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چه	 اگر	 باشد	 می	 لازم	 تجربه	 و	کسب	 بررسی	 مطالعه،	 مستلزم	 امری	 هر	 به	 دستیابی	
تحصیلات		و	بدست	آوردن		مدارج	علمی		در	تجزیه	و	تحلیل	موضوعات		اثر	بسیار	مثبتی	را	
به	همراه		دارد		ولی	همیشه	نباید		به	آن	اکتفا	نمود		بلكه		کسب	تجربه		و	اندوخته	های		علمی	
و	فنی	است	که		به	مرور	زمان		انسان	را	در	اهداف	خود	پخته	تر	نموده		و	وی	را	آماده	ارزیابی		

عملكرد	دستگاههای	مشمول	بازرسی	می	نماید.	
بررسی	ها،	ملاحظات		و	ارزیابی		گزارشهای	کارشناسان		سازمان	بازرسی	کل	کشور	در	
طول	بیش	از	یك	دهه	خدمت،	اینجانب		را	بر	آن	داشت	تا		نوشته	را	که		خالی	از	عیب		نبوده		
تهیه		و	در	اختیار	کارشناسان	و	بازرسان	سازمان	قراردهم	تا	شاید	گره	گشای	آنان	باشد.	این	

گزارش	دارای	شش	بخش		است	که	به	صورت		مجزا	به	هر	یك	از	آنها		پرداخته	می	شود.	

مقدمه
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علاوه	بر	قوانین		و	مقررات	عمومی		موجود،		در	هر	مجموعه	ای	از	سازمان	ها،	نهادها		و	
ادارات		دولتی		مشمول	بازرسی	مجموعه		قوانین		و	مقررات		خاصی		هست	که	بدون		ملاحظه		
و	بررسی	آنها		عملًا		توفیقی	در	ارزیابی		گزارشها		حاصل	نخواهد	شد	از	این	رو	یك	بازرس		و	
یا	کارشناس	اهل	فن	قبل		از	ورود		به	محورهای	مورد	اشاره		در	حكم	مأموریت		می	بایست		با	
مطالعه		و	بررسی		مقررات		مربوطه	آمادگی	لازم		را	کسب		سپس	مبادرت		به	ارزیابی		اسناد		
و	مدارک		مربوطه		نماید	چرا	که		بدون		در	نظر	گرفتن		موارد		مذکور		عملًا		نتیجه	ای	عاید	وی	

نخواهد	شد.		
گاه	مسئولین	امر	در	دستگاههای	مشمول	بازرسی		جهت	منحرف		نمودن		اذهان		بازرسان،	
از	وجود		مقررات		مربوطه		اعلام	بی	اطلاعی	می	کنند.	در	اینصورت		بازرسان		می	بایست		از	
آنان		اخذ	توضیح		کتبی		نمایند		تا	راه		هر	گونه		سوء		استفاده		احتمالی		را	ببندند	اثر	مثبت	

این	روند	عبارت	خواهد	بود	از	:
1	 اشراف	به	همه	مقررات	به	نحوی	که	مقررات	دیگری	وجود	نخواهد	داشت	تا	بازرسان	.

سازمان	پیگیر	آن	بوده	و	به	آن	توجه	نمایند.	
2	 پس		از	تهیه		گزارش	و	ارسال	آن	به	مبادی	ذیربط،	متهمان	دفاع	قابل	توجهی	نخواهند	.

داشت.	
3	 در	مقابل		پیشنهادهای	اصلاحی	کارشناسان		سازمان		سكوت	اختیار	خواهند	نمود.	.

به	عنوان	مثال		ممكن	است	بازرس		در	یكی	از	شرکت	های	دولتی	وارد	و	پیرامون	مسائل	
مالی	آن	بررسی	هایی	را	انجام	دهد	آنچه	که	در	نظر	اول		متبادر	به	ذهن	می	شود		وجود	قانون	
محاسبات		عمومی	است		ولی	همین		دستگاه		مورد	بازرسی		ممكن	است		قانون		و	مقررات		
خاصی		نیز	داشته	باشد.	پس	بازرسان		و	کارشناس	مربوطه	می	بایست	کلیه	جوانب	را		در	
نظر		گرفته	سپس	وارد		ماهیت	قضیه	که	همان		بررسی	اسناد		و	مدارک		مربوطه	خواهد	بود	
شوند	پس	چنانچه		گزارشی		تنظیم	شود	ولی	در	آن	موارد	مذکور		مورد	توجه	قرار	نگیرد	ارزش	

ارزیابی		را	نخواهد	داشت.	

بررسی قوانين و مقررات مربوطه 1
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زمانی	یك	خواسته		از	دیدگاه		حقوقی		دارای	ارزش	خواهد	بود	که	دلایل		کافی	پیرامون	آن	
موجود	باشد.	فرض	کنید	طی	دادخواستی	از	محضر	دادگاه،	تقاضای	مطالبه	وجهی		را	از	فردی	
می	نمایید	به	این	تقاضا	زمانی	ترتیب	اثر	داده	خواهد	شد	که	مدارک		لازم	دال	بر	اثبات	ادعای	

شما	موجود	باشد.	
چنانچه	بدون	در	نظر	گرفتن		اسناد	و	مدارک،	ادعایی	نمایید		این	ادعا			بی	اساس	بوده		
زمانی	 گردد.	 مراعات	 امر	 این	 	 بایست	 نیز	می	 	 بازرسی	 امر	 در	 	 گردد.	 	می	 اعلام	 	 مردود	 و	
می¬توان		ایرادی		را	مطرح	نمود	که	اولًا:	دلایل		و	مستندات		آن	جمع	آوری	شود.	ثانیاً	با	اخذ	

توضیح	از	مسئولین		مربوطه،	دفاعیات	آنان		موجه	ارزیابی	شود.	
عمدتاً	 آید،	 می	 بدست	 و	چگونه	 	 و	مستندات	چیست	 دلایل	 که	 اینجاست	 پس	سؤال	
	که	 	می	گردند	 	یكسری	اسنادی	کشف	 	دستگاه	ها	 در	 	 و	مدارک	موجود	 	 در	بررسی	اسناد	
	یا	 	و	یا	مبیّن		عدم	رعایت	مقررات	می	باشد.	بازرسان	 نشان		دهنده		ضعف	دستگاه		بوده	
کارشناس	مربوطه	باید	بلافاصله		از	آنها	کپی	تهیه		سپس	با		ارایه		اصل	آنها	به	مسئولین	امر،		
از	نامبردگان		ذیل	کپی	اسناد	امضاء		گرفته		و	مهر	کپی	برابر	با	اصل	حك		نماید		تا	چنانچه		
پیرامون		موضوع		در	نهایت		اظهار	نظری		مبنی	بر	وقوع		تخلف		و	یا	پیشنهادی	جهت	اصلاح	
	گزارش	 اینصورت	 	در	غیر	 	برساند	 اثبات	 به	 را	 	 	نظر	کارشناسی	خود	 بتواند	 	 	گردید	 ارایه	

تنظیمی		ارزش		بررسی		و	ارزیابی		را		نخواهد	داشت.	
زمانی	یك	گزارش	نتیجه	عملی	خواهد	داد	که	همه	ارکان	آن	رعایت		گردد	زیرا	گذشته	از	
تهیه	کننده	گزارش،	افراد	دیگری	نیز	در	تجزیه		و	تحلیل	آن	دخالت	خواهند	نمود	و	حتی	ممكن	
است	مسئولیت	نیز	داشته	باشند	که	این	افراد		ممكن	است		درون	سازمانی		بوده	)بازرس،	
کارشناس،	مدیر	بازرسی		معاونت		مربوطه	و	گروه	تنقیح(1	و	یا	برون	سازمانی	باشد.	در	نتیجه	
گزارش	باید	به	نحوی	باشد	که		فردی	که	هیچگونه	اطلاعی		از	اوضاع		و	احوال	دستگاه		مورد		
بازرسی،	مكان		و	موقعیت	آن		نداشته	با	ملاحظه	گزارش		تنظیمی	در	واقع		خود	را	داخل	آن	
مجموعه	احساس	سپس	مسائل		و	موضوعات		را	ارزیابی	نماید.	با	این	توضیح	مختصر	باید	
ارکان	چهار	گانه	را		در	گزارش	نویسی	لحاظ	نمود		که	به	شرح	ذیل	به	آنها	پرداخته	می	شود:

1-3. مقدمه گزارش
مقدمه	در	هر	امری		معرف		وضعیت	موجود		در	ابعاد		مختلف		خواهد		بود	فرض	کنید		در	
معیت	مقام	مسئولی	جهت	افتتاح	یك		پروژه		عمرانی		و	یا	کارخانه	ای	عزیمت		نموده	اید	که	
	هیچ		اطلاعی		از	وضعیت		موجود	آنجا		ندارید		و	شاید	هم		در	تخصص	شما	نباشد		در	بدو	امر

1.	چنانچه	شق	دوم	ماده	51	آئین	نامه	اجرایی		قانون		تشكیل	سازمان		بدان		اشاره	و		اعلام	نموده	که	بازرس،	کارشناس،	مدیر	بازرسی	و	کلیه	اشخاص	
مرتبط	در	تهیه،	تنقیح،		انعكاس	گزارش		و	پیگیری	آن	در	حدود		اختیارات		و	وظایف	خود	مسئولیت	دارند.

3رعايت ارکان اربعه در گزارش نويسی 

2چگونگی تهيه مستندات 
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	و	قبل	از		هر	عملی	مسئول	مربوطه	مواردی		را	جهت		آماده		نمودن		ذهن		شما	تشریح	
می	کند	تا		آمادگی	لازم	را	جهت	ارزیابی	عملكرد	آنجا	بیابید.		مقدمه		در	گزارش	نویسی		نیز	
همین	حالت		را	خواهد	داشت.		یعنی	شما		با	ارایه	شرح		مختصری	از	دستگاه		بازرسی	شونده	
به	مسئولین	امر،	آشنایی	اجمالی		را	می	دهید		تا	نامبردگان		خود	را	آماده		بررسی	موارد	دیگر		
نمایند.		البته	لازم	به	یادآوری	است	که	این	مقدمه		گاه		به	شكل		تاریخچه	ای	از	دستگاه		مربوطه	
خواهد	بود	و	گاه	عملكرد		و	اقدامات		مسئولین	آن	مجموعه	را	مد	نظر	قرار	خواهد	داد.		در	هر	
صورت	این	امر	با	در	نظر	گرفتن	محورهای	مندرج	در	حكم	مأموریت	متفاوت	خواهد	بود.	در	
عین	حال،	مقدمه	باید	حاوی	آشنایی	با	موضوع	بازرسی	و	محورهای	بازرسی	بوده	و	در	نهایت	

اختصار	باشد.	

2-3. متن  یا قسمت اصلی گزارش  	
با	توجه	به	اینكه	بازرسی	تطبیق	وضعیت	موجود	با	وضعیت	مطلوب		و	مشخص	نمودن	
انطباق	یا	عدم	انطباق	عملكرد		دستگاه	با	ضوابط	و	مقررات		جاری	می	باشد		لذا	می	بایست		در	
متن	گزارش	همه	آنچه	که	مشاهده		شده	بصورت		اجمال		یا	تفصیل		مطرح	گردد		در	صورتی	که	
در	موارد	مشاهده		شده	ایراد		و	اشكالی	نباشد		و	سوء	جریانی		احراز		نشود		و	اقدامات		صورت		
گرفته	وفق	مقررات		باشد،		مشاهدات		به	صورت	اجمالی	بیان	می	گردد	لیكن		در	مواردی	که	
اشكال		و	ایراد		بر	عملكرد		دستگاه		وارد	باشد		ضرورت		دارد	به	صورت	تفصیلی		و	مستند	راجع	

به	اینگونه		موارد		توضیح	داده	شود.	
در	طرح	موارد		مفصل		شایسته	است		برای		تبیین		موضوع		بدواً	به	ضوابط		و	مقررات	
حاکم		بر	موضوع		مورد	نظر	»وضعیت	مطلوب«		اشاره	شود،		سپس	عملكرد		دستگاه		با	توجه	
به	اسناد		و	مدارک		موجود	یعنی	»وضعیت	موجود«		بیان	گردد		و	پس		از	آن	با	عنایت		به	اینكه		
عملكرد		دستگاه		با		ضوابط		و	مقررات		مغایرت		دارد	»		مغایرت	وضعیت		موجود	با	وضعیت		
در	خصوص	 در	خاتمه	 و	 	 آورده	شود	 	مطروحه	 به	سؤالات	 	 امر	 	مسئولین	 پاسخ	 	، مطلوب«	

پذیرش	یا	عدم		پذیرش	پاسخ	مسئولین	»اظهار	نظر	اجمالی«		اعلام	گردد.	
در	مواردی		که	به	تفصیل	راجع	به	آنها		صحبت	می	شود	زمانی	است	که	بررسی	های		اولیه		
حكایت		از	وقوع	تخلف	یا	سوء	جریان		داشته	و	توضیحات	شفاهی	مسئولین	نیز	قانع	کننده		
	دستگاه	 از	صحت	عمل	مسئولین	 	 قانع	کننده	باشد،		حكایت	 	 آنان	 	توضیحات	 اگر	 نباشد.	
خواهد	داشت	که	در	این	صورت		نیازی	به	توضیح		تفصیلی		نمی	باشد.	اگر	توضیح	مربوط	
به	نواقص		موجود		در	ضوابط		و	مقررات		و	نیز	وجود		اشكالات		خارج	از	اراده		مجریان		باشد	
در	چنین		صورتی	برای	بیان		موضوع		در	رکن	اظهار		نظر		و	احیاناً		در	رکن		پیشنهادها		چنین		

مواردی	به		صورت		تفصیلی		بیان	می	شود.	
حال	با	این	توضیحات		بازرسان		می	بایست		شرح		ما	وقع		را		بر	مبنای		محورهای	اعلامی	
توصیف	نمایند،		یعنی	هر	سند		و	مدرکی		که	می	بایست		بررسی	شود	و	هر	پروژه	ای		که	می	
بایست		بازدید	شود،	مورد	بررسی	قرار	گرفته	و		سپس		موارد		را	جزء	به	جزء	با	در	نظر	گرفتن		
همه	جوانب		گزارش		نمایند.	مثلًا		ممكن	است		در	بررسی	سندی		از	جهت		تنظیم		و		تكمیل		
آن	نارساییهایی	را	ملاحظه		نمایند		در	این	صورت		می	بایست		از	مسئول	مربوطه	)	مدیر	واحد		
یا	مقام	مافوق(	اخذ	توضیح	کتبی	بعمل	آید	چرا	که	با		اخذ	توضیح	ممكن	است	مشكل	مذکور		
مرتفع	گردد.		چنانچه		توضیحات		مسئولین	امر	بنحوی		قانع	کننده		بنظر		نرسید	در	پایان		آن	
مبحث		توضیحات		مسئولین	ذیربط،	ارزیابی		کارشناسی	می	شود	)لازم	به	یادآوری		است		
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که	قسمت	هایی	از	عین		توضیحات		نامبردگان		که	مربوط	به	موضوع		معنون	می	باشد	آورده		
می	شود(		یعنی	کارشناس		مربوطه		می	بایست	نظر	صریح	خود		را	بر	قبول		یا	عدم		قبول	آن		

مستند	و	مستدل	اعلام	نماید.
در	این	قسمت		صرف	نظر		از	اخذ	توضیح	کتبی	مسئول		مربوطه		که	بعنوان		یك	سند		در	
اظهارنظر	نهایی		مد	نظر	قرار	خواهد	گرفت،		از	اسناد		مورد		نظر		کپی		نیز	تهیه		خواهد	شد.		
در	بازدید		از	پروژه	ها	نیز	وضع	به	همین		منوال		خواهد	بود	یعنی	چنانچه	پس	از	مطالعه		
پروندۀ	پروژه	ای	،	لازم	شد		از	آن	پروژه	بازدید	میدانی		بعمل	آید		در	معیت		ناظرین		به	محل		
عزیمت،		سپس		با	بازدید		و	گزارش	بازدید	وضعیت		موجود		بدواً		با	حضور	ناظر		صورت		جلسه	
گردیده		و	چنانچه		موارد		خلافی		مشاهده		گردید		پیرامون		آن	از	مسئول		مربوطه		اخذ		توضیح	
کتبی		بعمل	می	آید.	سپس	مثل	موضوع	قبلی	)	تنظیم	سند	(	با	لحاظ	توضیحات		مسئول		
مربوطه		موارد	ارزیابی		گردیده		و	پس	از	آن	نظر	صریح		بر	قبول		و	یا	عدم		قبول		توضیحات		

مسئولین		اعلام		می	گردد.
موضوع	فوق	شمه	ای		از	چگونگی		بررسی	اسناد		و	یا	بازدید		پروژه	ها		بود،	اما	در	بقیه	موارد		

نیز	اقدامات		به	همین		نحو		انجام		می	گیرد.		

3-3. اظهار نظر کارشناسی			
در	مبحث	قبلی	یعنی		چگونگی	تهیه	متن	گزارش	گفتیم	که	بازرس		و	یا	کارشناس	پرونده		
می	بایست		با	ملاحظه		نارساییها		از	مسئول	و	یا		مسئولین		امر	اخذ		توضیح		کتبی	نموده		
سپس	اظهارات		آنان	را		با	استدلال		منطقی		قبول	یا	رد	نماید	چنانچه		توضیحات		نامبردگان		
نظر		 اظهار	 بایست	 	می	 نامبرده	 	 گردید	 	 آوری	 نیز	جمع	 	 دلایل	 و	 	 نرسید	 	 بنظر	 	 کننده	 قانع	
با	دلایلی	که	 به	صراحت	بگوید	 باید	 یعنی	 نماید	 اعلام	 	 این	مبحث	 در	 را	 	 	خود	 کارشناسی	
جمع	آوری	نموده	و	توضیحاتی	که	اخذ	نموده	عملكرد		مسئول		یا	مسئولین	منطبق	با	مقررات		
فلان	 	 تاریخ	 در	 که	 قانون	 فلان	 مغایر	 مثلًا	 است	 الزامی	 	 مقررات	 	 )ذکر	 باشد	 نمی	 مربوطه	

تصویب		گردیده	است(.	
نكته	ای	که	ذکر	آن	ضروری	بنظر	می	رسد		این	است		که	بعضی		از	کارشناسان	و	بازرسان		
در	اظهارنظر		خود	به	احتمالات		متوسل	می	گردند	که	این	امر		در	گزارش	نویسی		صحیح	نبوده	
و	گزارش		تنظیمی		را	از	اعتبار		ساقط		می	نماید	)به	عنوان		مثال		احتمال		دارد		و	یا	به	احتمال		

زیاد	فلان	مسئول		مقصر		است	و	یا	اینكه		بنظر		می	رسد		تخلفی	صورت	گرفته	باشد(.
بنابراین		در	رکن		اظهار	نظر		در	صورتی		که	بازرس	نظر	به		تعقیب		کسی	داشته	باشد	
باید		با	اخذ		هویت	کامل	نامبرده،	نوع	اتهام		یا	تخلف		اداری	و		نیز	ماده	قانونی	و	مستندات		را	

با		استدلال		متقن	ذکر	نماید.	
نقش	 	 تخلف	 یا	 در	تحقق	جرم	 اشخاص	 	 نیت	 	 	سوء	 احراز	 	 اینكه	 به	 	 عنایت	 با	 ضمناً	
بسزایی	دارد	لذا	ضرورت	دارد		چنانچه		هر	یك	از	کارشناسان		در	بررسی		محورهای		بازرسی		
به	مواردی		برخورد	نمودند		که	نقض	قوانین		و	مقررات		می	باشد	و	ممكن	است		تحت	عنوان		
جرم		و	تخلف		قابل		رسیدگی		باشد		حتی	المقدور			در	کوتاهترین		زمان	ممكن		مراتب		را	به	
بازرس	قضایی		اعلام		تا		در	خصوص	احراز		سوء	نیت		اقدام	گردد.		چرا	که	تبصره		1	ماده	5	قانون		
تشكیل		سازمان		بازرسی	کل	کشور		به	صراحت		اعلام		نموده:	آن		قسمت	از	گزارش		بازرسین		
غیر	قضایی		که	حاکی		از	وقوع	تخلف		یا	جرم		می	باشد		باید		به	تایید		بازرس	قضایی		برسد.
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4-3. پیشنهادها
پیشنهاد		آخرین		رکن	یك	گزارش		است	که	در	واقع	باید	از	آن	بعنوان	یك	حرکت	زیبای	
اصلاح	امور		و	نتیجه	بررسی		و	ارزیابی		یاد	نمود.			البته	پیشنهادی	سازنده	است		که	بتواند		
راهگشای		کاستی	ها		بوده		و	عیوب		موجود	را	بر	طرف	نمایدو	در	مباحث		قبلی		پس		از	اینكه		
مقدمه	ای	را	تهیه		نموده		و	سپس		به	شرح		و	بسط	متن		گزارش		خصوصاً		موضوعاتی	که	
نیاز	به	استدلال	و	اخذ	توضیح	بوده		پرداختیم		عقل	حكم		می	نماید	که	در	مقابل		ایرادات،	نظر	

سازنده	ای	را	ارایه		دهیم		که	این	همان		پیشنهاد	است.	
یك	بازرس		یا	کارشناس		زمانی		خود	را	موفق	می	داند		که	بتواند		در	مقابل		عیوب	دیگران		
راه	و	چاره		اصولی		و	منطقی		ارایه	دهد		در	واقع	با	آن،	دیگران	را	بسازد.		گاهی	ممكن	است	اظهار	
نظر		کارشناسی		فاقد		هر	گونه		نتیجه	ای		باشد		و	یا	بایگانی	شود	ولی		پیشنهاد	است	که	
همچون		شمعی		در	تاریكی		روشن		می	گردد	.		در	این	بحث		بازرسان		پیشنهادهای	اصولی		
و	منطقی		خود	را	که	در	متن		گزارش		مشروحاً		موضوعات		آن	را	بیان		نموده	اند		ارایه		نموده		
تا	مورد		توجه		مسئولین		دستگاههای	مشمول		بازرسی		قرار	گیرد.	این	پیشنهادها		گاه		ممكن	
است		موجبات		تشویق		افراد		شاغل		را	نیز		فراهم		نماید		و	گاه		نظر	به		جابجایی	مسئول		
دیگری		باشد		و	یا	انجام		عملی		را	بخواهد		و	گاه	ترک	عملی		را	خواستار		شود		و	یا	نظر	به	ابطال	

یك	بخشنامه		یا	دستور	العمل		خلاف		قانون	باشد.	
در	هر	صورت		با	ارایه		پیشنهادها		کار		بازرس		یا	کارشناس		به	اتمام		می	رسد.	

لازم	به	یادآوری	است	که	ماده		50	آئین	نامه	اجرایی	قانون	تشكیل		سازمان		نكاتی	را	در	ارائه		
پیشنهادها		در	نظر	قرارداده	که	عیناً	آورده	می	شود.	

ماده	50:		در	ارائه	پیشنهادهای	مندرج	در	گزارش	بازرسی	باید	نكات		زیر	رعایت	شود	و
الف(	مستقیماً	با	موضوع	مأموریت	محوله	مرتبط	باشد.	

ب(	صریح،	روشن	و	قابل		اجرا	باشد		و	از	بیان		مطالب	کلی،	مبهم		و	مجمل	خودداری	
شود.

دستگاه		 بر	 	 حاکم	 	 مقررات	 و	 اجرایی	 توان	 امكانات،	 احوال،	 و	 	 اوضاع	 شرایط،	 ج(	
بازرسی	مورد	توجه	قرار	گیرد.	

د(	موضوع		با	اصول		و	قواعد		علمی		و	فنی		و	روش	های	منطقی			و	مقررات		جاری	
کشور	تطبیق		داده	شود.	

ه(	در	هر	امر		تخصصی		به	نظریه		کارشناس		مربوطه	استناد		شود.
اعمال	 	 و		همچنین	 آن	 یا	نظایر	 و	 	 و	درجه	 	 	نشان	 اعطا	 ارتقاء،	 و(	تشویق،	تقدیر،	
نیز	طرح		 	 و	 بوده	 	 قانونی		مسئولان	 	 اختیارات	 در	محدوده	 	 تنبیهی	 سیاست	های	
انتظامی		و	 	دادسراهای	 اداری	و	 	 	به	تخلفات	 	در	هیأت	های		رسیدگی	 موضوعات	

مراجع	قضایی،	باید	مستند	و		مستدل		باشد.	
ز(	درخواست		ابطال		آیین	نامه،	تصویب	نامه،	بخشنامه		و	دستورالعمل		دستگاه	های		
مشمول	بازرسی	)	از	طریق	دیوان		عدالت	اداری	(		باید		متضمن		تشخیص		موارد		

نقض	قانون		و	یا	مغایرت			شرعی	باشد.	
ح(	راجع		به	احكام		قضایی		که	مغایرت		بیّن	آنها		با	شرع		یا	قانون		احراز	شده		است		

موارد		و	جهات		مغایرت		صراحتاً		تعیین	گردد	.	
ط(	چنانچه	سوء	جریان		یا	نقایص		موجود		در	دستگاه		بازرسی	شونده	؛		ناشی		از	
فقدان		ضوابط		و	مقررات		متناسب		باشد		و		یا	ایجاد		وضعیت		مطلوب		در	آن		دستگاه		



10

بایست		 می	 باشد	 توضیح	 اخذ	 به	 	 نیاز	 که	 موقع	 هر	 در	 گردید	 اشاره	 	 قبلی	 مباحث	 در	
کارشناس		یا	بازرس		از	فرد		یا	افراد		مورد		نظر	)پس		از	هماهنگی		رئیس	هیأت(		اخذ	توضیح	
نماید	چرا	که	ممكن	است		دفاعیات	افراد	مذکور		موجه		تلقی		نگردد،	و	نهایتاً	به	لحاظ		ارتكاب		
تخلف		یا	وقوع		جرمی		به	مراجع		مربوطه	جهت	پیگیریهای	بعدی		معرفی	گردند		لذا	لازم		است		
در	اخذ		توضیح		پس	از	تهیه		اسناد		و	مدارک		و	همچنین	جمع	بندی		سوالات،		اشخاص		مورد	
نظر	دعوت		سپس	دفاعیات		نامبردگان		پیرامون		هر	یك		از	سؤالات		مطروحه		اخذ	شود		در	
این		صورت		می	بایست		مشخصات		کامل		آنان،		اعم	از	نام،		نام	خانوادگی،	فرزند،		تاریخ	تولد،		
شماره	شناسنامه	،	صادره		اهل		و	ساکن	)آدرس	کامل	با	ذکر	تلفن		منزل		و	همراه		اخذ	شود(		
سمت	قبلی،	سمت	فعلی		و	تاریخ	انتصاب		به	سمت	فعلی		سپس	با	طرح	یكایك		سؤالات		
توضیحات		نامبردگان		اخذ		و	در	ذیل		هر	یك		از	پاسخهای		ارائه		شده		امضاء	آنان		گرفته		شود	
همچنین		در	پایان		هر	برگ		اخذ	توضیح	نیز		ضمن	اخذ	امضاء		تاریخ		نیز	قید		و	بعد		از	آن		می	
بایست		مراتب		به		امضاء		کارشناس	یا	بازرس		برسد	ممكن	است		سؤال		شود	فایدۀ		این	

اقدام	چیست		در	اینجا		باید	توضیح	داد:

اولًا:	ممكن	است		با	عدم		رعایت		موارد		مذکور		نامبرده		منكر		ادای	توضیحات		خود		باشد.	
ثانیاً:	در	مواقع		ضروری		خصوصاً	در	محاکم	قضایی	و	یا	هیأتهای		رسیدگی	به	تخلفات	اداری		

در	شناسایی	وی		با	اخذ	آدرس		و	مشخصات		کامل	تسریع	می	گردد.	
ثالثاً:		زمان	دقیق	مسئولیت	وی	مشخص	می	گردد.	

بنابراین		با	اخذ	توضیح	چنانچه	دلایل		و	مدارک		بدست	آمده		حاکی	از	وقوع		جرم	یا	تخلف		
و	یا	سوء	جریان		اداری	باشد		موضوع		با	ذکر	دلایل		و	مدارک		به	فرد	یا	افراد		مذکور	تفهیم		و	

دفاعیات		آنان	به	ترتیب		زیر	و	بر	اساس		ماده	33		آئین	نامه	اجرایی		اخذ		می	شود.	

ماده 33:		هر	گاه		در	پایان	بازرسی		دلایل		و	مدارکی	به	دست	آید		که	فرد		یا	افرادی		را	در		
مظان		ارتكاب		جرم	و	یا	تخلف		و	یا	سوء	جریان		اداری	قرار	دهد،	موضوع	با	ذکر	دلایل	و	مدارک		

به	فرد		یا	افراد		مذکور		تفهیم		و	دفاعیات	آنان	به		ترتیب		زیر	اخذ	می	شود:

4نحوه اخذ توضيح و تفهيم اتهام 

مستلزم		تدوین		مقرراتی	است،		با	تشریح		موضوع	و		تعیین		محورهای		اساسی	
نامه،	تصویب	 آیین	 	تدوین	 	بر	ضرورت	 ،	تذکرات		لازم	مبنی	 و	کلی،	حسب	مورد	
	نامه،	بخشنامه،	دستورالعمل		و	قانون		و	یا	اصلاح	مقررات		به	دستگاه		ذی	ربط		داده

می	شود.
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الف(	دفاعیات		فرد	یا	افراد		به	نحو	حضوری		و	یا	مكاتبه	ای		صورت	می	گیرد.	
ب(	در	استماع		دفاعیات،		لازم	است		هویت	کامل		فرد		و	مسئولیت		های	قبلی		و	فعلی		
و	نشانی		محل	اقامت		وی	مشخص	گردد		سپس		موضوع	و	دلایل		اتهام		یا	سوء		
جریان		و	به	طور	کلی		مسائل		مرتبط		با	هر	یك		از	آنها		از	قبیل		ورود	خسارت		به	اموال		
و	میزان		آن		تفهیم		و	از	فرد		خواسته		شود	پاسخ	های		خود	را	بنویسد	؛	در	صورتی	
که	نخواهد	اظهاراتش		را	مكتوب	نماید	،بازرس	پاسخ	او	را		در	صورتجلسه		درج	و	به	
امضاء		او	رسانده،	خود	نیز	آن	را	امضاء	می	کند		و	چنانچه		از	امضاء		صورتجلسه	و	یا	

دادن		پاسخ	امتناع		کند،	بازرس	مراتب	را	گواهی	خواهد	نمود.	
ج(	بازرس	در	جریان		اخذ	دفاع	می	تواند		پرسش	های	مرتبط	و	مؤثر	را	طرح	نماید.
د(	در	اخذ	دفاعیات		به	طریق		مكاتبه	ای،	موضوع	با	ذکر	دلایل		آن	به	صورت		مكتوب		
تهیه	و	با	تعیین		مهلت	مناسب	با		رعایت		طبقه	بندی		اسناد،	به	صورت	مستقیم		

برای	فرد		مورد	نظر		ارسال		می	گردد	
ه(	چنانچه	فرد		برای		تدارک		دفاع		استمهال		نماید،		بازرس	با	تعیین		مهلت		مناسب		

مراتب		را	صورتجلسه		می	کند.	
و(	در	صورت	استنكاف	فرد	از	دادن		پاسخ	به	بازرس		و	یا	عدم		وصول		پاسخ	کتبی		در	
مهلت		مقرر	و	یا		عدم	گواهی		و	امضاء	ذیل	پاسخ	ها،		مراتب	توسط		بازرس	گواهی		

و	در	گزارش	منعكس	می	شود.	
تبصره 1:	چنانچه		قبل	از		خاتمه	بازرسی		نیز	دلایل		و	مستندات	کافی		بر	توجه		اتهام	
یا	تخلف	یا	سوء	جریان		وجود	داشته	باشد		و	بازرس	اخذ		و	استماع		دفاعیات		را	

ضروری		تشخیص	دهد،		مطابق	بند	های		مذکور	اقدام	می	نماید.
	یا	 تبصره 2:	در	صورتی	که	اخذ		و	استماع		دفاعیات		موجب	بیم	تبانی،		مواضعه	
امحاء	دلایل		و	مدارک		و	یا	اختلال		در	امور		گردد	؛	به	تشخیص		سازمان،		بازرس		از	
اقدام		فوق	خودداری		به	عمل	آورده		و	گزارش	مربوط		به	مراجع		ذی	صلاح	منعكس	

می	گردد.
تبصره 3:	در	اخذ		و	استماع		دفاعیات		و	جمع	آوری		اطلاعات،		رعایت	شوون	افراد		و	
نیز	کلیه		مقررات		مربوط		و	اصول	اخلاقی	و	حرفه	ای		سازمان	الزامی	است		و	طرح	
که	 در	صورتی	 و	 	 افراد	ممنوع	است	 	 اغفال	 و	 اجبار	 و	 	 اکراه	 نیز	 و	 تلقینی	 	 سؤالات	
دفاعیات		وارد	نباشد،		بازرس	باید	نسبت	به	دلایل		و	جهات		رد	آن		در	گزارش	اظهار	

نظر	نماید.
تبصره 4:	چنانچه	درج	توضیحات		و	دفاعیات		در	گزارش		سازمان		لازم	باشد،	باید	

عین		مطالب		یا	مفاد		آن	با	رعایت	امانتداری		منعكس	شود.
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وظايف رئيس هيأت بازرسی در ارتباط
5با تدوين گزارش

1-5. تقسیم کار، هدایت و نظارت بر کار بازرسان
و	 بازرسان	 	 عملكرد	 درست	 	 ارزیابی	 امكان	 و	 بازرسی	 مأموریتهای	 اجرای	صحیح	 جهت	
کارشناسان		هیأت،	رئیس	هیأت	بازرسی	می	بایست	ضمن	تقسیم	کار	بر	اساس		محورهای		
تعیین	شده	بین	بازرسان		و	کارشناسان		وظایف	آنان	را	کتباً		به	نامبردگان		ابلاغ		تا	هر	یك		بر	
اساس		کار	تقسیم		شده	به		وظایف		محوله		بپردازند.		ضمناً		تا	پایان		زمان	بازرسی		نیز	مرتباً		
به	سؤالات		مطروحه		از	ناحیه		آنان	پاسخ	لازم		داده		تا	نامبردگان		با	هدایت	و	ارشاد		رئیس	
هیأت		نسبت	به	جمع	بندی		محورهای		اعلامی	اقدام	و	سپس		نتیجه		امر	را		با	در	نظر	گرفتن		

سایر	موارد		اعلامی		به	نامبردگان		گزارش	نمایند.	
همچنین		با	اخذ		گزارش		هر	یك		از	بازرسان		و	رفع	نواقص	احتمالی		مراتب		را	ضمیمه		

پرونده		نموده	تا		ضمن		سایر	اقدامات		قانونی	ارزیابی	گزارش	آنان	نیز	مؤثر	واقع	شود.

2-5. ارائه گزارش به مدیر کل بازرسی
رئیس	هیأت		با	اخذ	گزارش	بازرسان	،	تجزیه	و	تحلیل	آن	و	سپس	تهیه	و	تنظیم	گزارش	
نهایی	آنرا		به	امضاء	بازرسان		رسانده		سپس	طی	نامه	ای		که	حاکی		از	نحوۀ		اجرای	مأموریت،	
تاریخ	ورود	به	دستگاه	مورد		بازرسی		و	اتمام	آن	و	همچنین		عملكرد		بازرسان		مراتب	را	تقدیم	
مدیر	کل	بازرسی	نموده		تا	اقدامات		بعدی	اعم		از		کنترل،	تأکید	شكلی		و	محتوایی	آن	و	ارسال	
آن		به	معاونت		مربوطه	صورت	گیرد		در	این		مرحله	است	که	کار	رئیس	هیأت	به	اتمام	می	

رسد.	

3-5. تنظیم گزارش های متناسب با مخاطبین
چنانچه		نتیجه		ارزیابی	ها	ی	بعمل	آمده	از	سوی	بازرسان		و	کارشناسان		سازمان		بر	وقوع		
جرم	یا		تخلف	از	سوی		مسئولین		دستگاه	های		دولتی	)مشمول		بازرسی(	باشد	پس	از		تهیه		
گزارش،	لازم،		پرونده		به		مرجع	قضایی	یا		هیأت		بدوی		رسیدگی		به	تخلفات		اداری	جهت		
رسیدگی	بعدی		و	صدور	حكم	ارسال	خواهد	شد.	بازرس		مربوطه		بدواً		با	ملاحظه		اسناد	و	
مدارک		مربوطه		ارزیابی	های	لازم	را		بعمل	آورده		و	پس	از		تكمیل		آن		و	انطباق	آنها	با		مقررات		
قانونی	نظر	نهایی		خود	را		اعلام		می	نمایند.	البته		در	آن	قسمت	از		گزارش	های		بازرسین		
غیر	قضایی		و	کارشناسان		متخصص	چنانچه	جرم	یا	تخلفی	اعلام	شود	مراتب	می	بایست	
به	تائید		بازرس	قضایی	که	دارای		پایه	قضایی		بوده		و	ابلاغ		قضایی	از	سوی		ریاست	محترم		
قوه	قضائیه		جهت	وی	صادر		گردیده		برسد.1	در	غیر		این	صورت		قابل		طرح		در	مراجع	قضایی	و		
هیأت	های	بدوی	رسیدگی	به	تخلفات	اداری	نخواهد	بود.		پس	از	احراز	جرم	یا		تخلف،	آن	هم		
با	ارزیابی	های	انجام	شده		از	اسناد		و	مدارک		مربوطه،	مشتكی	عنه	دعوت		تا	چنانچه	نامبرده		
منكر	ارتكاب	تخلفی	باشد		مستندات		مربوطه		که		مشتمل		بر	ارزیابی	های	انجام	شده		از	
سوی	بازرسان	و	کارشناسان	است	را	ملاحظه		نموده	و	سپس	توضیحات		و		دفاع	خود	را		ارائه	
خواهد	نمود.	در	این	حالت		چنانچه		پرونده	بصورت		موردی		تشكیل	گردیده	باشد		بر	اساس	

همان		مستنداتی		که	در	پرونده		وجود		دارد	اعلام		نظر	خواهد		شد	اما

	درصورت	احراز		جرم	یا	تخلف		مربوط		به	بازرسی		مستمر	یعنی	در	حین		بازرسی		مستمر	از	
دستگاهی	وقوع	جرم	یا		تخلفی		احراز		گردید	ضمن	تهیه	گزارش	اصلی	جهت	ارسال		به	مبادی

1.	تبصره	1	ماده	5	قانون	تشكیل	سازمان	بازرسی		کل	کشور	مصوب	سال	1360	با	اصلاحات	بعدی	مصوب	سال	1375	
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ذیربط		در	سازمان،	برای		موارد		مذکور		نیز	پرونده	ای	مجزا		با	مستندات		مربوطه		تشكیل		تا	
جهت		بررسی	بعدی	به	مراجع		مربوطه		ارسال	گردد.2	

در	آئین	نامه	اجرایی	قانون	تشكیل	سازمان	بازرسی	کل	کشور	)مصوب	1388/1/18(	به	دو	
موضوع	مهم	اخذ	توضیح		و	تفهیم	جرم	یا	تخلف		اشاره	گردیده		است	و	در	ماده	32	آئین	نامه		
اجرایی	اعلام	شده		هر	گاه		برای	روشن	شدن	مطلب		و	رفع	ابهام	یا	در	جهت	تكمیل	اطلاعات،	
نیاز	به	اخذ	توضیح	از	مسئولین	و	کارکنان	دستگاه	های		مشمول		نظارت	و	بازرسی	باشد	آنان	
موظفند	به	سؤالات		کتبی	یا	شفاهی		بازرس		پاسخ	داده		و	مطالب	آنان	صورت	جلسه		خواهد	
شد	و	همچنین		در	صورت		نیاز	می	توان		اشخاص	مزبور	و	سایر	افراد		مرتبط	با	موضوع		را	

جهت		اخذ	توضیح	به	سازمان		دعوت	نمود.
	

بنابراین،		آنچه	در	این	ماده		مد	نظر	قانونگذار		بوده		اخذ	توضیح	است	یعنی	چنانچه	بازرس	
یا	کارشناس		در	بررسی	ها		و	ارزیابی	های	خود		به	موضوعات	مبهم		برخورد	نماید	که	اعلام	
نظر	بر	روی	آن	مستلزم		اخذ	اظهارات		مسئولین		مربوطه	باشد،	برای	رفع		ابهام	توضیحات		
نامبردگان	اخذ	سپس		با	روشن	شدن		موضوع		اقدامات	بعدی	را	به	عمل		خواهند	آورد.	در	ماده	
33		آئین	نامه		اجرایی	اعلام	شده		هر	گاه		در	پایان		بازرسی		دلایل		و	مدارکی		بدست	آید		که	
فرد		یا	افرادی		را	در		مظان	ارتكاب		جرم	و	یا	تخلف		و	یا	سوء		جریان		اداری		قرار	دهد		موضوع،	با	
ذکر	دلایل		و	مدارک		به	فرد		یا	افراد		مذکور	تفهیم		و	دفاعیات		آنان		به	ترتیب		زیر	اخذ	می	شود:

الف(	دفاعیات		فرد	یا	افراد		به	نحو	حضوری		و	یا	مكاتبه	ای	صورت		می	گیرد.	
ب(	در	استماع	دفاعیات،	لازم	است		هویت	کامل	فرد		و	مسئولیتهای	قبلی	و	فعلی	و	
نشانی	محل	اقامت		وی	مشخص	گردد،	سپس	موضوع	و	دلایل	اتهام		یا	سوءجریان		
و	به	طور	کلی	مسائل		مرتبط	با	هر	یك		از	آنها		از	قبیل		ورود		خسارت		به	اموال		و	
میزان	آن	تفهیم	و	از	فرد	خواسته	می	شود	پاسخهای	خود	را	بنویسد.	در	صورتی	که	
نخواهد		اظهاراتش	را	مكتوب	نماید	بازرس		پاسخ	او	را		در	صورت	جلسه		درج	و	به	
امضاء	او	رسانده		و	خود	نیز	آنرا		امضاء	می	کند	و	چنانچه	از	امضاء		صورتجلسه	و	یا	

دادن		پاسخ	امتناع	کند	بازرس		مراتب	را	گواهی	خواهد	نمود.

2.	ماده	52	آئین	نامه		اجرایی	قانون	تشكیل		سازمان	بازرسی	کل	کشور	:
»	گزارش	ها	به	تناسب		موضوع	و	مخاطب	آن	به	مراجع	قانونی	مربوط	منعكس		می	شود	و	در	خصوص	اعلام	وقوع	جرم	یا	تخلف،		گزارش	اختصاصی		

تهیه		و	ارسال	می	گردد«
تبصره	:	منظور	از	گزارش	اختصاصی		آن	قس��مت		از	گزارش	اصلی	اس��ت	که	برای	اقدام	قانونی		به	مراجع		صالح	قضایی	یا	دیوان		محاس��بات	کش��ور	و	

یا	هیأتهای	رسیدگی	به	تخلفات		اداری،		انضباطی	و	انتظامی	ارسال	می	گردد	.	
و	بن��د	ب	م��اده	8	دس��تورالعمل		مرب��وط	به	تهیه	و	تنظیم	گزارش	های		بازرس��ی		صادره	از	س��وی	ریاس��ت		س��ازمان	بازرس��ی	کل	کش��ور		به	ش��ماره	

2/84/11412/د	مورخ	84/4/5.	
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گزارش	هاي	بازرسي	سازمان	به	منزلة	بیانیة	رسمي	از	سوي	سازمان	بازرسي	کل	کشور	
تلقي	شده	و	سهم	و	نقش	مهمي	در	فرآیند	بازرسي	ایفا	مي	نمایند،	بنابراین	باید	در	اعتبار	و	
جامعیت	محتوا،	کیفیت	و	حجم	مناسب	این	گزارش	ها	و	مبتني	بودن	آنها	بر	روش	هاي	صحیح	

جمع	آوري	اطلاعات،	دقت	ویژه	اي	نمود	تا	واجد	ویژگي	ها	و	ضوابط	مورد	نظر	باشند.	
دو	موضوع	»جمع	آوري	اطلاعات	مورد	نیاز«	و	»تهیه	گزارش	هاي	جامع	بازرسي«	در	قانون	
تشكیل	سازمان	و	نیز	آئین	نامه	اجرایي	قانون	مذکور	مورد	توجه	شایسته	قرار	گرفته	و	از	جمله	
و	 سوابق	 به	 رجوع	 در	 بازرسي	 هیأت	 یا	 بازرسي		 وظیفة	 به	 مذکور	 آیین	نامه	 	22 و	 	21 مواد	 در	
گزارش	هاي	موجود	در	سازمان،	شناسایي	و	تعیین	منابع	موثق	براي	جمع	آوري	اطلاعات	مورد	
نیاز	و	نیز	روش	هاي	جمع	آوري	اطلاعات	)مانند	مشاهدات،	استطلاع	از	شهود	و	مطلعین	و	...(	

اشاره	شده	است.	
از	سوي	دیگر	تكنیك	هاي	جمع	آوري	اطلاعات	و	تدوین	گزارش	در	حوزه	»روش	هاي	تحقیق	
علمي«	نیز	به	طور	مفصل	مورد	بحث	و	بررسي	قرار	مي	گیرند.	در	گزارش	پژوهشي	حاضر،	دو	
موضوع	مذکور	به	صورت	نظري	و	با	استفاده	از	تجارب	عملي	مورد	بررسي	قرار	گرفته،	علاوه	بر	

یافته	هاي	علمي،	تجربیات	و	راه	کارهاي	مدیران	و	بازرسان	نیز	در	آن	انعكاس	مي	یابد.	
امید	است	در	راستاي	اهداف	و	وظایف	سازمان	مورد	توجه	قرار	گرفته	و	صاحب	نظران	در	

تكمیل،	تعمیق	و	تصحیح	آن	بكوشند.	

پيشگفتار

حسن صفرخانی
رئیس مرکز پژوهش و برنامه ریزی
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اساس	تصمیم	گیري	هاي	سازمان	بازرسي	کل	کشور	مبتني	بر	گزارش	هاي	بازرسي	است.	
به	عبارت	دیگر	نقش	نظارتي	سازمان	در	گرو	برخورداري	از	گزارش	هاي	واجد	شرایط	مي	باشد.	
چنانچه	یك	گزارش	بازرسي	در	بخش	هاي	مختلف	خود	)از	مرحلة	جمع	آوري	اطلاعات	تا	
تنظیم	و	تدوین	نهایي	گزارش(	مبتني	بر	روش	هي	صحیح	بوده	و	از	اعتبار	کافي،	جامعیت	در	
محتوا،	کیفیت	و	حجم	مناسب	برخوردار	باشد	به	افزایش	میزان	قوت	و	استحكام	آن	در	استناد	

و	پي	گیري	هاي	قانوني	و	قضایي	موارد	مطروحه	مي	انجامد.	
بنابراین	اهتمام	و	دقت	ویژه	اي	براي	جمع	آوري	اطلاعات	مورد	نیاز	و	تهیه	گزارش	هاي	جامع	
بازرسي	لازم	است	تا	گزارش	هاي	بازرسي،	از	ویژگي	ها	و	ضوابط	مورد	نظر	برخوردار	باشند.	

و	 اطلاعات	 جمع	آوري	 تكنیك	هاي	 و	 معمول	 رویه	هاي	 بیان	 ضمن	 حاضر،	 نوشتار	 در	
مبین	 که	 موضوع	 دو	 این	 در	 کلیدي	 نكات	 کشور،	 کل	 بازرسي	 سازمان	 گزارش	نویسي،در	
براي	 راهكارهایي	 و	 پیشنهادها	 و	 معرفي	شده	 نیز	 مي	باشد	 پژوهش	 روش	 نظري	 یافته	هاي	

ارتقاء	کیفي	گزارش	هاي	بازرسي	ارائه	مي	شود.	
بررسي	ها	و	تجربیات	بیانگر	آن	است	که	در	فرآیند	فعلي	نظارت	و	بازرسي،	محدودیت	ها	و	

مشكلاتي	در	زمینه	روش	هاي	جمع	آوري	اطلاعات	وجود	دارد	که	برخي	از	آنها	عبارتند	از:	
• اسناد،		 بعضي	 نبودن	 ضروري	 دلیل	 به	 گزارش	ها	 بعضي	 حجم	 غیرمتعارف	 افزایش	

مدارک		و	اطلاعات	دریافتي	از	دستگاه	هاي	مورد	بازرسي
• عدم	دسترسي	کامل	به	اطلاعات	مورد	نیاز	)به	دلیل	عدم	اشراف	و	تسلط	و	تخصص		

بازرس	یا	هیأت	بازرسي	به	موضوع	یا	محیط	بازرسي(
• اخذ	اطلاعات	توأم	با	عتاب	و	خطاب	و	تهدید	و	ارعاب	که	منجر	به	عدم	تعامل	و	همكاري		

دستگاه	هاي	مورد	بازرسي	مي	شود.
• درخواست	و	دریافت	بعضي	اسناد	و	مدارک	از	افراد	یا	واحدهاي	غیرمرتبط	که	علاوه	بر		

طولاني	تر	کردن	زمان	بازرسي،	فرآیند	دستیابي	به	اطلاعات	را	کند	مي	کند.	
• مخدوش،	ناخوانا،	بدون	شماره	و	تاریخ	و	امضا	بودن	رونوشت	)تصویر(	بعضي	مدارک		

و	اسناد	
• اشتباه	سهوي	یا	عمدي	محاسبات	در	بعضي	اسناد	و	مدارک	دریافتي	از	دستگاه	مورد		

بازرسي
• خلأ	وجود	یك	متد	و	روش	مدون	در	زمینه	اخذ	اطلاعات	و	اسناد	و	مدارک	مورد	نیاز	و		

نیز	شیوه	تجزیه	و	تحلیل	اطلاعات	از	دستگاه	هاي	بازرسي	شونده	که	منجر	به	برخورد	
سلیقه	اي	و	به	صورت	آزمون	و	خطا	در	این	فرآیند	مي	شود.	

یكي	از	کارهاي	اساسي	در	فرآیند	بازرسي،	جمع	آوري	اطلاعات	مورد	نیاز	از	دستگاه	هاي	مورد	
بازرسي	به	روشي	مؤثر	و	کارآ،	تئوریزه	کردن	کار	جمع	آوري	اطلاعات	و	ارائه	راه	هاي	مشخص،	

معین	و	مدون	در	این	زمینه	است	)احمدي	گرجي	1387،	ص	70(:
به	 متعددي،	 موارد	 در	 آن	 اجرایي	 آئین	نامه	 و	 کشور	 کل	 بازرسي	 سازمان	 تشكیل	 قانون	
موضوع	جمع	آوري	اطلاعات	منابع	و	روش	هاي	آن	پرداخته	است	که	ذیلًا	به	برخي	از	آنها	اشاره	

مي	شود:	
در	ماده	1	قانون	تشكیل	سازمان	به	جمع	آوري	اطلاعات	لازم	)در	تعریف	نظارت	و	بازرسي(	

اشاره	شده	است.	
مادۀ	8	قانون	تشكیل	سازمان:	کلیة	مسئولان	ذیربط	در	وزارتخانه	ها	و	ا	دارات	و	سازمان	ها	

مقدمه و بيان مسأله
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و	مؤسسات،	اسناد	و	اطلاعات	و	مدارک	مورد	لزوم	در	تحقیقات	را	بدون	هرگونه	فوت	وقت	در	
اختیار	بازرس	یا	بازرسان	اعزامي	قرار	داده	و	همكاري	لازم	را	مبذول	دارند.	

بند	الف	ماده	11:	بهره	گیري	از	توان	تشكل	هاي	غیردولتي	و	مردم	نهاد	و	اشخاص	واجد	شرایط	
در	بخش	هاي	علمي،	تخصصي،	صنفي	و	مردمي	به	منظور	انجام	وظایف	محوله

مسئولین	 بازرسي،	 مشمول	 شرکت	هاي	 و	 مؤسسات	 قانوني	 بازرسان	 تكلیف	 	:12 مادۀ	
وزارتخانه	ها	 بازرسي	 و	 نظارت	 و	 و	حراست	 اطلاعات	 و	 دولتي،	حفاظت	 سازمان	حسابرسي	
کشور	 کل	 بازرسي	 سازمان	 به	 اطلاع	رساني	 به	 نسبت	 بازرسي	 مشمول	 دستگاه	هاي	 و	
درخصوص	سوءجریان	در	رسیدگي	به	عملكرد	مالي	و	اداري	دستگاه	هاي	اجرایي	و	شرکت	هاي	

دولتي	وابسته	به	دولت.	
مادۀ	15	آئین	نامه	اجرایي	سازمان،	اعلامات	اشخاص	به	نحو	کتبي	یا	شفاهي	و	از	طریق	
پست،	تلفن،	پایگاه	اطلاع	رساني	و	رسانه	ها	یا	از	طرق	دیگر	را	به	عنوان	منابع	اطلاعاتي	قابل	

استفاده	دانسته	است.	
مواد	16	تا	18	آئین	نامه	اجرایي	سازمان،	از	جمله	راه	هاي	کسب	اطلاعات	لازم	را،	بازرسي	
خوداظهاري،	تلفیقي	و	بهره	گیري	از	سامانه	دستگاه	اجرایي	به	منظور	دستیابي	به	عملكرد	آن	

دستگاه	اعلام	نموده	است.	
مادۀ	22	آئین	نامه	اجرایي	نیز	به	طور	خاص،	بر	رجوع	به	سوابق	و	گزارش	هاي	موجود	در	
سازمان	)پیشینه(	و	تعیین	منابع	موثق	براي	جمع	آوري	اطلاعات	مورد	نیاز	از	جمله	موارد	زیر	

تأکید	دارد:	
• مشاهدات	
• استطلاع	از	شهود	و	مطلعین		
• مطالعه	سوابق	و	پرونده	هاي	موجود	و	تهیه	مدارک	لازم	از	آنها		
• کسب	نظر	کارشناسي		
• استعلام	نظر	مسئولان	و	کارکنان	دستگاه	بازرسي	شونده	

ماده	25	آئین	نامه	اجرایي،	اخذ	مدارک	و	اسناد،	لوح	فشرده،	نرم	افزارهاي	رایانه	اي	و	فایل	هاي	
و	 استفاده	 قابل	 موارد	 به	 منحصر	 را	 بازرسي	 مورد	 دستگاه	هاي	 اطلاعات	 حاوي	 الكترونیكي	

مرتبط	با	موضوع	مأموریت	و	تهیه	گزارش	آن	مي	داند.
ماده	29	آئین	نامه،	دسترسي	به	حساب	هاي	اشخاصي	که	در	مظان	اتهام	جرایم	مالي	مرتبط	

با	دستگاه	هاي	مشمول	بازرسي	هستند	را	امكان	پذیر	مي	داند.	
مادۀ	30	آئین	نامة	مذکور،	بر	تحصیل	اطلاعات	و	مدارک	لازم	براي	اعمال	نظارت	و	بازرسي	
و	لزوم	پاسخ	فوري	مسئولان	ذیربط	به	درخواست	مكاتبات،	استعلامات	شفاهي	و	کتبي	و	...	

تأکید	کرده	است.	
مادۀ	33	آئین	نامه	به	موارد	زیر	پرداخته	است:	

• وظیفة	مسئولین	و	کارکنان	دستگاه	هاي	مشمول	نظارت	و	بازرسي	به	سئوالات	کتبي		
یا	شفاهي	بازرسي	

• دفاعیات	حضوري	و	یا	مكاتبه	اي	فرد	یا	افرادي	که	در	مظان	ارتكاب	جرم	و	یا	تخلف	و	یا		
سوءجریان	اداري	قرار	گرفته		اند.	

• طرح	پرسش	هاي	مرتبط	و	مؤثر	بازرسي	در	جریان	اخذ	دفاع	
• الزامي	بودن	شئون	افراد	و	کلیه	مقررات	مربوط	و	اصول	اخلاقي	و	حرفه	اي	سازمان	در		
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اخذ	و	استماع	دفاعیات	و	جمع	آوري	اطلاعات	
• انعكاس	درج	توضیحات	و	دفاعیات	در	گزارش	سازمان	با	رعایت	امانت	داري		

مادۀ	45	آئین	نامه	اجرایي،	بر	تحقیقات،	کسب	اطلاعات	و	تهیة	مدارک	و	اسناد	بدون	ایجاد	
وقفه	یا	خلل	در	روند	امور	جاري	دستگاه	بازرسي	شونده	تأکید	کرده	است.

در	تحقیقات	متعارف،	محقق	باید	درصدد	جمع	آوري	اطلاعات	برآید.	
در	هر	بررسي	و	کار	تحقیقي	باید	از	چند	یا	چندین	روش	در	جمع	آوري	اطلاعات	استفاده	
غیرمستقیم	 روش	هاي	 هم	 و	 	)... و	 مصاحبه	 مشاهده،	 )مانند	 مستقیم	 روش	هاي	 هم	 کرد.	
)نظیر	استفاده	از	اسناد	و	مدارک(.	یك	محقق	باید	هم	خود	پدیده	را	مستقیماً	ببیند	و	تحلیل	
را	مورد	 ...(	آن	 از	طریق	داد	ه	هاي	جمع	آوري	شده	توسط	دیگران	)کتاب	ها،	اسناد	و	 کند	و	هم	

شناسایي	و	تحلیل	قرار	دهد.	
در	زیر	به	بعضي	از	مهم	ترین	روش	هاي	جمع	آوري	اطلاعات	و	ویژگي	هاي	کلیدي	هرکدام	

اشاره	مي	شود.	

مشاهده		
ابزار	 و	 شیوه	ها	 پرکاربردترین	 و	 طبیعي	ترین	 مهم	ترین،	 قدیمي	ترین،	 از	 یكي	 مشاهده،	

تحقیق	است	که	به	ویژه	در	علوم	انساني	از	اهمیتي	خاص	برخوردار	مي	باشد.	
به	یك	تعبیر	تمامي	تحقیقات	اجتماعي	با	مشاهده	آغاز	شده	و	با	آن	نیز	پایان	مي	یابند.	

مشاهده،	جزئي	اجتناب	ناپذیر	از	هر	مطالعه	در	باب	هر	پدیده	اجتماعي	است.	
مهم	ترین	جنبه	مثبت	مشاهده	این	است	که	به	طور	مستقیم	پدیده	را	مورد	بررسي	قرار	
توسط	 که	 مي	سازد	 فراهم	 را	 مستقیمي	 داده	هاي	 پیدایي	 موجبات	 خود	 امر،	 این	 و	 مي	دهد	
آلوده	 قرار	مي	گیرند،	 مورد	مطالعه	 دیگر	شیوه	هاي	تحقیق	 از	 استفاده	 با	 و	 که	معمولًا	 عواملي	

نمي	شوند.	
یابند	 سوگیري	 یا	 انحراف	 از	 ضریبي	 است	 ممكن	 که	 عناصري	 مشاهده،	 در	 همچنین	
)سوگیري	هاي	ناشي	از	کلمات،	ناشي	از	پرسشگر،	ناشي	از	گذشت	زمان	و	...(	وجود	ندارد	

)ساروخاني	)1387(	ص	182-3(.
باید	شیوه	مشاهده	صحیح	را	به	دقت	آموخت،	به	درستي	به	کار	گرفت	و	نتایج	را	با	نهایت	

حزم	مطالعه	کرد.	
بعضي	از	موارد	مهم	و	کلیدي	درباره	مشاره	که	در	زمرۀ	بایدها	و	نبایدهاي	مشاهده	تلقي	

مي	شوند	عبارتند	از:	
1	 یابد.	محقق	. یافته(	 )و	سازمان	 منظم	 که	مشاهده	صورتي	 است	 این	 نكته	 مهم	ترین	

مروري بر تكنيك هاي جمع آوري اطلاعات 1
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فرآیند	 براي	 باید	 پایان	دهد.	پس	 در	کجا	 و	 ادامه	 در	کجا	 آغاز	کند،	 از	کجا	 بداند	 باید	
مشاهده	برنامه	اي	منظم	و	هدفمند	داشت.	فراموش	نكنیم	که	مشاهده	یك	روش	براي	

جمع	آوري	اطلاعات	است.	
2	 هدف	مشاهده	باید	دقیقاً	مشخص	شده	باشد.	در	مشاهده	به	دنبال	چه	هستیم؟		این	.

هدفمندي	باعث	مي	شود	تا	در	فرآیند	مشاهده،	مشاهده	گر	آنچه	مدنظر	دارد	را	دنبال	و	
پیگیري	کند.	

3	 مشاهده،	دیدن	صرف	نیست،	بلكه	دیدن	به	علاوه	دقت	و	هدفمندي	است.	نگاه	هاي	.
و	پژوهش	ها	مشاهده	محسوب	 در	بررسي	ها	 و	بدون	دقت	 گذرا،	تصادفي،	غیرعمیق	

نمي	شوند.	به	بیان	دیگر	باید	در	کار	مشاهده	از	سطح	به	عمق	رفت.	
4	 در	مشاهده	پدیده	هاي	انساني	و	اجتماعي	-	که	بازرسي	نیز	از	همین	مقوله	است	-	باید	.

به	دشواري	ها	و	محدودیت	هاي	کار،	آگاه	بود.	
مشاهده	موضوعات	و	پدیده	هاي	انساني-	به	دلیل	قرار	گرفتن	انسان	در	متن	موضوع	
از	سختي	و	پیچیدگي	بیشتري	 انواع	متغیرهاي	تأثیرگذار-	همواره	 مشاهده	و	حضور	

نسبت	به	مشاهده	پدیده	هاي	طبیعي	و	...	برخوردارند.	
تفكیك	و	شناخت	رفتارهاي	تصنعي	و	غیرواقعي	از	رفتارهاي	واقعي	در	فرآیند	مشاهده	

موضوعات	و	پدیده	هاي	انساني	همیشه	به	آساني	امكان	پذیر	نیست.	
5	 با	توجه	به	اهمیت	ثبت	و	ضبط	یافته	هاي	حاصل	از	مشاهده،	ضروري	است	که	موارد	.

مشاهده	دقیقاً	در	سیاهه	یا	فهرست	ثبت	و	ضبط	مشاهدات	یادداشت	شده	و	با	استفاده	
از	ابزارهاي	گوناگون	جهت	بازبیني	)مشاهده	مجدد(	آماده	شوند.	

در	این	زمینه	لازم	است	چك	لیست	)فهرست	کنترل(	عوامل	مورد	مشاهده	و	نیز	مقیاس	
درجه	بندي		تهیه	شود	تا	وضعیت	موارد	مشاهده	به	تفكیك	هر	مورد	قابل	ارزیابي	باشد.	

در	این	زمینه	باید	از	کلي	گویي	درباره	نتایج	حاصل	از	مشاهده	پرهیز	کرد.	
مثلًا	به	جاي	تعبیر	نادرست	و	کلي	»	وضع	نامناسب	بهداشتي	دانشگاه«....،	مي	توان	
وضعیت	بهداشتي	را	در	ده	مورد	مشاهده	شده	نظیر	وضع	بهداشتي	کلاس	ها،	فضاهاي	
عمومي،	سرویس	هاي	بهداشتي	و	...	و	با	درجات	کمّي	)1	تا	5(	یا	کیفي	)عالي،	خوب،	

متوسط،	ضعیف،	خیلي	ضعیف(	توصیف	کرد.	
6	 براي	افزایش	ضریب	دقت	و	اعتبار	نتایج	حاصل	از	مشاهده،	باید	مشاهده	در	شرایط	و	.

موقعیت	هاي	گوناگون	تكرار	شود	تا	به	اندازۀ	کافي	در	مورد	استمرار	رفتارها	و	عملكردها	
)و	تصادفي	یا	تصنعي	نبودن	آن(	اطمینان	حاصل	شود.	

نباشد(	.	7 همه	جانبه	 )چنانچه	 	 مشاهده	 فرآیند	 از	 حاصل	 نتیجه	گیري	هاي	 و	 تحلیل	ها	
مي	تواند	در	معرض	انواع	»خطاهاي	هاله	اي«	قرار	گرفته	و	گزارش	ها	و	نتایج	ارزشیابي	ها،	
بررسي	ها	و	بازرسي	ها	را	مخدوش	ساخته	و	تحت	تأثیر	قرار	دهند.	بعضي	از	مصادیق	
خطاهاي	هاله	اي	در	مشاهده	پدیده	هاي	انساني	که	در	امر	بازرسي	نیز	کاربرد	مي	یابند،	

عبارتند	از:		
• ابزارهاي		 به	 مربوط	 محدودیت	هاي	 به	 نسبت	 شناخت	 بودن	 ناکافي	 یا	 غفلت	

شناختي	انسان	)انواع	خطاهاي	مربوط	به	احساس	یا	ادراک(	
• و		 تصنعي	 رفتارهاي	 مرعوب	 	( مشاهده	 مخاطبان	 فریب	 و	 اغوا	 دام	 در	 افتادن	

ظاهرسازي	آنها	شدن(
• عجله	و	شتاب	زدگي	در	مشاهده	فعالیت	ها	و	عملكرد	ها	
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• ارائه	نظرهاي	قطعي،	مطلق	و	متقن	درباره	عملكرد	مخاطبان،	رویه	ها	و	فعالیت	ها	از		
راه	سطحي	نگري	و	مشاهده	مقطعي	و	غیرعمیق

• با		 مشاهده	 فرآیند	 به	 )ورود	 مشاهده	 مخاطبان	 دربارۀ	 پیش	داوري	 و	 سوگیري	
سوگیري	قبلي(

• بي	توجهي	و	مخفي	ماندن	بخش	هایي	از	ابعاد	مربوط	به	مخاطبان	مشاهده		
• در	قید	گرایش	ها	و	ارزش	هاي	شخصي	بودن	و	رها	نشدن	از	آن	در	فرآیند	مشاهده		
• بنابراین	باید	از	مطلق	گرایي	و	جزم	اندیشي	در	این	حوزه	پرهیز	کرد	و	همواره	درصدد		

تكمیل،	تصحیح	و	تعمیق	یافته	هاي	حاصل	از	مشاهده	برآمد.	

مصاحبه
جمع	آوري	 در	 مهم	 روش	هاي	 از	 یكي	 و	 بوده	 شفاهي	 پرسشنامه	 یك	 واقع	 در	 مصاحبه،	
اطلاعات	محسوب	مي	شود.	از	طریق	مصاحبه	مي	توان	به	کسب	اطلاعاتي	درمورد	امور	عیني	

)رفتارها	و	عملكردها(	نائل	آمد.	
در	مصاحبه،	مخصوصاً	مصاحبة	آزاد	مي	توان	با	دقت	و	توجه	خاصي،	علل	پیدایي	پدیده	ها	
را	دریافت.	با	توجه	به	تعاملي	بودن	)دوجانبه	بودن(	مصاحبه،	امكان	طرح	سئوالات	جدید	به	

اقتضاي	شرایط	و	دریافت	واکنش	هاي	مصاحبه	شوندگان	وجود	دارد.	
مصاحبه	عملًا	به	علاقه	مخاطبان	در	پاسخ	دادن	شفاهي	)به	جاي	نوشتن(	به	سئوالات	

توجه	کرده	و	به	این	گرایش	ارج	مي	نهد.	
برخي	از	نكته	هاي	مهم	و	کلیدي	در	مصاحبه	عبارتند	از:	

1	 هدفمندي	مصاحبه	باید	مورد	توجه	قرار	گیرد،	اینكه	در	مصاحبه	به	دنبال	چه	هستیم؟	.
بسیار	مهم	است	و	باید	از	طریق	طبقه	بندي	و	چینش	منطقي	سئوالات	در	طول	فرآیند	
مصاحبه	پیگیري	شود.	فراموش	نكنیم	که	مصاحبه	یك	روش	براي	جمع	آوري	اطلاعات	

جدید	یا	کنترل	و	تصحیح	اطلاعات	قبلي	دربارۀ	یك	موضوع	است.	
2	 چنان	که	در	مبحث	مشاهده	هم	مطرح	شد،	در	مصاحبه	نیز	تلاش	براي	به	دور	ماندن	.

این	فرآیند	و	نتایج	حاصله	از	انواع	خطاهاي	هاله	اي	ضروري	است.	
بعضي	از	مهم	ترین	مصداق	هاي	خطاهاي	هاله	اي	مربوط	به	مصاحبه	عبارتند	از:	

• تأثیر	ظاهر	مصاحبه	شوندگان	در	نوع	ارزیابي	و	نتیجه	گیري	مصاحبه	کنندگان		
• افتادن	در	دام	هایي	نظیر	فریب،	اغوا،	جواب	هاي	تصنعي	و	غیرواقعي،	پاسخ	هاي		

بسیار	کلي،	فله	اي	یا	کلیشه	اي	و	یكسان	توسط	مخاطبان
• توسط		 مصاحبه		گر	 تأکید	 مورد	 باورهاي	 و	 گرایش	ها	 عقاید،	 رفتن	 لو	 یا	 افشا	

مخاطبان	
• فرآیند		 در	 جنبه	ها	 و	 ابعاد	 سایر	 از	 غفلت	 و	 خاص	 جنبه	هایي	 یا	 جنبه	 بر	 تأکید	

مصاحبه	
• فراهم	نبودن	شرایط	زماني،	مكاني	و	موقعیتي	لازم	براي	انجام	مصاحبه		
• مصاحبه		 طرفین	 اصطلاحات	 و	 واژه	ها	 به	 نسبت	 درتوافق	 یكساني	 عدم	

)برداشت	هاي	کاملًا	متفاوت	از	واژگان	به	کار	گرفته	شده(
• هوش		 سطح	 بین	 توازن	 )عدم	 مصاحبه	کنندگان	 ساده	انگاري	 و	 کیاست	 عدم	

طرفین	مصاحبه(
• و		 شخصي	 مرزهاي	 در	 ورود	 یا	 و	 القایي	 حساس	 و	 سوگیرانه	 سئوالات	 طرح	



20

خانوادگي	مخاطبان	
3	 مصاحبه	به	دلیل	قرار	داشتن	عامل	انساني	در	هر	دو	سوي	آن،	بسیار	مشكل	و	امري	.

تخصصي	و	زمان	بر	است	که	صرفاً	توسط	افراد	مسلط	و	آموزش	دیده	باید	انجام	پذیرد.
مورد	 را	 کار	 پیچیدگي	هاي	 و	 گرفته	 درنظر	 را	 این	محدودیت	 باید	 انجام	مصاحبه	ها	 در	
و	 دریافت	ها	 در	 اشتباه	 و	 خطا	 امكان	 از	 ضریبي	 همواره	 دیگر	 بیان	 به	 داد.	 قرار	 توجه	

تحلیل	ها	باید	در	نظر	گرفته	شود.	
4	 براي	تنظیم	یافته	هاي	مصاحبه،	لازم	است	چك	لیست	)فهرست	کنترل(	عوامل	مهم	و	.

مورد	نظر	در	مصاحبه	از	قبل	طراحي	شده	و	مورد	توجه	قرار	گیرد	تا	با	توجه	به	معیارهاي	
روشن	و	شفاف	بتوان	به	تحلیل	و	نتیجه	گیري	مناسبي	دست	یافت.	

5	 سئوالات	مصاحبه	با	توجه	به	اهداف	مورد	نظر	و	موضوع	مصاحبه	باید	واجد	شرایطي	.
از	جمله	موارد	زیر	باشد:	

• تسلسل	منطقي	بین	سئوالات	وجود	داشته	باشد.		
• مرتبط	با	هدف	و	موضوع	مصاحبه	باشند.		
• حتي	المقدور	کوتاه،	گویا	و	صریح	طرح	شوند	)به	دور	از	پیچیدگي،	ابهام	و	طولاني		

بودن	غیرضرور(
• با	سطح	فرهنگي	و	پیشینه	مخاطبان	تطابق	داشته	باشند.		
• خیلي	کلّي	)که	معمولًا	پاسخ	هاي	کلي	را	نیز	در	بر	دارد(	نباشد.		
• اصل	تمیز	در	تنظیم	پرسش	ها	رعایت	شود	به	این	معني	که:		
• چند		 )طرح	 یابند	 تمایز	 یكدیگر	 از	 درستي	 به	 سئوال	 هر	 تشكیل	دهنده	 عناصر	

موضوع	به	طور	همزمان	در	یك	سئوال،	امكان	جمع	آوري	اطلاعات	و	نتیجه	گیري	
حاصل	از	آن	را	با	مشكلات	و	تردید	هاي	زیادي	روبرو	مي	کند(.

• وقتي	در	سئوالي	از	مدیري	نظر	او	را	دربارۀ	وضع	کارکنان،	امور	مالي	و	فضاي	فیزیكي		
سازمان	مورد	نظر	باهم	سئوال	مي	کنیم،	تفكیك	پاسخ	ها	و	نظرات	ابراز	شده	کاري	
بعید	به	نظر	مي	رسد	و	عملًا	یافته	ها	را	مخدوش	نموده	و	توأم	با	تردید	مي	سازد.	

6	 با	توجه	به	عامل	زمان	و	امكان	فرّار	بودن	یا	مخدوش	شدن	اطلاعات	حاصل	از	مصاحبه	.
طي	زمان،	لازم	است	نكات	مهم	و	برجستة	مصاحبه	به	طور	مختلف	ثبت	و	ضبط	شوند	

تا	در	هنگام	مراجعه	مجدد	و	تحلیل	به	راحتي	در	دسترس	قرار	گیرند.	

پرسشنامه
داده	هاي	 آوردن	 بدست	 براي	 روش	مستقیم	 و	 تحقیق	 رایج	 ابزارهاي	 از	 یكي	 پرسشنامه	

تحقیق	است.	
آنها	 ملاحظه	 با	 پاسخ	دهنده	 که	 است	 )گویه	ها(	 سئوال	ها	 از	 مجموعه	اي	 »پرسشنامه	

پاسخ	هاي	لازم	را	ارائه	مي	دهد.	این	پاسخ،	داده	مورد	نیاز	پژوهشگر	را	تشكیل	مي	دهد.	
آن	 از	طریق	 که	 کرد	 پاسخ	محسوب	  – نوعي	محرک	 را	 پرسشنامه	 مي	توان	سئوال	هاي	
مي	توان	دانش،	علایق،	نگرش	و	عقاید	فرد	را	مورد	ارزیابي	قرار	داده،	به	تجربیات	قبلي	وي	پي	

برد،	و	به	آنچه	در	حال	حاضر	انجام	مي	دهد	آگاهي	یافت.«		
اصول	کلي	تنظیم	پرسشنامه	و	نكته	هاي	کلیدي	و	مهم	آن:	

1	 سئوال	هاي	پرسشنامه	باید	براساس	هدف	ها	یا	سئوال	هاي	تحقیق	تنظیم	شوند.	به	.
بیان	دیگر	در	تهیه	هریك	از	سئوال	ها،	موضوع،	اهداف	و	سئوالات	تحقیق	مدنظر	قرار	
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گیرند.	
2	 دستورالعمل	کوتاه	تكمیل	پرسشنامه	باید	حاوي	کلیه	اطلاعات	مورد	نیاز	پاسخ	دهنده	.

براي	چگونگي	پاسخ	و	کامل	کردن	آن	باشد.	)هدف	از	گردآوري	اطلاعات،	جلب	همكاري	
پاسخ	دهنده،	ضرورت	و	اهمیت	تحقیق،	محرمانه	بودن	داده	ها	و	...(	

3	 انواع	سئوال	هاي	پرسشنامه	با	توجه	به	متغیرهاي	پژوهش	تعیین	شوند.	به	طور	کلي	.
سئوال	هاي	پرسشنامه	به	دو	صورت	ارائه	مي	شوند:	

الف(	سئوال	هاي	بسته	پاسخ:	مجموعه	اي	از	گزینه	ها	را	ارائه	مي	دهد	تا	پاسخ	دهنده	از	
میان	آنها	یكي	را	انتخاب	کند.	در	استخراج	داده	ها،	مي	توان	به	سهولت	آنها	را	مقوله	بندي	

و	تجزیه	و	تحلیل	کرد.	
پرسش	هاي	بسته	پاسخ	به	حالت	هاي	متفاوتي	از	جمله	موارد	زیر	ارائه	مي	شوند:	

• حالت	چندجوابي	)چندگزینه	اي(		
• حالت	مقیاس	چنددرجه	اي	)کاملًا	موافقم،	موافقم،	نظري	ندارم،	مخالفم،	کاملًا		

مخالفم(
یا	)همیشه،	اغلب	اوقات،	بعضي	اوقات،	به	ندرت،	هرگز(

• دهنده		 پاسخ	 توسط	 ارائه	شده	 موارد	 به	 نسبت	 اولویت	 تعیین	 و	 اعلام	 حالت	
)مثلاً		اولویت	هاي	1	تا	5	تایي(

ب(	سئوال	هاي	باز	پاسخ:	سئوال	هایي	که	در	آنها	پاسخ	دهنده	مي	تواند	پاسخ	را	به	اختیار	
خود	)در	حد	چند	کلمه	تا	چند	جمله(	بیان	کند.	

تجزیه	و	تحلیل	داده	هاي	حاصل	از	این	نوع	سئوال	ها	مشكل	بوده	و	نیازمند	یك	سیستم	
کدگذاري	ویژه	مي	باشد.	

4	 از	سئوال	هاي	کلي،	نامفهوم	و	مبهم	و	پیچیده	پرهیز	شود.	.
و	 محقق	 بین	 را	 مشترکي	 زبان	 که	 است	 آن	 خوب	 پرسشنامه	 یك	 ویژگي	 اولین	
سئوالات	 در	 کلمه	ها	 معاني	 درک	 به	 قادر	 دهنده	 پاسخ	 اگر	 سازد.	 برقرار	 پاسخ	دهنده	

نباشد،	داده	هاي	حاصل	از	پرسشنامه	معتبر	نخواهد	بود.	
5	 را	به	پاسخ	خاصي	هدایت	مي	کند	. از	سئوال	هایي	که	سوگیري	داشته	و	پاسخ	دهنده	

اجتناب	شود.	
6	 از	سئوال	هاي	دو	وجهي	)شامل	دو	سئوال	مجزا	در	یك	پرسش(	خودداري	شود.	.
از	بیان	سئوال	هاي	مستقیم	که	موجب	تحریك	حساسیت	پاسخ	دهندگان	شده	و	یا	در	.	7

آنها	ایجاد	مقاومت	مي	کند	پرهیز	شود.
غیر	 صورت	 به	 مي	توان	 دارید؟	 دوست	 را	 خود	 مدیر	 آیا	 که	 سئوال	 این	 جاي	 به	 مثلًا	

مستقیم	پرسید:	آیا	مدیر	شما	مورد	علاقه	همكاران	مي	باشد؟	
از	طرح	سئوالاتي	که	پاسخ	دهنده	توان	لازم	براي	پاسخ	دادن	به	آن	را	ندارند	و	یا	دربارۀ	.	8

آن	هرگز	فكر	نكرده	اند	خودداري	شود.	)سئوال	هاي	پرسشنامه		متناسب	با	ویژگي	هاي	
سني،	تخصصي	و	پیشینة	مخاطبان	باشد(	

9	 در	ترتیب	ارائه	سئوال	ها	باید	دقت	کرد	که	از	ساده	ترین	به	پیچیده	ترین	عرضه	شود.	.
10	 کردن	. برطرف	 براي	 محدود	 و	 کم	 بسیار	 نمونه	هاي	 در	 پرسشنامه	 مقدماتي	 اجراي	

اشكالات	احتمالي	و	اعمال	اصلاحات	لازم	
11	 شرایط	زماني	و	مكاني	اجراي	پرسشنامه	و	مجریان	آن	و	نیز	موقعیت	مناسب	تكمیل	.

پرسشنامه	به	خوبي	مورد	توجه	قرار	گیرد.
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روش اسنادي
روش	اسنادي،	در	زمرۀ	روش	ها	یا	سنجه	هاي	غیرمزاحم	و	غیرواکنشي	به	شمار	مي	آید،	
به	این	دلیل	که	هنگام	استفاده	از	دیگر	روش	ها	نظیر	مشاهده،	مصاحبه	و	...	مشكل	اساسي،	
جمع	آوري	اطلاعات	است	و	حال	آن	که	به	هنگام	کاربرد	روش	هاي	اسنادي،	اطلاعات	موجودند.	
انجام	 از	اسناد	و	مدارک	زماني	صورت	مي	گیرد	که	یا	تحقیقي	تاریخي	در	دست	 استفاده	
شناسایي	 صدد	 در	 محقق	 ولي	 بوده	 موجود	 پدیده	هاي	 با	 تحقیق،مرتبط	 که	 آن	 یا	 و	 است	
تحقیقات	قبلي	درمورد	آن	موضوع	برآمده	باشد	و	یا	آنكه	پژوهش،	نیاز	به	استفاده	از	اسناد	و	
مدارک	را	ایجاب	نماید.	لزوم	عقلاني	استفاده	از	اسناد	و	مدارک	مبرهن	است،	چون	این	پذیرفته	
شده	که	هیچ	اثري	در	خلأ	پدید	نمي	آید	و	باید	در	زنجیرۀ	کارهاي	قبلي	قرار	گیرد	تا	تحقیق،	در	

ادامه	کار	دیگران	و	مكمل	آنها	و	نه	کاري	تكراري	باشد.	
باید	توجه	داشت	که	اصالت	یك	تحقیق	و	بررسي	اسنادي،	به	منابع	حائز	اهمیتي	است	
که	از	آنان	استفاده	مي	شود،	)همان	طور	که	اصالت	و	درستي	یك	تحقیق	میداني،	به	روش	هاي	

درست	و	نمونه	گیري	صحیح	آن	بستگي	دارد(.	
در	راه	استفاده	از	روش	اسنادي،	مآخذ	یابي،	گام	نخست	به	شمار	مي	آید.	

علیرغم	تعدد	منابع	و	مآخذ	در	استفاده	از	اسناد	و	مدارک،	کتب	و	مراجع	مكتوب،	مهم	ترین	
منبع	محسوب	مي	شود.	

منابع	مكتوب،	معمولًا	در	سه	گروه	قابل	تقسیم	اند:	کتب،	مجله	ها	و	نشریات	و	اسناد.	
بعضي	نكته	هاي	کلیدي	و	مهم	در	استفاده	از	اسناد	و	مدارک	عبارتند	از:	

1	 مطالعة	منابع	و	اسناد	مربوط	به	موضوع	مورد	بررسي	مشتمل	بر	شناسایي،	بررسي	.
با	 رابطه	 ارزشیابي	تحقیق	و	مشاهدات	علمي	گزارش	شده	و	عقایدي	است	که	در	 و	
موضوع	انجام	شده	اند،	لذا	این	مطالعه	باید	به	صورت	جامع	و	تفصیلي	باشد	نه	عمومي	

و	اجمالي	)زیرا	هدف	آن	کسب	اطلاعات	کامل	در	باره	موضوع	مد	نظر	است(.
2	 در	جریان	مطالعه	منابع،	محقق	علاوه	بر	اطلاع	از	کارهایي	که	انجام	شده	است،	باید	از	.

مواردي	که	انجام	نشده	یا	به	هر	دلیل	نادیده	گرفته	شده	نیز	آگاه	شود.	
3	 مطالعه	منابع،	باید	متضمن	یافته	ها	و	نتایج	بررسي	پیشینیان	و	نیز	روش	هاي	اجرایي،	.

وسایل	اندازه	گیري	و	شیوه	هاي	به	کار	گرفته	شده	توسط	محققان	گذشته	باشد	تا	از	این	
تجربه	استفاده	شود.	

4	 پیشنهادها	و	توصیه		هاي	محققان	قبلي	که	بیانگر	بینشي	هستند	که	آنها	پس	از	انجام	.
تحقیق	به	دست	آورده	اند،	باید	مورد	توجه	قرار	گیرد.	

5	 دامنه	. مي	توان	 است	 شده	 تحقیق	 ریشه	اي	 و	 کافي	 کامل،	 طور	 به	 که	 زمینه	هایي	 در	
مطالعه	منابع	را	محدودتر	ساخت	اما	در	مورد	موضوع	هایي	که	نسبتاً	جدید	هستند	و	
تحقیقات	ریشه	اي	و	کافي	در	مورد	آنها	انجام	نشده	است،	به	دست	آوردن	بینش	کافي،	

مستلزم	مطالعه	منابع	به	صورت	گسترده	است.	
6	 مراحل	اجراي	مطالعه	منابع	مربوط	به	موضوع	مورد	بررسي	را	باید	مدنظر	قرار	داده	و	.

رعایت	کرد	؛	این	مراحل	عبارتند	از:	
• فهرست	کردن	کلمات	کلیدي	
• بررسي	منابع	مقدماتي	)نظیر	نمایه	ها	و	چكیده	ها(	
• مطالعه	و	یادداشت	برداري	از	منابع	انتخاب	شده	)برگة	کتاب	شناسي(	

رعایت	اصل	امانت	داري	در	فرآیند	استفاده	از	منابع:	.	7
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در	نقل	)مستقیم	یا	غیرمستقیم(،	ارجاع	مناسب	و	دقیق	به	منبع	مورد	استفاده	و	نشاني	
معرفي	شده	 آیین	 و	 رعایت	ضوابط	 با	 اثر	 پایان	 در	 منابع	 کامل	 معرفي	 و	 آن	 و	صفحة	

ضروري	است.
ضرورت	پرهیز	از	بعضي	اشتباهات	معمول	در	مطالعه	منابع	مربوط	به	موضوع	مورد	نظر	.	8

که	بعضي	از	این	اشتباهات	عبارتند	از:	
• مطالعة	شتاب	زدۀ	منابع	به	خاطر	شروع	و	به	انجام	رساندن	هرچه	سریع	تر	تحقیق	
• که		 نشریاتي	 و	 کتب	 )شامل	 دوم	 دست	 منابع	 بر	 اندازه	 از	 بیش	 تأکید	 و	 اعتماد	

نویسندۀ	آنها	مستقیماً	در	مشاهده	یا	تألیف	آنها	مشارکت	نداشته	است(
• رونویسي	و	تنظیم	فهرست	منابع	به	شكل	غلط	که	نهایتاً	باعث	عدم	توانایي	در		

بازیابي	منابع	مورد	نظر	مي	شود.	
• ثبت	اطلاعات	و	مطالب	زیاد	در	برگه	هاي	یادداشت.	

9	 باید	بین	ادبیات	و	پیشینة	نظري	)تئوریك(	و	پیشینة	عملي	)پژوهشي(	تفكیك	قائل	.
شد	به	این	معنا	که	یافته	هاي	نظري	)تئوري	ها،	نظریات	و	دیدگاه	ها(	به	صورت	جداگانه	

از	نتایج	پژوهش	ها	و	بررسي	هاي	انجام	شده	پیرامون	موضوع	مطرح	و	ارائه	شوند.	
10	 زیرا	فرض	. منابع	جدیدتر	مي	باشد،	 با	 اولویت	 اسناد،	 و	 منابع	 از	 مطالعه	 و	 استفاده	 در	

بر	این	است	که	آثار	جدید	علي	القاعده	متضمن	و	دربرگیرنده	محتواي	آثار	گذشته	نیز	
هستند.	

همان	گونه	که	ملاحظه	مي	شود،	روند	جمع	آوري	اطلاعات	در	فرآیند	نظارت	و	بازرسي	
کاملًا	 موارد	 بسیاري	 در	 اطلاعات	مطرح	شد	 معمول	جمع	آوري	 روش	هاي	 در	 آن	چه	 با	
یكسان،	در	بعضي	موارد	مشابه	و	در	بعضي	دیگر	به	دلیل	ماهیت	و	محتواي	کار	نظارت	

و	بازرسي	کاملًا	متفاوت	است.	
از	جمله	مشترکات	یا	نكات	تقریباً	مشابه	این	دو	مي	توان	به	موارد	زیر	اشاره	نمود:	

• استفاده	از	مشاهده	)مشاهدات(	در	جمع	آوري	اطلاعات	مورد	نیاز	
• توجه	به	پیشینه	و	اسناد	و	مدارک	)مطالعه	سوابق	و	پرونده	هاي	موجود(		
• استفاده	از	مصاحبه	)طرح	پرسش	در	جریان	اخذ	دفاع(	
• توصیه	به	الزامي	بودن	رعایت	شئون	افراد	و	اصول	اخلاقي	و	امانتداري	در	فرآیند		

جمع	آوري	اطلاعات	
• استفاده	از	پرسشنامه	)سئوالات	کتبي(	

هم	چنین	از	جمله	تفاوت	ها	در	روش	هاي	جمع	آوري	اطلاعات	)در	دو	مقوله	روش	تحقیق	
علمي	و	نظارت	و	بازرسي(	مي	توان	به	موارد	زیر	اشاره	کرد:	

کسب	نظرات	کارشناسي	 	-
استعلام	نظر	مسئولان	و	کارکنان	دستگاه	بازرسي	شونده	 	-

استطلاع	از	شهود	و	مطلعین	که	عمدتاً	در	فرآیند	نظارت	و	بازرسي	مورد	استفاده	قرار	 	-
مي	گیرند.	

و	از	سوي	دیگر	استفاده	از	آزمون	ها	و	پرسشنامه	هاي	منظم	و	هدفمند.	 	-
استفاده	از	مصاحبه	هاي	نظام	یافته	علمي	 	-

استفاده	از	گروه	هاي	آزمایشي	و	گواه 	-
نمونه	گیري	و	تعمیم	نتایج	از	نمونه	ها	به	جامعه	آماري 	-

که	به	طور	خاص	در	روش	هاي	پژوهشي	علمي	مورد	تأکید	قرار	مي	گیرند.	
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مروري اجمالي درباره اهم عناوين
اشكالات و نارسائي هاي مربوط
به گزارش هاي پاياني بازرسي

2

نتایج	بررسي	ها	بیانگر	آن	است	که	در	گزارش	هاي	پایاني	بازرسي	اشكالاتي	به	شرح	زیر	
وجود	دارد:		)فاطمي	فیروزآبادي	)1389(،	همان(

اشكالات شكلي )صوري(
بعضي	از	مهم	ترین	موارد	مربوط	به	این	بخش	عبارتند	از:	

1	 ادبي،	. انشایي،	 املایي،	 )از	نظر	 گزارش	نویسي	 و	شیوه	 اسلوب	 به	 مشكلات	مربوط	
کوتاه	نویسي،	صفحه	آرایي	و	...(

2	 طرح	مسائل	کلي	و	غیرمستند.
3	 کم	توجهي	به	طرح	و	چك	لیست	بازرسي	در	تهیه	و	تنظیم	گزارش	پایاني.
4	 عدم	تكمیل	فرم	اطلاعات	الصاقي	به	جلد	پرونده	بازرسي	به	طور	کامل.
5	 بي	نظمي	در	شماره	گذاري	اوراق	گزارش	و	مستندات	آن.
6	 طولاني	و	غیرضروري	بودن	مقدمه	گزارش.
نقش	کم	رنگ	سرپرستان	هیأت	هاي	بازرسي	در	تهیه	و	تنظیم	گزارش	پایاني	و	کنترل	.	7

نهایي	آن	
وجود	آثاري	ازحضور	افرادي	غیر	از	افراد	مندرج	در	حكم	بازرسي.	8
9	 اعمال	سلیقه	فردي	در	حذف	و	اضافه	نمودن	محورهاي	بازرسي.

اشكالات و ایرادات ماهوي )کیفي(
بعضي	از	مهم	ترین	موارد	مربوط	به	این	بخش	عبارتند	از:	

1	 عدم	ذکر	مبنا	و	مستندات	قانوني	مربوط	به	سوءجریانات	و	تخلفات	ذکرشده	.
2	 فقدان	مستندسازي	قانوني	لازم،	اخذ	توضیح	و	انتساب	تخلف	یا	جرم	به	افراد	متخلف	.

)که	منجر	به	برائت	تعداد	زیادي	از	متهمین	در	مراجع	قضایي	رسیدگي	کننده	مي	شود(
3	 و	. اداري	 مراجع	 در	 رسیدگي	 زمان	 بودن	 طولاني	 نیز	 و	 بازرسي	 دوره	 شدن	 طولاني	

آنان	 یا	فوت	 و	 بازنشستگي	 زمان،	وقوع	 دلیل	مرور	 به	 را	 قضایي،	محكومیت	متهمان	
غیرممكن	مي	سازد.	

4	 کم	توجهي	در	رسیدگي	اولویت	دار	به	پرونده	هاي	مهم،	برنامه		هاي	کیفي	و	اثربخشي.
5	 و	بررسي	کافي	. آنها	رسیدگي	 پایاني	که	در	مورد	 ارائه	پیشنهادهایي	در	متن	گزارش	

صورت	نگرفته	است.	
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مروري بر تكنيك هاي تدوين گزارش نهايي 
بازرسي در سازمان بازرسي كل كشور

3
جزء	 و	 مهم	ترین	 از	 یكي	 نظارت،	 و	 بازرسي	 امر	 در	 گزارش	نویسي	 و	 گزارش	 موضوع	
نام	 به	 محصولي	 صورت	 به	 نهایتاً	 که	 است	 بازرسي	 و	 نظارت	 فعالیت	 هر	 آخر	 حلقه	هاي	

گزارش	هاي	بازرسي	ارائه	مي	شود	.	
واژه	کاوي	و	بررسي	ها	نشان	مي	دهد	که	قانون	تشكیل	سازمان	بازرسي	کل	کشور	)مصوب	
گزارش	نویسي	 و	 گزارش	 به	موضوع	 متعددي،	 موارد	بسیار	 در	 آن	 اجرایي	 آئین	نامه	 و	 	)1387

پرداخته	است	که	در	ذیل	به	برخي	موارد	اشاره	مي	شود:	
بازرس،	متضمن	 بیان	مي	دارد	در	مواردي	که	گزارش	 قانون	تشكیل	سازمان	 	2 د	ماده	 بند	
اعلام	وقوع	جرمي	است،	چنانچه	جرم	داراي	حیثیت	عمومي	باشد،	رئیس	سازمان	یا	مقامات	
را	با	دلایل	و	مدارک	مربوط	براي	تعقیب	و	مجازات	 از	گزارش	 از	طرف	وي	یك	نسخه	 مأذون	

مرتكب	به	مرجع	صالح	قضایي	ارسال	و	موضوع	را	تا	حصول	نتیجة	نهایي	پیگیري	نمایند.	
این	موضوع	در	مادۀ	53	آئین	نامه	اجرایي	سازمان	نیز	مطرح	شده	است.	

مادۀ	6	قانون	مذکور:	گزارش	هاي	سازمان	در	مراجع	قضایي،	هیأت	هاي	رسیدگي	به	تخلفات	
اداري،	انضباطي	و	انتظامي،	خارج	ازنوبت	و	حداکثر	ظرف	مدت	سه	ماه	رسیدگي	خواهد	شد.	
ماده	10:		وزیر	یا	مسئول	دستگاه	مربوط	موظف	است	از	تاریخ	دریافت	گزارش	هیأت	بازرسي	
حداکثر	ظرف	ده	روز	عملیات	اجرایي	را	جهت	انجام	پیشنهادهاي	مندرج	در	گزارش	مزبور	شروع	

و	مفاد	جریان	کار	را	مرتباً	به	اطلاع	سازمان	برساند.	
بند	د	مادۀ	11	به	اقدام	سازمان	در	ارائه	گزارش	هاي	نظارتي	هشداردهنده	به	هنگام	به	مقامات	

مسئول	جهت	پیشگیري	از	وقوع	جرم،	تخلف	و	سوءجریانات	احتمالي	اشاره	کرده	است.	
مادۀ	17	آئین	نامه	اجرایي	سازمان	اعلام	مي	دارد:	به	منظور	استفاده	از	ظرفیت	دستگاه	هاي	
اداري	کشور	و	»ارتقاي	کیفي	گزارش	ها«،	سازمان	مي	تواند	با	توافق	مسئولان	و	بهره	مندي	از	
کارشناسان	و	متخصصان	و	امكانات	دستگاه	هاي	مذکور،	اقدام	به	نظارت	و	بازرسي	به	صورت	

مشترک	و	تلفیقي	نماید.	
فصل	سوم	آئین	نامه	اجرایي	سازمان	متشمل	بر	14	ماده	تماماً	به	»تهیه	گزارش	و	پي	گیري	
آن«	اختصاص	یافته	است	که	از	جمله	در	ماده	47	بیان	مي	دارد:	با	استفاده	از	ماحصل	بررسي	ها،	
اطلاعات	و	دلایل	جمع	آوري	شده	درجریان	بازرسي،	طرح	گزارش	تهیه	و	با	ایجاد	ارتباط	منطقي	

بین	مطالب	به	تحریر	متن	گزارش	به	صورت	مستند	و	مستدل	اقدام	مي	گردد.	
همچنین	در	ماده	48	ترتیب	تنظیم	گزارش	بازرسي	از	حیث	شكلي	را	به	صورت	زیر	مطرح	

مي	کند:	
الف(	صفحه	عنوان	یا	عنوان	گزارش،	تارخي	تنظیم	گزارش،	نام	تهیه	کنندگان	گزارش

ب(	فهرست	مطالب
ج(	خلاصه	گزارش:	موضوع	بازرسي،	نتیجه	گیري	و	پیشنهادها

د(	مقدمه	که	خواننده	گزارش	را	براي	مطالعه	و	پذیرش	مطالب	گزارش	آماده	مي	کند.	
ه�(	متن	یا	قسمت	اصلي	گزارش	که	متضمن	معرفي	و	بیان	محتوا	و	موضوعي	است	که	

بازرسي	براي	آن	انجام	شده	و	نتایج	حاصله	از	بررسي	ها	را	نشان	مي	دهد،	شامل:	
1	 تعریف	موضوع	و	تشریح	اهمیت	و	اهداف	بازرسي.
2	 قلمرو	مكاني	و	زماني	بازرسي.
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3	 روش	و	چگونگي	جمع	آوري	اطلاعات	و	تجزیه	و	تحلیل	اطلاعات	جمع	آوري	شده	.
4	 استنتاج	و	ارائه	نظرها.
5	 پیشنهادها.

و(	مستندات	و	مدارکي	که	براي	مراجعه	لازم	است.	

به	مراجع	 نهایي	سازمان	 ارسال	گزارش	هاي	 به	موضوع	نحوه	 نیز	 	52 و	 	51 همچنین	مواد	
قانوني	مربوط	اشاره	مي	کند.

در	 مندرج	 پیشنهادهاي	 اجراي	 است	 موظف	 سازمان	 مذکور	 آئین	نامه	 	54 مادۀ	 طبق	 بر	
گزارش	هاي	خود	را	تا	حصول	نتیجة	نهایي	از	طریق	مكاتبه،	دعوت	از	مسئولان	ذي	ربط،	انجام	

بازرسي	پیگیري	و	یا	هرطریق	قانوني	دیگر	پیگیري	نماید.	
اداري	رسیدگي	کننده	به	جرایم	و	تخلفات،	 ماده	55	نیز	بیان	مي	د	ارد	که	مراجع	قضایي	و	
در	مهلت	 و	 نوبت	 از	 گزارش	هاي	سازمان	خارج	 به	 و	محاکمه	 مراحل	تحقیق	 در	همة	 مكلفند	

تعیین	شده	رسیدگي	نمایند.	)که	شرح	آن	در	ماده	6	قانون	تشكیل	سازمان	آمده	است(
ارسال	 و	 بازرسي	 انجام	 از	 بعد	 که	 در	صورتي	 اجرایي	سازمان،	 آئین	نامه	 	61 مادۀ	 بر	طبق	
گزارش	به	مبادي	ذي	ربط،	دلایل	و	مدارکي	تحصیل	شود	که	ضرورت	بازنگري	و	اصلاح	و	تكمیل	
گزارش	را	اقتضا	نماید،	سازمان	موظف	است	به	ترتیبي	که	گزارش	بازرسي	تهیه	شده،	موضوع	
را	در	فرآیند	بررسي	مجدد	قرار	داده	و	حسب	مورد	نسبت	به	تكمیل	و	یا	عدول	از	تمام	یا	بخشي	

از	گزارش	اقدام	نماید.	

فرض	بر	این	است	که	انجام	مراحل	متوالي	و	زمان	بر	یك	کار	پژوهشي	نهایتاً	باید	به	صورت	
گزارشي	مدون	و	قابل	عرضه	درآید	تا	براي	مخاطبان	آن	قابل	ارائه	و	استفاده	شود.	

قبلي	 انجام	شده	 پژوهش	هاي	 به	 مربوط	 یافته	هاي	 و	 اطلاعات	 به	 دسترسي	 که	 آنجا	 از	
براي	انجام	هر	طرح	پژوهشي	جدید	ضرورت	دارد،	اشاعه	نتایج	هر	طرح	پژوهشي	انجام	شده	
از	اهمیت	ویژه	اي	برخوردار	است،	بنابراین	تدوین	گزاش	پایاني	تحقیق	)قبل	از	کاربست	آن(	

آخرین	حلقه	یا	مرحله	از	فرآیند	یك	پژوهش	به	شمار	مي	رود.	
و	 توجه	 دقت،	 به	 نیاز	 که	 است	 دشواري	 نسبتاً	 مرحلة	 تحقیق،	 نهایي	 گزارش	 »تدوین	

مهارت	هاي	نوشتاري	دارد.«	
هدف	اصلي	گزارش	تحقیق،	ارائه	و	انتقال	اطلاعات	و	یافته	هاي	علمي	به	خوانندگان	و	یا	

سایر	استفاده	کنندگان	بالقوۀ	آن	است.	

مروري بر نكات كليدي گزارش نويسي
4 و تدوين گزارش پاياني
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فهم	 قابل	 و	 روشن	 صورت	 به	 را	 خود	 تحقیق	 یافته	هاي	 و	 نتایج	 نتواند	 پژوهشگري	 اگر	
بیان	کند	به	کار	علمي	وي	لطمه	خواهد	خورد	به	همین	دلیل	گزارش	تحقیق	باید	به	خوبي	
سازمان	دهي	شود	تا	اطلاعات	مربوط	به	فرآیند	تحقیق	به	صورت	روشن	در	اختیار	مخاطبان	

قرار	گیرد.	«
اجراي	 در	جهت	 انجام	شده	 اقدامات	 تحقیق،	 نهایي	 گزارش	 تدوین	 در	 اینكه	 به	 توجه	 با	
تحقیق	و	نتایج	به	دست	آمده	مورد	بحث	واقع	مي	شود،	افعال	به	کار	رفته	به	صورت	ماضي	صرف	

مي	شود.	
استنادي	 متداول	 سبك	هاي	 از	 یكي	 باید	 تحقیق	 گزارش	 نوشتن	 آغاز	 از	 قبل	 پژوهشگر	

)ارجاعي(	را	انتخاب	کرده	و	در	طول	گزارش	آن	را	به	طور	کامل	رعایت	کند.	
	

عناوین	پیشنهادي	اجزاء	و	ساختار	گزارش	نهایي	تحقیق:)سرمد1381،	صفحه	319(
1	 صفحه	عنوان.
2	 چكیده	.
3	 تشكر	و	قدرداني.
4	 فهرست	محتوا.
5	 فهرست	شكل	ها	و	نمودارها.
6	 فهرست	جداول.
فصل	اول	)طرح	مسأله(.	7
فصل	دوم	)پیشینة	تحقیق/	ادبیات	پژوهش(.	8
9	 فصل	سوم	)روش	تحقیق(.
10	 فصل	چهارم	)یافته	هاي	تحقیق(.
11	 فصل	پنجم	)نتیجه	گیري	و	پیشنهادها(.
یادداشت	ها.	12
کتاب	شناسي	)منابع	و	مآخذ(.	13
پیوست	ها.	14

در	زیر	بعضي	از	اجزاء	فوق	به	طور	مختصر	معرفي	مي	شوند:	

1. صفحه عنوان
اجراي	 در	 که	 همكاراني	 و	 نویسنده	 نام	 سپس	 پژوهش،	 عنوان	 ابتدا	 عنوان	 صفحه	 در	
)سال(	 زمان	 است،	 وابسته	 آن	 به	 تحقیق	 که	 مؤسسه	اي	 نام	 داشته	اند،	 مشارکت	 پژوهش	
تدوین	و	مكان	تدوین	گزارش	ذکر	مي	شود.	عنوان	تحقیق	باید	کوتاه	و	گویا	و	نشانگر	متغیرهاي	

اصلي	پژوهش	باشد.	)مثلًا	موضوعات	و	محورهاي	اصلي	بازرسي(

2. چكیده
چكیده	در	برگیرندۀ	خلاصه	اي	از	کلیه	اجزاء	پژوهش	است.	

چكیده	شامل	هدف	تحقیق،	روش	تحقیق،	یافته	ها	و	نتیجه	گیري	مي	باشد	و	بنابراین	باید	
از	ذکر	توضیحات	اضافي	)که	خارج	از	این	موارد	است(	خودداري	کرد.	
در	انتهاي	چكیده	مي	توان	واژگان	کلیدي	تحقیق	را	نیز	بیان	کرد.	
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3. طرح مسأله
علل	 و	 اهمیت	 گستردگي،	 ویژگي	ها،	 تحقیق،	 مسألة	 بروز	 زمینة	 ابتدا	 مسأله	 طرح	 در	

احتمالي	بروز	مسأله	تحقیق	بیان	مي	شود.	
علاوه	بر	این،	ناکافي	بودن	پژوهش	هاي	انجام	شده	و	کاربردهاي	حاصل	از	حل	مسئله	را	

نیز	در	این	قسمت	باید	بیان	کرد.	
تحقیق،	 ضرورت	 هدف	ها،	 مسألة،	 زمینة	 بیان	 به	 مسأله،	 طرح	 قسمت	 کلي،	 طور	 به	

فرضیه	ها،	سئوال	ها	و	تعریف	متغیرها	اختصاص	دارد.	

4. پیشینة تحقیق
بررسي	پیشینة	تحقیق،	توانایي	محقق	را	در	انتخاب	اطلاعات	مهم	و	ارتباط	دادن	مطالعات	

قبلي	با	یافته	هاي	تحقیق	نشان	داده	و	چارچوبي	براي	تحقیق	فراهم	مي	آورد.	
چند	نكته	مهم	دراین	بخش	عبارتند	از:	

• انتخاب	منابع	اطلاعاتي	که	به	طور	مستقیم	با	مسأله	تحقیق	ارتباط	دارند.		
• بیان		 از	 پرهیز	 و	 منطقي	 روندي	 با	 و	همراه	 به	طور	سازماندهي	شده	 مطالب	 تنظیم	

مطالب	به	طور	مجرد	و	بدو	ن	ارتباط	با	یكدیگر
• ارائه	نتایج	و	یافته	هاي	مطالعات	قبلي	و	نقد	آنها	

5. روش تحقیق
بعضي	مؤلفه	هاي	این	قسمت	عبارتند	از:	

• طرح	تحقیق	و	نوع	آن	
• مخاطبان	)جامعه	و	نمونه	آماري	و	روش	نمونه	گیري(	
• ابزار	اندازه	گیري	متغیرهاي	تحقیق	
• روش	اجرا	
• روش	تنظیم،	تلخیص	و	تحلیل	داده	ها		

6. یافته ها	
به	سئوال	ها	 توجه	 با	 یافته	ها	 ارائه	 این	قسمت،	 در	 تنظیم	ساختاري	 براي	 بهترین	روش	
یا	فرضیه	هاي	تحقیق	است.	)به	عبارت	دیگر	یافته	هاي	پژوهش	با	توجه	به	سئوالات	تحقیق	

تنظیم	و	ارائه	مي	شوند(.

7. بحث و نتیجه گیري	
یا	فرضیه	هاي	تحقیق	 و	 با	توجه	اهداف،	سئوال	ها	 داده	ها	 ارزیابي	و	تفسیر	 و	 نتیجه	گیري	
صورت	مي	گیرد.	بنابراین	ضروري	است	تا	یافته	هاي	مربوط	به	هریك	از	آنها	با	نتایج	حاصل	از	

تحقیقات	قبلي	مقایسه	شده	و	وجوه	تشابه	و	یا	اختلاف	میان	آنها	به	روشني	بیان	گردد.	
درصورتي	که	نتایج،	مشابه	باشد	تأکید	بر	نتایج	قبلي	و	اگر	نتایج	متفاوت	بود،	باید	به	دلایل	

احتمالي	آن	اشاره	کرد.	
در	این	بخش	محقق	مي	تواند	با	توجه	به	یافته	ها،	به	بررسي	کاربرد	عملي	و	نظري	نتایج	
پژوهش	پرداخته،	محدودیت	هاي	پژوهش	فعلي	را	بیان	کرده،	رهنمودها	و	پیشنهادهایي	براي	

بهتر	انجام	دادن	مطالعات	بعدي	ارائه	کند.	
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8. منابع یا کتاب شناسي
منابع،	شامل	آن	دسته	از	کتاب	ها،	نشریه	ها	و	سایر	مواردي	است	که	پژوهشگر	در	تحقیق	

خود	مورد	استفاده	و	یا	استناد	قرار	داده	است.	
تمام	منابع	استفاده	شده	در	متن	گزارش	باید	به	طور	کامل	در	فهرست	منابع	معرفي	شوند.	
معمولًا	فهرست	منابع	برحسب	نام	خانوادگي	مؤلفان	)صاحبان	اثر(	و	به	صورت	الفبایي	و	

به	تفكیك	فارسي	و	لاتین	تنظیم	مي	شوند.	

9. پیوست
در	این	بخش،	نمونه	اي	از	ابزارهاي	اندازه	گیري	)مثلًا	پرسشنامه	هاي	مورد	استفاده(،	جداول	
گنجانده	 مسلسل	 شماره	گذاري	 بدون	 مستندات،	 سایر	 و	 اداري	 نامه	هاي	 آماري،	 و	 تفصیلي	

مي	شود.

1	 جریان	. در	 جمع	آوري	شده	 دلایل	 و	 اطلاعات	 از	 استفاده	 با	 گزارش	 طرح	 تهیه	 ضرورت	
بازرسي

2	 جمع	آوري	دلایل	و	مستندات	و	طبقه	بندي	و	تعیین	جایگاه	هریك	از	آنها	.
3	 استنتاج	از	مجموع	بررسي	ها	و	اعلام	نظر	نهایي	با	ارزیابي	وضعیت	موجود	و	انطباق	.

با	حسن	 انطباق	عملكردها	 یا	عدم	 انطباق	 بر	 اعلام	نظر	مبني	 و	 و	مقررات	 قوانین	 با	
جریان	امور

4	 ارائه	پیشنهادهاي	اصلاحي،	کیفري	و	اداري	با	رعایت	نكات	ده	گانة	زیر:	.
• آئین	نامه		 	50 ماده	 الف	 بند	 )مطابق	 مأموریت	 موضوع	 با	 مستقیم	 ارتباط	 داشتن	

اجرایي(
• صریح،	روشن	و	قابل	اجرا	بودن		
• توجه	به	شرایط،	اوضاع	و	احوال،	امكانات،	توان	اجرایي	و	مقررات	حاکم	بر	دستگاه		

مورد	بازرسي	)بند	ج	ماده	50(
• انطباق	موضوع	با	اصول	و	قواعد	علمي	و	فني	و	روش	هاي	منطقي	و	مقررات	جاري		

کشور	)بند	ه�	ماده	50(
• استناد	به	نظریه	کارشناسي	در	امور	تخصصي	)مطابق	بند	ه�	ماده	50(	
• ذکر	جهات	و	علت	هاي	موجه	در	تقاضاي	تعلیق	افراد	از	خدمت	
• سیاست	تشویق	یا	تنبیه	در	محدوده	اختیارهاي	قانوني	)مطابق	مفاد	بند	و	ماده	50(	

مروري بر الزامات و نكته هاي كليدي در 
فرآيند تهيه و تنظيم گزارش هاي بازرسي 5
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• مستند	و	مستدل	بودن	موضوع	هاي	مطرح	شده	در	مراجع	کیفري،	اداري	و	انتظامي	
• ...	به	صورتي	که	متضمن	تشخیص	موارد	نقض		 و	 آئین	نامه	ها	 ابطال	 درخواست	

قانون	یا	مغایرت	شرعي	باشند.	)بند	ز	ماده	50(
• و		 )تدوین	 پیشنهاد	 مورد	 در	 کلي	 و	 اساسي	 محورهاي	 تعیین	 و	 موضوع	 تشریح	

تصویب	قوانین	و	مقررات	مورد	نیاز(	
5	 درست	نویسي	و	رعایت	آیین	نگارش.
6	 رعایت	اختصار	)بدون	ایجاد	خلل	در	محتوا(	در	گزارش	.
انعكاس	توضیحات	مسئولان	ذي	ربط	در	مورد	سوءجریان	ها،	تخلف	ها	و	ارزیابي	عملكرد	.	7

کارکنان	و	مدیران	
با	.	8 آنان	 اظهار	 تطبیق	 از	 )پس	 مسئولان	 توضیحات	 قبول	 یا	 رد	 درخصوص	 اظهارنظر	

مدارک	و	مستندات(
9	 ذکر	مطالب	مؤثر	و	مفید	در	گزارش	و	اجتناب	از	ارائه	مطالب	غیرضروري.
10	 مستندات	و	ضمیمه	هاي	گزارش	باید	با	رعایت	فهرست	مطالب،	شماره	گذاري	شده	و	.

در	پاورقي	گزارش	به	آنها	اشاره	کرد،	به	نحوي	که	دسترسي	و	ملاحظه	آنها	به	سهولت	
امكان	پذیر	باشد.	

11	 تنظیم	فصل	هاي	اختصاصي	و	جدا	براي	موضوع	هاي	کیفري،	تخلفات	اداري،	انضباطي	.
و	مالي

چنانچه	گزارش	بازرسي	متضمن	وقوع	جرم	باشد،	لازم	است	مشخصات	متهم،	عنوان	.	12
جرم،	شرح	اتهام،	دلایل	ارتكاب	جرم	و	مستندهاي	قانوني	آن،	توضیحات	مهم	و	نتیجه	

تحقیق	ها	در	گزارش		تنظیمي	قید	شوند.	
و	.	13 خطاها	 به	 کلان	 مفاهیم	 توسعه	 سلیقه	اي،	 و	 غیرمتعارف	 برداشت	هاي	 از	 پرهیز	

تكراري،	 مبالغه		آمیز،	 شعاري،	 عبارت	هاي	 و	 اصلي	 مطالب	 درج	 و	 کوچك	 لغزش	هاي	
مترادف	و	...

ایراد	.	14 فاقد	 گزارش	 که	 کنند	 احراز	 گزارش	 تهیه	پیش	نویس	 از	 بعد	 باید	 تهیه	کنندگان	
موثر	است.	

و	.	15 مي	شود	 امضا	 پرونده	 در	 ضبط	 جهت	 بازرسان	 توسط	 بازرسي	 اصلي	 گزارش	هاي	
گزارش	نهایي	بدون	ذکر	اسامي	توسط	بازرسان	به	مبادي	ذیربط	ارسال	مي	شود.	
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با	توجه	به	ماهیت	قضایي	– اداري	سازمان	بازرسي	کل	کشور،	ساختار	و	وظایف	قانوني	
مصرح	در	اصل	174	قانون	اساسي	جمهوري	اسلامي	ایران،	قانون	تشكیل	سازمان	و	آئین	نامه	
اجرایي	آن،	ضروري	است	در	تنظیم	گزارش	هاي	بازرسي	)هم	به	لحاظ	شكلي	و	هم	از	نظر	

محتوایي(	دقت	و	اهتمام	ویژه	به	عمل	آید.	
بازرسي	کارآمد	و	مؤثر	با	گزارش	هاي	متقن،	مستند،	شفاف،	بدون	پیش	داوري	و	سوگیري	

و	به	دور	از	جریانات	سیاسي	معنا	پیدا	مي	کند.	
»گروه	 عنوان	 به	 کمیسیوني	 یا	 گروه	 سازمان،	 تشكیلاتي	 ساختار	 در	 منظور	 همین	 به	
بررسي	و	تنقیح	گزارش	ها«	درحوزۀ	ریاست	سازمان	طراحي	و	تصویب	شد	که	از	سال	1374	

تاکنون	فعالیت	مي	نماید.	
در	این	گروه	رئیس	و	به	تعداد	لازم	قاضي	با	تجربه	در	امر	بازرسي	و	تعدادي	کارشناس	در	

رشته	هاي	مختلف	به	انجام	این	وظیفه	در	مورد	گزارش	ها	مبادرت	مي	کنند.	
درحال	حاضر	دفتر	بررسي	و	تنقیح	گزارش	هاي	سازمان،	که	به	صورت	مستقیم	در	نمودار	
منظور	 به	 مي	کند	 فعالیت	 کشور	 کل	 بازرسي	 ریاست	سازمان	 نظر	 زیر	 تشكیلاتي	سازمان	
انعكاس	گزارش	هاي	مستند	و	کامل	به	مراجع	ذي	ربط،	تمامي	گزارش	هاي	ارسالي	را	از	نظر	
محتوا	و	موضوع،	کیفیت	تنظیم	گزارش،	روایي	و	رسایي	گزارش،	کیفیت	بررسي	محورهاي	
بازرسي،	میزان	دقت	در	تجزیه	و	تحلیل	موضوعات،	صحت	استنتاج	مسائل،	ارائه	پیشنهادات	

مناسب	و	استناد	به	مدارک	متقن	مورد	سنجش	و	ارزیابي	قرار	مي	دهد.	
دفتر	 به	 معاون	مربوط	 تأیید	 و	 بررسي	مدیرکل	 از	 تهیه	شده	پس	 رو	گزارش	هاي	 این	 از	
بررسي	و	تنقیح	گزارش	ها	ارجاع	مي	گردد	که	در	صورت	تشخیص	ایراد	یا	نقص	گزارش	جهت	
اصلاح	اعاده	مي	شود	و	پس	از	اصلاح	درصورت	تأیید	توسط	کارشناسان	آن	دفتر،	ارجاع	آن	به	

مراجع	صالح	بلامانع	اعلام	مي	گردد.	
در	فرآیند	تنقیح،	گزارش	ها	از	دو	نظر	مورد	بررسي	و	ارزیابي	قرار	مي	گیرند:	

الف(	از	نظر	شكل	و	محتوا	)کیفیت	گزارش(
ب(	از	نظر	اهمیت	گزارش

نمونه	اي	از	فرم	هاي	قدیم	و	جدید	مورد	استفاده	در	دفتر	بررسي	و	تنقیح	گزارش	ها	به	همراه	
هریك	از	عوامل	و	ملاک	ها	در	بخش	پیوست	ها	و	ضمائم	این	نوشتار	ارائه	شده	است.	

از	جمله	موارد	و	ملاک	هاي	مربوط	به	»ارزیابي	کیفیت	گزارش	ها«	بر	اساس	آخرین	فرم	هاي	
مورد	عمل	در	دفتر	بررسي	و	تنقیح	گزارش	ها	مي	توان	به	عناوین	زیر	اشاره	کرد:	

• تنظیم	شكل	مناسب	گزارش	)مطابق	ماده	48	آئین	نامه	اجرایي	سازمان(	
• مختصر	و	مفید	بودن	مطالب	گزارش	
• مستندبودن	مطالب	گزارش	
• بررسي	همه	جانبه	موضوع	از	جمله	اخذ	توضیح،	تكمیل	تحقیقات،	اخذ	دفاع	از	مسئولان		

ذي	ربط	و	...
• میزان	تلاش	و	نحوه	دسترسي	به	اطلاعات	و	استفاده	از	فن	آوري	هاي	نوین	در	بازرسي	
• کیفیت	نامه	نهایي		

بعضي	از	عناوین	ملاک	ها	و	موراد	مربوط	به	»ارزیابي	اهمیت	گزارش	ها«	در	دفتر	بررسي	و	
تنقیح	گزارش	ها	عبارتند	از:	

مروري بر فرآيند تنقيح گزارش هاي بازرسي 6



32

• فراگیر	بودن	گزارش	از	حیث	موضوع	و	محیط	
• میزان	ارتباط	گزارش	با	مشكلات	اساسي	جامعه	و	دغدغه	هاي	مردم	
• کشف	نارسایي	ها،	سوءجریان	ها،	جرایم،	تخلفات	اداري	و	مالي	
• بازرسي	هاي		 گزارش	 	: ترتیب	 با	 گزارش	ها	 موقع	 به	 )ارسال	 گزارش	 بودن	 هنگام	 به	

برنامه	اي	دو	ماه	پس	از	تمام	بازرسي،	فوق	العاده	یك	ماه	و	موردي	ظرف	مدت	ده	روز	پس	
از	اتمام	بازرسي(

• ارائه	پیشنهادهاي	مناسب،	قابل	اجرا	و	اثربخش	

تنقیح	گزارش	هاي	بازرسي	مستلزم	طي	مراحل	و	گردش	کاري	است	که	در	زیر	به	آن	اشاره	
مي	شود:	)احمدي	گرجي	1387،	ص	157-9(

1	 رئیس	هیأت	بازرسي	پس	از	جمع	بندي،	اصلاح،	تكمیل	و	حذف	مطالب	غیرضروري	و	.
تكراري،	نسبت	به	تدوین	گزارش	اصلي	اقدام	نموده	و	سپس	آن	را	به	امضاي	بازرسان	
به	 را	 آن	 بازرسان،	 عملكرد	 و	 مأموریت	 اجراي	 نحوه	 حاوي	 شرحي	 طي	 و	 مي	رساند	

مدیرکل	مربوط	تحویل	مي	نماید.	
2	 مدیرکل	مربوط،	ضمن	هدایت	و	اعمال	نظارت	در	انجام	دادن	بازرسي	و	تهیه	گزارش،	.

موظف	است	گزارش	بازرسي	را	از	حیث	شكلي	و	محتوایي	بررسي	و	پس	از	حصول	
نظریه	هاي	 اعمال	 لزوم	 در	صورت	 و	 تعیین	شده	 مفاد	ضوابط	 رعایت	 درمورد	 اطمینان	

خود،	آن	را	همراه	با	مستندها	به	حوزۀ	معاونت	ذي	ربط	ارسال	نماید.	
3	 معاون	سازمان	رأساً	یا	با	اخذ	نظر	مشاور	حوزۀ	خود،	درصورت	تشخیص	هرگونه	تغییر،	.

حذف،	اصلاح	و	تكمیل	مطالب	مي	تواند	با	ذکر	دلایل	و	جهات	از	مدیرکل	مربوط	بخواهد	
که	نسبت	به	انجام	دادن	خواسته	اقدام	نماید	و	پس	از	رفع	ایرادها	و	تكمیل	گزارش،	آن	

را	به	دفتر	بررسي	و	تنقیح	گزارش	ها	ارسال	دارد.	
4	 گزارش	هاي	تهیه	شده	در	استان	که	به	حوزه	معاونت	ذي	ربط	ارسال	مي	شوند،	از	طریق	.

آن	معاونت	به	اداره	کل	ذي	ربط	ارجاع	مي	گردند.	
مدیرکل	در	صورت	نیاز	به	اصلاح	و	تكمیل	گزارش	اقدام	نموده	و	چنان	چه	رفع	نقص	و	
ایراد	در	مرکز	امكان	نداشته	باشد	یا	نظر	به	بایگاني	باشد،	با	تصریح	به	موارد	نقص	و	
علت	ها،	بایگاني	گزارش	و	پرونده	را	با	کسب	موافقت	معاون	به	اداره	کل	استان	مربوط	

اعاده	مي	کند.	
5	 و	. شكلي	 جهت	 از	 را	 آن	 بازرسي،	 گزارش	 وصول	 با	 گزارش	ها	 تنقیح	 و	 بررسي	 دفتر	

محتوایي	بررسي	و	ترتیب	زیر	اقدام	مي	نماید:	
الف(	چنانچه	گزارش،	فاقد	ایراد	باشد،	پرونده	جهت	ارسال	گزارش	به	مبادي	ذي	ربط	

به	معاونت	مربوط	اعاده	مي	گردد.	
ب(	چنانچه	گزارش،	داراي	ایرادهاي	جزئي	و	قابل	رفع	باشد	با	نظر	معاون	اصلاح	
دفتر	 تأیید	 و	 نقص	 رفع	 از	 نیز	پس	 مهم	 ایرادهاي	 درخصوص	 و	 ارسال	مي	شود	 و	

بررسي	و	تنقیح	گزارش	ها	قابل	ارسال	مي	باشد.	
ج(	درصورتي	که	گزارش	به	هر	دلیلي	غیرقابل	انعكاس	باشد،	دفتر	بررسي	و	تنقیح	

به	بایگاني	شدن	پرونده	و	گزارش	نظر	مي	دهد.	
د(	درصورتي	که	بین	معاونت	و	دفتر	بررسي	و	تنقیح	گزارش	ها	اختلاف	نظر	باشد	و	
از	طریق	بحث	و	مذاکره	حل	نشود،	براي	تصمیم	به	هیأت	حل	اختلاف	)با	ترکیب	
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تنقیح	 و	 بررسي	 دفتر	 مدیرکل	 ذي	ربط،	 معاون	 ایشان،	 نماینده	 یا	 سازمان	 رئیس	
انتخاب	رئیس	سازمان(	 از	معاونان	به	 گزارش	ها،	مدیرکل	دفتر	حقوقي	و	یك	نفر	

ارجاع	مي	شود.	
6	 در	روند	بررسي	و	اصلاح	یا	تكمیل	گزارش،	باید	از	مخدوش	نمودن	محتواي	گزارش	.

پرهیز	شده	و	نظریه	هاي	اصلاحي،	تكمیلي	و	الحاقي	در	برگ	جداگانه	یا	حاشیه	گزارش	
با	امضاي	بررسي	کننده	درج	شود.	

همان	گونه	که	ملاحظه	مي	شود	گزارش	نویسي	در	پژوهش	هاي	علمي	و	فرآیند	نظارت	و	
بازرسي	در	برخي	موارد	کاملًا	یكسان،	در	بعضي	موارد	مشابه،	در	تعدادي	نیز	کاملًا	متفاوتند.	
از	جمله	نكات	یكسان	و	مشترک	گزارش	و	گزارش	نویسي	بین	این	دو	مقوله،	مي	توان	به	

موارد	زیر	اشاره	کرد:	
بسیاري	از	توصیه	هاي	مربوط	به	جنبه	شكلي	)ظاهري(	گزارش	نظیر	ترتیب	و	تقدم	و	تأخر	
مطالب	که	در	هر	دو	مقوله	نظري	)پژوهش	هاي	علمي(	و	عملي	)فرآیند	نظارت	و	بازرسي(	به	

صورت	تقریباً	یكسان	مطرح	شده	اند.	
محتواي	 بودن	 دور	 به	 و	 شده	 جمع	آوري	 اطلاعات	 بر	 گزارش	ها	 بودن	 مبتني	 هم	چنین	
گزارش	از	گرایش	ها	و	سلیقه	هاي	شخصي	و	حفظ	حرمت	و	جایگاه	مخاطبان	در	هر	دو	مقوله	

گزارش	هاي	پایاني	پژوهش	هاي	علمي	و	گزارش	هاي	بازرسي	یكسان	است.	
رعایت	آداب	و	آئین	نگارش	و	درست	نویسي	نیز	از	جمله	مشترکات	گزارش	نویسي	در	دو	
مقوله	گزارش	هاي	پایاني	بازرسي	و	گزارش	هاي	پایاني	پژوهش	هاي	علمي	به	شمار	مي	روند.	
مندرجات	 و	 جنبه	ها	 از	 برخي	 نظارت،	 و	 بازرسي	 کار	 ماهیت	 به	 توجه	 با	 دیگر،	 از	سوي	
تخلف،	 احراز	 درصورت	 و	 بوده	 پي	گیري	 و	 طرح	 قابل	 قضایي	 مراجع	 در	 بازرسي	 گزارش	هاي	
براي	افراد،	تنبیهات	و	مجازات	هاي	مختلفي	پیش	بیني	و	درنظر	گرفته	شده	که	این،	وجه	تمایز	
گزارش	هاي	بازرسي	از	گزارش	هاي	یك	تحقیق	علمي	است.		از	این	حیث،	گزارش	هاي	بازرسي	
سازمان،	اجرایي	و	کاربردي	تلقي	شده	و	صرفاً	به	ارائه	پیشنهاد	محدود	و	منحصر	نمي		شود.	

فاقد	 و	 ورودي	به	جنبه	هاي	اجرایي	و	قضایي	نداشته	 پایاني	پژوهشي،	نوعاً	 گزارش	هاي	
عنصر	پي	گیري	موضوع	بوده	و	نهایتاً	ضمن	ارائه	یافته	ها	و	نتایج	معرفي	و	ارتباط	بین	متغیرهاي	

پژوهشي،	پیشنهادهایي	را	مبتني	بر	یافته	ها	مطرح	مي	کند.	
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مروري بر راهكارها و پيشنهادهاي اجرايي در 
راستاي ارتقاي كيفي فرآيندهاي جمع آوري 
7اطلاعات و گزارش هاي پاياني بازرسي

1	 دسترسي	. امكان	 و	 دیجیتال	 نظارت	 درجهت	 دولت	 قانوني	 تكلیف	 تحقق	 ي	گیري	
– به	اطلاعات	مالي	 قانونمند	دستگاه	هاي	نظارتي	مانند	سازمان	بازرسي	کل	کشور	
و	معاملاتي	داخلي	و	خارجي	دستگاه	هاي	مشمول	نظارت	و	بازرسي	از	طریق	سامانه	
دولت	الكترونیك	)مطابق	مفاد	ماده	11	قانون	و	ماده	19	آئین	نامه	اجرایي	سازمان	بازرسي	

کل	کشور(
2	 تقویت	همكاري،	تعامل	و	تبادل	اطلاعات	في	مابین	دستگاه	هاي	نظارتي		و	جلوگیري	از	.

تداخل	و	دوباره	کاري،	رفع	آسیب	هاي	مربوط	به	نظام	نظارتي	کشور	و	ارتقاي	کیفي	و	
کمي	اثربخشي	اقدامات	نظارتي	)مطابق	اهداف	مندرج	در	اساسنامه	تشكیل	»شوراي	
از	بند	22	سیاست	هاي	کلي	برنامه	چهارم	توسعه	 دستگاه	هاي	نظارتي	کشور«	مأخوذ	
اقتصادي،	اجتماعي	و	فرهنگي	جمهوري	اسلامي	ایران،	ابلاغي	مقام	معظم	رهبري	و	

مفاد	مادۀ	11	قانون	تشكیل	سازمان(
3	 استفاده	از	همكاري	نیروهاي	متخصص	و	با	تجربه	در	فرآیند	اخذ،	استفاده	و	تجزیه	و	.

تحلیل	اطلاعات	درخواستي	از	دستگاه	هاي	مشمول	نظارت	و	بازرسي
ضعف	بازرسي	در	نیروي	انساني	واجد	شرایط	)دانا	و	توانا(	باعث	مي	شود	اطلاعات	و	
اسناد	و	مدارک	دریافتي	کامل	نبوده	و	تجزیه	و	تحلیل	مدارک	نیز	از	اتقان	لازم	برخوردار	
نشود	که	این	مآلًا	به	ضعف	در	کیفیت	گزارش	پایاني	و	طولاني	شدن	زمان	تهیه	آن	
و	 نبوده	 برخوردار	 لازم	 اجرایي	 قابلیت	 از	 ابرازي،	 پیشنهادات	 همچنین	 مي	انجامد.	

اثربخشي	گزارش	را	تحت	تأثیر	منفي	قرار	مي	دهد.	)فاطمي	فیروز	آبادي،	همان(	
4	 مطالعه	و	رجوع	به	صورتجلسات	مجامع	عمومي،	هیأت	مدیره،	کمیسیون	مناقصات،	.

ادارات	نظارت	و	بازرسي	و	پاسخگویي	به	شكایات،	حراست	ها	و	...	مسیر	دستیابي	به	
اطلاعات	مورد	نیاز	را	کوتاه	مي	کند.	

5	 شرکت	و	حضور	نمایندگان	سازمان	بازرسي	در	مجامع	و	شوراهاي	تصمیم	گیر	به	ویژه	در	.
معاملات	دستگاه	هاي	دولتي	و	عمومي	غیردولتي،	مطابق	مفاد	ماده	19	آئین	نامه	اجرایي	
سازمان	هیأت	بازرسي	را	در	جریان	عملكردها	قرار	داده	و	فرآیند	جمع	آوري	اطلاعات	و	

تهیه	و	تدوین	گزارش	بازرسي	را	تسهیل	مي	کند.	
6	 مطالعه	یافته	ها	و	نتایج	گزارش	هاي	سایر	نهادهاي	نظارتي	نظیر	سازمان	حسابرسي،	.

روشي	براي	کنترل	و	راستي	آزمایي	اطلاعات	و	در	نتیجه	تدوین	بهینة	گزارش	پایاني	
بازرسي	است.	

استفاده	از	پیشینة	غني	و	آموزه	هاي	دانش	روش	تحقیق	در	دو	بُعد	روش	هاي	جمع	آوري	.	7
اطلاعات	و	تهیه	و	تدوین	گزارش	هاي	پایاني	تحقیق	– که	در	این	نوشتار	مورد	بررسي	
گزارش	هاي	 کیفیت	 افزایش	 نیز	 و	 اطلاعات	 کیفي	 ارتقاي	 در	 مي	تواند	 گرفتند-	 قرار	

پایاني	بازرسي	مؤثر	باشد.	
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منابع و مآخذ
بخشي	از	منابعي	که	در	تنظیم		این	نوشتار	به	آنها	مراجعه	و	یا	مورد	استفاده	قرار	گرفته	اند	ذیلًا	

معرفي	مي	شوند:
1	 بازرسي،	. و	 نظارت	 در	 تخصصي	 گزارش	نویسي	 	،)1387( حسینعلي	 گرجي،	 احمدي	

نشر	پلك،	تهران	
2	 قانون،	گزارش	. آثار	حاکمیت	 و	 ابعاد	 امین	ورزلي،	نصرالدین	)1388(:	بررسي	مفاهیم،	

پژوهشي	شماره	11،	مرکز	پژوهش	و	برنامه	ریزي	معاونت	برنامه	ریزي	و	مدیریت	منابع	
سازمان	بازرسي	کل	کشور

3	 دوره	هاي	. درسي	 آموزشي	 جزوۀ	 تحقیق،	 روش	 	:)1387( نصرالدین	 امین	ورزلي،	
کارشناسي	دانشگاه	جامع	علمي	– کاربردي،	تهران	

4	 پژوهش	. و	 آموزش	 مؤسسة	 اداري،	 مكاتبات	 نگارش	 آئین	 	:)1385( امیني،	سیدکاظم	
مدیریت	و	برنامه	ریزي

5	 بازرگان،	عباس	)1374(:	نقش	اطلاع	رساني	در	پژوهش	هاي	آموزشي،	فصلنامه	تعلیم	و	.
تربیت،	9	)2(،	مرکز	تحقیقات	آموزشي	وزارت	آموزش	و	پرورش

6	 بیطرفان،	غلامرضا	و	دیگران	)1388(:	گزارش	اجمالي	عملكرد	سازمان	در	سال	1387،	.
گزارش	پژوهشي	شماره	10	مرکز	پژوهش	و	برنامه	ریزي	معاونت	برنامه		ریزي	و	مدیریت	

منابع	سازمان	بازرسي	کل	کشور
حرّي،	عباس	)1371(:	آئین	گزارش	نویسي،دبیرخانة	هیأت	امناي	کتابخانه	هاي	عمومي	.	7

کشور،	تهران
دلاور،	علي	)1382(:	مباني	نظري	و	عملي	پژوهش	در	علوم	انساني	و	اجتماعي،	انتشارات	.	8

رشد،	دانشگاه	تهران	)چاپ	مكرر(
9	 ساده	یي،	علي	)1381(:	روش	تحقیق	و	آمار	به	زبان	ساده،	انتشارات	شلاک،	تهران	.
10	 ساروخاني،	باقر	)1387(:	روش	هاي	تحقیق	در	علوم	اجتماعي،	جلد	اول	)اصول	و	مباني(،	.

پژوهشگاه	علوم	انساني	و	مطالعات	فرهنگي،	تهران
11	 انتشارات	. سرمد،	زهره	و	دیگران	)1379(:	روش	هاي	تحقیق	در	علوم	رفتاري،	مؤسسة	

آگاه،	تهران	)چاپ	مكرر(	
سمیعي،	احمد	)گیلاني(	)1369(:	آئین	نگارش،	مرکز	نشر	دانشگاهي،	تهران	.	12
فاطمي	فیروزآبادي	)1389(:	پاسخ	به	فراخوان	مرکز	پژوهش	و	برنامه	ریزي	سازمان	.	13 	
قانون	تشكیل	و	آئین	نامه	اجرایي	سازمان	بازرسي	کل	کشور	)اصلاحات	سال	1387(	.	14

دفتر	حقوقي	و	امور	مجلس	سازمان	
ماحوري،	مهدي	)1368(:	گزارش	نویسي	و	آئین	نگارش،	انتشارات	اساطیر،	تهران	.	15
نشریه	دیده	)1381(:	نشریه	داخلي	سازمان	بازرسي	کل	کشور،	شماره	هاي	16	)دي	ماه	.	16

81(	و	19	)مردادماه	82(
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