
 بنویسم؟ گزارش سیاستیچگونه یک 

اي براي دانشجویان)نامه(شیوه  

 عباس ملکی
 

 گزارش سیاستی چیست؟ 
  به  مربوط  که  شود می  گفته  رویدادي  یا فعالیت تحقیق، کار،  دادن  شرح  و کردن  بیان  به  اصطلاحاً  » گزارش «

  از  هدف . دارد اهمیت سازمانی  یا گروه  یا فرد  براي آن نتایجِ و  اطلاعات و  است ه، حال و یا روند آینده گذشت
 .  است  مخاطب  به   ، یافتهسامان   و   منظم   صورتی   به یک تحقیق،     حاصل از نتایجِ  و   اطلاعات  انتقالِ گزارش    نوشتن
  انواعی  به ... و حجم  عرضه، شیوة تهیه،  چگونگیِ رسمیت، و  اهمیت هدف،  موضوع،  شکل، به  توجه با  گزارش 
 .  شودمی  تقسیم 
ت، گزارش  توان به انواع متعددي همچون گزارش پژوهشی، گزارش وضعیها را می ، گزارش »موضوع «ازنظر 

 رویداد، و... تقسیم کرد.  
هاي پژوهشی است. گزارش سیاستی عبارت است از  رش ) یکی از انواع گزاpolicy paperگزارش سیاستی (

هایی روشن دربارة آن   مشخص و عرضۀ توصیه سیاستیِیک موضوعِ    در تعریف، تبیین و تحلیلِ   اي کوتاه نوشته 
 گذاران.  موضوع به سیاست

 شود:چند نکته استنباط می  از این تعریف
بدنه اصلی گزارش منهاي چکیده و منابع و پیوست ها و زیر نویس ها  سیاستی کوتاه است ( ـ حجم گزارش 

 کلمه).   2000تا   1200معمولاً بین 
 شود.  موضوع سیاستیِ واحد نوشته می ـ گزارش سیاستی دربارة یک 

ـ در گزارش سیاستی باید موضوع را تعریف کرد، مسئله یا مشکل را تبیین کرد و شرح داد، به تحلیل وضعیت  
دن مشکلات یا بهبود وضعیت، به مخاطب  کرموجود پرداخت، و سرانجام، اصلاحات و راهکارهایی را براي برطرف 

 کرد.   توصیه 
هم در سطح حکومت و هم در سطح بنگاه و  اند، ناگیر و تصمیم  گذارانستی سیاستـ مخاطب گزارش سیا

 شرکت.
 

 ساختار گزارش سیاستی 
 ها است:گزارش سیاستی شامل این بخش

 ـ عنوان 



 یا خلاصه اجرایی  ـ چکیده
 ـ واژگان کلیدي 

 ) «پیشینۀ کار»، «اهمیت کار»، »طرح مسئله شامل «( ـ مقدمه
 ـ تحلیل 

 ها»)ها» و «توصیه (شامل «یافته  بنديجمع ـ 
 ـ فهرست منابع 

 ها (در صورت وجود)ـ پیوست
 

 نویسیم. ها میبخش  این در ادامه، نکاتی دربارة هر یک از
 عنوانالف)  

  برگزیدن . باشد  کوتاه داردــ امکان که آنجا تاــ و  موضوع  کنندةمعرفی  روشن، و  گویا مانع، و جامع باید 
هاي علمی) جایز هاي سیاستی (و به طور کلی براي نوشته گزارش  بیشترِ براي شاعرانه و هنري هايعنوان

هاي هنري، فانتزي  توان از نامپژوهی است، می مربوط به توضیح سناریوهاي آینده   هایی که اما در گزارش نیست.  
  تواند است می  رت کشاورزان فقیدر مورد وضعیاي که گزارش سیاستی  و یا مشهور استفاده کرد. مثلاً

  از جان اشتاین بک در مورد وضعیت کشاورزان آمریکایی   است  داستانی  » نام گیرد که عنوانهاي خشم«خوشه 
کنید، بهتر است ذیل آن از  ها نیز اگر عنوان هنري انتخاب می حتی براي این گزارش  .در ابتداي قرن بیستم

 ت) بیاورید. کنندة موضوع اس عنوانی علمی (که معرفی 
 

 چکیده ب)  

کلمه است.   200تا  100معمولاً حدود  هاي سیاستیچکیدة گزارش . است متن مطالب از  ايخلاصه  چکیده
   . ولی در ابتداي نوشته جا می گیرد  شودمی  تهیه  اثر نگارش  پایان از پس چکیده
 گزارش سیاستی بهتر است شامل این مطالب باشد: چکیدة

 آن؛  دربارة  توضیح  و  موضوع فشردة  بیان ـ
 هاي پایانی.و نتایج یا توصیه   متن  در شدهطرح  مهم  مباحث به  اشاره ـ

  آن  دربارة  کوتاه  توضیحی و  موضوع  فشردة  بیان  به  چکیده  آغاز جملۀ چند  یا آغازین جملۀ : بیان فشردة موضوع
 : مثال.  دارد اختصاص

 دو در سازمان سرمایۀ ترینمهم منزلۀ به کارکنان به توجه. دارند یکدیگر با تنگاتنگ پیوندي شخصی زندگیِ  و سازمانی زندگیِ 
 زندگیِ   کیفیت  رابطۀ  بررسی  به  گزارش این.  کنندمی  ایفا  سازمان  تحول  در  محوري  نقشی  کارکنان.  است  یافته  افزایش  اخیر  دهۀ

 .پردازدمی...  اقتصاديِ سازمان در کارکنان عملکرد و کاري



 توان نوشت:مثلاً می   :هاي پایانییا توصیه   و نتایج متن در شدهطرح  مهم مباحث  به  اشاره
 شامل ... بخش است: ... این گزارش

این هریک از  سخن رفته است. سرانجام،    ...دربارة    ،هاي آن بیان شده است. سپسو نشانهشده  تعریف   ...نخست،  ،  گزارشدر این  
 ...اند. شده تحلیلتفکیک موارد به 

 و نیز نوشت: 
 ... که دهدمی نشان گزارش این از حاصل نتایج

 : ...است توصیه /یافته چند حاوي پژوهش این

 

 دقت کنید که در چکیده، 
 .شودنمی  ذکر   جزئیات) 1
 .شودنمی اشاره موضوع  پیشینۀ به) 2
 .شودنمی  نوشته چکیده  در  کار هايمزیت و  محاسن ها،کاستی ) 3
  خبري   لحن  با  و)  بنديجمله   نوع  با  متناسب(  حال  و  گذشته   زمان  به  متعلق  هايفعل  کوتاه،  هايجمله   براي)  4
 در این گزارش ... بررسی شده است.  :شودمی  آورده شخصسوم  و
 خواهد بررسی را...  فصل پنج در نگارنده :شودنمی  استفاده  دارند  آینده  در  فعل  وقوع بر دلالت که  هاییفعل  از )5

 ).نادرست( کرد
 شود. ) ارجاع داده نمی 6
 آید.معادل لاتین اصطلاحات نمی) 7
 

 واژگان کلیديپ)  

 شود. نوشته می گزارش  شده در استفاده بین سه تا پنج واژة کلیديِ در این قسمت، 
 

 ) ، اهمیت موضوعپیشینه(طرح مسئله، مقدمه  ت)  
  ذهن   هاآن   مطالعۀ   که  است   مطالبی  حاوي   و   گزارش   موضوعِ  به  ورود  براي  درآمدي  ي سیاستیهاگزارش مقدمۀ  
نویسندة  .  کند می   آماده  موضوع   با  تردقیق   آشناییِ  و  هاآن   بهترِ   دركِ  متن،  مباحث  به  پرداختن  براي  را  خواننده

دوم بیان   مسئله، معرفیِ وموضوع  طرح یکی: کند می  دنبال  را هدف سه مقدمه نوشتنِ در گزارش سیاستی
 .  اهمیت موضوع) (با بیان  خواننده علاقۀ  برانگیختنسوم  و  اي از پیشینۀ موضوع، خلاصه 

 تواند این باشد:عباراتی کوتاه مطرح شود. مثلاً موضوع می  موضوع باید به صورتی شفاف و با
نهایی آن بالاتر است. به همین   و گاز همچنان از هزینۀخصوص بنزین و نفت  ههاي انرژي بدهد که قیمت حاملشواهد نشان می

 همچنان خروج سوخت از ایران مقرون به صرفه است.   ،دلیل



خلاصه (در  ترین کارهایی را که قبلاً در این باره انجام یافته است، خیلی  دقت کنید که در این بخش، باید مهم
و هم باید در چند جملۀ کوتاه   کارها یا تحقیقات قبلی را ذکر کرد د عنوان بایهم ؛ سطر کوتاه) نوشتچند 

علاوه، در این بخش باید  اند یا نکتۀ اصلی کارشان چیست. به کرده مسائلی را بررسی  چه    نوشت تحقیقات قبلی
خواهیم  ام داده است. مثلاً اگر می انجآن موضوع  پیرامونِکه دولت یا آن بخش سیاسی  را ذکر کنیم اقداماتی

مان بگوییم اساسنامۀ شرکت نفت باید از نو نوشته شود، لازم است در مقدمه بنویسیم قبلاً  در گزارش سیاستی
 شرکت نفت تنظیم شده است.  براي هایی چه اساسنامه

دار را قانع کنید که  سیاستمگیر و یا تصمیم باید توضیح دهید و شود. اهمیت موضوع نیز در مقدمه بیان می 
 چرا این موضوع اهمیت دارد و علاقۀ او را به مسئله برانگیزانید.

 نکتۀ دیگر توجه کنید:  در نوشتن مقدمه به چند 
 کلّ گزارش است.   چهارمِ تا یک  پنجمیک  ـ طول یک مقدمۀ استاندارد حدوداً

در مقدمه، لازم است به   متعدد نیست، اما غالباً هايهاي سیاستی معمولاً جاي آوردنِ ارجاع گرچه گزارش ـ 
. در  نویسیم)پایانی مشخصات کاملِ منابع را می  (بعداً در فهرست منابعِ  منابع مورد استفاده ارجاع دهیم

 .  د و در عین حال علمی به کار بریمیک روش واح  نویسی بهتر استارجاع
صورت  (معمولاً در مقدمه) اده کنیم، نخستین بار از حروف اختصاري استفگزارش اگر قرار است در متن ـ 

 می نویسیم:  بعنوان مثال  .نویسیمکامل آن را می 
 شدت افت کرده است.هجی) در روزهاي بعد از شروع کرونا بانشده (التجارت گاز طبیعی مایع

  جی) انآن (ال  اختصارياز حرف شده» به جاي آوردنِ عبارت «گاز طبیعی مایع توانیم در سطرهاي بعدي می 
 استفاده کنیم. 



 
 

 تحلیلث)  

  دو قسمت  «تحلیل» بخش بهتر است  .شود که در مقدمه مطرح شد دربارة موضوعی بحث می  در این بخش،
 داشته باشد:  

در  مثلاً توضیح دهیم که قیمت بنزین در ایران ( ) موضوعی که در مقدمه طرح شد بیشتر شکافته شود1
 . )باید قیمت را بالا بردچرا است و  ر پایینمقایسه با کشورهاي دیگ 

  مخواهیاگر می . مثلاً جوانب مختلف موضوع (مثلاً جنبۀ اقتصادي، اجتماعی، فرهنگی و... ) سنجیده شود ) 2
باید هم دلایل خود را ذکر  ،  سوري جلوگیري کنند که از برپایی مراسم چهارشنبه   مبه سیاستمداران توصیه کنی

هاي  اگر جلو این کار گرفته شود، چه واکنش   مزایا و معایب این کار را برشمریم. یعنی باید بنویسیمو هم    کنیم
  و حتی مذهبی  سوري را یک وظیفۀ ملی برگزاري مراسم چهارشنبهاز مردم  بعضیایجاد خواهد شد چراکه 

 . دانند می 
تواند می  ، در هر نقطه از جهانولو بسیار کوچک ،کرونا نشان داد که هر تحولی توجه داشته باشید که مسئلۀ 

گوگرد    با  یخواهید توصیه کنید دولت ایران سوختمی   )مثلاً(. پس اگر  اي همۀ جهان داشته باشد بر  پیامدهایی

 تحلیل مسئله
 

 آنها کفایتو  روند و اعتبارو ، شواهدشناسایی شامل  ؛مارزیابی علائ .۱
روند رشد آلودگی  چه ارگانی است؟ مرجع اندازه گیري آلودگی چقدر است؟ در مسئله آلودگی هواي تهران، میزان آلودگی مثال:

در مورد آلودگی هواي  مشتركنگرانی آیا بین نهادهاي دولتی و مردم  چگونه؟ با شهر هاي دیگر آن هواي شهر تهران یا مقایسه
 تهران وجود دارد؟

 تعیین علل اصلی ؛ شامل قالب بندي مسئله .۲

 است. )اکسترنالیتی منفیهزینه خارجی (مثال: آلودگی هواي تهران یک 
 قضاوت در مورد میزان اثربخشی یا امکان دخالت در متغیرهاو  ؤثرمتغیرهاي م ناسایی: شامل شمدل سازي مسئله .۳

مثال: قیمت اتومبیل تا چه اندازه بر کاهش یا افزایش آلودگی هواي تهران مؤثر است؟ آیا امکان دخالت در تعیین قیمت خودرو 
 وجود دارد؟ 

جامعه به طور  يارزشها ای يمنعکس کننده ارزش مشتری (اهداف اساس؛ هدفگذاري کنید شامل تعیین انتخاب اهداف .۴
 تا دیبا اهداف). دهد یم شیرا افزا یبه اهداف اساس یابیاست که احتمال دست یطیاشر انگریب( يابزار اهدافی) یا کل

 ياهداف مختلف معمولاً ضرور نیب. انتخاب راه میانه اشتباه گرفته نشود استیس يها نهیگز با. دنباش صریححد امکان 
 .است

محافظت  ؛یطیمح يها سکیدر برابر ر يتاب آور ؛ياز حقوق شهروند تیحما ایعدالت  ،ياقتصاد ي(بهره ور یاهداف اساس مثال:
 )یالملل نیب نیبا قوان يسازگار ،يزیبودجه ر يبرا یامکان سنج ،یاسیس ی(امکان سنج ي)، اهداف ابزاریستیاز تنوع ز



این    که  در عین حال به سیاستمداران گوشزد کنید تر از بنزین سوپر است، باید  و سرب بالا تولید کند که ارزان
 در کل جهان داشته باشد. دهاییپیامچه ممکن است  کار

 

 

 ها)ها و توصیه (یافته  بنديجمعج)  

توان  دارد و می ها بسیار اهمیت  ویژه، بخش توصیه به .  هاهم توصیه است و    هاي گزارش ه یافت  جاي ذکرِاین بخش  
 هاي سیاستی است.ترین بخش گزارش گفت مهم 

 ها) توجه کنید که ها و توصیه بندي (یافته در نوشتن جمع 

 راه حل شناسایی

 کمی یا کیفی.  تعیین آثار .۱

 . حمل و نقل رساختیز يپروژه هامثال: 

 . يساخت و ساز و نگهدار يها نهیها: هز نهیهز

استهلاك  ،یهوا و سر و صدا. کاهش تلفات و صدمات انسان یدر سوخت؛ کاهش آلودگ ییدر وقت، صرفه جو یی: صرفه جودیواف
 ها. لیکمتر اتومب

 یا گزینه هاي سیاستگذاري.  شناسایی سیاستگذاري هاي ممکن .۲

) را به عنوان یکی از سیاستگذاري status queبراي یافتن گزینه هاي سیاستگذاري همیشه ادامه وضع موجود ( -
 هاي ممکن در گزارش خود داشته باشید. 

 يها نهیاز گز یا گران،یاتخاذ شده در موارد مشابه توسط د يها استیموجود، س یاستیس يشنهادهایپمی توانید از  -
 مهیب، کالاها و خدمات یعرضه عموم ،و مقررات نیقوانه، ارانیو  اتیمال، بازار يآزاد سازی (مثال: عموم ياستگذاریس

  .) استفاده کنیدو پوشش خطرات

 ،يگذار اتیمال اتیابزار (به عنوان مثال جزئ ماتیکربن) و تنظ اتی(به عنوان مثال مال ياستگذاریس يابزارها نیب -
 ماتیها به تنظ يارذاستگیس تیموفقمی دانیم هرچند که  د،یقائل شو زیمعاف است) تما یکه چه کس نیمانند ا
 دارد.  یبستگ

  .دیکن توجهمحدود کننده  طیشرا ریسا ای یحقوق نیبا قوان يبه سازگار -

واحد توجه کنید. منظور از سیاستگذاري ترکیبی، سیاست گذاري سیاست گذاري ترکیبی یا امکان انتخاب به  -
 د. در پی هدف واحدي باشنمجموعه اي از سیاست ها است که با ابزارهاي متفاوت 

 . ناسایی آثار هر سیاستگذاريش .۳

 . دیکن ینیب شیپاهداف  یک ازرا در هر  ياستگذاریس نهیهر گز ریتأث -

 توصیه می شود.  اهداف اثرات سیساخت ماتر -

 کرده اید. لیرا تکم سیماتر يکه تمام سلولها دیحاصل کن نانیاطم -
 . قایسه سیاست هام .۴

 مناسب ترین گزینه را پیشنهاد کنید.  -

 انتظار نمی رود در شرایط عدم قطعیت، بهترین گزینه یافت شود ولی می توان مناسب ترین را یافت و توصیه کرد. -



 .  حال شفاف نوشته شود ِ عین  باید فشرده و موجز و درـ این بخش 
 در سطري جدا بیاید.    و  اي کوتاهها در قالب جمله ها یا توصیه ـ بهتر است هر یک از یافته 

 توان نوشت: ها بهتر است با عباراتی امري یا مصدري و تأکیدي اما محترمانه نوشته شود. مثلاً می ـ توصیه 
 بهتر است ... انجام شود. 

 مناسب است به ... توجه شود. 

 :یا
 جه کردن به ...تو

 به کارگیري ... 

   گزارش ربط داشته باشد.  ها باید به موضوعِـ توصیه 
آمده است و نباید حاصل مطالبی   شود که در گزارش می  به اطلاعاتی نوشته توجه با هایافته دقت کنید که ـ 

را نیز در این   هاي موضوع ها و ابهام اب و ناکامی جومسائل بی تواند می علاوه، نویسنده باشد. به  از آن  بیرون
 دهد.  بخش گزارش می 

 هاي آن حوزه را برطرف کند. اي باشد که کاستی گونه ید به ها باـ توصیه 
 .دسترش نباشد  از پردازانه و دور پذیر باشد و خیال نجام ها باید اـ توصیه 

 

 
 خ) منابع

 المللی استفاده کنید.  در نوشتن مشخصات منابع از یک روش استاندارد بین 
 

 هاپیوستح)  

این مطالب در  لازم بدانید موضوعی را اثبات کنید یا مطلبی را به صورت مشروح بیاورید. جاي ممکن است 
ها را در پیوست آورد. توجه کنید که  باید آن  ت، بلکه براي پرهیز از طولانی شدنِ گزارش متن گزارش نیس

 براي سیاستگذاران سیاستیتوصیه نگارش 

 متفاوت است.  یبا مقاله علم یاستیگزارش س -

 برسد.  انیواضح کوتاه و در دسترس به پا يها هیبا توص دیگزارش با نیا -

 . دیدر آغاز گزارش بگنجان یاصل يریگ جهیرا همراه با نت یخلاصه اجرائ کی دیکن یسع -

 . دیها و نمودارها استفاده کن  ياز نشانه گذار -

 باشند.  مهیدر ضم وانندت ی(در صورت لزوم) م يعدد اتیجزئ -

 .دیرینظر بگگزارش خود ها در  نهیاهداف / گز سیماتر کی شهیهم جیتفکر و ارائه نتا یسازمانده يبرا -



ندارند مطالب مفصلّ را بخوانند. بنابراین، متن گزارش باید  فرصت معمولاً  گیرانو تصمیم سیاستمداران
 اید. الامکان کوتاه باشد و مطالب اضافی باید در پیوست بی حتی

 
 --------------------- 

 منبع

 نامه از کتاب زیر استفاده شده است: هایی از این شیوه براي نوشتن بخش 
. تهران: مؤسسۀ انتشارات علمی دانشگاه صنعتی شریف.  آشنایی با آیین نگارش علمی و اداريـ سیّدان، مریم.  
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