
 
 اصول گزارش نويسي اولفصل  ٩

 
 
 

 فصل اول 
  گزارش و گزارش نويسي

 
 لغت گزارش به چه معني است ؟ 

 . گزارش به معني به جاي آوردن، انجام دادن، اظهار نظر كردن، در ميان نهادن و شرح و تفسير كردن است   

 .ساخته شده است) ردن از مصدر گزا (» گزار « به بن مضارع » ش «گزارش اسم مصدر است و از اضافه كردن پسوند اسم مصدر ساز    

 
 :معني اصطلاحي واژه گزارش

 .گزارش در اصطلاح به مطلبي گفته مي شود كه از شرح، تفسير، بيان، تحليل مطالب و نيز علل مسائلي خاص گفتگو كند   

بازگشت « يا»آوردن   باز پس« به معني” ” REPORTAREشود كه ريشه لاتين دارد، و از   به معني گزارش دادن استفاده مي”TO REPORT ” در زبان انگليسي    
 .  گرفته شده است»اطلاعات 

 
 :تعريف گزارش نويسي

گزارش نويسي عبارت است از به تحرير در آوردن اخبار، اطلاعات، حقايق، علل مسائل و رويدادها، تجزيه و تحليل منطقي و متوالي آنها، براي رسيدن به راه حل    
 . استوار باشد» سالم نويسي « و » ساده نويسي« و روشني تدوين شده و بر دو اصل صحيح، كه همراه با اختصار

كوتاه      در واقع گزارش نويسي، فني است كه با آگاهي از آن فن، مطالب هر موضوعي را مي توان، طوري طبقه بندي كرد و نظم بخشيد كه هدف مورد نظر را در
 . ردترين زمان و با ساده ترين كلام به دست آو
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 :فايده گزارش نويسي
و مهم اين است كه نويسنده گزارش، قادر باشد تصويري روشن از . فايده و هدف از نوشتن گزارش، رساندن پيام خود به خواننده با سرعت و صحت و روشني است   

 .فكر و هدف خود را در ذهن خواننده ترسيم نمايد
 

 خواننده گزارش كيست؟ 
در واقع چه كسي يا كساني، بر اساس گزارش شما . يم به تدوين گزارش بگيريد بايد بدانيد كه گزارش را براي چه شخصي يا اشخاصي تهيه مي كنيدقبل از اينكه تصم   

 .تصميم گرفته و اقدام خواهند كرد
گيرد يا آن كه گزارش را براي  آيا او خود تصميم مي   دانستن افكار، تمايلات، خلق و خوي، تحصيلات، تجربيات و نحوه تصميم گيري خواننده گزارش و اين كه 

زيرا با آگاهي از مسائل فوق مي توانيد گزارش خود را به شكلي تهيه كنيد كه رسيدن . اظهار نظر به نزد ديگران ارسال مي دارد، براي تهيه كننده گزارش بسيار مهم است
 . به هدف را سريعتر و مطمئن تر كند

اما اگر يك مقام مافوق از شما .  كننده يك مكاتبه شما هستيد، لذا بايد بدانيد كه چه نتايجي را انتظار داريد، و چه كسي اقدام خواهد كرد   در اغلب اوقات شروع
اد شده گزارش خود را بخواهد كه گزارشي تهيه كنيد، در اين حالت بايد شما تصميم گيرنده نهايي مطالب گزارش خود را شناسايي كنيد، تا بتوانيد با رعايت نكات ي

 .طراحي كنيد
   مثلاً اگر مدير امور اداري هستيد و معاون اداري و مالي سازمان مربوطه از شما بخواهد كه گزارشي از نحوه مكاتبات داخل سازمان براي او تهيه نماييد، بايد مطمئن 

اين در طراحي و . راي پاره اي از تصميم گيري ها، به نزد رئيس سازمان ارسال مي داردشويد كه او گزارش را براي تصميم گيري خود مي خواهد؛ و يا آنكه گزارش را ب
 . تعيين هدف گزارش شما بسيار با اهميت است

 :  بنابراين با توجه به موارد فوق تهيه گزارش به يكي از اين دو شكل مربوط مي شود
        

 . از شما خواسته مي شود كه گزارشي تهيه كنيد-الف
 .خود شروع به تهيه گزارشي مي نماييد -ب



 
١١  اصول گزارش نويسي اولفصل 

 
 
 
 

 :الف
نحوه  «مثلاً اگر از شما خواسته شود كه گزارشي از. توانيد اين خواسته را به يك سؤال تبديل نماييد شود كه يك گزارش تهيه كنيد، مي كه از شما خواسته مي هنگامي   

ين طور فرض كنيد كه او مي خواهد بداند، چه نارسايي باعث به تعويق افتادن پاسخ نامه ها شده، و  براي رئيس سازمان تهيه كنيد، ا»گردش مكاتبات در داخل سازمان 
 علت اين نارسايي ها چيست؟ 

 و يا شايد علت اين موضوع آن باشد كه نسبت به موضوع كاملاً فكر نكرده اند(    هر چند مديران كمتر توضيح دقيقي از خواسته خود را به سادگي عنوان مي كنند 
ولي شما بايد براي شروع به نوشتن كليه سؤالاتي را كه نياز داريد بدون واهمه بپرسيد، و اگر احياناً نمي توانيد ). تصور مي كنند خود شما مقصود آنها را خوب مي دانيد

به عنوان مثال بايد احتمال دهيد كه اخيراً در . مسأله برسيدمستقيماً سؤالات خود را از وي بپرسيد، در آن صورت مجبور هستيد از طريق امكاناتي كه داريد، به درك 
در اين حالت سئوالي كه شما بايد طي گزارش به آن پاسخ داده شود و . جريان مكاتبات سازمان، و پاسخ گويي به برنامه ها اتفاقي افتاده كه چنين گزارشي را خواسته اند

 : تست از اينكهباشد عبار خواه مي به عبارت بهتر هدف اصلي گزارش
 

  » مشكل ناشي از چيست و چه اقدامي بايد صورت گيرد كه چنين مشكلاتي پيش نيايد؟«
 

 آيا همه اطلاعات مورد نياز را در پاسخ به «:    وقتي فكر مي كنيد سؤال را به طريق صحيح تنظيم كرده ايد، بايد خود را به جاي خواننده اصلي گزارش گذاشته، بپرسيد
 . و اگر به نتيجه مثبت رسيديد، شروع به تدوين گزارش نماييد، در غير اين صورت سؤال خود را بايد اصلاح كنيد»ي يابم؟اين سؤال م

 
 : ب

اهي از    وقتي بر اساس خواسته فردي ديگر مي نويسيد، آن شخص منظور شما را مي داند، ولي وقتي كه شما آغاز كننده مكاتبه هستيد، خواننده از ابتدا هيچگونه آگ
منظور شما ندارد، در اين صورت خيلي مهم است كه مسأله را به عنوان يك سؤال كه از خواننده بايد بپرسيد، عبارت بندي كنيد؛ يعني، بايد متوجه باشيد چون شما مدتي 
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 به دليل آگاهيهاي خود از بكار گيري ادله لازم و راجع به مسأله فكر كرده و مطالب زيادي براي گفتن داريد، ممكن است بيش از حد مطلب را طولاني كنيد، و يا
 .مناسب خودداري نماييد

    مثلاً اگر بخواهيد گزارشي از كندي كار در گردش مكاتبات اداري، بدون هيچگونه خواسته قبلي به اطلاع رئيس سازمان برسانيد؛ كار خود را با يك توضيح علمي در 
نهاي موفق مشابه شروع كرده، سپس علل نارسايي و كندي كار را در سازمان متبوع توضيح دهيد و نيز راه حلهاي رسيدن  در سازما» گردش مكاتبات «مورد چگونگي 

 . به هدف را ارايه نماييد
 مراحل چهارگانه گزارش نويسي

چهارگانه اي مي پردازيم كه هر گزارشي از مرحله    پس از آنكه مفهوم گزارش نويسي روشن شد و با كليات مربوط به گزارش نويسي آشنا شديم، اكنون به مراحل 
 . تكوين فكر خام تا مرحله تجسم و تبلور آن به شكل مكتوب از سر مي گذراند

حله ديگر    لازم است كه مراحل چهارگانه و ترتيب آنها بخوبي درك شوند، هيچ يك از مراحل نامبرده نبايد حذف و يا بي اهميت تلقي گردد، نبايد مرحله اي را با مر
اشتباه كرد، عدم رعايت اين مراحل موجب مي شود كه گزارش به صورت نوشته اي مبهم، بي سروته و مغشوش درآيد كه نه گزارشگر را رضايتي دست مي دهد و نه 

 .گزارشخواه را فايدتي و نتيجه كار صرف بيهوده وقت، انرژي، مواد و حتي موجب خسارت و زيان خواهد بود
 

 : انه گزارش نويسي عبارت است ازمراحل چهار گ
 

 مرحله برنامه ريزي، تداركات و تهيه مقدمات .١

 ) طرح ربط منطقي مطالب ( مرحله تنظيم و سازماندهي گزارش  .٢

 مرحله نگارش .٣

 مرحله تجديد نظر و اصلاح و تهيه متن نهايي .٤
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 فصل دوم
 برنامه ريزي: مرحله اول گزارش نويسي

 
.    هرچه در مزاياي برنامه ريزي براي انجام  امور سخن بگوييم كم است، فردي كه در كارهايش برنامه ندارد مسلماً براي فراهم آوردن شكست در كارها، برنامه دارد

 . ائل زندگي است، دستخوش امواج گوناگون مشكلات كه او را به هر سو مي كشند و مي برندبدون برنامه كاركردن به مانند پر كاهي بودن بر امواج درياي مس
در مواردي ميتوان تمام روند برنامه ريزي را در ذهن خود آماده و متمركز كنيم و .    مسأله مقدمات و برنامه ريزي براي تهيه گزارش بر حسب نوع آن متفاوت است

در موارد ديگر تهيه مقدمات و تداركات كار نياز . در واقع اكثر گزارشات مختصر و توضيحي، بدين صورت در مي آيد. ي كاغذ نمي باشدنيازي به پياده كردن آن بر رو
 . به صرف وقت فراوان و فراهم آوردن مواد و مصالح زياد دارد

وي واقعيت و اعمال دقت باشد، بهترين روش همان است كه محققان و    براي برنامه ريزي و تهيه مقدمات روشهاي گوناگوني وجود دارد اما اگر هدف ما جستج
نويسندگان گزارشهاي اداري و فني نيز، به دنبال كشف حقايق و نتايج قابل تأييد هستند، لذا بهتر آن است كه . پژوهشگران بكار مي برند كه به روش علمي مشهور است

به صورت وجوه عام و خاص يك مقوله بكار رفته ” گزارش ” و ” تحقيق ” در صفحات بعد دو واژه . ستفاده شوددر مرحله برنامه ريزي و تهيه مقدمات از اين روش ا
 .است

 
 مراحل روش علمي تحقيق

 :مراحل روش علمي تحقيق عبارتند از: س
 تعريف مسأله به صورت مشخص بر اساس معيار منطقي تعريف .١
 طرح مقدماتي تحقيق .٢

 قانتخاب روشي مناسب براي تحقي .٣
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 جمع آوري اطلاعات و داده ها .٤

 تحليل و تفسير .٥

 نتيجه گيري بر اساس داده ها و تفسيرها .٦

 
  تعريف مسأله-١

تعريف بايد جامع و مانع باشد، يعني همه مصاديق خود را در بر بگيرد و مانع انواع ديگر .    تعريف مسأله بايد در عبارتي روشن، دقيق، بدون ابهام و كوتاه بيان شود
سأله مورد گزارش بايد بطور مشخص و محدود تعريف شود، در تعريف بايد حتي المقدور از كلماتي كه قابل مشاهده، محاسبه و اندازه گيري باشد استفاده م. گردد
 : صورت مسأله را ميتوان به سه وجه بيان كرد. گردد
 كشف علل غيبت زياد در واحد توليد :  عبارت مصدري-الف
 لي باعث غيبت زياد در واحد توليد مي شود؟چه عل:  عبارت سؤالي-ب
 ميخواهيم به علل غيبت زياد در واحد توليد پي ببريم:  عبارت اخباري-ج

 : براي دقيق تر و مشخص تر كردن تعريف، گزارشگر بايد پرسشهايي را مطرح سازد مانند
 از كجا مي دانيم كه ميزان غيبت در واحد توليد زياد است؟  -
 د توليد چقدر است ؟ميزان غيبت در واح -

 ميزان غيبت در واحدهاي ديگر سازمان چقدر است؟  -
 تا چه اندازه ميزان غيبت در واحد توليد، با ميزان غيبت در واحدهاي ديگر يا در صنعت مشابه قابل مقايسه است؟ -

 آيا علت غيبت چيزي است كه تحت كنترل نهاد است؟ -
 قليل آن كدام است؟اگر بتوان علت غيبت را كنترل كرد بهترين روش ت -

همين تعريف دقيق مسأله . اين گونه سؤالات و سؤالات مشابه به گزارشگر كمك مي كند كه مسأله را به نحو بهتري تعريف كرده و مشخصات لازم را در آن بگنجاند
 .است كه بعداً به صورت موضوع و مقدمه گزارش متجلي مي شود
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 )گزارش (  طرح مقدماتي تحقيق -٢

 : ح مقدماتي تحقيق شامل چهار موضوع است   طر
  حدود تحقيق - تعيين هدف تحقيق-٢-١
  معيارهاي انتخاب متدولوژي تحقيق-٢-٢
  طرح سؤالات، مشكلات و تنگناها-٢-٣
  گزارشخواه كيست و دانستن نظر او نسبت به مسأله مورد بحث-٢-٤
 
 ) گزارش (  تعيين هدف تحقيق -٢-١

 قايق و يا توصيف رويدادها ياصرف بيان ح:  اطلاع-الف
  اطلاع همراه با تفسير داده ها و ذكر علل يا-ب
  اطلاع همراه با تفسير داده ها، ذكر علل و استنتاج به انضمام اريه پيشنهاد و راه حل-ج
  تعيين حدود و شغور گزارش-د
  تعيين موضوعات اصلي و فرعي-ه
 
  ) گزارش(  معيارهاي انتخاب متدولوژي تحقيق -٢-٢

، با توجه به ويژگي هاي روشهاي جمع آوري اطلاعات كه شامل مصاحبه، پرسشنامه، مشاهده، تجربه و آزمايش، )گزارش (    معيارهاي انتخاب متدولوژي تحقيق 
 : مراجعه به كتابخانه، اسناد و مدارك است و با در نظر گرفتن مطالب زير صورت مي گيرد

 )گزارش (  ماهيت تحقيق -الف
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 ) گزارش ( زينه تحقيق  ه-ب
  فوايد ممكن -ج
 )گزارش (  حدود زمان و دقت لازم براي تحقيق -د
 )گزارش (  تنظيم يك فرضيه در ارتباط با موضوع تحقيق -و
  طرح سؤالات، مشكلات و تنگناها-٢-٣
 داريم؟ ) گزارش ( آيا وقت كافي براي انجام تحقيق  -
 آيا امكان مالي فراهم است؟  -

 زم مانند افراد، مواد و تسهيلات در دسترس است؟ آيا منابع لا -

 همكاري ديگري لازم است؟ ) گزارش ( آيا در انجام تحقيق  -
 ندارد، مورد نياز است؟ ) گزارشگر ( مورد نظر به دانش تخصصي كه تحقيق كننده ) گزارش ( آيا در تحقيق  -

  است؟ آيا همه مطالب و موضوعات به صورت منطقي صورت برداري و ملحوظ شده -

 
   نظر گزارشخواه-٢-٤

 .بررسي امكانات و نگرشها به مسأله و در ميان گذاشتن اين مسائل با گزارشخواه.    مقصود ديدن مسأله از ديدگاه و از زاويه ديد گزارشخواه است
 
 )گزارش (  انتخاب روش مناسب براي تحقيق -٣

ارهاي انتخاب آشنا شده ايم مي توانيم عملاً يك روش را برگزينيم مثلاً روش مصاحبه، يا پرسشنامه و يا    اكنون كه با توجه به روشهاي جمع آوري اطلاعات با معي
 . مخلوطي از دو روش را

 
  جمع آوري، تنظيم و طبقه بندي اطلاعات-٤

 . خاب شده مي پردازيموري اطلاعات بر اساس روش انت    قبلاً با روشهاي جمع آوري اطلاعات سروكار داشتيم اكنون عملاً به جمع آ



 

 

١٩  اصول گزارش نويسي فصل دوم

هر چند وجود اطلاعات صحيح و دقيق و مربوط .    صرف جمع آوري در هم و آشفته مقداري اطلاعات نمي تواند به يافتن علل مسأله يا به راه حل مسأله كمكي بكند
تنظيم كند و در مرحله بعد مورد تفسير و تحليل قرار دهد و آنگاه لازم است، اما اطلاعات بخودي خود موادي خام هستند كه گزارشگر بايد بتواند آنها را طبقه بندي و 

در مقام تشبيه ميتوان آمار و اطلاعات را به مواد خام براي آشپزي تشبيه نمود، درست است كه براي پختن غذا مواد خام به مقدار كافي و بصورت . دست به استنتاج بزند
اطلاعات و آمار نيز آنگاه معني دار مي شود كه طبقه بندي و تنظيم و سپس . است كه از آنهاغذايي ماكول مي پزدمناسب لازم است تركيب اين مواد به صورت درست 

 . تفسير و تحليل شوند
 : تنظيم و طبقه بندي آمار و اطلاعات شامل چهار مرحله است

                                                              Classification of dataها               طبقه بندي داده-الف
                                                                                      Objectivity عينيت گرايي            -ب

                                                      Analyzing Qualitative data تحليل داده هاي كيفي-ج

                                                    Analyzing Quantitative data تحليل داده هاي كمي   -د
  . ( Qualitative ) است يا غير مقداري ( Quantitative )   اطلاعات بطور كلي يا مقداري 

در بسياري از موارد مي توان  اطلاعات غير مقداري را هم .  از روشهاي آماري قابل تحليل و بررسي است   تجزيه و تحليل اطلاعات مقداري آسانتر است، زيرا با استفاده
در موارد اطلاعات غير مقداري يا كيفي مانند رنگ مو يا نژاد، مليت، . به اطلاعات مقداري تبديل نمود تا نسبت به پاسخ حاصله و تقليل اشتباهات اطمينان حاصل گردد

 : صدها و كسرها به صورت كمي ارايه داد، براي تبديل اطلاعات كيفي به مقادير وصوركمي ممكن استكدگذاري، در
 . مشاهدات و اطلاعات كيفي شمارشي و به صورت عدد منعكس گردد-الف
 .ذكر شود) پورسانت (  اطلاعات و حقايق كيفي به صورت درصد -ب
 ).مانند درجه يك، درجه دو كه حاكي از درجه كيفيت باشد( بيان شود  اطلاعات و مشاهدات كيفي به صورت درجات و طبقات -ج
 تمايلات شخصي افراد را نسبت به امري به صورت درجات طبقه بندي شود و براي هر درجه و طبقه نمره اي و ارزشي تعيين گردد، مثلاً در مورد تمايل افراد به ديدن -د

 . لف، ب و ج طبقه بندي نمود و سپس براي هر طبقه نمره اي در نظر گرفتمسابقه فوتبال ممكن است آنها را به سه طبقه ا
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 ) استنتاج (  تحليل و تفسير داده ها و ارزش گذاري آنها -٥
شف و استنتاج راه    پس از آنكه اطلاعات دسته بندي و تجزيه و تحليل شد، گزارشگر مي تواند بر اساس تجزيه و تحليل آماري، اطلاعات را توجيه منطقي نموده و به ك

 .حل مشكل موفق گردد
   براي آنكه گزارشگر از مطالعه اطلاعات موجود به نتيجه برسد و در توجيه  منطقي و مستدل به منظور رسيدن به كنه مطلب و پاسخ مشكل موفق گردد لازم است 

 .  استقرار، قياس و تمثيل استفاده مي شودمعمولاً  جهت استدلال و نتيجه گيري از روشهاي. استدلال خود را كاملاً مشخص نمايد
 
 
  نتيجه گيري -٦

   در اين مرحله گزارشگر پس از ذكر مختصر درباره مشكل، يادآوري نكات عمده حقايق مكشوفه به نتيجه گيري كلي و در واقع به اظهار نظر درباره عوامل و موجبات 
 .يه در گزارش خود آماده مي سازدمسأله مي پردازد و سپس راه حلهاي پيشنهادي را براي ارا

 
 شرح مختصر مرحله يك گزارش نويسي

   آنچه كه در صفحات قبل درباره مرحله يك گزارش نويسي آمده، شرح جامع تهيه مقدمات و برنامه ريزي بود كه معمولاً با تهيه گزارشهايي سروكار داريم كه مختصر 
اين . لذا براي اين نوع گزارشها به شرح مختصر مرحله يك يعني تهيه مقدمات و تداركات مي پردازيم. ي شوندو كوتاه هستند و غالب گزارشهاي اداري را شامل م

 :مقدمات عبارتند از
  جمع آوري كليه اطلاعات و مطالب مربوط به گزارش-١
 :  بررسي اجزاء-٢

  تعيين ارزش نسبي هر جزء-الف
  حذف اجزاي نا مربوط و زائد -ب
 فراموش شده  افزودن اجزاي -ج
    :  براي آنكه بدانيم چه چيزي را بايد افزود و يا بايد حذف كرد لازم است اجزاء را با هدف و مقصود گزارش تطبيق داد-٣

  چه كسي آن را خواهد خواند؟ -الف
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 ) ممكن است كه خواننده گزارش و كسي كه آن را خواسته هردو يكي نباشد (  چه كسي آن را خواسته است؟ -ب
  خواننده چه انتظاري از گزارش دارد؟-ج
  چگونه از آن استفاده خواهد كرد؟ -د
 :       طرح و پاسخ روشن و مطمئن به شش سؤال اساسي-٤
 چه چيز؟ چگونه؟ با يا براي چه كسي؟ كجا؟ چه موقع؟ و چرا؟ 
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 فصل سوم
 ساختار گزارش: مرحله دوم گزارش نويسي
 

 :ساختار و سازمان هر گزارش بطور كلي بر سه اصل قرار دارد. نحوه تنظيم گزارش عاملي مهم در پذيرش گزارش است   
 . و پايان باشد) متن (  هر گزارش بايد داراي موضوع، مقدمه، بدنه اصلي - الف

 موضوع

 مقدمه

)متن ( بدنه اصلي 
 پايان

 
 . ممكن است نتايج و پيشنهادات گزارشگر را بپذيرد يا نپذيرد) گزارشخواه (  هر خواننده گزارش -ب
 .  نكات و نظريات عمده بايد مورد تأكيد قرار گيرد-ج
 

 مقدمه گزارش
 و سرپرستان مطالب گزارشها را جزء به جزء، از آغاز تا انجام    با پيشرفت سريع تكنولوژي و پيچيدگي سازمانهاي توليدي و خدماتي ديگر اين فرصت نيست تا مديران

مقدمه . آنها انتظار دارند تنظيم كنندگان گزارش هاي مبسوط، ضمن آوردن مقدمه اي در يك يا دو صفحه، نظري كلي درباره مطلب مورد گزارش ارايه دهند. بخوانند
براي نيل به اين . وضوع گزارش قرار گيرد، يعني در همان دو، سه سطر اول بداند موضوع گزارش چيستگزارش بايد به گونه اي آغاز شود كه خواننده در راستاي م

 : بطور كلي مقدمه بايد سه هدف را دنبال كند. هدف مقدمه بايد با جمله اي آغاز شود كه بگويد گزارش درباره چيست و چرا تهيه گزارش لازم بوده است
 . موضوع به گونه اي مطرح سازد كه براي خواننده قابل فهم و با معني باشد گزارش را در ارتباط با -الف   
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 .  در خواننده نسبت به موضوع ايجاد علاقه كند-ب   
 .  بايد به خواننده بگويد كه از گزارش چه انتظاري بايد داشته باشد-ج   
 

 متن يا بدنه اصلي گزارش
 . اده ها و تحليل و تفسير آنها، بيان معيارها و اثبات مدعي استمتن يا بدنه اصلي گزارش محل ارايه آمارها، د   
 

 پايان گزارش
 .مي باشد) در مورد گزارشات مفصل ( پايان گزارش شامل نتيجه گيري، ارايه پيشنهادات و راه حل است كه همراه با خلاصه نكات عمده گزارش    

 :    يك قانون طلايي در مورد صورت و شكل گزارش مي گويد
 .     در مقدمه آنچه را كه مي خواهيد به طور مختصر اعلام كنيد

     در متن بگوييد، 
 .     و در پايان آنچه را كه گفته ايد، بار ديگر به طور مختصر يادآوري كنيد

در بحث راجع به پاراگراف توضيحات بيشتري . شوند     از آنجا كه مقدمه و متن و پايان گزارش در شكل نوشتاري آن عملاً به صورت پاراگرافهايي جداگانه ظاهر مي 
 .درباره شكل گزارش در ارتباط با پاراگراف نويسي داده خواهند شد

 
 تنظيم گزارش از جنبه پذيرش يا عدم پذيرش آن از سوي گزارشخواه

 استفاده Deductive و پيشنهادات قضاوتي كند، بايد از روش قياسي  در مورد خواننده اي كه احتمال مي رود گزارش و نتايج آن را بپذيرد و يا نسبت به نتايج-    الف
 .كرد يعني پيشنهادات اصلي و فوايد آن ذكر گردد و سپس بقيه متن گزارش صرف ارايه دلايل، اسناد، آمار و اطلاعات براي تأييد پيشنهادات گردد

 استفاده گردد بدين قرار كه بدواً آمار، Inductiveشنهادات مقاومت ورزد بايد از روش استقرايي  در مورد خواننده اي كه گمان مي رود در برابر قبول نتايج و پي-   ب
 . اطلاعات ارايه مي شود و پس از تجزيه و تحليل آنها و استنتاجات لازم، پيشنهادات و راه حلها مطرح مي گردد

 . زارشخواه با مسائل و شخصيت او در نحوه تنظيم گزارش عاملي بسيار مهم بشمار مي رود   بنابراين شناخت قبلي از نگرشها، سوابق، طرز تفكر و نحوه برخورد گ
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 اصل تأكيد در گزارش
.     چون خوانندگان گزارش معمولاً آنچه را كه در آغاز و پايان مطلبي مي خوانند، به ياد مي سپارند بنابراين لازم است نكات عمده در آغاز و پايان گزارش قيد گردد

 .اين امر در مورد نكات عمده هر بخش از گزارش و در هر پاراگراف نيز بايد مراعات شود
قدرت بخاطر سپاري مطالب و نكات عمده از سوي گزارشخواه بستگي به اين دارد كه .     خوانندگان گزارش همچنين كليات را بهتر از جزئيات بخاطر مي سپارند

 .كه گزارشخواه قبلاً مي دانسته مرتبط سازد و چگونه نكات عمده را به هم ربط دهدگزارشگر چگونه اين نكات را با نكاتي 
 .     معمولاً تعداد نكات عمده نبايد از هفت يا هشت مورد تجاوز كند

 
 چگونه نكات عمده را مورد تأكيد قرار دهيم؟ 

 .  باشد جاي نكته در گزارش، همانطور كه قبلاً گفته شد بايد آغاز و پايان گزارش-الف
 :  اندازه و تناسب-ب

 . هرچه نكته اي مهمتر باشد جاي زيادتري را به خود اختصاص مي دهد.  مقدار فضايي كه براي يك نكته و يا مطلبي در نظر گرفته مي شود، تعيين كننده اهميت آن است
 :  زبان تأكيد-ج

نكته ” ، ” مهمترين عامل ” بكاربردن قيود و عبارات وصفي مانند . د روشن، محكم و مؤثر باشند  كلمات همگي از قوت و اثر بخشي يكساني برخوردار نيستند جملات باي
 . و عباراتي از اين گونه توجه خواننده را جلب مي كند” اساسي 

 :  كاربرد علائم -د
قيه كلمات، نوشتن به صورت ايتاليك، نمره گذاري و غيره    خط كشيدن زير مطلب عمده، رنگي نشان دادن جملات و عبارات، نوشتن كلمات به صورتي درشت تر از ب

 . عامل مهم در تأكيد گزاردن بر مطلب است
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 الگوهاي ساختار گزارش 
 

 الگوي استدلالي گزارش
  Deductive الگوي قياسي -١

ين پيشنهاد در آغاز ارايه مي شود و سپس جزئيات و توضيحات و دلايل در اين الگو نكته اصلي و يا مهمتر.    الگوي بسياري از گزارشات اداري و بازرگاني قياسي است
 :شكل زير نمودار الگوي قياسي است. تأييد كننده بدنبال مي آيد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 نتيجه گيري كلي و پيشنهاد

 اثبات اثبات اثبات

 حقايق
 حقايق

 حقايق
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 قرار مي گيرد و نيازي به خواندن تمام گزارش    فايده الگوي قياسي آن است كه آنچه كه خواننده براي تصميم گيري لازم است بداند مستقيماً و بلافاصله در اختيار او
براي خواننده اي كه به نتايج گزارش جهت گيري قبلي ندارد و بيم مخالفت اوليه . پيدا نمي كند مگر آنكه شخصاً علاقمند باشدكه بداند نتايج چگونه بدست آمده است

 .ين الگو استفاده نموداز سوي وي نسبت به پيشنهاد و راه حل ارايه شده نمي رود ميتوان از ا
   اگر خواننده گزارش جهت گيري خاص و يك سويه اي داشته باشد ممكن است قبل از مطالعه تمام اطلاعات و حقايق و نحوه نتيجه گيري كلي و پيشنهاد ارايه شده بر 

 ايجاد مي شود ديگر به دلايل و توجيهات گزارش توجه نكند، در چنين ضد پيشنهاد و يا نتيجه، جبهه بگيرد و سپس بر اثر تعهد رواني كه نسبت به مخالفت اوليه در وي
 . حالتي استفاده از الگوي قياسي مناسب نيست

 
 
  Inductive الگوي استقرايي -٢

ل و نتيجه گيري شده و نهايتاً    ترتيب الگوي استقرايي عكس ترتيب قياسي است بدين قرار كه اول آمار و اطلاعات و حقايق ارايه مي شود، سپس بر پايه آنها استدلا
 .پيشنهاد و يا راه حل مسأله مورد نظر ارايه ميگردد

 :   شكل زير نمودار الگوي استقرايي است
 
 
 
 
 
 
 
 
 

حقايق حقايق حقايقحقايقحقايق حقايق

 اثبات اثبات

 پيشنهاد راه حل-نتيجه گيري كلي



٢٨ 
 

 

 فصل سوم اصول گزارش نويسي

 
 باشد و با اطلاعات و داده ها آشنا گردد تا    مسأله وقت خواننده عاملي است كه بايد در تهيه گزارش بصورت استقرايي مورد توجه قرار گيرد، خواننده بايد با حوصله

همچنين وقتي حدس زده مي شود كه خواننده جهت گيري منفي نسبت به پيشنهاد داشته باشد كاربرد روش استقرايي مي تواند او را . بعداً به نقطه نظر گزارشگر برسد
 . با پيشنهادات كاهش دهدتشويق به مطالعه گزارش و دريافت حقايق كند و درجه احتمال مخالفت او را 

 
  الگوي گزارش بر حسب ترتيب اهميت -٣

مثلاً در مورد مشكلات متعدد ميتوان از .    وقتي كه گزارش را بر حسب درجه اهميت مطالب تنظيم مي كنيم، مي توان از مهمترين يا از كم اهميت ترين مورد آغاز نمود
در مورد مسأله اي كه مورد منازعه و اختلاف است ترتيب ذكر مسائل از كم اهميت تر به مهمترين . ا برعكسمشكلات جزئي شروع و به مشكلات عمده ختم كنيم، ي

در گزارشات شفاهي، بايد از كم اهميت . مناسب است، زيرا خواننده را قدم به قدم آماده پذيرش نقطه نظرها و حقايق مي كند تا آنكه به نكته اساسي و اوج مطلب برسد
 . و به مهمترين نكته ختم كرد زيرا مهمترين نكته كه در آخر كار ارايه مي شود مورد توجه شنونده قرار گرفته و آن را به خاطر خواهد سپردترين شروع 

  الگوي تقدم زماني-٤
رود، مانند گزارشات پليس، آتش سوزي، حوادث و گزارش    اين الگو براي گزارش حوادث و وقايعي كه طبق تقدم و تأخر زماني صورت مي گيرد بكار مي 

 . مسافرتهاي اداري براي بازديد و برنامه انجام كار
 
  الگوي قدم به قدم-٥

 .    اين الگو كه شكل ويژه اي از الگوي تقدم زماني است براي توضيح و توصيف طرز كار يك دستگاه يا يك ماشين به كار مي رود
 
 حل راه - الگوي مسأله-٦

   اين الگو در واقع نوعي الگوي استقرايي است و در موردي به كار مي رود كه شرايط نامناسبي در امري وجود داشته باشد و گزارش شامل پيشنهاد براي رفع آن مشكل 
ضمناً مزايا و محدوديتهاي پيشنهاد . ه مي دهدنويسنده گزارش از توصيف و تشريح مشكل شروع مي كند و سپس راه حل مناسب را انتخاب و پيشنهاد خود را اراي. باشد

 . را نيز ذكر مي كند
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  اقدام- الگوي معيار-٧

 -   هرگاه لازم شود كه متغيرهاي چندي را با معيار واحدي بسنجيم و مزايا و معايب هر يك را تعيين و سپس يك متغير را از بين متغيرها انتخاب كنيم از الگوي معيار
مثلاً در مورد خريد يك دستگاه بر اساس معيار مورد نظر مي سنجيم، مثلاً با معيار هزينه، عمر مفيد، قابليت انعطاف، سرويس پس از فروش و . كنيماقدام، استفاده مي 

 . غيره، آنگاه يكي از آن ساختها را كه با معيارهاي ما توافق و تجانس بهتري دارد، انتخاب و پيشنهاد مي كنيم
 
 ل معلو- الگوي علت-٨

تلفيق زماني و علت و معلولي نيز امكان پذير است، .    استفاده از اين الگو از هنگامي مفيد است كه بخواهيم عواقب احتمالي يك اقدام بخصوص را تجزيه و تحليل كنيم
 .البته يك معلول ممكن است چند علت و يا يك علت چند معلول داشته باشد

اگر به قيمت اجناس : اين ترتيب در مورد سؤالاتي كه جنبه پيش بيني دارد مفيد است، مثلاً. سوي عوامل ناشناخته حركت مي كنيم   در اين الگو از عوامل شناخته شده ب
 دو درصد اضافه كنيم، با توجه به كشش عرضه اين كالا در سود چه تأثيري خواهد داشت؟ 

 
 شرح مختصر مرحله دوم گزارش نويسي

سروكار ما با طرح ريزي است يعني با طرح ربط منطقي مطالب، و منظور از ربط منطقي مطالب آن است كه بين كل و جزء و بين اجزاء    در مرحله دوم گزارش نويسي 
ع از حيث درجه اهميت تقدم و تأخر، علت و معلول و ديگر معيارها نظم و ترتيب معقول و روشن وجود داشته باشد، به صورتي كه خواننده گزارش هم از كل موضو

 .تصويري روشن در ذهن پيدا كند و هم ترتيب و اهميت نسبي اجزاء را با يكديگر و با كل موضوع تشخيص و تميز دهد
در اين شيوه .  است” Brain Storming ”مي گويند و معادل كلمه انگليسي ” ذهن انگيزي ”    يكي از روشهاي طرح ريزي، استفاده از شيوه اي است كه آن را 

ن فهرست مطالب آنچه را كه در آن لحظه در ارتباط با موضوع گزارش به ذهن مي رسد بدون حذف هيچ كدام و بدون در نظر گرفتن تقدم و تأخر، نخست در ستو
وط و غير ممكن و غير سپس ابتدا به مطالعه و بررسي يكايك مطالب قيد شده پرداخته، موارد نا مرب.  ممكن يا غير ممكن و منطقي يا غير منطقي آنها يادداشت مي كنيم

بعد از اين عمليات مطالب و مواردي . منطقي را حذف و بعداً مطالب باقي مانده را مجدداً بررسي و از بين مطالب مشابه يكي را انتخاب و موارد مكمل را تلفيق مي كنيم
 : ربوط يادداشت مي كنيمرا كه بدين نحو فراهم شده در ستون ديگر با توجه به تقدم و تأخر، موارد منطقي و موارد م
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 فهرست مطالب                                    فهرست مطالب 
 :با در نظر گرفتن:                            بدون در نظر گرفتن

  تقدم و تأخر-١ تقدم و تأخر                                  -١
 كانات ام-٢ ممكن يا غير ممكن                       -٢
  موارد منطقي -٣ منطقي يا غير منطقي                      -٣
  موارد مربوط -٤ مربوط يا نا مربوط                         -٤

 .   يكي ديگر از وسايلي كه در اين رابطه ميتوان از آن استفاده كرد، برگه و يا فيش است
به منظور اين كه نوشته ما صورت پيدا كند و درك آن براي خواننده راحت تر . ه تقسيم يا ماده بندي مطالب است    از مسائل ديگري كه در طرح ريزي مطرح است مسأل
 : اين ماده بندي به شكلهاي مختلفي صورت مي گيرد. باشد، مطلب بايستي تقسيم يا اصطلاحاً ماده بندي گردد

 روش اعشاري                       روش عددي                     روش رسمي 
١                                         ١                                              ١ 
٢                                         ٢                                              ٢ 

 ١/٢                                    ٢-١الف                                          
   ٢/٢                                    ٢-٢ب                                            

٣/٢                                   ٢-٣                                              ٣  
٣                                   ٢-٤                                              ٤  

 روش اعشاري                       روش عددي                     روش رسمي 
 ٤                                    ٢-٤-١الف                                      
                                         ١/٤                                    ٢-٤-٢ب                                        
  ٢/٤                                        ٢-٥ج                                         

٣/٤                                            ٣                                          ١ 



 

 

٣١  اصول گزارش نويسي فصل سوم

٥                                       ٣-١                                          ٢ 
لازم است ارتباط پاراگرافها نسبت به هم .    متن هايي كه يكسره نوشته و ماده بندي نگرديده است، خسته كننده بوده و درك مطالب و به ياد سپردن آن مشكل تر است

 . ان داده شودرعايت و به طرح كلي گزارش نش
 

 نمونه كد بندي اطلاعات
 

 تجارت خارجي: موضوع
  مقدمه -١

  صادرات-٢

  منابع مختلف صادرات-٢-١
  صادرات مواد نفتي-٢-١-١

  صادرات نفت خام-٢-١-١-١
  صادرات فرآورده هاي نفتي-٢-١-١-٢
  صادرات گاز-٢-١-١-٣
  صادرات مواد پترو شيمي-٢-١-١-٤
  صادرات غير نفتي-٢-١-٢
  محصولات صنعتي-٢-١-٢-١
  محصولات سنتي-٢-١-٢-٢
  مواد معدني -٢-١-٢-٣
  محصولات غذايي-٢-١-٢-٤

 تجارت خارجي: موضوع
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  واردات-٣
  نيازهاي كشور و منابع واردات-٣-١
  واردات صنعتي و منابع آن -٣-١-١
  ماشين آلات-٣-١-١-١
  مواد اوليه-٣-١-١-٢
  واردات كشاورزي منابع آن-٣-١-٢
  بررسي توازن صادرات و واردات -٤
  منابع و ميزان مشاركت در صادرات  -٥
  بخش دولتي-٥-١
  بخش خصوصي-٥-٢
  منابع و ميزان مشاركت در واردات-٦
  بخش خصوصي -٦-١
  بخش دولتي-٦-٢
  نتيجه-٧
 

از اين لحاظ مراتب زير .  بايد به صورت توالي منطقي درآيد   به طور كلي و مختصر مرحله دوم گزارش نويسي مرحله شكل و صورت گزارش است كه در آن مطالب
 : بايد رعايت شود

 .مشخص نمودن عناوين اصلي و فرعي و خطوط مهم گزارش .١
 . طبقه بندي عناوين اصلي و فرعي و مرتب كردن آنها بر حسب درجه اولويت و اهميت .٢

 . وم گزارش يعني نگارش آن استبررسي نهايي طرح براي تهيه پيش نويس گزارش كه خود مقدمه مرحله س .٣
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 )كد بندي ( چند قاعده در تهيه رئوس مطالب 
 . كل بايد با اجزاء برابر باشد -١

 . قسمتها از لحاظ اندازه بايد متعادل باشند -٢
 .اختصاص يك بخش فرعي جداگانه بدون آنكه به بخش بزرگتر تعلق داشته باشد، مقدور نيست -٣
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 فصل چهارم
 نگارش: مرحله سوم گزارش نويسي

 
 مقدمه

در مرحله اول كوشش ما اين بود .    پس از آنكه كار در مرحله اول و دوم گزارش نويسي پايان گرفت، آنگاه نوبت مرحله سوم كه نگارش گزارش باشد فرا مي رسد
در مرحله دوم در اين كار بوديم كه ساختار گزارش . ، چرا مي خواهيم و براي كه مي خواهيمكه مواد و مصالح گزارش را فراهم كنيم، كه بينديشيم كه چه مي خواهيم

در مرحله سوم مي خواهيم آن مواد و مصالح را كه به درستي و با دقت و به اندازه كافي فراهم كرده ايم بر اساس ساختاري كه از . بايد داراي چه صورت و قالبي باشد
اين مرحله از مهمترين مراحل گزارش نويسي است زيرا به منزله سند محسوب مي شود و .  بكار بريم و عملاً ساختمان گزارش را بنا نهيمپيش طرح آن را ريخته ايم

 . دبنابراين بايد بكوشيم كه اين سند حدالامكان بي عيب و نقص از كار درآيد و نقش خود را در پيشبرد هدفي كه به خاطر آن گزارش تهيه شده ايفا نماي
 :   در مرحله نگارش ما با چهار مسأله روبرو هستيم

 تهيه پيش نويس  .١

 مسأله سبك نگارش .٢

 مسأله كلمات و جملات  .٣
 مسأله پاراگراف .٤

 
  تهيه پيش نويس -١

يس بياوريم، هيچ نويسنده    كمال مطلوب آن است كه بدون ترديد و تأمل، محتواي گزارش را ضمن تمركز كامل فكر، روي يك يا چند صفحه كاغذ به عنوان پيش نو
بنابراين . تازه كاري، هر چند كارهاي مقدماتي و طرح ريزي را به درستي انجام داده باشد، نبايد انتظار داشته باشد كه نوشته اش در همان وهله اول بي عيب و نقص باشد

در پيش نويس . سيله بتواند بعداً تغييرات و تجديد نظرها را در آن معمول داردتا زماني كه مهارت پيدا نكرده ناچار به تمرين زياد و تهيه پيش نويس است تا بدين و
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ممكن است رعايت نقطه گذاري، قواعد دستوري، جمله بندي و رسايي كلام زياد رعايت نشده باشد ولي براي نويسنده فرصت كافي هست تا تمام نقص ها را برطرف 
 به منزله اسكلت و ستون فقرات گزارش است و هنوز از گوشت و پوست و ظرافتها و نكته سنجي ها بي بهره است و پيش نويس. كند و اصلاحات لازم را به عمل آورد

 .كارهاي زياد ديگري بايد بر آن انجام گيرد
 :    نويسنده گزارش بايد هنگام تهيه پيش نويس نكات زير را مورد توجه قرار دهد

 .معمولاً پيش نويس را بايد يك سطر در ميان نوشت. ي متر باشد تا تغييرات و تجديد نظرها را بتوان در آن وارد كردفاصله ميان سطرهاي پيش نويس دو تا سه سانت -
 . تا آنجا كه ممكن است پيش نويس، خوانا باشد و زياد قلم خوردگي نداشته باشد -

 . زير مطالبي كه بايد درشت و برجسته نوشته شود، بايد خط ممتد كشيده شود -
 .  سانتي متر باشد تا در صورت لزوم محل كافي براي مطلب اضافي وجود داشته باشد٥ تا ٣هار طرف صفحات پيش نويس بايد حاشيه چ -

 . روي تمام پيش نويس جايي براي شماره صفحه تعيين و شماره ها هميشه در همان محل درج گردد -

 :ويس اضافه گردد براي جلوگيري از اشتباه بهتر است از شماره تكراري استفاده شود، مثالدر صورتي كه پس از شماره گذاري لازم شود يك يا چند صفحه به پيش ن -
                           ١٤                                ١٤-١                           ١٤-٢                           ١٤-٣  

 .  متن نهايي بپردازدپس از اتمام كار پيش نويس، گزارشگر مي تواند به
 
  سبك نگارش-٢

نويسنده گزارش بايد بكوشد حين اينكه جنبه علمي و رسمي گزارش حفظ مي شود حالت خشكي و بي .    گزارش بايد با سبكي بديع، خلاق، روشن و دقيق ارائه گردد
نويسنده بتواند سادگي و دقت را با زيبايي بيان همراه كند به ارزش و گر چه گزارش چندان جنبه ادبي ندارد ليكن شك نيست كه اگر . روحي در آن نمودار نگردد

نويسنده گزارش بايد با به كار بردن سبكي . يك سبك روان، روشن و گويا كمك بزرگي به جالب نمودن و رسايي مطلب مي كند. قابليت قبول گزارش مي افزايد
امروزه در گزارش نويسي كلمات ثقيل جاي . لغات و عبارات سنگين و دور از ذهن خواننده گزارش نمايدمناسب مطالب خويش را ساده و در عين حال گويا و خالي از 

 : خود را به كلمات آشنا، ساده و مورد استفاده روز داده است گزارش نويس بايد بكوشد كه از نكات ضعف زير پرهيز كند
  نهايت، يك دنياهرگز، بي:  به كار بردن كلمات و جملات اغراق آميز مانند-الف
 ” بدون ذره اي شبهه بايد گفت ” :كاربردن كلمات و جملاتي كه حس اطمينان دور از عقل و منطق در خواننده ايجاد مي كند مانند   به-ب
 ” خود را به جاي من بگذاريد” يا ” كوته فكران اين طور فكر مي كنند ” :  برانگيختن احساسات خواننده مانند-ج
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 ” ... هر شخص عاقلي مي پذيرد كه ” : تي دادن به گزارش جنبه تبليغا-د
  قضاوت بيجا-ه
  اعمال احساسات شخصي در گزارش و در نتيجه دادن جهت خاصي به گزارش -و
 و از اين قبيل” ...  داند كه همه كس مي” و ” لازم به گفتن نيست ”  يا ”  بديهي است كه”: سعي در قبولاندن مسايل بدون ارايه دلايل منطقي با اداي جملاتي مانند-ز
  استدلال غلط-ح
  نارسايي و بي دقتي-ط

 :    در مقابل پرهيز از نكات فوق، نويسنده بايد نكات زير را رعايت كند
  كامل بودن در عين اختصار-الف
  واضح و روشن بودن جملات-ب
  سادگي و رسايي-ج
 
  كلمات و جملات -٣

 تعريف، اقسام و اصول آن: جمله
 يف جملهتعر

 . هر جا جمله تمام شود، نقطه مي گذاريم.    جمله مجموعه اي از كلمات است كه بر روي هم پيامي را مي رساند
 اقسام جمله 

 .  تعجبي يا عاطفي- امري- پرسشي-اخباري:    از لحاظ معني و مفهوم، جمله پنج گونه است
 .  از لحاظ فعل، جمله يا ساده است يا مركب

 .ل در معني، جمله يا ناقص است يا كامل از لحاظ كما
 .  از لحاظ ارتباط با جملات ديگر، جمله يا مستقل است و يا پيرو
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 اصول جمله
  اصل وحدت-الف

اصلي در حتي اگر مسايل مربوط به ايده و مضمون . اين اصل در عين سادگي داراي اهميت بسيار است.    يك جمله بايد فقط شامل يك مضمون و نكته اصلي باشد
 . جملات پيرو ذكر گردد وحدت جمله و اصليت مضمون واحد آن نبايد از بين برود

 :    به منظور حفظ وحدت جمله نكات زير بايد مورد توجه قرار بگيرد
 .  هيچ يك از نكات لازم براي قابل درك نمودن مفهوم و فكر اصلي نبايد از جمله حذف شود-اول
 . زم در جمله گنجانيده نشود هيچ نكته اضافي و غير لا-دوم
 .  قواعد صحيح دستور زبان از نظر فاعل و فعل، مفعول و غيره به دقت مورد توجه قرار گيرد-سوم

ها  روابط بين مضمون و ايده هاي اصلي و فرعي با به كار بردن حروف ربط صحيح و به جا نشان داده شود، در اين مورد نكته ضروري آنست كه حروف ربط تن-چهارم
به منظور ارتباط دو عبارت به كار نمي رود بلكه وظيفه اساسي و مهم آنها در عين ايجاد ارتباط بين عبارات، نشان دادن نحوه ارتباط آنها است مثلاً ديده مي شود كه از 

 :  نظر است نمي رساند مانند جمله زيربيجا و به صورت غلط استفاده مي شود به طوري كه ارتباط عبارات را آن گونه كه مورد” از ”و ” و”حروف ربط 
 ” .او كوشش خواهد كرد و از هر موقعيت براي تحصيل استفاده خواهد نمود”    

 . د چون جمله بايد نماينده فكر و مضموني باشد كه در بر دارد لذا بايد افكار مستقل را در تركيب جملات مستقل و افكار فرعي را در جملات فرعي و تبعي قرار دا-پنجم
در غير اين صورت رشته افكار اصلي و فرعي از دست مي رود و در ذهن خواننده اغتشاش به وجود .  نبايد در ميان جمله، جهت فكر را بيش از يك بار تغيير داد-ششم

 . مي آورد و سر رشته مطلب را از دست او مي گيرد
و امثال آنها در يك جمله پشت سر هم اجتناب كرد تا جمله گنگ، نارسا و پيچ در پيچ نشود ” آنكه ” ، ”ه يك.... ” ، ”كسيكه ” ، ”كه ”  بايد از به كار بردن كلمات -هفتم

 : و مانند جمله زير از آب در نيايد
ن جا است، آن كسي كه چند الحمداالله بخير گذشت، بالاي خيابانيكه منزل پدر شما در آ اتومبيل تصادف كردند، كه و كه دييآن مرد، چنانكه ديروز ديديد، همانجا”    

   ”. بار درباره او با هم صحبت كرده ايم، جان سالم به در برده است
 .  از نوشتن جملات دراز كه حفظ معاني و درك ارتباط بين فاعل و مفعول و مراجع ضمير را مشكل مي سازد بايد پرهيز كرد-هشتم
 )به ضميمه مربوط به نقطه گذاري مراجعه شود ( اده كرد تا معاني جملات تغيير نكند  بايد از علائم نقطه گذاري به نحو دقيق و صحيح استف-نهم
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  اصل ربط -ب
رعايت اصل ربط در .    كلمات و قسمتهاي جمله بايد چنان به هم متصل و مرتبط باشند و با يكديگر تركيب شوند كه معني اصلي و مورد نظر خود را از دست ندهند

 : براي حفظ اصل ربط نكات زير بايد مورد نظر قرار گيرد. له دو پهلو، مبهم و بي معني نگرددجمله سبب مي شود كه جم
قيود و كلمات وصفي را بايد نزديك .  كلمات را به ترتيب صحيح در جمله قرار داد و به خصوص در به كار گرفتن قيود و وجوه وصفي بايد دقت خاصي نمود-اول

 . در جاهاي مختلف جمله زير معاني كاملاً متفاوتي بدست آورد” فقط ” مثلاً با به كار گيري كلمه قيدي . رار دادكلمه اي كه آن را وصف مي كند، ق
 ” . از رئيس بانك براي مصاحبه وقت بگيرداو مي تواند”   

ي مي تواند موجب سوء تفاهم و اشتباه گردد و ناگزير بايد    دو پهلويي و دو معنايي جملات كه گاهي به خاطر ايجاد ظرافتهاي ادبي مورد استفاده است در گزارش نويس
 .از آن پرهيز كرد

 :    جملات زير هر كدام داراي دو معناي مختلف هستند
 ” .من تو را از پدرت بيشتر دوست دارم”    
 ” .منتقد پنج غلط از مقاله او گرفت كه اتفاقاً همه درست بود”    

 :  به فاعل آن ربط و نسبت داد نه مانند جمله زير بايد هميشه هر فعل و عمل را-دوم
 ” .دي كالاي خود را تحويل بگيريد بنهتشما مي توانيد پس از بس”    

 اگر چند مطلب از نظر خصوصيات دستوري در يك رديف و هم وزن باشند بايد براي ارائه آنها در جمله از حروف ربط وجه فعل  طوري استفاده كرد كه ارتباط -سوم
 :جملات زير نشان دهنده از بين رفتن هم وزني است. هم وزني آنها حفظ شودو 
 مطالبات هر سه داراي اهميت وصول كردن و فروش، خريد” ” . موجودي كاملاً گرفته شود مي باشداينكه سرمايه گذاري مجدد برايغاز سال مالي، هنگام مناسبي  آ”    

 ” .فراوان است
 . اي صورت گرفته بايد از تكميل آن مطمئن شد، نبايد مقايسه را به صورت ناقص تمام كرد اگر در جمله مقايسه -چهارم

 ” .منزل شما در تهران زيباتر از كاشان است” :    جمله غلط
 .  به ضمير مشخص باشدجملات را بايد به گونه اي نوشت كه يك ضمير به دو اسم راجع نشود و اسم مربوط.  به كار بردن ضماير داراي اهميت بسيار است-پنجم

 . وقتي معلم با شاگرد صحبت كرد او اطمينان يافت فردا مدرسه تعطيل است:    جمله مبهم
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  اصل تأكيد-ج
گيرايي جمله تأكيد يعني قرار دادن مطالب و افكار مهم جمله در محل مناسب به طوري كه به .    تأكيد، جمله را محكم و اطمينان خواننده را نسبت به آن بيشتر مي كند

 . گفته شد در مورد جملات نيز صادق است) مرحله دوم ( آنچه كه درباره جا و نحوه تأكيد در ساختار گزارش . كمك كند
 :    به طور خلاصه تا آنجا كه به نگارش كلمات و جملات مربوط است نكات زير بايد رعايت گردد

  صريح نويسي-١
 : مثلاً.  اصطلاحات مبهم و كلماتي كه داراي معاني قطعي نيستند   يعني خودداري از  بكار بردن لغات و

   بنويسيم                              ننويسيم 
  بعد از ظهر٣  فردا ساعت  خيلي زود    

  يكصد نفر                                - ده كيلو-%٩٠ خيلي             
 %                                                    ٨٧ يا -%٥١                اكثريت      

 اداره رئيس”  بايد نوشت مثلاً”  استشده تصميم گرفته ” يا ”  استشده گفته ” : مثلاً به جاي استفاده از وجه مجهول مانند.    در جملات و عبارات نيز بايد صريح نوشت
 .” ستمدير كل تصميم گرفته ا”  يا ”حسابداري گفته است 

صراحت در بيان، موجب رفع سوء تفاهم و تفسير مختلف از .  مورد استثناء، وقتي است كه واقعاً فاعل مشخص نباشد و يا نتيجه عمل مورد نظر باشد و نه كننده آن
 . جملات خواهد شد

  ساده نويسي-٢
 :يعني

       بنويسيم                     ننويسيم
 گرانبها     ذي قيمت 

 به كلي، به يكباره  ه بالمر
 عملاً، هم اكنون  بالفعل 

 جاندار  ذي روح
 . و ديگر لغات از اين دست


