
الموجز في إعداد تقارير الأداء

الدكتور فهد الفيفي/ إعداد 
خبير التخطيط الاستراتيجي وقياس الاداء



...هي ثلاث أنواع رئيسية ...الرئيسية للمنظمة والتقارير الدورية الاجتماعات 

شهري أسبوعي

التشغيليةتحديث لسير العمل وفق الخطة 1.

تحديث لسجلات المخاطر والتحديات2.

التقرير الشهري 1.

الأداء تقرير 2.

والتحدياتتحديث لسجلات المخاطر 3.

رير الدورية التقا

ربعي

التقرير الربعي1.

الربعيالأداء والتحديات تقرير 2.

سبوعية متابعة سير الاعمال الأ اجتماعات1.

حل المخاطر والتحدياتلالاسبوعيةجتماعاتالا 2.

التنفيذية / اجتماع اللجنة التوجيهية 1.

الاجتماع الشهري لمناقشة الأداء2.

ت
الاجتماعا

اجتماع اللجنة التوجيهية 1.

الاجتماع الربعي لمناقشة الأداء2.
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التقارير الشهرية

التقارير الربعية

التقرير الشهري 1.

تقرير الأداء والتحديات2.

التقرير الشهري للجهة3.

...الرئيسية للمنظمةالدوريةجدول الاجتماعات والتقارير . 2
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ة الاجتماع الشهري لمناقش
الأداء

الربعيالاجتماع 
لمناقشة الأداء

التقارير الربعيةالتقارير الشهرية

الأربعاء الثلاثاء الخميسالاثنينالاحد

اجتماعات المتابعة الأسبوعية

سبوعية لل  امخخارر والتحدااتالأ جتماعات الا 

تحديث لسير العمل •
يةالتشغيلوفق الخطة 

تحديث لسجلات •
التحديات والمخاطر 
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...نظمة أنواع تقارير الأداء للمالتقارير الدورية لجميع إصدار على خطوات رئيسية اتم من خلالها آلية اصدار التقارير الدورية تتضمن . 3
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رلب بيانات التقرير
المعتمدةيتم اصدار تقارير الأداء من خلال الربط وتكامل البيانات والتي سوف تغذي المؤشرات 

المتابعة والتذكير
الجهة المعنية  لتزويد الفريق بالبيانات، يتم ارسال تذكير الى الحوكمة المتبعة بحسب 

اعداد التقرير
وثائق الداعمة، على الالجهة المعنية مشتملة يتم استلام المعلومات والبيانات المطلوبة  

التقريربإعداد وعليه يقوم فريق عمل الاستراتيجية 

المراجعة والاعتماد
م رفع التقرير يتم ارسال مسودة التقرير للجهة المعنية للمراجعة والموافقة على مخرجات التقرير،  ومن ث

حةرئيس ي القطاع  للاعتماد بعد المراجعة من قبل الفريق الاستراتيجية وأصحاب المصلالى 

ارسال التقرير
رئيس المنظمةرفع تقرير الاداء لمكتب 
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