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  چگونه طبقه بندي استاندارد و 
1فرهنگ ملي مشاغل توليد مي شود؟

����� : �	
�
��� ������	�� �	���	�  

طبقه بندي مشاغل چيست؟
طبقه بندي مشاغل ابزاري است كه  قابليت       .1

تسلط و فراگيري و ارايه اطلاعات مربوط        

به ساختار مشاغل جاري يك كشور يا يك        

. داشته باشدناحيه را

معمولا طبقه بندي مشاغل شامل دو              .2

:                                                                                                                                                    مولفه ذيل است

نظام طبقه بندي، كه چگونگي تقسيم بندي      )  الف

  به گروه هاي تفصيلي و                  مشاغل

يكپارچگي بيشتر مشاغل را معين مي كند؛       

و  فرهنگ مشاغلي كه توصيف وظايف و         

ماموريت هاي مشاغلي كه به هر كدام از          

گروه هاي شغلي تفصيلي در طبقه بندي         

متعلق هستند و نيز شاخصي از عناوين          

.متناظر با كدها را در بر مي گيرد

ايي كه بايد   قبل از اينكه در خصوص گامه      .3

برداريم، صحبت كنيم، بايد متذكر شد كه          

امور مربوط به  طبقه بندي مشاغل بايد به           

عنوان يك كار مداوم و مستمر در نظر              

گرفته شود، متاسفانه اين ديدگاه غالب            

معمولا طبقه بندي مشاغل ايجاد         .  نيست

مي گردد و براي دهه هاي متمادي استفاده         

روشن است كه   و البته بر همگان      .  مي شود

چشم انداز مشاغل در يك كشور در حال           

تغيير است، بويژه شايد امروزه بواسطه          

به .ابداعات فناوري به سرعت تغيير مي يابد         

هر صورت اين مطلب براي فرآيند تنظيم طبقه         

. بندي مشاغل نيز معتبر است

نحوه عمل 
اگر در خصوص نياز  به يك پروژه واحد با            .4

ايت كننده صحبت نكنيم    اعضا و يك كميته هد     

  تصور نمي شود كه در حال حاضر بايد             –

 اولين گام  اين       -راجع به آن صحبت شود       

است كه با همه كاربران احتمالي طبقه بندي           

كه ممكن است    (  مشاغل ارتباط برقرار كنيم       

و )  بيش از يك كاربر وجود داشته باشد              

اطلاعات مربوط به نيازها و خواسته هاي آنها        

. ت آوريم را بدس

سپس بايد درباره نحوه ترتيب دو مولفه طبقه         .5

بندي كه بايد توليد شوند، تصميمي اتخاذ             

مي توان بحث كرد كه  ابتدا فرهنگ            .  گردد

مشاغل شروع گردد، آنگاه نظام طبقه بندي           
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بهر حال در عمل  رويه            .  ساخته شود  

تدوين .  معكوس بيشتر قابل رجحان است      

ف مشاغل،   فرهنگ مشاغل مستلزم تعري       

گردآوري اطلاعات شغلي، انجام تجزيه          

وتحليل شغلي، نگارش توصيف هاي             

همچنين به  .  نظام مند شغلي و غيره مي باشد    

آموزش تعداد مناسبي پرسشگر و تحليلگر       

شغلي، يافتن اعضاي متخصص و شايسته       

. براي رهبري كميته و غيره نياز مي باشد         

بطور خلاصه تدوين فرهنگ مشاغل هزينه        

اين امر تعهدي    .   و وقت گير مي باشد       بر

است كه اغلب با شوق و جديت فراوان آغاز         

مرحله اي بدليل كمبود       مي شود؛ اما در    

سرمايه يا بعضي دلايل،  بدون اينكه               

هيچكدام از دو مولفه انجام شود، متوقف          

اين دليلي است كه چرا بايد كار با         .  مي گردد

.نظام طبقه بندي آغاز گردد

ستقرار نظام طبقه بندي قويا        در زمان ا     .6

توصيه مي گردد طبقه بندي ديگري، به            

عنوان مدلي هم از جهت مفهومي و هم از            

. جهت ساختاري نظام در نظر گرفته شود         

از آنجايي كه مدل بايد طبقه بندي شغلي            

توسعه يافته و خوش ساخت باشد،                

(طبقه بندي استاندارد بين المللي مشاغل          

ISCO-88  (  مناسبي در اين       بايد انتخاب 

بعلاوه وقتي يك كشور به توليد   .  زمان باشد 

آمار قابل مقايسه بين المللي نياز دارد يا            

نيازمند مطالعات تطبيقي داده هاي آماري         

 به  ISCO-88خود با ساير ملل مي باشد،        

عنوان يك مدل با منفعت مالي تلقي                  

به عبارت ديگر، طبقه بندي ملي         .  مي گردد

 تصوير  ISCO-88راز با   مشاغل كه جدا همت    

 يك عمل آسان     ISCO-88از مشاغل ملي به      

.تر و كم هزينه تر خواهد بود

بر اساس مدل انتخابي، طبقه بندي مشاغل            . 7

–يانظام طبقه بندي       )  TOC(ملي تجربي     

همان طوري كه تاكنون مطرح شد،معين مي كند      

چگونه مشاغل به گروه هاي تفصيلي دسته          

- يكپارچه گردند  بندي شوند و چگونه بيشتر     

 اين امر   ISCO-88براساس  .  بايد استقرار يابد  

به معني نظامي است كه مشاغل را طبقه بندي          

مي كند و سطح مهارتي  و تخصص مهارت را          

به عنوان يك معيار اصلي براي گروه بندي            

مشاغل و براي ايجاد سطوح مختلف يكپارچه        

 شامل چهار   ISCO-88.  سازي به كار مي برد   

10:              ارچه سازي ذيل مي باشد    سطح يكپ 

 گروه فرعي و    116 گروه اصلي،    28گروه عمده،   

-ISCOتعاريف بكار رفته در      .   گروه شغلي  390

 براي مشاغل، حرف و گروه هاي شغلي  آنها           88

: بشرح ذيل مي باشند

شغل يك سري كار يا وظيفه است كه به            )  الف

. وسيله يك نفر انجام مي شود

اغل با مجموعه اي از وظايف        گروهي از مش   )  ب

.مشابه يك حرفه را تشكيل مي دهد

گروهي از حرف با مجموعه اي از وظايف          )    پ

مشابه بجز آنهايي كه فقط يك حرفه را در           

بر مي گيرند، يك گروه حرفه اي را تشكيل           

.مي دهند

را TOCبسيار مهم است كه آزمايشي بودن         .8

عيت به خاطر داشته باشيد و كاملا از اين واق          

آگاه باشيد كه در اين مرحله هيچ اطلاعاتي كه          

مي توانست براي ما در خصوص مشاغل يا          
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حرفي كه در كشور وجود دارند اما در مدل         

انتخابي وجود ندارد و برعكس، بكار گرفته        

.نشد

گام بعدي جمع آوري اطلاعات مشاغل           .9

:كشور از منابع موجود ذيل مي باشد 

يف شغلي مورد    فهرست عناوين و توص     )  الف

استفاده در موسسات و كارگاه ها؛

سوابق كاركنان موسسات وكارگاه ها ؛)  ب

ركوردهاي سرشماري هاي جمعيتي؛)   پ

ركوردهاي وزارت كار؛)   ت

ركوردهاي سازمان هاي كارفرمايي؛)   ث

ركوردهاي اتحاديه هاي تجاري؛)   ج

؛)كاريابي ها(ركوردهاي ادارات خدمات اشتغال ) چ

آگهي هاي مشاغل بلاتصدي در رسانه هاي       )  ح

ملي و مجلات تخصصي؛

طبقه بندي هاي شغلي كشورها يا نواحي              )  خ

همجوار كه ممكن است تشابه اي با ساختار              

صنعتي و شغلي كشور داشته باشند؛

اطلاعات به بدست آمده از بخش هاي              )د

. تخصصي

اكنون لازم است براي هركدام از گروه هاي       .10

  پرونده اي باز شود تا اينكه          TOCشغلي  

مضمون شغلي موجود در هر يك از               

گروه هاي مبتني بر اطلاعات گردآوري شده      

اين فرايند  .  در مشاغل ملي اصلاح گردد       

:منجر خواهد شد به

تعيين مشاغلي كه از نظر ملي وجود دارند         )  الف

موجود نيستند، و تخصيص      TOCاما در   

ه توصيف   ك TOCآنها به گروه هاي شغلي     

وظايف اصلي متناظر با آن مشاغلي كه در         

سوال وجود دارد؛

درك اينكه كداميك از مشاغل طبقه بندي شده       )  ب

 در سطح   TOCبر حسب گروه هاي شغلي      

در بعضي موارد ممكن     .  ملي وجود ندارند   

است به اين معني باشد كه گروه شغلي              

مورد نظر بدون كاربرد بوده بنابراين بايد         

.منسوخ گردد

تعيين مشاغلي كه در سطح ملي وجود دارند،        )  پ

TOCاما در هيچ يك از گروه هاي شغلي            

نمي توانندطبقه بندي گردند، و نشان دادن         

اينكه چه گروه هاي شغلي جديدي ايجاد           

شده و چگونه يكپارچه گردند؛

تعيين مشاغلي كه هم در گروه هاي شغلي         )  ت

TOC و هم در سطح ملي وجود دارند  .

بند فوق به اين     10مهاي توصيف شده در       گا.11

TOCمعني است كه محتواي گروه هاي شغلي       

. گرددبايد مطابق تركيب مشاغل ملي اصلاح       

TOCبعبارت ديگر بايد گروه هاي شغلي            

قابليت تجميع كليه مشاغل موجود را دارا             

علاوه بر تصميمات اتخاذ شده مبني بر       .  باشند

 شغلي  افزودن و حذف بعضي از گروه هاي        

TOC           بايد تصميمات ديگري در خصوص ،

لزوم تفكيك يا ادغام بعضي از گروه هاي             

TOC            در هريك از چهار سطح يكپارچگي 

TOCبراي نمونه اگر گروه فرعي      .  اتخاذ شود 

مشاغل شناخته شده اي را كه در كشور خيلي         

تراز "متعددند، در بربگيرد، آنگاه اصول             

 فرعي   ايجاب خواهد كرد كه گروه         "آماري

البته اين مطلب در حالت معكوس      .  تفكيك شود 

نيز درست است به عبارت ديگر ادغام دو يا            

بيش از دو گروه شغلي كه شامل مشاغلي             

.هستند كه بندرت در كشور يافت مي شوند
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در اين مرحله ضروري است مضمون            .12

TOC          و نيز پيشنهاداتي براي اصلاحات 

 براي تمامي   11توصيف شده در پاراگراف     

كاربران احتمالي بر اساس تعبير و تفسير         

آنها، معرفي تغييراتي كه مناسب انگاشته          

. مي شوند، منتشر گردد

 تا  8رويه توصيف شده در پاراگراف هاي        .13

 به ابزار مناسب    TOC بايد در دگرگوني     12

و معقولي جهت پوشش و ارايه اطلاعات           

.حرفه اي كشور منتج شود

بندي آخرين بخش كار توليد طبقه                .14

عبارت   )  NSCO(استاندارد ملي مشاغل      

: است از 

نگارش مقدمه اي راجع به ويژگي هاي        )  الف

مفهومي و ساختاري اصلي طبقه بندي در       

سوال؛

تهيه كدها و توصيف هاي هر گروه          )      ب

شغلي طبقه بندي؛

تهيه شاخص الفبايي و عددي عناوين           )  پ

شغلي با كدهاي مربوط به سطح پايه            

،طبقه بندي

 بدون هيچ مشكلي  NSCOبنابراين كاربران   

مكان دقيق هر شغلي را در طبقه بندي               

. مي يابند

به منظور نگارش توصيف هاي گروه             .15

شغلي، بايد توصيف هايي كه در الگوي            

البته، .  آغازين انتخاب شد را استفاده نمود       

بايد تعداد مناسبي از اصلاحات به                 

ك، خصوص در رابطه با گروه هايي كه تفكي       

علاوه .  ادغام يا ايجاد شده اند، معرفي شوند     

بر اين، اگر اطلاعاتي موجود باشد كه نشان        

دهد در مورد بعضي از گروه ها قسمتي از             

توصيف ها مناسب نيستند، يا اينكه بايد              

توسعه يابند آنگاه اصلاحات مناسب بايد            

. مطرح شوند

 توصيف شد،   15در روشي كه در پاراگراف       .16

كه كار ميداني جمع آوري        فرض مي شود     

اطلاعات شغلي و نگارش توصيف هاي شغلي       

و نيز مشاغل فردي، شروع نشده يا در مرحله         

بايد وضعيت برعكس شود،      .  مقدماتي است 

آنگاه توصيف هاي شغلي، بويژه در سطح پايه       

طبقه بندي كه توصيف ها شامل فهرست             

نويسي وظايف اصلي است بايد مطابق               

اهم شده براي فرهنگ     توصيف هاي شغلي فر   

.مشاغل باشد

ممكن است بحث شود كه بايد منتظر ماند تا               . 17

توصيف هاي شغلي فراهم شده براي فرهنگ            

مشاغل تكميل شود، قبل از اين كه كار                    

توصيف هاي گروهي بويژه آنهايي كه در               

.  پايين ترين سطح تراكم هستند، به پايان برسد          

. تگي دارد البته پاسخ اين مطلب به عامل زمان بس        

علاوه بر اين، بعنوان يك قانون زماني كه                 

توصيف هاي شغلي براي فرهنگ آماده مي شود،        

نمي خواهيم تغييرات گسترده اي در توصيف هاي      

همان طوري كه .  گروه هاي شغلي مطرح شود       

تاكنون ذكر شد  بايد بخاطر سپرد كه طبقه بندي           

بعنوان بخشي .  مشاغل بايد بطور دايم ادامه يابد      

از نظام نگهداري مستمر، ضمايمي با عناوين،            

كدها، توصيف هاي شغلي جديد و مشاغل جديد         

و نيز اصلاحاتي كه ممكن است در توصيف هاي         

  مطرح شده     NSCOگروه هاي شغلي متعلق به      

. اند، مي تواند منتشر شود
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.چطور فرهنگ ملي مشاغل بسازيم

فرهنگ ملي مشاغل چيست؟
يكي از دو    )  NDO(فرهنگ ملي مشاغل      .18

مولفه اصلي طبقه بندي استاندارد ملي            

مولفه ديگر نظام    .  مشاغل را ارايه مي دهد     

طبقه بندي برطبق اينكه چه مشاغلي به             

گروه هاي شغلي تفصيلي طبقه بندي              

فرهنگ ملي مشاغل      .  مي شوند، مي باشد  

:عبارت است از 

مجموعه اي از شرح وظايف و               )  الف

در كشور   مسووليت هاي مشاغلي كه        

وجود دارد و اطلاعات آن در دسترس           

است، با كدهايي كه نشان مي دهد هر كدام     

از اين مشاغل در طبقه بندي استاندارد          

.ملي مشاغل چگونه طبقه بندي مي شوند

شاخص الفبايي و عددي عناوين شغلي         )  ب

متناظر با كدها؛ 

 چگونگي اجرا 
سه مرحله اصلي در باب توليد فرهنگ ملي         .19

:غل وجود داردمشا

اتخاذ تصميمات سازماني و آموزشي ؛) الف

متعهد شدن و به اجرا درآوردن تجزيه و           )    ب

؛)شامل توصيف هاي نظامند(تحليل شغلي 

.نگارش اتمام توصيف هاي شغلي ) پ

تصميمات سازماني و آموزشي 
ساختن يك فرهنگ ملي مشاغل اقدامي            .20

زمان بر و هزينه بر مي باشد،از اين رو             

مي بايستي از ابتدا بدرستي سازماندهي          

بعضي از تصميماتي كه بايد اتخاذ         .  شود

: شود به طور مختصر بشرح ذيل مي باشد

تشكيل كميته مشورتي ؛) الف

تعيين موقعيت پروژه ؛)  ب

 شامل مدير پروژه و      -استخدام تخصصي   )    پ

دبير پروژه ؛

آموزش اعضاي تخصصي؛)  ت

.بق و مديريت ادارهبهبود نگهداري سوا)  ث

موافقت، بعد از بررسي منتقدانه كميته مشورتي،       )    ح

در مورد وجود طبقه بندي ملي شغلي                  

، يا طبقه بندي استاندارد ملي         )TOC(مقدماتي

 را  12تا  9 پاراگراف هاي    –)  NSCO(مشاغل  

بعنوان چارچوبي براي تجزيه و تحليل شغلي         

ملاحظه كنيد؛

كه بايد در تجزيه    موافقت در مورد روشي      )      خ

.و تحليل شغلي بكار رود

بخشي از آموزش كاركنان متخصص بايد          .21

شامل تمرين تجزيه و تحليل شغلي و توصيف        

شغل در كارگاه هايي كه پروژه در آن                 

قراردارد و اجراي مطالعه اي مقدماتي در             

. برخي كارگاه هاي منتخب باشد

تجزيه وتحليل شغلي، فرآيند جمع آوري،            .22

و ارايه اطلاعات در خصوص               تعبير    

ويژگي هاي اساسي مشاغل در يك حالت نظام       

معمولا قاعده بكار رفته بايد         .  مند مي باشد  

: پاسخگوي سوالات ذيل باشد

 وظايف  –كارگران واقعا چقدر كار مي كنند      )  الف

و ماموريت هاي شغل چيستند؟

چگونه اين وظايف و تحت چه شرايطي اجرا        )    ب

د، ابزارها، ماشين آلات،    مي شوند چه  موا     

تجهيزات، روش ها، اصول، دستورالعمل ها و     

غيره در انجام مشاغل بكار گرفته مي شود؟
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چرا كارگران آن را انجام مي دهند             )    پ

مقصود هر وظيفه ويا مجموعه اي از            

وظايف كه يك شغل را تشكيل مي دهند،       

؛) را ببينيد7پاراگراف (چيست؟ 

ي تواند به سطح و       م(چه مهارت هايي     )  ت

براي )  تخصص مهارت تقسيم شود        

برآوردن نيازهاي شغل مفروض لازم         

است، براي مثال رتبه و نوع دانش                

موضوعات مختلف، مواد، ابزارها،             

بايد در  .  ماشين آلات، توليد نهايي و غيره     

 تاكيد شود كه نيازهاي شغلي به           اينجا

مهارت ها مربوط مي شود نه به                 

.رگرمهارت هاي فردي كا

دو گام اصلي در فرآيند تجزيه وتحليل            .23

: شغلي وجود دارد

جمع آوري اطلاعات شغلي ؛) الف

تعبير و ارايه اطلاعات جمع آوري شده در        )  ب

.شكل نظام مند 

اطلاعات شغلي مي تواند توسط يك يا             .24

:تركيبي از روش هاي ذيل حاصل شود

اجراي كار ميداني، براي مثال جمع آوري       )  الف

لاعات به طور  مستقيم از كارگاه ها و                اط

موسسات ؛ 

مطالعه اسناد منابع مختلف و برخورداري      )    ب

از مشاوره هاي دقيق با متخصصان و وكلاي         

).كار اداري(ماهر 

در بسياري از موارد اساسا اولين روش        .25

: به دو دليل ذيل اتخاذ مي گردد

اطلاعات جمع آوري شده بايد مربوط به       )  الف

 موجود باشند  مشاغل به همان               مشاغل

صورتي كه در زمان تجزيه و تحليل شغل             

وجود دارند؛

امكان تفاوت هاي بين عنوان شغل و مضمون       )  ب

 يك شغل با مضمون يكسان ممكن           –آن  

است با عناوين مختلف در كارگاه ها، صنايع       

 بايد توسط   -يا مناطق مختلف  شناخته شود     

.تحليل گران كشف شود

 كه كار عملي در خصوص           قبل از اين     .26

جمع آوري اطلاعات شروع شود بايد                

در ابتدا،      .  تصميماتي اتخاذ گردد          

همان طوري كه نمي توان همزمان همه مشاغل       

را تحليل كرد، لذا الويت بايد معين گردد،               

برحسب گروه هاي شغلي يا اينكه ابتدا صنايع        

براي جمع آوري اطلاعات شغلي طراحي             

تجربه نشان مي دهد    همان طوري كه    .  گردند

جمع آوري اطلاعات شغلي مبتني بر صنايع          

سريع ترين روش مي باشد، در اكثر موارد           

. تصميم در خصوص صنايع اتخاذ مي شود         

اغلب اين اولويت ها بر اساس تقاضاي برنامه         

ملي، برنامه هاي آموزش شغلي و غيره تعيين        

اگر اين مورد امكان پذير نباشد،          .  مي گردد

بخشي از آموزش كاركنان متخصص بخشي از آموزش كاركنان متخصص 
ين تجزيه و تحليل ين تجزيه و تحليل بايد شامل تمربايد شامل تمر

شغلي و توصيف شغل در شغلي و توصيف شغل در 
كارگاه هايي كه پروژه در آن كارگاه هايي كه پروژه در آن 
قراردارد و اجراي مطالعه اي قراردارد و اجراي مطالعه اي 
مقدماتي در برخي كارگاه هاي مقدماتي در برخي كارگاه هاي 

..منتخب باشدمنتخب باشد
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كرد معمول بايد با صنايعي كه      روش و روي  

مطابق اطلاعات موجود قسمت اعظم             

.نيروي كار را استخدام مي كند، آغاز گردد

ثانيا، بايد تصميمي اتخاذ شود  كه كدام               . 27

كارگاه ها بايد براي جمع آوري اطلاعات شغلي      

:قاعده كلي راهنمايي بايد. انتخاب شوند

ال كارگاه هايي با ابعاد مختلف براي مث       )  الف

شودكوچك، متوسط و بزرگ  انتخاب      

مفهوم دقيق تر اين عبارت به كشور            (

؛) مورد مطالعه بستگي دارد

كارگاه ها در نواحي مختلف انتخاب         )    ب

شوند، اين امر احتمال وجود عناوين و          

مضامين شغلي در نواحي و مناطق              

جغرافيايي را ميسر مي سازد؛

اندهي كارگاه هايي كه  از نظر شكل سازم      )    پ

كار و فناوري براي مثال سطوح                 

فناوري هاي مختلف را بخوبي پوشش         

. داده شده اند، انتخاب شوند

بايد توجه داشت كه موفقيت اين اقدام در           .28

كنار ساير چيزها به مشاركت و همكاري          

صميمانه كارفرمايان و كاركنان موسسات      

. و كارگاه هاي منتخب بستگي خواهد داشت      

ت كه در ابتداي كار         از اين رو مهم اس        

تماس ها در جوي دوستانه برقرارشود و         

قصد و منظور عمل بطور شفاف توضيح           

.داده شود

 روش هاي جمع آوري اطلاعات

تحليلگران معمولا يك يا تركيبي از سه             .29

: روش ذيل را بكار مي گيرند

پرسشنامه اي توسط كارگر و مافوق         )  الف

بلا فصلش تكميل شود؛

؛ا كارگر و مافوقشمصاحبه ب)   ب

.مشاهده مستقيم در كارگاه)  پ

هريك از اين روش ها فوايد و مضرات خاص          .30

يك پرسشنامه خوش     .  خودشان را دارند    

ساختار مي تواند به سرعت اطلاعات اساسي        

را بدست آورد و مسلم است كه پيشاپيش             

هرچند .  فرآيند پاسخگويي را تسهيل مي كند       

راي همه مشاغل را     يك پرسشنامه  مناسب ب     

نمي توان به آساني طراحي كرد ممكن است           

مصاحبه هايي كه    .  بي جهت طولاني شود      

بصورت موثر انجام شود اطلاعات دقيق و           

اكثرا .  كاملي فراهم مي كند اما زمان بر هستند        

مشاهده مستقيم براي كار تكراري مناسب،          

ولي اغلب براي داوري شخصي، توانايي             

ي تصميم سريع يا مداخله در      عقلاني، و يا برا   

امور پيش بيني نشده اما خطرناك مثل مشاغل        

مديريتي، اجرايي يا كار با ماشين و رانندگي          

. بلا استفاده است

قبل از اين كه كار عملي در خصوص 
 اطلاعات شروع شود بايد جمع آوري

در ابتدا، . تصميماتي اتخاذ گردد
همان طوري كه نمي توان همزمان همه 
مشاغل را تحليل كرد، لذا الويت بايد 
معين گردد، برحسب گروه هاي شغلي 
يا اينكه ابتدا صنايع براي جمع آوري 
.اطلاعات شغلي طراحي گردند
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در عمل در بيشتر اوقات تركيبي از هر سه          .31

روش مورد استفاده قرار مي گيرد، اطلاعات      

پايه اخذ شده از پرسشنامه توسط مصاحبه       

عامل مهم   .  يل مي شود  و يا مشاهده تكم      

تطابق روش ها با ويژگي هاي مشاغل و            

. كارگاه ها است

توصيف هاي شغلي نظام مند   
گام بعدي تجزيه و تحليل، بازبيني و                .32

پردازش اطلاعات شغلي جمع آوري شده و        

ارايه آن در يك وضعيت شفاف و نظام مند          

بعضي ازاين امور مي تواند همزمان       .  است

در هر صورت،   .  نجام شود با كار ميداني ا    

بايستي تا آنجايي كه امكان دارد بعد از             

. اتمام كار ميداني انجام شود

توصيف هاي حرفه اي  
اگر پروژه با موفقيت اجرا شود، تجزيه و          .33

تحليل شغلي، اطلاعات واقعي با مشاغل            

فرهنگ مشاغل  در  .  اصلي را فراهم مي كند    

يك شغل معمولا كوچك ترين قسمت كار كه        

با كد و عنوان مجزا معين مي شوند، را ارايه         

يعني توصيفات حاصل از مشاغل       .  مي دهد

بايد بيشتر بازبيني و تجزيه وتحليل شوند،        

براي آنكه وظايف مهم همه مشاغلي كه به          

شغل منحصر بفرد و مشخصي تعلق دارند،       

آنها  به يك توصيف شغلي       تركيب شوند و    

اين توصيف ها بايد شامل      .  تلخيص شوند 

:بخش هاي ذيل باشند 

شامل (شناسه شغلي، عنوان شغلي          )  الف

عناوين و مشخصات فرعي در صورت         

.و شماره رمز) وجود

تعريف مختصري از عناصر اصلي شغل؛)  ب

 در يك مرتبه عملكردي و توالي         –توصيف  )  پ

رفه را توصيف      وظايفي كه ح      –منطقي   

« ،  »چه«مي كند، براي مثال توصيف تفصيلي      

. ، تحت چه شرايطي و غيره»چرا« ، »چگونه 

 وظايفي كه ذات شغل        -فهرست نويسي    )  ت

نيستند اما در يك فواصل نامنظم ممكن             

 بطور عمد در يك زمينه        -است اجرا شوند  

فهرست نويسي اينها     .  فوق العاده و غيره    

ف ها، همچنين   ممكن است، بعد از توصي        

مي تواند براي پوشش تغييرات ممكن              

روش هايي كه كار در كارگاه هاي مختلف          

. سازماندهي مي شود، بكار گرفته شود

بعضي فرهنگ هاي شغلي ممكن است               .34

را »  نمودار شغلي    «  توصيف هاي رمزي كه     

توصيف مي كند يا بعبارت ديگر مهارت هاي         

ز مورد نياز شغل براي انجام موفقيت آمي            

وظايف آن شامل دانش، تجربه، سازگاري           

شرايط كاري، توانايي ذهني و فيزيكي،               

شايستگي هاي كاري و اجتماعي و ساير             

□ويژگي هاي مشابه را در بر گيرد
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