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 كتابــــة التقاريـــــر
     

 
 

 :مقدمــــة 
 

تعتبر العمليات اليومية داخل أي منظمة مورداً لا ينضب من البياناات االمعلوماات التال يلاوف تواير اا 

للمستويات المختلفة من الإدارة لتقوف  ذه المساتويات الإدارياة االفنياة امتااعاة اةنواقة اتقيايي اتقاويي 

 . مةالعمل داخل المنظ

 

للااح   ااي ا يمااة ال قااا    –إلااح  ااا  بياار  –ايعتمااا التنظاايي الاداري ااال تنفيااذ اةلباااع الملقاااة للياا  

االبيانااات التاال يسااتقيظ التنظاايي ت ميعوااا اال مااول لليوااا ماان البيلااة الم يقااة ااا  اللااح  ارتاا  ااال 

، ااماا يضامن اتخاا  توصيل  ذه البيانات االمعلومات الح جميظ المرا و المسلولة ال الو ت المناساب

 . رارات سليمة

 

االتال  انات ,-القا اقات النظرياات التقلياياة  يمتواا. امن  نا تأتل أ مية الإتمال ال العملية الإدارية

اعاما تبين أن الاتمال  و العمب ال ساس االعامل الماثثر  -تبنل للح التبار الاتمال لملية ثانوية

 .اا ال  ارة ا فاية الموراع ن و ت قي  أ ا

المومااة  المااا  اناات  ااذه البيانااات االمعلومااات ماان الااوارة ا يااب يمااعب متااعتوااا اواا ل مقلاا  ااا ن

اةساسااية للتقااارير  اال تقااايي  ااذه البيانااات االمعلومااات ااال صااورة ملخمااة منسااقة تباار  الواااف منوااا  

ايي ملخاا  ااواذا تمابا التقاارير اسايلة  اماة مان اساا ل الإتماال اأداة اعالاة لخاماة الإدارة اال تقا

 .ااف انقل صورة د يقة لما ي ري داخل المنوأة



 3 

 
 
 
 
 

ااةر اف اال راف اال لمات االإشارات التل تعبر لن ا رة أا شلع  ال قا  إلح  توير  :البيانات

 .الخ..  أر اف المبيعات اأر اف الإنتاج  م ادما أا مو ف 

 

 رات اتويرتفيا مباشرة ال اتخا  القرا منظمةل  قا    : المعلومات

ش ل ل   النتا ج توغيل البيانات التل تمف أ ااث العمليات التل تقظ ال المنظمة اإخراجوا  إلح

 .الخ.. معنح للمستفيا مثل معال داران البضالة، نسبة السيولة 

 

 المعلومات البيانات

غير منظمة لا تفيد مباشرة  حقائق
 .في اتخاذ القرارات

نع منظمة تفيد مباشرة في ص حقائق
 .القرارات

مادة خام في نظام  بمثابة
 .المعلومات

 .المنتج في نظام المعلومات بمثابة

 .لنظم المعلومات مخرجات .لنظم المعلومات مدخلات

 

 

 البيانـــات والمعلومـــات
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 :البيانات أنواع
 :أو التاريخية الثانوية البيانات -1
أو نشرها بواسـةة الهيئـات  سجلاتالبيانات التي سبق جمعها وتسجيلها في  وهي

 (.وخارجيةأي بيانات ثانوية داخلية )الباحثين  أو أحد

 
 :الأولية البيانات -2
بملاحظتهـا أو جمعهـا  ـن ( الباحـ )البيانـات التـي يقـوم معـد التقريـر نفسـ   وهـي

، وهــي تكمــن الــنق  فــي أو المقــابلات المتعمقــة الاستقصــا  الملاحظــة أو ةريــق
 البياناتا إلا في حالة انعدام لجأ إليهنوتعالج الأخةا  فيها، ولا  الثانوية،البيانات 
 .أو قصورها الثانوية

 :الإدارية للمستوياتالبيانات والمعلومات بالنسبة  دور
المستويات الإدارية في المنظمة إلى بيانات ومعلومات متنو ة لخدمة  جميع تحتاج

والتنظيم والرقابة وصنع القرارات في مختلف المجالات الوظيفية  التخةيةأغراضها في 
 .والأفراد، وللربة بينها وبين البيئة المحيةة والتسويقلإنتاج كا

تلك الاحتياجات من البيانات والمعلومات تختلف ةبقاً للمستويات الإدارية  أن غير
، فكلما تدرجنا إلى المستويات (إدارة  ليا ـ إدارة تنفيذية ـ إدارة  مليات)للمنظمة 
لإدارة إلى بيانات ومعلومات مركزة وملخصة العليا في التنظيم كلما احتاجت ا الإدارية

شكن تقارير حتى تتمكن الإدارة من تفهمها واتخاذ التصرفات والقرارات المناسبة  في
 .سر ة ممكنة بأقصى
أخرى تزداد درجة التفصين في المعلومات كلما اتجهنا إلى المستويات  ناحية ومن

 .الدنياالإدارية 
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 :بالبيانات و لاقتها التقارير
صور  رض البيانات بعد تحويلها إلى معلومات، ومن ثم فكلما  أهمالتقارير من  تعتبر

ومفيداً فنياً وشكلياً وموضـو ياً كلمـا اقتضـى الأمـر جمـع أكبـر  صالحاً أردنا تقريراً كافياً 
 .بةريقة صحيحة ثم  رضها في شكن مناسب البياناتقدر من 
 :في التقريرمراحن إ داد  وتتمثن

 

 .المرتبةة ب  ناتالبيا جمع -1
 .وتبويبها البيانات تفريغ -2
 .البيانات تحلين -3
 .والتوصيات النتائج استخراج -4
 .ونشره التقرير كتابة -5

 
 :التقارير واتخاذ القرارات منالشكن التالي  لاقة البيانات بكن  ويظهر

 

 
 ضوئها  لى يتم      رضها في  يتم     إلى تتحون        
 القرارات اتخاذ             تقارير             معلومات             البيانات
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 :و لى ذلك فإن  يجب اتباع أسلوب في كتابة التقارير يهدف إلى أن يكون التقرير
  واضحاً، يسهن فهم  واستيعاب. 

  موجزاً، بما يكفي لخدمة الغرض من 

 كاملًا، يغةي كافة جوانب الموضوع. 

   ًيحتوي  لى معلومات صحيحةدقيقا ،. 

 
 

 تعريــف التـقريــر

 رض مكتوب لمجمو ة من الحقائق "
، االخاصة بموضوع معين أو مشكلة م
يتضمن تحليلًا منةقياً واقتراحات 
 ".وتوجيهات تتمشى مع نتائج التحلين
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 :مسا دة الإدارة  لى ادا  مهامها الأساسية  لى الوج  الأكمن وهي .1
 التخةية .أ 
 التوجي  والإشراف .ب 
 المتابعة والتقييم .ج 

 
إ ةا  المعلومات اللازمة التي تسا د  لى تدارك الأخةا  والمشاكن ومحاولة  .2

 .حلها

 
كوميين وأفراد المجتمع والجهات وسيلة أتصان فعالة بالجهات المعنية من ح .3

 .المانحة وغيرها

 
وسيلة للتوثيق والتسجين  ن النشاةات والإنجازات والمشكلات وأساليب  .4

 .معالجتها

 
 .وسيلة لتبادن المعلومات بين المستويات والأقسام الإدارية المختلفة .5

 
 . تفسير موقف أو ظاهرة معينة .6

 

 . رض أفكار أو مقترحات جديدة .7

 

 .اسات اللازمة لإتخاذ القرارتوفير الدر  .8

 قـريـرأهميــة وفوائــد الت



 8 

 
 

 
 
التقارير من الأمور السهلة أو البسيةة، إلا أنهـا فـي الواقـع  كتابةيعتقد البعض أن  قد

يجـب أن ترا ـى، كمـا أنهـا تتةلـب مهـارات فـي كاتـب التقريـر   لميـة ملية لها أصون 
 :التقرير مثن فا ليةتسا د  لى زيادة 

 . لى التفكير المنةقي القدرة -1
 .الاستنتاج والربة بين الأمور  لى رةالقد -2
 .التعبير والصياغة واختيار الألفاظ والتعبيرات المناسبة  لى القدرة -3
 .والإملا من قوا د اللغة  التمكن -4

ــاب هــذه  ولا ــب  المهــاراتشــك أن غي ــذين تتةل ــدى الأشــخا  ال و ــدم تنميتهــا ل
ا   ملـ ، فقـد تكـون إلـى فشـن الفـرد فـي أد يـدديةبيعة  ملهم كتابة تقارير كثيـرة قـد 

فـي مكانـ  المناسـب ويحقـق الكثيـر مـن  الاقتراحالفكرة صائبة أو التوصية صحيحة أو 
موافقـة التعبيـر السـليم والمقنـع قـد يحـون دون   لىالفوائد للمنشأة، إلا أن  دم القدرة 

 .القارئ  لي  والأخذ ب 
 

ـــرزاد الاتجـــاه نحـــو إشـــباع احتياجـــات القـــارئ مـــن  وكلمـــا ـــة وتو  التقري ـــ  ومخاةب قعات
 نصر أساسي ومهم  فالقارئاهتمام ، كلما زادت فرصة نجاح التقرير كوسيلة اتصان، 

تــدرن ملاحظاتــ   أنيجــب أن يــدرن بعنايــة قبــن البــد  فــي إ ــداد التقريــر، كمــا يجــب 
 وردود فعل  أثنا  وبعد إ داد التقرير

 
 
 

 المهارة في كتابة التقرير
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 :ليفي الشكن التا كما بين الكاتب والقارئ لعلاقةا ويمكن تصور 
 
 

 
 

 
 

 القارئ            الكاتب
 

 

 
 
 

ففي  تظهر الأفكار , ويختلف أسلوب كتابة التقرير  ن المقالة أو القصة
فإذا قرأ التقرير  دة أفراد . بوضوح ولا يترك شيئ ليفهم  القارئ بةريقت 

فيجب أن يفهموا من  نفن الشيئ ويصلوا الى نفن الرسالة التي يهدف 
.لتقريراليها ا

 تغذية  كسية

 مسبقة  ن القارئ معلومات

 موضوع التقرير معلومات
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 :يمكن تقسيم التقارير الى مجمو ات من حي 

 .زمن الإصدار .1
 .الهدف من التقرير .2
 .محتوى التقرير .3
 .شكن التقرير .4
 .الجهة الموج  اليها التقرير .5
 .المنهج الذي يتبع  التقرير .6

 

 الزمن ناحية من :أولاً  
 
 :تقارير دورية -1

نظـم العمـن بالمنشـأة وقـد تكـون  اتحـددهالتي تغةى فترات زمنية ثابتـة،  ـادة مـا  وهي
 :التقاريرهذه 
 يومية. 
 أسبو ية. 
 شهرية. 
 (.كن ثلاثة شهور)سنوية  ربع 
 (.كن ستة شهور)سنوية  نصف 

 أنـــواع التقاريــــر
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 سنوية. 
 
 : غير دورية تقارير  -2

زمنية غير ثابتة، وتختلف من تقرير لآخر، و ادة ما يرتبة  فتراتالتي تغةى  وهي
 "الاستثنائية"التقارير  هذه وتسمى ا  معينةبوقوع أحد التقاريرإصدار مثن هذه 

لأحد الأنشةة  مشكلةبا تبارها ترتبة بأمور غير  ادية أو نادرة الوقوع وتمثن 
 .استثنائيةالرئيسية للمنشأة وتتةلب اتخاذ إجرا ات خاصة أيضاً أو 

 

 الهدف ناحية من :ثانياً  
 :تقارير متابعة -1

أو مشـروع جـاري  ببرنـامجموضـو ة أو التقارير التـي تكـون مرتبةـة بخةـة  وهي
كـان يجـب أن يـتم  ومـاتنفيذه، و ادة ما تتضمن  مليـة مقارنـة بـين مـا هـو واقـع فعـلًا 

لهـــا وبيـــان  تحليـــنوفقـــاً للخةـــة أو البرنـــامج الموضـــوع، وتوضـــيد الانحرافـــات وتقـــديم 
ى مثن يترتب  ل وقد، تنمويةومن أمثلتها تقارير متابعة تنفيذ المشرو ات ال. مسبباتها

إ ـادة توزيـع  أوهذه التقارير اتخاذ قرارات تصحيحية أو تعدين في الخةة الموضو ية 
 .للموارد المتاحة

 :تقارير معلومات -2
تقارير "التي تنقن معلومات  ن أحدا  أو مواقف معينة، وتسمى أحياناً  التقارير وهي

 ".إخبارية
 :تقارير الدراسات -3

التــي تجــرى داخــن المنشــأة أو فــي البيئــة  راســاتالدنتــائج  تعــرضالتقــارير التــي  وهــي
 .الخارجية

 :الأدا تقارير تقييم  -4
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أمثلتهـا  ومـن.مسـتوى الأدا  قياسـاً بمعـايير موضـو ية مسـبقاً  تقـيمالتقارير التـي  وهي
معينـة أو وحــدات نشـاة، وقــد يترتـب  ليهــا  إداراتتقيــيم الأفـراد، أو تقيــيم أدا  تقـارير 

أو قـد يكتفـي أحيانـاً بالتوجيـ  أو تصـحيد  كبيـرةة وجـود انحرافـات اتخاذ قرارات في حالـ
 .بعض المسارات

 

 المحتوى ناحية من :ثالثاً  
 :ومحاسبيةتقارير مالية  -1

محاســـبية ممثلـــة  معلومـــاتالتقـــارير التـــي تعبـــر  ـــن مواقـــف ماليـــة، وتتضـــمن  وهـــي
 .يزانيةوالم والخسائربالأرقام، ومن أمثلة هذه التقارير حسابات الأرباح 

 :تقارير الأنشةة -2
 تقـارير"ويةلـق  ليهـا الـبعض  بالمنشـأة،التقارير التي تعكن الأنشةة المختلفـة  وهي

 .المالية التقاريربينها وبين  للتمييز" إدارية
 :تقارير الأفراد -3

كـذلك الجانـب  والـوظيفي،معلومات  ن الأفراد، تمثن الجانـب الشخصـي  وتتضمن
نتاجـ  خـلان فتـرة السلوكي، كما تتضـمن مع ومـن أمثلتهـا  معينـة،لومـات  ـن نشـاة  واا

 .الجدد للمعينينالتقارير السنوية لتقييم الأفراد، وتقارير فترة الاختبار 
 

 الشكن ناحية من :رابعاً  
 :التصميمتقارير سابقة  -1

المفقودة  الحقائب تقاريروتتكون في شكن نماذج مةبو ة و لى الكاتب ملئها مثن 
 .الأفراد أدا لجوية وتقارير الصيانة الدورية للآلات، وتقارير تقييم بالرحلات ا

 :فرديةتقارير   -2
 .لا يتحتم فيها الإلتزام بنمة معين أو أسان محدد بها
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 :التوجي  ناحية من :خامساً  
 :تقارير داخلية -1

خـن الإداريـة المختلفـة دا للمسـتوياتالتقارير التي توج  لجهات داخلية، أي ترفع  وهي
 .رى داخن المنشأة أيضاً خالمنشأة أو لإدارات أ

 :تقارير خارجية -2
جهــات الرقابــة الحكوميــة  مثــنالتقــارير التــي توجــ  إلــى جهــات خــارج المنشــأة،  وهــي

 .والجهات المانحة وغيرها المختلفة، والأجهزة المركزية والإحصائية

 

 المنهجية حي  من :سادساً  
 :تاريخية -1

 .ضية بالتحلين وتوضد تةورهاوتتناون الأحدا  الما 

 Narrative Format: وصفية -2

محتوياتها في شكن فقرات وصفية  وتكونوتقدم توصيفاً كاملًا لظاهرة أو حد  ما 
قصصي أو روائي، ومن أمثلتها دراسات الجدوى وتقارير دراسة  بأسلوبوتكتب 

 .المستهلكينالسوق واتجاهات 
 :إحصائية -3

 للمواقف والأحدا  داخن أو خارج المنظمة وتشتمن  لى تحلين إحصائي مد م

 :مقارنة -4

 .وتتناون إ داد المقارنات بين نتائج المنظمة أو أنشةة المنظمات المناظرة
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 :تمر  ملية إ داد وكتابة التقارير بأربعة مراحن أساسية هي
 .مرحلة الإ داد والتجهيز (1)
 .مرحلة التنظيم والبنا  الهيكلي (2)

 .مرحلة الكتابة (3)

 .مرحلة المراجعة (4)

 والتجهيز الإ داد :الأولى المرحلة

 :ويتم في هذه المرحلة تحديد ما يلي
 :الإةار العام للتقرير( 1) 

ويشمن تحديد الموضوع بوضوح وتحديد المجالات التي يغةيها التقرير، فمثلًا يجب أن 
رات المالية يعرف القارئ التقرير يغةي أنشةة البيع والترويج، أو أن الدراسة تشمن إدا

 .والمبيعات ولا تشمن إدارة خدمات العملا 
 :الهدف من إ داد التقرير( 2)

الهدف من إ داد التقرير هو )ويجب أن يكون واضحاً ومحدداً في جملة واحدة، مثن 
تقديم توصيات بشأن أسلوب العمن في المرحلة القادمة لمواجهة التوسعات المحتملة 

 (.في نشاة الشركة
 :التقريرقارئ (  3)

  (.الخ.. جهات حكومية, الجهة المانحة, فريق العمن, المدير المباشر)من هو؟ 

 ماذا يعرف مسبقاً  ن موضوع التقرير؟ 
 ماذا يحتاج أن يعرف؟ 
 ما هو أسلوب الكتابة الذي يناسب ؟ 

 مراحن إ داد وكتابة التقرير
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 ماذا سيفعن بالتقرير وما الجرا ات التي ستتخذ بنا   لي ؟ 
 :معلومات التقرير( 4)

  البيانات والمعلومات اللازمة للتقريرتحديد مصادر. 
 التأكد إن كانت كاملة وصحيحة ومرتبةة بموضوع التقرير. 
 التأكد من توفرها في يد كاتب التقرير. 

 

 الهيكلي والبنا  التنظيم :الثانية المرحلة ًً 
 

 :وتشتمن المرحلة الآتية  لى النقاة التالية
 :تحديد المنةق العام للتقرير( 1)

 .وين الرئيسية والفر ية لضمان وحدة البنا  الهيكلي للتقريرتحديد العنا .1

 .تحديد وسائن الإيضاح والأشكان التي سيتم استخدامها .2

تحديد المراجع التي ستورد في التقرير مع توفير بياناتها من حي  الاسم  .3
 .والتاريخ والمصدر

 :تصميم الهيكن العام للتقرير( 2)
 (.المقدمة, ملخ   ام, توياتالمح, صفحة الغلاف)بداية التقرير  .1
 (.التحلين, الأشكان, الجداون,  رض المعلومات)صلب التقرير  .2
 (.الملاحق, التوصيات, النتائج)خاتمة التقرير  .3

 :تحتوي صفحة الغلاف  لى: ملحوظة
 إسم موضوع التقرير .1
 .كاتب التقرير ومركزه الوظيفي .2
 .الجه  المرسن منها التقرير .3
 .يرالجهة المرسن اليها التقر  .4
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 .تاريخ كتابة التقرير .5

   التقرير كتابة :الثالثة المرحلة

 
 :ويرا ى العناصر التالية أثنا  الكتابة

 الأسلوب المناسب لكتابة صيغ و بارات التقرير. 

 التنسيق المنتظم لعناصر التقرير والعناوين والفقرات. 

 مواقع وسائن الإيضاح والأشكان والجداون. 

 ع محتويات التقريرالمقدمة وتكامن  باراتها م. 

 ملخ  التقرير ويشتمن  لى الهدف والإجرا ات والمنهجية. 

 النتائج وتحليلها ومناقشتها. 

 التوصيات ومنهج العمن المستقبلي. 

 جسم التقرير ويحتوي  لى مراحن التوصن إلى النتائج والتوصيات. 

  الملاحق وتتضمن العناصر المستخدمة في التقرير وغير المدرجة في
 .تقريرجسم ال

 قائمة المراجع مسلسلة حسب ذكرها داخن جسم التقرير. 

 

 المراجعـــة :الرابعة المرحلة 

 
. وتتضمن مراجعة كافة  ناصر التقرير وتأكيد وحدتها وتكاملها ووضوح الرسالة من 

 .كما تتضمن مراجعة وتأكيد الضبة الإملائي واللغوي لعبارات التقرير
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 بداية التقرير

 لغلافصفحة ا -
 صفحة المحتويات -

 ملخ   ام -

, الأهداف, الخلفية)المقدمة -
 (المجان

 صلب التقرير

  رض المعلومات والحقائق -
 الجداون -

 الرسوم البيانية -

 الدراسة والتحلين -

 خاتمة التقرير
 النتائج -

 التوصيات -

 الملاحق -

 الهيكـن العـام للتقريــر
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: انمثـ تجنب استخدام الصفات التي قد تعنـي نو ـاً مـن ا لجـزم أو الحكـم المةلـق، (1)

 .الحن المثالي ـ الأسلوب الأمثن ـ نظام ممتاز ـ خسائر فادحة

تجنب الأحكام الشديدة والقاةعة، فقد تكون هناك بعـض المعلومـات التـي لـم تصـن  (2)
 .إليك والتي قد تغير الصورة

 :تجنب استخدام الكلمات المثيرة للمشا ر مثن (3)

 كارثة ـ نابغة ـ استحالة ـ خيالي ـ جنوني

 (.أنا)لضمير الأون تجنب استخدام ا (4)

تجنــب إســتخدام الجمــن والتعبيــرات المةولــة والتــي يمكــن الاستعاضــة  نهــا بكلمــة  (5)
 (.الآن)بدلًا من ( في هذه اللحظة من الزمن: )واحدة أو جملة قصيرة مثان ذلك

تجنب الألفاظ والتعبيرات الفنية وخاصة إذا كانت بلغة أخرى وكـان القـارئ لا يعمـن  (6)
 .في نفن المجان

 .الاختصارات دون ذكر الكلمة أو الجملة كاملة معها تجنب (7)

تجنـب جعــن التقريــر فنــي جــداً، ولكــن اجعلـ  فــي مســتوى مناســب للقــارئ ومســتواه  (8)
 .الإداري والمهني

ستخدم الجمن القصيرة، (9)  تجنب أن تدرج أكثر من فكرة في فقرة واحدة، واا

 .و لامات الفصن المناسبة

لا يمكن قبون هذا : لبية قدر الإمكان، مثنتجنب استخدام الكلمات والعبارات الس (11)
 .الرأي أو الاقتراح

 مـا يجب تجنب   ند كتابة التقرير
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 التقرير بأهداف تتعلق مشكلات :أولاً  

o دم وضوح الأهداف في ذهن المسئولين . 
o دم وضوح الأهداف في ذهن كاتب التقرير . 

 
 بالمعلومات تتعلق مشكلات :ثانياً  

o    ندرة المعلومات 
o    سرية المعلومات 
o لمعلومات  دم دورية ا 
o   حجب المعلومات 
o غياب أجهزة المعلومات 

 التقرير بموضوع تتعلق مشكلات :ثالثاً  

o  دم الترابة بين أجزائ . 
o دم اتباع التسلسن . 
o دم تحديد الحجم الأمثن للتقرير .  
o  لى صحة النتائج نقصور الاستدلا . 

 مشكــلات تواج  كـاتب التقريـر
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  ًً ًً  التقرير بشكن تتعلق مشكلات :رابعاً

o جي للتقرير دم الالتزام بالهيكن المنه. 
o إقحام وحشو بعض التفصيلات في غير موضعها. 

 

 والأسلوب باللغة تتعلق مشكلات :خامساً  

o دم القدرة  لى التعبير . 
o الأخةا  الإملائية. 
o الأخةا  الشكلية. 
o أخةا  استعمان مصةلحات في غير موضعها. 

 

 التقرير بكاتب تتعلق مشكلات :سادساً  

o دم الدراية . 
o الاستعجان  . 
o ن بآرائ  الخاصة وقيم  الشخصيةالتدخ. 
o دم انتقائ  للوقت والظروف الملائمة للكتابة . 

 

 التقرير بقارئ تتعلق مشكلات :سابعاً  

o اللامبالاة.  
o الإهمان. 
o فرض إرادت  وآرائ   لى التقرير  ند إ داده. 
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ى هناك مجمو ة من الأخةا  الشائعة التي تحد   نـد كتابـة التقـارير والتـي تنقسـم إلـ
 :أربعة أقسام رئيسية هي

 

 للتقرير الرئيسية الأركان أحد بغياب تتعلق أخةا  :أولاً  

 غياب صفحة الغلاف. 

 غياب صفحة المحتويات في حالة التقارير الةويلة. 

 غياب المقدمة المناسبة للتقرير. 

 غياب الهيكلة الواضحة للتقرير. 

 غياب العناوين الرئيسية أو الفر ية المناسبة للموضوع. 

 قصر التقرير  لى  رض النتائج. 

 غياب الخاتمة المبلورة للتقرير. 

 غياب التوصيات أو المقترحات. 

 غياب المراجع وذلك في حالة استخدام مراجع بالتقرير. 
 

 التقرير بصياغة تتعلق أخةا  :ثانياً  

 : ما يخ  الغلاف

  ًغياب العنوان الواضد أو صياغت  في صورة  امة أو ةوين نسبيا. 

 تابة التقاريرالأخةا  الشائعة في ك
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 اسم الجهة التي أ دت التقرير أوالخةأ في اسمها غياب. 

  غياب اسم الجهة المقدم إليها التقرير أو الخةأ في اسمها أو ذكر الإسم
 .التجاري أو المختصر لها

  ًغياب تاريخ تقديم التقرير أو ذكره غير واضحا. 

 

 :ما يخ  صفحة المحتويات

  غياب التوحيد بين مستويات التقرير. 

 لتفصيلي لعناصر المحتوياتغياب التنسيق ا. 

 غياب التةابق بين العناوين في صفحة المحتويات وفي جسم التقرير. 

  غياب ترقيم صفحات التقرير المقابلة للعناصر المختلفة أو اختلافها  ن جسم
 .التقرير

 

 :ما يخ  المقدمة
 غياب التناسب بين حجم وصياغة المقدمة وحجم وأهمية التقرير. 

 أو ( الخلفية ـ الهدف ـ المنهج ـ الهيكن ـ الخاتمة)لمقدمة غياب أحد  ناصر ا
 .الترتيب المنةقي لها

 اختلاف ما ذكر في المقدمة  ن جسم التقرير. 

 غياب وحدة الموضوع في المقدمة. 

  العبارات المثيرة ـ الغموض ـ الثنا  والشكر  لى الجهة )المبالغات المعتادة
 (.وحجم الجهد المبذون ب ةالبة التقرير ـ إظهار أهمية التقرير 

 

 :ما يخ  جسم التقرير

 الهيكلة غير المناسبة للتقرير. 

 غياب وضع العناوين الرئيسية والفر ية ونظام تمييزها. 
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 تكرار العناوين أو اختلاة ألأرقام التي تمييزها. 

 التكرار غير المفيد وةون الفقرات أو الجمن. 

 عمان كلمات مبهمة المعانيغياب الحد الفاصن بين الحقائق والآرا  واست. 

 المبالغة في استخدام الأشكان البيانية والجداون أو غياب نظام ترقيمها. 

 رض  مليات حسابية ةويلة ومعقدة . 

 :ما يخ  النتائج

 غياب المنةق في  رض الغرض أو غياب وحدة الترتيب في  رض النتائج. 

 الإسهاب أو الاقتضاب غير المناسب في العرض. 

 :وصيات والمقترحاتما يخ  الت

 تجاوز التوصيات والمقترحات لحدود القارئ المستهدف من التقرير. 

 غياب الفصن بين المقترحات والتوصيات أو العرض غير المنةقي لها. 

 :ما يخ  الملخ 

 قصر الملخ   لى  رض النتائج أو إهمان بعض  ناصر الموضوع. 

 الآخر الإسهاب في بعض العناصر أو الاختصار الشديد للبعض. 

 (:إن وجدت)ما يخ  قائمة المراجع 
 غياب الفصن بين المراجع العربية والأجنبية. 

 سو  ترتيب المراجع أو الخةأ في ذكر بياناتها. 

 

 :ما يخ  الملحقات

  (.ملحق/ مرفق)غياب وحدة اللفظ 

 غياب الترتيب المنةقي للملاحق وفقاً لذكرها في التقرير. 

 غياب نظام تمييز الملاحق. 
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 للتقرير العام والشكن بالإخراج تتعلق أخةا  ً:ثالثا  

 استخدام نو ية غير مناسبة من الورق أو مقان غير متداون. 

 استخدام ةريقة تجليد غير مناسبة لحجم وةبيعة التقرير. 

  سو  استخدام وتعدد مقاسات الخةوة في صفحة الغلاف أو في التقرير بصفة
 . امة

 و في بداية الفقرات دون مبررترك أجزا  خالية في الصفحات أ. 

 غياب وحدة الترقيم أو انتظامها 

 

 باللغة تتعلق أخةا  :رابعاً  ً  
  الأخةا  الإملائية أثنا  كتابة التقرير ونسخ. 

 الأخةا  اللغوية الناجمة  ن النحو والصرف لألفاظ ومعاني التقرير. 
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 .ل  بداية ووسة ونهاية -1

 

 .اً ودقيقاً، وصادق,  أن يكون كاملاً  -2

 
 .أن يكون مختصراً بقدر الإمكان ـ وبسيةاً  -3

 

 .أن يكون موضو ياً غير محكوم بآرائك ورغباتك وأحكامك الشخصية -4

 

 .ل  ترتيب وتتابع منةقي وتقسيم وترقيم الإجرا  -5

 

 .أن يكتب في لغة واضحة ومباشرة -6

 

 (.أو الملائم)أن يقدم في الوقت المةلوب تقديم  في   -7

 

 .بيانية كلما كان ذلك فعالاً أن يستخدم الإيضاحات ال -8

 

 .أن يكون ل  خلاصة تعبر  ن معةيات التقرير -9

 

 خالياً من الأخةا 
 

 الوصايا العشر لكتابة تقرير فعان
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 ليس من الضروري أن تكون سيئاً لتصبح أفضل. 
 

 التقرير الجيد هو الذي يقرأ ويتم إتخاذ قرار ما نتيجة له. 

 
 تكون تحليلية  ليس العبرة في تق ارير الأنشطة ان تكون سردية ولكن العبرة  أن 
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 أنواع التقارير 

 التوجيه الشكل المحتوي الزمن الهدف المنهجية

  سابقة
 التصميم

 فردية. 

 متابعة. 

 معلومات. 

 دراسات. 

  تقيم أدا 

 مالية. 

 محاسبة. 

 الأنشةة. 

 الأفراد. 

 ةتاريخي. 

 وصفية. 

 إحصائية. 

 مقارنة. 

 دورية 
 غيردورية 

 داخلية. 

 خارجية. 
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