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  نویسی گزارش   

  

 داده آموزش متوسطه تتحصیلا آغاز از اصولی، و دقیق هاي ریزي برنامه براساس »نوشتاري هاي مهارت« جهان، ي پیشرفته کشورهاي در        

 سازمانی هر حال این با ند؛هست آشنا توضیحی هاي گزارشي  تهیه ي، شیوه با شوند، می  کار بازار وارد دوره، این پایان از پس که آنان و شود می

 هاي گزارش بیعتط با نویسی، گزارش مدت کوتاه هاي دوره اجراي طریق از را وارد تازه آموختگان دانش شغلی، مقتضیات و شرایط حسب بر

 فرایندهاي تر علمی و بهتر اجراي براي شوند، می نیز صنعتی هاي کارخانه و ها کارگاه و کار بازار وارد که افرادي .آشنا می کنند سازمانی درون

 أخذ یا و کاري ندفرای شروع جهت کارو کسب طرح نوشتن براي نیز خوداشتغالان و کارآفرینان .هستند نیازمند نوشتاري هاي مهارت به کاري

 .نیازمندند نوشتن مهارت و هنر به تسهیلات،

 وسایل ترین مهم و شوارتریند از نویسی گزارش و است شنونده و گوینده یا نویسنده و خواننده میان اعتماد ایجاد اطلاعات، ي مبادله از هدف      

 گزارش ، درواقع .برسانند خواننده به کاست و کم بی را خود پیام بود نخواهند قادر فن این با آشنایی بدون همگان زیرا است؛ اطلاعات ي مبادله

  .انجامد می نویسی سالم و نویسی ساده به آنها رعایت که دارد موازینی و ضوابط نکات، نویسی،

 و شود می بیان نویسی شگزار پیرامون نظران صاحب مختلف تعابیر و تعاریف ابتدا مقدماتی، و پایه فصل عنوان به فصل این در رو این از      

 می بیان گزارش اصلی ارکان همچنین و ها گزارش مختلف انواع ،خوانندگان  بیشتر آگاهی جهت سپس .شود می تشریح کار محل در آن کاربرد

  .شود

 و سر یک جایی هر در و ههموار دهند، ارائه را خود هاي نوشته جا به و موقع به و بنویسند خوب بتوانند که افرادي گفت توان می جرأت به     

 می را کردن امضا و نوشتن جرأت خود به تر کم افراد دیگر طرف از و است ضروري طرف یک از مهارت این که چرا هستند، بالاتر بقیه از گردن

  .دهند

  گزارش ي واژه تعریف

 شرح کردن، سیرتف کردن، تبلیغ آوردن، جاي به دادن، انجام کردن، اظهارنظر معنی به تلغ در گزارش .است »گزاردن« مصدر اسم »گزارش«

  .است» ندارد افیک آگاهی یا است اطلاع بی آن از که کسی به اطلاعات از اي پاره انتقال« معنی به اصطلاح در و است خواب تعبیر و دادن

  :جمله از است، شده ذکر مختلفی تعاریف گزارش براي

 بر مبنی شفاهی یا کتبی گزارش« :است آمده چنین   Raport »راپرت« ي فرانسو واژه معنی معین محمد دکتر فارسی فرهنگ در •

  .»مطلبی و خبر

 به را وآنها آوریم می دست به مختلف مناظر یا وقایع از خود هاي مشاهده یا گوناگون هاي موضوع ي  درباره خود  هاي بررسی از آنچه •

 مایلند که دیگرانی یا دیگري به ما ي مشاهده و مطالعه تحقیق، ي خلاصه نتیجه، بیان آن مقصود و است گزارش گوییم، می باز دیگري

  .باشد می شوند، آگاه گزارش آن از
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 را اطلاعات آن که رديف به آورده دست به یا داند می را اطلاعات آن که فردي از اطلاعات انتقال و اظهارنظر بیان، توان می را گزارش •

  .کرد تعریف نیز ،بداند که دارد ضرورت و داند نمی

 با فردي وجود جمله از رددا وجود  گزارش تعریف در اصلی اقدام و عامل چند رسد می نظر به شد، ارائه گزارش ي واژه از که تعاریفی به توجه با

 آن ي ارائه نهایت در و ه به دست آمد اطلاعات و حقایق نمودن آماده و پروراندن لازم، اطلاعات و حقایق تحصیل و دستیابی دهنده، گزارش عنوان

   .گیرنده گزارش به خاص صورتی به

 کنیم توجه ها پدیده این میان هماهنگی به ، دقت به باید و هستیم رو روبه پدیده یا عامل سه با دهی گزارش کار در شد مطرح که ن گونه هما    

 : از عبارتند پدیده سه این .

  ؛دهنده گزارش ( الف

 ؛ گیرنده گزارش ( ب

 ؛ گزارش ( ج

 نویسی گزارش تعریف

 مورد هدف که بخشید نظم و کرد بندي طبقه به گونه اي  توان می را موضوعی هر مطالب فن، آن از آگاهی با که است فنی نویسی، گزارش      

  .آورد دست به کلام ترین ساده یا زمان ترین کوتاه در را نظر

 منطقی، توالی و ترتیب به که حلی راه ي ارائه  و استنتاج ،رویدادها مسائل، علل، حقایق، اطلاعات، نگارش :از است عبارت نویسی گزارش فن     

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

  .است استوار نویسی سالم و نویسی ساده اصل بر پیغام این

 به خواننده که آید راهمف صورتی به باید شود، می داده بالاتر مراتب مسئولان به تر پایین مراتب مسئولان از همیشه ها گزارش که آنجا از    

  .بکند اقدامی یا بگیرد را پیام بتواند روشنی و درستی ، سرعت

 

  نویسی گزارش ضرورت

 استادان حتی و ارگاهیک و اداري هاي سازمان در کارکنان و مدیران اکثر براي و بوده دشوار کاري همواره گزارش ي تهیه و نوشتن اساساً    

  .آید می شمار به اساسی مشکل دانشگاه

 ها کارخانه ها، اداره ،ها سازمان سرپرستان که هایی تصمیم بیشتر  زیرا است؛ اطلاعات ي مبادله وسایل ترین مهم از نویسی گزارش همچنین    

 در اگر پس .دکنن می دریافت،  مربوط گزارشگران یا خویش سرپرستی تحت مسئولان از که است هایی گزارش براساس ، گیرند می اشخاص یا

 پیغام تنها نه که آن جهنتی و بود نخواهد برکنار نقص و عیب از شود، می گرفته که هایی تصمیم طبعاً نشود، کافی دقت ها گزارش تنظیم و تهیه

   .آورد می بار به نیز جبران غیرقابل هاي زیان بسا چه رسید، نخواهد خواننده به درستی به نویسنده
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 نویسی گزارش اهداف

 واحد یک مدیر .آید یم شمار به عمل و گیري تصمیم ي زنجیره در اتصال میانی ي حلقه و اطلاعات ي مبادله براي است اي وسیله  گزارش      

 دستگاه در  .است گزارش ازمندنی کار این دادن انجام براي طبعاً و بگیرد تصمیم و آورد دست به را نیاز مورد اطلاعات ي همه تواند نمی تنهایی به

 می گزارش گیرد، انجام باید که یکارهای و امور جریان ي درباره خود بالاتر واحد یا مقام به واحد یا فرد هر همواره فنی هاي کارگاه یا و اداري هاي

 واحدها ارشناسانک و تر پایین ي رده مسئولان که هاست گزارش همین براساس گوناگون هاي زمینه در مدیران هاي گیري تصمیم بیشتر و دهد

 .کند جلوگیري ها ینارسای بروز از یا فصل و حل را مشکلی که شود می تهیه رو آن از گزارشی هر ها دستگاه این در .کنند می ارائه و تهیه

 یا کارگاه کارآمدي افزایش نهایت در و ها توانایی برانگیختن وري، بهره ارتقاي آنها، عملکرد بهبود جهت در ها دستگاه ضعف و قوت نقاط شناسایی

  .است گزارشي  تهیه اصلی هاي هدف جمله از سازمان

 باشد قادر زارشگ ي نویسنده که است این مهم و است صحت و سرعت با خواننده به خود پیام رساندن گزارش، نوشتن از هدف و فایده       

 و دارد گفتن براي »چیزي« نویسی گزارش که گفت توان می کلی طور به .کند ترسیم خواننده ذهن در را خود هدف و فکر از روشن تصویري

 یا کند انتخاب» انتقال« این براي را مشخص مسیري باید خاطر همین به گردد، می یمناسب هاي وسیله و ها راه دنبال به» چیز«این انتقال براي

  .بسازد

 یک آن، برابر در و شود می معنوي و مادي هاي زیان و نادرست گیري تصمیم موجب غلط، آمار و پایه بی اطلاعات بر مبتنی گزارش یک      

 که است این سینوی گزارش هاي هدف از دیگر یکی نتیجه، در .دارد پی در را کاري هاي هدف تحقق و کارها پیشبرد منطقی، و درست گزارش

 توجه نکته بدین ایدب همواره گزارش ي کننده تهیه پس .برساند گروهی یا نفر یک آگاهی به مرتب و مفصل  طور به را عقاید و آرا و اطلاعات

  .است  ضرورت کدام حاصل کند می انشا چه آن که باشد داشته

 کند؛ گیري نتیجه،  درستی هب و دهد ارائه اطمینان قابل اطلاعات باید،  وظیفه این برابر در و پذیرد می مسئولیت گزارش، ي تهیه با نویسنده    

 اصول از و نبندد رکا به کافی دقت گزارش، ي کننده تهیه اگر پس،  .گرفت خواهد قرار مدیران عمل و اقدام مبناي قطعاً او گزارش که چرا

 بنابراین .شود می یرانمد هاي تصمیم در خطا و سهو موجب ، باشد اعتنا بی مسئولیت این قبال در و گیرد فاصله انصاف و طرفی بی و پرهیزگاري

   .است اساسی ي پایه تعهد و مسئولیت گزارش هر در

 

  نویسی گزارش اهمیت

 آن دریافت و اطلاعات ي مبادله .است اهمیت با بسیار فنی سرپرستان و مدیران براي  علمی و دقیق مهم، ي وسیله عنوان به نویسی گزارش     

  .یدنما می فراهم را رهبري و نظارت کنترل، ، هماهنگی سازماندهی، ریزي، برنامه :همانند مدیریت مهم وظایف اجراي امکان

 می نظر در را کارمندان از یک هري  ماهانه کارکرد گزارش جامعه، در آن تسري حتی و گزارش اهمیت بیان و مطالب بیشتر توضیح براي      

 .شود می تهیه تابعه ادارات هاي گزارش براساس نیز، کل اداره گزارش .گردد می تهیه کارکنان مجموع گزارش براساس اداره یک گزارش .گیریم
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 از رسیده  هاي گزارش مجموع از .باشد می مربوط، معاونت ي حوزه گزارش مبناي شود، می ارائه معاونت ي حوزه به که کل ادارات هاي گزارش

  .شود می تهیه کلی شکل  در سازمان یا وزارتخانه  گزارش سطح، هم هاي سازمان یا معاونت هاي حوزه

 به ها، گزارش این است یبدیه .مشکل بیان و کار پیشرفت عملکرد،  :از عبارتند گزارش هاي داده کار، از مرحله این تا که پیداست ناگفته     

 خواهد مشخص هنگی،هما و انتقاد مشکل، رفع مشی، خط رهنمود، هاي صورت به آن بازخورد و گرفته قرار بررسی مورد بالاتر مقاماتي  وسیله

  .شد

  سازمان در گزارش کاربرد

 و وسیله عنوان به طلاعاتا گزارش، ي مبادله طریق از زیرا است؛ برخوردار اي العاده فوق اهمیت از امور، ي اداره در گیري گزارش و دهی گزارش
  :گیرد قرارمی یرز کاربردهاي با کاري مختلف سطوح سرپرستان اختیار در گیري تصمیم اساس و وظایف دادن انجام در مدیریت و اولیه ابزار

 هماهنگی؛ و سازماندهی ریزي، برنامه امر در گزارش از استفاده •

  دستورها؛ صحیح اجراي از سرپرست اطلاع •

 ؛)هدایت( سرپرستی تحت واحدهاي هاي فعالیت و وظایف از آگاهی •

 ؛ ) رهبري( عملیاتی مراحل و ها فعالیت پیشرفت از آگاهی •

  کار؛ دادن انجام هاي روش از آگاهی •

 ؛ اداري هاي فرمان نقص یا کمال از آگاهی •

 ؛)کنترل ( بازدارنده مسائل یا احتمالی مشکلات وقوع از اطلاع •

 مقررات؛ و مصوبات ابلاغ از اطمینان حصول •

  سرپرستی؛ تحت ي مجموعه هاي توانایی ارزیابی •

  کار؛ محل در متداول هاي تکنیک و فنی امور به مدیران آشنایی •

  ؛ آیندگان و دیگران به اطلاعات انتقال و مستندسازي •

  ي ارائهاقسام گزارش از لحاظ نحوه
لیه، گزارش شود:ي ارائه به دو نوع متمایز تقسیم میها از لحاظ نحوهدر تقسیم کلی و او  

  نامند.صورت کتبی باشد، آن را گزارش کتبی میها بهها و پزوهشي اطلاعات، بررسیگزارش کتبی: چنان چه ارائه-الف
ارش شـفاهی  گـو) باشـد آن را گـز   وصورت سخنرانی و مشاوره(بحث و گفـت ها و پژوهش ها بهاطلاعات، بررسیي گزارش شفاهی: هرگاه ارائه -ب

صـورت  ها بـه کند که گزارشهاي بعدي، ایجاب میها (سوابق) جهت مراجعهگویند. گاهی فوري بودن مطلب و عدم نیاز به نگه داري آن در پرونده
  شفاهی بیان شود.
  اهیهاي شفمزایاي گزارش

  کم و زیاد کردن و متناسب ساختن مطالب برحسب شرایط زمان و مکان و نوع شنوندگان؛  -
  ل فهم است)؛هاي کتبی قابهاي شفاهی بیش تر از گزارشامکان طرح فوري گزارش و بیان آن، از نظر صرفه جویی در وقت.(معمولاً گزارش-
  ت حل و فصل مشکلات موجود؛امکان استفاده از نظر شنوندگان از راه پرسش و پاسخ جه-
  استفاده از وسایل شنیداري و دیداري از قبیل: فیلم، نمودار، اسلاید، تابلو، رایانه و...؛-
  هاي خود در بسیاري از موارد؛گر از نتایج گزارشآگاهی فوري گزارش-
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 شـم و سـکوت بـر   چزیر و بم آهنگ کلمات، حرکـات   تواند از راه به کار بردن اشارات دست، خطوط چهره و پیشانی، حالت روحی،تأثیري که می-
  شنوندگان بگذارد؛

  ها بر حسب ضرورت؛ها بر حسب موقعیت و تکمیل آنامکان حذف بخشی از گزارش -
  هاي شفاهیمشکلات گزارش

  نامناسب بودن محل گزارش و نداشتن نور و شرایط لازم و کافی؛-1
  نبودن وسایل مورد نیاز؛-2
  راي دعوت از افراد ذیربط؛نبودن فرصت کافی ب-3
  هاي گوناگون افراد از مطالب طرح شده؛استنباط-4
  فراهم نبودن امکانات جهت ضبط و ثبت بیانات افراد در پاره اي از موارد؛ -5
  محدودیت وقت براي بیان مطالبی که ممکن است نیاز به وقت بیش تري داشته باشد؛ -6
  ت.موضوع سخن و هم چنین عدم توجه به وضع ظاهر ،که خود از تأثیر کلام خواهدکاسي گزارش گر به ضعف بیان و عدم احاطه -7

  هاي کتبی:مزایاي گزارش
  ي کافی؛امکان استفاده از وقت و زمان به اندازه-1
  ها؛ها از طرق تکثیر و انتشار آني عموم از گزار شامکان استفاده -2
  هاي بعد؛امکان ضبط و بایگانی براي سال -3
  تند ساختن ان با اسناد، مدارك، آمار، تصاویر و سایر امکانات؛مس-4
  امکان فصل بندي و طبقه بندي؛-5
  فراهم آمدن اعتماد و اطمینان بیش تر؛-6
  

  هاي کتبیمشکلات گزارش
  احتیاج به صرف وقت زیاد در بسیاري از موارد؛ -
  ي تایپ کردن؛ي کاغذ و هزینهي زیاد براي تهیهصرف هزینه -
  اي اطلاعات؛دشواري استفاده از تمام اصول و نکات مربوط به گزارش نویسی و مبادله -
  ها؛امکان تحت تاثیر قرار گرفتن کارکنان در برابر سرپرستانشان و در نتیجه تنظیم ناقص گزارش -
  هاي کتبی در اکثر موارد؛عدم امکان دریافت فوري نتایج گزارش -
  

  جلسه صورت
ي موضـوع  ربـاره ي اداري با حضور تنی چند از صاحب نظران دمذاکرات، اظهار نظرها و مباحثاتی است که از یک جلسه  يجلسه، خلاصه صورت 

  آید.معینی یا مسائل گوناگونی به دست می
هـم و مـؤثر   ی از مراجـع م نظر داشـته باشـد. یک ـ  هاي ملی هم، اگر انجام دادن کاري ، نیاز به مطالعه و تبادل معمولا در ادرات دولتی و سازمان   

 ـ   دستگاه از افرادي آگاه براي روز و ساعت معین دعوت می  یس جلسـه اسـت،  کند و پس از انتخاب دبیر براي ثبت مطالب، دعـوت کننـده ، کـه رئ
نـان  آکنـد و بـه ترتیـب بـه     یادداشـت مـی  خواهد و خود، نام کسانی را که داوطلب اظهار نظر باشند، سازد و از اعضا ، نظر میموضوع را مطرح می

  دهد.ي سخن میاجازه
اسـت)   شود. (اکثریت مـلاك ها، که گاهی نیز با آراي اعضا، قطعی مینگارد و پس از توافق در گرفتن تصمیمي مطالب را میدبیر جلسه خلاصه   

  کند، این صورت مجلس معمولا با چنین عبارتیدبیر جلسه، صورت مجلسی تهیه می
 

  اسمه تعالیب
ضـا کننـدگان زیـر    م.. یا حضور اي ... مورخ... یا به موجب دستور تلفنی یا شفاهی مقام ... جلسه اي در روز ... ساعت... در دفتر.بر اثر دعوت شماره 

  هایی به شرح زیر گرفته شد:به منظور مذاکره و گرفتن نظر حاضران، برگزار گردید و تصمیم
1-................................  
2- ...............................  
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3-...............................  
  فرستد.گاهی در صورت لزوم ،دبیر جلسه، صورت جلسه را با نامه اي به امضاي رئیس جلسه براي بالاترین مقام سازمان می

  ها ضروري است:رعایت نکات زیر در تنظیم صورت جلسه
  ي اول صورت جلسه درج گردد.در صفحهدستور جلسه مشخص و -1
  اسامی کامل اعضا با ذکر نام و نام خانوادگی قید شود. -2
  ها ذکر شود.ي آنسمت اعضا و عنوان سازمان یا اداره -3
  ساعت و تاریخ و محل تشکیل جلسه تعیین گردد. -4
  ي اعضا در ستون مقابل نام و نام خانوادگی خود امضا کنند.همه -5
  نام خانوادگی رئیس، نایب رئیس(اگر انتخاب شده باشد) و دبیر جلسه صریحاً ذکر شود. نام و -6
  
  

  نمونه اي دیگر از صورت جلسه:
  باسمه تعالی                                               

بـا   24/10/84ي وز دوشـنبه مورخـه  اي در خصوص بحران آب، ساعت شـانزده ر استانداري خوزستان، جلسه 15/10/84ي بر اساس دعوت مورخه
 ـ  ها و تصمیمها، اظهارنظري بیانحضور امضاکنندگان این صورت جلسه در سالن اجتماعات استانداري تشکیل گردید. خلاصه ه هاي گرفتـه شـده ب

  شرح جدول زیر است:
•   

  ها و اظهارنظرهاي بیانخلاصه  نام و نام خانوادگی اظهارنظرکنندگان  ردیف
  منوچهري       ایرج       1

  فرود            سیاوشی
  فریدون         رستمی

....................................  

....................................  

....................................  
2  
3  

  هاي گرفته شده:تصمیم
1-............................  
2-...........................  
3-............................  

عات تشکیل خواهد در محل سالن اجتما 24/11/84ي آینده در ساعت شانزده روز چهارشنبه مورخه جلسه در ساعت هیجده پایان یافت. جلسه
  شد.

  ...................-2  .......................- 1ي بعد: دستور جلسه
  کنندگان در جلسه:شرکت مشخصات

  
  امضا  سازمان مربوط  سمت  نام و نام خانوادگی  ردیف

1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  

        

  
  امضا                       رئیس جلسه:
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  امضا                       نایب رئیس :
  امضا                                                                                   دبیر جلسه:

  

 

  اندازه و منابع لحاظ از گزارش انواع

  ساده گزارش

 صورت به اي واقعه و ثهحاد گزارش مانند کند می تهیه را آنها گزارشگر مستقیماً که است اول دست اطلاعات صرفاً هایی گزارش چنین مأخذ     

 . مردم آگاهی براي مطبوعات در ساده

  تفصیلی گزارش

  .رددگ آماده اطلاعات آوري جمع اصول رعایت با باید که است متعدد مآخذ و منابع ، گزارش گونه این نیاز مورد اطلاعات    

  رسمیت و ارزش لحاظ از گزارش انواع

  رسمی گزارش

 با باید و شود می تهیه  گیفرهن و علمی مراکز در نشر قابل و واقعی هاي دگرگونی و دقیق تحقیق براساس تمام، دقت با ها  گزارش گونه این      

 زمان غیررسمی رشگزا از بیش رسمی گزارش .هستند کرده تحصیل و آگاه افراد ، آن کنندگان دریافت معمولاً و شود آماده علمی روش رعایت

  .دارد بیشتري  ي هزینه معمولاً و برد می

  .هستند رسمی هاي گزارش نوع از بیشتر شوند، می تهیه معین اطلاعات مستندسازي براي که هایی گزارش

  غیررسمی  گزارش

 در حوادث ساده هاي شمانندگزار .است اجمالی اطلاعات دربردارنده خودمانی قول به و شود می تهیه فوري اطلاعات براي که است گزارشی      

  .ها مجله و ها روزنامه

  مدت و دوره لحاظ از گزارش انواع

  اتفاقی و موردي هاي گزارش •

 به فوري نیاز یا و ريکا امر یک به موردي رسیدگی یا رویداد یک بروز هنگام در و سرپرستان درخواست به بنا معمولاً ها گزارش این        

  .شوند می تهیه معین اطلاعات

  اي دوره هاي گزارش •

 انبارداري دوران به یدگیرس گزارش مانند . شوند می تهیه مختلف دوایر در معین ي  دوره یک در کار پیشرفت از آگاهی براي ها گزارش این      

  .سال هر پایان در

  شکل لحاظ از گزارش انواع
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 تحریري گزارش •

   .ادبی نقد و بررسی کار، گردش گزارش مانند .شود می ارائه انشایی صورت به شده منعکس اطلاعات گزارش، نوع این در

 

 تلفیقی گزارش •

 می استفاده نیز نمودارها و ها جدول تصویرها، آمارها، از تحریري، توضیحات ي  ارائه و متن بر علاوه اطلاعات، انعکاس براي گزارش، نوع این در

  .شود

  هدف لحاظ از ها گزارش انواع*

  :شوند می تقسیم نوع 10 به،  تنظیم از غرض یا هدف برحسب ها گزارش

  کار گزارش •

  دارندگان که کنند یم ایجاب مشاغل از بسیاري .دارد نزدیک پیوند اداري عضو هر وظایف شرح با و بوده شغل به مربوط که است گزارشی       

 بانک کارکنان مانند .دهند ارائه خویش مستقیم سرپرست به خود کار از گزارشی ماه، یا هفته هر پایان احتمالاً و روز هر پایان از پس مشاغل، آن

 .بازرگانی و مالی هاي سازمان سایر و ها

 امر حقایق گزارش •

 اطلاعات و حقایق که ددار وظیفه تنها گزارش این در نویسنده .است آمده متن طول در که مسائلی یا توضیحات اطلاعات، شامل است گزارشی     

  .بیاورد را موضوع به مربوط

 فنی گزارش •

 و تعادل حال در مایع و بخار مقدار ي محاسبه ي درباره گزارش مانند ،غیره و حقوقی اقتصادي، فنی، هاي زمینه در تخصصی، کاملاً است گزارشی

  .غیره و بورس بازار رکود دلایل یا

  مسئله علل گزارش •

  .آید عمل به گیري نتیجه براي کوششی آنکه بی شود می بحث مسئله علل از تنها گزارش این در

  مسئله حل راه و ها گزارش •

   .آید نمی میان به بحثی آن نتیجه و علل از و شود می ارائه مسئله حل راه آن در که است گزارشی        

  

 

  اطلاعی گزارش •
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 می بررسی را دوديمح موضوع گزارش نوع این معمولاً .بدهیم خواننده به خواهیم می که است اطلاعاتی گزارش، تنظیم از هدف گاهی        

  .گیرد قرار خواننده اختیار در و شود خلاصه مطالب یاتئجز که است آن بهتر بررسی این در .کند

 بخش در باید باشد، مدهآ گزارش اول پاراگراف یا مقدمه در ها استدلال و نتایج ها، یافته ي خلاصه پژوهشی گزارش یک در که صورتی در        

  .شود داده بیشتري توضیح )مؤخره(گزارش پایانی

 بیشتر اطمینان براي فکر نآ اعتبار مورد در نیز گزارش ي نویسنده نظر و رأي است لازم شود، می ارائه بار نخستین براي اي تازه فکر اگر همچنین

  .باشد گزارش در شده طرح مباحث براساس باید اظهارنظر این که است بدیهی و بیاید گزارش در خواننده

 مشورتی گزارش •

 خواهد، می سازمانی تولید مدیر مثلاً .دارد صلاح ذي افرادي با مشورت به نیاز و است خارج فرد یک ي عهده از گزارش این تنظیم معمولاً       

 فرد نظر موضوع، طرح اب و کند دعوت را واحدها مسئولان ي همه باید است بدیهی .برسد قبولی قابل نصاب حد به کار بازده که بیندیشد تدبیري

 گزارشی طی نهایی، ي  نتیجه و دانتقا و بحث ي مجموعه و بیابد را راه بهترین نظر، هر اعتبار سنجش و انتقاد و بحث راه از و شود جویا را آنها فرد

 .گردد ارائه سازمان مدیر به

 مؤثر نظري رد یا قبول رد افراد موقعیت و مقام ندارد، وجود عقیده تحمیل .است مطرح او نظر بلکه نیست، مطرح ،فرد مشورتی، گزارش در       

 تشریح حل راه هترینب کاربرد موارد و فواید ها، ارزش باید مشورتی گزارش پایان در .است جلسه رهبر متوجه جلسه ي اداره مسئولیت و نیست

  .شود

 انتقادي گزارش •

  :شود عرضه گوناگون هاي صورت به تواند می انتقاد گزارش، نوع این در

  .گیرد قرار ارزشیابی مورد عمل، ي نحوه و فکر (الف

  .شود انتقاد عمل ي نحوه و فکر از(ب

  .گردد ارائه نیز حل راه ، انتقادي گزارش در است بهتر(ج

 تحصیلی گزارش *

 تحصیلی ي دوره یک طی که است مطالبی کامل درك از یافتن اطمینان و دانشجویان معلومات  ي توسعه ها، گزارش گونه این از هدف       

  .شود می تقسیم )نامه پایان(

  عمومی هاي گزارش*

 شرکت ها، بانک ايه گزارش شامل عمومی هاي گزارش گیرد می بر در تحصیلی، گزارش از غیر را ها گزارش اقسام ي همه گزارش، نوع این     

 شخصی ي  لیقهس و ذوق براساس نباید هرگز عمومی هاي گزارش .است خصوصی و عمومی هاي سازمان ي همه کلی طور به و ها وزارتخانه ها،

   .باشد سازمان نیازهاي رفع باید آن، ي نویسنده هدف بلکه شود تنظیم
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  :است زیر موارد شامل تنظیم ي نحوه و شکل نظر از عمومی هاي گزارش

  اداري هاي گزارش (الف

 چه و وقت نظر از چه اداري هاي گزارش تنظیم ي هزینه .کنند می ارائه بالاتر مقامات به و تهیه ها سازمان کارکنان معمولاً را اداري هاي گزارش

 کار در دقت و جویی رفهص به را گزارش گنندگان تهیه باید و است سنگین بسیار دقتی، بی از ناشی ضایعات و گزارش حجم ها، نسخه تعداد نظر از

  .داد عادت

 شده ذکر آن در ارشگز ي تهیه وعلت است گزارش ثبت ي شماره و تاریخ اداري ي نامه آن و است همراه نامه یک با اداري، هاي گزارش غالباً

  .است

  :شامل اداري هاي گزارش

 ؛ وترازنامه سالانه ماهانه، اي، دوره هاي گزارش •

 پیشنهادي؛ گزارش •

 سازمان؛ کارهاي پیشرفت به مربوط آماري هاي گزارش •

 ؛)سازمان امروز و دیروز موقعیت تحلیل و تجزیه ( وضعیت گزارش •

  بازرگانی هاي گزارش(ب

  :است زیر اقسام شامل و شود می تنظیم صنعتی و بازرگانی تجاري، هاي سازمان و ها شرکت در تنها ها گزارش گونه این
  مالی؛ هاي گزارش  •

 سالانه؛ هاي گزارش •

 ؛)جلسه صورت(جلسات هاي گزارش •

 اجرایی هاي گزارش(ج

 مربوط هاي بخش یا شبخ در عملیات اجراي ي نحوه آنها در و کنند می تنظیم اجرایی سرپرستان یا داخلی مدیران  معمولاً را  اه گزارش این

  .گردد می تشریح

  مخصوص گزارش(ر

 از که اي ویژه وریتمأم یا خالص بررسی یک اداري، یا آموزشی علمی، مأموریت یک معین، ي مطالعه یک دادن انجام از پس ها گزارش این     

  .ندارد مخصوص فرم و نیست مشخص آن زمان ومعمولاً گردد می ارائه و تهیه مأمور توسط شود، می داده کسی به سازمان سوي

  )ساده( عادي هاي گزارش(س

 ومعمولاً شود می مستقیم،تهیه رؤساي براي که است اداري ي ساده هاي گزارش شامل  گویند، می نیز توضیحی گزارش آن به که ها گزارش این

   .شود می طرح آن در  اي مسئله هم گاهی و است حقایق بیان و موضوع شامل

 

  تشریفاتی یا رسمی هاي گزارش(ش
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 این .یابد می ادامه صفحه ها ده تا موارد از بعضی در و بوده صفحه سه از بیش معمولاً که شود می گفته هایی گزارش به رسمی هاي گزارش        

 و است طولانی نیز یهته زمان نظر از اغلب که  شود می مربوط مشابه موارد و فنی اجتماعی، پژوهشی، علمی، موضوعات به بیشتر ها گزارش نوع

 و پرزحمت و دقیق تیمأموری غالباً رسمی هاي گزارش ي تهیه .باشند می گروه یک گاهی و نفر یک از بیش آن کنندگان تهیه موارد از بعضی در

  .کرد استناد آنها هب توان می اطمینان با گردد، تهیه تحقیق و دقت با اگر ها گزارش گونه این .است فراوان مشکلات تحمل و وقت صرف محتاج

 )طولانی( مبسوط هاي گزارش(ن

 از بیش که ویتنام جنگ گزارش مانند رسد، می صفحه هزار سی حدود به گاهی آن مطالب و دارند زیادي حجم و اندازه ها گزارش نوع این      

  .است صفحه 28400

 )کوتاه گزارش( خلاصه گزارش (هـ

 ي خلاصهي  یرندهدربرگ که هایی گزارش .دارند تحقیق ي جنبه تر کم و آیند می در چاپی هاي فرم صورت به بیشتر ها گزارش نوع این     

 متن یا ازمقدمه یشپ تا شود تهیه جداگانه آن ي خلاصه که کند می ایجاب گاهی .شوند می محسوب گزارشی چنین نوع از است، افراد ي پرونده

 خلاصه نوع این .وردآ می فراهم را گزارش از اي خلاصه شده، یاد موازین طبق و افتد می کار به گزارش ي نویسنده فکر صورت این در .بیاید

  .شود اشتباه خلاصه گزارش با نباید نویسی

  گروهی تحقیق یا گروهی گزارش(ي

 باشند وارد و بصیر درکار ایدب  حتماً گزارشی چنین کنندگان تنظیم کنند، می تنظیم و تهیه را آن بیشتر یا نفر دو دست، این از هایی گزارش      

 نینچ دادن انجام .باشند هماهنگ هم با ها بخش این ي همه مجموع، در که است بدیهی و کند تنظیم را گزارش از بخش یک تنها فردي هر که

  .دارد بستگی گروه سرپرست و مدیر به کاملاً گزارشی

  نویسی گزارش اصول

 و رسانند می بالاتر مقامات عاطلا به گزارش صورت به ها کارخانه و ها کارگاه یا ها سازمان در را خود فعالیت و کار ي نتیجه کارکنان، غالباً   

 دقیق باید ها گزارش ،موضوع اهمیت به توجه با .کنند می اتخاذ را لازم تصمیمات ها، گزارش چگونگی و اهمیت براساس نیز بالا سطوح مسئولان

 گزارش و تاس ضروري خوب گزارش ي تهیه در که هایی ویژگی و نکات قسمت این در .شود روشن موضوع مبهم و تاریک نکات و شوند تهیه

  .شود می بیان کند، تهیه خوب گزارشی بتواند تا دهد قرار مربوط سؤالات برخی معرض در را خود تمرکز، با  باید دهنده

  شود؟ تعیین نحوي چه به باید گزارش موضوع-1

  اي وظیفه و دستوري حالت :است پذیر امکان حالت دو به گزارش ي تهیه اصولاً    

 در گزارشی سازد می مکلف را کارمند یا فنی کارشناس دارد که نیازي براساس مسئول مقام یا رئیس که  است این گزارش دستوري حالت (الف

  .دهد ارائه و کند تهیه مشخصی ي مسئله خصوص

 گزارش ي هیهت به کاري عرف و محوله وظایف براساس مسئول، دستورمقام بدون کارمند یا کارشناس  که است این گزارش اي وظیفه حالت(ب

  .کند اقدام خود کار محل جاري مسائل مورد در سالانه یا ماهانه هفتگی، روزانه، هاي

  شود؟ می دنبال هدف کدام گزارش در-2
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 ١٣

 اهداف از یک دامک تحقق منظور به گزارش ي ارائه بداند باید دهنده گزارش .گیرد می صورت خاصی اهداف تحقق منظور به گزارش ي تهیه    

  :است زیر

 و کامل صورت هب دستورها که شود می مطمئن و کند می حاصل اطلاع نظارت تحت واحدهاي ي وسیله به دستورها اجراي ي نحوه از مدیر (الف

  .است پذیرفته انجام نقص بدون

  .یابد می آگاهی کاري ي ها فعالیت و امور پیشرفت چگونگی و کیف و کم به مدیر(ب

 دادن انجام هاي وشر و مقررات قوانین، کارکنان محیطی، تشکیلاتی، مسائل خصوص در کارگاه یا سازمان جاري ومشکلات تنگناها با مدیران (ج

  .شوند می آشنا کار

 و ضرر و ها سستی ها، فاوتیت بی ها، کاري کم احیاناً یا محوله وظایف دادن انجام به نسبت کارکنان ي علاقه و ها دانش توان، میزان به مدیران(د

  .شوند می آگاه شود، می کارگاه یا سازمان متوجه واحدها یا فرد جانب از نامحسوس و محسوس صورت به که هایی زیان

  .کند برقرار تابعه واحدهاي بین را معقول ارتباط و لازم هماهنگی تواند می ها گزارش دریافت با مدیر (هـ

 کارگاه یا زمانسا اساسی هاي هدف به ورسیدن ها فعالیت بهبود جهت مدرك و سند عنوان به ها گزارش از تواند می خاص شرایط در مدیر(و

  .کند استفاده

  خوب گزارش یک هاي ویژگی*

 کارایی که مطلوب شگزار یک ارائه و نویس پیش ي تهیه براي لیکن .کرد بیان معینی هاي ویژگی توان نمی ها گزارش انواع ي همه براي     

 . کنیم رعایت را قواعدي و اصول باید گیرد، قرار خواننده توجه مورد و باشد داشته

 قرار به آنها اهم هک باشد برخوردار ،چند هایی ویژگی از که است گزارشی نویسی، درست آیین همچنین و پیام و مفهوم حیث از خوب گزارش یک

  :است زیر

  موضوع وحدت -1

 درحد یدبا گزارشی هر .گذارد نمی باقی اصلی موضوع پروردن براي مجالی و سازد می بار گران را آن گزارش، یک در متعدد مطالب ازدحام     

 اصلی بحث یرامونپ مطالبي  همه باید گزارش در .شود خودداري گزارش یک در گوناگون مباحث بیان از و شود تهیه موضوع یک ي درباره توان

  .نیفتد دور موضوع از نویسنده و شود بیان

  مطالب ترتیب و نظم -2

 بیان منطقی و صحیح ،ترتیب با را خود مطالب باید ارشگز ي نویسنده .گذارد می خواننده ذهن بر نامطلوبی تأثیر مغشوش صورت به مطالب بیان

  .کند پرهیز است گردآورده که اطلاعاتی  نوشتن هم در و آشفتگی از و کند

  مباحث بودن کامل -3

 ارکان که باشد کلیدي لسؤا شش پاسخ باید اطلاعات این .باشد نیاز مورد اطلاعات ي همه ي بردارنده در باید گزارش متن در بررسی مورد موارد

  .دهند می راتشکیل خبر یک اصلی

 )مکان(کجا.6 زمانی چه.5 کسی چه - 4 )موضوع(چه - 3هچگون - 2 چرا -١
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 ١٤

  نویسی دراز از پرهیز -4

  .رود کار به زایدي عبارت و لفظ هیچ نباید گزارش در .است فصاحت هاي رکن از یکی نویسی کوتاه

  فارسی زبان دستور قواعد و اصول رعایت -٥

 .شود تهیه دستوري غلط هرگونه بدون  و درست استفاده، مورد هاي واژه در تأمل و تعمق با و فارسی دستورزبان اصول براساس باید اداري گزارش

  .دارد اساسی اهمیت قواعد، وکاربرد فارسی دستورزبان اصول شناخت

  ها واژه درست املاي -٦

 صورت به واژه یک نوشتن .ردب کار به داند، نمی را آنها درست املاي که هایی واژه نباید هرگز نویسنده .شود نوشته املایی غلط بدون باید گزارش

  .سازد می اعتبار بی خواننده نزد را نویسنده و گزارش نادرست،

 نویسی ساده -٧

  .است نوشتن آسان و روان گزارش، ي نویسنده مهم وظایف از یکی .باشد رسا و شیوا باید گزارش

  حشو از پرهیز -٨

 جاي به» ذشتهگ دیشب« عبارت :مانند نیست، آنها به نیازي مفهومی لحاظ به که است زایدي هاي عبارت و ها واژه آوردن نوشته، در حشو

  .»گذشته شب«  یا »دیشب«

 از نحوي به « یا»  هتیج به« جاي به »جهات از جهتی به« مثلاً .نیست روا زاید هاي واژه کاربردن به است، ایجاز بر اصل که اداري گزارش در

 شده نوشته امهن چندین که آن وجود با«ي  جمله در همچنین .است اداري هاي گزارش برخی در حشو هاي نمونه از »نحوي به« جاي به »انحا

 نمی سخن به سیبیآ نبودشان و است حشو »قبلاً« و » وجود«  هاي واژه ».ام نوشته خود گزارش در قبلاً که همچنان«ي  جمله در یا ».است

  .شود وشتهن و گفته »تهویه دستگاه« است بهتر که است »هواي  تهویه دستگاه«  یا »هواي  تهویه« حشو دیگر هاي نمونه از .رساند

  گذاري نشانه -٩

 نقطه :همچون سازد می فراهم خواننده براي را مطلب فهم و درك در سهولت که فارسی زبان در ومتداول معمول هاي نشانه بردن کار به         

 که در آینده مفصل توضیح داده خواهد شد. )،(ویرگول و  ( .)

 

  کلام صراحت و بودن گویا  -١٠

 بکوشد باید نویسنده .باشد ییدوپهلو اصطلاح به و ایهام و ابهام هرگونه از خالی و کند دلالت موضوع بر مستقیم و صحیح طور به باید گزارش       

 هرگونه از تا کند پرهیز گویی پوشیده و مبهم و رمزي هاي عبارت بردن کار به از و درآورد تحریري  رشته به گویا و روشن طور به را خود منظور

 تهیه نحوي به باید شگزار کلی طور به .دهد می کاهش را گزارش ارزش مجهول هاي فعل و کنایه بردن کار به .باشد ایمن نادرست وتفسیر تعبیر

   .کند بیان روشنی به را سازمان و نویسنده واقعی نظر و نیاورد وجود به تفاهمی سوء که شود

 

  گزارش نوشتن در عمل سرعت -١١
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 ١٥

 موجب تواند یم آن ي  تهیه در کندي و تأخیر گاهی که است کاري مشکل یک حل منظور به بیشتر کاري واحد یک در گزارش ي تهیه       

 گزارش ي هیهت در مهم اصول از یکی سرعت رعایت هرچند این، وجود با .شود مردم حقوق یا دولت حقوق رفتن بین از و خسارت شدن وارد

  .دهد ارائه نادرست و هم در متنی و شود غافل متن نظم و فارسی زبان دستور رعایت اصول از زدگی، شتاب ي بهانه به نباید نویسنده ولی است،

  رازداري -١٢

 به اطلاعات  ي کلیه زارشگ  ي تهیه براي نباید گزارشگر که معنا بدین است؛ نویسنده بودن رازنگهدار نویسی، گزارش در مهم اصول از یکی       

  .کند برملا سازمان یا اشخاص خصوص در را خود ي آورده دست

  کلام عفت و احترام رعایت -١٣

  .نیست روا ادب از دور و خشن هاي واژه کاربردن به یا و اشخاص به نسبت احترامی بی گونه هر گزارش در      

  راستی و داري امانت  -١٤

  .باشد می رأي استواري و نظر حسن و داري امانت و گوناگون هاي دانش نیازمند فن این  .است شریفی فن نویسی، گزارش و نگارش

  بینی واقع و طرفی بی رعایت -١٥

 تعصب و یشخص غرض اعمال به نباید گزارشگر سخن .است مهمی اصل ها نوشته در شخصی احساسات گذاشتن کنار و طرفی بی رعایت      

  .بیفزاید او اعتمادبر و بنشیند خواننده دل بر تا شود ادا داوري پیش  از دور و انصاف بانهایت باید بلکه باشد، آلوده غیرمنطقی و خشک

  ادبی صنایع از مناسب ي استفاده -١٦

 هدف به رسیدن رايب واحد یک راه سر از مشکلات برداشتن و خواننده به درست خبررسانی براي دهی گزارش کارگاه، یا سازمان یک در        

 بندي جمله و قالب و ددار بیشتري اهمیت محتوا گزارش، ي تهیه در بنابراین .انگیز خیال و ادبی اثر یک آفرینش براي نه است؛ نظر مورد هاي

  .است مقصود و مفهوم رساندن براي

  .کند تهیه لفظی صنایع از دور به را خود ي نوشته تواند می تا باید گزارش  ي نویسنده

  خط بودن خوانا -١٧

 است بهتر هرچند .بنویسند اخوان و واضح توانند می همه ولی نیست، زیبا افراد ي همه خط البته .دارد بسیار اهمیت نوشته در خط بودن خوانا     

  .گردد تحویل آن پرینت و شده تایپ،  گزارش

  پژوهش دادن  انجام و اطلاعات آوري جمع هاي راه

 اطلاعات و برگزیند را گونیگونا هاي راه تواند می هدف، به دستیابی و نیاز مورد مواد ي تهیه و پژوهش دادن انجام براي گزارش ي نویسنده      

  :از عبارتند که آورد دست به طریق چند از را لازم

  دیدن راه از پژوهش -1

 و است اساسی رکن و هپای علمی، هاي رشته  در آزمایش دادن انجام و تجربه و مشاهده .نامند می تجربه و مشاهده را تحقیق روش این        

  .شود می استفاده روش این از تجربی علوم در گزارش ي تهیه براي بیشتر
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 ١٦

  پرسیدن راه از پژوهش -2

 و شنود و گفت صورت به گاهی پرسیدن راه از پژوهش .است گو و گفت و پرسش راه از اطلاعات گردآوري متداول، هاي روش از دیگر یکی        

  .پذیرد می انجام نامه پرسش پرکردن با ، کتبی صورت به گاهی

  خواندن راه از پژوهش -3

 سوابق و مدارك ناد،اس آمار، بررسی و خواندن راه از گزارش ي وتهیه کتبی منابع ي مطالعه اطلاعات، گردآوري و پژوهش دیگر روش         

 می انجام ها کتابخانه و ها ازمانس بایگانی به مراجعه با  گزارشگر که هاست روزنامه و ها مجله ها، کتاب به استناد با صرفاً یا ها پرونده در موجود

 فن پژوهشگر که ستا میسر ،هنگامی ازمطالعه شایسته گیري بهره .دارد کارسازي بسیار نقش تحقیقی هاي گزارش ي تهیه در کتبی منابع .دهد

 پرداخت مطالعه به پسس و یافت آگاهی ها کتاب بندي طبقه روش از نخست باید اي، کتابخانه پژوهش ي شیوه در .بندد کار به و گیرد فرا را آن

 انجام موضوع درباره ناگونگو منابع ي  مطالعه راه از را خود بررسی باید نویسنده روش این در .کرد یادداشت دقیق طور به را نیاز مورد ومطالب

  .دهد

 نگارش زبان

 و الفاظ  قالب در ار خود ذهن هاي ساخته و  نمایاند می دیگران به نوشتني  وسیله به را خود خیال و اندیشه که است کسی نویسنده         

 و باشیم داشته زیادي ي تجربه باید شدن نویسنده براي. است نبوده آن از پیش که آفریند می صورتی آن از و ریزد می بدیع و مناسب هاي عبارت

 به براي . کنیم تحلیل و تجزیه خویش نزد موشکافی با را رویدادي هر و ببینیم نظر دقت و کنجکاوي با دارد، وجود ما پیرامون در که را چه هر

  :باشد کارگشا و مؤثر واندت می زیر عامل دو نوشتن، به علاقه و عشق و قریحه و استعداد بودن دارا بر علاوه اثر، یک نگارش در مهارت آوردن دست

 ؛تخصصی دانش فراگیري •

 ؛ عملی رهنمودهاي و تکرار و تمرین •

  نگارش از پس مراحل و  وظایف

 تصویر، نمودار، عکس، شت،یاددا هاي شکل در غیرمنظم و پراکنده معمولاً ،به دست آمده  مصاحبه و مطالعه مشاهده، طریق از که اطلاعاتی      

 اطلاعات اصطلاح، در عاتاطلا گونه این به .باشد می زیادي نسبتاً حجم داراي کار حاصل اینجا در .است مختلف هاي نوشته و ارقام آمار، کروکی،

 بهره براي که است لازم براینبنا .داد قرار استفاده مورد یا نمود ارائه گونه همان به را آن توان نمی دلیل  همین به شود می اطلاق خام و اولیه

  فرایند شود؛این استفاده قابل و پرورانده ،اصطلاحاً و آماده شده، آوري جمع اطلاعات تا گرفته صورت دیگر اقدامی آن از صحیح برداري

  .شود می نامیده»ویرایش«

  خوب گزارش یک مختلف هاي بخش

 نظر مورد دیدگاه ود از باید گزارش تنظیم .است آن براي مناسب ساختار یک بینی پیش گزارش، ي  تهیه در مهم و اساسی مراحل از یکی     

  :گیرد قرار

  .است گزارش ظاهري  ترتیب و نظم که »گزارش شکل« •
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 ١٧

  .است آن معنوي ترتیب و نظم که» گزارش مضمون و محتوا« •

 گزارش، نگارش در لیکند،و گیري نتیجه ،نموده بیان خواهد می که ترتیبی هر به را خود دیدگاه تواند می نویسنده ادبی، هاي متن نگارش در

 نگارش بنابراین .ودش پرهیز آن در عقیده و نظر کاربردن به از و بوده مستندات برمبناي باید گزارش یک که چرا دارد؛ وجود هایی محدودیت

 عواطف و اتاحساس از و شود انجام نویسندهي  سلیقه و ذوق برابر ادبی هاي متن نگارش مانند حدودي تا است ممکن که چند هر گزارش

 محاسبه با و پردازد می رقاما و اعداد و آمار ي تهیه به گاهی گزارشگر زیرا است؛ اي ویژه نویسندگی فن پیرو وجوداین با بگیرد، سرچشمه نویسنده

 ي تهیه گزارش، گفت وانت می.  نویسد می را خود دیدار و بازدیدي  نتیجه نیز گاهی و پردازد می آزمایش به گاهی و رسد می نتیجه به ریاضی ي

 .است نارسایی یک شدن برطرف یا و پیشنهاد یا حل راه ي ارائه براي رویداد آن از مستندي

  گزارش بندي بخش و بندي فصل

 بخش یازده به انتو می را گزارش مطالب دارد، عمومیت هم تحقیقی مراکز و دولتی هاي دستگاه در که جامع و مناسب ساختار یک در       

 این .است شده نیبی پیش گزارش ساختار در آن جایگاه باشد، داشته ضرورت گانه یازده هاي بخش از یک هر آوردن  چنانچه ولی کرد، تقسیم

  :است چنین ترتیب به ها بخش

  عنوان ي صفحه •

  مطالب فهرست •

  خلاصه •

 مقدمه •

 ها یافته متن، •

  گیري نتیجه و تحلیل و تجزیه •

  پیشنهادها •

 ها پیوست •

  قدردانی •

  نامه کتاب •

  نامه نمایه   •

 هر .کنیم بحث رشگزا نوشتاري ادبیات خصوص در باید اکنون آن، ترکیب و طرح از استفاده و گزارش یک ي  تهیه چگونگی آموختن با       

  .دنمای بیان شده مطرح موضوع البق در را خود اصلی هدف بتواند صحیح نگارش آیین و نگارشی مهم نکات رعایت باید گزارشی

 و جملات کلمات، جایگاه و نقش عامیانه، ادبیات از پرهیز و نویسی ساده جمله، از نگارشی صحیح هاي البق آموزش با شده سعی جا این در      

 به اولیه اصول خواننده، ترغیب نکات و شرایط بررسی با  ادامه در همچنین .شود عنوان مناسب گزارش یک ي تهیه چگونگی در ها پاراگراف

 .است گردیده بیان گزارش خواندن به خواننده تشویق براي گزارش ادبیات کارگیري
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 ١٨

 )نویسی ساده( ساده و روان ادبیات کارگیري به

 و درازنویسی از پرهیز با که است روانی ادبیات بلکه نیست؛ بازاري کوچه یا اي محاوره اصطلاحات و ها واژه از استفاده معناي به نویسی ساده     

 خواننده، به نحو ینبهتر به را خود مطلب خلاصه، و پرمحتوا هرچند جملاتی با باید گزارشگر .یافت دست آن به توان می نویسی نرم بر تکیه

  .کرد استفاده یستند،ن معمول و رایج که فارسی زبان از خارج کلمات یا سنگین ادبی هاي استعاره از نباید هرگز نویسی ساده در .کند منتقل

  :پردازیم می سازند، می میسر را روان ادبیات که مواردي توضیح به اینک

 درازنویسی از پرهیز (الف

 نیز را آن مخاطب یا هخوانند گردد، می گزارش مورد بی شدن طولانی باعث آنکه ضمن گزارش، در تکراري کلمات و ها واژه از استفاده         

 و پرمعنا بدیع، جذاب ايه واژه از وکرده    پرهیز طولانی جملات و ها واژه نوشتن از باید همواره نویسی خلاصه در بنابراین .کرد خواهد کسل

  .انندبرس مخاطب به را مفهوم بیشترین حجم، ترین کم با و باشند اي لقمه جملات است بهتر عبارتی، به .نمود استفاده  روان

 و تکراري هاي واژه از باید نیز اصل این رعایت براي .نمود خواهد بیشتري کمک گزارش شیوایی به تکراري و زاید کلمات حذف همچنین       

  .شود پرهیز حشو

  :مثال طور به

 است دشوار کار این    ˿است      دشوار کار این انجام

  آزردن       ˿          قراردادن آزار مورد

  شد تصویب     ˿   گرفت قرار تصویب مورد

  نوشتن       ˿      درآوردن تحریر ي  رشته به

 شود؛ می خواننده در لتکسا باعث بدیهی مطالب نگاشتن .کرد اجتناب اتیبدیه نوشتن از باید درازنویسی از پرهیز اصل رعایت براي همچنین     

  .کند نمی عنوان نیز را جدیدي مطلب بلکه ندارد پیامی تنها نه که چرا

  .است جامعه اقتصادي مشکلات بزرگترین از یکی تورم :مثال طور به

  نویسی خلاصه(ب

 یک اساسی و مهم طالبم تا کرد تلاش باید ندارند، طولانی ي مطالعه براي کافی زمان خوانندگان و است مهم بسیار زمان، که امروز دنیاي در

 یکی  .نمود ستفادها تر ساده حال عین در و تر خلاصه هاي واژه و جملات از باید اصل این در .گردد ارائه ممکن شکل مختصرترین در نوشته

 و تر ساده را طلبم بیان ، نویسی خلاصه در مورد این رعایت .است گزارش ي خواننده به مطلب انتقال سرعت نویسی خلاصه فواید ترین ازمهم

 فداي گزارش  نمت معناي اصالت و اصلی مفهوم که داشت توجه نکته این بر باید همواره نویسی خلاصه اصل در چند هر .کند می تر خلاصه

  .نگردد آن مهم کلمات حذف و نویسی خلاصه

 نویسی نرم (ج
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 ١٩

 ساختار از زبانی، بندي ستهب و ارائه شکل لحاظ به اما .برخوردارند یکسانی هاي پایه از که هستند اي مقوله دو نویسی سخت و نویسی نرم         

 جذاب اي گونه به را مطالب باید دارند، قرار اجتماعی فشارهاي از بسیاري انحصار در امروزي مخاطبان اینکه به توجه با .کنند می تبعیت متفاوتی

  .کرد غیبرت  مطالعه به را آنان تا نوشت

  .کند پیروي امر این از ایدب آنان با متناسب نیز نوشتاري زبان بنابراین است نرم ارتباطات نوع از امروزي ارتباطات که این به توجه با       

ي  شیوه این که این به توجه با اما .برد می کار به خود گزارش شدن تر جذاب و شیواتر براي نویس گزارش که است هنري نویسی نرم     

 رعایت در باید نویس رمن ي نویسنده .کنند می استفاده آن از اي حرفه نویسان گزارش معمولاً طلبد، می را خاصی هاي دقت و ها ظرافت نوشتاري

 را نوشتن نوع سختی ، کلام به بیشتري  مزه با یا پاشید نمک کمی خود کلام در توان می  نویسی نرم در .باشد برخوردار بالایی توانایی از اصول،

  .نشود خسته آن خواندن از مطلب از بالاتر درك ضمن گزارشي  خواننده تا گرفت

 گاهی از هر که ویسین گزارش براي شاید و هاست  اي حرفه مختص تنها قلم، نوع لحاظ به نوشتن ي شیوه این که گردد می تأکید مجدداً       

  .باشد سخت دهد، می ارائه را خود کار گزارش

  :هستند اهمیت حائز گزارش یک در مناسب نگارشی ادبیات آمدن پدید در نیز زیر موارد همچنین

  عامیانه ادبیات از پرهیز

 متون نگارش در شود یم گفته بازاري کوچه اصطلاحاً که اي محاوره و عامیانه هاي واژه و کلمات از استفاده ، شد مطرح که گونه همان      

  نیست. جایز گزارش همچون رسمی

 در اوقات برخی بود مراقب باید اما .شود رعایت گزارش یک نگارش در باید که است ملزوماتی از صحیح املاي و بودن درست بودن، ساده      

 رسمیت و ارزش اهشک باعث سو یک از که چرا نشود؛ استفاده اي محاوره  کلمات از گزارش در لازم هاي مثال یا اصطلاحات از استفاده هنگام

 می او براي مطلب ومینامفه و تردید باعث و نبوده آشنا مذکور اصطلاح با خواننده موارد برخی در دیگر سوي از و گردد می شده ارائه گزارش

 به موارد سایر در و است میسر شود می عنوان حشو یا طنز جمله از خاص هدف براي که متونی در فقط ها واژه این از استفاده بنابراین .گردد

  .گردد می خواننده نزد ،آن ي نویسنده و گزارش اعتباري بی باعث گزارش، یک ي ارائه خصوص

  کننده ترغیب ساختار و ادبیات کارگیري به

 از پرهیز و ادهس و روان ادبیات بردن کار به جمله از کردیم عنوان را مطالبی خوب گزارش یک نگارش خصوص در قبل هاي قسمت در       

 خواندن براي را وانندهخ و باشد داشته اي کننده ترغیب ساختار و ادبیات ،گزارش یک که این براي اما اي؛ محاوره اصطلاحات و لغوي اشتباهات

  :نمود استفاده زیر راهکارهاي از توان می نماید راغب گزارش کل

 سایر با مناسب طیرب و رابطه که است کامل و کوتاه جملات از استفاده خواننده ترغیب براي ارکان ترین مهم از یکی :نویسی خلاصه •

  .نماید اجتناب ها پاراگراف و جملات شدن طولانی و درازنویسی از و باشد شتهدا جملات

 خواننده براي شگرگزار هدف و مفهوم درك به کمک همچنین و خواننده ترغیب هاي راه از دیگر یکی :ها مثال و اصطلاحات از استفاده •

  .است گزارش در مرتبط و مناسب اصطلاحات و ها مثال از استفاده
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 ٢٠

 با مگر گردد مین میسر امر این .است نوشتار در او بیان قدرت و نویسنده فن خوب، گزارش یک تهیه در اصل ترین مهم :بیان قدرت •

 داشته  گزارش کی نوشتن براي مناسبی و جامع کامل، اطلاعات باید جداول در گزارشگر یک  .رمستم هاي تمرین و فراوان ي مطالعه

 نگارش به سبتن نهایی هدف گرفتن نظر در و شده تعیین ساختار براساس آنها تنظیم و اطلاعات این مناسب پردازش با سپس .باشد

 گزارشگر براي ديکلی کلمات و جملات از استفاده باشد، بیشتر نویسی گزارش در تمرین چقدر هر مرحله این در .نماید اقدام گزارش

  .گردد می گزارش آن خواندن براي خواننده ترغیب باعث نیز امر این که بود خواهد تر آسان

 بدون که چرا است؛ گذاري نشانه و نگارشی علائم به آگاهی  گزارش، نوشتن ملزومات از دیگر یکی :نگارش آیین رعایت و گذاري نشانه •

 نویسی درست .دارد یم باز خواندن ي ادامه از را او و بود خواهد سخت خواننده براي شده تهیه گزارش خواندن علائم، این از استفاده

  .است اهمیت حائز بسیار مرحله این در نیز کلمات

 چارچوب و شده تعیین ساختاربندي براساس شده تهیه متن باید گزارش،ي  اولیه ي تهیه از پس :گزارش وچهارچوب بندي ساختار •

 یا گیري تیجهن بدون و نداشته مشخصی انتهاي و ابتدا که گزارشی .گردد تنظیم آن موضوع و گزارش نوع به بسته شده، مشخص هاي

  .داشت نخواهد نیز آن ي خواننده براي لذتی شود، تهیه گزارش اصلی هدف به رسیدن

  کلمات کاربرد نقش

 انتخاب بلکه یست؛ن کافی شود، جدا نادرست از درست ی کلمه تنها که این . است اهمیت با بسیار گزارش یک در صحیح کلمات انتخاب       

 و دارند صریح عنیم یک هم کلمات .کند کمک خوب گزارش ي تهیه به تواند می که است موضوع و متن با متناسب و برخواننده تأثیرگذار کلمات

 در مگر » اًاساس«همچون عمومی کلمات از .باشند داشته یکسانی مفهوم متفاوت، دیدگاه دو از است ممکن کلمه دو .ضمنی مفهوم یک هم

 می القا را ابهام که تیکلما کاربردن به از باید گزارش یک در همچنین .کنید اجتناب رسانند، می است مدنظر که را مفهومی صراحتاً که مواردي

  .نمود پرهیز ... و تقریباً ، حدوداً :مثل کنند

 که اي واژه نباید گزهر نویسنده .شود نوشته املایی غلط بدون باید گزارش یک .آنهاست صحیح املاي کلمات، کاربردن به در بعدي مسئله     

  .سازد می اعتبار بی خواننده نزد را گزارش نادرست، صورت به واژه یک نوشتن .ببرد کار به داند نمی را آن درست املاي

 بنویسیم گونه این ننویسیم گونه این

  گذشته سوابق به مراجعه با

 کرد صعود بالا طرف به

 مردم از بسیاري عمومی ي عقیده

 مهم اساسی نکات

 ایم شده احاطه طرف همه از ما

 مساوي عیناً

  سوابق به مراجعه با

 کرد صعود

 عمومی ي عقیده

 )مهم نکات( اساسی نکات

 )هستیم محاط(ایم شده احاطه ما

 مساوي

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 

 ٢١

 تمام کاملاً

 کرد دستی پیش جلوتر او

 شدند متحد یکدیگر با ها گروه

 نخستین و اولین

 ماه اردیبهشت اول تاریخ در

 نامه وصول اعلام

 ممکن زمان ترین نزدیک در مطمئناً

 اردنزگ اجرا مورد به

 آوردن عمل به مقتضی اقدام

 دادن قرار تعقیب مورد

 نمودن حاصل اطلاع

 کردن خریداري

 رسانیدن همه ب حضور

 برعلیه

 برله

 عالی جناب آگاهی براي

 تمام

 کرد دستی پیش او

 شدند متحد ها گروه

 نخستین

 ماه اردیبهشت اول

 است نامه دریافت نشانه خود نامه، جواب

 !نکنیم؟ تعیین دقیق تاریخ چرا

 کردن اجرا /دادن انجام

 کردن اقدام

 کردن دنبال

 شدن آگاه

 خریدن

 شدن حاضر

 )زیان به(علیه

 )سود به ( له

 است خواننده آگاهی براي شود می بیان چه آن مسلماً

  

  واژه هاي نامأنوس •

 

 آشنا ناآشنا

  الحاق

 اسقاط

 مصاف

 مساعی

 الامر آخر

 الان

 10 الی5

  پیوستن

 افتادگی

 جنگ

 ها کوشش

 سرانجام

 اکنون

 10 تا 5
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 ٢٢

 بالذات

 بالعکس

 بالفعل

 بلاتکلیف

 الامکان حتی

 المقدور حتی

 الامر حسب

 البدل علی

 متوالی

 عجالتاً

 القاعده علی

 حال اي علی

 المثل فی

 السابق کمافی

 کماکان

 لااقل

 لذا

 لکن

 مابقی

 ماحصل

الیه مشار 

الیها مشار 

 ذاتاً

 عکس به /برخلاف

 اکنون / عملاً

 درمانده

 توان می که آنجا تا

 توانایی قدر به

 دستور طبق

 جانشین

 پیاپی

 اکنون / فعلاً

 اصولاً

 حال هر به

 فرضاً /مثلاً

 بود که چنان

 همچنان

 اقلا / کم دست

 بنابراین / رو این از

 اما / ولی

 مانده باقی

 خلاصه / چکیده

 )مرداو (

 )زن(او

  تعریف جمله و انواع آن
جا کـه جملـه   ه برساند، هرجمله ،یک کلمه یا مجموع چند کلمه است که بر روي هم پیام کاملی را از گوینده به شنونده یا از نویسنده به خوانند  

  گذاریم.تمام شود، نقطه می
  ي خاورمیانه قرار دارد.سرزمین ایران، در منطقه

  
  انواع جمله

  اقسام جمله از لحاظ معنی و مفهوم: -الف

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 

 ٢٣

  دهیم.مله خبري: جمله اي  است که در آن از وقوع یا عدم وقوع کار یاحالتی به راست یا دروغ خبر میج-1
  آید.ي پرسشی: جمله اي است که در آن پرسش باشد یا از انجام گرفتن کار یا موضوعی پرشس به عمل میجمله-2
  ي امري.جمله-3
 ـنده حالت عاطفی خود را مانند شگفتی، آفـرین، انـدوه و شـادي نسـبت     ي تعجبی یا عاطفی: جمله اي است که در آن گویجمله-4 ه چیـزي یـا   ب

  رویدادي بیان می کند:
 چه زیباست که حق هر کسی به موقع به وي داده شود! چه هواي خوبی! افرین به هوشی که او دارد.

 (بند)پاراگراف نقش

 پاراگراف .است اگرافپار ، سازد می منتقل خواننده به متمایز و روشن صورت به را نویسنده فکرهاي که وسایلی ترین مطمئن از یکی         

 آنها بین که تندهس جملاتی یا جمله ها، پاراگراف از یک هر .کند بیان را مشخص  سخنی یا واحد فکري که جملاتی یا جمله از است عبارت

  .رساند می را مستقل و کامل مفهومی یا مطلب مجموعاً و دارد وجود معنایی و لفظی همبستگی و ارتباط

 در که تردیدي هرگونه است بهتر بنابراین .دارند برخواننده روانی تأثیر ها پاراگراف این بر علاوه و باشند محتوا از بخشی باید ها پاراگراف       

 مطلب اگر و برداریم میان از نگارش آغاز از قبل دادیم، گزارش کلی طرح با آن ارتباط و فواید ، ها ویژگی پاراگراف، از استفاده چگونگی مورد

 .نگارش قواعد رعایت به تظاهر یا تنوع صرفاً نه است ضرورت کار این که بدانیم باید کنیم، می تقسیم بلند و کوتاه هاي پاراگراف به را خود گزارش

 اندازه چه تا آنها، منطقی ارتباط  به توجه و نوشته یک در مختلف هاي پاراگراف آوردن که دریابد و کند داوري تواند می که است خواننده این 

  .سازد می آسان را مطلب فهم

 دلسرد طولانی، بند کی که حالی در کند می خواندن به ترغیب را مخاطب متناسب، هاي فاصله با صفحه یک در پاراگراف چندین دادن قرار      

 مورد در .است بازدارنده ،شده پر پاراگراف یک با فقط که اي صفحه اما باشد برقرار متن بودن روان و محتوا میان تعادلی باید اغلب .است کننده

 که دهد می تشخیص خود مطلب ي ارائه هنگام مجرب ي نویسنده یک اما دارد وجود مختلفی معیارهاي نیز پاراگراف یک بلندي و کوتاهی میزان

 مسئله ترین مهم .هدد جاي پاراگراف یک در و بپردازد را مطلب آن تا است لازم چقدر خواننده براي موضوع اهمیت و سادگی یا سنگینی برحسب

 با ارتباط در منفی أثیرت تواند می ها پاراگراف تنظیم و جملات کلمات، خردانه بی انتخاب .کند بیان است منظورش که را آنچه باید که است این

  .شود موضوع در ابهام باعث دیگر سوي از و کند ایجاد گزارش ي  خواننده

 می نهایی م نظ موضوع، ح،صحی بندي پاراگراف با زیرا دهد، می نشان اثرش مطالب انتقال بندي تقسیم در را نویسنده هنر بندي پاراگراف        

  .شود می تقسیم موضوع کل با مرتبط ولی مجزا هایی بخش به و یابد

 براي تغییري غیرقابل عدقوا توان می که این تصور .دهد پایان کجا و کند آغاز کجا را پاراگراف یک دهد می ترجیح که است نویسنده این       

  .است باطل تصوري کرد، پیدا پاراگراف یک تنظیم

  .پردازدب خویش  مغز در را اي تازه فکر و کرده قوا تجدید تا خواننده براي است فرصتی خود پاراگراف، هر شروع اساساً       

 ،نهایت در گردد، او فهم در دتردی باعث یا بفهماند خواننده به را خود مقصود یا نمادها کلمات، مفهوم نتواند )نویسنده(گزارشگر  چه چنان      

  .شد خواهد ارزش بی او گزارش
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 ٢٤

 .بود نخواهد رخوردارب لازم انسجام و وحدت از ویراستاري بدون شده تهیه گزارش لیکن .شدیم آشنا گزارش تهیه ي نحوه با گذشته، در       

 از پس مهم مراحل و وظایف از یکی ویرایش .شود منتقل خواننده به روشنی و درستی به نظر مورد پیام و اندیشه شود می باعث گزارش ویرایش

 از باید وشتههرن درواقع .شود ویرایش تصرفی و دخل گونه هیچ  بدون و متون تصحیح ضوابط طبق باید شده تهیه گزارش .است متن نگارش

  .دگیر قرار بازبینی و بررسی مورد ... و نگارشی  علائم آراستگی، نظم، دقت، اعتبار، و صحت بیان، محتوا، گوناگون جهت

 ویراستاري نظام در تأیید مورد نگارش شیوه و پرداخته ویرایش انواع و ویرایشگر وظایف و ویرایش درخصوص توضیح به فصل این در رو این از      

 .شود می یانب فارسی نویسی گزارش متون و زبان در رایج خطاهاي برخی ،خوانندگان بیشتر آشنایی براي همچنین .گردد می تشریح سالم

 هاي فرمول خود رد اختلال و حذف جایی،ه ب جا از ناشی خطاهاي گیرند، می قرار بررسی مورد دیدگاه دو از نویسی گزارش در رایج خطاهاي

 نکرده پیدا هماهنگی امکان فارسی دستور با زمان طول در که بیگانه هاي زبان از دستوري عنصرهاي ورود از ناشی خطاهاي و فارسی زبان ساخت

  .اند

  .شود تشریح تفصیلی طور به نیز نگارش صحیح الخط رسم است شده سعی بخش این در موضوع اهمیت به توجه با
  

  »نشانه گذاري«
  
ي خـط و کتابـت ،یکـی از    ها)، هجا (ترکیب صـامت و مصـوت) و جملـه سـازي، شـیوه     ها و مصوتدانیم که زبان فارسی از نظر الفبا (صامتمی   

  ناسیم.  اعد آن را بشهاي دنیاست. بنابراین براي خواندن و نوشتن زبان فارسی لازم است اصول و قوترین زبانترین، پیچیده ترین و گستردهمهم
ي بیان ه در شیوهان جملهدف از نشانه گذاري در نگارش فارسی، درست خواندن، درك معنی، آشنایی با آهنگ کلام و ارتباط و پیوستگی ارک   

  نویسنده است.
  نقطه[.]: معنی آن مکث کامل در پایان عبارت و هم چنین زنگ پایان مطلب است.-1

  هاي زیر است:کاربرد آن به گونه
  هاي پرسشی و تعجبی:هاي کامل به جز جملهي جملههمه الف: در پایان

  هوا ابري است. شاید به مسافرت بروم.
  از داروهاي پزشکی است.» آ.اس.آ«ب: بین علائم اختصاري زبان: 

  هاي زیر است:ي مکثی کوتاه در جمله است. کاربرد آن به گونهویرگول[،]:نشانه-2
  دهند.در مجموع جمله اي کامل تشکیل می الف: میان عبارات و جملات غیر مستقل که
  دوید.کودکی در امتداد راه جنگلی، هراسان می

  ب:پس از منادا: خدایا، مرا ببخش.
  ج: هرگاه کلمه یا عبارتی به عنوان توضیح در ضمن جمله یا عبارتی دیگر آورده شود:

  ي فراوان داشت.سهراب سپهري، شاعر معاصر، به نقاشی علاقه
  ر درخت، نشسته بودم.جا، زیهمان

  د: بین چند کلمه که داراي نقش دستوري واحد هستند.
  حافظ شاعري آگاه، بینادل، عارف و بزرگ است.

  ي اضافه بخواند.ها را با کسرهه: بین دو کلمه که ممکن است خواننده آن
  کند.پدر، حسن را سرزنش کرد. سیاهی، شب را ترسناك می
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 ٢٥

  ي ناقص است.ي جملهي ترکیبی و نشانهو: به جاي مکث کوتاه در جمله
  ها همه قدر بودي، شب قدر بی قدر بودي.اگر شب

  دونقطه[:]:-3
  خواهم درس بخوانم.الف: قبل از نقل قول: حسن گفت: می
  ب: هنگام برشمردن اجزاي یک چیز:

  آثار جلال آل احمد عبارت است از: خسی در میقات، مدیر مدرسه، سه تار و...
  ه یا عبارتی که بخواهیم آن را معنی کنیم:ج: جلو کلم

  نغز: دل کش و دل پذیر
  علامت سؤال [؟]: الف: در پایان جمله ي پرسشی : آیا تا کنون کتاب گلستان را خوانده اي؟-4

  ب: براي نشان دادن مفهوم تردید و استهزا : او نابغه (؟) است.
  (؟) اتفاق افتاد.721وفات حافظ در 

  علامت تعجب یا خطاب[!]: -5
  هاي تعجبی، تأکیدي، عاطفی: عجب روزگاري است!الف: در پایان جمله
  هان! اي دل عبرت بین.ب: پس از اصوات :

  «»]:گیومه[-6
  شود.الف: سخنی که به طور مستقیم از جایی یا کسی نقل می

  ».طلب دانش بر هر مسلمانی واجب است«پیامبر (ص) فرمودند:
  و عناوین و اصطلاحات علمی یا فنی (فقط براي یک بار).ب: اسامی 

  نقطه ویرگول[؛]:-7
  ارند.درسند ولی با یک دیگر بستگی معنایی هایی که از جهت ساختمان و مفهوم، مستقل به نظر میبراي جدا کردن جمله -الف

  ه سخنان آنان گوش فرا دهند.دانش آموزان باید درس بخوانند ؛ منظم باشند؛ به پدر و مادر احترام بگذارند و ی
  و...:» یعنی«، «فرضاً»، »مثلاً«هاي ب: در بیان توضیح و مثال پیش از کلمه

  هاي متنوع هست؛ یعنی سیب، گلابی، انار و...در باغ میوه
  ]:-خط فاصله[-8

  د.شوها که قبل از مکالمه ذکر میها و نمایش نامههاي استاني بین دو نفر یا شخصیتالف: مکالمه
  کجا بودي؟-
  کتاب خانه.-

  ب: بین دو کلمه که یک منظور را نشان دهند:
  خورند.روانی گاه بسیار به هم پیوند می –مباحث اجتماعی 

  رود.هاي زمانی و مکانی به کار میبراي بیان فاصله» به«و » تا«ج: گاهی به معناي 
  مشهد حرکت کرد[تهران به مشهد] –قطار تهران -
  توانند این کتاب رابخوانند [ هفت تا سیزده]سال می 13-7گروه سنی -

  د: براي جدا کردن عبارت معترضه:
  آمد - که عمرش دراز باد -گل  برفت -که پایش شکسته باد-دي

  ه: هرگاه کلمه در نگارش در آخر سطر نگنجد:
  - هاي سبکی در زبان فارسی، تنوع قالباز جمله ویژگی
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 ٢٦

  ... است.هاي شعري، محتوا، مضمون پردازي و
  سه نقطه [...] :-9

  الف: براي نشان دادن کلمات و جملات محذوف:
  هایی از صور خیال است.کنایه، تشبیه، استعاره، مجاز و... جنبه

  ب: سخن نا تمام:
  شما... شما... زبانم لال ... انگار نمی خواهید بفهمید.

  ج: براي نشان دادن کشش هجا در گفتار:
  ي حسین، کجایی؟آها...

  ي خطی:: افتادگی کلمه یا کلماتی از یک نسخهد
  اول چیزي که نگاه کنند روز قیامت نماز بود. اگر تمام باشد و به شرط بود بپذیرد و دیگر ...

  چنان که باشد بپذیرد.
  قلاب[] :-10

  شود:الف: مطالبی که از ارکان اجزاي اصلی کلام نباشد، در بین دو قلاب نوشته می
  تشبیه، استعاره و مجاز] از گستردگی خاص در زبان فارسی برخوردار است.صور خیال [کنایه، 

  ها در نمایش نامه:ب: حالات و رفتار شخصیت
  کنید این کار به صلاح شما باشد؟حسین[با نیشخند] فکر می

  شود.ج:درتصحیح متون کلمات الحاقی با توضیحات احتمالی در قلاب گذاشته می
  این زر به من امانت دادي.گفت: من مردي طرارم، [تو] 

  کمانک یا پرانتز ( ):-11
  الف: معنی و معادل یک کلمه

  روند. ي مهم به شمار میزندگی نامه (بیو گرافی) و حسب حال(اتوبیوگرافی) دو نوع نوشته
  ب: توضیح بیش تر براي رساندن مفهوم عبارت:

  گویی است.حقیقتگرایی (همان رئالیسم در مکاتب ادبی غربی) بر بناي واقع
  ج: ذکر تاریخ، شهرت، تخلص در شعر، نام سابق و...

  ) گلستان و بوستان را نوشت.691-606سعدي ( 
  ممیز[ / ]:-12

  الف: براي جدا کردن روز، ماه و سال:
  ي کار و امور اجتماعی مراجعه نمایید.به اداره 25/10/85خواهشمند است در تاریخ 

  یک دیگر:ب: براي جدا کردن عبارات از 
  ها جاري است... .از تهی سرشار/جویبار لحظه

  ستاره [*]:-13
  الف: براي توضیح یک کلمه در پاورقی.

  ي شروع مطلب جدید.ب: در آغاز یک سطر به نشانه
  ] : ←پیکان [  -14

  ي یک کلمه:ي ترکیب چند جزء یا تجزیهبراي نشان دادن نتیجه-
  از (حرف اضافه)+ پا (اسم)+افتادن(مصدر).  ←از چند بخش تشکیل شده است » از پا افتادن«
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 ٢٧

  ] : "ایضاً [ -15
  علامت جملات و کلمات مشابه براي ممانعت از تکرار.-

  ریال.2000کتاب سال اول دبیرستان ، هر جلد 
  .   " 2250     "    "      "دوم     "    "

  آکلاد [ { } ] :-16
  نشان دادن انشعاب: براي-
    1-  
    2- 

  -3  الف  

    4-  

    5-  

  تساوي [ = ]:-17
  براي نشان دادن تساوي میان دو مطلب.

  آمدم که تورا ببینم= براي دیدن تو آمدم.
  

  معانی و مفاهیم برخی علایم در تحقیق:
  ر.ض: رضی االله عنه      ر.ك: رجوع کنید به 
  س: سطر      ن.ك: نگاه کنید به

  آخر، تا پایان الخ:الی      ج:جلد
  ش: شمسی      ص:صفحه

  (ص) صلی االله علیه و آله      صص: صفحات
  (ع) علیه السلام      قس:مقایسه کنید

ا   (س) سلام االله علیه (یا علیها)      م: سال میلادي، متوفّ
  (عج) : عجل االله تعالی فرجه      ق.م: قبل از میلاد

  پا: پاورقی      ه.ق: سال هجري قمري
  همو: همان جا، همان کتاب      ه.ش : سال هجري شمسی

  ر.ه : رحمه االله علیه
 

  ویرایش انواع

  .پردازد می اثر یک ویرایش به »محتوایی« و »فنی«دیدگاه دو از عموماً ویراستار،       

  فنی ویرایش (الف

  .کند می معرفی را ویرایشگر یا ویراستار ي گسترده و فراگیر وظایف که است مسائلی یا موارد شامل مرحله این      
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 ٢٨

  :از است عبارت وظایف موارد ترین مهم از برخی

  مربوط؛ کادر و مندرجات ي فاصله رعایت و عنوان ي صفحه و جلد مندرجات به توجه •

  ؛ .).. و مقدمه فهرست، گفتار، پیش اهدا، سپاسگزاري، صفحه(گزارش هاي صفحه فاصله رعایت •

  ادامه؛ و شروع مفهوم تبیین و گذاري شماره ي نحوه و فصل آغاز یا شروع ي ضابطه رعایت •

  ها؛ ارجاع آوردن ي نحوه و زیرنویس ي فاصله ها، پاراگراف ي فاصله ها، سرصفحه ي ضابطه رعایت •

  ؛ ... و )!؟) – (...) – (؛  – ()،( ویرایشی هاي نشانه مفهوم تبیین •

 و ها قول نقل به توجه گزارش، در دیگران  ي گفته از استفاده حدیث، آوردن ي ضابطه ها، نامه واژه فهرست آوردن ي ضابطه به توجه •

  ؛...

  انتشار؛ سال و چاپ ي شماره ذکر با مأخذ و منابع معرفی •

  شود؛ می گم فعل و فاعل میان ي رابطه که طولانی هاي جمله آوردن از پرهیز •

 بخش در آنها یلتحل و توضیح یا زیرنویس در آنها معنی آوردن است سرمی که جا آن تا و دشوار هاي اصطلاح یا ها لغت به توجه •

  توضیحات؛

  ؛ شمسی به قمري هجري و مسیحی هاي سال و ها مقیاس تبدیل •

  محتوایی ویرایش(ب

 می نزدیک اثر صاحب بکس حریم به حدودي تا ویراستار مترجم، یا نویسنده اثر ي مطالعه با ظریف، و دقیق بسیار است کاري مرحله، این        

  .شود

 هر زیرا بپردازد؛ مؤلف یا ممترج یا نویسنده سبک تغییر و تفنن و سلیقه اعمال به تواند نمی و است محدود مرحله این در ویراستار آزادي        

 زبانی و نحوي نادرستی و کاستی هرگونه تواند می ویراستار . آن ویراستار سبک ي نماینده نه است اثر صاحب تعبیر طرز و سبک ي نماینده اثري

 کردن دست یک براي ینهای تصمیم و بگذارد میان در مؤلف با باید را سبکی ناهماهنگی لیکن کند، اصلاح -معتبر منابع به مراجعه از پس -را

  .است مؤلف برعهده مطالب

 در .کند جلب را او نظر و ارائه اثر صاحب به نمونه براي را آن از هایی صفحه یا شده ویرایش متن ویراستار که کند می حکم ویراستاري ادب      

 مراقب ندارد، روا اصلی متن در تصرفی گونه هیچ و کند ویرایش متون تصحیح ضوابط طبق را نوشته متن باید ویراستار متون، تصحیح قلمرو

 و مأنوس صورت تنها را اصطلاحی یا ها واژه صحت و اعتبار ملاك .کند توجه ها ضبط و ها بدل نسخه اعتبار به باشد، مصحح هاي بدخوانی
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 ٢٩

 به منظوم، هاي متن مورد در و یابد اطمینان -لازم منابع به مراجعه با -مصحح تعلیقات و توضیحات اعتبار و درستی از نداند، آن امروزي متعارف

  .کند توجه سبکی هاي ویژگی و قافیه و وزن

  فارسی خط شیوه و ویراستار

 نگاريا سهل نوع هر .است فارسی خط ي شیوه رعایت و املایی دستوري، نکات کارگیري به در دقت و نظارت ویراستار، مهم وظایف از یکی      

 در را خواننده ي جاذبه و بخشد می اعتبار نوشته به موفق، ویراستار یک .بود خواهد اثر ي خواننده فکر انحراف و بدآموزي موجب مورد، این در

  .افزاید می نویسنده منزلت و   شأن بر و کند می مضاعف اثر ي مطالعه

  سالم ویراستاري نظام در تأیید مورد نگارشی ي شیوه

 مرتجعین، نه  ؛،مدرسان،محققانمؤمنان ، مرتجعان  :شوند می بسته جمع فارسی» ها« یا »ان« با عربی هاي کلمه •

  .عالمان و طبیبان شود گفته است بهتر علما و اطبا جاي به  و ،مدرسین،محققین.مؤمنین

  .امضا اجرا، علما، وزرا، :شود می حذف آنها آخر از عربی هاي واژه ي همزه •

 بر » هر«که  وقتی مگر بزرگ؛ کاري مناسب، مهلتی منطقی، ارتباطی خاص، صورتی به :صفت نه آید می موصوف آخر به فارسی یاي •

 .خوبی کار هر :درآید اي کلمه سر

  .ناپلئون ،شئون جرأت، مسئله، رئوف، مسئول، :باشد داشته مطابقت شیوه ترین منطقی و تحول آخرین با باید نگارش ي شیوه •

 ها برنامه .یافت مانسا کارها :بودند عبارت نه بود، عبارت تحصیلی هاي رشته :آید می مفرد -ندرت به مگر -غیرجاندار براي ها فعل •

  .دارد تازه پیامی ها مقاله .شد اجرا

  .شد ملقب»اعظم اتابک« یا »امیرکبیر«به و :گیرد می قرار گیومه در خاص هاي اسم •

  .شد کار مشغول و وارد تهران به او :رواست فارسی زبان در لفظی ي قرینه به فعل حذف •

  :شود می شروع تیره خط با آنها یا 3 -2 -1 تا -پ – ب -الف مثل فرعی اجزاي •

 اگر مثلاً .باشد داشته تناسب هم با عبارت و جمله صورت نظر از باید که (2-2-2) ،(2-2) ،(2-1) ،(2) ،(1-3) ،(1-2) ،(1-1) ، (1) •

 هم موارد سایر بود خبري یکی اگر و باشد مصدري  باید هم ردیف آن مواد سایر بود مصدري فرعی، اجزاي ردیف از مورد نخستین

  .باشد پرسشی هم موارد سایر بود، پرسشی یکی اگر و خبري

ی کار :گیرد تصور حذفی لفظی قرینه به ونباید رود کار به دوکلمه هر براي باید قید آن پذیرد، می قید نوع یک کلمه دو اگر •  ترقّ

ی نه خواهانه، آزادي و خواهانه   .خواهانه آزادي و ترقّ
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 ٣٠

 بدون مفعولی صفت صورت به ها فعل سایر و آید می کامل صورت به آخر فعل بیاید، جمله چند یا ود در زمان هم فعل چند یا دو اگر •

 کتاب  »سینا ابن«. دفراخوان قیام به را آنها نوشته، اسلام عالمان به هایی نامه» الدین سیدجمال«. شود می آورده »ربط واو «

  .اختس فراهم منطق و حکمت بخش دو در داده، توضیح» دري فارسی« زبان به را آن کرده، تألیف را علایی ي دانشنامه

 نه است وستگیناپی بر اصل زیرا .شود نوشته هم سر نباید عالی، ،جناب عالی سراي دانش ، عالی شوراي ، عالی حضرت : چون کلماتی -*

 .سازد ردشوا را کلمه فهم و خواندن که این مگر نوشت ناپیوسته را مرکب کلمات  باید کلمات  استقلال اصل  براساس و پیوستگی

 ي کسره جانشین و نیست همزه »ي « این .آورند می » ه« بالاي یا بزرگ  کوچک «ي » یک شود می واقع مضاف که» ه« به مختوم کلمات  -*
  .رستم ي باره ، بزرگ ي خانه ، مردم ي توده نوشت باید .دارد» ي« بر دلالت کسره زیرا است، اضافی

 
  نویسی گزارش در رایج خطاهاي*

 :اند گرفته قرار  بررسی مورد دیدگاه دو از خطاها که است یادآوري به لازم 

 فارسی؛ زبان ساخت هاي فرمول خود در  اختلال و حذف ، جایی جابه از ناشی خطاهاي(الف

 .اند نکرده یداپ هماهنگی امکان فارسیزبان  دستور با زمان طول در که بیگانه هاي زبان از دستوري عنصرهاي ورود از ناشی خطاهاي (ب

 ترکیبی هاي ساخت در سیفار زبان انگیز حیرت توانایی به باتوجه که کند می جلب نکته این به را گرامی خوانندگان توجه خاطر همین به       

 ،» چی دستمال « ،» حریرچی« : چون هایی ترکیب و شود می فارسی زبان وارد ترکی زبان از »  چی « پسوند مثال طور به که هنگامی زبان،

 چی «و فرنگی »پست« بترکی با حتی تواند می که دهد می نشان را فارسی زبان قدرت بلکه ندارد اشکالی تنها نه سازد می را ... و »چی کرباس«

 را فارسی دستور با ترکیب توانایی بیگانه دستوري عنصر که است هایی ساخت به  نظر تنها قسمت این در . بسازد را »چی پست «ترکیب ترکی »

 . است شده نمایانده آنها تکرار از جلوگیري هاي راه و شده داده شرح ترتیب به زیر در دستوري خطاهاي .باشد نداشته

  فارسی زبان ساخت هاي فرمول خود در اختلال و حذف ، جایی جابه از ناشی خطاهاي ( الف 

 »یک «و »ي« کاربرد •

 نیز » یک «و است هنکر علامت مردي در » ي«یعنی . آمد مرد یک : بگوییم که است این مثل درست ، آمد مردي : گوییم می که هنگامی        

 یک براي را نکره علامت دو حالت این در زیرا ؛ آمد مردي یک : بگوییم توانیم نمی گاه هیچ ترتیب این به .دارد را نقش همان ، آمد مرد یک در

 «و »ي « گاه یچه اشتباه رفع و جمله بودن روان براي که است آن صحیح و است پرکاربرد خطاهاي از یکی خطا این . ایم برده کار به اسم

 . نکنیم استفاده باهم را نکره  علامت»یک

  لفظی قرینه به فعل حذف -٢

 فعل ، » است شده یاندهنما آنها تکرار از جلوگیري هاي راه و شده داد شرح ترتیب به زیر در دستوري خطاهاي «  نویسیم می که هنگامی       

 از دارد راحتی و ادگیس به میل زبان و است کار در اقتصادي زبان که جایی آن از ولی بیاید نیز » شده داده شرح «از بعد باید »  است «ربطی

 بارمی یک  تنها که این یکی .گیرد قرار نظر مورد باید مسئله دو ، مورد این در اما . آورد می بار یک تنها را وآن کند می جلوگیري فعل این تکرار

 . را دیگري فعل نه کرد حذف قرینه به توان می را فعل همان تنها که آن دیگر کرد را کار این  توان

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 

 ٣١

 مدار در و ساخته مناقصه در نشد برنده و انتخاب از پس )زهره (ایران ملی ي ماهواره کرد، اعلام دیروز  ارتباطات وزارت الملل بین امور معاون « 

 »گیرد می قرار زمین

 موارد نمودن برطرف و یعتسر به نسبت تا ابلاغ ... مجتمع در ربط ذي مسئولان به مراتب قبول، قابل و ایمن طرحی ي ارائه منظور به است لازم «

 ».گیرد صورت لازم اقدامات حساس و مهم امر این دادن  انجام براي مناسب بستري ایجاد و ایمن غیر

 قرینه بدون است فعل ازمج غیر حذف حاصل اختلال این و است شده ایجاد خواننده به معنا رسانیدن در اختلالی که بینیم می بالا مورد هردو در

 .گردد ایراد بدون و صحیح جمله تا شود افزوده متن به هایی فعل باید بالا پارگراف هردو در . لفظی ي 

 : گفت باید اول پارگراف در 

 ».گیرد می قرار زمین مدار در و ] شود می[    ساخته مناقصه در شدن برنده و انتخاب از پس ...«     

 : گفت باید نیز دوم درپارگراف

 هیچ » ... تسریع به سبتن تا ]شود[ ابلاغ ... مجتمع در ربط ذي مسئولان به مراتب قبول قابل و ایمن طرحی ي ارائه منظور به است لازم«      

 .شود می ایجاد معنا رسانیدن در مشخصی اختلال ، صورت دراین و شود حذف تواند نمی لفظی قرینه بدون  فعل

 .داشته باشندنظر باید به این مسئله دقت  ارجمند خوانندگان که است نگارش در رایج بسیار خطاهاي از خطا این     

 ها فعل سازي همزمان -٣

  جمله توانیم نمی مثال نوانع به . کنیم توجه بریم می کار به که هایی فعل زمان به باید ، کنیم می نوشته یک نگارش به آغاز که هنگامی        

 نخواهد ادبی ، متن اینکه به توجه با «: دهد می نشان را مسئله این ، زیر مثال . دهیم  خاتمهنقلی  ماضی با و کنیم شروع ساده ماضی فعل با را

 ». نداشت اشکالی  بودن زیبا غیر هم  کمی ، است نظر مورد کلام رسایی بیشتر و بود

 که حالی در رسد می پایان هب ساده ماضی فعل با ولی شود می آغاز » آینده « فعل با زیر ؛ است  مشکل  داراي ،افعال  زمان لحاظ از بالا ي  جمله

 قرار بازنگري مورد ار خود هاي جمله همواره باید  نگارنده . شود می برطرف مشکل این ، کنیم  تعویض» ندارد «با را » نداشت «فعل جاي اگر

 .نشود مشکل این  ردچا تا دهد

 غیرجاندار و جاندار براي مفرد فعل -٤

 نهاد که دارد امکان مانیز تنها مسئله این ولی .باشد مفرد آن فعل ولی ، جمع آن نهاد که بنویسیم اي جمله توانیم می فارسی زبان در        

 . باشد داشته مطابقت جمله نهاد با و بیاید جمع باید فعل است جاندار نهاد که هایی جمله در .باشد جاندار غیر جمله

 : دهد می نشان بهتر را کاربرد دو این تفاوت زیر هاي جمله          

 . شکست را درختان هاي شاخه سهمگین ي ها طوفان 

 .هستند گوناگون عواطف و  احساسات ي مجموعه ها انسان 

  سهمگین هاي طوفان «: شتنو می نویسنده اگر   یعنی . ندارد منعی هیچ و بیاورد جمع یا مفرد را فعل است مجاز نویسنده اول جمله در         

 .نبود وارد او کار بر دستوري ایراد هیچ ،» شکستند را درختان هاي شاخه

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 

 ٣٢

 به جمع حالت در جاندار دنها زیرا ، »است گوناگون عواطف و  احساسات ي  مجموعه ها انسان «: بگوییم توانیم نمی دوم ي جمله در اما         

 می  جمله صحیح رشنگا به شایانی بسیار کمک مورد این در  نویسنده زبانی فارسی شم شد اشاره قبل در که طور همان .دارد نیاز جمع فعل

 .کند

 آوردن ، اختلال این دمور چهارمین که سازد گنگی دچار را پارگراف و شود اختلال دچار تواند می حالت چهار به جمله فعل کلی طور به       

 .پردازیم می آن به که است فعل جاي به مفعولی هاي صفت

  مفعولی هاي  صفت کاربرد  -٥

 . است فعل جاي به مفعولی هاي صفت کاربرد ، نگارشی خطاهاي ترین رایج از یکی

 زد ، خورده  - خورد :مانند .شود می ساخته ه + فعل ماضی بن از و دهد می نشان را خود موصوف مفعولی حالت که است صفتی مفعولی صفت 

 ... و شکسته - شکست ، گرفته –  گرفت ، زده –

 : شکل این به بنویسیم اي جمله اگر حال  

 ».ببرد ار لازم سود و آورد دست به را خود حق بتواند تا داده نشان انعطاف و کرده مذاکره مورد این در باید که داند می او «

 صفت گفتیم که طور همان زیرا .گیرد نمی را فعل جاي مفعولی صفت گاه هیچ و ایم آورده مفعولی صفت ، فعل آوردن جاي به جمله این در 

 .گیرد نمی را فعل جاي وجه هیج به و رساند می خودرا موصوف مفعولی حالت ، مفعولی

 :است گونه این بالا جمله صحیح صورت

 ».ببرد را لازم سود نهایت در  و آورد دست به خودرا حق بتواند تا دهد نشان انعطاف و کند مذاکره مورد این در باید که داند می او «

 دوم مفعولی صفت در ، مفعولی صفت یک کاربردن به از پس حتم به که است این ، باشد گزارش یکي   نویسنده نظر مورد باید که اي مسئله 

 : هدد می نشان روشنی به را نمونه این  ، زیر ي جمله .کند حذف  لفظی قرینه به را فعل حقیقت در یعنی  ببرد، کار به فعل

 ». است داده شکست حریف تیم و کاربرده به را خود نیروي تمام حیاتی ي  مسابقه این در قهرمان تیم« 

  . سازد می صحیح را آن کاربرد و شود می شامل نیز را »برده«مفعولی صفت حقیقت در »است «ربطی فعل 

 جمله آن با مناسب فعل مدو مفعولی صفت در فاصله بی و شود کاربرده به نباید مفعولی صفت دو از بیش گاه هیچ که کرد توجه باید نکته این به 

 . رود کار به

 »را« نشانه حرف کاربرد  -٦

 اما .دهد می نشان را نآ ، جمله مفعول با فاصله بی و مستقیم و صریح» را«نشانه حرف یعنی ، است مفعولي  نشانه » را«فارسی زبان در        

 شود می جمله ساسا ریختگی درهم باعث که است جمله در» را« ي نشانه حرف جاي تعویض فارسی زبان در نگارشی خطاهاي ترین رایج از یکی

  : کنید توجه زیر ي نمونه به . کند می روه روب اشکال با را آن درك و

 در دینی هاي قلیتا وضعیت ي درباره آمریکاي  کنگره و خارجه وزارت مشترك گزارش ، ایران ي ارامنه کلیساي سراسقف ، سرکیسیان سیبوه «

 ».خواند اساس بی»را« ایران
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 ٣٣

 وجود بیماري این ها مهروزنا تمام در گفت توان می جرأت به که طوري به دهد می نشان را نگارشی بیماري این بودن شایع نمونه این          

 و ارجمند هاي کتاب از یکی از زیر ي نمونه به . خورد می چشم به پدیده این  نیز شده ویرایش خوب و سنگین بسیار هاي کتاب در حتی و دارد

 . کنید توجه شده ویرایش خوب بسیار

 ».پنداشتند می نفت ي  مسئله از آمریکا گیري کنارهي   نشانه » را «ایران به سفر از او خودداري دیگر برخی«

 . کجاست در » را «نشانه حرف اصلی جایگاه که باشد شده روشن باید بالا هاي نمونه با 

 وزارت مشترك رشگزا ، ایران ي ارامنه کلیساي سراسقف کیسیان، سر سیبوه »: است شکل این به پاکیزه و صحیحي  جمله ، اول ي نمونه در

 ». خواند اساس بی ، ایران در دینی هاي اقلیت  وضعیتي  درباره ]را[ آمریکا کنگره و خارجه

 ».پنداشتند می نفت ئلهمس از آمریکا گیري کنارهي  نشانه ، ایران به سفر از ]را[ او خودداري دیگر برخی »: گفت باید نیز دوم پارگراف در 

 در تقریب به و مورد ود  هر در که  کند توجه باید خواننده که است این آن و است ذکر شایان مسئله یک بالا در شده یاد هاي نمونه مورد در 

 پیش در که طور انهم و دارد اضافه حرف آن از پیش که آید می اي کلمه از بعد » را«ي نشانه حرف گیرد می شکل خطا این که مواردي تمامی

 می نویسنده که لامتیع یعنی .باشد مفعول تواند نمی و است فعل متمم بیاید اضافه حرف از بعد که اي کلمه هر فارسی زبان دستور در شد، یاد

 . است اضافه حرف همین وجود خیر، یا است کاربرده به درست را » را«نشانه حرف که شود متوجه آن روي از تواند

 .دارد وجود »در «اضافه حرف آن از پیش که است رفته کار به » ایران« از پس نشانه حرف ، اول مورد در        

  . است رفته کار به آن از قبل » به «اضافه حرف که است رفته کار به  »ایران«از پس نشانه حرف نیز دوم مورد در

 هاي گروه .رود کار هب نیز مفعولی گروه از پس تواند می نشانه حرف یک عنوان به «را » که است این است اهمیت حائز که دیگري نکته        

 ،گروه قرارگیرند فعولیم  جایگاه درر ها گروه این اگر پس ، پذیرند می نقش گروهی صورت به گیرند قرار جمله در جایگاهی در که هنگامی اسمی

 سیبوه »: هستیم مسئله این شاهد اول جمله در که طور همان رود؛ کار به  گروه این از پس «را » نشانه حرف و دهند می تشکیل را مفعولی

 .»خواند اساس بی ] ..  را[ )آمریکا  کنگره و خارجه وزارت مشترك گزارش(، ایران ي ارامنه کلیساي سراسقف ، سرکیسیان

  گروه این از پس »را« ي نشانه حرف و گرفته قرار مفعول جایگاه در که است سمی ا گروه یک است گرفته قرار () در که اي جمله بینیم می 

 .دهد می نشان را خود اصلی جایگاه مفعولی

 .کند می ایفا را مؤثري نقش  پاکیزه نثر یک ایجاد در نشانه حرف این جایگاه اصلاح        

 اضافه هاي حرف کاربرد -٧

 .کنند می بامعنا را جمله گیرند می قرار جمله در که هنگامی ولی ندارند معنا خود خودي به که هستند هایی نشانه ، اضافه هاي حرف            

 شود اضافه جمله این هب هایی حرف باید بلکه ندارد معنایی هیچ جمله این « .رفت مدرسه خانه امروز حسن «: شکل این به بنویسیم اي جمله اگر

 .آورد در » رفت مدرسه به  ازخانه امروز حسن « شکل به را وآن

 .چسبانند می یکدیگر به هستند آجرها حکم در که را آن اجزاي باقی و است جمله سیمان حکم در اضافه هاي حرف         

 .دانند نمی را ها حرف این کاربرد صحیح جایگاه نویسندگان از برخی

 : گوید می شاملو ، شعري در اگر 
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 ٣٤

  ناگاهان اسبانی ... 

    ، تک به 

  صعب گردناك هاي گردنه از 

 ...آمدند فرود جلگه »با«                                     

 زبان آرکاییکی کاربرد به نوعی به او که این جهت یک :گیرد کار به» بر« جاي رابه »با« اضافه حرف که است کاربرد این به مجاز جهت چند از 

 یک اما ، بکند را رکا این که است مجاز است زمینه این استاد که او ، است تبدیل جهان که شعر جهان در که این دیگر . است کرده پیدا دست

  : بنویسد گونه این که نیست مجاز گزارشي   نویسنده

 کنترل تحت را موجود  محیطی زیست هاي آلایندهي  کلیه وضعیت  گذشته ماه طی تابعه هاي شرکت زیست  محیط ] مهندسان [ مهندسین« 

 ». است شده ارسال مجتمع زیست محیطي  کمیته به مربوط هاي فرم در حاصل نتایج »و«اند داده قرار گیري اندازه و

  .برسد خود درست معناي به جمله تا گیرد قرار ربطی »که«حرف باید ربط  حرف واو جاي به بالا پارگراف در        

 .بردارد میان از را خطا گونه هر امکان تا باشد دقیق برد می کار به خود هاي جمله در که اي اضافه حروف کاربرد در بسیار باید نگارنده 

 » دلیل به «و  » علت به « تفاوت  -٨

 مطلب که اي زمینه به توجه با  داند نمی نویسنده یعنی ؛ است » دلیل به «و  » علت به « کاربردهاي رایج، بسیار خطاهاي از دیگر یکی          

 فنومن و نومن وضیحت به آلمانی فیلسوف  » کانت امانوئل «که هنگامی از مشکل این . گیرد کار به را عبارت  دو این از یک کدام نویسد می

 و عقلی علوم براي نهات »دلیل به«که حالی در رود می کار به آزمایش قابل و تجربی علوم براي تنها   »علت به « زیرا ؛ است شده حل  پرداخت

 جوش به » علت چه «هب  آب :که  بگوییم توانیم می تنها ، ایم کرده اشتباه آید می جوش به» دلیل چه« به آب: که بپرسیم اگر یعنی . ریاضیات

 و صغرا از » علت چه «به : بپرسیم توانیم نمی که شکلی همان به .است آزمایشیي  تجربه قابل و بیرونی اي پدیده ، پدیده این زیرا آید؛ می

 عملی ، نطقم چون ؟ شود می حاصل  نتیجه درست کبراي و صغرا از »دلیل چه «به بپرسیم باید بلکه ، شود می حاصل نتیجه درست کبراي

 . است ذهنی و عقلی

 اعلام خلبان سوي از ان،ناگه مسافتی طی از پس اما کرد حرکت چابهار مقصد به دوباره ، مسافرگیري عملیات دقیقه 45 از پس ] هواپیما این [ «

 ». نیست کنارك فرودگاه در فرود به قادر فنی نقص » دلیل به « هواپیما این که  شد

 . کند می پیدا مشکل فنی نقص » علت به«بلکه ، کند نمی پیدا مشکل فنی نقص  » دلیل به « گاه هیچ هواپیما 

 »بایست می«و » بایست«، »باید می«، »باید« کاربردهاي  -٩

 می کار به خود  اصلی ايه جایگاه در کم خیلی فعل ها  این . بالاست در شده یاد فعل هاي  کاربرد ، نگارش در رایج بسیار خطاهاي از         

  : شود توجه زیر مثال  به .شود می افزوده جمله ابهام بر ، آنها صحیح کاربرد عدم صورت در و روند

 » بایست می « و دش نصب کار روي و جوشکاري جوشکار، توسط ها، لوله این از درصد 90 حدود در که شد ارسال HD واحد به ها لوله این ...«

 ».شود تأیید فنی بازرسی گروه توسط
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 ٣٥

 این که ایم کاربرده به گذشته جنس  از فعلی ، مضارع جنس از فعلی براي یعنی . است گذشته که بینیم می ، کنیم توجه » بایست« فعل  به اگر

 . است فاحش خطایی

 : خطاست دلیل همین به زیر جمله . است صادق نیز حالت این عکس 

 ».کردند می منتقل دیگري بیمارستان به بیمارستان آن از را او »باید می«

 .است  رفته کار به آینده و حال جنس از فعلی  ، استمراري ماضی فعل چون فعلی براي که 

 : کرد تعریف گونه این را آن و کرد پیدا دست نظامی به توان می فعل ها  این کاربرد نوع به توجه با

 .برود باید می : مانند ، مضارع فعل                                 باید می •

 .برویم باید : مانند ، مضارع فعل                                          باید •

 . رفت بایست : مانند ، ماضی فعل                            بایست •

 . خورد بایست می : مانند ، ماضی فعل                   بایست می •

  شوند منطبق ماضی فعل با باید اند شده تشکیل ماضی بن از و  دارند ماضی حالت چون  »بایست می «و »بایست « که یابیم می در بالا الگوي  از

 .شوند منطبق مضارع فعل با باید »باید می «و »باید« برعکس و

 معنایی تغییر هیچ و دهدب   بایست و باید به را خود جاي ها نوشته در تواند می  بایست می و باید می هاي شکل که است این نگارندهي  توصیه 

  .کرد نخواهد ایجاد

 

 نویسی خلاصه* 

 از کمتر حجمی در مطلبي  فشرده یا مختصر صورت به که است گزارش هاي بخش ترین مهم از منتخبی یا برگزیده گزارش ي خلاصه          

 مطلب اصل هب وجه هیچ به که طوري به است ممکن شکل ترین کوتاه در موضوع بیان ، گزارشي  خلاصه واقع در .شود می نوشته اصلی متن

 .نشود وارد اي خدشه

ي  خلاصه .مایندن مطالعه  کامل را گزارش خواهند نمی که افرادي براي  گزارش از کلی است ي تصویر گزارشي  خلاصه حقیقت در         

 به بنابراین ندارند؛ نیچندا فرصت گزارش خواندن براي مسئولان و مدیران از برخی .کند می جویی صرفه هزینه و زمان در زیادي میزان به گزارش

 .آورند دست به را موضوع کلیات تا کنند می مراجعه گزارشي  خلاصه

 .نماید رجوع ارشگز کامل متن به بیشتر اطلاعات جهت تا دارد می وا را  خواننده باشد، کننده ترغیب  گزارش ي  خلاصه چه چنان       

 خلاصه ي نحوه هب جا این در گزارش اصلی محتواي شدن دار خدشه از جلوگیري و سازي  خلاصه چگونگی اهمیت به توجه با رو این از      

  .پردازیم می گزارش ارزیابی و نویسی
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 ٣٦

  نویسی خلاصه اهمیت*

 یا ویژه ايه قسمت ي فشرده یا مهم مطالب تمامي  فشرده شامل است ممکن که است نوشته یک از دقیق بخشی یا قسمت ، خلاصه        

 .باشد آن محتواي از فهرستی

 شود، نمی استهک صورت اجزاي از یک هیچ کار این در که کرد تشبیه چهره یک تصویر کردن کوچک به توان می را گزارش سازي خلاصه       

 می دست از مطالب از مقداري حال هر به گزارش خلاصه بخش در .شود می داده نشان تر کوچکي  اندازه یک در تناسب به عناصر از هریک بلکه

 آگاه گزارش مضموم و هوممف از  کوتاه زمانی در بتواند خواننده تا ، شود می نوشته و کشیده بیرون نوشته اصلی ي مایه و جوهرمفهوم ولی رود،

 .باشد مختصر ولی ، مؤثر و کامل اي نمونه باید گزارش خلاصه بنابراین .شود

  سازياز خلاصه  هدف*

 مسئولان براي نوشته زا شده کوتاه ولی کامل اي نمونهي  ارائه ، دولتی هاي دستگاه و ها سازمان در گزارشي  خلاصه آوردن از هدف         

 سهولت به و بگیرند متصمی و شوند آگاه آن از کوتاه زمانی در خواهند می و ندارند را گزارشي  همه خواندن فرصت که است مدیرانی و سازمان

 .بزند دست تازه مطالب آوردن و مطالب تغییر و تصرف به نباید گزارشگر خلاصه،ي  تهیه هنگام در . کنند اقدام پاسخي  تهیه و ارجاع به نسبت

 : باید خلاصه بنابراین

 .شود تهیه گزارش هدف به باتوجه -الف 

 .باشد برخوردار مناسب ساختار از -ب

 .باشد مهم و اصلی هاي موضوع دربردارنده و جامع -ج

 با  اغلب گرچه گیرند؛ می قرار استفاده مورد متفاوت هاي شیوه به و متفاوتند یکدیگر از ها چکیده و ها خلاصه  که داشت توجه ید با          

 .باشد هم بخش ترین سخت است ممکن و شود می نوشته که است متن از قسمت آخرین خلاصه .شوند می گرفته اشتباه یکدیگر

 .کند می دنبال را مختلف هدف چندین و است متداول ها خلاصه از استفاده

 ، رئیسه هیئتي  صهخلا و متفاوتند ها خلاصه البته . است کلمه 120 حدوداً اي، صفحه پنجاه از تر کم گزارش یک براي خلاصه حجم         

 کنند می احساس یا (ستا نیاز که شود می ارائه رئیسه هیئت اعضاي به پیداست نامش از که طور همان خلاصه این بود؛ خواهد تر طولانی نسبتاً

 .باشند آگاه گذرد می شرکت در که مسائلی همه از )است نیاز که

 در نظر ارائه ،  خواننده  زيسا آگاه جهت  کافیي  زمینه پیش ي  ارائه دهند؛ نشان را گزارش کل از اساسی عناصر باید ها خلاصه بنابراین        

 نگاه آن به بالا از و ستهنش دور گزارش از که دارد نیاز نویسنده .است برخوردار عمومی اهمیت از گیري نتیجه بر تأکید و اصلی هاي یافته مورد

 مختصر امکان حد تا باید یواقعي  نوشته البته و باشند مفید موضوع کلیت به اشاره در توانند می تیترها بود؛ خواهد سخت بسیار کار این که کند

 .شوند می حذف دقت با کلمات سپس و شوند می شروع گزارش سوم یک حدود با معمولاً ها خلاصه بهترین . باشد

، باید بنابراین و است تأثیرگذار بسیار خلاصه          به واضح متن یک آیند؛ مین ها خلاصه در ها لیست و نمودارها .باشد روان نثر در عموماً

  .گذاشت خواهد خواننده بر  را خود تأثیر تنهایی؛
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 ٣٧

 ها چکیده*

  راهنمایی  دارد، طابقتم آنها نیازهاي با خاص گزارش یک که نباشند متوجه ضرورتاً است ممکن که را  خوانندگانی دارند این بر سعی ها چکیده 

 در که کتابدار یک ي نوشته مثلاً هستند، دیگري شخصي  نوشته بهترین اغلب ها چکیده اما هستند نویسندهي  نوشته بهترین ها خلاصه .کنند

 .دارد تحصیلاتی و تجربه نویسی چکیدهي  زمینه

 کلمات از لیستی از استفاده با است ممکن امر این و دهد می نشان را است شده داده پوشش ،گزارش که هایی زمینه از اي محدوده  چکیده 

 .شود ذخیره اطلاعاتی بانک یک در تواند می که شود انجام کلیدي

 هاي پژوهش براي معمولاً خلاصه خواندن یافت؛ خواهند را گزارش کنند می جوو  جست را کلیدي کلمات این از هریک که خوانندگانی        

 را آن توانند نمی هوج هیج به و است محرمانه گزارش که شوند می متوجه امیدوار خوانندگان ،گام این در مواقع برخی .شود می دنبال آینده

 .دارد وجود گزارشی چنین که دانند می حداقل اما ببینند،

  گزارش ارزیابی*

 به آن مجدد بررسی یقتحق در گزارش ارزیابی .است رسیده گزارش ارزیابی زمان اکنون  گزارش بازبینی و ویرایش و تکمیل ، تهیه از پس       

 .ایم نموده مطالعه تاکنون که است ملزوماتیي  کلیه براساس و ءجز به ءجز صورت

 کامل و صحت از تا ایم داشته گزارش یک نگارش خصوص در تاکنون که است اطلاعاتی به دوباره مروري و مجدد نگاهی  بخش این از هدف       

 .کنیم حاصل اطمینان شده تهیه گزارش بودن

 .شود تنظیم گزارش شده مشخص هدف براساس و شود مشخص آن هدف باید اول  گزارش یکي  تهیه براي شد گفته قبلاً که گونه همان      

 به پرداختن با است انستهتو مذکور گزارش  آیا که برسیم نتیجه این به باید آن خواندن و ارزیابی با ، گزارش کامل نگارش از پس مرحله این در

 خیر؟ یا برسد نظر مورد هدف به موضوع

 .نمود پرسش ، گزارش از ارزیابی قالب در و کرده طراحی را کلیدي سؤال چند توان می کار این براي

 ؟ است شده نوشته مطلبی یا موضوع چه يالقا یا اطلاع براي  گزارش  این  : مثال

 ؟ کند منتقل  خواننده به را موضوع وجزئیات کلیات تواند می گزارش این خواندن آیا

 ؟ است معتبر و صحیح حد چه تا گزارش در شده عنوان اطلاعات و مستندات

 .نماید اشاره  آن هدف به رسیدن نظر از گزارش ارزیابی به تواند می آنها نظیر سؤالاتی و بالا سؤالات از هریک پاسخ

 گزارش در شده طرح مشکلات بررسی*

  .دارد گزارشي  نویسنده هدف رسیدن نتیجه به از نشان حقیقت در نیز بخش این

 ، ارشگزي  مقدمه در شده نوشته هاي ضرورت براساس آیا که شود می مشخص ، گزارش در شده طرح مشکلات بررسی در که معنا بدان

 اصلی مقصود زارشگ پایان در آمده دسته ب نتایج آیا و خیر؟ یا است رسیده )متن( گزارش طول در خود نهایی هدف به نویسنده یا گزارشگر

  ؟ نه یا رسانده خواننده به را نویسنده
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 ٣٨

 گزارش توضیحی (فنی ) نمونه ي کامل یک

 

 به نام خدا
 

 به: رئیس مرکز عالی کارشناسی اراك
 

 از: دانشجو، محسن فرخی
 

4تعداد صفحات:   
 

 - :شماره
 

19/11/1363تاریخ:   
 

برگ 2پیوست:   
 

 موضوع: نحوه ي فعالیت کارگاه ابزارسازي ماشین سازي اراك
 

 مقدمه
 

 :با احترام به آگاهی می رساند
 

جناب عالی مبنی بر تهیه ي گزارشی از نحوه ي فعالیت هاي کارگاه ابزارسازي کارخانه ي ماشین سازي  15/11/1363در اجراي دستور مورخ 
صبح روز  8اراك، ساعت   :از این کارگاه دیدار کردم. نتیجه ي این دیدار، گزارشی است به شرح زیر 17/11/1363

 
رگاه هاي مهم کارخانه هاي بزرگ به خصوص کارخانه هاي صنایع مادر می باشد و شاید به همین دلیل است اصولاً کارگاه ابزارسازي یکی از کا

انواع که به این کارگاه قلب کارخانه گفته می شود. این کارگاه ها با در اختیار داشتن تعدادي ماشین افزار متنوع و ابزارآلات دستی از قبیل 
هاي ویژه و حوضچه هاي روغن، شن و ماسه) و کارگرهاي ماهر، قادر خواهند بود انواع قطعات نیمه دقیق و  سوهان ها و امکانات آب کاري (کوره

 .دقیق صنعتی نظیر قالب ها، فیکچرها، ابزارآلات، ماشین افزارها و ... را بسازند
 

 :کارگاه ابزارسازي اراك از سه قسمت اصلی تشکیل یافته است که عبارتند از
 

رتیعملیات حرا -1  
 قالب سازي -2

 ماشین کاري -3
نفر هستند که شامل تکنسین، استادکار، کارگر ماهر و نیمه ماهر است و در رأس آن ها یک نفر مهندس مکانیک  90کارکنان این کارگاه حدود 

 .قرار دارد که سرپرستی کارگاه بر عهده ي اوست
 

حی کارخانه به این کارگاه فرستاده می شود، سپس با زمان بندي کار پروسه نقشه ي قطعات سفارش شده با پروسه ي ساخت، از سوي گروه طرا
ي ساخت تکمیل و سپس به قسمت مربوط ارجاع می شود. بعضی از قطعات قبل از ماشین کاري نیاز به آب کاري جهت سخت یا نرم نمودن 

باشد، به قسمت عملیات حرارتی کارگاه فرستاده می شودقطعه دارند. چنانچه در حین عملیات ماشین کاري با پایان آن به آب کاري نیاز  . 
 

ماشین، هر گونه کار لازم را با دقتی که در خور ماشین است و در پروسه ي ساخت تعیین  27قسمت ماشین کاري با در اختیار داشتن حدود 
اشین انجام داد؛ در این صورت این قطعات در شده، انجام می دهد. روي بعضی از قطعات نظیر قالب ها نمی توان هر کاري را به وسیله ي م
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نه قسمت دیگري از کارگاه به وسیله ي عملیات دستی یا با کمک ابزاري از قبیل سوهان و شابر قرار می گیرد. از قسمت کنترل و مرغوبیت کارخا
 .افرادي ذیصلاح در این کارگاه حضور دارند که قطعات ساخته شده را در پایان کار کنترل می کنند

 
کارگاه ابزار سازي اراك با حجم کاري بالا، بسیاري از قطعات دقیق سفارش شده از مجتمع هاي صنعتی بزرگی همچون ذوب آهن اصفهان، فولاد 

را تهیه نموده و در طول جنگ تحمیلی نیز با کوشش کارکنان فداکار این کارگاه بسیاري از قطعات بسیار دقیق و  ... مبارکه مس سرچشمه و
دقیق نظامی را که از سوي ارتش جمهوري اسلامی و سپاه پاسداران انقلاب اسلامی سفارش شده ساخته و تحویل داده است و بی شک با  نیمه

 :رفع کمبودهایی که نمونه هایی از آن در زیر آمده است می توان کارآیی این کارگاه را افزایش داد
 

ژي جدید (به دلیل قدیمی شدن ماشین آلات و از دست دادن دقت مورد لزوماستفاده از ماشین افزارهاي مدرن، با تکنولو -الف ). 
 

آشنا ساختن کارگران ماشین کار با قسمت هاي درونی ماشین؛ -ب  
 

 (.آگاهی ماشین کار از سیستم داخلی ماشین باعث دقت و استفاده ي صحیح از ماشین و جلوگیري از استهلاك آن می شود)
 

متخصص و آزموده؛استفاده از کارگران  -پ  
 

ایجاد دوره هاي تخصصی براي کارگران؛ -ت  
 

منظور نمودن دیدارها و گردش هاي علمی در برنامه ي کار کارگران؛ -ث  
 

 امضا
 
 
 
 
 

2 
 نمونه ي کامل یک گزارش توضیحی

 
 به: رئیس اداره ي ایمنی و حفاظت از حریق

 
 پالایشگاه تهران

 
 از: کارشناس ایمنی

 
3حات: تعداد صف  

 
29/1350شماره: ا. پ. /  

 
5/10/1363تاریخ:   

 
 پیوست: ندارد

 
 موضوع: بررسی کاربرد روش هاي کلی ایمنی، در عملیات تصفیه ي آب و تولید بخار پالایشگاه تهران

 
ید بخار، پالایشگاه به منظور بررسی کاربرد روش هاي کلی ایمنی در عملیات تصفیه ي آب و تول 1358دي ماه  10صبح روز دوشنبه  9ساعت 
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 ٤٠

 .تهران را که در هفت کیلومتري جنوب شهر ري قرار دارد، مورد بازدید قرار دادم
 

ابتدا باید دانست که هر پالایشگاهی براي اداره ي عملیات خود، به نیروي محرکه ي انرژي حرارتی و آب، احتیاج فراوان دارد. تأمین این 
لازم و بدون وقفه، از وظایف سرویس هاي آب و بخار هر پالایشگاه است و نقص هر یک از این سرویس احتیاجات به مقدار کافی و با مشخصات 

ها سبب اختلال دستگاه هاي پالایش یا متوقف شدن پالایشگاه می گردد و چه بسا ممکن است خطرات و زیان هاي جبران ناپذیري براي 
 .دستگاه ها و کارکنان پالایشگاه به وجود آورد

 
این بررسی روش هاي کلی ایمنی در این بخش، به منظور رفع نقایص موجود، داراي کمال اهمیت است. روش هایی که در این بازدید مورد بنابر

 :توجه قرار گرفت، عبارتند از
 

این معنی که با به کار  قبل از اقدام به روشن کردن مشعل دستگاه بخار، منطقه ي احتراق، کاملاً تهویه می شود و دمنده به کار می افتد؛ به-1
 بردن سیستم دوده زدایی هوا بندي کوره، آب دیگ بخار و تخلیه ي رسوبات آن، این تهویه به خوبی صورت می گیرد و امکان ترکیدن لوله ها و

 .جدار دیگ بخار را از میان می برد
 

ز از مشغل مجاور استفاده نمی شودهر مشعل دیگ بخار تنها به وسیله ي پیلوت یا شعله ي دستی روشن می شود و هرگ . .2 
 

هنگامی که دیگ بخار با تولید کم کار می کند، به جاي آن که از کلیه ي مشعل ها استفاده شود، تعدادي از آن ها را از سرویس خارج می .3
.کنند، تا فشار سوخت به مشعل هاي روشن بیشتر بوده، خطر خاموش شدن شعله ها از میان برود . 

 
ر دیگ بخار در مراحل به کار انداختن، پیوسته تحت نظر است تا انفجارهایی که در این مرحله بیشتر صورت می گیرد، رخ ندهدشرایط کا.4  
 

سطح آب در مخزن بخار همیشه کنترل می شود و چنانچه کمترین تردیدي نسبت به درستی کار این دستگاه حاصل شود، شیشه ي آب نما را .5
.تا سطح آب دقیقاً تعیین شوددوباره تخلیه می کنند،   

 
.هنگام به کار انداختن و بستن دیگ بخار، دقت و مراقبت کافی به عمل می آید، تا حرارت لوله هاي بخار خشک از حد مجاز تجاوز نکند .6 

 
 7.از ورود و اجتماع افراد در محوطه ي دیگ ها هنگام به کار انداختن آن ها جلوگیري می شود .

 
اري دیگ هاي بخار، نیاز مبرمی به عکس العمل آنی دارد، مراقبان بر روش هاي اضطراري کاملاً مسلط هستند و با شناخت چون بستن اضطر.8

 .کافی که از سیستم سوخت کوره دارند، این مهارت کاملاً چشمگیر است
 

فحات مسدود کننده، اکیداً منع شده استرود به مخازن و محفظه ي احتراق، پیش از قطع رابطه ي دیگ بخار با خارج به وسیله ي ص.و9 .  
 

خزن بخار را هنگام به کار انداختن دیگ، به اندازه ي حد متوسط ظرفیت پر می کنند، تا خطر سرریز آب اتفاق نیفتد.م10 .  
 

ریان سوخت رخ دهد، هر گاه قطع جریان آب تغذیه، ترکیدن لوله ي آب دیگ بخار و همچنین از کار افتادن سیستم هواي احتراق یا قطع ج.11 
.دیگ بخار ناچار بسته می شود   

 
* 

 
در نتیجه ي این بررسی سه نقص عمده به شرح زیر مشاهده گردید که پیشنهاد می نماید هر چه زودتر نسبت به رفع آن، اقدام لازم معمول 

 :گردد
 

.تتغییرات جریان هواي احتراق، با تغییرات جریان بخار تولید، پیوسته متناسب نیس.1   
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عمل سرد کردن و تخلیه ي فشار دیگ بخار، کاملاً یکنواخت صورت نمی گیرد و در نتیجه، گاهی از ایجاد کشش شدید و شوك حرارتی که .2
.باعث بروز صدمه هایی به مخازن لوله ها می شود، جلوگیري به عمل نمی آید  

 
اد می گردد، مرتباً در دفتر روزانه ثبت نمی شود و کارکنان نوبتکار در نتیجه شرایط کار دیگ بخار و تغییراتی که به وسیله ي مراقبان در آن ایج 

.ي عدم مبادله ي اطلاعات، دچار دوباره کاري و اشتباه می شوند   
 

 نام و نام خانوادگی
 

 امضاء
 
 
 
 

نمونه ي کامل یک گزارش توضیحی.3  
 

 به: معاون محترم وزارت نفت
 

 از: رئیس امور مالی
 

وام به شرکت هاي وابسته موضوع: پرداخت  
 

صفحه 2تعداد صفحات:   
 

1/12/1363تاریخ:   
 

180/2234شماره: ا. م. /  
 

 پیوست: ندارد
 

در مورد پرداخت مبلغ سیصد میلیون ریال به شرکت هاي مذکور، مذاکراتی به  1/11/1363مورخ  1234با احترام در پاسخ نامه ي شماره ي 
شرح زیر به آگاهی می رساندعمل آمده است که نتیجه ي آن را به  : 

 
 :شرکت هاي وابسته تا کنون قادر به پرداخت وام هاي دریافتی از این شرکت نبوده اند. این وام ها عبارتند از -1

 
پرداخت مبلغ یک صد میلیون ریال جهت تجهیز نیروي انسانی، که سررسید آن دو سال قبل بوده است؛ -الف  

 
یال وام بدون بهره، که یک سال تمام از آن می گذرد؛پرداخت مبلغ پنجاه میلیون ر -ب  

 
مقدار بدهی در حساب جاري فی مابین، مبلغ هفتاد میلیون ریال -ج  

 
با توجه به وضع مالی شرکت هاي وابسته، پرداخت مبلغ سیصد میلیون ریال نیز مشکلات موجود آن ها را حل نخواهد کرد و در آینده ي  -2

تري خواهند داشتنزدیک، نیاز به وجوه بیش . 
 

 .اگر هر گونه وامی بابت تأمین هزینه ها دریافت دارند، در کوتاه مدت قادر به بازپرداخت آن نخواهند بود -3
 

 .هزینه هاي جاري شرکت هاي مذکور که شامل حقوق و دستمزد عقب افتاده ي کارکنان می باشد، باید تأمین گردد -4
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 ٤٢

 
نامه ي شرکت محدود گردیده است و نیز اعتباري به این منظور در بودجه ي سال جاري پیش بینی نشده نظر به این که پرداخت وام طبق اساس

یین است، از این رو چنانچه در نظر باشد که هزینه هاي جاري آن ها از طریق این شرکت تأمین گردد، اتخاذ یکی از راه حل هاي زیر تا زمان تع
 :تکلیف قطعی پیشنهاد می گردد

 
ي هیئت سرپرستان، مبلغ وام را هیئت دولت تصویب نمایدبه جا -1 . 

 .هیئت سرپرستان اجازه ي وام را صادر کند و ضمن توافق با دولت، مقرر شود که اعتبار آن در بودجه ي سال آتی منظور گردد -2
 .وام مورد نظر از محل موجودي صندوق بازنشستگی و پس انداز پرداخت شود -3

ل، پرداخت وام از طریق دولت صورت گیردبراي رفع فوري مشک -4 . 
 نام و نام خانوادگی

 
 امضا

 
 
 
 

به راهنماهاي دیگري از جمله نقشه ها، تصاویر، جداول و گراف ها عناصر غیرزبانی هستند که تأثیر مهمی در ارائه گزارش و تفهیم آن دارند؛ 
این کتاب از نمونه تصاویري است که به آن اشاره شده است در» کاراکتر آها«شرط آن که درست و به جا از آن ها استفاده شود.  . 

 
همچنین گراف ها براي نمایش تمایلات یا براي دادن اطلاعات فنی صحیح استفاده می شوند. همه گراف ها باید به وضوح برچسب گذاري شوند 

استفاده شود؛ همان طور که گفته شد همه اطلاعات  و مقیاس ها مشخص شوند، اگر گراف مقایسه اي است باید در همه موارد از مقیاس یکسان
 .مورد نیاز خواننده و نه لزوماً همه اطلاعات در دسترس نویسنده، باید به روشنی آورده شود

 
همچنین استفاده از فرم هاي مخصوص در جداول کمک بسیاري به مستندسازي مطالب به شکل مرتب و منظم و در اختیار قرار دادن این 

اي خواننده می کند. نمونه هایی از فرم هاي مختلف در این جا آورده شده استمطالب بر . 
 

 نمونه فرم هاي گزارش گیري
 

 فرم عملیات تولیدي روزانه
 

 فرم ثبت توقفات برنامه ریزي نشده دستگاه ها
 

 فرم بازرسی حین تولید
 

 فرم کنترل ارسال
 

 فرم گزارش واحد نگهداري و تعمیرات
 

فعالیت هاي پروژه فرم گزارش اجراي  
 

 فرم گزارش اجراي فعالیت هاي پروژه
 

 فرم برنامه اصلاح سیستم کیفیت
 

 فرم گزارش تحلیل مدیریت
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 فرم گزارش کنترل مراحل اجراي پروژه

 
 فرم گزارش ممیزي

 
107و  106 - 105-104ص  

 
خصوص ادبیات نوشتاري گزارش بحث کنیم. هر گزارشی با آموختن چگونگی تهیه یک گزارش و استفاده از طرح و ترکیب آن، اکنون باید در 

 .باید با رعایت نکات مهم نگارشی و آیین نگارش صحیح بتواند هدف اصلی خود را در غالب موضوع مطرح شده بیان نماید
 

یگاه کلمات، جملات و در این فصل سعی شده با آموزش غالب هاي صحیح نگارشی از جمله ساده نویسی و پرهیز از ادبیات عامیانه، نقش و جا
 پاراگراف ها در چگونگی تهیه یک گزارش مناسب عنوان شود. همچنین در ادامه با بررسی شرایط و نکات ترغیب خواننده، اصول اولیه بکارگیري

 .ادبیات گزارش براي تشویق خواننده به خواندن گزارش بیان گردیده است
 

 (به کار گیري ادبیات روان و ساده (ساده نویسی
 

سی و ساده نویسی به معناي استفاده از واژه ها و اصطلاحات محاوره اي با کوچه بازاري نیست؛ بلکه ادبیات روانی است که با پرهیز از درازنوی
 تکیه بر نرم نویسی می توان به آن دست یافت. گزارشگر باید با جملاتی هر چند پرمحتوا و خلاصه، مطلب خود را به بهترین نحو به خواننده
 .منتقل کند. در ساده نویسی هرگز نباید از استعاره هاي ادبی سنگین با کلمات خارج از زبان فارسی که رایج و معمول نیستند، استفاده کرد

 
 :اینک به توضیح مواردي که ادبیات روان را میسر می سازد، می پردازیم

 
 

 الف) پرهیز از دراز نویسی
 

در گزارش، ضمن آن که باعث طولانی شدن بی مورد گزارش می گردد، خواننده یا مخاطب آن را نیز کسل استفاده از واژه ها و کلمات تکراري 
یس خواهد کرد. بنابراین در خلاصه نویسی همواره باید از نوشتن واژه ها و جملات طولانی پرهیز شده و از واژه هاي جذاب بدیع، پرمعنا و سل

لقمه اي باشند و با کمترین حجم، بیشترین مفهوم را به مخاطب برسانند استفاده نمود. به عبارتی بهتر است جملات . 
 

همچنین حذف کلمات زاید و تکراري به شیوایی گزارش کمک بیشتري خواهد نمود. براي رعایت این اصل نیز باید از واژه هاي تکراري و حشو 
 .پرهیز شود

 
 :به طور مثال

 
     انجام این کار دشوار است

 
شوار استاین کار د  . 

             مورد آزار قرار دادن
 

 آزردن  
     مورد تصویب قرار گرفت

 
 تصویب شد    

   به رشته تحریر در آوردن
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 نوشتن     
نگاشتن مطالب بدیهی باعث کسالتی در خواننده می شود؛  .همچنین براي رعایت اصل پرهیز از درازنویسی باید از نوشتن بدیهیات اجتناب کرد

که نه تنها پیامی ندارد بلکه مطلب جدیدي را نیز عنوان نمی کندچرا  . 
 

 .به طور مثال: تورم یکی از بزرگ ترین مشکلات اقتصادي جامعه است
 

 ب) خلاصه نویسی
 

م و اساسی یک در دنیاي امروز که زمان، حرف اول را می زند و خوانندگان زمان کافی براي مطالعه طولانی ندارند، باید تلاش کرد تا مطالب مه
از نوشته در مختصرترین شکل ممکن ارائه گردند. در این اصل باید از جملات و واژه هاي خلاصه تر و در عین حال ساده تر استفاده نمود. یکی 

تر و خلاصه مهم ترین فواید خلاصه نویسی سرعت انتقال مطلب به خواننده گزارش است. رعایت این مورد در خلاصه نویسی، بیان مطلب را ساده 
تر می کند. هر چند در اصل خلاصه نویسی همواره باید بر این نکته توجه داشت که مفهوم اصلی و اصالت معناي متن گزارش فداي خلاصه 

 .نویسی و حذف کلمات مهم آن نگردد
 

 نرم نویسی (ج
 

به لحاظ شکل ارائه و بسته بندي زمانی، از ساختار اما  .نرم نویسی و سخت نویسی دو مقوله اي هستند که از پایه هاي یکسانی برخوردارند
اي  متفاوتی تبعیت می کنند. با توجه به این که مخاطبان امروزي در انحصار بسیاري از فشارهاي اجتماعی قرار دارند، باید مطالب را به گونه

 .جذاب نوشت تا آنان را به مطالعه ترغیب کرد
 

نوع ارتباطات نرم است بنابراین زبان نوشتاري نیز متناسب با آنان باید از این امر پیروي کندبا توجه به این که ارتباطات امروزي از  . 
 

نرم نویسی هنري است که گزارش نویسی براي شیواتر و جذاب تر شدن گزارش خود به کار می برد. اما با توجه به این که این شیوه نوشتاري 
نویسنده نرم نویس باید در رعایت اصول، از  . گزارش نویسان حرفه اي از آن استفاده می کنندظرافت ها و دقت هاي خاصی را می طلبد، معمولاً

تا توانایی بالایی برخوردار باشد. در نرم نویسی می توان در کلام خود کمی نمک پاشید یا با مزه بیشتر به کلام، سختی نوع نوشتن را گرفت 
اندن آن خسته نشودخواننده گزارش ضمن درك بالاتر از مطلب از خو . 

 
مجدداً تأکید می گردد که این شیوه نوشتن به لحاظ نوع قلم، تنها مختص حرفه اي ها است و شاید براي گزارش نویسی که هراز گاهی گزارش 

 .کار خود را ارائه می دهد، سخت باشد
 

هستند همچنین موارد زیر نیز در پدید آمدن ادبیات نگارشی مناسب در یک گزارش حائز اهمیت : 
 

 پرهیز از ادبیات عامیانه
 

همان گونه که مطرح شد، استفاده از کلمات و واژه هاي عامیانه و محاوره اي که اصطلاحاً کوچه بازاري گفته می شود در نگارش متون رسمی 
 .همچون گزارش جایز نمی باشد

 
گزارش رعایت شود اما باید مراقبت بود برخی اوقات در هنگام ساده بودن، درست بودن و املا صحیح از ملزوماتی است که باید در نگارش یک 

استفاده از اصطلاحات یا مثال هاي لازم در گزارش از کلمات محاوره اي استفاده نشود. چرا که از یک سو باعث کاهش ارزش و رسمیت گزارش 
بوده و باعث تردید و نامفهومی مطلب براي او می گردد. لذا ارائه شده می گردد و از سوي دیگر در برخی موارد خواننده با اصطلاح مذکور آشنا ن

استفاده از این واژه ها فقط در متونی که براي هدف خاص از جمله طنز یا حشو عنوان می شود میسر است و در سایر موارد بخصوص ارائه یک 
ساختار ترغیب کننده گزارش، باعث بی اعتباري گزارش و نویسنده آن خواننده می گردد به کارگیري ادبیات و  

 
در قسمت هاي قبل در خصوص نگارش یک گزارش خوب مطالبی را عنوان کردیم از جمله به کار بردن ادبیات روان و ساده و پرهیز از اشتباهات 
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خواندن کل گزارش  لغوي و اصطلاحات محاوره اي؛ اما براي این که یک گزارش ادبیات و ساختار ترغیب کننده اي داشته باشد و خواننده را براي
 :راغب نماید می توان از راهکارهاي زیر استفاده نمود

 
خلاصه نویسی: یکی از مهم ترین ارکان براي ترغیب خواننده استفاده از جملات کوتاه و کامل است که رابطه و ربطی مناسب با سایر جملات  -1

تناب نمایدداشته باشد و از درازنویسی و طولانی شدن جملات و پاراگراف ها اج . 
 

استفاده از اصطلاحات و مثال ها: یکی دیگر از راه هاي ترغیب خواننده و همچنین کمک به درك مفهوم و هدف گزارشگر براي خواننده  -2
 .استفاده از مثال ها و اصطلاحات مناسب و مرتبط در گزارش است

 
درت بیان او در نوشتار است. این امر میسر نمی گردد مگر با مطالعه قدرت بیان: مهم ترین اصل در تهیه یک گزارش خوب، فن نویسنده و ق -3

فراوان و تمرین هاي مستمر، یک گزارشگر در جداول باید اطلاعات کامل، جامع و مناسبی براي نوشتن یک گزارش داشته باشد. سپس با 
تن هدف نهایی نسبت به نگارش گزارش اقدام نماید. در پردازش مناسب این اطلاعات و تنظیم آن ها براساس ساختار تعیین شده و در نظر گرف

یز این مرحله هر چقدر تمرین در گزارش نویسی بیشتر باشد، استفاده از جملات و کلمات کلیدي براي گزارشگر آسان تر خواهد بود که این امر ن
 .باعث ترغیب خواننده براي خواندن آن گزارش می گردد

 
گارش: یکی دیگر از ملزومات نوشتن گزارش، آگاهی به علائم نگارشی و نشانه گذاري است؛ چرا که بدون نشانه گذاري و رعایت آیین ن -4
نیز در استفاده از این علائم، خواندن گزارش تهیه شده براي خواننده سخت خواهد بود و او را از ادامه خواندن باز می دارد. درست نویسی کلمات 

 .این مرحله بسیار حائز اهمیت است
 

ساختاربندي و چارچوب گزارش: پس از تهیه دریافت اولیه گزارش، باید متن تهیه شده براساس ساختاربندي تعیین شده و چارچوب هاي  -5
مشخص شده، بسته به نوع گزارش و موضوع آن تنظیم می گردد. گزارشی که ابتدا و انتهاي مشخصی نداشته و بدون نتیجه گیري یا رسیدن به 

ش تهیه شود، لذتی براي خواننده آن نیز نخواهد داشتهدف اصلی گزار . 

 

  

  »ي نگارش و ویرایش در نوشتار فارسیشیوه«

کنـد  ویسنده کمـک مـی  ندر نگارش زبان فارسی، رعایت چند نکته به منظور خواندن و نوشتن درست، الزامی است. این نکات به گوینده یا         
  شنونده ارتباط برقرار کند و باعث گویایی، سادگی و سهولت خواندن و نوشتن شود.که بتواند به راحتی با خواننده یا 

  بنابراین براي پرهیز از دوگانگی یا چندگانگی در نوشتن و خواندن باید به چند نکته توجه نماییم:          

 رعایت معیارهاي دستور زبان فارسی؛ -1

 رعایت استقلال کلمات؛ -2

 خوانی نوشتار با گفتار؛هم -3

 هاي غیر فارسی به پیروي از خط زبان فارسی؛رد واژهکارب -4

 برگزیدن شکل درست نوشتاري؛ -5

 پذیري در نوشتن؛انعطاف -6

 نوازي و زیبایی خط؛چشم -7

  الف : رعایت معیارهاي دستور زبان فارسی
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ي وهبنـابراین شـی   ید دقت نمـود. هر کلمه و عبارت، داراي معنی مستقل و نقش دستوري خاصی است که در زبان معیار، هنگام نوشتن آن با      
  شود:صورت درست آن، توصیه میها بهنگارش بعضی کلمات و ترکیب

  »:آ«مصوت  -

  نادرست  درست
  پیامد  آمدپی
  خوشامدگویی  آمدگوییخوش

  آویزدست
 دستاویز

  

 

  هاي عربی و فارسی خودداري شود:از ساختن ترکیب -

  حسب الدستور حسب الفرمایش، فارغ البال، حسب الفرمان،

  

  از کلمات عامیانه در نوشتار خودداري شود: -

  زدن، جوب، درب، چرت و پرت، مفت، جفنگ، لیق و ...   درازي، چرت، چانهروده

  ي زشت و رکیک خودداري شود:هاي عامیانهاز کاربرد کلمه -

  ذلیل، چرکو، خلُ و چِل و ...  عرضه، بی شعور، پدر سوخته، مادر مرده، زن  خنگ، گیج و منگ، نامرد، یابو، بی

  کار رفته است (حشو) خودداري شود:ي مترادف بهها دو کلمههایی که در آناز ترکیب -

انی، ی، فینال پای ـي کوه، تخم مرغ کبوتر، پارسال گذشته، در سن بیست سالگاستارت شروع، مدخل ورودي، مخرج خروجی، پس بنابراین ،اوج قله
دن بند ي روزانه، گرار، روزنامهالقدر، سوال پرسیدن، از قبل پیش خرید کردن، سیر گردش روزگحجر الاسود، شب لیلۀ سایر شهرهاي دیگر، سنگ

  ي وایت برد و ...بند دست، مثمر ثمر، ریسک خطرناك، سقوط به پایین، صعود به بالا، تختهگردن، دست

  نبریم:جمع مکسر: کلمات فارسی را به روش جمع مکسر عربی به کار  -

  نادرست  درست   
  بساتین  هابستان

  بنادر  بندرها
  میادین  هامیدان
  اتراك  هاترك

  اکراد  کردها
  الوار  لرُها

  استاتید  استادان
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  دراویش  درویشان
  فرامین  هافرمان

        

  کاربرد صفت مؤنث در زبان فارسی نادرست است: -

  نادرست  درست    

  این جانبه  این جانب

  متون قدیمه  قدیممتون 
  ي مکرّمهوالده  ي مکرّموالده

  زنان شاعره  زنان شاعر
  خواهران محترمه  خواهران محترم

  استاد مربوط
  استاد مربوطه

  

ره، قوهي مکرّمه، مدینههاي مکه* ترکیب ي قضاییه استثنا هستند.یه، قوهي مجرّي منو  

  شوند: هاي مرکب جدانویسی میاجزاي فعل -

  نادرست                              درست                                 
  بکار پرداخت                                 به کار پرداخت                             

  بدل گرفت                             به دل گرفت                             
  نگاهداشت                             نگاه داشت                           
  دستکاري کرد                                   دست کاري کرد                               
  بدست آورد                                به دست آورد                            

  بعمل آورید                              به عمل آورید                              

  ترکیب سازي از مصدر گذاردن و گزاردن رعایت شود: -

  

  ي مصدر جعلی در زبان عربی است بنابراین در کلمات فارسی کاربرد ندارد. نشانه           » یت«پسوند  -

  نادرست  درست
  رهبریت  رهبري 
  خوبیت  خوبی
  بدیت   بدي 
  ایرانیت  ایرانی
  مردیت  مردي
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  دختریت  دختربودن
  دوگانگی

  دوگانیت(دوییت)                              آشنایی

  آشناییت                             

  نوشتن عدد در خط فارسی حروفی است؛ به رقم ننویسیم: -

  نادرست  درست
  %100  صد در صد

 12  نصف/نیم
  سال 25  و پنج سال بیست

  پنج گنج نظامی
  گنج نظامی 5

  

  

  آید.میانجی می» ي«در بین دو مصوت در زبان فارسی  -

  نادرست  درست
  پائین  پایین
  پائیز  پاییز
  دائی  دایی

  ابتدائی  ابتدایی
  بفرمائید  بفرمایید

  گوئیممی  گوییممی
  
  

  موارد کاربرد همزه {ء، أ، إ،ئـ، ؤ} -

  نادرست  درست
  سو استفاده  سوء استفاده
  انشااالله  ان شاء االله
  جز  جزء
  أحمد  احمد
  إنسان  انسان
  رییس  رئیس
  جبرییل  جبرئیل
  والئس  سؤال

  هاي هیأت / هیئت، جرأت / جرئت، مسئله/مسأله ،مسئول/مسؤول هر دو شکل نوشتاري درست است.کاربرد همزه در کلمه -
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  ت و ط-

  نادرست  درست
  سطبر  ستبر
  اطاق  اتاق
  غلطان  غلتان
  امپراطور  امپراتور

    
  باطري  باتري
  بلیط  بلیت
  طپش  تپش
  اطو  اتو

  
  تهران

  

  طهران
  
  

   ة و ـۀ-

  نادرست  درست
ت ة  قوقو  
  نصرة  نصرت
  زکاة  زکات
  رحمۀ  رحمت
ت ۀ  محبمحب  
  آیۀ  آیت

  ب / به :-

  نادرست  درست
  بسزا  سزابه

  دربدر  در به در
  جابجا  جاجابه

  بعکس  عکسبه
  باو  به او
  به خرد  بخرد

  بنام خدا  نام خدابه
  بسمه تعالی  باسمه تعالی

  بطوریکه  طوري کهبه
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 و :-

  نادرست  درست
  جستجو  جست و جو
  شستشو  شست و شو
  هرج مرج  هرج و مرج
  گفتگو  گفت و گو

  داود  داوود
  طاوس  طاووس
  کاوس  کاووس

 الف مقصور:-
  نادرست  درست
  کبري کبرا
  صغري  صغرا
  کسري  کسرا
  هوي  هوا
  تقوي  تقوا
ی  تمناّ   تمنّ
ا ی  تسلّ   تسلّ

ی، یحیی، مصطفی و مجتبی استثنا هستند.   کلمات عیسی، موسی، حتّ

  صفات فاعلی و مفعولی: -

  نادرست  درست
  دستگیر  گیردست
  دلنواز  نوازدل
  دستنویس  نویسدست
  دستپرورد  پرورددست

  زبانشناس  زبان شناس
  روانشناس  روان شناس
  گمشده  گم شده
  دلزده  دل زده

  

 هم: 

  نادرست  درست
  همعقیده  هم عقیده
  هممرز  هم مرز
  همسال  هم سال

  همشاگردي  هم شاگردي

  *کلمات همسر، همسایه، همشیره، همکار و ... استثنا هستند.

  چه:  -
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  نادرست  درست
  آنچه  چهآن
  چطور  طورچه
  چقدر  قدرچه
  چکاره  کارهچه

  چنانچه  چهچنان

  * کلمات چرا و چگونه استثنا هستند.

  بی:  -

  نادرست  درست
  بیعلاقه  علاقهبی
  بیملاحظه  ملاحظهبی

  بیحال  حالبی
  بیکس  کسبی

  بیچون و چرا  چون و چرابی
  

  اي:  -

  نادرست  درست
  ایکاش  کاشاي
  ایخدا  خدااي
  ایدل  دلاي

  ایدوست  دوستاي
  

  عربی رایج در زبان فارسی که بهتر است معادل هاي فارسی به کار رود: هايترکیب -

  معادل فارسی  نادرست  درست
  بنابراین  معهذا  مع هذا

  با این حال  معذالک  ذالکمع
  جداگانه  علیحده  حدهعلی
  برخلاف  علیرغم  رغمعلی
  زوديبه  عنقریب  قریبعن
یبه  منجمله  جملهمن   کلّ

  هر حالبه  علی ایحال  علی اي حال

  فالفور  الفورفی
  

  زود، به سرعت
  

  ي مفعول):، (نشانه»را«حرف  -

  نادرست  درست
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  آنرا  آن را
  ترا  تورا
  کرا  که را

  شوند.صورت پیوسته نوشته می*چرا و مرا به

  ها، ان، ات، ون، ین.ي جمع: نشانه -

  نادرست  درست
  ایرانیها  هاایرانی

 

  گانشنونده  شنوندگان
  گاننخبه  نخبگان                           
  گزارشات  هاگزارش                          

  پیشنهادات  پیشنهادها
  آزمایشات  هاآزمایش
  سفارشات  هاسفارش

  روحانیون  روحانیان
  فرمایشات  هافرمایش
ان مین  معلم   معلّ
  دستورات  دستورها
  مدرسین  مدرسان
  مجتهدین  مجتهدان
  منافقین  منافقان

 که: -

  نادرست  درست
  آنکه  آن که
  چنانچه  چهچنان
  وقتیکه  کهوقتی
  همانکه  کههمان

  اینستکه  این است که

  

 این و آن، همین و همان:  -

  نادرست  درست
  اینطور  طوراین
  آنطور  طورآن

  اینور  این ور
  آنطرف  طرفآن

  همینکه  کههمین
  همانگونه  گونههمان
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  ترین: تر و -

  نادرست  درست
  بیشتر  تر بیش
  کمتر  ترکم

  خوبتر  ترخوب 
  کوچکترین  ترینکوچک 
  بزرگتر  تر بزرگ

  بهتر، مهتر و کهتر استثنا هستند.

  تر...تر، افسدتر، افضلتر، اعلیتر، افضلتر، اعظمتر، اکملشود: اعلماضافه نمی» تر «* به کلمات عربی به وزن افعل، 

  ي استمرار در ماضی و مضارع اخباري باید جدا از فعل نوشته شود.نشانه» می« -

  نادرست  درست
  میروم  روممی
  میرفتم  رفتممی
  میشنوم  شنوممی
  میگفت  گفتمی
  میرساند  رساندمی

  (ي میانجی): ي اضافهي به جاي کسره-

  نادرست  درست
  ادارينامه   ي ادارينامه

  نخی پارچه  ي نخیپارچه
  دوست خانه  ي دوستخانه

  آبکوزه   ي آبکوزه
  

  تنوین ( اً، ا ٍ، ا ٌ):-

  معادل فارسی  نادرست  درست
  در حقیقت  حقیقۀً  حقیقتاً
ی)طور عمده (بهبه  عمدةً  عمدتاً   کلّ

  پذیربخش  مقسوم علیه  مقسوم علیه
لیه  مضاف الیه   اضافه / اضافی  مضاف اَ

، تلگرافاً و ..کلمات فارسی و بیگانه تنوین نمی ، تلفناً ، سوماً ، گاهاً، دوماً ، خواهشاً خواهش  زبانی، جانی، :وشت ن . باید گفت وگیرند: زباناً، جاناً
  کنم، گاهی، دوم، سوم، تلفنی و تلگرافی و ... می

  

  

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 

 ٥٤

  پیوندد:ي ملفوظ، به جزء دوم خود می»ها«هاي ملفوظ: کلمات داراي -

  نادرست  درست
  وشمه   مهوش
  داشتبه   بهداشت
  سامه   مهسا
  شیدمه   مهشید
  ده گان  دهگان
  که ربا  کهربا
  شه پر  شهپر

  هاي بیگانه معمولاً معادل فارسی دارند:واژه -

  درست  نادرست
  گرد، چرخ بالبال  هلیکوپتر

  هواپیما  جت
  خودرو  ماشین
  بالابر  آسانسور

  سالنیم  ترم
  کارشناسی  لیسانس
  آزمایش  تست

s.m.s  پیامک  
  عنوان  تیتر
  تمام وقت  تایم فول

  کارينوبت  شیفت
  صدا و سیما  رادیو و تلویزیون

  تخته ي نوشتن  وایت برد
  گزارمسپاس  مرسی
  رهبر  لیدر

  دنده عقب  دنده بک
ر  فول پ  

  جشنواره  فستیوال
  مجموعه  کلکسیون
  رایانه  کامپیوتر
  قیافه  تیپ

  بینی، عقیده و مرامجهان  ایدئولوژي
  موضوع  آیتم

  ثابت  فیکس
  نمابر، دورنگار  فاکس

  بنگاه املاك  آژانس املاك
  هماهنگی  مچ
  روشنایی  لامپ
  خویشاوند  فامیل
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  اند.رگشتهبزبان فارسی دوباره به » واگویی«صورت هاي اروپایی رفته و بههاي فارسی به زبان عربی یا زبانیادآوري: بسیاري از واژه
  

 فارسی که به زبان روسی رفته و با تغییر تلفظ دوباره به زبان ما وارد شد.» دوستگانی«ي استکان: همان واژه -1

 ست.ي ملی بلند و بدون آستین اي فارسی است که به زبان روسی رفته و در معنی جامه»سراپا«سارافون: این واژه در اصل  -2

کـار  ه، بـه ) نوشـته شـد  Pyjamaهاي انگلیسی، آلمانی، فرانسـوي و روسـی (  فارسی است که اکنون در زبان» جامه پاي «پیژامه: همان  -3
 رود.می

 ت.هاي اروپایی رایج اسي زبانفارسی به معناي ساختمان بلند و قصر و کاخ است و در همه» کوشک «ي کیوسک:که از واژه -4

 رود.کار میبه schakalو درآلمانی   jackal، در انگلیسی chakal، در فرانسوي shakalشغال: که در روسی  -5

 شود.، نوشته میkarawane، و در آلمانی caravan، درانگلیسی caravane، در فرانسوي karavanکاروان: که در روسی  -6

ــی  -7 ــه در روسـ ــوي karavansaraiکـــاروان ســـرا: کـ ــی caravanserail، در فرانسـ ــانی ، و در آلcaravanserai، و در انگلیسـ مـ
karawanserei رود.کار میبه 

 شود.نوشته می Paradiesو در آلمانی  Paradise، درانگلیسی Paradisپردیس: به معنی بهشت که در فرانسوي  -8

 کار می رود.به moschus، و در آلمانی musk، در انگلیسی muscمشک:ماده ي معطر، در فرانسوي  -9

 است. sorbetو در آلمانی  sherbetدر انگلیسی  sorbetشربت: که در فرانسوي  -10

 ها به معنی ملوان هندي است.شود و در این زباننوشته می Lascarلشکر: که در فرانسوي و انگلیسی -11

 شود.نوشته می khakiخاکی: به معنی رنگ خاکی که در زبان انگلیسی و آلمانی -12

 رود.کار میی هم بهکیمیا: به معنی علم شیمی که درفرانسوي، انگلیسی و آلمان-13

 شود.نوشته می strenو در آلمانی  star، در انگلیسی astreستاره: که در فرانسوي -14

ي فارسـی رخـان بـه معنـی     از واژه Roxaneهاي لاتـین نظیـر   ) نیز که نامی براي زن است و در همان معنی ستاره است. واژهEstherي (کلمه
کـه از   Lilaي فارسی یاسمین یا یاسمن کـه نـام گلـی اسـت.     که از واژه» jasmine«به کاررفته است. » روشنک «درخشنده است و در فارسی 

  به معنی صدا یا آب است.» آوا«ي فارسی که از واژه Avaي فارسی لیلاك به معنی یاس بنفش است. واژه
 به کار روند. ي غذایی است.نباید به جاي همفارسی است به معنی گرسنه که یک وعده» ناهار«معنی روز و  عربی است. به» رنها«ي کلمه -

 استفاده کنیم.» الی«به جاي » تا«ي فارسی ازکلمه -

  روي می کنیم.پیاده19تا 17هر روز از ساعت 
 سازي در زبان فارسی ي جملهچند نکته درباره -

  کار ببریم.ت را در جاي خود بهالف: کلما
  نادرست  درست
  ها داد.باید تن به سختی  ها تن داد.باید به سختی

  کتابی که خریده بودم را خواندم.  کتابی را که خریده بودم خواندم.
  احمد نام دوستم بود.  نام دوستم احمد بود.

  خودداري کنیم:ي خط بیگانه ب: از کاربرد تعابیر نامناسب و الگوپذیري از شیوه
  نادرست   درست

  او می رود تا به نتایج عالی دست یابد.  او نزدیک است به نتایج عالی دست یابد .
  

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 

 ٥٦

  برند.ها از کثیفی رنج میخیابان  ها کثیف است .خیابان
  

  اسرار به بیرون نشت یافت.  اسرار به بیرون راه یافت .
  

  ه کردیم.امسال بهار خوبی را تجرب  امسال بهار خوبی داشتیم.
  

  پ: در صورت وجود داشتن  فاعل یا نهاد، از کاربرد فعل مجهول خودداري کنیم:
  نادرست   درست

  د.ه شاین کتاب توسط جمال زاده نوشت                                                این کتاب را جمال زاده نوشت.
  اخته شد.ي مردخیرخواهی سي ما به وسیلهمدرسه                    ي مارامردي خیرخواه ساخت.                     مدرسه

  سهراب توسط رستم کشته شد.                                                         رستم سهراب را کشت.
  ي درست و درجاي خود باشد.د: کاربرد فعل به گونه

  نادرست                                      درست        
  باشد.ي ما کنار خیابان میخانه                          ي ما کنار خیابان است .خانه

  ا داشته باشیم.اکنون این صحنه ر                                                              اکنون این صحنه را ببینید.
  

  هاي گفتاري در نوشتن خودداري کنیم.تکیه کلام ث: از کاربرد
  قول معروف علی پسري خوب است .به -1
  عرض کنم که کتاب عامل رشد و شکوفایی جامعه است. -2
  باشد.خدمت شما عارضم که این شرکت شامل چند بخش می -3

  تر خودداري شود (کژتابی )::هاي داراي دو معنی یا بیشج: از کاربرد جمله
  ي من است .ن دوست بیست سالهحسی-1
  ها هشت برادر وخواهرند.آن-2
  ها ازباغ وحش افزایش یافت.سرقت خرگوش-3

                                     چ: ضمیر و مرجع ضمیر را در یک جمله به کار نبریم.
  ( درست )ند.اگر کارخوبی از انسان سربز( نادرست)                                     اگرانسانی کارخوبی از او سر بزند.

  ي پرسشی در یک جمله خودداري شود.ح: از کاربرد دو کلمه
  شود به حقیقت رسید؟آیا چگونه می
  گیرند. مانند:شوند در حالت اضافی نقش نماي اضافه میهایی که به صامت ختم میخ: تمام واژه

  نادرست   درست
  جلوي درب  جلو در

  ي لشکرفرمانده  فرمانده لشکر
  

رب عربـی  د» در«عربی است . در زبـان عربـی درب یعنـی راه رو، پـس بهتـر اسـت بـه جـاي         » درب«فارسی و » در» : «درب«و » در«د: تفاوت 
  کارنبریم و بگوییم و بنویسیم: درِخودرو، درِجعبه، درِکیف، درِاتاق.به
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  ي مصوب فرهنگستان زبان و ادب فارسینامهواژه
   معادل  نام واژه   معادل   نام واژه 
  نوار  باند   کاشانه   آپارتمان 

  نوارپیچی   بانداژ  روزآمد  آپ تو دیت 
  دفترك  بروشور  بایگانی   آرشیو
  چارباغ   بلوار  نشانه   آرم 

  بهابرگ  بن  فرهنگستان   آکادمی 
  بهابازار  بورس(بازار)  آوابر   آیفون
پراتور   مشت زنی   بوکس  کاربر  اُ

  خبرنامه   بولتن  گروه مخالف   اپُوزیسیون
  ترازنامه   بیلان  بزرگراه  اتوبان 

  پیش امضا   پاراف  سرگذشت خود  اتوبیوگرافی 
  بند  پاراگراف  خودبه خود-خودکار  اتوماتیک
  دیوارك  پارتیشن   ویرایش   ادیت 
رگان    مجلس  پارلمان   سازمان   اُ
  نورخان   پاسیو  عطر مایه   اسانس 
  کارکنان   پرسنل   جوهرگین   استامپ
  نورافکن  پروژکتور  همروان   اسکورت
ز  اکیب مهروموم  پلمپ  گروه مجه  
  درصدانه ـ درصد  پورسانت  مؤسسه  انَستیتو

  اتمام حجت (زنهار)  اولتیماتوم
  

  نسوز  پیرِکس

  نمایش  تئاتر  پیام نگار  ایمیل
  نظریه  تئوري  رمزینه  بارکد
  آزمونه- آزمون  تست  شمارك  بارم
  ایوانگاه-ایوانک  بالکن

  
  فن آوري  تکنولوژي

  فن  تکنیک  فن ورز  تکنیسین
نی  فانتزي  فن  تکنیک   تفنّ
  پرونجا  فایل  شمارگان  تیراژ

  تاون  فر  آبزن  جکوزي
  برگه  فرم  پژوهانه  حق  التحقیق

  یخ زن  فریزر  آموزانه  حق التدریس
  پیکانه  فلش  کشابی  دراورِ
  فرهنگ مردم  فولکلور  آرایه  دکور

  برگه  فیش  آرایه گر،آرایش  دکوراسیون
  پالایه  فیلتر  زورافزونی  دوپینگ
  بافه  کابل  دورفرمان  ریموت
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  اتاقک  کابین  پروندان  زونکن
  کارپوشه  کارتابل  بهامهر  ژتون
  رونوشت  کپی  کالانما-فهرست  کاتالوگ
  بلوره  کریستال  رشته ـ سلسله ـ مجموعه  سري
  خوشاب  کمپوت  زنجیره  سریال
  کالابرگ  کوپن  رمز-نماد  سمبول
  ضمانت  گارانتی  اتحادیه  سندیکا
  جایگاه  لُژ  یارانه  سوبسید
  نورافشان  لوستر  موضوع  سوژه

  نمونک  ماکت  سراچه  سوییت
  فرشینه  موکت  آب شویی  سیفون
  صدابر  میکروفن  نوبت  شیفت
  چرخک  ویلچر  برگ خریدـصورت حساب  فاکتور
  هماهنگی  هارمونی  دورنگار  فاکس

  
  
  نمونه هایی از نامه هاي اداري 
 

  باسمه تعالی

  ي دو اهوازشهرداري منطقه
  با سلام و احترام

قاي آي ما ایندههی، نمامضاکنندگان زیر، ساکن خیابان شهید هاشمی، متقاضی اصلاح و ترمیم آسفالت این خیابان هستند. پیرو مذاکرات شفا
دارد. امید است با درایت یمي آسفالت به منظور خودیاري تقدیم از هزینه %20بابت پرداخت فیروز سپهري، فیش بانکی به مبلغ دو میلیون ریال 

  و مدیریت حضرت عالی این کار در زمانی کوتاه انجام پذیرد.
  ا سپاس ب                                                               

  مضاا                                                                   

  مدارك پیوست 

1.  

2. 
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 ٥٩

  باسمه تعالی

  سرکار خانم/ جناب آقاي

ضرت ح ،ین حکماي شما، به موجب ي جناب عالی طی مدت خدمت خود و با عنایت به حسن سابقهنظر به سوابق درخشان و خدمات صادقانه
  اشید.هاي سازمان موفق و مؤید براستاي تحقق اهداف و آرمانمنصوب نموده، ان شاءاالله در ..... عالی را به سمت مدیر 

  مدیر کل   

  

  باسمه تعالی

  مدیر گروه محترم فیزیک

  با سلام  

ندن چهار ادگی قادر به گذرابه شماره دانشجویی............. در نیمسال جاري به دلیل مشکلات خانو 88اینجانب شهریار آریان دانشجوي ورودي 

لی عچهار واحد  ایید اینخواهشمند است با طرح موضوع در شوراي گروه، اجازه فرماز این رو ست واحد انتخابی خود نیستم. واحد از مجموع بی

  واهد شد.بران خرغم سپري شدن زمان حذف و اضافه از مجموع واحدهاي این جانب حذف گردد. ان شاءاالله در ترم بعد به نحو مطلوبی ج

  نبا سپاس شهریار آریا

  

  

  

    باسمه تعالی

  جناب آقاي مهران کیانی

  ي کارشناسی زبان و ادبیات فارسیدانشجوي دوره

  

  با سلام و احترام

، امید اممه نوشتههمین نا به پیوست "نقد اشعار پروین اعتصامی "ي شما را با نام هاي نگارشی نوشتهپژوهش شما را خواندم. تعدادي از لغزش
  ي خود تلاش کنید.هاي نوشتهگرفتن از استادان دیگر در رفع کاستیاست که با کوشش خود و یاري 

                                                                                  
  با سپاس 

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 

 ٦٠

                                                                                   
  امضا

        آگهی :         

  باسمه تعالی     

 100وتر به مدت آموزش کامپی رساند، جهاد دانشگاهی دانشگاه شهید چمران اهواز، یک دوره کلاسمی...........   ي  به آگاهی دانشجویان رشته
  نماید.ساعت برگزار می

 13وج ازساعت ر روزهاي زدبه مبلغ یک میلیون ریال ي خود و فیش بانکی شود با در درست داشتن معرفی از دانشکدهمندان تقاضا میاز علاقه
                      ......به دفتر جهاد دانشگاهی واقع در 16تا 

  مهرماه خواهد بود. 20ها از مراجعه و ثبت نام نمایید.  آغاز کلاس

  ن اهوازدانشگاهی دانشگاه شهید چمرا جهاد                         

  

  

  

  باسمه تعالی

  ها و مراتع استان خوزستانمحترم سازمان جنگلرئیس 

  

  با عرض سلام و احترام

تور مند است دسداري مایل به خدمت در آن سازمان هستم. خواهشي جنگلي کارشناسی در رشتهداراي درجه کاوه کاووسیاین جانب  

  گردد.نسبت به استخدام، اقدام لازم به عمل آید. به پیوست مدارك لازم ایفاد می ،فرمایید در صورت نیاز

  امانیسسپاس گزار  سیروس                                             
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 ٦١

  باسمه تعالی  

  شعبه ي شهید چمران اهواز –رئیس محترم بانک مسکن 

نظر  هستم..........            ي برق، دارنده ي حساب پس انداز خرید مسکن به شماره ي رسمی ادارهبا احترام، این جانب کاوه کاووسی کارمند 

گردد، خواهشمند است می برابر اخذ وام به مبلغ یک صدو پنجاه میلیون ریال 10/08/93انداز این جانب تا تاریخ به این که مدت توقف پس

  ساط بیست ساله با توجه به  مدارك پیوست اقدام گردد.دستور فرمایید نسبت به پرداخت وامی با اق

  کاووس کاوه –با سپاس                                                 

  

                                                                                             

                                                                                    

  باسمه تعالی

  ي ادبیات و علوم انسانی دانشگاه شهید چمران اهوازرئیس محترم دانشکده

  سلام علیکم

رم و ضرورت علاج پدي بیماري ممتد و لارهي تاریخ آن دانشکده دربابا توجه به مشکلات فراوان این جانب منوچهر رستمی دانشجوي رشته
 ت دو ترم دربه مد حضور بنده، تنها فرزند وي، در پیگیري امور مربوط به بیماریش، خواهشمند است ترتیبی دهید، سال تحصیلی جاري را

  دانشگاه فردوسی مشهد میهمان شوم.

تأثیر  کاهد،ري میود بسیاز آن که از مشکلات تحصیلی این جانب تا حدشود، پاسخ مثبت به این نامه جبه پیوست موافقت آن دانشگاه تقدیم می
  ام در این لحظات بیماري خواهد نهاد.عاطفی شدیدي بر پدر رنج کشیده

  

  ا سپاس. منوچهر رستمیب                                                                                                                                  
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 ٦٢

  باسمه تعالی                

  جناب آقاي شاهپور بهاري  

  با عرض سلام 

انده ست، بنابراین بازگردکند مدارك ارسالی جناب عالی ناقص ادارد و اضافه میرا اعلام می 10/03/92ي مورخه ي بدین وسیله وصول نامه 

ت ضیان درخواسمار متقاآینده نسبت به تکمیل مدارك خود اقدام نمایید در غیر این صورت نام شما از ششود. خواهشمند است طی ده روز می

  پذیرد.گردد و این اداره هیچ گونه مسئولیتی را نمیشغل حذف می

  

  

  

     امضا                                                                      
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