
معاونت تحقیقات و فناوري 

دانشگاه علوم پزشکی هرمزگان



است؟اقسام گزارش از نظر ارائه کدام 
شفاهیگزارش -الف

گزارش کتبی-ب
گزارش رسمی کوتاه-ج
الف و ب-د

ارکان گزارش کدام است؟
موضوع، گیرنده، هدف-الف

برنامه ریزي، ساختار، نگارش، تجدید نظر-ب
تهیه پیش نویس، سبک نگارش، جملات، پاراگراف-ج
هیچکدام-د

اصول جمله کدام است؟
وحدت-الف

ربط-ب
تاکید-ج
هر سه مورد-د

موارد زیر مراحل انجام گزارش می باشد؟کدام یک از 
تهیه پیش نویس، سبک نگارش، جملات، پاراگراف-الف

برنامه ریزي، ساختار، نگارش، تجدید نظر-ب
الف و ب-ج
هیچکدام-د



ار،اخبآوردندرتحریربه
تحلیلوتجزیهرویدادها،ومسائلعللحقایق،اطلاعات،

کهصحیح،حلراهبهرسیدنبرايآنها،متوالیومنطقی
.باشدشدهتدوینروشنیواختصارباهمراه

بر دو اصل استوار است
سالم نویسی

ساده نویسی 



.از شما خواسته می شود که گزارشی تهیه کنید-الف
یاید؟نناشی از چیست و چه اقدامی باید صورت گیرد که چنین مشکلاتی پیش مشکل 

.خود شروع به تهیه گزارشی می نمایید-ب
.کنیدکه از خواننده باید بپرسید، عبارت بندي یک سؤال را به عنوان مسأله 



شفاهیگزارش -الف
ود، ارایه ش) بحث و گفتگو ( هرگاه اطلاعات، بررسیها و پژوهشها به صورت سخنرانی و مشاوره 

.آن گزارش را شفاهی گویند

گزارش کتبی-ب
.نامندچنانچه ارایه اطلاعات، بررسی ها و پژوهشها به صورت کتبی باشد، آن را گزارش کتبی می



اول گزارش هاي رسمی کوتاهدسته 

دوم گزارش هاي رسمی بلنددسته 

هستامعمولاًکهشودمیگفتهگزارشیبهکوتاهرسمیگزارش
واستبرخوردارسادگیازوشودمیتهیهاداريمرسومصفحه
.استروزمرهواداريسادهمسائلآنموضوع

سهازشبیمعمولاًکهشودمیگفتهگزارشیبهبلندرسمیگزارش
نوعاین.یابدمیادامهصفحهدههاتامواردازبعضیدروبودهصفحه
ویفناجتماعی،پژوهشی،علمی،موضوعاتیبهبیشترهاگزارش

.شودمیمربوطمشابهموارد

:گزارش ها برحسب نوع و شکل کلی، به دو دسته یا طبقه تقسیم می شوند



ادواريگزارش -

اتفاقیگزارش -

صنعتی،اداري،بزرگواحدیکبهمربوطکهادواريگزارش
وورهدیکپایاندرهاست،اینغیروفرهنگیبازرگانی،کشاورزي،

استممکنمثلاًوشودمیتنظیموتهیهمعینومقررموعددر
.باشدسالانهیاوماهانه

:گزارش از لحاظ دوره و مدت بر دو قسم است

سبحبرواتفاقاًبلکهنداردتکراريومنظمجنبهگزارشنوعاین
میمتصمیادارهیکدرمثلاً.شودمیتهیهآید،میپیشکهنیازي
ودوایرتعدادبریاکنندمنحلراهاشعبهازیکیکهگیرند

.بیفزایندموجودتشکیلات



موضوع گزارش چیست؟.1

گیرنده آن کیست؟.2

؟هدف از تهیه آن کدام است.3



اتبرنامه ریزي، تدارکات و تهیه مقدم

اییتجدید نظر و اصلاح و تهیه متن نه

نگارش

تنظیم و سازماندهی گزارش



ریزي، تدارکات و تهیه مقدماتبرنامه -1
آوري کلیه اطلاعات و مطالب مربوط به گزارشجمع -

بررسی اجزاء-

گزارشهدف و مقصود تطبیق اجزاء با -

:و پاسخ روشن و مطمئن به شش سؤال اساسیطرح -

چه چیز؟ چگونه؟ با یا براي چه کسی؟ کجا؟ چه موقع؟ و چرا؟



)ساختار گزارش( گزارش تنظیم و سازماندهی -2
موضوع-

مقدمه -
.گزارش را در ارتباط با موضوع به گونه اي مطرح سازد که براي خواننده قابل فهم و با معنی باشد-الف
.خواننده نسبت به موضوع ایجاد علاقه کنددر -ب
.به خواننده بگوید که از گزارش چه انتظاري باید داشته باشدباید -ج

)متن ( اصلی بدنه -
آنهاارایه آمارها، داده ها و تحلیل و تفسیر محل 

پایان-
گیري، ارایه پیشنهادات و راه حلنتیجه 



نگارش-3
نویستهیه پیش -
.باشدمیان سطرهاي پیش نویس دو تا سه سانتی متر فاصله -

.تا آنجا که ممکن است پیش نویس، خوانا باشد و زیاد قلم خوردگی نداشته باشد-

.زیر مطالبی که باید درشت و برجسته نوشته شود، باید خط ممتد کشیده شود-

.سانتی متر باشد 5تا 3چهار طرف صفحات پیش نویس باید حاشیه -

دد براي در صورتی که پس از شماره گذاري لازم شود یک یا چند صفحه به پیش نویس اضافه گر-

.شوداست از شماره تکراري استفاده اشتباه بهتر جلوگیري از 



نگارشسبک -
.گرددگزارش باید با سبکی بدیع، خلاق، روشن و دقیق ارائه 

هرگز، بی نهایت، یک دنیا: به کار بردن کلمات و جملات اغراق آمیز مانند-الف
دون ب":به کاربردن کلمات و جملاتی که حس اطمینان دور از عقل و منطق در خواننده ایجاد می کند مانند-ب

"شبهه باید گفتاي ذره 
"گذاریدخود را به جاي من ب"یا "کوته فکران این طور فکر می کنند ": برانگیختن احساسات خواننده مانند-ج
"... هر شخص عاقلی می پذیرد که": جنبه تبلیغاتی دادن به گزارش-د
قضاوت بیجا-ه
اعمال احساسات شخصی در گزارش و در نتیجه دادن جهت خاصی به گزارش-و
به گفتن لازم"یا "بدیهی است که":سعی در قبولاندن مسایل بدون ارایه دلایل منطقی با اداي جملاتی مانند-ز

و از این قبیل"... همه کس می داند که"و "نیست
استدلال غلط-ح
نارسایی و بی دقتی-ط



و جملاتکلمات -
.می رساندجمله مجموعه اي از کلمات است که بر روي هم پیامی را 

:جملهاقسام 
.تعجبی یا عاطفی-امري-پرسشی-اخباري: مفهوملحاظ معنی و از -

.جمله یا ساده است یا مرکب: فعللحاظ از -

.جمله یا ناقص است یا کامل: معنیلحاظ کمال در از -

.جمله یا مستقل است و یا پیرو: دیگرلحاظ ارتباط با جملات از -



جملهاصول

وحدتاصل-الف
.باشداصلینکتهومضمونیکشاملفقطبایدجملهیک

ربطاصل-ب
.باشندمرتبطومتصلهمبهدرستیبهبایدجملهقسمتهايوکلمات

تأکیداصل-ج
.کندمیبیشترآنبهنسبتراخوانندهاطمینانومحکمراجملهتأکید،



شکل گیري یک نوشته–شکل یک 



:زیر باید رعایت گرددنکات کلمات و جملات در مورد نگارش 
صریح نویسی-1

.ندقطعی نیستیعنی خودداري از بکار بردن لغات و اصطلاحات مبهم و کلماتی که داراي معانی 

ساده نویسی-2
اکنون، هم عملاًنویسیمببالفعل  ننویسیم–یکباره به به کلی، بنویسیمبالمره ننویسیم–گرانبها بنویسیمقیمت ذي ننویسیم

)ایجاز ( کوتاه نویسی -3
حذف کلمات و اصطلاحات تکراري-
احتراز از همانگویی و تکیه کلام-
.حذف مطالب زاید که کمکی به درك بهتر گزارش نمی کند-

فصاحت و بلاغ-4

روشهاي کوتاه کردن جمله-5
به کار بردن ویرگول، نقطه ویرگول به جاي حروف ربط-الف
حذف کلمات مترادف-ب
لازمحذف صفات و قیود غیر -ج

درست نویسی-6





پاراگراف-
.بند یا پاراگراف عبارت است از جمله یا مجموعه جمله هایی که فکر واحدي را بیان کند

:هر پاراگراف سه وظیفه اصلی به عهده دارد
.جلب توجه خواننده به موضوع و فکر اصلی نوشته-الف

.لاقه اوپرورش فکر اصلی نوشته به کمک بندها براي جلوگیري از انحراف فکر خواننده و قطع ع-ب

.اعلام نتیجه-ج



:نظر اولتجدید -

.کنیدگزارش را از نظر مطالب و مواد مندرجه بررسی 

:دومنظر تجدید -

.گزارش را از نظر مؤثر بودن و ترتیب کلی آن بررسی کنید

:سومنظر تجدید -

ط نوشته را از نظر جمله بندي، انتخاب لغت، طرز تحریر، نشانه گذاري و شیوه خ

.فارسی بررسی کنید

نظر و اصلاح و تهیه متن نهاییتجدید -4
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