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 يُبصِْرُونَ 



 تدوین گزارش عملکرد سازمان
 :ارائه

 دکتر اصغر احتشامی

 عضو هيات علمی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان
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 گزارش و انواع آن.1

 آگاه جهت در رویدادها و مسائل علل ،حقایق ،اطلاعات ،اخبار هرگونه

 از ذی نفع های بخش یا مشخص قانونی نهادهای ،بالا های رده ساختن

  صورت به آن ها تشریح و تحلیل یا و کار انجام نتیجه ی و چگونگی

   .می شود نامیده گزارش کتبی

 عنوان به ای تعیین کننده نقش سازمان در گزارش گیری و گزارش دهی

 .می شود تلقی مختلف های بخش امور تداوم و بهینه سازی وسیله



آنگزارش و انواع .1  

 
  انجامیا نحوه ی  موجود وضعیت اطلاع دهیگزارش شامل •

از تحلیل و داوری است و بنا به ی بالاتر  ردهبه  مأموریت
 .ی گزارش دهنده ارائه می شود دستور مافوق یا تشخیص رده

  سیستمیو  اتوماتیکگزارش های تواند شامل  میگزارش •
در این چارچوب قرار   حضوریو  شفاهیاما گزارش های باشد؛ 

 .نمی گیرد
 



آنگزارش و انواع .1  

 بالاپایین به در رده سازمانی از عموماً •
 فرآیندیک بخش یا عملکرد وضیعت بیانگر •
 گزارش گیرندهگیری رده های  تصمیم پشتیبان•

 



آنگزارش و انواع .1  

 چرخه ی تنظیم اصلی ی وسیله و ابزار ،فن :گزارش گیری و گزارش دهی

 مختلف های بخش امور مداوم بهینه سازی و کاری

 کارآمدی و پویایی عامل حیاتی شریان :دهی گزارش و گزارش نویسی

 گزارش تنظیم و تهیه از کدامهیچ ،سازمان ساده اعضای تا مدیران از

 .نیستند معاف



 انواع گزارش

 گزارش

 هدفمند

 گزارش توضیحی

 گزارش تحلیلی

 گزارش ارزیابی

 گزارش موضوعی

 گزارش کار

 گزارش های اداری

 های اجرایی گزارش

گزارش های پیشرفت 
 کار

گزارش های وضعیت 
 سازمان

 های مالی گزارش

های اعتبارات  گزارش
 و وصول مطالبات

 های مختلط گزارش

 ها سایر گزارش

از نظر زمان و گزارش 
 مدت

 ای گزارش دوره

 گزارش موردی

 گزارش از نظر شکل

 مختصر

 نیمه مبسوط

 مبسوط

گزارش از نظر نحوه ی 
 ارائه

 کتبی

 شفاهی

 تصویری
 :گزارش هدفمند

 که می کند یاری را گزارشگر گزارش، هدف به آگاهی
 باز خود گزارش تنظیم در را مهم و اساسی نکات

 با و اصلی مسأله یک گزارش هر در معمولاً زیرا .شناسد
 .دارند فرعی جنبه قسمت ها بقیه و دارد وجود اهمیت

 :گزارش توضیحی
 مطالبی یا مطلب و باشد داشته توضیحی جنبه که است گزارشی

 رفع برای و است ساده توضیح، یا شرح این عموماً .کند تشریح را
 این در نویسنده صورت این در .ندارد موضوعیت خاص مساله

 را موضوع به مربوط اطلاعات و حقایق دارد وظیفه تنها گزارش
  گفته نیز «استحضاریه» ها گزارش از نوع این به .نماید بیان

 .می شود

 :گزارش تحلیلی
 نوع این در .مساله حل برای حل هایی راه یا حل راه حاوی

 سپس .داد توضیح روشنی به را مسأله باید نخست گزارش
  نتیجه گیری، از پس و کرد تحلیل را راه حل ها یا راه حل باید

   .نمود پیشنهاد یا توصیه را راه حل بهترین
 :تحلیلی های گزارش انواع

   مسأله علل حاوی تنها :مسأله علل گزارش•
 مسأله راه حل حاوی تنها :مسأله راه حل گزارش•

 :گزارش ارزیابی
 گزارش نوع این از خاص مستندی یا ،موضوع ارزیابی منظور به

 نتیجه ی و سنجش نواقص و مزایا حالت این در .می شود استفاده
   .می گردد اعلام نهایی

 :گزارش کار
  مدیر تشخیص به بنا ،شغلی فعالیت های از گزارشی

 توسط ماه یا هفته هر پایان ،روز هر پایان از پس واحد
 .می شود ارائه مستقیم مدیر به کارکنان

 :گزارش اداری
 مقامات به و تهیه سازمان اداری کارکنان توسط
 مرخصی ها، میزان مثل .می گردد ارائه بالاتر

 :گزارش اجرایی   ...و تأخیرها
 اجرایی سرپرستان یا داخلی مدیران توسط•
 بخش در عملیات اجرای نحوه ی تشریح•

 :گزارش های پیشرفت کار
  و می شود گفته نیز پروژه وضعیت صورت آن به

 های شاخص صورت به را پروژه انجام وضعیت
 :گزارش های وضعیت سازمان .می کند ارائه کمی

 سازمان حال و گذشته موقعیت ای مقایسه تحلیل
 :گزارش های مالی

 هیأت مالی های صورت ،مالیاتی ،بانک های گزارش
   ...و مدیره

 :مطالباتهای اعتبارات و وصول  گزارش
و  طلب ها، وام ها) تسهیلاتو  اعتباریوضعیت 

 (بدهی ها

 :مختلطهای  گزارش
 (می گرددها در قالب یک گزارش قید  دلیل ارتباط آن گزارشبه )گزارش از یک نوع بیش 

 
 

 :ها سایر گزارش
ای  ارزشیابی، علل مسئله، اطلاعاتی، مشورتی، فنی، تحصیلی، مأموریتی، بازدید، آماری، مقایسه

 (ماهه، یک ساله هفتگی، فصلی، سه ماهه، شش)

 :گزارش دوره ای
  لحظه، به لحظه) زمان از معینی فواصل و مشخص های دوره در

   (سالانه ماهانه، هفتگی، روزانه، ساعتی،

 :موردیگزارش های 
  پیش موارد خصوص در مافوق دستور یا نیاز اساس بر

 (تکراری غیر و نامنظم) آمده



آنگزارش و انواع .1  

 :است الزامی زیر موارد در عملکرد گزارش تدوین

 عملیاتی برنامه زمانی افق پایان

 راهبردی برنامه زمانی افق پایان

 



فن گزارش نویسی. 2  

 است ضروری بسیار ساد ه نویسی و اختصار اصل رعایت•

 ادبی نگارش و ها مترادف کاربرد ،قلم فرسایی عدم•

   .شود رعایت هم به نسبت ها پاراگراف ارتباط•

 نگارش آیین نکات رعایت•

 پرنویسی و پرگویی از اجتناب•

 پهلو دو اظهارات از پرهیز•
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فن گزارش نویسی. 2  

 منطقی و معلولی و علت روال یک از گزارش پیروی•

 گرفتن نظر در) .شود می تهیه دیگری شخص برای گزارش•

 (مخاطب

 .شود دنبال مشخصی هدف گزارش متن تمام در•

 .بیافتد قلم از لازم و مهم مطالب که نباشد خلاصه آنقدر گزارش•
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فن گزارش نویسی. 2  

 .باشد اول دست و تازه گزارش، مطالب•

 گزارش «بندی جزء»•

   بخش یا عنوان یک ذیل فصل چند :بزرگ های گزارش•

 (جدید ی صفحه) جداگانه عنوان دارای بخش هر•

 .شود فرستاده خواننده برای و تهیه موقع به گزارش متن•
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ساختار گزارش. 3  

   .گزارش اجزاء بیانگر :گزارش ساختار•

  قابل گزارش ی ارائه از هدف اساس بر گزارش ساختار•

 .است تشریح
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 وچکيدهعنوان صفحه . 1

  مقدمه. 2

متن. 3  

 گیری و پایان نتیجه. 4
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صفحه عنوان و  
 خلاصه گزارش

 مبسوط نیمه و مبسوط گزارش های برای گزارش خلاصه•

   (گزارش اول)

 یا و شده فکر ،شفاف کاملاً باید گزارش عنوان انتخاب•

 .باشد شده تعریف پیش از الگوهای مطابق
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گزارش  مقدمه  

   گزارش موضوع ی درباره کلی نظری :صفحه دو یا یک•

   .شود مطلع گزارش موضوع از خواننده•

 .می گردد تهیه چرا و چیست ی درباره گزارش :آغازین جمله•

 .کند علاقه ایجاد خواننده در•

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

  در) توضیحات ارائه و شده انجام کارهای خصوص در توضیح ارائه محل

 و تحلیل و داده ها ،آمارها جمله از ها آن نتایج و (توضیحی های گزارش

 (ارزیابی و تحلیلی گزارش های در) مدعی اثبات و معیارها بیان آن ها، تفسیر

 .است
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گزارش متن  

 :بندی پیشنهادی متن گزارش بخش

 نتیجه یا پیشنهاد امر، حقایق :توضیحی گزارشات•

 یا توصیه ،استنتاج ،بحث ،مسأله توضیح :ارزیابی و تحلیلی گزارشات•

 ضمایم و پیشنهاد

 سایر های مسئولیت و وظایف ،ها فعالیت  گزارش ی تهیه در :مهم نکته•

  الزامی ذیربط واحد آن مقام ارشدترین نظر و هماهنگی اخذ واحدها،

 .است
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 تفسیر داده ها

 :اقدامات تفسیر داده ها به ویژه در گزارش های تحلیلی

 و (Amount) اهداف با موجود وضعیت های داده مقایسه•

(Benchmark Level) 

 استانداردها با موجود وضعیت های داده مقایسه•

 مشابه های سازمان با موجود وضعیت های داده مقایسه•

 گذشته روندهای با موجود وضعیت های داده مقایسه•
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 نتیجه گیری و پایان

 راه حل و پیشنهادات ارائه :ارزیابی و تحلیلی گزارشات در

 یادآوری مختصر طور به دیگر بار شده آورده گزارش در که آنچه :پایان در

 .گیرند می قرار تأکید مورد عمده نظرات و نکات و گردد می
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 :  1کار گروهی 
نمودار سازمانی واحد سازمانی خود را  

 .رسم کنید
 (دقیقه 10)



 :  2کار گروهی 
وظایف و فعالیت های اصلی هر یک از  

واحدهای موجود در نمودار سازمانی را  
 .  فهرست کنید

 (دقیقه15)



 :  3کار گروهی 
برنامه عملیاتی هر یک از واحدهای موجود  

 .در نمودار سازمانی را فهرست کنید
 (دقیقه15)



 :  4کار گروهی 
 :شا خص های زیر فهرست کنید

 هریک از فعالیت های هر واحد -
 هر یک از وظایف -

هر یک از اهداف برنامه عملیاتی   -
 (دقیقه15)



 :  5کار گروهی 
 :در خصوص هر شاخص 

 Benchmark)و  (Amount) اهدافمقایسه شاخص با  -

Level) 
 استانداردمقایسه شاخص با  -
 های مشابهشاخص سازمان مقایسه شاخص با  -

 گذشته  مقایسه شاخص با روندهای  -
 (دقیقه15)



 اساتید  بزرگوار سپاسگزارم از شکیبائی
ehteshami@mng.mui.ac.ir 
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