

متابعة تنفيذ مشروع 
نموذج تقرير عمل يومي
أولاً: بيانات المشروع
	اسم المشروع
	

	تاريخ بدء العمل في المشروع
	

	مدة تنفيذ المشروع
	

	المسؤول عن المشروع
	

	بيانات الاتصال
	هاتف المكتب
	

	
	الجوال
	


	
	الفاكس
	

	
	البريد الالكتروني
	

	تاريخ تقديم التقرير
	

	مرفقات
	1. ......................................................................................................
2. ......................................................................................................
3. ......................................................................................................


ثانياً: تقرير ملخص عن سير العمل: 
(اكتب ملخص في حدود صفحة يتضمن سير العمل بالمشروع، وما تم إنجازه بشكل عام) 
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ثالثاً: تفاصيل مخرجات كل مرحلة:
المرحلة الأولى: .......................................................          فترة التنفيذ:  من.............إلي.......................
	م
	المواضيع المنجزة 
	الأدلة والشواهد
 المرفقة للإنجازات
	نسبة الإنجاز الحالية
	المواضيع غير المنجزة
	أسباب عدم الإنجاز
	المقترحات والحلول
	تاريخ استكمال النواقص

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


رابعاً: تقرير أداء مؤشرات المشروع 
	القيمة المستهدفة للمؤشر في المرحلة الثانية
	القيمة الحالية للمؤشر
	مؤشرات أداء المشروع
	م

	
	
	
	1

	
	
	
	2

	
	
	
	3

	
	
	
	4


خامساً: تقرير الميزانية
	م
	بند الصرف
	المبلغ

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	
	إجمالي المصروفات
	

	
	المتبقي من ميزانية المشروع 
	


سادساً: تقييم عام عن سير المشروع والمقترحات:

ا. الايجابيات وأفضل الممارسات
	1
	

	2
	

	3
	


ب. معوقات التنفيذ والحلول المقترحة:
	م
	المعوقات
	الحلول المقترحة

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


ج. التوصيات والمقترحات العامة للتحسين:
	م
	التوصيات والمقترحات

	1
	

	2
	


سابعاً : التقييم الذاتي لتنفيذ المشروع
	
	
	
	
	

	راضي جداً
	راضي 
	                مقبول 
	غير راضي
	غير راضي جداَ


	اعتماد رئيس المشروع

	الاسم
	

	التوقيع
	


ثامناً: خاص بالمكتب التنفيذي بعمادة التطوير. 
	
	التوقيع الاستلام 
	
	تاريخ الاستلام
	
	مستشار الوحدة


	☐  مكتمل  ☐ غير مكتمل
	تقرير ملخص عن سير العمل

	☐  مكتمل      ☐ غير مكتمل
	بيانات المشروع

	☐  مكتمل  ☐ غير مكتمل
	تفاصيل مخرجات كل مرحلة

	
	

	☐  مكتمل  ☐ غير مكتمل
	تقرير أداء المؤشرات
	غير متوافق ☐     متوافق ☐  
	تقرير الميزانية

	غير مكتمل ☐  مكتمل ☐    
	التقييم الذاتي لتنفيذ المشروع
	☐  مكتمل     ☐ غير مكتمل
	تقييم عام عن المشروع 

	.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


	ملاحظات مستشار الوحدة


· اسم مستشار الوحدة / ................................................................
· التوقيع /..............................................................................
· التاريخ /...............................................................................









1

