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 دقیقه 10: زمان تقریبی مطالعه

گیری در کسب و کارها هستند و های تجاری از ابزارهای اصلی برای تصمیمگزارش
کنند. با این حال ها را تهیه کرده و از آنها استفاده میهای مختلف انواع گزارششرکت

ا باعث شده تا تهیه ها و رقابت بیشتر میان کسب و کارهافزایش تنوع این گزارش
توان ها اهمیت زیادی پیدا کند. برای حل این مشکل میتر این گزارشتر و دقیقسریع

استفاده کرد. اما پیش از هر  گزارش ساز اتوماسیون اداری فراگستر از ابزارهایی مانند
های سازمانی آشنا باشید. در این نوشته به معرفی انواع رایج نواع گزارشچیز باید با ا

 .های سازمانی و آوردن چند نمونه از آنها خواهیم پرداختگزارش

 

 گزارش سازمانی چیست؟ -1
گزارش سندی است که اطلاعات مربوط به کسب و کار را در قالبی سازمان یافته و قابل 

های هر گزارش مخاطب و هدف خاصی دارد و عملکردها و فعالیت .کندارائه میفهم 
ها وجود دارند با این حال، انواع مختلفی از گزارش .کندمختلف سازمان را خلاصه می

مثلا اگر بخواهید پیشرفت  .توانند برای اهداف مختلف مورد استفاده قرار بگیرندکه می
های د یا از قوانین مالی پیروری کنید، باید از گزارشهای خود را دنبال کنیاستراتژی

بندی انواع گزارش سازمانی عبارتند ترین طبقهترین و رایجساده .متفاوتی استفاده کنید
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ها استفاده از گزارش درون سازمانی و گزارش برون سازمانی که امروزه در تمامی سازمان
 .پردازیمهای آنها میمراه با نمونهه 2در ادامه به معرفی هر یک از این  .شوندمی

 انواع گزارش سازمانی کدام است؟ -2
 گزارش های درون سازمانی 

شود که به صورت داخلی در گزارش های درون سازمانی به هر نوع گزارشی اطلاق می
شود و اطلاعات سازمان را برای اطلاع رسانی به افراد در داخل یک شرکت استفاده می

ای طراحی شده اند که فقط توسط افراد شاغل این اسناد به گونه .دکنسازمان ارسال می
آنها اطلاعات را بین اعضای تیم و واحدهای  .در سازمان قابل مشاهده و ارزیابی هستند

 .کنند تا ارتباطات در مورد اهداف تجاری جریان داشته باشدمختلف سازمان منتقل می
کنند تا ن ابزارهای ارتباطی مفیدی عمل میعنواهای درون سازمانی بهبنابراین گزارش

 .نفع در سازمان را مطلع و درگیر نگه دارندافراد ذی

گزارش های درون سازمانی باید به دقت نگارش شوند زیرا حاوی اطلاعات مهمی در 
 .های مختلف هستندهای عملکرد و توسعه در حوزهمورد سلامت کسب و کار، شاخص

شوند و به سایر کارکنان یا مدیران سازمان سازمان ایجاد میآنها اغلب توسط کارکنان 
توانند به موضوعات مختلفی مانند امور مالی، ها میاین گزارش .شوندتحویل داده می

بندی این اسناد ها اغلب با طبقهشرکت .فروش، بازاریابی، منابع انسانی و غیره بپردازند
تا از افشای ناخواسته اطلاعات سازمان  کنندبه عنوان محرمانه از آنها محافظت می

 .جلوگیری کنند

خواهند تا قراردادهای عدم افشا را امضا کنند ها از کارکنان میهمچنین معمولاً سازمان
ها که ممکن است موفقیت شرکت را در تا از نشت اطلاعات موجود در این گزارش

وکارها باید یک کسب .کنند پروژه، محصول یا هر زمینه دیگری به خطر اندازد، جلوگیری
های در حال تولید تعریف کنند تا اسناد و بندی واضح برای اسناد و گزارشطبقه

هایی که اند از آنهایی را که فقط برای مقاصد درون سازمانی طراحی شدهگزارش
های دولتی و آنهایی این امر به ویژه برای شرکت .توان برای عموم افشا کرد جدا کردمی
 .کنند، از نظر قانونی موضوع مهمی استدر بورس اوراق بهادار معامله میکه 

بازاریابی، : شودهای درون سازمانی توسط هر یک از واحدهای سازمان ارائه میگزارش
ها اغلب این گزارش .خدمات مشتری، فناوری اطلاعات، امور مالی، فروش و عملیات
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وده و نباید به خارج از سازمان درج حاوی اطلاعات اختصاصی هستند که محرمانه ب
 .شوند

 :های درون سازمانی عبارتند ازهای مدیریتی، هدف از گزارشمشابه گزارش

 پذیریافزایش مسئولیت 

 کمک به تعیین اهداف 

 نظارت بر KPIها و عملکرد 

 کمک به شفافیت 

 ها و تصمیم گیرندگان در سازمانها، تیمایجاد همسویی میان واحد 

 :های درون سازمانی عبارتند ازگزارشنمونه 

 گزارشات نقدینگی 

 های متفاوتتحلیل واریانس شاخص 

 گزارش وضعیت 

 بینیهای پیشگزارش 

 گزارشات مالی 

 های هیئت مدیرهها و بستهگزارش 

 گزارش )هزینه( بودجه 

 هایگزارش LoB :سایر خدمات و محصولات تجاری 

 هایگزارش KPI 

 هاگزارشات از سیستم 

 های حسابرسی درون سازمانیگزارش 

شرکت داروسازی فرضی ما،  .کنیمبه عنوان نمونه به یک شرکت داروسازی اشاره می
این شرکت مدتی  .های قلبی عروقی استیک شرکت تولید کننده دارو برای بیماری

کند که سطح اکسیژن است در این زمینه تخصص داشته و اکنون روی دارویی کار می
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مدیر پروژه اخیراً یک گزارش درون  .دهد تا به فعالیت مغز کمک کندزایش میخون را اف
سازمانی منتشر کرده است که حاوی چندین مشاهدات در مورد عملکرد دارو و نتایج به 

 .دست آمده در مرحله آزمایشات انسانی است

ود و ها عوارض جانبی خاصی را نشان داد که برای مشتریان بالقوه نامطلوب بآزمایش
مدیر به شرکت توصیه کرد که برخی از اجزاء را تغییر دهد تا تعداد عوارض جانبی 

ها درز کرد و باعث کاهش قابل توجه قیمت به نحوی این گزارش به رسانه .کاهش یابد
 .سهام شرکت شد که زیان زیادی به سرمایه گذاران و سهامداران وارد کرد

این گزارش  .های درون سازمانی استگزارش گزارش بهداشت و درمان نمونه دیگری از
با ارائه بینشی در مورد عملکرد واحدهای مختلف یک بیمارستان مانند بخش بیماران 

های درمان و موارد دیگر، به مدیران بستری و سرپایی، میانگین زمان انتظار، هزینه
ریزی کنند نامهها را به طور دقیق بر بندیدهد منابع را تخصیص دهند و زمانامکان می

 .ای نظارت کنندو همچنین بر هرگونه تغییر یا مشکل به صورت لحظه

 گزارش های برون سازمانی 

نفعان های برون سازمانی آنهایی هستند که به اشتراک گذاری اطلاعات با ذیگزارش
گذاران با هدف ایجاد شفافیت و خارج از سازمان مانند مشتریان یا سرمایه

از  .پردازندها میکرد بودجه یا میزان پیشرفت در پروژهدر برابر هزینهپذیری مسئولیت
های دولتی با هدف گذاری اطلاعات با ارکاناشتراکها بهدیگر کارکردهای این گزارش
های برون سازمانی عموم هستند بنابراین مخاطب گزارش .رعایت الزامات قانونی است

 .گذاران، شرکای خارجی و غیره شودتواند شامل مشتریان، سرمایهکه می

های مالی ها و گزارشهای برون سازمانی، دادهدر بسیاری از موارد، تمرکز اصلی گزارش
توجیه کنید و  نفعانهای خود را برای ذیخصوص اگر نیاز دارید که هزینهاست، به

اگر اینطور باشد، فیلتر  .های خود را به نمایش بگذاریدفعالیت (ROI) بازگشت سرمایه
اید بسیار مهم است تا از هرگونه اطلاعات کردن اطلاعاتی که در گزارش گنجانده

 .ای که نباید خارج از شرکت شما به اشتراک گذاشته شود، جلوگیری کنیدمحرمانه

شوند، به زمانی گاهی اوقات برای اهداف بازاریابی نیز استفاده میهای برون ساگزارش
عنوان مثال، به عنوان اطلاعاتی کمکی برای نویسنده تبلیغات یک شرکت تا بتواند متون 

 .های تبلیغاتی را آماده کندو نوشته
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های متفاوتی ساختار های برون سازمانی خود را به روشها ممکن است گزارششرکت
ما رویه رایج این است که هدف گزارش را در همان ابتدای متن بیان کنند تا دهند، ا

 .تر ارزیابی کنندمخاطبان خارج از سازمان آنها را راحت

تصویر بالا نمونه کاملی از گزارش به مشتری خارج از سازمان از میزان پیشرفت در یک 
صری از هر جنبه این گزارش روشنگر یک نمای کلی ب .پروژه فناوری اطلاعات است

ها، استفاده از بودجه، مرحله الاجلاز ضرب .دهدمرتبط در مورد توسعه پروژه ارائه می
 .توانند به طور کامل در پروژه مطلع و درگیر شوندتکمیل و تفکیک وظایف، مشتریان می

 :اندهای برون سازمانی آورده شدهدر ادامه برخی از انواع گزارش

 گزارش به سهامداران .1

مند به اطلاع از عملکرد شرکت هامداران که مالکان واقعی شرکت هستند، علاقهس
های سالانه شامل ترازنامه و صورت سود و هایی مانند گزارشاز این رو گزارش .هستند

 .شودهای مدیران برای سهامداران تهیه میزیان و گزارش

 گزارش به دولت .2

 .شودفروش به دولت ارائه می اطلاعات مربوط به مالیات بر درآمد و مالیات

 گزارش به مؤسسات اعتباری .3

در این  .ها و موسسات مالی استفاده کندتواند از تسهیلات اعتباری بانکیک شرکت می
بنابراین گزارش  .مورد، آنها علاقه مند به دانستن وضعیت پرداخت بدهی شرکت هستند

 .شودیعملکرد مالی و وضعیت مالی به موسسات اعتباری ارائه م

 گزارش به بورس اوراق بهادار .4

از این  .عموماً هر شرکتی سهام خود را در هر یک از بورس اوراق بهادار پذیرفته است
علاوه بر این، یک نسخه از  .رو، گزارشی در فرم مقرر باید به مقامات بورس ارائه شود

 .های سالانه نیز باید برای آنها ارسال شودحساب

های مالی، گزارشات ش های برون سازمانی شامل ترازنامهبنابراین نمونه گزار 
حسابداری، صورت جامع سود و زیان، گزارش میزان نقدینگی در سازمان، گزارش 

 .شودمی… تقسیم سود و 
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 های درون سازمانی و برون سازمانی اهمیت دارند؟چرا گزارش -3
 های درون سازمانیعلت اهمیت گزارش

ها در اختیار مدیران قرار عات مهمی در مورد عملکرد تیمسازمانی اطلاهای درونگزارش
یک گزارش  .وکار را هدایت کنندمحور بگیرند و کسبدهد تا بتوانند تصمیمات دادهمی

تواند به مدیر کمک کند تا مشخص کند نقاط قوت سازمان سازمانی خوب میدرون
در عین حال، به کمک آن شما  .کندها به خوبی عمل میچیست و در کدام زمینه

اید و یک برنامه عملی برای حذف آنها در آینده توانید تعیین کنید که کجا اشتباه کردهمی
 .ایجاد کنید

کند تا بدانند های درون سازمانی همچنین به هر یک از اعضای تیم کمک میگزارش
ن سازمانی مربوط های دروگزارش .رودمسئولیت آنها چیست و چه انتظاری از آنها می

ه دقیقاً تواند به تیم ها کمک کند کهای تجاری نیز میهای تبلیغاتی یا فعالیتبه کمپین
اند و کدام اقدامات نتایج بهتری را به نتیجه بودهمشخص کنند که کدام اقدامات بی

 .اندهمراه داشته

 .زمانی استساهای درون سازمانی، تقویت ارتباطات درونهای گزارشاز دیگر مزیت
ها و نظرات میان کارکنان سازمان کمک ها به تبادل اطلاعات، دانش، ایدهاین گزارش

 .شوندتر به اهداف میکنند و در نتیجه باعث بهبود کارایی سازمان و دستیابی آسانمی

 های برون سازمانیعلت اهمیت گزارش

به عنوان نمونه،  .توانند کارکردهای مختلفی دارندسازمانی میهای برونگزارش
توانند نشانی از عملکرد خوب سازمان برای کارشناسان و تحلیلگران کسب و کار می

سازمانی، در های برونها از ارائه گزارشبا این حال، هدف اصلی اکثر شرکت .باشند
دسترس قرار دادن اطلاعات در اختیار سهامداران و جذب مشتریان و سرمایه گذاران 

تواند فرصت خوبی برای نشان ه عنوان نمونه، گزارش به مشتری، میب .بالقوه است
 .دادن دستاوردهای سازمان و تأثیرات مثبت آن برای مشتریان باشد

توانند به عنوان گزارش برون سازمانی ارائه شوند. ارائه برخی های مالی نیز میگزارش
ها حتی در برخی کشورها قانوناً الزامی است. ذکر این نکته بسیار مهم از این گزارش

به یک اندازه برای  2های درون سازمانی و برون سازمانی هر است که گزارش
سازمانی به های درونحیاتی هستند. البته گاهی اوقات، در تهیه گزارش وکارهاکسب
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ً اشتباه است. کیفیت گزارشاندازه کافی دقت نمی های شود که امری کاملا
های داخل سازمانی نباید از هم متفاوت باشند، زیرا گزارشسازمانی و بروندرون

ی برای بهبود امور داخلی هایتوانند به عنوان محرکی برای شروع طرحسازمان می
 .سازمان استفاده شوند

های درون سازمانی استفاده کنیم یا از گزارش های از گزارش -4
 برون سازمانی؟

نی و برون سازمانی هر دو اهداف، های درون سازماهمانطور که مشاهده کردید، گزارش
توان گفت کدام نوع بیشتر از دیگری نمی .های ارائه خود را دارندمخاطبان و روش

تواند برای کسب و کار شما اهمیت دارد، زیرا گزارش درون سازمانی و برون سازمانی می
 .بسیار مهم باشد

رزیابی کنید و مشکلات کند تا عملکرد خود را اگزارش درون سازمانی به شما کمک می
و مناسبات قوی خود را شناسایی کنید تا بتوانید با اجتناب از اشتباهات گذشته خود و 

از سوی دیگر، گزارش های برون سازمانی  .کرد پیش برویدتکرار آنچه که به خوبی کار می
 کند تا مشتریان فعلی خود را راضی نگه دارید و با نشان دادن سلامتبه شما کمک می

 .شرکت خود، مشتریان جدید را جذب کنید

با صرف زمان، مهارت و تلاش برای ایجاد گزارش های درون سازمانی و برون سازمانی، 
با این حال باید بر اساس نیازهای خود  .ای دست یابیدالعادهتوانید به نتایج فوقمی

 .آنها را انتخاب کنید
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 اتوماسیون کسب و کار فراگسترنمایی از پنل گزارشات فرآیندها در 

 انواع گزارش سازمانی در اتوماسیون کسب و کار فراگستر -5
اتوماسیون کسب و کار فراگستر نرم افزاری یکپارچه برای خودکارسازی فرآیندهای کسب 

های سازمانی را در تواند انواع گزارشهای مختلف، میآوری دادهو کار است که با جمع
های برون سازمانی از اختیار شما قرار دهد. با این حال با توجه به اینکه اغلب گزارش

های اتوماسیون توان گفت که اغلب گزارشهستند، می های مالیجنس گزارش
 .سازمانی استهای درونفراگستر از جنس گزارش

دهد عملکرد سازمان خود را آمارها و گزارشات اتوماسیون فراگستر به شما امکان می
توانید ها شما میپیش بینی، برنامه ریزی و مدیریت کنید. برای تهیه این گزارش

  Powerمانند )یا از نرم افزارهای هوش تجاری گزارش ساز اتوماسیون اداری فراگستر از

BI) های استفاده کنید. گزارش ساز اتوماسیون اداری فراگستر امکان تهیه انواع گزارش
را برای شما … ده، خوانده نشده و های وارده، پاسخ داده شفرض مانند تعداد نامهپیش

و  view توانید گزارشات دلخواه خود را با استفاده ازکند. شما همچنین میفراهم می
ها در های انبوهی که طی سالنماهای پیش فرض در سامانه تعریف کرده و داده

اند را استخراج و از آنها گزارشات تخصصی مورد نظر خود سیستم اتوماسیون ثبت شده
 .را دریافت کنید

 :فرض اتوماسیون فراگستر عبارتند ازهای پیشرخی از نمونه برخی از گزارشب

 های سازمانی فرستندهگزارش بیشترین مکاتبات صادره بر اساس سمت 

 های سازمانیهای تجمیعی از تعداد کاربران و سمتگزارش 

 های بدون تصدیگزارش از تعداد سمت 

  ها یا افراد بیرونی انجام شده ان مکاتباتی که با واحدها، سازمانگزارش از میز
 است

 های بدون پاسخگزارش از تعداد نامه 

های پیشرفته و اختصاصی فراگستر نیز شامل گزارش رفتار سازمانی، گزارش گزارش
های جدید های هلدینگ، گزارش اطلاعات سایر نرم افزارها و گزارشاطلاعات در سازمان

 .اصی استو اختص
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 کلام آخر -6
ها نقش مهمی در گزارش .ترین انواع گزارش سازمانی آشنا شدیددر این مقاله با مهم

تهیه این  .نفعان خارج از سازمان داردبهبود عملکرد سازمان شما و روابط آن با ذی
ها اهمیت بسیار بیشتری با این حال داده .گیری استها نیازمند ابزارهای گزارشگزارش

ها آوری این دادهافزارهایی که هم به جمعترین نرمیکی از مهم .از این ابزارها دارند
دهد، اتوماسیون کسب و کار های آنها را در اختیار شما قرار میکمک کرده و هم گزارش

توانید با کارشناسان می برای آشنایی بیشتر .مانند اتوماسیون کسب و کار فراگستر است
 .ما تماس حاصل فرمایید

 سوالات متداول مشتریان -7
 گزارش سازمانی چیست؟ -1

گزارش سازمانی سندی است که اطلاعات مربوط به کسب و کار را در قالبی سازمان 
های سازمانی انواع مختلفی دارند و هر کدام گزارش .کندیافته و قابل فهم ارائه می

 .شوندف خاصی ارائه میبرای مخاطب و هد

 انواع گزارش سازمانی کدامند؟ -2

بندی انواع گزارش سازمانی عبارتند از گزارش های درون ترین طبقهترین و رایجساده
دهد( و سازمانی )که اطلاعات را برای استفاده داخلی در اختیار کارکنان سازمان قرار می

 .شوند(راد خارج از سازمان استفاده میهای برون سازمانی )که برای ارائه به افگزارش

 از گزارش درون سازمانی استفاده کنیم یا برون سازمانی؟ -3

 .های درون سازمانی و برون سازمانی، کارکردهای خاص خود را دارندهر کدام از گزارش
کنند تا عملکرد خود را ارزیابی کرده و بهبود های درون سازمانی به شما کمک میگزارش

کنند تا مشتریان فعلی خود را های برون سازمانی به شما کمک میگزارش .ببخشید
بنابراین شما باید بر اساس نیازهای  .راضی نگه دارید و مشتریان جدید را جذب کنید

.خود از آنها استفاده کنید
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