
 8المحاضره 

 )الوحده السادسه(

 التقرٌر اعداد خطوات

 المحتويات:

 اهداف الوحده ۞

 مقدمه ۞

 عرض خطوات اعداد التقرٌر ۞

 الخلاصه ۞

 اهداف الوحده:

 التعرف على خطوات اعداد التقرٌر ۞

 توظٌف هذا المعرفه عند كتابه التقارٌر ۞

 المقدمه :

 فً كتابته وحتى الانتهاء من اعداده ٌمر التقرٌر بعدة خطوات من بداٌة التفكٌر ۞

ولابد من المرور بهذا الخطوات لٌكون التقرٌر واضح فً معناه وشامل لجمٌع  ۞

 عناصره

 وهذا الخطوات هً ۞

 :خطوات اعداد التقرٌر☺

 التحدٌد الواضح والدقٌق للمشكله  او الموضوع المطلوب اعداد تقرٌر بشأنه. ♥

او الموضوع بهدف تحدٌد نطاق التقرٌر وتحدٌد الاسئله التً ٌهدف التقرٌر  تحلٌل المشكله ♥

الى الاجابه عنها .. ٌساعد التحلٌل الدقٌق للمشكله  او الموضوع  على تحدٌد نوع البحث 

 والدراسه الازمه لاعداد التقرٌر.

ٌن الاعتبار وضع خطه او جدول عمل او برنامج للخطوات التً تتبع لاعداد التقرٌر )ٌاخذ بع ♥

 الوقت الازم(

 القٌام بالابحاث والدراسات الازمه )البحث عن الحقائق( . ♥



تنظٌم الحقائق التً اسفرت عنها الابحاث والدراسات السابق اجراؤها .وٌلاحظ انه بدون  ♥

تنظٌم هذه الحقائق ٌكون من الصعب تفسٌرها سواء بواسطة الشخص المكلف  باعداد التقرٌر او 

 خاص اخرٌن بواسطة اش

 تفسٌر الحقائق اذا كان التقرٌر تفسٌرٌا   ♥

 اعداد المسوده الاولى ♥

 كتابه التقرٌر فً صوره نهائٌة  ♥

 اولا : تحدٌد المشكله او الموضوع ♂ 

باستثناء تقارٌر المبادأه , ٌبدأ التقرٌر بتفوٌض من الرئٌس او من عملاء المنشأه او من  ●

( او ٌكون مصدر التقرٌر إحدى سٌاسات المنشأه التً تلزم منظمه اخرى )كهٌئه حكومٌه مثلا

 كل مسؤول بإعداد تقرٌر عن العمل الذي ٌقع فً دائرة اختصاصه.

ا  دقٌقا  , ولهذا ٌقع التفوٌض هو بداٌة تحدٌد المشكله  ولكنه  لاٌكفً لتحدٌد  المشكله تحدٌد ●

على عاتق الشخص المكلف بإعداد التقرٌر مسؤولٌة البحث والتنقٌب حتى ٌمكنه  تحدٌد المشكله 

 تحدٌدا  دقٌقا .

 التحدٌد الدقٌق لمشكله او موضوع التقرٌر ٌستلزم اتباع ماٌلً: ∂

 قراءة مستند التفوٌض بعناٌه -1

اضحه عن الموضوع المطلوب إعداد اذا لم ٌكن مستند التفوٌض كافٌا  لإعطاء صوره و -2

تقرٌر بشأنه , فٌجب على الشخص المكلف بإعداد التقرٌر مناقشه الشخص الذي طلب 

منه إعداد  التقرٌر )من المفضل ان تكون المناقشه وجها  لوجة حتى ٌمكن الحصول 

 على توضٌحات اللازمه( 

لمتخصص تشارة ااذا كان موضوع التقرٌر ٌتطلب معرفة متخصصه , فٌجب اس -3

 المناسب داخل المنشأه 

 ٌجب ان ٌسأل الشخص المكلف بإعداد التقرٌر نفسه خمسة اسئلة وهً : -4

 لماذا ●متى  ●أٌن  ●ماذا  ●من    ●

 وبهذه الاسئله ٌكون الموضوع قد تحدد تحدٌداً دقٌقاً. ♯

 ال: مث ∂

طلب مدٌر فرع شركة ما من احد مرؤوسٌه إعداد تقرٌر عن ردود فعل  ●

 العاملٌن بالفرع تجاه النظام الجدٌد ؟

لتحدٌد موضوع التقرٌر تحدٌدا  دقٌقا  ٌجب على المرؤوس ان ٌوجه لنفسه 

 الاسئله الخمسه التالٌه: 

 من : -1



من هم العاملون بالفرع الذٌن قصدهم المدٌر هل هم العمال فقط أم 

 رؤساء الاقسام المختلفه بالفرع أم جمٌع العاملٌن بالفرع من عمال....

 ماذا : -2

عندما طلب المدٌر الفرع تقرٌرا  عن رأي العاملٌن بالفرع فٌما ٌخص 

دٌد فقط  بالنظام الجدٌد هل كان ٌقصد معرفة رأي العاملٌن فً النظام الج

 أم رأٌهم فً النظام الجدٌد مقارنة بالنظام القدٌم وهل ٌرٌد مقترحاتهم....

 أٌن :-3

 ٌقصد به مكان التطبٌق وفً هذا المثال ٌقصد به فرع الشركه 

 متى:-4

هل ٌرٌد المدٌر معرفه رأي العاملٌن : الان ام بعد مرور بعض الوقت 

الجدٌد ,وكذلك متى ٌرٌد حتى ٌتمكن العاملٌن من التعود على النظام 

 المدٌر التقرٌر

 لماذا:-5

 ما الهدف الذي ٌسعى إلٌه المدٌر من معرفة رأي العاملٌن بالفرع ؟

 نستنتج مما مضى ماٌلً:

 من هم الاشخاص المعنٌٌن بالدراسة .من: ●

 .ماهو موضوع الدراسه بالتحدٌد  ماذا:●

 المكان الذي سوف تجرى به الدراسه . اٌن:●

 تحدٌد بداٌه الدراسه وموعد تقدٌم التقرٌر .متى: ●

 مالهدف من التقرٌر.لماذا: ●

 

 ثانٌاً : تصمٌم جدول عمل : ♂

قبل القٌام بالدراسات اللازمه لجمع الحقائق المتعلقه بموضوع التقرٌر ٌجب وضع 

جدول او برنامج عمل ٌوضح الاعمال المتبقٌه الواجب اتمامها والوقت اللازم 

 هذا العمل . لانجاز

 

 وٌجب ان ٌحدد الشخص المكلف بالتقرٌر ماٌلً:

 الوقت المطلوب فٌه التقرٌر فً صورته النهائٌه  -1

الإمكانات البشرٌه التً ٌمكن الاستعانه بها سواء من داخل المنشأه او من  -2

 خارجها .

الإمكانات الفنٌه المتاحه )الات كتابه او طباعه ( والوقت المتاح فٌه هذه  -3

 ات .الإمكان

 

 



 ثالثاً :البحث عن الحقائق : ♂

هذه الحقائق قد ٌتم تجمٌعها من قبل بواسطة أشخاص اخرٌن وفً هذه الحاله ٌطلق على  ♯

 الدراسات التً ٌقوم بها الشخص المكلف بإعداد التقرٌر اسم "دراسات وأبحاث ثانوٌه".

كما ٌمكن ان ٌطلق على هذه الدراسات اسم "دراسات وابحاث مكتبٌه " وذلك لان هذه  ♯

 الدراسات عاده ما ٌتم القٌام بها داخل المكتبه .

اما اذا كان موضوع التقرٌر ٌتعلق بمشكله راهنه لم ٌتعرض  لدراستها احد من قبل ,فعادة  ●

لإعداد التقرٌر المطلوب .فً هذه الحاله  ماتكون الدراسات والأبحاث الثانوٌه وحدها غٌر كافٌه

ٌجب على الشخص المكلف بإعداد التقرٌر "القٌام بأبحاث ودراسات أولٌه " وقد تتخذ هذه 

 الدراسات صورة ملاحظات أو تجارب أو استجواب .

 رابعاً : تنظٌم الحقائق :  ♂

والمعلومات ٌعنً تصنٌفها فً مجموعات تهدف الً مساعدة الشخص المكلف  تنظٌم الحقاىق ♯

بأعداد التقرٌر فً التأكد من أنه جمع البٌانات والمعلومات اللازمه وكذلك مساعدته فً اكتشاف 

 العلاقات بٌن المعلومات المختلفه حتى ٌمكنه الوصول الى توصٌات محدده .

وهناك أربعة أنواع رئٌسٌة من المعلومات ٌمكن التصنٌف على أساسها وهً  ۞

 : 

                       

                                                       

 

هً الوسٌله الوحٌده لضمان عرض  لومات فً حاله التقرٌر الأخباري :اهمٌه تنظٌم المع ۞

 التقرٌر وتقدٌمه بصوره لائقه .

اهمٌة تنظٌم المعلومات فً حالة التقرٌر التفسٌري : تضمن سلامة التفسٌر من جانب  ۞

 الشخص المكلف بإعداد التقرٌر .

 خامساً : تفسٌر الحقائق : ♂

 .تهدف عملٌة تفسٌر الحقائق الى بٌان ماذا تعنً وماهً فائده هذه المعلومات للمنشأه  ●

 قرٌر عنه . وٌتوقف اختٌار طرٌقه التفسٌر على نوعٌة المشكله او الموضوع المراد إعداد ●

 وهذه بعض الاخطاء التً ٌقع فٌها الكثٌر من كاتبً التقرٌر: ۞

 

معلومات 

 نوعٌة 

معلومات 

 كمٌة
معلومات 

 زمنٌه 

معلومات 

 جغرافٌة 

وضع 

افترضات 

 خاطئه 

الوصول الى 

توصٌات 

 متسرعه 

اهمال بعض 

العوامل 

والمتغٌرات 

عند تفسٌر 

الحقاىق 

 والمعلومات

افتراض اسباب 

خاطئه لبعض 

 الظواهر

موضوع 

البحث 

 والملاحظه

الاعتماد على 

إلاحصائٌات 

 غٌر سلٌمه



 سادساً: كتابة التقرٌر فً صورته الأولٌه : ♂

فً إعداد التقرٌر وهً "كتابٌة" ومهما كانت جودة العمل الذي قام  تأتً المرحله قبل الاخٌره ●

 به الشخص المكلف بإعداد التقرٌر , فأن كل شًء ٌتوقف على الطرٌقه التً ٌكتب بها التقرٌر .

 وٌتلخص فً إعداد المسوده الاولى للتقرٌر بمراعاة الامور التالٌه : ●

 

 

 

 

 سابعاً : كتابة التقرٌر فً صورته النهائٌه . ♂

ثم بعد ذلك كتابة التقرٌر فً صورته النهائٌه الذي سٌتم دراسته لاحقاً بنوع من  ●

 التفصٌل 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 دنٌتً بعٌونه

بناء هٌكل التقرٌر  الخاتمه  المقدمه 

 وتطوٌره

خطوات اعداد 

 التقرٌر

كتابة التقرٌر 

فً صورته 

 الاولٌه

تحدٌد 

المشكله او 

 الموضوع

تفسٌر 

 الحقائق 

كتابة التقرٌر 

فً صورته 

 النهائٌه

 تنظٌم الحقائق 
تصمٌم جدول 

البحث عن  عمل 

 الحقائق 


