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  :تمھید

والقطاعات الإقتصادیة  للانشطةمن البیانات والمعلومات والمؤشرات الإحصائیة المھمة  كبیرة  نتاج كمیاتإتعمل الأجھزة الإحصائیة على 
لدى الإحصائیین والمختصین والباحثین  عادةً والإجتماعیة والتي تعكس صورة رقمیة عنھا غیر ان ھذه المؤشرات تكون مفھومة 

ً على المبادئ الأساسیة للإحصاءات الرسمیة الى إوالمخططین ، في حین تسعى الأجھزة الإحصائیة ووفق معاییر الجودة و حة إتاعتمادا
  . مستویاتھم على اختلاف تاجھا الإحصائي الى جمھور المستخدمیننإ
نظام طة بالاأھم المسؤولیات المن يھ الإعداد والنشر المنتظم لبیانات ومعلومات إحصائیة ذات جودة عالیة تلبي احتیاجات المستخدمینف

  :ھما نظرا لعاملین أساسینوذلك  الأخیرةقد ازدادت ھذه المسؤولیات صعوبة خصوصا خلال السنوات و .*الاحصائي الوطني
  إثر الأزمات المتكررة والمستمرةالطلب المتزاید على البیانات والمعلومات الإحصائیة الذي یشھده العالم.  
 تشعب واختلاف احتیاجات ومؤھلات مستخدمي البیانات والمعلومات الإحصائیة. 
 

  
یین على كتابة التقاریر الإحصائیة بضبط استخدام بأسلوب سھل الإستخدام یساعد الإحصائ لكتابة التقاریر الإحصائیة ھذا التقریر دلیلا یُعد

النصوص والرسوم البیانیة والجداول والمفاھیم والتعاریف والبیانات الوصفیة لغرض تقدیم إحصاءات وبیانات إحصائیة قریبة من الواقع 
ة لظاھرة معینة ترتبط بالأحداث العامة في المجتمع یفھمھا المستخدمین بشكل مبسط یدل على أھمیة ما تم انتاجھ من مؤشرات إحصائی

  . بأنواعھم
  
  
  

  الدكتور مھدي محسن العلاق                                                                                     
  رئیس الجھاز المركزي للاحصاء                                                                                               

  
  
  
  
  
  
المرجع الفني المختص بإعداد وتجھیز البیانات والمؤشرات الإحصائیة لكافة المستخدمین  یُعدالذي وتشكیلاتھ ھو الجھاز المركزي للإحصاء : النظام الإحصائي الوطني *

  .، وأقسام الإحصاء في الوزارات واجھزة الدولة غیر المرتبطة بوزارة والمكاتب الإحصائیة المرخصة في القطاع الخاصوھیئة احصاء اقلیم كردستان 
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  ماذا نھتم بالمستخدمین؟ل
سم االقرار ور صانع لدعمذات جودة عالیة وفي الوقت المناسب ومعلومات م الإحصائي ھو توفیر بیانات انظالمن عمل الرئیس الھدف ن أ

واعلام الجمھور والباحثین وجمیع المستخدمین بمعلومات عن أداء المجتمع والإقتصاد  رصد التقدم وتقییم الأداءلغرض التخطیط والسیاسات 
  : عبر المساھمة فيالعمل الإحصائي  تطویر لذا یلعب مستخدمو البیانات والمعلومات دورا أساسیا في. والحكومة 

 رة وكسب التأییدالمناص. 
 تحسین جودة البیانات وأسالیب النشر.  
  في المسوح أو التعدادات أو السجلات الإداریة(تقییم وتحسین تعاون المستجیبین.(  

  
 

  
ً أن نجعل المستفیدین كما یجب . تھم واختلاف مؤھلاتھم نصب أعیننا حین نؤلف التقاریر الإحصائیةئاعلى تعدد ف )المستخدمین( ینبغي إذا

 )المستخدمین جمھور(وھم على وجھ الخصوص أن نتأكد من أن أسالیب الكتابة والعرض التي نستعملھا سھلة الفھم بالنسبة لغیر الخبراء 
  .نھم یشكلون أكبر مجموعة من المستخدمینلأوذلك 

 
  المستخدمین؟ حتیاجاتكیف نستجیب لإ

  
مستمرة للتحسین من جودة  للعوامل المذكورة أعلاه فقد بذلت المنظومة الإحصائیة العراقیة بقیادة الجھاز المركزي للإحصاء جھوداً  نظراً 

 لاتھممع مؤھ وتتناسبالتقاریر المتنوعة التي تنشرھا بحیث تلبي بشكل أفضل احتیاجات المستخدمین والتغطیة والشمول بإصدارالبیانات 
  .ومجالات تخصصھم

في ھذا  مع معاییر الجودة المتفق علیھا دولیاً  ستخدام تماشیاً  إعداد ھذا الدلیل لكتابة تقاریر إحصائیة سھلة الإ تمنجازه إلما تم  وتعزیزاً 
 :ویھدف ھذا الدلیل بشكل خاص إلى . المجال

 ستخدامالابأسلوب سھل  الى المستخدمین توصیل البیانات والمعلومات الإحصائیة.  
 توسیع دائرة مستخدمي البیانات والمعلومات الإحصائیة لتشمل غیر الفنیین.  
 تعزیز قدرات الإحصائیین فیما یخص إعداد تقاریر سھلة الفھم والاستخدام. 
 المجالمن أجل تحسین أدائھم في ھذا والمنتجین  إقامة عملیة مستمرة لتبادل التجارب والخبرات بین الممارسین. 
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  من ھم المستخدمون؟

 ومؤسسات القطاع العام وھیئات الوزاراتالقرارات في الحكومة و والسیاسات ومتخذ والمخططون وراسمالمسؤولون و:  الحكومة 
 .والحكومات المحلیةوالأقالیم والبنك المركزي والمؤسسات المالیة الأخرى 

  السیاسیة والسیاسیینالبرلمان والكیانات المرتبطة بھ مثل الأحزاب. 
 الغرف التجاریة واتحادات أرباب العمل مؤسسات القطاع الخاص من الشركات الصناعیة والتجاریة والمالیة و: القطاع الخاص

 .وغیرھاواتحادات العمال والنقابات العمالیة 
 والمؤسسات والمكاتب الإستشاریة والبحثیةوالدراسات العلیا  الجامعاتطلاب : نوالباحث. 
 وكالات الأنباء والصحف ومحطات الإذاعة والتلفزیون والمجلات العلمیة المھتمة بالشؤون الاقتصادیة والاجتماعیة : وسائل الإعلام

 .والسیاسیة
 المنظمات الإقلیمیة والدولیة. 
 المنظمات غیر الحكومیة والجمعیات المھنیة: المجتمع المدني. 
 الجمھور. 

  
  :كتابة التقاریر

  
    .وما ھي المحتویات التي یتضمنھاان كتابة التقریر تتطلب تحدید نوعھ والھدف من كتابتھ 

 ما ھو التقریر؟
وتتطرق ھذه الوثیقة في بعض الأحیان لتحلیل الفجوات بین الواقع الحالي . التقریر وثیقة تعرض معلومات عن واقع أو ظاھرة في المجتمع

یوجد أساسا أربعة أنواع من و .القرار صنعفي  تساعدد تخلص إلى استنتاجات وتقترح توصیات وق). المرجو تحقیقھ(والواقع الأمثل 
 :التقاریر
 . التقاریر العلمیة .1
  ).بیانات وقد تحل محلھا قاعدة(أغلبیتھا تعرض جداول ): التقاریر الوصفیة(النشرات الإحصائیة  .2
من  أو معلومات الإحصائیة الجاریة او الدوریة ،المسوح التعدادات ، المبنیة على دراسة لبیانات ناتجة عن (التقاریر الإحصائیة  .3

  ).معا الإداریة أو كلھا السجلات
  .البیانات الصحفیة .4
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   التقاریر الإحصائیة:  

  :الآتیةفي الغالب على العناصر  التقریر الإحصائي یحتوي           
 الغلاف 
  العنوان  
  فھرسةال(قائمة المحتویات( 
 التقدیم  
  المقدمة(التمھید ( 
  المنھجیة(طریقة إعداد التقریر( 
  النتائج أھم 
  الجداول التفصیلیة 
  والتوصیاتالاستنتاجات   
  المصادر(المراجع(  
 الملحقات 

  
  

 :وندرج في أدناه وصف كامل لفقرات التقریر      
     

 الغلاف ویتضمن الغلاف الخارجي والغلاف الداخلي:  
  

  :الغلاف الخارجي   . أ
 .ىمحتوالالغلاف الخارجي بما یدل على تصمیم ن یتم أ .1
، بأسلوب وشكل واضحین وأن یكون دالا على ماھیة التقریر  ینبغي أن یكون العنوان مكتوباً : سم اوعنوان التقریرإ .2

كان ، أما اذا  ) 2013لسنة ......إحصاء (على سبیل المثال  اذا كان التقریر لإحصاءات سنویة جاریة یكون العنوان
 ) 2013لسنة   ......مسح (فیكون العنوان   التقریر نتائج مسح

 ).على الیمینأ(و رمز الجھة التي تصدر التقریر أشعار  .3
 .)الیمینسفل أ(و المؤلفة أنفذة مالجھة السم إ .4
 .)سم الجھة المنفذةإسفل الیمین بعد أ(اصدار التقریر تاریخ .5
 ;وكما في المثال الآتي       
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  : لخارجي لغلافنموذج 
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 :الغلاف الداخلي .ب 
  كما في النموذج أدناه )الاسم والشعار (او المساھمة في التنفیذ قد یتضمن بعض الجھات المساندة: 
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 أو قائمة  المساھمین في إعداد التقریر إلى الصفحة خلف الغلاف الداخلي على شكل إطار بأسماء من المستحسن أن تحال قائمة
 .وخاصة في حالة المسوح التي یمثلونھا والعنوان الوظیفي )المنظمة أو الوزارة ( بالأسماء والجھة 

 
 وسیلة الاتصال وحقوق وفیذكر اسم المطبعة التي نفذت الطبع مدرج فیھا عنوان الموقع الألكتروني التقریر  أما في خلفیة غلاف

 .وسنة الطبع الطبع
 
 رأس وتذییل 

  .یدرج في أعلى الصفحة اسم التقریر والسنة التي تعود الیھا البیانات الإحصائیة           
  العراق /الجھاز المركزي للإحصاء  /  .............  مدیریة - ; أي التقریرالتي اصدرت ویدرج في التذییل اسم المدیریة           
 

 قائمة المحتویات 
  وھناك نماذج عدیدة وارقام الجداول حسب موقعھا في صفحات التقریر تقریرھم العناوین في الفھرسة لأتحتوي ھذه القائمة على ،

ومن یتم ترقیم الفصول  فصول عدةمن  اً المحتویات یمكن اختیار المناسب حسب نوع التقریر فاذا كان متكون ةلطریقة كتابة فھرس
م بالتسلسل وحسب موقعھا في ،ثم ترقیم فرعي لفقرات كل فصل ّ اما اذا كان عناوین رئیسة وتتبعھا عناوین فرعیة وجداول فترق

  .الصفحات
  بیانیة والخرائطالرسوم ال شكاللأتضاف قائمتان منفصلتان.  

         

  .فارغاً )  ةالفھرس(فیھا قائمة  المحتویات  تیترك ظھرالصفحة التي كتب : ملاحظة ھامة
 الملخص : 

  .بالتمھید او المقدمة یكتفيو أقد یمكن كتابة ملخص للتقریر    
 وغیر مطول بشكل موجزو یحتوي الملخص على العناصر الھامة في التقریر. 
  أن یكون الملخص دقیقا وموضوعیا.  
 وعدم تكرار الجملة التفاصیل الفنیة تجنب.  
  رة للفقرات الفرعیةإعطاء ّ   . عناوین معب
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 یكون تصمیم قائمة المحتویات كما موضح في المثال الآتي: 
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  التقدیم: 
  في حال تقرر إدراج كلمة افتتاحیة لمسؤول سیاسي رفیع المستوى ینبغي أن تحتوي الكلمة على رسائل سیاسیة ولیس على

  ) .الخ...إطار وصورة (ویستحسن اخراجھا بشكل ممیز .  معلومات فنیة
  یتضمن اخراو مسؤول او رئیس الجھاز في حالة كتابة التقریر لنتائج تعداد او مسح فمن الأفضل كتابة تقدیم بتوقیع الوزیر ،

ً لجھود الجھات المساھمة والمساندة   .والمنفذة التقدیم اھمیة تنفیذ التعداد او المسح مع تقدیم شكر وتقدیر تثمینا
 اما في حالة التقریر السنوي لإحصاءات معینة فیكتفي بكتابة التمھید او المقدمة.   

  .)فارغا التقدیمیترك ظھرالصفحة التي كتب فیھا ( ملاحظة ھامة
 

  المقدمةأو (التمھید(: 
 حیث جذب اھتمام القارئ أو السامع ھو أھم ما یكتب في التقریر من.  
  یفكر المؤلف بعنایة بمحتوى كل فقرة وبترتیبھا  وأن نبذة تاریخیة عن بدء تنفیذ الإحصائیة وفكرة عن محتویات التقریران یعطي

  ).موقعھا بین الفقرات الأخرى(
 )فارغاً  المقدمةفیھا  تیترك ظھرالصفحة التي كتب( ملاحظة ھامة   .یستحسن ألا یزید على صفحة أو صفحتین بالكثیر

  :الآتیةفقرات ویشمل التمھید في العادة ال     
 فقرة حول السیاق العام.  
  الاستخدام الأساسیةغراض أھداف التقریر مع التركیز على المستخدمین وأفقرة حول.  
 تقدیم لعناصر التقریر. 

  
  
 

 المنھجیة( طریقة إعداد التقریر(: 
ً ما یتعلق بوصف المجتمع المعني إالذي یستخدم في الإحصائي وصف الإسلوب یتم في ھذه الفقرة  عداد الإحصائیة وخاصة

والتعلیمات  ، واسلوب اختیار العینة وادوات تنفیذ المسح من استبیانات او استماراتوتوضیح اسلوب العد الشامل او العینة 
  .ة المستخدمةالمستخدمة ثم تحدید اسلوب تحلیل النتائج وذكر العملیات الإحصائیو التصانیف  التعاریفالتوضیحیة و
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  :)منھجیة اعداد التقاریر( طریقة اعداد التقریرعرض موجز لأھم فقرات  وفیما یاتي
  نسبة  ،)أوحسب الفئات اً جغرافی(التغطیة والشمول ، العینات  ، الإطار(من حیث آلیة تنفیذ المسح او الإحصائیة وصف المجتمع

 :فإما ان یكون ، الاستجابة 
ستخدم ھذا الأسلوب في التعداد العام للسكان والتعدادات یأي أن یتم دراسة المجتمع الأصلي بكاملة و ; بالعد الشامل  . أ

ً بحیث یكون بالإمكان تطبیقھ ومحدد اً أو عندما یكون المجتمع صغیر )وغیره...مثل التعداد الزراعي او الصناعي (الإقتصادیة  ا
  .المجتمعب)وحدات العد (لى جمیع افراد ع

 
ً فیتم اللجوء الى اسلوب العینة ; بالعینة  . ب وھناك طرق عدیدة لإختیار العینة شرط ان تكون ممثلة .  عندما یكون المجتمع واسعا

  .) .......اسلوب العینة العشوائیة البسیطة ، العینة العشوائیة الطبقیة وغیرھا( للمجتمع الأصلي منھا 
ئة الباحثین المیدانیین ، یالتھیئة والإعداد ، التدریب وتھ(اعتمادا على دلیل البیانات الوصفیة الاحصائیة وصف مراحل العمل           

، اعداد التقریر بشكل اولي ،  )برمجة وتحلیل وادخال ومعالجة للبیانات من(العمل المكتبي، عمل تكنولوجیا المعلومات  ،العمل المیداني
 Generic( GSBPMوفق المعاییر الدولیة للنموذج المعیاري للعملیات الاحصائیة  ).إعداد التحلیل ، اصدار التقریر بالشكل النھائي

statistical business model(  و مبادرة توثیق البیاناتDDI  )Data documentation initiative (  
 

  والمصطلحات والتصانیف المستخدمةالمفاھیم.  
 التصنیف القیاسي الصناعي الدولي : صطلحات الأجنبیة الواردة في التقریر مثلاقائمة بالعنوان الكامل لمختصر الم 
 ISIC; International standard for industrial classification. 
  والتعلیمات وقواعد التدقیق الاستماراتوصف. 
  عرض البیانات في جداول. 
 رسم البیانات بصیغة صور أو خرائط او رسوم بیانیة.  
  ذییل من خلال ایعاز ادراج رأس وت الھوامش التي تفسر البیانات او تعكس ملاحظة فیھاوضع. 
 النتائج:  
 المھمة یكون الاھتمام عادة بالنتائج الأساسیة. 
  الإحصائي استیعابھا حتى ولو لم یقرأ المنھجیة بحیث یستطیع غیروتحلیلھا یتم استعراض النتائج.  
 تقریر صورة واضحة عن المجتمع الذي تمثلھ ھذه البیانات، والزمان والمكان للظاھرة تعكس مؤشرات ال. 
 الجداول الاحصائیة( تترك النتائج التفصیلیة لإحدى الملحقات(.  
 تستعرض النتائج وكأن المؤلف یمھد لاستنباطات تؤدي إلى توصیات معینة. 
  ط علیھا  اني یوضح تلك المؤشراتشكل بیلغرض المقارنة یرافقھ  الرئیسة لسنویةایوضع جدول یتضمن المؤشرات ّ أو خارطة تسق

 .المؤشرات حسب الموقع الجغرافي
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

  
  
 ستنتاجات والتوصیاتالإ:  
  یتم وضع تحلیل لأھم النتائج التي تم الحصول علیھا. 
  في التقاریرالإحصائیة لاتوجد حاجة لكتابة الإستنتاجات والتوصیات لأن مھمة الإحصائي توفیر البیانات وتھیئتھا لمتخذي القرارات

من الممكن وضع  ، وفي بعض تقاریر المسوحوراسمي السیاسات والمخططین لغرض تحلیلھا ووضع الخطط والبرامج المناسبة 
ً الى النتائج وا  .  لمؤشرات المتحققة من المسحتوصیات استنادا

  ستنتاجات والتوصیات القیمة المضافة الحقیقیة للتقریر بالنسبة لراسمي السیاسات ل الإتشكّ في الدراسات البحثیة والتحلیلیة
  .وصناع القرار

 ان وجدت( التقریر جداول لا بد من علاقة واضحة بین الاستنتاجات والنتائج التي تم عرضھا في(. 
 الشائعة صیاغة توصیات لیست لھا علاقة واضحة بنتائج التقریر من الأخطاء.  
 یتم بناء التوصیات على أساس الاستنتاجات. 

  
  والمصادر المراجع:  
 حسب الحاجةان وجدت و(  الأمانة العلمیة تقتضي عرضا لجمیع المراجع(.  
  أنظر الرابط –ھناك نماذج عدة للمراجع : 

http://www2.liu.edu/cwis/cwp/library/workshop/citation.htm   
  ان وجدت(الملحقات(:  

  :إلى الملحقات منھا) ولا یمكن الإستغناء عنھا(تحال المواد التي لا تناسب متن التقریر 
  الحجمجداول تفصیلیة وكبیرة.  
 اشتقاقات لمعادلات ریاضیة.  
  أو تعلیمات  تشریعات ،أخرى  ثائقو ،نصوص ذات علاقة.  
 خرائط. 
 نماذج الإستمارات والإستبیانات المستخدمة في تنفیذ المسح او الإحصائیة. 

  :في كتابة التقریر یجب: ملاحظة
ومتن التقریر بحجم Bold  14ن بحجم یواحیث یتم كتابة العن والتقریر ةتنسیق الخط لكل فقرات الفھرستوحید  .1

 .12خط 
 .سم من الأعلى والأسفل والیمین والیسار 2ترك مسافة و A4أن تكون الورقة المستخدمة للطباعة   .2
 .)insert(استخدام میزة الترقیم الذاتي للصفحات من خلال ایعاز إدراج  .3
 .الأول ونضغط على مفتاح الضبط لتنظیم الطبعفي بدایة التقریر یتم فتح عدد من السطور ثم العودة الى السطر  .4
 .(.)في نھایة كل فقرة یتم وضع  .5
 .ان تكون الألوان المستخدمة متناسقة فیما بینھا .6
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

  
      

  :في كتابة التقاریر قدر الإمكان الآتیةینبغي مراعاة العناصر  وأخیراً 
  السیاساتوالإحصائیة والمعلومات البیانات بین  العلاقةبین یتوفیر تحلیل. 
 المختصیر غختصار والبساطة أي تفادي التفاصیل المملة والكثیر من المصطلحات الفنیة التي یصعب فھمھا على الإ.  
  مثال. لأقرب الف او ملیون او ملیار في النص وفي بعض الأحیان یستحسن تدویرھاالكبیرة الحد من الأرقام : 

ا   184ازداد عدد العاطلین عن العمل من « ً ا في عام   235إلى  2010في عام ألف ً  :من أسھل استیعاباً » 2011ألف
  .»2011في عام  234,767إلى  2010في عام  183,525ازداد عدد العاطلین عن العمل من « 

 بشكل تفصیلي وواضح وبعنوان یربط الرسم البیاني مع المؤشرات والبیانات الواردة في  إدراج الجداول والأشكال والخرائط
 .الجداول

  جوانب الظاھرة قید الدراسة وممثلة لأقرب فترة زمنیة ممكنھ كلأن تكون البیانات دقیقة وشاملة تغطي. 
 ان تكون بیانات التقریر قابلة للمقارنة ومستندة الى أطر فنیة ومحدثة. 
 

 
 النشرة الاحصائیة:  

 : الآتیةوتستثنى منھا الفقرات وخاصة الجداول حصائي الفقرات الواردة في التقریر الإ كلحصائیة تتضمن النشرة الإ        
 التقدیم  -
 الملخص -
 الاستنتاجات والتوصیات -

     

 عرض الأرقام: 

  :باشكال مختلفةیمكن عرض ھذه الأرقام و ، ظاھرة في المجتمع من خلال أرقام تصف الإحصاءات حالة
  .)»2011في سنة % 95بلغت نسبة الالتحاق بالمدارس «: مثال(في سیاق نص .1
  .من خلال جداول .2
  .أو خرائط )رسوم بیانیة(من خلال أشكال  .3

  .في كل الحالات تراعى مؤھلات المستخدمین عند اختیار طریقة العرض وذلك لتسھیل استخدام البیانات
تتم المقارنة بین الأرقام لمعرفة ما إذا كانت ھناك و .تشكل المقارنة الاستخدام الاساس للبیانات وأھم طریقة للوصول إلى فھم دقیق لھا

لافات تتغیر مع مرور تخما إذا كانت الاو )بین الرجال والنساء أو بین الحضر والریف أو حسب مستوى الدخل مثلا(اختلافات بین الفئات 
  .)ھي مستقرة نخفض أوأم ت ترتفعھل (الزمن 
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

  
  :عرض الأرقام في سیاق نص.1

  مطلقة وأرقام نسبیةرقام أ     
  ّا في سنة  70بلغ عدد الولادات «: مثال(بر الرقم المطلق عن واقع ما دون مقارنة یع ً   .)»2011ألف
  2010في سنة من عدد السكان  % 2بلغت نسبة الفقر (لكن الرقم النسبي یحمل معھ مقارنة(.  
  وحسب السیاق المؤشرحسب نوعیة  )مطلق أم نسبي(یتم اختیار طریقة تقدیم الرقم.  
 مثال ، معا ویمكن استخدامھما : 
 » عن العام 2تراجع معدل الفقر بنسبة « وفي نفس الوقت »خلال فترة معینة  ألف نسمة 100ازداد عدد الفقراء بأكثر من

 .»% الماضي
  
  

  »نقاط مئویة«و » في المائة«الفرق بین : ملاحظة
  ةالمئوییجب توخي الحذر عند حساب التغیرات التي تطرأ على النسب.  
  لكنھ من الأفضل التعبیر عنھا  % 200فنسبة التغییر  %3إلى  %1عندما یزداد مؤشر من ): فیما یخص الأرقام الصغیرة(مثال

  . بزیادة نقطتین مئویتین
  لكنھ من  % 9زیادة بنسبة : الجواب(فما ھي نسبة التغییر؟  %23.3إلى  %21.3عندما یزداد مؤشر من ): بشكل عام(مثال

 ).الأفضل التعبیر عنھا بزیادة نقطتین مئویتین كذلك
  
  
  
  
 تدویر الأرقامتقریب أو الكسور العشریة و 
  
  مستوى من الدقة قد یكون من الصعب إثباتھ یقتضيیجب في الغالب توخي الحذر حین عرض البیانات بكسور عشریة لأن ذلك         

  .االعشریة یجعل قراءة وتأویل الأرقام صعب راتبفضلا عن أن تعدد الم )متوسط العمر المتوقع: مثال(
  في بعض الاحیان تكتب في الجداول المبالغ بالدینار وتكون مبالغ كبیرة مما یودي الى ارباك وصعوبة في قرائتھا وكذلك تكرار

  :بین في الجدول الآتيالوحدة القیاسیة للمبالغ في كل عمود كما م
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

سمنتجدول  (37)

المبلغ(بالدینار)طنالمبلغ(بالدینار)طنالمبلغ(بالدینار)طنالمبلغ(بالدینار)طنالمحافظــــــــة

7441124652336306292395625142126426425560883نینوى

1451844714954191369910010000152051942146كركوك

4092658671325126163902300407205142964204دیالى

76361340899266365104771642799181392990063الانبار

3363609633749891220423218282560008129413069865بغداد

24596422225543183366157112246642407386552263بابل

228834009084128276952698404600257094441379كربلاء

97513999524316306475921430000257613234754واسط

83201260013285065180142492543263623757621صلاح الدین

758213265821572755793731452017171122806156النجف

18533756484167533012161364436242845529القادسیة

10978186423967163241225192348122702072911المثنى

244613706324478881345518727499304574521957ذي قار

3856625837611277123653361916282974799میسان

7819126565121739625191522841890271884147166البصرة

12763521193851123061184763401438432021150539591559881696المجموع

اقلیم كردستان
33845440116450616598401794752203673421838127097738دھوك 

6615976472841543419325102244062687281130599936452605سلیمانیة
579173858845856627202679263238209027830233783398اربیل

105795127870362508032550706718078129163580268297333741مجموع الاقلیم
23343033980887148141217314108170261015031401198597157215437المجموع الكلي

كمیة وقیمة المواد الانشائیة المستخدمة  في البناء حسѧب المحافظѧات لسѧنة 2012  

المجموع عادي ابیض مقاوم
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

  
  
  

وكذلك وضع فارزة لكل ثلاث وذلك لتحویل المبالغ الى الالف دینار  لا یحتاج إلى أي حساب ذھنينھ إأما الجدول التالي فسھل الفھم إذ 
  :مراتب 

  
  
  

  

سمنتجدول  (37)

المبلغ(الف)طنالمبلغ(الف)طنالمبلغ(الف)طنالمبلغ(الف)طنالمحافظــــــــة

7441122,33630639,5625,14242,6425,561نینوى

1451814,9541,9141001015,2051,942كركوك

4,09265932516,3902,30020,5142,964دیالى

7,6361,34126610,4771,64318,1392,990الانبار

3,36361074,98912,2041,82825681,29413,070بغداد

24,5964,2224318315,7112,24740,7386,552بابل

22,8834,009128282,69840525,7094,441كربلاء

97514024,3163,0652143025,7613,235واسط

8,3201,26028518,0142,49326,3623,758صلاح الدین

7,5821,327157289,3731,45217,1122,806النجف

185344,8416751,2161366,242846القادسیة

10,9781,86467161,22519212,2702,073المثنى

24,4613,706478885,51872730,4574,522ذي قار

3,85662661132,3653366,282975میسان

7,8191,2662174019,1522,84227,1884,147البصرة

127,63521,194123,06118143,84320395,91521,233المجموع

اقلیم كردستان
33,8454,4015,061660179,47522,037218,38127,098دھوك 

66,1597,64715,4341,933224,40626,873305,99936,453سلیمانیة
5,7917394,585663267,92632,382278,30233,783اربیل

105,79512,78725,0803671,80781802,68212,872مجموع الاقلیم
233,43033,981148,1410817,02601,198,59734,104المجموع الكلي

كمیة وقیمة المواد الانشائیة المستخدمة  في البناء حسب المحافظات لسنة 2012   

المجموع عادي ابیض مقاوم
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

 
 

  :إعداد الجداول.2
 

  :نوعان من الجداول ویوجد أساساً   الأرقام الھدف الرئیس من الجداول ھو تسھیل مقارنة
  الجداول المرجعیة)Reference Tables(  والتي تكون في الغالب كبیرة ومفصلة)وتحتوي على  )مؤشرات وتصانیف عدیدة

  .  منذ الآونة الأخیرة بدأت تحل محل ھذه الجداول بشكل تدریجي قواعد وبنوك البیاناتو ،  أرقام مطلقة ودقیقة
  جداول العرض)Presentations Tables(  على أھم المؤشرات وھي عادة أصغر وأبسط ومركزة)وتعرض  )متغیرات قلیلة

ورة) نسب مئویة ومعدلات ومتوسطات(بیانات أقرب للتحلیل  َ   .)أو مقربة( وقد تكون مُد
 

 حین إعداد الجداولمن المستحسن و:  
 .بشكل یسھل فھمھ لغیر المختصعنوان واضح یدل على محتویات الجدول رقم للجدول وصیاغة وضع .1
  .عرض البیانات التي تتم مقارنتھا في الأعمدة.2
 .تبسیط الجدول بحذف البیانات غیر الضروریة.3
 ).توسیط(تنسیق عنوان العمود في الجدول .4
 .تنسیق الارقام في الأعمدة إلى جھة الیمین.5
 .ضمن عنوان الجدول اعلى الیسار المستخدمة في مؤشرات الجدول تحدید الوحدة القیاسیة.6
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

  
  

ً الجدول الآتي    :مثلا
  

  
  
  
  
  
  

المبلغ: الف دینارسمنتجدول  (37)

المبلغطنالمبلغطنالمبلغطنالمبلغطنالمحافظــــــــة

7441122,33630639,5625,14242,6425,561نینوى

1451814,9541,9141001015,2051,942كركوك

4,09265932516,3902,30020,5142,964دیالى

7,6361,34126610,4771,64318,1392,990الانبار

3,36361074,98912,2041,82825681,29413,070بغداد

24,5964,2224318315,7112,24740,7386,552بابل

22,8834,009128282,69840525,7094,441كربلاء

97514024,3163,0652143025,7613,235واسط

8,3201,26028518,0142,49326,3623,758صلاح الدین

7,5821,327157289,3731,45217,1122,806النجف

185344,8416751,2161366,242846القادسیة

10,9781,86467161,22519212,2702,073المثنى

24,4613,706478885,51872730,4574,522ذي قار

3,85662661132,3653366,282975میسان

7,8191,2662174019,1522,84227,1884,147البصرة

127,63521,194123,06118143,84320395,91521,233المجموع

اقلیم كردستان
33,8454,4015,061660179,47522,037218,38127,098دھوك 

66,1597,64715,4341,933224,40626,873305,99936,453سلیمانیة
5,7917394,585663267,92632,382278,30233,783اربیل

105,79512,78725,0803671,80781802,68212,872مجموع الاقلیم
233,43033,981148,1410817,02601,198,59734,104المجموع الكلي

كمیة وقیمة المواد الانشائیة المستخدمة  في البناء حسب المحافظات لسنة 2012   

المجموع عادي ابیض مقاوم
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

  
  

  .یجب ان یتطابق عنوان الجدول باللغتین العربیة والإنكلیزیة .7      
ً عنھا استخدام التظلیل(ستخدام الخطوط العمودیة والتقلیل من الخطوط الأفقیة إعدم .8              ).كما في المثال ادناه بدلا
 .ستخدام مصطلحات موحدة في الجداول كافةا.9

 .مراعاة ان تكون الحقول المخصصة للأرقام كافیة وتناسب عدد مراتب الأرقام المعروضة.10
في حال ان كان الجدول باللغة الانكلیزیة والعربیة  اما اذا كان باللغة العربیة فقط فیجب     عربیة ولیست ھندیة اً تكون الارقام ارقام.11
 .الارقام الھندیةب تھكتاب

  ....)1,2,3( الارقام العربیة        
  الارقام الھندیة        

  :لآتياوعلیھ یمكن صیاغة الجداول بشكل نھائي اذا كانت باللغة العربیة فقط ك
  
  

 
 
 
 

                              
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

18



  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

  
          

      :لآتياویمكن صیاغة الجداول بشكل نھائي اذا كان باللغتین العربیة والانكلیزیة ك  
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

  
                       

 إعداد الأشكال.3
المعلومات الإحصائیة وذلك لأنھا تعطي انطباعا سریعا عن عناصر عدة  لتوضیحالأشكال أو الرسوم البیانیة وسیلة فعالة  عدت

تبرز أھمیة الأشكال بصورة واضحة عند التعامل مع و. منھا توزیعات البیانات والاتجاھات الرئیسة والعلاقات بین المتغیرات
 :الآتیةالمتاحة الأنواع  الأشكالوتشمل  .ھمھا وتأویلھا بشكل سریعالجداول الكبرى حیث أنھا تمكن من ف

 الھرم السكاني لتوزیع السكان حسب الجنس وفئات العمر 
  مقارنة عدد السكان في بعض : مثال(تستخدم عند وجود متغیر واحد ): أو رسوم الأعمدة(الأشكال ذات الأشرطة العمودیة

  ).البلدان
 عدد الذكور والاناث حسب فئات العمر: مثال(تستخدم في حال وجود أكثر من متغیر : الأشكال ذات الأشرطة المجمعة(.  
 اذا كانت عناوین المحور السیني كبیرة ( مناسبة في حال طول المسمیات: الأشكال ذات الأشرطة الأفقیة( .  
 تستخدم لإظھار السلاسل الزمنیة: الأشكال الخطیة.  
 المساحیة الأشكال.  
 تستخدم في حالة الأھمیات النسبیة للأجزاء المكونة لھا الأشكال الدائریة.  
 الخرائط. 
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

 
 

  :نورد بعض الامثلة عن الاشكال البیانیة
 
 

  الھرم السكاني لتوزیع السكان حسب الجنس وفئات العمر.1
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     2012 لسنة لھرم السكاني للعراقا:  1شكل 
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

 
 

  :)أو رسوم الأعمدة(الأشكال ذات الأشرطة العمودیة .2
  

 
  
  
  
 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الأشكال ذات الأشرطة المجمعة.3
 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2012- 2007صادرات النفط الخام للسنوات :   2شكل   

2012كمیة الطابوق والبلوك المستخدمة في البناء حسب المحافظات لسنة  : 3شكل   
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

 
 
 

  الأشكال ذات الأشرطة الأفقیة.4
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الأشكال الخطیة.5
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2012لسنة  متوسط حجم الاسرة في العراق حسب المحافظات:  4 شكل

:5شكل   
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

 
 

  الأشكال المساحیة.6

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  الأشكال الدائریة.7

  

  

  

  

  

  

 

:6شكل   

7شكل   

)2011 – 2002(الكلفة الكلیة المصروفة لأبنیة القطاع الخاص للسنوات : 6شكل   
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

 
 
 

الخرائط.8  
                                     

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  

  

  

  

  2013انتاج محاصیل الفواكھ الصیفیة على مستوى المحافظات في العراق لسنة  :8 شكل
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

  

  الملحقات

  جودة التقاریر الإحصائیةإطار تقییم  -) 1(الملحق رقم 
 

:الآتیة عند اعداد وكتابة التقاریر یجب مراعاة العناصر العامة  
                        

  ؟)راجع لائحة المستخدمین(التقریر من من ھم المستھدفون 
  تبین الروابط بین البیانات والمعلومات الإحصائیة والسیاسات؟ تحلیلاتھل یوفر التقریر 
  أي تفادي التفاصیل المملة والكثیر من المصطلحات الفنیة التي یصعب فھمھا (ھل یتصف أسلوب التقریر بالاختصار والبساطة

  ؟)غیر المختصعلى 
  قدر الإمكان؟) تدویرھا(ھل تم الحد من الأرقام في النص وتقریبھا 
 ھل تم إدراج الجداول والأشكال والخرائط؟  
 مسؤول سیاسي رفیع المستوى ھل تحتوي الكلمة على رسائل سیاسیة ولیس على معلومات فنیة؟  في حال وجود كلمة افتتاحیة ل

 ؟ )الخ...وتوقیع للمسؤول إطار وصورة (ھل تم اخراجھا بشكل ممیز 
  ؟ )على شكل إطارخلف الغلاف الداخلي و في الصفحةیستحسن أن تكون (ھل توجد قائمة المساھمین في إعداد التقریر  

 
  :العنوان

  
  التقریر؟ومحتوى ھل العنوان مكتوب بأسلوب وبشكل واضحین وھل ھو دال على ماھیة 
 ؟تاریخ اصدار التقریرھل العنوان على صفحة منفصلة تحتوي أیضا على اسم ورمز الجھة المؤلفة و  

  
  :قائمة المحتویات

 
  ؟موزعة حسب الصفحة التقریرفي الرئیسة ھل تحتوي ھذه القائمة على أھم العناوین  
 ل ھناك قائمتان منفصلتان للجداول والأشكال؟ ھ  
  ھل أنتجت قائمة المحتویات بشكل آلي عن طریق نظامWord؟ 
  ھل تم ادراج قائمة بمختصرات المصطلحات الأجنبیة وتعریفھا؟ 
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

  
  :الملخص

 
  یحتوي الملخص على العناصر الھامة في التقریر بشكل موجز؟ھل  
  ؟)لا یأتي بشيء لم یعرض في التقریر(وموضوعي  )المواضیع بأمانةیتطرق لكل (ھل الملخص دقیق  
  الفنیة ما أمكن؟والمصطلحات ھل تم تجنب التفاصیل  
  ؟ )عناوین فرعیة معبرة(للفقرات ھل تم إعطاء عنوان 
 من الصفحات كلمة وفي حالة التقاریر الطویلة أن لا یتعدى عددا قلیلا  200-150یستحسن أن لا یتجاوز ( ھو حجم الملخص ما

 ؟)حسب حجم التقریر
  
  :)أو المقدمة(التمھید 

 
 ھل یشمل التمھید فقرة حول السیاق العام؟  
 ھل یشمل فقرة حول أھداف التقریر مع التركیز على المستخدمین وأنواع الاستخدام الأساسیة؟  
 ھل یشمل فقرة حول المنھجیة؟  
  ؟)الاستنتاجات(ھل یشمل عرض موجز لأھم النتائج  
  تقدیم لعناصر التقریر؟ھل یشمل  
 ؟)ن أمكن( اتفقرھل تم إعطاء عنوان معبر لل 
  ؟ )یستحسن ألا یزید على صفحة(ما ھو حجم التمھید  

 
  :)المنھجیة(طریقة إعداد التقریر 

 
 ھل تم وصف الأسلوب الإحصائي المتبع؟  
  ؟)الجغرافیة وحسب الفئات(ھل ھناك معلومات عن العینات والتغطیة  
  عن الاستمارات؟ھل ھناك معلومات  
 ھل ھناك معلومات عن نسبة الاستجابة؟  
 ؟ھل تم تفادي عرض التفاصیل الفنیة في النص وإحالتھا إلى إحدى الملحقات  
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  دلیل كتابة التقاریر الاحصائیة سھلة الاستخدام

 

 

  :النتائج
 ھل تم التركیز على النتائج الأساسیة؟  
 ھل تم استعراض النتائج بحیث یستطیع غیر الإحصائي استیعابھا حتى ولو لم یقرأ المنھجیة؟  
  الملحقات؟ في )الجداول( النتائج التفصیلیة ادرجتھل  
 ھل تم استعراض النتائج وكأن المؤلف یمھد لاستنباطات تؤدي إلى توصیات معینة؟  

 
  :الاستنتاجات

 
 القرار؟ صانعيراسمي السیاسات و تساعدمن شأنھا أن  مؤشراتللتحلیل ھل توجد استنتاجات و  
 التقریر؟ جداول والنتائج التي تم عرضھا في التحلیلیةلمؤشرات ھل توجد علاقة واضحة بین ا  

  
  :المراجع والملحقات

 ھل توجد قائمة للمراجع؟  
  إلى الملحقات الآتیةھل تمت إحالة العناصر:  

 جداول تفصیلیة وكبیرة الحجم؟  
 اشتقاقات لمعادلات ریاضیة؟  
 نصوص ذات علاقة أو وثیقة أخرى أو تشریعات؟  
 خرائط كبیرة؟  

 
  :الجداول 

 ھل عرضت البیانات التي تتم مقارنتھا في الأعمدة؟  
 ھل تم تبسیط الجدول بحذف البیانات غیر الضروریة؟  
  ؟المختصھل یسھل فھم عناوین الجداول لغیر  
 إلى جھة الیمین؟ رقامھل تم تنسیق الأ  
  استخدام التظلیلمن الممكن (؟ھل تم الالتزام بعدم استخدام الخطوط العمودیة والتقلیل من الخطوط الأفقیة (  
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