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وثيقة إدارية هامة تستخدم لوصف أو تحليل مشكلة مطروحة أو عمل منجز  Le Rapport التقرير

أو حادثة أو سير مرفق معين...، و بذلك نتبين أن للتقرير استخدامات مختلفة، كما أنه يهدف إلى إيصال 

المعلومات حول المواضيع المشار إليها من المرؤوس إلى الرئيس أو من مصلحة إلى أخرى؛ لذلك يصنف 

 ر ضمن الوثائق الإعلامية.التقري

يحرر التقرير في الغالب بطلب أو توجيه من الجهة الأعلى رتبة في السلم الإداري للحصول على 

معلومات وافية تسمح باتخاذ تدابير أو قرارات، و هو ما يستدعي حث المحرر، الذي يكون قد اطلع على 

ع راحات أو توصيات تتعلق بكيفية التعامل مالحادثة أو القضية موضوع التقرير عن كثب، على تقديم اقت

 الموضوع؛ و قد يكتفي المحرر بعرض الواقع بشكل محايد دون إقحام رأيه الشخصي في الموضوع.

يتحدد مدى تدخل المحرر أو حياده في عرض الوقائع و استخلاص النتائج، بحسب نوعية التقرير 

المرسل إليها، هذه العناصر تعتبر بمثابة المؤشرات المزمع تحريره و الأهداف المرجوة منه و كذا الجهة 

التي توجه نوعية الكتابة و تحدد طبيعة التقرير: حيث نجد التقرير المطوّل )التقرير السنوي للنشاط مثلا( و 

 التقرير الموجز )التقرير المتعلق بوصف حادثة طارئة(.

 أهداف التقارير -1

المعنية، فإن تحرير التقارير يعتبر عملية جارية بشكل  أيا كانت طبيعة نشاط الإدارة أو المؤسسة

مستمر و في مختلف المستويات التدرجية، و من ثم تشكل التقارير أداة أساسية لمتابعة و مراقبة الإنجازات، 

تسمح للرئيس بمتابعة نشاط مرؤوسيه و الاطلاع على مجريات العمل في إدارته و الإحاطة علما بكل 

 المستجدات.

ه يمكن القول أن الأهداف أو الأغراض التي تصبو الإدارة إلى تحقيقها من خلال التقارير و علي

 كثيرة جدا لدرجة أنه يصعب حصرها جميعا، و فيما يلي استعراض للأهداف الأكثر أهمية و الأكثر توخيا:

 معينة؛ وضعية ليلتح 

 عرض وضعية مصلحة أو مرفق في فترة زمنية معينة؛ 

 عن قضية معينة؛معلومات  استقصاء 

 وصف أو تحليل حادثة أو واقعة؛ 

 تبليغ الرؤساء الإداريين و إطلاعهم على مسألة معينة؛ 

 و اقتراح الحلول و التدابير الممكنة بغية توجيه الرئيس الإداري إلى اتخاذ  مشكلة تشخيص

   .القرارات اللازمة..

 

 



 أنواع التقارير -2

 باختلاف أغراضها، كما تتباين نوعية التقارير أيضاعلى ضوء ما سبق يتضح أن التقارير تختلف 

حسب قطاع النشاط المعني بحيث تستخدم بعض القطاعات )مثل التربية الوطنية، الأمن الوطني...إلخ( 

 التقارير باختصار: أهم أنواع أنواعا من التقارير لا تستخدم في قطاعات أخرى، و نورد فيما يلي

 لخبرة: التقارير الدراسية أو تقارير ا 
هي عبارة عن تقارير تدرس مشكلة أو موضوعا معينا بشكل معمق بغية البحث عن الحلول 

و استخلاص النتائج من أجل اتخاذ القرارات اللازمة، يتولى تحريرها خبراء مختصون في موضوع 

 الدراسة، مثال ذلك التقارير الصادرة عن المجلس الوطني الاقتصادي و الاجتماعي، أو التقارير

 الصحية أو غيرها...

 

 التقارير التفتيشية: 
هي تقارير تهدف إلى إعلام الرؤساء الإداريين أو الهيئات المعنية بوضعية مرفق معين 

أو طريقة تسييره أو التحقيق في ملابسات و حيثيات حصول خروقات أو تجاوزات، و يتطلب 

ر ع ميداني، و مثال ذلك تقاريتحرير هذه التقارير إجراء عمليات تفتيش، أو تحقيق أو استطلا

 مفتشي المالية، و مفتشي النظافة،...و غيرهم.

 

 التقارير الإعلامية: 
هي التقارير الهادفة إلى إبلاغ الرؤساء الإداريين بحصول حوادث أو إطلاعهم على 

وقوع مستجدات تتعلق بسير العمل في الإدارة، أو العلاقات بين الموظفين أو مع المتعاملين 

 جين.الخار

 

  التقارير الدورية للأنشطة: 
تهتم هذه التقارير بتقييم الأنشطة و الأعمال المنجزة في مصلحة أو مرفق ما خلال فترة 

 زمنية محددة و بشكل دوري )شهريا، سداسيا أو سنويا(.

 عناصر التقرير -3

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

 الرأسية؛ 

 الطابع؛ 

 الرقم التسلسلي؛ 

 الصفة الوظيفية للمرسل إليه؛ 

 موضوع التقرير. 

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



 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 الطابع

 الرقم التسلسلي

 تـقــريـر

 ...............................إلى السيد: .............................

 حول )أو بخصوص(: ..............................................

 

 )نص التقرير(

 

 حرر بـ ........... يوم .......................

 الصفة الوظيفية و التوقيع                                                        

     

 

ير بذكر المكان و التاريخ متبوعا بالصفة الوظيفية للموقع و توقيعه في نهاية الصفحة ل التقريذيّ 

 الأخيرة.

 و يتضمن نص التقرير مجموعة من الأجزاء المتناسقة:

 التقديم: يهدف إلى جلب الانتباه إلى أهمية الموضوع المطروح؛ 

تعلقة بموضوع العرض و التحليل: يطرح المحرر الشروح و المبررات و التفاصيل الم 

 التقرير؛

 الخاتمة: تشتمل على الاستنتاجات، المقترحات و التوصيات إن وجدت. 

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

  نهاية التقرير أو عقب العنوان )الموضوع( مباشرة.

 

 

 



 التقرير كتابةخطوات  -4

عداد الجيدّ للتقارير انتهاج طريقة عمل عقلانية و منظمة عبر إتباع مجموعة من الخطوات الإ يتطلب

  المنهجية: 

تحديد الهدف بدقة: ينبغي أن يكون هدف التقرير أو غايته محددة بدقة في ذهن المحرر، إذ  

لا يمكن جمع معلومات أو إجراء استشارات و الشروع في صياغة تقرر مبهم الغرض و 

دد المعالم؛ لذلك يشكل تحديد الهدف الخطوة الأساسية الأولى في عملية التحرير، غير مح

 لكون باقي الخطوات مرتبطة بها. 

جمع و تحليل البيانات: بعد تحديد الهدف يشرع المحرر في جمع البيانات و تحليلها بغية  

ها إلى معلومات ويلتوظيفها في نص التقرير، و يقصد بالبيانات المعطيات الخام، و التي يتم تح

 عن طريق معالجتها و تحضيرها للاستخدام.

يعتمد جمع البيانات على الدراسات و الأبحاث و التحقيقات و الاستشارات و غيرها من 

الوسائل التي تمكن من الحصول على البيانات اللازمة، لاسيما إذا تعلق الأمر بالتقارير 

 التقنية.

ومات تأتي مرحلة إعداد الخطة، و هي عملية تسمح وضع الخطة: بعد الحصول على المعل 

و ترتيب المحاور الواجب إدراجها ضمن نص التقرير، و في هذا  للمحرر بتنظيم أفكاره

السياق ينبغي مراعاة التسلسل المنطقي للأفكار و الانتقال التدريجي من التقديم إلى العرض 

 إلى الاستنتاجات و التوصيات. 

صياغة التقرير: تتطلب صياغة التقارير قدرة كبيرة على تركيب الصيغ و العبارات بأسلوب  

علمي يستجيب لموضوع التقرير، و إلماما بالمادة أو الاختصاص موضوع المعالجة؛ و 

يراعى في صياغة التقارير ـ لاسيما التقارير التحليلية ـ الإسهاب في عرض الموضوع و 

رقام و كل ما من شأنه أن يبرر و يؤكد الاستنتاجات و يدعم دعم ذلك بالرسوم و الأ

 المقترحات. 

مراجعة التقرير: بعد الانتهاء من تحرير التقرير ينبغي على المحرر إعادة قراءة النص أكثر  

من مرة بتأني و انفتاح ذهني، لأن ذلك من شأنه أن يوقف المحرر على ما وقع منه من هفوات 

 قبل تسليم التقرير إلى وجهته النهائية. أو أخطاء و تدارك ذلك 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 تقريرال هيكل

 

 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 في ....................... عين الدفلى                           وزارة .....................      

 عين الدفلىمديرية التربية لولاية 

 مصلحة المستخدمين

 ../..../............رقم ..

                                                

 إلى معالي وزير التربية                                                             

 

 .........................................الموضوع: تقرير حول                  

 

 مقدمة تتضمن: (1

 بإيجاز[ وضوع و الإشارة إلى المشكلة أو دوافع تحرير التقرير]تقديم للم

 العرض: (2

 ]عرض مفصل للمشكلة المطروحة، أسبابها و انعكاساتها[

 الخاتمة: (3

 ]تقديم الاقتراحات، المطالب، التوصيات...[

 

 الصفة الوظيفية                                                          

 الختم و التوقيع                                                         

 

 


