
 محاضرة العاشرة

 الشكل النهائي للتقرير

 : التقارير مكونات

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

 لن ٌتم حفظها داخل ملف مع تقارٌر أخرى 

فمثلا تقرٌر الزٌارات الٌومٌة سٌكون بدون , 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 , غلاف 

 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 بمعنى أنك ٌمكنك معرفة عنوان التقرٌر واسم الشخص أو الجهة ال, التقرٌر 

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

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

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

 .فحة 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 

ٌوضع صفحة للعنوان وإنما  لا –ث لمكونة من صفحة أو صفحتٌن أو ثلااأي  –أما تقارٌر العمل القصٌرة 

فحة كاملة للعنوان فة صاعً لإضاتوضع هذه البٌانات فً أعلى الصفحة الأولى وذلك لان التقرٌر قصٌر لا د

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

الأولى  

 الملخص

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

  أن يعلم قارئ التقرير إن كان يحتاج أن يقرأ هذا التقرير أم لا :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 ( الاستنتاجات 

 .  التقرٌر

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

ٌفضل وضع   نفصلة فالبعضأما فً حالة التقارٌر الطوٌلة التً ٌكون فٌها الملخص فً صفحة م -

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

 . و الرموز أي وضعة قبل المقدمة  الأشكال

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

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

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

 الملخص عن قراءة التقرٌر 

 . و الملخص الوصفً  لمعلوماتًأالملخص : ٌوجد نوعان من الملخصات  -

هو الذي تحدثنا عنة  :  ألمعلوماتًالملخص / 1

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

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

المجلات العلمٌة تستخدم الملخص الوصفً  

 

 المحتويات جدول  *

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

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

وٌنبغً , ل محتوٌات ٌحتوي أسماء أقسام أو فصول البحث أو التقرٌر كما هً مكتوبة داخل التقرٌر جدو -

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

ة ٌكون تصفح التقرٌر أمرا سهلا  لالحا فً التقارٌر القصٌرة لأنة فً هذه  جدول المحتوٌات لا ٌستخدم عادة -

 الأشكال قائمة  *

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

خاصة للأشكال  ئمة قا

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

 : الجداول قائمة  *

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

.  وضع القائمتٌن فً نفس الصفحة تحت مسمى قائمة الأشكال و الجداول 

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

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

.  ذلك  إلىلمدة طوٌلة مثل دراسات الجدوى و التخطٌط الاستراتٌجً وما 

 

 



 : المصطلحات قائمة أو الرموز ةقائم *

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

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

KSA – USA – UOD 

 : المقدمة*

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

 . التقرٌر 

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

 التقرٌر تفاصٌل  توصٌات أو
من طول التقرٌر % 3صٌرة بالنسبة لحجم التقرٌر فمثلا قد ٌكون طول المقدمة فً حدود المقدمة لابد أن تكون ق -

من ثلاثة أو  المكونةوالتقارٌر , من عشرات الصفحات قد تكون المقدمة فٌها صفحة أو اثنتٌن رٌر المكونة افالتق

 صفحات تكون مقدمتها بضعة أسطر  أربعة

 

:  التقرير قلب  *

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

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

.  التقرٌر 

لة وٌوضح كذلك النتائج قلب التقرٌر ٌشرح الموضوع بشًء من التفصٌل وٌوضح ما تم فعلة لحل المشك -

.  وتحلٌلها 

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

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

(  ومدلولاتها 

:   الاستنتاجات*

على  الإجابةهذا القسم لابد أن ٌحتوي , الاستنتاجات هً المعلومات التً تم استنباطها من بٌانات التقرٌر  -

فمثلا التقارٌر الإدارٌة قد توضح . وأن تكون الإجابة نابعة من إجراءات العمل , ساسً للتقرٌر الأالسإال 

.  تحسن الأداء أو وجود فرص للاستثمار فً صناعة ما 

ٌنبغً أن لا تحتوي الاستنتاجات بٌانات لم ٌتم ذكرها فً التقرٌر أو الاستنتاجات لٌست نابعة من نتائج  -

.  التقرٌر 

:   التوصيات  *

الأشٌاء التً نوصً بؤن ٌتم إجراإها بناء على ما استفدناه واستنتجناه من التقرٌر   هً -

بإتباع إستراتٌجٌة من الاستراتٌجٌات التً عرضت فمثلا التقرٌر الذي ٌوضح خطة إستراتٌجٌة ٌنتهً بتوصٌة 

حد الحلول  و التقرٌر الذي ٌقترح حلا لمشكلة ٌجب أن ٌنتهً بتوصٌة بتنفٌذ أ, فً التقرٌر 

  



 : والتجهيز الإعداد : الأولى المرحلة

ٌحدد أن تقرٌرلا تبكا على ٌجب : 

فمثلا , وٌشمل تحدٌد الموضوع بوضوح و تحدٌد المجالات التً ٌغطٌها التقرٌر: تقرٌرلل لعاما الإطار :أولا

أو أن الدراسة تشمل إدارات المالٌة و المبٌعات , ٌجب أن ٌعرف القارئ التقرٌر ٌغطً أنشطة البٌع و التروٌج 

ولا تشمل إدارة خدمات العملاء  

الهدف من إعداد ) كون واضحا ومحددا فً جملة واحدة مثل وٌجب أن ي: الهدف من إعداد التقرٌر : ثانٌا

تقدٌم توصٌات بشؤن أسلوب العمل فً المرحلة القادمة لمواجهة التوسعات المحتملة فً نشاط التقرٌر هو 

( الشركة 

 . حدد مسبقا بدقة ماذا ستقدم من خلال التقرٌر بمعنى أعرف بالضبط ما أنت مطالب بعملة  - أ

كثٌرا واعرف كٌف  فٌهبمعنى فكر , ف من التقرٌر و موضوعة فً ذهنك لفترة كافٌة تعاٌش مع الهد - ب

, إعطاء معلومات )وغالبا ما ٌكون الغرض من التقرٌر بعض أو كل ماٌلً . تفكر وتحدد هدفك بدقة 

دراسة مشكلة , جدٌدة  اقتراحاتتقدٌم , عرض أفكار جدٌدة , فسٌر موقف معٌن أو ظاهرة معٌنة ت

 ( المساعدة فً اتخاذ قرار معٌن , معٌنة 

:   التقرٌر كاتب تواجه مشكلات

: لتقرٌرا بؤهداف تتعلق مشكلات :التقرٌر بؤهداف تتعلق مشكلات : أولا

.  عدم وضوح الأهداف فً ذهن كاتب التقرٌر / 2 . عدم وضوح الأهداف فً ذهن المسإولٌن / 1

: بالمعلومات تتعلق مشكلات : ثانٌا

حجب المعلومات  / 4لومات   عدم دورٌة المع/ 3سرٌة المعلومات   / 2ندرة المعلومات   / 1

غٌاب أجهزة المعلومات  /  5 

  : التقرٌر بموضوع تتعلق مشكلات : ثالثا

عدم تحدٌد الحجم الأمثل للتقرٌر  / 3عدم أتباع التسلسل  / 2عدم الترابط بٌن أجزائه  / 1

قصور الاستدلال على صحة النتائج  / 4 

  :التقرٌر بشكل تتعلق مشكلات : رابعا

وحشو بعض التفصٌلات فً غٌر موضعها   اقتحام/ 2بالهٌكل المنهجً للتقرٌر    الالتزامعدم / 1

 :والأسلوب باللغة تتعلق مشكلات : خامسا

الشكلٌة   الأخطاءالأخطاء الأملائٌه / 2 عدم القدرة على التعبٌر / 1

.  عها مصطلحات فً غٌر موض استخدامأخطاء /  3 

 

 



:   رٌرالتق بكاتب تتعلق مشكلات : سادسا

بآرائه الخاصة وقٌمة الشخصٌة التدخل / 3ستعجال  الا/ 2عدم المعرفة و توافر الخبرة   / 1

.  للوقت  و الظروف الملائمة للكتابة  انتقائهعدم /  4

: التقرٌر بقارئ تتعلق مشكلات : سابعا

  إعدادهوأرائه على التقرٌر عند  إرادتهفرض / 2اللامبالاة الإهمال   / 1

:   التقارٌر كتابة فً الشائعة الأخطاء

قسم إلى أربعة أقسام رئٌسٌة هً  كتابة التقارٌر والتً تنهناك مجموعة من الأخطاء الشائعة التً تحدث عند 

أخطاء تتعلق بصٌاغة التقرٌر  : ثانٌا   أخطاء تتعلق بغٌاب أحد الأركان الرئٌسٌة للتقرٌر : أولا 

  أخطاء تتعلق باللغة: رابعا        العام للتقرٌر و الشكل  بالإخراجأخطاء تتعلق : ثالثا 

  أخطاء تتعلق بغٌاب أحد الأركان الرئٌسٌة للتقرٌر: أولا 

 غٌاب صفحة المحتوٌات فً حالة التقارٌر الطوٌلة   -2       غٌاب صفحة الغلاف  -1

 غٌاب الهٌكلة الواضحة للتقرٌر -4   غٌاب المقدمة المناسبة للتقرٌر  -3

 أو الفرعٌة المناسبة للموضوع  غٌاب العناوٌن الرئٌسٌة  -5

 غٌاب الخاتمة المبلورة للتقرٌر   -7قرٌر على عرض النتائج  اقتصار الت -6

  مراجع بالتقرٌر استخدامغٌاب المراجع وذلك فً حالة   -9غٌاب التوصٌات أو الاقتراحات   -8

:  أخطاء تتعلق بصٌاغة التقرٌر: ثانٌا 

:  ما ٌتعلق بالغلاف 

 غٌاب العنوان الواضح أو صٌاغته فً صورة عامة أو طوٌل نسبٌا  -1

 ها فً اسم الخطؤتً أعدت التقرٌر أو سم الجهة الغٌاب أ -2

 أو المختصر لها التجاري  الاسمغٌاب أسم الجهة المقدم ألٌها التقرٌر أل الخطؤ فً اسمها أو ذكر  -3

 عٌر واضحا  ذكرهغٌاب تارٌخ تقدٌم التقرٌر أو  -4

 :المحتويات بصفحة يتعلق ما

 .  اصر المحتوٌات غٌاب التنسٌق التفصٌلً لعن -1

 غٌاب التوحٌد بٌن مستوٌات التقرٌر -2

 غٌاب التطابق بٌن العناوٌن فً صفحة المحتوٌات وفً جسم التقرٌر  -3

 قرٌر تعن جسم ال عناصر المختلفة أو اختلافهاللترقٌم صفحات التقرٌر المقابلة   غٌاب -4

:  ما ٌتعلق بجسم التقرٌر 

 هٌكلة غٌر المناسبة للتقرٌر   -1

 غٌاب وضع العناوٌن الرئٌسٌة و الفرعٌة ونظام تمٌٌزها  -2

 تكرار العناوٌن أو اختلاط الأرقام التً تمٌزها  -3



 الجمل  أوالتكرار الغٌر المفٌد و طول الفقرات  -4

 كلمات مبهمة المعانً  واستعمال راءالآغٌاب الحد الفاصل بٌن الحقائق و  -5

 المبالغة فً استخدام الأشكال البٌانٌة والجداول أو غٌاب نظام ترقٌمها  -6

 . عرض عملٌات حسابٌة طوٌلة ومعقدة  -7

 :بالنتائج ٌتعلق ما

 . غٌاب المنطق فً عرض الغرض أو غٌاب وحدة الترتٌب فً عرض النتائج  -1

 غٌر المناسب فً العرض  أو الاقتضاب  الإسهاب -2

 :والمقترحات بالتوصٌات ٌتعلق ما

 ت لحدود القارئ المستهدف من التقرٌر تجاوز التوصٌات و المقترحا -1

 غٌاب الفصل بٌن المقترحات و التوصٌات أو الغرض غٌر المنطقً لها  -2

:  وما ٌتعلق بالملخص 

 . قصر الملخص على عرض النتائج أو إهمال بعض عناصر الموضوع  -1

 الإسهاب فً بعض العناصر أو الاختصار الشدٌد للبعض الآخر  -2

:   )وجدت إن( جعارالم بقائمة ٌتعلق ما

 غٌاب الفصل بٌن المراجع العربٌة و الأجنبٌة  -1

 سوء ترتٌب المراجع أو الخطؤ فً ذكر بٌاناتها  -2

:  ما ٌتعلق بالملحقات 

 ( ملحق / مرافق ) غٌاب وحدة اللفظ  -1

 غٌاب الترتٌب المنطقً للملاحق وفقا لذكرها فً التقرٌر  -2

 نظام تمٌٌز الملاحق   غٌاب -3

 للتقرير العام والشكل بالإخراج تتعلق أخطاء:ثالثا

 استخدام نوعٌة غٌر مناسبة من الورق أو مقاس غٌر متداول   -1
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