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طی یک دهه گذشته در    وری سازمانافزایش راندمان و بهره   منظوربه   های ایرانیمدیریت منابع انسانی در شرکت

بین شرکت  در  فرهنگ آن  و  بسیار رشد کرده  ایجاد شده است. سنجش ایران  و    های دولتی و خصوصی کشور 

، معتبر  دقیقنیازمند استفاده از ابزارهای  وضعیت و سطح بلوغ سازمان متناسب با صنعت مربوطه  دقیق    یابیعارضه

 است.   روزو به 

های منابع  استفاده از خدمات مشاوران در جهت حل چالش  طریق  های خصوصی از در حال حاضر بیشتر شرکت 

ها را وابسته به خود کرده  بر است و مشاوران خارجی در عمل شرکت کنند که امری بسیار هزینه انسانی تلاش می 

 شود. و در صورت عدم حضور ایشان، بنیان مدیریت منابع انسانی شرکت دچار اختلال می 

ی فرایندهای منابع  اما اجرااند،  ها اقدام به اجرای این فرایندها توسط نیروهای داخلی کرده برخی دیگر از شرکت 

 اند از:که عبارتاند شدهبا چند چالش روبرو  انسانی

ها شرح وظایف و شناسنامه مشاغل مدون و منسجی وجود ندارد و  ابهام در وظایف: در بسیاری از سازمان  -

تواند  شود. ابهام در شرح وظایف به نوبه خود می این امر منجر به التقاط وظایف و ابهام در انجام آنها می 

 باعث کاهش پاسخگویی و در نتیجه کاهش عملکرد اثربخش در سازمان گردد. 

 

های خصوصی در ایران معمولا در محاسبه عرضه و تقاضای نیروی کار و  ریزی منابع انسانی: شرکتبرنامه  -

اند. بسیار پیش آمده است که نیروی متخصصی شرکت را  ریزی در این جهت دچار چالش در نتیجه برنامه 

 ریزی دقیق، خلا این سمت، شرکت را دچار مشکل کرده است.ترک کرده است و بدلیل عدم برنامه 

 

های خصوصی در ایران در زمینه جذب نیروهای با استعداد دچار چالش هستند. جذب و استخدام: شرکت  -

های شوند و این موضوع باعث چالش های فنی و تخصصی محدود می ها و متدهای جذب به ارزیابیروش 

 شده با فرهنگ سازمان و عملکرد پایین ایشان شده است. آینده سازمان در زمینه تناسب افراد جذب
 

های ایرانی  منظور مدیریت عملکرد در سازمانمدیریت و ارزیابی عملکرد: ایجاد یک سیستم یکپارچه به  -

گذاری برای افزایش  دلیل نبود سیستم مدیریت عملکرد دقیق، هدف باشد. بههای اساسی مییکی از چالش

منظور ارزیابی عملکرد پرسنل مبهم هستند و  های کلیدی عملکرد به راندمان شرکت وجود ندارد، شاخص

ها ارزیابی پذیرد. ضمن اینکه در بسیاری از سازماندر نتیجه ارزیابی دقیقی از عملکرد پرسنل صورت نمی 

گیرد که راندمان نیروها را بدلیل نبود شاخص ارزیابی  صورت ذهنی توسط سرپرستان صورت می صرفا به 

 آورد. و بازخورد مناسب، پایین می 
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های ایرانی در زمینه آموزش نیروهای خود دچار چالش بسیار هستند. در بسیاری از موارد  آموزش: شرکت  -

شوند که ابدا  هایی برگزار می ریزی دقیق آموزشی متناسب با نیازسنجی معتبر، آموزش بدلیل نبود برنامه 

 دهند.متناسب با خلا مهارتی و نیاز سازمان نبوده و در نتیجه فقط سرمایه سازمان را هدر می 
 

کردن کاندیداهای اصلح برای جانشینی  پروری برای مشخصایجاد یک سیستم جانشینپروری:  جانشین -

در آینده یکی از نیازهای اساسی برای هر شرکتی است که به دنبال افزایش راندمان نیروهای خود است.  

تواند نگهداشت نیروها را  ایجاد یک مسیر توسعه و ارتقای شخصی برای استعدادهای شرکت نه تنها می 

می  بلکه  ببرد،  به بالاتر  را  عملکرد  افزایش  برای  کافی  انگیزه  شدن  تواند  خالی  از  و  باشد  داشته  همراه 

 های کلیدی سازمان در زمان اخراج، تعدیل یا بازنشستگی ممانعت به عمل آورد. سمت
 

نگهداشت نیروی    Zهای ایرانی مخصوصا در مواجهه با نسل  نگهداشت نیرو: یکی از مسائل اصلی شرکت  -

از یکسال در شرکت  تازگی جذب شده، کمتر  به  نیروهای  از  باقی می کار است. بسیاری  و این  ها  مانند 

شده بر روی استعدادهای شرکت  های انجامگذاری ثباتی جو شرکت و هدررفت سرمایه موضوع منجر به بی 

 است. 

 

ای منابع انسانی در مقاطع ارشد  متخصص حرفه   12، متشکل از  1402شده در شهریور  گروه هارمونی اچ آر تاسیس 

خدماتی گروه  این  است.  دکتری  از  مشاوره -و  بیش  براساس  توسعه    20ای  به  اقدام  اعضا،  اجرایی  سابقه  سال 

 کرده است.   هاپروژه  با کیفیت و راحت منظور اجرای ای از مستندات اجرایی به مجموعه 

هایی از جمله کرمان موتور،  در همین زمان کوتاه از تشکیل، گروه هارمونی اچ آر موفق به ارائه مشاوره به شرکت 

آباد، آیدین فولاد قائم، پروفیل یزد، صنایع سلولزی ماریناسان،  پتروشیمی شوشتر، مس کاوان عباس مدیران خودرو،  

شیر پگاه    ، اطهردانه آذربایجان، ذوب آهن، نصیر عمران آریا، عمادآرا پخش، بیمه ایران،شرکت نصب نیروی ایران

 ها شده است.درصدی در این مجموعه   300الی   30و افزایش راندمان    ، و بانک خاورمیانهاصفهان
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»هارمونی اچ آر« از دو بخش »هارمونی« به معنای توازن، سازگار و تطبیق و »اچ آر« نماد مدیریت منابع انسانی  

 تشکیل شده است.  

 

رسالت گروه هارمونی اچ آر، توانمندسازی و خودکفایی واحد مدیریت منابع انسانی هر شرکت است به شکلی که  

 مشاوران خارجی نشده و قائم به خود امکان اجرای فرایندهای منابع انسانی را داشته باشند.وابسته به  

 

 خلاقیت و نوآوری  -

 وری کیفیت و بهره  -

 روزرسانییادگیری مداوم و به  -

 استقلال   -

 اخلاق و صداقت -

 

 :شامل لیفا  700از  شیبارائه مجموعه مستندات منابع انسانی شامل  -

o  ،ویدیوهای آموزشی   

o  یی اجرا   ی راهنماها ،   

o  ها،  دستورالعمل 

o  ها،  نمونه پروژه 

o  اکسل   ی ها ل ی فا   

o ها.منظور اجرای فرایندهای منابع انسانی توسط خود شرکت یی به فرم اجرا 600از   ش یو ب 
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برنامه  - اجرا    2ریزی  ارائه  خریداریساله  مستندات  مجموعه  به براساس  شخصیشده  شده  صورت  سازی 

 متناسب با مجموعه و شرکت مشتری 

 های اجرایی منظور رفع ابهامات و چالش شتیبانی نامحدود به ارائه پ -

فرایند اصلی منابع انسانی از جمله تحلیل شغل، قانون    7جلسه آموزشی منابع انسانی با محوریت    12ارائه   -

 کار، استخدام، آموزش، مدیریت عملکرد و طراحی سیستم حقوق و دستمزد. 

 تک فرایندها سازی تک برای پیاده   اجرا ه و مشاورارائه پشتیبانی   -

فرایند اصلی منابع انسانی از جمله فرایندهای تحلیل    15جلسه آموزشی منابع انسانی با محوریت    24ارائه   -

شغل، قانون کار، استخدام، آموزش، مدیریت عملکرد، ارزشیابی شغل، طراحی سیستم حقوق و دستمزد،  

 پروری. سازی استراتژی و جانشین پذیری، تدوین و پیاده مدیریت ایمنی و بهداشت، مدیریت ریسک، جامعه 

 .سازی با کیفیت و دقیق فرایندهای منابع انسانیمنظور پیاده ارائه مشاوره اجرا به  -

 در داخل شرکت.  یسازی منابع انسانارائه مشاوره در جهت سیستم -

 گانه منابع انسانی از طراحی ساختار سازمانی تا طراحی ساختار خروج. 22ی  اجرای فرایندها -

 

 وکار و ثبت سفارش؛ ارائه اطلاعات در مورد شرایط کسب  (1

 تنظیم توافقنامه و قرارداد بین طرفین؛  (2

 ریزی؛منظور دریافت اطلاعات در جهت برنامه برگزاری جلسه با مدیران اصلی شرکت به  (3

 انتخابی؛ ریزی آموزشی متناسب با خدمت ارائه برنامه  (4

 های لازم در طول بازه زمانی طبق قرارداد؛ ارائه آموزش  (5

 سازی هر یک از فرایندهای منابع انسانی و فروش؛ منظور پیاده ارائه مشاوره اجرا به  ( 6

 کمک به اجرای پروژه در صورت نیاز و درخواست شرکت؛  (7

 ها در صورت نیاز و درخواست شرکت؛ اجرای پروژه  (8
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 نوع خدمت 
 خدمت بلورین 

 

 خدمت برنزی 

 

 خدمت سیمین 

 

 خدمت زرین 

 
 منابع انسانی 

مجموعه مستندات منابع  

 ☒ ☒ ☒ ☒ انسانی 

اجرای فرایندهای  

 ☒ ☐ ☐ ☐ گانه منابع انسانی 12

 ☒ ☒ ☐ ☐ طراحی ساختار سازمانی 
سازی  پیاده تدوین و  

 ☒ ☒ ☐ ☐ استراتژی 

 ☒ ☒ ☒ ☐ تحلیل شغل 
 ☒ ☒ ☒ ☐ طراحی قرارداد کار 
ارزشیابی شغل و  

 ☒ ☒ ☒ ☐ بندی مشاغل طبقه 

 ☒ ☒ ☒ ☐ حقوق و دستمزد 
 ☒ ☒ ☒ ☐ سیستم مدیریت عملکرد 

 ☒ ☒ ☒ ☐ نیازسنجی آموزشی 
 ☒ ☒ ☒ ☐ استخدام جذب و  

 ☒ ☒ ☐ ☐ کانون ارزیابی 
 ☒ ☒ ☐ ☐ پذیری جامعه 

 ☒ ☒ ☐ ☐ پروری جانشین 
 ☒ ☒ ☐ ☐ ایمنی و بهداشت 
 ☒ ☒ ☐ ☐ مدیریت ریسک 

مدیریت استراتژیک  

 منابع انسانی 
☐ ☐ ☒ ☒ 

 ☒ ☒ ☐ ☐ سنجی کارسنجی و زمان 
 



 

8 

 :هزینه مجموعه مستندات طلایی منابع انسانی

 هزارتومان  900میلیون و   19مجموعا  -

 سازمان نه برگزاری دوره آموزشی در هزی

 : د نفراتبسته به تعدا

 تومن 15: ماهی  نفره 3آموزش 

 تومن 20: ماهی  نفره 6آموزش  

 25ره: ماهی  نف 9آموزش 

 

 

 

 :  بخش سه •

o  جلسه اول شامل تدوین استراتژی 

 های زیر: شامل سرفصل 

 چشم انداز  نیتدو .1

 هاو ارزش   تیمامور نیتدو .2

 خارج شرکت شامل: ط یمح  لیتحل .3

i. مدل پستل 

ii. پورتر  ی رویمدل شش ن 

iii. تیموفق  ی د یعوامل کل ییشناسا 

 شرکت شامل: یخارج ط یمح  لیتحل .4

iv. هاتی مشخص کردن منابع و قابل 

v. ارزش پورتر  رهیمدل زنج 
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vi. لیتحل VRIO هات یمنابع و قابل  یابیارز ی برا 

vii. ها ت یمنابع و قابل گاهیجا س یماتر یطراح 

 آرتور تامسون  سیماتر .5

 SWOT سیماتر .6

 سبدها شامل: ی زیربرنامه  یهامدل .7

viii. سیماتر  BCG Growth share 

ix. سیماتر GE/McKinsey 

 ی عموم یهای مدل استراتژ .8

 کاپلان ی عموم ی مدل استراتژ .9

 مارککردن شرکت بنچنحوه مشخص  .10

 شامل: ت یعدم قطع ط یدر شرا  یاستراتژ  نییتع .11

x. با مدل پورتر  ت یعدم قطع یاستراتژ 

xi.  مدلVUCA ت یبه عدم قطع 

xii.  ت یبه عدم قطع ویسنار ی زیرمدل برنامه 

 شدهن یتدو یهای استراتژ یابیارز .12

xiii. بودن ملاک مناسب 

xiv.  ( هیو بازگشت سرما  سکیسطوح ر یابی بودن )ارز رش یپذ ملاک قابل 

xv.  بودن  ریپذ ملاک امکان 

 

o  استراتژی سازی  جلسه دوم شامل پیاده 

 های زیر: شامل سرفصل 

 کپارچه ی تیریمد  ستمیس  .1

 ی استراتژ یسازاده یموانع پ .2

 بلوغ سازمان  یابیارز .3

 متوازن  ی ازیمدل کارت امت .4

a. کیابتکارات استراتژ 

b. و محرک  یریتاخ یهاشاخص 
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c.  برگهWig Session study 

d. ینی ها و اهداف عتم  یبند ت یاولو 

 ی انسان هیسرما یسازآماده  .5

 OKRمدل  .6

a. ی نیاهداف ع 

b. ی د یکل جینتا 

c.  یشنهادیپ ی ازدهیامت ستمیس 

d. ند یفرآ Crafting 

e. ند یفرآ OKR Coaching 

 کسب و کار  ک ی رمجموعهیز یهازنس یب یهمسوساز .7

 در سازمان  یاستراتژ  یها و کارکنان: ابزار گفتگو دپارتمان  ییهمسو .8

a.  چهارچوبSWOT  شدهسازمان داده 

b.  چهارچوبOAS 

c. ک یجهت استراتژ هیانیب 

 ی افراد با اهداف سازمان ی اهداف شخص ییهمسو .9

 ی اتیعمل یزیربرنامه  .10

 

o  جلسه سوم شامل طراحی ساختار سازمانی 

 های زیر: شامل سرفصل 

 فرایند ارزیابی ساختار سازمانی فعلی  .1

 نفعان فرایند طراحی ساختار سازمانی متناسب با نوع صنعت و اهداف ذی  .2

 ساختار سازمانیفرایند بازطراحی  .3

 فرایند طراحی چارت سازمانی .4
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 دو جلسه شامل: 

 ارائه آموزش لازم برای نگارش شناسنامه شغلی  -1

 TTMو  20کارکردی، هی، مرسر، جی به روش   یشغل و شناسنامه شغل لتحلی    

 ها:سرفصل

 شغل فرایند طراحی سوالات مصاحبه تحلیل  .1

 فرایند برگزاری مصاحبه تحلیل شغل .2

 فرایند نگارش شناسنامه شغلی .3

 فرایند کدگذاری وظایف براساس اهمیت و تکرار  .4

 

 های فعلی شرکت جلسه دوم: تکلیف عملی نگارش شناسنامه مشاغل متناسب با پروژه  -2

 

 ها:سرفصل

 ها یستگ یسوالات مصاحبه استخراج شا -

 هایستگ یشا یبند اس یمق -

   یسطوح خبرگ ن ییتع -

 ی رفتار یهاشاخص فی تعر -

 

 

 ها:سرفصل

 شامل:  یزیربرنامه  .1

 کردن وظایف شاخصمشخص .1.1
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 های کلیدی عملکرد از وظایف شاخص استخراج شاخص .1.2

 های کلیدی عملکرد شامل: تشکیل بانک شاخص .1.3

 ایهای وظیفه شاخص .1.3.1

 های رفتار شهروند سازمانیشاخص .1.3.2

 ایهای فرایندی و نتیجه شاخص .1.3.3

 پرکردن فرم توافقنامه عملکرد شامل:  .1.4

 تعیین شاخص کلیدی عملکرد و ماهیت شاخص برای شاغل .1.4.1

 تعیین اهداف و ابزار شناسایی .1.4.2

 تعیین نتایج کلیدی در سطوح قابل قبول، متوسط و غیرقابل قبول  .1.4.3

 پایش شامل:  2فاز  .2

 یبازخورد هفتگ جلسات  .2.1

 بازخورد ماهانه جلسات  .2.2

 ارزیابی عملکرد شامل: 3فاز  .3

 ارزیابی شاغل براساس فرم توافقنامه عملکردی  .3.1

 ای های وظیفه ارزیابی شاخص .3.1.1

 های رفتار سازمانیارزیابی شاخص .3.1.2

 ایهای فرایندی و نتیجه ارزیابی شاخص .3.1.3

 های کلیدی عملکرد سه گانه تعیین وزن شاخص  .3.2

 محاسبه درصد کلی عملکرد  .3.3

 : بازخورد 4فاز  .4

 برنامه توسعه و برنامه بهبود  نیتدو:  5فاز  .5

 براساس درصد کلی عملکرد   به عملکرد یدهپاداش  .6

 

 

 جلسه شامل:   3

 جلسه اول: شامل جلسه آموزشی آموزش و توسعه  -1
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 فرایند انجام نیازسنجی آموزشی .1

 ها و فرایندها احصاء شغل .1.1

 تعریف مشاغل .1.2

 کردن ارزش وظایف مشخص .1.3

 های مورد نیاز شغلشناسنایی توانایی .1.4

 هاکردن سطوح و حیطه شایستگیمشخص .1.5

 های آموزشی رسیدن به عناوین دوره  .1.6

 فرایند طراحی دوره آموزشی  .2

 ریزی برای دوره آموزشی فرایند برنامه  .3

 مشخص کردن مواد دوره آموزشی .4

 OKRگذاری برای دوره آموزشی براساس هدف .5

 نکات اجرایی برای دوره آموزشی .6

 فرایند ارزشیابی اثربخشی دوره آموزشی با روش کرک پاتریک .7

 

 ها:سرفصل

 کار  ی روین یزیربرنامه  کرد یکردن رو. مشخص 1

 کیاستراتژ  ی ریگجهت ن یی. تع2

 سازمان کیاستراتژمرور برنامه  -

 کار   یروی ن یدهشکل ی مدل منطق -

 شدهلیتکم  SWOTبا مدل پستل و  یخارج ط یاسکن مح -

 کی مشاغل استراتژ ییشناسا -

 کار شامل:  یرو ین ل ی. انجام تحل3

 کار  ی روین یتقاضا لیتحل  -

 کار  ی رویعرضه ن لیتحل  -
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 ی شکاف عملکرد  لیتحل  -

 سک یر لیتحل  -

 هاداده   لیتحل  -

 کار ی روی ن یتوسعه استراتژ . 4

 کار  ی روین یزیر. توسعه برنامه 5

 یاتیعمل یزیربرنامه  شی. اجرا و پا6

 برنامه اقدام  ی و بازنگر  یابی. ارزش 7

 کار  ی روین  یزیرسازمان براساس سطح استفاده از برنامه  یابی. ارزش 8

 

 

 ها:سرفصل

 ی و خارج  یداخل  یابیکارمند   ند ی. فرا1

 هارزومه   هی اول ی . بررس 2

 محور یستگ یمصاحبه شا  ند ی. فرا3

 های ضروری محور برای هر یک از شایستگی. سوالات شایستگی4

 محور یستگ یسوالات مصاحبه شا یطراح ند یفرا -

 شروع مصاحبه  -

 بدنه مصاحبه  -

 مصاحبه  انیپا -

 ی دهنمره  -

 هامصاحبه و آزمون  جیبراساس نتا انیمتقاض یابیارزش  .5
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 ی شغل شنهادیارائه پ ند یفرا. 6

 و استخدام  نشی عملکرد در حوزه گز ید یکل یهاشاخص ت یوضع یابیها با ارزمصاحبه  جینتا شیپا .7

 

 کار   یشروط قابل درج در قراردادها (1

 تمام وقت و پاره وقت    قراردادهای محاسبات نحوه  (2

 تنظیم یک نمونه قرارداد کار  (3

 سال   انیحساب پرسنل در پا هی تصف (4

 

 

 ها:سرفصل

 پذیری کارکنان جدیدالاستخدام هفته اول فرایند جامعه  .1

 روز اول  30پذیری فرایند جامعه  .2

 روز اول  60پذیری فرایند جامعه  .3

 اول روز  90پذیری فرایند جامعه  .4

 

 :هاسرفصل

 یستگ یمدل شا  ی. طراح1

 ی رفتار یهااس یکردن مق. مشخص 2

 ی ابیکانون ارز اقات ی. طراح3

 یابیو ارزش  یبند . ثبت، طبقه 4

 . جلسه اجماع و واشاپ5
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 . ارائه گزارش بازخورد به سازمان6

 ی اطلاعات، کارتابل، بحث گروه  یجستجو . دستورالعمل ابزار کانون مثل مصاحبه، 7

 اطلاعات در سامانه رسا یابیو ارزش  یبند . طبقه 8

 ی بوم  یابیارز یهادر کانون  یابیکانون ارز  نی. نمونه تمار9

 

 ها:سرفصل

 های کلیدیکردن پست مشخص .1

 کردن کاندیداهای جانشینیمشخص .2

 کردن روش ارزیابی پستمشخص .3

 کردن روش ارزیابی افراد کاندید مشخص .4

 کردن پروفایل توسعه مشخص .5

 کردن میزان پیشرفتمنظور مشخص ای به انجام ارزیابی دوره  .6

 

 

 TTMو  20به چهار روش هی، مرسر، جی 

 : TTMفرایند مربوط به ارزشیابی شغل به روش 

 فرایند استخراج وظایف شغلی .1

 های زیر:دهی به وظایف براساس شاخصفرایند نمره  .2

 توانمندی )دانش، تجربه و مهارت( .2.1

 میزان ریسک  .2.2

 آثار ریسک  .2.3

 فرایند ارزشیابی شغل و تعیین امتیاز هر یک از مشاغل .3

 استفاده از جدول انطباق   .4
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 ارزشیابی شغل به روش هی: فرایند 

 ی شغل به روش ه ی ابیارزش  ی. کاربردها1

 ی ازدهیجدول امت ، یدهجدول نمره  ، ییاجرا ند یفرا حات،یانجام کار، توض ی. دانش چگونگ 2

 ی ازدهیجداول امت ، یدهجداول نمره  ،ییاجرا ند ی فرا حات، ی. حل مساله، توض2

 ی ازدهیجداول امت ،ی دهجداول نمره  ،ییاجرا ند یفرا   حات،یتوض ،یی. پاسخگو3

 ی ازدهیجداول امت ،یده جداول نمره  ،ییاجرا ند یفرا  حات،یتوض ،ی کار ط ی. شرا4

 ازهایکردن صحت امت . چک 5

 ( یشغل مرخی)ن یشغل. شناسنامه کوتاه 6

 ی . شناسنامه بلند شغل 7

 حقوق و دستمزد  ستمیس  یو طراح یبند . طبقه 8

 

 : 20روش جی فرایند ارزشیابی شغل به  

 هر سطح از دانش  ی ازدهیو امت  یدهنمره  ند یفرا .1

 ها ت یو مسئول اراتیهر سطح از اخت ی ازدهیو امت  یدهنمره  ند یفرا .2

 شغل  ازیمورد ن یهاهر سطح از کوشش ی ازدهیو امت  یدهنمره  ند یفرا .3

 ی کار  ط یهر سطح از شرا ی ازدهیو امت  یدهنمره  ند یفرا .4

 ی شغل د یکردن گرمشخص .5

 20  یبه روش ج یساختار شناسنامه شغل .6

 20 یبه روش ج یاحراز شغل ط یشرا .7

 

 ها:سرفصل



 

18 

   تحصیلات  عامل به امتیازدهی  فرایند  .1

 تجربیات  عامل به امتیازدهی  فرایند  .2

 عملکرد  عامل به امتیازدهی  فرایند  .3

 ویژه  هایفعالیت  عامل به امتیازدهی  فرایند  .4

 فردی   توسعه طرح عامل به امتیازدهی  فرایند  .5

 شغلی  گرید  و  افقی ارتقای  مسیر  کردن مشخص  فرایند  .6

 ایحرفه  رشد  مسیر  5  تلاقی فرایند  .7

 

 

 دو جلسه شامل: 

 جلسه اول: دوره آموزشی طراحی قدم به قدم ساختار حقوق و دستمزد 

 ارزشیابی شغل فرایند انطباق پاداش و  .1

 کردن نرخ پرداخت رقابتی تحقیقات بازار و مشخص  .2

 تعیین پایه حقوق  .3

 تعیین ساختار حقوق  .4

 های متغیر از جمله پاداش کردن پرداختمشخص .5

   مبتنی بر شایستگی پرداخت کردنمشخص .6

 مزایا از جمله   کردنمشخص .7

 مزایای قانونی از جمله بیمه  .7.1

 های سلامت هزینه، وام و هدیه، برنامه کمکمزایای سازمانی از جمله  .7.2

 های بیمه تکمیلی مزایای مدیریتی از جمله برنامه  .7.3

 ماموریت  العادهفوق   پرداختی کردنمشخص .8

 کاری تعطیل  العادهفوق   پرداختی کردنمشخص .9
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 ها:سرفصل

 انسانیفرایند مدیریت استراتژیک منابع  .1

 تعیین بیانیه گسترده  .1.1

 های کلان منابع انسانیکردن استراتژی مشخص .1.2

 های خاص منابع انسانیکردن استراتژی مشخص .1.3

 های منابع انسانی شناسی استراتژینوع  .1.4

 های کسب و کارمنظور همسوکردن فرایندهای منابع انسانی با استراتژی تعریف اقدامات به  .2

 های منابع انسانیسازی استراتژی فرایند پیاده  .3

 های منابع انسانی ارزیابی اثربخشی استراتژی  .4

 

 ها:سرفصل

 ی د یعناصر کل ن یی. تع1

 ی . مشاهده زمان انجام عناصر شغل2

 ی بند فاکتور رتبه  ن یی. تع3

   ی زمان عاد ن یی. تع4

 مجاز  یهاالعاده فوق  ن یی. تع5

 زمان استاندارد ن یی. تع6

 هر عنصر  یو فراوان  تیاهم بیضر ن یی. تع7

 ارزش هر عنصر  ن یی. تع8

 عملکرد کارکنان  یابی. ارز9

 شده . ارائه پاداش مطابق با ارزیابی انجام 10
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 ها:سرفصل

 سازمان یهای اهداف و استراتژ  فی . تعر1

 ک یمرتبط با اهداف استراتژ یمنابع انسان یهاسک یر یی. شناسا2

 هاسکیر یبند ت یو اولو  یابی. ارز3

  یمنابع انسان سکیر  تیریمد  کی استراتژ یها. توسعه برنامه 4

 ی منابع انسان سکیر تیر یمد  یهای استراتژ ی. اجرا5

 ها ی استراتژ می و تنظ ی نی. نظارت، بازب6

 

 ها:سرفصل

 زو یا ی. مرور استانداردها1

 بافت سازمان  یابی. ارز2

 و کارکنان ی . مشارکت رهبر3

 : شامل  یزیر. برنامه 4

   سکیر ییشناسا -

 تکرار و شدت حوادث،    بیمحاسبه ضرا -

 ، یگذارهدف  -

   یانطباق با الزامات قانون  -

 ک ی اقدامات استراتژ فی تعر -

 ی بانیپشت فی . تعر5
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 منابع   تی ریو طرح مد  یبند بودجه  -

 ی شکاف مهارت لیتحل  -

 ی آموزش   یاثربخش یابیو ارزش  ی دوره آموزش   یطراح -

   اتی. عمل6

 ی اتیعمل ی ارهایمع ن ییتع -

 ر ییتغ ت یریمد  -

 مانکارانیپ ت یریمد  -

 ها کنترل  ن ییتع -

 پسماند ت یریمد  -

 حوادث  ت یریمد  -

 و بدو استخدام   یادوره  ناتیانجام معا -

 

 ها:سرفصل

 ی او رابطه  یساختار ،یانسان یهاه ی شامل سرما یفکر  هیسرما یهااس یرمقیز فی . تعر1

 ی فکر  هیسطوح بلوغ سرما یبند . سطح 2

 ی فکر  هیاز سطوح سرما کی هر  ی شاخص برا فی . تعر3

 یاو رابطه  یساختار ،یانسان یهاه یسرما تیوضع ن ییمنظور تع. نگارش سوالات مصاحبه به 4

 جیبراساس نتا یفکر یهاه ی بلوغ سرما ت یوضع ن یی. تع5

 متوازن   ی ازیکمک کارت امتها به بهبود ضعف ی برا یزیر. برنامه 6

 



 

22 

 

 ها:سرفصل

 دستورالعمل بیمه تامین اجتماعی و تکمیلی  .1

 )ساعتی و روزانه( دستورالعمل مرخصی  .2

 دستورالعمل مرخصی استعلاجی .3

 دستورالعمل ماموریت  .4

 دستورالعمل ترفیع  .5

 دستورالعمل تنزیل درجه  .6

 دستورالعمل انتقال  .7

 دستورالعمل تنبیه  .8

 دستورالعمل خاتمه خدمت  .9

 دستورالعمل پرداخت سنوات و مزایای پایان خدمت  .10

 کاری دستورالعمل اضافه  .11

ای و تعادل  مواردی از جمله اعطای وام، نهار، ایاب و ذهاب، توسعه حرفه دستورالعمل خدمات رفاهی:   .12

 کار و زندگی 

 

 

 ها:سرفصل

 دانش  ییشناسا. 1

 کسب دانش . 2

 دانش   میتسه. 3

 دانش  ینگهدار. 4

 کاربرد دانش. 5

 توسعه دانش . 6
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 خبرگان  ییشناسا. 7

 دانش   یابیارز. 8

 دانش  سک یمحاسبه ر. 9

 اقدامات جهت بهبود  فیتعر. 10

 

 

 

 ها:سرفصل

 ارکان نظام پیشنهادات .1

 های صادره ارزیابی اولیه فرم  .2

 منظور امتیازدهی به آنهاارزیابی پیشنهادات به  .3

 ریزی پروژه جهت اجرای طرح و پیشنهاد تاییدشدهانجام برنامه  .4

 اجرای پیشنهاداتنکات مربوط به  .5

 ارزشیابی اثربخشی طرح با ارزیابی نتایج حاصل از اجرای پیشنهادات .6

 محاسبه امتیاز عملکرد مجری طرح توسط کمیته نظام پیشنهادات .7

 تقدیرنامه کتی  .8

 امتیازدهی به عملکرد تیمی  .9

 بودجه نظام پیشنهادات .10

 

 های منابع انسانی برای مدیریت داده   SPSSافزار اکسل و  نحوه کار با نرم 

 یابی: عارضه .1

 راهبرد .1.1
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 فناوری  .1.2

 گیری های اندازه سیستم .1.3

 های منابع انسانیسیستم .1.4

 فرهنگ سازمانی  .1.5

 های تحول طراحی برنامه .2

 های تحول فرایندهای انسانیبرنامه .2.1

 Tهای  گروه .2.1.1

 فرایندها مشاوره در   .2.1.2

 های ثالث های تحول گروهبرنامه .2.1.3

 سازی تیم .2.1.4

 های بزرگ های تحول گروهبرنامه .2.1.5

 توسعه شبکه سازمان  .2.1.6

 ساختاری -های تحول فنیبرنامه .2.2

 طراحی ساختاری  .2.2.1

 سازی کوچک .2.2.2

 مهندسی مجدد  .2.2.3

 های تحول مدیریت منابع انسانیبرنامه .2.3

 های پاداش گذاری و سیستمهدف .2.3.1

 ریزی شغلیتوسعه و برنامه .2.3.2

 مدیریت تنوع نیروی کار  .2.3.3

 رفاه و سلامتی کارکنان  .2.3.4

 های تحول راهبردیبرنامه .2.4

 ادغام و خرید  .2.4.1

 تحول فرهنگی  .2.4.2

 تحول راهبردی یکپارچه  .2.4.3
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 توسعه فراسازمانی  .2.4.4

 

 


