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فصل  هفتم

هȡف های رفتاری: در پايان اين فصل از هنرجو انتظار می رود که بتواند: 
ــ گزارش را تعريف کند. 

 ـ کاربرد گزارش را بيان کند.  ـ
 ـ انواع گزارش ها را از ديدگاه های مختلف دسته بندی کند.  ـ

ــ  شکل های مختلف گزارش را نام ببرد. 
 ـ ارکان گزارش را نام ببرد و تقدم و تأخر آن را توضيح دهد.  ـ

ــ متن گزارش را از نظر محتوايی طبقه بندی کند. 
ــ طبقات متن گزارش را توضيح دهد. 

ــ امضای گزارش و ضمائم گزارش را شرح دهد. 

گزارش 

گزارش چيست؟ 
به هر نوع انتقال اطلاعات، که بر مبنای روش ها و موازين علمی از منابع موثق تحصيل و تنظيم 
و تدوين شده باشد و به فرد يا افرادی مشخص به منظور حصول اطلاع و يا اتخاذ تصميم ارائه گردد، 

«گزارش» اطلاق می شود. 
 

کاربرد گزارش 
عصر ما، عصر اطلاعات و اطلاع رسانی است. اساس و پايه ی هرگونه اتخاذ تصميم  در کليه ی 
علوم، اعم از سياسی، اقتصادی، اجتماعی، اداری، علوم پايه، پزشکی و غير آن ها نيازمند مجموعه ای 
از اطلاعات واقعی و صحيح است. تهيه و انتقال چنين مجموعه ای از طريق گونه های مختلف گزارش 

امکان پذير است. 
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اين  حوصله ی  از  آن،  عناوين  ذکر  حتی  تفصيلی،  شرح  و  است  پرکاربرد  «گزارش»  بنابراين، 
پراکندگی  از  اجتناب  و  مطلب  طولانی شدن  از  جلوگيری  منظور  به  اين  جا  در  است.  خارج  مختصر 

موضوع، کاربرد گزارش را از دو ديدگاه «سازمان» و «اجتماع» ، ذيلاً فهرست وار بيان می کنيم. 
کاربرد گزارش در سازمان: 

ــ استفاده از گزارش در امر برنامه ريزی، سازمان دهی و هماهنگی؛ 
ــ اطلاع مدير از اجرای صحيح دستورات؛ 

 ـآگاهی از نوع، ميزان، کيفيت وظايف و فعاليت واحدهای تحت سرپرستی؛  ـ
 ـآگاهی از پيشرفت فعاليت ها و مراحل عمليات؛  ـ

ــ آگاهی از روش های انجام کار؛ 
 ـآگاهی از کمال يا نقص فرمان ها و دستور های اداری؛  ـ

 ـاطلاع  از وقوع احتمالی مشکلات و يا مسائل بازدارنده؛ ـ
ــ حصول اطمينان از ابلاغ مصوبات و دستورات؛ 

 ـارزيابی توانايی های کارکنان تحت سرپرستی؛  ـ
ــ آشنايی مديران به امور فنی و تکنيک های متداول در سازمان؛ 

ــ استفاده از گزارش به عنوان مدرک يا وسيله ی رساندن خبر به آيندگان.
کاربرد گزارش در اجتماع: 

 ـ شناخت تنگناها و نارسايی های اجتماعی و چاره انديشی برای آن ها؛  ـ
ــ استفاده از گزارش در امور برنامه ريزی های اجتماعی، اقتصادی، سياسی و ...؛

ــ شناخت ويژگی های جامعه و آداب و رسوم، به منظور ايجاد فضای مناسب سياسی، اقتصادی، 
اجتماعی و فرهنگی؛ 

ــ شناخت نيازهای جامعه به جهت برنامه ريزی رفاهی؛ 
ــ شناخت انتظارات مردم از حکومت به منظور تعديل و تجديد نظر در برنامه ها و خط  مشی ها. 

نمودار شماره ی ١٨ کاربرد «گزارش» را نشان می دهد. 
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نمودار شماره ی ١٨ ــ نمودار کاربرد گزارش 

کاربرد گزارش

سازمان                                                                                     اجتماع

ــ برنامه ريزی، سازمان دهی، هماهنگی؛ 
ــ اطلاع مȡير از حسن اجرای دستورات؛ 

ــ آگاهی مȡير از وظايف و فعاليت ها؛ 
فعاليت های  چگونگی  و  امور  پيشرفت  از   ـآگاهی  ـ

انجام شȡه؛ 
 ـآگاهی از روش های انجام کار؛  ـ
ــ پيش آگاهی از بروز مشکلات؛ 

ــ اطمينان از ابلاغ مصوبات؛ 
ــ آگاهی بر توانايی های کارکنان؛ 

ــ شناخت امور فنی سازمان؛ 
 ـاطلاع از نارسايی فرمان ها؛  ـ
ــ انتقال اطلاعات به آينȡگان؛

ــ آگاهی از نتايج و اثرات عمليات.

ــ شناخت تنگناها و نارسايی های اجتماع؛ 
 ـ برنامه ريزی اجتماعی؛  ـ

ــ  شناخت ويژگی های جامعه؛ 
ــ شناخت نياز های جامعه؛ 

ــ شناخت انتظارات مردم از دولت؛ 
ــ بررسی عمليات اجرائی؛ 

ــ بررسی راه کارهای موجود؛ 
ــ بررسی تغيير سياست های به عمل آمȡه؛ 

ــ بررسی تأثير مصوبات بر جامعه؛ 
ــ بررسی تطبيقی قوانين و مقررات.

انواع گزارش
ــ انواع گزارش از ديȡگاه کاربرد: 

ــ اداری؛ 
ــ مالی و اجرايی؛ 
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ــ بازرگانی؛ 
ــ تحقيقی و علمی. 

گزارش های اداری: برای انجام امور و استقرار سيستم ارتباطات منطقی و هم چنين، اعمال 
مديريت در اداره ی امور از گزارش های اداری استفاده می شود، که به اين موارد مربوط می شوند: 

ــ کارکرد؛ 
ــ کارکنان؛ 

ــ آمار نيروی انسانی؛ 
 ـدر يک مورد خاص. ـ

گزارش های مالی: کاربرد گزارش های مالی بسيار زياد است و ذکر آن ها در اين جا نه مقدور 
نتيجه گيری  براساس  گفت:  بايد  خلاصه  طور  به  بنابراين،  می دهد.  اجازه  کتاب  موضوع  نه  و  است 
صادرات،  بازاريابی،   ،ȡتولي توسعه،  قبيل،  کليه ی امور از  گزارش های مالی می توان در  از 
واردات، خريȡ، فروش، روش های انجام کار و برنامه ريزی نيروی انسانی (استخȡام، آموزش، 

اخراج و بازنشستگی) تصميم گيری نمود. 
برای انتقال اطلاعات مالی و يا عملياتی منتج به مسائل مالی به مديران و يا ساير افراد ذی نفع در 

حال حاضر از صورت حساب ها و يا گزارش هايی با عناوين زير استفاده می شود: 
ــ ترازنامه؛ 

 ـصورت حساب سود و زيان؛  ـ
ــ موجودی انبار؛ 

ــ ميزان توليد؛ 
ــ گزارش عمليات؛ 

ــ گزارش برای سهامداران يا مجمع عمومی؛ 
 ـصورت گردش وجوه نقد.  ـ

قرار  جريان  در  بازرگانی  فعاليت های  و  عمليات  در  که  گزارش هايی  بازرگانی:  گزارش های 
می گيرند، به اين موارد مربوط می شوند: 

ــ وضعيت بازار؛ 
 ـفروش و فروشندگان؛  ـ

ــ ارزيابی نتيجه ی تبليغات و آگهی های تجارتی؛ 
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 ـخريد و فروش مواد؛  ـ
ــ ماهانه ی عمليات. 

عمده  گروه  سه  به  کلی  به طور  علمی  و  تحقيقی  گزارش های  علمی:  و  تحقيقی  گزارش های 
تقسيم می شود: 

 ـتحقيقاتی اجتماعی؛  ـ
ــ تحقيقاتی دانشگاهی؛ 

 ـتحقيقاتی اداری. ـ
 ـانواع گزارش از نظرگاه هȡف و محتوا: موارد و مسائل مطروحه در گزارش، بُعدی ديگر  ـ

برگونه های کلی آن می افزايد. در اين جا محتوای گزارش شاخص، تعيين عنوان و گونه ی آن است. 
به طور کلی گزارش از نظر محتوا به سه دسته ی عمده  به قرار زير تقسيم می شود: 

ــ اطلاعاتی؛ 
ــ تحليلی و تحصيلی؛ 

ــ مشاوره ای.

شکل های مختلف گزارش١
در حال حاضر شکل های ارائه ی گزارش عبارت اند از: 

ــ کتبی؛ 
ــ شفاهی؛ 

ــ تصويری؛ 
ــ تلفيقی. 

ــ گزارش کتبی: يکی از رايج ترين انواع گزارش در سيستم ارتباطات اجتماعی و اداری در 
زمان حال گزارش کتبی است. علت رواج بيش از حد اين گزارش را می توان در آثار رسمی و قانونی 
موجب  خود  که  باشد  ايران  مدنی  قانون  در  سند  تعريف  می تواند  آن  بارز  دليل  نمود.  جست وجو  آن 

می شود در کليه ی سازمان ها مبادله ی اطلاعات به صورت مکتوب باشد. 
شکل های مختلف اين گزارش ها، که در حال حاضر در بيش تر سازمان ها و مؤسسات دولتی و 
١ــ برای اطلاع بيش تر به کتاب گزارش نويسی اداری و فنی، تأليف آقای سيد کاظم امينی، انتشارات مديريت، چاپ، مؤسسه عالی 

آموزش و پژوهش مديريت و برنامه ريزی سال ١٣٨٧ مراجعه شود.



٨٣

خصوصی رايج است، عبارت اند از: 
ــ به صورت فرم؛ 

ــ به صورت نوشته های متداول؛ 
 ـبه صورت کتاب يا مجموعه.  ـ

 ـگزارش شفاهی: اين نوع گزارش غير مکتوب است و اطلاعات لازم به وسيله ی گزارشگر  ـ
شفاهاً و يا تلفنی به اطلاع گيرنده ی گزارش می رسد. گزارش های شفاهی بيش تر در نيروهای انتظامی 
متداول است و به ندرت در سازمان های ديگر مورد استفاده قرار می گيرد. مع الوصف چنان چه مقرر 

باشد که مستند و مبنای اقدامی قرار گيرد، بايد به صورت مکتوب درآيد. 
 ـگزارش تصويری: متداول ترين اين گونه گزارش، گزارش هايی است که از حوادث مختلف به  ـ
صورت فيلم و اسلايد و نظاير آن تهيه می کنند و به وسيله ی رسانه های تصويری پخش می شود. اين نوع 
گزارش در سازمان های بازرگانی، صنعتی، فنی و ... مورد استفاده قرار می گيرد. به اين ترتيب که از 
جريان توليد يک محصول يا مراحل ايجاد يک کارخانه يا احداث يک راه، سد، جاده و پل فيلمی تهيه 
می شود و برای اطلاع و اتخاذ تصميم مسئولان، که فرصت مراجعه ی به محل و ديدن پيشرفت کار را 
ندارند، آن را نمايش می دهند. گزارش های تصويری به دو گروه عمومی و اختصاصی تقسيم  می شوند. 
گزارش های تصويری عمومی: اين نوع گزارش برای عموم مردم تهيه و از طريق رسانه های 
عمومی پخش می شود. مانند گزارش افتتاح يک ميدان و راه يا بهره برداری از يک سد و غيره که اغلب 

در ضمن اخبار تلويزيون مشاهده نموده ايم. 
مانند  خاصی  افراد  يا  فرد  برای  را  گزارش  نوع  اين  اختصاصی:  تصويری  گزارش های 

صاحبان سهام، مدير عامل و مجمع عمومی تهيه می کنند و انحصاراً برای آنان نمايش داده می شود. 
گزارش های تلفيقی: گزارش های تلفيقی از ترکيب دو يا چند نوع از اَشکال گزارش به دست 
می آيد. سابقاً کاربرد اين گزارش در صنايع و بازاريابی بود اما در زمان حال در بيش تر امور از جمله 
امور امنيتی و پليسی، امور پزشکی و علمی دانشگاه ها، امور اجتماعی، امور اقتصادی و امور صنايع 

و بازرگانی و کشاورزی و نظاير آن ها رايج شده است. انواع گزارش های تلفيقی به صورت زيرند: 
 ـعکس و نوشته؛  ـ
ــ اسلايد و گفتار؛ 

ــ مجموعه ی ويژه. 
نمودار شماره ی ١٩ گونه های گزارش های رايج را نشان می دهد.  
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نمودار شماره ی ١٩ــ گونه های مختلف گزارش

شکل گزارش

فرمکتبی                                              شفاهی                                                                 تصويری                                           تلفيقی
حضوری

عمومی
عکس، فيلم ونوشته

نوشته های متȡاول
راديويی

اختصاصی
اسلايȡ و گفتار

مجموعه، کتاب
مجموعه ی ويژه

گزارش کوتاه

گزارش طويل
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ارکان گزارش
ارکان گزارش های اداری و فنی در حالت متعارف عبارت اند از:  

ــ عناوين؛ 
ــ متن گزارش؛ 

ــ امضا؛ 
 ـگيرندگان رونوشت و يا نُسَخ گزارش؛  ـ

ــ ضمائم.
عناوين: منظور از عناوين گزارش ذکر مطالبی در ابتدا و آغاز کار است که معرّف و شناس نامه ی 
گزارش است و در آغاز بيان می گردد. اين قسمت همانند عناوين نامه های اداری نمايشگر گيرنده، تهيه کننده 
و موضوع است، که با افزودن ابعاد ديگری چون زمان و مکان تهيه می شود و در امر گزارش نويسی و در 

قالب واژه های اختصاصی، مانند به، از، موضوع، زمان و مکان مورد استفاده قرار می گيرد.
در يک نگاه کلی می توان چند نمونه از عناوين را به شکل  سه نمونه ی زير در دست داشت: 

نمونه ی دو  نمونه ی يک    
به:  به:    
از:  از:    

موضوع:  موضوع:    
هدف:  زمان:   
زمان:  مکان:   
مکان:    

نمونه ی سه 
به: وزارت ......... ــ اداره ی کل کارگزينی. 

از: مؤسسه ی تحقيقات و بررسی های اداری متام.
موضوع: گزارش نتيجه ی بررسی درباره ی نيروی انسانی شاغل در وزارت ..... 

هدف: برنامه ريزی نيروی انسانی ــ به منظور بالا بردن بازده کار 
زمان: 

ــ زمان بررسی ــ از ٨٧/٧/٨ تا ٨٧/٨/٣٠
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ــ زمان تنظيم گزارش ــ از ٨٧/٩/٢  تا ٨٧/٩/١٢
مکان: استانِ       

ــ مرکزی؛      
ــ اصفهان؛ 
ــ هرمزگان؛ 

ــ کرمان؛ 
ــ آذربايجان شرقی.

ــ و يا شهرستان ....
عناوين مزبور را می توان در آغاز گزارش نوشت و يا صفحه ای جداگانه (صفحه ی اول) به آن 

اختصاص داد. 
متن گزارش: متن گزارش مطالب و شرحی است که در ارتباط با موضوع گزارش به رشته ی 
تحرير در می آيد و در حقيقت همان چيزی است که انگيزه ی گزارش بوده است. متن گزارش، حاصل 
تمام بررسی ها، تجزيه و تحليل ها و نتيجه ی زحمات گزارشگر يا تهيه کننده ی گزارش است. اين متن 
ممکن است خلاصه باشد و از چندين سطر تجاوز ننمايد يا به صورت کتاب يا يک مجموعه ارائه گردد. 

متن گزارش ها معمولاً از قسمت های زير تشکيل می شود. 
ــ مقدمه؛ 

ــ اصل موضوع، (بيان موضوع)؛ 
ــ تجزيه و تحليل و يا نتيجه ی آن؛ 

ــ استنتاج يا نتيجه گيری و پيش نهاد (نتيجه گيری کلی)؛ 
ــ اختتام و در صورت لزوم توجيه پيش نهادها. 

مقȡمه: توجيه و توضيح تهيه کننده و يا گزارشگر در اين قسمت ارائه می شود و عموماً درباره ی 
مشخصات، نحوه ی اقدام در مورد تهيه، روش مطالعه پيرامون موضوع و بالأخره انگيزه ای که باعث 
تهيه ی گزارش گرديده است. در برخی از موارد در مقدمه، اطلاعاتی به گيرنده ی گزارش ارائه می گردد 
مهم  اقلام  و  اطلاعات  به  دسترسی  تا  دهد  قرار  مطالعه  مورد  را  مطالب  چگونه  که  خصوص  اين  در 

گزارش برايش آسان شود و نتيجه ی بهتری حاصل گردد. 
آورده  بخش  اين  در  موضوع  شرح  و  اصلی  مطالب  موضوع): بيان  (شرح  موضوع  اصل 
می شود، در اين بخش ممکن است شرح واقعه، چگونگی حادثه و علل آن مطرح گردد يا اين که حاوی 
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اطلاعاتی باشد که به وسيله ی گزارشگر تحصيل شده و بعد از تنظيم اصولی و روشمند، در قالب وضع 
موجود ارائه گرديده است. 

تجزيه و تحليل: عمل تجزيه و تحليل در گذشته به طور ذهنی انجام می گرديد و فقط نتيجه ی آن 
در گزارش منعکس می شد. اما در حال حاضر تجزيه و تحليل به طور روشمند و علمی انجام می شود. 
و در برخی از موارد از رايانه و يا دستگاه های دقيقی استفاده می کنند، که قابليت اتکا و استناد به آن ها 

زياد است و از طريق روش های تطبيقی و قياسی و استقرايی و غير آن ها تجزيه و تحليل می شوند. 
روال برخی گزارش ها ايجاب می نمايد که روش کار تجزيه و تحليل و مراحل آن در گزارش قيد 
شود و در پاره ای از آن ها انعکاس نتيجه کفايت می نمايد. در واقع روش شناسی (متدولوژی) تحقيق و 

گزارش تجزيه و تحليل نتيجه گيری و نظاير آن در گزارش ارائه  می شود. 
اين  می شود.  حاصل  نتايجی  جمع بندی،  و  تحليل  و  تجزيه  از  بعد  پيش نهاد:  و  نتيجه گيری 
حال  هر  به  است.  شده  مشکل  بروز  موجب  که  مسائلی  طرح  يا  باشد  مشکل  بيان  است  ممکن  نتايج 
گزارشگر در اين مورد به راه حل هايی انديشيده است و آن ها را برای رفع مشکل به صورت پيش نهاد 

ارائه می نمايد. 
لازم  که  صورتی  در  و  گزارش  ختم  اعلام  پيش نهادها:  توجيه  لزوم  صورت  در  و  اختتام 
ارزيابی آن ها به اين بخش  پيشنهاد ها، در خصوص نحوه ی عمل و معايب و محاسن و  باشد، توجيه 
گزارش مربوط می شود. هر نوشته ای بايد حسن ختام داشته باشد. همان طور که در آغاز، مقدمه نقش 
ارزنده ای را بر عهده دارد و حُسن ابتدا محسوب می شود، حسن ختام نيز ايفاگر نقش ارزشمند ديگری 
در نوشته است که علاوه بر استقرار صحيح، ارتباط تأثير آن را چندين برابر افزايش می دهد.١ بنابراين، 

گزارش بايد به شيوه ای علمیِ و منطقی پايان پذيرد. 
در بعضی از گزارش ها، ايجاب می نمايد که پيرامون پيش نهاد های ارائه  شده توضيح کافی داده 
شود. يا اين که آن ها را ارزيابی کنند و فوائد و زيان های هر کدام را در مقابل هم قرار دهند، سپس، 
١ــ حسن ابتدا و حسن ختام از واژه های حسن مطلع و حسن مقطع گرفته شده است. اينک توضيحی که در کتاب زبان نگارش 

فارسی آمده است ذيلاً نقل می گردد. 
«حسن مطلع و حسن مقطع: اگر بيت اول غزل يا قصيده ای خوب و مرغوب و زيبا درآمده باشد،می گويند دارای «حسن مطلع» است. 

اگر بيت آخر آن ها مطبوع و دل پسند شده باشد، می گويند دارای «حسن مقطع» است.»
لکن  شد،  اشاره  چنان که  می رود،  کار  به  نثر  در  هم  و  نظم  در  هم  آن ها،  حسن  و  مقطع  و  مطلع  چه  اگر  ختام:  حسن  ابتداو  «حسن 
اختصاصشان به شعر به ويژه به قصيده بيش تر است، در حالی که حسن ابتدا و حسن ختام دارای کليت و شمول بيش تر، اعم از مطلع و مقطع 

است.»
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نتيجه گيری به عمل آيد و نتيجه نيز منعکس شود. 
و  می کند  تأييد  را  مطروحه  مطالب  گزارش  ذيل  امضای  با  گزارشگر  گزارش:  امضای 
مسئوليت های ناشی از آن را در حال و آينده بر عهده می گيرد. گزارش بدون امضا نمی تواند در سيستم 

ارتباطات رسمی و مراجع قضايی مورد استفاده و اجرا قرار گيرد. 
تمام  و  تام  بستگی  آن  ارزش  و  اهميت  و  است  گزارش  اصلی  ارکان  از  يکی  گزارش  و  امضا 
به امضا و امضا کننده دارد. به طور کلی در هر نامه يا نوشته دو مطلب بسيار مهم وجود دارد که در 
سرنوشت و اهميت نامه نقش ارزنده ای برعهده دارد. آن دو عبارت اند از نام گيرنȡه و امضا کننȡه. 

امضای گزارش همانند نامه های اداری انجام می شود (ضوابط آن در جای خود بيان خواهد 
تمام  ذيل  محاسباتی  و  اموالی  مالی،  گردش های  هم چنين،  و  حقوقی  و  قضايی  گزارش های  در  شد). 

صفحات امضا می گردد. 
بر  علاوه  که  مقاماتی اند  يا  افراد  گزارش،  رونوشت  گيرندگان  گزارش:  رونوشت  گيرنȡگان 
گيرنده ی اصلی گزارش، نسخه ای از گزارش را جهت اطلاع يا اقدام دريافت می نمايند. در اين جا 

مانند گيرندگان رونوشت در نامه های اداری اقدام می شود. 
به  استناد  هم چنين  و  مطالب  مستند کردن  و  تقويت  و  بيش تر  توضيح  گزارش:   برای  ضمائم 
يک سند يا مدرک، ايجاب می کند گزارشگر به سند يا نمودار يا عکس و نقشه يا شی ء و مدرکی خاص 
اشاره نمايد. در اين جا لازم است تصوير نمونه يا اصل آن برای تکميل اطلاعات يا ايجاد سهولت در 
امر مطالعه و نتيجه گيری بهتر و مؤثرتر خواننده ضميمه گزارش گردد. ارائه ضمائم به دو صورت است. 
اول آن که نمونه و يا تصوير به تعداد زيادی يا به تعداد تمامی نسخ باشد که در اين صورت به تمام نسخ 
گزارش منضم می شود. دوم مدارک و يا شيئی منحصر به فرد باشد، همانند شيئی با ارزش و کم ياب 
در اين حالت شِی ء مزبور را ضميمه ی نسخه ی اول می کنند و موضوع در کليه ی نسخ توضيح داده 

می شود. 

طراحی گزارش
همان طور که قبلاً بيان گرديد، برای تهيه ی هرگونه نوشته بايد قبلاً طرح آن تنظيم شود. گزارش 

از قاعده مستثنا نيست و قبل از نوشتن آن تهيه ی چارچوب کار ضروری است. 
سپس،  می شود.  آماده  اوليه  طرح  ابتدا  می گردد.  تنظيم  مرحله  دو  در  گزارش  طرح  معمولاً 
براساس آن، طرح نهايی تدوين می شود. در طرح اوليه، کليات و سرفصل های اصلی براساس اطلاعات 
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مورد نياز پيش بينی می شود و با توجه به اهميت و اولويت کار تنظيم می گردد.١
بررسی  گزارش  طرح  نمونه  دو  گرامی،  خوانندگان  تحصيلی  رشته ی  به  توجه  با  قسمت  اين  در 
يک کارخانه ی توليدی (طرح اوليه  به صورت فرم طرح شماره ی ٢٠ و طرح تکميلی، که براساس طرح 
اوليه تهيه گرديده است، به شکل فهرست شماره ی ٢١) ارائه می شود. همان طور که ملاحظه می گردد، 
در طرح اوليه کليات موضوع فهرست شده و در طرح تکميلی هر يک از موارد کلی به بخش های جزئی 
تقسيم گرديده است. بديهی است پاسخ به هر يک از آن ها در مجموع می تواند تهيه کننده ی گزارش را 

در ارائه ی گزارش کامل و جامع راهنمايی نموده و ياری نمايد. 

طرح اوليه برای بررسی يک کارخانه ی توليȡی

٧ ــ وضعيت اقتصادی:١ـ اطلاعات کلی: 

 ـنيروی انسانی: ٢ــ محل و موقعيت: ٨ ـ

٣ــ فعاليت و توليȡات: 
 

 ـ رفاه کارکنان:  ٩ ـ

 ـ روش های فنی:   ١٠ـ

 :ȡيريت:  ٤ــ ماشين آلات توليȡـ روش های م  ١١ـ

١٢ــ ساير اطلاعات:٥ ــ وسائط نقليه:

 ـحفاظت و ايمنی: ١٣ــ مستنȡات:٦ـ

١ــ برای اطلاعات بيش تر به مجموعه ی گزارش نويسی (گزارش های اداری و فنی) تأليف مؤلف اين کتاب ــ قسمت چهارم ــ از 
انتشارات مؤسسه ی استاندارد و تحقيقات صنعتی ايران مراجعه فرماييد. 
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فهرست منȡرجات طرح تکميلی بررسی يک کارخانه ی توليȡی

١ــ اطلاعات کلی: 
ــ نام شرکت يا کارخانه؛   

ــ مؤسس اوليه؛   
ــ تاريخ تأسيس؛   

ــ سهامداران اوليه، تعداد سهام؛   
ــ سهامداران فعلی، تعداد سهام؛  

ــ ميزان سرمايه ی اوليه؛  
ــ سرمايه ی فعلی.  
 ـ محل و موقعيت:  ٢ـ
ــ نشانی کامل؛   

ــ شماره تلفن، دورنگار (فاکس) و ...؛  
 ـحدود و جهات اربعه؛  ـ  

ــ مساحت کل،   
ــ زير بنا با تفکيک، فضا و محوطه، کارگاه، انبار، ساختمان اداری و ... .   

٣ــ فعاليت و توليȡات: 
 ـانواع توليدات، خطوط توليد، مونتاژ، تکميل، نيمه ساخت و ساخت کامل؛  ـ  

ــ ميزان توليد به تفکيک و در جمع؛   
ــ ساعت کار، نوبت کاری و غيره.  

 :ȡ٤ــ ماشين آلات تولي
ــ ماشين آلات مربوط به توليد؛   

ــ وسايل کمکی؛   
ــ ماشين های جنبی؛   

 ـروش های تعميرات؛  ـ  
 ـروش های کنترل و سرويس.  ـ  
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 ـ وسائط نقليه:  ٥ ـ
ــ سرويس اياب و ذهاب کارکنان (عمومی)؛   

ــ سرويس اختصاصی؛   
ــ وسايل حمل و نقل کالا و مواد؛   

ــ تعميرگاه، توقف گاه؛   
ــ نحوه ی کارکرد.  

٦ــ حفاظت فنی: 
ــ سيستم های ايمنی کلی؛   

ــ سيستم های ايمنی ساختمان، انبارها، سالن های توليد؛   
ــ سيستم های حفاظتی فنی ماشين آلات.  

 ـ وضعيت اقتصادی:  ٧ـ
ــ کل توليد ــ ريال؛  

ــ کل فروش ــ ريال؛   
ــ سود ناخالص ــ ريال؛   

ــ سود خالص ــ ريال؛      در پنج سال گذشته، مقايسه با زمان حال.  
 ـريال؛  ــ سود سهام ـ  

ــ تبليغات، نوع تبليغات و ...؛   
ــ بسته بندی ...؛   

ــ صادرات.  
 ـنيروی انسانی:  ٨  ـ

ــ طبقات شغلی:   
 ـکارگری و فنی ـ   

سطوح معين شود ــ کارمندی    
ــ خدماتی   

ــ جنس؛   
ــ سن؛  
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ــ تحصيلات، آموزش های قبل و ضمن خدمت،   
ــ تعداد عائله؛   

ــ حقوق و مزايا.  
 ـ رفاه کارکنان:  ٩ ـ

ــ امکانات رفاهی؛  
ــ وام؛     

ــ فروشگاه ؛     
ــ باشگاه، پلاژ (فرهنگی و تفريحی)؛     

ــ خدمات درمانی؛     
ــ ساير.    
١٠ــ  روش های فنی: 

ــ روش های توليد،   
ــ دانش فنی،   

ــ ساير.   
 ـ روش های مȡيريت:  ١١ـ

ــ روش های اداری، بايگانی، مکاتبات و ... .  
ــ روش های مالی؛   

ــ روش های فروش؛   
ــ روش های انبارداری؛   

 ـ روش های اطلاع رسانی.  ـ  
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خلاصه ی فصل هفتم 
در  آن  کاربرد  و  گزارش  تعريف  فصل،  اين  در  است.  يافته  اختصاص  به «گزارش»  فصل  اين 
سازمان و اجتماع بيان شده است. سپس، در مورد انواع گزارش و پيرامون ارکان گزارش توضيحات 
لازم ارائه گرديده است. گرچه ظاهراً ارکان گزارش  با ارکان نامه های اداری مشابه است، اما برای تهيه 

و تنظيم گزارش تخصص و اطلاعات ديگری نياز است که در اين فصل به آن ها پرداخته شده است. 
در مورد طراحی گزارش صحبت شده و برای مثال طرح اوليه برای بررسی يک کارخانه ترسيم 

شده و براساس همان طرح، طرح تکميلی به منظور تنظيم گزارش نهائی ارائه گرديده است. 
به  خوب  و  مناسب  منطقی،  گزارش  يک  تدوين  جهت  می تواند  اوليه  طرح  تهيه ی  است  بديهی 

گزارشگر بسيار کمک کند. 

سؤالات فصل هفتم
١ــ گزارش را تعريف کنيد. 

٢ــ گزارش های مالی را نام ببريد. 
٣ــ گزارش کتبی را شرح دهيد. 

٤ــ گزارش های تلفيقی را شرح دهيد. 
٥ ــ ارکان گزارش را نام ببريد. 

٦ــ عناوين گزارش چيست؟ و درباره ی هر کدام توضيح دهيد. 
٧ ــ متن گزارش از چند قسمت تشکيل می شود؟ درباره ی هر کدام به اختصار توضيح دهيد. 

٨   ــ نحوه ی امضای گزارش های مالی چگونه است؟ 
 ـبرای بررسی يک فروشگاه بزرگ ــ از نوع فروشگا ه های شهروند يا رفاه ــ يک طرح اوليه  ٩ ـ

تهيه نماييد. سپس، براساس آن طرح تکميلی را نيز تنظيم کنيد. 
١٠ــ نقش مقدمه در گزارش را شرح دهيد. 

١١ــ طرح کامل بررسی امور مالی يک شرکت نسبتاً بزرگ توليدی را تهيه کنيد. 
١٢ــ تجزيه و تحليل اطلاعات را شرح دهيد. 

 ـ روش امضای گزارش های مالی چگونه است؟  ١٣ـ
نزديک  بلاصاحب  زمين  که  دهيد  اطلاع  خود  سکونت  محل  شهرداری  به  گزارشی  طی  ١٤ــ 

خانه ی شما تبديل به زباله دانی شده است و تقاضا نماييد که رفع مشکل کنند. 
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فصل هشتم

هȡف های رفتاری: در پايان اين فصل از هنرجو انتظار می رود که بتواند: 
ــ فرم را تعريف کند. 

ــ کاربرد انواع فرم را توضيح دهد. 
ــ روش تکميل فرم را تشريح کند.
 ـانواع احکام را دسته بندی کند. ـ

ــ احکام مختلف را تنظيم کند. 
ــ فرم های ساده ی اداری را تهيه کند.  

فرم  

آن چه از فرم١ در اين کتاب مورد نظر است؛ کاغذی است دارای عنوان ويژه که برای هدف های 
خاصی، مانند امور اداری، مالی، طرح ها و روش ها، نامه ها، گزارش ها و ... طراحی گرديده است. 

به طور کلی می توان گفت: «فرم کاغذی است دارای عنوان مخصوص که بعضی از قسمت های آن 
برای ثبت اطلاعاتی از قبيلِ نام، مشخصات، تاريخ و ساير جزئيات توصيفی خالی گذاشته می شود.»٢

فرم پديده ی جديدی است که به عنوان وسيله ی مؤثر برای ازدياد تحرک، ساده نمودن، کم کردن 
و تعيين مسير فعاليت ها و ايجاد هماهنگی و جلوگيری از تشريفات زائد در سازمان و نهايتاً صرفه جويی 

در وقت و هزينه های جامعه به کارگرفته شده است.٣

١ــ واژه ی فرم (Forme) در اصل فرانسوی است و در فارسی معادل واژه های ريخت، شکل، وضع، هيبت، حالت، صورت ظاهر، 
پيکر و کالبد است (فرهنگ عميد). 

٢ــ منصور کيا، دکتر منصور، تجزيه و تحليل سيستم ها و روش ها، انتشارات دانشکده ی علوم اداری و مديريت بازرگانی. 
٣ــ نمونه هايی از فرم اداری در صفحات بعدی اين کتاب ارائه گرديده است (مراجعه شود به فرم حکم کارگزينی).
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کارايی و کاربرد فرم 
استفاده از فرم فوائد زيادی برای سازمان دارد. مهم ترين اين کاربردها را می توان به طور خلاصه 

و به قرار زير ارائه نمود: 
انتقال  و  نگارش  هنگام  به  اداری  صحيح  تدابير  اتخاذ  درباره ی  کارکنان  و  مديريت  به  کمک 

اطلاعات؛ 
ايجاد سهولت در انجام امور اداری، امور مالی، امور اموالی و تدوين روش های انجام کار؛

استاندارد کردن صورت های مالی و اموالی و گزارش های مربوط به آن ها؛ 
جلوگيری از سرگردانی ارباب رجوع درباره ی طی مراحل و تشريفات کار؛ 

ايجاد سهولت در سرعت، دقت، هماهنگی، تفهيم و تفهّم بين پيام دهندگان و پيام گيرندگان در 
داخل و خارج مؤسسه؛ 

ايجاد هماهنگی در روش های انجام کار. 
ايجاد  هم چنين،  و  ها  آن  جمع آوری  هنگام  به  مکتوب  صورت  به  اطلاعات  ضبط  در  سهولت 
سهولت در استخراج اطلاعات جمع آوری شده با طريقه ی استفاده از فرم به هنگام تحقيقات علمی و 

اداری؛ 
صرفه جويی در وقت و هزينه ها.

انواع فرم 
فرم های رايج در سازمان های دولتی به گروه های زير تقسيم می شوند: 

ــ فرم های عمومی؛ 
ــ فرم های اختصاصی؛ 

 ـفرم نامه؛  ـ
ــ فرم های ويژه.

فرم های عمومی: به منظور ايجاد هماهنگی سازمان های دولتی، معمولاً دستور العمل واحدی 
تهيه و به کليه ی سازمان های دولتی ابلاغ می گردد. فرم های مورد استفاده در اجرای دستورالعمل ها، 
با عنوان فرم عمومی ضميمه است، مانند فرم حکم استخدامی، فرم تقاضای مرخصی يا فرم های مربوط 
به تهيه و تنظيم بودجه  و فرم هايی که در جهت اجرای قوانين مالی و محاسباتی مانند قانون محاسبات 

کل کشور تهيه و ابلاغ می گردد. فرم ٢٢ نوعی حکم است که به صورت فرم تهيه شده است. 
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فرم های اختصاصی: به فرم هايی اطلاق می شود که به وسيله ی يک سازمان يا واحد سازمانی 
ويژه برای انجام وظايف خودتهيه می  شود و در جريان قرار می گيرد، مانند فرم ها و صورت حساب های 
مالی، مالياتی، اموالی و فرم های بودجه و کنترل آن و نيز فرم های اداری و کارپردازی و انبار و فرم های 

کارگزينی و دبير خانه، فرم تقاضای وام ضروری و نظاير آن ها. 
فرم های عمومی و اختصاصی خود به دو صورت اند: فرم های دائم و فرم های موقت. 

زمان  تا  لااقل  و  زياد  نسبتاً  مدت  برای  آن ها  از  استفاده  که  هستند  فرم هايی  دائم:  فرم های 
اعتبار يک ماده قانون و يا يک تصويب نامه است. نمونه ی فرم شماره ی ٢٢ به عنوان فرم مشخصات 
و خلاصه ی سوابق خدمت مستخدم به صورت دو صفحه ی پشت و رو است، در دستگاه های دولتی 
خصوصی  و  عمومی  های  بخش  در  آن ها.  غير  و  فروش  فاکتور  انبار،  حواله ی  انبار،  رسيد  فرم های 

کاربرد دارند. 
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فرم های موقت: به فرم هايی اطلاق می شود که برای انجام امور دوره ای يا اموری که در يک 
به  مربوط  فرم های  يا  سرشماری  به  مربوط  فرم های  مانند  دارند،  کاربرد  می شود  انجام  زمان  از  برهه 

جمع آوری اطلاعات برای انجام يک بررسی علمی يا اجتماعی. 
فرم نامه: فرم نامه به مکاتباتی اطلاق می شود که حالت يک نواختی دارد. در اين فرم مقداری 
از متن نامه قبلاً روی کاغذ چاپ شده است و نويسنده ی نامه فقط جاهای خالی آن را پر می کند و در 
جريان کار قرار می دهد. فرم نامه ممکن است در داخل يا خارج سازمان مورد استفاده قرار گيرد. اغلب 

بخش نامه ها، درخواست ها، دستورهای قانونی يا اطلاعيه ها به وسيله ی فرم نامه صورت می گيرند. 
فرم های ويژه: اين فرم ها برای موارد خاص توسط يک واحد يا سازمان تهيه و در جريان کار 

قرار می گيرد، مانند فرم صورت جلسه که در اين کتاب نمونه آن ارائه گرديده است. 

طراحی فرم
در فصل های گذشته در مورد طراحی و تدوين نوشته های اداری به طور فراگير توضيحات لازم 
فرم  طراحی  در  ويژه  به  آن ها،  بر  مطالبی  افزودن  جهت  فرم ها  کار  ماهيت  به  توجه  با  اما  گرديد؛  ارائه 
ناگزير هستيم از طرفی، به دليل تنوع و فراوانی مطالب و محدود بودن حجم کتاب لازم است شيوه ی 
کوتاه  سخنی  فرم  طراحی  درباره  فهرست وار  و  خلاصه  به طور  ناگزيريم  لذا،  گردد.  رعايت  اختصار 

داشته باشيم.
در تهيه ی طرح هر فرم دو مطلب اساسی مورد نظر است. اول محتوای فرم و دوم شکل ارائه ی 

آن که طی دو فصل جداگانه پيرامون هر يک صحبتی خواهيم داشت. 
شود.  آورده  فرم  در  بايد  مطالبی  چه  که  بدانيم  بايد  اول  مرحله ی  در  فرم:  محتوای  طراحی 
برای شناخت مطالب فرم ناگزير به پژوهش اوليه هستيم، که در اين جا نيز توصيه می شود ملاک کار را 
همان استفاده از شش سؤال که؟ کجا؟ کی؟ چه؟ چرا؟ چگونه؟ قرار دهيم و براساس آن اقدامات زير 

را به عمل آوريم. 
١ــ هدف از تنظيم فرم دقيقاً مشخص گردد؛ 

٢ــ پيام، منبع و مخاطب تعيين گردد؛ 
 ـمطالبی که بايد در فرم آورده شود دقيقاً مشخص و فهرست شود؛  ٣ـ

٤ــ مطالب فهرست شده را مورد وارسی قرار دهد و سپس ويرايش شود، به طوری که 
روشن و شفاف، رسا، ساده، صريح و در خور اطلاعات و دانش تکميل کننده باشد؛ 
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٥ــ مطالب از نظر تسلسل يا توالی و مسير گردش کار تنظيم و تدوين شود؛ 
٦ــ پاسخ های مورد انتظار به طور فرضی مشخص شود و ميزان مطالبی که برای پاسخ 

هر يک از مواد لازم است، محاسبه گردد؛ 
٧ ــ تا آن جا که امکان دارد مطالب به نحوی عنوان گردد، که پاسخی کوتاه داشته باشد. 
يا اين که تکميل کننده بتواند با علائم + * - يا آری و خير پاسخ دهد. مگر در موارد استثنايی 

که ناگزير باشد توضيحی کوتاه ارائه نمايد. 
و  سؤال  يا  مورد  هر  برای  لازم  محل  آن ها،  توالی  مطالب،  ميزان  گفته،  پيش  اقدامات  انجام  با 
فضای لازم برای نوشتن پاسخ آن ها دقيقاً تعيين می گردد. آن گاه می توان نسبت به انتخاب کاغذ مناسب 

تصميم گرفت. بعد از انتخاب کاغذ استاندارد به قطع مورد نياز مرحله ی بعدی شروع می شود. 
ــ طراحی شکل فرم: در اين مرحله نيز با تعيين نوع فرم و موارد استفاده آن، ميزان مطالب 
با فضای کاغذ منطبق شود، يعنی در حقيقت ظرف و مظروف مورد مطالعه و بررسی قرار گيرد و بعد از 

حصول اطمينان از تناسب فی مابين طراحی شکل فرم آغاز می گردد١. 
در تنظيم فرم معمولاً از قطع متداول کاغذ استاندارد شده (٢١٠* ١٤٨ ميلی متر، ٢٩٧ * ٢١٠ 
از  نمايد  ايجاب  ضرورت  که  مواردی  در  می آيد.  عمل  به  استفاده  ميلی متر)   ٤٢٠ *  ٢٩٧ ميلی متر، 
قطع های ديگر استاندارد شده و يا صفحات بيش تر استفاده خواهد شد. در هر صورت برای طرح شکل 

فرم و تعيين کار داخلی با توجه به استانداردهای کاغذ نکات زير بايد رعايت گردد: 
 ـدر مورد فرم هايی که از آرم جمهوری اسلامی بايد استفاده گردد ٣٥ ميلی متر و در  ١ـ
مورد ساير فرم ها ٢٥ ميلی متر حاشيه در بالای فرم برای درج نام مؤسسه، عنوان فرم و شماره ی 

فرم اختصاص داده می شود. 
٢ــ در هر يک از طرفين راست و چپ، بين ١٠ تا ١٥ ميلی متر، حاشيه اختصاص داده 

می شود. 
 ـدر پايين فرم، بين ١٠ تا ١٥ ميلی متر حاشيه، در نظر گرفته می شود.  ٣ـ

برای آشنايی بيش تر با ابعاد کاغذ و ابعاد داخلی فرم به تصوير شماره ی ٢٣ مراجعه فرماييد. 

١ــ در فرم شماره ٢٤ اين کتاب نمونه ی کاملی از نحوه ی تقسيم بندی فضای کاغذ برای قيد مطالب مورد نياز و جای کافی برای درج 
پاسخ ها يا اطلاعاتی که بايد نوشته شود، ارائه گرديده است. 
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١ــ انȡازه ی کاغȢ: ١٤٨* ٢١٠ ميلی متر   
 ـانȡازه ی کادر داخل فرم: (بعȡ از کسر فضای حاشيه باقی خواهȡ مانȡ) ١٢٨ * ١٧٥ ميلی متر ٢ـ

٣ــ برای چاپ هر مورد يا سؤال در داخل فرم حروف مناسب انتخاب می گردد. سپس، محل خالی برای پاسخ ها و مطالبی 
 .ȡنوشته شود پيش بينی می شود و اختصاص می ياب ȡکه باي

Ȣکاغ

کادر داخل فرم

فضا برای 
تقسيمات داخلی

١٤٨ ميلی متر

١٢٨ ميلی متر

متر
يلی 

١ م
٧٥

متر
يلی 

٢ م
١٠

فرم شماره ٢٣
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روش تکميل فرم
برای ايجاد هماهنگی در تکميل فرم ها و جلوگيری از دوباره کاری احتمالی ايجاب می نمايد که 
روش تکميل هر فرم دقيقاً تعيين شود و در اختيار تکميل کننده قرار گيرد: برای حصول به اين هدف 

معمولاً از شيوه های زير می توان استفاده نمود. 
١ــ در صورتی که فضای کافی در روی فرم وجود داشته باشد روش تکميل در روی فرم به طور 

خلاصه قيد می شود. 
٢ــ در مورد فرم های مفصل، معمولاً روش تکميل در پشت فرم نوشته می شود. 

٣ــ در مورد برخی از فرم های عمومی روش تکميل در کاغذی جداگانه همراه با نمونه ی فرم به 
سازمان ذی ربط ارسال می گردد. 

٤ــ در مورد دستورالعمل ها و روش های انجام کار، در شرح مراحل و به هنگام ارائه ی فرم، 
نحوه ی تکميل آن نيز قيد می شود. 

احکام
در آخرين بخش لازم است که درباره ی يکی از نوشته های رايج اداری، که معمولاً به صورت فرم 

در جريان امور قرار می گيرد و اصطلاحاً به آن  «حکم» گفته می شود، اشاره ای مختصر داشته باشيم. 
احکام جمع حکم و در لغت معادل: «امر، فرمايش، داوری، قضا، منشور، ابلاغ، فرمان، اجازه، 

فتوا و ...»١ آمده است. 
در اصطلاح اداری حکم نوشته ای است که به موجب آن فردی از طرف مقامات صلاحيت دار 
سازمان يا دستگاه اداری به سمتی منصوب يا انجام کاری به وی محول گردد٢ يا اين که معزول و از کاری 
منع می شود. احکام گونه های بسيار زيادی با کاربردهای متفاوت دارد که در اين جا به دو گروه کلی آن: 

ــ احکام استاندارد شده 
ــ احکام غير استاندارد 

اشاره می شود. 
احکام استاندارد شده، که بيش تر به صورت فرم است، مانند حکم استخدام (فرم شماره ی ٢٤) يا حکم 

مرخصی يا مأموريت که معمولاً نحوه ی تنظيم آن ها از قبل مشخص و به همراه حکم مزبور ارائه می گردد. 
 ـ فرهنگ فارسی ــ دکتر محمد معين  ١ـ

٢ــ در بند «ب» قانون استخدام کشوری حکم به شرح زير تعريف شده است: 
«حکم رسمی عبارت است از دستور کتبی مقامات صلاحيت دار وزارت خانه ها و شرکت ها يا مؤسسات دولتی درحد قوانين و مقررات مربوط.»
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گروه دوم احکام غير استاندارد است، که با توجه به رويه ی سازمان و سليقه ی افراد در شکل های 
مختلف تهيه و ابلاغ می شود، مانند احکام اوليه ی انتصاب، برخی از احکام مأموريت ها و ... و حتی 

احکام مراجع قضايی. 
دستور العمل  فرم اند،  صورت  به  که  احکامی  تنظيم  برای  کلی  به طور  احکام:  تنظيم  روش 
به  راجع  فقط  اين جا  در  بنابراين،  می گردد.  ارائه  فرم  پشت  در  شده  چاپ  يا  جداگانه  به طور  ويژه ای 

احکامی صحبت می شود که به صورت فرم نيستند. 
همان طور که اشاره شد، احکام اداری بنا به سليقه ی افراد و رويه های سازمان تنظيم و ابلاغ 
به  که  خاص اند،  چارچوبی  دارای  اداری  نوشته های  ساير  مانند  احکام  صورت  هر  در  اما  می گردند. 

دليل اهميت، در اين جا به آن ها می پردازيم. 
ارکان: احکام عبارت اند از: 

ــ نام و مشخصات گيرنده و يا اجرا کننده ی حکم؛   
ــ موضوع حکم؛   

ــ تاريخ شروع و پايان دستوری که داده شده؛   
ــ نام و مشخصات و امضای مقام صلاحيت دار (دستور دهنده)؛   

 ـ شماره و تاريخ دفتر انديکاتور سازمان ذی ربط. ـ  
پيداست که وجود نداشتن ارکان مزبور در احکام اداری مصداق آن ها را از بين می برد و حتی 

بدون برخی از آن ها لازم الاجرا نخواهند بود. 
احکام همانند ساير مکاتبات اداری دارای مقدمه، اصل پيام و اختتاميه است که بايد هر کدام در 

جای خود قرار داشته باشند. 
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خلاصه ی فصل هشتم 
اداری  فرمان های  از  آن ها  در  هماهنگی  ايجاد  و  اداری  امور  انجام  در  سهولت  برای  امروزه 
استفاده می شود. اهميت فرم ها به گونه ای است که اغلب سازمان های مهم برای آن واحد مستقلی با 

عنوان (واحد کنترل فرم) در تشکيلات خود به وجود آورده اند. 
در اين فصل، ابتدا فرم تعريف شده و کارايی و کاربرد آن ارائه گرديده. سپس به انواع فرم ها 

اشاره شده و نمونه ای از يک فرم عمومی نيز ارائه شده است. 
دارد،  مخصوص  دوره ی  طی  به  نياز  و  می طلبد  ويژه ای  هنر  و  تخصص  فرم،  طراحی  گرچه 

مع الوصف راجع به طراحی فرم اطلاعات لازم ارائه  داده شده است. 
با توجه به اهميت احکام، ضمن تعريف آن ها روش تنظيم شان نيز بيان شده است. 

سؤالات فصل هشتم
١ــ فرم را تعريف کنيد. 

٢ــ انواع فرم ها را نام ببريد و فرم های عمومی را تعريف کنيد. 
٣ــ فرم نامه چيست؟ موارد استفاده آن را مشخص نماييد. 

٤ــ برای طراحی محتوای فرم چه اقدامی خواهيد کرد؛ لطفاً توضيح دهيد. 
٥ ــ فرمی برای صورت حساب خريد مشتری از فروشگاه لوازم برقی طراحی نماييد. 

٦ ــ فرمی برای پی گيری و کنترل امور ارجاعی به واحدها تهيه نماييد. 
٧ ــ فرمی برای صورت برداری از اموال منقول موجود در يکی از اتاق های آموزشگاهی، که در 

آن مشغول تحصيل هستيد، تهيه فرماييد. 
 ـحکم را تعريف کنيد.  ٨ ـ

٩ ــ ارکان حکم را نام ببريد. 
١٠ ــ پنج نمونه از احکام اداری را نام ببريد. 

١١ ــ دو نمونه از فرم احکام اداری را تهيه نماييد. 


