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 ملتنظيسعى لجامعة تفإن ا ،في وتعزيز الحراك العلمي والبحثيالإثراء المعرفي  الفعاليات العلميةبأهمية إيمانا 

لكليات قدمها اتالتي  هذه الفعالياتلزيادة عدد  تؤتي ثمارها. ونظرا  و أهدافها تحققل دعمهاهذه الفعاليات و

 : يما يليهدف إلى لها  فإنه من المهم إيجاد دليل تنظيمي والعمادات في الجامعة

 إيضاح الخطوات اللازمة لتنظيم الفعالية العلمية. (1

 المساعدة في تنفيذ الفعالية العلمية بجودة عالية. (2

 ضمان تنظيم الفعالية العلمية وفق اللوائح والأنظمة. (3

 ع جدول زمني للفعاليات العلمية يضمن توزيعها على أيام العام الدراسي.وض (4

 تنظمها الجامعة.ن الفعاليات السنوية التي نات عاتكوين قاعدة بي (5

 وفق يةمعليات التنظيم الفعالكليات والعمادات في الجامعة على وسوف يسهم هذا الدليل التنظيمي في مساعدة ال

الجامعة  معالي مديرل والعرفانأقدم الشكر إني و أهدافها.وتحقيق بجودة عالية يذها وتسهيل تنفاللوائح والأنظمة 

 داتوالعما اتالكلي المساندة والتشجيع الذي تلقاه منه الفعاليات العلمية في الجامعة. والشكر موصول لجميععلى 

    التسديد.الإعانة وووفيق سأل الله التنو .تنظيم الفعاليات العلمية المتميزة في الإثراء العلمي والمعرفيتقوم بالتي 

 

 وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي 

 .د. أحمد بن إبراهيم التركيأ

 مقدمة
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 .بجامعة القصيم الدولي والتبادل المعرفيمركز التعاون  المركز: (1

 ،تة: الكلياجهات التاليالوتشمل  الفعالية العلميةفيذ تقوم بتنهي الجهة التي  :العلمية للفعالية المنظمةالجهة  (2

 .وما في حكمها الكراسي البحثية ،الجمعيات العلمية ،مراكز الأبحاث ،العمادات المساندة

 .وزارة الخارجيةو، القصيم منطقةمارة إوزارة التعليم، الجامعة،  :ذات الاختصاصالجهات  (3

 لعروضاخلالها يتم و معين،ع بموضو من المهتمينظيمها تن علمية يتمبرامج هي  الفعاليات العلمية: (4

الندوات والمؤتمرات تها أمثلومن  .وتبادل الخبراتالحوار والنقاش ووتقديم نتائج الأبحاث العلمية 

 .وما في حكمها العمل وورش البحثية والأيام والملتقيات العلمية

 ةلميعمن الباحثين بأوراق  ةه مجموعهو اجتماع علمي يتركز حول موضوع معين ويشارك في المؤتمر: (5

 إلى لوصولا ويتموالحوارات  من النقاشات ةتخلل المؤتمر مجموعوي ،رؤتممن اللجنة العلمية للم ةمعتمد

 من التوصيات حول موضوع المؤتمر. عدد

هم مشاركاتوحول قضية ذات اهتمام مشترك ويدلي فيها عدد من المهتمين بآرائهم  نقاش ةهي حلق الندوة: (6

 رئيس الجلسة. فيها ويدير الحوار

حد يجمع عددا من المتخصصين لطرح مواضيع تندرج تحت عنوان وا علميهو لقاء  الملتقى العلمي: (7

 .بادل التجارب والخبراتراء العلمي وتللنقاش والإث

عن  لعلميادف لتطوير البحث التعليمية والبحثية ويه الأنشطةهو يوم علمي حافل ب يوم البحث العلمي: (8

عرض  افة إلىبالإض ،البيئة المناسبة والمشجعة على البحث العلمي وإيجادبراز المخرجات البحثية إطريق 

 . المتاحة الفرص البحثية

حددة ملنقاش مواضيع مع عدد من المهتمين المتخصصون  اجتمع فيهمجموعات تركيز يهي  العمل: ةورش (9

 ها جهة أو أكثر.والخروج منها بنتائج تستفيد من هاحول الآراءتبادل و

 

 

 : تعريفاتالبند الأول
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نطاق تخصص الجهة وأن يكون في  موضوع الفعالية العلمية ذا أولوية للجامعة وللمجتمعيجب أن يكون  

 لية.المنظمة للفعا

ه لوجئها على ان أدامتوفر الإمكانات العلمية والإدارية التي تمكن الجهة المنظمة للفعالية العلمية ت يجب أن (1

  المطلوب.

لية فعاال نظيملتالجامعة مدير المبدئية من موافقة الالمنظمة للفعالية العلمية على  هةالج أن تحصليجب  (2

 علمية.ال

 ختصاص.الجهات ذات الامن النهائية موافقة العلى  العلمية الجهة المنظمة للفعالية أن تحصليجب  (3

ء تنفيذ كة أثناالشرعية والأنظمة العامة في الممل القيم الإسلامية والضوابطالمحافظة على  تأكيد علىال (4

 .الفعالية العلمية

ر يتوفيتم و الحاجة عندأخرى  لغة، ويجوز استخدام الفعالية العلميةاللغة العربية هي اللغة الرسمية في تكون  (5

 .الترجمة ما أمكن ذلك

 عم، لمي لهاوى العة يعبر عن المحتباللغة العربي لفعالية العلميةاختيار عنوان ملائم لعلى الجهة المنظمة  (6

عربية غة البالل فعاليةكافة الحقوق الفكرية حسب الأنظمة المتبعة، ويجوز إضافة اسم مختصر للمراعاة 

 والإنجليزية.

 ض في أمورو الخوأالإساءة الى أيٍ من رموز الدولة أو سياساتها،  الفعالية العلميةأثناء انعقاد  لا يجوز (7

 عام.النظام البخلال و قبلية أو مذهبية تثير النعرات والفتن في المجتمع، أو تؤدي إلى الإسياسية أو أمنية أ

 الفعالية تنظيم في جميع خطواتأنظمة الحقوق والملكية الفكرية المعتمدة في المملكة  جميعيجب الالتزام ب (8

 .العلمية

لفئات أحد ا لميةللفعالية العالمنظم يجب أن يكون ف الفعالية العلميةلتنظيم أخرى في حال التعاقد مع جهة  (9

 التالية:

  .الفعاليات العلميةوتنظيم  تنظيمالشركات أو المؤسسات المرخص لها بممارسة نشاط  .أ

 .هلية أو الخيرية أو التعاونية المرخصةهنية أو الطبية أو العلمية أو الأالجمعيات الم .ب

 ةلجامعلتنظيم الفعاليات العلمية في ا العامة ضوابطالالبند الثاني: 
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ول على صبل الحفي ذلك الإعلان بشتى أشكاله ق بما للفعالية العلميةالقيام بأي أنشطة ترويجية  لا يجوز (10

 من الجهات المختصة. للفعالية العلميةالموافقة المبدئية 

 ها للغير،و توكيلمن الباطن أ جهة أخرىإلى  الفعالية العلميةلا يجوز إحالة الموافقة المبدئية أو ترخيص  (11

 .لميةللفعالية العو تسويقية ويمكن التعاقد مع مؤسسات أخرى لتقديم خدمات تجهيزية وتنظيمية أ

وضوع تجاه م - حال وجودها - لحوظاتإبداء الم جنة الدائمة لمركز التعاون الدولي والتبادل المعرفيلل (12

 سبات أخرىو مناأ فعالياتأو تعارضها مع  برامجها أو جدولة اخطة تنفيذه محاورها أو أو الفعالية العلمية

 أو تعليمات تصدر من الجهات المختصة.

بية ذات تدريالت دوراالأو  الفعالية العلميةلحضور  مالية وضع رسوم للفعالية العلميةجوز للجهة المنظمة ي (13

 مختصة قبلهات البعد التنسيق مع المركز لأخذ الموافقات اللازمة من الجعلاقة بتخصص الفعالية العلمية ال

 بهذاجامعة في ال سيق مع إدارة الاستثمارعلى أن يقوم المركز بالتن ،الفعالية العلميةأن يتم الإعلان عن 

 الخصوص.

يتم إبلاغ ف ئهاإلغا أو هامكانتغيير أو أو أوقات تنفيذها  تاريخ الفعاليةال قيام الجهة المنظمة بتعديل في ح (14

 .ختصاصات ذات الاهليقوم المركز باستكمال ما يلزم مع الج التغيير، مسوغاتتوضيح  بذلك معالمركز 

في الية للفعة الجهة المنظم إخفاقأي مسؤولية في حال  والتبادل المعرفي لتعاون الدوليلا يتحمل مركز ا (15

 .للمؤتمرات والفعاليات العلميةتطبيق القواعد والإجراءات المنظمة 

ا مها وفق فيذوتن يةالفعالية العلمتكون الجهة المنظمة للفعالية هي الجهة المسؤولة أمام الجامعة عن تنظيم  (16

 الدليل.جاء في هذا 

 

 

 يومين.عن  الفعالية العلميةمدة تزيد يجب ألا  (1

وز عند ليات. ويجالكقاعات الجامعة أو أحد القاعات المهيأة داخل  على العلمية اتالفعالي تنظيمفي  قتصري   (2

أو  نادقاخل الفدو خاصة ألجهات الحكومية أو الالملائمة في المقرات التابعة لالقاعات  في تنظيمهاالحاجة 

 ليها.امعة عوافقة الجالتأكد من حصولها على ترخيص الدفاع المدني ومبعد صالات المناسبات الاجتماعية 

في المدن والمحافظات  لمطابقة لاشتراطات الدفاع المدنيفي المنشآت المؤقتة ا الفعالية العلمية تنظيميجوز  (3

 الجامعة. أخذ موافقةبعد  علميةللفعاليات الالتي لا تتوفر فيها قاعات 

 البند الثالث: مدة الفعالية العلمية ومكان تنظيمها
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 من عليها موافقةبعد أخذ ال للفعالية العلميةفعاليات اجتماعية أو ثقافية أو ترفيهية مصاحبة  تنظيميجوز  (1

 ها.مع مراعاة الأنظمة المعتمدة لترخيص تلك الفعاليات بحسب نوع الجامعة ومن جهات الاختصاص

ب وفي حال صاح .صص للرعاة والداعمين والمتعاونينمعرض مخ الفعالية العلميةب يجوز أن يصاح (2

لى معرض تجاري أو معرض سلع استهلاكية، فإنه يتوجب على المنظم أن يحصل ع الفعالية العلمية

معارض  أو هاوإجراءاتتجارية الالمعارض  تنظيمالمعرض وبما يتماشى مع قواعد  لتنظيمترخيص مستقل 

 ستهلاكية.السلع الا

 .مستوى الفعاليةبما يتناسب مع  المصاحبةللفعالية حفل ختام أو حفل افتتاح  تنظيميجوز  (3

 .االمراد تنفيذه ةالرئيس الفعالية العلميةزيد مدة الفعاليات المصاحبة على مدة تلا  (4

ت تنظيم ؤسسام بالتعاون مع الفعالية العلميةيجوز تنظيم برامج سياحية للزوار في المنطقة المقام فيها  (5

لى أن ع ،نيالرحلات السياحية والمرشدين السياحين المرخصين من الهيئة العامة للسياحة والتراث الوط

 .في الجامعة الإدارة العامة للعلاقات يتولى هذه البرامج

 

 

 جهات المنظمة: الفعاليات العلمية التي تقترحها الأولاا 

 اتباع الخطوات التالية:يها عليجب علمية ف بتنظيم فعالية في الجامعة الجهات إحدىرغبة عند 

 ا يلي:ممع ضرورة مراعاة  وأهدافها،تقوم الجهة باختيار نوع الفعالية وعنوانها وتحديد محاورها  (1

 أن تكون الفعالية ممثلة لتخصص الجهة المنظمة. .أ

عند  يجوزما كتنظيم الفعالية. على ة والقدرة ياوجود عدد كاف من منسوبي الجهة المنظمة من ذوي الدر .ب

 ة. مع تحديد دور كل جه العلمية،اشتراك أكثر من جهة في الجامعة لتنظيم الفعالية  الحاجة

 التي ستعرض خلالها. نشطةوالأ لبرامجطبيعة ايجب أن يعكس عنوان الفعالية العلمية  .ت

 اليةج الفعأن تكون متحققة من خلال برنامتحديد أهداف الفعالية العلمية في عدة نقاط شاملة ويجب  .ث

 .العلمية

 البند الخامس: إجراءات طلب تنظيم فعالية علمية

 البند الرابع: الفعاليات المصاحبة للفعالية العلمية
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هداف تحقق أ ممثلا للبرامج التي كل محور كونيتحديد محاور الفعالية العلمية في عدة نقاط ويجب أن  .ج

 الفعالية العلمية.

مع  ،(1ف)فعالية علمية  تنظيمب ونموذج طل( 5وزارة التعليم )ت ذج بتعبئة نمو المنظمةالجهة  قومت (2

 ما يلي:مراعاة 

لجهة اختم ب اوحذف المساحات الزائدة ودمغه اهمع الاعتناء بتنسيق استكمال كافة الحقول في النماذج .أ

   . ملونة ةبنسخ وإرفاقها مع خطاب الطلب المنظمة

 لتأكد منلعرفي ل المالفعالية العلمية بعد التنسيق مع مركز التعاون الدولي والتباد تنظيمحدد تاريخ ت .ب

 .في الجامعة ةلعلمياالفعاليات  ملائمته لجدول

كن إن أمالمملكة أو خارجها داخل  من (Keynote Speakers) الرسميينمتحدثين ال أسماء إدراج .ت

صورة وتزيد عن نصف صفحة مع إرفاق سيرة ذاتية مختصرة لا  الموافقة،تحديدهم قبل الرفع بطلب 

 .لكل متحدث من الصفحة الأولى من الجواز

 عبارةال نموذج وزارة التعليم الحقل المخصص في في يكتب المشاركين،أسماء  تحديدفي حالة عدم  .ث

 )سيتم الرفع بأسماء المشاركين لاحقا(. :التالية

ن لمطلوب مالدعم د مقدار ايحدتوجب تمصدرها. كما ي التقديرية للفعالية العلمية وتحديدالميزانية  كتابة .ج

 ي الجامعة.لمؤتمرات فالمخصص لللبند الجامعة والذي يخضع 

أعلاه ( 2) الرقم ذات ةقرفطلب الموافقة على تنفيذ الفعالية العلمية مع النموذجين المشار إليهما في ال رفعيتم  (3

تقل عن  بمدة لا ةعلميال قبل التاريخ المقترح لانعقاد الفعالية الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي لوكيل

 .اثني عشر شهرا  

توصية رفع بالوال الطلباللجنة الدائمة للمركز للنظر في  للتدقيق والعرض علىركز لملتتم إحالة الطلب   (4

 . حياله لوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

 الموافقة ة لأخذوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي إلى مدير الجامع هرفعي   الطلب بعد اكتمال (5

 .ةعلميالفعالية ال تنظيمالمبدئية على 

ب طريق مكت عن يقوم المركز بتحرير الطلب ويرفع الجامعة،مدير المبدئية من موافقة البعد الحصول على  (6

 إلى وزير التعليم لأخذ الموافقة على تنظيم الفعالية العلمية.  مدير الجامعة
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ية للفعالة بإخطار الجهة المنظم المركزيقوم ، الحصول على الموافقة الرسمية من الجهات المختصةعند  (7

 .الفعالية العلمية تنظيمبالموافقة على  العلمية

 يتناسب مع )بما لميةللفعالية العاللجنة العلمية أسماء والتنظيمية أسماء أعضاء اللجنة لجهة المنظمة ا تقترح (8

ده ييبعد تأ رفعهايي الذي وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلموترفع لمن هذا الدليل(  ثامنال بندال

  لمدير الجامعة لاعتمادها.

  .اما بالاجتماع الدوري لممارسة مهامهمبعد اعتمادهواللجنة العلمية  تبدأ اللجنة التنظيمية (9

حضر مدون في ها ويماعضائها ومهأفإن اللجنة التنظيمية تقترح أسماء  مساندة، في حالة الحاجة إلى لجان (10

 اجتماع اللجنة.

 

ا   تقترحها إدارة الجامعةلتي : الفعاليات العلمية اثانيا

 اتباع الخطوات التالية: فيتمفعالية علمية  لتنظيم إدارة الجامعةفي حالة وجود مقترح من 

سب توجيه حلاقة يتم تحديد عنوان الفعالية العلمية وأهدافها ومحاورها وتاريخ تنظيمها من الجهة ذات الع (1

 إدارة الجامعة.

ات ل الفعاليجدو دراجه فيلمركز التعاون الدولي والتبادل المعرفي لإ يتم عرض المقترح على اللجنة الدائمة (2

 العلمية. 

 يم. وزارة التعلءات اللازمة للحصول على موافقة يقوم المركز بتعبئة النماذج واستكمال الإجرا (3

 . علميةجنة اليوجه مدير الجامعة بتكوين اللجنة التنظيمية والل وزارة التعليمبعد الحصول على موافقة  (4

 تمارس اللجان أعمالها وفق ما جاء في هذا الدليل. (5
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 ما يلي:بالعلمية  للفعاليةتقوم الجهة المنظمة  العلمية،تنظيم الفعالية  علىموافقة الجهات ذات الاختصاص بعد 

يقة ورها وطرح أهدافها ومحاللإعلان عن الفعالية العلمية وإيضا الإلكتروني موقعاليقونة على نشاء أإ (1

 التسجيل والمشاركة والتواريخ المهمة.

وظيفة لجهة والتسجيل الاسم واذلك يشمل ولتسجيل المشاركين في الفعالية العلمية  ةإيجاد منصة إلكتروني (2

 ومعلومات الاتصال، ويمنع المشاركة في الفعالية العلمية بدون تسجيل.

التعاون  مركز دزو، ويبالتصوير المرئي والفوتوغرافي فعالية العلميةجميع الجلسات المنعقدة في الق يتوث (3

 تنظيماريخ تمن  يوما   30 تتجاوز بنسخة من هذا التوثيق، وذلك خلال فترة لا والتبادل المعرفي الدولي

 الفعالية العلمية.

ية موضح عريفتقات جميع العاملين والمتحدثين والزوار المشاركين في الفعالية العلمية بتعليق بطا توجيه (4

 فيها الاسم والوظيفة والجهة التي يعمل بها والدولة.

مسؤول  ويكلف نترنت،مكتب للإدارة التنفيذية للفعالية العلمية مجهز بخدمات الهاتف والفاكس والإ توفير (5

 هذا المكتب خلال ساعات عمل الفعالية العلمية.ل

ال حاعات العمل في الفعالية العلمية في أولية ومسؤول إسعاف على مدار س اتغرفة إسعاف صيتخص (6

 .فأكثر للفعالية العلمية ا  شخص 250حضور 

 مكان للمعلومات والإجابة على استفسارات زوار الفعالية العلمية. صيخصت (7

 .منطقة للرجال وأخرى للنساء لحضور الفعالية العلمية ولأداء الصلوات صيخصت (8

ية أو الحرف لشعبيةتي توزع في الفعالية العلمية من المنتجات اال)إن وجدت( والهدايا  التأكيد على أن تكون (9

 ة.الهدايا أو الضياف من مع ضرورة تجنب الإسراف في كل ،التي تحكي ثقافة المملكة السعودية

 

 

 لميةالبند السادس: إرشادات تنظيم الفعالية الع
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خ ر من تاريلال شهخ امياا  ختتقرير م، وتقدلهاالفعالية العلمية في الوقت المحدد تلتزم الجهة المنظمة بإنهاء 

مع ق ويرف ،(2ف) حسب النموذج المرفق المعرفيالدولي والتبادل لى مركز التعاون إالفعالية العلمية انتهاء 

 ما يلي: ذلك، ويشمل العلمية فعاليةالتقرير البرنامج التفصيلي لل

 .عنوان الفعالية العلمية (1

 .الفعالية العلميةونهاية  بدايةل الفعليتاريخ ال (2

 .الفعالية العلميةوكتيب  الفعالية العلميةبرنامج  (3

 وأسمائهم. الفعالية العلمية فيالمشاركين عدد  (4

 من داخل المملكة وخارجها. للفعالية العلميةإجمالي عدد الحضور  (5

 .الفعالية العلميةعدد الأشخاص الذين عملوا في تنظيم  (6

 .لميةللفعالية الععدد العارضين المشاركين في المعرض المصاحب  (7

 .للفعالية العلميةقائمة بأسماء الجهات الراعية  (8

 وما تناولته وسائل الإعلام. الفعالية العلميةوملخص إعلامي عن  للفعالية العلميةصور  (9

 تقرير مصور بالفيديو لجميع برامج الفعالية العلمية. (10

 .الفعالية العلميةنتائج وتوصيات  (11

 والعوائد. التكاليف يشمل للفعالية العلميةتقرير مالي  (12

 

 

 البند السابع: إقفال وتقييم الفعالية العلمية
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لتي ان اللجان ام فإوبشكل ع. العلمية يعتمد عدد لجان الفعالية العلمية وعدد أعضاء كل لجنة على تصنيف الفعالية

 كما يلي: هي تحتاجها الفعاليات العلمية

 .ر الجامعةقبل مدي تم تكليفه منوي فروعها أو مشرفي أحد وكلاء الجامعةالمشرف العام على الفعالية العلمية:  (1

 نائبا للمشرف العام.أحد العمداء الحاجة أن يكون  يجوز في حالة (2

 تابعةومتصاص مع الجهات ذات الاخ للفعالية العلميةوهي اللجنة التي تعنى بالتنسيق  اللجنة التنظيمية: (3

 الزمنية اللازمة لإنهاء المهام. اللجان الأخرى ووضع الجداولل اعمأ

 

 :التنظيميةأعضاء اللجنة : أولاا 

  .ةلجامعأو من يكلف مدير ا عميد الكلية/العمادة المنظمة للفعالية العلمية رئيس اللجنة ويكون .أ

 .رئيس اللجنة العلمية .ب

 .أو من ينيبه على إدارة العلاقات العامةالعام المشرف  .ت

 .الاتصال أو من ينيبهالإعلام وعلى إدارة العام المشرف  .ث

  .نا للجنةم أميويكون أحده ،المنظمة أو غيرهم حسب احتياج الفعاليةثر من منسوبي الجهة على الأك ثلاثة .ج

 

ا   مهام اللجنة التنظيمية:: ثانيا

فق وو داتحسب ما جاء في هذا الدليل التنظيمي من تعليمات وإرشا ةلفعالية العلميلسير االتخطيط  .أ

 .تنظيمهاالإمكانات البشرية والمالية وتحديد مكان 

 متابعة اللجان الاخرى.افقة على محاضر اللجنة العلمية والمو .ب

ت خطاباوتحرير ال تعارض مع اللوائح والأنظمةيالبحث عن مصادر تمويل للفعالية العلمية بما لا  .ت

 الموجه للرعاة.

 منها. والموافقة على الملائمالتجهيزات المختلفة  النظر في عروض .ث

 البند الثامن: لجان الفعاليات العلمية
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 ة الإعلامية واعتماد العرض الملائم منها.النظر في العروض الفنية المقدمة من اللجن .ج

 ائية عندنة النسوأعضاء اللجنة المساندة واللج واللجنة الإعلاميةتسمية أعضاء لجنتي العلاقات العامة  .ح

  الحاجة إليها.

  ة.المرشحين من اللجنة العلمي   الموافقة على أسماء المشاركينالتوصية ب .خ

 ة.والعرض المرئي للفعالي   مطبوعاتواليم والتصام ةالعلمي   ةهوية الفعالي  إقرار  .د

 اللجنة العلمية. تقترحهوالذي  ةالعلمي  الجلسات برنامج لموافقة على ا .ذ

دل ي والتبان الدوللمركز التعاو هاخارجالمملكة وداخل من  في الفعالية العلمي ة الرفع بأسماء المشاركين .ر

ليم ارة التعلها لوزلإرسا (مة الفعالي ة العلمي ةنسخة من خطاب موافقة وزارة التعليم على إقا مع)معرفي ال

 ما يلي: باستخداممارة المنطقة وإ

 .يغة الإكسل(بص ر على موقع المركز)المتوف   (3)ف ة العلمي ةفي الفعالي   بيانات المشاركيننموذج  -

 رصق في ةوإذا كان عدد المشاركين أكثر من عشرة فيجب حفظ النموذج وإرساله مع النسخة الورقي

 (.(CDممغنط 

  (.صيغة ووردب )المتوف رة على موقع المركز (4)ف ة العلمي ةفي الفعالي   المشاركين بيانات نموذج -

يع لى جمععلى رئيس اللجنة المنظمة التأكد من حصول الموافقة من وزارة التعليم وإمارة المنطقة  .ز

  وعدم تمكين أي مشارك لم تصل الموافقة عليه.  المؤتمر،المشاركين في 

 .قاتبالتنسيق مع الإدارة العامة للعلا ةتوجيه الدعوات للجهات ذات العلاقة لحضور الفعالي   .س

 معرفي.التعاون الدولي والتبادل الورفعه لمركز  ةة العلمي  للفعالي  اعتماد التقرير الختامي  .ش

 اتخاذ الإجراءات المناسبة لكل ما يستجد من أحداث. .ص

 

ا ثالث  :ة: اجتماعات اللجنة التنظيميا

 .لأقلا علىا بحضور ثلثي أعضائهلا تنعقد إلا وة من رئيسها وتعقد اللجنة التنظيمية اجتماعاتها بدع .أ

 بندذا اله( من الفقرة )ثانيا  يحدد رئيس اللجنة جدول أعمال الاجتماع في ضوء مهامها الموضحة في  .ب

 وتتخذ اللجنة التوصيات المناسبة حيال كل موضوع.  
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لمشرف لرئيس اللجنة  مختومة بتوقيعات أعضائها ويرفعها اتهااجتماعحاضر تقوم اللجنة بتحرير م  .ت

 لمدير الجامعة لاعتمادها. هارفعلمراجعتها و العام على المؤتمر

  لا تقوم اللجنة بتنفيذ أي توصية تتخذها إلا بعد اعتمادها من مدير الجامعة. .ث

 

لجهة تقترحهم ا العلميةوع الفعالية صين في موضصختتتكون من مجموعة من الم وهي العلمية:اللجنة  (4

 كالتالي: مهامهاوتكون  ،مدير الجامعة ويعتمد أسمائهم المنظمة للفعالية العلمية

شروط في منشور يحتوي على جميع المعلومات اللازمة مثل وضع صيغة الإعلان عن المؤتمر  .أ

 .  وما شابه ذلك وانتهائها استقبال أعمال المشاركينوتاريخ المشاركة في المؤتمر  وطريقة

 علان عن الفعالية العلمية حسب المخطط لها. الإ .ب

 ة. ياستقبال المشاركات وفحصها واختيار المطابق منها لاشتراطات الفعالية العلم .ت

ر بذلك ورفع تقريرسالها لمحكمين وتصنيف المرشح منها حسب المحاور إالأوراق العلمية أو تحكيم  .ث

 للجنة التنظيمية.

 ماده.ية لاعتورفعه للجنة التنظيمووضع جدول الجلسات ج العلمي والمحاور والمتحدثين اقتراح البرنام .ج

 نة التنظيمية. رفعهما للجوالأبحاث للفعالية ومراجعتهما و اعداد كتيب الملخصات .ح

من  لعلى الأق رثة أشهثلاقبل للجنة التنظيمية  المطلوبة وفق النماذجالمرشحين للمشاركة الرفع بأسماء  .خ

 .نهاء إجراءات الموافقة على مشاركتهم من جهات الاختصاصالفعالية لإ انعقاد

  قة. النهائية من الوزارة وإمارة المنطموافقة الحصول على الإرسال الدعوات للمشاركين بعد  .د

 إعداد السير الذاتية المختصرة للمشاركين للتعريف بهم أثناء الجلسات العلمية.  .ذ

، للازمةلتي تشمل كتيب الملخصات البحثية والجداول والنشرات االحقائب العلمية وا محتوىإعداد  .ر

رقية ات الومع ضرورة الاستغناء عن المطبوع .لتوزيعها في الوقت المناسب للجنة المساندةوتسليمها 

  واستبدالها بالنسخ الإلكترونية ما أمكن ذلك. 

 وتقديم كل مستلزماتها. تنفيذ الجلسات العلميةبعة امت .ز

 .لميةلية العالفعافي ختام بعد الموافقة عليها من رئيس اللجنة التنظيمية يات وإعلانها صياغة التوص .س
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 .والتوجيه بطباعتها إفادات الحضورلشهادات وحصر أسماء المستحقين ل .ش

 إعداد التقرير الختامي ورفعة للجنة التنظيمية. .ص

 .هاللاطلاع عليها واعتمادترفع اللجنة العلمية محاضرها للجنة التنظيمية  .ض

 

لمشرف رئاسة ابمنسوبي الإدارة العامة للعلاقات وهي لجنة مكونة من عدد محدد من  لجنة العلاقات العامة: (5

 بالمهام التالية: للجنةا وتقوم على الإدارة أو من ينيبه

 .باعتهاوتنسيقها وطميم والملفات والاصدارات المعتمدة من اللجنة التنظيمية اجميع التصاستلام  .أ

 سات.والمشاركين ورؤساء الجلان البطاقات التعريفية للجالتذكارية والهدايا وع الدرواعداد  .ب

 .للفعالية حجز القاعات والمرافق اللازمة .ت

 . مستوى الفعاليةالإعداد والتجهيز لحفل افتتاح الفعالية العلمية بما يتناسب مع  .ث

لعلمية اعالية مواقع الفل رشادللإلوحات إرشادية للمشاركين والراغبين في حضور الفعالية العلمية  وضع .ج

 والأماكن التي يحتاجون إليها.

 ت كاف.إيصال دعوات لهم قبل موعد الفعالية بوقواستلام قوائم المدعوين من اللجنة التنظيمية  .ح

 استخراج التأشيرات وتنسيق إجراءات السفر للمشاركين القادمين من خارج المملكة. .خ

 اللجنة في المؤتمر حسب توجيهالمستكتبين فة للمشاركين القيام بحجوزات الطيران والسكن والضيا .د

  التنظيمية.

 ود وتوديعهم.فالمشاركة في استقبال الو .ذ

 .بما يتوافق مع ميزانية الفعالية العلمية الضيافة المناسبةتأمين  .ر

 .لنقل الضيوف صلات اللازمةاتوفير المو .ز

 لمية. تنظيم البرامج السياحة اللازمة للمشاركين في الفعالية الع .س

 تقديم تقرير نهائي لأعمال اللجنة ويتم رفعه للجنة التنظيمية.  .ش
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ة تقنية ن عمادممكونة من عدد محدد من منسوبي الإدارة العامة للإعلام وعضو  لجنةوهي  :يةلجنة الإعلامال (6

 وتقوم بالمهام التالية: ينيبه،المعلومات برئاسة المشرف على الإدارة أو من 

  للجنة التنظيمية لاعتمادها.ورفعها  وهويتها لفعالية العلميةا جميع مطبوعاتتصميم  .أ

 .التنظيميةبعد اعتماده من اللجنة  الفعالية العلميةعن  الإلكتروني الإعلان .ب

ب د المناسعتمالا التنظيميةالإعلامية للفعالية للجنة  الفنية شركات المقدمة للتجهيزاتالرفع بعروض ال .ت

 .الفعالية العلميةمنها بما يتوافق مع ميزانية 

افقة للموة لجنل ورفعها التي تطلبها اللجنة التنظيمية للفعالية العلمية تحرير نصوص العرض المرئي .ث

 .عليها

   إعداد العرض المرئي وإخراجه الفني ورفعه للجنة التنظيمية للموافقة عليه.   .ج

 ت كاف.اللازمة وتجربتها قبل الفعالية العلمية بوق والتقنيات توفير الأجهزة .ح

نية مادة تقوالتنسيق مع ع بين قاعات الرجال وقاعات النساءتنفيذ الاتصال والنقل الصوتي والمرئي  .خ

 المعلومات بهذا الخصوص.

 سب توجيهح احةعبر كل الوسائل الإعلامية المت التغطية والنشر الإعلامي للفعالية وبرامجها المتنوعة .د

 .اللجنة التنظيمية

 .الفعالية العلميةبرامج لجميع  الإعلامي المرئيتوثيق ال .ذ

 توفير اتصال لاسلكي لشبكة الإنترنت للمشاركين في المؤتمر.  .ر

 .رفعه للجنة التنظيميةوللجنة لأعمال ا نهائيإعداد تقرير  .ز

 

 :لية بما يتكلفها اللجنة التنظيميوتكونها اللجنة التنظيمية عند الحاجة إليها، و المساندة:اللجنة  (7

 .(لكترونيةإأو  )ورقية مداخل الفعالية العلمية وتسليم المشاركين الحقائب العلمية تسجيل الحاضرين عند .أ

 قاش. مساعدة اللجنة العلمية في إدارة الجلسات وخدمة الحضور والمشاركين في المداخلات والن .ب

 لأماكناوقوفها في للوصول لخطة عمل لدخول المركبات ووالأمن الجامعي الحركة  إدارةالترتيب مع  .ت

 مخصصة.ال
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 .هاوخارجالقاعات مناسب داخل  تنظيم أمنيلضمان  الأمن الجامعيالتنسيق مع  .ث

 وضع خطة لدخول المشاركين والحاضرين للفعالية العلمية. .ج

 لاستراحة.اتجهيز أماكن للصلاة و .ح

 افق اللازمة لذوي الاحتياجات الخاصة.رتوفير خدمات طبية للحالات الطارئة وتوفير الم .خ

 ت السلامة.التأكد من تجهيزا .د

 للجنة التنظيمية.وتقديمه إعداد تقرير متكامل بالخطط المتبعة  .ذ

 

للجنة ابات في لطالالشطر  ةالممثل منسوبات الجامعةإحدى وهي اللجنة التي تكون برئاسة  اللجنة النسائية: (8

ة نوتكلفها اللج .اءلنسللرجال واالفعالية في  تنظيمهذه اللجنة في حالة  يمية للفعالية العلمية. يتم تكوينالتنظ

 بالمهام التالية:التنظيمية 

 التنسيق مع لجنة العلاقات العامة للفعالية العلمية لحجز المرافق اللازمة. .أ

 وضع خطة عمل لدخول المشاركات والحاضرات. .ب

اكن الأم الترتيب مع إدارة الحركة والأمن الجامعي للوصول لخطة عمل لدخول المركبات ووقوفها في .ت

 .ساءللن المخصصة

 نشر اللافتات والإعلانات في الأماكن المحددة لذلك. .ث

 توفير الأجهزة والتقنيات اللازمة وتجربتها قبل الفعالية بوقت كاف. .ج

 ة.لعلميتنسيق الاتصال والنقل الصوتي والمرئي مع لجنة الإعلام والاتصال والتقنية للفعالية ا .ح

 .وضع خطة لدخول المشاركين والحاضرين للفعالية العلمية .خ

 .(ونيةلكترة أو االحقائب العلمية )ورقيتسليم المشاركات تسجيل الحاضرات عند مداخل الفعالية العلمية و .د

 .بما يتناسب مع ميزانية المؤتمرتأمين الضيافة المناسبة  .ذ

 لاستراحة.اتجهيز أماكن للصلاة و .ر

 الخاصة.افق اللازمة لذوي الاحتياجات رتوفير خدمات طبية للحالات الطارئة وتوفير الم .ز

 للجنة التنظيمية.وتقديمه بالخطط المتبعة  إعداد تقرير متكامل .س
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 بمهامها.للمركز للقيام  اللجنة الدائمةالتعاون مع 

 لي:ما ي كويشمل ذل الفعاليات العلمية الموافقة على تنظيمالتنسيقية التي تسبق  لالقيام بالأعما (1

 لتأكد من اكتمال محتوياتها.استقبال الطلبات وا .أ

 عرض الطلبات على اللجنة الدائمة للمركز. .ب

ستكمال لا لعلميلدراسات العليا والبحث االجامعة ل وكيل إلىرفع الطلبات التي يتم إقرارها من اللجنة  .ت

 .الفعالية العلمية تنظيمإجراءات الموافقة على 

 مي.بحث العليا واللدراسات العلالجامعة ل من وكيل ةالفعالية العلمي تنظيماستلام الموافقة النهائية على  .ث

تنفيذ وى تنظيم عمل علرفاق الدليل الاجرائي المقترح للبالموافقة وإ للفعالية العلميةخطار الجهة المنظمة إ .ج

 .الفعالية العلمية

اذج فق النمو المرشحين للمشاركة أسماءلاستلام قوائم  للفعالية العلميةالمنظمة  الجهة التنسيق مع .ح

 المنطقة.  ةماروإالتعليم  لوزارةرفعها إجراءات استكمال و المخصصة لذلك

 مة لها.ة المنظالجههي  الفعالية العلميةالفعاليات العلمية ويكون المسؤول عن تنفيذ  وبذلك يتوقف دور وحدة

 وهي: الفعالية العلمية تنظيمعمال التي تلي لأاالقيام ب (2

 .الفعالية العلميةاستلام التقرير النهائي لأعمال  .أ

 رفع التقرير لوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي. .ب

بحث عليا والسات اللدراالجامعة ليقونة الفعاليات العلمية في الموقع الإلكتروني لوكالة أنشر التقرير في  .ت

 العلمي. 

 المركزالبند التاسع: مهام وحدة الفعاليات العلمية في 
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 (1)مرفق 

 (1)ف فعالية علمية تنظيمنموذج طلب 

 للفعالية:: معلومات الجهة المنظمة أولاا 

  الجهة المنظمة للفعالية

   أرقام التواصل 

 :المسؤولين الأساسيين في إدارة الفعالية العلمية أسماء الإدارة التنفيذية

  البريد الإلكتروني الرسمي للجهة
 

ا   :فعالية العلمية المقترحةال : وصفثانيا

  الفعالية العلميةعنوان 

 وصف الفعالية العلمية

 شة عملور □ مؤتمر □

 يوم بحث علمي □ ندوة □

 أخرى: .... )يتم وصفها( □ ملتقى علمي □

  فعالية العلميةال تنظيممكان 

 من خارج السعودية: .............. من داخل السعودية: ................ عدد الحضور المستهدف

  مدة الفعالية العلمية بالأيام

 م20الموافق ...../...../.....   هـ14....../ ...../...... الفعالية العلمية بدايةموعد 

  الفعالية العلميةلغة 

  الجهات المستهدفة

 

 الرعاية الشرفية

 

 
 

  الجهات الداعمة

 

 
 

     ؟الفعالية العلمية تنظيمهل ستشارك جهات أخرى في 

 لا. □(              نعم )يتم ذكر الجهات وتكاليفها □
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 (2)مرفق 

 (2)ف تقرير لفعالية علميةالنموذج 

 : التقرير المفصل للفعالية العلمية:أولاا 

  عنوان الفعالية العلمية

  الجهة المنظمة للفعالية العلمية

   للفعالية العلميةالراعي 

 بداية ونهاية الفعالية العلمية
 تاريخ البداية: 

 الوقت )بالساعة(:

 تاريخ النهاية:

 الوقت )بالساعة(:

 :أهداف الفعالية العلمية

 :العلمية محاور الفعالية

 :فقرات حفل الافتتاح

 : النساءعدد  عدد الرجال:  العدد الإجمالي للحاضرين: 

 عدد الأوراق العلمية المعروضة:

 :جدول بأسماء المتحدثين وجنسياتهم وعناوين محاضراتهم

 :الفعاليات المصاحبة )إن وجد(

 :ن في الفعاليات المصاحبةوالعارضو المشاركون

   الجهات الراعية

 :التوصيات

 التقرير المالي

 :التكاليف المالية

 :)إن وجدت( العوائد المالية

 

ا   : المرفقات اللازمة:ثانيا

 جدول برنامج الجلسات العلمية )ملف وورد( .1

 لفعالية العلمية.وا لحفل الافتتاح صور توثيقية .2

 للفعالية العلمية. ر توثيقي مصور بالفيديوتقري .3

ا   : التسليم:ثالثا

زمة لمركز التعاون الدولي والتبادل المعرفي بالجامعة خلال شهر من يتم تسليم هذا النموذج والمرفقات اللا

 تاريخ انتهاء الفعالية.



 


