
التقاريرمهارات اعداد 

والمعاملات الإدارية

عيد عبدالفتاح محمد  /الأستاذتقديم 

المحاضر بقسم الحاسب ومنسق الشؤون الفنية بوحدة التطوير والجودة
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: لى أن يكون المشارك مدركاً وقادراً عالبرنامج يتوقع في نهاية 

أهداف البرنامج

تعريف عملية الاتصال وأساليبه وعناصره: أولاً  

.ة المراسلاتالشروط الشكلية والفنية في كتاب-المراسلات : ثانياً 

.عناصر التقرير الجيد، و إرشاداته: ثالثاً 

 ً ام معالج بعض المهارات الفنية لكتابة التقارير باستخد: رابعا

Wordالنصوص 
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الاتصال

خلقبهدفورسائلمعلوماتإرسالأوتبادلعملية

.مشتركةومشاعرشتركمتفاهموتحقيق

تسهلمعينةوآليةخاصةأدواتعبرالاتصاليتحقق

.المطلوبللهدفالوصول
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أنواع المراسلات الكتابية 
(الخطاب الخارجي  )الرسالة الخارجية : اولاا  

أوشركاتأوحكوميةجهاتأكانتخارجها،سواءأخرىجهةوأيجهةمنالمؤسسةبينتبادلهاويتم

.ذلكأوغيرأفرادأومؤسسات

ا  (الخطاب الداخلي )المذكرة الداخلية :ثانيا

.المختلفةالمؤسسةوقطاعاتوإداراتأقسامبينتبادلهاويتم

ا  التعميم: ثالثا

أو أي من قطاعاتها إلى المستوياتالوزارة أو المؤسسة من المستويات الإدارية العليا في ويصدر 

.لوائح ويتضمن تعليمات إدارية أو مالية أو معلومات أو توجيهات لبعض النظم وال.الإدارية التنفيذية 

ا  القرار: رابعا

ز نظامي مرتكويكون بمقتضى الأنظمة واللوائح والتعليمات بقصد إحداث .ويصدر من صاحب الصلاحية 

ا  ا معين متى كان ذلك ممكنا .وكان الباعث ابتغاء المصلحة العامة وجائزاا نظاما

النشرة : خامسا

. معلومة أو خبر خاص بهموتضم ويتم توجيها لفئة من الإدارات والأقسام 
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الشروط الشكلية في المراسلات الكتابية
ويشجعه عند .يقصد بالشروط الشكلية شكل المراسلة وتنسيقها و الذي يكون الانطباع الأولي لدى قارئها 

:مايليومن أهم عناصر الناحية الشكلية ، إخراجها بالمظهر اللائق على قراءتها والاهتمام بها 

الوعاء الذي يحمل موضوع المراسلة الكتابية ويحفظ البيانات والمعلومات منوهو : ورق الكتابة -

:ويشمل ورق الكتابة الجوانب التالية .الضياع والنسيان 

ؤية اللون الابيض افتح الألوان وأكثرها قدرة على عكس الإضاءة التي تمكن من الريعد : لون الورق-أ

.  وهو اللون المعتمد في مراسلات الوزارة.يوضح والقراءة 

زيع الاهتمام بالمسافات داخل الورقة يعطيها مظهراا جميلا ومتناسقا ويعمل على توإن : المسافات-ب

.أجزائها بشكل منسق يساعد على القراءة السريعة وفهم موضوعها 

:هيوتنقسم المسافات إلى ثلاثة أنواع 

ساوية ويجب أن تكون المسافة بين السطور مت.وتكون بين سطرين متتالين في الفقرة الواحدة :السطرية المسافة 

(.ملم 7بحدود)

(.ملم14.10من )وتكون ضعف المسافة السطرية ( .المقاطع )المتتالية الققراتوهي المسافة بين :الفقرية المسافة 

(ملم 15بحدود )وهي التي يتم تركها في بداية السطر الاول لكل فقرة جديدة :بداية الفقرة مسافة 
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:جودة الورق -ج

:تنقسم الأوعية الورقية من حيث الجودة إلى ثلاثة أقسام 

.ويخصص للمكاتبات ذات الحفظ الدائم :ورق ممتاز -1

.ويخصص للمكاتبات ذات الحفظ المؤفت :ورق جيد -2

.ويخصص للمسودات الخطية : ورق عادي-3

مجال الاستخدامالمقاسالرمز

A421+،29المراسلات الخارجية بين الجهات الحكوميةسم

A421+،29المرسلات الداخلية بين الادارات في كل جهةسم

A514,8+21للشروحات والإحالات الداخليةسم

:مقاس الورق-د

:تم تحديد مقاس الورق المستخدم في المراسلة الكتابية على النحو التالي 

الشروط الشكلية في المراسلات الكتابية
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:الهوامش-هـ 

عادة في هي الفراغات المحيطة بالورقة من الجهات الأربع وتفصل الكتابة عن حافة وحدود الورقة وتكون

سم(2)الى (1,5)حدود 

بحيث يكون هناك مكان كاف للتخريم أو التجليد( سم 3,2)ويفضل أن يكون الهامش الايمن ما بين 

(في المخاطبات أو المراسلات الداخلية فقط) والمرسل والموضوع : المرسل إليه -و

:(  إلى) بق بكلمة الذي سوف يستقبل الرسالة بصفته الرسمية ويس(التعميم )ويقصد به مستقبل الرسالة -1

.كما يكتب اسم الجهة في السطر الثاني منسقة مع بداية مسمي وظيفته 

: (من) ومرسل التعميم ويسبق اسمه بكلمة-2

: (بشأن)وموضوعه ويسبق بكلمة -3

الشروط الشكلية في المراسلات الكتابية
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:التحية الافتتاحية-ز

(السلام عليكم ورحمة الله وبركاته )وهي عبارة 

:نص التعميم-ح

.وينسق على شكل فقرات عادية 

:التحية الختامية-ط

ن شاكري)مثلوعند الحاجة لكتابة عبارات أخرى  ( ورحمة الله وبركاته عليكم والسلام ) وهي عبارة 

.تتم بنقطةتضاف للفقرة الأخيرة من النص في نفس السطر والخط كأنها منها وتخ،(ومقدرين لكم تعاونكم

:توقيع صاحب الصلاحية-ي

ثم اسمه .فته يكتب مسمي وظي، حيث ويكون في نهاية الهامش الأيسر  في السطر الذي يلي التحية الختامية

.ثلاثيا وبينهما فراغ لرسم التوقيع 

الشروط الشكلية في المراسلات الكتابية
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علامات الترقيم

الشروط الشكلية في المراسلات الكتابية
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ألقاب وألفاظ الخطاب 
معالي

(المخاطبات الخارجية)

موظفي المرتبة الممتازة ، نائب الوزير ، الوزير

سعادة

المخاطبات الخارجية )

(والداخلية 

،مديري الإدارات التعليمية ، مديري العموم، وكلاء الوزارة

مية مديري الجهات الحكو،مساعدي مديري الإدارات التعليمية 

. الخارجية ومن في درجتهم 

المكرم

(المخاطبات الداخلية)

جميع المخاطبين الآخرين 

:كما يلي، ويأتي بعدها الخطاب بشكل مباشر بدون علامات تنصيص

معالي وزير التعليم-

معالي مدير جامعة القصيم -

سعادة وكيل الوزارة للمناهج والبرامج التربوية -

المكرم رئيس قسم شؤون المعلمين-
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أمثلة على مخاطبات الرؤساء والمرؤوسين

ن استعمال يمكلتخفيف جواب سلبي، كما " يشرفني أن"بدلاا عن  " يؤسفني أن"يجوز استعمال عبارة : ملحوظة 

ه عند مكاتبة المرؤوس رئيس

:يقول

.أن أقدم لكم بيانا عن نتائج مهمتي( يشرفني)يسرني -

.........أن اعرض عليكم أسباب(   يشرفني)يسرني-

............آن ألتمس منكم الإذن( يشرفني)يسرني -

إني لممنون لكم عن الاهتمام الذي تولونه لطلبي-

...........أن أوافيكم رفقته بالتقرير(  يشرفني)يسرني-

....اقترح التعديل الآتي للمشروع الذي يخص-

ن عند المكاتبة  بين الموظفي

:المتساوين

................أن أخبركم(  يشرفني)يسرني -

..........أن أحيطكم علما(  يشرفني)يسرني -

......أن أطلب منكم قبول(  يشرفني)يسرني -

...............يسرني أن أوافيكم-

...........يسرني أن أوجه إليكم-

.........يسرني أن اقترح عليكم-
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عبارات المجاملة 
لا نقول أرفض طلبك، أو يؤسفني أن أخبرك بأن طلبك غير مقبول، -

،  في الظروف الراهنة لا يمكنني أن أستجيب لطلبك: نقول بل 

.أخذت طلبك بعين الاعتبار وسيحظى بالقبول عندما تسمح الظروف بذلكأو 

رض نريد أن نعبر عن أمر يجب تلطيف الصيغة المستعملة في التعبير ما عدا عند ضرورة فعندما -2

.السلطة

. انقل إلى هذا الملف :  لا نقول مثلا 

.نرجو التفضل بنقل هذا الملف إلي، بل 

...اعمل على أن تهتم أكثر بمعالجة القضايا أو 

.......، أولي اهتماما في معالجة القضايابل
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تقنيات الكتابة 
:الشروط الموضوعية في المراسلات الكتابية 

وعبارات .ويقصد بها الشروط التي تعني بصياغة الأفكار بأسلوب علمي وتسلسل منطقي وبلغة سهلة 

:صحيحة بعيدة عن الحشو بحيث يكون هدفها الإخبار بالمعلومات والحقائق ومن أهمها 

الوضوح -

ويقصد به وضوح الرسالة لدي المتلقي لها 

:ويمكن تحقيق الوضوح بمراعاة ما يلي .

.تحديد الفكرة أو الافكار الرئيسة للموضوع 1/1

.استخدام الكلمات والعبارات المألوفة والمتداولة1/2

.استخدام الكلمات التي لا تشتت فهم القارئ 1/3

.استخدام الجمل والفقرات القصيرة1/4

.وذلك بعدم فصل أجزاء الجملة الواحدة عن بعضها .ترابط الكتابة 1/5

:الاختصار-

اة ما حيث يجب مراع، ويقصد به التأكد من عدم استخدام أية كلمات أو عبارات تزيد عما يطلبه الموضوع 

:يلي 

.تجنب تكرار الكلمات والبيانات والمعلومات التي وردت في الرسالة التي يتم الرد عليها2/1

.عدم ذكر المعلومات المعروفة لدى المرسل ليه 2/2

الابتعاد عن الكلمات والعبارات الخارجة عن الموضوع أو التي لا تضيف شيئاً جديداً 2/3
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تقنيات الكتابة 
:الأسلوب-

يعطي مما.يجب أن تكون الكتابة بأسلوب لطيف ومهذب يعكس مصداقية الكاتب واهتمامه بمن يكتب لهم 

ا لدى المتلقي  .انطباعا حسنا

:مايليولتحقيق هذا الشرط يمكن إتباع 

استخدام استخدام الكلمات والعبارات الحسنة للتعبير عن الأفكار والاقتراحات الجيدة والابتعاد عن3/1

.الكلمات والعبارات التي تحمل التأويل أو النقد أو التجريح 

(الخ ...نشكركم .يسعدنا .يسرنا.نرجو.نأمل )والتقديرمثلاستخدام العبارات الدالة على الاحترام 3/2

.تنفيذها لايمكنعدم الإكثار من الوعود والتأكيدات التي 3/3

.استعمال الأسماء والضمائر3/4
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تطبيقات كتابية
: كتابة التاريخ داخل الخطاب بالطريقة التالية-1

هـ7/1/1440هـ أو  1440محرم 7

:  البدء صيغ -2

.يمكن بدء تحرير مراسلة إدارية سواء بالإسناد إلى عنصر سابق أو بصيغة إخبار أو بدون ذلك

:  استنادا إلى عنصر سابق -أ 

....يسرني  أن أنهي إلى علمكم ... بتاريخ ... رداً على خطابكم -

.....يسرني  أن أحيطكم علما ... تحت عدد .... بتاريخ .... تبعا لطلبكم رقم -

.....أطلعتموني على ..... بالمكالمة الهاتفية بتاريخ -

....على ما ورد في خطابكم بناء -

:  بصيغة الإخبار أو بدونها -ب  

.....يسرني  أن أحيطكم علما -

...يسرني  أن أخبركم -

...يسرني  أن أنهي إلى علمكم -

يسرني  أن أوجه إليكم -

يسرني  أن أثير انتباهكم -

.أرجوكم أن تتفضلوا باستلام الوثائق صحبته-
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تطبيقات كتابية
:  صيغ العرض أو المناقشة -3

:  ونذكر منها على سبيل المثال لا الحصر 

...أشير، أدون، ألاحظ، أضيف، أثبت، أذكر، إلخ

:  مع تلطيف الصيغة -أ 

....إلى ( أو أذكر أو أوضح)أستسمح بأن أشير -

لا يسعني إلا أن أشير أو أثبت -

....لا يخفى على أن -

...لا أنسى أن -

......يبدو من الأفضل والملائم -

تستعمل هذه الصيغ غالبا لاستنساخ خلاصة العرض: )بسلطة -ب 

يحق لي، يحق لكم، يحق لك-

....قد أكون مضطرا إلى -

....أدعوكم إلى -

....أطلب منكم أن -

....ألفت انتباهكم إلى -

....أولى اهتماما -
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تطبيقات كتابية
:  الصيغ الرامية إلى استدراك بعض الأدلة -4

.....لا أشك في .... لا يخفى علي -

....لست دون علم به -

... لا يخفى عليكم -

:  صيغ السرد -5

في بداية الأمر، في نهاية الأمر-

أولا، ثانيا -

من ناحية، ومن ناحية أخرى-

فضلا عن ذلك، في النهاية، وأخيرا-

ب صفة رئيسية، بصفة عامة، بصفة ثانوية-

بما أن، نظرا لـ، اعتبارا لـ، بناء على، استنادا إلى، وفقا لـ، -
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تطبيقات كتابية
:  الانتقال صيغ -6

: الغرض منها تمكين المحرر من الانتقال من فكرة إلى أخرى ومثالها 

من جهة، ومن جهة أخرى أو من ناحية أخرى-

.بخلاف، بعكس، على النقيض من ذلك-

.علاوة على، زيادة على ذلك، بالمقابل-

:  صيغ توضيح الفكرة أو تقديم وجهة النظر -7

، (طبعا)بالطبع ( فعلا)في هذا الموضوع، في هذا الصدد، في هذا الشأن، في الواقع، بالفعل -

، ، مع ذلك، فضلا عن ذلك زد على ذلك، على كل حال، مهما حدث(خاصة)، لا سيما (مبدئيا)بالخصوص

.آنئذبصفة عامة، عندئذ، وحينئذ، 

.في نظري، حسب رأيي، حسب فهمي، من جهتي، ومن ناحيتي، فيما يخصني-
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ألفاظ غير مناسبة للخطاب 
ألفاظ مثيرة للشك...(في الحقيقة أود: وبعد)

(.أتمنى من شخصكم الكريم السماح لي بتحويل تخصصي

(هذا وأتمنى من الله أن يوفقكم)

ألفاظ التمني

(.  أطلب وأرجو من حضرتكم... سعادة عميد )

ة وأتم الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله عليه أفضل الصلا)

(.  التسليم أما بعد سعادة المكرم

(.لأنني أريد التحويل من هذا القسم وأريد التحويل إلى قسم)

ركاكة الأسلوب
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ألفاظ غير مناسبة للخطاب 
تحويل العبارات السلبية إلي عبارات ايجابية وتقصير بعض العبارات 

العبارات السلبية العبارات الإيجابية

مساءالرابعة الساعة نقفل مكاتبنا  مساءتبقى مكاتبنا مفتوحة حتى الساعة الرابعة

لن نقع في مثل هذا الخطأ مرة أخرى 
ات سنقوم بفحص الأرقاام وتحاري الدقاة فاي المار

القادمة 

شالكم لا يمكننا قبول طلبكم هذا بسابب ف

في تعبئته بالبيانات الصحيحة

ه نأمااال إعاااادة تعبئاااة الطلاااب بدقاااة ليمكنناااا قبولااا

وتقديم الخدمة المطلوبة 

ياوم لسوء الحظ لا يمكننا تقديم الخدمة

الخميس 

يسااارنا تقاااديم الخدماااة طيلاااة أياااام الأسااابوع عااادا 

الخميس 

لا يمكننااااي إنهاااااء هااااذا التقرياااار قباااال 

الخامس من شهر رمضان 

ساايكون التقرياار جاااهزاا فااي الخااامس ماان شااهر 

رمضان 

م لقد تأخرتم كثيراا في رفع طلبك نأمل ارسال طلبكم خلال يومي عمل 
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ألفاظ غير مناسبة للخطاب 
العبارة المختصرة العبارة المطولة

دائما في جميع الأوقات

حقائق حقائق دقيقة

الساعة السادسة والنصف في تمام الساعة السادسة والنصف

فريد فريد من نوعه

أكثر من تسع رسائل تزيد في عددها عن تسع رسائل

تقريبا على وجه التقريب

 ً أنا أو شخصيا أنا شخصيا

الاحتياجات الاحتياجات اللازمة

نرجو معرفة السبب نرجو أن تحاولوا معرفة السبب
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هو التقرير؟ما
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أنواع التقارير

بناء على الهدف

تقييم آداء إنجازات

متابعة
معلومات 

(إخبارية)

إدارية

بناء على الزمن

غير دورية دورية

أسبوعية يومية

ربع سنوية شهرية

سنوية نصف سنوية

مالية 
ومحاسبية
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مثال على تقرير قصير
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قصيرتقرير على تابع مثال 



ف 
دا

أه
رة

دو
ال

ال
ص

لات
ا

ت
لا
س

را
لم

ا

ت
لا
س

را
لم

 ا
ي

 ف
ية

كل
ش

 ال
ط
رو

ش
ال

ر 
ص

نا
ع

ير
قر

لت
ا

ت 
را

ها
م

ية
فن



ف 
دا

أه
رة

دو
ال

ال
ص

لات
ا

ت
لا
س

را
لم

ا

ت
لا
س

را
لم

 ا
ي

 ف
ية

كل
ش

 ال
ط
رو

ش
ال

ر 
ص

نا
ع

ير
قر

لت
ا

ت 
را

ها
م

ية
فن

مثال على تقرير مطول
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شروط إعداد التقرير الجيد 

الوضوح-1

الدقة -2

الموضوعية -3

الإيجاز-4

التسلسل المنطقى فى عرض المعلومات-5

الإقناع-6
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الوضوح-1

عنالاتصالعمليةنجاحأساسهووسهولتهالأسلوبوضوح

مقدمذهنفيالتيالفكرةولتصلالتقارير،كتابةطريق

:منلابدقارئهإلىالتقرير

عنوالابتعادوصحيحسليمبشكلاللغويةالمفرداتاختيار

.مالفهصعبةاللغويةوالمفرداتالمعقدةالعلميةالمصطلحات

الجملربطوسائلواستخدامالتقرير،وفقراتعباراتترابط

.والأفكار

دالجيإعداد التقرير شروط تابع 
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دالجيإعداد التقرير شروط تابع 
الدقة -2

فى عرض موضوع التقرير، أو عند جمع البيانات والمعلوماتسواء 

رابط ت. المتعلقة به والاعتماد على مصادر المعلومات الموثوق فيها

عبارات وفقرات التقرير ، واستخدام وسائل ربط الجمل 

.والأفكار

الموضوعية -3

عدم التحيز عند عرض الحقائق الخاصة بالموضوع أو تعنى و

.النتائج والتوصيات بشأنه
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دالجيإعداد التقرير شروط تابع 

الايجاز -4

 أردناااا ضاااماا النتااااح للتقاااارير المقدماااة فمااان ال ااارور       إذا

ي الاختصار والإيجاز في الكتابة فكل ما هو غير ضرور  وهامش

.يقلل من قيمة المهم والأساسي من الأفكار

 ب على الأفكار الهامة لتأكيدها واختياار المكااا المناسا   التركيز

لعرضااها في التقرياار فمااتك أا تكااوا العبااارة الااتي تحتااا  إلى      

كمااا أا اسااتخدام نهايتهااا، التأكيااد في بدايااة الفقاارة مااتك أو  

عدد أكبر مان الكلماات المعابرة وكتابتهاا  طاوض أعارض أو       

.خطوض تختلف عن سياق باقي كلمات التقرير
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دالجيإعداد التقرير شروط تابع 
التسلسل المنطقى فى عرض المعلومات -5

لك من ال رورى ترتيب وعرض التقرير بشكل منطقى منظم، وذ

:خكلمن 

للأحداث الواردة بالتقريرىالترتيب الزمن.

الترتيب المكانى، كلما أمكن ذلك.

    ر التدر  عند عرض الموضوعات مان البسايط إلى المعقاد فاالأكت

.تعقيداً
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دالجيإعداد التقرير شروط تابع 
الاقناع -6

ى به ذكر الحقائق كاملاة في التقريار دوا تغايير حتا    ويقصد 

هاها  لا يتسرب الملل لاههن القاارو ولا يقتناع ياا يارد فياه ، وفي      

الشاااأا يفااارق كاتاااب التقريااار باااة الحقاااائق المطلوباااة وا راء  

.ووجهات النظر 

:يلي ولتحقيق درجة عالية من الإقناع لابد من مراعاة ما 

 نفسهاوعدم تدخل ا راء الشخصية وترك الحقائق تتحدث عن الموضوعية.

 دقيقواللغوية واستخدام المفردات والقواعد اللغوية بشكل مترابط واضح السكمة.
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 اجعل تقريرك متيرا لاهتمام القارو.

 فرعيةاستخدم عناوين رئيسية وأخرى.

 لا تجعل تقريرك طويك ممك.

 لا تصل إلى نتيتة معينة دوا أا تؤيدها بالحتج والبراهة.

 ابحث عن كافة الحقائق التي تجعل تقريرك دقيقا.

 استخدم فقرات كل منها يركز على نقطة معينة.

 لا تطبع التقرير دوا مراجعة الأخطاء وتصحيحها.

 تأكد من مصادر المعلومات قبل تقديم التقرير.

 استخدم الخطوض والأشكال ونوع في نمط الخط.

رأفعل ولا تفعل عند كتابة التقاري
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الفنية لكتابة التقارير  بعض المهارات 
Wordباستخدام معالج النصوص 
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  تحديد اتجاه النص قبل بدء عملية الكتابة
 استخدام فاصل الصفحات
 استخدام الأنماطStyles
 المحتويات بناء على الأنماط تكوين جدول
 إنشاء قائمة الجداول والرسومات
 ادراج الصور وتصغير حجمها في الملف
 ادراج الاشكال وتعبئتها بالصور
 ادراج أشكال ذكية وتغيير أشكالها
ادراج رسم بياني
 الدوال  –الترتيب -الفرز  –التعامل مع الجداول
 (الأخير -العمود الأول  –صف الرؤوس )تنسيق الجداول
دمج المراسلات
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شاكر لكم حسن استماعكم 
وتقبلوا تحياتي 

محمد عيد  . أ


