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 اصول گزارش نويسي اولفصل  ٩

 
 
 

 فصل اول 
  گزارش و گزارش نويسي

 
 لغت گزارش به چه معني است ؟ 

 . گزارش به معني به جاي آوردن، انجام دادن، اظهار نظر كردن، در ميان نهادن و شرح و تفسير كردن است   

 .ساخته شده است) ردن از مصدر گزا (» گزار « به بن مضارع » ش «گزارش اسم مصدر است و از اضافه كردن پسوند اسم مصدر ساز    

 
 :معني اصطلاحي واژه گزارش

 .گزارش در اصطلاح به مطلبي گفته مي شود كه از شرح، تفسير، بيان، تحليل مطالب و نيز علل مسائلي خاص گفتگو كند   

بازگشت « يا»آوردن   باز پس« به معني” ” REPORTAREشود كه ريشه لاتين دارد، و از   به معني گزارش دادن استفاده مي”TO REPORT ” در زبان انگليسي    
 .  گرفته شده است»اطلاعات 

 
 :تعريف گزارش نويسي

گزارش نويسي عبارت است از به تحرير در آوردن اخبار، اطلاعات، حقايق، علل مسائل و رويدادها، تجزيه و تحليل منطقي و متوالي آنها، براي رسيدن به راه حل    
 . استوار باشد» سالم نويسي « و » ساده نويسي« و روشني تدوين شده و بر دو اصل صحيح، كه همراه با اختصار

كوتاه      در واقع گزارش نويسي، فني است كه با آگاهي از آن فن، مطالب هر موضوعي را مي توان، طوري طبقه بندي كرد و نظم بخشيد كه هدف مورد نظر را در
 . ردترين زمان و با ساده ترين كلام به دست آو
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 :فايده گزارش نويسي
و مهم اين است كه نويسنده گزارش، قادر باشد تصويري روشن از . فايده و هدف از نوشتن گزارش، رساندن پيام خود به خواننده با سرعت و صحت و روشني است   

 .فكر و هدف خود را در ذهن خواننده ترسيم نمايد
 

 خواننده گزارش كيست؟ 
در واقع چه كسي يا كساني، بر اساس گزارش شما . يم به تدوين گزارش بگيريد بايد بدانيد كه گزارش را براي چه شخصي يا اشخاصي تهيه مي كنيدقبل از اينكه تصم   

 .تصميم گرفته و اقدام خواهند كرد
گيرد يا آن كه گزارش را براي  آيا او خود تصميم مي   دانستن افكار، تمايلات، خلق و خوي، تحصيلات، تجربيات و نحوه تصميم گيري خواننده گزارش و اين كه 

زيرا با آگاهي از مسائل فوق مي توانيد گزارش خود را به شكلي تهيه كنيد كه رسيدن . اظهار نظر به نزد ديگران ارسال مي دارد، براي تهيه كننده گزارش بسيار مهم است
 . به هدف را سريعتر و مطمئن تر كند

اما اگر يك مقام مافوق از شما .  كننده يك مكاتبه شما هستيد، لذا بايد بدانيد كه چه نتايجي را انتظار داريد، و چه كسي اقدام خواهد كرد   در اغلب اوقات شروع
اد شده گزارش خود را بخواهد كه گزارشي تهيه كنيد، در اين حالت بايد شما تصميم گيرنده نهايي مطالب گزارش خود را شناسايي كنيد، تا بتوانيد با رعايت نكات ي

 .طراحي كنيد
   مثلاً اگر مدير امور اداري هستيد و معاون اداري و مالي سازمان مربوطه از شما بخواهد كه گزارشي از نحوه مكاتبات داخل سازمان براي او تهيه نماييد، بايد مطمئن 

اين در طراحي و . راي پاره اي از تصميم گيري ها، به نزد رئيس سازمان ارسال مي داردشويد كه او گزارش را براي تصميم گيري خود مي خواهد؛ و يا آنكه گزارش را ب
 . تعيين هدف گزارش شما بسيار با اهميت است

 :  بنابراين با توجه به موارد فوق تهيه گزارش به يكي از اين دو شكل مربوط مي شود
        

 . از شما خواسته مي شود كه گزارشي تهيه كنيد-الف
 .خود شروع به تهيه گزارشي مي نماييد -ب



 
١١  اصول گزارش نويسي اولفصل 

 
 
 
 

 :الف
نحوه  «مثلاً اگر از شما خواسته شود كه گزارشي از. توانيد اين خواسته را به يك سؤال تبديل نماييد شود كه يك گزارش تهيه كنيد، مي كه از شما خواسته مي هنگامي   

ين طور فرض كنيد كه او مي خواهد بداند، چه نارسايي باعث به تعويق افتادن پاسخ نامه ها شده، و  براي رئيس سازمان تهيه كنيد، ا»گردش مكاتبات در داخل سازمان 
 علت اين نارسايي ها چيست؟ 

 و يا شايد علت اين موضوع آن باشد كه نسبت به موضوع كاملاً فكر نكرده اند(    هر چند مديران كمتر توضيح دقيقي از خواسته خود را به سادگي عنوان مي كنند 
ولي شما بايد براي شروع به نوشتن كليه سؤالاتي را كه نياز داريد بدون واهمه بپرسيد، و اگر احياناً نمي توانيد ). تصور مي كنند خود شما مقصود آنها را خوب مي دانيد

به عنوان مثال بايد احتمال دهيد كه اخيراً در . مسأله برسيدمستقيماً سؤالات خود را از وي بپرسيد، در آن صورت مجبور هستيد از طريق امكاناتي كه داريد، به درك 
در اين حالت سئوالي كه شما بايد طي گزارش به آن پاسخ داده شود و . جريان مكاتبات سازمان، و پاسخ گويي به برنامه ها اتفاقي افتاده كه چنين گزارشي را خواسته اند

 : تست از اينكهباشد عبار خواه مي به عبارت بهتر هدف اصلي گزارش
 

  » مشكل ناشي از چيست و چه اقدامي بايد صورت گيرد كه چنين مشكلاتي پيش نيايد؟«
 

 آيا همه اطلاعات مورد نياز را در پاسخ به «:    وقتي فكر مي كنيد سؤال را به طريق صحيح تنظيم كرده ايد، بايد خود را به جاي خواننده اصلي گزارش گذاشته، بپرسيد
 . و اگر به نتيجه مثبت رسيديد، شروع به تدوين گزارش نماييد، در غير اين صورت سؤال خود را بايد اصلاح كنيد»ي يابم؟اين سؤال م

 
 : ب

اهي از    وقتي بر اساس خواسته فردي ديگر مي نويسيد، آن شخص منظور شما را مي داند، ولي وقتي كه شما آغاز كننده مكاتبه هستيد، خواننده از ابتدا هيچگونه آگ
منظور شما ندارد، در اين صورت خيلي مهم است كه مسأله را به عنوان يك سؤال كه از خواننده بايد بپرسيد، عبارت بندي كنيد؛ يعني، بايد متوجه باشيد چون شما مدتي 
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 به دليل آگاهيهاي خود از بكار گيري ادله لازم و راجع به مسأله فكر كرده و مطالب زيادي براي گفتن داريد، ممكن است بيش از حد مطلب را طولاني كنيد، و يا
 .مناسب خودداري نماييد

    مثلاً اگر بخواهيد گزارشي از كندي كار در گردش مكاتبات اداري، بدون هيچگونه خواسته قبلي به اطلاع رئيس سازمان برسانيد؛ كار خود را با يك توضيح علمي در 
نهاي موفق مشابه شروع كرده، سپس علل نارسايي و كندي كار را در سازمان متبوع توضيح دهيد و نيز راه حلهاي رسيدن  در سازما» گردش مكاتبات «مورد چگونگي 

 . به هدف را ارايه نماييد
 مراحل چهارگانه گزارش نويسي

چهارگانه اي مي پردازيم كه هر گزارشي از مرحله    پس از آنكه مفهوم گزارش نويسي روشن شد و با كليات مربوط به گزارش نويسي آشنا شديم، اكنون به مراحل 
 . تكوين فكر خام تا مرحله تجسم و تبلور آن به شكل مكتوب از سر مي گذراند

حله ديگر    لازم است كه مراحل چهارگانه و ترتيب آنها بخوبي درك شوند، هيچ يك از مراحل نامبرده نبايد حذف و يا بي اهميت تلقي گردد، نبايد مرحله اي را با مر
اشتباه كرد، عدم رعايت اين مراحل موجب مي شود كه گزارش به صورت نوشته اي مبهم، بي سروته و مغشوش درآيد كه نه گزارشگر را رضايتي دست مي دهد و نه 

 .گزارشخواه را فايدتي و نتيجه كار صرف بيهوده وقت، انرژي، مواد و حتي موجب خسارت و زيان خواهد بود
 

 : انه گزارش نويسي عبارت است ازمراحل چهار گ
 

 مرحله برنامه ريزي، تداركات و تهيه مقدمات .١

 ) طرح ربط منطقي مطالب ( مرحله تنظيم و سازماندهي گزارش  .٢

 مرحله نگارش .٣

 مرحله تجديد نظر و اصلاح و تهيه متن نهايي .٤

 
 
 



 

 

١٥  اصول گزارش نويسي فصل دوم

 
 
 

 فصل دوم
 برنامه ريزي: مرحله اول گزارش نويسي

 
.    هرچه در مزاياي برنامه ريزي براي انجام  امور سخن بگوييم كم است، فردي كه در كارهايش برنامه ندارد مسلماً براي فراهم آوردن شكست در كارها، برنامه دارد

 . ائل زندگي است، دستخوش امواج گوناگون مشكلات كه او را به هر سو مي كشند و مي برندبدون برنامه كاركردن به مانند پر كاهي بودن بر امواج درياي مس
در مواردي ميتوان تمام روند برنامه ريزي را در ذهن خود آماده و متمركز كنيم و .    مسأله مقدمات و برنامه ريزي براي تهيه گزارش بر حسب نوع آن متفاوت است

در موارد ديگر تهيه مقدمات و تداركات كار نياز . در واقع اكثر گزارشات مختصر و توضيحي، بدين صورت در مي آيد. ي كاغذ نمي باشدنيازي به پياده كردن آن بر رو
 . به صرف وقت فراوان و فراهم آوردن مواد و مصالح زياد دارد

وي واقعيت و اعمال دقت باشد، بهترين روش همان است كه محققان و    براي برنامه ريزي و تهيه مقدمات روشهاي گوناگوني وجود دارد اما اگر هدف ما جستج
نويسندگان گزارشهاي اداري و فني نيز، به دنبال كشف حقايق و نتايج قابل تأييد هستند، لذا بهتر آن است كه . پژوهشگران بكار مي برند كه به روش علمي مشهور است

به صورت وجوه عام و خاص يك مقوله بكار رفته ” گزارش ” و ” تحقيق ” در صفحات بعد دو واژه . ستفاده شوددر مرحله برنامه ريزي و تهيه مقدمات از اين روش ا
 .است

 
 مراحل روش علمي تحقيق

 :مراحل روش علمي تحقيق عبارتند از: س
 تعريف مسأله به صورت مشخص بر اساس معيار منطقي تعريف .١
 طرح مقدماتي تحقيق .٢

 قانتخاب روشي مناسب براي تحقي .٣
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 جمع آوري اطلاعات و داده ها .٤

 تحليل و تفسير .٥

 نتيجه گيري بر اساس داده ها و تفسيرها .٦

 
  تعريف مسأله-١

تعريف بايد جامع و مانع باشد، يعني همه مصاديق خود را در بر بگيرد و مانع انواع ديگر .    تعريف مسأله بايد در عبارتي روشن، دقيق، بدون ابهام و كوتاه بيان شود
سأله مورد گزارش بايد بطور مشخص و محدود تعريف شود، در تعريف بايد حتي المقدور از كلماتي كه قابل مشاهده، محاسبه و اندازه گيري باشد استفاده م. گردد
 : صورت مسأله را ميتوان به سه وجه بيان كرد. گردد
 كشف علل غيبت زياد در واحد توليد :  عبارت مصدري-الف
 لي باعث غيبت زياد در واحد توليد مي شود؟چه عل:  عبارت سؤالي-ب
 ميخواهيم به علل غيبت زياد در واحد توليد پي ببريم:  عبارت اخباري-ج

 : براي دقيق تر و مشخص تر كردن تعريف، گزارشگر بايد پرسشهايي را مطرح سازد مانند
 از كجا مي دانيم كه ميزان غيبت در واحد توليد زياد است؟  -
 د توليد چقدر است ؟ميزان غيبت در واح -

 ميزان غيبت در واحدهاي ديگر سازمان چقدر است؟  -
 تا چه اندازه ميزان غيبت در واحد توليد، با ميزان غيبت در واحدهاي ديگر يا در صنعت مشابه قابل مقايسه است؟ -

 آيا علت غيبت چيزي است كه تحت كنترل نهاد است؟ -
 قليل آن كدام است؟اگر بتوان علت غيبت را كنترل كرد بهترين روش ت -

همين تعريف دقيق مسأله . اين گونه سؤالات و سؤالات مشابه به گزارشگر كمك مي كند كه مسأله را به نحو بهتري تعريف كرده و مشخصات لازم را در آن بگنجاند
 .است كه بعداً به صورت موضوع و مقدمه گزارش متجلي مي شود

 



 

 

١٧  اصول گزارش نويسي فصل دوم

 
 
 
 )گزارش (  طرح مقدماتي تحقيق -٢

 : ح مقدماتي تحقيق شامل چهار موضوع است   طر
  حدود تحقيق - تعيين هدف تحقيق-٢-١
  معيارهاي انتخاب متدولوژي تحقيق-٢-٢
  طرح سؤالات، مشكلات و تنگناها-٢-٣
  گزارشخواه كيست و دانستن نظر او نسبت به مسأله مورد بحث-٢-٤
 
 ) گزارش (  تعيين هدف تحقيق -٢-١

 قايق و يا توصيف رويدادها ياصرف بيان ح:  اطلاع-الف
  اطلاع همراه با تفسير داده ها و ذكر علل يا-ب
  اطلاع همراه با تفسير داده ها، ذكر علل و استنتاج به انضمام اريه پيشنهاد و راه حل-ج
  تعيين حدود و شغور گزارش-د
  تعيين موضوعات اصلي و فرعي-ه
 
  ) گزارش(  معيارهاي انتخاب متدولوژي تحقيق -٢-٢

، با توجه به ويژگي هاي روشهاي جمع آوري اطلاعات كه شامل مصاحبه، پرسشنامه، مشاهده، تجربه و آزمايش، )گزارش (    معيارهاي انتخاب متدولوژي تحقيق 
 : مراجعه به كتابخانه، اسناد و مدارك است و با در نظر گرفتن مطالب زير صورت مي گيرد

 )گزارش (  ماهيت تحقيق -الف
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 ) گزارش ( زينه تحقيق  ه-ب
  فوايد ممكن -ج
 )گزارش (  حدود زمان و دقت لازم براي تحقيق -د
 )گزارش (  تنظيم يك فرضيه در ارتباط با موضوع تحقيق -و
  طرح سؤالات، مشكلات و تنگناها-٢-٣
 داريم؟ ) گزارش ( آيا وقت كافي براي انجام تحقيق  -
 آيا امكان مالي فراهم است؟  -

 زم مانند افراد، مواد و تسهيلات در دسترس است؟ آيا منابع لا -

 همكاري ديگري لازم است؟ ) گزارش ( آيا در انجام تحقيق  -
 ندارد، مورد نياز است؟ ) گزارشگر ( مورد نظر به دانش تخصصي كه تحقيق كننده ) گزارش ( آيا در تحقيق  -

  است؟ آيا همه مطالب و موضوعات به صورت منطقي صورت برداري و ملحوظ شده -

 
   نظر گزارشخواه-٢-٤

 .بررسي امكانات و نگرشها به مسأله و در ميان گذاشتن اين مسائل با گزارشخواه.    مقصود ديدن مسأله از ديدگاه و از زاويه ديد گزارشخواه است
 
 )گزارش (  انتخاب روش مناسب براي تحقيق -٣

ارهاي انتخاب آشنا شده ايم مي توانيم عملاً يك روش را برگزينيم مثلاً روش مصاحبه، يا پرسشنامه و يا    اكنون كه با توجه به روشهاي جمع آوري اطلاعات با معي
 . مخلوطي از دو روش را

 
  جمع آوري، تنظيم و طبقه بندي اطلاعات-٤

 . خاب شده مي پردازيموري اطلاعات بر اساس روش انت    قبلاً با روشهاي جمع آوري اطلاعات سروكار داشتيم اكنون عملاً به جمع آ



 

 

١٩  اصول گزارش نويسي فصل دوم

هر چند وجود اطلاعات صحيح و دقيق و مربوط .    صرف جمع آوري در هم و آشفته مقداري اطلاعات نمي تواند به يافتن علل مسأله يا به راه حل مسأله كمكي بكند
تنظيم كند و در مرحله بعد مورد تفسير و تحليل قرار دهد و آنگاه لازم است، اما اطلاعات بخودي خود موادي خام هستند كه گزارشگر بايد بتواند آنها را طبقه بندي و 

در مقام تشبيه ميتوان آمار و اطلاعات را به مواد خام براي آشپزي تشبيه نمود، درست است كه براي پختن غذا مواد خام به مقدار كافي و بصورت . دست به استنتاج بزند
اطلاعات و آمار نيز آنگاه معني دار مي شود كه طبقه بندي و تنظيم و سپس . است كه از آنهاغذايي ماكول مي پزدمناسب لازم است تركيب اين مواد به صورت درست 

 . تفسير و تحليل شوند
 : تنظيم و طبقه بندي آمار و اطلاعات شامل چهار مرحله است

                                                              Classification of dataها               طبقه بندي داده-الف
                                                                                      Objectivity عينيت گرايي            -ب

                                                      Analyzing Qualitative data تحليل داده هاي كيفي-ج

                                                    Analyzing Quantitative data تحليل داده هاي كمي   -د
  . ( Qualitative ) است يا غير مقداري ( Quantitative )   اطلاعات بطور كلي يا مقداري 

در بسياري از موارد مي توان  اطلاعات غير مقداري را هم .  از روشهاي آماري قابل تحليل و بررسي است   تجزيه و تحليل اطلاعات مقداري آسانتر است، زيرا با استفاده
در موارد اطلاعات غير مقداري يا كيفي مانند رنگ مو يا نژاد، مليت، . به اطلاعات مقداري تبديل نمود تا نسبت به پاسخ حاصله و تقليل اشتباهات اطمينان حاصل گردد

 : صدها و كسرها به صورت كمي ارايه داد، براي تبديل اطلاعات كيفي به مقادير وصوركمي ممكن استكدگذاري، در
 . مشاهدات و اطلاعات كيفي شمارشي و به صورت عدد منعكس گردد-الف
 .ذكر شود) پورسانت (  اطلاعات و حقايق كيفي به صورت درصد -ب
 ).مانند درجه يك، درجه دو كه حاكي از درجه كيفيت باشد( بيان شود  اطلاعات و مشاهدات كيفي به صورت درجات و طبقات -ج
 تمايلات شخصي افراد را نسبت به امري به صورت درجات طبقه بندي شود و براي هر درجه و طبقه نمره اي و ارزشي تعيين گردد، مثلاً در مورد تمايل افراد به ديدن -د

 . لف، ب و ج طبقه بندي نمود و سپس براي هر طبقه نمره اي در نظر گرفتمسابقه فوتبال ممكن است آنها را به سه طبقه ا
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 ) استنتاج (  تحليل و تفسير داده ها و ارزش گذاري آنها -٥
شف و استنتاج راه    پس از آنكه اطلاعات دسته بندي و تجزيه و تحليل شد، گزارشگر مي تواند بر اساس تجزيه و تحليل آماري، اطلاعات را توجيه منطقي نموده و به ك

 .حل مشكل موفق گردد
   براي آنكه گزارشگر از مطالعه اطلاعات موجود به نتيجه برسد و در توجيه  منطقي و مستدل به منظور رسيدن به كنه مطلب و پاسخ مشكل موفق گردد لازم است 

 .  استقرار، قياس و تمثيل استفاده مي شودمعمولاً  جهت استدلال و نتيجه گيري از روشهاي. استدلال خود را كاملاً مشخص نمايد
 
 
  نتيجه گيري -٦

   در اين مرحله گزارشگر پس از ذكر مختصر درباره مشكل، يادآوري نكات عمده حقايق مكشوفه به نتيجه گيري كلي و در واقع به اظهار نظر درباره عوامل و موجبات 
 .يه در گزارش خود آماده مي سازدمسأله مي پردازد و سپس راه حلهاي پيشنهادي را براي ارا

 
 شرح مختصر مرحله يك گزارش نويسي

   آنچه كه در صفحات قبل درباره مرحله يك گزارش نويسي آمده، شرح جامع تهيه مقدمات و برنامه ريزي بود كه معمولاً با تهيه گزارشهايي سروكار داريم كه مختصر 
اين . لذا براي اين نوع گزارشها به شرح مختصر مرحله يك يعني تهيه مقدمات و تداركات مي پردازيم. ي شوندو كوتاه هستند و غالب گزارشهاي اداري را شامل م

 :مقدمات عبارتند از
  جمع آوري كليه اطلاعات و مطالب مربوط به گزارش-١
 :  بررسي اجزاء-٢

  تعيين ارزش نسبي هر جزء-الف
  حذف اجزاي نا مربوط و زائد -ب
 فراموش شده  افزودن اجزاي -ج
    :  براي آنكه بدانيم چه چيزي را بايد افزود و يا بايد حذف كرد لازم است اجزاء را با هدف و مقصود گزارش تطبيق داد-٣

  چه كسي آن را خواهد خواند؟ -الف
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 ) ممكن است كه خواننده گزارش و كسي كه آن را خواسته هردو يكي نباشد (  چه كسي آن را خواسته است؟ -ب
  خواننده چه انتظاري از گزارش دارد؟-ج
  چگونه از آن استفاده خواهد كرد؟ -د
 :       طرح و پاسخ روشن و مطمئن به شش سؤال اساسي-٤
 چه چيز؟ چگونه؟ با يا براي چه كسي؟ كجا؟ چه موقع؟ و چرا؟ 
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 فصل سوم
 ساختار گزارش: مرحله دوم گزارش نويسي
 

 :ساختار و سازمان هر گزارش بطور كلي بر سه اصل قرار دارد. نحوه تنظيم گزارش عاملي مهم در پذيرش گزارش است   
 . و پايان باشد) متن (  هر گزارش بايد داراي موضوع، مقدمه، بدنه اصلي - الف

 موضوع

 مقدمه

)متن ( بدنه اصلي 
 پايان

 
 . ممكن است نتايج و پيشنهادات گزارشگر را بپذيرد يا نپذيرد) گزارشخواه (  هر خواننده گزارش -ب
 .  نكات و نظريات عمده بايد مورد تأكيد قرار گيرد-ج
 

 مقدمه گزارش
 و سرپرستان مطالب گزارشها را جزء به جزء، از آغاز تا انجام    با پيشرفت سريع تكنولوژي و پيچيدگي سازمانهاي توليدي و خدماتي ديگر اين فرصت نيست تا مديران

مقدمه . آنها انتظار دارند تنظيم كنندگان گزارش هاي مبسوط، ضمن آوردن مقدمه اي در يك يا دو صفحه، نظري كلي درباره مطلب مورد گزارش ارايه دهند. بخوانند
براي نيل به اين . وضوع گزارش قرار گيرد، يعني در همان دو، سه سطر اول بداند موضوع گزارش چيستگزارش بايد به گونه اي آغاز شود كه خواننده در راستاي م

 : بطور كلي مقدمه بايد سه هدف را دنبال كند. هدف مقدمه بايد با جمله اي آغاز شود كه بگويد گزارش درباره چيست و چرا تهيه گزارش لازم بوده است
 . موضوع به گونه اي مطرح سازد كه براي خواننده قابل فهم و با معني باشد گزارش را در ارتباط با -الف   
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 .  در خواننده نسبت به موضوع ايجاد علاقه كند-ب   
 .  بايد به خواننده بگويد كه از گزارش چه انتظاري بايد داشته باشد-ج   
 

 متن يا بدنه اصلي گزارش
 . اده ها و تحليل و تفسير آنها، بيان معيارها و اثبات مدعي استمتن يا بدنه اصلي گزارش محل ارايه آمارها، د   
 

 پايان گزارش
 .مي باشد) در مورد گزارشات مفصل ( پايان گزارش شامل نتيجه گيري، ارايه پيشنهادات و راه حل است كه همراه با خلاصه نكات عمده گزارش    

 :    يك قانون طلايي در مورد صورت و شكل گزارش مي گويد
 .     در مقدمه آنچه را كه مي خواهيد به طور مختصر اعلام كنيد

     در متن بگوييد، 
 .     و در پايان آنچه را كه گفته ايد، بار ديگر به طور مختصر يادآوري كنيد

در بحث راجع به پاراگراف توضيحات بيشتري . شوند     از آنجا كه مقدمه و متن و پايان گزارش در شكل نوشتاري آن عملاً به صورت پاراگرافهايي جداگانه ظاهر مي 
 .درباره شكل گزارش در ارتباط با پاراگراف نويسي داده خواهند شد

 
 تنظيم گزارش از جنبه پذيرش يا عدم پذيرش آن از سوي گزارشخواه

 استفاده Deductive و پيشنهادات قضاوتي كند، بايد از روش قياسي  در مورد خواننده اي كه احتمال مي رود گزارش و نتايج آن را بپذيرد و يا نسبت به نتايج-    الف
 .كرد يعني پيشنهادات اصلي و فوايد آن ذكر گردد و سپس بقيه متن گزارش صرف ارايه دلايل، اسناد، آمار و اطلاعات براي تأييد پيشنهادات گردد

 استفاده گردد بدين قرار كه بدواً آمار، Inductiveشنهادات مقاومت ورزد بايد از روش استقرايي  در مورد خواننده اي كه گمان مي رود در برابر قبول نتايج و پي-   ب
 . اطلاعات ارايه مي شود و پس از تجزيه و تحليل آنها و استنتاجات لازم، پيشنهادات و راه حلها مطرح مي گردد

 . زارشخواه با مسائل و شخصيت او در نحوه تنظيم گزارش عاملي بسيار مهم بشمار مي رود   بنابراين شناخت قبلي از نگرشها، سوابق، طرز تفكر و نحوه برخورد گ
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 اصل تأكيد در گزارش
.     چون خوانندگان گزارش معمولاً آنچه را كه در آغاز و پايان مطلبي مي خوانند، به ياد مي سپارند بنابراين لازم است نكات عمده در آغاز و پايان گزارش قيد گردد

 .اين امر در مورد نكات عمده هر بخش از گزارش و در هر پاراگراف نيز بايد مراعات شود
قدرت بخاطر سپاري مطالب و نكات عمده از سوي گزارشخواه بستگي به اين دارد كه .     خوانندگان گزارش همچنين كليات را بهتر از جزئيات بخاطر مي سپارند

 .كه گزارشخواه قبلاً مي دانسته مرتبط سازد و چگونه نكات عمده را به هم ربط دهدگزارشگر چگونه اين نكات را با نكاتي 
 .     معمولاً تعداد نكات عمده نبايد از هفت يا هشت مورد تجاوز كند

 
 چگونه نكات عمده را مورد تأكيد قرار دهيم؟ 

 .  باشد جاي نكته در گزارش، همانطور كه قبلاً گفته شد بايد آغاز و پايان گزارش-الف
 :  اندازه و تناسب-ب

 . هرچه نكته اي مهمتر باشد جاي زيادتري را به خود اختصاص مي دهد.  مقدار فضايي كه براي يك نكته و يا مطلبي در نظر گرفته مي شود، تعيين كننده اهميت آن است
 :  زبان تأكيد-ج

نكته ” ، ” مهمترين عامل ” بكاربردن قيود و عبارات وصفي مانند . د روشن، محكم و مؤثر باشند  كلمات همگي از قوت و اثر بخشي يكساني برخوردار نيستند جملات باي
 . و عباراتي از اين گونه توجه خواننده را جلب مي كند” اساسي 

 :  كاربرد علائم -د
قيه كلمات، نوشتن به صورت ايتاليك، نمره گذاري و غيره    خط كشيدن زير مطلب عمده، رنگي نشان دادن جملات و عبارات، نوشتن كلمات به صورتي درشت تر از ب

 . عامل مهم در تأكيد گزاردن بر مطلب است
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 الگوهاي ساختار گزارش 
 

 الگوي استدلالي گزارش
  Deductive الگوي قياسي -١

ين پيشنهاد در آغاز ارايه مي شود و سپس جزئيات و توضيحات و دلايل در اين الگو نكته اصلي و يا مهمتر.    الگوي بسياري از گزارشات اداري و بازرگاني قياسي است
 :شكل زير نمودار الگوي قياسي است. تأييد كننده بدنبال مي آيد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 نتيجه گيري كلي و پيشنهاد

 اثبات اثبات اثبات

 حقايق
 حقايق

 حقايق
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 قرار مي گيرد و نيازي به خواندن تمام گزارش    فايده الگوي قياسي آن است كه آنچه كه خواننده براي تصميم گيري لازم است بداند مستقيماً و بلافاصله در اختيار او
براي خواننده اي كه به نتايج گزارش جهت گيري قبلي ندارد و بيم مخالفت اوليه . پيدا نمي كند مگر آنكه شخصاً علاقمند باشدكه بداند نتايج چگونه بدست آمده است

 .ين الگو استفاده نموداز سوي وي نسبت به پيشنهاد و راه حل ارايه شده نمي رود ميتوان از ا
   اگر خواننده گزارش جهت گيري خاص و يك سويه اي داشته باشد ممكن است قبل از مطالعه تمام اطلاعات و حقايق و نحوه نتيجه گيري كلي و پيشنهاد ارايه شده بر 

 ايجاد مي شود ديگر به دلايل و توجيهات گزارش توجه نكند، در چنين ضد پيشنهاد و يا نتيجه، جبهه بگيرد و سپس بر اثر تعهد رواني كه نسبت به مخالفت اوليه در وي
 . حالتي استفاده از الگوي قياسي مناسب نيست

 
 
  Inductive الگوي استقرايي -٢

ل و نتيجه گيري شده و نهايتاً    ترتيب الگوي استقرايي عكس ترتيب قياسي است بدين قرار كه اول آمار و اطلاعات و حقايق ارايه مي شود، سپس بر پايه آنها استدلا
 .پيشنهاد و يا راه حل مسأله مورد نظر ارايه ميگردد

 :   شكل زير نمودار الگوي استقرايي است
 
 
 
 
 
 
 
 
 

حقايق حقايق حقايقحقايقحقايق حقايق

 اثبات اثبات

 پيشنهاد راه حل-نتيجه گيري كلي
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 باشد و با اطلاعات و داده ها آشنا گردد تا    مسأله وقت خواننده عاملي است كه بايد در تهيه گزارش بصورت استقرايي مورد توجه قرار گيرد، خواننده بايد با حوصله

همچنين وقتي حدس زده مي شود كه خواننده جهت گيري منفي نسبت به پيشنهاد داشته باشد كاربرد روش استقرايي مي تواند او را . بعداً به نقطه نظر گزارشگر برسد
 . با پيشنهادات كاهش دهدتشويق به مطالعه گزارش و دريافت حقايق كند و درجه احتمال مخالفت او را 

 
  الگوي گزارش بر حسب ترتيب اهميت -٣

مثلاً در مورد مشكلات متعدد ميتوان از .    وقتي كه گزارش را بر حسب درجه اهميت مطالب تنظيم مي كنيم، مي توان از مهمترين يا از كم اهميت ترين مورد آغاز نمود
در مورد مسأله اي كه مورد منازعه و اختلاف است ترتيب ذكر مسائل از كم اهميت تر به مهمترين . ا برعكسمشكلات جزئي شروع و به مشكلات عمده ختم كنيم، ي

در گزارشات شفاهي، بايد از كم اهميت . مناسب است، زيرا خواننده را قدم به قدم آماده پذيرش نقطه نظرها و حقايق مي كند تا آنكه به نكته اساسي و اوج مطلب برسد
 . و به مهمترين نكته ختم كرد زيرا مهمترين نكته كه در آخر كار ارايه مي شود مورد توجه شنونده قرار گرفته و آن را به خاطر خواهد سپردترين شروع 

  الگوي تقدم زماني-٤
رود، مانند گزارشات پليس، آتش سوزي، حوادث و گزارش    اين الگو براي گزارش حوادث و وقايعي كه طبق تقدم و تأخر زماني صورت مي گيرد بكار مي 

 . مسافرتهاي اداري براي بازديد و برنامه انجام كار
 
  الگوي قدم به قدم-٥

 .    اين الگو كه شكل ويژه اي از الگوي تقدم زماني است براي توضيح و توصيف طرز كار يك دستگاه يا يك ماشين به كار مي رود
 
 حل راه - الگوي مسأله-٦

   اين الگو در واقع نوعي الگوي استقرايي است و در موردي به كار مي رود كه شرايط نامناسبي در امري وجود داشته باشد و گزارش شامل پيشنهاد براي رفع آن مشكل 
ضمناً مزايا و محدوديتهاي پيشنهاد . ه مي دهدنويسنده گزارش از توصيف و تشريح مشكل شروع مي كند و سپس راه حل مناسب را انتخاب و پيشنهاد خود را اراي. باشد

 . را نيز ذكر مي كند
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  اقدام- الگوي معيار-٧

 -   هرگاه لازم شود كه متغيرهاي چندي را با معيار واحدي بسنجيم و مزايا و معايب هر يك را تعيين و سپس يك متغير را از بين متغيرها انتخاب كنيم از الگوي معيار
مثلاً در مورد خريد يك دستگاه بر اساس معيار مورد نظر مي سنجيم، مثلاً با معيار هزينه، عمر مفيد، قابليت انعطاف، سرويس پس از فروش و . كنيماقدام، استفاده مي 

 . غيره، آنگاه يكي از آن ساختها را كه با معيارهاي ما توافق و تجانس بهتري دارد، انتخاب و پيشنهاد مي كنيم
 
 ل معلو- الگوي علت-٨

تلفيق زماني و علت و معلولي نيز امكان پذير است، .    استفاده از اين الگو از هنگامي مفيد است كه بخواهيم عواقب احتمالي يك اقدام بخصوص را تجزيه و تحليل كنيم
 .البته يك معلول ممكن است چند علت و يا يك علت چند معلول داشته باشد

اگر به قيمت اجناس : اين ترتيب در مورد سؤالاتي كه جنبه پيش بيني دارد مفيد است، مثلاً. سوي عوامل ناشناخته حركت مي كنيم   در اين الگو از عوامل شناخته شده ب
 دو درصد اضافه كنيم، با توجه به كشش عرضه اين كالا در سود چه تأثيري خواهد داشت؟ 

 
 شرح مختصر مرحله دوم گزارش نويسي

سروكار ما با طرح ريزي است يعني با طرح ربط منطقي مطالب، و منظور از ربط منطقي مطالب آن است كه بين كل و جزء و بين اجزاء    در مرحله دوم گزارش نويسي 
ع از حيث درجه اهميت تقدم و تأخر، علت و معلول و ديگر معيارها نظم و ترتيب معقول و روشن وجود داشته باشد، به صورتي كه خواننده گزارش هم از كل موضو

 .تصويري روشن در ذهن پيدا كند و هم ترتيب و اهميت نسبي اجزاء را با يكديگر و با كل موضوع تشخيص و تميز دهد
در اين شيوه .  است” Brain Storming ”مي گويند و معادل كلمه انگليسي ” ذهن انگيزي ”    يكي از روشهاي طرح ريزي، استفاده از شيوه اي است كه آن را 

ن فهرست مطالب آنچه را كه در آن لحظه در ارتباط با موضوع گزارش به ذهن مي رسد بدون حذف هيچ كدام و بدون در نظر گرفتن تقدم و تأخر، نخست در ستو
وط و غير ممكن و غير سپس ابتدا به مطالعه و بررسي يكايك مطالب قيد شده پرداخته، موارد نا مرب.  ممكن يا غير ممكن و منطقي يا غير منطقي آنها يادداشت مي كنيم

بعد از اين عمليات مطالب و مواردي . منطقي را حذف و بعداً مطالب باقي مانده را مجدداً بررسي و از بين مطالب مشابه يكي را انتخاب و موارد مكمل را تلفيق مي كنيم
 : ربوط يادداشت مي كنيمرا كه بدين نحو فراهم شده در ستون ديگر با توجه به تقدم و تأخر، موارد منطقي و موارد م
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 فهرست مطالب                                    فهرست مطالب 
 :با در نظر گرفتن:                            بدون در نظر گرفتن

  تقدم و تأخر-١ تقدم و تأخر                                  -١
 كانات ام-٢ ممكن يا غير ممكن                       -٢
  موارد منطقي -٣ منطقي يا غير منطقي                      -٣
  موارد مربوط -٤ مربوط يا نا مربوط                         -٤

 .   يكي ديگر از وسايلي كه در اين رابطه ميتوان از آن استفاده كرد، برگه و يا فيش است
به منظور اين كه نوشته ما صورت پيدا كند و درك آن براي خواننده راحت تر . ه تقسيم يا ماده بندي مطالب است    از مسائل ديگري كه در طرح ريزي مطرح است مسأل
 : اين ماده بندي به شكلهاي مختلفي صورت مي گيرد. باشد، مطلب بايستي تقسيم يا اصطلاحاً ماده بندي گردد

 روش اعشاري                       روش عددي                     روش رسمي 
١                                         ١                                              ١ 
٢                                         ٢                                              ٢ 

 ١/٢                                    ٢-١الف                                          
   ٢/٢                                    ٢-٢ب                                            

٣/٢                                   ٢-٣                                              ٣  
٣                                   ٢-٤                                              ٤  

 روش اعشاري                       روش عددي                     روش رسمي 
 ٤                                    ٢-٤-١الف                                      
                                         ١/٤                                    ٢-٤-٢ب                                        
  ٢/٤                                        ٢-٥ج                                         

٣/٤                                            ٣                                          ١ 
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٥                                       ٣-١                                          ٢ 
لازم است ارتباط پاراگرافها نسبت به هم .    متن هايي كه يكسره نوشته و ماده بندي نگرديده است، خسته كننده بوده و درك مطالب و به ياد سپردن آن مشكل تر است

 . ان داده شودرعايت و به طرح كلي گزارش نش
 

 نمونه كد بندي اطلاعات
 

 تجارت خارجي: موضوع
  مقدمه -١

  صادرات-٢

  منابع مختلف صادرات-٢-١
  صادرات مواد نفتي-٢-١-١

  صادرات نفت خام-٢-١-١-١
  صادرات فرآورده هاي نفتي-٢-١-١-٢
  صادرات گاز-٢-١-١-٣
  صادرات مواد پترو شيمي-٢-١-١-٤
  صادرات غير نفتي-٢-١-٢
  محصولات صنعتي-٢-١-٢-١
  محصولات سنتي-٢-١-٢-٢
  مواد معدني -٢-١-٢-٣
  محصولات غذايي-٢-١-٢-٤

 تجارت خارجي: موضوع



٣٢ 
 

 

 فصل سوم اصول گزارش نويسي

  واردات-٣
  نيازهاي كشور و منابع واردات-٣-١
  واردات صنعتي و منابع آن -٣-١-١
  ماشين آلات-٣-١-١-١
  مواد اوليه-٣-١-١-٢
  واردات كشاورزي منابع آن-٣-١-٢
  بررسي توازن صادرات و واردات -٤
  منابع و ميزان مشاركت در صادرات  -٥
  بخش دولتي-٥-١
  بخش خصوصي-٥-٢
  منابع و ميزان مشاركت در واردات-٦
  بخش خصوصي -٦-١
  بخش دولتي-٦-٢
  نتيجه-٧
 

از اين لحاظ مراتب زير .  بايد به صورت توالي منطقي درآيد   به طور كلي و مختصر مرحله دوم گزارش نويسي مرحله شكل و صورت گزارش است كه در آن مطالب
 : بايد رعايت شود

 .مشخص نمودن عناوين اصلي و فرعي و خطوط مهم گزارش .١
 . طبقه بندي عناوين اصلي و فرعي و مرتب كردن آنها بر حسب درجه اولويت و اهميت .٢

 . وم گزارش يعني نگارش آن استبررسي نهايي طرح براي تهيه پيش نويس گزارش كه خود مقدمه مرحله س .٣
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 )كد بندي ( چند قاعده در تهيه رئوس مطالب 
 . كل بايد با اجزاء برابر باشد -١

 . قسمتها از لحاظ اندازه بايد متعادل باشند -٢
 .اختصاص يك بخش فرعي جداگانه بدون آنكه به بخش بزرگتر تعلق داشته باشد، مقدور نيست -٣
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 فصل چهارم
 نگارش: مرحله سوم گزارش نويسي

 
 مقدمه

در مرحله اول كوشش ما اين بود .    پس از آنكه كار در مرحله اول و دوم گزارش نويسي پايان گرفت، آنگاه نوبت مرحله سوم كه نگارش گزارش باشد فرا مي رسد
در مرحله دوم در اين كار بوديم كه ساختار گزارش . ، چرا مي خواهيم و براي كه مي خواهيمكه مواد و مصالح گزارش را فراهم كنيم، كه بينديشيم كه چه مي خواهيم

در مرحله سوم مي خواهيم آن مواد و مصالح را كه به درستي و با دقت و به اندازه كافي فراهم كرده ايم بر اساس ساختاري كه از . بايد داراي چه صورت و قالبي باشد
اين مرحله از مهمترين مراحل گزارش نويسي است زيرا به منزله سند محسوب مي شود و .  بكار بريم و عملاً ساختمان گزارش را بنا نهيمپيش طرح آن را ريخته ايم

 . دبنابراين بايد بكوشيم كه اين سند حدالامكان بي عيب و نقص از كار درآيد و نقش خود را در پيشبرد هدفي كه به خاطر آن گزارش تهيه شده ايفا نماي
 :   در مرحله نگارش ما با چهار مسأله روبرو هستيم

 تهيه پيش نويس  .١

 مسأله سبك نگارش .٢

 مسأله كلمات و جملات  .٣
 مسأله پاراگراف .٤

 
  تهيه پيش نويس -١

يس بياوريم، هيچ نويسنده    كمال مطلوب آن است كه بدون ترديد و تأمل، محتواي گزارش را ضمن تمركز كامل فكر، روي يك يا چند صفحه كاغذ به عنوان پيش نو
بنابراين . تازه كاري، هر چند كارهاي مقدماتي و طرح ريزي را به درستي انجام داده باشد، نبايد انتظار داشته باشد كه نوشته اش در همان وهله اول بي عيب و نقص باشد

در پيش نويس . سيله بتواند بعداً تغييرات و تجديد نظرها را در آن معمول داردتا زماني كه مهارت پيدا نكرده ناچار به تمرين زياد و تهيه پيش نويس است تا بدين و
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ممكن است رعايت نقطه گذاري، قواعد دستوري، جمله بندي و رسايي كلام زياد رعايت نشده باشد ولي براي نويسنده فرصت كافي هست تا تمام نقص ها را برطرف 
 به منزله اسكلت و ستون فقرات گزارش است و هنوز از گوشت و پوست و ظرافتها و نكته سنجي ها بي بهره است و پيش نويس. كند و اصلاحات لازم را به عمل آورد

 .كارهاي زياد ديگري بايد بر آن انجام گيرد
 :    نويسنده گزارش بايد هنگام تهيه پيش نويس نكات زير را مورد توجه قرار دهد

 .معمولاً پيش نويس را بايد يك سطر در ميان نوشت. ي متر باشد تا تغييرات و تجديد نظرها را بتوان در آن وارد كردفاصله ميان سطرهاي پيش نويس دو تا سه سانت -
 . تا آنجا كه ممكن است پيش نويس، خوانا باشد و زياد قلم خوردگي نداشته باشد -

 . زير مطالبي كه بايد درشت و برجسته نوشته شود، بايد خط ممتد كشيده شود -
 .  سانتي متر باشد تا در صورت لزوم محل كافي براي مطلب اضافي وجود داشته باشد٥ تا ٣هار طرف صفحات پيش نويس بايد حاشيه چ -

 . روي تمام پيش نويس جايي براي شماره صفحه تعيين و شماره ها هميشه در همان محل درج گردد -

 :ويس اضافه گردد براي جلوگيري از اشتباه بهتر است از شماره تكراري استفاده شود، مثالدر صورتي كه پس از شماره گذاري لازم شود يك يا چند صفحه به پيش ن -
                           ١٤                                ١٤-١                           ١٤-٢                           ١٤-٣  

 .  متن نهايي بپردازدپس از اتمام كار پيش نويس، گزارشگر مي تواند به
 
  سبك نگارش-٢

نويسنده گزارش بايد بكوشد حين اينكه جنبه علمي و رسمي گزارش حفظ مي شود حالت خشكي و بي .    گزارش بايد با سبكي بديع، خلاق، روشن و دقيق ارائه گردد
نويسنده بتواند سادگي و دقت را با زيبايي بيان همراه كند به ارزش و گر چه گزارش چندان جنبه ادبي ندارد ليكن شك نيست كه اگر . روحي در آن نمودار نگردد

نويسنده گزارش بايد با به كار بردن سبكي . يك سبك روان، روشن و گويا كمك بزرگي به جالب نمودن و رسايي مطلب مي كند. قابليت قبول گزارش مي افزايد
امروزه در گزارش نويسي كلمات ثقيل جاي . لغات و عبارات سنگين و دور از ذهن خواننده گزارش نمايدمناسب مطالب خويش را ساده و در عين حال گويا و خالي از 

 : خود را به كلمات آشنا، ساده و مورد استفاده روز داده است گزارش نويس بايد بكوشد كه از نكات ضعف زير پرهيز كند
  نهايت، يك دنياهرگز، بي:  به كار بردن كلمات و جملات اغراق آميز مانند-الف
 ” بدون ذره اي شبهه بايد گفت ” :كاربردن كلمات و جملاتي كه حس اطمينان دور از عقل و منطق در خواننده ايجاد مي كند مانند   به-ب
 ” خود را به جاي من بگذاريد” يا ” كوته فكران اين طور فكر مي كنند ” :  برانگيختن احساسات خواننده مانند-ج
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 ” ... هر شخص عاقلي مي پذيرد كه ” : تي دادن به گزارش جنبه تبليغا-د
  قضاوت بيجا-ه
  اعمال احساسات شخصي در گزارش و در نتيجه دادن جهت خاصي به گزارش -و
 و از اين قبيل” ...  داند كه همه كس مي” و ” لازم به گفتن نيست ”  يا ”  بديهي است كه”: سعي در قبولاندن مسايل بدون ارايه دلايل منطقي با اداي جملاتي مانند-ز
  استدلال غلط-ح
  نارسايي و بي دقتي-ط

 :    در مقابل پرهيز از نكات فوق، نويسنده بايد نكات زير را رعايت كند
  كامل بودن در عين اختصار-الف
  واضح و روشن بودن جملات-ب
  سادگي و رسايي-ج
 
  كلمات و جملات -٣

 تعريف، اقسام و اصول آن: جمله
 يف جملهتعر

 . هر جا جمله تمام شود، نقطه مي گذاريم.    جمله مجموعه اي از كلمات است كه بر روي هم پيامي را مي رساند
 اقسام جمله 

 .  تعجبي يا عاطفي- امري- پرسشي-اخباري:    از لحاظ معني و مفهوم، جمله پنج گونه است
 .  از لحاظ فعل، جمله يا ساده است يا مركب

 .ل در معني، جمله يا ناقص است يا كامل از لحاظ كما
 .  از لحاظ ارتباط با جملات ديگر، جمله يا مستقل است و يا پيرو
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 اصول جمله
  اصل وحدت-الف

اصلي در حتي اگر مسايل مربوط به ايده و مضمون . اين اصل در عين سادگي داراي اهميت بسيار است.    يك جمله بايد فقط شامل يك مضمون و نكته اصلي باشد
 . جملات پيرو ذكر گردد وحدت جمله و اصليت مضمون واحد آن نبايد از بين برود

 :    به منظور حفظ وحدت جمله نكات زير بايد مورد توجه قرار بگيرد
 .  هيچ يك از نكات لازم براي قابل درك نمودن مفهوم و فكر اصلي نبايد از جمله حذف شود-اول
 . زم در جمله گنجانيده نشود هيچ نكته اضافي و غير لا-دوم
 .  قواعد صحيح دستور زبان از نظر فاعل و فعل، مفعول و غيره به دقت مورد توجه قرار گيرد-سوم

ها  روابط بين مضمون و ايده هاي اصلي و فرعي با به كار بردن حروف ربط صحيح و به جا نشان داده شود، در اين مورد نكته ضروري آنست كه حروف ربط تن-چهارم
به منظور ارتباط دو عبارت به كار نمي رود بلكه وظيفه اساسي و مهم آنها در عين ايجاد ارتباط بين عبارات، نشان دادن نحوه ارتباط آنها است مثلاً ديده مي شود كه از 

 :  نظر است نمي رساند مانند جمله زيربيجا و به صورت غلط استفاده مي شود به طوري كه ارتباط عبارات را آن گونه كه مورد” از ”و ” و”حروف ربط 
 ” .او كوشش خواهد كرد و از هر موقعيت براي تحصيل استفاده خواهد نمود”    

 . د چون جمله بايد نماينده فكر و مضموني باشد كه در بر دارد لذا بايد افكار مستقل را در تركيب جملات مستقل و افكار فرعي را در جملات فرعي و تبعي قرار دا-پنجم
در غير اين صورت رشته افكار اصلي و فرعي از دست مي رود و در ذهن خواننده اغتشاش به وجود .  نبايد در ميان جمله، جهت فكر را بيش از يك بار تغيير داد-ششم

 . مي آورد و سر رشته مطلب را از دست او مي گيرد
و امثال آنها در يك جمله پشت سر هم اجتناب كرد تا جمله گنگ، نارسا و پيچ در پيچ نشود ” آنكه ” ، ”ه يك.... ” ، ”كسيكه ” ، ”كه ”  بايد از به كار بردن كلمات -هفتم

 : و مانند جمله زير از آب در نيايد
ن جا است، آن كسي كه چند الحمداالله بخير گذشت، بالاي خيابانيكه منزل پدر شما در آ اتومبيل تصادف كردند، كه و كه دييآن مرد، چنانكه ديروز ديديد، همانجا”    

   ”. بار درباره او با هم صحبت كرده ايم، جان سالم به در برده است
 .  از نوشتن جملات دراز كه حفظ معاني و درك ارتباط بين فاعل و مفعول و مراجع ضمير را مشكل مي سازد بايد پرهيز كرد-هشتم
 )به ضميمه مربوط به نقطه گذاري مراجعه شود ( اده كرد تا معاني جملات تغيير نكند  بايد از علائم نقطه گذاري به نحو دقيق و صحيح استف-نهم

 



 
 اصول گزارش نويسي فصل چهارم ٣٩

  اصل ربط -ب
رعايت اصل ربط در .    كلمات و قسمتهاي جمله بايد چنان به هم متصل و مرتبط باشند و با يكديگر تركيب شوند كه معني اصلي و مورد نظر خود را از دست ندهند

 : براي حفظ اصل ربط نكات زير بايد مورد نظر قرار گيرد. له دو پهلو، مبهم و بي معني نگرددجمله سبب مي شود كه جم
قيود و كلمات وصفي را بايد نزديك .  كلمات را به ترتيب صحيح در جمله قرار داد و به خصوص در به كار گرفتن قيود و وجوه وصفي بايد دقت خاصي نمود-اول

 . در جاهاي مختلف جمله زير معاني كاملاً متفاوتي بدست آورد” فقط ” مثلاً با به كار گيري كلمه قيدي . رار دادكلمه اي كه آن را وصف مي كند، ق
 ” . از رئيس بانك براي مصاحبه وقت بگيرداو مي تواند”   

ي مي تواند موجب سوء تفاهم و اشتباه گردد و ناگزير بايد    دو پهلويي و دو معنايي جملات كه گاهي به خاطر ايجاد ظرافتهاي ادبي مورد استفاده است در گزارش نويس
 .از آن پرهيز كرد

 :    جملات زير هر كدام داراي دو معناي مختلف هستند
 ” .من تو را از پدرت بيشتر دوست دارم”    
 ” .منتقد پنج غلط از مقاله او گرفت كه اتفاقاً همه درست بود”    

 :  به فاعل آن ربط و نسبت داد نه مانند جمله زير بايد هميشه هر فعل و عمل را-دوم
 ” .دي كالاي خود را تحويل بگيريد بنهتشما مي توانيد پس از بس”    

 اگر چند مطلب از نظر خصوصيات دستوري در يك رديف و هم وزن باشند بايد براي ارائه آنها در جمله از حروف ربط وجه فعل  طوري استفاده كرد كه ارتباط -سوم
 :جملات زير نشان دهنده از بين رفتن هم وزني است. هم وزني آنها حفظ شودو 
 مطالبات هر سه داراي اهميت وصول كردن و فروش، خريد” ” . موجودي كاملاً گرفته شود مي باشداينكه سرمايه گذاري مجدد برايغاز سال مالي، هنگام مناسبي  آ”    

 ” .فراوان است
 . اي صورت گرفته بايد از تكميل آن مطمئن شد، نبايد مقايسه را به صورت ناقص تمام كرد اگر در جمله مقايسه -چهارم

 ” .منزل شما در تهران زيباتر از كاشان است” :    جمله غلط
 .  به ضمير مشخص باشدجملات را بايد به گونه اي نوشت كه يك ضمير به دو اسم راجع نشود و اسم مربوط.  به كار بردن ضماير داراي اهميت بسيار است-پنجم

 . وقتي معلم با شاگرد صحبت كرد او اطمينان يافت فردا مدرسه تعطيل است:    جمله مبهم
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  اصل تأكيد-ج
گيرايي جمله تأكيد يعني قرار دادن مطالب و افكار مهم جمله در محل مناسب به طوري كه به .    تأكيد، جمله را محكم و اطمينان خواننده را نسبت به آن بيشتر مي كند

 . گفته شد در مورد جملات نيز صادق است) مرحله دوم ( آنچه كه درباره جا و نحوه تأكيد در ساختار گزارش . كمك كند
 :    به طور خلاصه تا آنجا كه به نگارش كلمات و جملات مربوط است نكات زير بايد رعايت گردد

  صريح نويسي-١
 : مثلاً.  اصطلاحات مبهم و كلماتي كه داراي معاني قطعي نيستند   يعني خودداري از  بكار بردن لغات و

   بنويسيم                              ننويسيم 
  بعد از ظهر٣  فردا ساعت  خيلي زود    

  يكصد نفر                                - ده كيلو-%٩٠ خيلي             
 %                                                    ٨٧ يا -%٥١                اكثريت      

 اداره رئيس”  بايد نوشت مثلاً”  استشده تصميم گرفته ” يا ”  استشده گفته ” : مثلاً به جاي استفاده از وجه مجهول مانند.    در جملات و عبارات نيز بايد صريح نوشت
 .” ستمدير كل تصميم گرفته ا”  يا ”حسابداري گفته است 

صراحت در بيان، موجب رفع سوء تفاهم و تفسير مختلف از .  مورد استثناء، وقتي است كه واقعاً فاعل مشخص نباشد و يا نتيجه عمل مورد نظر باشد و نه كننده آن
 . جملات خواهد شد

  ساده نويسي-٢
 :يعني

       بنويسيم                     ننويسيم
 گرانبها     ذي قيمت 

 به كلي، به يكباره  ه بالمر
 عملاً، هم اكنون  بالفعل 

 جاندار  ذي روح
 . و ديگر لغات از اين دست
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 ) ايجاز (  كوتاه نويسي -٣
 حذف كلمات و اصطلاحات تكراري -

 احتراز از همانگويي و تكيه كلام -
 . حذف مطالب زايد كه كمكي به درك بهتر گزارش نمي كند -

 . د صراحت، ساده نويسي و كوتاه نويسي رعايت شود   در مورد جملات و عبارات نيز باي
 غتبلا فصاحت و -٤

ولي هر . هر كلمه بليغي فصيح هست.    كلام فصيح كلامي است كه زيبا و دلپسند باشد و كلام بليغ يا رسا كلامي است كه جامع و مانع، روشن و خالي از ابهام باشد
 . كلمه فصيح لزوماً بليغ نيست

 : است كه فرموده اند) ع(در مورد فصاحت و بلاغت منقول از حضرت علي    بهترين تعريف 
 ”  ولم يمل  و دلّقلّ خير الكلام ما”    
 ” .كوتاهي بر تمام مقصود گوينده دلالت كند و هرگز ملال نياوردعين  يعني بهترين سخن آن است كه در”    
  روشهاي كوتاه كردن جمله -٥

  نقطه ويرگول به جاي حروف ربط به كار بردن ويرگول،-   الف
  حذف كلمات مترادف-   ب
 ). به نمونه هايي كه در صفحه بعد داده شده مراجعه نماييد(  حذف صفات و قيود غير لازم -   ج
  درست نويسي -٦

 :    شامل
ذف فعل  با قرينه و استفاده درست از زمان فعل و مواردي  رعايت دستور زبان فارسي و موارد مهم آن مانند مطابقت فعل با فاعل، روشن بودن ضمير مرجع، ح-الف

 .ديگر كه در بخش مربوط به اصول جمله ذكر گرديد
  استفاده از علامت گذاري-ب

    رعايت شيوه املاء فارسي
  نيمه رسمي- لحن محاوره اي-ج
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از كلمات عاميانه در گزارش نويسي  ا استفادهي” نون ” ” نان” يم مثلاً به جاي   مقصود از به كار بردن لحن محاوره اي اين نيست كه كلمات را به طور شكسته بنويس-٧
در گزارش . صراحت و كوتاهي مورد استفاده در محاوره است، كه همين ويژگي نيز بايد در گزارش بكار رود قابل قبول نيست، بلكه منظور، صفا، سادگي، بي تكلفي،

 .  اغراقهاي بيهوده و قلم فرسايي نيستنويسي محلي براي اظهار فضل، قلمبه گويي،
 

 يك نسخه مهم براي تنظيم يك گزارش خوب 
 
 دقت                  : د
 وضوح                                               دوا : و
 اختصار       : ا

 
 كندنمونه كلماتي كه حذف آنها از معنا چيزي نمي كاهد و از درازاي كلام جلوگيري مي 

 
 با مراجعه به سوابق گذشته                                       با مراجعه به سوابق

 )   بالا رفت ( به طرف بالا صعود كرد                                           صعود كرد 
 عقيده عمومي بسياري از مردم                                 عقيده عمومي

  مهم                                                    نكات اساسي يا نكات مهم نكات اساسي
 از همه طرف احاطه شده                                           احاطه شده       

       مساوي                       عيناً مساوي                   
            تمام     كاملاً تمام     
       مساوي   كاملاً مساوي 

       پيش دستي كرد   جلوتر پيش دستي كرد 



 
 اصول گزارش نويسي فصل چهارم ٤٣

 تشريك مساعي كردند      ...      با يكديگر تشريك مساعي كردند ... 
 متحد شدند      ...    با يكديگر متحد شدند  

       مخصوص   كاملاً مخصوص 
 اولين يا نخستين                              اولين و نخستين 

          اول ارديبهشت  در تاريخ اول ارديبهشت 
          غالباً    در بسياري موارد  

          خواند   مورد مطالعه قرار داد 
                             هميشه  در تمام اوقات سال 

           اخيراً    در اوقات اخير 
 .  يافت مي شود كه مي توان به اين فهرست اضافه كردصدها عبارات ديگر از اين قبيل

 
  پاراگراف بندي-٤

 :    ضمن بحث درباره ساختار گزارش گفته شده هر گزارش بايد داراي سه جزء باشد
 مقدمه 

 متن
 نتيجه

 را از لحاظ ساختاري از يكديگر تميز دهد، علاوه بر اين    پاراگراف بندي در گزارش وسيله و تكنيكي است كه به خواننده گزارش ياري مي دهد تا مقدمه، متن و نتيجه
 .پاراگراف بندي داراي وظايف و قواعد مهم ديگري نيز هست كه بعداً ذكر خواهد شد

 گفتيم، اكنون به شرح درباره كلمه و جمله قبلاً سخن.    پاراگراف واپسين پاره ساختماني هر مقاله و گفتاري است كه موضوعي و مطلبي در آن درج و پرورده مي شود
 . و توصيف پاراگراف و بيان ويژگي هاي آن مي پردازيم
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 ١تعريف بند يا پاراگراف و نحوه استفاده از آن 

 
 : تعريف

 .    بند يا پاراگراف عبارت است از جمله يا مجموعه جمله هايي كه فكر واحدي را بيان كند
جمله يا مجموعه هايي است كه بين آنها ارتباط و همبستگي لفظي و معنايي ) بخشها ( هر يك از اين بندها . سيم مي شودتق) بخش هايي(   هر نوشته به بند يا بندهايي 

 . به هر يك از آن بخش ها در يك گفتار، بند يا پاراگراف گويند. بيشتري وجود دارد و روي هم مطلب يا مفهوم كامل و مستقلي را مي سازد
 .  را گنجانيد» ايده «يك در هر بند تنها مي توان 

گاهي نوشته، .    تمام بندهاي يك نوشته كامل زير عنوان اصلي آن كه در وسط صفحه و معمولاً در بالاي آن با خطي درشت تر از متن نوشته شده است، قرار مي گيرد
 . عنوانهاي فرعي نيز دارد كه در كنار يا وسط صفحه مي آيد

 
 اهميت پاراگراف 

گرافي در بيست سطر يا بيشتر نوشته مي شود و ناگزيريم همه را به ذهن بسپاريم در اين صورت غالباً برخي از اجزاي مهم را فراموش مي كنيم و نتيجه آنكه    گاهي پارا
 . مشخص سازيم ) -(ه يا خط تيره از اين رو لازم است هر يك از اجزاي مهم پاراگراف را در سطرهاي زير هم آورده، با شمار. در فهم مقصود دچار اشتباه مي شويم

 .  بايد با هم پيوند نزديك داشته باشند، اجزاي اصلي هر پاراگراف نيز چنين است- ضمن تمايز از يكديگر-   بديهي است همانطور كه افكار يا محتواي بندهاي هر نوشته
 . ي زيادتر مي شودگير    هر چه بندهاي يك نوشته زيادتر باشند، تنوع بيشتر؛ خستگي كمتر؛ و بهره

 .   اگر اجزاي فرعي هر پاراگراف زير هم قرار گيرد خواننده، بهتر مي تواند مسير فكر نويسنده را دنبال كند و پيام او را، روشن تر و سريعتر دريافت كند
 . گزارش دهنده، در نظام پاراگراف ها انعكاس مي يابدچون فكرهاي زايد و اضافي .    بند، بهترين و طبيعي ترين وسيله براي نشان دادن طرح و ساخت گزارش است

 .   آغاز هر بند به نسبت ساير سطرها بايد يك سانت تو رفتگي داشته باشد و اين خود موجب برجسته شدن هر بند و پيدا كردن شروع نوشته هر پاراگراف مي شود
 . فرعي آن را بازشناخت و فكر نويسنده را بدون هيچ ابهامي تا پايان دنبال كرد   ارزش هر نوشته در اين است كه با يك نگاه بتوان عنوانهاي اصلي و

                                                 
  ٩٧.  ، ص١٣٧٤و آيين نگارش دكتر مهدي ماحوزي، چاپ پنجم، سال  گزارش نويسي  ١



 
 اصول گزارش نويسي فصل چهارم ٤٥

   تأثير اين تقسيم بندي از نظر كمك به خواننده، به مراتب بيش از تأثير ظاهري آن است، براي مثال به متون كتابهاي قديمي نگاه كنيد كه در آنها مطالب اصلي و فرعي 
.  پشت سر هم، تو در تو و بدون هيچ نشانه اي آمده و غالباً داراي حاشيه نويسي هاي مزاحم نيز هست-شاخه هاي زيادي نيز دارد كه هر يك -يا مباحث مهم علمي

 .چقدر بايد فكر نويسنده و خواننده خسته شود تا پيامي را درست دريابد
ني جلب نمايد، و با تصرفي كه در روح آنها مي نمايد، نگذارد لحظه اي به جاي    همانطور كه يك سخنران ورزيده مي تواند توجه شنوندگان را در تمام مدت سخنرا

ديگر فكر كنند؛ يك نويسنده گزارش هم نبايد بگذارد، توجه خواننده به جايي غير از پيام و محتواي گزارش منحرف شود، و اين امر امكان پذير نيست، مگر آن كه از 
 .اهنماهاي نگارش استفاده كندطرح تقسيم بندي موضوع و مطلب و ساير ر

 چندان كمكي - هر چند روان و پخته هم نوشته شده باشد-   طول بندهاي پر بار كه هر كدام، در يك يا دو صفحه مي گنجد و كمترين تنوعي نيز در آن ديده نمي شود
 .به خواننده نمي كند

 . موضوع تمركز دهد و وقتي خسته شد حداقل آن است كه نوشته را كنار مي گذارد   هر خواننده تا حدود معيني مي تواند فكر خود را روي يك مطلب يا
 :     بند به نوشته تنوع مي بخشد و نمي گذارد در رشته افكار نويسنده، گسستگي به وجود آيد، از اين رو آن را بدين مفهوم نيز تعريف كرده اند

 . »١نوشته است كه با ساير بندهاي آن نوشته پيوند ناگسستني دارد پاراگراف پرورش منسجم يا هماهنگ يك فكر واحد از يك «
بنابراين بهتر است هر گونه ترديدي كه در .    يكي از مطمئن ترين وسايلي كه افكار نويسنده را به صورت روشن و متمايز به خواننده منتقل مي سازد، پاراگراف است

و اگر مطلب گزارش خود را به . د و ارتباط آن با طرح كلي گزارش داريم، قبل از آغاز نگارش از ميان برداريممورد چگونگي استفاده از پاراگراف، ويژگيها، فواي
بايد به خاطر داشت كه خواننده . پاراگرافهاي كوتاه و بلند تقسيم مي كنيم، بايد بدانيم كه اين كار ضرورت دارد، نه صرفاً تنوع يا تظاهر به رعايت قواعد نگارش باشد

 .تواند داوري كند و دريابد كه آوردن پاراگراف هاي مختلف در يك نوشته و توجه به ارتباط منطقي آنها، تا چه اندازه فهم را آسان مي كند مي
 .   اساساً شروع هر پاراگراف، خود فرصتي براي خواننده است تا تجديد قوا كرده، فكر تازه اي را در مغز خودش بپذيرد و دفع نكند

 تشخيص خواهد داد كه - خود آگاه يا ناخود آگاه-رد ميزان كوتاهي و بلندي پاراگراف ها معيار مشخصي وجود ندارد، ولي نويسنده مجرب هنگام ارائه مطالب   در مو
كه نوشته را به اجزايي مناسب بر حسب سنگيني يا سادگي و اهميت مطالب براي خواننده، چقدر زمان لازم است تا او مطالب را خوب دريابد، پس از اين تشخيص است 

 . تقسيم مي كند
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 :هر پاراگراف سه وظيفه اصلي به عهده دارد
 . جلب توجه خواننده به موضوع و فكر اصلي نوشته-الف 

 .  پرورش فكر اصلي نوشته به كمك بندها براي جلوگيري از انحراف فكر خواننده و قطع علاقه او-ب
 . اعلام نتيجه-ج

معمولاً در گزارش هاي .  سه نكته خوب انجام شود، بايد ابتدا موضوع را به اجزاي فرعي تقسيم كرد، ممكن است هر جزء، چند پاراگراف داشته باشد   براي اينكه اين
 .توضيحي يا نوشته هاي تحليلي و پژوهشي، مقدمه و احياناً خلاصه نيز مي آيد

به عنوان مثال، هر گاه موضوع اصلي تحقيق، دورنماي سوخت و انرژي باشد، .  يا نتيجه اختصاص بايد داد   در پايان هر گزارش، حداقل يك پاراگراف را به پيشنهاد
 : اجزاي فرعي آن عبارت است از

 مقدمه -
 انرژي هسته اي -
 ) انرژي جذر و مد و انرژي امواج -انرژي آبشارها( انرژي آبي  -
 انرژي باد  -
 )تهيه الكل از گياهان تهيه گاز از فضولات حيوانات و ( انرژي بيوگاز  -
 ) نيروي حرارتي تحت الارضي ( انرژي ژئوترمال  -
 ...سوختهاي فسيلي مانند نفت، گاز، ذغال سنگ و غيره  -
 نتيجه -

يام و فكر اصلي    با اين تقسيم بندي، نويسنده خواهد توانست به روشني، محتواي هر موضوع يا جزء فرعي را به ترتيب زير هم نوشته، به خوانندگان امكان دهد تا پ
 .گزارش را كه در موضوع و جمله هاي اوليه مقدمه يا متن آمده است، به سرعت دريابد

 .    دوباره تأكيد مي كنيم كه تقسيم بندي مطالب گزارش از اهميت ويژه اي برخوردار است و فشار رواني را بر خواننده تعديل خواهد كرد
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 : ي حالات زير هستندپاراگرافها از نظر نوع ارتباط دارا
ممكن است پاراگراف ها از نظر نوع پيوندي كه با هم دارند مرتب بوده، به دنبال هم آمده باشند و به عبارت ديگر رابطه علت و معلولي با هم داشته باشند، به )    الف

چنين . اراگراف سوم، و همين روش تا پايان گزارش ادامه يافته باشداين معني كه پاراگراف اول، موضوع يا علت پاراگراف دوم، و پاراگراف دوم؛ موضوع يا علت پ
تنظيم شده باشد، فكر خواننده را بدون هيچ زحمتي از مقدمه به نتيجه هدايت مي كند و هيچ درنگي ) ربط منطقي ( نوشته يا گزارشي كه بر اساس روابط علت و معلولي 

 .راه تهران، سمنان، دامغان، شاهرود، سبزوار و نيشابور را پشت سر بگذارد و به مقصد مشهد برسدصورت نمي گيرد، درست چون مسافري كه ناگزير است 
 .  بديهي است به درد سر خواهد افتاد- در صورتي كه مي داند راه ميان بري هم وجود ندارد-   حال اگر اين مسافر مسيرهاي ديگري را برگزيند

 
 :مثال. اري كه با يكديگر مغايرت دارند ارائه شوند و طبيعت گزارش چنين مغايرتي را ايجاب كندممكن است پاراگرافها به صورت افك)    ب

پس از عزيمت به اهواز و انجام موفقيت آميز مصاحبه، از وي مي خواهند از داوطلبان .  برود» اهواز «    به كارمندي دستور مي دهند كه براي مصاحبه استخدامي به 
اعلام دستور اخير، سر و صدا ايجاد مي كند و كارمند ناگزير مي شود، گزارشي از مأموريت خويش تهيه كند و براي سرپرست . نيز به عمل آورداستخدام آزمون كتبي 

 . خود بفرستد
 : در اين گزارش معمولاً نظام پاراگرافها بدين ترتيب است

 . يك پاراگراف به مقدمه و شرح آغاز مأموريت اختصاص مي يابد -
 . راگراف دوم، جريان مصاحبه نوشته مي شوددر پا -
 . در پاراگراف سوم، از حساسيت داوطلبان استخدام در برابر اعلام آزمايش كتبي بحث مي شود -
 . در پاراگراف چهارم، جمع بندي مطالب، اظهار نظر، پيشنهاد و يا توصيه كارمند مطرح مي گردد -
 . ست تقاضا مي شود نظر نهايي خود را اعلام نمايددر پاراگراف آخر، با توجه به همه جهات، از سرپر -
 

 . ممكن است پاراگرافها مقايسه ميان دو راه حل مسأله يا دو معيار را بر عهده داشته باشند)    پ
    
 . ممكن است پاراگرافها به وسيله عبارات يا جمله هاي ربطي به يكديگر بپيوندند) ت
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 فوايد استفاده از بند يا پاراگراف

 .شكستن يكنواختي .١
 .كمك به درك تقسيم بندي موضوع .٢

 .مشخص ساختن جزئي از كل موضوع .٣
 . گذاشتن فاصله سفيد براي بهتر ديدن .٤

 . جلب توجه خواننده به تغيير موضوع يا موضوعات فرعي .٥
 .آساني مراجعه به هر مطلب .٦
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 فصل پنجم
 تجديد نظر: مرحله چهارم گزارش نويسي

 
 .   مدت زماني كه صرف بررسي، انتقاد و تجديد نظر مي شود، مرحله چهارم گزارش نويسي را شامل مي گردد

نظيم شده بر روي كاغذ آمد نوبت به طرح از پيش ت(    بعد از آنكه كار نگارش به پايان رسيد و تمامي جريانات فكري مربوطه، بر اساس اطلاعات جمع آوري شده و 
آيا احتياج هست كه جاي بندها را عوض كنيم؟ آيا ) اين مي رسد كه مروري دوباره بر آن داشته باشيم و ببينيم كه آيا مطالب به دنبال هم و مرتبط با هم نوشته شده اند؟

استفاده شده است؟ آيا مطالب نوشته شده، صريح، ساده، كوتاه و درست مي باشند؟ آيا به اصول نگارش تماماً رعايت شده اند؟ آيا از علامت گذاري به درستي و به جا 
املاء صحيح كلمات توجه شده است؟ و بالاخره آنچه كه در مورد گزارش نويسي مطرح است، در گزارش ما رعايت گرديده است يا خير؟ و چنانچه نقصي يا نقائصي 

 .  تا گزارش ما خالي از اشكال بوده و مشكلي را ايجاد ننمايددر كار بود، به اصلاح آنها مي پردازيم
 .    در حقيقت بدون ارزيابي و تجديد نظر آنچه به نگارش در آمده، ممكن است زحمات نويسنده گزارش به هدر رود و نتيجه مطلوب عايد نگردد

ها پيروي نمايد و مرحله اي را با مرحله ديگر مخلوط نكند، متوجه خواهد شد كه اگر شخص به درستي از آن.    پيروي از چهار مرحله مذكور، اجتناب ناپذير است
توجه دقيق به هنگام بررسي و انتقاد و تجديد . گزارشش از طرح و شكل هوشمندانه اي برخوردار است و مي تواند هدفي را كه بدان منظور نوشته شده است تحقق بخشد

 . او مي گرددنظر در آنچه شخص مي نويسد موجب پيشرفت 
 

 پرسشنامه براي مرور و تجديد نظر در نوشته
 : تجديد نظر اول

 : گزارش را از نظر مطالب و مواد مندرجه بررسي كنيد
 آيا حاوي اطلاعات كافي مي باشد؟  -
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 آيا مثالهاي بيشتر لازم است؟ -

 آيا حقايق، نياز به شرح بيشتري دارد؟ -

 رس است؟ آيا منابع اطلاعاتي، بهترين منابع قابل دست -
 آيا بيشتر از اندازه مطلب گنجانيده شده است؟ -

 آيا نوشته منطقي مي باشد؟ -
 تجديد نظر دوم

 : گزارش را از نظر مؤثر بودن و ترتيب كلي آن بررسي كنيد
 آيا موضوع به طور واضح بيان شده است؟ -

 آيا موضوع به مراحل و روشن تقسيم شده است؟ -

 آيا ربط بين مراحل واضح است؟ -
 نظر سومتجديد 

 : نوشته را از نظر جمله بندي، انتخاب لغت، طرز تحرير، نشانه گذاري و شيوه خط فارسي بررسي كنيد
 آيا جمله ها صحيح و مؤثر مي باشند؟  -

 آيا با ايجاد تنوع در طول جمله، از يكنواختي احتراز شده است؟  -

 عاني قطعي و روشن هستند؟ آيا كلمات به جاي اينكه مفاهيم كشدار و مهم داشته باشند، داراي م -
 آيا اسلوب تحرير، مناسب است؟ -

 آيا با حذف زائد و تعويض افعالي كه در وجه مفعولي به كار رفته اند به افعال در وجه فاعلي، مي توان جمله ها را بهتر و روشن تر نمود؟ -
 ؟ آيا اصول و قواعد نشانه گذاري و شيوه خط فارسي در گزارش به صورتي رعايت شده است -

 : دوباره بنويسيد
 . كليه كلمات، جملات و ساير مواردي را كه در تجديد نظرها اصلاح گرديده است، عوض كنيد و گزارش را دوباره بنويسيد
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 ضعف نكات يك گزارش
 . ضعف انشاء و جمله بندي و سبك كه موجب نارسايي گزارش مي شود .١

 . ت كه گزارش را مغشوش و گمراه كننده مي سازدتركيب غلط از نظر فصل بندي و پاراگراف بندي موضوعا .٢
 . روش تحقيق نادرست و غير اصولي كه نتيجه اش ارايه گزارش اشتباه آميز يا مشكوك و غير كافي است .٣

 . ن سازدعدم دقت در ارايه مطالب كه به گزارش خلل وارد مي سازد و اي بسا كه حقيقتي را وارونه جلوه دهد و سرنوشت فرد يا افرادي را دگرگو .٤
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 فصل ششم
 آراستن گزارش

 
 .    آراستن يك گزارش براي تأكيد بيشتر روي نكات مورد نظر و بنا كردن امكانات بصري كه بحث شما را پشتيباني كند از تكنيك هاي مهم گزارش نويسي است

 :  طراحي مناسب براي گزارش از طريق استفاده به جا از موارد زير فراهم مي آيد■
 

 ه ها يا مربع هاي توپر كوچكاستفاده از داير -

 خط كشيدن زير نوشته ها -

 استفاده از حروف بزرگ و پر رنگ -
 عنوان بندي -

 امكانات بصري مؤثر -
 تأكيد بر بعضي نتيجه گيري ها از مطالب -

 نمايش و سازماندهي پايه هاي پيچيده -

از حروف بزرگ و پر رنگ و عنوان بندي مي تواند به تمركز و توجه خواننده كمك    ابزار نگارش مثل دايره ها يا مربع هاي توپر، خط كشيدن زير نوشته ها، استفاده 
 : زيرا. كند

 . نكات اصلي را تقويت مي كنند  ■
 .نمايد بر شكل گيري منطقي بحث تأكيد مي  ■

 . بخشند كنند و نمايش يك صفحه را بهبود مي بخش هاي طولاني را تفكيك مي  ■
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 تقويت نكات اصلي
ادداشت كوتاه و در هر بخش از يك گزارش بلند، اكثر متن، عبارات پشتيباني كننده بوده، تنها يك يا دو نكته اصلي است كه نويسنده مي خواهد خواننده آن    در هر ي

رها كردن .  قبلي را خلاصه مي كننداينها نكاتي هستند كه به موضوع شكل و ساختار مي دهند، توسعه و تداوم بحث را نشان مي دهند، يا بحث. را به خاطر داشته باشد
 . اين نكات به صورت معمولي در بدنه متن، اهميت آنها را كم رنگ تر مي كند

ابزاري كه انتخاب مي كنيد به . كشاند    دايره ها يا مربع هاي توپر، خط كشيدن زير جملات، حروف بزرگ و پر رنگ، خواننده را به سمت نكات اصلي گزارش مي
 .مي خواهيد بيان سازيد بستگي داردنكته اي كه 

 . باشد» عبارت يك خط يا كمتر «   دايره ها و يا مربعهاي توپر وقتي بيشترين تأثير را دارند كه بخواهيد بر روي بيشتر از يك ادعا تأكيد كنيد، و همين طور هنگامي كه 
 . عناوين به كار رفته در گزارش مورد استفاده قرار گيرند   همچنين اين علايم ممكن است در يك عبارت آغاز كننده براي مشخص كردن 

 :  توجه كنيد- كه در يك گزارش آمده-   به اين مقدمه
 اگر چه ما در پنج سال گذشته با سرمايه گذاري در استفاده از تكنولوژي جديد و بهبود كارآيي، گامهاي بزرگي برداشته ايم، ولي براي رسيدن به صرفه جويي كامل «

 : بايد
 .   ورود، ذخيره و خروج داده ها را مكانيزه كنيم�
  ».    فعاليتهاي خود را بر اساس خطوط توليد از نو سازمان دهيم�
 

    اين عبارتهاي مقدمه، بطور واضح و روشن به خواننده مي گويد كه دو اصل مهم در صرفه جويي چيست و گزارش چگونه تنظيم خواهد شد و نيز بحث مكانيزه كردن
 . بر سازماندهي دوباره پيشي مي گيرد

طولاني باشد و اين امكان وجود داشته باشد  » عبارت «اين روش به خصوص وقتي مناسب است كه .    خط كشيدن زير عبارتها راه ديگري براي توجه خواننده است
 . پنهان بماندكه نكته برجسته مورد نظر نويسنده در ميان عبارتها و جملات پاراگراف از نظر خواننده

   وقتي كه زير يكسري از نظرات در يك بخش خط مي كشيد، بايد همه نظرات و ايده هايي كه زير آنها خط كشي شده داراي اهميت مساوي بوده و در يك سطح از 
 . خلاصه نويسي قرار داشته باشند
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 . سازد ده را گيج كرده و به جاي تأكيد، او را از بحث اصلي منحرف مي   خط كشيدن زير يك نكته اصلي و سپس خط كشيدن زير نكات تأييد كننده، خوانن
توانند جايگزين عناوين بخشها شوند، و اين وقتي است كه بحث اصلي نتواند به يك عبارت كوتاه     در يك گزارش كوتاه جمله هايي كه زير آنها خط كشيده شده مي

 . كاهش يابد
 . تواند به طور مؤثر در يك سري و مجموعه اي از عوامل استفاده شود ه عنوان يك ابزار بصري نگارش، مي   استفاده از حروف بزرگ و پر رنگ ب

 
 :كمك به خواننده براي دنبال كردن بحث

 علاوه بر اينكه عنوان بندي به .   عنوان بندي مثل استفاده از دايره ها و يا مربع هاي توپر و حروف بزرگ و پر رنگ توجه خواننده را جلب كرده، متن را تقسيم مي كند
عنوان علايم راهنما، اين هوشياري را به خواننده مي دهد كه يك موضوع جديد در حال آغاز است و به آنها مي گويد كه چگونه موضوع، به بخشهاي ديگر گزارش 

 .گردد مربوط مي
چون اغلب مديران فقط عناوين را مي خوانند، يك نويسنده خردمند از آنها براي .  دهد   عنوان بندي معقول و مناسب نوشته ها، به خواننده چارچوب بحث را نشان مي

 .كند ساخت نكات اصلي گزارش خود استفاده مي
 :    اگر سازمان شما روشي خاص براي عنوان بندي مشخص نمي كند، مي توانيد روش مخصوص به خود را با توجه به قواعد ذيل شكل دهيد

 . كند، توضيح دهد وان بايد به طور معني دار مطالبي را كه دنبال ميهر عنوان يا زير عن •
 . هر عنوان بايد به تنهايي و به خودي خود قابل درك باشد •
 .در داخل هر بخش، عناويني كه داراي يك سطح از كليت است، بايد ساختار همسنگ داشته باشد •

 . عناوين بايد قالب سازگار را دنبال كنند •
 .گذارد  توقع مي كند؛ عناوين با مشخص كردن ايده هايي خاص، خواننده را در انتظار مي   عناوين ايجاد
 .گويند ولي به خواننده، هيچ چيز در مورد بحث نمي. كنند اگر چه متن را تقسيم مي » ملاحظات « و » خلاصه « ، » تاريخچه «   عناويني نظير 

 نسبت به » ملاحظات بلند مدت « و » ملاحظات كوتاه مدت «عناويني مثل .  كودهاي شيميايي تهيه شده است   به طور مثال در گزارشي كه درباره مواد سمي در
 .  كم ارزشترند» برنامه هاي بلند مدت، مسموميت را حذف خواهد كرد « و » اقدامات اوليه مي تواند مسموميت را كاهش دهد «عنوانهايي مثل 

گذرد، بتواند از طريق عناوين،  هر عنواني بايد بدون مراجعه به متن قابل درك باشد، تا خواننده اي كه از گزارش سطحي مي. باشند   عناوين بايد به تنهايي معني دار 
 .مطلب را دريابد
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ريف شده در متني كه بعد از عنوان مي آيد علاوه بر اين، عناوين، نبايد داراي واژه هاي تع.    بنابراين هر عنوان بايد شامل فعلي باشد كه به وسيله بحث قابل استنتاج باشد
 .باشند

   عناوين بايد همسنگ باشند، به عبارت ديگر عناوين و زير عنوانها در هر عنوان، بايد قالب و فرم همسنگي داشته باشند، به بيان ساده عناوين در بخشهاي نزديك و 
 : عناوين بحث در مورد يك فرآيند بايد شبيه عناوين ذيل باشند. بخشها به يكديگر مرتبط هستندوابسته، بايد از لحاظ ساختاري مشابه باشند تا نشان دهند كه آن 

 .عمليات جاري كارخانه را ارزيابي كنيد -
 . سيستم گردش كار در خط مونتاژ را باز نگري كنيد -
 . فعاليتهاي تبليغاتي را از نو بسنجيد -

 :ين ذيل ناموزون اندگروه عناو. همه عناوين بالا داراي فعل معلوم هستند
 ارزيابي عمليات جاري كارخانه  -
 بازنگري سيستم گردش كار در خط مونتاژ -
 سنجش مجدد فعاليتهاي تبليغاتي -
 

اي همسنگ    علاوه بر اين، استفاده از اسم در عنوان آخر به جاي يك جمله، نشان دهنده ارتباط نداشتن بخش سوم با دو بخش قبلي است، خوانندگان غالباً به ساختاره
 .كنند به عنوان يكي از نشانه ها و كليدهاي ارتباط و همبستگي نگاه مي

 . كند محل قرارگيري روي صفحه و اندازه ماشين شده عناوين، اهميت موضوع را براي خواننده مشخص مي.    عناوين بايد يك قالب سازگار را دنبال نمايند
ناسازگاري مشخص مي نمايد كه نويسنده توجه كافي به جزئيات . پيامي اشتباه براي خواننده در برخواهد داشت   عنواني كه جاي مناسب خود را از دست داده، 

 .     كند نمي
د سپس ماشين نويس شما يك مرجع خواه.    براي اجتناب از هر سر در گمي، مي توانيد ورقه اي تهيه كرده، در آن شكل كلي و  دلخواه تنظيم عناوين را، مشخص كنيد

 . كنيد داشت و شما از پرداختن به توضيحات در نيمه راه گزارش اجتناب مي
. مشخص كنيد كه نشان دهنده ارزش و اهميت آنها است.    براي يك گزارش خيلي طولاني ممكن است اندازه عناوين را با يك دايره كه در آن الف، ب، ج آمده است

 . ورقه نگارش رجوع مي كنددر آن صورت ماشين نويس به كليدراهنما بر روي 
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 جذاب كردن موضوع

مي توانيد اگر ممكن باشد صفحه را با قرار دادن عناوين و يا با گذاشتن . اين متن ها افكار خواننده را سرگردان مي كند.    صفحه هاي يك متن پيوسته، كسل كننده است
البته نبايد اجازه دهيد كه زيبا كردن بي جهت، نحوه آرايش . ا از پيوستگي خسته كننده برهانيدبعضي از اطلاعات به صورت جدول ها يا نمودارها، شكسته و آنها ر
 .مطالب شما را به سمت تأكيد بر نكات فرعي يا انحراف بحث سوق دهد

 . كه در استفاده از آنها كمال دقت را داشته باشيد   از آنجا كه ابزار و تكنيكهاي نگارش نقش مهمي در تمركز داشتن خواننده و رساندن بهتر پيام شما دارد، مهم است 
 .    مي توانيد توفيق خود را در اين زمينه، با سرعت و با ناقدانه نگاه كردن به گزارش يا مرور عناوين و نكات برجسته، ارزيابي كنيد

 آيا صفحه ها جذاب است؟  -
 كند؟  آيا عناوين، موضوع را مطرح مي -
  در بدنه متن برجسته شده اند؟ - بايد به خاطر بياورد كه خواننده-آيا نكات اصلي -

 : بعضي از گزارش ها يا يادداشت هاي خود را بازنگري كنيد، و ببيند
 توانيد از دايره ها و يا مربع هاي توپر سياه، خط كشي زير بعضي عبارت ها يا حروف بزرگ و پر رنگ براي تأكيد بهتر استفاده كنيد؟  آيا مي -
 ش سازگار است؟ آيا نحوه نماي -
 يك از عنوان ها تغيير كند؟ آيا لازم است هيچ -
 چيزي را كه هم اكنون در حال نوشتن هستيد بخوانيد، آيا مي توانيد آنرا با تأكيد بر نكات اصلي بهبود ببخشيد؟  -
 با افزودن چطور؟ -

 
  جدول ها و نمودارها -ساختن نكات بصري

طراحي .  بخشي ضروري در هر گزارش بلند و بسياري از گزارش هاي كوتاه است-ديريت عموماً نمودار ناميده مي شود كه در گزارش هاي مربوط به م-   نكات بصري
 . اين نكات بخشي از وظيفه شما به عنوان يك گزارش نويس است

نويسندگان . ن بخشي از فرآيند حل مسأله مطرح مي سازند به عنوا- كه شامل دياگرامها است-   خيلي از نويسندگان در زمينه مسائل مديريت، جدول ها يا نمودارها را
 . كند دريافته اند كه اين جدول ها و نمودارها در كشف روابط مهم و يا معني دار بودن روندهايي كه در غير اين صورت ناديده گرفته مي شدند، به آنها كمك زيادي مي

 .كنند، حتي اگر از آنها به عنوان ابزار حل مسأله استفاده نكنند ارهايي پيش نويس مي   گزارش نويسان با تجربه، قبل از نوشتن متن اوليه، نمود
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وقتي كه با نمودار كار مي كنيد ممكن است ارتباطي كه قسمتي از .    ساختن نمودارها و جدول ها در اين مرحله به شما اجازه مي دهد كه نتيجه گيري را كنترل كنيد
 : براي مؤثرترين استفاده از نمودارها بايد. ايد، كم رنگ شده، يا حتي غير معقول به نظر آيدبحث خود را روي آن بنا كرده 

 . آنها را با زيركي و هوشياري به كار بگيريد -
 . فرم و شكل مناسب را انتخاب كنيد -
 .به خواننده بگوييد چرا نمودار مهم است -
 . سادگي آن را حفظ نماييد -
 .  تنهايي گوياست ولي آن را به متن پيوند بزنيداطمينان حاصل كنيد كه نمودار به -
 . كنترل كنيد نمودار، اشتباه راهنمايي نكند -
 .محصول تكميل شده را ارزيابي كنيد -
 

 :جدول ها و نمودارها را با زيركي و هوشياري به كار بگيريد
 :اين كار ممكن است به دو دليل صورت گيرد. آنها را از بين ببرند   نويسندگان گزارش هاي مديريتي ممكن است با استفاده بيش از حد از نمودارها ارزش 

 .    اولاً آنها اميدوارند كه متصل كردن و ضميمه كردن اوراق متعدد از نمودارها و گرافها جايگزين يك بحث تنظيم شده و متقاعد كننده گردد
ت بصري به عنوان بخشي از فرآيند حل مسأله انجام داده اند و نسبت به دور انداختن هر يك از آنها    ثانياً آنها سرمايه گذاري سنگيني از زمان و انرژي براي ساختن نكا

 .بي ميل هستند
 .    اگر مي بينيد كه تمايلات فوق در شما وجود دارد خود را تحت فشار قرار دهيد تا جلوي زيانهاي بعدي را بگيريد

اضافه كردن نمودارهاي غير ضروري سبب بي ارزش شدن . ش كه قبلاً بحث شده مهيج هستند، چون كه به چشم مي آيند   نمودارها و جداول نمايشي، مانند ابزار نگار
 .نمودارهايي مي شوند كه بر مهمترين نكات تأكيد كرده اند

 :    يك بار ديگر به خواننده فكر كنيد و تنها آن ابزار گرافيكي را استفاده كنيد كه
 . سادگي و روشني نمايش مي دهنداطلاعات پيچيده را به  .١
  .بر نكات مهم در بحث تأكيد مي كنند .٢
 

 . به صورت جدول يا گرافيك در نظر بگيريد- اگر در وقت خواننده صرفه جويي كرده و نكات شما را مؤثرتر مي كند-هميشه مطالب قابل ارايه را   

 . مي كند، بلكه بر روابط و نسبتهاي مهم تأكيد مي نمايداستفاده از نمودار نه تنها اطلاعات پيچيده را مختصر و مفيد   
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وي را وادار مي كند كه كار شما را براي شما باقي ) و غير قابل هضم ( مجبور كردن خواننده براي مشخص كردن و معني دار بودن جرياني از اطلاعات پر حجم    
 .ندبگذارد و ممكن نيست آنها به نتيجه اي كه شما انتظار داريد برس

  : » به اين جملات از گزارش يك نويسنده توجه نماييد« 
 
 ميليون تومان، در سال ٨١ و به ١٣٧٢ ميليون تومان، در سال ٧٢ و به ١٣٧١ ميليون تومان، در سال ٦٠ به ١٣٧٠ ميليون تومان در سال ٥٠ سال گذشته ا ز٥ در آمدها طي «

 :   نويسنده مي توانست نكته را بدين ترتيب بيان نمايد تا مؤثرتر باشد».ه است رشد كرد١٣٧٤ ميليون تومان، در سال ١٠٠ و به ١٣٧٣
 سال گذشته است ٥نمودار زير را كه نشان دهنده نحوه رشد .  از رشد قابل توجه اي برخوردار بوده است١٣٧٣ سال گذشته دو برابر شده اند، سال ٥ در آمدها كه طي «

  ».ببينيد
  سال دو برابر شده است٥درآمدها در طي                        
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 ن تومان ميليو١٠٠

  ميليون تومان٥٠
١٣٧٣ ١٣٧٢ ١٣٧١ ١٣٧٠ ١٣٧٤ 
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 بوده ٧٤ سال گذشته رشد داشته و اوج آن در سال ٥ ميليون تومان در ٥٠. ( با توجه به نمودار، خواننده حالا هيچ شكي درباره نكته اصلي مورد نظر نويسنده ندارد   

وانندگان، تصاوير را بهتر از لغات به خاطر مي آورند، ترسيم و نمايش ارتباطات به صورت گرافيكي به آنها كمك مي كند تا اطلاعات را مدت از آنجا كه خ.) است
 .بيشتري در ذهن داشته باشند

ي به چه اعداد و ارقامي استوار شده است، به خواننده صعود و شيب منفي يك خط منحني را كه نشانگر افزايش و كاهش سودآوري محصول است بهتر از اينكه منحن   
 . بنابراين نمودارها وقتي به دقت بكار برده شوند، به خواننده كمك مي كنند كه بحث را به خاطر بياورد. ياد مي آورد

 
 :نكته مهم

 . واهيد نمايش دهيد   تصميم در مورد اين كه از يك جدول و يا نمودار مشخص استفاده كنيد، بستگي به مطالبي دارد كه مي خ
همانطور كه نقاط را روي يك . (    جدول ها مقدار زيادي از داده هاي كمي را در يك فضاي كوچك يكپارچه مي كنند، بدون اينكه هيچ عددي را از دست بدهند

 ) منحني رسم مي كنيد اتفاق مي افتد 
نه رشد يا كاهش دارد، ولي آنها را به وضوح نشان نمي دهد و بنابراين جدول ها ساده تر از    اگر چه يك جدول دلالت ضمني بر روابط و نسبتها، مخصوصاً در زمي

 . نمودارها اشتباه تفسير مي شوند
   توصيه مي شود اگر گزارش شما در باره مسائل تحليلي و آموزشي است از جدول و اگر گزارش در زمينه اطلاع رساني و تصميم گيري مديريتي است از 

 .استفاده نماييدنمودار 
 

 نمودار بايد گويا و كامل تهيه شود 
خيلي از مسؤولان، گزارش را با نگاه كردن به عكسهاي آن ورق .    خواننده بايد قادر باشد كه با يك نگاه به نمودار ، محتوا و معني آن را بدون خواندن متن درك كند 

اگر عنوان آن معني آن را مشخص نمايد، و اگر اجزاي آن بطور روشن عنوان گذاري . ، پيام را انتقال دهدمي زنند، يك نمودار خوب بايد توجه خواننده را جلب كرده
 .شوند، نمودار خود توضيح دهنده خود است

 . اره شده است قرار دهيد   وقتي كه مي توانيد جدول ها يا نمودارها را در متن يك گزارش بلند ادغام كنيد، آنها را تا حد ممكن نزديك به محلي كه به آنها اش
هر چند، مستقل از اينكه نمودارها را كجا قرار مي دهيد، بايد در خود گزارش با يادداشت، .    نمودارهاي موجود در بخش ضميمه ممكن است هيچوقت ديده نشوند

 .ن داردآدرس هر نمودار يا جدول را بيان كنيد، به ترتيبي كه خواننده را منحرف نكرده، نكته خود را بيا



 

 اصول گزارش نويسي فصل ششم 65

 .   خواننده را مجبور نسازيد كه خواندن را متوقف كرده و به نمودار نگاه كند
 تا ». صرف حقوق و مزايا شده است١٣٧٥ درصد بودجه ما براي سال مالي ٤٥ مشخص شده، بالغ بر ٢ همانطور كه در نمودار شماره «   مثلاً خيلي بهتر است گفته شود 

 ». را براي ارقام بودجه ببينيد٢  نمودار شماره«اين كه بگوييم 
 . اگر نياز به نمودار براي بسط كردن نكته در متن نداريد، بايد نمودار را حذف كنيد   

  
 : نمودارها و جداول خود را ارزيابي كنيد

لين چيزي كه بايد ارزيابي نماييد، اين است كه در    هنگاميكه حداقل يك روز از تهيه نمودارهاي شما گذشته است، به آنها بدون تعصب و پيش داوري نگاه كنيد، او
 نشان دادن حقايق افراط كرده ايد يا خير؟

 .   يك تصوير ممكن است كار هزار كلمه را انجام دهد، ولي هزار تصوير مي تواند يك مته خرد كننده باشد
 آيا آنچه را كه تلاش داريد بگوييد، درك «:از آنها بپرسيد. ه موضوع نيستند، بسنجيد   شما مي توانيد كار خود را با نشان دادن نكات تصويري به همكاراني كه آشنا ب

 من چيزي را درباره هنر نمي دانم، ولي مي دانم كه چه «اين يك حالت كلاسيك از .  افراد با اظهار نظر در مورد كارهاي گرافيكي احساس راحتي مي كنند»مي كنند؟
 .  است»دوست دارم 
 .ا در مورد زيباسازي پيشنهادي مي شود، در مورد دلايلي كه در پشت پيشنهادها وجود دارند سؤال كنيد، سپس تصميم بگيريد   اگر به شم

 . كمك خواهد كرد فهرست كنترلبراي بازنگري نمودارها استفاده از اين .    اگر بيننده نمودار، معناي آن را درك نمي كند، لازم است كمي نگران شويد
 
 دار، بحث شما را براي خواننده روشن بيان مي سازد؟ آيا نمو .١
 آيا نمودار يك نكته و فقط يك نكته را بيان مي كند؟ .٢
 آيا عنوان نمودار معني دار بودن آن را براي خواننده مشخص مي سازد؟  .٣
 آيا نمودار با دقت  روابط را نشان مي دهد؟ .٤
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 فصل هفتم
 استفاده از عناوين در گزارش ها

 
   روش ديگري كه امروز معمول و مراجعه به قسمتهاي مختلف گزارش را براي خواننده بسيار آسان ساخته است، استفاده از عناويني است كه بخشهاي مختلف گزارش 

 .را از يكديگر متمايز مي سازد
ه محسوب مي شود و طبعاً زماني مي تواند سودمند باشد كه نويسنده همه راهنمايي هاي مربوط به گزارش را رعايت كرده    اين عناوين براي خواننده در حكم نقشه را

 . در آن صورت است كه استفاده از عناوين، راهگشاي خواننده براي دريافت سريعتر و روشنتر مطالب و گرفتن پيغام خواهد بود. باشد
اي بر اساس تجربه و نوع نوشته خويش و شناختي كه از خواننده دارد، از عنوان خاصي استفاده  ، و هر نويسندهمعرفي نشدهه از عناوين،    هنوز بهترين راه براي استفاد

 .كند و گاهي در يك نوشته ممكن است از چند نوع عنوان استفاده كرد مي
 . و ذوق او در نوشتن مقالات يا تنظيم گزارش ها دارد   انعطاف پذيري و تصرف در نحوه انتخاب عنوان، بستگي به مهارت نويسنده 

 .    معمولاً مطالب اصلي هر نوشته، زير يك عنوان اصلي قرار مي گيرد و ساير مطالب را بر حسب اهميت و ربط منطقي مي توان در زير عنوانهاي فرعي آورد
 

 ترجيح داشتن ساده نويسي بر پيچيده نويسي 
هر عقل سليمي ساده نويسي را مي پسندد و . ز در برابر يك رشته كلمات طولاني و پيچيده در مي ماند و يا در فهم مطلب دچار ترديد مي شود   با سوادترين خواننده ني

 .پيچيده نويسي را ناپسند مي داند
يد آن را به كار برد، ولي بايد كوشيد معادلي ساده براي    گاهي مناسب ترين كلمه يا عبارات، مشكل ترين و پيچيده ترين كلمه يا عبارت است، در آن صورت ناگزير با

 .آن برگزيد
 .  بهتر است- چنانچه رسا باشد-كند، در اين صورت نوشته هر چه كوتاهتر باشد    چنانچه گفتيم گاهي در نوشتن، ثانيه ها اهميت پيدا مي
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 مي دانستند و معتقد بودند آدم فاضل و عالم بايد طوري بنويسد كه » وقار و متانت «را  يو پيچيده نويس » سبكي «   روزگاري نه چندان دور، ساده نويسي را نشانه 
 ).؟(همه كسي نفهمد و بكوشد الفاظ غير مصطلح و دور از فهم عمومي بكار برد، وگرنه از عوام شناخته نمي شود 

گيرند و  مردان بزرگ واژه هاي كوچك بكار مي «رستي است كه گفته اند، اين سخن د.    زبان آن ملتي رسا و بزرگ است كه داراي افكار خوب و بزرگ باشد
 .» مردان كوچك واژه هاي بزرگ و سنگين

گذراند و به عبارت بهتر زبان هم مثل لباس، خوي و طرز فكر   را مي» مرگ « و » رشد «، » زادن « مراحل سه گانه - مانند انسان و تمدنهاي بشري-   هر كلمه اي
 .هر كلمه اي وقتي درست است كه بيشتر افراد به ويژه اهل لغت و ادب آن را درست بدانند و به كار برند. سته در تحول و انتقال استانسان پيو

 :    دكتر خانلري استاد مسلم زبان و ادبيات فارسي معتقد است
نحو آن عبارت است از اينكه معاني وسيع و متعددي به لفظ، . د زادن كلمه هنگامي است كه ذهن افراد يك جامعه لفظي را براي بيان مفهومي مي پذير«

مرگ كلمه نيز . ارتباط داده شود، ناتواني و بيماري كلمه آن است كه ديگر آن كلمه بر آن معنايي كه مقصود نويسنده است دلالت نكند و از آن ترديد زايد
  ».خود را با آن بيان و به اين ترتيب آن واژه ارزش واقعي خود را از دست مي دهدزماني فرا مي رسد كه اهل زبان دريابند ديگر نمي توانند مقصود 

 
اگر ناگزيريم چنين عبارات و جمله هايي .    به همان اندازه كه واژه مشكل و پيچيده فهم مطلب را دشوار مي كند، عبارات و جمله هاي طولاني و پيچيده نيز چنين است

 . ستفاده از نشانه ها، فهم مطالب را براي خواننده آسان سازيمرا بكار ببريم، لازم است با ا
 .    هر جمله كوتاهي الزاماً زيبا نيست و هر جمله بلندي طبعاً زشت نيست، آنچه زشت است پيچيدگي و ابهام در كلام است

 .تركيبي كه خوشايند باشد و پيام را بهتر و سريعتر برساند. يب آن است   هنر نويسنده تنها در انتخاب لغات نيست، بلكه هنر بزرگتر او نحوه بكار گرفتن لغات و ترك
 :  به اين سه جمله توجه كنيد

 .   پرونده محكومين را منحصراً جهت ملحوظ افتادن آن جناب ارسال و اعاده آن ملحوظ اين اداره است■
 . از استقصاء موارد مطروحه تحاشي نكنيد  ■

 . ن پرداختاو از راه تهكم بر توصيف م  ■
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 حال آنكه خيلي راحت به جاي آن سه جمله مي توانيم !   چه لزومي دارد كه انسان، خود و خواننده را به سنگلاخ انداخته، جمله هاي پيچيده و نارسا رديف كند؟
 : بگوييم

 . ز مطالعه آن را برگشت دهندبراي ملاحظه جنابعالي ارسال مي شود، خواهشمند است بعد ا) قطعاً ( پرونده محكومين مسلماً  -
 . از پژوهش درباره موارد مطرح شده سرباز نزنيد -

 . او از راه ريشخند مرا ستود -
   خلاصه اين كه ساده نويسي بيشتر متوجه معني است تا لفظ، عبارت پيچيده و كلمات نامأنوس، نوشته را از سادگي و روشني منحرف و فهم معني را براي خواننده، 

 .سازددشوار مي 
  

 پرهيز از به كار بردن لغات و تركيبات دور از ذهن و نامأنوس 
 .    اگر خواننده، معناي واژه هايي را كه به كار رفته، نفهمد، مقصود شما را نيز درك نخواهد كرد

  » بند ما قبل آخر مندرج در ظهر ورقه «:    به جاي عبارت
  » ملائت شخص مورد نظر مسلم نيست «  يا، 
 :  نگوييمچرا

  » يك بند مانده به آخر، پشت صفحه «             
         يا

  »آن شخص مسلم نيست) ثروت( دارايي «               
 . با آوردن چنين عبارات يا جمله هايي، نه تنها شأن انسان بالا نمي رود، بلكه از مرتبه او كاسته مي شود   

به معني ثروت و دارايي آمده و صرفاً يك اصطلاح حقوقي است، جانشين نداشته باشد و كاربرد آن در محفل قضايي و حقوقي  كه » ملائت «   چه بسا واژه اي چون 
 نحوي گيرد، ولي وقتي ما آن لغت را براي خواننده اي مي نويسيم كه ابداً با آن آشنايي ندارد بايد آن را به منحصر باشد، اگر چنين است، هيچ واژه اي جاي آن را نمي

 . در پرانتز يا پاورقي توضيح بدهيم
   حال بعضي از لغاتي را كه در نوشته و محاوره به كار گرفته مي شود و براي خوانندگان و شنوندگان نامأنوس و ناآشنا است، به همراه معادل مأنوس و آشناي آن، 

 . يادآوري مي شود
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 بعضي از لغات نامأنوس و معادل شناخته شده آنها
 آشنا          ناآشنا
 پيوستن         الحاق 

 ضميمه         الحاقيه 
 آشكارا          بالعيان 
  افتادگي          اسقاط 

 نويسندگان          محرران 
 جنگ         مصاف 
 )پريشان حالي ( پريشاني          اضطرار 
 ابر          سحاب 
 كوشش ها          مساعي 

 ي بزرگ         حشمت 
 در نتيجه        )مآلاً ( بالمآل 

 سرانجام         )   بالاخره ( آخرالامر 
 اكنون          الان 

 به ترتيب اهميت        الاهم في الاهم 
 ١٠ تا ٥          ١٠ الي ٥

 تا آخر          الي آخر 
 تا بي نهايت         الي غيرالنهايه 

 با هم         بالاتفاق 
 ) بي انديشه قبلي ( يكباره          بالبداهه 
 خلاصه          بالجمله 
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  آشنا         ناآشنا 
 ذاتاً          بالذات 

 ناگزير، به ضرورت          بالضروره 
 برخلاف، برعكس          بالعكس 

 عملاً، تا كنون          بالفعل 
 به مناسبت          بالمناسبه 

  نصفنصف،         بالمناصفه 
 نسبتاً، به نسبت         بالنسبه 

 به چشم خود          أيْ العين  َ  بِر  
 به نام خداي بزرگ         بسمه تعالي 

 عيناً          بعينه 
 بدون اراده، ناخواسته         بلااراده 

 درمانده         بلاتكليف 
 مستقيم          بلافصل 

 ميان ما          بين ما 
 زير تأثير        لشعاع تحت ا

 تا آنجا كه مي توان        حتي الامكان 
 به قدر توانايي         حتي المقدور 
 ) فرمان ( طبق دستور          حسب الأمر

 معمولاً         حسب المعمول
 بر دوام باد خوشبختي او        دامت بركات

 حسابدار         ذي حساب 



٧٤ 
 

 فصل هفتم اصول گزارش نويسي

 آشنا         ناآشنا 
 صاحب حق          حق دي 

 جاندار          ذي روح 
 گرانبها          ذي قيمت 

 جز         سواي 
 جانشين          علي البدل 

 پياپي         متوالي 
 به ويژه، مخصوصاً         علي الخصوص 

 پيوسته          علي الدوام 
 گويا، ظاهراً          علي الظاهر 

 ، اكنون فعلاً         عجالتاً 
 اصولاً         علي القاعده 

 به هر حال        علي اي حال 
 جداگانه          علي حده 

 در وقت مقتضي        عندالاقتضاء 
 هنگام مطالبه         عندالمطالبه 
 بسيار، بيش از حد عادت         فوق العاده 
 باري          في الجمله 
  درنگفوراً، بي         في الفور  
 مثلاً          في المثل 

 فوراً        في المجلس 
 در واقع          في الواقع 
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 آشنا         ناآشنا 
 در شمار عدم است، گويي نبوده است        كأن لم يكن 

 گويا، گويي          ُكِانه
 چنانكه بود         كمافي السابق 

 همچنان          َكَما كان
 دست كم، اقلاً         لااقل 
 ناچار         لابد 

 ناگزير          لاجرم 
  بيهوده-بي فايده         لاطائل 

 ناچار         لا علاج 
 ناگزير         لامحاله 
 تغيير ناپذير         لايتغير 

 بي پايان          لايتنامي 
 ابدي         لايزال 

 جدا نشدني         لاينفك 
 ز اين رو ا         لذا 

 اما، ولي         ) ليكن ( لكن 
 از اين رو، بدين سبب         لهذا 

 باقيمانده         مابقي 
 جريان كار         شرح ماجرا 

 چكيده، خلاصه         ماحصل 
 تا وقتي كه          مادام 
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 آشنا         ناآشنا 
 مقام بالاتر         مافوق 
 پيشين         ماقبل 
 چگونگي واقعه         قع ماو

 چيزي كه به آن گرفتار مي شوند         مبتلي به 
 ) مرد ( او          مشاراليه 

 ) زن ( او          مشاراليها 
 متأسفانه         مع ألاسف 

 با اين همه          مع هذا 
 در مجموع، مجموعاً         من حيث المجموع 

 ) سخن خدا ( قطعي و انكار ناپذير امر          منْزلَ  حًي وَ
 

 آوردن حقايق، بي آنكه مبالغه شود 
كند  در اين رهگذر هر نوع مبالغه يا بيش و كم، خواننده را از هدف نويسنده دور مي.    منظور از تنظيم هر نوع گزارش، رساندن پيام و بيان كردن حقايق و واقعيات است

 . اننده را سست مي سازدو پايه هاي اعتماد ميان نويسنده و خو
   اگر در طبيعت يك گزارش، مطالبي است كه خود اين مطالب برانگيزاننده احساسات خواننده است و مبالغه اي در آن صورت نگرفته است، چنين گزارشي منطقي و 

اين تحريف و كژي صورت گرفته و خواننده را تحت تأثير اطمينان بخش است، ولي اگر طبيعت گزارش، برانگيزاننده احساسات نيست ولي با تلاش دروغين نويسنده 
 . قرار داده است، چنين گزارشي، اساساً گزارش نيست، چه در گزارش سخن از مسؤوليت است

 .    گزارشي كه از آغاز تا پايان به روشني و سادگي تنظيم شده باشد، عملاً بهترين تأثير را در خواننده مي گذارد
ويسنده گزارش در نحوه تركيب كلمات، انتخاب واژه ها، رعايت تقدم و تأخر مطالب، توجه به امر نشانه گذاري وساير راهنماهاي نگارش،    بديهي است تلاش ن

 -ماد خواننده را تمام تلاش نويسنده را خنثي و اجرش را ضايع خواهد ساخت و اعت- اگر مغاير با واقعيت باشد-اي اجتناب ناپذير است، ولي برانگيختن احساسات وظيفه
 .  ازميان خواهد برد-كه در نتيجه گذشت زمان حاصل آمده است
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 نوشتن به صورت صحبت كردن نيمه رسمي 
بنويسيم، منظور از اين راهنمايي آن است كه افكار خود را با دقت و صراحت و در     در نگارش بايد كوشيد همانگونه كه در يك جلسه نيمه رسمي سخن مي گوييم،

تنها كافي است هر يك از اركان جمله؛ فعل، فاعل، مفعول را . بنگاريم) بدون تكلف و سقوط در سنگلاخ الفاظ پيچيده و عبارات چند پهلو (  روشني و كوتاهي نهايت
 .سر جاي خود بنشانيم

اما در برخي از زبانها، زبان گفتار با زبان نوشتار فرق . خن مي گويندمردم همانگونه مي نويسند كه س.    در بعضي از زبانها، زبان گفتار با زبان نوشتار چندان فرقي ندارد
 . هرچه زبان ادبيات ملتي پر بارتر و قديمتر باشد، فرق ميان زبان گفتار با نوشتار آن زبان بيشتر است. مي كند

فتاري در هر شهر، بلكه در هر روستا فرق مي كند، حال آنكه زبان زبان گ.    زبان فارسي از جمله زبانهايي است كه شكل گفتاري آن با شكل نوشتاريش تفاوت دارد
مقصود آوردن زبان گفتاري نيست، بلكه هدف رعايت سادگي زبان . اگر در نگارش روي زبان گفتاري نيمه رسمي تكيه مي شود. نوشتاري در همه جا يكسان است
 . گفتاري در زبان نوشتاري است

  ».  نظرم اين است«:  بلكه مي نويسيم» نظرم اينه «: ي آوريمبديهي است هرگز در نوشته خود نم
 .  تبديل شده، به طوري كه به شيوايي زبان هم لطمه اي وارد نشده است، ذكر مي كنيمجملات خيلي رسمي به نيمه رسمي   در زير نمونه هايي از 
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 جملات نيمه رسمي جملات خيلي رسمي
 .  كوشيدره خواهد .ره اهتمام خواهد نمود

 . كنم  نظر شما را به اين نكته جلب مي .  نظر عالي را به اين نكته معطوف مي دارم

 .متشكرم. شما رسيد . سيله چك ارسالي را با نهايت امتنان اشعار مي دارد

 فتن يك شغل مناسب با كمال مسرت به شخص مورد نظر
 .مساعدت خواهم نمود

 .ل ميل به او كمك خواهم كردفتن شغل مناسب، با كما

 طالعه توضيحات اين بند از قانون، به تبصره هاي مندرج درظهر
 .عنايت فرماييد

 طالعه توضيحات اين بند از قانون به تبصره هاي پشت اين
 . ه فرماييد

 ت متخذه توسط نهادهاي انقلابي نبايد مباينت و مغايرت با
 يصرحه و تفهيم شده فرهنگ اسلامي و مباني قانون اساس

 .سلامي ايران داشته باشد

  هاي نهادهاي انقلاب نبايد با موازين آشكار فرهنگ
 .مباني قانون اساسي جمهوري اسلامي مغاير باشد
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 فصل هشتم
 گذاري و اهميت آن در نگارش نشانه

 
 .باشد كند، و زبان، ابزار اداري آن مقصود مي    انسان از نيروي عاطفه خود براي بيان مقصود استفاده مي

 گنجينه زبان ملي خود داريم، به آن ها منتقل هاي ذهني خود را به ديگران مي فهمانيم و پيغامهاي خود را با كلماتي كه در    ما به وسيله زبان و نوشتن، هدفها و مفهوم
و . سازيم، ولي اين الفاظ و كلمات، با همه وسعت تركيبي خود، چه در تلفظ و چه در نگارش، براي بعضي از حالات دروني و مفاهيم ذهني، ناتوان و نارسا هستند مي

گ، لحن گفتار، طنين صدا و اشارات چشم، دست، سر و صورت و انقباض و انبساط عضلات براي جبران اين نارسايي و ناتواني ناگزيريم در مرحله تلفظ از كشش آهن
و در مرحله نگارش نشانه ها و اشارات قرار دادي جهاني و بين المللي را جايگزين نارسايي و ناتواني الفاظ و كلمات سازيم و به . چهره و پيشاني خود استفاده كنيم

 .به خواننده برسانيم هني و نكاتي را به صورت نوشته و كلمات نمي توان ادا كرد،كمك آنها حالت دروني و مفاهيم ذ
 .   با استفاده از نشانه هاي نگارش، روح و رواني خاص پيدا مي كند» نمايش دادن كلام بوسيله حروف و تركيبات گوناگون آن « عبارتست از  که   بنابراين نوشتن

 : ري در گزارش نويسي دارد به شرح زير است   بعضي از نشانه ها كه كاربرد بيشت
 

 (.)نقطه 
نقطه . » استاد روز گذشته به دانشگاه آمد «ي قطع رشته صوت و ختم كلام است، و توقف كامل را مي رساند و پايان يك جمله را اعلام مي دارد؛ مثل،     نقطه، نشانه

 . ام.بي.ثل آيم بعد از حروفي كه نشانه اختصاري نامهاست نيز بكار مي رود،
 

 يا سركج) ،(نشانه فاصله يا ويرگول 
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 براي اين  اگر برادرتان به موقع آمده بود، به احتمال زياد،: گذاريم، مثال    در طول رشته كلام هر جا كه معني مطالب، مكث و درنگ كوتاهي را اقتضاء كند ويرگول مي
 . مورد انتخاب مي شد

 
 )؛(نقطه با ويرگول يا سركج با نقطه 

  عبيد زاكاني«:مثال. شود    اين علامت، نشانه درنگي بلندتر از ويرگول و كوتاه تر از نقطه است و معمولاً در موقعي كه جمله تمام شده ولي مطلب ادامه دارد استفاده مي
  ».وارسته اي بود؛ ولي حاكم بر زمان مناسب نبود، حرف خود را در قالب شوخي و مزاح مي گفتدانشمند 

 
 (:) نقطه بياني دو

ساعات حركت هواپيماي جمهوري اسلامي از : مثال. دو نقطه نشانه مكثي بلند تر از نقطه مي باشد. و هنگام توضيح بيشتر مطالب بكار مي رود    دو نقطه نشانه شرح است،
  ١٨:٣٠تمام ايام هفته؛ ساعت : تهران به مشهد

 
 (...)سه نقطه يا نشانه تعليق 

 . مي شود... فقر فرهنگي در اجتماع موجب بروز فساد و : مثال. نگام حذف يك كلمه استفاده مي شود   سه نقطه به ه
 

 (........)چند نقطه 
 .   چند نقطه نشانه حذف يك يا چند جمله مي باشد

 :  مثال
 اي خواجه اگر همي بهشتت هوس است

 يرات بكن اگر ترا دسترس است                                                            خ
 خيرات چو كرده اي برو ايمن باش 

 بس است ........................                                                             در خانه 
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 ) ـ ( تيره بلند 
 .  مناظر زيباي آن ـ كه با شكوه و دل انگيز است ـ مرا از درد اعصاب آسوده كردكوهستان و: مانند.    تيره بلند نشانه تفكيك است براي قطع مطلب و قيد جمله معترضه

 
 
 

 )ـــــــــ ( خط كشيده 
   خط كشيده براي برجسته نمودن يا مشخص كردن قسمتي از نوشته اعم از دست نوشته يا ماشيني بكار برده مي شود، و براي اهميت بخشيدن به آن مقدار از نوشته 

 .گردداستفاده مي 
 

 (  )دو كمان يا گريزنما 
 .   اين علامت براي توضيح اضافي يا ذكر جمله اي كه از بحث خارج است و نيز براي جداكردن بعضي از كلمات يا جملات بكار مي رود

كه اين ) ر من به هيچ وجه از منطق اطلاعي ندارد متأسفانه همكا( كنند  اغلب دانشمندان منطقي صحبت مي. علم منطق انسان را به درست فكر كردن وا مي دارد:    مانند
 . خود نشانه شخصيت و كمال آنها است

 
 [ ]قلاب، دو نبش، افزوده نما 
 در جمله نماييم كه يك يا دو واژه كم داشته و يا از قلم افتاده است، اين كمبود باعث نارسايي گاهي در نوشته ها به جملاتي برخورد مي.    اين علامت نشانه الحاق است

 كنيم؛ مانند، واژه افزوده شده را با نوشتن در داخل قلاب مشخص مي. كند، آن جمله با افزودن واژه مورد نظر تكميل گردد ها ايجاب مي شود، رفع اين نارسايي مي
 . »ناگفته به ]حال  [ ـ اين خود نبايد به نبشتن كه به هيچ« 

 . افزوده است را مصحح به متن اصلي » حال «كه در آن كلمه 
 

  »   «نشانه نقل قول / گيومه
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) ع (حضرت امام جواد : غاز و پايان سخني كه مستقيماً از شخص يا منبعي نقل مي شود، قرار مي گيرد مانند آ رد   همانطور كه از اسمش پيداست نشانه نقل قول است و 
  ».ا برسد بهترين مردم كسي است كه از وجودش نفعي به بندگان خد«: مي فرمايند

 
  ) *(يك ستاره 

ي توجه به پاورقي هنگامي به كار برده مي شود كه بيان مطالبي از سياق و روال نوشته خارج     يك ستاره براي جلب توجه و نظر مطالعه كننده به ذيل صفحه است، نشانه
در اين گونه موارد با درج يك ستاره در . ر را نمي تواند رها كند يا ناگفته بگذارداست، و يا نويسنده نمي تواند آن را در داخل نوشته بگنجاند، از طرفي موضوع مورد نظ

 . شود به اين ترتيب كه در ذيل صفحه، بعد از علامت ستاره توضيح لازم ارايه مي. كند ي ذيل صفحه جلب مي پهلوي جمله يا كلمه توجه خواننده را به حاشيه
  ) **( دو ستاره 

بدين ترتيب كه با قيد . كند ز تكرار مطلبي كه قبلاً در كتاب يا نوشته درج گرديده است، نويسنده از نشانه دو ستاره كه موازي هم قرار داده استفاده مي   به منظور احتراز ا
 . پيشين درج شده كه به آن مراجعه كند اين نشانه، به خواننده توجه مي دهد كه مطلب مورد نظر قبلاً در صفحات

 
  ) ***( سه ستاره 

 سطر ٣نحوه عمل بدين ترتيب است كه جمله را پايان داده و با .    از اين علامت به منظور نشان دادن تغيير روال نوشته و يا تغيير كلي سياق سخن استفاده مي شود
 . كند و علامت سه ستاره را در وسط فاصله ايجاد شده قرار مي دهد نوشته بعدي را آغاز مي فاصله،
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 اقسام گزارش

 
 : به طور كلي گزارش ها از نظر ارايه به دو نوع متفاوت تقسيم مي شود

 
  گزارش كتبي-الف

 .بررسي ها و پژوهشها به صورت كتبي باشد، آن را گزارش كتبي مي نامند    چنانچه ارايه اطلاعات،
 
  گزارش شفاهي-ب

گاهي فوريت مطالب و عدم نياز به .  شفاهي گويند راارايه شود، آن گزارش) بحث و گفتگو ( سخنراني و مشاوره    هرگاه اطلاعات، بررسيها و پژوهشها به صورت 
 .نگهداري آن در پرونده جهت مراجعه هاي بعدي، ايجاب مي كند كه گزارش ها به صورت شفاهي عنوان شود

 
 مزايا و مشكلات گزارش هاي كتبي و شفاهي

ارش داراي مزايا و مشكلاتي است كه آگاهي از جزئيات اين مزايا و مشكلات، فرد را قادر خواهد ساخت كه با توجه به ساير جوانب، به    هر يك از اين دو نوع گز
 .روشني تصميم بگيريد و يكي از دو نوع گزارش را براي انجام مقاصد و تحقق اهداف خويش برگزيند

هاي خود را شفاهاً به سرپرستان مستقيم خود ارايه مي دهند و حتي در مواردي كه گزارش هاي كتبي نيز به وسيله آنها    در سازمانهاي اداري غالباً كه كاركنان، گزارش 
 .كنند تهيه و ارايه گرديده است، در عين حال همان گزارش ها را از نوبه صورت شفاهي بيان مي
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و گزارش ها نيز از مرز كارهاي عادي و روزمره نگذرد، مي توان در مواردي آنهارا شفاهاً ارايه كرد،     بديهي است هرگاه فاصله ميان كاركنان و رؤساي آنها زياد نباشد 
 . گردد ولي غالباً گزارش هاي اداري به صورت كتبي تنظيم و ارسال مي

 
 

 :يادآوري
 . ننده هر گزارش، رؤساي مستقيم هستند   در ارسال گزارش ها سلسله مراتب اداري را بايد رعايت كرد و به همين دليل معمولاً دريافت ك

تر     گاهي گزارش هايي كه از طريق سلسله مراتب اداري ارسال مي داريم، به منظور ايجاد هماهنگي بيشتر براي مقامات هم سطح و نيز براي ابلاغ، جهت مقامات پايين
 . م خلاصه و به صورت بخشنامه صادر گرددكند كه براي آگاهي عمو گاهي هم بعضي از گزارش ها ايجاب مي. نيز مي فرستيم

 
 هاي شفاهي مزاياي گزارش

 . و نوع شنوندگانی و مكانیكم و زياد كردن و متناسب ساختن مطالب برحسب شرايط زمان -

 .امكان طرح فوري گزارش و بيان آن، از نظر صرفه جويي در وقت -

 . فصل مشكلات موجودامكان استفاده از نظرات شنوندگان از راه پرسش و پاسخ جهت حل و -
 . ، اورهد يا اوپك و غيره) نحوي كه متحرك باشد بهتابلو با چهار پايه( فيلم، اسلايد، تابلوايزل : استفاده از وسايل سمعي و بصري از قبيل -

 . آگاهي فوري گزارشگر از نتايج گزارش خود در بسياري از موارد -
 . مقرون به صرفه بودن آن در اكثر اوقات -

 تواند از راه بكار بردن اشارات دست، خطوط چهره و پيشاني، حالات روحي، زير و بم ساختن آهنگ كلمات، حركات چشم، سكوت در  ميتأثيري كه  -
 . موقعيتهاي گوناگون و استفاده از تعابير، اصطلاحات، لطيفه ها و غيره بر شنوندگان بگذارد   

 . تكميل آنها بر حسب ضرورتامكان حذف بخشي از گزارش ها بر حسب، موقعيت و -
 

 هاي شفاهي  مشكلات گزارش
 .نامناسب بودن محل گزارش ـ نداشتن نور و شرايط لازم و كافي -
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 .نبودن وسايل مورد نياز -

 . نبودن فرصت كافي براي دعوت از افراد ذيربط -

 .استنباطهاي گوناگون افراد از مطالب طرح شده -
 .ت افراد در پاره اي از مواردفراهم نبودن امكانات جهت ضبط و ثبت بيانا -

 .محدوديت وقت براي بيان مطالب كه ممكن است نياز به وقت بيشتري داشته باشد -
 .محدود بودن امكانات پخش مطالب براي آگاهي عموم در صورت لزوم -

 .هد كاستضعف بيان و عدم احاطه گزارشگر بر موضوع سخن و هم چنين عدم توجه به وضع ظاهر كه خود از تأثير كلام خوا -
 . عدم امكان تطبيق مطالب طرح شده با منابع، مآخذ يا مراجع و هم چنين استانداردها و موازين در صورت لزوم -

 ). مگر اينكه ضبط شده باشد( قابل استناد نبودن  -
 

 :  مزاياي گزارش هاي كتبي
 . امكان استفاده از وقت و زمان به اندازه كافي -
 .ا از طريق تكثير و انتشار آنهاامكان استفاده عمومي از گزارش ه -

 . امكان ضبط و بايگاني براي سالها و بلكه قرنها -

 . مستند ساختن آن با اسناد، مدارك، آمار، تابلو رنگي، تصاوير و ساير امكانات -
 . گويا ساختن آن از راه استفاده از حروف نازك، سياه، خطوط رنگي و ساير تزئينات چاپي -

 .) مي توان تهيه و تنظيم بخش ها يا فصولي از گزارش را بر عهده افراد كاردان گذاشت( دي امكان فصل بندي و طبقه بن -
 . فراهم آمدن اعتماد و اطمينان بيشتر -

 . استفاده از آن براي تبليغ در موارد لازم -
 

 : كتبي هاي گزارش مشكلات
 احتياج به صرف وقت زياد در بسياري از موارد -
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 تنظيم  ويل بعضي از مؤسسات بزرگ كار تهيهبه همين دل.( ذ، وقت ماشين نويس و تأمين نيروي انساني متخصص براي انجام اين كارصرف هزينه زياد براي تهيه كاغ -
 ). گذارند، كه آن هم معمولاً بدون اشكال نخواهد بود گزارش ها را بر عهده مؤسسات ديگر مي

 . ي و مبادله اطلاعاتدشواري استفاده از تمام اصول گزارش نويس -
 .عدم استقبال عمومي افراد از تهيه گزارش به دليل سختي كار و ترس از توانايي هاي خود -

 .عدم امكان دريافت فوري نتايج گزارش هاي كتبي در بيشتر موارد -
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 فصل دهم
 طبقه بندي گزارش ها

 
 :    گزارش ها برحسب نوع و شكل كلي، به دو دسته يا طبقه تقسيم مي شوند

   دسته اول ـ گزارش هاي رسمي كوتاه
   دسته دوم ـ گزارش هاي رسمي بلند 

 
 كوتاه گزارش هاي رسمي) الف

ه مرسوم اداري تهيه مي شود و از سادگي برخوردار است و موضوع آن مسائل ساده اداري و كوتاه به گزارشي گفته مي شود كه معمولاً تا سه صفح    گزارش رسمي
 . روزمره است

كوتاه استاندارد شده و داراي روشي يكنواخت نيست و اگر در بعضي از سازمانهاي اداري، برخي از اين گزارش هاي توضيحي به ويژه گزارش هاي     گزارش رسمي
 . ت فرم در آمده و استاندارد شده است، نبايد همه گزارش هاي اين دسته را از اين نوع دانستيك و دو صفحه اي به صور

گوييم، مقصود گزارشي است     در گزارش هاي يكنواخت و استاندارد شده، پرتويي از فكر و ابتكار نويسنده ديده نمي شود، بنابراين اگر در اينجا از گزارشي سخن مي
 . بتكار نويسنده آن باشد و نيروي انديشه وي در پروراندن مطالب گزارش سهمي بسزا داشته باشدكه برخاسته از فكر و ا

   نيك مي دانيم كه گزارشهاي دسته اول؛ يعني گزارش هاي روزمره در شرايط مشكلي نوشته مي شود و غالباً، فرصت فكر كردن كم است و بيشتر به دست كساني 
بنابراين لازم است در اين موارد به كساني كه مسؤوليت تنظيم گزارش ها را بر عهده . خوب كار نكرده اند و تجربه كافي ندارندتنظيم مي شود كه در اين زمينه 

 .گيرند، آموزش لازم داده شود و دوره كوتاه گزارش نويسي برايشان اجرا گردد مي
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 :    در مورد اين نوع گزارش ها توجه به نكات زير ضروري است
 . به نحوي كه گوياي محتواي متن باشد) موضوع (  انتخاب عنوان -١ √
 . براي بدست آوردن سابقه و آماده ساختن ذهن خواننده) حداقل دو سطر ( آوردن مقدمه اي متناسب با متن -٢ √
 .  استفاده از پاراگراف يا عناوين اصلي و فرعي به منظور طبقه بندي گزارش-٣√
 .  يجه در پايان آوردن پيشنهاد يا نت-٤ √
 .  ارايه يك درخواست و راه حل-٥ √
 

 ) گزارش توضيحي ( نمونه اي كه در پي مي آيد يكي از گزارش هاي رسمي كوتاه است كه به منظور آگاهي از كم و كيف آن انتخاب شده است 
 
 ) نمونه گزارش رسمي كوتاه ( 

  ١/١٢/٦٣:                                            تاريخ                                                      
  ١٨٠/٢٢٣٤/ ، م١:                                                                                                   شماره

 ندارند:                      پيوست                                                                            
 معاونت محترم وزارت نفت : به         
 رئيس امورمالي : از         
   پراخت وام به شركتهاي وابسته: موضوع

 
ل آمده است كه نتيجه آن را به  در مورد پرداخت مبلغ سيصد ميليون ريال به شركتهاي مذكور، مذاكراتي، به عم١/١١/٦٣ مورخ ١٢٣٤   محترماً در پاسخ نامه شماره 
 : شرح زير به آگاهي مي رساند

 :  شركتهاي وابسته تاكنون قادر به پرداخت وامهاي دريافتي از اين شركت نبوده اند اين وام ها عبارتند از-١ ■
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 .پرداخت مبلغ يكصد ميليون ريال جهت تجهيز نيروي انساني، كه سررسيد آن دو سال قبل بوده است: الف
 . رداخت مبلغ پنجاه ميليون ريال وام بدون بهره، كه يك سال تمام از آن مي گذرد پ-ب
 .  مقدار بدهي در حساب جاري في مابين، مبلغ هفتاد ميليون ريال-ج
ه نزديك نياز به وجوه بيشتري  با توجه به وضع مالي شركتهاي وابسته، پرادخت مبلغ سيصد ميليون ريال نيز مشكلات موجود آنها را حل نخواهد كرد و در آيند-٢  ■

 . خواهند داشت
 .  اگر هرگونه وامي بابت تأمين هزينه دريافت دارند، در كوتاه مدت قادر به پرداخت آن نخواهند بود-٣  ■

 .  هزينه هاي جاري شركتهاي مذكور كه شامل حقوق و دستمزد عقب افتاده كاركنان است، بايد تأمين گردد-٤  ■
رداخت وام طبق اساسنامه شركت محدود گريده است و نيز اعتباري به اين منظور در بودجه سال جاري پيش بيني نشده است، لذا چنانچه تأمين گردد،    نظر به اينكه پ

 : گردد اتخاذ يكي از راه حلهاي زير تا زمان تعيين تكليف قطعي پيشنهاد مي
 . به جاي هيأت سرپرستان، مبلغ وام را هيأت دولت تصويب نمايد .١
 . هيأت سرپرستان اجازه وام را صادر كند و ضمن توافق با دولت، مقرر شود كه اعتبار آن در بودجه سال آتي منظور گردد .٢

 . وام مورد نظر از محل موجودي صندق بازنشستگي و پس انداز پرداخت شود .٣
 . براي رفع فوري مشكل، پرداخت وام از طريق دولت صورت گيرد .٤

 نام نام خانوادگي                                                                                                         
                                                امضاء                                                                                               

 
 ش هاي رسمي بلند گزار) ب

اين نوع گزارش ها بيشتر به .    گزارش رسمي بلند به گزارشي گفته مي شود كه معمولاً بيش از سه صفحه بوده و در بعضي از موارد تا دهها صفحه ادامه مي يابد
لاني است و در بعضي از موارد تهيه كنندگان آن بيش از يك موضوعاتي علمي، پژوهشي، اجتماعي، فني و موارد مشابه مربوط مي شود كه اغلب از نظر زمان تهيه نيز طو

 .نفر و گاهي يك گروه مي باشند
 .    تهيه گزارش هاي رسمي بلند نبوده، اكثراً مأموريتي دقيق و پر زحمت و محتاج صرف وقت و تحمل مشكلات فراوان است
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 ) نمونه گزارش رسمي بلند ( 

  ١٨/٢/٦٤:                                                                 تاريخ                                
  ٥٧/١٢١./ب.ت.د.م:                                                                                                 شماره

 ندارد:                                         پيوست                                                        
 اي  مقام محترم مديريت عامل سازمان آب منطقه: به         
 مدير دفتر تشكيلات و بودجه: از         
 بررسي نحوه انجام برنامه كشيك واحدها و لزوماً ايجاد تغييراتي در آيين نامه كشيك و نوبت كاري سازمان: موضوع

 
 آيين نامه كشيك نوبت « جنابعالي در خصوص نحوه انجام برنامه كشيك واحدها و لزوم ايجاد تغييراتي در ٢٧/١٠/٦٣ مورخ ٢٣٤/٧٢٦٢/١٩عطف به بخشنامه شماره    

 . د، بررسيهاي لازم از سوي اين دفتر انجام شده است كه نتايج آن به شرح زير جهت بررسي و صدور دستور لازم تقديم مي گرد»كاري 
 

 وضعيت فعلي برنامه كشيك در سازمان
 :    در حال حاضر سه نوع كشيك به منظور انجام كارهاي مختلف وجود دارد كه عبارتند از

 
 : كشيك هر روزه بعضي از واحدها) ١

امور بهره برداري و نگهداري تأسيسات فاضلاب تهران    اين نوع كشيك در امور آب رساني ـ امور تصفيه خانه ها و آزمايشگاهها ـ امور بهره برداري شبكه و انشعاب ـ 
 . و قسمت انبار مركزي وجود دارد
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  امور آبرساني -١-١
 نفر كارگر و يك راننده به منظور جلوگيري از خرابي هاي ناشي از شكستگي هاي احتمالي خطوط آب رساني و تأسيساتي موجود در نقاط مختلف شهر، در ٥   روزانه 

 .اقع در گيشا به صورت كشيك باقي مي مانند و٨مخزن شماره 
   وظيفه اين افراد، جلوگيري از هرز رفتن آب و ايجاد خرابي در منازل و مستحدثات اطراف محل حوادث است، تا در روز بعد واحدهاي تعميراتي بتوانند كار تعمير را 

 .انجام دهند
 كه گاهي به شب هم مي انجامد ـ در -ت، افراد تعمير كار با انجام كار اضافي تا تعمير كامل لوله ها و تأسيسات   در بعضي از مواقع كه كار تعميرات، نيمه تمام مانده اس

 . محل مي مانند و حق كشيك دريافت مي دارند
 :ها و آزمايشگاهها  امور تصفيه خانه-١-٢

علاوه بر اين در روزهاي تعطيل، به منظور كنترل كيفيت آب . يك استفاده مي شودها، از افراد كش    براي انجام تعميرات ضروري در ساعات غير اداري تصفيه خانه
 .تصفيه شده افرادي از پرسنل آزمايشگاه ها نيز به صورت كشيك انجام وظيفه مي نمايند

 : امور بهره برداري و شبكه انشعاب-١-٣
اي از كارها كه در ساعات روز اجازه از سوي مراجع   طول مي انجامد يا براي انجام پاره   جهت انجام كارهاي ناتمام تعميراتي كه تا ساعات بعد از وقت اداري به

صادر نمي شود و بايد حتماً در ساعات خلوت شب انجام شود، افرادي به صورت كشيك باقي ) به دليل ترافيك سنگين روز ( ذيصلاح مثل اداره راهنمايي و رانندگي 
ر تغيير سطح آسفالت خيابانها، دريچه هاي شيرهاي شبكه و فشار شكن بالا آمده و يا پايين مي افتد، كه در هر دو صورت بايستي در مي مانند، مانند مواقعي كه در اث

 . ساعتهاي خلوت اين كارها را انجام داد
 :  امور بهره برداري و نگهداري تأسيسات فاضلاب تهران-١-٤

اين امور . ر تأسيسات فاضلاب شهرك شوش يا شهر آرا، افرادي به صورت كشيك در اين امور انجام وظيفه مي نمايند   به منظور رفع گرفتگي ها يا حوادث احتمالي د
در شبكه و تصفيه خانه شوش مشكلات بيشتري را همراه دارد كه با توجه به وسعت منطقه و جمعيت زياد آن، بايد در صورت بروز هر حادثه اي، هر چه سريعتر رفع 

طقه شهر آرا نيز براي رفع گرفتگي ها و تخليه هاي اضطراري مخزن فاضلاب، گاهي احتياج به افرادي است كه غالباً از كارگران كشيك فاضلاب شوش در من. گردد
 . كنند استفاده مي

  قسمت انبار مركزي-١-٥
 . مورد نياز واحد، انجام وظيفه مي نمايند   در اين واحد روزانه چند نفر كارگر و كارمند كشيك به منظور تحويل قطعات مصالح و ابزار 
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 : كشيك مهندسين و مديران) ٢
 : كشيك مهندسين-٢-١

 .   اين برنامه توسط عده معدودي كه تقريباً ثابت هستند و در واحدهاي مختلف سازمان انجام وظيفه مي كنند، اجرا مي شود
 . باشد  صبح مي٧ تا ٣٠/١٤   ساعات كار مهندسين كشيك از 

كند، و در صورت لزوم مي تواند ضمن تماس با مدير كشيك در باره موقعيت و مشكل پيش  مهندسين كشيك در مدت كشيك به عنوان قائم مقام مدير عامل عمل مي   
 . آمده تصميم گيري نمايد

 :    از ديگر وظايف مهندس كشيك مي توان موارد زير را نام برد
 . زار و مصالح مورد نياز واحدها در ساعات كشيك، كه انبار مركزي بايد نسبت به تحويل آنها اقدام كندتأييد صورت درخواست اجناس، قطعات، اب -
 . ارسال تانكرهاي آب آشاميدني به مناطقي از شهر كه بنا به عللي دچار قطع آب شده اند -

 . دور دستور لازمحضور در محل حوادث پيش آمده در شبكه خطوط يا تأسيسات سازمان به منظور اخذ تصميم و ص -

 . سركشي به كار پرسنل نوبت كار واحدهاي مختلف و رفع اشكالات احتمالي آنها -
 . خبر دادن به مسؤولان و سرپرستان واحدهاي مختلف، چنانچه لازم باشد -

  كشيك مديران-٢-٢
 .   افراد اين كشيك از مديران مجرب و با سابقه سازمان بوده و در منزل آماده خدمت هستند

 . در مواقعي كه مهندس كشيك نتواند مسائل و مشكلات پيش آمده را حل نمايد، مدير كشيك مي تواند ضمن ارايه راه حل، تصميم نيز بگيرد  
 
 كشيك روزهاي تعطيل) ٣

 .    اين نوع كشيك  در بسياري از واحدها وجود دارد
دها جهت انجام وظايف مختلف خود در داخل يا خارج از محيط اداري، افرادي را به صورت    در روزهاي تعطيل طولاني مثل نوروز يا موقع استثنايي ديگر، واح

 : كشيك به خدمت مي گيرند، از قبيل
 .امور حفاظت منابع آب، به منظور جلوگيري از حفر چاه هاي غير مجاز -
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 . وبي شهرطرح تنظيم آبهاي زيرزميني تهران، براي كنترل سطح آبهاي زيرزميني به ويژه در نواحي جن -
 
 
 
 
 

 ذكر اهم مشكلات موجود
 :   مهمترين مشكلاتي كه در انجام برنامه كشيك وجود دارد، عبارتست از

 . اكثر مسؤولان و مديران واحدها، از برنامه كشيك براي رفع مشكلات ناشي از پايين بودن سقف اضافه كار استفاده مي كنند .١

 زيرا همانطور كه در بالا گفته شد برنامه كشيك بيشتر براي انجام تعميرات ضروري و پيش بيني نشده و حوادث .امكان ارايه برنامه كشيك از قبل وجود ندارد .٢
 . اتفاقي اجرا مي شود

با توجه به بالا بودن هزينه هاي زندگي و مشكلات ناشي از آن، بسياري از افراد . كم بودن حق كشيك و نقص فرمول محاسبه آن نيز از ديگر مشكل هاست .٣
 . واحدها، مهندسين و حتي مديران، راضي نيستند در برنامه كشيك شركت داده شوند

 
 پيشنهادها

در اين مورد . كه در بند قبلي گفته شد اكثر واحدها براي جبران كم بودن اضافه كار و پايين بودن سطح آن، ناچار از برنامه كشيك استفاده مي نمايند همانطور .١
 . از واحدهايي كه كشيك روزانه دارند، اين سقف را بالاتر بردمي توان حداقل براي آن دسته

 . اين عمل مي تواند به كاهش برنامه هاي كشيك كه در اين اواخر در بسياري از اين واحدها متداول شده است، كمك نمايد

 نفر براي انجام كشيك، يكي از ساعت ٢ داد، و يا  حق كشيك براي يك شب٢در مورد مهندسين كشيك نيز مي توان مانند مديران عمل كرده و به آنها نيز  .٢
 .  صبح روز بعد استفاده نمود٧ تا ٢٣ و ديگري از ٢٣ تا ١٤:٣٠

 : ساعات كار كشيك عبارت است از٢٤اين محاسبه فعلاً براي هر . به منظور رفع نقص فرمول محاسبه حق كشيك مي توان عوامل ديگر را نيز در آن تأثير داد .٣
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 ٣/١* ثابت حقوق و مزاياي 
 : كه در سازمان به صورت

  ٣/١ ] ٣/١*  حقوق و مزاياي ثابت [
 زمان كشيك را كار مي كند و بقيه اوقات آماده به كار مي ٣/١ ساعت يعني٢٤ ساعت از ٨ به اين دليل به فرمول اصلي اضافه شده كه معتقدند فرد كشيك عملاً ٣/١(   عمل مي شود 

 ).باشد
 
 

 :  از آن نام برديم عبارتند از٣    عواملي كه در بند
 حقوق ٦٠/١پيشنهاد مي نمايد براي اين عامل، معادل . عامل محروميت از زندگي عادي، به اين معني كه فرد كشيك از مزايايي كه بقيه افراد دارند محروم است -

 . و مزاياي ثابت به حق كشيك اضافه شود
 غذايي است كه فرد در طول زمان كشيك بايد صرف نمايد، براي اين عامل نيز با توجه به سقوط قيمتها  وعده٣ تا ٢خرج غذاي زمان كشيك، كه شامل هزينه  -

 ريال است، ٤٥٠٠٠در صورت موافقت با ارقام ياد شده، حق كشيك روزانه فردي كه حقوق و مزاياي وي .  ريال به فرمول اضافه نمود٦٠٠و در نظر گرفتن حداقل آنها، مي توان رقم 
 . حقوق و مزاياي ثابت مي باشد% ٣يال افزايش خواهد يافت كه معادل  ر١٣٥٠

 
 نام و نام خانوادگي 

             امضاء                                              
 معاونت محترم اداري و مالي جهت اطلاع: رونوشت

 امورمالي، جهت اطلاع
 ودن برنامه كشيكامور كاركنان، جهت اطلاع و همكاري در پياده نم

 .واحد بودجه، دفتر تشكيلات و بودجه به منظور پيش بيني ارقام بودجه
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 انواع گزارش
 : گزارش از لحاظ دوره و مدت بر دو قسم است

  گزارش ادواري-١
  گزارش اتفاقي-٢
 

  گزارش ادواري-الف
ي، فرهنگي و غير اين هاست، در پايان يك دوره و در موعد مقرر و معين تهيه و    گزارش ادواري كه مربوط به يك واحد بزرگ اداري، صنعتي، كشاورزي، بازرگان

 .ي امور شخصي صورت مي گيرد و تقريباً شيوه و هدف معين و ثابت دارد اين نوع گزارش ها درباره. تنظيم مي شود و مثلاً ممكن است ماهانه و يا سالانه باشد
مد، زيان، يا هزينه يك شركت يا بانك، يك مؤسسه انتفاعي، وضع دروس يك دانشكده و امثال اينها، بررسي و برآورد    مثلاً هر شش ماه يا يك سال، يك بار، درآ

شود، يا از موجودي انبار صورت برداري مي كنند، يا تعداد مسافران يك شركت مسافربري زميني يا هوايي يا وضع حمل و نقل بارها در بندرگاهها يا محل ديگر  مي
 .شود اي مستدل و دقيق تهيه ميگزارش ه

   اين گزارش ها نمودار پيشرفت يا ركودكار، سود و زيان، يا خسارتها و مشكلات يك مؤسسه يا واحد صنعتي و بازرگاني است و در حقيقت تعيين كننده است، زيرا بر 
 .ت به شيوه كار خود در آينده تصميم مي گيرنداساس نتايج حاصل از اين گزارش ها، مسؤلان آن مؤسسه براي آينده طرح ريزي كرده و نسب

 
  گزارش اتفاقي-ب

مثلاً در يك اداره تصميم مي گيرند كه يكي از شعبه ها را .  تهيه مي شود    اين نوع گزارش جنبه منظم و تكراري ندارد بلكه اتفاقاً و بر حسب نيازي كه پيش مي آيد،
 . در يك بانك تصميم مي گيرند كه معاملات خاصي روي سرمايه خود انجام دهند.  بيفزايندمنحل كنند يا بر تعداد دواير و تشكيلات موجود

اي شك حاصل مي شود، نسبت به دعوت ورزشكاران از يك كشور خارجي انجام دادن مطالعاتي را لازم مي     درباره درستكاري يكي از كاركنان در اداره يا وزارتخانه
 . بينند

ي آن مطالب  اطلاعات و مدارك لازم  موارد بي شمار ديگر معمولاً فرد يا افراد بصير و مطلعي را مأمور مطالعه و تهيه گزارش مي كنند كه درباره   در موارد فوق و در 
 . را جمع كنند و در ضمن نتيجه بررسي و پيشنهادهاي لازم را طي گزارشي ارايه نمايند
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 .آورند و براي مقصود ويژه اي تهيه مي شوند گزارش هاي اتفاقي به شمار مي   اين نوع گزارش ها را كه گاه بر حسب احتياج 
 

 گزارش فردي، گزارش گروهي
 : گزارش هاي ادواري و اتفاقي به دو صورت تهيه مي گردد

 فردي -١
 گروهي -٢

 
 
 
 

  گزارش فردي-الف
شود محدود و كوچك است و يك نفر براي تهيه آن كفايت مي كند، يا    گزارش فردي توسط يك نفر تنظيم مي شود و اين به هنگامي است كه آن چه بايد گزارش 

مطلب مورد گزارش جنبه فني دارد و در آن مؤسسه بيش از يك كارشناس وجود ندارد، يا اصلاً مسؤولان امر كسي را كه براي تهيه گزارش مي فرستند، بيش از ديگران 
ارند و لازم نمي بينند كه ديگري يا ديگران را به همراه او مأمور تهيه آن گزارش كنند، به ويژه كه اغلب ديده شده مورد اعتماد مي دانند و به بصيرت و دقت او اطمينان د

 . وقتي مسؤوليت متوجه يك نفر باشد نتيجه بهتري به دست مي آيد
 
  گزارش گروهي-ب

 يك مؤسسه از نظر اهميت كار و نيازي كه تهيه گزارش به افراد بصير و    در تهيه گزارش گروهي چند نفر همكاري مي كنند، و اين هنگامي است كه مسؤولان
متخصص دارد، ترجيح مي دهند كه بيش از يك نفر را براي كار بر گزينند تا همه جوانب امر مورد بررسي، ارزيابي، برآورد و محاسبه قرار گيرد و نتيجه مطلوب و 

 . هي و قاطعيت اتخاذ كرددرستي به دست آيد تا بتوان تصميم لازم را با آگا
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   در اين صورت بايد افراد گروه در علوم و فنون گوناگون صاحب تجربه و تخصص باشند و مسائل فني، اداري، بازرگاني و غير اينها را نيك بدانند، تا بتوان از نتيجه 
 . كار گروهي برخوردار شد

 . تنظيم بدانند   در تهيه گزارشهاي دسته جمعي بايد همه خود را مسؤول حسن 
 اركان گزارش

 : اركان اصلي گزارش در سه مطلب زير خلاصه مي شود
 موضوع گزارش چيست؟  .١
 گيرنده آن كيست؟  .٢

 هدف از تهيه آن كدام است؟  .٣

 
 الف ـ موضوع گزارش چيست؟ 

ره چه نكته اي تحقيق مي كند، هرگز در كار خود توفيق    موضوع گزارش مهمترين پايه در تهيه گزارش است و اگر كسي به درستي از آن آگاه نباشد و نداند دربا
 . نخواهد يافت

 .   اطلاع كامل از موضوع سبب مي شود كه به آساني و در مدت مناسب، با آگاهي تام گزارش لازم تهيه و نتيجه مورد نظر بدست آيد
 

  ب ـ گيرنده آن كيست؟
ري مي شود كه براي تهيه كننده گزارش بايد گيرنده يا گيرندگان گزارش معين باشند تا با آگاهي از آن نحوه فقط يادآو.    در اين مورد قبلاً به تفصيل سخن شده است

 .تنظيم گزارش خود را سامان دهد

 
 ت ـ هدف از تهيه آن كدام است؟

 باز شناسد، زيرا معمولاً در هر گزارش يك مسأله    آگاهي به هدف گزارش، گزارشگر را ياري مي كند كه نكته يا نكات اساسي و مهم را در تحقيق و بررسي خود
 . اصلي و با اهميت وجود دارد و بقيه قسمتها جنبه فرعي دارند
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 انواع گزارش بر اساس هدف از تنظيم

 : گزارش ها بر حسب هدف يا غرض از تنظيم به ده نوع تقسيم مي شوند
 
 :  گزارش كار-١

بسياري از مشاغل ايجاب مي كند كه دارندگان آن مشاغل پس از پايان هر .  وظايف هر عضو اداري پيوند نزديك دارد   آن گزارشي است مربوط به شغل، كه با شرح
 . مانند كاركنان بانكها و ساير سازمانهاي مالي و بازرگاني. گزارشي از كار خود به سرپرست مستقيم خويش ارايه دهند) احتمالاً پايان هر هفته يا ماه ( روز و 

 
 : زارش حقايق امر گ-٢

   آن گزارشي است شامل اطلاعات، توضيحات يا مسائلي كه در طول متن آمده است، نويسنده در اين گزارش تنها وظيفه دارد حقايق و اطلاعات مربوط به موضوع را 
 . بياورد

 :  گزارش فني-٣
نند گزارش درباره محاسبه مقدار بخار و مايع در حال تعادل و يا دلايل ركود بازار ما.    گزارشي است كاملاً تخصصي، در زمينه هاي فني، اقتصادي، حقوقي و غيره

 . بورس و غيره
 :  گزارش علل مسأله-٤

 .    در اين گزارش تنها از علل مسأله بحث مي شود، بي آنكه كوششي براي نتيجه گيري به عمل آيد
 
 :  گزارش و راه حل مسأله-٥

 . آيد ل مسأله ارايه مي شود و از علل و نتيجه آن بحثي به ميان نمي   گزارشي است كه در آن راه ح
 
 :  گزارش اطلاعي-٦
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در اين بررسي بهتر آن . معمولاً اين نوع گزارش، موضوع محدودي را بررسي مي كند.    گاهي هدف از تنظيم گزارش اطلاعي است كه مي خواهيم به خواننده بدهيم
 . و در اختيار خواننده قرار گيرداست كه جزئيات مطالب خلاصه شود 

اي در مقدمه يا پاراگراف اول گزارش آمده  ممكن است چنين خلاصه.    اگر اين گزارش بيانگر پژوهشي است كه بايد خلاصه يافته ها، نتايج و استدلالها در آن بيايد
 .رد داده شودتوضيح بيشتري در آن موا) مؤخره ( باشد، در اين صورت بايد در بخش پاياني گزارش 

   اگر فكر تازه اي براي نخستين بار ارايه مي شود، لازم است رأي و نظر نويسنده گزارش نيز در مورد ارزش و اعتبار آن فكر ـ براي اطمينان بيشتر خواننده ـ در گزارش 
 . بيايد و بديهي است كه اين اظهار نظر بايد بر اساس مباحث طرح شده در گزارش باشد

 
 : مشورتي گزارش -٧

مدير توليد سازماني مي خواهد تدبيري بينديشد كه بازده كار به حد .    معمولاً تنظيم اين گزارش از عهده يك فرد خارج است و نياز به مشورت با افراد ذيصلاح دارد
آنها را جويا شود و از راه بحث و انتقاد و سنجش اعتبار بديهي است بايد همه مسؤولان واحدها را دعوت كند و با طرح موضوع، نظر فرد فرد . نصاب قابل قبولي برسد

در گزارش مشورتي، فرد مطرح نيست، بلكه  نظر او مطرح . هر نظر، بهترين راه را بيابد و مجموعه بحث و انتقاد و نتيجه نهايي، طي گزارشي به مدير سازمان ارايه گردد
در پايان گزارش مشورتي بايد .  قبول يا رد نظري مؤثر نيست و مسؤوليت اداره جلسه متوجه رهبر جلسه استمقام و موقعيت افراد در. تحميل عقيده وجود ندارد. است

 . ارزشها، فوايد و موارد كاربرد بهترين راه حل تشريح شود
 
 
 
 :  گزارش انتقادي-٨

 :    در اين نوع گزارش، انتقاد مي تواند به صورت هاي گوناگون عرضه شود
 .  مورد ارزشيابي قرار گيردفكر و نحوه عمل، -

 . از فكر يا نحوه عمل انتقاد شود -
 .بهتر است در گزارش انتقادي، راه حل نيز ارايه گردد
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 :  گزارش تحصيلي-٩

ين نوع گزارش، ا.    هدف از اين گونه گزارش ها، توسعه معلومات دانشجويان و اطمينان يافتن از درك كامل مطالبي است كه طي يك دوره تحصيلي تدريس مي شود
 . تقسيم مي شود) پايان نامه ( به گزارش درسي و گزارش پايان تحصيلي 

 ـ گزارش درسي الف 
 . كند  صفحه در خصوص آن موضوع مي نويسد و به استاد ارايه مي٥٠ تا ٢٠   دانشجو براي درس، موضوعي را بر مي گزيند و حدود 

 
 ب ـ گزارش پايان نامه

اي به دبيرخانه دانشكده  اين موضوع طي نامه. كند نامه يا رساله خود را با راهنمايي استاد و تصويب شوراي گروه آموزشي مربوط انتخاب مي   دانشجو موضوع پايان 
 . اعلام مي شود

از نحوه تحقيق و معرفي منابع و مآخذ  صفحه ـ ٢ صفحه ماشين شده تنظيم گردد، هر پايان نامه به يك خلاصه گزارش ـ حدود ١٥٠   اين گزارش معمولاً بايد در حداقل 
 .و گزيده اي از مطالب گزارش نياز دارد

پس از تصويب، دانشجو پايان نامه خويش را تكميل و تنظيم نموده، در پنج نسخه به .    اين خلاصه بايد توسط استاد راهنما و گروه مشاوره مورد تصويب قرار گيرد
نتيجه اين دفاع، .  جلسه دفاع تشكيل مي شود و دانشجو با خواندن خلاصه آن گزارش از پايان نامه خويش دفاع مي كند عين،روز م. كند اعضاء هيأت داوران تقديم مي

 . تعيين كننده موقعيت يا عدم موفقيت اوست
 
 

 :  گزارش هاي عمومي-١٠
هاي بانكها، شركتها، وزارتخانه ها و به طور كلي  هاي عمومي شامل گزارش گزارش. گيرد    اين نوع گزارش، همه اقسام گزارش ها را غير از گزارش تحصيلي، در بر مي

 . همه سازمانهاي عمومي و خصوصي است
 .    گزارش هاي عمومي هرگز نبايد بر اساس ذوق و سليقه شخصي تنظيم شود بلكه هدف نويسنده آن بايد رفع نيازهاي سازمان باشد



 

 اصول گزارش نويسي فصل دهم 107

 :نظيم شامل زير است   گزارش هاي عمومي از نظر شكل و نحوه ت
 
  گزارش هاي اداري-١٠-١

هزينه تنظيم گزارش هاي اداري چه از نظر وقت و چه از نظر تعداد نسخه ها، .    گزارش هاي اداري را معمولاً كاركنان سازمانها تهيه و به مقامات بالاتر ارايه مي كنند
 . هيه كنندگان گزارش را به صرفه جويي و دقت در كار عادت دادحجم گزارش و ضايعات ناشي از بي دقتي بسيار سنگين است و بايد ت

 .    غالباً گزارش هاي اداري با يك نامه همراه است و آن نامه داراي تاريخ و شماره ثبت گزارش است و علت تهيه گزارش در آن ذكر شده است
 : گزارش هاي اداري شامل

 
 
  گزارش هاي دوره اي      -١٠-١-١

                                                        
                                                       

  گزارش پيشنهادي-١٠-١-٢
  گزارش آماري مربوط به پيشرفت كارهاي سازمان-١٠-١-٣
 )تجزيه و تحليل موقعيت ديروز و امروز سازمان (  گزارش وضعيت -١٠-١-٤
 
 ي بازرگاني گزارش ها-١٠-٢

 :   اين گونه گزارش ها تنها در شركتها و سازمانهاي تجاري، بازرگاني و صنعتي تنظيم مي شود و شامل اقسام زير است
  گزارش هاي مالي-١٠-٢-١
  گزارش هاي سالانه -١٠-٢-٢
 )صورت مجلس (  گزارش هاي جلسات -١٠-٢-٣

 ماهانه

 سالانه  

 تراز نامه



١٠٨ 
 

 فصل دهم اصول گزارش نويسي

 
  گزارش هاي اجرايي-١٠-٣

 . گردد سوي مديران داخلي يا سرپرستان اجرايي تنظيم مي شود و در آنها نحوه اجراي عمليات در بخش يا بخشهاي مربوط تشريح مي   اين گزارش ها معمولاً از 
 
  گزارش هاي دوره اي يا ادواري-١٠-٤

 فقط متذكر مي شود كه اگر اين نوع گزارش ها به و در اينجا) در بخش انواع گزارش از لحاظ دوره و مدت (    در مورد اين گزارش ها قبلاً مختصراً توضيح داده شده 
صورت فرم معين در آيد ارزش و اعتبار خود را به ميزان قابل توجهي از دست خواهد داد، زيرا تحقيق، تفحص و كندوكاو كه از ابراز گزارش است جاي خود را به 

 .  رونويسي و نسخه برداري خواهد داد
 
  گزارش هاي مخصوص-١٠-٥

ش ها پس از انجام يك مطالعه معين، يك مأموريت علمي، آموزشي يا اداري، يك بررسي خالص يا مأموريت ويژه اي كه از سوي سازمان به كسي داده مي   اين گزار
 . شود، توسط مأمور تهيه و ارايه مي گردد و معمولاً زمان آن مشخص نيست و فرم مخصوص ندارد

 
 )ساده (  گزارش هاي عادي -١٠-٦

زارش ها كه به آن گزارش توضيحي نيز مي گويند، شامل گزارش هاي ساده اداري است كه براي رؤساي مستقيم تهيه مي شود و معمولاً شامل موضوع و بيان    اين گ
 . حقايق است و گاهي هم مسأله اي در آن طرح مي شود

 
  گزارش هاي رسمي يا تشريفاتي-١٠-٧

و فقط متذكر مي شود كه ) در بخش انواع گزارش از لحاظ دوره و مدت تحت عنوان گزارش هاي بلند . (  توضيح داده شده   در مورد اين گزارش ها هم قبلاً مختصراً
 . اين گونه گزارش ها اگر با دقت و تحقيق تهيه گردد با اطمينان مي توان به آنها استناد كرد
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  گزارش هاي انشايي -١٠-٨
 ... . مانند توصيف بهار و خزان، بررسي و نقد آثار يك نويسنده و .  صورت يك متن ادبي يا انشايي نوشته مي شود   اين گزارش ها جنبه توصيفي دارد و به

 
  گزارش هاي مختلط-١٠-٩

 . كنند استفاده مي) آمار يا جدول منحني، فرمول و غيره (    در گزارش هاي مختلط، علاوه بر متن معمولي از معيارهاي علمي 
 

 )طولاني ( هاي مبسوط  گزارش -١٠-١٠
 . گردد  صفحه بالغ مي٢٨٤٠٠   اين نوع گزارش ها اندازه و حجم زيادي دارد و مطالب آن گاهي به حدود سي هزار صفحه مي رسد، مانند گزارش جنگ ويتنام كه به 

 
  گزارش فردي-١٠-١١

  .   اگر تهيه كننده و نويسنده گزارش يك نفر باشد آن را گزارش فردي مي نامند
 

 ) گزارش كوتاه (  گزارش خلاصه -١٠-١٢
آيد و كمتر جنبه تحقيق دارد، گزارش هايي كه در برگيرنده خلاصه پرونده افراد است، از نوع چنين گزارشي     اين نوع گزارش ها بيشتر به صورت فرمهاي چاپي در مي

 . محسوب مي شود
در اين صورت فكر نويسنده گزارش به كار مي افتد و طبق موازين ياد شده، . ود تا پيش از مقدمه يا متن بيايداي از آن جداگانه تهيه ش كند كه خلاصه    گاهي ايجاب مي

 . خلاصه اي از گزارش را فراهم مي آورد، اين نوع خلاصه نويسي نبايد با گزارش خلاصه اشتباه كرد
 

  گزارش گروهي يا تحقيق گروهي -١٠-١٣
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شود، تنظيم كنندگان چنين گزارشي حتماً بايد در كار بصير و وارد باشند كه هر فردي تنها يك بخش  دو نفر يا بيشتر تهيه و تنظيم مي   گزارش هايي از اين دست توسط 
 گروه انجام چنين گزارشي بستگي كامل به مديريت و سرپرست. از گزارش را تنظيم كند و بديهي است كه در مجموع، همه اين بخش ها بايد با هم هماهنگ باشند

 .دارد
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 فصل يازدهم
 انواع گزارش بر حسب موضوع

 
 :گزارش ها بر حسب موضوع عبارتند از

  گزارش هاي توضيحي-        الف
  گزارش هاي تحليلي-        ب
  گزارش هاي ارزشيابي-        ت

 
 شكل ارايه گزارش ها

 :    هر يك از گزارش هاي مذكور در شكل هاي زير ارايه مي شود
 شكل مختصر  -
 يمه مبسوطشكل ن -

 شكل مبسوط -
 
  گزارش توضيحي-١ ¤

 ساده بودن ،منظور از مختصر. ( اين نوع گزارش در فرم مختصر مي گنجد.    ممكن است گزارش، جنبه توضيحي داشته باشد و مطلب يا مطالبي را در يك يا چند صفحه تشريح كند
 .) گزارش و نداشتن اجزاء و مراحل گوناگون است

 : بدين ترتيب.  توضيح، ساده است و مسأله اي ندارد، در اين صورت موضوع گزارش توضيحي، تنها شامل بيان حقايق خواهد بود   گاهي اين شرح يا
 . موضوع -
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 .متن، كه تنها شامل بيان حقايق مي شود -

 : لاً متن گزارش توضيحي سه قسمت داردمعمو. باشد) محتواي گزارش (    چنانكه گفتيم، موضوع گزارش، بايد تأييد كننده متن گزارش يعني حقايق امر 
  مقدمه-١   ●
  حقايق امر-٢   ●
  پيشنهاد يا نتيجه-٣   ●

 .    طبيعت برخي از گزارش هاي توضيحي چنان است كه نيازي به مقدمه ندارد و تنها شامل حقايق امر و پيشنهاد يا نتيجه است
 ٭ ٭ ٭ 

از اين رو موضوع بايد به نحوي بيان كننده مسأله نيز باشد و به عبارت بهتر، موضوع، ديگر ساده نيست، بلكه .  استهاي توضيحي مسأله اي نيز مطرح    گاهي در گزارش
 .تلفيقي است از مسأله و حقايق امر

 : ن ترتيببدي. و بيان حقايق امر يا محتواي گزارش خواهد بود) توضيح مسأله (     پس موضوع گزارش توضيحي در اين صورت شامل صورت مسأله 
 
   موضوع-
 )تلفيقي از محتواي گزارش و مسأله ( 
 : متن، كه شامل بخشهاي زير است  -
 بيان حقايق .١
 توضيح مسأله يا مقصود .٢
 پيشنهاد يا نتيجه .٣

ارش هاي توضيحي مطرح مي شود معمولاً مسأله هايي كه در اين دسته از گز. دند يا نداشته باشن   اين دسته از گزارش هاي توضيحي نيز ممكن است مقدمه داشته باش
غالباً حقايق امر با توضيح مسأله يا مقصود . به خوبي مي تواند از عهده حل مسأله برآيد ساده است و نيازي به تحليل زياد يا ارزشيابي ندارد و شخص تهيه كننده گزارش،

 . همراه است
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   توضيح -

 و سالانه كه غالباً ساده و شامل حقايق امر هستند، از نوع اول و گزارش هاي توضيحي كه نياز به بررسي و    گزارش هاي توضيحي، اطلاعي و گزارش هاي ماهانه
 . استدلال مختصر دارد از نوع دوم محسوب مي شود

 .    چنانكه گفته شد، گزارش هاي توضيحي در فرم مختصر مي گنجد
 

 چگونگي تلفيق مسأله با موضوع
 .صورت تركيبي، مسأله و موضوع، عنوان گزارش را تشكيل مي دهد. اي آمده باشد، بايد با موضوع تلفيق شود مسأله   هرگاه در گزارش توضيحي 

 :     به چهار صورت مي توان مسأله را با موضوع تلفيق كرد
 ) جمله خبري ( حقيقت امر  .١
 پرسش  .٢

 عبارت مصدري  .٣
 ) احتياج ( نياز  .٤

ذوق و هنر تنظيم كننده گزارش و احاطه او بر مسأله و . ت را مي پذيرد كه طبيعتاً بهترين و مناسب ترين صورت خواهد بود   طبيعت هر گزارش تنها يكي از چهار صور
 . ل مهمي در گزينش مناسب ترين و بهترين صورت از صورتهاي ياد شده محسوب مي شودممشكل و محتواي گزارش، عا

موضوع گزارش ها شكل مصدري دارند، % ٩٥ولي چون . وع، حقيقت امر است كه به شكل جمله خبري نوشته مي شود   غالباً بهترين صورتها براي تلفيق مسأله و موض
 . غالباً تصور مي كنند، موضوع حتماً بايد صورت مصدري داشته باشد و حال آنكه اين پندار به دلايل زير درست نيست

در خلال اين ده سال، به مسائل و مشكلاتي برخورد كرده است كه . كند  دارد و واحدي را اداره مي   در يك سازمان اداري سرپرستي هست كه ده سال تجربه مفيد
 . اكنون مي خواهد راه حلي ارايه نمايد يا پيشنهادي بدهد كه آن مشكلات و مسائل حل شود. ممكن است حتي براي مدير سازمان هم تازگي داشته باشد

پيشنهادي نمايد يا توصيه اي بكند كه . راه حل نشان بدهد.  انتظار مي رود استخوان لاي زخم نگذارد-محدوده شرح وظايف اوست تا آنجا كه در -   از چنين سرپرستي
رضه اين اوست كه بايدبه مدير يا سرپرست بالاتر از خود راه را نشان بدهد ، و بهترين تصميم را ع. احتمال پذيرفته شدن آن بسيار باشد و سرپرست آن تصويب كند

 اگر پيشنهاد يا توصيه چنين سرپرستي با آن سوابق روشن ضعيف باشد و پذيرفته نشود، از چه كسي مي توان بهتر از آن انتظار داشت؟. نمايد
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 صورت حقيقت - كه مشكلات و پيشنهادهايي دارد و مي خواهد گزارشي در اين مورد براي رئيس خويش بفرستد-    پس بهترين صورت انتخاب براي چنين سرپرستي
 : مثال. كند كه از هر شخص ديگري راه و چاه را بهتر تشخيص دهد و دقيقتر پيشنهاد يا توصيه كند امر است، چون تجربه و احاطه او بر قلمرو خويش ايجاب مي

 . گزينش دانشجو براي دوره فوق ليسانس در سال تحصيلي آينده امكان پذير نيست: موضوع
دانشگاه تربيت معلم مي خواهد گزارشي با عنوان بالا تهيه كرده و براي  رئيس دانشكده ادبيات. انتخاب شده است) جمله خبري ( يقت امر    اين موضوع به صورت حق
 .رئيس اين دانشگاه بفرستد
 :     مشكلات او عبارتند از

 نداشتن استاد ذيصلاح به اندازه كافي -

 كمبود اتاق يا فضاي مناسب آموزشي -
 ... .كافي براي استخدام يا پرداخت حق التدريس و نداشتن بودجه  -

   طبيعي است اگر رئيس دانشكده آزموده و ذيصلاح باشد، تداخل وظايف نباشد و اصول همه جا حاكم باشد، بايد رئيس دانشگاه با يك نگاه به موضوع و محتوا، 
 . گر اينكه خود او امكاناتي داشته باشد كه رئيس از آن امكانات بي خبر استمندرجات اين نامه را تأييد كند و به عبارت بهتر منطق امر را بپذيرد، م

چنانچه موضوع به . گيرد و طبيعت گزارش، صورت ديگري را نمي پذيرد    در اين صورت هيچ شكل ديگري از شكلهاي انتخاب موضوع جاي صورت مذكور را نمي
 . دارد و امكان تأييد آن توسط سرپرست بيشتر است) توصيه (  جنبه سفارش صورت خبري انتخاب شود، معمولاً پيشنهاد يا پيشنهادها

 :     اگر  همين موضوع را بخواهيم به صورت مصدري بيان كنيم و بگوييم-
 . عدم امكان گزينش دانشجو براي دوره فوق ليسانس در سال تحصيلي آينده: موضوع

 ضعيف است، ولي اگر قصد، آوردن تأكيد قوي باشد و محتواي گزارش هم اين ضرورت را برساند، -آن نسبت به خبري -   بديهي است كه جنبه تأكيدي موضوع
 . انتخاب موضوع به صورت مصدري، چندان گوياي مقصود نيست و نتيجه مطلوب نخواهد داد، مگر اينكه قصد ما آوردن تأكيد ضعيف باشد

 :    اينك شكل پرسشي موضوع مذكور را بررسي مي كنيم-
 ) خواهد بود؟ ( آيا گزينش دانشجو براي دوره فوق ليسانس در سال تحصيلي آينده امكان پذير هست؟ : وضوعم

 من با تمام امكاناتم كوشش كرده ام كه مقدمات گشايش اين دوره را «   كسي كه چنين موضوعي را براي گزارش خود بر مي گزيند، هدفش اين است كه بگويد 
  » اجازه گشايش اين دوره و گزينش دانشجو را براي سال آينده خواهد داد؟اآيا امكانات شم. ته ام همه مشكلات را بر طرف سازمفراهم آورم، ولي نتوانس

 :    گاهي انتخاب موضوع به صورت نياز يا احتياج است كه زياد با صورت خبري فرقي ندارد، جز آن كه هميشه در شكل نياز، جمله مثبت است نه منفي-
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 .  گزينش دانشجو براي دوره فوق ليسانس در سال تحصيلي آينده نياز به مطالعه بيشتري دارد:موضوع
 

 :نكته
پس .    بايد دانست كه هر موضوعي را دقيقاً نمي توان به چهار صورت نوشت، چه هدف اساسي از انتخاب موضوع اين است كه محتواي گزارش را بهتر معرفي كند

 .خسته كنيم و صورتي را برگزينيم كه هدف و مقصود اصلي ما را در حاشيه قرار دهدنبايد در اين مورد خود را 
  ». نمونه يك گزارش توضيحي نيمه مبسوط را به شرح زير براي آگاهي بيشتر و قرار گرفتن در چگونگي امر آورده ايم«   

 : آرم مجتمع ماشين سازي اراك
  ٣٠/١٨٩٠ك م .م: شماره

  ٨/٦/٦٤:               تاريخ
 يك برگ چارت سازماني:                پيوست

 معاونت تشكيلات: به
 سرپرست مركز كامپيوتر: از

 شرح عملكرد واحد كامپيوتر مجتمع ماشين سازي اراك و بررسي نيازهاي آن: موضوع
 : مقدمه

 سال از تأسيس آن ١٥رين صنايع سنگين كشور به شمار مي رود و بيش از    چنانكه آگاهي دارند، مجتمع ماشين سازي اراك، در نوع خود از گسترده ترين و پيچيده ت
از قبيل دستگاه كامپيوتر كه موضوع اين ) مدرن ( در اين دوران اين مجتمع رشد سريعي داشته و بخشهاي وسيعي از آن نوسازي شده و به دستگاههاي جديد . گذرد مي

زات گسترش تكنولوژي در جهان، لازم است ساير دستگاههاي اين مجتمع عظيم نيز با آخرين نوع تكنولوژي كه به موا است طبيعي. نامه است، مجهز گرديده است
مربوط تجهيز شود و كاركنان جوان و با استعداد آن از راه ديدن دوره هاي آموزشي در همه زمينه هاي لازم در داخل و خارج از كشور، به اين پيكره عظيم مدد رسانند، 

 .  عرصه رقابتهاي داخلي و خارجي همچنان پشتوانه اي براي اقتصاد كشور باشدتا بتواند در
 خريداري و » cs/40مپيوتر ا ميني ك« دستگاهي به نام ١٣٥٧در سال .  است» مركز كامپيوتر «   يكي از اقدامات بجا و اساسي در اين مجتمع، تأسيس مركزي به نام 

با راه اندازي اين دستگاه فعاليتهاي اين مجتمع سرعت و نظم بيشتري بخود گرفت و بازده كار به . كارخانه نصب گرديد) امور اداري ( در حوزه معاونت تشكيلات 
 . صورت حيرت انگيزي افزايش يافت
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 )پرسنلي ( كادر كاركنان 
 : كنون به وسيله اين دستگاه كاربرد دارد عبارتند ازسيستم هايي كه هم ا). چارت سازماني ضميمه است (    اين مركز با هفت عضو و يك سرپرست اداره مي شود 

 )  نفر ٤٠٠٠(  سيستم پرداخت حقوق كاركنان -١  ٱ
  سيستم اطلاعات پرسنلي-٢  ٱ
 كنترل مرخصي هاي كاركنان سيستم -٣ ٱ
  سيستم حسابداري صنعتي و عمومي-٤ ٱ
  سيستم انبارداري و طبقه بندي اجناس در انبارها-٥ ٱ

 :اين سيستم ها عبارتند از.  كاربردي ديگر نيز توسط اين دستگاه در حال تكميل شدن است كه به زودي به حافظه كامپيوتر سپرده خواهد شد هاین، سيستم   علاوه بر اي
 .   سيستم برنامه ريزي، سرويس و نگهداري ماشينها و ابزار- ■
 ). به صورت كامل (    سيستم كنترل انبار - ■
 ). سفارشهاي خارج از كشور ( ني    سيستم بازرگا- ■
  ). متد يا وضع روشهاي ابتكاري -طراحي(    سيستم محاسباتي - ■

 
 : نحوه كار

 : نحوه كار در اين مركز بدين ترتيب است
 .اطلاعات لازم جمع آوري و به اين مركز ارايه مي شود •

و پس از انجام يك سري كار روي آنها به وسيله ساير واحدها، سرانجام به حافظه كامپيوتر تبديل ) كه خود زبان به خصوصي دارد ( اين اطلاعات به زبان كامپيوتر  •
 . سپرده مي شود
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 : تقسيمات مركز كامپيوتر

 :    اين مركز دو بخش عمده دارد
 : بخش تحليل گري و برنامه نويسي-١

 ) يك نفر (  تحليل گر ١-١
 ) دو نفر (  برنامه نويس ١-٢

 
 :برداري اطاق كامپيوتر بخش بهره -٢

 )يك نفر (  مسؤول اتاق كامپيوتر ٢-١
 ) دو نفر (  كاربر يا توليد كننده ٢-٢
 )يك نفر (  پانچيست ٢-٣

 
 شرح وظايف

  وظيفه تحليل گر-الف
 :    بررسي و طراحي يك سيستم كامپيوتري و نيز كليات سيستم در دو زمينه

 سيستم كاربردي .١
 )  سيستم برنامه نويس( مهندسي سيستم  .٢
 
 :  وظيفه برنامه نويس-ب

 .    تبديل اطلاعات جمع آوري شده و كليات طراحي شده به زباني از زبانهاي برنامه نويسي كامپيوتر
 
 :  وظيفه مسؤول اطاق كامپيوتر-پ
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 مميزي اطلاعات .١
 كنترل اطلاعات  .٢

 انجام كارهاي اداري و ستادي مربوط به اتاق كامپيوتر .٣
 
 ) اپراتور ( ر  وظيفه بهره بردا-ت

 . به كامپيوتر و گرفتن اين اطلاعات هنگام لزوم) غذا (    دادن اطلاعات 
 
 ) پانچيست (  وظيفه منگنه زدن -ث

 .ور كه توسط برنامه نويس به زبان كامپيوتري تبديل و بيرون آورده شده روي كارتهاي مخصوص و تحويل آنها به اپرات-   سوراخ كردن اوراق اطلاعات كامپيوتر
 

 : نيازهاي مركز كامپيوتر
  نياز نيروي انساني-الف

   با توجه به گسترش روز افزون فعاليتهاي اين مجتمع و در نتيجه تراكم كار در اين مركز، لازم است هر چه زودتر افراد با تجربه اي استخدام و به منظور طراحي و ايجاد 
 . سيستم ها به اين مركز معرفي شوند

 
  نياز فني-ب

 . و پاسخگوي تقاضاهاي فوق العاده ادارات و دواير مجتمع نيست.   دستگاه كامپيوتر فعلي از نوع كوچك و كم ظرفيت است 
 .  شود   از اين رو براي گسترده تر نمودن موارد كاربردي كامپيوتر نياز به كامپيوتري بزرگ تر و با ظرفيت بيشتر و نيز وسايل و ابزار تازه تر و مطمئن تر احساس مي
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 : پيشنهاد
 :    با توجه به مراتب مذكور پيشنهاد مي نمايد

 . نسبت به تصويب چارت پيشنهادي اين مركز تصميم لازم گرفته شود .١
 . نسبت به خريد كامپيوتر بزرگتر دستور مساعد صادر گردد .٢
 دستگاه بيش از ظرفيت «شايد توضيح اين نكته كه .  و نوبت را دقيقاً رعايت كنند واحدهاي اين مجتمع در مراجعه به اين مركز نظم ترتيبي داده شود كه ادرات و .٣

 . تا حدودي قانع كننده باشد» ساعت كار و فكر مداوم نمي توان انتظار داشت ١٢نهايي، توان بازده ندارد و از نيروي انساني موجود نيز بيش از 
      نا م و نام خانوادگي                        

  امضاء                                                                                                                                                               
 

 :رونوشت 
 معاونت آموزشي .١
 بخش تحليل گري و برنامه نويسي  .٢
 بخش بهره برداري .٣
 بايگاني .٤
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 مدير عامل

 معاونت آموزش معاونت تشكيلاتي معاونت توليد معاونت امور مهندسي

امورمالي بازرگاني مواد )سرپرست ( مركز كامپيوتر 

  گري و برنامه نويسيتحليل )اطاق كامپيوتر ( بهره برداري 

 اپراتور

 مسؤول اتاق كامپيوتر تحليل گر

 برنامه نويس

 )منگنه زن ( پانچيست 

) چارت سازماني مركز كامپيوتر ماشين سازي اراك ( 

 فروش
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  گزارش تحليلي-٢¤ 
توصيه مي شود كه صورت . نخست بايد مسأله را به روشني توضيح داد.    در اين گزارش حتماً مسأله اي وجود دارد كه ممكن است راه حل يا راه حل هايي داشته باشد

 . ل يا راه حلها را بايد تجزيه و تحليل كرد و پس از نتيجه گيري دقيق، بهترين راه حل را توصيه يا پيشنهاد نمودسپس راه ح. مسأله بايد كامل باشد
نسبتاً مفصل ) استنتاج (    در گزارش هاي تحليلي برخلاف گزارش هاي ارزشيابي كه فكر يك نفر براي تنظيم آن كافي نيست بحث كوتاه است و مرحله نتيجه گيري 

 .ن گزارش ها را يك نفر به تنهايي نيز مي تواند تهيه و تنظيم نمايد و البته هم فكري و تبادل نظر با افراد ذيصلاح، بر اعتبار و سنديت گزارش مي افزايداست اي
 . نيمه مبسوط استفاده مي شود) فرم (     براي تنظيم گزارش هاي تحليلي از شكل 
 :  است   اجزاي گزارش هاي تحليلي به ترتيب زير

  عنوان بالاي گزارش-الف
 : شماره   :     به
 : تاريخ   :    از

 : پيوست     : موضوع
 

 :متن گزارش شامل
  خلاصه -١
  مقدمه -٢
  توضيح مسأله-٣
  بيان حقايق -٤
 )نتيجه گيري (  استنتاج -٥
  توصيه يا پيشنهاد-٦
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 :  گزارش هاي ارزشيابي-٣¤
ش بر مي آيد، به منظور بررسي ابعاد مختلف مسأله يا مسائل طرح شده در اين گزارش، لازم است جلسه مشورتي تشكيل شود و از راه بحث و    چنانچه از نام اين گزار

 و به عنوان  هر نظر مورد نقد و بررسي قرار گيرد، مزايا و نقصهاي هر يك سنجيده شود و بهترين نظر انتخاب» اداره جلسات مشورتي «تبادل نظر بر اساس تكنيك 
 .نتيجه نهايي اعلام گردد

 .نهايي به اجمال پيشنهاد مي شود) استنتاج (   در گزارش هاي ارزشيابي، چون مرحله بحث گسترده است طبعاً جوهر بحث و بررسي به عنوان نتيجه گيري 
 :     موضوعاتي كه براي گزارش هاي ارزشيابي انتخاب مي شود، از اين قبيل است

 بي سوادي از كشور جمهوري اسلامي ايران ريشه كن گردد؟چه كنيم تا  -
  را از نوسانات و بازيهاي سياسي در امان نگاه داشت؟ » اوپك «چگونه مي توان جريان قيمت گذاري نفت خام توسط اعضاي  -
 . بررسي راههاي مبارزه با تورم در اوضاع بحراني جهان امروز و با توجه به تحريم اقتصادي -
 .  پيشنهادها و توصيه هاي ايران در سمينار بين المللي كارارايه نظرها، -
  چه بايد كرد؟ - به منظور برخورداري هرچه بيشتر جوانان دانش پژوه از مزاياي تحصيلات عالي-براي تغيير نظام آموزش عالي -

 : بارتند ازاجزاي گزارش هاي ارزشيابي ع.    در تنظيم گزارش هاي ارزشيابي، از شكل مبسوط استفاده مي شود
 

  عنوان بالاي گزارش-الف
 : متن، شامل-ب

 خلاصه  .١
 مقدمه  .٢
 توضيح مسأله  .٣
 بحث  .٤
 استنتاج  .٥
 توصيه يا پيشنهاد  .٦
 ضمايم  .٧
 منابع، مراجع و مآخذ .٨
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 فصل دوازدهم             
 خلاصه سازي

 
 فلسفه ايجاب كار

به . وپاگير باعث گرديده است كه مديران وقتي محدود و مشغله اي فراوان داشته باشند    تنوع و پيچيدگي كار سازمان ها و وجود تشريفات و قوانين و مقررات دست
تا آنجا كه اوقات اداري و حتي ساعات غير از . به و آموزش كافي ندارند، مشكل چندين برابر استخصوص در سازمان هاي جديدالتأسيس كه نيروهاي انساني، تجر

 . براي حل مشكل بايد چاره اي انديشيد و بنحوي به مديران كمك كرد تا سلامت آنان حفظ شود. تواند تكافوي انجام امور محوله مديران را بنمايد وقت اداري نمي
 خواننده مي تواند به راحتي در كمترين زمان اطلاعات لازم را به دست آورده و از وقت آزاد شده استفاده -  به جاي متن اصلي- نوشته ها   با استفاده از خلاصه

رسي نتايج و هاي مناسب در امور، دقت لازم در صدور دستورات و صرف وقت كافي در بر تري را بنمايد و به اين ترتيب ضمن حفظ سلامتش با اتخاذ و تصميم مطلوب
 . هاي لازم، امنيت كاري و شغلي خود را حفظ نمايد ايجاد كنترل

 
 :معني و مفهوم
و برگزيده، پاكيزه، نتيجه و گزيده و خالص چيزي و تلخيص، مصدر آن به ) ١فرهنگ معين( اي   كوتاه شده مطلب يا نوشته-خالص، برگزيده، منتخب:    خلاصه در لغت

خلاصه در مقابل واژه چكيده نيز آمده است و چكيده در اينجا . باشد مي) فرهنگ عميد(  مختصر كردن كلام و روشن ساختن آن -خص كردن مل-معني خلاصه كردن
 . اي است از مهم ترين مطالب يك كتاب و يا يك مقاله و متن يك گزارش كه به طور خلاصه تهيه شده است نوشته

                                                 
  جلد اول- فرهنگ فارسي-دكتر محمد معين -١
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در اصطلاح اداري، خلاصه . بطوريكه به هيچ وجه به اصل مطلب خدشه اي وارد نيايد.باشد ان اصل مطلب در كوتاه ترين شكل ميجا بي    منظور از خلاصه نمودن در اين
ي مقامات عالي و آماده نمودن براي مطالعه كل........ ها و ها و بخشنامه  آئين نامه- قوانين و مقررات-هاي در ارتباط با وظايف  مقاله-ها  نامه-ها  طرح-ها نمودن گزارش

ها اتخاذ  ها را دريافت داشته و به سهولت بتوانند نسبت به اقدام و يا ارجاع و پاسخ آن ترين زمان ممكن، اطلاعات، پيام هاي مهم و درخواست سازمان بطوريكه در كوتاه
يران قادر خواهند بود كه وقت و زماني را كه از اين راه بدست به اين ترتيب مد. تصميم نموده و يا نحوه اجراي آن را در سازمان تحت سرپرستي خود مشخص نمايند

 . اند، صرف وظايف اصلي مديريت و يا ساير امور بنمايند آورده
 : توان گفت بندي مي    در تعريف خلاصه و يا چكيده در يك جمع

هاي ويژه يا فهرستي از  شرده تمام مطالب مهم و يا فشرده قسمت صحيح از يك نوشته كه ممكن است شامل فو} مفيد{اي است دقيق و   چكيده خلاصه«          
  ١ ».محتواي آن باشد

 
 : فايده و هدف تلخيص

 انجام - كه وقتي محدود و مشغله اي فراوان دارند-هاي بالاي سازمان هاي اداري بمنظور معاضدت به مسئولان و مديران رده خلاصه كردن گزارش و ساير نوشته   
هاي اداري با سرعت و تمركز بيشتر اطلاعات و درخواست ها و ساير امور مربوط به حوزه تحت سرپرستي خود را دريافت  مي توانند با مطالعه خلاصه نوشتهآنها . شود مي

 . گيري نمايد نموده و به راحتي در باب اقدام يا اجراء و يا كاربري آنها تصميم
شود، مسئله خلاصه سازي مطالب امري است مهم كه نقشي ارزنده در تصميم گيري و اعمال مديريت و نيز سلامت  حظه مي ملا١   بنابراين همانطور كه در نمودار شماره 

 .مدير و سازمان دارد
 
 
 

                                                 
، چاپ اول، سال از انتشارات سازمان مدارك فرهنگي انقلاب اسلامي.  تأليف جنيفر راولي ترجمه دكتر جعفر مهرداد- كتاب نمايه سازي و چكيده نويسي-١

  . ١٩صفحه  ،١٣٧٤
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 هاي اداري در مديريت امروز كارايي خلاصه

 
 

 
 

 
 
 
 

  در دستيابي به اطلاعاتيجاد سهولت                                                   ا
 آزاد نمودن وقت آنها        

 حفظ سلامت آنان                                                                           
              

              امنيت كاري و شغلي           
 
 
 
 
 

 :هدف
 

 كمك به مديران

 در جهت

 به منظور

 تصميم گيري اعمال مديريت
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 مراحل تلخيص
مراحلي كه ذيلاً به آن اشاره . احلي لازم است كه با ملحوظ داشتن و انجام كار براساس آن حاصل كار مطلوب و مؤثر خواهد بودبراي انجام علمي تلخيص، طي مر

 : خواهد رفت و در بيشتر انواع خلاصه سازي مي تواند راهنما و مفيد باشد؛ عبارتند از
 
  شناسايي و تلخيص-
  مطالعه و يادداشت برداري-
 صه آماده سازي خلا-

 
براي . بخصوص شناخت استفاده كننده از خلاصه را بسيار مهم دانسته است. شود  هدف از خلاصه نمودن متن مورد نظر مشخص مي) شناسايي و تلخيص( مرحله اول   در  

 . اس و پايه قرار داده است كمك گرفته و آنها را براي انجام كار بطور هماهنگ و دقيق اس-كه، كجا،كي، چه، چرا، چگونه -شناخت نوشته از عوامل
راجع به مطالعه صحبت كرده و شناسايي اجزاء و اركان نوشته را در اين مورد در رأس كار قرار داده است و بعداً نحوه ) مطالعه و يادداشت برداري(مرحله دوم    در 

 . يادداشت برداري اصولي را بيان داشته است
در انتهاي . كند وار بيان مي قيقت حاصل كار مراحل اول و دوم است، نحوه اقدام را بصورت كاربردي بطور خلاصه و فهرست كه در ح)آماده سازي خلاصه(مرحله سوم    

 .نمايد اين فصل استفاده از فرم را توصيه نموده و چند نمونه فرم همراه با دستورالعمل استفاده از آن را ارايه مي
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 نمودار مراحل تلخيص
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 )١(شناسايي و تشخيص                    
 . هدف مشخص شود-١
 . استفاده كننده از خلاصه شناخته شود-٢
 .ين گردد نياز استفاده كننده از خلاصه تعي-٣
 . موضوع نوشته شناخته شود-٤
 

 :اشاره
      در شناسايي عناصر تحقق واقعه

 .     ملاك كار باشد
      كه؟ كجا؟ كي؟

    چه؟ چرا؟ چگونه؟ 

  )٢(مطالعه و يادداشت برداري        
  مطالعه اوليه جهت شناخت چهارچوب كار-١
  مطالعه دقيق جهت شناخت ماهيت كار و-٢

 . خيص مطالب مهم   تش
 حذف اضافات و بررسي آنچه باقي مانده و -٢-١

 .يادداشت مطالب با اهميت
 . برداشت و يادداشت مطالب مهم-٢-٢
 . ها  تنظيم يادداشت-٣
ها جهت   كنترل نوشته و تطبيق با يادداشت-٤

  .   ها حصول اطمينان از كامل بودن يادداشت

 )٣       (               آماده سازي خلاصه  
 )چكيده خام (  طرح اوليه آماده شود -١
  طرح اوليه بر اساس موازين علمي مورد -٢

 .     بررسي و ارزيابي قرار گيرد
 .  حك و اصلاح لازم بعمل آيد-٣
  .    چارت مناسب براي چكيده تعيين گردد-٤
  در صورت لزوم از فرم مخصوص استفاده -٥

 .    شود
  به صورت نهايي تنظيم  مطالب آماده شده-٦

 .   شود
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 )به صورت فرم  ( ١نمونه
 : اندازه و ابعاد

  ميليمتر١٤٨* ١٠٥: اندازه كاغذ -

  ميليمتر١٢٣* ٨٥: كادر داخلي فرم -

 : كاربرد
 . براي تلخيص گزارش و ساير نوشته هاي ساده كه مطالب آن بين يك تا دو صفحه قطع بزرگ باشد -

 .  استفاده نمود٩و٨و٧باستثناء موارد  ٢مي توان از نحوه استفاده و تكميل فرم  -

 فرم تلخيص
 گزارش و نوشته هاي اداري

 : نوع نوشته-١ :  شماره و تاريخ-٢

 : تاريخ وصول-٣ :  ارسال كننده-٤

 :  امضاء كننده و سمت او-٥

 :  خلاصه مطالب-٦
 
 
 
 

 :  نام و سمت تلخيص كننده-٧ : امضاء و تاريخ-٨
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 ٢فرم شماره 
 

 :اندازه و ابعاد
  ميليمتر٢١٠* ١٤٨: اندازه كاغذ -
  ميليمتر١٨٠* ١٢٨: كادر داخلي -

 يص   فرم تلخ   نام سازمان
 گزارش و ساير نوشته

 :  نوع نوشته-١
 

 : تاريخ وصول-٣ : شماره و تاريخ-٢

 : امضاء كننده-٥ : ارسال كننده-٤

 :  خلاصه مطالب-٦
 
 
 
 
 :  سوابق-٧

                 سابقه ندارد                                    سابقه دارد                              سوابق ضميمه شد

 :  توضيحات ضروري-٨

 : اقدام كننده قبلي-٩

 :  امضاء و تاريخ-١١ :  نام و سمت تلخيص كننده-١٠
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  ٢مشخصات فرم شماره 
 

 : نام فرم
 فرم تلخيص گزارش و ساير نوشته ها -

 : كاربرد
 . هايي كه مطالب آن بين يك تا چهار صفحه بزرگ باشد  ساير نوشتهبراي خلاصه نمودن گزارش، نامه، صورت جلسه، و -

 
 : نحوه استفاده و تكميل

 .مشخص مي شود..... گزارش، نامه، صورت جلسه، و : در اين قسمت نوع نوشته اعم از -۱
 . اين قسمت مخصوص شماره و تاريخ نوشته مورد تلخيص است -۲
 . در اين جا تاريخ وصول نوشته قيد مي شود -۳
 . شود در اين قسمت نام سازمان يا واحد و يا شخص ارسال كننده نوشته مي -۴
 . شود نام و نام خانوادگي امضاء كننده و سمت سازماني و يا عنوان اجتماعي وي نوشته مي -۵
 . شود خلاصه مطالب بر اساس اولويت تنظيم و قيد مي -۶
 سابقه دارد و سوابق ضميمه -در اين حالت هر دو محل. شود  عدم سابقه، علامت زده مي شود و چنانچه سابقه دارد، سوابق مشخص و ضميمه ميدر صورت -۷

 مورد نياز تهيه چنانچه نوشته مورد تلخيص در اداره سابقه نداشت اما نياز به ضميمه نمودن قوانين و مقررات و يا سندي ويژه بود، مدرك.  علامت زده مي شود-شد
 . شود و در محل سوابق ضميمه شد علامت زده مي

 . شود جا نوشته مي هاي مهم در اين  توضيحات ضروري و لازم و يادآوري-٨
 . شود  نام اقدام كننده قبلي نوشته مي-٩
 . شود  در اين قسمت نام و سمت تلخيص كننده نوشته مي-١٠
 . شدبا  اين قسمت مخصوص امضاء و تاريخ مي-١١
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 فرم تلخيص     نام سازمان 
 گزارش هاي تحقيقاتي و مفصل        

 
 :  تاريخ وصول-٣ :  شماره و تاريخ-٢ :  عنوان گزارش-١

 :  تاريخ تهيه-٥ :  تهيه كننده-٤

  : موضوع گزارش-٦
 

 : تعداد صفحات-٧
  ضمايم -        اصل گزارش

 )به تفكيك : (  خلاصه مطالب-٨
 
 
 
 
 
 : سوابق-٩

 : سابقه در ارتباط.                             سابقه ندارد                سابقه دارد                  سابقه قبلي ضميمه شد
 
 : توضيحات ضروري-١٠
 
 : يص كننده نام و سمت تلخ-١١
 

 :  امضاء و تاريخ-١٢

 
 ٣فرم شماره 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ضميمه شد
 بدست نيامد 



١٣٤ 
 

 فصل دوازدهم اصول گزارش نويسي

 ٣مشخصات فرم شماره 
 

 : نام فرم
 هاي تحقيقاتي و مفصل فرم تلخيص گزارش -

 
 : كاربرد

تفاده چنين مقالات نيز اس توان براي خلاصه نمودن طرح هاي تشريحي و مفصل و هم از اين فرم با جزئي تغيير مي( هاي تحقيقاتي و مفصل     براي خلاصه نمودن گزارش
 . گيرد مورد استفاده قرار مي) نمود 

 
 : اندازه و ابعاد

  ميليمتر٢٩٦* ٢١٠ – A4:    قطــــع كاغــــذ
  ميليمتر ٢٦١* ١٨٠:    كادر داخلي فرم

 .) در اين كتاب از اندازه اصلي قدري كوچكتر شده استA4هاي كاغذ  با توجه به ضرورت چاپ، اندازه كادر داخلي فرم   ( 
 

 : ستفاده و تكميل فرمنحوه ا
 . شود عنوان گزارش در اين قسمت نوشته مي .١

 . گردد شماره و تاريخ گزارش قيد مي .٢

 . شود تاريخ وصول گزارش به دفتر نوشته مي .٣

 . گردد تهيه كننده يا تهيه كنندگان و يا نام واحدي كه تهيه آن را بر عهده گرفته است، قيد مي .٤

 . شود خ وقوع حادثه نوشته ميتاريخ تهيه، تاريخ تنظيم و يا تاري .٥

 . گردد قيد مي...... گزارش درباره چه چيز است، هدف از تهيه گزارش و : موضوع گزارش .٦
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 . شود در اينجا تعداد صفحات اصلي گزارش و صفحات ضميمه قيد شده چنانچه شيئي ضميمه باشد، در توضيحات ضروري نوشته مي .٧

 . ها براساس اولويت در تحت هر فصل نوشته مي شود  ساير تقسيم بنديها و يا خلاصه گزارش به تفكيك بخشها، فصل .٨

باشد،  ماده قانون، تصويب نامه، آيين نامه و مصوبه خاص مي: چنانچه نياز به سوابق ديگري مانند. شود شود، سوابق قبلي ضميمه مي موضوع سابقه مشخص مي .٩
 . شود گردد و در جاي خود علامت زده مي تهيه و ضميمه مي

ساير مواردي  (نمايد كه علاوه بر خلاصه مطالبي كه در متن مشخص شده  ها ايجاب مي در برخي از گزارش. شود وضيحات ديگري كه لازم است ارايه ميت .١٠
 . شود ميو به مدير توصيه گردد كه عنداللزوم مطالعه نمايد؛ مراتب در اين قسمت توضيح داده ) آيد با قلم مخصوص برجسته شده  كه به نظر مهم مي

 . شود در اين جا نام و سمت تلخيص كننده نوشته مي .١١

 .اين قسمت مخصوص امضاء و تاريخ است .١٢
 
 
 
 
 


