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መቅዴም 
 

የዚህ መፅሏፌ ዝግጅት በአመዛኙ ከረጅም ጊዜ ተሞክሮ የተወሰዯ 

ሲሆን በጥቂቱም በዘርፈ የተካኑ ሰዎችን ያካተተ ነው፡፡ ሇዚህም 

ምስጋናዬ የሊቀ ነው፡፡ 

 

መፅሏፈን ከማዘጋጀቴ በፉት በተሇያዩ ዯረጃዎች በሪፖርት አፃፃፌ 

ከሰጠኋቸው ስሌጠናዎች ያገኘሁትን ሌምዴ ተጠቅሜበታሇሁ፡፡ 

በስሌጠናዎች ጊዜ ከሰሌጣኞች የተሰጡኝን ገንቢ አስተያየቶችን 

ተጠቅሜባቸዋሇሁ፡፡ ሇዚህም ሃሳብ አስተያየት የሰጡኝን 

ሰሌጣኞች ከሌብ አመሰግናሇሁ፡፡ 

 

በፅሐፈ ይዘት ሃሳብ ሊካፇለኝ ሇድ/ር አደኛ ዋቅጅራ ሌባዊ 

ምስጋናዬ ይዴረሳቸዉ፡፡ በፅሁፈ ዝግጅት ቤተሰቤም የሰጠኝ 

አስተያዬት ከፌተኛ ነበር፡፡ በተሇይ ወ/ሮ ገነት ሁሴን (ባሇቤቴ)፣ 

ድ/ር አለሊ አበበ፣ ድ/ር ካላብ አበበ እና ዱና አበበ (ሌጆቼ) 

በቅዴሚያ ይጠቀሳለ፡፡ ሌባዊ ምስጋናዬም ይዴረሳቸው፡፡ የሥራ 

ባሌዯረቦቼም ሇሰጡኝ ገንቢ አስተያዬት ምስጋናዬ ከፌተኛ ነው፡፡ 
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ይህን መፅሏፌ በማንበብ የአርትኦት ሥራ ያዯረጉሌኝ የሥራ 

ባሌዯረቦቼ ሰሇሞን ታዯሰ እና ሃይማኖት ታዯገ እንዱሁም  ፅሐፈን 

በኮምፒዩተር በማዘጋጀትና በተከታታይ እርማቶችን በመሥራት 

የሊቀ አስተዋፅኦ ሊዯረጉሌኝ ሇወ/ሮ እታገኝ ተክለ ምስጋናዬ 

ከሌብ ነው፡፡ መሌካም ንባብ ይሁንሌዎ!! 

 

›uu p\w 2008 ¯.U 
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መግቢያ 
 

የሰው ሌጅ ታሪክ ከተመዘገበበት ጀምሮ አንዲንዴ ሪፖርቶችን 

ዘመኑ በሚፇቅዯው ሁኔታና የህብረተሰቡ ንቃተ ሕሉና ዯረጃ 

ሊይ በመመርኮዝ ይቀርቡ ነበር፡፡ እነዚህን ሪፖርቶች የማቅረቢያ 

ዘዳዎችም የተሇያዩ እንዯነበሩ የታሪክ ዴርሳናት ያወሳለ፡፡ 

 

በአገራችን ሁኔታ ስናዬው ከረጅም የታሪክ ጉዞ አንፃር ሪፖርቶች 

በተሇያዩ ገፅታዎችና ይዘቶች ይቀርቡ ነበር፡፡ ሇማጠቃሻነትም 

በዴንጋይ ሊይ የተቀረፁ ጽሐፍች፣ የዋሻ ውስጥ ስዕልች፣ 

የመቃብር ምሌክቶች፣ ሏውሌቶች፣ የሃይማኖት ስዕልች እንዱሁም 

በብራና ሊይ ሪፖርት-ነክ ጽሐፍች በተሇያዩ ቦታዎችና 

አጋጣሚዎች ይዘጋጁ እንዯነበር ይታወቃሌ፡፡ ከአጼ ሚኒሌክ 

ዘመነ መንግሥት ወዱህ ዯግሞ የሕትመት፣ የቴላግራምና የስሌክ 

አገሌግልት በሥራ ሊይ በመዋለ የሪፖርት አቀራረቡን በእጅጉ 

ቀይሮታሌ፡፡ በአሁኑ ጊዜ ዯግሞ የሪፖርት አዯራረግ በዓሇም ሊይ 

የሚገኙ ቴክኖልጂዎችን በሙለ በመጠቀም ተግባራዊ በመዯረግ 

ሊይ ይገኛሌ፡፡ በመሆኑም ወጥ እና ግሌፅ የሆነ የሪፖርት 

አዘገጃጀት ስርዓት መኖር የተፇሇገውን መሌዕክት ሇማስተሊሇፌ 
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እና ግቡን እንዱመታ ስሇሚያግዝ መሰረታዊ የሆኑ የሪፖርት 

አዘገጃጀት ቅዯም ተከተልችን ማወቅ ተገቢ በመሆኑ የዚህ 

መጽሏፌ ዓሊማም የተሇያዩ የሪፖርት አፃፃፌ ቴክኒኮችን በማቅረብ 

ወቅታዊና የማጠናቀቂያ ሪፖርት አቅራቢዎች ተጠባቂ ውጤቶችን 

በሪፖርት መሌክ ሲያቀርቡ  እንዱገነዘቧቸውና እንዱጠቀሙባቸው 

ማዴረግ ነው፡፡ 

 

በተጨማሪም አንዴ ሪፖርት ከስነ-ምግባር ውጭ በሆነ መንገዴ 

ሁኔታዎችን መግሇፅ፣ የሰዎችን ሰብዓዊና ዳሞክራሲያዊ መብቶችን 

መጣስ፣ ክብረነክ አገሊሇጾችን መጠቀም፣ ያሌተሟሊ መረጃ ወይም 

ጊዜ ያሇፇበት መረጃ፣ ትክክሇኛነቱ ጥያቄ ውስጥ የሚያስገባ 

ትንታኔ መስጠትንና የመሳሰለትን ጉዲዮች በጥሞና በማጤን 

ከተጠያቂነት በራቀ መሌኩ መዘጋጀቱን አዘጋጁ በቅዴሚያ 

ሉገነዘበው የሚገባ አብይ ጉዲይ ነው፡፡ 
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የሪፖርት ምንነት 

 

ሪፖርት ግሌፅ ዓሊማና መሌዕክት የያዘና ሇተወሰነ አካሌ ተዯራሽ 

እንዱሆን የሚቀርብ ጽሐፌ ነው፡፡ ሆኖም በተሇያየ ይዘት እና 

ዓሊማ በቃሌ የሚቀርብ ሪፖርት መኖሩ መዘንጋት የሇበትም፡፡ 

የዚህ መጽሏፌ መዘጋጀት ዋና ዓሊማ በጽሐፌ በሚገሇፅ ሪፖርት 

ሊይ ያተኮረ ነው፡፡ 

 

በአንዴ የጽሐፌ ሪፖርት የተወሰነ ይዘትና ቅርፅ ያሇው መረጃ 

ይካተታሌ፡፡ ሆኖም በሪፖርቱ ዓሊማ ሇማስተሊሇፌ በሚሞከረው 

መሌዕክት መሠረት የአንዴ ሪፖርት ይዘትን ማዋቀር ሉሰፊ 

ወይም ሉጠብ ይችሊሌ፡፡ ይህ የሚጠቅመው ሇሪፖርቱ በይዘትነት 

የሚካተቱ መረጃዎች በተቻሇ መጠን በግሌፅ የተተነተኑ፣ የተወሰኑ 

ጭብጦች ሊይ የሚያተኩሩ እና የተዯራሲያንን ምኞትና ፌሊጏት 

የሚያካትቱ መሆን ይኖርባቸዋሌ፡፡ 

 

የአንዴ ሪፖርት አቀራረብ ግሌፅ መዋቅርና ፌሰት እንዱኖረው 

ይፇሇጋሌ፡፡ በሪፖርቱ ስፊትና ጥሌቀት መሠረት ሪፖርቱ በዋና 
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ርዕስ፣ በንዐስ ርዕሶች፣ በአንቀጾችና በዓረፌተ ነገሮች ሉዯራጅ 

ይገባሌ፡፡ ይህም የሪፖርቱን ጭብጥ በቀሊለ ሇመገንዘብና ወዯ 

አስፇሊጊው ውሳኔ ወይም ምክር መግባት ያስችሊሌ፡፡ 

 

አንዲንዴ ጊዜ ሪፖርቶች ቀዯም ሲሌ በተዘጋጀ ፍርም (ቅፅ 1) 

ተሞሌተው ትኩረት የማይሰጥበት አርትኦት ሥራ ተሰርቶባቸው 

በቀጥታ ሇሪፖርት ፇሊጊው የሚሊኩ ናቸው፡፡ አብዛኛውን ጊዜ 

ግን ሪፖርት ከባድ (ካሌተፃፇበት) ገፅ የሚጠናከሩ ሲሆኑ፣ እነዚህ 

ሪፖርቶች ጠሇቅ ያሇ በተዯጋጋሚ የሚሰራ የአርትኦት ፌሊጏት 

ያሊቸው ናቸው፡፡ ብዙዎች ሪፖርቶች በግሌፅ የሚፃፈ ወይም 

የሚዘጋጁ ሲሆኑ፣ አንዲንድችም ምስጢራዊነታቸው እጅግ የጠበቀ 

ሉሆን ይችሊሌ፡፡ በዚህ ሁኔታ ሪፖርት አቅራቢው የተቋሙን 

ወይም የዴርጅቱን ውሰጠ ዯንብ በውሌ ሉረዲ ይገባሌ፡፡ 

 

ስሇሆነም ሪፖርት ሇማዘጋጀት አቅራቢው በቂ ጊዜ ማግኘት 

ይኖርበታሌ፡፡ መረጃዎችንና ማስረጃዎችን በአግባቡ መሰብሰብና 

መተንተን ይኖርባቸዋሌ፡፡ ከተጨባጭ መረጃዎችና ማስረጃዎች 

በተጨማሪ በሪፖርት አቅራቢውና በሚመሇከታቸው ሰዎች 

አዕምሮ ውስጥ የተጠራቀሙ መረጃዎች በቂ ጊዜ ተወስድባቸው 

የሪፖርቱ አካሌ እንዱሆኑ ማዴረግ ይገባሌ፡፡  የአንዴን ሪፖርት 
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ምንነት የሚወስኑ በርካታ ጉዲዮችና ሁኔታዎች ቢኖርም በዋናነት 

የሚጠቀሱት የሚከተለት ናቸው፡፡  

 

 የሪፖርት ዝግጅት (ከእቅዴ እስከ ሪፖርት ዝግጅት ያሇውን 

ያጠቃሌሊሌ)፣ 

 አንባቢ ሪፖርት ሇማን እንዯሚቀርብ የሚወሰነው የሪፖርት 

ይዘት ግሌፅ የሚሆንበት ሁኔታ፣ 

 አዘጋጅ (ሪፖርቱን ያዘጋጀው ግሇሰብ ወይም አካሌ 

ከተጠያቂነትና ግሌፅነት አኳያ መካተትን ይይዛሌ)፣ እና 

 ወቅታዊ (የሪፖርቱ ይዘት ከወቅታዊ ሁኔታዎች ወይም 

ከሪፖርቲንግ የጊዜ ሰላዲ ጋር መዛመደን ያመሊክታሌ) 

 ይዘት ዯግሞ ላሊው ጉዲይ ነው፡፡ ይዘት ሲባሌ በሁሇት 

ከፌል ማየት ይቻሊሌ፡፡ አንዯኛው ሇሙያተኞች ብቻ 

የሚቀርብ ሪፖርት ሲሆን ላሊው ዯግሞ ሪፖርቱ ከያዘው 

ጭብጥ አንፃር ሰፉው የማህበረሰብ ክፌሌ ሉረዲው 

በሚችሇው መሌክ የሚዘጋጅ ሪፖርት ነው፡፡ 

 

ከሊይ ከተጠቀሱት መርሆች አንፃር የተዘጋጀ ሪፖርት እምነት 

የሚጣሌበት የቅዴመ-ውሳኔ መረጃ ምንጭ (ሏብት) እንዯሚሆን 

አያጠራጥርም፡፡ 
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ቅዴሚያ ትኩረት 
 

አንዴ ሪፖርት ሉዘጋጅ ሲታቀዴ ትኩረት የሚሹ በርካታ ጉዲዮች 

ቢኖሩም ሪፖርቱን ግሌፅ፣ ትክክሇኛና የተሟሊ ከማዴረግ አንፃር 

በሚከተለት ነጥቦች ሊይ ሌዩ ትኩረት ማዴረግ ተገቢ ነው፡፡ 

 

 የሪፖርቱ ዓሊማ ምንዴን ነው፣ 

 

 ሪፖርቱ የሚቀርበው ሇማን ነው፣ 

 

 በተቻሇ መጠን ቀሊሌ ቃሊትና አጫጭር ዓረፌተ ነገሮችን 

መጠቀም ተገቢ መሆኑን መገንዘብ፣ 

 

 ቴክኒካዊ ወይም ሙያ ቀመስ የሆኑ ቃሊትን በተቻሇ 

መጠን አሇመጠቀም፣ 

 

 ዓረፌተ ነገሮች የተሟሊ የሰዋስው ቁመና እንዱኖራቸው 

ማዴረግ፣ 
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 የሪፖርቱን ተነባቢነት ሇመጨመር በሪፖርቱ ይዘትና 

ቁመና ወጥነት ያሇው የአፃፃፌ ሥርዓት መከተሌ፡፡ 

 

ከሊይ የተዘረዘሩት ነጥቦች እንዯሚከተሇው ዘርዘር ባሇ ሁኔታ 

ማየት ተገቢ ነው፡፡ 

 

 የሪፖርቱ ዓሊማ በግሌፅ መጠቀስ ይኖርበታሌ፡፡ ይህም ውሳኔዎችን 

በቀሊለ ሇመወሰን ስሇሚያግዝ ነው፣ 

 

 ሪፖርቱ ሇማን እንዯሚቀርብ በዕቅዴ ዝግጅት ወቅት በትክክሌ 

ሉታወቅ ይገባሌ፡፡ ይህን በማዴረግ የሪፖርቱ ተዯራሾች በይዘቱ 

ሊይ ጥብቅ ግንዛቤ እንዱኖራቸው የሪፖርቱ ይዘት አስገንዛቢነቱ 

ትኩረት ሉሰጠው ይገባሌ፡፡ የቃለ ምርጫ በተቻሇ መጠን ገሊጭ 

ሉሆን ይገባሌ፡፡ ሪፖርቱ የተዯራሹን እውቀትና ተሞክሮ 

እንዱያካትት ይመከራሌ፡፡  

 

አንዴ ሪፖርት ሇማን እንዯሚቀርብ ወይም እንዯሚዘጋጅ 

ከታወቀና በዚሁ አግባብ ከተዘጋጀ ቀጣዩ እንዳት ይሰራጫሌ 

የሚሇው ጉዲይ ነው፡፡ ሇበሇጠ ግንዛቤ በሚከተለት ሰንጠረዦች 

የቀረቡትን ምሳላዎች ይመሌከቱ፡፡ 
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ሠንጠረዥ 1፣ የሪፖርት ማቅረቢያ ዘዳዎችና ሪፖርት የሚቀርብሊቸው ዘርፍች 

ዘርፌ የሪፖርት ይዘት የሪፖርት ማቅረቢያ ዘዳ 

የሪፖርቱ 
ሙለ 
ይዘት 

ቅንስናሽ የሂዯት 
ሪፖርት 

የቃሌ 
ሪፖርት 

በራሪ 
ወረቀት 

ፖስታ ዴረ-ገፅ አውዯ 
ርዕይ 

ዘገባ የምርምር 
ሪፖርቶች 

የቴክኖልጂ 
አጠቃቀም 

መመሪያዎች 

የጆርናሌ 
አርቲክሌ 

ዋና ዲይሬክተር             

ም/ዋና ዲይሬክተር             

የምርምር ዘርፌ 

ዲይሬክተር 

            

የዴጋፌ ዘርፌ ዲይሬክተር             

ሚዱያ             

ዕቅዴ፣ ግምገማና ክትትሌ 

ዲይሬክተር 

            

ሇም/መረጃ ተጠቃሚ             

ተመሪማሪ             

የሌማት ባሇሙያ             

ዴጋፌ ሰጪ ዴርጅት             

የምርምር ተባባሪ ተቋማት             
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ሠንጠረዥ 2፣ የሪፖርት ስርጭት በሪፖርት ዓይነት 

ዘርፌ የሪፖርት ዓይነት 
የሠራተኖች 

ቅጥር 
አፇፃፀም 

የምርምር 
ውጤቶች 

የበጀት 
አጠቃቀም 

የምርምር 
ዕቅዴ 

አፇፃፀም 

የቴክኖልጂ 
ቅዴመ-

ማስፊፊት 

የዱሲፕሉን 
አፇፃፀም 

የፕሮጀክት 
አፇፃፀም 

የሠራተኛ 
ግምገማ 

የበጀት 
እቅዴ 

ሇዋና ዲይሬክተር          

ሰም/ዋና ዲይሬክተር          

ሇምርምር ዲይሬክተር          

ሇ/ግ/ፊ/ን/ማኔጅመንት 

ዲይሬክተር 

         

ሇሰው ሃብት ዲይሬክተር          

ሰሚዱያ          

ሇእቅዴ፣ ክትትሌና ግምገማ 

ዲይሬክተር 

         

ሰዴጋፌ ሰጪ ዴርጅት          

የምርምር ተባባሪ ተቋማት          
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ሰዎች ስሇአንዴ ሪፖርት ጭብጥ የሚኖራቸው ስሜት በተሇያዩ 

ሁኔታዎች ይገሇፃለ፡፡ በበርካታ አንጋፊ ሪፖርት አዘገጃጀት 

ዘወትር የሚጠቀሰው ጉዲይ ግን ሰዎች ከአንዴ ሪፖርት ሉይዙት 

ወይም ሉያስታውሱት የሚችለት መጠን ከሪፖርት ማሰራጫ 

መንገደ አንፃር የተሇያዩ መሆኑ ነው፡፡  ቢርስ እና ሲበርት 

የተባለ ዯራሲያን እ.ኤ.አ. በ1991 በፃፈት ፅሁፌ ከሊይ 

የተጠቀሰውን ሲገሌፁ በአማካይ የሪፖርት ተዯራሲያን 

የሚያስታውሱት፣ 

 

 1ዏ በመቶ ከሚያነቡት፣ 

 2ዏ በመቶ ከሰሙት፣ 

 3ዏ በመቶ ካዩት፣ 

 5ዏ በመቶ ከሰሙትና ካዩት፣ 

 7ዏ በመቶ ከላልች ጋር በመወያየት፣ 

 8ዏ በመቶ ከግሌ ተሞክሮ፣ 

 95 በመቶ ላልችን ሇማስገንዘብ ከሚዯረግ እንቅስቃሴ እንዯሆነ 

አስቀምጠዋሌ፡፡  

 

ስሇሆነም አንዴ ሪፖርት አቅራቢ የሪፖርቱ ይዘት በሰዎች አእምሮ 

ውስጥ እንዱሰርፅ ከፇሇገ ከሊይ የተጠቀሱትን የተሞክሮ ቱሩፊቶች 

መጠንቀቅ ሉገነዘብ ይገባሌ፡፡ 
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 የሪፖርቱ አወቃቀር በቀሊሌ ቃሊት ግሌፅና አጫጭር ዓረፌተ ነገሮች 

የተዯረዯረ ሉሆን ይገባሌ፡፡ የሚከተሇውን ምሳላ እንመሌከት፡- 

 

ምሳላ 1፡- ሀ) ቀዯም ሲሌ በስሌክ በተነጋገርነው መሠረት የማዲበሪያ 

መግዣ የሚሆን አንዴ ሚሉዮን  

ብር ከበጀት ተቀንሶ ተሌኳሌ፡፡ (14 ቃሊት) 

 

 ሇ) በተነጋገርነው መሠረት ሇማዲበሪያ መግዣ አንዴ ሚሉዮን 

ብር ተሌኳሌ፡፡ (8 ቃሊት) 

 

 ሏ) ሇማዲበሪያ መግዣ አንዴ ሚሉዮን ብር ተሌኳሌ፡፡ (5 

ቃሊት) 

 

ሪፖርቱ የመስኩ ጉዞ ማጠናቀቂያ፣ በአንዴ ጉዲይ ወይም በተሇያዩ 

ጉዲዮች ዙሪያ የሚያጠነጥን የጥናት ሪፖርት፣ መመሪያዎችን፣ 

ዯንቦችን፣ ወዘተ ሇማርቀቅ የቀረበ የሂዯት ወይም የማጠናቀቂያ 

ሪፖርት፣ የክትትሌና ግምገማ ሪፖርት ወዘተ መሆኑ ከዓሊማው 

አንፃር መገሇፅ አሇበት፡፡ 

 

ምሳላ 2፡-  ሀ) በምርምር ማዕከለ የስንዳ ዘር ማከማቻ ቀዝቃዛ መጋዘን 

እንዱሠራ በማኔጅመንት በተፇቀዯው እና በፀዯቀው 

መሠረት የጉዲዩን አሳሳቢነት ከግምት ውስጥ በማስገባት 
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ግንባታው በቅርብ ጊዜ እንዱጠናቀቅና ሪፖርት እንዱዯረግ 

ምቹ ሁኔታዎች እንዱፇጠሩ አሳስባሇሁ፡፡  (28 ቃሊት) 

 

ሇ) የስንዳ ዘር ማከማቻ ቀዝቃዛ መጋዘን ግንባታ በአጭር 

ጊዜ ተጠናቆ ሪፖርት ይዯረጋሌ፡፡ (11 ቃሊት) 

 

  ሏ) የስንዳ ዘር ቀዝቃዘ መጋዘን ግንባታ ተጠናቆ ሪፖርቱ 

ይቀርባሌ፡፡ (8 ቃሊት) 

 

የሪፖርቱን አካሌ ከዯቂቅ ወይም ከዝቅተኛው መዋቅር (ዓረፌተ 

ነገር) ጀምሮ የግስና የሰም ተጠባቂነት ሁነኛ ነው፡፡ ስሇሆነም 

ዓረፌተነገሮች ግሌፅና በቀሊሌ ቃሊት የተገነቡ መሆናቸውን 

ማረጋገጥ ተገቢ ነው፡፡ 

 

የሚከተለትን ዓረፌተነገሮች በምሳላነት እንመሌከት፤ 

 

ምሳላ 1፡-  ሀ) የኢትዮጵያ የግብርና ምርምር ኢንስቲትዩት የተሇያዩ 

የተሻሻለ የሰብሌ ዝርያዎችን ያመነጫሌ፡፡ (አዴራጊና 

ተዯራጊ በግሌፅ ተቀምጠዋሌ) (ገቢራዊ አገሊሇፅ) 

 

  ሇ) የተሇያዩ የተሻሻለ የሰብሌ ዝርያዎች በኢትዮጵያ የግብርና 

ምርምር ኢንስቲትዩት ይመነጫለ፡፡ (ኢ-ገቢራዊ አገሊሇፅ) 
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ምሳላ 2፡-  ሀ) የገብስ ተመራማሪዎች አዱስ የቢራ ገብስ ዝርያ አገኙ፡፡ 

(ገቢራዊ አገሊሇፅ) 

 

  ሇ) አዱስ የቢራ ገብስ ዝርያ በገብስ ተመራማሪዎች ተገኘ፡፡ 

(ኢ-ገቢራዊ አገሊሇፅ) 

 

እንዯ አመቺነቱ ገቢራዊና ኢ-ገቢራዊ ዓረፌተ ነገሮች መጠቀም 

ቢችሌም አብዛኛውን ጊዜ ገቢራዊ አገሊሇፅ ያሊቸውን 

ዓረፌተነገሮች መጠቀም ይመከራሌ፡፡ 

 

ዘወትራዊ ጠቀሜታ ያሊቸው ቃሊትን ሇመምረጥ በቂ ጊዜ 

መወሰደ ተገቢ ነው፡፡ ሆኖም ወቅቱ የፇጠራቸውና በስፊት 

ጥቅም ሊይ እየዋለ ያለ ቃሊትንና አገሊሇጾችን መጠቀም ቢቻሌም 

ጥንቃቄ በተሞሊበት አካሄዴ ሉፇፀም ይገባሌ፡፡ 

 

የተዋጣሇት ሪፖርት ሇመፃፌ በሚከተለት ጉዲዮች ሊይ ትኩረት 

መስጠት ተገቢ ነው፡፡ 

 

 ሇማን ይፃፊሌ፣ 

 እንዳት ይፃፊሌ፣ 

 ምን ዓይነት ዯጋፉ መረጃ አሇ፣ 
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 የሪፖርት አፃፃፌ ዘይቤ ካሇ መጠቀም ይቻሊሌ፡፡ ካሌሆነ 

ያሌተዘበራረቀ ዘይቤ በመከተሌ መፃፌ ይቻሊሌ፣ 

 በዴራፌት ሪፖርቱን ጉዲዩን በቀሊለ የሚረደ ሰዎች አስተያየት 

እንዱሰጡበት በማዴረግ አግባብነት ያሊቸውን አስተያየቶች 

በሪፖርቱ ማካተት፣ 

 መረጃ ከማቅረብ ባሻገር ምክረ ሏሳቦችን አጠርና ግሌፅ 

በማዴረግ ማቅረብ፣ 

 ግሌፅነት የሚጏዴሊቸውን ቃሊትና አባባልችን ማብራራት፣ 

 ምህዕፃረ ቃሊትን በመጀመሪያው መግሇጫቸው ማብራራት 

ሇምሳላ፡- ኢግምኢ (የኢትዮጵያ የግብርና ምርምር 

ኢንስቲትዩት)፣ ኢፋዱሪ (የኢትዮጵያ ፋዳራሊዊ ዱሞክራሲያዊ 

ሪፐብሉክ)፣ ጅግምማ (ጅማ ግብርና ምርምር ማዕከሌ)፣ 

 የሪፖርቱ መቋጫ ከዓሊማው ጋር እና ከሚጠበቀው ውጤት 

አንፃር መፃፈን ማረጋገጥ፡፡ 



20 
 



21 
 

 

የሪፖርት Sዋቅር 
 

አንባብያንን (ተዯራሲያንን) ትኩረት ከመያዝ አንፃር የሪፖርት 

መዋቅር ወሳኝ ነው፡፡ ሪፖርት ከመዘጋጀቱ በፉት በእቅደ 

ምዕራፌ የሚከናወኑ ቅዴመ ዝግጅቶች እንዲለ ሆኖ፤ ሇእቅደ 

የተሟሊ መረጃ ማቅረብ እንዱቻሌ ዝርዝር ሃሳቦችን በተሟሊ 

ሁኔታ ማዘጋጀት ይገባሌ፡፡ እነዚህን ዝርዝሮች ዯጋግሞ ማጤንና 

ማጣራት ከተዯረገ በኋሊ እያንዲንደ ዝርዝር ተራ በተራ በፌሬ 

ሃሳቦችና ማብራሪያዎች መሙሊት ተገቢ ይሆናሌ፡፡ 

 

ስሇሆነም ሪፖርቱ ተነቦ የሚጣሌ ወይም ተዯምጦ የሚረሳ 

እንዲይሆን እና ቅሌጥፌጥፌ ያሇ እንዱሆን የሚከተለትን አቢይ 

መዋቅሮች (ቅርፅና ይዘቶችን) ማካተት ይገባሌ፡፡  

 

ከዚህ በታች የተዘረዘሩት መዋቅሮች የሳይንስ ውጤቶች ሪፖርት 

አዯራረግን ሇማይከተለ ላልች ሪፖርቶች መሆኑን አንባብያን 

በቅዴሚያ ሉገነዘቡት ይገባሌ፡፡ 
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ቅንስናሽ/አህፅሮት 

ይህ ክፌሌ የሪፖርቱን ቁሌፌ መሌዕክቶችን ይይዛሌ፡፡ ይህን ክፌሌ 

በሁሇት ፇርጆች ማየት ይቻሊሌ፡፡ እነርሱም ሇባሇሙያ ተዯራሲ 

የሚሆነው ሙያዊ አገሊሇጾችን ሲከተሌ፣ ላሊው ፇርጅ ዯግሞ 

ሪፖርት ከሚዯረገው ጋር የሙያ ቀረቤታ ሇላሊቸውና ቴክኒካዊ 

›ገሊሇጾችን የማይከተሇው ነው፡፡ ይህ የሪፖርት ክፌሌ ከ15ዏ-

2ዏዏ ቃሊት ባሌበሇጠ አገሊሇጽ ይጻፊሌ፡፡ 

 

መግቢያ 

በዚህ የሪፖርት ክፌሌ ውስጥ ሉወሳ የተፇሇገው ችግር፣ የሪፖርቱ 

ዓሊማ፣ ሥራዉን (ተግባሩን) ሇማከወን ጥቅም ሊይ ስሇዋሇው 

ዘዳ እና የክንውኑ ማጠቃሇያ ሉካተቱበት ይገባሌ፡፡ መግቢያ 

የአንዴ ሪፖርት በር እንዯመሆኑ ከበሩ ባሻገር የሚገኙ ፌሬ 

ሏሳቦችን ግሌፅና ጉሌህ አዴርጏ የማቅረብ ተሌዕኮ ሉኖረው 

ይገባሌ፡፡ በሪፖርት ዝግጅት በቅዴሚያ ሉታቀዴና ሉሰፊ 

የሚገባው የመዋቅር አካሌ ነው፡፡ 

 

በአንዴ ሪፖርት ውስጥ የሥራው (የተግባሩ) ስሌት 

እንዯአስፇሊጊነቱ በጥሌቀት መካተት አሇበት፡፡ ይህም ማሇት 

ሥራው ወይም ተግባሩ እንዳት፣ መቼ፣ የት እና በእነማን 
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እንዯተከናወነ የሚረጋገጥበት ሲሆን፤ በሪፖርት አፃፃፌ ቀሊለና 

በአሊፉ ተግባር ወይም ክንዋኔ አግባብ የሚፃፌ ነው፡፡ 

 

ርዕሰ-ጉዲይ 

እንዯሪፖርቱ ዓሊማና ተዯራሲያን ስብስብ አንፃር ሲታይ ይህ 

ክፌሌ የተሇያዩ ንዐስ ክፌልች ይኖሩታሌ፡፡ እነዚህ የተሇያዩ ንዐስ 

ክፌለች በሪፖርቱ ይዘት በቅዯም ተከተሌ መቀመጥ 

ይኖርባቸዋሌ፡፡ ቅዯም ተከተልቹም የጥናት ውጤቶቹ በተዘገቡት 

የጊዜ ማዕቀፌ ወይም የአፇፃፀም ሂዯቶች ቅዯም ተከተሌ ወይም 

በላሊ አሳማኝ በሆነ መንገዴ መዯራጀት ይገባቸዋሌ፡፡ ግንዛቤን 

በማስፊት ቅዴመ-ውሳኔን እያጏሇበተ አቅጣጫዎችን ፌንትው 

አዴርጏ ማስቀመጥ የሚገባው በመሆኑ ርዕሰ-ጉዲይ የአንዴ 

ሪፖርት የስበት ማዕከሌ ነው ማሇት ይቻሊሌ፡፡ 

 

ማጠቃሇያ 

ከሪፖርቱ ይዘት አንፃር ሪፖርቱ ከያዘው መረጃና ትንታኔ አንፃር 

ሉጠቃሇሌበት የሚገባ እና ከሪፖርቱ የሚመነጭ ተጨባጭ 

ምክረ-ሃሳብ እንዯማጠቃሇያ ሉቀመጥ ይገባሌ፡፡ 
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ዕዝልች 

በርዕሰ-ጉዲይ ሊይ ሇመግሇፅ አመቺ ያሌሆኑ ሰንጠረዦች፣ 

ምስልት፣ ሞዳልች፣ ስላቶች፣ የማገናዘቢያ (ዋቢ) ጽሐፍች 

ዝርዝር እና የመሳሰለት በሪፖርቱ መጨረሻ ሊይ ሉካተቱ 

ይችሊለ፡፡ 

 

ከሊይ ከተጠቀሱት በተጨማሪ የሪፖርቱ ርዕስ፣ የሪፖርት ቀን፣ 

ሪፖርት አቅራቢያና ማውጫ ካሌተጠቃሇለ ሪፖርቱን ሇማንበብና 

አስፇሊጊውን ጭብጥ ሇመውሰዴ አስቸጋሪ ይሆናሌ፡፡ 

 

የተዯበሊሇቀ የቋንቋ አጠቃቀም ወይም ጉራማይላ አፃፃፌ 

በሪፖርት አዘገጃጀት ሊይ አለታዊ ተዕፅኖ ስሊሇው እጅግ በጣም 

አጣብቂኝ ውስጥ የሚከተለት ሃሳብ ካሌሆነ በስተቀር ይህን 

የአፃፃፌ ስሌት መከተሌ ተገቢ አይዯሇም፡፡ 

 

በአጠቃሊይ የሪፖርት መዋቅር ከሊይ በተጠቀሰው አካሄዴ መሆን 

እንዲሇበት የተገሇፀ ሲሆን፤ የሪፖርቱ አንባቢዎች ዯግሞ ሪፖርቱን 

የሚያነቡበት አካሄዴ የተሇያዬ ቢሆንም ቀጥል ያሇው ሂዯት ግን 

አብዛኛውን ጊዜ ትኩረት ይሰጥበታሌ፡፡ 
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ቅንስናሽ ቅንስናሽ 

ማጠቃሇያ 

መግቢያ 

ዕዝልች 

የአፇፃፀም 

ስሌት 

ቅንስናሽ 

ማጠቃሇያ 

ርዕሰ ጉዲይ 
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ዕቅዴ 
 

ሪፖርት የአንዴን ሥራ ወይም ተግባር ሲገባዯዴ እንዯሚፃፌ 

ተዯርጏ መወሰዴ የሇበትም፡፡ ሪፖርት ምንጊዜም የአንዴ ሥራ 

ወይም ተግባር ዋና አካሌ ሆኖ መታየት ይኖርበታሌ፡፡ አንዲንዴ 

ጊዜ ሪፖርት መፃፌ ሥራው ወይም የተግባሩ ብቸኛ እንቅስቃሴ 

እንዯሆነ ተዯርጏ የሚወሰዴበት ሁኔታ ሉኖር ይችሊሌ፡፡ ስሇሆነም 

የሪፖርት ዝግጅት ከሥራው ወይም ከተግባሩ አጀማመር አንፃር 

መታየት አሇበት፡፡ ይህን ተግባራዊ ሇማዴረግም የሪፖርት ዝግጅት 

እቅዴ ከሥራው እቅዴ ጋር አብሮ መሄዴ ይኖርበታሌ፡፡ 

የሥራው/የተግባሩና ሪፖርት ዝግጅት ተነጣጥሇው የሚሄደ 

አይዯለም፡፡ 

 

አንዲንዳ በጊዜ መጣበብ ምክንያት በሪፖርቱ ሊይ ሳይካተት የቀሩ 

ጉዲዮች ሉኖሩ ይችሊለ፡፡ በአጠቃሊይ አንዴ ሥራ ሲከናወንና 

ውጤቱ በአግባቡ ሪፖርት እንዱዯረግ ከተፇሇገ ተገቢ የሆነ እቅዴ 

በማውጣት መንቀሳቀስ ያስፇሌጋሌ፡፡ ከዚህ ውጭ ያሇ አካሄዴ 
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በእቅዴ ያሌተከናወነ በመሆኑ ፊይዲ ቢስ ይሆናሌ፡፡ ውጤቱም 

የከፊ ሉሆን ይችሊሌ፡፡ 

የሪፖርት ዝግጅት እቅዴ ማውጣት ማሇት ጉዲዮችን ጊዜን 

መሠረት አዴርጏ ቅዯም-ተከተሌ በማውጣት ማከናወንን 

ያካትታሌ፡፡ ስሇሆነም የሪፖርት ዝግጅት በጥንቃቄ መታቀዴ 

አሇበት ሲባሌ በቅዴሚያ ሥራው ወይም ተግባሩ 

የሚጠናቀቅበትን ቀን በማጤን ሪፖርቱ ተዘጋጅቶ ሇሚመሇከተው 

አካሌ የሚዯርስበትን ቀን መቁረጥ ከግምት ውስጥ ማስገባትን 

ያካትታሌ፡፡ ሆኖም የተጠበቀው የሥራው ወይም የተግባሩ 

መጠናቀቂያ ጊዜ ሲፇፀም የሪፖርት ማቅረቢያ ጊዜም በአንፃሩ 

በዲግም እይታ ተፇትሾ እንዯገና መታቀዴ እንዲሇበት ሉጤን 

ይገባሌ፡፡ 

 

እቅዴ በተግባር በሚቀየርበት ጊዜ ሇሪፖርቱ አጋዥ የሆኑ 

መረጃዎችንና ማስረጃዎችን ማሰባሰብና ማዯራጀት ትኩረት 

የሚሰጠው ጉዲይ ነው፡፡ በቀጣይም ሪፖርቱ መዘጋጀት ሲጀመር 

ተከታታይነት ሉኖራቸው የሚገቡ ነጥቦችን በአግባቡ መሇየት 

ያስፇሌጋሌ፡፡ የሪፖርቱ ዴራፌት በሚፃፌበት ወይም በሚዘጋጅበት 

ጊዜ መረጃዎችን በቅዯም-ተከተሌ ከማስፇር በስተቀር ስሇቋንቋ 

ወይም ቅርጽ መጨነቅ ሊያስፇሌግ ይችሊሌ፡፡ ይህ እንቅስቃሴ 

መጀመር የሚገባው ወዯኋሊ ሊይ መሆን አሇበት፡፡ በቁንጽሌና 
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በተዝረከረከ መረጃ ሊይ በመመርኮዝ የተሟሊ ሪፖርት ማዘጋጀት 

እንዯማይቻሌ ይታወቃሌ፡፡ በሆነ ምክንያት በዚህ መሌክ የተዘጋጀ 

ሪፖርት ተዓማኒነቱ እጅግ አጠራጣሪ በመሆኑ ሪፖርቱን 

ተመርኩዞ በቀጣይነት የሚወሰደ እርምጃዎችም ፊይዲቸው 

በእጅጉ ዝቅ ያሇ ይሆናሌ፡፡ 

 

ሇሪፖርቱ ግብዓት የሚሆኑ የምስሌ፣ የዴምፅና ተዯራሽ  

ናሙናዎች፣ እና የመሳሰለት ቀዯም ብሇው ቢዘጋጁ ይመከራሌ፡፡ 

 

ሪፖርት ማዘጋጀት ብዙ ጥረትንና ጊዜን በአግባቡ ከመጠቀም ጋር 

የተያያዘ ነው፡፡ ስሇሆነም በተዯጋጋሚ እንዯተገሇፀው በእቅዴ ሊይ 

ተመርኩዞ የተዘጋጀ ሪፖርት ፊይዲው የሊቀ በመሆኑ የእቅዴን 

ጠቀሜታን ውጤታማ ሪፖርት ሇማዘጋጀት ብቃት በረጅምና 

ቀጣይነት ባሇው ተሞክሮ ማዲበር እንዯሚገባ በጥብቅ 

ይመክራሌ፡፡ ስሇሆነም ብዙዎች እንዯሚዯግፈት የተዋጣሇት 

ሪፖርት አስሩ እጅ ከክህልት ቀሪው ዘጠናው እጅ ዯግሞ በርትቶ 

ከመስራት የሚመነጭ መሆኑ ይወሳሌ፡፡ 

 

አንዴን ሪፖርት አርቅቆ፣ አርሞ፣ አስተካክል፣ አትሞና ጠርዞ 

ሇሚመሇከተው አካሌ ሇማቅረብ የሚወሰዯውን ጊዜ ከግምት 

ውስጥ በማስገባት የእያንዲንደን ሂዯት በጥንቃቄ መከተሌ 



30 
 

ሇሪፖርቱ ጥራትና በጊዜ ሇመጠናቀቁ እንዯዋነኛ መሣሪያ ሉጠቀስ 

ይገባሌ፡፡ 

 

ሪፖርት ሲዘጋጅ በእቅዴ ምዕራፌ ሊይ ሌዩ ትኩረት ማዴረግ 

የሚገባው ሇሪፖርቱ መዋቅር የሚሆኑ ፌሬ ሏሳቦችን በቅዯም-

ተከተሌ ማቅረብ ነው፡፡ እነዚህ ፌሬ ሏሳቦች ከቀሊሌ ወዯ 

ውስብስብ አካሄዴን ተከትሇው መዘርዘር ይኖርባቸዋሌ፡፡ አቢይ 

የሪፖርቱ ክፌልች ራሳቸውን ችሇው መቀመጣቸው ሉረጋገጥ 

ይገባሌ፡፡ በሪፖርቱ መግቢያነት የሚያገሇግለት ሏሳቦች በትክክሌ 

ተሇይተው መቀመጥና በአግባቡ መፃፌ ይኖርባቸዋሌ፡፡ በተቻሇ 

መጠን መሪ-ሏሳብ የያዙ ዓረፌተ-ነገሮች በቀዲሚ አንቀጾች ውስጥ 

ቢጠቀሱ ይመረጣሌ፡፡ 

 

አብዛኛውን ጊዜ ሪፖርት አዘጋጆች ሇሪፖርት የሚያግዙ 

መረጃዎችና ማስረጃዎች በእጃቸው ቢገኙም ሇሚያዘጋጁት 

ሪፖርት የተሟሊ ሃሳብ ካሌጨበጡ በጉዲዩ ሊይ የቀረበ እውቀትና 

የአፃፃፌ ሌምዴ ያሊቸውን ማወያየት ተገቢ ነው፡፡ ይህ በሪፖርት 

ዝግጅት የእቅዴ ምስልች ሊይ ትኩረት የሚሰጠው ጉዲይ መሆኑን 

ማረጋገጥ ያስፇሌጋሌ፡፡  በተጨማሪም በእጅ የሚገኝ መረጃ እና 

ማስረጃ በአግባቡ ካሌተተነተነና ትርጉም እንዱሰጥ ካሌተዯረገ 

ዋጋ-ቢስ መሆኑን መረዲት ተገቢ ነው፡፡ ስሇሆነም ሪፖርት 



31 
 

አዘጋጁ በቅዴሚያ መረጃዎችን ከመተንተን አኳያ በቂ እውቀትና 

ክህልት ሉያዲብር ይገባዋሌ፡፡ በዚህ አግባብ የሚሄዴ ሪፖርት 

አዘጋጅ የመረጃዎችንና ማስረጃዎችን አስፇሊጊነት በመመዘን 

መጠቀም አሇበት፡፡ በፌሊጏት ሊይ ብቻ የተመረኮዘ የተተነተነ 

መረጃና ማስረጃ ትርጉም-የሇሽ ሉሆንና ጠቀሜታቸውም ሚዛን 

የማይዯፊ ይሆናሌ፡፡ 

 

በተሇይ የቃሌ መረጃዎችን ሰብስቦ ከመተንተንና የሪፖርቱ አካሌ 

ከማዴረግ አንፃር ሪፖርት አቅራቢው በሌምዴና እውቀት ሊይ 

የተመረኮዘ አካሄዴ እንዯሚያስፇሌገው በመረዲት ራሱን በተሇያዩ 

የአቅም ግንባታ ዘዳ ማጏሌበት ይኖርበታሌ፡፡ 

 

እቅዴ ሪፖርት ሇማዘጋጀት ብቻ ሳይሆን የተዘጋጀው ሪፖርት 

እንዳት፣ መቼ እና ሇማን ይሰራጫሌ የሚሇውን ሉያካትት 

ይችሊሌ፡፡ ስሇሆነም ሪፖርቱ በምን መሌክና የማሰራጫ አማራጭ 

ሇተዯራሹ ይቀርባሌ? የስርጭት ወቅቱስ እንዳት ይሆናሌ; 

የሪፖርቱ ተዯራሲያን እነማን ናቸው? በማሇት የእቅዴ ምዕራፌ 

ሉያካትተው ይገባሌ፡፡ 
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የሪፖርት ዝግጅት ሂዯት 
 

እንዯማነኛዉም ተግባር ሪፖርት የራሱ ሂዯት አሇው፡፡ 

በእያንዲንደ የሂዯት ዯረጃ በራሳቸው የተወሰኑና የተያያዙ 

ተግባራት ይከናወናለ፡፡ የሂዯቱ አንቀሳቃሾችን በሚከተሇዉ 

ሥዕሊዊ መግሇጫ መገንዘብ ይቻሊሌ፡፡ እያንዲንደ የሂዯት ዯረጃ 

ትርጉም ባሇዉ ዝርዝር  በዚህ መፅሃፌ ዉስጥ ተካተዋሌ፡፡  

 

 

 

 

 

 

 

 

ራስን መረዲት 

 

ዕቅዴ 

መረጃ ማሰባሰብ 

የሪፖርት ዴራፌት ማዘጋጀት 

መከሇስ እና ማስተካከሌ  

(ከ2-3 ጊዜ ይዯገማሌ) 

ማቅረብ 

ግብረ መሌስ 
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የሪፖርት ዝግጅት ሂዯት ከሁለም በሊይ የሪፖርቱን የተሟሊ 

ሇማዴረግ የሚዯረግን እንቅስቃሴ ሇማገዝ ወይም ሇማሳሇጥ 

ነው፡፡ በዚሁ መሠረት አንዴ የተሟሊ ሪፖርት የሚከተለትን 

ባህሪያት ይይዛሌ፡፡ 

 ወቅታዊነት 

 የተመጠነ/ያሌተንዛዛ 

 እያንዲንደ ቃሌ ትርጉም የሚሰጥ ግሌፅ መሆኑ 

 የተሟሊና ተጨባጭ መረጃዎችን ያካተተ መሆኑ  

 ግሌፅ 

 አህፅሮተ ቃሊትን በአግባቡ የሚጠቀም 

 አጫጭር ዓረፌተ ነገሮችንና ሏረጏችን የሚጠቀም 

 

የመረጃ ምንጮችን በተመሇከተ የተሰበሰቡ መረጃዎችን ጊዜ 

ሳይፇጅ መተንተንና ሇሪፖርቱ አመቺ አዴርጏ ማስቀመጥ ተገቢ 

ነው፡፡ በቀጣይም መረጃዎቹን በአግባቡ በመጠቀም የሪፖርቱ 

አካሌ ማዴረግ ይጠበቃሌ፡፡ 
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ሪፖርት ሇምን 
 

የሪፖርት የቁም ትርጉሙ በአንዴ ወይም በላሊ መሌኩ ሙለ 

በሙለ ወይም በከፉሌ የተጠናቀቀ ክንውን በጽሐፌ ወይም 

በቃሌ የሚቀርብ ጉዲይ ነው፡፡ ሪፖርት በአኃዛዊና ሏተታዊ 

ይዘቶች ይቀናበራሌ፡፡ በተጨማሪም ምስልች ትርጉም እንዱሰጡ 

ሆነው ሉካተቱበት ይችሊሌ፡፡ አንዴ ሪፖርት በአንዴ ወይም 

ተከታታይ (የሂዯት ወይም የሽግግር ሪፖርት) ሆኖ K=ዘጋጅና 

ሉቀርብ ይችሊሌ፡፡ በተቻሇ መጠን ሪፖርቱ የተዯራሲያንን 

እውቀት ሉፇትንና ግሌፅ ያሌሆኑ ታሳቢዎችን ማካተት 

አይኖርበትም፡፡ 

 

የአንዴ ሪፖርት አስፇሊጊነት በተሇያዩ መንገድች ሉገሇፅ ይችሊሌ፡፡ 

ከዚህ ጋር በተያያዘ የሪፖርት ሌብ ሌንሇው የሚገባን ነገር 

ሪፖርት ሇሰራነው ሥራ ወይም ሊከናወነው ተግባር ወይም ጥናት 

ቋሚ፣ ሁለን አቀፌና ምክንያታዊ መግሇጫን የሚሰጥ የግንኙነት 

አምዴ መሆኑን ነው፡፡  
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ሪፖርቶች በአስገዲጅነት ወይም በመዯበኝነት የሚቀርቡበት 

አግባብ እንዲሇ ሁለ አስገዲጅ ያሌሆኑ በተሇይ ሇግንዛቤ 

ተብሇውም የሚዘጋጁ እንዲለ መገንዘብ ይገባሌ፡፡ የተወሰኑ ይዘት 

ሇምሳላ የፕሮጀክት አፇፃፀም ሪፖርቶች በአስገዲጅነት ፇርጆች 

የሚመዯቡ ናቸው፡፡ 

 

ሪፖርት ሇውሳኔ አጋዥ የሆኑ መረጃዎችን እንዯሚሇግስ ማውሳት 

እንግዲ ነገር አይዯሇም፡፡ በተሰማራንበት ሥራ/ተግባር ሊይ 

በእውቀትና በክህልት በብቃት የተሳተፌን መሆኑን ይገሌፃሌ፡፡ 

በሪፖርት አቀራረብ/አዯራረግ ሳቢያ በሚቀርቡ ሏሳቦች 

የማስተባበርና የመምራት አቅማችንን ትርጉም ባሇው መሌኩ 

እያሻሻሌን እንዴንሄዴ የሚያዯርግ ብቃት እንዴናዲብር ያስችሊሌ፡፡ 

 

አንዴ ሪፖርት የአጠቃሊይ ሥራን/ተግባርን የሚወክሌ በመሆኑ 

ሥራው/ተግባሩ ሲወጠን ጀምሮ የሚቀርቡ ሌዩ ሌዩ የሽግግር 

(የሂዯት) ሪፖርቶችን አስቀዴሞ በመመርመርና በመገምገም ቋሚ 

ግንዛቤ መውሰዴ ያስፇሌጋሌ፡፡ ሪፖርቶች ሇሰው ሌጅ ስሌጣኔ 

ያዯረጉትና በማዴረግ ሊይ ያለት ውሇታ በቀሊለ የሚይታይ 

አይዯሇም፡፡ ዕዴሜያቸው እየገፊ የሄደ ሪፖርቶችም በተሇይ 

የታሪክ ሰነድች ሇምርምር ማገሌገሊቸው የሚካዴ አይዯሇም፡፡ 
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በማንኛውም መመዘኛ የሪፖርት እሴት የሚያዯርገው ከፌሬ 

ጉዲዮቹ በተጨማሪ ወቅታዊነቱ መሆኑ ሌብ ሉባሌ ይገባሌ፡፡ 

በተጨማሪም የተዯራሲያኑን ምቾት ሳይነካ በአእምሯቸው ውስጥ 

የሚያስዲስሷቸውን ጉዲዮች ሉመሌስ የሚችሌ ሆኖ ሉዘጋጅ 

ይገባሌ፡፡ 

በተሇይም የሂዯት ሪፖርቶች የአንዴን ሥራ ወይም ምርምር 

በተሇያዩ ዯረጃዎች የተገኙ ውጤቶችንና ውጤቶችንም 

ሇማስመዝገብ ያጋጠሙ ችግሮችን ወይም ፇተናዎችን በግሌፅ 

በማስቀመጥ ሇሚቀጥሇው የምርምር ወይም የሥራ ዯረጃ 

ውጤቶችን ቀዯም ሲሌ ከቀረበው እቅዴ ወይም ዓሊማ አንፃር 

እንዱመዘገቡ የሚያዯርግ ስሇሆነ ከላልች ሪፖርቶች ሇየት ባሇ 

መሌኩ ሉታይ ይችሊሌ፡፡ 

 

ሇምርምር ሂዯቶች ወይም መቋጫ የሚሆኑ ሪፖርቶች ከላልች 

የሌማት (ፕሮጀክት) ወይም አስተዲዯራዊ ሪፖርቶች ሌዩ 

የሚያዯርጋቸው ባህሪያት ቢኖሩም ከመዋቅር አንጻር የሚቀራረቡ 

ናቸው፡፡ በማንኛውም ጊዜና ሁኔታ ሪፖርት አቅራቢው ቀሪ 

ወይም የሪፖርቱን ቅጅ መያዙን ማረጋገጥ አሇበት፡፡ 
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ቅንስናሽ (አህፅሮት) 
 

አንዴ ሪፖርት ረዘም ያሇና የተወሳሰበ ይዘት ካሇው ሪፖርቱን 

ሇማንበብ በቂ ጊዜ የላሊቸውን ኃሊፉዎችና ባሇሙያዎችን ፌሊጏት 

የሚያሟሊ የሪፖርቱ ቅንስናሽ ከዋናው ሪፖርት ጋር ቢያያዝ 

የበሇጠ ተነባቢነትንና ተዯማጭነትን (ሇተዯራሲያን በንባብ 

የሚቀርብ ከሆነ) ማስፇን ይቻሊሌ፡፡ ወጪንም ይቆጥባሌ፡፡ ይህ 

የሪፖርት አካሌ ቅንስናሽ ወይም አህፅሮት በመባሌ ይታወቃሌ፡፡ 

 

የዚህ ሪፖርት ክፌሌ በሁሇት የአፃፃፌ ወይም የአገሊሇፅ ስሌቶች 

ወይም ፇርጆች ይገሇፃሌ፡፡ አንዯኛው ሪፖርቱን በሙያ ቁመናቸው 

በቀሊለ ሉገነዘቡት ከሚችለት ቴክኒካዊ አገሊሇጾችን ከግምት 

ውስጥ የሚያስገባው ዘርፌ ሲሆን፣ ላሊው ዯግሞ ማንኛውም 

ተዯራሲ በቀሊለ እንዱገነዘበው ሆኖ፣ የሚጻፌና ቴክኒካዊ ወይም 

ጠበብ ያሇ ወይም የረቀቀ ሣይንሳዊ አገሊሇፅን የማያካትተው 

ነው፡፡ ስሇሆነም ሪፖርት አዘጋጆች ይህን የቅንስናሽ በሪፖርታቸው 

ውስጥ ሌዩ ትኩረት ሉሰጡበት ይገባሌ፡፡ 
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አንዴ ቅንስናሽ ወይም አህፅሮት የዋናውን ሪፖርት ተዓማኒነት ሳይነካ 

ምጥን ያሇ ይዘት ሆኖ የሪፖርቱን ማጠቃሇያ ሏሳብ ግን እንዲሇ 

የሚካተት ቢሆን ይመከራሌ፡፡ 

 

ቅንስናሹ በያዛቸው ፌሬ ሏሳቦችን ሇሚወክለ አንቀጾች መጋቢ 

ርዕሶችን ማዴረግ ቢቻሌም አብዛኛውን ጊዜ መጋቢ ርዕሶች 

የቅንስናሹ አካሌ ሲሆኑ አይታዩም፡፡ 
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መግቢያ 

 

የአንዴ ሪፖርት መግቢያ ቢቻሌ ዋናው ርዕሰ-ጉዲይ ከመፃፈ 

በፉት መፃፌ ይገባዋሌ፡፡ ሆኖም ሰፉ ሌምዴና ክህልት ያዲበሩ 

ሪፖርት አቅራቢዎች መግቢያን በመጨረሻ የሚፅፈበት ሁኔታ 

ይታያሌ፡፡ ስሇሆነም ሪፖርት ሲዘጋጅ እነዚህን የመግቢያ አፃፃፌ 

ስሌትን መከታተሌ ይቻሊሌ፡፡ መግቢያ የአንዴን ሪፖርት ሰፊ ያሇ 

ይዘትን ወዝና ሇዛ ባሇው መሌክ በትንሽ ቦታ በሥርዓት 

የሚያካትት የሪፖርት አካሌ ነው ቢባሌ ብዙዎቻችንን 

ያስማማሌ፡፡ መግቢያ በሚፃፌበት ጊዜ ከዋናው ርዕሰ-ጉዲይ 

ውስጥ የሚካተቱ ጉዲዮችን ማካተት አያስፇሌግም፡፡ በተጨማሪም 

በማጠቃሇያችንና በዕዝልች የሚካተቱ ጉዲዮችም በመግቢያ 

ውስጥ ቦታ የሊቸውም፡፡ 

 

በመግቢያ ውስጥ የጥናቱ ወይም የአፇፃፀሙ ወይም የሪፖርቱ 

ዓሊማ በአጭሩ መካተት ይኖርበታሌ፡፡ በመግቢያው ውስጥ 

ሪፖርቱ ሇማን እንዯሚቀርብ፣ ሪፖርቱ የሚቀርብበት ቀን፣ ቦታ፣ 

የሚቀርብበት አግባብ (በጽሐፌ ወይም በቃሌ) እንዱሁም 

የሪፖርቱ አንባቢዎች/ተዯራሲያን ሉያውቋቸው የሚገቡ ጭብጦችን 
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ማካተት ያስፇሌጋሌ፡፡ በተቻሇ መጠን ቴክኒካዊ/ሙያዊ ቃሊት፣ 

ሏረጏችንና ዓረፌተነገሮችን ማንኛውም አንባቢ ሉገነዘበው 

እንዱችሌ ማብራሪያዎችን ማካተት ተገቢ ነው፡፡ 
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የጥናት/የአፇፃፀም ስሌት 
 

አንዴ ሪፖርት የአንዴ ወይም ከዚያ በሊይ የሆኑ አፇፃፀሞችን 

ወይም ግኝቶችን ወይም ግንዛቤዎችን ወይም እውቀቶችን 

በተገቢውና ግሌፅ በሆነ ሁኔታ ሇማቅረብ ሪፖርት አቅራቢው 

በሚከተለት ጉዲዮች ሊይ እንዯ አስፇሊጊነቱ ትኩረት ሉያዯርግ 

ይገባዋሌ፡፡ 

 

 ሪፖርቱ የሚያተኩርባቸውን ተግባራት ወይም ውጤቶች፣ 

እንዱያከናውኑ አምኖና ወስኖ ፇቃዴ ወይም ትዕዛዝ ወይም ውሌ 

የሰጠው አካሌና ትዕዛዝ ወይም ፇቃደ ወይም ውለ የተሰጠበት 

ቀን፣ 

 

 ሇትግበራ የተመዯበ በጀት፣ የሰው ኃይሌና መሣሪያዎች 

መካተታቸውን ማረጋገጥ፣ 

 

 የሪፖርት አቅራቢዎቹ ዝርዝር ተግባራት፣  

 

 ሪፖርት የሚዯረግበት የሥራ አፇፃፀም የዴርጊት ጊዜ፣ 

 

 ዴርጊቱ የተፇፀመበት ቦታና ሁኔታ፣ 
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 የሪፖርቱ ተጠቃሚዎች እና  

 

 ሪፖርቱ እንዳት እንዯሚሰራጭ (በወረቀት፣ በዌብሳይት፣ በስብሰባ 

በፓወርፖይንት፣ በላልች ሚዱያዎች)፡፡ 
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ርዕሰ-ጉዲይ 
 

ቀዯም ሲሌ ሇመግሇፅ እንዯተሞከረው የአንዴ ሪፖርት ቅርፅና 

ይዘት የሚወሰነው በሪፖርቱ ዓሊማና በሪፖርቱ ተዯራሲያን 

ፌሊጏት ሊይ መሆኑን ግንዛቤ ሉወሰዴበት ይገባሌ፡፡ 

 

አንዴ ሪፖርት በአንዴ በተወሰነ ጉዲይ ሊይ የሚያተኩር ከሆነ 

አጠቃሊይ ቅርፅና ይዘቱ ወጥነት ሉኖረው ይችሊሌ፡፡ ሆኖም 

የሪፖርቱ ትኩረት በተሇያዩ ጉዲዮች ዙሪያ የሚያጠነጥን ወይም 

ዘርፇ-ብዙ ከሆነ ጉዲዮቹን በተናጠሌ በመያዝ ሪፖርቱን በተሇያዩ 

ክፌልች ግን ወጥነት ባሇው አዯረጃጀት መፃፌ ይቻሊሌ፡፡ ይህም 

ሪፖርቱ የሁኔታዎችን ወይም የሏሳብን ተቃርኖ እንዲይታይበትና 

ሰፉና ተቀባይነት እንዱኖረው ማዴረግ ያስችሊሌ፡፡ 

 

የአንዴ ሪፖርት ስፊትና ጥሌቀት ወይም ከፌታና ዝቅታ የሚወስን 

ሕግ/ዯንብ ባይኖርም ሪፖርቱ በሚሸፌነው ሏሳብ ወይም ጭብጥ 

በሪፖርቱ አንባቢዎች ፌሊጏትና በሪፖርት አቅራቢው 

ብስሇት/ብቃት የሚወሰኑ ናቸው፡፡ በመሆኑም በሪፖርቱ ሉካተቱ 

የሚገቡ መረጃዎችም ሳይጠበቁና ሳይንዛዙ በጥንቃቄ የተተነተኑ፣ 
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በአግባቡ የተዯራጁ፣ ከተግባሩ/ከሥራው ውጭ ያሌሆኑ፣ 

ያሌተዯጋገሙ፣ አግባብነት የላሊቸውንና የተሰሇቹ ሁኔታዎችን 

ሉገዙ የማይችለ የሏሳብ ትስስርን የሚያሊለ አባባልችን 

ያሌጨመሩ፣ ግሌፅና ተጠያቂነትን በጉሌህ የሚያሳዩ መሆን 

ሪፖርቶችን ከትችት የራቁ እንዱሆኑ ያዯርጋቸዋሌ፡፡ ይህም 

በተዯራሲያን ተመራጭ እንዱሆኑ የማይተካ ሚና እንዱኖራቸው 

ጉሌህ አስተዋጽኦ ይኖረዋሌ፡፡ 

 

ከሥራው (ትግበራው) አንፃር ሲታይ ግኝቶችን በግሌጽ ማወዯስና 

ጏታች ወይም ገቺ የሆኑትን ወይም ደካ የሚሸፌኑትን ዯግሞ 

በግሌጽ ማጋሇጥ፣ መኯነንና ማውገዝ የርዕሰ-ጉዲይ ትንታኔ ዋቢ 

አካሌ ሉሆን ይገባሌ፡፡ 

 

ርዕሰ-ጉዲዩ ችግሮችን መፌትሔዎቻቸውን በግሌፅ ማሳየት 

አሇበት፡፡ ከተከናወነው ሥራ አንፃር የሚፃፌ የክንውኑን ስረ-ነገር 

በማፇን ወይም በማጥበብ ሇይስሙሊ ሊይ ሊዩን ብቻ በመነካካት 

የሪፖርቱን ተዯራሲያን ፌሊጏት እንዲይገዴብም ከፌተኛ ጥንቃቄ 

ማዴረግ ውዴና ትሌቅ ዋጋ ያሇው ጥበብና ስሌት ነው፡፡ 

 

ከሪፖርቱ ይዘትና ከተሠራው ሥራ አንፃር በሪፖርቱ ያሌተካተቱ 

ሏሳቦች ወይም ግኝቶች ወይም ያሌተመሇሱ ጥያቄዎች ወይም 
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ሁኔታዎችን በመታከክ ስውር (ዴብቅ) ዓሊማን ሇማሳካት 

የተካተቱ ነገ ተመሌሰው የሚጠየቁ ጉዲዮች ይሆናለ፡፡ 

የተዯራሲያንንም እምነት ያሳጣለ፡፡ ሪፖርቱም ከወረቀት 

ጥርቅምነት፤ በቃሌ ወይም በኢንተርኔት (በተሇያዩ ማህበራዊ 

ዴረ-ገፆች) ከቀረበ ዯግሞ የማይዯመጥ (ተቀባይነት የላሇው/ያነሰ) 

የቁራ ጩኸት ከመሆን አያመሌጥም፡፡ 

 

መረጃን በተሇያዩ ዘዳዎች ሇማቅረብ ሲባሌ በተቻሇ መጠን በዚህ 

ሪፖርት አካሌ የሚካተቱ ሰንጠረዥና ምስልች ከአንዴ ገፅ በሊይ 

ተርፇው መፃፌ አይገባቸውም፡፡ ዋናው የሪፖርት ክፌሌ ውስጥ 

መካተት የላሇባቸው ረጃጅም ሰንጠረዦች፣ ምስልች፣ የሑሳብ 

ስላቶች፣ የቃሊት ማብራሪያዎች/ ትርጉሞች፣ ዋቢ የጽሐፌ 

የዴምፅና የምስሌ መረጃዎች እና ላልችም መሰሌ መረጃዎች 

በዕዝሌ መሌክ መቀመጥ አሇባቸው፡፡ 
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ማጠቃሇያ 
 

የሪፖርቱ ማጠቃሇያ በሚከተለት መሠረታዊ ጉዲዮች ሊይ 

ትኩረት እንዱሰጥ ይፇሇጋሌ፡፡ 

 

 ዋናውን ርዕሰ-ጉዲይ ዋና ዋና አንቀፆች ሊይ ማቀናነስ፣ 

 

 የጥናቱን/የትግበራውን አፇፃፀም ውጤቶችን ማቀናነስ፣ 

 

 በጥናቱ/በትግበራው አፇፃፀም ውጤቶች ሊይ በመመርኮዝ አሳማኝ 

መሌስ የያዙና ሕሌውና አግኝተው ሇምክር የሚሆኑ ገዥ ሏሳቦችን 

መጠየቅ፣ 

 

 በተሰጠው ምክር መሠረት ሉወሰደ የሚገባቸውን እርምጃዎች በግሌፅ 

ማስቀመጥና እርምጃዎቹም ግሌፅ ያሌሆኑና በእኔ አውቅሌሃሇሁ ብቻ 

ያሌተቃኙ፣ ጊዜ ያሇፇባቸው ወይም የትናንቱን እየመነዘሩ የሚቀርቡ 

መረጃዎችን ያሊካተቱ አማራጭ ምክሮች መሆናቸውን ማረጋገጥ፣ 

 

 ከሪፖርቱ ዓሊማ ውጭ የሆኑና ሇዘሊቂ እሳቤ በሪፖርቱ ቢካተቱ 

ተብሇው የታመኑ ሰፊፉ ሏሳቦችን የሪፖርቱን ይዘት ሳያፊሌሱና 
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የጭብጦቹን ወሳኝነት ሳያስቱ በአጭሩ ማካተት የተዯራሲያኑ ትኩረት 

ከመሳብ ባሻገር ግንዛቢያቸውን ያሰፊሌ፡፡ 
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ማጣቀሻ ጽሁፍች 
 

ሪፖርቱ የላልችን መሰሌ ሥራዎችን በማጣቀስ ተጨማሪ 

ሏሳቦችን፣ መረጃዎችንና ዕውቀቶችን የሚያካትት ከሆነ ከማጣቀሻ 

ወይም ዋቢ ፅሁፍች በሪፖርቱ የመጨረሻ ገጽ ሊይ ሉዘረዘር 

ይገባሌ፡፡ የማጣቀሻ ጽሐፍች ይዘትም የሚከተለትን መያዝ 

አሇበት፡፡ 

 

 የጽሐፌ ዯራሲ/አርተኢ ስም፣ 

 

 ጽሐፌ የታተመበት ዓ.ም፣ 

 

 የጽሐፌ ርዕስ፣ 

 

 ጽሐፈ የታተመበት ከተማ፡ እና 

 

 አሳታሚ፡፡ 
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ማውጫ 

 

አንዲንዴ አንባቢዎች/ተዯራሲያን ሪፖርቱን በጥሌቀት 

ከማንበባቸው በፉት የሪፖርቱን ዋና ዋና ርዕሶችና መጋቢ 

ርዕሶችን ማንበብ ይቀናቸዋሌ፡፡ በተሇይ በሪፖርቱ ይዘት ዙሪያ 

ከፌተኛ የትምህርት ዝግጅት፣ እውቀትና ሌምዴ ያሊቸው ሰዎች 

ሇሪፖርቶች ማውጫ ሌዩ ትኩረት ይሰጣለ፡፡ 

 

እንዯተሇመዯው ማውጫዎች ከሪፖርቱ መግቢያ በፉት 

የሚቀመጡ ናቸው፡፡ ማውጫዎች የሪፖርቱን የተሇያዩ ዯረጃዎች 

ያሊቸውን ርዕሶች ከሚገኙባቸው ገፆች አንፃር ይዘረዘራለ፡፡ 

 

በማውጫዎች ሊይ የሚዘረዘሩ ርዕሶች በዯረጃቸው ሇመሇየት 

እንዱቻሌ በሆሄ ግዝፇት፣ በጉሌህነት፣ በማጋዯምና በሕዲግ 

ሉሇያዩ ይገባሌ፡፡ 

 

እንዯ አስፇሊጊነቱ ሇሰንጠረዦችና ምስልች ጠቋሚ ማውጫ ከዋና 

ማውጫ በመቀጠሌ ማዘጋጀት ይችሊሌ፡፡ ሆኖም በአሁኑ ጊዜ ይህ 

ዓይነት አሠራር ተግባራዊነቱ እየተቀዛቀዘ ይገኛሌ፡፡ 
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በቃሌ የሚቀርብ ሪፖርት ከሆነም ሪፖርቱ የሚያካትታቸውን 

ቁሌፌ ይዘቶች በአጭሩ በቅዯም-ተከተሌ በማቅረብ ወዯ ዝርዝር 

ሪፖርት ሉገባ ይቻሊሌ፡፡ 

 

በኤግዚቢሽን መሌክ የሚቀርብ ሪፖርትም በተመሳሳይ መሌኩ 

ዋና ዋና ይዘቶች በቅዯም ተከተሌ በማስቀዯም ሪፖርቱን 

በተዘጋጀው አግባብ ማሇትም ውጤቶችን ወይም ሂዯቶችን 

በሚገሌጹ የምስሌና የጹፅፌ ቅንብሮች ወይም በሚዲሰሱ 

ናሙናዎች ከቀረበ ዯግሞ ናሙናዎች በግሌጽ እና በዝርዝር 

ማቅረብ ይገባሌ፡፡ 
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ምስልች 
 

አንዴ ምስሌ የሺ ቃሊትን ውክሌና ይይዛሌ የሚባሇው ያሇ አንዴ 

ጥሩ ምክንያት አይዯሇም፡፡ አንዲንዴ ጊዜም ባሇቀሇም ምስሌ 

ከሆነ የበሇጠ የቃሊት ውክሌና ምስልችን እንዯአማራጭ የመረጃ 

ወይም የማስረጃ ማቅረቢያነት በአግባቡ መጠቀም ሇሪፖርት 

አዘጋጆች ፇታኝ ቢሆንም ሪፖርታቸውን ፌሬያማ እንዯሚሆን 

አያጠራጥርም፡፡ 

 

አንዲንዴ አንባቢያን የአንዴን ተፇጥሯዊ ስርዓት፣ የስላት 

ቀመሮችን፣ የስታትስቲክስ መረጃዎችን በተሇያዩ ምስልች 

(ፍቶግራፌ፣ የተዋረዴ ስዕልች፣ ፍቶግራፍችና ካርታዎች፣ ቪዱዮ) 

አማካኝነት ከዝርዝር ጽሐፌ ጋር ሲነፃፀር በቀሊለ እጥር ምጥን 

ያሇ ግንዛቤ መውሰዴ መቻሊቸው የሚያስገርም አይዯሇም፡፡ 

 

አንዴ አንባቢ ሪፖርቱ በተያዘው ጉዲይ ሊይ ግንዛቤ ሇመውሰዴ 

በቂ ቴክኒካዊ ዕውቀት ሳይኖረው በሪፖርቱ ውስጥ ከተካተቱ 

ምስልች ሊይ የሚበቃውን ያህሌ መረጃ መውሰዴ እንዯሚችሌ 

ይታሰባሌ፡፡ ስሇሆነም ሇስብሰባ ግንዛቤ እያንዲንደን ምስሌ 
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የሚገሌፅ መግሇጫ ከምስለ አናት ወይም ግርጌ መቀመጥ 

አሇበት፡፡ 

 

እያንዲንደ ምስሌ የያዘው መረጃ ዋና ዋና ጭብጦች ወይም 

ምሌክቶች በጽሐፌ ውስጥ አግባብ ባሇው ቦታ ሊይ መጠቀስ 

ይኖርባቸዋሌ፡፡ 

 

ከአንዴ በሊይ ምስልች በሪፖርቱ ውስጥ ከተካተቱ እያንዲንደ 

ምስሌ የቁጥር መሇያ እንዱኖረው ያስፇሌጋሌ፡፡ 

 

በቪዱዮ የሚቀርቡ ምስልች ምስለን በግሌጽና በጥራት 

በሚቀርቡት መሣሪያዎች ሉታገዝ ይገባሌ፡፡ በተጨማሪም ከምስለ 

ጋር የሚቀርብ የዴምጽ ሪፖርት ዯረጃውን በመጠበቅ የዴምጽ 

መሣሪያ ሉቀርብ ይገባሌ፡፡ ከዴምጽ ጥራቱ በተጨማሪ የዴምጹ 

ከፌታና ዝቅታ ሇተመሌካቹና አዴማጩ በሚመጥን መጠን 

መዯራጅቱን ማረጋገጥ ያስፇሌጋሌ፡፡ 

 

ምስልችን በተጨማሪ በናሙናዎች አማካኝነት ሪፖርት የሚቀርብ 

ከሆነ እያንዲንደን ናሙና በመሇየት ወይም ስያሜውን በመግሇጽ 

ያሇውን ባህሪ እና ጠቀሜታ በሰፉው መግሇጽ ተገቢ ነው፡፡ 
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ሰንጠረዦች 
 

የሚዘጋጀው ሪፖርት የሥራውን (ተግባሩን) አፇፃፀም 

ትክክሇኛውን ስዕሌ እንዱያሳይ ከተፇሇገ የአኃዝ መረጃዎች 

ከሃተታዊ መረጃዎች አንፃር የጏሊ አስተዋጽኦ እንዲሊቸው 

ይታመናሌ፡፡  

 

ሰንጠረዥና አኃዛዊ ወይም ሃተታዊ መረጃዎችን ሉይዙ ይገባሌ፡፡ 

አንዲንዳ እነዚህ መረጃዎች  ተሰባጥረዉ ማሇትም የአሃዝና 

ሃተታዊ መረጃዎችን ሲይዙ ይታያለ፡፡ ይህ የአንዴን ሪፖርት 

ስብጥር ያጠናክራሌ፡፡ 

 

ሰንጠረዦች ሲዘጋጁ በተቻሇ መጠን በአንዴ ገጽ የሚያሌቁ 

ወይም የሚጠናቀቁ ቢሆን ይመረጣሌ፡፡ ረጃጅም እና ውስብስብ 

ሰንጠረዦችን በዕዝሌ መሌክ ከሪፖርቱ ጋር ተቀፅሊ ማስቀመጥ 

ይቻሊሌ፡፡ 

 

ሇሰንጠረዡ መሇያ የሚሆን መግሇጫ ከአናታቸው ሊይ ማስቀመጥ 

ይገባሌ፡፡ በሪፖርቱ ውስጥ ከአንዴ በሊይ ሰንጠረዦች ከተካተቱ 

የመሇያ ቁጥር ሇእያንዲንደ መስጠት ተገቢ ይሆናሌ፡፡ 
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በማንኛዉም መሌኩ ሰንጠረዦችን ከፅሁፈ ይዘት ዉጪ የሆኑና 

አዯናጋሪ መረጃዎችን መያዝ የሇባቸዉም፡፡ ሰፊ ያለ ሰንጠረዦችን 

በወረቀቱ (በገፁ) አግዴም ማስቀመጥ ሇማንበብ ያመቻሌ፡፡ 

ካሌተቻሇ ዯግሞ የሆሄዎችን ግዝፇት በመቀነስ በአምዴ 

ማስቀመጥ ይቻሊሌ፡፡ 

 

እያንዲንደ ሰንጠረዥ የያዘው መረጃ ሇሪፖርቱ ፊይዲ የጏሊ 

ተፅዕኖ የሚያሳዴሩት ተመርጠው አስፇሊጊው ትንተና 

እየተሰጣቸው በጽሐፈ ውስጥ መካተት ይኖርባቸዋሌ፡፡ 

የሰንጠረዦች የዓምዴ ርዕሶች በተቻሇ መጠን በአግዴም መፃፌ 

አሇባቸው፡፡ ምናሌባት የቦታ መጣበብ ካሇ ቁሌቁሌ መፃፌ 

ይቻሊሌ፡፡ 
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ክሇሳ (ግምገማ) 

 

ዴራፌት ሪፖርት ከተዘጋጀ በኋሊ ሇተወሰነ ጊዜ (ቀናት) ጽሁፈን 

ወዯጏን አዴርጏ ላሊ ሥራ እየሠሩ መቆየት በሪፖርቱ ውስጥ 

ሳይጠቀሱ የቀሩ ጉዲዮችን ሇማሰሊሰሌና ሇማብሊሊት ጊዜን 

መሻማት እንዯሆነ ይጠቀሳሌ፡፡ ይመከራሌም፡፡ 

 

ክሇሳ/ ግምገማ/  አርትኦት በሚካሄዴበት ጊዜ የሪፖርቱን ርዕስ፣ 

ማውጫዎቹን፣ መግቢያውን፣ የጥናቱን ስሌት፣ ርዕሰ-ጉዲዩን፣ 

ማጠቃሇያዎችን፣ ሰንጠረዦችን፣ ምስልችን፣ ዕዝልችንና ዋቢ 

መፃህፌትን ከግምት ውስጥ ማስገባት ተገቢ ነው፡፡ 

 

ክሇሳ ተግባራዊ ሲዯረግ የሪፖርቱን ዴራፌት በአጠቃሊይ እንዯ 

አንዴ አካሌ በማየት ተግባራዊ ማዴረግ ይመረጣሌ፡፡  በተጨሪም 

የሪፖርቱ ዱዛይን (የርዕሶቹ፣ የሰንጠረቹና የስዕልቹ አቀማመጥ፣ 

የሆህያት ግዝፇትና ዴምቀት፣ የሕዲጏች የፉዯሊት አሇመጠጋጋትን 

ወ.ዘ.ተ.) ከግምት ውስጥ ማስገባት ተገቢ ነው፡፡ 
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የሪፖርቱን ይዘት በተመሇከተ ዯግሞ የጽሐፈ ይዘት ከሪፖርቱ 

አኳያ መቃኘቱንና ስሜታዊነት ያሌተንፀባረቀባቸው መሆኑን 

ማረጋገጥ ይገባሌ፡፡ በተጨማሪም በሪፖርቱ መካተት ያሇባቸው 

አቢይ ጉዲዮች በተገቢው ይዘትና ቅርጽ መካተታቸውን ማረጋገጥ 

የክሇሳው ሂዯት ቁሌፌ ተግባር መሆን አሇበት፡፡ 

 

በማውጫው ሊይ ያለት ርዕሶችና ንዐስ ርዕሶች (መጋቢ) ርዕሶች 

ከጽሐፈ ጋር መጣጣማቸውን ማጤን ላሊው ትኩረት የሚሻ 

ጉዲይ ነው፡፡ 

 

የተጋነነ ወይም ቁንፅሌ ይዘት ያሊቸውና የሚጋጩ ሏሳቦች 

በግሌፅና ተገቢ ቦታቸውን እንዱይዙ ማዴረግ ወይም ማስወገዴ 

ላሊው ትኩረት የሚፇሌግ ጉዲይ መሆኑን መገንዘብ ያስፇሌጋሌ፡፡ 

 

ሪፖርቱን በዴጋሚና ወጥ በሆነ መንገዴ በማንበብ ክሇሳን 

ተግባራዊ ማዴረግ የሪፖርቱን ቅርፅና ይዘት ከማስያዝ ባሻገር 

በሪፖርት አቅራቢውና በተዯራሲያን መካከሌ ሉኖር የሚገባውን 

መግባባትና በሪፖርቱ ጭብጦች ሊይ የተሟሊ ግንዛቤን ከመሇገስ 

አኳያ የሊቀ ሚና እንዯሚኖረው ይታመናሌ፡፡ 

 



61 
 

ስሇሆነም በክሇሳው ወቅት የእያንዲንደ ቃሌ፣ ሃረግና ዓረፌተ ነገር 

የሏሳብ ውክሌናን ከግምት በማስገባት እኩሌ ክብዯት መስጠት 

አማራጭ የሇውም፡፡ 

 

በተጨማሪም የሰንጠረዦችና ምስልት መግሇጫዎች ግሌፅና 

ትክክሌ መሆናቸው ይረጋገጥ፡፡ የጽሐፌ ይዘት ስሜታዊነት 

ያሌተንፀባረቀበት መሆኑን ማጤን ተገቢ ነው፡፡ በሪፖርቱ 

መካተት ያሇባቸው አቢይ ጉዲዮች በተገቢው ይዘትና ቅርጽ 

መካተታቸውን ማረጋገጥ የክሇሳው ሂዯት ቁሌፌ ተግባር ነው፡፡ 

 

በቪዱዮ የሚቀርብ ሪፖርት ከሆነ ዯግሞ ሇሪፖርቱ የሚመጥኑና 

ጥራት ያሊቸው ምስልች መካተታቸውን ማረጋገጥ ተገቢ ነው፡፡ 

በተጨማሪም የዴምፅ ግብዓቶች የሪፖርቱ አካሌ መሆናቸውን 

ከማረጋገጥ በተጨማሪ የዴምፅ ጥራቱና ከምስልች ጋር 

መጣጣሙን ትኩረት ተሰጥቶት ሉስተካከሌ ይገባሌ፡፡ ምናሌባት 

እንዯመሸጋገሪያና ትኩረት መሳቢያ ሙዚቃን ከሪፖርቱ ጋር 

እንዯግብዓት መጠቀም ካስፇሇገ ተመጥኖ መቅረብ አሇበት፡፡ 

በተጨማሪም ሇቪዱዮ ግብዓት የሚሆኑ በኮምፒዩተር ዴጋፌ 

የሚካተቱ ምስልችና ዴምጾች በሰሇጠነና ሌምዴ ባሇው አርታኢ 

ሉተገበሩ ይገባሌ፡፡ 
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በኤግዚቢሽን የሚቀርቡ ሪፖርቶችም እንዱሁ በጥንቃቄ ሉታዩ 

ይገባሌ፡፡ ኤግዚቢሽኑ ከመታየቱ ቀዯም ብል ሌምዴ እና ፌሊጏት 

ባሊቸው ባሇሙያዎችና አግባብነት ባሊቸዉ እና በተመረጡ ሰዎች 

በቡዴን ወይም በግሌ ሉገመገምና አስተያየት ሉሰጥበት ይገባሌ፡፡ 

በተሰጠው አስተያየት መሠረትም ማስተካከያዎች ተዯርገው 

ኤግዚቢሽኑ ሉቀርብ ይችሊሌ፡፡ በተጨማሪም በኤግዚቢሽኑ ወይም 

በተመሌካቾች በሚሰጥ ሃሳብ መሠረት የኤግዚቢሽን ናሙናዎችንና 

አገሊሇፅን በማስተካከሌ ኤግዚቢሽኑን የተዋጣሇት ማዴረግ 

ይችሊሌ፡፡ 
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ገፀ-መሌክ 
 

ገፀ-መሌክ በሆህያት ተሇያይነት፣ በርዕሶች አቀማመጥ፣ በአንቀጾች 

አቀማመጥ (የተጣበቁ ወይም ክፌት)፣ በሕዲጏች ጥበትና ስፊት፣ 

በወረቀት ግዝፇት፣ በዝርዝሮች አቀማመጥ፣ በስዕልችና 

ሰንጠረዦች ይዘትና አቀማመጥ፣ ሇሆህያት እና ምስልች የቀሇም 

አጠቃቀም እና በመሳሰለት ጉዲዮች ሊይ ትኩረት ያዯርጋሌ፡፡ 

 

ማንኛውም ሪፖርት አጭርም ይሁን ረጅም፣ ውስብስብም ይሁን 

ቀሇሌ ወጥነት ያሇው ገፀ-መሌክ ቢኖረው ይመረጣሌ፡፡ ይህ 

ሪፖርት ከመነበቡ፣ ከመነገሩ ወይም ከመሰራጨቱ በፉት ሪፖርቱ 

ከየት ወይም ከማን እንዯተሊከ ወይም እንዯቀረበ ስሇሚያሳይ 

ነው፡፡ 

 

ከገፀ-መሌኩ በተጨማሪ ሇዓይን በሚስብ ቦታ ወይም አቀማመጥ 

ሊይ ሪፖርቱን ያዘጋጀው አርማ (ልጎ) መኖሩ ሪፖርቱ የማን 

እንዯሆነ በቀሊለ መረዲት ያስችሊሌ፡፡ 
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የሪፖርቱ ገፀ-መሌክ በሚዘጋጅበት ጊዜ ከግምት ውስጥ መግባት 

የሚገባቸው ነገሮች እንዯሚከተሇው ቀርቧሌ፡፡ 

 

 ግሌፅ የሆነ ገፀ-መሌክ አንባቢውን፣ አዴማጩን ወይም 

ተመሌካቹን የመሳብ ጥንካሬ አሇው፣ 

 

 አቀማመጡ ዯግሞ ጽሐፈን ወይም ምስለን ዓይን ማራኪ 

መሆኑንና አሇመሆኑን ይመሰክራሌ፣ 

 

 ንፁህና በአግባቡ የተዘጋጀ ሪፖርት የአንባቢን፣ 

የአዴማጩንና ተመሌካቹን ሕሉና ያበረታታሌ፡፡ 

የሪፖርቱንም ተዓማኒነት ከፌ ወዲሇ ዯረጃ ያወጣዋሌ፣ 

 

 ሁለም የገፀ-መሌክ ትኩረቶች በእኩሌነት ከታዩ በኋሊ 

በተቻሇ መጠን ጥቂት ወይም ምንም ስህተት 

በማያስከትሌ ሁኔታ ሪፖርቱ እንዱዘጋጅ ማዴረግ ይገባሌ፣ 

 

 ከሁለም በሊይ ግን በሪፖርት ዝግጅት ጊዜ ወጥነት 

ያሇውና በፌጥነት የማይቀያየር የገፀ-መሌክ ሥራ መሥራት 

አዋቂነት፡፡ 
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ሕዲግ 
 

በአንዴ የጽሐፌ ሪፖርት ውስጥ ሕዲግ ወይም ጠርዝ ሇተሇያዩ 

ምክንያቶች በተግባር ሊይ ይውሊሌ፡፡ በሪፖርቱ በግራና ቀኝ 

በኩሌ ሕዲግ ወይም ጠርዝ ሳይኖር ሪፖርቱን ሇመስፊት ወይም 

ሇመጠረዝ እንዳት እንዯሚያስቸግር ሇማንም ግሌፅ ነው፡፡ 

አንዲንዳም ሕዲግ የላሊቸው ወይም ጠባብ ሕዲግ ያሊቸው 

ሪፖርቶች ኮፒ በሚዯረጉበት ጊዜ ወይም በሚታጠፈበት ጊዜ 

ጽሐፈ ሉቆረጥ እንዯሚችሌ መገንዘብ ቀሊሌ ነው፡፡ በአንዴ ገጽ 

ሊይ የሊይና ከታች ሕዲጏች ከጠበቡ የገፁን ግዝፇት ከመጨመር 

ባሻገር የሪፖርቱን ተነባቢነት ይቀንሳለ የሚሌ አስተሳሰብ በስፊት 

ይወሳሌ፡፡ ሪፖርቱም ተጠርዞ በመቁረጫ ሲታፇፌ የገፁን መሌክ 

ከማበሊሸቱም በተጨማሪ የጽሐፌ መቆረጥ ሉያጋጥም ይችሊሌ፡፡  

 

ሕዲጏች ሲሰፈም በአንዴ ገፅ በተሟሊ ሁኔታ ሉቀርብ 

የሚገባውን የሪፖርቱን ይዘት ይቀንስዋሌ፡፡ ይህም የወረቀት 

ፌጆታን ይጨምራሌ፡፡ ስሇሆነም ሰፉ ሕዲግ ኢኮኖሚያዊ 

ጠቀሜታ የሇውም ማሇት ይቻሊሌ፡፡ 
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አንቀጽ 
 

በጽሐፌ ሪፖርት አንዴ አንቀጽ ከላሊው የሚሇየው በሚይዘው 

ሃሳብ ወይም ጉዲይ ሲሆን፣ የሊይኛው አንቀጽ ሇተከታዩ 

እንዯመሸጋገሪያነትም ሉያገሇግሌ ይችሊሌ፡፡ ስሇዚህ ተመሳሳይና 

ተመጋጋቢ ጉዲዮችን የያዙ ዓረፌተ ነገሮች በአንዴ አንቀጽ 

ቢጠቃሇለ አግባብነት አሇው፡፡ 

 

እንዯ ጉዲዩ ይዘት አሌፍ አሌፍ አንዴ አንቀጽ በአንዴ ዓረፌተ 

ነገር ሉወከሌ ይችሊሌ፡፡ ሆኖም አብዛኛውን ጊዜ ከአንዴ በሊይ 

የሆኑ ዓረፌተ ነገሮች አንዴ አንቀጽ ይመሰርታለ፡፡ 

 

የአንባቢያንን የማንበብ ፌሊጏት ሊሇመጫን አንዴ አንቀጽ በብዙ 

ዓረፌተ ነገሮች በማጨናነቅ ረጅም አንቀጽ መፌጠር 

አያስፇሌግም፡፡ 

 

በዝርዝር መቀመጥ የሚችለ ሃረጏችንና ዓረፌተ ነገሮች በነጠሊ 

ሰረዝ የተሇዩ በአንዴ አንቀጽ ማስቀመጥ ሇንባብ አይጋብዝም፡፡ 

ስሇዚህ ተዘርዝረው በቡላት ወይም በቁጥር ወይም በፉዯሌ 
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(ሆሄ) ሇሚቀመጡ ሃረጎችና ዓረፌተ ነገሮች ቅዴሚያ መስጠት 

ተገቢ ነው፡፡ 

 

አንቀጾችን ሇመሇየት የተሇያዩ ዘዳዎችን መጠቀም ይችሊሌ፡፡ 

ከዚህም ውስጥ የሚከተለት በስፊት ጥቅም ሊይ ሲውለ 

ይታያለ፡፡ 

 

 አንዴ አንቀጽ ሲጀምር ከሕዲጉ ገባ ብል መጀመር፣ 

 

 ሕዲጉን የጠበቁ አንቀጾችን ዯግሞ በሁሇቱ አንቀጾች መካከሌ 

ክፌት ቦታ በመተው፣ እና 

 

 ሇእያንዲንደ አንቀጽ ተከታታይ ቁጥር መስጠት (አሌፍ ሌፍ 

ጥቅም ሊይ የሚውሌ)፡፡ 

 

በማንኛውም መሇኪያ አንዴ የጽሐፌ ሪፖርት ወጥነት ያሇው 

የአንቀጾች አዯረጃጀት እንዱኖረው ይመከራሌ፡፡ 
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ርዕሶች 
 

የአንዴ ሪፖርት ርዕሶች በተሇያየ ዯረጃዎች ሉቀመጡ ይችሊለ፡፡ 

እነዚህም ዯረጃ አንዴ፣ ዯረጃ ሁሇት፣ ዯረጃ ሦስት ወ.ዘ.ተ. 

ርዕሶች ይባሊለ፡፡ አብዛኛውን ጊዜ ዯረጃ አንዴ ርዕሶች መግቢያ፣ 

የጥናቱ ስሌትን፣ ርዕሰ-ጉዲይና ማጠቃሇያን ይይዛለ፡፡ ላልች 

ርዕሶች ዯግሞ ከዯረጃ አንዴ ሥር የሚቀመጡ (መጋቢ ርዕሶች) 

ሲሆኑ፣ በአንፃሩ በዯረጃ ተከታታይ ርዕሶች እንዯአገባባቸው 

ይቀመጣለ፡፡ 

 

በሪፖርቱ አዯረጃጀት መሠረት ቀዯም ሲሌ እንዯተገሇፀው 

እያንዲንደ ርዕስ በሆህያት ግዝፇት፣ ዴምቀት፣ የሆሄ ዓይነትና 

ከአንቀጽ ጋር ተመጣጥኖ የርዕሱ አቀማመጥ ከአንቀፅ ጋር 

የተጣበቀ ወይም የተሇየ ወይም በነጠሊ ሰረዝ ተሇይቶ ከአንቀጽ 

መግቢያ ዓረፌተ ነገር ጋር አዋህድ በማቅረብ ተግባራዊ ማዴረግ 

ይቻሌ ይሆናሌ፡፡ እንዯ አስፇሊጊነቱ የተመረጠውን ዯረጃ ርዕስ 

ከግርጌው በማስመርም መሇየት ይቻሊሌ፡፡ 
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ክፌተት 
 

ጽሐፈ ባረፇባቸው መስመሮች መካከሌ ያሇውን የክፌተት ስፊት 

ሇመወሰን በቅዴሚያ የሪፖርቱን ገጾች ብዛትና የሪፖርቱ ዓሊማን 

ከግምት ውስጥ ማስገባት ይገባሌ፡፡ 

 

ዴራፌት ሪፖርቶች በተቻሇ መጠን በጽሐፍች መካከሌ ሰፊ ያሇ 

ክፌተት ይፇሌጋለ፡፡ ምክንያቱም አርማዎችን ሇማካተት ሰፉ ቦታ 

በመስመሮች መካከሌ ሇክሇሳ ይመቻሌ፡፡ ብዙ ገጽ ሊሇው ሪፖርት 

ነጠሊ (ባሇአንዴ) መስመር ይመረጣሌ፡፡ 

 

በጽሐፍች መካከሌ ያሇው የመስመር ስፊት ነጠሊ ወይም 

ባሇአንዴ መስመር ማዴረግ ካስፇሇገ በተቻሇ መጠን አንቀጾች 

አጠር ያለ ሉሆኑ ይገባሌ፡፡ ሇምሳላ ከ2ዏ-3ዏ ገጽ ሊሇው 

ሪፖርት በጽሐፍች መካከሌ ያሇውን የመስመር ስፊት ከ1-1.5 

ባሇው ውስጥ ማዴረግ ሇአንባቢያን አመቺ ይሆናለ፡፡ 

 

ዝርዝሮችና አጫጭር አንቀጾች በተቻሇ መጠን ነጠሊ መስመር 

ቢኖራቸው ማራኪ ገፀ-መሌክ ማግኘት ያስችሊሌ፡፡ ሰንጠረዦች 
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በተቻሇ መጠን አንዴ ገጽ ሊይ ቢያሌቁ ይመረጣሌ፡፡ ይህም 

ሇአንባቢያን ምቹ ሁኔታን ይፇጥራሌ፡፡ 
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በሁሇት ፉት ማተም 

 

አብዛኛውን ጊዜ የፅሐፌ ሪፖርቶች በአንዴ ፉት ብቻ 

ይታተማለ፡፡ ሆኖም ከወጪ አንፃር በሁሇት ፉት ቢታተሙ 

ይመረጣሌ፡፡ 

 

ገጻቸው ብዛት ያሊቸው ሪፖርቶችን በሁሇት ፉት ማተም 

የወረቆቹን ክብዯት ስሇሚቀንስ ሇመሌዕክት አመቺ ነው፡፡ ሆኖም 

ገፁ አነስተኛ ከሆነ በአንዴ ፉት ማተም ይቻሊሌ፡፡ 
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የገፅ ብዛት 
 

አንዲንዴ የፅሐፌ ሪፖርት አቅራቢዎች በተወሰኑ ገጾች መጨረስ 

የሚችለትን ሪፖርት ከሚገባው በሊይ በመሇጠጥ በረጅሙ 

ይጽፊለ፡፡ ላልች ዯግሞ በተወሰኑ ገጾች ሰፊ ያሇ ይዘት ያሇው 

ሪፖርት ሲያቀርቡ ይታያለ፡፡ 

 

አንባቢያን የተሇጠጡ ሪፖርቶችን ብዙውን ጊዜ ገረፌ ገረፌ 

አዴርገው ከማሇፌ ባሻገር ጥሌቅ ንባብ አያዯርጉባቸውም፡፡ 

በመሆኑም የሪፖርቱ መሌዕክት በትክክሌ ሉተሊሇፌና የታቀዯውን 

ዓሊማ ሇማሳካት አስቸጋሪ እንዯሚሆን መገመት አያስቸግርም፡፡ 

 

በላሊ አንፃር ሰፉ ሏሳብን በአነስተኛ ገጾች ማቅረብም ችግር 

አሇበት፡፡ ቢዘረዘሩ ወይም ሰፊ ብሇው ቢገሇፁ መረጃውን በግሌፅ 

ሇአንባቢው ማዴረስ ይቻሊሌ የሚሌ እምነት አሇ፡፡ 

 

ስሇሆነም የአንዴ የፅሐፌ ሪፖርት ገጾች ብዛትና ማነስ ትኩረት 

የሚሻ ጉዲይ መሆኑን በጥንቃቄ በመረዲት የገጾችን ብዛት 
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መወሰን ይገባሌ፡፡ ይህ ዓይነት እንቅስቃሴ በጊዜ ሂዯት በሚካበት 

ተሞክሮ እየተስተካከሇ እንዯሚሄዴ ይገመታሌ፡፡ 
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የቋንቋ አጠቃቀም 

 

ምንም እንኳን የሪፖርቱ ይዘት ውስብስብ ቢሆንም በሪፖርት 

አፃፃፊችን እና በቃሌ አቀራረባችን ሁላም የቋንቋ አጠቃቀማችን 

ቀሊሌና ግሌፅ መሆን አሇበት፡፡ 

 

ቀሇሌ ያለ ቃሊትን ከውስብስብና የተሇየ ትርጉም ሉሰጡ 

ከሚችለ መምረጥ ተገቢ ነው፡፡ 

 

የጾታን፣ የእምነትና የዘር (የጏሳ) ጉዲዮችን የሚያኮስስ ወይም 

ያሌተገባ ትርጉም ሉሰጡ የሚችለ ቃሊትን፣ ሃረጏችንና ምሳላያዊ 

አገሊሇጾችን ማስወገዴ ይገባሌ፡፡ 

 

በህብረተሰቡ ዘንዴ ያሌተሇመደ የተሰሇቹና ፊይዲ የላሊቸው 

ቃሊት፣ ሃረጏችና ያረጁና ያፇጁ አባባልችን ማስወገዴ ቁሌፌ 

የሪፖርት አፃፃፌ መርህ ነው፡፡ 

 

ተጨባጭና ቀጥተኛ ትርጉም ያሊቸውን ቃሊት ሇዓረፌተ ነገር 

መገንቢያነት መጠቀም ብሌህነት ነው፡፡ የሪፖርቱን ጭብጥ ግሌፅ 
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በማዴረግ ተነባቢነትን ይበሌጥ ያጏሇብተዋሌ፡፡ ከስሜት 

ቀስቃሽነት ባሻገር እሴት የማይጨምሩ አስተሳሰቦች፣ ቃሊትና 

ሃረጏችን በተቻሇ መጠን ማገሌገሌ ተገቢ ነው፡፡ 

 

በተቻሇ መጠን የቅፅሌ አጠቃቀምን ውሱን ማዴረግ ይገባሌ፡፡ 

አግባብነት ያሊቸውን ገሊጮች መጠቀም ያስፇሌጋሌ፡፡ 

 

በሪፖርቱ ሊይ አስፇሊጊ ሆኖ ከተገኘ መንግስታዊም ሆነ የግሌ 

ተቋማት ትክክሇኛ መጠሪያ ስምን መጠቀም እንዱሁም የተሇያዩ 

ግሇሰቦችን ስም ማዕረግ በአግባቡ መጠቀም መቻሌ፡፡ 

 

የሆህያት አጠቃቀምን በተመሇከተ ሇቃለ የተቀመጠውን ሆሄ 

በአግባቡ መጠቀም እና መግሇጫዎችን በተቻሇ መጠን ግሌፅ 

መሆናቸውን ዯጋግሞ ማረጋገጥ ያስፇሌጋሌ፡፡ 
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አርትኦት 
 

የአንዴ ሪፖርት ተቀባይነትና ተነባቢነት ከሚገሇፅባቸው መንገድች 

ውስጥ ዋናው በሪፖርቱ ሊይ የተዯረገው የአርትኦት ሥራ 

እንዯሆን ሉጤን ይገባዋሌ፡፡ አርትኦት የሪፖርቱን ይዘትና 

አቀራረብ ሳይዘበራረቅ ሃሳቦችንና ውሳኔዎችን በቅዯም ተከተሌና 

በግሌፅ አገሊሇጽ ሇማቅረብ የሚዯረግ የጽሐፌ እና የምስሌ ማረም 

እንቅስቃሴ ነው፡፡ የአርትኦት ሥራ ሲከናወን ሉተኮርባቸው 

የሚገቡ ጉዲዮች፡- 

 

 የቋንቋ አጠቃቀም፣ 

 

 የመረጃ ግሌፅነት፣ 

 

 ገጸ-መሌክ፣ 

 

 የሥራ ክንውንና የሪፖርቱ ይዘት መጣጣም፣ 

 

 የሪፖርቱ የተሇያዩ አካሊት በቅዯም-ተከተሌ መቀመጣቸው፣ 

 

 የማጠቃሇያ ሏሳቦች ግሌፅነት፣ 



80 
 

 

 ምስልች ግሌፅና መሌዕክት አስተሊሊፉ እንዱሆኑ ማዴረግ፣ 

 

 የዴምፅ ግብዓቶች ተዯማጭና አግባብነት እንዱኖራቸው ማዴረግ፣ 

 

 ወ.ዘ.ተ. 

 

በስፊት እንዯሚገሇፀው የአንዴ ሪፖርት ረቂቅ በተሻሇ መጠን 

ተዯጋግሞ መነበብና ማስተካከያዎችን ማቅረብ የሪፖርት አዘጋጁ 

ወይም ሪፖርቱን የሚያርመው ባሇሙያ ቀዲሚ ተግባር ነው፡፡ 

በዚህ ዓይነት አካሄዴ ያሇፇ ሪፖርት በአንባቢዎች ዘንዴ 

ተቀባይነቱ የሊቀ ነው፡፡ በተቻሇ መጠን ረቂቅ ሲስተካከሌ ቢያነስ 

አስር በመቶ የሚሆነው የረቂቁ ክፌሌ ሉበረዝ ወይም በከፌተኛ 

ዯረጃ እርማት ሉዯረግበት ይገባሌ የሚሌ አስተሳሰብ በሰፉው 

ይመከራሌ፡፡
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የጥቅስ አጠቃቀም 

 

ጥቅሶች በሪፖርት ውስጥ ሲካተቱ በባሇጥንዴ የትምህርት ጥቅስ 

(“ ”) መታቀፌ ይኖርበታሌ፡፡ 

 

በጥቅሶች መካከሌ ያሇ ላሊ ጥቅስ ዯግሞ በነጠሊ የትምህርት 

ጥቅስ (‘ ‘) መታቀፌ ይኖርበታሌ፡፡ 

 

አንዴ ጥቅስ ሙለ ዓረፌተ ነገር የሚሰራ/የሚይዝ ከሆነ አራት 

ነጥብ የሚያዯርገው ከጥቅሱ መዝጊያ በፉት ሲሆን፣ ጥቅሱ የላሊ 

ዓረፌተ ነገር መቋጫ ከሆኑ ዯግሞ አራት ነጥቡ ከትምህርት 

ጥቅሱ ውጪ መሆን ይገባዋሌ፡፡ 

 

በቃሌ በሚቀርብ ወይም የፅሐፌ ሪፖርት ሲነበብ ጥቅስ ሲነበብ 

ወይም ሲነገር እጠቅሳሇሁ በማሇት ጥቅሱ ተነቦ ሲያሌቅ ዯግሞ 

የጥቅሱ መጨረሻ በማሇት ጥቅሱን ከነጥቅሱ ባሇመብት/ተዯራሲ 

ጋር አጉሌቶ ማቅረብ የተሇመዯ ብቻ ሳይሆን ሇቀዯምት ሃሳብ 

አፌሊቂዎች ክብር መስጠትም ጭምር ነው፡፡ 
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የቁጥሮች አፃፃፌ 
 

በፅሐፌ ሪፖርት ውስጥ የሚገሇፁ ቁጥሮችን በተመሇከተ የተሇያዩ 

አመሇካከቶች ቢኖሩም በተቻሇ መጠን ከአሥር በታች ሇሆኑ 

ቁጥሮች በፉዯሌ መፃፌ ይመረጣሌ፡፡ ሆኖም ሇቅዯም ተከተሌ 

የሚሆኑትን ግን በአኃዝ መፃፌ ተመራጭ ነው፡፡ የቀን፣ የቴላፍን፣ 

የገንዘብ መጠን በቁጥር መጠቀስ አሇበት፡፡ ሆኖም የገንዘብ 

መጠን በቁጥር ከተጠቀሰ በኋሊ በፉዯሌ በቅንፌ ውስጥ 

ማስቀመጥ በጥብቅ ይመከራሌ፡፡ 

 

ክፌሌፊይ ቁጥሮች ሇምሳላ ግማሽ፣ ሩብ፣ ሲሶ፣ ሁሇት-ሦስተኛ 

ወ.ዘ.ተ. በቃሊት ቢገሇፁ ይመረጣሌ፡፡ ነገር ግን ውስብስብ ያለ 

ክፌሌፊዮች በቁጥር ቢገሇፁ ጥሩ ነው፡፡  

 

የዳሲማሌ ቁጥሮች ግን ሁሌጊዜም በአኃዝ መቀመጥ አሇባቸው፡፡ 

ግምታዊ አኃዞች አብዛኛውን ጊዜ በፉዯሌ ሉገሇፁ ይችሊለ፡፡ 

 

በመቶኛ (በፐርሰንት) የሚገሇፁ አኃዞች በስፊት ሪፖርቱ ውስጥ 

ከተጠቀሱ በቁጥር መግሇፅ ተገቢ ነው፡፡ 
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ምንጊዜም ቢሆን የዓረፌተ ነገር መጀመሪያ በቁጥር (በአኃዝ) 

መሆን የሇበትም፡፡ የዓረተ ነገር መጀመሪያ ሊይ ቁጥር ካሇ 

በፉዯሌ መገሇፅ አሇበት፡፡ 

 

በሰንጠረዥ ውስጥ የሚቀርቡ የአኃዝ መረጃዎች ቤታቸውን 

ጠብቀው ቁሌቁሌ መጠቀስ ይኖርባቸዋሌ፡፡ በሰጠንረዥ ውስጥ 

የሚቀርቡ ባሇዳሲማሌ ቁጥሮች አንዴ ዓይነት የዳሲማሌ ቦታዎች 

ሉኖራቸው ይገባሌ፡፡ 

 

ከመሇኪያችን ጋር የሚፃፌ ቁጥር በፉዯሌ ከጀመረ በፉዯሌ ማሇቅ 

አሇበት፡፡ ሇምሳላ አስር ግራም፡፡ ነገር ግን በቁጥር ከጀመረ 

መሇኪያች በአህፅሮተ ቃሊት ይተካለ፡፡ ሇምሳላ 1ዏ ግ፣ 1ዏዏ 

ኪ.ግ.፣ 5ዏ ኪ.ግ.፡፡ 
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ሽፊንና ጥራዝ 

 

አጠር ያሇ ሪፖርት ማሇትም እስከ አስር ገጽ የሚዯረስ ከሆነ 

የተሇየ ሽፊን ሊያስፇሌገው ይችሊሌ፡፡ በተጨማሪም በሪፖርቱ 

የግራ ጫፌ ሊይ በስቴፕሇር ማያያዝ በቂ ነው፡፡ በየጊዜው 

የሚጻፈና ሇውስጥ ስርጭት የሚሆኑ ሪፖርቶችም ከሊይ 

በተጠቀሰው መሌክ ተዘጋጅተው ሉሰራጩ ይችሊለ፡፡ 

 

ሆኖም ከሊይ ሇተጠቀሱት የሪፖርት ዓይነቶች የተሇየ ሽፊን 

ባያስፇሌጋቸውም ከላሊ ጽሐፌ አንፃር ጏሌቶና  ዯምቆ የሚታይ 

የርዕስ ገጽ ያስፇሌጋቸዋሌ፡፡ ሇበሊይ አመራሮች የሚሊክ ሪፖርት 

ምንም እንኳ አነስተኛ የገፅ ብዛት ቢኖረውም ሇየት ያሇ መሸፇኛ 

ቢኖረው ይመረጣሌ፡፡ 

 

በርካታ ገጾዎች ያሊቸው ሪፖርቶች ግን በተቻሇ መጠን ሇየት ባሇ 

መሸፇኛ እና ስፋት (በፕሊስቲክ ሪንግ፣ በስቴፕሇርና በሸራ 

ፕሊስቲክ ማጣበቂያ ወ.ዘ.ተ.) መጠረዝ ይኖርባቸዋሌ፡፡ 
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የመሸፇኛ ዋነኛ ጥቅሙ ሪፖርቱ እንዲይጨማዯዴ፣ በውኃ ወይም 

በቅባት ነገሮች እንዲይበሊሽና ሇአንባቢያን ጥሩ ገጽ በመፌጠር 

ሇማንበብ እንዱጓጉ ያዯርጋቸዋሌ፡፡  

 

ተጨማሪም በመሸፇኛው ብቻ አንዴን ሪፖርት ከመዯርዯሪያ 

ወይም ጠረጴዛ ሊይ ከላልች ሪፖርቶች በቀሊለ መሇየት 

ያስችሊሌ፡፡ እንዱሁም ከአንዴ ዴርጅት ወይም ተቋም በተመሳሳይ 

ሽፊን ተጠርዘው የሚወጡ ሪፖርቶች ሇዴርጅቱ ወይም ሇተቋሙ 

እንዯመሇያነት ያገሇግሊሌ፡፡ 

 

የሪፖርት መሸፇኛዎችን ሇማጠናከር ሲባሌ የፕሊስቲክ 

(የትራንስፓረንሲ) ሽፊን እንዯሚጨምርሊቸው ይታወቃሌ፡፡ 
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ወረቀት 

 

አንዲንዴ ዴርጅቶችና ተቋማት የፅሐፌም ሆነ የምስሌና ዴምፅ 

ሪፖርታቸውን ተቋማዊ መሇያቸውን (ልጎ) ያካትታለ፡፡ ይህም 

ዴርጅታቸውን/ተቋማቸውን ከማስተዋወቅ አንፃር ተቀባይነት 

አሇው፡፡ ሆኖም ልጎው በጣም አመቺ ቦታ የሪፖርቱ ሽፊን 

ስሇሆነ ይህ ዘይቤ በስፊት ጥቅም ሊይ እየዋሇ ይገኛሌ፡፡ 

 

እጅግ ብዙውን ጊዜ ሪፖርት የሚፃፇው በነጭ ወረቀት ሊይ 

ነው፡፡ ሆኖም አሌፍ አሌፍ የተሇያዩ የሪፖርቱን አካሊት 

ሇመሇያየት የተሇያዩ ባሇቀሇም ወረቀቶች ጥቅም ሊይ ሲውለ 

ይታያለ፡፡ ሆኖም በዚህ ዓይነት መንገዴ የሚታተሙ ሪፖርቶች 

የአንባቢያንን ዓይን ስሇማይስቡ (ዓይነ-ግቡ) ስሊሌሆኑ ጥንቃቄ 

መውሰዴ ይገባሌ፡፡ 

 

ባመዛኙ ሪፖርቶች ከ7ዏ-8ዏ ግራም ከብዯት በሆኑ ወረቀቶች ሊይ 

ይታተማለ፡፡ የሪፖርት መሸፇኛ ወረቀቶች ዯግሞ ከፌ ያሇ 

ክብዯት ባሊቸው ወረቀቶች ሲታተሙ አንዲንዴ ጊዜ ሪፖርቱ 

ከታተመበት ወረቀት ጋር እኩሌ ክብዯት ኖሯቸው ነገር ግን 
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የተሇየ ቀሇም ባሊቸው ወረቀቶች ይታተማለ፡፡ ይህም 

በአማራጭነት ይወሰዲሌ፡፡ 
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ሪፖርት በቃሌ ማቅረብ 
 

አንዲንዴ ጊዜ ሪፖርትን በፅሐፌ አዘጋጅቶ ሇአንባቢያን ከመሊክ 

በተጨማሪ ሪፖርቱን በፓወር ፖይንት በማዘጋጀት እንዱቀርብ 

የሚጠየቅበት ሁኔታ ይኖራሌ፡፡ ስሇሆነም ሪፖርትን በተጠቀሰው 

መንገዴ ሇተዯራሲያን ሇማቅረብ ሲፇሇግ በሚከተለት ጉዲዮች 

ሊይ ሌዩ ትኩረት መስጠት ይገባሌ፡፡ 

 

 የሪፖርት ማቅረቢያው ዘዳ በቃሌ ከመሆኑ ባሻገር ስሜትን ወዯ ላሊ 

አቅጣጫ ዘወር ማዴረግ ተገቢ አይዯሇም፡፡ ምክንያቱም ተዯራሲያኑን 

ፉት ሇፉት በማግኘት ሪፖርቱን ከማቅረብ በስተቀር የጏሊ ሌዩነት 

ስሇላሇው ነው፣ 

 

 ሪፖርትን በቃሌ ሇማቅረብ ቢሞከር የሪፖርቱ ዓሊማ በግሌፅ ይገሇፅ፣ 

 

 የሪፖርቱን አቀራረብ በግሌፅ ይቀመጥ፣ 

 በተቻሇ መጠን ቁሌፌ ቃሊትን፣ ሃረጏችንና አባባልችን መጠቀም፣ 

 

 አጫጭር፣ ዓረፌተነገሮች፣ ቀሊሌ ቃሊትንና ምሳላዎችን በአግባቡ 

መጠቀም፣ 
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 በአዲራሹ ውስጥ ያለ ታዲሚዎች የቃሌ ሪፖርቱን በሚገባ እያዲመጡ 

(እያሰቡ) መሆኑን ማረጋገጥ፣ 

 

 ታዲሚያንን ከሞሊ-ጏዯሌ ሇማየት መሞከር፣ የሰውነት እንቅስቃሴን 

መመጠን መኖር ማዴረግ፣ 

 

 ሇቃሌ ሪፖርት አቀራረብ የሚመጥን አሇባበስ መከተሌ፣ 

 

 የቃሌ ሪፖርቱን ቀዯም ብል ከወዲጅና ጓዯኞች ጋር በተምሳላነት 

ማቅረብና ሃሳብ መቀበሌና ሪፖርቱን ማዲበር፣ 

 

 ሪፖርቱን ማቅረብ ዝግጁ ሲሆን ማቅረብ መጀመር፣ 

 

 በቃሌ የሚቀርበው ሪፖርት የተሟሊ መሌዕክት እንዲሇው ማረጋገጥ፣ 

 

በቃሌ ሪፖርት ጊዜ አሊስፇሊጊ የሆኑ ዴርጊቶች የሚከተለትን 

ያጠቃሌሊለ፡፡ 

 

 የፓወር ፖይንት ስሊይድችን በሙለ አሇማንበብ፣ 

 

 ውስብስብ ይዘት ያሊቸውን ስሊይድች አሇመጠቀም፣ 

 

 አሊስፇሊጊ ወይም አዋኪ ምስልችና ፅሐፍችን የያዙ ስሊይድችን 

አሇመጠቀም፣ 
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 የስሊይድችን ይዘት በፌጥነት ሇመሸፇን አሇመሞከር፣ 

 

ስሇሆነም ሇአዴማጮች የእያንዲንደን ወይም በርከት  ያለና 

ተቀራራቢ ይዘት ያሊቸውን ስሊይድች ጠቅሇሌ ግን ቀሇሌ 

ባሇመሌኩ አገሊሇፅ መሌዕክት ማስተሊሇፌ ይመከራሌ፡፡ የምስሌ 

መሌዕክቶችን ከማብራራት ይሌቅ ሇታዲሚዎች አጭር መግሇጫ 

በመስጠት ራሳቸው የሚፇሌጉትን መረጃ እንዱያገኙ ማዴረግና 

የዴምፅ መሌእክቶችም እንዱሁ በተመሳሳይ ሁኔታ ሉቀርቡ 

እንዯሚገባ ማጤን አግባብነት አሇው፡፡ 

 

እያንዲንደ ስሊይዴ ጏሊ ብል ግን ተመጥኖ በተመረጠ ሆሄ 

መታጀቡን ማረጋገጥ አስፇሊጊ ነው፡፡ ትናንሽና ቀሇማቸው 

ከስሊይደ ገፅታ ጋር የማይመጥኑ ከሆኑ ተነባቢነታቸው ዝቅ ያሇ 

ስሇሚሆን ከፌተኛ ጥንቃቄ ማዴረግ ይገባሌ፡፡ 
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ሪፖርትን እንዯ ዜና ምንጭ መጠቀም 

 

ቀዯም ሲሌ በተሇያዩ የዚህ መፅሏፌ ክፌልች ሇመግሇፅ 

እንዯተሞከረው ሪፖርቶች በተሇያዩ ዘዳዎች በሰፉው 

ሇአንባቢያንና ተዯራሲያን ማቅረብ እንዯሚቻሌ ግንዛቤ 

ተወስዶሌ፡፡  

 

አንዴን ሪፖርት በዜና የመገናኛ ብዙሃን ውጤታማነቱን ከማጉሊት 

እና የመረጃ ዴጏማ ከማቅረብ አንፃር የስርጭት አውዴ 

ሇማስተሊሇፌ ሲሞከር በተቻሇ መጠን ከዚህ ቀጥል ያለትን 

መሠረታዊ ጉዲዮች ከግምት ውስጥ ማስገባት ይገባሌ፡፡ 

 

 በቅዴሚያ የሪፖርቱን ይዘት ከሞሊ ጏዯሌ በአጭሩ መገንዘብ፣ 

 

 የሪፖርቱን ዓሊማ በቀጥታ ማስተሊሇፌ፣ 

 

 ሪፖርቱ የያዘውን ጠቃሚ ነጥቦች አንጥሮ በማውጣት መግሇፅ 

በማንኛውም መሌኩ የሪፖርቱን ይዘት አጋኖ ማቅረብ አይመከርም፣ 
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 የሪፖርቱን ቁሌፌ ይዘቶች በምሳላ ሇማብራራት ከተፇሇገ የሚቀርቡት 

ምሳላዎች ግሌፅና ተዛማጅ መሆናቸውን ማረጋገጥ፣ 

 

 ሪፖርቱን ወይም በመገናኛ ብዙሃን በቃሇ ምሌሌስ፣ በዜና ወይም 

በፕሮግራም ከመሌቀቅ በፉት በቅርብ ከሚገኙ የሥራ ባሌዯረቦች፣ 

ጓዯኞች ወይም ከቤተዘመዴ ጋር ሌምምዴ ማዴረግ ያስፇሌጋሌ፣ 

 

 ሪፖርቱን ዯጋግሞ ማንበብና መፇተሽ ሉከሰት ከሚችሌ ስህተት 

ያዴናሌ፡፡ በተጨማሪም የተጓዯሇ ወይም ያሌተሟሊ መረጃን ማካተት 

ይቻሊሌ፣ 

 

ከሊይ በተጠቀሰው መንገዴ ተዘጋጅቶ በመገናኛ ብዙሃን በዴረ-ገፅ 

የሚሇቀቅ ሪፖርት በአጭር ጊዜ ሰፉ ሽፊን ያገኛሌ የሚሌ እምነት 

ሲኖር፤ በቀጣይም ሇሪፖርቱ የሚሰነዘሩ ግብረ-መሌሶች ሰፉና 

ጥሌቅ ይሆናለ ብል መገመት ይቻሊሌ፡፡ 
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የተሌዕኮ ሪፖርት 
 

የተሌዕኮ ሪፖርት ማሇት ሪፖርት አዴራጊው ሇሪፖርት ተዯራሹ 

ስሇተሌዕኮዉ አፇፃፀም ወይም ውጤት የሚያቀርበው የቃሌ ሪፖርት 

ሲሆን፤ ሪፖርት አቅራቢው ሇተሊከበት ጉዲይ አጠር ያሇ ሪፖርት 

ያቀርባሌ፡፡ የሪፖርቱ ይዘት አጠር ከማሇቱ ባሻገር የሚከተለትን 

ጉዲዮች ከግምት ውስጥ ያስገባ መሆኑን ማረጋገጥ ተገቢ ነው፡፡ 

 

 የሚቀርበው ሪፖርት አስተማሪነቱ የተረጋገጠ መሆኑን፤ 

 

 ሪፖርቱ በቃሌ የሚቀርብ እንዯመሆኑ መጠን ሪፖርት አቅራቢው 

ሪፖርቱን ሲያቀርብ ተገቢውን ባህሪ ሉሊበስ እና ከስሜታዊ አካሄዴ 

የራቀ ሉሆን ይገባሌ፡፡ ይህም የሪፖርቱን ተዓማኒነት ወይም ተቀባይነት 

ያጏሊሌ፤ 

 

 ሪፖርት አቅራቢው ካቀረበው ሪፖርት በመነሳት ከአዴማጮቹ 

ሇሚቀርቡ ጥያቄዎች፣ አስተያየቶችና ተጨማሪ ማብራሪያዎች አወንታዊ 

በሆነ መንገዴ በማስተናገዴ የሪፖርቱን ጉዴሇቶችና ክፌተቶችን 

ሇማስተካከሌ ሉጠቀምባቸው ይገባሌ፤ 

 

 ሪፖርቱ በቡዴን የሚቀርብ ከሆነ የቡዴን አባሊት በተሇያዩ ይዘቶች ሊይ 

አስፇሊጊውን ማብራሪያ በመስጠትና ላልች አባሊት ባሊሟሎቸው 
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ጉዲዮች ሊይ ወይም በተንሻፇፈት ሊይ ተጨማሪ ወይም ማስተካከያ 

መስጠት ይጠበቅባቸዋሌ፤ 

 

 እርግጠኝነት የሚጏዴሊቸው የተሌዕኮ ሪፖርቶች ከአጠራጣሪነታቸው 

በተጨማሪ ሇውሳኔ አሰጣጥ አመቺ ስሇማይሆኑ ሪፖርት አቅራቢዎች 

ሌዩ ጥንቃቄ ሉወስደ ይገባሌ፤ 

 

 በተሌዕኮ ሪፖርት አቀራረብ ሪፖርት አቅራቢው በተሇያዩ ጭብጦች ሊይ 

ውይይት ማዴረግ ስሇሚገባ የውይይት መዴረኩን ማሳሇጥና መምራት 

ይጠበቅበታሌ፡፡ የውይይት መዴረኩ በሪፖርቱ ሊይ የተሇያዩ ጉዲዮችን 

በጥሌቅና በስፊት ግንዛቤ ሇመውሰዴ ያግዛሌ፤ 

 

 የተሌዕኮ ሪፖርት የአንዴን ተሌዕኮ አፇፃፀም ከተሇያዩ ሁኔታዎች አንፃር 

የበሇጠ ግንዛቤ እንዱወሰዴ ያግዛሌ፤ ይህም የተሌዕኮውን አፇፃፀም 

ሂዯት (ፇተናዎችን እና ውጤቶችን) በቀሊለ መገንዘብ ያስችሊሌ፡፡ 

በተጨማሪም የአፇፃፀሙን እሴቶችንም ሇይቶ መገንዘብ ያስችሊሌ፡፡ 

 

 የተሌዕኮ ሪፖርት ከተሌዕኮው አንፃር ገንቢ ሉሆን እንዯሚገባ 

ቢታወቅም አንዲንዳ ዯግሞ ከግንዛቤ እጥረት ወይም ከግሌ ጉዲይ 

(ጥቅም) ጋር በተያያዘ ወይም ከዴብቅ ፌሊጏት አንፃር ተዯራሲው 

ሪፖርቱን ሇመቀበሌ ዝግጅነቱ የሊሊ እንዯሚሆን በመገንዘብ አግባብነት 

የላሇው የሃሳብ ግጭት እንዲይነሳ አቅራቢው አስፇሊጊውን ሁለ 

ማዴረግ የሚገባ ሲሆን ግጭት እንኳ ቢነሳ ግጭቱን ሇማብረዴ 

ክህልቱን በመጠቀም የሪፖርት አቅራቢዎችንም አባሊት በማነቃቃት 

ጉዲዩን በትክክሇኛው መስመር ውስጥ እንዱገባ ማዴረግ አሇበት፡፡ 
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ባጠቃሊይ የተሌዕኮ ሪፖርት አቀራረብ ብቃትን መሠረት በማዴረግ 

ሇአቀራረቡ ተገቢውን ክብር በመስጠት ጥራቱና ተዓማኒነቱ 

የተረጋገጠ ሪፖርት እንዱሆን ማዴረግ የአቅራቢው ግዳታ ነው፡፡ 
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የጉባኤ ሪፖርት (ቃሇ-ጉባኤ) 
 

የስብሰባ ሪፖርት (ቃሇ-ጉባኤ) አብዛኛውን ጊዜ የአንዴን ስብሰባ 

አጠቃሊይ ሂዯትና የጉባኤውን (የስብሰባውን) ጭብጦች ሊይ 

በመመርኮዝ የውሳኔ ሃሳቦችን የሚይዝ ሪፖርት ነው፡፡ ቃሇ-ጉባኤ 

መሠረቱ ፌሬ ሃሳቦች ማሇትም የስብሰባው አጀንዲዎች ናቸው፡፡ 

እነዚህ አጀንዲዎች ቀዯም ብሇው ተዘጋጅተው የሚቀርቡ ወይም 

በስብሰባው የሚዘጋጁ ሉሆኑ ይችሊለ፡፡ ስሇሆነም የቃሇ-ጉባኤው 

ምሰሶዎች የመወያያ አጀንዲዎች መሆናቸው ሌብ ማሇት ይገባሌ፡፡ 

 

ቃሇ-ጉባኤ ሪፖርት አያያዝና አዘገጃጀት በተሇያየ መሌኩ ሉተገበር 

ይችሊሌ፡፡ ሆኖም የሚከተለት ጉዲዮች በዋነኛነት የሪፖርቱ አካሌ 

እንዱዯረጉ ይመክራሌ፡፡ 

 

 የስብሰባው ርዕስ፡፡ ቃሇ-ጉባኤው በተከታታይ በሚነሳ አቢይ ወይም 

ቁሌፌ ርዕሰ-ጉዲይ ሊይ የሚያተኩር ከሆነ የስብሰባው ቁጥር ወይም 

የቃሇ-ጉባኤው ቁጥር ከጉባኤው ርዕስ ጋር ሉጠቀስ ይችሊሌ፡፡ 

 

 ስብሰባው የሚካሄዴበት ቀን፣ 
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 ስብሰባው የተጀመረበት እና የተጠናቀቀበት ሰዓት/ቀን፣ 

 

 የስብሰባው ተሳታፉዎች ዝርዝር (በስብሰባው ከሚኖራቸው ኃሊፉነት 

አንፃር ይዘረዘራሌ)፣ 

 

 የስብሰባው አጀንዲዎች፣ 

 

 በእያንዲንደ አጀንዲ ሊይ ትኩረት የተሰጣቸው ጉዲዮች እና ውሳኔዎች 

ወይም የውሳኔ ሃሳቦች ወይም ዝክረ-ምክር በግሌፅና አጠር ባሇ ሁኔታ 

ይገሇፃሌ፣ 

 

 የስብሰባው ማጠቃሇያዎች፣ 

 

 ተሰብሳቢዎች ቃሇ-ጉባኤውን ስሇማፅዯቃቸው የተሳትፍ ፉርማ የቃሇ-

ጉባኤ መገሇጫዎች ናቸው፡፡ 

 

ቃሇ-ጉባኤ እንዯማንኛውም ዓይነት ሪፖርት በተሇያዩ ዘዳዎች 

ሇሚመሇከታቸው ክፌሌ ይሊካሌ፡፡ በተሇምድ ግን ሪፖርቱ 

በፅሐፌ ይቀርባሌ፡፡ አንዲንዴ ጊዜ የዚህ ዓይነት ሪፖርት በቃሌ 

((በፓወር ፖይንት) ሉቀርብ ይችሊሌ፡፡ ይህ በሚሆንበት ጊዜ 

ሪፖርት እንዳት ሇታዲሚ በቃሌ (በፓወር ፖይንት) ይቀርባሌ 

የሚሇውን የዚህ መፅሏፌ ክፌሌ ማንበብና መረዲት ይቻሊሌ፡፡ 

በማንኛውም ረገዴ የቃሇ-ጉባኤ ሪፖርት በቃሌ ቢቀርብ 
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አቅራቢው ሌብ ሉሇው የሚገባው ጉዲይ ከዋናው ቃሇ-ጉባኤ 

በመምረጥ እጥር-ምጥን ያሇ ሪፖርት ማቅረብ እንዯሚገባው 

ነው፡፡ በተጨማሪም የሪፖርቱ ይዘት የስብሰባው ተሳታፉዎች 

በጋራ የተስማሙበት መሆኑን ማረጋገጥ ነው፡፡ ሪፖርቱ በዴረ-ገፅ 

ወይም በላሊ ኤላክትሮኒክ ሚዱያ የሚተሊሇፌ ከሆነም ይዘቱ 

በተመሳሳይ መሌኩ መካተቱንና አወዛጋቢ ወይም አዯናጋሪ 

ሃሳቦችን ያሊካተተና ግሌፅነትን ማዕከሌ ማዴረጉን በሚገባ 

ማረጋገጥ ተገቢ ነው፡፡ 

 

የቃሇ-ጉባኤ ስርጭት በአመዛኙ በይዘቱና በሚስጢራዊነቱ 

የሚወሰን ነው፡፡ የሚስጢራዊነቱ ቃሇ-ጉባኤዎች ስርጭት 

በስብሰባ ተሳታፉዎች ብቻ ይወሰናሌ፡፡ ሆኖም ሪፖርቱ የቃሇ-

ጉባኤው ይዘት ሇሚመሇከታቸው ሁለ ሉሆን የሚችሌበት አግባብ 

አሇው፡፡ ይህም ማሇት ሚስጢራዊ ቃሇ-ጉባኤዎች ውስን ስርጭት 

እንዲሊቸው ነው፡፡ ሆኖም ሚስጢራዊነታቸው የጏሊ ያሌሆኑ 

ወይም በሰፉው ሉሰራጩ የሚችለ ከሆነ ከሊይ በተገሇፀው 

የስርጭት አግባብ ሉሆን ይችሊሌ፡፡ በተሇይ ሚስጢራዊ ያሌሆኑ 

ቃሇ-ጉባኤዎች ከስብሰባው ግብረ-መሌሳቸው ጠንካራና የገዘፇ 

ሉሆን ይችሊሌ፡፡ በተሇይ ዝክረ-ምክሮች የበሇጠ ተቀባይነት 

ይኖራዋሌ የሚሌ ግንዛቤ አሇ፡፡ 
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ሇተዋጣሇት ሪፖርት መሰናክልችን መሇየት 
 

ሪፖርት በማዘጋጀት የሚከሰት ማንኛውም ዓይነት ስህተት 

በአመዛኙ ከሌምዴ ማነስ የሚከሰት ቢሆንም ሇነገሮች ወይም 

ሇሁኔታዎች አስፇሊጊውን ትኩረት ካሇመስጠትም እንዯሆነ 

ይታመናሌ፡፡ ከሌምዴ ማነስ የሚሇው አባባሌ ሰፊ ብል ሲታይ 

ካሇፇ ስህተት አሇመማርን ይጠቁማሌ፡፡ ስሇሆነም በርካታ 

ሪፖርቶች በስጋት ሊይ በሚጥለ፣ ባሌተቋጩ ሃሳቦች፣ ትኩረት 

በሚያሰሊቸው፣ ሇውሳኔ አሰጣጥ በሚያመቹ እጅግ ባሊስፇሊጊ 

ይዘቶች የተሞለ በመሆናቸው ተነባቢነታቸው እና 

ተዯማጭነታቸው በእጅጉ ዝቅ ያሇ ነው፡፡ እነዚህ ሰብዓዊ 

ስህተትን ጉሌቶ በማይታይና የሪፖርቱን ጭብጦች በማያጏዴፈ 

መሌኩ እጅግ ሊሊ ብሇው ቢካተቱ ተቀባይነት ሉኖራቸው 

ይችሊለ፡፡ ይህም ማሇት ተነባቢነታቸው ወይም ተዯማጭነታቸው 

የማይቀንስባቸው ሁኔታ በጣም ያነሰ እንዯሆነ ይታመናሌ፡፡ 

በእርግጥ ሇዚህ አባባሌ አመሊካች የሚሆነው በተዯራሹ 

የትምህርት ዝግጁነት፣ ሙያዊ ብቃት፣ የአመራር ችልታ 

ቸሌተኝነት፣ እና ፌሊጏት ሊይ ሉሆን ይችሊሌ፡፡ የነዚህ 
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መሰናክልች ምንጭ በግሌፅ ባይታወቅም የሪፖርት አዘጋጁ ሌምዴ 

የአክስዮን ዴርሻ ይወስዲሌ፡፡ 

 

መሥሪያ ቤቶች፣ ዴርጅቶችና ተቋማት ሇተሇያዩ ሪፖርቶች፣  

ውስጣዊ መመሪያ ወይም ግዴፇቶች ሉታቀቡ እንዯሚችለ 

አያጠያይቅም፡፡ ይህን በማዴረጋቸው ከተሇያዩ ሪፖርቶች 

የሚመነጩ ምክረ-ሃሳቦችን በቀሊለ በመገንዘብ ተግባራዊ ማዴረግ 

ይችሊለ፡፡ 
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ግብረ-መሌስ 
 

የአንዴ ሪፖርት ውጤታማነት ከሚሇካባቸው መንገድች መካከሌ 

ከተዯራሲያን (የሪፖርቱ) አንባቢዎች የሚቀርቡ ግብረ-መሌሶች 

ናቸው፡፡ 

 

ከአንዴ ሪፖርት ተወስድ እንዯ ውሳኔ ማቅረቢያ ወይም 

ማማከሪያ ወይም ሇበሇጠ ግንዛቤ ከሚወሰዴ በተሇይ ሇሪፖርቱ 

እንዯውጤት ቀርቦ ከአንባቢያን ዯግሞ ሇሪፖርቱ እንዯ ዓብዓት 

እንዱሆን የሚቀርብ ሃሳብ ወይም አስተያየት ነው፡፡  

 

ስሇሆነም ግብረ-መሌስ በሁሇት ወገኖች መካከሌ የሚነሳ ሲሆን 

ሁሇቱም ወገኖች አንደ በላሊኛው ሊይ በተሇያዩ መስተጋብሮች 

ውስጥ ያለ ናቸው፡፡ ይህም ማሇት ግብረ-መሌስ የሪፖርት 

አቅራቢውንና ተዯራሲውን የሚያገናኝ ዴሌዴይ ወይም 

የምክንያትና የውጤት አምዴ ነው ማሇት ይቻሊሌ፡፡ በመሆኑም 

የሪፖርት አቢይ ጭብጦች በተሇይ ዯግሞ ማጠቃሇያዎችን 

እይታዎች በጥንቃቄ መፃፌ ይገባቸዋሌ፡፡ 
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ግብረ-መሌሶች አዎንታዊ ወይም አለታዊ ወይም በተሇያዩ ይዘቶች 

ሁሇቱንም አስተሳሰቦች ሉያካትቱ ይችሊለ፡፡ አዎንታዊ ግብረ-

መሌሶች የሪፖርቱን ተዓማኒነት ከፌ የሚያዯርጉ ሲሆን አለታዊ 

ግብረ-መሌሶች ዯግሞ የሪፖርቱን ማጠቃሇያዎች ወይም እይታዎች 

በማኯሰስ አንባቢው ሇሪፖርት አዘጋጁ አንዲንዴ የሪፖርቱን 

ጭብጦች በተሇያዩ መሌክ በማየት ሇየት ያሇ ትንተና በማካሄዴ 

ላሊ ወይም ተጨማሪ ማጠቃሇያዎችን እንዱጨምር የሚያግዙ 

ናቸው፡፡ 

 

በአጠቃሊይ ግብረ-መሌሶች የጥንካሬና የዴክመት መገሇጫዎች 

ብቻ ሳይሆኑ የበሇጠ ጥንካሬን ከመፌጠር አንፃር የሚሰጡ 

ጠንካራ አስተያየቶች ናቸው፡፡ በዚሁ ምክንያት አንዴ ሪፖርት 

አቅራቢ ከሪፖርት አንባቢዎች ሉሰነዘሩ የሚችለ ግብረ-መሌሶችን 

በንቃት መጠበቅና አስፇሊጊውን ማስተካከያ ማዴረግ እንዱችሌ 

ሆኖ መገኘት ይኖርበታሌ፡፡ 
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