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المحاضـرة الرابعـة
والأھداف والمفھومالأھمیةالإداریةالتقاریر : الوحـدة الثانیـة

:المقدمة
والإدارات الأقسامتلعب التقاریر دورا ھاما في عمل ونشاط أي مؤسسة حیث یتم بواسطتھا تبادل البیانات والمعلومات بین مختلف 

نسیق والتكامل بین والتقاریر كوسیلة من وسائل الاتصال تحقق التالأخرىبینھا وبین الجھات والمؤسسات أوفي داخل المؤسسة 
.أنشطة المؤسسة

:رمعنى التقری
.في محتویاتھشيء ماإلىیرجع أویحمل شيء في طیاتھ أخرىبعبارة أو) إلىرجع یَ (أو) إلىحمل یُ (مة تقریر بالعربیة تعني كل

.أو الرأي أي حققھ ووضحھمشتقة من الفعل قرر بمعنى قرر المسألة الأصلھي في "تقریر"كلمة 
:ماھیة التقریر

-سجل لإحداث سابقھ-بھدف توصیل-مجموعة من القراءأوعرض لمعلومات موجھھ لقارئ ل- یحمل بداخلھ شیئا- وعاء
يءوكیفیة الش) الكم(الشيء المحدد توصیة باتخاذ قرار لاحق لھ ارتباط وثیق بكمیة -تحلیل لقرار سابق-وصیل لمعلومات جدیدةت

.)الكیف(المحدد 
في القارئیتوقف تحقیق الھدف من التقریر على التأثیر

المحدد وبین كیفیتھيءیمزج مزجا متوازنا بین كمیة الشأنھو الذي یستطیع فالتقریر الناجح
:Reportالتقریر 

مشكلة ما عرضا تحلیلیا وبأسلوب مبسط منظم مع ذكر النتائج أوھو عرض للبیانات والمعلومات والحقائق الخاصة بموضوع معین 
.الیھإوالاقتراحات التي تم التوصل 

.وحتتصف دائما بالدقة والتركیز والوضأنلذالك یجب الآخرینوبما أن التقاریر تعتبر مستندات رسمیة تتم قراءتھا بواسطة 
.والتوصیاتالأفكارالدراسة من اجل تقدیم تسفر عنھاإليوثیقة تتضمن دراسة لمشكلھ ما بھدف نقل وإعطاء المعلومات والنتائج 

.التقریر یعتبر وسیلة ولیس غایةأن:خلاصة القول
:التقاریرأھداف

.الأمورالغیر بأمر من إعلام-1
.الإقناععن طریق الآخرینتحریك سلوك -2
.حل لمشكلة ماإیجادأودراسة موضوع معین أوعرض نتائج البحث -3

)شفوي(أو ) مكتوب(:التقریر یأخذ شكلین
:التقریر المكتوب- أ

:ممیزاتھ
.موثق-1
.للمعلوماتتوثیقاً یعتبر مرجعا ومصدرا -2
.دون تغییر محتواهجھةمن لأكثریمكن نقلھ -3
.الحاجةمن مرة وحسب أكثرإلیةیمكن الرجوع -4
.یعتبر دلیلا للموظفین الجدد-5

:عیوبھ
.كان یحتوي على معلومات سریھإذاعرضة للتسریب وافتضاح المحتوى وخاصة -1

:شروطھ
.یكون مكتوبا بلغة واضحة وسلیمةأنیجب -1
.یعطي الوقت اللازم لإعداده وتنفیذهأن-2
.)أن یقدمھیقدم ما یتوقع منھأن (یكون شاملا أن-3
.أن یقدم في وقت مناسب-4
:التقریر الشفھي-ب

:ممیزاتھ
.سھولة عرضة وتقدیمھ-1
.یعتبر مصدرا موثقا للمعلوماتلا-2
.المناسبةشخص في الوقت نفسھ من خلال وسائل الاتصال أویمكن نقلھ لأكثر من فئة -3
.ة المستقبل وبلغة مفھومة للطرفینیكون غالبا بلغ-4

:عیوبھ
.تم تسجیلھإذایمكن اعتماده كمرجع إلا لا-1
.أخرىمرة إلیھصعوبة الرجوع -2
.التقاریر الشفویة وتعلیمات العملكثیرا ما یتم الخلط بین -3
.والمحتوى عند عرض التقریر الشفويتغیر المضمون إمكانیة-4
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:شروطھ
.یكون بلغة مفھومة وسلیمةأنیجب -1
.حاجات المستقبلین وتوقعاتھمراعي یأنیجب -2
.على المستقبلینالأموریعرض بطریقة منظمھ حتى لا تختلط أنیجب -3
.یقدم في وقت ومكان ملائمینأن-4
.أن تكون طریقة العرض جذابة وغیر مُمِلة-5

:أھمیة التقاریر
.وماتمنھ ھو توصیل المعلالأساسيقد یسرد التقریر حقائق متوفرة وھنا الغرض 

یات متعلقة بموضوع وتحلیل الحالة یحتوي على التقریر على حیز الطرح توصھذهوقد یكون مبنیا على دراسة وتحلیل وفي 
.حقائقھ

لصناعة القرار وتنفیذ أداة فعالھ لنقل المعلومات وتوفیر المداخلات اللازمةالإداريفي كلتا الحالتین یعتبر التقریر في التواصل 
.المشروعات

:لكتابة التقاریرالأساسيدف لھا
.اقتراحاتأوفي بعض الحالات تستخدم لتقدیم توصیات ، نقل المعلومات

:الشروط العامة للتقریر
.مشتركینأسلوبیكون التقریر سھل الفھم ویخاطب المستقبلین بلغة و أنیجب : الوضوح-1
.التقریرخدم ھدف التي لا تالإطالةیتجنب كاتب التقریر أنیجب :الإیجاز-2
.یغطیھاأنالتي یتوقع منھ الأساسیةیشمل التقریر كافة المواضیع أنیجب :الشمول-3
.على معلومات صحیحة وذات مصداقیةیجب أن یحتوي التقریر: الدقة-4

:تتخلص فيوالتيالفعالة الإنسانیةالاتصال أسالیبالتقاریر المكتوبة ضمن 
.المقابلة الشخصیة-1
.ضوالعرالتقدیم -2
.كتابة التقاریر-3
.الاجتماعات-4
.استفتاءات الرأيأوالاستقصاءات -5
.الملاحظة ودراسة العینات-6
.الوثائق والمستندات-7

:أھداف التقاریر بشكل عام
:للتقاریر تشملالأساسیةالأھداف

.الأمورالغیر بأمر من إعلام-1
.الإقناععن طریق الآخرینتحریك سلوك -2
.موضوع معینأودراسة أوعرض نتائج بحث -3

:المھارة في كتابة التقاریر
.القدرة على التفكیر المنطقي-1
.الأمورالقدرة على الاستنتاج والربط بین -2
.الأمورالقدرة على التفسیر وتبسیط -3
.القدرة على التعبیر والصیاغة-4
.التمكن من قواعد اللغة والإملاء-5

:الإدارةأھداف التقاریر في 
:الوظیفيالأداءفي الإدارةمعاونة-1
ھذه . عن طریق التقاریر للإدارةالتخطیط یعتمد على المعلومات وكثیر من المعلومات اللازمة للتخطیط ترد :التخطیط- أ

.المتاحة وتوصیات وأراء الموظفین الإمكاناتالمعلومات قد تأخذ شكل عرض الانجازات السابقة و 
التقاریر . یتم في ضوء الخطة الموضوعة أنھو مقارنة الانجاز الفعلي بما كان یجب الأداءجوھر عملیة الرقابة على :الرقابة-ب

في ضوء نتائجھا الإجراءاتواتخاذ المقارنةلإجراء ھذه الإدارةالمتعلقة بالانجاز والأداء الفردي ھي وسیلة 
.التوصیاتأوالمشاكل أوكالانجازات ،الأنواعیعتبر التقاریر وسیلة فعالة لتوثیق وتسجیل معلومات مختلفة :التوثیق والتسجیل-2
تعتبر التقاریر وسیلة لتبادل المعلومات بین الوحدات والأنشطة المختلفة داخل المنشاة وبالتالي تساھم في : تبادل المعلومات-3

.بین الوحدات المختلفة وبرامجھام تحقیق الانسجا
.توفیر معلومات مرجعیة-4

امجاد الغامدي


