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 تهیه و تنظیم:

 رفعت یاحقی

 نرگس زمانی

 سلامت معاونت بهداشتی و ارتقای کارشناسان واحد آموزش

 

 (G73) های سلامترسانه شماره انتشارات کمیته ساماندهی

 

م در سیست عملکرد گزارش تدوینراهنمای 
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 مقدمه:

های بالا، نهادهای قانونی مشخص یا رویدادها در جهت آگاه ساختن ردهمسائل و تشریح هرگونه اخبار، اطلاعات، حقایق، 

شود. گزارش نامیده می ،ها به صورت کتبییا تحلیل و تشریح آن ی انجام کاراز چگونگی و نتیجه نفعهای ذیبخش

 های مختلفامور بخش سازی و تداومعنوان وسیله بهینهای بهکنندهنقش تعیین ،گیری در سازماندهی و گزارشگزارش

های مختلف دولتی، نظامی و سازی تداوم امور بخشی کاری و بهینهتنظیم چرخه در ی اصلیافن، ابزار و وسیله و داشته

 .شوداداری تلقی می

نده گیرهای گزارشگیری ردهچنین پشتیبان تصمیمتواند وضیعت عملکرد یک بخش یا فرآیند را نشان دهد و همگزارش می

این شود و از این رو ی گزارش انجام نمیها و مؤسسات ملی و دولتی بدون تنظیم و تهیهامروزه هیچ کاری در سازمان .باشد

از تهیه و تنظیم گزارش معاف نیستند ی آن سازمان، تا عضو ساده دیردر یک سازمان از م .استاهمیت خاصی پیدا کردهامر 

  .نویسی، پیام خود را به روشنی به مخاطبان مورد نظر منتقل کنندها و نکات گزارشروشو همه ناگزیرند با آموختن 

متنوعی  هاینی، نیاز به تهیه و تدوین گزارشهای بهداشتی نیز، برای ارائه عملکرد کار واحدهای فنی و پشتیبادر سیستم

    تنظیم  گزارش عملکرد در بازه زمانی خاصییا  ها، برگزاری مراسم بهداشتی، مناسبتاست که در پایان برنامه ابلاغی

های واحدها برای استفاده رسانی به مدیران و مقام بالاتر، مستندسازی فعالیت، علاوه بر اطلاع هاشود. این قبیل گزارشمی

 نماید.ای ماندگار برای سیستم ایجاد میهای مشابه است و حافظهها و سایر همکاران در موقعیتدر سایر زمان
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 نویسی گزارش اهمیت

های لیتتواند سرنوشت فعااست و تسلط یا عدم تسلط بر آن، می تولید محتوا های مهم دریکی از مهارت گزارش نویسی

هدف از  .کمتر فعالیتی وجود دارد که بتواند در حد گزارش نویسی به رشد و پیشرفت شغلی کمک کند .را تغییر دهد سازمان

طوری که قادر باشد تصویر روشنی از فکر و هدف ، صحت و روشنی است بهسریع پیام به خوانندهگزارش نویسی، رساندن 

 فرد را در ذهن خواننده ترسیم نماید. 

یا برنامه واحد خود ندارند. موارد زیر را از مایلی برای تدوین گزارش عملکرد تدلایل مختلفی وجود دارد که برخی کارمندان 

 :توان برشمردجمله این دلایل می

 .گیر استنوشتن گزارش کار اداری وقت* 

 .کنداستفاده نمیها این گزارشاز ای است و کسی گزارش نویسی کار بیهوده* 

 .گیردنوشتن گزارش سخت است و انرژی زیادی می* 

 .وجود دارد نوشتن گزارش بهنسبتتری کارهای مهم * همواره

 .ماندهای روزانه بالاست و زمانی برای نوشتن گزارش باقی نمیحجم کارها و فعالیت* 

 برای این اقدام ندارند.را مهارت و تجربه لازم کارمندان * 

ارائه و  ای اثربخششیوههای خود را بهتوانند فعالیتمی های قویبا ارائه و تنظیم گزارشو مدیران کارمندان حال، با این

 .های سازمان گم شودشان در میان انبوه فعالیتای هایهند که تلاشندمعرفی کنند و اجازه 

 گزارش نویسی هدف از

« هماهنگی، کنترل، هدایت و رهبری»هدف سازمانی  4توان در چند بند خلاصه کرد که با هدف از گزارش نویسی را می

 هم راستا است:

 هماهنگی( ریزی آتیبرنامه( 

 کنترل( اطلاع از اجرای صحیح دستور( 

  رهبری(پیشرفت کار آگاهی از( 

https://motamem.org/%D8%B1%D9%88%D8%B4%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%AA%D9%88%D9%84%DB%8C%D8%AF-%D9%85%D8%AD%D8%AA%D9%88%D8%A7-%D8%A7%D9%84%DA%A9%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%DB%8C%DA%A9%DB%8C/
https://motamem.org/%D8%B1%D9%88%D8%B4%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%AA%D9%88%D9%84%DB%8C%D8%AF-%D9%85%D8%AD%D8%AA%D9%88%D8%A7-%D8%A7%D9%84%DA%A9%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%DB%8C%DA%A9%DB%8C/
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 های واحدها )هدایت(آگاهی از وظایف و برنامه 

 )اطلاع از روش انجام برنامه )کنترل 

 )آگاهی از مشکلات اجرای برنامه )کنترل 

 های مجموعه ارزیابی توانمندی 

  آگاهی از کمال یا نقص فرامین 

 نکات کاربردی در تدوین گزارش

باید طوری تهیه شود که حتی مخاطبی که از مطالب  و شودباید در نظر داشت که گزارش برای شخص دیگری تهیه می

زیر  شرح به نویسیگزارش در مهم موارد برخی از نماید. درکراحتی بتواند روند کار را بهموضوع آگاهی کافی ندارد نیز 

 :دباشمی

 نویسی بسیار ضروری استهرعایت اصل اختصار و ساد. 

 و نگارش ادبی پرهیز گردد هاکار بردن مترادففرسایی، بهاز قلمو  اجتناب از پرگویی و پرنویسی. 

 گردد و منظور واضح بیان گردد. پرهیز از اظهارات دو پهلو 

 هدف مشخصی دنبال شود ،در تمام متن گزارش. 

 قدر خلاصه نباشد که مطالب مهم و لازم از قلم بیافتدگزارش آن. 

  ،باشد جذابیت برخوردارو  گیتازاز مطالب گزارش. 

 ها وجود نداشته باشد.غلط املایی و نگارشی در متن گزارش و حتی پیوست 

  گویی اجتناب شود.و از پراکنده شتهدا منطقیروند  ،ال علت و معلولی پیروی کردهیک روگزارش باید از 

 شودد میتأکیگزارش بسیار  مطالب در نوشتن «بندیدسته» استفاده از. 

 خواننده را به خواندن های کوتاه در متن پاراگرافکار بردن به شود.های مجزا استفاده برای ارائه مطلب از پاراگراف

 نماید.ادامه گزارش تشویق می

 هم رعایت شودها نسبت بهارتباط پاراگراف. 

https://hammura.com/news.cfm?id=116
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 د.نباشکننده مینگردند، خسته گذاریگذاری یا بالتشمارهسره نوشته شده و هایی که یکمتن 

 گیرد. در این صورت هر بخش باید عنوان عنوان یا بخش قرار می های بزرگ، چند فصل ذیل یکدر گزارش

 .در نظر گرفته شود یی جدیدداشته و برای هر عنوان، صفحه ایجداگانه

 موقع تهیه و برای خواننده فرستاده شودمتن گزارش به. 

 کردن جملات دنباله نشود. گاه کل پاراگراف در یک جمله گنجانیدد و هیچشوکارگیری جملات بلند خودداری از به

 .کاهدگیری ادامه مطلب میبلند علاوه بر دشواری، از میزان علاقه خواننده به پی

 برای تایپ مطالب فارسی . ها خواناتر از بقیه هستندبرخی از فونت .دشوهای خوانا استفاده در تایپ مطلب از فونت

2 Mitra  ،B Mitra  و B Nazanin وB Titr  ،فونتو برای متون انگلیسی Times New 

Roman  .همواره انتخاب مطمئن و مناسبی است 

 کند. لغات تر میکار درک موضوع را آسان. درحقیقت اینشودهموضوعات پیچیده در قالب لغات ساده توضیح داد

آورد که خواننده وجود میهاین امکان را ب در بسیاری از موارد ند، بلکهکاضافی نه تنها ایجاد ابهام می پیچیده و

 د.باشو برداشت مورد نظر نویسنده را نداشته معنای لغات را نداند

 که نیاز به استفاده از اصطلاحات در صورتی .دشوکارگیری اصطلاحات و حروف اختصاری تا حد امکان پرهیز از به

کلمه مورد  ( References, Insert Footnote فارسی و انگلیسی وجود دارد، در پایین صفحه )در قسمت

 نظر توضیح داده شود. 

 کار بررسی و تفسیر گزارش را برای مخاطب . اینشوده دانشان د بهتر است اطلاعات آماری در قالب نمودار

 .کندتر میراحت

 شود نوشتههای ادبی نیست. باید جملات کاملا گویا و شفاف کار اداری جای هنرنمایی گزارش. 
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 اجزای گزارش کار اداری

ها باتوجه به موضوع و مطلب مورد نظر، ممکن این بخش .استتشکیل شده یهایاز بخش ،ایرفههر گزارش کار اداری ح

 د.تر گزارش شویا خلاصه تراست دچار تغییراتی شده و هر بخش مفصل

 صفحه عنوان -1

شماره اختصاص یافته به ها، تاریخ و سمت آنیا نویسندگان، عنوان گزارش، نام کامل نویسنده این صفحه شامل آرم، نام و 

 گزارش است.

گردد ولی باید در نظر داشت که خوانا بودن و جذابیت صفحه یا نویسندگان برمی ی صفحه عنوان به خلاقیت نویسندهطراح

نماید. عنوان گزارش باید گویا، واضح و نقش مهمی را ایفا میاول، تاثیر بسیار زیادی بر مخاطب گذاشته و در پذیرش آن 

 قابل فهم بوده و با محتوای گزارش منطبق باشد.

 سپاسگزاری -2

نوعی در اند و بهیا طرف مشورت بوده زارش کمک کرده، بودجه در اختیار قرار دادهکه در آماده کردن گسپاس از افرادی

 تدوین این بخش اختیاری است.گنجد. قسمت میاند، در این اجرای برنامه سهیم بوده

 فهرست -3

محتوای بر  کندتر کرده و به او کمک میسادههای مختلف گزارش را برای مخاطب دسترسی به بخش ،تهیه فهرست

 .دهدتر نشان میایو حرفه نویسی، گزارش کار اداری را ساختاریافتهگزارش مرور کلی داشته باشد. از طرفی فهرست

 کرد گذاریشماره خودکار، طوربه را صفحات و اضافه را سرتیترها و محتویات فهرست توانمی پردازواژه هایبرنامه در

    شودمی کم یا اضافه آن به هاییبخش و شده ویرایش گزارش وقتی که دارند را قابلیت این هابرنامه این چنینهم

 .شوند روزبه خودکار صورتبه
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 چکیده -4

متنی مختصر و مفید از کل  ،چکیده. خلاصه گزارش است نویسی، چکیده یاگزارشترین و تاثیرگذارترین بخش از کار مهم

د شوچندین بار بازنویسی باید  ،شودای باشد که خوانده میصفحه، تنها صفحه این که ممکن استجاییاز آن. است گزارش

های انجام ای از اهم فعالیتت باید مختصر، کامل و جامع بوده و خلاصهدست آید. این قسماز آن بهتا بهترین نتیجه ممکن 

هدف  تواند نیم تا یک صفحه باشد.باشد. چکیده میدر آن وجود داشته  ،گیریشامل موضوع، هدف، روش اجرا و نتیجهشده 

این قسمت . زارش بیندازندکه به مدیران اجرایی این فرصت را بدهد نگاهی اجمالی به محتویات گاین است اصلی چکیده

 های گروهی تهیه کرد.باید طوری نگارش شود که بتوان از آن یک خبر برای ارسال در رسانه

 مقدمه -5

ای آغاز شود که گونهدهد. مقدمه گزارش باید بهئه میی موضوع گزارش ارای کلی دربارهشمامقدمه در یک یا دو صفحه، 

 گزارشو چرایی چیستی د که گرد شروعای برای نیل به این هدف مقدمه باید با جملهخواننده از موضوع گزارش مطلع شود. 

هدف را دنبال  3کلی مقدمه باید طوربهگردد. نیز در مقدمه ذکر میزمان و محل وقوع بازدید و هدف از آن را بیان نماید. 

 :کند

 که برای خواننده قابل فهم و با معنی باشد کندای مطرح گزارش را در ارتباط با موضوع به گونه. 

 در خواننده نسبت به موضوع ایجاد علاقه کند. 

 باید به خواننده بگوید که از گزارش چه انتظاری باید داشته باشد. 

 گزارشاصلی  یا بدنه متن -6

دهد. متن یا بدنه اصلی گزارش محل آن مشخص است، این بخش بدنه اصلی گزارش را تشکیل می نامطور که از همان

ها آمارها، داده شده،اقدامات انجام ها از جملهارائه توضیح در خصوص کارهای انجام شده و ارائه بیان توضیحات و نتایج آن

ای ساختاربندی شده باشد که گونهدقت و بهش باید بهی اصلی گزاربدنهبیان معیارها است. و  هاو تحلیل و تفسیر آن

که مورد  را هاییخوبی در میان موضوعات ارائه شده، هدایت کند. برای هر موضوع باید نکات اصلی و قسمتخواننده را به
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گزارش ن بخش نتایج تجربی را نیز در ای توانچنین مید. هماصورت خلاصه و شفاف مورد بحث قرار داختلاف هستند به

 .د باید به دستور کار و موضوع اصلی مورد بحث مرتبط باشندشو. تمام اطلاعاتی که ارائه میکرد

ها را قادر ای طراحی شده باشد که اطلاعات را با ساختار منظمی در اختیار خوانندگان قرار دهد و آنگونهباید به این بخش

متن گزارش اغلب طولانی است و نیاز به توضیح  سرعت پیدا کنند.آسانی و بهسازد تا اطلاعاتی را که به دنبالش هستند به

 واضح و گویا یو برای هر بخش عنوان هدشتقسیم  یترکوچک هایهای طولانی به بخشگزارشبهتر است که  .زیادی دارد

تر کردن آن را برای مخاطب راحت بلکه خواندن و مرور ،دهدنشان میکار نه تنها گزارش را ساختاریافته د. اینشوانتخاب 

 .تر استحث مربوطه راحتاپیداکردن مب، کند. از طرفی در مراجعات بعدی به گزارشمی

 گیری نتیجه -7

این قسمت باید خواننده را نسبت به دستاورد شود. چه برداشتی می ارائه شده از اطلاعات که دهدگیری نشان مینتیجه

 گیری موارد زیر است:طور کلی انتظار ما از نتیجهبه سرگردان ننماید.برنامه آگاه کند و مخاطب را 

  نتایج حاصل از اجرای برنامه 

 یا سایر واحدها های مشابه اجرا شده در خود واحدمقایسه برنامه با برنامه 

 و بیان نقاط ضعف و قوت کار مجریان از برنامه انتقاد 

 ف برنامهاهدایا نرسیدن به  دلایل رسیدن 

 پیشنهادات -8

هتر باجرای برای  مجری یا مجریانهای پیشنهادات، توصیهپیشنهادات است.  ،ینویسها در گزارشترین قسمتمهم یکی از

 پیشنهاد باید این مشخصات را دارا باشد:. دهندرا نشان می ترهای بهتر و اثربخشموقعیت یا تدارک های بعدیپروژه

 گیری باشند. دقیق و قابل اندازه 

 دشوهای تخمینی مشخص شوند، باید با هزینهاگر پیشنهادات به موارد مالی مربوط می. 

  صورت پیشنهاد خام، رها نشود.اجرایی آن همراه باشد و به باید با راهکارپیشنهاد  
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 هاو پیوست ضمائم -9

درک بهتر روند کار و سندیت  شوند تا درکه باید در گزارش ذکر وجود دارند مستنداتی اغلب  ،گزارش اطلاعاتآوری در جمع

 تواند در ضمائم گنجانده شود:بخشیدن به گزارش به نویسنده کمک نمایند. موارد زیر از جمله مواردی است که می

 جداول 

 نمودارها 

 درون بخشی و بین بخشی صورتجلسات 

 لیست حضور و غیاب 

 نشریات تهیه شده 

 در مستندات فیزیکی می فیلمو  عکس( تواند درCD  باشدیا فلش)   

  هانامهنمونه مکاتبات و 

  اسناد 

عنوان پیوست گزارش به ها را بهد، بهتر است آننشوشدن متن اصلی گزارش میباعث طولانیکه این مستندات جاییاز آن

بهتر مطالب و ای به وجود آن در ضمائم یا پیوست نمود. البته گاهی برای ارائه داد و در متن اصلی فقط اشارهمخاطب ارائه 

در گزارش طور مثال به باید برخی از نمودارها و جداول در متن اصلی آورده شود.اجبار در خواننده، به  ترد درک عمیقایجا

ها شالوده اصلی گزارش است و لازم است که نمودارهای ارائه آمار و شاخصهای پایان سال، ها و شاخصعملکرد برنامه

 گزارش ذکر گردد.مرتبط، در بدنه اصلی 

کاملی برای درک مفاهیم خلاصه و دار بوده و توضیحات مندرج در این بخش باید شناسنامه باید توجه نمود که کلیه موارد

 وجود داشته باشد.ها در هر یک از پیوستآن 

 و مؤاخذ منابع -11

 ونکوور آورده شود. مانند رفرنس نویسی های معتبرهای مورد استفاده در این قسمت با فرمتمنابع و رفرنس
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