
گزارش اصول

نويسي و خلاصه 

مكاتبات  سازي

 اداري
 



 كليات و شناخت گزارش:
گزارش به معني به جاي آوردن، انجام دادن، اظهار نظر كردن، در ميان نهادن و شـرح و تفسـير   ي  واژه 

مصـدر  پسوند اسـم  (» ش« ) +بن مضارع(» گزار«ساخته شده است.  مصدر گزاردن . اين واژه ازستاكردن 

 .)ساز

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

 خاص گفتگو كند.

 

 :نويسي گزارش

 شـود  مي چاپ مجله و روزنامه در يا و بخش تلويزيون و راديو از كه خبري هاي گزارش با ما همگي

 تهيـه  مهـم  خبـري  يـا  و اقتصـادي  ، اجتمـاعي  ي واقعـه  يك به نسبت ها گزارش اين معمولاً.  هستيم آشنا

 بـه  نسبت رساني اطلاع و شرح ، تفسير شود مي ارائه دهنده گزارش توسط گزارش در كه چه آن. شوند مي

 نسبت واضح و شفاف صورت به را خود گزارش دارد سعي دهنده گزارش واقع در. است گزارش موضوع

 .كند عرضه باشد مي مخاطب نظر مورد كه عواملي به

عبـارت اسـت از بـه تحريـر در آوردن اخبـار، اطلاعـات، حقـايق، علـل مسـائل و           نويسي گزارشاما 

، براي رسيدن به راه حل صحيح، كه همـراه بـا اختصـار و    ها رويدادها، تجزيه و تحليل منطقي و متوالي آن

 استوار باشد.» ساده نويسي « و » سالم نويسي « روشني تدوين شده و بر دو اصل 

تـوان، طـوري طبقـه     مـي  ، مطالب هر موضوعي را، فني است كه با آگاهي از آننويسي گزارشدر واقع 

 ين كلام به دست آورد.تر ترين زمان و با ساده بندي كرد و نظم بخشيد كه هدف مورد نظر را در كوتاه

 :نويسي گزارشفايده 

خواننده با سرعت و صحت و روشـني اسـت. و    فايده و هدف از نوشتن گزارش، رساندن پيام خود به

فكر و هـدف خـود را در ذهـن خواننـده      مهم اين است كه نويسنده گزارش، قادر باشد تصويري روشن از

 ترسيم نمايد.

 

 
 
 



 انواع گزارش

 شود: به دو نوع متفاوت تقسيم مي هئارا بر اساس  ها گزارشانواع 

 گزارش كتبي -الف

 نامند. ها به صورت كتبي باشد، آن را گزارش كتبي مي ها و پژوهش اطلاعات، بررسيه ئچنانچه ارا        

 گزارش شفاهي -ب

 ـني و مشـاوره (بحـث و گفتگـو) ارا   ها به صورت سخنرا ها و پژوهش هرگاه اطلاعات، بررسي        ه ئ

 ـ     ده جهـت  شود، آن گزارش را شفاهي گويند. گاهي فوريت مطالب و عـدم نيـاز بـه نگهـداري آن در پرون

 ها به صورت شفاهي عنوان شود. كند كه گزارش ي بعدي، ايجاب ميها مراجعه

 
 ي كتبي و شفاهيها مزايا و مشكلات گزارش

هر يك از اين دو نوع گـزارش داراي مزايـا و مشـكلاتي اسـت كـه آگـاهي از جزئيـات ايـن مزايـا و          

مشكلات، فرد را قادر خواهد ساخت كه با توجه به ساير جوانب، به روشني تصميم بگيريـد و يكـي از دو   

ي كاركنـان،  ي ادارهـا  در سـازمان غالبـاً  نوع گزارش را براي انجام مقاصد و تحقق اهداف خويش برگزيند. 

هـاي   در مـواردي كـه گـزارش    بعضاًدهند و  ميارائه ي خود را شفاهاً به سرپرستان مستقيم خود ها گزارش

 كنند. بيان مينيز به صورت شفاهي را مجدداً در عين حال همان  دگردارائه كتبي نيز 

از مـرز كارهـاي   هـا نيـز    ها زياد نباشد و گـزارش  بديهي است هرگاه فاصله ميان كاركنان و رؤساي آن

ي اداري بـه  هـا  كـرد، ولـي غالبـاً گـزارش    ارائـه  را شـفاهاً  ها توان در مواردي آن عادي و روزمره نگذرد، مي

 گردد. صورت كتبي تنظيم و ارسال مي

 :يادآوري

ها سلسله مراتب اداري را بايد رعايت كرد و به همين دليل معمولاً دريافت كننده هر  در ارسال گزارش

راي ، ب ـشود ميهايي كه از طريق سلسله مراتب اداري ارسال  مستقيم هستند. گاهي گزارش گزارش، رؤساي

. گـاهي هـم   اسـت تـر   ابلاغ، جهت مقامـات پـايين   سطح و نيز براي اد هماهنگي بيشتر براي مقامات همايج

 كند كه براي آگاهي عموم خلاصه و به صورت بخشنامه صادر گردد. ها ايجاب مي بعضي از گزارش

 
 
 



 :ي شفاهيها مزاياي گزارش

 كم و زياد كردن و متناسب ساختن مطالب برحسب شرايط زماني و مكاني و نوع شنوندگان. -

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

 امكان استفاده از نظرات شنوندگان از راه پرسش و پاسخ جهت حل و فصل مشكلات موجود. -

 ...ي و بصري از قبيل: فيلم، اسلايدوسايل سمعاستفاده از  -

 ي شفاهيها مشكلات گزارش

 نامناسب بودن محل گزارش  نداشتن نور و شرايط لازم و كافي. -

 نبودن وسايل مورد نياز. -

 ربط. نبودن فرصت كافي براي دعوت از افراد ذي -

 ..ي گوناگون افراد از مطالب طرح شده.ها استنباط -

 
 ي كتبي:ها مزاياي گزارش

 امكان استفاده از وقت و زمان به اندازه كافي. -

 .ها ها از طريق تكثير و انتشار آن امكان استفاده عمومي از گزارش -

 ..مستند ساختن آن با اسناد، مدارك، آمار، تابلو رنگي، تصاوير و ساير امكانات. -

 
 ي كتبي: ها ت گزار شمشكلا

 بسياري از موارداحتياج به صرف وقت زياد در  -

صرف هزينه زياد براي تهيه كاغذ، وقت ماشين نويس و تأمين نيروي انساني متخصص بـراي انجـام    -

 اين كار

 ..و مبادله اطلاعات. نويسي گزارشدشواري استفاده از تمام اصول  -

 

 بر دو قسم است: دوره و مدت بر اساسگزارش 

 گزارش اتفاقي -ب          گزارش ادواري  -الف

 



ادواري كه مربوط به يك واحد بزرگ اداري، صنعتي، كشاورزي، بازرگاني، فرهنگي و  گزارش -الف 

شود و مثلاً ممكن است ماهانه  ست، در پايان يك دوره و در موعد مقرر و معين تهيه و تنظيم ميها غير اين

تقريباً شيوه و هدف معـين و  گيرد و  ي امور شخصي صورت مي ها درباره و يا سالانه باشد. اين نوع گزارش

 ثابت دارد.

مثلاً هر شش ماه يا يك سال، يك بار، درآمد، زيان، يا هزينه يك شركت يا بانك، يك مؤسسه انتفاعي، 

شود، يا از موجودي انبـار صـورت بـرداري     ، بررسي و برآورد ميها وضع دروس يك دانشكده و امثال اين

 ..كنند مي

 گزارش اتفاقي -ب

آيـد، تهيـه    رش جنبه منظم و تكراري ندارد بلكه اتفاقاً و بر حسـب نيـازي كـه پـيش مـي     اين نوع گزا

ها را منحل كنند يا بر تعداد دواير و تشـكيلات   گيرند كه يكي از شعبه شود. مثلاً در يك اداره تصميم مي مي

چنين در  هندگيرند كه معاملات خاصي روي سرمايه خود انجام د موجود بيفزايند. در يك بانك تصميم مي

ي آن مطالـب   كنند كه دربار ه معمولاً فرد يا افراد بصير و مطلعي را مأمور مطالعه و تهيه گزارش مي يموارد

ارائـه  را جمع كنند و در ضمن نتيجه بررسي و پيشنهادهاي لازم را طـي گزارشـي    اطلاعات و مدارك لازم

 نمايند.

ي اتفاقي ها شوند گزارش اي تهيه مي اي مقصود ويژهها را كه گاه بر حسب احتياج و بر اين نوع گزارش

 آورند. به شمار مي

 

 عبارتند از: موضوع اساسها بر  گزارشانواع 

 ي توضيحيها گزارش الف: 

 ي تحليليها گزارشب: 

 ي ارزشيابيها گزارش پ: 

 گزارش توضيحيالف: 

ممكن است گزارش، جنبه توضيحي داشته باشد و مطلب يا مطالبي را در يك يا چند صفحه تشـريح    

منظور از مختصر، ساده بودن گـزارش و نداشـتن اجـزاء و    (گنجد. كند. اين نوع گزارش در فرم مختصر مي

 مراحل گوناگون است.)



موضـوع گـزارش توضـيحي،     اي ندارد، در اين صورت گاهي اين شرح يا توضيح، ساده است و مسأله

 تنها شامل بيان حقايق خواهد بود. بدين ترتيب:

 موضوع. -

 شود. متن، كه تنها شامل بيان حقايق مي -

) باشد. محتواي گزارشچنانكه گفتيم، موضوع گزارش، بايد تأييد كننده متن گزارش يعني حقايق امر (

 معمولاً متن گزارش توضيحي سه قسمت دارد:

 مقدمه   -1

 قايق امرح -2

 پيشنهاد يا نتيجه  -3

اي نيز مطرح است. از اين رو موضوع بايد به نحوي بيان كننـده   ي توضيحي مسألهها گاهي در گزار ش

 مسأله نيز باشد و به عبارت بهتر، موضوع، ديگر ساده نيست، بلكه تلفيقي است از مسأله و حقايق امر.

و بيان حقايق امـر  ) توضيح مسأله(مسأله پس موضوع گزارش توضيحي در اين صورت شامل صورت 

 يا محتواي گزارش خواهد بود. بدين ترتيب:

 تلفيقي از محتواي گزارش و مسأله )موضوع (

 متن، كه شامل بخشهاي زير است: -

 . بيان حقايق1

 . توضيح مسأله يا مقصود2

 . پيشنهاد يا نتيجه3

داشـته باشـند يـا نداشـته باشـند. معمـولاً       ي توضيحي نيز ممكن اسـت مقدمـه   ها اين دسته از گزارش

شود ساده است و نيازي به تحليـل زيـاد يـا     ي توضيحي مطرح ميها يي كه در اين دسته از گزارشها مسأله

تواند از عهده حل مسأله برآيد. غالباً حقايق امـر   به خوبي مي ارزشيابي ندارد و شخص تهيه كننده گزارش،

 است.با توضيح مسأله يا مقصود همراه 

ها براي تلفيق مسأله و موضوع، حقيقت امر است كه به شكل جمله خبري نوشـته   غالباً بهترين صورت

كنند، موضوع حتمـاً بايـد    ها شكل مصدري دارند، غالباً تصور مي موضوع گزارشغالب شود. ولي چون  مي

 كه اين پندار درست نيست. صورت مصدري داشته باشد و حال آن



در يك سازمان اداري سرپرستي هست كه ده سال تجربـه مفيـد دارد و واحـدي را اداره    به عنوان مثال 

كند. در خلال اين ده سال، به مسائل و مشكلاتي برخورد كرده است كه ممكن است حتـي بـراي مـدير     مي

و نمايد يا پيشنهادي بدهد كـه آن مشـكلات   ارائه خواهد راه حلي  سازمان هم تازگي داشته باشد. اكنون مي

احتمـال پذيرفتـه شـدن آن    كـه   نشان بدهـد را  يراه حلي تصميم مي گيرد چنين سرپرست مسائل حل شود.

تصويب كند. اگر پيشنهاد يا توصيه چنين سرپرستي با آن سوابق روشـن   وي آن رابسيار باشد و سرپرست 

 توان بهتر از آن انتظار داشت؟ ضعيف باشد و پذيرفته نشود، از چه كسي مي

خواهـد   ن صورت انتخاب براي چنين سرپرسـتي كـه مشـكلات و پيشـنهادهايي دارد و مـي     پس بهتري

گزارشي در اين مورد براي رئيس خويش بفرستد صورت حقيقت امر است، چـون تجربـه و احاطـه او بـر     

تر پيشنهاد يا  كند كه از هر شخص ديگري راه و چاه را بهتر تشخيص دهد و دقيق قلمرو خويش ايجاب مي

 ند. مثال:توصيه ك

 موضوع: گزينش دانشجو براي دوره فوق ليسانس در سال تحصيلي آينده امكان پذير نيست.

 اگر همين موضوع را بخواهيم به صورت مصدري بيان كنيم و بگوييم: -

 موضوع: عدم امكان گزينش دانشجو براي دوره فوق ليسانس در سال تحصيلي آينده.

ضعيف است، ولي اگر قصد، آوردن تأكيد  -بت به خبري آننس -بديهي است كه جنبه تأكيدي موضوع

قوي باشد و محتواي گزارش هم اين ضرورت را برساند، انتخاب موضـوع بـه صـورت مصـدري، چنـدان      

 گوياي مقصود نيست و نتيجه مطلوب نخواهد داد، مگر اينكه قصد ما آوردن تأكيد ضعيف باشد.

 

 گزارش تحليليب: 

يي داشته باشد. نخسـت  ها اي وجود دارد كه ممكن است راه حل يا راه حل مسألهدر اين گزارش حتماً 

شود كه صورت مسأله بايد كامل باشد. سپس راه حل يـا راه   بايد مسأله را به روشني توضيح داد. توصيه مي

 نمود.گيري دقيق، بهترين راه حل را توصيه يا پيشنهاد  تجزيه و تحليل كرد و پس از نتيجهها را بايد  حل

يسـت  ي ارزشيابي كه فكر يك نفر بـراي تنظـيم آن كـافي ن   ها ي تحليلي برخلاف گزارشها در گزارش

ها را يك نفر به تنهايي نيـز   نسبتاً مفصل است اين گزارش) استنتاج(گيري  بحث كوتاه است و مرحله نتيجه

صلاح، بر اعتبار و سـنديت گـزارش    تواند تهيه و تنظيم نمايد و البته هم فكري و تبادل نظر با افراد ذي مي

 افزايد. مي

 شود. نيمه مبسوط استفاده مي) فرم(ي تحليلي از شكل ها براي تنظيم گزارش



 ي تحليلي به ترتيب زير است:ها اجزاي گزارش

                                                                                          گــــــــــــــــــــــــــزارش: بــــــــــــــــــــــــــالاي عنــــــــــــــــــــــــــوان

 شماره:

 تاريخ:                                                                                                      :موضوع 

                                                                                                                 

 پيوست:

 گزارش شامل:متن 

 خلاصه -1

 مقدمه -2

 توضيح مسأله -3

 بيان حقايق -4

 )گيري (نتيجهاستنتاج  -5

 توصيه يا پيشنهاد -6

 

 گزارش هاي ارزشيابي:پ: 

آيد، به منظور بررسي ابعاد مختلف مسأله يا مسائل طرح شـده در ايـن    چنانچه از نام اين گزارش برمي

و از راه بحث و هر نظر مورد نقـد و بررسـي قـرار گيـرد،     گزارش، لازم است جلسه مشورتي تشكيل شود 

تبـادل  » اداره جلسات مشـورتي «هاي هر يك سنجيده شود و بهترين نظر انتخاب و به عنوان  مزايا و نقص

 نظر بر اساس تكنيك نتيجه نهايي اعلام گردد.

بـه عنـوان   بحث گسترده است طبعاً جوهر بحث و بررسـي   ي در گزارش هاي ارزشيابي، چون مرحله

 شود. نتيجه گيري (استنتاج ) نهايي به اجمال پيشنهاد مي

 شود، از اين قبيل است: موضوعاتي كه براي گزارش هاي ارزشيابي انتخاب مي

 چه كنيم تا بي سوادي از كشور جمهوري اسلامي ايران ريشه كن گردد؟ -

هـاي   از نوسانات و بـازي  را» اوپك « توان جريان قيمت گذاري نفت خام توسط اعضاي چگونه مي -

 ...سياسي در امان نگاه داشت؟



شـود. اجـزاي گـزارش هـاي ارزشـيابي       در تنظيم گزارش هاي ارزشيابي، از شكل مبسوط استفاده مـي 

 عبارتند از:

 عنوان بالاي گزارش -الف

 متن، شامل: -ب

 . خلاصه1

 . مقدمه2

 . توضيح مسأله3

 . بحث4

 . استنتاج5

 . توصيه يا پيشنهاد6

 ضمايم .7

 . منابع، مراجع و مآخذ8

 تنظيم: از هدف اساس بر گزارش انواع

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

 :كار گزارش -1

 از بسياري. دارد نزديك پيوند اداري عضو هر وظايف شرح با كه شغل، به مربوط است گزارشي آن

) ماه يا هفته هر پايان احتمالاً( و روز هر پايان از پس مشاغل آن دارندگان كه كند مي ايجاب مشاغل

 مالي سازمانهاي ساير و ها بانك كاركنان مانند. دهند ارائه خويش مستقيم سرپرست به خود كار از گزارشي

 .بازرگاني و

 :امر حقايق گزارش -2

 اين در نويسنده است، آمده متن طول در كه مسائلي يا توضيحات اطلاعات، شامل است گزارشي آن

 .بياورد را موضوع به مربوط اطلاعات و حقايق دارد وظيفه تنها گزارش

 :فني گزارش -3

 درباره گزارش مانند. غيره و حقوقي اقتصادي، فني، هاي زمينه در تخصصي، كاملاً است گزارشي

 .غيره و بورس بازار ركود دلايل يا و تعادل حال در مايع و بخار مقدار محاسبه



 :مسأله علل گزارش -4

 .آيد عمل به گيري نتيجه براي كوششي آنكه بي شود، مي بحث مسأله علل از تنها گزارش اين در

 :مسأله حل راه و گزارش -5

 .آيد نمي ميان به بحثي آن نتيجه و علل از و شود مي ارائه مسأله حل راه آن در كه است گزارشي

 :اطلاعي گزارش -6

 گزارش، نوع اين معمولاً. بدهيم خواننده به خواهيم مي كه است اطلاعي گزارش تنظيم از هدف گاهي

 در و شود خلاصه مطالب جزئيات كه است آن بهتر بررسي اين در. كند مي بررسي را محدودي موضوع

 .گيرد قرار خواننده اختيار

 ممكن. بيايد آن در ها استدلال و نتايج ها، يافته خلاصه بايد كه است پژوهشي بيانگر گزارش اين اگر

 پاياني بخش در بايد صورت اين در باشد، آمده گزارش اول پاراگراف يا مقدمه در اي هخلاص چنين است

 .شود داده موارد آن در بيشتري توضيح) مؤخره( گزارش

 مورد در نيز گزارش نويسنده نظر و رأي است لازم شود، مي ارائه بار نخستين براي اي تازه فكر اگر

 بايد نظر اظهار اين كه است بديهي و بيايد گزارش در  خواننده بيشتر اطمينان براي  فكر آن اعتبار و ارزش

 .باشد گزارش در شده طرح مباحث اساس بر

 :مشورتي گزارش -7

. دارد صلاح ذي افراد با مشورت به نياز و است خارج فرد يك عهده از گزارش اين تنظيم معمولاً   

 است بديهي. برسد قبولي قابل نصاب حد به كار بازده كه بينديشد تدبيري خواهد مي سازماني توليد مدير

 بحث راه از و شود جويا را آنها فرد فرد نظر موضوع، طرح با و كند دعوت را واحدها مسؤولان همه بايد

 گزارشي طي نهايي، نتيجه و انتقاد و بحث مجموعه و بيابد را راه بهترين نظر، هر اعتبار سنجش و انتقاد و

 عقيده تحميل. است مطرح او نظر بلكه نيست، مطرح فرد مشورتي، گزارش در. گردد ارائه سازمان مدير به

 رهبر متوجه جلسه اداره مسؤوليت و نيست مؤثر نظري رد يا قبول در افراد موقعيت و مقام. ندارد وجود

 .شود تشريح حل راه بهترين كاربرد موارد و فوايد ها، ارزش بايد مشورتي گزارش پايان در. است جلسه

 :انتقادي گزارش -8

 :شود عرضه گوناگون هاي صورت به تواند مي انتقاد گزارش، نوع اين در

 .گيرد قرار ارزشيابي مورد عمل، نحوه و فكر -



 .شود انتقاد عمل نحوه يا فكر از -

 .گردد ارائه نيز حل راه انتقادي، گزارش در است بهتر

 :تحصيلي گزارش -9

 است مطالبي كامل درك از يافتن اطمينان و دانشجويان معلومات توسعه ها، گزارش گونه اين از هدف

 تحصيلي پايان گزارش و درسي گزارش به گزارش، نوع اين. شود مي تدريس تحصيلي دوره يك طي كه

 .شود مي تقسيم) نامه پايان(

 درسي گزارش الف:

 موضوع آن خصوص در صفحه 50 تا 20 حدود و گزيند مي بر را موضوعي درس، براي دانشجو

 .كند مي ارائه استاد به و نويسد مي

 نامه پايان گزارشب: 

 مربوط آموزشي گروه شوراي تصويب و استاد راهنمايي با را خود رساله يا نامه پايان موضوع دانشجو

 .شود مي اعلام دانشكده دبيرخانه به اي نامه طي موضوع اين. كند مي انتخاب

 :عمومي هاي گزارش - 10

 هاي ش گزار. گيرد مي بر در تحصيلي، گزارش از غير را ها گزارش اقسام همه گزارش، نوع اين

 و عمومي هاي سازمان همه كلي طور به و ها وزارتخانه ها، شركت ها، بانك هاي ش گزار شامل عمومي

 .است خصوصي

 آن نويسنده هدف بلكه شود تنظيم شخصي سليقه و ذوق اساس بر نبايد هرگز عمومي هاي گزارش

 .باشد سازمان نيازهاي رفع بايد

 معمولاً را ها مي تواند مشمول هر يك از انواع گفته شده باشد اين نوع از گزارش اداري هاي گزارش

 و وقت نظر از چه اداري هاي گزارش تنظيم هزينه. كنند مي ارائه بالاتر مقامات به و تهيه ها سازمان كاركنان

 تهيه بايد و است سنگين بسيار دقتي بي از ناشي ضايعات و گزارش حجم ها، نسخه تعداد نظر از چه

 . داد عادت كار در دقت و جويي صرفه به را گزارش كنندگان

 و است گزارش ثبت شماره و تاريخ داراي نامه آن و است همراه نامه يك با اداري هاي گزارش غالباً

 .است شده ذكر آن در گزارش تهيه علت

 

 



 :شامل اداري هاي گزارش

  اي دوره هاي گزارش -

  پيشنهادي گزارش -

  ...سازمان كارهاي پيشرفت به مربوط آماري گزارش -

 نحوه ها آن در و شود مي تنظيم اجرايي سرپرستان يا داخلي مديران سوي از معمولاً ها گزارش اين

 .گردد مي تشريح مربوط هاي بخش يا بخش در عمليات اجراي

 

 گزارش ها بر اساس كوتاه يا بلند بودن

ب: گزارش هاي بلند   كوتاه گزارش -به دو دسته: الف بودن بلند يا كوتاه اساس بر ها گزارش

 (مبسوط) تقسيم مي شوند

 تحقيق جنبه كمتر و آيد مي در چاپي هاي فرم صورت به بيشتر ها گزارش نوع اين الف: گزارش كوتاه:

. شود مي محسوب گزارشي چنين نوع از است، افراد پرونده خلاصه برگيرنده در كه هايي گزارش دارد،

 صورت اين در. بيايد متن يا مقدمه از پيش تا شود تهيه جداگانه آن از اي خلاصه كه كند مي ايجاب گاهي

 اين آورد، مي فراهم را گزارش از اي شده،خلاصه ياد موازين طبق و افتد مي كار به گزارش نويسنده فكر

 .كرد اشتباه خلاصه گزارش با نبايد نويسي خلاصه نوع

 از و شود مي تهيه اداري مرسوم صفحه سه تا معمولاً كه شود مي گفته گزارشي به كوتاه رسمي گزارش

 .است روزمره و اداري ساده مسائل آن موضوع و است برخوردار سادگي

 هاي سازمان از بعضي در اگر و نيست يكنواخت روشي داراي و شده استاندارد كوتاه رسمي گزارش

 آمده در فرم صورت به اي صفحه دو و يك هاي گزارش ويژه به توضيحي هاي گزارش اين از برخي اداري،

 .دانست نوع اين از را دسته اين هاي گزارش همه نبايد است، شده استاندارد و

 بنابراين شود، نمي ديده نويسنده ابتكار و فكر از پرتويي شده، استاندارد و يكنواخت هاي گزارش در

 آن نويسنده ابتكار و فكر از برخاسته كه است گزارشي مقصود گوييم، مي سخن گزارش از جا اين در اگر

 كه دانيم مي نيك. باشد داشته سزا به سهمي گزارش مطالب پروراندن در وي انديشه نيروي و باشد

 فكر فرصت غالباً، و شود مي نوشته مشكلي شرايط در روزمره هاي گزارش يعني اول؛ دسته هاي گزارش

 كافي تجربه و اند نكرده كار خوب زمينه اين در كه شود مي تنظيم كساني دست به بيشتر و است كم كردن



 گيرند، عهدهمي بر را ها گزارش تنظيم مسؤوليت كه كساني به موارد اين در است لازم بنابراين. ندارند

 .گردد اجرا برايشان نويسي گزارش كوتاه دوره و شود داده لازم آموزش

 :است ضروري زير نكات به توجه ها گزارش نوع اين مورد در

 . باشد متن محتواي گوياي كه نحوي به) موضوع( عنوان انتخاب -1

 ذهن ساختن آماده و سابقه آوردن بدست براي) سطر دو حداقل( متن با متناسب اي مقدمه آوردن -2

 . خواننده

 گزارش بندي طبقه منظور به فرعي و اصلي عناوين يا پاراگراف از استفاده -3

 .پايان در نتيجه يا پيشنهاد آوردن -4

 . حل راه و درخواست يك ارائه -5

 

 آن كيف و كم از آگاهي منظور به كه است كوتاه رسمي هاي گزارش از يكي آيد مي زير در كه اي نمونه

 ) توضيحي گزارش( است شده انتخاب

 :كوتاه رسمي گزارش نمونه

 تعالي بسمه

                                                                                                                     

  6/6/1390:تاريخ

                                                                                                                     

 180/ م ،1: شماره

                                                                                                                    

 -: پيوست

 نفت وزارت ترممح معاون: به

 وابسته هاي شركت به وام پراخت: موضوع

 آمده عمل به مذاكراتي، مذكور، هاي شركت به ريال ميليون سيصد مبلغ پرداخت مورد در احتراما،      

 :رساند مي آگاهي به زير شرح به را آن نتيجه كه است

 ها وام اين اند نبوده شركت اين از دريافتي هاي وام پرداخت به قادر تاكنون وابسته هاي شركت -1

 : از عبارتند



 بوده قبل سال دو آن سررسيد كه انساني، نيروي تجهيز جهت ريال ميليون يكصد مبلغ پرداخت: الف

 .است

 .گذرد مي آن از تمام سال يك كه بهره، بدون وام ريال ميليون پنجاه مبلغ پرداخت -ب

 .ريال ميليون هفتاد مبلغ مابين، في جاري حساب در بدهي مقدار -پ

 موجود مشكلات نيز ريال ميليون سيصد مبلغ پرادخت وابسته، هاي شركت مالي وضع به توجه با -2

 .داشت خواهند بيشتري وجوه به نياز نزديك آينده در و كرد نخواهد حل را آنها

 نخواهند آن پرداخت به قادر مدت كوتاه در دارند، دريافت هزينه تأمين بابت وامي هرگونه اگر -3

 . بود

 بايد است، كاركنان افتاده عقب دستمزد و حقوق شامل كه مذكور هاي شركت جاري هاي هزينه -4

 . گردد تأمين

 منظور اين به اعتباري نيز و است گرديده محدود شركت اساسنامه طبق وام پرداخت كه اين به نظر    

 هاي حل راه از يكي اتخاذ گردد، تأمين چه چنان رو اين از است، نشده بيني پيش جاري سال بودجه در

 :گردد مي پيشنهاد قطعي تكليف تعيين زمان تا زير

 .نمايد تصويب دولت هيأت را وام مبلغ سرپرستان، هيأت جاي به. 1

 بودجه در آن اعتبار كه شود مقرر دولت، با توافق ضمن و كند صادر را وام اجازه سرپرستان هيأت. 2

 .گردد منظور آتي سال

 .شود پرداخت انداز پس و بازنشستگي صندق موجودي محل از نظر مورد وام. 3

 .گيرد صورت دولت طريق از وام پرداخت مشكل، فوري رفع براي. 4

 :خانوادگي نام نام                                                                                                    

 امضا                                                                                                          

 

 

 

 

 



 سه از بيش معمولاً كه شود مي گفته گزارشي به بلند رسمي گزارش:بلند رسمي هاي گزارش) ب

 موضوعاتي به بيشتر ها گزارش نوع اين. يابد مي ادامه صفحه ها ده تا موارد از بعضي در و بوده صفحه

 است طولاني نيز تهيه زمان نظر از اغلب كه شود مي مربوط مشابه موارد و فني اجتماعي، پژوهشي، علمي،

 .باشند مي گروه يك گاهي و نفر يك از بيش آن كنندگان تهيه موارد از بعضي در و

 صرف محتاج و زحمت پر ،دقيق ها، گزارشاست. اين نوع  نبودهمرسوم  بلند رسمي هاي گزارش تهيه

 به گاهي آن مطالب و دارد زيادي حجم و اندازه ها گزارش نوع اين. است فراوان مشكلات تحمل و وقت

 .گردد مي بالغ صفحه 28400 به كه ويتنام جنگ گزارش مانند رسد، مي صفحه هزار سي حدود

 

 : گزارش متن

هر گزارش مي تواند بيانگر موضوع واحدي باشد كه در متن آن گنجانده شده  :شامل گزارش متن

 هاي زير باشد: بخش شامل. فارغ از نوع گزارش، هر متن لازم است است

 خلاصه -1

 مقدمه -2

 مسأله توضيح -3

 حقايق بيان -4

 ) گيري نتيجه(  استنتاج -5

 پيشنهاد يا توصيه -6

 مختلف آن كم يا زياد خواهدشد.هاي  كه با توجه به نوع گزارش بخش

 

 :گزارش اركان

 :شود مي خلاصه زير مطلب سه در گزارش اصلي اركان

 چيست؟ گزارش موضوع. 1

 كيست؟ آن گيرنده. 2

 است؟ كدام آن تهيه از هدف. 3

 چيست؟ گزارش موضوع  الف



 نداند و نباشد آگاه آن از درستي به كسي اگر و است گزارش تهيه در پايه ترين مهم گزارش موضوع

 .يافت نخواهد توفيق خود كار در هرگز كند، مي تحقيق اي نكته چه درباره

 و تهيه لازم گزارش تام آگاهي با مناسب، مدت در و آساني به كه شود مي سبب موضوع از كامل اطلاع

 .آيد بدست نظر مورد نتيجه

 كيست؟ آن گيرنده  ب

 بايد گزارش كننده تهيه براي كه شود مي يادآوري فقط. است شده سخن تفصيل به قبلاً مورد اين در

 .دهد سامان را خود گزارش تنظيم نحوه آن از آگاهي با تا باشند معين گزارش گيرندگان يا گيرنده

 است؟ كدام آن تهيه از هدف  ت

 و تحقيق در را مهم و اساسي نكات يا نكته كه كند مي ياري را گزارشگر گزارش، هدف به آگاهي

 قسمتها بقيه و دارد وجود اهميت با و اصلي مسأله يك گزارش هر در معمولاً زيرا شناسد، باز خود بررسي

 .دارند فرعي جنبه

 

 نويسي گزارش گانه چهار مراحل

 :از است عبارت نويسي گزارش گانه چهار مراحل

 مقدمات تهيه و تداركات ريزي، برنامه مرحله:  اول

 ) مطالب منطقي ربط طرح(  گزارش سازماندهي و تنظيم مرحله:  دوم

 نگارش مرحله:  سوم

 نهايي متن تهيه و اصلاح و نظر تجديد مرحله: چهارم

 اكنـون  شديم، آشنا نويسي گزارش به مربوط كليات با و شد روشن نويسي گزارش مفهوم كه  آن از پس

 بـه  آن تبلور و تجسم مرحله تا خام فكر تكوين مرحله از گزارشي هر كه پردازيم مي اي چهارگانه مراحل به

 .گذراند مي سر از مكتوب شكل

 نبايـد  نـامبرده  مراحل از يك هيچ شوند، درك خوبي به ها آن ترتيب و چهارگانه مراحل كه است لازم

 مراحـل  ايـن  رعايـت  عـدم  كـرد،  ديگراشـتباه  مرحله با را اي مرحله نبايد گردد، تلقي اهميت بي يا و حذف

 .درآيد مغشوش و سروته بي مبهم، اي نوشته صورت به گزارش كه شود مي موجب

 

 



 ...ريزي برنامه: اول مرحله

 برنامـه  كارهـايش  در كـه  فـردي  است، كم بگوييم سخن امور انجام براي ريزي برنامه مزاياي در هرچه

 .دارد برنامه كارها، در شكست آوردن فراهم براي مسلماً ندارد

 تـوان  مـي  مـواردي  در. است متفاوت آن نوع حسب بر گزارش تهيه براي ريزي برنامه و مقدمات مسأله

 نمـي  كاغـذ  روي بـر  آن كردن پياده به نيازي و كنيم متمركز و آماده خود ذهن در را ريزي برنامه روند تمام

 مقـدمات  تهيه ديگر موارد در. آيد مي در صورت بدين توضيحي، و مختصر هاي گزارش اكثر واقع در. باشد

 .  دارد زياد مصالح و مواد آوردن فراهم و فراوان وقت صرف به نياز كار تداركات و

 وجـوي  جسـت  مـا  هـدف  اگـر  امـا  دارد وجود گوناگوني هاي روش مقدمات تهيه و ريزي برنامه براي

 روش به كه برند مي كار به وپژوهشگران محققان كه است همان روش بهترين باشد، دقت اعمال و واقعيت

 تأييـد  قابـل  نتـايج  و حقـايق  كشف دنبال به نيز، فني و اداري هاي گزارش نويسندگان. است مشهور علمي

 .  شود استفاده روش اين از مقدمات ي تهيه و ريزي برنامه مرحله در كه است آن بهتر لذا هستند،

 ) مطالب منطقي ربط طرح(  گزارش سازماندهي و تنظيم: دوم مرحله

 اطلاعات آوري جمع به عملاً اكنون شديم آشنا حدودي تا اطلاعات آوري جمع هاي شيوه با كه حال

 بتواند بايد گزارشگر كه هستند خام موادي خود بخودي اطلاعات. پردازيم مي شده انتخاب روش اساس بر

 اسـتنتاج  به دست گاه آن و دهد قرار تحليل و تفسير مورد بعد مرحله در و كند تنظيم و بندي طبقه را ها آن

 . بزند

 بـراي  كه است درست نمود، تشبيه آشپزي براي خام مواد به را اطلاعات و آمار توان مي تشبيه مقام در

 درسـت  صـورت  بـه  مـواد  ايـن  تركيب است لازم مناسب صورت به و كافي مقدار به خام مواد غذا پختن

 تحليـل  و تفسـير  سـپس  و تنظـيم  و بندي طبقه كه شود مي دار معنا گاه آن نيز آمار و اطلاعات. گيرد انجام

 .شوند

 :است مرحله چهار شامل اطلاعات و آمار بندي طبقه و تنظيم

 ها ه داد بندي طبقه -الف

 گرايي عينيت -ب

 كيفي هاي داده تحليل -پ

 كمي هاي داده تحليل -ت



 است، تر آسان مقداري اطلاعات تحليل و تجزيه. مقداري غير يا است مقداري يا كلي طور به اطلاعات

 غيـر  اطلاعات توان مي موارد از بسياري در. است بررسي و تحليل قابل آماري هاي روش از استفاده با زيرا

. گـردد  حاصل اطمينان اشتباهات تقليل و پاسخ به نسبت تا نمود تبديل مقداري اطلاعات به هم را مقداري

 بـه  كسـرها  و درصـدها  مليت،كدگـذاري،  نـژاد،  يـا  مـو  رنگ مانند كيفي يا مقداري غير اطلاعات موارد در

 .داد ارايه كمي صورت

 :است ممكن وصوركمي مقادير به كيفي اطلاعات تبديل براي

 .گردد منعكس عدد صورت به و شمارشي كيفي اطلاعات و مشاهدات -الف

 .شود ذكر)  پورسانت(  درصد صورت به كيفي حقايق و اطلاعات -ب

 دو درجـه  يـك،  درجه مانند(  شود بيان طبقات و درجات صورت به كيفي مشاهدات و اطلاعات -پ

 ).باشد كيفيت درجه از حاكي كه

 و درجـه  هر براي و شود بندي طبقه درجات صورت به امري به نسبت را افراد شخصي تمايلات -ت

 .گردد تعيين ارزشي و اي نمره طبقه

 طبقه ج و ب الف، ي طبقه سه به را ها آن است ممكن فوتبال مسابقه ديدن به افراد تمايل مورد در مثلاً

 .گرفت نظر در اي نمره طبقه هر براي سپس و نمود بندي

 نگارش: سوم مرحله

 :هستيم روبرو مسأله چهار با ما نگارش مرحله در

 نگارش سبك مسأله -1

 جملات و كلمات مسأله -2

 پاراگراف مسأله -3

   نويس پيش تهيه -4

 

 نگارش سبك  -1

 جنبـه  تـا  بكوشـد  بايـد  گزارش نويسنده. گردد ارائه دقيق و روشن خلاق، بديع، سبكي با بايد گزارش

 جنبـه  چنـدان  گزارش چه گر. باشد نداشته روح بي و خشكي حالت شود مي حفظ گزارش رسمي و علمي

 و ارزش به كند همراه بيان، زيبايي با را دقت و سادگي بتواند نويسنده اگر كه نيست شك ليكن ندارد ادبي

 سـاده  را خـويش  مطالب مناسب سبكي بردن كار به با بايد گزارش نويسنده. افزايد مي گزارش قبول قابليت



 در امـروزه . نمايـد  گـزارش  خواننده ذهن از دور و سنگين عبارات و لغات از خالي و گويا حال عين در و

 .  است داده روز استفاده مورد و ساده آشنا، كلمات به را خود جاي ثقيل كلمات نويسي گزارش

 مرتبـاً  نبايـد  نويسـنده  كـه  معنا بدين است شيوه آن به پايبندي نوشتاري، سبك انتخاب از تر مهم نكته

 پايـان  تـا  را آن نگـارش  شيوه انتخاب از پس الزاماً و بدهد تغيير واحد متن يك در را خود نوشتاري سبك

 .كند حفظ گزارش

 :كند پرهيز زير ضعف نكات از كه بكوشد بايد نويس گزارش

 دنيا يك نهايت، بي هرگز،: مانند آميز اغراق جملات و كلمات بردن كار به -الف

 كنـد  مـي  ايجـاد  خواننـده  در منطـق  و عقل از دور اطمينان حس كه جملاتي و كلمات كاربردن به -ب

 »گفت بايد شبهه اي ذره بدون:« مانند

 جـاي  بـه  را خود«  يا»  كنند مي فكر طور اين فكران كوته: « مانند خواننده احساسات برانگيختن -پ 

 .»بگذاريد من

 ...» كه پذيرد مي عاقلي شخص هر: «گزارش به دادن تبليغاتي جنبه -ت 

 بيجا -قضاوت -ث

 گزارش به خاص جانبداري بروز نتيجه، در و گزارش در شخصي احساسات اعمال -ج

«  يـا  »كـه  اسـت  بـديهي : «مانند جملاتي اداي با منطقي دلايل ارائه بدون مسائل قبولاندن در سعي -چ

 قبيل اين از و... »  كه داند مي كس همه«  و»  نيست گفتن به لازم

 غلط استدلال -ح

 دقتي بي و نارسايي -خ

 :كند رعايت را زير نكات نويسنده تا است لازم همچنين

 اختصار عين در بودن كامل -الف

 جملات بودن روشن و واضح -ب

 رسايي و سادگي -پ

 جملات و كلمات -2

 .  رساند مي را پيامي هم روي بر كه است كلمات از اي مجموعه جمله،

 .عاطفي يا تعجبي -امري -پرسشي -اخباري: است گونه چهار جمله مفهوم، لحاظ به

 .مركب يا است ساده يا جمله وابستگي، يا استقلال لحاظ به



 .كامل يا است ناقص يا جمله معني، در كمال لحاظ به

 :شود رعايت بايد جمله در كه اصولي

 وحدت اصل -الف

 اهميـت  داراي سـادگي  عـين  در اصـل  اين. باشد اصلي نكته و مضمون يك شامل فقط بايد جمله يك

 و جملـه  وحـدت  گـردد  ذكر پيرو درجملات اصلي مضمون و ايده به مربوط مسايل اگر حتي. است بسيار

 .برود بين از نبايد آن واحد مضمون اصليت

 :بگيرد قرار توجه مورد بايد زير نكات جمله وحدت حفظ منظور به

 .شود حذف جمله از نبايد اصلي فكر و مفهوم نمودن درك قابل براي لازم نكات از يك هيچ -اول

 .نشود گنجانيده جمله در لازم غير و اضافي نكته هيچ -دوم

 .گيرد قرار توجه مورد دقت به غيره و مفعول فعل، و فاعل نظر از زبان دستور صحيح قواعد -سوم

 جـا  بـه  و صـحيح  ربـط  حـروف  بردن كار به با فرعي و اصلي هاي ايده و مضمون بين روابط -چهارم

 .شود داده نشان

 تركيب در را مستقل افكار بايد لذا دارد بر در كه باشد مضموني و فكر نماينده بايد جمله چون -پنجم

 .داد قرار تبعي و فرعي جملات در را فرعي افكار و مستقل جملات

 افكـار  رشـته  صـورت  اين غير در. داد تغيير بار يك از بيش را فكر جهت جمله، ميان در نبايد -ششم

 از را مطلـب  رشـته  سـر  و آورد مـي  وجـود  به اغتشاش خواننده ذهن در و رود مي دست از فرعي و اصلي

 .گيرد مي او دست

 را ضـمير  مراجـع  و مفعـول  و فاعـل  بين ارتباط درك و معاني حفظ كه دراز جملات نوشتن از -هفتم

 جمـلات  به بايد مركب و بلند جملات است بهتر است ممكن كه جا آن تا. كرد پرهيز بايد سازد مي مشكل

 شوند تبديل ساده و كوتاه

 بـه ( نكند تغيير جملات معاني تا كرد استفاده صحيح و دقيق نحو به گذاري نقطه علائم از بايد -هشتم

 ) شود مراجعه گذاري نقطه به مربوط ضميمه

 ربط اصل -ب

 معني كه شوند تركيب يكديگر با و باشند مرتبط و متصل هم به چنان بايد جمله هاي قسمت و كلمات

 مبهم پهلو، دو جمله كه شود مي سبب درجمله ربط اصل رعايت. ندهند دست از را خود نظر مورد و اصلي

 :گيرد قرار نظر مورد بايد زير نكات ربط اصل حفظ براي. نگردد معني بي و



 كـه  است هايي زبان جمله از فارسي زبان گرچه. شود حفظ جمله سطح در واژگان اصلي جايگاه -اول

 كـم  يـا  و تأكيـد  نمـاد  جملـه،  در آن جايگاه بعضاً وليكن پذيرد نمي نقش جمله در موقعيت سبب به واژه

 ثابـت  جايگـاه  هيچگـاه  و دارند جابجايي قابليت جمله در قيدها مثال عنوان به.بود خواهد آن نقش اهميتي

 اي كلمـه  نزديك را وصفي كلمات و قيود است بهتر. گفتاري زبان در ويژه به گيرند نمي نظر در ها آن براي

 زيـر  جملـه  مختلـف  جاهـاي  در”  فقط”  قيدي كلمه گيري كار به با مثلاً. داد قرار كند، مي وصف را آن كه

 .آورد بدست متفاوتي كاملاً معاني

 بـراي  بانـك  رئـيس  از فقط تواند مي او«  ،.»بگيرد وقت مصاحبه براي بانك رئيس از تواند مي او فقط”

 .»بگيرد وقت مصاحبه براي فقط بانك رئيس از تواند مي او «و.» بگيرد وقت مصاحبه

 در اسـت  اسـتفاده  مـورد  ادبـي  هـاي  ظرافـت  ايجاد خاطر به گاهي كه جملات معنايي دو و پهلويي دو

 دو ايـن  ادبيات در. كرد پرهيز آن از بايد ناگزير و گردد اشتباه و تفاهم سوء موجب تواند مي نويسي گزارش

 معنـوي  بـديع  صـنايع  از يكـي  كـه  نامند مي ايهام را واژه يا جمله يك از گاه چند هاي برداشت و پهلويي

 و علمـي  هـاي  نوشـته  در كـاربرد  همين ليكن و شود مي محسوب فارسي ادبيات در پركاربرد و زيبا بسيار

 خواننـدگان  بـراي  همسـان  غير هاي برداشت و سردرگمي باعث و شده محسوب كژتابي عنوان به ادبي غير

 :هستند مختلف معناي دو داراي كدام هر زير جملات مثال عنوان به. شد خواهد

 .»دارم دوست بيشتر پدرت از را تو من «

 .»بود درست همه اتفاقاً كه گرفت او مقاله از غلط پنج منتقد«  

 :زير جمله مانند نه داد نسبت و ربط آن فاعل به را عمل و فعل هر هميشه بايد -دوم

 .»بگيريد تحويل را خود كالاي بندي بسته از پس توانيد مي شما «

 جملـه  در آنها ارائه براي بايد باشند رديف يك در دستوري خصوصيات نظر از مطلب چند اگر -سوم 

 .  شود حفظ ها آن برابري و ارتباط كه كرد استفاده طوري فعل وجه ربط حروف از

 بـه  را مقايسـه  نبايـد  شـد،  مطمـئن  آن تكميـل  از بايـد  گرفته صورت اي مقايسه جمله در اگر -چهارم

 .كرد تمام ناقص صورت

 ضـمير  يك كه نوشت اي گونه به بايد را جملات. است بسيار اهميت داراي ضماير بردن كار به -پنجم

 .باشد مشخص ضمير به مربوط اسم و نشود راجع اسم دو به

 .است تعطيل مدرسه فردا يافت اطمينان او كرد صحبت شاگرد با معلم وقتي: مبهم جمله

 تأكيد اصل -پ



 سـپارند  مـي  يـاد  بـه  خواننـد،  مـي  مطلبـي  پايان و آغاز در كه را آنچه معمولاً گزارش خوانندگان چون

 هـر  ي عمـده  نكـات  مـورد  در امـر  ايـن . گردد قيد گزارش پايان و آغاز در عمده نكات است لازم بنابراين

 از بهتـر  را كليـات  همچنـين  گزارش خوانندگان. شود مراعات بايد نيز پاراگراف هر در و گزارش از بخش

 بـه  بسـتگي  گزارشـخواه  سوي از عمده نكات و مطالب سپاري خاطر به قدرت. سپارند مي بخاطر جزئيات

 چگونـه  و سـازد  مـرتبط  دانسته مي قبلاً گزارشخواه كه نكاتي با را نكات اين چگونه گزارشگر كه دارد اين

 .دهد ربط هم به را عمده نكات

 .كند تجاوز مورد هشت يا هفت از نبايد عمده نكات تعداد معمولاً

 دهيم؟ قرار تأكيد مورد را عمده نكات چگونه

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

 :تناسب و اندازه -ب

 هرچه. است آن اهميت كننده تعيين شود، مي گرفته نظر در مطلبي يا و نكته يك براي كه فضايي مقدار

 .دهد مي اختصاص خود به را زيادتري جاي باشد مهمتر اي نكته

 :تأكيد زبان -پ

 مـؤثر  و محكـم  روشـن،  بايـد  جمـلات  نيستند برخوردار يكساني بخشي اثر و قوت از همگي كلمات

 گونـه  ايـن  از عبـاراتي  و »اساسـي  نكتـه «  ،»عامل مهمترين«  مانند وصفي عبارات و قيود بكاربردن. باشند

 .كند مي جلب را خواننده توجه

 : علائم كاربرد -ت

 صـورتي  بـه  كلمـات  نوشـتن  عبـارات،  و جمـلات  دادن نشـان  رنگـي  عمده، مطلب زير كشيدن خط

 بـر  گـزاردن  تأكيـد  در مهـم  عامل غيره و گذاري نمره ايتاليك، صورت به نوشتن كلمات، بقيه از تر درشت

 .است مطلب

 و مطالـب  دادن قرار يعني تأكيد. كند مي بيشتر آن به نسبت را خواننده اطمينان و محكم را جمله تأكيد،

 نحـوه  و جـا  دربـاره  كـه  چه آن. كند كمك جمله گيرايي به كه طوري به مناسب محل در جمله مهم افكار

 .است صادق نيز جملات مورد در شد گفته گزارش ساختار در تأكيد

 :گردد رعايت بايد زير نكات است مربوط جملات و كلمات نگارش به كه آنجا تا خلاصه طور به

 نويسي صريح:  الف

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



 بنويسيم                                                            ننويسيم

 ظهر از بعد 3 ساعت فردا                                                         زود خيلي

 نفر يكصد -كيلو ده -% 90                                                             خيلي

 87 يا -% 51                                                           اكثريت

 اسـت  مشـخص  جمله فاعل كه شرايطي مجهول،در وجه از استفاده جاي به است لازم فارسي زبان در

 اداره رئـيس : «نوشـت  بايـد  »اسـت  شـده  گرفتـه  تصـميم « يـا »  اسـت  شـده  گفته: « مانند. نمود خودداري

 .»است گرفته تصميم كل مدير« يا »است گفته حسابداري

. آن كننـده  نه و باشد نظر مورد عمل نتيجه يا و نباشد مشخص فاعل واقعاً كه است وقتي استثناء، مورد

 گذشـته  شـب  ها اعلاميه.«شد خواهد جملات از مختلف تفسير و تفاهم سوء رفع موجب بيان، در صراحت

 .»اند شده پخش

 نويسي ساده:  ب

 :يعني

 بنويسيم                                          ننويسيم

 بها گران                                       قيمت ذي

 يكباره به كلي، به                                              بالمره

 جاندار                                          روح ذي

 ) ايجاز( نويسي كوتاه:  پ

 تكراري اصطلاحات و كلمات حذف -

 كلام تكيه و همانگويي از احتراز -

 . كند نمي گزارش بهتر درك به كمكي كه زايد مطالب حذف -

 .شود رعايت نويسي كوتاه و نويسي ساده صراحت، بايد نيز عبارات و جملات مورد در

 بلاغت و فصاحت:  ت

 اسـت  كلامـي  رسا، يا بليغ كلام و باشد فهم قابل و دستوري قواعد مطابق كه است كلامي فصيح كلام

 كلمـه  هـر  ولـي . هست فصيح بليغي كلمه هر. باشد زيبا و شيوا و ابهام از خالي و روشن مانع، و جامع كه

 .نيست بليغ لزوماً فصيح

 :اند فرموده كه است) ع( علي حضرت از منقول بلاغت و فصاحت مورد در تعريف بهترين



 » يمل ولم دلّ و قلّ ما الكلام خير «

 مـلال  هرگـز  و كنـد  دلالـت  گوينده مقصود تمام بر كوتاهي عين در كه است آن سخن بهترين يعني «

 .»نياورد

 جمله كردن كوتاه هاي روش: ث

 ربط حروف جاي به ويرگول نقطه ويرگول، بردن كار به -الف

 مترادف كلمات حذف -ب

 ).نماييد مراجعه شده داده بعد صفحه در كه هايي نمونه به( لازم غير قيود و صفات حذف -پ

 نويسي درست:  ح

 :شامل

 ضـمير  بـودن  روشـن  فاعـل،  بـا  فعـل  مطابقت مانند آن مهم موارد و فارسي زبان دستور رعايت -الف

 اصـول  بـه  مربـوط  بخـش  در كه ديگر مواردي و فعل زمان از درست استفاده و قرينه با فعل حذف مرجع،

 .گرديد ذكر جمله

 فارسي املاي شيوه رعايت و گذاري علامت از استفاده -ب

 رسمي نيمه -اي محاوره لحن -پ

”  جاي به مثلاً بنويسيم شكسته طور به را كلمات كه نيست اين اي محاوره لحن بردن كار به از مقصود

 صـفا،  منظور، بلكه كنيم استفاده نيست، قبول قابل نويسي گزارش در كه اي عاميانه كلمات از يا”  نون”  ”نان

 در بايـد  نيـز  ويژگـي  همـين  كـه  اسـت،  محـاوره  در استفاده مورد كوتاهي و صراحت تكلفي، بي سادگي،

 قلـم  و بيهـوده  هـاي  اغـراق  گـويي،  قلمبـه  فضـل،  اظهار براي محلي نويسي گزارش در. رود كار به گزارش

 .نيست فرسايي

 دقت: د

 وضوح: و

 اختصار: ا

 نظر تجديد

 شـامل  را نويسـي  گـزارش  چهـارم  مرحلـه  شود، مي نظر تجديد و انتقاد بررسي، صرف كه زماني مدت

 .گردد مي



 اطلاعـات  اسـاس  بـر  آن، بـه  مربوط فكري جريانات تمامي و رسيد پايان به نگارش كار كه آن از بعد

 بر دوباره مروري كه رسد مي اين به نوبت آمد كاغذ روي بر) شده تنظيم پيش از طرح( و شده آوري جمع

 :كه ببينيم و باشيم داشته آن

 اند؟ شده نوشته هم با مرتبط و هم دنبال به مطالب آيا   

  كنيم؟ عوض را بندها جاي كه هست احتياج آيا

 اند؟ شده رعايت تماماً نگارش اصول آيا

  است؟ شده استفاده جا به و درستي به گذاري علامت از آيا

 باشند؟ مي درست و كوتاه ساده، صريح، شده، نوشته مطالب آيا

 است؟ شده توجه كلمات صحيح املاء به آيا

  خير؟ يا است گرديده رعايت ما گزارش در است، مطرح نويسي گزارش مورد در كه آنچه بالاخره و

 و بوده اشكال از خالي ما گزارش تا پردازيم مي ها آن اصلاح به بود، كار در نقائصي يا نقصي چنانچه و

 .ننمايد ايجاد را مشكلي

 نويسـنده  زحمـات  اسـت  ممكـن  آمـده،  در نگـارش  به چه آن نظر تجديد و ارزيابي بدون حقيقت در

 .نگردد عايد مطلوب نتيجه و رود هدر به گزارش

 و نمايـد  پيـروي  هـا  آن از درسـتي  بـه  شخص اگر. است ناپذير اجتناب مذكور، مرحله چهار از پيروي

 اي هوشـمندانه  شـكل  و طـرح  از گزارشش كه شد خواهد متوجه نكند، مخلوط ديگر مرحله با را اي مرحله

 .بخشد تحقق است شده نوشته منظور بدان كه را هدفي تواند مي و است برخوردار

 او پيشـرفت  موجـب  نويسـد  مـي  شـخص  آنچـه  در نظر تجديد و انتقاد و بررسي هنگام به دقيق توجه

 گردد مي

 بندي پاراگراف -3

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

 نتيجه متن، مقدمه،

 مـتن  مقدمـه،  تا دهد مي ياري گزارش خواننده به كه است تكنيكي و وسيله گزارش در بندي پاراگراف

 قواعـد  و وظـايف  داراي بنـدي  پاراگراف اين بر علاوه دهد، تميز يكديگر از ساختاري لحاظ از را نتيجه و

 اسـت  گفتاري و مقاله هر ساختماني پاره واپسين پاراگراف. شد خواهد ذكر بعداً كه هست نيز ديگري مهم



 شـرح  به اكنون گفتيم، سخن قبلاً جمله و كلمه درباره. شود مي پرورده و درج آن در مطلبي و موضوعي كه

 .پردازيم مي آن هاي ويژگي بيان و پاراگراف توصيف و

 : آن از استفاده نحوه و پاراگراف يا بند

 به نوشته هر. كند بيان را واحدي فكر كه هايي جمله مجموعه يا جمله از است عبارت پاراگراف، يا بند

 هـا  آن بين كه است هايي مجموعه يا جمله بندها اين از يك هر. شود مي تقسيم) هايي بخش( بندهايي يا بند

 را مسـتقلي  و كامـل  مفهـوم  يـا  مطلـب  هم روي و دارد وجود بيشتري معنايي و لفظي همبستگي و ارتباط

 .گويند پاراگراف يا بند گفتار، يك در ها بخش آن از يك هر به. ميرساند

 اصـلي  عنوان زير كامل، نوشته يك بندهاي تمام گنجاند را موضوع و ايده يك توان مي تنها بند، هر در

 نوشـته،  گـاهي . گيـرد  مـي  قـرار  مـتن،  از تـر  درشـت  خطي با آن بالاي در معمولاً و صفحه وسط در كه آن

 .آيد مي صفحه وسط يا كنار در كه دارد نيز فرعي هاي عنوان

 :دارد عهده به اصلي وظيفه سه پاراگراف هر

 .شود مي نوشته اصلي فكر و موضوع به خواننده توجه جلب باعث كه مقدمه، -الف

 خواننـده  فكر انحراف از جلوگيري براي بندها كمك به نوشته اصلي فكر پرورش و موضوع طرح -ب

 .او علاقه قطع و

 .نتيجه اعلام -پ

 ممكـن  كـرد،  تقسـيم  فرعي اجزاي به را موضوع ابتدا بايد شود، انجام خوب نكته سه اين كه اين براي

 و تحليلـي  هـاي  نوشـته  يـا  توضـيحي  هـاي  گـزارش  در معمـولاً . باشد داشته پاراگراف چند جزء، هر است

 .آيد مي نيز خلاصه احياناً و مقدمه پژوهشي،

 .  داد اختصاص نتيجه يا پيشنهاد به را پاراگراف يك حداقل است لازم گزارش، هر پايان در

 ترتيب به را فرعي جزء يا موضوع هر محتواي روشني، به توانست خواهد نويسنده بندي، تقسيم اين با

 اوليـه  هـاي  جملـه  و موضوع در كه را گزارش اصلي فكر و پيام تا دهد امكان خوانندگان به نوشته، هم زير

 .دريابد سرعت به است، آمده متن يا مقدمه

 نويس پيش تهيه -4

 عنـوان  بـه  كاغـذ  صـفحه  چند يا يك روي فكر، كامل تمركز ضمن را گزارش محتواي ، كه است بهتر

 داده انجام درستي به را ريزي طرح و مقدماتي كارهاي چند هر كاري، تازه نويسنده هيچ بياوريم، نويس پيش

 زمـاني  تـا  بنابراين. باشد نقص و عيب بي اول ي وهله همان در اش نوشته كه باشد داشته انتظار نبايد باشد،



 و تغييـرات  بعـداً  بتوانـد  وسيله بدين تا است نويس پيش تهيه و زياد تمرين به ناچار نكرده پيدا مهارت كه

 .  دارد معمول آن در را نظرها  تجديد

 :دهد قرار توجه مورد را زير نكات نويس پيش تهيه هنگام بايد گزارش نويسنده

 درشـت  وسـيله  بـه  توانـد  مـي  معمولاً سازي برجسته اين و شود برجسته بايد خاص و مهم مطالب -

 .  گيرد مي انجام... و گيومه داخل در دادن قرار كردن، ايتاليك متن، زير كشيدن خط خط، تغيير نويسي،

 نهايي متن تهيه و اصلاح و نظر تجديد مرحله: چهارم

 و نمـوده  مـتن  بـازنگري  بـه  اقدام اوليه ريزي برنامه مطابق است موظف نويس گزارش مرحله اين در 

 بـا  را خـود  نويس پيش متن است موظف نويس گزارش. نمايد برطرف را آن احتمالي ايرادات و اشكالات

 از را لازم غير و تكراري مطالب و اضافه را بازمانده مطالب تا دهد مطابقت شده بيني پيش مطالب فهرست

 . كند اطلاح يا حذف متن

 :ويرايش

 معنـاي  درك تسـهيل  و تسـريع  منظور به زباني هاي ناهماهنگي و خطاها از كلام زدودن يعني ويرايش

 .  سازد مي آسان را متن پيام دريافت مسير ويرايش عبارتي به. پيام

 ويـرايش  -3 سـاختاري  يـا  زبـاني  ويـرايش  -2 فنـي  ويرايش -1: گيرد مي انجام شكل سه به ويرايش

 تخصصي

 بـراي ) نگارشـي ( سـجاوندي  علائم كاربردن به متن، الخط رسم سازي يكسان شامل: فني ويرايش -1

 ...و املايي هاي غلط اصلاح بندي، پاراگراف و آرايي صفحه كژتابي، و خطا از پيشگيري

 و واژگـان  درسـت  گيـري  كـار  بـه  نحوه و زبان دستور با متن مطابقت: ساختاري يا زباني ويرايش -2

 و بشناسـد  خـوبي  بـه  را مـتن  زبـاني  قواعـد  اسـت  لازم ويراسـتار  كـه  معنـي  اين به.  متن در اصطلاحات

 خوبيت،دوئيـت،  زبانـاً،  ناچـاراً،  قبيـل  از واژگاني كارگيري به نمونه عنوان به كند اعمال را لازم اصلاحات

 بـه  را هـا  آن بايـد  بنـابراين  كنـد  نمـي  مطابقت فارسي زبان دستوري قواعد با....  و آزمايشات پيشنهادات،

 .نمود اصلاح...  و ها آزمايش پيشنهادها، دوگانگي، خوب، زباني، ناچار، به: صورت

 در متني اگر نمونه عنوان به. آن با مرتبط تخصص و دانش با متن مطابقت يعني: تخصصي ويرايش -3

 .كند تأييد را آن هاي ديدگاه و مطالب دندانپزشك، متخصص يك بايد است شده نوشته دندانپزشكي حوزه

 .بپردازد نهايي متن به تواند مي گزارشگر نويس، پيش كار اتمام از پس

 



 :گزارش چهارچوب و شكل انتخاب

 گرفت نظر در را خاصي چوب چهار و شكل توان مي خواه گزارش خواسته يا و گزارش موضوع بنابر

 در.كرد استفاده ادبي يا و كوتاه گزارش نوع از توان نمي استانداري عملكرد ارزشيابي  براي مثال عنوان به

 انتخاب به اقدام سپس گرفت نظر در را موضوع حوانب تمامي بايد  موضوع فراخور به موارد گونه اين

 روش از ناگزير موضوع اصل به دسترسي عدم سبب به موضوعات برخي. كرد گزارش چهارچوب و شكل

 براي آنكه حال بود خواهيم آمده دست به هاي داده تجزيه و تحليل آن تبع به و پرسشنامه و مصاحبه

 و توضيحي گزارش ارائه و صحنه در حضور به نياز  پروژه، يك از سياسي شخصيت يك بازديد موضوع

 .بود خواهد تصويري حتي

 :كرد ارائه زير هاي شكلرا مي توان در  مذكور هاي گزارش از يك هراز سويي ديگر 

 بود خواهند ايجاز و اختصار نهايت در و بود نخواهند صفحه چند از بيش معمولاً كه مختصر شكل -

 مختصري نگاه كليات بيان بر علاوه و بود خواهند صفحه سه از بيش معمولاً كه مبسوط نيمه شكل -

 داشت خواهند نيز موضوع جزئيات به

 را قطور كتاب يك است ممكن بعضاً و بود خواهند صفحه ده از بيش عموماً كه مبسوط شكل -

   ملل سازمان به ايران اي هسته هاي فعاليت از اتمي انرژي آژانس مبسوط گزارش مانند بدهند تشكيل

 .نمود انتخاب گزارش موضوع و گزارشخواه خواسته بر بنا توان مي را گزارش اشكال از هريك

 محسوب گزارش اشكال عنوان به تواند مي نيز گرديد ارائه گزارش انواع قالب در آنچه نماند ناگفته(

 .)  گردد

 

 اطلاعات آوري جمع هاي روش

 هاي جمع آوري اطلاعات را مي توان در چهار بخش در نظر گرفت: روش

 اي    الف: كتابخانه

 ب: مشاهده 

 پ: تجربه و آزمايش    

 ت: مصاحبه و پرسشنامه



اي: كه در اكثر رشته هاي علمي كاربرد داشته و از مزاياي آن اين است كه شـايد كمتـرن    الف: كتابخانه

هـا  هزينه را داشته باشد و با شيوه هاي جديد ارائه ي دانش در فضاي مجازي مي توان به راحتي به كتـاب  

 و مقالات ارزشمند موجود در غالب كتاخانه ها و نشريات  معتبر جهان دسترسي يافت.  

ب: مشاهده: به سبب محدوديت در برخي رشته ها از قبيل روانشناسـي و جامعـه شناسـي نمـي تـوان      

تحقيق خود را با روش آزمايش بدسـت آورد بنـا بـر ايـن روش مشـاهده مـي توانـد يكـي از معتبرتـرين          

به دست آوردن اطلاعات باشد. به عنوان مثال ما مي توانيم با كمـك ايـن روش گـزارش بسـيار      هاي ش رو

 ها بدست آوريم.   خوبي از نحوه اجراي مسابقات ورزشي در ورزشگاه

پ: تجربه و آزمايش: اين روش يكي از معتبرترين روش ها در حوزه علوم تجربي است بدين صورت 

يي كاملا كنترل شده و محدود به انجام آزمايش و تجربه مي پردازد. لازم كه محقق با انجام آزمايش در فضا

است كه محقق تمام شرايط انجام آزمايش خود را كاملا براي مخاطب توضيح دهد تا امكان انجام آزمـايش  

 مشابه براي ديگران و البته راستي آزمايي آن ميسر باشد.

راي جمع آوري اطلاعـات در اختيـار مانيسـت بـه     ت: مصاحبه و پرسشنامه: گاهي اوقات هيچ منبعي ب

عبارتي هنوز هيچ كس راجع به موضوع گزارش ما اطلاعات مكتوبي ارائـه نكـرده اسـت و زمـان موضـوع      

گزارش نيز منقضي شده است بنابراين تنها راه باقي مانده، انجام مصاحبه با شاهدان موضـوع خواهـد بـود.    

اص خود را دارد وليكن از جهت استناد مي توانـد يكـي از روش   البته كه انجام مصاحبه محدوديت هاي خ

هاي قابل وثوق باشد مشروط بر اين كه مصاحبه شونده اطلاعات خـود را بـدون حـب و بغـض و جهـت      

 هاي سياسي و اعتقادي و ... ارائه كرده باشد. گيري

ود داشـته باشـد بـه    زماني از پرسشنامه استفاده مي كنيم كه محدوديت هايي براي انجام مصـاحبه وج ـ 

عنوان مثال تعداد مصاحبه شوندگان زياد باشد و يا  دسترسي به آن ها ميسر نباشد و از اين قبيل كه در اين 

 صورت سؤالات در قالب پرسشنامه تدوين شده و در اختيار مصاحب شوندگان قرار مي گيرد.

 نظر در با اطلاعات وريآ جمع هاي روش هاي ويژگي به توجه با تحقيق شيوه انتخاب معيارهاي

 :گيرد مي صورت زير مطالب گرفتن

 ) گزارش( تحقيق ماهيت -الف

 ) گزارش( تحقيق هزينه -ب

 ممكن فوايد -پ

 ) گزارش( تحقيق براي لازم دقت و زمان حدود -ت



 ) گزارش( تحقيق موضوع با ارتباط در فرضيه يك تنظيم -ث

 گزارشخواه خواسته و نظر تر مهم همه از و: ج

 

 :گزارش يك تهيه و تنظيم

 .باشد پايان و) متن( اصلي بدنه مقدمه، موضوع، داراي بايد گزارش هر

 موضوع

 مقدمه

 ) متن( اصلي بدنه

 پايان

 :موضوع

 موضـوع  گزارشـخواه  نظـر  مطـابق  اين بنابر باشد محدودي و مشخص موضوع داراي بايد گزارش هر

 بدين. شود رعايت وضوح و اختصار اصل موضوع، نوشتن در است لازم. شود مشخص بايد گزارش اصلي

 عبارت از غالباً. شود قيد گزارش كلي موضوع نوشتن در لازم غير و فرعي موضوعات نيست نيازي كه معنا

 نيـز  پرسـش  جملات از توان مي ولي شود مي استفاده موضوع بيان در مصدري شكل به و فعل بدون هاي

 شايسـته  مـدير  يـك  انتخـاب  چگونـه : مثـال  عنوان به. كرد استفاده گزارش براي موضوع عنوان انتخاب در

 باشد؟ گذار تأثير شركت يك كارايي افزايش در تواند مي

 :مقدمه

 تـا  نيسـت  فرصـت  ايـن  ديگر خدماتي و توليدي هاي سازمان پيچيدگي و تكنولوژي سريع پيشرفت با

 تنظـيم  دارنـد  انتظـار  ها آن. بخوانند انجام تا آغاز از جزء، به جزء را ها گزارش مطالب سرپرستان و مديران

 مـورد  مطلـب  درباره كلي نظري صفحه، دو يا يك در اي مقدمه آوردن ضمن مبسوط، هاي گزارش كنندگان

 قـرار  گزارش موضوع راستاي در خواننده كه شود آغاز اي گونه به بايد گزارش ي مقدمه. دهند ارائه گزارش

 بـا  بايد مقدمه هدف اين به نيل براي. چيست گزارش موضوع بداند اول سطر سه دو، همان در يعني گيرد،

 .است بوده لازم گزارش ي تهيه چرا و چيست درباره گزارش بگويد كه شود آغاز اي جمله

 :كند دنبال را هدف سه بايد مقدمه كلي طور به

 معنـي  بـا  و فهـم  قابـل  خواننده براي كه سازد مطرح اي گونه به موضوع با ارتباط در را گزارش -الف

 .باشد



 .كند مند علاقه گزارش خواندن به را خواننده -ب

 .سازد مشخص گزارش خواندن از را خواننده انتظار -پ

 گزارش اصلي بدنه يا متن

 اثبـات  و معيارهـا  بيـان  هـا،  آن تفسـير  و تحليل و ها داده آمارها، ارائه محل گزارش، اصلي بدنه يا متن

 موضـوع  مقـدمات،  ارائه از پس نويسنده است گزارش يك بخش ترين اصلي كه بخش اين در. است مدعي

 .  بود خواهد نتيجه يك انكار يا اثبات دنبال به و طرح را اصلي

 سـطح  مطـابق  كـه  باشـد  بليـغ  توانـد  مـي  زماني بيان حقيقت در شيوا و رسا مطالب بيان يعني بلاغت

 را خواننـده  اطلاعات و اعتقاد قبل از بايد خواننده يا نويسنده بنابراين باشد شده طراحي شنونده يا خواننده

 :شود مي پيشنهاد بنابراين نمايد پرهيز مضر گويي مختصر يا و كلام اطاله از تا بداند موضوع به نسبت

 و نتـايج  بـه  نسـبت  يـا  و بپـذيرد  را آن نتـايج  و گزارش رود مي احتمال كه اي خواننده مورد در -الف

 ذكـر  آن فوايـد  و اصـلي  پيشنهادهاي يعني كرد استفاده قياسي روش از است بهتر كند، قضاوتي  پيشنهادها

 .گردد پيشنهادها تأييد براي اطلاعات و آمار اسناد، دلايل، ارائه صرف گزارش متن بقيه سپس و گردد

 روش از بايـد  ورزد مقاومت پيشنهادها و نتايج قبول برابر در رود مي گمان كه اي خواننده مورد در -ب

 و هـا  آن تحليل و تجزيه از پس و شود مي ارائه آمار،اطلاعات بدواً كه صورت بدين گردد استفاده استقرايي

 .گردد مي مطرح ها حل راه و پيشنهادها لازم، استنتاجات

 و مسـائل  بـا  گزارشـخواه  برخـورد  ي نحـوه  و تفكـر  طـرز  سوابق، ها، نگرش از قبلي شناخت بنابراين

 و منسـجم  فكر يك با بايد نويسنده. رود مي شمار به مهم بسيار عاملي گزارش تنظيم نحوه در او شخصيت

 يـك  دارد خواننـده  اطلاعـات  ميزان از كه شناختي مطابق  نويسي، دراز از گريز و نوشتن در تعادل حفظ با

 حفـظ  بـراي  را مطالـب  تـأخر  و تقدم بايد نويسنده.  دهد گسترش كمتر را ديگر مفهوم و تر بيش را مفهوم

 مـوارد  در مگـر   كنـد  دوري مـتن  تكـراري  بيان از نويسنده  كه است لازم. كند رعايت نوشته منطقي روال

 پـيش  همانطوركـه «  يا و »شد گفته چنانچه «قبيل از هايي عبارت با است بهتر صورت اين در كه ضروري؛

 .نمايد جلوگيري مطالب تكرار از آن امثال و »شد بيان اين از

 گزارش پايان

 عمـده  نكـات  خلاصـه  بـا  همـراه  كـه  است حل راه و پيشنهادها ارائه گيري، نتيجه شامل گزارش پايان

 .باشد مي  -مفصل هاي گزارش مورد در -گزارش

 :گويد مي گزارش شكل و صورت مورد در طلايي قانون يك



 .كنيد اعلام مختصر طور به خواهيد مي كه را آنچه مقدمه در

 بگوييد، متن در

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

 بـه  حقـايق،  عمـده  نكـات  يـادآوري  مشـكل،  دربـاره  مختصـر  ذكـر  از پـس  گزارشگر مرحله اين در 

 هـاي  حـل  راه سـپس  و پردازد مي مسأله، موجبات و عوامل درباره نظر اظهار به واقع در و كلي گيري نتيجه

 .سازد مي آماده خود گزارش در ارائه براي را پيشنهادي

 

 :نويسي فهرست

 :  شود مي اجرا نويسي فهرست نوع سه عموماً

 بـر  گـزارش  متن در شده ارائه مطالب و شود مي نوشته گزارش ابتداي در كه: موضوعي فهرست: الف

 .  شوند مي نوشته موضوعي فهرست در صفحات توالي حسب

 در اسـت  آمـده  گـزارش  مـتن  در كـه  خـاص  اسـامي  به راجع اطلاعات ارائه يعني: اعلام فهرست: ب

 صـفحات  در واژه جايگـاه  بـا  ارتباطـب  هيچ و شوند مي مرتب الفبايي حروف توالي مطابق صرفاً فهرست

 .كرد بيان نيز را صفحه شماره آن درباره توضيحاتي احتمالاً و واژه آوردن از پس توان مي البته ندارند

 شـايان  بـود  خواهد بندي طبقه ملاك الفبايي حروف ترتيب تنها نيز فهرست اين در: منابع فهرست: پ

 خـانوادگي  نـام  نوشـتن  از پس معمولاً. هستند مستثني ترتيب اين از البلاغه نهج و كريم قرآن كه است ذكر

 يـا  كتاب نام آن از پس مقاله يا كتاب انتشار سال سپس شود مي نوشته فرد نام استفاده، مورد منبع نويسنده

 نوشـتن  شـيوه  تنهـا  شـيوه  اين كه است ذكر به لازم شود مي آورده نشر محل و انتشارات، ادامه در و مقاله

 گزارش نويسنده كه كنند مي پيشنهاد را ديگري ترتيب ها سازمان يا نشريات برخي و نيست منابع فهرست

 .    سازد هماهنگ نامه شيوه آن با را خود بايد

 

 

 

 

 



 آراستن گزارشتايپ و

انجام مرحلـه تايـپ و نوشـتن مـتن وثبـت و ضـبط آن در رايانـه نوبـت بـه آراسـتن آن مـي            پس از 

آراستن يك گزارش براي تأكيد بيشتر روي نكات مورد نظر و بنا كردن امكانات بصري كه بحث شما رسد.

 است. نويسي گزارشي مهم ها را پشتيباني كند از تكنيك

 آيد:   مي جا از موارد زير فراهمطراحي مناسب براي گزارش از طريق استفاده به 

 ي توپر كوچكها يا مربعها  استفاده از دايره -

 ها خط كشيدن زير نوشته -

 استفاده از حروف بزرگ و پر رنگ -

 عنوان بندي -

 امكانات بصري مؤثر -

 از مطالبها  گيري نتيجهتأكيد بر بعضي  -

 ي پيچيدهها نمايش و سازماندهي پايه -

اه و در هر بخش از يك گزارش بلند، اكثر متن، عبارات پشتيباني كننده بوده، تنهـا  در هر يادداشت كوت

نكاتي هسـتند  ها  خواهد خواننده آن را به خاطر داشته باشد. اين مي يك يا دو نكته اصلي است كه نويسنده

 خلاصـه دهند، يا بحـث قبلـي را    مي دهند، توسعه و تداوم بحث را نشان مي كه به موضوع شكل و ساختار

 كند. تر مي را كم رنگها  كنند. رها كردن اين نكات به صورت معمولي در بدنه متن، اهميت آن مي

تهيه كرده، در آن شكل كلي و دلخواه تنظيم عناوين اي  هتوانيد ورق مي براي اجتناب از هر سر در گمي،

پرداختن بـه توضـيحات در   را، مشخص كنيد. سپس ماشين نويس شما يك مرجع خواهد داشت و شما از 

 كنيد. مي نيمه راه گزارش اجتناب

براي يك گزارش خيلي طولاني ممكن است اندازه عناوين را با يك دايره كه در آن الف، ب، ج آمـده  

است. در آن صورت ماشين نويس به كليدراهنما ها  است. مشخص كنيد كه نشان دهنده ارزش و اهميت آن

 كند. مي بر روي ورقه نگارش رجوع

 جذاب كردن موضوع

توانيـد   مي كند. مي افكار خواننده را سرگردانها  ي يك متن پيوسته، كسل كننده است. اين متنها صفحه

يـا  هـا   اگر ممكن باشد صفحه را با قرار دادن عناوين و يا با گذاشتن بعضي از اطلاعات به صورت جـدول 



رهانيد. البته نبايد اجـازه دهيـد كـه زيبـا كـردن بـي       را از پيوستگي خسته كننده بها  نمودارها، شكسته و آن

 جهت، نحوه آرايش مطالب شما را به سمت تأكيد بر نكات فرعي يا انحراف بحث سوق دهد.

ي نگارش نقش مهمي در تمركز داشتن خواننده و رساندن بهتـر پيـام شـما    ها از آنجا كه ابزار و تكنيك

توانيد توفيق خود را در اين زمينـه، بـا    مي دقت را داشته باشيد. كمالها  دارد، مهم است كه در استفاده از آن

 دانه نگاه كردن به گزارش يا مرور عناوين و نكات برجسته، ارزيابي كنيد.اسرعت و با نق

 و نمودارهاها  جدول -ساختن نكات بصري

وري در شود  بخشـي ضـر   مي ي مربوط به مديريت عموماً نمودار ناميدهها نكات بصري كه در گزارش

ي كوتاه است. طراحي اين نكات بخشي از وظيفـه شـما بـه عنـوان     ها هر گزارش بلند و بسياري از گزارش

 يك گزارش نويس است.

اسـت بـه   هـا   يا نمودارها را كه شامل ديـاگرام ها  خيلي از نويسندگان در زمينه مسائل مديريت، جدول

و نمودارهـا در  هـا   نويسندگان دريافته اند كه اين جدولسازند.  مي عنوان بخشي از فرآيند حل مسأله مطرح

هـا   شـدند، بـه آن   مـي  كشف روابط مهم و يا معني دار بودن روندهايي كه در غير اين صورت ناديده گرفته

 كند. مي كمك زيادي

را كنترل كنيـد. وقتـي    گيري نتيجهدهد كه  مي در اين مرحله به شما اجازهها  ساختن نمودارها و جدول

كنيد ممكن است ارتباطي كه قسمتي از بحث خود را روي آن بنا كرده ايـد، كـم رنـگ     مي كه با نمودار كار

 شده، يا حتي غير معقول به نظر آيد. 

 براي مؤثرترين استفاده از نمودارها بايد:

 فرم و شكل مناسب را انتخاب كنيد. -

 م است.به خواننده بگوييد چرا نمودار مه -

 يك بار ديگر به خواننده فكر كنيد و تنها آن ابزار گرافيكي را استفاده كنيد كه:

 دهند. مي . اطلاعات پيچيده را به سادگي و روشني نمايش1

 كنند. مي . بر نكات مهم در بحث تأكيد2

 -كنـد  يم اگر در وقت خواننده صرفه جويي كرده و نكات شما را مؤثرتر -راارائه هميشه مطالب قابل 

 به صورت جدول يا گرافيك در نظر بگيريد. استفاده از نمودار نه تنها اطلاعات پيچيده را مختصـر و مفيـد  

 نمايد. مي ي مهم تأكيدها كند، بلكه بر روابط و نسبت مي



و غير قابـل  (مجبور كردن خواننده براي مشخص كردن و معني دار بودن جرياني از اطلاعات پر حجم 

كـه شـما   اي  هبه نتيجها  كند كه كار شما را براي شما باقي بگذارد و ممكن نيست آن مي واداروي را ) هضم

 انتظار داريد برسند.

 نكته مهم:

 كه مبالغه شود آوردن حقايق، بي آن

منظور از تنظيم هر نوع گزارش، رساندن پيام و بيان كردن حقايق و واقعيات است. در اين رهگذر هـر  

ي اعتمـاد ميـان نويسـنده و    هـا  كنـد و پايـه   مـي  و كم، خواننده را از هدف نويسنده دورنوع مبالغه يا بيش 

 سازد. مي خواننده را سست

اگر در طبيعت يك گزارش، مطالبي است كه خود اين مطالب برانگيزاننده احساسات خواننده اسـت و  

ولـي اگـر طبيعـت    در آن صورت نگرفته است، چنين گزارشي منطقـي و اطمينـان بخـش اسـت،     اي  همبالغ

گزارش، برانگيزاننده احساسات نيست ولي با تلاش دروغين نويسنده اين تحريف و كژي صورت گرفته و 

در گـزارش سـخن از    ؛خواننده را تحت تأثير قرار داده است، چنين گزارشي، اساساً گـزارش نيسـت، چـه   

 مسؤوليت است.

 ه باشد، عمـلاً بهتـرين تـأثير را در خواننـده    گزارشي كه از آغاز تا پايان به روشني و سادگي تنظيم شد

، رعايـت تقـدم و   هـا  گذارد. بديهي است تلاش نويسنده گزارش در نحوه تركيب كلمات، انتخـاب واژه  مي

اجتنـاب ناپـذير اسـت، ولـي     اي  هتأخر مطالب، توجه به امر نشانه گذاري وساير راهنماهاي نگارش، وظيف ـ

يت باشدتمام تلاش نويسـنده را خنثـي و اجـرش را ضـايع خواهـد      اگر مغاير با واقع برانگيختن احساسات

 ساخت و اعتماد خواننده را كه در نتيجه گذشت زمان حاصل آمده است ازميان خواهد برد.

 

 :تذكراتي درباره نوشتن و سبك نگارشي

كوشيد همان گونه كه در يـك جلسـه نيمـه    ب بنويسيد به صورت صحبت كردن نيمه رسميسعي كنيد 

، منظور از اين راهنمايي آن است كه افكار خود را بـا دقـت و صـراحت و    د، بنويسيدگويي مي سخنرسمي 

بنگـاريم.   در نهايت روشني و كوتاهي بدون تكلف و سقوط در سنگلاخ الفاظ پيچيده و عبارات چند پهلـو 

 .دمفعول را سر جاي خود بنشاني، تنها كافي است هر يك از اركان جمله؛ فعل، فاعل

يي از جملات خيلي رسمي به نيمه رسمي تبديل شده، به طوري كه بـه شـيوايي زبـان    ها زير نمونهدر 

 كنيم. مي وارد نشده است، ذكراي  ههم لطم



 جملات خيلي رسمي                                                  جملات نيمه رسمي

 خواهد كوشيد.                  اهتمام خواهد نمود.                                  

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

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

 

 سازي خلاصه

 :كار ايجاب فلسفه

 گرديده باعث وپاگير دست مقررات و قوانين و تشريفات وجود و ها سازمان كار پيچيدگي و تنوع

 جديدالتأسيس هاي سازمان در خصوص به. باشند داشته فراوان اي مشغله و محدود وقتي مديران كه است

 و اداري اوقات كه آنجا تا. است برابر چندين مشكل ندارند، كافي آموزش و تجربه انساني، نيروهاي كه

 مشكل حل براي. بنمايد را مديران محوله امور انجام تكافوي تواند نمي اداري وقت از غير ساعات حتي

 .شود حفظ آنان سلامت تا كرد كمك مديران به نحوي به و انديشيد اي چاره بايد

 زمان كمترين در راحتي به تواند مي خواننده -اصلي متن جاي به -ها نوشته خلاصه از استفاده با

 ضمن ترتيب اين به و بنمايد را تري مطلوب استفاده شده آزاد وقت از و آورده دست به را لازم اطلاعات

 وقت صرف و لازم دستورهاي صدور در لازم دقت امور، در مناسب هاي تصميم و اتخاذ با سلامتش حفظ

 .نمايد حفظ را خود شغلي و كاري امنيت  مناسب، هاي ل كنتر ايجاد و نتايج بررسي در كافي

 :مفهوم و معني

 آن مصدر تلخيص، اي. نوشته يا مطلب شده ،كوتاه منتخب برگزيده، خالص، معني لغت به در خلاصه

 مقابل در خلاصه. باشد مي  آن ساختن روشن و كلام كردن مختصر -كردن ملخص -كردن خلاصه معني به

 يك يا و كتاب يك مطالب ترين مهم از است هاي نوشت اينجا در چكيده و است آمده نيز چكيده واژه

 .است شده تهيه خلاصه طور به كه گزارش يك متن و مقاله

 هيچ به كه طوري به.باشد مي شكل ترين كوتاه در مطلب اصل بيان جا اين در نمودن خلاصه از منظور

ها،  نامه ها، ح ها، طر ش گزار نمودن خلاصه اداري، اصطلاح در. نيايد وارد اي خدشه مطلب اصل به وجه

 براي نمودن آماده و... و ها بخشنامه و ها نامه آئين -مقررات و قوانين -وظايف با ارتباط در هاي مقاله

 و مهم هاي پيام اطلاعات، ممكن، زمان ترين كوتاه در كه طوري به سازمان عالي مقامات كلي مطالعه

 تصميم اتخاذ نها آ پاسخ و ارجاع يا و اقدام به نسبت بتوانند سهولت به و داشته دريافت را ها درخواست



 قادر مديران ترتيب اين به. نمايند مشخص خود سرپرستي تحت سازمان در را آن اجراي نحوه يا و نموده

 ساير يا و مديريت اصلي وظايف صرف اند، آورده بدست راه اين از كه را زماني و وقت كه بود خواهند

 .بنمايند امور

 :گفت توان مي بندي جمع يك در چكيده يا و خلاصه تعريف در

 تمام فشرده شامل است ممكن كه نوشته يك از صحيح و} مفيد{ و دقيق است اي خلاصه چكيده

 .باشد آن محتواي  از فهرستي يا ويژه هاي قسمت فشرده يا و مهم مطالب

 :تلخيص هدف و فايده

 بالاي هاي رده مديران و مسئولان به  ياري منظور به اداري هاي نوشته ساير و گزارش كردن خلاصه

 نوشته خلاصه مطالعه با توانند مي ها آن. شود مي انجام -دارند فراوان اي مشغله و محدود وقتي كه -سازمان

 تحت حوزه به مربوط امور ساير و ها درخواست و اطلاعات بيشتر تمركز و سرعت با اداري هاي

 .نمايد گيري تصميم آنها كاربري يا و اجرا يا اقدام باب در راحتي به و نموده دريافت را خود سرپرستي

 نقشي كه مهم است امري مطالب سازي خلاصه مسئله شود، مي ملاحظه ذيل در كه طور همان بنابراين

 .دارد سازمان و مدير سلامت نيز و مديريت اعمال و گيري تصميم در ارزنده

 امروز مديريت در اداري هاي خلاصه كارايي

    آنان سلامت حفظ.  3    ها آن وقت نمودن آزاد. 2     اطلاعات به دستيابي در سهولت ايجاد .1

 شغلي و كاري امنيت.4

 :هدف

 مديريت اعمال.  5  گيري تصميم. 4    منظور به. 3    جهت در.  2    مديران به كمك .1

 

 انواع تلخيص:

 قلم به تلخيص: تلخيص به قلم نويسنده متن اصلي، دوم دو شيو مهم انجام مي گيرد يك:به تلخيص 

 نويس خلاصه

در اين شيوه خلاصه نويس هيچ خدشه اي به متن اصلي  :يك: تلخيص به قلم نويسنده متن اصلي

. اين نوع از تلخيص ويژه ، وفادار مي ماندوارد نكرده و نسبت به حفظ سبك و انتخاب واژگان و جملات

ي و از اين دست گزارش هاست چرا كه در اين نوع گزارش ها ارزش واژگان و گزارش هاي قضايي و ادب

 انتخاب جملات بسيار مهم و ارزشمند است.



در اين شيوه خلاصه نويس پس از مرور چند باره متن اقدام به  :نويس خلاصه قلم به تلخيص: دوم

اه استخراج اصول و نكات مهم نوشته نموده و با استفاده از شم زباني خود و بنابر خواسته خلاصه خو

در اين شيوه پايندي به اصل متن و سبك نوشتاري آن در درجه  .كند اقدام به تهيه تلخيص نوشته مي

 .ارائه مفهوم و كليات نوشته است مي گيرد و اساس كار بر متري از اهميت قرارك

 

 :تلخيص مراحل

 حاصل آن براساس كار انجام و داشتن ملحوظ با كه است لازم مراحلي طي تلخيص، علمي انجام براي

 سازي خلاصه انواع بيشتر در و رفت خواهد اشاره آن به ذيلاً كه مراحلي. بود خواهد مؤثر و مطلوب كار

 :از عبارتند باشد؛ مفيد و راهنما تواند مي

 تلخيص و شناسايي -

 برداري يادداشت و مطالعه -

 خلاصه سازي آماده -

. شود مي مشخص نظر مورد متن نمودن خلاصه از هدف) تلخيص و شناسايي( اول مرحله در

 كه، -عوامل از نوشته شناخت براي. است دانسته مهم بسيار را خلاصه از كننده استفاده شناخت بخصوص

 پايه و اساس دقيق و هماهنگ طور به كار انجام براي را ها آن و گرفته كمك -چگونه چرا، چه، كجا،كي،

 .است داده قرار

 اركان و اجزاء شناسايي و كرده صحبت مطالعه به راجع) برداري يادداشت و مطالعه( دوم مرحله در

 داشته بيان را اصولي برداري يادداشت نحوه بعداً و است داده قرار كار رأس در مورد اين در را نوشته

 .است

 را اقدام نحوه است، دوم و اول مراحل كار حاصل حقيقت در كه) خلاصه سازي آماده( سوم مرحله

 . كند مي بيان وار فهرست و خلاصه طور به كاربردي صورت به

 از استفاده دستورالعمل با همراه فرم نمونه چند و نموده توصيه را فرم از استفاده فصل اين انتهاي در

 .نمايد مي ارايه را آن

 تلخيص مراحل نمودار

 : تشخيص و شناسايي



 از كننده استفاده نياز -3.       شود شناخته خلاصه از كننده استفاده -2.     شود مشخص هدف -1

 .شود شناخته نوشته موضوع -4.     گردد تعيين خلاصه

 :اشاره

 چگونه؟ چرا؟ چه؟ كي؟ كجا؟ كه؟. باشد كار ملاك واقعه تحقق عناصر شناسايي در

  برداري يادداشت و مطالعه

 كار چهارچوب شناخت جهت اوليه مطالعه -1

 .مهم مطالب تشخيص و كار ماهيت شناخت جهت دقيق مطالعه -2

 . اهميت با مطالب يادداشت و مانده باقي آنچه بررسي و اضافات حذف •

 . مهم مطالب يادداشت و برداشت •

 . ها يادداشت تنظيم •

 .ها يادداشت بودن كامل از اطمينان حصول جهت ها يادداشت با تطبيق و نوشته كنترل •

  خلاصه سازي آماده

 ) خام چكيده(  شود آماده اوليه طرح -1

 .گيرد قرار ارزيابي و بررسي مورد علمي موازين اساس بر اوليه طرح -2

 .آيد عمل به لازم اصلاح و حك -3

 .گردد تعيين چكيده براي مناسب چارت -4

 .شود استفاده مخصوص فرم از لزوم صورت در -5

 شود تنظيم نهايي صورت به شده آماده مطالب -6

 

 
 
 
 
 
 


