
 

 

 تم اعداد المادة بواسطة الشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي 

 V1 1-7-2015الادارة العامة لتخطيط المسار الوظيفي  - قطاع تنمية الموارد البشرية



 درجة ثالثة - مهارة كتابة التقارير  صرف صحىالمسار الوظيفي لوظيفة مهندس تشغيل 
 

 

 

 1 الادارة العامة لتخطيط المسار الوظيفي –قطاع تنمية الموارد البشرية بالشركة القابضة 

 3 التقاريــــر كتابــــة مهــــارة

 3 التقريـر تعريف. 

 4 الفني التقرير اهمية. 

 4 التقريــر أهــداف. 

 4 التخطيــط

 5 الرقابـــة

 5 والإشراف التوجيه

 5 والتقييم المتابعة

 5 والتسجيل التوثيــق. 

 5 :علوماتالم تبادل. 

 5 :مرجعية معلومات. 

 6 الجيد قريرالت مواصفات. 

 6 التقارير لإعداد وأهميتـه الاتصال. 

 7 التقارير أهمية عظمت التي العوامل. 

 7 التقارير كتابة مهارة. 

 8 الـتـقـاريـر أنـواع. 

 9 الداخلية التقارير. 

 9 الدوريـة التقاريـر. 

 11 دوريـة غير التقارير. 

 11 القصيرة والتقارير الطويلـة التقاريــر. 

 11 الرسمية التقارير. 

 11 للموضوع طبقاً التصنيف. 

 11 للهدف طبقا التقارير تصنيف. 

 11 متابعه تقارير

 11 معلومات تقارير

 11 الدراسات تقارير

 11 الأداء تقييم تقارير

 11 التقارير كتابة. 

 13 :الموضــوع تحديــد. 

 14 التقرير انجاز مراحل يمتصم. 
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 14 الحقائـــق عن البحــث. 

 14 الحقائـــق تنظيـــم. 

 15 :المعلومات وعرض وترتيب جمع مهارات

 16 :بالبيانات وعلاقتها التقارير. 

 16 الحقائـــق تفســير. 

 17 التقرير محتوي. 

 17 التقرير بداية. 

 17 التقرير هيكل أو التقرير صلب. 

 17 التقرير خاتمة. 

 18 التقرير وكتابة لإعداد العملية المراحل. 

 18 الإعداد مرحلة: أولا

 19 الهيكلي والبناء التنظيم مرحلة ثانيا

 19 :الكتابة مرحلة ثالثاَ

 11 :المراجعـــة رابعاً

 11 الجيــد التقرير ســمات. 

 11 التقرير غرض أو هدف

 11 الإيجــاز

 11 الوضــوح

 11 التوثيــق

 11 التاريــخ

 11 اتخاذه الواجب الإجراء

 11 التوضيحـات

 11 الزماني البعد

 11 بالموضوع والارتباط الشمولية

 11 البيانات وصحة الدقة

 11 الحجـــم مناسبة

 11 الإقناع على القدرة

 11 العرض أسلوب

 11 الموضوعية

 11 التقارير كتابة اثناء تجنبها يجب أشياء. 

 13 :فعالَا تقريرك ليكون نصائح. 
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