
 المحاضرة الخامسة
 التقارير الإدارية والفنيةأنواع 

 : الاتصال التنظيمي من حيث الرسمية
 الاتصال ضمن المؤسسة نوعٌن :

 اتصال تنظٌمً رسمً. -
 اتصال تنظٌمً غٌر رسمً. -

 الهيكل التنظيمي :

 
 

 التقارير ذات أنواع متعددة. ويمكن تصنيف التقارير حسب :
 طبٌعة التقرٌر. -
 الغرض من استخدامها. -
 وتوقٌتها.ومصدر التقارٌر  -

 أنواع التقارير :
 التقارير الداخلية والخارجية. -ا

 من الممكن تصنٌف التقارٌر حسب اتجاه حركتها إما داخل المؤسسة أو خارجها إلى تقارٌر داخلٌة أو خارجٌة.

  : التقارٌر الداخلٌة 
 هً التقارٌر التً ٌستقبلها أفراد داخل الهٌكل التنظٌمً للمؤسسة.  -
 جاهات التالٌة : الاتجاه الصاعد أو الاتجاه الأفقً او الاتجاه الهابط. وتكون ضمن الات -
 لذلك فقد تكون هذه التقارٌر الداخلٌة صاعدة أو هابطة أو أفقٌة الحركة. -

  : التقارٌر الخارجٌة 
 عادة ما ٌكون من الادارات العلٌا فً الشركة الى الادارات العلٌا فً الشركات أو المؤسسات الأخرى. -
 أن تفوض الادارات العلٌا الادارات فً المستوى المتوسط صلاحٌة الاتصال مع المنظمات او الشركات الخارجٌة.ٌمكن  -
 غالباً ما ٌمنع الاتصال الخارجً للمستوى التشغٌلً الا من خلال الادارات المتوسطة والعلٌاء. -
 التقارير الدورية والتقارير الخاصة. -2

 : التقارٌر الدورٌة 
 ً تعد على فترات منتظمة ٌهدف ضمان تدفق مستمر من المعلومات فً فترات زمنٌة ثابتة ومن أمثلة هذه التقارٌر :هً تلك الت

 تقارٌر سوق المال أو البورصة التً تعد كل ساعة. -
 وتقارٌر المبٌعات الٌومٌة. -
 وتقارٌر المصروفات الاسبوعٌة. -
 وتقارٌر الانتاج الشهرٌة. -
 نشاط اللجان.والتقارٌر الربع سنوٌة عن  -
 والتقارٌر السنوٌة عن المٌزانٌة. -

 : التقارٌر الخاصة 
تعد عندما تظهر الحاجة إلى مزٌد من المعلومات عن موقف ما كأن ٌقع حادث فً مكان العمل وٌرغب الشخص المسؤول فً معرفو 

 تفاصٌل دقٌقة عن هذا الحادث.

لا ترتبط التقارٌر الخاصة بموعد صدور محدد كالتقارٌر الدورٌة 
 بل بحدث معٌنة. 

 التقارٌر الدورٌة مرتبطة بانقضاء زمن وتتعلق بما حدث خلاله.
 التقارٌر الخاصة مرتبطة بحدث خاص وتتعلق بتفاصٌله ومعطٌاته.

 تقارير المبادأة. -3
تطلب منه. وٌكون السبب الأساسً لتطوع الموظف هو احساسه بالانتماء ً التقارٌر التً ٌتطوع الموظف لأعدادها دون أن ه

 للمؤسسة وشعوره بالرغبة فً إحداث تغٌٌر ٌخدم المصلحة العامة للمؤسسة أو موظفٌها.
 التقارير الطويلة والتقارير القصيرة. -4
وتعتمد بشكل أساسً على توقعات جمهور  مسألة تصنٌف التقارٌر حسب الحجم واعتبار التقرٌر طوٌلاً أو قصٌراً هً مسألة نسبٌة -

 التقرٌر.
 بشكل عام كلما تعقد تركٌب التقرٌر وزادت النقاط التً ٌتناولها والتفصٌل الذي ٌزوده كلما أعتبر تقرٌراً طوٌلاً. -



 التقارير الرسمية والتقارير الغير رسمية. -5
 الطوٌلة والقصٌرة.ترتبط التقارٌر الرسمٌة وغٌر الرسمٌة ارتباطاً وثٌقاً بالتقارٌر  -
 التقرٌر الرسمً هو ذلك التقرٌر الذي ٌحتوي على قائمة بمحتوٌات التقرٌر ومقدمة وفهرس وقائمة مراجع وما شابه ذلك. -
أما التقرٌر الغٌر رسمً مثل التقرٌر المكتوب لزمٌل عمل أو التقرٌر المطلوب اعداده فً فترة قصٌرة فغالباً لا ٌحتوي على  -

 تجدر الاشارة إلى أن وصف التقرٌر بأنه غٌر رسمً لا ٌعنً مطلقاً عدم الاهتمام بإعداده.الصفات السابقة و
 تصنيف التقارير حسب الموضوع ومصدر المعلومات. -6

 من أكثر الأسس المستخدمة فً تصنٌف التقرٌر شٌوعاً هو التصنٌف حسب موضوع التقرٌر. من أمثلة هذه التقارٌر :
 التقارٌر الهندسٌة. -
 ر المالٌة.التقارٌ -
 تقارٌر المواد البشرٌة. -
 تقارٌر التكلفة. -
 تقارٌر المٌزانٌة. -

 كما ٌمكن أن تصنف التقارٌر حسب مصدر معلومات التقرٌر :
 التقارٌر المٌدانٌة ) والتً ٌكون موقع العمل فٌها هو المصدر الرئٌس للمعلومات (. -
 معلومات (.التقارٌر المعملٌة ) وفٌها تكون التجارب العملٌة هً مصدر ال -
 تقارٌر المقابلات ) وتعد باستخدام معلومات ٌتم الحصول علٌها عن طرٌق توجٌه اسئلة (. -
 التقارٌر المكتبٌة ) وهً التً تعتمد على استخدام المكتبة للحصول على المعلومات اللازمة (. -
 تقارير المشروع. -7

فمثلاً عند انشاء احد المشروعات عادة ما تكلف مجموعة من الافراد وهذي التقارٌر ٌتم اعدادها لبٌان تطور العمل فً مشروع ما 
ببحث امكانٌة تنفٌذ هذا المشروع بعد اجراء الدراسات اللازمة تقوم هذه المجموعة بإعداد تقرٌر أولى ٌوضح كٌفٌة الاعداد للمشروع 

 حتى ٌمكن أن ٌحقق الهدف المحدد له.
سٌعهد الهٌم بتنفٌذ المشروع وبعد ذلك تقوم هذه المجموعة بإعداد تقارٌر دورٌة عن تقدٌم  وكذلك كٌفٌة اختٌار وتدرٌب الافراد الذٌن

 العمل فً المشروع وغالباً ما تقوم هذه المجموعة بإعداد تقرٌر نهائً ٌوضح النتائج النهائٌة للعمل فً المشروع.
 تقارير التحقيق والتفتيش. -8
لخاصة. حٌث ٌقوم فرٌق عمل أو لجنة بدراسة الحدث الخاص والتحقٌق فً تفاصٌله تقارٌر التحقٌق هً نوع من تقارٌر الأحداث ا -

 ومن ثم إعداد تقرٌر ٌوضح نتائج التحقٌق.
تقارٌر التفتٌش قد تكون تقارٌر دورٌة أو خاصة وتقدم معلومات ٌتوصل لها فرد مخصص أو فرٌق أو لجنة من خلال معاٌنة  -

 حقٌقٌة لنشاط معٌن.
 الإخبارية والتقارير التفسيرية.التقارير  -9
 ٌوصف التقرٌر بأنه تقرٌراً إخبارٌاً إذا اقتصر على ذكر الحقائق والمعلومات والتفاصٌل المرتبطة بموضوعه. -

 ء الرأي الشخصً.حلة التفسٌر وإبداوٌوصف التقرٌر بأنه تفسٌرٌاً إذا تعدى مرحلة سرد التفاصٌل المتعلقة بموضوعه إلى مر


