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تعريف التقرير

أومحددبموضوعالخاصةللحقائقعرضبأنهالتقريريعرف

يخدمقرارإلىللوصولمتسلسل  تحليليا  عرضا  محددةمشكلة

مندبلاالتقاريربعضوفي.المشكلةحلفييساهمأوالموضوع

ائج،النتمعتتفقالتيالتوصياتأوالاقتراحاتبعضتضمين

الاجتهادأوالموضوععنالمسبقالتأثرأوالانحيازعنبعيدة
.التقريرلمعدالشخصي
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خطوات أو مراحل  إعداد التقارير

:تتلخص خطوات أو مراحل  إعداد التقارير بما يلي

.تحديد الموضوع أو المشكلة وأبعادها

.إعداد الهيكل العام للتقرير

.جمع المعلومات والبيانات وتنظيمها وترتيبها

.تحليل وتفسير المعلومات والبيانات المجمعة
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خطوات أو مراحل  إعداد التقاريرتابع 

التقرير، تضمين المقترحات والتوصيات بناءا على نتائج
.نحياز والآراء والاجتهادات الشخصيةبعيدة عن الإ

.صياغة التقرير والاهتمام بالناحية الموضوعية

.كليةمام بالناحية الشتهاخراج التقرير بشكل مناسب والا
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أقسام التقرير

الغلاف

الرئيسيالعنوانصفحة

المحتوياتقائمة

المقدمة

التقريرجسم

الختاميالقسم

التكميليالقسم
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:صفحة الغلاف

:  تتكون صفحة الغلاف من مجموعة من المعلومات
.عنوان التقّرير•
.اسم الجهة التي أعَدت لها•
ه إليها• .اسم الجهة المُوجَّ
.الذي أعد فيه التقرير( المدينة)اسم المكان •
.تاريخ التقّرير كذلك•
.شعار المؤسسة•
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:صفحة المحتويات

رير،التقّلأقسامتفصيلعلىالمحتوياتصفحةتحتوي•
تويات،المحترقيممعالمهمة،ونقاطهفيه،الرّئيسيةوالعناوين

.مباشربشكلالمعنيةّالأجزاءإلىالوصوليسُهلوهذا
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:المُقدمة

قرير، فهي تسُتخَدم مُقدمة التقّرير كصورة أو خلفية للت•
، وأهميتِه، تظُْهِر للقارئ نبذة موجزة عن مضمون التقّرير

.وأهدافه، والمجال الذي يتضمنهُ
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:المَتنْ

كماأقسامعدةعلىويحتويوجسمه،التقّريرقلبهو•
ماتالمعلوتكونأنعلىالمحتويات،صفحةفيعرضتهَا

بشكلقريرالتّ مَتنْويحتويوواضحة،مَنطقيةبطريقةمُرتبة
يتضمنأنويمُكنوالحقائق،للمعلوماتعرضعلىعام

منوهيوتوضيحها،المعلوماتلتمثيلبيانيةورسومجداول
مياًّ،كخلالهامنالمعلوماتتمثيليتمحيثالإيضاحوسائل

تمالتيقريرالتّ لنتائجوتفسيرشرحعلىالمَتنْيحتويكما
.إليهاالتوّصُّل
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:التوّصيات

لحلولاأوالمقترحاتعَرضيتمالتوّصياتصفحةفي•
يجبكِتابتهُتتمتقريركُلإنحيثإليها،التوّصلتمالتي
وأالحلولأحدبتنفيذتتعلقبتوصياتينتهيأن

.التقّريرعناصرأهممنوهيالمقترحات،
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:المراجع

خلالقووثائكُتبإلىالاستنادحالفيالمراجعكِتابة•
.التقّريركِتابة

أساسيات.(م2007).سرورابراهيمعليسرورتعريب.ارمسترونجوجاريفيليب،كوتلر،
-24-619-1ردمك-مصر-الجيزة–للنشرالمريخدار-الأولىالطبعة–.التسويق
.صفحة625–9960

العلميالمنهج:الأولالجزء-العلميالبحثأصول.(م1996)عبدالمنعمأحمدحسن،
–لقاهرةا–الأكاديميةالمكتبة-الأولىالطبعة.العلميةوالرسائلالبحوثكتابةوأساليب
ISBN2-018-281-977–417صفحة.
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:المُرفقات والملاحق

جزاء وتفاصيل هي وثائق ترُفقَ بالتقّرير، لتوضيح بعض أ•
.التقّرير، مثل الصّور وقوائم الحضور وغيرها
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الناحية الشكلية والموضوعية في كتابة التقارير

الناحية الشكلية
.الورق المستخدم

.الهوامش والمسافات

.بنط الكتابة
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الموضوعية
الوضوح

الدقة

الموضوعية

الإيجاز

ماتالتسلسل المنطقى فى عرض المعلو

الإقناع



الناحية الشكلية

.بعادالورق المستخدم يكون ذو ملمس ناعم وأبيض ومطابق للمقاسات العالمية من حيث الأ

.بوصة1.5، ما عدا الهامش الأيمن بوصةجميع الهوامش ما يعادل 

(.سطر أو نصف سطر)ترك مسافات سطريه متساوية خالية بين الفقرات 

.ازجهفتح بواسطة أكثر من يسالملف استخدام الخطوط المتعارف عليها ، خاصة إذا كان

.حسب طول الوثيقة وتقسيمها الى صفحات( 14)و ( 12)مقاس الخط العربي عادة بين 

(.للتوضيح)عدم استخدام خطوط متعددة في الوثيقة الواحدة ، إلا إذا دعت الحاجة لذلك 
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الوضوح

.تقصي وجمع الحقائق قبل الشروع في الكتابة

.عدم المبالغة في انتقاء الكلمات الشاذة أو الغير مألوفة

.عدم استخدام الكلمات التي تثير الشك أو القابلة للتأويل

.  استخدام لغة التعبير وليس لغة التأثير

.ما أمكنةاستخدام الجمل والفقرات القصير

.التسلسل المنطقي للأفكار
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الدقة

.ةالتأكد من خلو الموضوع من الأخطاء اللغوية ، الاملائية والمطبعي

ء ،          الأسما–التأكد من صحة المعلومات والبيانات وحداثتها واكتمالها 

.التواريخ ، الأرقام ، اللوائح والأنظمة

.النقط والفواصل-استخدام علامات الترقيم  
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الاختصار

.  عدم المبالغة في الكتابة

.  عدم تكرار عبارات سبق ادراجها

.عدم اللجوء الى تفاصيل الموضوع عند معرفة القارئ بها

.الاختصار يجب أن لا يؤدي الى غموض المعنى
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لتقرير الكتابيداعمة لأشكال 

أشكال بيانية 

في شكل خرائط
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الكتابيلتقريرداعمة لأشكال 

في شكل 

منحنيات
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الكتابيلتقريرداعمة لأشكال 

في شكل 

قطاعات
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أسئلة
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شكراً لحضوركم
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