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هدف از تهيه گزارش چيست؟ 



یک وسیله جهت ارتباط

و درخواستها  می باشدمشكلات موانع ، هزینه ها، بیانگر اهداف، برنامه ها، تصمیمات، موفقیتها.

گزارش می تواند کتبی یا شفاهی باشد

ای گزارش نویسی عبارت است از به تحریر درآوردن رویدادها ، اطلاعات ، حقایق و برنامه های آینده بر

.آگاهی اعضاء واستفاده از نقطه نظرات آنها به شكل روشن و کوتاه 



 ، عنوان خدمتگزار به برای انجام وظیفه در مقام انتقال دهنده موثر اطلاعات  ......

 باید درك روشنی از وظایف و کارکرد بدنه های خدماتی داشته باشیم.

 همه مهمتر است و آوردن چه اطلاعاتی از باید بدانیم بردن چه اطلاعاتی.

 نها این اطلاعات  طوری که دیگران نه ت. بدانیم تاثیر گزارترین راه ممكن برای انتقال این اطلاعات چیست باید

.را درك کنند بلكه آنرا بكار گیرند و بر مبنای آن دست به عمل بزنند 


