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 ضیُي وامً گسارش وُیسی

 تعریف گسارش وُیسی: 

گضاسػ ًْیغی یؼٌی ًْؽتي اخجبس، اطلاػبت، سّیذادُب ّ دلایل ّتجضیَ ّ تحلیل آى ُب ثَ ؽکل سّؽي ّکْتبٍ ثب 

 .درست وُیسیّ  سادي وُیسیسػبیت دّ افل هِن 

 گضاسػ ثبیذ ثَ گًَْ ای تِیَ ؽْد کَ ُذف هْسد ًظش سا دس کْتبٍ تشیي صهبى ّ ثب عبدٍ تشیي گفتبس ثیبى کٌذ.ًکتَ: 

 

 وکاتی کً بایذ در گسارش وُیسی بً آن تُجً کرد:

 مخاطب گسارش کیست؟ -۱

ُویؾَ ثبیذ دس ًظش داؽتَ ثبؽیذ کَ هخبطجبى ؽوب چَ کغبًی ُغتٌذ ّ قشاس اعت گضاسػ پبعخ گْی چَ 

 ًیبصی ثبؽذ. 

 تُجً بً عىُان َ تیسر در گسارش وُیسی  -۲

تب حذ اهکبى کْتبٍ ّ ثب هحتْای هتي ُوبٌُگ ثبؽذ. دس ػٌْاى گزاسی اص ّاژگبى کلیذی  اًتخبة ػٌْاى: ػٌْاى ثبیذ

 کَ دس هتي آهذٍ اعت اعتفبدٍ ؽْد.

اگش خْدگضاسػ ًْیظ ًْیغٌذٍ گضاسػ اعت، ثبیذ تْجَ داؽتَ ثبؽذ کَ هخبطت دس آغبص اص ُذف اّ 

سػ خْد ثیبّسد. اگش دسثبسٍ ی ُوبیؾی گضاسػ آگبُی ًذاسد. دس ایي فْست ثبیذ هغئلَ سا ثَ گًَْ ای دس اّل گضا

هی دُذ، دس ُوبى چٌذ خظ اّل سّؽي ؽْد کَ ایي گضاسػ اص چَ هشاعوی اعت ّ ثَ چَ دلیل ثَ آى پشداختَ 

 ؽذٍ اعت.

 

 

 

 مراحل گسارش وُیسی

 

 مرحلً ی بروامً ریسی، تذارکات َ مقذمات: - ۱

گضاسؽگش ثشای تِیَ ی گضاسػ خْد ثبیذ کبهلا آگبٍ ثبؽذ کَ ایي گضاسػ ثَ چَ دلیل تِیَ هی ؽْد ، ثشای پبعخ 

 گفتي ثَ چَ ًیبصی اعت ّ ثشای ُش چَ ثِتش ؽذى هطلت ثَ چَ اهکبًبت ّ اطلاػبتی ًیبصهٌذ اعت.

 

 )هِن تشیي ثخؼ گضاسػ ًْیغی( مرحلً ی تىظیم َ سازمان دٌی: - ۲

ع ّ آًچَ ثشایؼ دس گضاسػ داسای اُویت ثیؾتشی ًکتَ : گضاسؽگش ثبیذ هخبطت گضاسػ سا کبهلا ًغجت ثَ هْضْ

 اعت آگبٍ ، ّ سّی هْاسد افلی ّ فشػی گضاسػ تبکیذ کٌذ.

گضاسؽگش ثشای آًکَ ثذاًذ چَ چیضی سا ثبیذ ثَ گضاسػ ثیبفضایذ یب اص آى حزف کٌذ، ثبیذ تْجَ داؽتَ ثبؽذ کَ 

 ْاًذ ثَ پشعؼ ُبی صیش پبعخ دُذ:اجضای گضاسػ ثب ُذف گضاسػ عبص گبسی داسًذ. ثشای ایي کبس ثبیذ ثت

 چَ کغی گضاسػ سا خْاُذ خْاًذ؟ 

  چَ کغی گضاسػ سا خْاعتَ اعت؟ )هوکي اعت خْاًٌذٍ ی گضاسػ ّ کغی کَ آى سا

 خْاعتَ اعت، یکی ًجبؽٌذ.(

 اص گضاسػ چَ اعتفبدٍ ای خْاُذ ؽذ؟ 

 هخبطت چَ اًتظبسی اص گضاسػ داسد؟ 
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 ؼٌی یک گضاسػ خْة ثبیذ ثَ پٌج عْال: چَ چیض؟ چگًَْ؟ ثشای چَ کغی؟ کجب؟ چَ هْقغ؟ پبعخ دُذ.ی

 ساختار گسارش  ۱ - ۲ 

  َچگًْگی تٌظین گضاسػ، هِن تشیي ػبهل دس تٌظین آى اعت. عبختبس ّ ثذًَ ی ُش گضاسػ ث

 طْس کلی ثش عَ پبیَ ی:" هقذهَ، ثذًَ ی افلی ّ پبیبى گضاسػ" اعتْاس اعت.

 َیژگی ٌای مقذمً ۲ - ۲

  هقذهَ دس استجبط ثب هْضْع گضاسػ ثبیذ ثَ گًَْ ای تِیَ ؽْد کَ ثشای هخبطت قبثل فِن ّ هؼٌب

 داس ثبؽذ.

 .هقذهَ ثبیذ ثتْاًذ دس خْاًٌذٍ ًغجت ثَ هْضْع ػلاقَ ایجبد کٌذ 

 .هقذهَ ثبیذ ثَ خْاًٌذٍ ثگْیذ کَ اص گضاسػ چَ اًتظبسی داؽتَ ثبؽذ 

 وً ی اصلیمته یا بذ ۳ - ۲

 .هتي یب ثذًَ ی افلی گضاسػ، جبی اسائَ ِی آهبسُب، دادٍ ُب ّ تحلیل ّ تفغیش آى ُبعت 

 پایان گسارش ۴ - ۲

 .دس پبیبى گضاسػ ًتیجَ گیشی ّپیؾٌِبدُب هی آیٌذ 

 رَش ٌای تاکیذ بر وکتً ٌای مٍم: ۱ - ۴ - ۲

 ی ثیؾتشی ثَ آى اختقبؿ اًذاصٍ ّ تٌبعت: ُش قذس ًکتَ ای دس گضاسػ هِن تش ثبؽذ، ثبیذ فضب

 دادٍ ؽْد.

  َصثبى تبکیذ: ثَ کبس ثشدى ػجبست ُبیی ُوچْى: "هِن تشیي ػبهل"، "ًکتَ ی اعبعی" ّ ... تْج

 خْاًٌذٍ سا جلت هی کٌذ.

 رعایت ترتیب مىطقی در گسارش وُیسی ۵ - ۲

عبهبى دادٍ دس هشحلَ ی دّم گضاسػ ًْیغی، یؼٌی ؽکل ّ فْست گضاسػ، هطبلت ثبیذ ثَ تشتیت هٌطقی 

 ؽًْذ. دس ایي هشحلَ ثبیذ:

 .ػٌْاى ُبی افلی ّ فشػی هؾخـ ، ّ ثٌبثش اّلْیت ّ اُویت هشتت ؽًْذ 

 .ثشسعی طشح ثشای تِیَ ی پیؼ ًْیظ گضاسػ اًجبم ؽْد 

 چٌذ افل دس تؼییي اّلْیت ُب:

 .کل ثبیذ ثب جضء ثشاثش ثبؽذ 

 .پبساگشاف ُب)ثٌذ ُب( اص ًظش اًذاصٍ تؼبدل داؽتَ ثبؽٌذ 

 بص کشدى یک ثخؼ جبًجی ثَ ؽکل جذاگبًَ، ثذّى آى کَ ثَ ثخؼ افلی هشثْط ثبؽذ، اهکبى ث

 پزیش ًیغت.

 

 مرحلً ی وگارش - ۳

 افل تْجَ داؽت: ۴دس ایي هشحلَ ثبیذ ثَ 

  تٍیً ی پیص وُیس:   ۱ - ۳

 پیؼ ًْیظ، عتْى ّ ثذًَ ی افلی گضاسػ اعت. دس ایي هشحلَ، قبلت افلی گضاسػ ؽکل هی گیشد.

  سبک گسارش:  ۲ - ۳

گضاسػ ثبیذ سّؽي، دقیق، ّ خلاقبًَ ثبؽذ. گضاسؽگش ثبیذ ثکْؽذ ثب حفظ جٌجَ ی سعوی ّ ػلوی گضاسػ ، آى 
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سا اصحبلت خؾک ّ ثی سّح دس آّسد. اص ثَ کبس ثشدى ّاژٍ ُب ّ افطلاح ُبی گضافَ آهیض ُوچْى: ُشگض، ثی ًِبیت، 

 ثذّى رسٍ ای ؽجَِ ثبیذ گفت ّ ... خْدداسی کٌذ.

  ً کار بردن َاژي ٌا:چگُوگی ب ۳ - ۳

گضاسؽگش ًجبیذ ثشای پش سًگ جلٍْ دادى گضاسػ خْد یب ًؾبى دادى هیضاى اطلاػبتؼ دسثبسٍ ی هْضْع، اص ّاژٍ ُبی 

 عٌگیي ّ دؽْاسفِن ثِشٍ ثگیشد.

  جملً: ۴ - ۳

 جولَ ثبیذ ؽبهل یک هضوْى ّ ًکتَ ی افلی ثبؽذ. گضاسػ ًْیظ ثبیذ تْجَ داؽتَ ثبؽذ کَ:

  افلی ًجبیذ ثشای آعبى فِن کشدى جولَ اص آى حزف ؽْد.ُیچ ًکتَ ی 

 .ُیچ ًکتَ ی اضبفی ّ غیشضشّسی دس جولَ گٌجبًذٍ ًؾْد 

  )ثَ قْاػذ دعتْس صثبى اص ًظش جبی فؼل، فبػل، هفؼْل ّ فبسعی عبصی) دس اًذاصٍ ی هتؼبدل

 ّاژگبى، دقت ؽْد.

  ًگیشًذ.حشّف سثظ هبًٌذ اص، ّ، کَ ّ ... دس یک جولَ پؾت عش ُن قشاس 

 .ثَ کبس ثشدى حشف سثظ " ّیب " ًبدسعت اعت . یب سا ثبیذ ثذّى" ّ" ثَ کبسثشد 

 .اص ًْؽتي جولَ ُبی ثلٌذ خْد داسی ؽْد 

  کَ " آغبص هی اگش جولَ ثب"اگشچَ ، گشچَ ، ثب ایي کَ ، ثب آى کَ ،ثبّجْد ایي کَ ، ثب ّجْد آى

ؽْد ،دس جولَ ی ّاثغتَ ی ثؼذی ًجبیذ اص ّاژٍ ی" اهب" اعتفبدٍ کشد . ًوًَْ "گشچَ ایي هْضْع ثَ اّ گْؽضد 

 ؽذٍ ثْد ، تْجِی ثَ آى ًکشد."

 ثشای آگبُی ثیؾتش ثَ ؽیٍْ ًبهَ ی ّیشایؼ کتبثک ًگبٍ کٌیذ.

  پاراگراف )بىذ(: ۵ - ۳

 وْػَ جولَ ُبیی اعت کَ فکش یب هطلت ّاحذی سا ثیبى هی کٌٌذ.دس گضاسػ، پبساگشاف )ثٌذ( ثَ هؼٌبی هج

 استفادي از پاراگراف)بىذ( چً امتیاز ٌایی دارد: ۱ - ۵ - ۳

 ؽکغتي یکٌْاختی هتي 

 کوک ثَ دسک تقغین ثٌذی هْضْع 

 آعبى کشدى سجْع ثَ ُش هطلت 

 جلت تْجَ خْاًٌذٍ ثَ تغییش هْضْع یب هْضْع ُبی فشػی 

کْؽیذ ُوبى گًَْ کَ دس یک جلغَ ی غیش سعوی عخي هی گْیین، ثٌْیغین. ثَ ًکتَ: دس ًگبسػ ثبیذ 

 ایي هؼٌب کَ هطبلت ثب ثیؾتشیي هیضاى دقت، فشاحت، سّؽٌی ّ کْتبُی ًگبؽتَ ؽًْذ.

 

 مرحلً ی بازبیىی َ اصلاح َ تٍیً ی مته: - ۴

ایي هشحلَ، آخشیي ثخؼ تِیَ ی گضاسػ اعت. دس ایي ثخؼ اص کبس، گضاسؽگش ثبیذ توبم هطبلت سا یک ثبس دیگش 

 ثبصثیٌی ، ّ ایشاد ُبی آى سا افلاح کٌذ.

 

ّ...ثشای گشفتي آخشیي ًکتَ: ُویؾَ پیؼ اص ثشگضاسی هشاعن ّ سّیذادُبی سعوی هبًٌذ ًوبیؾگبٍ کتبة 

کبست یب هجْص تِیَ ی گضاسػ ّ ػکبعی ثب ثخؼ سّاثظ ػوْهی ثشگضاس کٌٌذٍ توبط گشفتَ ؽْد. ثشّؽْس ّ کبست 

 خجشًگبسی سا ُوشاٍ داؽتَ ثبؽیذ.

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


