التحرير الإداري 
المحاضرة الرابعة
تصنيف التقارير 
تصنيف التقارير :
التقارير ذات أنواع متعددة يمكن تصنيفها كالآتي: 
أولاً: على حسب طبيعتها:
• تخص الوظائف الإدارية فتسمى: تقارير إدارية.
• تخص نشاطات التشغيل فتسمى: التقارير التشغيلية.
ثانياً: من حيث الغرض من استخدامها:
• تقارير إحصائية.
• تقارير تحليلية. 
ثالثاً: من حيث المصدر:
• التقارير التنفيذية: تصدر عن الرؤساء التنفيذيين.
• التقارير الاستشارية: تصدر عن السلطات الاستشارية. 
رابعاً: من حيث توقيتها:
التقارير الدورية: تصدر بشكل دوري.
التقارير غير الدورية: لا ترتبط بوقت محدد، وإنما تتعلق بحادث أو بأمر من الأمور الطارئة.
التقارير الإدارية:
تأخذ العديد من الأشكال وتخدم أهدافاً متنوعة لذلك نعرف :بأهم أنواع التقارير وأكثرها شيوعاً:
من حيث الطبيعة:
 تقارير داخلية (Internal Reports) 
وتقارير خارجية (External Reports)
التقارير الداخلية (الإدارية) هي التقارير:
 التي تتحرك داخل المنشأة سواء إلى أعلى أو إلى أسفل أو أفقياً. 
النوع الأول منها:
 تتحرك إلى أعلى، حتى تكون المستويات العليا في التنظيم على علم دائم بما يجري داخل المنشأة سواء من ناحية إنجاز العمل أو من ناحية المشاكل التي تعيق سير العمل في المستويات الدنيا.
أما النوع الثاني :
يتحرك من أعلى الهيكل التنظيمي إلى أسفله، موجهة من الإدارة إلى العاملين بالتنظيم أو من رئيس إلى مرؤوسيه.
المقصود: إمداد العاملين والمرؤوسين بالمعلومات اللازمة لإنجاز الأعمال المنوطة بهم. 
بعض الرؤساء يستخدمها كوسيلة لرفع الروح المعنوية لمرؤوسيه عن طريق إحاطتهم علماً بما يجري في المستويات العليا
التقارير الأفقية :
التقارير التي تتحرك أفقياً داخل التنظيم (أي عبر التنظيم) تكون بين قسم وقسم آخر، أو بين مختص ومختص آخر.
مثال:
• التقارير التي يرسلها رئيس قسم الحسابات إلى رئيس قسم المبيعات عن عدم جدية بعض العملاء في سداد الأقساط.
• التي يرسلها رئيس قسم المبيعات إلى رئيس قسم الحسابات يوضح له الشروط الواجب توافرها في عملاء البيع بالأجل (التقسيط).
من حيث الغرض:
 تقارير دورية (Periodic Reports) 
تقارير خاصة (Special Reports)
- التقارير الدورية التي تعد على فترات منتظمة بهدف ضمان تدفق مستمر من المعلومات في فترات زمنية معينة.
 مثال:
• تقارير سوق المال أو البورصة التي تعد كل ساعة.
• تقارير المبيعات اليومية.
• تقارير المصروفات الأسبوعية.
• تقارير الإنتاج الشهرية.
• التقارير الربع سنوية عن نشاط اللجان.
• التقارير السنوية عن الميزانية.
• التقارير التي تعد كل ساعة أو يوم أو أسبوع يطلق عليها التقارير الروتينية.
ملحوظة:
إن كل موظف أو عامل في الجهاز الحكومي أو في قطاع الأعمال يقوم بإعداد هذه التقارير الروتينية بصورة أو بأخرى.
أما التقارير الخاصة :
فتعد عندما تظهر الحاجة إلى مزيد من المعلومات عن موقف ما
 مثال: وقوع حادث في مكان العمل ويرغب الشخص المسؤول في معرفة تفاصيل دقيقة عن هذا الحادث.
3- تقارير مبادأة: Initiative Reports
تعد تقارير المبادأة عندما يرى شخص ما أن هناك ضرورة لإعدادها دون أن يطلب منه ذلك.
 مثال: إذا لاحظ أحد العمال وجود اختناقات في خط الإنتاج فإنه يعد تقريراً يرفعه إلى رؤسائه بملاحظاته. يتضمن التقرير ما يراه مناسباً لمواجهة الموقف.
4- تقارير طويلة Long Reports
 - تقارير قصيرة Short Reports
التقرير الطويل هو:  التقرير الذي يحتوي على قائمة بالمحتويات ومرفقات وأقسام فرعية.
5- تقارير رسمية:  Formal Reports 
- تقارير غير رسمية: Informal Reports
التقرير الرسمي هو التقرير: الذي يحتوي على قائمة بمحتويات التقرير ومرفقات وأقسام فرعية (كالتقرير الطويل)، بالإضافة إلى بعض الصفات الأخرى:
•  تجليد التقرير.
•  وجود صفحة مستقلة لعنوان التقرير.
•  مقدمة.
•  فهرس.
•  قائمة مراجع.
مثال للتقرير غير الرسمي: التقرير المكتوب لزميل عمل أو التقرير المطلوب إعداده في فترة قصيرة.
ملاحظة:
وصف التقرير بأنه غير رسمي لا يعني مطلقاً عدم الاهتمام بإعداده.
6- تصنيف التقارير طبقاً للموضوع ومصدر المعلومات: 
Subject Matter and Information Source
هي أكثر التقارير شيوعاً.
مثال: التقارير الهندسية، والتقارير الاقتصادية، وتقارير المبيعات، والتقارير المحاسبية. 
ونجد المنظمات التي تتوخى الدقة في أعمالها لها تقارير أخرى مصنفة طبقاً للموضوع. مثال: تقارير الميزانية، وتقارير المراجعة، وتقارير التكلفة، والتقارير الضريبية.
من حيث المصدر:
هو الذي استقصى منه كاتب التقرير معلومات التقرير.
مثال:
• التقارير الميدانية: والتي يكون موقع العمل فيها هو المصدر الرئيسي للمعلومات.
• التقارير المعملية: وفيها تكون التجارب العملية هي مصدر المعلومات.
• تقارير المقابلات: وتعد باستخدام معلومات يتم الحصول عليها عن طريق توجيه أسئلة.
• التقارير المكتبية: تعتمد على استخدام المكتبة للحصول على المعلومات اللازمة.
7- تقارير مشروع  : Project Reports
هذه التقارير:
 يتم إعدادها لبيان تطور العمل في مشروعٍ ما. 
مثال: 
عند إنشاء أحد المشروعات يوضح كيفية:
 الإعداد للمشروع 
اختيار وتدريب الأفراد الذين سيعهد إليهم بتنفيذ المشروع. 
إعداد تقارير دورية عن تقدم العمل في المشروع 
تقرير نهائي يوضح النتائج النهائية للعمل في المشروع.
8- تقارير تحقيق : Investigation Reports 
 تقارير التفتيش  : Inspection Reports
يتم إعداد تقارير التحقيق بعد وقوع حادث ذو أهمية للمنظمة أو المنشأة.
مثال: 
وقوع حادث لطائرة إحدى الشركات وتكليف (فريق عمل) أو (لجنة) بفحص الأسباب التي أدت إلى وقوع الحادث ودراستها، 
وتقديم تقرير بنتائج الفحص ودراسة الأسباب التي أدت إلى وقوع الحادث وتقديم تقرير بنتائج الفحص والدراسة.
تقارير التفتيش :
يتم إعدادها عن سير الأعمال الروتينية في المنشأة بهدف تحديد نواحي القوة أو الضعف في هذه الأعمال.
9- التقارير الإخبارية  : Information Reports 
- التقارير التفسيرية Interpretive Reports  :
التقرير الإخباري :
يحتوي على ملاحظات كاتب التقرير فقط.
التقرير التفسيري: 
 يتعدى مرحلة الملاحظة ليشمل تفسير كاتب التقرير وآرائه.
     ،،،
وبتوفيق للجميع 
عداد : فيصل الأول
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