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 گزارش چیست؟

جای یکدیگر استفاده های مقاله و گزارش با هم تداخل پیدا کرده یا بهدر موارد تحصیلی گاهی واژه

مقاله با بحث  است.های علمی یا فنی و در محیط کار بیشتر به گزارش نیاز شوند. اما در تجارت، محیطمی

کند. اصولا گزارش یک سند مختصر و کار دارد، در حالی که گزارش بر حقایق تمرکز میو استدلال سَرو

شود، معمولا مشکل یا موقعیتی را تجزیه و تحلیل مفید است که برای هدف و مخاطبی خاص نوشته می

ها سر دهد. گزارش با واقعیتارائه میهایی کند و برای اقداماتی که در آینده باید صورت گیرند، توصیهمی

 .ساخت باشدو کار دارد، بنابراین باید شفاف و خوش
ی تحصیلی ملزومات ساختار و محتوای گزارش در هر سازمان یا هر بخشی متفاوت است و در زمینه

دستورالعمل نیز به درس و استاد بستگی دارد، پس بهتر است قبل از اینکه شروع به نوشتن کنید، ببینید آیا 

 خاصی وجود دارد یا نه؟

 :ممکن است شامل همه یا چند مورد از موارد زیر باشد گزارش

 ها؛توصیفی از ترتیب رویدادها یا موقعیت 
 تواند از دیدگاه خود شما نشأت تفسیری از مفهوم و اهمیتی که این رویدادها دارند، این تفسیر می

د که در این صورت حتما باید ارجاعی به آن افراد و نقل گرفته باشد و یا از جانب افراد دیگر باش

 شان شده باشد؛قول
 تان؛ارزیابی حقایق یا نتایج تحقیق 
 بحث در مورد نتایج احتمالی اقدامات آتی؛ 
 ی شما در مورد اقدامات آتی؛توصیه 
 گیری؛نتیجه 

گزارشِ کاری بنویسید، حتما خواهید ی این موارد در هر گزارشی ضروری نیستند. اگر میهمه مسلماً

در بریتانیا خیلی  بررسی کنید آیا دستورالعمل یا ساختار خاصی هست که باید از آن پیروی کنید یا نه. مثلاً

ی گزارش به مقامات مافوق ای برای نوشتن و ارائهشدههای از پیش تعیینهای دولتی دستورالعملاز سازمان

 .ن گزارش از آنها پیروی کرددارند که باید حتما در هنگام نوشت
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 گذاری در گزارش نویسیبندی و شمارهبخش

ای طراحی شده باشد که اطلاعات را با ساختار منظمی در اختیار خوانندگان قرار دهد گونهگزارش باید به

 ظور گزارشسرعت پیدا کنند. به این منآسانی و بهو آنها را قادر سازد تا اطلاعاتی را که به دنبالش هستند به

 های مرتبط تقسیم شود و فهرستِ محتویات داشته باشد. ها و زیربخشباید به بخش

توانید فهرست محتویات و سرتیترها می پردازهای واژهگذاری صفحات هم مهم است. در برنامهشماره

تان وقتی گزارشها قابلیت این را دارند که گذاری کنید. همچنین این برنامهرا اضافه و صفحات را شماره

 .روز شوندکنید به صورت خودکار بههایی به آن اضافه یا کم میرا ویرایش و بخش

 گزارش نویسی

 ریزی و آمادگی پیش از نوشتنشروع: برنامه
ساختار گزارش در هدایت مخاطب برای درک بهتر افکار و پیشنهادات شما بسیار مهم است. بنابراین بهتر 

 .ریزی کنیدبرای گزارش خود برنامهاست قبل از نوشتن، 

 ی اول: دستور کارتان را بدانیدمرحله
معمولا قبل از اینکه گزارش را بنویسید دستور کار شفافی از اینکه چه چیزی باید مورد مطالعه قرار بگیرد 

کنید  کنید. اول از همه دستور کارتان را خوب مطالعهشود، دریافت میو گزارش برای چه کسانی آماده می

شود. اگر دانشجو هستید، مخاطب گزارش شما فقط و دقیقا بدانید گزارش برای چه کسی نوشته می

ی بعدی دلیل نوشتن شود. نکتهشان نوشته میاستادتان نیست بلکه کسانی هستند که آن گزارش برای

مثلا قرار است خواهید خواننده بعد از خواندن آن چه کاری انجام دهد، آیا گزارش است و اینکه می

 .ای عمل کندتصمیمی اتخاذ کند یا به توصیه

 ی دوم: در تمام مدت دستور کار را در ذهن داشته باشیدمرحله
و نوشتن حتما دستور کار را در ذهن داشته باشید، اینکه برای چه  ریزیبرنامه در گزارش نویسی، هنگام

گزارش  داشته باشد و این یعنی باید تمرکز تمام افکار شما باید بر این موضوع .نویسیدکسی و چرا می

کنید، مطالب را و تحقیق می مطالعه ی نامرتبط را از آن خارج کنید. همینطور کهخود را ویرایش و هر نکته

دارید را بدانید ی نکاتی که برمیتان باشد که مآخذ و منابعِ همهبندی کنید. حواسبا توجه به موضوع دسته

نویسید های تحصیلی. ممکن است ارجاع دادن در گزارشی که برای محل کارتان میمخصوصا در گزارش

https://www.chetor.com/22274-%da%86%da%af%d9%88%d9%86%d9%87-%d8%a8%d8%b1%d9%86%d8%a7%d9%85%d9%87%e2%80%8c-%d8%b1%db%8c%d8%b2%db%8c-%da%a9%d9%86%db%8c%d9%85/
https://www.chetor.com/23961-%da%86%da%af%d9%88%d9%86%d9%87-%d8%aa%d9%85%d8%b1%da%a9%d8%b2-%da%a9%d9%86%db%8c%d9%85/
https://www.chetor.com/23961-%da%86%da%af%d9%88%d9%86%d9%87-%d8%aa%d9%85%d8%b1%da%a9%d8%b2-%da%a9%d9%86%db%8c%d9%85/
https://www.chetor.com/41399-%d8%a8%d9%87%d8%aa%d8%b1%db%8c%d9%86-%d8%b1%d9%88%d8%b4%e2%80%8c-%d9%85%d8%b7%d8%a7%d9%84%d8%b9%d9%87/
https://www.chetor.com/41399-%d8%a8%d9%87%d8%aa%d8%b1%db%8c%d9%86-%d8%b1%d9%88%d8%b4%e2%80%8c-%d9%85%d8%b7%d8%a7%d9%84%d8%b9%d9%87/
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است که بتوانید ادعاهای خود را ثابت کنید، پس بهتر است  حال مهم زیاد اهمیتی نداشته باشد، ولی به هر

 .ایددست آوردهتان را از چه منابعی بهبدانید اطلاعات

 ساختار گزارش

نویسید، متفاوت ملزوماتِ ساختار گزارش نیز مانند محتویات آن بسته به نوع سازمان یا گزارشی که می

مل خاصی وجود دارد حتما آن را مطالعه کنید. با این حال هستند. بنابراین قبل از هر چیز، اگر دستورالع

، مقدمه، د را رعایت کنید که شامل چکیدهای وجود دارای که همیشه برای هر نوشتهباید ساختار معمولی

 .شودگیری و پیشنهادات میی اصلی گزارش و بخش مربوط به نتیجهبدنه
 چکیده 

تاهی از محتویات گزارش است. بهتر است نوشتن این ی کوبرای یک گزارش علمی، خلاصه چکیده

تان کدام هستند، موکول کنید. چکیده نباید گزارش دانید نکات کلیدیقسمت را به آخر و زمانی که می

مخاطب این است که به  بیشتر از نصف تا یک صفحه باشد. به خاطر داشته باشید که هدف اصلی چکیده

ی کوتاهی همچنین باید اشاره .هی اجمالی به محتویات گزارش بیندازندنگاتا د یاین فرصت را بده خود

 .گیری داشته باشدهم به نتیجه
 مقدمه 

کنید را مطرح اش بحث میای از مشکلی که دربارهخواهید چه بگویید و خلاصهدهد که میمقدمه نشان می

 کند. می
 ی اصلی گزارشبدنه 

خوبی در میان ای ساختاربندی شده باشد که خواننده را بهگونهبهدقت و ی اصلی گزارش باید بهبدنه

های مختلف تقسیم و برای هر بخش، موضوعات ارائه شده، هدایت کند. به این منظور باید بدنه را به بخش

هایی که باید بیشتر به آن پرداخته شود، در نظر بگیرید. برای هر هایی مرتبط با موضوع یا قسمتزیربخش

صورت خلاصه و شفاف مورد بحث هایی که مورد اختلاف هستند را بهباید نکات اصلی و قسمت موضوع

دهید توانید نتایج تجربی را نیز در این بخش قرار دهید. تمام اطلاعاتی که ارائه میقرار دهید. همچنین می

  .باید به دستور کار و موضوع اصلی مورد بحث مرتبط باشند
 اتگیری و پیشنهادنتیجه 

گیرند. شود، نتایج تجربی نیز در این قسمت جا میدهد از اطلاعات چه برداشتی میگیری نشان مینتیجه

 .توانید برای آنها یک بخش مجزا در نظر بگیریدتواند شامل پیشنهادات هم باشد یا میگیری مینتیجه
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گیری ید دقیق و قابل اندازهدهند و باهای شما برای بهتر شدن موقعیت را نشان میپیشنهادات، توصیه

 .های تخمینی مشخص کنیدشوند، باید آنها را با هزینهباشند. اگر پیشنهادات شما به موارد مالی مربوط می

 سبک نوشتن

ای نوشته گونهتر اینکه گزارش باید بهتان باید کاملا واضح باشد. از همه مهمدر حین گزارش نویسی، هدف

ی موضوع مورد نظر اطلاعات کافی ندارد هم قابل درک باشد. بنابراین در زمینه شود که حتی برای فردی که

باید از زبان ساده و جملات کوتاه استفاده و از جملات بلند و پیچیده خودداری کنید. همچنین باید از 

هایی اصطلاحات فنی و تخصصی اجتناب کنید. اگر مجبورید از زبان تخصصی استفاده کنید باید تمامی واژه

کنید باید بیشتر از پنج کلمه را توضیح دهید، یعنی کنید، توضیح دهید. اگر احساس میرا که استفاده می

اید و باید چند مورد از آنها را حذف و با کلمات ساده بیش از حد از اصطلاحات تخصصی استفاده کرده

 .کنید جایگزین
گزارش شما خطاب به فرد خاصی نوشته شود، مخاطبان خود را مدنظر داشته باشید. اگر قرار است 

شاید جناب مدیرعامل مایل »، برای مثال: «سوم شخص مفرد»استفاده کنید یا از « شما»دقت کنید آیا باید از 

 «... هک اندکرده موافقت وزیر جناب» یا ،«... باشند این موضوع را مدنظر بگیرند

 ویرایش و مسائل فنی

 قالب بندی متن 

  متر باشد. سانتی 5/2و سایر جهات  3حاشیه های قسمت عطف 

 از قلم  لاتینو برای حروف  14لوتوس با اندازه ی  برای حروف فارسی، از قلمTimes New 

Roman استفاده شود 13ی با اندازه . 

 و به صورت  12و 14، 16به ترتیب با اندازه های متن از قلم تیتر  تراصلی، فرعی و فرعی برای عناوین

.استفاده شود (Bold)سیاه ضخیم 
 باشد.  1و در متن انگلیسی 1/1بین خطوط در متن فارسی  یفاصله 

 پوینت  10بین عناوین با متن، قبل از عنوان  یفاصله(pt)  پوینت 6و بعد ازعنوان (pt)  .باشد 

 استفاده شود.  12 یاز قلم مشابه متن با اندازه کالبرای عناوین جداول و اش
  نها نوشته شود.آنها و برای جداول بالای آها در زیر و شرح شکلشماره
 رونداخل میدمتر سانتی 5/0های غیر اول هر بخش، خطوط اول پاراگراف.
 شوند.آیند نیز پاراگراف اول محسوب میها و جداول میهایی که بعد از شکلپاراگراف 
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 بندی شود. متن بر اساس موضوع، پاراگراف 

 ای اجتناب شودهپاراگراف تک جمل یاز ارائه.
 .نیم فاصله حتماً رعایت شوند

 حرف آخر

های رسمی، گزارش شما هم باید بارها خوانده و با بیرحمی ویرایش شود. ی مقالات یا نوشتهمانند همه

اید مرتبط به موضوع باشند، همینطور از نظر گزارش نوشتهدقت کنید که حتما تمام اطلاعاتی که در 

ی درست از ضمایر هم باید دقت لازم را به عمل آورید. بهتر است یک بار دیگر دستوری، املاء و استفاده

ی تحصیلی هستند دقت هم ساختار و ملزومات مربوط به آن را بررسی کنید. برای گزارشاتی که در زمینه

درستی اشاره شده باشد. مراقب باشید که سهوا و بدون اینکه حتی خودتان هم مراجع به کنید که به تمامی

 .برداری نکرده باشیدمتوجه شده باشید از جایی کپی
فقط « آیا گزارش من در راستای هدف مورد نظر آماده شده است؟»در آخر حتما از خودتان سوال کنید: 

 .را به مخاطب مورد نظر ارسال کنید توانید آندر صورتی که پاسخ مثبت بود، می
 


