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كتابة التقاريركتابة التقاريركتابة التقاريركتابة التقارير
تعتبر كتابة التقارير من الأعمال الهامة في تعتبر كتابة التقارير من الأعمال الهامة في تعتبر كتابة التقارير من الأعمال الهامة في تعتبر كتابة التقارير من الأعمال الهامة في 

وتبرز أهمية التقرير في وتبرز أهمية التقرير في ، ، الاستشارة الإداريةالاستشارة الإدارية
طريقة عرضة للتوصيات الهامة للمنظمة طريقة عرضة للتوصيات الهامة للمنظمة 

وتبرز أهمية التقرير في وتبرز أهمية التقرير في ، ، الاستشارة الإداريةالاستشارة الإدارية
طريقة عرضة للتوصيات الهامة للمنظمة طريقة عرضة للتوصيات الهامة للمنظمة 

..الناتجة عن الاستشارةالناتجة عن الاستشارة
طريقة عرضة للتوصيات الهامة للمنظمة طريقة عرضة للتوصيات الهامة للمنظمة 

..الناتجة عن الاستشارةالناتجة عن الاستشارة
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  ReportsReportsالتقارير   التقارير     ReportsReportsالتقارير   التقارير     ReportsReportsالتقارير   التقارير   
فهناك فهناك . . تتنوع التقارير وتتعدد في المؤسسات والشركاتتتنوع التقارير وتتعدد في المؤسسات والشركات••

ه =لس الإدارة وأخرى تقارير شهرية دورية
ّ
ه =لس الإدارة وأخرى تقارير شهرية دوريةتقارير توج
ّ
أو أو   --تقارير توج ه =لس الإدارة وأخرى تقارير شهرية دورية
ّ
ه =لس الإدارة وأخرى تقارير شهرية دوريةتقارير توج
ّ
أو أو   --تقارير توج

  تقارير الدراساتتقارير الدراسات
وتعتبر التقارير أداة معيارية للإدارة لا يفقد العمل وتعتبر التقارير أداة معيارية للإدارة لا يفقد العمل   •• وتعتبر التقارير أداة معيارية للإدارة لا يفقد العمل وتعتبر التقارير أداة معيارية للإدارة لا يفقد العمل   ••

  ..فعاليتهفعاليته
وهناك معايير ومقاييس لكتابة التقارير حتى تكون جيدة وهناك معايير ومقاييس لكتابة التقارير حتى تكون جيدة 

  ..فعاليتهفعاليته
وهناك معايير ومقاييس لكتابة التقارير حتى تكون جيدة وهناك معايير ومقاييس لكتابة التقارير حتى تكون جيدة ••

وتعطي انطباعاً ممتازاً في نفوس الآخرين لذلك لابد من وتعطي انطباعاً ممتازاً في نفوس الآخرين لذلك لابد من 
  ::اتباع المراحل التالية في كتابة أي تقريراتباع المراحل التالية في كتابة أي تقرير

وتعطي انطباعاً ممتازاً في نفوس الآخرين لذلك لابد من وتعطي انطباعاً ممتازاً في نفوس الآخرين لذلك لابد من 
  ::اتباع المراحل التالية في كتابة أي تقريراتباع المراحل التالية في كتابة أي تقرير
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ReportsReportsالتقارير التقارير ReportsReportsالتقارير التقارير ReportsReportsالتقارير التقارير 

  ..تحديد هدف التقرير والغاية منهتحديد هدف التقرير والغاية منه��..  ..تحديد هدف التقرير والغاية منهتحديد هدف التقرير والغاية منه��..  ..تحديد هدف التقرير والغاية منهتحديد هدف التقرير والغاية منه��..

  البحث في المعلومات ودراستها وتنظيمها البحث في المعلومات ودراستها وتنظيمها ��..

  ..تحديد هدف التقرير والغاية منهتحديد هدف التقرير والغاية منه��..

  البحث في المعلومات ودراستها وتنظيمها البحث في المعلومات ودراستها وتنظيمها ��  البحث في المعلومات ودراستها وتنظيمها البحث في المعلومات ودراستها وتنظيمها ��..

  ..وضع بنية التقريروضع بنية التقرير��..

  ..الكتابة بأسلوب واضحالكتابة بأسلوب واضح��..

  البحث في المعلومات ودراستها وتنظيمها البحث في المعلومات ودراستها وتنظيمها ��
  ..وضع بنية التقريروضع بنية التقرير��..
  ..الكتابة بأسلوب واضحالكتابة بأسلوب واضح��..  ..الكتابة بأسلوب واضحالكتابة بأسلوب واضح��..
  ..استعمال اللغة الصحيحةاستعمال اللغة الصحيحة��..
  ..الكتابة بأسلوب واضحالكتابة بأسلوب واضح��..
  ..استعمال اللغة الصحيحةاستعمال اللغة الصحيحة��..  ..استعمال اللغة الصحيحةاستعمال اللغة الصحيحة��..
..وضع اللمسات النهائية للتقريروضع اللمسات النهائية للتقرير��..
  ..استعمال اللغة الصحيحةاستعمال اللغة الصحيحة��..
..وضع اللمسات النهائية للتقريروضع اللمسات النهائية للتقرير��..
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تعريف التقريرتعريف التقريرتعريف التقريرتعريف التقريرتعريف التقريرتعريف التقرير
��ض ���ب 
�	���� ��  : يمكن تعريف التقرير بأنه يمكن تعريف التقرير بأنه  ��ض ���ب 
�	���� ��  : يمكن تعريف التقرير بأنه يمكن تعريف التقرير بأنه 
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 التقاريرالتقارير  أنواعأنواع التقاريرالتقارير  أنواعأنواع

  ::التقرير الاولي التقرير الاولي ••  ::التقرير الاولي التقرير الاولي ••
�� و��م ��دة ��� ا��,+�� .���� و��م ��دة ��� ا��,+�� و��6�5 ه3ا ا��������2 0��1 و���/� ��.���� و��م ��دة ��� ا��,+�� و��6�5 ه3ا ا��������2 0��1 و���/� ��.���� و��م ��دة ��� ا��,+�� و��6�5 ه3ا ا��������2 0��1 و���/� ��.��و��6�5 ه3ا ا��������2 0��1 و���/� ��

 7��<  ا���م ��را�� �=� و�/�>� ا#��س ا�3ي �/��� ���� أ$��اح 8��7 <  ا���م ��را�� �=� و�/�>� ا#��س ا�3ي �/��� ���� أ$��اح 8
..ا#��"�رة ا#دار�� ا#��"�رة ا#دار�� ..ا#��"�رة ا#دار�� ا#��"�رة ا#دار�� 

  : : تقارير سير العملتقارير سير العمل••  : : تقارير سير العملتقارير سير العمل••
��ى ا���م ا�3ي � ��.����ء 8�,�3 ا#��"�رة 0�Aم ا���@��5 <  ا�Bم ا�3ي و8/� أ���ى ا��� ��.����ء 8�,�3 ا#��"�رة 0�Aم ا���@��5 <  ا�Bو8/� أ

�� ا#��"�ر�� =��� ا#��"�ر�� أ*�ز<  �>�& أ�CDز ا�=��� ا#��"�ر�� ..أ*�ز<  �>�& أ�CDز ا�=��� ا#��"�ر�� أ*�ز<  �>�& أ�CDز ا�=�..أ*�ز<  �>�& أ�CDز ا�
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::التقرير المبدئيالتقرير المبدئي••  ::التقرير المبدئيالتقرير المبدئي••
  EF��� �,G5 و�و�/� �/� ��*�� أ�D=�ء ا��2��& ووEF ا���G��ت و��6�5 و� �,G��EF  و�/� �/� ��*�� أ�D=�ء ا��2��& ووEF ا���G��ت و��6�5 و� �,G��EF  و�/� �/� ��*�� أ�D=�ء ا��2��& ووEF ا���G��ت و��6�5 و� �,G��EF  و�/� �/� ��*�� أ�D=�ء ا��2��& ووEF ا���G��ت و��6

  ���� Hم ا����*�ت ��/���C=� و���� و28��0 ��"+80=� وا�.����*�ت ��/���C=� و��م ا�H ����  ا���2  ����� و28��0 ��"+80=� وا�.��ا���2  ��
I/� I�"$���8�=��ا � I��� 0عK0� ��.����$"�I/� Iا��8�=��ا � I��� 0عK0� ��.����$"�I/� I..ا��8�=��ا � I��� 0عK0� ��.����$"�I/� Iا��8�=��ا � I��� 0عK0� ��.��..ا�

::التقرير النهائيالتقرير النهائي•• ::التقرير النهائيالتقرير النهائي••

  &LA ��.���� LA&  و�/� ��� أ�D=�ء ا��را�� و�"�& ��H ا���G��ت ا��  8�م ا�H ا�.��و�/� ��� أ�D=�ء ا��را�� و�"�& ��H ا���G��ت ا��  8�م ا�H ا�
  ��<�8�,�3ه� و��م ��� أ�D=�ء ا��را�� و��6�5 �����2ت ا����� ا�  ��<�8�,�3ه� و��م ��� أ�D=�ء ا��را�� و��6�5 �����2ت ا����� ا�  ��<�8�,�3ه� و��م ��� أ�D=�ء ا��را�� و��6�5 �����2ت ا����� ا�  ��<�8�,�3ه� و��م ��� أ�D=�ء ا��را�� و��6�5 �����2ت ا����� ا�

I��� M�Nوا��/��0ت ا��  أدI��� M�Nوا��/��0ت ا��  أد  .  .
�� و28��& ا��"+0ت .���� و28��& ا��"+0ت و�"��& ا����� ا��=��  ��H وOG ا��EF ا���2  ��.���� و28��& ا��"+0ت و�"��& ا����� ا��=��  ��H وOG ا��EF ا���2  ��.���� و28��& ا��"+0ت و�"��& ا����� ا��=��  ��H وOG ا��EF ا���2  ��.��و�"��& ا����� ا��=��  ��H وOG ا��EF ا���2  ��

..7B ا���G��ت7B ا���G��ت
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  ::متطلبات التقرير متطلبات التقرير 
أن �+�ن ا����� ��Q�Rا و��6�5 ا��/����ت ا���A�� ذات ا�/�$0 �

  ::متطلبات التقرير متطلبات التقرير 
أن �+�ن ا����� ��Q�Rا و��6�5 ا��/����ت ا���A�� ذات ا�/�$0 �

����را��.

� 5� I�>�� وا���/�ب I�=> &=�� �T���أن �+�ن ا����� وا�2F و � 5� I�>�� وا���/�ب I�=> &=�� �T���أن �+�ن ا����� وا�2F و
&�Cا� ���U ا��/��ات <  آ��C�� ت وأراء�*��.G�8��ت و�

�����C ا���اE�F ا��  ����2=� � Vذا� Wأن �+�ن ا����� ��8>� و��2
 I�> ���=ا� E�Fا��.أ�H ا$��م و<�ات 8>5 ا���اE�F ا�=��� <�I .أ�H ا$��م و<�ات 8>5 ا�

�+5 أن �@دي ا��Yض E�T��� 7��� I�,D ان ��# �/�� ���أن �+�ن ا�� �+5 أن �@دي ا��Yض E�T��� 7��� I�,D ان ��# �/�� ���أن �+�ن ا��
 ����E ا����� اAداري أو ا�C=� ا��  K�M< أ�Lاء ا��را�� �Zه�

 I�> ء�L��.
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 I�> ء�L��.



خطوات إعداد التقرير خطوات إعداد التقرير خطوات إعداد التقرير خطوات إعداد التقرير 
��� ����	 
�� ����:��� ����	 
�� ����:

        ::::::::الدراسة الاولية الدراسة الاولية الدراسة الاولية الدراسة الاولية الدراسة الاولية الدراسة الاولية الدراسة الاولية الدراسة الاولية     �
��O و8��7 ا��/����ت و��H ا����"�ر <  ه3\ ا��TRة Q8و E�L &���O و8��7 ا��/����ت و��H ا����"�ر <  ه3\ ا��TRة و8"Q8و E�L &���O و8��7 ا��/����ت و��H ا����"�ر <  ه3\ ا��TRة و8"Q8و E�L &���O و8��7 ا��/����ت و��H ا����"�ر <  ه3\ ا��TRة و8"Q8و E�L &�و8"

��E ا��/����ت ا��  *� &Q��7B �= ��2د ا���G��ت L 7���E ا��/����ت ا��  *� &Q��7B �= ��2د ا���G��ت أن �L 7�أن �
���.  .  وا#������Lت ا��  7�L  > �=.8 ا�����وا#������Lت ا��  7�L  > �=.8 ا�����.  .  وا#������Lت ا��  7�L  > �=.8 ا�����وا#������Lت ا��  7�L  > �=.8 ا��

        ::::::::التخطيط المحكم التخطيط المحكم التخطيط المحكم التخطيط المحكم التخطيط المحكم التخطيط المحكم التخطيط المحكم التخطيط المحكم  �        ::::::::التخطيط المحكم التخطيط المحكم التخطيط المحكم التخطيط المحكم التخطيط المحكم التخطيط المحكم التخطيط المحكم التخطيط المحكم 
6�8�5 أ$���I وا��/����ت ا��  ��3آ� <   ������ �TN EFو &�6�8�5 أ$���I وا��/����ت ا��  ��3آ� <  و�" ������ �TN EFو &�6�8�5 أ$���I وا��/����ت ا��  ��3آ� <  و�" ������ �TN EFو &�6�8�5 أ$���I وا��/����ت ا��  ��3آ� <  و�" ������ �TN EFو &�و�"

I�..آ& 7�$ ��Iآ& 7�$ �
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  ::كتابة التقرير كتابة التقرير  �  ::كتابة التقرير كتابة التقرير 
��� ��H ا��رق <  1+& ������� ��H ا��رق <  1+& ��6�5 آ���� ا��/����ت ذات ا�/�$0 ������� ��H ا��رق <  1+& ��6�5 آ���� ا��/����ت ذات ا�/�$0 ������� ��H ا��رق <  1+& ��6�5 آ���� ا��/����ت ذات ا�/�$0 ����6�5 آ���� ا��/����ت ذات ا�/�$0 ��
 &L5 أ� �/T�T/� �5 أL& ���دة و7�8 ا�+���� <  <��ة ز���� وا*�ة و^�� �����دة و7�8 ا�+���� <  <��ة ز���� وا*�ة و^�� �

28�W و*�ة <  ا#���ب28�W و*�ة <  ا#���ب..28�W و*�ة <  ا#���ب28�W و*�ة <  ا#���ب..

  ::مراجعة وتنقيح التقرير مراجعة وتنقيح التقرير  �  ::مراجعة وتنقيح التقرير مراجعة وتنقيح التقرير 
 &LA I���<K &<$ ������دة ا��� ���D �/Lة ��ا�TR5 ه3\ ا��6�8 &LA I���<K &<$ ������دة ا��� ���D �/Lة ��ا�TR5 ه3\ ا��6�8 &LA I���<K &<$ ������دة ا��� ���D �/Lة ��ا�TR5 ه3\ ا��6�8 &LA I���<K &<$ ������دة ا��� ���D �/Lة ��ا�TR5 ه3\ ا��6�8

I��& او <�ات �L او *3ف �>�Fآ� I��� ات���Y8 ل ا���NادI��& او <�ات �L او *3ف �>�Fآ� I��� ات���Y8 ل ا���Nاد..
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أقسام التقريرأقسام التقريرأقسام التقريرأقسام التقرير
��������������������
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  ::الغلاف الغلاف   ::الغلاف الغلاف 
 ��� ����� ����� ����� �� ���� � �� !"#��$� ��%&'�� ��%�%���� ���� !��() *��%+ ,-.�� ��� ����� ����� ����� �� ���� � �� !"#��$� ��%&'�� ��%�%���� ���� !��() *��%+ ,-.��

 %�%���� ����� !/01�� 23� 4� �5����� ����67� !���8�39� !:;� <3 ,-.�� !/0= ���� %�%���� ����� !/01�� 23� 4� �5����� ����67� !���8�39� !:;� <3 ,-.�� !/0= ����
 ��� ����� ����� ����� �� ���� � �� !"#��$� ��%&'�� ��%�%���� ���� !��() *��%+ ,-.�� ��� ����� ����� ����� �� ���� � �� !"#��$� ��%&'�� ��%�%���� ���� !��() *��%+ ,-.��

 %�%���� ����� !/01�� 23� 4� �5����� ����67� !���8�39� !:;� <3 ,-.�� !/0= ���� %�%���� ����� !/01�� 23� 4� �5����� ����67� !���8�39� !:;� <3 ,-.�� !/0= ����
%�%���� >�?�� @���A �:�03� 4�%�%���� >�?�� @���A �:�03� 4�

  : : صفحة العنوان الرئيسيصفحة العنوان الرئيسي
%�%���� >�?�� @���A �:�03� 4�%�%���� >�?�� @���A �:�03� 4�

  : : صفحة العنوان الرئيسيصفحة العنوان الرئيسي
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ُ
عد جاهزة لبعض التقارير ويقوم م
ُ
عد جاهزة لبعض التقارير ويقوم م
ُ
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ُ
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ُ
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ُ
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دراسة وتنظيم المعلومات

 ������ ���	 
� �� ��������� ������ ����� �� ������ ���	 
� �� ��������� ������ ����� ��
 ��������� ������ ������ ��� �������� ����� 
�

���� ���� � !������:
 ��������� ������ ������ ��� �������� ����� 
�

���� ���� � !������:
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دراسة وتنظيم المعلومات
# $ ����� �%�&� �&� 
��� ��������� ����� ���&�: # $ ����� �%�&� �&� 
��� ��������� ����� ���&�:
�� ����� �	
��� ���� ������ ����� �� ���� �� �� �� ����� �	
��� ���� ������ ����� �� ���� �� �� 

�	���� ���  ��	 �� !�"� �� #�$� %�� 
!�" ��� �	�&�� �'(�) �*�+��� ,����� -�� !�" ��� �	�&�� �'(�) �*�+��� ,����� -�� 
�	�	 ��.�� �� ���	"/� 0	1��� 2�3�� �����4��� -�� 
�	�� ���	��� -5 �	�&��.
�	�	 ��.�� �� ���	"/� 0	1��� 2�3�� �����4��� -�� 
�	�� ���	��� -5 �	�&��.
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دراسة وتنظيم المعلومات
: $��������� '��� (�%: : $��������� '��� (�%:

���7 �	��&� ����� ��+ �����4� 2�	�� 8��+ ���	� !�"��  ���7 �	��&� ����� ��+ �����4� 2�	�� 8��+ ���	� !�"��  
8��	��&� 9��� 2	�
 ,�	�
 �� �����4�� 8(.� ��  
��� :��� ����	 ;) ��+ �����4�� �� ���� ��� :��� ����	 ;) ��+ �����4�� �� ���� 

2��<�� �� 2
�$�.
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دراسة وتنظيم المعلوماتدراسة وتنظيم المعلومات

���"��"� ;<�=� �>�> � - ?�* @#A1B:���"��"� ;<�=� �>�> � - ?�* @#A1B:

 % q  % ���M&' F<� r�V'4 1	-� F� U���� O' 4'��  % q  % ���M&' F<� r�V'4 1	-� F� U���� O' 4'��
�W_sO'.

t qu�< �& .�!'��� U���� � 4'��.
�W_sO'.

t q  u�< �& .�!'��� U���� � 4'��.
U q    v�wx% y: z	R�&' $YV F� �L"�� 5-D U���� � U q    v�wx% y: z	R�&' $YV F� �L"�� 5-D U���� �

FP��h&' 5e� F��V{q d'|}'q F�41�O'q ��W&' 14�-�.....
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تحديد هدف التقرير والغاية منه 
) $��*��� ��������� ������� +&�:

��?&' �0 	 � q U�2"�?&' q ����W&' ��1���&' q U'��(� q �"6��)' Ub�-�b'  ..... ��?&' �0 	 � q U�2"�?&' q ����W&' ��1���&' q U'��(� q �"6��)' Ub�-�b'  .....
�����&' JBD C Q	"6� T&' U���� O' ;�D T&'.

 5� F�	� �L� `'�� %	2� ~ �2�?� �I�` 	/% ��� �R2&' 4'�� 5� �"���� u���
��-6�� �@1 ��� �����&' C �)�V4: 	��� T&' �"_�_o' ����&'.

 5� F�	� �L� `'�� %	2� ~ �2�?� �I�` 	/% ��� �R2&' 4'�� 5� �"���� u���
��-6�� �@1 ��� �����&' C �)�V4: 	��� T&' �"_�_o' ����&'.

  ��� �1�&' U�[�-@ F� U'�M &' 	��_ ������ � 4'�� 5?& �� `'�� 	 �
Q����� C �L`��D T&' U���� O' 5� F<B�� T&' �2�?�.

  ��� �1�&' U�[�-@ F� U'�M &' 	��_ ������ � 4'�� 5?& �� `'�� 	 �
Q����� C �L`��D T&' U���� O' 5� F<B�� T&' �2�?�.

 �L"&: 4� � .J�[ U�@�a� ��� ��1���&' ��?�! �<G�O' ��1	&' ��1���&' $�/ C ��%
.h
�` U���� O' (Vk�& �̂<P'4  ..h
�` U���� O' (Vk�& �̂<P'4  .
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تحديد هدف التقرير والغاية منه 

, $��-�� ��.��%� 
� ��������� /��0�:
  �I�� �1�&' U�[�-@ ��� �L�I4 T&' �<LO' ����&' � `'�� �"��

, $��-�� ��.��%� 
� ��������� /��0�:
  �I�� �1�&' U�[�-@ ��� �L�I4 T&' �<LO' ����&' � `'�� �"��
  F?� U���<� C �L�6�[ �I% � � ��-6�� �'1% ��� �L�2�� 	@  F?� U���<� C �L�6�[ �I% � � ��-6�� �'1% ��� �L�2�� 	@

�L�� 5?& �<PYO' �2_��O' ���<�' y: 5-� �/ �L?��D.
  T&' �"W"P�&' �����&' F���� 	�	D ���eZ �
 rP�L�&' �6"�-� >�?�  T&' �"W"P�&' �����&' F���� 	�	D ���eZ �
 rP�L�&' �6"�-� >�?�

  y: �`�� AI% T&' U���� O' 	�	D 	�� �L�I4 	@ >�?� >% �#
�L 0.

  y: �`�� AI% T&' U���� O' 	�	D 	�� �L�I4 	@ >�?� >% �#
�L 0.
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بنية التقارير
C1 D	E �. FG ������� �	�1 HI� J @K�( �. @L�:C1 D	E �. FG ������� �	�1 HI� J @K�( �. @L�:

q   �R2�  �� �̂����� �"�R�&�� $���� T&' ��� r
 �"_'1	&' ��1���&' q   �R2�  �� �̂����� �"�R�&�� $���� T&' ��� r
 �"_'1	&' ��1���&'
U�"[�� ���!�M��' F� '̂����� �B� ~ �"!.

q �"KY�N' % �"����� O' ��1���&' :  U���� O' ���D ��� ���W2� 5< � q �"KY�N' % �"����� O' ��1���&' :  U���� O' ���D ��� ���W2� 5< �
  �"&�O' ��1���&' U���� O' ��	D �"�V'	&' U'��(O' 5<M� T&'

'(?
 ��1'4N'...'(?
 ��1'4N'...
q U���<�`b' ���� ��1���. q U���<�`b' ���� ��1���.

���I �W/ �����&' �"�� ���� �"/  .
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التقارير الدراسية

  7(
 �W_sO' % ���M&' 5V'4 �"W"P1 U'1'��& �"_�_% ��1���&' 7(
 |� �
  �2W� .1'4N' C XLP�_�1 u�<�
' >���� �"/ c6��<�& �<L� ��1���&'  �2W� .1'4N' C XLP�_�1 u�<�
' >���� �"/ c6��<�& �<L� ��1���&'
  �LO' XL�2��WO �"_�_% hP��1 ��1���&' 7(
 *2-� �"/ r_'14 �����

���M&' C.���M&' C.
�	����� M����� �%�;��� ������� /�N�� �. FG:�	����� M����� �%�;��� ������� /�N�� �. FG:

O P Q���� B. ��R�Aim )�%�;��� ��4 :(  % �	
 F�	� �#
���'	� C �����&' ��K.���'	� C �����&' ��K.
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التقارير الدراسية
: P UV��� B. W"%&�Method )�%�;��� UV�� :(  F� dhn' '(


  F� U���`: ��� $�-R�& A� ! 'm�� *��� % =�M� �����&'  F� U���`: ��� $�-R�& A� ! 'm�� *��� % =�M� �����&'
  �
��O' % �L�O' ��(� >% �# �����&' �	
 �
Je� T&' 5P�WO'

  d�a�: >4 Ŷ��x �&m >�?� >% �# �L� 2�' T&' �"_'1	&'
r�� �� �_'1	&' % �R2&' �
��� 5<M� 5"[�6�:

  d�a�: >4 Ŷ��x �&m >�?� >% �# �L� 2�' T&' �"_'1	&'
r�� �� �_'1	&' % �R2&' �
��� 5<M� 5"[�6�:

  ���"��"� �1�#�� ;<�=�� �� ���.   ���"��"� �1�#�� ;<�=�� �� ���.
 Y�� . Z�� ��1����.

 [�(B<B [��� . \�] ^_ B. `�� a��*. ��..  [�(B<B [��� . \�] ^_ B. `�� a��*. ��..

 �V��� . ��;�L�K� ��..
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التقارير الدراسية

bP U
�����Results )�%�;��� U
��(:( bP U
�����Results )�%�;��� U
��(:(
  '(
 |� � ��_'14 % �e� C ��6M��' �� 5� ����� ��?�

 d�6��b' �"�� �# F?& �����&' F� dh` |�% XW�&'
  '(
 |� � ��_'14 % �e� C ��6M��' �� 5� ����� ��?�

 d�6��b' �"�� �# F?& �����&' F� dh` |�% XW�&'
  ���O ��[ JK dhn' '(
 >o �P���' ��� �	���  ���O ��[ JK dhn' '(
 >o �P���' ��� �	���

U�`����_b'.
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التقارير الدراسية

c P �� ����%2�Conclusion )�	 ����%2� �d�!�:( c P �� ����%2�Conclusion )�	 ����%2� �d�!�:(

  4� � r
 ����� �R6[ .��! c� �"`����_b' �i�}' ='��� 	@  4� � r
 ����� �R6[ .��! c� �"`����_b' �i�}' ='��� 	@
U�_'1	&' 5� C 5-j �<� �̂��i ������& r�[o' �	)' y:.

 ��G6/ ;(&' ;%�&' F� J2 ��& �[�! r
 �"`����_b' �i�}' ��G6/ ;(&' ;%�&' F� J2 ��& �[�! r
 �"`����_b' �i�}'
���L��&.
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) الإبلاغية(التقارير المعلوماتية فقط 

  �I% �� � >% Q	 W� ��"��' C 5L_% ��"�� ��1���&' F� H��&' '(

 ��"�� ��� A�-/ 	@ >�?� �̂"KY�: �̂"����� � '̂����� ��?� ��	��
  �I% �� � >% Q	 W� ��"��' C 5L_% ��"�� ��1���&' F� H��&' '(

 ��"�� ��� A�-/ 	@ >�?� �̂"KY�: �̂"����� � '̂����� ��?� ��	��

  �# ��1���&' F� H��&' '() .h
�` % .	��` �"�� 	`�� b �̂�2W�
�"����� O' ��1���&' C r�a�O' JK ;���6&' d��2&' ���.�"����� O' ��1���&' C r�a�O' JK ;���6&' d��2&' ���.

  F<� �L2"��� F?� �&(& U���� O' X"G�� t��_% F� ���	D >% �2_
  r�a�� 5W�W�� ��! 5� C U���� O' �"��� ~ U��! % U���<�
  F<� �L2"��� F?� �&(& U���� O' X"G�� t��_% F� ���	D >% �2_
  r�a�� 5W�W�� ��! 5� C U���� O' �"��� ~ U��! % U���<�

���&' 5?M&' ���:
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-e�D�� F	-����. -e�D�� F	-����.

- ��	f�� F	-����.��	f�� F	-����.

-�	g&� F�8 F	-����. -�	g&� F�8 F	-����.

-�hi� F�8 F	-����. -�hi� F�8 F	-����.

-j;���� [	"* <��*� kl�� F	-����.
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تقارير محاضر الاجتماعات 

O.   /�N��B ������:

�1q �22_ U���<�`b' H�I % �����&' H����. �1q �22_ U���<�`b' H�I % �����&' H����.
�2q �����O' % H�<�`b' ��1��. �2q �����O' % H�<�`b' ��1��.
�3q >�?O'.
�4q ��o' uh& >: �L"&: H�`��& U�6�O' u�@1%. �4q ��o' uh& >: �L"&: H�`��& U�6�O' u�@1%.
�5q �����&' �"&: 5_�� ;(&' ¢wM&' X_'. �5q �����&' �"&: 5_�� ;(&' ¢wM&' X_'.
�6q �"�� �&m ��m ��"! �̂��_ �����&' >�� 'm:.
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مراحل كتابة التقرير 

 الإعداد والتجهيز تشمل : المرحلة الأولى  الإعداد والتجهيز تشمل : المرحلة الأولى 
• �'���
  : *�B'B ا
B1ف �� ا

���$0 أ��ف  �'���
أ ـ +Bد �:#�� �B,� ��ذا G �� S�B��4(ل ا
S���� =
�(� r"أ �� s#&
��. S���� =
�(� r"أ �� s#&
��.


6��ة ذه$AC u و�����S ا
���'� �� ا
B1ف �/ *��'t ـ ب  
6��ة ذه$AC u و�����S ا
���'� �� ا
B1ف �/ *��'t ـ ب  
،��C0 آ�$��� �C S�C ا��Jوا��ف آ aآ� � هuCB و*�Bد *6
�,B� . �#
�B,� �� آ- أو ��v ا
���'� �� ا
_�ض '�ن �� و<� . �#
 �� آ- أو ��v ا
���'� �� ا
_�ض '�ن �� و<�
A�':
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مراحل كتابة التقرير 

إ�)�ء ������ت • إ�)�ء ������ت •

*a,�� ��:6 ���� أو �mه�ة ���$� • *a,�� ��:6 ���� أو �mه�ة ���$� •

�ر B'B2ة  •Cض أ��

*�B'9 ا,��ا+�ت B'B2ة • *�B'9 ا,��ا+�ت B'B2ة •

•  �$��� ��درا�4 �� •  �$��� ��درا�4 ��

  ا
�:��Bة AC ا* �ذ ,�ار ����•
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مراحل كتابة التقرير 

     :القارئالقارئالقارئالقارئ     :القارئالقارئالقارئالقارئ
أ ـ ��ذا '�'B ,�رئ ا
���'� أن '��ف ؟ 

ب ـ ��ذا '��ف ,�رئ ا
���'� �:#�� ؟ 

� *���- ا
������ت ا
	B'Bة إ
�S آA *&�ف �' aف 2ـ ـ آ��&* Aآ S�
� *���- ا
������ت ا
	B'Bة إ�' a2ـ ـ آ�

S'B �� ������ت �� 0
 .إ

  د ـ أي ا
�7)���ت ا
6$�� ':�)�/ أن '916 ؟  د ـ أي ا
�7)���ت ا
6$�� ':�)�/ أن '916 ؟
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مراحل كتابة التقرير 

• �'���
$S اB �4ام ا�' aود  . هـ ـ آ�B�
و*iآ� دا��� ا • �'���
$S اB �4ام ا�' aود  . هـ ـ آ�B�
و*iآ� دا��� ا
  S'B
 �+���
���$0 ا
:�)�ت ا �'���

��رئ ا ��6�m�

S'B  ا �+���
���$0 ا
:�)�ت ا �'���

��رئ ا ��6�m�
ا

 �'���

�u*�+���� i�6$ ا
�A 4��د AC ا . ��B�� وا��ف
��$C أو إدار'� أو �'i�6$* u�4)�ت ,�ر� r"إذا آ� ��. ��$C أو إدار'� أو �'i�6$* u�4)�ت ,�ر� r"إذا آ� ��.

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

 )المادة العلمية للتقرير ( مصادر المعلومات  )المادة العلمية للتقرير ( مصادر المعلومات 

  G(ل �� ��#�� إ�� ������*u ��7در أن �:#�� ا��ف ـ أ  G(ل �� ��#�� إ�� ������*u ��7در أن �:#�� ا��ف ـ أ
 ا
�(+>� G(ل �� ��Bا"�� أو ا
��ا2/ أو ا
:	(ت
�����
 AC /�2 ا�Bأ 9f . ا
��ار أو ا4N�#��"�ت أو ا
����� AC /�2 ا�Bأ 9f . ا
��ار أو ا4N�#��"�ت أو ا
�����
�ر اC?ع �� وا����

�:	�- ا��
���هBة أو ��  �����
�ر اC?ع �� وا����

�:	�- ا��
���هBة أو ��  
.اWw(ع أو ا
��ار أو ا
�#��dة

  وxراء +���� �� ���r�7+ S �� آ- �B,� را2/ ـ ب  وxراء +���� �� ���r�7+ S �� آ- �B,� را2/ ـ ب
��� *�6ق آ�a وا��ف ">� وو�12ت �����
. وا
��9 ا

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

 :  الترتيب والتنسيق  :المرحلة الثانية :  الترتيب والتنسيق  :المرحلة الثانية
�ن ��ا��*�1 '	= أ��4�4 "��ط �Bة ه$�ك�
 AC �'�1$
�ن ��ا��*�1 '	= أ��4�4 "��ط �Bة ه$�ك د,��� ا�
 AC �'�1$
 د,��� ا

Aا هn2و�$>�� و�$)��� و��:

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

 وهiا ـ ��n2ة وا+Bة �#�رة AC ا
���'� �� ا
_�ض اآ�= ـ أ وهiا ـ ��n2ة وا+Bة �#�رة AC ا
���'� �� ا
_�ض اآ�= ـ أ
���J��
�Bى اG�#�ر  u�1C u���
��  B�6�4 ACك أ"S آ�� . �J��
�Bى اG�#�ر  u�1C u���
  B�6�4 ACك أ"S آ�� . 

$:#� ه�م <�� ه� �� ا4�#��د�� �'����
��B ـ  u
 اG�� ذ
.وا��� �$S ا
_�ض '	�- 
����'� �$�ا"� .وا��� �$S ا
_�ض '	�- 
����'� �$�ا"�

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

�ر و������ت و���"�ت +���� �� S���2 �� *`�- ـ بCـ ب وأ -�`* �� S���2 �� ����+ ت�"����ر و������ت وCوأ 
�/ AC ر*9f �1# . ">� وو�12ت وxراء��* A$ز� A�($راء و�x9 . ">� وو�12ت وf �1#*ر AC /���* A$ز� A�($و� 

��وري <�� أو ��ر ه� �� 
u و�4�&\ 9f فi+ا B�� 
u
  دون 9f . ا
���'� <�ض 
 * ��> B�6� ��B	yB �� ذ
u  دون 9f . ا
���'� <�ض 
 * ��> B�6� ��B	yB �� ذ

u*�<+)� 0�� �� وري ه��� B�6و�.

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 


����'� وAC iG ا��#�رك �2/  ���B#�

����'� وAC iG ا��#�رك �2/ 2ـ ـ �/ ا
��:���ت ا ���B#�
2ـ ـ �/ ا
��:���ت ا
 AC ك���� sG �1$�� s��' A�
��sG �1$ ����ك AC ا
������ت ا
��	�":� وا s��' A�
ا
������ت ا
��	�":� وا
��ء  AC ���B#�
���n2 وا+Bة 9f را2/ هyi ا
��:���ت ا

-
�1 آ ������
.ا
�ؤ'� ا -
�1 آ ������
.ا
�ؤ'� ا

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

 9f S4�4ت ��0 أ���:��
د ـ +Bد ا
�:�:- ا
iي B�* 9��4'9 ا
��:���ت ��0 أ9f S4�4 د ـ +Bد ا
�:�:- ا
iي B�* 9��4'9 ا
 �1�
ر,9 رؤوس هyi ا
��:���ت +�0 '�� ا�dwرة إ

�'���
�1
� �$B �$�,�� ا:�. �'���
�1
� �$B �$�,�� ا:�.

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

ر*= ا
��دة ا
�A ��2��1 ورا�1�2 �B,� داG- آ- ,:9 . هـ ر*= ا
��دة ا
�A ��2��1 ورا�1�2 �B,� داG- آ- ,:9 . هـ
  0
�1
� أن '$��- �� G)�ة إ:�
���رئ  \�:* M�����"�>�م   0
�1
� أن '$��- �� G)�ة إ:�
���رئ  \�:* M�����"�>�م 
  0
�/ ز�$A و�$)�A و���M '$��- ��� '��ف إ��* AC ة�(G

.�� N '��ف .�� N '��ف

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

 +���� �� 'r�* u'B �� �:��ى AC و����+�*u اu*�2��$�4 أن *`آB ـ ز +���� �� 'r�* u'B �� �:��ى AC و����+�*u اu*�2��$�4 أن *`آB ـ ز
uد أن و���B�* �� إذا r$�1 آ��	4� AC 9:, -76$� -J�' ��) 
 ا
����1$
 '�&�$�1 ا
�A ا
� ���6 ا?,:�م ��0 4��ز��1 أو 
����'� ا
$����1 '�&�$�1 ا
�A ا
� ���6 ا?,:�م ��0 4��ز��1 أو 
����'� ا
�'���

- و*����*i* u*�+���� uآ� أن �(+>� �/ . ا 0 ,:9�� 
��1 و�Gص �:��- ,:AC 9 وإ'	�ز ���آ�* n	���B+ 9f B��* �1ة، AC ،ةB+ 9f B��* �1���	* nآ������1 و�Gص �:��- ,:AC 9 وإ'	�ز  AC 
�'�1" �'���
.ا

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 


����'� ا
���:A ا
�$�ان �B,� را2/ ـ ح u
iرا2/ ـ ح رؤوس وآ �,B�
����'� ا
���:A ا
�$�ان  u
iرؤوس وآ 
���M ا?��4�4 ا
��:���ت N ،S����* M��� s#*�* ���C و

�1$�� AC /���* A$أو ز� A�($� . آ�� u��� ا2/ أن�* �_�
��$�1 ا AC /���* A$أو ز� A�($� . آ�� u��� ا2/ أن�* �_�
 ا
��1 آ�#r ا
�A وا
�7)���ت �'���

_� أ"�1 �� *�`آB وإن ا 

��1#� u"وإ r�B �47)���ت ا�
  ��0 ا
����رف ا
�7)���ت اr�B �4 وإ"u �#��1  ��0 ا
����رف ا
����ت هAC -J� yi اB �4ا��1��
.ا

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

�ن B�C ا
� ���6 اw'&�ح و��4- أ�� آ��� اB �4م ـ ط'  
���"A ر94 \�. آ���� ���6 آ���� �� آ��Jا أC&- وا ���"A ر94 \�. آ���� ���6 آ���� �� آ��Jا أC&- وا

  ACا وiد هB7

u "�رد ا v�� -��4�
  ,B ا
�A اw'&�+�� ا
�ن' �� B�6�
��1 ا4N���"� ا AC ك�'��* =:+ a,��
�ن ا' �� B�6�
��1 ا4N���"� ا AC ك�'��* =:+ a,��
 ا

	S ا
iي��' �'���
:وهA .ا

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

• ��C�6*�<�ا
ا
�7ر ا • ��C�6*�<�ا
ا
�7ر ا
�ر •C?�1ر اm�1 إ�'�W �� ��' M�+ ،��(�( �
ا
��4م ا

. 
�ر •C?�1ر اm�1 إ�'�W �� ��' M�+ ،��(�( �
ا
��4م ا

 .ا
���Bة �:��� و�14
� وو��ح

•  ����7+wت ا�"��#
ا
	Bاول وهB �:* Aم ��دة �1mwر ا •  ����7+wت ا�"��#
ا
	Bاول وهB �:* Aم ��دة �1mwر ا
0 �14
� ا
��ض  �� B��:*ر"�، و���
و*:1- �����ت ا

9<$� -��9<$� -��
•  �� ��J
ا
��4م ا
#��"�� و,B '���9 اB �4ا�AC �1 ا

A"��+?ا. A"��+?ا.

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

'	= أن *(+{ إذا �� آ$r 4�&/ �(+>�ت AC "�1'� ���6ت '	= أن *(+{ إذا �� آ$r 4�&/ �(+>�ت AC "�1'� ���6ت 
 /2��4 r$ء �� إذا آ�� AC u
��ء �� إذا آ$r 4��2/ ا
���'� أم B��' M�+ Nد ذ AC u
ا
���'� أم B��' M�+ Nد ذ

 r��, ت�"���إ
0 ��ا2/ أ�Bه� <��ك أو إ+�7ءات و
�B�oاده� �12ت أ�Gى .�B�oاده� �12ت أ�Gى .

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

 :و'	= أن *(+{ :و'	= أن *(+{

 .��ض ��7در ��ا2/ اN,�#�س• .��ض ��7در ��ا2/ اN,�#�س•

•�1� r$��4ا A�
 .*�B'B �12 أو �B7ر ا
������ت ا

•�1� r$��4ا A�
.ذآ� *�ر'H ا
������ت أو ا
��ا2/ ا •�1� r$��4ا A�
.ذآ� *�ر'H ا
������ت أو ا
��ا2/ ا

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 
:التقرير كتابة : الثالثة المرحلة• التقرير كتابة : الثالثة المرحلة
 ا
���'� أn2اء ـ أ•

  ا
���'� ر,9 ��1 و'��\ : ا
���'� �$�ان ���6 ـ1•  ا
���'� ر,9 ��1 و'��\ : ا
���'� �$�ان ���6 ـ1•
S"ب و�$�ا�(Gو �
�+wي اi
  ا
���'� أS4�4 ��0 أ�B ا
 9f وا
��ر' ،H�S*��6 و�Bد ا
���'� ��A�B وأ��4ء
�1	
.ا
���'� إ
�S2��4 �1 ا
�A ا
� c أو ا �1	
.ا
���'� إ
�S2��4 �1 ا
�A ا
� c أو ا

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

2 �'���
:ـ ����'�ت ا 2 �'���
:ـ ����'�ت ا

����ت ا
� ���6 و,���� ا
	Bاول    ��
����ت ا
� ���6 و,���� ا
	Bاول    و*��\ ا?,:�م وا��
و*��\ ا?,:�م وا
و,A�' B هyi  . وا
��4م ا
#��"�� وا
����1�2 وأ��آ�1$ 

�'���
��ع ا��
.ا
c �� -��* ��B�� ��67 ��م  �'���
��ع ا��
.ا
c �� -��* ��B�� ��67 ��م 

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

٣ . �'���
: �� c ا ٣ . �'���
: �� c ا

�� � ��7 وه� S'���' �'���
 وا�2wاءات �$S وا
_�ض ا

A�
  إ
��1 ا
���- *9 ا
�A وا
$���. ا* �ذه� *9 ا
�A  إ
��1 ا
���- *9 ا
�A وا
$���. ا* �ذه� *9 ا
��ء ��0 أ�Bت ا
�A وا
�����ت yiه .���$
  هiا ا

  ه� ا
���'� �� c �� ا
_�ض أن "(+{ أن و'	=  ه� ا
���'� �� c �� ا
_�ض أن "(+{ أن و'	=
9'B�* ��)G �'���
��Aء ا �� nآ���
  و��6 و
�� ا

�'����
 M�+ ه$�ك أن v��
����'� s�C '��أون ا?d �ص  M�+ ه$�ك أن v�� s�C '��أون ا?d �ص 
c ��
.ا

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

4 .���$
: ـ ا

 �1�
و'��1�C 9 �$�,�� و��ض ا
$���. ا
�A أ�� ا
���ل إ
��1 و'��1�C 9 �$�,�� و��ض ا
$���. ا
�A أ�� ا
���ل إ
 �1��2 9* A�
�� وا,/ ا
#��"�ت وا
����� وا�راء ا

 r��
�1 و
�4p ا
�A و A��76* و*�����1 �/ ��ض r��
�1 و
�4p ا
�A و A��76* و*�����1 �/ ��ض
.����1 ا
�����ت .����1 ا
�����ت

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

و*��- آ- ا
�����ت ا
�A أ�� ا
���ل : ـ ا
�����ت  5 و*��- آ- ا
�����ت ا
�A أ�� ا
���ل : ـ ا
�����ت  5
.إ
��1 و�#�رات و���1 و�� *_)�S �� ا+����2ت إ
��1 و�#�رات و���1 و�� *_)�S �� ا+����2ت

6 6  A��76�
: : ـ ا
���'� ا
�A��76 ـ ا
���'� ا 6 6  A��76�
: : ـ ا
���'� ا
�A��76 ـ ا
���'� ا

  0
وه� '�J- 9:2 ا
���'� و'��- ا
 )�ات ا
�A أدت إ
0  وه� '�J- 9:2 ا
���'� و'��- ا
 )�ات ا
�A أدت إ
0  وه� '�J- 9:2 ا
���'� و'��- ا
 )�ات ا
�A أدت إ
0  وه� '�J- 9:2 ا
���'� و'��- ا
 )�ات ا
�A أدت إ
 . .ا
$���. وا
�����تا
$���. وا
�����ت

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

: ا
�(+� ـ 7 : ا
�(+� ـ 7

 و'	= هiا . ا
���'� AC ذآ�ه� ورد ا
�A ا
�(+� ��2/ و*&9
�1- أن �(+>�
�� ا�:
�1- ه� 
�� ا
  إ*#��S ا
��6وض ا

AC ادBر'� آ- إ����
�1- ' ��B�C a ا

)#��� *#�� ا �'���
�1- ' ��B�C a ا
���ر'� آ- إ�Bاد AC  ا

)#��� *#�� ا �'���
  ا
0 '��
	S ا
iي ا
��,a واG�(ف��C -�#4 ل�J�
  ':#� ,B ا
�'���
 آ�� وا
�����ت ا
$���. ) ا
���'� 9:2 ( ا
�A��76 ا
���'� آ�� وا
�����ت ا
$���. ) ا
���'� 9:2 ( ا
�A��76 ا

AC �
�+ ��  اWw(ع دون ا
$���. 91C أو ا4����ب ���
.ا
�A��76 ا
���'� ودرا�4 .ا
�A��76 ا
���'� ودرا�4

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

: ب ـ ا?��4ب : ب ـ ا?��4ب 
,�ر أي "�s �4ف '�ن ���S أ��4ب آ����u، ا
:�د ا
�$)�A، ا
��6ات ,�ر أي "�s �4ف '�ن ���S أ��4ب آ����u، ا
:�د ا
�$)�A، ا
��6ات 

�/ . ا
����7، ا
��6ات ا
�$��76، ا
�:�:- �� G(ل "��ط ��,�� 
 /����
�B أن '���B ��0 اN ����:
�/ �(+>� أن أي �� ا?"��ط ا���
�B أن '���B ��0 اN ����:
�(+>� أن أي �� ا?"��ط ا

�ر أو ا
����� وا
������ت C?اث أو اB+p
 A�($�
آ�� '	= أن . ا
 B�N 6$�� و*��ر'� ا?���ل

����ر'� ا
����� وا u���B *(+{ أ��4ب آ��N 6$�� و*��ر'� ا?���ل

����ر'� ا
����� وا u��*(+{ أ��4ب آ��

_� أو ا�Cwاط AC ا
��#��1ت �#�
وأن '�ن ��_� ��B��#* �"n �� ا

���.ا?د ���.ا?د

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

 ��:$�
:2ـ ـ ا
��*�= وا
�$:�� :2ـ ـ ا
��*�= وا

  /W���
�����n و*�,�9 ا �'���
'	= أن *�ا�B��:� Aة ,�رئ ا
وا?n2اء ا
� ���6 داG- آ- ,:9، �/ ا?AC iG ا�N�#�ر أن  
 �Gx 9�:�* أي �� S*ذا B+ AC )76$� ن��4 9�,��
9 �4�ن �B+ AC )76$ ذا*S �� أي *�:��Gx 9 هiا ا�,��
هiا ا


����'� �� +�S��:�* M إ
0 أ,:�م أو أn2اء أو �7Cل  
�'���

��,�9 ا
iي "�yB7 ه$� ه� *�:�9 داAC A�G أ,:�م ا�C. �'���

��,�9 ا
iي "�yB7 ه$� ه� *�:�9 داAC A�G أ,:�م ا�C.

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

:د ـ و��4- اw'&�ح :د ـ و��4- اw'&�ح 

•   �1�B �:* أن ��' A�
� AC أ":= و��4- اw'&�ح اC •   �1�B �:* أن ��' A�
� AC أ":= و��4- اw'&�ح اC
�ن اNر*#�ط ��� و���4 اw'&�ح  ' M��� ،����
أf$�ء ا
  �� Nإ u
�� ,�'� وN '�`*0 ذ���
�� ,�'� وN '�`*0 ذ
u إN ��  ا
�:� ��B وا
��دة ا���
ا
�:� ��B وا
��دة ا

6�ة 

���#�� �� ا �#4�$�
G(ل درا�4 ا
����4 ا
�����
.ا �����
.ا

&. . دد  �&*��ن ا���ري                                      وزارة ا��*��ن ا���ري                                      وزارة ا�



مراحل كتابة التقرير 

 �'���
:هـ ـ ����B ا
���'� :هـ ـ ����B ا

•  ��B�� 0
آ�� 4#� وإن ذآ�"� أن ا
���'� �4ف '���ج إ
 yادBوإ� �'���
�= ��دة ��B اN"��1ء �� آ���� ا* Aوه yادBوإ� �'���
�= ��دة ��B اN"��1ء �� آ���� ا* Aوه

و*iآ� أن هyi ا
����B '	= أN *�&�� أ'� *�6��-  
 S*����� أو �'���
.واردة AC أ,:�م ا
���'� أو �����*S .واردة AC أ,:�م ا

  �� �� ������ ا��� &���� ا����� �� ��   :ه3ا و�UC أن 8"� &� :ه3ا و�UC أن 8"
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مراحل كتابة التقرير 

ا94 ا
� c ا
iي '�4- إ
�S ا
���'�، أو أ��4ء �� 4��4- • ا94 ا
� c ا
iي '�4- إ
�S ا
���'�، أو أ��4ء �� 4��4- •
 M�+ ،c d �� �J0 أآ
إ
�91 ا
���'� إذا آ�ن �4�9 إر�4
S إ

A6�m�

�:��اه9 ا ��Cو =�*��
���/ أ91���4 �*. A6�m�

�:��اه9 ا ��Cو =�*��
���/ أ91���4 �*.

•�'���
 .*�ر'H ا

•SCBوه ،S*�"���ع ا
���'� وإ���دy، و���. 

• 0
��v ا
������ت ا
� ��7ة �� *)�ر ا?+Bاث ا
�A أدت إ • 0
��v ا
������ت ا
� ��7ة �� *)�ر ا?+Bاث ا
�A أدت إ
�'���

	�1 ا��' A�
��ة ا��
�� ا��
.و�2د ا

•�'���
��1 ا��' A�
 .أه9 ا
$���. وا
�����ت ا

.أ,:�م ا
���'� و�$)��� وآ���6 *�*��1#•
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.أ,:�م ا
���'� و�$)��� وآ���6 *�*��1#•
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• ���G A"��� 0�� �
NB�
 �1�B �4ا A�
ا
��#��ات ا • ���G A"��� 0�� �
NB�
 �1�B �4ا A�
ا
��#��ات ا
  �'���
وردت AC ا
���'� و�� ا
�91 أن *	�- ����B ا

�ن �wر اB����1moر ��v ا
$��ط ذات  . ���,�  u
وذ �ن �wر اB����1moر ��v ا
$��ط ذات  . ���,�  u
وذ
A����

A وا��

�ل اB�
.ا
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: و ـ آ���� أ,:�م ا
���'� وا
����Cت : و ـ آ���� أ,:�م ا
���'� وا
����Cت 

�� -&C?أن ا =����B+ 0$ة ��0 ا
���'� �� n2ء آ- *  
  �� وا+�C�� B أو وا+B ,:9 آ���� ��0 *�آn أن

�'���
$� ذ
u آ�ن إذا وا+B و,AC r ا�� u
$� ذ
u آ�ن إذا وا+B و,AC r ا
���'�  +�0 وذ�� u
  +�0 وذ
�ر *$:�بC?ا AC /�. ا"�)�ع دون ا
�,G r(ل *��
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�� �$B آ���� آ- n2ء��

�� �$B آ���� آ- n2ءو�� ا?C&- أ'&� أن *�ا�A ا
$��ط ا��
و�� ا?C&- أ'&� أن *�ا�A ا
$��ط ا

 .اذآ� ا
����� وا�راء ا
�A *9 ا
��7ل ����1 و*�B7� B'Bره�•

+�- هyi ا
����� وا�راء•

•-����
 .+Bد "���. هiا ا

•.���$
 .+Bد ا
�����ت ا
���*#� ��0 هyi ا
$���.• .+Bد ا
�����ت ا
���*#� ��0 هyi ا

 أ�d إ
0 ا
��دة ا
���d A��1 ا
����Cت و��16 ��G��7ر• أ�d إ
0 ا
��دة ا
���d A��1 ا
����Cت و��16 ��G��7ر•
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•-����
 .+Bد "���. هiا ا
����-• .+Bد "���. هiا ا

•.���$
 .+Bد ا
�����ت ا
���*#� ��0 هyi ا

  أ�d إ
0 ا
��دة ا
���d A��1 ا
����Cت و��16 ��G��7ر•
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• ��*� 
: ز ـ ا
 (�� أو ا • ��*� 
: ز ـ ا
 (�� أو ا

�ط ا�������8�� آ& أو �/b ا��Rول ا���:�UC أن �8 �ط ا�������8�� آ& أو �/b ا��Rول ا���:�UC أن �8

•�'���

�� ورد AC أ,:�م ا n2�� c ��. 


�$���. وا
�����ت• n2�� c ��. 
�$���. وا
�����ت• n2�� c ��.
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'	= أن '�&�� *��'�ك ,���� ا
��ا2/ : ح ـ ,���� ا
��ا2/  '	= أن '�&�� *��'�ك ,���� ا
��ا2/ : ح ـ ,���� ا
��ا2/ 

����� وا
������ت�� u*Bأ� A�
.ا
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 :المراجعة : الرابعة المرحلة :المراجعة : الرابعة المرحلة
•B��
�Bة �2"#� ا*�آ�1 ا
���'� �:�دات آ���� �� ا"��1ؤك  


u ':�\ ا
�,r آ�ن إذا '���� أو '�مi� . 9f /2�1 ار�
  إ
�1
 c d �Gx آ�ن 
� آ�� ������� إ"���د'� �$>�ة و*$�و
c d �Gx �1 آ�ن 
� آ�� ������� إ"���د'� �$>�ة و*$�و

�B�oاده� ,�م ا
iي ه�
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•  �#*�
���B'B آ���6 آ���� ا
���'� ��0 ا�
� ا u
��B ذ 9 ,9f
A�' ��
 �#:�

��B'B ا��
�� '�A :وذاك  �#:�

��B'B ا�� :وذاك 

 ."�ع و+	9 ا
�رق ا
�:� Bم•

•�1&��.ا
�:��Cت ا
�A 4���ك ��� ا
:)�ر و •�1&��.ا
�:��Cت ا
�A 4���ك ��� ا
:)�ر و
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�� داG- ا
�ر,� •���
ا
�1ا�t ا
���وآ� ��0 ( +	9 ا
�:�+� ا �� داG- ا
�ر,� •���
ا
�1ا�t ا
���وآ� ��0 ( +	9 ا
�:�+� ا
��67
 )�2ا"= ا

�= AC وs4 ا
��67ت، وا
�$�و'� •�4 A�
ا
�$�و'� ا
���:�� ا �= AC وs4 ا
��67ت، وا
�$�و'� •�4 A�
ا
�$�و'� ا
���:�� ا
��#"�	
 .ا

•��#"�	

��$�و'� ا
���:�� وا /���4 A�
ا
 )�ط وا?,�اس ا •��#"�	

��$�و'� ا
���:�� وا /���4 A�
ا
 )�ط وا?,�اس ا
 .آ�i�6$* ��6 ا
��4م واw'&�+�ت•

•����(�
 .�Bد ا
�7ر ا

• A��1$
- ا�
.ا
�	��B( ا • A��1$
- ا�
.ا
�	��B( ا
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