
فصل اول  

تعاریف و کلیات   ۱

.  جزئی  تعاریف  اهداف 

ذهنیاتش  حتى   و اطلاعات دانش،  ها، توانایی 

 آن  اهمیت  و نگارش

کلیات  ازو  شخص  هر های  نوشته. است  مخاطب به  خویش باورهای و  احوال و افکار عرضه

نگارش با  آشنایی امروزی جوامع در انسان لازم های توانمندی  از یکی

علمی  های  گزارش ساختار و اصول با  آشنایی  •

آن؛  های  مؤلفه و خبری غیر نویسی گزارش با  آشنایی  •

 مطبوعاتی؛  نویسی گزارش زبان و سبک با  آشنایی

هریک؛ شناخت   و مقایسه امکان و گزارش انواع  با  آشنایی  •

مدیریتی  ساختار در گزارش نقش  با  آشنایی  •



گزارش؛  انواع  کارکردهای و اهداف  با  آشنایی  •

اهمیت و نویسی  گزارش با  آشنایی : کلی هدف آن؛ اصلی  عناصر به  توجه با  نویسی   گزارش تعریف •

اداری   مکاتبات در آن

صنعت  هم نویسندگی، . کند  می  حکایت

 های  شیوه و

نویسی  گزارش ۲

  علم  کسب و  دانش نیازمند سو،  دیگر از  و  است  کردنی کسب  سو،  یک از  یعنی دانش؛ هم  و است

ابزار مواد،  شناخت  و دانش استعداد، : »است لازم شرط  سه  نویسندگی تحقق  برای  رو، این از. است

 گیلانی،  سمیعی.« )کارورزی سرانجام   و آنها کاربرد قواعد و

  تربیت بدون استعداد  چنانکه.  نیست کافی  اما  است؛  لازم شرط  سه  از هریک است  روشن(. ۷: ۱۳۷۷

  بیراهه به  بسا چه  و شود نمی  انسان وجودی های  ظرفیت  تمام رسیدن فعلیت  به  موجب پرورش، و

  پردازش  های تکنیک اصطلاحات، واژگان،  بم  و زیر شناخت  آن،  نحو و  زبان با  آشنایی.  شود  کشیده

  ممارست فوق،  شرط  دو بودن  دارا فرض  به.  باشد   مؤثر نوشته یک فقر  یا  غنا در تواند   می...  و معنا

  و نبوغ  نوشتن،  برای کافی شرط  سه  این وجود با . است  نوشتن  صناعت تکامل نهایی   شرط تمرین، و

.  رساند  یاری  شکوهمند و فاخر متنی نگارش  در نویسنده  به تواند   می ابداع  و  تخیل  قدرت تعبیری به

  یا  نویسندگی . نیست   نویسی ادبی و زدگی ادبی معنای  به  معیار نگارش  که  داشت توجه  باید البته 

وجود بنیادین هایی  تفاوت زبان دو آن  بین اما است؛  ادبی   زبان و معیار زبان مشترک  وجه آفرینندگی، 

  زبان - دستور تابع و هنجارمند  معیار زبان اما  است؛ دستورستیز و هنجارگریز ادبی زبان - : دارد

  و فرم بر  متکی بیشتر و است  مستقیم  غیر  ادبی زبان - . گرا  واقع معیار زبان اما  است؛ مخیل ادبی

  و تأثیرگذاری  هدف، ادبی، زبان در -. معنا  بر متکی  و مستقیم،روشن معیار، زبان اما صورت؛

  ادبی   زبان -. "  محتوا و معنا رسایی هدف،  معیار درزبان اما  است؛ مخاطب عاطفی  واکنش  تحریک

به  را  مخاطب کنایی  یا  نمادین،استعاری  کلام  و ادبی های  تصویرپردازی با  خواهد  می  و است فهم دیر

  معنا جستجوی  به  را مخاطب  خواهد  نمی و است  آشکار و واضح معیار زبان اما  وادارد؛ بیشتر تفکر

  اما  است؛  ایجاز یا  اطناب   بر مبتنی  ادبی زبان - . دهد سوق  متن شناختی  زیبایی  های  جلوه  در دقت  با

  هنر زبان ادبی زبان - . مخاطب حال رعایت و  معنا و  لفظ تساوی  مساوات،  بر مبتنی  معیار زبان



...    و کذب  و صدق محتمل و است  علم زبان معیار،  زبان اما  نیست؛  کذب و صدق  محتمل و است

  گونه  و معیار نوشتار  برای  چه و  ادبی های نوشته  برای  چه  حال،  این  با(. ۲۳-۲۴: ۱۳۸۷ نیكوبخت، 

 زبان ) آن های
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  در را  زیر پرسش چهار  بایست همواره...( و اداری زبان نگاشت،  وب زبان رسانه،  زبان علمی،

 ( |بحث حدود و موضوع  با آشنایی)  بنویسیم؟  خواهیم  می  چه: (  داشت خاطر

 

  در( شناسی مخاطب ) نویسیم؟ می  کسانی یا  کسی چه برای ( . نوشته غایت و  هدف) نویسیم؟   می چرا

  اثر  ایجاد محیط  اثر،  حجم متن، انشای  مهلت متن، ثغور و  حدود با  آشنایی )  نویسیم؟ می  شرایطی چه

  معیار، نوشتار  در ویژه به  ها پرسش  این داشتن  نظر در(. . .  ۹-۱۵: ۱۳۷۷ گیلانی، سمیعی ......( )

 که است   حقیقت این گویای

 : نیست ممکن نوشتن تفکر بدون

 دیوار پس  و است   آمده  بست  پای گفتار وانگهی اندیشه اول

  که  برگزیند را  الفاظی باشد  متعهد  باید لذا است،   مسئول خویش  نوشته برابر در انسان( سعدی)

:  ننویسد است   بهتر نباشد،  دستش در سخن مهار که  ای  نویسنده. باشد روشن و مفید  معانی  دربردارنده

 زبان بی  بر نیست قلم  فردا  که بسیاردان  مرد ای درکش زبان

  مهم  و حساس های شغل از. شد  می یاد  آن از  « دبیری» عنوان با  گذشته  در  که -  نویسندگی( سعدی)

  دربار مقربان از یکی  و  کرد می خدمت  انشا یا  رسالت  دیوان در که بود  کسی دبیر. شد  می محسوب

  این خوبی به  بیهقی تاریخ در  چنانکه بود؛  سلطان شخص  و  حکومت مشورت و اطمینان محل و



  از پیش  و  ابتدا  که بود  کسی( دربار منشی)  دربار دبیر (. ۵۷: ۱۳۷۶ بیهقی،)  است  مشخص  جایگاه 

  سلطان  صدیق مشاور و اسرار  محرم و امین  گاه  و بود  آگاه فرمانها  و احکام و  ها نامه مفاد از دیگران

  کسانی  دبیران: »نویسد می باره  این در  «اسلام تا  آغاز از  ایران» کتاب  نویسنده . بود  نگارش در

  گروه این. داشتند رسمی مکاتبات  و سیاسی معاهدات  ها،  گزارش انشای  در بسیاری  استعداد  که بودند

  در که اینجاست   جالب(. ۳۷۳: ۱۳۷۵ گیرشمن،.« )کنند اشغال  را دیگر رسمی مقامات  توانستند  می

:  افتد  مسموع  و  مقبول او  های نوشته   تا باشد  ذیل  شرط چند   واجد باید( دبیر)  نویسنده نیز قدما  نگاه

 پشتکار سوم،  ؛ (استعداد)  نویسندگی  قدرت دوم،  کاری؛ تعهد  و داری  امانت   نخست
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  عربی پنجم،... و علمی و  ادبی اطلاعات و دانش  چهارم، کردن؛ شاگردی  قدما قول به و تمرین و

  بودن دارا  بیهقی  قول به  و داری  خویشتن خلقی،  خوش هفتم،  خوشنویسی؛  و خطی   خوش ششم،   دانی؛

  اهمیت در بزرگ  فردوسی(. ۱۷۶-۱۹۳: ۱۳۷۶ بیهقی،)  «درس ادب»  کنار در « نفس ادب»

  را فرزند بیاموز دبیری -:  آورد  می( سازمانی نویسندگی امروزی  تعبیر  به)  دربار دبیری و نویسندگی 

  دبیریست بخت  سزاوار را ناسزا   کند تخت  به را جوان رساند دبیری را پیوند   و خویش بود  هستی چو

  تن ناگزیر  پادشا بر  نشیند دبیر باشد   رای و آلت  با چو  بلند  گردد اسگنده  مرد کزو.   ارجمند  ها پیشه  از

  معنی براندیشه آیدش   گرد خط با چو بلاغت گنج شاه  از  اندازه بی  بیابد  رنج ز دارد آژیر خویش

  همان دبیر باشد  که  باید خردمند  تر دلخواه  که نماید  آن  بخط تر  کوتاه که گزیند آن لفظ   از بیفزایدش 

  و دانش با  و شکیبا  پارسا  تن به  بد  از خامش زبان پادشا   سازنده  و هشیوار یادگیر  سخن و بردبار

ه  گا پیش  مگر نشستن  نشاید شاه  نزد  شود هنرها این  با  چو روی ازه  ت  و پاکیزه و وفادار راستگوی

  سازمانی  پیشرفت و  رشد ابزارهای از نویسندگی در مهارت نیز امروزه( ۱۴۲: ۱۳۷۴ فردوسی،)

  نویسی   داستان کمک به  ویژه به  دانشگاه ماقبل مقاطع از پیشرفته کشورهای در و شود  می محسوب

  این اهمیت نیز  ما کشور در است  روشن. آیند می بر  آموزان دانش نوشتاری  های  مهارت تقویت  درپی

  کیفیت براساس   نیز التحصیلان فارغ  آکادمیک  سواد  و دانش میزان و است آشکار کاملا موضوع 

  فرد هر نویسندگی  سبک داشت  توجه  باید میان این در البته . است  ارزیابی  و سنجش قابل  آنها نگارش

  متن جذابیت  موجب و یابد   می خاص  و عام  مقبولیت سبکی .  باشد داشته  تفاوت دیگری با  است ممکن

  کلمه ذیل معین، فرهنگ در گزارش تعریف ۲۰۱. . باشد  معیار  نوشتار اصول  بر مبتنی  که شود می



  شرح،  اظهار،  و بیان تبلیغ،  تأدیه، پرداخت،  دادن،  انجام  معنای به مصدر اسم : » است آمده «گزارش»

 و خرج  صرف، ترجمه،  تفسیر، تفصیل،
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  مضارع  بن از مصدر اسم  گزارش نیز دهخدا نامه  لغت  در(.  ۳/ ۱۴۳ ج: ۱۳۷۱ معین، ) «تعبیر

.  خواب  تعبیر و تفسیر   و شرح کردن، بیان کردن، تبلیغ کردن، ادا   معنی به  است؛ شده  دانسته  «گزار»

  توضیح و کردن تعبیر آن،  اصلی  و اساسی معنای  ها، فرهنگ در کلمه  این  معانی به  توجه  با  پس،

  ارائه گزارش از  متعدد های تعریف  اصطلاحی  معنای در اما(. .. .  ۱۳: ۱۳۸۷ پرویزی، ) است  دادن

  - است   خبر بی  آن  از که کسی  به  اطلاعادت از ای   پاره انتقال  یعنی دادن  گزارش:. : مانند  است؛ شده

  که کسی و دارد اطلاعاتی که  کسی بین ارتباطی ای   وسیله ،(.۵۴: ۱۳۷۷ دیگران،  و گیوی  احمدی )

  ارتباطی   وسیله گزارش. : کند استفاده  اطلاعات آن  از خواهد  می  و است نیازمندد  اطلاعات   آن به

 . بالاتر مراجع  به  اطلاعات دادن و امور انجام  و اجرا  برای  قوی

 تصمیم   اتخاذ آن  مبنای بر که  امری در  مشورتی نظر یا  یافته سازمان اطلاعات  دادن •

 (. ۶۹۷۲: ۱۳۷۲ افشار، عماد)  باشد پذیر امکان  گیرنده، برای  آگاهانه

 بررسی مورد مسئله  درباره پژوهش نتایج از  رسمی ای  بیانیه  •

  ثبت  -و. شود می  تهیه کارکنان از گروهی  یا فرد کمک به  بالاتر مقام  دستور به  که است رویدادی  •

  براساس  اطلاعات   و اخبار گزارش •.موضوع  یک درباره  بررسی و ها پژوهش  ها، شنیده  دیدهها،

  رعایت با  درست حل  راه به  رسیدن برای  آنها تحلیل  و وتجزیه  رویدادها و حقایق ها، شنیده و ها  دیده

  تصمیم  باید که  کسی برای  اطلاعات   از ای  پاره  انتقال وسیله  نویسی   گزارش •.اختصار و  نویسی ساده

  علل، حقایق،  اطلاعات، »  آن کمک به  که است فنی  نویسی  گزارش ماحوزی تصریح  به.  بگیرد



  یا  اختصار و روشنی  با  منطقی، توالی  و  ترتیب به  که حلی  راه  ارائه و استنتاج  رویدادها،  مسائل،

  روشنی و صحت  سرعت، با که است  پیغامی  تر ساده  عبارت به  و شود  می منتقل  خواننده  به  رسایی

  ماحوزی،.« )است  استوار  نویسی وسالم نویسی ساده  اصل بر  پیغام این  و رسد می . خواننده  به

  اگر مثلا  شود،  می  آشکار  تعاریف از هریک نقصان کنیم توجه  مزبور تعاریف به  اگر(. ۶۱: ۱۳۸۳

  که  اخباری صورت این  در ندارد، خبری آن از  که است  کسی  به  اطلاعات دادن گزارش، که بپذیریم 

:  معنی به  گذاردن با  که  حالی در است؛  گزارش نیز  شود،  می پخش   ها روزنامه و تلویزیون  رادیو، از

 وضع کردن،.(.گذاردن و گزارش ذیل دهخدا نامه لغت  تأسیس کردن، نصب کردن، عبور دادن، قرار

 .  است  متفاوت کردن
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  تعاریف،  تعدد  و ها  دیدگاه اختلاف  این وجود  با شاید. است  متفاوت خبر با  گزارش اصطلاحی  مفهوم 

 مثل  کنیم؛  توجه  فوق  تعاریف مشترک  مفاهیم به اگر

 اطلاعات؛   شفاف  انتقال •

 ارتباط؛  ایجاد  •

 بودن؛  بالا   به  پایین  از •

 مشکل؛  حل  برای گیری تصمیم  •

 توصیف؛ و

 تحلیل؛ و تجزیه  •

  متن گزارش، مخاطب دهنده،  گزارش یا  نویسنده  یعنی،  گزارش اساسی رکن سه  به و . یابی  حقیقت  •

  اینکه   آن و  رسید توان  می گزارش از جامع تعریفی  به  باشیم،  داشته توجه آن موضوع  و گزارش

  مشورتی  نظر  بیان  با تحقیق   یک نتایج عرضه یافته،  سازمان  اطلاعات دادن: از  است عبارت گزارش

  بنابر.  شود  میسر گیرنده  برای  آگاهانه  تصمیم  اتخاذ آن  مبنای بر  که نویس گزارش سوی  از امری در

  دقیق،  مستند، آمار،  با  و صادقانه  باشد؛  فراگیر  و کامل که  بود خواهد  مؤثر و مقبول گزارشی این



  تایپی املایی،  نگارشی،  های  نقص  از  پیراسته و آراسته   باشد، جذاب  و  گیرا باشد،  فهم قابل و آسان

  عنصر پنج  این بنابر(. ۱۳۶: ۱۳۹۳ محسنی، ) باشد مخاطب  سفارش یا  ها  خواسته مطابق  باشد،... و

  می محسوب  گزارش دهنده  شکل  اجزای از هال ویدال تعبیر به  که دارد وجود گزارش هر در اساسی 

 : شوند

 مسئله؛  یا موضوع  •

 نویسندگان؛  یا  نویسنده  •

 ( گزارش تهیه  دستوردهنده )  کننده تفسیر یا  خواننده  •

 (. . ۴: ۱۳۶۶ هال، ویدال( )نتایج ارائه  طریق  از  ارتباط  ایجاد هدف ( . . رسمی بیانیه متن •

  به  زمانی  چه  از نویسی گزارش که  نیست مشخص  درستی به ایران در نویسی   گزارش تاریخچه ۱ -

  دوره به آن  قدمت صورت این  در بدانیم، دادن خبر نوعی  را دادن گزارش اگر اما  است؛  آمده  وجود

 حسن . رسد می  هخامنشیان
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  چندقسمت   به را  رانیا  ممالک وشیدار.  آورد  یم انیساسان  سقوط تا رانیا مختصر خیتار در  ایرنیپ . 

  کی و ی محل قشون فرمانده ک ی ان،یوال  به  کمک یبرا  و بود  کرده نییتع  یوال کیهر یبرا  و م یتقس

  کرده  نییتع یعموم ت یامن  یبرا  یلاتیتشک  التیا  هر در. کرد ی م نییتع  یکشور امور ی برا ریسردب

 ( ۶۸۶۹: ۱۳۸۹ ا، یرن یپ)  داشت خبرنگار و خبرگزار منطقه  هر در که بود

  ییها  دستگاه نیچن  وجود  از زین  انیساسان و  انیسلوک ان،یاشکان  از  اعم ران،یا  خیتار گری د ادوار در

  چنان  گرفت؛ سراغ  توان  یم شد، یم محسوب ی اتیح  و یاساس  یامر آنها  در  یخبرده و گزارش که

 سروکار  نوشتار  از نوع  نیا  با  قایعم یاطلاعات به  ی جاسوس و  یتی امن  یدستگاهها و ها  چاپارخانه که

  عربها اقبال  با انی رانیا  یادار ساختار رانیا  به  اسلام ورود با . بودند  وابسته بدان شدت  به  و داشتند

  اهتمام  انیران یا  منظم و منسجم  یادار  یساختارها حفظ در عرب انی وال و  حکام و شد رو روبه

  حفظ  به  را حکام  خود  تیدرا  با بارها در یران یا  یوزرا و کارگزاران و عمال نکهیا  ژهیو به  داشتند،

  اطلاع   مهم ارکان از  اخبار و ی سینو گزارش  است روشن. کردند ی م قی تشو یی ساختارها نیچن

  و  منظوم آثار  در بارها و بارها ،یخ یتار یها  نشانه بر  علاوه. است  بوده دوران  آن یاسناد   و یرسان

  ینظام چهارمقاله  و  یفردوس شاهنامه شگام،یپ  شاعران دی قصا مانند ،یفارس اتیادب  ک یکلاس منشور

  یمحور ی تیاهم از  یسی نو گزارش که م ی هست آن  شاهد.. و  ینظام خمسه  ،یهقیب خیتار ،یعروض

  خط،   شیدایپ  قدمت به  یسی نو گزارش که کرد  ادعا  بتوان مقدمات  نیا  با دیشا . است  بوده برخوردار

 (.۱۶: ۱۳۸۷ ،یزیپرو)  دارد نه یشی پ و خیتار



  به  و ندارد ی ادیز قدمت  خاص، اصول و ساختار با  یامروز جیرا و  دیجد مفهوم در ی سینو گزارش و

  و قی تحق به  توسل که  یزمان گردد؛ یم  باز  یغرب یکشورها با انیرانیا یی آشنا و زدهمیس قرن

  بود،  کرده ای مه... و ی ادب  ،یخی تار ،یاجتماع  ،یفرهنگ از  اعم را  مختلف یها گزارش لزوم پژوهش،

  یسی انگل له یوس به  س، یانگل و  رانیا نفت  شرکت ل یتشک  و رانیا  در ینفت نیاد یم کشف از پس  ژهیو به

  ی ادار  نظام در رات ییتغ  از پس  که دانست   یغرب یآورد ره  را آن توان یم و  شد  آورده رانیا  به ها

  است  کرده  دایپ راه  یخصوص و ی دولت یها  شرکت  و سازمانها ریسا  به ز ین نفت  شرکت  از ران،یا

  به  گزارش لفظ  ر،یاخ  سال صد کی  در یکشور لاتی تشک  دیجد  نیقوان نیتدو با (. ۱۶ همان،)

  اریبس  ه یقاجار مکاتبات  در که لفظ  نیا.  شد متداول راپورت عنوان تحت  و افتی  راه یدولت یسازمانها

 (۱۳۱۴)   رانیا در فرهنگستان س یتأس  تا  رفت یم کار به  گسترده

 

 

 

 

 

 

 ی سینو گزارش  ۸

 

 

 

  مفهوم  نیا  به توجه(. ۶۷_۶۹: ۱۳۷۲ افشار،  عماد) افت ی رییتغ گزارش به  نکهیا  تا  رفت یم کار به

 در مهم و پرکاربرد ینوشتار ی ها حوزه از  یکی امروزه  که شد  منجر دیجد

  فراوان تأكید و سازمانها  و  نهادها تعدد  ادارات،  گسترش و سیتأس . باشد یس ینو گزارش ران،یا  جامعه

  یشیگرا  و تیاهم  گزارش از یریگ  بهره  و ه یته که  شده  سبب  یخارج  و یداخل ارتباطات بر

  و ادارات در  کارها شبردیپ  در ت یاهم و اصالت سبب  به  ها گزارش نکه یا  ژهیو  به ابد؛ یب روزافزون

  توانند  یم و ند یآ  یم شمار به  یسازمان خچهیتار ی ایگو و  استناد  قابل و  معتبر اسناد   جزو سازمانها

  یبرا  و شود  یم محسوب  عمل و یریگ م یتصم ره یزنج ی اتیح  ۂحلق   گزارش،. ابند ی ب ییقضا ارزش

 . دارد ضرورت یسازمان  شبردی پ و  قیتوف

  اداره ا ی سازمان ک ی خون انیجر مثل  ارتباطات، امروزه  یسازمان  ارتباطات  در گزارش گاهیجا ۱ -۴

  ا ی و ندارد  وجود  یسازمان اهداف  شبردیپ  و امور  در شیگشا  امکان  تعامل، و  ارتباط بدون  و است

  خود  یها آرمان  تحقق  به تواند   ینم یسازمان  چیه گسترده، یارتباط  شبکه وجود بدون  کم دست

  و تی هدا ، یانسان یروین  یریکارگ به  ،یسازمانده ، یزیر برنامه ف یوظا ه یکل واقع،  در. باشد دواریام

  ن،یقوان  اطلاعات،   مبادله. بود خواهند  اجرا  قابل ارتباطات،  کمک به  ی ابیارزش  و نظارت ،یرهبر

  اهداف به  دنیرس و سازمان ت یهدا به آنها  ی بازخوردها و  ها گزارش ها،  دستورالعمل  ها، نامه نییآ

 . . کند یم کمک یسازمان



 اعصاب  دستگاه  منزله به » و «یانسان   رفتار تیهدا قصد به  اطلاعات عیتوز» را  ارتباطات اگر

  یچگونگ و ارتباطات  نیا  تحقق یابزارها از  یآگاه م، یبدان( ۲۱۸: ۱۳۷۴ ، یاقتدار)  «یسازمان

  هر کارکنان و کارگزاران پس  است، یاتیح  و مهم  یامر سازمان، هر در ی ارتباط دستگاه  سلامت

 . . باشند  برخوردار ی سازمان ساختار ا ی  نظام نیچن حفظ  یبرا لازم ی ها مهارت از  دیبا سازمان

  ی ادار  ینهادها و سازمانها  توجه  مورد یارتباط  مهم یازهاین  نیا  از ی کی ، یسینو گزارش در مهارت

  خود  یادار شغل لازمه را  یسینو گزارش  سازمانها  و ادارات از  یاریبس  در  کارکنان اگرچه. است

 هال  دالیو قول به که  داشت توجه  دی با دانند،  ینم

  کی کارکنان موارد،  از ی اریبس  در و( ۵: ۱۳۶۶ هال، دال یو) است«   شغل از ی بخش  یسینو گزارش

  از  یاریبس  ی مبنا رایز باشند؛  داشته را  خود  رانیمد ی برا ی سینو  گزارش ییتوانا   دیبا سازمان

  ها،  گزارش نیا از  یاریبس  گر، ید یسو از. است  کارکنان یها  گزارش براساس رانیمد ماتیتصم

 مناسب یاری مع ،یبعد  مراجعات در که هستند  مهم یاسناد 

 

 

 

 

 تعاریف و کلیات   ۹

 

 

 

  واجب سازمان کی  کارکنان یبرا  ن،یبنابرا. بود خواهد  رانیمد  بهتر م یتصم انتخاب  و شناخت  یبرا

  مسلح شیخو  مرتبه از ین مورد یمهارتها  ا ی لوازم به  یادار مراتب  سلسله  از یآگاه ضمن که  است

  به  آن  بهبود ی برا  ها، مهارت از یاریبس مانند که  است  یارتباط  یمهارت یسی نو گزارش. باشد

 نیا  در ی آموزش یکارگاهها و ها دوره یبرگزار شک  یب.  است  ازی ن کارکنان نیتمر و آموزش

  مهم مهارت نیا  اصول با  سازمانها کارگزاران شتریب  هرچه یآگاه  و شناخت  یبرا  ییمبنا خصوص،

  ر ییتغ و  شتریب  نیتمر ی برا مؤثر ی ا مقدمه آنان، باور  و نگرش رییتغ با  تواند   یم ادامه در  و است

 .  باشد   حوزه نیا.    در اثرگذار یرفتارها

  و( یعمود و یافق) ی رسم شکل دو به  ها،  سازمان در ی ارتباط یها  گونه که داشت  توجه  دیبا

  ینقش  گزارش. ،ی سازمان ارتباطات ساختار در  یعنی  ان،یم نیا  در و شود  یم انجام  یررسمیغ

 رد یگ یم انجام  شکل دو  به غالبا  یعمود ی رسم ارتباط.  دارد برجسته

 ...(   و ها برنامه  ی اجرا  یبرا  دستور نییپا به  بالا   از •

 (* نیقوان و دستورها ی اجرا  از حاصل جینتا )  گزارش: بالا   به  نییپا  از •

  با  و  نییپا  طبقات ی سو به  بالا  طبقات  از یسازمان  مراتب براساس دیبا  دستور یعمود ارتباطات در

  یط  با  بیترت  نیهم به گزارش صورت به زی ن آن  بازخورد و افته ی  انیجر مراتب  سلسله کامل تیرعا



  ارتباطات  نظام   مرتبه، و منطقه دو  ای کی  گرفتن دهیناد  با  و صورت نیا  ریغ در. شود  ارائه مراتب

  جبران خسارات ت ینها  در و یینارسا  و وقفه  سازمان امور در و  دهد ی م دست از  را خود  ییکارا

 ، ینیام.« ) د یآ  یم وجود  به ی ریناپذ

  و کارها به  دنیبخش سرعت یبرا معمولا  است،  سطح هم ی واحدها نیب که  یافق یرسم ارتباط 

  درخواست با گزارش نگارش گاه معمولا  زی ن سطح نیا  در و ردیگ  یم صورت واحدها نیب یهماهنگ

  دانست سازمانها  در یرسم ارتباط   لهی وس دیبا  را  گزارش نیبنابرا رد، یپذ  یم انجام  سطح هم  یواحدها

 : است   استوار مهم اصل  چهار بر آن  تحقق ریمس که( ۶۴_۶۵: ۱۳۹۳ ،یقاسم)

 مناسب؛  منطق از  استفاده •

 ار؛ یمع و مناسب  راسته،یپ زبان از  استفاده •

 ار؛ یمع الخط رسم از  استفاده •

 . مناسب یگذار علامت •

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۰

 

 

  شتری ب ی بعد  مرحله سه  و دارد برعهده را گزارش ساختار  یده شکل فه یوظ مناسب« منطق از  استفاده

  گزارش د یفوا و  اهداف ۵۱(.. ۱۵_۱۶: ۱۳۸۷ ،یزیپرو)  شوند ی م مربوط گزارش نگارش  به

  نوشتار  هر در رایز سد؛ ینو  یم چه  یبرا  و چرا بداند  سنده ینو  که دارد تیاهم  اریبس نکته نیا  یسازمان

  مؤثر ش یخو سهم  به  نوشتار  یریگ شکل در و کنند یم عمل راستا  ک ی در مخاطب،  و متن سنده،ینو

  رساندن آن ی اساس  هدف و است  محور مخاطب ی متن گزارش  حال نیا  با.  شوند  ی م محسوب مهم و

  گزارش، سنده ی نو که  است  مهم حال نیع در  اما است؛   یروشن و  صحت سرعت، با خواننده به  امیپ

  اهداف  نیمهمتر. کند  می ترس خواننده  ذهن در را خود  هدف و  فکر از روشن یریتصو باشد  قادر

 : است ریز قرار به گزارش

  به  اطلاعات انتقال  - ؛ (یروان اثر )  یسازمان ا ی  یرفتار تغییر -  ؛ یکار انجام به  مخاطب  ختنیبرانگ  -  -

  ای  دی بازد جهی نت  اعلام  - ؛ یکاربرد و یراهبرد  حل راه  ارائه  ی برا تلاش  -  مخاطبان؛ ای  مخاطب

  میتصم  یبرا لازم نه یزم جادیا  -  ؛...و یاقتصاد  ،ی فرهنگ ،یعلم ق یتحق جه ینت اعلام  -.   ت؛یمأمور

  ای  احکام صدور و یریگ  میتصم ی برا رانیمد و  کارمندان کار از  یابیارز  -.  ع؛ یسر و مناسب  یریگ

  ف یک و کم  از - . کنند  یم دایپ  نانیاطم دستور یاجرا از  - رانیمد  یبرا  گزارش دیفوا  یینها میتصم

  کار ط یمح  ای سازمان یجار  مشکلات و مسائل با  -.  ابندی  یم یآگاه  تهای فعال و طرحها  کارها، شرفتیپ

  -.  شوند  ی م آشنا خود  کارکنان ضعف ای قوت نقاط  ،ییتوانا   مهارت، سطح  و زانیم به  -  .شوند یم آشنا 

 .ردیگ  قرار سخن ا ی عمل یبرا  یمدرک و سند تواند  یم گزارش



  سند باشد، استناد  قابل  دفاع  ا ی یدعو مقام در  که یا  نوشته  هر ،یمدن قانون ۱۲۸۴ ماده  طبق. ۱

 (.۲۵: ۱۳۸۳ ، ینیام)  ستین ی مستثن قاعده نیا از  گزارش و شود  یم محسوب
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  در ها  گزارش -.  کند کمک واحدها نیب ا ی  یناسازمانیب  ارتباط و  یهماهنگ یبرقرار  به تواند   یم -

 معمولا  گزارش یکردها کار ۶۱. هستند اثرگذار یسازمان  یها  استی س و اهداف  ا ی سرنوشت  نییتع

  به معطوف که)  نظر مورد اهداف  با ( است  متن ت یماه به  معطوف که)  متن یکارکردها گاه گرچه

  یم را گزارش یعموم یکارکردها باشند،  داشته ی پوشان  هم تواند ی م( است  متن سندهینو ا ی ننده یآفر

 : دانست لیذ  شرح  به توان

 روشن؛ و واضح ع، یسر صورت به ام یپ  رساندن •

 ؛ یسازمان رانیمد  نیب اطلاعات   مبادله •

 عملکرد؛  انسجام  ت یتقو  و یریگ م یتصم در سهولت  •

 -   سازمانها؛ در اد یبن پژوهش  و هدفمند کار تیتقو  •

  ه یته صورت در هال دالی و ریتعب  به. گزارش ی مبنا بر آگاهانه اقدام   یبرا  رانیمد یآگاه  بر افزودن •

  با  که کرد  متقاعد را  مخاطبان و داشت  یاثرگذار  انتظار توان  یم که  است  حیصح و یواقع گزارش

 (.۵: ۱۳۶۶ هال، دالیو)  بپردازند حاصل جینتا ی ریگیپ به عمل تمرکز



  گزارش ییتوانا   که ی کارکنان یادار یها  طی مح در ( سینو  گزارش) گزارشگر ی ها یژگیو ۱ -

  وجود  با. اند   اندک  اند،   افتهی دست گزارش  نوشتن ی برا لازم مهارت و تجربه  به  و دارند  را  یسینو

  ی ها گزارش اعتبار و مدارک  و  اسناد به سازمان هر ی راهبرد و مهم  یها یریگ  میتصم اغلب  نکه یا

  ی حت. شود ی م واقع رانیمد  و کارکنان ییاعتنا ی ب مورد مهم فن نیا  است، وابسته  کارکنان شده هیته

  شأن در را آن  و دهند  ینم  یتیفعال  نیچن  به تن  اداره،  تجربه با افراد  نکهی ا  سبب  به رانیمد  است ممکن

  که رند یگ یم بهره  تجربه کم و  کار تازه کارکنان از  ندارند، را لازم ی علم ییتوانا   ای  و دانند  ینم خود

  گزارش مهارت توانند،  یم لازم ی ها مشوق  جاد یا  با رانیمد. داشت خواهد دنبال به  یمنف اریبس جینتا

  و کنند  اعلام ی حقوق ی مشوقها از  یمند بهره ای  اقت،ی ل و  یشغل  یارتقا یارهای مع از ی کی را  یسینو

  دیبا  خوب  گزارشگر کی  حال نیا  با.  دانست د یجد  یروین استخدام   یارهایمع از  یکی  توان ی م یحت

 : باشد داشته  را ریز یها یژگیو

 متقابل؛  ارتباط  یبرقرار یی توانا •

 

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۲

 

 

 

 ؛ یشغل نفس به  اعتماد  و تیمسئول  احساس •

 گویا؛  و روان نگارش یی توانا و  تجربه  دانش، داشتن •

 ار؛ی مع الخط  رسم و درست یگذار نشانه اصول و اریمع  نگارش قواعد با  آشنا •

 ؛ یسی نو گزارش فنون و  ساختار از ی آگاه •

  و ی سنج  نکته ،یعمل و  یفکر نظم  دقت، داشتن:  ؛ یسازمان با  یادار ساختار  با  یکاف یی آشنا •

 ؛یرکیز

  یب  بغض، و حب  ی ب و...(  و  پرسشنامه و مصاحبه  چون اطلاعات،  یگردآور فنون با  یی آشنا •

 گزارش  مخاطبان  اه(. ۱۲۹: ۱۳۹۳ ،یمحسن )  باشد نترس  و جسور طرف،

  و ، یارتباط و  ینوشتار  یها مهارت گر ید و  یسینو  گزارش در راهبردها نیتر  یاصل  از یکی

  ی عیم،طبیس ینو ی م ییها یژگیو  چه با  و ی مخاطب چه  ی برا که  میندان  ما اگر. است مخاطب  شناخت 

  شد اشاره که گونه  همان اساسا. میکن برقرار  ارتباط  او  با  مینتوان   که دارد وجود ی ادیز احتمال که  است

  خود  مخاطبان ا ی مخاطب  ازین  یپ در  غالبا یگزارش نوع  هر را یز است؛ مخاطب  بر ناظر گزارش



  یبرا  و آنان  خواست به  گزارش که هستند  ران یمد ی ادار  یها گزارش مخاطب  مثلا شود؛ ی م نوشته

  رندگانیگ م یتصم محققان، استادان،  ،یعلم یگزارشها  مخاطب  ای  شود ی م نوشته  یریگ م یتصم سهولت

  یها گزارش آن  یعلم یدستاوردها از تا  رند یپذ ی م ای  خواهند یم که  هستند...   و دکنندگانیتول و

  ی مشکل ای بحران حل  بر ناظر اغلب  نوآورانه  یعلم یها  گزارش رایز کنند؛ استفاده  محور مسئله

  شناخت   بدون اغلب  -  شده صادر آن گزارش  دستور که موضوع  ک ی باب در مخاطبان اطلاعات . است

  نسبت به  مخاطب که باشد   داشته توجه  د یبا سی نو گزارش لذا  است،   مغشوش و مشکوک  ناقص، لازم،

  دنبال به  نظر، مورد وجوه  همه شدن روشن و ابهامات   رفع یبرا  و خود  یآگاه و  اطلاع  زانیم

  مخاطب رود ی م احتمال  که بداند  دیبا  سینو  گزارش. است دهنده گزارش یسو  از گزارش افتیدر

  رانیمد با مواجهه  در ژه یو به  مسئله نیا.  کند برخورد  گزارش با  یجانیه ا ی ی احساس واکنش با( ریمد)

  گزارش که ی مخاطب یبرا  که بداند  د یبا گزارشگر.دارد تحقق امکان شتریب متخصص  ریغ ای تجربه  کم

  استفاده یاسیق روش از  دیبا رد،یپذ  یم ادیز احتمال به  را آن  جینتا و خواند   یم مثبت نگرش  با را

 .   یعنی کرد؛

 

 

 

 

 

 ات ی کل و ف یتعار    ۱۳

 

 

  دییتأ  ی برا اطلاعات  و آمار  اسناد، دلایل، ارائه به  سپس  و  کرد ذکر را آن  دیفوا  و یاصل یشنهادها یپ

  و  میمستق  بداند،  ی ریگ میتصم  یبرا  خواننده است لازم آنچه که است   نیا آن،  دهیفا. کرد اقدام شنهادها یپ

  خواننده مورد در  اما ست؛ ین  گزارش تمام  خواندن  به  یازین  و ردیگ ی م قرار ارشیاخت  در بلافاصله

  استفاده   ییاستقرا  روش از دی با کند،  مقاومت شنهادهای پ و  جینتا  قبول برابر  در رود یم احتمال  که یا

 لازم، استنتاجات  و آنها   لیتحل و ه یتجز از  پس  و شود  ارائه  اطلاعات  و آمار  ابتدا  که شکل نیبد  کند

  خ،تجربهیتار ها، المثل   سرب قی طر از  گاه امیپ  از ی لیتحل   شیگرا. شود  مطرح ها  حل راه  و شنهادها یپ

  مخاطب  نکه یا  دانستن(.۸۱-۸۳: ۱۳۹۳  ،یقاسم) شود  یم انجام  یعلم و یعموم د یعقا ،ینص ش

  اطلاعات،   و دانش زانیم  است، چگونه  او یی خو و  خلق و  سال و سن زن، ا ی است . مرد گزارش

  بهتر نگارش  در تواند ی م است، حد  چه تا  ی و عملکرد محدوده ای  یریگ م یتصم قدرت لات، یتحص

  ای  خود ی بالادست  ریمد مثلا ست؛ یک شده  هیته گزارش  یواقع مخاطب  نکهیا  دانستن. کند کمک گزارش

 . . . است مهم  اریبس  زین هستند، یریگ  میتصم و  گزارش مقصد او  بالادست رانیمد

  انواع  به  توان  یم نکات ریسا  و کاربرد اندازه،  هدف، نوع، نظر از  را گزارش گزارش انواع  ۱ -

 کرد م یتقس ریز

  و ی تلفن ا ی یحضور شکل  به است  یگزارش: ی شفاه گزارش( الف  ارائه نظر  از گزارش انواع  ۱ -

   : باشد ریز شروط  یدارا دیبا  یشفاه  دهنده گزارش معمولا  که  مکتوب سند   ارائه بدون



 -  ؛یحضور ملاقات در منضبط  و مرتب وضع و  سر داشتن •

 ان؛ یب انتقال قدرت •

 .  مخاطبان؛ حال  تیرعا •

 ؛ یخونسرد  حفظ •

 جلسه؛  انی پا  هنگام افراد  سؤالات به  پاسخ  و گرانید  نظر به  توجه  •

 (.۶۶۶۷: ۱۳۹۲ ، یذوالفقار... )و وقت  مطابق او  نظر  نیتأم و  جلسه س یرئ با  یهمکار •

 .   یشفاه گزارش یایمزا

 ضرورت؛ به  شده  آماده  مطالب  زمان هم لیتعد  و جرح  امكان •

 

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۴

 

 

 

 شفاف؛  ی رسان اطلاع   و گزارش ارائه در سرعت •

 مخاطب؛  میتفه قدرت •

 وقت؛  اتلاف از  یریشگ یپ  و نهیهز بودن  کم •

 همه؛  ی برا بودن  دسترس قابل و فهم  قابل •

  پرسش  وجلسات افراد  العمل عکس ق یطر از  شنوندگان یآرا  ای  و ابهامات   ها، پرسش  افتیدر امکان •

 پاسخ؛  و

 جانی ا و  توجه  جلب  و...  و  د یاسلا لم،یف ل یقب از  یبصر و ی سمع لیوسا از  استفاده •

 (.۶۷-۶۸: ۱۳۹۲ ، یذوالفقار و ۲۶: ۱۳۹۳ ،ی فیشر) حاضر  مخاطب یبرا  تی جذاب

  گزارش باشد،   شفاف  و روشن دیبا گزارش موضوع  که  است  نیا  یشفاه  گزارش در تأمل قابل نکات

  ا ی و  یساز داده  از یعار مستدل، آمار و ارقام  داشتن ضمن باشد، داشته  هدفمند و  منسجم یطرح

(.  ۶۹: ۱۳۹۲ ،یذوالفقار) باشد  جذاب  و  مقبول یانی پا و شروع  ی دارا  و باشد ها داده  یکار دست



  کردن فراموش امکان:   کامل؛ صورت به  گزارش انی ب امکان  نبود  و یشفاه ی ها گزارش مشکلات

 گزارش؛  مطالب

 مطول؛  مطالب  انی ب ی برا زمان ت یمحدود •

 نده؛یآ  در سخنان فیتحر  ای گوناگون یها برداشت  امکان •

  گزارشگر نداشتن احاطه  و انیب ضعف و کامل؛ طور به  مطلب نرساندن و مطالب  انتقال در ی ناتوان •

 موضوع به

 گزارش؛ مخاطب  عناصر همه حضور ی برا ی ناهماهنگ امکان •

  در نیمواز و استانداردها   نیهمچن مراجع، ای  مآخذ منابع، با  شده طرح  مطالب تطبیق  امکان نبود  •

 لزوم  صورت

  توان یم صورت آن در  شود، ضبط  یمستندساز ی برا یشفاه گزارش اگر  البته.  نبودن  استناد  قابل •

  صورت به ها  لیتحل و  ها افتهی ها،  داده عرضه اطلاعات،  ارائه: یکتب گزارش( ب . کرد استناد  بدان

  گزارش. شود  تیرعا آن  در یسینو گزارش نییآ  و ی فارس نگارش اصول د یبا یم که  است  نوشته

 . شود همراه زین  عکس ای  ریتصاو با ضرورت به  تواند  ی م یکتب

 

 

 

 ات یکل  و فیتعار  ۱۵

 

 

 

 

 ی کتب گزارش یایمزا

 دن؛ی شیاند ی برا یکاف فرصت جاد یا  و ی کاف اندازه به  زمان از استفاده  امکان •

 ؛ یطولان مدت  یبرا  یگان یبا  و ی نگهدار امکان •

 ؟ ..و نمودارها  و ریتصاو مدارک، و  اسناد با  آن  ساختن  مستند •

 ؛ ی بند  طبقه و ی بند فصل امکان •

 غ؛ یتبل ی برا مناسب  استفاده  امكان •

 . باشد  لازم که  موقع هر آن از  استفاده  امكان •

 ی کتب ی ها گزارش مشکلات



 .   ؟.. و پی تا  کاغذ، نه یهز ،یانسان یروین  مانند ادیز منابع صرف •

 اد؛ یز زمان و وقت  به ازی ن •

 ن؛یمع زمان در ازین  مورد و یکاف اطلاعات   افتیدر امکان نبود  •

 اطلاعات؛  مبادله  دانش و ی سینو گزارش اصول  تمام  از استفاده ی دشوار •

 لازم نفس  به  اعتماد  نبود و کار یسخت  لیدل به  گزارش هیته  از افراد  اغلب  نکردن استقبال •

  به:  یریتصو گزارش( ج  موارد شتریب   در یکتب یها گزارش  جینتا  یفور افتیدر امکان نبود  •

  ی م گفته یریتصو گزارش شود، یم پخش ونیزیتلو از  و هیته  مختلف حوادث  از  که ییها گزارش

  شود، ی م پخش  و ه یته یعمران پروژه کی  شرفتیپ  از که  یگزارش به  توان ی م مثال عنوان به  شود؛

  باشد، یعموم صورت به اگر.  شود  هیته یاختصاص و یعموم صورت دو  به  تواند یم که  کرد اشاره

  دنید و  یبررس فرصت که یران یمد یبرا باشد  یاختصاص اگر  و شد خواهد  پخش  مردم تمام یبرا

  گزارش: یقیتلف   گزارش( د . شد  خواهد پخش  یاختصاص صورت به  ندارند، را پروژه  شرفتیپ مراحل

:  از است   عبارت یقیتلف   یها گزارش انواع . دیآ  یم دست  به  گزارش شکل نوع   چند ای  دو از  ،یقی تلف

  با شود،  ی م ارائه  رانیمد ی برا شتریب که  گزارش نوع  نیا  در: گفتار و  دیاسلا  صورت به گزارش

 . شود  یم ارائه لازم  توضیحات  آن،  یرو بر صدا  ضبط و ریتصاو از  استفاده

  به و  شود ی م هیته  یمتعدد یها عکس گزارش، نوع   نیا در : نوشته و عکس صورت به گزارش

  یم ه یته نهادها  و شرکتها  که یاختصاص  یها کتابچه . شود  یم ارائه  ی حاتیتوض مکتوب صورت

  گزارش، نوع   نیا  در: ژهیو مجموعه صورت به  گزارش.هاست گزارش از نوع  نیا  نمونه  کنند،

   به ی ا مجموعه در  اطلاعات

 ی سینو گزارش   ۱۶

 

 

 

  ،یفی شر یآموزش  کمک یها بسته   مانند شود؛  ی م ارائه  ید یس و  جزوه شامل بسته،  کی صورت

۱۳۹۳ :۳۰-۲۹ .) 

  کی  سالانه و  ماهانه ، یهفتگ گزارش مثل  -  ی رسم گزارش( الف اعتبار نظر  از گزارش انواع  ۱ -

  به ...( و بانک مؤسسه،  پروژه، کی انیز و  سود  زانیم گزارش - .......   و مجلس ای  مؤسسه شرکت،

  وزارت شرکت، اداره، س یتأس گزارش -.....  و کارخانه  ، یقیتحق طرح  شرکت،  کار شرفتیپ گزارش

  از د یبازد  گزارش - ؛ ...و یمطبوعات ،یاسیس  ،یحقوق ،یفری ک پرونده  گزارش به..  و  کارخانه خانه،

  یها یژگیو.... و عملکرد گزارش خسارت،  برآورد گزارش -.....  و ی ادار  مکان حادثه، مرکز،

  ی برا استناد  قابل و هاست؛  یدگرگون و راتییتغ  بر ی مبتن و است؛ مستند  و  ایگو و یرسم گزارش

 است  بر زمان و  افزا نه یهز و است؛   خارج  و داخل یپژوهش مؤسسات

: ۱۳۹۲ ، یذوالفقار است  ی جهان  گاه و یکشور ،یادار خرد  و کلان ی ها یریگ م یتصم یراهگشا  •

  واسطه  به رونیب  ای  داخل در  یافراد  ای فرد  به  ادارات در  شتریب : ی رسم مهین  گزارش( ب (. . ۶۸۶۹

:  یررسمیغ گزارش ( ج.  دارند  ی مقطع و خاص  ی هدف و قالب معمولا  که شود  یم شنهاد یپ  یقرارداد



 درون  ارتباط ینوع و  است  جیرا ها مؤسسه و شرکتها  در که  گونه ادداشت ی است ییها گزارش

  یها یژگیو(. . ۱۳۱: ۱۳۷۷ حرى،)   شود ی م محسوب اطلاعات سریع انتقال یبرا  یسازمان

 یررسمیغ یها گزارش

 . ردیگ ی م انجام یفور میتصم و ی آگاه قصد به  اندک   دقت با  ، یفور اطلاعات ی برا •

 و  یادب  غالبا و ، یسینو نامه ی زندگ ،یسی نو خاطره مثل است؛ یذوق و  یشخص گاه  •

 .|است  وابسته  مؤلف سبک  و پسند  به  و است یعاطف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ات یکل  و فیتعار  ۱۷

 

 

 

  نشان و  نام)  به:  گزارش سرعنوان: . دارند ی رسم یها گزارش  مشابه یساختار زین  ها گزارش نیا . 

  صفحات تعداد ذکر گزارش، موضوع  ،( گزارش فرستنده  نشان و  نام)  از ، (گزارش کننده افتیدر

 وست؛ یپ و خیتار و شماره گزارش،

 (. ۴۶۶-۴۶۷: ۱۳۸۳ ،یماحوز) شنهادیپ و  جه ینت.   ؛(گزارش موضوع  با  مسئله شرح  مقدمه،) متن •

  و رانیمد  درخواست بر بنا  و  ندارد مشخص  زمان: ی اتفاق(  الف  تکرار نظر  از گزارش انواع  ۱ -

  بر بنا   که مند  زمان ییها گزارش: یدورها(  ب. شود ی م هیته  خاص  ی دادیرو ا ی رخداد  بروز هنگام

  انه یسال ا ی ی فصل ماهانه، ،یهفتگ روزانه، چون مختلف ی ها زمان در مدون یا  برنامه  براساس و ازین

 . " شوند یم ه یته... و

  یم نیتدو  و هیته  نفر  کی له یوس به  که یگزارش : یفرد( الف  کننده هیته  نظر  از گزارش انواع  ۱ -

  بودن ی فن سبب  به  که یگزارش: یگروه(  ب. خاص  ی ا واقعه  از خبرنگار ک ی گزارش مثل شود؛

  عهده  از و هستند  مهم و نهیپرهز بر، زمان  ییها گزارش نیچن  لذا   دارد، متعدد ی ها تخصص  به  ازین



 ۷۲: ۱۳۹۲ ،یذوالفقار. )کنند اقدام یده گزارش ی برا متناسب  یکارگروه د یبا  و دیآ  ی نم بر فرد کی

 ،یماحوز و

  بر  اغلب گزارش نوع   نیا: یقی تحق و یلیتحص  یها گزارش( الف  کاربرد لحاظ  از گزارش انواع  ۱ -

  ها  گزارش گونه نیا  هیته  در محقق  ای دانشجو زهیانگ   یعنی  شود؛ ی م آماده مسئله  حل  به  ازین  یمبنا

 متخصص  فرد ا ی استاد  ییراهنما  تحت مشکل حل  و پژوهش به تخصص   و علاقه ذوق،  با  مطابق 

  معلومات  و اطلاعات سطح ش یافزا گزارش، نوع   نیا از  هدف و منظور. است   نظر مورد گرید

  جهینت  ارائه   و مطالعه و مشکل  چند ا ی کی از  یی گشا گره ق، یتحق  مورد موضوع  در محقق ا ی دانشجو 

  ،یادار گزارش: یادار گزارش( ب.. است حی صح نحو به  شنهادهایپ  و اظهارنظرها و ی قیتحق  اقدامات 

  که است ی تیریمد رده  به ی کارشناس رده از یادار مراتب  سلسله  لحاظ  به و  یسازمان  ارتباط از ینوع

 فرادست  سطح به  کارمندان)  فرودست سطح از

 

 

 

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۸

 

 

 

 

  نیا(. ۶۵ ۱۳۹۳ ،یقاسم) شود  یم هیته  شده  صادر یدستورها یاجرا جینتا اعلام  منظور به ران،یمد

  و  مؤسسات و ها وزارتخانه  ی ها شرکت ها، بانک مانند  مختلف  یسازمانها در معمولا  گزارش، نوع 

  بانک  و  ها شرکت سالانه  و ی مال یها گزارش و شود  یم ه یته خود  یسازمان  فیوظا تناسب به  نهادها

  نیا مصرف مورد. شوند  ی م محسوب یادار ی ها گزارش انواع   از همه ، یادوار  یها گزارش و ها

 نوع   نیا در  که یموضوعات اهم. است  یادار ماتیتصم  اتخاذ  و یزیر برنامه ها، گزارش گونه

  کار گردش  از وار فهرست  گزارش هیته و:  از  است عبارت شود،  یم پرداخته  بدان  یسینو گزارش

  مستدل گزارش ه یته ؛ یادار  تیمأمور یط در شده  انجام  ی دهایبازد جینتا  درباره  گزارش هیته  پرونده؛

  اصلاح و ها  پست  کاهش ا ی شیافزا  درباره گزارش هیته  کارکنان؛ تعداد   از کاستن ای  شیافزا یبرا

  از گزارش ؛ ...و یکار اضافه ساعات و  کارکنان یفعال زانیم از  گزارش هیته  ؛یسازمان  ساختار

  و  اهداف توافقات،  مفاد  با تیوضع قی تطب و  اجرا دست در یها پروژه  یکند ای  شرفتیپ زانیم

  شهرها؛  ای  ها مکان گرید  در دی جد ی ادار واحد  سیتأس  ضرورت نبود  ای ضرورت گزارش تعهدات؛



  و خرج  و دخل از گزارش... و سرقت ب،یتخر ،یسوز  آتش  مثل حادثه؛  بروز علل یبررس گزارش

  و کارکنان مشارکت زانیم از گزارش کارکنان؛ اتیشکا  درباره گزارش درآمد؛ کاهش  ای  شیافزا علل

  یواحدها و ها  بخش  عملکرد تناسب به کارکنان عملکرد  نحوه  از گزارش ؛ ...و شنهادهایپ  ارائه

 تازه  یراهکارها ارائه  ای  و روش بهبود  یها نه یزم درباره  گزارش مختلف؛

  م یخواه بحث   نیا به  تر  مبسوط ،یادار یها گزارش ت یاهم لیدل به(. | ,  ۱۹: ۱۳۹۳ ،ی فیشر... )و

  داشته  یپوشان هم متأخر،  مباحث  ریسا با  شده،  مطرح موارد  از یبعض  است  ممکن اگرچه  پرداخت،

 . باشند 

...  و ت یاهم زانیم حجم،   و اندازه  محتوا، نظر از خود  یادار ی ها گزارش یادار گزارش انواع  ۱ -

:  کرد  کار گزارش( الف مضمون نظر از  یادار  گزارش انواع : ..  شود ی م میتقس لیذ  اقسام به

  کار از یگزارش( ماه ا ی هفته  هر انیپا احتمالا ) روز هر انیپا  از  پس مشاغل از  یاریبس  دارندگان

 گزارش . کنند ی م ارائه  میمستق  سرپرست  به  را خود

 

 

 

 

 

 

 تعاریف و کلیات   ۱۹

 

 

 

  در و وزارتخانه کی  کارنامه ی حت و سازمان  کی  کارنامه و  یکل گزارش اساس   و هیپا کارکرد

  علل یبررس گزارش مانند : یقی تحق گزارش( ب(. ۱۹ همان،) است  دولت  خدمات کارنامه ت،ینها

 ضمن آن در : ی لیتحل گزارش( ج. .  مجموعه کی  کارکنان اعتراض  یها  شهیر یبررس  با  حادثه

  شود؛  یم ارائه   زین یی شنهادهایپ  و شده لیتحل و ه یتجز نظر مورد علل و شده  ی رسان اطلاع  ،یبررس

  در: کارکنان به مربوط  گزارش( د (. . ۶۶: ۱۳۹۳ ،یقاسم) د یتول ت یفی ک کاهش علل گزارش: مانند

  یها شاخص  براساس مختلف  یزمان فواصل در کارکنان از  کیهر یابیارز  ،یادار گزارش نوع  نیا

  به و  شود ی م یابیارز...  و ی ا حرفه  اخلاق ، یسازمان رفتار نوع   انضباط،  و نظم جمله  از  مختلف

 نوع   نیا: یانسان  یروین  یآمار گزارش( ه و. شود  یم ارجاع  مافوق  مقام  به گزارش کی صورت

  را سازمان بازنشسته و شاغل یانسان یروی ن  یها یژگیو که  است یآمار  یگزارشها جزء گزارش،

 . رانیبگ  یمستمر و بازنشستگان  آمار اب،یغ و حضور  ها،یمرخص آمار  جمله  از کند؛  یم یبررس



  تیمأمور کی  نیمع مطالعه کی  انجام  از پس  گزارش نوع  نیا : فه یوظ ای  تیمأمور گزارش و. 

  گزارش و  شود ی م داده یکس به سازمان ی سو  از که  ژهیو یت یمأمور ای  و یادار ای  یآموزش ،یعلم

 . ندارد  هم یمشخص فرم و زمان و شود  یم ه یته مأمور توسط  آن

  طبقه ی ها گزارش و یعاد  و یمعمول یها  گزارش شامل ت یاهم مقدار نظر  از گزارش انواع  ۱ -

 . است(  ی سر فوق ،یسر محرمانه، )  شده  یبند

  ی فور یلیخ  و یفور ، یآن  ،یعاد گزارش به  ، یزمان نظر  از تیفور نظر از  گزارش انواع  ۱ - ۸۹

  تیفور نوع   بازخورد ارائه  ی زمان تیمحدود و موضوع  ت یاهم تناسب   به است   یهیبد.  شود  یم م یتقس

 . شود ی م مشخص  گزارش کی

  هیته  صفحه دو  حداکثر در یکم نظر  از:  کوتاه گزارش( الف .  در  و حجم نظر  از گزارش انواع  ۱ -

 ها،  گزارش گونه  نیا.  شود یم

 

 

 

 

 

 

 

 

 ی سینو گزارش  ۲۰

 

 

 

 ی تعال بسمه  کوتاه  گزارش نمونه

 ۱۳۹۵/۸/۱۵: خیتار

   شماره نامه  به  پاسخ  در احترام و  سلام با ... ی علم شیهما محترم  ریدب  و س یرئ ۲: شماره

 یراهکارها یبررس مورد در ۲۲/  ۱۳۸۸/۸ مورخ د۵۲۶۴۲/۱ /

  تمام  نکهیا  به ت یعنا با . رساند یم اطلاع  به  آن،  گزارش ارائه و ش یهما یبرگزار ی مال مخارج  نیتأم

  ی ادار  ملزومات هیته  غات،یتبل وبگاه، جاد یا  مثل ه؛یاول  مخارج انجام  ی برا دانشگاه  شده  ب یتصو مبالغ

  یط  کند، ینم را  شیهما ی ها نهیهز همه تأمین كفاف مبلغ نیا و است   تومان ونیلیم  ۳ حدود... و

  شرکت و  مقاله کنندگان ارسال مندان، علاقه از  شد مقرر ش یهما یبرگزار ی شورا یاعضا  با  جلسه

  مجموعه در مقاله  چاپ  و  یابیارز نهیهز: ..  شود افت یدر یمبالغ لیذ  شرح  به ش یهما در کنندگان



  نهیهز. ۳. ریال ۲۰۰۰۰۰ روز هر یبرا غذا و اسکان  نهیهز. ۲. ریال ۷۰۰۰۰۰ شیهما مقالات

  مندان علاقه نهیهز. ۴. ریال ۱۵۰۰۰۰شیهما یبرگزار  هیحاش  در شده  م یتنظ ی ها کارگاه در شرکت

  ابلاغ  و ی ریگ میتصم  روند در عیتسر از شی شاپ یپ. ریال ۵۰۰۰۰: مقاله  ارائه  بدون شیهما در شرکت

 ش یهما ییاجرا  ریمد  یمراد  مهیا. سپاسگزارم جه ینت

 امضا  شنهادیپ  و خاتمه

  در گاه ها گزارش نیا.  تصادف  ای  حادثه  کی از  سیپل  گزارش مثل  ندارند؛ گسترده  ق یتحق به  ازین

.  سوانح مه یب  کارشناس گزارش مثل  لیتفص ازمندی ن و  ییانشا  گاه و است  مخصوص  دار فرم یها برگه

  و منابع از د یبا  آن ه یته ی برا اما  دارند؛  روزمره و ساده یموضوع ها گزارش نیا صورت هر در

  گزارش مثل است؛ کوتاه نه  و بلند نه  ی اعتدال:  متوسط  گزارش( ب. شود استفاده  اول  دست  اطلاعات

  نام) عنوان صفحه  - : مثل ییاجزا  با  شود؛  ی م پخش دیجرا  در که  یاسیس و یورزش ، یعلم ،یخبر

 (گزارش

 

 

 

 

 

 

 

 ات یکل و فیتعار ۲۱

 

 (  دهنده گزارش و سفارش  و گزارش مرجع)  مقدمه -

 ( کار روش و  تیاهم زه، یانگ) خلاصه  -

   مسئله  نییتب  - 

   دگاهها ید طرح  -

   شنهاد ی پ و جه ینت  -

 ( مشاوران نام و ی شفاه ا ی مکتوب) منابع -

 متوسط  یادار   گزارش از ی ا نمونه                                     

 ی ادار مشخصات

 ۲۲/۴/۹۱                ی تعال بسمه                                                  

   ۹۱۲۵۶/   الف: شماره



   یادار و ی مال امور ریمد : به

 گاز کپسول انفجار گزارش: موضوع 

 حادثه   محل از د یبازد بر یبنم۴۵۷/۱۸۰/۳۰/۲/۶  شماره  تیمأمور دنبال به  احترام و سلام   با 

 : شود ی م میتقد  و هی ته  ریز گزارش ،یجمهور ابانیخ  در گاز کپسول انفجار

   واقعه  شرح 

  شنبه سه روز ظهر  قهی دق وده زدهیس ساعت  در ی بیمه انفجار  ی صدا حادثه، شاهدان ت یروا براساس

  ابتدا.  شد  دهیشن ۲۵ پلاک  ،یف یشر کوچه ،یجمهور  ابانیخ  در واقع لاله، آپارتمان از ۱۶/۴/1391

 ۶۵ زن) ساکنان از  یکی  یپا  زیگر نیا یط   که شدند خارج  منزل از  مهیسراس انفجار  میب  از ساکنان

(  ره) ی نیخم  امام  مارستانیب  به  خانواده یاعضا  از  یکی  کمک با  که شود  یم یشکستگ  دچار( ساله

  ۳ و  ۲ شماره ی ها یانبار  که کنند یم مشاهده ساکنان  نگیپارک به  ورود محض  به . گردد  یم منتقل

  در شده  ینگهدار گاز کپسول انفجار دهد، یم نشان یبررس.  است سوختن حال در  و شده بیتخر

  به  آتش  گسترش و  نفوذ  از یریجلوگ  یبرا.  است  حادثه   نیا ی اصل موجب  آپارتمان  ۲ شماره ی انبار

  و شدت  اما  شد؛  پرداخته آتش  ی اطفا به منزل  ینشان آتش  ی ها کپسول با  سرعت به  خودروها و طبقات 

  محض  به  بنده. شد  مهار آتش ۱۴ شماره  ینشان آتش  یروهاین  دنیسررس با . بود مانع  آتش گستره

  جو  و پرس ضمن و افتمی حضور انفجار محل در  آن وقوع  از بعد  ساعت چهار حادثه، از  اطلاع 

 انفجار  ی چگونگ  و علت درباب

 

 

 

 یسینو گزارش ۲۲

 

 

  با  کردم،  یبررس را|  آن  یمنیا و  استاندارد  تیفی ک و کپسول ینگهدار تیموقع  ساکنان، از  یاحتمال

  در یانبار  یفضا اد یز حرارت که رود ی م احتمال منفجرشده،  کپسول و فضا کارشناسانه یبررس

  احتمالات یبررس  و نانیاطم   یبرا  اما  باشد؛  حادثه نیا  عوامل از گاز کپسول بودن راستانداردیغ کنار

 . شد  سپرده  شگاه ی آزما به  شتریب  مطالعات  یبرا  کپسول یا یبقا

 نتایج 

 :  شود  یم برآورد  لیذ شرح  به  انفجار از  یناش خسارت

  و اول طبقه   یانبار ی جد ب یآس  علاوه به آپارتمان ۳ شماره  و ۲ شماره  یها  یانبار ی کل بیتخر. 1 

 ریال ونیلی م صدیس  خسارت  ترد بر  با چهارم

  ی س یبی تقر برآورد  با  ادشدهی ی ها یانبار  در موجود ی نشدن فاسد ییغذا  مواد و لیوسا سوختن. ۲ 

 ریال ونیلیم



 .  ریال ونیل یم ست یب  یبیتقر مبلغ  به ( دیپرا  و پژو خودرو دو  یها شه یش  شکستن  بیآس.  ۳

 پیشنهاد 

  و سال ۱۵ از  شیب عمر با  یها ساختمان  مهیب  یقراردادها  میتنظ در  یبازنگر  شنهادیپ ضمن

  میتصم هرگونه ی برا مراتب  اد، یز حرارت مستعد یها ط یمح  در گاز ی ها کپسول ی نگهدار تیممنوع

 . گردد ی م میتقد  دگانید  بیآس به  غرامت و ه ید خسارت، پرداخت به  نسبت شورا

 ی عطار رضا تشکر با امضاء                                                                                  

 مه یب سوانح کارشناس                                                                                          

 رونوشت

 سازمان  محترم س یرئ. 1 

 شگاه یآزما. ۲

   ی نشان

  به  شتریب  افراد  یهمکار با  و است   صفحه سه  از شیب  ت یکم نظر  از و بر زمان معمولا : بلند  گزارش. 

  سند مثل شود؛  ی م نیتدو و ه یته تر یتخصص و اول  دست و  مستدل منابع  خلال از ،یگروه شکل

  و  وقت ازمندی ن و دشوار پرزحمت، گزارشها گونه  نیا...  و وزارتخانه  س یتأس  ای  ادغام انداز،   چشم

 .  است  اری بس نهیهز

 

  کمک به  ی گرام انیدانشجو است  لازم کتاب، متن در یی ها گزارش نیچن  درج  ادی ز حجم  سبب به. ۱

 . آورند  در نقد و یبررس  به کلاس  در و کنند اقدام مفصل ا ی بلند   گزارش کی ه یته به  محترم مدرس

 ات یکل و فیتعار ۲۳

 

 هدف  نظر  از گزارش انواع  ۱ -

 ( سالانه ، یفصل ماهانه، ،ی هفتگ روزانه،  کار گزارش - 

 –  ی لیتحص  گزارش - 

 –  یخبر گزارش

 – یمشورت گزارش

 –  یانتقاد گزارش

 –  یفن گزارش 

 ی ابی  علت ای  یابی قت یحق گزارش

 اطلاعات  منبع نظر  از گزارش انواع  ۱ -



  خلاصه ه یته چون  است؛  اول دست  اطلاعات صرفا یگزارش نیچن  مآخذ  و منابع : ساده گزارش( الف 

  یشخص اظهارنظر ای خاص  یموضوع در معروف یشخص با  مصاحبه گزارش هیته  ای  کتاب کی

  گزارش در ا ی و آن  به  مربوط گزارش ثبت  و خاص  ی دادیزو مشاهده  ای یموضوع ا ی مطلب  درباره

 موضوع  با مرتبط  اول دست و معتبر ل،یاص منابع  از  استفاده یعلم یها

  مآخذ  و  منابع از  اول، دست  منابع  بر علاوه  گزارش، گونه نیا لازم اطلاعات: یلی تفص گزارش( ب. 

  به  اطلاعات یآور  جمع حیصح اصول تی رعا با است ستهیشا و شود  یم ه یته زین  سوم و  دوم دست

  و ی ا  واسطه که ی منابع ا ی بوده  داد یرو کی شاهد   که ی فرد با مصاحبه  مثل شود؛ آماده   مطلوب یشکل

  به  و است تر ی قیحق گزارش نیا در  شده  منعکس  جه ینت. هستند  اصالت  و اعتبار  دوم سطح در

  کلام ل یتطو از  است لازم ،یطولان  و یلیتفص  گزارش در. کرد اعتماد توان ی م شتری ب آن  اطلاعات

  از  و زند صدمه مطلب  اصل  به  که نباشد فشرده  و خلاصه هم چندان حال  نیع در و شود  یخوددار

 . بکاهد  آن  ریتأث و ییرسا

 . قبل منبع دو بیترک:  ی بیترک( ج 

   ارائه  شکل نظر  از گزارش انواع  ۱ -

  گزارش ا ی مسابقه  ک ی درباره انی دانشجو یقی تحق گزارش مانند ؛ ییانشا ا ی ی ادب  ساده متن: ییانشا(  الف

   سندهینو  و شاعر کی  آثار و  سرگذشت درباره  یفارس  اتیادب رشته  یدانشجو یقی تحق

 .  شود استفاده  نمودار و عکس از  فقط آن در  که یگزارش: یریتصو( ب

 ارقام  از  ساده متن بر علاوه اطلاعات،  انعکاس یبرا  گزارش نیا  در: مختلط ( ج 

 

 

 

 یسینو گزارش ۲۴

 

 

  و ی مال ،یاضی ر مطالب گزارش. شود یم استفاده   زین ریتصاو  و ها ی منحن جداول، فرمولها،

: ۱۳۸۱ ،یو یگ یاحمد)  است  گونه نیا  از یاجتماع   و یآموزش  ،یفرهنگ ک،یزیف  ،یمیش  ،یحسابدار

۵۸-۵۷ .) 

  یگزارش که  شود ی م خواسته شما  از: یدرخواست(  الف|   دهنده سفارش  مرجع نظر  از گزارش انواع 

 . د یکن ی م یگزارش ه یته به شروع   خود،: یشخص(  ب. دیکن  هیته

  انیپا  در و تناوب به بزرگ  ی سازمانها  ای واحدها  در: یادوار( الف  بیترت  نظر  از گزارش انواع  ۱

  موضوشتات در نیمع  یکار سال انی پا ا ی ماه شش هر ا ی فعل هر انیپا  مثلا  خاص؛  یزمان دوره کی

(  ب. شود ی م ارائه...   و یمال گزارش  طرح، شرفتی پ زانیم کار،  راندمان گزارش مثل مختلف

  یمحصول د یخر درباره  یگزارش مانند شود؛  یم ه یته ازی ن حسب  بر  و ست،ین  یتکرار و  منظم: ی اتفاق

 . شهر در  بانک  از د یجد ی ا شعبه   سیتأس ی هیتوج لیدلا  گزارش ه یته ا ی د یجد  ای خاص 



  به  مربوط: کار گزارش( الف  آن  تنظیم هدف با یموضوع و ی شغل حیطه   نظر  از گزارش انواع  ۱

  دارد فهی وظ تنها  سنده ی نو: امر قی حقا گزارش( ب روزانه  کار گزارش مانند آن ف یوظا طرح  و شغل

  یها نه یزم در و یتخصص  کاملا: یفن گزارش( ج . اوردیب را موضوع  به  مربوط اطلاعات   و قی حقا

  ای  یدرس گزارش مثل: یل یتحص گزارش( د . . . شود ی م نوشته آن امثال  و  یحقوق  ،یاقتصاد ،یفن

  گزارش( ه(. ۶۶۶۷: ۱۳۹۳ ، یقاسم)  است  یبررس کی  جهینت  که  نامه  انیپا گزارش  و یکلاس قی تحق

  راهکار نیبهتر افتنی  و مشاوره قصد به که  است  یکارگروه یشنهادها یپ  و آرا  مجموعه: یمشورت

  یگزارش: ی انتقاد  گزارش( و. شود ی م میتقد مربوط  ریمد به  و شود  ی م هیته  مشکل رفع یبرا ممکن

.  شود  یم ه یته مباحثه  و بحث ا ی ینظرخواه  با خاص  یموضوع باب در ریمد  درخواست به که  است

 مسئله  حل  ارائه ازمند ین ها  گزارش گونه نیا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ات یکل و فیتعار ۲۵

 

 

 

  ای  سازمان در موجود  یآزاد سطح  و ریمد یر یانتقادپذ زانیم  به ها  گزارش گونه نیا  قی توف. هست زین

  قابل و شفاف یمال اطلاعات وجود : ییاجرا   و یمال  یها  گزارش( ز. است  وابسته مربوط ارگان

  رشد و  توسعه ملزومات از و آگاهانه  ی اقتصاد  یریگ م یتصم و یی پاسخگو ی اساس رکن سه، یمقا

  و یخصوص چه  -  نهادها  و سازمانها ییای پو  استمرار.  است ی دولت و یخصوص بخش   در یاقتصاد

  استفاده  گری د و دولت  اعتباردهندگان، ه،یسرما  صاحبان. دارد  یبستگ آنها  ی مال ات یعمل به  -  یدولت

  یابیارز  و لاتی تسه  دادن سهام،  ینگهدار فروش، و د یخر نهی زم در یریگ م یتصم ی برا کنندگان

 . دارند ازین  فهم قابل  و معتبر یمال اطلاعات  به  مهم یانتصاد   ماتیتصم گر ید و رانیمد عملکرد

  تیوضع و  است(  سالانه -  ماهانه) معین دوره کی  در سازمان یمال امور عملکرد نیمب  یمال گزارش

  مانند شرکت مسائل تمام  در توان  یم ها گزارش نیا  براساس. کند  یم مشخص  را سازمان  آن یمال



  استخدام،  جمله از  یانسان  یروین یزیر برنامه  و ی ابیبازار واردات، و صادرات  د،یتول  توسعه،

  در. شود  یم منعکس رانیمد به  که -  یمال گزارش. کرد ی ریگ میتصم...   و  یبازنشستگ آموزش،

  هم که  است  سازمان کی  خرج و دخل وضع همان ترازنامه: ترازنامه(  1: شود ی م هیته ریز موارد

  و ی بده ه، یسرما وضع هم و است  نیمع ی زمان دوره  کی ی ط سازمان کی  یمال وضع دهنده  نشان

  را  سازمان انیز و سود  وضع: انیز و سود  حساب صورت( ۲. . . . کند یم مشخص  را آن  ییدارا

  یمبلغ حداکثر عنوان به  توان  یم را سود ،یاقتصاد   میمفاه براساس. کند  ی م لیتحل و ه یتجز ،یبررس

  دی با انیز و  سود ی اصل عناصر. کند  عیتوز یمال  دوره ک ی یط  تواند ی م یتجار واحد که کرد فیتعر

  برنامه  م یتنظ در: انبار ی موجود( ۳. | شود  شامل را  یمال یها نه یهز و یات یعمل ی درآمدها حداقل

  در  کنند یم د یتول  کالا  که ییها شرکت. است   مؤثر ونقل حمل  و غاتیتبل   ،یابیبازار فروش، د، یتول

  میزان( ۴. شوند یم ثبت  انبار  یموجود در کالاها نیا  و دارند  کالا  د یتول  یبرا هیاول  مواد  به  ازین واقع

  جهینت  و  لیتحل ه، یتجز به  اقدام   رانیمد آن، براساس و شود  یم ه یته ی آمار یها فرم صورت به : تولید

  گزارش نیا. است فروش و ی دیتول ،یمال  اتیعمل  هیکل یا یگو: ات یعمل گزارش( ۵. کنند یم یریگ

 . است  انیز و سود حساب  صورت قالب  در ی مال ات یعمل جینتا دهنده  نشان
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  دوره ک ی یط  در را سازمان  تیوضع(: یعموم مجمع داران، سهام)  سهام  صاحبان یبرا گزارش( ۶

  دی بایم  تجارت،  قانون طبق  ها شرکت ،یمال  سال  انیپا  در. رساند  یم داران سهام اطلاع  به  ،یمال

  کند  ارائه  سهام  صاحبان به  را خود  سالانه تی فعال  گزارش ره، یمد ئتیه تا دهند لیتشک یعموم مجمع

  ی برا اقدامات  و ها  برنامه ه یکل که  است ییها گزارش: یبازرگان گزارش( ۷(. ۲۴: ۱۳۹۳ ، یفیشر)

  و عامه یازهاین  نیتأم  قیمتها، تعدیل محصولات، ی تقاضا و عرضه در مؤثر عوامل بر ی رگذاریتأث

  یبازرگان یسازمانها  در که  ییها گزارش نیتر  مهم از. ردیگ ی م دربر را جامعه  افراد  آحاد  رفاه

  یکالاها ی ها متیق نوسانات  یبررس به : بازار  ت یوضع گزارش( الف: از  اند عبارت دارند،  وجود

 . پردازد ی م انداز پس  زانیم و مخارج  زانیم  مشابه،

  تابلوها، ق یطر از  که پردازد یم ی غاتیتبل یآگه  یبررس به:  ی تجار ی آگه و ی غاتیتبل   گزارش( ب 

  هیاول  مواد خصوص   در: مواد  فروش و دیخر  گزارش( ج.  شود یم عرضه...  و ونیزیتلو و ویراد



  را ها پروژه  ماهانه شرفتی پ زانیم : اتیعمل  ماهانه  گزارش( د . شود  یم نوشته   ها شرکت ازین مورد

  یزمان فواصل در پروژه شروع  خیتار از  است موظف پروژه  ریمد ای  پژوهشگر. کند  یم یبررس

 . کند  ارائه را  ها پروژه کار شرفتی پ یبند زمان و کار شرفتیپ  گزارش شده  لیتکم فرم ماهه کی

  به  اطلاعات انتقال  گزارش، نیا  هیته از  هدف: یاطلاعات گزارش محتوا  نظر  از گزارش انواع 

  اریاخت در و  شود خلاصه مطالب است  بهتر گزارش، نوع  نیا  در. است خاص  مخاطبان ای  مخاطب

  اشاره ها استدلال و  جینتا  ها، افته ی خلاصه به  دیبا  باشد  یپژوهش موضوع  اگر رد، یگ قرار خواننده 

  انیب  هم گزارش سندهینو  نظر  است لازم شود،  یم ارائه بار  نیاول  یبرا  که است  ی گزارش اگر و شود

  از  آن م یتنظ و دارد  نظر صاحب افراد با  مشورت به  ازین  گزارش نیا : ی ا مشاوره  گزارش. شود

  بلکه ست، ین  مطرح یو ده یعق لیتحم  یبرا تلاش   ،یمشورت گزارش در. است خارج فرد کی عهده

  حل  راه نیبهتر کاربرد و د یفوا ارزشها،  دی با ی مشورت گزارش انیپا  در. است   مطرح او نظر ذات

 . شود حیتشر
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  با چون  که یاجتماع موضوع  ا ی دادیرو  خبر، ی حیتشر انی ب: از است  عبارت: یمطبوعات گزارش

  و  مستندتر شود،  همراه ق یتحق با چون و تر  یخواندن  و تر جذاب   زد،یدرآم فیتوص و ریتصو

 (. . ۵۴: ۱۳۷۶ ،یتوکل)  شود  یم تر ی رفتنیپذ

  گزارشگران یسو  از باشد،  ژهیو یارزش و ت یاهم ی دارا داد،یرو ای موضوع  خبر،  کی که یزمان

  یم عمق خبر به  گزارش واقع در.  شود یم  نقد و یبررس مختلف  یای زوا از و شود  ی م یشکاف  کالبد

  ای معضل ک ی بتواند  آنکه یبرا  گزارشگر. سازد  یم روشن را  دادیرو و خبر  کیتار ی ایزوا و  بخشد

 روشن را  خبر  کیتار ی ایزوا ا ی کند،  یکالبدشکاف.. خو روزنامه خوانندگان  یبرا  را یاجتماع تحول



  یپرداخت با  و . کند  یم مراجعه  اسناد  ویآرش به رود، ی م کارشناسان و مسئولان مردم، سراغ  به  سازد،

  است،  ممکن گزارش نیا.  کند یم عرضه گزارش قالب در را  خود ی دستاوردها همه  هنرمندانه،

  ی معضل قبال در  را جامعه  تیحساس  مازد، اریهش را مسئولان بطلبد، قضاوت به  را یعموم افکار

 (۴۷ همان،)  کند کمک هنجارها ت یتقو و  ها یناهنجار زدودن به  ای  و زاندیبرانگ

  دو  به  محتوا و شکل  نظر از  ه،یاول  ی بند میتقس در ی مطبوعات گزارش  یمطبوعات یها گزارش انواع  •

  داد یرو ا ی خبر کی ی حیتشر  انیب:  یخبر  گزارش( الف: : شود  ی م میتقس ی رخبریغ و یخبر گروه

  تمام  با  خبر وجود  کند، یم زیمتما  یخبر  ریغ یها گزارش از  را ی خبر ی ها گزارش آنچه. است

  ، یخبر  گزارش. است  گزارش ی اصل هیما  ریخم عنوان به  قبول، مورد و  شده  فیتعر یها یژگیو

  ی م هیته  یخبر  گزارش آن از ها روزنامه  بعد  و افتد   یم اتفاق یا  حادثه   یعنی  است؛ یواکنش اغلب

  که یخبر صددرصد ییها گزارش: یرسان اطلاع  و محتوا  نظر از  یخبر  یها گزارش انواع . کنند

 . است   یرسان اطلاع  هدفشان صرفأ،

 . است   همراه نگارنده نظر از ی احتمال علت  انیب و  لیتحل با  که ی خبر گزارش: یلی تحل •

 .شود یم ارائه   داستان شکل به  که  یخبر  گزارش: ی داستان •

 . شود  یم ارائه  خاص   شکل  به که  یورزش یمحتوا با  یی ها گزارش: یورزش •

 

 

 

 

 

 

   یسینو گزارش ۲۸

 

 

 

  هدف. هستند یخبر دید  هیزاو یدارا پس دارند،  ی خبر ی هایدستما ، یخبر ی ها گزارش اغلب چون

  طول در خواننده  توجه  آنکه   یبرا.  کند قانع را  مخاطب  انتظار افق   که است  نیا  یخبر گزارش یاصل

  ،یخبر گزارش عناصر نیب و  باشد جذاب  و نیرنگ نگارش،  سبک  د یبا  شود، حفظ   مطلب خواندن

  ش یپ ات یجزئ  و ها قول نقل و فهایتوص شامل عناصر، نیا . باشد داشته وجود  یهماهنگ و یکنواختی

.  سازد متصل هم  به را  عناصر نیا که  باشند یخبر گزارش در ی قطعات د یبا.  شوند  ی م لیتحل و نهیزم

  قابل  خبر، یوقت. است خبر وجود ، یخبر گزارش هیته در اصل  نینخست: یخبر گزارش میتنظ  نحوه

  گزارش قالب در آن پرورش و  ینوساز ،یبازساز ی برا توان  یم باشد،   مناسب گزارش یبرا و توجه

  یبرا  اند، موظف ها روزنامه است، آن یتازگ خبر،  یها ی ژگیو از ی کی که یی آنجا  از. کرد  اقدام

  شکل، در یاد یز تنوع  ات، ینشر مرور با . کنند صرف ی شتریب  یانرژ  و سرعت ،یخبر گزارش هیته



 روزنامه کار  در ینندگیآفر ینوع  باعث نکته نیهم و شود  یم ده ید  یخبر  یها گزارش ساختار و فرم

  باشد؛ شده  نییتع ش یپ از  تواند یم گزارش، نوع   نیا: یخبر  ریغ گزارش( ب . است  مجلات  و ها

  کند یم انتخاب  روز مسائل ای موضوع  به  توجه با  را  خود نظر مورد موضوع  و  سوژه سنده،ینو  یعنی

  انجام  مختلف اشكال به  یخبر ریغ گزارش.  پردازد  یم آن  به  یقیتحق   ای  یفیتوص گزارش  قالب در و

  موضوعات و مسائل به  توجه با  را  خود نظر مورد موضوع  گزارشگر روز گزارش ( ۱: .. شوند یم

  افت  ،یگران: مثل روز یخبر ریغ موضوعات به روز گزارش در. کند یم دایپ روز یخبر ریغ

 روز، ی ها گزارش. شود ی م پرداخته...   و انیدانشگاه  به  یسی نو گزارش آموزش د یفوا ، یلیتحص

  لیذ  در که باشند   داشته ی قیتحق - یفیتوص  ای ی فیتوص ، یقیتحق  بار  توانند  یم ی خبر یها گزارش چون

  ها، کتابخانه  چون ی قیتحق   ابزار گزارش، گونه نیا  در: ی قیتحق گزارش( الف: :  شود  یم اشاره بدانها 

  مجلات  در یقیتحق   گزارش استفاده نی شتریب. دارند یاساس  ینقش یدانیم ق یتحق   و یویآرش  منابع

  سطح در پررنگ یحضور  ،یقی تحق گزارش که است   یاجتماع  یها  سوژه در تنها و است  یتخصص

 . کند یم دا یپ  پسند عامه یها روزنامه
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  و ریتصو با  ی قیتحق و یتخصص  یحت یها گزارش که کند  یم ه یتوص همواره ینگار روزنامه اصول

  ی م لطمه  سوژه بودن مستند  به ف،یتوص  و ریتصو  یراصولیغ کاربرد البته.  شوند  همراه فیتوص

  روزنامه کی  یعلم صفحه  یبرا گزارش کی  هیدستما  بخواهد   اگر باز« قلب  ی جراح» مثلا  زند؛

  خانه درباره  یاجتماع گزارش کی از  تر مشکل مراتب  به  آن کردن ی فیتوص و یریتصو  باشد،

 . است  سالمندان

  به  که کنند  فا یا  ارزشمند  ینقش ، یقیتحق یها گزارش  در توانند ی م یآمار  یها داده   و ها ی نظرسنج

  یپرداخت  با  مستقل، صورت به  را ها  داده نی ا  توان  یم ی حت و  نجامدیب  ها گزارش شتری ب ی مستندساز

  و یآور  جمع یی ها داده  ، ینظرسنج  با نمونه  ی برا. کرد مبدل گزارش به  ی لیتحل و  هنرمندانه

  گزارش مختلف فواصل در تناسب  به گزارشگر، لهی وس به  ها داده  نیا  حاصل. شوند  یم یسازمانده

  یگاه آورده،  مستقل یکادر صورت به  ای گزارش  داخل  در یجداول صورت به  ای  و شود ی م استفاده



  ی مستندساز بر  علاوه ها، داده  نیا. شود یم  مبدل مستقل یگزارش به  خود  آن، تفسیر  و لیتحل با  زین

 . کند یم کمک زین  آن ی نوشتار تنوع  به گزارش،

.  پردازد  یم داستان و  تیواقع نیب مرز قالب در خاص  یموضوع فیتوص  به: یفیتوص  گزارش( ب 

  د یبا  گزارش، نوع  نیا  سندگانی نو. دارند  کاربرد حوادث  و یعیطب  ی رخدادها و موضوعها ی برا اغلب

  که کنند پردازش  یا  گونه به  را گزارش یها  صحنه و  اتیواقع  و باشند  داشته ی قو لیتخ قدرت

  مطالعه . ببندد   نقش  ذهنش در  ریتصاو و ها صحنه  یتمام  و کند حس گزارش متن در را خود  خواننده 

 . کند یم ی ادیز کمک ت یظرف نیا  شیافزا  به  رمان و داستان

 (۷۲: ۱۳۹۳ ،یقاسم) یفیتوص  و( ی قیتحق)ی لیتحل گزارش ی تفاوتها                    

 ی فیتوص گزارش                                                  (ی قیتحق)  یلی تحل گزارش

 ی احساس بار  از متأثر                                                یعلم یها  افتهی حاصل

    پسند   عامه یها رسانه  در                                          یتخصص یها  رسانه در 

 ی سی نو داستان و  لیتخ  به کینزد                                                  یواقع و  مستند

 ی ا حادثه   و یعیطب   یدادهایرو                             ... و یاقتصاد ،یعلم موضوعات

   یی گرا یسطح                                                 ییگرا عمق  و یاب ی شهیر

 یی عقلا درک  سپس و ی حس درک  با ابتدا ارتباط                            خواننده  ییعقلا درک  با  ارتباط 

 

 

 

 

 

 گزارش نویسی   ۳۰

 

 

 

 

  سندهینو  آن در که  یلیتحل   و ی فیتوص یها گزارش از ی قیتلف (:  ی قیتحق)  یلی تحل -  یفیتوص  گزارش( ج

  نکه یا  به  توجه  با.  کند انیب  یخواندن ی قالب در  یفیتوص مطالب  با  همراه را  یقیتحق   مطالب کند  یم یسع

  شوند،  یم ارائه  ی علم مقالات شکل  به تنها  و  یعلم زبان با  ارزشمند،  یعلم ی ها گزارش از  یاریبس

  نیا  در زبده  گزارشگران با  یمطبوعات  یق یتحق ی ها گزارش گونه نیا  نگارش  به استادان یی توانا

  کاربرد نیشتری ب. کند یانی شا کمک ،یعلم  آمده دست به  جینتا کردن پسند  عامه به  تواند یم عرصه،

  از است  ممکن ی قیتحق   گزارش کی که یزمان . است یتخصص ریغ ات ینشر  در گزارشها نوع  نیا



  یم ی سع گزارشگر شود؛  کینزد  کننده خسته  و نیسنگ یا  مقاله به  و شده  خارج  جذاب   گزارش حالت

  خارج  ی آمار و خشک  حالت   از را  آن ق،ی تحق با  فیتوص و ریتصو  قیتلف   و یفضاساز  جادی ا با  کند

  گونه  به  را ی قیتحق و  یفیتوص مطالب  گزارش، م یتنظ هنگام  گزارشگر ها،  گزارش نوع  نیا  در. کند

  یفضا به  را  او ، یآمار و  یقیتحق   مطالب  از خواننده  ی خستگ محض  به  که دهد یم قرار هم کنار یا

(  ۲. کند  ی م تحقیقات  ریگ در را  او مجدد طور  به پارگراف، چند از  پس و  برد یم ی تر راحت

  اشخاص  انتخاب . شوند  یم گزارش هیدستما  نه  خاص،  یژگیو و لیدل  به  اشخاص .   شخص  از گزارش

  ، یاسیس  اقتدار با  ی شغل ی ها ت یجذاب ای  عامه نزد  آنان ت یمحبوب به  توجه  با  گزارشها نوع  نیا در

  در که ی خبر گزارش از  شکل نیتر جیرا . رد یگ یم صورت آنان  یفرهنگ و یاجتماع  ،یاقتصاد

  درباره  یمطلب ل،یپروفا  .است روز چهره ا ی لیپروفا  افت،ی  توان ی م ها روزنامه یورزش بخش

.  است  گرفته قرار خبر موضوع  یتازگ به  که است یریمد  ای  یمرب کی  ورزشکار، کی یوگرافیب

  براساس  لیپروفا.  کند  پر را  صفحه نیچند  ا ی باشد   پاراگراف چند   یکوتاه به  تواند یم لیپروفا

  نزد  ل،یدل نیهم به  و است شاخص  انسان ای  ستاره  ک ی درباره انسانها  علاقه  مورد ییماجرا فش،یتعر

  شخص  خود  با  مصاحبه قیطر  از شتریب ها  گزارش گونه  نیا معمولا . است   محبوب ار یبس  خوانندگان

  دا یپ حضور  نظر مورد شخص  یزندگ محل در کند  یم ی سع گزارشگر حالت   نیا در. شود  یم هیته

  بسته لذا . کند یبررس را او یشخص قیعلا  یحت و کند  توجه  او  اخلاق  به ند، یبب  را  او  کار محل کند،

  سؤالها  نوع  باشد، مشهور و معروف حد،  چه  تا ای  منزلت و چقدر  یدارا نظر  مورد شخص  که نیا  به

 . کرد خواهد  فرق مطالب  م یتنظ روش و ی و درباره اطلاعات   یآور جمع و

 

 

 

 

 

 

 ات یکل و فیتعار ۳۱

 

 

  نگارش ی جا  به سوژه  از کامل یریتصو  ارائه  قصدشان که ییآنها   ژهیو به  ها لیپروفا نیبهتر

  هم  یآرا  توان ی م یها لیپروفا  نیا در. دارند فراتر ی نگاه است،  داد یرو ک ی درباره او  ینظرها

  و  قوت نقاط  توانند ی م و اند کرده  کار او با که ی انیمرب  شناسند،  یم را  سوژه که ی بانی رق ای  ها یمیت

  از ی کی نیا . کرد درج سوژه  گذشته درباره را  نهیزم ش یپ اطلاعات   و کنند ی ابیارز را او ضعف

  گزارش کی ی برا. دارد  ها تماس  از تر گسترده یفی ط به  ازین  یورزش نگار  روزنامه که است یلیدلا 

  اریبس  منابع گرید  از فرد به  مربوط اطلاعات ی آور جمع و  ویآرش  به مراجعه  مثل ی اقدامات خوب،

 (. ۵۷ همان،)  است مؤثر

  و حیتشر  به رو نیا  از بشناساند،  خواننده  به  را شود  نظر مورد محل  کند، یم یسع گزارشگر

  یخیتار یمکان ای  شگاهینما کتابخانه، ورزشگاه، روستا،  کی  تواند یم محل . پردازد یم محل فیتوص



  شگاه ی نما از  یوقت نمونه  ی برا. شود یم کی نزد روز گزارش به  یموارد در محل از گزارش. باشد

  اما  است؛ روز گزارش  هم و محل از گزارش هم گزارش نیا  شود، یم ه یته ی گزارش کتاب چندروزه

  که شود  دقت  دیبا. است   محل از فقط  گزارش شود،  یم هیته  گزارش ی دائم شگاه ی نما ک ی از یوقت

 . . نشود  اشتباه  ینگار  تک با  محل از گزارش

 (  ۵۷ همان، از  نقل به )  محل از  گزارش با ی نگار تک  تفاوت                  

 

      محل از  گزارش                                                            ینگار  تک: 

 به   ادیز ورود و ی نیزبیر بدون محل یمعرف                  رسوم  و آداب ات یجزئ  ذکر با محل یمعرف

 جزئیات ...                                        ..   و ییا یجغراف تیموقع

   گزارش یبرا پررنگ نکته کی همواره                         را  محل مسائل از ی بخش  ندارد قصد

 کند.                                                  از محل وجود دارد .   پررنگ 

 . موثرند  یا  اندازه  تا یتازگ و زمان                                  . ندارند ی نقش یتازگ و زمان

 . نباشد ی خیتار پرداخت   است ممکن                                         یخیتار نسبتا  پرداخت

  از زین  ها سفرنامه  مطالعه  و بوده مرسوم دور یها  گذشته از ی سینو سفرنامه  سفر  از گزارش( ۳

  و یاجتماع  علوم مختلف ی ها حوزه مندان علاقه توجه  مورد یسرگرم زین  و اطلاعات  کسب لحاظ 

  ط یشرا  جمله  از ی خارج و ی داخل یآمدوشدها و  ها تیمأمور زین  امروزه. است  گرفته یم قرار خیتار

 و  دهایبازد  و دارهاید  جینتا یا  عده شود،  ی م سبب  که است  یمساعد

 

 

 

 

 

 ی سینو گزارش   ۳۲

 

 

  یسفرها.دهند  قرار مخاطبان از  یتر عیوس گستره اریاخت در مکتوب  صورت به  را خود  یها ده یشن

  یبرا  است  ممکن که است  یی ها افته ی با  همراه بودن، کوتاه  نیع در معمولا  یفرهنگ و  یاحتیس ،یعلم

  گزارشگر واقع، در  و باشد اعتنا  قابل و دیمف  ی اطلاعات یحاو  اند، نشده   نائل  سفرها آن  به که  یکسان

.  سازد  یم همراه  شیخو  مسافرت در یحدود تا زین  را گرانید  خود،  سفر جینتا  مفصل ارائه  با  سفر

  د ید از  و داشته  توجه آنها   به گزارشگر تنها  که  شود اشاره   ینکات به  سفر،  گزارش در است ممکن

  و سند  در  که است ی اطلاعات  یحاو  بسا  چه  سفر گزارش ل،یدل نیهم به.  باشد  مانده  پنهان گرانید



  علاوه رفته، یخاص مسافرت به نخست  بار  یبرا  که یگزارشگر ست ین  یابیدست قابل یگرید مدرک 

  ، یعیطب اوضاع   زین  و رسوم و آداب   ،یمیاقل وضع ، یاجتماع  یرفتارها به  مربوط اطلاعات   ضبط بر

  سفر گزارش نیبنابرا .  باشد   جسته شرکت زین  یشیهما  در ای  کرده دی بازد یمراکز از  است ممکن

.  ردیگ  دربر زین را ت«یوضع گزارش»  و  داد«یرو گزارش» ی ها یژگیو یجهات از  است، ممکن

  ب یترت. بود  خواهد گزارش نوع  همان ط یشرا  و ها  ملاک  تابع ها، بخش   از کی هر باشد،  چنین هرگاه

  آغاز از  گزارش یعنی  ؛یزمان ی توال تیرعا  ی کی: باشد وهیش  دو تابع  است   ممکن سفر گزارش نوشتن

  آمده،  ش یپ  که یشکل همان به  لحظات نیآخر   تا و  بپردازد  دادهایرو وقوع  و مسافرت شرح  به سفر

  تحت  و  شده  فیتعر ی ها ملاک  براساس  دادهایرو نوع  و  ماجراها ی بند مقوله ،یگرید . ابد ی  ادامه

  نیع در نکه یا  ای  است، بوده  یگری د بر مقدم کی  کدام آنکه از  نظر صرف ،یمشخص یها سرفصل

  و ذوق به ها  وهیش  نیا  از کی  هر انتخاب. شود  تیرعا زین  یزمان بیترت  مقوله هر در  ،یبند مقوله

  به  مخاطبان کردن مند علاقه ی برا جذب  یها زهیانگ و عوامل جادیا  یول دارد، ی بستگ سندهینو قدرت

  جاذبه که  شود دنبال ی وهایش و  باشد گزارشگر توجه  مورد دیبا  که است   یامر گزارش، مطالعه  ادامه

  اعزام ی خارج ا ی ی داخل یسفرها  به یتیمأمور یبرا  خبرنگاران  یوقت معمولا .دهد ش یافزا را گزارش

  از گزارش ی گاه. سند ینو  یم هم  سفرنامه ا ی سفر گزارش ،یخبر یها  گزارش بر علاوه شوند،  یم

  سفر،  گزارش در که است  نیا  آنها تفاوت نیتر  مهم اما شود؛  یم کینزد  محل از  گزارش به سفر

 نه  شود  ی م مطرح اصل  کی عنوان به  که است  کردن سفر بحث

 

 

 

 

 

 

 

 ات یکل و فیتعار ۳۳

 

 

  و  محل از گزارش ، یاصفهان  خبرنگار کی  ی برا تواند  یم اصفهان  از گزارش نمونه،  ی برا. محل

  به توان یم سفر،  از گزارش بهتر درک   ی برا. باشد سفر  از گزارش ، یتهران خبرنگار ک ی یبرا

 : کرد اشاره سفرنامه با آن ی ها تفاوت

 ( ۸۰ همان، از نقل به)  سفرنامه با  سفر  از گزارش ی تفاوتها                       

 سفرنامه                                                                     سفر از گزارش

 روز، کی ی گاه) شتری ب ات یجزئ  با  و حجم در                                 کمتر ات یجزئ با  و  حجم در

 ( شود ی م کتاب کی                                                                  



                                                                       هستند  مهم زیچ همه                     شود یم پررنگ موضوع  چند   ای کی

 .  است جذاب   مخاطب یبرا  سالها                                       مصرف خیتار  یدارا

 .  است  ی خیتار  انیب  با الزاما                                   ست ین  یخیتار انیب  الزاما

  با  خواننده  و است  پررنگ  سینو  سفرنامه نقش                   همراه  سندهینو مطالب  با  شتریب  خواننده 

 .   شود یم همراه  او                                          او خود  تا شود یم

 مصور  گزارش( ۴

.  دارد سروکار  خواننده  یدارید  مهارت با گزارشگر شود،  یم ه یته ریتصو  با  که گزارش نوع  نیا در

  عکس یبرا  س یرنویز درج و نگارش  به  اقدام معمولا  مصور، ی ها گزارش میتفه  ی برا مطبوعات

  فایا  را  مکمل نقش  آنکه نیع در و باشند  ایگو  و کوتاه دیبا ها عکس  سیرنویز. کنند  یم یانتخاب یها

  دادیرو کی از  شده  هیته  ریتصاو زین  یگاه. کند  ف یتضع را خواننده  یبصر  قوه و درک  دینبا   کند، یم

  کی انتخاب  به  دیبا  تنها  و  ستین  سیرنویز  به  یازین  صورت، نیا در  و استیگو اریبس موضوع  ای

  هیته  و عکاس ی ا حرفه  نگاه بر علاوه مصور، گزارش در. کرد اکتفا ها  عکس مجموعه یبرا  تریت

.  دارد ژهیو ی تیاهم  گزارش یبرا  مناسب ساختار  جادی ا و  ها عکس ش یرایو و ش یآرا مناسب،  عکس

 . باشد برخوردار ی منطق یتوال از  دیبا  صفحه  در ها عکس  نشیچ

 رپورتاژ ی آگه گزارش( ۵ 

  قبال در ات ینشر  و شود ی م نوشته کالا  ای شخص  شرکت، سازمان،  مؤسسه، کی به  یغاتیتبل ینگاه با

  یبرا  مجلات  و ها  روزنامه است، صرف غیتبل شده،   هیته  مطلب چون کنند؛ ی م افتیدر پول آن

 مشخص  را آن  بودن ی غاتیتبل و  یآگه ،یغی تبل و ه یسو کی  یها گزارش ه یته  به شدن  متهم از زیپره

 مخصوص  صفحات در را آنها  معمولا  و کنند  یم

 

 

 

 

 ی سینو گزارش   ۳۴

 

 

 

 

  از  مخاطبان شتری ب استقبال و ها  یسینو  کوتاه. رسانند ی م چاپ به  صفحات  نیریز بخش در ا ی یآگه

 نام  به  یمطبوعات  یس ینو گزارش از  دیجد  ی سبک بروز باعث  کوتاه، مطلب

 ا ی ساختمان کی  از یکوچک ماکت  مانند گزارشها،  نوع  نیا.  است شده  گزارش پاره



  یط  مرحله چهار  ،یمطبوعات گزارش کی هی ته  یبرا(. .  ۱۵۶: ۱۳۷۶ ،یتوکل)  هستند یواقع گزارش

 :  شود یم

  دا یپ  جالب  یموضوعات توان  یم ، یخبر شم  بهبود  و  اطراف  و منابع به  دقت ت یتقو  با:  سوژه یافتن •

 .کرد

 پرور •

 به  پرداختن  یبرا و کرد آن ریدرگ را  ذهن دیبا  سوژه، انتخاب   از پس:  سوژه ش

  با  گفتگو  ، یویآرش  مطالعات مشاهده  کمک با:  اطلاعات یگردآور. . کرد یطراح را  یمناسب نقشه  ن،آ

  جمع سوژه  حوزه در را  یخوب  اطلاعات توان  یم...  و مسئولان کارشناسان، ، ینیع شاهدان مردم،

  انواع   و یس یخبرنو  یها سبک از توان  یم و  ندارد  یواحد ساختار: گزارش میتنظ   و. کرد یآور

  خاص   مفهوم به  سبک یمطبوعات یها گزارش زبان و سبک و. کرد استفاده  موجود یها گزارش

  سندهینو هر ، یگزارشگر هر همانند ل،یدل نی هم به.  است نوشتن«  روش و راه» ی معنا به  ، یسندگینو

  نکته. است  شیخو  کار یبرا  یسبک ی دارا ،ی گزارشگر توان و دانش  و سواد زانیم هر با  یمطبوعات

  ینوشتار زبان. شود ی م همراه یشتری ب اثر و اقبال با  سبکها،   نیا از  کی کدام  که  است  نیا مهم

  ی قیتحق گزارش به  است  ممکن. ستی ن داستان اما  است؛  ک ینزد داستان به  اگرچه  ،یمطبوعات گزارش

  که  است  خاص  ی زبان ز،ین  آن زبان. ستین   یدانشگاه ی قیتحق  گزارش  اما باشد؛  کینزد ی دانشگاه -

  ی زبان همان تواند ی م زبان، نیا.  باشد  آشنا   زبان نیا  به د یبا  گزارشگر و ست ین  هم مقاله و انشا  زبان

  سبک و زبان. شود انی ب مهم و لازم موارد تا  کرد تلاش دی با. میکن  یم صحبت  انیاطراف  با  که  باشد

  مطبوعات گزارش مخاطب را یز است؛  ی دگیچیپ  از ی عار و ساده ،یمطبوعات گزارش ا ی نوشتار

  به  منجر و کنند یم اثر  ی ب را  یمطبوعات گزارش روح  یب و  خشک نگارش . هستند مردم عامه اغلب

  گزارش ی اساس ارکان  از ی کی ، ییفضا نیچن  جادیا صورت در است  روشن شود،  یم ی زیگر مخاطب

 .  رود یم  دست  از  عامه مخاطب توجه جلب ی عنی ، یمطبوعات یها

 

 

 

 

 تعاریف کلی   ۳۵

 

 

 

 

  تری ت انتخاب  ی برا. هستند مهم ار یبس ها  گزارش در عنوان با تریت  یمطبوعات گزارش ی تربندی ت •

  مناسب، عنوان مجموع  در. گرفت کمک یسی خبرنو در  یسیترنوی ت اصول از  توان ی م مناسب،



  انتخاب  ی ها وه یش. کند جاد یا  ریتصو و ردیگ  یجا ذهن در نگاه کی  در عکس، مانند  که است یعنوان

 باشد  ریز اشکال به  تواند  ی م گزارش تریت

 س« یپرسپول بحران بهانه به » مثل ابهام؛  رفع ی برا سرعنوان از  استفاده •

:  ی ریتفس -  یلی تحل عنوان از  استفاده!۔ .  شد  پرداخت   موقع به ها  ارانهی: ی خبر عنوان از  استفاده •

  ی درب نیا ما : نیپرو: عنوان یبرا  اظهارنظر از  استفاده مصرف ی الگو  اصلاح و ها  ارانهی یهدفمند

 برد  م یخواه را

 شد؟   خواهد  موفق ی مل م یت ا یآ:  یسؤال  عنوان از  استفاده •

 !کن  موش شر دفع  جان ی ا اول: شعر مصرع  از  استفاده •

 چه  هر ا ی نشد  در  پر نشد، قانع  صدف تا: آن  از ی بخش  ای  المثل ضرب از  استفاده •

 زنند؟  یم نمکش  بگندد، 

 !کرد ظر صاحب  توان  ینم را  همه: ی منف عنوان از  استفاده •

 ی کیتار از تر روشن دار، یب  خفته: کالیپارادوکس صورت از  استفاده •

  نوشتن  از پس  گزارشگران ی برخ سلامت رمز ،یجسمان ی آمادگ نیتمر:  فعل بدون عنوان از  استفاده •

  افراد  با  گفتگو  در گزارش ه یته  هنگام گزارشگر زین ی گاه کنند، یم عنوان انتخاب  به اقدام  گزارش،

  گزارش عنوان ه یما ریخم  را آن و خورد  یم بر  یا  نکته به  خود  گزارش یبرا اطلاعات، کسب  ای

  هم یگروه ابند؛ی  یم را  خود عنوان گزارش، م یتنظ هنگام  گزارشگران اوقات،  یبعض.  کند  یم خود

  اریبس  زین  گزارش نخست پاراگراف همان  ا ی »لید«.کنند  ی م نییتع  را آن  عنوان مطلب، هیته  هنگام

  کند،  جاد یا  خواننده  جذب  یبرا  مناسب  یبستر  گزارش، شروع   در نتواند گزارشگر  اگر. است  مهم

  به توان  یم ، یمطبوعات ی ها گزارش انواع  مرور با . گذاشت  نخواهد قدم گزارشگر یای دن به  خواننده 

  به و  کرد ارائه  کسانی  و خشک یقاعدها یادار مکاتبات  اشکال  مثل توان  ینم  لذا  برد،  یپ دها یل تنوع 

.  رندیبگ  نظر در خود  مطلب یبرا  را کسانی یشروع  قاعده، با  مطابق  که کرد هیتوص گزارشگران

 رد گزارش ساختار یبرا  را مقدمه  وجود کارشناسان، یبرخ هرچند

 

 

 

 یسینو گزارش ۳۶

 

 

 

 هر مجموع، در. شوند  یم شروع  استهلال براعت  و یساز  مقدمه با  گزارشها  یبرخ اما  کنند؛  یم

  جذب  به  و باشد   رایوگ یاصول  آنکه شرط به  باشد، زیجا  تواند ی م گزارش به  یورود ای  دیل نوع 

  کمک شرط  به گزارش در  نمودار و طرح  عکس، از  استفاده بالا،  موارد بر علاوه .کند کمک مخاطب



  زین  گزارش در گفتگو از  استفاده.  است  د یمف ار یبس  آن، مفهوم درک  بهبود  و  گزارش یبصر ییبا یز به

  تر جذاب   و تنوع  بودن،  مستند به گزارش در کفتگو لذا هستند، مأنوس  گفتگو با مردم همه. است  دیمف

  در  مردم و ی نیع شاهدان  ،یاصل یطرفها  کارشناسان، مسئولان، با گفتگو . کند یم کمک آن شدن

  بودن کوتاه. ردیگ  قرار یبردار بهره مورد  جواب و سؤال  حالت همان با تواند ی م مواقع از  یاریبس

  گزارش. دارد می مستق ارتباط گزارش ت یجذاب زانیم  با  شود، ی م گرفته کار به  گفتگو در که  یجملات

  با  را یا  هیفرض ای موضوع  سنده، ی نو آن در  که مسئله  حل به  معطوف است  ی گزارش عنوان یلی تحل

  ریسا ی آرا  به توجه  با  آن جز  و مصاحبه مشاهده، مکرر، یها  تجربه  و شواهد  قرائن، به  استناد

  گر،ید  عبارت به کند؛  ی م ینف ای  و رساند  یم اثبات   به  رشته همان فن اهل افراد  و  نظران صاحب

  و  مبنا.پردازد  یم ساختار موجود  یها داده  ل یتحل و ه یتجز از  حاصل جینتا انتشار  به  ،یلی تحل گزارش

  لهی وس به  که است  خاص  یموضوع باب در  اطلاعات لیتحص  و پژوهش ها، گزارش گونه  نیا  اساس

  هدف و  شود ی م ارائه  ییشنهادها یپ  و لها یتحل  با همراه  کار جهی نت  و ردیپذ  یم صورت محقق یگروه

  یم ی سع و است   آن حل راه  یوجو  جست و  مشکل ک ی شناخت معمولا  گزارش، از نوع   نیا ه یته از

 مورد در  آمده  دست  به قت یحق نیع شود ی سع د یبا  گزارش نیا در. شود  ارائه  حل راه  نیبهتر شود

  و تفکر طرز دادن دخالت در کوشش و بغض  و حب  و نظر اعمال و تعصب  از شود، انیب موضوع 

  نیا  که شود  داده روشن و یکاف حیتوض و  شود زیپره ات یواقع خلاف  بر یگروه ای  یشخص سلیقه 

  یپژوهش -  ی علم یسینو گزارش گزارش،  نیا  نوع  نیتر  مهم. است   شده  کشف کجا  و چگونه  قت یحق

 . شود ی م اشاره بدان  بعد فصل در که  است

  چارچوب  در که  یقاتیتحق ی ها طرح در  شرفتی پ گزارش مطلب  نوع   حسب بر گزارش انواع  ۱ -

 شوند،   یم بیتصو  یپژوهش یواحدها  برنامه

  

 سندنگار  برنامه  با  شیرایو

  زمانهم  تا  دی بگذار  اشتراک   به گرانید  با  را  یموارد و د یبگذار نظر  د،یکن  جادیا  یجزئ  راتییتغ

 . دیکن  شیرایو

 برنامه   از متشکرماستفاده نه

 

 

 

 ات یکل و فیتعار ۳۷

 

 

 

  ی چگونگ  از که است   مند علاقه  طرح  امکانات  و بودجه  کننده نیتأم اجرا، مرحله  آغاز از پس معمولا 

  یمجر ل، یدل  نیهم به. ردیگ قرار کار شرفتیپ  نحوه  و ها ت یفعال انیجر در و شود  مطلع کار انجام 

  صورت به  را ییها  گزارش است موظف است،  ربط ی ذ واحد  به  ییگو  پاسخ ی اصل مسئول که طرح



  تابع   و است متفاوت طرح  مدت طول  تناسب به  ها گزارش گونه  نیا  فاصله. کند ارائه   و هیته  یادوار

  گزارش گونه نیا . ردیگ یم صورت( مربوط واحد  و یمجر ربط  ی ذ طرف دو  انیم که است   یتوافق

  گزارش نوع  نیا : ی مقدمات گزارش( الف(. ۱۲۱: ۱۳۸۸ ،یحر)  شوند یم م یتقس دسته  سه  به  خود ها،

  ییها  تیفعال  درباره  است  یاطلاعات ی حاو شود، یم عرضه و هیته  طرح،  ی اجرا  هیاول مراحل در که

  بر که  یموانع و  ها ت یمحدود کار، شرفت یپ زان یم. است  گرفته صورت طرح  مدت  از مقطع  آن  تا که

  در که  است  یاطلاعات  جمله  از امکانات  و  یانسان یروین  یریکارگ به  یچگونگ زین  و بوده  راه سر

  و  یاصل  طرح  یگستردگ و  یدگیچی پ تابع  ،ی مقدمات گزارش حجم. شود  یم درج  ی مقدمات یگزارشها

  نوع  نیا:  یانیم گزارش( ب ا . آنهاست   کسب  به  مند علاقه ربط یذ  واجد که است ی اطلاعات نوع 

  تواند ی م محقق و گرفته  انجام کار درصد پنجاه  از شیب  که است   یمقاطع به مربوط معمولا  گزارش،

  در که ی اطلاعات بر علاوه  یانیم. گزارش در  ل،یدل نیهم به.  بزند  حدس را کار هیبق انجام  یچگونگ

  حیتشر بودجه ای  زمان امکانات، بودن  بسنده لحاظ  از طرح  تیوضع شود،  ی م ارائه  یمقدمات گزارش

  ممکن ی انیم  گزارش در ن،یبنابرا.  شود یم  ارائه   کار ادامه یبرا  لازم یشنهادهایپ  ای  ها ی نیب  شیپ و

  -  است؛ شده  برآورد کار آغاز  در آنچه به نسبت امکانات  شی افزا - :. شود  شنهادیپ ر یز موارد است

  همکاران ی علم مراتب ای  یفیک  سطح ارتقا  ، یانسان یروین  یها  یژگیو رییتغ  ،یانسان یروین  شیافزا

  توجه  با  طرح  مدت  شیافزا -  کار؛ آغاز در شده ی نیب  شیپ  بودجه  به نسبت  یدرصد ش یافزا - .  طرح؟

  با  و استدلال با دیبا  ی م شنهادهایپ نیا  هیکل  است، ی هیبد. است  افتهیدر عمل نیح  در محقق  آنچه به

:  یی نها  گزارش( ج . است   شده حاصل  مرحله آن تا که باشد   یآمار و  ارقام و  ینیع شواهد  به  اشاره

  طرح  یی نها محصول لیكن  رد،یگ یم قرار شرفتیپ  یها گزارش زمره در  گزارش، نوع  نیا گرچه

 آنکه  از  اعم ق یتحق طرح . شود ی م شمرده زین

 

 

 

 

 

 

 

 

 ی سینو گزارش  ۳۸

 

 

 

  به باشد،   طرح  یمجر یپژوهش  یها افته ی عرصه صرفا آنکه ای  شود  یمحصول ا ی کالا  د یتول  به منجر

  ل،یدل  نیهم به . شود  آگاه کار ات یجزئ از  بتواند  طرح  مخاطب تا  دارد  ازین ی جامع مکتوب گزارش

  هدف، مسئله، انی ب ی عنی باشد؛  برخوردار  ق«یتحق   گزارش» یها یژگیو از  یینها  طرح  است لازم



  مقاله با مرتبط موارد خلاصه،  طور به   و شنهادیپ  و ی ریگ جهی نت  ها، افته ی لیتحل   نه،ی شیپ روش،

  ی ها شگاهینما  یبرگزار:  دادیرو گزارش(. ۱۲۱ همان،)  باشد  شده درج یی نها  گزارش در یقی تحق

  به  است  ممکن نوع،  نیا از  یعیوقا و  یالملل نیب  و ی مل ی ها شیهما زین  و ی هنر و یفرهنگ ،یعلم

  از ی عیوس گستره  یآگاه  یبرا  و رندیگ قرار گزارش و  نوشته موضوع  خود،  ژهیو ی ها جاذبه لیدل

  شوند،  ی م دهینام  داد« یرو گزارش» که ها نوشته نوع  نیا.  شوند  درج  مناسب یها  رسانه در مخاطبان

  خود  به  را ها انی جر گونه نیا  به  کنجکاو مندان علاقه  که روند ی م شمار به  ی اطلاعات  یمجرا ینوع

  ی حاو تنها  ها،  گزارش گونه نیا . باشند آنها  از یآگاه  کسب یمجرا تنها  است ممکن و کنند  ی م جلب

  م یترس مخاطبان ی برا  را نظر مورد دادیرو از  درک  قابل نسبتا  یصورت بلکه  ست، ین  یعلم کوتاه  خبر

  اطلاعات   درست انتقال  منظور به : محتوا کردن توجه  جنبه   سه از  توان ی م دادیرو گزارش به. کند یم

  تا شود  ارائه  آن از  یکل و عام یریتصو است  لازم نخست داد، یرو هر به  مربوط  یواقع یفضا و

  ن،یبنابرا. کند میترس  آن درست  نهیزم در یذهن  صورت به  را یبعد  ی لیتفص  اطلاعات بتواند  مخاطب

  حیتشر  لیتفص به  آن ات یجزئ  گاه آن  و شود ی م فیتوص آن  مناسبت و  واقعه وقوع  مکان و زمان ابتدا

  مثال طور  به باشد؛  متفاوت یگرید  به  نسبت  است  ممکن دادیرو هر اتیجزئ  که است  ی هیبد.  شود یم

  برنامه و دستورکار کنندگان،  شرکت بیترک  ،یمقدمات ات یکل شرح  از  پس  ش،یهما ک ی گزارش یبرا

  ،یسخنران هر درباره  کوتاه یا  شمه با  ها یسخنران موضوعات و نیعناو و سخنرانان ش،یهما

  سرانجام و  دهایبازد  ،یاختصاص  یها شگاه ینما  ر ینظ  یجانب ی ها تیفعال  پاسخها،  و پرسش زگردها،یم

  ممکن شگاه ی نما کی  به  مربوط گزارش آنکه  حال و شود  یم درج  لیتفص  به ش یهما قطعنامه کامل نقل

  شگاهینما  خدمات  و کالاها ارائه یچگونگ  ،یموضوع م یتقس شگاه،ینما  یبند  غرفه بر  ناظر شتر یب  است

  انیم ی ماهو تفاوت  بر علاوه : ساختار. .  باشد کنندگان دیبازد  به  مربوط یرفاه امکانات  زین و

 ساختار  که -  شگاهینما  ای  شیهما نظیر -  دادهایرو

 

 

 

 

 

 

 

   ات یکل و فیتعار ۳۹

 

 

 

 

  که  وادارد را آنها زین  ها گزارش کنندگان هیته   یسندگی نو ذوق  است ممکن و کند  ی م متأثر را گزارش

  با  را گزارش است  ممکن. دارد،  یخبرنگار شم  که ی گزارشگر مثلا کنند؛ عمل متفاوت یا  گونه به



  لهیوس  نیبد  تا کند  آغاز است،   داده انجام مراجعان با  اندرکاران  دست از ی کی با  که یی گو و گفت

  و یرسم صورت به صرفا ع یوقا نکهی ا  ای زدیبرانگ  گزارش  ادامه  مطالعه ی برا را  خواننده  یکنجکاو

 نیا  از  کیهر انتخاب. شود فیتوص  انجام تا آغاز از  عیوقا دادن یرو ب یترت و امور  یتوال ب یترت به

  ممکن. دارد یبستگ زین  شود،  درج آن در گزارش است قرار که ی ا  هینشر  به ش یب و  کم اسلوبها، 

  مجلات  مطلوب  مجلات،  یرسم گزارش و ها روزنامه مطلوب،  شتریب  خبرنگارانه  گزارش است

  و است  ی فیتوص و  ساده  یلحن معمول، طور به  داد یرو گزارش لحن:  الحن. باشد یتخصص و یعلم

  کار به  از المقدور ی حت د یبا  یم ن،یبنابرا. است  اطلاعات ارائه  گزارش، نوع   نیا هیته از غرض 

  که ابدیدر خواننده هرگاه. کرد زیپره پهلو  دو زبان ا ی و زیآم  سخره دار، شین  ،یانتقاد  لحن بردن

  گزارش آن  صحت به  نسبت است،  زده گزارش هیته  به دست  دارانه   جانب  و خاص  ی تین  با گزارشگر

  دیبا . است  گزارش هیته غرض  نقض   نیا و شد  خواهد  مردد. شوند  ی م فیتوص قی حقا که آنجا  حتى -

  درست  اطلاعات انتقال  یبرا  و است یاطلاعات  گزارش ینوع داد،یرو گزارش که داشت   توجه وسته یپ

  در ییها ت یمحدود و مشکلات به  که دانست لازم گزارشگر هرگاه.گرفت کار به  را ریتداب   تمام  دیبا

  از  پس  دیبا یم بپردازد،  اندرکاران دست عمل وهیش  از انتقاد  به  ای  کند اشاره  نظر  مورد دادیرو نهیزم

  در را  خود ی ها نگرش  و نظرها  و کند باز ینام  نیچن  تحت را ی فصل گزارش، ی فیتوص بخش انیپا

  مستقل طور  به  زین گزارشگر یشخص یآرا انصاف، تیرعا نیع در ب، یترت  نیبد. کند منعکس آنجا 

  نظر صرفا آمده، سرفصل  نیا عنوان تحت  آنچه  که  افتی  خواهد  در زین  خواننده و  شد خواهند عرضه

  تیوضع گزارش. . است  ی ابیارز قابل یشخص  ینظر  درحد تنها   و است گزارشگر ی فرد برداشت و

  ی م خدمات  ارائه به  یعلم و یفرهنگ ،یاجتماع مختلف سطوح   در که یی نظامها ای  مراکز سازمانها،

  و جامع طور به  مختلف یها رشته متخصصان ای  مندان علاقه  از ی اریبس  یبرا  است  ممکن پردازند،

 به  که کوشد  یم ت«یوضع گزارش. »نباشند  شده  شناخته  روشن

 

 

 

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۴۰

 

 

 

  حائز  مند، علاقه محققان یبرا . بپردازد  واحدها گونه نیا  ی تیریمد نظام   ای  خدمات عملکرد، یمعرف

  یم چگونه  و  است  یفرهنگ و ی علم یها یژگ یو چه  یدارا یمرکز با  یسازمان بدانند   که است تیاهم

  ای سازمان  یمعرف ینوع خود ت«یوضع واقع،گزارش در. شد  مند بهره  آن خدمات  از  یدرست به توان



  از ی کل یریتصو  است لازم نخست   داد«،یرو گزارش» رینظ زین  ت«یوضع گزارش در.است خدمات

  نیا . شود  اشاره یشتریب  لیتفص و  شرح با  نظر مورد جنبه  سپس و شود عرضه یمعرف مورد واحد

  خدمات،  نظیر آن، از  یقسمت شامل تنها  ا ی رد یبگ بر  در را واحد  آن عملکرد همه است   ممکن جنبه

  یم روشن را آن  ییمحتوا پوشش  و دامنه گزارش، عنوان است ی هیبد. باشد آن  مانند و لاتیتشک

  که  دارد وجود  عمده یتفاوت ت«،یوضع گزارش» و داد« یرو گزارش» انیم که  داشت توجه دیبا .کند

  یا  گذشته  در که  است  یا  واقعه به مربوط داد،یرو گزارش. آنهاست  از ک ی هر هدف از  برخاسته

  ا ی سازمان بر  ناظر ت،یوضع گزارش  آنکه حال و است  افته ی  انیپا  و افتاده اتفاق   کینزد ای دور

  مندان علاقه کردن آشنا  آن،  به مربوط گزارش ارائه از  هدف و است  فعال و  موجود که است   یواحد

  و ق یدق  اطلاعات ارائه ل،یدل  نیهم به . است واحد ای  سازمان آن خدمات  از  شتری ب یور بهره  یبرا

  آن  از یبرخوردار  یبرا  مخاطبان یریگ م یتصم  در خدمات  از استفاده  ط یشرا  روشن انیب و حیصح

  لیتکم  که شده  ه یته یمعرف مورد واحد  یسو  از  یخاص ی ها فرم اگر ی حت.  است ت یاهم حائز خدمات

  وضعیت،  گزارش انیپا  در آنها از ی ا نسخه  ست ین  مناسبت ی ب است،   استفاده  طی شرا از  یکی  آنها

  شرح ا ی حال شرح(  کارنامک ای رزومه) تخصص  و ت یفعال گزارش. شود  درج مخاطبان ی آگاه جهت

  نیا از  یاطلاعات و  آثار نوع   لات،ی تحص ،یعلم  یتهای فعال مشخصات، مکتوب انیب  واقع در ت،یوضع

  منظور به  حال  شرح.  شود  هیته  متفاوت اهداف ی برا و گوناگون لیدلا  به است   ممکن که است  لیقب

  یو به  تیمسئول  ی واگذار مورد در بتوانند  که ی ا گونه  به است   فرد یها ت یفعال با  مخاطبان شدن آشنا 

  شود،  هیته  که ی لیدل  هر به  حال شرح . رندی بگ م یتصم آن  مانند و یی اجرا  با  یپژوهش یطرح  قبول ای

  سازمانها  و  مراکز یبرخ. ستی ن مناسبت  یب آنها   به  نسبت یآگاه  که است  یمشترک یها  یژگیو یدارا

  فرم آن  دیبا  ی م که دارند شده هیته  شیپ  از یی ها فرم افراد،  تیوضع به  مربوط  اطلاعات کسب  یبرا

 به  را  اطلاعات  ارائه  شکل گر، ید ی برخ و کرد لیتکم  را ها

 

 

 

 

 

 

 

 ات یکل و فیتعار ۴۱

 

 

 

  کسانی  شیب  و کم  اطلاعات نوع  شود، اعمال که  وهیش  دو نیا  از کیهر در اما  کنند؛  یم واگذار فرد

 : . است ریز موارد شامل معمولا  اطلاعات نیا  است؛



  و مقاطع  از  کیهر زمان و محل و ی دانشگاه لات یتحص.   تولد؛   خیتار و کار محل  و ی نشان  و نام ذکر

 ل؛ یتحص انیپا  رساله  عنوان زین

 ک؛ی هر خی تار با  همراه داشته،  عهده بر را  آنها ی تصد که ی مشاغل •

 ک؛ یهر یبرگزار خیتار و  کننده دعوت ی سازمانها و  شده برگزار  یها ی سخنران •

 ک؛ یهر مناسبت و  شده  افتیدر ی الملل نیب  و ی مل زیجوا . 

 ؛ یالملل نیب  و یمل یها انجمن و  مجامع در تیعضو •

 رادشده؛ یا  یها ی سخنران موضوع  و جسته شرکت  آنها در فرد که  ییها  شیهما •

  تعداد گاه  هر) است،   انتشار دست  در آنچه  و شده  منتشر آثار فهرست:  معرفان؛ مشخصات و نام . 

  در. کند یم تیکفا  مانده  ی باق آثار تعداد  ذکر  و شود  یم اشاره آنها  نیتر  مهم به  باشد،تنها اد یز آنها

  شیپ  اطلاعات.(دیآ  یم وست یپ صورت به  آثار کامل فهرست  کند، ی م جابیا ضرورت که یصورت

  به  مربوط مطالب  بتوان سهولت  به  که ی ا گونه به شود،  نیتدو  مشخص  یها سرفصل تحت   دیبا گفته،

  دارند  ی ا شده  ی طراح  شیپ  از ژهیو یفرمها  سازمانها،  یبرخ. کرد یابیباز را  ها ت یفعال از بخش هر

  -  ی علم یها گزارش. آنهاست تیرعا از  ریناگز  فرد و اند کرده  نییتع ک یتفک به  را ها سرفصل ای

  نخست،:. کرد ی بند  طبقه ی اساس  حوزه سه  در توان  یم را یپژوهش  -  یعلم یها گزارش یپژوهش

  ندهیآ  موجود، مسائل رییتغ ، یعلم دیجد  کشف  دانش، یمرزها گسترش به:   ی ادیبن  یها پژوهش

  ای ک ینزد نده یآ  در را  آن تحقق و پژوهش  راه اما  نشود؛  استفاده  اکنون است   ممکن که...  و یپژوه

  موجود روابط  و  ها دهیپد ی علم شناخت دنبال  به قات یتحق   گونه نیا.  شود  یم گفته  دهد،  یم نشان دور

  و  هینظر  به  دنیرس پژوهش، نوع  نیا هدف.  است افتهی م یتعم ی نظر به  دنیرس  یپ در  و آنهاست نیب

  عیبد  و لیاص ی ها کاوش را،  یاد یبن  قیتحق : ونسکو ی(. | ۹۶: ۱۳۷۸ ،یانیب)  است یپرداز هینظر

  یم ی فرهنگ و یاجتماع ، یانسان ، یعیطب  ی ها دهی پد بهتر درک  و یعلم ی ها اندوخته  شیافزا یبرا

 . داند

 

 

 

 

 

 گزارش نویسی   ۴۲

 

 

 

  و دانش  یمرزها گسترش یبرا  یعمل یکاربردها به  توجه  بدون': محض  یاد یبن یها پژوهش(  الف

 .  شوند  یم ه یته ی شناخت معرفت



  ی آت  و یجار  مسائل حل  یبرا لازم یعلم نهیزم کردن فراهم ی برا:  یراهبرد یادی بن  یها پژوهش( ب

 . شود  یم انجام 

  ی ریکارگ به.  منظور به  باتی تجر و قات یتحق  از حاصل دانش   بر یمبتن ی کاربرد یها پژوهش دوم،

  ها پژوهش گونه نیا . است  دهیپد کی از ی لیتحل   ارائه یبرا  موجود ی الگوها  و ها ه ینظر روشها،

  ی تعال و  بهبود  خاص، ی عمل اهداف به  یابیدست و ی ادیبن  قات یتحق از  حاصل جینتا توسعه  یبرا

:   ی ا توسعه  یپژوهشها  سوم، - . شوند یم  گرفته کار به ... و  ساختارها دات،یتول ل،یوسا رفتارها،

  جینتا جیترو هدف با  د یجد ات یتجرب و دانش  کسب و موجود  دانش بر ی مبتن افتهی  نظام یپژوهش  تیفعال

.  دیجد  یها  روش توسعه و  کاربست و بهتر د یتول  ها، روش بهبود ی برا ی کاربرد و یاد یبن  قاتی تحق

  گزارش یپژوهش یها گزارش نگارش زبان و ساختار  اصول،(. ۸۲-۸۳: ۱۳۹۲ ،یذوالفقار)

 حاصل گزارش و رساله  نامه،  انیپا هرگونه.  است نیمع یساختار  و قواعد اصول، ی دارا ،یپژوهش

  قبل. شود  یم گرفته نظر در یپژوهش یگزارش عنوان به یپژوهش  یها طرح  با  ی سازمان قات یتحق  از

  نیا  در لذا. شود ی م نوشته  تحقیق«  شنهادی پ» ا ی پروپوزال«» کی  آن، ی اجرا و پژوهش شروع  از

  به  سرانجام  و «یدانشگاه - یعلم گزارش یاجزا» به  سپس  و «یسی نو پروپوزال» به  ابتدا  بخش،

  ی ا شده  نییتع ش یپ از  یفرمها اغلب،  یسی نو پروپوزال. شود ی م پرداخته «یعلم نگارش اصول»

  کسانی یها  بخش پروپوزال  یها فرم  نکه،یا   به توجه  با . کند ل یتکم را  آن د یبا  محقق، که  دارند وجود

  ریز شرح  به  ق،ی تحق شنهادیپ  با پروپوزال کی  کردن پر ی برا لازم یمحورها دارند،   یفراوان مشابه و

 :   است

 . مشاور و راهنما  استادان  با همکاران و دانشجو ای  یمجر به  مربوط  مشخصات: یفرد مشخصات  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحقیق  عنوان ات یکل و فیتعار ۴۳

 

 

 

 ریتصو  ارائه با جامع طور  به  اتیکل : مقدمه. :  دهد  انجام خواهد  ی م فرد که یکار ای پژوهش عنوان 

  ی م را ی زیچ چه  که د یبگو  دیبا پژوهشگر. شود یم داده  نشان ی علم منابع تیحما  با  کار از یمشخص

  منابع تیحما  با  مسئله  ای مشکل : مسئله  انیب و. کند مشخص  را  خود ق یتحق   امیپ  و آورد دست  به  خواهد



  یبرا  که ی کل ی پرسش صورت به  دیبا مشکل ای  مسئله بخش،  نیا  انیپا  در. شود ی م مطرح یعلم

  دنبال به  پژوهشگر ،یقبل بخش  در: پژوهش  تیاهم و ضرورت. .. . شود مطرح  جادشده، یا  محقق

  و  کاربردها ق،ی تحق انجام   لزوم به  دیبا نجا ی ا در.  است کار یی چرا  دنبال  به نجا ی ا در و  یچگونگ

  اهداف  مجموعه» ۀژیو  و ق«ی تحق عنوان» یکل اهداف:  اهداف. .. : کند اشاره   قیتحق  یکاربرها

 .  ی برا شده  یجزئ

 . . «یکل اهداف  به  یابیدست

  دیگو پاسخ آنها  به  ق یتحق با  دارد یسع پژوهشگر که جه ینت  از یفرض ا ی سؤال: ها  هیفرض ای  سؤالات •

 . . کند آزمون را  آنها ای

  گرفته نظر در فرض  عنوان به  ج،ینتا یبند  جمع و ق یتحق  انجام  ی برا که  یموارد: ها فرضیه ش یپ •

 . شوند یم

 . . است  انجام قابل  یآمار  نمونه  ای جامعه چه  در پژوهش نیا : پژوهش  محدوده ا ی ی آمار جامعه

 ی آور جمع  و اجرا  ریمس ، یاستراتژ هدف،  نظر از  پژوهش نیا:  ق یتحق روش •

   دارد؟ یقی تحق روش چه  اطلاعات

 شود؟   یم استفاده یابزار چه  از ها،  داده یآور  جمع ی برا: ها داده یآور  جمع ابزار •

 شود؟  ی م استفاده یآمار یها روش چه  از ها،  داده لیتحل   و هیتجز یبرا : ی آمار روش •

 ی کارها ای  ها گزارش طرحها، چه  تاکنون  نظر مورد موضوع  در: پژوهش نه یشی پ •

  بوده  چه  مرتبط یپژوهشها  آن آمده دست  به جینتا   و قی تحق روش سؤالات، و  است  شده انجام یعلم

.  است نه یهز و وقت اتلاف  از ممانعت و  دهی فا ی ب و یتکرار عمل از یریجلوگ نه یشی پ هدف. است

 . کند ه یتوج  را پژوهش انجام  ضرورت و یپژوهش -  ی علم کار ینوآور د یبا  قی تحق نهی شیپ

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۴۴

 

 

  ینشان و درپروپوزال شده  ارائه   یادعاها از  یعلم ت یحما  یبرا  استفاده  مورد منابع یمعرف: منابع •

  یسی نو منبع روش از استفاده   با افتنی یبرا  قی دق ی نشان  ارائه  با  استناد  مورد یها ه ینظر  و قاتی تحق

  روش به  منابع میتنظ  وهیش  ،ی لیتحص  یها رشته و دانشگاهها  اغلب  در است ی گفتن. شده هیتوص خاص 

«APA »رد یپذ ی م انجام . 

 پروپوزال فرم نمونه                                                   



  خدا  نام  به                                                        

 ی فناور و قات یتحق علوم،  وزارت                                       

   دانشگاه                                              

   دانشکده                                              

 : ش یگرا                                                                    :یآموزش  گروه            

 : تلفن  شماره و آدرس                            : ییدانشجو شماره                  :  ی خانوادگ  نام  و نام

 ....................  گروه یشورا  در جانب نیا  نامه  انیپا موضوع  رساند یم اطلاع  به  لهی وس نیبد

 :  عنوان تحت

 : یفارس

 :  لاتین

  گروه ی شورا در بیتصو  و یبررس جهت  را خود  نامه  انیپا  قیتحق   طرح  لذا. است  دهیرس  بیتصو به

 .   دارمیم م یتقد

 :   خیتار                                                                                            

 :   امضا                                                                                            

                                                  :  راهنما استاد  مشخصات

     : آن  عنوان و ی لیتحص مدرک  نیآخر                                           :  ی خانوادگ  نام  و نام

             :  سمت و شغل:                                             یدانشگاه مرتبه 

 :   تلفن شماره  و آدرس 

 

 

 

 ات یکل و فیتعار ۴۵

 

 

 :  اول مشاور استاد  مشخصات

 : آن  عنوان و ی لیتحص مدرک  نیآخر                                                   :  ی خانوادگ  نام  و نام

 : سمت و  شغل:                                                        یدانشگاه مرتبه

 : تلفن  شماره و آدرس



 :  دوم مشاور استاد  مشخصات

 :   آن  عنوان و ی لیتحص مدرک  نیآخر                                                  :ی خانوادگ  نام  و نام

 : تلفن شماره  و آدرس                  :سمت  و شغل:                    یدانشگاه مرتبه

 : نامه  انیپا  به  مربوط اطلاعات

    :مسئله  فیتعر

          :ق یتحق  ی اصل ی ها سؤال  طرح 

                     :ق یتحق ی اصل یها هیفرض

     :موضوع  یپژوهش سوابق 

                                         : قی تحق  کار انجام  مراحل و روش انیب

      : قی تحق از ی نیب  شیپ  قابل ی علم جینتا

 :  منابع یمعرف

 :   کار شرفتی پ و  اجرا  مراحل یزمان جدول

  بیتصو خیتار  با  برابر شروع  خیتار. )است ماه ................  نامه  انیپا  ی اجرا  یاحتمال زمان مدت

 .( بود  خواهد  یلی تکم لات یتحص یشورا در موضوع 

 

 

 

 

 

 

 

 ی سینو گزارش  ۴۶

 

 

     ۱۰     ۹       ۸      ۷      ۶      ۵      ۴        ۳       ۲       ۱ردیف         مراحل کار         

۱ 

۲ 

۳ 



۴ 

۵ 

۶ 

۷ 

  و  راهنما اسناد  دییتأ  از پس  مرتب طور به  را کار شرفتیپ  ماهه سه  گزارش است  موظف دانشجو 

 . ندینما  ارائه یلی تکم  لاتیتحص اداره به  مربوطه گروه ریمد

 : امضاء  محل                                                                      : دانشجو ی خانوادگ  نام  و نام

 : امضاء  محل                                                               : راهنما استاد ی خانوادگ  نام  و نام

 : امضاء  محل                                                                :مشاور استاد ی خانوادگ  نام  و نام

 : امضاء محل                                                               :مشاور استاد ی خانوادگ  نام  و نام

                                            : امضاء محل                                                               :    گروه ریمد ی خانوادگ  نام  و نام

 : امضاء  محل                                      :دانشکده  است یر/   یآموزش معاون ی خانوادگ  نام  و نام

 : امضاء محل                                              : دانشگاه یلی تکم  لاتیتحص ی شورا یینها  نظر

 .................................................................................................................... 

 

 :  ب یتصو شماره                                                                                               

 :   بیتصو خیتار                                                                                              

 

 

 

 

 ات یکل و فیتعار ۴۷

 

 

 

 

  متعدد فصول به  ها  پرسش تعداد و موضوع   به  بسته ی علم گزارش یدانشگاه -  یعلم گزارش  یاجزا

  بخش سه  نیا. کرد می تقس  عمده بخش سه  به توان  یم را  گزارش ساختار حال،  هر در. شود  یم م یتقس



  فهرست و  دهیچک  شگفتار،ی پ مقدمات، شامل که نیآغاز ی ها بخش  نخست، : :  از  اند عبارت

  ی ها نوشت  یپ  ق،ی تحق جینتا شامل  که یانی پا  بخش  سوم و ی اصل ی ها فصل دوم، است؛ موضوعات

 فصل نیا  گزارش، اول فصل...  گزارش یاصل یها  بخش  نیتدو( الف.  هاست  هینما  و منابع  وستها، یپ

  مقصود، انگریب اول  فصل. شود  یم مطرح ق«ی تحق اتی کل» عنوان به  اغلب  و یمختلف  یاسام با

  عنوان با  مستقل صفحه کی در ابجد،  صفحات  انیپا  از  پس بلافاصله .  است  مطالعه  اهداف و موضوع 

 . قی تحق اتی کل: کی فصل یعنی.  شود ی م ارائه  تریت  و فصل شماره فصل، یمعرف صفحه

  البته.  شود  یم آغاز گزارش صفحات  یبرا ی عدد یگذار شماره صفحه،  نیا  از که  داشت دقت دیبا

  شود  ینم  درج فصل آغاز صفحه  یرو بر اما شود؛  ی م محاسبه فصل عنوان صفحه یبرا  شماره نیا

  صفحه چپ  سمت  صفحه یبالا  در ا ی صفحه  وسط  و نییپا در  ۲ صفحه شماره  آن از  بعد  صفحه از و

 . " ابدی ی م ادامه و شود  یم درج

  یی ها تفاوت ،یپژوهش  مراکز و مؤسسات و دانشگاهها  ی برخ در است ممکن کی فصل ی محتوا

 : است  ریز شرح  به نامه،  انی پا در آن نوشتن ب یترت به  ک،ی فصل ی محتوا اغلب  اما  باشند؛ داشته 

  را  اتیکل  ، یتر جامع صورت به  دیبا  و کند یم فرق فصلها  هیبق  مقدمه  با  کی فصل مقدمه : مقدمه  •

  ت یحما  با شود،  انجام  خواهد یم که یکار از مشخص  یریتصو دی با واقع  در. کرد  مطرح آن در

  ی شتریب  یآمادگ و ی روشن با  خواننده که  شود ی م باعث ک ی فصل مقدمه. داد نشان  یعلم منابع

  صفحه  چند  تا  صفحه  کی از معمولا  مقدمه، نیا  حجم. کند درک  را موضوع  و  بخواند را گزارش

 . است  ریمتغ

 . قیتحق   جینتا  یاحتمال کاربران یمعرف و کار انجام  ییچرا  شامل: تیاهم و ضرورت •

 و( عنوان ای)  ی کل اهداف شامل. است آن انجام  دنبال به  قی تحق آنچه :  قی تحق اهداف •

 شده  یجزئ  ای  ژهیو اهداف

 افتنی و سؤال  شكل به  قی تحق ی اجرا  یبرا یریمس : ق یتحق سؤالات ای  ها هیفرض •

 . آن آزمون ای  هیفرض با آن پاسخ

 

 

 

 یسینو گزارش ۴۸

 

 

 

 . قیتحق   یاجرا ریمس در  حرکت  از نانی اطم  یبرا یموارد قبول: ها فرض  ش یپ •

 م یمفاه از  جامع  و مقبول یفی تعر ارائه ی برا اقدام :  ق یتحق ی ها واژه ی اتیعمل  فیتعر •



 .... ق یتحق   یدیکل

 ی برا موضوع  با  مرتبط و عرض  هم و  نیشیپ  یها پژوهش  یمعرف: قی تحق نه یشی پ •

  که دارد  اختصاص   قی تحق ینظر یمبان و فیتعار  به گزارش دوم فصل پژوهش  ینوآور اثبات 

  ی اریبس  در. کند  ی م یمعرف مخاطب یبرا  را  گزارشگر تحلیل خام  مواد  و پژوهش ی نظر چارچوب

  فصل نیا  در. شود ی م مطرح ق«یتحق  یشناس  روش و ات یکل» عنوان با فصل نیا  ها، دانشگاه  از

  مباحث پراکندن از و  شود نییتب  یخوب به  دیبا  ق یتحق ی متدلوژ و  ینظر  چارچوب و  ینظر  اتیکل

  ی محتوا یعلم مراکز از  یبرخ در  البته. کرد  زیپره جدا   دیبا  بعد  یها فصل در ل یتحل خلال  در ینظر

  نیا و  کنند یم زیپره بدان جداگانه  فصل خطاب از  و دانند یم نخست  فصل ادامه   و لیذ را دوم فصل

 . .. . است   تر کینزد  صحت به کار

  ی م نیتدو شد  طرح قی تحق ات یکل در شتریپ  که ی مشکلات و سؤالات  به بسته  دیبا  که یاصل فصول

  یم مطرح  ق«ی تحق یها  افتهی  لیتحل و هیتجز» عنوان با  شتریب  مرتبط  ی ها فصل ای فصل نیا . شود

 .. شود

  پردازد ی م ها افته ی  نییتب و سه یمقا به که شود  یم مطرح  «یریگ جه ینت  و بحث » عنوان با آخر فصل

  لیتعد  و جرح ای  و رد ا ی د ییتأ  در ق،یتحق یها  پرسش  پاسخ  بر ناظر را پژوهش ی ها افته ی و  جینتا و

 . کند  ی م ارائه اتیفرض

  یبرا پژوهش  از برخاسته   ییشنهادهایپ و  قی تحق مشکلات و ها  تیمحدود  گاه قیتحق   جینتا انیپا در

  نیا  به پرداختن فرصت نگارنده  خود معمولا  که شود  یم ارائه   مباحث لیتکم  و یبعد  قات یتحق انجام 

  ی بعد محققان ی برا تواند   یم اما  است؛ بوده پژوهش یاصل موضوع  از خارج  ا ی نداشته  را  مباحث

  ش یپ بخش  دو  به فصول، از  خارج  یها بخش فصول از  خارج  یها قسمت  نیتدو(  ب. .  باشد راهگشا

  فصول از ش یپ: است ریز شرح  به  بخش دو  نیا  یمحتوا. است  میتقس  قابل فصول  از پس و فصول از

 . است کار شناسنامه  که  یچرم نگوریگال : جلد یرو

 

 

 

 

 

 ات یکل و فیتعار ۴۹

 

 

 

 



  نشانه شروع : خدا«  نام  به » صفحه کاغذ؛  یرو بر جلد  یرو شناسنامه  همان: یفارس عنوان صفحه

  ؛ی سازمان ا ی شخص   به اثر م یتقد  به لیتما صورت در: میتقد صفحه  ابجد؛ حروف  با  صفحه یگذار

  جدولها مطالب،  فهرست ؛ی سازمان ای شخص  از  یقدردان به  لیتما صورت در: یسپاسگزار صفحه

  کلمه ۳۰۰ یدها یچک:  یفارس دهیچک  ها؛ شکل و نمودارها جدولها، مطالب،  فهرست ب یترت به .... : و

  و منابع  فصول از پس  و ی انیپا  ی اجزا جهینت و ها  افتهی  نیتر مهم ، یشناس روش هدف، شامل  ،یا

  به  شناسنامه:  ی سیانگل عنوان صفحه یسی انگل  دهیچک  ترجمه  یسی انگل ده یچک ها ه ینما وستها یپ  مآخذ

  -  یعلم پژوهش  یها یژگیو نگوری گال یرو ی سیانگل  زبان به  شناسنامه:  جلد  پشت  ی سیانگل  زبان

  بسط   ای  گسترش موجب  و باشد داشته  ینوآور  دیبا ل،یاص ی علم گزارش ای  پژوهش لیاص ی دانشگاه

  مشکلات  و  گرهها حل بر ناظر و تازه  یریمس آغازگر گزارشها  گونه نیا.  شود  دانش یمرزها

 : کرد توجه  لیذ  یها  گزاره به د ی با آن  اصالت  زانیم یگذار ارزش یبرا  نیبنابرا  هستند،

 آن  در ینوآور و موضوع  در اصالت  •

 آن  در ینوآور  و ق یتحق یمتدلوژ ا ی روش در اصالت  •

 ( جینتا  در  یافتگینو)  ها افتهی و ها  داده اصالت  •

 پژوهش؛ در  تازه ی دهایا  ارائه اصالت  •

 ها؛  داده   لیتحل در ی استدلال  و یعلم استنتاج  •

 ؛ یا  رشته انیم اصالت  •

 ج؛ ینتا بودن ی کاربرد در اصالت  •

 . اول  دست و  لیاص منابع از  استفاده  و منابع در اصالت  •

 ی علم گزارش نگارش اصول

 ؛ یعلم کردیرو و روش به  یبند یپا  •

 

 

 

 

 

 ی سینو گزارش  ۵۰

 

 

 

 نگارش  در  یطرف ی ب تیرعا •



 نگارش؛  در  یسینو  خلاصه و  جازیا  تیرعا •

 ار؛ یمع زبان ت یرعا و یسی نو ساده •

 نوشتار؛  در یدار امانت •

 ار؛ یمع  الخط  رسم ۀویش  تیرعا •

 تکرار؛   از زیپره و پژوهش نه یش یپ به  توجه  •

 ها؛  داده در یکار  دست ای  یساز داده   و ینوشتار مغالطات از زیپره •

 (.۵۳۶۱: ۱۳۸۹ ان،یمنصور) ی علم نگارش  ساختار و اصول تیرعا •

  مشترک  ی ها مؤلفه  قی طر از گزارش، یلغو فیتعر ضمن فصل نیا  در خلاصه  و یبند  جمع

  دیفوا  و سازمانها  در گزارش ت یاهم. میدیرس  گزارش از  جامع  یفیتعر  به گزارش، از  موجود فیتعار

  نمونه ( الف  نهای تمر. شد  انیب  کیهر یها یژگیو و گزارش  انواع  سپس .  شد یبررس رانیمد یبرا آن

  گزارش خچه ی تار باب در. ۲ د؟یسی بنو را  یادب زبان و ار یمع زبان یتفاوتها .  ۱ ی حیتشر سؤالات

  نقش. ۴ د؟ یسی بنو را گزارش یکارکردها از مورد چند . ۳. د یده حیتوض اختصار به  رانیا  در یسینو

  میتقس دسته  چند   به ارائه،   نوع  نظر  از ها گزارش . ۵ د؟ یده حیتوض گزارش افت یدر در را  مخاطب

  ی روین آمار  گزارش. ۷ ست؟ یچ  یادار  یها گزارش مصرف مورد. ۶ د؟یده حیتوض  شوند؟ یم

  ی تیوضع چه دهنده  نشان و است،  یگزارش  چگونه   ترازنامه،.  ۸.   است؟ ی موارد چه شامل ،یانسان 

  گزارش ی ها تفاوت از مورد چند . ۱۰ است؟  یگزارش چگونه  رپورتاژ. 9 است؟  سازمان کی از

  است ینگار تک ی ها گزارش یها یژگیو  از  ،یخی تار پرداخت . ۱۱ د؟ یسی بنو را  یفیتوص  و یقی تحق

  ینیمضام چه  دربردارنده  و است  یگزارش ینوع چه  ت،یوضع گزارش. ۱۲.  محل؟ از گزارش ای

 د؟ یس یبنو  مثال با  داد یرو گزارش با را آن  تفاوت  است؟

 

 

 

 

 

 

 

 ات یکل  و فیتعار  ۵۱

 

 

 

 د؟ یکن  انیب  مثال با  را  یسیترنو یت اصول از  مورد چند. ۱۳



 ست؟ی چ در سفرنامه« » با  سفر«  از گزارش» یتفاوتها . ۱۴ 

 د ی سیبنو را ی شفاه گزارش ی ایمزا. ۱۵ 

  کی. ۱۷. دیکن انیب یپژوهش  یها طرح  در را کار شرفتیپ  یده گزارش تی فیک و مراحل. ۱۶

   د؟یده حیتوض  آن درباره و  دیکن  هیته  قی تحق پروپوزال

   یا  نهیگز چهار  سؤالات نمونه ( ب

 رود؟  ینم  شمار به  یسندگینو  تحقق ی برا ی مناسب نهی گز ر،یز شروط از  شرط  کدام. ۱

 مواد  شناخت  و دانش (  الف

 یکارورز( ب

 .   انین یشی پ ی ها نوشته از  گرفتن الگو(  ج

 استعداد ( د

 است؟   آمده  ریز یها نهیگز از ک ی کدام در گزارش«» یلغو  درست ی معنا. ۲ 

 کردن ادا (  الف

 تفصیل   و شرح(  ب 

 خواب   ریتعب(  ج

 دادن  حیتوض و کردن ریتعب ( د

 ی ده شکل فهی وظ گزارش، یمحتوا  نوشتن  مقابل در  ر،یز یها نه یگز از  کی کدام . ۳ 

   دارد؟  عهده بر را  گزارش ساختار

 مناسب  منطق  از استفاده (  الف

   مناسب دستور( ب 

 مناسب  الخط  رسم ( ج

 ی گذار علامت( د

  کی  یط سازمان، کی ی مال وضع دهنده  نشان اصطلاح  نیا ، ییاجرا و ی مال ی ها گزارش در. ۴ 

 است؟  نیمع یزمان دوره

 انیز و  سود حساب  صورت( الف 

 ترازنامه ( ب

 ات یعمل  گزارش( ج

 سهام  گزارش( د



  ی م ستمیس موجود  یها  داده لیتحل و  هیتجز از  حاصل  جینتا  انتشار به  گزارش، انواع  از  کی کدام . ۵ 

 پردازد؟

 ی لیتحل  گزارش( الف

 ی ادار گزارش( ب

 ی بازرگان  گزارش( ج

 ی ا  مشاوره گزارش( د

 شود؟   یم محسوب گزارش انواع  از  کی کدام  مهم  یها ی ژگیو از «، ییگرا عمق. »۶ 

 ی فیتوص(  الف

 ی ا  مشاوره( ب

 ی قیتحق (  ج

 یخبر( د

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۵۲

 

 

 



غایی   هدف ،یپرداز  هینظر و هینظر به  دنیرس  ،یپژوهش و ی قیتحق ی ها گزارش انیم در. ۷

 کدامیک از انواع پژوهش هاست؟ 

 ی کاربرد یها پژوهش(  الف

 ی ادیبن یها پژوهش(  ب 

 ی سینو پروپوزال(  ج

 ی ا  توسعه ی ها پژوهش( د

 رود؟  ینم  شمار به  مختلط گزارش یها مجموعه ریز از ر،یز ی ها نهی گز از کی  کدام. ۸

 ی حسابدار و  یمال گزارش( الف

   ییدانشجو  یق یتحق گزارش( ب

 ی آموزش و ی فرهنگ گزارش( ج

 ی اجتماع گزارش( د

 نامند؟   یم چه  را ق یتحق   میمفاه از  مشترک  برداشت   یبرا  اقدام گزارش، اول فصل در. ۹

   ق یتحق   اهداف(  الف

 ی نظر یمبان( ب

 ق یتحق  ی ها واژه یاتی عملج ( تعریف 

 ق  ی تحق نه یشیپ ( د

 شد؟   متولد یمطبوعات یسینو گزارش از  یسبک چه  ،یسی نو کوتاه  از  استقبال دنبال به . ۱۰. 

 رپورتاژ ( الف

 گزارش پاره ( ب

   ی سیترنوی ت اصل( ج 

 مصور گزارش( د

 ست؟ یچ  «یدل. »۱۱

   ی مطبوعات گزارش نخست   پاراگراف(  الف

 گزارش  تری ت( ب

 خبر  آخر پاراگراف(  ج

 خبری   گزارش ریتصاو( د

 

 ست؟ یچ  یابی  نهی شیپ هدف. ۱۲



 ق یتحق   ییچرا  انیب(  ج

 موضوع  خچهیتار ذكر(  الف

 پژوهش ی نوآور زانیم انی ب( ب

 ق ی تحق ینظر یمبان  به  کمک( د

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فصل دوم  
 

 



        گزارش ساختار  و یزیر برنامه     ۵۳

 

               

   گزارش ساختار  و یزیر برنامه

  اهداف  گزارش ساختار هیته  و ی سینو گزارش یبرا یزیر برنامه  با انیدانشجو  ییآشنا:  یکل هدف

 یجزئ

 خوب؛  گزارش ی ها یژگیو برشمردن •

 گزارش؛ ه یته مراحل با  ییآشنا و ؛ یکلام ارتباط   ندی فرا در گزارش زبان نقش  درک  •

 ؟ ... و یپژوهش ی ها گزارش اطلاعات   یآور جمع  یها روش با  یی آشنا •

 .  ؛ یسینو گزارش یالگوها و گزارش ی طراح  یها وه یش با  یی آشنا •

 گزارش؛  یرونیب  ساختار و ارکان با  یی آشنا •

 . گزارش یابیارز  یارهایمع با  یی آشنا •

  انیدانشجو و  استاد کمک به  و کنند  هیته گزارش نمونه  چند   انیدانشجو رود ی م انتظار یرفتار هدف

 . بپردازند گرانید و  خود گزارش ضعف و قوت  نقاط نقد   و یبررس به  بتوانند

   گزارش؛ یرونیب  ستار في

  از ی زانیم  به هم  و است ازمند ین ممارست و  آموزش به  هم که  است  یهنر ی سینو گزارش  مقدمه ۲ -

  نییآ  و گزارش قواعد ثغور  و حدود  به یی آشنا  با  که است آن قت یحق . دارد اج یاحت   نبوغ  و ت یخلاق

  قدرت و  دقت ، یسینو  گزارش یکاف شرط  تحقق یبرا  شد،  س ینو گزارش توان  ینم ی راحت به  نگارش

 لازم هم یورز شهی اند  و اطلاعات و  دانش قی تلف در ت یخلاق  و یگر بیترک

 

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۵۴

 

 

 

 



  نیتدو  و هیته  مراحل خلال در ی سینو گزارش ساختار برشمردن ضمن تا  میآن  بر فصل نیا  در. است

  که  است دی ام م یکن آماده   یسینو  گزارش به را  انیدانشجو یعمل اقدام زمینه  شواهد کمک به گزارش،

  به  شیخو  یشگانیاند  و  یسندگینو قدرت پرورش و نیتمر با  و  خود مدرسان یی راهنما با  انیدانشجو 

 . ابندی دست  مهارت نیا  در ی نسب  قیتوف

  تواند ی م گزارش ،یادار ای  یسازمان ساختار در  مطلوب گزارش کی ی ها یژگیو و اصول ۲ -

  نگارش  فنون به  که یکارمند  است روشن. باشد   نظارت  و یریگ م یتصم ی برا ابزار نیمؤثرتر

  باشد،   داشته را  آن نگارش  یبرا لازم نفس  به اعتماد  و  مهارت و باشد داشته  ینسب یآگاه گزارش

 لازم خوب  گزارش کی بهتر  یاثرگذار یبرا. کند  ی م کسب ی ادار  طی مح در گرانی د از شتریب  یقیتوف

  گزارش هیته  از منظور... شود  میأنظ  موقع به د یبا  گزارش که شود  توجه  مهم نکته نیا  به  ابتدا  است

  حال.  است  انحرافات  تکرار  ای وقوع  از یری جلوگ و مطلوب ی ها هدف با اتی عمل جینتا سهی مقا امکان

  در برسد،  سازمان ی رؤسا اطلاع  به  رید اتی عمل  جینتا جهی نت  در و شود  ریتأخ گزارش هیته  در چنانچه 

...  نباشد  سریم نظر  مورد دوره ی ط انحرافات تكرار ا ی وقوع  از ی ریجلوگ  است ممکن صورت نیا

 گزارش(. ۲۵۷: ۱۳۷۴ ،یاقتدار) کند« لیتسه  را نظارت که  باشد یمطالب یحاو  دیبا گزارش

  از کاستن و او  یادار  اعتبار  و شأن دادن  دست از  و کارمند  توبیخ موجب  تنها نه  ناقص  و مغشوش

  نهیهز ش یافزا و  یسوز فرصت و انحرافات تکرار  موجبات شود، ی م متبوع  سازمان ی رونیب اعتبار

 : برشمرد نیچن توان یم  را خوب  گزارش یها  یژگیو نیتر مهم. شود ی م زین ها

 مستقل؛  موضوع  کی  داشتن بر در ای موضوع  وحدت  •

 مطالب؛  انسجام  و انضباط  •

 مطالب؛  بودن  دیمف و مختصر •

 مباحث؛  بودن کامل •

 ؛ ینوشتار سلامت  و  یسینو  ساده تیرعا •

 اطلاعات؛  بودن حیصر و ا یگو. 

 ؛ یرازدار و یدار امانت •

 ؛ ینیب  واقع و یطرف ی ب •

 خط؛  بودن  خوانا •

 درست؛   یسجاوند و ار یمع الخط رسم تیرعا به  توجه  •

 

 گزارش  ساختار و یزیر برنامه ۵۵

 

 

 تهمت؛  و اهانت  ، یتند از دور به  و ف یعف زبان یدارا  •

   مبالغه؛  و  مداهنه از دور •



 (.۱۰۱-۱۱۲: ۱۳۹۲ پور، انیآر)  کار در عمل سرعت و مناسب  زمان در ه یته •

 

   ی ادار  گزارش هیته مراحل

  نگارش نیح  مرحله نگارش؛  از ش یپ مرحله:  دارد وجود ی اساس مرحله سه گزارش،  میتنظ  و هیته در

  لیذ  نمودار  در که دارد ییها مجموعه ریز خود  مرحله، سه  نیا از  کدام هر. نگارش  از پس  مرحله و

 : است  مشاهده قابل ی خوب به

 ی شناخت و ی روان یآمادگ                      نگارش از  شیپ  مراحل                                 

 مخاطب  شناخت                                                                                  

 موضوع  شناخت  و نتخابا                                                                                

 برنامه ریزی و طراحی                                                                                    

 دادهها  ی آور جمع و پژوهش                                                                              

 ی بند طبقه                                نگارش حین  مراحل         گزارش هیته مراحل

    گزارش ساختار  و شکل ت یرعا                                                                            

                                           نگارش سبک  و زبان انتخاب                                                                          

 یساز آماده                            نگارش از  پس مراحل                              

    (  پردازش و ش یرایو ، ییمحتوا نظر دیتجد )                                                                  

 یی نها  یبازنگر  و نیتدو                                                                        

 گزارش  میتنظ   و هیته  مراحل نمودار •      

 

 گزارش نگارش از  شیپ مراحل

 ی شناخت و ی روان یآمادگ

  از ز ین ی سینو گزارش. است خود  در یروان و ی روح یآمادگ  جادی ا ت، یمسئول رشیپذ  یبرا  گام نیاول 

 ی ریگ میتصم جه ینت که  ردیبپذ  دیبا  گزارشگر. ستین  ی مستثن قاعده نیا

 گزارش نویسی   ۵۶

 

 

 

 



  یبرا  فرد نیبهتر و  است  دهیورز یکارشناس گزارش موضوع  درباره ق یحقا انیب  و لیتحل   و هیتجز

  یم برقرار ارتباط  گزارش مواد  و خواننده   نیب  گزارش هیته  از پس  که  آنجا از.  است  کار نیا انجام 

  گزارش هیته  در خود  ییتوانا به  نسبت  د یبا  نیبنابرا اوست،  برعهده ارتباط  نیا  جادیا  فهیوظ . شود

: ۱۳۹۲ پور،  انیآر.« )ردیبگ برعهده کند،  یم ه یته که  را ی گزارش تیمسئول و کند  حاصل نانیاطم

۱۱۸. .) 

  آگاه شیخو  کارکنان یها  ییتوانا از  دیبا  زین  رانیمد . دارند  قرار رانیمد  ،یآمادگ  نیا  گرید ی سو البته 

  گزارش، نقصان از  یناش تیمسئول  ش،یخو کارمند  به گزارش ه یته فرمان سپردن صورت در و باشند 

  نیا شود  یم ه یتوص است ی هیبد. ردیبپذ  را ... و ناقص   ای  نادرست  یها داده  نه، یهز و وقت  اتلاف

  شانگارش،یپ  مقدمات گرید از  مخاطب شناخت. . . . بسپارند نیام  و توانمند  کارکنان به  را ت یمسئول

  ی شناس  مخاطب ارتباطات،  علم  در. است  شیخو  گزارش مخاطب ای  خواننده  از گزارشگر شناخت 

  است ارتباط   ینوع گزارش که م یباش داشته توجه اگر.  شود  یم محسوب  ارتباط   یاساس ارکان  از یکی

 . برد  یپ مخاطب  جمله از  ارتباط ی اصل ارکان ت یاهم و نقش   به توان یم ی خوب به

  است  یکلام ارتباط نییتب  در طرحها نیتر  کامل از ی کی اکوبسن«ی رومن» یارتباط   هینظر امروزه

  بر اتکا  با اکوبسنی  یکلام ارتباط  ند یفرا. دارد یاجتماع و ی فرد ارتباطات  ندیفرا  در ژهیو ی تیاهم که

  افراد  و  دارد معنا  به  شیگرا  غالبا خود، یارتباط   ندی فرا در زبان است   معتقد زبان، یکارکردها همه

  مختلف  اشکال  به  ،یاجتماع  ای  یفرد تیموقع و بافت.   از متأثر یگروه ای  یشخص ت یهو با  مختلف

  مقالات در  اکوبسنی. کنند یم استفاده   شیخو نظر  مورد مفهوم  و معنا  ییرسا  یبرا  یزبان یها نقش  از

  ای  امیپ  رندهیگ رمزگذار، ای  امیپ  فرستنده سازنده عامل شش از  یارتباط  کنش هر تحقق  یبرا  شیخو

 ی روان وندیپ ) ی کیزیف یمجرا ای  یارتباط ی مجرا و رمزگان بافت، ام،یپ رمزگردان،

 . است( body language)  بدن زبان ا ی یکلام ریغ ارتباط  ندیفرا ، یکلام ارتباط   ندی فرا مقابل وجه. 1

 

 

 

 

 

 

 

 برنامه ریزی و ساختار گزارش   ۵۷

 

 

 

فرستنده یا گیرنده پیام ( نام میبرد .فرد گوینده یا خطاب کننده پیام کسی است که پیام را میفرستد و  

 مخاطب را در چارچوب یک بافت مفروض مورد خطاب قرار میدهد .  



 

 

 مجاری ارتباط                                                   

 گیرنده                                              پیام                               نده گوی           

 بافت                                                         

 رمزگان                                                        

 

 ( .۳۹: ۱۳۸۶الگوی فرایند ارتباط کلامی )یاکوبسن،                           

 

 

یاکوبسن این شش عنصر را که حامل پیام و معنی اند، تعیین کننده نقش های شش گانه زبان می داند  

و معتقد است هر کدام از این عناصر براساس کارکردشان در جمله نقش هایی متفاوت به شرح ذیل  

 ایجاد می کنند: 

 

 

 ارجاعی                                                     

 جملگی                                                     

 کنشی                                             شعری                                    عاطفی 

 فرازبان                                                    

 

 (۴۰ند ارتباط کلامی )همان، الگوی نقش های شش گانه فرای                 

 

_______________________________ 

1. addresser 

2. message 

3. addressee  

4. Context 

 

 

 یسینو گزارش ۵۸

 

 

 

 



  و احساسات  انیب  به نده یگو  یعنی  است، ندهی گو یسو  به ام یپ  یریگ جهت  نقش، نیا  در: یعاطف نقش  

  یو به  متعلق قت یحق عواطف آن خواه است، شیخو  عواطف ه یتخل هدفش  و پردازد ی م خود عواطف

  ی م نقش نیا  به متعلق  را ندا  حروف اکوبسنی.  دارد خود  با را  احساس  آن که کند  وانمود خواه و باشند 

 (.۳۱: ۱۳۸۳ ، یصفو) خواند   یم زین نفس« حدیث» را  نقش  نیا نه یمارت. «یوا  یا: » مانند  داند، 

  خود ام یپ  با  ندهی گو یعنی است، مخاطب  یسو به  یریگ  جهت نقش،   نیا در: یبیترغ  ای ی کنش نقش. ۲

  به را  نقش نیا.  کند  یامر صدور ا ی یکار انجام  به ک یتحر ا ی ق یتشو  و بیترغ را  مخاطب دارد قصد

 ... خوانند  یم زین  ی کنش کارکرد نام

  یاخبار جملات . است امی پ مضمون و محتوا  ی سو به  امیپ  یریگ  جهت نقش،   نیا در:  یارجاع  نقش. ۳

  دارد  یسع نده یگو نقش،   نیا در.  است ریپذ  امکان  آنها  کذب و  صدق که  رندیگ ی م یجا  بخش نیا در

  یاصل  فهی وظ اگرچه. » رند یگ یم ی جا نقش نیا  در ها ام یپ  نیشتریب  و دهد  انتقال مخاطب  به  را  امیپ

  نه یزم طرف به  شان  یریگ جهت  یعنی کنند، لیم مدلول یسو  به که  است نیا  ها ام یپ نیا  از  یاریبس

  حال،  نیا  با  دارند، یادراک و حیصر ،یارجاع کارکرد شتر یب  ها ام یپ گرچه  خلاصه طور  به  ای  باشد،

  امی پ لیقب  نیا  در کننده لیتسه  ی نقش  زین گرید  ییکارکردها که  باشد داشته  توجه د یبا  نیزبیت  شناس زبان

 (. . ۷۳: ۱۳۸۶ اکوبسن،ی .« دارند ها

 و  نده یگو. است رمز ی سو  به ام یپ  یریگ جهت  نقش، نیا  در: یفرازبان  نقش. ۴

  درباره صحبت ی برا  را زبان و کنند  یم حاصل نانی اطم  شیخو  انیم رمز بودن مشترک  از  مخاطب

  زبان» به قائل  و اند   گذاشته زیتما زبان از  سطح  دو نیب  دیجد منطق در.  برند یم کار به  زبان خود

  صحبت در که ی زبان) فرازبان«» و( رود  یم کار به  ایاش   درباره صحبت در که ی زبان) «یمصداق

  منطق باشد  واجب  که  ستی ن یعلم یابزار فقط  فرازبان اما هستند؛ ( رود ی م کار به  زبان به راجع

  ندهیگو هرگاه. دارد مهم  ینقش زین ما روزمره زبان در بلکه ببرند،   کار به  را آن  شناسان  زبان و دانان

  نانیاطم شان استفاده  مورد رمز بودن مشترک  از است لازم کنند احساس(  آنها دو هر ا ی)  مخاطب ای

  همان،)  دارد ی فرازبان ی نقش رمز گر،ید  یعبارت به  ابد؛ ی  یم تمرکز رمز حول گفتار کنند حاصل

  از هدف ی عنی است،   یارتباط ی مجرا یسو به  ام یپ  یریگ جهت  نقش، نیا  در: ی همدل نقش . ۵(. ۷۶

  روشن یبرا  و هستند  یکلام ها  امیپ نی ا . است   ارتباط قطع  ای  و ارتباط   جادیا  ای  نقش،  نیا  در امیپ

 ، یاحمد )  شوند یم انیب  قرارداد ا ی عادت سر  از کلام  م یرمستقیغ یمعنا کردن

 

 

 

 

 گزارش  ساختار و یزیر برنامه ۵۹

 

 

 

 



  قطع را  آن ا ی دهند  ادامه کنند،  برقرار  را ارتباط  که است  نیا  ها ام یپ  یبرخ ی اصل هدف(. ۶۶: ۱۳۷۸

  جمله نیا  مانند) است   ارتباط یمجرا کردن عمل از  نانیاطم حصول ی برا عمدتا  گرید یبعض  کنند؛

  که شود  یم فرستاده  هدف نیا  با  زین  ها ام یپ ی برخ و ؛ (؟«یشنو  یم را  میصدا الو: »یتلفن  مکالمه در

  توجه  ش یها گفته  به  همچنان او  که شود مطمئن ا ی کند  جلب را  خود مخاطب  توجه  خواهد ی م ندهیگو

  اکوبسن، ی!« )بسپار گوش من به » دیگو یم  ریشکسپ که طور  آن ا ی ؟«، یکن یم گوش: »مانند دارد،

۱۳۸۶ :۷۵.) 

  و ی شعر نقش را آن  که است  ام یپ  خود یسو   به ارتباط  یریگ  جهت نقش،   نیا در:  یشعر  نقش. ۶

  نقش  نیا  به  محدود زین شعر  و ستی ن شعر به  محدود زبان یشعر نقش . خوانند ی م زین  ینیآفر  ییبایز

  زبان ینحو  ساختار به  را  توجه  و کند یم فای ا  مقاصد و  اهداف  در را ت یاهم نیشتری ب نقش  نیا . ستین

  در اکوبسنی.  ستی ن هنر به منحصر نقش نیا . کند یم جلب ام یپ  خود در نهفته   یصوت یالگوها و  یادب

  کارکرد. آن  کارکرد تنها نه  است، یلفظ هنر کننده  نییتع صرفا یشعر کارکرد: »سدی نو ی م باره نیا

 .( دهدیم عمق  را ا یاش  و ها نشانه  نیادی بن ی دوگانگ ها،  نشانه ملموس  جنبه ی ساز برجسته   با یشعر

  شتری ب آن  ارزش که شود  منتقل یشکل به  امیپ   هرگاه گر،ید  عبارت به(. ۴۱: ۱۳۹۰ شولس، از  نقل به

  نقش  یفایا  که یعبارات اوضاع، نیا  در. بود  خواهد امی پ خود  یسو  به  توجه باشد،  آن ی اطلاعات بار از

  ، یشعر کرد کار از  اکوبسنی منظور. اند برداشته  گام زبان یادب ای  یشعر نقش  قلمرو به کنند  یم

  از  که است  یمنثور ای  منظوم سخن هرگونه منظور بلکه   ست؛ی ن منظوم متون در آن  یجو  و جست

  ی شعر کارکرد یبررس در ی شناس زبان اکوبسنی ریتعب  به  رند؛یگ یم بهره  زبان یهنر ی ها تیظرف

 انتخاب  محور از  واژگان انتقال هرگونه(. ۴۱: همان)  کند بسنده هنر ا ی شعر  حوزه به  تواند ینم زبان

  توجه د یبا البته.  شود  یم شامل  را ام یپ ی شناس  ییبای ز بر د یتأک با ( ینی نش هم  بیترک محور به( ینی جانش

  هر که ست ین  معنا آن  به  نیا اما  دارند؛  زبان در  متفاوت یکارکرد جزء، شش  نیا  از کیهر که  داشت

  ی کلام امیپ ا ی گزاره کی در کارکرد نی چند   گاه بلکه   باشد، کارکرد کی بر  ناظر  تنها یکلام امیپ

  یکارکردها به  کارکرد کدام که دارد نیا به  یبستگ اول  درجه در ام یپ  یکلام ساختار.  دارند حضور

 اکوبسن، ی.« ) باشد  داشته  تفوق گرید

  کی از  گزارش. است  آن  یارجاع و یبیترغ نقش ،یادار گزارش هر ی زبان نقش  ه، ینظر  نیا مطابق 

 باشد،  دهنده سفارش  مخاطب خواست و  نگاه به  معطوف دی با سو،

 

 

 

 

   یسینو گزارش ۶۰

 

 

 



  زانیم  ست؟ی ک اول گزارش یی نها و  یقیحق خواننده  که بپرسد   خود از  دیبا  همواره سنده ی نو نیا  بنابر

  است  اندازه   چه  شود، نوشته   باره آن در گزارش دی با که یموضوع از خوانندگان  ای  خواننده  اطلاعات

  خوانندگان  خواننده  ازین  مورد اطلاعات از  یزانیم و نوع  چه  نشود؟ متهم وقت اتلاف و  تکرار به  تا

  نگارش، زبان دی با آن  تناسب به  رایز است؟ چقدر مخاطب  تخصص   و سواد سطح  است؟ گزارش

  زین ی جد  یها ب یآس  ییگرا  مخاطب در افراط گاه البته.  گرفت نظر در را ... و ی نیگز اصطلاح  تیفیک

  و عاطفي مغالطات از  استفاده به  مخاطب، به  سینو  گزارش توجه  و تمرکز یعنی دارد؛ همراه به

.  انجامد   یم ی بالادست  مدیران مدیر ناپسند  و پسند  مطابق  و قت یحق با  ریمغا ی گزارش ارائه  یبرا تلاش

  د یبا  گزارش سو، گر ید از.  است  ارحج زیچ  همه بر  قی حقا  انیب صورت هر در که داشت  توجه  دیبا

  به  دهی سنج و اریمع زبان به د یبا  البته که  است کلام  یارجاع  و یاخبار ت یاهم و موضوع  بر ناظر

  از  گزارشگر یآگاه  ،یسی نو گزارش لوازم  از آن شناخت  و موضوع  انتخاب . | شود عرضه مخاطب

  نیا در  مهم ینقش تواند   یم گزارشگر تجربه و تخصص  زانیم. است آن گوناگون جوانب و موضوع 

  به  تا دارد یبستگ موضوع  به  نسبت  شناختش  و یآگاه  سطح به  گزارشگر توفیق .  کند فای ا شناخت 

  کار  به م یتنظ ی برا سپس  و  یبند طبقه  ذهن در  را آمده  دست  به  اطلاعات و مطالب  بتواند  آن یمقتضا

 موضوع  که بپرسد  خود  از د یبا  ابتدا گزارشگر شود،  حاصل تر  قیدق  یآگاه  نیا نکه یا  یبرا . ردیگ

  یی ها جنبه   چه به  و شود؟  ه یته گزارش د یبا چه یبرا  کند؟ هیته  گزارش یزیچ  چه  درباره د یبا  ست؟یچ

  با گزارش موضوع  درباره» تواند  یم  دوم مرتبه  در... و شود؟  یشتریب  توجه  دیبا موضوع  از

  به  گزارش کننده  درخواست هم و سنده ینو  هم ی عنی  دو؛ هر و بپردازد گو و  گفت به  رندهیگ گزارش

  پور، انیآر.« ) دارند  نظر اتفاق  است،  نظر  مورد گزارش هیته  از آنچه   در که برسند  ی بند  جمع نیا

۱۳۹۲ :۱۱۹. .) 

  ییمحتوا  حوزه  نییتع  زین...( و مقاله  ،یعلم  قیتحق   نامه،  انیپا)  یعلم ی سینو  گزارش در گام نینخست 

  تخصص، طه یح  در اغلب  تحقیق موضوع . است تحقیق   مسائل ا ی مسئله  رهگذر از پژوهش موضوع  با

.  کند ی م فرق هدف،  و رشته به توجه با گزارش موضوع . دارد قرار محقق  مطالعات و علاقه

  و ناتمام   کار، و وقت صرف از  پس تا  رد،یگ صورت دقت کمال به دیبا گزارش موضوع  دنیبرگز

  وضع به  مرحله نیا . است ضرور یامر زین  ی قبل مطالعات  و اطلاعات  به توجه . نشود  رها کاره مهین

 ی بستگ   کننده هیته

 

 

 

 

 

 

   گزارش ساختار و ی زیر برنامه   ۶۱

 

 

 



 

  انجام  دانشجو و استاد  توافق با  و است  آزاد  بایتقر گزارش موضوع  انتخاب  ،یلی تحص مراحل در. دارد

  نیا  بنابر.  شود  یم آماده   گزارش او خواست و  مافوق فرد  نظر با  اداره   در که ی حال  در. ردیگ یم

  هر از  شیپ  که است لازم و دارد مصداق دانشجو مورد در شتریب  «یقبل اطلاعات، به توجه موضوع 

 :    باشد داشته  توجه ر یز موارد به یکار

   دارد؟  ق یتحق و ی بررس امکان اندازه  چه تا  خود،  یانتخاب  موضوع  درباره

 .   است؟ بسنده  او ی علم اندوخته ا یآ و

   است؟  کرده  حفظ را لازم اطلاعات   حد،  چه تا  او  حافظه و  دارد؟ ی دسترس ی کاف قدر به  منابع، به  ایآ  •

 دارد؟  وجود مرتبط ینهادها  و سازمانها با یهمراه و یهمکار امکان •

  یعنی  دستور؛ و  هیتوص نخست :  شود یم حاصل ،  قیطر دو از معمولا  گزارش موضوع  ن، یبنابرا

  از  را ش یخو اداره ا ی سازمان به  مبتلا  و  شده  انتخاب  شیپ از یموضوع گزارش خواهند   ای ریمد

  آن  درباره خواهد  ی م گزارشگر از یادار دستور با  گرید عبارت  به کند،  ی م طلب سینو گزارش

  ا ی شغل لازمه زین  گاه. کند ارسال او  به یگزارش ی ط را  آمده  دست  به اطلاعات  و کند قیتحق موضوع 

  یعنی است؛  وابسته  گزارش ارائه به  عرف مطابق م یشو ی م آن ی متصد که ی شغل ی ذات فهیوظ

  شود؛  یم نییتع  قبلا  یخصوص مؤسسات  و ی دولت ی سازمانها در ها گزارش از یبعض موضوع »

  را لازم گزارش یمشخص زمان واحد  در است موظف مسئول کارمند  که یادوار یها  گزارش مانند

  که است   یانتخاب یها  گزارش دوم،(. ۷۸: ۱۳۷۲ افشار،  عماد .« )کند  ارسال  بالاتر مقامات به  و هیته

  ی برا  و شود ی م دهیبرگز ی مشکل ای  حادثه  بروز هنگام در س ینو گزارش ا ی کارمند خود انتخاب  به

  یلی تحص گزارش مانند  شود؛ ی م ارسال و هی ته مافوق  مقام به  مشکل آن رفع و  یریگ م یتصم ای  اطلاع 

  که یصورت در... و ی ادار  امور در یینارسا  ،یحقوق  ای  یمال تخلف گزارش راهنما، استاد  به دانشجو 

  نکه یا  نخست: باشد داشته  نظر  در را شرط  دو د یبا  کند، انتخاب خود را گزارش موضوع  گزارشگر

  سازمان ناگشوده   مشکلات از ی مشکل. باشد یادار سازمان ف یوظا چارچوب  در نظر مورد گزارش

  شده انتخاب موضوع  نکه یا  دوم. شود معمول  ی ها روش یساز  آسان  و کار بهبود موجب و  دیبگشا  را

.«  باشد   داشته را  آن درباره  یبررس امکان و  توان  یو و باشد  گزارشگر تخصص  و دانش   با متناسب 

  ی برا لازم امکانات   و لوازم  تمام  مرحله، نیا  در  گزارش یبرا  یطراح و یزیر برنامه (. ۲۳ همان،)

 از  ش یپ. شود ا یمه دی با گزارش ک ی هیته

 

 

 

 یسینو گزارش ۶۲

 

 

 



  را گزارش موضوع  به مربوط عوامل و لی دلا  ق،ی حقا اطلاعات، تمام  د یبا  م،یکن  نوشتن  به آغاز  آنکه

  مطلب از  ییها ی آگاه چه  ست؟یک آن مخاطب ست؟ یچ  گزارش هدف که د یشی اند  و گرفت نظر در

  کسب  د یبا ی اطلاعات چه  و کند  یم کمک سی نو  گزارش به  مقصود فهم در  که دارد  وجود شده  مطرح

  ریز موارد  پاسخ  دیبا مطالب رئوس  هیته از  قبل. باشد سودمند شیبرا  یی نها ی ریگ جهی نت  در که کند

 : باشد  روشن گزارش سنده ینو  یبرا

 ست؟ یچ  هدف •

 شود؟  گنجانده جزء هر در یمقصود چه  •

 است؟   کدام آن انجام  راه نیبهتر •

  در گزارش عناصر بودن ایمه  به داشتن توجه   گزارش یکل عناصر نیتدو  و برنامه  میتنظ   یبرا  - 

  یعناصر بود؛ خواهد  مؤثر اریبس مفصل و کوتاه  یها  گزارش و آن ریغ ا ی ی علم گزارش تیفیک

  حادثه نوع  و موضوع :  واقعه؛  در مرتبط  ای   کننده شرکت اشخاص  ا ی شخص  کردن مشخص  و: مانند

 ... و  دهیپد  با حادثه جاد یا  زهیانگ   و علت و ؛ ...و ماجرا  ای

 ؛ ...(و  ساعت روز، ،یخی تار نظر از) وقوع  زمان •

 : ۱۳۷۲ افشار،  عماد .... ) و ها مکان گری د با آن فاصله  و واقعه وضع ا ی وقوع  مکان •

  شیپ  مرحله هر انیپا و شروع  زمان. شوند ی م مشخص  هدف به  رسان یاری  یعوامل مرحله،  نیا در

  انتخاب  مناسب  ی ها روش ای  روش و شود یم  ی واکاو و یبررس  کار انجام  یها روش. شود  ی م ینیب

  چارچوب  ای طرح  ه یته و  یزیر برنامه حال، هر در. شود  یم هیته  آن ی برا ق یدق  یا  برنامه  سپس و

  ابزار  گزارش، طرح . »دارد ضرورت ها  داده یآور جمع  و ق یتحق به  آغاز از  شیپ گزارش،

  به  توان ی م را گزارش طرح  و  نقشه هیته.  است  نگارش  از ش یپ شه، یاند ی سازمانده ی برا یکارآمد

  یم که  است  یمهندس فیوظا  مانند مرحله نیا در  گزارشگر فیوظا. کرد مانند  ساختمان یمعمار

  و افکند ی م یطرح  آغاز در بنا،  ساختن ی برا  معمار، مهندس  که همچنان. بسازد ی ساختمان خواهد

  یم بنا   را ساختمان و  سازد ی م فراهم را ازین  مورد مصالح نقشه،   آن اساس  بر  سپس و کشدیم ی نقشها

  را گزارش طرح  نخست  لازم، مواد  انتخاب  و یازگردآور پس  گزارشگر زین  گزارش هیته  در کند،

.«  پردازد ی م عنوانها و مواد یبند درجه به ، یمنطق بیترت  و ونظم  تها یاولو حسب بر و  کند یم هیته

 (.۱۲۴: ۱۳۹۲ پور، انیآر)

 

 

 

 

 گزارش ساختار  و یزیر برنامه  ۶۳

 

 



  از ی کی. »نوشت  کاغذ یرو بر د، یآ یم ذهن به موضوع  باب  در آنچه   ابتدا  گزارش، طرح  هیته  یبرا

  نیا  در. اند خوانده «یفکر توفان روش»  را گزارش ی زیر طرح  در یبردار  ادداشتی یها روش

  و تقدم گرفتن نظر  در بدون د، یآ  یم خاطرش  به  ای  ندیب  ی م آنچه از نخست  دیبا  گزارش سنده ینو روش

  و دادها یرو و کند  یبردار ادداشتی آن بودن  ممکن ریغ و ممكن و بودن ی منطق ریغ ای  یمنطق تأخر،

  و  یگردآور خاص  ب یترت و نظم  بدون  آغاز در گوناگون ی ها ادداشت ی  نیا.  کند  انیب  را ها علت

  دسته  مطالب  رئوس که یصورت در طرح،  ن یعناو ادداشت ی از پس (. ۱۲۵ همان،.« )شود ی م نوشته

  و ب یترت و نظم   جادی ا. پرداخت آنها  لیتعد و جرح  به  دیبا  باشد،   داشته رات ییتغ  به از ین شده،   یبند

  ی کل به  یجزئ  از ا ی ی جزئ به  یکل از  مثلا  ؛ یمنطق و ق یدق  میتنظ و  طرح  یها سرعنوان بین انسجام

  با  یهماهنگ و مشاوره معرض  در را طرح  توان یم آن  از پس . دارد ضرورت اری بس... و

  فهیوظ  مرحله، نیا  در. داد  قرار گزارش مخاطب ا ی دهنده  سفارش رانیمد ا ی و خبرگان متخصصان،

  لذا بسازد،  را  ییبنا  خواهد  ی م که است یمهندس مانند گزارشگر. است  حساس اریبس  گزارش سنده ینو

  طرح  به  سپس کند، یم مجسم  خود ذهن  در را  ساختمان تناسب و نیزم وضع ابتدا  مهندس  همانند

  انتخاب از بعد  و کند  ی م میترس  را ساختمان  نقشه و پردازد  یم ده یرس نظرش به  و دهید آنچه  یزیر

 (.۵۶: ۱۳۸۱ ،ی ویگ یاحمد ) پردازد ی م آنها  یبند  درجه  به  تأخر و  تقدم حسب بر لازم، مواد

  و ق یدق ی طرح به  مکرر یبازنگر و نیتمر  و یذهن انضباط  و ی منطق تفکر  قی طر از  دیبا گزارشگر

  هر» یماحوز ی مهد گفته به.  دارد یبستگ آن  یطراح نحوه  به  گزارش هر توفیق. ابدی دست کامل

 : باشد ریز ی ازهاین ی گو پاسخ  دیبا گزارش

 دهد؛ ارائه   را بحث مورد موضوع  به  مربوط  مطالب هیکل  •

 دست  به  حیصح یبند   طبقه  و تأخر  و تقدم تیرعا براساس   را مطالب ی منطق نظم •

 .  دهد؛

 و  یآسان به  را گزارش یاصل می مفاه و مطالب  وقت، حداقل صرف با بتواند  خواننده  •

 ابد؛ یدر یروشن

 در . باشد   نداشته کامل یی آشنا  آن یعلم و  یفن ات یجزئ  با  اگر یهرکسیحت ی برا •

 ... نشود  ریتعب سوء دچار و باشد   فهم قابل یبعد  یها مراجعه

 ی منطق ریس و  شناخت باز  هم از را  آن  یها شاخه  و یفرع ی ها عنوان بتوان نظر  کی با  •

 

 

 

 

 ی سینو گزارش  ۶۴

 

 



 

  تا خواننده،   یبرا  است  راه نقشه   منزله به گزارش، در  عنوانها از استفاده. کرد ملاحظه را  مباحث

 سنده ینو  غامیپ و  کند دای پ ی آسان  به  مطالب انبوه  انیم از را  خود  راه بتواند 

 . باشد داشته  کامل مطابقت گزارش مطالب  فهرست با  طرح  نیا. .. . ابد یدر ی روشن به را

 (. . ۸۱-۸۲: ۱۳۸۳ ،یماحوز) کند  دییتأ  را خود  یمحتوا عنوان هر •

  یهماهنگ محتوا«،  با بخش  هر عنوان یهماهنگ » چون  ییها یژگیو به  طرح  م یتنظ در زین  یفتوح

 اشاره   «یبند رده در واحد  معیار » و بودن« مانع  و جامع» هم«، با  ها بخش   و اجزا

  و هدف نییتع بر  ناظر د یبا گزارش ای  قیتحق  ی مقدمات طرح (. ۱۱۱-۱۱۲: ۱۳۸۵ ، یفتوح)  کند یم

  یگردآور روش انتخاب  یارهایمع گزارش، ای  قی تحق سوالات  و مشکلات طرح گزارش، حدود

 . باشد او  یاطلاعات یازهاین  و ها خواسته  و گزارش خواننده  با  مخاطب و  اطلاعات

 تواند  یم موضوع  حول مهم سؤالات ی طراح معمولا  گزارش کی  یزیر طرح یبرا

  ت یتثب علل یبررس گزارش موضوع  اگر مثلا کند؛  کمک طرح  و  چارچوب نیتدو  به  و باشد راهگشا

  مطرح را ریز سؤالات توان ی م آن یزیر طرح  ی برا باشد،  اجناس« مت یق و بازار یآشفتگ ای  افتنین

 است؟   بوده چگونه  گذشته سنوات ب یترت به  یاساس   یکالاها متیق و کرد

 کنند؟  یم هیته   را خود  یکالاها یراه چه  از  شتریب  کنندگان مصرف •

  یکالاها و ی واردات ی کالاها -  ست؟یچ کالا  فروشندگان  و دکنندگانیتول و  کنندگان مصرف دگاهید -

  ینقش چه  کالا  تیف یک - .   ست؟ی چ باره  نیا در  ها  واسطه نقش -  دارند؟ موضوع  نیا  در ینقش چه  داخل

 دارد؟  وجود ها  متیق  تیتثب   یبرا  ییراهکارها چه  -|    دارد؟ باره  نیا در

  طرح  در زین یفرع و  یاصل  ای ی جزئ و یکل  موضوعات به موضوعات یبند  م یتقس آن،  کنار در و 

  بازار یآشفتگ  ای  افتنین  تثبیت علل یبررس»  یعنی مزبور، موضوع  در مثلا است؛ مهم گزارش یزیر

  و د یتول  -۲ فرهنگ، و اقتصاد  - 1 مثل ،یکل موضوعات با  را ی زیر طرح  توان یم اجناس«  متیق و

  بخش مثلا تر؛ یفرع موضوعات به را کی هر و آغاز،...  و ی خارج و ی داخل تجارت -۳ صنعت،

  ۳-۱ خانواده، اقتصاد  ۲-۱ ، یدولت اقتصاد ۱-۱ چون  ییها مجموعه ریز به  را  فرهنگ و اقتصاد

 . کرد میتقس ... و اقتصاد فرهنگ
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  به  مربوط اطلاعات یآور  جمع که کنند  یم  گمان ی برخ ها داده  یآور جمع  و جو  و جست پژوهش،

  ای  نوشتن  به آغاز ی زمان ای  شود  یم نوشته ی زمان گزارش که ی درحال است؛   نوشتن هنگام  مرحله

  اساس، نیا  بر. شود آماده   نگارش ی برا یکاف  و لازم و نظر  مورد ی ها داده که م یکن یم گزارش م یتنظ

.  است مربوط  گزارش یاصل متن نوشتن  از قبل مرحله به  اطلاعات  یجو و  جست و پژوهش

  در  یحل راه ای مناسب  یپاسخ افتنی قصد به  لازم اطلاعات تا کند تلاش مرحله نیا در  دیبا گزارشگر

  و ق یتحق اطلاعات،   نیا  به ی ابیدست  ریمس. آورد  دست به خود  ی اساس  پرسش ا ی مسئله  یبرا خور

  منابع شناخت نخست : است  بخش  سه شامل  اطلاعات یآور  جمع و ق یتحق . است جو  و جست

  ی اطلاعات منابع ییشناسا. اطلاعات  یآور جمع  یها روش سوم و موضوع  یبررس  دوم ، یاطلاعات

  در ی اصل نیچن  وجوب . است  اعتبار  و تی صلاح فاقد گزارشگر  یقیتحق   پشتوانه بدون یگزارش هر

  به  یدسترس» اند آورده  چنانکه است؟  انکار  رقابلیغ و نیادی بن  یاصل ، یقیتحق   و یعلم یها گزارش

  نیا  اگر و  کند ی م آسان  را سنده ی نو کار که است ی سینو  گزارش یاصل ارکان  از ی کی زین  قی تحق منابع

  خود  منابع دیبا  گزارش سنده ی نو. بود  نخواهد گزارش بودن کامل به  ید یام  باشد، نداشته وجود امکان

: ۱۳۸۱ ،یو یگ یاحمد .« )ردیبگ بهره آنها از  و کند  یبند  طبقه   ارتباط  و تیاهم  درجه براساس  را

  که یمقام ای  شخص  یی راهنما با . کند یم  آسان را  گزارشگر کار ،یاطلاعات  منابع ییشناسا(. ۵۵

 : کرد مراجعه ریز منابع به  توان ی م شده، داده  گزارش ه یته دستور

 موضوع؛ با  مرتبط و مطلع اشخاص  •

 ن؛ یشیپ  یها گزارش  و مقالات ها،  •کتاب

 ؛ یقیتحق   و ییدانشجو   یها  رساله و  یپژوهش یها  طرح.    مقررات؛ و نیقوان  •

 اسناد؛  ی گانیبا  و و یآرش •

 . نقشه و  عکس با یریتصو ی ها گزارش ای  مستند ی ها لمی ف •

 وقوع  علت موضوع، با مرتبط و لیدخ اشخاص   ای شخص  به  دیبا  منظور نیا یبرا موضوع  یبررس

 و  واقعه ا ی حادثه  وقوع  یچگونگ است،   انجام حال  در ا ی وسته یپ وقوع  به  آنچه  حادثه،
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  قید شش  به د یبا  گزارش، هیته  یبرا . کرد توجه  وسته یپ وقوع  به  آن  در حادثه که ی مکان تیموقع

 : داد  پاسخ یپرسش

  یعلم سفر  گزارش دانشجو، نمونه عنوان به  کند،  ی م مشخص  را  فرد گاهیجا  و تیموقع: یکس چه  •

  گزارش آموزان  دانش یبرا  معلم،. کند  یم آماده  را  ماریب ت یوضع گزارش پرستار،.  کند  یم آماده  را

 . کند ی م آماده را یمتن  محل، مسجد در یسخنران  یبرا  یروحان.کند ی م آماده

  محل در تصادف، وقوع  محل  در مثلا کند،  یم مشخص  را خواندن و نوستن ت یموقع و مكان: کجا  •

 یزندگ محل  ی روستا در ،یعموم کتابخانه در مسابقه،  یبرگزار

 ... و کار محل و  اداره در

 کند،  یم مشخص  برسد،  مخاطب دست  به نوشته   که را ی زمان زین  و نوشتن زمان: یک •

   بعد؟  سال کی امروز؟  نیهم مثلا

  که کند یم م یترس دقیقا   را نوشتن هدف و موضوع : چه  و.... و مسافرت هنگام  در ، یرانندگ هنگام در

 است؟   یعلم داستان کی.  است  عنصرنوشته  نیتر مهم ز، یچ چه

 است؟   فوتبال مسابقه کی 

 است؟  مهم  اریبس آدم کی 

 .... و است؟  ست یز ط یمح یآلودگ  با  ارتباط در 

 نیا . م یکن سهیمقا  سپس مستند، میخواه  ی م را یزیچ  چه  که کند  یم مشخص : چرا  •

 بروم؟  دیبا  چرا  مثل کند، یم کمک گزارش ی ساز شفاف در پرسش

 کرد؟  ارائه  ی گرید مدارک  توان  یم ا یآ 

 ......... و است؟  شده  نوشته   یعاد تی موقع کی در ا یآ 

 از  مراسم مثلا  کند، یم کمک  گزارش نوشتن چگونه  و نوشتن در را  سندهینو:  چگونه  •

 افت؟ ی  انیپا  یساعت  چه در و شروع  ی ساعت چه

 شود؟  برده  نام  گزارش در دیبا  ی کسان چه  از 

   شود؟  ارائه  گزارش در  ییشنهادهایپ  چه 

 : کند  توجه  لیذ سؤالات  به د یبا موضوع  تر ق یدق  شناخت و فهم  در سینو گزارش

 دارد؟ وجود ق یتحق  ی برا  یکاف زمان ایآ  •

 .. است؟  فراهم...  و ی مال امکانات   ایآ  •



 تخصص  به  گزارش هیته  در ای آ.  است؟  ازین  قیتحق   دادن انجام  ی برا ی همکاران ای  همکار به  ایآ  •

 دارد؟  وجود  یازین . ندارد  تسلط  بدان گزارشگر خاصکه

 شود؟  او  حیصح یریگ  میتصم  به منجر تا  دارد ازین  یاطلاعات چه  به  مخاطب •

 اند؟  کدام  گزارش ه یته مشکلات  و  ها ت یمحدود •

 افت؟ ی یدسترس ازین  مورد اطلاعات به  توان  یم چگونه  •
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  کند،  ی م مشخص  گزارش کی  در را اطلاعات یگردآور وه یش  آنچه اطلاعات ی آور جمع یها روش

  و گزارش اهداف و د یفوا گزارش،  هیته ی زمان حدود و  ازین مورد زمان گزارش، ا ی ق یتحق تیماه

  و هیتجز کار رد، یپذ صورت خود حیصح و  منظم  شکل به  کار نیا  چنانچه.  است  گزارش ه یته نهیهز

  چند به  اطلاعات یآور  جمع ی ابزارها. شد خواهد   انجام ی خوب دقت  و سرعت با یریگ  جهینت  و  لیتحل

 :. شوند  یم م یتقس دسته

 . . .. .   مشاهده.  موجود مدارک  و اطلاعات از  استفاده •

 مصاحبه  •

  ی برخ در موجود مدارک  و اطلاعات از  استفاده( ۶۱۔۶۸: ۱۳۹۳ ، یفیشر)  کتابخانه.   پرسشنامه •

  نیبد . دارند  وجود  قبل از  کرد، لیتحل و  یبررس داده  عنوان به  دیبا که را  یاطلاعات ها، گزارش

  ،یآموز  دانش یها  پرونده مانند  کند، یم  یبررس  را شده  آماده  قبل از اطلاعات  محقق که صورت

 ..... و بانک انیمشتر ،ییدانشجو 

  تیمز نیمهمتر ، ییجو صرفه ضمن. دارد کمتر ی ا نه یهز اطلاعات، بودن  آماده  به  توجه با  روش نیا

  یگاه و نبودن روز به احتمال  حال، نیا  با.  است گذشته  در یموضوع یبررس امکان  ،یابی داده نیا

 . زاست ب یآس  روش نیا در  اطلاعات بودن نادرست  و مخدوش

  جمع روش نیا  در. است  اطلاعات کسب  یبرا راه  نیاعتمادتر  قابل و  نیتر عیسر وه، یش نیا .  مشاهده

  یم موضوع  مشخصات و رفتار مشاهده به  واسطه  ی ب نکه یا  سبب به  گزارشگر اطلاعات، یآور

  جوانب   تمام ق یدق  ثبت کرد،یرو نیا  در. داشت  خواهد  آن ثبت  و موضوع  به  یشتری ب تسلط  پردازد،

  ریپذ امکان خاص   لیوسا از  گرفتن یاری ای  یبصر راه  از  افراد  ای  فرد گفتار و  رفتار ای  حادثه بروز

 د یبا  مشاهده نیبنابرا دارد، ضرورت  دنی د روش در تحولات  قیدق  ثبت و منظم  مشاهده . است

 .  بود باشد شده  م یتنظ و  مشخص  قبل از آن عمل نحوه و برنامه  •
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  و  سنجش قابل آن، انجام   صحت و اعتبار  زانیم و شود؛  ثبت منظم  و  قیدق  طور به  اتی جزئ تمام  •

  ، یمشارکت مشاهدة  در. شود ی م انجام یمشارکت ریغ و  یمشارکت صورت دو به  مشاهده. باشد  یبررس

  مشاهده در  اما  رد؛یگ یم صورت مشاهده زمان همان در و دارد شرکت مشاهده موضوع  در شخص 

  نیا  که کند  یم ملاحظه  باشد، داشته  آن در ی دخالت خود  آنکه  بدون  را ده یپد  گر مشاهده ،یغیرمشارکت

  آشکار صورت به  را ها  دهیپد  گر مشاهده اول، روش در:شود  یم انجام صورت دو  به خود روش

  مورد انه، یمخف  صورت به  گر مشاهده دوم، نوع   در... .آتشفشان فوران مشاهده  مثل کند،  ی م ثبت

  و  تجربه  وحش ات یح  موجودات یزندگ  مثل پردازد؛ یم آن  ثبت به  و کند یم ملاحظه  را مشاهده

  در است  ممکن مشاهده . است  مطالب یآور  جمع در ی ا مشاهده  کردیرو از  یا  گونه زین  شیآزما

  مشاهده. شود ی م گفته یمقدمات مشاهده آن به  که رد یپذ صورت زین  گزارش هیاول طرح هیته  هنگام

  روش از که ی اطلاعات اصلاح   ای ل یتکم یبرا  و باشد   اطلاعات یآور  جمع یاصل  منبع است ممکن

  یبررس امکان  که است  نیا  مشاهده  از استفاده   ازاتیامت  از.  شود  استفاده زین  آمده، دست به  گرید یها

.  آزمود.    گرید ل یوسا با  را شده  یآور جمع اطلاعات   صحت توان  یم و دارد  وجود موضوع  اتیجزئ

  یشتری ب ی علم اعتبار  است  ممکن که د یآ یم  دست  به ی ادیز اطلاعات  کوتاه، زمان در  قیطر  نیا از

  مشاهده یشخص لات یتما که است  نیا روش  نیا بر  هیتک وبیع از  اما  است؛  داشته اطلاعات   گرید از

(  آبژه)  شونده  مشاهده  ت یفعال قیدق  ثبت  و  مشاهده در است  ممکن او  ییتوانا زانیم  و( سوژه) گر

  اوقات  شتری ب که  است  آن مشاهده  قیطر از  قی تحق یکل  بیع:افشار عماد قول به . باشد   رگذاریتأث

  احتمالا  و ردیگ  یم قرار یشخص ینظرها  و تعصبات  ای  عواطف و احساسات   ریتأث  تحت گزارشگر

  مشاهده وسیله به  که ی اطلاعات  دیبا  لغزش ن یا  از یریجلوگ ی برا. شود ی م منحرف م یمستق ریمس از

(.  ۷۹: ۱۳۷۲ افشار،  عماد.« )شود ضبط  و ثبت  ی نگار عیوقا صورت به  و منظم  د،یآ  یم دست  به

  اثر  اطلاعات یگردآور روش و نوع  بر  تواند   یم زین  یطی مح عوامل و ها  تیمحدود نکهیا ضمن

  تیمقبول و یعموم اجماع  که -  اطلاعات ی بند طبقه   و یاستانداردساز روش، نیا  در. بگذارد یمنف

 . است  نهیپرهز  و ریگ وقت  اریبس  گاه و  است دشوار  -باشد داشته  عام
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    مصاحبه

  از  یحضور ریغ ای و یحضور صورت به  آن در  که است اطلاعات ی آور جمع ی ابزارها  از یکی

  از مصاحبه  سؤالات  که است آن مهم  نکته. د یآ  یم دست  به  پاسخ  و پرسش  قی طر از یگروه ا ی افراد

  زانیم  کند، یم یبند  طبقه  مختلف یصورتها به  را مصاحبه  آنچه .  است شده  نییتع و ده یشی اند  شیپ

  امکان  که اند   دانسته یی ها روش از یک ی را  مصاحبه. است  آن  یاجرا نحوه  ا ی و ی ریپذ انعطاف 

  یآزمودن  کیتحر امکان مصاحبه  هنگام در  را یز است؛ گرید  یها روش از  شیب  آن در  پاسخ افتیدر

. کرد روشن را موضوع  توضیح با  ابهام صورت در توان یم ز ین و دارد  وجود پاسخ دادن یبرا

  و گفت آداب تیرعا و  مصاحبه علت حیتشر به  خود،  یمعرف ضمن دیبا مصاحبه میتنظ  در گزارشگر

  قابل  منظم،  شده،   ینیب  ی شیپ که  دارد ارزش  و ت یاهم ی شفاه مصاحبه  ی زمان. ورزد اهتمام گو

  دو  به تواند   یم مصاحبه  یکل یبند م یتقس  کی  در(.۸۰ همان،) باشد شده  ت یهدا و روشن انعطاف، 

  ،یحضور  ارتباط سبب  به  یشفاه مصاحبه در.  یکتب  مصاحبه  و یشفاه مصاحبه : شود  می تنظ وهیش

  علت  به  و دهد ادامه   خود سؤالات به یقطع و کننده قانع پاسخ  به ی ابیدست  تا  تواند   یم گر مصاحبه

  نظر اوقات  شتری ب شود،  یم مواجه  نیش یپ اطلاع  بدون  و یآن سؤالات  با  اغلب شونده   مصاحبه نکه یا

  یسؤالات گر پرسش  یکتب  مصاحبه  در اما  رسد؛ یم نظر  به  مستندتر لذا   کند، یم انیب  را ش یخو یواقع

  یکاف وقت شونده   پرسش ل، یدل نیهم به  و کند یم ارسال  شونده پرسش  یبرا  را شده  ی طراح ش یپ از

  و  مهارت با  دیبا  کننده  پرسش  البته . دارد  ییپاسخگو  ی برا  را گرید  یمنابع به رجوع  امکان نیهمچن و

  مخاطب با نیهمچن گزارش، موضوع  با  مرتبط که کند یطراح را  یسؤالات موضوع، از ی کاف اطلاع 

  انعطاف  مصاحبه: . دارد یانواع باشد،  یکتب چه  و ی شفاه چه  مصاحبه  حال،  نیا با . | باشد او  نقش و

  یتوال. است مشخص  گر مصاحبه  ی برا پرسش حدود و چارچوب مصاحبه، نوع  نیا  در: آزاد  ا ی ریپذ

  تر ی عیطب  یآزمودن رفتار حالت، نیا در.  دارد  یبستگ   گر مصاحبه قه یسل به  پرسش  یتوال و زمان

.  کند  طرح  زین  یاضاف  سؤالات تواند  یم گر مصاحبه . دیآ  یم دست  به  یتر  یواقع اطلاعات  و است

  که  ییها گروه و اشخاص   با  مصاحبه ا ی و یف ی ک مطالعات کوچک،  اسیمق  با  یقاتیتحق ی برا روش نیا

  یآور جمع  ها، مصاحبه گونه  نیا در هدف. است  مناسب  د، یآ  یم دست  به  آنها از  یاصل  اطلاعات

 .. است   یفیک  و قی عم اطلاعات
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  با  ی ا پرسشنامه   از گر مصاحبه  مصاحبه، نوع  نیا  در: منظم  با متوسط  یریپذ  انعطاف با  مصاحبه

  در. هستند  باز صورت به ها پرسش معمولا   اما  کند؛ یم استفاده  ثابت   یتوال با و مشخص  یها پرسش

  ی آور جمع نجا، یا  در هدف. باشد   کنواختی همه،  ی برا ط یشرا  شود ی م تلاش ،یگر مصاحبه  نوع  نیا

  گر مصاحبه: مصاحبه  با  همراه پرسشنامه  با  ریناپذ   انعطاف مصاحبه. است  ی سطح و ی کم اطلاعات

  قبل از  و ثابت  ها  پاسخ.  کند یم استفاده  استاندارد  یتوال با  و مشخص  یها پرسش  با  یا  پرسشنامه  از

 و بزرگ   مطالعات در روش نیا . هستند بسته  صورت به  ها پرسش  معمولا  و اند شده یبند   طبقه

  مصاحبه انجام در  که مهم ی نکات. . رود یم کار  به دارد،  اطلاع  پاسخها  تنوع   از پژوهشگر که یزمان

 : داشت توجه بدانها  دیبا

  ارزش و  یبند طبقه روش و  اهداف  با گر مصاحبه  یی آشنا و شونده؛   مصاحبه شخص  زبان با  تكلم •

  و  همه؛ یبرا  کسانی  طی شرا جاد یا  و گر؛ مصاحبه  ی شخص لات یتما  ندادن  دخالت و پاسخها؛  یگذار

  و مقام  تیرعا و  شونده؛ مصاحبه اعتماد جلب و صدا؛  ضبط دستگاه از  استفاده هنگام در اجازه کسب

 افراد؛  یاجتماع تیموقع

  انجام  از  شیپ  گران مصاحبه به آموزش  ارائه و مصاحبه؛  شروع  از قبل یکاف حات یتوض بیان •

  ا ی کم ی برا  استفاده  تیقابل  که  است نیا  مصاحبه قی طر از  اطلاعات یگردآور روش یا یمزا.مصاحبه

  در و  دارد وجود  سؤالات فهماندن یبرا شتریب حیتوض  امکان دارد،  مارانیب  و کودکان سوادان، یب

  روش ب یمعا اما  است؛  ی ابیدست  قابل آن در پاسخها   از شتریب  یدرصد مشاهده، با  سهیمقا  مقام

  یبند  طبقه   ع،یوقا  تر ناقص  ثبت   مشاهده، روش با  سه یمقا در آن، بودن  نهیپرهز و ریگ  وقت مصاحبه،

  یآرا  دادن دخالت احتمال و  باز سؤالات  با مواجهه هنگام ژهیو به  اطلاعات؛ دشوار لیتحل و  هیتجز و

.  هاست  پرسشنامه از  استفاده اطلاعات، یآور جمع  یابزاها از  یکی  پرسشنامه. است  آن در یشخص

 شامل  پرسشنامه، 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گزارش ساختار  و یزیر برنامه  ۷۱

 



 

  افراد  به  ی کتب صورت به  و است شده نی تدو  یخاص اصول طبق  بر که  هاست پرسش از  یا  دسته

  نامه،  پرسش  ارائه  از  هدف. سد ینو  یم را ها  جواب  خود،  ص یتشخ براساس   پاسخگو و شوند  ی م ارائه

  ی پوشان  هم گاه یکتب مصاحبه با نامه  پرسش.  است مشخص  یموضوع مورد در نیمع اطلاعات کسب

  مصاحبه  یها  پرسش. شود ی نم محسوب  مصاحبه  یا  پرسشنامه هر که  داشت توجه دیبا  اما  دارد؛

  ی م میتنظ   مصاحبه قالب  و  شکل به  ییگو پاسخ  از  بعد  و ردیپذ یم صورت گو و گفت  قصد به  یکتب

  بودن گسترده. است  مربوط موضوعات باب در مخاطب  پاسخ دنبال به  صرفا نامه  پرسش اما  شود؛

  مطالعه امکان  رایز است؛ پرسشنامه   از استفاده ی برا مهم  لیدلا  از ی کی مطالعه مورد جامعه  ای گروه

  و  حیصح اطلاعات آمدن  دست  به در پرسشنامه  میتنظ  تیفی ک. آورد  یم فراهم را بزرگ   یها نمونه

  یها  پرسش از  ابتدا  تا  کرد دقت د یبا  نامه پرسش م یتنظ هنگام  در. است مهم ار یبس  میتعم  قابل و درست

  پرسشنامه کی.  اند  شده  یطراح موضوع  در که  دیرس یی ها پرسش  به  سپس  و گردد استفاده ی ا نهیزم

 نامه؛  پرسش  یابتدا  در واضح و جذاب رسا،  یا  مقدمه  داشتن و:| است  ریز ی ها یژگیو ی دارا خوب

  دو و ریگ وقت  ،یطولان ی ها پرسش  از یخوددار  و  ابهام؛ از  یخال و فهم  قابل ی ها پرسش  وجود •

 نامفهوم؛  و نامأنوس  لغات  و  ها واژه از یخوددار.  پهلو؛

 پرسشنامه؛  انیپا  در مهم و حساس   یها پرسش  قراردادن •

 خاص؛ موضوع  کی  به  فقط سؤال هر تمرکز و توجه  •

 هم؛  همراه به  بسته و  باز ی ها پرسش از  استفاده". • 

 . بسته ی ها پرسش ی برا  ممکن یها پاسخ تمام قراردادن •

  یب:  کرد اشاره  چند   یموارد به  توان یم  را  پرسشنامه ق یطر از  اطلاعات یآور  جمع ی ایمزا از

  لیتحل و  هیتجز  و یبند  طبقه   یسادگ بودن، ارزان و ساده  کننده،  مصاحبه شخص  حضور به  یازین

  و اطلاعات   ماندن محرمانه  سبب  به  سؤالات به  دهنده  پاسخ شتریب  دقت شده،  حاصل  اطلاعات

  بودن  کسانی تر،  گسترده ای  تر عیوس  مطالعات انجام امکان سازمان، و یآرش در ی ماندگار و  محافظت

  پاسخها از  تر ق یدق یریگ جه ینت و لیتحل  امکان و  کسانی  یها پرسش  ارسال  و لیتکم زمان در ط یشرا

  یب  یبرا  نداشتن استفاده  ت یقابل به  توان یم  ها  پرسشنامه بیمعا  از اما ؛(۱۳۵: ۱۳۹۲ پور، انیآر)

  پاسخ درصد کاهش  خود، از  فرد کاذب ریتصو ارائه  امکان سؤالات،  فهم در ی کژتاب امکان  سوادان،

 . کرد اشاره  پرسشنامه در ده یرس یها

 

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۷۲

 



 

 

 

  به  را ها  پرسشنامه توان  یم آن، سؤالات نوع   زین و  پرسشنامه یاجرا  نحوه  براساس   پرسشنامه انواع 

 .  پرسشنامه  تیماه اساس  بر ی بند  طبقه( 1: کرد م یتقس ریز مختلف ی ها دسته

 نجا ی ا در م، یهست مواجه باز  سؤالات  با پرسشنامه   نوع  نیا  در: باز  پرسشنامه •

  در ا ی و  سدیبنو  آن  مورد در باشد، نظرش مطمح که را  یپاسخ هر ت یمحدود بدون بتواند  د یبا پاسخگو 

  یشتریب ارزش  یدارا و تر تر،کامل  قیدق   اطلاعات سؤالات،  گونه نیا  در. دهد  حیتوض نهیزم آن

 تر  مشکل آنها  از ی ریگ جهی نت  و یبند  طبقه   یول هستند،

 . . است   ازین ی شتریب  زمان و تجربه به و

  یپرسش،تعداد  هر یبرا. شود  یم ارائه  پرسشنامه نوع  نیا  در بسته   یها پرسش : بسته   پرسشنامه •

.  ندیبرگز  پاسخ عنوان به  را  آنها  از یکی  د یبا دهنده پاسخ  فرد که است  شده  انتخاب  پاسخ و نهیگز

  پاسخ از  سؤال، آن  یبرا بودن ی منطق ن یع در که است   شده  میتنظ  یا  گونه به  پاسخها از کیهر

  یبند طبقه   و لیتحل و  هیتجز  نیهمچن ،ییگو پاسخ در سرعت. باشد   مجزا سؤالات گرید  به مربوط

  دست به  اطلاعات که است   نیا آن،  بیع اگرچه هاست؛  پرسشنامه نوع   نیا ت یمز از پاسخها   تر آسان

 . ستین  باز  پرسشنامه کمال و دقت  به  آمده،

   اجرا نحوه اساس بر  یبند طبقه ( ۲

 صورت به  که  است  ریپذ  انعطاف مصاحبه همان نامه،  پرسش نیا : مصاحبه با  همراه  نامه پرسش  •

  ی م وارد پرسشنامه برگه  در پرسشگر را.  پاسخها   و شود  یم ده یپرس افراد  از  ها پرسش یحضور

 . . کند

  را  آن ل، یازتکم پس  فرد. شود یم ارسال  پست  قی طر از  افراد  یبرا  پرسشنامه: ی پست  پرسشنامه •

 . دهد ی م عودت محقق یبرا

  ارسال به  اقدام نترنت، ی ا از  استفاده با  محقق  پرسشنامه از  نوع  نیا  در: کیالکترون  پرسشنامه •

  یها رسانه  ق یطر از  یکتب ای  و یصوت یها  ام یپ  ای(  انامهیرا)ی کیالکترون پست  قالب  در  پرسشنامه

  قالب،  همان به  در را  پاسخها افراد  و  کند یم  افراد  ی برا... و آپ  واتس بر،یوا  تلگرام، مثل  ینترنتیا

 . گردانند  یم باز  محقق یبرا

  شیف  در و وجو جست  ها کتابخانه در را خود قی تحق منابع نگارنده  روش، نیا  در کتابخانه  از  استفاده

 ثبت   خود ییها

 

 

 گزارش  ساختار و یزیر برنامه ۷۳

 



 

 

 

  لوازم از  گسترده و قی دق ی شناس  منبع ای یشناس  کتاب  و ها  کتاب یبند طبقه   وهیش  از اطلاع . کند یم

  ابزار  شتریب  یکتب مدارک  گرید  و نامه انی پا  ای کتاب . است اطلاعات یگردآور وهیش  نیا از  استفاده

  مرحله  در. است  لیتحل و درک  قدرت ،ییبای شک آرامش،  دقت،  ازمند ین آن  در مطالعه و  هستند استفاده

  به کمک ی بردار ادداشت ی از  هدف. است  یبردار  ادداشت ی اطلاعات،  یآور جمع  با  توأمان و همگام

  قا یدق ی بردار ادداشت ی... است   انتحال و سرقت  از یریشگ یپ  و مطالب  یدرست از  نانیاطم  و  حافظه

  و م یتنظ نحوه از  تیدرنها  نوشتار  یمنطق  طرح را یز است؛ موضوع  ی بند عنوان و ی کل طرح تابع

  یراهها از  یکی  اساسا(. ۱۰۶: ۱۳۸۵ ، یفتوح.« )د یآ  یم رونیب ها  ادداشتی نیهم یده سازمان

  قیتحق   یها ش یف از  استفاده  کار، مند  نظام  انجام  حال نیع در و زمان و یانرژ اتلاف از  یریجلوگ

  ساختار تا  کند  ی م یاری را  گزارشگر ابتدا، همان از  که هستند  ییها برگه  ق،ی تحق یها  شیف. است

  نشود خارج خود  یاساس و  یاصل ریمس  از اطلاعات کردن رهیذخ راه در  و دهد شکل را خود گزارش

 (.۳۹: ۱۳۸۷ ،یزیپرو)

  که آنگاه .  هیاول  طرح  با  مطابق  گزارش  ه یاول  میتنظ   و لیتحل ، یبند طبقه نگارش  حین  مراحل ۲ -

  شده  یطراح  نقشه ا ی ه یاول  طرح با  مطابق  دیبا  گزارشگر شد، یآور جمع  یکاف و ازین  مورد اطلاعات

(  گزارش خواننده ) مخاطب  که ی ا گونه  به بپردازد،   مطالب ی منطق بیترت  و می تنظ به  گزارش، یبرا

  اقدام  نیاول. » کند  درک  را آن  ینوشتار و  ییمحتوا انسجام  و  بخواند را  متن یانتها   تا  ابتدا  از بتواند 

  می تقس  قسمت نیچند   به را  گزارش که است  یمطالب اتیکل  و نکات  انتخاب  گزارش ی منطق میتنظ  در

  دقت  دیبا  زین  مطالب عنوان و  عمده نکات  انتخاب  در. شود عنوان خاص  یمطلب با  قسمت  هر و کند

.«  شود ی ریجلوگ موضوع  یختگیگس ا ی  یشکستگ از  و ردیبگ  قرار هم  سر پشت مطالب  که کرد

  داشتن چشم  شیپ ضمن د یبا  شده، یآور جمع  اطلاعات میتنظ  یبرا  ن،یبنابرا(. ۱۴۲ ۱۳۹۳ ، یمحسن)

.  پرداخت شده هیته  یها  شیف در  مکتوب و آمده   دست  به اطلاعات   یبند طبقه   به گزارش،  هیاول طرح

  معمولا  م،یا  کرده ثبت   ها شیف  در و میا  آورده  دست به گوناگون ی راهها از که  یمختلف اطلاعات

  تا  داد  انجام   آن یرو ی اقدامات د یبا  خام  و هیاول اطلاعات  نیا از  استفاده یبرا . هستند  نامنظم و  پراکنده

  -  یی ها شاخص   براساس م،یا آورده  دست به که را  یاطلاعات  دیبا  هیاول  ی ها گام  در. شوند  استفاده  قابل

  و  یفن ، یمال موارد  براساس را گزارش مثلا  م؛ یکن یبند طبقه  به بود  شده مشخص  طرح  در که

 . م یباش  داشته هم  یجزئ ی بند طبقه ، یکل یبند  طبقه   نیح در است   ممکن. م یکن ی بند  میتقس  ی ساختار

 

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۷۴

 



 

 

 

  ده یفا گزارش  میتنظ ی برا  لیتحل سپس و یبند  طبقه   بدون ، یابی  داده و اطلاعات یآور جمع صرف

  امانت  و  یطرف ی ب تیرعا ضمن دیبا  قی تحق ی ها داده و مطالب  میتنظ   در گزارشگر. ست ین  بخش

  از را  یمنطق ریغ و نادرست  اطلاعات که  کند تلاش   یرپسندید و  یریگ سخت  حال نیع در و یدار

  خود  یآمار  ای ی کم و یف یک ی ها داده نییتب  یبرا  گزارش سنده ی نو. کند جدا   یمنطق و حیصح  اطلاعات

  یمنطق  هیتوج  و حیصح ی گر انتخاب  و قیدق  یبررس یبرا . کند انتخاب  زین  مناسب  لیتحل   روش دیبا

  استدلال کرد استفاده  و  توجه ل یذ در( یق یتلف   ای  ییتنها به ) ی منطق استدلال ی شگردها به  توان یم

  ات یجزئ  به جه ینت از  ای  جهینت  به  اصل از  ای ی جزئ یحکم به  یکل حکم   از را ذهن که  یاستدلال: یاسیق

  در توان  یم که شود  ی م سهیمقا  ییاجزا  با  و  شود ی م دهیبرگز ی کل یاصل  وهیش  نیا  در. کشاند  یم

:  است لازم قسمت  سه  منظور نیا  ی برا. شود اخذ  لازم و ی کل جه ینت تا  ردیگ قرار  یکل قانون آن داخل

  داشته نظر در زین  را  یکل حکم  نیا  و است  ع یما  یجسم  که می بدان هرگاه مثلا  جه؛ ینت و یکبر ،یصغر

  جهی نت  شود، ی م ریتبخ آب  با  نیبنز مثل  عیما  یجسم  میریبگ جهی نت  و شود  یم ریتبخ ع یما که م یباش

  محور حیصح  و یمنطق.  مقدمات  د یبا ی منطق اسیق در(. ۱۰۰: ۱۳۷۲ افشار، عماد)  شود یم حاصل

 استدلال. داشت خواهند نادرست  ی تال  ای فاسد جهی نت  فاسد، مقدمات. باشد  صحیح جهی نت  تا ردیگ قرار

  استقرا،. کند  ی م ییراهنما یکل اصول ای  نیقوان به  یجزئ امور  از را ذهن که  یاستدلال: ییاستقرا 

  در حرارت  با  که مین یبب متفاوت یاژهای آل  ای آهن  دادن حرارت با  اگر مثلا  است؛   یاسیق استدلال عکس

.  کند یم منبسط را آهن حرارت  که میبرس  جهینت  نیا  به  و شود  یم جاد یا  تفاوت آلیاژها شكل  و حجم

  راه ات ینیع مطالعه  قیطر  از گر مشاهده  حکم در پژوهشگر  و است تجربه  بر  یمبتن شتری ب روش نیا

  تام  یاستقرا  به ی ابیدست  که  آنجا از.  تام  و ناقص : است گونه  دو استقرا. دیگشا  یم ی ذهن ی ا تجربه  به

  یکس اگر مثلا دانند؛ ینم  نیقی  دیمف را ییاستقرا روش و  استقرا منطقیون، است،  ناممکن گاه  و دشوار

  شهر نیا  مردم همه که  برسد  جهینت  نیا  به  یبرخ ی رانندگ نحوه  مشاهده با و  شود وارد یشهر به

. .  باشد اریبس  است  ممکن آن  ناقض  که  شده استقرا  ینوع دچار  کنند،  ی نم تیرعا را  یرانندگ فرهنگ

  با یتقر و دارد یمشابهت استدلال و ه یپا که گرید  یجزئ  حکم  به ی جزئ حکم  از  حرکت: ی لیتمث  استدلال

 دارد؛  احتمال  جنبه غالبا  و است  ناممکن آن در  یقطع جه ینت  به  یابیدست
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  بودن یمسکون فرض  به خیمر کره در موارد  آن سه یمقا و نیزم یها نشانه  یبررس با  ی کس مثلا

  از ی ا نمونه  مو،  یب ش یدرو مشاهده و  بقال و  یطوط  داستان(. ۱۰۰-۱۰۱ همان،) برسد خیمر

  با  گذشت ی م برهنه سر  یا  یجولق: . است  شده  اشاره بدان یمولو یمثنو در که است  ی لیتمث  استدلال

  عاقلان چون زد شیدرو بر  بانگ زمان آن  یطوط گفت اندر  آمد  طشت  و طاس پشت چو  مو یب سر

  چو  کو رات خلق  آمد  خنده اسش یق از .   یختیر روغن شهی ش از  مگر تو  یختی آم باکلان کل ی ا چه کز

 ردریش  و ریش  نوشتن  در باشد گرچه ریمگ خود از  اسیق  را پاکان  کار را دلق  صاحب پنداشت  خود

  رد،یگ  یم کار به  خود  سخنان  اثبات و نییتب  و لیتحل ی برا گزارشگر که  یاستدلال نوع  انتخاب  کنار

 و موضوع  و  علوم تیماه به  گزارش هیته  ای پژوهش روش. است مهم زین پژوهش روش دنیبرگز

  اختصار  به  توان ی م را پژوهش یها روش نیتر  مهم. دارد ی بستگ  آن اطلاعات نوع   و پرسش  تیفیک

  و ریتفس و  ریتعب  و گذشته یها  تیواقع شناخت یبرا : ی خیتار  روش( الف کرد یمعرف لیذ  شکل به

  و یبررس: محتوا لیتحل روش( ب. | است  موجود وضع بهتر درک  ی برا گذشته  عیوقا یابیارز

  یها داده   لیتبد  یبرا  یروش و متن در موجود یها  امیپ  و آشکار ی محتوا یکم و مند  نظام  فیتوص

  و امیپ ی ها یژگیو فیتوص  -: از اند  عبارت محتوا لیتحل روش یکارکردها. است  یکم به  یفیک

  یینها  آزاد،  مشاهده  مطالعه،  مورد جامعه نییتع موضوع، تحدید   -  آن؛ فرستندگان درباره استنباط 

  و  اعتبار ی ریگ نمونه. محتواست لیتحل  ساده  روش ی قیتحق ی ها مقوله  به  آنها لیوتبد ها هیفرض کردن

  اطلاعات حجم کاهش ی عمل لزوم ،یریگ  نمونه  ی اصل زهیانگ .  محتواست  لیتحل عناصر از ییروا

  نینخست.  کند یم نییتع را  یریگ نمونه  طرح  مسئله،  فیتعر از  پس  محقق. است  آن کردن کنترل یبرا

  اعتبار از  منظور. شود  داده میتعم  آن جینتا است   قرار که است  ی اسناد ی اجزا  فهرست ه یته مرحله،

  قابل ق، یتحق   اعتبار ی عنی بودن،  ییروا از  منظور و نظر مورد دهیپد ی ارهایمع و شاخصها در دقت

  در  ها روش نیکارآمدتر و نیتر  قی دق از: یتجرب روش( ج . باشد  رشیپذ  و شدن یی اجرا  و شیآزما

 . بگذارد شیآزما  به  را ها هیفرض تواند  یم که  است( ه یپا  علومی کم قات یتحق و  یتجرب علوم
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  وضع و موجود روابط  و  طیشرا  ریتفس و فیتوص به  ، یخیتار  قاتی تحق  برعکس: ی فیتوص روش( د

  هیته  مهم مراحل از ی کی گزارش ساختار و  شکل تیرعا. پردازد ی م مطالعه مورد موضوع  یکنون

  ی تنگناها و موضوع  صفحات، تیمحدود سبب به  گرچه. است  گزارش ساختار به  توجه گزارش،

  نگارش  در ست، ین  ممکن گزارش یساختار عناصر کامل تیرعا امکان  کوتاه یها گزارش در یزمان

  ساختار تیرعا به  اهتمام . شود توجه بدان د یبا  بلند ی ها گزارش ژهیو به  متوسط  یها گزارش

.  داند یم بند ی پا بدان را  خود گزارش، نگارش یبرا  سندهینو  که است  ی منطق و نظم نشانه  گزارش،

  تا  گری د سخن  به باشد،   منظم و مرتب که  است  سودمند  آن رنده یگ ی برا و ثمربخش  آنگاه  گزارش»

  یبرا  گزارش، فیتعر  در اگر پس  کند، ینم  باز کار از.    یگره است،  نگرفته سازمان گزارش

  در و نشده منظم  و مرتب اطلاعات تا  که  بود لیدل  نیبد م،یآورد  افتهی سازمان صفت  اطلاعات

  جه ینت  تواند   ینم باشد،   دار دامنه  و قیعم که  هم اندازه هر است،   نگرفته  قرار مشخص  چارچوب

  دو از  گزارش دادن سازمان به  د یبا داد؟  سازمان  توان  یم چگونه را  گزارش اما  بدهد؛ را  مطلوب

  و د ینام  گزارش شکل را  آن توان  یم که -  یظاهر  و یصور بیترت  و نظم ی کی: کرد توجه  دگاهید

  عماد.« )رد یگ یم دربر را گزارش مضمون و محتوا  که  یباطن و  یمعنو ب یترت  و نظم یگرید

  هم  یقی تحق  مراکز در که -  یادار یها  گزارش استاندارد و مناسب  ساختار(.۸۲: ۱۳۷۲ افشار،

  همه در ها بخش  نیا  ی تمام حضور انتظار که  داشت   توجه د یبا البته.  دارد بخش ازدهی . دارد تیعموم

  که داشت  انتظار د ینبا کوتاه  یها گزارش در چنانکه  ممکن؛ نه  و است  لازم نه  گزارش انواع 

  ای اوردی ب خود  گزارش در را  هینما و مطالب فهرست خلاصه، ا ی ده یچک  مثل ییها بخش گزارشگر

  انیآر)  یا  کتابخانه اسناد  تا  است  استوار  مشاهده بر که د یبازد ی ها گزارش در کتابنامه  بخش نبود

 : است لیذ  بیترت  به ها  بخش نیا(. ۱۳۷: ۱۳۹۲ پور،

 عنوان صفحه  •

 ی قدردان •

 مطالب  فهرست •

 ده یچک  •

 مقدمه : 

 ها  افتهی  متن، •

 ج ینتا. 
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  خاص  سبک  و زبان موضوع، آن با  متناسب و دارد خاص  یموضوع گزارش هر عنوان صفحة  •

  خواننده تا  است   گزارش شناسنامه  درج قیطر  از گزارش یمعرف ن،یعناو  از هدف. طلبد ی م را خود

  افته ی قت یحق  در و  گزارش مهم یمحتوا  عنوان، . شود  آشنا  گزارش یکل مشخصات با  اول  نگاه در

  نقطة   نیاول.  است  برخوردار  یخاص تیاهم از  لیدل نیهم به  و کند یم انیب  را گزارش ی اصل یها

  تا  خوانند ی م را عنوان فقط  افراد  از یادیز  تعداد. است گزارش عنوان خوانندگان،  با سنده ینو ارتباط 

 . کنند مطالعه  کامل طور  به را  گزارش بود،  دیمف  و جذاب  شانیبرا اگر

  منتقل  خواننده  به  را  ممکن اطلاعات نیشتریب  لغات،  نیکمتر با  که  است  نیا  عنوان نوشتن از هدف

  مبتکرانه، دیبا  عنوانها است موضوع  به  ورود د یکل ینوع  عنوان، زین  یعلم یها  گزارش در. کند

  شروع  از ش یپ  که است یموارد همه شامل  عنوان صفحه از  منظور. باشد محور مسئله  و نوآورانه

 : شود  آورده د یبا یاصل متن

  به  یاگرکس  و است گزارش ه یته در ه یپا نیتر مهم گزارش، موضوع : گزارش عنوان و موضوع  •

  نخواهد  ق یتوف  خود کار در هرگز کند،  یم ق یتحق   ینکتها چه  درباره  نداند و  نباشد آگاه  آن  از یدرست

.  کند یم مشخص  را گزارش مرز و حد  د،یآ یم موضوع«» کلمه  لیذ  ای  مقابل که  یعبارات. افتی

  ی ها گزارش در که د یباش داشته  توجه اما  شود؛ ی م دیق  مستقل و جداگانه صفحه در معمولا  عنوان

  نخستین صفحه  سرآغاز در سال،  و ماه و روز د یق با  آن ه یته خیتار نیهمچن و گزارش موضوع  کوتاه،

 . ستین  جداگانه  یا  صفحه آوردن به  یازین   و شود  یم ذکر فرستنده  و  رندهیگ  عنوان از پس گزارش

  است  بهتر . باشد گزارش یمحتوا  نیمب  دیبا  لذا شود،  یم انتخاب  موضوع  به  توجه با گزارش عنوان

  نوآورانه باشد؛ موضوع  به  پرداختن لیدل  یا یگو  ای باشد   محور مسئله نباشد،  سطر کی از  شیب عنوان

 . نباشد  یتکرار  و یا  شه یکل و  باشد

 گزارش،  رند؛یگ  عنوان(: گزارش کننده افت یدر مقام) گزارش رندگانیگ / رنده یگ عنوان •

 ه یته آنها   به  خطاب گزارش که است   یواحد ای  سازمان و خاص  یگروه شخص،
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  نظر در زین  گزارش در و است   یمتن هر نگارش در مهم  و یاساس  یاصل  ،یشناس مخاطب . شود یم

  مهم ... و ی فرهنگ ای و  یاسی س ،یاجتماع طبقه  سن، و  تیجنس ت، یمسئول و مقام  دانش،   زانیم داشتن

  گزارش م یتنظ نحوه  آن،  از ی آگاه.  با تا باشند نیمع  رندگانیگ ای  رندهیگ دیبا  گزارش ه یته ی برا. است

  گزارش دهنده  سفارش سازمان نام گزارش  سرآغاز در مفصل ی ها گزارش در. داد سازمان را خود

 . .. شود  یم انی ب کننده  درخواست  نام نامگزارشگر   ذکر از پس  آن  با همراه  گاه و شود یم ذکر

  کنندگان ه یته کننده  هیته  نام گزارش، عنوان صفحه  در معمولا : گزارش سندگانینو/  سنده ی نو نام  •

  در و کند  ی م هیته  را گزارش که است یشخص گزارشگر، از  منظور. شود یم ذکر گزارش

  گزارشگر -  یرمضان محسن: مثال عنوان شود؛به ی م یمعرف از«» واژه با  یادار مکاتبات  یخطابها 

  اجتناب  یامر ی سینو گزارش در مکان  و زمان انیب: گزارش هیته  مکان و خیتار  و ما یس و صدا

  در. دیآ  یم گزارشگر  نام  ذکر از پس عنوان  صفحه  لیذ در  بلند ی ها گزارش در معمولا  و راستیناپذ

  وسط  د یبا  عنوانها نیا تمام  که  حیتوض نیا با  شود؛  ی م آورده گزارش عنوان صفحه  از  یا  نمونه لیذ

  ی راهها: گزارش کشورعنوان ی اتیمال امور سازمان ی تعال باسمه : شوند  پیتا  برجسته و شوند  نیچ

  و اقتصاد ارشد  کارشناس دهکده  یمحمد محمد: گزارشگر کشور کار و  کسب ی فضا در ی اتیمال فرار

 ی مال امور

 : کننده  درخواست و

 : گزارش مكان و تاریخ  یاتی مال امور ریمد

 سازمان یمال تیریمد  دفتر|  ۹۷ آبان ۲۵
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  صفحه  نیا  در. شود  یم لحاظ  یعلم و یطولان  یها  گزارش یبرا  شتریب  صفحه نیا ی قدردان صفحه  •

  و اطلاعات ه یته در  ای اند   داشته نقش  گزارش نیتدو و  هیته  در که شود  یم ی قدردان ی کسان از

  از پس  و گزارش انی پا در  را ی قدردان یبرخ  البته.  اند  بوده  رسان ی اری خاص  ی اطلاعات به  یابیدست

  عام اطلاع   یبرا  ابزار  نیبهتر مطالب  فهرست •. . ستین  مناسب چندان که  آورند ی م ها نوشت  یپ

  به  تواند   یم قی طر نیا  از آن،  از کننده  استفاده و  گزارش مخاطب. است   گزارش یمحتوا از  مخاطب

  به ی دسترس سرعت مطالب،  فهرست. است برخوردار  شتریب  ت یاهم از  یلیدلا  به  که  کند توجه  ی مطالب

  و  ها کتاب  در اگرچه . کند  ی م ییجو صرفه زمان در و کند  یم شتریب  را گزارش متن ی محتوا

  ی عنوانها دربرداشتن سبب  به  مطالب  فهرست صفحات تعداد   یدانشگاه  و یقاتیتحق یها گزارش

  شیب  مطالب فهرست  است  بهتر ی سازمان یها  گزارش در  رسد، ی م صفحه نیچند  به  یفرع و یاصل

 ست ین  گزارش مطالب فهرست ذكر  به یاز ین  کوتاه یها گزارش در چنانکه  نشود؛  صفحه  کی از

  یم ه یته و  آماده  گزارش در که است  یبخش  نیآخر اما  است؛  گزارش و پژوهش  یشانیپ  دهیچک  •

  و قی تحق ضرورت و ت یاهم مسائل،  ا ی مسئله موضوع، درک  یبرا  مخاطب ی راهنما ده، یچک. شود

  دارد تفاوت  گزارش مقدمه ا ی شگفتاری پ با  دهی چک . است  گزارش در ق یتحق جینتا  از  یکل یینما و روش

.  است  گزارش مهم ی ها قسمت از ی ا خلاصه  ده یچک  از منظور. باشد   داشته وار فهرست  حالت د ینبا و

 درک   یبرا  تا  کند ی م آماده را او  کند  یم آگاه  گزارش متن یمحتوا  از  را خواننده  نکه یا ضمن ده یچک

  نیب  ارتباط  حلقه ها،  داده یساز  هینما کنار در ی سینو ده یچک. کند  رجوع  بحث اصل به  متن، بهتر

  یسی نو چكیده   رسد، ی م نظر به  نخست  نگاه  در. است اطلاعات یی نها  کننده مصرف و  دکنندهیتول

  دهی چک یتخصص  منظر از. است   تفاوت دو  آن نیب  اما  است؛ یسی نو مختصر ا ی کردن خلاصه ینوع

  مسئله انیب  ضمن که است.. ای  گزارش ق،ی تحق   متن از رسا  و قی دق ح،یصح  موجز، ،ی کل یینما  انیب

  و  قالب استاندارد، دهیچک.  کند یم انیب  را پژوهش  یینها  جهی نت و  ها داده  به  ی ابیدست روش ،یکل

  گاه و واژه ۳۰۰ تا  واژه ۱۵۰ از معمولا . )است محدود زین آن  واژگان تعداد و دارد  یمشخص ساختار

  پاراگراف  کی و شده  خلاصه متن از  تر کوتاه اغلب  ها  دهیچک  رو، نیا  از. است ریمتغ واژه ۵۰۰ تا

 از  و شوند  یم محسوب
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  اسناد به  ارجاع   از دور ، یا کتابخانه  اطلاعات  فاقد ها  دهی چک. کرد یخوددار دی با آن  یبند پاراگراف

  برخلاف  و  دیآ  یم متن یابتدا  در -  ندیآ   یم متن ی انتها در که  خلاصه برخلاف  و  هستند منابع و

  ت یاهم و ضرورت مسئله، موضوع، نییتب   به  شتریب  ها ده یچک است، جینتا  بر  ناظر  تنها که خلاصه

 ی سینو  دهیچک کرد  کار و دی فوا. پردازند  یم گزارش ا ی قی تحق ی کل جهی نت  و روش انیب  ق،ی تحق

 جستجو؛  و پژوهش در  عیتسر و اطلاعات  یآور جمع مدارک، حیصح انتخاب  •

 ها؛  داده  انتقال سهولت  و ی رسان اطلاع   خدمات  شیافزا و

 سان؛ینو گزارش و پژوهشگران  اطلاعات شدن روزآمد به  کمک و نه؛ یهز و وقت در  ییجو صرفه •

 . مخاطب  درک  روند در  عیتسر و  یفضاساز •

 :  ده یچک  انواع 

  شود،  یم داده  مدرک  کل ی محتوا از کدستی  و جامع ی فیتوص که  گر آگاه  با  یفیتوص  دهیچک ( الف 

.  است  ادیز آن  ییروا و  اعتبار درجه رو، نی ا  از  ندارد؛  یراه آن در  سندهینو ی شخص نظر و شیگرا

  و ینوشتار تشتت   از زیپره و  یکدستی جاد یا  ی برا ده یچک نوع  نیا  از استفاده  یگروه یها گزارش در

  گفته گزارش ای  مقاله کتاب، دهیچک نوع  هر به  ی انتقاد  چكیده( ب . . شود  یم هیتوص  یسبک اضطراب

  معمولا . است  همراه  سینو  چكیده ای گزارش  سنده ینو  یشخص  یابیارز  و نظر  و شیگرا  با  که شود یم

  دهیچک ( ج.  است ازین متن و موضوع  درباره سینو  دهیچک  کامل احاطه  به  یسی نو دهیچک  گونه نیا در

 مدرک  ای مطلب  یاصل موضوعات یکل فیتوص به  و است  پراکنده   ای  یطولان ی ها متن مناسب  راهنما

  ا ی ی کیمکان دهیچک ( د. . شود ی م ارائه  قیتحق  جینتا  و  کار روش تنها دهیچک نوع   نیا در. پردازد یم

 یشخص نظر و  شیگرا بدون ی فیتوص ی سینو  دهیچک  ینوع یتصنع
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  نیشتریب  یحاو  که متن داخل مهم  یها گزاره ای  برجسته و پربسامد  كلمات  استخراج   براساس  است

  ی م وجود به  متن ی ها گزاره تکرار  از که یس ینو چكیده  نوع   نیا  که است نیا  قتی حق.  باشند  اطلاعات

:  نهی زم شیپ(  1 ده یچک اركان.  کرد زیپره وهی ش نیا  از د یبا  و ندارد تیجذاب  و ی علم اعتبار چندان  د،یآ

  یبرا  را نه یزم که است  ق یتحق  دامنه  و گزارش موضوع  خصوص   در یکوتاه اری بس مقدمه  بخش  نیا

(  ۲. است  بخش نیا مفروض  سؤال موضوع، ی ستیچ . سازد  ی م آماده  قی تحق هدف و مسئله  نییتب

  دیبا  بخش نیا  در. دارد  اختصاص  گزارش  ای ق یتحق   یاصل  اهداف  و مسئله انیب  به  بخش نیا:  اهداف

(  ۳ است؟  گرفته صورت یپژوهش  طرح ا ی مطالعه نیا  چرا  که شود  داده پاسخ یاصل  پرسش نیا  به

  و  چه ی برا ق یتحق   ای  گزارش نیا که شود  داده پاسخ  سؤال نیا  به  دیبا  بخش  نیا  در: یشناس روش

  یی زهایچ  چه به  که داد   پاسخ پرسش  نیا  به دی با بخش  نیا  در: ها افته ی( ۴ است؟ گرفته صورت چگونه

  تازه، ی ها افتهی بر  ناظر  دیبا  اغلب  و شوند انیب  ابهام از  دور به مختصر، ها افته ی  د؟یا  افتهی دست

  تکرار نه  باشد گذشته ی خطاها  کننده  لیتعد  و رد ا ی و تعارضات  رافع و گشا  مشکل و  برجسته

  با  اما  باشد؛   داشته ی پوشان  هم ها افته ی  با است ممکن بخش  نیا : جینتا(  ۵.. واضحات انیب و مکررات

  کلمات( ۶. است   قیتحق   اتیفرض دیی تأ  ای رد  در و ق یتحق مسائل بر ناظر  جینتا   رایز ست؛ین  یکی آن

  آن  بر ق یتحق ا ی گزارش اساسا  که است  گزارش ا ی ق یتحق ی اصل اصطلاحات ) كلمات  شامل:    یدیکل

  ت یهدا موضوع، با  مرتبط کلمات انتخاب  از هدف. است موضوع  آن حول  ای  است  شده  استوار

 ت یتثب و ی ابیباز  امکان و بحث   یمحورها به  مخاطبان
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  تعداد معمولا . است اب ی نه یشی پ و اطلاعات ثبت ی ها گاهی پا ا ی ها  سامانه در موضوع  و  اطلاعات

  دیبا  مطلوب ده یچک  نگارش ی برا. شود یم ن ییتع  هفت حداکثر  و سه  حداقل  یدیکل  باتیترک ای واژگان

  یسادگ  و یروان و وضوح -.    ؛یسینو  دهیچک   در یطرف  یب اصل  تیرعا -کردن توجه  لیذ نکات  به

  سازمانها  است   بهتر -  ده؛یچک در گزارش ا ی کتاب  مقاله، متن جملات  تکرار از  زیپره -  جملات؛

  منتشر  جداگانه  صورت به که  ییها گزارش در. .  باشند  داشته ده یچک  درج ی برا مخصوص  یها برگه

  قرار مندرجات  فهرست  از قبل زوج صفحه در  ا ی گزارش مشخصات صفحه یرو را ده یچک  شود، یم

  واژه ۵۰۰ از اما  است؛  تر یطولان معمولا   ده یچک  مفصل، یها گزارش  ای مدارک  یبرا  -. دهند یم

  جه ینت و تنه  مقدمه،  ی حاو ده یچک هر رایز  بگنجد؛  پاراگراف کی در  دیبا  دهیچک  -. کند تجاوز د ینبا

 .  است  استوار ساختار   نیهم بر پاراگراف یریگ  شکل اساس  استکه 

  ؛یمتن ریغ مواد درج از  دهیچک  در - . شود زیپره منابع  و  اسناد و  سخنان  به ارجاع  از ده یچک  در -

 . شود  زیپره....و معادلات و فرمولها  نمودارها، جدولها،   مانند

  ی حاو گزارش مقدمه  مقدمه.. : است  لازم  صحیح الخط  رسم و  اریمع نگارش اصول  تیرعا - 

.  کند نییتب  و مشخص  را گزارش دهیفا و تی اهم  دیبا  مقدمه . است   گزارش انجام ضرورت و  یچگونگ

  انیب  دی خواه ی م آنچه مقدمه  در. شود یم نییتب  آشکارا  کار نه یشیپ  و پژوهش انجام  روش مقدمه، در

  جلب گزارشتان به ( ریمد) خواننده  نظر تا  د یکن منتقل خواننده  به  روان و جذاب   یا  وهیش  به  دیبا دیکن

 :  است  لازم کار نیا  یبرا . شود

  گزارش یکل  طرح  و نقشه  است   بهتر. . شود  انی ب گزارش ه یته لیدلا  و  گزارش هدف و مقصود -

 .  شود انیب

  گزارش کننده درخواست  واحد  ا ی فرد .نشود فراموش ها ملاقات و مذاكرهها جلسات،  دها، یبازد انی ب -

  پور، انیآر)  شود یمعرف( گزارش بودن یگروه صورت در)  گروه یبررس و پژوهش مسئول و

۱۳۹۲ :۱۴۲. .) 
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 . شود  زیپره د یزا و پراکنده   مطالب انیب از . . باشد   ایگو و فهم  قابل کوتاه،  صورت به  مطالب -

  از هدف باشد؛   یپژوهش گزارش، که یصورت در . . نشود انجام  مقدمه در  مطالب رد ا ی اثبات   - 

  ی عوامل مقدمه، در. . است  یپژوهش کار آن انجام  لیدل انیب  و مطالعه موضوع  یمعرف مقدمه،  نوشتن

 مدارک  و لیدلا  انیب  با  و اختصار  است،به شده  محقق  ذهن در پژوهش یاصل  سؤال جاد یا  باعث که

 . شود یم ذکر لازم

 :  د یکن اجتناب  ریز موارد آوردن  از مقدمه در

  ضرور؛ ریغ و ع یوس اطلاعات انی ب -

 جدول؛  و ریتصو ارائه -

   بلند؛  جملات نوشتن و مطالب  کردن یطولان  - 

 . شنهادها یپ  و جینتا  انی ب -

  گزارش متن. »است   قیتحق   یها افته ی و  متن گزارش ی اصل تنه و ی اساس بخش ها افته ی  و متن •

  ی م هیته  آن یبرا  گزارش که است  یمعرفت و یموضوع و یی محتوا انیب  و یاصل  بحث دربردارنده

  متن ای  یاصل  تنه  در که است   ییها افته ی و  مطالب  به معطوف  گزارش جینتا(. ۱۴۳: همان) شود«

  و ی آور جمع ق یتحق   ندی فرا در تر ش یپ که آمده  دست  به  اطلاعات ا ی مواد . شود  یم آورده گزارش

.  شوند یم ی بند بخش و ی بند فصل گزارش، چارچوب و  طرح  مطابق بخش  نیا  در شد  ادداشت ی

  دو  به  که ها فصل مجموعه ریز ها بخش  و هستند  مستقل و یاصل موضوعات دربردارنده ها فصل

 : مثل ؛یعدد شکل
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 شوند  یم مشخص  و تنظیم  حروفي و  یعدد ای

  گرانید سخنان و مدارک  و اسناد  به استناد با  گرانید  دیعقا  و اظهارنظر از  استفاده بخش نیا در

 اصول به  توجه  با  د یبا استنباطها  و استدلالات ت یتقو نیهمچن  گزارش، ی غنا و مطالب  تیتقو یبرا

  با  قول نقل هرگونه است  ی هیبد.  باشد  همراه استناد  و ارجاع  قواعد تیرعا و یدار امانت و ی اخلاق

  که  گونه همان شود؛  داده ارجاع  مؤلف  به  سپس و ردیبگ  قرار ومه یگ داخل در دیبا  م یمستق استناد

  درون ارجاع  ازمند ین  شود، ی نم مشخص )(  ومهیگ له یوس  به اگرچه  زین  میمستق  ریغ استفاده  و استناد

  و عنوانها نییتع . کند  رجوع  آثار  آن به  شتریب   اطلاع   یبرا  مخاطب تا  است استفاده  مورد منبع  به  یمتن

  دست  به  اطلاعات را یز است؛ مؤثر اریبس خوب  گزارش کی ارائه  در  بخش  نیا در  قیدق  یتربند یت

  تریت  انتخاب ن،یبنابرا.  شود  رها یآشفتگ  و یپراکندگ از  تا شوند  م یتنظ عنوانها  نیا  لیذ  دیبا آمده

 : عنوانها  د یبا رو نیا  از  است؛  یاتیح  و مهم گزارش یفرع و ی اصل ی عنوانها و  مطالب

 . باشند موضوع  با  متناسب  و یکاربرد جذاب،  د،یمف •

 . باشند بخش  و فصل ی اصل ی ها دواژهی کل ی حاو •

 . باشند   فهم قابل و واضح ساده، •

  با  تر یفرع و یفرع و یاصل یعنوانها . : شود  زیپره ی نیگز عنوان در افراط و  نیعناو تعدد  از •

 . شوند  جدا هم از حروف  و اعداد

 . ستین آنها  مقابل نقطه دو به  ی ازین و  دیکن Bold)  اه یس  را عنوان •

 . شود  تیرعا مطالب و  عنوان تناسب •

  آخر  تا  باشند ی اگرپرسش و  یفعل همه  ای ی مصدر همه ای  مثلا باشد؛ کدست ی  دیبا عنوانها ساختار •

 ها  افته ی و  ها داده و شد  انجام  یخوب  به  ادشدهی مقدمات  همه که  آنگاه ن،یبنابرا . باشند  یپرسش
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  شد، حاصل نگارش  حیصح سبک و زبان  ی ریکارگ به ی برا لازم مهارت و شد  لیتحل   و یبند   طبقه

  فقرات ستون منزله به س ینو ش یپ. کند میتنظ را  گزارش سینو  شیپ کامل صورت تواند   یم سنده ینو

  و شکل  تیرعا و ها افته ی  قی دق لیتحل و  یمعن ابلاغ   نکهی ا سبب  به  س ینو شی پ در. است گزارش

  ،یی املا  نکات  تیرعا به  است ممکن دارد، یشتری ب ت یاولو گزارشگر  یبرا  گزارش ساختار

  توجه با  که(. ۸۹: ۱۳۸۳ ،یماحوز)  نشود توجه  حیصح نگارش  قواعد و اری مع الخط  رسم ، یسجاوند

  است مهم مرحله  نیا  در آنچه.  ستی ن آزاردهنده چندان یی اعتنا کم نیا  ش، یرایو و  یبازنگر مرحله  به

  و اطلاعات   یمنطق م یتنظ و  یساختار اصول  تیرعا و آمده  دست  به  اطلاعات ی جا  به و  درست م یتنظ

  یگزارشگر از  میکن یم فرض : »دهد یم  یارزشمند  حیتوض باره  نیا در  افشار عماد . هاست داده

  و خاکشناسي  مؤسسة  مثلا ؛یکشاورز وزارت یها سازمان از ی کی درباره  که اند  خواسته 

  ق، یتحق   مآخذ و منابع تمام از استفاده   با میکرد اد ی که  یروش طبق او  و کند  ه یته ی گزارش یریحاصلخ

  ه یته نیعناو  نیا ریز ی مطالب آنها، ق یدق و  نقد و یبررس  از پس  و آورده  دست به را  لازم اطلاعات

 داده  قرار ی ا جداگانه  پوشه در را کیهر و کرده

  و یران یا  کادر. ۵ نده؛ ی آ به  ینگاه. ۴ سابقه؛  و خچهیتار.  3 ف؛یوظا  و هدف . ۲ مؤسسه؛ سازمان

  گزارش  متن میتنظ   و نوشتن در گزارشگر  اکنون....  و  ها تی فعال گزارش ۱۶ ؛یخارج متخصصان

  و  نظم چه  به  قائل نیعناو ریتأخ  و  تقدم در و اوردیب  گزارش اول فصل در را  مطلب کدام دی با خود

  سلسه که  بدهد ی فکر نظم چگونه  خود گزارش به گری د عبارت به  رد؟یبگ بهتر  جهینت  تا  باشد   یبیترت

  بتواند  تا  باشد داشته ی پ در را  گرید  شهیاند  ضرورت به ی ا شه یاند هر و نگسلد  هم از موضوع  یاصل

  نیا  مزبور، یها عنوان به  قی دق توجه  با  کند؟  تی هدا ی خوب به  بحث مورد مسئله در  را گزارش رندهیگ

  کرد آشنا   مؤسسه با  را  گزارش رندهیگ نخست دیبا  ی گزارش نیچن  میتنظ  یبرا  که شود  یم روشن نکته

 و  سوابق از و
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  که ست ین  ید یترد ح،یتوض نیا  با. داد  قرار توجه مورد را گر ید مطالب  بعد و  کرد آگاه  آن ی ها گذشته

  و هدفها  گزارش، در که  یوقت تا  نیهمچن رد،یگ ی م قرار عنوانها گرید بر  مقدم سابقه و خچه یتار

  اگر  روش نیهم بر بنا  کند،  ی نم دا یپ یمورد آن، سازمان  یبررس است، نشده   حیتشر مؤسسه  فیوظا

  در ب یترت  نیا به  را مطالب دیبا  م، یبده یفکر نظم  م، یا  کرده اد ی که  یا  پراکنده یها  عنوان به م یبخواه

  و یرانیا  کادر. ۴ سازمان. ۳ فیوظا و  هدف. ۲ سابقه   و خچهیتار.  1: م یکن ذکر گزارش متن

 (...۱۰۳-۱۰۴: ۱۳۷۲ افشار، عماد)  ندهیآ   به  ینگاه. ۶ ها ت یفعال گزارش. ۵ یخارج متخصصان

  مطالب  به یی محتوا ی بخش  انسجام  و یمنطق انیب  و استدلال  ها، یافته   تبیین  و اطلاعات ل یتحل یبرا

  یآمار یها  کیتکن از استفاده   و یساز یکم  ، یذهن لیتحل   و هیتجز بر علاوه امروزه.  است  مهم  اریبس

.  است   پربسامد  و کارآمد اریبس  آنها ریتفس و ها  داده   تحلیل در... و گر محاسبه مختلف  یافزارها نرم و

  و فیتوص ر،یتفس   ف،یتعر اس، یق استشهاد،  و  لیتمث  ،یابیارز آزمون،  یلیتحل   یها روش از  استفاده

  یسینو  گزارش در اطلاعات ل یتحل یها وه یش  گرید از  یبررس و مرور ق،ی تطب و سه یمقا ح،یتوض

  یعیسم : به  شود  رجوع  ،یمعان پرورش یها  وه یش و  ها روش نیا  تیماه از  شتری ب اطلاع  ی برا)  است

  دچار تا  بود  مواظب د یبا مطالب  لیتحل و ه یتجز در است   ذکر انیشا(. ۱۸-۳۸: ۱۳۷۷ ، یلانیگ

  ی دارا استدلال( الف:  اند   دانسته گونه  سه  را استدلال در مغالطه  انواع .  نشد  ی نوشتار  مغالطات

  ی دارا استدلال( ج  جه؛ی نت  به ربط  یب  اما  درست؛ مقدمات  ی دارا استدلال( ب نادرست؛ مقدمات

 جه ینت  اثبات  ی برا ی كاف ریغ اما  مربوط؛ و  درست مقدمات

 

 

  را قی تحق جینتا آن  مقدمات که یاستدلال یمعن  ی اصطلاح نظر از و  افکندن  غلط به  ی عنی مغالطه . ۱

 . کند ینم ی بانی پشت

 

 

 

 

 

 

 

 

 گزارش  ساختار و یزیر برنامه ۸۷

 



 

 

 : است  لیذ شرح  به  داشت، توجه  بدان دیبا   گزارش متن هیته  در آنچه   است  معتقد انپوریآر رضایعل

  برنامه  به جانبه  همهی نگاه با بلکه کند،  بسنده ها ی کاست ا ی بها یع به  دینبا   تنها  گزارش کننده ه یته. ۱ 

 به .  کند  توجه زین  مثبت یعملکردها و ها  طرح  با ها

 مسئولانی رسم و ی کتب یها گزارش  به  توان  یم متن، شتریب  یغنا و  اطلاعات هیته  ی برا. ۲ 

 . کرد استناد  زین  واحدها

 کرد یخوددار گزارش، موضوع  به  ربط یب مباحث  طرح  از. ۳ 

 . شود ی خوددار نیش یپ ی ها گزارش مطالب  تکرار از  گزارش متن در. ۴ 

  مورد مطالب د یبا گزارش  متن در. . شود لی تبد ی کم یمقدارها به امکان حد  تا  بحث مورد مسائل ۵ 

 فهم  قابل و واضح و رسا  و کوتاه جملات در نظر

 . گمان و حدس  بر  نه باشد، استوار برهان و  منطق ه یپا بر  دیبا  گزارش مطالب . ۷

  به  نسبت   افترا  و تهمت  موجب که  -  مستند ری غ مطالب انیب  و زیآم  اهانت مطالب  هرگونه درج  از ۸ 

 . شود زیپره -  واحدهاست  کارکنان با رانیمد

  از است  بهتر و است  کامل یبررس مستلزم  واحدها کارکنان ای مسئولان به تخلف   ای  جرم انتساب . 9 

 (  ۱۴۷-۱۴۶:  ۱۳۹۲   پور، انیآر)  شود  یخوددار یداور  شیپ گونه هر

  در  و کرده ی بند  جمع د، یآ ی م دست به که یجی نتا شد، لیتحل و  هیتجز  مطالب نکه یا  از بعد  جینتا •

  ریز ی ها پرسش  توان ی م آمده  دست  به یها  جهی نت  اصالت  یبررس یبرا . شود  ی م آورده ی انیپا بخش

 : داشت   نظر در را

 دارد؟  وجود یآشکار  و قی دق وند یپ  متن مطالب و  مباحث و جینتا نیب  ایآ  •

 .  هست؟ گزارش متن از آمده بر  جینتا  ایآ  گرید  عبارت به 

 کند؟  قانع جینتا رشیپذ  در را  خواننده که است  ی ا  اندازه به  متن و بحث  در  لیتحل سهم  ایآ  •

 کرد؟ اعتماد  گزارش جینتا و بحث  به  توان  یم اندازه چه  تا  •

 است؟  کرده  محقق را  گزارش اهداف  جینتا ایآ  •

 کند؟  یم تی کفا ی ریگ میتصم  یبرا  و جامع  گزارش جینتا اندازه چه  •

 

 

 

 یسینو گزارش ۸۸

 



 

 

  گزارش یاصل  مسئله ا ی گره حل  ای رفع بر  ناظر  و کند؟ یم برآورده  را رانیمد  انتظارات  جینتا ایآ  •

 ( ۵۰: ۱۳۸۳ پور، انیآر و ۱۰۵: ۱۳۸۹ ان،یمنصور)  است؟

 : : گزارش  کی در ی ریگ جهی نت  از ی ا نمونه

  از ها  مصاحبه و ها پرسشنامه   قیطر  از شده ی آور جمع ی ها داده  لیتحل  و هیتجز و یبررس  از پس

  از ی کی را  رانیمد آموزش  و تجربه کارکنان درصد ۷۰ از ش یب  دهدیم نشان جینتا ران،یمد و کارکنان

  بر  دارد دلالت  ها، افته ی  نیا حاصل.  دانندیم سازمان توفیق   و توسعه  یها مؤلفه  از  و یاساس یارهایمع

  یابیارز  با تعاون بخش آموزش یزیر برنامه و  تیریمد یزشیانگ و ی تیشخص  یها یژگیو  نیب که آن

  که  دهد ی م نشان افته ی  لیتحل و ه یتجز. دارد وجود یمعنادار رابطه  قیتوف  و تیرضا زانیم  از آنان

  برنامه  و تیریمد  یزشیانگ توفیق   در تیقاطع و  نفس  به اعتماد  زش، یانگ  ،ییتوانا   مانند ییها یژگیو

  ی انسان یروین  به  یوابستگ و هوش مانند ییها  یژگیو که ی حال در است، ت یاهم حائز یآموزش یزیر

 . ندارد یتأثیرچندان  آنان توفیق  در

 ها  حل راه  ای  شنهادهایپ 

  و  یسازمان  یفضا بهبود با مختلف مشکلات رفع ی برا تواند   یم که  کند احساس  گزارشگر اگر 

  یاری  تواند ی م شنهادیپ  ای  کار راه ارائه  با  گزارش، در شده  طرح  مشکلات  رفع بر  ناظر ای  یادار

  یریگ م یتصم در تواند   یم بخش نیا.  پردازد یم خود  یها  حل راه  ای  شنهادهایپ  میتنظ به  باشد،   کننده

  بر ناظر د یبا  شنهادیپ  که داشت توجه  د یبا شنهاد یپ  ارائه  ای  میتنظ   در. کند  فایا  یراهبرد ی نقش رانیمد

  به  و بود نیب  واقع دیبا آن ارائه   در. باشد گزارش متن در ادشده ی ضعف نقاط ا ی مشکلات  و جینتا

  شنهادها یپ  است  بهتر. کرد زیپره یعمل ریغ  یشنهادها یپ  طرح از و کرد عمل موجود  امکانات تناسب 

  پور، انیآر)  نباشد زیغرورآم و آمرانه آن نگارش لحن  و شود  میتنظ   تیاهم  و بیترت  تیرعا با

۱۳۹۲ :۱۵۰-۱۴۹.) 

  در که  شود ی م وستیپ  یسند  ا ی ریتصو مطالب، دییتأ  یبرا معمولا  گزارش ارائه  ی برا  ها وستیپ •

  در که  است لازم حات یتوض و  نمودارها و جدولها   شامل ها،  وستیپ . است  لازم ی ریگ جهی نت  و قی تحق

 متن در  ستی ن لازم و سته یشا  ا ی و ندارد انیب  امکان گزارش متن

 

 

 

 

 

 

 گزارش ساختار  و یزیر برنامه  ۸۹

 



 

 

  کننده ت یتقو قسمت  نیا  مطالب ،یاضاف  مطالب ی برا  یقسمت عنوان به شود،  اشاره بدانها  گزارش

  یبرا. کند  ی م مراجعه آن  به گزارش خواننده  باشد   یازین  اگر و  بود خواهد  شما  یها استدلال و بحثها 

 . شود  یگذار شماره عدد  ای حروف  به ضمائم  است بهتر  استفاده، سهولت

  و  ها نامه  انیپا  مقالات، ها،  کتاب اسناد، از  است ممکن م یتنظ و ه یته ی برا ی گزارش هر کتابنامه •

  نیا  در دیبا  گزارش سنده ی نو شده  استفاده  منابع است  ی هیبد.  کند استفاده گرید  یها گزارش و  ها طرح

  به  کتابنامه م یتنظ و  ارجاع  نه یزم در یالملل نی ب  مشهور نامه وهیش  هفت حدود آنکه   با.  شود  ارائه  بخش

 :  دارد  وجود  لیذ شرح

  و پرورش و ،آموزشیشناس روان یها رشته یبرا(:  APA) کا یآمر  یروانشناس انجمن نامه  وه یش. 

  علوم و هنر ات، یادب در(:  MLA) مدرن زبان انجمن نامه  وه یش و  ؛یانسان  علوم یها  رشته گرید

 ی انسان 

  ستیز وعلوم درمان و  بهداشت ، یپزشک یها  حوزه در(: AMA) کا یامر ی پزشک انجمن نامه  وه یش •

 ؛ ی شناخت

 ان؛ یدانشجوی برا  یلیتحص نامه انی پا  و رساله ،یکلاس قی تحق نگارش نامه  وهیش:  انیتوراب  •

  مجله،  انتشارکتاب،  در ها رشته  همه یبرا یعموم یراهنما (: CMS) کاگوی ش دانشگاه  نامه  وه یش •

 ...  و روزنامه

  ،ی عیطب  علوم یها  رشته در انتشار  خی تار سندهینو  روش ارائه  با:  هاروارد دانشگاه  نامه  وه یش •

 : ۱۳۸۵ ، یفتوح)  ینترنتیا  منابع یبرا ( CGOS) کلمبیا  دانشگاه نیآنلا سبک  ی راهنما ؛ ...و یاجتماع

  بیترت  به  که کاستیامر APA وهیش همان از ی رویپ اغلب،  ی سینو گزارش  در منابع میتنظ   جیرا وهیش

 . ردیگ ی م صورت سندگانی نو ی خانوادگ  نام  براساس الفبا حروف

 ه ینما.   

  به  خواننده یدسترس سهولت یبرا  که است  یتخصص  اصطلاحات و  یدی کل کلمات  از  یفهرست ه، ینما 

 مهم  یاسام و موضوعات ی ابیباز امکان و  شده مطرح موضوعات

 

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۹۰

 



 

 

  اصطلاحات و موضوعات ،(معروف اماکن و ی اسام  اعلام شامل معمولا  ها  هینما . شود  یم آورده

  کار به  آنها  در اصطلاحات  ای واژگان آن  که  یصفحات شماره  ذکر با  ییالفبا بی ترت به  که است ... و

 (  ۱۵۱_۱۵۲:  ۱۳۹۲ پور، انیآر)  شود  یم میتنظ  و استخراج  رفته،

 نگارش سبک و زبان

  ممارست  و مهارت و استعداد  که  یکس و است  هنر ی سندگینو  شد،  گفته شتریپ  که طور همان گزارش 

  زین  یسی نو گزارش در. شود برتر  یگرید از  لیتخ  و  تیخلاق کمک به  تواند ی م باشد، داشته  را لازم

  یادار  یها گزارش زبان باب در دوردیفرش خسرو. دارد  انکار رقابلیغ ی نقش  نوشتن هنر و مهارت

  لحاظ  از ی زبان گونه  نیا. است میقد  یسلطان  و ی اخوان  فني نثر ی ایبقا  از  یزبان گونه نیا : »سد ینو یم

  یرسم زبان گری د ی ها گونه با  فراوان یتفاوت ، یروان و ی روشن نظر  از نیهمچن و ی لغو و یدستور

  قواعد بر  او اجاطه  و گزارش سنده ی نو یواژگان ره یدا یگستردگ(. ۳۴۰: ۱۳۵۷ دورد،یفرش .« )دارد

  به  تواند یم اریمع زبان قواعد و اصول و موضوع  بر  یآگاه  و تسلط  کنار در بلاغت و فصاحت

  ارائه ق یدق و روشن خلاق،  ع،یبد  ی سبک  با دی با  گزارش. شود  منجر جذاب   و درخور یگزارش نگارش

  ملال از  کند، یم حفظ را  گزارش یرسم و ی علم جنبه نکه یا  ضمن بکوشد  دیبا  گزارش سنده ینو . شود

  واژگان از  یدور و یعلم اصطلاحات  و باتی ترک واژگان، انتخاب. بکاهد  گزارش متن یروح یب و

  دانش، هرچه. کند یم تیحکا  گزارشگر ی توانمند از ضرور ریغ یها  یپرداز عبارت  و نامأنوس

  گزارش نگارش ت یفیک  و قدرت باشد،  شتریب  یسندگینو  تجربه  و تیخلاق  تخصص،  مطالعه، ۀگستر

 . شود ی م شتریب

 واژگان رهیدا و نگارش  سبک اما  باشد؛  متصنع و متكلف ای  زده یادب د ینبا ،ی علم ای و  یادار گزارش

  به را  ریمد توجه  و د یفزای ب متن ی رگذاریتأث  و  ییبای ز بر تواند   یم واژگان ینی نش  هم و نش یچ  نحوه و

  یبزرگ کمک ا یگو و روشن روان، سبک کی . کند  جلب  دهنده  گزارش ا ی گزارش سنده ینو یها ارزش

  ا یگو حال نیع در و  ساده  را ش یخو مطالب  د یبا  گزارش سنده ی نو. کند  ی م مطالب یی رسا و ت یجذاب به

 . دهد  انتقال گزارش خواننده  به  سست  ا ی و ذهن از  دور و متکلفانه  عبارات  و لغات  از ی خال و

 : : کند زیپره  لیذ ی خطاها  از که  بکوشد  دیبا  سینو گزارش

 ... و ا یدن کی ت، ینها  یب هرگز، مانند ز؛یآم  اغراق جملات و کلمات  بردن کار به  •

 

 

 

 

 

 گزارش  ساختار و یزیر برنامه ۹۱

 



 

 

 

  مانند کند؛ یم جاد یا  خواننده  در منطق  و عقل  از دور نانی اطم  حس  که یجملات  و  کلمات کاربردن به  •

 ؛ ...«که  داند یم ی عاقل و ی منطق انسان هر: گفت  د یبا شبهه  ی ا ذره بدون»

  فکر طور  نیا فکران کوته » مانند... و یگفتار ای  انهیعام عبارات با  خواننده  احساسات  ختنیبرانگ •

 د«؛ یبگذار من ی جا  به را  خود  ای کنند  یم

 |؛ ..«  که ردیپذ  ی م یعاقل شخص  هر: »گزارش به  دادن ی غاتیتبل   جنبه •

  ی نم رفتار تسامحي   نیچن  نیا ی خاط کارکنان هیتنب ی برا وقت  ریمد اگر: »مثل جا؛  ی ب قضاوت •

 ؛ ...«کرد

  اند خواسته   ینم ا ی. اند نتوانسته  ی قبل رانیمد  نکهی ا از»  مانند گزارش، در یشخص احساسات اعمال •

 اکنون م یکوش یم ما  و ست ینی  شک  کنند یری جلوگ  کار یها  بیآس ی منف تبعات  از  ،یسالار سته یشا  با

 م«؛ ییبرآ  آن  جبران به

  به لازم» ای  که« است ی هیبد» مانند  یجملات  یادا با  ی منطق لیدلا  ارائه بدون مسائل هیتوج  در ی سع •

 ل؛یقب نیا  از و ...«  که  داند ی م کس همه» و ست«ین گفتن

  به  خودی  ها نامه  پرسش  یها داده  استخراج و ی ریگ بسامد یجا  به  مثلا نادرست، یساز داده •

 دهد  ارائه   گزارشر د و کند ریتفس را آمده  دست  به  ی ها داده و کند  اقدام ها  نامه پرسش پرکردن

  مراد وفق  به  جینتا از  یبرخ ها،  داده استخراج  از پس  مثلا  ها،  داده در تصرف ای  یکار دست  •

  ،یکار دست و  ییجا جابه ا ی لیتعد  و جرح  با  و نباشد سازگار  او فرضیات  با ا ی نباشد  دهنده گزارش

 کند  منتقل را  غلط اطلاعات

 ی ذهن مغالطه و  غلط استدلال •

 مطالب  ارائه   در یدقت یب  و یینارسا  •

 انداختن ی گرید گردن به  را ش یخو اشتباه ا ی ی فرافکن •

  نجس  حكم  شرع  در مثلا باشد،   مسلم فرع  و اصل انی م فارق آن در که  یاسیق  ییعن: الفارق  مع اس یق •

  است،   انگور  از هم سرکه  و است حرام خمر چون م یکن حکم  و میکن  سهی مقا. سرکه با را خمر بودن

 . است حرام  زین سرکه

 ...( و ندارند  یتخصص  تیحج  که  یکسان قول به  جا نابه   توسل •

 ت؛ یاکثر قول به  توسل •

 نادرست   و یعلم ریغ مطالب  ه یتوج  یبرا بزرگان  به  استناد  و توسل و  یپرست  شخص  •

 یسینو گزارش ۹۲

 



 

 

:  ۱۳۹۵ ،یوطاهر ۷۷-۸۹: ۱۳۹۷ خندان،)  ی بعد کی  و نادرست و کننده  گمراه  ینمودارها مغالطه •

  در بودن  کامل و کند تیرعا را ریز نکات  د یبا  سندهینو  فوق، نکات   از پرهیز مقابل در(. ۲۸۹-۲۸۰

  یساز  جمله  در تیجذاب  اصل و ؛ ییرسا و یسادگ  به  جملات؛ بودن روشن و واضح و اختصار؛ نیع

  امانت   و.. و جدول و  نمودار از  بجا استفاده  و ؛یعلم و  اریمع زبان به  توجه:    ؛یپرداز عبارت و

 اطلاعات  حیصح  انتقال در  وسواس و  دقت.:.. . اطلاعات؛ دادن در یدار

   یساز آماده گزارش نگارش از پس  مراحل 

  و کلام شیآرا  و ش یرایو لذا   است، گزارش  جذاب و کامل عرضه یبرا  تلاش قت یحق در یساز  آماده

  یبرا.  کند  یم کمک گزارش ارزش و اعتبار به ...   و ییمحتوا  ،یزبان یخطاها و ساختار  اصلاح

  م یکن ه یته ی ا پرسشنامه  مثلا م،یباش  داشته ذهن در گزارش از  یابیارز  تا  است  ازین  ،یینها  یساز  آماده

 که  کند یبررس بتواند که

   است؟ ابهام  بدون  و روشن گزارش، مفهوم ا یآ 

 دارد؟   تناسب مسئله  و موضوع  با قی تحق روش ایآ  -

 دارد؟   وجود اول دست  اطلاعات  یکاف اندازه  به ا یآ  - 

 شود؟  یم  منجر حیصح  جینتا  به آن،  متن و گزارش  مقدمات ا یآ  - 

 است؟  حیصح ق یتحق  ی نظر  چارچوب ا ی ی مبان ا یآ  - 

   دارد؟  یعلم حیصح  و سخته زبان ا یآ  - 

 دارد؟  ساختارمند  و ی منطق نظم گزارش ایآ  -

  را مخاطبان که  است  برده  نام  مغالطه نوع   کیصدو از  مغالطات«» کتاب در خندان اصغر یعل. ۱

 . میده ی م ارجاع  کتاب  آن  به شتریب  اطلاع  یبرا
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   -  است؟  درست  ها نوشته  ی کل ب یترت و  نظم  ایآ . 

  هم با  جه ینت و گزارش تنه  و  مقدمه مطالب، فهرست مثل گزارش، یساختار عناصر عنوان ا یآ 

 هستند؟  هماهنگ

 است؟  شده دی تأک ی اساس  و مهم نکات   به ا یآ۔   

 هستند؟  ی کاف ها نمونه  و  ها مثال ا یآ۔   

 دارد؟  وجود لازم ی همبستگ ها پاراگراف  نیب ا یآ  - 

  است؟   شده استفاده با  و ی درست به  یگذار علامت از ا یآ  - 

 است؟ یشخص قه یسل از دور به  مستندات با  قی حقا  انعکاس ا یآ 

 کند؟  ی م کمک مشکلات و مسائل  حل  به گزارش ا یآ  - 

 اند؟   شده  استفاده  و انتخاب درست  کلمات ا یآ  - 

 است؟ شده  ت یرعا اریمع نوشتار زبان و الخط  رسم اصول  ایآ

 دارد؟ را لازم ت یجذاب و  شده  آراسته ی خوب به  گزارش ایآ  -

  تبع  به  و پرداخت ه یاول شده  ه یته گزارش سنجش  به  آنها،  کمک  به توان یم که  گرید سؤال دهها و 

.  کرد ارائه  مخاطب  به  یمناسب و حیصح شکل  ت ینها  در و کرد پردازش  و شیرا یو را گزارش آن،

  خوانده  دوباره گزارش س ینو ش یپ در  شده نوشته مطالب  گام، نیا  در یی محتوا نظر  دیتجد  و  یبازخوان

  و عنوان نیب  ی ناهماهنگ گزارش، ساختار و  محتوا به  شتریب  مرحله نیا در  است  بهتر.  شود یم

  بخش  گری د با ای  هم با  یفرع و یاصل  یعنوانها انیم ی ناهماهنگ ا ی محتوا  و متن با گزارش موضوع 

  نیب شتریب  انسجام  جادی ا ا ی شده  یگردآور اطلاعات و  مطالب ی هماهنگ جادی ا  یبرا  تلاش  نیهمچن ها،

  از یی ها بخش به افزودن  ای  حذف مطالب،  لی تعد و  جرح.  شود  توجه  گزارش مختلف یاجزا  و  مطالب

 و ها سرفصل  انیم ی منطق بیترت و  نظم جادیا  تر، جذاب   و تر کامل گزارش ارائه   یبرا متن

  ریغ و نادرست  مطالب  حیتصح ها، پارگراف انیم  یهمبستگ و ی هماهنگ ،یفرع و یاصل  یعنوانها

  و الخط رسم ی کدستی گزارش، موضوع  یتخصص  اصطلاحات  و واژگان از  استفاده  به  توجه ،یعلم

  و استنادها  ارجاعات، یبررس و  ها قول نقل مرز کردن مشخص  ، ینگارش و  ییاملا  ی ها غلط اصلاح

 . ردیگ یم صورت مرحله  نیا  در زین گزارش در  شده  ارجاع  ا ی استفاده  اسناد 
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.  ردیپذ  ی م انجام گزارش ه یاول  نگارش از  پس که  است یفن  و یتخصص ی تیفعال  ش یرایو شیرایو

  و گزارشگر ت یثی ح و اعتبار  به  ش،یرای و( لتری ف) ی صاف از گذشتن بدون گزارش یینها محصول

  انتقال در ناهنجار  و غلط پر گزارش آن، بر  علاوه. کند ی م وارد ی جد ی ها ب یآس  او ی سازمان اعتبار

  خواهد رو روبه مدیران)  مخاطبان ییاعتنا  ی ب  با  جهینت  در  و افتی  نخواهد ی قیتوف ام یپ  و معنا ابلاغ  و

  اما  اند؛   کرده می تقس  یعلم و یی محتوا ،یفن  و یصور یکل نوع   سه به  توان  یم را  شیرایو . شود یم

  نامه  وهیش  مطابق ها سازمان که کرد اشاره زین  ی سازمان ش یرایو گانه، سه  یها ش یرایو کنار در

  و یصور شیرا یو در. پردازند  یم... و کتاب ا ی گزارش ی فن و یی محتوا ،یصور مطابقت به  شیخو

  ی مستندساز و یده  ارجاع  اصول ،ی ساختاربند  قواعد تیرعا ،یدستور و یی املا  ،یپی تا  یخطاها یفن

  فهرست و ها  هینما  و کتابنامه  میتنظ   الخطى،  رسم و  یگذار نشانه  اصول  تیرعا آنها، کدست ی  میتنظ  و

  گزارش یمحتوا ،یی محتوا شیرا یو در. شود  یم انجام ... و  کلام ش یآرا  و پردازش اصول تیرعا ها،

  را متن ام یپ  فهم لیتسه  ی برا د یبا  مرحله نیا  در. شود  ی م یبازنگر ی نادرست  ای  یدرست  نظر از  متن ای

  درست کاربرد  نظر  از متن یعلم و یتخصص ی خطاها  یعلم ش یرایو در. کرد یسی بازنو ا ی رییتغ

  در ی نگارش ی خطاها نیشتریب(. ۱۶-۱۹: ۱۳۹۳ کوبخت،ین)  شود  یم ی نیبازب  باتی ترک و اصطلاحات 

 : د یآ  یم ی پ در خلاصه طور به گزارش

 . شود یم گزارش یینارسا موجب که  سبک  و یبند  جمله  و  انشا ضعف •

  کننده گمراه و  مغشوش را گزارش که موضوعات یبند پاراگراف و ی بند فصل نظر از  غلط ب یترک •

 . کند یم

 . است   ناقص  و مشکوک  ا ی اشتباه  گزارش ارائه اش،  جه ینت که ی اصول ریغ و نادرست  ق یتحق روش •

  جلوه وارونه را  یقتیحق  که بسا  ی ا و  کند یم  وارد خلل گزارش به  که  مطالب عرضه در ی دقت ی ب •

  نکردن تیرعا با  اطلاعات   ینمودارده در ی ناتوان - . کند  دگرگون را ی افراد ا ی فرد  سرنوشت و دهد

 . یده گزارش در اطلاعات  یجدول  ای  ینمودار عرضه در یشناخت ییبایز اصول

  تكلف و یی فرسا قلم  و هوده یب ی ها اغراق  ،یسی نو درشت فضل،  اظهار ی برا  یمحل یسینو گزارش

 : مانند است،  لازم آن نوشتن   در اریمع نگارش اصول تیرعا رو نیا  از. ستین
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  با فعل مرجع،حذف ریضم بودن روشن فاعل،  با فعل مطابقت  مانند : یفارس زبان دستور تیرعا -

 ؛ ...   و فعل زمان از درست  استفاده و نهیقر

 ؛ یسجاوند   علائم ای ی گذار علامت  از استفاده -

   ؟ ..و یی املا و  یپی تا  یها غلط  اصلاح  و  یفارس ی املا  وهیش  تیرعا - 

 ابهام؛  جاد ی ا از  زیپره و نگارش در ی روشن و وضوح تیرعا -

  میتنظ   و کدستی ی ده ارجاع  ، یمستندساز  قواعد و اصول  به توجه  -  تلخیص  ت یرعا و اختصار  - 

 را  کتابنامه  حیصح

  ت یرعا وتملق، یزدگ ی ادب  از زیپره مانند  ؛ی فارس گزارش ار یمع نگارش  یمبان تیرعا یبرا  تلاش  -

 .. . و غلط  یبردار  گرته از زیپره  ،ینوشتار  مغالطات از  یدور نگارش،  در یرسم و مؤدبانه  گونه

 .ی سینو  گزارش در یسازمان  مقررات و ساختار  تیرعا - 

   پردازش 

  یی ها نامه  وه یش مؤسسات  منظور، نیا ی برا معمولا . گزارش یی آرا صفحه  ا ی یبند   صفحه ت یفیك ( الف

  صفحات  که است  آمده  ی ادار  مؤسسات یبرخ در مثلا شود؛  میتنظ   آن براساس  گزارش تا  کنند  یم هیته

  نشانه  ابجد، حروف مشخصه براساس ها نقشه و  شکلها نمودار، جداول،  مطالب، فهرست  به مربوط

  به  نیا  از صفحات  ی تمام. شود آغاز کی فصل ی ابتدا  از صفحات  یعدد ی گذار شماره. شوند  یگذار

  در ریمد  نکهی ا ی برا سطرها نیب  فاصله م یتنظ. باشد دار شماره فصل، شروع  صفحات یاستثنا به  بعد،

  در  توجه قابل  نکات از  بپردازد  آن در یاصلاح  موارد ای  شتری ب مطالب  افزودن  به بتواند  لزوم صورت

  و است مربوط  گزارش یشناخت  ییبایز اصل به  زین  گزارش صفحات آراستن  البته.  است بخش  نیا

  یشنهادیپ  نامه  وهیش  مثل است؛ متفاوت سازمان  هر جیرا یها  قالب و.   ها نامه  وهیش  تناسب  به معمولا 

 ۱۶ سطر هر طول. . باشند سرصفحه و  کادر از  استفاده بدون و ساده   دیبا یاصل  صفحات -: ریز

  از و  کمتر سطر ۲۴ از  دینبا هرصفحه در سطرها   تعداد و متر یسانت ۱۵/ ۱ سطرها فاصله  و سانت

  هر اول صفحه  -.  باشد   داشته فاصله  سانت  ۳ صفحه،  یبالا   تا  نخست سطر -.  باشد شتریب سطر ۳۰

 . شود شروع  صفحه  پنجم خط  از  دیبا فصل
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  انتخاب(  ب . باشد  سانت  ۱۰ د یبا  صفحه یبالا  تا  آغاز متن فاصله  ،یسپاسگزار  و میتقد  صفحه  در -

  نواز  چشم  که مناسب  خط  انتخاب  گزارش پردازش  در. مناسب  جلد و کاغذ نوع  و  اندازه نگارش، قلم

  قلم زیسا  ای  و نادرست قلم انتخاب  گاه. است  برخوردار  اریبس تیاهم  از آن  مناسب اندازه و  باشد

  یم مخاطب  تیعصبان  و یخستگ موجب و  برد ی م نیب از  را س ینو گزارش کار ارزش نامناسب 

 B)  ای ( B Nazanin)  اه یس  نینازن با  د یبا متن  قلم . شود ی م و پ یتا گزارش که  -  موارد اغلب  در. شود

Zar  )ای  (B Lotus ) یبرا  که باشد   جنس  نیهم از د یبا  زین ها یپاورق و ترهای ت قلم . باشد ۱۳زیسا  

  متون. باشد ۱۱ ای ۱۰ زیسا و نازک  د یبا یپاورق ی برا  و( Bold)  میضخ د یبا  اهی س نینازن قلم ترها،یت

 . شود  نوشته ۹ زی سا ( Times New Roman) قلم  با  هم ی سیانگل   کلمات و

  ضخامت حسب  بر موجود یکاغذها امروزه. است مهم ی سینو  گزارش در کاغذ مناسب زیسا  انتخاب

  انواع  و  گزارش و نامه  هیته  یبرا A نوع  کاغذ معمولا . شود ی م میتقس C و B و A ی ها درجه  در آنها

  ی م کار به  پوشه  و پاکت  هیته  یبرا  C نوع  کاغذ و  پوستر ه یته ی برا  B نوع   کاغذ ،یادار ی ها نوشته

  ی برا اندازه   ازدهی  حدود ی الملل نیب  یاستانداردها براساس آنکه   با(. ۲۲۸: ۱۳۹۲ پور، انیآر.« )رود

  مناسب  یسینو  گزارش یبرا  A4 کاغذ از استفاده اما  ؛A10 تا A0 از  یعنی دارد؛ وجود A یسر کاغذ

  که آنگاه  و A5 کاغذ از  استفاده  کوتاه یده گزارش هنگام ژهیو به  موارد؛ ی برخ در البته  است؛  تر

  مجهز رهیغ و یمال یصورتها ش ینما یبرا  ییها جدول  ای  نمودارها ا ی ها نقشه   ر،یتصاو به گزارش

 (.۲۲۸-۲۲۹ همان،)  شود ی م استفاده   A3ابعاد  با  ییکاغذها از  باشد،

  اما  ست؛ ین لازم گزارش کردن جلد   قاعدتا است،  اندک  آن  صفحات تعداد که کوتاه  ی ها گزارش یبرا

  ،ی اتیعمل ی طرحها گزارش ی برا ژه یو به  است؛ لازم کردن جلد   یطولان ی ها گزارش یبرا

  ه یته... و تیجنا   و جرم اثبات  یبرا  که ییقضا ی ها گزارش ای  و ییدانشجو ی ها نامه  انیپا ،یپژوهش

  و ( نگوریگال )  سخت  جلد هیته  یطولان ی ها گزارش شتریب  یماندگار ی برا است  ی هیبد.  شود یم

  یطراح گزارش آراستن( ج.  شود یم  هیتوص جلد  ی رو نوشته  یبرا زرکوب حروف از  استفاده

  مربع ا ی ها  رهیدا از استفاده : * د یآ  یم فراهم ر یز موارد از  بجا  استفاده قی طر از  گزارش یبرا  مناسب

 از استفاده  مثل گزارش، شیآرا  یابزارها: کوچک توپر یها
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  و پررنگ و بزرگ  حروف از  استفاده  ا،ه نوشته  ریز دنی کش خط  توپر، یها  مربع ای  ها رهیدا   

 رانیز کند؛ کمک خواننده  توجه  و تمرکز به  تواند یم ی بند عنوان

 کنند؛  یم تیتقو  را  یاصل  نکات  - 

   دارند؛  د یتأک  بحث  یمنطق ی ریگ شکل بر  - 

 .  کند  ی م کمک بحث کردن دنبال  ی برا  خواننده به  -

  پررنگ و بزرگ  حروف و  توپر یها مربع ا ی و ها  رهیدا از استفاده  مثل  یبند  عنوان: یبند  عنوان* 

  علائم عنوان به  یبند عنوان نکه یا  بر علاوه. کند  ی م میتقس  را  گزارش متن و جلب   را خواننده  توجه

  یم آنها به  و است  آغاز  حال در دیجد موضوع  کی که  دهد ی م خواننده  به را  یاریهوش نیا  راهنما،

  مناسب و معقول ی بند  عنوان شود،  یم مربوط گزارش گر ید ی ها بخش به موضوع، چگونه که دیگو

  کی خوانند  یم را  ها عنوان فقط  رانیمد اغلب  چون. دهد  یم نشان را بحث   چارچوب ها،  نوشته

  ی روش یسازمان  اگر. کند  ی م استفاده  خود گزارش ی اصل نکات  ساخت   یبرا  آنها  از خردمند  سنده ینو

  ریز قواعد به  توجه  با را  خود به مخصوص   روش دیتوان   یم نکند، مشخص  یبند  عنوان یبرا خاص 

 : دیده شکل

 .  دهد حیتوض  کند، یم دنبال که  را یمطالب  یمعن د یبا عنوان ریز ای  عنوان هر به 

 .  باشد درک  قابل خود  یخود  به و  ییتنها به  دیبا  عنوان هر -

 . باشند  داشته سنگ  هم  ساختار دیبا  است،  تی کل از سطح کی ی دارا که ین یعناو بخش، هر داخل در -

  ک یتالیا پررنگ، و بزرگ  حروف  از استفاده  مهم،  یها نوشته   ریز دنیکش خط  مثل  یساز  برجسته*  

  گزارش بهتر ش یآرا  موجب... و ( عنوانها لی ذ  اول سطر  بجز)  پاراگرافها اول ی تورفتگ ،یاسام کردن

 . شود یم

  ی م مناسبی نمودارها  و جدولها از استفاده  یعنی: ی دارید  یده داده  مثل مؤثر، یبصر امکانات *  

  ی ها گزارش در که یبصر  ای  یدارید  نکات . کند کمک گزارش بهتر ش یآرا  و تیجذاب   به  تواند

  یاریبس  و بلند  گزارش هر در یضرور یبخش  شود، یم ده ینام  نمودار«» عموما تیریمد  به مربوط

  ها  جدول ت،یریمد مسائل نهیزم در گزارشگران ای  سندگانی نو از  یبرخ. است کوتاه یها گزارش از

..  کنند یم مطرح  مسئله حل  ندی فرا از یبخش  عنوان به  -  هاست اگرام ید شامل که -  را نمودارها ای

 ا ی و مهم  روابط کشف در نمودارها و جدولها  نیا  که اند   افتهیدر سندگانینو

 

 

 

 یسینو گزارش ۹۸

 



 

 

 

  قبل تجربه، .  با  سانی نو گزارش. است   کننده  کمک اریبس شده، گرفته ده یناد یروندها بودن  دار یمعن

  مسئله  حل ابزار  عنوان1 به آنها   از اگر یحت  کنند،  یم سینو  شیپ  یینمودارها ه،یاول  متن نوشتن از

 . نکنند   استفاده

.  کند  کنترل را جینتا که  دهد یم اجازه  سی نو  گزارش به  مرحله نیا  در ها  جدول و نمودارها ساختن

  رنگ، کم  شده، بنا  آن  یرو بحث از  یقسمت که  ی ارتباط  است ممکن شود،  یم کار نمودار با  که یوقت

  و یرکیز با  را  آنها.  دی با نمودارها از استفاده  نیمؤثرتر یبرا.  دی آ نظر به  معقول ریغ یحت ای

 د؛ یریبگ کار به یاریهوش

 د؛ یکن انتخاب  را مناسب شکل  و فرم •

 است؛  مهم نمودار چرا که شود  نییتب  خواننده  ی برا •

  نمودار، د یکن کنترل و است؛ یگو یی تنها  به نمودار که د یکن حاصل  نانیاطم و  د؛یکن  حفظ را  آن ی سادگ •

  و  دیکن فکر خواننده به  گرید بار کی و  د؛یکن  یابیارز را شده  ل یتکم محصول و نکند؛   ییراهنما  اشتباه

 : که  دیکن  استفاده را  یکیگراف  ابزار آن  تنها

 دهد؛ یم ش ینما ی روشن و ی سادگ به  را ده یچی پ اطلاعات   - 

 . کند یم د یتأک  بحث  در مهم نکات  بر  - 

  به . کند ی م مؤثرتر را شما  نکات  و  ییجو صرفه خواننده  وقت  در اگر -  را  ارائه  قابل مطالب  شهیهم 

  و مختصر را دهیچیپ  اطلاعات تنها   نه نمودار از  استفاده. د یریبگ  نظر  در کیگراف ای جدول صورت

  استفاده  ی آمار ا ی ی مال ی ها گزارش ودر. کند  ی م دیتأک  مهم ی ها نسبت  و  روابط بر بلکه   کند، ی م دیمف

  رانیمد چشم  ش یپ در  اطلاعات ی کل ینما شدن مجسم  موجب  مختلف ینمودارها و جدولها  از  مناسب

  گذشته  مشابه  یها دوره ات یعمل جینتا  قبال در را  یکنون اتیعمل جینتا   که یینمودارها مثلا» شود؛ یم

  توان یم لزوم صورت در. است سازمان ی رؤسا نظارت ی برا ی دیمف له یوس  کند، یم انینما

  زانیم اگر مثلا  کرد؛ مزبور ینمودارها وست یپ را  دیمف  و مختصر ی آمار اطلاعات   و حاتیتوض

  منبع همان از  یوصول د یعوا مقدار با یتوجه قابل اختلاف  ماه  کی در  نیمع یمنبع از یوصول دیعوا

  علل توان  یم صورت نیا در  باشد، داشته قبل سال  در مشابه  مدت  ای  و سال آن  در گذشته ماه در

  از جملات نیا  به  توجه(. ۲۵۸: ۱۳۷۴ ،یاقتدار.« ) داد  حیتوض نمودار مهیضم ا ی لیذ  در را اختلاف 

 گزارش

 

 

 

 گزارش  ساختار و یزیر برنامه ۹۹

 



 

 

  با  نمودار ت یاهم انیب  در تواند   یم ینمودار ارائه و ی اصلاح  گزارش با  آن سهی مقا و  سندهینو کی

 : باشد  رهگشا جداول

  سال در تومان ونیل یم ۵۰ از گذشته  سال  سه  یط  شرکت یدرآمدها  ها، نه یهز ماندن ثابت   وجود با

  ۱۳۷۳ سال در و ۱۳۷۲ سال در تومان، ونیلیم ۸۰ به ۱۳۷۱ سال  در تومان، ونیلیم ۶۰ به ۱۳۷۰

 .  کرد خواهد  رشد زین ۱۳۷۴ سال در و  است  دهیرس  تومان ونیلیم ۹۸ به

  وجود با *    :باشد   مؤثرتر تا  کند انی ب بیترت  نیبد  را نظر مورد نکات توانست   یم گزارش سنده ینو

  سال  در چنانکه  افته؛ی نده یفزا  رشد گذشته سال سه  یط  آن، ی درآمدها شرکت،  یها نه یهز ثبات

  نحوه  دهنده  نشان ریز نمودار.  است  شده  برخوردار ۱۳۷۱ سال به  نسبت ی دوبرابر یرشد از ۱۳۷۳

 : است گذشته  سال  سه ی ط شرکت  یدرآمدها رشد

 

 

 

  ونیلیم ۵۰. )ندارد سندهینو  نظر مورد ی اصل  نکته درباره یشک  چیه خواننده  نمودار، به  توجه  با

  ریتصاو خوانندگان،  که آنجا  از. است  بوده ۷۳ سال در آن  اوج  و داشته  رشد گذشته سال ۳ در تومان

  یم کمک آنها   به ی کیگراف صورت به  ارتباطات  شینما  و م یترس آورند،  ی م خاطر  به لغات  از  بهتر را

  یبهتر پردازش و  یریگ م یتصم قدرت یحت  و باشند  داشته ذهن در ی شتریب  مدت را  اطلاعات تا  کند

 . ابندیب

  سپردن اد ی به  با  تواند ی م خواننده  ز،ین شود عرضه اطلاعات نیا  رشد ی منحن نمودار قالب  در اگر

  یسودآور کاهش و ش یافزا  دهنده نشان  که -  یمنحن خط   کی ی منف و مثبت  ب یش و صعود زانیم

  نیبنابرا.  سازد  استوار ذهن در را اطلاعات  ارقام  و اعداد  از بهتر -  است شرکت ای محصول

 . اوردیب خاطر  به  را  بحث که کنند  یم کمک خواننده به  شوند، برده کار  به دقت  به  یوقت نمودارها

 مهم  نکات. 

 دارد  یمطالب به  ی بستگ مشخص  نمودار ای  و جدول ک ی از استفاده   در یریگ م یتصم •

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۰۰

 



 

 

  کپارچهی کوچک ی فضا کی در  را یکم یها  داده از  یادیز مقدار جدولها .  دی ده شینما  دی خواه یم که

 . . بدهند دست از را  یعدد چیه نکه یا  بدون کنند،  یم

  آنها   دارد،  کاهش ای  رشد نهیزم در مخصوصا نسبتها،  و روابط  بر  یضمن دلالت جدول، کی اگرچه  •

  ی اشتباه ریتفس به  است  ممکن نمودارها از تر  ساده جدولها نیبنابرا و  دهد ی نم نشان  وضوح به را

  اگر و جدول  از است  یآموزش  و یل یتحل  مسائل درباره  گزارش اگر شود  یم ه یتوص. شوند  منجر

  همواره. شود  استفاده نمودار  از است، ی تیریمد ی ریگ میتصم  و یرسان  اطلاع  نهیزم در گزارش

 ا . د یکن یابیارز  را خود  گزارش یجدولها و نمودارها

  شیپ  و تعصب بدون  آنها  به  است، گذشته شما  ینمودارها ه یته از روز ک ی حداقل که ی هنگام. 

  دیا  کرده افراط   قی حقا  دادن درنشان که است نیا  د،ی کن ی ابیارز د یبا که  یزیچ  نیاول  د،یکن  نگاه  یداور

ی  برا. دیشو  نگران ی کم است لازم کند،  ینم درک  را  آن ی معنا نمودار، نندهیب  اگر.  ر؟یخ  ای

 . کرد خواهد کمک کنترل فهرست نیا  از استفاده  نمودارها یبازنگر

 کند؟  ی م انیب روشن خواننده یبرا  را شما بحث  نمودار،  ا یآ. ۱

 کند؟  ی م انیب  را نکته  ک ی فقط و نکته   کی نمودار  ایآ . ۲ 

 سازد؟   یم مشخص  خواننده   یبرا  را آن بودن  دار ی معن نمودار  عنوان ایآ . ۳ 

 دهد؟  یم نشان را  روابط دقت با  نمودار  ایآ . ۴ 

 : یده گزارش در نمودار انواع  از د یمف ی ریگ بهره  از ی ها نمونه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گزارش ساختار و یزیر برنامه ۱۰۱



 

 

 ی منحن  نمودار: ۲ مثال

 

 

 

 ۹۳ تا  ۸۴ یسالها  ماه وریشهر  در یرانندگ حوادث  شدگان  کشته نمودار               

 

 

 

 

 

 خوزستان  استان  ی رنفتیغ صادرات یارزش  و یوزن نمودار: 3 مثال

 

 

 

 

 

 

 ن یچ  یمیپتروش  صنعت ساختار نمودار: ۴ مثال

 

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۰۲

 



 

  زحمات است  ممکن درآمده، نگارش  به  آنچه   دنظری تجد  و یابیارز  بدون یینها ی بازنگر و نیتدو

  انیپا  به  گزارش کار آنکه  از  بعد.  باشد  نداشته  همراه  به مطلوب  جهینت  و  کند ع یضا را گزارش سنده ینو

  دنظریتجد مرحله  در کار چند  شتر، یب  نانیاطم  یبرا  است بهتر.  م یباش  داشته آن  بر یمرور دیبا  د،یرس

 : شود  انجام  یینها

  را آن  مفهوم دخودید ه یزاو از و  بخواند او  تا  میبده  آگاه  دوستان ا ی همکاران از  یکی  به  را گزارش •

 . میکن جبران را  آن م یبتوان شود،  مشاهدهی نقص ا ی و  شود ده ید ی مانع فكر، انتقال در چنانچه  و دیبازگو

 .  شود برطرف سپس   و مشخص  کمبودها و  ب یمعا چشم،  و  گوش راه از تا  می بخوان بلند  را گزارش •

  مثلا  شود؛ مطلوب  استفاده   شود، یم متن  تیجذاب  و مخاطب  شتریب  توجه  جلب به  که ی موارد از •

  یفرع و ی اصل مطالب ی گذار شماره تیرعا  با  و شود ک یتالیا  ای  برجسته یبی ترک ای  کلمه دیبا که آنگاه 

  انتخاب  ا ی و کند  یم کمک گزارش متن  یاثرگذار و یی بایز به  که  یاشکال  ای نمودار  از  استفاده و

 . یاحتمال  مانده یباق  یغلطها اصلاح و  تر مناسب واژگان

  و جذاب و  درست ینگار حروف با  شده  سیپاکنو و یی نها گزارش مراحل نیا  از گذشتن با اکنون

  نظر در د یبا مهم موضوع  دو مرحله  نیا در.  است   ریمد به  ارائه آماده مناسب  ی جلد در یی آرا صفحه

 :  گزارش یینها د ییتأ  ا ی امضا  و گزارش از ی ابیخودارز:  شود گرفته

  هیته  گزارش ی ابیارز گزارش ق یتوف و یاثرگذار زانیم کردن مشخص  یبرا . گزارش یابیارز(  الف

  با و کرد م یتنظ گزارش ی ابیخودارز ی برا یفرم توان یم کار نیا  ی برا. بود خواهد  کارا  اریبس شده

  و آمده دست به  اطلاعات و محتوا  وساختار، فرم بر  ناظر  که -  ییها  پرسش به  درست  و قی دق پاسخ

  توفیق   زانیم به  خود ریمد  جانب از یبازخورد هر از ش یپ -  است  ی سینو  گزارش یمبان و اصول

 . برد ی پ شده هیته گزارش

  از ی ناش ی ها تیمسئول  و گزارش در شده  مطرح  مطالب  گزارش، یامضا  با  گزارشگر. امضا(  ب 

  نیا  در خلاصه  و یبند  جمع .شود  یم انجام یادار ی ها نامه  همانند گزارش امضا. ردیپذ  یم را آن

  نگارش  از قبل گزارشگر. شد داده حیتوض گام  به گام  گزارش م یتنظ و ه یته گانه  سه مراحل فصل

 . کند جاد یا  خود در  ت یمسئول قبول ی برا را  یروح لازم یآمادگ  دیبا گزارش

 

 

 

 

 

 

 گزارش  ساختار و یزیر برنامه  ۱۰۳

 



 

  یبرا  را لازم تلاش  و  کند انتخاب  را گزارش موضوع  باشد،   داشته ی سنج  مخاطب و ی شناس  مخاطب

  عبارت به گزارش، ه یته  چارچوب و طرح  دی با آن  از پس . دهد نشان  خود از  آن ابعاد   و وجوه شناخت 

  کسب یابزارها و راهها  شود، نوشتن آماده   نکهی ا ی برا و  کند ه یته را  خود  گزارش پلان گرید

 . بپردازد  ها داده   و اطلاعات یآور  جمع به  و بشناسد  را  اطلاعات

  با ها،  داده ی بند  طبقه از  پس د یبا گزارشگر. است گزارش نگارش  نیح ی تهای فعال دوم،  مرحله کلان

  تواند   یم که کرد حاصل  یقین  آنکه از پس. بپردازد  اطلاعات لیتحل و  هیتجز  به  خود منطق  قدرت

  ها داده   میتنظ به  آن  قالب در و بشناسد   را گزارش ساختار  و شکل د یبا  د،یس یبنو  را خود گزارش

  ی ا  العاده فوق  تیاهم  مرحله نیا در یس ی نو گزارش ی برا مناسب  سبک  و زبان انتخاب.  بپردازد

  یی نها نیتدو و ی ساز آماده سوم،  مرحله کلان. است  مؤثر اری بس  مخاطب به  امیپ  انتقال  در رایز دارد؛

  ،یفن مختلف یخطاها و  بخواند را  خود گزارش دوباره د یبا  گزارشگر مرحله نیا  در. است گزارش

  را  گزارش یینها  شکل  تواند یم آن  از پس.  کند رفع را خود  گزارش... و یصور ، یزبان ، ییمحتوا

 . کند عرضه خود  مخاطبان ای  و گزارش دهنده  سفارش ای  ریمد به

 ( الف نهایتمر

 ی حی تشر سؤالات  نمونه 

 د؟ یده حیتوض اختصار به  آن  تیاهم باب  در  ست؟یچ  گزارش انواع  نوشتن  در گام نینخست. ۱ 

   د؟یده حیتوض  را ی کی دلخواه  به  و دیببر نام را مصاحبه  انواع . ۲ 

 ست؟ ی چ شده ی آور جمع اطلاعات   یبند  طبقه   یبرا  راه نیبهتر. ۳ 

 است؟  یموارد چه شامل ها،  گزارش یابیارز  یبرا  یکل یها شاخص . ۴ 

  نشان یا  نمودارشاخه ک ی قالب در مرحله هر ی ها گام همراه  به  را گزارش ه یته گانه  سه  مراحل. ۵ 

 . دیده

 کند؟  کمک گزارش کی شدن آراسته به  تواند ی م یموارد چه  گزارش، نیتدو  یانیپا  مراحل در. ۶ 

 کند؟  ی م گزارش از مخاطب  بهتر  فهم به  یکمک چه  نمودارها،  و جداول  مثل یدارید ی دادهده. ۷ 

 اند؟   کدام کند، یم کمک  یسینو  گزارش در جمله  وحدت  حفظ به  که  یموارد. ۸ 

 را  گزارش ی اجزا  کرده، ی طراح را  کوتاه گزارش کی از  یا  نمونه  آزاد، یموضوع در. 9 

   د؟یکن  مشخص  آن در

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۰۴

 



 

  را آن حیصح  یسینو گزارش قواعد و اصول نظر از  و دی کن دا یپ  متوسط ای  یطولان گزارش کی. ۱۰

 . د یکن نقد  و یبررس

  نمونه ( ب. د یکن هیته  گانه سه  مراحل تی رعا با یسازمان یگزارش خود،  استاد  ییراهنما  به. ۱۱ 

  حکم به  یکل حکم  از را ذهن که  یاستدلال  ق،ی تحق ی ها روش بحث  در..  ی ا نه یگز چهار سؤالات

 دارد؟ نام  برد،چه  یم یجزئ

 یی استقرا(  الف

 ی اسیق ( ب 

   ی لیتمث ( ج 

 ی استدلال( د

 است؟   آمده  ریز یها نه ی گز از کی  کدام در ،یلی تمث استدلال ف یتعر جوهره. ۲ 

 .  رسد ی م جهینت  به  اصل از  که یاستدلال(  الف

 . رسد  یم ی کل اصول به  یجزئ امور  از که  یاستدلال( ب

 . گری د یجزئ  حکم به  یجزئ حکم  از  حرکت( ج 

   كل و جزء  در سهی مقا ی کل قانون از  استفاده( د

  داده  از نوع  چه  لیتبد  ی برا یروش متن، در آشکار ی محتوا یکم و مند  نظام   فیتوص و یبررس. ۳

 است؟  ییها

 ی فی ک به  یکم( الف 

 یی استقرا  به  یاسیق( ب

 ی ساختار به  یی محتوا( ج

 ی کم به  یفیک ( د 

 ست؟ یچ ی ریگ نمونه  در یاصل  زهیانگ محتوا،  لیتحل روش در. ۴ 

   آنها کردن کنترل یبرا  اطلاعات حجم  کاهش  یعمل لزوم(  الف

 ی اسناد ی اجزا  فهرست ه یته( ب

 نظر مورد ده یپد  یارهایمع و ها  شاخص   در دقت( ج 

 آن  شدن ییاجرا  و  شیآزما  قابل ق یتحق اعتبار( د

  مطالعه مورد موضوع  یکنون وضع در موجود روابط و ط یشرا  ریتفس و فیتوص  به روش، نیا . ۵ 

 پردازد؟  یم

 ی تجرب روش( الف 



 ی استناد  روش( ب

   یفی توص روش( ج

 ی خی تار روش( د

 ک ی ی تماشا  اطلاعات، یآور جمع ی ها روش از ی کی عنوان به  مشاهده«» بحث در. ۶ 

 است؟   یا  مشاهده نوع  چه  فوتبال، مسابقه

 ی مشارکت( الف.   

 ینگر یجزئ(  ب 

 غیرمشارکتی ( ج 

 د ( مشاهده مقدماتی  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     گزارش ساختار و یزیر برنامه  ۱۰۵



 

 

  ی ها ازروش شیب  آنها  در  پاسخ افتیدر امکان  اطلاعات، ی آور جمع ی روشها از ک ی کدام در. ۷ 

   است؟  گرید

 مادر  منابع به  مراجعه( الف

 مصاحبه ( ب 

 کتابخانه  به  مراجعه( ج 

 .  مشاهده ( د

 است؟  آمده   ریپذ انعطاف   مصاحبه فیتعر جوهره ر، یز یها نه یگز از ک ی کدام در. ۸ 

 .  است مشخص  یگر مصاحبه  یبرا  پرسش  حدود  و چارچوب(  الف

 . ثابت ی توال  با  مشخص  ی ها پرسش از  استفاده( ب

 . باز  یها پرسشنامه   از استفاده ( ج 

 . بسته  و استاندارد ی توال  با  مشخص  ی ها پرسشنامه( د

   شود؟ ی م هیته  و آماده  ،یعلم گزارش در  که است ی بخش  نیآخر اما  است؛  پژوهش« ی شانی پ. »۹ 

   مقدمه( الف

   مطالب  فهرست( ب

 ده یچک(  ج

 موضوع  طرح(  د 

 

 

 

 

 

 

 فصل سوم  



 
 ادبیات گزارش نویسی    ۱۰۶

 

 

 

 هدف کلی : آشنایی دانشجویان با اصول نگارش معیار در گزارش نویسی  

 ی جزئاهداف 

 .   ؛ینگارش اغلاط  با  یی آشنا •

 متن گزارش شیرایو  یها وه یش با  یی آشنا •

 پرکاربرد؛  یها واژه  الخط  رسم با  یی آشنا •

 حیصح  یگذار نشانه  قواعد با  یی آشنا •

 اهداف رفتاری 

  ی سینو گزارش  اتیادب  و اصول ت یرعا با را  شده  ه یته گزارش متن بتواند دانشجو  رود یم انتظار  •

 .کند عرضه

  را گرانی د گزارش و ابد یب گزارش متن در  را یفن  و ی نگارش غلاط ا دانشجو  رود یم انتظار  •

 کند.  ش یرایو و  یبازخوان

 مقدمه  

 زبان گزارش نویسی از تبار زبان اداری است و با وجود اینکه به قوائد زبان علمی  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   ی سینو  گزارش اتیادب  ۱۰۷

 

 

  زبان با  مطابق دیبا شود،  یم نوشته  تفاهم و م یتفه هدف به  و م یمستق و حیصر یعنی  است؛ کینزد 

  نکه یا ضمن و  است  کردگان لیتحص و نخبگان  خاص   ار،یمع زبان. شود م یتنظ آن  منطق و اریمع

  قانون ۱۵ اصل طبق(. ۳۷: ۱۳۹۳ نیكوبخت،)  است کشور ی علم و یفرهنگ ، یاسیس مراکز زبان

  و  مکاتبات و اسناد  و است   رانیا مردم مشترک  و  یرسم زبان یفارس اریمع زبان کشور، ی اساس

  ران،یا  یاسلام یجمهور ی اساس قانون.« )باشد   خط  و زبان نیا  با  دیبا  ی درس کتب و یرسم متون

  یپاسدار  مقابل در را خود  که است  آن اری مع زبان به  نسبت جامعه  وظیفة» ن،یبنابرا(. ۳۷: ۱۳۷۷

  یزبان چنان داشتن  به و  کنند تیرعا و بشناسند را آن اصول  و قواعد بدانند،  مسئول اریمع زبان از

 (. ۳۱: ۱۳۷۵ ، یصادق.« )ورزند مباهات

  ی م باعث کند،  ی م دشوار را  یرسان امیپ کار  تنها  نه  ی نگارش مشکلات  و  یینارسا  که داشت  توجه  دیبا

  راث یم و ی مل تیهو سند  که  یزبان شود؛ وارد  یفارس کهن و ی غن زبان کرهیپ  بر ی جد  یبیآس  شود

  دارد، یناگسستن و نه یرید ی وندیپ  ما تمدن و  فرهنگ خ،یتار  با  زبان نیا. ماست اکانین  ساله هزار چند

  استحکام  و  یفرهنگ ارزشمند  راثیم  نیا به نهادن ارج  ،یفارس زبان تیتقو و پاسداشت  ل،یدل  نیهم به

  و ما  کشور یرسم زبان یفارس زبان ن،ی ا  بر علاوه. شود ی م یتلق ما  یمل تیهو اد یبن به  دنیبخش

  نیا  قواعد چارچوب  در ما تفکر از مهم  یبخش و  ماست ی علم و یفکر ارتباطات و آموزش زبان

  با کاملا ما ی معنو و ی فن ، یعلم رشد و یفکر  ارتباطات  ت یفیک ل، یدل  نیهم به رد؛ یگ یم شکل زبان

  ، یسندگی نو دهیپد افتنی تیعموم. است وابسته ی فارس نیریش  زبان یعنی  ما؛ زبان یریکارگ به  تیفیک

  ن،یبنابرا(.  ۵: ۱۳۹۶ ،یذوالفقار.« کند ی م ملزم اریمع ی نوشتار  یهنجارها تیرعا به را همگان

  برعهده  یرسم و اریمع  زبان کاربرد و حفظ  در یاساس قانون طبق که  یرسالت و ت یمسئول از فارغ 

  به  فصل، نیا  در باشد، ده یرس قواعد نیا  از  یآگاه حداقل به  دی با س ینو گزارش که  آنجا از  م،یدار

  گزارش در انیدانشجو  رود یم انتظار.  میپرداز یم ی سینو  گزارش اتیادب  از  سطح  سه به  اختصار

 . کنند یرویپ اصول  نیا  از حداقل خود،  یسینو

 ار یمع زبان از  خروج عوامل ۳ -

 شمردن ی م بر ریز شرح  به را  اریمع زبان از خروج عوامل نیمهمتر کوبختین ناصر 

 ؛(یدستور یخطاها )  یفارس زبان اصول و  قواعد از خروج  •

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۰۸

 



 

 

 جمله؛  در حشو انواع  کاربرد •

 گانه؛ یب ی ها زبان از  ینحو و  یی معنا ، یواژگان نادرست  ی الگوبردار  و یبردار گرته •

 ؛یفروش فضل و تفاخر قصد  به انه یناش  ی مآب ی فرنگ و متکلفانه  ی مآب یعرب •

 غلو  و یی گو گزافه •

 ی ادب یها  هیآرا از رضروریغ استفاده •

 نادرست؛  و  ناقص  ریتعاب  و  یزبان ی ها شه یکل از  استفاده •

 .  موهن؛ واژگان و  لیفس زبان از  استفاده •

 :  ؛ ییملا تشتت •

 ؛ ی سینو پاراگراف  و ی ساختاربند  قواعد از ی آگاه نا  •

  نیپرکاربردتر و اریمع  زبان قواعد از ی برخ  به بخش  نیا  در. یسجاوند قواعد  نکردن تیرعا •

 . . شد خواهد اشاره ینگارش یهنجارها از خروج  عوامل ای  خطاها

  طول در. است انکار رقابلیغ و جیرا یامر  مختلف یزبانها  انیم دادوستد  امروزه یبردار گرته ۳ -

  شده  ی م فیتضع ا ی ت یتقو  یاسیس  و یفرهنگ ، یاقتصاد  مبادلات رهگذر از  یزبان وندیپ  نیا خیتار

  واکنش گرید ی ملت زبان از استفاده  به  خصمانه  ای دوستانه  روابط و ازین  نوع  براساس  ملتها  و است

  مخل همواره گرانی د زبان ی واژگان و یزبان  دستگاه  از استفاده   در طی تفر و افراط   البته.  دانند  یم نشان

  نیاد یبن ارکان از  یکی  زبان که امروزه. د یش یاند ی ا چاره  راه آن ی برا د یبا و  است بوده  زا ب یآس و

  وند یپ  در زبانش اصالت  و یماندگار با  یملت هر ی ماندگار و شود  یم محسوب  ی خیتار  و یمل تیهو

  انیم در گرید  یزبانها  ی نحو و یواژگان  کاربست سطح و  زانیم در وسواس  و دقت  است،

  مهم  یامر... و شناسان زبان ان،یفرهنگ ختگان،یفره ادبا، ،یاجتماع  - ی اسیس  انیمتول و متخصصان

 یصورت در  و است یرانیا هر یامروز رسالت و فهی وظ ی مل زبان انیک از  یپاسدار.  است ی اتیح و

  مختلف یها یازمندین  رفع و دی جد یا یدن تحولات با یسازگار و  یساز معادل  تیظرف زبان که

.  ندارد  وجود گانه یب  زبان ساختار از  استفاده  ی برا یضرورت باشد، داشته  را...  و ی فرهنگ ،یاجتماع

  قابل یبوم ی واژگان معادل با  لیدخ  ا ی یواردات واژگان کامل ییرسا و  ییمعنا  بار که  یصورت در تنها

 بلامانع  دخیل اصطلاح  ای واژه  رواج نباشد، انتقال 

 

 

 

 ی سی نو گزارش اتیادب ۱۰۹

 



 

 

  کمک ما ی فکر و ی زبان ی غنا به  تواند یم ها ملت گرید ی ها زبان واژگان هدفمند ورود گرچه  است،

 واژگان از استفاده در و یفروش فضل از  زیپره  و یمل زبان به  یوفادار ی برا م یکن تلاش  دیبا  کند؛

 . م ینکن  افراط لیدخ

  از  یاریبس امروزه. دارد تفاوت  آن  از غلط  و نادرست  ی مند بهره  به  شیگرا با  لیدخ  زبان از  استفاده

  یمعرفت پشتوانه  از و  ندارند ی کاف اطلاع  مقصد زبان به نسبت  اساسا  که -  تجربه  کم و ی ناش مترجمان

  مبدأ زبان از ی اصطلاحات  و لغات کردن وارد ای  و واژگان ترجمه  به.  ستندین  مند  بهره لازم دانشي  و

  با  یواردات واژگان لیخ  آن به  نسبت هشدار و ی بازنگر جز  یا  چاره  که اند پرداخته   مقصد زبان به

  مطابق  که م یباش داشته  توجه اگر  رایز ندارد؛ وجود مقصد زبان با  نامرتبط  و متناقض  ی ساختارها

  یم شکل  را ملت آن تفکر وه یش ملت، هر زبان ریساپ ادوارد و ورف یل  نیبنجام ی زبان ت ینسب هینظر

  نیا  از زبان است  روشن است،  وابسته  آن  ینحو و ی زبان ساختار  به قوم هر ی فکر ساختار و دهد

  گونه هر نیبنابرا  است، ی قوم ینیب جهان ی ادهایبن  دهنده  بازتاب  که  ارتباط ابزار  فقط  نه  منظر

  بیآس  ی مل ت یهو جهینت  در  و یفکر یانها یبن  به  تواند   یم ،ی مل زبان به  گسترده هجوم یا تصرف

  ش یبرافزا و  شود منجر یفکر و  یفرهنگ استحاله  و انحطاط  ب،یتخر  به  مدت بلند   در بسا چه  و رساند

  و ت یحساس جاد یا  ی برا یراه نادرست ی بردار گرته با  یی آشنا. دیفزا یب  ینسل گسست  یها گسل

 . است زبانان یفارس انیم در یرفتار و یساختار ی آشفتگ و  یفکر تشتت   نیا از  یریجلوگ

  به  لغت  در( garte)  گرته. است   یسیانگل  در loanshift و فرانسه در calque  معادل یبردار گرته

  دار گل اهانی گ یها پرچم  بساک  در که شود  ی م گفته یرنگ زرد معمولا  و زیر اریبس  دانه  گرده،

  ترجمه به  یشناس   زبان اصطلاح در. آورد  یم وجود به را  اهی گ نر ی جنس  یسلولها و  شود ی م دیتول

  ینوع  را یبردار گرته. شوند  یم یخارج  ی ها واژه نیگزی جا ی بوم یها  واژه آن  در که لفظ   به لفظ 

: ..  اند   کرده میتقس   لیذ حوزه  سه به  را نادرست ی بردار گرته. دانند  یم زین  یبردار نسخه  و د یتقل

  گرته. است  یفارس به  گانهیب  بیترک کی جزء به  جزء و ی اللفظ  تحت ترجمه:  ی واژگان یبردار گرته

 مشروط شود،  یم ی فارس باتیترک ی غنا باعث ی واژگان یبردار

 

 

Linguistic Relativity Hypothesis 1 

 .B. Whorf & E. Sapir2 

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۱۰

 



 مثل  باشد؛   نشده خارج  رنده یگ وام  زبان یالگو   از و نباشد  اسیق  خلاف  که بدان

 « ground nut»                                                                               ی نیزم بادام 

 man poewerنیروی انسانی                                                                                 

  با برگرداند، بادام« نیزم به  یاللفظ تحت  ترجمه با  «ین یزم بادام» ی جا به  را  واژه یمترجم اگر اما

  مرد» به را غواص«» ی معنا به« frogman» واژه ای.  می ا مواجه  ی واژگان نادرست یبردار گرته

 . . م یهست رو روبه نادرست  یواژگان ی بردار گرته با  م یکن ترجمه  «یا قورباغه

  در آن مختلف  یمعنا به توجه  ی جا به  یاصطلاح  ای  واژه ترجمه  در اگر: ییمعنا  یبردار  گرته. ۲ 

  در معنا  آن نکه یا  از فارغ  م یبپرداز  آن از گسترده  استفاده و آن  نینخست ی معنا کی  به  تنها  مبدأ زبان

  است؛ افتاده   اتفاق  ییمعنا  غلط یبردار گرته رود، ی م کار به  گرید یی معنا به ( یفارس) مقصد زبان

  آن  ییابتدا یمعنا  تنها  مترجم  اما دارد؛ معنا ن یچند ی سیانگل  لغت فرهنگ در که « conditions» مثل

  ریاخ  واژه  از ی سیانگل  متن در هرجا یعن ی  رد؛یگ کار به  یفارس زبان در ط«ی شرا» ی معن به را

 . م یا  مواجه غلط  یی معنا ی بردار گرته  با صورت نیدرا کند، ترجمه  ط«یشرا  به  را آن  شده، استفاده

 :  مثال  است؛ گانه یب  جملات ساخت  از  یالگوبردار: نحوى یبردار  گرته. ۳ 

 .( .  دیآ   یم دارد یعل ی جا  به. )د یآ ی م دارد که  است على نیا  -

 ( است  دیزا عنوان به. ) کردند  یتلق اول  شاگرد عنوان به  را  حسن -

  جملات در ساختارمجهول از  استفاده  ای یرضروریغ ی ساز مجهول. )شد  خراب  لیس توسط   خانه  - 

 (. ۱۰۶-۱۱۱: ۱۳۹۳ نیكوبخت،( ) معلوم

  ربط  حرف با  اگرچه« » بردن کار به. ) است   بلامانع آن در حضور اما  شد؛  لیتعط  اداره  اگرچه  -

  ی فارس در یسی انگل ی شرط جملات  از  دیتقل  به شتریب  و است نادرست  اریمع  یفارس زبان در اما«»

  یم رگولیو نقطه  اما«» از قبل صورت نی ا  در که  شود حذف  اگرچه  دیبا  ا ی اصلاح ی برا. شد جیرا

 .( شود  یم استفاده رگول«یو  ای کاما» از  جمله دو نیب  صورت نیا در که  شود حذف  اما«» ای  دیآ

  یاسلام امت  وحدت به د یبا  مسلمانان بلکه ند،یفزا یب  خود ی همبستگ به د یبا  رانیا کشور مردم تنها نه  - 

  ی فارس در یس یانگل زبان نحو از  دیتقل   به مرکب جمله   کی در بلکه« » با  تنها«  نه » کاربرد. کنند فکر

 . شود حذف  دی با بلکه »  و است نادرست

 

 

 

 

 

 

 ی سینو  گزارش اتیادب     ۱۱۱



 

 ی مبان آنها  حیصح  شکل و نادرست ی ها یبردار  گرته از  یبرخ                               

 

                          English phrase                  عبارت نادرست شکل                               عبارت درست شکل

 

                              fire top open                گرفتن آتش ری ز گشودن، آتش                کردن یراندازیت  کردن، کیشل

                                                     To take sun                               گرفتن آفتاب          خوردن              آفتاب ،یخور  آفتاب

                                                              Hang on                                     بودن زانیآو                                         بودن منتظر

 From point of viewاز نقط  نظر                                          ث،یح از  نظر،  از ،  لحاظ از

                                    نظرگاه از  دگاه،ید از 

 To take an examination of           از گرفتن امتحان                                 کردن امتحان

 It is expected that                  (داشتن)  رفتن انتظار             شدن ینی ب ش یپ  داشتن، احتمال

 The population explosion            تی جمع  انفجار                تیجمع  وفور ت،یجمع  شیافزا

 play on sombody's           با احساسات کسی بازی کردن            را ی کس احساسات ) عواطف

                                                 Feeling                                                        (کردن دار حهیجر

 Black marketبازار سیاه                                                                ، یقانون ریغ بازار

                 یقانون ریغ فروش و دیخر

 To open a discussionباز کردن بحث                          بحث  کردن شروع  بحث، کردن آغاز

 To believe in                        به داشتن باور                      ی کس ای  یزیچ  به  داشتن اعتقاد

 Bad_mouth                         (دهن) دهان  بد                                         زبان بد  گو، بد

 For a start                             شروع  یبرا ا                            عجالت ابتدا،  در آغاز، در

 For ever                              شهیهم ی برا                                   ابد   تا ،  شهی فعلا هم 

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۱۲

 



                          English phrase                  عبارت نادرست شکل                               عبارت درست شکل

 

   Live programmeبرنامه  زنده                                              میمستق پخش  م، یمستق برنامه

 Greatبزرگ                                                                  ...بارز آشکار، فراوان،  اریبس

 Brain Washingشستشوی مغزی                                                               دادن بیفر

 Bed                                            بستر                               یکار ی برا امکان و نهیزم

     It depends                            داشتن ی بستگ                    د،یآ  ش یپ چه  تا م،ی نیبب  تا  نم، یبب تا

 به  است وابسته  /باشد  چطور تا

 Hardly, scarcely               ی سخت به زحمت،  به                           شود ی م یمنف جمله  فقط

 In turn                                  خود  نوبه  به                   مقرر زمان در مناسب،  وقت در

 Indifferent                                 تفاوت  یب                    توجه  یب علاقه،  یب  اعتنا، یب

 Thick-skinned                          کلفت پوست                          جان سخت   ،یقو مقاوم،

 To cover                                پوشش پوشاندن،                       دادن، قرار  تیحما تحت

 دادن قرار عمل ای  ریتأث تحت

 …Re                                        ... تجدید                                          دوباره باز،

 To experience                           کردن تجربه                              دنیچش شدن، متحمل

               Under these conditions           طیشرا  نیا  حتت                       احوال و اوضاع  نیا در

     Prendre contact                        گرفتن تلفن کردن ، ملاقات کردن ،                   تماس 

                                               کردن گفتگو 

 Why not                                      نه  که چرا                          نشود  چرا نتواند،  چرا

 

 

 

 

 

 ی سی نو گزارش اتیادب ۱۱۳

 



               English phrase                  عبارت نادرست شکل                               عبارت درست شکل

 

 Figure                                       چهره                                برجسته ندهینما  ت،یشخص

 شاخص          فرد

   To count onکسی                 ...  یرو  کردن باز  حساب                      یگرم پشت  و دی ام به

 بودن ی زیچ ا یکسی 

 To take a shower                        گرفتن حمام                      شو  و شست ، کردن استحمام

 کردن ... 

             In connection withدر ارتباط با                                                       مورد در درباره،

 ، در خصوص موضوع  در

 Around                                        اطراف   درخصوص                  در  باب،  در باره، در

 راجع به 

 In this connectionدر این ارتباط                                              باب نیا  در ، باره  نیا در

 جهت   نیابه  مورد، نیا در

 In this relation                             رابطه  نیا  در                     باباین   در،  باره این  در

 خصوص   این در 

               Mettre au courantدر جریان قرار دادن                               مطلع ، کردن آگاه دادن، اطلاع 

 کردن 

 In relation to                                   با رابطه در                           مورد در ، درباره

 خصوص در ، موضوع  در

 To receiveدریافت کردن                                                                             دنیرس

 Around                                             دور و بر                                           حدود

 To take a shower                            دوش گرفتن                        شست  کردن، استحمام

       

 

 یسینو گزارش ۱۱۴

 



     English phrase                  عبارت نادرست شکل                               عبارت درست شکل

 

 To sufferمبتلا بودن ، کمبود داشتن                             رنج بردن                                 

 Spiritualsروحانیت                                                           تقدس ،  داشتن یروحان جنبه

 بودن  یروحان

                               داشتن  متناسب و هماهنگ اندازه 

       To be on formروی فرم بودن                                           بودن سرحال و  خوش و خوب

 بردن   سر به  مطلوب وضع در

          Under questionزیر سوال بردن                                      واقع شک مورد بودن، مشکوک 

 کشاندن  چالش   به شدن،

 Plan foundسقف                                                                                      حداکثر

 Lock horns withشاخ                           شاخ به                                      هم  به  جلو از

 Each other                                                                                   کردند برخورد

 Chanceشانس                                                                                 امکان  احتمال،

 Conditionsشرایط                                                                           احوال   و اوضاع 

 Compos a versشعر نوشتن                                                                  گفتن سرودن،

   Gap                                              شکاف                                 ی دستگ دو و اختلاف 

         Break with                                   یکس  با  شکستن                                 ی کس از دنیبر

 Forget itفراموشش کن                                                       ست ین  یزیچ  نکن، را فکرش

 ست ین مهم

 Above _ mentioned، پیش گفته                   فوق الذکر                          مزبور مذکور،

 یاد شده در بالا 

 

 

 

 ی سی نو گزارش اتیادب ۱۱۵

 



     English phrase                    عبارت نادرست   شکل                             عبارت درست شکل

 

        To work on                            یکس یرو کردن کار                         کرد متقاعد را یکس

 ی کس در نفوذ  یبرا کردن کوشش

   مطالعه ق،ی تحق) کوشش

 His work on                             ...یرو ی کس کار                 درباره  یکس ...(   و پژوهش

 ...( و  به راجع  باب، در) 

    To understand some one         کردن درک  را  یکس                مسائل ،ی کس با  داشتن تفاهم

 دن یفهم را یکس

 To keep one on form                 نگه فرم یرو را  یکس             مطلوب وضع در را یکس

 داشتن نگاه  

 Getگرفتن                                                                                شدن  متوجه دن،یفهم

 To be different from                    از  بودن  متفاوت                    تفاوت  ،  با  بودن متفاوت

 با  نداشت

        To die for something                یزی چ  یبرا مردن             ای  داشتن یزیچ  به ار یبس علاقه

 خوردن چیزی  

 Etudier sur                        ی زیچ یرو کردن مطالعه            مطالعه( یزیچ)  یکس درباره

 کردن                                            یا کسی  

 ?Isn't it                                              نه؟ مگر                            ست؟ین  طور نیا

   Ordre medical                                 یپزشک  نظام                  پزشکان ی صنف هیاتحاد 

 Point of view                                      نظر نقطه                       دگاهید  نظرگاه، نظر،

 Terribly                                               حشتناک و                         د یشد  اد،یز ی لیخ

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۱۶

 



     English phrase                  عبارت نادرست شکل                               عبارت درست شکل

 

 ( اهانیگ وصف در) خودرو

               Wildوحشی                                                   بردن  کار به  انسان  و وانیح  یبرا

 .  است حیصح ی وحش كلمه

                  a/anیک  :                                                                    ترجمه  در ک«ی»  کلمه حذف

 او میخواهد یک پزشک شود.                      . است  دیزا  غالبا هک

 for exampleبرای مثال                                                                 مثال  عنوان به  مثلا،

        

 ی بند جمله  قواعد نکردن تیرعا

.  است آن قواعد تیرعا و یفارس جملات ساختار  با  بودن آشنا ار یمع نگارش  در هیاول  اصول از  یکی 

  ی م نقطه شود،  تمام جمله هرجا. رساند یم را یامیپ  هم یرو بر  که است  کلمات  از  یا  مجموعه جمله

 : دارند یانواع گوناگون منظر از  یفارس  جملات.  میگذار

 ا ی  یتعجب ،یامر  ،یپرسش  ،یاخبار: است گونه  پنج جمله  مفهوم،  و ی معن لحاظ  از •

 . مرکب ا ی است   ساده  ای  جمله  فعل، لحاظ  از •

 .  کامل ا ی است  ناقص   ای  جمله  ،یمعن در کمال لحاظ  زا •

 .  رویپ ا ی است  مستقل ا ی جمله  گر، ید جملات  با  ارتباط  لحاظ  از •

   ی بند  جمله اصول 

  تیرعا در دقت  یعنی وحدت؛ اصل  نخست: دارد  وجود یا  گانه  سه اصول  گزارش، یبند  جمله  در 

  ریمس جمله،   انیم در که شود  توجه  دی با باب  نیا  در. شود  تیرعا دیبا که موضوع  و مضمون وحدت

  رود یم دست از یفرع و ی اصل افکار رشته صورت نیا  ریغ در نکند؛ ر ییتغ بار  کی  از شیب  تفکر

  دوم، . شود  یم خارج  او  دست از را  مطلب سررشته و  دیآ  یم وجود  به  اغتشاش  خواننده ذهن در و

  با و باشند   مرتبط و متصل هم به  چنان  دیبا جمله ی ها قسمت و  كلمات است؛ ربط اصل تیرعا

 و  ی اصل ی معن که شوند  بیترک  گریکدی

 

 

 . کنند ارائه را لازم حات یتوض جمله انواع   از کیهر باب  در محترم  مدرسان است  لازم.  ۱

 ی سینو  گزارش اتیادب  ۱۱۷

 



 

 

  مبهم  پهلو، دو جمله  که  شود ی م سبب جمله  در ربط  اصل تیرعا. ندهند  دست از را  خود نظر مورد

  آن  به نسبت   را خواننده  نانی اطم  و محکم  را  جمله  تأكید،. است  تأكید اصل سوم، . نشود  ی معن یب و

  به  که ی طور به  مناسب محل در جمله  مهم  افکار و مطالب  دادن قرار ی عنی  تأكید؛. کند  ی م شتریب

  جملات  مورد در شد  گفته گزارش ساختار در  دیتأك نحوه و مکان درباره  آنچه. کند کمک جمله ییرایگ

  دیبا  که  دارد وجود  ییخطاها  گاه  گزارش یبند جمله در ی بند  جمله  در جیرا ی خطاها. است   صادق زین

  به  از د یبا(  الف: کرد زیپره  آنها نادرست صورت کاربرد از  یفارس زبان دستور قواعد به  توجه  با

  در  آن امثال  و آنکه«»  نکه«،ی ا» که«، یکس » که«، » مانند وصل و  ربط کلمات  ی افراط بردن کار

  چنان مرد، آن: : » زیر جمله مانند  و  نشود نارسا   و گنگ جمله   تا کرد  اجتناب  هم سر پشت  جمله  کی

  یابانیخ  یبالا   گذشت، ریبخ  الحمدالله که کردند، تصادف لیاتومب دو  که ییجا  همان د، یدید روزید که

  به  سالم  جان م،یا کرده  صحبت هم  با  او درباره بار چند که ی کس آن  است،  جا  آن در شما  پدر منزل که

  و مفعول و فاعل بین ارتباط درک  و یمعان  حفظ  که دراز جملات   نوشتن از(  ب .« است برده در

  د یبا  را یوصف کلمات  و ود یق یساز جمله در( ج  و. کرد زیپره دی با کند  ی م مشکل را ریضم مراجع

  مختلف ی جاها در  فقط«» د یق ی ریکارگ به با مثلا کند؛  یم وصف را  آن که داد  قرار  یا  کلمه کینزد

 آوردن دست  به  یمتفاوت کاملا  یمعان توان ی م ر،یز جمله

 .«رد یبگ وقت مصاحبه یبرا  بانک  سیرئ از  تواند ی م او( فقط») •

 .«رد یبگ وقت مصاحبه یبرا(  فقط )  بانک  سیرئ از  تواند ی م او» •

 .«رد یبگ وقت مصاحبه یبرا  بانک  سیرئ از ( فقط )  تواند ی م او» •

  در تنها«» گاهیجا  رییتغ  با چنانکه .« رد یبگ وقت( فقط )  مصاحبه یبرا  بانک  سیرئ از  تواند ی م او» •

  تنها - .« .. کند شنا   را استخر عرض  تواند  ی م تنها یعل» - : کند  ی م رییتغ  جمله  یمعنا  ریز جملات

(  د.« کند شنا  را استخر عرض  تنها تواند یم ی عل» -.« کند شنا  را استخر عرض  تواند یم یعل

 ی سینو گزارش  در است،  ی ادب  یها ظرافت  جاد یا  علت  به ی گاه که جملات یکژتاب

 

 

 

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۱۸

 



 

  تو من - : ریز جملات  مانند  کرد؛ زیپره آن از  د یبا ریناگز و شود  اشتباه  و تفاهم سوء  موجب تواند  یم

 .. ندارد را  ای  دارد دوست  را پدرش  ستین  معلوم.« دارم دوست  شتریب پدرت  از را

  مشخص  که ییغلطها  -  ستین معلوم .« بود  درست  همه اتفاقا  که گرفت او  مقاله از غلط  پنج منتقد» -

  ی دشوار کار او ی برا ی نشان  آتش آموزش -.  اند   نبوده نادرست  غلطها آن اصلا  ای  است درست کرده،

.  است   یاجتماع  مشکل نیتر  مهم جوانان، ازدواج معضل امروزه» -( .  دنید  ای  دادن آموزش.« )نبود

 ( دارند یمعضلات ازدواج   در جوانان  ای  است معضل جوانان ازدواج )

  است؟   خراب است؟   آلوده است؟ قطع.« )روست  روبه مشکل با  زده زلزله منطقه یدنیآشام آب» - 

  دیبا  استفاده صورت در و کرد زیپره دی با  یساز جمله در یوصف وجه  کاربرد در افراط   از ...( و

  که  یا  جمله) یصرف جمله نهاد که کرد دقت د یبا  یوصف فعل کاربرد در -  کردن تیرعا را آن قواعد

  حادثه   محل به روزید : باشد  ی کی( شخص  و زهان بدون)  وصفي جمله  و ( است  شخص  و زمان یدارا

   ( صحیح. )پرداختم شواهد  یبازرس  به رفته،

 ( نادرست. ) بود یبازرس  حال در  سیپل رفته، حادثه محل به روزید

.  کردم ارائه را  شیخو گزارش و رفته سازمان  به رد یگ ینم  قرار عطف واو«» وصفى وجه  از بعد  -

 ( نادرست)

 ( صحیح. )کردم ارائه را  شیخو گزارش  رفته، سازمان به

 : باشد داشته  وجود مطابقت  فعل و نهاد نیب  شهیهم د یبا و

 .  کنند  کمک گر یکدی  به د یبا  انسانها  - 

  نداشتن  مطابقت ی برا توان  یم مورد چهار در  یفارس زبان در البته.  رفت بازار  به  مادرش با  یعل -

 : شد  قائل استثنا فعل و نهاد  نیب

 : فرمودند ( ص ) اکرم  امبریپ : احترام  ی برا( 1 

  اشعار همه : آورد جمع  فعل هم و مفرد فعل  هم توان  یم باشد؛   جاندار ریغ جمع کلمه  نهاد  هرگاه( ۲ 

  کوه از  سنگها /شد  ریسراز کوه  از سنگها ای.  هستند  ف یلط  یسعد  اشعار  همه /است   فیلط یسعد

 . شدند  ریسراز

 که  مردم«» کلمه در مگر د،یآ  یم مفرد صورت به  فعل باشد، جمع  اسم نهاد  هرگاه( ۳ 

 

 

 

 

 ی سینو  گزارش اتیادب  ۱۱۹



  به  جمع فعل با  هم و  مفرد فعل با  توان یم  هم که  ملت«» کلمه  و رود کار به  جمع  فعل با د یبا  حتما

 :  رود کار

 .  کردند ام یق رانیا  مردم -

 . کردند /کرد  امیق  رانیا ملت  -

 . .  کرد حرکت کاروان -

 . کرد صادر دی جد ی فراخوان حزب -

 . آمد  در صدا به کپارچه ی  تیجمع  - 

  جمع حتما  اند،   کاررفته به  جاندار ی برا که ی مبهمات ی برا جمله  فعل باشد،  مبهمات از نهاد  هرگاه( ۴ 

 : . دیآ  ی م مفرد است،   جاندار ریغ مرجعش که  یمبهمات یبرا و

 . بدهد  را  او پاسخ نبود حاضر کدام  چیه -

 . م ینیبنش   آن یرو تا  نبود سالم  کدام  چیه 

 آمدند؟  نفر  چند /گذشت  سال چند

 . .  شد  خراب  همه / آمدند همه -

 .  شدند فاسد اجتماع  قوس و  کش در ی برخ/   بود فاسد  ی برخ -

 .  نگفت  ی زیچ کس  چیه: د یآ  یم مفرد غالبا کس چیه فعل: 1 تذکر

  کار  به ها«» بدون  مفرد شکل  به د یبا و  است نادرست «یبعض» و « یبرخ» بستن  جمع: ۲ تذکر

 . ندی گو یم( ها)یبعض / معتقدند( ها)یبرخ: رود

  به  مربوط اسم   و نشود  داده ارجاع   اسم دو به ریضم ک ی که نوشت  ی ا گونه  به  دیبا  را جملات ( ز

 . باشد  مشخص  ریضم

 .  است«  لیتعط  مدرسه فردا افتی  نانیاطم   او کرد صحبت  شاگرد  با معلم  ی وقت» - 

 .« است شده  منتشر اش  مقاله که  گفت شاگردش به  استاد» -

  هستند  مضارع  فعل دی با ی م و دی با که  داشت  توجه  د یبا  یساز جمله   در یوجه افعال  از استفاده   در( ح

  با  دیبا  و اند   یماض فعل ستی با ی م و ستی با چنانکه  روند؛  کار به مضارع  ی واژگان یها فعل با  د یبا و

 : . روند کار به  یماض یواژگان فعل

 .رفت یم دانشگاه  به  ست یبا  یم. رفت یم اداره  به  ست یبا  - 

  ی م/  ست یبا : ست ین  اریمع ی التزام ماضى یواژگان فعل با  ستیبا  ی م و ستی با کاربرد : 1 تذکر 

 ( نادرست. ) برود  شگاهینما  به ست یبا

  و ی التزام ماضي ی واژگان افعال با  صرفا و است   یشرط صیغه  یستی با  یم و ی ستیبا : ۲ تذکر

 . گشت یبرم باشد  برگشته  اداره  از ی ستیبا  ی م یستیبا:  روند ی م کار به  یاستمرار

 یسینو گزارش ۱۲۰



 

 

  جمله   در فعل نهیقر بدون  حذف نیبنابرا  شوند،  حذف ی لفظ  نهیقر بدون  دینبا  افعال  اریمع زبان در( ط

 است   نادرست ها

  نهیقر بدون  شد«» فعل. )گرفت قرار بیتصو  مورد و مطرح یادار تحول  یشورا در  طرح  نیا – 

 .(  است نادرست  که شد  حذف

 همگون دوم  فعل وشخص  زمان با  دیبا اول فعل شخص  و زمان حتما ی لفظ  نهیقر به  حذف  در: تذکر

 . باشد  داشته  وجود حذف  امکان  تا  باشد

  یم مطلب فهم  در یدشوار و ابهام  موجب  رایز کرد؛ زیپره  دیبا  یساز جمله در افعال  تتابع از(  ی 

 : .  شود

.  هستند.   کرد، توجه شیپ  از ش یب بدان  دیبا  که  قتیحق  ی بازشناس یارهایمع  ادشده،ی اصول -

.  کرد توجه  بدان ش یپ از  شیب  دیبا  که  هستند قتیحق  ی بازشناس یارهایمع  ادشده،ی اصول( نادرست)

   (درست)

  ی زمان یآشفتگ و تداخل به  هم با  مرتبط  جملات  افعال که  داشت توجه  دیبا  گزارش نگارش در( ک " 

  زمان به  متن کل است  بهتر است، مضارع  گزارش ای  تیروا زمان اگر گری د عبارت به  نشوند؛ دچار

 : شود نوشته مضارع 

  از  انزجارکارکنان و  تنفر موجب سازمان  ییاجرا ریمد  ض یتبع و  یعدالت یب  شاهدان،  باور به  - 

  نیا نیش یپ  ریمد. نکنند  نگاه  برده  ا ی بیرق چشم به  کارکنان به  دیبا  رانیمد. است شده سازمان تیریمد

  در یسازمان  تیهدا یستگیشا رایز کنند؛  ینم  عمل او فرمان به  کارکنان. بود  نکرده تیرعا را قاعده

 (. است  مضارع  و یماض زمان از یبی ترک و  متداخل گزارش از بند  نیا  افعال. ) شد ی نم ده ید او

 ی بند  پاراگراف  قواعد نکردن تیرعا ۳ -

  و درج  آن در ی مطلب و یموضوع که است ی گفتار و  مقاله هر یساختمان پاره  نیواپس پاراگراف، 

  نوشته هر. کند  انیب  را واحد  ی فکر که است  یی ها جمله  مجموعه ا ی جمله  پاراگراف، . شود یم پرورده

 . شود یم م یتقس منسجم  و مرتبط یها بخش   ییبندها ا ی بند به

 

 

 

 

  یسینو  درست ی مبان» کتاب  به زبان یدستور خروج  قواعد درباره  شتریب  اطلاع  ی برا.  ۱

  نوشته «یسی نو درست  و یراستاریو آموزش»  و کوبختین ناصر نوشته ار«یمعی فارس زبان

 .  شود  رجوع  یذوالفقار حسن

   یسی نو گزارش اتیادب ۱۲۱



 

 

  و ی لفظ یهمبستگ و  ارتباط آنها  نیب  که است  ییها مجموعه ا ی جمله (  ها بخش )  بندها نیا از کیهر

  ی م تنها بند هر. سازد  یم را  یمستقل و کامل مفهوم ا ی مطلب هم،  یرو و دارد وجود ی شتریب  ییمعنا

  یم قرار آن  یاصل  عنوان ریز کامل نوشته کی  یبندها تمام. بگنجاند   خود در را  ده«یا » کی  تواند

  یگاه. شوند  یم نوشته  متن از تر درشت  یخط با آن ی بالا  در معمولا  و صفحه وسط در که رندیگ

 . ." شود ی م آورده صفحه  وسط ای  کنار در که  دارد  زین یفرع یها  عنوان نوشته،

.  شود  یم ادتری ز یریگ بهره  و کمتر، یخستگ شتر، یب  تنوع  باشند،  ادتریز نوشته کی ی بندها هرچه

  را  سندهینو  فکر ریمس تواند یم بهتر  خواننده، ردیگ قرار هم  ریز پاراگراف هر یفرع ی اجزا اگر

  ی برا له یوس  نیتر یعیطب  و  نیبهتر بند، . کند افت یدر تر  عیسر و تر روشن را،  او  امیپ  و کند  دنبال

  نظام در  دهنده، گزارش یاضاف و  دیزا یفکرها چون.  است گزارش ساخت  و  طرح  دادن نشان

 . ابدی یم انعکاس   ها پاراگراف

  فکر و بازشناخت را  آن یفرع و ی اصل یعنوانها بتوان  نگاه کی با  که  است نیا  در نوشته هر ارزش

  به  خواننده،  به  کمک نظر از ی بند  میتقس  ن یا  ریتأث.  کرد دنبال انیپا  تا  ی ابهام چیه بدون  را سنده ینو

  مطالب آنها   در که د یکن نگاه  م یقد ی ها کتاب متون به مثال  یبرا  است، آن  یظاهر ریتأث   از ش یب مراتب

  و تو در  تو هم،  سر پشت دارد زین ی ادیز یها  شاخه کیهر که -  ی علم مهم مباحث ا ی یفرع و یاصل

  و سندهینو  فکر دیبا  چقدر. هست  زین  مزاحم ی ها  یسینو  هیحاش  ی دارا غالبا و آمده یا  نشانه  چیه بدون

 . ابدیدر درست را  یامیپ  تا  شود  خسته خواننده 

  و کند، جلب یسخنران  مدت تمام  در را شنوندگان توجه  تواند ی م دهیورز سخنران کی که طور همان

  گزارش سنده ی نو کی  کنند؛ فکر گرید  یجا  به  یا  لحظه نگذارد کند،  ی م آنها روح در  که یتصرف با

  امکان  امر نیا  و شود منحرف گزارش یمحتوا و امیپ از  ریغ ییجا  به  خواننده  توجه  بگذارد، دی نبا هم

 . کند استفاده نگارش  یراهنماها ریسا و  مطلب و موضوع  ی بند میتقس   طرح  از آنکه  مگر ست،ی ن ریپذ

  یم منتقل خواننده  به زیمتما و روشن صورت  به  را سنده ینو افکار که یی ابزارها  نیتر مطمئن از یکی

  از استفاده   یچگونگ مورد در که ید یترد  هرگونه است  بهتر نیبنابرا . است  پاراگراف  سازد،

  انیم از  نگارش آغاز از  قبل م، یدار گزارش ی کل طرح با آن ارتباط  و د یفوا ها،  یژگیو پاراگراف،

  کار نیا  که میبدان  دیبا  م، یکن یم میتقس   بلند و کوتاه  یپاراگرافها به  را خود  گزارش مطلب اگر.  میبردار

 به  تظاهر ای  تنوع  صرفا نه دارد، ضرورت

 

 

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۲۲



 

 

 

  آوردن که  ابدیدر و کند یداور تواند  یم خواننده که  داشت خاطر به  دیبا . باشد   نگارش قواعد تیرعا

  یم آسان را فهم  اندازه چه  تا  آنها، ی منطق ارتباط  به توجه  و نوشته   کی در مختلف  یها پاراگراف

 . کند

  در را  تازه  یفکر کرده،  قوا د یتجد تا  است  خواننده  یبرا  یفرصت خود  پاراگراف، هر شروع  اساس  

  وجود یمشخص اریمع  ها، پاراگراف یبلند  و  یکوتاه زانیم  مورد در. نکند   دفع و ردیبپذ  خودش مغز

 مطالب  ارائه هنگام مجرب سنده ی نو ی ول ندارد،

  یبرا  مطالب  تیاهم و  یسادگ  ای  ینیسنگ  حسب بر  که داد  خواهد  ص یتشخ -  ناخوداگاه  ای  آگاه خود۔   

 .  ابدی در خوب  را  مطالب او  تا  است لازم زمان چقدر خواننده،

 :  شود  یم لیتشک  جزء  ای عنصر سه  از پاراگراف هر

 موضوع  که  ییگو ی کل از دور و روشن صریح،  و کامل کوتاه،  یا  جمله : موضوع  جملات ای  جمله

 . ردیگ یم قرار پاراگراف یابتدا  در مشموما  و است  پاراگراف  یاصل

  چه  که د یآ یم موضوع  جملات  ا ی جمله  تبیین و بسط   و شرح  یبرا  یجملات: بانیپشت جملات   ای جمله  

 . است  همراه  زین  ییها مثال و شواهد با  بسا

  سه  پاراگراف هر. ردیگ  یم دربر را  سندهی نو ی اصل نظر که  پاراگراف ی انیپا  جملات : جهینت  جمله  

 : دارد برعهده  یاصل  فهیوظ

   نوشته؛   یاصل فكر و موضوع  به  خواننده  توجه  جلب  - 

 او؛  علاقه  قطع و خواننده  فكر انحراف   از یریجلوگ ی برا بندها  کمک به  نوشته  ی اصل فكر پرورش -

 :   جهی نت  اعلام 

  ممکن کرد، م یتقس یفرع ی اجزا به را موضوع  ابتدا دی با شود،  انجام   خوب  نکته  سه  نیا نکه یا  یبرا

  و ی لیتحل   یها نوشته  ا ی ی حیتوض یها گزارش در معمولا . باشد داشته  پاراگراف چند   جزء، هر است

  به  دیبا  را پاراگراف  کی  حداقل گزارش، هر انیپا  در. د یآ  یم زین  خلاصه احیانا   و مقدمه ،یپژوهش

  و سوخت  یدورنما ق، یتحق  یاصل موضوع  هرگاه مثال، عنوان به . داد اختصاص  جه ینت  با  شنهاد یپ

 :  از  است عبارت آن یفرع ی اجزا  باشد، یانرژ

   مقدمه

 ی ا هسته  یانرژ

 ( امواج  یانرژ و مد  و جذر  یانرژ آبشارها،  یانرژ)  یآب  یانرژ 

 

 ی سی نو گزارش اتیادب ۱۲۳



 

 

 باد  یانرژ

 ( اهانیگ از الكل  تهیة  و واناتیح فضولات از  گاز هیته ) وگازیب  یانرژ 

 ( ینیرزمیز یحرارت یروین)  ژئوترمال یانرژ 

 ...   رهیغ و سنگ  زغال گاز، نفت، مانند  ی لیفس  یها  سوخت 

 جه ی نت 

  به  را یفرع جزء ای موضوع  هر ی محتوا ،یروشن به  توانست  خواهد  سندهینو  ،یبند م یتقس نیا  با 

 و موضوع  در که را .   گزارش یاصل فکر  و امیپ  تا  دهد امکان خوانندگان به  نوشته،   هم ریز بیترت

 .ابد یدر سرعت به  است، آمده متن ا ی مقدمه  هیاول  ی ها جمله

 : است  لیذ  یها صورت از ی کی به  متن ی ها پاراگراف ارتباط 

  داشته هم با  ی معلول و  علت رابطه دارند  هم با  که  یوندیپ نوع  نظر  از  ها پاراگراف است ممکن( الف 

  ای موضوع  دوم؛ پاراگراف  و دوم پاراگراف علت ای موضوع  اول،  پاراگراف  که یمعن  نیا به  باشند؛ 

  که یگزارش ا ی نوشته  نیچن .باشد   افتهی  ادامه گزارش انیپا  تا  روش نیهم و سوم  پاراگراف علت

  از ی زحمت چیه بدون را  خواننده  فکر باشد، شده  م یتنظ( ی منطق ربط) ی معلول و ی عل روابط براساس

 . کند  ی م تیهدا جهی نت  به مقدمه

  همراه  لیتحل و نظر و نقد   با  و شود یم آورده ی قبل پاراگراف  ب یتکذ  ای  و دییتأ ی برا  که نظر  و نقد( ب

 . است

  با  که یافکار صورت به ها  پاراگراف است  ممکن ای ی ا  مسئله و موضوع  ی برا حل  راه انی ب( ج 

 . کند جابی ا را  یرتیمغا نیچن  گزارش عت یطب  و شوند  ارائه  دارند  رتیمغا  گریکدی

 :  مثال 

  داوطلبان از مصاحبه،  زیآم  ت یموفق انجام و  اهواز به  متیعز از  پس که  دهند ی م دستور ی کارمند به

  کارمند و  کند ی م جادیا  صدا و سر ر،ی اخ دستور اعلام  آورد؛ عمل به  زین  یکتب آزمون استخدام، 

 . بفرستد خود  سرپرست ی برا و  کند ه یته ش یخو تیمأمور از یگزارش شود،  یم ریناگز

 :  است   بیترت  نیبد  پاراگرافها  نظام معمولا  گزارش نیا در 

 . ابد ی یم اختصاص   تیمأمور آغاز شرح  و مقدمه  به  پاراگراف کی

  داوطلبان ت یحساس از  سوم، پاراگراف در. شود ی م نوشته  مصاحبه انیجر دوم، پاراگراف در 

 . شود ی م بحث یکتب شیآزما  اعلام  برابر در  استخدام

 

 

 



 یسینو گزارش ۱۲۴

 

 . شود  یم مطرح  کارمند  هیتوص ا ی و شنهادی پ اظهارنظر،   مطالب، ی بند جمع چهارم،  پاراگراف در

 .  کند  اعلام  را  خود یی نها نظر  شود  یم تقاضا سرپرست  از جهات،  همه  به توجه  با  آخر، پاراگراف در

 . باشند داشته  عهده بر را  اریمع دو  ای مسئله حل  راه دو انیم سه یمقا ها پاراگراف است ممکن( د

 .  وندند یبپ  گر یکدی  به ی ربط یها  جمله  ای  عبارات له یوس به  ها  پاراگراف است   ممکن( ه 

 پاراگراف  ا ی بند  از  استفاده د یفوا •

 گزارش متن موضوعات به  خوانندگان  توجه  جلب  - 

 موضوع ی بند میتقس  درک  به  کمک -

 یطولان  ی ها متن خواندن از  ملال ای  یکنواختی از  خروج -

 ی کل از یجزئ موضوعات ساختن مشخص  ای  کیتفک۔ 

 فرعي موضوعات با موضوع  تغییر به  خواننده  توجه  جلب -

 مطلب  هر به  مراجعه یآسان -

   ی سینو ساده   و صراحت از یدور

  ستند؛ ین ی قطع ی معان ی دارا که  یکلمات و مبهم  اصطلاحات و  لغات  از استفاده  ی خوددار ی عنی صراحت

 :    مثلا

 

 م یسیبنو                                                                  م یسیننو

 بعدازظهر ۳ ساعت فردا                                                       زود ی لیخ

 نفر  کصد ی - لویک ده -٪ ۹۰                                                            ی لیخ

 رصد   د -  ۸۷ ای - ۵۱                                                    اکثریت       

 

   مانند مجهول وجه  از استفاده   یجا  به مثلا  داشت؛ صراحت  دیبا  زین  عبارات و جملات میتنظ در 

  است«  گفته یحسابدار  اداره  رئیس» مثلا  نوشت   دیبا است، شده  گرفته  میتصم» ا ی است« شده  گفته»

  جهینت  ا ی و نباشد  مشخص  فاعل واقعا  که است ی وقت استثنا، مورد. است«  گرفته میتصم  کل ریمد» ای

  از مختلف ر یتفس  و تفاهم سوء رفع موجب ان،یب  در صراحت . آن فاعل نه  و باشد  نظر مورد عمل

 . شد  خواهد جملات

 آشنا   لغات  از استفاده   و یسی نو ساده •

 ی سینو  گزارش اتیادب 125



 

  است،   متکلفانه نوشتن و یزدگ یعرب از زیپره ی سینو گزارش ی سادگ و  یروان ی ها راه از یکی

  عبارت از  زیپره نیهمچن. دهد  نشان را پرکاربرد واژگان از ی اریبس اریمع شکل تواند یم ۱ جدول

 .  است  ی ادار مکاتبات  و  یسینو گزارش در یرضروریغ و ناآشنا  یها

 ( ۲ جدول) 

 ی شنهاد ی پ اریمع و حیصح صورت ار وی مع ریغ و نامأنوس کلمات  ۱ جدول               

 ار یمع و آشنا  لغات    اری مع ریغ و ناآشنا  لغاتمعیار       و آشنا  لغات     اریمع ریغ و  ناآشنا  لغات 

     جاندار                    روح یذ                        وستنیپ                       الحاق         

   گرانبها                   مت یق یذ الحاقیه                      ضمیمه                               

 سوای                          جز                         آشکارا بالعیان                             

 نیجانش علی البدل                                           ی افتادگاسقاط                              

 ی اپیپ                      یمتوال                       سندگانینون                   محررا      

 ، مخصوصاژهیو به           الخصوص   على                       جنگ                      مصاف      

 وسته یپ                   الدوام   على             ( یحال  شانیپر)  یشانیپر            اضطرار      

 ، ظاهرا ظاهر            الظاهر  علىابر                                                  سحاب       

 فعلا ، اکنون         عجالتا                               ها کوشش                        یمساع     

   اصولا                    القاعده على                   یبزرگ                        حشمت     

 حال  هر به                  حال ی ا ی علدر نتیجه                                  (لا  ما )  بالمال 

    جداگانه                       حده  علىسرانجام                              (بالاخره) آخرالامر 

 ی مقتض وقت  در            الاقتضاء عند                     اکنون الان                                

 مطالبه  هنگام                  عندالمطالبه             تیاهم ب یترت  بهالاهم فی الاهم                

 عادت حد  از  شیب  ار،یبس              العاده  فوق                 ۱۰ تا   ۵                  ۱۰الی  ۵      

 خلاصه  ، یبار                    الجمله في                   آخر تاالی آخر                             

 ، فورا                 بیدرنگ   الفور في               تینها یب  تاالی غیر نهایه                     

 مثلا با هم                    فی المثل                                                 بالاتفاق        

    یفور                        المجلس في             (یقبل شه یاند یب)  کبارهی          بالبداهه       

 قت یدرحق  واقع، در                    الواقع في                          خلاصه                بالجمله      

 یسینو گزارش ۱۲۶



 

 (ادامه)  ۱ جدول                                                   

 ار یمع و آشنا  لغات    اری مع ریغ و ناآشنا  لغاتمعیار       و آشنا  لغات     اریمع ریغ و  ناآشنا  لغات 

 

 است  نبوده  یی گو است، باطل       یكن لم كأن          ضرورت به  ر،یناگز                  بالضروره

    ی همگ                           بالاتفاق             برعکس،   برخلاف                     بالعکس

                 بود چنانکه                    السابق  في كما              تاکنون  عملا،                         بالفعل

 همچنان                            كان كما به مناسبت                                        بالمناسبه

    کم  دست                           الانتل                 نصف  نصف،                    بالمناصفة 

     ناچار                       لابد                      نسبت   به  نسبتا،بالنسبه                         

 ریناگز  ناچار،  بهلاجرم                                     خود  چشم  به                   العین برأي  

    هودهیب  – دهیفا ی ب                     لاطائل               ی تعال  باسمه                     یتعال بسمه

 ناچار                              لاعلاج                    عینا                            بعینه  

 ر یناگز                            لامحاله          درمانده ناخواسته  اراده،   بدون        بلااراده 

 ی ناپذ  ر ییتغ                            یتغیر لا درمانده                                        فیبلاتکل

 انی پا ی ب                           یلایتناه                    م یمستق                       بلافصل

 ابدی                               لایزال                    شده  باطل                     باطله    

 ی جدانشدن                       نفکیلا رسیده                                             واصله   

 ی ول اما،                        (کنی ل)  لكن            اثرگذار/    متأثر             الشعاع   تحت

 ن یبنابرا سبب،   نیبد رو، نیا  از              لهذا                 وانت یم که  آنجا تا          الامكان  حتى

 مابقی                          باقیمانده                   ییتوانا قدر  هب            المقدور  یحت

 خلاصه ده،یچک  جه،ی نتماحصل                       ( فرمان) دستور طبق              الأمر  حسب

 که  یوقت تا  که ی زمان تامادام                                     معمولا                 المعمول  حسب

    بالاتر مقام                  مافوق           یخوشبخت باد  دوام  بر            برکات   دامت

 ماقبل                    پیشین                     حسابدار                        حساب یذ

 مطرح  شده   -ذی حق                      صاحب حق                 مطروحه              طرح شده   

 ی سی نو گزارش اتیادب ۱۲۷



  ۲ جدول                                                         

 واژه  معیار معادل      آشنا نا  عبارت / واژه     جیرا  عبارت واژه معیار  معادل      آشنا نا  عبارت واژه

 پایان                             اختتامخریدن                                                کردن اع ی ابت

 آگاهی                         استحضار                    کارمند                         یجمع  بوابا

       جو  و پرس                        ساراستف                      گرفتن                          کردن تخاذ ا

 بازپرداخت                         استهلاک                  خواستن مهلت                        استمهال

   بازگرداندن                          اعاده           رساند یم اطلاع   / ی آگاه به         دارد یم اشعار

         نما نامه                         کاتوریاند                      یسپاسگزار                          متنانا

        نیهمچن                        ایضا                لازم یدستورها                  یمقتض اوامر

 کردن ت یعنا /  توجه              دادن اثر بی رت ت                    تقدیم                              ایفاد    

 دستور  به                   الامر حسب                  یهمفکر                 یمساع کیتشر

   اندک  زمان                وقت  ضیق                     بازده                            راندمان

      قبل/ گذشته مانند              السابق  في كما                 ادشده ی                        الذكر فوق

       نیا  از پس                      متعاقبا                است  ذکر سته یشا         است  ذکر به لازم

      است  خواهشمند               است  یمستدع                    تاریخ                           مورخ

 رساندن  انجام  به /  کردن اقدام          داشتن معمول         رساند  ی م اطلاع  به         داردیم معروض 

 :  مانند کرد؛ زیپره ز ین ریز جملات ای واژگان نادرست  کاربرد از د یبا  یسینو  ساده ی برا •

 ( وجود عدم یجا به  نبود. ) شد طرح  یاجرا   شدن کند باعث لازم امکانات  وجود عدم -

 ..(  علیه را عراق  کایامر. )کرد کیتحر رانیا ه یعل را عراق  که بود  کایامر نیا  - 

 ( .  است  دیزا ک ی. )کند عمل خود  فیوظا به  دیبا مسلمان کی -

 (  کرد خراب  را  خانه  سیل. ) شد  خراب  لیس  توسط خانه -

 (  درباره. )کند  ی م کار نای س ابن یرو شانیا  -

 ( دارد  احتمال ا ی است ممکن. باشد ی طوفان و  سرد هوا فردا  رود یم انتظار  -

 ( است  د یزا زحمت  به تواند،  ینم. ) بزند  حرف  یفارس تواند   یم زحمت به  او  - 

 (  زاید عنوان به. ) شود ی م محسوب نمونه  ی دانشجو عنوان به  او  - 

 ( است  ممكن. )ابدی ادامه  روز چند  تواند   یم ی بارندگ -

 یسینو گزارش ۱۲۸



 

 (  نوبه به  بودن د یزا. )کنم  یم تشکر خود  نوبه  به  شما از  بنده -

 ( دگاهید. )شود  یم یسپاسگزار  شما نظر نقطه   از -

 ( زانیم  ای درصد. )است   رفته بالا   رانیا در جوانان ی بزهکار نرخ  - 

 (سرعت. ) است شتری ب ها  خانم در ی سیانگل  زبان یریادگی  نرخ  - 

 ( شود اجرا . )شود  یم یر یجلوگ  ومرج هرج از  شود،  ادهیپ  جامعه در قانون اگر  - 

 ( .  درباره/   باب  در. )کرد قی تحق روزید ملاقات با رابطه در ی و - 

 ( باره  نیا  در... )که کرد اشاره د یبا  ارتباط نیا  در -

 (نی بدتر. )است یقانون ی ب سازمان، نیا  در بیع نیبالاتر  - 

 ( از یبخش: )است  آمده  کایامر  با  رابطه درباره شانیا  سخنان  از ی فراز در - 

  . کند اقدام  شیخو  پرونده  ص ینقا  لیتکم خصوص  در تا  خواست  ی و از ی ا  نامه ی ط ی نیکارگز - 

 ( ص ینقا رفع)

 (  است درست تأثیر  ای  نفوذ  - یاستوار:  رسوخ. )است   نکرده  رسوخ او  در سخنان نیا  - 

 (  درستکار و رو راست: د یرش است؛ درست  قی رش. )است  یدنید او  دیرش  قامت -

 (  زانیم. )است  افته ی  شیافزا  یمل ناخالص  دیتول  سقف  -

 (  مثل به  معامله. )کنم  یم مثل به مقابله  کند، بد  اگر -

 (  توافق . ) شود  یم انجام  کار نیا  گر،یکد ی موافقت  با  -

 (  زدن ورق. )کند یم مشخص  تانی برا را موضوع  یعلم ی ها کتاب زدن تورق -

 (  رندهیدربرگ/  تی سرا. )ستین گر ید ی ها بخش به  یتسر  قابل قانون نیا  -

 ( سنگ و صخره: رشاد جمع:  رشادت . )است  یزدن مثال او  رشادت -

 (  قضاوت و یداور:  می تحک. ) است  بلندمدت  یزیر برنامه  ازمندین  ملت دو روابط م یتحک  - 

 (  بالا  در شده  ذکر. )است  شده  اشاره  بدان  الذكر  فوق ی ها بخش در -

 (  دیآ  ی نم فعل از بعد  را. )کرد ابلاغ  را بود شده  بیتصو روزید  که ی قانون -

 .(  کرد کمک کودکان  به  دیبا . بگذرند   ابانیخ  از تا  کرد کمک را  کودکان دیبا  -

 (یسپاسگزار. )کنم  یم ی سپاسگذار شما  ت یعنا بذل  از شیشاپ ی پ -

  گزارش گاه که  است  ییخطاها   ،یسینو گزارش گرید مشکلات  از  واژگان کاربرد در اشتباه  از زیپره

 سب  به   سینو

 ی سینو  گزارش اتیادب  ۱۲۹



  خطاها   نیا از  یریجلوگ ی برا. کند یم وارد گزارش متن در واژگان از ی اریبس  مفهوم با  یی آشنا نا

 : باشد   کننده یاری  تواند یم ۳ جدول

 ی سی نو گزارش و ی ادار مکاتبات در پرکاربرد  متشابه کلمات  ۳ جدول                 

 خانه  لوازم:  اثاث                                                            مهلت نده،یآ:  آجل

                                                                اد یبن و ه یپا ، یپ: اساس                                                  شتابنده ،یفور: عاجل

                    بها  ارزش،:  ارز                                                                گرید : آخر

               گانهیب پول:  ارز                                                          ها انت  ان،یپا:  آخر

                                 نیزم: ارض                                                                                 

 دادن  نشان پهنا،: عرض                                                                         

                                                              است رییتغ  قابل که یزیچ  هر یظاهر صفات: عرض                                                       

 سند  جمع:  اسناد                                               نیمز شده، داده نت یز : آراسته

 دادن  نسبت :  سنادا                                                        مهیا  آماده، :  آراسته  

                                                                      مرتب  منظم،: آراسته

 شعر  جمع: أشعارآذین : رسم، قائده ، قانون                                                   

 ساختن  آگاه دادن، اطلاع : إشعار                                                 نتیز ش، یآرا:  نیآذ

 رفتن نیب  از شدن، یمنتف: انتفاتباع : پیروی کردن                                                     ا

 انتفاع : سود بردن ، منفعت                                                              روانیپ : أتباع  

 کردن یجاسوس دادن، خیر:  إنها                                                            رنج درد،: آلم

 اطراف  روشها،: آنحا                                               پرچم  خاص، نماد : علم

 ی آگاه  دانش،: علم

                      کردن ریتعب : تأویل                                     بودن امان  در ش،یآسا :  ت یآمن 

            کردن   هیتک: لیتعو                                                         آرزو: أمنیت

 ی             منف و ضعف نقاط  کشف ی برا جو  و جست: تجسس                                                      

                                        مناسب  و مثبت نقاط  کشف یبرا  جو  و جست:    تحسس                                                      

                     اندوه   درد، دن،یکش  رنج: تألم                                               هنگام آغاز،: اوان

 ی زیچ گرفتن فرا  گرفتن، ادی:  تعلم                       شکنجه مأمور و  اجرا مأمور: عوان

 ی رویپ:  تبعاسیر : دربند ، گرفتار                                                   

 یسینو گزارش ۱۳۰



 روانیپ:  تبع                                 بلند ، یعال آتش، ۀکر: ریثا

 کردن چاپ  سرشت،  ، یخو: طبع                      خوردن  نیزم به سر  با  خاک،: عثیر

 دشوار : عسیر

 ی زیچ رهیش و عصاره: عصیر

    مرز و حد  نییتع:  تحدید                                               زندگان: أحیا 

 ترساندن: دی تهد                                          کردن زنده : إحیا 

   دنیگردان ر، ییتغ: لی تحو                                              خبرها: أخبار

   دنیترسان : لی تهو                             دنیآگاهان  دادن،  خبر: إخبار

 ی         ریگ جه ینت و مطلب  کردن جزء به  جزء: تحلیلبرداشتن    آن از محل را  یمال کردن، سلب:  اختلاس 

 الله الا   اله لا  گفتن: تهلیلی                   زیچ کردن صاف و  پاک : اختلاص 

                     سطح هم معادل،  برابر: تراز                                                نشانه : آمارت

   نتیز: طراز                                          حکومت: امارت

 ی شتنداری خو: تعرز                               برداشتن  یآبادان: مارتع

 آمدن  شیپ  مزاحمت، مخالفت،: تعرض                                                آرزو: امل

 رفتار  دادن، انجام کار،: عمل

      آوردن دروغ  به  عذر ،یکس عذر در مبالغه : تعذیر                                            کارها: أعمال 

 ی شرع مجازات ینوع کردن، ملامت: تعزیز            واداشتن انجام به  آوردن، عمل به: إعمال

 یرگیچ  کردن، غلبه: تغلب                                               قدمها: اقدام

 شدن وارانه ،ینادرست:  تقلب               دادن انجام  یبرا  نهادن قدم  کار،: اقدام

 شدن  آشکار  و دایپ: حیتوج                          کردن باطل کردن، لغو: الغا

 ی    زیچ  دادن نشان حق   بر آوردن، لیدل:  هیتوج                آموختن افکندن، کردن، نیتلق :   إلقاء 

 ی                بلند از آب  ختنیر:  سوابی                            ش یدوراند  اط،یاحت: حزم

   آخرت پاداش: ثواب                                 فرار و شکست : هزم

     بجا صحیح، صلاح،  درست،:  صواب                                        گوارش: هضم

 خوراک : غذای                                  قاض داور،: حكم

 دنی جنگ :  غزا                                حکمت  جمعم : جگ

 ی سی نو گزارش اتیادب ۱۳۱



 

 ی داور قضاوت،: قضا                                                      فرمان: كمځ

 سرنوشت  قدر، قسمت،: قضا                                   مجتمع مرکز، ه، یناح: حوزه

 مقصود هدف،: غرض                                                  ردیآبگ: حوضه

 وام: قرض                           ظاهر آمدن،  دی پد شدن، بلند: خاستن

                                                                 مرحله جمله، یمعنا  به  یفرانسو واژه: افراز                    کردن درخواست  داشتن،  لیتما: خواستن

 کردن طلب  اوج   یمعنا به ی فارس واژه: فرازطلب کردن                                                    

 لطف : نرمی ، نیکویی ، نیکوکاری                                             اندک   کوچک،: خرد

    بذل  بخشش، ه،یهد: لطف                               خوردن  از یماض فعل: خورد

 منبع  سند، :  مأخذ                         کردن مشتبه  را امر ختن، یآم : خلط 

   مأخذ  جمع:  مآخذی                      تنفس یمجار ترشحات مزاج،: خلط 

 انجام  را  یکار تا  شده امر او  به  یکس: مأموری                                                 خوار:  ذلت

                                     شده  عمران آبادشده،: معموری                                              گمراه: ضلت

 لغزش : زلت

   دادن  هیسا: ظلت  

 شده  یرویپ  شده،  اطاعت: متبوع                          کردن خوار  شمردن، ریحق: رغم

 باشد  پسند مورد که  یزیچ: مطبوع                                                    عدد: رقم

 محل  جمع: محال                                       جنگ  ابزار: سلاح 

                ناممکن: محال                        مصلحت  خوب،  درست،: صلاح

 اعتماد  مورد و نیام  ک،ینزد شاوند ی خو: محرمی                          اقبال خوش  ،ی خجستگ: سعود

   یادا   آماده  تین  با که ی کس: محرم                     بلند   یجا رفتن، بالا   ارتقاء: صعود

 باشد  شده  حج مناسک                                        سوره جمع: سور

 ی   قمر ماه نینخست : محرم                                               سرخ: سور

 ا یاش یبرا  صفت بزرگ،: معظم  ی                                              شاد: سور

 ی گرام ز،یعز شده، داشته بزرگ : معظم                                     صورت جمع: صور

 اشخاص ی برا صفت                                            پوریش: صور
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 فرشته : ملک                                      روزیپ  ره،یچ : غالب

 فرمانروا  سلطان، پادشاه، : ملک                                       ظرف  شکل،: قالب

 نیزم یا  قطعه  کشور، ن،یسرزم: ملک                         ق یشا  راغب، کننده،  لیم: لیما

 سلطنت   حکومت،: ملک                نسبت   یدارا شده، داده نسبت :  منسوب

 خانواده   خاندان، شه،یر اصل،: نسب                 که  یکس مأمورشده، گماشته، : منصوب

 برافراشتن نهادن، : نصبپستی یا سمتی به او واگذار شود .                     

 شدن  روزیپ بار  کی: وحله                     ی سینو  خیتار نگار، خیتار: مورخ

   شود  واگذار او  به  یسمت  ای  پست  مرتبه دفعه،:  وهله          که  یا  نامه  ای ی زیچ خ، یتار یدارا : مورخ

 ل یشما شکل،:  أتیهتاریخ داشته باشد .                                    

 .   باشد داشته خیتار گروه:  أت یه                                                         

 ی فارس در جمع علائم  نادرست  کاربرد از زیپره

  مثل  گر؛ید ی ها نشانه   و هستند یفارس زبان مخصوص  یها  علامت از ها« » و ان«» نشانه دو  - 

  زبان از  یقالب شکل  به که  یکلمات و هستند  ی عرب زبان مختص  مکسر جمع و ون«» ن«،ی» ات«،»

  دیبا . اند   کرده وارد ی فارس زبان به  خود همراه  زین  را ها  نشانه نیا  اند، شده  وارد یفارس به یعرب

  که یصورت در ی فارس در جیرا یعرب کلمات یفارس در زبان، استقلال قاعده  مطابق که  داشت توجه

  ساقط آنها یعرب جمع  نشانه و شوند  بسته  جمع ی فارس علامت با  است بهتر شوند، بسته جمع  بخواهد

 :   مثل گردد؛

 ....  و کتابها«» معلمان«،» «، واعظان »

  لیتبد   مکسر جمع به  ا ی بست  جمع یعرب جمع  یها نشانه   با  دینبا عنوان چیه به  را  یفارس واژگان -

 :   کردند

  نیبازرس  شنهادها،یپ  یجا به  شنهاداتیپ  ها، ش یآزما  یجا  به  شاتی آزما ها، گزارش  یجا  به گزارشات

  به  نیادیم  شها،یدرو ا ی شانیدرو  یجا  به شی دراو ها،  داوطلب  یجا  به  نیداوطلب ها،  بازرس یجا  به

  ها، ش یفرما یجا  به  شاتی فرما ها، بوستان ی جا  به بساتین  استادها،  یجا  به د یاسات  ها، دانی م یجا

 .... و دستورها یجا  به  دستورات

 

 

 

 

 ی سینو  گزارش اتیادب  ۱۳۳



 

:  بست   جمع سالم  مؤنث  جمع ات« » با توان ی نم را یرعربیغ کلمات و یعرب یحرف  سه كلمات  -

  خطرها، ی جا به  خطرات  اثرها،  ی جا به  اثرات ها، نمره ی جا به  نمرات نظرها،  یجا به  نظرات

  و ست ین  جمع علامت  آن، امثال و دهات و  باغات  لواسانات،  در ات«» - .... و نفرها یجا  به  نفرات

 .  است  مكان نشانه 

  اکراد تراکمه، .  الوار، اتراک،: ساخت مکسر جمع توان  ینم ی فارس در اقوام  و  لیقبا ی اسام  از -

  جمع حیصح شکل  و هستند  نادرست  اعراب و اقشار اسهام،   احجام،  مثل یکلمات مکسر جمع - .... و

 . عربهاست و قشرها ها، سهم  حجمها، ی فارس در بیترت  به  آنها

  بست  جمع  دوباره  را آنها د ینبا و هستند  مکسر جمع... و احوال  ب،یعجا  اشعه، حواس، مثل یکلمات - 

 .... و  احوالات  ها، بی عجا ها، جواس : نوشت و

  نیب  یعرب زبان برخلاف  یفارس زبان در یفارس زبان در موصوف و  صفت مطابقت از زیپره ۳ -

  کاغذ محترمه، یبانو: نوشت  د ینبا و ندارد  وجود مطابقت  شمار و  جنس  لحاظ از صفت و موصوف

  یی استثناها  نهیزم نیا  در البته .. و برتر مدیرة معاصر، شاعره مورخه،  نامه مختومه،  پرونده  باطله، 

  قوه  ه،یقضائ قوه معظمه، مکه منوره،  مدینه  فه، یشر ه یآ مثل  ،یباتیترک نوشتن چنانکه  دارد، وجود زین

 . است حیصح... و حسنه روابط  خارجه،  وزارت ه،یمجر

 آن  بردن کار به  و است  یعرب زبان مختص  نیتنو -  یفارس زبان در نیتنو نادرست  کاربرد ۳ - ۸۲

  آنها  حیصح صورت که  رهیغ و خواهشا  سوم، دوم،  گاه، ناچارا، است،  نادرست  ی فارس کلمات یبرا

 اند  عبارت

  منصرف ریغ اكثر«» و اقل«»  کلمات - .  خواهش با نکه،یا  سوم نکه، یا  دوم  ،یگاه ناچار، به : از

  ی جا به  اکثرآ« » و اقلا« » بردن کار به نیبنابرا. رندیگ  ینم نیتنو  یعرب زبان قاعده  مطابق و  هستند

 . است  نادرست حداکثر«  و نه یشیب  شتر،یب» و  حداقل« و  نهیکم  کم، دست»

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۳۴



 

 د ی زوا و حشویات از  استفاده

  در دقت  با و باشند  دیزا  و حشو است ممکن م،یکن  یم استفاده   که ی باتیترک  و ها واژه از یاری بس 

  که ی موارد. کرد اصلاح   را زبان هنجار از انحراف گونه  نیا  توان ی م باتیترک  و واژگان ساختمان

 :  از  است  عبارت شوند، یم محسوب  حشو جزء معمولا 

 :  دیزا  مترادفات مثل ؛ یتاتولوژ(  الف

 . بود فراگرفته را  وجودش سراسر لرز و ترس  و هراس و هول: مثال

 .  بود  فراگرفته را  وجودش سراسر هراس: اصلاح

 .  آورد  یم در قلم  خامه  به  داستان ک ی سال هر متوسط  و نیانگیم طور به : مثال

 . سدی نو ی م داستان کی هرسال ی و ن،یانگیم طور به : اصلاح

   یسیازنو  در( ب

   ی حیترج  شکل              شده  یطولان عبارت              ی حیترج  شکل          شده  یطولان عبارت

 

   یمساو  /مام  ت  ی        وسام کاملا  /  تمام  لاکام نوشتن                           درآوردن ریتحر  رشته به

 کرد  یدست شیپ           کرد یدست شیپ  جلوتربه منصه ی ظهور رساندن       ظاهر شدن / کردن      

 کردن  یهمراه /مساعدت    کردند یمساع کی تشر گریکدی با     کردن اجرابه موقع اجرا گذاشتن     

 شدن  متحد           شدند متحد  گریکد ی با              کردن یبررس        دادن قرار یبررس مورد

 همواره /   شهیهم         سال اوقات  تمام در              کردن مطالعه        دادن قرار مطالعه مورد

 بهشت ی ارد اول     بهشتی ارد اول خیتار در    کردن اقدام/  کردن عمل    آوردن عمل به  یمقتض اقدام

 شده  احاطه       شده  احاطه  طرف همه از         کردن اگاه  /کردن تعقب       دادن  قرار بیتعق مورد

 اقدامات  نینخست /   هیاول  اقدامات      هیاول  اقدامات  نینخست     ی اساس/    مهم نکات     مهم ی اساس  نکات

 کردن گو  و گفت        نشستن گو و گفت  به  خواستن       کمک  /کردن استمداد      دنی طلب استمداد

 قانون نشدن  اجرا     از قانون شدن اده یپ عدم      مأموران یناشناس  فهی وظ    مأموران فهی وظ انجام  عدم

 جانب شهروندان                                                                 

 دنش  مردد /کردن کش / شدن واقع دیترد و شک مورد/ کتاب  معادلات / کتاب در شده مطرح معادلات

 گرفتن                           کردن اتخاذ                            دنیخر                     کردن بتیاع ا

 

 ی سینو  گزارش اتیادب  ۱۳۵



 زاید  كلمات( ج

 حشو                    صورت صحیح                       حیصح صورتحشو                            

 ی                    کامیون     بار ونیکام                    برضد/    علیه      بر علیه                    

 خاستگاه                    هیاول خاستگاه                      نفع به  /له برله                               

 مهر شده                     مهر به مهمور                        خلبان                      مایهواپ خلبان

 ی                       سابقه  قبل سابقه                              ناخدا                     یکشت یناخدا 

 عمومی   عقیده              مردم  از یاری بس یعموم ده یعق        مسلم  طفلان             مسلم  طفلان دو

 د          صعود کرد / بالا رفت  کر صعود بالا  طرف  به             ثمربخش مثمر ثمر                   

 عان الفیل                          الفیل عام سال               مند ده یفا دیمف                    دهیفا  دیمف

 حجرالاسود                  حجرالاسود سنگ                   ه یتهوا                         هو هیتهو

 شی قدر                      القدر لیلة شب  ی              سالگ ۷۰ در            یسالگ ۷۰ سن در

 فرمودن / گفتن             فرمودن شیفرما              کردن ی نیب  شیپ      کردن ی نیب  یشیپ  قبلاز 

 مورد نیاز                       ازین مورد موارد              دیخورش                  سوزان دیخورش

 اوج / قله                          قله اوج                        طراح                         طرح  طراح

 جنازه                         مرده جنازه                      پرنده  تخم                   پرنده  مرغ  تخم

 تحدید                         حدود د یتحدنیمرخ                                          صورت رخ  مین

 م کبوترتخ                     کبوتر مرغ  تخمتاب و تحمل                      تحمل                      

 ویژه / مخصوص                 ژهیو تیخصوصاخوی                                            من اخوي

 عاشوارا                          عاشورا دهم                    حوض                        آب حوض 

 خطرناک / ریسک                ک خطرنا سکیر               المثل ضرب             المثل ضرب زدن

 واجب / فرضیه                       واجب ضهی فر                    شاهد                        ینیع شاهد

 ضارب / مهاجم                 ضارب فرد /مهاجم فرد               چه یقال                 کوچک چه یقال

 آنچه                             که آنچه                   رو نیا  از ن،یبنابرا        نیا  از  نیبنابرا

 اگر ،   چنانچه                اگر چنانچه                       بخش جهی نت  منتج،         جهی نت  به منتج

 ی المصطف  جامعهی         المصطف جامعه  دانشگاهی                              برای               برااز 

 مثل  به  معامله                   مثل به مقابله 

 ی سینو گزارش ۱۳۶



 

 ی سینو  گزارش در یگذار نشانه قواعد 

  و آسان فهم  درست، خواندن موجب  که است ی قرارداد یی ها نشانه کاربرد  یگذار نشانه  ای  یسجاوند  

  نشانه . شود  دچار یکژتاب ا ی ابهام   به است  ممکن نده،یگو بت یغ لیدل به  که شود  یم یمطالب قیدق

  شده  نیتدو  خواندن، چگونه  یی راهنما یبرا   که است  یی ها نشانه  و نماد  یریکارگ به  دانش ،یگذار

  است  یی ها نشانه مجموعه شامل نخست، بخش:  است  بخش  دو  شامل ی کل طور به  یگذار نشانه. است

  و رگولیو نقطه نقطه،   دو ، (نما درنگ) رگولیو  نقطه مثل هستند؛  آشنا آنها   با مردم عموم امروزه که

  به که  است،...   و ی بند  پاراگراف ، یبند  تریت  با  متناسب یقواعد و ها نشانه  شامل گر، ید بخش ... 

  ،یگذار نشانه گسترش و شیدا یپ . دارد  مخاطب توجه  جلب و یی بایز در  مهم ینقش  آنها  یریکارگ

  نشانه .  شد  جادیا  یچاپ متون شدن  گسترده با جیتدر به  و چاپ  نیماش  اختراع  با که است  ی ازین  دهییزا

  صورت به  و افتهی تکامل و تطور زمان، ی ط در و  جیتدر به  خط، اختراع  از  پس  سالها که ییها

  ینوشتار فنون شدن تر ده یچی پ با حاضر عصر در که یامر  است؛ گرفته قرار  ما اریاخت  در یامروز

  به  شتری ب توجه  و استفاده  ضرورت ،... و  چاپ نیماش وتر،یکامپ چون  دیجد  یابزارها از  استفاده و

 . شود  یم احساس   شیپ  از ش یب آن،

  نیا . است  متفاوت و متعدد کیهر کاربرد حوزه  و هستند صدا«  یب» عمومأ ی سجاوند یها نشانه 

 مقصود از ی حالت نیمب و  رندیگ یم قرار کلام ی اجزا  از بعد  و قبل یقرارداد صورت به  ها نشانه 

  شتریب  یگذار نشانه  چه  گر نیبنابرا د؛ ینام جمله« تنفسگاه» را آن  توان ی م یریتعب به  و است سنده ینو

  کلام لحن به  که کند  ی م یرویپ یقواعد و اصول از  یگاه است،   سندهینو سبک  و کلام  لحن تابع

  جملات  قولها، نقل ها،  نامه  واژه ، یکتاب منابع یاجزا  درج  به  مربوط ی ها قاعده مانند ست؛ین مربوط

  کلام  لحن  تابع یگذار نشانه موارد ی ا پاره  در هرچند سبب  نیبد ؛ یاختصار  یها نشانه  و معترضه

  ذوق که  کند یم یرویپ  یسندگینو ا ی یدستور یقراردادها و ها قاعده  از زین  یموارد در است،

  ها نوشته در ها  نشانه(. »۳۳: ۱۳۸۳ زاده، نیغلامحس.« ندارد  یا  مداخله چندان  آن در یشخص

  ی اجزا  یمنطق و حیصح  روابط دهنده نشان  قتیحق  در  ها علامت نیا  آنکه اول:  دارند  دوجانبه  ینقش

  افکار  یوستگیپ  هم به  و ارتباط  و بیترت  که  دهد ی م خواننده  به را  امکان نیا  و است   جمله  مختلف

  باشد؛   مؤلف مقاصد و اتین  از یبعض ترجمان تواند  یم ها  علامت نیا  آنکه دوم ابد؛ یدر را سنده ینو

 ی برا ی گاه که باشد  ا ه لحن  رییتغ یبعض نمودار ا ی و  ،...  و جانیه پرسش،  تعجب،  استهزاء   لیقب از

 

 

 

 

 

 

 

 ی سی نو گزارش اتیادب ۱۳۷



: ۱۳۴۹ ی امشها.« ) رسد  یم نظر به یضرور و لازم خواننده  به آن  میتفه  و سنده ی نو مقصود ی ادا

  یگذار ونشانه ،ی منطق و یفن یگذار نشانه :  دسته   دو به  توان ی م را یگذار نشانه رو نیا  از(.  مقدمه

 . کرد م یتقس ی سبک و یذوق

  یبرا  ها نشانه   یبرخ از  استفاده در سنده ینو  یشخص ذوق تابع  غالبا ،یسبک حوزه  در یگذار نشانه 

  در و است  مرتبط  ی فن ش یرایو حوزه به  یمنطق یگذار نشانه اما  است؛   مقاصد از  یا  پاره انتقال 

  به  موظف راستاریو باشد،   مانده غافل ها نشانه  نقش  از ی لیدل هر به  ای و  نتوانسته سندهینو که یصورت

 :  از  است عبارت ها نشانه   نیا  یاساس ی ایمزا ، یکل طور  به.  است آن قواعد تیرعا

 مقصود؛ یمعان  می تفه نظر از  خواننده  با  ارتباط جاد یا  در سهولت . ۱ 

 سنده؛ ی نو ی ها نگرش و  احساسات  عواطف، ی پارها انتقال.  ۳                 ام؛ی پ حیصح  انتقال. ۲ 

 سنده ینو  گفتار تكیه  و  لحن آهنگ،  صحیح انتقال. ۴ 

 نوشته؛  در کلام  ی اجزا  یوستگیپ  هم به  ای  یجداساز. ۵ 

 سنده؛ ینو  نظر مورد نکات   یساز برجسته   .  ۶

 سنده؛ ینو مقصود از  ابهام رفع. ۷ 

 سنده؛ ینو  مقاصد تفسیر  و نییتب به  کمک به  .  ۸

 نوشته؛  ی ساختاربند و  افکار ی وستگیپ به  کمک. 9 

  عبارات  و کلمات یپارها  ینیجانش )  کلام در واژه  اقتصاد تیرعا و اختصار و جاز یا  به کمک. ۱۰ 

 ( جمله در

 جمله؛   در قی تعل  و اسقاط  حذف،  به کمک. ۱۱ 

 (.۱۳-۱۵: ۱۳۹۳ زاده، قاسم و نیكوبخت)  متن ت یجذاب و یی بایز افزودن. ۱۲ 

 کردن یبند م یتقس دسته چهار  به توان یم را  یفارس خط  در معمول ی ها نشانه 

 وقف  ا ی مکث یها نشانه   - 

   رندهیبرگ در  یها نشانه   - 

   کننده جدا  ی ها نشانه -

 ی ساختاربند یها  نشانه -

                                                                               pause marks   .1 

 2. bracket marks                                                                                                

 3. delimiter marks                                                                                              

 4. structuring marks                                                                                          

 یسینو گزارش ۱۳۸



 :  است م یتقس قابل دسته   دو به  خود وقف ا ی مکث  یها  نشانه •

 )!(    یعاطف نشانه ،(؟)   یپرسش  نشانه ، ).( نقطه شامل: کامل مکث  یها  نشانه -

 ):(    نقطه دو  ،(؛) رگولیو نقطه ، (،) رگولیو شامل:  موقت مکث  یها  نشانه -

 خط  دو ، ) ( پرانتز دو  ای هلال  دو ، » « ومهیگ  دو شامل: رندهیبرگ  در یها  نشانه •

 ) }(   آكلاد و_   ریز خط ، ) ][(  کروشه دو(  ،)  کاما دو ،( - - ) فاصله

 و )/(  زیمم  ،(-)  فاصله  خط  ، ( پرانتز تک  ای  هلال تک شامل : کننده  جدا یها  نشانه •

:  ی ساختاربند ی ها نشانه   و)...(.   نقطه سه  و):(  نقطه  دو ،(1)  چپ  لیما خط  ، )/(  راست  لیما  خط

  از متن، شیآرا  و یبند  صفحه  ی برا راستارانیو و ندارد  حیصر یشکل ، یفارس خط در ها  نشانه نیا

 :  شامل  کنند؛ ی م استفاده  نیحروفچ یی راهنما ی برا ها  نشانه نیا

   یساز  برجسته یها  نشانه -

 ی بند  پاراگراف  یها  نشانه -

 زبان ی بند سطح  یها نشانه   - 

 (۲۷-۲۸ همان،) متن یتربندیت  یها نشانه   - 

  که رود ی م کار به  گرید یی ها علامت یفارس خط  در گاه  مذکور، ی ها نشانه بر  علاوه: تذکر

  ضایا  ،یتوخال و  توپر ی ها مربع ،یتوخال  و  توپر  رهیدا ،)*( ستاره مانند  ییها نشانه   ندارد؛ تیعموم

 (. ۱۰۱-۱۰۶ همان،........ ) ،( -)  ابرو ، )/(

  نشانه هر کاربرد از  قبل که  است  نیا کرد توجه   بدان د یبا  پرکاربرد نشانه چند  برشمردن  از قبل آنچه 

 . کرد پیتا را ی بعد  واژه فاصله، کی با  د یبا نشانه   کاربست از پس  اما  رد؛یگ ی نم قرار ی ا فاصله چیه

 شود؟  یم اشاره  رندهیدربرگ  و مکث ی ها نشانه   کاربرد نیتر مهم به  تنها  ل یذ در. 

 نقطه  

 :  دارد کاربرد لیذ  موارد در اغلب  و است   کامل درنگ نشانه 

 کی  یجا به  که ی کلمات و یی انشا ، یدیتأك ریغ یعاطف ،یخبر یها  جمله  انیپا در و

 

  جداکننده  نشانه  گاه و کوتاه مکث نشانه  گاه ی عنی است،  ی وجه دو ی ها نشانه  جمله  از):(   نقطه دو. ۱

 . د یآ ی م شمار به

  یفارس زبان در مختلف  یها نشانه  کاربرد  با یی آشنا و  شتریب  اطلاع  ی برا توانند  یم انی دانشجو. ۲ 

 . کنند  رجوع  «یفارس خط   در یگذار نشانه دانش کتاب  به

 

 

 



   یسی نو گزارش ات یادب   ۱۳۹

 

 : پرسش ی حاو ی خبر جملات  انیپا  ی عنی  د؛یآ  یم ی پرسش ی ها جمله جواب  در کامل جمله  

 نفت   بشکه پانصد و ونیلیم  دو  روزانه همچنان رانیا  نفت،  وزارت گزارش مطابق  -

 ( یخبر. )کند یم صادر

 (  یدی تأك ریغ ی عاطف)  شود یم افتتاح   شگاهینما  فردا که  دارند استحضار  محترم حضار  - 

 ( پرسش ی حاو یخبر جمله. ) است  ده یرس کجا  تا  طرح  شرفتی پ که  یبدان خواستم یم -

 : شاعران تخلص  چون مخفف  ی اسام و ( یاسام نوشت  کوته ) یاختصار علائم  از پس  •

 (  لادیم  از قبل. )م .ق  - 

 (  ابتهاج  هوشنگ) ه یسا.  ا..   -

  0U . N . S . C . Oونسکوی -

 :  مآخذ و منابع و ها  ینشان انی پا از  پس 

 .  الماس   فروشگاه چهارم، طبقه   لاله، پاساژ ور،یشهر ۱۷ دانیم  مشهد، 

  یاجزا نیب  در. . چشمه  نشر: تهران اول،  چاپ  ،یا  اسطوره رمان ،(۱۳۹۷) ی دعلیس زاده،  قاسم  -

 www.google.com/ / :http        : ینترنتیا  گاهی پا کی

 )!(   یعاطف نشانه ۳ -

  امر، ندا،   اخطار، تأكید،   تعجب، شامل مؤكد، یعاطف یها جمله  شبه  و  ها جمله از  پس نشانه  نیا 

  و درد آرزو، افسوس،  د، یترد و  شک استهزا، ن،ینفر سرزنش، ر، یتحق ر،یتحذ ن،یتحس   خطاب، ،ینه

  نشانه از  نشانه نیا . رود یم کار به  نظر کی  تیقطع  دادن نشان منظور به  و ندامت توجه،  جلب   الم،

  ها  جمله از ی اریبس در نکهیا  مهم نکته . دارد جمله انواع   در یفراوان کاربرد و است   کامل مکث یها

   مانند  باشد؛  همراه یقو احساس  با  و آمرانه  ، یخطاب ، یدیتأك  خواننده لحن  دیبا

 !  یبی عج پروژه عجب -

 !  باش  مواظب - 

 !  خورد  ینم رقم  گونه نیا  سرنوشت  کاش -

 !   شود رها خود  بخل  دست از لیبخ  شود  یم یک-

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۴۰



 

  نیبنابرا کاهد،  یم کلام  در آن  ریتأث از ،یعاطف  نشانه  چند  سرهم پشت ا ی حد از ش یب کاربرد : تذکر 

 : است  نادرست  ریز جمله  ه یشب  یجملات در آن کاربرد

 و  کرد سکوت  برابرش در توان ی م تنها که است  ی حد  به تابلو   نیا  یهنر یها  جلوه  - 

 !!!!  سکوت

 ( ؟ ) پرسش  نشانه ۳ -

 م یمستق ی پرسش جمله  از  پس.   

 شد؟  ا یجو توان یم کجا  از  - 

  کلمه مقابل در  درست و پرانتز داخل  در پرسش علامت  دارد، وجود  دیترد  و شک  که یموارد در • 

 دریگ  یم قرار د یترد مورد جمله ای

 . است   دهیرس ب یآس(  ؟)  خانوار ده  از ش یب به  حادثه نیا  در رود، ی م گمان - 

 : شود  یم داده  استفاده   یپرسش  نشانه از یعاطف  علامت با  همراه  ،یگرید  قول نقل ی استهزا ی برا •

 !« آورد؟  خواهد در زانو به را  رانیا  ملت میتحر  اآیا ب: »است  معتقد  ترامپ  -

  یعاطف  و ی پرسش علامت  نیچند  ای  یپرسش علامت همراه  به  یعاطف علامت نیچند دادن  قرار: تذکر 

  خواندن طرز  و لحن  موارد گونه  نیا در رای ز است؛ نادرست استهزا و  تعجب  شدت  دادن نشان یبرا

  دارد( حشو)  د یزا ی نقش شده  اد ی علائم کردن اضافه  و است سنده ینو  تعجب ای  تمسخر شدت  نیمب خود

 : کاهد  یم کلام  ریتأث از و

 !!!« است؟ جهان عمر انیپا  ،ی لادیم ۲۰۱۲ سال: »بود کرده  اعلان... نحلة   یسخنگو شتر یپ  - 

  ابتدا ... و رتیح  وی کنجکاو تعجب،  و تنفر  خشم،   و رتیح  مثل دوگانه احساسات  دادن نشان هنگام  •

 ردیگ  یم قرار ی پرسش علامت سپس   و یعاطف علامت

 ؟ !هیچ  شما  شغل                                                             ..   ؟!دی گفت چه  -

  و  ندیآ  ی م ها جمله انیپا  در ی پرسش علامت و ی عاطف علامت  ییعن  کامل؛ مکث یها نشانه :  تذکر 

 کرد  استفاده نقطه  نشانه از  دو آن  کنار در د ینبا و است  جمله  اتمام   نشانه خود

 داد !  انجام آزادانه  ق یتحق ریاخ  یها  اختلاس علل درباره  توان ی نم که  است  تأسف  هیما-

 

 

 

 

 

 ی سی نو گزارش اتیادب ۱۴۱



  رگولیو   ای   کاما

  به  کوتاه  مکث ای درنگ  یبرا  و است یفارس خط   یها نشانه   نیتر کاربرد پر  و نیتر جیرا از یکی

  ی برا نشانه  نیا  از. شود ی م استفاده  نشانه  نیا از  درنگ نیتر کوتاه  ی برا ی فارس در. رود یم کار

  اما  شود؛  یم استفاده مطلب  درک  و خواندن  در سهولت نیهمچن و ها جمله  از  یا  پاره  در ابهام رفع

 .  کرداط  افر  آن کاربرد در د ینبا

 : رود یم کار  به جمله   کی در هیپا  هم ی ها عبارت و کلمات  نیب  در عطف و«» ی جا به • 

 دولت  کارکنان و کشاورزان کارگران، آموزان،  دانش ان،یدانشجو معلمان، استادان،  -

 . کردند  شرکت جشن  نیا در یهمگ

 رود  یم کار به  متن کیدر ه یپا هم  ی ها وار جمله  و  ها جمله نیب  در عطف و«» ی جا به  •

 . ی زندگ ای مرگ، ا ی -

 . پرداخت آن  اشکالات رفع به  توان یم هم  کرد، اعتراض  قانون نیا  به  توان ی م هم -

 :  حروف و اعداد  کردن جدا ی برا •

 . است  آمده ۳۲ و ۲۷ ،۲۵ ،۱۷ ،۱۵ صفحات  در گزارش  مستندات شرح  -

 :  ارجاعات و  ها ی نشان  یاجزا کردن جدا ی برا •

 . یناصر فروشگاه برادران، فروشگاه جنب  ،یآذر  یراه سه  تهران، -

 ۲۲-۲۵: ۱۳۹۰ کوب، نیزر -

 :  همانند کلمات نیب •

 . است  ی آزاد روز امروز، -

 : گزاره و است مصدر که ی نهاد  نیب •

 . است  توانستن خواستن، -

 : شود  یم یی معنا ابهام   ای  یکژتاب باعث  آن  نکردن تیرعا که  یبیترک  شبه  ای  یبیترک  کلمات نیب •

 .  است   خوب ی دوست کتاب،  -

 . است  معلمان یراهنما کتاب،  نیا  -.  ردیگ  یم یمسخرگ به را  تشنه لب  نجا یا  -

 .... و جهیدرنت همه، نیا  با  ن،یبنابرا مثل مرکب؛ یدهای ق از بعد  •

 : مرکب ی ها جمله در ه یپا و  رویپ جمله  نیب

 .  نشدم  موفق  کردم، تلاش  اگرچه  -

 .خاطر   بار نه  باشد، شاطر  اری  که است  آن  یواقع دوست -

 یسینو گزارش ۱۴۲



 

  رویپ  جمله بین رگولیو نشانه   از باشد مقدم  رویپ  جمله  مرکب، جمله بخش دو نیب  هرگاه: نکته

  نقطه رویپ  جمله از  قبل باشد، مقدم  ه یپا جمله   اگر و شود  یم استفاده (  هسته) ه یپا جمله  و ( وابسته )

  -. دانست  او ی طلب  تحول نشانه  را آن توان  یم نبود، مؤثر او  یها  تلاش  اگرچه - : دیآ یم رگولیو

 .بود  او  یطلب تحول نشانه   هرچند نبود؛  مؤثر  او ی ها تلاش

 ی وصف فعل از بعد  •

 . کردم ارائه را خود گزارش رفته،  اداره به  - 

 : بدل یسو  دو •

 . درگذشت همدان در چهارم،  قرن نامدار  لسوفیف  و می حک نا، یس  ابن  - 

 جملات   یابتدا  ید یق یگروهها از پس  •

 !  جوانمردا مرد ی ا: منادا از  پس و. شد گزارش تهران  در گرید  حادثه چند روز، همان در - 

 آوردن شود،  ب یترک موهم ای  و خواندن  در اشتباه  باعث رگولیو نگرفتن قرار  اگر:   (۱) تذكر

 : است حیصح رگولیو

 .(  ردیبگ قرار رگولیو گرفتار«»  و مرد« نیب  است لازم. )آمد  گرفتار مرد آن  سرانجام، 

  بیترک ا ی کلمه  چند  م یبخواه  آنکه مگر است،  نادرست  را«» بعد  و قبل رگولیو آوردن:   (۲) تذكر

 . .  میکن  جدا هم  از را  هیپا هم یمفعول

  دیبا  »را« از  پس رگولیو. )رمیگ یم عهده  بر  مقررات تیرعا با  را، کارکنان روزمره امور م یتنظ۔ 

 ( شود حذف

 ؛ رگولیو  نقطه

  است  نقطه از  کمتر و رگولیو از شتریب آن  درنگ که  است  بلند نسبتا  مکث  ای  توقف ی برا نشانه  نیا 

 : است  پرکاربرد  لیذ موارد در و

  ؛ یلیتحل   و یح یتوض عبارات و  کلمات با که یکامل جمله ییعن مستقل؛ ریغ کامل ی ها جمله از پس  •

  به افتد؛   یم استقلال.   از... و گر«ید عبارت به»  مثلا«،»  چراکه«،» را«، یز» «،یعنی» مانند

  به  جه،یدرنت مثلا، ن،یبنابرا  را،یز مانند  ؛یل ی تحل و  یحیتوض عبارات  و کلمات  از  قبل گر،ید عبارت

  نیا  با. دیآ  یم رگولیو نقطه   دهد، یم حیتوض را  مستقل کامل جمله که... و که چرا  گر،ید عبارت

 جمله  نیاول  از  بعد که حیتوض

 

 

 

 

 ی سینو  گزارش اتیادب ۱۴۳ 



 

 :  ردیگ ی م قرار کاما. نباشد   جمله انیپا  اگر ی عنی» از  پس ب یترک ا ی مستقل مهین

 . است  مشروط  و محتمل جهان، از  ما فهم  وهیش  یعنی است؛ مشروط  ما دانش   نکهیا  -

 .  بود  کوتاه یلیخ  دارید نیا  اما  دم؛ی د را یعل امروز  - 

  و. بست  کار  به را  رانیپ  تجربه  توان یم ی جوان  یروین  به را یز اند؛ جامعه  تحرک  موتور جوانان -

 : ی نشان ا ی فهرست ک ی ارکان کردن جدا یبرا

 : از  است عبارت ی سعد آثار -

 گلستان؛ . 1 

 بوستان؛. ۲ 

 د؛ یقصا. ۳ 

 ملمعات؛ . ۴ 

 ات؛ یغزل. ۵ 

 ....  و  مجالس؛.۶

 :  د یآ  یم رگولیو نقطه گروهها نیب  اند، شده  مرتبط هم به  رگولیو با  کلمه گروه چند   که یجملات  در-

 : است  شده لیتشک دانشکده  سه  از ما  شهر دانشگاه  -

  اتیادب   و زبان یعرب اتیادب  و زبان  ، یفارس ات یادب  و زبان شامل  ؛یانسان  علوم دانشکده . ۱ 

 ؛ یاسیس  علوم و جغرافیا   خ،یتار ،یشناس جامعه ،ی بدن ت یترب فلسفه،  ،ی فرانسو زبان ، یسیانگل 

 ؛ یمیش و ک یزیف ، یاضیر یها رشته  شامل ه؛ یپا  علوم دانشکده . ۲ 

  و عمران یمهندس ع،یصنا یمهندس ک،یمکان یمهندس یها  رشته شامل ؛یمهندس و ی فن دانشکده . ۳ 

 :  د یآ  یم دوم جمله  سرآغاز در گر ید بار حیتوض  و تأكید عنوان به  که  یا  واژه از قبل

 آموزان دانش   انیم در یلی تحص  افت  لیدلا  از مهم  ینکات ی حاو شده  ه یته گزارش -

  عوامل دفع ی برا  یاتی عمل ییراهبردها به  آن از  ی ریگ بهره با  توان یم که  یگزارش است؛  تهران شهر

 . افتی  دست زا آفت

 :   نقطه  دو

  و  شود ی م محسوب ی جداساز ی ها نشانه رده از  سو کی  از است؛  ی وجه دو ی ها نشانه  از دونقطه، 

  نقطه از  کمتر و رگولیو از ش یب مدت  نظر  از که  است  موقت مکث یها نشانه   از سو،  گرید از

 عبارت  ای کلمه فیتوص و شرح  یبرا  شتری ب نشانه،  نیا.  است رگولیو

 

 ی سینو گزارش ۱۴۴



  کلمه ای جمله به  مربوط د،یآ  یم نقطه دو  از بعد آنچه  شهیهم. رود یم  کار به خود از قبل

  در  یعنی یجا به و:  از اند عبارت  نقطه  دو  از استفاده موارد نی پرکاربردتر. است قبل

 ؛ یدرست و  ییوای ش : فصاحت(: آن یمعن و کلمه ان یب ) ها نامه واژه

 (:تفصیل  و اجمال بین) اتیجزئ ذکر و مطلب شرح یبرا •

  و موضوع  نشانه، و کد  ام،یپ  سنده،ینو: دارد عنصر  شش یسازمان  مکتوب  ارتباط کی - 

 . بازخورد  رنده،یگ نه،یزم

 م ی مستق قول نقل از قبل و

  در مکالمات نقل  یبرا و.  دهم« ینم  ذلت  به تن  هرگز: »فرمودند ( ع) ن یحس امام - 

 :  شود  یم استفاده نشانه  نیا از زین...  و  یس ینو  داستان ،یسینو  شنامهینما

 . بدهم  چه را خدا جواب: مراد -

  عبارات و  کلمات از بعد و .  داران. رینگ سخت » است«، بخشنده خدا: مرد لیگ

  جمله« از»  است«، نی چن» مثلا«،» از«، دسته أن تجارت  رینظ  یب  ریتفس  و ی حشیتوض

   در  آن رینظ و

  تی رعا احتیاط، ل،یوسا   یأیمن: از اند  عبارت حادثه  از یریشگ یپ  در رگذاریتأث عوامل -

  شناسنامه یاجزا گرید از نشر محل کردن جدا یبرا و.......  و  ساز و  ساخت نیقوان

 .  ی نشردانشگاه مرکز: تهران:  کتاب

 : ها  نامه فرم در  ژهیو به  ی بازرگان  و یتجار ،یادار یها نامه خطاب در •

 : ... خی تار  رانیا خون انتقال سازمان: از -

 :شماره تهران  استان  ی درمان مراکز و بهداشت تی ریمد: به

 :  ها برگه ای  ها فرم در یگذار شماره و  یبند م یتقس یبرا •

 : ییدانشجو  شماره                                            :ی خانوادگ نام و  نام -

 :. شیگرا و  یلیتحص رشته - 

 Google.com.http://www       : ینترنتیا گاه یپا ای  تیسا یمعرف یبرا •

 »«  ومهیگ ۳ -

  گاه م،یمستق قول نقل دادن نشان  یبرا گاه که است رنده یدربرگ ی ها نشانه  از ی کی ومهیگ 

  رساله مقالات، عنوان ذکر  هنگام. رود یم کار به  عبارت ای  کلمه کردن برجسته یبرا

 ی ها

    یسینو  گزارش اتیادب ۱۴۵



  یبابها   ای  ها فصل ،یهنر آثار ها، روزنامه معروف، اشعار ها، گزارش ای  ییدانشجو

 : شود یم استفاده ومهیگ از زین آن  رینظا  و کتاب کی

 .« دارد یالعمل عکس ،یعمل  هر: » کرد ح یتصر خود سوم قانون در نی شتیان - 

  به  یکل یحکم از ذهن  که شود  یم گفته  یاستدلال به  قیاس«» منطق، اهل نزد در - 

 . دی نما ریس  یجزئ یحکم

  یم  نقطه دو دوم، قول نقل از قبل( قول نقل  در قول نقل) ییدوتا ی ها قول نقل  در: تذکر 

 :  میگذار

 ( الفضة و  الذهب كالمعادن الناس : است فرموده( ص) اکرم امبریپ  که یا دهی نشن: » گفت

  خود زمانه حکام به را انتقاد  نیشتر یب  «یرأ و  ریتدب و عدل در»  باب در یسعد -

 .داشت معطوف 

 )(  رانتزپ

 متن، در اضافه حات یتوض  یبرا که است جداساز و رندهیدربرگ ی ها نشانه از گرید  یکی

  درون ارجاع یبرا کلمه، معادل و ییعن یجا به ،..و  ف یتأل  ای مرگ ای  تولد خی تار  حیتوض

 داخل  عبارت حذف  ن،یبنابرا. رود ی م کار به  ها نوشت   کوته ح یتوض نی همچن و  یمتن

  ساختار جزو پرانتز، داخل  عبارت اصول رایز رساند؛ ی نم یان یز جمله یمعنا  به پرانتز

 .  شود ینم محسوب جمله یاصل

  »بارفروش«  شهر نی ا میقد  نام. است مازندران  استان یفرهنگ و  مهم یشهرها از بابل -

 . است  بوده( آمدند یم  آنجا به خود  ی بارها  فروش یبرا مردم  که ییجا)

  یرو (کردن داغ) ی ک و قطع به  شدند،  یم عاجز ماریب معالجه از اطبا  یوقت گذشته در -

 .  آوردند  یم

 ( یانسان  علوم  کتب  نی تدو و مطالعه سازمان) سمت -

  از ریغ رند،یگ یم قرار پرانتز داخل که یح یتوض  یها جمله  و عبارتها کلمات،: تذکر

 قرار فاصله«  خط دو» داخل معترضة  و کاما« دو» داخل بدل رایز اند؛ معترضه و بدل

 . ردیگ یم

 ( بدل. )ست یز یم توس در شاهنامه، ندهیسرا ،یفردوس - 

 (معترضه. )ستیز یم توس در اوست  فرد به منحصر اثر شاهنامه که  یفردوس -

 ( یحیتوض. )ستیز  یم توس در( هق  ۳۲۹-۴۱۱) یفردوس -

 ی سینو گزارش ۱۴۶



 ] [   دوقلاب  ای کروشه ۳ -

  کلمه، حرف، شیافزا یبرا و  دیآ یم  حساب به جداکننده  و رندهیدربرگ یها  نشانه از

.  دارد پرانتز  به هیشب  یکاربرد  و رود یم کار به  یاصل متن به یا جمله ای  و  عبارت

  کروشه از میمستق  یها  قول نقل نی ب در  یحیتوض  ی اضاف عبارت ای کلمه درج یبرا

  جا عبارات ای  ها واژه ی خط یها نسخه   یاسی ق حیتصح  در ن یهمچن شود، ی م استفاده

 گذارند  یم کروشه داخل را افتاده

  در فارس، ج یخل در  یسیانگل یکشت ف ی توق  موضوع: »کرد اعلام فرانسه یخبرگزار - 

 .«  گرفت قرار متحد ملل سازمان تیامن  یشورا کار دستور

  یموس  و دلق  نیا. آلود خاک شاهد صالح، شی درو  و دست زراندو كلوخ] فاسق توانگر -

  ای  ییاجرا ی دستورها ،یسینو  شنامهینما  در  و مرصع فرعون شیر آن و مرقع، است

 مانند شود؛ یم گذاشته  قلاب داخل گرانیباز  حالات

  و یداور ملاک تو  سخنان نیا[:   برافروخته یصورت  و  عبوس افهی ق با  ] یقاض - 

  یرو از را دستش . ]است شده ادا نفس  خباثت  و  یدشمن  هیپا بر رایز ست؛ین  قضاوت

 .[ خواند یم فرا سکوت به را  حضار آن، یرو بر دن یکوب  با  و  دارد یم بر زیم

  استفاده قلاب دو از نشده، یمعرف یاجزا یبرا مآخذ، و منابع ی شناخت کتاب ینشان  در •

 شود  یم

 [.  نا یب : )تهران ،ییسنا  وان ید(. ۱۳۳۵. )آدم  بن مجدود ابوالمجد ،یغزنو یی سنا -

 (-) فاصله خط دو

 . رود یم کار به معترضه جملات یجداساز  یبرا  شتریب  که رندهیدربرگ یها نشانه از 

  بشر  یکل وضع - می نام  یم یفلسف یها  داستان را آنها که - گرشی د ی داستانها در یو -

 .کند یم مطرح را

  و  یسینو   داستان در اشخاص ن یب مکالمات  یابتدا در ییتنها  به فاصله«  خط: »تذکر

:  است  متفاوت فاصله خط دو  با  و  رود یم  کار به اعداد و  خهایتار نیب  و  یسینو  شنامهینما

 . دانست رانیا در گرا واقع یسی نو  داستان رواج زمان توان  یم را ۴۰۵۰ دهه -

   د؟یا  نوشته شما را گزارش نیا ایآ - 

 . شد نوشته من کمک به  آن از یبخش -

 

 

 ی سینو  گزارش اتیادب ۱۴۷



 

 )...(  نقطه سه

  ای  و جمله ای کلمه حذف  دادن  نشان یبرا اصل در و  است جداساز علائم  جزء یفارس در 

  جمله آخر ای  وسط ابتدا، در تواند یم  و  است متن از یا جمله ا ی عبارت  ای کلمه یافتادگ

  به لیتما  صورت در امانت تیرعا یبرا ها قول نقل در ژهیو به رد؛یگ قرار پاراگراف  ای

 .  شود ی م  استفاده نشانه نیا از قول، نقل از یقسمت حذف 

 .  کند ی م دیتهد  را تیبشر که  است مدرن  یزندگ از یی ها جلوه... هست آنچه -

  بدون قیتعل  علامت از پس  باشد،  بند  ای  جمله انیپا در شده حذف  قسمت هرگاه: 1 تذکر

 : شود یم آورده بلافاصله زین  جمله انی پا  عنوان به یا نقطه فاصله،

  توطئه  آن سبب به د ینبا  و است یموقت  او ت یمحکوم که است  معتقد کارخانه ریمد - 

 .... .  و  کرد ایمه را ی و برکنار  موجبات

   بردن کار به آن رینظ  و غیره« »  معادل توان یم را نقطه سه : ۲ تذکر

 . است حاضر عصر ناگوار  یامدهایپ از... و  مخدر مواد ،یاجتماع  ضیتبع فساد، فقر، -

  به بعد  و  قبل یعنی شود؛ همراه یسجاوند یها  نشانه گرید  با  تواند یم نقطه سه: 3 تذکر 

 .  کرد استفاده یسجاوند یها نشانه گرید از توان  یم نقطه،

  ا ی پنج  از - است حذف  نشانه که - نقطه سه یجا  به  نادرست به  یبرخ امروزه: ۴ تذکر

  کاربرد از دیبا   و است نادرست   که کنند  یم استفاده  حذف  نشانه به  شتریب  گاه و  نقطه شش

 . کرد زیپره  یافتادگ و حذف  نشانه به  ادیز  یها نقطه

 ی فارس الخط رسم قواعد 

.  اند دانسته   یفرهنگ و یفکر راثی م  و یمل تی هو انتقال عامل  و زبان چهره را خط 

.  است لازم  یسندهاینو   هر بر یعلم و  یادار مکاتبات در آن پاسداشت  و حفظ ن،ی بنابرا

  که است کرده نیتدو  یکل یاصول ،یفارس الخط رسم  یبرا یفارس زبان فرهنگستان

  آن بر ناظر  اریمع و ی رسم یها نوشته  در الخط رسم یکنواختی  و ی کدستی یبرا تلاش

 : است قواعد

  ؛یفارس خط چهره حفظ - 

 خط؛  استقلال حفظ -

 ملفوظ؛ و  مکتوب صورت تطابق

 یسینو گزارش ۱۴۸



   قاعده؛ بودن  ریفراگ -

   خواندن؛ و  نوشتن سهولت  -

 قواعد؛  آموزش سهولت  -

  واژگان یی املا  قواعد. یخوان درست و کامه استقلال حفظ  یبرا  کلمات یمرزبند  و یگذار فاصله -

 :    داد  نشان لیذ  جدول در اختصار به  توان  یم را یفارس

 درست  شکل              نادرست اشکال ی برخ                  یی املاه قاعد               فیرد

      زییپا  نه،ییآ  ن،ییآ                زییپا نه، یی آ  ن،ییآ            است   یعرب زبان مختص  همزه   ۱  

 ، بهاء   مییگو  یم تن، نییرو        مییگو یم  تن، نییرو         چیه به  یفارس ی ها واژه در  و       

 بهاء           م یندار  یانی پا و  یانی م همزه وجه      

 ی فارس واژگان یابتدا  در تنها   و       

 : است  شده  استفاده  همزه از        

 و  شأن مأنوس، تأسف، ارأفت،     مییل س،یی رمسئله ،       مسئله ماقبل متحرک  ای  ساکن همزه     ۲

 منشأ          مؤونت،  رؤوف                  نوشته ( أ)  هیپا  بر  مفتوح       

 مئونت  رئوف، لئیم،  س،یرئ مسأله،مسایل                             آن از  پس  آنکه مگر شود،  یم      

 باشد  اء«ی » ای  او«» «،یا » مصوت     

 ی کرس یرو صورت نیا در که      

 .   شود  یم نوشته  « ی»     

 قرائت  قائل، علائم، رسائل، مسائل، ل         رسای  ل،یسام             مصوت از بعد  که  یا  همزه    ۳

 قراءت ل،یقا م، یعلا                         باشد« ا»  بلند      

     نئون سئول، ست،یرئال م،لئا             الیست  رء جرأت،          ماقبل متحرک  ا ی ساکن همزه  ۴

 و  ئت، یه تئاتر،  جرئت، ن، یناپلئو                   ءاتر ت                نوشته «ی» ه یپا  بر مکسور    

 .      است  استثنا توأم در                                              کلمات  نیهمچن. شود  یم    

   و گروه دسته،    یمعن  به الف   هیپا  با  أتیه: تذكر                               با  همواره یفرنگ لیدخ     

                     است نجوم  علم  یمعنا به ئت یه و  جماعت                             شوند  ی م نوشته«  ی » یکرس    

  و ی فارس ادب و زبان فرهنگستان  در شده  ه یته «یفارس خط دستور» موارد نیا اغلب  منبع.１

  امکان  است یهیبد . است  کوبختی ن ناصر  نوشته ار«یمع زبان ی سینو  درست یمبان » کتاب

  را  ندگانیجو  و ست ین  ریپذ امکان نجایا  در ی فارس الخط  رسم ی ها تبصره و  موارد همه طرح

 .   می دهیم ارجاع   ادشدهی ی ها کتاب به شتریب  اطلاع  یبرا

 ی سی نو گزارش اتیادب ۱۴۹



 

   درست شکل               نادرست  اشکال  ی برخ                ییاملا  قاعدة ردیف                       

 

   مؤسسه،  رؤسا،  ا،یرؤ        رؤوس شؤون،  مئانست،                 ماقبل متحرک  ا ی ساکن  همزه ۵   

   مؤثر، ،  مؤذن تلألؤ،                 مرئوس،  مسؤول       شود ی م نوشته و«» هیپا  بر مضموم        

 ،    رئوس شئون،،  مؤانست                                      او«» مصوت آن  از پس  آنکه مگر        

 مسئول ،  مرؤوس                                               یرو صورت نیا  در که  باشد       

 شود  ی م نوشته  «ی» یکرس        

 

   ا یاش اجرا،  ا، یاول  انشا،   املا،       اجزاء،  اءی اول  انشاء،   املاء،      بلند   مصوت از بعد  آخر  همزه    ۶

   اضافه  هنگام کلمات نیا: تذکر          اجراء ، یفارس املاء،   اءیاش        شود  ینم ظاهر«  ا»        

   نوشته   «ی» ی انجیم  باشدن                           دم  اءی اول احکام،                                       

   ی املا  دم، یای اول: شوند یم                                                                              

 قه ی عت یا یاش  احکام،  یاجرا ،یریتقر                                                                          

 

           خلا  منشأ،  مبدأ،                                                    مفتوح  ماقبل ی انیپا همزه در   ۷

        شود ی م نوشته« 1» هیپا با  همزه     

 تلألؤ  لؤلؤ،                                                       با  مضموم ماقبل ی انیپا  همزه   ۸

 شود  یم نوشته   و«» هیپا      

 

 (دنی د) مرء ء، یششی                                               حرف  از بعد  یانیپا زههم  ۹

 ندارد  ی کرس ساکن،    

 

 و        سو ، ضو                 سوء ، ضوء  «ی» مصوت از  بعد  یانیپا ؛ههمز ۱۰

 شود   یم نوشته  یکرس بدون و«»     

 

 ی لؤلؤئ ، یخلئ ،یمنشئ  مبدئي،          منشأ  ،یمنشائ  مبدائي،        نكره « ی» شدن افزوده  هنگام ۱۱  



 ی سوئ  ،ی ئیشخلاءی                  ، یخلائ ،یا              ی انیپا  همزه ی دارا کلمه  به        

 ی کرس یرو كلمات ره آخهمز      

 رد یگ یم قرار ئ« »     

 

   تشت،   تاس،  ت،یبل  اتاق، ن           دیغلط،   طاس ط، یبل اطاق،      هفت  یفارس حروف ۳۳ از   ۱۲

 تهماسب،  ترخون،،  امپراتور         طرخون  امپراطور،،   طشت        ظ  ط،  ض، ص، ح، ء،» حرف 

 تهران  تالار، ، یباتر،  تهمورث      ی باطر،  طهمورث  طهماسب،       یعرب کلمات مخصوص  ع«

 مرهم وهله،  برهه، هوله،: استثنا                  طهران طالار،         یفارس کلمات  نوشتن و هستند  

 طوفان  (۶۰) شصت ،(۱۰۰) صد                                           ستین ار یمع آنها با یعرب ریغ

 توفان  (سخت  باد   و باران)                                                                                    

 ( مرتبه رتبه، )  طراز ، (برنده  حمله)                                                                             

 ( لباس نتی ز و هیحاش )  تراز                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۵۰



 

 

 درست  شکل                   نادرست اشکال ی برخ             یی ملاه اقاعد            فیرد

 

 قضات،  سلامت،  نعمت،  رحمت، ( 1)                                  از  مأخوذ عبارات  در ف«»   ۱۳ 

   برائت   مراقبت،                                    : دیآ  یم صورت چند به  یعرب     

 فاطمه  نظاره، مراقبه،  نه، یمعا علاقه، ( ۲                             به شود،  تلفظ  كلمه آخر  در اگر( 1 

 به  شدن اضافه صورت در: تذکر                                   شود ی م نوشته ت«» صورت     

 افتد  ی نم حرکت انیب « ۵» پسوند                                      نشود،  تلفظ  كلمه آخر در اگر( ۲

 مند  علاقه                                        نوشته نه«»  ای م«» صورت به

 الأمر،  خاتمة الاسلام، ثقه  القدر،   لیلة(  ۳                                                         .شود یم

 کلمات  در استثنا  المعارف؛  ره یدا                                      در جیرا یعرب بات یترک در هم

    الله ت یآ  الاسلام،  حجت                            «ء گرد چسبان» ا ی «ءگرد» صوت به یفارس

 شوند  ی م نوشته

 

 اسماعیل تقوا، مولا، شورا،                                 شهیهم( مقصوره ای  کوتاه الف    ۱۴

 ن یاسی هارون، رحمان،                           شود،  یم نوشته  الف«» صورت به      

 یمرتض ، ییحی  ،ی سیع حتى، الى،                                 و اضافه  حروف ی برخ در مگر    

 المنتهى   سدرة ، یبدرائدج ، یالهد اعلام                              آخر  در الف«»  که یخاص  یاسام      

 از  نا یع که  یباتیترک و د یآ  یم کلمه     

 است  شده  گرفته  یعرب     

 

 کدفعه ی  یكدست، کجا، ی  کتا،ی                         کلمات  نیش یپ  جزء در هرگاه کی     ۱۵ 

 کسان،ی کرو،ی  کرنگ،ی  گر،یکدی                        رد،یبگ  قرار مركب مشتق  و مرکب         

 یکنواخت  کشنبه،ی  کسو،ی کسره، ی                                    شود  یم نوشته  متصل          

 

 مرد ی ا خدا،   یا                                                   جدا  شه یهم ندا  حرف  یا       ۱۶ 



   شود  ی م نوشته             

 

 ستاره  آن  خانه، نیا              آن ها، نی ا  ها، آن            نوشته جدا شه یهم آن و  نیا       ۱۷ 

 آنچه  آنکه،   آنها، نجا، ی ا: استثنا                                      : استثنا موارد در  جز شوند، یم        

   همان ن،یهم ، یوانگه                                                                                

 

 کس  چیه کدام،  چیه  ک،ی چیه            چکدامیه ک، یچیه           جدا فاصله  مین  با همواره چیه    ۱۸

 هیچکس                          :شود  یم نوشته          

 

 ؟ یمکان چه  کوا ین  چه                                           خود  از پس  کلمه از جدا  چه     ۱۹

 چقدر چطور،  چرا،  چگونه،                                                 :مگر شود، ی م نوشته       

 

 

  قائل استقلال تکواژ آن ی برا(  space) کامل فاصله کی با  دی نبا  که است  آن  فاصله م ین از  منظور. 1

      با  فاصله  مین  انه،یرا با  متن کردن پ یتا در . شود  ی م معنادار ب یترک ا ی واژه آن کنار در  رایز شد؛

(  + _ctrl    )شود  یم جادیا . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ی سینو  گزارش اتیادب  ۱۵۱



   درست  شکل                  نادرست اشکال   یبرخ                   یی املاه  قاعدردیف           

 

 کتابچه  چنانچه،  چنانکه،  آنچه،             که چنان   آنچه،               از  شیپ  کلمه به  همواره چه     ۲۰

 .       چسبد یم خود             

        

 طورکه  همان که،  گونه همان که، چنان                                 جدا   خود از  شیپ  کلمه از که   ۲۱

 نکه ی ا بلکه،   آنچه، آنکه، :  استثنا                                             :مگر شود، ی م نوشته       

 

 ستاد ی با فتاد، یب  بتاخت، رفت، ب          تاخت  به رفت،  به        د یای ب فعل سر  بر هرگاه »به«   ۲۲

   ستادی ا به  افتاد،   به               : شود ی م نوشته متصل       

 

 ( هوشمند ) بهوش  ،(خردمند )  بخرد         هوش به  خرد،  به        خود از  بعد  کلمه با  هرگاه به«»  ۲۳

 ( مشهور)  بنام                       نام  به           شود  یم نوشته  متصل بسازد،  صفت    

 

 خدا  نام  به  سازمان،  به مدرسه،  به                خدا بنام               باشد اضافه  حرف اگر به«»  ۲۴

 .  شود  ی م نوشته  جدا

 

      سرعت به  ، یکل به  ،ی تند  به           یتند  به  /  یبتند       قید خود از  بعد کلمه  با  اگر به«»  ۲۵

 خصوص  به  ژه، یو به  که، ی ا گونه  به         یکل به/   ی بكل            فاصله مین  با  است بهتر  بسازد،    

 ... و  ژهیو به  /ژه یبو             خط   دستور: )شود  نوشته جدا  

 ( ۲۲: ۱۳۸۹ ، یفارس     

 

 همانند  یب صداقت،  ی ب ، یسامان  یب            ی سروسامان ی ب      فاصله  مین  با همواره «یب»   ۲۶

 هوده، یب  کار،یب  مار،یب : استثنا   ادب  یب       همانندیب صداقت، یب       نوشته    خود از  بعد  کلمه از  جدا  

 چاره ی ب                                گونه ط یبس  کلمات  در بجز شود یم

 

   رفت ی هم گفت، ی م م،یی گو یم       گفتی م م، ییگو ی م        مین  با  همواره «یهم» و «یم»    ۲۷



                    رفتیهم             : شوند یم نوشته  جدا   فاصله      

 

 اتاق  هم آرزو، هم  راستا، هم        همارزو همراستا،         جدا   فاصله م ین با  همواره هم«»   ۲۸

 هنیم  هم                            هماتاق               یموارد در مگر شود ی م نوشته      

   مثل د؛ی آ نظر به  طی بس  کلمه که      

   یی تکهجا دوم جزء  ای  ه؛یهمسا      

 کلمه  ای  همراه ی همکار مثل باشد؛      

   مثل شود؛ آغاز  آ«» با  هم«» از  بعد       

   البته  هماورد، هماهنگ،  ش،یهما      

   جدا شود، ظاهر آ« » در همزه اگر      

 آرمان  هم مثل: شود ی م نوشته       

 

  مثل شود؛  نوشته  متصل د یبا  هم دیق  سر بر به که  معتقدند یبرخ.  دارد وجود نظر اختلاف باره  نیا در 

 . است  فرهنگستان شنهادیپ  یکدستی  جادی ا یبرا  ما ترجیح...(. و ی بطورکل بخصوص،  ژه،یبو ، یبکل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گزارش نویسی  ۱۵۲



 

         درست شکل                      نادرست اشکال                ییاملا ه قاعد         ردیف    

 

 نیتر مهربان تر،  برجسته ن،یتر  مهم               نیمهمتر            با همواره ن«یتر» و تر«»  ۲۹

    نیتر  میقد  ن،یتر کهن بزرگتر،      نیکهنتر ن،یمهربانتر       شیپ  کلمه از  جدا فاصله  مین        

 کمتر شتر،یب  بهتر، مهتر،: استثنا                                  مگر شود؛  ی م نوشته  خود از        

 مهتر  کهتر،                                                  استثنا  موارد  در       

 

 کوهها / کوهها کتابها، / کتابها                               به  کلمات با  بیترک در ها«»   ۳۰

                          یصورتها از  یکی  انتخاب صورت در: تذکر                               جدا ا ی وسته یپ  شکل دو هر      

 سراسر  در د یبا یسی نو  وستهیپ  ای  یسی جدانو                         حیتوض نیا  با  شود،  یم وشته ن      

                  .  د یکن یرویپ وه یش همان از متن                             فاصله  می ن با  جدا  شکل  که      

    است ی الزام ی سیجدانو  لیذ موارد در: ۲ تذکر.                                           دارد حیترج      

 نامأنوس  گانه یب  کلمه از بعد هرگاه -

 ستها ی فرمال. ردیبگ قرار                                                               

   ستهایامرکانتل                                                               

 انیب « 5» و «ی» به  کلمه هرگاه -

 ها  خانه   ها، ی کشت : شود ختم »  ای حرکت                                                                 

 ط« » به  کلمه  ای  شود پردندانه  كلمه هرگاه  -                                                                

 استنباطها  ها،  تیحساس :    شود ختم  ظ«»  ا ی                                                                

 ختم  ی ملفوظ« 5» به کلمه  هرگاه -                                                                  

 حرف  آن ماقبل حرف که شود                                                                 

   بهها  هها،یفق: باشد متصل                                                                

 خاص  ی اسام جمع هرگاه  -                                                                 

 ا ه تیهدا  ها، یمولو، هایسعد:  باشد نظر مطمح                                                              

.  د یجد  همانند رد؛یپذ  ینم  نکره نشانه  ای و  ساز  صفت نشانه   یفارس در صفت  و است صفت  میقد. 1

 ن یدتریجد  ن،یتر  میقد: نوشت دیبا  پس

 ی سی نو گزارش اتیادب ۱۵۳



 

 

 درست  شکل                     نادرست  اشکال  یبرخ                ییاملا  قاعدة ردیف            

 

 را  آن  را، شانیا  را، کتاب                         آنرا  کتابرا،      همواره  « را» ی مفعول نشانه       ۳۱

 مرا  چرا، : استثنا                                           در مگر شود،  یم نوشته   جدا       

 خاص   موارد       

 

 دستانشان، کتابمان، کتابم،( 1)          تیویراد  ام،  کتاب      ش، ت، م، »  متصل ریضما       ۳۲

 مدادت                                                   شان« تان، مان،            

      ات؛  نامه  اش، نامه ام، نامه(  ۲                                   صامت به  مختوم کلمه به  هرگاه( 1)

 رادیواش؛  رادیوات، وام، یراد                                        اضافه مرکب ow مصوت و      

 اش  ی کشت ات،  یکشت ام،  یکشت                                      . شود  یم نوشته  متصل شود،      

 ش؛ یسرا  ت،یسرا  م،ی سرا(  ۳                                        به  مختوم کلمات به  اتصال در(  ۲) 

 ش یآبرو  ت،یآبرو م،یآبرو                                          و«  O » مصوت و  ملفوظ ریغ( ه   )

 اول،  صیغه  سه در «i » مصوت

 . شود  یم اضافه(  ۱) همزه ی انجیم

   مختوم کلمات به  اتصال  در  (  ۳ )

 « ی» حرف او«»  و آ«» به   

 : شود  یم ی انجیم

 

 است  بزرگ  ،یبزرگ  بزرگم،( ۱           یا بزرگ   بزرگام،         ی م، »  ی فعل یها  شناسه    ۳۳

    .  بزرگند  د،یبزرگ م،یبزرگ                    یداناا  داناام،              در  ند« ید،  یم،  ، (است)      

   است، زنده ،یا  زنده زندهام،( ۲                                         ای  صامت به اتصال صورت   

 اند   زنده د، یا  زنده م،یا  زنده                                        متفاوت نوشتن  طرز مصوت     

 دارند       

 



 م، ییدانا   است،  دانا ، ییدانا م، یدانا(  ۳                                                                          

 . ندی دانا د،ییدانا                                                                              

 است،  خوشبو ،یی خوشبو م، یخوشبو( ۴                                                                        

 . ندی خوشبو د، یخوشبو م،یخوشبو                                                                         

 است،  یرانیا  ،یا  یرانیا ام،  ی رانیا ( ۵                                                                        

 .  اند  یرانیا د، یا  یرانیا م، یا  یرانیا                                                                         

     رفت،  پس  ماندن، ی باق رفتن، ش یپ        نگهداشتن  شرفتن،یپ       و مصدرها یفارس خط   در     ۳۴

 ماند  ی باق داشت،  نگه                                       هم از  جدا مرکب ی ها فعل       

 : شوند  ی م نوشته       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 یسینو گزارش ۱۵۴



 

 

   درست  شکل                     نادرست اشکال ی برخ                 ییاملا ه قاعدردیف          

 

 ه، یدرونما آرمانخواه،  آدمکش،              درون کش،  آدم               مفهوم  که ی مرکب کلمات   ۳۵

 ر، یچشمگ دلبر، ار،یدست  ترشرو،          خواب  رخت ه،یما           تک  تک  مفهوم با آنها ی بیترک     

 بزرگسال،  بلهوس، س،یپاکنو                                              متصل است، متفاوت اجزا     

 خوشحال   رختخواب، ،ی خشکسال.                                                         شود  ی م نوشته    

 راهرو نباز،جا  شتن،یخو                                                                              

 

 شمار  اسکناس  فروش، چیساندو                                       کی) دوزبانه  مرکب کلمات     ۳۶

 کردن  سرچ شانس،   خوش                                       ( گانهیب جزء  کی ، یفارس جزء    

 شود  ی م نوشته جدا فاصله  مین  با

 

   صفت ی سعد وار، یعل دم، یسیع          ... و علیوار       آنها  اول جزء که  یمرکب کلمات     37

 فاصله  مین  با است، خاص   اسم       

 . شود ی م نوشته هم از  جدا       

     

 زده،  آفت  پرورده، نمک  ده،یرس  اجل                               و یفاعل صفت  با  مرکب كلمات   ۳۸

 خوان روضه نگار،  چهره  گذار، مه یب                                انیب « ه  »  به مختوم  و ی مفعول      

     : شود  ی م نوشته  جدا حرکت      

 

 کار  یفی ص زاده، یول                                        جدا «ی»  به مختوم  کلمات     ۳۹

 شوند  ی م نوشته

 

 

 نامه،   انیپا  هن،یم هم بست،   چوب                                     حرف مرکب کلمه در اگر       ۴۰



 ساز  شاخص  طلب،  تیعاف                                            اول حرف با  اول جزء  آخر         

   ای  و باشد همسان دوم  جزء       

 اول  جزء آخر حرف هرگاه        

 آوا  هم دوم  جزء اول حرف  با         

 شوند   یم نوشته جدا  باشد،        

 

 انداز  پس افزار،  نرم افروز،  دل                           « ا  »  با  مرکب کلمه دوم  جزء هرگاه       ۴۱

       شود ی م نوشته جدا شود شروع            

       

 ی شناس ست یز ،ی نینش شب                                              کلمات  ی سینو وسته یپ  هرگاه    ۴۲

 بین  مصلحت  شه،یپ  استیس                                            موجب مركب مشتق ای  مرکب       

   شود، شدن نامأنوس و بدنما         

 : شوند  یم نوشته جدا         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ی سی نو گزارش اتیادب ۱۵۵



 

 درست  شکل                             نادرست اشکال ی برخ                یی املا  قاعدة            فیرد

 

 شکر، ین  آبشار، الفبا،   آبرو،( لفا                                            الزاما   که یمرکب کلمات       ۴۳

          یكتا  صد، یس کشنبه، ی رختخواب،                                           : شوند ی م نوشته وسته یپ           

 گانه  ستی ب                                          بسیط  که یی ها مرکب( الف       

 خوشاب،  پساب،  گلاب، ( ب                                                              : اند  گونه      

 (. یدست ابی آس)  دستاس                                      شود آغاز  آ«» با  دوم  جزء( ب      

 شاهسپرم،  ،یلنگارو ار،ی هش( ج                                                   :باشد  یی هجا تک و      

 نیسکنجب  ق، ینستعل                                           شیافزا  ا ی کاهش هرگاه ( ج      

 کهربا  رنگرز، غمخوار،( د                                          ا ی ادغام  ای  ابدال ای  یواج       

 ،(روز به بهروز  ،(اری  به)  اریبه(  ه                                       داخل در یی آوا ییجا  جابه         

 (. نام به)  بهنام                                                 باشد  داده یرو آنها         

 کتابدار، بخشدار، استاندار، (   و                                   جزء ک ی کم دست  که  یمرکب( د      

 آشپز  شو،ی قال                                  باشد نداشته  مستقل کاربرد آن،        

   آنها نوشتن جدا که  ییها مرکب( ه      

 کند  یم جاد یا  ییمعنا  ابهام  ا ی التباس          

 دوم  جزء که  یمرکب یها  کلمه (    و     

   صورت و باشد یی هجا تک  آنها         

 جنبه  ای  یرسم مه ین ا ی یرسم        

 .   باشد  افته ی  یصنف و  یادار ،ی سازمان         

 خلاصه   و یبند  جمع

  گزارش،  یینها ارائه ی برا که  ابدی  یم در مخاطب. میشد  آشنا   یسی نو گزارش ات یادب  با  فصل، نیا در 

  اگر  گزارش زبان. ندارد ی سینو گزارش در  آن کاربست  و اریمع  زبان قواعد به  توجه  جز ی ا چاره

  به  نبودن  آشنا ، ینگارش ی خطاها. افت ی نخواهد ی چندان ق یتوف  معنا انتقال در نباشد،  یمنطق و اریمع

  یفارس الخط  رسم  در تشتت و  یسجاوند یریکارگ به  در بودن نابلد  و نگارش ی فن یها  کیتکن

  و  تر راسته یپ  متن اندازه هر گمان ی ب. کند ی م سست  و  فیضع مخدوش، را  گزارش یینها محصول

 باشد،  تر روان

 ی سینو گزارش ۱۵۶



 

  یشغل گاهیجا  تی تثب و یادار یآبرو  و  تیث یح بر  و افتی خواهد  یشتریب  تیمقبول

 .دیافزا یم گزارشگر

 ی ح یتشر سؤالات نمونه( الف  نهایتمر

 . د یببر نام  را اریمع زبان از خروج عوامل  نیتر  مهم. ۱ 

 . دیده  حیتوض مثال با  یبردار  گرته انواع باب   در. ۲ 

 شود؟  یم هیتوص  یفارس جمع  علائم با  ی درب کلمات  بستن جمع چرا. ۳ 

 . دیکن مشخص را آن یاجزا و د یسیبنو پاراگراف  کی . ۴ 

 اند؟  کدام  یبند جمله اصول. ۵ 

 د؟ یس یبنو مثال با  شوند، یم یبند  طبقه  نوع چند به  یفارس در  یگذار نشانه. ۶ 

 . دیس یبنو را یفارس الخط رسم گانه هفت قواعد. 7 

 . دی کن مشخص ریز متن در را الخط رسم و  یگذار نشانه نادرست کاربرد  موارد ۸ 

  از شانیا اطلاع و  دانش  ش،یپ روزگاران کاتبان ی برخ کار در عمده  یها  بی ع از یکی

 و   وثوق محل رانیدب !  اند زده ی م قلم  آن در که است بوده  یموضوعات نیتر  میقد

 ......... رفتیپذ یم صورت آنها  مشورت  با  امور اغلب و  بودند  شاهان نانیاطم

 . دی کن ش یرایو را ریز متن. 9

  یها واژه از کردن  استفاده کرد، توجه بدان دی با  که یگ سندهینو در مهم اصول از یکی

  نگارش لیمسا به  یا توجه یب رابطه نی ا در. باشد   یم یفارس خط و زبان در مرسوم

  و ت یثی ح و  آبرو گاها که کند یم  وارد اداره کی  ییاجرا ستم یس  به یانباریز اثرات

  یها  وهیش کردن  ادهیپ  در یتفاوت یب.  برد  یم سئوال ریز را سازمان و  سندهینو اعتبار

 انتظار ان،ی نیش یپ آثار ندادن قرار مدنظر و  مطالعه به ندادن  بها و  نگارش صحیح

 . نجامد یب  می مفاه درک عدم به  رود یم

 . دیده  ح یتوض ریز اصطلاحات ای واژگان  بات،یترک ینادرست  ای  یدرست درباره.  ۱۰ 

  یب ارامنه، د،یاسات مردم، مختلف  اقشار محترمه، خواهر فه،یشر هیآ باغات، اربابان،

  در قطار، طیبل نگارش، نی آئ ما،یهواپ  خلبان از،ین  مورد موارد خانواده، به  نسبت تفاوت

 .ییمبدأ هممرز، طلب، تی عاف ل،یمسا مسؤول، زمان، از برحه نیا

 ی سینو  گزارش اتیادب ۱۵۷



   یا نهی گز چهار سؤالات نمونه( ب

 روند  یچگونگ   و شود یبازنگر مربوطه پرونده است، ذکر  به لازم»  عبارت   در . ۱

   دارد؟ وجود  ینگارش غلط  چند.« گردد  قیتحق نامبرده حساب هیتصف

 دو( الف 

 سه( ب

 چهار( ج 

 پنج ( د 

 است؟  نادرست ینحو یبردار  گرته یحاو ریز جمله کدام. ۲

 . کرد کیشل  کنندگان تظاهرات یرو به سیپل( الف 

 . شود معلم خواهد یم او( ب 

 . دیباش  بندیپا  خود  تعهدات  به  دیبا  که د یهست شما نیا( ج 

 . دی نبار باران  بود، یابرا هوا اگرچه( د

 است؟  متفاوت ه یبق با  کارکرد نظر از ینگارش نشانه کدام . ۳ 

 ):( نقطه دو( الف 

 ).(   نقطه( ب 

 )!(  یعاطف  نشانه( ج

 (؟) ی پرسش نشانه( د 

 است؟  نادرست(  یسجاوند) ینگارش علائم نظر از جمله کدام. ۴

 .«  است واجب یمسلمان هر  بر علم، طلب: »فرمودند( ص) اکرم امبریپ( الف 

 .  دیبگو   عطار آنکه نه  د؛یببو   خود که آنست مشک( ب

 .. بهتر  متیق به مهتر، قامت  به که هر نه( ج

 . هستند اربعه عناصر از آتش و خاک  و  باد  و آب( د

 ست؟ یچ  نشانه ریز جمله در( ؟) علامت. ۵

 .« اند دانسته یهجر( ؟)۵۱۷ سال را امیخ عمر  وفات  خیتار

  دیتهد( الف 



  تمسخر( ب

 تعجب( ج

 د ی ترد( د 

 شود؟  یم  استفاده ریز نشانه کدام از معترضه جملات کردن جدا یبرا. ۶ 

 ومه یگ( الف 

  پرانتز ای  كمانک( ب

 د  نما  درنگ  ای رگولیو( ج

 فاصله خط  دو( د 

  به ریز ی ها واژه کدام است بهتر فاد« ی ا و  راندمان کردن، اعی ابت»  یها واژه  یجا به . ۷ 

 کاربرود؟ 

   کردن ارسال بازده، دن،یخر( الف  

  کردن ارسال ت،یفیک معامله،( ب

 .  کردن  استفاده ج،ینتا  مبادله،( ج

 کردن  انیب  ده،یفا  فروختن،( د 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ی سینو گزارش ۱۵۸



 

 است؟  رفته کار به حی صح شده،  دهیکش خط رشیز که یا کلمه کدام . ۸ 

 .  کنم یم مثل به مقابله نکنند، تیرعا را اخلاق اگر( الف 

 . دهند ادامه اسرا تبادل به  که اند کرده موافقت عراق و رانیا( ب

 . اند شده  مقررات تیرعا  به ملزم طرف  دو آمده، عمل  به توافق مطابق( ج 

 . است شتریب اهتمام  ازمند ین  ملت دو روابط می تحک( د
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   است؟ کدام( یطیمح

   یطیمح اوضاع درباره ابتدا، در دگاه،ید از( الف 

   یطیمح  شروط با رابطه در آغاز، یبرا منظر، از( ب

 یطیمح شروط با، رابطه در آغاز، در نظر، از( ج

 ی طیمح اوضاع درباب، ابتدا، در ه،ینظر( د

 اصلاح ازمندی ن  ینگارش  علائم بستن  کار به نظر از ریز جمله ای  عبارت کدام. ۱۰ 

 ست؟ ین

 ............. و  یاجتماع و  یفرهنگ و  یخبر: دارد یانواع گزارش( الف 

  یتخصص و  یخصوص  یها انجمن( یپولوژ ی ت) یشناس  سنخ  مسأله د یبا سازمان نیا( ب 

 .  کند روشن را

 !  داشت خواهد  ادامه ماجرا نی ا یک تا گفت،( ج

 حجم  یگو پاسخ  کشور بودجه: گفت یزیر برنامه و  تیریمد  سازمان سیرئ( د

 !  ستین  یدولت لاتیتشک

 نوشته   درست یالخط رسم  و ینگارش نظر از شده انتخاب  واژگان نه یگز کدام در.  ۱۱ 

   اند؟  شده

 برهه  عسگر، طهمورث، ط،یبل نگارش، نییآ( الف 

   یکش اساس ولد، و زاد گذار، قانون ،یبارگزار  نه،ییآ( ب 

 ن یبازرس ،یبرس ز،ییپا مزبور، بیص، حیص( ج



 موجه سپاسگزار، بحبوحه، نامه،  نییآ سپه، بانک( د

 است؟  نادرست نهی گز کدام در همزه یاملا. ۱۲

 مآخذ( الف 

  رأفت( ب 

  سئوال( ج

 مسأله( د

 است؟  نادرست ریز نه یگز کدام یاملا. ۱۳

   نیبنابرا( الف 

   هایسروسامان یب( ب

   دی گوئیم( ج

 کوست ین( د

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ادبیات گزارش نویسی    ۱۵۹



 

 است؟  نادرست ریز نهی گز کدام در همزه یاملا. ۱۴

 فرمان یاجرا( الف 

 یفارس انشاء و املاء( ب

 ن ییآ( ج

 تلألؤ( د

 ست؟ ین  حیصح نه یگز کدام یاملا. ۱۵

 نخبگان( الف 

 بزرگداشت( ب

 زاد  خانه( ج

 علاقمند  د

 است؟  نادرست ریز  واژه کدام به ی عرب یمصدر ت« ی»  افزودن. ۱۶

 الف ( انسان 

 بشر( ب

 من( ج

 محدود ( د

 است؟  رفته کار به  حیصح بستن جمع  قواعد لحاظ از ریز واژه کدام . ۱۷

   اثرات( الف 

 شنهادات یپ( ب

 کردها( ج

 ارامنه( د

 است؟  حی صح ریز بیترک  کدام کاربرد . ۱۸

 هوا هیتهو ( ب                           ثمر مثمر( الف 

 صی نقا لیتکم( د                       نواقص لیتکم( ج

 



 ی سی نو گزارش اتیادب

 

 فصل چهارم  
 تلخیص و آداب آن    ۱۶۰

 

 آن یها  وهیش  و صیتلخ  ضرورت با ییآشنا: یکل هدف 

 جزئی   اهداف 

 آن؛ مراحل و گزارش صیتلخ  با  ییآشنا •

 تلخیص؛  دیفوا و  اهداف  با  ییآشنا• 

  ص؛یتلخ  انواع آموختن• 

 . صیتلخ  یساز آماده مراحل با  ییآشنا •

 ی رفتار اهداف 

 . کنند خلاصه را  خود شده میتنظ یها  گزارش بتوانند انیدانشجو• 

 . کنند خلاصه را ی طولان گزارش کی  یعمل طور به• 

 مقدمه

  در. است ییگرا جهینت و  یشناس  مخاطب ،یسنج تیموقع سنده،ینو  ی ها ییتوانا از

  و  است شده ف یتعر ی سینو گزارش یبرا ازی ن مورد زمان و  فضا موارد از یاریبس

  و مفصل یها گزارش که شود  تصور است  ممکن. »ندارد  وجود   تفصیل و  لیتطو امکان

  در. شود یم  واقع مؤثر نظارت عمل  در  کوتاه و مختصر یها گزارش از ش یب  یطولان

 ه یته که یحال

 

 

 

 

 آن  آداب و  تلخیص   ۱۶۱



 

  کنندگان هیته بار ین یسنگ باعث است یاد یز ات یجزئ  یحاو که - مفصل یها گزارش

  اطلاع که باشد یمطالب  یحاو دیبا  گزارش. شودیم ناظر  مقامات وقت اتلاف  و گزارش

  باشد یاطلاعات  یحاو دیبا گزارش ب،یترت  نیبد .  است لازم  مربوط مقامات یبرا آن از

:  ۱۳۷۴ ،یاقتدار.« )سازد سریم شده ین یب  یشیپ  یها  هدف  با  را اتیعمل جی نتا سهیمقا که

  ریتعب  نی ا دیشا . است  ریناپذ اجتناب  یامر صیتلخ قواعد  با  بودن آشنا رو، ن یا از(. ۲۵۷

  نیع  در که است  آن سخن نیبهتر: یول لم  و دل و قل ما الكلام خیر» که دی باش دهیشن را

  علم در  گذشته از..« نباشد آور ملال هرگز  و کند دلالت  ندهی گو مقصود  تمام بر ی کوتاه

  ی سیدرازنو) ممل اطناب: شمردند یبرم بزرگ  بیع  دو  غیبل  و ح یفص کلام یبرا بلاغت

  رسالت  که آنجا از(. ۱۳۳:  ۱۳۸۳ ،یماحوز( )نارسا  یکوتاه) مخل جازیا و( کننده خسته

  سلامت و  یدرست  نیع  در معناست  مانع  یب  ابلاغ و  ییرسا نوعش هر در  یسینو گزارش

  تطویل رایز ست؛ین ی سینو خلاصه در  ییافزا مهارت یبرا تلاش  جز یا چاره زبان،

 در  دیترد  و  شأن از کاستن و نهیهز  لیتحم وقت، اتلاف  باعث گزارش ی حت و  مباحث

 . کرد زیپره ها  بیآس ن یا از دی با  امکان حد  تا و  شود  یم سندهینو ییتوانا 

  یساز خلاصه 

  و اطلاعات تر آسان و تر عیسر عرضه قصد به سازمانها و ادارات در یساز خلاصه

  کردن  خلاصه. است لازم رانیمد تر عی سر یریگ می تصم یبرا شده  یآور جمع ی ها داده

  سازمانها  یبرا دارد،  وجود لیتعج آنها ارائه یبرا  که ییها  گزارش ژهیو به مطالب

  حجم و ی دگیچی پ سبب  به  رانیگ میتصم  با  رانیمد  که آنگاه خصوص به است؛ ی اتیح

 . باشند داشته  یکمتر فرصت...  و  جلسات و یادار یکارها

  در یراحت  به تواند  یم خواننده - یاصل متن  یجا  به - ها  نوشته خلاصه از استفاده با

  تر مطلوب  یا استفاده شده آزاد وقت از و  آورد دست به را لازم اطلاعات زمان نیکمتر

  در مناسب یها  می تصم و  اتخاذ با  شیخو  یروان سلامت حفظ ضمن  بیترت  نی ا به و  ببرد

  جاد یا  و جی نتا یبررس  در یکاف وقت صرف  و  دستورها صدور در لازم دقت امور،

 . بندد کار به  لازم یها کنترل

  رسا ای  غیبل  کلام و باشد   دلپسند و  بایز که است یکلام ح یفص کلام: بلاغت و  فصاحت. ۱

  هست؛  حیفص یغ یبل کلمه هر. باشد ابهام از ی خال و  روشن مانع، و جامع که است یکلام

  منقول بلاغت  و فصاحت  مورد در ف یتعر  نی بهتر. ستین  غیبل  لزوما فضیح کلمه هر یول

 «  یمل ولم دل و قل ما الكلام  خیر »  :اند  فرموده که است( ع) یعل حضرت از

 

 

 ی سینو گزارش ۱۶۲



 

   یسینو  خلاصه مفهوم و یمعن

  و  محدود وقت لیدل به امروزه یول  نداشت؛  یادیز تی اهم گذشته در کردن خلاصه

  از یکی  کردن خلاصه. دیآ یم  شمار به  عمده  و ارزنده فنون  از اطلاعات  انباشت

  رانیمد و مسئولان. است نوشتن«  خوب» و  «یسندگینو  یبرا د یمف و  مؤثر یروشها

.  کنند مطالعه شخصا  را دهیرس اطلاعات یتمام  ستندین  قادر وقت کمبود  لیدل  به سازمانها

  در  استخدام به « یسینو  خلاصه فن» متخصص یافراد بزرگ ی سازمانها در رو، نیا از

  به یریگ م یتصم ای اظهارنظر یبرا  و کنند خلاصه را یافتیدر مطالب  انبوه تا  ندیآ یم

 . دهند  ارائه مسئولان

  و نوشتها  ای مطلب شده کوتاه منتخب، ده،یبرگز خالص، ی معن به لغت در خلاصه«

  به آن؛ مصدر تلخیص«،»  و است، یزیچ خالص  و دهی گز و جهینت  زه،یپاک ده،یبرگز

.  است آن کردن  روشن و کلام کردن مختصر - کردن ملخص - کردن خلاصه یمعن

  یها  نکته که یطور به  ند،ی گو یم یسی نو خلاصه را نوشته ک ی مطالب جوهر استخراج

 اصل یمحتوا خلاصه، مطالعه با  و نرود انیم از مطالب یاصل موضوع و یاساس

  جمله نیتر  کوتاه در منبع، در مندرج مطلب انی ب گر،ید  عبارت به شود؛ افتیدر گزارش

  ن،یبنابرا. نامند  یم مطلب خلاصه نکند،  وارد  یا خدشه مطلب اصل یمعنا به که یا

  ی طور به است؛ شکل نی تر کوتاه در مطلب اصل انی ب نجا یا در کردن خلاصه از منظور

 . دی ای ن وارد  یا خدشه مطلب اصل به  وجه چ یه به که

  با  ارتباط در یها  مقاله ها، نامه طرحها، ها، گزارش کردن خلاصه ،یادار اصطلاح در

  مطالعه یبرا کردن آماده .... و ها بخشنامه و  ها نامه نیی آ - مقررات و نی قوان - ف یوظا

  ی ها امیپ  اطلاعات، ممکن، زمان نیتر  کوتاه در که ی طور به سازمان  یعال مقامات یکل

  پاسخ   و ارجاع  ای  و اقدام به  نسبت بتوانند سهولت به و  افتیدر  را ها درخواست  و مهم

 مشخص خود  ی سرپرست تحت سازمان  در را آن یاجرا نحوه  ای  و کنند یریگ  میتصم آنها

  دست  به راه نیا از که را یزمان  و وقت که بود خواهند  قادر رانیمد  بی ترت ن یا به.  کنند

 . کنند امور ری سا ای  و ت یریمد یاصل ف یوظا صرف  اند، آورده

 ی ادب  متون  در  یسینو  خلاصه مفهوم 

  و یی بایز بر صیتلخ  و جازیا عنوان با  یی گو خلاصه همواره یرانیا  کهن اتی ادب در 

  نثر  در و  یرباع و ی تیدوب   یبنا شعر در  که چنان داشت؛ انکار رقابلیغ  ینقش  کلام ریتأث

 ی بنا

 

 آن  آداب و  صیتلخ   ۱۶۳



 

  و کلمه سطح در  چه... و گلستان  و نامه قابوس مقاله، چهار چون مسجع« و مرسل نثر

  ا«یدر  و رمردیپ » رمان اگر مثال یبرا . است  بوده استوار جازیا بر کلام سطح در چه

  ریز تی حکا با  را آن و .  است صفحه  ۲۲۴ حدود که - دیباش  خوانده  را ینگو یهم  نوشته

 :شود  یم آشکار یسعد هنر د،یکن  سهیمقا یسعد از

 غالب  او بر  یماه نداشت، آن حفظ  طاقت  افتاد، دام  به  یقو ی ماه را ف یضع یادیص

 برفت  و  ربود در دستش   از دام و آمد

 ببرد  غلام  و آمد یجو  آب                                      آرد یجو  آب که یغلام شد 

 ببرد  دام و  رفت بار ن یا یماه                                      یآورد اهی م بار هر دام 

  یندانست  و  افتاد دامت در ی دیص ن یچن که کردند  ملامتش  و خوردند غیدر  ادانی ص گرید. 

  یروز همچنان را یماه و نبود یروز مرا کرد؟ توان   چه برادران یا گفت! یداشت  نگاه

.«  ردینم خشک بر اجل یب  یماه و  رد ینگ دجله در ی ماه یروز ی ب ادیص. بود مانده

 (  گلستان سوم باب)

 :  کند یم یباز را خلاصه و  جازیا نقش   حیتلم یفارس اشعار در

 برآورم   سقا و  خلیفه قصه  من                       کند آرزو شی ع  یفزون من طبع گر

  شتریب مفصل و  بلند خطابه کی از رشیتأث که رد یبگ نظر  در را مولانا از ریز داستان ای

 :  است

 شمرد یم متیغن  را آن یابله ز                                برد مار یریمارگ از یدزدک

 زار  زار را او دزد آن مار کشت                            مار زخم از ریمارگ آن  رهید وا

   پرداختش من  مار جان از گفت                                بشناختش پس دی د رشیمارگ

 او  از بستانم  مار ابمیب  کش                             او از جانم یخواست  ی م نهان در

  هارون یروز اند، گفته: دارد اشاره ریپ  یسقا و دیالرش هارون  یماجرا به حیتلم. 1

  شما عمر  که است چگونه: گفت کرد، یم کار او دربار در که ی ریپ یسقا  به دیالرش

  شما و م یهست رفاه در همواره ما که یحال در  است؛ شتریب  نیسلاط ما از مقدار یب یفقرا

 مشخص و  مقسوم خداوند  ۀفرمود به یهمگ  یروز و رزق آنکه یبرا: گفت ریپ.  رنج در

 یم مصرف  خرد خرد  و اندک  اندک را رزقمان ما که است نی ا شما با ما فرق اما است؛

 ادامه ی زمان تا ما عمر رو، نیا از. کبارهی به  د،یدار که یحرص سبب  به  شما و  میکن

 . می ا دهینرس رزقمان مصرف  انیپا به که دارد

 ی سینو گزارش ۱۶۴



 

      شد سود  آن  پنداشتم  انیز  من                          شد مردود  دعا كان را حق شکر

 پاک  یزادان  نشنود ی م کرم وز                      هلاک  و است انیز  كان دعاها بس

 : ریز داستان ای

 مشت  زخم هم و خنجر زخم به  هم                      بکشت را مادر خشم از ی کی آن 

 ی مادر حق تو  یناورد ادی                      یگوهر بد از که گفتش  ی کی آن 

 خو  زشت یا بگو آخر کرد چه او                      بگو  ی کشت چرا را مادر تو یه 

   یست  و  ستار خاک كان  کشتمش                    است یو  غار  کان کرد یکار گفت

 کشم  را یمرد روز هر پس  گفت                     محتشم یا بکش  را کس آن گفت 

     تی ناج  هر در اوست فساد که                        تیخاص  بد مادر آن تست  نفس

        یکن  یم یزیعز  قصد یدم هر                       یدن  آن بهر که را او  بکش نیه

 جنگ  خلق با  و حق با او یپ از                تنگ   تست  بر خوش یای دن نیا یو از

 ار ید  در نماند  دشمن ترا کس                     اعتذار ز یرست باز  یگشت نفس 

 ا ی اول و ا یانب یبرا از                     ما  گفت بر یکس آرد شکال گر

 حسود  و  بود دشمنان  چراشان پس                       بود   کشته نفس که ی ن را ای کانب 

 جواب  را شبهت و  اشکال نی ا بشنو                     صواب کار طلب  یا تو  نه گوش

 چنان  شان یا زدند  یم خود بر زخم                     منکران آن اند بوده خود دشمن

      کند  یم  جان  خود که نبود آن دشمن                    کند  جان قصد که باشد آن دشمن

 حجاب  در  آمد شیخو  عدو او                          آفتاب عدو خفاشک  ست ین 

 کشد  یک هرگز دی خورش او رنج                     کشد یم را او دی خورش تابش 

 آفتاب از را لعل دی آ مانع                        غذاب  دیآ  کزو باشد آن دشمن

               غامبرانیپ  جوهر شعاع از                          کافران جمله شند یخو  مانع

 خلق کردند  کژ و کور را خود  چشم                    خلق فردند  آن  چشم حجاب  یک 

   کشد یم را خود خواجه زهیست از                       کشد  نیک کو  یهندو  غلام چون

 را  خواجه باشد کرده ی انیز تا                       سرا بام از افتد ی م رنگون س



 ب ی اد با عداوت کودک  کند ور                   طبیب با  دشمن ماریب  شود گر 

   زدند خود  را خود جان و عقل  راهود کند                خ  جان رهزن قتیحق در 

 آب  ز ردیگ یم خشم گر ییماه                 آفتاب ز ردیگ خشم گر یگازر 

 آن  از اختر اهی س بود که عاقبت                  انیز دارد كرا بنگر  یکی  تو 
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 خو  زشت هم  رو زشت  هم مشو هان                   رو زشت ندیآفر حق ترا گر

 شاخ  چار تو  مشو شاخستت دو ور            سنگلاخ در مرو کفشت برد ور 

   اخترم  در یکمتر دی فزا یم            کمترم  من فلان کز یحسود تو 

   بترست هایکم جمله از بلک           گرستید  یبی ع و  نقصان حسد خود

   یابتر صد در افكند را  شیخو             یکمتر عار و  ننگ  از سیبل آن

 بود  بالا خون بلک  بالا چه  خود              بود بالا   تا خواست  یم حسد از

 فراشت  یم بالا  به  را خود حسد  وز            داشت ننگ  محمد از ابوجهل آن

   شد  نااهل حسد از اهل بسا  یا            شد بوجهل و  بد  نامش  بوالحکم 

 نکو  یخو از به تیاهل چ یه                جو و  جست جهان  در  دمی ند من

 

   ده یچک  با صیتلخ  تفاوت 

  یاستانداردها کنار در یس ینو خلاصه اصول ا،ی دن معتبر یدانشگاهها  از ی اریبس در

  به. م  ۱۹۷۶-۲۱۴ زو یا استاندارد در دهیچک اصطلاح. شود  ی م سیتدر یس ینو دهیچک

 . آن نقد ا ی یاضاف تفسیر بدون متن ای  مدرک یمحتوا قیدق کوتاه، انی ب یمعن

  یانتها در  معمولا که است مدرک کی  یاصل ج ینتا و  شده کوتاه و مجدد انیب خلاصه،

  ییآشنا  لیتکم  آن مقصود که نامه ان یپا ای  کتاب در ها فصل خلاصه مثل د؛یآ یم مدرک

  در معمولا جه ینت  و روش  و هدف  که  آنجا از. است خوانده را متن  که است ی ا خواننده

  یتولستو صلح و  جنگ رمان اگر مثلا ست؛ین  دهیچک مترادف  خلاصه د،یآ ینم خلاصه

 یفرد اگر اما خلاصه؛ شود یم میاوری ب صفحه  ۸۰  در است، صفحه دوهزار  حدود که

  در  قیتحق  یکل جهینت و  روش تیفیک ان یب  با  صفحه کی  در را یتولستو  ینوشتار سبک

 . دهیچک شود یم اورد،ی ب واژه ۳۵۰  حدود

   گزارمان با  تلخیص تفاوت

  گزارش یمحتوا ای مدرک مختصر یری تفس ای  یف یتوص  قیتعل ای  یسینو  هیشحا ، گزارمان

  است روشن. د یآ یم  مدرک یشناخت کتاب اطلاعات از پس وار  ادداشتی معمولا که است

  د یبا صیتلخ در.  است گزارش ای اثر  کل خلاصه که دارد تفاوت  صیتلخ  با  معنا نیا در

  حذف  ت یاهم کم نکات   و ات یجزئ حذف   با گزارش ای  اثر یاصل ساختمان و  یاصل میمفاه

 . شود
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   مطالب رئوس  با صیتلخ  تفاوت 

  گزارش ای  متن ک ی عمده و یاصل نکات از است یاجمال خلاصه ینوع   مطالب رئوس

  در. است متفاوت یس ینو خلاصه  با و  شود یم می تنظ  عیسر مراجعه با مشاوره یبرا که

  گفت، سخن آن تیمحور در  دیبا  که یاصل  یها گزاره و ها جمله معمولا مطالب رئوس

  یم تنظیم... و  نتی پاورپو ادداشت،ی برگه  چند ای  کی  قالب در  و شود  یم یبردار نکته

 . شود

 وارونه  هرم  با صیتلخ  تفاوت 

 و روزمره اخبار به  مردم روزافزون شیگرا مدرن یایدن   یزدگ شتاب امروزه 

  زبان با را یسینو  خلاصه مدرن سبک ها گزارش و  اخبار موقع به  انتشار ضرورت

  گونه وارونه  هرم. است کرده یضرور وارونه«  هرم»  و یس ینو مقدمه وهی ش به اریمع

 از یا خلاصه ا ی مهم  یمطلب اول بند در ابتدا آن در  که است یا رسانه خبر در جیرا یا

  و چرا؟ ؟ یزیچ چه موقع؟  چه کجا؟ ؟ی کس چه پرسش  شش به  پاسخ در مهم مطالب

  ا ی مهم موضوع  هر خصوص در  یبند ت یاولو براساس سپس  و  شود یم نوشته   چگونه؟

  نوشتن  یجا به روزه هر خبرنگاران مثلا شود؛ یم  آورده یلیتکم اطلاعات تریسرت

  از بند هر  در را آنها یبند   تیاولو و  مهم اتیجزئ گزارش داد،ی رو کی کامل اتیجزئ

 (.  ۲۲۔۲۳: ۱۳۸۵ ،یمسعود) آورند  ی م یسینو  خلاصه اصول تیرعا  با خبر،

 : یعاد گزارش مثال

  خانواده  کی از یهمگ  که نیسرنش چهار با  کانی پ یخودرو   دستگاه  کی  گذشته، شب 

  ۴۸) یقهرمان  یعل ی رانندگ به  ونیکام  دستگاه ک ی با  کرج اتوبان ۱۴  لومتریک در بودند،

  بی آس ون،یکام  راننده که شد  معلوم بخش اضیف د یشه مارستان یب  در. کرد برخورد ساله

  وسف ی  و ساله ۳۸ یاحمد زهرا یها   نام  به کان یپ  مسافر دو یول دارد،  یجزئ ی دگید

  راننده حال و اند کرده فوت تصادف  شدت لیدل  به خانواده، پسر  و مادر ساله، ۹ یآبکنار

 .  است م یوخ زین  آن نیسرنش  گرید  و کان یپ

 : وارونه هرم

 . گذاشت یبرجا یزخم 3 و کشته  ۲ کرج - تهران اتوبان در تصادف  - 
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  کانیپ نان ی سرنش که خانواده  کی یاعضا یرانندگ سانحه نی ا در ما، خبرنگار گزارش به

 زهرا ینامها به  خانواده پسر و  مادر و  شدند حادثه  دچار  ونیکام  با  برخورد اثر در  بودند

  بزرگ  فرزند و خانواده، پدر کان،یپ راننده و باختند جان دم در  یآبکنار وسف ی  و یاحمد

  ی م ادآوری.  اند شده منتقل بخش اضیف مارستانیب  به  و شده مجروح شدت به  خانواده

 . است شده  مجروح زین  ونیکام راننده حادثه ن یا در شود،

 تلخیص  اهداف  و  دیفوا 

  رانیمد و  مسئولان یاری یبرا یادار یها نوشته   ریسا و گزارش کردن خلاصه 

  آنها. شود یم  انجام دارند فراوان یمشغلها و محدود  یزمان که –  سازمان برتر یردهها

  و  اطلاعات شتریب تمرکز  و سرعت  با  یادار ی ها نوشته خلاصه مطالعه با  توانند یم

  به کرده، افتیدر را خود یسرپرست  تحت حوزه  به مربوط امور ریسا و ها  درخواست

  طور همان - ن یبنابرا کنند؛ یریگ میتصم آنها یکاربر ای  و اجرا با  اقدام باب در یراحت

  ی نقش که است مهم یامر مطالب یساز خلاصه موضوع . شود  یم ملاحظه لیذ در که

 . دارد سازمان  و ریمد سلامت زین  و  تیریمد  اعمال و یریگ  میتصم در ارزنده

 گزارش صیتلخ اهداف  

   نه؛ی هز و وقت اتلاف  از زیپره - 

 اطلاعات؛  انتقال در عیتسر -

 . تی ریمد اعمال و یریگ  میتصم  در سهولت یبرا  رانیمد به کمک - 

 تلخیص  مراحل

  براساس  کار انجام و داشتن  نظر در  با  که است لازم یمراحل ص،یتلخ  یعلم انجام  در 

  در  و شد خواهد اشاره آن به که یمراحل بود؛ خواهد مؤثر و مطلوب کار، حاصل آن،

 : باشد  د یمف و  راهنما تواند   یم یساز خلاصه انواع شتریب

 صیتلخ  و  ییشناسا( ۱ 

 ی بردار  ادداشتی و مطالعه( ۲ 

 خلاصه  یساز آماده( ۳ 

  یم مشخص نظر مورد  متن کردن خلاصه از هدف  ص،یتلخ  و  ییشناسا اول، مرحله رد

 ی برا. است دانسته  مهم اریبس خلاصه از را کننده استفاده  شناخت خصوص به.  شود
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 را آنها  و گرفته کمک  به چگونه چرا، چه، ،یک کجا، که، - عوامل از نوشته   شناخت

 . است  داده قرار هیپا  و  اساس قیدق  و  هماهنگ طور به  کار انجام یبرا

  ییشناسا  و کرده صحبت مطالعه درباره ،یبردار ادداشتی  و مطالعه دوم، مرحله در

  ادداشت ی  نحوه سپس داده، قرار کار  رأس در مورد نیا در را نوشته  ارکان و اجزا

 . است کرده انیب را یاصول یبردار

  است، دوم و اول مراحل کار حاصل قتیحق در که خلاصه، یساز آماده سوم، مرحله

:  نکته. کند  یم  انیب  وار فهرست و خلاصه  طور به یکاربرد  صورت به  را اقدام نحوه

  چرا؟ چه؟ ؟ یک کجا؟ که؟ گرفتن نظر در کار ملاک واقعه تحقق  عناصر  ییشناسا  در

 چگونه؟ 

 صیتلخ  یها وهیش 

 : کرد خلاصه صورت دو به  توان یم را ها گزارش و  ها نوشته و مطالب 

   زاید؛ مطالب حذف  با( الف  

 .  مضمون به نقل و دیزا یاجزا حذف  با( ب

  یبرا  دوم نوع و  ها ی سخنران و  ها گزارش ها، مقاله کردن  خلاصه یبرا شتریب  اول نوع

 . رود یم کار به( رمان) بلند  یداستانها  و ها کتاب کردن خلاصه

  سال در  کایامر یکلرودا دانشگاه استادان ها گزارش یس ینو خلاصه در  یاساس یگامها 

 :کردند مطرح  متون یسینو  خلاصه درباره  پرسش  هشت ۲۰۰۴

 است؟  کدام  متن مهم یها جمله( ۱ 

 ست؟ یچ مقاله در  سندهینو یاصل دهیا( ۲ 

 اند؟  کدام متن ملاحظه قابل یول ی جزئ اطلاعات( ۳ 

 کرد؟  لغات از یفهرست نی گزیجا را یکل اصطلاح کی  توان یم چگونه ( ۴ 

 د؟ ی ریبگ  دهیناد  دیتوان  یم را ییها  بخش چه کردن، خلاصه یبرا( ۵ 

 است، مقدور که آنجا تا را تان   یسینو خلاصه لزوم، صورت  در دی توان یم چگونه ( ۶ 

 د؟ یکن تر خلاصه

 د؟ یبده   کش را تان یسینو  خلاصه دی توان یم چگونه لزوم  صورت در( ۷ 
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  و  جست آن خلاصه در  را متن کی  اطلاعات شتریب عصاره و  اساس توان  ی م چگونه( ۸

 (. ۶۶_۶۷:  ۱۳۸۵ ،یمسعود از نقل  به) کرد؟ جو

  داشته  مهم یژگیو  سه دی با شده خلاصه  متن  کی  معتقدند زین  کایامر سلو  دانشگاه  ستادانا

 : باشد

 .  باشد؛ مختصر( 1 

 باشد؛  کامل( ۲ 

 (.. ۶۷ همان،) باشد ینی ع( ۳ 

 ی برا گام ده استادان  نیا. است آموختن  یبرا ی کیتکن کردن خلاصه آنان منظر از

 : :آموزند یم انی دانشجو به  ها نوشته  کردن خلاصه

 . دیبشناس  را سنده ینو  اهداف  و  دی بخوان  را متن. ۱

 ؟ یکس چه  پرسش  شش گرفتن نظر در  با متن یسیبازنو   و د یبشناس را یاصل جملات. ۲ 

 .  ردیگ انجام چگونه؟  چرا؟ ز؟یچ چه  موقع؟ چه کجا؟

 . دیاب ی در را آن یلیتحل ساختار  و یاصل ی ها دهی ا تا  شود خوانده دوباره متن . ۳ 

 . دی بشناس را ها پاراگراف   مطالب رئوس. ۴ 

 ره یدا ای  لغات از و  دیس یبنو خلاصه  جمله ک ی سنده،ینو  تفکر از مرحله هر یبرا. ۵ 

 . دیکن  استفاده خود یواژگان

 . دیس یبنو سی نو شی پ ک ی. ۶

 . دیکن حذف  را  سندهینو  یخصوص  دیعقا  و  اتی جزئ تكرارها،. ۷ 

 . دیاورین  متن در را ده یچیپ  عبارات ۸ 

  یسینو خلاصه در تعادل و  بودن کامل صحت از و د یکن یوارس را متن گرید  بار. 9 

 د یشو مطمئن

 (.  ۶۸۶۹ همان،) دیکن اصلاح را یدستور و  ینگارش ،یپیتا   اشتباهات. ۱۰. 

 شود  انجام ریز  یکارها  دی با  مطالب کردن خلاصه یبرا نی بنابرا



  تا د یبخوان بار چند لزوم صورت  در  و قیدق  طور به را مطلب ای  گزارش ابتدا( ۱ 

  و  یسادگ تیرعا  بر علاوه  دیبا  یس ینو خلاصه در رایز د؛یاب یدر را یاصل موضوع

 . باشد مطرح آشکارا و مشخص موضوع اصل مطلب، یروان

 (خام دهی چک. )شود آماده هیاول طرح( ۲

 . شود یابیارز و یبررس  یعلم نیمواز براساس هیاول طرح( ۳ 
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 . شود نییتع دهی چک یبرا  مناسب ساختار( ۴

 . شود استفاده مخصوص فرم از لزوم  صورت در( ۵ 

 . دیکن  نییتع قبل از را آن  روش و  یس ینو خلاصه زانیم( ۶ 

 . دی کن ادداشتی  را آن مهم می مفاه( ۷ 

 . دیکن  انتخاب را تر مهم مفهوم چند مطالب یاصل و م یمفاه انیم از( ۸ 

  حذف  - نکند وارد خدشه مطالب اصل به  که یشرط  به را مهم ریغ  و دی زا یها  نکته( ۹ 

 . دیکن

 . دیاوریب  جمله سه ای  دو در  خلاصه یانتها در را مطلب یاصل جهینت( ۱۰ 

 . دیکن اضافه خلاصه مدخل ای  مقدمه عنوان   به جمله دو یک ی( ۱۱ 

 . دی کن ش یرایو قیدق   صورت به را شده  هیته خلاصه انتها، در( ۱۲ 

 و   دیکن  پی تا را آن  لزوم صورت در.  شود می تنظ  یینها صورت به  شده آماده مطالب( ۱۳ 

 . دیکن  می تقد  مربوط مسئول به



 ها  نوشته   لیتطو و  اطناب عوامل 

 ات؛یهیبد  بر  هیتک  و حشو - 

   ؛ییگو یکل - 

   ؛یطولان کلمات و  عبارات از استفاده  و جملات یس ینو  یطولان -

 لهجه؛  صراحت نداشتن و  نوشته در ابهام -

   ؛یعاطف  جملات و ی زدگ یادب - 

  ؛ییگرا شهیکل و یتکرارزدگ -

 تلخیص یابزارها و راهها 

 (جازیا) یس ینو  کوتاه 

  حذف  با و کلام ه یتک  و ییگو همانند از  یدور ،یتکرار اصطلاحات و كلمات حذف  با 

  که نکته  ن یا با. شود یم سری م کند ینم  گزارش بهتر درک  به یکمک که - دیزا مطالب

 . شود تی رعا یسینو  کوتاه و  یسینو  ساده صراحت، دی با زین  عبارات  و جملات مورد در

  پژوهش« و  شیرایو  نگارش، ،یسی نو گزارش» یها کتاب به شتریب اطلاع یبرا. ۱

 افشار، عماد  ن یحس نوشته   «یعموم روابط در  نگارش و گزارش ،یماحوز ی مهد نوشته

  ها« رسانه یبرا  یسینو  خلاصه» و  یذوالفقار حسن تألیف  « ینگار  نامه فرهنگواره»

  دی با کارآموزان شده مطرح مطالب براساس.  ۲.  شود رجوع ی مسعود دی ام نوشته

 . کنند ارائه و خلاصه را یا مقاله ا ی و کتاب گزارش،
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 : مثال

  در مشاغل یبند طبقه طرح امر  در  یشنهادیپ  و هینظر  هرگونه: »مبسوط صورت

  و یادار امور سازمان  یبرا دی با  د،یدار  رانیا کشور یاستخدام و یادار سازمان

  و  دیدار ارسال - است شده لیتشک امور  نیا قیدق  یبررس یبرا که -کشور یاستخدام

  غیدر  خصوص نی ا در خود ینظرها ارائه از تعهد و  یریپذ تی مسئول با است لازم

  پس شما ینظرها  و  شنهادهایپ  نی چن گمان یب.  دی نکن  یفروگذار یکوشش چ یه از و  دینورز

  یبرا  شنهادیپ ن یبهتر  و ردیگ یم  قرار یکارشناس و نظر امعان  مورد لازم دقت از

 .« . شد  خواهد انتخاب کشور یادار سازمان در ادشدهی طرح یاجرا

   تلخیص صورت 

  ی بند طبقه طرح دارد نظر در کشور یاستخدام و  یادار امور سازمان که آنجا از

  سازمان  نی ا به گزارش ای  نامه قالب در  را خود یشنهادهایپ  لطفا کند، ییاجرا را مشاغل

 .« دییفرما ارسال

   کوتاه جملات از استفاده 

  به معنا رایز دارد؛  یبهتر یابلاغ  تأثیر  کوتاه جملات شد، گفته شتریپ که گونه  همان

  بر بانگ  یجوان جهل به ی وقت یسعد جملات مثل شود؛ یم منتقل تر ع یسر و سهولت

 : گفت یهم  انیگر و  نشست یکنج به آزرده دل زدم، مادر

  یی پا هزار یدهایبر ی پا  و دست» ای  ؟« یکن یم یدرشت  که یکرد فراموش خردی مگر

  اجلش  چون داشت که یی هزارپا با ... ا سبحان: گفت و بگذشت   او بر ی صاحبدل. بکشت

 .« ختیگر نتوانست  ییپا  و دست  یب از دیفرارس

 (  یبدل  و یریتفس معترضه، ،یعاطف) ی وند  انی م یها جمله حذف  

  یرؤسا  ییگردهما جی نتا براساس. شد خواهد  یبررس  مربوط تهیکم در  که - موضوع نیا

  در گذشته  سال ماه آبان در که کشور  ع یصنا با  یهمکار نهیزم در  یعال آموزش مراکز

 . است  شده م یتنظ - شد برگزار  عیصنا ریوز و  علوم یوزار حضور

  آبان  در  یعال آموزش مراکز یرؤسا ییگردهما  جی نتا اساس بر موضوع نیا: اصلاح

 ... است شده م یتنظ عیصنا  با  یهمکار  نهیزم در گذشته، سال

  یامر و دارد  یکهنگ ی آدم خود اندازه به و  یآدم مشخصات از یکی  که یکنجکاو •

  و کشف  در یاصل زهیانگ  شود، یم ق یحقا به نسبت  یآدم معرفت باعث و است یفطر

 .  هاست  نشیآفر و اختراع

 . است اختراع و کشف  یاصل زهیانگ یکنجکاو: اصلاح



 ی سینو گزارش ۱۷۲

  به که نشر  و چاپ واحد از سازمان یهماهنگ مسئول دیبازد  در  چاپخانه کارگران •

  آثار ن یاول نشر، و  چاپ  کارشناسان  حضور با است قرار کرده، کار به  شروع یتازگ

 . کردند انیب  را خود مشکلات - کند  عرضه سال اول مهین  تا را خود یچاپ

  س یتأس  تازه  واحد از سازمان  یهماهنگ مسئول دیبازد  در  چاپخانه کارگران: اصلاح 

 . کردند انیب را خود  مشکلات نشر، و  چاپ

  را شاهنامه چهارم، قرن در یرانیا آوازه بلند شاعر ،یطوس یفردوس  ابوالقاسم میحک •

  رفتینپذ  یلیدلا  به  ان،یغزنو  پادشاه  ،یغزنو  محمود  اما کرد؛ عرضه محمود به و  نوشت

 . کرد عیضا  را او اجر و محروم  را یفردوس و

 کرد؛ م یتقد ی غزنو  محمود به را آن شاهنامه، نگارش از پس  ،یفردوس  می حک: صیتلخ 

 .  شد عیضا یفردوس اجر محمود  رفتنینپذ با اما

  هنگام  –  فرزندم تنها  جان نجات در ام هی همسا رینظ  کم یخودگذشتگ  از و ی دوست انسان •

 . داد قرار ریتأث تحت   شدت به را من  - مان یمسکون  منزل یجلو لیاتومب  با  تصادف 

 . کرد متأثر مرا فرزندم، جان   نجات در ام هیهمسا  یخودگذشتگ از: تلخیص

 حشویات  و  دیزاو حذف 

 مختلف  یشهرها در دولت  یسو از شده یگذار مت یق یاساس  یکالاها و اجناس  متیق •

 (. واژه ۱۸ حدود ) است  داشته  متیق کاهش مختلف  ینسبتها به

.  است داشته بها  کاهش مختلف  یشهرها در ،یدولت مت یق با  ،یاساس یکالاها: اصلاح 

 (واژه ۱۱)

  ... خانم/   یآقا طرح دیتمد / سی تأس جواز صدور درخواست ضمیمه به احتراما •

 . گردد یم  فادی ا اقدام هرگونه و   یبررس جهت  یمیتنظ  پرونده به  منظم... شرکت

 . دییفرما مطلع را تی ریمد نیا ،ییاجرا اقدامات  جهینت  از دیی فرما دستور است یمستدع

  طرح دی تمد/   سی تأس جواز صدور درخواست وستیپ  به احترام، با: اصلاح و تلخیص 

  یم بازگردانده اقدام هرگونه  و یبررس  یبرا یمیتنظ پرونده همراه.... شرکت خانم/ یآقا

 . دیبرسان  تیری مد ن یا یآگاه  به را جهینت  است، خواهشمند شود .  

  و و  یاطیاحت  یب  اثر بر رسد یم نظر  به  رشت، به مسافرت هنگام  یمال یادار معاون •

  و د ید   عمده  و ی جد یها  بیآس آن، اثر بر  و شد یرانندگ سانحه دچار جاده، بودن لغزنده

 . شد مصدوم  شدت  به

 . دید  بی آس شدت وبه کرد تصادف  رشت به  مسافرت درهنگام  یمال-یادرا معاون:تلخیص



 آن  آداب و  تلخیص   ۱۷۳

  حال  نیع  در یول ندارد؛ یدوام صاعقه  درخشش ییروشنا چون جهان، نی ا یها نعمت •

  شور  آب مانند میشو  یم تر  تشنه  شتریب م ی برو  آن دنبال به  شتریب  هرچه. است جاذب اریبس

 .  د یافزا یم را یتشنگ که

  چون آن، از ییرو دنباله  و است جاذب اما دوام؛  یب ،یجهان  نی ا یها نعمت: صیتلخ

 . کند یم صمانیحر شور، آب دنی نوش

 از زیپره  و  یریجلوگ یبرا اطیاحت  و  دقت  نظم، تی رعا ابان،ی خ از عبور  هنگام •

 . است  لازم تصادف 

 . کرد  اطیاحت دیبا  ابان،یخ از عبور  هنگام: تلخیص 

  قرار کندوکاو و  یبررس مورد مؤسسه  ییاجرا اقدامات است، شده مقرر گزارش نیا در•

 .  شود  ده یرسان ت یریمد اطلاع به  منتج جینتا   و ها  افتهی و  ردیبگ

  یآگاه به  قیتحق جینتا  و شود  یم ی بررس مؤسسه اقدامات گزارش، نی ا در: صیتلخ

 .  دی رس خواهد تیریمد

 بلند  کلمات  و ها عبارت کردن کوتاه با جازیا

 است، گرفته قرار بیتصو  مورد رایاخ که  ییها  کارانه پرداخت به  نسبت است  یمستدع •

 .  دییفرما صادر یمقتض  و لازم  دستور

 . شود پرداخت مصوب یها  کارانه دیی فرما دستور است، خواهشمند: اصلاح

 در   که ییشهرها  به را خود یپست مرسولات دارند، قرار کشور شمال در که ییشهرها •

 (. کلمه ۱۸) کنند ارسال دارند، قرار مشرق

 (.واژه  ۸) بفرستند  یشرق یشهرها به را  خود یپست یها  بسته ،یشمال یشهرها: اصلاح

 د ی بازد  کارخانه از خواستند ریمد از موضوع، از کردن حاصل اطلاع از پس بازرسان •

 . دهند  قرار یبررس مورد را جوانب  تمام   و آورده عمل به

  تمام  و دی بازد کارخانه از تا خواستند  ری مد از موضوع افتنیدر از پس بازرسان: اصلاح 

 . کنند یبررس را جوانب

  او که دانم  یم اما گفت؛ سخن خود یشغل و  یاقتصاد اوضاع ی خراب درباره  من دوست •

  یادعا برخلاف   من دوست: صیتلخ. ستین ریفق  ،یمال تمکن  و داشتن ثروت  حیث از

 . است ثروتمند  ش،یخو

 مداهنه  و مجامله حذف  



 رساند،  یم  یعال استحضار به خالصانه  احترام کمال با •

 

 

 

 

 ی سینو گزارش ۱۷۴

 رساند،  یم( یآگاه) استحضار به احترام، با: صیتلخ 

 .  کنم یم عرض ی ونی هما یآسا گوهر  یخاکپا  به  خالصانه احترام و  خضوع ت ینها در •

 رساند، یم استحضار به احترام، با : صیتلخ

  به نسبت  مبارک، مطاع اوامر دارد استدعا عاجزانه جناب، آن  آستان از احترام کمال با •

 . ند یفرما صدور شرف  ریحق  استخدام

 .  دییفرما صادر را جانب نی ا استخدام دستور دارد  استدعا احترام، با: صیتلخ 

  تکرار از زیپره

  بازار جمعه نجا یا روز ن یا در که است نیا خاطر به  روز نی ا در ابانی خ نی ا یشلوغ 

 . است برقرار

 .  است بازار جمعه یبرقرار  سبب به ابان یخ ن یا یشلوغ : تلخیص 

 ی زدگ ی ادب از زیپره 

  در... و عواطف  ک،یتحر و گزاف  تشبیهات   و استعارات ،ییگو داستان تمثیل، آوردن 

  را آن بتوان... و هات یتشب و  تمثیلها حذف  با که یمتن  اریبس  چه. است ناپسند معیار متن

 . . کرد تر کوتاه

  روز هر آن ک یتراف که تهران یآسا غول شهر کلان زخم  بر است یمرهم طرح نیا 

 . کند  یم  دیتهد  را آنان یروان تیامن و  آزارد یم را ساکنان روان و  دی فرسا یم را جانها

  و بکاهد  تهران شهر کلان کیتراف رینظ  یمشکلات از تواند یم طرح ن یا: صیتلخ 

 . کند  کمک ساکنان  یروان ت یامن و  شیآسا

  ی ها افق نواز چشم  تواند یم ن،ی قزو  خطاطان  نیآذ هنر کلک و  قلم خامه تراوش •

  یاسلام بلاد هنرمندان   گرید نظر مطمح و گرید  هنرمندان قیشا و تشنه  طبع  و انتظار

 .  گردد



  ن یسرزم هنرمندان گرید یبرا  ییالگو تواند  یم ،ینیقزو  خطاطان  ییهنرنما : تلخیص

 . . باشد یاسلام یها

 پاراگرافها کردن  کوتاه 

  یبرا   ۳/۵/۹۰     مورخ اطلاعات هینشر  در سازمان آن استخدام یآگه درج رویپ •

  خود یشغل سوابق و مشخصات  وستی پ  به  شرکت آن یعموم روابط بخش در یهمکار

 لات یتحص جمله از نجانبیا یها یژگی و  دوارمی ام. دارمیم م یتقد یهمکار اعلام یبرا را

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 آن  آداب و  تلخیص   ۱۷۵

  ،یقو ی ارتباط یمهارتها  داشتن ،یسی انگل زبان یتخصص  یها  دوره گذراندن  درخشان،

  ،یشغل اطلاعات بودن روز به آموزش، و خدمت  یبرا اقی اشت بالا، نفس به  اعتماد

  برآورده را سازمان آن نظر مورد خدمات  و  ها خواسته  بتوانم تا  سازد فراهم یفرصت

  یبررس  یبرا که یوقت  از ،یعال جناب یبرا یبهروز  و قیتوف یآرزو ضمن. سازم

  حضور یبرا را خود یآمادگ  و کنم تشکر د،یده یم اختصاص بنده( رزومه) کارنامک

  منان خداوند از. کنم  یم اعلام شتری ب  ییآشنا یبرا  اطلاعات ریسا ارائه و  سازمان در

 . . خواستارم را شما یسلامت و سعادت ،یسرافراز توفیق،

  هینشر در  سازمان آن  یعموم روابط با  یهمکار با استخدام یآگه درج رویپ: اصلاح 

  کارنامک وست یپ  به  یزنجان یبراتعل  نجانبیا رساند، ی م یآگاه به ، مورخ اطلاعات

  قیتوف. کنم  یم تقدیم  مربوط واحد در استخدام  ا ی یهمکار یبرا را خود یآمادگ ،یارسال

 . خواستارم خداوند  درگاه از را یعال حضرت

 ی سجاوند علائم از استفاده 

  جملات شدن تر یطولان  از تواند یم ی سجاوند علائم از استفاده موارد، از یاری بس در 

  در و ابهام  به  تواند ی م ها نشانه  از نادرست استفاده ای  نکردن استفاده رایز کند؛ یریجلوگ

  در شود، یم موجب یگذار نشانه  اساسا نکه یا ضمن. شود منجر بحث لیتطو  جهینت

  از یکی  نبود خلأ  تا م یکن عمل تر موفق و  بهتر  یدرون احوال و عواطف  از یاریبس  انتقال

  کی  یجا  به تواند  یم پرانتز مثلا شود؛ برطرف ( خواننده - سندهینو) امی پ افت یدر نیطرف

 : مثال کند؛ یریجلوگ معترضه جملات تکرار از و د یایب معترضه جمله

 ق . ه ۴۱۱  خیتار در و  آمد ای دن  به توس  طابران در ق.ه  ۳۲۹ سال در که - یفردوس •

 . است جهان  یسرا حماسه  نیبزرگتر از یک ی - درگذشت

 . است جهان  انیسرا حماسه نیبزرگتر از( ق. ه ۳۲۹ - ۴۱۱) یفردوس : صیتلخ 

  به  به  بازگشت به، عطف  رو،یپ  چون یادار مکاتبات  یاصطلاح یها عبارت تفاوت 

  یم  که رود ی م کار به یوقت  عبارت  نیا: پاسخ   در ای  به  بازگشت: است لیذ صورت

  لذا. می بده  یپاسخ - کرده مطرح یپرسش  ای  درخواست  که - ینامها  فرستنده یبرا  میخواه

  یدستور با  یا نامه هرگاه: به عطف .  است نادرست آن یجا  به  عطف«» بردن  کار به

  با  م یکن استناد  آن به  میبخواه   و باشد شده ارسال تر شی پ  بالاتر  ینهاد ای مخاطب اداره از

 .  شود یم استفاده می کن جلب بدان را مخاطب  توجه

  در  یقبل مکاتبات ای  نامه دنبال  به یاضاف اطلاعات ارسال ای ی ریگیپ  یبرا یا نامه:  رویپ

  به را نامه مخاطب  عطف  در. شود  یم ارسال اند، شده نوشته نظر  مورد موضوع باب



  ا ی مانده  ناتمام  که یامور یبرا رو« یپ د یق ذکر.  می دهی م ارجاع شده مطرح موضوع سابقه

 ( ۲۹۵  و ۲۴۲ -۲۴۳: ۱۳۹۲ ،یذوالفقار. )دارد ضرورت جواب  یب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 یسینو گزارش ۱۷۶

 

   یساز خلاصه انواع 

 : دارد یانواع  ص یتلخ

 ؛ یلی تفص( ۱ 

 ؛ یارجاع( ۲ 

 آزاد؛ ( ۳ 

 ؛ یعلم( ۴ 

 ؛ یجدول و ی نمودار( ۵ 

 ی قیتلف( ۶ 

  ف یتعر شیپ  از و مخصوص  فرم  ای مشخص  ساختار ص یتلخ  یها فرم ادارات   و سازمانها یبرخ در

 :  رود یم شمار  به آن  از ی ا نمونه  لیذ  یها فرم  دارد، وجود  یا  شده

 ی اخبار ای  یارجاع  یها گزارش خلاصه فرم( الف 

 :    وصول خیتار:                       خیتار  و شماره:                             نوشته  نوع  

 

 :    کنندهء امضا:                    کننده  ارسال  

 مطالب  و موضوع  خلاصه

   سوابق 

 

 شد  مه یضمسوابق                                دارد سابقه                                   ندارد  سابقه

                     : یضرور حاتیتوض

 : یقبل کننده اقدام  

 خ یتار و امضا                                                                             سمت و  نام 

 

 ابعاد  و اندازه 

   ۱۴۸: کاغذ اندازه  -*  متریلیم ۲۱۰ 

 ۱۲۸: ی داخل کادر - *   متریلیم ۱۸۰  



 آن  آداب و  تلخیص   ۱۷۷

 ا ه  نوشته ریسا و گزارش صیتلخ فرم  فرم نام

  آن مطالب که ییها  نوشته ریسا و جلسه، صورت نامه، گزارش، کردن خلاصه یبرا 

 . باشد بزرگ صفحه  چهار تا  کی  بین

 لیتکم  و  استفاده نحوه 

  یم مشخص...  جلسه صورت نامه، گزارش،: از اعم  نوشته نوع   قسمت نیا در. 1 

 . شود

 . است  صیتلخ مورد نوشته خی تار  و شماره مخصوص قسمت ن یا. ۲ 

 . شود یم  دیق  نوشته  وصول خی تار  نجای ا در. ۳ 

 . شود  ی م نوشته کننده ارسال شخص ای و  واحد  ای  سازمان نام   قسمت نی ا در. ۴ 

  نوشته یو  یاجتماع عنوان ا ی و ی سازمان  سمت امضاکننده، یخانوادگ  نام و  نام. ۵ 

 . شودیم

 . شود  یم  دی ق و  میتنظ تی اولو براساس مطالب خلاصه. ۶ 

  مشخص سوابق دارد،  سابقه چنانچه و  شود یم زده علامت  سابقه، نبود  صورت در. ۷ 

  علامت  شد مهیضم سوابق و دارد  سابقه - محل دو هر حالت نیا در.  شود یم مهیضم و

  مهیضم به  ازین  اما نداشت؛  سابقه اداره در تلخیص مورد نوشته   چنانچه. شود  یم زده

  سوابق» محل در و  هیته ازی ن مورد مدرک بود،  ژهیو ی سند  ای و  مقررات و نی قوان کردن

 . شود یم زده  علامت شد« مهیضم

 . شود  ی م نوشته نجایا در مهم ی ها یآور اد ی  و لازم و یضرور حات یتوض . ۸

 . شود یم  نوشته یقبل کننده  اقدام نام. ۹

 . شود  یم نوشته  کننده صیتلخ سمت  و نام   قسمت نیا در.  ۱۰

 .  است خی تار و  امضا مخصوص قسمت نی ا. ۱۱

 مفصل  و یقات ی تحق  یها گزارش صیتلخ فرم( ب

 گزارش  عنوان. 1

 خ ی تار و  شماره. ۲ 

 وصول  تاریخ . 3 

 کننده  هیته . ۴ 



 ه یته  خیتار. ۵ 

 گزارش موضوع . ۶ 

 صفحات  تعداد. ۷ 

 

 یسینو گزارش ۱۷۸

 

 اصل گزارش _ ضمایم  

 

 م یضما – گزارش اصل(  کیتفک به ) مطالب  خلاصه. ۸

 سوابق . 9

 یضرور حاتیتوض. ۱۰

 کننده  ص یتلخ سمت  و نام. ۱۱

 خ یتار و امضا. ۱۲

 

 :وصول خیتار                           :گزارش موضوع :                     گزارش عنوان

 : هیته  خیتار                            : کننده هیته

 اصل          : صفحاتد تعداموضوع گزارش :                                                            

 ضمائم  و گزارش                                                                                   

 کیتفک   به مطالب  خلاصه 

   سوابق        

            شده مهیضم ی قبل سوابق                      دارد سابقه                ندارد  سابقه            شد مهیضم

 

                                                                                             ارتباط در  سابقه

 امد  ین دست  به

 :یضرور حاتیتوض

 : خیتار و شماره                                                             :کننده ص یتلخ   سمت و  نام 

 



 آن  آداب و  صیتلخ   ۱۷۹

  فرم ن یا از شود یم استفاده مفصل و یقات یتحق  ی ها گزارش کردن خلاصه یبرا: کاربرد

  نیهمچن  و مفصل و  یحیتشر  یها طرح کردن خلاصه یبرا توان یم ی جزئ یرییتغ با

 .( کرد استفاده زین  مقالات

    A۴:  کاغذ قطع*  ۲۱۰*  متریلیم ۲۹۶ ابعاد و اندازه 

   ۱۸۰: فرم یداخل کادر*  متریلیم  ۲۶۱ 

   فرم لیتکم و  استفاده نحوه

 . شود یم  نوشته قسمت نی ا در گزارش عنوان. ۱

 . شود یم  دیق گزارش خی تار و  شماره. ۲ 

 . شود یم نوشته دفتر  به گزارش وصول خ یتار. 3 

  گرفته عهده  بر را آن هیته  که شود یم  د یق یواحد  نام ا ی و  کنندگان هیته ای  کننده هیته . ۴ 

 .است

 . شود یم نوشته  حادثه وقوع  خیتار ای  و م یتنظ خی تار ه،یته  خیتار. ۵ 

  یم دی ق...  و گزارش هیته از هدف  است، زیچ چه درباره گزارش: گزارش موضوع ۶ 

 . شود

 ی زیچ چنانچه  شده دی ق مهیضم صفحات و گزارش یاصل صفحات تعداد  نجای ا در. ۷ 

 . شود  یم نوشته   یضرور حاتیتوض  در باشد، مهیضم

  براساس  ها  یبند می تقس  ریسا ا ی و ها  فصل ها، بخش   کیتفک به گزارش خلاصه. ۸ 

 . شود یم  نوشته فصل هر  تحت در  تیاولو

  به  ازین  چنانچه. شود  یم مهیضم ی قبل سوابق شود، یم مشخص سابقه موضوع. 9 

 . است خاص مصوبه و  نامه نیی آ نامه،  بیتصو  قانون، ماده: مانند یگرید سوابق

 . شود یم زده علامت  خود یجا در  و شود  ی م مهیضم و هیته

  که دینما  یم جاب یا ها گزارش از یبرخ  در. شود  یم انی ب گرید  لازم حاتیتوض.  ۱۰ 

  دی آ یم مهم نظر به  که یموارد ریسا) شده  مشخص متن در که یمطالب خلاصه بر علاوه

  کند؛ مطالعه لزوم صورت در که شود  هیتوص ریمد به  و ( شده  برجسته مخصوص قلم با

 . شود یم داده حی توض  قسمت نیا در مراتب

 . شود  یم نوشته  کننده صیتلخ سمت و نام قسمت  نیا در.  ۱۱ 
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  ها  نوشته ریسا /     نامه   /   گزارش ص یتلخ   فرم نمونه(  ج

 : وصول خیتار -۳                      :خیتار و  شماره -  ۲                  آن عنوان و نوشته  نوع  -۱

     : کننده ارسال -۴

                

 : کننده ء امضا -  ۵                                                                      

 : مطالب خلاصه  - ۶

 

 

 

 

 :   مهیضم – ۷

 

 : سوابق - ۸

 

 است   مهیضم سوابق                                         ندارددارد                                    

 

 : یضرور حاتیتوض -9

 

 

 

 : ی قبل کننده  اقدام -۱۰

 

 :    کن ص یتلخ سمت  و نام -۱۱

 یی نها دستور -۱۲



 یسینو گزارش  ۱۸۱

 

 

 

 علمی  ) مقاله (   تلخیص  ارسال خلاصه   فرم نمونهد (  

 : خدمت  محل و سمت                                                        (:سندگانینو ) سنده ی نو نام

 : ی لیتحص  رشته و مدرک  نیآخر

                        :تخصص  نوع 

 :  یپست آدرس

 : یکیالکترون   پست

 :  کار  محل تلفن

 :  یضرور تلفن

 ی سخنران                                   پوستر                    :  صورت به  مقاله ارائه

 

 . دیکن ارسال کنگره تیسا  قیطر از  و دیکن  لیتکم  لیذ فرمت با  را  خود مقاله  دهیچک  لطفا 

 ضرورت انیب و موضوع  یمعرف عنوان،: شامل کلمه ۲۵۰ حداکثر یفارس ده یچک    -(  مقاله) یعلم

  ای  واژه ۵ حداکثر)  ید یکل کلمات  ق، یتحق  یکل  جینتا ق،ی تحق با  کار روش ق، یتحق ی اصل مسئله  ق،ی تحق

 ( ترکیب

 

 :عنوان

 : مقدمه

  

 : کار وهیش  ای  قی تحق روش

 

 : ی بند جمع و  یریگ جه ینت

 

 : ده یچک  ارسال خیتار
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 درس  تلخیص  فرم نمونه ( ه

 : جلسه   شماره                                                       : یخانوادگ نام  و  نام 

 : جلسه عنوان                                                                              

 (:  شود نوشته  APA استاندارد   طبق و کامل شکل به ) منبع

   و ها  افتهی  و ها هیفرض ، یاصل سؤالات موضوع، از  یا  دهیگز شامل واژه ۳۰۰ حد در : )ده یچک

 ( مقالات ای فصل هیته  در استفاده  مورد ی ها روش                     

 (:  ید یکل واژه ۷ تا ۵ نیب)  واژگان دیکل

 (واژه ۱۵۰۰ حداکثر: )خلاصه 

 (:  میمفاه ف یتعار) ی مفهوم چارچوب 

 (:  مهم یدگاههاید و ها  هینظر)  ی نظر چارچوب

 : شده  ارائه یها  حل راه و شده مطرح مهم مسائل

 :  ها  افتهی  نیتر مهم 

 (: دانشجو نقد   و سندهینو  نقد  کیتفک به ) یبررس  و نقد

 : توجه 

  شوند،یم.  نوشته ( یمفهوم فیتعار:  مثال عنوان  به)  م یمستق قول نقل صورت به  که یی ها نوشته. 1 

  یمستندساز گرید عبارت  به)  شود نوشته  صفحه شماره و منبع  درج  با و ومهیگ  دو انیم در د یبا  حتما

 (. شوند
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  به خلاصه انیپا در د یباشد،با یاصل منبع از ریغ  که شود استفاد مورد  یمنبع اگر. ۲

 . شود آورده منابع«» عنوان   تحت و کامل طور

 بدون  و انتخاب  دقت  با مهم مطالب خط، خوش  صورت  به خلاصه که شود تلاش. 3 

 .  شوند نوشته ی سینو هیحاش

 امضا  و کننده  خلاصه یخانوادگ  نام و  نام

 .  جلسه صورت(  و

  ای ( صورتجلسه»  نیتدو   و هیته  یسازمان با  یادار یصیتلخ  یها گزارش یقسمها از یکی

  در که است  یمباحث و اظهارنظرها و   مذاکرات خلاصه آن و است مجلس«  »صورت

  موضوع ای  مسئله آن نظران صاحب  ای  کارکنان حضور  با ی علم ای  یکار نشست ای جلسه

  صورت ه یته به  ازین  هرجلسه یها یر یگ م یتصم و مذاکرات ثبت یبرا. د یآ یم دست  به

  آن جلسه، در حاضر یاعضا یامضا و  جلسه صورت نگارش  با . است جلسه

  برعهده  جلسات صورت ثبت .  ابدی یم(   استناد  قابل ) یقانون  و ی رسم جنبه صورتجلسه

  باشد نگارش اصول بر مطلع یفرد دی با آن کننده ن یتدو رو، ن یا از. استی منش  ای  ریدب

  یمنش ا ی ریدب  آن  بر افزون(  ۲۸۵ : ۱۳۹۲،یذوالفقار و  ۵۷۸۵۷۹:  ۱۳۸۳ ،یماحوز)

  و اجرا به تواند  یم جلسه صورت  اطلاعات در رییتغ بسا چه باشد، ن یام یفرد دی با جلسه

  یکار دست  و اغفال اهمال، از یریشگی پ یبرا  البته. شود  منجر ناصواب   و نادرست اقدام

  در نفع یذ  و حاضر یاعضا از ک یهر ن یهمچن  و جلسه س یرئ جلسات  صورت در

  در  و دهند  مطابقت یینها صورت با را جلسه صورت سی نو شی پ د یبا یم جلسه،

  جلسه صورت یامضا به اضافه و حذف  ا ی تصرف  و دخل  ای  و اختلاف  نبود صورت

 .   بپردازند

  شده یطراح ش یپ از ساختار و شکل در اغلب جلسات  صورت یها  فرم نکهیا از یجدا 

 یاضطرار جلسات در  جلسه ریدب دارد، وجود اداره ا ی سازمان آن مشخصات  و آرم  با و

  یراداریغ  و ی شخص جلسات ای  نامه فروش ن یتدو هنگام  مثل ؛یراداریغ  و یرکاریغ  ای

  لازم تسلط  دیبا  یم بپردازد، خاص یافراد ای  نیطرف در  تعهد جاد یا به  دارد نظر در که

  ا ی مفصل تواند ی م جلسات صورت  البته. باشد  داشته را جلسات  صورت نگارش در

  مذاکرات و اقدامات  و مهایتصم خلاصه و تعهدات . مصوبات، شامل ترواریت و مجمل

 باشد 

 

 

 



 گزارش نویسی   ۱۸۴

 دارد  ضرورت جلسات صورت نی تدو در لیذ  نکات ت یرعا 

 جلسه؛ دستور کردن مشخص.۱

 ب ی غا  و حاضر  یاعضا کامل نام دی ق. ۲ 

 جلسه؛  یبرگزار  طیشرا و مکان زمان، دی ق.  ۳ 

 رأي؛ صاحب و حاضر ی اعضا از امضا اخذ. ۴ 

 . جلسه یمنش ای  ریدب س،ی رئ نام  ذکر.   ۵ 

 جلسه صورت یاجزا 

 جلسه؛  شماره.  ۱ 

 جلسه؛ مکان و زمان .  ۲ 

 جلسه؛  دستور. ۳ 

 جلسه؛ بی غا  و حاضر ی اعضا. ۴ 

 ها؛ می تصم با مذاکرات خلاصه ای  مشروح. ۵

  ؛یبعد  جلسه مکان  و  زمان و  موضوع. ۶

 امضا  . ۷

 شماره      تاریخ   جلسه صورتجای آرام اداره یا سازمان     

 زمان و مکان جلسه         شماره                                  

 دستور جلسه 

1  

2  

 اعضای حاضر 

 اعضای غایب  

 رییس جلسه                 نائب رئیس                 دبیر یا منشی جلسه                                      

 

 



   آن آداب و صیتلخ  ۱۸۵

 

 کننده   یریگ یپ                      یریگ یپ  و مذاکرات مصوبات،ردیف               

 نظرها اظهار و  اناتیب  خلاصه ای  ها                     

 

 

 خلاصه  و یبند  جمع

  یاری بس مواقع در  که میافت یدر  و م یشد آشنا  آن تی اهم و گزارش صیتلخ با  فصل نیا در 

  گزارش امیپ  لب و  دهی چک ابلاغ و ی ریگ م یتصم سرعت یبرا گزارش یساز خلاصه

  داشته  مهارت قدر آن  دیبا گزارشگر و  است فن و کی تکن کی  یساز خلاصه. است لازم

  وارد یخلل گزارش یاصل موضوع  و  امی پ به گزارش، از ییها بخش  حذف  با  که باشد

  عبارات از استفاده و  جملات یسینو  یطولان  ،ییگو  یکل ات،یه یبد  بر هیتک  و  حشو. نکند

  جملات و ی زدگ یادب لهجه، صراحت نداشتن و  نوشته در  ابهام ،یطولان  کلمات و

  و است، یس ینو گزارش در  اطناب عوامل از ییگرا شه یکل و یتکرارزدگ ،یعاطف

 به  صیتلخ  یراهها با و  میکن  ییشناسا  را عوامل ن یا کند، یم کمک ما به یساز خلاصه

 م یاب ی دست  اثرگذار و  مقبول و درخور یگزارش عرضه

 نها یتمر 

   یحیتشر سؤالات نمونه( الف  

  صیتلخ گزارش نگارش یساز خلاصه  اصول گرفتن نظر در با را ریز گزارش متن .۱

  غرفه در  بهشت،یارد ۲۵ جمعه امروز ۱۶ تا ۱۴ ساعت از کتاب نیا  نقد  جلسه دیکن

  کتاب یالملل نی ب  شگاهینما  نی دوم و  ستیب  یفرهنگ  یها جشنواره دگانیبرگز با دارید

  فقر به  که دانست  یکتاب را نه«یآ  نییآ» یدار م یتم  جلسه نیا در. شد برگزار تهران

  نام  انتخاب: گفت  یو.  دهد یم  پاسخ ک ی تئور و ینظر  یکتابها حوزه در  یفارس اتیادب

  است یانتخاب  پردازد، یم سمبولها  و نمادها  بحث به که کتاب  نیا یبرا نه« یآ  نییآ»

  ییمعنا خود از نماد،  چون نهییآ. نماد یبرا  است ینماد خود  نه« ییآ. »هوشمندانه اریبس

  آن که هربار لم،یف حلقه  کی مثال عنوان  به. است گرید  یمعان دهنده بازتاب  بلکه ندارد

 تکرار را یشگ یهم یمعنا  همان م،یکن نگاه را

 

 



 ی سینو گزارش ۱۸۶

 

 

  میتم  گفته به . ردیگ یم قرار آن مقابل در که ی ئیش  ای  فرد از است ینماد نهیی آ اما کند، یم

  در  آن تحول  ریس و  نماد  موضوع به  که است یآثار معدود  از نه«ییآ  نقد»  کتاب ،یدار

  در ییکتابها شتریب  گذشته در ما: داد حی توض باره  نیا در  یو. است پرداخته  یفارس ادب

  اما. م یکرد ی م یبررس مختلف  وجوه از را خاص اثر کی  ای  مینوشت ی م یادب  متون ریتفس

  ای  نقد ،یادب آثار گوناگون وجوه  تحول  ریس  ،یادب ی ها یتئور به  کمتر یرانیا سندگان ینو

  از شتریب  یغرب  پژوهشگران از یبرخ  متأسفانه  حتى. اند  پرداخته آثار ی شناس نشانه

  یآقا اثر که است لیدل  نی هم به. اند کرده توجه  یفارس زبان آثار از جنبه نی ا به  خودمان

  و ی تئور  خودمان می دار اجی احت ما: داد  ادامه یو. است تی اهم و توجه قابل اریبس  یقباد

  یبرا فقط ها یهند که خواندم ی ا مقاله در رایاخ. م یکن منتشر و خلق ی ادب هینظر

  ادب و زبان  که است  افسوس ی جا. اند کرده منتشر مختلف  کتاب ۶۰۰ رقص ی هایتئور

  و کی تئور ،یپژوهش  یکتابها از ع،یوس  یت یفی ک و ی طولان نیچن  ینهای شیپ  با ،یفارس

  و یاسلام ی نمادها با یرانیا ریاساط وندیپ  ،یدار می تم گفته به. است بهره  یب ینظر

  نیهمچن  دانشگاه مدرس  نیا . است کتاب نیا ی ها یژگیو  از هم، کنار در دو نیا یبررس

  ریس در  رفت یم انتظار کتاب نیا سندهینو از: شد متذکر نه« ییآ نیی آ» ی نقصها درباره

  یبررس هم را شعر در  یهند سبک ۀدور  ن یهمچن قاجار دوره ،ینمادشناس  و نماد  تحول

  که ها سمبل و نمادها  از است مملو شاعران  و  بانیاد  آثار یزمان  مقطع دو نی ا در. کند

  شعر سبک دو  به تنها ی قباد یآقا  و  است یخال حاضر کتاب در آنها  یبررس یجا

  و نماد از استفاده انفجار دوره هم معاصر و د یجد دوره. اند پرداخته  یعراق  و یخراسان

  سندهینو  به  یو.  است نشده آن به یا اشاره حاضر کتاب در که است  اتی ادب در یینمادگرا

  و  کند ف یتأل کتاب نیا ادامه یبرا گری د  جلد چند ای  کی  کرد شنهادیپ  نه«ییآ  نییآ » کتاب

  سندهینو)  یقباد ینعلیحس . بپردازد  شده ذکر  یها دوره در  نماد تحول ریس  به آنها در

:  گفت  و داد  حی توض را خود  کتاب ف یتأل یچگونگ  جلسه  نیا در  هم( نه«ییآ  نییآ»

 از ی کی شنهاد ی پ به  یحت. است بوده  ذهنم در  ییدانشجو   زمان از کتاب نیا موضوع

  تی نها در  اما بپردازم؛ آن  به ارشد یکارشناس  دوره نامه انیپا یبرا خواستم  ی م استادان

  ان یم در  کوب ن یزر نیعبدالحس دکتر  با را موضوع بودم،  یدکتر ی دانشجو  که یهنگام

  دوره در را خود نامه  انی پا رساله تا  شد موجب شانیا یها  تیحما و قهایتشو.  گذاشتم

  ۱۱  نیا در.  است گذشته سال ۱۱ هنگام آن از. دهم  اختصاص موضوع نیهم  به یدکتر

.  شد منتشر مکتوب یاثر صورت  به تی نها در  تا  کردم کار کتاب ن یا اتیجزئ یرو سال

  حضور با  که ها جلسه ن یا: گفت  و کرد ی قدردان کتاب، شگاهینما نقد   یها جلسه از یو

  یم که است ی موهبت نیتر بزرگ درست،  نقد.  دندیمف  اریبس  شود، یم برگزار سندهینو

 اثر  صاحب ک ی اری اخت در  تواند



 آن  آداب و  تلخیص   ۱۸۷

 

  و  متفکران که بوده یا دوره هم  یاسلام تمدن یها  دوره  نیشکوفاتر. ردیبگ قرار

 . اند پرداخته ی م مباحثه و نقد   به و  شده جمع  گردهم.  حکیمان

 . دیده  ارائه درس کلاس در و  دیکن صی تلخ را مفصل ی قیتحق - یعلم گزارش کی . ۲ 

 . دیکن  نیتدو   و هیته را آن  جلسه صورت ،یصور یا جلسه لیتشک  با. ۳ 

 . دیکن اصلاح را ریز نامه. ۴ 

  با است ی مقتض............  مورخ..............  شماره نامه دعوت  به بازگشت احتراما، 

  صینقا لیتکم  و ت یوضع نیآخر یبررس جهت لیذ  شده خواسته مدارک داشتن  دست در

  نشانه به  یجنابعال مراجعه عدم است، یهیبد .  دییفرما مراجعه تی ریمد ن یا به  پرونده

 . شد  خواهد یكن لم  کان شما یتقاضا   و گردد یم محسوب انصراف 

  صیتلخ یبرا  لازم یی توانا به  آن داشتن نظر در با  توان  ی م که یاساس پرسش  هشت. ۵ 

 است؟  کدام کرد، دای پ دست  متن

   دارند؟ گریکدی  با یی ها تفاوت  چه یس ینو خلاصه و  دهیچک . ۶ 

 . دیس یبنو را تلخیص اهداف  و  دیفوا. 7 

 دارند؟   گریکدی  با  یا عمده  یها تفاوت چه امروز، و گذشته  در ی سینو خلاصه ۰۸ 

 . دی ببر  نام را صیتلخ انواع. 9 

 شود؟  ی م  ها نوشته  شدن یطولان سبب یعوامل چه . ۱۰ 

 . دیده  ح یتوض را صیتلخ  یابزارها همان ای  کردن خلاصه یها وهیش . ۱۱ 

  نام تأخر  و تقدم  تیرعا  با است؟ یموارد  چه شامل خلاصه یساز آماده موارد . ۱۲ 

 . دیببر

 . دیده  ح یتوض دلخواه به را مراحل از ی کی و  دی ببر نام  را صیتلخ مرحله سه . ۱۳ 

   یا نهیگز چهار  سؤالات نمونه ( ب 

  گزارش صیتلخ  بحث در  ریز یها نهیگز از کی  کدام مفهوم دربردارنده ر،یز مثال. ۱

   است؟

 « ی کل جهینت و  روش تی فیک  انیب  با کور بوف  در ت یهدا  صادق ینوشتار  سبک یبررس

 یسینو خلاصه( الف  



 موضوع  طرح( ب 

 ده یچک( ج

 ی کل چارچوب ( د 

  نوشته مهم موارد اول بند در ابتدا آن، در که است ی ا رسانه خبر در جیرا ی گونها. » ۲ 

 .« شود یم  آورده یلیتکم اطلاعات  ،یبند  تیاولو  اساس بر سپس و  شود یم

 ی سینو خلاصه( الف 

 وارونه  هرم( ب 

 ی سینو  مقدمه( ج 

 روز گزارش( د

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ی سینو گزارش ۱۸۸

  ی متون نوع  چه یبرا شتریب مضمون به  نقل و دیزا یاجزا حذف  ،یسینو خلاصه در. ۳

 به کار میرود ؟ 

 مقالات( الف 

 ها یسخنران( ب

 ج ( کتاب و رمان  

 ها  مصاحبه( د

  یژگیو از ر،یز یها نهیگز از کی  کدام کا،یامر سلو دانشگاه استادان  هینظر طبق. ۴

 رود؟  ینم شمار به  شده خلاصه متن  کی  مهم یها

 بودن  کامل( الف 

 ب ( عینی بودن  

 بودن  یکاربرد( ج

 د ( مختصر بودن  

 شود؟  ینم محسوب  حشو قیمصاد از نهی گز کدام. ۵

 الف ( عدم اجرای وظیفه ماموران  

 ب ( مورد برسی قرار دادن  

 ج ( خاستگاه اولیه قانون  

 د ( اجرا کردن  

 است؟  شده لحاظ تلخیص،  موارد از کی  کدام ر،یز شده اصلاح جمله در. ۶

 ...(که میعارض یجنابعال انور حضور به  احترام، و یخاکسار کمال و ادب تیرعا  با) 

 ...(رساند یم یآگاه  به احترام، با) 

 تکرار  از زیپره( الف 

 د یزا كلمات( ب

 مداهنه  و مجامله حذف ( ج

 ی زدگ ی ادب از زیپره( د



 شوند؟  یم  استناد قابل و  افتهی  یقانون و  یرسم جنبه ها، جلسه صورت زمان چه. ۷

 اءاعض از ی مین از شی ب حداکثر حضور با( الف 

 جلسه  در حاضر یاعضا  یامضا با( ب

 جلسه صورت مفاد از اعضا  سوم دو  موافقت با( ج

 جلسه  ریدب و  یمنش توسط جلسه صورت نیتدو ( د

  ارجاع چگونه گزارش خلاصه در باشد، یاصل منابع از ریغ استفاده، مورد  منبع اگر. ۸

 داده میشود ؟ 

   منابع عنوان تحت  خلاصه، انیپا در( الف 

 پانوشت   عنوان تحت صفحه همان ه یحاش در( ب

 نوشت ی پ  عنوان تحت یاصل بحث  انی پا در( ج

   یمستندساز عنوان   تحت  ومهیگ دو  ان یم در( د

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 آن  آداب و  تلخیص   ۱۸۹

 

 

 

 باشد  شده ارسال تر  شیپ  بالاتر،  ینهاد  ای  مخاطب اداره از یدستور با  یا نامه هرگاه. ۹

کدام اصطلاح در نامه  و بخواهیم به آن استناد کنیم یا توجه مخاطب را بدان جلب کنیم از 

 نگاری استفاده میشود ؟ 

 به بازگشت( الف 

 به عطف ( ب

 رو یپ( ج

 به  پاسخ ( د

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 پاسخنامه    ۱۹۱

 

 

 اول فصل یح یتشر سؤالات  پاسخنامه 

  بر یمتک  و  میمستق ریغ ل،یمخ ز،یست دستور ز،یهنجارگر ،یادب زبان  ی ها یژگیو .1

 .  است  صورت و فرم

 . معناست  بر  یمتک و گرا واقع و  است  میمستق  و  حیصر دستور،  تابع ار،یمع زبان

 ی نفت   نیاد یم کشف  از پس  ژهیو به  و غرب  با  انیران یا ییآشنا  انیجر در  زدهمیس  قرن. ۲ 

 ...  انیرانیا

   یروشن  و  سرعت به  امیپ  رساندن. ۳ 

 سازمان  رانیمد نیب  اطلاعات مبادله

 ی ریگ می تصم در سهوات 

 . یفلسف و  ینظر ،یواقع و  یاسناد ،یجانیه  و یاحساس . ۴ 

 . ان یدانشجو   یقاتیتحق گزارش مثل یی انشا ای  یادب ساده متن: ییانشا . ۵ 

 نمودار و  عکس از استفاده: یریتصو

  ریتصو  و  جدول و متن از استفاده: مختلط

 ی ادار ماتیتصم اتخاذ  و  یزیر برنامه جهت در  استفاده.  ۶

 مثل  کند؛ ی م یبررس را یسازمان  بازنشسته  و شاغل یانسان یرو ین ی ها یژگیو . ۷ 

 .رانیبگ یمستمر و بازنشستگان آمار و  ابی غ و حضور

 ک ی  یط سازمان کی  یمال وضع دهنده نشان   ییاجرا و  یمال یها گزارش نوع  از ۸ 

 . کند یم مشخص را آن ییدارا و   یبده ه،یسرما وضع  که است نی مع یزمان دوره

 شرکت، سازمان، موسسه، کی  به یغات یتبل نگاه با.  یمطبوعات  یخبر ریغ گزارش. 9 

 مطلب  چون و  کنند یم افتیدر پول آن، قبال در اتی نشر و  شود یم نوشته  کالا ای شخص

 

 



 ی سینو گزارش ۱۹۲

 

  تهیه  به شدن  متهم  از زیپره یبرا مجلات و ها  روزنامه است؛ صرف  غیتبل شده، هیته

 . کنند یم مشخص را آن بودن ی غاتیتبل  و یآگه ،یغیتبل و  هیسو کی یها گزارش

  موضوعات دربردارنده  زین  و است قی عم  و یواقع مستند، ،یعلم یق یتحق گزارش. ۱۰ 

  دربردارنده و  است یسطح و مخیل ،ی احساس یف یتوص گزارش. است یاقتصاد و یعلم

 . است یا حادثه  و ی عیطب یدادها ی رو چون یموضوعات 

 ی نگار تک. ۱۱

  یتی ریمد نظام  ا ی خدمات عملکرد، یمعرف به که کوشد، یم تی وضع گزارش. ۱۲ 

  تفاوت. است خدمات ای  سازمان یمعرف ینوع خود  ت یوضع گزارش. بپردازد سازمانها

  یا واقعه  به مربوط داد،یرو گزارش که است  نیا در  دادی رو گزارش با تیوضع گزارش

  گزارش آنکه حال و  است افته ی  انیپا  و  افتاده اتفاق ک ینزد  ای  دور ی ا گذشته در که است

 ارائه از هدف  و است فعال و  موجود که است یواحد  ای  سازمان بر ناظر ت،یوضع

  آن خدمات از شتریب  یور بهره یبرا  مندان علاقه  کردن آشنا آن، به مربوط گزارش

 . است واحد ا ی سازمان

 ضرب از استفاده  ،یخبر عنوان از استفاده  ابهام، رفع یبرا  سرعنوان از استفاده . ۱۳ 

 . فعل بدون  عنوان از استفاده و ی منف عنوان از استفاده المثل

  یخیتار انیب الزاما و است مصرف  خیتار  یدارا کمتر، اتی جزئ با  سفر از گزارش. ۱۴ 

  سفرنامه .او خود  تا  شود یم همراه سندهینو  مطالب با  شتریب  خواننده آن  در و  ستین

  و  است یخی تار ی انی ب و  است جذاب  مخاطب  یبرا سالها و است شتریب  اتیجزئ یدارا

 . شود یم همراه او  با  خواننده و  است پررنگ  ینقش  زین س ینو سفرنامه نقش

  بودن  کم مخاطب؛ م یتفه قدرت شفاف؛ یرسان  اطلاع و گزارش ارائه در سرعت. ۱۵ 

  امکان  همه؛ یبرا بودن  دسترس قابل  و فهم قابل وقت؛ اتلاف  از یریشگ یپ  و نهیهز

  از استفاده پاسخ؛ و  پرسش جلسات  و افراد العمل عکس  قیطر از شنوندگان یآرا افتیدر

 یبرا  تیجذاب  جاد یا و  توجه جلب و...   و د یاسلا لم،یف لیقب از یبصر و  یسمع لیوسا

 .. . حاضر مخاطب

  یواحدها  برنامه چارچوب  در که  یقاتیتحق یها طرح در:  شرفتیپ  گزارش. ۱۶ 

 ی پژوهش

 

 



 

 ۱۹۳ نامه  پاسخ

 

  طرح امکانات و  بودجه کننده نیتأم اجرا، مرحله آغاز از پس معمولا شوند، یم  بیتصو

  نحوه و  ها ت یفعال انیجر در و  شود مطلع کار انجام یچگونگ از که است مند علاقه

  به ییگو پاسخ  یاصل مسئول که طرح یمجر ل،یدل  نیهم به . ردیگ قرار کار شرفتیپ

.  کند ارائه و  هیته یادوار صورت به را یی ها گزارش است موظف  است، ربط ی ذ واحد

  است ی توافق تابع   و است  متفاوت طرح  مدت  طول تناسب  به ها گزارش گونه نیا فاصله

  گزارش گونه نیا. ردیگ یم صورت  (مربوط واحد  و یمجر) ربطیذ طرف  دو انیم که

 :  شوند  یم می تقس  دسته  سه به  خود ها،

 و هیته طرح، یاجرا هیاول مراحل در که گزارش نوع نی ا: یمقدمات گزارش( الف 

  مدت از مقطع آن  تا  که ییها  تیفعال درباره  است یاطلاعات  یحاو شود، یم عرضه

  راه سر بر که ی موانع و  ها تی محدو کار، شرفتیپ  زانیم. است گرفته صورت طرح

  که است ی اطلاعات جمله از امکانات و   یانسان یرو ین یریکارگ به  یچگونگ  زین  و  بوده

  و یدگ یچیپ  تابع ،یمقدمات  گزارش حجم. شود یم درج  یمقدمات یها گزارش در

  کسب به  مند علاقه  ربط یذ واحد که است ی اطلاعات نوع و یاصل طرح یگستردگ

 . آنهاست

  پنجاه از شی ب که است  یمقاطع به مربوط معمولا گزارش، نوع   نیا: یانیم گزارش( ب 

  به . بزند حدس  را کار هیبق  انجام  یچگونگ  تواند ی م محقق و گرفته انجام کار درصد

  شود، ی م ارائه یمقدمات گزارش در که  ی اطلاعات بر علاوه  یانیم گزارش در ل،یدل نیهم

  ای  ها ی نیب  شی پ و  حی تشر بودجه  ای زمان امکانات، بودن بسنده لحاظ از طرح تیوضع

 .  شود یم ارائه کار ادامه یبرا لازم ی شنهادهایپ

  یم قرار شرفتیپ یها گزارش زمره در گزارش، نوع ن یا گرچه: یینها گزارش( ج

  به منجر آنکه از اعم  قیتحق طرح. شود ی م شمرده زین طرح یینها محصول لیكن رد،یگ

  باشد، طرح یمجر یپژوهش یها افتهی  عرصه صرفا آنکه  ای  شود یمحصول ای  کالا دیتول

  به . شود آگاه کار اتیجزئ از بتواند طرح مخاطب تا  دارد ازین  یجامع مکتوب گزارش به

  باشد؛ برخوردار ق« یتحق گزارش» ی ها یژگیو از یینها طرح است  لازم ل،یدل نیهم

  طور به  و شنهاد یپ  و  یریگ جهینت  ها، افته ی لیتحل نه،یش یپ روش، هدف، مسئله، ان یب  یعنی

 . باشد   شده درج  یینها  گزارش در یق یتحق  مقاله به مربوط اقلام خلاصه،

 ف یتعر  موضوع به  بسته آن در  و کند  ه یته را خام یپروپوزال است مکلف  دانشجو .  ۱۷ 

 . شود  عرضه و  لیتکم  خود خاص موضوع ای  استاد یسو از شده

 



 یسینو گزارش ۱۹۴

 دوم  فصل ی حیتشر  سؤالات پاسخنامه

 از پژوهش موضوع  ای  ییمحتوا حوزه نییتع ، یعلم یسی نو گزارش در گام  نینخست. ۱

 تا   ردیگ صورت دقت به  دیبا گزارش موضوع  دنیبرگز. است  قی تحق مسئله منظر

 . نشود رها ناتمام و  کاره مهین

   آزاد ا ی ریپذ  انعطاف   مصاحبه. ۲

   منظم  ای متوسط  یریپذ  انعطاف با  مصاحبه

 مصاحبه  با  همراه نامه  پرسش ا ی ریناپذ   انعطاف مصاحبه

  استفاده  ثابت ی  توال با و مشخص  یها پرسش  با  یا  پرسشنامه از  گر مصاحبه دوم،  نوع  مصاحبه در

 . هستند باز صورت به معمولا  ها،  پرسشنامه از نوع   نیا  و کند یم

 اطلاعات  یبند  طبقه  و گزارش یی نها طرح  ه یته. 3

 محتوا  شاخص . ۴

 ساختار  شاخص 

 لحن  شاخص 

۵   . 

 نختی شا و  یروان ی آمادگ                                                                              

 شناخت مخاطب                                                                                 

 و شناخت موضوع انتخاب       ش               نگارپیش از  مراحل                                 

 ی طراح و  یزیر برنامه                                                                                

 اده ها د  یآور جمع پژوهش و                                                                                

 

      گزارشولیه ا م یتنظ و  لیتحل بندی و  طبقه                                                                      

 یگزارش ساختار   و شکل  تیرعاش               نگار حین مراحلمراحل تهیه گزارش        

 نگارش سبک و زبان انتخاب                                                                       

 آماده سازی                                                                                     

 پردازش (       و شیرا یو ،تواییمح نظر د یتجد)            نگارش  از پس  مراحل                             

 تدوین و بازنگری نهایی                                                                              

 



   پاسخنامه   ۱۹۵

 ی بند  عنوان. ۶

 مطالب  از ها یریگ  جهینت از یبعض بر  تأكید

 ده ی چیپ  یها هیپا یسازمانده  و ش ینما 

 ... و  ها نوشته   ریز دنیکش خط

  یها گزارش از یاریبس  و  بلند گزارش هر  در یضرور بخش ها داده از نوع ن یا. ۷ 

  در  نمودارها  و ها  جدول نیا. روند یم  شمار به  مسئله حل ندیفرآ از ی جزئ و  است کوتاه

 . هستند   رسان یاری  یپژوهش  ی روندها مهم روابط کشف 

 لازم  جملات نکردن  حذف  .  ۸

 زبان  دستور قواعد  از حیصح  استفاده

 ... و  یفرع و یاصل یها  دهیا و  مضمون نی ب روابط حیصح کاربرد

 . است دانشجو عهده به ۱۲ تا  ۹ سؤالات پاسخ

   سوم فصل یح یتشر سؤالات  پاسخنامه 

 :از اند عبارت هنجار زبان از خروج عوامل  نیتر مهم

 ؛(یدستور یخطاها ) ی فارس زبان اصول و قواعد از خروج •

 جمله؛ در حشو  انواع کاربرد •

 گانه؛ یب  یها زبان  از ینحو و  ییمعنا  ،یواژگان  نادرست یالگوبردار و یبردار گرته •

 ؛یفروش فضل و  تفاخر قصد به  انهیناش یمآب یفرنگ  و متکلفانه یمآب  یعرب •

 غلو؛  و ییگو گزافه •

 ؛یادب  یها هیآرا از یرضروریغ  استفاده •

 نادرست؛ و  ناقص ریتعاب  و  یزبان یها  شهیکل از استفاده •

 موهن؛  واژگان  و لیفس زبان  از استفاده •

 ؛ ییاملا تشتت •

  ؛یس ینو پاراگراف  و  یساختاربند قواعد  از یناآگاه •

 . یسجاوند قواعد نکردن تیرعا •



 : اند کرده میتقس  لیذ حوزه سه به را نادرست یبردار گرته. ۲ 

 به   گانهیب  بی ترک کی جزء به جزء و  یاللفظ تحت  ترجمه: یواژگان  یبردار گرته( ۱ 

 شود، یم ی فارس باتیترک  یغنا باعث  یواژگان یبردار  گرته. است یفارس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ی سینو گزارش ۱۹۶

 

  مثلا باشد؛ نشده  خارج رندهیگ وام  زبان یالگو از و  نباشد اس یق خلاف  که بدان مشروط

  یاللفظ تحت  ترجمه با «ی نیزم بادام»  یجا  به را«   ground nut» واژه یمترجم اگر

 واژه  ای.  میمواجه یواژگان نادرست یبردار گرته با  برگرداند،  بادام«  نیزم» به

«frogman »گرته با  میکن  ترجمه «ی ا قورباغه مرد» به  را غواص«»  یمعنا به  

 .  می هست رو  روبه نادرست   یواژگان یبردار

  یمعنا به  توجه  یجا به یاصطلاح ای واژه  ترجمه در اگر: ییمعنا  یبردار گرته( ۲ 

  میبپرداز آن از گسترده استفاده  و آن نی نخست یمعنا کی به  تنها مبدأ زبان در آن مختلف 

  گرته رود، یم کار به  گرید  ییمعنا به (  یفارس) مقصد زبان در معنا  آن نکهیا از فارغ

  لغت فرهنگ در که« conditions» مثل است؛ افتاده اتفاق یی معنا غلط یبردار

  در ط« یشرا» یمعن .  به را آن ییابتدا ی معنا تنها مترجم اما دارد،  معنا ن یچند یسیانگل

  را آن شده، استفاده ریاخ واژه از یسیانگل  متن در هرجا یعنی  رد،یگ کار به  یفارس زبان

 .  میمواجه غلط یی معنا یبردار  گرته با  صورت نی ا در کند، ترجمه  ط«یشرا» به

 : مثال است؛ گانه یب جملات  ساخت از یالگوبردار: ینحو یبردار گرته( ۳ 

 .(  دیآ یم دارد  یعل  یجا به . )دیآ  یم دارد که است  یعل نیا -

 (است دیزا عنوان به. )کردند یتلق اول شاگرد عنوان به را حسن -

  مجهول ساختار از استفاده ای یرضروریغ  یساز مجهول. )شد  خراب لیس توسط خانه -

 (معلوم جملات در

  در جی را.  یعرب  یها واژه است، شده ه یتوص ،یفارس زبان استقلال اصل مطابق. ۳ 

 . شود بسته  جمع ،یفارس جمع علامت  با یفارس

 دانشجوست  عهده  به. ۴

 ی عنی  وحدت، اصل نخست: دارد  وجود یا گانه سه اصول گزارش، ی بند  جمله در. ۵ 

  توجه دی با  باب  نیا در.  شود تی رعا دی با   که موضوع و  مضمون وحدت  تیرعا در دقت

  صورت نیا ریغ  در نکند، رییتغ بار  کی از شی ب تفکر ریمس جمله، انی م در که شود

  یم وجود به  اغتشاش خواننده  ذهن در و  رود یم دست از یفرع و یاصل افکار رشته

  و کلمات است، ربط اصل تیرعا  دوم،.  شود یم خارج او دست از مطلب سررشته و دیآ

  که شوند  بیترک  گریکدی  با  و باشند   مرتبط و متصل هم به  چنان د یبا جمله یها قسمت

 ت یرعا.  ندهند دست از را خود  نظر  مورد و یاصل یمعن

 



   نامه پاسخ   ۱۹۷

 

 اصل سوم،. نشود ی معن یب  و مبهم پهلو، دو جمله که شود یم سبب جمله در ربط اصل

  ییعن  تأكید،.  کند یم شتریب  را آن به خواننده  نانیاطم و محکم را جمله  دیتأك. است تأكید

 کمک جمله یی رایگ به  که یطور به مناسب محل در جمله مهم افکار و مطالب دادن قرار

  زین  جملات مورد در شد گفته گزارش ساختار در دی تأك  نحوه  و مکان درباره  آنچه. کند

 . است صادق

 : دسته چهار. ۶

 : است می تقس قابل  دسته  دو  به  خود وقف  ای  مکث ی ها نشانه( ۱ 

 )!( ی عاطف  نشانه ،(؟) ی پرسش نشانه ،).( نقطه شامل: کامل مکث  یها نشانه( الف  - 

 ):(   نقطه دو ،(؛) رگولیو نقطه ،(،) رگولیو شامل: موقت  مکث ی ها نشانه( ب 

 :  رندهیدربرگ ی ها نشانه( ۲ 

  دو(  ،) کاما دو ،(-) فاصله خط دو ،) ( پرانتز دو  ا ی هلال دو  ،» «  ومهیگ دو شامل

 )}( آكلاد و_  ریز خط ،) ][( کروشه

 و )/( زیمم ،( -) فاصله خط ،( پرانتز  تک ا ی هلال تک شامل: جداکننده ی ها نشانه( ۳ 

 )...( *  نقطه سه و):(  نقطه  دو  ،(۱) چپ لیما خط ،)/(  راست لیما خط

  و ندارد حیصر یشکل ،یفارس  خط در ها نشانه نی ا: یساختاربند ی ها نشانه( ۴ 

  حروف  ییراهنما یبرا ها  نشانه نی ا از متن، شیآرا و  یبند  صفحه یبرا راستارانیو

 :شامل کنند؛ ی م استفاده نیچ

   یساز برجسته یها نشانه -

 ی بند پاراگراف  یها نشانه -

 زبان  یبند  سطح یها نشانه -

 متن  ی تربندیت  یها  نشانه - 

  تطابق خط؛ استقلال حفظ ؛یفارس خط چهره حفظ: از است عبارت گانه هفت قواعد. 7 

  سهولت خواندن؛ و  نوشتن سهولت قاعده؛ بودن ریفراگ ملفوظ؛ و مکتوب  صورت

  درست و کلمه استقلال حفظ یبرا  کلمات یمرزبند و یگذار فاصله قواعد؛ آموزش

 . یخوان



  از شانیا اطلاع و  دانش  ش،یپ روزگاران کاتبان یبرخ  کار در عمده  یبهای ع از یک ی. ۸ 

  نانیاطم و  وثوق محل رانیدب !  اند زده ی م قلم  آن در که است بوده  یموضوعات نیتر  میقد

 . رفتیپذ  یم صورت  آنها مشورت  با  امور اغلب و بودند   شاهان

 ی ها واژه از کردن  استفاده کرد، توجه بدان دی با که یسندگینو مهم اصول از یکی. 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ی سینو گزارش ۱۹۸

 

  یآثار نگارش  مسائل به  یتوجه یب باره  نیا در.  است ی فارس خط و  زبان در مرسوم د

  و سندهینو اعتبار و  تیث یح  و آبرو گاه که  کند یم وارد اداره ییاجرا ساختار به بار انیز

  به  ندادن تی اهم و نگارش  ح یصح یها وه یش یاجرا در یی اعتنا ی ب. برد یم را سازمان

 . نجامدین  میمفاه  درک به  است ممکن ان،ی نی شیپ  آثار ندادن قرار نظر مطمح و مطالعه

  دوباره  تواند یم و  شود یم حساب  مفرد یفارس در  ارباب: است درست) اربابان. ۱۰ 

  فهیشر هیآ ،(است مکان علامت  ات«» اما است؛ درست)  باغات ،(شود بسته جمع

  شکل است، نادرست) محترمه خواهر ،(ف یشر  هیآ: آن صحیح  شكل است، نادرست)

  ی قشرها: حی صح صورت است، نادرست) مردم مختلف  اقشار ،(محترم خواهر حیصح

  ینم بسته  مکسر جمع و  است یفارس کلمه استاد است، نادرست) دیاسات ،(مردم مختلف 

  صورت. بست جمع  دینبا  را لیقبا یاسام) ارامنه ،(استادان: ح یصح صورت . شود

  است  نادرست یبردار  گرته تفاوت یب ) خانواده به  نسبت تفاوت  یب ،(ها یارمن: حیصح

  موارد: ح یصح صورت است، حشو) ازین  مورد موارد ،(اعتناست یب  آن یفارس معادل و

 کلمه ن ییآ) نگارش ن یآئ ،(خلبان: حیصح  صورت است، حشو) ما یهواپ  خلبان ،(ازین

 شکل  و است ی عرب غیر كلمة بلیط) قطار طیبل ،(ردیپذ   ینم ی انیم همزه  و است یفارس

 ،(است حی صح برهه  صورت به برحه) زمان از برحه  نیا در ،(قطار تیبل  آن حیصح

 ل؛یمسا  نه  است درست مسائل لیمسا ،( است حی صح مسئول شکل به  و است غلط مسؤول

 : است نشده  تیرعا  فاصله مین) طلب  ت یعاف ،(دارد  وجود همزه کلمه ساختمان  در رایز

 (. است حیصح  یمبدئ ) ییمبدأ ،(مرز هم) هممرز ،(طلب تیعاف

 چهارم فصل ی حیتشر  سؤالات  پاسخنامه

  انیدانشجو که است  ستهیشا چهارم، فصل در شده ارائه ی ها نمونه  به  توجه با. 3 إلى 1 

  به اصلاح، ای  دییتأ یبرا  و دهند  انجام فصل یمحتوا به  توجه  با را نی نخست نیتمر سه

 . کنند عرضه محترم مدرس

  با  است  لازم................  مورخ............ شماره نامه دعوت  به عطف  احترام، با. ۴ 

  نیا به  پرونده صینقا   رفع و تیوضع  نی آخر یبررس یبرا لیذ  یدرخواست مدارک

  محسوب انصراف  نشانه یعال جناب نکردن مراجعه است، یهیبد. د یکن مراجعه تیریمد

 .  شود یم

 

 

 



   پاسخنامه   ۱۹۹

 

 

 است؟  کدام متن مهم  یها جمله. ۵

 ست؟ یچ  مقاله در سنده ینو  یاصل دهیا

   کدامند؟ متن ملاحظه قابل یول  یجزئ اطلاعات 

 کرد؟  لغات از یفهرست نیگزیجا  را یکل یاصطلاح توان  یم چگونه

   د؟ی ریبگ  دهیناد  د ی توان یم را ییها  بخش  چه کردن، خلاصه یبرا 

 است، مقدور که آنجا تا  را تان ی س ینو خلاصه  لزوم صورت در  دیتوان   یم چگونه

   د؟یکن تر خلاصه

   د؟یده ادامه را تان ی س ینو خلاصه  دیتوان  ی م چگونه لزوم صورت در

  جستجو آن خلاصه در را متن  کی  اطلاعات  شتریب  عصاره و  اساس توان  یم چگونه

 کرد ؟

  یانتها در معمولا که است  مدرک کی ی اصل جینتا   و شده کوتاه و مجدد  ان یب خلاصه،. ۶

  ییآشنا لیتکم  آن، مقصود که نامه ان یپا ای  کتاب در ها فصل خلاصه مثل د؛یآ یم مدرک

  در معمولا جه ینت  و روش هدف، که  آنجا از. است خوانده را متن  که است ی ا خواننده

 .  ست ین  دهیچک مترداف  خلاصه د،یآ ینم خلاصه

 اتلاف  از یریجلوگ  و کار در عیتسر ضمن شود یم سبب  گزارش کردن خلاصه. ۷

  و  ها  درخواست  و اطلاعات شتر،یب تمرکز و  سرعت با  ی بالادست  رانیمد نه،یهز  و وقت

  باب در ی راحت به و  کرده افتیدر را  خود  یسرپرست تحت  حوزه به مربوط امور ریسا

 ی س ینو خلاصه ا ی تلخیص ضمن در.  کنند یریگ م یتصم آنها  یکاربر ای و اجرا اقدام،

 . است  کارکنان  یی توانا سطح  و مهارت  زانیم نشانه

  یادب یکاربرد کلام، ریتأث  و ییبایز دنبال  به  ییگو خلاصه ،یران یا کهن اتی ادب در. ۸ 

 مدرن، یایدن   یزدگ شتاب امروزه اما  کردند؛ ی م شیستا  گونه  جازی ا آثار از و داشت

 خلاصه مدرن  سبک خبر، زودهنگام انتشار ضرورت و  اخبار به روزافزون شیگرا

 . است ساخته یضرور وارونه، هرم و  ی سینو مقدمه وهیش به  و  اریمع زبان با را ی سینو

 . تلفیق و  ینمودار ،یعمل آزاد، ،یازجاع  ،یلیتفص:  تلخیص انواع. 9

 .تکرار ؛یزدگ  یادب ابهام؛ اطناب؛ ؛ییگو یکل ات؛ی هیبد بر ه یتک و  حشو. ۱۰ 



  جازیا حشویات؛ و  دیزوا حذف  ؛یوند ان ی م جملات حذف  کوتاه؛ جملات از استفاده . ۱۱ 

 . یسجاوند علائم از استفاده بلند؛  کلمات و  عبارات  کردن کوتاه با

   تا  دی بخوان بار  چند لزوم صورت در  و قیدق  طور به را مطلب ای  گزارش ابتدا. ۱۲ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ی سینو گزارش ۲۰۰

 

  و  یسادگ تیرعا  بر علاوه  دیبا  یس ینو خلاصه در رایز د؛یاب یدر را یاصل موضوع

 . باشد مطرح آشکارا و مشخص موضوع اصل مطلب، یروان

 (  خام  دهیچک. )شود آماده هیاول طرح -

 . شود یابیارز و  یبررس یعلم ن یمواز اساس بر هیاول طرح -

 . شود نیی تع ده یچک یبرا  مناسب ساختار - 

 . شود استفاده مخصوص فرم از لزوم صورت در - 

  ادداشت ی را آن مهم م یمفاه -. دی کن نییتع قبل از را آن روش و ی سینو خلاصه زانیم - 

 . دیکن

 .  د یکن انتخاب را تر  مهم مفهوم  چند مطالب یاصل و  میمفاه  انیم از - 

  حذف   نکند وارد خدشه مطالب اصل به  که یشرط به را مهم ریغ  و  دیزا یها  نکته -

 .  دیکن

 . دیآور  یم جمله سه ای  دو  در خلاصه یانتها در را مطلب یاصل جهینت -

 . دیکن اضافه  خلاصه مدخل ای  مقدمه عنوان به  جمله دو  یکی - 

 . دیکن  شیرایو  قیدق  صورت به را شده هیته خلاصه انتها، در -

 ص یتلخ و  ییشناسا . ۱۳

 یبردار ادداشتی و مطالعه

 خلاصه  یساز آماده 

.   یبرا و  شود یم مشخص نظر مورد  متن کردن خلاصه از هدف  اول، مرحله در 

  یبرا را آنها  و گرفته کمک چگونه  و چرا چه، ،یک کجا، که،: عوامل از نوشته   شناخت

 . دهند یم قرار هیپا  و  اساس قیدق و  هماهنگ طور به  کار انجام

 

 

 

 



 

 

 : اول  فصل یا نهی گز چهار سؤالاتپاسخ 

 پاسخ                        سؤال  شماره             پاسخ                  سؤال  شماره

 ب                               ۷ج                                                     ۱

 ب                               ۸د                                                       ۲

 ج                                     ۹الف                                               ۳

 ب                                   ۱۰ب                                                ۴

 الف                                 ۱۱الف                                              ۵

 ب                                    ۱۲ج                                               ۶

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 پاسخنامه   ۲۰۱

 

 دوم  فصل یا نهی گز چهار سوالات پاسخ

 پاسخ                        سؤال  شماره             پاسخ                  سؤال  شماره

 ب                                 ۷ب                                                     ۱

 د                                  ۸ج                                                     ۲

 ج                                     ۹د                                                     ۳

 الف                                                   ۴

 ج                                            ۵

 الف                                                       ۶

 

 

 سوم  فصل یا نهیگز چهار سؤالات  پاسخ 

 

 پاسخ                        سؤال  شماره             پاسخ                  سؤال  شماره

 ب                               ۱۰ب                                                  ۱

 د                                  ۱۱ج                                                   ۲

 ج                                     ۱۲الف                                               ۳

 ج                                  ۱۳د                                                  ۴

 ب                                   ۱۴د                                                  ۵

 د                                  ۱۵د                                                  ۶

 ج                              ۱۶الف                                            ۷

 ج                           ۱۷ج                                               ۸

 ج                                   ۱۸الف                                            ۹

     



 

 

 

 چهارم  فصل یا نهیگز چهار سؤالات  پاسخ   

 

 پاسخ                        سؤال  شماره             پاسخ                  سؤال  شماره

 ج                                   ۶ج                                                    ۱

 ب                                    ۷ب                                                   ۲

 الف                                       ۸ج                                                    ۳

 ب                                 ۹ج                                                    ۴

 د                                                 ۵

 

 

 

 

 

 




