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کلیات

شرح‌و‌بیان‌اطلاعات‌درباره‌یک‌موضوع،‌فرایند،‌یا‌رویداد⚫

.‌را‌دنبال‌کند‌گزارش‌نویسی‌بیشتر‌فعالیتی‌فكری‌است‌تا‌این‌که‌فرمول‌خاصی⚫
‌در‌نگارش‌برخی‌از‌گزارش‌ها،‌طرحی‌کليی‌بيرای‌نگيارش‌دراختیيار‌نویسينده

.‌بر‌اساس‌آن‌عمل‌کندگزارش‌قرار‌می‌گیرد‌و‌از‌او‌خواسته‌می‌شود‌که

شفاهی‌‌‌⚫
کتبی‌⚫

ترکیبی⚫



انواع‌گزارش

گزارش‌خبری1.

گزارش‌علمی‌2.

گزارش‌اداری‌3.



انواع‌گزارش‌براساس‌هدف

گزارش‌کار
گزارش‌فنی

گزارش‌علل‌و‌راه‌حل‌مسئله
گزارش‌اطلاعاتی
گزارش‌مشورتی
گزارش‌انتقادی
(پژوهشی)گزارش‌تحصیلی‌



تولید‌محتوا

م،ااومیا  ع‌.‌گزارش‌هااو‌م‌تناات، اوع‌ ااتوا‌تهتااتا‌مااآ‌ناا ور‌تا‌  ،اا ⚫
.گزارش‌ ت نا‌م‌تنت، سوزی‌از‌تص اق‌هوی‌تتلی ‌تهتتا‌هنت، 



فایده‌ها‌و‌کاربردهای‌گزارش‌اداری

اطلاع‌مدیر‌از‌اجرای‌درست‌دستورات‌یا‌کارهای‌محوّل‌شيده‌بيه‌⚫
کارکنان

آگاهی‌از‌روش‌انجام‌فعالیت‌ها‌و‌میزان‌پیشرفت‌کار⚫
آگاهی‌از‌کیفیت‌عملكرد‌کارکنان‌سازمان⚫
ارزیابی‌عملكرد‌کارکنان⚫
آگاهی‌از‌کمال‌یا‌نقص‌فرامین‌و‌دستورات⚫
مدیریت‌گردش‌کار‌در‌سازمان⚫
بهبود‌فرایند‌تصمیم‌گیری⚫



فایده‌ها‌و‌کاربردهای‌گزارش‌اداری:‌ادامه

استرهبری‌و‌مدیریت‌سازمان‌گزارش‌ابزاری‌برای‌



فایده‌ها‌و‌کاربردهای‌گزارش‌اداری:‌ادامه

تشخص‌ن ن‌نیته‌ا جوم‌فیا ، هوی‌سوزتو ا‌⚫

ن،وخت‌تشکلاو‌فیا ، هو‌م‌مهی،آ‌سوزی‌  هو⚫

مهبتد‌و لکید‌⚫

ت م  ‌دا ش‌سوزتو ا‌⚫

تتسعآ‌ ودگیییِ‌سوزتو ا⚫

 او‌تب  ل‌دا ش‌ض ،ا‌ و‌فیدی‌ماآ‌دا اش‌ ناکور‌⚫
دا ش‌سوزتو ا

ا تقول‌تجیمیوو‌⚫

هوافزا ش‌اوتبور‌سوزتون‌از‌طی ق‌نفوف‌سوزی‌فعولیت‌‌⚫

یسا‌ماآ‌تنهیل‌فیا ، ‌ارز وما‌و لکید‌پیمژهع‌از‌طی ق‌دست⚫
اطلاووو‌دقیق‌م‌تنت، ‌از‌رم  ‌فعولیتهوی‌ا جوم‌ن ه

تتا  ، سوزی‌کورک،ونع‌از‌طی ق‌فیاهم‌ مردن⚫

اتکون‌تشوه ه‌م‌تهلیل‌و لکید‌ختد⚫



چند‌اصل‌کلی‌در‌تهیه‌گزارش‌اداری

تتضتع‌گزارش⚫

ه ف‌گزارش⚫

تخوطب‌گزارش⚫

رمش‌تهیآ‌گزارش⚫



مراحل‌نگارش‌گزارش

گردآوری‌مطالب‌و‌اطلاعات⚫
تعیین‌ساختار‌و‌چارچوب‌کلی‌گزارش‌⚫
نگارش‌متن‌اولیه‌گزارش‌⚫
بازبینی‌و‌اصلاح‌و‌ویرایش‌⚫
(‌‌مانند‌جدول،‌تصاویر،‌نمودار)افزودن‌عناصر‌تكمیلی‌‌⚫

صفحه‌آرایی‌و‌تنظیمات⚫



ساختار‌و‌چارچوب‌کلّیِ‌گزارش

عنوان⚫
تاریخ‌تهیه‌گزارش‌⚫
مشخصات‌و‌نشانی‌تهیه‌کننده‌و‌مسؤل‌گزارش‌⚫
خلاصه‌مدیریتی‌⚫
مقدمه‌⚫
ر،‌شامل‌متن‌اصلی‌و‌دیگر‌عناصر‌مانند‌جدول،‌تصوی)بدنه‌‌⚫

(نمودار،‌فلوچارت

پایان‌بندی‌⚫



مقدمه

گزارش‌باید‌به‌گونه‌ای‌آغاز‌شود‌کيه‌خواننيده‌در‌هميان‌دو‌سيه‌⚫
.سطرِ‌نخست‌بداند‌موضوع‌گزارش‌چیست

:به‌طور‌کلی،‌مقدمه‌باید‌سه‌هدف‌را‌دنبال‌کند⚫

.موضوع‌گزارش‌را‌به‌روشنی‌بیان‌کند⚫
.خواننده‌را‌به‌موضوع‌گزارش‌علاقه‌مند‌کند⚫

.هدف‌گزارش‌را‌به‌خواننده‌یادآوری‌کند⚫



بدنه‌یا‌متن‌اصلی

شرح‌دقیق‌فعالیت‌های‌انجام‌شده⚫
ارائه‌اطلاعات‌درباره‌موضوع‌گزارش،‌با‌استفاده‌از‌آمار‌و‌ارقام‌⚫
ارائه‌اطلاعات‌با‌استفاده‌از‌جدول‌یا‌نمودار‌⚫
تحلیل‌و‌تفسیر‌اطلاعات‌و‌داد‌هها‌⚫

اثبات‌ادعاها‌⚫



پایان‌بندی

بندی‌و‌نتیجه‌گیریجمع⚫
مرور‌کلی‌و‌ارائه‌خلاصه‌گزارش‌⚫
ارائه‌پیشنهادها‌و‌راه‌حلها‌⚫

(اشاره‌به‌فعالیت‌های‌آتی)پیش‌بینیِ‌آینده‌‌⚫



اصل‌تأکید

 ع‌مآ‌گزارش‌تیختا ،‌پو ونم‌‌ غوزختا ، گون‌گزارشع‌تع تلا‌  چآ‌را‌کآ‌در‌⚫
 مرده‌‌در‌ غوز‌م‌پو ون‌گزارش کوو‌و  ه‌ ود‌تا‌سپور  ع‌م،ومیا  ‌لازم‌است‌

‌ا  ‌تنئلآ‌درموره‌ کوو‌تهم‌هی‌مخش‌از‌گزارش‌م‌در‌های‌پاوراگیاف.‌نتد
. یز‌مو  ‌تیاووو‌نتد

.‌پور  را‌مهتی‌از‌جزئیوو‌مآ‌خاوطی‌تا‌سا‌کلیووختا ، گون‌گزارش‌ه چ،ی ‌⚫
ا‌ماآ‌مآ‌خوطیسپوریِ‌تطولب‌م‌ کوو‌و  ه‌از‌ستی‌ختا ، ه‌گزارش‌منات 

زارش‌قبلاً‌ا  ‌دارد‌کآ‌گزارن ی‌چ ت آ‌ا  ‌ کوو‌را‌مو‌ کوتا‌کآ‌ختا ، ه‌گ
.تا‌دا نتآ‌تیتبط‌سوزد‌م‌چ ت آ‌ کوو‌و  ه‌را‌مآ‌هم‌رمط‌ده 



چگونگیِ‌نشان‌دادن‌تأکید

جای‌نكات‌در‌گزارش
.نكات‌مهم‌را‌باید‌در‌آغاز‌و‌پایان‌گزارش‌‌آورد⚫
زبان‌تأکید‌‌
ی،‌و‌‌به‌کار‌بردن‌قیود‌و‌عبارات‌وصفی‌ماننيد‌مهمتيرین‌عاميل،‌نكتيه‌اساسي⚫

.عباراتی‌این‌چنینی‌توجه‌خواننده‌را‌جلب‌می‌کند
کاربرد‌علائم

ن‌بيه‌خط‌کشیدن‌زیر‌مطلب‌مهم،‌رنگی‌نشان‌دادن‌جملات‌و‌عبارات،‌نوشت⚫
‌صورت‌درشت،‌ایتالیک،‌شماره‌گذاری‌و‌ماننيد‌اینهيا‌عاميل‌مهيم‌در‌تأکیيد

.گزارش‌بر‌مطلب‌است



قالب‌های‌ارائه‌گزارش

مرد⚫

پومرپت ،ت⚫

ا ،تفتگیافیک⚫



خلاصه‌مدیریتی

چكیده‌گزارش‌در‌قالب‌چند‌بند‌کيه‌در‌آغياز‌گيزارش‌آورده‌⚫
.می‌شود‌و‌نكات‌مهم‌و‌مراحل‌کلی‌گزارش‌را‌نشان‌می‌دهد



مستندسازی

آ‌گاوم‌م‌ثبت‌م‌  ورش‌ و‌  و ش‌تیاحل‌ا جوم‌ ک‌فی  ، ‌مآ‌صترو‌گوم‌م⚫
تو ، ‌ ک‌دستترالع ل



مستند

سندی‌که‌مراحل‌انجيام‌یيک‌فرآینيد‌یيا‌فعالیيت‌را‌نشيان‌⚫
.‌می‌دهد



هدف‌مستندسازی

حفظ‌م‌  ه اری‌اطلاووو⚫

هوع‌نتاه ‌م‌تجیمیووتکتتب‌کیدن‌داده⚫

ثبت‌سومقآ‌اجیای‌فی  ، هو⚫



مستندسازی

:‌‌چند‌اصل‌کلی‌در‌مستندسازی
تعیین‌موضوع‌مستندسازی⚫
تعیین‌هدف‌مستندسازی⚫
تعیین‌مخاطب‌مستندسازی‌⚫
تعیین‌روش‌ارائه‌مستندات‌⚫
تعیین‌چارچوب‌کلّی‌مستند‌⚫

تعیین‌ابزارهای‌ارائه‌مستندات‌⚫



چند‌نكته‌در‌مستندسازی
ند‌وقایع‌را‌آن‌طور‌که‌هستند،‌مست⚫

‌کنیييد‌نييه‌براسيياس‌پیش‌فيير ‌و
.قضاوت‌خودتان

مستندات‌را‌با‌عكس‌و‌نمودار‌⚫
همراه‌کنید‌و‌از‌مثال‌و‌داستان‌

.استفاده‌کنید
‌انتظار‌مواجه‌شيدن‌بيا‌مشيكلاتی⚫

ا‌چون‌عدم‌دسترسی‌به‌اطلاعات‌ر
آن‌‌در‌روند‌کار‌داشته‌باشید‌و‌برای

.چاره‌جویی‌کنید

ا‌از‌تكنولوژی‌جدیيد‌بهيره‌بگیریيد‌امي⚫
ه‌افراد‌را‌نیز‌درگیر‌کار‌کنیيد‌و‌تنهيا‌بي

.تكنولوژی‌تكیه‌نكنید
اگيييير‌روش‌اسييييتانداردی‌بييييرای‌⚫

‌خيود‌/مستندسازی‌درمؤسسيه پيروژه
ت‌دارید،‌آن‌را‌دنبال‌کنیيد‌تيا‌مسيتندا
ارچيه‌شما‌با‌بقیه‌مستندات‌موجود‌یكپ

.باشد



ادامه:‌چند‌نكته‌در‌مستندسازی

تبدیل‌فرایند‌به‌مراحل‌و‌اجزای‌کوچک⚫
شفافیت‌و‌صراحت⚫
کوتاه‌نویسی‌⚫

حذف‌القاب‌و‌عناوین‌افراد‌⚫



تنداتچند‌مسئله‌بنیادی‌در‌نگارش‌گزارش‌و‌مس

سبک‌نگارش‌گزارش‌و‌مستندات⚫
واژه‌گزینی‌⚫
جمله‌نویسی‌⚫
پاراگراف‌نویسی‌⚫
(پرهیز‌از‌خطاهای‌املایی‌و‌انشایی)درست‌نویسی‌‌⚫
ساده‌نویسی‌⚫
نشانه‌گذاری‌درست‌⚫

انسجام‌و‌یكپارچگی‌⚫



تنداتچند‌مسئله‌بنیادی‌در‌نگارش‌گزارش‌و‌مس

گزارش‌و‌مستندات‌را‌باید‌با‌لحن‌رسمی‌و‌اداری‌نوشت⚫
رسمی‌نویسی‌با‌قلمبه‌نویسی‌فرق‌دارد‌⚫
رسی‌و‌زبان‌رسانه‌ها‌و‌کتاب‌های‌د)زبان‌گزارش‌و‌مستندات‌باید‌زبان‌معیار‌‌⚫

باشد(‌متون‌رسمی
شیوه‌بیان‌مطالب‌باید‌شفاف،‌صریح،‌و‌روشن‌باشد‌⚫



واژه‌گزینی‌و‌غنای‌واژگانی

نولوژی‌برای‌نوشتن‌گزارش‌و‌مستندات‌هر‌حوزه‌ای‌باید‌با‌اصلاحات‌یا‌ترمی‌⚫
و‌ادبیات‌آن‌حوزه‌آشنا‌بود

نباید‌به‌اولین‌واژه‌هایی‌که‌به‌ذهن‌می‌رسد،‌بسنده‌کرد‌⚫
واژه‌ها‌و‌اصطلاحات‌را‌باید‌دقیق‌و‌درست‌به‌کار‌برد⚫

هرجا‌لازم‌است‌باید‌واژه‌ها‌یا‌اصطلاحات‌را‌تعریف‌و‌تبیین‌کرد⚫



جمله‌نویسی

جمله‌ها‌باید‌کوتاه‌و‌گویا‌باشند⚫
جمله‌ها‌باید‌واضح‌و‌روشن‌و‌بی‌ابهام‌نوشته‌شوند⚫
اشيته‌هر‌جمله‌باید‌ضمن‌استقلال،‌با‌جمله‌های‌پیش‌و‌پس‌از‌خود‌ارتبيا ‌د⚫

باشد
اشدهیچ‌جمله‌ای‌نباید‌پرت‌و‌خنثی‌ب.‌هر‌جمله‌باید‌هدفی‌داشته‌باشد⚫
ضيمون‌یعنی‌فقط‌به‌یيک‌نكتيه‌و‌م.‌جمله‌باید‌وحدت‌و‌انسجام‌داشته‌باشد⚫

بپردازد
فهمیيده‌‌باید‌از‌نشانه‌های‌نگارشی‌به‌درستی‌استفاده‌کرد‌تا‌جمله،‌درسيت‌⚫

شود



صریح‌نویسی

ات‌صریح‌نویسی‌یعنی‌خودداری‌از‌به‌کار‌بردن‌واژه‌ها‌و‌اصيطلاح⚫
.‌مبهم‌که‌معنی‌روشن‌و‌قطعی‌ندارند

خیلی‌زود،‌خیلی،‌اکثریت؛‌می‌باشد:‌ننویسیم⚫

.درصد،‌است،‌هست87بعدازظهر؛‌‌3فردا‌ساعت‌:‌بنویسیم⚫



پاراگراف‌نویسی

:هر‌پاراگراف‌سه‌وظیفه‌اصلی‌به‌عهده‌دارد
جلب‌توجه‌خواننده‌به‌موضوع‌و‌فكر‌اصلی‌نوشته⚫
ر‌پرورش‌فكر‌اصلی‌نوشته‌بيرای‌جليوگیری‌از‌انحيراف‌فكي⚫

خواننده‌و‌قطع‌علاقه‌او

اعلام‌نتیجه⚫



فایده‌های‌پاراگراف‌نویسی

شكستن‌یكنواختی‌مطلب⚫
کمک‌به‌درک‌تقسیم‌بندی‌موضوع‌⚫
مشخص‌کردن‌جزئی‌از‌کل‌موضوع⚫
گذاشتن‌فاصله‌سفید‌برای‌بهتر‌دیدن‌متن⚫
جلب‌توجه‌خواننده‌به‌تغییر‌موضوع‌یا‌موضوعات‌فرعی⚫

آسانی‌مراجعه‌به‌هر‌مطلب‌⚫



(پرهیز‌از‌خطاهای‌املایی‌و‌انشایی)درست‌نویسی‌

(پس‌از‌هر‌واژه‌یک‌فاصله‌درج‌شود)فاصله‌گذاریِ‌درست‌⚫
س‌از‌نشانه‌های‌نگارشی‌بلافاصله‌پس‌از‌واژه‌آورده‌شود‌و‌پ⚫

آن‌یک‌فاصله‌درج‌شود
کیبی،‌میان‌اجزای‌واژه‌های‌تر)فاصله‌و‌نیم‌فاصله‌رعایت‌شود‌⚫

(نیم‌فاصله‌درج‌شود‌
واژه‌هيای‌مشيكوک‌)خطاهای‌املایی‌بررسی‌و‌اصيلاح‌شيود⚫

(بررسی‌شود

جمله‌ها‌مطابق‌دستور‌زبان‌فارسی‌نوشته‌شود⚫



ساده‌نویسی

گفتاری‌نویسی‌در‌عین‌معیارنویسی⚫
پرهیز‌از‌کلیشه‌نویسی⚫
پرهیز‌از‌واژه‌ها‌و‌عبارت‌های‌پیچیده‌و‌مغلق⚫

کوتاه‌نویسی⚫



:ردآنچه‌در‌نگارش‌رسمی‌باید‌از‌آن‌پرهیز‌ک

یيا،‌هرگيز،‌بی‌نهایيت،‌یيک‌دن:‌به‌کار‌بردن‌کلمات‌و‌جملات‌اغراق‌آمیز‌مانند⚫
...بی‌تردید‌و

خود‌)نند؛‌یا‌کوته‌فكران‌اینطور‌فكر‌می‌ک:‌برانگیختن‌احساسات‌خواننده‌مانند⚫
(‌‌را‌جای‌من‌بگذارید

...هر‌شخص‌عاقلی‌می‌پذیرد‌که:‌جنبه‌تبلیغاتی‌دادن‌به‌گزارش⚫
:‌ماننيد‌سعی‌در‌قبولاندن‌مسائل‌بدون‌ارائه‌دلایل‌منطقی،‌بيا‌ادای‌جملاتيی‌⚫

....،‌هر‌کسی‌می‌داند‌که...بدیهی‌است‌که؛‌لازم‌به‌گفتن‌نیست‌که
نارسایی،‌ابهام،‌و‌بی‌دقتی‌در‌بیان‌جمله‌ها‌و‌عبارتها‌⚫

استدلال‌نادرست⚫



:و‌در‌پایان

:‌‌ازیدو‌اصل‌مهم‌برای‌مهارت‌یافتن‌در‌گزارش‌نویسی‌و‌مستندس⚫

خواندن‌گزارش‌ها‌و‌مستندات‌خوب‌و‌تأمل‌در‌ظرافت‌های‌آن‌ها⚫

تمرین‌و‌تكرار‌عملی؛‌یعنی‌نوشتن‌و‌نوشتن‌و‌نوشتن⚫



با‌سپاس‌از‌همراهی‌سبزتان
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