
 التقرير الإداري: محاضرة حول

أداة  فهي تمثل. تُعد التقارير الإدارية من أهم وسائل الاتصال الداخلي في المؤسسات والإدارات الحديثة
يهدف . رئيسية لنقل المعلومات، توثيق الأعمال، تقييم الأداء، واتخاذ القرارات المبنية على بيانات دقيقة

 .هذا البحث إلى توضيح مفهوم التقرير الإداري، أنواعه، أهميته، مكوناته، وكيفية إعداده بشكل فعال

 مفهوم التقرير الإداري: أولاً 

مكتوب يهدف إلى عرض معلومات أو تحليل وضع معين داخل  التقرير الإداري هو مستند رسمي
وهو عادةً موجه من موظف أو فريق . المؤسسة، وتقديم توصيات أو نتائج بغرض دعم عملية اتخاذ القرار

 .عمل إلى مستوى إداري أعلى أو إلى جهة إشرافية

ا ً  أهمية التقرير الإداري: ثاني

 .ساعد في تحليل الوضع الحالي واقتراح حلول مناسبةيقدم معلومات دقيقة ت :دعم اتخاذ القرار .1
 .يحفظ تفاصيل المشاريع والأعمال المنجزة لسهولة الرجوع إليها عند الحاجة :توثيق الأعمال .2
عد وسيلة لنقل المعلومات بين الإدارات المختلفة :التواصل الداخلي .3 ُ  .ي
 .اء مقارنة بالأهداف المحددةيساعد على متابعة سير العمل وتقييم الأد :التقييم والمتابعة .4
 .يعزز مبدأ الشفافية ويحدد المسؤوليات :الشفافية والمساءلة .5

 أنواع التقارير الإدارية: ثالثًا

 تعرض تقدم الأعمال بشكل منتظم): شهرية، ربع سنوية، سنوية) تقارير دورية. 
 تتناول موضوعات أو مشكلات محددة :تقارير خاصة. 
 على رصد تنفيذ خطط أو مشاريعتركز  :تقارير المتابعة. 
 م أداء الأفراد أو الفرق أو الأقسام :تقارير تقييم الأداء ّ  .تقي
 تعرض التفاصيل المالية والميزانيات :تقارير مالية. 

ا  مكونات التقرير الإداري: رابعً

 :عادةً يتضمن التقرير الإداري العناصر التالية



 .يوضح موضوع التقرير بشكل دقيق :العنوان .1
 .تعريف بمشكلة التقرير، أهدافه، وأهميته :تمهيد أو المقدمةال .2
 .شرح الوسائل المعتمدة لجمع وتحليل البيانات :المنهجية .3
 .عرض الحقائق والمعلومات مصحوبة بتحليل منطقي :المحتوى الرئيسي .4
 .عرض لما تم التوصل إليه بعد التحليل :النتائج .5
 .ستقبليةاقتراح الحلول أو الإجراءات الم :التوصيات .6
 .جداول، بيانات إضافية، مراجع): إن وجدت) الملاحق .7

 خطوات إعداد التقرير الإداري: خامسًا

وجه؟ :تحديد الهدف من التقرير .1 ُ ُكتب ولمن ي  لماذا ي
 .استخدام المصادر الموثوقة :جمع المعلومات والبيانات .2
 .ترتيب الأفكار بطريقة منطقية ومترابطة :تنظيم المعلومات .3
 .مراعاة الدقة والوضوح :المسودة الأولى كتابة .4
 .تصحيح الأخطاء اللغوية والفنية :مراجعة التقرير .5
 .تنسيق النص والعناوين والاقتباسات بشكل مهني :التنسيق النهائي .6

 خصائص التقرير الإداري الناجح: سادسًا

 خالٍ من الغموض والأخطاء :الوضوح والدقة. 
 ون استطراديتناول الموضوع المحدد د :التركيز. 
 يعتمد على الحقائق بعيدًا عن الآراء الشخصية :الحيادية. 
 ينتقل بسلاسة من جزء إلى آخر :الترتيب المنطقي. 
 لا يطيل في عرض المعلومات إلا للضرورة :الاختصار المفيد. 

 


