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 إقامة فعالٌة فً جامعة الأمٌرة نورة بنت عبدالرحمن نموذج
 

 قبل شهرٌن من إقامة الفعالٌة.برٌد إدارة العلاقات العامة إلى  بعد التوقٌع والختم  النموذج وإعادة إرسالهٌرجى اكمال 

prm@pnu.edu.sa   

 

 أولا: معلومات الجهة المنظمة للفعالٌة: 

  : المنظمة  الجهة

  :الوكٌلة/ العمٌدة/ مدٌرة الإدارة 

  رقم التواصل المباشر:

  الرسمً للجهة : البرٌد الإلكترونً

 
 ثانٌاً: معلومات عن الفعالٌة: 

  اسم الفعالٌة: 

 الفعالٌة: نوع 

 ًملتقى علم  مؤتمر 

 ورشة عمل  ندوة علمٌة 

 معرض   حفل تكرٌم 

 اخرى: 

  الهدف من الفعالٌة:

 موقع الفعالٌة:
 )أخذ عدد الحضور المتوقع بعٌن الاعتبار(

 )مركز المؤتمرات )القاعة الحمراء 
 شخص فما فوق  2000 

 )مركز المؤتمرات )القاعة الزرقاء 
 شخص فما فوق 0000

  مسرح مركز المحاكاة  مسرح مركز الأبحاث 

 ............ مسرح كلٌة  المكتبة المركزٌة 

 اخرى:  

 
 ثالثاً : موعد إقامة الفعالٌة: 

  مدة الفعالٌة )أٌام(:

  تارٌخ إقامة الفعالٌة: 

  الوقت:
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 : فرٌق تنظٌم الفعالٌة:رابعاً 

 منسقة العلاقات العامة للجهة :  ومؤتمرات ة فعالٌاتكشر  فرٌق التنظٌم: 

 معلومات الاتصال: 

 الاسم: مدٌر التنظٌم:

 هاتف:رقم 
 الجوال: 

 هاتف:رقم 
 الجوال:

 :الرسمً البرٌد الإلكترونً  البرٌد الإلكترونً:

 فرٌق العمل:

 جوال -هاتف  المهام الاسم 

   

   

   

   

   

   

 

 برنامج الفعالٌة:: خامساً 

 الفعالٌة الوقت (ٌرجى ارفاق صورة البرنامج إن وجدالبرنامج )

 الٌوم الأول

  

  

  

  

 الٌوم الثانً
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 : الجمهور والفئة المستهدفة: سادساً 

 فعالٌة نسائٌة / رجالٌة )نقل شبكة(  فعالٌة نسائٌة  الجمهور:

 الفئة المستهدفة: 

 :منسوبً الجامعة 
o أعضاء الهٌئة التعلٌمٌة 
o أعضاء الهٌئة الإدارٌة 

o طالبات الجامعة 

 فعالٌة عامة 
 :اخرى 

 الحضور :
 (إرفاق قائمة الحضور المؤكدة للمتابعة ) 

 عدد الحضور المؤكد من :
o )      ( خارج الجامعة 
o )      (  داخل الجامعة 
o )      (        الطالبات 

 
 المسؤولة عن ذلك :اسم الموظفة 

...................................... 
 هاتف:

 الجوال:

  )إن وجد(ضٌف الشرف 

 المتحدثٌن
 (و خارج الجامعةٌحدد من داخل أ)

 الجهة المنصب الاسم

   

   

   

   

   

   

   

 شركات أو جهات الرعاٌة 
 (.ٌتم التنسٌق لذلك مع إدارة الاستثمار)

 المزاٌا الممنوحة النشاط الراعً

   

   

   

   

   

  الخطة التسوٌقٌة للفعالٌة 

  المٌزانٌة
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 سابعاً: التجهٌزات الفنٌة والتقنٌة: 

 : المطبوعات

 ملفات  دفتر ملاحظات 

 بطاقات دعوة  
o  ورقٌة 

o  إلكترونٌة 
 إجباري(  برنامج الفعالٌة( 

 مطوٌات إعلانٌة 
 ًملصق إعلان  

o  ًورق 

o  ًإلكترون 
 شهادات حضور/ شكر  اخرى 

 التجهٌزات التقنٌة:
 ًتسجٌل مرئً أو صوت  نقل مباشر 

 ترجمة  خرىأ 
 

 ثامناً: الضٌافة:

   ٌرجى تحدٌد الضٌافة المقدمة

 استراحة قهوة 

 مشروبات ساخنة -
 تمر مغلف -
 بشعار الجامعةشوكولاتة  -
 ماء -

 استراحة وجبة خفٌفة 

 مشروبات ساخنة -
 مغلفتمر  -
 شوكولاتة بشعار الجامعة -
 سناك خفٌف )ساندوٌشات( -
 ماء -

 ضٌافة كبار شخصٌات 

 مشروبات ساخنة -
 تمر مغلف -
 شوكولاتة بشعار الجامعة -
 ماء -

  الجهة المقدمة للضٌافة:
 

 التعلٌمات التالٌة وتوقٌع صاحب الصلاحٌة مع ختم الجهة المقدمة للطلب: ةٌرجى قراء
 

 الموافقة على إقامة الفعالٌة والبدء فً تنظٌمها.تقدٌم النموذج لا ٌعنً  .0
موافقة معالً مدٌرة الجامعة ومرفقاً بصورة مختومة من بمرفقا ٌتم منح الموافقة على إقامة الفعالٌة بعد استلام خطاب رسمً من إدارة العلاقات العامة  .2

 النموذج. 
 بعد الحصول على الموافقة من إدارة العلاقات العامة. إلاٌتم الإعلان عن الفعالٌة لا  .3
 اخرى.ٌحق لإدارة العلاقات العامة تغٌٌر الوقت إذا تعارض مع فعالٌات  .4
 مناسباً . ٌحق لإدارة العلاقات العامة تغٌٌر الموقع حسب ما تراه  .5
 ج.لفعالٌة ٌرجى إرفاقها مع النموذفً حال وجود مسودة لهوٌة ا .6
 ....الخ (  التعرٌفً أو الوثائقً ، الفٌلم ة طلب المحتوى المرئً )العرض التقدٌمً ت العامٌحق لإدارة العلاقا .7
 الاكتفاء بالتجهٌزات المتوفرة بالجامعة التزاماً بالطابع المهنً .طاولات و غٌره ، والومفارش  وردالاستخدام ك إضافٌة اتدٌكورأي ٌمنع وضع   .8
 الخ...  ، أكواب، أكٌاس، ذاكرة إلكترونٌةللفعالٌة مثل )أقلام، حقائبع الهداٌا الدعائٌة نتم     .9   
 للمتحدثٌن، العارضٌن، الرعاة.  تسوٌقٌة توزٌع هداٌا ٌمنع .   00  

 

 الختم التارٌخ التوقٌع اعتماد رئٌس الجهة الجهة

     


