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 تقرير عن البرنامج التدريبى بعنوان 

 اعداد وكتابة التقارير الادارية 

ا من وحدل التدريب بالةلية على رفف كفا ل 2025-2024في إطار تنفيذ خطة التدريب والتطوير للعام الجامعي  ًًم ، وحرصً

ة بعنوان دول تظقيفيً دريًب نً ة، ندةًا وحًدل التً ي في مجًاد اددارل الةًديظً اراتً ا  اددار  وتطوير مهً ابًة    :الجهً اعًداد وكتً

 بقاعة السةينار بالةلية. 2025-8-10التقارير الادارية ,وذلك فى يوم الاحد الةوافق 

 اهداف التدريب:

 .تعريف المشاركين بأهمية التقارير الإدارية كأداة للتخطيط واتخاذ القرار .1

 .إكساب المشاركين مهارات إعداد وصياغة التقارير بشكل احترافي .2

 .رفع الوعي بأهمية الدقة والموضوعية في كتابة التقارير .3

 .تمكين المشاركين من التعرف على الأخطاء الشائعة في كتابة التقارير وتجنبها .4

 مةاور البرنامج:

 .مفهوم التقرير الإداري وأهميته في بيئة العمل .1

 .تقارير المتابعة والتقييم( –الخاصة  –أنواع التقارير الإدارية )الدورية  .2

 .المراجعة( –الصياغة  –التحليل  –خطوات إعداد التقرير الإداري )جمع البيانات  .3

 .التوثيق( –الاختصار  –المعايير الأساسية للتقرير الإداري الجيد )الوضوح  .4

 الأخطاء الشائعة في التقارير الإدارية وطرق معالجتها .5

 مقدم البرنامج:

 د. سةير حةاد 

 <مدرس العمارة بكلية الهندسة ببنها جامعة بنها ونائب محافظ القليوبة السابق

 

ًًخدن خدمة الةجتةف وتنةية البياة والدكتورل   ًًتاذ الدكتور ايةن عبد الةةيد وكيا الةلية لؤ اقيم التدريب تةا رعاية الاس

 .منة الله منير مدير وحدل التدريب بالةلية

تةقق الهدف من الندول في رفف وعي الةؤًًاركين  .تفاعا الةؤًًاركين مف مةتوا الندول من خ د ائسًًالة والةناقؤًًا 

ًًيًاقة التقًارير اددارية ًًي الوحدل بتةرار مظًا هذد النًدوا  وتنديم ورت عةًا تطبيقيًة لتع ي    .بأهةيًة إعداد وصًً توصًً

 .الةهارا  العةلية في كتابة التقارير
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 مديـــــــــر الوحـــــــــدة 

 د. منــــــة الله منيـــــــر  

                                      

          

 ــ ــوكيـــ  ـــؤنــــل الكليــــــة لش

 ة المجتمع وتنمية البيئة ـــــخدم

 ن عبد الةةًًًيد" ًًًًًً"أ. د/ أية 
 

 

 


