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 نویسی در بازرسیگزارش اصول 

ها و عدم  شامل تطابق  ،كننده نتیجه بازرسیگزارش بازرسی در واقع محصول فعالیت بازرسی است كه مشخص

بایست اصول كار به شرح زیر در ویرایش نهایی گزارش مد نظر قرار  با توجه به اهمیت موضوع می   هاست.تطابق

 گیرد:  

 ی گزارش در اصطلاح نظارت و بازرس ( تعریف  1

 گزارش و كاربرد آن  تیاهم( 2

 گزارش   انواع( 3

 یبازرس  ی از گزارش ها هدف ( 4

 ( موضوع گزارش 5

 گزارش  ی استاندارد مربوط به شکل و محتوا( 6

 ( مطالب آغازی: صفحه عنوان و فهرست مطالب 7

 ( متن گزارش: عنوان گزارش، مقدمه و فصول گزارش 8

 ( فصول گزارش 9

 در گزارش بازرسی  ( مطالب پایانی10

 ش ( آوردن نقل قول مستقیم و غیرمستقیم در داخل متن گزار11

 اخذ توضیح ( 12

 ( اخذ دفاع 13

 آوری اطلاعات ( جمع 14

 آوری اطلاعاتهای جمع تکنیک (  16

 آوری اطلاعات در فرایند نظارت و بازرسی ( جمع 17

 های پایانی بازرسیهای مربوط به گزارش ( اشکالات و نارسائی18

 های بازرسیهای كلیدی در فرایند تهیه و تنظیم گزارش ( الزامات و نکته 19
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 ی گزارش در اصطلاح نظارت و بازرس( تعریف 1

پس از    ،یبازرس   ایو مشاهده    یبررس   ، قیتحق  قیاز طر  یاست كه بر اساس حکم ادار   یرسم  هیانیب  ایسند    کی

 .گرددی م ه یته شنهادیبه صورت مستند و مستدل و به همراه پ ،لیو تحل  ه یتجز

 

 :گزارش و کاربرد آن تی اهم( 2

 .سازمان یدهایفرصت ها و تهد  ،اطلاع از نقاط قوت و ضعف -1

 . دستورها یاز نحوه اجرا رانیاطلاع مد  -2

 سرپرستی.  از نحوه كار كاركنان تحت  یآگاه -3

 . اتیو مراحل عمل ت یفعال شرفتیاز پ یآگاه -4

 . دادن كارانجام  یهااز روش  یآگاه -5

 .یاز وقوع مشکلات و مفاسد احتمال اطلاع -6

 

 :گزارش انواع( 3

 :یانواع گزارش از نظر شکل( الف

 .شود یم  میتنظ اینوشته و  ی است كه در فرم خاص ی گزارش : یگزارش فرم -1

 .باشد  یساختار مشخص م  یندارد اما دارا  ینوع از گزارش فرم خاص نی: ایفرم  ر یگزارش غ -2

 :انواع گزارش از نظر موضوع( ب

  ی برا  داد یبازتاب آن رو  تی اهم  ل یكه به دل  دهد ی م   یرو   ی اتفاقات  یخاص  یهادر زمان   : یبازتاب  یهاگزارش   -1

 .پردازدی نوشتن آن م به سیگزارش نو  ،مردم و ضرورت اطلاع مخاطبان از چند و چون آن

  ی ادهیشود حالت پد   لیتبد   یتکرار   یاو به سوژه   ونددیبارها به وقوع بپ   ی اگر موضوع  :یاده یپد  یهاگزارش   -2

نسل  .ردیگی به خود م شکاف  استان  یمثلاً  نو  یدر هر  به چگونگ   سندهیوجود دارد و  موضوع    یی و چرا  یگزارش 

 .پردازدی م
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 .پردازد ی بر انسان م ی اقتصاد یهادادیرو ری نوع گزارش به انسان و اقتصاد و تاث ن یا :یگزارش اقتصاد -3

بحران: -4 ا  گزارش  گزارش   ن یدر  ز  یی هادادیرو  ، نوع  مردم  م  ی ادیكه  تاثی را  تحت  و    ر یتواند  دهد    ا یقرار 

به عنوان    .شوند   یپوشش داده م  ،با آنها دارد  یاز مردم مهم است و ارتباط تنگاتنگ   ی اریبس  یكه برا   ییهاموضوع 

كه ممکن است به    ، ...  و  آب و سوخت  بود كم  ، زلزله  ، یسونام  ، لیس   ، پرندگان  یوانزالچون آنف  ییهادادیمثال رو

 .مد نظر هستند  ،در زمان خود بحران باشند  ایشود  لیبحران تبد 

 :( انواع گزارش از نظر محتواج

 .شودی و ...( شرح داده م  دهیپد  ،داد یرو ، )اعم از مشکل تیوضع  کی ، گزارش  نیدر ا  :نما تی گزارش وضع -1

شود  ی نوشته م  یزمان  و منطقاً  شودی داده م  حیكار توض  کی انجام    ی گونه گزارش چگونگ   نیدر ا  گزارش کارنما: -2

 .( انجام شده باشد یاتا مرحله   ایو   یكار )به تمام  کیكه 

 

 :یبازرس یاز گزارش ها هدف( 4

 .یبازرس  یهاط یمح ایها اطلاعات جامع از موضوع  افتیدر -1

 .ینقاط ابهام مشکلات و موانع عمل  ییو شناسا  یدسترس  -2

 . موضوع گزارش  رندهیاصلاح امور در برگ -3

 . بازخورد افتیو در هایگذاراستیس  ،هامینظر در تصم د یو تجد  ی بررس  -4

 

 :گزارش موضوع( 5

و در مدت    یكه به آسان  شودی از موضوع سبب م  قیدق  یهر گزارش موضوع آن است. آگاه   هی عنصر در ته  نیمهمتر

 .افتیمورد نظر دست  جه ینموده و به نت هی را ته د یگزارش مف ، كامل ی با آگاه ،مناسب

 :مورد توجه به منظور انتخاب موضوع مناسب نکات

 .شود انیمعنا و مفهوم ب نی شتریكلمات ب ن یبا استفاده از كمتر :دیخلاصه و مف -الف

 .شود  دهیفهم  یكلمات به آسان کیکای یمعنا روان و ساده: -ب



6 
 

 .روشن و بدون ابهام باشد  تریتمام ت ی مفهوم كل روشن:  -ج

 

 گزارش  یاستاندارد مربوط به شکل و محتوا( 6

از    ک یهر    ح یاست كه به تشر  ریمطلب عمده ز   ای  یسه قسمت اصل  رنده یدر برگ  ی به طور كل  ی گزارش بازرس   کی

 ی انیلب پاامط  -ج    متن گذارش  -ب   ی مطالب آغاز -الف     :شود یآنها پرداخته م

 ی مطالب آغاز( 7

 .است فهرست مطالبو   آن یصفحه عنوان با مشخصات رو رندهی برگ در  ی آغاز مطالب

  و   شونده  یسازمان بازرس   ،كنندهی بازرس   ئتیه  یبر موضوع مورد بررس   مشتملصفحه عنوان    :عنوان  صفحه  -1

 .باشد ی م یبازرس  خیتار

هر بخش است كه    ل یذ  یبندها   ن یها و همچنبخش  ،فصول  نیفهرست مطالب شامل عناو  :مطالب  فهرست  -2

صفحه مربوط به    ،بر اساس موارد مربوط به متن گزارش كه بعد خواهد آمد انتخاب شده باشند. در فهرست مطالب

تقس از  م  ی فوق در جلو  یبند م یهر قسمت  از مقد صفحه   ی گذارگردد. شماره ی آن ذكر  انتها  مه ها  تا  و    یشروع 

 .ابد یی گزارش ادامه م

 

 متن گزارش  (8

 فصول گزارش ، مقدمه، عنوان گزارشگزارش شامل سه قسمت است:  متن

عنوان و موضوع گزارش ذكر    د یبای م   زیمتن گزارش ن  یدر ابتدا  ؛علاوه بر صفحه عنوان  عنوان گزارش:  - الف

 .گردد 

  ن یو اهداف آن باشد و همچن  ل یاز موضوع گزارش با ذكر دلا  ی كل  نه ی زم  کی  انگریتواند بی مقدمه م  مقدمه:  -ب

 اشاره نمود.    ق یها و روش تحقاطلاعات و داده  یمانند نحوه دسته بند  ی به موارد توانی در مقدمه م 

نمود. به عبارت    ات یو جزئ  دارد كه در گزارش وجود ن  یمطلب   ،شنهادهایپ  ، یریگجه یاز نت   ی صحبت  د یدر مقدمه نبا

كند. در صورت لزوم هر قسمت از  ی مطالب گزارش آماده م   رش یمطالعه و پذ   ی مقدمه خواننده گزارش را برا  ؛بهتر

 .خاص خود داشته باشد  یاتواند مقدمه ی گزارش م
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   :فصول گزارش -ج

 هاشنهادیپ - 5 اظهارنظر -4 یر یگ جه ینت - 3 ل یو تحل  هی تجز - 2  اتیكل -1شامل: 

  ، جلسات   ،اظهارات كارشناسان  ،اصطلاحات  ،فیتعار  انیبه ب  ازیدر صورت ن  تواند یم  اتی كل  (:شگفتاری) پ  اتیکل  -1

 .ها و ...، در متن گزارش آورده شودملاقات 

مختلف    یهاهر فصل به صورت بخش   ل یو در ذ  مختلف  یهافصل به صورت    د یبا  ی هر گزارش بازرس :  1نکته  

  ی کیدهنده  ل یتشک  توانند یمستمر( م   یهای بازرس   ری) نظ  یبازرس   یاز محورها  کیهر    نیشود. و همچن  یسازمانده

 .از فصول گزارش باشند 

  ی طولان  یلیآنها بوده و خ  یكننده محتوا هماهنگ و منعکس   د یها بابخش   ریها و زبخش  ،هافصل   یاسام:  2نکته  

 .نباشد 

كاما و ... استفاده نشود.    ،نقطه  ری نظ  یالامکان از علائم نگارش ی بخش حت ریز  ایبخش    ، عنوان فصل   ا یدر نام  :  3نکته  

 .باشند ی مصوب م یمحورها ناًیآنها ع ن یها و عناوفصل  ، مستمر یبازرس  یهالازم به ذكر است كه در گزارش 

  نیباشد و ا  یعنوان   اینام    ی دارا   د یشود. هر بخش با  لی تواند از چند بخش تشکی هر فصل از گزارش م:  4نکته  

 .سطر مستقل ذكر گردد ک یعنوان در 

. به  میینمای ها و بندها مبخش ر یز یاقدام به شماره گذار  ،هابخش  ر یدر صورت وجود سطوح مختلف در ز:  5نکته 

 .باشد  یبخش سوم م  ری بند پنجم از ز نیمب  3-5بخش مذكور به صورت ری عنوان مثال شماره بند ز

انتها:  6نکته   م  یدر  فصل  نتا  یهر  به  به صورت    جیتوان  فصل  آن  از  آمده  اما    کی بدست  نمود.  اشاره  بخش 

 .باشد ی م  یها الزامشنهادیفصل گزارش قبل از پ ن ی« در آخریریگجه ینت»

 

 ی ریگجهینت( 9

موضوع    یكل   ی است كه ضمن قراردادن خواننده در فضا  ینکات مهم بازرس   یجمع بند   رنده یدر برگ  ی ریگجه ینت

  ی در مراجعات بعد   ؛گرید  یو از سو   .دهد ی توجه م  یرا به سمت نکات مهم گزارش بازرس   ی و  تیذهن  ،گزارش 

 .باشد ینم اهبخش  ریبه مطالعه سا ی ازیبخش ن نیكارشناسان سازمان به گزارش و مطالعه ا

 .برگرفته از متن گزارش بوده و به صورت موجز و مختصر پوشش دهنده اهداف گزارش باشد   ستیبای م   جینتانکته:  
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 هاشنهادیپ( 10

  ا یو    انیب  ؛ی. به عبارتستی آور ناساساً الزام  ز یدارد و در عرف ن  یاریاخت  ی دلالت بر امر  یاز نظر لغو   شنهادیواژه پ

  ا یانجام و    بر مخاطب    اریاست و دلالت بر اخت  یموضوع   ایترک كار و    ایانجام و و    یبه مخاطب، برا   ی طرح مطلب

 .مطلوب برساند  ت یرا به وضع  ودموج ت یوضع د؛یبا یبازرس  یشنهادهایترک آن دارد. پ

كه    ی است. در صورت  یهیو مقررات بد   نیقوان  یبر اجرا  د یباشد. تاك  یهیمربوط به امور بد   د ینبا  شنهادیپ:  1نکته  

 .گردد ی ارائه م ه ی اصلاح رو شنهادیصورت پ نیمعمول در آمده باشد در ا ه یقانون رو یعدم اجرا

 .داشته باشد   یمستند قانون د یباشد با تیاعمال محدود ایو   تیمحروم جادیكه متضمن ا  یشنهادیپ: 2نکته 

 .شونده داشته باشد  ی دستگاه بازرس  ی تیریروش اجرا، دخالت در امور مد  نیی با تع د ینبا شنهادیپ: 3نکته 

  ر ی نظ  تیو كم اهم  ی. موارد جزئیباشد و نه امور جزئ  ری كلان و فراگ  ،یمربوط به موارد اساس   د یبا  شنهادیپ:  4نکته  

شونده    یدستگاه بازرس   ریصورت مجلس به مد   م یبا تنظ  یبازرس   ن یو ... در ح  هی نصب دستگاه تهو  ، ییروشنا  نیتام

 .شود عکسمن ز ین یكار در گزارش اصل   انیگردد و جری و درخواست م ی ادآوری

و    .مخاطب مشخص و معلوم باشد   ی )مرتبط باشد(، دارا  گرفته شده برگزارش    جیاز نتا  ی ستیها باشنهادیپ:  5نکته  

و قابل اجرا با    ی)كاربرد یمناسب و عمل   یمعقول و تا حد امکان مناسب انتخاب شود و راه حل  د یبا  زیتعداد آن ن

 .د یمسائل مربوطه ارائه نما  یتوجه به امکانات و مقدورات( را برا

 ی انیمطالب پا (11

 :است ر یشامل موارد ز  زیهر گزارش ن  یانیمطالب پا

 . فهرست منابع و مآخذ  -الف

 .یتخصص یهااز واژه  یشرح -ب

 .وستی پ -ج

 در داخل متن گزارش  میرمستقی و غ میآوردن نقل قول مستق ( 12

 م یخواهی م   یاست. وقت   می نقل قول مستق  گرانید  یكتب  ای  یكلام شفاه  قیدق  یسیبازنو  :مینقل قول مستق  -الف

 :د یبا م، یرا در گزارش نقل كن ی كلام كس نیا

 .م یو بلافاصله منبع را ذكر كن م یاوری)»«( ب ومه یدو گ  نیآن را ب -1
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آن را در    یستیبای م  م،یكنی منبع نقل م   ای  ی كلمه خاص و مهم را از كس  ک ی  ایعبارت    ک یكه    ی هنگام  ی حت  -2

 .میاوریب ومهیگ

  م یكنی م  ب یرا در گزارش ترك  ی كه اطلاعات و مطالب منبع  یهنگام  کردن:و خلاصه   می مستقرینقل قول غب(  

 .میاكرده  م یرمستقینقل قول غ م،یسی و آن را با كلام خودمان بنو

به صورت   ی اصل یآن معنا  ی متن است كه ط  کی قطعه كوچک از  ک ی یی بازگو ای یس یبازنو م، یمستق رینقل قول غ

 .شودی م ان یب یگرید

  گران یمطالب د  انیب  یخود برا  یهابه قلم ما باشد و از كلمات و جمله   د یبا  میمستقری نقل قول غ  ایخلاصه  :  1نکته  

 .میارجاع ده ی به منبع اصل د یبا زی . به دنبال آن نمیاستفاده كن

را    ی مطلب  د یبلکه با  ست؛ین   م یمستقریدو كلمه نقل قول غ  ا ی  کیدادن  رییكه فقط تغ  میداشته باش   ادیبه  :  2نکته  

 .م یكن ان یو سپس آن را با استفاده از كلمات و عبارات خود ب م یخوب جذب و فهم كن میاكه خوانده 

 ح یاخذ توض( 13

  ی آوربه منابع و در مجموع جمع   یاطلاعات، دسترس   لیروشن شدن مطالب، رفع ابهام، تکم  قت، یكشف حق  یبرا

افراد مرتبط با موضوع انجام    ریو سا  یمشمول نظارت و بازرس   یهاو كاركنان دستگاه   نیكامل اطلاعات از مسئول

 .ردیگی م

 

 اخذ دفاع( 14

و    ل یدلا  ی بازرس   انی. هرگاه در پاردیگی شده، صورت م  م یتفه  یكه به و   یدفاع از متهم در خصوص اتهام  اخذ 

قرار دهد، موضوع    یادار  انیسوء جر  ایتخلف و    ایرا در مظان ارتکاب جرم و    یافراد  ای كه فرد    د یبه دست آ  یمدارك

 :شودیاخذ م  ریز  بیآنان به ترت اتی و دفاع م یافراد مذكور تفه ایو مدارک به فرد  ل یبا ذكر دلا

 .رد یگی صورت م یامکاتبه  ایو  ی افراد به نحو حضور ایفرد  اتیدفاع  -الف

مشخص    یمحل اقامت و  ی و نشان  یو فعل   یقبل  یهاتیكامل فرد و مسئول   تیلازم است هو  ات،یدر استماع دفاع  -ب

ورود    ل یاز آنها از قب  کیمسائل مرتبط با هر    یو به طور كل   انیسوء جر  ایاتهام    لیسپس موضوع و دلا  . گردد

 .سد یرا بنو خود یهاخو از فرد خواسته شود پاس  م یآن تفه زانی خسارت به اموال و م
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  ی بازرس پاسخ او را در صورتجلسه درج و به امضا  د،ینخواهد اظهاراتش را مکتوب نمافرد  كه    ی در صورت:  1نکته  

دادن پاسخ امتناع كند، بازرس مراتب را    ایصورتجلسه و    ءو چنانچه از امضا  .كند ی م  امضا آن را    ز یاو رسانده، خود ن

 .خواهد نمود یگواه

 .د یمرتبط و موثر را طرح نما یهاتواند پرسش ی اخذ دفاع م ان یبازرس در جر: 2نکته 

مهلت    نییو با تع  هیآن به صورت مکتوب ته  لیموضوع با ذكر دلا  ،یامکاتبه   قیبه طر  اتیاخذ دفاع  : در3نکته  

 .گردد ی فرد مورد نظر ارسال م  یبرا  می اسناد، به صورت مستق یبند طبقه  تیمناسب با رعا

 .كند ی مهلت مناسب مراتب را صورتجلسه م  نییبازرس با تع  د،یتدارک دفاع استمهال نما  ی چنانچه فرد برا:  4نکته  

عدم    ایدر مهلت مقرر و    ی عدم وصول پاسخ كتب  ا یدر صورت استنکاف فرد از دادن پاسخ به بازرس و  :  5نکته  

 .شودی و در گزارش منعکس م  یها، مراتب توسط بازرس گواهپاسخ ل یو امضاء ذ  یگواه

 اطلاعات  یآور جمع( 15

ثر  ؤم   یروش   به  یمورد بازرس   یهااز دستگاه  ازیاطلاعات مورد ن  یآورجمع   یبازرس   ند یدر فرآ   یاساس   یاز كارها  یکی

 .است نه یزم نیو مدون در ا نیمع  ،مشخص  یهااطلاعات و ارائه راه  ی كردن كار جمع آور ه زیورئت ، و كارا

 ت عبارتند از: اطلاعا  یمنابع جمع آور

 .مشاهدات -الف

 .نی استطاع از شهود و مطلع -ب

 . مدارک لازم از آنها ه یموجود و ته یهاپرونده مطالعه سوابق و   -ج

 .یكسب نظر كارشناس   -د

 .شوندهی استعلام نظر مسئولان و كاركنان دستگاه بازرس  -ه

 :اطلاعات یآورجمع  یهاروش  نهیها و مشکلات در زم تیمحدود

تجربیبررس  و  فرآ  انگریب  اتیها  در  بازرس   ی فعل  ند ی آن است كه  و  و  ت یمحدود  ، ینظارت  زم  یمشکلات ها    نه ی در 

 :از آنها عبارتند از ی اطلاعات وجود دارد كه برخ ی آورجمع  یهاروش 

از    یافتیاسناد، مدارک و اطلاعات در  ینبودن بعض  یضرور  لیها به دلگزارش   یبعض حجممتعارف  ر یغ  شیافزا  -1

 . یمورد بازرس  یهادستگاه
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به    یبازرس   ئتیه  ایعدم اشراف و تسلط و تخصص بازرس    لی)به دل  ازیكامل به اطلاعات مورد ن  یعدم دسترس   -2

 . (یبازرس  ط یمح ایموضوع 

مورد    یهادستگاه   یو ارعاب كه منجر به عدم تعامل و همکار  د یاخذ اطلاعات توأم با عتاب و خطاب و تهد   -3

 .شودی م یبازرس 

تركردن زمان  ی مرتبط كه علاوه بر طولانریغ  یواحدها  ا یاسناد و مدارک از افراد    یبعض   افتیدرخواست و در   -4

 .كند   یبه اطلاعات را كند م یابیدست  ند یفرا ،یبازرس 

 . مدارک و اسناد ی ( بعضریو امضا بودن رونوشت ) تصو  خیمخدوش، ناخوانا، بدون شماره و تار -5

 . یاز دستگاه مورد بازرس  یافتیاسناد و مدارک در یمحاسبات در بعض  یعمد  ا ی یاشتباه سهو -6

 

 اطلاعات یجمع آور   یها کیتکن ( 16

 باشند: شامل موارد زیر می  اطلاعات یجمع آور  یها کی تکن

   یروش اسناد -د    پرسشنامه  -ج    مصاحبه   -ب   مشاهده  -الف

 :مشاهده  -الف

در    ژهیاست كه به و  قیها و ابزار تحقوه یش   ن یو پركاربردتر  نیتری عیطب  ن،یمهمتر  ن،یتریمیاز قد   یکی  ؛مشاهده

 .باشد ی خاص برخوردار م تیاز اهم یعلوم انسان

امر، خود    ن یو ا  دهد ی قرار م  ی را مورد بررس   دهیپد   میاست كه به طور مستق   ن یا  ؛جنبه مثبت مشاهده  نیمهمتر

 ی هاوه یش  گر یكه معمولاً و با استفاده از د  ی توسط عواملسازد كه ی را فراهم م ی میمستق  یهاداده  یی دایموجبات پ

 .شوند ی آلوده نم رند،یگی مورد مطالعه قرار م  ق یتحق

  ، از كلمات ی ناش  یهای ریسوگ ، ابند ی ی ریسوگ ایاز انحراف  ی بیكه ممکن است ضر  یعناصر ؛ در مشاهده  نیهمچن

 .از گذشت زمان و ... وجود ندارد  یناش  ،از پرسشگر یناش 

شوند  یم  یمشاهده تلق  یها  دیها و نبادیبا  زمره درباره مشاهده که در    یدی از موارد مهم و کل  یبعض

 :عبارتند از

 .ابد ی( افته یمنظم )و سازمان   یاست كه مشاهده، صورت نینکته ا ن یمهم تر -1
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  شود ی باعث م  یهدفمند   نیا  م؟ یدر مشاهده به دنبال چه هست  ؛مشخص شده باشد   قا یدق  د یهدف مشاهده با  -2

 .كند   یر یگ ینظر دارد را دنبال و پ گر آنچه مد مشاهده، مشاهده   ند یتا در فرا

و   ق یعمریغ ، یگذرا، تصادف  یهااست. نگاه  ی علاوه دقت و هدفمند  به  دن یبلکه د ست،یصرف ن دن ید  ؛مشاهده  -3

در كار مشاهده از سطح به    د یبا  گرید  انیشوند. به بیمشاهده محسوب نم  ،هاها و پژوهشی بدون دقت در بررس 

 .عمق رفت

  یهادهیمشاهده موضوعات و پد   ند یدر فرا ،ی واقع یاز رفتارها یواقعریو غ  یتصنع یو شناخت رفتارها   کیتفک -4

 .ستین ریپذ امکان یبه آسان شهیهم ،یانسان

ه  اهیدر س   قاًیاست كه موارد مشاهده دق  یضرور  ،حاصل از مشاهده  یهاافته یثبت و ضبط    تیبا توجه به اهم  -5

)مشاهده مجدد(   ینیگوناگون جهت بازب  یشده و با استفاده از ابزارها ادداشتیفهرست ثبت و ضبط مشاهدات  ای

 .آماده شوند 

گوناگون    یهاتیو موقع   ط ی مشاهده در شرا  د یبا  ،حاصل از مشاهده  جیدقت و اعتبار نتا  ب یضر  شیافزا  ی برا  -6

حاصل    نان یبودن آن( اطمنی تصنع  ای  ی در مورد استمرار رفتارها و عملکردها )تصادف  ی تکرار شود تا به اندازه كاف

 .شود

 ی در فرایند مشاهدهاهاله  یخطاها

  ی خطاهادر معرض انواع »  تواند ی جانبه نباشد( ممشاهده )چنانچه همه   ند یحاصل از فرا  یهای ریگجه یها و نتل یتحل

قرار    ریها را مخدوش ساخته و تحت تاثی ها و بازرس یها، بررس یابیارزش   جیها و نتاقرار گرفته و گزارش   «یاهاله 

 دهند.

  ابند یی کاربرد م  زین  یکه در امر بازرس  یانسان  یهاده یپد  ده در مشاه  یاهاله   ی خطاها   قیاز مصاد   یبعض

 :عبارتند از

به محدود  ی ناكاف  ایغفلت    -1 نسبت  ابزارها  یهات یبودن شناخت  به    ی انواع خطاها)انسان    یشناخت  ی مربوط 

 (. ادراک ایمربوط به احساس 

 .آنها شدن( ی و ظاهرساز  یتصنع یمخاطبان مشاهده )مرعوب رفتارها ب یو فر واغافتادن در دام ا -2

 . ها و عملکردت یدر مشاهده فعال ی عجله و شتابزدگ -3
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و مشاهده    ینگری از راه سطح   تیو فعال  هاه ی مطلق و متقن درباره عملکرد مخاطبان، رو  ، یقطع   ی نظرهاارائه    -4

 . قیعمریو غ ی قطعم

 . از ابعاد مربوط به مخاطبان مشاهده ییهاماندن بخش  یو مخف   یتوجهی ب -5

 مصاحبه  -ب

. از  شودی اطلاعات محسوب م  ی آورمهم در جمع   یهااز روش   یکیبوده و    یپرسشنامه شفاه  ک یدر واقع    ؛ مصاحبه

 .)رفتارها و عملکردها( نائل آمد  ینیدر مورد امور ع یتوان به كسب اطلاعاتی مصاحبه م قیطر

 .افت یها را درده یپد  ییدایعلل پ ،یتوان با دقت و توجه خاصی در مصاحبه، مخصوصاً مصاحبه آزاد م

  یهاواكنش   افتیو در  ط یشرا  یبه اقتضا  د یالات جد ؤامکان طرح س   ،صاحبهبودن )دو جانبه بودن( می باتوجه به تعامل

 .شوندگان وجود داردمصاحبه 

 :در مصاحبه عبارتند از یدیمهم و کل یهااز نکته  یبرخ

  د یمهم است و با  اریبس  ؟میكه در مصاحبه به دنبال چه هست  نیا  ؛ردیمورد توجه قرار گ  د یمصاحبه با  یهدفمند   -1

 . شود یریگ یمصاحبه پ ند ی الات در طول فرآؤس  ی منطق نش یو چ  یبند طبقه  قیاز طر

درباره    یاطلاعات قبل  حیكنترل و تصح  یا  د یاطلاعات جد   یجمع آور  یروش برا  کی كه مصاحبه    میفراموش نکن

 .موضوع است کی

عوامل مهم و مورد نظر در مصاحبه    )فهرست کنترل(  ست یچک للازم است    ؛مصاحبه  یهاافته ی  م یتنظ  یبرا   -2

  ی ریگجه یو نت  ل یروشن و شفاف بتوان به تحل  یهااریتا با توجه به مع  ردیشده و مورد توجه قرار گی از قبل طراح

 .افت یدست  یمناسب

زمان، لازم است نکات    یمحدودشدن اطلاعات حاصل از مصاحبه ط  ایبا توجه به عامل زمان و امکان فراربودن    -3

تا در هنگام مراجعه مجدد و تحل در    یبه راحت  لیمهم و برجسته مصاحبه به طور مختلف ثبت و ضبط شوند 

 .رند یدسترس قرار گ

 سوالات مصاحبه 

 :باشد  ریاز جمله موارد ز ی طیواجد شرا د یسوالات مصاحبه با توجه به اهداف مورد نظر و موضوع مصاحبه با

 .الات وجود داشته باشد ؤس  نیب ی تسلسل منطق -1
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 .مرتبط با هدف و موضوع مصاحبه باشند  -2

 . (رضرور یبودن غی ابهام و طولان ، یدگیچی)به دور از پ .شوند  طرح  حیو صر  ایالمقدور كوتاه، گوی حت -3

 .مخاطبان تطابق داشته باشد  نهیشیو پ ی با سطح فرهنگ  -4

 .در بر دارد، نباشد  ز یرا ن ی كل یهاكه معمولاً پاسخ  یكل  ی لیخ -5

  گر یکد یاز    ی دهنده هر سوال به درستل یكه؛ عناصر تشک  یمعن   نیشود به ا  تیها رعاپرسش  م یدر تنظ  ز یاصل تم  -6

حاصل از    یر یگجه یاطلاعات و نت  یآور امکان جمع   ،الؤ س   کی. )طرح چند موضوع به طور همزمان در  ابند ی  زیتما

 .(كند ی روبرو م ی ادیز ی دهایآن را با مشکلات و ترد

 ی در فرایند مصاحبه اهاله  یخطاها

حاصله از انواع   جیو نتا ند یفرا نیدورماندن ا یتلاش برا  ز یدر مصاحبه ن ؛چنانکه در مبحث مشاهده هم مطرح شد 

 .است یضرور  ای ه اله یخطاها

 :مربوط به مصاحبه عبارتند از یاهاله  یخطاها یهامصداق  نی از مهمتر  یبعض

 . كنندگانمصاحبه  یریگجه یو نت ی ابیشوندگان در نوع ارزظاهر مصاحبه  ر یثأت  -1

  یاشه یكل  ای  ایفله   ،یكل  اریبس  یهاپاسخ  ،یواقعریو غ  ی تصنع  یهاجواب   ،اغوا  ،بیفر  رینظ  ییهاافتادن در دام   -2

 . توسط مخاطبان کسانیو 

 .گر توسط مخاطبانمصاحبه   د یكأ مورد ت یها و باورها شیگرا ،د یلو رفتن عقا  ایافشا  -3

 .مصاحبه ند یها در فراابعاد و جنبه  ریخاص و غفلت از سا ییهاجنبه  ایبر جنبه  د یتاك -4

كاملاً متفاوت از واژگان به   یهامصاحبه )برداشت  نیها و اصطلاحات طرفدر توافق نسبت به واژه  یکسانیعدم  -5

 . كار گرفته شده(

 پرسشنامه -ج

  ، است. پرسشنامه  ق یتحق  یهاآوردن داده بدست  ی برا  م یروش مستقو    قیتحق  جیرا  ی از ابزارها  ی کی  ؛پرسشنامه

پاسخ،   ن یدهد. ای لازم را ارائه م  یهادهنده با ملاحظه آنها پاسخپاسخها است كه  ه ی و گو  هاال ؤس از    یامجموعه 

 .دهد ی م لیپژوهشگر را تشک ازیداده مورد ن 
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نگرش    ق،یتوان دانش، علایآن م   ق یمحسوب كرد كه از طر  پاسخ   -محرک  یپرسشنامه را نوع  یهاال ؤس توان  ی م

  ی دهد آگاه ی و به آنچه در حال حاضر انجام م   ،برد  ی پ  یو   ی قبل  اتیقرار داده، به تجرب  ی ابیفرد را مورد ارز  د یو عقا

 .افتی

 :و مهم آن یدیکل یهاپرسشنامه و نکته   میتنظ یاصول کل

از   ک یهر  ه یدر ته گر ید  انیبه ب . شوند  م یتنظ ق یتحق  یها ال ؤس  ا یبر اساس هدف ها   د یپرسشنامه با یهاال ؤس  - 1

 .رند یمد نظر قرار گ قی موضوع اهداف و سوالات تحق ،هاالؤس 

پاسخ و    ی چگونگ   ی پاسخ دهنده برا  از یاطلاعات مورد ن  ه یكل   ی حاو  د یپرسشنامه با  ل یكوتاه تکم  دستورالعمل   -2

محرمانه    ،قیتحق   تیضرورت و اهم  ،پاسخ دهنده  یجلب همکار  ،اطلاعات  ی)هدف از گردآور   .كامل كردن آن باشد 

 بودن داده ها و ...( 

 :شوند یپرسشنامه به دو صورت ارائه م  یهاال ؤس  یطور كل به -3

در    .را انتخاب كند   یکیآنها    انیدهد تا پاسخ دهنده از م  ی ها را ارائه م  نهیاز گز  یمجموعه ا  بسته:  یهاال ؤس

 .كرد ل یو تحل  هی و تجز ی توان به سهولت آنها را مقوله بند  یم  ،استخراج داده ها

خود )در حد چند كلمه تا چند    اریتواند پاسخ را به اخت  یكه در آنها پاسخ دهنده م  ییهاالؤس   باز:  یهاال ؤس

 .كند  ان یجمله( ب

 .شود زیپره ده یچیمبهم و پ ،نامفهوم ، یكل یهاال ؤس  از  -4

 .كند اجتناب شودی م تیهدا یداشته و پاسخ دهنده را به پاسخ خاص ی ر یكه سوگ ییهاال ؤس  از  -5

 .شود یخوددار  (پرسش کیشامل دو سوال مجزا در ) ی دو وجه یهاال ؤس  از  -6

  ، كند ی مقاومت م  جادیدر آنها ا  ایدهندگان شده و  پاسخ  تیحساس   کیكه موجب تحر  م یمستق  یهاال ؤس   انیب  از   -7

 .شود  زیپره

  ،اند درباره آن هرگز فکر نکرده   ایپاسخ دادن به آن را ندارند و  ی كه پاسخ دهنده توان لازم برا ی الاتؤطرح س  از  -8

 .شود  ی خوددار

مورد    یخوبپرسشنامه به   لی مناسب تکم  تیموقع  زیآن و ن  انیپرسشنامه و مجر  یاجرا  یو مکان  یزمان  ط یشرا  -9

 .ردیتوجه قرار گ
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 ی ( روش اسنادد

كه هنگام    ل یدل  ن یبه ا  ،د ی آ  ی به شمار م  ی واكنشر یمزاحم و غریغ  ی سنجه ها  ایدر زمره روش ها    ، یاسناد   روش 

اطلاعات است و حال آنکه به    یجمع آور  ،یمشاهده، مصاحبه و ... ، مشکل اساس   ری روش ها نظ  گریاستفاده از د

 .اطلاعات موجودند  ،یاسناد یهاهنگام كاربرد روش 

اولو  در اسناد  منابع و  از  و مطالعه  ا  رایباشد، زی م  دتریبا منابع جد   ت یاستفاده  بر  آثار جد   ن یفرض   د یاست كه 

 .هستند  ز ی آثار گذشته ن ی محتوا رندهی القاعده متضمن و دربرگیعل

 ی نظارت و بازرس  ندیاطلاعات در فرا یآور جمع( 17

معمول    یهاآنچه در روش   با  ینظارت و بازرس   ند یاطلاعات در فرا  یروند جمع آور  ،شود ی كه ملاحظه م  همانگونه

  ل یبه دل  گرید  یموارد مشابه و در بعض   ی در بعض  ،کسانیموارد كاملاً    یار یاطلاعات مطرح شد در بس  ی آورجمع

 .كاملاً متفاوت است   یكار نظارت و بازرس   یو محتوا  تیماه

 :مشترکات یبرخ -الف

 . ازیاطلاعات مورد ن یآوردر جمع  (مشاهدات)  هاز مشاهد  استفاده -1

 (. موجود یهامطالعه سوابق و پرونده)و اسناد و مدارک  نه یشیبه پ توجه  -2

 (. اخذ دفاع انیطرح پرسش در جر)از مصاحبه  استفاده -3

 .اطلاعات ی جمع آور ند یدر فرا  یو امانتدار یشئون افراد و اصول اخلاق  تیبودن رعا یبه الزام  ه یتوص -4

 (. یسوالات كتب)از پرسشنامه   استفاده -5

 :تفاوت ها یبرخ -ب

 .ینظرات كارشناس  كسب  -1

 .شوندهی نظر مسئولان و كاركنان دستگاه بازرس  استعلام -2

 .رند یگی مورد استفاده قرار م ینظارت و بازرس  ند یكه عمدتاً در فرا نی از شهود و مطلع استطاع  -3

 های پایانی بازرسی های مربوط به گزارش اشکالات و نارسایی ( 18

 :(یورص) یشکل  اشکالات  -الف
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 و  یی صفحه آرا  ، یسیكوتاه نو  ، یادب   ،ییانشا  ، ییاز نظر املا)  یسیگزارش نو  وه یمشکلات مربوط به اسلوب و ش  -1

... .) 

 .مستند   ریو غ ی مسائل كل  طرح -2

 .یانیگزارش پا  میو تنظ ه یدر ته ی بازرس  ستیبه طرح و چک ل یتوجهكم   -3

 . به طور كامل یبه جلد پرونده بازرس  ی فرم اطلاعات الصاق لیتکم  عدم -4

 .اوراق گزارش و مستندات آن یگذاردر شماره  ی نظم ی ب -5

 . بودن مقدمه گزارش  یضرور ریو غ ی طولان -6

 .یبازرس  ی نمودن محورهادر حذف و اضافه   یفرد   قهیسل اعمال -7

 :یماهو راداتیو ا  اشکالات -ب

 . و تخلفات ذكر شده اناتیمربوط به سوء جر  ی ذكر منابع و مستندات قانون  عدم -1

 .جرم به افراد متخلف ایو انتساب تخلف   حیاخذ توض ، لازم یقانون  یمستندساز  فقدان -2

 .صورت نگرفته است  ی كاف ی و بررس  یدگیكه در مورد آنها رس   یانیدر متن گزارش پا  ییهاشنهادیپ ارائه -3

 

 ی بازرس  یهاگزارش  میو تنظ   هیته ندی در فرا یدیکل  یالزامات و نکته ها( 19

 :یبازرس  یگزارش ها میو تنظ  ه یته ند یدر فرا ی د یكل ی بر الزامات و نکته ها ی مرور

 .یبازرس  انی شده در جر ی جمع آور لیطرح گزارش با استفاده از اطلاعات و دلا هیته  ضرورت -1

 .از آنها کیهر  گاهیجا نییو تع یبند و مستندات و طبقه  لیدلا  یآور جمع  -2

و مقررات و اعلام    نیموجود و انطباق با قوان  تیوضع  یابی با ارز  ییها و اعلام نظر نهایاز مجموعه بررس   استنتاج  -3

 . امور انی عدم انطباق عملکردها با حسن جر ایبر انطباق   مبنینظر 

 .نگارش  نیی آ  تیو رعا  یسینودرست  -4

 .در گزارش  ( خلل در محتوا جادیبدون ا)اختصار  تیرعا -5

 . رانیعملکرد كاركنان و مد  یابیتخلف ها و ارز ،هاان یدر مورد سوء جر ربط یمسئولان ذ حاتیتوض انعکاس  -6
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 (. اظهار آنان با مدارک و مستندات قیپس از تطب) مسئولان  حات یقبول توض اینظر در خصوص رد   اظهار -7

 . یرضرور یدر گزارش و اجتناب از ارائه مطالب غ  د یثر و مفؤمطالب م ذكر   -8

گزارش به آنها   ی شده و در پاورق ی شماره گذار ، فهرست مطالب تیبا رعا د یگزارش با  یهاه ضمیمو  مستندات  -9

 .باشد  ریو ملاحظه آنها به سهولت امکان پذ  یكه دسترس  ی به نحو ،اشاره كرد 

 .ی و مال یانضباط ،یتخلفات ادار   ،یفر یك یهاموضوع  ی و جدا برا یاختصاص یهافصل  می تنظ  -10

  ل یدلا  ، شرح اتهام  ، عنوان جرم  ، لازم است مشخصات متهم  ،متضمن وقوع جرم باشد  یگزارش بازرس  چنانچه   - 11

 .شوند  د یق یمی ها در گزارش تنظق یتحق   جهی مهم و نت حاتیتوض  ،آن یقانون ی ارتکاب جرم و مستندها

كوچک و درج مطالب    یهاكلان به خطاها و لغزش   میتوسعه مفاه  ،یاقه سلیمتعارف  ری غ  یهااز برداشت   ز یپره  - 12

 .... مترادف و ، یتکرار  ،زیآممبالغه   ،یشعار یهاو عبارت یاصل

  ت یدرجه اهم  یآنها بر مبنا  یبند و اطلاعات به دست آمده و طبقه   یبازرس   جه یمطالب مربوط به نت  م یتنظ  -13

 .آنها در گزارش  گاهیجا نییو مستندات و تع  لیدلا

 .یو مقررات مربوط و اهداف بازرس   نیبا لحاظ قوان ی موضوع مورد بازرس  یابیو ارز ل یو تحل  هی تجز  -14

 .گرفت ی انجام م د یآنچه انجام گرفته و آنچه با  نیموارد اختلاف ب ن ییتع ایو اطلاعات مربوط و    لیدلا  اعلام -15

 . ییها و اعلام نظر نهایاز مجموعه بررس  استنتاج - 16

 :رینکات ز تیبا رعا یو ادار  یفریک ی، اصلاح یشنهادهایپ  ارائه  -17

 . تیبا موضوع مامور می داشتن ارتباط مستق  -الف

 . روشن و قابل اجرا بودن  ،حیصر -ب

 . یو مقررات حاكم بر دستگاه مورد بازرس   یی توان اجرا ،امکانات ،اوضاع و احوال ،ط یبه شرا توجه   -ج

 .كشور  یو مقررات جار  ی منطق یو روش ها ی و فن یموضوع با اصول و قواعد علم انطباق -د

 . یدر امور تخصص یكارشناس   هی به نظر استناد  -ه

 . یو انتظام ی ادار ،یفر ی مطرح شده در مراجع ك ی و مستدل بودن موضوع ها مستند   -و

 (. شنهادیدر مورد پ)  یو كل  یاساس  یمحورها  نییموضوع و تع ح یتشر -ز


