
   

 

 

 

 

 

 إعداد التقارير
 إعداد: 

 يهضحى خضر سب



   

 

 

 

 

 

 قدمة :ـــالم
 



   

 

 

 : قبل البدء صيحة تربويةن



   

 

 كيف يكون توثيق التقرير 

: 



   

 

 

الشخص على إنجاز مهامه من تخطيط أو التقارير الجيدة تساعد 
عالية، تنظيم وتقييم الأداء العاملين واستغلال طاقاتهم بكفاية وف

ومصدر دائم للمعلومات، وقاعدة جوهرية لاتخاذ القرارات مما 
اءة وأكثر يتطلب تنسيق التقارير وتنظيمها بشكل أكثر جاذبية للقر

 ..سهولة للحصول على المعلومة

 :أهمية التقارير 



   

 

نظم وقتك واعرف أولوياتك واستمتع 
 بحياتك واترك أثراً يدل عليك

 محمد بن راشد آل مكتوم 

لحــــــظة:

 



   

 

ان ملخص يتم إعداده وكتابته بشكل مفصل سواء كهو ...
 إلكتروني أو ورقي من أجل توثيق نتائج وتفاصيل

 ومعلومات معينه، متضمن توصيات ومقترحات تتصل
.بموضوع التقرير   

مة في هو وسيلة من أبرز وسائل الاتصال الكتابي المستخد
مل، عملية نقل المعلومات في مختلف الوظائف ومواقع الع

.أي كان نوع هذه المؤسسة أو الشركة.  
 محمد الجفيري

 ؟قرير ما معنى الت



   

 

 

 

 نستنتج من التعاريف أن/                 

 

 

 

ظيم تن وعلى إنجاز مهامه من تخطيط  الشخصالتقارير الجيدة تساعد 

عالية، وفتقييم الأداء العاملين واستغلال طاقاتهم بكفاية تنسيق وو

 ومصدر دائم للمعلومات، وقاعدة جوهرية لاتخاذ القرارات مما يتطلب

سهولة  تنسيق التقارير وتنظيمها بشكل أكثر جاذبية للقراءة وأكثر

.وقت الحاجة المحددة والمستهدفة  ةللحصول على المعلوم  

 
 

 :   لحظة مهمة 



   

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التقارير هي محور

عملية المتابعة 

 والتقييم

 التقارير هي محور

 عملية الرقابة

التقارير هي محور 

 عملية تبادل المعلومات

 التقارير هي محور

عملية التوثيق 

 والتسجيل

التقارير هي محور 

 عملية التخطيط

 

 أهمية التقارير في العمل /



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :صفات مُعد التقرير 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   

 

   
  

 

 :  أنواع التقارير 

 :  أجزاء التقارير  

 

 ملاحظة /
   

 

   
  

 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 :  خطوات التقارير 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المراجع :

 

أريج الترك - كتابة التقارير الإداريةدورة   

محمود العقيل -دورة كتابة التقارير    

  المغامسي  فوزية-ورشة معايير جائزة محمد بن زايد 


