.دیکنهیتهییپاریز

باهم دیآن بایو لوازم جانبوتریکامپيها، کابلینظمیاز بيریجلوگيبرا
.شونديبنددسته

نگاه مانند نگاه به عقب و جلو، يو بصریکششناتیاستراحت را با تمريهازمان
ید.کنيزیربرنامهکیدور و نزديایاشبه 

هاي ساختمانیها و پروژهحوادث در کارگاهازيپیشگیرایمنی و 
ست که هاي ساختمانی و عمرانی بسیاري در دست اجراامروزه در کشور ما پروژه

اعتبارشان میلیاردها ریال است. نیروهاي انسانی زیادي نیز در این پروژه ها مشغول 
خطرات زیادي ها بانیروهاي انسانی شاغل در پروژهکه بدیهی است هستند.فعالیت

براي نیروي انسانی پیرامون و شهروندان نیز پروژهمواجه هستند. با توجه به محیط
در مورد دلیل کم توجهی یا ساده انگاري یا دانش کم بهاتخطردارد. بیشترخطراتی

کار به نیروي انسانی که موجب آسیبیزیاد خطراتاحتمال. ایمنی و پیشگیري است
اصول ایمنی و رعایتلزوم ،شودمیجانی و ماديباعث خسارتو شود یم

هاي ساختمانیهژوپروساز در بخش ساخت.کندرا دوچندان میساخت ياستانداردها
محسوبپرخطرصنایعیکی ازترین و در عین حال زاترین و اشتغالمهمیکی از

کارگران، کارفرمایان و بعضاً پیمانکاران جان خود راازاديزیتعدادسالههر. شودمی
آسیبنیززیاديکارگرانودهندمیدستازازسوساختهايمحیطدرکاردلیلبه

بینند. می
گونه اند، خطر فراوانی در اینهاي عمرانی بسیار متنوع و پیچیدهاز آنجا که فعالیت

هاي عمرانی در شهر انجام شوند، شود. حال اگر این پروژهها مشاهده میفعالیت
هاي اجتماعی رسمی و حساسیت گروه. خواهند داشتهاي بیشتري پیچیدگی

که است ، از مواردي هااحتمال خطر زیاد در این پروژهمورددرشهروندان غیررسمی و 
یت فضا از نظر ها و تبعات حوادث ناشی از آن را در پی دارند. محدودپیچیدگی پروژه

ازپیشگیريواجراهايپیچیدگیبرشود،میاجراآندرفیزیکی و محیطی که پروژه 
آثار و تبعات عدم رعایت ایمنی و از این رو،.افزایدمیآنخطرپذیريمیزانبروحوادث

. و گاهی غیر قابل جبران خواهد بودنفع بسیار پرهزینه هاي ذيپیشامد حوادث براي گروه
.یک نمونه کارگاه ساختمانی را مشاهده کنید3ـ5شکلدر 
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129ایمنی و بهبود شرایط محیط کار

ي پژوهشیهاعنوان پروژهکار دانشجو به
وسلامت شغلی،مؤثر بر ایمنییندي، تکنیکی و سازمانی افرعوامل بررسی .1

ها، بر افزایش هزینها هآنریثأتزانیو مهاي ساختمانیدر کارگاهافزایش خطرپذیري
حوادث جانی و مالی.

ها؟ها و نکات ایمنی مرتبط با هر کدام از آنکارکرد آنةها و نحوشناسایی انواع جرثقیل.2
؟جرثقیلةگردندقطعاتومتعلقاتشناسایی.3
در جوشکاري؟محافظيهانکیعشناسایی انواع .4
؟بررسی لازم در مورد دانش ارگونومی و اهمیت به کارگیري آن در محل کار.5
عضلانی و ـبررسی اصول کار با کامپیوتر و جلوگیري از مشکلات اسکلتی.6

وري؟ افزایش بهره
راه حل؟ۀشناسایی مشکلات و ارائ،بررسی ایمنی در یک واحد تولیدي.7
ها. بررسی حوادث در یک واحد تولیدي و بررسی علل آن.8

پیشگیري و کنترل وقوع حوادث ناشی از کار3ـ5
کاري هاينشده و ناخوشایندي است که فعالیتبینیرویداد پیش» حادثه«یف، اساس تعربر

را دچار وقفه کرده و ممکن است با جراحت یا خسارت مالی نیز همراه باشد. برخی از 

.کارگاه ساختمانی3ـ5شکل 
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شوندو صنعتی جدي می،هاي انسانی، اجتماعیحوادث، موجب بروز خسارات و آسیب
وري و تولید خواهد داري بر بهرهتأثیر معنیکه این امر از طریق کاهش راندمان کاري،

روانی حاصله بر روي آثارتر، اثرات سوء اجتماعی و به تبع آن داشت و نکته مهم
.استنیروي کار 

ده و کرتوانیم حوادث را کنترل هاي ایمنی نشان داده که ما میدر هر صورت تکنیک
ري موفق حادثه، حداقل نیاز به چهار اقدام اساسی ها پیشگیري کنیم. پیشگیاز وقوع آن

دارد:
؛خطراتییو شناسامحیط کارۀمطالعه و بررسی همه جانب.1
؛پیوستهوقوعتحلیل حوادث بهوتجزیه.2
؛و حوادثهايماریاز بيریشگیتشکیلات کنترل و نظارت در پ.3
.خطراتییو شناسااقدامات آموزشی .4

پردازیم.ت بیشتري در هر مورد میتوضیحاۀدر ادامه به ارائ
محیط کار و شناسایی خطراتۀمطالعه و بررسی همه جانب)1

شناسایی عوامل برايتولید ۀنواحی کاري و عملیات و پروسۀمطالعه و بررسی از کلی
کاهش حوادث ناشی از کار به برايترین اقدام پیشگیرانه، خطرات، مهمةکنندایجاد

آید. پس از مطالعه و بررسی و شناخت کامل این خطرات، اقدامات بعدي یشمار م
عنوان هها، بتحلیلوکه این تجزیهاستشامل ارزیابی و تجزیه و تحلیل مخاطرات شغلی 
روند.کار میهروشی براي افزایش دانش پیشگیري از حوادث ب

تشخیص و شناسایی خطرات )1ـ1
.استپیشگیري از وقوع حادثه، شناسایی خطرات موجود در محیط کار ابتدایی درۀمرحل

طور کلی دو نوع خطر در هر محیط کاري موجود است.هب
خطرات آنی که آثار آن بلافاصله قابل مشاهده و ملموس بوده و منجر به بروز الف)

د.شوحوادث ناشی از کار می
بل مشاهده نبوده و در نهایت منجر به بروز خطرات آتی که آثار آن بلافاصله قاب)
د.شوهاي شغلی میبیماري

ما خطرات دسته اول را تحت عنوان خطرات ایمنی و خطرات دسته دوم را با عنوان 
:استکننده خطرات نیز شامل موارد ذیل شناسیم. همچنین عوامل ایجادخطرات بهداشتی می
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کی، فیزیولوژیکی و بیولوژیکی، ارگونومیکی و عوامل فیزیکی، شیمیایی، مکانی
مجاز و کننده خطر بیش از حدعوامل روانی، که در هر مورد اگر میزان عامل تولید

آید. وجود میهاي در محیط کار باستاندارد باشد، مشکلات عمده
توان با مطالعه و بررسی در بحث پیشگیري از وقوع حادثه و شناسایی خطرات می

صدمات ناشی از مربوط به حوادث و یا هاينواحی کاري، مراجعه به گزارشتمامیاز 
، آلاتمربوط به عملکرد ماشینهايکار، بررسی عملیات و پروسه تولید و مرور گزارش

هاي بهداشت و ایمنی با محدوده و مشورت با کارگران، کارفرمایان و اعضاي کمیته
ها قرار دارند، آشنا شده و در پیشگیري از وقوع رض آنخطراتی که افراد در معةحوز

د.کرآنها اقدام 
همچنین شناسایی خطرات بالقوه محیط کار از اهمیت بسیاري برخوردار است که 

نکته . استتحلیل دقیق خطرات وهاي شغلی و تجزیهها و مراقبتاین امر مبتنی بر بررسی
هاي جدي ي خطراتی که ممکن است منجر به آسیبقابل توجه این که بهتر است رو

.کنیمشوند، تمرکز 
ارزیابی خطرات شغلی)2ـ1

هاي کمی و کیفی خطر در محیط کار برآورد ویژگیمنظور از ارزیابی خطرات شغلی،
. پس از شناسایی استهاي شغلی بوده و هدف از این کار، کاهش حوادث و بیماري

:استشود که شامل مراحل زیر ود در محیط کار، ارزیابی ریسک آغاز میخطرات موج
شناسایی افراد در معرض خطر )1ـ2ـ1

بعضی از کارگران، در معرض خطرات بیشتري قرار دارند که به ترتیب شامل:
؛الف) کارگران جوان، کارگران جدیدالاستخدام و کارآموزان

طور هجوع، پیمانکاران، کارگران بخش تعمیرات و بب) کارگران نظافتچی، ارباب ر
دلیل شناخت کمترشان از هطور دائمی در محیط کار حاضر نیستند، بکلی افرادي که به

محیط کار و خطرات آن، در معرض حوادث بیشتري قرار دارند.
ارزیابی اقدامات احتیاطی و پیشگیرانه موجود)2ـ2ـ1

ر بگیریم که چگونه هر خطري ممکن است سبب در این مرحله، باید در نظ
دیدگی افراد شود. به این ترتیب براي ما مشخص خواهد شد که آیا براي کاهش آسیب

تري نیاز است یا خیر. همچنین باید تعیین کنیم که ریسک به انجام اقدامات اساسی
مانند.هاي موجود بعد از انجام اعمال احتیاطی، تا چه حد باقی میریسک
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هاثبت یافته)3ـ2ـ1
ها شامل خطرات عمده و ند که این یافتهشوهاي مهم حاصل از ارزیابی باید ثبت یافته

ها قرار دارند و نیز نتایج همچنین خطرات مهمی که افراد بیشتري در معرض آن
.ستهاهاي صورت گرفته بر روي آنارزیابی

حذف خطرات)4ـ2ـ1
حذف و یا برايهایی تحلیل خطرات، تعیین روشوحله در ارزیابی و تجزیهآخرین مر

هاي زیر را توان تکنیکحذف خطرات میبراي. استشده کنترل مخاطرات شناسایی
کار برد:هب

؛جاي مراحل خطرناكمجزا و جدید به؛هالف) انتخاب یک مرحل
؛ب) اصلاح مراحل موجود

؛ی مواد کم خطر با مواد خطرناك و سمیج ) جایگزین
د) اصلاح و یا تغییر ابزار و تجهیزات مصرفی خطرناك.

؛ اما در مواردي که چنین استدر این مرحله، هدف حذف کامل خطرات موجود 
رسد، باید سعی در کنترل خطرات و به حداقل رساندن امري غیر ممکن به نظر می

هایی نظیر گذاشتن توان از روششود. در این مورد میدیدگی افراداحتمال آسیب
آلات، استفاده از گذاري ماشینم خطر، حفاظئهاي خطرساز، نصب علاحصار در محل

د.کراشاره ...ساز و لوازم حفاظت فردي، کاهش زمان تماس و مواجه با عوامل خطر
پیوستهوقوعتحلیل حوادث بهوتجزیه)2

تحلیل حوادث وپیشگیري از حوادث، تجزیهبرايقدامات اساسی یکی از ا
. استپیوسته و بررسی علل وقوع آنها براي پیشگیري از بروز حوادث مشابه وقوعبه
طور عمده دو عامل در وقوع حادثه نقش اصلی دارند که عامل اول را تحت عنوان به

برخی از 1ـ5شناسیم. در جدول ط ناایمن میشرایناایمن و دیگري را با عنوان اعمال 
ترین علل وقوع حوادث شرح داده شده است.رایج

کنند و در مورد در مورد اعمال ناایمن، افراد در وقوع حادثه نقش اصلی را ایفا می
عنوان علت اصلی وقوع حادثه شناخته هشرایط ناایمن، محیط و سایر عوامل خارجی ب

% براثر عوامل 12% حوادث، سهم انسانی و تنها 88ر، حدود شود. براساس آمامی
دهند.محیطی رخ می
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معرفی برخی از اعمال و شرایط ناایمن1ـ5جدول 

شرایط ناایمنردیفاعمال ناایمنردیف
انگاري و بی احتیاطیسهل1

1

عوامل محیطی کار

2

الف) عوامل مکانیکی شامل: استفاده انجام وظیفهقصور در 
هاي بدون حفاظ یا داراي از دستگاه

حفاظ ناقص، نقص فنی تجهیزات، 
آلات.ابزار یا ماشین

3

کار با ماشین با سرعت 
مجازغیر

ب) عوامل فیزیکی شامل نور و 
،صدا، ارتعاش، گرماوروشنایی، سر

سرما، الکتریسیته، تشعشعات 
.... یونیزاسیون و رسیون و غییونیزا

تنظیم و تعمیر دستگاه در حین 4
کار

ج) عوامل ارگونومیکی، عدم تطابق 
فرد با ماشین و کار

5
هاي آلاینده) عوامل بیولوژیکی وجود دشوخی در هنگام کار

ها بیولوژیکی در محیط کار میکروب
هاو انگل

6

ل عدم استفاده از وسای
استحفاظی انفرادي

گرد و ،هـ) عوامل شیمیایی شامل دود
گازها و بخارات سمی مواد غبار،

قابل اشتعال و انفجار و سوزاننده و 
خورنده

...ز ) عامل روانی، افسردگی و نقص جسمانی7
عدم آموزش کارگر توسط کارفرما2خستگی مفرط8
ار کارگرعدم نظارت کارفرما بر ک3نقص روانی9

عدمِ در اختیار قراردادن وسایل و 4هاي ایمنیانداختن طرحکاراز10
امکانات حفاظتی

کارگیري تجهیزات معیوب یا هب11
5ناایمن
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12

امن مثل ناةکردن به شیوکار
بلند کردن ناایمن بار، تماس با 
مواد خطرناك یا قرار گرفتن 

بارهاي معلق زیر 

صدور دستور غلط توسط مافوق

13
حرکات خطرناك مثل دویدن، 
توقف ناگهانی، پرت کردن اشیا

...و 
دخالت در کار دیگران14

هايِ بررسی علل وقوع حوادثمعرفی مدل)1ـ2
که استتحلیل حوادث در دسترس بازرسانومنظور تجزیههاي مختلفی بهروش

ی و رسیدگی بستگی دارد، در این انتخاب یک روش خاص به هدف و جهت بررس
هاي گوناگونی نیز در بررسی علل وقوع حوادث مطرح شده است که شامل زمینه مدل

Heinrich'sو E3 ،TMEPMوM4هاي مدل Dominoشود.می
 در مدلM4 عامل، چهار:
 1انسانیعواملانسان و

2آلاتماشین

3مواد کاربرديعوامل محیطی و فرایند و

اند.عنوان عوامل مؤثر در وقوع حادثه مطرح شدهبه4مدیریت
 در مدلE3 شود:عنوان علل اصلی وقوع حادثه مطرح میبهعامل، عدم توجه به سه
5آموزش

6اقدامات مهندسی

1. Man and Human factors Engineering

2. Machine

3. Material

4. Management

5. Education

6. Engineering
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135ایمنی و بهبود شرایط محیط کار

قوانین ایمنی و بهداشتی.1اعمال
 مدلTMEPMکند:بندي میسته تقسیمنیز عوامل وقوع حادثه را در پنج د
2وظائف محوله به کارکنان

3وسایل و تجهیزات و مواد کاربردي

4محیط کار

5مسائل شخصی کارکنان

مدیریت
و هاینریش TMEPMاساس مدل در ادامه به تشریح عوامل مؤثر در وقوع حادثه بر

پردازیم:می
 مدلTMEPM

وظایف محوله به کارکنان
انجام کار در زمان وقوع حادثه ۀدر بررسی حوادث، طریقعامل ین به عنوان اول

شود و بازرس یا اعضاي گروه  بازرسی و تحقیق پاسخ سؤالاتی نظیر بررسی می
سؤالات زیر را جستجو خواهند کرد:

آیا از یک دستور کار ایمن استفاده شده است؟ـ 
من تغییر یافته است؟ایآیا شرایط ایمن به مرور زمان به شرایط ناـ 
آیا ابزار و وسایل مناسب در دسترس بوده است؟ـ 
آیا از وسایل مناسب استفاده شده است؟ـ 
اند؟آیا تجهیزات ایمنی سالم بودهـ 
شده است؟هاي مناسب استفاده میآیا در مواقع لزوم از حفاظـ 
ین است که: اگر شود اال اکثر این سؤالات، پرسش مهم دیگري که مطرح میبنبه دـ 

پاسخ منفی است، علت چه بوده است؟ 

1. Enforcement

2. Task

3. Material

4. Environment

5. Personal
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وسایل و تجهیزات کار
براي یافتن عوامل مؤثر در وقوع حادثه که از تجهیزات و وسایل مورد استفاده ناشی 

د:کننشوند، بازرسان باید پاسخ سؤالات ذیل را جستجو می
موجود است؟هاي داراي نقص فنی،آیا در کارگاه، تجهیزات و دستگاهـ 
علت خرابی و از کار افتادن دستگاه چه بوده است؟ـ 
عمل نیامده است؟هآلات دقت لازم بآیا در طراحی ماشینـ 
آیا در کارگاه از مواد مضر و خطرناك استفاده شده است؟ـ 
آیا ماهیت خطرساز بودن این مواد براي کارگران شناخته شده است؟ـ 
؟استکمتري داشته باشد، موجود آیا ماده جایگزین که خطر ـ 
؟ندمصرفی استانداردۀآیا مواد اولیـ 
آیا کارکنان باید از وسایل حفاظت فردي استفاده کنند؟ـ 
آیا وسایل حفاظت فردي در اختیار کارکنان بوده است؟ـ 

ایی باید شرایط نا ایمن در محیط کار و علت آن شناستوسط بازرس،در هر مرحله
شود.
محیط

شده در محیط کار، فاکتورهایی ویژه تغییرات ناگهانی حادثمحیط فیزیکی و به
هستند که نیاز به شناسایی دارند.

، نه شرایطی که در استچیزي که مهم است، شرایط حاکم در زمان وقوع حادثه 
است گروه تحقیق عنوان مثال لازم حالت عادي و معمول همیشگی حاکم بوده است. به

و بازرسی موارد ذیل را مورد بررسی قرار دهد:
هوایی (جوي) چگونه بوده است؟وشرایط آبـ 
آیا حادثه ناشی از شرایط نابسامان موجود در کارگاه بوده است؟ـ 
آیا محیط خیلی سرد و یا خیلی گرم بوده است؟ـ 
آیا در محیط کار سر و صداي زیادي وجود داشته است؟ـ 
آیا در محل کار نور کافی وجود داشته است؟ـ

) Fumeغبار یا دمه فلزي (وآیا در محیط کار مواد سمی یا گازهاي خطرناك، گردـ 
وجود داشته است؟
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137ایمنی و بهبود شرایط محیط کار

1افراد

اند شرایط فیزیکی و روانی هر یک از افرادي که مستقیماً در ایجاد حادثه دخیل بوده
مهم ۀحقیق، سرزنش اشخاص نیست، اما نکتباید مورد بررسی قرار گیرد. هدف از این ت

هاي شخصیتی کارکنان، کامل نخواهد شد.آن است که این تحقیق بدون بررسی ویژگی
شده در این زمینه اشاره شده است:الات مطرحؤاي از سدر ذیل، به نمونه

اند؟دادند تجربه داشتهآیا کارگران در کاري که انجام میـ
اند؟ی دیدهآیا آموزش مناسبـ
وضعیت سلامتی آنها چگونه بوده است؟ـ
اند؟ها خسته بودهآیا آنـ
اند؟هاي کاري یا شخصی قرار داشتهها تحت استرسآیا آنـ
مدیریت

نتیجه نقش است و درمسئولیت قانونی ایجاد شرایط ایمن در محل کار با مدیریت
تحقیق حادثه مورد توجه قرار گیرد. سرپرستان و مدیران رده بالا، همیشه باید در

هاي بیشتري نظیر شده قبلی به لحاظ منطقی منجر به پرسشپاسخ به سؤالات مطرح
شود:سؤالات ذیل می

آیا دستورات ایمنی به کارکنان ابلاغ شده است و همه کارکنان از آنها مطلع ـ 
هستند؟

؟استن صورت مدون دردسترس کارکناهانجام کار بآیا طریقـ 
اند؟آیا کارها مطابق دستورالعمل به اجرا در آمدهـ 
آیا نظارت مناسبی در امر اجرا، اعمال شده است؟ـ 
اند؟آیا کارگران براي انجام کار آموزش دیدهـ 
اي جهت رفع مشکلات وجود دارد؟آیا برنامهـ 
ایمن موجود، تصحیح شده است؟آیا شرایط ناـ 
اي و منظم انجام گرفته است؟صورت دورههتعمیر و نگهداري بهايآیا سرویسـ 
اي انجام شده است؟هاي منظم دورهآیا بازرسیـ 

1. personal
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1هاینریشۀمدل دامن

ایمن افراد و بروز حوادث مربوط به عملکرد غیرةعلل عمددانیممیطوري که همان
ده و یک مدل کرارائه آن را هاینریش نه کهدر مدل دام.استایمن محیط کار شرایط غیر

عامل در 5شود که یند محسوب میاد، بروز حادثه یک فرشوشده تلقی مینسبتاً پذیرفته
ایجاد آن دخالت دارد:

؛اجتماعی و محیطی فردۀسابق)1
؛اشتباه فرد)2
ایط ایمن فرد و خطر فیزیکی و مکانیکی موجود در محیط کار (شررعمل غی)3

؛غیرایمن)
؛حادثه)4
.آسیب)5

عوامل فوق بر روي هم تأثیر بگذارند.ۀد مگر اینکه کلیشوداي ایجاد نمیحادثه
عوامل اجتماعی یا محیطی چنانچه اشتباهی مرتکب شود که در نتیجه فردي متأثر از

ایمنی انجام دهد یا با خطرات فیزیکی و مکانیکی مواجه شود، در آن آن عمل غیر
شود. چنانچه در سلسله عوامل فوق دچار حادثه شده و آسیبی به وي وارد میصورت

رغمِ وقوع عوامل هایمن را حذف کنیم، بایمن و شرایط غیرعامل سوم یعنی عمل غیر
اي بروز نخواهد کرد و آسیبی هم نتیجتاً حاصل نخواهد شد. بنابراین اول و دوم حادثه

افتد، دلیل آن چیست؟اي اتفاق نمیو حادثهتوجه شود که اگر نقایصی وجود دارد
اصرار بر بازرسی و کشف نقایص عملکرد کارکنان و محیط کار و ابلاغ و پیگیري و 

شودیند مزبور جلوگیري اوقوع پیوستن فرهرفع نقایص به این دلیل است که از ب
حوادث ها و تشکیلات کنترل و نظارت در پیشگیري از بیماري)3
بازرسی)1ـ3

د، زیرا در کننها و حوادث شغلی میها کمک بسزایی در پیشگیري از بیماريبازرسی
محیط اي هاي دورهد. بازرسیشوثبت و معرفی میطی بازرسی، خطرات محیط کاري،

زرسی، کسب جمله اهداف با. ازاستهاي مهم برنامه بهداشت و ایمنی کار، یکی از قسمت
کارها وخطرات ناشی از آنها، شناسایی خطرات موجود (بالفعل) ۀاطلاعات بیشتري در زمین

.استکننده خطر و خطرات بالقوه محیط کار و تعیین و شناسایی عوامل ایجاد

1. Heinrich's Domino
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139ایمنی و بهبود شرایط محیط کار

زمان و چگونگی و نحوه انجام این کار در هر بازرسی باید مورد بازرسی، مکان، 
بهداشتی را گسترش ایمن و غیررتوجه به مواردي که شرایط غیمشخص شود. همچنین

ها، پوشش نامناسب، فشار، سرما  یا گرماي بیش از حد، جمله: استرسدهد، ازمی
نادرست از مواد شیمیایی ةاستفادهاي صورت گرفته، حاصل از واکنشضایعات شیمیایی 

... بسیار حائز اهمیت است.و
م:کنیبازرسی باید به موارد زیر استناد هايل گزارشتکمیبراي

؛1کامل محل کارۀنقشالف) 
؛ب) فهرست لوازم و تجهیزات موجود

ج) فهرست مواد شیمیایی مصرفی: در این زمینه باید توجه کنیم که کلیه مواد 
؛2باشندفیاطلاعات ایمنی مواد شیمیایی مصرۀچسب و برگشیمیایی خطرناك، حاوي بر

؛هاد) چک لیست
.هـ) گزارشات بازرسی موجود

هاي حفاظت فنیهتکمی)2ـ3
هاي ها، پیشگیري از حوادث و بیماريها و وظائف آنیکی از اهداف تشکیل این کمیته

نواقص حفاظتی و بهداشتی به تمامیتوانند با انعکاس ها می. کمیتهاستناشی از کار 
تهیه هاي لازم به کارگران،رفرما، طرح مسائل و مشکلات ایمنی، ارائه آموزشکا

مشی ایمنی و بهداشت کار، سهم بسزایی را در کاهش هاي لازم و خطدستورالعمل
حوادث ایفا کنند.

مشی ایمنی و بهداشت کار ها، تهیه و تدوین خطترین وظایف این کمیتهیکی از مهم
مشی، از طریق بیان اصول و قواعد ایمنی و بهداشتی مربوط به توسعه و این خط،است

کند. اجراي قوانین بهداشتی و رعایت هاي کاري کمک میگسترش برنامه ایمنی محیط
هاي مهم پیشگیري از وقوع عنوان یکی از راهمشی، بهشده در خطاصول ایمنی ذکر

.استحوادث مطرح 
هاي ایمنی و بهداشتیممدیریت سیست)3ـ3

هاي ایمنی و بهداشت سیستمۀکارفرما مسئول سازماندهی و ایجاد هماهنگی بین کلی
هاي مختلف برنامه . اگر مدیریت نقش خود را در زمینه نظارت بر بخشاستاي حرفه

1. layout

2. Material Safety Data Sheet (MSDS)
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بی اثر اقدامات صورت گرفته در پیشگیري از حوادثتمامیدرستی ایفا نکند، هایمنی، ب
اعمال مدیریت صحیح این سیستم ها، یکی از عوامل مهم دیگر در بحث شود. بنابراین می

.استپیشگیري از حوادث 
خطراتییو شناسااقدامات آموزشی )4
هاي ایمنیدستورالعملۀآموزش و ارائ)1ـ4

اي عنوان مقدمههشی بهاي آموزایجاد فرهنگ ایمنی در محیط کار، برگزاري دورهبراي
ها تأثیر بسزایی در کاهش حوادث ناشی از کار که این آموزشاستضروري مطرح 

شود که یکی هاي کاري مطرح میخواهند داشت. معمولاً دو نوع آموزش در محیط
هاي و دیگري آموزشاست هاي بدو استخدام براي کارگران تازه کار شامل آموزش

صورت مداوم و در ههاي آموزشی بکه بهتر است این دوره،مستمر یا ضمن خدمت
د.شوبرگزار فواصل زمانی معین

هاي آموزشی با مخاطرات شغلی موجود در محیط کار، کارگران در طی این دوره
ها و مقررات ایمنی مربوط به کارشان و اصول و استانداردهاي کاري آشنا دستورالعمل

.شوندمی
انجام مطالعات و تحقیقات)2ـ4

ها بر روي عوامل گوناگون موجود در محیط کار و همچنین انجام مطالعات و بررسی
، در کاهش و یا پیشگیري ...روانپزشکی و هاي مختلف فنی، آماري، تحقیقات در زمینه

در محیط آورهاي ناشی از کار و همچنین کاهش فاکتورهاي زیاناز حوادث و بیماري
تواند نقش مهمی در بهبود شرایط کاري و محیطی کارگران و میاستکار بسیار مفید 

موارد ارگونومیکی ۀتوان به مطالعه در زمینداشته باشد. از جمله عوامل مورد بررسی می
هاي فیزیکی و فیزیولوژیکی در ارتباط با آلات، شاخصهدر ارتباط با کار و یا ماشین

د. کرروانی، شرایط محیطی و غیره اشاره ـآلات و کارگران، فاکتورهاي اجتماعیابزار
المللیهاي ملی و بینبرگزاري جلسات سخنرانی و همایش)3ـ4

ایمنی و بهداشت ۀالمللی در زمینهایی ملی و بینبرگزاري جلسات سخنرانی و همایش
ده، شرایط همکاري و مساعدت بیشتر ارتقاي سطح فرهنگ ایمنی شموجبشغلی، 

مابین آنان را در مورد ها و همچنین امکان ایجاد رقابت سالم فیمیان کارکنان و کارگاه
د.کنمباحث ایمنی و بهداشتی تقویت می
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1ایمنیۀنکتیازده 4ـ5

گیري و ها به معناي تمیز کردن زمین و سطوح و گردداري در ذهن بعضیخانهۀکلم
داري دارد. خانهتريگستردهکردن وسایل است. اما در محیط کار، این کلمه معناي مرتب

تواند به اي برخوردار است. این کار میسازي محیط کار از اهمیت ویژهایمنۀدر زمین
.کارکنان کمک کندۀروحیافزایش وري و ها و بهبود بهرهجلوگیري از بروز مصدومیت

. انطباق نشوندکند که متحمل جرائم عدمداري به کارفرماها کمک میانههمچنین خ
هایی که به فرایندهاي مربوط به ایمنی و بهداشت محیط کار اختصاص چنین فعالیت

ها و ها، کارگاههاي صنعتی از جمله کارخانهکند، چه در دفاتر سنتی و چه محیطپیدا می
هاي خاصی از جمله مواد خطرناك، گرد و مراکز تولیدي کاربرد دارد و با چالش

رو است. کارشناسان عقیده دارند بهغبارهاي قابل احتراق و سایر مواد قابل اشتعال رو
هاي بهداشتی و ایمنی، در یک هاي کار باید فعالیتهاي ایمنی محیطبرنامهۀکه هم
کارکنان باید نقشی در یک ازهاي خود داشته باشند و هررا در برنامه» داريخانه«کلمه 

هاي ایمنی و بهداشتی در محیط کار به تعهد ند. از طرف دیگر، فعالیتنکآن ایفا 
براي انجام نکته11مدیریتی نیازمند است تا کارکنان به اهمیت آن پی ببرند. در اینجا به 

.ها اشاره خواهیم کرداثربخش این فعالیت
از وقوع لغزش و سقوط جلوگیري کنید)1

هاي در سالمحیط کار ةهاي غیرکشندسقوط و لغزش دومین عامل جراحات یا بیماري
بهداشتی نگه داشته هاي کار باید تمیز و منظم و کاملاًمحیطۀهم.بوده استاخیر 

شود. کف زمین باید هاي خدمات را شامل میمعابر، انبارها و اتاقهامحیطشوند. این 
و کشینردهباید شود، حتماًایی که فرایندهاي خیس انجام میخشک و تمیز باشد. در ج

کارفرما باید مواد کافی .آمد تفکیک و جداسازي شودویا به طرق مناسب با محل رفت
سیمان، کاشی سرامیک یا مواد دیگر) با توجه به و مناسبی براي ساخت کف زمین (مثلاً

این شرایط انتخاب کنند. سپس باید شرایط محیط کاري و میزان استقامت این مواد در
هاي ایمنی و بهداشتی محیط کار را با استفاده از هاي توسعه و اجراي فعالیترویه

.ندکنایجاد ،شووهاي مناسب شستروش

1. 11 tips for effective workplace housekeeping

view
ed by guest w

ith id=
2 in 1398/6/26 8:53:59



سرپرستیاصول 142

شوي درستی استفاده وشستموادمثل روغن و گریس اگر از مواديدر خصوص 
بردن روغن و گریس، لغزندگی به جاهاي تنها با شستن کف، به جاي از بیننشود، مثلاً

.شوددیگر پخش می
:دشوبراي جلوگیري از وقوع لغزش و سقوط، موارد زیر را پیشنهاد می

 ؛ي مواد لغزنده در محیط کارهاها و چکهدن قطرهکرگزارش دادن و پاك
؛ها از اقلام موجود در محیط کارها و خروجیخالی نگه داشتن راهرو
 ؛و علائم هشدار در نقاط کورنصب آینه
؛دیده و پاره شدهپوش فرسوده، آسیبترمیم یا تعویض کف
؛یند تولیداهاي مواد لغزنده در فرشناسایی و جلوگیري از نشتی
کن هاي خشکپوشهاي کاذب یا سایر کفپوشاستفاده از پادري، پلتفرم، کف

؛ننده باشندککمکدر جلوگیري از لغزشتواننددر جاهایی که می
 هاي چوب و فلز یا سایر کوبیده، خردههاي نیمهمحیط کار از میخدن کرخالی

؛دار و ناهموارسوراخآمدوو حذف و یا اصلاح مسیرهاي رفتهامواد و تخته
 دهی و احیاناً از طرف کارفرمایان در توجه، بررسی، گزارشکارکنانتشویق

وجود دارد. طرات لغزش خهاندر آکارهاییاصلاح
کنیدسوزي را برطرف خطرات آتش)2

اشتعال غیرضروري جلوگیري کنند. کارکنان وظیفه دارند که از جمع شدن مواد قابل
سرپرستان در خصوص حفظ ایمنی در برابر برايي ایمنی تدابیر پیشگیرانهمواردي از 

:سوزيآتش
داري کنید. وقتی رد نیاز در محیط کار نگهاشتعال را تنها به مقدار مومواد قابل

نیازي به این مواد نباشد، باید آنها را به یک انبار ایمن انتقال دهید.
داري اشتعال و زودسوز را در محلی مشخص و دور از منابع احتراق نگهمواد قابل
کنید.
وع اشتعال جلوگیري کنید. در صورت وقخود با مایعات قابلاز آلوده شدن لباس

د.کنیتعویض فوراً هاي خود را این اتفاق، لباس
اضطراري وجود داشته باشدهاي خروجنباید هیچ مانعی در راهروها و در.
ها اجتناب کنید.پلهاز انباشتن کالاها یا اقلام در راه
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143ایمنی و بهبود شرایط محیط کار

هاي هاي خودکار، کپسولپاشمتر از آبسانتیپنجاه را حداقل مواد اولیه
متري سانتیپنجاهۀوجود فاصل(ها دور نگه دارید. پاشهاي آبکنندهکنترلنشانی و آتش

)شود.متري توصیه میسانتی100تا 65اي بین لازم و ضروري است اما فاصله
میزان اگر این .متري را حفظ کنندسانتی100ي افاصلهمواد انباشته تا سقف باید

برابر شود.2ع داشته باشد، فاصله تا سقف باید متر ارتفاسانتی500انباشت بیش از 
باید گزارش و دستوراتی براي هاي الکتریکی حتماًخطرات موجود در محیط

رفع آن صادر شود.
میزان گرد و غبار را کنترل کنید)3

شودغبار تست ودر برابر خطرات احتمالی مرتبط با کیفیت هوا و گردباید محیط کار.
ناشی از غبار وکنترل گردغبار را شناسایی و نسبت بهوگردةدکننموارد ایجاد
د.کنیبه بیرون از محیط کار اقدام غبار ومکش گردصنعتی از طریقهايفعالیت
 تی و شستن با آب هم استفادهتوانید از کشیدنمحیط کار میبراي تمیز کردن
هاي از پمپدسترس ایمن یا غیرقابلناز محیط کار غبار اوگردخارج کردنبراي کنید.

استفاده کرد.توانمیباد نیز 
 ها را آلات و سایر مکانها، ماشیندیوارها، سقفهاي صنعتیمکندهبا استفاده از
.دیتمیز کن
مکش هاياز روشغبار مناسب است که وبراي جلوگیري از پخش مجدد گرد

نباید از یک جاروبرقی معمولی یا پمپ باد استفاده د.شومرطوب استفاده غبار وگرد
غبار و پخش شدن آن در وها باعث معلق شدن مجدد گردکه استفاده از آنشود زیرا

د.شومحیط کار می
جاري شدن مواد در محیط کار جلوگیري کنیداز)4

شند و اي یا چسبناك باشد، باید تمیز باتواند پارچههاي محیط کار، که میزیرپایی
این کار از ترشح مواد خطرناك به سایر جاها جلوگیري زیراداري شوند. خوبی نگهبه

ها نکه مواد خطرناك از طریق آمطمئن شویدها را بررسی کنید تا زیرپاییۀکند. هممی
مکان گیري از انتقال آلودگی به علاوه بر این، براي جلو.شودمنتقل نمیبه جاهاي دیگر 

شویی که در یک جا براي پاك کردن روغن استفاده شده هرگز نباید از همان کفدیگر
.دکردر جاي دیگر استفاده 
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و ممکن است به تست بهداشت صنعتی، تغییر لباس کاراگر مواد، سمی باشند
.ارند نباید با لباس کار به خانه بروندکار دوارکنانی که با مواد سمی سرکنیاز شود. استحمام

جلوگیري به عمل آوریددر محیط کار از ریختن اشیا)5
:ند ازاعبارتدر محیط کاري جلوگیري از ریختن اشیاراهکارها
؛انباشت استفاده کنیدۀاز جعب
؛مواد و ابزار را درست روي میز قرار دهید
؛دهاي پایین بگذاریسنگین را در قفسهاشیا
؛میز قرار دهیدۀتجهیزات را دور از لب
؛در جاهایی که محل عبور کارکنان است خودداري کنیداز انباشتن اشیا
 کارکنان متوجه يخطربراي محیط کار چیدمانی در ذهن خود طرح کنید که
نشود.

کنیدها را مرتب ریختگیهمبه)6
لات ارگونومی و مصدومیت شود چرا که تواند منجر به مشکریخته میهممحیط کار به

.کارکنان فضاي کمتري براي حرکت دارند
هاي بریدگی و جراحت بالا ریخته باشد، احتمال مصدومیتهموقتی جایی به

اندازي درست ایستگاه کاري خود و رود. در این صورت شما آنقدر فضا براي راهمی
کارکنان باید هر لحظه براي عبور از جایی در محیط نخواهید داشت. در این شرایط هجاب

.جایی به خودشان پیچ و خم بدهند
کارکنان پس از استفاده از ابزارها و سایر مواد، آنها را سر جاي شود کهمیپیشنهاد 

.خود بگذارند و مواد غیرقابل استفاده را دفع کنند
ها جمع درهاي اضطراري، تابلوهاي برق و ابزارها و مواد را از راهروها، خروجی

.هاي زباله را پیش از سرریز شدن خالی کنیدد. سطلکنیکنید و محیط را مرتب 
مواد را به درستی انبار کنید)7

.سوزي یا انتشار سم به همراه دارندانبار نباید موادي انباشته شوند که خطر انفجار، آتشدر محل
هاي انبار یا سایر ت که نردبانشوند این اساشتباهی که بعضی از کارکنان مرتکب می

ایمنیگذارند، این کار علاوه بر این که خلاف قوانینهاي برق میاقلام را در کابینت
.سوزي شودکند و ممکن است باعث آتشاست، تابلوي برق را مسدود می
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هاي هاي نگهداري، انبار یا سایر مکانتوجه به محیط تولید، محلباید کارفرمایان
.داشته باشندزي ساذخیره

نباید از کرد.نشده را باید دور از دسترس کارکنان انبار مواد و تجهیزات استفاده
. به یاد داشته باشید که هر چیزي را شودسازي و انبار استفاده محیط کار براي ذخیره

.به جاي خود بازگردانیدمجددپس از استفاده، 
ها را تشویق به استفاده کارکنان آنکارسازي در نزدیکیفضاي ذخیرهدر نظر گرفتن

.دکناز آن می
ۀ مرتب نگه داشتن محیط کار و بازگرداندن ابزارها سر جاي خود، مسئولیت هم

اي طراحی شود که گونهکارکنان است. فضاي انبار در صورت قابل استفاده بودن، باید به
براي استفاده از آن نیاز به بلندکردن بارهاي سنگین یا کش آمدن نباشد. اگر براي 

ةها استفادد، آنگاه از آنکراستفاده از این فضاها لازم نباشد که مسیري طولانی طی 
ها ، آنبیشتري خواهد شد. در غیر این صورت کارکنان به جاي بازگرداندن مواد یا ابزار

.دارندرا براي مدتی نزد خود نگه می
کنیدبازرسی ها رااز ابزارها و تجهیزات ایمنی شخصی استفاده و آن)8

هاي غرامت کارکنان براي کسانی تشکیل شده بیشتر پروندهدهد که ها نشان میبررسی
ند و دچار جراحت ااست که از تجیهزات ایمنی شخصی هنگام تمیزکاري استفاده نکرده

از تجهیزات ایمنی شخصی مثل بایدهنگام تمیزکاري محیط کار.اندو مصدومیت شده
ها و خطرات ممکن، . با توجه به ریسکشودهاي جلوبسته و عینک ایمنی استفاده کفش

بایدطور منظم ابزارها به. کنیدگیري تصمیمپوشیده شوددر مورد نوع لباس ایمنی که باید 
.خارج شودهرگونه ابزار معیوب از محیط کار شده و بازرسی، تمیز و ترمیم 

کنیدهاي ایمنی و بهداشتی را مشخص میزان تکرار فعالیت)9
سازي محیط کار ویژه مرتبهاي ایمنی و بهداشتی بهید در فعالیتي کارکنان باهمه

شده را تمیز ریختهشرکت کنند، خطرات ایمنی را گزارش دهند و ترشحات و قطرات
.کنند

و در صورت وجود مشکل آن را شرکت کندها هر کارگري باید در این فعالیت
.گزارش دهد
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پیش از پایان شیفت، کارکنان باید محیط کار خود را بازرسی و تمیز کنند و مواد 
براي تمیزکاري در دفعات تواند زمان لازمغیرقابل استفاده را دور بریزند. این کار می

.بعدي را کاهش دهد
هاي مربوط تواند میزان تکرار فعالیتها یا مواد آلوده در محیط کار میریزهمیزان تولید خرده

باید ترکیبی از تمیزکاري کلی و فنیـسیستم اجتماعید. یک کنبه ایمنی و بهداشت را مشخص 
سازي ترشحات را در روب و پاكوفتمفصل و تمیزکاري سبک و پرتکرار شامل ر

.خود قرار دهدۀبرنام
کنیدن تهیه قوانین مدو)10

براي رعایت ایمنی و بهداشت محیط کار، قوانین کارآمد وضع کنید. کارشناسان بر سر 
نظر دارند. بدین ترتیب، چنین هاي ایمنی و بهداشتی اتفاقلزوم تدوین سیاست

توانند مینهاي مدوگیرند. برنامهشده به خود میو تعریفهایی شکل رسمی فعالیت
، کاريتمیزهاي برنامهدر .دکرشوینده، ابزار یا روشی استفاده ند که باید از چه کننمشخص 

کنیم نوشتن شود. به همین علت است که ما فکر مینادیده گرفته میکف زمین معمولاً
دن کرآموزشی براي کارکنان به منظور آشنایی و دنبال ةبخشی از برنامه و تعریف دور

.هاي مناسب از اهمیت بالایی برخوردار استرویه
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مدت داشته باشیدبلندتفکر )11
باره نیستند و باید به همراه نظارت و ارزیابی هاي ایمنی و بهداشتی، تدابیر یکفعالیت

بندي براي بازرسی زمانۀداري کنید، یک برنامادامه پیدا کنند. اسناد و گزارشات را نگه
داشته باشید، خطرات احتمالی را گزارش کنید و به کارکنان لزوم استمرار انجام 

اهداف و انتظاراتی ید. گوشزد کنآموزش داده و مرتب هاي ایمنی و بهداشتی را فعالیت
.یدهاي خود را بر مبناي این اهداف انجام دهتعیین کنید و ارزیابی

هاي ایمنی و بهداشتی، بسیار معمول هستند و مسائل و مشکلات مربوط به فعالیت
پافشاري و صرف پذیري و به مسئولیتد. فقط نیاز کرها را برطرف توان آنراحتی میبه 

.وقت دارد

خلاصه
آوردنوجود هامکان ب،به آنهاي مربوطهدف از اجراي مقررات ایمنی و دستورالعمل

بدون خاطر و ۀبدون دغدغو کارکناننحوي که کارگرانهب،استخطرو بیمحیط سالم
ادامه دهند.خود کار ه ب، اندو محیطی که در آن مشغولترس از خطرات صنعت
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ۀدرجدرمنظور ایمنی و حفاظت فنی کارگران،هایی بهبنابراین اجراي تدابیر و برنامه
هزینه و که قابل توجه اینري نیروي انسانی قرار دارد.امین و نگهدأراستاي تدر اول اهمیت،

تدابیر و استقرار منظور ابداعِبه،فنیـهاي اجتماعیسیستمهاي تخصیص اعتبار در برنامه
.استاندك و ناچیز در مقابل منافع حاصل از آن،جلوگیري از حوادث،برايوسایل

. حفظ استها، از ابعاد مختلف داراي اهمیت وقوع حوادث در سازمانپیشگیري از
مدیران، بدون در نظر گرفتن ملاحظات فۀترین وظیعنوان اصلیو ارتقاي سازمان، به

ایمنی، بهداشت و محیط زیست، ممکن نیست.
. ضرورياي از خطرات مواجه استمنابع مختلف، با مجموعهۀواسطهر سازمانی به 

نحو مناسبی مدیریت شوند و از وقوع حوادث ناشی از آنها این خطرات بهتمامیست ا
هاي ، روشجهاند. در سالیان متمادي و پس از وقوع حوادث متعدد در شوجلوگیري 

ده است. شابداع به آنهاي مربوطمختلفی براي شناسایی خطرات و مدیریت ریسک
گیري از آن در تدوین نظور شناسایی مکانیزم وقوع حوادث و بهرهمهمچنین به

اي به عمل آمده و آمار و اطلاعات مفیدي در این هاي کنترلی، مطالعات گستردهاستراتژي
واطلاعاتاینگیري ازتوانند با بهرهها مین امر در سازمانولائده است. مسشزمینه فراهم 

حوادثوقوعازپیشگیريهاياستراتژيتعیینبهنسبتف،مختلهايروشکارگیريبه
هاي سازمانی بهره گیرند.ریزيي قابل اعتمادي در برنامهورودعنوانبهآنهاازوکننداقدام

کار دانشجو
.اي (عنوان پژوهشی)و بهداشت حرفهیمنیاصول اتیتوجه به رعايایمزا

خودآزمایی
.المللی کار را بنویسیدنیبانسازمسیس أهدف از ت.1
بنویسید.را کارطیمحی منیو احفاظتدلایل ضرورت توجه مدیران به مبحث.2
ها توجه کرد را بنویسید.ر باید به آنکاطیمحکه در یکیزیفعوامل.3
کاهشووربا کارگران بهرهزیتمیمنضبط و کارگاهیبه صنعتیابیدستيراهکارها.4
را بنویسید.يضرورریغهاينهیکم کردن هزيو پاش در راستاختری
.دبنویسی»آنسی«د استاندارطبقکاربردهاي ویژه و موارد خاص انواع رنگ را .5
.دبنویسیافتند، یبا ابزار اتفاق مزمان کاردر کهیحوادثعلل بروز .6
د؟کنيریجلوگافرادیسلامتياز بروز حوادث و مشکلات برادتوانیمچه مواردي .7
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149ایمنی و بهبود شرایط محیط کار

ها توجه کرد را بنویسید.باید به آنابزاريحمل و نگهدارمواردي که در .8
ی مرتبط با ابزار باید رعایت شود را بنویسید.منیاپوششمواردي که در .9
؟استنوع چندبر ودهند یمنشانيواحدچه برق را با انیجر.10
دهند؟چه واحدي نشان میرا با یکیفشار الکتريرگیاندازه.11
شود؟ یممیدسته تقسچنددر صنعت به یکیر الکترفشا.12
شود؟ استفاده میارت ستمیسی برقلیوساچرا در استفاده از .13
ها را بنویسید. آنةاستفادموارد ،وزهایفضمن معرفی انواع .14
بنویسید؟،باید رعایت کرداجتناب از اتصال کوتاهي جلوگیري وبراکه را مواردي .15
بنویسید. ،استکنندهنییتعیزدگشدت برقدر کهرا ی عوامل.16
ی باید انجام داد را بنویسید. برق گرفتگاول ۀدقیقترین کاري که در سه مهم.17
نجات يبرایاقداماتچه ،یکیبر اثر شوك الکترینیمرگ باليهانشانهضمن بیان .18

فرد مصدوم باید انجام داد.
يهاو مراقبت از کابلينگهداربراي به چه نکاتی؛بنویسیدانواع جوشکاري را .19

؟باید توجه کرديجوشکار
در جوشکاري باید توجه و عمل کرد؟ قیاز حريریجلوگبراي ینکاتچه به .20
د؟ شوباید رعایت دستگاه سنگ فرزچه نکاتی در ایمنیِ کار با .21
د؟ شوباید توجه کار با دستگاه جرثقیلی درمنینکات اچه به ضمن معرفی انواع جرثقیل .22
کار با ی درمنیو اینکات بهداشتچه د کهکنیدر قالب یک چک لیست بررسی .23
رعایت شده و چه مواردي رعایت نشده است؟ در محل کار خود وتریکامپ
کنید.چهار اقدام اساسی در کنترل موفق حادثه را نوشته و یکی را به دلخواه تشریح .24
کنید.را معرفی منینااطیاعمال و شراچند مورد از .25
کنیدهايِ بررسی علل وقوع حوادث را معرفی کرده یکی را به دلخواه تشریح مدل.26
.به تفکیک نام ببریدرا ستیزطیو مح،بهداشت،یمنیاةدر حوزخطرات چند نمونه از .27

کار دانشجو
.وقوع حوادثکنترل در نیسازمافرهنگنقشبررسی .1
.ستیزطیو مح،بهداشت،یمنیعملکرد ايارتقاي مطرح درهاياستراتژبررسی .2
ها.بندي آنگروهوزیستمحیطو ،رویدادها از نقطه نظر ایمنی، بهداشتبررسی .٣
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یوستپ
)مورديۀمطالع(و کارکنانارزیابی عملکرد مدیران

هايسازماندر این بخش یک مطالعه موردي براي راهنمایی دانشجویان که در یکی از 
در اختیار دانشجویان قرار گیرد تا بتوانند ،درمانی کشور انجام شده استـبهداشتی

اند را این فصل از کتاب آموختهحداقل مواردي که در بحث مهم ارزیابی عملکرد در 
.کننداجرایی

مقدمه
یی و سنجش عملکرد و همچنین نظر به کارادر راستاي تحقق اهداف سازمانی از طریق 

معاونت ،اثربخشی هر سازمانی که از اصول اصلی و اساس پویایی هر سازمان است
ایی ارزیابی اجردستورالعمل«و سرمایه انسانی رئیس جمهور وقت توسعه مدیریت 

دستورالعملراستاي در22/5/1390مورخ 11942/200عملکرد کارمندان به شمارة 
منظور سنجش میزان تحقق اهداف به »کشوريخدماتمدیریتقانون) 69(ماده 

هاي مختلف این د تا سازمانشوري عملکرد کارمندان ابلاغ سازمانی و افزایش بهره
هاي عمومی و اختصاصی ارزیابی عملکرد، در راستاي دستورالعمل را براساس شاخص

وري، افزایش کیفیت خدمات، پاسخگویی در مقابل عملکرد، بخشی، بهرهارتقاي اثر
.و برخورداري از مزایا و سایر موارد به مرحله اجرا درآورندنفعانرضایت ذي
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151پیوست: ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان

العمل مزبور به دستور،یند ارزیابی عملکرد کارکنانفرابهینۀ در راستاي اجراي 
یند الامکان در فراهاي امتیازدهی تهیه شد تا حتیمنظور تعیین معیارها و شاخص

جلوگیري به عمل آید و در این هاي شخصیارزیابی عملکرد کارکنان، از اعمال سلیقه
تر منطبق بر واقعیات باشیم و با تکیه بر امتیازات یند شاهد امتیازاتی بهتر و صحیحفرا
.به اهداف سازمانی حاصل از ارزیابی دست یابیمشدهبکس

هاي تعاریف، سازمان اجرایی، گروه هدف، شده، متشکل از بخشنامۀ تدوینشیوه
هاي ارزیابی شمول آنها، فرایند اجرا و مراحل تکمیل فرمحیطۀهاي ارزیابی وفرم

موردي به ین مطالعۀو ... است که در انتایج حاصل از ارزیابی عملکرد فردعملکرد، 
.کار گرفته شده است

هاتعریف
ها و نتایج حاصل؛چگونگی انجام وظایف و فعالیتعملکرد:
؛گذاري و قضاوتیند سنجش، ارزشافرارزیابی:

ر سال تا پایان اسفند همان سال است؛ارزیابی از اول فروردین ماه هدورةارزیابی:دورة
و کار معینرسمی، پیمانی، قراردادي( قانون کار،شامل کلیه کارکنانارزیابی شونده:

.استمورین، طرح خدمت پزشکان و پیراپزشکان، مأ)غیره
یا سرپرست بلافصل کارمند مسئولی است که از لحاظ سازمانی حداقل :ارزیابی کننده

رئیس اداره، قسمت، گروه، بخش و عناوین مشابه بوده و مسئولیت ارجاع کار به کارمند 
.پرستی وي را بر عهده داردو سر

نهایی یید رایی هر واحد سازمانی که مسئول تأبالاترین مقام اجکننده):تأییدمدیر واحد (
.زبینی توسط سرپرست بلافصل آنان استفرم ارزیابی عملکرد کارمندان، پس از با

ا مورد ها و پیامدهیندها، ستاندهاها، فرگیري ورودياي که در اندازهمشخصهشاخص:
.گیرداستفاده قرار می

و با شودواحد سازمانی مشخصی است که به موجب قانون ایجاد شده یا میدولتی:مؤسسۀ
گانه وري را که برعهده یکی از قواي سهداشتن استقلال حقوقی، بخشی از وظایف و ام

.دهد، انجام میو سایر مراجع قانونی است
خدمات بهداشتی هاي علوم پزشکی و دانشگاهسسه در این دستورالعمل منظور از مؤ

ت علمی مه اداري و استخدامی کارکنان غیرهیئناسسات تابع آیینو درمانی کشور و مؤ
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سرپرستیاصول 152

-شامل صندوق رفاه دانشجویان و مرکز آموزش و پژوهش طب انتقال خون اطلاق می
.دشو

ةحوزاصلی درعنوان عنصر هبسسه مؤکمیسیون تحول اداري :کمیسیون تحول اداري
ریزي، هماهنگی و گذاري و برنامهسیاستعنوان نهاد مسئولهو بسسهمؤتحول اداري 

با را بر عهده دارد و موظف است نظارت، پایش و ارزیابی عملکرد در نظام اداري
هاي مناسب ساختاري و مدیریتی همگام با سایر ها و برنامهروش،توسعه رویکردها

یابی به اهداف کلان ها و دسترا در انجام مأموریتسسهمؤعناصر علمی و اجرایی 
.بهداشت و درمان و آموزش پزشکی و سلامت یاري رساند

سازمان اجرایی ارزیابی عملکرد 
ند از:اوظایف واحدهاي درگیر در فرایند مدیریت عملکرد عبارت

دو بعد ارزیابی مسئول استقرار نظام مدیریت عملکرد در سسه:بالاترین مقام اجرایی مؤ
.ریزي استعملکرد و برنامه

در مؤسساتی که .سسه را بر عهده داردتصویب برنامه راهبردي مؤسسه:مؤيهیئت امنا
.گیردسسه انجام میلیت توسط بالاترین مقام اجرایی مؤت امنا ندارند این فعاهیئ

هاي تابعه را بر عهده ها و واحدتصویب برنامه عملیاتی کلیه حوزهسسه:مؤۀرئیسهیئت 
ت رئیسه ندارند این فعالیت توسط بالاترین مقام اجرایی در مؤسساتی که هیئ.دارد

.گیردانجام میمؤسسه
ریزي، نظارت و ارائه گزارش به گذاري، برنامهمسئول سیاستکمیسیون تحول اداري:

جشنواره ربط از جمله وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، ستاد هاي ذيحوزه
.استشهید رجایی، استانداري و فرمانداري 

هاي ریزي راهبردي و عملیاتی و پایش پروژهراهبري فرایند برنامهواحد تحول اداري:
نیز در این حوزه مستقر مؤسسهکمیسیون تحول اداري ۀدبیرخان.بهبود را بر عهده دارد

.خواهد بود
سساتی که دفتر ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به ؤدر مد:واحد متولی ارزیابی عملکر

باشند، این وظیفه در واحد هاي لازم براي اجرا و پاسخگویی را دارا شکایات ظرفیت
در مؤسسهیس ئهاي لازم با نظر رصورت تا زمان ایجاد ظرفیتمذکور و در غیر این

ه ـت توسعـ) در معاونواحد تحول اداري یا واحد متناظر (واحد ارزشیابی کارکنان
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153پیوست: ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان

ریزي و نظارت بر مسئولیت برنامه.انجام خواهد پذیرفتمؤسساتمدیریت و منابع 
هاي تدوین شده در واحدهاي اساس شاخصحسن اجراي فرایند ارزیابی کارکنان بر

همچنین مسئولیت توزیع،.ترین وظیفه این واحد استمهممؤسسهتخصصی 
ةشدشده با امتیازات اخذتندات ارائههاي ارزیابی و تطبیق مسرسی فرمو برآوري جمع

ارزیابی در اتخاذ تصمیمات اداري، پاسخگویی به اعتراضات استفاده از نتایج کارمند،
ی و گزارشات کمۀتهیطرح در کمیته پاسخگویی به اعتراضات و همچنین برايکارکنان 

ارائه به کمیسیون برايبا استفاده از گزارشات واحدها سهمؤستحلیلی خودارزیابی 
.استتحول اداري بر عهده این واحد 

این کمیته به منظور رسیدگی به پاسخگویی به اعتراضات نتایج ارزیابی کارکنان:ۀکمیت
از اعضاي کمیته متشکل.دشوموارد اعتراضی نتایج ارزیابی عملکرد کارکنان تشکیل می

عنـوان رئیس رئیس واحد متولی ارزیابی عملکرد کارکنان یا بالاترین مسئول ارزیابی به 
.استمؤسسهکمیته و دو نفر عضو کمیته به انتخاب بالاترین مقام اجــرایی 

عمال نتایج ارزیابی عملکرد کارمندان در وضعیت خدمتی امدیریت منابع انسانی:
.دکارمندان را بر عهده دار

هاي تدوین شده یید اولیه شاخصأبندي و تمسئولیت جمعهاي تخصصی:معاونت
هاي تدوین شده و ابلاغ به ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان، تفکیک شاخص

بندي و ابلاغ نتایج ارزیابی عملکرد به آنها مجموعه و نیز مسئولیت جمعواحدهاي زیر
.را بر عهده دارنداصلاحات لازم و بهبود عملکردبراي 

موظف به تهیه برنامه عملیاتی حوزه خود بر مبناي برنامه راهبردي کلیه واحدها:
هاي ارزیابی عملکرد واحد و کارمندان، اجراي و تدوین شاخصمؤسسهوزارتخانه و 

(امور اداري کلیه .ندهستهاي ارزیابی عملکرد خود یند ارزیابی عملکرد و تکمیل فرمافر
یند ارزیابی عملکرد کارکنان، تحلیل ا، مسئولیت اجراي فرمؤسساتحدهاي تابعه وا

.عهده دارند)هاي بهبود را نیز برنتایج ارزیابی و پیشنهاد پروژه
علمی هیئتکلیه مستخدمین غیرشاملِ،ارزیابی عملکردهدفهايگروهگروه هدف:

ردادي (کارمعین، کارگري و غیره)، طرح از جمله کارمندان رسمی، پیمانی، قرامؤسسه
که در چهار گروه مؤسسهن شاغلا.استن و غیره امورأخدمت پزشکان و پیراپزشکان، م

د باید نشوبندي مـیمـدیـران پایه، مـدیـران میانی، کارکنان و کارکنان پشتیبانی طبقه
.)1(جدولدکننهاي مربوط به خود را در زمان مقرر تکمیل فرم
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ارزیابی عملکردهدفهايگروه1جدول

کارکنان کارکنانسرپرستان (عملیاتی)مدیران میانی
پشتیبانی

ن رئیس ستاد امعاون
دانشگاه /دانشکده

ن رئیس امدیران معاون
دانشگاه /دانشکده

ن مدیران در امعاون
نشگاه/دانشکدهستاد دا

ها/ساي دانشکدهؤر
مراکز تحقیقات/

هاآموزشکده
ساي ؤن رامعاون

مراکز ها/دانشکده
هاتحقیقات/آموزشکده

ها ي بیمارستانرؤسا
و مراکز آموزشی درمانی

 ي رؤسامعاونین
هابیمارستان

هامدیران بیمارستان
 مدیر خدمات

هاپرستاري بیمارستان
هاي مدیران شبکه

بهداشت و درمان
 معاونین مدیران

شبکه بهداشت و درمان
ي مراکز رؤسا

بهداشت شهرستان

 رئیس اداره در ستاد
دانشگاه / دانشکده

ن رئیس اداره در امعاون
ستاد دانشگاه / دانشکده

ها در ستاد ي گروهرؤسا
دانشگاه / دانشکده

ها/ي ادارات دانشکدهرؤسا
هاموزشکدهمرکز تحقیقات/آ

ي ادارات رؤسان امعاون
ها/مراکز تحقیقات/دانشکده

هاآموزشکده
رئیس خدمات پرستاري
ي ادارات امور رؤسا

عمومی /حسابداري/اداري در
هاي بهداشت و درمان و شبکه

مرکز بهداشت شهرستان
ي مراکز بهداشتی و رؤسا

روستایی/درمانی شهري
روزيشبانه/
هاي ادارات بیمارستانرؤسا
ي ادارات رؤسان امعاون

هابیمارستان
 مدیران آموزشگاه یا

دبیرستان بهورزي یا بهیاري
هابیمارستانسوپروایزر در

کنان تمامی کار
در سطوح 

از مختلف 
جمله کارشناس
مسئول در این 
دسته قرار 

گیرند.می
تبصره:

کارشناس 
مسئولانی که 

یس بدون رئ(
اداره یا گروه) 

زیر مستقیماً
نظر مدیر یا 
معاون مدیر 

دار عهده
مسئولیت واحد 

بایداندسازمانی
فرم ارزیابی 
مدیران پایه را 

کنند.تکمیل 

کارکنان تمامی
با مشاغل 
خدماتی و 
پشتیبانی از 

:قبیل
نظافتچی، 
آبدارچی، 

راننده، امور 
،چاپ و تکثیر

امور آشپزخانه 
،و رستوران

نگهبانی، 
باغبانی و امور 

سیساتی و...أت
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هاشمول آنۀهاي ارزیابی و حیطفرم
.استمخصوص ارزیابی عملکرد مدیران میانی 2ـ1و 1ـ1ةشمارهاي فرم)الف
.استلیاتی) مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران پایه (عم2ـ2و 1ـ2ةشمارهايفرم)ب
.استمخصوص ارزیابی عملکرد کارکنان 2ـ3و 1ـ3شماره هايفرم)ج
.استمخصوص ارزیابی عملکرد کارکنان پشتیبانی 2ـ4و 1ـ4هاي شماره فرم)د

هاي عمومی و اختصاصی واحد هاي ارزیابی عملکرد مدیران شامل شاخصشاخص
ي هاي دیگري از جمله ابتکار و خلاقیت، آموزش و ارتقایریت و شاخصتحت مد

1ـ1هاي هاي شغلی، رفتار شغلی و خدمات برجسته است (فرمها و توانمنديمهارت
هاي عملکردي بر اساس شرح هاي ارزیابی کارکنان شامل شاخص) و شاخص2ـ2الی 

ق میزان پیشرفت امور جاري و ها که مطابوظایف آنان (ازجمله امور جاري و پروژه
هاي ابتکار و خلاقیت، آموزش و شود) و شاخصها ارزیابی میتحقق برآمد پروژه

شغلی، رفتار شغلی، خدمات برجسته و امتیازات ویژه است (فرم هاي مهارتي ارتقا
هاي هاي ارزیابی کارکنان پشتیبانی که شامل شاخص) و شاخص2ـ3و 1ـ3هاي 

هاي شغلی) و ی (کمیت انجام کار، کیفیت انجام کار و دانش مهارتاختصاص
عمومی شامل خلاقیت و نوآوري، آموزش، نظم و انضباط اداري، انطباق هاي شاخص

.استمندي پذیري و رضایت
هاي امتیاز مربوط به شاخص40که است100مجموع امتیاز در هر سطح ارزیابی 

.هاي عمومی استامتیاز مربوط به شاخص60و اختصاصی
مد نظر قرار گیرد:بایدهاي ارزیابی عملکرد نکاتی که در تدوین فرمتذکر:

علمی و همچنین کارمندان دورکار مشمول این هیئتکارمندان غیرتمامی)1
.دشوندستورالعمل می

ل به کار، ملاك ارزیابی عملکرد ماه اشتغا6براي گروه هدف دارا بودن حداقل )2
.استارزیابی کارمند در سال مورد ارزیابی ةعیین نمرتو 

شوند و یا خدمت طرح آنان به پایان کارکنانی که طی سال ارزیابی بازنشسته می)3
بایدماه حضور و اشتغال به کار در سال مورد ارزیابی، 6رسد در صورت داشتن می
.ندشوزیابی ار

ارزیابی در ةو کارمندانی که در دورندادر حالت اشتغالارزیابیةجانبازانی که در دور)4
.ندشوبرند مشمول این دستور العمل نمیموریت آموزشی تمام وقت  به سر میأم
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.دقیقاً مطابق با حکم کارگزینی قید شودعنوان پست سازمانی در فرم )5
در صورت مغایرت پست سازمانی و سمت افراد، ملاك تکمیل فرم ارزیابی، )6

.استسمت و شغل مورد تصدي در سال ارزیابی 
شوند و یا خدمت طرح آنان به پایان کارکنانی که طی سال ارزیابی بازنشسته می)7

باید اشتغال به کار در سال مورد ارزیابی، ماه حضور و 6رسد در صورت داشتن می
.ندشوارزیابی 

متفاوت زیر نظر دو مدیر ةافرادي که در دو سمت یا پست مختلف در دو حوز)8
هاي اختصاصی هر دو سمت یا پست مورد ارزیابی قرار اند، با شاخصدهکرفعالیت 

ین زمان را در آنجا به انجام وظیفه مشغول خواهند گرفت و از مدیر واحدي که بیشتر
.کنندییدیه دریافت میأ، تهستند

هاي ارزیابی عملکرد فرایند اجرا و مراحل تکمیل فرم
کننده موظف است در آغاز دورة ارزیابی عملکرد، حدود انتظارات خود ارزیابی)1

چنانچه .دنکشونده اعلام را در چارچوب وظایف شغلی و شرح وظایف، به ارزیابی
کننده شونده قرار نگیرد، با ارائه دلائل منطقی نظر ارزیابیفعالیتی مورد پذیرش ارزیابی

.نافذ خواهد بود
کننده موظف است به منظور آگاهی از کیفیت و میزان تلاش و کوشش ارزیابی)2

مستمر و به دقت مورد طور شونده در انجام وظایف محوله، عملکرد وي را بهارزیابی
بررسی قرار داده و تدابیري براي تقویت عملکرد و اقداماتی را نیز براي اصلاح و بهبود 

.ارزیابی به عمل آوردةعملکرد در طول دور
کننده در طول دوره ارزیابی نظر همکاران و مراجعان را در مورد عملکرد ارزیابی)3

.دهدبرداري قرار میدوره مورد بهرهشونده اخذ و در پایان و رفتار ارزیابی
کننده بوده و براي هر مدت زمانی که در عنوان ارزیابیمدیر فعلی واحد بهتذکر:

و تغییر و تحولات کندمجموعه را ارزیابی افراد زیربایدپست مدیریت قرار دارد 
.یستکننده وظیفه مدیر نمدیریت نفی

از سويهاي ارزیابی عملکرد را پس از توزیع موظف است فرمشوندهارزیابی)4
یید أتمنظوربهده و به همراه مدارك مورد نیاز کرواحد متولی ارزیابی عملکرد تکمیل 

.ددهکننده تحویل به ارزیابی
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ل آمده در طوعملهاساس نتایج ارزیابی بکننده در پایان دورة ارزیابی برارزیابی)5
شده و مدارك ارائه شده از هاي مندرج در فرم و حدود انتظارات تعییندوره، شاخص
شده شونده عملکرد و رفتار وي را مورد ارزیابی قرار داده و امتیازات ثبتسوي ارزیابی

شده در محل شونده (براي هر عامل با توجه به دامنه امتیاز مشخصتوسط ارزیابی
.دکنمربوطه) را بررسی می

شونده کننده بازخوردهاي لازم را به ارزیابیآمده ارزیابیعملهاي بهپس از بررسی)6
هاي نهایی، لیست امتیازات ارزیابی و فرمةکنندییدأتها توسطیید فرمأه و پس از تارائ

.دهدمذکور را براي اقدامات بعدي به واحد متولی ارزیابی عملکرد تحویل می
هاي ارزیابی، به یید فرمأکننده جهت تمقام مسئول و ارزیابیيامضاو مهر :تذکر

.یستیید نأهیچ عنوان مورد ت
استاتوماسیوندربا ثبتارائه اسناد و گواهی معتبر،در ارزیابی سالانه ملاكتذکر:

هاي شده و گواهیگرفته در راستاي وظایف شغلی ثبتهاي انجامو امتیاز به فعالیت
.صادره در همان دوره تعلق خواهد گرفت

هاي ارزیابی و مستندات مربوطواحد متولی ارزیابی عملکرد پس از دریافت فرم)7
ده و در صورت نقص مدارك ارسالی، کریید مدارك أبه بررسی و تمدارك،به آن

.شودزیابی عودت داده میرفع نواقص به واحد مورد ارمنظوربهمستندات 
هاي ارزیابی در دو نسخه تهیه یید واحد متولی ارزیابی عملکرد، فرمأپس از ت)8

.دشومی
از طریق واحد متولی ارزیابی عملکرد جهت به همراه لیست امتیازاتاولۀنسخ)9

نسخه دوم نیز  توسط .انجام مراحل بعدي در اختیار منابع انسانی قرار خواهد گرفت
صورت هلیست امتیازات هر سال بضمناً.نفع تحویل خواهد شداحد مربوطه به ذيو

.شودنگهداري میواحد متولی ارزیابی عملکردمجلد یا لوح فشرده در 
یید واحد متولی ارزیابی عملکرد أمورد تخوردگیهاي داراي خدشه و قلمفرم:تذکر

.گیرندو مورد بررسی قرار نمییستن
مسئول هرگونه ایراد و قصوري در فرم نهایی ارزیابی کارمندان و مدیران اعم :ذکرت

تأییدها و محورها و غیره پس از از اشتباه در مجموع امتیازات محاسبه شده در شاخص
شونده بوده و تغییر و اصلاح فرم ارزیابی واحد ارزیابی عملکرد، شخص ارزیابی

.یستپذیر نعملکرد امکان
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یکدر صورتی که کارمند به نتیجه ارزیابی خود معترض باشد ظرف مدت )10
باید نسبت به تکمیل فرم اعتراض به رویت فرم نهایی در سال ارزیابی، ماه از تاریخ 

به واحد متولی ارزیابی عملکرد اقدام و ارائه مستنداتنتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان
به نتیجه ارزیابی معترض شوند اعتراض قابل هشدهلت تعیینکارکنانی که بعد از م.کند

.رسیدگی نخواهد بود
مقام و یا دریافت و تکمیل فرم ارزیابی،: در صورت امتناع کارمند از امضاتذکر

شونده تواند از اختیارات قانونی خود استفاده و به جاي امضاي ارزیابیکننده میتأیید
.دشودرج را مرقوم و تاریخ و امضا» انددهکرمضاي فرم ارزیابی خودداري از ا«عبارت

رسانی مفاد آن به کارمند است و امتناع از اطلاعۀمنزلفرم ارزیابی بهيامضاتذکر:
نظر شونده، ملاك درخواست بررسی و تجدیدآن و ثبت نظرات توسط ارزیابیيامضا

.یستن
ه ماه پس دت سداکثر ظرف مت حی ارزیابی عملکرد موظف اسد متولواح)11

هاي خود را به کمیته پاسخگویی به اعتراضات گزارش دریافت اعتراض نتیجه بررسیاز 
.دکن

پاسخگویی به اعتراضات که متشکل از رئیس واحد متولی ارزیابی ۀکمیت)12
انتخاب رئیس واحد متولی عملکرد کارکنان یا بالاترین مسئول ارزیابی و دو نفر به

، پس از بررسی نتایج تحقیقات به عمل استمؤسسهارزیابی یا بالاترین مقام اجرایی 
و یا تغییر نتیجه ارزیابی کارمند شاکی تأییدآمده، با اکثریت آراء تصمیم خود را مبنی بر 

.کندحداکثر ظرف مدت دو ماه اعلام می
ی عملکرد مکلف است در صورت تغییر نتیجه ارزیابی واحد متولی ارزیابتذکر:

.دکني کمیته را به شاکی اعلام أتوسط کمیته پاسخگویی به اعتراضات، ر
مدیران و کارکناننتایج حاصل از ارزیابی عملکرد

هاي عمومی و اختصاصی در میانگین امتیاز مکتسبه از مجموع امتیازات شاخص)1
.استی براي ارتقاي رتبه کارمندان (با رعایت سایر شرایط) طول دوره، مبناي امتیازده

.استعنوان یکی از فاکتورهاي کارمند نمونه امتیاز ارزیابی عملکرد به)2
مدیران و کارمندانی که مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد آنها در پنج سال متوالی )3

ک بار در طول خدمت ) برخوردار باشد از یک طبقۀ شغلی تشویقی ( حداکثر ی85حداقل 
.شوندمی
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نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد مدیران و کارمندان، مبناي پرداخت هرگونه )4
.است)قانون برنامه پنجم توسعه50موضوع بند الف ماده (پاداش خدمات برجسته جملهازپاداش 

در سه سال متوالی یا مدیران و کارمندانی که مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد آنها)5
هاي آموزشی خارجی باشد، در معرفی به دوره85حداقل به تفکیک پنج سال متناوب

.(بورس) از اولویت برخوردار هستند
.شوندمند میالعاده کارایی بهرهاساس نمره ارزیابی از مزایاي فوقمدیران و کارکنان بر)6
عملکرد کارمندان در سال قبل، درصد از مجموع امتیاز ارزیابی85کسب حداقل )7

در .هاي مدیران پایه الزامی استجمله: انتصاب در پستشغلی ازيگونه ارتقابراي هر
.استمورد مدیران میانی، میانگین امتیاز دو سال گذشته مبناي عمل 

مدیران و کارمندانی که امتیاز ارزیابی عملکرد آنها در سه سال متوالی یا چهار )8
اساس دستورالعملی ، برشده کمتر باشدبینیدرصد کل امتیازات پیش50متناوب از سال

د در صورت نداشتن شرایط بازنشستگی، شوتصویب و ابلاغ میامناهیئتکه از سوي 
.ندشوبازخرید و یا فسخ قرارداد می

ج حاصل از ارزیابی کارمندانی که از پر کردن فرم ارزیابی امتناع ورزند، از نتای:تذکر
شغلی، اعطاي طبقه تشویقی و يرتبه، ارتقايارتقااز جمله تمدید قرارداد، انتصاب،

.استغیره محروم خواهند شد و تبعات احتمالی آن بر عهده شخص کارمند 
معیارهاي سنجش ارزیابی عملکرد 

:امتیاز)40(هاي اختصاصیالف) شاخص
و هاها، برنامهر اصلی سنجش عملکرد کارکنان در مأموریتمعیاهاي اختصاصی شاخص

.گیردکه طبق قانون و مقررات مبناي ارزیابی عملکرد آنها قرار می.ستف آنهایشرح وظا
اساس برنامه عملیاتی و شرح وظایف افراد تهیه هاي اختصاصی ارزیابی، برشاخص
هاي یاتی هر یک از واحدها تبدیل به شاخصگونه که برنامه عملبدین.دشوو تدوین می

اساس شرح وظایف و امور محوله قابل سنجش در خصوص هریک از کارمندان بر
بدیهی .کندتواند نسبت به تغییر آن با رعایت مقررات اقدام کننده میشود و ارزیابیمی

تدوین.ها متفاوت خواهد بودیک از کارمندان، شاخصاست در خصوص هر
ها و هاي اختصاصی ارزیابی عملکرد مدیران و کارمندان توسط معاونتشاخص

نهایی به واحد متولی ارزیابی تأییدبررسی و برايگیرد و انجام میواحدهاي ذیربط 
.دشوعملکرد ارسال می
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هایی به شرح شامل ستوناختصاصی مدیران و کارکنانهاي شاخص) فرم 1ـ1(الف
:استزیر 
شرح وظیفه
هاي ارزیابیشاخص
واحد سنجش
هدف کمی مورد انتظار
سقف امتیاز
عملکرد
 شدهکسبامتیاز
تحلیل عملکرد

:امتیازدهی براي هر محورة) نحو2ـ1(الف
اساس شغل مورد تصدي در در ستون شرح وظیفه، شرح وظایف مدیر یا کارمند بر

.دشوواحد مربوطه ذکر می
شده گیري وظیفه تعییندر ستون عنوان شاخص، یک شاخص براي ارزیابی و اندازه

تواند به شکل درصد انجام کار یا شاخص می.شوددر ستون شرح وظیفه نوشته می
.دشوتعداد یا متوسط زمان انجام کار مطرح 

در .گیري باشدزهی و قابل انداکمبایدنکته حائز اهمیت آن است که، شاخص 
.استگیري به صورت درصد ها به صورت کیفی است نحوه اندازهواحدهایی که شاخص

تواند درصد، تعداد، نظر که میدر ستون واحد سنجش، واحد سنجش شاخص مورد
.دشومورد، پرونده، ساعت و غیره باشد، ذکر می

شده براي هر وظیفه نوشته ندر ستون هدف مورد انتظار، هدف کمی از پیش تعیی
.دشوصورت درصد یا تعداد یا زمان مطرح تواند بهشود که میمی
اساس میزان اهمیت و اولویت در ستون سقف امتیاز، براي هر شاخص بر

هاي نحوي که مجموع امتیازات شاخصشود، بهامتیازدهی می40تا 1ها، از شاخص
این .باشد40تواند بیشتر از امتیازات این ستون نمیمجموع .برسد40مختلف به عدد 

.مدیر واحد مربوطه باشدتأییدمورد بایدبندي اولویت
 ه به صورت درصد یا تعداد ذکر شددر ستون عملکرد، میزانی از هدف که محقق

.شودمی
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هدف کمی هاي اختصاصی ارزیابی، عملکرد بیشتر از در صورتی که در بخش شاخص
.مورد انتظار باشد امتیاز مازادي تعلق نخواهد گرفت

 دشواساس فرمول زیر تعیین می، امتیاز هر شاخص برشدهکسبدر ستون امتیاز:
سقف امتیاز× مساوي است با:          عملکرد شدهکسبامتیاز 

هدف کمی مورد انتظار
هاي معکوس مانند زمان امتیاز هر شاخص براساس فرمول زیر در خصوص شاخص

د:شومحاسبه می
شدهکسبامتیاز =سقف امتیاز ـعملکرد)*(عملکرد/ سقف امتیاز))- (هدف مورد انتظار(

تواند بیشتر از امتیازي باشد که در ل نمیآمده از طریق این فرمودستامتیاز بهتذکر:
و در مواردي که عملکرد از هدف کمی تعیین سقف امتیاز آن شاخص تعیین شده است 

.دشوذکر سقف امتیاز دشده، بیشتر باشد بای
که به علل عدم تحقق اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه ستون تحلیل عملکرد

هاي و امتیازدهی شاخصبالایی برخوردار استاز اهمیتراهکارها اختصاص دارد 
نقاط ،نداکنندگان مکلفبنابراین ارزیابی.استاختصاصی منوط به تکمیل این ستون 

هاي لازم براي بهبود عملکرد را بررسی و تحلیل قوت، نقاط قابل بهبود و اقدام
یی، نحوة اجرا، توانمندسازي هاي اجرااساس آن تغییرات لازم را در برنامهو برکرده

نسبت به تحقق نقاط قابل بهبود کارکنانو با همکاري کنند،اعمال غیرهکارمندان و
.دکنناقدام 

هایی به شرح زیر شامل ستوناختصاصی کارکنان خدماتیهاي شاخص) فرم 1ـ2(الف
:است
محور عملکرد
هاي ارزیابیشاخص
 شاخصسقف امتیاز
 شدهکسبامتیاز
سقف امتیاز محور
امتیاز
تحلیل عملکرد
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:دهی براي هر محورامتیازة) نحو2ـ2(الف
 ستون محور عملکرد که در این ستون وضعیت کارمند در سه محور کمیت انجام

یوه وله)، کیفیت انجام کار (شکار (موفقیت کارمند در انجام میـزان مورد نیاز کار مح
.شودهاي شغلی تقسیم بندي میش، اطلاعات و مهارتجام وظایف محوله) و دانان
هاي ارزیابی به منظور کمک به ارزیاب در انجام فرایند ارزیابی و در ستون شاخص

.ده استشهایی در هر محور مشخص ترین امتیاز عملکرد کارمند شاخصتعیین مناسب
و با عنایت به سقف امتیاز براي واحدر مدیر در ستون امتیاز مکتسبه با توجه به نظ

.شودشونده امتیازدهی میهر شاخص امتیاز مربوطه به ارزیابی
شده توسط فرد در هر محور و با توجه به ستون امتیاز از مجموع امتیازات کسب

.سقف امتیاز محور امتیازدهی خواهد شد
نقاط قوت و ضعف و ارائه ،که به علل عدم تحقق اهدافستون تحلیل عملکرد

.راهکارها اختصاص دارد
:امتیاز)60(مدیران و کارکنان هاي عمومیشاخصفرم ب) 

معیارهاي مشترك ارزیابی عملکرد کارکنان است که زمینۀ تسهیل هاي عمومی، شاخص
.کندتحقق عملکرد اختصاصی آنها را فراهم می

(مدیران میانی، شوندهبراي سه گروه ارزیابیدر سه محور ذیلهاي عمومیشاخص
ده است:شطراحی و ابلاغ مدیران پایه، کارکنان)

:10ده که هر کدام شبخش مجزا تشکیل 2(این محور از امتیاز 20ابتکار و خلاقیت
؛امتیاز دارد)

:؛امتیاز20آموزش
؛امتیاز20:رضایتمندي

اي مشخصی متناسب با سطح کارمند (مدیر میانی، یک از این محورها، بندهدر هر
ستون امتیاز عملکرد .کارکنان) به همراه معیار و استاندارد امتیازدهی هر بند وجود داردپایه، 
.شـده تکمیل شـودمبناي معیارهاي امتیازدهـی مشخصبه تفکیک هر بند و برباید

.شودمشخص میشدهسبکسـپس امتیاز کل آن محور در سـتون امتیاز 
هاي فوق در سه سطح: عالی، خوب و متوسط در امتیاز برخی از شاخص:تذکر

دهی ده و با نظر مدیر کل یا رئیس مرکز مربوطه امتیازشجلوي هر شاخص مشخص 
.شوندمی
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امتیازدهی هر بند در ذیل آمده است:ةمستندات لازم و نکات مهم در خصوص نحو
ابتکار و خلاقیتمحورـ1
ریزي) برنامه1ـ1

در نظر گرفته شده و نظر مقام مافوق مدیران میانیریزي براي ارزیابی شاخص برنامه
در امتیازدهی این شاخص معیارهایی مانند پایش .این شاخص استملاك امتیازدهی

مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت مدیریت، بررسی و تحلیل ستون تحلیل عملکرد 
فرم ارزیابی عملکرد کارمندان و تهیه و تنظیم به موقع اهداف شغلی و برنامه هاي 

مد نظر قرار ...اساس تحلیل عملکرد و توسعه کارمندان و واحد تحت مدیریت بر
.گیردمی
هابندي فعالیت) توانایی در تقسیم کار و گروه1ـ2

مدیران میانی و ها که جهت ارزیابی بندي فعالیتشاخص توانایی در تقسیم کار و گروه
هاي تفویض یندها و مسئولیتااساس تعداد فردر نظر گرفته شده است برپایه

توانمندسازي کارکنان در انجام کار گروهی ،هاها و نحوه فعالیت آنشده در گروهاختیار
.شودو با نظر مقام مافوق امتیازدهی می

ریزياستقرار نظام برنامهبارةر) مشارکت با مدیر بالادستی د1ـ3
اساس پایش و براي هر مدیر براستمدیران پایهشاخص مذکور شاخص ارزیابی 

مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت سرپرستی، بررسی و تحلیل ستون تحلیل 
هاي برنامهداف شغلی و عملکرد فرم ارزیابی عملکرد کارمندان، تهیه و تنظیم به موقع اه

.دشواساس تحلیل عملکرد امتیازدهی میرپرستی برد تحت ستوسعه کارمندان و واح
هاي نوین و نرم افزارهاي کاربردي در انجام وظایف) استفاده از فناوري1ـ4

منظور سنجش میزان تسلط کارمندان در استفاده از دهی این شاخص که بهدر امتیاز
موارد ذیل مد نظر قرار گیرد:بایدین تدوین شده است هاي نوفناوري

 آشنایی با نرم افزارهاي تخصصی، اتوماسیون اداري و توانایی کار با کامپیوتر
؛)Officeافزار نرم(

انجام امور محوله به کمک نرم افزارهاي موجود با نظر مدیر.
.دشولحاظ نمیی مدیران میانشاخص فوق در ارزیابی عملکرد تذکر:
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(علل عدم تحقق اهداف)) تحلیل عملکرد1ـ5
:استدر کسب سقف امتیاز شاخص ستون تحلیل عملکرد، ذکر موارد ذیل ضروري 

؛در رسیدن به هدف مطلوبارائه راهکار
؛بررسی میزان تحقق هدف در پایان دوره
ضعفشناسایی نقاط قوت و.

.یستالزامی نمدیران میانی و پایهدر ارزیابی لکرد تکمیل ستون تحلیل عمتذکر:
ه پیشنهاد براي بهبود انجام وظایفئ) ارا1ـ6

تأییدد در صورتی قابل قبول است که کننمدیران و کارکنان ارائه میکه را پیشنهاداتی 
هر پیشنهاد در .دشوو به اجرا درآمده باشد و مستندات اجرایی شدن آن ارائه دهش

/ مؤسسهامتیاز و در سطح 3مدیر واحد مبنی بر اجراي پیشنهاد تا تأییدسطح واحد با 
امتیاز و در صورت تصویب 5نظام پیشنهادات تا ۀوزارت در صورت تصویب در کمیت

.امتیاز قابل محاسبه خواهد بود7در کمیته و اجراي آن تا 
مکاتبه رسمی و خارج از دستور کار نظام پیشنهادات صورت پیشنهاداتی که بهتذکر:
مراجع تأییدهاي تخصصی سطوح بالاتر (سطح وزارت) ارسال شده و مورد به حوزه

.گیردامتیاز تعلق می5ذیربط قرار گرفته تا 
مربوط به دوره ارزیابی و داراي شماره ثبت دتاریخ ارائه پیشنهاد بایتذکر:

.اتوماسیون باشد
حداکثر کنندحداکثر امتیازي که کارکنان از پیشنهادات سطح واحد کسب میتذکر:
.استسه امتیاز 

هایی که داراي کمیته پیشنهادات سطح واحد باشند امتیاز پیشنهاد دانشگاهتبصره:
.دشوپیشنهادات آن واحد امتیازدهی میۀیه کمیتتأییداساس برصرفاً

.یستارائه مستند اجرایی شدن پیشنهاد براي مدیران میانی الزامی نکر:تذ
هاي اجرایی و تحقیقاتی) ارائه طرح1ـ7

(در راستاي وظایف شغلی فرد) بوده و هاي تحقیقاتی و اجراییاین شاخص شامل طرح
مستندات کردنضمیمه .استامتیاز 10حداکثر امتیاز تعلق گرفته به این شاخص 

د الزامی است:شومربوطه که به شرح زیر مطرح می
الزامی است:هاي اجراییطرحبراي احتساب امتیاز 2رعایت موارد جدول 
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هاي اجراییامتیاز طرح2جدول 

تخصیص امتیاز با توجه به نقش امتیازنوع طرح
افراد

امتیاز4تا با نظر مدیر واحدافته یطرح اتمام

به هر یک از دست اندرکاران طرح 
% امتیاز100

یافته منجر به صدور طرح اتمام
مصوبه یا بخشنامه

7تا 4
امتیاز

یافته منجر به تصویب طرح اتمام
قانون

10تا 7
امتیاز

هایی که د و یا طرحشوهاي اجرایی که منجر به صدور بخشنامه میارائه طرحتذکر:
سازي براي اجراي یندادر راستاي فر...نامه و نامه، دستورالعمل، آئینتحت عنوان شیوه

.گیردامتیاز تعلق می7و نظر مدیر واحد تا تأییدند با شوها تهیه میبخشنامه
است:یالزامهاي تحقیقاتیطرحبراي احتساب امتیاز 3رعایت موارد جدول 

یه از معاونت تأییددن اصل کرهاي تحقیقاتی ضمیمه در خصوص طرحتذکر:
.پژوهشی که در آن به کد پژوهشی و اتمام طرح اشاره شده باشد، الزامی است

هرگاه فرد بیش از یک طرح اجرایی یا تحقیقاتی مصوب داشته باشد تذکر:
.استسقف امتیاز شاخص امتیازدهی منوط به رعایت 

.مربوط به دوره ارزیابی باشدبایدهاي اجرایی و تحقیقاتی طرحۀتاریخ ارائتذکر:
هاي تحقیقاتیامتیاز طرح3جدول 

تخصیص امتیاز با توجه به امتیازنوع طرح
نقش افراد

7تا 1یافتهپایانطرح تحقیقاتی 
امتیاز

یاز% امت100مجري اول طرح 
% امتیاز50سایر مجریان 

% امتیاز25همکاران طرح 
یافته منجر به صدور طرح تحقیقاتی اتمام

مصوبه یا بخشنامه
10تا 7

امتیاز
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ها) دریافت تشویق1ـ8
.دشومقامات مختلف کسب میکه ازستهاهاي دولتی و تقدیرنامهاین شاخص شامل نشان

از است که موارد زیر درآن رعایت شده باشد:هایی داراي امتیتشویق
ی که براي هایتشویق.باید در راستاي ایفاي وظایف شغلی فرد باشدهاییتشویق)1

هاي خارج از سازمان صادر شده باشد فاقد ارزش فوق برنامه و یا فعالیتهايفعالیت
اجرایی انتخابات کشور هاي نظارت وهیئتهاي دریافتی از سوي (تشویقاستامتیازي 
.)استمستثنی 

به طور مثال تشویق.ارزیابی باشدةنامه باید مربوط به دورتاریخ صدور تشویق)2
بدیهی .باید در همان سال صادر شده باشد1392ارزیابی سال ةدوربرايشده ارائه

عمومی ۀهایی که جنببه تشویقی.ندارندامتیاز ،فاقد شماره و تاریخهاياست تشویق
وظایف شغلی نباشد امتیازي ۀداشته و یا به مناسبت روز خاص صادر شده و یا در زمین

.گیردتعلق نمی
کننده به عنوان صادر شده باشد، بالاترین مقام امضاتشویقاتی که با دو امضا)3
.دشوکننده تشویق محسوب میصادر
تشویقاتی که .نامه صادر شده باشدباید در قالب تقدیرنامه یا تشویقهاییتشویق)4

.د فاقد اعتبار استشوانتصاب و غیره صادر در قالب ابلاغ،
فصلش و همچنین مقام چنانچه شخصی دو تشویقی با یک مضمون از مدیر بلا)5

یکی است از امتیاز هر دو مضمون هر دو تشویق رغم آنکهبهبالاتر دریافت کرده باشد، 
.دشومند تواند بهرهتشویقی می

.هاي فرد، رعایت سقف امتیاز محور الزامی استبا توجه به تعداد تقدیرنامه)6
کننده آن در جایگاهی قرار دارد که پست ی قابل قبول است که مقام صادرتشویق)7

نکه پستی تحت عنوان قائم به عنوان مثال با توجه به ای.سازمانی نیز وجود داشته باشد
ه از سوي افرادي با این عنوان جایگاهی شدصادرقمقام یا جانشین وجود ندارد تشوی

.نخواهد داشت
دریافت 4جدول شده درذکری که از مقاماتی غیر از مقامات در خصوص تشویقتذکر:

به استدستگاه ه از سوي مقامات خارج از شدصادرهاد و اغلب تشویقشومی
د: شواقدام می4جدول شرح 
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 جدولدستور اقدام، به یکی از مقامات مندرج درمنظور دریافتبهتشویق دریافتی
.دشوارائه می4
تشویق، کننده بدون در نظر گرفتن صادرهاامتیاز دریافتی از این گونه تشویق

.دهنده بر روي تشویق خواهد بودمقام دستورمطابق با امتیاز تشویق
هانحوه امتیازدهی تشویق4جدول 

امتیازمقام تشویق کنندهردیف
10هاي دولتی و تقدیر نامه از رئیس جمهوردریافت نشان1
8دریافت تقدیرنامه از وزیر یا معاون رئیس جمهور و یا استاندار2

3

ي رؤسانامه از معاون وزیر و رئیس دانشگاه و سایر دریافت تقدیر
:وابسته به وزارت بهداشت شاملمؤسساتو اهسازمان

سازمان بهزیستی کشور، سازمان انتقال خون، انسیتو پاستور ایران، 
...هاي علوم پزشکی کشور وها و دانشکدهسایر دانشگاه

7

:هاي وابسته شاملامه از معاونان دستگاهدریافت تقدیرن4
5ن استانداران رئیس دانشگاه و معاونامعاون

5

دریافت تقدیرنامه از مدیر کل یا مقامات همتراز شامل:
، هاها، مدیران شبکهمدیران ستادي و مدیران زیر مجموعه معاونت

هاي یمارستانو مدیران برؤسامراکز آموزشی درمانی و يرؤسا
ن وزیراها و فرماندار و مشاورها، رؤساي دانشکدهمستقل از شبکه

4

6

دریافت تشویق از سایر مقامات شامل:
و مدیران رؤسا،5ي مندرج در بند رؤسان مدیران و امعاون

ي مراکز بهداشت رؤسا، هاشبکهۀمجموعهاي زیربیمارستان
مدیران خدمات پرستاري ،بخشدارمعاون فرماندار،،هاشهرستان

3

7
کسب عنوان کارمند نمونه:

منظور کسب عنوان کارمند نمونه در قالب جشنواره شهید رجایی و 
ندشوکه به صورت سالیانه انتخاب میاستمؤسسهدر سطح 

10

5دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم8
6حداکثر هاي اجرایی و نظارت انتخابات کشورهیئتریافتی از سوي هاي دتشویق9

view
ed by guest w

ith id=
2 in 1398/6/26 8:53:59



سرپرستیاصول 168

محور آموزشـ2
هاي چهارگانه زیر امتیاز به آن که با توجه به شاخصاستامتیاز 20این بند داراي 

و کارکنان) ،(مدیران میانی، پایهسطوح  کسب امتیاز براي هر سه گروه.گیردتعلق می
.استدر این محور یکسان 

هاي ضمن خدمت ) آموزش2ـ1
ازاي هر گواهی بهۀ، با ارائفرهنگی و عمومیهاي آموزشی ضمن خدمت ذراندن دورهگ
.استامتیاز 1ساعت 5

درصرفاًهاي نظارت و اجرایی انتخابات کشور هیئتهاي دریافتی از سوي تشویق
است.داراي امتیاز 5دولجارزیابی و به شرحهايفرم

هاي نظارتهیئتهاي دریافتی از سوي امتیاز تشویق5جدول

امتیاز مقام صادرکننده تقدیرنامهردیف
تقدیرنامه

6دبیر شوراي نگهبان1
5.5قائم مقام دبیر شوراي نگهبان2
5وزیر کشور3
5معاون اجرایی امور انتخابات شوراي نگهبان4
4.5رئیس ستاد انتخابات کشور5
4استاندار6
4نظارت استانهیئتیس ئر7
3.5انداري تهرانفرم8
3.5نظارت شهرستان تهرانهیئترئیس 9

3.5مرکزي نظارت بر انتخابات شهر و روستاهیئترئیس 10
هاي عالی نظارت استان در انتخابات شوراهاي اسلامی هیئتي رؤسا11

2.5شهر و روستا

2.5مدیر کل انتخابات کشور12
2.5سایر فرمانداران13
2.5هانظارت سایر شهرستانئتهیرئیس 14
2اجراییهیئترئیس 15
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ازاي هر گواهی بهئۀبا اراشغلی يارتقامت دهاي آموزشی ضمن خذراندن دورهگ
.گیردامتیاز تعلق می3ساعت 10
انتقال تجارب شغلی)2ـ2

.گیردامتیاز تعلق می3شونده با نظر مدیر واحد تا سقف انتقال تجارب شغلی ارزیابی
هاي عمومی یا تخصصی شغل مورد تصدي در دورهۀ) تدریس در زمین2ـ3

عنوان که بهاست گواهی تدریس براي افراديۀارائامتیازدهی این شاخص منوط به 
هاي ها و سازماني عمومی یا تخصصی ستاد وزارتخانه یا دانشگاههامدرس در دوره

اجرایی آموزش وزارتخانه/ دانشگاه، دفتر ۀکمیتاند و داراي مجوز تابعه تدریس کرده
تانداري ت جمهوري، اداره کل آموزش مداوم و یا مدیریت آموزش و پـژوهش اسریاس
.گیردامتیاز تعلق می1تدریس ساعت 2ازاي هر و بهند هست

ها منوط به موافقت واحد مربوطه، مرتبط بودن تدریس واحدهاي درسی در دانشگاه
امتیاز 5واحد تدریس، 1ازاي هر و بهاستگواهی، قابل امتیازدهی ۀارائشغل و با 

.گیردتعلق می
دریافت آموزشی بدون ةدورهاي شغلی در قالب تدریس در کارگاه و آموزشۀارائ
امتیاز 5و تا سقف امتیاز1ساعت تدریس 8ازاي هر شده بهگواهی ثبتۀبا ارائمجوز 

.گیردتعلق می
ارزیابی به نسبت زمانی که تدریس انجام شده ةتدریس در نیمسال دوم دورتذکر:

.دشودهی میامتیاز
هاي ویژه) کسب موفقیت2ـ4
یه و جایزه از مراکز معتبر تخصصی مرتبط تأییددریافت ) 1ـ2ـ4

شده از مراکز معتبر تخصصی از قبیل جشنواره یه و جایزه یا اختراع ثبتتأییددریافت 
مطهري، خوارزمی، رازي، سازمان ثبت اختراعات و اکتشافات، دبیرخانه جایزه ملی 

.وري و تعالی سازمانیبهره
شغلیۀکتاب در زمینۀترجما لیف یأ) ت2ـ2ـ4

شغلی و در سال ارزیابی چاپ شده باشد ۀدر زمینبایدشده یا ترجمهشدهلیفأکتاب ت
.یستچاپ مجدد کتاب بدون ویرایش قابل قبول ن.و داراي شابک باشد

ام و نام مستند شناسه کتاب که اطلاعات مربوط به چاپ، سال نشر، شابک و نۀارائ
.ستاالزامی،دهشن در آن مشخص اخانوادگی کامل نویسندگان/ مترجم

view
ed by guest w

ith id=
2 in 1398/6/26 8:53:59



سرپرستیاصول 170

یک حداکثر امتیاز ن اصلی کتاب هرابه نویسنده/ نویسندگان یا مترجم / مترجم
.گیرد) و به سایر همکاران نصف امتیاز تعلق می10ترجمه ،20لیفأ(ت

تیاز به نویسنده/ مترجم آن تعلق به چاپ مجدد همراه با ویرایش کتاب ، نصف ام
.گیردمی
شغلیۀمقاله در زمینۀلیف یا ترجمأ) ت3ـ2ـ4
لیف یا أمستند مقاله تۀو ارائودهبمرتبط با شغل کارمنددمقاله بایۀلیف یا ترجمأت

.ستاشده باشد الزامیدر سال ارزیابی چاپکه مقالهۀشناسشده به همراه ترجمه
.استعلمی) در نشریات فاقد اعتبار شده (غیرهاي چاپها و مصاحبهنامهپایانتذکر:

هاریفتع
ISIجهانیۀمعتبر در عرصمؤسساتیکی از ،1اطلاعات علمیۀمؤسسیا همان :ـ

جایگاه دلیل دارا بودن استانداردهاي بالاي علمی و ارزیابی، درحال حاضر درهو باست 
در دنیا برترین مقالات جهان را در سایت مؤسسهاین .نخست جهانی قرارگرفته است

.دهد و معیار ارزشی دانشمندان در اکثر نقاط جهان استخود قرار می
ISCیا همان پایگاه استنادي علوم جدید و تکنولوژي جهان اسلام که همانند :ـISI

.استدانشمندان ن و امحققداراي مقالات 
هر تولیدي که به دنبال جستجوي حقایق و ی:پژوهشـعلمیارائه مقاله در مجلاتـ

بیانیامشکلیحلقصدبهومردممیانبراي کشف بخشی از معارف و نشر آن در
مند، براي یافتن اي نظامهاي علمی، از طریق مطالعهعدر موضوعی از موضواياندیشه

هاي طبیعی به دست آید و از دو خصلت اصالت و ابداع ن پدیدهروابط اجتماعی میا
ها و مفاهیم و مشاهدات جدید در زمینه برخوردار باشد و نتایج آنها به کاربردها، روش

پژوهشی قلمداد ـد، علمیشووري منجر اعلمی با هدف پیشبرد مرزهاي علمی و فن
.شودمی

شود گونه مقالات به مقالاتی گفته میاین:ترویجیـعلمیمقالات در مجلاتۀارائـ
ها و دانش خواننده را پردازد و سطح آگاهیکه به ترویج یکی از رشته هاي علوم می

توانند به گونه مقالات میاین.دکنبخشند و او را با مفاهیم جدید علمی آشنا میمیارتقا
دانش بشري ۀمقالات ترویجی فقط براي اشاعاصولاً.صورت تألیف و یا ترجمه باشند

.و عالمانه کردن آن و جهان پیرامونی آن است و هدف دیگري ندارد

1. Institute for Scientific Information
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هاي علمیها و گزارشامتیاز مقاله6جدول 

سقف امتیازلیفأامتیاز تنوع مقالهردیف
ISI10مقالات 1

20

ISC9مقالات 2
علمی هشده در مجلات داراي رتبمقالات چاپ3

8پژوهشی و علمی ترویجی
شده در مجلات علمی بدون رتبه مقالات چاپ4

6پژوهشی

شده در و مطالب آموزشی چاپگزارش5
هاي هاي کثیرالانتشار، نشریات و روزنامهروزنامه

هاي معتبراي، سایتاستانی / منطقه

امتیاز1ـ4

شی، علمی ترویجی و سایر شده در مجلات علمی پژوهمقالات ترجمه:تذکر
.گیردنشریات نصف امتیاز مربوطه تعلق می

حداکثر امتیاز با یکهرن مقاله ابه نویسنده/ نویسندگان یا مترجم / مترجمتذکر:
.گیردتعلق می6توجه به جدول

پوستر در همایش علمی مرتبطۀ) سخنرانی یا ارائ4ـ2ـ4
هاي علمی بایستی مرتبط با وظایف شغلی بوده و پوستر در همایشۀارائسخنرانی یا 

ۀو ارائامتیاز 6(سخنرانی در همایش علمی مرتبط .ستامستند گواهی آن الزامیارائه 
.امتیاز)5پوستر 

) تدوین گزارش تخصصی مرتبط با شغل5ـ2ـ4
شده، نقاط قوت مرتبط با شغل بوده و شامل شرح اقدامات انجامبایدگزارش تخصصی 

راهکارهاي بهبود برنامه نیز در آن ارائه باشد، و ضعف یک برنامه یا طرح یک مشکل 
.رسیده باشدمؤسسهها/ ریاست / مدیران شبکهنامعاونتأییدد و به شو

امتیاز و در سطح معاونت 10مؤسسههاي تخصصی در سطح ریاست گزارشتذکر:
.دشوامتیاز منظور می5هاي علوم پزشکی ها در دانشگاهمدیران شبکهو 

رش حداکثر امتیاز گزامؤسسهشــده با مجوز هاي منتشرن کتابالفؤبه مذکر:ت
بایدکد الزامات، تعداد صفحات،1راهنما(عنوان گیردتعلق میامتیاز)10(تخصصی

.ده باشد)شها درج در آن

1. guideline
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یه و جایزه،تأییدهاي ویژه بیش از یک هرگاه فرد در محور کسب موفقیت:تذکر
تخصصی داشته لیف یا ترجمه کتاب و مقاله، سخنرانی یا ارائه پوستر و یا گزارش تأ

.امکان امتیازدهی منوط به رعایت سقف امتیاز محور است،باشد
منديمحور رضایتـ3

گانه زیر امتیاز آن، به افراد هاي سهکه با توجه به شاخصاستامتیاز 20این بند داراي 
سطوح  کسب امتیاز براي هر سه گروه (مدیران میانی، پایه و کارکنان)، .گیردتعلق می

.استین محور یکسان در ا
مندي از کارمندان داراي ارباب رجوع) رضایت3ـ1

بر اساس نظر سنجی ،هر سه گروه مدیران پایه، میانی و کارکنان داراي ارباب رجوع
.کنندمدیر در سه طیف امتیاز کسب میانجام شده و نظر

خگویی به صدر و تلاش در رفع مشکلات و پاسۀحسن برخورد، داشتن سعهـ 
.استارباب رجوع ملاك امتیازدهی 

) رضایت از کارمندان بدون ارباب رجوع3ـ2
بدون ارباب رجوع با نظر مدیر مسئول و با هر سه گروه مدیران پایه، میانی و کارکنان

در نظر گرفتن معیارهاي، رعایت شعائر و اخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت انضباط 
قع در جلسات و انجام به موقع وظایف و تکالیف محوله، در سه حضور به مواداري شامل 

.کنندامتیاز کسب میطیف 
تخلفات اداري و یا هیئته فرد داراي سابقه محکومیت در کدر صورتیتذکر:
در سال مورد شده توسط مقام مافوق و یا اداره رسیدگی به شکایاتتأییدشکایات 

.کننده کسر خواهد شدص با نظر مقام ارزیابیارزیابی باشد، امتیاز این شاخ
رضایت همکاران)3ـ3

هر سه گروه مدیران پایه، میانی و کارکنان با توجه به معیارهاي ذیل در سه سطح مورد 
گیرند:ارزیابی و امتیازدهی قرار می

صدر، تلاش در ۀرسیدگی به مشکلات همکاران، داشتن حسن برخورد و سع
هاي وهی، تلاش در برقراري نظم، توجه به نظر همکاران، از معیارگرپیگیري مسائل 

.استامتیازدهی در این محور 
.دیستپذیر نامکان3ـ2و 3ـ1مان از دو بند أکسب امتیاز توتذکر:
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:امتیاز)60(کارکنان پشتیبانیهاي عمومیشاخصفرم ) ج
است که زمینۀ شوندهارزیابیعملکرد معیارهاي مشترك ارزیابیهاي عمومی، شاخص

.کندتسهیل تحقق عملکرد اختصاصی آنها را فراهم می
طراحی و شوندگاندر سه محور ذیل براي این گروه از ارزیابیهاي عمومیشاخص

ده است:شابلاغ 
؛امتیاز15: خلاقیت و نوآوريـ 
؛امتیاز5آموزش : ـ 
؛امتیاز40رضایتمندي: ـ 

یک از این محورها ، بندهاي مشخصی به همراه معیار و استاندارد امتیازدهی ردر ه
به تفکیک هر بند و بر مبناي معیارهاي بایدستون امتیاز عملکرد .هر بند وجود دارد
سپس امتیاز کل آن محور در ستون امتیاز مکتسبه .شده تکمیل شودامتیازدهی مشخص

.دشومشخص می
ور خلاقیت و نوآوريمحـ1
) ارایه پیشنهاد براي بهبود انجام وظایف1ـ1

.استامتیازدهی به این شاخص همانند بند تشویقی مربوط به مدیران و کارکنان ةنحو
ها) دریافت تشویق1ـ2

هاي دولتی و تقدیرنامه هایی است که از مقامات مختلف کسب این شاخص شامل نشان
.دشومی

مربوط به بند هايولهاي دریافتی به جدامتیازدهی تشویقةوص نحودر خصتذکر:
.تشویقی مدیران و کارکنان مراجعه شود

محور آموزشـ2
.استامتیاز 1ساعت 5ازاي هر گذراندن دوره هاي آموزشی ضمن خدمت با ارائه گواهی به

.استامتیاز 5سقف امتیاز این محور در این گروه توجه:
رضایتمنديـ3

کارمند را در سه ،کننده با توجه به معیارهاي ذیلارزیابی:باط اداريضرعایت نظم و ان
دهد:خوب و متوسط  مورد ارزیابی و امتیازدهی قرار میسطح عالی،

اضطراري رعایت سلسله مراتب اداري، حضور فعال در محل کار، حضور در مواقع
انجام برايشده و تلاش له، پذیرش مسئولیت کارهاي انجامانجام وظایف محومنظوربه
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هاي امتیازدهیحضور همکاران به صورت داوطلبانه از معیاردن خلأکروظایف، پرتر مناسب
.هستنددر این محور 

هاي جدید میزان تطابق کارمند با تغییر و پذیرش روشةدهندنشانپذیريانطباق
سازگاري با هر تغییري نظر مدیر و در نظر گرفتن معیارهايرها بوده با انجام کابراي

توجه به انتقادات سازنده و ي،ها، مدیران و سرپرستان یا محیط کاردر وظایف، روش
ها و تقاضاهاي مختلف، پیشنهادات مؤثر در راستاي بهبود کار، تطابق با درخواست

.شودکلات کاري در سه سطح امتیازدهی میحفظ آرامش در هنگام مواجه شدن با مش
ر امتیاز آن به اخص زیکه با توجه به شاستامتیاز 10داراي رضایت همکاران

:گیردکارمند تعلق می
برقراري و حفظ روابط کاري مناسب با همکاران/ سایر کارکنان/ مدیران/ ارباب 

ذاشتن و درنظر گرفتن شأن و رجوع، درك و رسیدگی به مشکلات همکاران، احترام گ
و معیارهاي لعوامهاي اخلاقی از مقام افراد، رفتار کردن مطابق اصول و ارزش

.استامتیازدهی به این محور 
.آمده استپیوست این دستورالعمل به شده به عنوان راهنما فرم تکمیلاي ازنمونه
ها و نامهها، آییننامهمی بخشاز تاریخ ابلاغ این دستورالعمل تماتوجه:
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175پیوست: ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان
ارزیابی عملکرد کارکنانۀرم اعتراض به نتیجف

کد ملی:ـ 3 نام و نام خانوادگی:ـ2 :مؤسسهنام ـ1

تراض :امتیاز ارزیابی مورد اعـ6 محل واحد سازمانیـ5
خدمت:

عنوان پست سازمانی:ـ4

نام و نام خانوادگی و سمت ارزیابی کننده:
شماره ثبت دبیرخانه:                                              تاریخ :

شرح اعتراض همراه با ارائه مستندات:

نتیجه بررسی:

شده:تأییدامتیاز 

رسیدگی به اعتراضۀام و نام خانوادگی کمیتن

امضا نام و نام خانوادگی
ـ1

ـ2

ـ3

ـ4
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سرپرستیاصول 176

فرم نتایج ارزیابی عملکرد

...............................لیست امتیازات ارزیابی عملکرد کارکنان واحد 

13......./ 12/........تا تاریخ 13/    ......../........دورة ارزیابی از تاریخ 

توضیحات
امتیاز 

کل

امتیاز 
شاخص 
عمومی

امتیاز 
شاخص 

اختصاصی

نوع
استخدام

کد 
ملی

نام و نام 
خانوادگی

ردیف

نام و نام خانوادگی مدیر واحد:

تاریخ:

عنوان پست سازمانی: 

:امضا
view
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...........شماره ...............................معاونت
...........تاریخ ................................واحد 

ها)ي مراکز و معاونین آنرؤساهاي اختصاصی ارزیابی عملکرد مدیران میانی (مدیران کل/ دفاتر، ) محورها و شاخص1ـ1فرم شماره (
مشخصات ارزیابی شونده:

نام و نام 
خانوادگی:

عنوان کدملی:
پست:

عنوان شغل 
مورد تصدي:

دوره ارزیابی: نوع استخدام:
13/    29/12ـ13/    1/1تاریخ 

ف
(متناسب مدیر میانی ۀظیفوشرح ردی

شرح با شغل مورد تصدي و 
هاي مرکز/واحد)وظایف و برنامه

عنوان 
شاخص

واحد 
سنجش

هدف 
مورد 
انتظار

سقف 
امتیاز عملکردامتیاز

شدهکسب

تحلیل عملکرد(علل عدم 
تحقق اهداف، نقاط قوت و 

ضعف و ارائه راهکارها)

40هاي اختصاصیشاخصجمع

سقف امتیاز× عملکرد مساوي است با     شدهکسب* امتیاز 
هدف کمی
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...................................واحد ...............................معاونت
ها)ي مراکز و معاونین آنرؤساارزیابی عملکرد مدیران میانی (مدیران کل/ دفاتر، هاي عمومی ) محورها و شاخص1ـ2فرم شماره (

امتیاز 
مکتسبه

امتیاز 
عملکرد

سقف 
امتیاز هاي عمومیشاخص محورها فردی

10

ریزي (معیارهایی مانند پایش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت مدیریت، برنامه-
بررسی و تحلیل ستون تحلیل عملکرد فرم ارزیابی عملکرد کارمندان و تهیه و تنظیم به 

کارمندان و واحد تحت مدیریت بر اساس تحلیل ۀهاي توسعموقع اهداف شغلی و برنامه
امتیاز)3امتیاز، متوسط تا 5امتیاز، خوب تا 7ظر مدیر؛ عالی تا (با ن)...عملکرد و 

5امتیاز، خوب تا 7ها(با نظر مدیر؛ عالی تا بندي فعالیتتوانایی در تقسیم کار و گروه-
امتیاز)3امتیاز، متوسط تا 

ابتکار و خلاقیت 1

10

متیاز ، ا3مدیردر سطح واحد دستگاه تا دتأییپیشنهاد براي بهبود انجام وظایف (با ۀارائ-
)امتیاز7در سطح وزارت تا 

امتیاز، طرح منجر به صدور مصوبه یا 4هاي تحقیقاتی و اجرایی(با تأیید مدیر تا ارائه طرح-
امتیاز)10امتیاز و طرح منجر به تصویب قانون تا 7بخشنامه تا 

امتیاز)، وزیر 10جمهور(امه از رییسهاي دولتی و تقدیرنها شامل: نشاندریافت تشویق-
8امتیاز)، استاندار(7(ترازامتیاز)، معاون وزیر و مقامات هم8جمهور(یا معاون رییس

امتیاز) و 4(ترازامتیاز)، مدیر کل یا مقامات هم5امتیاز)، معاونین دستگاههاي وابسته (
امتیاز)، دریافت تقدیرنامه طبق 10امتیاز)، کسب عنوان کارمند نمونه(3تر (مقامات پایین

امتیاز)6هاي نظارت و اجرائی انتخابات کشور(تا هیئتامتیاز)،5ضوابط طرح تکریم (
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20

امتیاز) 10آموزش ضمن خدمت (تا -
امتیاز)3مدیر واحد (تا تأییدانتقال تجارب شغلی با -
امتیاز)10ي عمومی یا تخصصی (با تأیید مدیر تا هاشغل مورد تصدي در دورهۀتدریس در زمین- 
معتبر تخصصی مرتبطهاي ویژه شامل (دریافت تأییدیه و جایزه از مراکز کسب موفقیت-

امتیاز)، تألیف 10ترجمه و20امتیاز)، تألیف با ترجمه کتاب در زمینه شغلی (تألیف 10(
امتیاز)، سخنرانی در همایش 5تاو ترجمه10شغلی(تألیف تاۀمقاله در زمینۀیا ترجم

امتیاز) و تدوین گزارش 5پوستر در همایش علمی مرتبط (ۀ، ارائامتیاز)6علمی مرتبط(
امتیاز)10تخصصی مرتبط با شغل (تا

آموزش 2

20

10ا مندي از کارمندان داراي ارباب رجوع (بر اساس نظرسنجی انجام شده؛ عالی ترضایت-
متیاز)ا4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 

رجوع(با نظر مدیر و با در نظر گرفتن معیارهاي؛ رعایت شعائر رضایت از کارمندان بدون ارباب- 
اداري شامل؛ حضور به موقع در جلسات و و اخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت انضباط
امتیاز)4امتیاز، متوسط 7امتیاز، خوب تا 10انجام به موقع وظایف و تکالیف محوله)(عالی تا

امتیاز)4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 10رضایت همکاران(عالی تا -

رضایتمندي 3

60 هاي عمومیجمع شاخص

100 جمع کل هاي اختصاصیجمع شاخص

هاي عمومی جمع شاخص

خانوادگی، تاریخ و امضا)خانوادگی، تاریخ و امضا)                  تأیید ارزیابی کننده (نام و نامنام و نامتأیید ارزیابی شونده: (
)خانوادگی، تاریخ و امضاامضاي تأییدکننده (نام و نام
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....................شماره: ...............................معاونت
.....................تاریخ: ...................................واحد 

ها و ادارات)ي گروهرؤساهاي اختصاصی ارزیابی عملکرد مدیران پایه () محورها و شاخص2ـ1ه (فرم شمار
مشخصات ارزیابی شونده:

نام و نام 
خانوادگی:

عنوان کدملی:
پست:

عنوان شغل مورد 
تصدي:

دوره ارزیابی: نوع استخدام :
13/   29/12ـ13/ 1/1تاریخ 

ردیف

مدیر پایه ۀشرح وظیف
(متناسب با شغل مورد 

شرح وظایف و تصدي و 
واحد)هاي مرکز/برنامه

عنوان 
شاخص

واحد 
سنجش

هدف 
مورد 
انتظار

سقف 
امتیازعملکردامتیاز

شدهکسب

تحلیل عملکرد(علل 
عدم تحقق اهداف، 
نقاط قوت و ضعف و 

راهکارها)ۀارائ

40اصیجمع شاخصهاي اختص
سقف امتیاز× عملکرد مساوي است با     شدهکسب* امتیاز 

هدف کمی

view
ed by guest w

ith id=
2 in 1398/6/26 8:53:59



...................................واحد ...............................معاونت
ها و ادارات)ي گروهرؤساهاي عمومی ارزیابی عملکرد مدیران پایه () محورها و شاخص2ـ2فرم شماره (

امتیاز 
مکتسبه

امتیاز 
عملکرد

سقف 
امتیاز هاي عمومیشاخص محورها ردیف

10

ریزي(معیارهایی مانند؛ پایش مستمر بالادستی در ارتباط با استقرار نظام برنامهمشارکت با مدیر- 
اهداف واحد و کارمندان تحت سرپرستی، بررسی و تحلیل ستون تحلیل عملکرد فرم ارزیابی 

حت کارمندان واحد تۀهاي توسعموقع اهداف شغلی و برنامهعملکرد کارمندان، تهیه وتنظیم به
امتیاز)3امتیاز، متوسط تا 5امتیاز، خوب تا 8؛ عالی تا با نظر مدیر(سرپرستی بر اساس تحلیل عملکرد)

با نظر مدیر (افزارهاي کاربردي در انجام وظایفهاي نوین و نرماستفاده از فناوري-
امتیاز)2امتیاز، متوسط تا 3امتیاز، خوب تا 5مستقیم؛ عالی تا 

5امتیاز، خوب تا 7ها(با نظر مدیر ؛ عالی تا بندي فعالیتقسیم کار و گروهتوانایی در ت- 
)امتیاز3امتیاز، متوسط تا  ابتکار و 

خلاقیت 1

10

، در امتیاز3پیشنهاد براي بهبود انجام وظایف (با نظر مدیردر سطح واحد دستگاه تا ۀارائ-
امتیاز)7سطح وزارت تا 

امتیاز، طرح منجر به صدور مصوبه یا 4ي تحقیقاتی و اجرایی(با تأیید مدیر تا هاارائه طرح-
امتیاز)10امتیاز و طرح منجر به تصویب قانون تا 7بخشنامه تا 

امتیاز)، وزیر یا 10جمهور(هاي دولتی و تقدیرنامه از رییسها شامل: نشاندریافت تشویق-
امتیاز)، 8امتیاز)، استاندار(7تراز(مقامات همامتیاز)، معاون وزیر و 8جمهور(معاون رییس

تر امتیاز) و مقامات پایین4راز(تامتیاز)، مدیر کل یا مقامات هم5معاونین دستگاههاي وابسته (
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امتیاز)، دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم 10(امتیاز)، کسب عنوان کارمند نمونه3(
امتیاز)6(تا ئی انتخابات کشورهاي نظارت و اجراهیئتامتیاز)،5(

20

امتیاز) 10آموزش ضمن خدمت (تا -
امتیاز)3مدیر واحد (تاتأییدانتقال تجارب شغلی با -
امتیاز)10هاي عمومی یا تخصصی (با تأیید مدیر تا تدریس در زمینه شغل مورد تصدي در دوره- 
10(معتبر تخصصی مرتبطت تأییدیه و جایزه از مراکزهاي ویژه شامل (دریافکسب موفقیت- 

امتیاز)، تألیف یا ترجمه مقاله در 10ترجمه و 20امتیاز)، تألیف با ترجمه کتاب در زمینه شغلی (تألیف 
، ارائه امتیاز)6(امتیاز)، سخنرانی در همایش علمی مرتبط5و ترجمه تا10(تألیف تازمینه شغلی

امتیاز)10امتیاز) و تدوین گزارش تخصصی مرتبط با شغل (تا5علمی مرتبط (پوستر در همایش

ش
وز

آم

2

20

10مندي از کارمندان داراي ارباب رجوع (بر اساس نظرسنجی انجام شده؛ عالی تا رضایت-
امتیاز)4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 

(با نظر مدیر و با در نظر گرفتن معیارهاي؛ رعایت رجوعرضایت از کارمندان بدون ارباب- 
اداري شامل؛ حضور به موقع در جلسات و شعائر و اخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت انضباط

امتیاز)4امتیاز، متوسط 7امتیاز، خوب تا 10(عالی تا انجام به موقع وظایف و تکالیف محوله)
امتیاز)4امتیاز، متوسط تا 7از، خوب تا امتی10(عالی تا رضایت همکاران-

رضایتمندي 3

60 هاي عمومیشاخصجمع

100 جمع کل اختصاصیهايجمع شاخص

هاي عمومیجمع شاخص

خانوادگی، تاریخ و امضا)کننده (نام و نامتأیید ارزیابیخانوادگی، تاریخ و امضا) (نام و نامشونده: تأیید ارزیابی
خانوادگی، تاریخ و امضا)امضاي تأییدکننده (نام و نام
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...........................شماره:......................ت معاون
...........................تاریخ:..........................واحد 

کرد کارکنانهاي اختصاصی ارزیابی عمل) محورها و شاخص3ـ1فرم شماره (
مشخصات ارزیابی شونده:

دوره ارزیابی: 
13/   29/12ـ13/   1/1تاریخ 

نوع 
استخدام:

عنوان شغل 
مورد تصدي:

عنوان 
پست:

کد ملی:  نام و نام 
خانوادگی:

تحلیل عملکرد(علل 
عدم تحقق اهداف، 
نقاط قوت و ضعف و 

ارائه راهکارها)

هشدکسبامتیاز  عملکرد سقف 
امتیاز

هدف 
مورد 
انتظار

واحد 
سنجش

عنوان 
شاخص

شرح وظیفه کارمند 
(متناسب با شغل مورد 

شرح وظایف و تصدي و 
هاي مرکز/واحد)برنامه

ف
ردی

40 هاي اختصاصیجمع شاخص
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.............شماره:...............................معاونت
...............تاریخ:.................................واحد 

هاي عمومی ارزیابی عملکرد کارکنان) محورها و شاخص3ـ2فرم شماره (
امتیاز 
شدهکسب

امتیاز 
عملکرد

سقف 
امتیاز هاي عمومیشاخص محورها ردیف

10

؛ عالی (با نظر مدیرافزارهاي کاربردي در انجام وظایفهاي نوین و نرماستفاده از فناوري-
امتیاز)2امتیاز، متوسط تا 5تیاز؛ خوب تا ام8تا 

امتیاز؛ 5؛ عالی تا (با نظر مدیرتکمیل ستون تحلیل عملکرد (علل عدم تحقق اهداف)-
امتیاز)2امتیاز، متوسط تا 3خوب تا 

ابتکار و 
خلاقیت 1

10

، امتیاز3واحد دستگاه تا مدیر در سطحتأییدپیشنهاد براي بهبود انجام وظایف (با ۀارائ-
)امتیاز7در سطح وزارت تا 

امتیاز، طرح منجر به صدور مصوبه یا 4(با تأیید مدیر تا هاي تحقیقاتی و اجراییارائه طرح- 
امتیاز)10امتیاز و طرح منجر به تصویب قانون تا 7بخشنامه تا 

امتیاز)، وزیر یا 10(جمهورهاي دولتی و تقدیرنامه از رییسها شامل: نشاندریافت تشویق- 
امتیاز)، 8(امتیاز)، استاندار7(رازتامتیاز)، معاون وزیر و مقامات هم8(جمهورمعاون رییس

تر مقامات پایینامتیاز) و 4(رازتامتیاز)، مدیر کل با مقامات هم5معاونین دستگاههاي وابسته (
5)، دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم (امتیاز10(امتیاز)، کسب عنوان کارمند نمونه3(

امتیاز)6(تا هاي نظارت و اجرائی انتخابات کشورهیئتامتیاز)،
20 امتیاز) 10آموزش ضمن خدمت (تا - آموزش 2
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امتیاز)3مدیر واحد (تا تأییدانتقال تجارب شغلی با -
امتیاز)10مومی یا تخصصی (با تأیید مدیر تا هاي عتدریس در زمینه شغل مورد تصدي در دوره- 
معتبر تخصصی مرتبطهاي ویژه شامل (دریافت تأییدیه و جایزه از مراکزکسب موفقیت-

امتیاز)، تألیف 10ترجمه و 20شغلی (تألیف ۀامتیاز)، تألیف با ترجمه کتاب در زمین10(
امتیاز)، سخنرانی در همایش 5و ترجمه تا10(تألیف تایا ترجمه مقاله در زمینه شغلی

امتیاز) و تدوین گزارش 5، ارائه پوستر در همایش علمی مرتبط (امتیاز)6(علمی مرتبط
امتیاز)10تخصصی مرتبط با شغل (تا

20

10مندي از کارمندان داراي ارباب رجوع (بر اساس نظرسنجی انجام شده؛ عالی تا رضایت-
امتیاز)4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 

(با نظر مدیر و با در نظر گرفتن معیارهاي؛ رعایت شعائر رجوعرضایت از کارمندان بدون ارباب- 
موقع در جلسات و انجام اداري شامل؛ حضور بهو اخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت انضباط

امتیاز)4امتیاز، متوسط 7امتیاز، خوب تا 10(عالی تا به موقع وظایف و تکالیف محوله)
امتیاز)4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 10(عالی تا رضایت همکاران-

رضایتمندي 3

60 هاي عمومیجمع شاخص

100

جمع کل هاي ع شاخصجم
اختصاصی

هايجمع شاخص
عمومی 

خانوادگی، تاریخ و امضا)تأیید ارزیابی کننده ( نام و نامخانوادگی، تاریخ و امضا)           (نام و نامتأیید ارزیابی شونده: 
خانوادگی، تاریخ و امضا)امضاي تأییدکننده (نام و نام
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.....................شماره:...............................معاونت
.......................تاریخ:.................................واحد

هاي اختصاصی ارزیابی عملکرد کارکنان پشتیبانی) محورها و شاخص4ـ1فرم شماره (
مشخصات ارزیابی شونده:

دوره ارزیابی: 
13/   1/1تاریخ 

13/   29/12ـ

نوع استخدام: دي:عنوان شغل مورد تص عنوان پست: کد 
ملی:

نام و نام 
خانوادگی:

هاي اختصاصیشاخص

توضیحات امتیاز 
نهایی 

سقف 
امتیاز 
محور

امتیاز 
شدهکسب شاخصسقف امتیاز هاي ارزیابیشاخص محور عملکرد

10
3 تعیین اولویت براي انجام کارها

3کمیت انجام کار نحو مطلوبهمحوله بهايانجام وظایف و برنامه
4 هاي زمانی تعیین شدهانجام امور طی بازه

20
4 دقت در انجام امور محوله

4کیفیت انجام کار پیگیري کامل کارها و وظایف محوله تا انتها
4 هایی جهت ارائه بهتر خدماتیافتن روش
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4 هايروشتبعیت از الزامات تعیین شده و استفاده از
بهتر خدماتۀارائمنظوربهروز هاستاندارد و ب

4 در دسترس بودن و پاسخگویی به موقع به مسئولین

10

2 درك موقعیت و شرایط موجود و توانایی در انجام 
هاوظایف و مسئولیت

دانش، اطلاعات 
هاي و مهارت

شغلی

2 ارائه راهکار بررسی و حل مسائل و مشکلات و

2 هاي لازم مرتبط با دارا بودن اطلاعات و مهارت
وظایف شغلی

2 کارگیري وسائل و تجهیزات شغلی به طور ه ب
مناسب

2 هاي شغلیروزرسانی اطلاعات و مهارتهتوسعه و ب
40 40 هاي اختصاصیجمع شاخص
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................................:شماره...............................معاونت
................................:اریخت............................واحد 

هاي عمومی ارزیابی عملکرد کارکنان پشتیبانی) محورها و شاخص4ـ2فرم شماره (
امتیاز 
شدهکسب

امتیاز 
عملکرد

سقف 
امتیاز هاي عمومیشاخص ردیف

15

امتیاز)7(تا ارائه پیشنهاد براي بهبود انجام وظایف-
7(رازتامتیاز)، معاون وزیر و مقامات هم8(جمهوروزیر یا معاون رییسشامل: هادریافت تشویق- 

4(رازتامتیاز)، مدیر کل با مقامات هم5هاي وابسته (امتیاز)، معاونین دستگاه8(امتیاز)، استاندار
ه طبق امتیاز)، دریافت تقدیرنام10(امتیاز)، کسب عنوان کارمند نمونه3تر (امتیاز) و مقامات پایین
امتیاز)6(تا هاي نظارت و اجرائی انتخابات کشورهیئتامتیاز)،5ضوابط طرح تکریم (

خلاقیت و 
نوآوري

5 امتیاز) 5تا آموزش ضمن خدمت (- آموزش

15

رعایت سلسله مراتب :(با نظر مدیر و درنظرگرفتن معیارهايرعایت نظم و انضباط اداري -
انجام وظایف محوله، برايمحل کار، حضور در مواقع، اضطراري اداري، حضور فعال در

ءدن خلاکرتر وظایف، پرانجام مناسببرايپذیرش مسئولیت کارهاي انجام شده و تلاش 
امتیاز)5امتیاز، متوسط 10امتیاز، خوب تا 15(عالی تا حضور همکاران به صورت داوطلبانه) رضایتمندي

15
با نظر مدیر و در نظر گرفتن هاي جدید جهت انجام کارها (غییر و پذیرش روشتطابق با ت-

ها، مدیران و سرپرستان یا محیط کاريٍ،معیارهاي: سازگاري با هر تغییري در وظایف، روش
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ها و توجه به انتقادات سازنده و پیشنهادات مؤثر در راستاي بهبود کار، تطابق با درخواست
امتیاز، 15آرامش در هنگام مواجه شدن با مشکلات کاري)( عالی تا تقاضاهاي مختلف، حفظ

امتیاز)5امتیاز، متوسط 10خوب تا 

10

رضایت همکاران (برقراري و حفظ روابط کاري مناسب با همکاران/ سایر کارکنان/ مدیران/ -
فتن شأن و ارباب رجوع، درك و رسیدگی به مشکلات همکاران، احترام گذاشتن و درنظر گر

امتیاز، 7امتیاز، خوب تا 10هاي اخلاقی) (عالی تا مقام افراد، رفتار کردن مطابق اصول و ارزش
امتیاز)4متوسط تا 

60 هاي عمومیجمع شاخص

100 جمع امتیاز نهایی هاي عمومی امتیاز شاخصهاي اختصاصیامتیازشاخص

)امضاوتاریخخانوادگی،نامونام(کنندهارزیابیتأیید)                  امضاوتاریخخانوادگی،نامونام: (شوندهارزیابیتأیید
)امضاوتاریخخانوادگی،نامونام( تأییدکنندهامضاي
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وگسترشسازمانیان،رامیحیدرترجمۀمستمر،بهبودهايروش. ماساکییمایی،ا
. 1373ایران،صنایعنوسازي

سارگل،نشرسوم،چاپمیرزایی،علیسعیدترجمۀانگیزش،مدیریت. هلررابرت
.1386تهران،

والوانیمهديسیدترجمۀسازمانی،طرحوساختار:سازمانتئوري.استیفنرابینز،
.1394صفار،فرد،داناییحسن
نفت،ملیشرکتHSEمدیریتحوادث،وتحلیلتجزیهتحقیق،اطلاع،ثبت،راهنماي

1383.
.1377تهران،دانشگاهاداريعلومدانشکدهسیستم،طراحیووتحلیلتجزیه. علیرضاییان،

.1380سمت،دوم،چاپسازمانی،رفتارمدیریت. --------
.1390سمت،انتشاراتت،یریمدوسازمانیمبان. --------

رمزدن، پال. یادگیري رهبري در آموزش عالی، ترجمۀ عبدالرحیم نوه ابراهیم و همکاران، 
. 1380ریزي در آموزش عالی، دانشگاه علوم پایه دامغان و مؤسسۀ پژوهش و برنامه

.1377ویرایشتهران،دوم،چاپوري،بهرهشناسیروان. محمودساعتچی،
.1386ویرایش،تهران،سازمانی،وصنعتیشناسیروان. -------- 

.1387سمت،انتشاراتآموزشی،هايسازماندرانسانیروابط. غلامعلیسرمد،
وهاچهارچوبتکاملسیرسیستماتیکمقایسهوبررسی.پرویزخضرلو،سرمدي

.2007تهران،عملکرد،مدیریتکنفرانسسومینعملکرد،گیرياندازههايسیستم
.1394،سمتانتشاراتنوزدهم،چاپانسانی،منابعمدیریت.اسفندیارسعادت،
.1370توس،تهران،چهارم،چاپعمومی،شناسیروان. اکبرعلینژاد،شعاري

.1391یزد،دانشگاهدکتري،تزجامع،ارگونومیارزیابیمدلطراحی. ناصرابرقویی،صدرا
.1393آوران،فننشرتهران،،)ارگونومی(انسانیعواملمهندسی. --------
.1394یزد،دانشگاهانتشاراتارگونومی،. -------- 

.1396آوران،فننشرتهران،،)کاربرديـآموزشی(کلانارگونومی. --------
.جلديبیستالمیزان،تفسیر. سیدمحمدحسینطباطبایی،

) کارکردهاوفرایندهارویکردها،(پیشرفتهانسانیمنابعمدیریت. عباسپور،عباس
.1391سمت،انتشارات

. 1385انتشار،سهامیشرکتعملکرد،مدیریت.محمدسیدزادگان،عباس
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مدیریتطلائیکلیدکارکنانتوانمندسازي. ابراهیمنوهعبدالرحیموبیژنعبدالهی،
.1385تهران،انسانی،منابع
.1390قرآن،ازهاییدرسفرهنگیمرکزجلدي،دوازدهنور،تفسیر. محسنقرائتی،

.1380تدبیر،مجلهکارکنان،تواناسازيهايراه. جعفرقوشچی،
دفترناشرنژاد،حسینمحمدعلیترجمۀمدیریت،کلیديدیدگاههاي.استوارتکرینر،

.1381فرهنگی،هايپژوهش
شمارةتدبیرجایگزین،بیگذاريسرمایهکارکنان،تواناسازي.تدبیرمجلهگزارشگروه

129،1381.
چاپمعمارزاده،غلامرضاوالوانیمهديترجمۀسازمانی،رفتار.مورهدگریفین،

.1386مروارید،تهران،دوازدهم،
.34جتا،بیتهران،دانشگاهانتشارات،تهران.دهخدانامۀلغت

احمدودریانیمیرزاییشهرامترجمۀانگیزش،وکارکنان. کوك. جیمارشال،
.1ص) ش1382اول،چاپمیر،انتشاراتیسسۀمؤ(زاده،اصلی

زاده،اصلیاحمدودریانیمیرزاییشهرامترجمۀانگیزش،وکارکنان. --------
.74ص،)ش1382اول،چاپمیر،انتشاراتیسسۀمؤ(

پیراموناسلامیمدیریتمتونتحلیلمقالۀ.مزروعیحسینوابوالفضلمحمدي،
.139ص،1385آبانومهر،65شمارةانسانی،علوممجلۀاسلام،منظرازانگیزش

.1386ترمه،نشرسرپرستی،اصول.جمیلهسیدهسریزدي،مدرسی
روندبهنگرشبا(کارروابطوانسانیمنابعاستراتژیکمدیریت.ناصرمیرسپاسی،
.1384،میرانتشاراتتهران،وچهارمبیستچاپ،)شدنجهانی

) اولچاپتهران،صدرا،انتشارات(،)نبوتووحی(آثار،مجموعه.مرتضیمطهري،
.183ص
.ق.هـ1381سالل،اوچاپفردوس،انتشاراتتهران،فارسی،فرهنگ.محمدمعین،
.1387مهربان،تهران،ششم،چاپکار،شناسیروان.مرتضیپور،مقدمی
تهران،ـالاسلامیهدارالکتبجلدي،هشتوبیستنمونه،تفسیر.ناصرشیرازي،مکارم

.1377سلطانی،بازار
،ةـالاربعةـالعقلیالأسفارفیةـالمتعالیةـالحکمشیرازي،محمدصدرالدینملاصدرا،

.270ص،2ج) 1981بیروت،العربی،التراثاحیاءدارانتشاراتدوم،چاپ(
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.1392یسطرون،انسانی،منابعمدیریتمبانی.محمدسیدمیرکمالی،
.1384گندمان،انتشاراتملکی،نسرینترجمۀاجبار،وزوربدونمدیریت.گلاسرویلیام

تهران،، 2ج دیگران،وبندينقشسیامکعمومی،شناسیروان.دیگرانوکارلهافمن،
.1379ارسباران،

امیرکبیر،تهرانبند،علاقهعلیترجمۀسازمانی،رفتارمدیریت.بلانچاردکنت وپال ،هرسی
1385.

منابع لاتین 
Dr. Sam Mannan- Lee’s Loss Prevention in the Process Industries-Hazard

Identification, Assessment and Control- Third edition-2005.

European Communities-Statistical analysis of socio-economic costs of

accidents at work in the European Union-2004.

ISO 31000 draft dicument-“Risk management-Guidelines on principles and

implementation of risk management”:2007 - International Organization

for Standardization.

Occupational health and safety assessment series-Requirements: 2007

(OHSAS 18001: 2007)-British Standard Institute.

Stephen P. Robbins, David A. De Cenzo and Mary Coulter, Fundamentals of

Management: Essential Concepts and Applications (8th Edition),

Amazon, Jan 15, 2012.
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نامهواژه
education آموزش
on the job training آموزش حین کار
training within industry (TWI) آموزش در داخل صنایع
systems analysis tool (SAT) ستمیسلیوتحلهیابزار تجز
musculoskeletal disorders (MSDs) ـ عضلانیاختلالات اسکلتی
values هاارزش
ergonomy ارگونومی
micro ergonomics ارگونومی خرد
macro ergonomics ارگونومی کلان
participatory ergonomics (PE) یمشارکتیارگونوم
software ergonomics ارگونومی نرم افزار 
beliefs اعتقادات
enforcement اعمال، اجرا
personal افراد
International Ergonomics Association المللی ارگونومیانجمن بین
motivation انگیزش
type of hazards انواع خطرات
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195نامهواژه

International Organization for
Standardization  -IS 9000 9000ایزو 

planning ریزيبرنامه
budgeting بنديبودجه
productivity وريبهره
video display terminal (VDT) پایانه تصویري
post analysis questionnaire وتحلیل سمتتجزیهۀپرسشنام
quality of work life questioner کیفیت زندگی کاريۀپرسشنام
nurturing creativity & innovation پرورش خلاقیت و نوآوري
acident prevention پیشگیري از حوادث
contrast تطابق
DACUM تکنیک دیکوم
sustainable development توسعۀ پایدار
stop توقف
tower crane جرثقیل برجی
out rigging جرثقیل تلسکوپی
over head crane جرثقیل سقفی
alternative current (AC) جریان متناوب
direct current (DC) جریان مستقیم
load chart چارت بار
vision اندازچشم
what if method شود اگر...؟چه می
layout ریزيچیدمان، طرح
fatal accidents حادثۀ مرگبار
mover دهندهحرکت
quality circle حلقۀ کیفیت
output خروجی

view
ed by guest w

ith id=
2 in 1398/6/26 8:53:59



سرپرستیاصول 196

hazard خطر
danger خطر بالقوه (شبه خطر)
win-win راه حل بردـ برد
guideline راهنما
behavior رفتاري
guided discussion شدهروش بحث (آموزش) هدایت
group discussion روش بحث گروهی
rapid office strain assessment (ROSA) روش سریع ارزیابی تنش اداري
lecture method روش شفاهی
hazard control methods هاي کنترل خطرروش
incident رویداد
risk ریسک
runtime زمان اجرا
World Health Organization (WHO) سازمان بهداشت جهانی
International Labour Organization
(I.L.O)

المللی کارسازمان بین
work organization سازمان کار
organizing سازماندهی
socio-technical ـ فنیهاي اجتماعیسازمان
socio-technical model ـ فنیهاي اجتماعیسامانه
supervisor سرپرست
profitability سودمندي
near miss شبه حادثه
white accident شبه حادثه (حادثۀ فاقد خسارت) 
flame arrestor گیرشعله
inherently safe design طراحی ذاتاً ایمن
uncertain عدم قطعیت
practice عمل
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197نامهواژه

performance عملکرد
safety performance عملکرد ایمن
non-functional غیرکارکردي
shop فروشگاه
safety culture فرهنگ ایمنی
safety locks قفل خطر
organizational functioning کارکرد سازمانی
staffing کارگزینی
steering committee (SC) کمیتۀ راهبري
quality control (QC) کنترل کیفیت
job rotation گردش شغلی
oven کنندهگرم
work teams (WTs) هاي کاريگروه
reporting دهیگزارش
material safety data sheet (MSDS) لیست اطلاعات ایمنی مواد
preliminary hazard list لیست اولیۀ خطرات
certificate مجوز
hazard level limitation محدود کردن میزان خطر
environment محیط
micro ergonomics interventions مداخلات ارگونومی کلان
Heinrich’s domino model هاینریشۀمدل دامن
management مدیریت
occupational health and safety
assessment series

ايبهداشت حرفهمدیریت ایمنی و 
management by objective (MBO) مدیریت برمبناي هدف
performance management مدیریت عملکرد
participatory management (PM) مدیریت مشارکتی
organizational design and management مدیریت و طراحی سازمانی
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reference مرجع
information sharing اطلاعاتمشارکت 
organizational consultation (OC) مشارکت سازمانی
incentive مشوق 
material مواد
human skills هاي انسانیمهارت
conceptual Skills هاي تحلیلیمهارت
technical skills هاي فنیمهارت
engineering مهندسی
human factors enginering مهندسی عوامل انسانی 
software engineering (SE) مهندسی نرم افزار
Institute for Scientific Information مؤسسۀ اطلاعات علمی
monitoring and control نظارت و کنترل
strength, weakness, opportunity, threat
(SWOT)

نقاط قوت، ضعف، فرصت، تهدید
socio-technical approach فنیـ نگرش اجتماعی
proactive approach نگرش کنشی
reactive approach نگرش واکنشی
copy Holder نگهدارنده
event واقعه
task وظایف
indirect or uninsured costs ايهاي غیرمستقیم یا غیربیمههزینه
direct or insured costs ايهاي مستقیم یا بیمههزینه
warning هشداردهنده
synergism افزایی، تشدیدکنندگیهم
coordinating هماهنگی
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