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  ؟نویسی گزارش تعریف ))   1
 یمتوال و منطقی تحلیل و تجزیه رویدادها، و مسائل علل حقایق، اطلاعات، اخبار، آوردن در تحریر به از است عبارت نویسی گزارش
 تواراس ”نویسی ساده“ و ”نویسی سالم“ اصل دو بر و شده تدوین روشنی و اختصار با همراه که صحیح، حل راه به رسیدن براي آنها،
  .  باشد

  کیست؟ گزارش خواننده ))   2
 یگیردم تصمیم خود او یاه آک این و گزارش خواننده گیري تصمیم نحوه و تجربیات تحصیلات، خوي، و خلق تمایلات، افکار، دانستن
  . است مهم بسیار گزارش کنندهتهیه براي دارد، می ارسال دیگران نزد به نظر اظهار براي را گزارش که آن یا
 سازمان داخل مکاتبات نحوه از گزارشی که بخواهد شما زاهمربوط سـازمان  مالی و اداري معاون و هسـتید  اداري امور مدیر اگر مثلاً
ــوید مطمئن باید نمایید، تهیه او براي ــمیم براي را گزارش واهک ش  از ياهپار براي را گزارش آنکه یا و خواهد؛می خود گیري تص
  . است اهمیت با بسیار شما گزارش هدف تعیین و طراحی در این. دارد می ارسال سازمان رئیس نزد به ها، گیريتصمیم

  ؟گزارش تهیهانواع شکل  ))   3
  . کنید تهیه گزارشی که شود می خواسته شما از -1
  . نمایید می گزارشی تهیه به شروع خود -2

  ؟را بنویسید نویسی گزارش چهارگانه مراحل ))   4
  مقدمات تهیه و تدارکات ریزي، برنامه مرحله .1
  ) مطالب منطقی ربط طرح(  گزارش سازماندهی و تنظیم مرحله .2
  نگارش مرحله .3
  نهایی متن تهیه و اصلاح و نظر تجدید مرحله .4

  بنویسید تحقیق علمی مراحل ) ریزي برنامه ( نویسی گزارش اول مرحلهدر  ))   5
 منطقی معیار اساس بر مشخص صورت به مسأله تعریف .1

 تحقیق مقدماتی طرح .2

 تحقیق براي مناسب روشی انتخاب .3

 ها داده و اطلاعات آوري جمع .4

 تفسیر و تحلیل .5

 تفسیرها و ها داده اساس بر گیري نتیجه .6
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ح توضی  تعریف مسئله  تحقیقدر مراحل  )  ریزي برنامه ( نویسی گزارش اول مرحلهدر  ))   6
  دهید

 را خود مصادیق همه یعنی باشد، مانع و جامع باید تعریف. شود بیان کوتاه و ابهام بدون دقیق، روشن، عبارتی در باید مسأله تعریف
 از رالمقدو حتی باید تعریف در شود، تعریف محدود و مشـخص  بطور باید گزارش مورد مسـأله . گردد دیگر انواع مانع و بگیرد بر در

   . گردد استفاده باشد گیري اندازه و محاسبه مشاهده، قابل که کلماتی

  را بنویسید گزارش در تحقیق هدف تعیین ))   7
  رویدادها توصیف یا و حقایق بیاندر  اطلاع .1
  علل ذکر و ها داده تفسیر با همراه اطلاع .2
  حل راه و پیشنهاد ارایه نضماما هب استنتاج و علل ذکر ها، داده تفسیر با همراه اطلاع .3
  گزارش غورث و حدود تعیین .4
  فرعی و اصلی موضوعات تعیین .5

  اطلاعات آوري جمع روشهاي ))   8
  کاغذي و الکترونیکی مدارك و اسناد کتابخانه، به مراجعه آزمایش، و تجربه مشاهده، پرسشنامه، مصاحبه،  

  را بنویسید  گزارش براي یک تحقیق متدولوژي انتخاب معیارهاي ))   9
 پرسشنامه، مصاحبه، شامل که اطلاعات آوري جمع روشهاي هاي ویژگی به توجه با ،) گزارش(  تحقیق متدولوژي انتخاب معیارهاي
  :میگیرد صورت زیر مطالب گرفتن نظر در با و است مدارك و اسناد کتابخانه، به مراجعه آزمایش، و تجربه مشاهده،

  ) گزارش(  تحقیق ماهیت .1
  )  گزارش(  تحقیق هزینه .2
  ممکن فواید .3
  ) گزارش(  تحقیق براي لازم دقت و زمان حدود .4
  ) گزارش(  تحقیق موضوع با ارتباط در فرضیه یک تنظیم .5

   اطلاعات و آمار بندي طبقه و تنظیممراحل  ))   10
  data of Classification  هاداده بندي طبقه .1
  Objectivity گرایی عینیت .2
  data Qualitative Analyzing  کیفی هايداده تحلیل .3
  data Quantitative Analyzing  کمی هاي داده تحلیل .4
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  را به اختصار بنویسید نویسی گزارش اول مرحله ))   11
  :از عبارتند مقدمات این ، تدارکات و مقدمات تهیه یعنی یک مرحله

 گزارش به مربوط مطالب و طلاعاتاهکلی آوري جمع .1

  :اجزاء بررسی .2
  جزء هر نسبی ارزش تعیین -الف
  زائد و مربوط نا اجزاي حذف-ب
  شده فراموش اجزاي افزودن-ج

  داد تطبیق گزارش مقصود و هدف با را اجزاء است لازم کرد حذف باید یا و افزود باید را چیزي چه بدانیم آنکه براي .3
  خواند؟ خواهد را آن کسی چه -الف
  ) نباشد یکی هردو خواسته را ناهک کسی و گزارش خواننده که است ممکن(  ست؟اهخواست را آن کسی چه-ب
  دارد؟ گزارش از نتظارياهچ خواننده-ج
  کرد؟ خواهد استفاده آن زاهچگون -د

  :اساسی سؤال شش به مطمئن و روشن پاسخ و طرح .4
  چرا؟ و موقع؟ چه کجا؟ کسی؟ چه براي یا با چگونه؟ چیز؟ چه
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  ) چیست؟ و اصول آن چیست؟ گزارش ساختار ( نویسی گزارش دوم مرحله ))   12
  :دارد قرار صلا هس بر گزارش هر سازمان و ساختار. است گزارش پذیرش در مهم عاملی گزارش تنظیم نحوه
  . باشد پایان و ) متن(  اصلیبدنه ،مقدمه ،موضوع داراي باید گزارش هر  - الف
  . نپذیرد یا بپذیرد را گزارشگر پیشنهادات و نتایج است ممکن)  گزارشخواه(  گزارش خواننده هر - ب
  . گیرد قرار تأکید مورد باید عمده نظریات و نکات - ج

  ؟چیست و چه هدفی دنبال میکند گزارش مقدمه ))   13
 بداند اول سطر سه دو، همان در یعنی گیرد، قرار گزارش موضـوع  راسـتاي  در خواننده که شـود  آغاز ياهگون به باید گزارش مقدمه
  . چیست گزارش موضوع
  . باشد معنی با و فهم قابل خواننده براي که سازد مطرح ايگونه به موضوع با ارتباط در را گزارش -1
  . کند علاقه ایجاد موضوع به نسبت خواننده در -2
  .  باشد داشته باید انتظاريچه گزارش ازکه بگوید خواننده به باید -3

  چیست؟ گزارش صلیا هبدن یا متن ))   14
  . است مدعی اثبات و معیارها بیان آنها، تفسیر و تحلیل و ها داده مارها،اه ارای محل گزارش صلیاهبدن یا متن

  شامل چه مواردي است؟ گزارش پایان ))   15
 گزارشــات مورد در(  گزارش عمده نکات خلاصــه با همراه که اســت حل راه و پیشــنهادات ارایه گیري، نتیجه شــامل گزارش پایان
  . اشدبمی)  مفصل
  بگویید، متن در . کنید اعلام مختصر طور به خواهید می که را نچهه آمقدم در
  . کنید یادآوري مختصر طور به دیگر بار ید،اهگفت که را آنچه پایان در و

  چیست؟ گزارش در تأکید اصل ))   16
 رد عمده نکات است لازم بنابراین سـپارند  می یاد به خوانند، می مطلبی پایان و آغاز در که را آنچه معمولاً گزارش خوانندگان چون
  . گردد قید گزارش پایان و آغاز

  دهیم؟ قرار تأکید مورد را عمده نکات چگونه ))   17
  . باشد گزارش پایان و آغاز باید  گزارش، در اتنک جاي - الف
 هکنند نتعیی شود، می گرفته نظر در مطلبی یا و نکته یک براي که فضـایی  مقدارکافی داشـته باشـد.    تناسـب  و اندازهنکات  – ب
  . دهد می اختصاص خود به را زیادتري جاي باشد مهمتر ياهنکت هرچه. است آن همیتا
 باید جملات نیســتند برخوردار یکســانی بخشــی اثر و قوت از همگی کلماتاســتفاده کنیم. براي نکات تأکید مناســب  زباناز  – ج

 وجهت گونه این از عباراتی و"ساسیاهنکت" ،" عامل مهمترین " مانند وصفی عبارات و قیود بردن بکار. باشـند  مؤثر و محکم روشـن، 
  . ندکمی جلب را خواننده

 کلمات نوشتن عبارات، و جملات دادن نشان رنگی عمده، مطلب زیر کشیدن خطاستفاده کنیم.   علائمبراي تاکید در نکات از  – د
  . است مطلب بر تأکید در مهم عامل غیره و گذاري نمره ایتالیک، صورت به نوشتن کلمات، بقیه از تردرشت صورتی به
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یح توض گزارشخواه سوي از آن پذیرش عدم یا پذیرش جنبه از گزارش تنظیمدو الگوي  ))   18
  دهید؟

 یعامل گزارش تنظیم نحوه در ،   او شخصیت و مسـائل  با گزارشـخواه  برخورد نحوه و تفکر طرز سـوابق،  نگرشـها،  از قبلی شـناخت 
  . رود می بشمار مهم بسیار
 یقضاوت پیشنهادات و نتایج به نسبت یا و بپذیرد را آن نتایج و گزارش رود می حتمالاهک ياهخوانند مورد در -  Deductiveالف) 
 لایل،د ، گزارش متن بقیهدر  سپس و گردد ذکر آن فواید و اصـلی  پیشـنهادات ابتدا  یعنی کرداسـتفاده   قیاسـی  روش از باید کند،
  . گرددارائه  پیشنهادات تأیید براي اطلاعات و آمار اسناد،

 اطلاعات استقرایی روش   ورزد مقاومت پیشنهادات و نتایج قبول برابر در رود می گمان که ياهخوانند مورد در -  Inductive ب) 
  . گردد می مطرح حلها راه و پیشنهادات لازم و سپس استنتاجات و اهداده تحلیل و تجزیه یعنی ابتدا   شود می ارایه

  را نام ببرید ؟   گزارش ساختار الگوهايانواع کلیه  ))   19
  Deductive  قیاسی الگوي .1
 و ودمیش ارایه آغاز در پیشنهاد مهمترین یا و صـلی اه نکت الگو این در. اسـت  قیاسـی  بازرگانی و اداري گزارشـات  از بسـیاري  الگوي
  . آید می بدنبال کننده تأیید دلایل و توضیحات و جزئیات سپس
 میگیرد رارق او اختیار در بلافاصله و مستقیماً بداند است لازم گیري تصمیم براي خواننده که نچهه آک است آن قیاسـی  لگويا هفاید
  . ستاهآمد بدست چگونه نتایج بداند باشدکه علاقمند شخصاً آنکه مگر ندکمین پیدا گزارش تمام خواندن به نیازي و

  حقایق  ) >>اثبات  >>( نتیجه 
  Inductive  استقرایی الگوي .2
 نهاآ پایه بر ســپس شــود، می ارایه حقایق و اطلاعات و آمار ولاهک قرار بدین اســت قیاســی ترتیب عکس اســتقرایی الگوي ترتیب
  . میگردد ارایه نظر مورد مسأله حل راه یا و پیشنهاد نهایتاً و شده گیري نتیجه و استدلال
 تشویق را او تواند می استقرایی روش کاربرد باشد داشته پیشنهاد به نسبت منفی گیري جهت خواننده که شود می زده حدس وقتی
  . دهد کاهش پیشنهادات با را او مخالفت حتمالاهدرج و کند حقایق دریافت و گزارش مطالعه به

  نتیجه  ) >>اثبات  >>( حقایق 
  اهمیت ترتیب حسب بر گزارش الگوي .3
  . نمود آغاز مورد ترین اهمیت کم از یا مهمترین از  نیم،کمی تنظیم مطالب همیتاهدرج حسب بر را گزارش که وقتی

  زمانی تقدم الگوي .4
 پلیس، گزارشـــات مانند رود، می بکار گیرد می صـــورت زمانی تأخر و تقدم طبق که وقایعی و حوادث گزارش براي الگو این
   . کار نجاما هبرنام و بازدید براي اداري مسافرتهاي گزارش و حوادث سوزي،آتش

  قدم به قدم الگوي .5
  . رود یم کار به ماشین یک یا دستگاه یک کار طرز توصیف و توضیح براي است زمانی تقدم الگوي از ياهویژ شکل که الگو این

  حل راه-مسأله الگوي .6
 ندهنویس. باشد داشته وجود امري در نامناسبی شرایط که رود می کار به موردي در و است اسـتقرایی  الگوي نوعی واقع در الگو این

 و مزایا ضمناً. دهد می ارایه را خود پیشنهاد و انتخاب را مناسب حل راه سپس و ندکمی شروع مشکل تشریح و توصـیف  از گزارش
  . ندکمی ذکر نیز را پیشنهاد محدودیتهاي
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  اقدام-معیار الگوي .7
 بین از را متغیر یک ســپس و تعیین را یک هر معایب و مزایا و بســنجیم واحدي معیار با را چندي متغیرهاي که شــود لازم هرگاه
 که را هاساخت آن از یکی آنگاه غیره، و فروش از پس سرویس انعطاف، قابلیت مفید، عمر هزینه، معیار با مثلاً کنیم انتخاب متغیرها

  . نیمکمی پیشنهاد و انتخاب دارد، بهتري تجانس و توافق ما معیارهاي با
  معلول -علت الگوي .8
 . کنیم تحلیل و تجزیه را بخصوص اقدام یک احتمالی عواقب بخواهیم که است مفید هنگامی از الگو این زاهاستفاد
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  را به اختصار بنویسید نویسی گزارش دوم مرحله ))   20
 بمطال منطقی ربط از منظور  مطالب، منطقی ربط طرح  یعنی ،استمطالب  ریزي طرح با ما سروکار نویسی گزارش دوم مرحله در
 و معقول ترتیب و نظم معیارها دیگر و معلول و علت تأخر، و تقدم همیتاهدرج حیث از اجزاء بین و جزء و کل بین که اســت آن

   باشد، داشته وجود روشن
  مربوط موارد.  4  منطقی واردم.  3  امکانات.  2  تأخر و تقدم.  1  :گرفتن نظر در با  مطالب فهرست

   باشد، تر راحت خواننده براي  ما نوشتهدرك  که این منظور به. است مطالبو کد بندي  بندي ماده یا تقسیم 
  روش اعشاري      روش عددي        روش رسمی

  1        1        الف ب ج ...

1  2  3          1-1        1,1  

  به اختصار بنویسید نویسی گزارشو دوم و سوم  اول مرحلهسه  ))   21
 براي و میخواهیم چرا خواهیم، می چه که بیندیشیم که کنیم، فراهم را گزارش مصـالح  و مواد که بود این ما کوشـش  ولاهمرحل در
  .  خواهیم می که
  . باشد قالبی و صورت چه داراي باید گزارش ساختار که بودیم کار این در دوم مرحله در
 زاه ک ساختاري اسـاس  بر یماهکرد فراهم کافی ازهاندهب و دقت با و درسـتی  به که را مصـالح  و مواد آن خواهیم می سـوم  مرحله در

 محســوب ســند منزله به  نویســی گزارش زا همرحل این. نهیم بنا را گزارش ســاختمان عملاً و بریم بکار یماهریخت را آن طرح پیش
  گزارش باشد. هدف پیشبردجهت  در و درآید کار از نقص و عیب بی باید و میشود
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  ؟ باید صورت پذیرد موارد چند با  نگارشسوم یعنی  مرحله در ))   22
  نویس پیش تهیه .1
  نگارش سبک .2
  جملات و کلمات .3
 بندي پاراگراف .4

  لازم است؟ نویس پیش تهیهدر  يمواردچه رعایت  ))   23
  . کرد وارد آن در بتوان را نظرها تجدید و تغییرات تا باشد متر سانتی سه تا دو نویس پیش سطرهاي میان فاصله- .1
  . باشد نداشته خوردگی قلم زیاد و باشد خوانا نویس، پیش است ممکن که آنجا تا .2
 زیر اضافی مطلب براي کافی محل لزوم صورت در تا باشد متر سانتی 5 تا 3 باید نویس پیش صفحات طرف چهار حاشیه .3

  . باشد داشته وجود. شود کشیده ممتد خط باید شود، نوشته برجسته و درشت باید که مطالبی
  گردد درج محل همان در همیشه ها شماره و تعیین صفحه شماره براي جایی نویس پیش تمام روي .4
   )2-14) ( 1-14 ) ( 14اگر شماره صفحه تکرار شد دوبار یک شماره را ننویسم بلکه باید بدینصورت استفاده کنیم (  .5

  ؟و نباشد ؟چگونه باشد نگارش سبک ))   24
  گزارش باید اینگونه باشد:

مل ضمن کاگزارش باید  - نباشد آن در روحی بی و خشکی حالت - داشته باشد رسمی و علمی و دقیق و روشن خلاق، بدیع، سبک
 زا دور و سنگین عبارات و لغات از خالی و گویا حال عین در و ساده مطالب باید گزارش -باشد   روشن روان،و  دقتبا  و سادهبودن، 
  .  باشد خواننده ذهن
  باید اینگونه نباشد: گزارش

 هک جملاتی و کلمات کاربردن به پرهیز از - دنیا یک نهایت، بی هرگز،: مانند آمیز اغراق جملات و کلمات بردن کار به پرهیز از 
 احساسات برانگیختن پرهیز از  - "گفت باید شبهه ياهذر بدون ":مانند ندکمی یجاداهخوانند در منطق و عقل از دور اطمینان حس
: گزارش به دادن تبلیغاتی جنبه پرهیز از - "بگذارید من جاي به را خود" یا" نندکمی فکر طور این فکران کوته": مانند خواننده

 دادن نتیجه در و گزارش در شخصی احسـاسات  اعمال پرهیز از - بیجا قضـاوت  پرهیز از -  " . . . که پذیرد می عاقلی شـخص  هر"
 یا"که است بدیهی ":مانند جملاتی اداي با منطقی دلایل ارایه بدون مسایل قبولاندن در سعی پرهیز از  - گزارش به خاصـی  جهت

  غلط استدلال پرهیز از -. . . .   و " . . . که داند می کس همه"  و" نیست گفتن به لازم"
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  چیست؟ جمله تعریف ))   25
  . گذاریم می نقطه شود، تمام جمله جا هر. رساند می را پیامی هم روي بر که است کلمات از ياهمجموع جمله

  ؟ جمله اقسام ))   26
  . عاطفی یا تعجبی-امري-پرسشی -اخباري: ستاهگون پنج جمله     مفهوم، و معنی لحاظ از
  . مرکب یا ستاهساد یا جمله       فعل، لحاظ از
  . کامل یا است ناقص یا جمله     معنی، در کمال لحاظ از
  . پیرو یا و است مستقل یا جمله   دیگر، جملات با ارتباط لحاظ از 

  جمله اصول ))   27
  تأکید اصل -ج  ربط اصل-ب    وحدت اصل-الف

  چگونه تحقق پیدا میکند؟ وحدت اصل ))   28
  .باشد اصلینکته و مضمون یک شامل فقط باید جمله .1
  . شود حذف جمله از نباید اصلی فکر و مفهوم نمودن درك قابل براي لازم نکات از یک هیچ .2
  . نشود گنجانیده جمله در لازم غیر و اضافینکته هیچ .3
  . گیرد قرار توجه مورد دقت به غیره و مفعول فعل، و فاعل نظر از زبان دستور صحیح قواعد .4
   شود، داده نشان جا به و صحیح ربط حروف بردن کار به با فرعی و اصلی هاي ایده و مضمون بین روابط .5
 کارو اف مستقل جملات ترکیب در را مسـتقل  افکار باید لذا دارد بر در که باشـد  مضـمونی  و فکر نماینده باید جمله چون .6

  . داد قرار تبعی و فرعی جملات در را فرعی
 ودر دست می از فرعی و اصلی افکار رشته صورت این غیر در. داد تغییر بار یک از بیش را فکر جهت جمله، میان در نباید .7

  . گیرد می او دست از را مطلب رشته سر و آورد می وجود به اغتشاش خواننده ذهن در و
 اجتناب کرد هم سر پشت جمله یک در آنها امثال و" آنکه" ،" یکه. . . . " ،" کسـیکه "،" که" کلمات بردن کار به از باید .8

   نشود نارسا گنگ، جمله تا
 زباید پرهی سازد می مشکل را ضمیر مراجع و مفعول و فاعل بین ارتباط درك و معانی حفظ که طولانی جملات نوشتن از .9

  . کرد
   نکند تغییر جملات معانی تا کرد استفاده صحیح و دقیق نحو به گذاري نقطه علائم از باید .10

  چیست؟ ربط صلا ))   29
 از را ودخ نظر مورد و اصلی معنی که شوند ترکیب یکدیگر با و باشند مرتبط و متصـل  هم به چنان باید جمله قسـمتهاي  و کلمات
  .  ندهند دست
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  ؟گیرد قرار نظر مورد باید  ینکاتچه  ربط اصل حفظ براي ))   30
   داد قرار جمله در صحیح ترتیب به را کلمات -1
   داد نسبت و ربط آن فاعل به را عمل و فعل هر همیشه باید -2
 حروف ربط از جمله در نهاآ ارائه براي باید باشـند  وزن هم و ردیف یک در دسـتوري  خصــوصــیات نظر از مطلب چند اگر -3

  . شود حفظ آنها وزنی هم و ارتباط که کرد استفاده طوري فعل وجه
  . کرد تمام ناقص صورت به را مقایسه نباید شد، مطمئن آن تکمیل از باید گرفته صورت ايمقایسه جمله در اگر -4
 سما نشود و راجع اسم دو به ضمیر یک که نوشت ايگونه به باید را جملات. است بسیار اهمیت داراي ضمایر بردن کار به -5

  . باشد مشخص ضمیر به مربوط

  چیست تأکید اصل  ))   31
 حلم در جمله مهم افکار و مطالب دادن قرار یعنی تأکید. ندکمی بیشــتر ناهب نســبت را خواننده اطمینان و محکم را جمله تأکید،
  . کند کمک جمله گیرایی به که طوري به مناسب

  ؟گردد رعایت مربوط جملات و کلمات نگارش بطور اختصار چه نکاتی باید در ))   32
  نویسی صریح .1
  نویسی ساده .2
  ) ایجاز ( نویسی کوتاه .3
  و زیبایی  بلاغت و فصاحت .4
   لازم غیر قیود و صفات ذفو ح مترادف کلمات حذفو و نقطه  ویرگول، بردن کار به جمله کردن کوتاه .5
  فارسی املاءشیوه رعایت فارسی زبان دستور رعایت نویسی درست .6
 رسمی  نیمه-ايمحاوره لحن .7

  ؟در گزارش نویسی چیست بندي پاراگراف ))   33
  نتیجه  متن  مقدمه  :باشد جزء سه داراي باید گزارش هر

 اريساخت لحاظ از را نتیجه و متن مقدمه، تا دهد می یاري گزارش خواننده به که است تکنیکی و وسیله گزارش در بندي پاراگراف
   دهد، تمیز یکدیگر از

  چگونه است؟ آن زاهستفاداهنحو و پاراگراف یا بند تعریف ))   34
  پاراگراف یا بند تعریف
  . کند بیان را واحدي فکر که هایی جمله مجموعه یا جمله از است عبارت پاراگراف یا بند
  . شود می زیادتر گیري بهره و کمتر؛ خستگی بیشتر؛ تنوع باشند، زیادتر نوشته یک بندهاي چه هر
 و رت روشــن را، او پیام و کند دنبال را نویســنده فکر مســیر تواند می بهتر خواننده، گیرد قرار هم زیر پاراگراف هر فرعی اجزاي اگر

  . کند دریافت سریعتر
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 ظامن در دهنده، گزارش اضافی و زاید فکرهاي چون. است گزارش ساخت و طرح دادن نشان براي وسیله ترین طبیعی و بهترین بند،
 رجستهب موجب خود این و باشد داشته رفتگی تو سانت یک باید سطرها سایر نسـبت  به بند هر آغاز . یابد می انعکاس ها پاراگراف
  . شود می پاراگراف هر نوشته شروع کردن پیدا و بند هر شدن

  ؟چیست پاراگراف ره صلیاه وظیف سه ))   35
  . نوشته اصلی فکر و موضوع به خواننده توجه جلب .1
  . اوعلاقه قطع و خواننده فکر انحراف از جلوگیري براي بندها کمک به نوشته اصلی فکر پرورش .2
  . نتیجه اعلام .3
 اشتهد پاراگراف چند جزء، هر است ممکن کرد، تقسیم فرعی جزاياهب را موضوع ابتدا باید شود، انجام خوب نکته سه یناهاینک براي
  . آید می نیز خلاصه احیاناً و مقدمه پژوهشی، و تحلیلی هاي نوشته یا توضیحی هاي گزارش در معمولاً. باشد
  . داد باید ختصاصا هنتیج یا پیشنهاد به را پاراگراف یک حداقل گزارش، هر پایان در

  چیست؟ پاراگراف یا بند زا هاستفاد فواید ))   36
  . یکنواختی شکستن. 1
  . موضوع بندي تقسیم درك به کمک. 2
  . موضوع کل از جزئی ساختن مشخص. 3
  . دیدن بهتر براي سفید فاصله گذاشتن. 4
  . فرعی موضوعات یا موضوع تغییر به خواننده توجه جلب. 5
  . مطلب هر به مراجعه آسانی. 6
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  چیست؟ نظر تجدید  نویسی گزارش چهارم مرحله ))   37
  . دگوینمی نویسی گزارش چهارم مرحله شود، می نظر تجدید و انتقاد بررسی، صرف که زمانی مدت
 یمتنظ پیش از طرح(  و شده آوري جمع اطلاعات اساس بر مربوطه، فکري جریانات تمامی و رسید پایان به نگارش کار آنکه از بعد
 هم با طمرتب و هم دنبال به مطالب یااهک ببینیم و باشیم داشته آن بر دوباره مروري که رسد می یناهب نوبت آمد کاغذ روي بر شده

 به گذاري علامت از آیا ؟اندهشد رعایت تماماً نگارش اصـول  آیا کنیم؟ عوض را بندها جاي که هسـت  احتیاج آیا) ؟اندهشـد  نوشـته 
 توجه کلمات صحیح ملاءا هب آیا اشند؟بمی درست و کوتاه ساده، صریح، شده، نوشته مطالب آیا ست؟اهشد استفاده جا به و درسـتی 
    ست؟اهشد

  ؟ اول نظر تجدید ))   38
  :کنید بررسی مندرجه مواد و مطالب نظر از را گزارش
  باشد؟می کافی اطلاعات اويح آیا  .1
  است؟ لازم بیشتر مثالهاي آیا  .2
  دارد؟ بیشتري شرح به نیاز حقایق، آیا  .3
  است؟ دسترس قابل منابع بهترین اطلاعاتی، منابع آیا  .4
  است؟ شده گنجانیده مطلب اندازه از بیشتر آیا  .5

  ؟ دوم نظر تجدید ))   39
  :کنید بررسی آن کلی ترتیب و بودن مؤثر نظر از را گزارش
  باشد؟می منطقی نوشتهآیا  .1
  است؟شده بیان واضح طور به موضوع آیا .2
  است؟شده تقسیم روشن و مراحل به موضوع آیا .3

  ؟ سوم نظر تجدید ))   40
  :کنید بررسی فارسی خط شیوه و گذاري نشانه تحریر، طرز لغت، انتخاب بندي، جمله نظر از را نوشته
  است؟ واضح مراحل بین ربطآیا  .1
  باشند؟می مؤثر و صحیح ها جمله آیا .2
  است؟شده احتراز یکنواختی از جمله، طول در تنوع ایجاد با آیا .3
  هستند؟ روشن و قطعی معانی داراي باشند، داشته مهم و کشدار مفاهیم اینکه جاي به کلمات آیا .4
آیا و بهتر را ها جمله توان می فاعلی، وجه در افعالبه اندرفته کار به مفعولی وجه در که افعالی تعویض و زائد حذف با آیا .5

  است؟ مناسب تحریر، اسلوب
  نمود؟ تر روشنآیا میتوان  .6
  است؟شده رعایت صورتی به گزارش در فارسی خط شیوه و گذاري نشانه قواعد و اصول آیا .7
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  چیست؟ گزارش یک نکات ضعف ))   41
  . شود می گزارش نارسایی موجب که سبک و بندي جمله و انشاء ضعف .1
  . سازد می کننده گمراه و مغشوش را گزارش که موضوعات بندي پاراگراف و بندي فصل نظر از غلط ترکیب .2
  ا کافی غیر و مشکوك یا میزآاشتباه گزارش ارایه اشنتیجه که اصولی غیر و نادرست تحقیق روش .3
 را یا افرادي فرد سرنوشت و دهد جلوه وارونه را حقیقتی که بسا اي و سازد می وارد خلل گزارش به که مطالب ارایه در دقت عدم .4

  . سازد دگرگون
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  ؟چیست گزارش آراستن ))   42
    کند پشتیبانی را شما بحث که بصري امکانات کردن بنا و نظر مورد نکات روي بیشتر تأکید براي گزارش یک آراستن

  ی میتواند باشد ؟طرقچه  از گزارش یک مناسب طراحیابزارهاي نگارش براي  ))   43
 زیر کشیدن خط - رنگ پر و بزرگ حروف زاهاسـتفاد  - ها نوشـته  زیر کشـیدن  خط - توپر هاي مربع یا ها دایره مثل :نگارش ابزار
 شکلو نمودارها ب بصري امکانات مطالب ازاستفاده  – هاگیري نتیجه بعضی بر تأکید سازماندهی و نمایش - بندي عنوان - هانوشته
  .کند کمک خواننده توجه و تمرکز به تواند می کوچک توپر هاي مربع یا ها دایره از استفاده رنگ پر  - مؤثر

  فوائدي دارد ؟چه  گزارش یک مناسب طراحیابزارهاي نگارش براي  ))   44
   . کنندمیو جذاب  تقویت را اصلی نکات .1
  . نماید می تأکید بحث منطقی گیري شکل بر .2
  . بخشندمی بهبود را صفحه یک نمایش و کنندمی تفکیک را طولانی هاي بخش .3

  ؟در ابزارهاي نگارش چه مواردي باید ارزیابی گردد ))   45
  است؟ جذاب ها صفحه آیا .1
  کند؟می مطرح را موضوع عناوین، آیا .2
  اند؟شده برجسته متن بدنه در-بیاورد خاطر به باید خواننده که-اصلی نکات آیا .3
 یکش خط سیاه، توپر هاي مربع یا و ها دایره از توانید می آیا دیببین و کنید، بازنگري را خود هاي یادداشت یا ها گزارش از بعضی .4

  کنید؟ استفاده تأکید بهتر براي رنگ پر و بزرگ حروف یا ها عبارت بعضی زیر
  است؟ سازگار نمایش نحوه آیا .5
  کنند تغییر ها عنوان بعضی است لازم آیا .6
  ببخشید؟ بهبود اصلی نکات بر تأکید با آنرا توانید می آیا بخوانید، هستید نوشتن حال در اکنون هم که را چیزي  .7

  نمودارها و ها جدول-بصري نکات ساختن   ))   46
 از خیلی. ستا گزارش هر در ضروري بخشـی  -شـود  می نامیده نمودار عموماً مدیریت به مربوط هاي گزارش در که-بصـري  نکات 

 رحمط مسأله حل فرآیند از بخشی عنوان به-است دیاگرامها شامل که-را نمودارها یا ها جدول مدیریت، مسائل زمینه در نویسندگان
  . کنید کنترل را گیري نتیجه که دهد می اجازه شما به مرحله این در ها جدول و نمودارها ساختن .سازند می
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  در استفاده از نمودارها به چه نکاتی باید توجه داشت ))   47
  . بگیرید کار به هوشیاري و زیرکی با را آنها .1
  . کنید انتخاب را مناسب شکل و فرم .2
  . است مهم نمودار چرا بگویید خواننده به .3
  . نمایید حفظ را آن سادگی .4
  . بزنید پیوند متن به را آن ولی گویاست تنهایی به نمودار که کنید حاصل اطمینان .5
  . نکند راهنمایی اشتباه نمودار، کنید کنترل .6
  . کنید ارزیابی را شده تکمیل محصول .7
  بگیرید کار به هوشیاري و زیرکی با را نمودارها و ها جدول .8
  . باشد کننده خرد مته یک تواند می تصویر هزار ولی دهد، انجام را کلمه هزار کار است ممکن تصویر یک

  براي تاثیر بر گزارشخواه؟ نمودارها بازنگريفهرست  ))   48
  سازد؟ می بیان روشن خواننده براي را شما بحث نمودار، آیا .1
  ند؟کمی بیان را نکته یک فقط و نکته یک نمودار آیا .2
  سازد؟ می مشخص خواننده براي را آن بودن دار معنی نمودار عنوان آیا .3
  دهد؟ می نشان را روابط دقت با نمودار آیا .4
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  ؟چه منافعی دارد ها گزارش در عناوین ازاستفاده ))   49
 هاي راهنمایی همه نویسنده که باشد سودمند تواند می زمانی طبعاً و شـود  می محسـوب  راه نقشـه  حکم در خواننده براي عناوین
 ترروشن و سریعتر دریافت براي خواننده راهگشاي عناوین، زاهستفاداهک است صـورت  آن در. باشـد  کرده رعایت را گزارش به مربوط
   . بود خواهد پیغام گرفتن و مطالب

  چیست؟ رسمی نیمه کردن صحبت صورت به نوشتنعلت  ))   50
 فکارا هک است آن راهنمایی این از منظور بنویسیم، گوییم، می سخن رسمی نیمه جلسه یک در که همانگونه کوشید باید نگارش در
)  پهلو چند عبارات و پیچیده الفاظ ســنگلاخ در ســقوط و تکلف بدون(  کوتاهی و روشــنی نهایت در و صــراحت و دقت با را خود
    . بنشانیم خود جاي سر را مفعول فاعل، فعل، جمله؛ ارکان از یک هر است کافی تنها. بنگاریم
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  توضیح دهید نگارش در آن اهمیت و گذاري نشانه ))   51
 تن،نوش و زبان وسیله به ما . اشدبمی مقصود آن اداري ابزار زبان، و ند،کمی استفاده مقصود بیان براي خود عاطفه نیروي از انسـان 
 اه ناهب داریم، خود ملی زبان گنجینه در که کلماتی با را خود پیغامهاي و فهمانیم می دیگران به را خود ذهنی هاي مفهوم و هدفها
 و نیدرو حالات از بعضی براي نگارش، در چه و تلفظ در چه خود، ترکیبی وسعت همه با کلمات، و الفاظ این ولی سازیم، می منتقل
ستفاده ا نویسی گزارش در ها نشانه از بعضیاز  ناگزیریم ناتوانی و نارسایی این جبران براي و. هستند نارسـا  و ناتوان ذهنی، مفاهیم
  کنیم

  را نام برده و توضیح دهید انواع نشانه گذاریها ))   52
  = ختم کلام  ( .)نقطه
  = مکث سرکج یا) ،( ویرگول یا فاصله نشانه
  = جمله تمام ولی مطلب ادامه دارد )؛( نقطه با سرکج یا ویرگول با نقطه

  = شرح ( : )بیانی دونقطه
  = حذف کلمات مشابه یا متناظر بعدي( . . .) تعلیق نشانه یا نقطه سه
  = حذف یک یا چند جمله ( . . . . . . . .)نقطه چند
  = تفکیک )ـ( بلند تیره
  = برجسته و مشخص نمودن قسمتی از نوشته ) ــــ(  کشیده خط
  (  ) = توضیح اضافی گریزنما یا کمان دو

  = الحاق [ ] نما افزوده نبش، دو قلاب،
  = نقل قول  “ “ قول نقل نشانه/ گیومه
  = جلب توجه (*)ستاره یک
  = دوري کردن از تکرار مطلب (**) ستاره دو
 و داده پایان را جمله که است ترتیب بدین نوشته روال تغییر دادن نشان منظور به علامت این از(***) ستاره سه
  . دهد می قرار شده ایجاد فاصله وسط در را ستاره سه علامت و ندکمی آغاز را بعدي نوشته فاصله، سطر 3 با
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  گزارش اقسام ))   53
  و به دو صورت است کرد رعایت باید را اداري مراتب سلسله ها گزارش ارسال در

  چیست کتبی گزارش ))   54
 صورت به اداري هاي گزارش غالباً. نامند می کتبی گزارش را آن باشد، کتبی صورت به پژوهشها و ها بررسـی  طلاعات،اهرایاهچنانچ
  . میگردد ارسال و تنظیم کتبی

  چیست شفاهی گزارش ))   55
 گاهی. گویند شفاهی را گزارش آن شود، ارایه)  گفتگو و بحث(  مشاوره و سخنرانی صورت به پژوهشـها  و بررسـیها  طلاعات،اههرگا
 عنوان شفاهی صورت به ها گزارش که ندکمی ایجاب بعدي، هاي مراجعه جهت پرونده در آن نگهداري به نیاز عدم و مطالب فوریت
 روزمره و عادي کارهاي مرز از نیز ها گزارش و نباشــد زیاد آنها رؤســاي و کارکنان میان فاصــله این گزارش در مواقعی که . شــود

  نگذرد، استفاده میشود
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  چیست؟ شفاهی هاي گزارش مزایا و معایب ))   56
  مزایاي گزارش شفاهی :

  . شنوندگان نوع و مکانی و زمانی شرایط برحسب مطالب ساختن متناسب و کردن زیاد و کم .1
  . وقت در جویی صرفه نظر از آن، بیان و گزارش فوري طرح امکان .2
ورهد امکان ا ،)باشد متحرك که نحوي به پایه چهار با تابلو(  تابلو اسلاید، فیلم،: قبیل از بصري و سمعی وسایل ازاستفاده .3

  . غیره و . موجود مشکلات فصل و حل جهت پاسخ و پرسش راه از شنوندگان نظرات ازاستفاده
  . موارد از بسیاري در خود گزارش نتایج از گزارشگر فوري آگاهی .4
شــنوندگان  بر غیره و ها لطیفه اصــطلاحات، تعابیر، ازاســتفاده و گوناگون موقعیتهاي در ســکوت چشــم، حرکات کلمات، .5

آهنگ مقرون  ساختن بم و زیر روحی، حالات پیشانی، و چهره خطوط دست، اشارات بردن بکار راه از تواند می تأثیري که
  . بگذارد. اوقات اکثر در آن بودن صرفه به
  گزارش شفاهی مشکلاتمعایب و 

   . ضرورت حسب بر آنها تکمیل و موقعیت حسب، بر ها گزارش از بخشی امکان حذف .1
  . کافی و لازم شرایط و نور نداشتن گزارش محل بودن نامناسب .2
  . نیاز مورد وسایل نبودن .3
  . ذیربط افراد از دعوت براي کافی فرصت نبودن .4
  . شده طرح مطالب از افراد گوناگون استنباطهاي .5
  . موارد از ايپاره در افراد بیانات ثبت و ضبط جهت امکانات نبودن فراهم .6
  . باشد داشته بیشتري وقت به نیاز است ممکن که مطالب بیان براي وقت محدودیت .7
  خواهد کاست کلام تأثیر از که ظاهر وضع به توجه عدم چنین هم و سخن موضوع بر گزارشگر احاطه عدم و بیان ضعف .8
  . لزوم صورت در عموم آگاهی براي مطالب پخش امکانات محدود بودن .9

  . لزوم صورت در موازین و استانداردها چنین هم و مراجع یا مآخذ منابع، با شده طرح مطالب تطبیق امکان عدم .10
  )باشد شده ضبط اینکه مگر( نبودن استناد قابل .11
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  چیست؟ کتبی هاي گزارش مزایا و معایب ))   57
  کتبی هاي گزارش يمزایا

  . کافی اندازهبه زمان و وقت ازاستفاده امکان .1
  . آنها انتشار و تکثیر طریق از ها گزارش از عمومی استفاده امکان .2
  . قرنها بلکه و سالها براي بایگانی و ضبط امکان .3
  . امکانات سایر و تصاویر رنگی، تابلو آمار، مدارك، اسناد، با آن ساختن مستند .4
  . چاپی تزئینات سایر و رنگی خطوط سیاه، نازك، حروف از استفادهراه از آن ساختن گویا .5
  )گذاشت کاردان افرادعهده بر را گزارش از فصولی یا ها بخش تنظیم و تهیه توان می(  بندي طبقه و بندي فصل امکان .6
   اطمینان و اعتماد آمدن فراهم .7
  . لازم موارد در تبلیغ براي آن ازاستفاده .8

  :کتبی هاي گزارش مشکلاتمعایب و 
 . کار این انجام براي متخصص انسانی نیروي تأمین و نویس ماشین وقت کاغذ، تهیه براي زیاد هزینه صرف .1

 اه گزارش تنظیم و تهیه کار بزرگ مؤسسات از بعضی موارد دلیل از بسیاري در زیاد وقت صـرف  همین احتیاج به بخاطر
  )بود نخواهد اشکال معمولاً بدون هم انکه گذارند، می دیگر مؤسسات عهده بر را

  . اطلاعات مبادله و نویسی گزارش اصول تمام از استفاده دشواري .2
  . خود هاي توانایی از ترس و کار سختی دلیل به گزارش تهیه از افراد عمومی استقبال عدم .3
  . موارد بیشتر در کتبی هاي گزارش نتایج فوري دریافت عدم امکان .4
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  ؟از نظر نوع و شکل ها گزارش بندي طبقهانواع  ))   58
  لندبمیرس هاي گزارش دوم دسته      وتاهکمیرس هاي گزارش ولاهدست
  وتاهکمیرس هاي گزارش) الف
 و است برخوردار سادگی از و شود می تهیه اداري مرسوم صفحه سه تا معمولاً که شـود  می گفته گزارشـی  به وتاهکمیرس ـ گزارش
 گزارش در نیست یکنواخت روشی داراي واست  شده ستاندارداو  هوتاک، میرس گزارش . ستاهروزمر و دارياهساد مسائل آن موضوع
 نظیمت کسانی دست به بیشـتر این گزارش ها  شـود،  نمی دیده نویسـنده  ابتکار و فکر از پرتویی شـده،  اسـتاندارد  و یکنواخت هاي
  . ندارند کافی تجربه و اندهنکرد کار خوب زمینه این در که میشود
  :است ضروري زیر نکات به توجههم  ها گزارش نوع این مورد در

  . باشد متن محتواي گویاي که نحوي به)  موضوع(  عنوان انتخاب .1
  . خواننده ذهن ساختن آماده و سابقه آوردن بدست براي)  سطر دو حداقل(متن با متناسب ياهمقدم آوردن .2
  . گزارش بندي طبقه منظور به فرعی و اصلی عناوین یا پاراگراف زاهاستفاد3 .3
  . پایان در نتیجه یا پیشنهاد آوردن .4
  . حل راه و درخواست یک ارایه .5
  ندلبمیرس هاي گزارش) ب

. ابدی می دامهاهصفح دهها تا موارد از بعضی در و بوده صفحه سه از بیش معمولاً که شود می گفته گزارشـی  به لندبمیرس ـ گزارش
 نیز هتهی زمان نظر از غلباهک شود می مربوط مشابه موارد و فنی اجتماعی، پژوهشی، علمی، موضوعاتی به بیشتر ها گزارش نوع این

  . اشندبمی گروه یک گاهی و نفر یک از بیش آن کنندگان تهیه موارد از بعضی در و است طولانی

  ؟ مدت و دوره لحاظ از گزارش انواع ))   59
  اتفاقی گزارش  ادواري گزارش

  ادواري گزارش -الف
 در و دوره یک پایان در هاست، این غیر و فرهنگی بازرگانی، کشاورزي، صنعتی، اداري، بزرگ واحد یک به مربوط که ادواري گزارش
 شخصی امور ي درباره ها گزارش نوع این. باشد سـالانه  یا و ماهانه اسـت  ممکن مثلاً و شـود  می تنظیم و تهیه معین و مقرر موعد
   . دارد ثابت و معین هدف و شیوه تقریباً و گیرد می صورت
 در و است بازرگانی و صنعتی واحد یا مؤسسه یک مشکلات و خسارتها یا زیان، و سـود  رکودکار، یا پیشـرفت  نمودار ها گزارش این

 بتنس و کرده ریزي طرح آینده براي مؤسسه آن مسؤلان ها، گزارش این از حاصل نتایج اساس بر زیرا سـت، اهکنند تعیین حقیقت
  . گیرند می تصمیم آینده در خود کار شیوه به
  اتفاقی گزارش-ب
 صمیمت اداره یک در مثلاً. شود می تهیه آید، می پیش که نیازي حسب بر و تفاقاًا هبلک ندارد تکراري و منظم جنبه گزارش نوع این
  . بیفزایند موجود تشکیلات و دوایر تعداد بر یا کنند منحل را ها شعبه از یکی که گیرند می
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  ؟از لحاظ تعداد افراد تهیه کننده گزارش هاي گزارشانواع  ))   60
  گروهی گزارش   فردي، گزارش
  فردي گزارش-الف
 فرن یک و است کوچک و محدود شود گزارش باید چه نآ هک است هنگامی به این و شـود  می تنظیم نفر یک توسـط  فردي گزارش
 اصــلاً یا ندارد، وجود کارشــناس یک از بیش مؤســســه آن در و دارد فنی جنبه گزارش مورد مطلب یا ند،کمی کفایت ناهتهی براي

   ارندد اطمینان او دقت و بصیرت به و دانند می اعتماد مورد دیگران از بیش فرستند، می گزارش تهیه براي که را کسی امر مسؤولان
  گروهی گزارش-ب
 هیهت که نیازي و کار اهمیت نظر زاهمؤسس یک مسؤولان که است هنگامی این و نند،کمی همکاري نفر چند گروهی گزارش تهیه در

 سی،برر مورد امر جوانب همه تا گزینند بر کار براي را نفر یک از بیش که دهند می ترجیح دارد، متخصص و بصـیر  فرادا هب گزارش
  . کرد اذاتخ قاطعیت و آگاهی با را لازم تصمیم بتوان تا آید دست به درستی و مطلوب نتیجه و گیرد قرار محاسبه و برآورد ارزیابی،

  ؟چیست گزارش ارکان ))   61
  چیست؟ گزارش موضوع .1
  کیست؟ نآ هگیرند .2
  است؟ کدام نآ هتهی از هدف .3

  ؟گزارش تنظیم از هدف اساس بر گزارش انواع ))   62
  :کار گزارش -1
 به خود کار از گزارشی)  ماه یا هفته هر پایان یا (  و روز هر پایان از پس مشاغل آن دارندگان که ندکمی ایجاب مشاغل از بسیاري
  . دهند ارایه خویش مستقیم سرپرست

  :امر حقایق گزارش -2
 یقحقا دارد وظیفه تنها گزارش این در نویسنده ست،اهآمد متن طول در که مسائلی یا توضیحات اطلاعات، شامل است گزارشی آن
  . بیاورد را موضوع به مربوط اطلاعات و

  :فنی گزارش -3
  . غیره و حقوقی اقتصادي، فنی، هاي زمینه در تخصصی، کاملاً است گزارشی
  :مسأله علل گزارش -4
  . آید عمل به گیري نتیجه براي کوششی آنکه بی شود، می بحث مسأله علل از تنها گزارش این در

  :مسأله حل راه و گزارش -5
  . آید نمی میان به بحثی ناآ هنتیج و علل از و شود می رایها همسأل حل راه آن در که است گزارشی
  :اطلاعی گزارش -6
 بررسی را محدودي موضـوع  گزارش، نوع این معمولاً. بدهیم خواننده به خواهیم می که اسـت  اطلاعی گزارش تنظیم از هدف گاهی
 شود خلاصه مطالب جزئیات که است آن بهتر بررسی این در. ندکمی
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  :مشورتی گزارش -7
  . دارد ذیصلاح افراد با مشورت به نیاز و است خارج فرد یک عهده از گزارش این تنظیم معمولاً
  :انتقادي گزارش -8

  . شودمی انتقاد عمل نحوه یا فکر از -
  . گردد ارایه نیز حل راه انتقادي، گزارش در است بهتر -

  :تحصیلی گزارش -9
 دوره یک طی که است مطالبی کامل درك از یافتن اطمینان و دانشـجویان  معلومات توسـعه  ها، گزارش گونه این از هدف

  . ودش می تقسیم)  نامه پایان(  تحصیلی پایان گزارش و درسی گزارش به گزارش، نوع این. شود می تدریس تحصیلی
  درسی گزارش الف

 ارایه ستاداهب و نویسد می موضوع آن خصوص در صفحه 50 تا 20 حدود و گزیند می بر را موضـوعی  درس، براي دانشـجو 
  . ندکمی
  نامه پایان گزارش ب

 این. ندکمی انتخاب مربوط موزشیاهگرو شوراي تصویب و استاد راهنمایی با را خود رسـاله  یا نامه پایان موضـوع  دانشـجو 
 تنظیم شده ماشین صفحه 150 حداقل در باید معمولاً گزارش این. شود می علاماهدانشکد دبیرخانه به ياهنام طی موضوع
 مطالب از ياهگزید و مآخذ و منابع معرفی و تحقیق نحوه زاهصــفح 2 حدود گزارش خلاصــه یک به نامه پایان هر گردد،
  . گیرد قرار تصویب مورد مشاوره گروه و راهنما استاد توسط باید خلاصه این. دارد نیاز گزارش

  :عمومی هاي گزارش -10
   . گیرد می بر در تحصیلی، گزارش از غیر را ها گزارش قساماههم گزارش، نوع این

a. اداري هاي گزارش  
 نظر از چه اداري هاي گزارش تنظیم هزینه. نندکمی ارایه بالاتر مقامات به و تهیه ســازمانها کارکنان معمولاً را اداري هاي گزارش
   است سنگین بسیار دقتی بی از ناشی ضایعات و گزارش حجم ها، نسخه تعداد نظر زاهچ و وقت
 ذکر آن در گزارش تهیه علت و اســت گزارش ثبت شــماره و تاریخ داراي نامه آن و ســتاههمرا نامه یک با اداري هاي گزارش غالباً
  .  ستاهشد

   :شامل اداري هاي گزارش
  گزارش يهاپیشنهاد     نامه تراز سالانه ماهانه ياهدور هاي گزارش 
  ) سازمان امروز و دیروز موقعیت تحلیل و تجزیه(  وضعیت گزارش     سازمان کارهاي پیشرفت به مربوط آماري گزارش 

b. بازرگانی هاي گزارش  
  :است زیر اقسام شامل و شود می تنظیم صنعتی و بازرگانی تجاري، سازمانهاي و شرکتها در تنها ها گزارش گونه این

  سالانه هاي گزارش          مالی هاي گزارش 
   اجرایی هاي گزارش     ) مجلس صورت(  جلسات هاي گزارش

c.     ادواري یا ياهدور هاي گزارش  
 تحقیق، زیرا داد، خواهد دســت از توجهی قابل میزان به را خود اعتبار و ارزش آید در معین فرم صــورت به ها گزارش نوع این گرا

  . داد خواهد برداري نسخه و رونویسی به را خود جاي است گزارش ابراز زاهک کندوکاو و تفحص
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d.  مخصوص هاي گزارش  
 زاهک اي ویژه مأموریت یا خالص بررسی یک اداري، یا آموزشـی  علمی، مأموریت یک معین، مطالعه یک انجام از پس ها گزارش این
  . ندارد مخصوص فرم و نیست مشخص آن زمان معمولاً و گردد می ارایه و تهیه مأمور توسط شود، می داده کسی به سازمان سوي

e. ساده(  عادي هاي گزارش (  
f.   تشریفاتی یا رسمی هاي گزارش  
g. انشایی هاي گزارش  
h. مختلط هاي گزارش  
i.   طولانی(  مبسوط هاي گزارش (  
j. فردي گزارش  
k. کوتاه گزارش(  خلاصه گزارش (  
l. گروهی تحقیق یا گروهی گزارش  
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  ؟ موضوع حسب بر گزارش انواع ))   63
  توضیحی هاي گزارش )1
  تحلیلی هاي گزارش )2
  ارزشیابی هاي گزارش )3

  ؟ها گزارش ارایه شکل ))   64
  شکل توضیحی گزارش )1
  شکل مبسوط )2
  شکل مبسوط نیمه )3
  مختصر )4
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  ؟ توضیحی گزارشقسمتهاي مختلف  ))   65
  مقدمه .1
  امر حقایق .2
  نتیجه یا پیشنهاد .3
 و (توضیحی)اول نوع از هستند، امر حقایق شـامل  و سـاده  غالباً که سـالانه  و ماهانه هاي گزارش و اطلاعی توضـیحی،  هاي گزارش
  . شود می محسوب (تحلیلی)دوم نوع از دارد مختصر استدلال و بررسی به نیاز که توضیحی هاي گزارش توضیح
  . گنجد می مختصر فرم در توضیحی هاي گزارش شد، گفته چنانکه

  :کرد تلفیق موضوع با را مسألهدر یک گزارش یک  توان می صورت چهار به ))   66
  )خبري جمله(  امر حقیقت. 1
  پرسش. 2
  مصدري عبارت. 3
  ) احتیاج(  نیاز. 4

 متنظی هنر و ذوق. بود خواهد صورت ترین مناسـب  و بهترین طبیعتاً که پذیرد می را صـورت  چهار از یکی تنها گزارش هر طبیعت
 صورتهاي از صورت بهترین و ترین مناسب گزینش در مهمی عامل گزارش، محتواي و مشکل و مسأله بر وا هاحاط و گزارش کننده
  . شود می محسوب شده یاد

  تحلیلی گزارش ))   67
 یق،دق گیري نتیجه از پس و کرد تحلیل و تجزیه باید را حلها راه یا حل راه ســپس. داد توضــیح روشــنی به را مســأله باید نخسـت 
  . ودش می استفاده مبسوط نیمه)  فرم(  شکل از تحلیلی هاي گزارش تنظیم براي. نمود پیشنهاد یا توصیه را حل راه بهترین

  :است زیر ترتیب به تحلیلی هاي گزارش اجزاي ))   68
  گزارش بالاي عنوان -الف
  :شماره: به
  :تاریخ: از

  :پیوست: موضوع
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  چه مواردي است؟ شاملتحلیلی  گزارش متن ))   69
  خلاصه   - 1
  مقدمه   - 2
  مسأله توضیح   - 3
  حقایق بیان   - 4
  ) گیري نتیجه(  استنتاج   - 5
  پیشنهاد یا توصیه   - 6

  ؟ارزشیابی هاي گزارش ))   70
 و بحث راه از و شود تشکیل مشورتی جلسه است لازم گزارش، این در شـده  طرح مسـائل  یا مسـأله  مختلف ابعاد بررسـی  منظور به

 و ودش سنجیده یک هر نقصهاي و مزایا گیرد، قرار بررسی و نقد مورد نظر هر “ مشورتی جلسات اداره “ تکنیک اساس بر نظر تبادل
  . گردد اعلام نهایی نتیجه عنوان به و انتخاب نظر بهترین

 گزارش اجزاي. شود می استفاده مبسوط شکل از ارزشیابی، هاي گزارش تنظیم در ))   71
  ز؟ا عبارتند ارزشیابی هاي

  رشگزا بالاي عنوان -الف
  :شامل متن،-ب 

  خلاصه .1
  مقدمه .2
  مسأله توضیح .3
  بحث .4
  استنتاج .5
  پیشنهاد یا توصیه .6
  ضمایم .7
  مآخذ و مراجع منابع، .8

   

se
dig

hia
s2

20
@

ya
ho

o.c
om

mailto:sedighias220@yahoo.com


  امتحان سوال و جوابنمونه گزارش نویسی 
=========================================================== 

****************************************************************************************************************************************************************************************** 

 sedighias220@yahoo.com   28از کل    28ص 

  چیست؟ سازي خلاصه ))   72
 به، باعث تمایل مدیران به مطالعه خلاصه گزارش، جدیدالتأسیس هاي سـازمان  درمدیران سـازمان و به خصـوص    فراوان يهمشـغل 
   دنبنمای را تري مطلوب ستفادهاهشد آزاد وقت از و آورده دست به را لازم اطلاعات زمان کمترین در میگردد تا اصلی متن جاي
 وارد ياهخدش مطلب صلاهب وجه هیچ به بطوریکه. میباشد شکل ترین کوتاه در مطلب اصل بیان جا این در نمودن خلاصه از منظور
  نشود.

  چیست؟ چکیده ))   73
 ژهوی هاي قسمت فشرده یا و مهم مطالب تمام فشرده شامل است ممکن که نوشته یک از صحیح و} مفید{ و دقیق است ياهخلاص
  ”. باشد آن محتواي از فهرستی یا

  چیست تلخیص مراحل ))   74
  متن نمودن خلاصه از هدف ) تلخیص و شناسایی ( ولاهمرحل
  نوشته ارکان و اجزاء شناسایی ) برداري یادداشت و مطالعه ( دوم مرحله
   است، دوم و اول مراحل کار حاصل حقیقت در که) خلاصه سازي آماده ( سوم مرحله

 

  ****************************(   پایان  )  **************************

 پروژهیک گزارش انجام  --نمره  1امتحان منزل   --نمره  1کلاسی  فعالحضور : دانشجوي عزیز نمره نهایی شما متشکل از 
کتبی میان ترم از امتحان  –نمره  5برآن  تسلطو تحویل روي کامپیوتر خودتان با  MS-Wordدر نرم افزار صـفحه   20

 ترم از جزوه و سوالات فوق هشت  نمره کتبی پایانامتحان  –نمره  5جزوه و سوالات فوق 

  **************************(   پایان  )  ****************************

در هر حرفه اي که هستید نه اجازه دهید که به بدبینیهاي بیحاصل آلوده شوید و نه بگذارید که بعضی لحظات تاسف بار که براي 
  اامیدي بکشاند. در آرامش حاکم بر آزمایشگاهها و کتابخانه هایتان زندگی کنید . هر ملتی پیش می آید شما را به یاس و ن

  " براي یادگیري و خودآموزي چه کرده ام ؟ "نخست از خود بپرسید : 

  " من براي کشورم چه کرده ام ؟ "سپس همچنان که پیشتر میروید بپرسید : 

بخش و هیجان انگیز برسید که شاید سهم کوچکی در پیشرفت و اعتلاي و این پرسش را آنقدر ادامه دهید تا به این احساس شادی
  بشریت داشته اید.

اما هر پاداشی که زندگی به تلاشهایمان بدهد یا ندهد  هنگامی که به پایان تلاشهایمان نزدیک میشویم  هر کداممان باید حق آن 
  را داشته باشیم که با صداي بلند بگوییم 

  " امته ام انجام دادهمن آنچه در توان داش " 
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