
گزارش نویسی اداری

سارا حسین پور



مقدمات گزارش

شكل گیري يك نوشته: الف
صفات يك نوشته خوب: ب

گزارش چیست؟: ج

انواع گزارش: د

سؤالات اصلي قبل از تهیه گزارش: هـ
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صفات يك نوشته خوب
سادگي و كوتاهي جملات

درستي و صحت

مشخص بودن پیام و موضوع

محتواي زياد و حجم كم

فصاحت و بلاغت

نوآوري
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بجاي آوردن، انجام دادن، اظهار نظر كردن
درميان نهادن، شرح وتفسير كردن

نيز علل مسائل خاصشرح ، تفسير ، بيان، تحليل مطالب و
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فرآينددر.استاستوار«نويسيسالم»و«نويسيساده»اصلدوبرهموارهگزارش
ررسي،براموجوداطلاعاتيهمهبتوانیمكهاستشايسته،«گزارشسازيآماده»

ايجانبهمههگزينش»آنها،میانازونموده...وتحلیلتجزيه،گذاري،ارزشارزيابي
.كنیمآماده،«استگرديدهدرخواستآنچهاز

گزارش،يكبرايكهآيدميپیشكمترزيرااستاطلاعاتازايخلاصهگزارش،
انيزمتااماّشود،درخواست«مشخصموضوعآنبارابطهدرموجوداطلاعاتهمه»

یمباشنداشتهاختیاردرراگزارشموضوعيدربارهروزآمداطلاعاتيهمهكه
.نمودآمـادهكارآمد،وتأثیرگذارگزارشيتواننميهرگز

هتربكنیممي«...وآوريجمعودريافت»موضوعي،هريدربارهكهاطلاعاتي
يدربارهازهتاطلاعاتوهايافتهباوگرفتهقرارارزيابيوبررسيموردهموارهاست
متندرودموجمطالبكهپسنددنميكسهیچزيراگرددجايگزينموضوع،همان

گزارش،كيمتندرموجودمطالبديگر،عبارتبه.باشندقديميوكهنهگزارش،
گزارشي»وانتنمي«ايستا»و«راكد»مطالبباچونباشند«پويـاوزنده»استبهتر

.ساخت«كارآمدوايحرفه
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ارکان اصلی گزارش

؟چیستگزارشضوعمو-

؟كیستآنيگیرنده-

است؟كدامآنيتهیهازهدف-
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بايد هاي محتواي گزارش 

(اسناد ) مستند باشد 

(  منطقي) مستدل باشد 

(اولويت بندي–ترتیبي ) منظم باشد 

(  اسناد معتبر باشد ) معتبر باشد 

(سئوالات اصلي–عنصر 6) جامع باشد 

( با آمار و ارقام –بدون ابهام ) صريح باشد 

( كلمات غیر پیچیده و جملات كوتاه ) ساده باشد 

(با كمترين كلمات و جملات زايد) مختصر باشد 
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دانستن افكار
تمايلات
خلق وخو
تحصيلات
نحوه تصميم گيري يا ارجاع گزارش به تصميم گيرنده
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اماّ گزارش چه كاربردهايي در سازمان دارد و چرا گزارش مي نويسیم؟

در برنامه ريزي، سازماندهي و هماهنگي 

(كنترل)اطلاع از اجراي صحیح دستور 

(هدايت)آگاهي از وظايف واحدها 

(رهبري)آگاهي از پیشرفت كار 

آگاهي از روشهاي انجام كار

آگاهي از كمال يا نقص فرامین 
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(كنترل)اطلاع از مشكلات 

اطمینان از ابلاغ مصوبات و مقررات 

ارزيابي توانايیهاي مجموعه تحت سرپرستي 

آشنائي به امور فني سازمان 

شناخت تنگناها  و نارسائیها و چاره انديشي 

استفاده در برنامه ريزي هاي اجتماعي 

شناخت ويژگیهاي جامعه 

شناخت نیازهاي جامعه 

شناخت انتظارات جامعه از دستگاه حكومت 
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ب الف

طريق پرسشكن ازمتاحدم
امكانات اطلاعاتمستقيم يا ساير

مي كندزمينه هدف مخاطب جمع آوريدر

شما خواسته مي شوداز
گزارشي تهيه كنيد

شروع به تهيه گزارشخود
مي نمايد

كار را به صورت يك سئوال درذهن
 .خواننده عبارت بندي كنيد

مثلا در مورد كندي كار در سازمان

خواسته را به يك پرسش
.تبديل  نماييد

علل نارسايي وكندي كاررادرسازمان
متبوع توضيح دهيد وراه حل هاي

.ارائه نماييدرسيدن به هدف را

باشيدقادرتا
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:

خوداطلاعات كافي داريد وهدف را مي شناسيد

:

25

مخاطب ازقبل هدف وانتظارات رامي شناسد

به دليل عدم اطلاعات كافي نهايتاَ موفق به طرح يك سوال صحيح جهت 
.رسيدن به هدف مورد انتظار نگرديد



:نويسيگزارشدرمهماصل۵

چهبايدكارآمدوحرفه ايگزارشيكنوشتنبراياما.شديمآشنااستانداردگزارشيككليساختاربااينجاتا
كنیم؟رعايترااصولي

ـ محتواي گزارش بايد دقیق باشد1

ت كه بررسي منظور از دقیق بودن گزارش اين اس. محتواي گزارش بايد دقیق، شفاف و متناسب با ادعاي شما باشد
ر عنوان يك مثلا اگ. داشته باشدهمخوانيكنید همه عنوان ها و زيرعنوان هاي گزارش با توضیحاتي كه آورده شده 

كنید و استراتژي بخش، بررسي وضعیت بهداشت است، در بخش توضیح عنوان فقط درباره وضعیت بهداشت صحبت
!را به كار نگیريد« از هر دري، سخني»

اينگونه.باشدينگارشيااملاييغلطهرگونهازعاريودقیقكافياندازهبهبايدنگارشينظرازگزارشمحتواي
وزيادعجلهبازارشگكهباشدپیاماينحاويوبگذاردمخاطبذهنرويبديبسیارمنفيتاثیرمي توانداشتباهات

.استشدهتهیهكميدقت
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:اصل مهم در گزارش نويسي۵: ادامه 

استمهمبسیارگزارشظاهرـ2

بخوانیمرامحتوايينداريمدوستماازكدامهیچ.استخودتانمثلديگرفرديكنهايتدرشمامخاطب
اما!كنیدخلقيهنراثريكخوبگزارشيكداشتنبرايكهنیستمعنابداناين.نداردمناسبيظاهركه

برايهمبمناسبصرينمادياتصويرچندازامكانصورتدروكنیدحرفه ايكاملاراخودگزارشظاهر
.بگیريدكمكآنشدنجذاب تر

تصاويرازتفادهاس.استتوصیه هاونتیجه گیريبخشدرمرتبطراهكارچندارائهگزارش هاازبسیاريهدف
.كندجلبمهم ترمواردبهراتصمیم گیرندهتوجهمي تواندمناسبومرتبط

كهاستواضحايتنهدر.كنیداستفادهنمودارياجدولازيكديگربامورددومقايسهدرمي توانیدمثالبراي
زمانوانرژيبخشنايبرايحتمابنابراين.مي كندكمكموضوعيكبهتردرکبهاغلبتصاويرازاستفاده
.بگذاريدكنارويژه اي

27



:اصل مهم در گزارش نويسي۵: ادامه 

شودگرفتهجديبايدگزارشبهره وريـ3

دراگرمثلا.نیدكانتخابراممكنراهسريع ترينوترينآسانگزارشتهیهبرايآنكهيعنيبهره ورياصل
آنازماحتدارد،وجودفرمولازاستفادهيادادهآوريجمعفرآيندكردنخودكارامكانگزارشازجايي

.كنیداستفاده

موضوعاينفتنگرنظردربا.نكنیدپیچیدهممكنجايتاراخودنیازموردداده هايواطلاعاتكنیدسعي
.كردخواهیدتهیهممكنزمانكوتاه تريندرراگزارشنسخهبهترين

وكسبرايبمخصوصاطولانيزمانيبازهيكدرخوبگزارشيكبهرسیدننهايتدركهباشديادتان
مطالبهیهتبرايزياديچابكيكهاستلازممواقعازبسیاريدر.نمي كنندايجادچندانيارزشكارها

.باشیدداشتهشدهخواسته
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:اصل مهم در گزارش نويسي۵: ادامه 

باشدداشتهثباتساختاردربايدگزارشـ4

كهاستبهترماشجديدگزارشكرديد،تهیهمشابهموضوعاتياموضوعايندربارهگزارشيگذشتهدراگر
كارفرمادانشگاه،تاداسمثلا.باشدقبليگزارش هايمشابهكلیاتدروكندپیرويقبليگزارش هايساختاراز
فهمزارشگساختاردرثباتعدمومي كنددريافتماهطولدررامتعدديگزارش هاياحتمالاشمامديرو

.كردخواهدسختكميشمامخاطببرايراموضوع

نیازموردعاتاطلاوكردهپیداگزارشمتنازبهتريدرکتامي كندكمكشمامخاطببهساختاردرثبات
.كنداستخراجسريع ترراخود

باشدكاربرديبايدگزارشمحتوايـ۵

ارائهراهكاريگراواقعدر.كندكمكمخاطبدرستتصمیم گیريبهبتواندبايدنهايتدرگزارشمحتواي
.باشدموضوعبهمرتبطوكاربرديكاملابايدداريد،پیشنهاديياانتقاداگرمي كنید،

كهچرا.شدرفتهگنهايتدربهتريتصمیم هايتاشودارائهمناسبيزمانوبستردربايدگزارشآنبرعلاوه
عملكردگزارشرائهازماناگروبگیرندتصمیمممكنزمانكوتاه تريندربايدكارفرماهاومديرانازبسیاري

.باشدتهداشهمراهبهرافراوانيمشكلاتمي تواندباشد،همراهتاخیرباشماسويازنتايجبررسيو
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مي شود؟گزارشيككیفیتكاهشياافزايشباعثويژگي هاييچه

نمي شوددادهپاسخمختصرمهم،سوالاتبه.

نیستاستانداردگزارشساختار.

استنامناسبگزارشنوشتاريسبك.

مي شودديدهمتندرزباندستورونگارشيمشكلات.

استنادرستياناكافيمحتواارجاعات.

نیستواضحكافياندازهبهگزارشمحتواي.

استشدهاستفادهمتندرضروريغیرخاصاصطلاحاتاز.

30
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خوبگزارشنمونهيكساختاربررسي

چنینبانیم،كپیاده سازيگزارشيكدرعمليصورتبهراشددادهتوضیحكهساختاريبخواهیماگر
:شدخواهیمروبهروشكلي

دروگزارشتهیهيختاراستممكن.مي كنیمذكرراآننويسندگانكلیهومقالهعنوانابتدايي،بخشدر
.شودآوردههمآنتهیهمكانلزومصورتدرمواردبرخي

كليورطبهكهمي زنیمحرفايناز.مي شودآوردهسايتماهانهعملكردازخلاصه ايبعديبخشدر
كليومهممسائلهبوبوديمشاهدراگذشتهماهبهنسبتبازديدافزايشقدرچهداشتیم،بازديدتعدادچه

.مي كنیماشارهديگر

ي خواهیدمكهمي دهدنشانمقدمه.مي كنیممطرحراچالشوگزارشاينتهیهازهدفبعديبخشدر
اشاره يبايدهمچنین.مي كندمطرحرامي كنیدبحثدرباره اشكهمشكليازخلاصه ايوبگويیدچه

.باشدداشتهنتیجه گیريبههمكوتاهي

مي كنیمحبتصمفصلمختلفعنوان هايازاستفادهباداريمدستدركهاطلاعاتيدربارهبدنهبخشدر
ماملكردعبهبودبههرآنچهراهكارها،بخشونتیجه گیريدرهمبعد.مي دهیمارائهراخودتحلیلو

.مي كنیماضافهداريم،دستدركهگزارشيبهاستنادبارامي شود
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استانداردزارشگيكساختاربررسيبهادامهدر.بدانیمرامناسبساختاربايداصوليگزارشيكنوشتنبراي
:مي پردازيم

مسیرشروعگزارش،عنوان

لزومورتصدرآنبرعلاوه.مي شوددرجهمگزارشنگارشتاريخو(ها)نويسندهمعمولاگزارشعنوانبخشدر
.مي شودآوردههمگزارشتهیهتاريخومكان

كاربخشچشمگیرترينگزارش،خلاصه

ش خلاصه بخ. معمولا در بخش خلاصه گزارش خلاصه اي از نكات مهم، نتیجه گیري ها و توصیه ها آورده مي شود
ها همین بخش برخي از افراد ممكن است تن. گزارش همانطور كه از نامش پیداست بايد تا حد امكان كوتاه باشد

سیار مهم را به صورت گزارش شما را بخوانند، بنابراين سعي كنید در عین كوتاه نويسي اين بخش، تمام اطلاعات ب
.شفاف در آن بگنجانید

،مشكلبیانبرايبخشيمقدمه

وجود دارد در اين بخش لازم است درباره مشكلي كه. اولین صفحه گزارش شما با بخش مقدمه شروع مي شود
.صحبت كنید و به خواننده بگويید كه دلیل نوشتن اين گزارش چیست

ن كار را انجام همچنین اگر در بخش عنوان درباره برخي اصطلاحات توضیح نداديد، در بخش مقدمه مي توانید اي
.همچنین در بخش مقدمه درباره نحوه تنظیم جزئیات گزارش هم صحبت كنید. دهید
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گزارشبخشاصلي ترينمقاله،بدنه

وببريدكاربهنعنوازيروعنوانچندبايدگزارشبدنهدر.استآنبدنهمحتوالحاظازگزارشبخشاصلي ترين
آوردهاهمیترتیبتبهمي شودارائهبخشايندركهاطلاعاتيمعمولا.كنیدارائهبخشهردرراكامليتوضیحات

.مي شودنوشتهبخشاينابتدايهماندراطلاعاتمهم ترينوشده

،متنانسجامبرايبخشينتیجه گیري

است،بديهيعاتياطلااگر.استنتیجه گیريبخششده،آوردهقبليبخشدركهتوضیحاتيتماماتصالنقطه
خواندنبهتنهاتاسممكنافرادازبسیاريخلاصه،بخشماننددرست!نیستنتیجه گیريبخشآنمناسبجاي
.یدبنويسمطلباصلبامرتبطكاملاودقیقرانتیجه گیريبنابراين.كنندبسنده بخشاين

،پروژهبهبودبرايراهيتوصیه ها

دركهراهكارهايي.كنیدارائهخودمخاطببههمرالازمپیشنهاداتحتماباشید،داشتهحرفه ايگزارشآنكهبراي
.كنیدبیانشفافومستقیملحنيوسادهزبانيبارامي كندكمكمسئلهحلبهكارادامه

ماجراپايانضمیمه،بخش

افراد.نیدكذكررامي كنندكمكشماگزارشآورده هايواطلاعاتاثباتبهكهشواهديتمامضمیمهبخشدر
.داشتخواهندبخشاينبهويژه اينگاهحتمامي خوانند،راشماگزارشكهمتخصصي
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نويسیمعرفی سبك های گزارش 

.داردستگيبشماكارمدلبهآن هاانتخابكهداردوجودگزارشيكنگارشروشبرايدسته بنديچندين

:ازهستندعبارتمهمالگوي۸

قیاسيالگوي

.مي شودپرداختهم گیريتصمیبهمربوطدلايلبهسپسمي شوندارائهتصمیم گیري هاونتیجهابتداالگوايندر

استقراييالگوي

نتیجهوحلراه هاآنبراساسومي شوندارائهدلايلومشكلاتابتدا.استقیاسيالگويبرعكسالگواين
.مي شودمشخص

اهمیتترتیبالگوي

ياپايینهببالااولويتازمي تواندترتیباين.مي دهیدارائهاهمیتبراساسرااطلاعاتشمامدلايندر
.باشدبرعكس
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(تايملاين)زمانيتقدمالگوي

فاقاتياتوحوادثدادنگزارشبراي.مي شوندارائهشدنانجامزمانبراساساطلاعاتوانجام شدهكارهايتمام
.مي رودكاربهاستمهميفاكتورآن هادرزمانكه

قدمبهقدمالگوي

.مي رودكارهبابزاريكعملكردياخاصفراينديكبرايكهتفاوتاينبااستقبليالگويازويژه ايشكل

حلراه–مسئلهالگوي

.مي كندارائهحلراهآنبرايسپسمي كندمطرحرامسئلهيكالگواين

اقدام–معیارالگوي

.مي كندارائهراينتیجه گیرهركداممعايبومزايابررسيازبعدومي سنجدواحدمعیاريبارامتغیرچندالگواين

معلول–علتالگوي

.كنیدررسيبراعواقبشانهمراهبهآن هاازهركدامبخواهیدوباشدشماجلويراهچندينكهمي آيدكاربهزماني
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مقدمات گزارش

شكل گیري يك نوشته: الف

صفات يك نوشته خوب: ب

گزارش چیست؟: ج

انواع گزارش: د
سؤالات اصلي قبل از تهیه گزارش: هـ
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(طول مدت)زماناز نظر انواع گزارش 
:ادواريگزارشـ

الانهسياماهانهاستممكن.مي شودتهیهمشخصزماندريادورهيكپاياندرادواريگزارش
ي،صنعتبزرگواحديكدرمعمولاواستمشخصگزارشازنوعاينهدفوموضوع.باشد

ياخسارتزيان،ياسودگزارش هاايناساسبر.مي شودانجامفرهنگيوبازرگانيياكشاورزي
.مي كنندريزيمهبرناآيندهبرايگزارشنتیجهبهتوجهباومي شودبررسيمجموعهيكمشكلات

:  (ويژه)اتفاقي گزارش ـ 

هدفومي شودظیمتنمي آيدپیشكهنیازيحسببربلكهنیستتكراريومنظماتفاقيگزارش
راگزارشبرايلازممدارکومطالببايدگزارشنويسندهمواقعايندر.داردويژه اي

درراييپیشنهادهانیازصورتدروكندنوشتنبهشروعكاملاطلاعاتباوكندجمع آوري
.كندذكرخودگزارش

:  گزارش هاي ادواري و اتفاقي خود به دو صورت تهیه مي گردند

فردي -1

گروهي-2
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(از نظر نحوه محتوا)انواع گزارش 

شامل موضوعاتي ساده(: كوتاه)گزارشهاي رسمي : دسته اول

...ويشامل موضوعاتي علمي ـ اجتماع: (بلند)رسمي غیرگزارشهاي : دسته دوم
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تنظيمانواع گزارش بر اساس هدف از 

گزارش كار -1

گزارش حقايق امر -2

گزارش فني -3

گزارش علل مساله -4

گزارش وراه حل مساله -۵

گزارش اطلاعي -6

گزارش مشورتي -7

گزارش انتقادي -۸

گزارش تحصیلي    -9

گزارش درسي( الف

گزارش پايان نامه ( ب

گزارش هاي عمومي -10

44



انواع گزارشهاي عمومي

شامل دوره اي ـ پیشنهادي ـ آماري ـ وضعیت: گزارش هاي اداري-1

گزارشهاي مالي ـ سالانه ـ صورتمجلس : گزارش هاي بازرگاني-2

گزارش اجرائي-3

گزارش هاي دوره اي يا ادواري -4

گزارش هاي مخصوص -۵

(ساده)گزارش هاي عادي -6

گزارشهاي رسمي يا تشريفاتي -7

گزارش هاي انشائي -۸

گزارشهاي مختلط-9

(طولاني)گزارش هاي مبسوط -10

گزارشهاي فردي -11

(گزارش كوتاه)گزارش خلاصه -12

گزارش گروهي يا تحقیق گروهي-13
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از نظر موضوع انواع گزارش 



توصیفيگزارشـ1

وكردهستندموتنظیمفهرست،عیناًرارويدادهاواطلاعاتوداده هابايدگزارش،كننده يتنظیم
اطلاعاتدقتوصحتاندازه يبهچیزهیچتوصیفي،گزارشدر.دهدارائهگزارشگیرنده يبه

.نداردارزش

تنظیمبرايمبناييمعمولاًتوصیفي،گزارش هايدرشدهمطرحاطلاعاتاينكهبهتوجهبا
مي تواندش ها،گزاراينتنظیمدرخطايابي دقتياست،تجويزيونقادانهوتحلیليگزارش هاي

.دهدكاهشنیزراآتيگزارش هايكیفیت

خودتحلیلارددقصدنهايتدرتوصیفي،گزارشخواننده يكهباشیمداشتهخاطربهبايدهمواره
.كندتصمیم گیري آناساسبروبیفزايدگزارشايناطلاعاتبررا

بزرگاهايخطبروزموجبمي تواندتوصیفيگزارشتنظیمواطلاعاتثبتدركوچكخطاهاي
.شودبعديگیري هايتصمیموتحلیلدر

47



:  ـ گزارش تحلیلي2

يكازوباشنداشتهدمتنوعيبسیارمحتوايوساختارمي توانندمخاطب،وموضوعبهبستهتحلیلي،هايگزارش
.كنیدمشاهدهراجديومهمتفاوت هايياستممكنديگر،گزارشبهتحلیليگزارشنمونه

.دهدزايشافراشماگزارش هايكیفیتمي تواندآن ها،بهتوجهكهداردوجودمشتركينكاتحال،اينبا

.  اهمیت سوال كلیدي را در تهیه گزارش فراموش نكنید

:سیدبپرخودازكهاستاينتحلیليگزارشتهیهدرمرحلهنخستینكهباشیدداشتهبه خاطر

اين گزارش قرار است به چه سوالي پاسخ دهد؟

دراين كهتمالاحكنید،موكولنويسيگزارشپايانيومیانيمراحلبهيانگیريدجديراپرسشايناگر
.يافتخواهدافزايششود،تدوينبي خاصیتامازيباگزارشينهايت

48



:نقادانهـ گزارش 3

(اوتقضوبنديجمعبدون).مي شوندتنظیمموضوعيكمنفيومثبتجنبه هايبررسي هدفبانقادانهگزارش

گزارشباعملاً ،ندكارائههمنهاييقضاوتودهدانجامهمجمع بنديپاياندرخود، كندتنظیمرانقادانهگزارشكهكسياگر
.بودخواهیممواجهتجويزي

:  نمونه هايي از گزارش نقادانه

فهرست فرصت ها و تهديدهاي حاصل از يك تصمیم مديريتيگزارش -

دو مدل علمي با يكديگرمقايسه ي -

در مورد شیوه ي عملكرد يكي از همكاران در يك پروژه يا ماموريت سازمانيگزارشي -

ارزيابي نقاط قوت و ضعف يك محصول يا يك برند يا يك شركت رقیبگزارش -

:تجويزيگزارشـ4

.باشدزيادئیاتجزباپیچیدهچاپيفرمياشركتيكرسميسربرگيكدررسميگزارشينیستلازمتجويزيگزارش

:باشندتجويزيگزارشيكبرايموضوعاتيمي توانندزيرمطالب

كرد؟بايدچهكارمحیطدراستدادهرخكرونااپیدميكهاكنون-

چیست؟سازماندروريبهرهافزايشبرايمناسبراهكار-

كرد؟بايدچهشادزندگييكداشتنبراي-

چیست؟شدنموفقبرايروشبهترين-
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(از نظر نحوه ارایه)انواع گزارش 

51

:شفاهيگزارشـ

گزارشآند،شوارايه(گفتگووبحث)مشاورهوسخنرانيصورتبههاپژوهشوهابررسياطلاعات،هرگاه
ايجابعدي،بهايمراجعهجهتپروندهدرآننگهداريبهنیازعدمومطالبفوريتگاهي.گويندشفاهيرا

.شودعنوانشفاهيصورتبههاگزارشكهكندمي

:كتبيگزارشـ

.امندنميكتبيگزارشراآنباشد،كتبيصورتبههاپژوهشوهابررسياطلاعات،ارايهچنانچه



مزايای گزارشهای شفاهی

كم و زيادن كردن و متناسب ساختن مطالب . .  دگانزمان و مكان و شنونبر حسب شرايط 1

امكان . . صرفه جويي در وقت، از نظر طرح فوري گزارش و بیان آن2

امكان استفاده از . .  لات موجودحل و فصل مشكاز راه پرسش و پاسخ جهت نظريات شنوندگان 3

استفاده از . .فیلم، اسلايد، تابلو، اورهد و غیره: از قبیلوسايل سمعي و بصري 4

آگاهي فوري گزارشگر از نتايج . .  گزارش خود در بسیاري از موارد5

مقرون به صرفه بودن . .  آن در اكثر اوقات6

تأثیري. روحي،تحالاپیشاني،وچهرهخطوطدست،اشارات-بردنبكارراهازمي تواندكه7
ازاستفادهوگوناگونموقعیت هايدرسكوتچشم،حركاتكلمات،آهنگساختنبموزير

.بگذاردشنوندگانبر–غیرهولطیفه هااصطلاحات،تعابیر،

امكان. .ضرورتحسببرآنهاتكمیلوموقعیتحسب،برگزارشهاازبخشيحذف8
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مشكلات گزارشهای شفاهی
نامناسب بودن محل گزارش و نداشتن نور و شرايط لازم و كافي. 1 .

نبودن وسايل مورد نیاز. 2

نبودن فرصت كافي براي دعوت از افراد زيربط. 3

استنباطهاي گوناگون افراد از مطالب طرح شده. 4

فراهم نبودن امكانات جهت ضبط و ثبت بیانات افراد در پاره اي از موارد. 5

محدوديت وقت براي بیان مطالب كه ممكن است نیاز به وقت بیشتري داشت. ه باشد6

محدود بودن امكانات پخش مطالب براي آگاهي عموم در صورت لزوم. 7

ضعف بیان و عدم احاطه گزارشگر بر موضوع سخن و هم چنین عدم توجه به وض. ع ظاهر كه 8
خود از تأثیر كلام خواهد كاست

عدم امكان مطابق. تانداردها مطالب مطرح شده با منابع، مأخذ يا مراجع و هم چنین اسبودن9
و موازين در صورت لزوم

قابل استناد نبودن . (مگر اينكه ضبط شده باشد)01
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مزايای گزارشهای كتبی

امكان استفاده از وقت و زمان به اندازه كافي . 1

امكان استفاده عمومي از گزارشها از طريق تكثیر و انتشار آنها . 2

امكان ضبط و بايگاني براي سالها و بلكه قرنها . 3

مستند ساختن آن با اسناد، مدارک، آمار، تابلو رنگي، تصاوير و ساير امكانات . 4

گويا ساختن آن از راه استفاده از حروف نازک، سیاه، خطوط رنگي و ساير تزئینات. چاپي 5

امكان فصل بندي و طبقه بندي . ارش را بر عهده مي توان تهیه و تنظیم بخش ها يا فصولي از گز)6
(افراد كاردان گذاشت

فراهم آوردن اعتماد و اطمینان بیشتر . 7

استفاده  از آن براي معرفي و تبلیغ در موارد لازم. 8
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مشكلات گزارشهای كتبی

احتیاج بصرف وقت زياد در بسیاري از موارد . 1

صرف. به)كاراينامانجبرايمتخصصانسانينیرويتأمینكاغذ،تهیهبرايزيادهزينه2
ديگرمؤسسات يعهدهبرراگزارشهاتنظیموتهیهكاربزرگمؤسساتازبعضيدلیلهمین

(بودنخواهداشكالبدونمعمولاًآنهمكهمي گذراند،

دشواري. اطلاعاتمبادلهوگزارش نويسياصولتمامازاستفاده3

عدم. كارسختيدلیلبهگزارشتهیهازافرادعمومياستقبال4

عدم. موارداغلبدركتبيگزارش هاينتايجفوريدريافتامكان5
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مقايسه دو روش ارائه گزارش             

روش مناسب تر

شفاهی کتبی

هزینه 

تأ ثیر گزارشگر

سختی کار

طرح و اخذ فوری  نتیجه

مستند سازی و تطبیق با استانداردها

ضبط و بایگانی و ارائه به عموم

اخذ اعتمادو قابل استناد بودن 

زمان  و مکان

56



57



58

فنیهای گزارش

به،فنيهايگزارشازدستهايندر:موجودفنيوضعیتوشرايطتوصیفگزارش
.اشیمبداشتهتصرفيودخلآندركهآنبدون.پردازيمميهستآنچهفنيتوصیف
ازاستفادهعملدستورالياوپروژهيكفنيپیشرفتازماهانهياوهفتگيروزانه،هايگزارش

.گیرندميقرارفنيگزارشاتازدستهايندرفني،تجهییزيك

فني،يهاگزارشازدستهايندر:فنيموضوعيكهايريشهومشكلبررسيگزارش
هايريشهيبنداولويتوبنديدستهمشكل،آنكنندهايجادايريشهعواملبررسيهدف

شدهائيشناسهايريشهآنازهريكحلبرايفنيوكاربرديكارهايراهارائهومشكلات
.گیرندميقراردستهايندرفنيشناسيآسیبگزارشات.باشدمي

ررسيبهدففني،هايگزارشازدستهايندر:فنيفرصتيكازبرداريبهرهگزارش
وسنجيامكانگزارشات.استشدهاصلاحياوجديدفنيكارراهيكازحاصلهايفرصت
.گیرندميقراردستهايندرمعمولاًفني،تحلیل
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(نیسه مرحله كلیدی مشترک در گزارشهای ف)فنی گزارش مراحل تهیه يك 
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فنيهايدادهآوريجمع:اولبخش

ازهدفووعنبهبستهكهدارندوجودفنيهايدادهآوريجمعبرايمختلفيهايتكنیك
نيفهايدادهآوريجمعبرايهاروشاينازيكيازبیشيايكازفني،گزارشتهیه

فني،الگوبرداري:ازعبارتتدفني،هايدادهآوريجمعدرمهمهايروش.شودمياستفاده
پرسشنامهبازار،نيفتحقیقاتفني،مصاحبهفني،لیستچكسريع،هايلیستفكري،طوفان

فنينظرسنجيوفني

فنيهايدادهتحلیل:دومبخش

ميحلیلتروشآنانتخابدلیلوتحلیلنحوهبخشفني،گزارشيكبخشترينمهم
:ازعبارتندكهباشدميكلیديبخش4شاملفنيتحلیلكليبطور.باشد
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توصیفيتحلیلوتجزيه:

وتجزيهنوعاينرداست؟دادنرخحالدرفنيچیزيچهاينكهياواست؟افتادهفنياتفاقچهكهاستسوالنوعاينبهپاسخهدفتوصیفي،تحلیلوتجزيهدر
توانميرافنيگزارشات.سازديممیسرراحالوگذشتهرويدادهايبرمبتنيفنيتحلیلامكان،داردحالوگذشتهدرريشهكهفنياطلاعاتسوابقبهدستیابيتحلیل،

.دادقرارگروهايندر

تشخیصيتحلیلوتجزيه:

وتجزيهوشناختیر؟خياداردوجودآنبرايالگوييآياواستدادهرخفنياتفاقاينچراكهاستسوالنوعاينبهپاسخاصليهدفتشخیصي،تحلیلوتجزيهدر
.گیرندميقرارتحلیلايندرآنهايابيريشهوفنيمشكلاتتحلیل

تجويزيتحلیلوتجزيه:

بايستميكاريچهكهاستسوالنوعاينبهپاسخاصليهدفباشد،ميفنيتحلیلوتجزيهروشازسطحترينسختوترينعاليكهنیزتجويزيتحلیلوتجزيهدر
روشايندرتواندميهكباشندميرابطهايندرهايينمونهفني،هايسیاستوهابرنامهمجددسازيمرتب.بیفتدنزديكايآيندهدرمانظرمورداتفاقتادهیمانجام

.شوندبكارگرفتهتحلیل

پیشگويانهتحلیلوتجزيه:

نشانواكنشآنبهتوانمينهچگوو(آيندهبینيپیش)افتادخواهداتفاقآيندهدرچیزيچهكهاستسوالنوعاينبهپاسخاصليهدفپیشگويانه،تحلیلوتجزيهرد
.باشدميپیشگويانهتحلیلوتجزيهازاينمونهفني،سیستميكرفتاربینيپیش؟داد

بهتوانميهكشودميگرفتهدرنظرفنيهايدادهبرايتحلیليوتجزيههايروششد،تشريحبالادركهگانه4تحلیلهايروشازهريكازاستفادهوبكارگیريبراي
فني،سازيشبیهوفنيايشهريعواملتحلیلفني،عملكردتحلیلوتجزيهفني،مستنداتومدارکتحلیلوتجزيهفني،منفعت-هزينهتحلیلوتجزيه:مانندمواردي

.نموداشاره

تحلیل فنیبخش كلیدی 4
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فنيهايدادهنمايش:سومبخش
كهباشدميفنياطلاعاتوهادادهتحلیلوتجزيهازحاصلنمايشبخشفني،گزارشيكنهائيخروجي

گزارشفني،معلوليوعليگزارشفني،وابستگيگزارش:مانندمتنوعيهايگزارشقالبدرتواندمي
ارشاتماتريسي،گزهايدياگراممنطقي،هايدادهمدلسازيكنترل،نمودارهايقالبدرفنيهايداده

متنيگزارشيكقالبدرممكن،شكلترينسادهدرياوفنيپراكندگيهايگزارشفني،ريسكتحلیل
رام،نمودارهايهیستوگنمودارهاي:مانندهانمودارانواعبكارگیريگزارشات،اينكلیهدر.شودارائهفني

نمايشويتاولدرراداري،نموداروحبابينموداراي،حلقهيادوناتنمودارانباشته،نمودارهايپراكندگي،
.باشندميفنيگزارشيكاطلاعاتوهاداده
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مقدمات گزارش

شكل گیري يك نوشته: الف

صفات يك نوشته خوب: ب

گزارش چیست؟: ج

انواع گزارش: د

سؤالات اصلي قبل از تهیه گزارش: هـ
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سؤالات اصلی بعد از نوشتن گزارش( هـ

آيا مفهوم نوشته روشن است؟

آيا نظم و ترتیب كلي نوشته درست است؟

گند؟آيا عنوان گزارش، فهرست مطالب، مقدمه و خلاصه با هم هم آهن

آيا كلمات خوب انتخاب شده؟

آيا نكات مهم مورد تأكید قرار گرفته است؟

آيا جمله بندي صحیح است؟
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است؟شدهمنتقلديگرمطلببهمطلبيكازآسانيبهفكرآيا

است؟شدهانتخابمنطقيودرستفرعيواصلياجزايآيا

است؟كافينمونه هاومثالهاآيا

دارند؟همبارالازمهمبستگيپاراگراف هاآيا

آمده؟بعملمستندمنابعوخبرهفردازقويقولونقلآيا

است؟فهمقابلوگوياروشن،ضمائميانويسزيرشدهاشارهگزارشضمائميازيرنويسبهاگر

؟مي شوددرکخوبيبهگزارشازهدفومنظورآيا
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مرحله تجزيه و تحلیل و نتیجه گیری

وري شده در اين مرحله با آمار توصیفي و يا تحلیلي اطلاعات گردآ
.تجزيه و تحلیل و نتیجه گیري مي شود
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شكل مراحل تهیه  گزارش
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مرحله آماده شدن براي تهیه گزارش 
(آمادگي)
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مرحله جمع آوري اطلاعات
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مرحله تنظیم اطلاعات جمع آوري شده
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مرحله تنظیم و نگارش




