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  فصل اول

  کلیات
  
  
  
  
  

  مقدمه 
دریافـت   بـدون    )در بخـش صـنعت    بـه ویـژه     (الورود   ایران کارکنـان جدیـد      در هامروز

تجربه مـسئولین منـابع انـسانی       بر اساس    مصاحبه و    و صرفاً از طریق    اولیه   های آموزش
بـدون   سـنتی    هـای  آمـوزش پس از دریافت یک سـری        و   ،استخدامگزینش، و     انتخاب،

بدیهی است این شیوه استخدام     . شوند مورد نظر مشغول به کار می       در شغل مبنای علمی   
 نیاز به آموزش تخصـصی      ی هر شغل  :ما باشد نیاز امروز جامعه    گوی   تواند پاسخ  نیرو نمی 

ت جـانی و مـالی      اخـسار ممکـن اسـت     آموزش مناسب و ویژه شغل      ارائه  دارد و عدم    
ها در نهایـت      داشته باشد که این خسارت     ی را برای سازمان و کارکنان آن به دنبال        فراوان

برای رفع این معضل لازم است افراد در بـدو ورود بـه              . متوجه کل مملکت خواهد شد    
کـه از ایـن   (های اولیه برای تصدی شغل دائم   ها و مؤسسات، یک سری آموزش      سازمان

را در یکی از مراکز آموزشی خصوصی یا دولتی که          ) شود  نامیده می  شغل تخصصی پس  
  .اند، دریافت کنند برای همین منظور تأسیس شده

التحصیلان دانشگاهی با توجه به رشته تخصصی خود به عنوان متخصص مـدیریتی    فارغ
تحـت عنـوان سـازمان، مأموریـت، و مقـررات      در جامعه با یک آموزش کوتاه عمـومی       

هـای   توانند هماهنگ با سایر مسئولین چرخ      در هر مؤسسه صنعتی و خدماتی می      داخلی  
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مؤسسات را به حرکت درآورند ولی تخصص کارکنان اجرایی برایشان تعریف نشده و در              
بـه  . شـود   سال خدمت تجربی هیچ گاه از آنها به عنوان متخـصص اسـتفاده نمـی              30طول  

در ) 1X341(بندی مشاغل با یک شماره ثابت مثل         توان در طبقه   ریزی می  سادگی و با برنامه   
 این کارکنان اجرایی در صورت قرار       .را به عنوان متخصص شناخت    هر شغل، کارکنان اجرایی     

 X بـه جـای      5عنوان کمک متخصص، در صورت قرار دادن عدد          X  به جای  3دادن عدد   
 سـر متخـصص، و در صـورت         X به جای    7عنوان متخصص، در صورت قرار دادن عدد        

تـوان کارکنـان    در این صورت مـی . شوند  سرپرست نامیده میX به جای 9قرار دادن عدد    
هـای مـورد     سال خدمت مطابق با نیاز و مهارت30ها در طول   اجرایی را در کلیه تخصص    

 کـارایی    ضمن ایجاد انگیزه برای پیـشرفت متخصـصین اجرایـی،          نیاز کشور تربیت کرد و    
  . خدمات، صنعت، و کشاورزی را افزایش داد

  لاحات طتعاریف و اص

بنـدی   طبقـه  سـازمان    درهـم اکنـون     ت کـه     همان شناسنامه شغل اس    :شرح وظایف شغل   •
شرح وظایف  . باشد  و اجرا می   ،تصویب   مشاغل وزارت کار و امور اجتماعی در حال تهیه،        

  . استغل اشم و شرح وظایف جاری و ادواری ،شرایط احراز شغل  مشخصات شغل،شامل 

ضـوابط  ( عبارتنـد از نـشریات اسـتاندارد         : و مراجع معتبر آموزشـی     ،Ĥخذ م منابع، •
آلات ساخت داخل و ساخت خـارج موجـود           نشریات فنی مربوط به ماشین     ،)ولتد

   .علوم پایهآموزش خبری معتبر مورد نیاز  ـ علمی و نشریات ،در کشور

 و ،هـا  دسـتورالعمل   ،هـا  هـا، اساسـنامه   نامـه   آیـین  منظور ضوابط، :نشریات استاندارد  •
ظـور همـاهنگی    ن م   کارکنـان سـتادی دولـت بـه        توسـط های مصوب است کـه       طرح

 قانون اساسی و قوانین مصوب مجلس       یاجرایی و مردم در جهت اجرا      های   سازمان
طور منظم تهیـه و مطـابق بـا نیـاز روز        در صورتی که  این ضوابط به.شوند تهیه می 
 شوند و کنترل    ،های مختلف کشور جاری، توزیع     اصلاح و در سطوح سازمان    جامعه  
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 اجرا  و تکنولوژی روز جهاناستتجربه پیشینیان ما و آموزش بر اساس این ضوابط که     
  .برداشته خواهد شد در جهت توسعه منابع انسانی در سطح کشور ، گام بزرگیشود

هـا و    شود که به منظور استفاده صحیح از دسـتگاه         به نشریاتی گفته می     :نشریات فنی  •
 طراحان  در کارخانجات سازنده توسط   )  خدماتی و کشاورزی   -تولیدی(آلات   ماشین
ریـزی   در صورتی که تدریس این نـوع نـشریات در برنامـه           . شوند ها تهیه می   دستگاه

هـا افـزایش و      آموزش کاربرهـا و تعمیرکـاران قـرار گیـرد، میـزان کـارایی دسـتگاه               
هـا و حـوادث جـانی و مـالی کـه موضـوع امـروز                  کاری -های ناشی از ندانم    هزینه

   .رسد به حداقل میمتخصصین بهداشت و ایمنی اداره کار است، 

  نویـسندگان،    شود که توسط دانـشمندان،      به نشریاتی گفته می    :خبری -علمینشریات   •
 علومنشریات معتبر   . اند شدهترجمه  تألیف و یا    ها   در تمام زمینه    و غیره  ،نگاران  روزنامه

هـا و مراکـز      توان به عنوان تجربه پیـشینیان در آمـوزش علـوم پایـه در دانـشگاه                میرا  
  هـای مـدیریتی،    کتابتوان از    از جمله این نشریات می    . زشی مورد استفاده قرار داد    آمو

  . نام بردو غیره تخصصی،  مجلات ،ها  خبرهای مستند روزنامه فنی،  پزشکی،

مـورد    که مطالـب   است یکی از مدارک اصلی کنترل دوره         :استاندارد آموزش شغل   •
مطالب . گیرد بر می  را در عتبر آموزشی    و مراجع م   های لازم،   میزان آموزش   نیاز شغل، 

تجربـه و پیـشرفت روز      حاصل  که  (بر اساس آخرین چاپ آنها      باید  مورد نیاز شغل    
 پذیر باشـد  امکانتا آموزش بر اساس نیاز روز شغل      شوند  تدوین  ) استافراد جامعه   

به  این استانداردها    .)نامند در فرهنگ امروز جامعه، این موضوع را نیازسنجی شغل می         (
  .  استاندارد آموزش تخصصی و استاندارد آموزش دوره:شوند دو دسته کلی تقسیم می

   کـه بـر اسـاس نـشریات اسـتاندارد،          هـستند  نشریاتی    :مدارک و نشریات آموزشی    •
و اجـرای   ریـزی     برنامـه  مبنایو  شوند   می و نشریات خبری معتبر تهیه       ،نشریات فنی 

از جملـه ایـن نـشریات       . گیرنـد   می آموزشی قرار آموزش در مؤسسات تحقیقاتی و      
 ،های مورد نیـاز دوره      آزمون  ،آموزش دوره  طرح    استاندارد آموزش دوره،  توان از    می

  . و تمرین شاگرد نام بردهای مطالعه  و کتاب



 فصل اول

4 

، و  هـا   دسـتورالعمل  ،هـا  نامـه   آیین شامل :S.O.P.(1( عملیاتی استاندارد     های روش •
اساس  براین نشریات   . باشد های مختلف می   هو دستگا ها   وزارتخانههای کاری    روش

مدیران ( مورد نیاز ساس آموزش منابع انسانی     و ا شوند   قوانین مصوب کشور تهیه می    
   .گیرند قرار می) و مجریان

اجرایـی، مـستندات     هـای جـاری،      کلیه روش : L.O.P.(2( عملیاتی محلی های   روش •
ــدیریت موضــوع  ــتم ــدیر ،ISO-9000  و اســتانداردهایکیفی یت کیفیــت جــامع م
(TQM)    بر اساس   هستند و باید  وری و تعالی سازمانی از این گروه         و جایزه ملی بهره 

 . دنهای رده بالاتر باش قوانین و ضوابط سازمان

 50ها و مؤسسات بالای      این طرح امروزه در سطح سازمان      :بندی مشاغل  طرح طبقه  •
توجـه بـه حرکـت    درصـورتی کـه بـا    .  اجباری اسـت 1375نفر طبق قانون مصوب   

 و پایدار درآید تا با توجـه        ،تخصصیاستاندارد،  باید در سطح کشور به صورت        جهانیان  
  : کوشش فکری، و غیره شاغلیناستعداد فکری، به تحصیلات، تجربه، تلاش جسمی، 

 . ریزی شود  نیاز شغل برنامهبر اساستوسعه منابع انسانی در سطح کشور  -

 . های دولتی و خصوصی متعادل گردد  در سطح سازماننظام هماهنگ پرداخت حقوق - 

های دولتی و خصوصی مبنـای       دستوراتی است که به غلط در سازمان       :ها بخشنامه •
. کنند  درجه تغییر می   180اند و در اغلب اوقات با تغییر مسئولین تا           کار قرار گرفته  

ام  و نظ ـ TQM، نظـام    ISO-9000، نظـام    5Sاین موضوع به هیچ وجـه بـا نظـام           
EFQM      پذیر نیست و شایسته است کـه بـه           که اساس بهبود مستمر هستند توجیه

 نفر مسئول متخصص و با      3مرور جای خود را به ضوابط جاری بدهد که حداقل           
تجربه در تدوین آن دخالت داشته باشند و بـا توجـه بـه پیـشنهادات دریـافتی از                   

فهرست نشریات سازمان  مسئولان اجرایی و غیره به طور مستمر اصلاح شود و در
  . مربوطه قرار گیرد

 
1. Standing Operation Precedures  
2. Local Operation Procedures 
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 دستور دهنده دارند و مشخص حالتکه هستند  از نشریات استاندارد نوعی :ها نامه ینیآ •
  . کنند که چه سازمانی، چه مقامی، و یا چه کسی، چه کاری باید انجام دهد می

 ـکـه نحـوه انجـام کـار را           از نشریات استاندارد هستند      نوعی :ها دستورالعمل • شان ن
 . و راهنمای مقامات مسئول در جهت انجام کار یا مأموریتشان استدهند  می

و بـه   بـوده   شود که به صورت بـاز        سیستمی گفته می  یا  به استراتژی، نظام، و     : طرح •
ای طراحی شده باشد که ضمن تعیین وظایف تخصصی مسئولین اجرایی طرح،             گونه

  .ر دوربرد تأمین کندبتواند کلیه نیازهای مورد نظر اهداف طرح را د
باید همیـشه    های دولتی و خصوصی      یعنی مسئولین بخش   :بهبود مستمر در ضوابط    •

در فکر آن باشند که کار امروز نسبت به دیروز بهتر باشد تا جامعه داخـل و خـارج                   
این هدف در صـورتی     . که مشتریان اصلی هستند از نحوه عملکرد آنها راضی باشند         

ی درگیر با ضابطه تشویق شوند کـه        ولین ستادی و اجرای   هد یافت که مسئ   تحقق خوا 
به پیشنهادات مشتریان احترام بگذارند و نظرات منطقـی آنهـا را در ضـوابط اعمـال                 
کرده و یا علت عدم اعمال پیشنهادات آنها را توضیح دهند تا ضوابط موجود به طور      

   . و بهبود یابند شوندمستمر و با توجه به نیاز روز جامعه اصلاح

 منظور اصلاح، بازنگری، بهبود، چاپ جدید، و مسائلی از این قبیـل در              :تجدید نظر  •
نشریات استاندارد است که با ثبت تاریخ در بالای صـفحه جلـد ضـوابط مـشخص                 

دهد کـه آخـرین اصـلاحات منظـور شـده در آن               آن اطلاع می   نندهشود و به خوا    می
  . استمربوط به چه تاریخی 

هـای هماهنـگ کننـده بـه منظـور           شود که توسـط سـازمان      ی به جدولی گفته م    :فرم •
آوری اطلاعات و تجزیه و تحلیـل آنهـا و           سازی و استاندارد کردن فرآیند جمع      ساده

 .رود سرعت بخشیدن به جریان امور به کار می

ــسانی • ــابع ان ــا  یافتــه هــای ســازمان  مجموعــه فعالیــت:توســعه من ای کــه همــراه ب
هـای کارکنـان امـروز       ور انتقـال دانـش و مهـارت       های روز جهان به منظ ـ     تکنولوژی

 .گیرد به کارکنان فردای کشور صورت می) مدیران و مجریان(
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  اصول کلی 
و همسو شدن ) ضوابط(به منظور ایجاد هماهنگی در تدوین نشریات استاندارد 

قوه مجریه با قانون اساسی کشور لازم است کلیه تدوین کنندگان تابعه های  دستگاه
در واقع، اصول کلی . صولی را در جهت اهداف قانون اساسی رعایت کنندضوابط، ا
هایی است که باید همواره در محتوای نشریه استاندارد به آن توجه نمود   اصل مجموعه

  :ای از این اصول به شرح زیر است نمونه. تا انحراف به حداقل ممکن برسد

ملت ایران است که مأموریت قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران میثاق اکثریت . 1
  ).  قانون اساسی103اصل (اجرا و هماهنگی آن به ریاست قوه مجریه محول شده است 

اجرای قوانین مصوب مجلس شورای اسلامی از وظایف اصلی قوه مجریه است و . 2
های مسئول به مرحله اجرا  تخانهرباید با هماهنگی ریاست محترم جمهور توسط وزا

  ). انون اساسی ق58اصل (درآید 
مصوبات هیئت وزیران موارد دیگری است که هماهنگی در اجرای آن به عهده . 3

  . ریاست محترم جمهور است
 قانون اساسی خط و زبان رسمی و مشترک مردم ایران فارسی 15مطابق با اصل . 4

و ها  نامه  ینیصورت آ  دولت باید به این زبان و به) نشریات استاندارد(است و ضوابط 
  . نفع قرار گیرند های ذی دستورالعمل دارای شناسنامه تهیه شوند و در اختیار سازمان

  رو  موانع پیشِ
ه الگویی جهت تدوین نشریات استاندارد ئترین اهداف کتاب حاضر ارا یکی از مهم

که (این الگو بر اساس تجارب آموزشی و اجرایی نویسنده کتاب . است) ضوابط(
ی آمریکا گذرانده و آنها را در نیروی یسه مرحله در نیروی هواآموزش خود را در طی 

 سال در بخش خصوصی فعالیت 24هوایی جمهوری اسلامی ایران پیاده کرده و مدت 
به . تهیه و تدوین شده است) دارد و به کاربرد نشریات در آموزش اعتقاد کامل دارد

توجه به برخی موانع ) نهادیبه عنوان یک الگوی پیش(منظور استقرار پایدار این الگو 




