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التقارير 
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يح توضّ بغرض مُحاولِة التقّرير وسيلة منْ وسائل الاتصّال، 

مُعينّ لشخِص يهمُه الأمر، ويكون التقّرير عِبارة عنْ موضوع 

منْ ق نقِل المَعلومات وإظهَار الحقائِ منهُ الهدف  مُستندَ كِتابيِ، 

.وتوصِياّتأو اقترَاحات تقديم أفكَار جديدة أجلْ 

لإداريةّ، والتقّارير شمَلت كافِة مَناحِي الحياة، فهُناك التقّارِير ا

......ة، والتقّارير العِلميةّ، والتقّارير الطّبية، والتقّارير الفنيّ 

سْ البنّيةّ كل التقّارير تصِفْ حالة مُعينّة، وتجتمِع كلها بأنّ لها نف

ً ونفْس الخصائِص، ولكنْ كل واحدة منها توُضّح أمراً مُختلِ  . فا
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: التقرير هو



هو عرض كتابي للبيانات والمعلومات والحقائق الخاصة 

بموضوع معين أو مشكلة ما عرضا تحليليا وبأسلوب مبسط 

.منظم مع ذكر النتائج والاقتراحات التي تم التوصل إليها
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: التقرير هو
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التقاريروأهداف أهمية 



:التقارير أهمية 
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:أهداف التقارير 
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:أهداف التقارير 
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يعرض فيها الكاتب أفكاره العامة ويمهد لما سيتم عرضه في التقرير موضحا الهدف : المقدمة-1

:منه وتشمل على 

التعريف بموضوع التقرير 

أهمية موضوع التقرير

الهدف من كتابة التقرير

وهو صلب التقرير ويمثل الجزء الأكبر منه حيث يتم عرض ( المحتوى:)عرض التقرير -2

.المعلومات فيه بطريقة منظمة

:يتم فيها تلخيص أهم أفكار التقرير وصياغة توصياته النهائية وتنقسم إلى : الخاتمة-3

ملخص لموضوع التقرير

النتائج 

. مقترحات وتوصيات كاتب التقرير
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مُعد : اسم كاتب التقارير 
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.القرب من ميدان التقرير -1
.القدرة اللغوية -2
القدرة على التعبير وسلامة الألفاظ-3
الأمانة والدقة في نقل المعلومات-4
.القدرة على تبسيط الأفكار والربط بينها-5
.امتلاك مهارة التلخيص والإيجاز-6
.التخلص من التعقيد والغموض-7
التنسيق والتنظيم -8
. الاحترافية في استخدام الحاسب الآلي -9

المهارة في حبكة التقرير والإخراج الفني -10

/صفات مُعد التقرير
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:نظرة تأمل

نك تقريرك هو كتابك الذي يتحدث ع

.ليعكس من أنتِ وماذا فعلتِ 
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أنــــواع التـــــقاريــــر 
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قصيرة طويلة 

التقارير 

إلكترونية ةيدوية تقليدي
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مالية ومحاسبة 

مراقبة ومتابعة 

أنشطة 

أداء

يومي

أسبوعي

شهري

ربع سنوي

نصف سنوي

أولية

مرحلية 

نهائية 

داخلية  

غير دورية خارجية

دورية 

سنوي

الموضوع

وهـدجبأ
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التقرير ماذا نعمل ؟قبل كتابة 



ما المعلومات المتوفرة لدى الجهة ؟

ما المعلومات الإضافية التي تحتاجها الجهة ؟

ماذا يجب أن أقدم في التقرير ؟
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ما هو موضوع التقرير ؟

ما الجهة التي سيقدم لها التقرير ؟

ما هو الغرض من كتابة التقرير ؟

 متى يجب الانتهاء من كتابة التقرير؟

على الأسئلة التالية؟  نجيب 
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الإعداد والتجهيز

الترتيب والتنسيق

كتابة التقرير 

مراجعة التقرير 

عرض التقرير 
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مُصغَّرة من موجز لعمل أو مشكلة وهو نسخة : القصير التقرير 

التقرير الطويل، وأكثر اختصارًا ولا

يختلف كثيرًا عن التقرير الطويل إلا في كوّنه لا يحتاج إلى غلاف 

خاص به، كما لا

.تين في صفحة أو صفحيحتاج لصفحة العنوان وتكُتب بيانات التقرير 

/التقارير القصيرة 



1–

2

3

ضحى سبيه. أ/المختصر في تصميم التقارير الإلكترونية 

:أجزاء التقارير القصيرة



وهو الجزء الأكبر من التقرير ويحتوي على عرض وتحليل لكافة المعلومات والبيانات التي تم الاعتماد : التحليل( 4
ويتضمن هذا الجزء من التقرير جوانب المشكلة أو . عليها في إعداد التقرير وإجراء المقارنة فيما بينها إذا لزم ذلك

.المسالة مدار البحث وأبعادها وآثارها
.عرض للنتائج التي توصل إليها التقرير والتوصيات المناسبة لمعالجتهاوهي : النتائج والتوصيات( 5
اليساروضع التوقيع في نهاية الصفحة من توقيع معد التقرير( 6

.حوبوضووعادة ما يتم عرض البيانات والمعلومات في التقارير القصيرة بشكل مباشر ومختصر 
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:أجزاء التقارير القصيرة
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التنسيق   الورق 

:الشروط الشكلية للتقرير الجيد : ثانيا  

أجزاء التقرير  



ضحى سبيه. أ/المختصر في تصميم التقارير الإلكترونية 

تطبيقات تصميم التقارير 
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مايكروسوفت تطبيقات 

ملاحظاتالهدف منهاسم البرنامجم
1word التقاريركتابة

2PowerPoint تصميم ملصقات وتصاميم

3Excelعمل الجداول وتصنيفها

1
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معد التقارير المصورة  2
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/الـمـــــــــــــراجــــــــع
دار صناع الإبداع للنشر والتوزيع–الجفيريمحمد –اعداد وكتابة التقارير -1

بشير عباس العلاق–دليل كتابة التقارير -2

.
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https://www.youtube.com/watch?v=eeSNN-mVL64

https://www.youtube.com/watch?v=VqZ6RX-eAUQ

https://mawdoo3.com

https://www.youtube.com/watch?v=eeSNN-mVL64
https://www.youtube.com/watch?v=VqZ6RX-eAUQ
https://mawdoo3.com/
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