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هو الشكل المكتوب الذي يسمح بالإبلاغ إلى سلطة مسؤولة بشأن قضية مهمة، من خلال  ـتعريف التقرير الإداري: 1

صف هو وثيقة إدارية تستخدم لو ف إجراءات. يرافقه جميع المستندات الداعمة الممكنة، المدرجة في الملحق.اقتراح حلول أو 

المعلومات حول المواضيع المشار إليها  بهدف ايصالأو تحليل مشكلة مطروحة أو عمل منجز أو حادثة أو سير مرفق معين. 

 1ف التقرير ضمن الوثائق العالمية.يصنمن المرؤوس إلى الرئيس أو من مصلحة إلى أخرى، لذلك 

ينبغي أن يعتمد التقرير على حقائق محددة وأفكار عقلانية ويقترح الحلول. وهذا يتطلب صفات من التوليف 

 2.والدقة والوضوح مماثلة لتلك الموجودة في المذكرة

 3: يُستخدم التقرير الاداري بهدف تحقيق وتوفير: أهداف التقارير الاداري ـ 2

 تحليل وضعية معينة وتعزيز عملية التواصل الاداري؛ ✓ 

 عرض وضعية مصلحة أو مرفق في فترة زمنية معينة ؛  ✓ 

 الخدمات؛استقصاء معلومات دقيقة عن  ✓ 

 وصف أو تحليل حادثة أو واقعة ؛  ✓ 

 بخصوص سير الخدمات؛ تبليغ الرؤساء الإداريين و اطلاعهم على مسألة معينة  ✓ 

لى اتخاذ وجيه الرئيس الإداري إة و اقتراح الحلول و التدابير الممكنة "التخطيط الاستراتيجي" بغية تتشخيص مشكل ✓ 

 .اقتراح الحلول و القرارات اللازمةو 

 

 نظام إدارة التقارير 

 

Source: Inna Vistbakka, Elena Troubitsyna, “Towards Integrated Modelling of Dynamic Access Control 

with UML and Event-B”, Abo Akademi University, Turku, Finland, p. 107. 
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 تتكون التقارير الإدارية من العناصر التالية:ـ عناصر التقرير الاداري: 3

 ـ عنوان التقرير

 ـ المقدمة

 ـ جدول المحتويات

 التقريرـ أهداف 

 ـ تحليل البيانات والنتائج

 ـ ملخص التقرير

 ـ التوصيات

 ـ لخاتمة والمرفقات

 

 

 



  :تبعة في إعداده؛ أنظر الشكل
ُ
 عناصر التقرير الاداري هي نفسها الخطوات الم

ّ
 تجدر الاشارة أن

 

 بتصرف 

  :ى أنها:المتخصصين علهناك عدّة تصنيفات للتقارير الادارية؛ حيث صنفها بعض أنواع التقارير الادارية 

 التقارير الدراسية أو تقارير الخبرة؛ .أ

 التقارير التفتيشية؛ .ب

 التقارير الإعلامية؛ .ت

 التقارير الدورية للأنشطة؛ .ث

 من التقارير الإدارية وهي: بينما يرى البعض الآخر أنّ هناك أنواع أخرى 

 
Source: Guru Prasanna,” A Detailed Guide on Management Reporting with Types and Best Practices”, bluecopa, 

(February 15, 2024).  

 importance-and-practices-best-types-rtingrepo-https://www.bluecopa.com/blog/management 

ـ يجب أن يكون عنوان التقرير 

واضحا ودقيقا، مع توضيح 
المقدمة لأهمية التقرير 

والغرض من كتابته، كما يجب 

أن يكون جدول المحتويات 
ةاضحا لتسهيل عملية قراءته 

والتنقل بين أقسامه، مع 

تحديد الأهداف بعناية ودقة، 
وتقديم المعطيات والبيانات 

بطريقة مفهومة، ووضع 

ملخص مُختصر لأهم عناصر 
التقرير

https://www.bluecopa.com/blog/management-reporting-types-best-practices-and-importance


  نموذج شكلي للتقرير الإداري 

 

 

 

 

 

 


