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 سخن ناشر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 «ن والقلم و ما یسطرون»

 کلمه نزد خدا بود و خدا آن را با قلم بر ما نازل کرد.

ماهان درصدد برآمده است تا در راستای انتقال دانش و مفاهیم با کمک اساتید مؤسسه  چنین موهبت الهی،به پاس تشکر از 

ثری بردارد. امید ؤمجرب و مجموعه کتب آموزشی خود برای شما داوطلبان ادامه تحصیل در مقطع کارشناسی ارشد، گام م

 ی بلند فردای شما باشد. ها گذار گام پایهمؤسسه  های خدمتگزاران شما در این است تلاش

اند.  شدهتألیف منظور استفاده داوطلبان کنکور کارشناسی ارشد سراسری و آزاد  های کمک آموزشی ماهان به مجموعه کتاب

های متعدد در   گیری از تجربه اساتید بزرگ و کتب معتبر داوطلبان را از مطالعه کتاب ایم با بهره ها سعی کرده در این کتاب

 نیاز کنیم.  هر درس بی

 .استصورت ذیل  لیفات ماهان برای سایر دانشجویان بهأدیگر ت

لیفی ماهان أمرحله آزمون ت 3سال اخیر به همراه  5مرحله کنکور کارشناسی ارشد  5آزمون: شامل   8های  مجموعه کتاب ●

ها با توجه به  . این مجموعه کتابباشد که برای آشنایی با نمونه سوالات کنکور طراحی شده است همراه با پاسخ تشریحی می

ریزی درسی در اختیار  بندی مباحث در هریک از دروس، اطلاعات مناسبی جهت برنامه ساله اخیر کنکور و بودجه 3تحلیل 

 دهد. دانشجو قرار می

رای باشد که ب های مختلف کنکور کارشناسی ارشد می های کوچک: شامل کلیه نکات کاربردی در گرایش مجموعه کتاب ●

 .استماهه آخر قبل از کنکور مفید  2بندی مباحث در  دانشجویان جهت جمع

روزرسانی تالیفات ماهان  ن و همکاران محترم خانواده بزرگ ماهان که در تولید و بهأوسیله از مجموعه اساتید، مولف بدین

 نماییم.  اند، صمیمانه تقدیر و تشکر می ثری داشتهؤم نقش 

توانند هرگونه انتقاد و پیشنهاد درخصوص تالیفات ماهان را از طریق سایت ماهان به آدرس  تید محترم میدانشجویان عزیز و اسا

mahan.ac.ir .با ما در میان بگذارند 

 

سسه آموزش عالی آزاد ماهانؤم  

 

 



 

 

 سخن مؤلف
 مقدمه مؤلف

مشکل اساسی اغلب داوطلبان آزمون کارشناسی ارشد تعدد و تنوع منابع درسی و ناآگاهی از این منابع است. برای رفع این 

قابل توجهی به ها و مباحث منبع آزمون، کمک  مشکل، مجموعه حاضر به دلیل ارائه کامل شرح دروس، توضیح سرفصل

های تطبیقی را به ای منسجم از مطالب، منابع اصلی در درس نظام سیاست داوطلبان خواهد کرد تا ضمن ارائه مجموعه

ها تدوین شده است. این مجموعه  خوانی آنداوطلبان ارائه کند. کتاب حاضر برای کمک به داوطلبان و جلوگیری از پراکنده

عنوان مرجع درسی بسیار مناسبی برای  تواند به باشد و می تر نیز می های پایینن سالهمچنین قابل استفاده دانشجویا

 دانشجویان مورد استفاده قرار گیرد.

ای در آمادگی آنان بسیار مؤثر بوده و نحوه و  دسترسی داوطلبان به مباحث آزمون سراسری و مجموعه سوالات چهار گزینه

های آزمون  اوطلبان مشخص خواهد نمود. کتاب حاضر برای پوشش یکی از سرفصلشکل مطالعه برای این آزمون را برای د

های گذشته آزمون کارشناسی ارشد را که منبع درس ای از مباحث مهم و سؤالات سال کارشناسی ارشد، مجموعه

 باشند، فراهم آورده است. ای می های مقایسه سیاست

 های این کتاب شامل: ویژگی

 کند. نیاز می های دیگر بیطور کامل ارائه شده است و داوطلب را از مطالعه کتاب توضیحی و به صورت ( مباحث درس به1

باشند، مورد توجه قرار گیرد تا همه  ( در این مجموعه تلاش شده است، در خلال مباحث نکاتی که مهم و کلیدی می2

 ای کامل را فراهم آورد. مباحث مربوطه را پوشش دهد و مجموعه

های گذشته مشخص شده است تا برای داوطلبان روشن شود که سوال از چه های سالو محل پاسخ سوالات آزمون( منبع 3

 ای طرح شده است. نکته

های گذشته از طرف طراحان های گذشته و مجموع نکاتی است که سالهای سال( فصل پایانی کتاب حاوی سوالات آزمون4

 د توجه قرار گرفته است.سوالات کنکور کارشناسی ارشد بیشتر مور

در خاتمه ضمن آرزوی توفیق و موفقیت برای داوطلبین آزمون سراسری، امید هست کتاب حاضر بتواند به داوطلبین برای 

اند،  موفقیت در آزمون کمک کند. ضروری است از مدیران مؤسسه آموزشی ماهان که در تهیه و ویرایش کتاب نقش داشته

ها را به اینجانب انتقال  های کتاب متعلق به نگارنده است. امیدوارم با مطالعه کتاب کاستی یشک همه کاست تشکر کنم. بی

 دهید.
 

 موفق باشید

 سعید پاکدل
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 فصل اول





 

 

 فصل اول

 میو مفاه فیتعار ؛یمنابع انسان تیریمد

 :باشند میدارای سه مشخصه مشترک  ها، سازمان ههم ف مشخص است.اترتیب منظم افراد برای دستیابی به اهد ،1سازمان

 .شوند میو اهداف بیان  ها ، برنامهها از مأموریت ای که به صورت مجموعه دارندمقاصد مشخصی ( 1

 د.ان از آحاد مردم تشکیل شده( 2

و آنچه که اعضا باید انجام  مدون و و اختیار سرپرستان، شرح شغل کامل گیری تصمیممقررات، حدود  و قوانین)ساختار منظمی ( 3

 .نمایند میایجاد  ،تنظیم و تحدید رفتار اعضایشان برایرا  (دهند

، برای به وسیله انسان ،توانایی کار با انسان ،مدیریتبا تأکید به اداره انسانی و مدیریت امروز،  ،از دیدگاه مدیریت رفتار سازمانی

 ه:ب . موفقیت هر سازمان،شود میهدایت وکنترل تعریف  ، سازماندهی،ریزی برنامهبراساس وظایف  انسان و

 ی سازمانها در برنامه سازمان کارگیری مناسب ابزار، تجهیزات، پول، مواد خام و منابع انسانیتخصیص و ب -

 در راستای اهداف سازمان جمعی کارکنان خصوصیات فردی و و ها توانایی ،ها کارگیری مناسب مهارتتخصیص و ب-

 . بستگی دارد

 
   

 یبرخوردار بوده و در پ شیرفتار اعضا تیریمد یبرا یاست که از ساختار منظم از آحاد مردم یمنظم بیسازمان، ترت :1 نکته 

 باشد. میمشخص  یبه اهداف یابیدست
 

   

 

 شوند: میبه دو دسته عمده مدیران و غیرمدیران در سلسله مراتب تقسیم  ،عناصر انسانی سازمان ،ساده بندی دستهدر یک 

 پردازند. میاغلب به انجام وظایف خود، تحت نظارت مدیران ران، مدیغیر -

 شوند: می بندی تقسیمداشته و به سه سطح عهده بر را ران( مدی)غیر هدایت گری دیگرانمدیران،  -

به  ،ناظرمدیران خط اول، مدیران خط آتش و  ی،رپرست: این دسته از مدیران، با عناوینی همچون مدیران س2مدیران عملیاتی( 1

در  ،مثالشوند. به عنوان  شناسایی میدارند، رد را با مشتریان و ارباب رجوع عنوان اولین سطح مدیریتی سازمان که نخستین برخو

 ند.شو شناسایی می« مربی»عنوان  در یک سیستم ورزشی، باو  «سرکارگر»با عنوانیک کارخانه تولیدی، مدیر خط اول 

محسوب شده و با عناوینی حلقه ارتباطی مدیران سطح عالی و مدیران سطح عملیاتی : این دسته از مدیران، 3مدیران میانی( 2

 شوند. شناسایی میمدیر قسمت  و رئیس بخش، مسئول پروژه، رئیس واحدهمچون 

                                                 
1. Organization 

2. Supervisor Managers 

3. Middle Managers 
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قرار داشته و با عناوینی همچون مدیر ارشد، در رأس سازمان یا منطقه بالای سازمان : این دسته از مدیران، 1مدیران عالی( 3

 شوند.  ، شناسایی میامنا هیئترئیس و  ننده عملیاتی، مدیر اجرایی، معاونیجانشین رئیس وزیر، فرما رئیس مؤسسه،

 

 

 

 

 

 

 
 

 ها : سطوح مدیریت در سازمان1شکل 

 سازمانی شناختههای  اقلام اصلی سرمایهعنوان  ، بهو زمینآوری  فن سنتی در سازمان و مدیریت، پول، تجهیزات،اساس تفکر بر

به منابع انسانی، در حال منسوخ ای  و نگاه هزینه شوند میبهترین سرمایه محسوب عنوان  به 2منابع انسانیامروزه، شدند اما   می

توانند برای سازمان، ارزش افزوده   می ، منابعی کمیاب هستند کهمطلب است که کارکنانانی مؤید این شدن است. مفهوم منابع انس

موجب کسب مزیت  ها، آن قابل کپی برداری، تقلید و جایگزینی نبوده و عملکردراحتی  به بالایی داشته باشند. منابع انسانی شایسته،

جدی های  و ارائه محصولات جدید با چالشآوری  فن نه مالی، انتقالسازمان در زمی که زمانیشود.   می رقابتی پایدار برای سازمان

تواند مزیت رقابتی پایدار خود را حفظ کند که منابع انسانی شایسته آن سازمان، توانایی لازم   می در صورتی تنها شود،  می مواجه

ترین سرمایه هر سازمان است و هر سازمانی در  اساس، منابع انسانی، اصلی این  ها را داشته باشند. بر برای مواجهه با این چالش

 های خود، باید اقدامات لازم را در زمینه منابع انسانی انجام دهد. در این راستا: راستای مأموریت و تحقق اهداف و اجرای استراتژی

 د از عهده انجام آن بر آید.صورت شغل طراحی شود تا یک نفر بتوان تر تقسیم و به های کوچک هر فعالیت سازمان، باید به فعالیت 

 ریزی لازم برای جذب منابع انسانی صورت گیرد. پس از تحلیل و طراحی شغل، باید برنامه 

  شوند.  از طریق کارمندیابی، منابع انسانی بالقوه شناسایی 

آید.  از طریق سیستم انتخاب، نیروی انسانی شایسته، به استخدام سازمان در 

 گیرد. پذیری افراد در سازمان صورت ، مراحل جامعهپس از انتخاب کارکنان 

 .با استقرار فرد در شغل مورد نظر، باید سیستم جبران خدمات )حقوق و دستمزد( وی مشخص شود 

 .برای ایجاد انگیزه در کارکنان و شناسایی افراد با عملکرد بالا، باید سیستم مدیریت عملکرد کارکنان استقرار یابد 

 های لازم، به افراد داده شود تا برای  های لازم در زمینه رفع نقاط ضعف و توسعه توانمندی عملکرد افراد، باید آموزش براساس ارزیابی

 طی مسیر شغلی و جانشینی در مشاغل کلیدی سازمان، آماده گردند.

  کند. فراهم میایجاد سیستم پاداش و در عین حال سیستم انضباطی مؤثر، زمینه را برای بهبود عملکرد کارکنان 

  لازم است آینده کارکنان پس از جدایی از سازمان و بازنشستگی مدنظر قرار گیرد و در طول دوران خدمت، تدابیر لازم برای آن

 اندیشیده شود.

عملکرد مطلوب واحدها و کل سازمان، در گرو تحقق کامل اقدامات منابع انسانی و محقق شدن رضایت کارکنان و مشتریان است. 

ار دنبال دارد. از این گفت به بیشتر و در نهایت، موفقیت سازمان و کسب شهرت و آوازه بالا در جامعه راوری  بهره آوری و خلاقیت،نو

                                                 
1. Top Managers 

2. Human resources 

 

 مدیریت عالی

 مدیریت میانی

 مدیریت عملیاتی
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شود که مشارکت در اقدامات منابع انسانی نه فقط وظیفه مدیران و کارشناسان منابع انسانی بلکه مسئولیت تمام   می مشخص

 . اشدب میمدیران و اعضای سازمان 

 
   

 رانیمد ایخط اول  رانیدارند، به مد و ارباب رجوع انیبرخورد را با مشتر نیآنجا که نخست ،ازیاتیعمل رانیمد :2 نکته 
 خط آتش معروفند.

 

   

 

 مدیریت منابع انسانی

 مختلفسطوح در رود و همه مدیران  میی اصلی مدیریت در هر سازمان بشمار ها از جمله مسئولیت ،1مدیریت منابع انسانی
برای نیل به  سازمانی انسانی ها از سرمایه برداری بهره».مدیریت منابع انسانی را ، به نوعی از این مسئولیت برخوردارندسازمان

کنند  میتلاش  ،افرادی هستند که معمولاً با ارائه نظرات مشورتی یا ستادی ،مدیران اداره کارکنان دانند. می «اهداف سازمانی
ی مدیریت منابع انسانی را ها مسئولیت اصلی هماهنگی در فعالیتکرده و ین کارگران و کارمندان را با دیگر مدیران حل مشکلات ب

ی روابط انسانی ها یک نقش مشورتی و سازمان دهنده در سیاست دار عهده، مدیران اداره کارکنان به عبارت دیگر، ند.دار عهدهبر 
مدیریت منابع »تحت عنوان  1980در دهه  ،شود. جدیدترین نظریات درباره اداره انسانی میهستند که توسط مدیران صفی اجرا 

 مطرح شده است:« انسانی و اداره کارکنان و مدیریت استراتژیک منابع انسانی
سب شناسایی اهمیت نیروی کار سازمان به عنوان یک عنصر حیاتی درک»مدیریت منابع انسانی و اداره کارکنان عبارتست از  -

فع فرد، منا ای، مؤثر و منصفانه طورای که ب گونهبه  ،و کارکردهای منابع انسانی ها اهداف سازمانی و استفاده چندگانه در فعالیت
 ،به دلیل نقش حیاتی منابع انسانی در سازمان ،.اصطلاح مدیریت منابع انسانی و اداره کارکنان«سازمان و جامعه را تضمین نماید

که مدیریت منابع انسانی و اداره کارکنان را احاطه کرده است،  ای در اداره منابع انسانی و رشد دانش حرفه یمؤثرتر بطور ها چالش
 اول شده است.متد

 اشاره دارد.  «جامع، کامل و بلندمدت در رابطه با اداره انسانی ریزی برنامه»به ، مدیریت استراتژیک منابع انسانی -
های اجتماعی  علت گرایش سو و به ها و فرایندهای سازمانی از یک عنوان طراح و مجری سیستم ی بهدلیل اهمیت عامل انسان به

ایم.  شاهد تغییر در نقش اداره امور پرسنلی در سازمان بوده ی انسان قائل هستند، از سوی دیگرموجود که قدر و ارزش بیشتری برا
شود. نقش   امور اداری و دفتری کارکنان بود، از مدیریت منابع انسانی صحبت میدار انجام  تر، عهده جای این اداره که پیش امروزه به

مدیریت منابع انسانی در وهله اول، تشخیص استعدادهای بالقوه نیروهای شاغل در سازمان و سپس فراهم کردن امکاناتی برای 
ی است که در گسترش این نقش، موثر بوده شکوفایی آنهاست. تغییر و تحولات سریع و پیچیده شدن محیط، از جمله عوامل مهم

اند، به  های امروزی تأثیر بسزایی داشته ترین عواملی که بر اهمیت روزافزون مدیریت منابع انسانی در سازمان از مهماست. برخی 
 باشند:  زیر می  شرح

موجب تعقیب  ها، آن که اغلب تخلف از کنند  می سازمان نظارتهای  امروزه قوانین و مقررات بسیاری بر استخدام وچگونگی فعالیت
شود. رعایت بهداشت و ایمنی محیط کار، اجتناب از تبعیض در   می حقوقی، کیفری یا پرداخت جرایم نقدی سنگین برای سازمان

استخدام و پرداخت حقوق و دستمزدهای کافی و عادلانه، از جمله مواردی است که تحت نظارت و کنترل مستقیم دولت بوده و 
 ازمان مکلف به رعایت آنهاست.س

  به قبل دارد؛ دیگر به هر شغلی، در هر شرایطی و با هر دستمزدی، تن نسبتنیروی کار در شرایط کنونی، توقعات بیشتری 
متخصصان امور نیروی انسانی باید مشاغل به لذا،  ،مطلوب، اهمیت زیادی قائل است کاریِ دهد و برای کیفیت کار و زندگیِ نمیدر
 باشد.بخش  رضایت طراحی کنند که کار در محیط سازمان، برای کارکنان، مطلوب و ای  گونه به

عظیمی شده است. مشکلات اقتصادی و در نتیجه، عدم تکافوی درآمد مردان باعث شده هایی  ترکیب نیروی انسانی، دچار دگرگونی

شوند که همراه با مسائل خاصی ها  اده، داوطلب استخدام در سازمانآور دوم خانو نانعنوان  به است تا هر روز تعداد بیشتری از زنان

                                                 
1. Human Resource Management 
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داری در حین اشتغال بوده و باید برای آن، تدابیری خاص  چون بارداری، زایمان، الزام به مراقبت از کودکان و اجبار به خانه

 اندیشیده شود.

اخص،  طور اعم و مدیریت منابع انسانی بهطور  ها به سازمانمسائل ناشی از پیری یا جوانی نیروی کار نیز از جمله مشکلاتی است که 

 با آن مواجه هستند.

 
 

 
 

و  ها ستمیس یعنوان طراح و مجر )به یعامل انسان تیاز اهم یدر سازمان ها، ناش یدر نقش اداره امور پرسنل رییتغ :3 نکته 

 باشد. میانسان در جوامع(  یموجود )ارزش بالا یاجتماع یها شی( و گرایسازمان یندهایفرا

 

  
 

 
تواند دخالت مستقیم چندانی در چگونگی استفاده از سایر منابع در سازمان داشته باشد ولی با  نمی اگرچه مدیریت منابع انسانی

شایسته نیروهای بکارگیری  برایهایی  و سیستمها  تواند با طراحی برنامه  ها، می توجه به حضور و دخالت عامل انسانی در تمام صحنه
سازمان ایفا کند. باید توجه داشت که نقش واحد منابع انسانی، از سازمانی به سازمان دیگر،  کارایی سازمان، نقش مهمی در بقا و

، مختلف، واحد منابع انسانی در سطح معاونت یا مدیریت یا در تعامل مستقیم با اعضای هیأت مدیرههای  متفاوت است. در سازمان
 کلی سازمان است.های  منابع انسانی با استراتژیهای  اصلی سازمان و همسو نمودن استراتژیهای  ساز تحقق استراتژی زمینه

 تعریف، موضوع و نقش مدیریت منابع انسانی

ان و نیروی وظیفه اصلی مدیریت منابع انسانی، رسیدگی به امور مربوط به کارکنان است و مسئولان و متخصصان امور پرسنلی، زم
و عملکرد مسئولان ها  گیری تنها وظیفه مدیریت منابع انسانی نیست و تصمیم ،کنند اما پرداختن به این امور  می زیادی صرف آن

گذارد. نتیجه اینکه، هدف اصلی مدیریت منابع انسانی در هر   می طورمستقیم، در سودبخشی سازمان تأثیر هامور پرسنلی اغلب ب
وری )به معنای استفاده  هعملکرد بهتر سازمان برای نیل به اهداف سازمانی است. کمک به افزایش تولید و بهر سازمانی، کمک به

 توان به سازمان نمود.   می مؤثر از منابع انسانی و مالی(، مؤثرترین کمکی است که
منظور  به رورش نیروی )منابع( انسانی،طبق تعریف، مدیریت منابع انسانی عبارت است از شناسایی، انتخاب، استخدام، تربیت و پ

 اساس: براین نیل به اهداف سازمان.
 ارند.ک یک سازمان، تمام افرادی است که در سطوح مختلف سازمان مشغول به منابع انسانیمنظور از 

 آمده است. وجود به منظور از سازمان، تشکیلات بزرگ یا کوچکی است که به قصد و نیتی خاص و برای نیل به اهدافی مشخص،
سازمان، مدیریت منابع انسانی در ردیف بندی  است. در تقسیمشاغل در کل سازمان های  موضوع اصلی مدیریت منابع انسانی، انسان

ده است. ابهامات و شمعین واگذار ای  حوزه هکه انجام امور مربوط به آن، ب گیرد میمدیریت تولید، مدیریت مالی و غیره قرار 
امروزی، های  مربوط به ماهیت واقعی، نقش و وظیفه مدیریت منابع انسانی، با وجود اهمیت آشکار آن در سازمانسوءتعبیرهای 

 عمدتاً ناشی از دو عامل زیر است:
در واقع مدیریت منابع انسانی، جزء ای جدیدتر است.  وظیفه مدیریت منابع انسانی، نسبت به سایر وظایف سازمان، وظیفه -1

 آمد.  شمار می دیریت بهوظایف عمومی م
راحتی در دست دیگران  جان که به ای بی باشد نه ماده  گیری می انسان موجودی زنده است که قادر به تفکر، قضاوت و تصمیم -2

ها، اهداف و آمال نیروهای شاغل در سازمان، همواره موافق یا همسو با اهداف سازمان نیست. از  همین دلیل خواسته شکل گیرد. به
هایی است که در امر اداره و  ها و تنش شود، منشأ دشواری  ها گرفته می ن رو، مقاومت کارکنان در مقابل تصمیماتی که درباره آنای

 ها، وجود دارد. کنترل آن
 

 

 
 

کمک به  ،یمنابع انسان تیریمد یبه امور مربوط به کارکنان؛ هدف اصل یدگیرس ،یمنابع انسان تیریمد یاصل فهیوظ :4 نکته 

 شاغل در کل سازمان است. یها انسان ،یمنابع انسان تیریمد یو موضوع اصل یبه اهداف سازمان لین یعملکرد بهتر سازمان برا
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 مدیریت پرسنلی در مقابل مدیریت منابع انسانی

ممکن  ها، در بسیاری از سازمان و شود به عنوان نام منسوخ شده مدیریت منابع انسانی در نظر گرفته می معمولاً ،1مدیریت پرسنلی
اما مدیریت منابع  در نظر گرفته نشود انسانیدپارتمان امروزی مدیریت منابع  است تفاوتی بین دپارتمان قدیمی مدیریت پرسنلی و

حصول  برایتربیت افراد  و چگونگی پرورش وها  منابع انسانی در سازمانخاص درباره نقش  ای اند به معنای فلسفهتو انسانی می
 مدیریت منابع انسانی و مدیریت پرسنلی، در موارد زیر با یکدیگر تمایز دارند: اهداف سازمانی باشد.

تمرکز بر نیروی های سازمانی دارد.  فعالیتی عملیاتی ها بر جنبه یکید بیشترتأ وبوده  متمرکز بر نیروی کار ،مدیریت پرسنلی -
مدیران پرسنلی،به عنوان  متمرکز هستند. که بر حفظ کارکنان ازآسیب مدیران، رسنلی دارداشاره به مدیران پ ،محوری()کارمند کار

 مطابق نیازهای مدیریت ی مدیریتی راها و رویه دهند میکارمندیابی وانتخاب را انجام کرده، عمل پلی بین کارفرما و کارمند عمل 
 کنند. میاجرایی  ،سازمان

های سازمان معرفی  نگاه به افراد به عنوان سرمایه مرتبط با استراتژی و نگرش نوین بنیادی،مدیریت منابع انسانی، به عنوان  -
 از 2(، مدل مبتنی بر تعهد1989منافع بلندمدت سازمان، بطور فعال مدیریت شوند.گست ) شود که باید به عنوان بخشی از می

مطابق مدل مذکور، مدیریت  مدیریت پرسنلی است. 3ی بر اطاعتکند که کاملاً متفاوت با مدل مبتن مدیریت منابع انسانی ارائه می
 منابع انسانی مبتنی بر موارد زیر است:

 مرتبط با مدیریت استراتژیک سازمان است. -1
 جوی تعهد نسبت به اهداف سازمانی است.و جست در -2
 به جای نیروی کارجمعی متمرکزاست. بر نیازها، -3
 کند. میتر پذیر سازد و آن را انعطاف میت و اختیار تفویض قدربه  سازمان را قادر -4
 کند. میکید ، تأار گرفته شونداید به صورت مثبت توسط سازمان بکیی که بها افراد به عنوان سرمایه بر -5

 :دهد میبه شرح زیر ارائه  ،دنساز می عواملی که مدیریت منابع انسانی را متمایز ،(1992) استوری
 کند. میدیگر متمایز کرا از ی ها :آن چیزی است که سازمانانسانتوانایی و تعهد  -1
 در بالاترین سطح مدیریت لحاظ گردد. شود و باید به عنوان بخشی از استراتژی سازمان اجرا اهمیت استراتژیک مدیریت منابع انسانی: -2
برای  عملکردهای مدیریت یکپارچه شود تا نتایج مهمی رابا  باید ،اهمیت بلندمدت مدیریت منابع انسانی:مدیریت منابع انسانی -3

 به ارمغان آورد. ،سازمان در نیل به اهدافش
باید از تشویق تعهد بجای اطاعت، برای برانگیختن کارکنان به فعالیت در سازمان  مدیریت منابع انسانی: 4ی کلیدیها فعالیت -4

 دهد. این مفاهیم، سازد، ارائه می متمایز می د مدیریت منابع انسانی را از یکدیگرمفهوم که ابعا 27شامل  استفاده نمود. استوری، مدلی
 شوند: می بندی تقسیمگروه کلی  4در 
 ها پیش فرض و )اعتقادات( باورها -1
 مفاهیم استراتژیک -2
 مدیریت صف -3
 های کلیدی اهرم -4

 
 

 
 

 ی( ارائه شد که تعهد نسبت به اهداف سازمان1989، توسط گست )«بر تعهد یمبتن یمنابع انسان تیریمد»مدل  :5 نکته 
کرده  رتریپذ را انعطاف اریقدرت و اخت ضیمتمرکز است، تفو یکار جمع یروین یبه جا ازها،یبر ن کند، یرا دنبال م

 دارد. دیو بر استفاده مثبت از افراد در سازمان تأک

 

  
 

 

                                                 
1. Personnel Management 

2. Commitment-based Model 

3. Obedience-based Model 

4. Key Activities 
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کار ها ب برای تحلیل سازمانمدیریت منابع انسانی در نظرگرفته شود وبه عنوان ابزاری  آل ایدهتواند به عنوان مدل  می ،مدل استوری
مفروضات  پاسخی استراتژیک به اعتقادات و نیاز دارد تا مزیت رقابتی، دست آوردن، یک سازمان برای ببه عقیده استوری رود.

 در همچنین مسئولیت تغییر ،صف مدیران .نددار عهدهر ب این زمینه در ی رامهم مدیران صف نقش، بدین منظوردهد. سازمان 
سوق دادن سازمان به سمت  نیز و شوند میی بوروکراتیک ها رویه به جلوگیری ازقفل شدن سازمان در که منجر های کلیدی اهرم

 اشند.ب می داراخلال اهداف مرتبط با عملکرد،  وسیله تشویق تعهد دره سازمانی منعطف ب
 

 

 
 

صف در سازمان،  رانینقش مد تیبه اعتقادات و مفروضات سازمان با محور کی(، پاسخ استراتژ1992) یاستور دهیبه عق :6 نکته 

 است. یرقابت تیراه کسب مز نیمهمتر

 

  
 

 

به عنوان عوامل مکانیکی در نظر گرفته به واسطه تغییرات دنیای تجارت، نقش واحد منابع انسانی باید تغییر کند. زمانی واحدهای منابع انسانی 

یعنی واحد منابع انسانی یک الزام اداری یا  رساندند های استخدام، اخراج و احتمالاً آموزش کارکنان یاری می ها را در زمینهشدند که سازمان می

منعطف، خوب برانگیخته شده و بسیار ماهرانه شد. در مدت بیست سال گذشته، اهمیت نیروی کار  شاید اندکی فراتر از این مقوله تلقی می

ای را برای سازمان  رود که ارزشی را به سازمان بیفزاید نه اینکه فقط هزینهآشکار شده است. درحـــال حاضر از واحد منابع انسانی انتظار می

 ست:اانسانی چهار شیوه را ارائه کردهاولریش در مورد موفقیت سازمانی واحد منابع ایجاد کند.

 های انجام شده به حوزه عمل همکاری کنند؛ ریزی منظور انتقال برنامهبا مدیران ارشد و صفی به -

 برای کاهش هزینه و حفظ کیفیت، واحد منابع انسانی باید تخصصی شود و بر این اساس کار سازماندهی انجام گیرد؛ کاراییبه منظور ایجاد  -

ویژه تعهــد و توانایی آنها برای ایجاد نتایج فعالیت  درحالی که در جهت افزایش مشارکت کارکنان، بهبه مدافعی برای کارکنان تبدیل شود،  -

 کند؛ می

 مدیران منابع انسانی بایستی نقش عامل تغییر را در جهت تغییر و اصلاح فرایندها و بهبود ظرفیت سازمانی ایفا کنند. -

ها در های توسعه و آموزش و طراحی خلاقیت ، اداره برنامه ممکن است فقط بر کارمندیابی بیشتر واحدهای منابع انسانی پیشرفته و توانمند

ای منابع انسانی باشد. آنان باید در جهت بازنگری و  ای نیست که موردنیاز مدیران حرفه جهت افزایش تنوع بازار نظارت کنند اما این مسئله

با مدیران عملیاتی ترتیب داده، به پیامدهای آن متعهد شوند. مدیران صفی به سهامداران هایی را  شکل دهی مجدد واحد منابع انسانی همکاری

قبال طراحی محل کاری ارزشمند پاسخگو  جهت ارائه خدمات یا تولید با ارزش و به کارکنان در برای ایجاد ارزش اقتصادی به مشتریان در

 ها باشند.توافقهستند. ضروری است مدیران منابع انسانی نیز بخشی از این 
 

 مدیریت منابع انسانی نرم در مقابل سخت 

 کنند: می بندی تقسیمرا به دو نوع سخت و نرم مدیریت منابع انسانی ، بندی دستهدر یک 
به دید منابع و  ،نیروی انسانی دارد و به افراد ریزی برنامهریشه در ، : مدیریت منابع انسانی سخت1( مدیریت منابع انسانی سخت1
نگرد. در مدیریت منابع انسانی سخت فرض بر این است که دلیل اصلی مدیریت  میبه دست آوردن اهداف سازمانی  برایبزارهایی ا

، انسانی سخت، بر اساس مدل میشیگان سازمان از توسعه مدیریت منابع انسانی، افزایش سطح عملکرد است. مدیریت منابع
مدل میشیگان،  گیرد. مبنای میکارکنان را به عنوان ابزار دستیابی به اهداف سازمان )نیروی انسانی همچون منابع تجاری( در نظر 

 ،باشد لذا بر اساس مدیریت منابع انسانی سخت مییی برای مدیریت افراد ها ، ساختار سازمانی و سیستمبر کنترل استراتژیک
 باشد. های مدیریت منابع انسانی می یستم، ساختار و سها گاری معقول بین استراتژی سازمانساز برایعملیات یک سازمان 

کند تا  میکارفرمایان را تشویق  و ریشه در روابط انسانی دارد، : مدیریت منابع انسانی نرم2( مدیریت منابع انسانی نرم2
روارد که از طریق تشویق تعهد به وسیله نفوذ کارمندان، مدل ها گیرند.بدر پیش  ،کسب تعهد کارکنان براییی را ها استراتژی

های منابع انسانی و  ی پاداش، منافع سهامداران، عوامل موقعیت، خروجیها ی کاری، سیستمها چرخه منابع انسانی، سیستم
 آید. یممدیریت منابع انسانی نرم به حساب های  مدلجزو  ،بیشتر بر خود کارکنان تمرکز دارد ،مدتپیامدهای بلند

 
 

 
 

                                                 
1. Hard Human Resource Management 

2. Soft Human Resource Management 



 

 
 

 

 15 مفاهیم مدیریت منابع انسانی فصل اول / تعاریف و

 تیریسطح عملکرد( دارد و مد شی)افزا یانسان یروین ریزی برنامهدر  شهیسخت، ر یمنابع انسان تیریمد :7 نکته 
 )کسب تعهد کارکنان( دارد. یدر روابط انسان شهینرم، ر یمنابع انسان

 

  
 

 

 کارکنان امور ی مدیریت منابع انسانی و اداره ها فعالیت

 شوند: در سازمان، به دو دسته به شرح زیر تقسیم می مدیران های فعالیت
نیروی انسانی،  ریزی برنامهمانند ها هستندکه جنبه اجرایی دارند  از فعالیت ای مجموعه:شامل 1(ای ی صفی )وظیفهها فعالیت -1

داشته سازمان را بر عهده ی اصلی ها مسئولیت تأمین هدفان صفی، مدیر نی مشاغل.بهداشت و ایمو  ارزشیابی عملکرد کارمندیابی،
ی مدیریت منابع انسانی در بعد ها فعالیت. )او همیشه رئیس فرد دیگری است( دند کارهای زیردستان را هدایت نماینحق دار و

مدیریت منابع ای(  )وظیفه صفی های فعالیت د شد.نخواه منجر به انجام کارکردهای آن یعنی وظایف مدیریت منابع انسانی ،صفی
 باشند: به شرح زیر میدر بردارنده دو دسته وظایف مشخص ، انسانی

حالت  ،. این دسته از وظایفدان هشدل یشکتاز عناصر اصلی نظام در یک فرآیند اجتماعی ، وظایف مدیریتی: 2وظایف مدیریتی (1

 برند. میعام داشته و از آنها تحت عنوان عناصر یا اصول سازمان و مدیریت نام 

 ، به شرح زیر هستند:مدیریت منابع انسانی یریتیوظایف مدمهمترین 

و اقدامات،  ها تدوین برنامه ،در این فرآیندی و چگونگی رسیدن به اهداف. فرآیند پیش بینی و تجسم اقدامات آت: ریزی برنامه -1

مانند سازماندهی،  یدیریتوظایف م سایرضروری است. اجرای صحیح  ،ارزیابی راهکارها و انتخاب بهترین راهکار بارهدر گیری تصمیم

 بستگی به این فرآیند دارد. ، هدایت، کنترل و همچنین انجام وظایف عملیاتی نیروی انسانی

ی شاغلان، تعیین مراتب سطوح و ایجاد هماهنگی ها و مسئولیت ات، تعیین اختیارها ی فعالیتبند شناسایی وگروه: سازماندهی -2

 شود. میاطلاق نیز به فرآیند تقسیم کار، تنظیم روابط و تعیین مراتب  ،سازماندهیها.  بین وظایف و فعالیت

 شده و ریزی برنامهی ها انجام فعالیت برای (رهبر، پیرو و مدیران)ارتباط و تعامل مناسب اجزای انسانی سازمان هدایت و رهبری:  -3

زمینه نفوذ  ،مدیران با ایجاد نظام ارتباطات مناسب. وابسته استبه اعمال رهبری  ،رشد سازمانینیل به و کسب اهداف تعیین شده 

 انگیزانند.  میف براهدانیل به  برایکارکنان فراهم نموده و آنها را  برخود را 

 تشخیص انحرافات و انجام اقداماتها،  ، سنجش اقدامات به عمل آمده با برنامهها فرآیند نظارت بر انجام برنامهو نظارت:  کنترل -4

را پیدا کرده و قادر به انجام اقدامات اصلاحی در راستای  ها برنامهاز توان جلوگیری از انحراف  ،ان با انجام این وظیفهمدیراصلاحی. 

 هند شد. خوا ها برنامه

 ، به شرح زیر هستند:مدیریت منابع انسانی وظایف عملیاتی: مهمترین 3وظایف عملیاتی (2

این  .نیروی انسانی ریزی برنامهکارشکافی و  براساس اهداف سازمان، طراحی مشاغل، فرآیند تعیین کارک نیرو(: تدار)استخدام  -1

 کسب اهداف سازمان اشاره دارد. برایبه تدارک تعداد نیرو و کیفیت داوطلبان استخدام، وظیفه، 

زشیابی شاغلان وآموزش ار وضعیت خدمتی، ریزی برنامهبه فرآیند  ،بهبود و بازسازی کارکنان: بهبود و پرورش نیروی انسانی -2

و  دیریت منابع انسانی و اداره کارکنان با استفاده از فنون سنجش عملکرد، تعیین مسیر خدمتی کارکنانمگردد.  میآنان اطلاق 

پیشرفت شغلی  اتموجب ،ی آموزشی کوتاه مدت و بلندمدتها ، برنامهسمینارهای آموزنده از قبیل تشکیل ها تدارک انواع برنامه

 .کنند را فراهم میها در سازمان هداشتن آنو بروز نگ کارکنان

شاغل و تنظیم جداول حقوق و م بندی طبقهی پرداخت حقوق و دستمزد، پاداش، ها فرآیند طراحی برنامهجبران خدمت:  -3

را کسب نماید  رضایت کارکنان ،ی جبران خدمتها ین شیوهتر . مدیریت منابع انسانی باید تلاش کند با استفاده از مطلوبدستمزد

 .نیل به اهداف سازمانی گام بردارند ،برایتا آنها با حداکثر توان خود

                                                 
1. Line Activities (Task) 

2. Managerial Task 

3. Practical Task 



 

 

 

 16 مدیریت منابع انسانی

چگونگی ایجاد انضباط در  ی مربوط به مذاکره فردی و جمعی کارکنان وها فرآیند طراحی حقوق کار، برنامهروابط کارکنان:  -4

این مهم زمانی میسر خواهد شد که . کارکنان پرداختسایر و اهداف افراد با منافع و اهداف سازمان  سازی . باید به یگانهسازمان

 مورد توجه قرار گیرد.  ،و مقررات کارکنان ها احساسات و طرز تلقی همه کارکنان در رابطه با تنظیم سیاست

به صورت و  بودهبرای انجام کار در سازمان مربوط به استمرار و حفظ تمایل به وجود آمده  کارکنان، نگهداریداری کارکنان: نگه -5

ی مربوط به ایمنی و بهداشت روانی و فیزیکی ها فعالیت منابع انسانی، بایدمدیر  سازد. میارتباطات کارکنان را متأثر  ،غیرمستقیم

باشد، منظور  میی حفظ بهداشت نیروی کار ها ی ایمنی در محیط کار، برنامهها قرار دهد. لازمه برنامهدقیق کارکنان را تحت نظارت 

ی خدماتی و رفاهی، پیشگیری از وقوع حوادث و چگونگی ها طراحی برنامه ،بهداشت در نگهداری نیروی انسانی ریزی برنامه از

 و بهداشت کارکنان در سازمان است.ی ایمنی ها طراحی و اجرای برنامه

هش عملکرد، بررسی بازخور، حل یی مانند پژوها با اتخاذ فنون و روش ،انسانی منابعمدیریت از سازمان:  جداشدن کارکنان -6

، های سازمانی کند با شناخت دلایل نارسایی میتلاش  ،تحلیل حساسیت و مداخله ،ی آزمایشگاهیها مسأله مطالعه موردی، روش

 سرحال و پرتوان نگهدارد. محوله، ایفای وظایف برایانسانی را  منابع

دهد. با رشد سازمان، این دسته از  مییی و بدون کمک دیگران انجام ی کوچک، مدیر صفی همه وظایف فوق را به تنهاها در سازمان

یی دارند که از طریق مشاوره با مدیران ستادی و متخصص در منابع انسانی، به آنها ها مدیران نیاز به کمک، دانش تخصصی و توصیه

 شود. میداده 
 

 

 
 

منجر به برآوردن انتظارات  ،یستاد یها تیسازمان و فعال یاصل یهدف ها نی(، منجر به تأمیا فهی)وظ یصف یها تیفعال :8 نکته 

 خواهند شد. یمنابع انسان تیریاز مد گرانید

 

  
 

 

هاست که جنبه مشورتی و پشتیبانی  از فعالیت ای مجموعههای ستادی، شامل  : فعالیت1)پشتیبانی( ی ستادیها فعالیت -2

دهند( و این کار در فهرست  میکنند )یعنی به مدیران صفی کمک  میمدیران منابع انسانی، وظیفه مشاور یا ستادی ایفا دارند.

سهیلات تها و  یی مانند اقدام مثبت، تحقیقات اداره کارکنان، بررسی گرایشها فعالیتوظایف اصلی این مدیران گنجانده شده است. 

ی مربوط به مزایای کارکنان، کمک به مدیران صفی در رعایت مقررات مربوط به ها جرای برنامهنظارت بر اخدمات دهی و مطالعاتی، 

جزو و روابط کارگری،  ها دادخواهی و رسیدگی به شکایتداوطلبین واجد شرایط و  ی برابر برای همهها سلامت شغلی و فرصت

منجر به برآوردن  ،مدیریت منابع انسانی در بعد ستادیی ها فعالیتشوند.  محسوب می مدیران منابع انسانیستادی ی ها فعالیت

مدیران متخصص در منابع انسانی، به عنوان نوآور، برای حل یک مسأله . د شدنمنابع انسانی خواه انتظارات دیگران از مدیریت

ن به مدیران صفی این واقعیت نمایند. آنها در راه یاری رسانید میجدید و در مورد روندهای جاری، آخرین اطلاعات را تهیه و ارائه 

نمایند. آنها در چارچوب تعهداتی که نسبت به مدیریت ارشد سازمان دارند،  میکنند که نقش طرفدار کارکنان را ایفا  میرا فراموش ن

 همواره حفظ منافع کارکنان را در اولویت اول خود دارند.

 

  

                                                 
1. Staff Activities (Logistic) 
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 های مدیریت منابع انسانی و اداره امور کارکنان : فعالیت2شکل 

حق دخالت در امور یا قدرت آنکه  بی معنا کهاین  به وظیفه متخصصان امور پرسنلی در سازمان، دارای ماهیت ستادی است

کنند و    با مدیران اجرایی و عملیاتی )مدیران صفی(، همکاریباید دستوردهی مستقیم داشته باشند و صرفاً در مقام مشاور، 

متخصصان های  و راهنماییها  بهتر، به توصیههای  گیری تصمیم مدیران صفی برایکه  درحالی دهند.   پیشنهادهای خود را ارائه

قیمت  خدمات ستادی متخصصان امور پرسنلی، بسیار ذی در واقع، ی نیاز دارند اما مجبور به اجرای پیشنهادهای آنان نیستند.ستاد

رو باید کوشش شود تا با ایجاد تفاهم و جوی مساعد، هرگونه تضاد و  ازاین ؛عمومی سازمان دارد کارایی دربسزایی  بوده و نقش

آید، از بین رفته و از بروز آن جلوگیری گردد. نوع و ماهیت مسائل وجود  به ن صفی و ستادیتعارضی که ممکن است میان مدیرا

نیروی انسانی نسبت به گذشته، تغییر چندانی نکرده است؛ آنچه تغییر نموده، اصول و ماهیت مدیریت منابع انسانی و به تبع آن، 

ماهیت خاطر  به ماهیت ستادی وظایف پرسنلی و اصولاًدلیل  بهست. و نظارت بر کار و عملکرد آنهاها  انسانکارگیری  های به روش

وظایف ستادی، مدیران صفی معمولاً نظر چندان مثبتی نسبت به مدیران ستادی نداشته و همواره این سوءظن وجود دارد که 

کردن  فراهممنظور  به دهند.  می ائهبه مسائل و مشکلات واقعی سازمان، پیشنهاداتی فریبنده ولی غیرعملی اراعتنا  بی مدیران ستادی،

باید از آنها پافشاری بر مسائل سطحی و زودگذر، جای  به زمینه مساعد برای پذیرش نظرها و پیشنهادات، مسئولان امور پرسنلی

داف بر عملکرد و اهاین عوامل  مسائل مهم اقتصادی، سیاسی و اجتماعی آگاهی یابند و با درک عمیق ماهیت این مسائل، تأثیر

اعلام نمایند. همچنین این مسئولان باید آشنایی بیشتری با مسائل واقعی سازمان پیدا  ،سازمان را در نظرها و پیشنهادهای خود

تری در تشخیص و حل مسائل مهم سازمانی ایفا کنند و به مدیران صفی در زمینه استفاده بهینه از منابع انسانی  نموده، نقش فعال

شان، راهکارهای سودمندی ارائه دهند و از این طریق، سهم بیشتری در کاهش  مؤثرتر نیروهای تحت سرپرستیکارگیری  به و طرز

 و افزایش درآمدها ایفا کنند.ها  هزینه

 
 

 
 

و کنترل و نظارت است که  یو رهبر تیهدا ،یسازمانده ،یزیر برنامه فیشامل وظا ،یمنابع انسان رانیمد یتیریمد فیوظا :9 نکته 

 .رندیگ یصف قرار م رانیمد یها تیو مسئول فیدر زمره وظا

 

  
 

 
 

 
 

  گیرند.مدیران منابع انسانی، در زمره مدیران ستادی قرار می مدیر تولید و مدیر فروش، در زمره مدیران صف :10 نکته 
  

 

 

 ای(‌های‌صفی‌)وظیفه‌فعالیت

 وظایف‌مدیریتی(‌1

 ریزی‌نامهبر‌-

 سازماندهی‌-

 هدایت‌و‌رهبری‌-

 کنترل‌و‌نظارت‌-

 

 وظایف‌عملیاتی(‌2

 ک‌نیرو(استخدام‌)تدار‌-

 بهبود‌و‌پرورش‌نیروی‌انسانی‌-

 جبران‌خدمت‌-

 روابط‌کارکنان‌-

 نگهداری‌کارکنان‌-

 جدا‌شدن‌کارکنان‌از‌سازمان‌-

 

 کارکنانامور‌های‌مدیریت‌منابع‌انسانی‌و‌اداره‌‌فعالیت

 ستادی‌)پشتیبانی(های‌‌فعالیت
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 وظایف مدیریت منابع انسانی

بخش حیاتی مدیریت  کارایی ،در این تعریفاز طریق دیگران. از فرآیند کسب اهداف به طور کارا و مؤثر و  است مدیریت عبارت

اگر زیاد است. در واقع،  کارایی بیشتر باشد، ها ی حاصله از دادهها اگر ستاده کند. میرا بیان  ها وستاده ها ارتباط بین داده کهاست 

در  را افزایش داده است. کارایی، (کاهش هزینه در مصرف منابع)را حاصل کند ها همان ستادهی کمتری ها مدیریت بتواند از داده

اثربخشی در رابطه با ها( نیز مرتبط است.  دادن فعالیتکامل انجام )کارا بودن به تنهایی کافی نیست بلکه با اثربخشی  ،مدیریت

با کسب اهداف  ،با استفاده از منابع و اثربخشی ،کاراییبند.بنابراین شود که آنها به اهداف سازمان دست یا میمدیران هنگامی مطرح 

یک صنعتگر بیستم، از طریق وظایف چندی میسر است.در اوایل قرن  ،و اثربخشی فرآیند مدیریت کارایی تحقق ارتباط دارد.

، فرماندهی، هماهنگی وکنترل را انجام ، سازماندهیریزی برنامهپنج وظیفه  ،که همه مدیران عنوان کردفرانسوی به نام هنری فایول 

، سازماندهی،کارگزینی، هدایت وکنترل را به عنوان ریزی برنامهوظایف  .،دو پروفسور در یو. سی. ال. آ 1950در نیمه دوم دهند. می

تا اینکه  مودن میبیشترین عمومیت را در رابطه با وظایف مدیریت مطرح  1970وظایف مدیریت مطرح نمودند. این دیدگاه تا دهه 

وظایف مدیریت را با توجه به امکانات مادی سازمان و در رابطه با امور  ،ی اجتماعیها صاحب نظران مدیریت، با نگرش سیستم

 دانستند:کنترل و بسیج منابع  سازماندهی، رهبری، ،ریزی برنامهپنج اصل انی، شامل انس

برای  ها کلی برای کسب هدف و ایجاد یک سلسله مراتب جامع از برنامهبه تعیین اهداف سازمان، برقراری راهبردهای  ،مدیریت -

 (.ریزی برنامهنماید ) می ریزی برنامهرا را مشخص و آنها  ها پرداخته، برنامه ها تلفیق و هماهنگ کردن فعالیت

ی ناشی از ها است. مدیران باید با توجه به محدودیت ای سرمایهی مادی و ها متشکل از افراد انسانی و دارایی ،هر سازمانی -

و اثربخشی سازمان  کاراییانجام دهند که  ای هسازی را به گون ،ترکیب و یگانهریزی برنامهموجودی انسانی و امکانات و منابع سازمان، 

 .(1)سازماندهی را حاصل نمایند

باشد که نگرشی در افراد جهت نیل به کسب هدف ایجاد شود و  یا ههدایت و هماهنگی ارتباطات موجودی سازمان باید به گون -

 (.2جام وظیفه رهبری را تسهیل نماید )رهبریان

 باید باشند، صورت پذیرفته یا نه، مدیریت بایستی بر عملکرد سازمان نظارت کند. میبرای اطمینان از این که کارها در جهتی که  -

گونه انحرافی تشخیص داده تا هر ی تدوین شده و تعیین شده، مقایسه گرددها برنامهی با مجموعه اهداف و عملکرد واقعی بایست

 .(3)کنترل شود و متعاقباً اقدامات اصلاحی به عمل آید

کارکردهای اداره انسانی در دایره وظیفه بسیج و منابع امکانات به تخصیص بهینه عناصر انسانی درکسب اهداف سازمانی توجه  -

 .(4)بسیج منابع دارد

 :باشد می شرح زیر به ها، ترین آن دار وظایف متعددی در سازمان است که عمده مدیریت منابع انسانی، عهده

 سازی رویکرد مدیریت استراتژیک منابع انسانی های سازمان و نهادینه های منابع انسانی در راستای استراتژی تدوین استراتژی 

 نظارت بر استخدام نیرو در سازمان 

  و تحلیل و طراحی و ارزشیابی مشاغل تجزیه 

 های استراتژیک ریزی تأمین نیروی انسانی موردنیاز سازمان براساس برنامه برنامه 

 کارمندیابی وشناسایی افراد حایز شرایط بالقوه برای استخدام در سازمان 

 ترین افراد برای تصدی مشاغل در سازمان انتخاب و استخدام شایسته 

 های مربوط به تسهیل ورود کارکنان جدید به سازمان پذیری و تدوین برنامه های جامعه نامهتنظیم بر 

 طراحی سیستم جبران خدمات، اعم از حقوق و دستمزد و مزایای رفاهی 

                                                 
1. Organizing 

2. Leadership 

3. Control 

4. Staffing 
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 های مسیر شغلی پروری و طراحی برنامه های جانشین تربیت مدیر از طریق توسعه برنامه 

 انطراحی سیستم مدیریت عملکرد کارکن 

 های فردی و گروهی طراحی سیستم پاداش 

 های آموزشی توسعه منابع انسانی از طریق برنامه 

  وساطت میان سازمان و سندیکاهای کارگری از طریق طراحی سیستم بهداشت و ایمنی محیط کار، روابط کار و حل مسائل مربوط به

 شوراهای کارگری

 طراحی سیستم انضباطی و ضوابط اخلاقی 

 همسویی افقی( منابع انسانی 2)همسویی عمودی( و حسابرسی بیرونی 1ی درونیحسابرس( 
 

 
 

وری ترین عامل کیفیت محصولات و خدمات سازمان و بهرهترین و مهماز آنجا که کیفیت منابع انسانی سازمان، اصلی :11 نکته 

 حاضر برخوردار گردیده است. ای در عصر( است مدیریت منابع انسانی از اهمیت ویژهکاراییسازمانی ) اثربخشی+ 

 

  
 

 

 مدیریت منابع انسانی مراحل توسعه

 ی زیادی بوده است:ها مدیریت منابع انسانی، ظرف چندین سال، شاهد دگرگونی

استخدام و اخراج کارکنان را از دست سرپرستان  همنابع انسانی(، وظیف ، دایره پرسنل )دایره1900دهه ی ها در نخستین سال -

ی مربوط به پاداش و مزایا را به اجرا در آورد و در زمینه گزینش، ها خارج کرد، امور مربوط به حقوق را بر عهده گرفت، برنامه

 شد. ای هی تازها فعالیت دار عهدهآموزش و ارتقای افراد، 

ی خود شد و در ها دوم فعالیت هبه تصویب رسید و مدیریت منابع انسانی وارد مرحل ها ، قوانین مربوط به اتحادیه1930 هدر ده -

 ی کارگری برقرار کرد، بر حمایت از کارکنان تأکید زیادی نمود. ها رابطه متقابلی که با اتحادیه

سومین مرحله فعالیت خود ، قوانین مربوط به تبعیض به تصویب رسید و مدیریت منابع انسانی، وارد 1970و  1960ی ها در دهه -

اهمیت  ،کار این دایره هتحمیل نماید، لذا شیو ها ی سنگینی را بر شرکتها توانست جریمه می ها شد. از آنجا که مراجعه به دادگاه

کسب کرد. از سوی  ای هی ویژها یی چون کارمندیابی، گزینش و آموزش افراد، تخصصها بیشتری پیدا کرد. دایره پرسنلی در زمینه

در سازمان  سید و کوشید تا هم از بروز مسائلبه شهرت بسزایی ر  ی کارگری داشت،ها دیگر، در پرتو روابطی که با اتحادیه

 ی مثبتی ایفا کند.ها با آن مواجه بودند، نقش ها جلوگیری کند و هم در زمینه رقابتی که شرکت
ی مربوط به ها فعالیت خود شده است بدین معنا که از فعالیت هکارگزینی )پرسنل(، وارد چهارمین مرحل هدر زمان کنونی، ادار -

ریز یا عامل تغییر، ظاهر شده است. این دگردیسی یا تحول )تبدیل شدن دایره  حمایت یا گزینش افراد کاسته و در نقش یک برنامه
در سطوح افقی گسترش  ها سازمان ی کنونی کهها به مدیریت منابع انسانی(، بازتابی از این واقعیت است که در سازمان یپرسنل

د، به افرادی نیاز است که از آموزش بالایی برخوردار بوده و تعهد ان دهیافته، نیروی کار خود را کاهش داده و بیشتر رقابتی ش
. تواند موفقیت شرکت را تضمین نمایند میی پیشرفته، به خودی خود نها بیشتری نسبت به سازمان داشته باشند. وجود دستگاه

 باشند: میی جدید مدیریت منابع انسانی، به شرح زیر ها از نقش ای هنمون

: در دنیای پر رقابت کنونی و افزایش بسیار شدید بهره وری، برای کاهش افزایش شدید بهره وری و مدیریت منابع انسانی -1
، ایجاد دوایر کنترل ها برای بسیاری از شرکت کند. میی نیروی کار )دستمزد(، مدیریت منابع انسانی نقش مهمی ایفا ها دادن هزینه

 شود.  میی دستمزد محسوب ها ی شدید، نخستین گام مهم در راه کاهش هزینهها با هدف اعمال کنترل

برای نشان  ها ی اصلی تغییرات در مدیریت امروز، آماده کردن سازمانها : یکی از هدفی مدیریت منابع انسانیها واکنش -2
بتوانند در برابر نیازهای مشتریان  ها ی محصول است. برای اینکه سازمانها دادن واکنش مناسب در برابر تغییرات فناوری و نوآوری

                                                 
1. Internal auditing 

2. External auditing 
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کاستن از ارتفاع هرم سازمانی و ، کاهش نیروبه انجام اقداماتی از قبیل ی مناسب و سریعی نشان دهند، ها ی رقبا واکنشها و چالش
 د.ان ده، مبادرت ورزیی تخصصیها تشکیل تیمو  واگذاری اختیارات بیشتر به کارکنان، عده آنگسترش قا

برخوردار است.  ای هی خدماتی، رفتار کارکنان، از اهمیت ویژها : در سازمانی خدماتیها مدیریت منابع انسانی و سازمان -3
وب و مناسب، برای فروش ندارند و موفقیت آنان تنها به نگرش ی خدماتی، کالای چندان زیادی به غیر از ارائه خدمات خها سازمان

ی خدماتی، مدیریت منابع انسانی نقشی حیاتی ایفا ها لذا در سازمان دیریت منابع انسانی(، بستگی دارد.نیروی کار و انگیزه آنان )م
اشند تا از بروز مسائل جلوگیری کنند. ی خدماتی باید در نخستین گام، به دنبال یافتن افراد واجد شرایط بها کند. سازمان می

رای روحیه بهتری شود تعهد افراد نسبت به سازمان افزایش یابد، دا میی مناسب در مدیریت منابع انسانی باعث ها کاربردن روشب
 .آیدبه مشتریان ارائه دهند و در نهایت، سودآوری بیشتری به بار  یتر ارزندهخدمات شوند و 

کند  میایجاب  ،: رقابت و نیاز به نشان دادن واکنش مناسب در برابر عوامل محیطینی و تعهد کارکنانمدیریت منابع انسا -4
ای  های شرکت به گونه هماهنگ شدن هدفکه کارکنان، تعهد بیشتری به سازمان پیدا کنند. ایجاد و افزایش تعهد کارکنان )یعنی 

کنند(، مستلزم  میکه افراد بکوشند وظایف خود را به شکلی انجام دهند که گویی در شرکت شخصی و متعلق به خود کار 
 کند.  میی گوناگونی است که در این میان، مدیریت منابع انسانی نقش اصلی را ایفا ها فعالیت

ین نقش مدیریت منابع انسانی را در این دانست که : شاید بتوان چشمگیرترسازمانمدیریت منابع انسانی و راهبردهای  -5
یی است ها و شیوه ها گردیده است. مقصود از راهبرد، برنامه دار عهده سازمانی ها ی را در تدوین راهبردها و استراتژیتر نقش بزرگ

رج از شرکت، متوازن و ی موجود در خاها یا فرصت ها که شرکت بدان وسیله، نقاط قوت و ضعف داخلی را با تهدیدات و موقعیت
د. ان دهمند گردد. در زمان کنونی، این امور تغییر کر کند تا بتواند در صحنه رقابت باقی بماند و از مزایای رقابتی بهره میهماهنگ 

، ها نهد و مدیریت منابع انسانی در این زمینی کاری بستگی دارها ی رقابتی سازمان و تقویت تعهد تیمها راهبردها، به تقویت جنبه
ی راهبردی، نقش اصلی را ایفا کند نه اینکه فقط واکنش ها کند. مدیریت منابع انسانی باید در تدوین برنامه مینقش اصلی را ایفا 
 انفعالی داشته باشد.

 ی مدیریت منابع انسانی و اداره امور کارکنان ها نقش

کند، با  یریت اداره امور کارکنان ایفا مییی که مدها تعداد نقش باشد. میرفتارهای قابل انتساب به یک شغل یا پست منظور از نقش، 
گردد،  یران واگذار میحدود اختیار و مسئولیت که به این دسته از مدو  ددار  عهدهتوجه به اندازه سازمان، ضرورت وظایفی که بر 

 باشند: شرح زیر می ، بهی مدیریت منابع انسانی و اداره امور کارکنانها نقشمتفاوت است. مهمترین 

عقاید تازه، های کارکنان ) دیدگاه ،مکرربوده و بطور دارای دانش تخصصی در حوزه اداره کارکنان  ،ستاد امور کارکنان: 1مشاور -1
 کنند.  می دریافترا  (یا اقدامات عملی ها پیشنهادات، راه حل

دهند. تدارک مدیریت اداره کارکنان  میارائه  سازمانی اتخدم ،مدیریت اداره کارکنان برای ادارات صفی: 2پشتیبانی کننده-2
اختیارات کارکردی خود  ،ی صفیها سازمان ،. برای انجام این خدماتشودشود فرصت نفوذ برای واحدهای صفی ایجاد  میسبب 

 کنند.  میمبنی بر قدرت اجرایی را به مدیریت منابع انسانی تفویض 

به تدارک اطلاعات برای استفاده مدیریت عالی  ، در راستایمنابع انسانی و اداره کارکنانمدیریت : 3تدوین کننده خط مشی -3
و عضویت  ها تنظیم پیش نویس سیاست از طریق در فرآیند خط مشی گذاری، اخذ تصمیمات راهبردی و استراتژیک منظور

 .کند مینقش  یایفا ،درکمیته سیاستگذاری

است که بازدهی و بهره وری کیفیت  ای هی مبتکرانها نیازمند شیوه ،ط با اداره کارکنانامروزه موضوعات مرتب: 4خلاق بودن -4
 ، شاملن مدیریت منابع انسانیدبحرانی، ابهام و رقابت شدید باشد. خلاق بو های زندگی کاری را بهبود بخشد و پاسخگوی وضعیت

                                                 
1. Consultant 

2. Supporter 

3. Policymaker 

4. Creator 
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باید با زمان و مجموعه ویژه و خاص  است که یحل مسائل برایق ی خلاها روز ساختن فنون جاری و بهبود آنها با استفاده از ایدهه ب
 د.نسازگار باش ،یک سازمان

مدیریت . شود می کاراییدیگر و کاهش از یک موجب جدا شدن کارکنان ،بروز تضادها، اختلافات و عدم توافق: 1میانجی گری -5
، تأثیر غیررسمی و روانی آن به صورت پذیرش در بین کارکنان خود در سازمان ای هو وظیف  میمنابع انسانی به دلیل جایگاه رس

 . کمک کنداختلاف در بین کارکنان و کاهش تضاد  به ،به عنوان یک میانجی و ریش سفید تواند مطرح بوده و می

مناسب، ی ها برنامهاعمال با  تواند منابع انسانی می ، مدیریتهمراه شودوقتی شکایت از سازمان با نقض مقررات قانونی : 2ناظر -6
 حفظ نماید. ،فاهدای آن را منطبق با ها سازمان را در مقابل تبلیغات نامطلوب و مشکلات بیمه نموده و سیاست سرمایه

یا رشد کند،  شده تر و قبل از آنکه دامنه مسأله گسترده شدهابتدا باید مسأله را تعیین : در این نقش، 3حل کننده مسأله -7
ی در تماس باشند تا متوجه شوند که چه اتفاق هنان باید قادر باشند که با مدیریت اجرایی و کارکنان مربوطمدیران اداره کارک

ی مختلف را یافته و ها راه حل توان از مرحله شناسایی و تعریف مسأله، می افتد و در نهایت مسأله به کجا خواهد کشید؟ پس می
 پیشنهاد نماید. به صورت یک طرح عملی برای اجرا، حل انتخاب شده را و سرانجام راه  نمودبهترین راه حل را انتخاب 

نیازمند متخصصان است.از یک عضو اداره  ،تر مدیریت امور کارکنان به ویژه در سطوح پایین: 4متخصص در مقابل کلی دان -8
مانند یک مدیر صفی تجهیز کند و  او ضرورتاً باید واحد خود را که ابتدا یک مدیر کلی دان باشد. رود میکارکنان این تصور 

در حوزه خود  ،صفی بشناسد. یک مدیر اداره کارکنان ل اجرایی سازمان را همانند یک مدیربه مسایی مربوط ها از جنبه ای همحدود
ایی را ه باید از ظرفیت مدیریتی عمومی برخوردار باشد و آن ویژگی ،اما در رابطه با سازمان باید همانند یک متخصص عمل نماید

 رود، باید به آن عمل نماید.  میشود و آن رفتاری را که از مدیریت کلی دان انتظار  میکه برای مدیریت عالی گفته 
 

 

 
 

سازمان، در حوزه خود  یعال تیریهمانند مد دی، با«دان یمتخصص در مقابل کل»در نقش  یمنابع انسان رانیمد :12 نکته 
 برخوردار باشد. یعموم یتیریمد تیمتخصص و در رابطه با سازمان، از ظرف کیهمانند 

 

  
 

 

 منابع انسانی های کلیدی مدیران نقش

جای یک اداره که صرفاً متولی انجام امور اداری کارکنان  شود و امروزه به  عنوان سرمایه اصلی سازمان، شناخته می عامل انسانی، به

و توأم با تغییر در فلسفه وجودی انسان در سازمان، مدیریت منابع  1980شود. از دهه  انسانی صحبت میاست، از مدیریت منابع 

های استراتژیک کل  تدریج از وظایف استخدامی و تعیین حقوق و مزایا )دیدگاه سنتی( فراتر رفته و در تحقق برنامه انسانی به

قیت اقدامات منابع انسانی، مدیران منابع انسانی باید روابط قوی با مدیران سازمان )دیدگاه جدید(، مشارکت فعالی دارد. برای موف

ی در تشخیص و حل مشکلات تر ارشد سازمان برقرار کنند. آنان باید ضمن آشنایی هرچه بیشتر با مسائل واقعی سازمان، نقش فعال

الاجرا باشد.اقدامات مربوط به منابع  ها لازم معاونتاساسی سازمان ایفا کنند تا از این طریق، تصمیمات منابع انسانی، برای بقیه 

عنوان  انسانی، تنها وظیفه مدیریت منابع انسانی نیست و تصمیمات آن اغلب بطورمستقیم، در عملکرد و سوددهی کل سازمان )به

در تخصیص سایر منابع طورمستقیم  تواند به هدف غایی مدیریت منابع انسانی(، تأثیرگذار است. اگرچه واحد منابع انسانی نمی

های  تواند با طراحی سیستم  سازمان نقش داشته باشد ولی با توجه به نقش منابع انسانی در تمام واحدها، مدیریت منابع انسانی می

 و توسعه سازمان را فراهم کند. کسب اطلاع از مدیریت منابع انسانی، کاراییکارا و اثربخش منابع انسانی، زمینه بقا، سودآوری، 

ویژه مدیران صفی، الزامی است. آنها باید در این زمینه تبحر لازم را کسب  علاوه بر مدیران منابع انسانی، برای تمامی مدیران و به

های سازمانی، درک رفتارهای  کنند چرا که برای انجام کار اثربخش با دیگران و بسیج منابع انسانی در راستای اهداف و استراتژی

                                                 
1. Mediator 

2. Auditor 

3. Problem Solver 

4. Expert vs. Generalist 
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مدت و بلندمدت، در مورد افراد و فرایندها، چهار  دارد. با تقسیم وظایف مدیران منابع انسانی به دو نوع کوتاه انسانی نیز ضرورت

 شود:  نقش کلیدی برای مدیران منابع انسانی شناسایی می

ضامن انجام  باید خود را شریک استراتژیک سازمان دانسته، : مدیران منابع انسانی1نقش شریک استراتژیک و قهرمان تغییر -1

 آمیز تغییرات استراتژیک در سازمان هستند و باید با اتخاذ تدابیر مؤثر، مقاومت کارکنان را در برابر تغییر کاهش دهند. موفقیت

: مدیران منابع انسانی باید محیطی فراهم آورند که در آن، کارکنان احساس آرامش و امنیت نموده و 2نقش حامی کارکنان -2

 ای انجام کار را داشته باشند.انگیزه لازم بر

های همه کارکنان و  : مدیران منابع انسانی باید زمینه رشد، یادگیری و توسعه مهارت3دهنده سرمایه انسانی نقش توسعه -3

 های توسعه فردی و تیمی کارکنان در سطوح مختلف را پیگیری و اجرا کنند. مدیران را فراهم نموده و طرح

ای، وظایف تخصصی و فنی  عنوان متخصصان حرفه رود که مدیران منابع انسانی بتوانند به  انتظار می :4نقش متخصص کارکردی-4

 و اثربخشی لازم، ایفا کنند. کاراییرا در حوزه منابع انسانی نظیر انتخاب، آموزش، کارمندیابی و ارزیابی عملکرد با، 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 کلیدی مدیران منابع انسانیهای  : نقش3شکل 

گیرند تا بدان  هر نوع ویژگی که افراد انسانی در نظر می»: ناهمگونی )گوناگونی( نیروی کار عبارت است از 5ناهمگونی نیروی کار -1

ترکیب  گیرد. و عواملی همچون نژاد، جنس، سن، ارزش و هنجارهای فرهنگی را در بر می« وسیله، خود را متفاوت از دیگران بدانند

پیوندند.  های اقلیت و سایر کارکنان سالخورده نیز به جرگه نیروی کار می شود زیرا زنان، گروه می تر روز ناهمگون نیروی کار، روزبه

 پذیرتری تدوین ی کاری انعطافها دارد برنامه ها را ملزم می و سازمان افزایش ناهمگونی نیروی کار، بر میزان وظایف منابع انسانی افزوده

شدن نیروی کار،  تر همچنین با سالخورده به وجود آورده شود. ی جهت ارتقای مقامتر باید موقعیتهای مناسب نمایند. برای زنان،

 های بهداشتی و حقوق بازنشستگی را افزایش دهند. های مربوط به مراقبت ها باید هزینه شرکت

                                                 
1. Strategic partner and change champion role 

2. Employee advocate role 

3. Human capital developmer role 

4. Functional expert role 

5. Inhomogeneous Labor 

نقش‌های‌کلیدی‌

 مدیران‌منابع‌انسانی

‌راتژیک‌و‌قهرمان‌تغییرنقش‌شریک‌است

 شریک استراتژیک سازمان -

 ضامن انجام تغییرات استراتژیک سازمان -

 کاهش مقاومت کارکنان در برابر تغییر -

 

‌حامی‌کارکناننقش‌

 ایجاد احساس آرامش و امنیت کارکنان -

 کارکناندر ایجاد انگیزه انجام کار  -
 

‌توسعه‌دهنده‌سرمایه‌انسانینقش‌

 کردن زمینه رشد و یادگیری کارکنانفراهم  -

 های کارکنان فراهم کردن توسعه مهارت -

 کارکنانهای توسعه فردی و تیمی  طرح یاجرا -

 

‌متخصص‌کارکردینقش‌

اجرای وظایف تخصصی و فنی را در حوزه  -

 منابع انسانی

 تحقق کارایی و اثربخشی در سازمان -
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عرضه محصولات خود در بازارهای خارج، اشاره دارد. پدیده  ها برای تولید و : جهانی شدن، به تمایل شرکت1جهانی شدن -2

کردند و امروزه با ظهور جهانی  ها در گذشته، در سطح ملی رقابت می جهانی شدن، به معنای افزایش شدید رقابت است زیرا سازمان

بت نمایند. با جهانی شدن کنند، رقا های قدرتمند خارجی که با سرعتی سهمگین حرکت می شدن دریافته اند که باید با شرکت

 های جدیدی را تجربه کنند. بایست در زمینه بکارگیری نیروی انسانی در سطح جهانی، چالش های می مدیریت، سازمان

د. ان ده: جهانی شدن نیروی کار و سایر عوامل، ماهیت مشاغل و کارها را دستخوش تغییرات شدید قرار دا2روند و ماهیت کار -3

 د عبارتند از:ان دهایی که در ماهیت کار رخ داین روندهتر عمده

روی آوردن به کارهای خدماتی و کارهایی که به دانش خاص نیاز دارند: این دسته از مشاغل، به انواع جدیدی از کارکنان با  -

 رفت.های نوین مدیریت منابع انسانی کمک گ های ویژه نیازمند است که برای اداره کردن آنها، باید از روش آگاهی

ها شده و معیاری برای موفقیت یک  ها و دستگاه های انسانی: امروزه سرمایه انسانی، به سرعت جایگزین سیستم تأکید بر سرمایه -

های امروز و فردا این است که در آنها، بر سرمایه انسانی )دانش، آموزش، مهارت و  آید. ویژگی مشخص شرکت شرکت به حساب می

فورچون، شامل مجموعه نام و نشان تجاری، فرایندها، مهارت  هشود. سرمایه فکری از دیدگاه مجل تخصص کارگر(، تأکید می

شوند. در آینده، به سرعت از تعداد  های قدیمی می کنندگان مواد اولیه و تجربهمشتریان و عرضه همدیریت، فن آوری، اطلاعات دربار

شوند از  شود و کارکنان ناگزیر می ، مدیریتی و فنی، افزوده میای هکارمندان و مشاغل دفتری کاسته شده و بر مشاغل حرف

های انسانی یا فکری متعلق به این دسته از کارگران، نیازمند نوعی  های بهتری برخوردار گردند. در واقع افزایش سرمایه آموزش

شود.  ، چالش اصلی مدیریت محسوب میباشد و این شده است، می های گذشته اعمال می سیستم مدیریتی متفاوت از آنچه بر نسل

ها  توان دستور داد و بر کارشان نظارت دقیق اعمال کرد. برای خود کنترل کردن و ایجاد تعهد در آنها، به مهارت به این کارگران نمی

 های نوین مدیریت منابع انسانی نیاز است. و سیستم

رابر به کارکنان که مانع از قایل شدن تبعیض بین افراد از نظر : قوانین مربوط به دادن فرصت ب3روندهای سیاسی و حقوقی -4

شود، مزایای بهداشتی که باید طبق قانون به کارگران اعطا کرد و رعایت معیارهای ایمنی در کارگاه و قوانین  نژاد و جنس می

نها سروکار داشته و مدیریت منابع انسانی ها، از جمله عوامل قانونی و حقوقی است که مدیران با آ مربوط به روابط مدیریت و اتحادیه

 باید آنها را رعایت کند. 
 

 

 

 

 

 ها و نحوه مدیریت منابع انسانی : روندهای ایجاد تغییر در سازمان4شکل 

 مدیریت منابع انسانی در زمان کنونی

ی واحدهای تولیدی، به میزان زیادی به افراد )و نه به عامل فنی( پذیر بر اساس تحقیقات انجام گرفته توسط محققین، انعطاف

های رقیب به  توانند مزایای زیادی از نظر کیفیت و هزینه نسبت به شرکت می ای هرایان ههای پیشرفت وابسته است. اگرچه سیستم

                                                 
1. Globalization 

2. Task Nature & Trend 

3. Legal & Political Trends 

 ناهمگونی نیروی کار

 

 جهانی شدن

 

 روند و ماهیت کار

 روندهای سیاسی و حقوقی
 مدیریت‌منابع‌انسانیمحیط‌تغییر‌
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توانند عملیات را  ها، می ها و مسئولان کارخانه ارمغان آورند ولی آنچه که حایز اهمیت است این است که متصدیان دستگاه

فراد ارتباط مناسب برقرار کنند و در نهاد آنها، درخت ی به مدیرانی بستگی دارد که بتوانند با اپذیر نمایند و این انعطاف پذیر انعطاف

گیرند. در زمان کنونی، مزیت رقابتی این  ، در درجه دوم اهمیت قرار میای ههای پیشرفته و رایان خلاقیت را بارور نمایند. دستگاه

توانایی مدیریتی قرار دارد که بتواند  ها در های ممتاز استفاده کند. این مزیت های ویژه یا شایستگی است که شرکت بتواند از مهارت

هایی دست یابد که بتوان به افراد تفویض اختیار نموده و  های تولیدی و فناوری را یکپارچه نموده و در مجموع به شایستگی مهارت

های متمایز  ، فرهنگهای بالا های ممتاز، در سایه وجود کارکنانی با مهارت آنان را از آزادی عمل لازم، بهره مند گرداند. شایستگی

 آیند. های خاص، به وجود می سازمانی، فرآیندهای مدیریتی و سیستم
 

 

 
 

 زانیم ،یفرهنگ یهمچون نژاد، جنس، سن، ارزش و هنجارها یکار بر اساس عوامل یروین یناهمگون شیافزا :11 نکته 
 .ندینما یم ترپذیر انعطاف یکار یها برنامه نیداده و سازمان ها را ملزم به تدو شیرا افزا یمنابع انسان فیوظا

 

  
 

 



 

 
 

 

 25 مفاهیم مدیریت منابع انسانی فصل اول / تعاریف و

 
 . .........منظور از منابع انسانی یک سازمان،  -1

 کارند. ( تمام افرادی است که در سطوح عالی سازمان، مشغول به1
 کارند. ( تمام افرادی است که در قالب کارکنان دانشی، مشغول به2
 کارند. ( تمام افرادی است که در سطوح مختلف سازمان، مشغول به3
 کارند. ( تمام افرادی است که در قالب کارکنان یدی، مشغول به4

 منظور نیل به اهداف سازمان.  عبارت است از شناسایی، انتخاب، استخدام، تربیت و پرورش نیروی )منابع( انسانی، به ......... -2
 ( بالندگی منابع انسانی4 نیریزی منابع انسا ( برنامه3 ( مدیریت منابع انسانی2 ( توسعه منابع انسانی1

 موضوع اصلی مدیریت منابع انسانی چیست؟ -3
 و اثربخشی کارایی( 2  های شاغل در سازمان ( انسان1
 وری و بهبود عملکرد ( بهره4 ( سودآوری و کسب منفعت برای سازمان3

 انسانی، عمدتاً ناشی از کدام عوامل است؟ابهامات و سوءتعبیرهای مربوط به ماهیت واقعی، نقش و وظیفه مدیریت منابع  -4
 ( تناقض در اهداف و مقاصد مدیران عالی سازمان و ماهیت ستادی مدیریت منابع انسانی1
 ( ماهیت صفی مدیریت منابع انسانی و تغییر ماهیت کسب و کار2
 ، اهداف و آمال نیروهای شاغل در سازمانها ( جدید بودن وظیفه مدیریت منابع انسانی نسبت به سایر وظایف سازمان و تنوع خواسته3
 های خدماتی ( تغییر ماهیت کسب و کار و گرایش به سمت انجام فعالیت4

 نقش مدیریت منابع انسانی در وهله اول، چیست؟ -5
 داران و اعضای هیأت مدیره م های سها ( تأمین اهداف و خواسته1
 و اثربخشی کارایی( نیل به 2
 های محوله آمیز وظایف و مسئولیت سودآوری و انجام موفقیت( نیل به حداکثر 3
 ( تشخیص استعدادهای بالقوه نیروهای شاغل در سازمان و سپس فراهم آوردن امکاناتی برای شکوفایی آنها4

 است؟ نادرستکدام گزینه  -6
 درت دستوردهی مستقیم ندارند.ها حق دخالت در امور یا ق ( وظیفه متخصصان امور پرسنلی، دارای ماهیت ستادی است و آن1
اعتنـا   ( مدیران صفی، معمولاً نظر چندان مثبتی نسبت به مدیران ستادی نداشته و همواره این سوءظن وجود دارد که مدیران ستادی، بـی 2

 دهند.  به مسائل و مشکلات واقعی سازمان، پیشنهاداتی فریبنده ولی غیرعملی ارائه می
 کنند.  اً در مقام مشاور، با مدیران اجرایی و عملیاتی )مدیران صفی( همکاری می( متخصصان امور پرسنلی، صرف3
های متخصصان ستادی نیاز داشته و مجبـور بـه اجـرای پیشـنهادهای      ها و راهنمایی های بهتر، به توصیه گیری ( مدیران صفی برای تصمیم4

 آنان هستند. 

 وظیفه اصلی مدیریت منابع انسانی چیست؟ -7
 ( رسیدگی به امور مربوط به کارکنان2 ه عملکرد بهتر سازمان( کمک ب1
 ( بهبود و توسعه سازمانی4  و اثربخشی کارایی( نیل به 3

مؤثر، مقاومت  آمیز تغییرات استراتژیک در سازمان هستند و باید با اتخاذ تدابیر منابع انسانی در این نقش، ضامن انجام موفقیت مدیران -8
 تغییر کاهش دهند: کارکنان را در برابر

 ( نقش حامی کارکنان2 دهنده سرمایه انسانی ( نقش توسعه1
 ( نقش شریک استراتژیک و قهرمان تغییر4  ( نقش متخصص کارکردی3

مدیران منابع انسانی در این نقش، باید محیطی فراهم آورند که در آن، کارکنان احساس آرامش و امنیت نموده و انگیزه لازم  -9
 کار را داشته باشند: برای انجام

 ( نقش حامی کارکنان2 دهنده سرمایه انسانی ( نقش توسعه1

 ( نقش شریک استراتژیک و قهرمان تغییر4  ( نقش متخصص کارکردی3

  اول فصل تالیفیای  سؤالات چهارگزینه
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های همه کارکنان و مدیران را فراهم نموده و  مدیران منابع انسانی در این نقش، باید زمینه رشد، یادگیری و توسعه مهارت -10

 توسعه فردی و تیمی کارکنان در سطوح مختلف را پیگیری و اجرا کنند: های طرح
 ( نقش حامی کارکنان2 دهنده سرمایه انسانی ( نقش توسعه1

 ( نقش شریک استراتژیک و قهرمان تغییر4  ( نقش متخصص کارکردی3

نظیر انتخاب، آموزش، کارمندیابی و مدیران منابع انسانی در این نقش، باید وظایف تخصصی و فنی در حوزه منابع انسانی  -11

 و اثربخشی لازم، اجرا کنند:  کاراییارزیابی عملکرد را با 

 ( نقش حامی کارکنان2 دهنده سرمایه انسانی ( نقش توسعه1

 ( نقش شریک استراتژیک و قهرمان تغییر4  ( نقش متخصص کارکردی3

 گیرند. قرار می .........و مدیر منابع انسانی، در زمره  .........مدیر تولید و مدیر فروش، در زمره  -12

 مدیر صفی             -( مدیران ستادی 2 مدیر ستادی -( مدیران ستادی 1

 مدیر ستادی -( مدیران صفی 4  مدیر صفی -( مدیران صفی 3

در  .........ظیفه مدیریت است که با ها و اقدامات مورد نیاز برای اجرای بخشی از و مقصود از مدیریت منابع انسانی، سیاست -13

 ارتباط است.
 های کارکنان ( نیازها و خواسته2  ( اهداف عملکردی سازمان1

 سازمان کارایی( اثربخشی و 4 هایی از فعالیت کارکنان ( جنبه3

 د.دار عهدههای اصلی سازمان را بر  حق دارد کارهای زیردستان را هدایت نموده و مسئولیت تأمین هدف ......... -14
 ( مدیر ارشد4 ( مدیر ستادی3 ( مدیر صفی2 ( مدیر عملیاتی1

دارند،  را این دسته از مدیران، به عنوان اولین سطح مدیریتی سازمان که نخستین برخورد را با مشتریان و ارباب رجوع -15

 شوند. ایی میشناسایی شده و بعضاً با عناوینی همچون مدیران خط اول، مدیران خط آتش و ناظر، شناس
 ( مدیر میانی4 ( مدیر ستادی3 ( مدیر عالی2 ( مدیر عملیاتی1

 ؟نیست( در مدیریت منابع انسانی، صحیح 1989گست )« مدل مبتنی بر تعهد»کدام گزینه در مورد  -16
 ( مدیریت منابع انسانی، در جستجوی تعهد نسبت به اهداف سازمانی است.1

 کند. تر میپذیر سازد و آن را انعطاف را قادر به تفویض قدرت و اختیار می( مدیریت منابع انسانی، سازمان 2

 ( مدیریت منابع انسانی، مرتبط با مدیریت استراتژیک سازمان است.3

 ( مدیریت منابع انسانی، بر نیروی کار جمعی، به جای نیازها متمرکز است.4

 های کلیدی مدیریت منابع انسانی کدامند؟ الیت(، عناصر اصلی تشکیل دهنده فع1992بر اساس مدل استوری ) -17
 ( فرهنگ سازمانی، جو سازمانی، رضایت شغلی و انگیزش1

 های کلیدی ها و اهرم ( مفاهیم استراتژیک، مدیریت صف، باورها )اعتقادات( و پیش فرض2

 ها، مدیریت صف و ستاد، نگرش و انگیزش ( باورها )اعتقادات( و پیش فرض3

 ها و هنجارهای سازمانی اختیار، تعهد کارکنان و ارزش( تفویض قدرت و 4

 داند. می .........داشته و دلیل اصلی مدیریت سازمان از توسعه مدیریت منابع انسانی را  .........مدیریت منابع انسانی سخت، ریشه در  -18

 کارکنانکسب تعهد  -( روابط انسانی2 افزایش سطح عملکرد -نیروی انسانی  ریزی برنامه( 1

 افزایش سطح عملکرد -( روابط انسانی4 کسب تعهد کارکنان -نیروی انسانی  ریزی برنامه( 3

 باشد؟ های صفی مدیریت منابع انسانی، در برگیرنده کدام دسته از موارد زیر می وظایف عملیاتی فعالیت -19

 نو جدا شدن کارکنا ریزی برنامه( استخدام، جبران خدمت، هدایت و رهبری،  1

 ، سازماندهی، بهبود نیروی انسانی، روابط کارکنان، استخدام و جبران خدمتریزی برنامه( 2

 ( جبران خدمت، بهبود نیروی انسانی، جدا شدن کارکنان، روابط کارکنان، استخدام و نگهداری کارکنان3

 ریزی برنامه( سازماندهی، کنترل و نظارت، هدایت و رهبری و 4
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صیص بهینه عناصر انسانی در کسب اهداف سازمانی بپردازد، کدامیک از کارکردهای خمنابع انسانی، به تزمانی که مدیریت  -20

 مدیریت منابع انسانی تحقق یافته است؟
 ( بسیج منابع4 ( سازماندهی3 ریزی برنامه( 2 ( رهبری1

مدیریت منابع   های کارگری ایجاد شد، هدر کدامیک از ادوار توسعه مدیریت منابع انسانی، در پرتو روابطی که با اتحادی -21

ها با آن  انسانی به شهرت بسزایی رسید و کوشید تا هم از بروز مسائل در سازمان جلوگیری کند و هم در زمینه رقابتی که شرکت

 های مثبتی ایفا کند. مواجه بودند، نقش
  2000( دهه 4 1900 ه( ده3 1970و  1960های  ( دهه2 1930 ه( ده1

ریت اداره کارکنان در این نقش، به منظور ایجاد فرصت برای ادارات صفی، به تدارک نیرو پرداخته و خدمات سازمانی مدی -22

های صفی از این طریق، اختیارات کارکردی خود مبنی بر قدرت اجرایی را به مدیریت منابع انسانی  دهند تا سازمان ارائه می

 کنند. تفویض می

 ( نقش مشاور2 ی دان( نقش متخصص در مقابل کل1

 ( نقش پشتیبانی کننده4 ( نقش تدوین کننده خط مشی3

 

 
 عنوان یک مزیت رقابتی است. به .........تواند برای کشورهای درحال توسعه نیز قابل قبول باشد؛ محور قرار دادن  آنچه که می -1
 (86)سراسری  

 کننده ( رفتار مصرف4 ( منابع انسانی3 ( روابط انسانی 2 ( رفتار سازمانی1

روند جدیدی که باعث اهمیت مدیریت منابع انسانی در تئوری و عمل گردیده است، نقش و رسالت این منبع استراتژیک  -2

 (86)سراسری  های دولتی، بازرگانی و صنعتی است.  در سازمان .........و  .........ترین عامل تامین  عنوان مهم به

 وری بهره –( کیفیت4 کارایی  -( کمیت3 وری بهره -( کمیت2 اثربخشی -( کیفیت1

 (92)سراسري  بخش عمده کار مدیران عالی از حیث پویایی و مشغله، به کار کدام دسته از مدیران شباهت دارد؟ -3

 ( مدیران عمومی4 ( مدیران فروش3 ( عملیاتی2 ( میانی1

 
 

 

  اول ای کنکور سراسری فصل سؤالات چهارگزینه
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 «3»گزینه  -1
 کارند. منظور از منابع انسانی یک سازمان، تمام افرادی است که در سطوح مختلف سازمان، مشغول به 

 «2»گزینه  -2
 منظور نیل به اهداف سازمان. مدیریت منابع انسانی عبارت است از شناسایی، انتخاب، استخدام، تربیت و پرورش نیروی )منابع( انسانی، به 

 «1»گزینه  -3
 مدیریت بندی سازمان، مدیریت منابع انسانی در ردیف  های شاغل در کل سازمان است. در تقسیم موضوع اصلی مدیریت منابع انسانی، انسان

 ای معین است.  تولید، مدیریت مالی و غیره قرار گرفته که انجام امور مربوط به آن، برعهده حوزه

 «3»گزینه  -4
 های امروزی،  ابهامات و سوءتعبیرهای مربوط به ماهیت واقعی، نقش و وظیفه مدیریت منابع انسانی، با وجود اهمیت آشکار آن در سازمان

 زیر است: عمدتاً ناشی از دو عامل
خصوص  ای به جدیدبودن این وظیفه نسبت به سایر وظایف سازمان: تاچندی پیش، نیازی به جدا کردن مدیریت منابع انسانی و اختصاص واحد یا اداره -1

 آمد.  ر میشما شد و درواقع، مدیریت منابع انسانی جزء وظایف عمومی مدیریت به ای از وظایف تخصصی به این منظور احساس نمی با مجموعه
راحتی در دست دیگران شکل گیرد.  جان که به ای بی باشد نه ماده  گیری می انسان موجودی زنده است که قادر به تفکر، قضاوت و تصمیم -2
 ها، اهداف و آمال نیروهای شاغل، همیشه موافق یا همسو با اهداف سازمان نیست. همین جهت خواسته به

 «4»گزینه  -5
  نقش مدیریت منابع انسانی در وهله اول، تشخیص استعدادهای بالقوه نیروهای شاغل در سازمان و سپس فراهم آوردن امکاناتی برای

 شکوفایی آنهاست.

 «4»گزینه  -6
  دستوردهی آنکه حق دخالت در امور یا قدرت  این معنا که بی وظیفه متخصصان امور پرسنلی در سازمان، دارای ماهیت ستادی است به

کنند و پیشنهادهای خود را ارائه   مستقیم داشته باشند و صرفاً در مقام مشاور، با مدیران اجرایی و عملیاتی )مدیران صفی(، همکاری می
اجرای های متخصصان ستادی نیاز دارند اما مجبور به  ها و راهنمایی های بهتر، به توصیه گیری که مدیران صفی برای تصمیم دهند. درحالی  می

خاطر ماهیت وظایف ستادی، مدیران صفی معمولاً نظر چندان مثبتی نسبت به مدیران ستادی نداشته و همواره  پیشنهادهای آنان نیستند. همچنین به
 هند.د  اعتنا به مسائل و مشکلات واقعی سازمان، پیشنهاداتی فریبنده ولی غیرعملی ارائه می این سوءظن وجود دارد که مدیران ستادی، بی
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 امور مربوط به کارکنان و هدف اصلی مدیریت منابع انسانی در هر سازمانی، کمک به   وظیفه اصلی مدیریت منابع انسانی، رسیدگی به

 عملکرد بهتر سازمان برای نیل به اهداف سازمانی است. 
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 مدت و بلندمدت، در مورد افراد و فرایندها، چهار نقش کلیدی برای مدیران منابع  با تقسیم وظایف مدیران منابع انسانی به دو نوع کوتاه

 شود:  انسانی شناسایی می
نقش شریک استراتژیک و قهرمان تغییر: مدیران منابع انسانی باید خود را شریک استراتژیک سازمان دانسته و اقدامات سازمان را در  -1

آمیز تغییرات استراتژیک در سازمان هستند و باید با  هند. مدیران منابع انسانی، ضامن انجام موفقیتها و اهداف آن، جهت د راستای استراتژی
 اتخاذ تدابیر مؤثر، مقاومت کارکنان را در برابر تغییر کاهش دهند.

ت نموده و انگیزه لازم برای نقش حامی کارکنان: مدیران منابع انسانی باید محیطی فراهم آورند که در آن، کارکنان احساس آرامش و امنی -2
 انجام کار را داشته باشند.

های همه کارکنان و مدیران را فراهم  دهنده سرمایه انسانی: مدیران منابع انسانی باید زمینه رشد، یادگیری و توسعه مهارت نقش توسعه -3
 د.گیری و اجرا کنن های توسعه فردی و تیمی کارکنان در سطوح مختلف را پی نموده و طرح

ای، وظایف تخصصی و فنی در حوزه  عنوان متخصصان حرفه رود که مدیران منابع انسانی بتوانند به  نقش متخصص کارکردی: انتظار می -4
 و اثربخشی لازم، ایفا کنند. کاراییمنابع انسانی نظیر انتخاب، آموزش، کارمندیابی و ارزیابی عملکرد را با 
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  8مطابق با توضیحات سوال. 

 فصل اولتالیفی ای  پاسخنامه سؤالات چهارگزینه 
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 8  مطابق با توضیحات سوال  
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 8  مطابق با توضیحات سوال  
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 گیرند.        مدیر تولید و مدیر فروش، در زمره مدیران صفی و مدیر منابع انسانی، در زمره مدیر ستادی قرار می 
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 هایی از فعالیت  ها و اقدامات مورد نیاز برای اجرای بخشی از وظیفه مدیریت است که با جنبه مقصود از مدیریت منابع انسانی، سیاست

 کارکنان در ارتباط است.
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 مدیران هدایتگری  دارد. های اصلی سازمان را بر عهده مدیر صفی حق دارد کارهای زیردستان را هدایت نموده و مسئولیت تأمین هدف

 دیگران ) غیر مدیران را بر عهده دارند.(
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  شوند: می بندی تقسیممدیران، هدایت گری دیگران )غیرمدیران( را بر عهده داشته و به سه سطح 
خط آتش و ناظر، به عنوان اولین  ( مدیران عملیاتی: این دسته از مدیران، با عناوینی همچون مدیران سرپرستی، مدیران خط اول، مدیران1

شوند. به عنوان مثال، در یک کارخانه تولیدی،  دارند، شناسایی می ورد را با مشتریان و ارباب رجوع راسطح مدیریتی سازمان که نخستین برخ
 شوند. شناسایی می« مربی»و در یک سیستم ورزشی، با عنوان « سرکارگر»مدیر خط اول با عنوان 

نی: این دسته از مدیران، حلقه ارتباطی مدیران سطح عالی و مدیران سطح عملیاتی محسوب شده و با عناوینی همچون رئیس ( مدیران میا2
 شوند. بخش، مسئول پروژه، رئیس واحد و مدیر قسمت شناسایی می

وینی همچون مدیر ارشد، رئیس مؤسسه، ( مدیران عالی: این دسته از مدیران، در رأس سازمان یا منطقه بالای سازمان قرار داشته و با عنا3
 شوند.  جانشین رئیس وزیر، فرمانده عملیاتی، مدیر اجرایی، معاونین و رئیس هیئت امنا، شناسایی می
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 شود که باید  های سازمان معرفی می مدیریت منابع انسانی، به عنوان نگرش نوین بنیادی، مرتبط با استراتژی و نگاه به افراد به عنوان سرمایه

د کن (، مدل مبتنی بر تعهد از مدیریت منابع انسانی ارائه می1989به عنوان بخشی از منافع بلندمدت سازمان، بطورفعال مدیریت شوند. گست )
 که کاملاً متفاوت با مدل مبتنی بر اطاعت مدیریت پرسنلی است. مطابق مدل مذکور، مدیریت منابع انسانی مبتنی بر موارد زیر است: 

 مرتبط با مدیریت استراتژیک سازمان است. -1

 در جستجوی تعهد نسبت به اهداف سازمانی است. -2
 بر نیازها، به جای نیروی کار جمعی متمرکز است. -3
 کند.  تر میپذیر سازد و آن را انعطاف سازمان را قادر به تفویض قدرت و اختیار می -4
 کند. هایی که باید به صورت مثبت توسط سازمان بکار گرفته شوند، تأکید می بر افراد به عنوان سرمایه -5
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 ( عواملی که مدیریت منابع انسانی را متمایز می1992استوری ،) دهد:  ، به شرح زیر ارائه میسازند 
 کند. ها را از یکدیگر متمایز می توانایی و تعهد انسان: آن چیزی است که سازمان -1

 اهمیت استراتژیک مدیریت منابع انسانی: باید به عنوان بخشی از استراتژی سازمان اجرا شود و در بالاترین سطح مدیریت لحاظ گردد. -2
بع انسانی: مدیریت منابع انسانی، باید با عملکردهای مدیریت یکپارچه شود تا نتایج مهمی را برای سازمان در اهمیت بلندمدت مدیریت منا -3

 نیل به اهدافش، به ارمغان آورد.
مود. های کلیدی مدیریت منابع انسانی: باید از تشویق تعهد بجای اطاعت، برای برانگیختن کارکنان به فعالیت در سازمان استفاده ن فعالیت -4

گروه کلی  4دهد. این مفاهیم، در  سازد، ارائه می مفهوم که ابعاد مدیریت منابع انسانی را از یکدیگر متمایز می 27استوری، مدلی شامل 
 شوند: می بندی تقسیم

 ها باورها )اعتقادات( و پیش فرض -1
 مفاهیم استراتژیک -2
 مدیریت صف -3



 

 

 

 30 مدیریت منابع انسانی

 های کلیدی اهرم -4
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  کنند: می بندی تقسیم، مدیریت منابع انسانی را به دو نوع سخت و نرم بندی دستهدر یک 

نیروی انسانی دارد و به افراد، به دید منابع و ابزارهایی برای  ریزی برنامه( مدیریت منابع انسانی سخت: مدیریت منابع انسانی سخت، ریشه در 1

ریت منابع انسانی سخت فرض بر این است که دلیل اصلی مدیریت سازمان از توسعه مدیریت نگرد. در مدی به دست آوردن اهداف سازمانی می

 منابع انسانی، افزایش سطح عملکرد است. مدیریت منابع انسانی سخت، بر اساس مدل میشیگان، کارکنان را به عنوان ابزار دستیابی به اهداف

هایی  یرد. مبنای مدل میشیگان، بر کنترل استراتژیک، ساختار سازمانی و سیستمگ سازمان )نیروی انسانی همچون منابع تجاری( در نظر می

ها،  باشد لذا بر اساس مدیریت منابع انسانی سخت، عملیات یک سازمان برای سازگاری معقول بین استراتژی سازمان برای مدیریت افراد می

 باشد. های مدیریت منابع انسانی می ساختار و سیستم

هایی را برای  کند تا استراتژی بع انسانی نرم: مدیریت منابع انسانی نرم، ریشه در روابط انسانی دارد و کارفرمایان را تشویق می( مدیریت منا2

های کاری،  کسب تعهد کارکنان، در پیش بگیرند. مدل هاروارد که از طریق تشویق تعهد به وسیله نفوذ کارمندان، چرخه منابع انسانی، سیستم

های منابع انسانی و پیامدهای بلندمدت، بیشتر بر خود کارکنان تمرکز دارد،  پاداش، منافع سهامداران، عوامل موقعیت، خروجیهای  سیستم

 آید. های مدیریت منابع انسانی نرم به حساب می جزو مدل
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 باشند:  ( مدیریت منابع انسانی، در بردارنده دو دسته وظایف مشخص به شرح زیر میای ههای صفی )وظیف فعالیت 

 ( وظایف مدیریتی 1

  ، سازماندهی -2: ریزی برنامه -1

 کنترل و نظارت  -4،هدایت و رهبری -3

 وظایف عملیاتی: مهمترین وظایف عملیاتی مدیریت منابع انسانی، به شرح زیر هستند:

 استخدام  -1

 جدا شدن کارکنان از سازمان  (6،نگهداری کارکنان (5،روابط کارکنان (4، جبران خدمت (3، د و پرورش نیروی انسانیبهبو (2
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 های اجتماعی، وظایف مدیریت را با توجه به امکانات مادی سازمان و در رابطه با امور انسانی،  صاحب نظران مدیریت، با نگرش سیستم

 ، سازماندهی، رهبری، کنترل و بسیج منابع دانستند:ریزی نامهبرشامل پنج اصل 

ها برای تلفیق و  مدیریت، به تعیین اهداف سازمان، برقراری راهبردهای کلی برای کسب هدف و ایجاد یک سلسله مراتب جامع از برنامه -

 (.ریزی برنامهید )نما می ریزی برنامهها را مشخص و آنها را  ها پرداخته، برنامه هماهنگ کردن فعالیت

های ناشی از موجودی انسانی و  ای است. مدیران باید با توجه به محدودیت های مادی و سرمایه هر سازمانی، متشکل از افراد انسانی و دارایی -

و اثربخشی سازمان را حاصل نمایند  کاراییای انجام دهند که  را به گونه سازی ، ترکیب و یگانهریزی برنامهامکانات و منابع سازمان، 

 )سازماندهی(.

ای باشد که نگرشی در افراد جهت نیل به کسب هدف ایجاد شود و انجام وظیفه  هدایت و هماهنگی ارتباطات موجودی سازمان باید به گونه -

 رهبری را تسهیل نماید )رهبری(.

صورت پذیرفته یا نه، مدیریت بایستی بر عملکرد سازمان نظارت کند. عملکرد باید باشند،  برای اطمینان از این که کارها در جهتی که می -

های تدوین شده و تعیین شده، مقایسه گردد تا هرگونه انحرافی تشخیص داده شود و متعاقباً اقدامات  واقعی بایستی با مجموعه اهداف و برنامه

 اصلاحی به عمل آید )کنترل(.

 ره وظیفه بسیج و منابع امکانات به تخصیص بهینه عناصر انسانی در کسب اهداف سازمانی توجه دارد )بسیج منابع(.کارکردهای اداره انسانی در دای -
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 های زیادی بوده است: مدیریت منابع انسانی، ظرف چندین سال، شاهد دگرگونی 

استخدام و اخراج کارکنان را از دست سرپرستان خارج کرد، امور  همنابع انسانی(، وظیف ه، دایره پرسنل )دایر1900 ههای ده در نخستین سال -

 دار عهدههای مربوط به پاداش و مزایا را به اجرا در آورد و در زمینه گزینش، آموزش و ارتقای افراد،  مربوط به حقوق را بر عهده گرفت، برنامه

 ای شد. های تازه فعالیت
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