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 مقدمه

علمی و آکادمیک که حافظ تدریس و ترویج دانش  نهادیک عنوانبهمؤسسه تحصیلات عالی خواجه عبدالله انصاری 

 مؤثری گیرجهت تقویت مدیریت و تصمیم موقعبهبهبود وضعیت و تشریک اطلاعات دقیق و  منظوربهباشد می

هی، دگردد تا با ایجاد شفافیت و حسابباشد. این موضوع سبب میدهی یک امر ضروری میگیری و گزارشگزارش

هی این دآید. سیستم گزارش به وجودهای انفرادی زمینه موفقیت در تطبیق پلان استراتژیک، پلان عملیاتی و پلان

سسه وهای این مروند پیشرفت و تحلیل ارزیابی ساززمینهیکی از وظایف مشترک مدیریت این نهاد  عنوانبهنهاد 

 باشد.می مؤثرهای این نهاد شده، دقیق و سریع برای مدیریت برنامه

نماید تا این نهاد اقدام به معیاری سازی این سیستم دهی ایجاب میبا درنظرداشت وظایف این نهاد سیستم گزارش

دهی معیاری، ایجاد تسهیلات لازم در روند گزارش منظوربهیک سند  من حیثنماید، بدین لحاظ این طرز العمل 

 را در تمام سطوح مختلف تقویت نماید. گیریتصمیممبتنی بر شواهد، موثق و مرتبط، 

ها داند که تمام گزارشها و تقویت نقاط قوت و دریافت نقاط ضعف لازم میکاهش چالش منظوربهبنابراین این نهاد 

 ها باشد.دقیق، موثق و مبتنی بر واقعیت

 

 ماده اول. مبنا

 وضع گردیده است.قانون کارکنان خدمات ملکی  61و ماده  به تأسی از قانون کاراین طرز العمل 

 ماده دوم. هدف

، ترتیب و ارائه وتحلیلتجزیهآوری، توحید، هدف از این طرز العمل ایجاد یک سیستم واحد و پایدار برای جمع

تعقیب نمایند. این سند ادارات  آن رااین موسسه باشد که ادارات ( مشخص میفرمت) شکلیکگزارش با داشتن 

 برای مدیریت را بهبود گیریتصمیمهای مؤثر و معیاری، روند این موسسه را قادر خواهد ساخت تا با ارائه گزارش

 بخشد.

 ماده سوم. ساحه تطبیق

پلان انفرادی و پلان  ها )پلان عملیاتی،های تطبیق پلانها اعم از گزارشاین طرز العمل بالای انواع گزارش

های است که استادان در های از تطبیق مصوبات و اوامر و گزارشهای پیشرفت کار، گزارشاستراتژیک(، گزارش

 نماید.ها و محافل شرکت کرده و از آن گزارش تهیه میبرنامه
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 ماده چهارم. تشریح طرز العمل

ها، ها، موضوعات و معلومات در ارتباط به انجام فعالیتها در موسسه، رساندن اخبار، پیامهدف از نوشتن گزارش

ای هباشد. در ترتیب گزارشها با درنظرداشت معیارهای لازم آن میتطبیق مصوبات شوراهای علمی و انجام پلان

مهم است که نویسنده گزارش، قادر باشد تصویر روشن از وضعیت موجود را با شواهد لازم در ذهن مراجع  یادشده

 ربط ترسیم و مجسم نماید.ذی

 شود:بنابراین با توجه به موارد فوق تهیه گزارش به یکی از این دو شکل مربوط می

 شود که گزارش تهیه نماید.الف. از شخص یا یک اداره تقاضا می

 نماید.ب. خود شخص یا اداره به تهیه گزارش اقدام می

 نویسیگزارشماده پنجم. مراحل 

باشد. هرچند این مراحل در بسا می به خودد سایر روندهای مدیریت دارای مراحل مخصوص مانن نویسیگزارش

شامل چهار مرحله است و لازم است که  نویسیگزارشتهیه یک سند کاربرد دارد. مراحل عمده  به خاطرموارد 

مراحل نامبرده  از یکهیچشود که درک شوند. همچنان الزامی پنداشته می خوبیبه هاآنمراحل چهارگانه و ترتیب 

 اهمیت تلقی گردد. این مراحل شامل موارد ذیل است:نباید حذف و یا بی

 ریزیبرنامه. مرحله الف

ای ریزی برها از اهمیت بسزای برخوردار است. مقدمات و برنامهمرحله نخستین تهیه گزارش عنوانبهریزی برنامه

-درست برای تهیه گزارش ریزیهبرناماطمینان در جهت حصول  به خاطرنوع آن متفاوت است.  برحسبگزارش  تهیه

ها در موسسه تحصیلات عالی خواجه عبدالله انصاری ضرورت است تا این روند را با درنظرداشت مراحل زیر انجام 

 داد:

 
 

 اطلاعات آوریجمعیک. 

آوری ها و ابزار جمعآوردن معلومات خام با استفاده از روش به دستاطلاعات عبارت از گردآوری و  آوریجمع

 باشند.می غیرمستقیممستقیم یا  صورتبهارقام بوده که 

 وتحلیلتجزیهدو. 

 یدشدهتأیو  اثباتقابلبه معلومات  شدهآوریجمععبارت از روند تبدیل نمودن ارقام با اطلاعات خام  وتحلیلتجزیه

 مراحل اساسی زیر لازم است: وتحلیلتجزیهباشد که برای می

آوری اطلاعات. جمعیک تجزیه و تحلیل. دو   سه. استنتاج و مفهوم گیری 
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 باشد.بندی نمودن معلومات واصله از ادارات مربوطه می: عبارت از بخشبندیطبقه (6)

 باشد.توحید: عبارت از یکجاسازی معلومات مرتبط با استفاده از اطلاعات واصله از مراجع مختلف می (2)

باشد. لازم به ذکر است که در این عملیه باید معلومات توحید شده می سازیخلاصهاز سازی: عبارت فشرده (3)

 موجز بیان گردد. صورتبهو مطالب عمده و کلیدی  شدهحذفمطالب غیرضروری و تکراری 

 گیریسه. استنتاج و مفهوم

ده اعات را توجیه منطقی نموباید اطل گزارش دهشد، مسئولین  وتحلیلتجزیهو  بندیدستهاطلاعات  ازآنکهپس

حل دست یابد. در این مرحله باید مسئولین مربوط پس از ذکر مختصر درباره انجام و به کشف و استنتاج راه

یری گبه نتیجه آمدهدستبهحل نکات عمده و حقایق ها، نقاط قوت، نقاط ضعف و راهها، دستاوردها، چالشفعالیت

 کلی بپردازد.

 ب و تنظیم ساختارب. مرحله دوم: ترتی

رار بر سه اصل ق طورکلیبهنحوه تنظیم گزارش عاملی مهم در پذیرش گزارش است. ساختار و تنظیم هر گزار 

 دارد:

 مقدمه

 بدنه اصلی )متن(

 گیرینتیجه
 

نی یع ؛آغاز شود که خواننده در راستای موضوع گزارش قرار گیرد ایگونهبه: مقدمه گزارش باید مقدمه گزارش

 مقدمه باید سه هدف را دنبال کند: طورکلیبهدر همان دو، سه سطر اول بداند موضوع گزارش چیست، 

 و درک باشد. فهمقابلمطرح سازد که برای خواننده  ایگونهبهیک. گزارش را در ارتباط با موضوع 

 د. برای خواننده گزارش نسبت به موضوع علاقه ایجاد کند.

 وید که از گزارش چه انتظاری داشته باشد.سه. باید به خواننده بگ

ی ، بیان معیارها و اثبات مدعهاآن: بدنه اصلی گزارش محل ارائه آمارها، تحلیل و تفسیر بدنه اصلی )متن( گزارش

 است.

 حل است.و راه هاپیشنهادگیری شامل استنتاج، ارائه : نتیجهگیرینتیجه

 ج. مرحله سوم: نوشتن گزارش
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رحله گردد. این ممی موردنظرگردیده، درج ساختار با شکل  وتحلیلتجزیهآوری، اطلاعات که قبلاً جمعدر این مرحله 

شود و بنابراین باید کوشیده شود تا این سند سند محسوب می منزلهبهاست، زیرا  نویسیگزارشمراحل  ترینمهم

ایفا نماید.  ،شدهتهیههدفی که به خاطر آن گزارش  پیشبردالامکان بدون نواقص ترتیب گردیده و نقش خود را در حتی

 بگیرند: در نظری نوشتن درست گزارش باید موارد زیر را دهی در موسسه جهت نحوهمسئولین گزارش

 در حین نوشتن گزارش از بکار بردن لغات و عبارات مغلق بپرهیزد؛ (6)

اطمینان بیجا و غیر مستند ندهند و احساس موردی  هیچحقایق بوده و در  دهندهانعکاسگزارش باید صرفاً  (2)

 ی در آن مداخله نکرده باشد؛و سلیقه

ایده فربط و یا بیگزارش باید سرشار از اطلاعات لازم و کافی باشد و از هرگونه مطلب غیرضروری، بی (3)

 شده باشد؛ بندیتقسیمصحیح و منظم  رطوبهدور باشد و 

ا که همه نکات لازم ر یاندازهبهی کوتاه و مختصر باشد، یعنی گزارش نباید طولانی و مفصل و نه هم خیل (4)

 دربر گیرد؛

 استفاده گردد؛ 64 اندازهبه Badr/Bzarهای نوشتن گزارش از فونت (5)

 کلیدی و هفت معیار نوشتن در نظر گرفته شود: سؤالها باید شش در تهیه متن گزارش (1)

 کلیدی سؤالشش 

 مشخص بیان گردد. صورتبهچه چیز؟ موضوع بحث  .6

 مشخص گردد. بحثموردچه کسی؟ فرد یا افراد یا ادارات دخیل در موضوع  .2

 موجز و مختصر بیان گردد. صورتبهچگونه؟ چگونگی وقوع فعالیت یا برنامه  .3

 مشخص ذکر گردد. صورتبهچه وقت؟ زمان انجام فعالیت یا برنامه  .4

 یابد.کجا؟ محل انجام فعالیت در ارتباط به موضوع تذکر  .5

 فشرده توضیح گردد. صورتبهچرا؟ علت و علل مستقیم  .1

 

 معیار برای نوشتن گزارش هفت

درست بودن: گزارش عاری از اغلاط املائی و انشائی بوده و در هنگام ارائه آمار و ارقام دقت لازم صورت  .6

 گیرد.

 کمتری. زمانمدتموجز و مختصر بودن: رساندن پیام با استفاده از حداقل کلمات در  .2
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 و روی یک مقصد خاص تمرکز داشته باشد. شدهنوشتهواضح بودن: گزارش ساده  .3

سترس د، بهگیریاندازهقابلمکمل بودن )زیبا(: گزارش حاوی اطلاعات کافی و مطلوب بوده و ویژگی مشخص،  .4

 بینانه و لزوم وقت در آن سنجیده شده باشد.( واقعدسترسیقابل)

 ، رسمی و دور از توهین استفاده شود.موجبها باید از کلمات نوشتن گزارش رعایت آداب نوشتاری: در .5

حقایق بوده و با استفاده از مدارک و شواهد موجب ایجاد اعتماد  کنندهمنعکساستفاده از شواهد: گزارش باید  .1

 در خواننده شود.

فراد و یا اداره است و در همه که مخاطبان گزارش چه فرد، ا نظر داشتعطف توجه به خواننده: همیشه باید در  .7

 داشته باشد. در نظرمراحل ترتیب و تنظیم گزارش باید خواننده را 

 

 د. مرحله چهارم: مرور و تجدیدنظر

 هبعدازآنکگردد، را شامل می نویسیگزارششود، مرحله چهارم ی که صرف بررسی، مرور و تجدیدنظر میزمانمدت

 های ذیل را با خود در جریان مرور و تجدیدنظر مطرح سازید.پرسشکار نوشتن گزارش به پایان رسید 

 باشد؟حاوی اطلاعات کافی/مطلوب می شدهتهیهآیا گزارش  (6)

 آیا متن گزارش عاری از اغلاط املائی و انشائی است؟ (2)

 مرتبط و دقیق هستند؟ شدهدرجآیا مطالب  (3)

 است؟مراعات شده  طرز العملمطابق به این  نویسیگزارشآیا اصول  (4)

 است؟ شدهبیانفشرده  طوربهصریح، ساده، کوتاه و  شدهنوشتهآیا مطالب  (5)

 خالی از مشکلات باشد. شدهتهیهتا گزارش  شدهپرداخته هاآندر صورت نواقص و کمبودی، به اصلاح 

ای همسئولین گزارش کهدرصورتیاست.  ناپذیراجتناب، طرز العملاین  نویسیگزارشمراعات نمودن چهار مرحله 

درست پیروی نموده و مرحله را با مرحله دیگر مخلوط نکند، متوجه خواهند شد که گزارش  صورتبهرا  هاآن

 .است، تحقق بخشد شدهنوشتهتواند هدفی را که بدان منظور از طرح و شکل خوبی برخوردار بوده و می شدهتهیه

 ماده ششم. وظایف مسئولین تهیه گزارش

ه گزارش تهی به خاطراند تا دهی موسسه با درنظرداشت لایحه وظایفشان مکلفر بخش گزارشتمام کارکنان مسئول د

و استنتاج را خودشان انجام دهند.  وتحلیلتجزیهمعلومات،  آوریجمعشامل:  گزارش دههر سه وظیفه کلیدی 

به  ن راآهای موسسه گزارشاند تا نظر به تقسیم اوقات میعاد زمانی گزارش تهیه گردید، ایشان مکلف بعدازاینکه
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 دهی اصلاحاتهای مسئولین گزارشاست که یکی دیگر از مکلفیت ذکرقابلارسال نمایند.  موردنظراداره شخص 

 باشد.ها در اسرع وقت بعد از دریافت نظریات از مراجع مربوطه میگزارش

 هاگزارش کنندگاندریافتماده هفتم. وظایف 

دقیق مطالعه نموده و نظریات  صورتبهتا گزارش را  دارندوظیفهنمایند را دریافت میاشخاص و ادارات که گزارش 

ها ارسال نمایند. همچنان گزارش کنندهتهیهها به مسئولین اصلاحی خویش را مطابق به جدول میعاد زمانی گزارش

 دهی شریکولین گزارششود که هدایات و تصامیم لازم در ارتباط به موضوع گزارش به مسئلازم پنداشته می

 ساخته شود.

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 هاهشتم. میعاد زمانی گزارشماده 

 مسئول دریافت گزارش مسئول تهیه گزارش نوع گزارش
زمان دریافت 

 گزارش

زمان ارسال 

 فیدبک

 آخرهرماه ههرهفتپنجشنبه آمر مافوق اداره تمام ادارات و استادان وارگزارش هفته

 هرماه 23 هرماه 61 آمر مافوق اداره تمام ادارات و استادان گزارش ماهوار

 ماه هرسه 25 هر سه ماه 61 آمر مافوق اداره تمام ادارات و استادان گزارش ربعوار

 ختم دوم روز آمر مافوق اداره تمام ادارات و استادان گزارش سمستروار

 هر سمستر

روز ششم ختم 

 هر سمستر

 ماه حوت 21 ماه حوت 25 آمر مافوق اداره تمام ادارات و استادان گزارش سالانه

ن او مدیر هاکمیتهودیپارتمنتآمرین توحیدی آمرین گزارش

 تدریسی
 هرماه 22 رئیس دانشکده

----- 

 ریاست دانشگاه

 ها )توحید کننده دوم(معاونت

 ها )توحید کننده اول(ریاست دانشکده

 های دیپارتمنت/کمیته/مدیریت تدریسیآمریت

 استادان و کارمندان عادی

ش
ار
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 ----- هرماه 23 علمی، محصلان و اداریهایمعاونت رئیس دانشکده گزارش توحیدی دانشکده

 ----- هرماه 21 ریاست دانشگاه هاتمام معاونت هاگزارش توحیدی معاونت

 مسئول ارائه فیدبک هاتمام معاونت اهطرف معاونتارائه فیدبک از 
 هرماه 21 هرماه 21

 هاتمام معاونت

 ----- هرماه 32 امناهیئتریاست  ریاست دانشگاه توحید توسط ریاست

 مسئول ارائه فیدبک ریاست دانشگاه هاارائه فیدبک به معاونت
 بعد هرماهدوم  دوم ماه بعدی

 هاتمام معاونت

  هرماه 36 امناهیئتریاست  ریاست دانشگاه امناهیئتگزارش ریاست به 

 

 دهیماده نهم. مرور طرز العمل گزارش

ها مطابق مفردات این طرز العمل ترتیب، از تاریخ تصویب نافذ و قابل تطبیق بوده و تمام گزارش این طرز العمل

 گردد.تنظیم و ارائه می

 های ماهانه، ربعوار، سمستروار و سالانهماده دهم. شیوه گزارش

 الف. مرجع ارائه و دریافت گزارش

 گردد که باید در ابتدای گزارشو به مرجعی ارسال می شدهتدوینتوسط یک شخص  گرددمیهر گزارشی که تدوین 

 گیرنده کیست.دهنده و گزارشمشخص گردد که گزارش

 ب. مقدمه

ی کلی است که در مقدمه صورتبههدف از نگارش مقدمه، بیان وضعیت هر گزارش دارای یک مقدمه است که 

 گردد.گزارش انعکاس یافته و خواننده از وضعیت موجود مطلع می

 ج. هدف اصلی گزارش

ش دارای یک هدف اصلی و اساسی است که این هدف بر اساس هدف استراتژیک موسسه، دیپارتمنت و هر گزار

 .شوددانشکده در نظر گرفته می

 د. اهداف فرعی

اهداف مشخص فرعی است که گزارش بر  سلسلهماهوار، ربعوار، سمستروار و سالانه دارای یک  شدهتهیهگزارش 

 شده است. بنانهادهمبنای آن 

 پلان شده وظیفوی اهداف .هـ
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-فو هد شدهتنظیمهای است که برای رسیدن به آن برنامه یشدهتعریفاهداف منظور از اهداف پلان شده وظیفوی، 

 های تنظیم گردیده است.

 

 اجراشدههای وظیفوی و. فعالیت

دی ها ختم شده باشند و یا فیص)ممکن است فعالیت اندشدهانجامکه مطابق پلان  اندهاییفعالیت، اجراشدههای فعالیت

 باشد(. یافتهتحققمشخص که برای ماه، ربع یا سمستر و نهایتاً سال پلان شده بود، 

های پلان شده استراتژیک است که در آن مسئول اجرا مشخصاً بر مبنای شامل برنامه اجراشدههای وظیفوی فعالیت

 د:های زیر اجرا کنرا در بخش اجراشدههای آن فعالیت

 نقش داشتن در حوزه بهبود تحقیق و تدریس (6)

 نقش داشتن در تعالی جامعه افغانستان (2)

 المللیهای ملی و بیننقش داشتن در فعالیت (3)

 گیری از فناوری و تکنولوژینقش داشتن در بهره (4)

 نقش داشتن در رشد اقتصادی و مالی (5)

 های آکادمیکنقش داشتن در فعالیت (1)

 .اجراشدههای سایر فعالیت (7)

 تحلیل گزارشز. 

ها بر مشخص انجام دهد که تحلیل وتحلیلتجزیهخویش را بر اساس  یشدهانجامهای اند برنامههر مسئول مکلف

 اساس موارد زیر صورت گیرد:

 خویش؛ اجرا آتاز  شدهحاصلدستاوردها و نتایج  (6)

 های وظیفوی؛مشکلات موجود در جریان فعالیت (2)

 ها؛فعالیتحل برای بهبود حاوی راه هاپیشنهاد (3)

 های وظیفوی وجود دارد؛موانع کاری که در جریان فعالیت (4)

 ی که مرتبط به اهداف کاری است.توقعات برآورد شده (5)

 گیرینتیجهح. 

 ؛ها تغییری است که در وضعیت رونما گردیده استاست. نتیجه فعالیت شدهانجامهای دستاورد، نتیجه فعالیت

یجه در نت ترینمهمکدام مشکل را حل کرده است. در این بخش به ترتیب اهمیت،  شدهانجامفعالیت  دیگرعبارتبه
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ان نتیجه باید باشد. به این دلیل در بی گیریاندازهقابلشود. نتایج باید واضح و اول و به ترتیب نتایج دیگر نگاشته می

ین بخش از نگارش عبارات آورده است. در ا به وجودمشخص شود که نتیجه چه تغییری، در کجا و برای کدام بخش 

 شود.و کلمات نامشخص و عمومی خودداری می

 

 دهندهامضا ترتیبو. 

 گزارش را امضاء و به بخش مافوق خویش تحویل دهند. دهندهترتیبتأیید گزارش،  منظوربه

 ماده یازدهم. انفاذ

علمی مؤسسه تحصیلات عالی و از زمان تصویب آن از سوی شورای  شدهتدویناین طرز العمل طی یازده ماده 

 باشد.می اعمالقابلخواجه عبدالله انصاری 

( 61طی پروتکل شماره ) )ره(موسسه تحصیلات عالی خواجه عبدالله انصاری  طرز العمل گزارش کارمندان و استادان

 عالی خواجه عبدالله انصاری مورد تصویب قرار گرفت. شورای علمی موسسه تحصیلات 32/62/6311مورخ 

 

 

 دکتر اسدالله رادمند
 

 رئیس مؤسسه تحصیلات عالی خواجه عبدالله انصاریم


