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بياناتعدّةلىعويحتوي ،مكتوبنصّاً يُمثّلكما،المعلوماتتبادلفيالمُستخدمةالوسيلةالتقريريعد
خلصةو تحليلً التقريريشملوقد،معينةحالةأومامشكلةأومُحدّدبموضوعمُتخصّصةوحقائق
محللحالةاأوبالموضوعخاصةوتوصياتمقترحاتعدّةإلىالوصولفييُساهمممّاالنتائج؛منمجموعة
.التقرير

موجودةمةومهأساسيةعناصرهناكلكن،البحثتقاريرفيالمتبعةوالنماذجالهيكلياتمنالعديديوجد
.التقريرخاتمة-التقريرعرض-التقريرمقدمة:وهيالهيكلياتجميعفي

.منههدفوالبالتقريرالخاصةالطبيعةحيثمنوذلك،التقاريركتابةكيفيةفيالاختلفأنغير
فإنالفنيةرالتقاريفيوحتى،الفنيةوالماليةوالإداريةالتقاريرمثلمتنوعةالتقاريرأننجدلذلك

تقاريرعنفتختلالاجتماعيالبحثفتقاريرمنهوالغرضالتخصصنوععلىيعتمدالتقريراختلف
الحالاتاريرتقفإنالاجتماعيالبحثتقاريرفيوالتنوعالاختلفويستمر،غيرهااوالطبيالفحص
ستخلصيةالاالتقاريرعنوتختلفالاجتماعيةالدراساتتقاريرعنتختلفالحالةدراسةعلىالمبنية
.المجتمعحالةاوالاجتماعيةالظواهرلوصف

https://mawdoo3.com/%D8%AE%D8%B7%D9%88%D8%A7%D8%AA_%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D8%B1%D9%8A%D8%B1
https://mawdoo3.com/%D8%AE%D8%B7%D9%88%D8%A7%D8%AA_%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8%D8%A9_%D8%AA%D9%82%D8%B1%D9%8A%D8%B1


اختيار قنوات الاتصال 
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!!؟؟ســــــــــــــــــؤال
؟تواجههالذيالمواقففيالأفضلالخيارهيالكتابةهل
أوريرتقلهتكتبأنمعينموقففيالآخرالطرفمعتتواصللكيعليكيتعينهل

؟لوجه ً وجهابهتلتقيأمالهاتفعلىتحادثهأممذكرةأورسالة

.الأولىالخطوةهورسالتكتوصيلكيفيةتقريرإن-:إذن



اختيار قنوات الاتصال ( 1)تمرين 
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تمرين
:تفضيلاتكترتيبتخير
أملهلكتابةاإلىالآخرالطرفإلىرسالتكتوصيلأجلمنستلجأهلالتاليةالمواقفمنكلفي

!؟مقابلتهإلىأمالهاتفعلىمحادثتهإلى
معاشعلىالحصولطلبهافيالبتموعدفيبتأخراجتماعيضمانحالةتخطر1.

الاجتماعيالضمان
.سابقاً توفرةمغيرأوجديدةثبوتيةبمستنداتموافاتكبضرورةاجتماعيضمانحالةتخطر2.
.الاجتماعيالضمانمعاشعلىالحصولطلبهابرفضاجتماعيضمانلحالةتؤكد3.
.الاجتماعيالضمانبمعاشوربطهاطلبهابقبولاجتماعيضمانلحالةتؤكد4.
.الاجتماعيالبحثمناطقعلىالباحثينمهامتوزيعفيتغييرتجري5ً.
.قسمكرئيسعملكمهاملتوليالباحثينأحدتزكي6.
ظروفالديهأنغيرللاستحقاقالشروطعليهامنطبقةغيراجتماعيضمانحالةتزكي7.

.للغايةصعبة



انواع الاتصالات

الاتصال الشفويالاتصال غير اللفظي الاتصال الكتابي
 يسهل الرجوع إلية لتحديد

المسئوليات

منها يوثق المعلومات للاستفادة

في المستقبل

و يضمن نقل بعض المعلومات

ينالاجوبه لعدد كبير من العامل

يوضح ردود الفعل العكسية

 مؤثر في الروح المعنوية

للموظفين حيث أن الأفعال 

تتحدث بصوت أعلى من 

الكلمات

ن له أثره البالغ لدى الموظفي

ليةذوي الكفاءات و الثقافة العا

يقوي روح التعاون والصداقة

يجة يزيل التوتر والضغوط نت

إخراج مافي الصدور

لذلك يشجع على تبادل الاسئله و

هيمفهو فعال في تقريب المفا

يسرع عملية تبادل الأفكار

ر والمعلومات و الآراء فهو يوف

الوقت والجهد

:مثل

التقارير، المذكرات

المنشورات، الشكاوي

اللوحات البيانية

وسائل الإيضاح البصرية

الجرائد الحائطية

:مثل

الإيماءات

حركات الوجه

السكوت، الغضب، الانفعال

السلام باليد

الابتسامة

:مثل

المقابلات الشخصية

المكالمات التلفونية

اللجان والاجتماعات والمؤتمرات

المحاضرات
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ماهية التقرير 

-:بأنهالتقريريعرف
اً تحليليعرضاً محددةمشكلةأومحددبموضوعالخاصةللحقائقعرض

وفي.لةالمشكحلفييساهمأوالموضوعيخدمقرارإلىللوصولمتسلسلً 
معتتفقيالتالتوصياتأوالاقتراحاتبعضتضمينمنبدلاالتقاريربعض

هادالاجتأوالموضوععنالمسبقالتأثرأوالانحيازعنبعيدةالنتائج،
.التقريرلمعدالشخصي



اهمية التقارير

أىيفاليهاالرجوعيمكنللمعلوماتووعاءدائمامصدراالتقاريرتعتبر
.وقت

عاباستيوفهمعلىالأخرى الاتصالوسائلمنأكثرالتقاريرتساعد
.الحقائقوالمعلومات

.هاعليبناءالقراراتتتخذالتيالاساسيةالقاعدةالتقاريرتعتبر
اليبأسببعضقورنتإذااعدادهاتكلفةفيبالاعتدالالتقاريرتتميز

.الاخرى الاتصال
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أنـواع الـتـقـاريـر

:منًحيثًالرسمية
رسمية

غير رسمية
:منًحيثًالحجم

طويلة
(محددة ) قصيرة  

منمذجة  
:منًحيثًالزمن

يومية، اسبوعية، شهرية )دورية 
(  ، الخ ...،سنوية ،

غير دورية 
طارئة 

:منًحيثًالسرية
سرية 

غير سرية
:منًحيثًالموضوع

مالية
إدارية 
أداء 

إجراءات
أخرى 

:الغرضًمنهاًمنًحيثً
وصفية 
تحليلية 

-: ســـؤال 
ما هي أنواع التقارير الأكثر استخداماً في دوائر التنمية الاجتماعية ؟
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مهارات كتابة التقارير

:الكتابةالإعدادمرحلتيفيخاصةمهاراتمجموعةتتطلبالتقاريركتابة
:والكتابةالإعدادمرحلتيفيالمقالاتعنالتقاريرتختلف
.ريرالتقوموضوعطبيعةتمليهامحددةمصادرمنالمجمعةالحقائقعلىالتقريرمعديعتمد

.الكاتبورأيلذوق خاضعةليستالتقاريرفيالمعروضةالمعلومات
.الموضوعأوللمشكلةالفعليةوالأحداثالوقائعونقلوصفعلىتركزالتقاريركتابة

التيةالحالأوالواقعةوصفأوجمعهاتمالتيالمعلوماتمنتستخلصالتقاريرفيالنتائج
.الموضوعيالتحليلخللمنالتقريرمعدإليهايتوصل

موثقةالوالمعلوماتبالحقائقوالمدعومةالتقريرمعدإليهايتوصلالتيالنتائجعلىبناءا
.التوصياتأوالمقترحاتاستخلصيتمبالتقرير،
أولةلمشكالقرارمتخذومساندةمساعدةمنهاالهدفمحددةمعلومةلتوفيرأساساأعدالتقرير
.الدراسةتحتالتقريرموضوع



سمات التقارير الجيدة

الموضوعلفهماللازمةالمعلوماتعلىتحتويً
معلومةأيإلىالوصوليسهلبحيثأقسامإلىومقسمةمنظَّمة
المؤسسةفيوالمعتادالكافيبالقدرقصيرة/طويلة

القارئًهمتً لامعلوماتأوبالموضوعلهاعلاقةلاتفاصيلعلىتحتويًلا
ح أعدتهالتيوالجهةالتقريرإعدادتاريخبهام وَضَّ
المؤسسةفيوالمقبولةالمناسبةالتوضيحيةالوسائلتستخدم
ومفهومةسليمةوبل غَةً واضحبأسلوبمكتوبة
بأمانةمكتوبة

(ولماذا-كيف–اين–متى–ماذا)كاملاً التقريريكونًان
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شروط التقرير الجيد 

:وهي،عناصرعدةّعلىيحتويعندماجيدّبأنهّالتقريريصُنفّ

.والمملةةالكثير الكلماتاستخدامعنوبعيد،مخُتصَربأنّهالتقريرتميّزهو:الاختصار
.تعقيداتأيعنوبعيداً مفهوماً التقريريكون أنهو:الوضوح

أُخرى وماتمعلأيوتجنب،المناسبةوالبياناتالمعلوماتبتوصيلالتقريرتميّزهي:الدقة
.مفيدةوغيرزائدةتكون قد

قطريعناللغويّة؛السلمةمراعاةمعوالوصفيّةالسهلةالكلماتاستخدامهي:اللغة
.المناسبةوالقواعدالبلغةاستخدام
ريقةبطومكتوباً ،الفقراتعرضفيومتسلسلمنظماً التقريريكون أنهو:التسلسل
.وخاتمةونصمقدمةعلىويحتوي ،منطقيّة
آراءأيخداماستعنوبعيداً ،لطبيعتهوفقاً الموضوعأوللمشكلةالتقريروصفهو:الحياد
.متحيزة
.والملحقوالملخصالهوامشمثل:الإضافيّةالمكوناتوجــود
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خطوات و مراحل  إعداد التقارير

:تتلخص خطوات أو مراحل  إعداد مثل هذه التقارير بما يلي

.تحديدًالموضوعًأوًالمشكلةًوأبعادها
.إعدادًالهيكلًالعامًللتقرير

.جمعًالمعلوماتًوالبياناتًوتنظيمهاًوترتيبها
.تحليلًوتفسيرًالمعلوماتًوالبياناتًالمجمعة

دةًعنًالانحيازًتضمينًالمقترحاتًوالتوصياتًبناءاًعلىًنتائجًالتقرير،ًبعي
.والآراءًوالاجتهاداتًالشخصية

.صياغةًالتقريرًوالاهتمامًبالناحيةًالموضوعية
.بالناحيةًالشكليةهتمامًاخراجًالتقريرًبشكلًمناسبًوالا

تًالضمانًهلًتتبعًنفسًهذهًالخطواتًفيًاعدادًتقاريرًالإفادةًلحالا-:سؤالً
! الاجتماعيً؟



كتابة التقريردعنالواجب مراعاتها الامور 

(مشاكلودوجحالةفيفقطالتقاريركتابةبالضرورةليس)المشكلةفهم
(لمشكلةاتحديدوعليكماوصفيوجداحيانا)حدودهاووضعالمشكلةتحديد
بمااتوالملابسالظروفهيوماالتقريريستخدمكيف)الموقفتحليل

(امموقفتحليلعلىيساعدماالضروريةالحقائقمعرفيستوجب
وأبعادهاحدودهاومعرفةالمشكلةواننلعالدقيقةالصياغة)المشكلةتحليل
(المشكلةوتحليلفهمفيتساعدسوف
(نةلجمجموعةاوقرارمتخذمسؤولفردسواءالقارئًمن)القارئًتحليل

؟تظلمحالةتقريراعدادعندمراعاتهايجبالتيالأمورهيما:سؤال
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المعمول بها في دوائر التنمية الاجتماعية الـتـقـاريـر

-:وهماالتقاريرمننوعينغالباً الاجتماعيةالتنميةدوائرفييستخدم
-:(الحالةدراسة)الاجتماعيةالبحوثتقارير

اتسعلوحتىوقصيرةتحليليةأوووصفيةالمختصينعلىتداولهامقصورسريةتقاريربأنهاوتوصف
ماراتاستفيالاجتماعيةالبحوثتقاريربنمذجةالاجتماعيةالتنميةوزارةقامتلذلكالتقريرنطاق

وظفيمبحوث–التقاعدبحوث–الدوريةالمتابعةاستمارة–الاجتماعيالبحثاستمارة)مثلمخصصة
.(ذلكوغير،التظلماتبحوث–المساعداتبحوث–الكوارثبحوث–السلطانيالبلطشؤون 
تمارةاسخللمنالحالةدراسةمنهجباستخدامالحالاتمعالعملالاجتماعيةالتنميةوزارةمنهجةوقد
بياناتقاعدةضمنالاستمارتينوطورتللحالات؛الدوريةالمتابعةاستمارة/موحدةاجتماعيبحث

الاجتماعيالبحثومكوناتللحالةالاساسيةالبياناتعلىوتحتوي (تكافلنظام)الاجتماعيالضمان
،التوصيات–الملزمون وغيرالملزمون الاقارب–الاقتصادية–السكنية–الصحية–الاجتماعيةكالحالة

لكتابةالتقريرمعدالباحثيصلوحتى.دقيقةتفاصيلبهالمكوناتهذهمنمكون كلانالىبالاضافة
.مستندياً ويثبتهااللزمةالبياناتكافةيستوفيأنعليهفإنبحثه

علىعرضهابيقوموالتيفقطالاستمارةعلىالباحثقبلمنالاجتماعيالبحثتقريركتابةحدودوتقع
ةبالطريقتقريركتابةعرضهايتطلبولا.القرارلاتخاذالمديرثموالتشخيصللتحليلالاجتماعيالاخصائي
الياً ترسلتماراتالاسمعظمانالثانيوالسبباستمارةفيمنمذجةلكونهالسببينعليهاالمتعارفالتقليدية

تمحالةوفيقمرفبمثابةالاستمارةوتكون برسالةتغطيتهاتملوحتىاوالوزارةبياناتقاعدةفيانهااو
التنميةائردو فيبهاالمعمولالتقاريرأنواعمنالثانيالنوعفيتدخلفانهاعنهامتكاملتقريركتابة

.الاجتماعية



التقارير المعمول بها في دوائر التنمية الاجتماعية 

-( :التظلمات ) تقارير الإفادة 
مع بين وتوصف بأنها سرية مقصور تداولها على المختصين ، وصفية وتحليلية ، وتج

الجوانب الإدارية والفنية من حيث الإجراءات المتخذة وعرض ملخص الحالة ، وهي غير
.التظلم / أو البلغات والشكاوى / دورية تعرض حسب الحاجة 

القرارمتخذيأمامالمشكلةمحلالحالاتعرضاووالاستثناءالتظلملحالاتغالباً تستخدم
تتطلبهاأنغيرحصراالاجتماعيالبحثلوظائفتخصصيةفنيةكانتوانالتقاريروهذه

تقريرةكتابالباحثمنيتطلبمماالقرارومتخذيللمسؤولينرفعهاعندممنهجاً عرضاً 
الاشارةملوتش:المقدمةوهيالبحثيالتقريركتابةلعناصرالاساسيةالمحدداتوفقالبحث

عيتستدمشكلةالحالةلدىتكون ماوغالباً طلبهااوالحالةرسالةاوالتظلمطلبالى
وبياناتمعلوماتعلىيحتوي والذيالمضمون اوالموضوعثم–اعلىجهةعلىالعرض

–الصحي–الاجتماعيالجانبوهيالاجتماعيالبحثومكوناتاركانوفقالحالةعن
تنتهيوالتيالتقريرخاتمةثم–العرضومسوغاتالحالةمشكلة–الاقتصادي–السكني

.الحالةوضععنالدالةالمستنداتبعضارفاقيستلزمكما–الحالةبشأنبالتوصيات

16



مول بها الباحث المجيد في كتابة تقارير البحث الاجتماعي المع

في دوائر التنمية الاجتماعية 

-:فإنهوغالباً مجيدتقريركتابةعلىالاجتماعيالبحثوظائفحرصت
أيعنتغافلاواهمالدون الدوريةالمتابعة/الاجتماعيالبحثاستمارةبياناتحقولكافةيستوفي

.الحالةوضعاستخلصلهليتسنىمعلومةأوبيان
والاستنتاجالربطعليهوتسهلالاجتماعيالبحثتدعمالتياللزمةالثبوتيةالمستنداتكافةيستوفي
.موضوعيبشكلالتقريركتابةلهليتسنىوالتحليل

وأتحليلدون ،الحالةومنالحالةعنلمعلوماتناقلمجردهوأمبحثهفيالباحثشخصيةاظهار
.وتوصياتهونتائجهالبحثخلصةبندفيوخاصة(اعتراضاً أو،تأييداً ،تعقيبأواستنباط

.الاجتماعيالعملوأخلقياتوقيمالقانون معاتساقهاومدىوالنتائجالمعلوماتبينيربط

علىلنظيفاوالخطالترقيمبعلماتويلتزموالطباعيةوالإملئيةالنحويةالأخطاءمنالبحثسلمةيراعي
.الاستمارة

مصادراية–التقنيةكالانظمة)العملمحركاتخللمنالحالةعنوالكافيةاللزمةالمعلوماتيوفر
-الميدانيةالملحظةضوءفياستنتاجات–المقابلةضوءفيالحالةتاريخ–ثبوتيةمستندات–ميدانية

.
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مول بها الباحث المجيد في كتابة تقارير البحث الاجتماعي المع

في دوائر التنمية الاجتماعية 

اية–التقنيةكالانظمة)العملمحركاتخللمنالحالةعنوالكافيةاللزمةالمعلوماتيوفر
ضوءفياستنتاجات–المقابلةضوءفيالحالةتاريخ–ثبوتيةمستندات–ميدانيةمصادر

.-الميدانيةالملحظة
الجهةعلىعرضهتستدعيالتيالتقريرومبرراتأسبابادراكخللمنالتقريرهدفيحدد

البحثلتقريرالطالبة
لوماتالمعفيوالتدقيقالحالةخلفياتعلىالاطلعخللمنالتقريرلكتابةجيدايستعد

.كاملبشكلالحالةوملف.والمستندات
فقرةللتقودفقرةكلوبأنالحاضرالىالماضيومنالخاصالىالعاممنالفقراتيسلسل
.بينهاوالربطالتالية
.والنتائجالمقدماتبينيقارن 
.حياديةموضوعيةبطريقةالحالةوضعيصف

18



استراحة 
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إعداد هيكل التقرير العام

نكتبماذاالتقريرهيكل

الموضوعالىالإشارةالتقريربداية

والحقائقالمعلوماتعرضالتقريرصلب

الملاحق،التوصيات،النتائجالتقريرخاتمة

-:ملحظة
علىيساعدناالتقريرهيكلتحديد

.تحديد خطة العمل 
.الوقت اللزم لتنفيذ كل خطوة

.  التكلفة المتوقعة

20
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لأغراض اعداد التقرير جمع المعلومات

:  هناك معضلتين غالبا ما تواجه معد التقرير في مرحلة جمع المعلومات

.  شح في المعلومات المطلوبة

.  كم هائل من المعلومات المتعلقة بالموضوع

!!كيف تتصرف في الحالتين          ؟؟-:ســــؤال 

!!ما هي أبرز مصادر المعلومات    ؟؟-:ســــؤال 

!!ما هي طرق جمع المعلومات       ؟؟-:ســــؤال 
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لأغراض التقرير تحليل وعرض النتائج

عمليةفيالمنطقيوالتسلسلاللغوي الأسلوبيراعيأنالتقريرمعدعلى
.العرض

-:مثلومهاراتهالتقريرمعددوريبرزالمرحلةهذهفيو 
–للحالةالكيفيالتحليل–الأرقامتحليلمهارة–العرضمهارة)

(والتوصياتالنتائجاستخلصمهارة
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تقديم المقترحات والتوصيات

ي التقرير قد يطلب من معد التقرير تضمين مقترحات أو توصيات لتساعد طالب

:ومتخذي القرار

.أن يكون بعيد عن التحيز

.أن يكون حذراً من  غرض الآراء الشخصية
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الجداول والرسوم والأشكال التوضيحية

ي تسهيل تساهم الرسوم والأشكال التوضيحية كالجداول والرسوم البيانية ف

:فهم المادة المقدمة للقارئ

.قراءة المتغيرات

.  عمليات المقارنة

.تقديم المعلومات بشكل مختصر

يار ويجب توخي الحذر والحيطة عند اختيار الجدول أو الرسم وذلك باخت

.المناسب من أنواعها لموضوع المقارنة

الأشكال كما أنه في تقارير الحالات الفردية لا تستخدم الجداول والرسوم و 
رة التوضيحية إلا اذا كان التقرير يقصد به عن حالة المجتمع او ظاه

(وليس حالة )اجتماعية او استخلص لدراسة علمية أو ميدانية 



25

خطوات التخطيط للكتابة

أنيجبوً.محددةبجملةكتابياالهدفتحديدعلىقادراالكاتبيكونًأنيجب:الهدفتحديد
مرغوبلغيراالتوسعوعدميكتبماعلىالسيطرةعلىيساعدحتىتامبوضوحالهدفيكتب
خلالتشعباتإلىأحيانايؤديقدوالذيفيه، .الكاتبيريدهالذيبالمعنىوا 

ميولملديهمثلنالأشخاصنكتبأنناندركأنيجب:(المستقبل)القاريءعلىالتعرف
المادةتكونًأنيجب،بالموضوعإلمامهمومدى،اهتماماتهم،احتياجاتهم،واهتماماتوشعور
إلىتقريرالمعديحتاجقد.للموضوعالقارئًمعرفةبدرجةمرتبطةبالحقائقمدعمةالمكتوبة
منعددخداماست*:معينةلجنةأمامأوالتقريرطلبمنأمامالتقريروتوصياتلنتائجعرض
للمعلومةينالمتلقعقلياتعلىالتعرف*.الآخرينإلىالمعلومةلتوصيلالمناسبةالوسائل

.فعالبشكلالتقريرعرضمنيتمكنحتى
فقرةكلرات،فقإلىالموضوعتجزئة،المنطقيالتسلسل،الأفكارترتيب:المحتوىترتيب
أنيجبملة،للجالقارئًفهمولتسهيل.مفيدةجملإلىمجزئةفقرةوكلمحددة،بفكرةتنفرد
لترقيماعلاماتاستخداميجبطويلة،جملةاستخدامحالةفي.ومفيدةقصيرةالجملةتكونً

.للتقريرةوالشكليالموضوعيةبالناحيتينالاهتمام.سليمبشكلمثلاوالفاصلةكالنقطة
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الناحية الشكلية والموضوعية في كتابة التقارير

:الناحية الموضوعية
.الوضوح

.الدقة

.الاختصار

.اللطافة

.عدم التحيز

:الناحية الشكلية
.الورق المستخدم

.الهوامش والمسافات

.بنط الكتابة



اخطاء لغوية

كلعننيتغماوغالبا  ،آليةبصورةاستخدامهايتمالتاليةالعباراتمنكثير*

:مثال.  تأثيراأكثرواحدةمنها

:الاعتبارفييضع*لاحقا  :حقلاتاريخفي*

يراعي

بغرض:غرضتحقيقأجلمن*

دلها بأخرى تجنب العبارات المبتذلة ، واستب. لا تكن كسولا   ، وابحث عن بدائل *
:مثال، 

إلىمن

مرفق بالطي مرفق مع هذا الخطاب

نعرب عن شكرنا عاليا ولهذا فنحن نقدر
27



:فعالاا عشر نصائح ليكون تقريرك

وصادقادقيقاكاملا،يكونأن

ً الإمكانبقدرمختصرايكونأن وبسيطا

ً يكونأن الشخصيةوأحكامكورغباتكبأرائكمحكومغيرموضوعيا

ونهايةووسطبدايةله

الأجزاءوترقيموتقسيممنطقيوتتابعترتيبله

ومباشرهواضحةلغةفييكتبأن

(الملائم)فيهتقديمهالمطلوبالوقتفييقدمأن

ممكناذلككانكلماالبيانيةالإيضاحاتاستخدام

التقريرمعطياتعنتعبرخلاصهلهتكونأن

الأخطاءمنخاليا

28
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نموذج عام لكيفية كتابة تقارير الإفادة 

هاتاريخويوضحالمسؤولالىالمواطنمنالمقدمةالتظلمرسالةالىالإشارةهناويتم)الأشارة
بأجراءذالمتخالرئيسيالاجراءالىيشاروالطلبنوعيوضحكماوالقانون بالجودةتتعلقلأسباب
(العرضفيوالأمانةللدقةتوخياالمقابلةاوالملفعلىالاعتماداومعاينتهااوالحالةدراسة

علىتهاتجزئالبعضيفضلحيثللحالةالاجتماعيالبحثبأركانوتتعلق)الحالةمعلوماتملخص
كللأهميةاتجزئتهالأفضللكننقاطاوسطورشكلعلىالاخروالبعضوضوحمنفيهلمابنودشكل
(القرارصناعةفيتأثيرمنلهومابند

كانتاذاةخاصالصحيالوضعتفصيلمعالعمراوالميلدتاريخفيهيوضح)الصحيةوالحالةالعمر
نمبشيءالإشارةمنبدفلالصحيالوضعهوالطلبرسالةوسببصحيةظروفلديهاالحالة

مرضالتفاصيلفيالدخولدون ودلقلمافيوضحمؤثرغيركاناذااماالجانبهذاعنالتفصيل
(البحثمكوناتبقيةعلىالامرهذاوينسحب

(الزامهمومدىالملزمون وخاصةوالابناءالزواجيةالحالةيوضح)الاجتماعيةالحالة
المحيطةيئةوالبومكوناتهالمسكننوعوبيانالتملكحيثمنالسكنيةالحالةيوضح)السكنيةالحالة

وذوي نالسكبينالعلقةالىيشاركماوالجنسالاسرةأفرادبعددالمسكنربطمنبدولابالمسكن
.(المتحركةالكراسيتستخدمالتيالحركيةخاصةوجدتانالإعاقة
الةالحاعتمادومدىالملزمون الأقاربودخولعدمهمنالحالةدخلالىيشاروهنا)الاقتصاديةالحالة
ابقاسالحالةامتهنتهامهنأيالىيشاركما،غيرهااوأهليةاوحكوميةمساعداتعلىاوعليهم
.(الحالةمساروتمكينتصحيحفيتفيدلعلها
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نموذج عام لكيفية كتابة تقارير الإفادة ( تابع 

الحالةمشكلة
بحسبنولكنقاطفيمركزوباختصارمجدداً الحالةمشكلةالىللإشارةالتقريرمعديعود)

رأسفياليهالإشارةتمتكماوليسالخلفياتوبقيةوالزيارةالمقابلةواقعمنهويراهما
.(أعلهالإشارةبنداوالتقرير

المتخذةالإجراءات
هااتخاذتمذلكنحواوجهوداومساعيوايةوالمحاولاتالإجراءاتالتقريرمعديوضح)

.(المديراوالباحثوصلحياتبرامجمنالعملميدانيتيحهلماوفقاميدانيا
والخاتمةالتوصيات

يراهوالذيالةالحوضععناستنتاجاتهضوءفيومقترحاتهتوصياتهالتقريرمعديعرض)
ميةلأهمجتمعينجميعهماوالمديراوالقسمرئيساوالاخصائيبرأييأخذقدمناسب
بينربطيسوفالأعلىالمسؤوللعل-التقديرعباراتبتقديمالتقريريختمثمالتشاور

معالتعاملفيالدائرةفاعليةلاستنتاجالتوصياتوبينوالمساعيوالمحاولاتالبحثنتائج
.(الحالة



تمارين عملية 

-:تمارين للمجموعات المشاركة والتعقيب عليها 
موقر في تقدمت مطلقة من ولاية بركاء برسالة تظلم لمعالي الشخ الوزير ال) كتابة تقرير حالة تظلم 

.م لاسقاط المعاش عنها وهي لا تعرف السبب وتطالب بارجاع المعاش 4/10/2018
( . ورقات   3المطلوب الإفادة بتقرير وبحيث يتم رفع التقرير بدون رسالة رسمية والا يزيد عن 

ة تظلم تقدمت مسنة  برسال) كتابة تقرير عرض حالة طلب اعفاء من مبالغ منصرفة بدون وجه حق 
م لوجود مبالغ منصرفة بدون وجه حق كون زوجها 4/10/2018لمعالي الشخ الوزير الموقر في 

منه توفي قبل عامين ولا تزال تسترد تلك المبالغ ولايوجد من يرعاها حيث لا يوجد لديها أولاد
( . ورقات   3المطلوب اعداد تقرير يرفع برسالة رسمية  والا يزيد عن 

لشخ تقدمت حالة عجز برسالة التماس  لمعالي ا) كتابة تقرير عرض حالة طلب جديد موجه للوزير 
.م تطلب معاش الضمان الاجتماعي 4/10/2018الوزير الموقر في 

من قبل الباحث   المطلوب الإفادة بتقرير وبحيث يتم عرض التقرير في ملف مستقل بصيغة الورد ويوجه
( .  ورقات   3، الا يزيد عن 
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اسئلة 
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المراجع

33

.م2018ًةًورقةًعملًلـًراميًخليفًبعنوانًكتابةًالتقاريرًوالمراسلاتًالإداري-
.م2015ًنجاحًالرشيديًبعنوانًإعدادًالتقاريرًالإداريةً. ورقةًعملًلـًأ-
نميةًفيًالعملًالميدانيًبدوائرًالت( محمدًالمعمريً) تجربةًمعدًالورقةً-

. الاجتماعيةً
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