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नियुक्तिकरण 06 

ननयुक्तिकरण 
ननयुक्तिकरण - नियुक्तिकरण से अभिप्राय योग्य एंव कुशल व्यक्तियों को काम पर लगािे स ेहै| 

ननयुक्तिकरण का महत्व - 
• यह ववभिन्न पदों के ललए योग्य कममचारी खोजिे में सहायता करता है| 
• यह सही व्यक्ति को सही काम पर लगाकर बहेतर निष्पादि को सुनिलित करता है| 
• उभचत तथा अच्छा नियुक्तिकरण सगंठि के निरंतर ववकास को सुनिलित करता है| 
• यह संगठि में जरुरत के अिुसार कममचाररयों को नियुि कर अभिक श्रम लागत को कम 
करिे तथा मािव ससंािि का पूणम प्रयोग करिे में सहायता करता है| 

• यह कममचाररयों का मिोबल बढ़ाि ेमें सहायता करता है| 

ननयुक्तिकरण प्रक्रिया के चरण - 
• मानव शक्ति आवश्कताओ ंका आकलन - सबसे पहल ेयह पता लगाया जाता है की 
संगठि में ककतिी सखं्या में कममचारी काम कर रहे है तथा ककस पद पर काम कर रहे हैं| 
उसके बाद यह निणमय ललया जाता है की संगठि में और ककतिे कममचाररयों की आवश्यकता 
है| 

• भतती - ितीी संिाववत कममचाररयों को सगंठि में िौकरी के ललए आवेदि देिे के ललए 
प्रोत्साहहत करिे की प्रकिया है| इसके अंतगमत ववभिन्न स्रोतों से आवश्यक कममचाररयों की 
खोज की जाती है तथा उन्हें संगठि में िोकरी के ललए आवेदि पत्र िेजिे के ललए प्रोत्साहहत 
ककया जाता है| 

• चयन - इसमें िौकरी के ललए आिेदि देिे वाले व्यक्तियों में से ववभिन्न कायो के ललए योग्य 
व्यक्तियों को चुिा जाता है| यह परीक्षाओ,ं डॉक्टरी जांच आकद के माध्यम से ककया जाता है| 

• अनुस्थापन तथा अभभववन्यास - सही व्यक्ति को सही कायम पर लगािे की प्रकिया को 
अिसु्थापि कहत ेहै| जब िी ककसी िए कममचारी का चयि ककया जाता है तो उसे काम पर 
लगाया जाता है| अतः िए कममचारी को काम पर लगािा ही अिसु्थापि है|िए कममचारी को 
संगठि से पररभचत करिे की प्रकिया को अभिववन्यास कहत ेहै| जब ककसी िए कममचारी का 
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चयि ककया जाता है तो उसे संगठि के साथी कममचाररयों, पयमवेक्षकों आकद से निल्वाया जाता 
है तथा पररचय करवाया जाता है| 

• प्रशशक्षण तथा ववकास - प्रलशक्षण कममचाररओ ंके कौशल, कायम करिे की क्षमता तथा 
योग्यता बढाि ेप्रकिया है| यह कममचाररयों के ज्ञाि एंव कौशल को बढािे में सहायता करती 
है| प्रलशक्षण थोड़े समय तक चलि ेवाली प्रकिया है| ववकास से अभिप्राय व्यक्ति के पूणम 
ववकास से है| यह एक निरंतर चलि ेवाली प्रकिया है|   

• ननष्पादन मूल्ांकन - निष्पादि मलू्ांकि का अथम है यह मापिा की कममचाररयों को जो 
काम सौपा गया था उसे उसिे पूरा ककया है या िही|ं यह देखिा की यकद पूरा ककया है तो 
ककतिे अचे्छ से ककया है इसी के आिार पर कममचाररयों को पद्दोनिती दी जाती है| 

भतती   
यह वह प्रकिया है लजसमें संिाववत कममचाररयों को पे्रररत ककया जाता है की वो संगठि में कायम 
करिे के ललए आवेदि दे| इसके अंतगमत ववभिन्न स्रोतों से आवश्यक कममचाररयों की खोज की जाती 
है तथा उन्हें संगठि में िोकरी के ललए आवेदि पत्र िेजि ेके ललए प्रोत्साहहत ककया जाता है| 

भतती के स्रोत -  

1. आंतररक स्रोत  
2. बाह्य स्रोत  

भतती के आतंररक स्रोत - ितीी के आंतररक स्रोत का अथम है सगंठि के अन्दर से कममचाररयों को 
पे्रररत करिा की वो िौकरी के ललए आवेदि करे| 

भतती के आतंररक स्रोत की ववधिया ाँ - 

▪ स्थानातंरण - इसमें कममचाररयों को एक जगह से दूसरी जगह िेजिा शाभमल है जैस े
यकद संगठि के एक वविाग में कममचाररयों की कमी है तो दसुरे वविाग से कममचाररयों 
को वहां िेजिा या कममचारी को एक कायम से हटाकर दसुरे कायम पर लगािा| 
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▪ पदोन्नवत - पदोन्ननत का अथम है कममचारी को निम्न पद से उच्च पद पर िेजिा| 
पदोन्ननत में कममचाररयों को ऐसे पद पर िजेा जाता है जो अभिक सुवविाजिक हो, 
जहा ाँ अभिक वतेि हो तथा अभिक लजम्मेदारी हो| 

▪ अस्थाई अलगाव (ल-ेआफ) - अस्थाई रूप से अलग ककए गए कममचाररयों को वापस 
कम पर बुलािा अस्थाई अलगाव कहतें है| किी - किी कुछ कममचाररयों को थोड़े 
समय के ललए संगठि से अलग कर कदया जाता है तथा कुछ समय बाद यकद ककसी 
पद पर कममचारी की जरुरत होती है तो उन्हें वापस बुला ललया जाता है इसे ही ले - 
आफ कहत ेहै| 

आंतररक स्रोत के लाभ - 

• कममचारी अपिे कायम निष्पादि में सुिार करिे के ललए पे्रररत होते है| 
• यह एक आसि प्रकिया है| 
• कममचाररयों के प्रलशक्षण पर समय बबामद िही ंहोता है| 
• यह सस्ती प्रकिया है| 

आंतररक स्रोत की सतमाएं - 

• संगठि में िए ववचार तथा िई प्रनतिाएं िही ंआ पाती| 
• कममचाररयों के बीच प्रनतयोभगता बढ़ जाती है| 
• हो सकता है कममचारी अपिे कायम को सही से ि करे यकद उन्हें पता है की कुछ समय बाद 
उिकी पदोिती अवश्य हो जाएगी| 

• कममचाररयों की लगातार स्थािातंरण से उत्पादि क्षमता घट जाती है| 
• िई ससं्था ितीी के आंतररक स्रोतों का प्रयोग िही ंकर सकती| 

बाह्य स्रोत - जब कंपिी ररि पदों के ललए बाहर से आवेदि प्राप्त करती है तो उसे ितीी के बाह्य 
स्रोत कहत ेहै| 

भतती के बाह्य स्रोत की ववधिया ाँ - 
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1. प्रत्यक्ष भतती - संगठि के सूचिा बोडम पर ररि पद से सम्बभंित जरुरी सूचिा का वववरण 
कदया जाता है| िौकरी के इचु्छक एक निलित नतभथ पर वहां एकत्रत्रत होते है तथा वहीीँ उिका 
चयि ककया जाता है| 

2. प्रततक्षा सूधच - अिेक  बड़े व्यवसानयक उपिम अपिे कायामलय में प्रतीक्षा सूची रखते है , 
आवश्यकता पड़िे पर उिको बुलाया जा सकता है| 

3. ववज्ञापन - यह ितीी का ऐसा स्रोत है लजसमे पत्र - पत्रत्रकाओ ंमें खाली पद से सम्बभंित 
जरुरी वववरण दे कर ितीी की जाती है| 

4. रोजगार कायाालय - िौकरी तलाशि ेवाले इि कायामलयों में अपिा िाम दजम कराते है तथा 
लजि संगठिो को कममचाररयों की आवश्यकता होती है इि रोजगार कायामलयों से संपकम  करत े
है| 

5. महाववद्यालय से भतती - बड़े संगठि ववश्वववद्यालयों और अन्य ससं्थाओ ंके साथ ववभिन्न 
िौकररयों की ितीी के ललयें सम्पकम  रखते है| 

6. भसफाररशे - वतममाि कममचाररयों द्वारा ससफाररश ककए गए आवेदक, अथवा उिके अपिे भमत्र 
तथा सम्बन्धी, ितीी का अच्छा स्रोत ससद्ध होते है| 

7. इन्टरनेट द्वारा भतती - कुछ ससं्थाओ ंिे कुछ ववशषे वेबसाईट ववशेष रूप से बिाएाँ है जो 
कायम पािे के इचु्छक व्यक्तियों को िौकरी से सम्बत्रषषत सूचिाए ंदेते है| 

भतती के बाह्य स्रोतों के लाभ -  

• यह संगठि में योग्य कममचारी को आवेदि देिे का अवसर प्रदाि करती है| 
• प्रबंिको के पास ववस्ततृ ववकल्प उपलब्ध होते है| 
• संगठि में िए ववचार तथा िए कौशल का समावेश होता है| 
• कममचाररयों में प्रनतयोभगता की िाविा का ववकास होता है| 
• रोजगार के िए अवसरों में वृलद्ध होती है| 

भतती के बाह्य स्रोतों की सतमाएं -  

• इससे वतममाि कममचाररयों में असंतोष की िाविा उत्पन्न होिे लगती हैं| 
• यह एक महाँगी प्रकिया है क्योंकक ववज्ञापि आकद पर अभिक खचम होता है| 
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• यह एक जहटल तथा लम्बी प्रकिया है| 
• कममचाररयों के प्रलशक्षण आकद पर काफी िि तथा समय बबामद होता है| 

प्रशशक्षण की ववधिया ाँ 
प्रलशक्षण की आवश्यकता सिी प्रकार के संगठि में होती हैं इसललए प्रत्येक संगठि अपि े
कममचाररयों को प्रलशक्षण देिे के ललए ववभिन्न प्रकार की ववभियों का उपयोग करती हैं ; जैसे :- 

▪ कायम पर प्रलशक्षण 
▪ कायम से परे प्रलशक्षण| 
• काया पर प्रशशक्षण : इस ववभि के अतंगमत प्रलशक्षार्थथयों को एक मशीि व प्रयोगशाला में 
ककसी ववशषे कायम को करिे के ललए कहा जाता हैं| प्रलशक्षार्थथयों को ववशेषज्ञों के अंतगमत 
कायम करिा, मशीि का उपयोग करिा व कायम का िम आकद को ससखाया जाता हैं| 

काया पर प्रशशक्षण की मुख्य ववधिया ाँ  

1. अभभववन्यास प्रशशक्षण : अभिववन्यास से अभिप्राय संगठि के िए कममचाररयों को संगठि 
के अन्य पूवम कममचाररयों से और संगठि से पररभचत करिे से हैं| अभिववन्यास प्रलशक्षण के 
द्वारा  िए व पूवम कममचाररयों में टीम िाविा का ववकास होता हैं लजससें वे एक साथ कायम 
करिे के ललए पे्रररत करते हैं| अभिववन्यास के द्वारा िए कममचारी अपिे अभिकार व 
उत्तरदानयत्व को अच्छी प्रकार समझ पाते हैं| 

2. नवसतखुआ कायािम : इसके द्वारा कममचारी उच्च-स्तरीय कौशल प्राप्त करिे के ललए एक 
ववशषेज्ञ के अिीि काम करते हैं जो उन्हें कायम के सैद्धांनतक व व्यावहाररक  दोिों पहलओु ं
की जािकारी दी जाती हैं| 

3. संयुि प्रशशक्षण : सयुंि प्रलशक्षण में प्रलशक्षाथीीयों को तकिीकी व व्यावसानयक ससं्था 
दोिों के द्वारा संयुि रूप से अपिे कममचाररयों को प्रलशक्षण कदया जाता हैं ताकक कममचाररयों 
को सौदं्धनतक व व्यावहाररक दोिों ही प्रकार का ज्ञाि कदया जा सकें | 

• काया से परे प्रशशक्षण : इस ववभि का उपयोग उस संगठि के द्वारा ककया लजसको केवल 
योग्य कममचाररयों की आवाश्यकता हो, जो अपिे संगठिात्मक वातावरण में केवल अभिक 
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कुशल कममचाररयों की आवश्यकता को महससू करता हैं| इस ववभि में प्रलशक्षार्थथयों को कायम 
से अलग हट कर प्रलशक्षण कदया जाता हैं| 

काया से परे प्रशशक्षण की मुख्य ववधिया ाँ 

प्रकोष्ठशाला प्रशशक्षण : इस ववभि में कममचाररयों को प्रलशक्षण देि ेके उद्येश्य से एक अलग 
से प्रलशक्षण कें द्र की स्थापि की जाती हैं| लजसमें कममचाररयों के कायम की देख-रेख एक 
अिुिवी व प्रलशलक्षत प्रलशक्षक के द्वारा की जाती हैं| 

कमाचारी ववकास : कममचारी ववकास से अभिप्राय उस प्रकिया से हैं लजसके अतंगमत संगठि 
के अभिकारीयों व अिीिस्थों को उसके वतममाि व िववष्य दोिों ही प्रकार की लजम्मदेाररयों 
को  प्रिावपूणमता से पूणम करिे के ललए तैयार ककया जाता हैं| 

कमाचारी ववकास की ववशेषताएं 
• प्रबंिकों से सम्बभंित 
• कममचाररयों के सम्पूणम ववकास पर जोर| 
• प्रलशक्षण के पर लशक्षण पर जोर| 
• प्रबंिकों को अभिक चिुैती पूणम कायों के ललए तैयार करिा| 
• लछपी हुई प्रनतिा को उजागर करिा| 

कमाचारी ववकास की आवश्यकता 
• प्रबंिकों को अभिक उत्तरदानयत्व के कानबल बिािा| 
• प्रबंिकों की पदोन्ननत का रास्ता बिािा| 
• संगठि की कायमकुशलता को अभिक करिा| 
• प्रबंिकों के बाजार मलू् में वलृद्ध करिा| 
• प्रबंिकों को प्रिावी निणमय लेि ेयोग्य बिािा| 

प्रशशक्षण एवं ववकास में अंतर 
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 अंतर का आिार प्रशशक्षण ववकास 

 (i) अथा  ज्ञाि व कौशल वृलद्ध की 
प्रकिया| 

 सीखि ेकी प्रकिया| 

 (ii) उद्येश्य 
 इसका उद्येश्य कायम 
सम्बंभित  ववशषे  कौशल में 
वृलद्ध करिा हैं| 

 इसका उद्येश्य व्यक्ति 
के   सम्पूणम व्यक्तित्त्व में 
वृलद्ध   करिा  हैं| 

 (iii) क्षेत्र 
 प्रलशक्षण का क्षेत्र सकुंभचत हैं 
और   यह  ववकास का ही एक 
िाग| 

 ववकास का क्षेत्र प्रलशक्षण 
से   अभिक ववस्ततृ हैं| 

 (iv) प्रकृवत  प्रलशक्षण कायम से संबंभित हैं| 
 ववकास का सम्बन्ध व्यक्ति 
हैं| 

 (v) जॉब  यह जॉब प्रिाि हैं|  यह जॉब िही ं अपपत ु
कैररयर   प्रिाि हैं| 
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NCERT SOLUTIONS 
अभ्यास (पषृ्ठ सखं्या 173-174) 

अति लघु उत्तरीय प्रश्ि: 
प्रश्न 1 नियुक्तिकरण का क्या आशय है? 

उत्तर- नियुक्तिकरण एक प्रनिया है जो मािवीय तत्त्ोों से सोंबोंनित है। यह काययबल नियोजि से प्रारोंभ होता 

है एवों सोंगठि द्वारा नियुि नकए गए प्रते्यक व्यक्ति को व्यक्तिगत रूप से मान्यता प्रदाि करता है, जो नक 

अोंततः  कायय निष्पानदत करता है। 

प्रश्न 2 भती के दो महत्त्पूणय स्रोत बताएँ। 

उत्तर- आंतरिक स्रोत- 

(i) स्थािाोंतरण 
(ii)  पदोन्ननत 

बाह्य स्रोत- 

(i) प्रत्यक्ष भती 
(ii) प्रतीक्षा सूची 

(iii) नवज्ञापि 
प् रश्न 3 कारखािे के कमयचारी िई मशीिोों पर काम करिे में असमथय हैं और हमेशा पययवेक्षक की मदद 

की माँग करते हैं। पययवेक्षक बार-बार बुलाए जािे का बोझ अिुभव करता है। उपाय सुझाएँ। 

उत्तर- 

• कायय पर प्रनशक्षण देिे के दौराि कमयचाररयोों को नकसी भी प्रकार की कनठिाई आये तो उसे हर 

सम्भव दूर करिे का प्रयास नकया जािा चानहए। 
• पययवेक्षक को अपिे कमयचाररयोों को छोटे-छोटे समूहोों में बाोंटकर प्रनशक्षण देिा चानहए व कायय करिे 

के नलए पे्रररत करिा चानहए। 
प् रश्न 4 उत्पादि की गुणवत्ता मािकोों के अिुसार िही ों है। जाँच पर यह देखा गया नक अनिकाोंश श्रनमक 

मशीिरी के उनचत सोंचालि से पूरी तरह से अवगत िही ों थे। मािकोों को पूरा करिे के नलए उत्पादि की 

गुणवत्ता में सुिार करिे का तरीका क्या हो सकता है? 
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उत्तर- 

• कमयचाररयोों को मशीिोों पर कायय करिे के नलए उनचत काययप्रणाली को बतािे के नलए पयायप्त सोंख्या 

में प्रनशक्षकोों की व्यवस्था की जािी चानहए। 
• कमयचाररयोों को मशीिोों पर कायय करिे की प्रणाली के सोंबोंि में पयायप्त प्रनशक्षण नदया जािा चानहए। 
• कारखािे में कायय करिे के उनचत वातावरण का निमायण नकया जािा चानहए। 

प् रश्न 5 हाई-टेक मशीिोों के ज्ञाि की कमी के कारण कारखािे के कमयचारी निक्तिय रहते हैं। इोंजीनियर 

को बार-बार बुलािे की आवश्यकता होती है जो उच्च ओवरहेड शुल्क का कारण बिता है। इस समस्या का 

हल समझाएँ। 

उत्तर- 

• कमयचाररयोों को उच्च प्रौद्योनगकी वाली मशीिोों का प्रयोग करिे के नलए उनचत प्रनशक्षण नदया जािा 

चानहए। 
• उच्च प्रौद्योनगकीय मशीिोों के इसे्तमाल के नलए उच्च पययवेक्षकोों द्वारा कमयचाररयोों को पे्रररत नकया 

जािा चानहए। 
• कमयचाररयोों के साथ नमलकर कायय के समय कायय करिा चानहए और उन्हें उिके द्वारा मशीिोों के 

उपयोग में आिे वाली समस्याओों का मौके पर ही समािाि करिा चानहए। 
लघु उत्तरीय प्रश्ि: 

प्रश्न 1 भती से क्या आशय है ? यह चयि से अलग कैसे है? 

उत्तर- भती का अथय-सम्भानवत कमयचाररयोों को ढूोंढ़िे की प्रनिया तथा उन्हें सोंगठि में पदोों के नलए आवेदि 

देिे के नलए पे्रररत करिे की निया को भती कहते हैं। अन्य शब्ोों में, भती रोजगार के नलए सक्षम व्यक्तियोों 

को तलाशिे एवों आकनषयत करिे की प्रनिया है। यह प्रनिया भती के नलए िये व्यक्तियोों की खोज से शुरू 

होती है एवों उिके द्वारा प्राथयिा-पत्र देिे के साथ समाप्त होती है।  

भती तथा चयन में अन्ति- 

• भती एक सकारात्मक प्रनिया है, जबनक चयि एक िकारात्मक प्रनिया है। 
• भती के अन्तगयत कमयचाररयोों की आवश्यकता का नििायरण, आवेदि-पत्र प्राप्त करिा, साक्षात्कार 

के नलए बुलािा तथा चयि करिा सक्तिनलत हैं, जबनक चयि के अन्तगयत प्राथयिा-पत्र को छाँटिा तथा 

उन्हें अपिी आवश्यकतािुसार छाँटिा सक्तिनलत है। 
• कमयचाररयोों की नियुक्ति से पहले कमयचाररयोों की भती की जाती है, जबनक कमयचाररयोों के चयि का 

कायय कमयचाररयोों की भती के बाद नकया जाता है। 
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• कमयचाररयोों की भती में भनवष्य के नलए कमयचाररयोों की खोज की जाती है तथा उन्हें ररि पदोों के 

नलए आवेदि करिे के नलए अनभपे्रररत नकया जाता है, जबनक चयि में िौकरी के उिीदवारोों को 

दो वगों में नवभानजत नकया जाता है, एक वे नजन्हें िौकरी दी जाती है दूसरे वे नजन्हें िौकरी िही ों दी 

जाती है। 
प् रश्न 2 एक सोंगठि सुरक्षा सेवाएँ प्रदाि करता है। इसके नलए ऐसे उिीदवारोों की आवश्यकता होती 

है जो नवश्वसिीय होों और अपिे ग्राहकोों के भेद का खुलासा ि करें। चयि प्रनिया में क्या कदम शानमल नकए 

जािे चानहए? 

उत्तर- एक सोंगठि में सुरक्षा सेवाएँ प्रदाि करिे के नलए उिीदवारोों के चयि के नलए निम्न कदमोों को उठाया 

जािा चानहए- 

• सवयप्रथम भती से पूवय सोंगठि में भती के नलए उनचत नवज्ञापि नदया जािा चानहए।  
• नवज्ञापि में भती के समय प्रानथययोों को पद-नवशेष की आवश्यकताओों से अवगत करवािा चानहए।  
• कमयचाररयोों का चयि करिे के नलए जो साक्षात्कार नलया जाये उसमें यह जाँच की जािी चानहए नक 

वे सोंगठि की सूचिाओों को गुप्त रख सकते हैं या िही ों।  
• प्रानथययोों के द्वारा नदये गये सन्दभय-सूत्रोों की पयायप्त जाँच की जािी चानहए तथा उि सन्दभो से प्रानथययोों 

के बारे में पूणय जािकारी प्राप्त की जािी चानहए।  
• यह भी पता नकया जािा चानहए नक नलये जािे वाले उिीदवार नकतिे भरोसेमोंद हैं। 

प् रश्न 3 एक कों पिी पेपर पे्लट्स और कटोरे का निमायण करती है। यह प्रते्यक नदि 1,00,000 पे्लट और 

कटोरे का उत्पादि करती है। स्थािीय त्योहार के कारण, इसे अनतररि 50,000 पे्लटोों और कटोरोों का 

त्वररत आदेश नमला। इि पररक्तस्थनतयोों में आदेशोों को पूरा करिे के नलए कों पिी द्वारा अपिायी जािे वाली 

भती प्रनिया नवनि की व्याख्या करें। 

उत्तर- नदए गए पररदृश्य में, कों पिी को श्रम ठेकेदारोों से सोंपकय  करिा चानहए। इसका कारण यह है नक 

पेपर पे्लटोों और कटोरे के उत्पादि के नलए कम कुशल श्रनमकोों या मजदूरोों की आवश्यकता होती है, नजन्हें 
श्रम ठेकेदारोों द्वारा पूरा नकया जा सकता है। श्रनमक ठेकेदार, मजदूरोों और अन्य श्रनमकोों के साथ घनिष्ठ 

सोंपकय  बिाए रखते हैं और कम सोंख्या में श्रनमकोों को कम सूचिा पर उपलब्ध कराते हैं। 
प्रश्न 4 प्रनशक्षण और नवकास के बीच अोंतर स्पष्ट करें। 

उत्तर- प्रनशक्षण तथा नवकास में अन्तर 
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• अथय-प्रनशक्षण का अथय कमयचाररयोों को नकसी नवशेष कायय में निपुण बिािा है, जबनक नवकास का 

अथय कमयचाररयोों को सभी कायों में निपुण बिािा है। 
• सीखिे का के्षत्र-प्रनशक्षण में सीखिे का के्षत्र कम है, जबनक नवकास में सीखिे का के्षत्र अनिक होता 

है। 
• आवश्यकता-प्रनशक्षण की आवश्यकता प्रायः  श्रनमक वगय एवों पययवेक्षीय वगय के नलए अनिक होती है, 
जबनक नवकास की आवश्यकता प्रबन्धकीय वगय के नलए अनिक होती है। 

• केक्तित-प्रनशक्षण कायय-केक्तित है, जबनक नवकास व्यक्ति-केक्तित है। 
• प्रकृनत-प्रनशक्षण की प्रकृनत व्यावहाररक ज्ञाि में वृक्ति करिे की होती है, जबनक नवकास की प्रकृनत 

सैिाक्तन्तक ज्ञाि में वृक्ति करिे की होती है। 
• नवनियाँ-प्रनशक्षण की मुख्य नवनियाँ कायय पर प्रनशक्षण, िव-सीखुआ प्रनशक्षण तथा सोंयुि प्रनशक्षण 

हैं, जबनक नवकास की मुख्य नवनियाँ पद-बदली, पाठ्यिम, सिेलि व गोनष्ठयाँ आनद हैं। 
• उदे्दश्य-प्रनशक्षण का उदे्दश्य कमयचाररयोों को अनिक निपुणता से कायय करिे योग्य बिािा है, जबनक 

नवकास का उदे्दश्य कमयचाररयोों को वतयमाि कायय के साथ-साथ भावी कायों व समस्याओों से 

कुशलतापूवयक निपटिे योग्य बिािा है। 

प् रश्न 5 भती के आन्तररक स्रोतोों को क्योों अनिक नकफायती मािा जाता है? 

उत्तर- भती के आन्तररक स्रोत निम्न कारणोों या लाभोों के प्राप्त होिे के कारण नमतव्ययी मािे जाते हैं- 

• कमयचारी द्वारा प्रनतबिता तथा निष्ठा से कायय करिा-भती के आन्तररक स्रोत अथायत् पदोन्ननत 

कमयचाररयोों को अभ्यास तथा सीखिे के द्वारा उिके निष्पादि को सुिारिे के नलए पे्रररत करते हैं। 

कमयचारी प्रनतबिता के साथ तथा निष्ठा से कायय करते हैं और अपिे कायय से सनु्तष्ट रहते हैं। 
• चयि प्रनिया तथा अिुस्थापि को सरल बिािा-आन्तररक भती चयि प्रनिया तथा अिुस्थापि को 

भी सरल बिा देती है। यह भती का अनिक नवश्वसिीय तरीका है, क्योोंनक सोंस्था कमयचाररयोों को 

पहले से ही जािती है। 
• प्रनशक्षण की आवश्यकता िही ों-नजि व्यक्तियोों की भती सोंस्था के ही काययरत कमयचाररयोों से ही की 

जाती है उन्हें प्रवेश-स्तरीय प्रनशक्षण की आवश्यकता िही ों पड़ती है। 
• कायय-शक्ति का स्थािान्तरण-स्थािान्तरण से यह भी लाभ है नक अनतररि नवभागोों से कायय-शक्ति 

का स्थािान्तरण नकया जा सकता है या वहाँ जहाँ कमयचाररयोों की कमी है। 
• कम खचीली-आन्तररक स्रोत से पदोों की पूनतय, कमयचाररयोों के बाह्य-स्रोतोों से भती की तुलिा में 

अनिक सस्ती है। 
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प् रश्न 6 "कोई भी सोंगठि तब तक सफल िही ों हो सकता जब तक नक वह सही िौकरी के नलए सही 

तरीके के व्यक्तियोों से नवनभन्न पदोों को भरता और रखता ि हो।" स्पष्ट करें। 

उत्तर- नियुक्तिकरण प्रबोंिि का एक महत्त्पूणय कायय है क्योोंनक यह नकसी भी सोंगठि की जिशक्ति की 

आवश्यकता का ध्याि रखता है। आज के माहौल में प्रौद्योनगकी में तेजी से बदलाव, सोंगठिोों का आकार 

आनद िौकरी के नलए सही लोगोों को ढँूढ़िा महत्त्पूणय हो जाता है। ऐसे पररदृश्य में, उनचत नियुक्तिकरण 

प्रनिया सोंगठिोों में एक महत्त्पूणय भूनमका निभाती है। 
वतयमाि नवश्व पररदृश्य में कमयचाररयोों के लाभ पर प्रकाश डाला गया है- 

• योग्य कमयचारी ढँूढ़िा-नवनभन्न पदोों के नलए योग्य कमयचाररयोों को खोजिे में सहायता करता है। 
• कायय का बेहतर निष्पादि-उपयुि व्यक्तियोों को उपयुि पदोों पर नियुक्ति से कायय का बेहतर 

निष्पादि होता है। 
• सोंगठि का नवकास-यह नवनभन्न िौकररयोों के नलए कुशल और सक्षम कमयचाररयोों को नियुि करके 

सोंगठि के अक्तस्तत्व और नवकास को सुनिनित करता है। 
• मािव सोंसािि का सवोत्तम उपयोगउनचत श्रम शक्ति के माध्यम से आवश्यकता से अनिक 

कमयचाररयोों को रखिे से बचाव कर कमयचाररयोों के कम उपयोग तथा उच्च श्रम लागत को रोकिे में 

सहायक है। 
• कायय से सोंतुनष्ट-उदे्दश्यपूणय मूल्ाोंकि तथा कमयचाररयोों के योगदाि का न्यायोनचत प्रनतफल के द्वारा 

कायय-सोंतोष में सुिार करता है तथा कमयचाररयोों का मिोबल बढ़ाता है। 

दीर्घ उत्तरीय प्रश्ि: 

प्रश्न 1 मािव सोंसािि प्रबोंिि में कई नवशेष गनतनवनियाँ और कत्तयव्य शानमल हैं। व्याख्या करें। 

उत्तर- सोंगठि के मािव सोंसाििोों का प्रबोंिि एक महत्त्पूणय कायय है क्योोंनक नकसी भी सोंस्थाि 
की सफलता इस पर निभयर करती है नक कायों का निष्पादि नकतिी कुशलता से नकया जाता 
है। कोई भी सोंगठि अपिे उदे्दश्योों की पूनतय में नकतिा सफल है इसका नििायरण बहुत कुछ 
मािव सोंसाििोों की योग्यता, अनभपे्ररणा तथा उिके निष्पादि के आिार पर होता है। 

इसमें कई नवनशष्ट गनतनवनियाँ और कत्तयव्य शानमल हैं, नजन्हें मािव कनमययोों को करिा है। उिमें 
से कुछ हैं- 

• भती-जैसे योग्य व्यक्तियोों की खोज;  
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• कायय का नवशे्लषण-नवनभन्न कायों के बारे में सूचिा एकनत्रत करिा तथा कायों का नववरण 
तैयार करिा; 

• क्षनतपूनतय तथा प्रोत्साहि योजिाओों का नवकास करिा; 
• कुशल निष्पादि तथा जीवि-वृक्ति हेतु कमयचाररयोों का प्रनशक्षण तथा नवकास; 
• श्रम-सोंबोंि, सोंघ-प्रबोंि-सोंबोंिोों का अिुरक्षण/ रखरखाव; 
• नशकायतोों का निराकरण; 
• सामानजक सुरक्षा तथा कमयचाररयोों के कल्ाण हेतु योजिाएँ बिािा; 
• कािूिी मामले तथा कािूिी पेंचोों से कों पिी की सुरक्षा तथा बचाव करिा। 

ये सभी दशायते हैं नक मािवीय सोंसािि प्रबोंिि एक अत्योंत नवसृ्तत अविारणा है नजिमें नवनभन्न 
प्रकार की नियाएँ सक्तिनलत हैं। 
प्रश्न 2 कमयचाररयोों के चयि के नलए प्रनिया की व्याख्या करें। 

उत्तर- कमयचाररयोों के चयि की प्रनिया 

कमयचाररयोों के चयि की प्रनिया के प्रमुख चरण निम्ननलक्तखत हैं- 

(i) प्रारक्तम्भक जाँच-आवेदि-पत्रोों में दी गई सूचिा के आिार पर अयोग्य अथवा अिुपयुि 
पद इचु्छकोों की छों टिी में प्रारक्तम्भक जाँच, प्रबन्धक की सहायता करती है। प्रारक्तम्भक 
साक्षात्कार द्वारा उि आवेदि-पत्रोों को अस्वीकार नकया जाता है नजिमें पयायप्त सूचिाएँ 
िही ों दी गई होों। 

(ii) चयि परीक्षाएँ-चयि के नलए रोजगार परीक्षाएँ एक ऐसा यन्त्र है जो व्यक्तियोों की 
नवशेषताओों को मापता है। ये नवशेषताएँ शारीररक निपुणता से लेकर बुक्ति या व्यक्तित्व 
सम्बन्धी हो सकती हैं। सामान्यतया कमयचाररयोों के चयि के नलए बुक्ति-परीक्षा, कौशल 
परीक्षा, व्यक्तित्व परीक्षा, व्यापार परीक्षा तथा अनभरुनच परीक्षा आयोनजत की जाती हैं।। 

(iii) रोजगार साक्षात्कार-चयि परीक्षा आयोनजत करिे के बाद चयनित उिीदवारोों के नलए 
साक्षात्कार आयोनजत नकया जाता है। साक्षात्कार औपचाररक होते हैं। साक्षात्कार में 
बातचीत करके यह. मूल्ाोंकि नकया जाता है नक आवेदक पद के नलए उपयुि है 
नक िही ों। 

(iv) सन्दभय तथा पृष्ठभूनम जाँच/परीक्षण-चयि प्रनिया के इस चरण में उिीदवारोों की पृष्ठभूनम 
की जाँच की जाती है। सन्दभय व्यक्तियोों के बहुत से नियोिा, िाम, पते तथा दूरभाष 
के नलए निवेदि करते हैं तानक जो सूचिाएँ आवेदकोों िे भरी हैं उिकी जाँच हो सके 
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तथा उिके बारे में अनतररि सूचिाएँ भी नमल सकें । पूवय नियोिा, जाि-पहचाि के 
व्यक्ति, नशक्षक तथा नवश्वनवद्यालय के प्रविा सन्दभय के रूप में काम आ सकते हैं। 

(v) चयि निणयय-चयि प्रनिया के इस चरण में अक्तन्तम निणयय उि उिीदवारोों में से होता 
है नजन्होोंिे उपयुयि परीक्षाएँ उत्तीणय की हैं और नजिका साक्षात्कार तथा सन्दभय परीक्षण 
हुआ है। सम्बक्तन्धत प्रबन्धक के नवचार, सामान्यतः  अक्तन्तम चयि में निणाययक नसि होते 

(vi) शारीररक एवों डॉक्टरी परीक्षण-कमयचारी के चयि के सम्बन्ध में अक्तन्तम निणयय हो जाता 
है तो उसके पिात् तथा उसे िौकरी का प्रस्ताव देिे से पहले उिीदवार को डॉक्टरी 
परीक्षण करवािे के नलए कहा जाता है। डॉक्टरी परीक्षण में यह देखा जाता है नक 
उिीदवार शारीररक रूप से कायय के नलए नफट है या िही ों। शारीररक रूप से नफट 
होिे पर ही उसे नियुक्ति का प्रस्ताव नदया जाता है। 

(vii) पद-प्रस्ताव-चयि प्रनिया के इस चरण में उि व्यक्तियोों या आवेदकोों को िौकरी दी 
जाती है नजन्होोंिे सारी परीक्षाएँ पास की हैं, िौकरी का प्रस्ताव नियुक्ति पत्र के माध्यम 
से नदया जाता है। उसकी स्वीकृनत की पुनष्ट भी की जाती है। इस पद-प्रस्ताव में उस 
नदि का उले्लख नकया जाता है नजस नदि चयनित कमयचारी को अपिे काययस्थल पर 
उपक्तस्थत होिा है। चयनित कमयचारी को कायय पर काययभार सम्भालिे के नलए एक 
उपयुि समय नदया जाता है। 

(viii) रोजगार समझौता-व्यक्ति को िौकरी का सणाप पास खुपस प्रस्ताव देिे के उपरान्त 
तथा जब उिीदवार उस प्रस्ताव को स्वीकार कर लेता है, तब कुछ दस्तावेज/प्रलेख 
नियोिा तथा कमयचारी को भरिे पड़ते हैं। ऐसा ही एक प्रलेख है-अिुप्रमानणत प्रपत्र। 
इस प्रपत्र में उिीदवार से सम्बक्तन्धत कुछ महत्त्पूणय सूचिाएँ होती हैं नजिकी प्राथनमकता 
तथा सत्यता उसे करिी पड़ती है। इसके पिात् एक रोजगार समझौता तैयार नकया 
जाता है। सामान्यतया रोजगार समझौते में निम्ननलक्तखत सूचिाएँ सक्तिनलत की जाती हैं-
पद-पररचय, कत्तयव्य तथा दानयत्व, नियुक्ति प्रारम्भ होिे की नतनथ, रोजगार/सेवा वषय 
गणिा का आिार, वेति दर, भत्ता, कायय के घणे्ट, अवकाश नियम, बीमारी, नशकायत 
प्रनिया/काययप्रणाली, अिुशासि सम्बन्धी काययप्रणाली, कायय सम्बक्तन्धत नियम तथा रोजगार 
समाक्तप्त (िौकरी से निकालिा) इत्यानद। 

प् रश्न 3 व्यक्ति और सोंगठि के नलए प्रनशक्षण के फायदे क्या हैं? 

उत्तर- एक व्यक्ति को प्रनशक्षण देिे तथा एक सोंगठि को प्रनशनक्षत करिे के लाभ- 
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जब कायय सरल प्रकृनत के होते हैं, आसािी से सीखे जा सकते हैं। ऐसे कायों को करिे के 
नलए कमयचाररयोों को अपिी कुशलता बढ़ािे अथवा अपिे कौशल के पररवतयि करिे की 
आवश्यकता कम पड़ती थी अथायत् प्रनशक्षण की आवश्यकता कम होती थी नकनु्त जैसे-जैसे कायय 
अनिक जनटल होते जाते हैं, कमयचाररयोों के नलए व सोंस्था के नलए प्रनशक्षण का महत्त् और भी 
बढ़ जाता है। 

व्यक्ति या कमयचाररयोों को लाभ-प्रनशक्षण तथा नवकास प्रनिया से कमयचाररयोों या व्यक्तियोों को 
प्राप्त होिे वाले प्रमुख लाभ निम्ननलक्तखत हैं- 

(i) जीवि-वृनत्त को बेहतर बिािा-प्रनशक्षण के कारण कौशल तथा ज्ञाि में सुिार से व्यक्ति 
की जीवि-वृनत्त को बेहतर बिाया जा सकता है। 

(ii) अनिक आय-प्रनशक्षण से कमयचारी अपिे कायय का बेहतर निष्पादि कर सकता है। 
फलतः  उसे अनिक आय प्राप्त होिे के अवसर नमलते हैं। 

(iii) कुशलता में वृक्ति-प्रनशक्षण कमयचाररयोों को अनिक कुशल बिाता है। प्रनशनक्षत कमयचारी 
ही मशीिोों पर कुशलतापूवयक कायय कर सकता है। प्रनशक्षण से दुघयटिाओों से बचाव 
होता है। 

(iv) कमयचाररयोों के सन्तोष एवों मिोबल में वृक्ति-प्रनशक्षण का एक लाभ यह है नक यह 
कमयचाररयोों के सन्तोष तथा मिोबल को बढ़ाता है। 

(v) दुघयटिाओों में कमी-दुघयटिाओों में कमी से जहाँ एक ओर सोंस्था को लाभ होता है वही ों 
दूसरी ओर कमयचाररयोों का जीवि भी अनिक सुरनक्षत रहता है। मशीिोों को चलािे की 
कला को सीखकर सोंस्था में दुघयटिाओों को कम नकया जा सकता है। 

(vi) पदोन्ननत की अच्छी सम्भाविाएँ-प्रनशनक्षत कमयचाररयोों के ऊँचे पदोों पर पदोन्नत नकये जािे 
की सम्भाविा अनिक रहती है। जब भी सोंस्था में कोई उच्च पद ररि होता है और 
सोंस्था में उस पद के योग्य प्रनशनक्षत कमयचारी उपलब्ध होता है तो सोंस्था में पदोन्ननत 
द्वारा ऐसे पद को भरा जा सकता है। 

प्रनशक्षण से सोंगठि को प्राप्त होिे वाले लाभ- 

प्रनशक्षण से सोंस्था या सोंगठि को जो लाभ प्राप्त होते हैं वे निम्ननलक्तखत हैं- 

• बचत-प्रनशक्षण एक सीखिे वाली प्रनिया है जो बार-बार गलती करके सीखिे वाली नवनियोों 
से हमेशा शे्रष्ट होती है। इसके कारण िि तथा श्रम दोिोों की ही बचत होती है। 
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• लाभोों में वृक्ति-प्रनशक्षण कमयचाररयोों की उत्पादकता तथा उत्पादि दोिोों में वृक्ति करता है। 
इससे मात्रा व गुणवत्ता दोिोों में वृक्ति होती है। पररणामस्वरूप सोंस्था के लाभोों में वृक्ति 
होती है। 

• प्रबन्धकोों को तैयार करिा-प्रनशक्षण भनवष्य के प्रबन्धकोों को तैयार करिे का कायय करता 
है। ऐसे प्रनशनक्षत प्रबन्धक सोंकट के समय उनचत निणयय लेिे में सफल रहते हैं। 

• मिोबल में वृक्ति-प्रनशक्षण कमयचाररयोों के मिोबल में वृक्ति करता है तथा अिुपक्तस्थनत को 
कम करता है। इसके कारण कमयचाररयोों की सोंस्था छोड़िे की दर को कम करता है। 

• प्रनतनिया प्राप्त करिे में सहायक-प्रनशक्षण का एक लाभ यह भी है नक इसकी सहायता 
से सोंगठि तेजी से पररवनतयत होते तकिीकी तथा आनथयक वातावरण से भी प्रभावपूणय 
प्रनतनिया प्राप्त करिे में सहायक है। 

• उत्पादि की मात्रा एवों नकस्म में सुिारप्रनशक्षण सोंस्था में माल की नकस्म एवों मात्रा में 
सुिार करिे में सम्भव होता है नजसके कारण उत्पादि लागत में कमी आती है। 

• दुघयटिाओों में कमी-प्रनशक्षण द्वारा कमयचाररयोों को मशीिोों एवों उपकरणोों के उपयोग के 
सही तरीके नसखाये जाते हैं। फलतः  सोंस्था में दुघयटिा की सम्भाविा नू्यि हो जाती है। 

• पययवेक्षण की कम आवश्यकता-प्रनशनक्षत कमयचारी अपिे-अपिे कायय में निपुण हो जाते हैं 
नजसके कारण पययवेक्षकोों को उिकी देख-रेख में अनिक समय िही ों लगािा पड़ता है। 
इस बचे हुए समय का उपयोग वे रचिात्मक कायों में कर सकते हैं। 

• श्रम-पररवतयि दर तथा अिुपक्तस्थनत में कमीप्रनशनक्षत कमयचारी सोंस्था में शीघ्र पदोन्ननत प्राप्त 
करते हैं, कायय से सनु्तष्ट रहते हैं, फलतः  उिकी सोंस्था छोड़कर जािे व अिुपक्तस्थत रहिे 
की दर कम हो जाती है। 

• सीखिे की क्षमता में वृक्ति-कमयचाररयोों को समय-समय पर प्रनशनक्षत नकये जािे से 
कमयचाररयोों का मािनसक नवकास होता है। इससे उिकी सीखिे की क्षमता में वृक्ति होती 
है। 

प्रश्न 4 कौल कों सल्टेंट्स िे वररष्ठ प्रबोंिि पेशेवरोों के नलए नवशेष रूप से www.naukaripao.com. 
शुरू नकया है। पोटयल वररष्ठ स्तर की िौकररयोों को सूचीबि करता है और यह सुनिनित करता 
है नक कठोर स्क्रीनिोंग प्रनिया के माध्यम से िौकरी वास्तनवक है। 

(i) ऊपर नदए गए मामले में भती के स्रोत को बताएँ। 
(ii) उपरोि भती के स्रोत के चार लाभ नलखें। 

उत्तर- 
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(i) www.naukaripao.com एक ऑिलाइि वेबसाइट है, जो आमतौर पर िौकरी चाहिे 
वालोों और िौकरी प्रदाताओों द्वारा वाोंनछत िौकरी या लोगोों को िमशः  प्राप्त करिे के 
नलए एक मोंच के रूप में कायय करती है। भती के इस स्रोत को वेब प्रसारण कहा जाता 
है। 

(ii) वेब प्रसारण के लाभ हैं- 

समय और ऊजाय की बचत होती है-ररजू्यमे को जॉब शीषयक के अिुसार वेबसाइट पर 
प्रदनशयत नकया जाता है जो भावी कमयचाररयोों को कॉल करिे और नफर उिकी स्क्रीनिोंग 
करिे के नलए समय और ऊजाय बचाता है। बातचीत िौकरी चाहिे वाले और कों पिी के 
बीच वास्तनवक समय है।  

• बड़ी पहँुच है-दुनिया भर के उिीदवारोों को ऑिलाइि भती की मदद से काम पर 
रखा जा सकता है।  

• कों पनियोों के नलए ब्ाोंनडोंग के अवसर-कों पिी के बारे में जािकारी वेबसाइट पर अपलोड 
की जाती है जो बाजार में िाम सुिारिे का अवसर प्रदाि करती है। 

• लागत प्रभावी तकिीक-यह ि केवल काम पर रखिे की प्रनिया को छोटा करता है 
बक्तल्क सही व्यक्ति को सही काम के नलए ऩिल्टर करता है, इस प्रकार नकराए की 
भारी लागत को बचाता है। 

प् रश्न 5 एक कों पिी, जाइलो नलनमटेड, ऑटो घटकोों के निमायण के नलए भारत में एक िया 
सोंयोंत्र स्थानपत कर रही है। भारत इस के्षत्र में एक बेहद प्रनतस्पिाय और लागत प्रभावी उत्पादि 
आिार है। कई प्रनतनष्ठत कार निमायता यहाँ अपिे ऑटो घटक बिाते हैं। जाइलो नलनमटेड भारत 
में बाजार नहसे्सदारी का लगभग 40 प्रनतशत कब्जा करिे की योजिा बिा रही है और अपिे 
नियोनजत सोंचालि के द्वारा दो वषों में लगभग ₹ 50 करोड़ के नियायत का लक्ष्य रखती है। इि 
लक्ष्योों को प्राप्त करिे के नलए इसे अत्यनिक प्रनशनक्षत और पे्रररत काययबल की आवश्यकता है। 
इस मामले में सलाह देिे के नलए आपको कों पिी द्वारा रखा गया है। उत्तर देिे के दौराि ध्याि 
रखें नक कों पिी का पररचालि नकस के्षत्र में है। इस सोंदभय में निम्ननलक्तखत प्रश्ोों के उत्तर दें- 

(i) कों पिी द्वारा अपिायी जािे वाली भती प्रनिया की रूपरेखा दें। 
(ii) भती के कौि-से स्रोतोों पर कों पिी को भरोसा करिा चानहए, अपिे सुझावोों के पक्ष में 

कारण दें। 
(iii) कों पिी द्वारा अपिायी जािे वाली चयि प्रनिया की रूपरेखा कारणोों सनहत दें। 

उत्तर- 
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A. कम्पिी की नियुक्तिकरण की प्रनिया-जाइलो नलनमटेड कम्पिी को नियुक्तिकरण के नलए 
निम्ननलक्तखत प्रनिया अपिािी चानहए- 
(i) भती-सवयप्रथम कम्पिी को ऐसे लोगोों की तलाश करिी चानहए नजिको कार के कलपुजी 
के उत्पादि सम्बन्धी पूणय जािकारी होिी चानहए। यह कायय नवज्ञापि, स्थापि एजेन्सी तथा 
प्रबन्ध परामशयदाता तथा वैब प्रसारण आनद के माध्यम से नकया जा सकता है। भती का 
उदे्दश्य उि सम्भानवत कमयचाररयोों को आकनषयत करिा होिा चानहए नजिके पास कल-पुजी 
आनद के उत्पादि सम्बन्धी पूणय ज्ञाि एवों अिुभव हो। 

(ii) चयि-जब भती के उपयुयि स्रोतोों के माध्यम से सम्भानवत कमयचाररयोों के बारे में पयायप्त 
जािकारी व ज्ञाि उपलब्ध हो जाता है तो उसमें से अपिी कम्पिी की आवश्यकताओों के 
अिुरूप कमयचाररयोों का साक्षात्कार लेकर तथा नवनभन्न प्रकार के परीक्षणोों द्वारा उिकी 
जाँच कर चयि नकया जािा चानहए। इसके नलए बुक्ति-परीक्षण, कौशल परीक्षण, अनभरुनच 
परीक्षण नकये जा सकते हैं। 

(iii) प्रनशक्षण-उपयुि कमयचाररयोों का चयि करिे के बाद उिके वतयमाि ज्ञाि एवों 
अिुभव तथा भनवष्य के निष्पादि स्तर को सुिारिे के नलए पयायप्त प्रनशक्षण की व्यवस्था 
की जािी चानहए। इसमें प्रायः  कमयचाररयोों को नसखािे के द्वारा उिकी योग्यता व दक्षता 
को बढ़ािे का प्रयास नकया जाता है। कमयचाररयोों के निजी दृनष्टकोण व सोच को बदल 
कर उिका समू्पणय ध्याि कम्पिी के उदे्दश्योों की प्राक्तप्त में लगािे का प्रयास नकया जािा 
जरूरी है।  

B. कमयचाररयोों की भती के स्त्रोत- 

कम्पिी को उच्चस्तरीय प्रनशनक्षत तथा अनभपे्रररत कमयचाररयोों की भती के नलए निम्न स्रोतोों 
को अपिािा चानहए- 

• प्रत्यक्ष भती अथायत् प्रनतस्पिी सोंस्थाओों से या उसी के्षत्र में सोंलग्न कम्पनियोों से 
• नवज्ञापि  
• रोजगार कायायलय 
• महानवद्यालय/नवश्वनवद्यालय/तकिीकी सोंस्थािोों के द्वारा . 
• वैब प्रसारण। 

कम्पिी यनद उच्चस्तरीय प्रनशनक्षत तथा अनभपे्रररत कमयचाररयोों की भती करती है तो उपयुयि 
स्रोतोों को उपयोग में लािा चानहए क्योोंनक कम्पिी को इन्ही ों स्रोतोों से उसकी आवश्यकतािुसार 
कमयचारी प्राप्त हो सकते हैं।  

C. कमयचाररयोों के चयि की प्रनिया- 
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कम्पिी को कमयचाररयोों के चयि के नलए निम्ननलक्तखत प्रनिया अपिािी चानहए- 

(i) प्रारक्तम्भक जाँच-भती की प्रनिया के अन्तगयत प्रत्यानशयोों की सूची हानसल करिे के बाद 
'एक्स नलनमटेड' चयि प्रनिया की शुरुआत करती है। इसमें प्राप्त आवेदि-पत्रोों में दी गई 
सूचिाओों के आिार पर अयोग्य अथवा अिुपयुि उिीदवारोों की छों टिी की जाती है। 
यह प्रारक्तम्भक जाँच प्रबन्धक की सहायता करती है। 

(ii) चयि परीक्षाएँ-इसके अन्तगयत कमयचाररयोों की कार कलपुोों के उत्पादि सम्बन्धी नवशेषताओों 
की जाँच करिे के नलए नवनभन्न परीक्षाओों का आयोजि नकया जाता है। ये परीक्षाएँ 
निम्ननलक्तखत हैं- 
• बुक्ति परीक्षाएँ,  
• कौशल परीक्षाएँ,  
• व्यापार परीक्षाएँ,  
• अनभरुनच परीक्षाएँ। 

(iii) साक्षात्कार-कम्पिी को चयि परीक्षाओों का आयोजि कर चयनित उिीदवारोों के नलए 
साक्षात्कार का आयोजि करिा चानहए। साक्षात्कार के अन्तगयत कम्पिी को प्रत्यानशयोों 
या उिीदवारोों से नवसृ्तत रूप से बातचीत करके यह मूल्ाोंकि करिा चानहए नक 
उिीदवार पद के नलए उपयुि है या िही ों। 

(iv) सन्दभय तथा पृष्ठभूनम की जाँचउिीदवारोों का साक्षात्कार लेिे के पिात् चयनित उिीदवारोों 
के द्वारा आवेदि-पत्र में नदये गये सन्दभो की जाँच करिी चानहए। 

(v) अक्तन्तम निणयय लेिा-चयि प्रनिया के उपयुयि चरणोों को पूरा कर लेिे के पिात् तथा 
सन्दभो के आिार पर उपयुि ररपोटय प्राप्त हो जािे के बाद कम्पिी के द्वारा उिीदवारोों 
का चयि नकया जािा चानहए। 

(vi) नियुक्ति पत्र सौोंपिा-अन्त में कम्पिी द्वारा चयनित उिीदवारोों को नियुि पत्र नदया 
जािा चानहए। 

प्रश्न 6 एक प्रमुख बीमा कों पिी िे डाटा एों टर ी/ ग्राहक सेवा प्रनतनिनियोों के नलए सभी भती, 
स्क्रीनिोंग और प्रनशक्षण प्रनियाओों को सोंभाला। उिके प्रनतद्वोंद्वी अपिे बाजार में अनिकाोंश योग्य, 
समथय कमयचाररयोों को आकनषयत कर रहे थे। मजबूत अथयव्यवस्था और िौकरी खोजिे वालोों की 
कतार िे भती को और भी कनठि बिा नदया था। इसके पररणामस्वरूप कों पिी को ऐसे 
उिीदवारोों का चयि करिा पड़ा नजिके पास िौकरी के नलए आवश्यक 'सॉफ्ट' कौशल तो थे, 
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लेनकि उनचत 'हाडय ' कौशल और प्रनशक्षण की कमी थी। इि सोंदभय में निम्ननलक्तखत प्रश्ोों के उत्तर 
दें- 

(i) एक मािव सोंसािि प्रबोंिक के रूप में आप कों पिी में क्या समस्याएँ देखते हैं ?  
(ii) आपको कैसे लगता है नक इसे हल नकया जा सकता है और कों पिी पर इसका क्या 
असर होगा? 

उत्तर- 

(i) नियुक्तिकरण की प्रनिया नकसी सोंस्था या कम्पिी द्वारा नियुि नकये गये प्रते्यक व्यक्ति 
को व्यक्तिगत रूप से मान्यता प्रदाि करती है। यह अन्ततः  कायय-निष्पादि में सहायक 
होती है। परनु्त कई बार नियुक्तिकरण की प्रनिया में मािव सोंस्थाि प्रबन्धकोों को कई 
कनठिाइयोों का सामिा करिा पड़ता है। ये कनठिाइयाँ निम्ननलक्तखत हो सकती हैं- 
• ठीक से यह अिुमाि िही ों लग पाता है नक सोंस्था की साोंगठनिक सोंरचिा में नकस 
पद पर नकतिे तथा नकस योग्यता वाले कमयचाररयोों की आवश्यकता है। 

• कमयचाररयोों के नलए नकस प्रकार की चयि प्रनिया को अपिाया जाये। 
• उस चयि प्रनिया को लागू करिे में क्या कनठिाई आ सकती है। सामान्यतया भती 
करते समय भती के उपयुि स्रोतोों के चुिाव में कनठिाई आती है। क्योोंनक कई 
प्रनतस्पिी सोंस्थाओों की भी िजर बाजार में उपयुि प्रत्यानशयोों पर रहती है। वे उि 
उपयुि प्रत्यानशयोों को अपिी सोंस्था की ओर आकनषयत करिे के नलए उन्हें लुभाविे 
प्रलोभि देती हैं। जब बाजार में चारोों तरफ से उपयुि कुशल एवों दक्ष कमयचाररयोों 
की माँग होती है तो उिका नमलिा कनठि हो जाता है। 

यनद सोंस्था में अकुशल कमयचाररयोों का चयि हो जाये तो सोंस्था अनिक समय तक अपिा 
अक्तस्तत्व िही ों बचा सकती है। 

(ii) सोंस्था के सामिे आिे वाली उपयुयि कनठिाइयोों का समािाि करिे के नलए सोंस्था के 
मािव सोंसािि प्रबन्धक को अग्र प्रयास करिे चानहए कमयचाररयोों की आवश्यकता को 
समझिे के नलए कायय-भार नवशे्लषण तथा कायय-शक्ति का नवशे्लषण करिा चानहए तथा 
इसका आकलि करिा चानहए नक सोंस्था में नकस पद के नलए नकतिे व्यक्ति और नकस 
योग्यता वाले व्यक्ति चानहए। कमयचाररयोों की समू्पणय चयि प्रनिया को ठीक ढोंग से समझिे 
के पिात् ही उसे उपयोग में लािा चानहए। चयि के नलए कौि-कौिसी परीक्षाएँ ली 
जायेंगी, साक्षात्कार नकस प्रकार से नलया जायेगा, वह नकस प्रकार का होगा तथा सन्दभय 
जाँच आनद नकस प्रकार की जायेगी। 
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इसके साथ ही मािव सोंसािि प्रबन्धक को कमयचाररयोों की भती के नवनभन्न स्रोतोों का 
प्रयोग करिे से पहले प्रते्यक स्रोत के लाभ-हानियोों का तुलिात्मक अध्ययि करके ही भती 
के स्रोतोों का नििायरण करिा चानहए। 

प्रश्न 7 जयश्री िे हाल ही में मािव सोंसािि प्रबोंिि में स्नातकोत्तर नडप्लोमा पूरा नकया था। 
इसके कुछ महीिोों पिात् एक बड़ी स्टील नवनिमायण कों पिी िे उसे मािव सोंसािि प्रबोंिक 
नियुि नकया। वतयमाि में, कों पिी 800 लोगोों को रोजगार देती है और भनवष्य में नवस्तार की 
योजिा बिा रही है नजसके नलए नवनभन्न प्रकार की अनतररि आवश्यकताओों के नलए 200 
व्यक्तियोों की आवश्यकता हो सकती है। जयश्री को कों पिी के मािव सोंसािि नवभाग का पूरा 
प्रभार नदया गया है। इस सोंदभय में निम्ननलक्तखत प्रश्ोों के उत्तर दें- 

(i) बताएँ नक उससे नकि कायों की आशा की जाती है? 
(ii) आपको उसकी िौकरी में क्या समस्याएँ नदखाती हैं ? 
(iii) वह अपिी िौकरी कुशलता से करिे के नलए क्या कदम उठाएगी? 
(iv) सोंगठि में उसकी भूनमका नकतिी महत्त्पूणय है? 

उत्तर- 

A. एक बड़ी स्टील कम्पिी में कुमारी जयश्री को मािव सोंसािि प्रबन्धक के रूप में निम्न कायय 
करिे पड़ सकते हैं 
• कमयचाररयोों को कम्पिी में नियुि करिे के सम्बन्ध में आन्तररक एवों बाह्य भी स्रोतोों का 
तुलिात्मक मूल्ाोंकि करिा। 

• भती के नवनभन्न स्रोतोों में से कम्पिी के नलए सबसे उपयुि स्रोत से कमयचाररयोों की 
नियुक्ति की व्यवस्था करिा। 

• भती नकये जािे वाले कमयचाररयोों के व्यक्तिगत उदे्दश्योों का कम्पिी के उदे्दश्योों के साथ 
आवश्यक तालमेल नबठािा। 

• कम्पिी में कमयचाररयोों के उपयुि प्रनशक्षण एवों पदोन्ननत व नवकास के अवसर प्राप्त हो 
सकें गे उिकी जािकारी देिा तथा कम्पिी में कायय वातावरण का निमायण करिा। 

B. कुमारी जयश्री को मािव सोंसािि प्रबन्धक के रूप में कमयचाररयोों की भती करते समय कुछ 
कनठिाइयोों का सामिा करिा पड़ सकता है- 
(i) आन्तररक स्रोत का उपयोग नकया जाता है तो इससे िई प्रनतभाओों को अवसर िही ों नमल 
पाता है। पहले से काययरत कमयचारी अकमयण्य हो सकते हैं और उिमें प्रनतस्पिाय की 
भाविा समाप्त हो जाती है। फलतः  ऐसे कमयचाररयोों को कायय के प्रनत अनभपे्रररत करिे 
के नलए अिेक कनठिाइयाँ आ सकती हैं। 
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(ii) यनद भती के बाह्य स्रोत का उपयोग नकया जाता है तो इि स्रोतोों से की जािे वाली 
नियुक्तियाँ अनिक महँगी नसि होती हैं। भती का बाह्य स्रोत वतयमाि कमयचाररयोों में 
असन्तोष भी पैदा करता है क्योोंनक उन्हें िये लोगोों के अिीि व साथ कायय करिा पड़ता 
है। इसके साथ ही उन्हें प्रनतस्पिाय की क्तस्थनत में रहिा पड़ता है। 

C. कुमारी जयश्री को मािव सोंसािि प्रबन्धक के रूप में कुशलतापूवयक कायय करिे के नलए 
निम्न कदम उठािे चानहए- 
• कम्पिी में काययरत कमयचाररयोों से अनिक से अनिक सहयोग प्राप्त करिा। 
• कमयचाररयोों को अनभपे्रररत करिे के नलए नवनभन्न पे्ररणात्मक योजिाओों को लागू करिा 
तथा उिके सुझाव आमक्तन्त्रत करिा तथा अचे्छ सुझावोों को देिे वाले कमयचाररयोों की 
प्रशोंसा करिा व उिके सुझावोों को अमल में लािा। 

• यनद भती के बाह्य स्रोतोों को उपयोग में लाया जाता है तो केवल उतिे उि उिीदवारोों 
व स्रोतोों को ध्याि में रखिा जो कम्पिी के उदे्दश्योों को पूरा कर सकें  तथा कम्पिी पर 
अिावश्यक नवत्तीय भार भी िही ों पडे़। 

D. वतयमाि में बढ़ती हुई प्रनतस्पिाय के युग में एक मािव सोंसािि प्रबन्धक का कायय बहुत ही 
महत्त्पूणय हो गया है और इसके कायों में कई गुणा वृक्ति भी हो गई है। अब मािव सोंसािि 
प्रबन्धक को केवल कमयचाररयोों की भती, चयि व प्रनशक्षण सम्बन्धी कायय ही िही ों करिा 
होता है वरि् समू्पणय कम्पिी की आवश्यकताओों को ध्याि में रखते हुए पयायप्त सोंख्या में 
कमयचाररयोों को खोजिा, उन्हें सोंस्था में आिे के नलए पे्रररत करिा, उिके उदे्दश्योों तथा 
सोंगठिात्मक उदे्दश्योों में तालमेल नबठािा, कुशल एवों योग्य कमयचाररयोों का चयि करिा तथा 
समय-समय पर उन्हें प्रनशनक्षत करिा इत्यानद कायय भी करिे होते हैं। एक मािव सोंसािि 
प्रबन्धक के ये समस्त कायय और इिके सम्बन्ध में नलये गये निणयय नकसी भी सोंस्था को 
ऊँचाई तक ले जा सकते हैं या नफर सोंस्था को गतय में डाल सकते हैं। अतः  सोंस्था में 
कुमारी जयश्री की क्तस्थनत अत्यन्त महत्त्पूणय हो जाती है। 
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