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 التقرير 

 التقرير

 : تعريفه1 -

محددة  مكتوبة يحررها مفتش أو مندوب عن مؤسسة ما في قضية وثيقة إدارية : هوالتقريرالتعريف  -

المناسبة ومن ثم فإن الغاية من  استجابة لطلب جهة مسؤولة من أجل تحديد الموقف واتخاذ التدابير

من موقف بيََّنٍ من القضية التي يتناولها , بل  لما اتخذه إعداده هي غاية عملية , فمن خلاله لا يكتفي

ويرتكز محرر التقرير على الواقع , ليستنبط المعطيات ،  والعلة, ويقترح الحل والعلاج يذكر السبب

بإبداء رأي ووجهة نظر مسببين حول الموضوع قصد تمكين المرسل إليه من  الأساسية التي تسمح له

 يةالإجراءات والتدابير الضرور اتخاذ

 عناصر التقرير2-  

 الأخرى الإدارية الوثائق و المراسلات في المعتادة الشكلية العناصر على التقرير يشتمل     

 الرأسية  -

 الطابع  -

 التسلسلي الرقم  -

 إليه للمرسل الوظيفية الصفة  -

 التقرير موضوع  -

 :التالي النحو على الصفحة وسط "تقرير" عبارة تسجيل إليها يضاف

 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية

 
 الطابع

 

 التسلسلي الرقم
 

 

 تقـــــــــــــــرير

 
 .............................................................................الى السيد:.

 
 حــــول ) او بخصوص ( ..........................................................
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 ( التقريرنص ) 
 

 

 

 ....................... يوم...........  ب حرر

 

 والتوقيع الوظيفية الصفة                                                                     

 .الصفحة الأخيرة نهاية في وتوقيعه للموقع الوظيفية بالصفة متبوعا والتاريخ المكان بذكر التقرير يذيل

 :المتناسقة الأجزاء من مجموعة التقرير نص ويتضمن

 المطروح؛ الموضوع أهمية إلى الانتباه جلب إلى يهدف :التقديم -

 التقرير بموضوع المتعلقة والتفاصيل والمبررات الشروح المحرر يطرح :والتحليل العرض -

 .وجدت إن والتوصيات المقترحات الاستنتاجات، على تشتمل :الخاتمة -

 في إليها الإشارة أو المرفقات هذه تسجيل يقتضي مما وثائق مجموعة أو وثيقة بالتقرير يرفق وقد

 .مباشرة(  الموضوع)  العنوان عقب أو التقرير نهاية

 


