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 كلمة

إن الدعم والتشجيع الذي تلقاه المبادرات التطويرية من معالي مديرة الجامعة د.ايناس بنت سليمان العيس ى قد ساهم في 

 حراك طال جميع الإدارات بالجامعة.

 ومراجعته وتطويره وهم : "الدليل الإرشادي لتنظيم الفعاليات العلمية"لذا قامت مجموعة نشطة بالجامعة بإعداد 

 د.هيا بنت محمد العقيل، د.نجلاء بنت تركي العطيشان، د.أسماء العساف. أعضاء هيئة التدريس :

 أ.الجوهرة بنت ناصر البليهص. أعضاء الهيئة الإدارية:

 نورة بنت عبدالعزيز المبارك /ولقد كانت بداية العمل بمساندة ودعم من الأستاذة الدكتورة            

)
ً
 وكيلة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي المكلفة )سابقا

 

 أتقدم بالشكر الجزيل إلى جميع من ساهم بشكل مباشر أو غير مباشر في إعداد الدليل. 

 

ن "إرشادات" لمن يرغب في إقامة مؤتمر أو ندوة أو حلقة نقاش أو غيرها من الفعاليات العلمية التي هذا الدليل عبارة ع

 من الحياة الأكاديمية في الجامعات.والغرض من إعداده هو توفير نقطة البداية أمام من يسعى إلى 
ً
 مهما

ً
تشكل جزءا

 له في 
ً
عن التفكير أو الإبداع.تنظيم فعالية علمية أو ثقافية بالجامعة،وليكون رافدا

ً
 عمله،وليس بديلا

 

 

 القائمة بتسيير أعمال وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي                                                                                             

                                                                                                           

 د.فوزية بنت سليمان العمرو                                                                                    

 

 2014طس أغس/1445صفر                                                                                    

 

 
 



   

  3صفحة | 
 

اثفهشس   :االإحخىٍ

 مفهومها وأهميتها وضوابط عقدها:  الفعاليات العلمية  1

 التخطيط للفعاليات وتنظيمها  2

 التقييم 3

 الجودة في إقامة الفعاليات العلمية 4

 المراجع

 ملاحق

 ( فئات الرعاية1ملحق رقم ) 

 ( مقترحات لتنظيم الجلوس في ورش العمل2ملحق رقم ) 

 ( نموذج الشهادات3ملحق رقم ) 

 نماذج لصيغ بطاقات الدعوة( 4ملحق رقم ) 

 ( نماذج التقييم5ملحق رقم ) 
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 الفعالٌات العلمٌة. 1

 مفهومها وأهمٌتها وضوابط عقدها

 

Scientific Events: Concepts, Significance and Terms 
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 جمهُذ

شظُخ االإعاسؾ والنهىض في صلل الخبراث وج مّ  مه لىم الـعالُاث العلمُت بإهىاعها بذوس ج

 ، باالإجخمعاث
 
الىكىؾ خبادٌ االإعاسؾ و مجالاث  ل؛ خُث جدُذ مت للـعالُتالشقي باالإاظعت االإلذِّ بلى  بطاؿت

ت والعلمُت .، وحعاه جذاثخعاالإعلى   م في الخىمُت الـىشٍ

عذُّ 
ُ
 وهي ح

 
وما ، لحىاسل مً خلاٌ ما جىؿشه مً ؿشص   ،صبت للمؽاسهت االإجخمعُت االإخخلـتخ بِئت

ص 
ُ
ؼني جىصُاث و بلُه مً هخاثج جخل

ُ
 لمي والذساظاث العلمُت.البدث العح

ها ؤهذاؿها ولخدلم الـعالُاث العلمُت   ، وظُدىاوٌ الـصل جخؼُؽ  وبعذاد  مُخلىَينجدخاج بلى ؿةنَّ

 ـ   .هاوطىابؼ ها هىعالعلمُت وؤهمُتها، والعىامل التي جدذد  ا للـعالُتالأوٌ حعشٍ

 :
ً
فأولا  Definitions الخػاسٍ

 (Conference) االإؤجمش

 ًُ  هى ججمع هبير
َّ
ىت و  حلعاث، م على عذةِ ىظ َُّ ا مُع  ً ىاكؽت كظا

ُ
صل عذد الخشوج بخىصُاثالإ ، وٍ

، ولا ًخؼلب جىظُمه ىطىعهالإ ىاظب  ، وكذ ًشاؿله معشض مُ عخمش عذة ؤًام، وَاالإئاثبلى  االإؽاسهين

ت   ؤو الخىاجش العىىي.الاظخمشاسٍ

  (Symposium) الىذوة

 ؿيها ٍيىن الحظىس و ، بهذؾ جلذًم جىصُاث د  دذَّ صين واالإهخمين الإىاكؽت مىطىع مُ مخخلل ججمع   هي

علذ خلاٌ ؿترة جتراوح ما بين ًىم ؤو ًىمين.  ،ؤكل مً االإاجمش
ُ
 وح

 (Forum)االإلخقى 

ن  هى احخماع    و مً عذة حلعاث جخظمً ؤوساق عمل لعذد  مً االإخخصين، ًخيىَّ
ُ
ذاس ول حلعت مً ج

ـخذ الىلاػ بعذ ولِّ و ،ها كبل مذًش   .وسكت  ؤو حلعت ٍُ

  (Seminar)ػلمُت الجلست ال

ذاس مً كبل سثِعها ؤو ؤهثر مً ازىين احخماع علمي  هي
ُ
خم العشض مىطىع ماخلالها ؼشح ًُ ، ج ، وٍ

ن ٌ  صمنيّ  مُعيَّ  .والىّلاػ وؿمَ حذو

  (Workshop) وسصت الػمل

تراوح عذدهم مً  ، ًًمدذدوميان في وكذ  نيمخخصِّ  احخماع هي ا  25بلى  15وٍ ؛ ؤو ؤهثرشخص 

 الإىاكؽت مىاطُع مدذدة 
 
 الخؼبُلاث.عذد  مً بىاظؼتِ على الجاهب العلمي الخؼبُلي مُشهضّة

 (Opening ceremony) فخخا حفل ال 

ذْعَى لهلاؿخخاح ملش سظمي  اخخـاٌهى  خؼاباث للى ؿُه وٍُ في مخخلف االإجالاث  مجمىعاث هبيرة ًُ

 .سظمُت
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 (Exhibitionاالإػشض )

ذعى له هى ميان رو مىاصـاث معُىت  ف الجمهىس بمدخىاه. ًُ  مجمىعت مً االإؽاسهين لخعشٍ

 (( Scientific postersت االإلصقاث الػلمُ

ؤو عشض  على ؼيل لىخت ؤو صحُـت علمُت وسكتعباسة عً جصمُم بمثابت مىخذي علميّ ؼـىي،  يوه

ً للشاءجهل، مشجي ؤو ازىين منهما ، وػشح الاظخـعاساث علُه هوالاظخماع لؽشح صاخب جزب الآخشٍ

م وهخاثج ومشاحع ومعلىماث  مً ملذمت وجخيىن االإادة العلمُت لذَّ
ُ
دةج ٍيىن و  ،طمً ملاًِغ مُدذَّ

ا للمؽاسهين  ا مؼشوخ  ًتزامً وكخه مع الجلعاث كذ ، و ع االإاجمشاثبعفي  -مع الىسكت العلمُت –خُاس 

 العلمُت.

 
ً
 Significance of events الفػالُاث أهمُت: ثاهُا

 :تهذف الفػالُاث الػلمُت إلى جحقُق ما ًلي

 الـعالُت.مىطىع جضوٍذ الـئت االإعتهذؿت بـىشة عً  -1

ش العُاظاث العامت التي جخذم كظُت  -2  .الـعالُتالخإزير على ؤصحاب اللشاس في ؿخذ باب جؼىٍ

 .والىكىؾ على ؤخذر االإعخجذاث االإعاهمت في بزشاء البدث العلمي -3

 .اظخلؼاب بعع الىـاءاث للمؽاسهت -4

وظاثل وبجاخت الـشص لإكامت العلاكاث الـاعلت مع ، على الخىاصل الإؽاسهين في الـعالُت حصجُع ا -5

 علام.الؤ 

ض الشوابؽ بين ؤؿشادها وجضوٍذهم بالخبرة. -6  بىاء ؿشق عمل مميزة وحعضٍ

م وسػ العمل والبرامج االإصاخبت للـعالُت.االإهاساث االإخخلـت لـئت االإعتهذؿت اعاب به -7  عً ػشٍ

ض الخىاصل  -8  االإهخمين. بينالخىصل بلى لؼت مؽترهت لخعضٍ

 في خذمت االإجخمع. االإعاهمتفي  االإاظعت االإىـزة للـعالُتببشاص دوس  -9

 .االإعاهمت في دعم االإىاسد االإالُت للماظعت -10

ادة الذخل اللىمي. -11  جيؽُؽ العُاخت واالإعاهمت في صٍ

 
ً
 Factors determining the type of the eventالػىامل التي جحذد هىع الفػالُت: ثالثا

 :، منهاغىاملٌػخمذ غلى ذ هىع الفػالُت جحذً

 .الـعالُتؤهذاؾ  -1

 .معخىي االإؽاسهين ؿيها -2

 .هىع مىطىعها -3

 .لها االإيزاهُت االإخاخت -4

 .هاىلت عنئالجهت االإع -5
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 .ميانها وصمانها -6

: طىابط غقذ االإؤجمشاث والىذواث في االإملكت
ً
 سابػا

Terms for organizing conferences and symposia in the Kingdom 

خ /ب 14908 دًىان مجلغ الىصساء الخعمُم سكم ؤصذس  طىابط غقذ خذد ؿُه "هـ 24/3/1431بخاسٍ

ق الاالإؤجمشاث والىذواث في االإملكت   الآحي: على وجىص بمضاسكت خاسحُت" حكىمُتجهاث الغً طشٍ

 

ٌقتصر عقد المؤتمرات والندوات على الحالات التً تتوافر فٌها مسوغات مقنعة بأهمٌة المؤتمر والحاجة إلٌه وإمكان  اولاً:
إسهامه فً خدمة مصالح المملكة، على أن تعطى الأولوٌة للمواضٌع التً تخدم سٌاسة المملكة وتوجهاتها فً كل فترة 

التً لها آثار على القضاٌا القائمة والمهمة فً المملكة ،وأن ٌسهم الموضوع فً مرحلٌة وتعالج قضاٌا عملٌة قابلة للتنفٌذ، أو 
تحقٌق أهداف التنمٌة المعتمدة فً خطط التنمٌة الوطنٌة أو الاستراتٌجٌة المعتمدة لقطاع معٌن ، وألا ٌكون هناك ما ٌخالف 

 الشرٌعة الإسلامٌة أو العادات والتقالٌد.
 إقامة المؤتمر أو الندوة: إجراءات الموافقة على ثانٌاً:

–تقوم الجهة الراغبة فً إقامة المؤتمر أو الندوة بالترتٌب لذلك قبل بداٌة العام المالً، وإعداد جدول مبدئً سنوي  .5

 على أن ٌكون موضوع المؤتمر أو الندوة داخل اختصاص الجهة أو فً مجال عملها . -ما أمكن

البند ، ٌعتمد الوزٌر المختص أو رئٌس الجهة المستقلة أو من ٌفوضه /ب( من هذا 4مع مراعاة ما ورد فً الفقرة ) .2

 .مؤتمر أو الندوة والمشاركٌن فٌهابذلك الأهداف والمحاور الرئٌسٌة لل

أ. للوزٌر المختص أو رئٌس الجهة المستقلة الموافقة على إقامة المؤتمر أو الندوة على أن ٌزود وزارتً الداخلٌة  .4

ر الموافقة مشتملاً على أهداف إقامة المؤتمر أو الندوة والمحاور الرئٌسٌة والأسماء والخارجٌة بصورة من قرا

المقترحة للمشاركة فٌه، على أن ٌكون ذلك قبل شهرٌن على الأقل من موعد إقامة المؤتمر أو الندوة ، وأن تبدي 

ج المملكة خلال مدة لا تتجاوز وزارة الداخلٌة ووزارة الخارجٌة مرئٌاتهما  حٌال الأسماء المشاركة فٌه من خار

 )شهراً( من تارٌخ تبلٌغهما بصورة القرار.

أو رأت  –بحسب تقدٌر الوزٌر المختص أو رئٌس الجهة المستقلة  –ب. إذا كان للمؤتمر أو الندوة طبٌعة خاصة 
قٌن، ومن الجهة دعوة شخصٌات على مستوى رفٌع )رؤساء دول ، ورؤساء الوزراء، والوزراء الحالٌٌن أو الساب
ام السامً فً حكمهم، أو المسؤولٌن فً المنظمات الإقلٌمٌة أو الدولٌة( ، فٌجب على الجهة المعنٌة الرفع إلى المق

ٌتطلب  تقل عن ثلاثة أشهر مع تحدٌد أسماء من ، وذلك قبل موعد المؤتمر أو الندوة بمدة لالأخذ الموافقة اللازمة
 صر الطلب على الحد الأدنى منهم ، مثل :، على أن ٌقتالأمر استضافة الدولة لهم

رؤساء الدول ورؤساء الحكومات الحالٌٌن أو السابقٌن ومن فً حكمهم أو من ٌرى المقام السامً مناسبة 
 استضافتهم.

ٌكون توجٌه الدعوة لكبار المشاركٌن )رؤساء الدول ، ورؤساء الوزراء والوزراء الحالٌٌن أو السابقٌن ومن فً  .3

 ؤولٌن فً المنظمات الإقلٌمٌة.حكمهم أو المس

تقوم كل جهة معنٌة بإنشاء مختصر )اٌقونة( على موقعها الإلكترونً باسم )مؤتمرات وندوات ( مخصص للمؤتمرات  ثالثاً:
والندوات التً تزمع الجهة عقدها أو التً سبق أن عقدتها ، ومعلومات عن أهداف ومحاور كل مؤتمر أو ندوة ومواعٌده 

 ، وما صدر من توصٌات .المقترحة وأسماء المشاركٌن ، وما قدم من أوراق عمل 
أ. تكون استضافة كبار الشخصٌات بحسب أهمٌة النشاط وحجمه ، على أن ٌراعى أن تكون المصروفات فً حدود ما  رابعاً:

 خصص له من موارد مالٌة .
 ب. العمل على إتاحة الفرصة للمتخصصٌن السعودٌٌن للمشاركة فً المؤتمر أو الندوة بقدر الامكان.

 كون من ذوي التأهٌل العلمً وممن لدٌهم خبرة وممارسة عملٌة متمٌزة فً موضوع النشاط .ج. ٌكون المشار
إذا رأى  -ٌقوم رئٌس الجهة المنظمة للمؤتمر أو الندوة بتعمٌم نتائجه وتوصٌاته على الإدارات والجهات التابعة له خامساً:

تعمٌم نتائجه وتوصٌاته على جهات أخرى فٌرفع ذلك إلى المقام للعمل بها وفقاً للأنظمة والتعلٌمات .وإذا رأى –مناسبة ذلك 
 السامً، للنظر فً الموافقة علٌه.

 هـ.22/2/5321/م ب ( وتارٌخ 4433لا ٌخل  تطبٌق ما ورد سابقاً بالضوابط الموافق علٌها بالأمر السامً رقم ) سادساً:

 

 



   

  8صفحة | 
 

 
ً
 هىسة بيذ غبذ الشحمًحامػت الأميرة االإؤجمشاث والىذواث في  إقامت: طىابط خامسا

Terms for organizing conferences and symposia at PNU 

 معت الأميرة هىسة بيذ عبذ الشخمًحاالخاصت بعلذ االإاجمشاث والىذواث في  الؽشوغ والأخياموهي 

 .واالإشجىضة على هظام مجلغ الخعلُم العالي والجامعاث ولىاثده

 

: االإىظماث والجمػُاث 
ً
 والجحاداث الذولُت الخاصت بدىظُم االإؤجمشاث واالإػاسضسادسا

Organizations, Societies and International Unions concerning organization of 

conferences and exhibitions 

هىان الىثير مً الهُئاث واالإىظماث الذولُت التي حعنى بدىظُم االإاجمشاث واالإعاسض جىؿش االإعلىماث التي 

 ىً الاظخـادة منها. ؤمثلت في الخالي:ًم

 االإىظمت الذولُت للمعاسض واالإاجمشاث (ICCA). 

 االإىظمت الذولُت لصىاعت االإعاسض (UFI.) 

 م الىحهاث  (.DMAI) االإىظمت الذولُت لدعىٍ

 مجلغ صىاعت االإلخلُاث واالإاجمشاث (CIC.) 

 االإىظمت الذولُت الإدترفي جىظُم الاحخماعاث (MPI.) 

  الذولُت الإدترفي جىظُم الىذواث واالإاجمشاثاالإىظمت (IAPCO.) 

 االإىظمت الذولُت للمعاسض والـعالُاث (IAEE.) 

 هُئت االإعاسض الذولُت (BIE.) 

 مىظمت مدترفي بداسة االإلخلُاث (PCMA.) 

 مىظمت مشاهض االإعاسض واالإاجمشاث (CCCA.) 

 االإىظمت الذولُت الإشاهض االإعاسض واالإاجمشاث (IACC.) 

  الذولُت الإذساء مشاهض االإعاسض واالإاجمشاثاالإىظمت (IAVM.) 

 ( الاجداد الذولي الإىظمي الـعالُاثIFEA.) 
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 التخطٌط للفعالٌات وتنظٌمها. 2

 

Planning and Organizing an Event 
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 تمهٌد:

مة للتخطٌط والتنظٌم أهمٌة بالغة فً نجاح العمل ؛ وٌأتً التخطٌط فً  ٌ  المقدِّ ضع  الأهداف وٌحدد إذ 
  ًٌ وإسنادها إلى ذوي الاختصاص ، وتوزٌع الأنشطة المطلوبة تحقٌقها، وٌعقبه التنظٌم لحصر ل اً هٌكلاً عمل
. وانطلاقًا من هذه الأهمٌة تناول الفصل الثانً الخطوات الأولى فً التخطٌط بٌن الم نظمٌن المسؤولٌات

ة والتنظٌم للجان   (5)الشكل  وتحدٌد مهامها المختصَّ

 :
ً
 Preparation غذادالؤ أولا

لُ و  ِّ
 
مث  الفػا خىظُمل ولىالأ شحلت االإ ٍُ

ُ
تلُت، ج َُّ  الهذفبىطى  االإشاحل، وكلما جميزث  بنى غليها بق

  سهل
ُ
خىلى مسؤولُتها ،ما بػذها  جىفُز مت.  غلىأ وٍ ِّ

 
 ما ًلي: وحضملمىصب في الجهت االإىظ

 االإخاخت.مياهُاث الشثِعت خعب الهذؾ والؤ  الؤحشاءاثوطع  -1

 .ها بهذؾ حمع الآساء خىلهابحشاء اظخؼلاع مبذجي كبل اوعلاد -2

 .صمانها وميانهاعالُاث االإصاخبت و والـ ميزاهُتهاو  وهىعها هاعىىان اعخماد -3

 جدذًذ الشئٍت والشظالت والأهذاؾ واالإداوس. -4

1.(2) ؼيل سكم حؽىُل اللجان الأظاظُت للـعالُت -1
 

                                                 
 م الفعالٌة المقامة.ٌخضع تحدٌد عدد اللجان تبعاً لحج 1

الإعداد والتنظيم 
 للفعالية

تشكيل اللجان 
 المنظمة للفعالية

 التقييم إقامة الفعالية
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 (: اللجان المنظمة للفعالية2شكل )

 1المجان المنظمة لمفعالية

 المجنة العممية لجنة العلاقات العامة

 لجنة التسجيل لجنة الاستقبال والضيافة

لجنة الدعم الفني وحفل  لجنة المطبوعات
 الافتتاح

لجنة ورش العمل ومجموعات  المجنة الإعلامية
 الاهتمام

 لجنة المعرض والرعاية المجنة المالية

 المجنة الأمنية لجنة الملصقات العلمية

 المجنة العميا الإشرافية

 المجنة التحضيرية
 سكرتيرة الفعالية
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 تشكٌل اللجان المنظمة للفعالٌة وتحدٌد المهامثانٌاً:  

 Forming committees and assigning tasks  

فعالٌة أهدافها من خلال العدٌد من اللجان ال تحقق

، والغرض منها، ومدة الفعالٌة تقل أو تكثر وفقاً لحجمالتنظٌمٌة، 

ة والفرعٌة ة عامة ٌمكن تكوٌن اللجان الرئٌسوبصف لها. الإعداد

 :(حسب حجم ونوع الفعالٌة )ٌمكن دمج أكثر من لجنة كالتالً

 

 Executive Committee الػلُا الؤصشاف لجىت

 :الآحي مهامهاوأبشص  ،أو مً ًفىطه لجهت االإىظمتاالإسؤول الأول في ا بشئاست جكىن 

 .عذادالخخؼُؽ والؤ  -1

 .الشظمُت صُاػت االإياجباث  -2

 واعخمادها مً سثِغ الجهت الخابعت للـعالُت. ، ياؿأثاالإوجدذًذ يزاهُت االإاكتراح  -3

ً والظُىؾ والخخم الشظميبكشاس ؼعاس الـعالُت و  -4  .االإؼبىعاث وكاثمت االإذعىٍ

 مً خـل الاؿخخاح والجلعاث هجاص وؿم خؼت صمىُت مخابعت الؤ  -5
 
مدذدة، والؤؼشاؾ علُه بذءا

 .واالإلصلاث العلمُت العلمُت ووسػ العمل والأوساق االإؼشوخت للىلاػ

 .ؤخذاراجخار اللشاساث االإىاظبت الإا ٌعخجذ مً  -6

ش الخخامي ل  اعخماد -7  عماٌ الـعالُت.الخلشٍ

ت  Preparatory Committee اللجىت الخحظيرً

 حي :ومهامها كالآ، الػلُاالؤصشاف لجىت ب شجبطوج

ًم خعاب خخامي لىاكع الؤًشاداث واالإصشوؿاث، وجلذ بعذاد، و جدذًذ االإىاسد االإالُت  -1

ش مالي بلى سثِغ الـعالُت  .جلشٍ

 ووسػ العمل. الدسجُل جدذًذ سظىم  -2

 .هاسئظائوجدذًذ  جىصَع االإهام على اللجان -3

 .ػشق مُعالجتهاو جلُُم الـعالُت ورهش الخدذًاث  -4

 بهجاصهىاكؽت ما جم الإ ،لجىت الؤؼشاؾ العلُالذ احخماعاث دوسٍت للجان بشثاظت ع -5

 والخيعُم بين اللجان.

ش الخخامي لعماٌ الـعالُت. بعذاد -6  الخلشٍ

العلمُت، و مؽاسهت اللجىخين العلُا بالضمان واالإيان وجدذًذ والؽعاس العىىان  صُاػت -7

ـظل كبل الـعالُت ب   .ظىتمذة لا جلل عً ظخت ؤؼهش وٍ
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 الفػالُت: سكشجير 

خللت الىصل وهى ، مباؼشة مع اللجىت العلُا  ًشجبؽ عمله

في بعذاد الخؼاباث وبسظالها  اللجان الخىظُمُت، وجخلخص مهامه و بُنها 

 لعشطها على
 
، ومخابعت كاثمت اللجىت العلُا ومخابعت الشدود، جمهُذا

مى االإهام ت، وٍ الخىاصل مع حمُع ً خعبما خذدجه اللجىت الخدظيرً

 سئظاء اللجان، بدُث:

 ًخم جىصَع كاثمت االإهام االإؼلىبت. .ؤ 

خىلى سثِغ اللجىت الؤؼشاؾ واالإخابعت. .ب   الخىاصل مع سئظاء اللجان وٍ

ً حمُع االإلاخظاث بؽيل دوسي  .ج   .وبطاؿت ؤي مهام جىول للجىت، جذوٍ

 جىؿير الىكذ .والخيعُم و اػلاع ؤعظاء اللجان واؿت على ما جم بهجاصه؛ مما ٌعاعذ على االإخابعت  .د 

 

 Scientific Committee للجىت الػلمُتا

فها ومهامها: .أ   حػشٍ

 مهامها فُما ًلي: وجخلخص، روي الخبرة والذسحاث الػلمُت االإخىىغتمً جخكىن 

 ظخلباٌ االإؽاسواث.طع حذوٌ صمني لا و  -1

وجدذًذ كاثمت بذًلت لظماء  داوس واالإىطىعاث واالإخدذزين،االإاكتراح البرهامج العلمي و  -2

 للـعالُت. االإىظمتمً الجهت واعخماده  االإخدذزين،

 معاًير الجىدة.وؿم الجلعاث العلمُت  جىـُز -3

ـظل )دسحت ؤظخار، ؤو ول حلعت ثِغس وجدذًذ العلمُت جىصَع االإؽاسواث في الجلعاث  -4 ، وٍ

 .ؤظخار مؽاسن(

 .واالإلصلاث العلمُت االإدىمين لوساق العملحعُين  -5

 .والأدلت االإؼبىعاثؤو االإادة العلمُت التي ظخعشض في االإىكع الؤلىترووي  اعخماد -6

سهين كبل علذ الـعالُت وجضوٍذهم باالإعاًير واالإىاصـاث التي ًؼلبها الخىاصل مع االإؽا -7

الشد على و االإعلىماث التي ًىدون معشؿتها ؤو االإىطىعاث التي ًشػبىن مىاكؽتها ، االإاجمش، و 

 اظخـعاساتهم.

 دساحها في االإىكع الؤلىترووي ووظاثل الؤعلام.ُاث وبعلانها في خخام الـعالُت وبصُاػت الخىص -8

 .خلاٌ اوعلاد الـعالُت ينلؼشخها على االإؽاسه وجىظُمهااظخلباٌ ؤظئلت الحظىس  -9

 .وجؼبُلها بعذ الاهتهاء اظدباهت جلُُم الـعالُت بعذاد -10

ش  بعذاد-13 ًُ واللُام ي الخخام هاجلشٍ  .مً كِبل اللجىت العلُا بليهاىول بما 
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 إداسة الجلساث الػلمُت: .ب 

 
ُ
هاذاس الجلساث الػلمُت مً قبل ج سِّ ِّ

ها :و ،  مُقش  ِّ
 أبشص مهام 

 .ىطىع الجلعت ممىحضة عً  هبزةجلذًم  .1

بعشض  مىحض  لعيرهم وؿم جشجِب  ن يُجلذًم االإخدذزين الشثِع .2

  .مُعبَم

  .مؽاسِنذ الىكذ االإىاظب ليل ًدذج .3

  الحىاس بين الحظىس واالإخدذزين مع مشاعاة: بداسة .4

 .رهش اظم صاخب االإذاخلت وحهت عمله 

  .  ووعاء 
 
 الؤًجاص وبعؼاء الـشصت واؿت الحظىس سحالا

 .جىحُه الشد على االإذاخلاث للمُخخصّ مً االإخدذزين 

 ىع الىلاػ وعذم العماح بالخشوج عىهطبؽ الحىاس في مىط  .5

ً بعع ، بلا برا سػبداس ؿيهاسثِغ الجلعت جلخُص ما لا ًلضم  .6  لى كام بخذوٍ
 
يىن مؽيىسا ، وٍ

 لشثِغ اللجىت العلمُت ؤو ؤمين عام الـعالُت. لتها  ومىاوالخىصُاث 

لُلىم االإخخصىن  بعذ نهاًتها، مً االإؽاسهين حعبئت الىمىرج الخاص بخلُُم الجلعت الؼلب  .7

 وجدلُلها.ؿُما بعذ بجمع الىمارج 

  Public Relations Committeeلجىت الػلاقاث الػامت

ٍخميزون و  ،في الػلاقاث الػامت خبرة  روي وجخكىن مً 

بمهاساث غالُت في الجصال الفػال. وفُما ًلي جىطُح 

 الإهامهم:

االإهخمين مً مخخلف مً  للحظىس جشؼُذ شخصُاث  .1

 .اللؼاعاث

ًكىاثم  بعذاد .2 والؤعلامُين، والاجصاٌ  االإذعىٍ

.باالإؽاسهين لذعىتهم كبل   الـعالُت بىكذ واؾ 

 وصىلهامً  ذوالخإه، هاوطع خؼت لخىصَعو وػباعت الأظماء عليها؛ اظخلام بؼاكاث الذعىة  .3

 ووحىد خؽ ظاخً لخإهُذ الحظىس ؤو الاعخزاس. ،كبل الـعالُت بإظبىعين  على الأكل 

 .لهم الؤسؼادًت ووطع اللىخاث الخاصت ليل ؿئت االإلاعذجدذًذ  .4

 .الاهتهاء مباؼشةبعذ حعلُم ؼهاداث الؽىش  .5

مىً الاظخعاهت بمخؼىعوجىدٌعهم ، اظخلباٌ الىؿىد .6  .ينوٍ
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 ـش الع حشاءاثب وبجمامالإخدذزين مً الخاسج والخىاصل معهم اظخخشاج جإؼيراث ا .7

جىؿير الخذماث اللىحعدُت ، و بالخيعُم مع الجهاث االإعىُت )مثلا: بداسة الخعاون الذولي(

لترح ، لعىً والؤعاؼت والىلل ل  .لهم بشهامج زلافيعمل وٍ

ش نهاجي لعماٌ اللجىت واللُام  .8 ىول بليها مً بما بعذاد جلشٍ  . لجىت الؤؼشاؾًُ

 Registration Committee لجىت الدسجُل 

الدسجُل مً االإهام الأساسُت لإهجا  الفػالُاث،  ٌػذ      

ضمل  للػذد االإخىقؼ ، وَ
ً
  الخالي: حُث ٌػطي مؤصشا

ًالـعالُت(، وٍالدسجُل االإبىش )كبل  .1  :خظمَّ

 ؤعظاء حهت الـعالُت، والأعظاء االإىحهت لهم دعىة معبلت.-

لاظخلامها عىذ  وبؼاكاتهمججهيز كاثمت بمعلىماث االإسجلين -

 خظىسهم.

 .ًىم الـعالُتالدسجُل  .2

 مهام الدسجُل:

 عذادًمىً مخاػبت بداسة الذعم الـني لإ هما  ،مخخصتؼشهت بلى همت االإ ظىادًمىً ب .1

ا . الاؼترانوجدصُل سظىم  لدسجُللخاظىبي بشهامج  دة مُعبل  دذَّ
ُ
 االإ

 .الخاصت بهم وحعلُمها لهم البؼاكاث ظُىؾ وػباعتالحسجُل  .2

 .على الأكل ؤًام تبثلاز اظخلام االإلـاث مً لجىت االإؼبىعاث كبل الـعالُت .3

 جدخىي على:ٍىصح ؤن و ،ججهيز خلُبت الـعالُت  .4

 وبشهامجها. لت جشخُب وؼشح للـعالُت وؤهذاؿهاسظا 

 واالإيؽىساث والأدلت ملف ووسكت مذاخلت وكلم وظىاها. 

 اق العمل والعير الزاجُت للمخدذزينؤوس  ملخص. 

 .اظدباهت لخلُُم الـعالُت 

 ؼت جىطُدُت الإ االإعشض، الخذماث صالت االإلصلاث، )الىسػ،  ىاكعخشٍ

 الأخشي(.

  عً البلذ االإظُفمعلىماث ظُاخت . 

 بؼاكاثبعذاد بهذؾ  االإؽاسهين االإخؼىعينو اللجان وؤعظائها  سئظاءخصش ؤظماء  .5

ع عليهم ؼشاؾ على ػباعتها خاصت ليل ؿئت والؤ  ىصَّ
ُ
 .كبل الـعالُت ج

 .ىٌ عً حمعهائاالإعوجىصَعها وحعُين  الخلُُمجدذًذ ؤظلىب عشض اظخماساث  .6

ًبوؽاء كاعذة بُاهاث بإظماء االإؽا .7  ؿُما بعذ. معهم للخىاصل سهين والحاطشٍ



   

  16صفحة | 
 

ش نهاجي لعماٌ اللجىت واللُام  .8 ىول بعذاد جلشٍ ًُ  . لجىت الؤؼشاؾا مً هلبما 

 Reception Committee لجىت السخقبال

عنى بالخيعُم و 
ُ
همـا  ،االإىاظـبتيان  وجلـذًم الظـُاؿت االإججهيز واالإؽاسهين ، و ظُىؾ الاظخلباٌ ح

 .ببروجىوىلاث الـعالُاثحعنى 

قصذ بالبروجىكىل )  (:Protocolوٍ

عليها في االإىاظباث  املىىت مخـل   وجيىن  ،مجمىعت كىاعذ اللُاكت التي جدىم العلىن الشظمي

 شها هباس الصخصُاث والذبلىماظُىن.الشظمُت التي ًدظ

مىً جلخُص مهام اللجىت في الآحي:  وٍ

 وببلاػهم بزلً. اللاعاث االإىاظبتجدذًذ و ،  في الاظخلباٌ الخاص االإؽاسهين عُينح .1

 .والخىحه بهم للاعت الحـل صخصُاث مً الظُىؾالاظخلباٌ هباس  .2

 الخاصت بالـعالُت. البؼاكاث وطع ُذ علىجدذًذ الضي االإىاظب للمىظمين والخإه .3

ً للمعاعذة اخخُاس  .4  جدذ بؼشاؾ ؤعظاء اللجىت.االإخؼىعين االإخميزً

 . يهاعل الؤؼشاؾو اللاصمت ججهيز اللاعاث الأظاظُت والخذمت .5

 بىباس الصخصُاث والظُىؾ.مين الظُاؿت الخاصت جإ .6

 ججهيز ػشؿت للصلاة. .7

ش نهاجي لعماٌ اللجىت واللُام  .8 ىول بليها مً بعذاد جلشٍ ًُ  .لجىت الؤؼشاؾبما 

 وحفل الفخخا لجىت الذغم الفني 

Technical Support and Opening Ceremony Committee 

 وجخظمً مهام هزه اللجىت:

 :الذغم الفني .أ

بي بدظىس اللاعاث، و  فيجىؿير الأحهضة االإؼلىبت والخإهذ مً حىدتها  .1 عمل جلذًم ججشٍ

 في اللاعاث الإىاحهت ؤي عؼل ؿني.، وجإمين الـىُين  سثِغ حهت الـعالُت

  .االإصاخب لبرهامج الـعالُت Presentationًمي  العشض الخلذ بعذاد .2

 .االإؽاسهتعىذ بذء وكذ  ههمجيبيو  بلى االإىصت الشثِعُت جىظُم دخىٌ االإؽاسهين .3

ـُت خاصتو ،  جهيز االإعشح بمىصت للمخدذزينج .4  .وطع بؼاكاث حعشٍ

جدذ بؼشاؾ مخؼؽ واضح للجان ، ووطع بالـعالُت بوؽاء سابؽ بلىترووي للخعشٍف .5

 اللجىت العلمُت.

 جىزُم خـل الاؿخخاح بالصىث والصىسة. .6
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 على ؼاؼاث العشضحمُع اللاؿخاث والخشاثؽ الخىطُدُت في الؤعلاهاث ؤو جصمُم  .7

 .وجىـُزها

ومهمخه االإخابعت الذكُلت  ًخىلى طبؽ الـعالُت وبخشاحها )طابؽ الحـل( جشؼُذ شخص  .8

، والخصشؾ جىؿش العىصش البؽشي واالإادي كبل ول ؿلشة وٌ عً عا االإوهى  ،لبرهامجل

ع  ـظل ؤن ًيىن مخـشػ ،خاٌ خذور ؤي ػاست العشَ  وٍ
 
 ًىم الـعالُت.لهزا  ا

ش نهاجي لعماٌ اللجىت واللُام  .9 ًُ بعذاد جلشٍ  .لجىت الؤؼشاؾىول بليها مً بما 

 حفل الفخخا : ب.

لزا  ،ت لىجا  الفػالُتالػىاصش الشئِس حفل الفخخا  أحذ ٌػذ  

 :الآحي مشاغاةمً لابذ 

والهذاًا  ما ظِخم جىصَعهججهيز بشهامج الحـل، و على  الؤؼشاؾ .1

 .لها االإىاظبوؼهادة الؽىش، وجدذًذ االإيان 

 لا جلل عًبما  مىعذ الـعالُتبرهامج كبل العً الؤعلان  .2

ٌ آلُت خظىس الاؿخخاح  وبُان، ينؤظبىع  بن وان ببؼاكت دخى

 .ؤو لا

ٌ الأولى ًيىن في العاعاث  .3 . ، ؤو مً الُىم الأوَّ
 
 ًيىن معخللا

، الخإهُذ على حمُع االإؽاسهين بالخىاحذ كبل الـعالُت  .4 وجضوٍذهم بالىكذ بىكذ واؾ 

 برهامج.الاالإخصص ليل منهم طمً 

ً لظبؽ  اخخُاس  .5  هم.وجىحُه الحظىس بلى ؤماهناللاعت، ؤشخاص مخميزً

ش نهاجي لعما .6 ىول بليها مً بعذاد جلشٍ ًُ  .لجىت الؤؼشاؾٌ اللجىت واللُام بما 

  Publications Committeeلجىت االإطبىغاث

فها ومهامها: .أ  حػشٍ

وجخلخص ، الهخمام والخبرة في حىاهب الخصمُم والطباغت والىىاحي الفىُت روي جخكىن مً 

 مهامها في:

 .مً اللجىت العلمُت اعخمادهبعذ  ؼشاؾ على جصمُم ؼعاس الـعالُتالؤ  .1

 االإؼبىعاث بعذ اعخمادها مً اللجىت العلمُت ومنها: بعذاد .2

ش نهاجي لعماٌ اللجىت واللُام  .3 ىول بليها مً بعذاد جلشٍ ًُ  .لجىت الؤؼشاؾبما 

 : أهىاع االإطبىغاث ب.  

 بؼاكاث الذعىة. .1

ـُت.ا .2  الإؼبىعاث الؤعلاهُت والأدلت الخعشٍ

 االإلـاث االإلذمت للحظىس مع ججهيز الهذاًا الذعاثُت .3
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 االإلف الؤعلامي. .4

 الذلُل. .5

 الؽهاداث. .6

 

 Workshops Committee أو )مجمىغاث الهخمام( لجىت وسش الػمل

 وجكىن مهامها كالخالي:

 ؼشاؾ اللجىت العلمُت.ةب بما ًخـم مع الـعالُتجدذًذ االإىطىعاث العلمُت  .1

تهاوالخإهذ مً حجدذًذ مىاكعها و جىظُم وسػ العمل الؤؼشاؾ على  .2  .اهضٍ

 واظخلام سظىم الاؼتران بن وحذث.، ؿيهاالإؽاسهين اخظىس حسجُل  .3

 .هابداسة العمل بؽيل حُذ داخل .4

بُتً االإذسبين وػباعتها وجظمُنها اظخلام االإادة العلمُت م .5  .الحلُبت الخذسٍ

 .عىذ الحاحتجىؿير معخلضماث الترحمت  .6

 .(2لحم سكم االإ الحاحت )ملترخاث في لاعاث خعبالجىظُم  .7

ش مـصل بعذ اهتهائها بعذاد .8  .جلشٍ

ش نهاجي لعماٌ اللجىت واللُام  .9 ًُ بعذاد جلشٍ  .لجىت الؤؼشاؾىول بليها مً بما 

تلجىت االإلصقاث  َُّ  Scientific Posters Committee الػلم

 وجكىن مهامها كالخالي:   

       1. ًُ ت؛  َُّ  شاعى ؿُه:جدذًذ ميان لعشض االإؽاسهين ملصلاتهم العلم

  ل الحظىس ت خشهخه وظشعت جىلُّ ٍَّ
صت ليلِّ مُؽاسن بما ًىـل خُشِّ خصَّ

ُ
هـاًت االإعاخت االإ

 مً ملصم  لآخش.

  ت.ججهيز اللاعت بما جدخاحه ت ؤو حذاسٍَّ َُّ  االإلصلاث مً خىامل ؤسط

  ت ومىاظبت ت وحىدة التهىٍ َُّ ا بما ًىـل جمهُذ الأسط ًُّ طمان ظلامت اللاعت صح

 الؤطاءة.

  لخين؛ بما جلعُم اللاعت بدُث لت عشض االإلصلاث مً بخذي ػشٍ جدذًذ ػشٍ

ٌ  عليها بلىخاث جدمل ًجخمع االإؽاسوىن في مدىس مدذد في  معاخت مدصىسة مذلى

ا ؤن ًجخمع عى خىٌ ، وبمَّ ا مً ميان الذُّ د مىكعها بذء  دذِّ
ُ
ىان االإدىس وؤظهم بسؼادًت ج

د ؤماهنهم وؿم دذَّ
ُ
صت دون جلعُم  ، لىً ج خصَّ

ُ
 عاسطى االإلصلاث في اللاعت االإ

ذسُج العلمي للمعلىماث ال شاعى في ؤماهىاسدالخَّ ا وخذة االإدىس ة في ملصلاتهم وٍُ نهم ؤًظ 

 ٌ خىاو
ُ
 .االإ
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ـخذُ بعذها الىكذ للاظخـعاساث وجبادٌ الأؿياس..  2 ًُ ن ليلِّ مُؽاسن  لعشضِ مُلصله،   جدذًذ وكذ  مُعيَّ

3 .ً وجىحيههم، وسظم  الؤؼشاؾ على خعً ظير الأداء في اللاعت، وحعهُل مهمت االإؽاسهين والحاطشٍ

 آلُت للذخىٌ والخشوج.

ه عىذ جصمُم بؼاكاث الذعىة بلى صالت االإلصلاث . 4 وجدذًذ وكذ اؿخخاخها في بشهامج الخىىٍ

 الـعالُت.

5. .  جضامً خظىس االإؽاسهين  ؤمام ملصلاتهم كبل البذء بىكذ  واؾ 

جدذًذ مىاصـاث االإلصم مً خُث الؤخشاج والؽيل والحجم والخؽ وعذد الصىس والأؼياٌ .6

 ٌ ت والشظىم والجذاو َُّ  واللىن بما ًىـل جىاظبه مع مؼبىعاث االإاجمش. البُاه

جدذًذ مىعذ لاظخلام االإلصلاث، وجىحيهها للمدىمين وؿم همىرج حعخمذه اللجىت العلمُت، زم . 7

 ؿشصها بىاء  على هخاثج الخدىُم وببلاغ االإؽاسهين باالإىاؿلت مً عذمها.

ىول بليها مً  .8 ًُ ش نهاجي لعماٌ اللجىت واللُام بما   .لجىت الؤؼشاؾبعذاد جلشٍ

 

 Media Committee اللجىت الؤغلامُت

خمحىس دوسها حىل خطت إغلامُت مخكاملت ، وفُما ًلي جىطُح  وٍ

 الإهامها:

لا جلل عً بما خؼت بعلامُت ظابلت للـعالُت  بعذاد .1

ً  .ؼهشٍ

 ىظاثل الؤعلام االإخخلـت.ب الؤعلان داخل االإىظمت وخاسحها .2

 ؼشاؾ علُه.الؤ ججهيز االإشهض الؤعلامي و .3

ش بعذ  ينللصحـُعلامي الإلف الؤ ججهيز ا .4 اجدشٍ  .ه لؼىًٍّ

 بشاص الـعالُت.لإ  على بخذي كىىاث الخىاصل الاحخماعيسظمي بوؽاء خعاب  .5

6.  
 

 .للـعالُت سظمي   ؤن ًيىن هىان مخدذر

 االإىكع الؤلىترووي. علىلإدساحها  وؽؼتالأبجمُع  وجضوٍذهمالخىاصل مع اللجىت الـىُت  .7

 هامداوس و  هاؤهذاؿو  الـعالُتٌؽمل االإىاؿلت على  ،الىخاب الىزاثلي والؤعلامي بعذاد .8

خها ىطىعاتمو  ، وما والخخام الاؿخخاح، وخـلي بشهامجهاو  ؿيها ني، واالإؽاسهلجانهاو ها وجاسٍ

الصىس االإىاظبت والؤخشاج بسؿاق مع ، الـعالُت ؤصذاء و  ؤللى بهما مً ولماث وجىصُاث،

خها وبدذ ؤكص ى ؼهش االإخميز،   .مً جاسٍ

ش  .9 ًُ  بعذاد جلشٍ  .لجىت الؤؼشاؾىول بليها مً نهاجي لعماٌ اللجىت واللُام بما  
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 Exhibition and Sponsors Committee الشغاًتلجىت االإػشض و 

ت هبري  لمعاسضل َُّ الأؿظل ؤن مً ؿ، لزا االإعخجذاثلىكىؾ على وا علىماثاالإفي جلذًم  ؤهم

ت ث العلمُت معاسض  صاخب الـعالُاً مىً جصيُف االإعاسض ب .ؾهذال دعبب جخخلف خاصَّ لى وٍ

 :هىعين

ت، ودوسها في جدلُم الأ  الجهت  اللاثمت عليهامعشض مصاخب للـعالُت ٌعىغ دوس  .ؤ  هذاؾ الخىمىٍ

ادي في البدث العلمي والابخياس.  الشٍ

 ،هذاؿه والـئت التي ًخذمهاخعب ؤ ًىظم، في االإجخمع الشعاًتس معشض مصاخب للـعالُت ٌعىغ دو   .ب 

 االإادًت للـعالُت.َعذ مً االإىاسد و 

 وؤ
 
 .حشاءاث لابذ مً جدلُلها ومشاعاتها هىان معاًير وبؿوان هىع االإعشض  ًا

 االإهام:

 بةؼشاؾ اللجىت العلمُت. اوجدلم هذؿه الإعشض مىؼللت مً سظالت الـعالُتصُاػت سظالت ا -1

 . همعشوطاجو جصمُم الخخؼُؽ الخـصُلي للمعشض  -2

 .وجشؼُذ ؤؿظلهااالإىظمت لؽشواث والجهاث عشوض ادساظت  -3

لجىت جدىُم لاخخُاس  ؽىُلحو ، بوؽاء سابؽ للمعشض في مىكع الـعالُت للدسجُل الؤلىترووي -4

ً على الأكل.االإؤؿظل الأعماٌ كبل   ىعذ بؽهشٍ

شها. -5  خصش االإعشوطاث وجىزُلها وجصىٍ

ه عىذ جصمُم  -6  في بشهامج الـعالُت. وكذ اؿخخاخه ذًدذوج بؼاكاث الذعىة بلى االإعشضالخىىٍ

ً مً االإهخمين في االإجاٌ.راح ؤاكت -7  ظماء االإذعىٍ

 مخابعت جىـُز االإعشض والؤؼشاؾ علُه:  -8

  اؿخخاح االإعشض وجدذًذ معاساث العشض لشاعي الـعالُت والحظىس )جصمُم مخؼؽ

 للمعاس(.

 ها.ماهنوجدذًذ ؤ ما سظالت دىي التي ج لاؿخاث ال بعذاد 

  لت مخميزة لاؿخخاح االإعشض  .ابخياس ػشٍ

  ع عً رلًلخلىُت الحذًثت عمالهم، وكذ ٌعخعان باؤ مامؤ جضامً خظىس االإؽاسهين  .للخعىٍ

 بعذاد ً  اليلماث. سجل الضواس بخصمُم مُبخىش لخذوٍ

 (1االإلحم سكم ؿئت لإسؿاكها مع الخؼاباث )ومميزاث ول  الشعاًتجصيُف  -9

 .ؤؼهش ومخابعتهاكبل الـعالُت بإسبعت وبسظالها لللؼاع الخاص  الشعاًتخؼاباث  بعذاد -10

ش نهاجي لعماٌ اللجىت واللُام  -11 ًُ بعذاد جلشٍ  .لجىت الؤؼشاؾىول بليها مً بما 
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  Finance Committee اللجىت االإالُت

ت للفػالُت في طىء و  أبشص  وفُما ًلي هذاف والؤمكاهاث االإخاحت،الأ تهخم بىطؼ ميزاهُت جقذًشٍ

 هامها:م

تاليزاهُت االإ بعذاد -1  :نيكعمجلعم ، و والؤؼشاؾ عليها خلذًشٍ

ذؿع كُمخه ماوهي   :جكالُف ثابخت
ُ
ً دون اسجباغ   ج ف مصاسٍ؛ همياؿأث االإخدذزين و بعذد الحاطشٍ

م، والخالي:اظخلبالهم و  الؤعلاهاث والدعىٍ

 .ت ف بداسٍ  مصاسٍ

  نىظمياالإؤحىس. 

 .بىذ الؼىاست 

 .الأعظاء االإخعاوهىن 

ؽمل بىذ الؼىاست الأمىس  ص و  ، االإـاحئتوَ خصَّ ٍُ10%. 

البرامج وعذد البؼاكاث و  الـعالُتالظُاؿت وخلاثب وجشجبؽ بعذد الحظىس و  :جكالُف مخغيرة

 :خُث ُتالترؿيه

 اث الخاصت.جإ  مين االإؽترً

  يزاهُت واللُام بمهام الشكابت واالإشاحعت االإالُت.االإالصشؾ على بىىد 

 ش نهاجي لعما ًُ بعذاد جلشٍ  .لجىت الؤؼشاؾىول بليها مً ٌ اللجىت واللُام بما 

  Security Committee اللجىت الأمىُت

 وجطلؼ بمهام الأمً بالخيسُق مؼ الجهاث االإخخصت 

الخإهذ مً وحىد اللىخاث الؤسؼادًت والؤعلامُت للـعالُت  -1

 وخاسحه. داخل الحشم الجامعي 

ت الاث الأمىُت لذخىٌ الخيعُم مع الجه -2 عُاساث وحاهضٍ

 بخؼت العمل. ، وجضوٍذهمىاكفاالإ

عمل خؼت لذخىٌ الظُىؾ خعب ؿئاتهم )سحاٌ، وعاء، هباس الصخصُاث( وجدذًذ  -3

 البىاباث ليل ؿئت لخجىب الاصدخام.

 بإمً هباس الصخصُاث. مخخصينجىؿير ؤعظاء  -4

 جىؿير ؤعظاء داخل اللاعاث وعىذ البىاباث الذاخلُت والخاسحُت لظبؽ الأمً. -5

 الؼاسثت.الخيعُم لخىؿير خذماث ػبُت للحالاث  -6

 بما ؿيها مخاسج الؼىاست.واالإصاعذ الخإهذ مً ججهيزاث العلامت داخل اللاعاث واالإمشاث  -7

 جىؿير هشاس ي لزوي الاخخُاحاث الخاصت. -8

لضم  بنجىؿير مىاصلاث الخىلل)ظُاساث ؤو خاؿلاث( لىلل الظُىؾ داخل االإذًىت الجامعُت  -9

 الأمش.
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 التقٌٌم. 3

Evaluation 
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 جمهُذ:

ىت  ، جدذر عبرًتهي عملُت حصخُص وعلاج ووكا الخلُُم َُّ  على ملاًِغ مُع
 
ت َُّ بُاهاث مبي

عمل على جـادًه وال، س كصى ما ٌعتري العمل مً لخؼلب على لاالإىاظب  حلِّ جلذًم البهذؾ ، ومعلىماث

 
 
دىاوٌ هزا الـصل ؤهمُت الخلُُم وؤهىاعه  ،مُعخلبلا  .احالعىامل الأظاظُت لخدلُم الىجو  ،هاظخماساجو وٍ

 :
ً
 Importance of Evaluation خقُُمأهمُت الأولا

مىً ًُ م ما لخعشؾ على ا مً خلاله  مً  الاظخـادة، والأهذاؾ وكُاط الخؼزًت الشاحعتمً جدلَّ

تىخاثج ال َُّ عخَلبل
ُ
 :االإلترخت الخلُُم ظالُببُان  ل وؿُما ًلي  مً مهام اللجىت العلمُتوهى  ،للخؼؽ االإ

 الفػالُتالخقُُم أثىاء .  1

 :اسخماساث الخقُُم  

عَذُّ 
ُ
 وجيىن ؤزىاء اوعلاد الـعالُت وسكُت ؤو بلىتروهُت، وح

 
للحصىٌ على الخؼزًت  وظُلت

 (:5، مثل )ملحم عاهى ؤهي و  الشاحعت

ذسج  اسخماسة جقُُم غامت للفػالُت: .أ 
ُ
العىاصش  وجىضح، االإلذم للحظىس  الـعالُتملف داخل ج

 . الأظاظُت

ع  (:، االإلصقاث الػلمُت)الجلساث الػلمُت، وسش الػملاسخماسة جقُُم خاصت  .ب  ىصَّ
ُ
خلاٌ ج

ًؤو الىسػ عالجلعاث   وؿم الآحي:، ؤو االإؽاسهين في الثاهُتوالثالثت للأولى  لى الحاطشٍ

 اظخماسة جلُُم الجلعاث العلمُت. 

 اظخماسة جلُُم وسػ العمل. 

 قُُم ما كخب غً الفػالُت:ج 

شحَِ  خصش
ُ
 آساء الحظىس.؛ للخعشؾ على االإىكع الؤلىتروويعلام و وظاثل الؤ عً الـعالُت في  ما ػ

 :جقُُم االإبادساث الػلمُت 

م ما جم ػشخه في الـعالُت مً مبادساث علمُت  ت  وؤعً ػشٍ  .ؤو مىاكؽاثبداسٍ

 :الخقُُم الؤلكترووي 

د جضوَّ ، بدُث االإخخصتظلىب مً خلاٌ الاظخـادة مً الؽشواث هزا الأ بالاظخعاهت  ًمىً

للخلُُم الـىسي خلاٌ وسػ العمل، ومً خلاله ًمىً بعذد االإؽترهين الـعالُت بإحهضة بلىتروهُت 

 الحصىٌ مباؼشة على الخدلُل الؤخصاجي والبُاوي الإعخىي الأداء.
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 الخقُُم بػذ اهتهاء الفػالُت:. 2

م الخىصُاثلترخاث و االإيهذؾ الإخابعت مذي جدلم   :عً ػشٍ

 .اجدلُله ماؼش ومخابعت  الجهاث االإعىُتجىحُه الخىصُاث بلى  .5

 ؤو كشاساث جم جبىيها لخذمت.ه االإاجمش مً هجاخاث ؤو مبادساث مخابعت ما خلل .2

ش الخخامي : الخقشٍ
ً
 Final Report ثاهُا

يىن مً مهام اللجىت  توٍ   خُث، الخدظيرً
ُ
ش اللجان  جمعج جلاسٍ

ا 
 
للخشوج بشئٍت مخياملت،  اللجىت العلُا الؤؼشاؿُت ملاخظاثبليها مُظاؿ

ش الخخامي للمىظمت.و   َعشض على سثِغ الـعالُت لإدساحه في الخلشٍ

 

: غىامل أساسُت لخحقُق الىجا  للفػالُاث
ً
 Factors affecting success of an event ثالثا

 ؤهذاؾ الـعالُت مدذدة وواضحت.وىن  -1

م عمل مخـاهم ومخعاون ومىظم.وحىد  -2  ؿشٍ

ماالإىطىع ال -3 ِ
ُّ َّ
 على دساظت العىق وخاحت العملاء.االإبنيّ  ؽ

 . خعً اخخُاس االإؽاسهين -4

 االإيزاهُت االإىاظبت . -5

ع  -6  الصلاخُاث.جـىٍ

 ىاظب.االإالخىكُذ و ، الىكذ اليافي للإعذاد -7

 وحىد الشعاًت الذاعمت. -8

 وطع آلُت دكُلت لحصش االإخىكع مً الحظىس. -9

 .ما ؤمىً االإعئىلين خؼاس بظشعت الخصشؾ مع  -10

 لي ػاست ل الخؼت عم -11
 
 .البذًلت جدعبا

دت االإعتهذؿت.وحىد  -12  خملت بعلاهُت هاجحت جصل للؽشٍ

 .االإخىاصهت لذاعمتجىؿير البِئت ا -13

 اٌ بين اللجان االإخخلـت والأؿشاد.هظام اجصاٌ ؿعّ  -14

ت -15  .وحىد خىاؿض مادًت ومعىىٍ

 الابخياس والخجذًذ. -16

 : 
ً
  Challenges and suggestionsواقترا  الحلىل  الصػىباث االإحخملتسابػا

:الصػىباث االإحخملت  

ل اللاصم.عذم  .1  جىؿش الخمىٍ

 .هلص اليادس البؽشي االإذسب  .2
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ذ الشظمُت االإؼلىبت. .3  جإخش الخصاسٍ

 عذم وحىد آلُت علمُت لاخخُاس مىاطُع االإاجمشاث. .4

 :االإقترحت الحلىل 

ل الزاحي والاكخصاد االإاظعت اظدثماس مشاؿم  .1  االإعشفي.والاعخماد على الخمىٍ

م عمل  حؽىُل .2 ينمً الؤ داثم ؿشٍ في جىظُم  الخبرة روي والأظاجزة مً  داسٍ

 .الـعالُاث

بن واهذ داخلُت  ظخت ؤؼهش  ؿترة واؿُت لا جلل عًلخىظُم الـعالُت كبل  الاظخعذاد .3

 .وظىت بن واهذ جظم حهاث خاسحُت

ى آلُت لاخخُاس مىاطُع االإاجمشاث بىاء علللماظعت وطع خؼت اظتراجُجُت خمعُت  .4

 واضحت جخظمً:

 .اخخُاس االإىطىع خعب ؤهمُخه والحاحت بلُه 

  في ماظعاث ؤخشي. مؼشوح   ىطىع  مجىاوٌ الحشص على عذم 

 لبدث العلمي وخذمت االإجخمع.في دعم اعاهمت في ببشاص دوس االإاظعت االإ 

 االإجخمع.الذًيُت وجلالُذ ثىابذ مع الخىاؿم ال 
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 الفعالٌات العلمٌة إقامة الجودة فً. 4

Quality in Organizing Scientific Events 
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 جمهُذ:

 مً مبادت الؤظلام ، وهي مؼلب طشوسي ليلِّ  حعذّ 
 
حعني ؤداء العمل بإظلىب  وهي ،عمل الجىدة مبذؤ

ا الأهذاؾ االإؼلىبت . و  دة ؛ لشؿع كُمت االإىخج بإبعؽ حهذ وؤكل ولـت مدلل  عخمذ حمخلً وؿم معاًير مُدذَّ

 ؛ منها :الخاصت بالمىس اللىحعدُت والـىُت criteria ً االإعاًيرعلى مجمىعت مفي الـعالُاث  الأداء حىدة

 

 :
ً
 Determining the Topic لفػالُتاخخُاس غىىان اأولا

 غىذ اخخُاس غىىان الفػالُت لا بذ مً أخز غذة أمىس بالاغخباس:

 هذؾ.الؤكل اليلماث وؤبلؼها لخدلُم  -1

 مع الثىابذ الذًيُت والخلالُذ.خىاؿم ال -2

ت. ( باللؼخينللـعالُت)وؿم  الشئٍت االإدذدة عىىان الجدذًذ  -3  العشبُت والؤهجليزً

دًصاخب العىىان ؼعاس لـظي ٌعىغ ؤن  -4 ت االإىاظبت وٍ  مع الؽعاس الشمضي االإصىس. ىاظمهىٍ

خمىعذ الـعالُت العىىان  ظمينج -5  الهجشي واالإُلادي(. ين)بالخاسٍ

ٌُ الخإهذ مً ؤن  -6  ؤخشي مدلُت.ماظعاث في  عبمالعىىان لم 

لت صُاػخه وحؤن  -7  في ػشٍ
 
 ًيىن مبخىشا

َّ
 بلؼخه.از

 
 با

 

 :
ً
  Determining the Logoاخخُاس صػاس للفػالُتثاهُا

 كما أن اخخُاس الضػاس االإىاسب ًخظؼ لػذة اغخباساث:

 في حؽىُله.، و  ىطىعللمل دلالت جدم اؤن ًدخىي سمىص   -1
 
 ٍيىن بعُؼا

 الألىان مخىاؿلت مع هىٍت الـعالُت. ؤن جيىن  -2

3-  
 
  . ظؼذ للخؼبُم على مخخلف الأ ؤن ًيىن كابلا

 الخصمُم بدُث لا ًخإزش بالخصؼير ؤو الخىبير. حىدة -4

5-  ًُ  لذلالت الشمىص.جىطُذ  لذم مع الؽعاس ؤن 

 مع الثىابذ الذًيُت والخلالُذ. جىاؿله -6

 

 :
ً
 Determining Dates الفػالُت مىغذجحذًذ ثالثا

 غلى مىغذ الفػالُت قبل اوػقادها بفترة  ًحذد
ً
ثماهُت غضش صهشا

 :ما ًلي غلى بىاءً  ورلك جقل غً سخت أصهش،ألا 

الجهاث االإعىُت )مذًش الجامعت، وصاسة الخعلُم العالي، مىاؿلت  -1

 ساعي الـعالُت(.

لجمُع اليؽاػاث الخاصت بالـعالُت والالتزام  وطع حذوٌ صمني -2

خ   .بالخىاسٍ
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 .ؤو بذاًخهظبىع االإىعذ مع  نهاًت الأ  ؤن ًتزامً ًـظل -3

 .االإملىتو  الجامعت والـعالُاث االإهمت في ؿترة الامخداهاث ؤو الؤحاصاث الشظمُتمشاعاة  -4

 

 :
ً
 Determining Location الفػالُت مقش جحذًذ سابػا

 ًشجبط مىقؼ الفػالُت بىىغها واالإيزاهُت االإخىفشة بحُث جخىفش فُه االإميزاث الخالُت:

 االإىاظبت وعذد اللاعاث.الععت  -1

ش  -2
ُّ
 .مىاظبت مىاكفمذاخل و جىؿ

 جىؿش الخلىُاث اللاصمت. -3

 بعذ االإلش عً االإاظعت التي جلُم الـعالُت. -4

 ل مً وبلى االإاظعت ومشهض االإذًىت وؤماهً بكامت الظُىؾ.وحىد وظاثل هل -5

  

  

 حامعت الأميرة هىسة بيذ عبذ الشخمً للعىً والظُاؿت،مباوي و ومشهض الأبدار  الإاجمشاثفي مشهض ا واالإاجمشاثلىذواث ل كاعاث

 

 :
ً
  Publications and materials الؤغلامُتالؤسصادًت واالإطبىغاث اللىحاث خامسا

جب أن جخىفش فيها خصائص منها:ححضكل مطبىغاث الفػالُت صىستها وحساهم في هجا  ها، وٍ

 .بؼاساث واضحتوجخظمً ظلُمت ؤن جىخب بلؼت واضحت  -1

 الجامعت والـعالُت. ي ؼعاس وطع  -2
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 .اؤن ًيىن حجم اللىخت مىاظب   -3

ً واالإؽاسهينلت للـئاث االإخخكع االإخصصاجدذًذ االإى  -4  .ـت مً الحاطشٍ

لت ؤماهً  في عذة ؤن جىصع -5  ػشٍ
 
حت  .ٌ الىصى مُىضِّ

 :
ً
  Invitations بطاقاث الذغىةسادسا

لزلك ًجب جصمُمها وفق مىاصفاث غلمُت  ؛لفػالُتل ممخاصة بطاقت الذغىة واحهت حػذ  

يبغي ملاحظت الآحي :، غالُت وبأقل جكلفتوفىُت   وٍ

 .اث اللاصمت على البؼاكتؽعاس العاة وحىد مشا -1

خهخابت  -2 خإهُذ الحظىس ؤو بطاؿت عباسة ل، جدذًذ الُىم واالإيان ،الهجشي واالإُلادي ينالخاسٍ

 .بشاص البؼاكت عىذ الذخىٌ لللاعتلإ  وؤخشي  الاعخزاس 

 خخم خاص بالجهت االإىظمت على حمُع البؼاكاث.كذ ًخم اخخُاس  -3

ؼت االإىكع.بسؿاق بشهامج خـل الاؿخخاح  -4   وخشٍ

ت )بن لضم(. )ملحم  -5      (.4اخخُاس صُؽ حُذة باللؼت العشبُت والؤهجليزً

 

 :
ً
  Protocols الشسمُت البروجىكىلاثسابػا

 :باخخلاؿها. ومً االإهم اجباع هزه اللىاعذ، جخخلف هىان كىاعذ ؤظاظُت لبروجىوىٌ الـعالُاث

اسة. ٌوالخىد جدذًذ بحشاءاث الاظخلباٌ .1  ع الشظمي بذكت، بطاؿت بلى بشهامج الضٍ

الؤؼشاؾ على بعذاد وجىظُم االإأدب الشظمُت في خاٌ وحىدها، مع الخإهُذ على الاعخذاٌ  .2

 والبعذ عً االإبالؼت في الظُاؿت.

 مشاعاة الأظبلُت في الخلذًم. .3

 الاهخمام بذكت معشؿت الأللاب الشظمُت لخؼبُم بشجىوىٌ الخلذًم والصذاسة. .4

لت الؤسظاٌ (. –ؤهمُت مشاعاة كىاعذ بسظاٌ البؼاكاث للذعىة ) الخىكُذ  .5  ػشٍ

 جؼبُم كىاعذ البرجىوىٌ في الجلىط ومً ؤهمها: .6

 .زم ًجلغ االإظُف بعذه 
 
 دعىة الظُف للجلىط ؤولا

 بل حلىط الصخص الزي على ؼشؿه الـعالُت في االإإدبت لا ًجلغ الحاطشون ك

 وبعذ ؤن ًإرن لهم بالجلىط.

 .الجلىط باجضان واعخذاٌ على االإلعذ 

 مشاعاة بشجىوىٌ الأظبلُت داخل الذولت وبين الذوٌ وبين هباس الصخصُاث. .7

 جخصُص ؤماهً بكامت الىؿىد بما ًلُم خعب مىاصبهم. .8
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 :
ً
 Event Booklet and Program ػالُتفال دلُلثامىا

 غىذ إغذاد هزا الذلُل لا بذ مً مشاغاة الآحي:

ِ ؤن  -1
ّ
الزاجُت وؤظماء اللجان  العير و ؤوساق العمل و  هبزة عً االإاظعتو مين ًدخىي على ولمت االإىظ

 الشعاة.و 

 ؤن ًدخىي على بشهامج الـعالُت. -2

 .اث اللاصمتؽعاس الًىطع علُه ؤن  -3

 

 :
ً
 Certificates ثضهادالجاسػا

 إصذاس غذد مً الضهاداث، وهي ما ًحخفظ به االإضاسكىن بػذ اهتهائها ولا بذ:قذ ًخطلب الأمش 

 .اللاصمتاث ؽعاس الجدخىي على ؤن  -1

ت. -2  ؤن جىخب بخؽ واضح باللؼخين العشبُت والؤهجليزً

 جيىن مىكعت مً سثِغ اللجىت العلُا للـعالُت. ؤن  -3

خ واالإيان والخخم. -4  ؤن جدىي عىىان الـعالُت والخاسٍ

 العمل ًـظل ؤن جخظمً اظم االإذسب.في خاٌ وسػ  -5

 أهىاع الضهاداث:

 .ؤو مؽاسهت ؿعالُت ؼهاداث خظىس  -1

 .ؼهادة ؼىش -2

مؼهادة وسػ عمل:  -3 دلِّ ًُ مىذ الإً 
ُ
ؤهظش ) .%  مً العاعاث االإلشسة لىسؼت العمل80ج

 (.3االإلحم 

 

   Giveawaysهداٌا العاشراً: 
عن مستوى الحدث، تعبر الهداٌا التً تمنح للمشاركٌن على هامش الفعالٌة 

 وٌجب توخً الآتً عند توفٌرها:
  تكون خفٌفة وبسٌطة وغٌر مكلفةإن  -5

 .ٌفضل أن تكون ذات صلة بموضوع المؤتمر -2

  الابتكار والجدة. -4

 

 

  Exhibition and Posters والملصقات تنظٌم المعروضاتحادي عشر: 

المساحات المتوفرة أمر بالغ عندما ٌرافق الفعالٌة وجود معرض أو ملصقات علمٌة، تصبح إدارة 
 الأهمٌة، وٌجب أن ٌتوفر الآتً:

 تٌح الحركة حولها. بشكل ٌحوامل مناسبة لحجم الملصقات مرتبة  -1
 المعروضات. حسب عدد ونوعحوامل  -2
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 .كافٌةفنٌة إضاءة  -3
 رقمٌة.شاشة عرض توفٌر  ربما -4
 

 Evaluation forms التقٌٌم اتاستمارثانً عشر: 

 التقٌٌم، لا بد أن ٌراعى فً ذلك:عند إعداد استمارات 

أسئلة واضحة الصيٌاغة، تكيون ذات تيدرج فيردي ثلاثيً أو  تضمنتأن  -5
 خماسً.

أن تتضيييمن بعيييض الأسيييئلة المفتوحييية والمتنوعييية لمعرفييية الاقتراحيييات  -2
والآراء والصعوبات، لٌتم الاستفادة منها وتوظٌفها فً تطوٌر الفعالٌات 

 المستقبلٌة.

 

 
  Correspondenceالمخاطبات ثالث عشر: 

التواصل الفعال مهم جداً لنجاح الفعالٌات، وعلٌه من المهم أن تراعى عدة أمور عند كتابة الرسائل 

 والخطابات:

 .و/أو لغة أخرى بنفس الجودة اذا استدعى الأمر، أن تكتب بلغة عربٌة واضحة وعبارات محددة .1

 تواصل أخرى.وأي معلومات  موقع الفعالٌة الإلكترونً أن تتضمن دائماً  .2

 أن تراعى فٌها المناصب.   .3
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 (5) ملحق رقم

 الرعاٌة فئات
 

 المؤسسة التً تقٌم الفعالٌة. نالمعلومات أدناه مقترحات للاسترشاد وتخضع لشروط وقوانٌ
 

 أولاً: الرعاٌة بحسب الفئات:
 الماسٌة. الرعاٌة -5

 البلاتٌنٌة. الرعاٌة -2

 الذهبٌة. الرعاٌة -4

 الرعاٌة الفضٌة -3

 ثانٌاً: الرعاٌة بحسب نوع المشاركة:
 .راعً منطقة التسجٌل -5

 راعً حفل الاستقبال. -2

 حقٌبة زائر الفعالٌة الرسمً. -4

 الإعلان فً المطبوعات الخاصة بالفعالٌة. -3

 المعدة وفق الطلب مثل: )أجهزة إلكترونٌة، هداٌا تذكارٌة(.فرصة الرعاٌة  -1

 الماسٌة: الرعاٌة
 على ٌحصل، والفعالٌة فً رئٌسًا امشاركً ها صاحب ستضع نهاإ إذ ؛فئاتال أعلى الماسٌة الرعاٌة تعد
 .وخلالها وبعدهاالفعالٌة  قبل تنظم التً الأنشطة ضمن التجارٌة لعلامته واسعة تسوٌق فرصة

 :التالٌة الممٌزات على ٌحصلو

 .امربعً  امترً  32 تبلغه أٌام طوال المعرض فً مجانٌة مساحة -5
 إلكترونً رابط الفعالٌة مع لموقع الرئٌسٌة الصفحة على )الشعار( التجارٌة العلامة عرض -2

 مشترك.
 .وسائل الإعلامفً إعلانات  الراعً صفحة على )الشعار( التجارٌة العلامة عرض -4
 بالفعالٌة. الخاصة اللوحات جمٌع على )الشعار( التجارٌة العلامة عرض -3
 والبرٌد ،المطبوعات ذلك فً )بما التسوٌقٌة النشرات كافة على )الشعار( التجارٌة العلامة عرض -1

 والموقع الإلكترونً للفعالٌة( المباشر،
 .للفعالٌة الإرشادي الدلٌل فً الشعار مع كامل   تبوٌب   إدراج -1

 المندوب المشارك فً الفعالٌة. حقٌبة على شعار -2
 الختامً. الحفل فً ٌقدم رعاٌة شهادة شكر -3

 أشخاص خلال أٌام الفعالٌة. لعشرةحضور مجانً  -4

 
 البلاتٌنٌة: الرعاٌة

 :ةالتالٌ الممٌزات علىها صاحب سٌحصلالفئة الثانٌة؛ إذ  البلاتٌنٌة الرعاٌة تعد
 .امربعً  امترً  53 تبلغ هأٌام المعرض فً مجانٌة مساحة -5
 ذلك فً )بماالخاصة بالفعالٌة  التسوٌقٌة النشرات كافة على )الشعار( التجارٌة العلامة عرض -2

 .والموقع الإلكترونً للفعالٌة( المباشر، والبرٌد ،المطبوعات

 إلكترونً رابط الفعالٌة مع لموقع الرئٌسٌة الصفحة على )الشعار( التجارٌة العلامة عرض -4
 مشترك.

 إعلانات الصحف. على )الشعار( التجارٌة العلامة عرض -3
 الإرشادي. الدلٌل فًعلى صفحة الراعً  )الشعار( التجارٌة العلامة عرض -1
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 بالفعالٌة. الخاصة اللافتات جمٌع على )الشعار( التجارٌة العلامة عرض -1

 الختامً. الحفل فً ٌقدم رعاٌة شهادة شكر -2

 أشخاص خلال أٌام الفعالٌة.لخمسة حضور مجانً  -3

 الذهبٌة: الرعاٌة

 :التالٌة الممٌزات على الرعاٌة صاحبفٌها  ٌحصل
 .تسعة أمتار مربَّعة تبلغ ه أٌام طوال المعرض فً للراعً مجانٌة مساحة -5
 فً إعلانات الصحف. الراعً صفحة على )الشعار( التجارٌة العلامة عرض -2
 أشخاص خلال أٌام الفعالٌة. لخمسةحضور مجانً  -4

 الفضٌة: الرعاٌة

 :التالٌة الممٌزات على الرعاٌة صاحبفٌها  ٌحصل
 .كافة لافتات منطقة التسجٌل على )الشعار( التجارٌة العلامة عرض -5
وكافة الاتصالات لمرحلة ما قبل  لكترونًالإ موقعال على )الشعار( التجارٌة العلامة عرض -2

 التسجٌل.

 فً إعلانات الصحف. الراعً صفحة على )الشعار( التجارٌة العلامة عرض -4
 .على حقائب الفعالٌة )الشعار( التجارٌة العلامة عرض -3
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 (2ملحق رقم )
 مقترحات لتنظيم الجلوس في ورش العمل
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37صفحة /                                                                     م                                                                                20/8/2023تمَ التحديث بتاريخ   

 
 
 
 
 
 
 
 

 (4ملحق رقم )

  نماذج لصيغ بطاقات الدعوة
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 تحت رعاية خادم الحرمين الشريفين 

 الملك سلمان بن عبدالعزيز 

بدعوتكم لحضور حفل  تتشرف رئيسة جامعة الأميرة نورة بنت عبدالرحمن

 افتتاح.......

 الساعه...من يوم...وتاريخ...

 برعاية كريمة من معالي وزير التعليم العالي

 

 

 ومعالي رئيسة جامعة الأميرة نورة بنت عبدالرحمن

 نتشرف بدعوتكم لحضور مؤتمر.......

 الساعة....من يوم....وتاريخ...

بالمدينة الجامعيةوذلك في مركز المؤتمرات   

 

 وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

 عمادة/إدارة......
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(5ملحق رقم )  

 نماذج التقٌٌم
 لفعالٌةلتقٌٌم استمارة ج ذونم

شعار 
 المؤسسة

 شعار الفعالٌة 

 عنوان الفعالية 
.................................................................... 

 

     

 التارٌخ: اسم المتدرب:
     

 لا أوافق أوافق أوافق بشدة العبارة

    المستوى العام للفعالٌة كان ممتاز. .5

    بأهداف الفعالٌة.المقدمة بط الموضوعات تتر .2

    ةالموضوعات التً تضمنتها الفعالٌة كانت مفٌد .4

    أتٌحت الفرصة لتبادل الأفكار والآراء خلال الفعالٌة. .3

    فترة انعقاد الفعالٌة كانت كافٌة. .1

  مع المحور المخصص االمستوى العلمً للمتحدثٌن متوافقً  .1

 .لهم       
   

    قاعة الفعالٌة كانت مناسبة. .2

    .العرض والوسائل البصرٌة والسمعٌة كانت مناسبة أجهزة .3

    المطبوعات المقدمة جٌدة. .4

    الاستقبال وخدمات العلاقات العامة بشكل عام كانت جٌدة. .51

    كانت هناك إجابة عن الأسئلة والاستفسارات خلال فترة الفعالٌة. .55

    عالٌة كانت جٌدة.فورش العمل المقامة خلال ال .52

    .االمصاحب للفعالٌة بشكل عام كان جٌدً المعرض  .54

    ا .الطعام المقدم كان مناسبً  .53

   الموقع الالكترونً للفعالٌة جٌد وٌحتوي على المعلومات  .51

 المطلوبة.   
   

    علامٌة كانت جٌدة.التغطٌة الإ .51

    .االتنظٌم العام للفعالٌة كان جٌدً  .52

 :إضافتها تود مقترحات أو ملاحظات أي لدٌك هل
...........................................................................................................................................

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

 :هو الشًء الذي نال استحسانك فً الفعالٌة ما
...........................................................................................................................................

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

 :الفعالٌةلذي لم ٌنل استحسانك فً هو الشًء ا ما
...........................................................................................................................................

........................................................................ 
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  الجلساتتقٌٌم استمارة نموذج 
 

  

صػاس 

 االإؤسست
 صػاس الفػالُت 

 الفعاليةعنوان  
.................................................................... 

 

     

خ: اسم االإخذسب:  الخاسٍ

     

 لا أوافق أوافق أوافق بضذة الػباسة

    . ااالإعخىي العام للجلعاث وان حُذ  .1

    الجلعاث بإهذاؾ الـعالُت.االإلذمت في بؽ االإىطىعاث ججش .2

    االإىطىعاث التي جظمىتها الجلعاث واهذ كُمت ومـُذة..3

    خللذ الجلعاث ؤهذاؿها مً خلاٌ الـعالُت..4

    االإادة العلمُت التي جم جلذًمها واهذ مخىىعت ومـُذة..5

 البرهامج العلمي وان مخياملا .6
 
    حمُع االإداوس وؼاملا

    . تللمؽاسهين مىاظباالإعخىي العلمي والخبرة .7

    ؤجُدذ الـشصت لخبادٌ الأؿياس والآساء خلاٌ الجلعاث..8

    الضمً االإخصص ليل حلعت مىاظب..9

    الأوساق العلمُت االإلذمت بؽيل عام  واهذ حُذة. .10

 


