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ى(ىىالإبداروَّةى)ىالكتابةىالفنوَّةى   
 
الخيال والمجاز. 
قوة العبارة. 
الدبالغة والتَّهويل. 
تتضح فيها شخصية الكاتب. 
 لغة العاطفة. 
تعميم الدعاني وتفخيمها. 
تضمن صوراً بلاغيَّة. 
تجنح إلى الإجمال والإيجاز. 
 ًقد تقبل التَّكرار أحيان. 

 

ى(الوظوفوَّةى)ىالكتابةىالموضوروَّةىى   
 
الاعتماد على الحقائق والبراىين. 
سهولة العبارة. 
تتضمن بعض الأرقام. 
لا تتضح فيها شخصية الكاتب  . 
لغة العقل. 
دقة معاني الكلمات. 
تتضمن مصلحات علميَّة. 
تجنح إلى زيادة التَّوضيح. 
التَّكرار غير مقبول. 

 

 الفرق بين الكتابة الموضوعية والكتابة الفنية
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 التقرير

التبيين والإيضاح :التقرورىلغة. 

ًأي بينتو حتى عرفو: ويقال أقررت الكلام لفلان إقرارا. 
من قدراً يتضمن الوظيفيَّة الكتابة أساليب من لون :اصطلاحًاىالتقرور 

 كاتبو  فيو يلتزم ما أمر حول الدوضوعيَّة والحقائق الصَّحيحة، الدعلومات
 الخياليَّة والصُّور المجازيَّة الألفاظ عن ويبتعد ، والوضوح والأمانة بالصَّدق

 .الدباشر العلمي أسلوبو عن التَّقرير تصرف قد الَّتي
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 تتفاوت التَّقارير من حيث طبيعتها الفنيَّة وطولذا وقصرىا بناءً على
 .موضوعها

ى:ىىالكدفىمنىكتابةىالتقرور
 يكتب التقرير بناء على توجيو مسؤول، أو طلب جهة معينة بهدف الاطلاع

على عدد من الحقائق والدعلومات حول أمر من الأمور، يمكن على ضوئها 
 .   اتخاذ القرار الدناسب

والتحقق من صحة لذا يجب على كاتب التقرير تحري الدقة، والدوضوعية ،
 .وسلامة الدعلومات، إذ قد يتًتب عليها نتائج مؤثرة في حياة الفرد والجماعة



ى:أهموةىالتَّقارور
 ،وآخر   كتابة تقرير عن موظف ما قد تضعو في منصب ىو ليس أىلًا لو

كفء قد يطرد من عملو بناء على تقرير اعتمد على معلومات غير 
 .صحيحة

  وكتابة تقرير عن مريض ستجرى لو عملية جراحية قد تعرض حياتو
 .  إذا لم يتضمن التقرير معلومات صحيحة عن حالتو للخطر،  

والطبيب إذا قرر أن الوفاة جنائية في حين أنها كانت طبيعية. 
 والدهندس إذا قرر أن الدوقع صالح لإنشاء الدشروع وىو ليس كذلك . 
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 لغةىالتقرور

 يعتمد نجاح التقرير بشكل كبير على اللغة التي يكتب بها، والأسلوب
وخلوه من الألفاظ المجازية، والصور البلاغية، والأخيلة . الذي يؤدى بو

 .الشعرية
 إذا اتصف التقرير باللغة السليمة والعبارة الواضحة والكتابة الصحيحة

 .استطاع القارئ أن يفهم الدراد من التقرير بسهولة ويسر
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 إن طبيعة التقارير الدختلفة تقتضي أن تكتب لغتها بأساليب متنوعة
فبعضها يحتاج إلى الإطالة وبعضها يحتاج .تتناسب مع نوع التقرير وطبيعتو

 .إلى الإيجاز
 
 ومن العناية بلغة التقرير الاىتمام بالجمل والعبارات والتًاكيب وإجرائها

والاىتمام بأدوات الربط الدناسبة بين . على الوجو اللغوي الصحيح
 .الجمل والعبارات
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 التقرورىوموادونه مجالات

تتعدد ميادين التَّقرير وتتسع لرالاتو لتشمل كلَّ مناحي الحياة الدختلفة. 
  فالتقارير يمكن أن تكتبب عبن الدؤسسبات العلميبة، واليقافيبة، والدنشب ت

الاجتماعيببببة الخاصببببة، والعامببببة، وكببببذلك المجببببالات التجاريببببة، والصببببحية، 
والصناعية، والدنش ت الصغيرة والكبيرة، ولستلف الدوضوعات، والحبالات 
الجماعيبببببة، أو الفرديبببببة، ولستلبببببف الشخصبببببيات الإداريبببببة أو العماليبببببة أو 

 .العادية
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 أنواع التقارير

  تأتي التقببببببارير في أنببببببواع عديببببببدة ولستلفببببببة  سببببببب طبيعتهببببببا وأىببببببدافها
 .ومصادرىا

 التقرير الدباشر، وغير الدباشبر، والاسبتطلاعي، والبوظيفي، : ومن أصنافها
والصبببببببببببببحفي، والإداري، والتشبببببببببببببغيلي، والإحصبببببببببببببائي، والتحليلبببببببببببببي، 

 .والاستشاري، والتنفيذي، والدوري، والطارئ



 أنواعىالتَّقارورىى
 ىالتقرورىالمباذر

 ثم .مصادرىا من بتجميعها أويقوم كاتبو،  لدى متوافرة الدعلومات فيو تكون 
 .دقيقة مباشرة، واضحة، وبلغة متسلسلة، بطريقة وعرضها بصياغتها يقوم

 يحق ولا .وىدفو موضوعو تحدد أخرى جهة من طلب على بناء ويُكتَب 
 الدعلومات، يقدم وإنما بخاطره، يجول كما  عرضو أو الدوضوع، اختيار لكاتبو

 الشخصية بالتعليقات إلحاقها نظره،أو لوجهة عرض دون ىي كما  والحقائق
 .والدعلومة الشخصي الرأي بين يميز لا القارئ تجعل قد التي
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   ممَّاىوداردىرلىىنجاحىالتَّقرورىالمباذر

التَّقرير كتابة  قبل الذدف تحديد.  
الصحيحة الأساس مصادرىا من الدعلومات جمع. 
الشَّخصي والرَّأي والشَّاىد والدَّليل الدعلومة بين التَّمييز. 
ياغة التَّعبير على القدرة  .الدباشرة والألفاظ التَّعبيرات واختيار والصِّ
الأشياء بين والرَّبط والاستنتاج الدتدرج الدنطقي التَّفكير على القدرة. 
التَّحكم في رغبات النَّفس والذوى الشخصي. 
قيم  .معرفة قواعد اللُّغة والإملاء وعلامات التًَّ

 
 



ىالتقرورىزورىالمباذر
 
  تقرير أولي عن أمر ما لم تتوافر بعد عنو أية معلومات. 
 ورصد الدعلومات لجمع ميدانيَّة ودراسات نظريَّة أ اث بإجراء كاتبو  يقوم 

 منهج وفق موضوعو تنفيذ إمكانية مدى ومعرفة والسَّلبيَّات، الإيجابيَّات
   .التَّقرير كتابة  قبل سليم علمي

تقرير إعداد بو ويقصد ،الاستطلاعي بالتَّقرير النَّاس بعض ويسميو 
 جماعي عمل فريق إلى ويحتاج ما، مشروع أو عمل عن مستقبلي
  .متخصص
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 أبرزىخصائصىالتَّقرورىزورىالمباذر
 

يكتب بواسطة لستص بالدشروع أو عدد منهم . 
يعتمد على معلومات من التَّجارب الديدانيَّة والدعمليَّة. 
 ًيستغرق وقتًا طويلاً أحيان. 
يحتوي على رسوم توضيحيَّة ومعلومات تفصيليَّة. 
ولا يُكتفي فيو بالعرض فقطيحتوي على نتائج وتوصيات ،. 

 



15 

 من أنواع التقارير المباشرة

ىىى:الوظوفيُّىالتَّقرور
 لتبادل مهمة وسيلة فهو ؛انتشاراً التَّقارير أنواع أكير من يعدُّ  -    

 أداء على تأثير ولو الدنشأة، داخل والأقسام الإدارات بين الدعلومات
 .عنها يكتب الَّتي الأجهزة

   .الدعلومات ذكر في الدَّقة - :خصائصو من -    
   .الدباشر العلمي الأسلوب على الاعتماد -                       
 .الدلاحظات وصف في الصَّراحة -                       
 .ومباشر واضح بشكل الدقتًحات ذكر -                       

 



ُّى:ىىىالَّتقرورىالدَّوري
 زمنية فتًات في الدعلومات تدفق استمرار إلى ويهدف منتظمة؛ فتًات على يعدُّ  -    

 .لزددة

 عن السَّنويَّة والتَّقارير والشَّركات، والبنوك، الدال، سوق تقارير :أميلتو من -    
 .الأسبوعيَّة والدصروفات الدبيعات، الشَّهريَّ،وتقارير الإنتاج وتقارير الديزانيَّة،
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   :خصائصو ومن
احتواؤه على مقدمة تشير إلى أبرز الدنجزات الَّتي تدَّت، ومدى أهميتها  -      

 .  خلال الفتًة الَّتي يغطيها التَّقرير
 .التدرج في عرض الدوضوعات حسب الأولوية  -      
 .الأسلوب العلمي الدوجز  -      
 .  العرض الدوضوعي الحيادي  -      
والأرقام  والرُّسوم البيانيَّة،  استخدام الجداول التوضيحية،  -      

 .  والصُّور التَّوثيقيَّة الإحصائيَّة، 
 .  سهولة الكلمات ووضوح العبارات  -      
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ى:ىىىالتقرورىالطارئ
ى
 أمر، حقيقة على للوقوف معينة؛ جهة أو مسؤول، طلب على بناء يكتبى-ىىى

 حادثة وقوع بعد يكتب وقد وصحتها، الدعلومات، صدق من التأكد أو
 أدت التي الأسباب عن والبحث فيو، التحقيق بو الدعنية الجهة وترغب ما،
   .وقوعو إلى

   :أميلتو من -  
 .طائرة أو قطار، أو سير، حادث عن تقرير أو مريض، حالة عن تقرير    
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 : من خصائصو  
 سرعة تجميع الدعلومات في الوقت الدناسب، والحفاظ على سريتها  . 
 صدق الدعلومات. 
 خلوه من التَّدخل الدباشر من الكاتب، سواء بإبداء الرَّأي، أو التَّعليق. 
 الاعتماد على الحقائق والأرقام. 
 البعد عن الإسهاب والاستطراد. 
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ُّى:ىىىالتَّقرورىالصَّحفي
 ملاحقتو فمع ؛الصَّحفي والتَّحقيق الخبر عن تديزه الَّتي بفنيتو يتسم -   

 إبراز خلال من الصَّحفي الخبر لو يتسع لا لدا يتسع إنَّو إلا للأحداث
 الإحصاء حدود عند الوقوف وعدم والدكان، الزَّمان عنصري

   .للمعلومات
 وتسجيل الخاص، رأيو عن التَّعبير لكاتبو تتيح طبيعتو أن كما -    

 التَّأثر وحجم الكاتب، شخصية فإن لذلك فيو؛ واستنتاجاتو انطباعاتو،
اتيَّة والتَّصورات بو،  .التَّقرير ىذا صلب في مساحتها لذا الذَّ

 
   



  :خصائصو من-
 .الحدث عن الدعلومات تقديم في التَّوسع-
  .الحدث لدسار الطَّبيعي التَّدرج مراعاة-
  .وتعززه تقويو الَّتي والصُّور والشَّواىد الأدلة تقديم-
   .والرَّمز المجاز عن والابتعاد والوضوح بالصَّراحة الالتزام-
 .ونهايتو مقدمتو في والإغراء والطَّرافة التَّشويق عناصر على الحرص-
 .كاتبو  شخصية بوضوح فيو يظهر-
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 خطوات كتابة التَّقرير  
 

 تحديد الذدف بالقراءة الواعية للخطاب الوارد من الجهة الَّتي فوضت
 .بإعداده

ملاحظات، تجارب، مقابلات، استبانت: جمع الدعلومات. 
كتابة التَّقرير بصورتو النِّهائيَّة على النَّحو التَّالي: 
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تعريف لستصر بالدوضوع، وتعرف بهدف التَّقرير مضمونو والدنهج : تشمل :المقدَّمة

 .  الدتبع فيو، وقد تشمل معلومات عن طالب التَّقرير أو الجهة الدقدَّم إليها
 
أىم جزء في التَّقرير، وعليو يتوقف نجاحبو أو فشبلو، ويشبتمل علبى   :صلبىالموضوع

كببلِّ الدعلومببات الدتعلِّقببة بالدوضببوع مرتبببة حسببب أولويتهببا وأهميتهببا، وبنبباء علببى الذببدف 
 .المحدَّد منو

 
تلخيص للموضوع، وما تمَّ التَّوصل إليو من نتائج وتوصيات ومقتًحات :الخاتمة . 
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   مواصفات التَّقرير النَّاجح

 النَّتائج

لاستنتاجات ا
 السَّليمة

 الحجم

الكم 
 المناسب

 العرض

التَّمديم 
 الجيد

 ليَّةالمصدا

لموضوعيَّة ا

 والنَّزاهة

 الشُّموليَّة

التَّغطية 
 الشَّاملة

 المعلومات

حة  الص ِّ
لة  والد ِّ

من  الزَّ

التَّوليت 
 المناسب



حيم حمن الرَّ  بسم الله الرَّ

 ………………تمرير عن 

 ......................................سعادة 

 :السَّلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،  وبعد        

وصف مختصر ..........................) فإنَّه.............. فبناء على تكليفكم لنا بكتابة تمرير عن           

 (...........................................................الولت والتَّاريخ+ بيان منهج التَّمرير + للموضوع 

       

(  المعلومات المطلوبة، والملاحظات المتعلمة بالموضوع )       

................................................................................................................ 

 (حسب ما هو مطلوب في خطاب التَّكليف)ونرى أو نوصي أو نمترح       

..................................................................................................................... 

 : ........اسم معدُّ التَّمرير                                                                              

 : ...........الوظيفة                                                                              

          : ...........                                                                                                                التَّوليع                                                                              

 : ............التَّاريخ                                                                             

 .التوثيك( 4)الخاتمة، ( 3)العرض، ( 2)الممدمة، ( 1: )الألواس       
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