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 مقدمة

 

أن الغاية الأساسية و النهائية لاي نظام معلوماا  للكترونا  •

ف  أي مؤسسة أعمال ه  تاوفير المعلوماا  المناساعة علا  

جميااا المسااتويا  الأداريااة و لااق عاان  ريااي انتااا  تقااارير 

 ا  شكل ومضمون مناسب لإحتياجا  ه ة المؤسسا  ما 

علاا   لااق سااوف . تااوفير هاا ة التقااارير فاا  الوساا  المناسااب

نقوم ف  ه ا الفصل ععار  المفااهيم الأساساية للتقريار مان 

حيااالأ الأهمياااة و المواصااافا  التااا  يجاااب أن تتاااوفر فااا  

التقريااااار الجياااااد ومكوناااااا  التقريااااار و أنواعااااا  المختلفاااااة 

 .للخ......



 تعريف التقرير

 
 يهتم وعادة ثقاف ، أو استصادي أو اجتماع  لموسف تصور هو•

 نشا  وهو عالموسف، المتعلقة والسلعيا  الايجاعيا  عتوضيح
 وجهة لعر  التفكير مجالا  من مجال وهو تمارس  أن تست يا
 .للآخرين وأفكارق نظرق

 :بأنه التقرير ويعرف•

 عين الأعمال منشا  ف  الفعال الاتصال وسائل من وسيلة -•
 مجال ف  كل النشا  وحدا  وعين المختلفة، الإدارية، المستويا 
 .اختصاص 

 أو معين عموضوع الخاصة الحقائي من لمجموع  مكتوب عر  -•
 ما تتماشى وتوصيا  واستراحا  تحليل ويتضمن معينة، مشكلة
 .التحليل نتائج



 تحليليا ، عرضا   تعر  معين ، عمشكلة خاصة حقائي -•
 تتمشى أن يجب الت  الاستراحا   كر ما معس  ، ع ريق 

 .والتحليل عالعحلأ لليها التوصل تم الت  النتائج ما

 ولع اء نقل عهدف ما، لمشكلة دراسة تتضمن وثقي  -•
 تقديم اجل من الدراسة عنها تسفر الت  والنتائج المعلوما 

 .والتوصيا  الأفكار

  الأمور من عأمر كتاعيا   الغير لعلام -•

 ليجاد أو معين، موضوع دراسة أو عحلأ، نتائج عر  -•
 .ما لمشكلة حلول



 فن ، لداري، تقرير كان سواء   من ، الهدف عاختلاف التقرير ويختلف•

 الأعمال دوائر داخل هام  اتصال وسيلة التقارير وتعتعر ....الخ  ع ،

 من يكون التقارير وعدون وتخصصاتها، أنواعها اختلاف على

 وكفاءة، عفاعلية وسياداتها المنشاه على السي رة الإدارة على الصعب

 ما لمعرفة المعلوما  من التقارير تتضمن  ما على الإدارة تعتمد حيلأ

 المختلفة المواسف ف  المناسعة القرارا  واتخا  المنشاه داخل يجري

 تساعد كما المناسب، العمل أسلوب واختيار والخ   السياسا  ورسم

 والتوصيا  العاملين أراء و نظر وجها  على التعرف ف  التقارير

 .العمل لمشكلا  يقترحونها الت  والحلول يقدمونها الت 



 وف  المعلوما ، نقل هو التقارير لكتاعة الأساس  الهدف لن•
 او توصيا  لتقديم كوسيلة التقارير تستخدم الحالا  عع 

 أعداد ف  معين أسلوب اتعاع يجب  لق وعل  استراحا ،
 .التقارير وكتاعة

 :يهدف للى أن يكون التقرير•

 سهل فهمة واستيعاع : واضحا  •

 عما يكف  الغر  من : موجزا  •

 يغ   كافة جوانب الموضوع: كاملا  •

 يحتوي على معلوما  صحيحة:دسيقا  •



 الإدارية المستويا  عين الأعمال منشا  ف  الاتصال أساليب احد المكتوب التقرير ويعتعر•
 أساليب ضمن عام  عصف  يعتعر كما اختصاص ، ف  كل النشا  وحدا  وعين المختلفة،

  Effective Human Communications علي  ي لي ما وهو العالية، الإنسانية الاتصالا 
 :ف  تتلخص والت 

                 Interviewingالمقاعلا  الشخصية •

                      Telephoneالمحادثة التلفونية •

                    Presentationالتقديم والعر  •

                    Report writingكتاعة التقارير •

                       Meetingsلاجتماعا         ا•

                  Questionnairesالاستقصاءا  •

      Observationsالملاحظ  ودراسة العينا  •

               Documentsالوثائي والمستندا  •

                        Referendumالاستعيان •

                   Computersأجهزه الحاسب الآل   •

  Fax & Telexأجهزه الفاكس والتلكس •



 أهمية التقارير

الهدف الأساس  من كتاعة التقارير عالدرجة الأولى هو نقل •

المعلوما ، و يمكن أن تحقي التقارير عجانب  لق مجموعة 

 :من الأهداف نوجزها فيما يل 

 معاون  الإدارة ف  أداء وظائفها المختلفة -•

 التوثيي والتسجيل -•

 تعادل المعلوما  -•

 معلوما  مرجعية -•



 يعتمدون الت  المعلوما  المديرون يتلقى  ريقها عن اتصالية وسيل  التقارير•
 داخل المناسب العمل أسلوب واختيار الخ   ووضا السياسا ، رسم ف  عليها

 ومشكلات ، الإنتا ، عتكاليف المديرين لإعلام التقارير تستخدم كما مؤسساتهم،
 .المنشاه ف  الأعمال مختلف ف  الأداء ومستوى

 أهمية لها التقارير أن للا الأعمال، دوائر داخل الاتصال وسائل تنوع ورغم•
 :التالية للأسعاب  لق ويرجا الوسائل، ه ه عين خاصة

 .تعتعر التقارير مصدرا  دائما للمعلوما  يمكن الرجوع لليها ف  أي وس •

تساعد التقارير أكثر من وسائل الاتصال الأخرى، على فهم واستيعاب المعلوما  •
 .والحقائي

 .تعتعر التقارير القاعدة الأساسية الت  تتخ  القرارا  عناء عليها•

تتميز التقارير عالاعتدال ف  لعدادها ل ا ما سورن  ععع  أساليب الاتصال •
 .الأخرى

 .وعلى  لق فان التقارير المكتوعة تعتعر من أهم وسائل الاتصال ف  منشأة الأعمال



 :ومن بين العوامل التي عظمت أهمية التقارير

 

النمو ف  كثير من العمليا  ف  مجال الأعمال وتعقدها عل  •

 المدى ال ويل

 تنام  الحاجة ل رق أفضل لقياس أداء الإداريين•

الت ور السريا ف  أجهزه ومعدا  لنتا  المعلوما   ا  •

 الكفاءا  الأكعر



 من كفصل معينة، سرارا  التقرير على يترتب ما وكثيرا•

 العرامج تصميم لعادة أو نقل، أو ترسي ، استحقاق أو العمل،

 ينعغ  ل ا تحجيم ، أو المنظمة نشا  توسيا أو الحالية،

 :التقرير كتاعة عند يل  ما مراعاة

 والموضوعية الدسة تحري –

 المعلوما  صحة من التأكد–

 عالمعلوما  الإدلاء ف  الصدق–

 كالصداسة )التقرير كتاع  ف  الشخصية الأغرا  تدخل عدم–

 (والمصلحة والعغ 



 أهداف التقرير 1-4

 التقرير كتاعة وراء من أهداف أو هدف هناق يكون أن لاعد•

 :يل  ما الأهداف ه ه أهم ومن

 الأمور من عأمر الغير لعلام•

 أو معين عش ء لسناعهم  ريي عن الآخرين سلوق تحريق•

 محدده نظر عوجهة

 مشكل  أو معين لموضوع دراسة أو عحلأ نتائج عر •

 .علي  ا لا من كل التقرير ه ا سراءة من ليستفيد مهمة،



 واضحا يكون أن يجب التقرير لعداد من الهدف فان ل لق•

 التقرير ه ا من الهدف ) :مثل واحدة، جملة ف  ومحددا

 عدم للى أد  الت  والأسعاب ما جهة ف  انجازه تم ما معرف 

 وهك ا ...(معين  فتره خلال مستهدف هو ما وانجاز تحقيي

 الأهداف من مجموعة  لق عجانب التقارير تحقي أن ويمكن•

 :يل  فيما نوجزها



 :التالية المختلفة وظائفها أداء في الإدارة معاونه -1•

   :التخطيط•

 الساعقة الانجازا  تمثل تقارير شكل ف  الإدارة للى ترد المختلفة، النشا  أوج  عن معلوما  على يعنى•
 على يساعد مما للإدارة، المختلفة الانش   على القائمين وتوصيا  نظر ووجها  المتاحة والإمكانيا 

 .النجاح مقوما  لها تتوفر و للتنفي  وساعل  وعلمية موضوعية خ   لصدار

   :الرقابة•

 الموضوعة الخ ة ضوء ف  يتم أن يجب كان عما الفعل  الانجاز مقارنة ف  يمكن الرساعة وظيفة جوهر أن•
 معلوما  دائما يلزمها فان  المقارنة ه ه لجراء من الإدارة تتمكن وحتى عليها، المتفي الأداء معايير وحسب

 .تم  الت  الانجازا  عن تقارير شكل ف 

   :والإشراف التوجيه•

 سير عن معلوما  على الحصول دون والإشراف التوجي  وظيفة يمارس أن المسئول أو الرئيس يست يا لا•
 عشكل يمده للتقارير نظام خلال من للا  لق يتيسر ولا التنفي ، أثناء تظهر معوسا  أو مشكلا  وأي العمل
 .اللازمة عالمعلوما  منتظم

   :التقييم و المتابعة•

 تعر  تقارير وجود ضرورة الإدارية والوحدا  الأفراد أداء وتقييم المختلفة الانش   متاععة عملية تت لب•
 وكيفية لأسعاعها تحليلا وتقدم السلعيا  وتحدد الموضوع  الأهداف تحقيي مدى تحديد على وتساعد الانجازا 

 .مستقعلا   تلاسيها



   :والتسجيل لتوثيقا -2•

 نشا  عن تععر فه  والتسجيل، للتوثيي وسيلة التقارير تعتعر•

 ومشكلا  لليها، التوصل تم ونتائج تم  وأعمال وانجازا 

 مجموعة أن مثل فنجد معالجتها، وأساليب العمل واجه 

 لنشا  سجلا تعتعر مالي ، سن  كل نهاية تصدر الت  التقارير

 تحليلا تتضمن تقارير و الزمنية، الفترة ه ه خلال المنشاه

 الت  والمعوسا  الأداء لمستوى تقييم وتقارير الأعمال لنتائج

 .المنشاه واجهتها



 المعلوما  لتعادل وسيل  التقارير تعتعر :المعلومات تبادل -3•
 عالتال  و المنشاه، داخل المختلفة الانش   و الوحدا  عين

 تحقيي يكفل عما الوحدا  ه ه عرامج و خ   على التأثير
 .المنشاه أهداف

 تتضمن الت  التقارير عع  هناق : مرجعية معلومات -4•
 الأداء تقييم : لق مثال لليها، للرجوع دائما نحتا  معلوما 

 المختلفة والإجراءا  العمل سير خ وا  توضح الت 
 المعلوما  ه ه مثل تساعد الت  والنما   الإتعاع الواجعة

 .أيضا الجدد الموظفين تدريب ف  المرجعية



 فوائد استعمال التقارير 1-5

 
 للتقارير استعمالها من المؤسسا  تحققها الت  الرئيسة الفوائد من العديد هناق•

 :منها

 معظم أن حيلأ .المؤسسة وفلسف  والسياسا ، الإجراءا  ف  تغيير لجراء•
 .معين تقرير ف  سدم  استراحا  نتيجة ه  التغيرا 

 يجب معينة حاجا  وجود للى تشير تقارير هناق أن حيلأ :عالحاجا  التعوء•
 الحاجة أو معينة، لدارة ف  العاملين عدد زيادة للى الحاجة مثل .للمنظمة توفيرها

 . المؤسسة داخل الصناعية السلامة لجراءا  ت وير للى

 وخاصة الرساعة ف  التقارير استعمال يعن  وه ا :الأداء عمعايير الانجاز مقارنة•
 التكاليف رساعة ف 

 ف  التكاليف تخفي  ضرورة للى التقارير تشير أن المفرو  :التكاليف تخفي •
 التوصيا  ت عيي نتيجة تحقيقها الممكن الوافرا  للى تشير أو المؤسسة

 التقرير تضمنها الت  والمتقرحا 



 أنواع التقارير  1-6

 
 :تنقسم التقارير للى أنواع عديدة مثل•

 :حسب موضوعاتها ومنها•

 التقارير الاخعاري •

 التقارير التحليلية أو تقارير العحلأ والفحص•

 التقارير السنوية•

 التقارير المالية•

 تقارير دورية اشرافي  تتناول موضوعا  معين •

 تقارير احصائي  وتضمن عيانا  ف  صورة احصائي  كمية•

 تقارير لدارية وتتعلي ععر  ومناسشة مشكلا  لدارية معين •

 :أنواع التقارير حسب درجة شكليتها رسمية أو غير رسمية -ب•

 تقارير رسمية•

 تقارير غير رسمية•



 :أنواع التقارير حسب الصورة التي تخرج عليها ومنها. ج•

 تقارير شفهية . 1•

 تقارير مكتوعة. 2•

 :أنواع التقارير حسب الجهة الصادرة لليها ومنها. د•

 تقارير داخلية . 1•

 تقارير خارجية. 2•



 :كما يمكن تقسيم التقارير إلى أنواع أخرى وفقاً لما يلي•

 :من ناحية الزمن: أولا•

وه  الت  تغ   فترا  زمنية ثاعتة، عادة ما تحددها نظم العمل  :تقارير دورية•
 :عالمنشاة أو سد يحددها القانون ف  عع  الحالا ، وسد تكون ه ه التقارير

 يومية•

 أسعوعية•

 شهرية •

 (أشهر 3كل ) رعا سنوية•

 (شهور 6كل ) نصف سنوية •

 سنوية•



 فهناق الدوريا ، ه ه من أكثر أو عواحدة التقرير نفس يصدر وسد•
 اليومية، التقارير لجماليا  يمثل شهري وأخر يوم  معيعا  تقرير
 :التقرير دورية تحديد على التالية العوامل تؤثر كما وهك ا

 الانش   عع  على وتأثيره الموضوع حساسية درجة-1•

 سريعة تصحيحية لجراءا  اتخا  للى الحاجة مدى -ب•

 دورية لها أخرى تقارير عموضوعا  التقرير موضوع ارتعا  - •
 تغييرها المنشأة تست يا لا سد ثاعتة

 الإدارة ورغعا  احتياجا  -لأ•

 التقرير ل  يرفا ال ي الإداري المستوى - •

 والقوانين اللوائح -ح•



   :دورية غير تقارير•

 ما وعادة لأخر تقرير من وتختلف ثاعتة، غير زمنية فترا  تغ   الت  وه •
 رصيد وصول مثل /معين  أحدالأ عوسوع التقارير ه ه مثل لصدار يرتع 

 مفاجئ ع ل حدولأ أو معين، مستوى للى الهامة الأصناف لأحد المخزون
 لإحدى مفاجئ ع ل حدولأ أو معين، مستوى للى الهامة الأصناف لأحد

 .الإنتا  خ  على الآلا 

 نادرة أو عادية غير عأمور ترتع  عاعتعارها الاستثنائية التقارير ه ه وتسمى•
 لجراءا  اتخا  وتت لب للمنشاة الرئيسية الانش   لأحد مشكلة وتمثل الوسوع
 تحمل الموضوعا  عع  عن تقارير تصدر وسد واستثنائية، أيضا خاصة

 حالة عن دوريا تقريرا   هناق أن مثلا المصانا عع  ف  فنجد معا، الصفتين
 توفر عدم دورية، صيانة أع ال، ) وأسعاعها التوسف وأوسا   الآلا 

 ف  دوري غير فوري تقرير يصدر كما أسعوعيا، يصدر (الخ ...خاما ،
 أنواع عن الناتجة التوسف حالا  أو الماكينا  لعع  التوسف حالا  عع 
 .الأع ال من معين 



• ً  :الهدف ناحية من :ثانيا

   :متابعه تقارير•

 أو عرنامج أو موضوعة عخ   مرتع ة تكون لل  التقارير وه •
 واسا هو ما عين مقارن  عملية تتضمن ما وعادة تنفي ه، جاري مشروع

 الموضوع، العرنامج أو للخ ة وفقا يتم أن يجب كان وما فعلا
 تكون ما وأحيانا مسععاتها وعيان لها تحليل وتقديم الانحرافا  وتوضيح

 a عحرف لها ويرمز  actual الفعل  تمثل خانا  ع  جدول شكل ف 
 ،  p عحرف لها ويرمز  planned المخ   أو التقديري والتمثيل 

 تعديل أو تصحيحية سرارا  اتخا  التقارير ه ه مثل على يترتب وسد
 .المتاحة للمواد توزيا لعادة أو الموضوعية الخ   ف 



   :معلومات تقارير•

 معين ، مواسف أو أحدالأ عن معلوما  تنقل الت  التقارير وه •
 نظر وجهة يمثل تعليقا   تتضمن وسد لخعارية تقارير أحيانا وتسمى

 ما أو الحقائي على التقارير من النوع ه ا ويركز التقرير، كاتب
 الشهري المعيعا  تقرير مثل حقائقية معلوما  العع  علي  ي لي

 ونادرا .المنتجا  لعع  العالمية الأسعار تقرير أو الشركة، لفروع
 معينة، سرارا  اتخا  التقارير من النوعية ه ه مثل على يترتب ما

 أن يمكن أنها للا فق ، الاحا   للى تهدف الأحوال معظم فف 
 عمليا  أو المستقعلية الخ   وضا أو الدراسا  لجراء عن تستخدم

 فترا  أرسام تمثل والت  الزمنية السلاسل على تعتمد الت  التنعؤ
 .معين  ظواهر وتحديد الموسمية اكتشاف على تساعد كما ساعق ،



   :الدراسات تقارير•

 ف  أو المنشاه داخل تجرى الت  الدراسا  نتائج تعر  الت  التقارير وه •
 متخصصة، أخرى جها  أو المنشاه من أفراد عها يقوم وسد الخارجية، العيئة
 أو عمصنا جديد لنتاج  خ  لإنشاء الاستصادية الجدوى دراسة تقرير مثل

 ترويجية أو تسويقية سياسة لتعاع أو جديدة، أسواق دخول أو المنتجا ، تنويا
 .معينة

  :الأداء تقييم تقارير•

 وتهدف مسعقا ، موضوعية عمعايير سياسا   الأداء مستوى تقيم الت  التقارير وه •
 عن تععر تقديرا  أو درجا  لعفاء أو الكفاءة على الحكم للى التقارير ه ه

 النوع ه ا لكتاعة سواعد هناق تكون ما وعادة التقييم، فتره خلال الأداء مستوى
 لمثل النم ية عالمعايير الفعل  الأداء ومقارن  لقياس أسلوب وتحديد التقارير من
 أو معينة لدارا  أداء تقييم أو الأفراد أداء تقييم تقارير أمثلتها ومن .العمل ه ا

 كعيرة انحرافا  وجود حالة ف  سرارا  اتخا  عليها يترتب وسد نشا ، وحدا 
 .المسارا  عع  تصحيح أو عالتوجي  أحيانا يكتف  سد أو



• ً  :من ناحية المحتوى: ثالثا

 تقارير مالية ومحاسعية•

 تقارير الانش  •

 ( .الجانب الشخص ، الوظيف ، السلوك ، تقييم) تقارير الأفراد•

• ً  :من ناحية الشكل: رابعا

تقارير دراسا  الجدوى، تقارير دراسة السوق واتجاها  : تقارير وصفيه•
 المستهلكين

تقارير : وعلى كاتب التقرير أن يملا عياناتها مثل م عوعة: تقارير سابقة التصميم•
 المتعلقة عالرحلا  الجوية، الصيانة، تقييم الأداء للعاملين

• ً  :من ناحية التوجيه: خامسا

 تقارير داخلية•

 تقارير خارجية•
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 :أهمها من الجيد التقرير عها يتميز خصائص عدة هناق•

 .لكتاعت  سعب هناق يكون أن يجب فعال تقرير كل :التقرير غر  أو هدف•

 مختصرا ، يكون أن يجب أفضل، كان كلما موجزا التقرير كان كلما :الإيجاز•
 .والكمال الشمول حساب على الإيجاز يكون وألا معاشرا ،

 غامضة غير علغ  و ومفهوما واضحا التقرير يكون أن يجب :الوضوح•

 موضوعية، عمع يا  ومدعما   الإمكان سدر موثقا التقرير يكون أن يجب :التوثيي•
 متحيز غير سرار اتخا  من القارئ تمكين هو التوثيي من والغر 

 يغ يها الت  الزمنية الفترة تحدد وان تاريخ، للتقرير يكون أن يجب :التاريخ•
 التقرير

 كنتيجة عملة يجب عما توصي  التقارير تتضمن أن يجب :اتخا ه الواجب الإجراء•
 .التقرير ف   كرها الوارد للمع يا 

 ال ي التقرير فأن ول لق "كلمة ألف من أفضل الصورة " يقال :التوضيحا •
 مجرد يتضمن ال ي التقرير من أفضل توضيحية عيانية ورسوما خرائ  يتضمن
 .كلما 



 التقرير ف  تتوافر أن يجب الت  المواصفا  عع  هناق :الجيد التقرير مواصفا •
 جودة على للحكم كمعايير أيضا تستخدم أنها كما جيدا ، تقريرا   اعتعاره يمكن حتى

 :يل  فيما المواصفا  ه ه وتتلخص معدة ومهارة وكفاءة

 وس  سرب فكلما التقرير، عر  ووس  التقرير يغ يها الت  الفترة :الزمن  الععد•
 عند ع  الانتفاع لإمكانية التقرير فائدة عظم  كلما التغ ية فترة نهاية من العر 
 .المستقعلية للمرحلة التخ ي 

 جوانب كافة التقرير يغ   أن عالشمولية ويقصد :عالموضوع والارتعا  الشمولية•
 لوس  توفيرا و لق للقارئ، المحتملة التساؤلا  كل على ويجيب الموضوع

 .التقرير ومعد القارئ

 عاملا التقرير يتضمنها الت  العيانا  وصحة دسة تعتعر :العيانا  وصحة الدسة•
 من التأكد التقرير معد من  لق ويت لب جودت ، مدى على الحكم ف  أساسيا

 ثقة يكسب حتى و لق مصدرها، للى أحيانا والإشارة يعرضها، الت  المعلوما 
 .معين سرار اتخا  ف  التقرير على الاعتماد لمكانية ل  ويوفر القارئ



 من اكعر أو اصغر يكون للا يجب :الحجم مناسعة•

  :منها عوامل عدة على التقرير حجم ويتوسف اللازم،

 التقرير يغ يها الت  الزمنية الفترة•

 ل  يرفا ال ي الإداري المستوى•

 التقرير عن  يتحدلأ ال ي الموضوع•

 للى الحاجة عمدى التقرير معدي أو معد شعور•

 الاختصار أو الإسهاب

 



 أو نظر عوجهة القارئ لسناع على سادرا   التقرير كان كلما :الإسناع على القدرة.5•
 وسدرت  الكاتب كفاءة  لق على ويساعد جودت ، درجة زاد  كلما كاتع ، توصيا 

 الأسدر دائما ه  الأرسام لغة أن ولاشق الأفكار، وعر  والاستنتا  التحليل على
 .المختلفة الاستراتيجيا  تنفي  ومتاععة لمراسعة خاصة الإسناع على والأفضل

 جودة على الحكم ف  معاشر عشكل العر  أسلوب يساعد :العر  أسلوب .6•
 والتكوين للأفكار المن ق  التتاعا أن شق فلا القارئ، مهمة ويسهل التقرير
 واستخدام للترسيم ثاعتة و ريق  وفرعية رئيسية عناوين ووجود للتقرير الهيكل 
 عر  وأسلوب كفاءة لرفا مساعدة عوامل يعتعر  لق كل مناسعة، ليضاح وسائل
 التقرير

 عر  عند الشخصية المؤثرا  عن الععد  لق معنى و :الموضوعية .7•
 شكل تحدد عان الشخصية وآرائنا لمواسفنا نسمح ولا وتحليلها، والحقائي المعلوما 
 .يقوي  لا الحقيقة ف  يضعف   لق فإن التقرير، يعرضها الت  المعلوما  وموضوع
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 :  و تمر عملية إعداد وكتابة التقارير بخمس مراحل•

 مرحلة الإعداد–

 مرحلة التنظيم و العناء الهيكل –

 مرحلة الكتاع –

 مرحلة المراجعة–

 مرحلة ال عاعة، والإخرا  العام للتقرير–



 مرحلة الإعداد: أولا

 
 (الموضوع أو المجالا  الت  يغ يها التقرير) الإ ار العام للتقرير•

 معرفة الهدف من كتاعة التقرير•

 ما ال ي أريد تحقيق  من ه ا التقرير؟•

 من ال ي  لب التقرير؟ من ال ي يحتا  ألي ؟•

 الاستخداما  المتوسعة من التقرير•

 معلوما  التقرير•

 :يتم في هذه المرحلة تصميم وتحديد مايلي: مرحلة التنظيم والبناء الهيكلي: ثانيا•

الأفكار الرئيسية وارتعا ها عموضوع التقرير ووضا العناوين الرئيسية المناسعة : المن ي العام للتقرير•
والعناوين الفرعية لكل عنوان رئيس  والتأكد من تسلسلها المن ق  داخل التقرير وارتعا  النتائج الت  تم 

 التوصل لليها عالحقائي المجمعة

 :ال ي يجب أن يتضمن ثلاثة أجزاء أساسي : الهيكل العام للتقرير•

 عداية التقرير•

 صلب التقرير•

 الخاتمة•

 ما ا يعر  التقرير، وما ا يعر  ف  الملاحي؟ وك لق درجة التلخيص المناسعة: مراجعة مادة التقرير•



 :وعند صياغة التقرير يجب مراعاة مايل •
لاعد من مقدمة يعين فيها الكاتب الدوافا الت  دع  للى كتاع  التقرير •

 والمعلوما  الت  استعملها ف  اتخا  سرارات 

عر  مسلسل ومرتب للعيانا  الت  يراها مهمة ف  توضيح أرائ  •

 ومعلومات 

 خاتم  موجزه يوضح فيها كاتب التقرير راية حيال موضوع التقرير•

لعادة سراءة التقرير سراءة متأنية لاستدراق ما فات  أو تصحيح ما أخ ا •

 في  سهوا



   :الكتابه مرحلة ثالثا  •

 للا للتقرير الهيكل  والعناء الإعداد مرحلت  أهمية من الرغم على •
 من الأمر يت لب ما وغالعا التقرير جودة ن لضما كافيتين غير أنهما
 للتقرير النهائ  للشكل الوصول سعل أكثر أو مسودة كتاعة التقرير كاتب
 على  لق لتسهيل و الأولى المسودة كتاع  ه  مهمة أصعب ولعل

 اللغة عقواعد الوس  ه ا ف  كعير اهتمام أع اء ععدم ينصح فان  الكاتب
 المسودا  ه ه تخضا أن المرجح من ان  حيلأ الكتاع  أسلوب أو

 مرحلة ف  الأت  يراع  أن الكاتب على ويجب .كثيرة لتعديلا 
 :الكتاع 
 ودسيقا وكاملا وملخصا واضحا التقرير يكون أن•

 واحدا موضوعا منها كل ويتضمن سصيرة الفقرا  تكون أن•



 أن يكون الانتقال من فقره للى أخرى عسلاسة ويسر•

 اختيار أسلوب الكتاع  المناسب للقارئ•

 استخدام وسائل الإيضاح المناسعة للمعلوما  الت  تعر •

   :رابعاً مرحلة  المراجعة•

يجب التأكد من مناسعة أسلوب الكتاع  للقارئ، ت عيي  •

، وضوح القواعد العامة (المقدمة، الخاتمة) سواعد الكتاع 

للكتاعة،  من قي  وتنظيم التقرير، صحة هجاء الكلما  

 .ومراعاة سواعد اللغة


