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	کاربرگ شماره 3: گزارش وضعیت فرایند برنامه ریزی منابع انسانی، جذب و گریدینگ شاغل

	بلوغ
	فرامین منابع انسانی( اقدامات لازم در این فرایند)
	شواهد سازمانی

	اول
	1. واحد منابع انسانی به صورت موردی و بنا به درخواست هر واحد و بدون برنامه ریزی قبلی اقدامات پراکنده را برای جذب افراد انجام میدهد و گرید شخصی وجود ندارد؛
2. اطلاعات و آمار عمومی افراد در زمینه منابع انسانی موجود است و روشی برای جمعآوری اطلاعات کارکنان وجود دارد ولی بروز نبوده و استاندارد نیست؛
3. آمار و اطلاعات کارکنان و سوابق فردی در سیستمهای اطلاعاتی منابع انسانی به صورت استاندارد وجود دارد؛
4. فرایند جمعآوری اطلاعات استاندارد و بروز است؛
5.  گزارشات سوابق کارکنان برای تحلیل روندها  و اقدامات بهبود عملیات منابع انسانی مورد استفاده قرار میگیرد.
6. گرید شخصی بر اساس سلیقه مافوق تعیین میشود.
	

	دوم
	7. نمودار تفصیلی هر واحد و شرح وظایف شغل مشخص است؛
8.  بر اساس شرایط احراز و بر اساس مصاحبه مافوق جابجایی داخلی یا جذب از بیرون  انجام میگیرد؛ 
9. مصاحبه خروج تقریباً وجود ندارد و تعدیل به صورت یک فرایند منظم مدیریت نمیشود؛ 
10. شرح مشاغل، شرایط احراز و پروفایل شایستگی در اختیار تیم مصاحبه (منابع انسانی و مدیران صفی) قرار میگیرد؛
11.  بانک داوطلبان سادهای تهیه شده است؛
12. یک سیستم اطلاعاتی اولیه برای اطلاعات پایه ای منابع انسانی موجود است؛ 
13.  جابجایی داخلی، نظام خاصی دارد.
	

	سوم
	14. جایگزینی پستها، برنامه کوتاهمدت مدونی دارد ولی جانشینپروری صورت نمیگیرد؛ 
15. گریدینگ شخصی بر اساس نظر واحدها انجام میشود؛
16. برآورد ساده ای از منابع انسانی مورد نیاز برای مشاغل و واحدها انجام می شود؛
17. اطلاعات معتبر و قابل اعتماد از کارکنان و اطلاعات پیشرفت مسیر حرفهای همه کارکنان به طور استاندارد در سیستم منابع انسانی موجود است؛ 
18. واحد منابع انسانی، اطلاعات استراتژیک منابع انسانی (نرخ خروج، میانگین پرداخت، سرانه آموزش، میانگین امتیاز ارزیابی، هزینههای جذب و ...) را در اختیار مدیران ارشد قرار میدهد؛
19. اعلان شغلی، مصاحبههای منظم و ساختار یافته، کارمندیابی برنامهریزی شده، جامعهپذیری اولیه افراد جدید الاستخدام، برنامه ریزی جایگزینی و تعدیل پنج ساله و مصاحبههای خروج بر اساس دستورالعمل مصوب انجام میشود؛
20.  دستورالعمل مشخصی برای گریدینگ شخصی به تصویب مدیریت رسیده است.
	

	چهارم
	21. از قابلیت HRIS برای بهینهسازی جذب و برنامهریزی استفاده میشود؛ 
22. روشهایی تخصصی برای مصاحبههای حرفهای توسط مدیران آموزشدیده، برندسازی کارفرما، برنامه بلندمدت جذب و بکارگماری، برنامه جایگزینی مدون، کارمندیابی الکترونیک(داخلی و خارجی)، سیاستهای روش تعدیل، مصاحبههای خروج، گریدهای شخصی بکار گرفته شده و به طور مرتب مورد تحلیل قرار میگیرند؛ 
23. در موادری مانند مسیر حرفهای، برنامه های توسعهای و مشاوره به کارکنان ابزارهای الکترونیکی تعاملی ایجاد شده است؛
24.  با استفاده از تکنیکهای دادهکاوی از اطلاعات منابع انسانی در جهت بهبود سازمان استفاده میشود؛
25. سیستم اطلاعات منابع انسانی مبتنی بر وب علاوه بر اینترانت وجود دارد و برخی از فرایندهای منابع انسانی را پشتیبانی میکند؛ 
26. دستورالعمل مدون برنامهریزی و جذب، برنامه مدون تصویرسازی و برند سازی کارفرما، تحلیل منظم بازار کار، حضور در مکان های هدفمند برای کارمندیابی، سنجش اثربخشی کانالهای کارمندیابی، آموزش مصاحبه شایستگیمحور، گرید شخصی و نمودارهای رشد حرفهای منظم، برنامه اولیه جانشینی و توسعه مدیران بکارگرفته میشود و همه این موارد در مقایسه با رقبا و بهترین روشها، به طور مرتب پایش و بهبود مییابد؛
27. داده های حاصل از خروج موجب بهبود در فرایندهای کاری میشود.
	

	پنجم
	28. حداقل یکی از سنجههای(متریکز) منابع انسانی در این فرایند، در سه سال گذشته مطابق استاندارد بوده است؛ 
29. شاخصهای کلیدی عملکرد (KPIs)برای برنامه ریزی منابع انسانی، جذب و گریدینگ شاغل شناسایی و تعریف شده است؛ 
30. اثربخشی هر کدام از اقدامات برنامه ریزی منابع انسانی، جذب و گریدینگ شاغل بر اساس شاخصهای کلیدی عملکرد (KPIs) سنجیده و تحلیل شده و بهبود  مییابد؛ 
31. تیم برنامه ریزی و جذب حرفهای و کانون ارزیابی و جذب در سازمان مورد استفاده قرار میگیرد؛ 
32. همه کانالهای اینترنتی برای کارمندیابی مهیاست؛ 
33. نمودارهای رشد به همه کارکنان آموزش داده میشود؛ 
34. برای افراد تعدیل شده فرایند حمایتی وجود دارد.
	

	ششم
	35. همسویی فرایند برنامه ریزی، جذب و گریدینگ شخصی با استراتژیهای سازمان به طور سالیانه سنجیده، تحلیل شده و بهبود  مییابد؛
36. نسبت انتخاب دوازده برای مشاغل کارشناسی رعایت میشود؛
37.  گرید شخصی همه کارکنان در همه سطوح در هر دوره دو ساله بررسی و به افراد حائز شرایط، گرید شخصی جدید اهدا میشود؛ 
38. از نظرات مشتریان در مورد معیارهای جذب کارکنان جدید استفاده می شود؛
39. از مکانیزم ارتقا خشک برای پیشرفت در مسیر حرفه ای استفاده می شود.
	

	هفتم
	40. فرهنگ تعالی و شایستهسالاری (گرید شخصی ) در سازمان ایجاد شده است؛ 
41. اطلاعات داخلی نشانگر اثربخشی فرایند برنامهریزی و جذب و گریدینگ شخصی هستند و معیارها و ضرایب نمودارهای ارتقا عمودی و افقی مشخص بوده و در سازمان نصب شده است؛ 
42. همه مدیران ارشد آموزشهای لازم را دیده و در این فرایند مشارکت دارند؛
43. ذینفعان درونی و بیرونی این فرایند را کاملاً درک کرده و در جهت تحقق اهداف کوتاهمدت و بلندمدت کسبوکار مشارکت دارند؛ 
44. همه سنجههای(متریکز) منابع انسانی در این فرایند، در سه سال گذشته مطابق استاندارد بوده است؛ 
45. در نظر سنجیهای بیرونی، سازمان به عنوان کارفرمای منتخب، الگو و مرجع استاندارد در فرایند برنامهریزی، جذب و مسیر حرفهای مشهور است.
	

	تایید پیادهسازی کارشناسی: 
تایید پیادهسازی مدیریتی: 

	گزارش سنجه های این فرایند:





	کاربرگ شماره 3: گزارش وضعیت فرایند برنامه ریزی منابع انسانی، جذب و گریدینگ شاغل

	وضعیت بلوغ
	سطوح بلوغ
	شرح وضعیت بلوغ
	بازه های مقادیر

	
	
	
	همیشه 
	اغلب
	بیشتر اوقات
	بعضی اوقات
	گاهی
	برخی مواقع
	بندرت

	
	
	
	بسیار زیاد
	خیلی زیاد
	زیاد
	متوسط
	کم
	خیلی کم
	بسیار کم

	
	
	
	کاملا موافقم
	بسیار موافقم
	موافقم
	بینابین
	مخالفم
	بسیار مخالفم
	کاملا مخالفم

	پراکنده
	1
	1. واحد منابع انسانی به صورت موردی و بنا به درخواست هر واحد و بدون برنامه ریزی قبلی اقدامات پراکنده را برای جذب افراد انجام میدهد و گرید شخصی وجود ندارد؛
2. اطلاعات و آمار عمومی افراد در زمینه منابع انسانی موجود است و روشی برای جمعآوری اطلاعات کارکنان وجود دارد ولی بروز نبوده و استاندارد نیست؛
3. آمار و اطلاعات کارکنان و سوابق فردی در سیستمهای اطلاعاتی منابع انسانی به صورت استاندارد وجود دارد؛
4. فرایند جمعآوری اطلاعات استاندارد و بروز است؛
5.  گزارشات سوابق کارکنان برای تحلیل روندها  و اقدامات بهبود عملیات منابع انسانی مورد استفاده قرار میگیرد.
6. گرید شخصی بر اساس سلیقه مافوق تعیین میشود.
	180
	158
	136
	118
	104
	90
	78

	مبتدی
	2
	7. نمودار تفصیلی هر واحد و شرح وظایف شغل مشخص است؛
8.  بر اساس شرایط احراز و بر اساس مصاحبه مافوق جابجایی داخلی یا جذب از بیرون  انجام میگیرد؛ 
9. مصاحبه خروج تقریباً وجود ندارد و تعدیل به صورت یک فرایند منظم مدیریت نمیشود؛ 
10. شرح مشاغل، شرایط احراز و پروفایل شایستگی در اختیار تیم مصاحبه (منابع انسانی و مدیران صفی) قرار میگیرد؛
11.  بانک داوطلبان سادهای تهیه شده است؛
12. یک سیستم اطلاعاتی اولیه برای اطلاعات پایه ای منابع انسانی موجود است؛ 
13.  جابجایی داخلی، نظام خاصی دارد.
	208
	180
	158
	136
	118
	104
	90

	مقدماتی
	3
	14. جایگزینی پستها، برنامه کوتاهمدت مدونی دارد ولی جانشینپروری صورت نمیگیرد؛ 
15. گریدینگ شخصی بر اساس نظر واحدها انجام میشود؛
16. برآورد ساده ای از منابع انسانی مورد نیاز برای مشاغل و واحدها انجام می شود؛
17. اطلاعات معتبر و قابل اعتماد از کارکنان و اطلاعات پیشرفت مسیر حرفهای همه کارکنان به طور استاندارد در سیستم منابع انسانی موجود است؛ 
18. واحد منابع انسانی، اطلاعات استراتژیک منابع انسانی (نرخ خروج، میانگین پرداخت، سرانه آموزش، میانگین امتیاز ارزیابی، هزینههای جذب و ...) را در اختیار مدیران ارشد قرار میدهد؛
19. اعلان شغلی، مصاحبههای منظم و ساختار یافته، کارمندیابی برنامهریزی شده، جامعهپذیری اولیه افراد جدید الاستخدام، برنامه ریزی جایگزینی و تعدیل پنج ساله و مصاحبههای خروج بر اساس دستورالعمل مصوب انجام میشود؛
20.  دستورالعمل مشخصی برای گریدینگ شخصی به تصویب مدیریت رسیده است.
	240
	208
	180
	158
	136
	118
	104

	میانی  
	4
	21. از قابلیت HRIS برای بهینهسازی جذب و برنامهریزی استفاده میشود؛ 
22. روشهایی تخصصی برای مصاحبههای حرفهای توسط مدیران آموزشدیده، برندسازی کارفرما، برنامه بلندمدت جذب و بکارگماری، برنامه جایگزینی مدون، کارمندیابی الکترونیک(داخلی و خارجی)، سیاستهای روش تعدیل، مصاحبههای خروج، گریدهای شخصی بکار گرفته شده و به طور مرتب مورد تحلیل قرار میگیرند؛ 
23. در موادری مانند مسیر حرفهای، برنامه های توسعهای و مشاوره به کارکنان ابزارهای الکترونیکی تعاملی ایجاد شده است؛
24.  با استفاده از تکنیکهای دادهکاوی از اطلاعات منابع انسانی در جهت بهبود سازمان استفاده میشود؛
25. سیستم اطلاعات منابع انسانی مبتنی بر وب علاوه بر اینترانت وجود دارد و برخی از فرایندهای منابع انسانی را پشتیبانی میکند؛ 
26. دستورالعمل مدون برنامهریزی و جذب، برنامه مدون تصویرسازی و برند سازی کارفرما، تحلیل منظم بازار کار، حضور در مکان های هدفمند برای کارمندیابی، سنجش اثربخشی کانالهای کارمندیابی، آموزش مصاحبه شایستگیمحور، گرید شخصی و نمودارهای رشد حرفهای منظم، برنامه اولیه جانشینی و توسعه مدیران بکارگرفته میشود و همه این موارد در مقایسه با رقبا و بهترین روشها، به طور مرتب پایش و بهبود مییابد؛
27. داده های حاصل از خروج موجب بهبود در فرایندهای کاری میشود.
	274
	240
	208
	180
	158
	136
	118

	پیشرفته
	5
	28. حداقل یکی از سنجههای(متریکز) منابع انسانی در این فرایند، در سه سال گذشته مطابق استاندارد بوده است؛ 
29. شاخصهای کلیدی عملکرد (KPIs)برای برنامه ریزی منابع انسانی، جذب و گریدینگ شاغل شناسایی و تعریف شده است؛ 
30. اثربخشی هر کدام از اقدامات برنامه ریزی منابع انسانی، جذب و گریدینگ شاغل بر اساس شاخصهای کلیدی عملکرد (KPIs) سنجیده و تحلیل شده و بهبود  مییابد؛ 
31. تیم برنامه ریزی و جذب حرفهای و کانون ارزیابی و جذب در سازمان مورد استفاده قرار میگیرد؛ 
32. همه کانالهای اینترنتی برای کارمندیابی مهیاست؛ 
33. نمودارهای رشد به همه کارکنان آموزش داده میشود؛ 
34. برای افراد تعدیل شده فرایند حمایتی وجود دارد.
	316
	274
	240
	208
	180
	158
	136

	بهینه
	6
	35. همسویی فرایند برنامه ریزی، جذب و گریدینگ شخصی با استراتژیهای سازمان به طور سالیانه سنجیده، تحلیل شده و بهبود  مییابد؛
36. نسبت انتخاب دوازده برای مشاغل کارشناسی رعایت میشود؛
37.  گرید شخصی همه کارکنان در همه سطوح در هر دوره دو ساله بررسی و به افراد حائز شرایط، گرید شخصی جدید اهدا میشود؛ 
38. از نظرات مشتریان در مورد معیارهای جذب کارکنان جدید استفاده می شود؛
39. از مکانیزم ارتقا خشک برای پیشرفت در مسیر حرفه ای استفاده می شود.
	364
	316
	274
	240
	208
	180
	158

	متعالی
	7
	40. فرهنگ تعالی و شایستهسالاری (گرید شخصی ) در سازمان ایجاد شده است؛ 
41. اطلاعات داخلی نشانگر اثربخشی فرایند برنامهریزی و جذب و گریدینگ شخصی هستند و معیارها و ضرایب نمودارهای ارتقا عمودی و افقی مشخص بوده و در سازمان نصب شده است؛ 
42. همه مدیران ارشد آموزشهای لازم را دیده و در این فرایند مشارکت دارند؛
43. ذینفعان درونی و بیرونی این فرایند را کاملاً درک کرده و در جهت تحقق اهداف کوتاهمدت و بلندمدت کسبوکار مشارکت دارند؛ 
44. همه سنجههای(متریکز) منابع انسانی در این فرایند، در سه سال گذشته مطابق استاندارد بوده است؛ 
45. در نظر سنجیهای بیرونی، سازمان به عنوان کارفرمای منتخب، الگو و مرجع استاندارد در فرایند برنامهریزی، جذب و مسیر حرفهای مشهور است.
	418
	364
	316
	274
	240
	208
	180



