
ـــــــــــــــــــــــــــزـــك تــــــــــــــــــــــــــــــمــــــــــــــــــــــــــــــ�ي جـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر  تــــــــــــــــــــــــــــــعــــــــــــــــــــــــــــــكــــــــــــــــــــــــــــــس  تــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاريــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر   – بــــــــــــــــــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــــــــــــــــــانــــــــــــــــــــــــــــــــــــة 

info@bayana.sabayana.sa@BynSA_054 055 3148

دلــيــلــك الــعــملي 
لإعـــــــــــــــــــداد تـــــقـــــريـــــر 
جــــــــــــــــمــــــــــــــــعــــــــــــــــيــــــــــــــــتــــــــــــــــك 

السنوي
يحوي على قالب استرشادي لإعداد التقرير



لماذا التقرير السنوي؟
التقرير السنوي هــو الوثيقة الــتــي تُُجمِِّع “ذاكــرـة الــعــام” في صفحات مــحــدودة، لكنه في الحقيقة أكثر مــن ذلــك بــكــثير، إنــه أداة 

استراتيجية تُُظهر نضج الجمعية، وتوثّّق أثرها، وتبني ثقتها أمام المانحين والجهات الإشرافية والجمهور، ومع تزايد التنافسية 

بين الجهات غير الربحية، لم يعد التقرير السنوي مجرد التزام تنظيمي، بل أصبح ساحة لإبراز القيمة والتميز والقدرة المؤسسية.

يهدف هذا الدليل إلى تقديم منهج عملي واضح لإعداد تقرير سنوي متكامل، يجمع بين الرؤية القيادية والخطوات التنفيذية، 

مع تضمين قالب عملي يساعد في تجميع البيانات وصياغة التقرير باحتراف.

التقرير السنوي ليس وثيقة للعرض… بل مرآة تُُظهر نضج الجمعية وقدرتها على صناعة الأثر



دليلك العملي لإعداد تقرير جمعيتك السنوي
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الأبعاد 
الأربعــــــــــــة

4
 البُُعد الجُُودي

)noisnemiD ytilauQ(

 البُُعد الزمني
)noisnemiD emiT(

 البُُعد المكاني
)noisnemiD ecapS(

 البُُعد الاجتماعي
)noisnemiD laicoS(

يــــــــوضــــــــح نــــــــطــــــــاق تـــــــــــــــأثير الــــجــــمــــعــــيــــة 
ومساحات عملها، ويشمل:

ــــاً«	 ــــيــ ــــرافــ ــــغــ انـــــــتـــــــشـــــــار الأنـــــــشـــــــطـــــــة جــ

وصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــول الــــــــــــــــــــــــــــــخــــــــــــــــــــــــــــــدمــــــــــــــــــــــــــــــات «	
المــــــنــــــاطــــــق عبر  لـــــلـــــمـــــســـــتـــــفـــــيـــــديـــــن 

 تــــــــنــــــــوع الـــــــبـــــــيـــــــئـــــــات المـــــســـــتـــــهـــــدفـــــة«	

يــــــــرـتـــــــــبـــــــــط بـــــــــــربـــــــــــط أحـــــــــــــــــــــــــــداث الـــــــــعــــــــاـم 
وتسلسلها المنطقي، ويشمل:

تــــــــــــــــحــــــــــــــــلــــــــــــــــيــــــــــــــــل الاتــــــــــــــــــــــــــــجــــــــــــــــــــــــــــاهــــــــــــــــــــــــــــات.«	

مـــــــــقـــــــــارنـــــــــة الـــــــــــعـــــــــــام الـــــــــــحـــــــــــالي مــــع «	
الأعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوام الـــــــــــــــــــــســـــــــــــــــــــابـــــــــــــــــــــقـــــــــــــــــــــة

تتبع الرحلة الزمنية للمشاريع«	

يـــــــعـــــــكـــــــس دقـــــــــــــــة الــــــــــبــــــــــيــــــــــانــــــــــات، قــــــــوة 
التحليل، ونزاهة المحتوى، مثل:

وضوح منهجية جمع البيانات«	

مــــــــــصــــــــــادر مــــــــوثــــــــوقــــــــة لـــــــكـــــــل رقـــــــم«	

اتساق المعلومات عبر الفصول«	

يــــعــــكــــس أثــــــــر الــــجــــمــــعــــيــــة في حـــيـــاة 
المستفيدين والمجتمع, ويشمل:

قــــــــــــــصــــــــــــــص الأثــــــــــــــــــــــــــــــــــر الــــــــــــواقــــــــــــعــــــــــــيــــــــــــة«	

شــــــــــــــــــــــــــــهــــــــــــــــــــــــــــادات المـــــــــــســـــــــــتـــــــــــفـــــــــــيـــــــــــديـــــــــــن«	

الـــتـــغـــيـــر المــــلــــمــــوس الــــنــــاتــــج عــن «	
البرامـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــج

أفـــــــــضـــــــــل الأدلــــــــــــــة  اســـــــــــتـــــــــــنـــــــــــادًًا إلى 

والمــــــــــمــــــــــارســــــــــات المــــــهــــــنــــــيــــــة، يــرــتــــكــــز 

الــتــقــريــر الـــســـنـــوي الـــفـــعّّـــال على 

أربعة أبعاد أساسية:
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هذه الأبعاد الأربعة تمنح التقرير السنوي عمقًًا مؤسسيًًا،

وتحوّّله من وثيقة أرقام إلى وثيقة “قيمة”. 

 من أين
تبـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدأ؟

مـــــــــــــــــــــا الـــــــــــــــــــــهـــــــــــــــــــــدف الـــــــــــرـئــــــــــــيــــــــــــس 

ــــر هـــــــــــذا الـــــــعــــــاـم؟ ــــريــ ــــقــ مــــــــن تــ

 – تـــــــــــــــمـــــــــــــــويـــــــــــــــل   – )تــــــــــــــــوـثـــــــــــــــــيـــــــــــــــــق 

حــــــــــــــوـكـــــــــــــــمـــــــــــــــة(  – تــــــــــــــــــطــــــــــــــــــويــــــــــــــــــر 
قـــــبـــــل الـــــــــدخــــــــوـل في مـــــــرـاحــــــــل الأعــــــــــــــــــــداد، يـــــجـــــب أن 

تُُجيب الجمعية على ثلاثة أسئلة قيادية مهمة:

مــــــن الــــجــــمــــهــــور الأســــــــاسي 

الـــــــــــــــذي ســــــيــــــقــــرــأ الـــــتـــــقـــــريـــــر؟

ــــرـفــــــة  )مــــــــــــانــــــــــــح – جــــــــهــــــــة مــــــشـ
 – إدارة  مــــــــــــــــجــــــــــــــــلــــــــــــــــس   –
شــــــــــــــــــريــــــــــــــــــك استراتـــــــــــــــــــيـــــــــــــــــــجـــــــــــــــــــي(

مــــا الـــفـــكــرـة الـرــئـــيـــســـة الــتــي 

نريد للقارئ أن يغادر بها؟

أثــــــــــر   – تـــــــــــــوســـــــــــــع   – )نـــــــــــــضـــــــــــــج 

– احترافــــــــــــيــــــــــــة( حــــــوـكـــــــمـــــــة   –

123
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مراحل إعداد التقرير

1
جــــــــــمــــــــــع الـــــــــبـــــــــيـــــــــانـــــــــات
الــــــــــتــــــــــقــــــــــريــــــــــر الـــــــــــــــقـــــــــــــــوي يـــــــــــــبـــــــــــــدأ مـــــن 

منهجية ذكية لجمع البيانات

2345
بناء هيكل التقرير
الــــــــتــــــــقــــــــريــــــــر الـــــــــنـــــــــاجـــــــــح هــــــــــــو الــــــــــــذي 

جـــــهـــــد دون  الـــــــــــــــــقـــــــــــــــــارئ  يـــــــــــــــقــــــــــــــرـأه 

المرـــاجـــعـــة الــنــهــائــيــة
 الـــــــــــــــــــــــرــحـــــــــــــــــــــــــلـــــــــــــــــــــــــة الــــــــــــــــــــــــــتــــــــــــــــــــــــــي تـــــــــــصـــــــــــنـــــــــــع

الــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرق الــــــــــــــــــــحــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــي

الــــــــــنــــــــــشــــــــــر الـــــــــنـــــــــهـــــــــائي
ليصل تقريرك إلى آفاق أبعد، 

وتــــــــحــــــــقــــــــق الأهــــــــــــــــــــــــــــداف المــــــــــحــــــــــددة

صــــــيـــــاـغــــــة المـــــحـــــتـــــوى
 كــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــف تــــــــــــــــــــــــــــــــــــكــــــــــــــــــــــــــــــــــــتــــــــــــــــــــــــــــــــــــب

تــــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــــريـــــــــــــــــــــــــرـًًا “مـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــقـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــروءًًا”؟
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مــرـــحـــــلـــــة جـــمـــع 
الــــــــــــــــــــبــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــانــــــــــــــــــــات

المرحلة الأولى

مــا الـــذي يجب 
جــــــــــــــــــــــــــــمــــــــــــــــــــــــــــعــــــــــــــــــــــــــــه؟

ــــــع  ــــمـ ــ ــــــجـ كــــــــــيــــــــــف تُُـ
الــــــــــــــــبــــــــــــــــيــــــــــــــــانــــــــــــــــات؟

أفــــــــــــــــضــــــــــــــــل 
ممارسة

بــــــــــــــيــــــــــــــانــــــــــــــات 
البرامـــــــــــــــــــــــــــــج 
والمشاريع

بــــــــــاـســـــــــــتـــــــــــخـــــــــــدام 
قـــــالـــــب مـــوـحّّــــد 
)الـــــــــــــــــــــــــقـــــــــــــــــــــــــالـــــــــــــــــــــــــب 
مـــــــــــــــــــــــــــــــرـفــــــــــــــــــــــــــــــــق في 
الـــــــــــــــــــــــــدـلــــــــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــــــــل(

اعتماد مصدر 
واحـــــــــــــــــــــــــــــــد لـــــــكـــــــل 
إحـــــــــــــــصـــــــــــــــائـــــــــــــــيـــــــــــــــة 
وعــــــــــــدم تــــعــــدد 
الــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــصــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادر

مـــــــــــــــــــــــرـاجــــــــــــــــــــــــعــــــــــــــــــــــــة 
الـــــــــــــــــــبـــــــــــــــــــيـــــــــــــــــــانـــــــــــــــــــات 
والإحصائيات 
مـــــــن الأقــــــســــــام 
مـــــــــــــــــــــــــــبــــــــــــــــــــــــــاـشــــــــــــــــــــــــــرـة

تــــــــــــــــــــــــــــــــــرـتـــــــــــــــــــــــــــــــــــيـــــــــــــــــــــــــــــــــــب 
الــــــــــــــــــــــــــــــــــجــــــــــــــــــــــــــــــــــداول 
بنفس تقسيم 
الـــــــــــــــــــــــتـــــــــــــــــــــــقـــــــــــــــــــــــريـــــــــــــــــــــــر 
الــــــــــــــــــــــــــــــنــــــــــــــــــــــــــــــهــــــــــــــــــــــــــــــائي

أعـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــداد 
المستفيدين 
)مـــــــصـــــــنـــــــفـــــــة(

مــــــــــــــــؤشـــــــــــــــرـات 
ء  ا د لأ ا
والـــــــــــنـــــــــــتـــــــــــائـــــــــــج

قـــــــــــــــــــــــــــــصـــــــــــــــــــــــــــــص 
الأثـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر

الــــــشـــــرـاكــــــات 
التي أُبُرمت 
وفُُــــــــــــــــعــــــــــــــــلــــــــــــــــت

الإنـــــــــــجـــــــــــازات 
المــــــؤســــــســــــيــــــة

ابدأ من البيانات الصلبة < ثم البنود الوصفية < ثم قصص الأثر
 لأن النصوص تُُكتب من الأرقام، وليس العكس
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مـــــرـــحــــــــلــــــــة بــــــنــــــاء 
هيكل التقرير

المرحلة الثانية

التمهيد 

الملاحق

الغلاف والملخص المؤسسي
يشمل: وصف الجمعية، الرسالة والرؤية والقيم، نظرة سريعة عن هوية الجمعية.

الملاحق
الشهادات، الروابط، الصور، الجداول المفصلة، أي مراجع إضافية.

الملخص التنفيذي
6–8 أرقام، أهم الإنجازات، أهم برامج العام، خلاصة الأثر.

الإنجازات والبرامج
عرض البرامج بالأرقام والتحليل، قصص الأثر والنتائج المجتمعية، مؤشرات الأداء الرئيسية

الشراكات
أهم العقود والشراكات، 	دور الشراكات في نمو مبادرات ومشاريع الجمعية.

الشراكات

الإنجازات

الملخص التنفيذي

تـــــــمـــــــثّّـــــــل هــــيــــكــــلــــة 

التقرير خريطة 

واضـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــحـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة 

لــــــــــــــــــــــــــــلــــــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــــــارئ، 

وتــــــــــــــــــــــــــــــــجــــــــــــــــــــــــــــــــمــــــــــــــــــــــــــــــــع 

الـــــــــــــــــــــعـــــــــــــــــــــنـــــــــــــــــــــاصـــــــــــــــــــــر 

الــــــــــــــــتــــــــــــــــي تـــــــــرـغــــــــــب 

الـــــــــــــــنـــــــــــــــظـــــــــــــــمـــــــــــــــة في 

إبــــــــرـازهـــــــــا ضـــمـــن 

ــــلـــــســـــل ذكي  تـــــسـ

ومترابط. وهذا 

نـــمـــوذج هيكلة 

مقترحة يمكن 

الــــــــــــبــــــــــــنـــــــــــاـء عـــــلـــــيـــــه 

وتـــعـــديـــلـــه وفـــق 

احـــــــــــــــتـــــــــــــــيـــــــــــــــاجـــــــــــــــات 

كـــــــــــــــــل جــــــمــــــعــــــيــــــة

التوجهات العامة
التوجهات

قراءة قيادية لأداء العام، أبرز التحولات، التركيز على التعلم المؤسسي.
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مرحلة صياغة 
الــــــــــــــــــــــــــــحــــــــــــــــــــــــــــتــــــــــــــــــــــــــــوى

المرحلة الثالثة

قواعد أساسية

اســــــــــتــــــــــخــــــــــدم 

جــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــملًاا 

قـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــصيرة 

وواضــــــــــــــحــــــــــــــة

ـــــــــــــــــــــــب  تـــــــــــــــــــــــجـــــــــــــــــــــــن�

المـــــــــــــبـــــــــــــالـــــــــــــغـــــــــــــة 
)واســـــــــــــــــــتـــــــــــــــــــخـــــــــــــــــــدم 
لـــــــــــــــغـــــــــــــــة مــــــــهــــــــنــــــــيــــــــة 
مــــــــــــــــــــــــــــحــــــــــــــــــــــــــــايــــــــــــــــــــــــــــدة(

اربــــــــــــــــــــــــــــــــــط كـــــــل 

نـــــــــــــــــــتـــــــــــــــــــيـــــــــــــــــــجـــــــــــــــــــة 

بــــــــــــــــــــــــــــــــــــــهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدف 
)لــــــــــــــــــــــتــــــــــــــــــــــوضــــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــــح 
ســـبـــب أهــمــيــتــهــا(

اســـــــــــــتـــــــــــــخـــــــــــــدم 

مـــــــــــــــقـــــــــــــــارنـــــــــــــــات 

بسيطة قدر 

الإمـــــــــــــــــــــــــــــكــــــــــــــــــــــــــــاـن

مثال غير مناسبمثال غير مناسبمثال غير مناسب مثال غير مناسب
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النموذج الصحيحالنموذج الصحيح النموذج الصحيح

قامت الجمعية خلال 
هذا العام بتنفيذ عدد 
كـــــــــــــــــــــبير مــــــــــــــــن الأنـــــــــشـــــــــطـــــــــة 
والـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادرات الــــــــــــتــــــــــــي 
اســـــــــــتـــــــــــهـــــــــــدفـــــــــــت شــــــــــرـائـــــــــــح 
مـــخـــتـــلـــفـــة مـــــن المـــجـــتـــمـــع 
بـــــــــــــــــــــــــــــــــهـــــــــــــــــــــــــــــــــدف تــــــــــــــــــــحــــــــــــــــــــسين 
جــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــودة حــــــــــــــيــــــــــــــاتــــــــــــــهــــــــــــــم.

حــــــــــــقّّــــــــــــقــــــــــــت الــــــــجــــــــمــــــــعــــــــيــــــــة 

إنـــــجـــــازات تـــاريـــخـــيـــة غير 

مــــســــبــــوقــــة هــــــــذا الـــــعـــــام.

شــــــــــــــــهــــــــــــــــدت الــــــــجــــــــمــــــــعــــــــيــــــــة 

تــــــــــــحــــــــــــســــــــــــنًًــــــــــــا مــــــــــلــــــــــحــــــــــوظًًــــــــــا 

بـــــــرـامــــــــجــــــــهــــــــا. نـــــــــتـــــــــائـــــــــج  في 

وزّّعـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــت الـــــــــجـــــــــمـــــــــعـــــــــيـــــــــة  

ـــــــــــحــــــــــقــــــــــيـــــــــبة   4,000 

مــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدرســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة

ــــــــــــــــــــــذت الـــــــــجـــــــــمـــــــــعـــــــــيـــــــــة  نــــــــــــــــــــــف�
 14 الـــــــــــــــــــــــــــــــــعـــــــــــــــــــــــــــــــــام  هـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذا 
مـــــــــــــــــبـــــــــــــــــادرة اســــــــتــــــــهــــــــدفــــــــت 
رئــــــــيــــــــســــــــيــــــــة  شـــــــــــــــــرـائــــــــــــــــــح   3
مــــــــــــــــــــــن المـــــــــــســـــــــــتـــــــــــفـــــــــــيـــــــــــديـــــــــــن.

م الرقم  قـــّدّ

ـــــــرـه  ثــــــــــــم فــــــــّسّ

)ولـــــــــــــــــــــــــــيـــــــــــــــــــــــــــس 

الــــــــــعــــــــــكــــــــــس(

مثال غير مناسب

النموذج الصحيح

شــــــهــــــد الـــــــــعـــــــــام تـــــوســـــعًًـــــا 

الـــــــتـــــــدريـــــــب،  بــــــــرـامـــــــــج  في 

حــيــث ركــزــت الجمعية 

الــــــــشــــــــبــــــــاب. دعــــــــــــــــم  على 

قــــــــــــــــــــدّّمــــــــــــــــــــت الــــــــجــــــــمــــــــعــــــــيــــــــة 

ــــا  ــيًًـ ــ ــبـ ــ تـــــدريـ بــــرــنــــــامــــــجًًــــــا   27

الــــــــــــــــــــــــــــــــــعــــــــــــــــــــــــــــــــــام، خلال 

وساعدت هذه البرامج 

820 شــابًًــا على تطوير 

مـــــــــــهـــــــــــاراتـــــــــــهـــــــــــم المــــــــهــــــــنــــــــيــــــــة.

حــــــــــــقّّــــــــــــقــــــــــــت الــــــــجــــــــمــــــــعــــــــيــــــــة 

 18% بــــــــنــــــــســــــــبــــــــة  نـــــــــــــــمـــــــــــــــوًًا 

ــــيـــــديـــــن  ــــتـــــفـ عـــــــــــــدد المـــــسـ في 

مــقــارنــة بــالــعــام الماضي.

على  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــز  رك�

“مــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاذا 

؟” لا  تـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــغريّر

“ماذا فعلنا؟

مثال غير مناسب

النموذج الصحيح

نـــــــــــــظّّـــــــــــــمـــــــــــــت الــــــــجــــــــمــــــــعــــــــيــــــــة 

حـــــــمـــــــلـــــــة لــــــــــدعــــــــــم الأســــــــــــر 

ذات الــــدخــــل المــــحــــدود.

ســــــــــــــــــــــاهــــــــــــــــــــــمــــــــــــــــــــــت حـــــــــــمـــــــــــلـــــــــــة 

ــــيــــــة في خــــفــــض  ــــعــ ــــمــ الــــــجــ

ــــيـــــة  ــــيـــــشـ الـــــــتـــــــكـــــــالـــــــيـــــــف المـــــعـ

أســــــــــــــــــــــــــــــــــــــرـة   230 لــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

أشـــــــــهـــــــــر. ثلاثـــــــــــــــــــــــة  خلال 

ارتــــــــــــــــــــــــــفــــــــــــــــــــــــــعــــــــــــــــــــــــــت نــــــــــــســــــــــــبــــــــــــة 

تــــــــــــــــحــــــــــــــــقــــــــــــــــيــــــــــــــــق أهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــداف 

البرامـــــــج مـــن %72 إلى 

الــــــــعــــــــام. خلال   86%

وزّّعـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــت الـــــــــجـــــــــمـــــــــعـــــــــيـــــــــة 

حـــقـــيـــبـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة    4,000
مــــــــــــــــــــــــــدرســــــــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــــــــة ضـــــــــــمـــــــــــن 

دعـــــــــــــــــــــم  في  هـــــــــــــــــــــدفـــــــــــــــــــــهـــــــــــــــــــــا 

الــــــتــــــحــــــصــــــيــــــل الـــــــــــــــــــدراسي 

لـــــــــــلـــــــــــطلاب المــــــــحــــــــتــــــــاجين.



دليلك العملي لإعداد تقرير جمعيتك السنوي9

الــــــــــــــــــــــــرــاجــــــــــــــــــــــــــعــــــــــــــــــــــــــة 
الـــــــــــــــــنـــــــــــــــــهـــــــــــــــــائـــــــــــــــــيـــــــــــــــــة

المرحلة الرابعة

3
مـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرـات

الــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــريــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر 

ـــــــــــــــــــرـاجــــــــــــــــــــع الــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــوي �ي
الـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرـة 
الأولــــــــــــــــــــــــــــــــى

الـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرـة 
الـــــــثـــــــانـــــــيـــــــة

الـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرـة 
الـــــــثـــــــانـــــــيـــــــة

)weiveR tnetnoC( مراجعة المحتوى

مراجعة البيانات والأرقام

مراجعة التصميم والإخراج

تــــــــتــــــــحــــــــقــــــــق مــــــــــــــــن وضـــــــــــــــــــــــــوـح الــــــــــــصــــــــــــيــــــــــــاغــــــــــــة، وتـــــــــــــــــرـابــــــــــــــــــط الأفـــــــــــــــــــــكـــــــــــــــــــــار، وخـــــــــــــلـــــــــــــو الــــــــنــــــــص 
قـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرـاءة ســـــــــــــلـــــــــــــســـــــــــــة ومــــــــــهــــــــــنــــــــــيــــــــــة لـــــــــــــــضـــــــــــــــمـــــــــــــــان  الــــــــــــتــــــــــــعــــــــــــقــــــــــــيــــــــــــد  الــــــــــــــــــــتــــــــــــــــــــكـــــــــــــــــــرـار أو  مــــــــــــــــــــــن 

تــــــــتـــــــأـكــــــــد مــــــــــــن صــــــــحــــــــة الأرقــــــــــــــــــــــــــــام ومــــــــــــــصــــــــــــــادرهــــــــــــــا، واتــــــــــــــســــــــــــــاق الــــــــــــــــــجــــــــــــــــــداول، ودقــــــــــــة 
يــــــــؤـثـــــــــر على مــــــــصــــــــداقــــــــيــــــــة الـــــــتـــــــقـــــــريـــــــر. لمــــــــنــــــــع أي خــــــــطــــــــأ قـــــــــــد  الــــــــنــــــــســــــــب والمــــــــــــقــــــــــــارنــــــــــــات 

تــــــــفــــــــحــــــــص اتــــــــــــــســــــــــــــاق الـــــــــــهـــــــــــويـــــــــــة الـــــــــــبـــــــــــصـــــــــــريـــــــــــة، وجــــــــــــــــــــــــــــودة الـــــــــتـــــــــنـــــــــســـــــــيـــــــــق، ووضــــــــــــــــــوـح 
ــــتـــــصـــــفـــــح. الـــــــــرـســــــــــوم والـــــــصـــــــفـــــــحـــــــات لــــــضــــــمــــــان تــــــقــــــديــــــم تــــــقــــــريــــــر جــــــــــــــذاب وســـــــهـــــــل الـ

ــــتـــــمـــــاســـــك وســــــهــــــل الــــــــقـــــــرـاءة  نــــــــص مـ
يـــعــرـض قـــصـــة الــجــمــعــيــة بـــوضـــوح 

دون تكرار أو غموض.

أرقــام دقيقة وموثوقة ومتناسقة 
ز الــــــــــثــــــــــقــــــــــة وتُُــــــــــــظــــــــــــهــــــــــــر مـــــهـــــنـــــيـــــة  تـــــــــــــــعـــــــــــــــّزّ

الجمعية.

تقرير منظم وبصرًيًا مريح يعكس 
هوية الجمعية ويجعل التصفح 

ا وجذاًبًا. سلًسً

قـــــــــــــــــــــــــــائـــــــــــــــــــــــــــمـــــــــــــــــــــــــــة 
مـــــــــــــــرــاجـــــــــــــــــعـــــــــــــــــة 
ســـــــــــــــــــريـــــــــــــــــــعـــــــــــــــــــة

لغة واضحة 
ومـــــــــــــــــهـــــــــــــــــنـــــــــــــــــيـــــــــــــــــة

مــصــطــلــحــات 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــدة  مــــــــــــــــــــــــــــــــوـح�
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا دائــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم�

أرقام دقيقة 
ومــــــــــــــوـثـــــــــــــــوقـــــــــــــــة

مــــــــــــــــــــــــــــــــــــرـاجـــــــــــــــــــــــــــــــــــــع 
بــــــــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــــــــانــــــــــــــــــــــــــات 
مــــــــــــــــــــوـثـــــــــــــــــــــوقـــــــــــــــــــــة

اتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاق 
بصري كامل

جـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــداول 
ورســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوم 
ســــــــــــــــــلــــــــــــــــــيــــــــــــــــــمــــــــــــــــــة

عــــــــــــــدم تـــــــكــــــرـار 
الــــــــــــــــــــحــــــــــــــــــــتــــــــــــــــــــوى

مــــــــــــــــــقــــــــــــــــــارنــــــــــــــــــات 
زمــــــــــــــــــــــــــــــنــــــــــــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــــــــــــة 
صــــــــــــحــــــــــــيــــــــــــحــــــــــــة

ترابط منطقي 
داخـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلي

 الــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــزـام
بــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدف 
الــــــــــــــــــتــــــــــــــــــقــــــــــــــــــريــــــــــــــــــر



دليلك العملي لإعداد تقرير جمعيتك السنوي10

مرــحــلــة الــنــشــر 
الـــــــــــــــــنـــــــــــــــــهـــــــــــــــــائـــــــــــــــــيـــــــــــــــــة

المرحلة الخامسة

بعد اكتمال المراجعات، تُُجهّّز النسخة النهائية للتقرير وتُُنشر عبر القنوات الرسمية للجمعية لضمان وصولها للجمهور المعني

تـــــــجـــــــهـــــــيـــــــز الــــــنــــــســــــخــــــة 
الــــــــــــــــــــــــــــــنــــــــــــــــــــــــــــــهــــــــــــــــــــــــــــــائــــــــــــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــــــــــــة

 اعـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاد
الـــــــــــــــــــــــــــــــــــــنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــســـــــــــــــــــــــــــــــــــــخـــــــــــــــــــــــــــــــــــــة

 مـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــابـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة
الــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفـــــــــــــــــــــــــــــــــــــاـعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــل

عبر  الـــــــــــــــــــــــــــــــــــنـــــــــــــــــــــــــــــــــــشـــــــــــــــــــــــــــــــــــر 
الــــقــــنـــوـات الـرـســمــيــة

حــــــــفــــــــظ الــــــــتــــــــقــــــــريــــــــر بــــصــــيــــغــــة 

الـــــــــــــــجـــــــــــــــودة  عــــــــــــالــــــــــــيــــــــــــة   FDP

جـــــــــــــــــــــــاهــــــــــــــــــــــزـة لـــــــــــــلـــــــــــــمـــــــــــــشـــــــــــــاركـــــــــــــة.

تأكيد النسخة النهائية من 

الإدارة التنفيذية والقيادات 

الــــــــجــــــــمــــــــعــــــــيــــــــة في  المـــــــــــعـــــــــــنـــــــــــيـــــــــــة 

رصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد الـــــــــــــــــــــتـــــــــــــــــــــحـــــــــــــــــــــمـــــــــــــــــــــيلات 

والاســـــــــتـــــــــفـــــــــســـــــــارات وتــــوـثـــــيـــــق 

الملاحـــــــــــــــــــــــــــــظـــــــــــــــــــــــــــــات لــــــــــتــــــــــحــــــــــسين 

تــــــــــــقــــــــــــريــــــــــــر الـــــــــــــــــعـــــــــــــــــام الــــــــــــــقــــــــــــــادم

رفــــــــــع الـــــتـــــقـــــريـــــر على المـــــوقـــــع 

الإلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكتروني، والمـــــــــنـــــــــصـــــــــات 

الاجـــــــــتـــــــــمـــــــــاعـــــــــيـــــــــة، وإرســــــــــــالــــــــــــه 

لـــــــــــــلـــــــــــــجـــــــــــــهـــــــــــــات الإشــــــــــــــــرـافـــــــــــــــــيـــــــــــــــــة



الـــــقـــــالـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــب  على  لــــــــلــــــــحــــــــصـــــــوـل 
الاسترشــــــــــــادي بــصــيــغــتــه الـــجــاـهــزـة

يسعدنا تزويدكم بنسخة قابلة للاستخدام مباشرة 

لإعداد تقريركم السنوي.

ما عليكم ســوى مراسلتنا عبر الواتساب على الرقم 

المرفق، وسيتم إرسال النموذج لكم فورًًا.



 لا يــــــــــكــــــــــتــــــــــمــــــــــل أثــــــــــــــــــــــــــر الـــــــــــجـــــــــــمـــــــــــعـــــــــــيـــــــــــة مــــــــــــــــــــا لــــــــــــــــــــم تـــــــمـــــــتـــــــلـــــــك

ســـــجالًا واضــــحًًــــا يـــــروي رحــلــتــهــا بــــالأرقـــاـم والــنــتــائــج

ـــــــــــــــــــــــــــزـــك تــــــــــــــــــــــــــــــمــــــــــــــــــــــــــــــ�ي جـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر  تــــــــــــــــــــــــــــــعــــــــــــــــــــــــــــــكــــــــــــــــــــــــــــــس  تــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاريــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر   – بــــــــــــــــــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــــــــــــــــــانــــــــــــــــــــــــــــــــــــة 
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