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 به نام خدا

 

 با سلام و احترام

 (1403 آذر)هرداری زنجان شنویسی گزارش در دورۀارجمند کنندگان برای شرکتصرفاً این جزوه 

  ست!امجاز غیرانتشار یا بارگذاری آن  هرنوع تنظیم و تقدیم شده و

 فرمایید.داری میسپاس که امانت

 

 نویسی اداریمباحثی از آیین گزارش

 ای ارتباطی بین کسی که خبر است. وسیلهای از اطلاعات به کسی که از آن بیانتقال پاره دادن یعنیگزارش

 .ندخواهد از آن اطلاعات استفاده کاطلاعاتی دارد و کسی که به آن اطلاعات نیازمند است و می

 از نتایج پژوهش دربارۀ مسئلۀ مورد بررسیای رسمیبیانه. 

 و بررسی درباره یک موضوعها ها، پژوهشها، شنیدهثبت دیده. 

 

 چند رکن اساسی گزارش:

o خواه مخاطب یا گزارش 

o  موضوع 

o  هدف 

o دهندهنویسنده یا گزارش 

o محتوا و متن گزارش 

 

 فواید گزارش برای مدیران

 .کننداز اجرای دستور اطمینان پیدا می -

 .یابندها آگاهی میها و فعالیتاز پیشرفت کارها، طرح -

 .شوندبا مسائل و مشکلات جاری سازمان یا محیط کار آشنا می -
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 کارکردهای گزارش

 صورت سریع، واضح و روشن؛دن پیام بهرسان 

 مبادلۀ اطلاعات بین مدیران سازمانی؛ 

 گیری و تقویت انسجام عملکردها؛سهولت در تصمیم 

 ها؛بنیان در سازمانتقویت کار هدفمند و پژوهش 

 .افزودن بر آگاهی مدیران برای اقدام آگاهانه بر مبنای گزارش 

 

 نویسهای گزارشویژگی

  ارتباط متقابل؛توانایی برقراری 

 احساس مسئولیت و اعتماد به نفس شغلی؛ 

 نویسی؛آگاهی از ساختار و فنون و آیین نگارش گزارش 

 آشنایی کافی با ساختار اداری یا سازمانی )دانش، تجربه، انگیزه(؛ 

 سنجی و زیرکی؛داشتن دقت، نظم فکری و عملی، نکته 

 شگری؛ طرف به موضوع گزارش، روحیه پژوهدیدگاه  بی 

 . ...و 

 

 های یک گزارش مطلوباصول و ویژگی

 وحدت موضوع یا د برداشتن یک موضوع مستقل؛ -

 گویایی و مختصر و مفید بودن مطالب؛  -

 کامل بودن مباحث؛  -

 نویسی و سلامت نوشتاری؛نویسی، سادهرعایت درست  -

 داری و رازداری؛امانت  -

 محوری و روشمندی گزارش؛پژوهش  -

 سرعت عمل در کار.تهیه در زمان مناسب و   -
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 ها و اطلاعات گزارش اداریآوری دادهجمع هایروش

 مشاهده 

 ای(نامهمصاحبه )پرسش 

  ایکتابخانهیا مطالعه 

 

 مشاهده 

آوری اطلاعات، گزارشگر اعتمادترین راه برای کسب اطلاعات است. در این روش جمعترین و قابلاین شیوه، سریع

د ت آن خواهپردازد، تسلط بیشتری به موضوع و ثبر و مشخصات موضوع میواسطه به مشاهدۀ رفتابه سبب اینکه بی

 .داشت
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 مصاحبه 

صورت حضوری و یا غیرحضوری از افراد یا آوری اطلاعات است که در آن بههای مهم جمعمصاحبه یکی از راه

اندیشیده و های مصاحبه از پیش آید. نکتۀ مهم آن است که پرسشگروهی ازطریق پرسش و پاسخ به دست می

 .تعیین شده است

 تواند به دو شیوه تنظیم شود: بندی کلی مصاحبه میدر یک تقسیم

 مصاحبه شفاهی و مصاحبه کتبی. 

کننده و قطعی به سوالات یابی به پاسخ قانعتواند تا دستگر میدر مصاحبه شفاهی به سبب ارتباط حضوری مصاحبه

 .کندشونده ارسال میگر سوالاتی از پیش طرحی شده را برای پرسشاما در مصاحبۀ کتبی پرسش .خود ادامه دهد

 :ها توجه داشتنکاتی مهم که در انجام مصاحبه باید به آن

 شونده؛وگو با زبان شخص مصاحبهگفت -

 ندادن تمایلات شخصی؛دخالت -

 شونده؛جلب اعتماد مصاحبه -

 رعایت مقام و موقعیت اجتماعی افراد؛ -

 بیان توضیحات کافی قبل از شروع مصاحبه؛ -

 رعایت اصول فنی مصاحبه و اهداف سازمانی؛ -

 در جریان مصاحبه از افراد مطلع استفاده کنیم؛ -

 ؛ها را از پیش آماده کنیمپرسش  -

 ادداشت کنیم؛ها را ضبط یا یگفتهدر حین مصاحبه )البته با هماهنگی(  -

 .ها باید مرتبط و مکمّل یکدیگر باشندپرسش -

 

 نامهتهیۀ پرسش

هاست که ای از پرسشنامه، شامل دستههاست. پرسشنامهآوری اطلاعات، استفاده از پرسشیکی از ابزارهای جمع

گو براساس تشخیص خود، شود و پاسخصورت کتبی به افراد ارائه میبر طبق اصولی خاص تدوین شده است و به

ای جامع و گویا تهیه شود. نامهسشمصاحبۀ کتبی باید ازقبل پربر این اساس، برای  .نویسدها را میجواب

گیر و دوپهلو نداشته باشد،  های طولانی، وقتای رسا، جذاب و واضح داشته باشد، پرسشای که مقدمهنامهپرسش

 .دقیق و گویا باشد و  همۀ اهداف گزارش را در بر بگیرد
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 نکته: 

پاسخ، تشریحی یا ترکیبی از ای، کوتاهتواند به صورت چندگزینهق مینامه با توجه به موضوع تحقینوع پرسش 

 هر سه تهیه شود.

 

 یاکتابخانه ای مطالعه 

 ست.ا یو منابع یاکتابخانه قیتحق ایروش مطالعه  ،یگزارش ادار یۀو ته نینوع سوم روش تدو

ها، ها، روزنامهبمدارک و اسناد، کتا یلاموضوع گزارش ممکن است از لابه ۀدربار هایاز آگاه یبرخ  

 .دیو... به دست آ هانامهانیها، پاها، نقشهنامهمجلات، سال

ت در شرک کی دیتول زانیم ای ییدستگاه اجرا کیمختلف  یهاتحقق برنامه ۀسیگزارش از مقا یۀمثال: ته 

 ارد. د ازیآمار و ارقام ن یها و دفترهاها، گزارشگذشته که به مراجعه به کارپوشه یهاسال ایبا سال  سهیمقا

 است. یبردارادداشتیابزار در روش مطالعه،  نیترنکته: مهم 

 

 م؟ینوشتن گزارش از کجا شروع کن یبرا

 یهدف اصل که بتواند به یطوردرست آن است. به ۀثبت و ارائ ،یبندطبقه ،یگردآور  یسینواز گزارش منظور

 دادن به مخاطب است، برسد. که اطلاع

با  و سپس دیال کندنب انیا پامراحل نوشتن را از آغاز ت دیبا د،یسیگزارش خوب بنو کی دیبتوان نکهیا یبرا

 .دیدر نوشتن گزارش مهارت کسب کن نیتمر

 

 دیکن یو بررس مطالعه

با  د،یبازد از محل نکهیمثال؛ ا یگزارش است. برا یۀته یهاراه یمطالعه و بررس ،یاز اقدامات مقدمات یکی

 دینک دایا پنکات مهم ر ها،یمشاهدات و بررس نی. پس از ادیکن یرا بررس ییهاپرونده ای دیاشخاص مصاحبه کن

 .دیشو لافراد مشغو یهاآمار، عکس، اسناد و نوشتن گفته یآورو به جمع

 

 دیکن هیته سینوشیپ 

  و دیسیذکر را بنوبل. تمام نکات قادیسیبنو سینوشیپ کیابتدا  دیگزارش را شکل ده یقالب اصل نکهیا یبرا

 .دیکن ادیو سبک گزارش را پ دیتوجه کن د،یکنیکه استفاه م یها و کلماتبه نوع جمله
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 به ساختار گزارش تحلیلینگاهی 

 صفحۀ عنوان  

 فهرست مطالب 

 مقدمه و اهداف 

 هاو ضرورت 

 متن اصلی 

 آمار و تحلیل 

 پیشنهادنتیجه و  

 هاها و فهرستپیوست 
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 محورپژوهششش مرحلۀ روش علمی گزارش 

 ریزی برای گزارش()مراحل برنامه

ن در زیاد کارکنا)مثال: بررسی علل غیبت  قی تعریف؛صورت مشخص و براساس معیار منط( تعریف مسئله به١

 «(لفواحد ا»

 طرح مقدماتی گزارش؛( ٢

 مناسب برای تهیۀ گزارش؛ ( انتخاب روشی٣

 ها و اطلاعات؛آوری داده( گرد٤

 ( تحلیل و تفسیر؛٥

 ها و تفسیرها.براساس داده گیری( نتیجه٦

 

 الگوی ارائۀ گزارش

 وتحلیلتجزیه براساس تواندمی گزارشگر شد، وتحلیلتجزیه و بندیدسته اطلاعات، و مستندات کهآن از پس

 مشکل، به پاسخ در و برسد مطلب عمق به گزارشگر کهآن برای  .برسد حلراه پیشنهاد و حقایق کشف به آماری،

 .نماید مشخص کاملاً را خود استدلال که است لازم شود، موفق

 .باشیم آشنا گیرینتیجه و استدلال مختلف هایروش و الگوها انواع با :نکته 

 /قدمبهقدم یالگو /اهمیت ترتیب حسب بر گزارش الگوی /زمانی تقدّم الگوی /استقرایی گویال /قیاسی الگوی

 ...و /معلول ـ علت الگوی /اقدام معیارـ الگوی /حلراه ـ مسئله الگوی

 

  قیاسی الگوی

 و اتجزئی سپس شود،می رائها پیشنهادها ترینمهم و استنادها تحلیلی، اصلی، هاینکته ابتدا قیاسی، الگوی در 

 .آیدمی آن دنبال به تاییدکننده دلایل و اسناد و توضیحات
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  استقرایی الگوی

 و استدلال آنها پایۀ بر سپس شود،می ارائه حقایق و اطلاعات و آمار اول قیاسی، الگوی برعکس استقرایی الگوی در 

 .شودیم ارائه نظر مورد مسئلۀ حلراه یا پیشنهاد نهایتاً و شودمی گیرینتیجه

 
 

 نمودارها انواع پرکاربردترین از

 ستونی نمودارهای -

 ایمیله نمودارهای -

  ایدایره نمودارهای -

  خطی نمودارهای -

  ایمقایسه نمودارهای -
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 آیند. اما:که به چشم میها مهیج هستند؛ چوننمودارها و جدول 

  شوند که بر مهمترین نکات شدن نمودارهایی میارزشسبب بیکردن نمودارهای غیرضروری الف( اضافه

 اند.تأکید کرده

  نید که:کستفاده ب( خود را جای خوانندۀ گزارش بگذارید و  فکر کنید و تنها آن ابزار گرافیکی را ا 

  دهندپیچیده را به سادگی و روشنی نمایش میاطلاعات. 

  کنند.نکات مهم در بحث تأکید میبر 
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 های اداریهای کلی گزارشگیژوی

 آن  در دینبا یر شخصدخالت نظ ایو  یینمابزرگ گونهچیرا منعکس کند و ه قتیصرفاً حق دیگزارش با

 وجود داشته باشد؛

 مل شود؛را شا اتیتمام جزئ دیباشد و با ینگارش یو خطاها ییاملا یهافاقد غلط دیگزارش با 

 تایجزئ انیا با بپرداخت و فقط موارد مهم، ام تیاهمیموارد ب حیبه تشر دینبا یدر نوشتن گزارش ادار 

 ذکر شود؛

 کوتاه و مختصر؛ یلیخ دیو مفصل باشد و نه با یطولان یلیخ دینه با ،یگزارش ادار 

 افراد نوشته شود؛ ریسا ایو  سندهیبه دور از حدس و احتمال نو دیگزارش با 

 باشد؛ یمسائل احتمال ۀدربار یاظهارنظر قطع ۀدربرداند دیگزارش نبا 

 همراه ذکر منبع آورده شود؛ اد،یوزها بدون کمقولنقل دیبا ،یدر نوشتن گزارش ادار 

 باشد. یو سازمان یفرد ۀاست که در خدمت توسعو اثرگذار  یکاربرد یگزارش 

 

 نقاط ضعف یک گزارش نیترمهم

 های مختلفوجود تناقض در بخش 

 نویسیو جمله یسینوانهیرا ،یسینوضعف در متن 

 جدول، نمودار و غیرمرتبط با آن ۀبدون ارائ یاظهارنظرها 

 بندی مطالببندی و پاراگرافها، فصلدر عنوان یآشفتگ 

 آن  یۀو ته نیمشخص در تدو یساختار و روش نداشتن 

 نوشتن ۀتجرب اینداشتن مهارت لازم  ای سندهینو یحوصلگیب 

 


