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  آشنائی با گزارش نویسی

  اکبر عباسی مؤید  ، غلامرضا خلج

  

!!

  

  ::چکیدهچکیده

گیـري از نوشـتار     هاي ارتباط، بهـره   یکی از راه  . بریمما در جهان ارتباطات و انفجار اطلاعات بسر می        

  . جزئی از آن،گري گزارشونگاري است و نامه

: ترین وظایف خـود، ماننـد   از مهمهاي ارائه شده مدیر را در اجراي برخی      اي، گزارش در هر مجموعه  

گیري، تجدیدنظر در برنامه و خلاصه، حصول اطمینان از حسن جریـان امـور              نظارت، هماهنگی، تصمیم  

  .کندیاري می

 محتـرم و  کارشناسـان هایی است که از سوي  گزارش،مدیرانهاي مهم گیرياز آنجا که اساس تصمیم 

اي تحت عنوان گزارش نویسی، بـیش از  و تدوین مجموعهضرورت تهیه . شودتهیه و ارائه می    زحمتکش

تـر  باید در هرچه کـاربردي     می شرکتهاي  از طرفی دیگر با توجه به نوع گزارش       . گرددپیش احساس می  

  .دیکردن این مجموعه نیز کوش

  هـایش از عمـق و ژرفـاي کـافی       و داوري  نظرهـا هـا و ارائـه      در تجزیه و تحلیـل    گر  اگر یک گزارش  

 نیـز اي را موجب گردیده به جایگاه و اعتبار سازمان  چه بسا تضییع حقوق فرد یا مجموعه ، نباشد مندبهره

  هـاي شخـصی در نحـوه تنظـیم گـزارش و            همچنین، اعمال سلیقه  . کندناپذیري وارد می  هاي جبران لطمه

یـل  ن چه بـسا در  کاستهها نویسی از کارایی و رسایی و پویایی گزارش      واحد در نحوه گزارش   برداري  بهره

  .به مقصود و مطلوب دچار تزلزل گردد
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الرضا به این مجموعه نگریسته، به زیور قبـول  امید است که خوانندگان اهل فن و صاحب نظر، با عین   

خویش مزین فرمایند و با پیشنهادهاي خود در اصلاح و تکمیل آن، ما را یاري فرماینـد تـا  هـدف ایـن                        

  . است، محقق شودشرکتنویسی هاي گزارشدت رویه در بهبود روشنوشته که ایجاد هماهنگی و وح

هاي خود در سازمان بازرسی کل کشور و مدیریت دولتی و بخـصوص             بدیهی است حقیر از اندوخته    

  .دارم جزوات آقاي حسینعلی احمدي گرجی در تدوین و تهیه این مجموعه نهایت تشکر و قدردانی را


