
 
 



 2 

 
 

     كتابــــة التقاريـــــر   
     

 
 

 مقدمــــة: 
 

تعتبر العمميات اليومية داخل أي منظمة مورداً لا ينضب من البيانات والمعمومـات التـ  
يمــ م تورير ــا لمماــتويات المختماــة مــن امدارة لتقــوم  ــلإد الماــتويات امداريــة والانيــة 

 لمنظمة. ااخل بمتابعة الأنشطة وتقييم وتقويم العمل د
 

عمى حجم  –إلى حد كبير  –ويعتمد التنظيم الاداري ر  تنايلإ الأعباء الممقاة عميه 
وقيمة الحقائق والبيانات الت  ياتطيع التنظيم تجميعها والحصول عميها من البيئة 

المحيطة به وعمى قدرته ر  توصيل  لإد البيانات والمعمومات الى جميع المراك  
 ت المنااب، وبما يضمن اتخالإ قرارات اميمة.المائولة ر  الوق

 

ومن  نا تأت  أ مية امتصال ر  العممية امدارية. ولقد رقدت النظريات التقميدية 
بعدما تبين أن  -،والت  كانت تبن  عمى اعتبار الاتصال عممية ثانوية-قيمتها

تحقيق الاتصال  و العصب الحااس والعامل المؤثر ر  قدرة وكااية المشروع نحو 
 أ داره.

ولما كانت  لإد البيانات والمعمومات من الوررة بحيث يصعب متابعتها بشكل مطمق رـنن 
ــات والمعمومــات رــ  صــورة ممخصــة  المهمــة الأاااــية لمتقــارير  ــ  تقــديم  ــلإد البيان
مناقة تبر  الهام منها  وبهلإا تصبح التقارير واـيمة  امـة مـن واـائل امتصـال وأداة 

ارة رـــ  تقـــديم ممخـــل وار ونقـــل صـــورة دقيقـــة عمـــا يجـــري داخـــل رعالـــة لخدمـــة امد
 المنشأة.
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والأرقام والحرور والكممات وامشارات الت  تعبر عن  الحقائقإلى  تشير  :البيانات
 كأرقام المبيعات وأرقام امنتاج .. الخ. محددركرة أو ش ء ما أو موقر 

 

 خالإ القرارات وتشيرتايد مباشرة ر  ات منظمة  حقائق :  المعمومات
خراجها  إلى نتائج تشغيل البيانات الت  تصر أحداث العمميات الت  تقع ر  المنظمة وا 
 شكل له معنى لمماتايد مثل معدل دوران البضاعة، نابة الايولة .. الخ. ر 

 

 المعمومات البيانات

غير منظمة لا تايد مباشرة  حقائق
 ر  اتخالإ القرارات.

اشرة ر  صنع منظمة تايد مب حقائق
 القرارات.

مادة خام ر  نظام  بمثابة
 المعمومات.

 المنتج ر  نظام المعمومات. بمثابة

 لنظم المعمومات. مخرجات لنظم المعمومات. مدخلات

 البيانـــات والمعمومـــات
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 :البيانات أنواع

 أو التاريخية: الثانوية البيانات -1
ات أو نشـر ا بوااـطة الهيئـ اـجلاتالبيانات الت  ابق جمعها وتاجيمها ر   و  

 (.وخارجيةأو أحد الباحثين )أي بيانات ثانوية داخمية 

 
 :الأولية البيانات -2
البيانــات التــ  يقــوم معــد التقريــر نااــه )الباحــث( بملاحظتهــا أو جمعهــا عــن  و ــ 

، و ــ  تكمــل الــنقل رــ  أو المقــابلات المتعمقــة الااتقصــاء الملاحظــة أو طريــق
 البيانـاتمجأ إليها إلا ر  حالـة انعـدام نوتعالج الأخطاء ريها، ولا  الثانوية،البيانات 
 أو قصور ا. الثانوية

 
 امدارية: لمماتوياتالبيانات والمعمومات بالنابة  دور

الماتويات امدارية ر  المنظمة إلى بيانات ومعمومات متنوعة لخدمة  جميع تحتاج
لوظياية والتنظيم والرقابة وصنع القرارات ر  مختمر المجالات ا التخطيطأغراضها ر  

 والأرراد، ولمربط بينها وبين البيئة المحيطة. والتاويقكامنتاج 
تمك الاحتياجات من البيانات والمعمومات تختمر طبقاً لمماتويات امدارية  أن غير

لممنظمة )إدارة عميا ـ إدارة تنايلإية ـ إدارة عمميات(، ركمما تدرجنا إلى الماتويات 
ا احتاجت امدارة إلى بيانات ومعمومات مرك ة وممخصة العميا ر  التنظيم كمم امدارية

شكل تقارير حتى تتمكن امدارة من تاهمها واتخالإ التصررات والقرارات المناابة  ر 
 ارعة ممكنة. بأقصى
أخرى ت داد درجة التاصيل ر  المعمومات كمما اتجهنا إلى الماتويات  ناحية ومن

 .الدنياامدارية 
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 البيانات:ب وعلاقتها التقارير
صور عرض البيانات بعد تحويمها إلى معمومات، ومن ثـم ركممـا  أ مالتقارير من  تعتبر

ومايداً رنياً وشـكمياً وموضـوعياً كممـا اقتضـى الأمـر جمـع أكبـر  صالحاً أردنا تقريراً كارياً 
 بطريقة صحيحة ثم عرضها ر  شكل منااب. البياناتقدر من 
 ر : التقريرمراحل إعداد  وتتمثل

 

 المرتبطة به. البيانات جمع -1
 وتبويبها. البيانات تاريغ -2
 .البيانات تحميل -3
 والتوصيات. النتائج ااتخراج -4
 ونشرد. التقرير كتابة -5

 
 التقارير واتخالإ القرارات: منالشكل التال  علاقة البيانات بكل  ويظهر

 

 
 ضوئها عمى يتم     عرضها ر   يتم     إلى تتحول        
 القرارات اتخالإ             تقارير             معمومات             البيانات
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 وعمى لإلك رننه يجب اتباع أاموب ر  كتابة التقارير يهدر إلى أن يكون التقرير:
 .واضحاً، ياهل رهمه وااتيعابه 

 موج اً، بما يكا  لخدمة الغرض منه 

  ع.كاملًا، يغط  كارة جوانب الموضو 

  .دقيقاً، يحتوي عمى معمومات صحيحة 

 
 

 تعريــر التـقريــر

"عرض مكتوب لمجموعة من الحقائق 
، االخاصة بموضوع معين أو مشكمة م
يتضمن تحميلًا منطقياً واقتراحات 

 لتحميل".وتوجيهات تتمشى مع نتائج ا
 



 8 

 
 
 
 
 
 

 مااعدة امدارة عمى اداء مهامها الأاااية عمى الوجه الأكمل و  : .1
 التخطيط .أ 
 التوجيه وامشرار .ب 
 المتابعة والتقييم .ج 

 
إعطاء المعمومات اللا مة الت  تااعد عمى تدارك الأخطاء والمشاكل ومحاولة  .2

 حمها.

 
المعنية من حكوميين وأرراد المجتمع والجهات وايمة أتصال رعالة بالجهات  .3

 المانحة وغير ا.

 
وايمة لمتوثيق والتاجيل عن النشاطات وامنجا ات والمشكلات وأااليب  .4

 معالجتها.

 
 وايمة لتبادل المعمومات بين الماتويات والأقاام امدارية المختماة. .5

 
 تااير موقر أو ظا رة معينة.  .6

 

 عرض أركار أو مقترحات جديدة. .7

 

 أ ميــة وروائــد التقـريـر
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 تورير الدرااات اللا مة متخالإ القرار. .8
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التقارير من الأمور الاهمة أو الباـيطة، إلا أنهـا رـ  الواقـع  كتابةيعتقد البعض أن  قد

يجـب أن تراعـى، كمـا أنهـا تتطمـب مهـارات رـ  كاتـب التقريـر  عمميـةعممية لهـا أصـول 
 التقرير مثل: راعميةتااعد عمى  يادة 

 المنطق . عمى التاكير القدرة -1
 الااتنتاج والربط بين الأمور. عمى القدرة -2
 التعبير والصياغة واختيار الألااظ والتعبيرات المناابة. عمى القدرة -3
 .وامملاءمن قواعد المغة  التمكن -4

ــا لــدى الأشــخال الــلإين تتطمــب  المهــاراتشــك أن غيــاب  ــلإد  ولا وعــدم تنميته
شـل الاـرد رـ  أداء عممـه، رقـد تكـون إلـى ر يـؤديطبيعة عممهم كتابة تقارير كثيـرة قـد 

رـ  مكانـه المنااـب ويحقـق الكثيـر مـن  الاقتـراحالاكرة صائبة أو التوصية صـحيحة أو 
موارقـة التعبيـر الاـميم والمقنـع قـد يحـول دون  عمـىالاوائد لممنشأة، إلا أن عدم القدرة 

 القارئ عميه والأخلإ به.
 

ـــا ـــارئ  وكمم ـــرمـــن  اد الاتجـــاد نحـــو إشـــباع احتياجـــات الق ـــة  التقري ـــه ومخاطب وتوقعات
عنصر أااا  ومهـم  رالقارئا تمامه، كمما  ادت ررصة نجاح التقرير كوايمة اتصال، 

تــدرس ملاحظاتــه  أنيجــب أن يــدرس بعنايــة قبــل البــدء رــ  إعــداد التقريــر، كمــا يجــب 
 وردود رعمه أثناء وبعد إعداد التقرير

 

 المهارة ر  كتابة التقرير
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 ر  الشكل التال : كما بين الكاتب والقارئ لعلاقةا ويمكن تصور 
 
 

 
 

 
 

 القارئ            الكاتب
 

 

 
 
 

ويختمر أاموب كتابة التقرير عن المقالة أو القصة، رايه تظهر الأركار 
بوضوح ولا يترك شيئ لياهمه القارئ بطريقته. رنلإا قرأ التقرير عدة أرراد 

الت  يهدر ريجب أن ياهموا منه ناس الشيئ ويصموا الى ناس الراالة 
اليها التقرير.

 تغلإية عكاية

 مابقة عن القارئ معمومات

 موضوع التقرير معمومات
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 يمكن تقايم التقارير الى مجموعات من حيث:

  من امصدار. .1
 الهدر من التقرير. .2
 محتوى التقرير. .3
 شكل التقرير. .4
 الجهة الموجه اليها التقرير. .5
 المنهج اللإي يتبعه التقرير. .6

 

 ال من ناحية من :أولاً  
 
 :تقارير دورية -1

نظـم العمـل بالمنشـأة وقـد تكـون  تحـدد اتـة، عـادة مـا الت  تغطى رترات  منيـة ثاب و  
 :التقارير لإد 
 يومية. 
 أابوعية. 
 شهرية. 
 انوية )كل ثلاثة شهور(. ربع 
 انوية )كل اتة شهور(. نصر 

 أنـــواع التقاريــــر
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 انوية. 
 
 : غير دورية تقارير  -2

 منية غير ثابتة، وتختمر من تقرير لآخر، وعادة ما يرتبط  رتراتالت  تغطى  و  
 "الااتثنائية"التقارير   لإد وتامى بوقوع أحداث معينة لتقاريراإصدار مثل  لإد 

لأحد الأنشطة  مشكمةباعتبار ا ترتبط بأمور غير عادية أو نادرة الوقوع وتمثل 
 .ااتثنائيةالرئياية لممنشأة وتتطمب اتخالإ إجراءات خاصة أيضاً أو 

 

 الهدر ناحية من :ثانياً  
 :تقارير متابعة -1

أو مشـروع جـاري  ببرنـامجتكـون مرتبطـة بخطـة موضـوعة أو التقـارير التـ   و  
كـان يجـب أن يـتم  ومـاتنايلإد، وعادة ما تتضمن عمميـة مقارنـة بـين مـا  ـو واقـع رعـلًا 

لهـــا وبيـــان  تحميـــلورقـــاً لمخطـــة أو البرنـــامج الموضـــوع، وتوضـــيح الانحرارـــات وتقـــديم 
يترتب عمى مثـل  وقد، ويةتنممابباتها. ومن أمثمتها تقارير متابعة تنايلإ المشروعات ال

إعـادة تو يـع  أو لإد التقارير اتخالإ قرارات تصحيحية أو تعديل ر  الخطط الموضـوعية 
 لمموارد المتاحة.

 :تقارير معمومات -2
تقارير "الت  تنقل معمومات عن أحداث أو مواقر معينة، وتامى أحياناً  التقارير و  

 ".إخبارية
 :تقارير الدرااات -3

التــ  تجــرى داخــل المنشــأة أو رــ  البيئــة  رااــاتنتــائج الد تعــرضالتــ   التقــارير و ــ 
 الخارجية.

 :الأداءتقارير تقييم  -4
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أمثمتهــا  ومنماــتوى الأداء قيااـاً بمعــايير موضـوعية ماــبقاً. تقــيمالتقــارير التـ   و ـ 
معينــة أو وحــدات نشــاط، وقــد يترتــب عميهــا  إداراتتقيــيم الأرــراد، أو تقيــيم أداء تقــارير 

أو قـد يكتاـ  أحيانـاً بالتوجيـه أو تصـحيح  كبيـرةخالإ قرارات رـ  حالـة وجـود انحرارـات ات
 بعض الماارات.

 

 المحتوى ناحية من :ثالثاً  
 :ومحاابيةتقارير مالية  -1

محااـــبية ممثمـــة  معمومـــاتالتقـــارير التـــ  تعبـــر عـــن مواقـــر ماليـــة، وتتضـــمن  و ـــ 
 والمي انية. والخاائرباح بالأرقام، ومن أمثمة  لإد التقارير حاابات الأر 

 :تقارير الأنشطة -2
 تقـاريرويطمـق عميهـا الـبعض " بالمنشـأة،التقارير الت  تعكـس الأنشـطة المختماـة  و  

 المالية. التقاريربينها وبين  لمتميي إدارية" 
 :تقارير الأرراد -3

كـلإلك الجانـب  والـوظيا ،معمومات عن الأرراد، تمثـل الجانـب الشخصـ   وتتضمن
نتاجـه خـلال رتـرة الام ومـن أمثمتهـا  معينـة،وك ، كما تتضـمن معمومـات عـن نشـاطه وا 

 الجدد. لممعينينالتقارير الانوية لتقييم الأرراد، وتقارير رترة الاختبار 
 

 الشكل ناحية من :رابعاً  
 :التصميمتقارير اابقة  -1

ماقودة ال الحقائب تقاريروتتكون ر  شكل نمالإج مطبوعة وعمى الكاتب ممئها مثل 
 الأرراد. أداءبالرحلات الجوية وتقارير الصيانة الدورية للآلات، وتقارير تقييم 

 :ررديةتقارير   -2
 لا يتحتم ريها املت ام بنمط معين أو أااس محدد بها.
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 :التوجيه ناحية من :خامااً  
 :تقارير داخمية -1

داريـة المختماـة داخـل ام لمماـتوياتالتقارير الت  توجه لجهات داخميـة، أي تررـع  و  
 رى داخل المنشأة أيضاً.خالمنشأة أو مدارات أ

 :تقارير خارجية -2
ــة  مثــلالتقــارير التــ  توجــه إلــى جهــات خــارج المنشــأة،  و ــ  ــة الحكومي جهــات الرقاب

 .والجهات المانحة وغير ا المختماة، والأجه ة المرك ية وامحصائية

 
 المنهجية حيث من اادااً: 

 تاريخية: -1

 تناول الأحداث الماضية بالتحميل وتوضح تطور ا.وت 

 Narrative Format: وصاية -2

محتوياتها ر  شكل رقرات وصاية  وتكونوتقدم توصيااً كاملًا لظا رة أو حدث ما 
قصص  أو روائ ، ومن أمثمتها درااات الجدوى وتقارير درااة  بأاموبوتكتب 

 .الماتهمكينالاوق واتجا ات 
 إحصائية: -3

 تحميل إحصائ  مدعم لممواقر والأحداث داخل أو خارج المنظمة وتشتمل عمى

 :مقارنة -4

 وتتناول إعداد المقارنات بين نتائج المنظمة أو أنشطة المنظمات المناظرة.
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 تمر عممية إعداد وكتابة التقارير بأربعة مراحل أاااية   :
 مرحمة امعداد والتجهي . (1)
 مرحمة التنظيم والبناء الهيكم . (2)

 الكتابة.مرحمة  (3)

 مرحمة المراجعة. (4)

 والتجهي  امعداد الأولى: المرحمة

 ويتم ر   لإد المرحمة تحديد ما يم :
 ( امطار العام لمتقرير:1) 

ويشمل تحديد الموضوع بوضوح وتحديد المجالات الت  يغطيها التقرير، رمثلًا يجب أن 
تشمل إدارات المالية  يعرر القارئ التقرير يغط  أنشطة البيع والترويج، أو أن الدرااة

 والمبيعات ولا تشمل إدارة خدمات العملاء.
 ( الهدر من إعداد التقرير:2)

ويجب أن يكون واضحاً ومحدداً ر  جممة واحدة، مثل )الهدر من إعداد التقرير  و 
تقديم توصيات بشأن أاموب العمل ر  المرحمة القادمة لمواجهة التواعات المحتممة 

 ر  نشاط الشركة(.
 (  قارئ التقرير:3)

 ( من  و؟.)المدير المباشر، رريق العمل، الجهة المانحة، جهات حكومية.. الخ 

 مالإا يعرر مابقاً عن موضوع التقرير؟ 
 مالإا يحتاج أن يعرر؟ 
 ما  و أاموب الكتابة اللإي يناابه؟ 

 مراحل إعداد وكتابة التقرير
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 مالإا اياعل بالتقرير وما الجراءات الت  اتتخلإ بناء عميه؟ 
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 ( معمومات التقرير:4)
 ديد مصادر البيانات والمعمومات اللا مة لمتقرير.تح 
 .التأكد إن كانت كاممة وصحيحة ومرتبطة بموضوع التقرير 
 .التأكد من تورر ا ر  يد كاتب التقرير 

 

 الهيكم  والبناء التنظيم الثانية: المرحمة ًً 
 

 وتشتمل المرحمة الآتية عمى النقاط التالية:
 ( تحديد المنطق العام لمتقرير:1)

 حديد العناوين الرئياية والارعية لضمان وحدة البناء الهيكم  لمتقرير.ت .1

 تحديد واائل اميضاح والأشكال الت  ايتم ااتخدامها. .2

تحديد المراجع الت  اتورد ر  التقرير مع تورير بياناتها من حيث الاام  .3
 والتاريخ والمصدر.

 ( تصميم الهيكل العام لمتقرير:2)
 غلار، المحتويات، ممخل عام، المقدمة(.بداية التقرير )صاحة ال .1
 صمب التقرير )عرض المعمومات، الجداول، الأشكال، التحميل(. .2
 خاتمة التقرير )النتائج، التوصيات، الملاحق(. .3

 ممحوظة: تحتوي صاحة الغلار عمى:
 إام موضوع التقرير .1
 كاتب التقرير ومرك د الوظيا . .2
 الجهه المرال منها التقرير. .3
 ليها التقرير.الجهة المرال ا .4
 تاريخ كتابة التقرير. .5



 21 

   التقرير كتابة الثالثة: المرحمة

 
 ويراعى العناصر التالية أثناء الكتابة:

 .الأاموب المنااب لكتابة صيغ وعبارات التقرير 

 .التنايق المنتظم لعناصر التقرير والعناوين والاقرات 

 .مواقع واائل اميضاح والأشكال والجداول 

  عباراتها مع محتويات التقرير.المقدمة وتكامل 

 .ممخل التقرير ويشتمل عمى الهدر وامجراءات والمنهجية 

 .النتائج وتحميمها ومناقشتها 

 . التوصيات ومنهج العمل الماتقبم 

 .جام التقرير ويحتوي عمى مراحل التوصل إلى النتائج والتوصيات 

 ر   الملاحق وتتضمن العناصر الماتخدمة ر  التقرير وغير المدرجة
 جام التقرير.

 .قائمة المراجع مامامة حاب لإكر ا داخل جام التقرير 

 

 المراجعـــة الرابعة: المرحمة 

 
وتتضمن مراجعة كارة عناصر التقرير وتأكيد وحدتها وتكاممها ووضوح الراالة منه. 

 كما تتضمن مراجعة وتأكيد الضبط امملائ  والمغوي لعبارات التقرير.
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 الهيكـل العـام لمتقريــر
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 ريربداية التق

 صاحة الغلار -
 صاحة المحتويات -

 ممخل عام -

 )الخماية، الأ دار، المجال(المقدمة -

 

 صمب التقرير

 عرض المعمومات والحقائق -
 الجداول -

 الراوم البيانية -

 الدرااة والتحميل -

 

 خاتمة التقرير

 النتائج -

 التوصيات -

 الملاحق -
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مثـال:  لحكـم المطمـق،تجنب ااتخدام الصاات الت  قـد تعنـ  نوعـاً مـن ا لجـ م أو ا (1)

 .الحل المثال  ـ الأاموب الأمثل ـ نظام ممتا  ـ خاائر رادحة

تجنب الأحكام الشديدة والقاطعة، رقد تكون  نـاك بعـض المعمومـات التـ  لـم تصـل  (2)
 إليك والت  قد تغير الصورة.

 تجنب ااتخدام الكممات المثيرة لممشاعر مثل: (3)

 كارثة ـ نابغة ـ ااتحالة ـ خيال  ـ جنون 

 تجنب ااتخدام الضمير الأول )أنا(. (4)

تجنــب إاــتخدام الجمــل والتعبيــرات المطولــة والتــ  يمكــن الااتعاضــة عنهــا بكممــة  (5)
 واحدة أو جممة قصيرة مثال لإلك: )ر   لإد المحظة من ال من( بدلًا من )الآن(.

تجنب الألااظ والتعبيرات الانية وخاصة إلإا كانت بمغـة أخـرى وكـان القـارئ لا يعمـل  (6)
 اس المجال.ر  ن

 تجنب الاختصارات دون لإكر الكممة أو الجممة كاممة معها. (7)

تجنــب جعــل التقريــر رنــ  جــداً، ولكــن اجعمــه رــ  ماــتوى منااــب لمقــارئ وماــتواد  (8)
 امداري والمهن .

اتخدم الجمل القصيرة، (9)  تجنب أن تدرج أكثر من ركرة ر  رقرة واحدة، وا 

 وعلامات الاصل المناابة.

 مـا يجب تجنبه عند كتابة التقرير
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ت والعبارات الامبية قدر اممكان، مثل: لا يمكن قبول  ـلإا تجنب ااتخدام الكمما (11)
 الرأي أو الاقتراح.
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 التقرير بأ دار تتعمق مشكلات أولًا: 

o .عدم وضوح الأ دار ر  لإ ن المائولين 
o .عدم وضوح الأ دار ر  لإ ن كاتب التقرير 

 
 : ًً ًً ًً ًً  بالمعمومات تتعمق مشكلات ثانياً

o    ندرة المعمومات 
o ومات   ارية المعم 
o  عدم دورية المعمومات 
o   حجب المعمومات 
o غياب أجه ة المعمومات 

 

 التقرير بموضوع تتعمق مشكلات ثالثاً: 

o .عدم الترابط بين أج ائه 
o .عدم اتباع التامال 
o .عدم تحديد الحجم الأمثل لمتقرير  

 التقريـر مشكــلات تواجه كـاتب
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o  عمى صحة النتائج. لقصور الااتدلا 
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 : ًً ًً  التقرير بشكل تتعمق مشكلات رابعاً

o لالت ام بالهيكل المنهج  لمتقرير.عدم ا 
o .إقحام وحشو بعض التاصيلات ر  غير موضعها 

 

 والأاموب بالمغة تتعمق مشكلات خامااً: 

o .عدم القدرة عمى التعبير 
o .الأخطاء امملائية 
o .الأخطاء الشكمية 
o .أخطاء ااتعمال مصطمحات ر  غير موضعها 

 

 التقرير بكاتب تتعمق مشكلات اادااً: 

o ة.عدم الدراي 
o   .الااتعجال 
o .التدخل بآرائه الخاصة وقيمه الشخصية 
o .عدم انتقائه لموقت والظرور الملائمة لمكتابة 

 

 التقرير بقارئ تتعمق مشكلات اابعاً: 

o .اللامبالاة  
o .ام مال 
o .ررض إرادته وآرائه عمى التقرير عند إعدادد 
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تقـارير والتـ  تنقاـم إلـى  ناك مجموعة من الأخطاء الشائعة الت  تحـدث عنـد كتابـة ال
 أربعة أقاام رئياية   :

 

 لمتقرير الرئياية الأركان أحد بغياب تتعمق أخطاء أولًا: 

 .غياب صاحة الغلار 

 .غياب صاحة المحتويات ر  حالة التقارير الطويمة 

 .غياب المقدمة المناابة لمتقرير 

 .غياب الهيكمة الواضحة لمتقرير 

 رعية المناابة لمموضوع.غياب العناوين الرئياية أو الا 

 .قصر التقرير عمى عرض النتائج 

 .غياب الخاتمة المبمورة لمتقرير 

 .غياب التوصيات أو المقترحات 

 .غياب المراجع ولإلك ر  حالة ااتخدام مراجع بالتقرير 
 

 التقرير بصياغة تتعمق أخطاء ثانياً: 

 ما يخل الغلار: 

 أو طويل نابياً. غياب العنوان الواضح أو صياغته ر  صورة عامة 

 الأخطاء الشائعة ر  كتابة التقارير
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 .غياب اام الجهة الت  أعدت التقرير أوالخطأ ر  اامها 

  غياب اام الجهة المقدم إليها التقرير أو الخطأ ر  اامها أو لإكر امام
 التجاري أو المختصر لها.

 .ًغياب تاريخ تقديم التقرير أو لإكرد غير واضحا 

 

 ما يخل صاحة المحتويات:

  تقرير.غياب التوحيد بين ماتويات ال 

 .غياب التنايق التاصيم  لعناصر المحتويات 

 .غياب التطابق بين العناوين ر  صاحة المحتويات ور  جام التقرير 

  غياب ترقيم صاحات التقرير المقابمة لمعناصر المختماة أو اختلارها عن جام
 التقرير.

 

 ما يخل المقدمة:
 رير.غياب التنااب بين حجم وصياغة المقدمة وحجم وأ مية التق 

  غياب أحد عناصر المقدمة )الخماية ـ الهدر ـ المنهج ـ الهيكل ـ الخاتمة( أو
 الترتيب المنطق  لها.

 .اختلار ما لإكر ر  المقدمة عن جام التقرير 

 .غياب وحدة الموضوع ر  المقدمة 

  المبالغات المعتادة )العبارات المثيرة ـ الغموض ـ الثناء والشكر عمى الجهة
 إظهار أ مية التقرير وحجم الجهد المبلإول به(. طالبة التقرير ـ

 

 ما يخل جام التقرير:

 .الهيكمة غير المناابة لمتقرير 

 .غياب وضع العناوين الرئياية والارعية ونظام تميي  ا 
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 .تكرار العناوين أو اختلاط ألأرقام الت  تميي  ا 
 

 .التكرار غير المايد وطول الاقرات أو الجمل 

 ن الحقائق والآراء وااتعمال كممات مبهمة المعان .غياب الحد الااصل بي 

 .المبالغة ر  ااتخدام الأشكال البيانية والجداول أو غياب نظام ترقيمها 

 .عرض عمميات حاابية طويمة ومعقدة 

 

 ما يخل النتائج:

 .غياب المنطق ر  عرض الغرض أو غياب وحدة الترتيب ر  عرض النتائج 

 اب ر  العرض.اماهاب أو الاقتضاب غير المنا 

 

 ما يخل التوصيات والمقترحات:

 .تجاو  التوصيات والمقترحات لحدود القارئ الماتهدر من التقرير 

 .غياب الاصل بين المقترحات والتوصيات أو العرض غير المنطق  لها 

 

 ما يخل الممخل:

 .قصر الممخل عمى عرض النتائج أو إ مال بعض عناصر الموضوع 

 أو الاختصار الشديد لمبعض الآخر. اماهاب ر  بعض العناصر 

 

 ما يخل قائمة المراجع )إن وجدت(:
 .غياب الاصل بين المراجع العربية والأجنبية 

 .اوء ترتيب المراجع أو الخطأ ر  لإكر بياناتها 
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 ما يخل الممحقات:

 .)غياب وحدة الماظ )مررق/ ممحق 

 .غياب الترتيب المنطق  لمملاحق ورقاً للإكر ا ر  التقرير 

 ياب نظام تميي  الملاحق.غ 

 

 لمتقرير العام والشكل بامخراج تتعمق أخطاء ثالثا:ً   

 .ااتخدام نوعية غير مناابة من الورق أو مقاس غير متداول 

 .ااتخدام طريقة تجميد غير مناابة لحجم وطبيعة التقرير 

  اوء ااتخدام وتعدد مقااات الخطوط ر  صاحة الغلار أو ر  التقرير بصاة
 عامة.

 رك أج اء خالية ر  الصاحات أو ر  بداية الاقرات دون مبرر.ت 

 غياب وحدة الترقيم أو انتظامها 

 

 بالمغة تتعمق أخطاء رابعاً: ً  
 .الأخطاء امملائية أثناء كتابة التقرير وناخه 

 .الأخطاء المغوية الناجمة عن النحو والصرر لألااظ ومعان  التقرير 
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 له بداية وواط ونهاية. -1

 

 يكون كاملًا،  ودقيقاً، وصادقاً. أن -2

 
 أن يكون مختصراً بقدر اممكان ـ وبايطاً. -3

 

 أن يكون موضوعياً غير محكوم بآرائك ورغباتك وأحكامك الشخصية. -4

 

 له ترتيب وتتابع منطق  وتقايم وترقيم امجراء. -5

 

 أن يكتب ر  لغة واضحة ومباشرة. -6

 

 ئم(.أن يقدم ر  الوقت المطموب تقديمه ريه )أو الملا  -7

 

 أن ياتخدم اميضاحات البيانية كمما كان لإلك رعالًا. -8

 

 أن يكون له خلاصة تعبر عن معطيات التقرير. -9

 

 الوصايا العشر لكتابة تقرير رعال
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 خالياً من الأخطاء
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 .ليس من الضروري أن تكون سيئاً لتصبح أفضل 
 

 .التقرير الجيد هو الذي يقرأ ويتم إتخاذ قرار ما نتيجة له 

 
   ان تكون سردية ولكن العبرة  أن تكون تحليليةليس العبرة في تق ارير الأنشطة 
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 أنواع التقارير 

 التوجيه الشكل المحتوي الزمن الهدف المنهجية

  اابقة
 التصميم

 .رردية 

 .متابعة 

 .معمومات 

 .درااات 

 تقيم أداء 

 .مالية 

 .محاابة 

 .الأنشطة 

 .الأرراد 

 ةتاريخي. 

 .وصاية 

 حصائية.إ 

 .مقارنة 

 دورية 
 غيردورية 

 .داخمية 

 .خارجية 
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