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 گزارش نويسي
 يك مهارت ارتباطي

 فريبا دادگر

 دفتر رياست و روابط عمومي سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور



 گزارشتعريف 

است بيان و تفسير ، شرح معناي به گزارش. 
 
 
يا بوده اطلاع بي آن از كه است كسي به اطلاعات از اي پاره انتقال ؛گزارش 

 .ندارد كافي آگاهي
 
 
است اجتماعي يا كاري موضوع يا حادثه يا خبر يك توصيفي بيان ؛گزارش. 

 
 

 
 

 



 اقسام گزارش
 

                  و                                          
  

شفاهيگزارش  گزارش كتبي  

 مقايسه دو روش ارائه گزارش كتبي شفاهي
 هزينه  

 تأثير گزارشگر
 سختي كار

 طرح و اخذ فوري  نتيجه
 مستند سازي و تطبيق بااستانداردها

 ضبط و بايگاني و ارائه به عموم
 اخذ اعتماد و قابل استناد بودن  

 زمان  و مكان



گزارش ها انواع طبقه بندي  

1 گزارش سياسي ـ جنگ ها و كشمكش ها ـ اقتصادي ـ : بر اساس موضوعـ

 ورزشياجتماعي ـ روشنگرانه و خردورزانه ـ علمي ـ هنري و گزارش 

2 ـ منطقه اي و ) كشوري(گزارش داخلي : بر اساس مكان جغرافياييـ

 بين المللي

3 شخصگزارش انتقادي ـ  خبري ـ توصيفي و گزارش از : بر اساس ژانرـ 

4- ايپس زمينه  -عمقي -تحقيقي -گزارش پيش بيني كننده : براساس هدف 

 



 كاربرد گزارش در سازمان ها

 اطلاع از نقاط ضعف و قوت دستگاه -1
،اطمينان از فرمان ها حسن اجراي (اطلاع مدير از اجراي صحيح دستورات -2

 ... )ابلاغ مصوبات و
 آگاهي از نحوه كار كاركنان تحت سرپرستي -3
 فعاليت ها انجام كار، پيشرفت روش هاي آگاهي از  -4
 اطلاع از وقوع مشكلات احتمالي -5
 )تعهدات، توانمندي ها، مهارت ها (كاركنانارزيابي  -6
انتقال ( وسيله ايجاد ارتباط و همچنين اطلاع رساني در سيستم مديريت -7

 )اطلاعات به آيندگان 



برحسب نوع و شكل كلي گزارش هاطبقه بندي   

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

 كوتاهرسمي گزارش هاي               

   سه صفحهتا     -

 ساده و شيوا-

    روزمره اداري و ساده هاي موضوع -

 

گزارش هاي رسمي بلند 

   صفحهسه بيش از   -

 ...وموضوعاتي علمي، پژوهشي، فرهنگي، اجتماعي، فني -

 

 



 طبقه بندي گزارش ها

 استاندارد گزارش هاي 

 .اين نوع گزارش ها در قالب شيوه نامه هاي اداري ابلاغ و تهيه مي شود  

 .گزارش در قالب فرم هاي مشخص تهيه مي شود-

 .  نمي شوداز فكر و ابتكار نويسنده ديده  اثري-

 .يي داردبسزادر پروراندن مطالب گزارش سهمي  گزارشگرنيروي انديشه -

 

 شيوه نامه هاي بازديد همگاني و هفته كارآفريني و آموزش هاي فني و حرفه اي: مانند-



 گزارش نويسي
 

علمي رويدادهاي و اخبار يا مطالب توصيف و تشريح و نوشتن ؛نويسي گزارش 
 .تاس شده انجام كه اموري و ها ماموريت يا
 
ترين ساده با و زمان ترين كوتاه در را نظر مورد هدف كه شود تهيه اي گونه به بايد گزارش 

 .كند بيان گفتار
 
نويسي گزارش انواع 
سازماني ارتباطات در موثر اي وسيله  :اداري نويسي گزارش   
عامه با ارتباط براي موثر اي وسيله :مطبوعاتي نويسي گزارش   
علمي توليدات گزارش براي موثر اي وسيله :علمي نويسي گزارش 

 

 



 مرحله تجديد نظر و اصلاح و تهيه متن نهايي

گزارشآماده سازي  و نوشتن ،اطلاعات بندي جمع   

مختلفجمع آوري اطلاعات و سابقه موضوع از طرق   

اهداف گزارش  كردنمشخص   

 مشخص كردن موضوع گزارش

 مراحل گزارش نويسي



 اصل تأكيد در گزارش
 

  ياد به ،خوانند مي مطلبي پايان و آغاز در كه را آنچه معمولاً گزارش خوانندگان چون
  مورد در امر اين .گردد قيد گزارش پايان و آغاز در عمده نكات است لازم بنابراين سپارند مي

 .شود مراعات بايد نيز پاراگراف هر در و گزارش از بخش هر عمده نكات
 

 ؟دهيم قرار تأكيد مورد را عمده نكات چگونه
 .باشد گزارش پايان و آغاز بايد نكته، جاي -الف

 ).دهد مي اختصاص خود به را زيادتري جاي مهمترباشد اي نكته هرچه(تناسب و اندازه-ب

 .باشند مؤثر و محكم روشن، بايد جملات)ج
 نوشتن عبارات، و جملات دادن نشان رنگي عمده، مطلب زير كشيدن خط( علائم كاربرد -د

 مهم عامل غيره و گذاري نمره ايتاليك، صورت به نوشتن كلمات، بقيه از تر درشت صورتي به كلمات
 ).است مطلب بر گزاردن تأكيد در



 استفاده از عناوين در گزارش ها

استفاده از عناوين به عنوان نقشه راه 

پرهيز از به كار (نويسيترجيح داشتن ساده نويسي بر پيچيده -

 )نامأنوسبردن لغات و تركيبات دور از ذهن و 

 شودآوردن حقايق، بي آنكه مبالغه -

دقت بيان افكار با (رسمينوشتن به صورت صحبت كردن نيمه -

 )كوتاهيو صراحت و در نهايت روشني و 

 



 آراستن گزارش

آراستن يك گزارش براي تأكيد بيشتر روي نكات مورد نظر و بنا كردن 

 .كندرا پشتيباني شما امكانات بصري كه بحث 

 اصلينكات تقويت -

 :كمك به خواننده براي دنبال كردن بحث-

 موضوعجذاب كردن -

 نمودارهاجدول ها و -ساختن نكات بصري-

 

 



 نشانه گذاري و اهميت آن در نگارش

 )پايان يك جمله (.)(نقطه-

 )كوتاه مكث )(،(نشانه فاصله يا ويرگول -

جمله -مكث كوتاه )(؛(ويرگول  -نقطه -

 )تمام شده ولي مطلب ادامه دارد

 )شرح  هنشان)(( : دونقطه بياني-

حذف يك (...)(سه نقطه يا نشانه تعليق -

 )كلمه 

حذف يك يا چند جمله (........)(چند نقطه-

( 

 )نشانه تفكيك )(-(خط تيره -

توضيح اضافي يا ذكر ()( دو كمان يا گريزنما -

 )جمله اي كه از بحث خارج است 

 )قولنقل نشانه (گيومه « » -

در پايين جلب نظر مطالعه كننده ((*)يك ستاره-

 )صفحه 

مطلب مورد نظر در صفحات (**)(دو ستاره -

 )پيشين درج شده 

نشان دادن تغيير روال نوشته ((***)سه ستاره -

سطر فاصله،  3با  -و يا تغيير كلي سياق سخن 

 ) شودآغاز نوشته بعدي 
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 گزارش نويسي

سازماني   

 

 



 نوع گزارش هاي سازماني

 سازماني نويسي گزارش                                                                  
  تحليل و تجزيه و اداري رويدادهاي و مسائل علل حقايق، اطلاعات، اخبار، آوردن در تحرير به از است عبارت

 اصل دو بر و شده تدوين روشني و اختصار با همراه كه صحيح، هاي حل راه به رسيدن براي ،ها آن منطقي

 .باشد استوار »نويسي ساده « و »نويسي سالم«
   طوري توان، مي را موضوعي هر مطالب فن، آن از آگاهي با كه است فني سازماني، نويسي گزارش واقع در

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



  دسته بندي شده به همراه مستندات )wordدر قالب (تكميل و ارسال به موقع فرم ها -
 .ارسال نماييدجداول  در، بدون تغيير شيوه نامه به طور خلاصه در قالب فرمتمربوطه را اطلاعات -

 ارسال متن شيوه نامه به عنوان گزارش استانعدم -

 
 مستندات /پيوست فعاليت رديف

 5 كد/پوشه وب سايت مديريت، پيگيري ارتقاء و به روز رساني پايگاه اينترنتي اداره كل  1

 2 كد/پوشه وب سايت استان درج اخبار اقدامات صورت گرفته در طول هفته مهارت در وب سايت  2
 

 وب سايت اداره كل * 

 

 نحوه ارسال مستندات سازماني



 نحوه ارسال مستندات سازماني

 طبقه بندي پوشه هاي مستندات و كد بندي فايل ها براي درج در پيوست جداول -
 
 
 
 
 
 

 
 .از نمودار و جداول براي ارسال آمار استفاده نماييد-
 .درصورت ترسيم نمودار يا ارائه آمار، صداقت در ارسال اطلاعات را به عنوان مهم ترين اصل درنظر بگيريد-

 
 
 
 
 
 

 )درصورت امكان نمودار بازديدكنندگان هر مركز رسم شود.(آمار مراكز را به صورت جداگانه ارسال ننماييد-
 

آمار  ارسال
 استان

12590 5000 10000 700 9345 7500 7121 6000 11585 9850 



 نحوه ارسال مستندات سازماني
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 فوق ليسانس ليسانس فوق ديپلم دانشجو ديپلم دانش آموز

234 345 

12567 

12 

8934 

3843 

 دانش آموز
 ديپلم
 دانشجو
 فوق ديپلم
 ليسانس
 فوق ليسانس

 21002نفر و مغايرت ارسالي استان به عنوان جمع كل بازديدكننده   نفر  25935جمع كل بازديد كننده مطابق نمودار  -

 شاغل دانشجو/زن            سن                       تحصيلات                بيكار/جمع كل بازديد كنندگان                   مرد-



به داده و قرار  DVDيا   CDقالب پوشه هاي جداگانه با عناوين مشخص در را در مستندات  -
 .ارسال ننماييد) پرينت شده(صورت مكتوب 

به صورت جداگانه  تفكيك پوشه ي هر مركز و نام هر كارگاه مراكز را با از ارسالي تصاوير -
 .مشخص نماييد

 .استفاده ننماييداز تصاوير قديمي  -
به منظور درج در كتاب ايجاد  تصوير منتخب 10علاوه بر ارسال مستندات، پوشه اي شامل  -

مشخصات كافي و نام شخص  ،DPI 300براي هر تصوير منتخب با كيفيت تصوير . (نماييد
 .)  را در زير هر عكس يا نام فايل ذكر نماييد بازديدكننده

 
 
 

 نحوه ارسال مستندات تصويري



به داده و قرار  DVDيا   CDقالب پوشه هاي جداگانه با عناوين مشخص در را در مستندات 
 .ارسال ننماييد) پرينت شده(صورت مكتوب 

بخش هاي خبرگزاري، مطبوعات ملي، مطبوعات محلي، تفكيك پوشه ي با را ارسالي تصاوير -
 .صورت جداگانه مشخص نماييدبه ... گزارش تلويزيوني، گزارش راديويي و 

 
 
 
 

 نحوه ارسال مستندات رسانه اي



 نمونه مستندسازي استان گلستان



 
 
 
 
 

 نحوه ارسال مستندات رسانه اي

تاريخ  عنوان خبر نام رسانه  رديف
 خبر

 پيوست
كد  نام پوشه مطبوعات محلي مطبوعات ملي خبرگزاري

 فايل
 23كد  خبرگزاري 92/2/2 ...بازديد استاندار  --   -- فارس 1

 
مطبوعات  92/8/9 ...برگزاري مراسم --  همشهري -- 2

 ملي
 1كد
 

مطبوعات  92/4/19 ...افتتاح مركز نيم نگاه --  --  3
 محلي

 45كد



 
 
 
 
 

 نمونه ارسال مستندات رسانه اي استان فارس



 
 
 
 
 

 نحوه ارزيابي عملكرد استان ها

 ارزيابي فعاليت هاي رسانه اي
 تعداد اخبار درج شده در خبرگزاري ها-
 خبرگزاري ها و سايت هاي خبري نوع مستندسازي-

 )امتياز 15(

 ملي يا محلي-
 شماره صفحه و حجم خبر كارشده-
 نوع مستندسازي-

 مطبوعات
 )امتياز 10(

 گزارش/مصاحبه/زيرنويس/تلويزيوني/تفكيك راديويي-
 ساخت تيزر به عنوان امتياز ويژه-
 نوع مستندسازي-

 صدا و سيما
 )امتياز 10(

 اديتمصاحبه با مسوولان س مناسبت هاي مهم تعداد مصاحبه هاي هماهنگ شده در -
)امتياز 5(  

 تازگي خبر-
 تعداد خبر-
 رعايت اصول خبرنويسي-

 ارسال اخبار به روابط عمومي سازمان 
 )امتياز 15(



 
 
 
 
 

 نحوه ارزيابي عملكرد استان ها

 ارزيابي فعاليت هاي ديگر
 ارسال به موقع گزارش ها-
 اصول ارسال گزارش براساس شيوه نامه رعايت-
 صحت اطلاعات و عدم وجود مغايرت در ارسال آمارها-
 )پيوست ها(نوع مستندسازي -
 عدم ارسال گزارش يا تصوير تكراري-
 تعامل با معين در ارسال و پيگيري گزارش ها-

برگزاري بازديد هاي همگاني و 
 مرداد 6بزرگداشت 

 )امتياز 25(

 تعامل با معين در ارسال و پيگيري گزارش ها-
 سرعت در ارسال گزارش-
 )براساس شيوه نامه(رعايت اصول گزارش نويسي-

 ارسال گزارشات/تعامل با ستاد
 )امتياز 10(

 امتياز ويژه همايش هاي ملي/ها كمك در اجراي برنامه
)امتياز 2(  



 نحوه ارزيابي عملكرد استان ها

جمع امتياز 
 استان

10 

معرفي مراكز 
 آموزشي استان

1 

فعال بودن 
بخش 

 نظرسنجي
1 

به روز رساني 
 گالري عكس

  
0/5 

به روز بودن 
 تصوير روز

  
0/5 

   اخبار
 استان

  

  
به روز بودن بخش  رديف

هاي مهم اطلاعيه 
    1/5  

به روز بودن 
 اخبار عمومي 

 4  

پيش بيني بخش خبر 
و ملي مهم   
 1/5  

شاخص هاي ارزيابي سايت استان 
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  تاريخ و فرهنگ ،سازمان ده ـــآين براي امروز عملكرد گزارش

 .گردد مباهات مايه تا است نيكو چه و مي شود محسوب
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