
  

 

 از دستورالعمل گردش شغلی کارکنان ایصهخلا

 مقدمه

ها، افزایش رضایتمندی کارکنان و جلوگیری از خستگی شغلی طراحی شده است. این  دستورالعمل گردش شغلی برای توسعه مهارت

های مختلف سازمان تجربه کسب کنند، این کار باعث افزایش فهم کارکنان کند تا در بخشدستورالعمل فرصتی را برای کارکنان فراهم می

های لازم قبل از انتقال به  بندی، آموزش شود. این دستورالعمل شامل روش انتخاب کارکنان برای گردش شغلی، زماناز اهداف سازمان می

سمت جدید و نحوه ارزیابی عملکرد در سمت جدید است. برای موفقیت گردش شغلی، باید با سیستم ارزیابی عملکرد و روند توسعه 

 .اهداف کارکنان نیز توجه شودها و کارکنان در سازمان هماهنگ باشد و به مهارت

 قوانین، ضوابط و مقررات مرتبط 

 .تعریف شغل: کارکنان باید درباره شغل جدید خود و وظایف، مسئولیت ها و توقعات از آن آگاه باشند .۱

مانند یا برنامه ریزی برای گردش زمانبندی: بازه زمانی گردش شغلی باید مشخص باشد، شامل مدت زمانی که کارکنان در یک شغل می .۲

 .شغلی

 .آموزش: کارکنان باید آموزش لازم را برای انجام شغل جدید دریافت کنند  .۳

 .ارزیابی عملکرد: فرآیند ارزیابی عملکرد کارکنان در شغل جدید باید طرح ریزی شود .۴

 .حقوق و مزایا: ضوابط تاثیر گردش شغلی بر حقوق و مزایا کارکنان باید مشخص باشد .۵

 .ارتباطات: فرآیند ارتباط با کارکنان درباره گردش شغلی و توقعات باید مشخص باشد .۶

 .بازخورد: سیستمی برای دریافت بازخورد از کارکنان درباره تجربیات گردش شغلی باید وجود داشته باشد .۷

 .این پارامترها قابل تغییر هستند بر اساس نیازهای خاص سازمان، صنعت، و قوانین و مقررات محلی یا ملی

 های کاربردی(ها و نمونه ها )مصادیق، مثالارزش

های  ها در شغلدهد زیرا آن های کارکنان را گسترش میهای چندگانه دارد. اولاً، این موضوع مهارت گردش شغلی کارکنان در سازمان ارزش 

یابد چون کارکنان فرصت تغییر محیط و مواجهه با  گیرند. دوماً، رضایت شغلی افزایش میهای جدید یاد میکنند و مهارتمتفاوت تجربه می

کنند و های مختلف با همکاران متعددی کار مییابد: کارکنان با کار در بخشکنند. سوماً، ارتباطات بهبود میهای جدید را پیدا میچالش

های جدید و ها و تجربیات متفاوت، راه حلیابد: کارکنان با دیدگاهسازند. نهایتاً، عملکرد سازمان افزایش میارتباطات بیشتری برقرار می

 .دهندهای مختلف ارائه میبرای مسائل موجود در بخشخلاقانه 

 های مورد نیازمواد اولیه و ورودی

سوابق شغلی کارکنان . ۳ها. ها، و مهارتتوصیف شغلی شامل وظایف، مسئولیت. ۲ها. فهرست کامل کارکنان برای تعیین مناسبت پست .۱

های برنامه آموزش برای کسب مهارت.  ۵برنامه زمانبندی برای تعیین زمان انتقال به پست جدید. .  ۴های خاص. برای تعیین مناسبت پست

 .ای فرآیندپشتیبانی منابع انسانی برای اجرای حرفه . ۷های جدید. مکانیزم ارزیابی برای ارزیابی عملکرد در پست. ۶لازم. 



  

 

 ها و نمونه های کاربردی( ها )مصادیق، مثالخلاصه بخش تصمیمات مربوط به خروجی

تواند شامل تغییر مسئولیت، تغییر سطح حقوق و دستمزد، تغییر محیط کار، تأثیر بر سایر کارکنان و  دستورالعمل گردش شغلی کارکنان می

تواند به معنای به عهده گرفتن وظایف جدید، افزایش یا کاهش درآمد، جابجایی مکان کار،  تأثیر بر عملکرد کلی شرکت باشد. این می

 .تاثیرگذاری بر تیم و تغییرات در عملکرد شرکت باشد

 خلاصه بخش اهداف کوتاه مدت و بلند مدت

دستورالعمل گردش شغلی کارکنان با اهداف کوتاه مدت و بلند مدت طراحی شده است. در بخش کوتاه مدت، به منظور افزایش دانش و  

پردازد. در جهت بلند مدت، توکیـد بر رشد شخصی و حرفه ای، افزایش عملکرد مهارت، تنوع و انگیزه، و شناسایی و رفع نقاط ضعف می

 . سازمان، ایجاد نیروی کاری چابک و تنوع یافته، و ارتقاء ظرفیت رهبری است

 

 خلاصه بخش منابع انسانی

 .ریزی و ارزیابی فرآیندمدیر منابع انسانی برای برنامه .۱

 .ها و ارائه راهکارهاای در حوزه گردش شغلی برای توسعه برنامهمشاور حرفه .۲

 .مدیران و سرپرستان تیم برای ارزیابی عملکرد کارکنان و هدایت آنها .۳

 .های آموزشی کارشناسان آموزش و توسعه برای پیاده سازی برنامه .۴

 .کارکنان برای پذیرش و اجرای فرآیند و ارائه بازخورد .۵

 .های اطلاعاتی مورد نیازبرای پشتیبانی از سیستم  IT متخصصان .۶

 های کاربردی( ها و نمونهخلاصه بخش نرم افزارها )مصادیق، مثال

های شغلی هر فرد را ثبت و پیگیری کرده و بر اساس آن برنامه گردش شغلی ایجاد  مندیها و علاقهتاریخچه، مهارت :HRM افزارنرم. ۱

 .کندمی

 .کند تا کارکنان را برای گردش شغلی آماده سازدهای آموزشی و امتحانات را برگزار میهای آنلاین، دورهکلاس  :LMS افزار نرم .۲

 .بخشدها: عملکرد کارکنان را پیگیری کرده و بر اساس آن برنامه گردش شغلی را بهبود میافزارهای تحلیل دادهنرم .۳

 .کندبخشد و در مدیریت گردش شغلی کمک میفرآیندهای سازمانی را بهبود می :ERP افزار نرم .۴

 .ها اجرا کندتواند گردش شغلی را در پروژهشود و میافزارهای پروژه: برای مدیریت و تعیین وظایف پروژه استفاده مینرم .۵

مدیریت ارتباط با مشتریان را بهبود بخشیده و کارکنان را برای گردش شغلی در بخش فروش و خدمات به مشتری آماده   :CRM افزارنرم .۶

 .کندمی

 



  

 

 خلاصه بخش فعالیت های آماده سازی 

 .ها و دانش لازمتجزیه و تحلیل شغلی برای شناخت مهارت .۱

 .های مورد گردش و کارکنان مورد نظربندی، شغلساخت برنامه گردش شغلی با زمان. ۲ 

 .های لازم به کارکنان قبل از انتقالارائه آموزش . ۳

 .شتیبانی مدیریتی و بازخوردهای منظم از کارکنان.پ  ۴

 .ارزیابی عملکرد پس از هر دوره گردش و تنظیم مجدد فرآیند بر اساس نتایج. ۵

 پیگیری های بعد از اجرا )مصادیق، مثال ها و نمونه های کاربردی(  

پردازد، که اطلاعاتی نظیر تغییرات در بهره وری، توانایی حل مصداق اول به بررسی تاثیر گردش شغلی بر عملکرد و خلاقیت کارکنان می

 .کندمسئله و همکاری با تیم جدید را فراهم می

ی موفقیت یا عدم موفقیت این دهندهکند که نشانمصداق دوم، رابطه کارکنان با اعضای جدید تیم پس از گردش شغلی را بررسی می

 .فرایند است

کند و به بهبود فرایندهای  ها را شناسایی میمصداق سوم، ارزیابی رضایت کارکنان در شغل جدید است که منابع رضایت یا نارضایتی آن

 .کندگردش شغلی در آینده کمک می

 اصلاح 

 .آموزش قبل از گردش شغل نیاز است تا کارکنان برای وظایف جدید آماده شوند .۱

 .پشتیبانی مداوم پس از گردش شغل، مانند بازخورد مستمر و راهنمایی، باید فراهم شود تا کارکنان با شرایط جدید سازگار شوند -۲

 .های پیش رو را شناسایی و راه حل مناسب را ارائه دادتوان چالشنظرات کارکنان باید در نظر گرفته شود، با دریافت بازخورد از آنها، می -۳

 معیارهای اثربخشی 

 .ایهای دورهافزایش رضایت شغلی: قابل سنجش از طریق نظرسنجی  .۱

 .های جدید پس از گردش شغلی ها و تواناییها: بررسی مهارتها و مهارتافزایش توانایی .۲

 .دهنده موفقیت دستورالعمل گردش شغلی استها: نشانکاهش استعفا .۳

 .وری را ارتقا دهدوری: گردش شغلی باید بهرهافزایش بهره .۴

 .های یادگیری جدیدی ایجاد کندهای یادگیری: گردش شغلی باید فرصتفرصت  .۵

 .افزایش روابط بین شخصی: کارکنان باید با همکاران بیشتری ارتباط برقرار کنند .۶

 .ای نیز باید جزء دستورالعمل باشندهای پیگیری و ارزیابی دورهبرای بررسی این معیارها، برنامه

 



  

 

 های کاربردی( ها و نمونه دوره ارزیابی، بازنگری و بازبینی )مصادیق، مثال

تواند از سه روش انجام شود: نظرسنجی از کارکنان برای دریافت  ای برای ارزیابی و بازبینی دستورالعمل گردش شغلی وجود دارد که میدوره

تواند شامل بررسی  ها پس از گردش شغلی، ارزیابی تاثیرات گردش شغلی بر عملکرد و خروجی کارکنان که میتجربیات و نظرات آن 

ها.  های گردش شغلی در سایر شرکتها و شیوهها و رضایتمندی کارکنان باشد، و همچنین مقایسه با استراتژی وری، دانش و مهارتبهره

های جدید شود. این هایی از دستورالعمل یا افزودن بخشنتایج ارزیابی باید مورد بازنگری قرار گیرند، که ممکن است منجر به تغییر بخش

 .کندمداوم دستورالعمل گردش شغلی را تضمین میسازی و بهبود فرآیند بهینه

 خلاصه بخش واحد سازمانی متولی 

گردش شغلی کارکنان تحت اجرای واحد منابع انسانی سازمان است. در برخی موارد، واحد آموزش و توسعه )زیرمجموعه منابع انسانی( نیز  

 .در این فرایند مشارکت دارد

 های فنی و تکنولوژیکی خلاصه بخش محدودیت

آوری و آنالیز نامناسب، عدم داشتن سیستم مناسب جمع HRM افزارهای فنی در اجرای دستورالعمل گردش شغلی شامل نرممحدودیت

 HRM توان سیستمها، میهای کارکنان و فقدان فناوری لازم برای آموزش کارکنان به شغل جدید است. برای مدیریت این محدودیتداده

های آموزش الکترونیکی برای آموزش کارکنان آوری و آنالیز داده را بهبود بخشید و از فناوریهای جمعروزرسانی یا تغییر داد، سیستمرا به 

 .استفاده کرد

 خلاصه بخش الزامات مشتری 

 .ها و کیفیت بیشتر خدمات به کاربرانتوسعه مهارت  .۱

 .وریارتقاء رضایت شغلی و افزایش بهره .۲

 .های بیشتری برای یادگیری و رشدحفظ پرسنل با فراهم آوردن فرصت .۳

 .های سازمانی ها و چالشایجاد توافق در سازمان با بهبود درک کارکنان از هدف .۴

 .کاهش خطر از دست دادن دانش حیاتی با توزیع دانش و تجربیات بین کارکنان .۵

 ( های کاربردیها و نمونهخلاصه بخش حفاظت از حریم خصوصی )مصادیق، مثال

 .باشند داشته دسترسی آنها به باید  دارند خاص اطلاعات به نیاز که  کارکنانی فقط – دسترسی را محدود کنید  .۱

 .شوند حذف باید نیست لازم وظیفه انجام برای که غیرضروری اطلاعات  –اطلاعات غیرضروری را حذف کنید  .۲

 .شود استفاده آنها از حفاظت برای رمزگذاری از باید شوند، ذخیره یا  منتقل حساس اطلاعات باید اگر – از رمزگذاری استفاده کنید  .۳

  را شخصی اطلاعات از محافظت  نحوه و  شوند آگاه خصوصی حریم  از حفاظت اهمیت مورد در باید  همه  –کارکنان را آموزش دهید  .۴

 .بدانند



  

 

های صحیح برای حفاظت از حریم خصوصی باید وجود داشته باشد، باید شامل جزئیاتی در مورد چگونگی استفاده و  ها و رویهسیاست  .۵

 .حفاظت از اطلاعات شخصی باشد

 خلاصه بخش لیست مستندات مرتبط  

ها و استعدادهای کارکنان در  های شغلی مختلف، و شناسایی تواناییریزی منابع انسانی: افزایش تنوع و آمادگی برای موقعیتبرنامه .۱

 .های متنوعشغل

 .های متفاوتها و دانش کارکنان در زمینهآموزش و توسعه: فرصت آموزشی عملی برای توسعه مهارت .۲

 .توازن بین کار و زندگی: امکان تغییر محیط کاری و شغلی، و کمک به رسیدن به توازن مناسب .۳

 .های مختلفارزیابی عملکرد: بررسی و ارزیابی عملکرد کارکنان در شرایط و موقعیت .۴

 .نگهداری کارکنان: حفظ و نگهداری کارکنان با استعداد، افزایش رضایت کارکنان و کاهش غیبت و ترک کار .۵

 .مدیریت تغییر: روش کاربردی برای مدیریت تغییرات در سازمان .۶

 .سازی شودهر دستورالعمل گردش شغلی باید با توجه به این موارد طراحی و پیاده. ۷

 محل نگهداری سوابق )مصادیق، مثال ها و نمونه های کاربردی

 .سیستم مدیریت اسناد الکترونیک برای نگهداری اطلاعات در محلی امن و قابل دسترس استفاده کنید .۱

 .های آموزشی استفاده کنیدافزار مدیریت منابع انسانی برای نگهداری سوابق شغلی، تغییرات سمت و دورهاز نرم  .۲

 .دهند های کاغذی برای نگهداری سوابق مورد استفاده قرار میها هنوز پروندهبرخی سازمان .۳

 .کنند ها از بانک اطلاعاتی محلی برای ذخیره سازی اطلاعات کارکنان استفاده میبرخی سازمان .۴

 .کمک کنند تا اطلاعات کارکنان را در هر زمان و از هر مکانی نگهداری و دسترسی کنند HR هایتوانند به تیمراهکارهای ابری می .۵

 بندی زمان

بندی مناسبی را جهت حداقلی کردن های هر فرد را بررسی کنید. زمانها و مهارتریزی گردش شغلی کارکنان، ابتدا تواناییبرای برنامه

اند. اهداف و فواید  اختلال در کار سازمان تعیین کنید. اطمینان حاصل کنید که کارکنان قبل از گردش شغلی آموزش لازم را دریافت کرده

گردش شغلی را به صورت شفاف برای کارکنان توضیح دهید. پس از گردش شغلی، بازخورد کارکنان را پیگیری و در صورت نیاز تنظیمات 

 .را اعمال کنید

 ( ها و نمونه های کاربردی توصیف نحوه مدیریت هزینه )مصادیق، مثال
 .دهد های سفر، اجاره و غذا را کاهش میهای حضوری، که هزینههای آموزشی آنلاین به جای کلاساستفاده از بسته. ۱ 

 .های تخصصی با کارکنان با تجربه برای آموزش کارکنان جدیدایجاد گروه .۲

 .های مدیریت منابع انسانی برای انجام فرآیند گردش شغلی به صورت الکترونیکی و خودکارافزار استفاده از نرم .۳

 .های یوگا یا تخفیف در باشگاه ورزشی به جای افزایش حقوق پذیری در ساعات کاری، کلاسهای غیرنقدی مانند انعطافارائه پاداش .۴



  

 

های گردش شغلی را با استخدام افراد جدید  های متنوع، که کاهش هزینههای چندگانه کارکنان بوسیله آموزش مهارت توسعه توانایی .۵

 .کندایجاد می

 

 ها تحلیل مخاطرات و ریسک

گردش شغلی ممکن است منجر به بروز ریسک ها مانند عدم فهم کامل نقش جدید، افت عملکرد و اختلال در شبکه کاری شود. برای 

ها، راهبردهایی مانند آموزش مناسب، حمایت از کارکنان در زمان انتقال، تقویت ارتباطات و پایش مداوم عملکرد  مقابله با این چالش

 .توان پیشنهاد کردکارکنان را می

 ( های مدیریتی )مصادیق، مثال ها و نمونه های کاربردیسیستم

 .ها و دانش کارکنان در شرایط مختلفاجرای گردش شغلی برای توسعه مهارت. ۱

 .استفاده از گردش شغلی برای تعیین مدیر جدید که با واحدهای مختلف تجربه کار کرده است .۲

 .کاهش خستگی و تکراری شدن کار با رفرش کردن محیط کار .۳

 .آماده سازی جانشین مناسب با تجربیات متعدد حاصل از گردش شغلی .۴

 .های جدید با گردش شغلیها و یادگیری تواناییبروزرسانی مهارت .۵

 توصیف نحوه مدیریت تغییرات

ها و درک انتظارات کارکنان برای مدیریت تغییرات در گردش شغلی، ابتدا نیازهای تغییر باید شناسایی شوند، که با استفاده از تحلیل داده

 .شودها میبندی و تعیین مسئولیت ریزی صورت گیرد که شامل تعیین اهداف، منابع، زمانپذیر است. سپس، برنامهامکان

ها و بازخوردها لازم است تا اطمینان حاصل  آوری دادهسازی تغییرات بعدی است، که همراه با پیگیری و تحلیل فرایند اجرا است. جمع پیاده

 .اندشود که تغییرات به درستی انجام شده و به اهداف رسیده

شود. اگر نتایج با اهداف متفاوت باشند، باید  نهایتاً، کنترل تأثیر تغییرات با ایجاد سیستمی مداوم برای ارزیابی و بازبینی تغییرات انجام می

 .تغییرات اضافی یا اصلاحات صورت گیرد

 ممیزی )مصادیق، مثال ها و نمونه های کاربردی(

 .شوداند، ارزیابی میبررسی عملکرد کارکنان: کارکرد کلیه کارکنانی که تحت گردش شغلی قرار گرفته .۱

 .شودبررسی رضایتمندی کارکنان: سطح رضایت کارکنان از فرآیند گردش شغلی سنجیده می .۲

 .گیردوری و کارایی کلی سازمان مورد بررسی قرار میبررسی تاثیر گردش شغلی بر کارایی سازمان: تاثیر گردش شغلی بر بهره .۳

 .شودهای کارکنان با شغل جدیدشان پس از گردش شغلی بررسی میبررسی تناسب شغل و مهارت کارکنان: تناسب مهارت .۴

 .تواند نتایج متفاوتی به موفقیت یا عدم موفقیت دستورالعمل گردش شغلی ارائه دهدهر روش نقاط قوت و ضعف خود را دارد و می. ۵

ایان پ  


