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 الفصل الثالث

 انواع التقارٌر الادارٌه والفنٌة

: تعرفنا فً المحاضره السابقه 

 ممٌزات وماخذ التقرٌر الكتابً  -  اهداف التقارٌر   -        مفهوم التقارٌر -

 اهداف التقارٌر -المهارة فً كتابة التقارٌر  - اهمٌة التقرٌر كوسٌلة اتصال - ممٌزات وماخذ التقرٌر الشفوي -

: انواع التقارٌر الادارٌه والفنٌه 

 المحتوٌات :

 طرٌق تدفق المعلومات  -انواع التقارٌر -اتجاه الاتصال  - الاتصال التنظٌمً - مقدمة الوحدة - اهداف الوحدة -

 : اهداف الوحده 

 التعرف على انواع التقارٌر الادارٌه والفنٌة -

 اكتشاف وتحدٌد نوع التقارٌر التً ٌتم اعدادها فً ادارتك او عملك  -

 توظٌف هذه المعرفه عند اعداد التقارٌر  -

 الاتصال التنظٌمً من حٌث الرسمٌه 

 : الاتصال ضمن المؤسسة توعٌن 

 اتصال تنظٌمً رسمً  -

 اتصال تنظٌمً غٌر رسمً  -

 : وقنوات الاتصال ضمن المؤسسة نوعٌن 

 قنوات اتصال رسمً  -

 قوان اتصال غٌر رسمً  -

-  : الاتصال من حٌث الاتجاه 

 : الاتصال التنظٌمً من حٌث الاتجاه ثلاثة انواع 

 الاتصال الافقً -الاتصال الصاعد  - الاتصال الهابط -

 : الهٌكل التنظٌمً

 

 الاتصال الهابط : -1

 ٌتجة الاتصال من اعلى الى اسفل اي من المستوٌات الادارٌة العلٌا الى المستوٌات الادارٌة الادنى  -

 وهدفه العام توجٌة سلوك الموظفٌن بما ٌخدم مصلحة المؤسسه وفقا لمنظور صاحب القرار -

 الاتصال الصاعد:  -2

 المستوى الاداري الاعلى هو الاتصال الذي ٌتم عبره نقل الرسائل من المستوى الاداري الادنى الى  -
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ٌعنً استعمال وسائل اتصال ضمن قنوات معٌنه لنقل المعلومات و الافكار من المستوٌات الادنى الى  -

 المستوٌات الادارٌه الاعلى 

 :الاتصال الافقً -3

 هو الاتصال الذي ٌتم عبره نقل الرسائل بٌن اشخاص بحتلون مواقع متكافئه فً الهٌكل التنظٌمً  -

 النمط من الاتصال ٌلقى تشجٌعا فً الماضً لم ٌمكن هذا -

 اما الٌوم فان الفكر الاداري الحدٌث ٌدعم قنوات الاتصال الافقً فً المؤسسات -

 مالهدف فً اعتقادك ؟ من تشجٌع الفكر الاداري الحدٌث لاشكال الاتصال الافقً ؟؟ -

  المقدمه 

  : التقارٌر ذات انواع متعددة وٌمكن تصنٌف التقارٌر حسب 

 طبٌعة التقرٌر -

 الغرض من استخدامها  -

  ,ومصدر التقارٌر وتوقٌتها  -

اما حسب طبٌعتها فهً اما ان تخص الوظائف الادارٌه فتسمى تقارٌر ادارٌة او تخص نشاطات التشغٌل   -

فٌطلق علٌها التقارٌر التشغٌلٌه واما من حٌث الغرض من استخدامها فٌمكن تقسٌمها الى تقارٌر احصائٌه 

حلٌلٌة اما بالنسبه لمصدرها فهً اما تصدر عن الرؤساء التنفٌذٌن فتسمى بالتقارٌر التنفٌذٌه او وتقارٌر ت

عن السلطات الاستشارٌه فتسمى بالتقارٌر الاستشارٌه  ومن حٌث توقٌعها فهً اما انا تكون دورٌة وهً 

ق بحادث او بامر من تكون غٌر دورٌه لا ترتبط بوقت محدد وانما تتعل التً تصدر بشكل دوري منتظم او

الامور الطارئه والواقع انه من الصعوبه وضع حصر شامل لانواع التقارٌر وفٌما ٌلً تعرٌف باهم انواع 

 التقارٌر واكثرها شروعا 

 :أنواع التقارٌر 

 

 :التقارٌر الداخلٌه والخارجٌه  -1

 التقارٌر حسب اتجاه حركتها اما داخل المؤسسة او خارجها الى التقارٌر داخلٌه وخارجٌه من الممكن تصنٌف 

 سسة وتكون ضمن الاتجاهات افراد داخل الهٌكل التنظٌمً للمؤ التقارٌر الداخلٌه : هً التقارٌر التً ٌستقبلها

هذه التقارٌر الداخلٌه صاعده او  , لذلك فقد تكون الاتجاه الهابط – الاتجاه الافقً -الاتجاه الصاعدالتالٌه : 

 ة الحركه ٌهابطه او افق

  سؤال ماهً الاهداف الاساسٌة للتقرٌر الداخلً فً حال كان 

 ؟افقٌا  -3هابطا  -2صاعدا  -1

 العام منه هو : الهدفالتقرٌر الداخلً الصاعد :  -1

  ان تكون المستوٌات العلٌا فً التنظٌم على علم دائم بما ٌجري داخل المنشأة سوا من ناحٌة انجاز العمل او

 من ناحٌة المشاكل التً تعٌق سٌر العمل فً المستوٌات الدنٌا 

 النوع الثانً من التقارٌر الداخلٌه الادارٌة  التقرٌر الداخلً الهابط : 

  ٌتحرك من اعلى الهٌكل التنظٌمً الى اسفله وهذه عادة ماتكون موجهة من الادارة الى العاملٌن بالتنظٌم او

رؤوسٌن بالمعلومات اللازمه التقارٌر هو امداد العاملٌن والممن رئٌس الى مرؤوسٌة والمقصود من هذه 

 بهم لانجاز الاعمال المنوعه 
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 رٌر كوسٌلة لرفع الروح المعنوٌة لمرؤوسٌه عن طرٌق احاطتهم با كما ان بعض الرؤوساء ٌستخدم هذة التقا

 ٌجري فً المستوٌات العلٌا 

  ًهذه التقارٌر تتحرك افقٌا داخل التنظٌم وهذه التقارٌر تكون بٌن قسم وقسم اخر او التقرٌر الداخلً الافق :

بٌن مختص ومختص اخر .. الخ .. ومثال على هذه : التقارٌر التً ٌرسلها رئٌس قسم الحسابات الى رئٌس 

سلها رئٌس قسم المبٌعات بالمنشأة ٌخبره فٌها عدم جدٌة بعض العملاء فً سداد الاقساط او تلك التً ٌر

المبٌعات الى رئٌس قسم الحسابات ٌوضح له الشروط الواجب توافرها فً عملاء البٌع بالاجل ) التقسٌط ( 

 وهكذا 

 : ًالتقرٌر الخارج 

 عادتا ما ٌكون من الادارات العلٌا فً الشركة الى الادارات العلٌا فً الشركات او المؤسسات الاخرى  -

جارات فً المستوى المتوسط صلاحٌة الاتصال مع المنظمات او الشركات ٌمكن ان تفوض الادارات العلٌا الا -

 الخارجٌه 

 غالبا ماٌمنع الاتصال الخارجً للمستوى التشغٌلً الا من خلال الادارات المتوسطة والعلٌا  -

 التقارٌر الدورٌة والتقارٌر الخاصة : -2

 تدفق مستمر من المعلومات فً فترات  : هً تلك التً تعد على فترات منتظمة ٌهدف ضمان  التقارٌر الدورٌة

 زمنٌة  ثابتة ومن امثلة هذه التقارٌر :

 الشهرٌه –تقارٌر المصروفات الاسبوعٌه تقارٌر الانتاج  –ق المال والبورصة التً تعد كل ساعة تقارٌر سو -

 والتقارٌر السنوٌه عن المٌزانٌة  - التقارٌر الربع سنوٌة عن نشاط اللجان  - تقارٌر المبٌعات الٌومٌه  -

والتقارٌر التً تعد كل ساعه او ٌوم او اسبوع ٌطلق علٌها اٌضا التقارٌر )الروتٌنٌة( وٌمكن القول ان كل  -

موظف او عامل فً الجهاز الحكومً او فً القطاع الاعمال ٌقوم باعداد هذه التقارٌر الروتٌنٌه بصورة او 

 باخرى 

عندما تظهر الحاجة الى مزٌد من المعلومات عن موقف ما كان ٌقع حادث فً مكان :  تعد  التقارٌر الخاصة -

 العمل وٌرغب الشخص المسؤول فً معرفة تفاصٌل دقٌقة عن هذا الحادث 

 : لا ترتبط التقارٌر الخاصه بموعد صدور محدد كالتقارٌر الدورٌة بل بحدث معٌن التقارٌر الخاصه -

 اء زمن وتتعلق بما حدث خلاله : مرتبطة بانقض التقارٌر الدورٌة -

 : مرتبطة بحدث خاض وتتعلق بتفاصٌله ومعطٌاته  التقارٌر الخاصه -

 صنف التقارٌر التالٌه الى دورٌة او خاصة :  -

 تقرٌر حول تفاصٌل انتهاء العمل بتشٌٌد جسر على طرٌق عام . -

 2111تقرٌر حول معدلات التضخم فً السعودٌة فً سنة  -

 مستوٌات الفائدة فً البنوك الامرٌكٌةتقرٌر حول تعدٌد  -

 تقرٌر حول اعداد واحاول الطلبة المقبولٌن فً الكلٌة الفصل الاول  -

 تقرٌر حول خلل ملحوظ فً فاعلٌة خط انتاج فً مصنع . -

 

 تقارٌر المبادأة  -3

  هً التقارٌر التً ٌتطوع الموظف لاعدادها دون ان تطلب منه وٌكون السبب الاساسً لتطوع الموظف هو

 احساسه بالانتماء للمؤسسة وشعوره بالرغبه فً احداث تغٌٌر ٌخدم المصلحة العامه للمؤسسة او موظفٌها 

 

  بعض المواضٌع التً قد ٌتناولها تقرٌر المبادأة 

 المنتج او الخدمه  المساعده على زٌادة جودة 

  التقلٌل من الانفاق 

  تحسٌن ظروف السلامة 

 ٌطلب منه ذلك فمثلا اذا لاحظ تعد تقارٌر المبادأة عندما ٌرى شخص ما ان هناك ضرورة  لاعدادها دون ان -

احد العمال وجود اختناقات فً خط الانتاج فانه ٌعد تقرٌرا ٌرفعه الى رؤسائه بملاحظاته وقد ٌتضمن تقرٌره 

 ٌراه مناسبا لمواجهة الموقف ما

اٌضا اذا اكتشف احد موظفً البٌع ان هناك منافذ جدٌدة للبٌع ٌمكن استخدامها لزٌادة عملاء الشركة فانه قد  -

 ٌعد تقرٌرا بهذا ) دون ان ٌسال من رؤسائه ( ٌرفعه الى مدٌر المبٌعات 

 التقارٌر الطوٌلة والتقارٌر القصٌرة : -4

 الحجم واعتبار التقرٌر طوٌلا او قصٌرا هً مسألة نسبٌة وتعتمد بشكل اساسً  مسالة تصنٌف التقارٌر حسب

 على توقعات جمهور التقرٌر

  بشكل عام كلما تعقد تركٌب التقرٌر وزادت النقاط التً ٌتناولها والتفصٌل الذي ٌزوده كلما اعتبر تقرٌرا

 طوٌلا 
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  بالرغم من انه ٌمكن تقسٌم او تصنٌف التقارٌر على اساس طولها الا انه من الصعب تحدٌد حجم التقارٌر

الطوٌلة حتى ٌمكن اطلاق هذه الصفة علٌها وبصفة عامة ٌطلق وصف التقرٌر طوٌل على ذلك التقرٌر الذي 

 ٌحتوي على قائمة بالمحتوٌات ومرفقات واقسام فرعٌة 

 تقارٌر الغٌر رسمٌة  :التقارٌر الرسمٌة وال -5

الرسمً هو ذلك  ٌقا بالتقارٌر الطوٌلة والقصٌرة والتقرٌرترتبط التقارٌر الرسمٌة وغٌر الرسمٌة  ارتباطا وث

 التقرٌر الذي ٌحتوي على قائمة بمحتوٌات التقرٌر ومقدمة وفهرس وقائمة مراجع وماشابه ذلك 

 عمل او التقرٌر المطلوب اعداده فً فتره قصٌرة  اما التقرٌر غٌر الرسمً مثل التقرٌر المكتوب لزمٌل

فغالبا لا ٌحتوي على الصفات السابقه وتجدر الاشارة الى ان وصف التفرٌر بانه  غٌر رسمً لا ٌعنً ملطقا  

 عدم الاهتمام باعداده .

من اكثر الاسس المستخدمه فً تصنٌف التقرٌر  تصنٌف التقارٌر حسب الموضوع ومصدر المعلومات  -6

 ا هو التصنٌف حسب موضوع التقرٌر من امثلة هذه التقارٌر :شٌوع

  التقارٌر الهندسٌة  -1

 التقارٌر المالٌه  -2

 تقارٌر الموارد البشرٌه -3

 تقارٌر التكلفة  -4

 تقارٌر المٌزانٌه  -5

  المنظمات التً تتوخى الدقة فً اعمالها نجد انها تعمل على وجود تقارٌر اخرى مصنفة طبقا للموضوع ولكن

 بتفصٌل اكثر وعناوٌن اكثر تخصصا مثل تقارٌر المٌزانٌة وتقارٌر المراجعة وتقارٌر التكلفة وتقارٌر الضرٌبة 

  كما ٌمكن ان تصنف التقارٌر حسب مصدر معلومات التقرٌر 

 ( والتً ٌكون موقع العمل فٌها هو المصدر الرئٌس للمعلوماتٌر المٌدانٌة ) التقار 

  ( وفٌها تكون التجارب العلمٌة هً مصدر المعلوماتالتقارٌر المعملٌة ) 

  ( وتعد باستخدام معلومات ٌتم الحصول علٌها عن طرٌق توجٌة الاسئلةتقارٌر المقابلات ) 

  ( لى استخدام المكتبة للحصول على المعلومات اللازمةوهً التً تعتمد عالتقارٌر المكتبٌة ) 

 

 

وهذه التقارٌر ٌتم اعدادها لبٌان تطور العمل فً مشروع ما فمثلا عند انشاء احد تقارٌر المشروع : - 7

ذ هذا المشروع بعد اجراء الدراس    الشمروعات عادة ما تكلف مجموعة من الافراد ببحث امكانٌة تنفٌ

المجموعه باعداد التقارٌر اولى ٌوضح كٌفٌة الاعداد للشروع حتى ٌمكن ان ٌحقق للازمه تقوم هذه ا

  الهدف المحدد له .

وكذلك كٌفٌة اختٌار وتدرٌب الافراد الذٌن سٌعهد الٌهم بتنفٌذ المشروع وبعد ذلك تقوم هذه المجموعه باعداد  -

تقارٌر دورٌة عن تقدٌم العمل فً المشروع وغالبا ماتقوم هذه المجموعه باعداد تقرٌر نهائً ٌوضح النتائج 

 النهائٌه للعمل فً المشروع 

 تقارٌر التحقٌق والتفتٌش : 8

 ٌر التحقٌق هً نوع من تقارٌر الاحداث الخاصة حٌث ٌقوم فرٌق عمل او لجنة بدراسة الحدث الخاص تقار

 والتحقٌق فً تفاصٌلة ومن ثم اعداد تقارٌر ٌوضح نتائج التحقٌق 

  تقارٌر التفتٌش قد تكون تقارٌر دورٌة او خاصة وتقدم معلومات ٌتوصل لها فرد متخصص او فرٌق او لجنة

 حقٌقة لنشاط معٌن   من خلال معاٌنة

  عادة ماٌتم اعداد تقارٌر التحقٌق بعد وقوع حادث ذو اهمٌة للمنظمة او المنشأة ومثل ذلك وقوع حادث

لطائرة احدى الشركات وتكلٌف " فرٌق عمل " اول " لجنة " بفحص الاسالٌب التً ادت الى وقوع الحادث 

الى وقوع الحادث وتقدٌم تقرٌر بنتائج الفحص وتقدٌم تقرٌر بنتائج الفحص ودراسة الاسالٌب التً ادت 

 والدراسة 

  اما تقرٌر التفتٌش فٌتم اعدادها وذلك عن سٌر الاعمال الروتٌنٌه فً المشأة بهدف تحدٌد نواحً القوة

 والضعف فً هذه الاعمال وعادة ماٌقوم الشخص المسؤول عن اداة هذة الاعمال باعداد تلك التقارٌر

 ٌة والتقارٌر التفسٌرٌة :التقارٌر الاخبار  - 9

ٌوصف التقرٌر بانه تقرٌرا اخبارٌا اذا اقتصر على ذكر الحقائق والمعلومات والتفاصٌل المرتبطة  

بموضوعه   وٌوصف التقرٌر بانه تفسٌرٌا اذا تعدى مرحلة سرد التفاصٌل المتعلقة بموضوعه الى 

 مرحلة التفسٌر وابداء الراي الشخصً 
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انه فً جمٌع التقارٌر السابقة ٌجب ان نفرق بٌن ما اذا كان التقارٌر اخبارٌا او تجدر الاشارة الى    

الاخباري ٌحتوي على ملاحظات كاتب التقارٌر فقط اما التقرٌر التفسٌري فهو ٌتعدى    تفسٌرٌا فالتقرٌر 

رٌر حرٌصا كاتب التقرٌر وارائه ومن الاهمٌة بمكان ان ٌكون كاتب التق  مرحلة الملاحظة لٌشمل تفسٌر 

رئٌسه اعداد تقرٌر بملاحظته عن موضوع ما فٌجب ان  جدا عند اعداده التقرٌر بمعنى انه اذا طلب منه 

 وراٌه والا اعتبر هذا تجاوزا لحدود عمله   ٌلتزم كاتب التقرٌر بهذا ولا ٌتعداه الى مرحلة ابداء تفسٌره 

أمثله على بعض أنواع التقرٌر  

التقرٌر القصٌر  

 
 

 

 

 

 

التقرٌر الرسمً والتقرٌر الطوٌل  

 التقرٌر الدوري 

 التقرٌر الخاص 

 ًالتقرٌر الداخل 

 التقرٌر الاخباري 

 

 

 

 

 دنٌتً بعٌونه 

 

 

 

 

 

 


