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 الشكل النهائً للتقرٌر
 الاقسام الرئٌسٌة للتقرٌر

 –المقدمة  –المستخلص  – الأشكالالجداول و قائمة  –فهرس المحتوٌات   -العنوان صفحة  –صفحة الغلاف 
المراجع –الملاحق  –التوصٌات / الخاتمة  –الموضوع صلب   

 مكونات التقارٌر
 الإدارٌة؟ التقارٌر عناصر هً ما

 : الغلاف صفحة  *

في حالة تقارير العمل الإدارية المعتادة قد لا يوضع غلاف أصلا نتيجة أن تداول التقرير لن يكون مستمرة / 1

 . لمدة طويلة وغالبا ما يحتفظ بالتقارير في ملف وبالتالي لا يكون هناك خوف من تلف التقرير 

أي لن . ظها لمدة طوٌلة بشكل منفصل قد ٌستخدم غلاف بلاستٌك لتقارٌر العمل الكبٌرة جدا أو التً سٌتم حف/ 2

 ٌتم حفظها داخل ملف مع تقارٌر أخرى 

فمثلا تقرٌر الزٌارات الٌومٌة سٌكون بدون غلاف , وقد ٌستخدم كذلك الغلاف السمٌك فً مثل هذه الحالات / 3

ارٌر بالطبع فً حالة التق, تقرٌر الأعمال السنوٌة أو الخطة السنوٌة قد ٌوضع لهه غلاف بلاستٌكً , 

 الالكترونٌة لن ٌكون هناك غلاف 

فً حالة استخدام غلاف فلا بد من التعرف على بٌانات التقرٌر الأساسٌة من الغلاف بدون الحاجة لفتح / 4

تً أعدته وتارٌخ إصدارة أو إعداده  بمعنى أنك ٌمكنك معرفة عنوان التقرٌر واسم الشخص أو الجهة ال, التقرٌر 

وفً حالة , سمٌك فسٌكون لزاما أن تكتب هذه البٌانات  على الغلاف الخارجً  فً حالة استخدام غلاف, 

وفً حالة عدم وجود غلاف فإن أول صفحة , استخدام غلاف شفاف فسٌكون من الممكن رؤٌة صفحة العنوان 

 .فحة مرئٌة تكون صفحة العنوان وبالتالً ٌتم التعرف على اسم التقرٌر و البٌانات المتعلقة فٌه من هذه الص

 العنوان صفحة

الضخم وهذه الصفحة تمكننا من معرفة معلومات  الإداريصفحة العنوان هً أول صفحة من صفحات التقرٌر 

 : لذلك فإن صفحة العنوان لابد وأن تحتوي على , عن التقرٌر بسرعة أساسٌة 

تارٌخ , اسم المنظمة التً صدر منها هذا التقرٌر , وظٌفة معد التقرٌر , اسم معد التقرٌر , عنوان التقرٌر ) 

 ( إصدار التقرٌر 

لا ٌوضع صفحة للعنوان وإنما  –أي المكونة من صفحة أو صفحتٌن أو ثلاث  –أما تقارٌر العمل القصٌرة 

لان التقرٌر قصٌر لا داعً لإضافة صفحة كاملة للعنوان  توضع هذه البٌانات فً أعلى الصفحة الأولى وذلك

محتوٌات صفحة العنوان لابد من وجودها فً أي تقرٌر سواء وضعت فً صفحة مستقلة أو فً الصفحة ,

 الأولى 

 المحتويات جدول  *

من جداول المحتوٌات هو جدول ٌوضح رقم الصفحة التً ٌبدأ بها كل قسم من أقسام التقرٌر بحٌث ٌكون  -

 . وهو ٌوضح كذلك للقارئ الأقسام المختلفة للتقرٌر , السهل الوصول إلى أقسام معٌنة مباشرة 

وٌنبغً إتباع , جدول محتوٌات ٌحتوي أسماء أقسام أو فصول البحث أو التقرٌر كما هً مكتوبة داخل التقرٌر  -

 . أسلوب ثابت فً عرض الأقسام الفرعٌة أو العناوٌن الفرعٌة فً جدول المحتوٌات 

 لتقرٌر أمرا سهلاجدول المحتوٌات لا ٌستخدم عادة فً التقارٌر القصٌرة لأنة فً هذه  الحالة ٌكون تصفح ا -



 الأشكال قائمة  *

ٌكون من المفضل وضع ( خمسة أو أكثر ) عندما ٌحتوي التقرٌر على عدد كبٌر من الأشكال التوضٌحٌة  -

 قائمة خاصة للأشكال 

.  قائمة الأشكال مشابهة لجدول المحتوٌات غً أنها توضح رقم الصفحة الموجود بها كل شكل  -

 : الجداول قائمة  *

أحٌانا ٌتم وضع .. قائمة الجداول متشابهة لقائمة الأشكال ولكنها توضح رقم الصفحة الموجود بها كل جدول  -

 . القائمتٌن فً نفس الصفحة تحت مسمى قائمة الأشكال و الجداول 

 قائمة الجداول و الأشكال تساعدان على الوصول إلى جدول ما أو شكل ما بسرعة بدلا من تصفح التقرٌر أو -

وهً مطلوبة غالبا فً تقارٌر العمل الطوٌلة و التً قد تستخدم , جزء منه للوصول إلى شكل ما أو جدول ما 

 .لمدة طوٌلة مثل دراسات الجدوى و التخطٌط الاستراتٌجً وما إلى ذلك 

 : المصطلحات قائمة أو الرموز قائمة *

للتعبٌر عن " س"على الكثٌر من الرموز ك استخدام قائمة الرموز تستخدم فً التقارٌر الإدارٌة التً تحتوي  -

  خاصة فً حالة التعامل مع مؤسسات أخرى, للتعبٌر عن المسافة وهكذا " م " السرعة و 

KSA – USA – UOD 

:  المستخلص *

 : وللملخص وظٌفتان , الملخص كما هو واضح من الاسم هو ملخص لما ٌحتوٌه التقرٌر الإداري 

  التقرٌر إن كان ٌحتاج أن ٌقرأ هذا التقرٌر أم لا أن ٌعلم قارئ :أولا

) أن ٌعرف القارئ المعلومات الأساسٌة جدا فً التقرٌر مثل طبٌعة الزٌارات التً نفذت و النتائج  :ثانٌا 

 و التوصٌات وبالتالً قد ٌكتفً به عند قراءة باقً التقرٌر أو ٌقرر قراءة جزء محدد من التقرٌر( الاستنتاجات 

 . 

 الملخص قد ٌوضع فً صفحة العنوان إذا كان قصٌرا لأن هذا ٌساعد القارئ الإطلاع علٌة سرٌعا  -

ٌفضل وضع  أما فً حالة التقارٌر الطوٌلة التً ٌكون فٌها الملخص فً صفحة منفصلة فالبعض  -

الملخص بعد صفحة العنوان و العض ٌفضل وضعه بعد جداول المحتوٌات و قوائم الجداول و 

 . الأشكال و الرموز أي وضعة قبل المقدمة 

فً حالة عدم وجود تفضٌل لدى الجهة التً ٌقدم لها التقرٌر فمن الأفضل وضع الملخص بعد صفحة  -

القارئ بتقلٌب صفحات جداول المحتوٌات و قوائم  العنوان مباشرة لأنة لٌس هناك سبب لأن ٌقوم

الأشكال لكً ٌصل إلى الملخص الذي قد ٌعرف منه أنه لا ٌحتاج قراءة التقرٌر أو قد ٌستغنً بما فً 

 الملخص عن قراءة التقرٌر 

 . الملخص ألمعلوماتً و الملخص الوصفً : ٌوجد نوعان من الملخصات  -

 هو الذي تحدثنا عنة : الملخص ألمعلوماتً / 1

ٌعطً فكرة سرٌعة عن ما ٌحتوٌه  التقرٌر ولكنة لا ٌلخص البحث نفسه و لا : الملخص الوصفً / 2 -

الملخص ألمعلوماتً ٌستخدم أكثر من الملخص الوصفً ولكن قد تجد بعض .. ٌوضح النتائج 

 المجلات العلمٌة تستخدم الملخص الوصفً

 : المقدمة



حدود , الهدف من التقرٌر, موضوع التقرٌر و خلفٌته : المقدمة ٌجب أن توضع ثلاثة أشٌاء وهً  -

 . التقرٌر 

المقدمة لا تحتوي على أي نتائج أو , ٌمكن أن تشمل المقدمة أٌضا على شرح موجز لأقسام التقرٌر  -

 توصٌات أو تفاصٌل التقرٌر 

من % 3المقدمة لابد أن تكون قصٌرة بالنسبة لحجم التقرٌر فمثلا قد ٌكون طول المقدمة فً حدود  -

, ن المقدمة فٌها صفحة أو اثنتٌن طول التقرٌر فالتقارٌر المكونة من عشرات الصفحات قد تكو

 والتقارٌر المكونة من ثلاثة أو أربعة صفحات تكون مقدمتها بضعة أسطر 

 : التقريرصلب 

 . قلب التقرٌر هو أكبر عناصر التقرٌر وهو ٌتكون عادة من عدة أجزاء أو أقسام  - -

وإنما هو مصطلح مستخدم هنا لتسمٌة الأجزاء الوسطى " قلب التقرٌر " عادة لا ٌوضع عنوان باسم  - -

 . فً التقرٌر 

قلب التقرٌر ٌشرح الموضوع بشًء من التفصٌل وٌوضح ما تم فعلة لحل المشكلة وٌوضح كذلك  - -

 . النتائج وتحلٌلها 

رٌر العمل التً تشرح ما تم عملة لحل مشكلة أو تقا, أقسام قلب التقرٌر تختلف حسب طبٌعة التقرٌر  - -

نتائج هذه  –الخطوات التً تم إتباعها  –شرح المشكلة بالتفصٌل : ) تحسٌن شًء ما  تتضمن 

 ( الخطوات ومدلولاتها 

 التوصٌات / الخاتمة 

من العناصر منها توي على عددحو ختام التقرٌر, ومن الممكن ان يهذا القسم ه  
 فكرة مختصرة عن الموضوع

 ما تم التوصل إلٌه من نتائج
 التوصٌات التً ٌود معد التقرٌر توصٌلها

 الملاحق
ذلك  التً تدعم الأفكار الواردة فً التقرٌر, ومن أمثلة ٌختص بالمعلومات الفنٌة البحتة  

 الاستبانات
 اسئلة المقابلات؟

 المذكرات
 احصائٌات تفصٌلٌة

 

 

  
 

 


