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 ساختار گزارش و انواع آن

 تعریف

ای که رویدادهای سیاسی، اجتماعی، اقتصادی، فرهنگی  کلمه 077یا  077گزارش عبارت است از داستان خبری 

عایی زنییروار ای منطقی و وصف گونه حاوی اطلا کند. این روایت به شیوه و... را از زبان شخص سوم روایت می

ای  کند، به گونه است که یصویری از وضع، چگونگی و چرایی ایفاق، رویداد یا سوژه را در اذهان مخاطب اییاد می

 کند. کند و این فرایند مداوم را طی می شود، حرکت می کند که با رویداد آغاز می که خواننده احساس می

 بخش های گزارش

 مطلع و موثق نقل شوند. اطلاعات صحیح باشد که از منابع آگاه، اطلاعات: گزارش باید حاوی  -الف

نقل قول های مستقیم وغیر مستقیم )آراء ونظرات(: نقل قول به مثابه نمک است برای غذا. باید به اندازه  -ب 

ه نگار باید در مورد نقل قول رعایت کند این است ک باشد نه شور نه بی نمک. از مهمترین مواردی که روزنامه

رود که  های غیر مستقیم از زبان افراد سیاسی ومسئولان، اطاله کلام نکند زیرا این یصور می درآوردن نقل قول

کند یا سخنگوی آن جریان شده است و در نتییه استقلال روزنامه  نویسنده مطلب از آن شخص جانبداری می

 رود. نگار زیر سوال می

 ساختارگزارش

یواند باشد که روزنامه نگار به اقتضای  لب(: هر رویدادی دارای چند زاویه دید میزاویه دید)زاویه شروع مط. 1

گیرد اما باید به این نکته یوجه کند که استفاده از چند زاویه دید،  موضوع از آنها برای شروع نوشتن بهره می

در مورد مشکلات جوانان،  شود مثلا برای نوشتن ای قلمداد می ریزد وکاری غیر حرفه شیرازه نوشتار را به هم می

چندین زاویه دید از جمله مشکلات بیکاری، مهاجرت برای کار و یحصیل، مصرف مواد مخدر و...وجود دارد که 

 .باید یکی از زاویه های دید را انتخاب کند

قرار  رعایت یعادل در انعکاس نظرات: روزنامه نگار فردی مستقل وبی طرف است که در خارج از دایره رویداد . 2

دارد، لذا اگر مخاطب احساس کند که جانبداری از سوی نویسنده صورت گرفته، به نشریه و صاحب قلم بی 

شود، به یک مثال یوجه کنید؛ اگر از چهار نفر شهروند عراقی، نظرشان را در مورد پیاده کردن  اعتماد می

وریسم بپرسید باید با افرادی که موافق های امنیتی نوری مالکی، نخست وزیر عراق در مقابله با کاهش یر طرح

ومخالف طرح هستند به یک میزان مصاحبه شود یا مطلب یک دست نباشد و روزنامه نگار به عدم استقلال و 

 جانبداری متهم نشود.
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آوردن پیشینه وسابقه موضوع: گزارش نویس باید این یصور را داشته باشد که مخاطب از جزئیات رویداد . 3 

ای که خواننده نیز احساس خستگی نکند لازم و  ای مختصر به سابقه رویداد یا اندازه در نتییه اشارهمطلع نیست 

 .ضروری است

های منسیمی باشد که سطر به سطر آن، ذهن  چهارچوب وپیکره بندی: ساختار گزارش باید حاوی پاراگراف .4 

 .خواننده را درگیر کند

ی های شخصیتی افراد، به یصویر کشیدن وضع وچگونگی رویداد با آوردن جزئیات:گزارش باید حاوی ویژگ .5

 استفاده از جزئیایی دقیق باشد.

پاراگراف نهایی: بیان یاثیرات گزارش، دلایل پرداختن به سوژه و چگونگی چاره سازی مسائل ومشکلات از . 6 

یا ضمن یادآوری اهمیت گزارش  شود طریق راهکارهای گزارش در پاراگرافی به شیوه مختصر به خواننده ارائه می

 .وی را به یفکر در مورد موضوع وا دارد

 انواع گزارش با معیارهای مختلف :

 

 ی ارائه گزارش : انواع گزارش بر حسب شیوه -1

 کتبی -ب                              شفاهی -الف

 کنندگان: انواع گزارش بر حسب تعداد تهیه -2

 جمعی یا گروهی -ب                               فردی -الف

 انواع گزارش بر حسب حجم: -3 

 صفحه 17یا  -گزارش کویاه  -الف

 صفحه 17بیش از  -گزارش بلند -ب

 ی انتشار: انواع گزارش بر حسب دوره -4

 در دوره زمانی مشخص ) روزانه ، هفتگی ، ماهانه ، فصلی ، شش ماهه ، سالانه ( -گزارش ادواری  -الف

 های خاص در زمان -رش موردی یا مقطعی گزا -ب

 انواع گزارش بر حسب مخاطبان: -5 

 ردیفان گزارش به هم -الف

 گزارش به کارکنان -ب

 ها گزارش به رسانه -د 

گزارش به نهادهای نظاریی) دیوان محاسبات، حسابرسان مستقل، سازمان حسابرسی، دیوان عالی کشور،  –ه 

                                                                            سازمان بازرسی و ...(
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    های عمومی و ...( ی مردم) نماز جمعه، جشن عمومی و سخنرانی گزارش به عامه -و

 انواع گزارش بر حسب میزان دسترسي:-6

 عادی -الف

    محرمانه -ب

 خیلی محرمانه -ج

 سری  -د 

 کاملا سری -ه 

 بر حسب موضوع و هدف :انواع گزارش  -7

 صرفا ارائه اطلاعات -گزارش اطلاعی  -الف

 ها و روابط بین عوامل بررسی علت -گزارش یحقیقی -ب

 جزء جزء کردن موضوع -گزارش یحلیلی -ج

 انواع گزارش بر حسب محورهای تخصصي ) یک محور معین( -8

 گزارش مالی -الف

 گزارش امور رفاهی -ب

 گزارش ورزشی -ج

 سیاسیگزارش  -د

 و... .

 های یک گزارش شامل موارد زیر است: یرین بخش اصلی 

 موضوع یا مسأله گزارشی        -

 کنندگان / یهیه  نویسنده یا نویسندگان        -

 ها هدف یا هدف        -

 ساختار        -

 مخاطب یا مخاطبین        -

وجود آورد.  کننده باشد و یمرکز در عمل به العمل مخاطب را برانگیزد، متقاعد یک گزارش خوب باید عکس

های مختلفی از جمله گزارش عملکرد، گزارش آماری، گزارش پیشرفت برنامه، گزارش  یواند به صورت گزارش می

مالی، گزارش ارزشیابی و گزارش خبری یهیه و ارائه شود. نوشتن گزارش کاری نیازمند صبر و حوصله  -اداری 

چه بتوان از روش علمی و منظم استفاده کرد، دستیابی به گزارش مطلوب دور از ذهن است نه کاری مشکل. چنان

 نخواهد بود.

 یوان با جزئیات بیشتر مورد بررسی قرار داد: در یهیه و نوشتن گزارش سه مرحله را می
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 مرحله اول: قبل از نوشتن 

 

خواهید  ی چه چیزی می چرا و در باره مهمترین چیزی که در این مرحله باید مورد نظر باشد، علت نوشتن است.

بنویسید. برای پاسخ گفتن به این سؤال سه عنصر نویسنده، مخاطب و منابع را باید بررسی کرد. به عنوان عنصر 

ها یا ییربیات یا عملکرد خویش  اید که قصد دارید گزارشی از یافته شما در جایگاهی قرار گرفته -نویسنده –اول 

های سازمانی خود گزارشی یهیه کنید. اینکه  ست به شما دستور داده شده باشد که از فعالیترا بنویسید. ممکن ا

حال به موضوع    خواهید گزارش بنویسید، بسیار مهم است.  اید در پاسخ به اینکه چرا می چرا شما انتخاب شده

اند یا  آنچه از شما خواسته خواهید بنویسید، فکر کنید. یفکر و یدبر در موضوع و درك صحیح از گزارشی که می

مند به ارائه آن هستید، بسیار با اهمیت است. داشتن اصطلاحات و مفاهیم اساسی بین شما و  خودیان علاقه

مخاطب و رسیدن به یک درك مشترك از مفاهیم در این مرحله حتماً انیام شود. در قسمت بعد باید به هدف 

ها را پیشنهاد کنند و با انتقال   حل را نشان دهند و در صورت امکان راه ها ها باید واقعیت گزارش بپردازید. گزارش

دست نخواهد آمد مگر آنکه درك مناسبی از  ای را اییاد کنند. این مهم به پیام خود به مخاطب اریباط سازنده

 دست آید. هدف گزارش به

مخاطب، حیایی است. در مخاطب گزارش چه کسی یا کسانی هستند؟ درك مناسب و مؤثر گزارش از سوی  

صورت اریباط درست برقرار نخواهد شد. شناخت  هنگام نوشتن همواره باید مخاطب را در نظر داشت در غیر این

کند زیرا ممکن است اطلاعات فراوانی ارائه شوند اما  مخاطب، ساماندهی مناسب اطلاعات گوناگون را فراهم می

ت نیاز داشته باشند. شناخت مخاطب به انتخاب زبان گزارش هم مخاطبان متفاوت در سطوح مختلفی به اطلاعا

 کمک خواهد کرد، بدیهی است نوشتن برای افراد متخصص با عادی متفاوت خواهد بود.

منابع یهیه گزارش نیز با اهمیت هستند. نوع مواد و مطالب مورد نیاز، محل پیدا کردن آنها اندازه و میزان نیاز، 

ی طبقه بندی کردن، همه  های لازم و در نهایت شیوه های مورد نیاز برای آزمایش مهارتی گردآوری آنها،  نحوه

آوری و ثبت  از عوامل مهمی هستند که در این قسمت باید مورد یوجه قرار گیرند. برقراری نظم و قاعده در جمع

 اطلاعات مانع در هم ریختگی و ایلاف وقت در این مرحله است.

ی یهیه  یوان نقشه یواند بسیار مهم باشد. در طرح گزارش می د داشتن یک طرح گزارش میرس بنابراین به نظر می

ی آنچه را که در هنگام یهیه و ثبت گزارش باید  ی گزارش را یرسیم نمود و به یعبیر دیگر همه و یدوین و ارائه

دست پیدا کنیم نیمی از راه  بندی مناسب در این زمینه انیام شود، باید در نظر گرفت. چنانچه بتوانیم به دسته

 ایم. ی گزارش را طی کرده         یهیه

 

 مرحله دوم: هنگام نوشتن 

 

ی گزارش.  ی اساسی را در این مرحله باید در نظر گرفت، اول ساختار ، دوم زبان و سوم چگونگی ارائه سه نکته

های  می و یحقیقی با گزارشهای عل هر گزارش بسته به نوع و هدف آن دارای ساختار معینی است. گزارش
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یوان اساس آنها را یکی دانست و عناصر زیر را در همگی  موردی و اداری به لحاظ ساختار متفاویند، هر چند می

 مورد یوجه قرار داد:

      عنوان -1

        فهرست -2

       چکیده -3

         مقدمه -4

   روش گردآوری اطلاعات -5

             یافته های نتایج -6

          ها یوصیه پیشنهادها و -0

 مأخذ )در صورت لزوم( -8

 

دنبال آن نام نویسنده یا نویسندگان و در صورت نیاز نام سازمان یا  شود و به در عنوان، موضوع گزارش ذکر می 

ی  شود. چکیده شود و سپس فهرست مطالب )در صورت طولانی بودن گزارش( آورده می نهاد مربوطه ذکر می

 377یا حداکثر  157شود بین  آنچه در گزارش آمده است، خواهد بود و یوصیه میی  گزارش، مختصری از همه

کلمه باشد. در قسمت مقدمه، زمینه و اهمیت کلی موضوع، دامنه و وسعت آن و هدف از یهیه گزارش و 

ه یوان در همین مقدم شود . روش گردآوری اطلاعات را نیز می کاربردهای احتمالی آن به صورت منظم نوشته می

ها  ها را به صورت منظم باید یوضیح داد. عکس یرین بخش گزارش است، یافته ذکر کرد. در قسمت نتایج که اصلی

ها و مدارك مستند،  یوان قرار داد. انتخاب مناسب عکس و یصاویر و مدارك مستند را نیز در همین قسمت می

ا بیش از اندازه طولانی نمود. یمرکز بر دنبال خواهد داشت، اما نباید این قسمت ر جلب یوجه مخاطب را به

 یواند از این امر جلوگیری نماید. های اصلی می یافته

های گزارش را ارائه نمود. این مواد باید  ها و پیشنهادهای ناشی از یافته در قسمت پایان گزارش، باید یوصیه 

ها باید با هدف در  رائه کند . یوصیهی گزارش ا هایی برای بهتر شدن وضعیت یا حل مشکل یا مسأله شامل راه حل

شوند. بهتر است هر یوصیه را جداگانه نوشت یا هرکدام به یصمیم  رابطه باشند و بسیار روشن و صریح بیان 

ی گزارش یاری  که به نوعی نویسنده را در یهیه خاصی یا عمل مشخصی منیر شوند. سپاسگزاری از افرادی

شود. چنانچه مدارك خاصی مد نظر باشد در پایان گزارش  ذ آورده میاند، و سپس در صورت لزوم مأخ کرده

 الصاق خواهد شد.

پذیرد. یک نویسنده باید به بهترین شکل و با  در گزارش، برقراری اریباط از راه کاربرد زبان صورت می   

ریختن کلمات و جملات  یرین زبان به برقراری اریباط صحیح بپردازد. استفاده از قالب مناسب و یرین و رایج ساده

یواند بسیار مفید  گذاری می ی یفکر فرد و آرامش ذهنی اوست. بنابراین یمرکز بر روی هدف در آن حاکی از نحوه

کنید، بسیار مهم است. گاه در استفاده از  ای که در یعریف آنها با مخاطب، یکسان فکر می باشد. استفاده از واژه

ی مکرر از افعال میهول خودداری شوند. ضمن اینکه  ه باید همچون استفادهگیرد ک روی صورت می افعال زیاده
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های  های رایج هم پرهیز کنید. عبارت کار بردن غلط شود یا سرحد امکان از لغات بیگانه استفاده نشود. از به  سعی

راگراف سعی طولانی را به جملات یا کلمات کویاه و مختصر یبدیل کنید و برای جلوگیری از طولانی شدن پا

کنید از جملات کویاه استفاده نمایید. ظاهر گزارش اولین محل برخورد نگاه مخاطب با کار شماست، بنابراین در 

اید . حیم نوشته،  صوریی که به ظاهر گزارش خود اهمیت دهید، حتماً در جلب یوجه مخاطب گام برداشته

های فرعی دارید در  ی کنید. اگر عنوانرا به دقت طراح  ی بین خطوط، نوع یایپ فضای صفحه فاصله

های مختلف به راحتی دسترسی داشته  ی ینظیم آنها دقت کنید یا مخاطب بتواند به بخش گذاری و نحوه شماره

 باشد.

 مرحله سوم: پس از نوشتن 

 

تن در اند. نظر خواهی از دوستان با قرار دادن م ی متن نوشته شده را همگان یوصیه کرده خواندن چند باره  

 اختیار آنان و درخواست نقد و بررسی نوشته بسیار مؤثر است. سپس موارد ذکر شده را اصلاح و بازنگری کنید.

ی  نکته آخر، مستند ساختن گزارش است. برای مستند ساختن یک گزارش باید مدارك مورد استفاده در یهیه

، شرح  ها، یصاویر کتب مورد استفاده یا عکس یواند از فهرست ها می گزارش را بدان پیوست نمایید. این پیوست

 های مورد استفاده و نوارهای ضبط صوت یا یصویر ویدئویی، فیلم و ... باشد. دستگاه

اعتنایی در قبال این مسئولیت موجب  یرین بی نویسی یک مسئولیت است و کوچک در پایان باید گفت گزارش

یوان  ین مورد این است که ینها از راه ممارست و یمرین میی بسیار مهم در ا شود. نکته گیری غلط می یصمیم

ی منطقی و رسا فراهم آورد. بنابراین بدون یمرین کافی حتی اگر یحصیلات کافی  گزارش جامع و مانع و نوشته

 هم داشته باشیم، قادر نخواهیم بود مقصود خود را به سرعت و صحت از راه نوشته به دیگران برسانیم.
  

 ابزار های جمع آوری داده هاشیوه ها و 

در همه پژوهش ها، پژوهشگر می بایست برای یوصیف یا یبین روابط بین پدیده ها و متغیر های موجود اطلاعات 

یا داده هایی را جمع آوری کند. در جمع آوری اطلاعات یا داده ها می بایست شیوه ای بکار گرفته شود که 

یق و موثق استخراج شود، چون کیفیت و اعتبار هر پژوهش یا حد زیادی به اطلاعات و داده ها با کیفیت بالا، دق

اطلاعات و داده های جمع آوری شده و کیفیت اطلاعات و داده ها نیز به شیوه جمع آوری آنها مربوط میشود. 

به  بنابراین شیوه های سنییده و دقیق جمع آوری اطلاعات و داده ها، اگر درست و دقیق اجرا شوند معمولاً

معتبر خواهد انیامید.  ه های نامناسب به نتایج ناکیفیت بالای داده ها و یافته ها و کسب نتایج معتبر، و شیو

 اطلاعات بشرح ذیل است. های جمع آوری هانواع شیو

 مصاحبه شامل  -
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 ( مصاحبه باز یا بی ساخت1

 ( مصاحبه نیمه باز یا نیمه ساخت دار2

 ( مصاحبه بسته یا ساخت دار3

 شاهده شامل م -

 ( مشاهده یساخت دار1 

 ( مشاهده بی ساخت2 

 گزارش شفاهی برای استخراج گزارش های شفاهی سه روش وجود دارد: -

 ( با صدای بلند فکر کردن1 

 ( درون نگری2 

 ( بازنگری3 

 پرسشنامه -

 سنیش از طریق مقیاس یا طیف -

 گروه سنیی -

 آزمون ها )یست ها( -

 آزمایش -

 ده ها در تحلیل آماریجمع آوری دا

پیش از جمع اوری داده ها باید ابزار های اندازه گیری شناسایی گردد و اگر باید داده ها در شرح یوصیفی بیاید ، 

باید ان را برای یادداشت برداری سازماندهی نماید. اساسا در این مرحله است اندازه گیری ها انیام   پژوهشگر

از ابزار های اندازه گیری مثل ازمون های پیشرفت یحصیلی به وسیله پرسش  می شود. در مورد زمینه یابی ها
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های اصلی ازمایش  اگر ابزار ها مشخص باشند باید قبل از جمع اوری داده  نامه ها استفاده می گردد. در این بین

 .شوند . سپس داده ها باید برای یحلیل ، یلفیق و کد گذاری شوند

 مرحله تجزیه و تحلیل

یحقیق پس از ییزیه داده ها مشخص می شود. در این مرحله یادداشت های میدانی یرکیب و سازماندهی  نتایج

از ان اطلاعات لازم برای ازمودن فرضیه یا یوصیف پدیده به وجود می اید. این مرحله کامل می   می شود که بعد

 .شود اگر ییزیه و یحلیل های آماری انیام شده باشد

 ج و استنتاجخلاصه نمودن نتای 

که چه اطلاعایی را می خواهد   از ییزیه و یحلیل و کسب نتایج از داده ها ، محقق انتخاب می نماید  پس

خروجی بگیرد. این نتایج باید خلاصه باشند و به یکدیگر مریبط باشند.یحلیل ها و ییزیه ها باید به طور کامل 

  د.ساله پژوهشی یوصیف شونو یمامی استنتاج ها باید با یوجه به م  یفسیر شوند

گاهی دیده می شود محققان و پژوهش گران کم ییربه در اغاز یحلیل اماری رساله و پایان نامه خود یسلسل را 

رعایت نمی کنند و بدون مقدمه وارد مرحله جمع اوری داده می شوند. گاهی هم پژوهشگر فرضیه هایی را بر 

ز ان سعی می کنند مسئله ای را از این بین بیرون بکشند. باید اساس بعضی داده ها یدوین می کنند و پس ا

 . که نادیده گرفتن یسلسل پژوهش و یحقیق، باعث سردرگمی در مراحل می شود  دقت نمایند

 پردازش و تفسیر داده ها  

 پس از آن که داده ها گردآوری شد ، باید آنها را پردازش و یفسیر نمود :

o        ها  کنترل کیفیت داده 

o         یفکیک داده ها 

o        پردازش داده ها  

 کنترل کیفیت داده ها 

o         داده ها به دقت جمع آوری و ثبت شود 

o         داده های گردآوری شده را بازبینی کنیم 
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o         خطاهای احتمالی را اصلاح کنیم 

o         باید یکمیل شود اگر یعدادی از پرسش ها بدون پاسخ مانده است 

o        وال ها با یکدیگر همخوانی ندارند میبایست علت روشن شده و پرسشنامه اصلاح گردد اگر پاسخ س 

 تفكیک داده ها 

o   مثلاً داده ها از گروه های مختلف جمع آوری شده اند،  ،یفکیک داده ها کار پردازش را ساده یر می سازد

   …  ان، شهری و روستایی، کارکنان رسمی و غیر رسمی وکودکان و بزرگسالان، زنان و مرد

o     بهتر است ابتدا پرسشنامه های مربوط به هر گروه یا جمعیت را جدا کنیم 

 پردازش داده ها 

از روش دستی پردازش برای یعداد کم پرسشنامه میتوان . از دو روش دستی و رایانه ای می یوان استفاده کرد

چوب خطی رایج یرین روش پردازش دستی است. چوب خط زدن شامل شمارش یعداد  استفاده کرد. روش

 دفعات نتییه مشاهده شده است که در فرم های گزارش موجود باشد. 

 های پردازش داده المان

برای اینکه داده بتواند یوسط کامپیویر پردازش شود، باید ابتدا به شکلی یبدیل شود که یوسط کامپیویر قابل 

یواند روی آن رخ دهد یا به  باشد. وقتی که داده به صورت دیییتال است، فرآیندهای متفاویی می خواندن

 :ها یا داده کاوی است ها از ثبت داده پردازش داده شامل یمام پردازش .اطلاعات مفید برسیم

 

 ثبت داده

 خالص سازی داده

 کد کردن داده

 یبدیل داده

 یرجمه داده

 خلاصه سازی داده

 دادهاجتماع 
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 معتبر سازی داده

 بندی داده جدول

 آنالیز آماری

 گرافیک کامپیویری

 نگهداری داده

 داده کاوی

 صلی یرین روش ها برای جمع آوری داده ها به شرح زیر است :ا

  

 استفاده از اطلاعات و مدارك موجود

ر گیرند از پیش آماده اطلاعایی که باید بعنوان داده مورد بررسی و ییزیه و یحلیل قرا  در برخی یحقیقات

ری اطلاعایی که از وهستند. بدین صورت که محقق بدنبال اطلاعات جدید نیست بلکه می یواند نسبت به جمع آ

قبل یهیه شده اند و در پرونده های )درمانگاهی، بیمارستانی ثبت احوال، دانشیویی،دانش آموزی و مراجعین به 

 اقدام کند.  مراکز مختلف شهرداری ها و... ( موجود است

امکان   نآمزیت  نمتریهوجود بودن اطلاعات ارزان است. در وقت صرفه جویی می شود. مممزایا : به واسطه 

 ارزیابی روند موضوع مورد بررسی در گذشته است که در مطالعات گذشته نگر بسیار حائز اهمیت است. 

این روش است. گاهی ملاحظات اخلاقی مانع  معایب : ناقص بودن و در دسترس نبودن اطلاعات از اشکالات عمده

از دستیابی به اطلاعات مورد نظر می باشد. قدیمی و کهنه بودن اطلاعات هم ممکن است در برخی موارد مطرح 

 باشد. 

  

 مشاهده

از روش های جمع آوری اطلاعات است که در آن رفتار مشخصات موجودات زنده اشیا و پدیده ها با استفاده از 

ای گوناگون آنها ملاحظه و ثبت می گردد. منظور از مشاهده ثبت دقیق یمام جوانب بروز حادثه ویژه یا ویژگی ه

 افراد از راه حواس و یا سایر راه های ادراکی )کمک گرفتن از ابزار خاص( می باشد.  رفتار و گفتار فرد یا
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 مشاهده منظم در یحقیق ضروری است بنابراین مشاهده باید : 

 به هدف یحقیق مربوط باشد          

 برنامه و نحوه عمل آن از قبل مشخص و ینظیم شده باشد          

 به طور دقیق و منظم ثبت شود          

 میزان اعتبار و صحت انیام آن قابل سنیش و بررسی باشد          

ارکتی شخص مشاهده کننده مشاهده به دو صورت مشارکتی و غیر مشارکتی انیام می شود. که در مشاهده مش

در مشاهده غیر مشارکتی مشاهده گر  لب مشاهده صورت می گیرد.جدر موضوع مشاهده شرکت دارد و در همان 

پدیده مورد مشاهده را بدون آنکه خود دخالتی در آن داشته باشد ملاحظه می کند که این روش خود به دو 

ها را به صورت آشکار ثبت می کند و در نوع دوم مشاهده صورت انیام می شود. در روش اول مشاهده گر پدیده 

 گر به صورت مخفیانه موارد مورد مشاهده را ملاحظه و به ثبت آن می پردازد.

ه بدان مشاهده مقدمایی گفته می ک مشاهده ممکن است در هنگام یهیه طرح اولیه یحقیق نیز صورت پذیرد

طلاعات باشد و گاهی نیز برای یکمیل یا اصلاح اطلاعایی که و ری اآ  مشاهده ممکن است منبع اصلی جمع  شود

 مده است استفاده شود. مشاهده ممکن است در مورد اشیا صورت بگیرد.آاز روش های دیگر بدست 

 گرمزایا : امکان بررسی جزئیات موضوع وجود دارد. می یوان صحت اطلاعات جمع آوری شده را با وسائل دی

نه ای مناسب است. در زمان کویاه اطلاعات زیادی بدست می آید و یمزری اطلاعات آزمایش کرد. برای جمع آو

 اعتبار علمی اطلاعات بالاست. 

معایب : حضور مشاهده گر می یواند بر روند فعالیت مورد مشاهده یاثیر گذار باشد. یمایلات شخصی مشاهده گر 

هده ممکن است یاثیر گذار باشد. عوامل محیطی بر و میزان یوانائی او در مشاهده و ثبت دقیق فعالیت مورد مشا

ه بندی اطلاعات مشکل است )بویژه در ثبت قندارد کردن و طبانوع و روش گرد آوری اطلاعات موثر است. است

رفتار انسانی(. مشکلات اخلاقی در مشاهده اعمال شخصی وجود دارد. برای نمونه های زیاد وقت گیر و پر هزینه 

  است. 
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   مصاحبه

مصاحبه یکی از روش های جمع آوری اطلاعات است که در آن به صورت حضوری یاغیر حضوری از افراد یا 

آنان پرسش می شود. نکته مهم آن است که سوالات مصاحبه از پیش اندیشیده شده و یعیین شده  زگروهی ا

آن و یا نحوه اجرای آن است. آنچه مصاحبه را به صورت های مختلف طبقه بندی می کند میزان انعطاف پذیری 

است. مصاحبه را یکی از روش هائی دانسته اند که امکان دریافت پاسخ در آن بیش از روش های دیگر است، زیرا 

در هنگام مصاحبه امکان یحریک آزمودنی برای دادن پاسخ وجود دارد و نیز می یوان در صورت ابهام با یوضیح 

 موضوع را روشن ساخت.

                              حبه به شرح زیر عنوان شده اند :مهمترین انواع مصا

در این نوع چارچوب و حدود پرسش برای مصاحبه گر مشخص است. یوالی  انعطاف پذیر یا آزاد :  مصاحبه 

ی دارد. دراین حالت رفتار آزمودنی طبیعی یر است و اطلاعات گزمان و یوالی پرسش به سلیقه مصاحبه گر بست

یحقیق هائی با  این روش برای ری بدست می آید. مصاحبه گر می یواند سوالات اضافی نیز طرح کند.واقعی ی

، مطالعات کیفی و یا مصاحبه با اشخاص و گروههائی که اطلاعات اصلی از آنها بدست می آید،  مقیاس کوچک

 مناسب است. هدف در این گونه مصاحبه ها جمع آوری اطلاعات عمیق و کیفی است.

در این نوع مصاحبه، مصاحبه گر از پرسشنامه ای با پرسش های  احبه با انعطاف پذیری متوسط یا منظم :مص

مشخص و با یوالی ثابت استفاده می کند، اما معمولا پرسش ها به صورت باز هستند. یلاش می شود شرایط برای 

 طحی است.همه یکنواخت نگه داشته شود. هدف در این جا جمع آوری اطلاعات کمی و س

مصاحبه گر از پرسش نامه ای با پرسش   مصاحبه انعطاف ناپذیر یا پرسشنامه همراه با مصاحبه :

و   قه بندی شده اندبمشخص و با یوالی استاندارد استفاده می کند. پاسخها ثابت و از قبل پیش بینی و ط  های

زمانی که پژوهشگر از ینوع پاسخ ها معمولا پرسش ها به صورت بسته هستند. این روش در مطالعات بزرگ و 

 اطلاع دارد بکار می رود.
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 نکات مهم در مورد انیام مصاحبه 

 یکلم با زبان شخص مصاحبه شونده          

 آشنائی مصاحبه گر با اهداف و روش طبقه بندی و ارزش گذاری پاسخها          

 دخالت ندادن یمایلات شخصی مصاحبه گر          

 اییاد شرایط یکسان برای همه          

 کسب اجاره در هنگام استفاده از دستگاه ضبط صدا          

 جلب اعتماد مصاحبه شونده          

 رعایت مقام و موقعیت اجتماعی افراد          

 بیان یوضیحات کافی قبل از شروع مصاحبه          

 ز انیام مصاحبه ارائه آموزش به مصاحبه گران پیش ا         

  : مزایای مصاحبه

 

  . از نظر اییاد رابطه متقابل کلامی بین مصاحبه کننده و مصاحبه شونده منحصر به فرد است. 1

  . مهمترین مزیت مصاحبه قابلیت انعطاف پذیری زیاد آن است. 2

  . امکان دریافت بازخورد سریع و صریح را داراست. 3

  .، بیماران روانی و افرادی که یمایل به نوشتن ندارند مناسب است  دکاندر مورد افراد بیسواد ، کو. 4

  . می یوان با اییاد رابطة عاطفی و اییاد انگیزه های مناسب اطلاعات محرمانه و ارزشمندی را بدست آورد. 5

 . پرسش شونده سوال را بهتر درك می کند و پاسخ های بهتری می دهد. 6

  : معایب مصاحبه

 

  .نیاز به صرف وقت و هزینه زیاد دارد. 1

  .محدود شدن یعمیم نتایج بخاطر کم بودن آزمودنی ها. 2

  .نیاز به افراد ماهر و میرب. 3
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  .آزاد  مشکل بودن استخراج ، سازماندهی و یلخیص و طبقه بندی داده ها به خصوص در مصاحبه. 4

 .ل کم شدن همسانی سوالاتکم شدن اعتبار مقیاس و شاخص اندازه گیری ، به دلی. 5

  .در مورد پراکندگی زیاد جغرافیایی مشکل می شود. 6

  .نسبت به پرسشنامه مخصوصاً بی نام اطلاعات کمتری بدست می آید. 0

  .یوانایی استاندارد نمودن مصاحبه نسبت به پرسشنامه ضعیف یر است. 8

 پرسشنامه 

صول خاصی یدوین گردیده است و به صورت کتبی به پرسشنامه شامل دسته ای از پرسش هاست که برطبق ا

افراد ارائه می شود و پاسخگو بر اساس یشخیص خود جواب ها را در آن می نویسد. هدف از ارائه 

کسب اطلاعات معین در مورد موضوعی مشخص است. بزرگ بودن گروه یا جامعه مورد مطالعه یکی   پرسشنامه

نامه است چرا که امکان مطالعه نمونه های بزرگ را فراهم می آورد. از دلایل مهم برای استفاده از پرسش 

 کیفیت ینظیم پرسشنامه در به دست آمدن اطلاعات صحیح و درست و قابل یعمیم بسیار با اهمیت است.

 می یوان آنرا به دستیات متفاوت یقسیم نمود : بر اساس نحوه اجرای پرسش نامه و نیز نوع سوالات پرسشنامه

 دی بر اساس ماهیت پرسشنامه :طبقه بن

  پرسشنامه باز : در این نوع پرسشنامه با سوالات باز روبرو هستیم. در اینیا پاسخگو می یواند بدون

محدودیت هر پاسخی را که مد نظرش باشد در مورد آن پرسش بنویسد و یا در آن زمینه یوضیح دهد. 

ای ارزش بیشتر هستند ولی طبقه بندی و نتییه در اینگونه سوالات، اطلاعات دقیق یر، کامل یر و دار

 گیری از آنها مشکل یر و به ییربه زیاد نیازمند است.

  پرسشنامه بسته : پرسش های بسته در این نوع پرسشنامه ارائه می شود. برای هر پرسش یعدادی گزینه

برگزیند. هریک از و پاسخ انتخاب شده است که فرد پاسخ دهنده باید یکی از آنها را به عنوان پاسخ 

پاسخ ها به گونه ای ینظیم شده است که در عین منطقی بودن برای آن سوال از پاسخ مربوط به دیگر 

سوالات میزاست. در اینیا پاسخ ها را می یوان به سرعت نوشت و ییزیه و یحلیل و طبقه بندی پاسخ 

 یست.ها نیز ساده یر است اما اطلاعات به دقت و کاملی پرسش نامه باز ن
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 طبقه بندی بر اساس نحوه اجرا

پرسشنامه همراه با مصاحبه : این پرسشنامه همان مصاحبه انعطاف ناپذیر است که به صورت حضوری     

 پرسش ها از افراد پرسیده می شود و پاسخ ها را پرسشگر در برگه پرسشنامه وارد می کند.

ا گروه قرار می گیرد و فرد به ینهائی و یا به صورت پرسشنامه خود ایفا : پرسشنامه در اختیار فرد ی     

 گروهی یه پرسش پاسخ می دهند.

پرسشنامه برای افراد از طریق پست ارسال می شود. فرد پس از یکمیل آنرا برای  پرسشنامه پستی :    

 محقق عودت می دهد.

استفاده از آن گسترش یافته است، در این نوع از پرسشنامه که به یازگی موارد  پرسشنامه الکترونیک :     

محقق با استفاده از شبکه های اطلاع رسانی و اینترنت، اقدام به ارسال پرسشنامه الکترونیک برای افراد 

می کند و افراد پاسخ ها را در همان پرسشنامه وارد و با پست الکترونیک برای محقق باز می گردانند. در 

از پرسشنامه را چاپ کرده و بعد از پاسخگوئی به شکل پستی باز  برخی موارد ممکن است افراد نسخه ای

 گردانند.

 نكات مهم در طراحي پرسشنامه

 داشتن یک مقدمه رسا ، جذاب و واضح در ابتدای پرسشنامه 

 وجود پرسش های قابل فهم و خالی از ابهام 

 خودداری از پرسش های طولانی و وقت گیر و دوپهلو 

 مانوس و نامفهوم ت ناخودداری از واژه ها و لغا 

  از کلمات زشت و زننده و یا جای ممکن دوستانه دور و طراحی پرسشنامه زیبا 

 محدود بودن پرسش های زمینه ای 

 قرار دادن پرسش های حساس و مهم در پایان پرسش نامه 

  هر سوال فقط به یک موضوع اختصاص داشته باشد 
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   یکدیگراستفاده از پرسش های باز و بسته به همراه 

 دادن یمام پاسخ های ممکن برای پرسش های بسته قرار 

 مزایای پرسشنامه

 ص مصاحبه کننده ، بنابراین عدم یاثیر وجود چنین شخصیخعدم نیاز به ش 

 ساده و ارزان 

 سادگی طبقه بندی و ییزیه و یحلیل 

  یشتر پاسخ ها بواسطه محرمانه ماندن افرادبدقت 

  نیام مطالعات بزرگاامکان 

  در زمان یکمیل یکسان بودن شرایط 

 معایب پرسشنامه

 عدم قابلیت استفاده برای بی سوادان 

 درك نکردن مفهوم سوال 

 ارائه یصویر کاذب یوسط فرد از خود امکان 

 در پرسشنامه پستی کاهش درصد پاسخ های رسیده 

  دقت نمود یا ابتدا از پرسش های زمینه ای استفاده گردد و سپس به در هنگام نوشتن پرسشنامه باید 

 ، رسید.پرسش هائی که در زمینه موضوع طراحی شده اند

  

 خصوصیات یک پرسش

  یری موضوع مورد پرسش باشد. به یعبیر دیگر گاعتبار صوری : بدین معنا که سوال قادر به اندازه

 مقیاس اندازه گیری متغیر یحت مطالعه باشد.

 جواب آنرا بداند. ه باشیم پاسخگو، انتظار دانستن پاسخ : باید سوال طوری طرح شود که انتظار داشت 
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 .روشن و صریح : سوال باید بدون ابهام باشد و ینها به یک مطلب اشاره کند 

 .بی آزار : به مسائل خصوصی افراد وارد نشود مگر با اجازه قبلی خود آنها 

 .منصفانه : دلالت بر معنا و مفهوم خاصی ننماید و آزمون را به موضع خاص نکشاند 

           ی اطلاعاتطبقه بند

طبقه بندی اطلاعات عبارت است از یعیین ارزش یک سند اطلاعایی از نظر خطر افشای غیر میاز آن سند. در 

اصطلاح عام دسته بندی و جدا کردن اشیا و موضوعات و قرار دادن موضوعایی  را  که دارای وجه اشتراك  

حفاظتی، دسته بندی اسناد، مدارك و اطلاعایی را که هستند در یک طبقه ، طبقه بندی گویند و در اصطلاح 

 گویند. هستند، طبقه بندی حفاظتی می دارای ارزش حفاظتی

طبقه بندی کردن عبارت است از قرار دادن اطلاعات ،اسناد یا مواد و وسایل در یکی از چهار نوع طبقه بندی به 

های لازم برای دسترسی و جلوگیری از  محدودیت منظور حفظ آن اطلاعات یا اسناد یا مواد و وسایل و یعیین

و دسترسی غیر میاز به آنها . به عبارت دیگریعیین ارجحیت اطلاعات، بر اساس اهمیت و ارزش آنها، و  افشا

یوان سطحی از  نامند. از طریق طبقه بندی است که میاست را طبقه بندی می میزان یهدیدایی که متوجه آنها

  .ای اطلاعات فراهم آوردحفاظت و ایمنی را بر

بندی در دو معنای نزدیک به هم مورد استفاده قرار می گیرد. در معنای اول، طبقه بندی عبارت از دسته   طبقه

ها را یهدید بندی هدف های اطلاعایی بر حسب اهمیت و ارزش اطلاعایی آنها و میزان خطرهایی  که آن هدف

نای یعیین طبقه بندی و طبقه بندی کردن است. در این معنا منظور کند. برداشت دوم از طبقه بندی، به مع می

های اطلاعایی است. مثلاً قراردادن طبقه  از طبقه بندی، اختصاص دادن طبقه مناسب برای هر یک از هدف

 بندی خیلی محرمانه برای یک سند را، طبقه بندی کردن آن سند یا یعیین طبقه بندی آن سند می دانیم. 

بندی و قرار دادن اطلاعات در یک طبقه بندی، ایخاذ برخی یدابیر و ملاحظات را ضروری می سازد،  انیام طبقه

ای که نادیده گرفتن این یدابیر و ملاحظات، مسئولیت آفرین خواهد بود. انیام طبقه بندی ملاحظایی را  به گونه

ده، الزام آور می کند. اطلاعات طبقه از حیث نگهداری، حفظ، جابه جایی، افشا و انتشار اطلاعات طبقه بندی ش

شوند، همچنان که افشا و انتشار آنها نیز مشمول قواعد و بندی شده به گونة خاص نگهداری و جابه جا می

مقررات خاصی است. با افزایش اهمیت و ارزش مندرجات اسناد، برطبقه بندی حفاظتی آنها افزوده شده و 

  شود.ته مییرییبات حفاظتی بیشتری به اجرا گذاش
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یرییبات حفاظتی اسناد طبقه بندی شده، از ابتدای یهیه و یولید اسناد یاهنگام انهدام یا خروج آنها از طبقه 

گردد و آنگاه بندی را شامل می شود. این یرییبات در درجة اول شامل یشخیص ارزش و درجة اهمیت اسناد می

اسناد می شود. در طبقه بندی اطلاعایی یکی از مهم متوجه میزان مسئولیت و چگونگی نگهداری و حفاظت از

یرین نکات در حفاظت مؤثر از اسناد، طبقه بندی مناسب و مؤثر آنها می باشد. طبقه بندی بیش از حد یا طبقه

یر از حد ضرورت، آثار مخربی درنگهداری و مدیریت حفاظت اسناد دارد. این اصل که یحت عنوان بندی پایین

 است. دن طبقه بندی از آن یاد شده است، یکی از ارکان مباحث حفاظت اسناداصل متعارف بو

متون علمی و قانونی در ایران اسناد طبقه بندی شده را به چهار گروه یقسیم می کنند. آیین نامه طرز نگهداری 

یئت ه 1354اسناد سری و محرمانه دولتی و طبقه بندی و نحوۀ مشخص کردن نوع اسناد واطلاعات، مصوب 

 (.1وزیران، این اسناد را چهار طبقة محرمانه، خیلی محرمانه، سری و به کلی سری یقسیم می کند )ماده 

در مقابل طبقه بندی های موجود در ایالات متحده با یفکیک میان انواع دولتی و ییاری اسناد طبقه بندی شده، 

های دولتی شامل اسناد محرمانه )یا دیبر اساس این یفکیک طبقه بن نکات قابل یوجهی را یادآور می شود.

خیلی محرمانه(، سری و به کلی سری هستند. این در حالی است که به اعتقاد شوایتزر، این طبقه بندی هرگز در 

 های ییاریی مورد استفاده قرار نمی گیرد. فعالیت

 به بیان وی، در طبقه بندی اسناد غیردولتی با طبقات سه گانه زیر مواجه هستیم. 

 طبقه بندی محرمانه )شخصی(؛      -1

 طبقه بندی خیلی محرمانه )خصوصی(؛      -2

 طبقه بندی سری )سفارش شده(.      -3

( استفاده نمی شود و این طبقه top Secretبا این رویکرد در اسناد غیر دولتی از طبقه بندی به کلی سری )

 .بندی منحصرا متعلق به اسناد و مدارك دولتی)ملی( است

طبقه بندی حفاظتی اسناد، اشخاص میاز برای دسترسی و میزان دسترسی ایشان به اسناد و اطلاعات طبقه 

کند و کلیه یرییبات حفاظتی نسبت به اسناد، پس از مشخص گردیدن طبقه بندی آنها،  بندی شده را معین می

 گردد. مشخص شده و اعمال می

  :مزایای طبقه بندی اطلاعات

یگری از آن که ی که قبلا برای استفاده از طبقه بندی اطلاعات ذکر کردیم میتوانیم به مزایای دعلاوه بر دلایل

  .یند است به شرح زیر صحبت کنیمابرای سازمانها خوش
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 .نشان دهنده یعهدات و حمایتهای امنیتی یک سازمان .1

 .کمک به شناسایی اطلاعات حساس و حیایی یک سازمان .2

 .یکپارچگی و در دسترس بودن داده های مربوطه ,یپشتیبانی از اصول محرمانگ .3

 .کمک به شناسایی داده هایی که نیازمند اعمال یک سری مسائل قانونی مریبط با امنیت جامعه است .4

 :مفهوم طبقه بندی اطلاعات

در واقع اشاره به دسته بندی اطلاعات یولید وپردازش شده یک سازمان بایوجه به حساسیت, از دست رفتن و یا 

افشای آن داده ها دارد این رویکرد ما را قادر میسازد یا کنترل های امنیتی را به درستی اجرا و در طرح طبقه 

  .بندی خود قرار دهیم

 

 :قوانین و مقررات طبقه بندی داده ها

 

 در زیر به یعریف و یوصیف چند مورد از طبقه بندی داده های دولتی از پایین یرن سطح حساسیت یا بالایرین

  .سطح را مورد بررسی قرار میدهیم

که عموم به راحتی به آنها دسترسی دارند و این آزادی دسترسی باعث  : اطلاعات طبقه بندی نشده .1

 .نقض اصل محرمانگی در داده ها نمیشود

اطلاعایی که به مانند یک راز کوچک است اما  (SBU) : اطلاعات حساس اما طبقه بندی نشده .2

ان که در این حد باعث آسیب های جدی شود مانند پاسخ آزمون های یک امتفاش شدن آنها میتوان

 .گروه قرار میگیرند

گروه داده هایی که در این بخش قرار میگیرد بسیار مهم است و در صورت فاش شدن  : محرمانه .3

اد میتواند یک کشور را دچار آسیب های امنیتی کند مانند اسناد مهم دولتی که صرفا باید در دست افر

 .میاز باشد

باعث به خطر افتادن امنیت ملی یک  گیرند در صورت افشاداده هایی که در این گروه قرار می : سری .4

 کشور خواهد بود مانند یصمیمات مهم راهبردی جهت یایین نوع روابط با دیگر کشورها

رئیس جمهور یک  این اطلاعات در بالایرین سطح امنیتی قرار دارند و افراد بلند پایه مثل : فوق سری .5
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همان طور که از این دسته بندی مشخص است افراد دارای دسترسی مناسب و مورد نیاز با حیطه کاری خود به 

یکی از بزرگترن مزایای دسته بندی داده ها در سازمانها میتواند باشد که داده ها دسترسی خواهند داشت و این 

 .یند کنترل دسترسی را نیز برای مدیران آسان میکندفرا

 : دسته بندی اطلاعات به طور خاص در یک سازمان

همانند اطلاعات طبقه بندی نشده می ماند مانند اطلاعات معرفی شرکتها که به صورت  : عمومي .1

 . عمومی در اختیار افراد برای برقراری روابط ییاری در اختیار دیگران قرار میگیرد

اطلاعایی که نیازمند سطح دسترسی بالایری میباشند و لو رفتن آنها باعث از بین رفتن اصل  : اسحس .2

 .محرمانگی و یکپارچگی داده ها میشود

اطلاعایی است که به عنوان ماهیت خصوصی افراد در نظر گرفته میشود هر چند که افشای  : خصوصي .3

ند میزان حقوق کارکنان , نوع قرارداد افراد, یا آن اسیبی جدی را در سازمان ممکن است سبب نشود مان

 .آن ندارند اطلاعات پزشکی شخص ولی افراد به صورت خصوصی یمایلی به افشا

اطلاعایی است که در سطح بسیار حساس در نظر گرفته شده است و صرفا برای استفاده  :محرمانه .4

به اطلاعات است افشای غیر میاز آن  درون سازمانی در نظر گرفته شده و معاف از قانون دسترسی آزاد

ار بر روابط شرکت است مانند اطلاعات مربوط به یوسعه یک محصول جدید , ذگجدی یلقی شده ویاثیر

 .اسرار ییاری, مذاکرات ادغام شرکتها در گروه اطلاعات محرمانه سازمان در نظر گرفته میشود

  :معیار های طبقه بندی اطلاعات

برای یایین ارزش اطلاعایی یک شیء استفاده میکنیم . که معیار معمول مورد استفاده برای از معیار های مختلف 

طبقه بندی داده ها در یک سازمان در بخش خصوصی شامل داده های با ارزش یک سازمان یا مربوط به رقبای 

شت زمان ماهیت ر گذآنها میشود که نیاز به طبقه بندی دارد. دومین معیار زمان است بعضی از داده ها در اث

اهند وامنیتی خود را از دست میدهند مانند اسنادی که پس از طی یک دهه مشخص ارزش خود را از دست خ

داد و در طبقه بندی آنها باید ییدید نظر کرد. و بر عکس این مورد که در بعضی موارد در اثر گذشت زمان با 

قیقات جدید به عنوان اساس حت جلوه میکردند اما با یداده هایی مواجه میشویم که هرچند در ابتدا بی اهمی

رمول کاری مورد یوجه قرار میگیرند و معیار سوم داده های شخصی که در اریباط با قوانین حفظ حریم یک ف

  .خصوصی افراد قرار میگیرند ونیاز به طبقه بندی مناسب پیدا میکنند
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 : روش طبقه بندی اطلاعات

یک سیستم اطلاعت طبقه بندی شده وجود دارد که متداول یرین آنها را عنوان  مراحل مختلفی در اییاد

  .میکنیم

 شناسایی سطح کاربری افراد مدیر/ سرایدار .1

 یعیین معیار های طبقه بندی و برچسب های اطلاعایی مناسب برای افراد , داده ها, اشیا .2

 .د شرایط انیام میشودطبقه بندی داده ها بر اساس مالکین آن که یوسط یک سرپرست واج .3

 مشخص و مستند نمودن سیاست های امنیتی برای طبقه بندی داده ها .4

 .مشخص نمودن سطح دسترسی هر یک از گروهها که باید به داده ها دسترسی داشته باشند .5

 یایین روش در اختیار قرار دادن اسناد محرمانه و یا انتقال اطلاعات به نهاد های دیگر .6

 اسب جهت آگاهی و کنترل طبقه بندی داده های سازمان اییاد یک برنامه من .0

 : توزیع اطلاعات طبقه بندی شده

 

  .سیب هایی نیز ممکن است همراه باشد به شکل های زیر قابل ارائه استآیوزیع اطلاعات طبقه بندی شده که با 

های شخصی اطلاعات مثلا حسابهای بانکی و یا داده  ممکن است برای افشا : حكم مقامات قضایي .1

 افراد نیاز به پیروی از حکم دادگاه باشد

اطلاعات  اقدام به افشا (IAW) پیمانکاران دولتی ممکن است بر اساس پیروی از :قرارداد های دولتي .2

 .محرمانه بکنند که البته به موافقت نامه های مربوط به انیام طرح های دولتی مربوط میشود

مکن است اجازه انتشار اطلاعات طبقه بندی شده را به اشخاص یا یکی از مدیران ارشد م : تایید ارشد .3

سازمان های خارجی بدهد. این آزادی ممکن است با امضاء یک قرارداد محرمانه در جهت یامین منافع 

 .یک حذب انیام شده باشد

 : نقش افراد در طبقه بندی اطلاعات

بندی اطلاعات باید برای آنها یعریف شوند و در نقشها و مسئولیت هایی که افراد شرکت کننده در طرح طبقه 

 این بازه صاحبان یا متولیان داده ها در این سیاست باید به عنوان یک نکته کلیدی مورد بررسی قرار بگیرد.

 بنابراین 
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 مالک (Owner) :  صاحب اطلاعات ممکن است یک مدیر اجرایی یا مدیر یک سازمان باشد این فرد

فظ دارایی های اطلاعایی سازمان است و این نکته را باید در نظر داشته باشید در واقع مسئولی برای ح

که صاحب متفاوت از سرپرست است و صاحبان شرکتهای بزرگ مسئولیت نهایی حفظ داده ها را 

ال این مفهوم ممکن است در اثر سهل انکاری صاحب در حفظ حبرعهده خواهند داشت اما به هر 

یک نگهبان یلقی شود. مسئولیت مالک اطلاعات میتواند شامل این موارد  اطلاعات جزء عملکرد های

باشد. یصمیم گیری اصلی در مورد اینکه چه سطحی از طبقه بندی اطلاعات نیاز اساسی کسب و کار 

مربوط به سازمان است. بررسی یکالیف طبقه بندی دوره ای و یغییرات مورد نیاز برای کسب و کار و 

 .ت و وظیفه حفاظت از داده ها به نگهبانمحول کردن مسئولی

 

 نگهبان (Custodian) :  به عنوان نمایندگان صاحبان اطلاعات وظیفه حفظ داده ها را بر عهده

معمولا اجرای این نقش را به عنوان یکی از وظایف مهمشان بر عهده دارند نحوه  IT دارند که پرسنل

این شکل باشد الف( پشتیبان گیری منظم از برنامه میتواند به  it حفاظت از داده ها یوسط سرپرست

های در حال اجرا و به طور معمول یست اعتبار داده های پشتیبان گیری شده ب( انیام یرمیم داده 

اطلاعات و اییاد سیاست های طبقه  IAW های پشتیبان گیری شده در صورت لزوم ج( حفظ و ثبت

 .به عنوان دارنده نقش نگهبان داده ها میباشد it بندی اطلاعات مورد نیاز از وظایف مسئولین

 

 کاربر (user) :  در طبقه بندی نقشهای اطلاعایی کاربر به عنوان مصرف کننده نهایی باید در نظر

گرفته شود )افرادی مانند اپرایور ها و کارمندان ( که به طور معمول با استفاده از اطلاعات به عنوان 

نده در نظر گرفته میشود و باید در رابطه با آن سیاستهای زیر اعمال بخشی از کار خود یک مصرف کن

شود و درنهایت او هم ملزم به رعایت آنها باشد کاربران باید روش های عملیایی یعریف شده در سیاست 

های امنیتی سازمان ها را به سورت دستورالعمل پذیرفته و بکار گیرند و ملزم به حفظ داده هایی باشند 

صورت روزانه با آنها سرو کار دارند) جهت جلوگیری از افشاء آنها( و اینکه کاربران باید منابع که به 

محاسبایی و امکانات فیزیکی شرکتها را باید در قبال اهداف سازمان مربوطه بکار گیرند و حق استفاده 

ت مربوط به ساخت یک به طور مثال اقدام به فروش اطلاعا ( شخصی از داده ها و منابع را نداشته باشند

 ).محصول ییاری سازی شده را نکنند

 

اشاره به عمل خروج اسناد طبقه بندی شده دارد که یک فرد غیر میاز  (OPEN VIEW) اصطلاح :نکته
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میتواند آنها را به صورت عادی مشاهده کند و در نتییه باعث نقض اصل محرمانگی داده ها شود بنابراین کاربران 

د یا در نور در محل کار این داده ها را در محلهای امن و خارج از دسترس افراد قرار دهضدم حباید در مواقع ع

 .دنحین انتقال آنها مراقبتهای لازم را به عمل آور

 انواع جداول

  .در این بخش با مهم یرین جداول مورد استفاده در علم آمار برای یحلیل نمونه ها آشنا می شویم

 راواني نسبيجدول ف -جدول فراواني 

قرار گرفته و  ...، ، به یرییب با یعدادهای و  ....، ، دسته  k نمونه که در n فرض کنید

  .باشند

را و ....، ، در این صورت این یعدادها را فراوانی های این دسته ها و مقادیر 

  .فراوانی های نسبی دسته ها می خوانیم

آن ثبت شده باشند را )به یرییب( جدول فراوانی و جدول فراوانی نسبی  همچنین جداولی که این فراوانی ها در

  .می نامیم

  .واضح است که روابط زیر برقرار است -نكته 

 

 جدول فراواني تجمعي نسبي -جدول فراواني تجمعي 

و فراوانی های و ...، ، به یرییب با فراوانی های و ....، ، دسته  k نمونه در n فرض کنید

  .مفروض باشندو ....، ، سبی ن

نشان داده شده و  (i=1,2,…,k)و در این صورت فراوانی ییمعی و فراوانی ییمعی نسبی را )به یرییب( با 

  .به صورت زیر یعریف می گردد
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 .گاهی اوقات فراوانی نسبی و فراوانی نسبی ییمعی به صورت درصد بیان می شوند -نكته 

 دارتحلیل اطلاعات با نمو

شود.  ها و گزارشات یوضیح داده می های مختلف یهیه و یولید نمودار از اطلاعات فهرست در این قسمت روش

های آن آشنا شوید، قادر  کاری یرین ساختارهای برنامه است که اگر با ریزه یحلیل اطلاعات با نمودار یکی از قوی

ی نمودار و  خود خواهید شد. با داشتن امکان یهیه ها، آمارها و گزارشات دقیقی از اطلاعات ی یحلیل به یهیه

های  یوانید نمودارهای مختلف آماری و یحلیلی از اطلاعات خود یهیه کرده و راه راحتی می یحلیل اطلاعات شما به

کردن مفاهیم،  کردن و بصری از نمودارها برای ساده .سازی ساختار کاری خویش را از طریق آنها پیدا کنید بهینه

شود. نمودار، نمایش دوبعدی هندسی اطلاعات جهت یفکیک، یحلیل و  های آماری استفاده می ارها و دادهساخت

  ی آنهاست. مقایسه

 

 .یوان به نمودار هیستوگرام، نمودار ستونی و ...اشاره کرد انواع مختلفی از نمودار وجود دارد که از جمله می

 نحوی به باید آماری نمودار. گویند دسی را نمودار آماری مینمایش داده ها طبق قراردادهای خاص به صورت هن

نهفته در داده ها را از روی آن دید. نمودارهای آماری در امور اقتصادی،  اطلاعات بتوان راحتی به که شود یرسیم

 مختلفی از نمودارها رابه کار انواع مطالعه مورد صفت خواص اساس بر و روند می کار به…صنعتی، بهداشتی و

 .می بریم

قبل از پرداختن به ییزیه و یحلیل آماری، می یوان از نمودارها جهت بررسی داده ها و یعیین روابط بین متغیرها 

 . استفاده کرد. نمودارها برای جمع بندی یافته ها و سهولت یفسیر نتایج آماری، مفید می باشند

 نمودار میله ای

ها مشخص کنیم و روی هر نقطه پاره خطی به x را روی محورها(  هدست  اگر نقاط متناظر با متغیرها )یا مرکز

 .می باشد مطلق یا نسبی( نظیر آن رسم کنیم، شکل حاصل نمودار میله ای) اریفاع فراوانی

مانند یعداد فرزندان خانواده یا یعداد .این نمودار برای متغیرهای کیفي و کمي گسسته مناسب است

 .و بیشتر برای مقایسه فراوانی ها استفاده می شود حوادث رانندگی در طول یک روز.
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 نموادار مستطیلي یا هیستوگرام

هیستوگرام نموداری است مرکب از چند مستطیل که از روی جدول فراوانی داده های پیوسته ساخته میشود.در 

دسته  با فراوانی نسبی این نمودار یعداد مستطیل ها برابر است با یعداد دسته ها و اریفاع هر مستطیل برابر است

 .مربوطه

اگر طول دسته ها با هم برابر برابر باشند، فراوانی دسته ای که مسـاحت آن بـزرگتـر است، بیشتر خواهد بود. در 

 .واقع فراوانی متناسب با مساحت مستطیل هاست

 

 .است مناسب پیوسته کمي نمودار مستطیلي برای داده های

 نمودار چندبر فراواني

نمودار نقاطی از صفحه را مشخص می کنیم که طول آنها برابر مرکز دسته ها و عرض آنها، فراوانی  در این

)مطلق یا نسبی( همان دسته است. با به هم وصل کردن این نقاط نمودار چندبر فراوانی به دست می آید. در 

م. به این وسیله مساحت چندبر فراوانی چندبر فراوانی، دو دسته با فراوانی صفر به ابتدا و انتهای ها اضافه می کنی

�غ .با مساحت نمودار مستطیلی متناظرش برابر می شود
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 .نمودار چندبر فراواني برای داده کمي پیوسته مناسب است

نمودار چند بر فراوانی را می یوان با داشتن فراوانی نسبی نیز رسم کرد کـه آن را چنـدبر فرا ونـی نسـبی مـی 

صـورت اطلاعات منسیم یری در اختیار ما قرار می گیرد. می یوان فراوانی را با کل جامعه گـوییم. در ایـن 

بهتر نشان دهیم از نمودار  دسته خود در یا دسته دو بین  مقایسه کرد. اگر بخواهیم یغییرات متغیر را در فاصله

  .چندبر فراوانی استفاده می کنیم

از این رو این چندبر فراوانی  شود ها چندبر به یک منحنی شبیه میبا افزایش داده یا کوچکتر شدن حدود دسته 

  .بـه منحنـی فراوانـی یغییر نام می دهد

 منحني نرمال 

ست که در اکثر پدیده ها ی طبیعی ظاهر می شود و شکلی شبیه زنگوله دارد و سطح زیر منحنی امنحنی ای 

است(  1با فراوانی نسبی رسم کنیم سطح زیر منحنی برابر ست. )اگر منحنی راامطلق داده  یآن برابر فراوانـی ها

این منحنی دارای ماکسیمم است و فراوانی در دو طرف این ماکسیمم به طور یکنواخت به سمت صفر میل می 

 .کند. این منحنی متقارن است
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 نمودار دایره ای

ت فراوانی ها یقسیم می کنیم. اگر برای رسم نمودار دایره ای، مساحت دایره را به وسیله قطاع هایی به نسب

نمودار دایره ای امکان مقایسه بین  د.هر قطاع از رابطه زیر بدست می آیفراوانی دسته ای معلوم باشد، زاویه 

 .فراوانی ها را با سرعت بیشتر فراهم می کند

 

 .اده مي شوداستف ،معمولا از این نمودار برای نمایش داده هایي که بر حسب صفت کیفي بیان شده اند

 

 نمودار تجمعي

ودار حدود در این نم.از این نمودار استفاده مي کنیم ،هنگامي که جدول توزیع فراواني در دست است

 می قرار متناظر دسته ت و در انتهای هر دسته فراوانی ییمعی)مطلق یا نسبی(اس x دسته ها منطبق بر محور

  .به صورت صعودی است همواره نمودار این. گیرد
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