
مركز صناعة القائد للتدریب

فن كتابة التقاریر الإداریة



التقاریر الإداریة
:التعریف

عبارة عن عرض للحقائق الخاصة بموضوع معین، أو مشكلة معینة، أو لإعلام المدیرین عن 
م القرارات ورس إتخاذمستوى الأداء في مختلف أوجھ نشاطات المؤسسة، للمساعدة في عملیة 

.السیاسات ووضع الخطط

:أمثلة
.تقاریر الإنتاج الشھریة

.الإسبوعیةتقاریر المبیعات 
.تقریر عن حدوث خلل في آلة معینة



مراحل إعداد وكتابة التقریر

الإعداد1.

البناء الھیكلي للتقریر2.

الكتابة3.

مرحلة المراجعة4.

نھائي تقریر5.



مرحلة الإعداد

:في مرحلة الإعداد یتم تنفیذ الأمور الآتیة
).الموضوع ، المجلات التي یغطیھا التقریر(تحدید الإطار العام للتقریر 1.
.ھدف إعداد التقریر2.
.معرفة من ھو القارئ، ماذا یحتاج لأن یعرف ، ما المصطلحات و أسلوب الكتابة الذي یناسبھ3.
.تحدید المعلومات المطلوبة للتقریر4.



البناء الھیكلي للتقریر

:ویتضمن ثلاثة محاور رئیسیة
:بدایة التقریر. 1 

.ویشمل صفحة الغلاف صفحة المحتویات، المقدمة
.محتوى التقریر. 2
.الخاتمة. 3



الكتابة

.تبدأ الكتابة بكتابة مسودة قبل الوصول للشكل النھائي للقریر 
:الأمور الواجب مراعاتھا عند كتابة التقریر 
.أن یكون التقریر واضحا و المعلومات فیھ دقیقة و كاملة - 1
.تتضمن كل فقرة موضوعاً واحداً  - 2
.یكون الانتقال من فقرة لأخرى سلاسة و تتابع -3
استخدام وسائل الایضاح المناسبة للمعلومات التي یتم عرضھا،  -4

.مثل تمثیل البیانات بالأعمدة أو الدوائر



مرحلة المراجعة 

:  ویتم فیھا 
.  بالمظھر و المحتویات  الإھتمام1.
.  التأكد من خلو التقریر من الأخطاء الھجائیة2.
.توفر وسائل الإیضاح3.
. ، و الشكل العام لھإخراحھترتیب التقریر و تتابع عرض الافكار فیھ، وجودة 4.
. التأكد من صحة صفحة المحتویات و عناوین الجداول وأرقامھا 5.
.صحة علامات الترقیم لما لھام من أثر في توضیح المعنى6.
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