
گزارش های فنیکارگاه نگارش انواع 
اداریمهندسی و 





سرفصل ها

معرفی انواع گزارش -1
معرفی اجزا و ساختار گزارش کوتاه انشایی -2
وتاه چگونگی تنظیم گیرنده، موضوع، متن صورتجلسه، گزارش ک-3

(  درون و برون سازمانی)انشایی 
چگونگی تهیه گزارش ساختارمند-4
، (ادواری)کوتاه، موردی: کارگاه نگارش، ویرایش و ارائه گزارش -5

تلفیقی



پیش آزمون

چرا؟گردد؟ارایهحقوقییاحقیقیشخصبهبایدگزارش-1

است؟نوعچندوداردنامچهگزارشیکبخشاولین-2

رداختهپگزارشازبخشکدامبهابتدابایداداریگزارشیکبازبینیبرای-3
شود؟

دارد؟وجودگزارشطرحنوعچند-4

می‌گردد؟شروعچگونهحادثهبروزگزارشیکطرح-5



انواع گزارش

(شفاهی‌و‌کتبی)نحوه‌ارائه

(فردی‌و‌گروهی)تهیه‌کنندگان

(ساده‌و‌تفصیلی)منابع‌و‌اندازه

(‌‌رسمی،غیررسمی)ارزش‌ورسمیت

(اتفاقی‌و‌دوره‌ای)دوره‌و‌مدت

(تحریری‌و‌تلفیقی)شکل

(تحقیقی-بازرگانی،اجرایی،اداری،علمی)هدف

(کوتاه،‌نیمه‌بلند،‌بلند)حجم‌نگارش



دسته بندی انواع گزارش از نظر حجم 

کوتاه‌‌:

بدون‌ساختار‌یا‌انشایی-الف

ساختارمند-ب

(ساختارمند:‌)نیمه‌بلند

(ساختارمند:‌)بلند



انشاییبدنه ی گزارش کوتاه

(سربرگ)سرلوحه‌-1
(موضوع‌گزارش-فرستنده-گیرنده‌)عناوین-2
(طرح‌گزارش)متن‌-3
امضا-4

رونوشت-5



(1)-(سرلوحه)سربرگ

آرم(‌نشان)محل‌لوگو-1
محل‌قرارگرفتن‌نام‌خداوند-2

بسمه‌تعالی/باسمه‌تعالی/‌به‌نام‌خدا/خدابنام
(تاریخ،‌شماره،‌پیوست،‌بارکد:)‌محل‌قرارگرفتن‌و‌ترتیب-3
سخن‌بزرگان‌یا‌شعار‌سال-4



گیرنده گزارش

انواع‌گیرنده‌‌گزارش‌کیست؟-1

بالادست

همکار



شخص حقوقیاولویت= شخص حقیقی

...سرکارخانم
ریزیمعاون محترم برنامه

معاونت برنامه ریزی

.....آقای دکتر
محترم  منابع انسانیمدیر 

انسانیمدیریت منابع



انتخاب موضوع گزارش

زداییمرکاپتانپروژهگزارش
سایتورودیدرخودروواژگونیحادثهگزارش
کاتالیستصنعتگردهماییگزارش
جاریسالسومماههسهتعمیراتگزارش
گزارش‌بازدید‌مدیرعامل‌از‌پروژه‌شمش‌آلومینیوم‌
گزارش‌عملکرد‌شش‌ماهه‌اول‌سال‌جاری



قانون نگارش ادای احترام در آغاز نامه 

(باسلام‌و‌احترام:‌)شخص‌حقیقی-1

(بااحترام:‌)شخص‌حقوقی-2



مرور بخش های گفته شده درباره بدنه نامه اداری

سربرگ) 1

انواع‌گیرنده) 2

موضوع) 3

ادای‌احترام) 4

متن‌) گزارش5



قالب کلی گزارش
به همکاربه بالادست

مقدمه(1)
(شروع گزارش)

مقدمه(1)
(شروع گزارش)

بدنه گزارش(2)بدنه گزارش(2)

ایجاد انگیزه(3)
انتهای گزارش در صورت داشتن )

(پیشنهاد

ایجاد تعامل(3)
انتهای گزارش در صورت داشتن )

(پیشنهاد



راه رسیدن به قالب کلی بالا

طرح‌نویسی



انواع طرح

پیشنهادبدونطرح-1

دارپیشنهادطرح-2



طرح بدون پیشنهاد-1

چگونه/چرا/کجا/کی/چه/چه



طرح با پیشنهاد-2

چگونه/چگونه/چرا/کجا/کی/چه/چه



طرح گزارش حادثه
(بدون پیشنهاد)

(موضوع چیست؟) چه؟•

(مقدمه چطور شروع شده؟)چه؟ •

(چه زمانی این حادثه روی داده؟)کی؟ •

( محدوده حادثه کجاست؟)کجا؟•

(چگونگی تنظیم گزارش، دلیل رویداد و جزییات حادثه)چرا؟•

(واکنش عوامل اجرایی و ایمنی با بیان زمان دقیق) چگونه؟•



طرح گزارش
پیشنهاد دار

(موضوع چیست؟) چه؟•
(مقدمه چطور شروع شده؟)چه؟ •
(چه زمانی این حادثه روی داده؟)کی؟ •
( محدوده حادثه کجاست؟)کجا؟•
(چگونگی تنظیم گزارش، دلیل رویداد و جزییات حادثه)چرا؟•
(واکنش عوامل اجرایی و ایمنی با بیان زمان دقیق) چگونه؟•
(  پیشنهاد)چگونه؟ •
ایجاد انگیزه•



هدف از تنظیم و ارائه گزارش

فنی/قضایی/حقوقی/اداری/بار مالی



موضوع(=1)چه؟

واژگونی خودرو در کانال ورودی گزارش -
سایت

...واحدحادثه اسیدشویی گزارش -
گزارش درگیری در واحد حراست-
گزارش سرقت در ساختمان منابع انسانی-



(2)چه؟
دو نوع= مقدمه

1‌.پیشینه‌دار

2‌.بدون‌پیشینه



انواع مقدمه نامه
بی پیشینهپیشینه دار

مهنابهبازگشت/پاسخ-1
....تاریخ....شماره

هعنایت ببا /بهباتوجه -1
...در راستای-2
...مطابق با دستور-3
طبق /براساس-4

...   آیین نامه / بخشنامه

ختاری...شمارهپیرو نامه-2
...

...بنابه اهمیت-5



:گزارش( پیشینه دار)مقدمه 

تحضاراسبه...تاریخ...شمارهنامهبهبازگشت/پاسخ
،می‌رساند

استحضاربه...تاریخ...شمارهقراردادپیرو
،می‌رساند



مقدمه بدون پیشینه
براساس/ بنابه اهمیت/ باعنایت به/ باتوجه

دگی،زنودرکارتوازنایجادلزومبهباتوجهمی رساند،استحضاربه-1
کاریطمحدررضایتمندیایجادوکارکنانزندگیکیفیسطحارتقای

،می رسانداستحضاربهاقتصادیتوسعهقانونبراساس-2

حضاراستبهجاریسالدرتولیدرشدوتورمکنترلاهمیتبهبنا-3
می رساند،



مقدمه جدا از گزارش

ستپیوبه...تاریخ...شمارهنامهبهبازگشت
تقدیمیادشدهموضوعبهمربوطگزارش

.می گردد



مقدمه پیوسته به گزارش

حضار به است...تاریخ... بازگشت به نامه شماره
می رساند،



اصول نوشتن
(کجا؟)و ( کی؟)

(تاریخ)زمان بزرگ
(ساعت)زمان کوچک
(کدام ساختمان و سایت)مکان بزرگ
(کدام اتاق و واحد)مکان کوچک

.مکان بزرگ و کوچک جابجا می شوند: توجه



چرا؟

...(  طبق/ براساس)روش جمع آوری گزارش-1

(به دلیل)دلیل و چرایی حادثه -2

دارای بار قانونی، : )ابعاد حادثه با جزییات دقیق لازم-3
چیست؟( حقوقی، مالی، اداری و فنی

:توجه

زمان‌/‌حدس‌و‌نظر‌شخصی/‌روایت‌ممنوع/‌پیش‌داوری‌ممنوع/توهین/قضاوت)
(فعل



(1)چگونه؟

شاهدان‌ماجرا‌/‌شاهد‌/واکنش‌نویسنده‌گزارش-1
چه‌بود؟

واکنش‌عوامل‌اجرایی‌و‌ایمنی‌چه‌بود؟-2

.مشاهدات‌ضروری‌است/‌ساعت/‌جزییات-3



(2)چگونه؟

ل پیشنهاد و راهکار شما برای رفع مشکل یا ح-1
مساله

ایجاد تعامل/ایجاد انگیزه-2



شروع بخش پیشنهاد 
:نمونه اول

.  موافقت فرمایید...نسبت به خریداریدرصورت صلاحدید/خواهشمند است درصورت امکان
(تک امضایی)

:نمونه دوم

..  .صورت پذیرد تا نسبت به خریداریتدبیری/ترتیبیخواهشمند است، درصورت امکان،
(چند امضایی). موافقت به عمل آید/ پیگیری های لازم صورت پذیرد

: نمونه سوم

(نمونه اول-همرده/همرتبه). اقدام گردد....نسبت به نصب دستور فرماییدخواهشمند است، 

(همرده نمونه دوم/همرتبه).همکاری فرمایید... خواهشمند است درخصوص



ایجاد تعامل/ایجاد انگیزه: نامه3بخش 
همکار به همکار و زیردست به بالادست

.می‌گرددسپاسگزاریجناب‌عالی/عنایات/الطاف/ازتوجهاتپیشاپیش-1

.می‌گرددسپاسگزاریعالیسرکار/عالیحضرتحمایتازپیشاپیش-2

.می‌گرددسپاسگزاریعالیمقامآنپیگیریوراهنماییازپیشاپیش-3

.می‌گرددسپاسگزاریخانمسرکارهمکاری‌هایازپیشاپیش-4



مرور متن گزارش با پیشنهاد
(موضوع چیست؟)چه؟ •
(مقدمه متن چگونه شروع می شود؟)؟چه•
(چه زمانی این حادثه روی داده؟)کی؟ •
( محدوده حادثه کجاست؟)کجا؟•
(دلیل رویداد چه چیزهایی تشخیص داده شد؟)چرا؟•
(واکنش عوامل اجرایی و ایمنی چطور بود؟) چگونه؟•
(  پیشنهاد)چگونه؟ •
...ایجاد انگیزه برای •



ارپیش فرض گزارش کوتاه انشایی با مقدمه پیشینه د
گزارش واژگونی خودرو در ورودی سایت( چه یک): موضوع
.....درتاریخ(کی)استحضارمی‌رساند،به...تاریخ...شنامهبهبازگشت(دوچه)

/براساس(یکچرا)دومسایت106واحدروبروی(کجا)...ساعتحوالی/راس
دیدشمه‌آلودگیوجادهیخزدگیدلیلبه(دوچرا)اینجانبمیدانیگزارشطبق
شرکتبهمتعلق...پلاکشمارهبهسفیدرنگسمندخودرو(سهچرا)هوا

بهنسرنشیدوهمراهبه...واحد/پیمانکارینیروی...رانندگیبه...پیمانکاری
سرنشینوراستدستناحیهازرانندهکه...و...واحدنیروهایاز....و...:نام‌های

وچپگلگیرسمتازمذکورخودرووگرفتندقرارجراحتمورد...ناحیهازدوم
دادیامنیرویباواحداینباتماس(یکچگونه).گرفتقرارخسارتموردکاپوت

بهسرپاییمداوایازپسمجروحان...ساعتراسمذکورنیروهایحضورو
پارکینگبهقانونیتشریفاتازپسخودرووگردیدندمنتقلشرکتکلینیک

.....استخواهشمنداساس،برهمین(دوچگونه).گردیدمنتقلانتظامینیرو



به‌پیوست‌گزارش‌یادشده‌در‌سه‌برگ‌برای‌هرگونه‌
.استحضار‌و‌بهره‌برداری‌ایفاد‌می‌گردد

=زیردستبه‌-1

.می‌گرددشایسته‌ارسال‌/‌اطلاع‌و‌اقدام‌لازمموارد‌رای‌برای‌هرگونه

=بالادستبه‌همرتبه‌و‌-2

.می‌گردداستحضار‌و‌بهره‌وری‌تقدیم‌موارد‌برای‌هرگونه‌



101سرقت از واحد
موضوع؟-1

مقدمه چیست؟-2

تاریخ رویداد؟-3

ساعت؟-4

آن؟چگونگی مطلع شدن از جریان حادثه و ساعت -5

چه کسی و چه ساعت برای تهیه گزارش در محل حضور یافت؟-6

چیست؟(توصیف صحنه سرقت با دلیل یا دلایل احتمالی سرقت)مشاهدات -7

شده؟اقلام سرقت -8

مظنونان؟/مظنون-9

؟..(پلمب کردن محل و/ تنظیم صورتجلسه)واکنش عوامل اجرایی؟-10



درگیری در واحد حراست

موضوع؟-1

مقدمه چیست؟-2

تاریخ رویداد؟-3

ساعت درگیری؟-4

روش گزارش دهی، چگونگی مطلع شدن؟-5

توصیف صحنه )دلیل رویداد و مشاهدات -6
چیست؟(درگیری

واکنش عوامل اجرایی؟-7



کشف مواد مخدر
موضوع؟-1

مقدمه‌چیست؟-2

تاریخ‌رویداد؟-3

ساعت‌کشف؟-4

چطور‌از‌حادثه‌مطلع؟-5

چه‌کسی‌و‌چه‌ساعت‌حضور‌در‌محل؟-6

چیست؟(توصیف‌صحنه‌و‌کشف‌)مشاهدات‌-7

مظنونان؟/مظنون-8

واکنش‌عوامل‌اجرایی؟-9



گزارش شرکت در همایش یا صورتجلسه

می رساند،استحضاربه

محلوتعداد)کنندگانشرکت/افرادباحضور(+ساعت،تاریخ)کی-1
/+راستایدر/بامحوریت/باهدف+(قرانوسرود)اجرااولین+(خدمت

ماضیفعل(=روزدرساعتچندیاروزچند)زمانیبازه

موضوع)درخصوصبوشهرمحترمشهردار...آقایجنابابتدا-2
ماضیفعل...مشروح/مبسوط/مجمل.....(سخنرانی

در...درخصوصبوشهرشهرشورایمحترمرییس...آقایجنابسپس-3
ماضیفعل.../ابعاد/بخش...

...آنازپس-4



(موردی)گزارش ادواری 

1-ت طرز نوشتن نامه که یک گزارش پیوس
.دارد

2-(طبق روال تاریخ)موردی یعنی چه؟



ماهه سال جاری واحد حراست6عملکرد 

.کشف کردیم... و...گرم مواد مخدر در تاریخ های 1-4

.گزارش کردیم...شش فقره سرقت هم در تاریخ-2

.ردیمیک راکت بدنی برای تفتیش ورودی شرکت سفارش و تهیه ک-3

.دو دوره گزارش نویسی ویژه حراست برگزار کردیم-4

.یمتعمیر کرد...را درتاریخ ... و...دو دوربین مدار بسته به شماره های-5



گزارش عملکرد شش ماهه سال جاری 
واحد حراست

؛...و...گرم‌مواد‌مخدر‌در‌تاریخ‌های‌4کشف‌-1

؛...گزارش‌شش‌فقره‌سرقت‌در‌تاریخ-2

؛سفارش‌و‌تهیه‌یک‌راکت‌بدنی‌برای‌تفتیش‌ورودی‌شرکت-3

درتاریخ‌...‌و...تعمیر‌دو‌دوربین‌مدار‌بسته‌به‌شماره‌های-4
؛1400/9/8

.برگزاری‌دو‌دوره‌گزارش‌نویسی‌ویژه‌حراست-5



ساختارمند/ گزارش نیمه بلند

-معرفی‌ساختار‌و‌بدنه‌گزارش‌نیمه‌بلند‌

-چگونگی‌تنظیم‌گزارش‌نیمه‌بلند‌



گزارش ساختارمند

دوبخش

طرز‌تهیه‌ساختار‌گزارش‌ساختارمند-1

طرز‌ارائه‌گزارش‌ساختارمند-2



روش نگارش و تهیه گزارش ساختارمند.1

خلاصه-1

مقدمه-2

متن‌و‌یافته-3

نتیجه‌گیری-4

پیشنهاد-5

پیوست-6

منابع‌و‌مآخذ-7



صفحه عنوان 

گزارش‌عملکرد‌
1396ارکان‌ثالث‌حراست‌در‌شش‌ماه‌اول‌سال‌کارکنان

:و‌تهیه‌کنندگانارائه‌
«حسین‌زنده‌بودی‌»‌و«سید‌رضا‌موسوی‌»‌

(مسئولان‌شیفت‌واحد‌حراست‌)‌
:واحد‌دریافت‌کننده

معاونت‌برنامه‌ریزی‌نیروی‌انسانی



وضعیت تنظیم فهرست

خلاصه. 1

مقدمه. 2

فصول‌چهارگانه3.

نتیجه‌گیری. 4

پیشنهاد. 5

پیوست. 6

منابع‌ومآخذ. 7



واژه150=خلاصه.1
مقدمه 

جغرافیاییمحدودهیامکانوزمان

گزارشآوریجمعروش

رویداددلیل

گزارش/حادثهابعاد

گزارشپایانیواکنش
پیشنهادها



یک تا دو ص=مقدمه .2
(‌‌حدود‌یک‌یا‌دوبند)بیان‌و‌طرح‌مساله‌و‌ضرورت‌تهیه‌گزارش‌

ارائه‌نقشه‌و‌طرح‌کلی‌گزارش‌یا‌هدف‌از‌ارائه‌این‌گزارش،‌ابهامات‌برطرف
شده‌با‌ارائه‌این‌گزارش‌و‌اقدامات‌و‌بررسی‌های‌پیشین‌درباب‌

(اهمیت‌و‌پیشینه)موضوع؟

روش‌جمع‌آوری‌گزارش،‌بخش‌های‌گزارش‌و‌دلیل‌دسته‌بندی‌کردن‌و‌
تجزیه‌و‌تحلیل‌گزارش

توضیح‌اصطلاحات‌تخصصی،‌بخش‌ها،‌دسته‌بندی‌های‌موجود؟‌

د؟‌چه‌کسانی‌درگیر‌جمع‌آوری‌اطلاعات‌یا‌مسئول‌بررسی‌و‌پژوهش‌هستن

واحد‌درخواست‌کننده‌یا‌دریافت‌کننده‌گزارش؟/فرد



بدنه گزارش / متن یافته ها.3

زارشگدرمقدمهشدهگفتهیااصلیفرعیبخش‌هایطبقگزارشبیان

گزارشدرشدهبیانمکانیوزمانیمحدودهبهباتوجهبخش‌ها

یلتحلبهمربوطدریافت‌هایویافته‌هاداده‌ها،آماری،تحلیل‌هایبیان
میدانیبخشبهمربوطمطالعاتیا(spss)آماری



واژه500=نتیجه گیری.4

فرعیواصلیبخش‌هایبهباتوجهبندیجمعویافتهتحلیل

شفافیتوصراحت،کافیاعتبار



پیشنهاد.5

تعداد‌پیشنهادها



پیوست

نمودار،‌نمونه‌فرم‌مصاحبه،‌پرسش‌نامه،جدول‌
...عکس‌های‌اضافی‌و



منابع و مآخذ
برای‌کتاب‌‌:

شر،‌نام‌نام‌خانوادگی‌نویسنده،‌نام،‌سال‌نشرکتاب،‌نام‌کتاب،‌محل‌ن
.‌ناشر،‌شماره‌چاپ

اصول‌سرپرستی،‌تهران،‌نشر‌آذین،‌چ‌(1399.‌)حسینی،‌احمد
.‌سوم

برای‌مقاله:

دوره‌،‌نام،‌سال‌نشر،‌نام‌مقاله،‌نام‌نشریهنویسندهنام‌خانوادگی‌،
چاپ،‌صفحه

مه‌فلسفه‌اسلامی‌و‌نگاه‌یونانی،‌فصل‌نا(.‌1395.‌)مرادی،‌محمد
22-23فلسفه‌و‌الهیات،‌دوره‌سوم،‌صص



گزارش 
حادثه ناشی از اسیدشویی

شمارهبهکارمجوزبامطابق09:15ساعتاز17/03/1394مورخهدر
شرکتکارکنانازاحمدیمحمدوحسینیاحمد:آقایان266610
واحدومسکنشیرینآبپکیجشوییاسیدجهتاتانپتروپیمانکاری

13:10ساعتدرکارانجامحیندرکهاندبودهفعالیتبهمشغول126
ازحسینی13:17ساعتدروصورتراستسمتناحیهازاحمدی
آباببلافاصلهکهمیگردنداسیدباسوختگیدچارچشمهردوناحیه
.می‌گردندمنتقلکلینیکبهومیشونددادهشتشو



گزارش تلفیقی

نمودار/جدول/عکس/متن/‌اسناد



طرز ارائه گزارش ساختارمند. 2
(گزارش تلفیقی)

مستندات‌و‌جدول‌
مستندات‌و‌تصاویر‌زیرنویس‌شده
عکس،‌تصاویر‌زیرنویس‌و‌متن



معرفی ساختار گزارش تلفیقی

خلاصه‌گزارش‌در‌ص‌اول‌گزارش‌قرار‌دهیم.

با‌آمار‌سنگین‌و‌دقیق‌با‌جدول‌ادامه‌بدهیم



خاکبرداری
میلگرد گذاری 

فنداسیون

94/4/2:‌تاریخ‌خاتمه‌94/1/16:‌‌‌‌‌تاریخ‌شروع‌
5.000.000.000:‌‌مبلغ‌ریالی

ریال‌3.941.00.000:قیمت‌پیشنهادی‌پیمانکار

تعداد خودرو  تعداد دهانه محل اجرا

ف
ردی

28 14 پارک مروارید 1

16 8 پارک مرجان  2

12 6 پارک شقایق 3

16 8 پارک صدف 4

8 4 فرودگاه 5

24 12 مدارس 6

4 2 2مهمانسرای  7

4 2 HSE 8

2 1 امور مسافرت 9

خت پارکینگ ها پروژه ساخت پارکینگ ها پروژه سا



وحدتموزاییک کاری حیاط منازل منطقه 

5,000,000,000:مبلغ اعتبار94/8/5:  تاریخ خاتمه 94/1/25: تاریخ شروع پیمان 
متر مربع انجام 11000ریال  که تاکنون به متراژ 4,445,000,000: قیمت پیشنهادی پیمانکار 

.گردیده است



باز سازی در مرکز شهید بهشتی

کناف سقف ساخت آب نما 

120.000.000:مبلغ اعتبار 94/3/25: تاریخ خاتمه 93/12/25:  تاریخ شروع بکار 
ریال846.000.000: قیمت پیشنهادی پیمانکار 

خلاصه‌شرح‌کار‌
برچیدن‌فواره‌وسط‌و‌-1

...سقف‌کاذب‌و‌
سرامیک‌فرش‌کف-2
تعمیرات‌کلی‌سرویس‌-3

بهداشتی
نصب‌درب‌آچیلان‌دور-4

کناف‌سقف-5
ساخت‌آبنمای‌وسط-6
تهیه‌و‌نصب‌دری‌-7

....سکوریت‌و



زیبا سازی مدارس 

داخل‌مدارس ورودی‌مدارس



باز سازی و مرمت آبنمای روبروی مسجد پیامبر اعظم

حین‌کار‌ پس‌اتمام‌کار‌



شماره یک مهمان سرای در آب نما ساخت 

در‌صدی‌کار70درحال‌کار‌با‌پیشرفت‌



محل های سیمانی در سکوهای ساخت 
مختلف منطقه توحید 

روبروی آشپزخانه فرهنگسرا توحید

روبروی آبرسانی

در محوطه آبرسانی 

روبروی بیمارستان 

محوطه کنار پل بین مناطق توحید و تند گویان



شرح کارهای در دست اقدام

آسفالت 
محوطه 
حمل و 

نقل
اسفالت 
کلیه 

خیابانهای 
منطقه 
توحید 

دیوار کشی 
اطراف 

پارک هاجر
تعریض پل 

بین دو 
منطقه 
توحید و 

تندگویان

ساخت استخر 
در محوطه 
تصفیه خانه 

فاضلاب منطقه 
توحید

محوطه 
سازی بین 
کمپهای 
فرودگاه 

ساخت اتاق در 
Bمنازل تایپ



در حال انجام در حال انجامدر حال انجام



نصب ریسه 
رنگی شیلنگی

نصب ریسه رنگی جهت 
استیج

نصب ریسه رنگی 
اطراف زمین



پس از اتمامدر حال انجام قبل از انجام








