
 التقرٌر إعداد خطوات

 للكتابة عدادإ مرحلة فً خاصة مهارات مجموعة تتطلب التقارٌر كتابة : 

 التقرٌر وموضوع طبٌعة تملٌها محددة مصادر من المجمعة الحقائق على التقرٌر معد ٌعتمد. 

 الكاتب ورأي لذوق خاضعة لٌست التقارٌر فً المعروضة المعلومات. 

 الموضوع أو للمشكلة الفعلٌة حداثوالأ الوقائع ونقل وصف على تركز التقارٌر كتابة. 

 التً لحالةا أو الواقعة وصف أو جمعها تم التً المعلومات من تستخلص التقارٌر فً النتائج 

 .العلمً التحلٌل خلال من التقرٌر معد إلٌها ٌتوصل

  بالتقرٌر، الموثقة والمعلومات بالحقائق والمدعومة التقرٌر معد إلٌها ٌتوصل التً النتائج علىبناء 

 .التوصٌات أو المقترحات استخلاص ٌتم

 أو لمشكلة القرار متخذ ومساندة مساعدة منها الهدف محددة معلومة لتوفٌر أساسا أعد التقرٌر 

 .الدراسة تحت التقرٌر موضوع

:ٌلً بما التقرٌر إعداد مراحل أو خطوات تتلخص 

 .وأبعادها المشكلة أو الموضوع وتحلٌل تحدٌد (1

 .التقرٌر عدادلإ تتبعالتً  للخطوات برنامج أو عمل جدول أو خطة وضع (2

 (.الحقائق عن البحث)اللازمة  والدراسات بالأبحاث  القٌام (3

 .إجراؤها السابق الدراسات والأبحاث  عنها أسفرت التً الحقائق تنظٌم (4

 . تفسٌرٌا التقرٌر كان إذا الحقائق تفسٌر (5

 .للتقرٌرالأولى  المسودة إعداد (6

 .المطلوب حذف أو إدخال بعد وتحرٌره النهائٌة صورته فً التقرٌر كتابة وأخٌرا (7

 : الموضوع أو المشكلة تحدٌد أولا:

 بتفوٌض التقرٌر ٌبدأ بشأنه تقرٌر إعداد المراد الموضوع وتعرٌف بتحدٌد الخطوة هذه وتختص 

 . إلخ...  المنشأةعملاء  من أو الرئٌس

 على تقع لهذا و دقٌقا تحدٌدا الموضوع أو المشكلة تحدٌد بداٌة هو مصدره كان أٌا والتفوٌض 

 المشكلة تحدٌد ٌمكنه حتى والتنقٌب البحث مسؤولٌة التقرٌر بإعداد المكلف الشخص عاتق

 ذلك على مثال  :دقٌقا تحدٌدا

 ًالماضٌة اللٌلة اجتماع فً حدث ما معرفة منه وطلب مرؤوساالإدارات  إحدى مدٌر استدع 

 .ذلك عن تقرٌر وكتابة

 الدقٌق التحدٌد وهذا ، دقة أكثر بدرجة الموضوع هذا ٌحدد أنالآن  المرؤوس من مطلوب لذلك 

 ............ بالتفصٌلجتماع الا فً حدث ما ٌشمل قد

 أو لمشكلة الدقٌق ولتحدٌد بشأنه التقرٌر إعداد المراد الموضوع وتعرٌف بتحدٌد الخطوة هذه وتختص

 : ٌأتً ما إتباع ٌستلزم التقرٌر موضوع

 . بعناٌة التفوٌض مستند قراءة -1

 التقرٌر بإعداد المكلف الشخص على فٌجب واضحة صورة عطاءلإ كافٌا التفوٌض مستند ٌكن لم إذا -2

 .التقرٌر إعداد طلب الذي الشخص مناقشة

 . المنشأة داخل المناسب المختص استشارة فٌجب متخصصة معرفة ٌتطلب التقرٌر موضوع كان إذا -3

 : وهً أسئلة خمسة نفسه التقرٌر بإعداد المكلف الشخص ٌسأل أن ٌجب -4

 )من و ماذا وأٌن و متى و لماذا ( لأن بهذه الاسئلة ٌكون موضوع التقرٌر قد تحدد تحدٌدا دقٌقا .

 النظام تجاه بالفرع العاملٌن فعل ردود عن تقرٌر إعداد مرؤوسه أحد من ما شركة فرع مدٌر طلب : مثال

 ..الراحة لفترات الجدٌد



 لنفسه ٌوجه أن المرؤوس على ٌجب واضحا دقٌقا تحدٌدا التقرٌر موضوع لتحدٌد 

 :الاتٌة  الخمس سئلةلأا

؟... من .1 

 المختلفة قسامالأرؤوسا  أم فقط العمال هم هل ، المدٌر قصدهم الذٌن بالفرع العاملون هم من 

 ؟...والمؤقتٌن دائمٌن وموظفٌن أقسام ورؤساء عمال من بالفرع العاملٌن جمٌع أم ، بالفرع
 ؟... ماذا.2 

 الراحة لفترات الجدٌد بالنظام ٌختص فٌما بالفرع العاملٌن رأي عن تقرٌرا الفرع مدٌر طلب عندما 

 مقارنة الجدٌد النظام فً رأٌهم أم فقط، الجدٌد النظام فً العاملٌن رأي معرفة ٌقصد كان هل ،

. رالأم لزم إذا دٌلاتتع إدخال بقصد واقتراحاتهم رأٌهم أو فقط رأٌهم ٌرٌد وهل القدٌم بالنظام

 ؟... أٌن.3 

 . طبعا فً الشركة 
 ؟...متى .4 

 متى وكذلك الجدٌد، النظام على التعود للعاملٌن ٌمكن حتً الوقت بعض مرور بعد أم ذلك ٌرٌد لآنا• 

 .التقرٌر ٌرٌد

 ؟...لماذا.5 

 .بالفرع العاملٌن رأي معرفة من إلٌه المدٌر ٌسعى الذي الهدف ما• 

 :عمل جدول تصمٌم: ثانٌا

 ٌوضح عمل جدول وضع ٌجب التقرٌر بموضوع المتعلقة الحقائق لجمع زمةالا بالدراسات القٌام قبل• 

 ٌجب الزمنً الجدول هذا عمل وعند مالالأع هذه كل زاللازم لإنجا والوقت إتمامها الواجب المتبقٌة عمالالأ

 :ٌلً ما التقرٌر بإعداد المكلف الشخص ٌحدد أن

 .النهائٌة صورته فً التقرٌر فٌه المطلوب الوقت. 1

 النتائج تحلٌل عند – خارجها من أو المنشأة داخل من سواء – بها ستعانةالا ٌمكن التً البشرٌة مكاناتالإ. 2

 .تفسٌرها و إلٌها توصل التً

 .مكاناتالإ هذه فٌه المتاح والوقت( ...الكتابة تآلا ، لطباعةت )آلا المتاحة الفنٌة كاناتالإم. 3

 : الحقائق عن البحث: ثالثا

 حظوٌلا التقرٌر موضوع أو بمشكلة المتعلقة الحقائق تجمٌع مرحلة تأتً وتحلٌلها التقرٌر مشكلة تحدٌد بعد• 

 الحالة هذه وفً آخرٌن أشخاص بواسطة قبل من تجمٌعها تم قد تكون أحٌانا الحقائق هذه أن الشأن هذا فً

 . ثانوٌة وأبحاث دراسات اسم التقرٌر بإعداد مكلفال الشخص بها تقوم التً الدراسات على ٌطلق أن ٌمكن

 ما عادة راساتالد هذه ألن نظرا وذلك. مكتبة وأبحاث دراسات اسم الدراسات هذه على ٌطلق أن ٌمكن كما •

 . المكتبة داخل بها القٌام ٌتم

 الدراسات تكون ما فعادة قبل من أحد لدراستها ٌتعرض لم راهنة بمشكلة ٌتعلق التقرٌر موضوع كان إذا أما •

 بإعداد المكلف الشخص على ٌجب الحالة هذه فً المطلوب التقرٌر عدادلإ كافٌة غٌر وحدها الثانوٌة بحاثوالأ

 أو حظاتملا صورة تتخذ قد الدراسات هذه”. أولٌة ودراسات أبحاث“ علٌه ٌطلق أن ٌمكن بما القٌام التقرٌر

 .زمةاللا المعلومات على للحصول الصور هذه جمٌع تستخدم وقد استجواب أو تجارب

 : الحقائق تنظٌم: رابعا

 والمعلومات الحقائق هذه متنظٌ مرحلة تأتً زمةاللا والمعلومات الحقائق وجمع البحث مرحلة استكمال بعد• 

 .وأهمٌة معنى ٌعطٌها بشكل



 دادبإع فالمكل خصالش ساعدةم ىإل دفته اتمجموع فً نٌفهاتص نًٌع والمعلومات قائقالح موتنظٌ •

 بٌن قاتالعلا اكتشاف فً مساعدته وكذلك زمةاللا اتوالمعلوم تالبٌانا عجم هأن نم كٌدالتأ فً رالتقرٌ

 . محددة توصٌات إلى الوصول ٌمكنة حتى المختلفة المعلومات

 :وهً أساسها على التصنٌف ٌمكن المعلومات من رئٌسٌة أنواع أربعة وهناك •

 . نوعٌة معلومات. 1

 . كمٌة معلومات. 2

 . زمنٌة معلومات. 3

 . جغرافٌة معلومات. 4

 الوسٌلة هً المعلومات متنظٌ أن حٌث ريالإخبا ٌرالتقر ةحال فً تالمعلوما متنظٌ ةأهمٌ وتبدو •

 . ةلائق ورةبص هوتقدٌم رالتقرٌ رضلضمان ع الوحٌدة

 بإعداد المكلف لشخصا جانب من التفسٌر مةسلا ٌضمن المعلومات تنظٌم فإن تفسٌرٌا التقرٌر كان إذا أما

 .التقرٌر

 :الحقائق تفسٌر:  خامسا

• ماذا بٌان إلى التفسٌر ةعملٌ دفته ىأخر ارةوبعب اله صد بتفسٌر الحقائق و المعلومات إعطاءٌق 

 الشخص من المدٌر إلٌه ٌسعى ما هو رالتفسٌ ذاه أةللمنش توالمعلوما الحقائق هذه فائدة وما تعنً

 ٌرلتفس قالطر مٌن ٌدالعد كهنا أن إلى لصددا ذاه فً رةشالإا دروتج ربإعداد التقرٌ المكلف 

 تقرٌر إعداد المراد الموضوع أو المشكلة نوعٌة على التفسٌر طرٌقة فوٌتوق اتوالمعلوم ائقالحق

 . عنه

 التقرٌر كفاءة فً تؤثر والتً التقارٌر كاتبً من الكثٌر فٌها تقع التً خطاءالأ بعض ٌلً وفٌما •

 : المعد

 . متسرعة توصٌات إلى الوصول .1

 . حظاتالملا لبعض خاطئة افتراضات وضع .2

 . سلٌمة غٌر إحصائٌات على عتمادالا .3

 . حظةوالملا البحث موضوع الظواهر لبعض خاطئة أسباب افتراض .4

 . والمعلومات ئقالحقا تفسٌر عند والمتغٌرات العوامل بعض إهمال .5

 الأولٌة : صورته فً التقرٌر كتابةسادسا: 

 ، علٌها الحصول تم التً والمعلومات الحقائق وتفسٌر تنظٌم وبعدوالأبحاث اللازمة  الدراسات إجراء بعد• 

 الشخص به قام الذي العمل جودة كانت ومهما ( كتابٌة)  وهً التقرٌر إعداد فً خٌرةالأ قبل المرحلة تأتً

 المسودة إعداد وٌتلخص ، التقرٌر بها ٌكتبالتً  الطرٌقة على ٌتوقفشًء  كل فإن ، التقرٌر بإعداد المكلف

 : التالٌة مورالأ بمراعاة للتقرٌر ولىالأ

 .المقدمة. 1

 .وتطوٌره التقرٌر هٌكل بناء. 2

 .الخاتمة. 3

 . مستقل بفصل عنه التحدث ٌتم سوف: النهائٌة صورته فً التقرٌر كتابة:  سابعا

 

 

 



 :التقارٌر كتابة عند مراعاتها ٌجب وقواعد أسس

 العمل سٌر عن تقرٌر ) التقرٌر وأسلوب المحتوى تحدٌد فً تساعد واضحة أهداف إلى تقرٌر كل ٌحتاج.  1

 (. لها حلول واقتراح مشكلة عن تقرٌر – معٌنة إنجازات عن تقرٌر –

 معرفته ومدى ؟ والوظٌفً والثقافً التعلٌمً مستواه وما ؟ ٌفكر وكٌف التقرٌر هذا قارئ معرفة من لبد. 2

 . المناسبة والعبارات المفردات نتقاءلا وذلك ؟ التقرٌر بموضوع السابقة

 مستوى عن تقرٌر مثال كان فإن)  التقرٌر موضوع تؤكد واضحة تودلالا مؤشرات التقرٌر ٌتضمن أن. 3

 (.سابقة ونتائج مثال النجاح ونسب تبمعدلا فٌعزز ما بمشروع الخدمات أداء

 .المستخدمة والمراجع المصادر إلى ارةولإش والتوثٌق سالاقتبا بقواعد مالالتزا. 4

 ، الفهم سهلة البسٌطة والعبارات ، الضرورٌة المباشرة الكلمات استخدام ٌفضل سلوبللأ بالنسبة.  5

 الفواصل ٌخص فٌما اللغة قواعد ومراعاة الدقٌقة وغٌر نفعالٌةالا والعبارات الخطابً سلوبلأا عن بتعادوالا

 . وغٌرها الربط وأسالٌب والنقط

 عم ، رورٌةض ٌرغ دماتمق دون رمباش بشكل الموضوع عرض ٌفضل للصٌاغة وبالنسبة -6

 التً الطوٌلة والعبارات لالجم بتجن ذلكوك ، توالكلما اراتالعب ًف رارالتك بوتجن ، ةالرئٌسٌ ارالأفك رازإب

 . فهمها فٌصعب فكارالأ بها تتداخل

 المطلوب بالشكل ٌةالنهائ ورتهص ًف هإخراج و ، هوتنظٌم ،ورٌة الأمور الضر نالاهتمام بشكل التقرٌر م-7

  .بالموضوع اهتمامه ومدى كاتبه شخصٌة عن ٌعبر والذي


