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 প্রতিবেদন হবে ক োন তনতদিষ্ট তেষবের িথ্যতিতি  ের্িনো।প্রতিবেদনব  ইংবরতিবি 

Report েবে।এ টি প্রতিবেদবনর সোধোরর্ি পোাঁচটি অংশ থ্োব । যথ্ো: 
১. প্রতিবেদবনর তশবরোনোম 

২. সূচনো অনুবেদ যোব  সংেোদ পবের িোষোে Lead েো Intro েবে। 

৩. তেষে তেেরর্। 

৪. মিোমি েো সুপোতরশ। 

৫. প্রতিবেদব র নোম। 

 

প্রতিবেদন ৪টি তনয়ম ো স্টাইবে লেখা যায়।যথা: 
১. প্রতিষ্ঠান তিতিক। 

২. তিব ার্ট াি ো সাাংোতদক তিতিক। 

৩. নাগতিক তিতিক। 

৪. সাংোদ  বেি প্রকাশ উ বযাগী তিতিক। 

 

১. প্রতিষ্ঠান তিতিক: 

 

ক োন েযতি প্রতিষ্ঠোবনর সোবথ্ যুি কথ্ব  কয প্রতিবেদন তেখবেন কসটি প্রতিষ্ঠোন প্রতিবেদন হবে 

ক োন তনতদিষ্ট তেষবের িথ্যতিতি  ের্িনো।প্রতিবেদনব  ইংবরতিবি Report েবে।এ টি 

প্রতিবেদবনর সোধোরর্ি পোাঁচটি অংশ থ্োব । যথ্ো: 
১. প্রতিবেদবনর তশবরোনোম 
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২. সূচনো অনুবেদ যোব  সংেোদ পবের িোষোে Lead েো Intro েবে। 

৩. তেষে তেেরর্। 

৪. মিোমি েো সুপোতরশ। 

৫. প্রতিবেদব র নোম। 

 

 

প্রতিবেদন ৪টি তনয়ম ো স্টাইবে লেখা যায়।যথা: 
১. প্রতিষ্ঠান তিতিক। 

২. তিব ার্ট াি ো সাাংোতদক তিতিক। 

৩. নাগতিক তিতিক। 

৪. সাংোদ  বেি প্রকাশ উ বযাগী তিতিক। 

 

১. প্রতিষ্ঠান তিতিক: 

 

ক োন েযতি প্রতিষ্ঠোবনর সোবথ্ যুি কথ্ব  কয প্রতিবেদন তেখবেন কসটি প্রতিষ্ঠোন  

 

২. তিব ার্ট াি তিতিক ো সাাংোতদক: 

 

এটি মূেি এ িন তরবপোর্ি োর েো সোংেোতদ  পতে োে কযিোবে তরবপোর্ি   বরন েো কযিোবে তিতন 

পতে োে সংেোদ উপস্থোপন  বরন কসটি হে তরবপোর্ি োর  

 
 
 
 

৩. নাগতিক তিতিক: 

এটি মূেি সোধোরর্ নোগতর  িনসবচিনিো সৃতষ্টর িনয তিতর  বর, এেং িো িনসমবে িুবে ধবর। 

এটি কপোষ্টোর /তেফবের্ আ োবর প্র োতশি হে েবে এটি নোগতর   

 

নোগতর তিতিবি কযবহিু ক োন প্রতিষ্ঠোন েো পতে োে প্র োবশর  থ্ো েো তরবপোর্ি োবরর  থ্ো উবেখ 

কনই।বযবহিু উবেখ কনই কসবহিু এটি তনবিই সোংেোতদ  েো তরবপোর্ি োর তিতি ও  রো যোবে। 

 

৪. সাংোদ  বে প্রকাশ তিতিক: 



 

এটি মূেি এ িন সোধোরর্ নোগতর  কযিোবে সংেোদ পবে প্রতিবেদনটি প্র োশ উপবযোগী  
 

প্রতিবেদবনর প্রবেোিনীেিো:প্রশোসতন   োযিক্রম েযেসো -েোতনিয ,আইন আদোেবিো অনযোন কেবে 

প্রতিবেদবনর তেবশষ গুরুববো প্রবেোিনীেিো রবেবে। আবগ সোধোরনি তেতিন্ন পে পতে োে 

প্র োতশি তেেরর্ীব ই প্রতিবেদন েবে অেতহি  েো হবেবে েো হি। ত ন্তু েিি মোন  োবে সমোি 

িীেবনর তেতচে িটিেিোর কপ্রতেবি নোনো িোবির প্রতিবেদবনর গুরুব কেবেবে ।এর 

উপবযোতগিো মোনুবষর তদতন  িীেবন ওেযোপ িোবে েৃতি কপবেবে।প্রতিবেদন কথ্ব  আবেোতচি 

তেষে সম্পব ি  খুাঁটিনোটি িথ্য অেগি হ ওেো যোে।প্রতিবেদবনর মোধযবম ক োন তেষবে পতর  ল্পনো 
গ্রহন, সংগঠন ,তনবদিশনো ,তনেন্ত্রর্,ফেোফে তনরূপর্,সমন্বে সোধন ইিযোতদ  োবি সহোেিো পোওেো 
যোয়্ । 

প্রতিবেদবনর তেতিন্ন অংশ : 

প্রতিবেদবনর তিনটি অংশ হে :১।প্রোরতি  অংশ ২।প্রধোনঅংশ ৩।পতরতশষ্ট। 

১।প্রোরতি  অংশ: 

প্রতিবেদবনর প্রোরতি  অংবশ থ্োব  প্রতিবেদবনর মেু তশরনোম ।প্রোপব র নোম ঠি োনো ,সূে 

তেষবের সংতেপ্ত সোর তনবদিশ   থ্ো। 

২। প্রতিবেদবনর প্রধোন অংশ: 

প্রতিবেদবনর প্রধোন অংবশ থ্োব  তেষে সম্পব ি  িূতম ো ,মূেপ্রতিবেদন ,উপসংহোর ও সুপোতরশ। 

৩। পতরতশষ্ট অংশ: 

প্রতিবেদবনর পতরতশবষ্ট থ্োব  িথ্য তনবদিশ,গ্রন্থ তেেরর্ী, তমটির িোতে ো ও আনুসতি  তেষেোতদ। 

প্রতিবেদন রচনোর পিতি সম্পব ি  অেতহি থ্ো বে উিম প্রতিবেদন প্রর্েন  রো সিে।এসে 

পিতির মবধয আবে প্রতিবেদবনর আ োর ,কের্ী, তেতশষ্টয, রীতিনীতি ও তেনযোস। 

প্রতিবেদবনর আ োর সম্পব ি  সুতনতদিষ্ট ক োন সীমোেিিো কনই। তেষবের গুরুব ও পতরতধ অনুসোবর 

িো কেোর্ হবি পোবর ,েেও হবি পোবর । কেোর্ আ োবরর প্রতিবেদবন তশরনোম, তেষেেস্তু সুপোতরশ ও 

উপসংহোর থ্োব ।েে প্রতিবেদন পুস্ত  োবর হবিপোবর এেং িোবি তেতিন্ন প্র োবরর 

সোরতর্ ,তচে, ন শো, ে , পতরতশষ্ট, িথ্যতনবদিশ ইিযোতদ সহ ের্িনো ও েযোখযো সংযুি  রো হে। 

 

ক োবনো তেষবের উপর িথ্যসমিৃ ও েস্তুতনষ্ঠ তেেরর্ব  েেো হে প্রতিবেদন। 



কমৌতে  তেষে 

ক োবনো প্রতিবেদন েস্তুতনষ্ঠ  রোর িনয িথ্য সংগ্রবহর সমে যোচোই-েোেোই  রো হে ক োথ্ো কথ্ব  

িথ্য সংগ্রহ  রো হবে, িবথ্যর উৎস সঠি  ত নো, ইিযোতদ। 

এ র্ো পূর্িোি প্রতিবেদবন িথ্যসমূহ সি ি িোর সবি সংগ্রহ এেং কযৌতি  প্রতক্রেোে পযিোবেোচনোর 

মোধযবম তসিোন্ত গ্রহর্  রো হে। 

এ  োরবর্ই তেবশষজ্ঞরো মবন  বরন, িথ্য সংগ্রবহর পর িো যোচোই-েোেোই ও পযিোবেোচনোর মোধযবম 

িোর সিযিো তনতিি হবে সঠি  প্রতক্রেোে তসিোবন্ত কপৌাঁেোবনোর পরূ্িোি তেেরর্ব  েেো হে 

প্রতিবেদন। 

সোধোরর্ি ক োবনো  িৃি পবের চোতহদোর তিতিবি প্রতিবেদন প্রস্তুি  রো হে। 

তযতন প্রতিবেদন প্রস্তুি  বরন িোব  েেো হে প্রতিবেদ । 

প্রতিবেদবনর তেষে 

কযব োবনো তেষবের উপর প্রতিবেদন হবি পোবর। 

ক োবনো প্রতিষ্ঠোন েো পেোবেখোর  অেস্থো, এেো োর  পতরবেশ, যোনির্, িূতম ম্প, আেহোওেো, 
েোতর্তিয  অেস্থো েো সং র্ েো সিোেনো, রোিননতি  পতরতস্থতি, কিৌবগোতে  অে োঠোবমো 
ইিযোতদ। 

প্রতিবেদবনর প্র োর 

ক োবনো যুতিসংগি প্রতক্রেোে েো িোতি  তিতিবি প্রতিবেদনব  তনতদিষ্ট কেতর্বি তেিি  রো যোে 

নো। িেু অবনব  প্রতিবেদনব  নোনো িোবগ িোগ  বরন। 

সংেোদ প্রতিবেদন,  োতরগতর প্রতিবেদন, সোধোরর্ প্রতিবেদন, ইিযোতদ। 

সংেোদ প্রতিবেদন 

পেপতে ো েো অনেোইবন সংেোদ তহবসবে প্র োবশর িনয প্রর্ীি প্রতিবেদন। তেতশষ্টয সুতনতদিষ্ট নে। 

এব   প্রতিষ্ঠোন এব   ধরবনর তেষবে এব   র ম প্রতিবেদন প্রস্তুি  বর। 
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 োতরগতর প্রতিবেদন 

ক োবনো প্র ল্প েোস্তেোেবনর উপোে, প্রতক্রেো, তনেম- োনুন তেষবে প্রস্তুি প্রতিবেদন। সংতিষ্ট তেষবে 

যদ্দরূ সিে িথ্য-উপোি সংগ্রহ, পযিোবেোচনো, তেবিষর্  বর তসিোন্ত কনওেো হে। 

িুেনোমূে  আবেোচনো 

 োতরগতর তেষবের উপর সংেোদ প্রতিবেদন হবি পোবর। আেোর এ র্ো সংেোদপ্রতিষ্ঠোন িোর 

সংেোদপ্রতিবেদনগুবেো ত িোবে প্রস্তুি  রবে অতধ  েোি  রবি পোরবে কস তেষবে কয 

গবেষর্োপ্রতিবেদন প্রস্তুি  রো হে িো হে  োতরগতর প্রতিবেদন। 

সংেোদপ্রতিষ্ঠোবনর  োতরগতর প্রতিবেদবন গবেষর্ো  বর কের  রো হে, ক োন ধরবনর 

সংেোদ/প্রতিবেদবনর প্রতি কেতশসংখয  পোঠব র আগ্রহ, সংেোবদর িোষো ক মন হবে অতধ সংখয  

পোঠ  পবে, সেিোতধ   ি শবের মবধয সংেোদর্ো কশষ  রো উতচি, ক োন সংেোবদর প্রতি 

তেজ্ঞোপনদোিোবদর কেতশ আগ্রহ, ইিযোতদ। 

সর োতর প্রতিবেদন ও কেসর োতর প্রতিবেদবনর ধরন-প্র ৃতি আেোদো হবে থ্োব । পুতেবশর 

প্রতিবেদবন অতিতেসৃ্তি িথ্য থ্োব । প্রতিবেদন তিতরর সমে কযসে প্রশ্ন সোমবন আবস কসসবের 

উির তেসৃ্তিিোবে কদওেো হে আইন েো পুতেবশর প্রতিবেদবন। সংেোদ প্রতিবেদবন থ্োব  সংবেবপ। 

ইিযোতদ। 

প্রতিবেদবনর তেতশষ্টয 

সে ধরবনর প্রতিবেদবন তনবচর তেষেগুবেো থ্োব : 

১. েস্তুতনষ্ঠিো : প্র ৃি অেস্থো, পতরতস্থতি, ঘর্নো, ঘর্নোর ধরন-প্র ৃতি। িথ্য সঠি  হবি হে। কয 

তেষবে প্রতিবেদন তিতর  রবি হবে, শুধু িোর সোবথ্ সম্পত ি ি তেষেগুবেোই থ্ো বে। মূে তেষবের 

সোবথ্ সম্পৃি নে এমন তেষেগুবেো এতেবে চেবি হে। আেোর অবন  সমে েবে কদওেো হে, 

‘অমু  তেষের্ো মূে প্রতিবেদবনর সবি সম্পৃি নে েবে েোদ কদওেো হে।’ 

২. িথ্যতনিি রিো : প্রতিবেদন িথ্যতনিি র হবি হে। সংতিষ্ট সে িথ্য তদবি হে, ত ন্তু অপ্রোসতি  

কযন নো হে কসতদব  সি ি  নির থ্ো ো িরুতর। 

৩. সুস্পষ্ট েিেয েো তেসৃ্তি ের্িনো: প্র ৃি অেস্থো, পতরতস্থতি, ঘর্নো, ঘর্নোর ধরন-প্র ৃতি সম্পব ি  
ের্িনো থ্ো বে তেসৃ্তি, যোবি েুঝবি ক োবনো সমসযো নো হে। সংেোদ প্রতিবেদবন এসে তেষে থ্োব  

অতধ ির মোতিি িরূবপ, যোবি পেবি িোবেো েোবগ। পোঠব র তধযি ও িোবেো েোগোব  এখোবন প্রোধোনয 



কদওেো হে। ত ন্তু অনযোনয প্রতিবেদবন িোবেো েোগোর কচবে গুরুবপরূ্ি হে েিবেযর পতরপরূ্ি 
েতহিঃপ্র োশ, যোবি েুঝবি ক োবনো প্র োর অস্পষ্টিো নো থ্োব ।  োতরগতর প্রতিবেদন ও আইন 

প্রতিবেদন এ র ম হে। 

৪. উৎস : যথ্োযথ্ উৎস প্রতিবেদবনর প্রধোন শিি । উৎস েো সূে কযব োবনো প্রতিবেদবনর 

তেশ্বোসবযোগযিো েোেোে। 

৫. প্রোঞ্জে িোষো : কযব োবনো প্রতিবেদবনর িোষো হবি হে প্রোঞ্জে। আেং োতর  িোষো এতেবে চেো 
হে। িবে সংেোদ প্রতিবেদবন, প্রতিবেদবনর তেতশষ্টয অনুযোেী, আেং োতর  িোষো থ্ো বি পোবর। 

প্রতিবেদবনর প্রবেোিনীেিো 

অেস্থো অনুধোেন, সমসযো উদঘোর্ন প্রিৃতি প্রবেোিবন প্রতিবেদন প্রস্তুি  রো হে। 

১. সমসযো উদঘোর্ন ও সমোধোবনর িনয প্রবেোিন : সমসযো আবে এ র ম মবন হবে অনুসন্ধোন শুরু 

 রবি হে। অনুসন্ধোবন কেতরবে আবস সমসযোর ধরন-প্র ৃতি। সমসযো সমোধোবনর তনেম অনুসোবর 

সমসযোর খুাঁটিনোটি, ধরন-প্র ৃতি সম্পব ি  সময  জ্ঞোন থ্ো ো িরুতর। কসগুবেো পযিোবেোচনো  বর 

সমোধোবনর পথ্ খুাঁবি তসিোন্ত কনওেো হে। 

২. প্র ল্প েোস্তেোেবনর িনয প্রবেোিন : ক োবনো প্র ল্প গ্রহবর্র আবগ প্র বল্পর তেতশষ্টয, উবদ্দশয, ধরন-

প্র ৃতি ইিযোতদ তেষবে িথ্য সতন্নবেতশি  রো হে এ প্রতিবেদবন। এর উপর তিতি  বর প্র বল্পর 

েোস্তেোেনবযোগযিো যোচোই  রো হে। েোস্তেোেবনর তনেম- োননু প্রস্তুি  রোর িনয এই প্রতিবেদন 

আেশয । 

৩. প্রচোবরর িনয প্রবেোিন : এ  েো এ োতধ  প্রতিবেদ  এ টি প্রতিবেদন প্রস্তুি  বরন। ত ন্তু 

কসই প্রতিবেদন পেোর সুবযোগ পোন অবন  পোঠ -গবেষ । িোরো তেতিন্ন প্রবেোিবন এর্ো পবে 

উপ ৃি হবি পোবরন। প্রতিবেদন গর্মোধযবম প্র োতশি হবে অতধ  কেো  কস সম্পব ি  িোনবি ও 

েুঝবি পোবর। অনযোবের উপর প্রতিবেদন প্র োতশি হবে কসই অনযোবের তেরুবি িনমি গঠিি 

হে, যো অনযোবের তেরুবি শতি তহবসবে  োি  বর। ক োবনো িোবেো তেষবের ওপর প্রতিবেদন 

প্র োতশি হবে মোনুষ কস তেষবে কিবন তনবির িনয িোবেো ত েু  রবি পোবর। এ ইিোবে সমসযো 
সংক্রোন্ত প্রতিবেদন কথ্ব  মোনুষ সমসযো সম্পব ি  সবচিন হবি পোবর। 

প্রতিবেদন প্রস্তুি প্রতক্রেো 

পযিবেের্ : তেষে েো ঘর্নোব  তনতেেিোবে পযিবেের্  বর িোব  িোবেো  বর েুঝবি হবে। 



২. িথ্য সংগ্রহ : সংতিষ্ট তেষবে সে িথ্য সংগ্রহ  রবি হে। িথ্য সংগ্রহ  রবি হে সংতিষ্ট 

কেো িন ও সংতিষ্ট তেষবে তেবশষজ্ঞবদর  োে কথ্ব । েই কথ্ব ও িথ্য সংগ্রহ  রো যোে। 

৩. পযিোবেোচনো : িথ্যসমহূ যোচোই-েোেোই  বর িবথ্যর যথ্োথ্িিো তনরূপর্ সেবচবে িরুতর  োি। 

৪. প্রতিবেদন কেখো : কেখোর মোধযবম এ টি প্রতিবেদন পূর্িোিিো পোে। কেখোর তনেম: 

িূতম ো : মূে থ্ো েো সোরোংশ তেখবি হে িূতম ো তহবসবে। 

স্থোন- োে-পোে : প্রতিবেদন শুরু হে স্থোন- োে-পোবের ের্িনো তদবে। 

মূে ঘর্নো : কয তেষবে প্রতিবেদন কেখো হবে িোর সোমতগ্র  অেস্থোর ের্িনো থ্ো বে। মূে তেষবের 

তেতশষ্টয ও তেতশষ্টযসমূবহর তক্রেো-প্রতিতক্রেো তেস্তোতরি উবেখ  রবি হে। সংেোদ প্রতিবেদবনর 

কেবে  ী ঘবর্বে, ত িোবে ঘবর্বে, ক ন ঘবর্বে,  খন  োর মোধযবম ঘবর্বে, ইিযোতদর পূর্িোি ের্িনো 
থ্োব । 

সূে/উৎস : মূে ঘর্নো ের্িনোর সমে উবেখ  রবি হে ক োন উৎস কথ্ব  িথ্য পোওেো কগবে। 

অমু  েবেবে, িমু  েবেবে, ইিযোতদ। এখোবন অমু -িমুব র পতরচে থ্ো বি হবে। অথ্েো 
প্রতিবেদন তনবি কদবখ থ্ো বে েবে হবে, সরিতমবন কদখো কগবে, ঘর্নোস্থবে তগবে কদখো কগবে, 

ইিযোতদ। 

তেবশষজ্ঞ মিোমি : তেবশষবজ্ঞর নোম-পতরচেসহ িোর মিোমি েো মন্তেয থ্ো বে এ অংবশ। 

মন্তেয/তসিোন্ত : তেষে পযিোবেোচনোর মোধযবম তসিোন্ত গ্রহর্ েো তসিোন্তমূে  মন্তেয থ্োব  সেবশবষ। 

সংেোদ প্রতিবেদন 

যথ্োযথ্ তশবরোনোম : তশবরোনোমর্ো এমনর্ো হবি হে কযন পোঠ  প্র ৃি অেস্থো আাঁচ  রবি পোবর। 

এর প্রবেোিনীেিো কযন উপেতি  রবি পোবর। মূে তেষবের েোইবর ক োবনো চর্ দোর তশবরোনোম 

তদবে পোঠ  তেভ্রোন্ত ও তেরি হবি পোবর। 

পোঠ  অনুযোেী ের্িনো 

সংেোদ প্রতিবেদন তিতরর সমে র্োবগির্ পোঠ   োরো িো েুঝবি হে। পোঠব র চোতহদো অনুযোেী 
ের্িনো সংতেপ্ত েো তেসৃ্তি হবি পোবর। ের্িনো কেতশ হবে ক োবনো ক োবনো পোঠ  তেরি হবি পোবর। 

আেোর ক োবনো ক োবনো পোঠ  তেস্তোতরি িোনবি চোে। 



নোম প্র োবশ অতনে ু সূে সম্পব ি  সি ি িো 

সংেোদ প্রতিবেদবন যোর  োে কথ্ব  িথ্য সংগ্রহ  রো হে তিতন িোর নোম প্র োশ  রবি অতনে ু 

হবে নোম প্র োশ নীতিতেরুি  োি। এবি ওই িথ্যদোিোর েতি হবি পোবর। এ কেবে কেখো হে ‘নোম 

প্র োবশ অতনে সূবে িোনো কগবে’ ইিযোতদ। িবে এর্ো প্রতিবেদনব  দেুিে  বর। প্রতিবেদবনর 

তেশ্বোসবযোগযিো  মোে। 

প্রতিবেদন উপস্থোপন 

িোতরখ : 

প্রোপ  : 

তেষে/তশবরোনোম: 

সোরসংবেপ : পোঠ   ী েুঝবে/পোঠ ব   ী েেবি চোন িো কযন কেোঝো যোে। 

মূে প্রতিবেদন : 

প্রতিবেদন তিতরর িোতরখ : 

প্রতিবেদব র নোম-ঠি োনো, ইবমইে নম্বর, কফোন নম্বর : 
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