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‌دمهـمق‌
 

توصـيف يـا بيـاني رسـمي از حقـاي       تعريفهـايي ماننـد   « فني گزارش»راي ب

يـا فعاليتهـاي مربـوط بـه يـك       هـا ثبت رسـمي جريان ؛ مربوط به موضوعي خاص

فني ها و فعاليتهاي مرتبط با يك موضوع  توصيف رسمي يا ثبت داده؛ و موضوع

بر اساس تعريف اخير، يك گزارش فني داراي ويژگيهـايي   .اند ارائه شده خاص

برخـي از ايـن ويژگيهـا    . سـازد  انواع انتشارات متمايز مي ديگراست كه آن را از 

 [: 158 :33] اند از عبارت

 اي  هيـا مسسس ـ  ،يد يـك فـرد، شـركت، سـازمان    گزارشي فني، حمايت و تأي

 ؛همراه دارد را بهآگاه 

  ؛بيني آنها پردازد تا پيش ميگزارشي فني به ثبت وقايع 

 ؛و گمان است نه حدسهفني مبتني بر واقعي گزارش 

 يـك موضـوع    حـول جـاي داشـتن مـاهيتي كلـي و عمـومي،       فني به گزارش

 شود؛ مي نوشتهخاص 

 يـا   ،گيـري تجـاري، اجتمـاعي    جـاي داشـتن جهـت    موضوع گزارش فني، به

 .هاي مهندسي يا علمي گرايش دارد سياسي به حوزه

1 
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 :مانندمطالبي  ي ازهمراه جزئيات توصيفي است به ،ش فنييك گزار

 ؛فعاليت انجام شده يا در حال انجام 

 ؛يا مطالعه ،ي اطلاعاتوجو جستهاي حاصل از يك بررسي،  يافته 

 ؛حلهاي يك مسئله راه 

 پيشنهادهاي نظري يا عملي خاص. 

گزارش فني گـاه  . طول گزارش فني از يك صفحه تا چند جلد متغير است

شـود و   تهيـه مـي   نويسـندگان گروهـي از   از سـوي يك نويسنده و گـاه   سوياز 

 .[35 -31: 33] به طول انجامداز چند دقيقه تا چند سال  تواند مي آن تدوين

نيـزو، گزارشـهاي علمـي و فنـي نتـايج      / تعريـف اسـتاندارد انسـي    بر اساس

بعـدي   گيريهـاي  دهنـد و از تصـميم   را انتقـال مـي    تحقيقات بنيادي يـا كـاربردي  

هر گزارش اطلاعات مورد نياز براي تفسـير،  . كنند براساس آن نتايج حمايت مي

هـد  اصـلي چنـين    . را داراسـت  پـژوهش يـك   فنـون نتايج يا  اشاعةو  كاربرد،

هـر   .پيشنهادهايي عملي استة و فني و ارائعلمي  پژوهشنتايج ة گزارشي، اشاع

 :[35] را داردويژگيهاي زير از برخي  علمي و فني تمام يا گزارش

  آن  يتوزيع آن محـدود و محتـوا   و ممكن است شمارند كمخوانندگان آن

 ؛باشديا انحصاري  ي،محرمانه، اختصاص

       ممكن است به اقتضاي يك قرارداد براي يك فـرد يـا يـك سـازمان نوشـته

، از جمله بحثهاي كامـل مربـوط بـه    يك پژوهششود و شرح كامل جريان 

 ربرگيرد؛د نيز رويكردهاي ناموف  را

 يــا دولتــي ةيــك مسسس ـ طريـ  از  تنهــا و شــود منتشــر نمـي  طــور معمـول  هب ـ 

 .استغيرانتفاعي قابل دسترس 
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اصـلي  تمـايز  . هستندرسمي  ، گزارشهايگزارشهاي علمي و فني اي از پاره

ــهگزارشــهاي رســمي از  ــت علمــي و  هايگزارشــ هــاي ديگــر گون ــي، جامعي فن

طـور   بـه دهند و  تصوير كاملي را از موضوع ارائه مي گزارشهاي رسمي. ستهاآن

گزارشـهاي رسـمي   . اسـناد متكـي نيسـتند    ديگربراي اطلاعات اساسي به  معمول

طـور   بـه فني يا منبع اطلاعاتي، داراي ارزشـي دائمـي هسـتند و     اي عنوان پيشينه به

يـك گـزارش رسـمي،    . شـود  صر  مـي  زياديآنها تلاش  نگارشبراي  معمول

آنهاست كه در قالـب   انجام مهم يا مراحلة معي از يك يا چند پروژتوصيف جا

و مواد  ،رسمي شامل چندين فصل يا بخش، مواد آغازين و پاياني مناسب سندي

 ويژگـي ، چنـدين  ايـن گردد و عـلاوه بـر    اي ارائه مي تصويري با كيفيت و حرفه

 :[185-181: 33] شرح داراستاين به  نيز ديگر را

  حتي سالها زمـان نيـاز    هاي مورد نياز ممكن است به ماهها يا دادهگردآوري

 داشته باشد؛

 ي نسـبت بـه گـزارش غيررسـمي برخـوردار      تر وسيعاز توزيع  طور معمول به

 ؛گيرد دربر مي ناشراست و عموماً خوانندگاني را در خارج از سازمان 

  هاي دهـد، بيشـتر از گزارش ـ   خـود اختصـاص مـي    كـه بـه  را اي  زمان و هزينـه

 .غيررسمي است

و كاربردهاي گزارشهاي رسمي در يكي از سه گـروه زيـر    هاوضوعمانواع 

 :[185-181: 33] دنگير جاي مي

  ؛توصيف ـگزارشهاي طراحي 

 ؛گزارشهاي آزمايشگاهي 

 پروژه و پايان گزارشهاي پيشرفت. 
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كننده  دريافت از سوي هايي كه بايد تهيه شوند،نوع گزارش ،در بيشتر موارد

بـا ايـن   . ندشـو  ارائـه كه بايـد   گردد معلوم مي تعيين يا از ماهيت فعاليتها و مطالبي

در  .نيسـت  روشن، چندان ارائه شودوجود در برخي موارد نوع گزارشي كه بايد 

 :[182-185: 33] به موارد زير توجه كردبايد  وضعيچنين 

 ؛اهدا  گزارش 

 ؛ملاحظات مربوط به خواننده 

 ؛بين كيفيت و هزينه توازن 

 كاربردهاي چندگانه. 

اگر هد  يك گزارش، تحق  كاركرد ارتباطي معمول باشـد،   كليطور  هب

تـرين گزينـه    يكي از انواع گزارشهاي غيررسمي مثل نامه يـا يادداشـت، مناسـب   

طور  بهروند  كار مي اما گزارشهايي كه براي مستندسازي اطلاعات به. خواهد بود

در انتخـاب نـوع گـزارش، ملاحظـات مربـوط بـه       . مي هسـتند از نوع رس معمول

اي  و نوع اسـتفاده  اند از جايگاه سازماني، ديدگاه و هد  نهايي، رتخواننده عبا

 .[182-181: 33] كند مياز گزارش  كه

 هـاي نوشـتاري و ارتباطـات    پيشـينه  ، نيـاز بـه  يك سـازمان  شدن تر پيچيدهبا 

بخشهاي گوناگون يـك سـازمان بـزرن تنهـا از طريـ       . شود نيز بيشتر مي كتبي

اي هماهنـ    نحـو شايسـته   تلاشـهاي خـود را بـه    تواننـد  ميتبادل كامل اطلاعات 

دهـي   با اين وجود حتي سازماني كوچك نيز نيازي ضروري بـه گـزارش  . سازند

د  ه ـ. ارتباطـات اسـت  ة اي تخصصي از حوز دهي فني شاخه گزارش. فني دارد

براي تحقـ  ايـن   . هر ارتباط، انتقال اطلاعات به شكل صحيح و كارآمد استاز 

هـر  . و ساده و آسان باشـد  ،هد ، ارتباط بايد واضح و آشكار، موجز و خلاصه
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نوع ارتباطي، براي اثربخشي لازم، بايد مطاب  با نيازها و درك مخاطبي خاص يا 

راتـر از قـدرت فهـم مخاطبـان     ارتبـاط نبايـد ف  . شـود   طراحيگروهي از مخاطبان 

: 51]كننـده جلـوه نمايـد     خسـته  نه و باشدتر از سطح درك آنان  پايين ، و نهخود

1-8]. 

ــدگان خــود را   ــي، خوانن ــراي راهســه  ازنويســندگان فن ــت ب ــد فعالي  توانمن

بيشـتر نويسـندگان از نگـارش     .و متقاعدسـازي  ،سازي، آمـوزش  آگاه: سازند مي

افراد براي انجام مسئوليتهاي شـغلي خـود،   . كنند اده ميسازي استف  فني براي آگاه

زماني كه نويسنده اصولي را . كنندطور مداوم دريافت يا تهيه  هبايد اطلاعات را ب

د، در كن ـ ارائـه مـي   مخاطبـان دربارة اسـتفاده از تجهيـزات يـا انجـام وظـايف بـه       

ي محكـم و  سرانجام، نويسـنده گـاه بـا دلايل ـ   . پردازد حقيقت به آموزش آنان مي

متقاعـد   خـاص  ندگان را براي انجام فعاليـت يـا اتخـاص تصـميمي    كننده، خوان قانع

 .[1: 38] سازد مي

 :[125-123: 33] اند از برخي ديگر از كاركردهاي گزارشهاي فني عبارت

 كه به تكميل گزارش منجـر   ثبت دائمي فعاليتهاي انجام شده و رويدادهايي

 اند؛ شده

 مهم فني؛ اطلاعات و عقايدة اشاع 

 تبليغ براي قابليتها و محصولات سازمان به شكل غيرمستقيم. 

 ويژگيهاي گزارش علمي و فني. 1-1

ــا توجــه بــه موضــوع، هــد    و مخاطبــان خــود  ،هــر گــزارش فنــي بايــد ب

 انـد از  گزارشهاي فني عبارت دهي سازماندر  اصلي هايمحور. شود دهي سازمان
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[51 :38-37]: 

  نحـوي تنظـيم    بـه  بايددر هر گزارش، مطالب :  نتيجهسوي پيشرفت منطقي به

 .اي منطقي به نتيجه يا نتايجي منجر شوند گردند كه به شيوه

 ــاربرد ــاريخي   ك ــرد ت ــر رويك ــرد موضــوعي در براب ــ: رويك ــار  هب ــز درب ة ج

 حدهي فني مـرج  موضوعي در گزارش رويكردكاملاً تاريخي،  ياهموضوع

بررسي و چه نتـايجي   يند چه چيزبدا مايل استطور كلي خواننده  به. است

 .حاصل شده است

  ارائه پايانيو  ،، ميانيآغازينسه بخش  درفني بايد  گزارشهايتقريباً تمامي 

شـود، بـه خواننـده جهـت      گفتـه مـي  « مقدمه»بخش ابتدايي كه اغلب . شوند

. كنـد  در بخـش ميـاني آمـاده مـي     اصلي اطلاعات ارائةدهد و او را براي  مي

تـرين قسـمت يـك گـزارش اسـت كـه        طـولاني  طور معمـول  بهبخش مياني 

گـاه   كـه  بخـش پايـاني  . شـود  دهـي  سـازمان هـاي مختلـف    تواند به شيوه مي

گونـاگون مطـرح شـده را     ياهموضـوع  ،شـود  گفتـه مـي  نيـز  « گيـري  نتيجه»

نشـان   تـر  وسيعهاي  و با حوزه ديگر يككند و رابطه آنها را با  ميبندي  جمع

جزئيات،  در سطح ارتباط پايان بخشيدن به فراينداي ج هبخش ب ناي. دهد مي

 .داشته باشد واضحاي منطقي و  خاتمه ة اطلاعاتشود عرض باعث مي

گزارشـهاي   دهـي  سـازمان بايـد در   وجود دارد كـه اصل بسيار مهم ديگري 

يـا  اولين چيزي كه يك فرد در مواجهه بـا يـك دسـتگاه     .فني درنظر گرفته شود

ــاز مفهــوم  ــت، عملكــرد ناشــناخته ني و هــد  آن  ،دارد، درك روشــني از اهمي

قابـل فهـم    و كلي ياو نياز به چهارچوب. عنوان يك كل است دستگاه يا مفهوم به

. جـاي دهـد    شـوند، در آن  كـه شـرح داده مـي    نـان چدارد تا بتوانـد بخشـها را هم  
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 گيرنـد و  مـي ناديـده   را ايـن نيـاز روانشـناختي ابتـدايي خواننـده     نويسندگان گاه 

خـود را از يـاد    كـار شـوند كـه بيـان هـد  اصـلي       قدري در جزئيات غرق مي به

 .[37-38، 8: 51]برند  مي

اي  گونـه  ههـا ب ـ  شود كه افكـار و داده  نگارش فني كارآمد زماني حاصل مي

برخـي  . و به آساني بـراي خواننـده قابـل درك باشـند     ثبت شوند مسثر و صحيح

 :[158: 33] ازاند  رتويژگيهاي يك گزارش فني تأثيرگذار عبا
 صحت. 1-1-1

اطلاعات ارائه شده بايـد  . يك گزارش فني است ويژگيترين  مهم ،صحت

ــند     ــ  باش ــود دقي ــات خ ــام جزئي ــحيح و در تم ــال  . ص ــراي مث ــاب همگوني در ن

هـاي نادرسـت، اشـتباه در     هـاي غلـط يـا حتـي نـاقح، منحنـي       گـذاريها، داده  نام

هـاي   دقتـي  بـي  ديگـر و  ،نادرسـت نادرست بخشـها، توضـيحات    ةترسيمها، شمار

اي را مرتكب گردد و نتـايج   خواننده اشتباهات پرهزينه كه دنشو مشابه باعث مي

 .ارش شده، سودي دربر نداشته باشدتلاش گز
 وضوح. 1-1-2

بنـدي،   سطح و دقت واژگان، پيشرفت منطقـي فكـر، سـاختار جملـه، قالـب     

هـا از ابعــاد گونــاگون  و ماننــد آن ،حات تخصصــياختصــارات و اصـطلا  كـاربرد 

يـك گـزارش زمـاني از وضـوح برخـوردار اسـت كـه        . روند شمار مي وضوح به

گـزارش،  . و تأكيـد مناسـب را داشـته باشـد     ،ويژگيهاي اساسي وحدت، انسـجام 

بـه موضـوع    طـور مسـتقيم   بـه زماني داراي وحدت است كه در آن تمامي عقايد 

انسـجام،  . مي عقايد غيرضروري حـذ  شـده باشـند   و تما داشتهگزارش ارتباط 

آيد كه عقايد ارائه شده در يك ترتيب منطقـي بـه    وجود مي وقتي در گزارش به
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شـود   تأكيد مناسب درصورتي حاصل مي. آساني از يكي به ديگري جريان يابند

ت نكـا  بيانو گزارش در  بيشترين برجستگي را داشته باشند ،ترين نكات كه مهم

 .از تأكيد خود بكاهداهميت  كم
 ايجاز. 1-1-3

 آسـاني  سرعت و به بهترين اطلاعات را  خواننده گزارش فني بايد بتواند مهم

نيـز   زهمگام با رشد تصاعدي انتشار اطلاعات فني، بر اهميت ايجا. دست آورد به

شـود، از قبيـل اسـتفاده از     ايجاز از راههاي گوناگوني حاصل مي. دشو افزوده مي

جزئيـات نيـازي نيسـت، حـذ  تكرارهـاي       بيانارائه كه در آن به  ةشكل خلاص

ي كلامـي و جمـلات   عبارتها كاربردغيرضروري و جزئيات غيرلازم، اجتناب از 

 ةاسـتفاد  هـا عـلاوه بـر اين   .هـا  سنجيده از اختصـارات و سـرواژه   پيچيده، و استفادة

ود ايجاز در همگي در بهب پيوستها، و ، ارجاعات متنيشكلهامناسب از جدولها و 

 .اثر نقش دارند
 سبك. 1-1-4

و كــارايي ارتبــاطي آن  ،، خوانــاييظــاهر فيزيكــي بــاســبك گــزارش فنــي 

ســبك در حقيقــت دو ويژگــي جــدا و مهــم را شــامل  واژة . شــود مــنعكم مــي

زيـرا   ،تعريف سبك ادبـي دشـوار اسـت   . سبك ادبي و سبك مكانيكي: دشو مي

مصـطلح، سـاختار و طـول جملـه، منطـ       ، عبارتهـاي  ها واژهاين سبك با انتخاب 

سـبك مكـانيكي بـه     ،در مقابل. شود ويژگيهاي ناملموس تعيين مي ديگرو  ،ارائه

زيــرا ايــن ســبك بــا  .شــود مــي  اســتاندارد، تعريــف و پيــاده يبــا روشــ و راحتــي

سـجاوندي،  علامتهـاي  اختصـارات،   ،ويژگيهاي ملموسي مثل استفاده از حرو 

 .شود منعكم ميو غيره  ،ها اعداد، نشانه

 :[31-8: 33] اند از هاي سبك در نگارش فني عبارت برخي از جنبه
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 سبك بايد با نوع متن و مخاطب تناسب داشته باشد :تناسب. 

 طـولاني امـا روشـن بـه بيـاني       يبيان ،با اين وجود. كوتاه و فشردهبيان  :ايجاز

 .كوتاه اما نامفهوم برتري دارد

 را كـاهش دهـد و    نادرسـت اي كه احتمال فهـم   بيان مقصود به شيوه :عينيت

 .معني و جملات مبهم هاي بي واژه كاربرداجتناب از 

 هاي فني با شيوه پذيرفتـه   زبان و واژه كاربرد مطابقتهماهنگي و  :پيوستگي

 .آن در سراسر گزارش حفظجاري و  ةشد

 مشخح و بـدون  ور ط بهو  با سرعتبه مطلب اصلي  پرداختن :صراحت بيان

 .پردازي و حاشيه  اطناب

 ها واژه ي صحيحو املا نگارش تبعيت از دستور زبان، و :فصاحت. 

  هـاي بيگانــه بـراي توضــيح    عــدم اسـتفاده از زبــان پيچيـده يــا واژه   :سـادگي

 .فني هايموضوع
 ظاهر. 1-1-5

ظاهر فيزيكي مطلوب در گزارش فني با ايجاد تعادل بين فضـاهاي سـفيد و   

كـه خوانـدن و    شـود  حاصـل مـي   اي شـيوه  شده، و تنظيم تمامي جزئيات به نوشته

خوبي تنظيم شـده باشـد، توجـه     در گزارشي كه به. درك مطلب را تسهيل نمايد

. شـود  و تايپ جلب نمـي  ،بندي طور آگاهانه به جزئيات چاپي، صفحه خواننده به

ح منطقـي  كـار گرفتـه شـوند، در يـك طـر      اين جزئيات، زماني كه با مهـارت بـه  

از آنهـا آگـاهي    طـور معمـول   بـه شـوند كـه خواننـده     اي با هم تركيب مي گونه هب

چنين استفاده  هم. گرايي تفاوت قائل شد بايد بين ظاهر مناسب و تجمل. يابد نمي

. بايد در جهت كاركرد گزارش باشد تـا زيبـايي ظـاهري    طور معمول بهاز رن  
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شــود، نويســنده بايــد دربــارة  گــزارش نوشــته منــوي پــيش از آنكــه اولــين پــيش

و  حهصـف ة انـداز . گيري كند نهايي تصميمة بندي كلي و ظاهر فيزيكي نسخ قالب

ظـاهر فيزيكـي    بـر  ويژگيهـايي كـه   ديگرو  ، ها، مكان جدولها و تصويرها حاشيه

 گيـري شـود   ، در زمرة مسائلي هستند كه بايد دربارة آنها تصميمگذارند ميتأثير 

[33 :158-123]. 

 نگارش گزارش علمي و فني .1-2

گيرد  در چند گام اساسي صورت مي فني علمي و نگارش انواع گزارشهاي

 :اند از عبارت كه
 ريزي مقدماتي برنامه. 1-2-1

و  رود شـمار مـي   ي كليدي در نگارش هر نوع گـزارش بـه  ريزي فعاليت برنامه

مد بايـد  اريزي كار برنامه براي. شود ريزي خوب ناشي مي نگارش خوب از برنامه

 بنـدي  زمـان  ةو برنام ـ ،هد  و محدوديتهاي گزارش، مضمون اصلي، قالب ارائه

 .[11-52: 38] را تعيين كرد آن تكثير

ريزي اوليه كه در تمام گزارشـهاي فنـي    هاي گوناگون برنامه برخي از جنبه

 :[25-58: 33] اند از عبارت د،نعموميت دار

 بديهي است كـه  . مسئله بايد در ابتدا مشخح شوداين : انتخاب نوع گزارش

اعم از رسمي، غيررسـمي، يـا   )ريزي بستگي به نوع گزارش  ادامه كار برنامه

 ؛دارد( آزمايشگاهي

 ؛لازمهاي  انتخاب فرايند تكثير گزارش به تعداد نسخه 

 بررســيها و  ةطــور مســتقيم و در نتيجــ هــا يــا بــه داده: تعيــين منــابع اطلاعــات

شـخح يـا اشـخاص ديگـري      از سوييا  آيند دست مي نويسنده بهمطالعات 
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گـاهي اوقـات   . گيرند مي قرار نويسنده در اختيارو براي پردازش  گرداوري

 .وجود داردنيز تركيبي از اين دو حالت 

 نويسنده و همكاران وي نيـاز  اوليهريزي  برنامه ةدر مرحل: انتخاب تصويرها ،

. كننـد  ميريزي  آنها برنامه گردآوري يا تهيةة به تصويرها را بررسي و دربار

ممكـن اسـت   آينـد،   نگـارش پـيش مـي    طـول با توجـه بـه نيازهـايي كـه در     

 .اضافه شوند نيز جديديتصويرهاي 

 به محض اينكه تـاريخي بـراي تكميـل گـزارش     : بندي زمانة يك برنامة تهي

ين تعي ـگـزارش   ةتوان مهلتي را براي اتمـام بخشـهاي جداگان ـ   ، ميشدتعيين 

تخميني از طول هر بخـش از گـزارش و سـرعت    ة ها بايد برپاياين مهلت. كرد

 .نويسنده و تصويرگر تعيين شوند ةنكار روزا ميانگينيا 
 گردآوري مطالب. 1-2-2

. اطلاعـات اختصـاص دارد  پـردازش  هـا و   داده گـرداوري بعدي بـه  ة مرحل

ــه   تفكــر منطقــي، و طــور كلــي اطلاعــات از مســتندات، آزمايشــها، مشــاهدات  ب

در هنگام نگارش بايـد مطالـب را مـورد قضـاوت و     بنابراين . گيرند چشمه ميسر

گردآوري مطالب، نگـارش بـه معنـاي    ة در مرحل .[11-55: 51] ارزيابي قرار داد

افتـد، امـا يادداشـتهاي مقـدماتي كـه بعـدها در گـزارش جـاي          واقعي اتفاق نمـي 

اصـل مـورد توجـه    . شوند تهيه مي خواهند گرفت، به ميزان زيادي در اين مرحله

اطلاعات فني و پشـتيباني اسـت كـه موضـوع گـزارش       گرداوريدر اين مرحله، 

 .[51-55: 33] خواهد بود
 رئوس مطالب يا طرح گزارشة تهي. 1-2-3

تفكـر، قبـل    دهي سازمان، ابزار مفيدي براي گزارش رئوس مطالب يا طرح
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تـرين عوامـل در سـبك     مهـم ترتيب صكر اطلاعـات از  . از نگارش گزارش است

 .كند مياطلاعات تعيين ة ارائة شيو را شود، زيرا وضوح بيان محسوب مي

 ،نظـر قـرار گيرنـد    مـد  گـزارش  نكات كـه بايـد در نگـارش طـرح     اي پاره

 :اند از عبارت

  سـاختن سـطوح مختلـف رئـوس       همواره از اعداد يا حرو  براي مشـخح

 .شودمطالب استفاده 

  كـه تعـداد سـطوح     زمـاني . باشـند طالـب محـدود   تعداد سطوح در رئـوس م

د، خواننـده  ن ـياب مطالب طرح بـه بـيش از سـه يـا چهـار سـطح گسـترش مـي        

. دهـد  از دست مـي  ،سازد رفته ارتباط خود را با آنچه كه طرح منتقل مي رفته

 .جزئيات خودداري كرد ابراين بايد از صكر بيش از اندازةبن

     هرچـه يــك  . شـود اسـتفاده   نگـارش  دهـي  سـازمان از رئـوس مطالـب بـراي

-312: 5] بيشـتري دارد  طرح مطالـب اهميـت  ة تر باشد، تهي گزارش طولاني

318]. 
 گزارشنويس  نگارش پيش. 1-2-4

 گـزارش نويم  نويسنده با پيروي از رئوس مطالب يا طرح، به نگارش پيش

ة تصـويرها، در مرحل ـ ة ريـزي دربـار   طـور كـه گفتـه شـد برنامـه      همان. پردازد مي

نگـارش نيـز تصـويرها تكميـل     ة در مرحل ـ. شـود  ريزي مقدماتي انجـام مـي   برنامه

 .خواهند شد
 (تجديدنظر و نگارش مجدد)بازبيني و اصلاح . 1-2-5

، ة موارد لازم براي بـازبيني گيري دربار با هد  تصميم گزارش نويم پيش

بـا   ويـرايش گـزارش   كـه سپم تصميم گرفته شود  .طور كامل مرور شود به بايد

 :انجام شودها  شيوه اين يك از كدام
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 نويم؛ سازي پيش كوتاه 

 ؛افزايش قابليت خوانايي آن 

  ؛نوشته دست دهي سازمانبالا بردن كارايي 

 ايجاد همبستگي بيشتر با استفاده از تصويرها. 

حـذ  كلمـات زائـد و نيـز حـذ        تـوان بـا   را مي نوشته دستسازي  كوتاه

. دهنـد  شـرح مـي   دوبـاره كه نكات قبلاً توضـيح داده شـده را    انجام داد مثالهايي

طــولاني، يــافتن  هــاي جملــهشكســتن  نيــز بــاافــزايش قابليــت خوانــايي گــزارش 

آنها، و قرار دادن نكـات   هاي متداول به جاي استفاده از واژه نامأنوس وهاي  واژه

 دهـي  مانسـاز بالا بـردن كـارايي    براي. شود ميانجام  اصلي در مكاني قابل توجه

و پاراگرافها را اطمينان حاصل  مطالب، بايد از تنظيم منطقي فهرست نوشته دست

همچنـين  . كـرد از لحاظ نظم منطقي و پرداختن به يك موضـوع خـاص بررسـي    

بايد از اينكه هر تصوير بلافاصله بعد از اولين ارجاع بـه آن در مـتن قـرار گرفتـه     

 .[11-55: 51] باشد، اطمينان يافت
 تهية گزارش نهايي. 1-2-6

نهـايي قابـل    نسـخة اين مرحله شامل تمام گامهايي است كـه بـراي تكميـل    

 .قبول از گزارش و آماده براي چاپ و تكثير لازم هستند

 گزارش ، و اجزايعناصرساختار، . 1-3

گزارشهاي علمي و فني از سه بخـش اصـلي شـامل مـواد آغـازين، مـتن، و       

و هر يـك از   ياز اين بخشها داراي عناصر هر يك. شوند مواد پاياني تشكيل مي

. انـد  تـدوين شـده  عناصر داراي اجزايي هستند كه بر اساس الگوهاي موجود اين 

 .اند در جدول يك آمده علمي و فنيساختار، عناصر، و اجزاي گزارشهاي 
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مواد 

 آغازين

تـر   بازشناسي و بازيابي راحت   عطف. 1

 گزارش

   ــزارش ــلي گـ ــوان اصـ عنـ

عنـــوان مجموعـــه بـــراي )

 (گزارشهاي چندجلدي

     شمارة جلـد و تعـداد كـل

براي گزارشهاي )مجلدات 

 (چند جلدي

 سال 
ــة      جلد. 2 ــزارش و ارئــ ــظ گــ حفــ

 اطلاعات اصلي دربارة آن

   بــــراي )عنــــوان مجموعــــه

 (گزارشهاي چندجلدي

 عنوان اصلي گزارش 

 عنوان فرعي گزارش 

     ــمارة جلــد و تعــداد كــل ش

بــراي گزارشــهاي )مجلــدات 

 (چند جلدي

 نام و نشان كارفرما 

  نام و نشان براي )پديدآورنده

ســازمانها؛ و نــام، وابســتگي   

 (سازماني، و سمت براي افراد

   ــع ــدوديتهاي توزيــ در )محــ

 (صورت وجود

 كلــي ســري،  بــه)بنــدي  طبقــه

 (اديعسري، محرمانه، 

 مكان و زمان تدوين گزارش 

 شماره و تاريخ قرارداد 
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 خرد هر كجا گنجي آرد پديد   نام خدا صفحة به. 3

 ز نام خــــدا سازد آن را كليد
 

ة تعيين هويت گزارش و ارائ ـ   ارسال ةنام. 4

 كننده رسمي آن به دريافت

 

ــيفي و      صفحة عنوان. 5 ــات توص ــة اطلاع ارائ

 گزارش شناختي كتاب

  بـــراي )عنـــوان مجموعـــه

 (گزارشهاي چندجلدي

 عنوان اصلي گزارش 

 عنوان فرعي گزارش 

     شمارة جلـد و تعـداد كـل

براي گزارشهاي )مجلدات 

 (چند جلدي

 نام و نشان كارفرما 

  ــام و نشــان )پديدآورنــده ن

ــام،   ــازمانها؛ و نـ ــراي سـ بـ

ــازماني، و   ــتگي ســ وابســ

 (سمت براي افراد

   شرح محدوديتهاي توزيـع

 (صورت وجوددر )

 كلـي سـري،    به)بندي  طبقه

 (عاديسري، محرمانه، 

    ــدوين ــان تـ ــان و زمـ مكـ

 گزارش

 شماره و تاريخ قرارداد 
  ارائة عنوان اصلي گزارش   عنوان صفحة نيم. 6
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تشـــريح حقـــوق و مالكيـــت    صفحة حقوق. 7

 معنوي گزارش

   استناد قانوني براي حقـوق
 و مالكيت معنوي گزارش

 دارنده  مشخصات و نشاني
ــوق و   ــدگان حقـ ــا دارنـ يـ
 مالكيت معنوي گزارش

  امكان و چگونگي استفاده
 از گزارش براي ديگران

صفحة تأييد . 8

 كارفرما

   از ســــويتأييــــد گــــزارش 

 كارفرما

 مشخصات پروژه 

 عنوان گزارش 

 پديدآورنده 

 تأييد 
خلاصه براي . 9

 مديران

  اي از گــزارش  ارائــة خلاصــه

ــه    ــديراني ك ــراي م ــان ب امك

 مطالعة تمام آن را ندارند

 موضوع پروژه 

 نتايج پروژه 

 بندي پروژه جمع 

 ها و پيشنهادها توصيه 
صفحة معرفي . 11

/ جريم

 پديدآورنده

   ارائــة اطلاعــات لازم در بــارة

گــــزارش بــــراي ورود بــــه 

 اطلاعات هايپايگاه

 مشخصات سازماني 

 نشاني پستي 

 تلفن و دورنگار 

 نشاني سايت وب 
 الكترونيكي نشاني پست 

  از متن گزارش موجزيتشريح    چكيده. 11

 فهرست مطالب. 12

 
    ارائة ساختار گزارش و تسـهيل

 دسترسي به محتواي آن

 عنوانهاي اصلي 

 شمارة صفحه 

ي گـزارش و  پيوستهاارائة نام    پيوستهافهرست . 13
تســهيل دسترســي بــه آنهــا     

 (ضروري در صورت وجود)

  پيوستهاعنوان 

 شمارة صفحه 
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ارائة نام جدولهاي موجود در    جدولها فهرست. 14

گزارش و تسهيل دسترسي به 

ــا  ضــروري در صــورت  )آنه

 (وجود

 عنوان جدولها 

 شمارة صفحه 

 فهرست. 15

و  تصويرها

 نمودارها

    تصـــــويرها و ارائـــــة نـــــام

موجود در گزارش  نمودارهاي

ــه آنهــا     ــهيل دسترســي ب و تس

 (ضروري در صورت وجود)

  شكلهاعنوان 

 شمارة صفحه 

هاي موجـود در   ارائة نام نقشه   ها نقشه فهرست. 16

گزارش و تسهيل دسترسي به 

ــا  ضــروري در صــورت  )آنه

 (وجود

  ها نقشهعنوان 

 شمارة صفحه 

ارائة نام عكسـهاي موجـود در      عكسها فهرست. 17

گزارش و تسهيل دسترسـي بـه   

ضـــروري در صـــورت )آنهـــا 

 (وجود

  عكسهاعنوان 

 شمارة صفحه 

مواد  فهرست. 18

 همراه

   ارائـــة فهرســـت مـــواد همـــراه

نقشــــه، عكــــم، )گــــزارش 

كــــه مكمــــل ...( ماكــــت، و 

گزارش هستند ولي به هر دليل 

انـد   داخل گزارش قرار نگرفتـه 

 (ضروري در صورت وجود)

 عنوان مواد 

  انــدازه، )مشخصــات مــواد

ــته ــرايط   بســ ــدي، شــ بنــ

ــل ــرايط  حمــ ــل، شــ ونقــ

 ...(نگهداري، و 

فهرست عنوان . 19

ديگر جلدهاي 

 گزارش

    ــة ســاختار كــل گــزارش ارائ

 (ضروري در صورت وجود)

 عنوان جلدها 

 شمارة جلدها 
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فهرست . 21

اختصارات، 

ها، و  سرواژه

 ها نشانه

    ــراي راهنمــايي خواننــدگان ب

درك بهتر محتواي گـزارش  

 (ضروري در صورت وجود)

 عنوان 

 شرح 

فهرست . 21

 مجوزها
    ــتندات ــا و مسـ ــة مجوزهـ ارائـ

حقـــوقي لازم بـــراي اثبـــات   
ــت   ــوق و مالكيـ ــت حقـ رعايـ
معنـوي مــواد اسـتفاده شــده در   

ضروري در صـورت  )گزارش 
 (وجود

 عنوان مواد 

 مجوز يا مستند حقوقي 

آشـــنايي كلـــي بـــا زمينـــه و    درامد پيش. 22

 گزارش موضوع

 

ــدودة      گفتار پيش. 23 ــد  و محــ ــة هــ ارائــ

هــاي گزاري ســپاسگــزارش؛ و 

 كوتاه

 

از مشـــاركت  گـــزاري ســـپاس   گزاري سپاس. 24
ــر    ــراد غيـــ ــازمانها و افـــ ســـ
ــدوين  پديدآورنــــــده در تــــ

 گزارش

 

ــد ،     مقدمه. 25 متن ــاه از ه ــيحي كوت توض

 محدوده، و ساختار گزارش

 

تشريح موضوع . 26

 يا مسئله
      ــئلة ــا مس ــوع ي ــريح موض تش

ــت و   ــروژه و اهميـ ــلي پـ اصـ
 آن ضرورت انجام

 

تشريح مطالعات انجام شده در    پيشينه. 27

در صـــورت )زمينـــة پـــروژه  

 (وجود
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ــايي    شناخت منطقه. 28 توصــيف موقعيــت جغرافي
منطقه و ويژگيها و مشخصـات  

هاي مرتبط با پروژه  آن از جنبه

 (در صورت نياز)

 

  توصيف روش انجام پروژه   روش. 29
نتايج و بحث . 31

 آنهاة دربار
   ــه ــايج   توصــيف يافت ــا نت ــا ي ه

پــــروژه و بحــــث پيرامــــون 

 درستي و اعتبارآنها

 

ها يا نتايج اصـلي و   ارائة يافته   بندي جمع. 31

مهم پروژه، استلزامهاي آنها، 

 و ديدگاههاي پديدآورنده

 

پيشــــنهادهاي پديدآورنــــده    پيشنهادها. 32

 براي اقدامهاي بعدي

 

منابع اطلاعـات اسـتفاده    ارائة   فهرست منابع. 33

در صورت )شده در گزارش 

 (وجود

 

 مواد

 پاياني
اطلاعات مكملي كـه وجـود      پيوستها. 34

آنها در مـتن ضـروري نباشـد    

 (در صورت وجود)

 

ارائة منـابع اطلاعـاتي كـه در       شناسي كتاب. 35

اي نشـده   متن از آنها اسـتفاده 

ــا ممكــن   ــي اطــلاع از آنه ول

گـزارش   است براي خواننـدة 

 مفيد باشند
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نامة   واژه. 36

 توصيفي
   هـا و   توصيف و توضـيح واژه

 اصطلاحات ناآشنا

 

نامة فارسي  واژه. 37

 به انگليسي
  ــة واژه ــه   ارائ هــاي انگليســي ب

كار رفته در متن و معادلهـاي  

فارسي آنها به ترتيب حرو  

 الفباي فارسي

 

نامة  واژه. 38

انگليسي به 

 فارسي

  ــة ــه   واژه ارائ هــاي انگليســي ب

كار رفته در متن و معادلهـاي  

فارسي آنها به ترتيب حرو  

 الفباي انگليسي

 

ارائــــة فهرســــتي از مهمتــــرين    نمايه. 39

موضوعها، افراد، )عنوانهاي متن 

بــراي گزارشــهاي ...( مكانهــا، و 

 صفحه 21بيشتر از 

 

فهرســت تعــداد و چگــونگي    فهرست توزيع. 41

ــع  ــخهتوزيـ ــة نسـ ــاي  اوليـ هـ

 گزارش

 

به زبان  چكيده. 41

 انگيسي
    ــات در ــاعة اطلاع ــهيل اش تس

 المللي سطح بين

 

صفحة عنوان . 42

 به زبان انگليسي

    ــات در ــاعة اطلاع ــهيل اش تس

 المللي سطح بين

 



 

 

 

‌عناصر‌گزارشها‌
 

از  پـيش كـه   هستندواد آغازين در يك گزارش، گروهي از عناصر فرعي م

كمــك  آنگيرنــد و بــه خواننــده در فهــم و اســتفاده از  مــتن گــزارش قــرار مــي

آن  اسـتفاده از گـزارش در     اصلي اين عناصر، كمك به خواننـدة هد. كنند مي

 .[173: 33] تلاش است كمترينبا 

 عطف .2-1

منظـور از عطـف،    .اسـت  آنعطـف  گـزارش،  اولين جزء از مواد آغـازين  

بخشي از يك گزارش صحافي شده است كه مواد داخلي يا ورقهاي كاغـذي را  

اتي كـه  اطلاع ـ .گيرد كه به هم دوخته، منگنه، يـا چسـبانده شـده باشـند     در بر مي

تـر   در بازشناسي و بازيابي راحـت ننده به خوا، شوند روي عطف گزارش صكر مي

 .[7] كنند ميكمك  ها در قفسه گزارش
 عنوان اصلي گزارش. 2-1-1

آن وجـود  عنوان اصلي گزارش، اولين عنصري اسـت كـه بايـد در عطـف     

عنوان عطف بايد بدون وجود هـر گونـه عنصـر جديـد يـا تغييـر در       . داشته باشد

2 
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عطف جلـدهايي   عنوان. دنباش خوان هم عنوان ، با عنوان مندرج در صفحةها واژه

ــك  ــه كــه در ي ــرار مجموع ــدق ــان ، دارن ــه هم ــوان مجموع ــودعن ــد ب در . خواه

 شـكل  بـه كه محل قرار گـرفتن عنـوان عطـف در كتابهـا و نشـرياتي كـه        صورتي

يابي آنها بسيار آسـان خواهـد    دست باشد، مكان اند، يك بندي شده گروهي قفسه

 و بـه صـورت افقـي    آنبايـد در عـر     ارشگـز  عنوان عطف تا حد امكان. شد

 از بـالا بـه پـايين   عمـودي و   شكل بهصورت عنوان عطف  در غير اين. چاپ شود

 آسـاني  بـه باشـد كـه    اي گونـه  بـه كيفيت چاپ عنوان عطـف بايـد   . گيرد قرار مي

هـاي   هـا يـا در دسـته    در قفسـه  گـزارش را تشـخيح سـريع    شود و امكانخوانده 

در تنظيم مكان عنوان عطف بايد فضايي خـالي   آورنده پديد. نامنظم فراهم سازد

تـدارك ببينـد    گـزارش پايين عطـف   از ميليمتري 11از اطلاعات ضروري را در 

ماننـد شـمارة   ) بتواننـد اطلاعـات خـاص خـود را     ها هسسسم ديگرها و  تا كتابخانه

باشـد   كـم  قدري بهزماني كه حجم نشريه . اضافه كنند در آنجا( بازيابي كتابخانه

كـه اسـتفاده از عنـوان عطـف بـه هـر        هنگامييا  كه عنواني در عطف آن نگنجد

ايـن  . شـود  مـي پذير نباشد، به جـاي آن از عنـوان در حاشـيه اسـتفاده      دليل امكان

تنظـيم   ةمحتـوا و شـيو  . گيـرد  جلـد قـرار مـي    عنوان در نزديكي لبة صحافي شدة

بهتر است از بـالا  ن در حاشيه عنوا. عنوان در حاشيه بايد مشابه عنوان عطف باشد

توانـد روي جلـد    امـا مـي  . شود ظاهر ميآغازين جلد  در سمت راست و به پايين

بنـدي شـده را    بـراي نشـريات قفسـه    وجـو  جسـت چنين عنـواني،  . پاياني هم بيايد

 .[7] كند تسهيل مي
 جلد و تعداد كل مجلدات ةشمار. 2-1-2

جلد نيز بايد صكـر   شمارة، تعداد كل مجلدات و در گزارشهاي چند جلدي
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شـمارة   :جلد و تعداد كل مجلدات به اين شكل اسـت ة قالب نوشتن شمار. شوند

ــه معنــاي « 5/7»مــثلاً شــمارة . مجلــدات تعــداد كــل /ايــن جلــد ــد دوم از مب جل

 .است يجلدمهفت اي  مجموعه
 سال تدوين گزارش. 2-1-3

و بـدون  « 3182»سال تدوين گزارش به شمسي و با هر چهار رقم آن ماننـد  

 .شود نوشته مي« سال»صكر واژة 

 جلد .2-2

ــر   اســتفاده ازهــد  اصــلي  ــواي گــزارش در براب ــد، محافظــت از محت جل

 يـا  ،تواند از مقوا، پلاستيك، وينيل، چـرم  مي جلدجنم . آسيبهاي فيزيكي است

ة انتخـاب جلـد و شـيو   . سـخت باشـد   يـا نيمـه   ،سـخت  ،پـذير  مواد انعطـا   ديگر

ة نهـايي از گـزارش و نيازهـاي ويـژ    ة اول بـه اسـتفاد  ة درج ـصحافي گـزارش در  

 .[83: 51] اغلب مقوايي است جلد گزارشها. [175: 33] خوانندگان بستگي دارد

برخـي سـازمانها بـراي هـر     . و جالـب توجـه باشـد    ،، خوانـا كننـده  آگاهجلد بايد 

 نـد بر به كار مـي را  يكسانيجلد  ، برخي نيزكنند اي طراحي مي گزارش جلد تازه

 در برخـي از  و آن را تنهـا بـا تغييـر    شـود  بـدل مـي   سـازمان  آن نشـان  بـه  كه گاه

بيشـتر  . كننـد  اسـتفاده مـي  گيـرد، بـراي تمـامي گزارشـها      اطلاعاتي كه در بر مـي 

دو  تركيـب  از نيـز برخـي  . هسـتند رنـ  و خنثـي    جلدهاي گزارشهاي فني تـك 

 يـك  اي از جلـد  نمونـه  يـك  شـكل  .[33: 33] كننـد  رن  يا بيشـتر اسـتفاده مـي   

 .دهد نشان مي را گزارش
 عنوان مجموعه. 2-2-1

وان مجموعه ، عنتنظيم شده باشد چند جلد در در صورتي كه يك گزارش
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 .شود روي جلد نوشته مي
 

 
 

 ريزي كشور سازمان مديريت و برنامه
 دفتر انتشارات علمي و مدارك تخصصي

 «كارفرما»
 

 

 
 

 فناوريوزارت علوم، تحقيقات و 
 اطلاعات و مدارك علمي ايران پژوهشگاه

 «پيمانكار»
 

 گزارشهاي بازطراحي فرايندهاي سازمانية از مجموع
 

 مباني بازطراحي فرايندهاي سازماني
 كاربرد فناوري اطلاعات در سازمانهاي دولتي بزرگ

 2/7جلد 

 

 سيروس عليدوستي: مجري

 مريم ناخدا: همكار

 فرهاد شيراني: مشاور

 

 به شرح فهرست توزيع: محدوديت توزيع

 عادي: بندي طبقه

 5/5/1834: تاريخ 11/ ب/2442/24: قرارداد شمارة

 

 1834تهران ـ 

 نمونة جلد گزارش. 3شكل 

 

 عنوان اصلي گزارش. 2-2-2

 ةاطلاعـاتي جلـد اسـت و بايـد بـا اسـتفاده از انـداز        ةتـرين قطع ـ  عنوان، مهم

مـورد  ( در زبان انگليسـي )ها  تر حرو  يا بزرن نويسي حرو  اول واژه بزرن
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اي مسثر عمل كند، بايد تا حد امكان از  گونه براي اينكه جلد به. تأكيد قرار گيرد

وضـوح نمايـان    نظمي و آشفتگي به دور باشد، بدين ترتيب اطلاعات مهـم بـه   بي

وند و در صـورت  تمامي موارد غيرضروري بايد از جلـد حـذ  ش ـ  . خواهند شد

 [.83: 51] نياز در قسمت ديگري از گزارش جاي گيرند

از . كنـد  را بيـان مـي   آنيا عبارتي اسـت كـه موضـوع     واژه ،گزارش عنوان

گر مطالعـه  وجو جستكه عنوان اولين بخش از هر گزارش است كه فرد  ييآنجا

است، در توصيفي واقعي از گزارش لازم  هر آنچه را كه براي ارائةكند، بايد  مي

بـراي مثـال عنـوان    . هميشه كوتاه باشـد  الزاماً نبايد به همين دليل، عنوان. بر گيرد

دهـد،   وسـيع را پوشـش نمـي    ةبراي گزارشي كه كل ايـن حـوز  « تحليل ارتعاش»

ارتعـاش قابـل كنتـرل در    »در عـو  عنـوان   . اي كوتاه اسـت  كننده نحو گمراه به

تـر امـا صـحيح و دقيـ       هر چند طـولاني  ،گزارشاين براي  «Xمدل  گردهاي بال

 .[51: 33] است

ويـــژه در  بـــهعنـــوان . [8] عنـــوان بايـــد نمايـــانگر محتـــوا باشـــدبنــابراين  

 آگـاه و نيز بـراي   ،گزارشبه سازي، ارجاع  ، نمايهنويسي نويسي، فهرست چكيده

 تشـكيل دهنـدة   هـاي  واژه. اهميـت دارد  آن كردن خوانندگان بـالقوه از محتـوي  

 و و روي جلــد كننــد مــيآن را محـدود  و ضــوع گــزارش را تعريــف عنـوان، مو 

نده در خلـ   نويس ـ. شـوند  ظـاهر مـي   و شـكل  دقيقـاً بـه يـك زبـان     صفحة عنوان

 ديگـر كـه گـزارش را از    برگزينـد را  آنهـايي  عنـوان بايـد تـلاش كنـد     هاي واژه

 .[35] ندنگزارشهاي موجود با همان موضوع كلي جدا ك
 عنوان فرعي گزارش. 2-2-3

را آشكار سـازد و  آن عنوان يك مدرك بايد مباني و ماهيت كلي موضوع 
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امـا گـاه موضـوع بسـيار     . بدون وارد شدن به جزئيات تا حد امكان خـاص باشـد  

كـه در قالـب يـك عنـوان كوتـاه قابـل        اي گونه بهپيچيده يا بسيار محدود است، 

يك عنـوان  در اين شرايط استفاده از يك عنوان اصلي به همراه . توصيف نيست

 هكننـد  كنتـرل  ةمنزل ـ بـه  اسـت و  عنوان اصلي خلاصه .فرعي تركيب مفيدي است

دهنده  كننده يا توضيح در حالي كه عنوان فرعي، اطلاعات محدود ،كند عمل مي

 .[55: 51] نمايد ارائه ميرا 

كـه عنـوان    كند تعريف ميكلمه يا عبارتي  را عنوان فرعي «ايزو» استاندارد

. [3] شـود  مي نوشته صفحة عنوانجلد و  رويكند و  يك سند را كامل مي اصلي

 طـور معمـول   بـه ، (صلي و عنوان فرعـي متشكل از عنوان ا)در عنوانهاي چندگانه 

ويـژه زمـاني كـه عنـوان      هد، ب ـن ـگير در خطوط جدا از هم قرار مـي  اين دو عنوان

عنـوان   .عنوان اصلي دلالت دارد درخاصي از موضوع مطرح شده  جنبةفرعي به 

شكل دو چنـين   .تر از عنوان فرعي برخوردار باشد تواند از قلمي بزرن اصلي مي

 .دهد نمايشي را نشان مي
 

 PDP-5امكان سنجي كاربرد كامپيوتر ديجيتال ة مطالع
 گاماة گر تغييرات در ارتفاع در تحليل طيف انرژي اشع به عنوان تحليل PDP-5استفاده از 

 نمونة عنوان چندگانه. 2شكل 

 «:» با علامت دو نقطه عنوانهاي چندگانه، دو بخش اصلي و فرعي ديگردر 

ويژه زماني كه عنوان فرعي تنها به تقويـت عنـوان اصـلي     هشوند؛ ب مي جداهم  از

 .[51: 33] كند كمك مي
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به دليل آنكـه  . [8] به هر شكل، فرعي بودن عنوان فرعي بايد مشخح باشد

موجزترين خلاصه از يك گزارش است، تركيـب نهـايي آن بايـد زمـاني      عنوان

 محتواي واقعي گزارشتواند نويسنده بو  باشد تعيين شود كه گزارش كامل شده

در . شـود  با وجود اين در برخي موارد، عنوان از قبل تعيين مـي . را تشخيح دهد

ي اولـين صـفحه   ، در بالاصفحة عنوانبرخي از گزارشها، عنوان علاوه بر جلد و 

 .[51: 33] شود چاپ مياز متن اصلي نيز 
 (براي گزارشهاي چند جلدي)جلد و تعداد كل مجلدات  شمارة. 2-2-4

چنانچه گزارش در يك مجموعه چاپ شده باشـد، لازم اسـت تعـداد كـل     

گفته شد، بر روي  5-3در بند مجلد در مجموعه به شكلي كه ة مجلدات و شمار

 .جلد صكر شوند
 نام و نشان كارفرما .2-2-5

نام و نشان رسمي كارفرمـا بـه همـان شـكل كـه از لحـاظ حقـوقي شـناخته         

 .آيد شود روي جلد مي مي
 پديدآورنده. 2-2-6

كـه   ، يا فرد و سازماني هستندسازمان ،، فردمقصود از پديدآورندة گزارش

پديدآورنـدگان فـردي يـا سـازماني،      نام. دنرا بر عهده دار آنمسئوليت محتواي 

الفبـايي جـاي    هايكـه در فهرسـت   آنهـا نام  كه بخشي از دارائه گرد بايد به نحوي

مراتـب   بـه ترتيـب سلسـله   نام سـازمانها  . دنوضوح قابل تشخيح باش د، بهنگير مي

صكـر  . شود ابتدا صكر مي در اصلي همواره پديدآورندةنام  .[3] شود ميارائه  آنها

 ويـرايش تار هنگامي موجه است كه او از تخصح موضـوعي خـود در   نام ويراس

نـام و   بـه ترتيـب  و  شـكل يـك    بـه  پديدآورنـده نام . گزارش استفاده كرده باشد

 ةدرج. شود مي نوشتهعنوان گزارش  ةصفح و بر روي جلد ،سپم نام خانوادگي
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 .دنشـو  صكر نمـي روي جلد  آورنده پديدو سمت سازماني  تحصيلات دانشگاهي

اي داشـته باشـند، پـيش از صكـر      در صورتي كه پديدآورندگان نقشهاي جداگانه

تواننـد مجـري، همكـار     اين نقشـها مـي  . شود نوشته مي( ها)نام هر يك، نقش آن

 .[35] اصلي، ديگر همكاران، ويراستار، مشاور، و مانند آنها باشند
 بندي طبقه. 2-2-7

كنـد كـه بـر اسـاس آنهـا       محـدوديتهايي را تعيـين مـي    ،بندي گـزارش  طبقه

بنـدي   ايـن طبقـه  . گيرد گزارش در دسترس افراد و سازمانهاي گوناگون قرار مي

است كـه   عاديو سري، سري، محرمانه،  كلي داراي چهار طبقة به طور معمول به

 .شود كم ميبه ترتيب از ميزان محرمانه بودن آنها 
 مكان و زمان تدوين گزارش. 2-2-8

تـدوين شـده و سـال تـدوين گـزارش از ديگـر       شهري كه گـزارش در آن  

 .شوند مواردي هستند كه روي جلد گزارش ثبت مي
 شماره و تاريخ قرارداد. 2-2-9

شماره و تاريخ قراردادي كه بر اساس آن پروژه يا طرحي به انجـام رسـيده   

 .شود روي جلد نوشته مي ،و گزارش ارائه شده حاصل آن است
 به نام خدا ةصفح. 2-1-3

يـا عبارتهـاي ديگـر بـا همـين بـار       « به نـام خـدا  » يا« بسم الله» صفحه در اين

 .دنشو معنايي نوشته مي

 ارسال نامة. 2-4

ــ ــال ةنام ــكل ) ارس ــهش ــه ( س ــر  ارائ ــه   از ط ــاب ب ــزارش و خط ــدة گ  كنن

ة گـزارش و ارائ ـ  مشخصاتو براي تعيين  شود آن نوشته مياصلي  ةكنند دريافت

 .[53: 33] رود ميكننده به كار  رسمي آن به دريافت
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ريزي كشور ـ دفتر انتشارات علمي و مدارك  سازمان مديريت و برنامه: به
 تخصصي

 اطلاعات و مدارك علمي ايران پژوهشگاه: از
 نامة ارسال: موضوع

 

 با سلام و احترام؛

وسيله مجموعة هفت جلدي گزارش پروژة بازطراحي فراينـدهاي   بدين

در ده  5/5/1834: تـاريخ  11/ ب/2442/24سازماني موضوع قرارداد شـمارة  

اين مجموعه با هدف تبيين نتايج حاصل از بازطراحي . شود نسخه تقديم مي

نگاشته شده است و عـلاوه بـر مبـاني و     هاي مليفرايندهاي سازماني آرشيو

اصول بازطراحي فرايندهاي سازماني؛ وضع موجـود ايـن فراينـدهاح تحليـل     

 .پيشنهادي را دربر دارند كاستيهاي آنهاح و فرايندهاي

كه نهايـت همكـاري را در تـدوين     يداند از همكاران در اينجا لازم مي

 .نمايد گزاري سپاساين گزارش مبذول داشتندح 
 

 اطلاعات پژوهشگاه
 مدارك علمي ايران و

 نمونة نامة ارسال. 1شكل 

 

هـاي   نسـخه گيرد و در تمـام   تي مانند موارد زير را در بر مياطلاعا ،نامهاين 

 :[151: 38] شود گزارش تكرار مي

 ؛عنوان گزارش 

 تاريخ و عنوان قرارداد؛شماره ، 

 ؛آن ي بسيار كلي از هد  گزارش و دامنةبيان 
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 اند؛ رش، مساعدت خاصي مبذول داشتهگزاة تقدير از افرادي كه در تهي 

 هستندهاي گزارش كه به همراه نامه  تعداد نسخه. 

 صفحة عنوان. 2-5

فـرد بـراي گـزارش     ، تدارك هويتي منحصر بهصفحة عنوانكاركرد اصلي 

كه در  آنهايي، چه گزارشهاي قبلي و چه متمايز گردد گزارشها ديگراست تا از 

 نيز كاربران گزارش را ديگرصفحه كار خوانندگان و  اين. شوند منتشر ميآينده 

تنظـيم فيزيكـي    ةدكنن ـ تعيـين گزارش  پديدآورندة طور معمول به .كند تسهيل مي

وي بايـد ظـاهري مطلـوب از ابعـاد منطقـي و      . اسـت  صفحة عنـوان اطلاعات در 

 گيـرد در نظر  صفحة عنوانعنوان شرط اساسي تنظيم مطالب در  هزيباشناختي را ب

 اطلاعـات  عـلاوه بـر  خـوبي تنظـيم شـده باشـد،      هي كه ب ـصفحة عنوان .[175: 33]

در خواننـده  نيز تأثيري مطلوب را  ،دهد از گزارش ارائه مي ي كهاجمالي و سريع

 .[153: 38] كند ايجاد مي

 ديگـر و هـا   موجود در صفحة عنوان براي كتابخانـه  شناختي كتاب اطلاعات

، اشـتغال دارنـد  اطلاعـات   اشـاعة و  ،سـازي  سازمانهايي كه به گردآوري، صخيـره 

 .[35] نـد ديگر يـك مشـابه   صفحة عنـوان جلد و اطلاعات روي . بسيار مهم است

 .دهد عنوان را نشان مي ة اي از يك صفح نمونه چهار شكل

 عنوان صفحة نيم. 2-6

فقط عنوان اصلي گـزارش و گـاهي نيـز     طور معمول بهعنوان  در صفحة نيم

 [.2: 53]شود  عنوان مجموعه صكر مي
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 ريزي كشور سازمان مديريت و برنامه

 مدارك تخصصيدفتر انتشارات علمي و 
 «كارفرما»

 

 

 
 

 وزارت علوم، تحقيقات و فناوري
 پژوهشگاه اطلاعات و مدارك علمي ايران

 «پيمانكار»
 

 گزارشهاي بازطراحي فرايندهاي سازمانية از مجموع

 

 مباني بازطراحي فرايندهاي سازماني
 كاربرد فناوري اطلاعات در سازمانهاي دولتي بزرگ

 2/7جلد 
 

 عليدوستيسيروس : مجري

 مريم ناخدا: همكار

 مريم نظري: مشاور
 

 به شرح فهرست توزيع: محدوديت توزيع

 عادي: بندي طبقه

 5/5/1834: تاريخ 11/ ب/2442/24: قرارداد شمارة
 

 1834تهران ـ 
 

 نمونة صفحة عنوان گزارش. 4شكل 

 صفحة حقوق. 2-7

و  ،گـزارش ، خواننده از حقوق ناشـي از مالكيـت معنـوي    صفحة حقوقدر 

 .شود اجازه و چگونگي استفاده از آن آگاه مي
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به همراه سال و نـام مالـك   « :وقحق»اثر به شكل مالكيت معنوي اعلان ح  

و تـاريخ   گـزارش ، مالكيت حقـوق  «ايزو»استاندارد  اساسبر . گيرد انجام مي آن

بـا ايـن    .[8] مشـخح شـود   صـفحة عنـوان  قوانين مربوط، روي  مبنايآن بايد بر 

نيم عنوان، بـه حقـوق اثـر    ة اي جداگانه، بعد از صفح شود صفحه حال توصيه مي

 .آمده است صفحة حقوقاي از  نمونه شكل پنجدر . اختصاص داده شود
 

 

 

 
 

 
 

اطلاعــات و مــدارك علمــي ايــران و ســازمان  پژوهشــگاه :حقــو 
 .3134ريزي كشور،  مديريت و برنامه

متعلق به  ...اين گزارش و تمامي حقوق معنوي آن بر اساس 

اطلاعات و مدارك علمي ايران و سازمان مديريت و  پژوهشگاه

اي از آن  ريزي كشور است و هر گونه استفاده از تمام يا پاره برنامه

شامل نقل قولح تكثيرح كاربرد نتايجح و مانند آنها به صورت چاپيح 

گر تنها با اجازة كتبي دارندة حقوق الكترونيكيح يا وسايل دي

 .پذير است امكان

 نمونة صفحة حقو . 5شكل 

 تاييد كارفرما ةصفح. 2-8

اي رسـمي در   اين صفحه، به تأييد رسمي كارفرمـاي پـروژه در قالـب نامـه    
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بايد پيش از  يچنين تأييد. سربرن كارفرما و با امضاي مجاز كارفرما تعل  دارد

هاي گـزارش   صحافي گزارش از كارفرما دريافت، و در تمامي مجلدات و نسخه

 .دهد اي از صفحة تأييد كارفرما را نشان مي شكل شش نمونه .تعبيه شود
 

 اطلاعات و مدارك علمي ايران پژوهشگاه: به

ريزي كشور ـ دفتر انتشارات علمي و مدارك  سازمان مديريت و برنامه: از
 تخصصي

 تأييد گزارش: موضوع
 

 با سلام و احترام؛

وسيله مجموعة هفت جلدي گزارش پروژة بازطراحي فراينـدهاي   بدين

تأييـد   5/5/1834: تـاريخ  11/ ب/2442/24سازماني موضوع قرارداد شـمارة  

اطلاعات و مدارك علمـي ايـران    از سوي پژوهشگاهاين مجموعه . شود مي

به عنوان پيمانكارح آقاي سيروس عليدوستي به عنوان مجري و خـانم مـريم   

 .ناخدا به عنوان همكار تدوين شده است

داند از تمامي سازمانها و افرادي كه بـه هـر گونـه در     در اينجا لازم مي

 .نمايد گزاري سپاساندح  تدوين اين گزارش همكاري داشته
 

 ريزي كشور ديريت و برنامهسازمان م
 دفتر انتشارات علمي و مدارك تخصصي

 

 

 خلاصه براي مديران. 2-9

اي جداگانـه   خلاصـه  صفحه باشد، بايـد در آن  21گزارشي بيش از چنانچه 
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و زمـان كـافي بـراي     مـديريت هسـتند   ارائه شود كـه در سـطوح   براي مخاطباني

خلاصـه  . اين خلاصه، خلاصه براي مديران نام دارد. مطالعة تمام گزارش ندارند

ــر  اي نوشــتهبــراي مــديران،  ــراي لازم و كــافي را  يــاتجزئاســت كــه  فنــيغي ب

و  پـژوهش اساسـي از مسـئله    يخواهنـد درك ـ  كه مي كند اني ارائه ميگير تصميم

را  ن كـل گـزارش  بـه خوانـد   تصميم فرصت يا هاي اصلي آن پيدا كنند، اما يافته

 .[35] ندارند

اصــلي را تشــكيل  گــزارشدرصــد  52تــا  31خلاصــه بــراي مــديران، بــين 

 :اي بدين شكل است كلي چنين خلاصهساختار . دهد مي

 ؛مسئله 

 ؛روش 

 ؛گيري نتيجه 

 پيشنهادها. 

 و بقيهيابد  درصد از حجم خلاصه به مسئله و روش اختصاص مي 52تقريباً 

 .[35] دهند گيري و پيشنهادها تشكيل مي را نتيجه

نكات مهمي كه در نگارش خلاصه بـراي مـديران بايـد رعايـت شـوند، از      

 :قرارند اين

 ح فني خلاصه پايين باشدسط. 

 شودتأكيد  بندي و پيشنهادها بر جمع. 

 گزارش اصلي باشد دهي سازمان ةهندخلاصه، انعكاس د دهي سازمان. 

 [1] در خلاصه، بين خطوط دو فاصله گذارده شود. 

 هـاي اصـلي بـا     اي از يافتـه  روشني بيـان شـوند و خلاصـه    گزارش به هدفهاي



 35 علمي و فني هايگزارشراهنماي نگارش 

 

 .ارتباط آنها با هدفها ارائه شود توجه به

   گيـري، حجـم نمونـه، درصـد پاســخگويي،      اي از روش نمونـه  بيـان خلاصـه

 .گردد ارائهو مقياسهاي استفاده شده  ،ويژگيهاي اصلي نمونه

 نتايج مورد بحـث  » دمانن كلي عبارتهايي از بيان شوند و يروشن بنديها به جمع

 .[55] نشود استفاده« اند قرار گرفته

 پديدآورنده/ معرفي مجري ةصفح. 2-11

در . شـود  معرفـي مـي  اختصار  بهدر اين صفحه مجري يا پديدآورندة پروژه 

پديدآورنده يك سـازمان باشـد، مشخصـات سـازمان ماننـد      / صورتي كه مجري

ــادر، ســال تأســيم و نامهــاي پيشــين آن صكــر   ، شخصــيت حقــوقي، ســازمان م

آورنـده ماننـد نشـاني     پديد/ علاوه بر اين انواع راههاي تماس با مجري. شوند مي

پستي، تلفـن، دورنگـار، نشـاني پسـت الكترونيكـي، و نشـاني سـايت وب گفتـه         

 .دهد اي از اين صفحه را نشان مي شكل هفت نمونه. شوند مي

 چكيده. 2-11

. ونـي در حـال توليـد و انتشـار هسـتند     مدارك علمي و فني با رشـد روزافز 

چنين رشدي بر اهميت قابليت تشخيح سريع و دقي  محتواي اصلي هر مـدرك  

به آن ارجاع  شكليا مداركي كه به هر  خصوص آن مدركِ بهبراي خوانندگان 

در صورتي كه نويسندة گزارش اصلي، عنواني معنـادار و نيـز   . افزايد ، مياند داده

رداخته براي مدرك تدارك ببينـد، ايـن تشـخيح سـريع و     اي ساخته و پ چكيده

 [.2] تحق  خواهد يافت تر آساندقي ، 
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 پديدآورنده/ معرفي مجري
 اطلاعات و مدارك علمي ايران پژوهشگاه

 1847: سال تأسيس

وزارت علومح : ـ سازمان مادر دولتي پژوهشگاه: شخصيت حقوقي

 تحقيقات و فناوري

 :نامهاي پيشين

 مركز اسناد علمي: 77-1847

 مركز اطلاعات و مدارك علمي ايران: 34-1877

 1815778814: كد پستيـ  18135-1871تهران ـ صندوق پستي : نشاني

 88472254: ـ دورنگار 88444437: تلفن

: ـ پست الكترونيكي www.irandoc.ac.ir: سايت وب

info@irandoc.ac.ir 
 سيروس عليدوستي

 دكتراي مديريت

 اطلاعات و مدارك علمي ايران پژوهشگاهعضو هيئت علمي 

 alidoust@irandoc.ac.ir: پست الكترونيكي

 مريم ناخدا

 رساني لاعكارشناس ارشد كتابداري و اط

 اطلاعات و مدارك علمي ايران پژوهشگاههمكار پژوهش در 

 nakhoda@irandoc.ac.ir: پست الكترونيكي

 پديدآورنده/ نمونة صفحة معرفي مجري. 7شكل 

http://www.irandoc.ac.ir/
mailto:info@irandoc.ac.ir
mailto:alidoust@irandoc.ac.ir
mailto:nakhoda@irandoc.ac.ir
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و  خلاصـه چكيده به معناي نمـايش  ، «535ايزو » تعريف استانداردبر اساس 

يك چكيـده بايـد تـا    . نقدي بر آن استصحيح يك سند بدون افزودن تفسير يا 

دهـد، اطلاعـاتي باشـد يعنـي اطلاعـات       اجازه مي گزارشجائي كه نوع و سبك 

اي كـه بـه    چكيـده . كنـد را تا حد امكان ارائـه   گزارشكمي و كيفي موجود در 

را بـه   گـزارش  سـازد محتـواي اصـلي    خوبي تهيه شده باشد، خواننده را قادر مـي 

 بـه دنبـال آن اسـت،   سرعت تشخيح دهد؛ ارتباط آن را با علاي  خـود و آنچـه   

چكيـده بـا   . بگيـرد  تصـميم  گـزارش كـل   ةمطالع ـ و بـالاخره دربـارة   ؛تعيين كند

دقي  سند اصـلي را تسـهيل    ةتدارك مروري مقدماتي بر موضوع يا بحث، مطالع

كه مـدرك در   را خوانندگاني با تدارك اطلاعات كافي، علاوه بر اين، .كند مي

. سـازد  نياز مي كامل سند بية از مطالعگردد،  ه علاي  فرعي آنها محسوب ميزمر

ي تمام متن در محيط الكترونيكي و پشتيباني از وجو جستاستفاده از چكيده در 

مفيـد   نيـز  سازي با واژگان كنترل شده در خدمات بازيابي اطلاعات نمايه كاربرد

 .[2؛ 32] است

ة چكيـده دربــار  .چكيـده و خلاصــه در كـاركرد آنهاســت   اوت اساســيتف ـ

. سـازد  كـه خلاصـه، گـزارش را قابـل فهـم مـي       كند، در حـالي  گزارش بحث مي

هــا، مــورد توجــه دو گــروه متفــاوت از خواننــدگان قــرار   هــا و خلاصــه چكيــده

كامـل گـزارش يـا حتـي      ةخواهند بدون نياز به مطالع ـ هر دو گروه مي. گيرند مي

اما گروهـي از خواننـدگان كـه    . مرور سريع آن، مطالبي را دربارة گزارش بدانند

خواهند از محتواي گزارش اطلاع يابند، و گروهي كـه   به خلاصه نياز دارند، مي

: 33] نظـر دارنـد   درگردد، پوشش و شمول گزارش را  چكيده براي آنها تهيه مي

كمابيش خطـي از كـل مـتن اسـت؛ امـا خلاصـه       سازي  چكيده، يك فشرده .[51
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آيد  به حساب مي ترين نكات سازي غيرخطي است و برداشتي از مهم يك فشرده

 .[85: 51] توان شكل كامل آنها را از متن گزارش استخراج كرد كه مي

 :[32] گيرند زير جاي مي ها در يكي از دو طبقة بيشتر چكيده

 بـراي مـداركي اسـتفاده     طور معمـول  بهاطلاعاتي  چكيدة: چكيدة اطلاعاتي

ايـن  . شوند يا پيمايشها مربوط مي ،پژوهشهاشود كه به بررسيهاي تجربي،  مي

هـاي ارائـه    بنـدي  و جمـع  ،شناسي، نتـايج  ها به بيان هد ، روش قبيل چكيده

 مـوارد بـه مخـاطبي    اين بيان ترتيب بهينة. پردازند ارك اصلي ميشده در مد

 .شود تهيه مي اوكه چكيده براي  بستگي دارد

 ماننــديافتــه  راهنمــا بــراي اســنادي كمتــر ســاخت  ةچكيــد: راهنمــا چكيــدة 

 ةو توصيفات يا مدارك طـولاني مثـل كتابهـا، مجموع ـ    ،ها ها، رساله سرمقاله

ي و گزارشــها ،هــا ها، فهرســتشناســي كتــابمقــالات كنفرانســها، راهنماهــا، 

براي مداركي استفاده  طور معمول بهنما راه از چكيدة. رود سالانه به كار مي

در . شـوند  شناسي يا نتايج را شـامل نمـي   شود كه اطلاعاتي پيرامون روش مي

بحـث يـا توصـيف موجـود در      رايط چكيده به تشريح هد  يا دامنـة اين ش

و  ،اي ضـروري، رويكـرد بـه كـار رفتـه      مطالـب زمينـه   و پـردازد  مدرك مي

 .دهد يل موجود در متن را توضيح ماستدلا

ن بـر آ  طـور معمـول   بـه ر از نـوع راهنماسـت و   ت ـ اطلاعاتي با ارزش ةچكيد

ـ بـدون طـولاني سـاختن بـيش از       تـوان  ميي كه بايد تا جاي. شود ترجيح داده مي

 در جـدول دو . دادحد چكيده ـ اطلاعات واقعي و ضروري را در چكيـده جـاي    

 .[85: 51] شود اشاره مي براي يك گزارش به مثالي از اين دو نوع چكيده

 [:2] گيرد يك چكيدة كامل، عناصر زير را در بر مي
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 مثالي از دو نوع چكيدة راهنما و اطلاعاتي. 2جدول 

 راهنما ةچكيد

اي براي ساختن مدلهاي مولكولي و  ساده ةگزارش شيو در اين

زشي خود را اين روش، ارزش آمو. شود كريستال فشرده، توضيح داده مي

دو . ثابت كرده است پژوهشگرانبه  مزاياي بسياري كه دارددر كنار 

اين روش در آزمايشگاه نويسنده . اند نمودار و چهار عكم نيز ارائه شده

 .ه استتكميل شد
 

 اطلاعاتي ةچكيد

توانند به آساني و با هزينة كم،  مدلهاي مولكولي و كريستال فشرده مي

درصد  81تكم با تراكم هايي از مواد مختلف در لا با فرو بردن گلوله

ها در رنگهاي  توان با فرو بردن گلوله رنگهاي دلخواه را مي. ساخته شوند

سريعاً خشك شونده و نامحلول در آب ـ قبل از به كار گيري لاتكم ـ 

ها به  فشار خفيف، تمام چيزي است كه براي چسبيدن گلوله. دست آورد به

توانند با  ها مي گلوله. تبراي شكل دادن به يك مدل لازم اس ديگر يك

 .يك تكان سريع از هم جدا شوند

 

  هدفهاي اصلي و دامنة مطالعه يا دلايـل نگـارش گـزارش بايـد بيـان      : هد

 .شوند، مگر آنكه بتوان از عنوان سند يا از بقية متن چكيده به آنها پي برد

 كـه بـراي    تشريح شوند روشها و رويكردها بايد تنها به ميزاني: شناسي روش

فنون جديد بايد به روشـني تعريـف و اصـول    . دندرك مطلب ضرورت دار

و دقـت قابـل حصـول توضـيح داده      ،عملكردة شناختي، گستر اساسي روش

 .شوند
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 خلاصـه توضـيح داده    شـكل  بـه نتايج بايد تا حد امكـان  : بنديها نتايج و جمع

ردآوري هـاي گ ـ  هاي تجربـي يـا نظـري، داده    نتايج ممكن است يافته. شوند

در صـورت  . باشـند  مانند آنهاو  ،شده، ارتباطها و همبستگيهاي مشاهده شده

بـه  كـه   گيرنـد  در اولويـت قـرار مـي    زياد بـودن تعـداد نتـايج، تنهـا نتـايجي     

معـاني   .هاي قبلي در تضاد هستند يا با نظريه شوند اي جديد مربوط مي پديده

 گـزارش يـا تهيـه    روژهپ ـويژه اينكه نتايج چگونه به هـد    هضمني نتايج و ب

 .ايد تشريح شوندبنيز  يابند ارتباط مي

در  بهتر اسـت كلمه باشد و  511طولاني، چكيده بايد حدود  گزارشهايدر 

آن  حجـم محتواي سـند از  ر تعيين طول چكيده، اغلب د. يك صفحه جاي گيرد

نويسـي نيـز    خدمات چكيـده  راها  از آنجايي كه چكيده .[2] بيشتري دارد اهميت

گيـري بـراي خوانـدن گـزارش      تا خوانندگان بالقوه را در تصـميم  كنند ميمنتشر 

در . باشـد بخشهاي گزارش ميسر  ديگرمستقل از  بايد ياري دهند، درك چكيده

و در آن هـيچ   رود نمـي يا سرواژه بـه كـار    ،چكيده هيچ نماد، علامت اختصاري

 .[35] شود ي داده نميارجاعي به منابع يا مواد تصوير

در چكيـده بايـد از   . شـود  يك پاراگرا  بيان مي درطور معمول چكيده  هب

كـه بيـان    شود آغاز مي اصلي چكيده با يك جملة. مل استفاده كردهاي كا جمله

بيـان شـده    نكه اين جمله در عنوان مـدرك ، مگر اياست گزارشموضوع اصلي 

 .[32] آيد كه پيش از چكيده مي باشد

 مطالبفهرست . 2-12

حات اســت و دو صــفكنــار شـمارة  گــزارش در  سـاختار ، مطالــبفهرسـت  

ارائـه  را بـراي خواننـده    اي اول راهنمـاي سـاده   .[175: 33] كاركرد اساسي دارد
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صـفحه   بخشـهاي مجـزاي گـزارش از طريـ  شـمارة     كه با استفاده از آن  كند مي

، اهميـت  گـزارش  ياهدوم فهرسـتي از موضـوع   .يابي هستند نقابل مكا سرعت به

فـراهم  و ترتيـب مطـرح شـدن آنهـا را بـراي خواننـده        ،مرتبط ياهنسبي موضوع

 .سازد مي

و تأكيـد   ،گـزارش، عمـ    سـاختار را از  نمايي مطالبفهرست  ترتيب  بدين

خوانندگاني با علاي  ويژه اغلب با نگاهي سطحي بـر فهرسـت   . دهد آن ارائه مي

 كننـد  بخش خاصي از گزارش مراجعه ميچكيده يا خلاصه، به  و مطالعة مطالب

[38 :155]. 

در هر مدركي كه بيش از ده صفحه باشد، ضرورت  مطالبوجود فهرست 

بايـد فهرسـت    دگزارشـهاي چنـد جلـدي، هـر مجل ـ     مجموعةدر  .[587: 5] دارد

 مجموعـه  فهرست كامل مطالـب بايد خود را داشته باشد، اما  مخصوص بهمطالب 

 .[8] نيز در هر جلد گنجانده شود

آغاز هـر بخـش    هاي هصفح ةدر فهرست مطالب گزارش، سرفصلها و شمار

گـزارش   يپايـان  مـواد و  ،مـتن  ،(پم از فهرسـت مطالـب  )ن ياصلي از مواد آغاز

دهـد كـه    فهرسـت مطالـب بـه خواننـدگان يـاري مـي      ة صـفح . دنشو مشخح مي

ا در فهرسـت مطالـب، دقيقـاً از    سرفصـله . چارچوب و ساختار گزارش را دريابند

برخوردارنـد كـه    اي سجاوندي علامتهايو  ،گذاري، كلمات، هجي همان شماره

فهرسـت  بهتـر اسـت    صـفحه  51از  در گزارشهاي بيش. اند در متن گزارش آمده

زير عنوانها به فهـم بهتـر   . هر بخش اصلي گزارش نيز گنجانده شود يزيرعنوانها

 لازم با اين حـال صكـر تمـام سـطوح عنوانهـا      ،كنند مطالب پيچيده نيز كمك مي

به پيچيدگي گزارش و چگـونگي   مطالبسطح جزئيات در فهرست  .[35] نيست
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هـار  با اين وجود فهرست كـردن عنـوان تـا سـه يـا چ     . استفاده از آن بستگي دارد

وضـوح و بـا يـك عنـوان      آنچه بـه  .[175: 33] مناسب است طور معمول بهسطح 

. گيـرد  اصلي يا فرعي در گزارش مشخح نباشد، در فهرست مطالب جـاي نمـي  

در شـكل نهـايي    گزارشتنها زماني امكان دارد كه  مطالبفهرست ة هر چند تهي

سـت  خـود فهر  خود آماده شـده باشـد، طـرح يـا رئـوس مطالـب خـوب، خودبـه        

، فقـط بـه   مطالـب و براي تبديل بـه فهرسـت    كند فراهم مياي از عنوانها را  آماده

از  مطالـب بهتـر اسـت در فهرسـت     .[55: 33] اسـت نيـاز   هـا  هصـفح  ةصكر شـمار 

استفاده شود، زيرا توجه  ها هصفحة چين براي اتصال عنوانها به شمار خطوط نقطه

 .[587: 5] كند كند و از اشتباه او پيشگيري مي را بيشتر جلب مي خواننده

در انتهاي متن  طور معمول بهنمايه . فهرست مطالب نبايد با نمايه اشتباه شود

تنها گزارشهاي طولاني يـا  . شوند و مدخلهاي آن با نظم الفبايي مرتب مي آيد مي

اي از يـك فهرسـت    نمونـه  هشـت شـكل  . [88: 51] پيچيده بـه نمايـه نيـاز دارنـد    

 .دهد را نشان مي مطالب

 پيوستهافهرست . 2-13

يي باشد، پم از فهرست مطالب، نام پيوستهادر صورتي كه گزارش حاوي 

در . دن ـگرد مربوط به آنها، در قالـب فهرسـتي ارائـه مـي     ةصفحة و شمار پيوستها

ادغـام   مطالـب تـوان آن را بـا فهرسـت     ، ميپيوستهاصورت كوتاه بودن فهرست 

 .كرد

 و جدولها هاشكلفهرست : 17-2تا  2-14

در . شود ها، و عكسها گفته مي ، نقشهتصويرها، نمودارهابه انواع  شكلواژة 
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بــه همــراه  انــد اســتفاده شــده در گــزارش ايــن مــوارد كــه ايــن فهرســت، تمــامي

هـا   بر اسـاس برنوشـت   طور مستقيم بهاين فهرستها . شوند ارائه ميآنها  هاي هصفح

 .[175: 33] در متن و عنوان آن هستند هر يكة شوند كه شامل شمار يه ميته
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را شـامل   شـكلها آن دسته از گزارشهايي كه تعداد زيادي از انواع مختلـف  

اگـر   .[55: 33] كننـد  تهيـه مـي   آنهـا اي را بـراي   شـوند، فهرسـتهاي جداگانـه    مي

داشته باشد، يا مجمـوع   شكلهاگونه  مورد از هر يك از اينگزارشي بيش از پنج 

. ضـروري اسـت   اي از آنهـا  فهرست جداگانـه ة بيشتر شود، ارائاز پنج  آنهاتعداد 

ايـن  . فهرستي اختيـاري اسـت   ينكمتر از پنج باشد، چن شكلهااگر مجموع تعداد 

آيد؛ اما چنانچه فهرست مطالب تنهـا نيمـي از    فهرست بعد از فهرست مطالب مي

اگـر   .دنبال آن در همان صفحه بيايدبه ند توا مي اشكلهصفحه را بگيرد، فهرست 

يا بر عكـم،   ي آن كم باشدداشته باشد اما جدولها شكلگزارشي تعداد زيادي 

در . تركيـب كـرد  « و جدولها شكلها»توان آن دو را در يك فهرست با عنوان  مي

 .[35] شوند از جدولها صكر مي پيش شكلهااين صورت انواع 

آنهـا   ةصـفح  رةرا به همراه شما و جدول شكلفهرست بايد شماره و شرح 

، يعني به نخستين جمله يا جدول را خلاصه كرد شكلشرح  توان مي. داشته باشد

و جـدولها   شـكلها چنانچه منابع . ، بسنده نمودكه گويا و روشن باشد آناز شرح 

در فهرسـت صكـر   د، بايـد  نگنجانده نشـو  گزاري سپاسيا در بخش  آنهادر شرح 

 .[8] گردند

 فهرست مواد همراه. 2-18

عنوان و مشخصات مواد همراه گـزارش، از قبيـل عكـم،     ،در اين فهرست

كه مكمل گـزارش هسـتند    شوند صكر مي مانند آنهاو ماكت،  ،نقشه، لوح فشرده

از آن ارائـه  انـد و بـه صـورت جـدا      اما به هر دليـل داخـل گـزارش قـرار نگرفتـه     

 .شوند مي
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 گزارش ديگر جلدهايفهرست عنوان . 2-19

 ديگـر ة عنـوان و شـمار  ة فهرسـتي بـه ارائ ـ   بايـد در گزارشهاي چند جلدي، 

 .جلدهاي گزارش اختصاص يابد

 ها و نشانه ،ها فهرست اختصارات، سر واژه. 2-21

ها براي نخسـتين مرتبـه    و نشانه ،ها هنگامي كه علامتهاي اختصاري، سرواژه

زياد باشـد،   اين موارداگر تعداد . شوند، بايد آنها را تعريف كرد در متن صكر مي

 .[8] بايد در فهرستي جدا از متن صكر و تعريف شوند

 فهرست مجوزها. 2-21

ــده در     ــتفاده ش ــواد اس ــوقي م ــتندات حق ــا و مس ــن فهرســت، مجوزه در اي

چنـين   .دنشـو  ق و مالكيت معنوي مواد صكر ميگزارش، براي اثبات رعايت حقو

قي مربـوط بـه   مستند حقوو مجوز يا  استفاده شده فهرستي بايد شامل عنوان مواد

 .كند از آنها را توجيه مي آنها باشد كه استفادة قانوني

 درامد پيش. 2-22

گزارش را ارائـه   ةزمين اختياري است كه پيش و مقدماتي يمطلب درامد پيش

توضـيحي   درامـد  پيشانچه گزارش جزئي از يك مجموعه باشد، در چن .كند مي

بيشـتر  ، درامـد  پـيش در  طور معمول به .[35] شود ميارائه  نيز كل مجموعهة دربار

 :[87: 51؛ 178: 33] شوند بيان مياطلاعات زير 

 كارفرمـا و پيمانكـار  اي از اطلاعات مربوط بـه قـرارداد، شـامل نـام      خلاصه ،

 ، و موضوع آن؛قرارداد و تاريخ شماره
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 اند؛ هد  از تلاشهايي كه در گزارش تشريح شده بيان 

   ؛قراردادبيان ميزان نيل به اهدا 

 و تيم نگارش گزارش؛ آورندهپديد اي از مشخصات مسسسة خلاصه 

 مطالب ارائه شده در گزارش؛ براي تعيين هر منبع غير معمول 

  ــار ــزارش و    ة توضــيح درب ــود در گ ــات اختصاصــي موج ــه اطلاع ــر گون ه

 كه براي استفاده از آن وجود دارد؛محدوديتهايي 

 ؛بيان هر گونه اظهارنظر در ارتباط با گزارش 

      اشاره به گزارشهاي مرتبط، چه گزارشهاي موجـود و چـه گزارشـهايي كـه

 .آينده نوشته خواهند شد  در وپيرامون پيشرفتهاي بعدي 

 كـه مرجعـي   نويسـد  مي گزارش پديدآورندةدي به غير از را فر درامد پيش

ــوط ةحــوز شــده در  شــناخته ــه گــزارش مرب ــام و وابســتگي نويســند. اســت ب  ةن

قابل   ،گفتار پيشو  درامد پيش. شود بعد از آخرين پاراگرا  صكر مي درامد پيش

 .[35] نيستند و اطلاعات موجود در آنها زايد نيست يجايگزين

 گفتار پيش. 2-23

مقدماتي اختياري است كه در آن هد  و چـارچوب   ينيز مطلب گفتار پيش

يـا ويراسـتار    پديدآورنـده شود و از همكاري افرادي كـه   يك گزارش تعيين مي

خاطبان يك گـزارش  م گفتار پيشگاهي . آيد به عمل مي گزاري سپاساند،  نبوده

رش بـا  ارتبـاط ميـان يـك گـزا     گفتـار  پيشممكن است  .سازد مشخح مي نيز را

مطالبي كه براي درك يك گزارش . خاص را برجسته سازد ةيك برنامه يا پروژ

طـور   بـه را  گفتـار  پـيش . گفتـار  پـيش شوند نـه در   لازم هستند، در مقدمه صكر مي

كـه مسـئوليت    نويسـند  مـي  اعضـاي گروهـي   ديگريا  ،نويسنده، ويراستار معمول
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صكـر   گفتـار  پـيش و در پايـان  نام نويسنده و وابستگي ا. عهده دارند گزارش را بر

 .[35] آيداي به وجود  نويسنده آن شبهه بارةشود، مگر اينكه در نمي

 گزاري سپاس. 2-24

. تقدير شوداز افراد در مواقع لازم كند كه  اخلاق علم و نگارش ايجاب مي

افــراد و ســازمانهايي كــه در برنامــه كــاري يــا گــزارش وي  بنــابراين نويســنده از

 .[55: 33] كند مي گزاري سپاساز آنها  و برد نام مي ،اند تأثيرگذار بوده

از كمكهاي فني در ارتباط با محتواي يك گزارش، در جاي  گزاري سپاس

طـور   بههاي طولاني گزاري سپاسبا اين حال، . آيد يا متن مي گفتار پيشمناسبي از 

 .[35] دنآي مي« گزاري سپاس»اي با عنوان  در بخش اختياري ويژه معمول

 مقدمه. 2-25

 بيــانمقدمــه، اولــين بخــش از مــتن اصــلي گــزارش اســت و هــد  از آن، 

مقدمه، خواننده را با . [55: 33] است در آغاز متن خواننده برايموضوع گزارش 

 .[152: 38] سازد و محتواي گزارش آشنا مي دهي سازمان

كــه  كنــد مطــرح مــي را اي و شــيوه ،موضــوع، هــد ، چــارچوب ؛مقدمــه

منظور از موضوع، مبحث اصـلي و   .خود به كار گرفته است در گزارشنويسنده 

كـه در پـم    را اي اصطلاحات خاص مربوط به آن است و ممكـن اسـت نظريـه   

، دليـل  هـد   .در بـر گيـرد   ؛و اهميـت آن قـرار دارد   ،تـاريخي ة موضوع، پيشـين 

. دهـد  را نشان مـي  آنچارچوب، دامنه و محدوديتهاي  كند و ا بيان مير پژوهش

 توصيفي ةبه صورت يك خلاص طور معمول بهط گزارش طرح نويسنده براي بس

مخاطبـان  . كند تعيين مينيز مقدمه مخاطب گزارش را . شود از متن نشان داده مي
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آن را بـه   هايكه قرار است گزارش را بخوانند و پيشـنهاد هستند كساني  گزارش

  .[35]هاي ارائه شده در آن را بازبيني كنند  كار بندند يا يافته

توانـد   ، مقدمـه مـي  استصفحه  21تا  31در گزارشهايي كه حجم آنها بين 

. جمله يا كمتر تنظيم شود و به بيشتر از يك صـفحه نيـاز نخواهـد داشـت     31در 

شـند، امـا حتـي در ايـن     اي طـولاني داشـته با   توانند مقدمه گزارشهاي مفصل، مي

هر گـاه مقدمـه   . خواهد بودصفحه بيشترين حجم مقدمه  چهار تا ششنيز،  وضع

؛ شـود يا مفاهيم طـولاني   ،ها حجم زياد جزئيات تاريخي، تعاريف، نظريه ه دليلب

 جملـة وجـود يـك   . اين موارد بايد در بخشهايي غير از مقدمه جـاي داده شـوند  

اولين جمله از مقدمه بايد به بيان موضـوع و  . دآغازين موثر در مقدمه اهميت دار

ناسـبي را بـراي   آغـاز م  ايـن جملـه  نمونه  به عنوان .هد  خاص گزارش بپردازد

هد  اين گزارش، تشريح اين موضوع اسـت كـه توليـد    »»: دهد مقدمه نشان مي

خـام از لحـاظ اقتصـادي     صدفهاي دريايي به عنوان مادة استفاده ازترانزيستور با 

 .«است صرفه به

مقدمه صكر شود، بايد بـر  باره كه چه اطلاعاتي بايد در  گيري در اين تصميم

بـه   تر پيشخواننده به دانستن چه چيز نياز دارد؟ . قرار گيردشناخت خواننده  پاية

از  تـر  پـيش كـه  را چه ميزان اطلاعات كسب كرده است؟ چه ميزان از اطلاعـاتي  

؟ بـراي  كـرد آنها آگاهي يافته، بايد براي اطمينان از حضور صهن خواننده تكرار 

خوانندگان احتمالي يا خوانندگاني كه در حال حاضر با موضـوع گـزارش    ديگر

 آشنايي ندارند، چه ميزان اطلاعات مورد نياز است؟

ثر واقـع  سقسمتهاي گـزارش م ـ  ديگرتواند در نگارش  خوب مي يك مقدمة

گـزارش خواهـد    ةاي با آگاه ساختن خواننده از آنچه در ادام ـ نين مقدمهچ. شود
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همچنـين بـه نويسـنده در تشـريح موضـوع و تنظـيم        .كند آمد، به وي كمك مي

رساند، زيرا بخشهاي مشـروح و   گزارش ياري مية اي براي پيشبرد باقيماند برنامه

ه در بخـش مقدمـه   ك ـ نوشـته شـوند   اي پاياني بايد در هماهنگي با اهدا  و دامنه

 .[188: 33] اند ارائه شده

گزارش  ةتهي پايان، مقدمه بايد در گزارشسازي  نظر از ترتيب آماده صر 

آگـاه   نويسنده تنها پم از تكميل گزارش، از تمـامي نكـات مهمـي   . نوشته شود

 .[31: 5]د نكه بايد در مقدمه بياي شدخواهد 

 تشريح موضوع يا مسئله. 2-26

: 51] يابـد  از مقدمه با تشريح موضوع يـا مسـئله ادامـه مـي    متن گزارش پم 

28.] 

تعريفي كامل اما خلاصه از مسئله، براي درك روشن خواننـده از محتـواي   

رود تعريف مسئله، تفسـيري سـاده را از مسـئله     انتظار مي. گزارش ضرورت دارد

هاي چنـين اطلاعـاتي، اساسـي را بـراي ارزيـابي خواننـده از دسـتاورد       . ارائه دهد

ايـن بخـش بـه خواننـدگان      .[188: 33] كننـد  مطرح شده در گزارش فـراهم مـي  

در صـورتي  . «در نهايت چه اتفاقي روي خواهد داد؟»كند كه بفهمند  كمك مي

 تواند به جزئيـات بيشـتري دسـت يابـد     كه خواننده به مطالعة خود ادامه دهد، مي

[33 :55-52]. 

 پيشينه. 2-27

. كنـد  گـزارش فـراهم مـي   تدوين مسئله و  حل براي اي را بيان پيشينه، زمينه

بـراي نگـارش   . تركيـب نمـود   ديگـر  يكتوان بيان پيشينه و مسئله را با  اغلب مي
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 :[158: 38] موثرة يك پيشين

 كلي را توضيح دهيد؛ مسئلة 

 شكل يا خلأ موجود را تشريح كنيد؛م 

 هاي دقي  را ارائه كنيد؛ داده 

 اهميت مسئله را نشان دهيد؛ و 

 يدپروژه را بيان كن انجاميل دل. 

 شناخت منطقه. 2-28

 ةنطق ـدر اين بخش با توجه بـه موضـوع گـزارش، خواننـده از ويژگيهـاي م     

 .هاي عمراني كاربرد دارد ويژه در پروژه اين بخش به .شود مورد مطالعه آگاه مي

 روش. 2-29

، از روش انجـام آن آگـاه   كـار طور كلي خواننده بايـد بـراي فهـم نتـايج      هب

بنـديها ـ    در بسياري از گزارشهاي فني، اطلاعات مهم ـ يعني نتـايج و جمـع   . شود

 هنگـام  .شـوند  توصيفهاي دقي  و جزئي از روش به كار رفتـه پنهـان مـي    در ساية

كه براي  وارد جزئيات شد توصيف روشها در متن گزارش، نبايد بيشتر از ميزاني

مختلـف   محـل ، ممكن است در چهار كارشرح روش . دانتقال پيام ضرورت دار

 :يرديا تركيبي از آنها قرار گ

 ؛در ابتداي متن اصلي 

 ؛در ميان بخشهاي مرتبطي از ارائه و بحث درباره نتايج 

  ؛پيوستدر 

 سازمان ةصورت جدا از گزارش در آزمايشگاه يا كتابخان هب. 
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كـه توصـيف كـاملي از روش، بخشـي      هستنداول، زماني مناسب  دو گزينة

افتـد كـه هـد  اصـلي گـزارش،       اين زماني اتفاق مي .اساسي از متن اصلي باشد

جديـد و غيرمعمـول بـراي     ييـا روش ـ  باشـد  توصيف يك روش يا فرايند جديد

اما هنگـامي كـه هـد  اصـلي گـزارش،      . دست آوردن نتايج به كار رفته باشد به

هاي اسـتفاده شـده، آشـنا و معمـول باشـند؛      نتايج يك بررسي باشـد و روش ـ ة ارائ

چنـين   وجـود آنگاه توصيف دقي  روش بخـش اصـلي گـزارش نخواهـد بـود و      

اگر روشها و . شود تر مي توصيفي در گزارش موجب كمرن  شدن مطالب مهم

تجهيزات براي خواننده شناخته شده باشند، صكر نام آنها به تنهايي كافي خواهـد  

از سـوي ديگـر   . دقي  روش را از گزارش حذ  كـرد توان توصيفهاي  بود و مي

بــراي اقليتــي از اغلــب ضــروري اســت كــه حتــي جزئيــات يــك روش معمــول  

در اين حالت . در گزارش صكر شوند ،يا مقررات قانونالزام  خوانندگان، به دليل

گنجاند و در بخش مناسبي از متن  پيوستتوان اطلاعات جزئي را در قسمت  مي

 .[83: 51] به آن ارجاع داد

فرضـها و روشـهاي بـه كـار گرفتـه شـده در يـك         ها، پيش شيوه در مجموع

زيـاد  ة د تا خواننده بتواند بدون مراجع ـنشو طور موجز توضيح داده مي هپژوهش ب

بتوانـد   آگـاه اين توضيحات براي آنكـه خواننـده   . به منابع، نتايج را ارزيابي كند

 .[35] كافي است ،روشهاي كار را تكرار كند

 نتايج و بحث دربارة آنها. 2-31

اين بخـش  . ستبارة آنهايك ركن ضروري متن گزارش، نتايج و بحث در

كـه در گـزارش توضـيح داده    دهد  نشان ميرا  كاريميزان دقت و اهميت نتايج 
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 پيوسـت جزئيات فرعي كـه بـراي درك نتـايج ضـروري نيسـتند، در       .شده است

 .[35] گيرند جاي مي

كـاري   براي نتايج و بحث، احتمال تكرار و دوباره وجود بخشهاي جداگانه

بحث دربارة نتـايج، بـدون تكـرار مجـدد      طور معمول بهدهد، زيرا  را افزايش مي

پـردازد،   نتايج، به توضيح و تشـريح نتـايج مـي   ة بحث دربار. آنها غيرممكن است

و منـابع خطـاي احتمـالي را     ،كنـد  هر گونه ويژگي يا محدوديت آنها را صكر مي

كنـد و بـه تفسـير آنهـا      همچنـين بحـث، نتـايج را ارزيـابي مـي     . سـازد  روشن مـي 

شـود، يعنـي    بنـدي انجـام مـي    در طي اين فرايند، احتمـالاً يـك جمـع   . پردازد مي

كـه بـر پايـة شـواهد ارائـه شـده در        گيرنـد  صـورت مـي   و قضـاوتهايي  هاتصميم

اي را در پـيش گيـرد،    نده چنـين رويـه  نويس ـ كـه  در صـورتي . گزارش اسـتوارند 

 .[83: 51] بنديهاي خود، پيشنهادهايي را نيز ارائه كند جمع به دنبالاحتمال دارد 

 بندي جمع. 2-31

رود كـه نشـانگر    بندي، گاه به معني اظهار نظر نهايي بـه كـار مـي    جمعة واژ

. كنـد  ميادغام  ديگر يكمتني است كه نكات مهم را در قالب يك بيان پاياني با 

بدين معنـا كـه بـا     .بندي لازم نيست هميشه مثبت باشد، اما بايد منطقي باشد جمع

بـا در   از لحاظ منطقـي شواهد ارائه شده در بحث به طرز مناسبي پشتيباني شود و 

بنـديهاي پشـتيباني نشـده، غيرقابـل      جمع. آيد دست  هنظر گرفتن چنين شواهدي ب

واضـح و دقيـ  و بـه ترتيـب از مسـائل       اي هگون بهبندي بايد  جمع. پذيرش هستند

در صورتي كه تعداد نتايج زياد باشد، بايـد آنهـا را بـه    . مهم به غيرمهم بيان شود

 ةآگـاه بتوانـد بـين نتـايج درج ـ     ةاهميت بيان كرد تا خوانند ةترتيب كاهش درج

 .[52: 33] تفكيك قائل شود دوم ةاول و درج
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و مفـاهيم موجـود در گـزارش     تـرين اطلاعـات   بندي كه بر مهم بخش جمع

 .[153: 38] و مختصـر باشـد   ،گـذاري شـده   ورزد، بايد كوتـاه، شـماره   تأكيد مي

شود كه بتـوان   نوشته مي اي گونه بهبندي، ضمن بيان عقايد نويسنده،  قسمت جمع

 .[35]خواند  نيز آن را مستقل از متن

 پيشنهادها. 2-32

ر نتــايج مطالعــه را ارائــه بخــش اختيــاري پيشــنهادها، راهكارهــاي مبتنــي بــ

همچنــين . بنـديها پشــتيباني شــوند  جمــع ســوياز پيشــنهادها بايـد   .[35] دهــد مـي 

. بنــديها بايــد بــه ترتيــب كــاهش اهميــت فهرســت شــوند پيشــنهادها ماننــد جمــع

دوم قابل تمـايز  ة اول بايد به آساني از پيشنهادهاي درجة پيشنهادهاي مهم و درج

 .[58: 33] باشند

 فهرست منابع. 2-33

اسـنادي   ديگـر و  ،هـا  هگزارشـها، مقال ـ ة ، فهرستي از همفهرست منابعبخش 

هـد   . باشـد گـزارش اسـتخراج شـده     تـدوين است كه از آنها اطلاعاتي بـراي  

 گانيابي آسان منـابع بـراي خواننـد    ، فراهم ساختن امكان مكاناين بخشاساسي 

باشد، براي اين بخش  اين هد  جهتدر نتيجه هر گونه اطلاعاتي كه در  .است

 .[173: 33]مناسب است 

منـابع صكـر   اسـتفاده و   اين بخـش ه خوانندگان بتوانند به آساني از كبراي آن

نـام   :بايـد ايـن اركـان را شـامل شـوند      را ارزيابي كننـد، تمـام منـابع    شده در آن

 استناد به هايروشيكي از بهترين  .و اطلاعات نشر ،، عنوان اثر(گان)پديدآورنده

در اين روش، نام خانوادگي . شود شناخته مي «نويسنده ـ تاريخ » نام روش امنابع ب
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شـود   در داخل پرانتز صكر مي و متن وندر در اثر نشر و تاريخ( گان)پديدآورنده

نويسـندگان   خانوادگي و نـام  الفباي نام حرو  با فهرست منابع كه بر اساس كه

كنـد كـه    خواننـدگان كمـك مـي    اين روش بـه . داردتنظيم شده است، مطابقت 

 در ادامـه  .[35]دريابنـد   آنـان  را با نويسندگان و تاريخ نشر عقايـد  مطالبارتباط 

بـر   متنـي بـه آنهـا    اي از منابع و استناد درون پارهفهرست منابع براي  نگارشة نحو

 3.شوند ارائه مياساس اين روش 

 :كتاب با يك نويسنده
 .دانشگاه شيراز: شيراز. اي پوستهساختمانهاي . 3185. فرشاد، مهدي

 (38، 3185فرشاد )
Adams, Hanry. 1918. The education of Henry Adams: An autobiography. 

Boston: Houghton Mifflin. 
(Adams 1918) 

 :كتاب با دو نويسنده
مفاهيم و روشهاي بازيابي اطلاعات در . 3183. دياني، محمدحسين، و محمدرضا داورپناه

 .دانشگاه فردوسي، مسسسة چاپ و انتشارات: مشهد. اي ايران هاي رايانه نظامهاي كتابخانه
 (3183دياني و داورپناه )

Unwin, Liam P., and Joseph Galway. 1984. Calm in Ireland. Boston: 
Stronghope Press. 

(Unwin and Galway 1984, 23, 28-29) 

 :كتاب با سه نويسنده
سازمان : تهران. هاي ايران موزه. 3175. صارمي، كتايون، عباس رفيعي فراهاني، و فريدون اماني

 .ميراث فرهنگي كشور
 (38، 28-28، 3175صارمي، رفيعي، و اماني )

                                                 
اي جـامع بـراي اسـتنادات فارسـي و      نامـه  زودي شـيوه  پژوهشگاه اطلاعـات و مـدارك علمـي ايـران بـه      3

 .انگليسي منتشر خواهد ساخت
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Brett, R. D., S. W. Johnson, and C. R. T. Bach. 1989. Mastering string 
quartets. San Francisco: Amati Press. 

(Brett, Johnson, and Bach 1989, 33) 

 :كتاب با بيش از سه نويسنده
. فر، و احمد نمايي حسن سلطاني  اكبري، محمدتقي، احمد رضواني، محمدتقي منشي طوسي،

بنياد : مشهد. انگليسي ـ فارسي: فرهن  و اصطلاحات علوم و تمدن اسلامي. 3175
 .پژوهشهاي آستان قدس رضوي

 (3175اكبري و ديگران )
Sanders, G. S., T. R. Brice, V. L. de Santid, and C. C. Ryder. 1989. 

Prediction and prevention of famine. Los Angeles: Timothy Peters. 
(Sanders et al. 1989) 

 كتاب ترجمه شده به فارسي
ترجمة سيد . رمز موفقيت در رقابت و خل  ثروت: مديريت تكنولوژي. 3331. خليل، طارق

 .دفتر پژوهشهاي فرهنگي: تهران. 3183. محمد اعرابي و داود ايزدي

 (21، 3331خليل )

 كتاب الكترونيكي
مركز اطلاعات و : تهران. حسين قاسمي ويراستة علي. نشر الكترونيكي. 3185. بابايي، محمود

 http://www.irandoc.ac.ir/data/books/E_p/contents.htm. مدارك علمي ايران
 (.3/2/3182 در دسترسي)
 (3185بابايي )

اي بـا نويسـندگان بيشـتر از يـك نفـر،       مقالـه  بـراي ) نويسـنده  مقاله با يـك 

 :(اطلاعات مربوط به نويسندگان مانند نويسندگان كتاب خواهد بود
مديريت مشاركتي معلمان و ارتباط آن با رفتار جامعة مدني . 3181. اسدي، نازنين بني

 .38-82(: 5) 15شناسي و علوم تربيتي  ة روانمجل. آموزان دانش
 (3181 ياسد بني)

Bennett, John W. 1946. The interpretation of Puebio culture: A question of 
values. Southwestern Journal of Anthropolgy 27 (3): 361-374. 

(Bennett 1946) 
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 مقالة الكترونيكي
اي و  افزارهاي كتابخانه  طراحي سيستمهاي بازيابي اطلاعات بهينه در نرم. 3173. گزني، علي
 /http://www.irandoc.ac.ir/ETELA-ART (.5-3) 38 رساني علوم اطلاع. رساني اطلاع

16/16_1_2_7_abs.htm (1/7/3182 در دسترسي.) 
 (3173گزني )

 مدارك پيوسته
 /http://www.bpums.com/bimariha(. مر  قند)اي بر ديابت  مقدمه. 3185. پازكي، زهرا

diabet/diabet.htm ( 38/7/3182دسترسي در.) 
 (3185پازكي )

Ajzen, Icek. 2002. The theory of planned behavior. http://www.people 
.umass.edu/aizen/tpb.diag.html (acceced 20 Feb. 2005). 

(Ajzen 2002) 

يـك منبـع در فهرسـت منـابع، خـط       شناختي كتابهنگام نگارش اطلاعات 

اطلاعات هر منبع بايد با سـه كـاراكتر تـورفتگي نسـبت بـه خـط اول        به بعد دوم

بايـد بـه ترتيـب حـرو  الفبـاي نـام        فهرست منابعاطلاعات منابع در . تايپ شود

 .تنظيم شودو تاريخ انتشار آثار نوادگي پديد آورندگان خا

 پيوستها. 2-34

 مطالـب  دور از انباشـتگي و  ،هر ارتباط فني بايد تا حد امكان سـاده، كوتـاه  

 پيوسـت . باشد و در آن مفاهيم مهم نبايد بـا انبـوهي از جزئيـات پوشـانده شـوند     

آورد تـا اطلاعـات جزئـي يـا اطلاعـاتي كـه در        اين امكان را فراهم مـي  گزارش

د ولـي در عـين   ناز بخش اصـلي ارائـه خـارج شـو     دوم اهميت قرار دارند،ة درج

براي خوانندگاني كه ممكن است بـه آنهـا نيـاز داشـته      حفظ اطلاعاتحال براي 

 پيوسـت بـا اسـتفاده از قسـمت    بنابراين  .[88: 51] باشند، در گزارش جاي گيرند
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توان اختصار و وضوح را در نوشته حفظ كـرد و امكـان يـافتن آسـان نكـات       مي

 .[55: 5]ن اصلي گزارش فراهم نمود مهم را در مت

كنند يـا آن   شامل اطلاعاتي هستند كه متن را تكميل و پشتيباني مي پيوستها

 توانـد شـامل مطـالبي    اين ركن اختياري از مواد پاياني، مي. سازند تر مي را روشن

بـه  . كنـد  مـي  خلـل وارد  جريـان مـتن   نظم و پيوستگي باشد كه وجودشان در نيز

همين جهت توضيحات مفصل، اطلاعات تكميلي يا تحليلهـاي طـولاني رياضـي    

بـا ايـن   . شـود  تر آسانكوتاه و خواندن آن  ،شوند تا متن قرار داده مي پيوستهادر 

مطـالبي از  . دنآي حال اطلاعات ضروري براي هد  متن، در داخل خود متن مي

 :ندشو صكر مي پيوستهادر بخش  طور معمول به اين قبيل

  پژوهش يا آزمايش؛توضيح و توصيف مفصل تكنيكها و ابزارهاي 

 و دستورعملهاي  اعدقو و هاي استاندارد آزمون، مانند شيوه) ديگر متن اسناد

 ؛(مديريتي

  ؛و جدولها شكلها در قالباطلاعات وسيع 

 ؛و خروجيها ،ها، وروديها هاي كامپيوتري برنامه فهرست 

 ؛[35] تحليلهاي رياضي 

 ي هاي پيشنهادي كه بـرا  رويه مانند محاسبات يا كاربردهاياي  مطالب نمونه

 شوند؛ كمك به فهم گزارش صكر مي

 ديگـر و  ،هـا  آوري داده هـاي جمـع   هايي از فرمهـاي اسـتاندارد، برگـه    نسخه 

 .[173: 33] شوند هايي كه مكمل متن محسوب ميكاربرگ

رين بخـش مـتن گنجانـده    بعد از فهرست منابع يا آخ طور معمول به پيوستها

شود و عنـواني دارد كـه زيـر     جديد آغاز مي از يك صفحة پيوستهر . شوند مي
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 .آيد مي« پيوست» واژة

 پيوسـت بيش از يك  يچنانچه گزارش. شود اشاره مي پيوستدر متن به هر 

( ...و  ،ب پيوسـت الف،  پيوستمانند )داشته باشد، هر يك از آنها با يك حر  

 .اسـت  اشـاره شـده   هـا كه در گزارش بـه آن  دنشو نشان داده مي ترتيبيبا همان و 

مشـخح  « پيوسـت »وجـود داشـته باشـد، فقـط بـا عنـوان        پيوسـت اگر تنها يـك  

تركيـب كـرد تـا از پيـدايش      ديگـر  يكمشابه را با  هايتوان موضوع مي. شود مي

 .ي غيرلازم جلوگيري شودپيوستها

پـم از آنكـه بـراي مرتبـه      فاصـله بلا و جدولها را شكلهاهر چند بهتر است 

اشكال  ديگريا  ،، جدولهاشكلهانخست در متن مطرح شدند در متن گنجاند، اما 

ــداهميــت  در درجــة دومگرافيكــي كــه  ــه  قــرار دارن و اطلاعــات پشــتيباني ارائ

پـيش   شكلها، پيوستهادر . را تشكيل بدهند پيوستتوانند با هم يك  دهند، مي مي

بـراي  . شـوند  گيرند و هر دو گروه با توالي عددي مرتـب مـي   از جدولها قرار مي

عمـودي   صـورت  بـه  تا حـد امكـان   پيوستو جدولهاي  شكلهاسهولت خواندن، 

 .[35] گيرند قرار مي( پرتره)

 در ادامـة شـمارة   پيـاپي و  صـورت   گذاري صفحات پيوست بايـد بـه   شماره

اصـلي و   هـا در پيوسـت بـه   عنوانبنـدي   يمتقس ـ. انجـام گيـرد   صفحات متن اصلي

در هر پيوست  عنوانها. باشدمتن اصلي  عنوانهاي بندي تقسيم شكل  به، بايد فرعي

 گيـرد  قرار مي ها ، و حر  هر پيوست جلوي شمارهشوند گذاري مي شمارهاز نو 

[8]. 

افـزود   پـي رونـد، امـا    به كـار مـي   ديگر يكافزود گاه به جاي  و پي پيوست

انـد، ماننـد    شود كه به مـتن اصـلي اضـافه شـده     مطالبي را شامل مي معمولطور  به
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در . شـود  مـي  افـزوده اي در چـاپ دوم   وقتي كه مطلـب جديـد يـا از قلـم افتـاده     

 .[58: 33]شود  افزودها اشاره مي يا پي پيوستها، به مطالبفهرست 

 شناسي كتاب. 2-35

اختياري است و شامل منابع اطلاعاتي بيشتري است كه  شناسي كتاببخش 

فهرسـت  چنانچـه گزارشـي عـلاوه بـر     . در متن، ارجاعي به آنها داده نشده اسـت 

نيز داشته باشـد، ايـن بخـش پـم از      شناسي كتاب( به عنوان بخشي از متن) منابع

شـامل فهرسـت كـاملي از منـابع      فهرسـت منـابع  اگـر  . شـود  گنجانده مي پيوستها

 شناسـي  كتـاب مـدخلهاي  . نيـازي نخواهـد بـود    شناسـي  كتابعاتي باشد، به اطلا

 مرتـب و سـال انتشـار آثـار    نويسنده خانوادگي بر اساس الفباي نام  طور معمول به

توان به كار برد، بـه شـرط    د، اما هر گونه ترتيب منطقي ديگري را نيز مينشو مي

بخــش . رعايــت كــردآنكــه ابتــدا آن را توضــيح داد و همــه جــا ايــن ترتيــب را 

مشـخح  « شناسـي  كتـاب »جديـد آغـاز و بـا عنـوان     ة از يك صفح شناسي كتاب

 .[35] شود مي

 توصيفي ةنام واژه. 2-36

هر گزارشي كـه تحليلهـاي   ة براي خوانند اي از اصطلاحات خاص نامه واژه

در . ودش ـ يك مزيت محسـوب مـي   دربر دارد؛يا علمي را  ،فني، رياضية گسترد

ــراي   اي هــر واژة نامــه واژهچنــين  تخصصــي فنــي كــه معنــي آن ممكــن اســت ب

 ةنام واژه .[183: 33] شود ميباشد، فهرست  نامفهوم، ناآشنا يا متوسط خوانندگان

هـاي خاصـي كـه در گـزارش اسـتفاده       اي است از واژه توصيفي، فرهن  فشرده

از چنـين  نامـه بايـد از هـر يـك      واژه. اند يـا در فهـم آن نقـش مهمـي دارنـد      شده
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هايي، تعريـف فشـرده و روشـني را ارائـه دهـد و در مواقـع لـزوم، مثـالي از          واژه

 .[58: 33] كاربرد آنها بياورد

ــه اصــطلاحات واژه اي كــه در مــتن گــزارش ظــاهر   نامــه، در نخســتين مرتب

نامه به ايـن معنـا نيسـت     شوند و وجود واژه شوند، درون متن، توضيح داده مي مي

نامـه بـه ترتيـب     هـاي واژه  واژه. ضـيح را از مـتن حـذ  كـرد    توان ايـن تو  كه مي

شوند و هر يك با توضـيح مقابـل آن در خطـي جداگانـه      حرو  الفبا مرتب مي

جديـد  ة ، از يـك صـفح  «نامـه  واژه»عنـوان   بـا اين بخش اختياري، . گيرد قرار مي

خطـوط  . ترازنـد  سـمت راسـت هـم   ة نامـه، بـا حاشـي    هاي واژه واژه. شود آغاز مي

 .[35]شوند  مي نوشتهتعريف، به طور يكدست با سه كاراكتر تورفتگي 

 فارسي به انگليسية نام واژه. 2-37

هاي انگليسي بـه كـار رفتـه     واژهة نامه نيز اختياري است و براي ارائ اين واژه

. رود در متن و معادلهاي فارسي آنها به ترتيب حرو  الفباي فارسي بـه كـار مـي   

 .نيست ها نيازي به تعريف واژهنامه،  ن نوع واژهدر اي

 انگليسي به فارسية نام واژه. 2-38

هـاي انگليسـي بـه كـار رفتـه در مـتن و        واژه ةاختياري بـه ارائ ـ  ةنام اين واژه

نامـه   اين واژه. پردازد معادلهاي فارسي آنها، به ترتيب حرو  الفباي انگليسي مي

 .صيفي نداردتوة جنب

 نمايه. 2-39

 هامند كه براي نشـان دادن موضـوع   ست از يك راهنماي نظاما ايه عبارتنم
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يا خصوصيات اسناد، با هد  تسهيل بازيابي اسناد يا بخشـهايي از آنهـا طراحـي    

ــه عبــارت ديگــر  .[38] شــده اســت  ــب ــايي از هم ــه، فهرســتي الفب عنوانهــا، ة نماي

 ديگـر صـفحه يـا    صكر شده در گزارش به همراه شمارة و نامهاي مهم ،هاموضوع

. اشتباه گرفته شـود  مطالبنمايه نبايد با فهرست . راهنماهاي ارجاعي آسان است

بـه معنـاي واقعـي بـراي      تواننـد  نمـي گزارشهاي بسياري به دليل دشواري استفاده 

اول فهرست كردن تمـام  ة هد  از ايجاد نمايه در درج. خواننده ارزشمند باشند

فرعي آنها و همچنين تعيين مكان آنهـا در   هايمهم گزارش و تقسيم هايموضوع

 .[183: 33] گزارش براي خواننده است

يابي مواد يـا اطلاعـاتي خـاص، در     كاركرد اساسي نمايه، تشخيح و مكان

نمايـه ممكـن اسـت    . يك مجموعه يا در اطلاعـات موجـود در ايـن مـواد اسـت     

يه ارتباط برقـرار  مجموعه را نشان دهد، بين زبان كاربر و زبان نماة ماهيت و دامن

كـه نمايـه    را بـه نمـايش گـذارد    بين مفاهيم و عناصري از مجموعهة و رابط ،كند

مـورد نظـر از   ة عواملي از قبيل محتواي مجموعه، اسـتفاد  باماهيت نمايه . اند شده

كيفيـت يـك   . شـود  تعيـين مـي   سـاز از مجموعـه   و درك نمايه ،نمايه و مجموعه

دقت در ارزيابي نوع مـواد مجموعـه و سـازگاري     با ميزان به ميزان زيادينمايه، 

كيفيــت نمايــه الزامــاً از . شــود ســنجيده مــي ايــه بــا نيازهــا و زبــان كــاربران آننم

ة نماي ـة سازي و انتشار، انداز ملاحظاتي از قبيل هزينه و محدوديتهاي زماني آماده

 .[3] پذيرد تأثير مي نيز كاركنان ديگرسازان و  و مهارت نمايه ،مورد نياز

ــاه   ــه در گزارشــهاي كوت ــر از )نماي ــاري اســت، ا( صــفحه 21كمت ــا اختي م

نمايه دارند تـا خواننـدگان را در    طور معمول به اي يا بيشتر صفحه 21گزارشهاي 

قابل هر مدخل نمايه، صـفحه يـا   در م. پيدا كردن اطلاعات مورد نياز ياري دهند
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دهـد كـه    ن امكـان مـي  از اين رو بـه خواننـدگا   .شود صكر مي مربوط به آن بخش

و كاربردهـاي   ،ساختار، مخاطبـان . پيدا كنند سرعت بهموضوع مورد نظر خود را 

و سـطح جزئيـات آن را تعيـين     ،گزارش، چگـونگي تنظـيم نمايـه    ةبيني شد پيش

 .[35] كنند مي

 :[3] اند از انواع نمايه عبارت

 مدخلهاي عددي اين نوع نمايه ممكن اسـت مشخصـات   : شماره و كد ةنماي

ثبت يا اختراع يا تاريخهـاي توليـد يـا     ةيك شمار مانندموجوديتهاي مستقل 

از كوچـك بـه   ) اين نمايه به ترتيـب عـددي  . آنها باشند تركيبي ازانتشار، يا 

 .شود مرتب مي( بزرن

 فـرد يـا سـازمان، دسترسـي بـه      هايي هستند كه از طري  نـام   نمايه: نامها ةنماي

نامها ممكن اسـت مـدارك يـا     نماية. كنند ك را فراهم مياطلاعات يا مدار

شخح يا سازمان يا دربارة شخح يـا سـازمان    از سوياطلاعات توليد شده 

حقيقـي و   اشـخاص همچنين نمايـه نامهـا امكـان دارد نامهـاي     . را نمايه كند

در  .كنـد در يـك نمايـه تركيـب     حقوقي را از هم تفكيك يا هر دو را با هم

، شـوند  مـي نامها، اسامي اشخاصي كه از نام و نـام خـانوادگي تشـكيل     ةنماي

د؛ يعني ابتدا نـام خـانوادگي   نشو ارائهبايد با نظم الفبايي و به شكل معكوس 

اسامي مشـابه را  . دنبياي( كوچكيا حرو  ابتداي نام )و سپم نام كوچك 

د و وفات از يا تاريخهاي تول ،متمايزكننده هاي هواژ و بايد با افزودن عبارتها

 .متمايز كرد ديگر يك

 مكانها، دسترسي به اطلاعات يا مـدارك را از طريـ  نـام     ةنماي: مكانها ةنماي

اين مكانها ممكـن اسـت بسـيار گسـترده     . كند مكانهاي جغرافيايي فراهم مي



 63 علمي و فني هايگزارشراهنماي نگارش 

 

شهرها، مختصـاتي از  ها يا كشورها، يا بسيار خاص باشند مثل  باشند مثل قاره

نامهاي جغرافيايي بايد بـه شـكلي   . يا ساختمانهايي خاص در يك شهر ،نقشه

در مـورد  . انـد و بـا نظـم الفبـايي ظـاهر شـوند       كه در مجموعه بـه كـار رفتـه   

شوند، زماني كـه شـكل اسـتفاده شـده      مكانهايي كه با چندين نام شناخته مي

گنجاندن شكل استاندارد نام آنها، غيراستاندارد باشد، به منظور ة در مجموع

 .از ارجاعات متقابل استفاده كرد بايد

 ين شكل نمايه براي انواع مـدارك  تر رايجموضوعي، ة نماي: موضوعية نماي

طور براي گزارشهاست كه در آن دسترسي به محتـواي يـك فايـل،     و همين

هـاي موضـوعي بـه     واژه. گيرد از طري  موضوع صورت مي يا مدرك ،سند

شـوند و ممكـن اسـت عنوانهـاي فرعـي يـا        تيب حرو  الفبـا مرتـب مـي   تر

هــاي موضــوعي،  در مقابــل واژه. توصــيفگرهايي را بــه دنبــال داشــته باشــند

يـابي آنهـا    بـراي مكـان  ( صفحات باشـند ة توانند شمار كه مي)نماهايي  مكان

ة ، پـيش از نماي ـ اسـتفاده هـا، در صـورت    انـواع نمايـه   ديگـر . دنگرد صكر مي

 .شوند ياني گنجانده ميو در صفحات پا موضوعي

ة در گـزارش، بايـد از صـفح    اسـتفاده هر يك از انـواع نمايـه، در صـورت    

از )همچنين نوع نمايه يعني عمومي يـا تخصصـي بـودن آن    . دنآغاز شو يجديد

در عنوان نمايـه مشـخح    يروشن بايد به( و غيره ،نظر موضوع، اسامي جغرافيايي

 .[8]شود 

نمايه . شود تشكيل مي( يا بخش)صفحه  از عنوان و شمارة هر مدخل نمايه،

است كه مخاطب يـك گـزارش ممكـن اسـت بخواهـد       هاييموضوعة شامل هم

ساختار ارتباطي داخلي نمايه، بخشهاي گوناگون يك . آن بيابد دربارةاطلاعاتي 
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برخـي عملكردهـاي ايـن    . دهـد  پيوند مي ديگر يكنمايه را در قالب يك كل به 

از جلوگيري از پراكندگي اطلاعات بين عنوانهاي متـراد    است  بارتساختار ع

ال كارجاعات متقابل و اطلاعـات توضـيحي اش ـ  . عنوانها ةو كاستن از ابهام دربار

 .اين ساختار ارتباطي دروني هستند اصلي

 «نيـز نگـاه كنيـد بـه    »و  «نگـاه كنيـد بـه   »ارجاعات متقابل اغلب با عبارتهاي 

و « » علامتهـاي جاي اين عبارتها به ترتيب از  هب ياهگ البته. شوند مشخح مي

انتخاب نشده به ة كاربر را از واژ« نگاه كنيد به»ارجاع . شود استفاده مي« نيز »

ايـن ارجاعـات بـه    . كنـد  انتخاب شده هـدايت مـي  ة مدخل در نمايه، به واژ ةمنزل

. رونـد  ادفها و متضادها به كار مـي ارتباط بين مواردي از قبيل مترمنظور برقراري 

مـدخل در نمايـه،    ةانتخاب شده به منزلة كاربر را از واژ« نيز نگاه كنيد به»ارجاع 

به مدخلهاي مرتبطي كه ممكن است مطالب مورد نظـر خـود را در آنجـا بيابـد،     

ترادفهـاي نزديـك و   چنين ارجاعي براي برقراري ارتبـاط بـين م  . كند هدايت مي

 .رود همپوشاني دارند، به كار مي ديگر يكهايي كه با  واژه

و عبارتهـاي توضـيحي    اطلاعات توضيحي به دو شـكل يادداشـتهاي دامنـه   

موضوعي يك مدخل نمايـه،   براي تعيين گسترةيادداشتهاي دامنه . دشو ديده مي

يـك واژه در نمايـه بـه    و بيان اينكه اسـتفاده از   ،ايجاد تمايز بين مدخلهاي مشابه

عبارتهـاي  . رونـد  شـود، بـه كـار مـي     ن محدود ميآ ةيك از معاني چند گان كدام

شــوند، چنــين  بخشــي از مــدخل ظــاهر مــي ةتوضــيحي، درون پرانتــز و بــه منزلــ

ها ـ زماني كه با بـيش از يـك     نويسه هم ارتهايي براي تشخيح معاني چندگانةعب

و شـير  ( حيـوان )رونـد؛ ماننـد شـير     ه كـار مـي  معني از معاني آنها مواجه باشيم ـ ب 
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نويسـه، خـود مـدخلي مجـزا      در اين صورت هر يك از اشكال يك هم(. لبنيات)

 .شود محسوب مي

اجتناب از ناخوانايي و عدم وضوح، ملاحظـاتي را   برايهاي چاپي  نمايهدر 

 برخي امكانات موجـود در كـار تايـپ   . گيرند و نوع قلم به كار ميهمانند اندازه 

 :اند از چاپي به كار گرفت عبارت هاي توان آنها را در نمايه كه مي

  نماهـاي   مكانگذاري علمي ارگانيسمها يا  براي نام( يا ايتاليك)حرو  كج

 ها هستند؛ مثل نقشه انواع خاصي از اطلاعات دهندة خاصي كه نشان

       گيرنـد، بـراي فرمولهـاي     حروفي كه در بالا يـا پـايين خـط زمينـه قـرار مـي

 ؛ياضي يا اسامي شيميايير

 حرو  سياه و حرو  بزرن براي تأكيد. 

. اعمال شـود  يگذاري مناسب ، بايد فاصلهديگر يكبراي تفكيك مدخلها از 

بـه شـكل دو سـتون در يـك صـفحه طراحـي        طـور معمـول   بـه هـاي چـاپي    نمايه

الفبايي، هر گروه از مدخلها كه با حر  جديدي آغـاز   ةدر يك نماي. گردند مي

ود، بايد از گروه قبل و بعد از خود با يك يا دو فاصله جدا شود، حتي اگـر  ش مي

 .باشد شوند اندك تعداد مدخلهايي كه با حر  جديد آغاز مي

نما تفكيك شود، به دنبـال   مكانبراي اينكه هر مدخل يا توصيفگر از اولين 

يـژه زمـاني   و هاين مسـئله ب ـ . قرار گيرد):( يا دو نقطه ( ،)آن بايد علامت ويرگول 

: ماننـد )شـود  يابد كـه آخـرين حـر  مـدخل از يـك عـدد تشـكيل         اهميت مي

نامها كه نام اشخاص به شكل معكوس نوشته  ةدر نماي (.32، 33، 7: 5ويتامين ب

 .كوچك بايد ويرگول قرار گيردشود، بين نام خانوادگي و نام  مي
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روع ش ـ: دنبراي نوشتن اجزاي فرعي يك مدخل اصلي دو حالت وجود دار

 يـا ( با نظـم الفبـايي  با تورفتگي نسبت به مدخل اصلي و )آنها از سطري جداگانه 

به ترتيـب حضـور   )رار دادن آنها به شكل يك پاراگرا  به دنبال مدخل اصلي ق

، و ارتباط درونـي  انتخاب هر يك از اين دو حالت به حجم، پيچيدگي(. در متن

ــه  ــوارد نماي ــتگي دارد  م ــده بس ــت    . ش ــد گف ــرايط، باي ــري ش ــورت براب در ص

در ادامه بـه مثـالي   . كنند مرور مي تر سريعخوانندگان، سبك خطوط جداگانه را 

 :شود از هر يك از اين دو حالت اشاره مي
 مثال حالت اول

 

 287-213: گزارش

 224-213: ~انواع 

 214-213: پيشرفت ~

 228: سفر ~

 222: وضعيت ~

 دوممثال حالت 
 

-213: پيشرفت ~؛ 287-213: گزارش

؛ 228: سفر~ ؛ 222: وضعيت~ ؛ 214

 224-213: ~انواع 

هنگامي كه يك مدخل از يك صفحه به صفحه ديگر يا از يـك سـتون بـه    

ستون ديگر ادامه پيدا كند، مدخل بايد در بالاي صفحه يا ستون بعدي با افزودن 

اي از صـفحات را نشـان    ماهـايي كـه محـدوده   ن مكـان  .تكـرار شـود  « ادامه» ةكلم

در صـورت  . دهند، بايد به شـكل كامـل و بـدون حـذ  ارقـام نوشـته شـوند        مي

را كه در شمارة صفحة  توان رقمهاي اول ، ميي پديد نيايدو اگر ابهام جاكمبود 

انـد، از شـمارة صـفحة پايـاني      آغازين و پاياني مربوط به يك مدخل تكرار شده

بـه   نماهـايي كـه   مكـان بـراي   [.3] (515-513به جاي  15-513 مثلاً) حذ  كرد
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 ــ    صـفحه اشـاره مــي  ة شـمار   بــه جـز ارجـاع   هكننـد، بايـد از عــدد اسـتفاده شـود، ب

تـوان   نمايـه را فقـط مـي   بديهي است كـه   .[8] مواد آغازيناي مربوط به ه صفحه

 .[58: 33] بندي نهايي گزارش تهيه كرد پم از اتمام نگارش و صفحه

 فهرست توزيع. 2-41

اصلي گزارش بايـد از اينكـه چـه افـراد ديگـري غيـر از وي        ةكنند دريافت

ايـن مسـئله نـه تنهـا از نظـر      . كنند، آگاه باشـد  اي از گزارش را دريافت مي نسخه

از . داننـد  ا الزامـي مـي  اخلاقي صحيح است، بلكه برخـي قراردادهـا وجـود آن ر   

. شـوند  مييك فهرست توزيع مشخح  دركنندگان گزارش  دريافت رو همة اين

كننده در چنين فهرستي بايـد عنـوان رسـمي وي، نـام سـازمان يـا        نام هر دريافت

 ارسالي براي هاي تعداد نسخه و نشاني پستي آن محل، ،محل فعاليت وية مسسس

صـفحة  اه بـودن، گـاه در   فهرست توزيع در صورت كوت. وي را دربر داشته باشد

 .[53: 33] آيد مي عنوان

خصوص در گزارشهاي محرمانه، گزارشهاي با توزيـع   فهرستهاي توزيع، به

و گزارشهاي شامل اطلاعات اختصاصي بسـيار ارزشـمندند، زيـرا بعـداً      ،محدود

بنـدي آنهـا    رسيدگي به اطلاعات و رده بارةتوانند براي تبادل دستورعملها در مي

همچنين هنگامي كه اشتباهاتي در گزارش يافـت شـده   . نقش مهمي داشته باشند

مفيـد  بـراي روزآوري گزارشـها    د، اين فهرسـت نو صفحات جايگزين چاپ شو

 .دهد اي از فهرست توزيع را نشان مي نمونه نهشكل  .[35] شود واقع مي

 چكيده به زبان انگليسي. 2-41

 .شود در اين بخش ترجمة چكيدة فارسي به زبان انگليسي نوشته مي
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 نمونة فهرست توزيع. 3شكل 

 به زبان انگليسي صفحة عنوان. 2-42

در اين بخش، ترجمة صفحة عنوان به زبان فارسي به زبـان انگليسـي نوشـته    

در نگـارش اطلاعـات ايـن صـفحه بهتـر اسـت بـه جـز نـام افـراد، بقيـة            . شود مي

 .اطلاعات به جاي آوانويسي، به انگليسي ترجمه شوند

 

 

 
 

 
 فهرست توزيع

 نام و نام خانوادگي

 نسخه 17

 رئيس دفتر انتشارات علمي و مدارك تخصصي

 ريزي تهران ـ ميدان بهارستان ـ سازمان مديريت و برنامه

 نام و نام خانوادگي

 يك نسخه

 مجري پروژه

 1133انقلاب ـ شمارة تهران ـ خيابان 



 

 

 

‌طراحي‌گزارشها‌
 

كنار عناصر گزارشهاي علمي و فني، توجه به طراحي اين گزارشـها نيـز   ر د

 .ارتباطي آنها لازم است يبراي دستيابي به هدفها

 مراتب در ميان عنوانهاي اصلي و فرعي وابستگي و سلسله .3-1

: 51] دو كاركرد مهم بر عهـده دارنـد   عنوانهاي فرعي در يك گزارش فني

عنوانهـاي فرعـي، سـاختار     .اولين كاركرد آنها كمك به خواننده است .[37-33

كننـد كـه    فراهم ميسازند و چارچوبي را براي خواننده  بيان مطالب را شفا  مي

. پيونــد دهــد ديگــر يــكرا بــه  ي مختلــف گــزارشبخشــها بــر مبنــاي آن بتوانــد

. كننـد  عنوانهاي فرعي، ابتدا و انتهاي يك موضوع را براي خواننده مشخح مـي 

بـراي درك بهتـر    خواننـده  شـود لازم  ممكن استلب طولاني يا پيچيده، ادر مط

را كـه در ابتـدا    مطالب مرتبط به موضوعبه مباحث قبلي برگردد و  يك موضوع

در صـورت وجـود عنوانهـاي    . مـرور كنـد   دوبـاره  نكرده اسـت، به خوبي درك 

همچنين در صورت تفكيـك يـك   . گيرد انجام مي تر آسانفرعي، اين كار بسيار 

 .شود آساني انجام مي  به آنرك هاي قابل فهم براي صهن، د مطلب به اندازه

3 
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يـك نظـام    وجـود . كاركرد دوم عنوانهاي فرعي اسـت  ،كمك به نويسنده

 ،منطقي از عنوانهاي فرعـي كـه كـاركرد يـك طـرح يـا رئـوس مطالـب را دارد        

افـزودن عنوانهـاي فرعـي بـه     . كنـد  حركت نويسنده را در مسير روشني حفظ مي

مطلبي كه از ابتدا فاقد آن بوده است، اغلب باعـث آشـكار شـدن تكـرار يـا هـر       

ي، ارجاع بـه بخشـهاي   عنوانهاي فرع. شود غيرمنطقي ديگر مي دهي سازمان گونه

بــديهي اسـت هــر چـه يــك نوشــته   . ســازند مـي  تــر آسـان خاصـي از گــزارش را  

بـا وجـود ايـن    . تر باشد، به عنوانهاي فرعي بيشتري نيـاز دارد  تر و پيچيده طولاني

حتي يك گزارش بسيار كوتاه نيز اگر با استفاده از عنوانهاي فرعي به بخشـهايي  

ــراي خواننــده روشــن در بيشــتر موا درك آن تقســيم شــود، ــر و ســاده قــع ب ــر  ت ت

 .گردد مي

يـك  ة شوند، اغلب مـورد علاق ـ  تمامي مطالبي كه در يك گزارش ارائه مي

ة از صر  وقت لازم بـراي مطالع ـ  خواننده را نيز محدوديتهاي زماني .نيستندفرد 

سرفصلها يا عنوانهـاي اصـلي و فرعـي، مـتن را بـه      . دارد باز مي كل يك گزارش

دهنـد كـه بـر بخشـهايي      ميرا امكان  اين كنند و به خواننده چند بخش تقسيم مي

 .[88-85: 5] آيند بيشتر به كار او ميكه متمركز شود 

كـه   ييعنوانهـا و زيرعنوانهـا   با اسـتفاده از  مطالب مراتب يا سلسلهوابستگي 

كنند، توجه خواننـده را بـه مباحـث     ه بخشهاي قابل كنترل تقسيم ميگزارش را ب

عنوانهـاي اصـلي،   . سـازند  كننـد و تغييـر در بحـث را نمايـان مـي      اصلي جلب مي

ة يـك صـفح   درو هر بخش اصـلي  كنند  ميبخشهاي اصلي گزارش را مشخح 

 .[35] شود جديد شروع مي

ــزو» ــراي شــماره  [8] «اي ي و فرعــي در گــذاري بخشــهاي اصــل  نظــامي را ب
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 :كند كه نوشتاري ارائه مي يگزارشها

 و زيربخشهاي مجزا را روشن سازد؛ دروني بخشها ةو رابط ،ترتيب، اهميت 

 و امكان استناد بـه  خاصي را در متن آسان سازد  بخشجو و بازيابي و جست

 را فراهم كند؛ و متن بخشهاي جداگانة

 ر يك اثر نوشتاري را تسهيل نمايدارجاعات د. 

گـذاري   شـماره  يك نظـام ة استاندارد ياد شده، راهكارهاي زير را براي ارائ

 :دهد موثر ارائه مي

 شودگذاري استفاده  از اعداد در شماره. 

  گـذاري   متوالي شـماره  صورتبه  گزارشسطح اول يك يا بخشهاي اصلي

 .شوند ها از عدد يك آغاز مي مارهاين ش. شوند

 يـا سـطح دوم  د به هر تعداد بخش فرعي توان خود مية نوب هر بخش اصلي به 

ايـن روش  . گذاري خواهنـد شـد   تقسيم شود، كه آنها نيز به دنبال هم شماره

براي هر تعداد تقسيم فرعي بيشتر يعني سـطوح سـوم    گذاري و شمارهتقسيم 

شـود تعـداد بخشـهاي     با اين وجود توصيه مي. استفاده استقابل  هم و بالاتر

هـاي ارجـاعي    شـماره و استناد بـه   ،زيرا تشخيح، خواندن ندفرعي تقليل ياب

 .شود تسهيل مي

 قـرار گيـرد  ( -) خط فاصلهبخشهاي سطوح مختلف،  ةدهند بين اعداد نشان .

شـود   ينقطـه اسـتفاده م ـ   از دهـد،  پم از عددي كه سطح نهايي را نشان مـي 

 .(.3-5-1مانند )

 ح اختصـاص داد  عدد صفر را به اولين بخش از هـر سـط  توان  در صورتي مي

 .باشد ها، يا بخشهايي مشابه آن، مقدمهگفتار پيش، درامد پيشكه آن بخش 
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عـددي، بـراي مـتن    يـا  گـذاري دهـدهي    طور كلي استفاده از نظام شماره هب

شـكل  . شـود  توصيه مي طور براي طرح يا رئوس مطالب آن گزارش فني و همين

 .3دهد نشان ميدي گذاري دهدهي يا عد از نظام شماره را ، شمايي كلي31

توانـد بـا افـزايش تعـداد رقمهـا افـزايش        در نظام دهدهي، تعداد سطوح مي

استفاده از سه يـا چهـار سـطح از سرفصـلها در مـتن گـزارش        طور معمول به. يابد

اهميت نسبي هر عنـوان  ة نظام دهدهي، ابهامي دربار استفاده ازبا . كند كفايت مي

طـور   هنگام مواجهه با يك شماره از نظام دهدهي به ،علاوه بر اين. ماند باقي نمي

مراتـب عنوانهـا در طـرح     ها، به سرعت جـاي آن در سلسـله   مجزا از ديگر شماره

 .شود اصلي روشن مي

گـذاري سرفصـلها اسـتفاده     نظر از اينكه از چه سيستمي براي شـماره  صر 

 :توان با استفاده از تدابيري تأثير آن را بهبود بخشيد شود، مي

 شوند كه از مـتن پيرامـون خـود     سرفصلهاي اصلي در صورتي موثر واقع مي

بـراي برجسـته سـاختن ايـن سرفصـلها در مـتن گـزارش، هـر         . متمايز باشـند 

سرفصل را بدون توجه بـه سـطح اهميـت آن در يـك خـط جداگانـه جـاي        

 .دهيد و متن مربوط به آن را از خط بعد آغاز كنيد

 آيد با يـك فاصـله    تني كه در ادامة آن ميهر سرفصل اصلي يا فرعي را از م

و نيز هر سرفصل اصلي يا فرعي را از متن قبل از خود بـا حـداقل دو فاصـله    

شـود، بلكـه    گذاري نه تنهـا باعـث تمـايز سرفصـل مـي      اين فاصله. جدا كنيد
                                                 

در كنار اين نظامح در منابع به دو نظام حرفـي ـ عـددي و اسـتفاده از تـورفتگي تـايپي بـراي نشـان دادن          1

انتخاب نظام دهدهي در اينجا به دليل رواج بيشتر و مزايـاي  . سرفصلهاي اصلي و فرعي اشاره شده است

 .آن از جمله سهولت استفادهح صورت گرفته است
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دهـد و   طور منطقي به آن ارتباط دارند پيونـد مـي   سرفصل را با مطالبي كه به

 .كند از خود مجزا مي آن را از مطالب پيش
 

 
 
 
 

 اصول نگارش گزارشهاي علمي و فني. 2

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

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

 بخشهاي اصلي گزارشهاي علمي و فني. 2-3

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

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

 مواد آغازين. 2-3-3

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

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

 متن. 2-3-2

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

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

 مواد پاياني. 2-3-1

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

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

 گذاري عنوانهاي اصلي و فرعي نمونة شماره. 31شكل 



 طراحي گزارشها 74

 

 طـور معمـول   بهاول ة در گزارشها بدون توجه به طول آنها، سرفصلهاي درج 

 .[515-333: 51] گيرند جديد قرار مية در بالاي يك صفح

      ــد ــتفاده كني ــات اس ــا حــاوي اطلاع ــاه ام ــلهاي كوت  كــاربرداز . از سرفص

سرفصـلي كـه از يـك خـط     . سرفصلهاي بيش از حد طولاني اجتناب كنيـد 

تمـايز خـود را از    ،تجاوز كند يا طول آن به يك خط كامـل نزديـك باشـد   

اگر ناچار به استفاده از عنواني طـولاني هسـتيد، آن را در دو   . دهد دست مي

 .[88-85: 5] صفحه قرار دهيد وسطرا در  آنهايد و خط بنويس

    شـوند و سرفصـلهاي    مـي  نوشـته سرفصلهاي اصلي و فرعي با حـرو  سـياه

. شوند بزرگتر از سرفصلهاي فرعي مشخح مي يبا قلم طور معمول بهاصلي 

سرفصلها  ديگرتراز ستون سمت راست متن و  سرفصلهاي اصلي و ثانويه هم

 .[35] هستندمتن  ةتراز با خطوط تورفت هم

 و جدولها شكلها .3-2

. دهنـد  فني را تشـكيل مـي   علمي و جدولها بخشي اساسي از نگارش شكلها

 :[385: 38] كنند استفاده مي شكلهاچهار هد  از  باگزارشها اين نويسندگان 

 ؛ها خلاصه كردن داده 

  ؛ها براي خواننده ي دادهوجو جستفراهم كردن امكان 

  ؛مختلف ورود به بحثفراهم كردن نقاط 

 گانبرآورده ساختن انتظارات خوانند. 

گـزارش را   ة، نه تنها كار تهي ـشوندو جدولها اگر به درستي استفاده  شكلها

كلمـات  به تر و كارآمدتر نسبت   نروش يبلكه اطلاعات را به شكل كنند آسان مي

جـويي در زمـان    و جـدولها باعـث صـرفه    شـكلها  ،علاوه بـر ايـن  . دنماين ميارائه 
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شوند و در مجموع تأثير بيشتري را در مقايسه با كلمـات بـر خواننـده     نگارش مي

بـا  ( عكسـها  و ،هـا  نقشـه  نمودارهـا،  تصـويرها  ماننـد ) شـكلها تفـاوت  . گذارند مي

هـاي   دادهاي از  مجموعـه تصـوير نيسـتند بلكـه    اين است كه جـدولها  جدولها در 

 آنهـا  هستند كه براي نشان دادن روابط دروني يا هر دوي آنهاعددي يا توصيفي 

 .[518-511: 33] اند تنظيم شده جدولبه شكل 

و جـدولها   شـكلها تـوان مطمـئن شـد كـه      راهكارهاي زير مـي  استفاده ازبا 

 :[35] اند ثري با متن گزارش تلفي  شدهسطور م به

 به آن  گيرد كه قرار مي يا جدول، نزديك به نخستين جائي در متن شكلر ه

با وجود اين، هر گـاه تعـداد    .آيد اما هرگز قبل از آن نمي ،اشاره شده است

د، يـا  نيـا جـدولها زيـاد باش ـ    شـكلها صفحات متن گـزارش انـدك و تعـداد    

را  آنهـا تـوان   چندين ارجاع به يك جدول يا تصوير وجود داشته باشد، مـي 

 .[8] قرار دادپياپي  صورت به

     ــرار ــتن ق ــتن ضــروري باشــد، در داخــل م ــراي درك م چنانچــه جــدولي ب

يي كــه فقــط اطلاعــات تكميلــي را ارائــه شــكلهاامــا جــدولها و  .گيــرد مــي

، آيند مي پيوستمطالبي كه در ة هم. شوند گنجانده مي پيوست، در كنند مي

در غير اين صـورت،   .باشدشده   اشارهدر متن به آنها  بايد مطالبي هستند كه

 .قبلي خواهند بودة فاقد زمين پيوستلب مطا

  و جـدول بـر حسـب اهميـت آن      شـكل ميزان توضيح لازم در متن براي هر

و سـطح دانـش    ، يـا جـدول   شـكل براي گزارش، سطح پيچيدگي اطلاعات 

 .متن متفاوت است مخاطبان

 شـوند  گذاري مي شماره...( و  5 شكل، 3 شكلمانند ) پياپيبا اعداد  هاشكل. 
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ماننـد  )شـوند   گذاري مي شماره پياپيبا اعداد  و شكلهاجدولها نيز مستقل از 

نيز بـه صـورت پيـاپي     هاي پيوستجدول و شكلها ...(.و  5، جدول 3جدول 

ماننـد جـدول   )شوند  گذاري مي با حر  آن پيوست و از شمارة يك شماره

ها شـكل  هـاي  وجود داشته باشد، شماره پيوستچنانچه بيش از يك (. 3الف 

، جـدول  3ماننـد جـدول الـف    )د نشو از نو آغاز مي پيوستهر  و جدولهاي

 .[8] (5ب ، جدول 3جدول ب ... ، 5الف 
 شكلها. 3-2-1

اطلاعـات بـه شـكل تصـويري بـه      به وسيله آنها كه هستند ابزارهايي  شكلها

 شـوند  موارد زير را شامل مـي  شكلها. شود تا با كلمات و جدول خواننده ارائه مي

[33 :511-518]: 

 كه طرح يا جزئيات سـاختاري تجهيـزات، ابزارهـا،     هايي ترسيمهيا  تصويرها

 دهند؛ را نشان مي  مانند آنها، و دستگاهها، ساختمانها

 هايي كه آمارها، عمليـات، سـاختارهاي سـازماني، روابـط      يا نگاره نمودارها

 كنند؛ را ارائه مي ها، و مانند آنعلمي و فني، ارزشهاي عددي

 ماننـد بـا هـد  نشـان دادن ويژگيهـاي خـاص       طور معمول بهكه  ييها نقشه 

ا ي ـ ،راهها، توپوگرافي، قطعـاتي از زمـين، پيشـرفتهاي فرهنگـي و اقتصـادي     

 روند؛ شرايط اجتماعي به كار مي

 گونـه كـه بـه چشـم      هـا و اشـيا، همـان    كه براي نشان دادن صـحنه  ييعكسها

 .شوند استفاده مي آيند، به شكل رنگي يا سياه و سفيد مي

نشان دادن جزئياتي است كه توضيح آنها بـا اسـتفاده    شكلهاكاركرد اصلي 

دو گـروه از   ةارتبـاط دو متغيـر يـا مقايس ـ    به عنوان نمونـه . دشوار است ها واژهاز 



 77 علمي و فني هايگزارشراهنماي نگارش 

 

ايــن امــا زمـاني كــه   .شــود توصــيف مـي هــا  واژهمشـاهدات بــه ســختي در قالـب   

بـه خواننـده انتقـال     وضـوح  بـه  ج راايبه شكل تصويري عرضه شود، نت ـاطلاعات 

تـري را نسـبت بـه     وصـيف روشـن  كـه ت  رونـد ها زماني بايد به كـار  شكل .دهد مي

د تصـويري تحليـل   دومين كاركرد مهم موا. ارائه نمايندها  واژهصر  از  استفادة

خوانـايي يـك    افـزايش سـومين كـاركرد مهـم ايـن مـواد،       .هاي فنـي اسـت   داده

رود گزارشـهاي فنـي، نمايشـي كوتـاه و      انتظار مـي كه  يياز آنجا. گزارش است

تن گـزارش بـا مـواد تصـويري يـا      راس ـ ريزي فني باشند، آ ها و برنامه عيني از داده

 شـكل هـر  . خوانندگان مطلـوب نيسـت   تأثير بربا هد  سرگرم ساختن يا  هنري

انتخاب مواد متنـي اتفـاق   مانند آنچه در  ،هدفي به كار گرفته شود جهتبايد در 

 .افتد مي

زيـرا نويسـنده در بيشـتر     .هاي نامطمئن، بهتر از حـذ  آنهاسـت  شكلحفظ 

بـا  . كنـد  هست بـرآورد مـي   كه موارد درك خواننده را از موضوع بيش از آنچه

طـور مسـتقيم بـه محتـواي      كـه بـه  حفظ شوند هايي شكلتنها  بهتر استوجود اين 

 .[518-511: 33] كنند اي به خواننده مي كمك ويژه شوند و گزارش مربوط مي

 :ندوجود دارچند اصل كلي  از شكلها بهتر براي استفادة

 سـازي و تسـهيل    روشـن  بـراي  شـكلها  طور معمول بههر چند : حفظ سادگي

خطـاي مشـابهي كـه در بسـياري از      امـا  ،شـوند  اسـتفاده مـي  انتقال اطلاعات 

 خطـا ايـن  . تواند در آنها نيز اتفاق بيفتد شود، مي گزارشهاي فني مشاهده مي

 انبـوهي از جزئيـات   گزارش بااصلي و اساسي  و جوهرة پوشاندن فكر همان

بـا صكـر جزئيـات     نبايـد  تصـويري  ةيـك مـاد  ة در زمـان تهي ـ بنـابراين  . است

تـا آنجـا    .سـاخت اهميـت آن را دگرگـون    ،غيرضروري پيرامون فكر اصلي
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 .كردساده و مشخح تهيه  اي گونه به شكلها را توان بايد ميكه 

 بايد يك عنوان توصيفي بـه   شكلهر  :شكل يا شرحنتخاب عنوان در ا دقت

بايـد ماهيـت اصـلي آن را     شـكل عنـوان  . داشـته باشـد   شـكل  ةهمراه شـمار 

كـه بـراي فهـم    باشد از حدي  تر طولاني نبايد شكلعنوان هر . توصيف كند

 .[555-553: 51] سريع آن ضرورت دارد

 ها بـه انـدازه كـافي    شكلبايد از اينكه : هاي داراي كيفيت بالاشكلاز  استفاده

 .[512: 38] اطمينان يافت ،هستند داراي اندازة مناسبشفا  و 

شـناخته   با استفاده از يك شماره و يك عنـوان توصـيفي كوتـاه    شكليك 

اما نه هميشه با شـماره   ،طور معمول بهو  نام دارد «شرح»يا  «برنوشت»كه  شود مي

برنوشـتها، عبارتهـا يـا     .[88-88: 33] گيرد مي و در پايين شكل قراردر يك خط 

بــه كــار  شــكلهاجمــلات توصــيفي كوتــاهي هســتند كــه در گــزارش بــه همــراه 

بايـد از برنوشـتهاي    شـكلها براي كمك به خواننده در تفسير اطلاعات . روند مي

در صورت اسـتفاده از برنوشـت توصـيفي در قالـب يـك      . توصيفي استفاده كرد

نيـاز از   برخي مـواد تصـويري، بـي   . گيرد قرار ميي آن نقطه در انتها ،كامل جملة

در ايـن شـرايط،   . شناسـايي نيـاز دارنـد    بـراي توضيح هستند و تنها به يك عنوان 

-11: 5] گيـرد  نقطه يا علامت سجاوندي ديگري در انتهـاي برنوشـت قـرار نمـي    

13]. 

ا گـذاري از هـر فصـل ي ـ    ها در متن زياد باشد، شروع شـماره شكلاگر تعداد 

ها را شـكل ايـن كـار خطـر عـدم احتسـاب برخـي       . تري اسـت  بخش، كار مطمئن

 تـر  آسـان هـا   شـماره  يا تغيير همچنين بدين ترتيب كار تصحيح دهد و كاهش مي

ها از ابتداي هر فصل يا بخش، هر شكلگذاري  در صورت شروع شماره. شود مي
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فصل يا بخـش و قسـمت    ةشماره دو قسمت خواهد داشت كه قسمت اول، شمار

اين دو قسـمت بـا يـك خـط تيـره بـه هـم پيونـد         . خواهد بود شكل ةدوم، شمار

 .[88-88: 33] (3-8 شكل مانند) يابند مي

ايـن  . وضوح در متن مورد استناد قرار گيرند و جدولها بايد به شكلهاتمامي 

و ها شـكل تـرين رابطـه را بـين محتـواي      استناد بايـد در مكـاني باشـد كـه منطقـي     

را  ويژگيهابايد اين  شكلهامكان ارجاع به  .[511: 33] محتواي متن منعكم كند

 :[553-551: 51] داشته باشد

   منحنـي يـا   . بيايـد  ي ممكـن جـا  ينتـر  نزديـك  در شـكل ارجاع بايد قبـل از

نموداري كه در متن نامي از آن برده نشده باشد، جريان فكـري خواننـده را   

از سـوي ديگـر   . توجهي نمايـد  كند و خواننده ممكن است به آن بي قطع مي

پم از ارجاع به آن در متن بيايد، خواننده در زمان مناسب بـه آن   شكلاگر 

شـود و خواهـد    او قطـع نمـي  جريـان فكـري    ،علاوه بر ايـن  .كند مراجعه مي

 .كند وجو جست شكلدانست كه چه چيز را در 

  ة پـم از مطالع ـ . در متن، تا حد امكان بايد زود مطـرح شـود   شكلارجاع به

جزئيات ايـن سـاختار بـه    »كننده، دانستن اينكه  يك توصيف پيچيده و خسته

يـرا  تأثير بسيار كمي دارد، ز« اند صفحه بعد نشان داده شده شكلروشني در 

زماني كـه خواننـده بـه    . است بسيار دير انجام گرفته شكلارجاع خواننده به 

توانـد بـه    زمـاني اسـت كـه مـي     تـرين  توضيح مشغول اسـت، مناسـب   مطالعة

 .بپردازد شكل مشاهدة

 شـكل اگـر  . گيـرد  آنها انجام مي ةشمار بادر متن گزارش،  شكلهاارجاع به 

. صـفحه را نيـز صكـر نمـود     ةتـوان شـمار   بعد قرار داشته باشد، مي ةدر چند صفح
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در ادامه بـه مثالهـايي   . ممكن است درون متن يا داخل پرانتز بيايد شكلارجاع به 

 :[388: 38] گردد از چنين ارجاعي اشاره مي

  ؛...توجه كنيد ( 35صفحه ) چهار شكلاگر به 

 ؛...د نده نشان مي يك شكلهاي  داده 

 (.35 شكل... )اند از  ليت دستگاه عبارتمراحل فعا 
 جدولها. 3-2-2

در  كهاطلاعات عددي يا حرفي است  ها و داده اي از يك جدول، مجموعه

بـراي   طـور معمـول   بـه جـدولها   .[387: 38] گردد ارائه مي و ستونها قالب سطرها

كـه خواننـده را قـادر     رود بـه كـار مـي    مطالب آماري و موضوعي در قالبية ارائ

و  هاتنظيم. هاي متمايز را تشخيح دهد و كميت ،ها، روندها سازد اهميت مقايسه

، امتياز است پذير آرايشهاي هماهن  گوناگوني از مطالب كه در جدولها امكان

بـا  . دارد نوشـتاري  قالب نسبت به تنظيم همان مطالب دربراي خواننده اي را  ويژه

 آن را در و در كـرد  تمـامي اطلاعـات مهـم تأكيـد     بـر  وانت مي استفاده از جدول

يـا   ،هـاي عـددي   وقتي كـه وجـود يـك فهرسـت، داده    . قالبي خلاصه ارائه نمود

 اسـتفاده از د، نشده باش ـ نوشتارهاي گسترده باعث پيچيدگي مطالب يك  مقايسه

 .[518-511: 33] شود توصيه ميجدول 

 :وجود دارندبراي استفادة بهتر از جدولها چند اصل كلي 

  در صـورت خلاصـه بـودن،    ياشـكال ارتبـاط   ديگـر جـدولها ماننـد   : ايجـاز ،

شـود،   اگر جدولي كه تهيـه مـي  . است تر آسانتر هستند و درك آنها  واضح

. تقسـيم شـود   تـر  كوچـك بسيار طولاني باشـد، بايـد بـه دو يـا چنـد بخـش       

مگـر   نبايد در يك جدول گنجانـد رفته، هيچ ستوني از اطلاعات را  هم روي
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به عبارت بهتـر نبايـد هـيچ    . مستقيم داشته باشد ارتباطموضوع بحث  اكه باين

خاصـي مـورد    كـه در مـتن بـه گونـة    در جدول آورد ستوني از اطلاعات را 

 .ارجاع قرار نگرفته باشد

 ايـن عنـوان نيـز ماننـد     . هر جدول بايد يك عنوان داشته باشد :عنوان جدول

باشـد و در عـين حـال     امكـان خلاصـه   بايـد واضـح و تـا حـد      عنوانها ديگر

مـتن  ة با وجود اين كه خواننده بدون مطالع. محتواي جدول را توصيف كند

فهم كاملي از ماهيت آن نخواهد داشت، بايـد بتوانـد مفهـوم     ،همراه جدول

 .ا خواندن عنوان جدول دريافت كندرا صرفاً ب آن اساسي و كلي

 عنوان ستون يـا سـطر مكـان مناسـبي      طور معمول به :صكر واحدهاي شمارش

از سـوي ديگـر اگـر تمـامي ارقـام جـدول، واحـد        . براي صكر واحدهاسـت 

شمارش مشابهي داشته باشند، نام واحد شمارش در قالب عنوان جدول ارائه 

 .[533-513: 51] شود مي

 در سراسر يـك   پياپيطور  ، بهجدولها بايد با استفاده از اعداد :گذاري شماره

شـماره و عنـوان جـدول در بـالاي آن قـرار      . گـذاري شـوند   ارهگزارش شم

شـماره فصـل بـه همـراه شـماره      )گذاري دوگانـه   از روش شماره. گيرند مي

كـه از چنـدين بخـش     شـود  استفاده مـي  تنها در گزارشهاي طولاني( جدول

ــرار  ســجاوندي علامتهــايپــم از عنــوان جــدول، . شــده باشــندتشــكيل  ق

 .ندگير نمي

 اي جـدول از خطـوط افقـي    اسـت بـراي جداسـازي بخشـه     بهتـر  :جداسازي

خطي در بالا و پايين عنوانهاي ستونها و همچنين زير آخرين  استفاده شود و

از خطـوط عمـودي بـراي جـدا كـردن       بهتـر اسـت   .گيـرد ها قرار  سطر داده
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-387: 38] قـرار گيـرد  و به جاي آن فضاي سفيد  شوداستفاده كمتر ستونها 

383]. 

هاي متن هستند و با حرو  كوچـك بـا   پانوشتهاي جدول مستقل از پانوشت

حـرو  ابهـام    ايـن  اگـر . گردنـد  ميشوند، مشخح  آغاز مي aانديم بالا كه با 

به عنوان  ،يا نويسنده تمايلي به كاربرد حرو  انگليسي نداشته باشد ايجاد نمايند

اي از  عـه دارنـد، از مجمو  وجـود مثال در جائي كـه فرمولهـاي رياضـي و شـيمي     

از راست به چپ، بالا  پانوشتحرو  . شود استفاده مي... ، #، †، * مانندنمادها 

چنانچه جدول يـا اطلاعـات جـدول از    . آيند زيرخط پاييني جدول مي وبه پايين 

جـدول مشـخح    انتهـاي عنـوان  منبع ديگري به دست آمـده باشـد، آن منبـع در    

متوالي ادامـه   هاي هنند در صفحتوا در صورت لزوم، ستونهاي جدول مي. شود مي

ادامـه يابـد، شـماره و عنـوان      هـاي بعـد   در صفحه هنگامي كه جدولي. پيدا كنند

گيـري   واحـدهاي انـدازه  . شـوند  تكرار مي هاو عنوان ستون ها،جدول، عنوان رديف

اگـر واحـدها و نمادهـا در عنوانهـاي     . ممكن است در يك يادداشت صكر شـوند 

اگــر  .شــوند ار نمــيگيرنـد و در ســتونها تكــر  قــرار مــي سـتوني بياينــد، در پرانتــز 

از جدول در دسترس نباشـد، از يـك خـط تيـره      خصوص به اطلاعات يك خانة

 .[35] شود كردن جاي خالي استفاده مي پربراي 

 قالب صفحه. 3-3

بهبـود   ،هـد  از قالـب  . دهد را تشكيل ميآن قالب  شكل ظاهري گزارش

و انســجام در  ظــاهردســتي  خوانــايي و كمــك بــه درك مفهــوم از طريــ  يــك 

قالـب گـزارش بـر اسـاس اصـول       بـارة گيـري در  تصـميم . بندي مفاهيم است رده

ــرارداد، مقتضــيات  الزامهــايشــود، امــا  گرافيــك انجــام مــي و طراحــي يــك ق
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هـاي   گزينـه  تواننـد  مي نيز روند سازماني، يا تجهيزاتي كه در نشر به كار مي درون

 .ط به قالب گزارش را محدود سازندمربو
 تصويرية حوز. 3-3-1

( هايــا جــدول شــكلها،مــتن، )فضــايي كــه در يــك صــفحه بــه مــواد چــاپي 

 ةحـوز اسـتاندارد بـودن   . شـود  تصويري آن ناميـده مـي  ة يابد، حوز اختصاص مي

كه اطلاعات روي يك صفحه هنگام چاپ يا صحافي  دهد اطمينان ميتصويري 

ة آچهـار بـا ابعـاد    تصويري معمول روي يـك صـفح  ة حوز. از بين نخواهد رفت

 ،تصويري، عنوانهاة حوز. متر است ميلي 515 * 352معادل  ،متر ميلي 537 * 531

بـراي  . گيـرد  را در بـر مـي   هـا  هصـفح  ةو شـمار  ،(چنانچه موجود باشند)ها پانوشت

 بهتر اسـت  ،(يا فهرست مطالب درامد پيشمطالب مستقل، مانند )اول  يها هصفح

 .[35] ودكسر ش يتصويرة حوزاز بالاي  سوم يك
 تايپ .3-3-2

هـا   اگر چـه انـدازة حاشـيه   . سازند ه ميها مطالب تايپ شده را برجست حاشيه

 بـارة جـز در  هب ـ .[35] نيسـتند  ساناز همه طر  يك اما شود، طور نسبي تعيين مي به

متر از ديگـر جهـات در    متر از راست و سه سانتي سانتي 2/1، ها ههاي صفح شماره

 متـر  پنج تا هفـت ميلـي  ة به انداز هاپاراگراف اولين خط در .[5] شود نظر گرفته مي

 2/5ها در  شمارة صفحه .[515-511: 51؛ 355-318: 5] شود لحاظ مي تورفتگي

 .گيرند ميمتري پايين ـ وسط صفحه قرار  سانتي
 و جوهر ،چاپ، كاغذ .3-3-3

حرو  چاپ مورد توجـه   اندازةخوانايي و سرعت تشخيح هر حر ، در 

. بايـد خوانـا و واضـح باشـد     اندازه و شكل از لحاظ حرو  چاپ. گيرد قرار مي

 35تـا   31هـاي   بـا انـدازه   يرياضي، حروف علامتهايبراي متن گزارش، از جمله 
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 ماننـد )در مطالـب غيـر متنـي     تواننـد  مـي  تـر  كوچـك هـاي   انـدازه . است  مناسب

ة ين انـداز تـر  كوچـك  ،هشتة با اين حال انداز .ندبه كار رو( ها ها و نمايهپانوشت

بـا كيفيـت    چـاپگري ليـزري يـا    چـاپگر . شده براي مطالب غيرمتني است پذيرفته

چنانچـه  . براي چاپ مناسـب اسـت   نقطه در اينچ 111 كم دستمشابه، با وضوح 

صـورت الكترونيكـي در يـك     يا كارهـاي گرافيكـي بـا وضـوح بـالا بـه      عكسها 

ترجيح ( يا بالاتر) نقطه در اينچ 811با وضوح  چاپگريگزرش ارائه شده باشند، 

تهيـه   در كاغـذ آچهـار  فنـي   گزارشـهاي علمـي و   چاپيهاي  نسخه. شود داده مي

از ا اسـتفاده  گزارشها ببراي كسب اطمينان از خوانايي و قابليت تكثير، . دنشو مي

 .[35] دنشو ميجوهر مشكي چاپ استفاده 

 گذاري صفحات اعداد و شماره .3-4

 د،ن ـخور چشـم مـي  زيادي بـه   عدديدر گزارشهاي علمي و فني عبارتهاي 

در  تواننـد  مي اعداد. در آنها بسيار معمول و پذيرفتني استاعداد  بنابراين كاربرد

 :دنانواع عبارتهاي زير به كار رو

  آيد؛ عدد به همراه واحد شمارش ميكميتهاي دقي ، هنگامي كه 

 ؛و اعداد مخلوط ،اعشار، كسر 

 ؛5شكل  مانند، گذاري شده در يك فهرست شماره اقلام 

 خها، نشانيها، و زمانهايي از روزتاري. 

 :اند از ل در گزارشهاي فني عبارتغير قابل قبو اعداد

 آن در ابتـداي جملـه لازم بـه نظـر      وجـود عددي كـه  : عدد در ابتداي جمله

. شود بيش از حد طولاني يا پيچيده نباشد، با حرو  نوشته مي اگر رسد، مي

اي بازنويسـي كـرد كـه عـدد در      گونـه ه جملـه را ب ـ  بايدصورت   در غير اين
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 .ابتداي آن قرار نگيرد

 ديگـر  يـك در شرايطي كه دو عدد در كنار : عددي در مجاورت عدد ديگر 

در هنگام  اشتباه امكانآنها به كار نرود،  علامتي بين گونه هيچو  نوشته شوند

 را از آنهادر اين صورت بايد يكي  .ديآ ميوجود به  آنها (يا تايپ)خواندن 

 .با حرو  نوشت

 كنـد   استفاده از اعداد، نوعي دقت را القـا مـي   ،در بيانهاي تقريبي يا تخميني

 .گونه كميتها مناسب نيست براي اينكه 

ويـژه هنگـامي كـه     هب ـ ان اعداد بسيار كوچك در قالب كلمات و نه اعدادبي

اعـداد اعشـاري   . رسـد  به اشيا يا افراد اشاره دارند تا واحدها مناسـب بـه نظـر مـي    

از يك، بايد با يك صفر قبل از علامت اعشار نوشته شوند، اين كـار   تر كوچك

اعداد نبايد همزمان بـا عـدد   . دهد احتمال اشتباه در تايپ يا خواندن راكاهش مي

 واژةگـذاري شـده نيـازي بـه صكـر       ارجاع به اقلام شـماره . و حرو  نوشته شوند

 .[335-383: 51] ندارد« شماره»

براي بيان درصد در متن، بدون توجه به ارزش عـددي آن بايـد از تركيـب    

و از بزرگـي آنهـا    نظـر  صـر  اعداد اعشاري . استفاده شود« درصد» واژةعدد با 

اگـر هـر   . عدد بيـان شـوند  با كسرها در صورتي كه بزرن يا پيچيده باشند، بايد 

ا بـا حـرو    تـوان كسـر ر   ، مـي شـود اي را شامل  وجه از كسر، عددي يك كلمه

هم شامل عـدد و هـم شـامل كسـر باشـد، كـل آن        ،وقتي كه يك مقدار. نوشت

 .[313-358: 5] شود عدد بيان مي مقدار بدون توجه به ارزش آن با

صورت كسر بايد با خطي كه طول آن برابر با طول بزرگترين عـدد اسـت،   

بايـد در  چنانچه لازم باشد كسر در متن گنجانده شود، . از مخرج كسر جدا شود
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يا توان منفـي، آن را بـا مـتن    )/(  «اسلش بك»صورت امكان با استفاده از علامت 

 .[8] در يك سطح قرار داد

زمـاني اسـتفاده    در تـايي ارقـام   از ويرگول براي جدا كردن گروههـاي سـه  

براي نوشتن تاريخها در متن، نـام مـاه و روز   . شود كه عدد بيش از هزار باشد مي

. (بهمـن  55دوشـنبه  مانند )شود  نوشته ميهفته با حرو  و تاريخ آن روز با عدد 

 آنبيشـتر از   ده و كمتر از ده با حرو  و اعـداد  دبه عنوان يك اصل كلي، اعدا

قتي چندين عدد درون يك جمله وجود داشـته باشـند،   و. شوند نوشته مي ارقامبا 

 .[313-358: 5] شود انجام مي ي يكساننوشتن آنها با حرو  يا عدد به شكل

 و دنشـو  هر صفحه ظاهر مي وسط ـپايين  در  طور معمول بهها  هصفح شمارة

. گيرنـد  قـرار نمـي   آنهـا سجاوندي در اطرا   علامتهايديگر خط تيره، پرانتز يا 

از  صـفحه اولـين  شـوند، امـا    گـزارش شـماره گـذاري نمـي     حة عنوانصفجلد و 

هاي متـوالي بـراي    شماره. شود محسوب مي «الف» ةصفح «خلاصه براي مديران»

اختيـاري از   اسـتفادة . رونـد  مـي پاياني بـه كـار    هاي هصفح ديگرو  ،هاپيوستمتن، 

. كنـد  سرصفحه و پاصفحه در متن از سـاختار و ويژگيهـاي گـزارش پيـروي مـي     

 ةسرصـفح . دنشـو  اسـتفاده نمـي   هاي مواد آغازين در صفحه پاصفحهو  سرصفحه

در گزارشهاي طولاني و  خوانندگانمفيدي براي كمك به ة تكرار شونده، وسيل

 .[35] پيچيده است

 استفاده از واحدها .3-5

در . اسـت  واحـدها  المللـي  بـين  ترين استاندارد براي واحدها، سيستم مناسب

در  اي معـادل در ايـن سيسـتم   واحـده  بايـد صورت استفاده از سيستمهاي ديگـر،  

در صورت استفاده از دو سيسـتم انـدازه گيـري، سيسـتمي كـه      . پرانتز صكر شوند
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هـا و   هشـيو »ها از آن اسـتفاده شـده اسـت، در بخـش      دست آوردن اندازه براي به

 علامتهـاي و در توضـيح صكـر شـده در ابتـداي فهرسـت نمادهـا،       « روشهاي كار

 .شود ها نشان داده مي و سرواژه ،اختصاري

 فرمولها و علامتهاي رياضي .3-6

نـوع    هـاي رياضـي در گزارشـها بسـته بـه موضـوع،       برخورد بـا نشـانه   ةنحو

در مـتن بايـد   مكان عبارتهـاي رياضـي   . و ماهيت گزارش متفاوت است ،سازمان

 بـراي تنها عبارتهاي رياضي بسيار ساده بايد در مـتن بياينـد،   .درستي تعيين شود به

 .له گذارده شـود تر، در بالا و پايين عبارت بايد فاص تر و پيچيده عبارتهاي طولاني

انتخـاب شـده بـراي    قالـب  . دنبايد با كمي تورفتگي تايپ شـو  هاي رياضيعبارت

اي هماهن  مورد استفاده قرار  گونهه راسر گزارش ببايد در س هاي رياضي نشانه

عبارتهــاي داراي مقيــاس، همگــوني در اســتفاده از مقيــاس بســيار  بــارةدر. گيــرد

براي عبارتهاي مربوط به طول نبايـد از دو مقيـاس    عنوان نمونه به. ضروري است

بـه كـار   در فرمولهاي رياضي  را سجاوندي علامتهاي نبايد. مختلف استفاده شود

 بنـابراين . بايـد در يـك صـفحه بيايـد    وقتي عبارتي از يك خط تجاوز كند، . برد

و كـل   گرفتـه عبارتي از انتهاي يك صفحه آغاز شود، آن فضا ناديده چنين اگر 

 . [353-337: 5] شود ميبعد صكر ة عبارت در صفح

 فاصـلة  گيرند، با ايجاد چنانچه فرمولها و معادلات كوتاه در يك خط جاي

اگـر  . شـوند  در نظـر گرفتـه مـي    به عنوان بخشي از مـتن  ل و بعد از آن،اضافي قب

فرمول يا معادله اي از متن جدا شود، براساس طول آن، يا در مركز صـفحه قـرار   

 .شود گيرد يا با تورفتگي نشان داده مي مي
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و نمادهاي بسياري دارند، تمـام معـادلات بـراي     تهامعلادر گزارشهايي كه 

. شـوند  ي بيشـتر جـدا از خطـوط و بـا شـماره مشـخح مـي       پارچگ انسجام و يك

فرمولها و معادلات، چه بخشي از متن باشند و چه از آن جدا شـوند، بـا حـرو     

 .[35] شوند نوشته مي( ايتاليك)كج 

 بــا بايــد آنهــا را د،ناگــر چنــد فرمــول و معادلــه در مــتن وجــود داشــته باشــ

سـمت راسـت و در    در حاشيةها  اين شماره. [8] هاي متوالي مشخح كرد شماره

له از آخرين علامت معادله حداقل معاد ة شمارةفاصل .گيرند داخل پرانتز قرار مي

معادله در معادلات يك خطـي در همـان خـط و در     ةشمار. است متر يك سانتي

 .[35]شود  معادلات چند خطي در آخرين خط معادله نشان داده مي

نگيـرد، ترتيـب از هـم     يخط جا بلند در يك چنانچه يك فرمول يا معادلة

 :جدا كردن بخشهاي آن به اين صورت است

 ؛قبل از علامت مساوي يا نامساوي 

 ؛قبل از علامت جمع يا منها 

 ؛قبل از علامت ضرب 

 كروشه؛ ياپرانتز  يك دسته بعد از 

 ضرب يا حاصل ،قبل از علامت انتگرال، حاصل جمع. 

طـولاني بـودن در خطـوط ديگـر     هنگامي كه يك فرمول يا معادله به سبب 

شـماري از  . شـود  اضـافي اسـتفاده مـي    كند، بـين خطـوط از فاصـلة    ه پيدا ميادام

شده اند، فاصله  درستمعادلات  نوشتن افزاري كامپيوتري كه براي هاي نرم بسته

 .كنند طور خودكار تنظيم مي را بهبين خطوط 

تعريف آنها ، چنانچه تعريف نمادهاي شيمي به درك بهتر آنها كمك كند
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اسـت داخـل مـتن يـا جـدا از آن قـرار       شيميايي ممكـن   هاي همعادل. شود بيان مي

تايـپ  ( غيـر ايتاليـك  ) انگليسـي معمـولي  شـيميايي بـا حـرو      ينمادهـا . يرندگ

گـذاري و   چنانچه اين نمادها جدا از متن بيايند، بايد بـه ترتيـب شـماره   . شوند مي

ز شـيميايي مسـتقل ا   هـاي  همعادل ـ. ددر سمت چپ واكنش قرار گيرن ـ آنهاة شمار

شـيميايي بلنـدتر   ة چنانچه يك معادل. شوند گذاري نمي هاي رياضي شماره معادله

شـود   از آن باشد كه در يك خط قرار گيرد، بعد از علامـت پيكـان شكسـته مـي    

[35]. 

 نوشتها ها و پيپانوشت .3-7

كـار   بـه روشن ساختن اطلاعات موجـود در مـتن    براينوشتها  ها و پيپانوشت

تواند با اسـتفاده از پرانتـز    نويسنده مي. و تا حد امكان موجز و مختصرند روند مي

و  پانوشــت ةو از تهيــ بگنجانــديــا پــاراگرافي جداگانــه مطلــب خــود را در مــتن 

 .[35] نوشت پرهيز كند پي

موضوع اصلي گزارش  استفاده شود كه با مطلبية بايد براي ارائ پانوشتاز 

ارجاع مشخصي در  بدين منظور.شود ارتباط دارد، اما بخشي از آن محسوب نمي

 ةنشـان . گيـرد  در انتهـاي همـان صـفحه قـرار مـي      پانوشـت گـردد و   متن صكر مـي 

بـراي مثـال در   . تواند يك شماره يا علامت باشـد  مي پانوشتمشترك در متن و 

و صكــر برخــي  ،از منبعــي ديگــرمواقــع صكــر منبــع اطلاعــاتي خــاص، نقــل قــول 

هـر چنـد اسـتفادة    . اسـتفاده كـرد   پانوشـت تـوان از   اطلاعات آماري پشتيبان مـي 

بـيش از حـد از   ة استفادكند، اما  تر مي ها گزارش را قابل استفادهپانوشتدرست از 

 .[85-83: 5] سازد را از جريان طبيعي خود منحر  مي گزارش آنها
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رونـد، بـا اعـداد     مـي  براي روشن ساختن اطلاعات بـه كـار   كه يينوشتها  پي

در طـول   دنبـال هـم   بـه  نوشتها پي. شوند بالا به متن گزارش ارجاع داده مي انديم

نوشـتها در   مربـوط و پـي   ةها در انتهاي صـفح پانوشت. شوند گذاري مي متن شماره

ة حاشـي بلنـدتر از   پانوشـت گيرنـد، چنانچـه    انتهاي بخش مربوط به خود قرار مـي 

آن ( هـاي ) پانوشـت بعـد و پـيش از    هصفحه باشد، نـاگزير در پـايين صـفح    پايين

 .گيرد صفحه قرار مي

بـراي روشـن سـاختن اطلاعـات جـدول بـه كـار رود، بـراي          پانوشـت اگر 

اي از حـرو  كوچـك    سلسله براي آنها هاي متن،پانوشتجلوگيري از اختلاط با 

 .[35] شود مييا نمادهاي انديم بالا استفاده 

 ها و سرواژه ،اختصاري تهاينمادها، علام .3-8

اســت كــه  واژه يــا عبــارتعلامــت اختصــاري، شــكل مختصــري از يــك 

را بدون نياز به ملاحظه شكل كامل آن درك  آن سازد معني خواننده را قادر مي

اختصاري ممكن اسـت بـه شـكل حروفـي بـراي نشـان دادن نـام         علامتهاي. كند

علامـت اختصـاري،   . [8-3: 5] باشـند  مانند يك سازمانموجوديت طولاني يك 

. را به خواننده انتقال نخواهد داد مگـر اينكـه بـراي وي آشـنا باشـد      نويسندهپيام 

كـار   گـزارش از آنهـا بـه    ةبنابراين بايـد اختصـارات را بـه تناسـب درك خواننـد     

 .[383-387: 51] گرفت

كـردن معـاني   ي خلاصه هايي برا و نشانه تهادر بسياري از تخصصها از علام

 ،هر چه موضوع يك تخصح به رياضي، برق، شيمي. شود  تر استفاده مي پيچيده

هـا در   و نشـانه  تهـا ماسـتفاده از علا باشـد، احتمـال    تـر  نزديـك علوم فنـي   ديگرو 

 .[515: 5] ارتباطات بيشتر است
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تـوان اختصـارات را    در جدولها و شكلها كه فضا بسيار محـدود اسـت، مـي   

بـا ايـن   . شرطي كه معني آنها براي خواننده روشن باشد به كار گرفت، به  آزادانه

در متن استفاده شـود، امـا دو اسـتثنا بـراي ايـن       يكمتراختصارات از بايد  وجود

 :دنقانون كلي وجود دار

 آيند؛ احدهايي كه بعد از اعداد مياسامي و 

 اختصاراتي كه شناخته شده و رايج هستند. 

قواعـدي كلـي وجـود دارنـد كــه      اختصـارات علمـي و فنــي  بـراي سـاختن   

 :اند از عبارت

   علامت نقطه از اختصارات، مگر اينكه بدون نقطه اختصـار بـه شـكل    حذ

 .ظر آيديك كلمه خوانده شود يا مبهم به ن

    ،بـه عنـوان مثـال    استفاده از علامت مشابه براي اشـكال جمـع و مفـرد «cm» 

 اسـت بسـيار رايـج    تفاده ازآنها در متندو نمادي كه اس. cm31و  cm3براي 

 .[383-387: 51]هستند ( براي درصد) «%»و ( براي دلار) «$»

و سرواژه ها براي نخسـتين   ،اختصاري علامتهايهرگاه نمادها،  طور كلي به

شوند تا اطمينـان حاصـل گـردد     در متن صكر شوند با حرو  كامل نوشته مي بار

استاندارد رياضـي،   علامتهايبا اين حال  .كه براي خوانندگان قابل درك هستند

گيـري تعريـف    انـدازه  ةشـد  اختصـاري شـناخته   علامتهـاي و  ،نمادهاي شـيميايي 

. داشـته باشـد   وجـود  آنهـا  اي بـراي تعبيـر نادرسـت    شوند؛ مگر آنكـه زمينـه   نمي

شـود و در فهرسـت نمادهـا،     طـور كامـل نوشـته مـي     بـه  بـار سرواژه نيـز نخسـتين   

چنانچـه يـك نمـاد، علامـت     . گيرد قرار ميها نيز  و سرواژه ،اختصاري علامتهاي

و سرواژه بـيش از يـك تعريـف داشـته باشـد، آن تعـاريف بـا نقطـه          ،اختصاري
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كـه در   بـاري شوند و هـر تعريـف در نخسـتين     جدا مي ديگر يكاز  (؛) ويرگول

 .[35] شود ، توضيح داده ميآيد ميگزارش 

 نامه غلط .3-9

شوند، زماني شناسايي شوند كـه   چنانچه اشتباهاتي كه موجب سوء تعبير مي

نداشـته باشـد، يـك بـرن      وجـود  گـزارش  امكان تصحيح آنها پـيش از توزيـع  

 اشتباه در متن بـا . شود فرستاده مي گان گزارشكنند براي دريافت تهيه و نامه غلط

و  باه در فرمـول يـا معادلـه، بـا شـمارة آن     خـط آن و اشـت   شمارةشمارة صفحه و 

 طـور معمـول   بـه  براي اصـلاح اشـتباهات  . دنگرد يادداشت اصلاحي مشخح مي

 :[35]رود  روش زير به كار مي

 بايد خوانده شود شود خوانده مي صفحه

 شاهد صحنه حاضر صحنه 5ح خط 87

 نگارش. 3-11

نامـة معتبـر و    بر اساس يك شـيوه گزارش مطالب فارسي بهتر است نگارش 

دسـتور خـط   »هـا   نامـه  يكـي از ايـن شـيوه    .مورد پذيرش كارفرما صـورت گيـرد  

 بـه تصـويب رسـيده و    است كه از سوي فرهنگستان زبان و ادب فارسـي « فارسي

نامـه در گزارشـهاي    شايان صكـر اسـت كـه كـاربرد ايـن شـيوه      . منتشر شده است

 .دولتي الزامي است يسازمانها
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