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المقــــــدمـــــــــُ 

أصبحت التقارير فى القوت الحالي باستخدام الحاسب الالي أو شبكة الانترنت أو استخدام 

المعمومات داخل المؤسسة الواحدة وبين  الوسائط المتعددة ىي وسيمة أساسية لتبادل

المؤسسات سواء كانت كبيرة الحكم والأنشطة والأقسام أو حتى من المؤسسات الصغيرة 

فكلاىما يحتاج بكل تأكيد الاستعانة بكتابة تقرير إما أن تعده المؤسسة أو معد عن 

. المؤسسة 

تقارير التقميدية ولكن مع وكتابة التقارير الالكترونية بصفو خاصة تتشابو مع كتابة ال

استخدام تكنولوجيا المعمومات ووسائل الاتصال الحديثة من حيث المكونات الرئيسية ، 

بالاضافة إلى اختلاف طريقة التقديم والعرض الجذابة والمميزة من حيث الشكل 

والمضمون ، مما قد يضفى عمييا طابع الاتقان والميارة عن طريقة الكتابة وميارات إعداد 

.  وكتابة التقارير ىي إحدى ميارات الاتصال الإداري 

 

 

 

 



 

تعزيف التقزيز 

اقتصادي أو ثقافي ، وعادة ييتم بتوضيح الايجابيات ىو تصوير لموقف اجتماعي أو 

.  والسمبيات المتعمقة بالموقف وىو نشاط تستطيع ان تمارسو 

.  وىو مجال من مجالات التفكير لعرض وجية نظرك وافكارك للآخرين

يختمف التقرير باختلاف اليدف منو ، سواءً كان تقرير إداري ، فني ، طبي وتعتبر 

التقارير وسيمة اتصال ىامة داخل دوائر الأعمال عمى اختلاف أنواعيا وتخصصاتيا ، 

وبدون التقارير يكون من الصعب عمى الإدارة السيطرة عمى المنشأة وقياداتيا بفاعمية 

ارية عمى ما تتضمنو التقارير من المعمومات لمعرفة ما يجري وكفائو ، حيث تعتمد الإد

داخل المنشأة واتخاذ القرارات المناسبة فى المواقف المختمفة ورسم السياسات والخطط 

واختيار أسموب العمل المناسب ، كما تساعد التقارير فى التعريف عمى وجيات نظر وأراء 

.  التي يقترحونيا          لمشكلات العمل العاممين والتوصيات التي يقدمونيا والحمول 

 

 

 

 



أهداف التقاريز   

إن اليدف الأساسي لكتابة التقرير ىو نقل المعمومات ، وفى بعض الحالات تستخدم 

التقارير كوسيمة لتقديم توصيات أو اقتراحات وعمى ذلك يجب اتباع المواصفات التالية فى 

  :-أعداد وكتابة التقارير كالتالي 

. سيل فيمو واستيعابو : اً واضح

موجزاً بما يكفي الغرض منو  

. يغطى كافة جوانب الموضوع : كاملًا 

. يحتوى عمى معمومات صحيحة : دقيقاً 

وتيدف أي من ىذه الأساليب أما إلى تجميع معمومة أو إلى نقل وتوصيل معمومات ، أو 

لا أن التقرير يعتبر اتصال إ( الاتصال ذو الاتجاىين ) الاثنين معاً وىو ما يطمق عميو 

.  فى اتجاه واحد حيث يتم من خلالو نقل وتوصيل معمومات وليس تجميع معمومات 

أىىاع التقاريز  

ويعتبر التقرير المكتوب أحد أساليب الاتصال فى منشأت الأعمال بين المستويات الإدارية 

ضمن أساليب  المختمفة وبين وحدات النشاط كل فى اختصاصو كما يعتبر بصفة عامة



 Effective Humanالاتصالات الإنسانية العالية وىو ما يطمق عميو 

Communications   والتي تتمخص في -:

 Interviewingالمقابلات الشخصية  

 Telephoneالمحادثة التمفونية  

 Presentationالتقديم والعرض  

 Report Writingكتابة التقارير  

 Meetingsالاجتماعات  

 Questionnairesلاستقصاءات  ا

 Observationsالملاحظة ودراسة العينات  

 Documentsالوثائق والمستندات  

 Referendumالاستبيان  

 Computersأجيزة الحاسب الآلي  

 Fax & Telexأجيزة الفاكس والتمكس  

 



 

 

 

أهـــداف التقاريز  

ىي نقل المعمومات ويمكن أن  اليدف الاساسي من كتابة التقارير بالدرجة الأولى -1

:- تحقق التقارير بجانب ذلك مجموعة من الأىداف نوجزىا فيما يمي 

  معاونة الإدارة فى أداء وظائفيا المختمفة. 

  التوثيق والتسجيل. 

  تبادل المعمومات. 

  معمومات مرجعية . 

معاوىُ الإدارَ فِ أداْ وظآفها المختلفُ   .1

التخطًط  -1

أوجو النشاط المختمفة ، ترد إلى الإدارة فى شكل تقارير تمثل  يبني عمى معمومات عن

الانجازات السابقة والإمكانيات المتاحة ووجيات نظر وتوصيات القائمين عمى الأنشطة 



المختمفة للإدارة ، مما يساعد عمى إصدار خطط موضوعية وعممية وقابمة لمتنفيذ وتتوفر 

. ليا مقومات النجاح 

وظيفة الرقابة يمكن فى مقارنة الانجاز الفعمي بما كان يجب أن جوىر  :-الرقابة  - أ

أن يتم فى ضوء الخطة الموضوعة وحسب معايير الأداء المتفق عمييا وحتى تتمكن 

الإدارة من إجراء ىذه المقارنة فانو يمزميا دائما معمومات فى شكل تقارير عن 

.  الانجازات التي تمت 

يس أو المسئول أن يمارس وظيفة التوجيو لا يستطيع الرئ: التوجيو والاشراف  - ب

والإشراف دون الحصول عمى معمومات عن سير العمل وأي مشكلات أو معوقات 

تظير أثناء التنفيذ ، ولا يتيسر ذلك إلا من خلال نظام لمتقارير يمده بشكل منتظم 

 .بالمعمومات اللازمة 

ة وتقييم أداء الأفراد تتطمب عممية متابعة الأنشطة المختمف :-المتابعة والتقييم  - ج

والوحدات الإدارية ضرورة وجود تقارير تعرض الانجازات وتساعد عمى تحديد مدى 

تحقيق الأىداف الموضوعة وتحدد الاختلالات التي وقعت وتقدم تحميلا لأسبابيا 

 .وكيفية تلاقييا مستقبلًا 

. التىثًق والتشجًل -2

عبر عن نشاط وانجازات وأعمال تمت ونتائج تعتبر التقارير وسيمة لمتوثيق والتسجيل فيي ت

تم التوصل إلييا ومشكلات واجيت العمل وأساليب معالجتيا فنجد مثل أن مجموعة 

التقارير التي تصدر نياية كل سنة مالية تعتبر سجلا لنشاط المنشأة خلال ىذه الفترة 



لأداء والمعوقات الزمنية وتقارير تتضمن تحميلا لنتائج الأعمال وتقارير تقييم لمستوى ا

التي واجيتيا المنشأة  

 لمعلىمات تبادل ا-3

تعتبر التقارير وسيمة لتبادل المعمومات بين الوحدات والأنشطة المختمفة داخل المنشأة 

. وبالتالي التأثير عمى خطط وبرامج ىذه الوحدات بما يكفل تحقيق أىداف المنشأة 

معلىمات مزجعًُ  -4

تقييم : ىناك بعض التقارير التي تتضمن معمومات نحتاج دائما لمرجوع إلييا مثال ذلك 

الأداء التي توضح خطوات سير العمل والإجراءات المختمفة الواجبة الإتباع والنماذج التي 

. تساعد مثل ىذه المعمومات المرجعية فى تدريب الموظفين الجدد أيضاً 

 

فىآد استعنال التقاريز   

:- ك العديد من الفوائد الرئيسية التي تحققيا المؤسسات جراء استعماليا لمتقارير منيا ىنا

إجراء تغيير فى الإجراءات والسياسات ، فمسفة المؤسسة ، حيث أن معظم  -1

. التغيرات ىي نتيجة اقتراحات قدمت فى تقرير معين 



ة يجب حيث أن ىناك تقارير تشير إلى وجود حاجات معين: التبوء بالحاجات  -2

توفيرىا لممنظمة مثل الحاجة إلى زيادة عدد العاممين فى إدارة معينة أو الحاجة 

إلى زيادة عدد العاممين فى إدارة معينة أو الحاجة إلى تطوير إجراءات السلامة 

 .الصناعية داخل المؤسسة 

وىذا يعني استعمال التقارير فى الرقابة وخاصة : مقارنة الانجاز بمعايير الأداء  -3

 .ى رقابة التكاليف ف

المفروض أن تشير التقارير إلى ضرورة تخفيض التكاليف فى : تخفيض التكاليف  -4

المؤسسة أو تشير إلى الوافرات الممكن تحقيقيا نتيجة تطبيق التوصيات 

 .والمقترحات التي تضمنيا التقرير 

 

:- أىىاع التقاريز 

مً ىاحًُ الزمً  : أولًا 

تقارير دورية   -1
 ورية تقارير غير د -2

مً ىاحًُ الهدف  : ثاىًا 

 تقارير متابعة  -1

 تقارير معمومات  -2



 تقارير الدراسات  -3

 تقارير تقييم الأداء  -4

مً ىاحًُ المحتىّ   :-ثالجاً 

 تقارير مالية ومحاسبيو  -1

 تقارير الأنشطة  -2

تقارير الأفراد   -3
مً ىاحًُ الشكل   : -رابعاً 

 تقارير وصفيو  -1

 تقارير سابقة  -2

التصميم   -3
ىاحًُ التىجًه   مً:-خامشاً

تقارير داخمية   -1
 تقارير خارجية  -2

 

 

خصآص التقزيز الجًد 

:- ىناك عدة خصائص يتميز بيا التقرير الجيد من أىميا 

كل تقرير فعال يجب أن يكون ىناك           سبب : هدف أو غرض التقرير  -1
. لكتابتو 



مختصراً ، كمما كان التقرير موجزا كمما كان أفضل ، يجب أن يكون : الإيجاز  -2
 مباشراً ، وألا يكون الإيجاز عمى حساب الشمول والكمال 

 .يجب أن يكون التقرير واضحا ومفيوما وبمغو غير غامضة :  الوضوح -3

يجب أن يكون التقرير موثقاً قدر الإمكان ومدعماً بمعطيات موضوعية :  التوثيق -4
 .تحيز ، والغرض من التوثيق ىو تمكين القارئ من اتخاذ         قرار م

يجب أن يكون لمتقرير تاريخ ، وان تحدد الفترة الزمنية التي يغطييا :  لتاريخا -5
 .التقرير 

يجب أن تتضمن التقارير توصية بما يجب عممو كنتيجة :  الإجراء الواجب اتخاذه -6
 .معطيات الواردة ذكرىا فى التقرير 

رير الذي ولذلك فأن التق" الصورة أفضل من ألف كممة " يقال :  التوضيحات -7
يتضمن خرائط ورسوما بيانية توضيحية أفضل من التقرير الذي يتضمن مجرد 

.  كممات 

 

مىاصفات التقزيز الجًد 

البعد الزماني   -1

 الشمولية والارتباط بالموضوع  -2

 الدقة وصحة البيانات  -3

 مناسبة الحجم  -4

 القدرة عمى الاقناع  -5



 اسموب العرض  -6

 الموضوعية  -7

 

  المهارَ فِ كتابُ التقاريز

 .القدرة عمى التفكير المنطقي  -1

 القدرة عمى الاستنتاج والربط بين الأمور  -2

 القدرة عمى التفسير وتبسيط الأفكار  -3

 القدرة عمى التعبير والصياغة واختيار الألفاظ والتعبيرات المناسبة -4

 

 

الهًكل العاو للتقزيز 

 صفحة الغلاف  بداية التقرير  

  صفحة المحتويات 

  اجراءات التعديل 

 (الأىداف ، المجال ) مقدمة ال 

   ممخص الإدارة



 عرض المعمومات والحقائق صمب التقرير  

  الجداول 

  الرسوم البيانية 

    الدراسة والتحميل
 النتائج  خاتمة التقرير  

  التوصيات 

    الملاحق

 

 

 

راحل اعداد وكتابُ التقاريز و

  :-ٍ ويته فِ هذه المزحلُ تحديداً الأت: مزحلُ الإعداد : أولًا 

(  الموضوع إو المجالات التي يغطييا التقرير ) الإطار العام لمتقرير  -1

 معرفة اليدف من كتابة التقرير  -2

 ما الذي أريد تحقيقو من ىذا التقرير  -3

 من الذي طمب التقرير ؟ من الذي يحتاج اليو  -4

 الاستخدامات المتوقعة من التقرير  -5



 معمومات التقرير  -6

  :-يته فِ هذه المزحلُ تصنًه وتحديد ما يلٌ : ىاْ الهًكلٌ مزحلُ التيظًه والب: ثاىًاً

الأفكار الرئيسية وارتباطيا بموضوع التقرير ووضع : المنطق العام لمتقرير  -1
العناوين الرئيسية المناسبة والعناوين الفرعية لكل عنوان رئيسي والتأكد من 

صل إلييا بالحقائق تسمسميا المنطقي داخل التقرير وارتباط النتائج التي تم التو
. المجمعة 

 الذي يجب أن يتضمن ثلاثة أجزاء أساسية : الييكل العام لمتقرير  -2

بداية التقرير   -
 صمب التقرير  -

 الخاتمة  -

 

:- وعند صياغو التقرير يجب مراعاة مايمي 

لا بد من مقدمة يبين فييا الكاتب الدوافع التي دعت إلي كتابو التقرير والمعمومات  .1
ا في اتخاذ قراراتو  التي استعممو

. عرض مسمسل ومرتب لمبيانات التي يراىا ميمة في توضيح أرائو ومعموماتو  .2
خاتمو موجزة يوضح فييا كاتب التقرير رأية حيال موضوع التقرير   .3
 إعادة قراءة التقرير متأنية لا ستدراك ما فاتو أو تصحيح ما أخطا فيو سيوا  .4

 

  :-مزحلُ الكتاب : ثالجاً 

املا، دقيقا وصادقا  أن يكون ك -1

 أن يكون مختصرا بقدر الإمكان وبسيطاً  -2



 أن يكون موضوعياً غير محكوم بأرائك ورغباتك وأحكامك الشخصية -3

 لو بداية ووسط ونياية  -4

 لو ترتيب وتتابع منطقي وتقسيم وترقيم الأجزاء  -5

 أن يكتب فى لغة واضحة ومباشرة  -6

 (م الملائ) أن يقدم فى الوقت المطموب تقديمو فيو  -7

 استخدام الإيضاحات البيانية كمما كان ذلك ممكنا  -8

 أن تكون لو خلاصة تعبر عن معطيات التقرير خاليا من الأخطاء  -9

 

  :- كتب المزاجعُ:  رابعاً

 

ماذا يعرض التقرير فى الملاحق ؟ وكذلك درجة التمخيص : مراجعة مادة التقرير  -1

 .المناسبة 

  :- مزاحل خطىات كتابُ التقزيز :  خامشاً

 جمع وتنظيم المعمومات  -1

 تحديد الأفكار الرئيسية  -2

 كتابة المسودة الأولى لمتقرير  -3

 إعادة كتابة المسودة  -4



 قياس قابمية التقرير لمقراءة  -5

 التدقيق  -6

 تصحيح الطباعة  -7

 

 مع تميًاتٌ للجنًع بالتىفًق ،،،

 
 

 


