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مقدمه 
ــت از كارهاي مهم  ــه مديري ــليم گزارش ب  تس
ــازماني است زيرا مديريت نه  كارمندان هر واحد س
تنها از گزارش براي ارزيابي طرح مورد نظر استفاده 
ــبي جهت ارزيابي  ــيله مناس مي كند بلكه آن را وس
ــرات فعاليت واحد گزارش دهنده قرار  خواهد داد.  اث
گ�زارش: فن و تکنيک انتق�ال اخبار واطلاعات و 
رويداده�ا و توضي�ح و تفس�ير و در نهايت ارائه 
آنه�ا ب�ه ش�خص خواهان م�ي باش�د. ارائه يك 
ــي چه بسا  ــت و ضعيف از نتايج بررس گزارش سس
ــرح منطقي و  ــنهاد يك ط ــب مخالفت با پيش موج
ــر يك گزارش خوب و  ــود. از طرف ديگ صحيح بش
محكم، ممكن است منجر به تصويب تمام راههاي 
ــوب بايد  حاوي  ــود. يك گزارش خ ــنهادي ش پيش
ــن و واقعي باشد . در صورتي كه به  توضيحات روش

عيبي اشاره مي كند، علت يا علل وجود آن را روشن 
سازد .گزارش خوب بايد منعكس كننده قدرت تصور 
و تخيل،ابداع و ابتكار، درك وفهم وسيع در اقداماتي 
ــود باشد . بعلاوه  كه گزارش براي آنها تهيه مي ش
از شيوه استدلالي قوي براي متقاعد كردن خواننده 

پيروي كند .
ــده در حد امكان به شرح  ــعي ش دراين مقاله س
ــه  ــرز ارائ ــي، ط ــورد گزارش نويس ــح در م و توضي
ــكال مختلف آن،كاربرد اصول  گزارش،اصول و اش
ــها و خصوصيات يك گزارش خوب  مديريت گزارش

پرداخته شود .
انواع گزارشها :

1_گزارش ضمن كار يا پيشرفت كار
2_گزارش ماهانه

3_گزارش پايان كار

4_گزارش پيگيري
گزارش ضمن کار:

ــته شده اي كه  ــت از توضيحات نوش عبارت اس
ــكلي تهيه مي شود تا مقدار  براي مديريت به هرش

برنامه اجرا شده را نشان دهد .
اهداف گزارش ضمن کار :

1 - ايجاد تفاهم مشترك بين كارشناسان بررسي 
و متصديان واحدهاي اجرائي مورد مطالعه .
2- ثبت موارد اتفاق و اختلاف عقيده .

3- تشخيص مسايل و حل آنها .
4- تاكيد و تجديد خاطره درباره دامنه فعاليت .

5- مقدمات تهيه گزارشات نهائي .
6- حفظ ارتباط با مديران .

ــراي جلب اطمينان  ــرفت كار بايد ب گزارش پيش
ــي در  ــن لحاظ كه عمل بررس ــد از اي مديريت باش
سطوح مختف سازمان بطور محرمانه انجام گرفته، 
همچنين آشنا ساختن بعضي از اعضاي واحد اجرائي 
ــكار و ميزان  ــكلات آش غير از گروه مديريت با مش
پيشرفت در حل آنها ، بعضي از اعضاي واحد اجرائي 
ــكار و ميزان  ــكلات آش غير از گروه مديريت با مش
پيشرفت در حل آنها ، بعضي از اعضاي واحد اجرائي 
ــكار و ميزان  ــكلات آش غير از گروه مديريت با مش
پيشرفت در حل آنها ؛ بدين منظور كه اطمينان آنها 

جلب شود و پيشنهادهاي نهايي را بهتر بپذيرند.
ــهاي متوالي پيشرفت  فواصل زماني بين گزارش
ــتگي دارد. اين عوامل عبارتند  كار به سه عامل بس
ــرح 2- فواصل زماني  ــي و كوچكي ط از: 1 - بزرگ
اخذ تماس با مديران هنگام جمع آوري اطلاعات و 

تجزيه و تحليل آنها  3- ماهيت طرح .
گزارش ضمن كار يا گزارش پيشرفت كار ممكن 

نقش و اهميت گزارش 
در پيشبرد اهداف سازماني 

غلامرضا دركتانيان
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ــمي مانند يادداشت يا نامه  ــت  بصورت غير رس اس
ــراي تاكيد  ــورت نمودارهايي ب ــد يا آن كه بص باش

مطالب مورد نظر ارائه شود .
ــب مندرج در يك گزارش ضمن كار كه به  مطال
ــه به كار برده مي شود ، معمولّا  عنوان دستور جلس

شامل مطالب زير است :
1-نتايج مباحثات و مذاكرات قبلي .

2- كارهاي اجرا شده .
3 - كارهاي باقي مانده .
4- مسايل قابل بررسي .

5 - مصوبات لازم براي ادامه كار طرح .
ــريعتر به  ــيدن س 6- تغييرات مطلوب جهت رس

هدف .
7- مقايسه زمان واقعي اجراي  كار با زمان پيش 

بيني شده .
بطور خلاصه نوع گزارش ضمن كار و مندرجات 
آن با طرح و مجموع تجارب حاصله از آن، متناسب 

باشد .
گزارش ماهانه 

ــاي مختلف و  ــورد طرحه ــات لازم در م اطلاع
ــد. ــرفت آنها در مدت يكماه مي باش چگونگي پيش

ــا روز قبل از  ــات را ت ــرح اين اطلاع ــناس ط كارش
ــا اداره كل تقديم  ــمت ي ــه رئيس قس ــان ماه ب پاي
ــامل فهرست كاملي  مي كند. گزارش ماهانه بايد ش
ــده است باشد  و  ــروع ش از طرحهاي جديدي كه ش
هدف و علت هر يك از آنها را بيان كند . طرحهاي 

ــده ، طرحهاي تصويب شده و طرحهاي در  كامل ش
ــه جويي در هر  ــت اجرا ، همچنين ميزان صرف دس
ــي مجموع صرفه جويي در  ــدام از آنها و بطور كل ك

طرحهاي مصوب را بايد در گزارش گنجانيد .
گزارشهاي نهايي و طرز ارائه آن :

ــهاي كتبي ممكن است در  گر چه برخي گزارش
نهايت كمال و سادگي تهيه شده باشند ولي چه بسا 
ــراي قانع كردن مديريت  ــكل بوده ، ب فهم آنها مش
ــبت به موارد پيشنهادي كافي نباشند . براي رفع  نس
ــكالات ميتوان ضمائمي نيز به گزارش  اين قبيل اش
افزود تا به كمك آنها بتوان مطالب پيچيده و دشوار 

را بصورت روشن تر و ساده تر ارائه داد .
ــت به صور  ــي از ضمائم مزبور ممكن اس    بعض

توضيحي ذيل باشد :
ــيم ها كه  ــري ،گرافها  و ترس ــاي بص نموداره
ــزارش را بصورت  ــكات گ ــي توان ن ــيله آن م بوس
ــان داد . اين قبيل  ــراي جلب توجه نش جالب تر ، ب
ــم گزارش تهيه  ــا را مي توان قبل از تنظي نموداره
ــن عمل مي  توان حواس گزارش گيرنده  كرد. با اي
ــمت از مشكل خاص در زمان معيني  را به يك قس
ــرات را روي صفحه يا  ــا نظ ــرد و بهبود ي ــب ك جل
ــان داد . نكته مهمي كه درباره  صفحات ديگري نش
ــد ، انست  تهيه گزارش نهائي حائز اهميت مي باش
كه گر چه كارشناس ممكن است طرح مورد بررسي 
را به صورتي بسيار عالي به پايان رساند و اطلاعات 
لازم را به خوبي و با دقت كافي جمع آوري و سپس 

تجزيه و تحليل كند ، ولي اگر در ارائه زحمات خود 
ــان دهد ،  و بطور خلاصه در تهيه گزارش ضعف نش
ــي  ارزش كار خود را بكلي پايين خواهد آورد . بررس
ــه يك گزارش جالب و  ــت آميز بايد منتهي ب موفقي
ــده ،اطلاعات و ارقام جمع آوري شده  بايد  مؤثر ش

دقيق،كامل و مرتب باشد .
در تنظيم گزارش چهار مرحله به شرح زير وجود 

دارد :
1-جمع آوري اطلاعات .

2-تفكيك ،جدول بندي و تجزيه و تحليل ارقام 
و اطلاعات .

3-تهيه و تنظيم رئوس مطالب .
ــنهادها و احياناْ  ــه پيش ــير و ارائ 4-تعبير و تفس

انتقادهاو نظرها .
_ جمع آوري اطلاعات 

ــات مورد نياز جهت  ــراي جمع آوري اطلاع •  ب
تهيه گزارش بايد بصورت زير عمل كرد :

• مطالعه طرح پروژه .
• تنظيم برنامه دقيق براي هر قسمت .

• شروع كارهاي عملي .
• يادداشت برداري دقيق از كليه تماسها .

ــت كردن تاريخ و منابع كليه مطالب و  • يادداش
اطلاعات كلي بطور وضوح.

• بررسي مجدد مطالب و اطلاعات . 
• جمع آوري اين اطلاعات در يك پرونده .

ــاي كلي و  ــراي موضوعه ــت گذاري ب • علام
شماره گذاري هر صفحه .

_ تفكيك، تنظيم و تجزيه و تحليل اطلاعات و 
ارقام جمع آوري شده :

ــب موضوع  ،مكان  ــك اطلاعات بر حس • تفكي
و غيره .

ــي درباره كليه نكاتي كه در طرح پروژه  • بررس
منظور شده .

ــي درباره لزوم يا عدم لزوم تهيه گزارش  • بررس
پيشرفت كار .

• تجزيه و تحليل اطلاعات .
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ــاي ادارات و قسمتها در  • بحث و مذاكره با روّس
مورد اطلاعات و ارقام تجزيه و تحليل شده.

• كسب و استفسار عقايد و نظرات .
ــاب كردن و  ــي براي مج ــتدلالهاي اقناع • اس
ــاختن گزارش گيرندگان نسبت به ارزش  متقاعد س

و لزوم اجراي پيشنهادها .
_ تنظيم رئوس مطالب گزارش :

ــاس گزارش به  ــوس مطالب بايد بر پايه و اس رئ
ترتيب ذيل تهيه شود :

ــتهاي مختلف را روي يك  ــر يك از يادداش • ه
كارت جداگانه نوشت و انشاي آن را بطور معقول و 

مناسب منظم كرد .
ــي را روي  ــن اصلي موضوع مورد بررس • عناوي

يك ورقه كاغذ جداگانه منتقل كرد .
• عناوين اصلي قسمتهاي فرعي را نيز در جاي 

خود نقل كرد .
ــمتهاي فرعي را نيز  ــن اصلي اجزا ء  قس • عناوي

منظم كرد .
ــتدل  ــن و مس • اطلاعات اضافي را كه به روش

بودن گزارش كمك نمي كند، حذف كرد .
ــد كارتها را به ترتيب  ــان اقدامات فوق باي در پاي
ــته مجزا به شرح زير از يكديگر  ــه دس منطقي در س

تفكيك كرد :
1 - شرح جزئيات بررسي

• طرز اجراي بررسي از آغاز تا پايان .
• روش فعلي .

• هزينه ها .
• مشكلات موجود .

2-جزئيات پيشنهادها و نتايج
• تجزيه و تحليل .

• شيوه جديدي كه پيشنهاد شده .
ــنهاد  ــه جوييهاومزاياي روش هاي پيش • صرف

شده
ــهاي  ــتن روش ــاده كردن و بكار بس ــرز پي • ط

پيشنهاد شده .
3- ضمائم و نمودارها

• مطالعه زمان
• مطالعه نمونه گيري از كار

• طرح محل كار
• نمودار هاي جريان كار
طريقه نوشتن گزارش

ــد اول عنوان آن و در  ــتن گزارش باي براي نوش
ــات را تهيه كرد . در  ــت مندرج صورت لزوم فهرس
ــت موارد ذيل در نظر گرفته  تدوين گزارش بهتر اس

شود : 
1- اساس و هدف . 

2- خلاصه پيشنهادها و نتايج .
3- شرح جزئيات بررسي .

4- جزئيات پيشنهادها و نتايج .
5- نمودارها و ضمائم .

قسمت اول : اساس و هدف
ــه اول  گزارش قرار  ــمت بايد در صفح اين قس
ــد.  ــتر باش ــرد و از يك چهارم صفحه نبايد بيش گي
مطالب روشن و مختصر باشد و بطور خلاصه نكات 
ــخص كند : تقاضا كننده يا دستور دهنده  زير را مش

_ تاريخ تقاضا_ هدف  بررسي و گسترش آن .
قسمت دوم : خلاصه پيشنهاد و نتايج 

ــارم صفحه بصورت  ــه چه كه بايد حداكثر در س

واضح تهيه شود و شامل مطالب زير باشد: 
ــنهادها _ ميزان صرفه  هزينه به كار بستن پيش
ــات لازم براي  ــات و اقدام ــالانه _ عملي جويي س
اجراي پيشنهادها _ موقع اجراي عمليات و اقدامات 

مربوط به پيشنهادها .
_ قسمت سوم : شرح جزئيات بررسي

ــي در واقع قسمت اصلي و  ــرح جزئيات بررس ش
ــت و بايد حاوي روش جمع آوري  عمده گزارش اس
ــه تفصيلات  ــات و ارقام ،كلي ــتماتيك اطلاع سيس
ــهاي تجزيه  و تحليل ارقام   ــي روش مربوط به بررس
ــمت  ــرز بيان مطالب در اين قس ــد . ط و غيره باش
ــن باشد .  ــتدل و روش بايد كاملّا دقيق ،واضح ،مس
ــهولت كامل  ــنده گزارش بايد خواننده را به س نويس
ــتر  به طرف نتيجه-گيري صحيح هدايت كند . بيش
اوقات علت تصويب و يا عدم تصويب پيشنهادها را 
ــوي حقايق مطلوب  بايد در طرز هدايت خواننده بس

جستجو كرد.
قسمت چهارم  : شرح جزئيات 

پيشنهادها و نتايج
ــه و تحليل نهايي  ــوان بايد تجزي ــت اين عن تح
ــود و درباره راههاي  مطالب به تفصيل گنجانيده ش
ــه و همچنين  ــث قرار گرفت ــي كه مورد بح مختلف
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ــرح داد و  ــا يكديگر را به تفصيل ش ــه آنها ب مقايس
خصوصاّ طرز بوجود آمدن پيشنهاد را ذكر كرد  .

قسمت پنجم : جداول و ضمائم
ــاير  ــا ، نمودارها ، دياگرام ها ،جداول و س فرمه
ــط مطلب متن  ــرح و بس مطالب آماري كه براي ش
ــد در انتهاي  ــود باي ــه آن مي ش ــزارش ، ضميم گ

گزارش يا در جلسه ديگري تهيه شوند .
امضاءها 

گزارش معمولّا با امضا پايان مي يابد . مگر آنكه 
دستور ديگري در اين مورد صادر شده باشد .

نكات كلي كه بايد دقيقاّ مورد توجه قرار گيرد :
• گزارش را قبل از ماشين كردن با دقت بررسي 

كنيد .
ــد واحدهاي اجرايي درباره  ــتان ارش • با سرپرس

مطالب مندرج در گزارش مذاكره كنيد .
• از اشتراك مساعي و خدماتي كه ديگران براي 
ــته اند ،در محل مناسبي  تنظيم گزارش معمول داش

ياد كنيد .
• برنامه اي براي پياده كردن پيشنهادها و موقع 

مناسب براي اين كار را تدوين كنيد .
ــتدل ، قابل قبول ،  ــنهادهاي خود را مس • پيش

متقاعد كننده و قابل ارائه تنظيم كنيد .
• نامه روي گزارش را تهيه كنيد و پس از كسب 

موافقت ماشين كرده ارسال داريد .

گزارشهاي تعقيبي
ــنهادي را مورد  پس از آنكه مديريت ، پروژه پيش
ــرار داد و موافقت خود را با اجراي برنامه  تصويب ق
اعلام كرد ،اغلب لازم است كه واحد پيشنهاد دهنده 
به تقاضاي واحد ذي ربط در اجراي طرح كمك كند 
ــامل آموزش روش  ــت ش .اين كمك ها ممكن اس
ــاني كه مي  ــها براي كس ــد ، اجراي كنفرانس جدي
ــد  را بكار بندند و كمك در حل  خواهند روش جدي
ــد . بنابراين براي اين موارد بايد  مسائل مربوط باش
ــليم كرد . گزارش  ــرفت كار تهيه و تس گزارش پيش
تعقيب كار بايد خيلي خلاصه تنظيم شود و به نكات 
ــاره كند.همچنين صرفه  مهم حين اجراي برنامه اش
ــت آمده و  ــه بااجراي طرح جديد بدس جوئيهايي ك
ــده و بالاخره هر  ــي از طرح كه هنوز اجرا نش مراحل
ــده است  گونه تغييري كه در برنامه تعقيبي داده ش

بايد در گزارش ذكر شود .
مديريت گزارشها 

ــازمان جمع اوري  ــي از وظايف عمده هر س يك
ــطوح  ــوري كه مديران در س ــت ، بط اطلاعات اس
ــتفاده از آن  ، تصميم هاي  ــا اس ــازمان بتوانند ب س
صحيح اتخاذ كرده و اقدامات لازم به عمل آورند و 
برنامه هاي آينده را تنظيم كنند ، مشكل اساسي در 
اين مورد اين است كه از ميان انواع متعدد اطلاعات 
موجود كدام يك مورد نياز خواهد بود . بكار گرفتن 

ــها ، اين امكان را خواهد داد  اصول مديريت گزارش
كه اين اطلاعات در حد مطلوب و كافي جمع آوري 

و نگهداري شوند .
خصوصيات يک گزارش خوب

ــه زودتر به اصل مطلب  ــد ، هرچ 1- صريح باش
برسد .

ــروع شود و با ذكر جزئيات رو به  2- با كليات ش
تكامل نهد . 

ــده و كامل  3- كليه جوانب امر در آن ملحوظ ش
باشد .

ــن  4- هر نكته در مقام خود بطور واضح و روش
ذكر شود .

5- همه مطالب مهم باشد .
6- حتي المقدور كوتاه و مختصر باشد .
7- از كلمات غير ضروري عاري باشد .

8- مراحل به ترتيب منطقي تعقيب شده باشد .
ــاهده اصل موضوع ترغيب  9- خواننده را به مش

كند .
10-  حاكي واقعيات و حقايق باشد .

ــاي زنده و  ــوم با نمونه ه ــارات نامعل 11- اظه
مشخص نشان داده شده باشد .

ــمت  ) پاراگاف ( از صد  ــات هر قس 12- مندرج
كلمه بيشتر نباشد .

13- جمله از بيست كلمه تجاوز نكند . 
ــكلها و ترسيمات استفاده  14-  از نمودارها ، ش

شده باشد . 
 

جهت کسب اطلاعات بيشتر:
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