التقرير الإداري:
التقرير هو وثيقة إدارية هامة تستخدم لوصف أو تحليل مشكلة مطروحة أو عمل منجز أو حادثة أو سير مرفق معين. و بذلك يتبين أن للتقرير استخدامات مختلفة ، كما أنه يهدف إلى إيصال المعلومات حول المواضيع المشار إليها من المرؤوس إلى الرئيس أو من مصلحة إلى أخرى ، لذلك يصنف التقرير ضمن الوثائق العالمية .
أهداف التقارير أيا كانت طبيعة نشاط الإدارة أو المؤسسة المعنية ، فإن تحرير التقارير يعتبر عملية جارية بشكل مستمر و في مختلف المستويات التدرجية ،و من ثم تشكل التقارير أداة أساسية لمتابعة ومراقبة الإنجازات، تسمح للرئيس بمتابعة نشاط مرؤوسيه و الاطلاع على مجريات العمل في إدارته و الإحاطة علما بكل المستجدات:
✓ تحليل وضعية معينة؛ 
✓ عرض وضعية مصلحة أو مرفق في فترة زمنية معينة ؛ 
✓ استقصاء معلومات عن قضية معينة؛ 
✓ وصف أو تحليل حادثة أو واقعة ؛ 
✓ تبليغ الرؤساء الإداريين و إطلاعهم على مسألة معينة 
✓ تشخيص مشكلة و اقتراح الحلول و التدابير الممكنة بغية توجيه الرئيس الإداري إلى اتخاذ و اقتراح الحلول و القرارات الالزمة.
أنواع التقارير
أ. التقارير الدراسية أو تقارير الخبرة : هي عبارة عن تقارير تدرس مشكلة أو موضوعا معينا بشكل معمق بغية البحث عن الحلول و استخلاص النتائج من أجل اتخاذ القرارات اللازمة ، يتولى تحريرها خبراء مختصون في موضوع الدراسة ، مثال ذلك التقارير الصادرة عن المجلس الاقتصادي و الاجتماعي ، أو التقارير الصحية أو غيرها 
ب. التقارير التفتيشية : هي تقارير تهدف إلى إعلام الرؤساء الإداريين أو الهيئات المعنية بوضعية مرفق معين أو طريقة تسييره أو التحقيق في ملابسات و حيثيات حصول خروقات أو تجاوزات، و يتطلب تحرير هذه التقارير إجراء عمليات تفتيش، أو تحقيق أو استطلاع ميداني، و مثال ذلك تقارير مفتشي المالية، و مفتشي النظافة.
ج-التقارير الإعلامية: هي تقارير هدفها إبلاغ وإطلاع الرؤساء الإداريين والوصاية، بوقائع  أحداث ومستجدات تتعلق إما بسير العمل في الإدارة، أو بالعلاقات بين الموظفين أو مع الأطراف الخارجية، مع اطلاعهم على الإجراءات المتخذة بصدد تلك الأحداث، أو اقتراح حلول وإجراءات إذا كانت ضمن صلاحيات الوصاية.
  د-التقارير الدورية للأنشطة: تهتم هذه التقارير بتقييم ومتابعة كيفية ومدى إنجاز الأنشطة والأعمال في مصلحة أو مرفق ما خلال فترة زمنية محددة ودورية (يوميا، أسبوعيا، شهريا، سداسيا أو سنويا)
عناصر التقرير: 
أ-الرأسية
ب- الطابع
ج- الرقم التسلسلي 
ح-الصفة الوظيفية للمرسل إليه
خ- موضوع التقرير:يضاف إليها عبارة "تقرير" وسط الصفحة. 
يذيل التقرير بذكر المكان و التاريخ متبوعا بالصفة الوظيفية للمر سل و توقيعه في نهاية الصفحة الأخيرة.
و يتضمن نص التقرير مجموعة من الأجزاء المتناسقة:
 ➢التقديم : يهدف إلى جلب الانتباه إلى أهمية الموضوع المطروح 
➢العرض و التحليل : يطرح المحرر الشروح و المبررات و التفاصيل المتعلقة بموضوع التقرير 
➢ الخاتمة : تشتمل على الاستنتاجات، المقترحات و التوصيات إن وجدت. و قد يرفق بالتقرير وثيقة أو مجموعة وثائق مما يقتضي تسجيل هذه المرفقات أو الإشارة إليها في نهاية التقرير أو عقب العنوان (الموضوع مباشرة(.
