مقترح لكيفية إعداد التقرير الشهري

لأداء إدارات المنظمة ومكاتبها

ووحداتها المتخصصة
بسم الله الرحمن الرحيم

مقترح لكيفية إعداد التقرير الشهري
لأداء إدارات المنظمة ومكاتبها
ووحداتها المتخصصة
1 – مقدمة
2 – الأنشطة المدرجة بخطة عمل الإدارة:

أ – الدراسات

	نوع الدراسة
	موقع التنفيذ
	مستوى التنفيذ خلال الشهر
	ملاحظات الإدارة

	قومية
	
	
	

	قطرية
	
	
	

	دراسات حالة
	
	
	


ب – لقاءات – ندوات ، مؤتمرات ، ورش عمل :

	النشاط
	موقع التنفيذ
	مستوى التنفيذ خلال الشهر
	ملاحظات الإدارة

	لقاءات
	
	
	

	ندوات
	
	
	

	مؤتمرات
	
	
	

	ورش عمل
	
	
	


ج – الدورات التدريبية

	الدورة
	موقع التنفيذ
	مستوى التنفيذ خلال الشهر
	ملاحظات الإدارة

	1 - قومية
	
	
	

	2 - قطرية
	
	
	

	3 – في إطار مشروع
	
	
	


د – الاستشارات والمعونات الفنية والزيارات الاستطلاعية:

	نوع الدراسة
	المجال
	الدولة أو الدول المعنية
	ملاحظات الإدارة

	استشارة
	
	
	

	زيارات استطلاعية
	
	
	

	معونة فنية
	
	
	


هـ - المشروعات

	المشروع
	المجال
	الدولة / الدول
المستفيدة
	موقف التمويل
	سير العمل في تنفيذ المشروع
	ملاحظات الإدارة

	إقليمي
	
	
	
	
	

	قطري
	
	
	
	
	


و – موقف العمل بمركز المعلومات والتوثيق

	النشاط
	مستوى الإنجاز خلال الشهر
	الملاحظـــــــــات

	1 – توزيع الإصدارات
	
	

	2 – قواعد المعلومات
	
	

	3 – الإحاطة الجارية
	
	


ز – الإعلام :

	النشاط
	ما تم إنجازه
	الملاحظـــــــــات

	النشرة الشهرية
	
	

	المجلة
	
	

	التغطية الخبرية
	
	


ح – تنفيذ القرارات والتوجيهات الصادرة من الإدارة العليا – هيئة الإدارة العامة

هيئة الإدارة العامة الموسعة 

المجلس التنفيذي – الجمعية العمومية للمنظمة

	رقم القرار أو الفقرة
	نص القرار أو الفقرة
	جهة الإصدار
	ما تم بخصوصه
	ملحوظــــــــات

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ط - أي نشاطات إضافية أخرى :
	النشاط
	الجهة المستفيدة
	مستوى التنفيذ
	ملاحظات الإدارة

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3- نشاطات خارج الخطة
أ - المشاركة في نشاطات المنظمات النظيرة :
	النشاط
	نوع المشاركة
	مستوى التنفيذ
	النتائج المستخلصة

	ندوات
	
	
	

	اجتماعات
	
	
	

	مؤتمرات
	
	
	

	ورش عمل
	
	
	

	دراسات
	
	
	

	خلافه (حدد)
	
	
	


· "ورقة عمل ، حضور – تقديم محاضرة ، إدارة جلسات ، مساهمة مالية ، 
خبرة فنية .... الخ"
ب ـ الدراسات والمشروعات التعاقدية :

	النشاط
	المجال
	الدولة / الدول
المستفيدة
	موقف التمويل
	سير العمل في التنفيذ
	ملاحظات الإدارة

	إقليمي
	
	
	
	
	

	قطري
	
	
	
	
	


4 – أي نشاطات أخرى أو مقترحات لتطوير العمل

أ -  أو تلافي أي قصور في الأداء التنفيذي لأي عمل من أعمال الإدارة
ب – مقترحات أو ملاحظات عامة حول عمل المنظمة وإمكانية تطويره

	

	

	

	

	


ج – أي ملاحظات أو إضافات أخرى
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