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Job Specification – What is Job Specification? कार्यविविष्टता - कार्यविविष्टता क्या है?  

Job specification is another aspect of job analysis. It describes the type of employee required 

(in terms of skill, experience, and special attitude, and test scores of various types) and 

outlines the particular working conditions that are encountered on the job. It is essentially a 

set of specification about people required on the job. The job specification (in the usual form) 

includes a brief job summary designed to give the recruiter a feel of the job and to set the 

stage for greater detail. 

Job specifications translate the job description into terms of the human qualifications which 

are required for the successful performance of the job. Job specifications serve as a guide in 

hiring. They deal with such characteristics as are available in the application bank, with 

testing, interviews and checking of references. Thus, it is the statement of the minimum 

acceptable human qualities required for the proper performance of the job. 

कार्य विविरे्दश कार्य विशे्लषण का एक अन्य पहलू है। र्ह आिश्यक कर्यचारी के प्रकार (कौशल, 

अिुभि और विशेष दृविकोण, और विवभन्न प्रकार के परीक्षण स्कोर के संर्दभय र्ें) का िणयि करता है 

और िौकरी पर आिे िाली विशेष कार्य स्थिवतर्ो ंकी रूपरेखा तैर्ार करता है। र्ह अवििार्य रूप से 

कार् पर आिश्यक लोगो ंके बारे र्ें विवशिताओ ंका एक सेट है। कार्य विवशिता  (सार्ान्य रूप र्ें) र्ें 

एक संवक्षप्त िौकरी सारांश शावर्ल होता है विसे भती करिे िाले को िौकरी का अिुभि रे्दिे और 

अविक विस्तार के वलए चरण वििायररत करिे के वलए विजाइि वकर्ा गर्ा है। 

िौकरी के विविरे्दश िौकरी के वििरण को र्ािि र्ोग्यता के संर्दभय र्ें अिुिावर्दत करते हैं िो िौकरी के 

सफल प्रर्दशयि के वलए आिश्यक हैं। िौकरी के विविरे्दश भती र्ें एक र्ागयर्दशयक के रूप र्ें कार्य करते 

हैं। िे ऐसी विशेषताओ ंसे विपटते हैं िो आिेर्दि बैंक र्ें उपलब्ध हैं, परीक्षण, साक्षात्कार और संर्दभों की 

िांच के साि। इस प्रकार, र्ह कार्य के उवचत प्रर्दशयि के वलए आिश्यक नू्यितर् स्वीकार्य र्ाििीर् गुणो ं

का वििरण है। 

According to Edwin B. Flippo, “A job specification is a statement of minimum acceptable 

human qualities necessary to perform a job properly.” 

According to Dale Yoder, “The job specification, as such a summary properly described is 

thus, a specialized job description, emphasising personnel requirement and designed 

especially to facilitate selection and placement.” 

Gary Desslar has defined job specification as, “A list of job’s human requirements that is the 

requisite education, skills, personality and so on.” 

एिविि बी. स्िपो के अिुसार, "कार्य विवशिता  वकसी कार्य को ठीक से करिे के वलए आिश्यक 

नू्यितर् स्वीकार्य र्ाििीर् गुणो ंका वििरण है।" 

िेल र्ोिर के अिुसार, "कार्य विवशिता , िैसा वक इस तरह के सारांश को ठीक से िवणयत वकर्ा गर्ा है, 

एक विशेष िौकरी वििरण है, िो कवर्यर्ो ंकी आिश्यकता पर िोर रे्दता है और विशेष रूप से चर्ि 

और विरु्स्ि की सुवििा के वलए विजाइि वकर्ा गर्ा है।" 

गैरी िेसलर िे कार्य विवशिता को पररभावषत वकर्ा है, "कार्यर्ाििीर् आिश्यकताओ ंकी एक सूची िो 

अपेवक्षत वशक्षा, कौशल, व्यस्ित्व आवर्द है।" 
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Job Specification – Purpose/ कार्य विविष्टता - उदे्दश्य  

i. Searching deserving candidate – Assists the HR department to find the right candidate for 

the defined profile. It also helps the HR executives, who are not technically aware of the 

exact requirement, to get the appropriate candidate. In addition, it helps the interviewer in 

preparing the questionnaire to short-list the candidates. 

र्ोग्य उम्मीर्दिार की तलाश - पररभावषत प्रोफाइल के वलए सही उम्मीर्दिार खोििे के वलए र्ािि 

संसािि विभाग की सहार्ता करता है। र्ह र्ािि संसािि अविकाररर्ो ंको भी र्र्दर्द करता है, िो 

तकिीकी रूप से सटीक आिश्यकता के बारे र्ें िही ंिािते हैं, उपरु्ि उम्मीर्दिार प्राप्त करिे के 

वलए। इसके अलािा, र्ह साक्षात्कारकताय को उम्मीर्दिारो ंको शॉटय-वलस्ट करिे के वलए प्रश्नािली तैर्ार 

करिे र्ें र्र्दर्द करता है। 

ii. Inducing the candidate to look into the offer – Requires that the job specification help the 

candidate to decide his/her suitability for the stated job profile. 

उम्मीर्दिार को प्रस्ताि पर गौर करिे के वलए पे्रररत करिा - र्ह आिश्यक है वक कार्य विवशिता  

उम्मीर्दिार को बताए गए िॉब प्रोफाइल के वलए उसकी उपरु्िता तर् करिे र्ें र्र्दर्द करे। 

iii. Establishing organizational competency – Involves setting up the core competencies of 

the organization that can provide an edge to the organization over its competitors. The 

identification of the organizational competency demands implementation of the competency 

programs specific to organizations. 

संगठिात्मक र्ोग्यता की थिापिा - संगठि की रु्ख्य र्दक्षताओ ंको थिावपत करिा शावर्ल है िो अपिे 

प्रवतस्पवियर्ो ंपर संगठि को बढ़त प्रर्दाि कर सकता है। संगठिात्मक र्ोग्यता की पहचाि संगठिो ंके 

वलए विवशि र्ोग्यता कार्यक्रर्ो ंके कार्ायन्वर्ि की र्ांग करती है। 

iv. Recognizing candidates’ competency – Ensures the selection of the right candidate. Job 

specification identifies the exact duties and competencies of various job positions, with which 

skills and abilities of the employees are matched. 

उम्मीर्दिारो ंकी र्ोग्यता को पहचाििा - सही उम्मीर्दिार का चर्ि सुविवित करता है। कार्य विवशिता  

विवभन्न िौकरी पर्दो ंके सटीक कतयव्यो ंऔर र्दक्षताओ ंकी पहचाि करता है, विसके साि कर्यचाररर्ो ंके 

कौशल और क्षर्ताओ ंका वर्लाि वकर्ा िाता है। 

v. Providing direction to candidate – Requires that the job specification gives brief 

description to candidates so that they can determine if their experience and qualifications suit 

to the job position. 

उम्मीर्दिार को वर्दशा प्रर्दाि करिा - र्ह आिश्यक है वक कार्य विवशिता  उम्मीर्दिारो ंको संवक्षप्त 

वििरण रे्दता है तावक िे र्ह वििायररत कर सकें  वक उिका अिुभि और र्ोग्यता कार्यस्थिवत के अिुरूप 

है र्ा िही।ं 

The characteristics of job specifications are:/ नौकरी विवनरे्दि ों की वििेषताएों  हैं: 

1. Physical Characteristics – It includes health, strength, endurance, age range, body size, 

height, weight, vision, voice, foot coordination, colour discrimination and motor 

coordination. 
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भौवतक विशेषताएं - इसर्ें स्वास्थ्य, शस्ि, सहिशस्ि, आरु् सीर्ा, शरीर का आकार, ऊंचाई, ििि, 

दृवि, आिाि, पैर सर्न्वर्, रंग भेर्दभाि और र्ोटर सर्न्वर् शावर्ल हैं। 

2. Psychological Characteristics – It includes qualities like manual dexterity, mechanical 

aptitude, judgement, analytical ability, resourcefulness, mental alertness and concentration. 

र्िोिैज्ञाविक विशेषताएं - इसर्ें शारीररक विपुणता, र्ांविक र्ोग्यता, विणयर्, विशे्लषणात्मक क्षर्ता, 

सािि संपन्नता, र्ािवसक सतकय ता और एकाग्रता िैसे गुण शावर्ल हैं। 

3. Personnel Characteristics – It includes the qualities like personal appearance, good and 

pleasing manners, emotional stability, aggressiveness and submissiveness, extroversion or 

introversion, leadership, cooperativeness, skill in dealing with others, unusual sensory 

qualities of sight, etc. 

कावर्यक विशेषताएँ - इसर्ें व्यस्िगत उपस्थिवत, अचे्छ और र्िभािि वशिाचार, भाििात्मक स्थिरता, 

आक्रार्कता और अिीिता, बवहरु्यखता र्ा अंतरु्यखता, िेतृत्व, सहकाररता, रू्दसरो ंके साि व्यिहार करिे 

र्ें कौशल, दृवि के असार्ान्य संिेर्दी गुण आवर्द िैसे गुण शावर्ल हैं। 

4. Responsibilities – It includes the qualities of supervision of others, responsibility for 

production process and equipment, responsibility for the safety of others, responsibility for 

preventing monetary loss. 

विमे्मर्दाररर्ां - इसर्ें रू्दसरो ंके पर्यिेक्षण के गुण, उत्पार्दि प्रवक्रर्ा और उपकरण की विमे्मर्दारी, रू्दसरो ं

की सुरक्षा की विमे्मर्दारी, र्ौविक िुकसाि को रोकिे की विमे्मर्दारी शावर्ल है। 

5. Demographic Characteristics – It includes features like age, sex, education, experience, 

and language ability. 

ििसांस्ख्यकीर् विशेषताएं - इसर्ें आरु्, वलंग, वशक्षा, अिुभि और भाषा क्षर्ता िैसी विशेषताएं शावर्ल 

हैं। 

Job Specification – Advantages and Disadvantages/ कार्यविविष्टता - फार्रे्द और नुकसान 

Advantages of Job Specification: नौकरी विविष्टता के लाभ: 

1. It is helpful in preliminary screening in the selection procedure. 

र्ह चर्ि प्रवक्रर्ा र्ें प्रारंवभक िांच र्ें सहार्क है। 

2. It helps in giving due justification to each job. 

र्ह प्रते्यक कार्य को उवचत औवचत्य रे्दिे र्ें सहार्ता करता है। 

3. It also helps in designing training and development programmes. 

र्ह प्रवशक्षण और विकास कार्यक्रर्ो ंको वििाइि करिे र्ें भी र्र्दर्द करता है। 

4. It helps the supervisors for counselling and monitoring performance of employees. 

र्ह पर्यिेक्षको ंको कर्यचाररर्ो ंके प्रर्दशयि की परार्शय और विगरािी के वलए र्र्दर्द करता है। 

5. It helps in job evaluation. 
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र्ह िौकरी के रू्ल्ांकि र्ें र्र्दर्द करता है। 

6. It helps the management to take decisions regarding promotion, transfers and giving extra 

benefits to the employees. 

र्ह प्रबंिि को कर्यचाररर्ो ंको पर्दोन्नवत, थिािान्तरण और अवतररि लाभ रे्दिे के संबंि र्ें विणयर् लेिे र्ें 

र्र्दर्द करता है। 

7. A job specification is useful for recruiting as it helps to specify job postings and website 

recruiting material. 

एक कार्य विवशिता  भती के वलए उपर्ोगी है क्ोवंक र्ह िौकरी पोस्सं्टग और िेबसाइट भती सार्ग्री 

को विवर्दयि करिे र्ें र्र्दर्द करता है। 

8. The job specification is also useful for distribution in social media, for screening resumes, 

and for interviewers. 

िौकरी का वििरण सोशल र्ीविर्ा र्ें वितरण के वलए, स्क्रीविंग ररजू्यरे् के वलए और साक्षात्कारकतायओ ं

के वलए भी उपर्ोगी है। 

9. Job specification helps candidates analyze whether are eligible to apply for a particular job 

vacancy or not. 

कार्यविवशिता उम्मीर्दिारो ंको र्ह विशे्लषण करिे र्ें र्र्दर्द करती है वक क्ा िे वकसी विशेष िौकरी 

ररस्ि के वलए आिेर्दि करिे के र्ोग्य हैं र्ा िही।ं 

10. It helps in recruiting a team of an organization that understands what level of 

qualifications, qualities and set of characteristics should be present in a candidate to make 

him or her eligible for the job opening. 

र्ह एक संगठि की एक टीर् को भती करिे र्ें र्र्दर्द करता है िो र्ह सर्झता है वक उम्मीर्दिार को 

िौकरी के उर््दघाटि के वलए र्ोग्य बिािे के वलए वकस स्तर की र्ोग्यता, गुण और विशेषताओ ंका सेट 

र्ौिूर्द होिा चावहए। 

Disadvantages of Job Specification:/ नौकरी विविष्टता के नुकसान: 

Though it assists managers in decision making process but it has its own limitations. 

1. The process may take very long and consume lots of human efforts. Since, it involves 

collecting detailed information. 

 इस प्रवक्रर्ा र्ें बहुत लंबा सर्र् लग सकता है और इसर्ें बहुत सारे र्ाििीर् प्रर्ास खचय होते हैं। चंूवक, 

इसर्ें विसृ्तत िािकारी एकि करिा शावर्ल है। 

2. Personal biases of job analyst can cause severe problems. 

िौकरी विशे्लषक के व्यस्िगत पूिायग्रह गंभीर सर्स्याएं पैर्दा कर सकते हैं। 

3. The data collected may not be 100 percent genuine. 

एकि वकर्ा गर्ा िेटा 100 प्रवतशत िास्तविक िही ंहो सकता है। 
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Job Description: नौकरी का वििरण 

A broad written statement of a specific job basically is known as a job description. It usually 

includes roles, purpose, responsibilities, scope, and working conditions of a job along with 

the job's title, and the designation of the person to whom the employee reports. In simpler 

terms, a JD is a written narrative declaration that describes the general tasks, or related duties, 

roles and responsibilities of a position. It may specify the hierarchy to whom the position 

reports, parameters such as the qualifications or skills needed by the person in the job, 

information about the kit, tools and work aids used, working conditions, physical and mental 

health demands, and also a salary range. JD's are usually narrative, but some may cover a 

simple list of proficiencies, for instance, strategic human capital planning channels may be 

used to develop a competency architecture for an organization, through which JD's are built 

as a shortlist of proficiencies. 

वकसी विवशि कार्य का विसृ्तत वलस्खत वििरण रू्ल रूप से कार्य वििरण के रूप र्ें िािा िाता 

है। इसर्ें आर् तौर पर िौकरी के शीषयक के साि भूवर्काएं, उदे्दश्य, विमे्मर्दाररर्ां, कार्यके्षि और कार् 

करिे की स्थिवतर्ां शावर्ल होती हैं, और उस व्यस्ि का पर्दिार् विसे कर्यचारी ररपोटय करता है। सरल 

शब्ो ंर्ें, एक िेिी एक वलस्खत किा घोषणा है िो सार्ान्य कार्ों, र्ा संबंवित कतयव्यो,ं भूवर्काओ ंऔर 

वकसी स्थिवत की विमे्मर्दाररर्ो ंका िणयि करता है। र्ह पर्दािुक्रर् विवर्दयि कर सकता है विसे स्थिवत 

ररपोटय करती है, िौकरी र्ें व्यस्ि द्वारा आिश्यक र्ोग्यता र्ा कौशल िैसे पैरार्ीटर, वकट के बारे र्ें 

िािकारी, उपकरण और कार्य सहार्ता, कार् करिे की स्थिवत, शारीररक और र्ािवसक स्वास्थ्य र्ांग, 

और िेति भी शे्रणी। िर्द आर्तौर पर किात्मक होते हैं, लेवकि कुछ र्ें र्दक्षताओ ंकी एक सािारण सूची 

शावर्ल हो सकती है 

Job Description is important for the following reasons: नौकरी का वििरण वनम्नवलखित 

कारण ों से महत्वपूणय है: 

1. It gives a clear picture to the candidates about what their duties and responsibilities are for 

that particular job. 

2. A Job Description provides a consistent understanding across various departments of job 

position roles and how they help the organization to bloom. 

3. It helps employees to create specific goals and missions for job advancement. 

4. It also helps create boundaries regarding employees’ roles and responsibilities. 

5. A proper employee Job Description justifies an employee’s pay. 

6. A well-crafted JD can be used to set measurable performance goals based on roles and 

responsibilities in the job description, and then coach the employees to meet those goals 

required. 

7. Organizations can use their employees' job descriptions, along with the descriptions of 

viable job promotions, as a source of incentives for employees to pursue classes, seminars 

and other career development activities. 

8. Job descriptions can be supportive in developing a standardized compensation program 

with minimums and maximums for each position. 
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9. Employers can use the JD as a criterion for performance, and as a tool to encourage 

employee performance to reach above and beyond the job description in respect to receive 

recognition and rewards. 

10. If required, organizations can use the job descriptions to embellish that an employee is 

not adequately performing the job functions. 

1. र्ह उम्मीर्दिारो ंको एक स्पि तस्वीर रे्दता है वक उस विशेष िौकरी के वलए उिके कतयव्य और 

विमे्मर्दाररर्ां क्ा हैं। 

2. िौकरी का वििरण कार्यस्थिवत भूवर्काओ ंके विवभन्न विभागो ंर्ें एक सुसंगत सर्झ प्रर्दाि करता है 

और कैसे िे संगठि को फलिे-फूलिे र्ें र्र्दर्द करते हैं। 

3. र्ह कर्यचाररर्ो ंको िौकरी र्ें उन्नवत के वलए विवशि लक्ष्य और वर्शि बिािे र्ें र्र्दर्द करता है। 

4. र्ह कर्यचाररर्ो ंकी भूवर्काओ ंऔर विमे्मर्दाररर्ो ंके संबंि र्ें सीर्ाएं बिािे र्ें भी र्र्दर्द करता है। 

5. एक उवचत कर्यचारी िौकरी का वििरण एक कर्यचारी के िेति को सही ठहराता है। 

6. एक अच्छी तरह से तैर्ार की गई िेिी का उपर्ोग िौकरी के वििरण र्ें भूवर्काओ ंऔर 

विमे्मर्दाररर्ो ंके आिार पर र्ापिे र्ोग्य प्रर्दशयि लक्ष्यो ंको वििायररत करिे के वलए वकर्ा िा सकता है, 

और वफर कर्यचाररर्ो ंको आिश्यक लक्ष्यो ंको पूरा करिे के वलए प्रवशवक्षत वकर्ा िा सकता है। 

7. संगठि अपिे कर्यचाररर्ो ंके िौकरी वििरण का उपर्ोग व्यिहार्य िौकरी पर्दोन्नवत के वििरण के 

साि, कर्यचाररर्ो ंके वलए कक्षाओ,ं सेवर्िारो ंऔर अन्य कैररर्र विकास गवतविविर्ो ंको आगे बढ़ािे के 

वलए प्रोत्साहि के स्रोत के रूप र्ें कर सकते हैं। 

8. प्रते्यक पर्द के वलए नू्यितर् और अविकतर् के साि एक र्ािकीकृत रु्आििा कार्यक्रर् विकवसत 

करिे र्ें िौकरी का वििरण सहार्क हो सकता है। 

9. विर्ोिा िेिी का उपर्ोग प्रर्दशयि के र्ािरं्दि के रूप र्ें कर सकते हैं , और एक उपकरण के रूप 

र्ें कर्यचारी के प्रर्दशयि को र्ान्यता और पुरस्कार प्राप्त करिे के संबंि र्ें िौकरी वििरण से ऊपर और 

उससे आगे तक पहंुचिे के वलए प्रोत्सावहत करिे के वलए। 

10. र्वर्द आिश्यक हो, तो संगठि िौकरी के वििरण का उपर्ोग र्ह अलंकृत करिे के वलए कर सकते 

हैं वक एक कर्यचारी पर्ायप्त रूप से िौकरी के कार्ों का प्रर्दशयि िही ंकर रहा है। 

SUBJECT TEACHER - HARSHA 

 

 

 

 

 


