
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 راتــــــالمؤتم ة لتنظيمــــــــــالإجرائيد ـــالقواع

 ارضــــــة والمعــوالندوات واللقاءات العلمي

 لف الفعاليات الخارجيةة في مختــوالمشارك
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تم إعداد القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات والندوات واللقاءات العلمية والمعارض والمشاركة في مختلف الفعاليات 

المنظمة  ( من اللائحة68-67هـ وإلى المادتين )22/03/1431( وتاريخ 81الخارجية استناداً إلى قرار مجلس الوزراء رقم )

 لشؤون منسوبي الجامعات السعودية من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم. 

( تسمى هذه القواعد: )القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات والندوات واللقاءات العلمية والمعارض والمشاركة في مختلف 1)

 الفعاليات الخارجية(.

ي إدارة استشارية وإشرافية وتنظيمية من خلال التعاون في تنفيذ أعمال ( تعد الإدارة العامة للعلاقات والمؤتمرات: ه2)

المؤتمرات أو الندوات أو المعارض أو المناسبات مع الجهة المنظمة داخل الجامعة أو خارجها، على أن تقوم الجهة المنظمة 

ة، وذلك بعد عرضها على الإدارة بتفعيل اللجان المنصوص عليها في هذه القواعد، وتوزيع صلاحياتها حسب اختصاص كل لجن

 العامة للعلاقات والمؤتمرات.

 ( يكون للكلمات والمصطلحات الآتية حيثما وردت في هذه القواعد المعاني الواردة أدناه:3)

 جامعة المجمعة.  الجامعة:

 رئيس الجامعة.  الرئيس:

 القسم العلمي.  القسم:

 اء أو المحاضرة.التي تتبنى المؤتمر أو الندوة أو اللق الكلية:

 والمؤتمرات.الإدارة العامة للعلاقات  الإدارة:

لقاء علمي يعقد لمناقشة قضية أو موضوع علمي محدد خلال فترة زمنية محددة، ويشارك فيها أساتذة الجامعات  الندوة:

ها وتخرج بتوصيات مقبولة يتم نشر  وأوراق علميةوالمؤسسات الجامعية، والخبراء من ذوي العلاقة، وتقدم فيها أبحاث 

 علمية تعمم على الجهات المختصة. 

تجمع علمي عالمي أو إقليمي أو محلي لمناقشة موضوعات علمية متخصصة أكثر أهمية وشمولية ويشارك فيه علماء  المؤتمر:

لى وأساتذة جامعات وخبراء ومسؤولون ببحوث ودراسات علمية، ويكون عبارة عن جلسات علمية، كما يمكن أن يُعقد ع

 هامش المؤتمر عدة ندوات أو ورش عمل أو معارض ويخرج المؤتمر بتوصيات.

١ 

 القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات

 ةـــــــــدوات واللقاءات العلميــــــوالن

ة في مختلف ـوالمشارك والمعارض

 ةــــــــــــــات الخارجيـــــــــــــــــــــاليــالفع

القواعد الإجرائية 

نظيم المؤتمرات لت

والندوات واللقاءات 

 العلمية والمعارض

والمشاركة في مختلف 

 الخارجية الفعاليات



 

 

 

  

 تقديم مادة علمية في موضوع محدد من قبل أستاذ أو خبير متخصص وتكون عامة ومفتوحة.  المحاضرة:

ملتقى لمناقشة موضوع محدد، تقدم من قبل أكثر من مشارك متخصص في مجال موضوع اللقاء، وتكون عامة  اللقـاء:

 توحة. ومف

يتم إقامته لأهداف تعريفية لنشاط معين أو موضوع محدد، ويكون عادة مصاحباً لإقامة مؤتمر، أو يكون مستقلًا  المعرض:

 بذاته. 

 لقاء علمي يعقد لمناقشة موضوع محدد ويغلب عليها الطابع العملي التدريبي. ورش العمل:

 ع له جدول أعمال، وينتج عنه الخروج بتوصيات أو قرارات. تجمع لذوي الاختصاص لمناقشة موضوع محدد يوض الاجتماع:

اكتساب خبرات  إلىبرنامج تخصصي علمي وفني وتدريبي يخصص لفئة، وظيفته في مستوى واحد، يهدف  الحلقة الدراسية:

 ومهارات علمية وعملية. 

بقصد الاستفادة منها  بحثية،عاهد مؤسسات علمية، أو هيئات متخصصة، أو جامعات، أو مراكز وم زيارة الزيارة العلمية:

 والإفادة.

 

( أن تقوم وكالات الجامعة، وكلياتها، والعمادات المساندة، والإدارات العامة في الجامعة بتقديم خطتها في إقامة المؤتمرات 4)

لدراسي من كل عام، والندوات والمعارض وبرامجها الزمنية، التي يتم إعدادها في إطار توجيهات الجامعة قبل انتهاء العام ا

لأخذ الموافقات الرسمية والاستعداد لها في العام الجديد، لتقوم الإدارة العامة للعلاقات والمؤتمرات بوضعها في الخطة 

السنوية ودليل للمؤتمرات والندوات والمعارض والمناسبات العامة تشمل جميع الفعاليات التي تقام داخل الجامعة أو التي 

عة مع جهات أخرى، ووضعها في دليل مطبوع يوزع على جميع مرافق الجامعة قبل بداية العام الدراسي تشارك بها الجام

 .رى أثناء العام الدراسي الجامعيالجامعي، مع استثناء المناسبات التي تُدعى لها الجامعة من جهات أخ

لب عقد لقاء علمي لكل مؤتمر أو ندوة أو ( أن يتم رفع استمارة طلب الموافقة على تنظيم مناسبة مرفق بها استمارة ط5)

 معرض على حده.

( أن تقوم إدارة العلاقات والمؤتمرات بتسجيل الجهات التي تقدم خدمات للجامعة )منظم عقد مؤتمرات، ضيافة وتموين، 6)

وتجديدها بشكل  دعاية وإعلان، تصميم لوحات بنرات، طباعة، إقامة حفلات، سكن، دروع ومجسمات( في المناسبات المختلفة،

سنوي ويسمى هذا الدليل )الجهات التي تتعامل معها الجامعة في تنظيم الاحتفالات والمناسبات العامة( وعلى الجهات 

 ١ المنظمة لأي مناسبة عدم تجاوز هذه الجهات إلا بموافقة من إدارة العلاقات والمؤتمرات. 

 القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات

 ةـــــــــدوات واللقاءات العلميــــــوالن

تلف ة في مخـوالمشارك والمعارض

 ةــــــــــــــات الخارجيـــــــــــــــــــــاليــالفع

القواعد الإجرائية 

لتنظيم المؤتمرات 

والندوات واللقاءات 

 العلمية والمعارض

والمشاركة في مختلف 

 الخارجية الفعاليات



 

 

 

  

 عرض وفقاً لما يلي: ( ضوابط إقامة مؤتمر أو ندوة أو م7)

 تحديد الغرض من عقد المؤتمر أو الندوة أو المعرض وما يجب تحقيقه.  -1

 أن يكون موضوع المؤتمر أو الندوة أو المعرض حيوي، وملائم للواقع، وله أهمية، وتبرز حاجة المجتمع إليه.  -2

لمصالح الوطنية وتعالج قضايا عملية قابلة أن تسهم أهداف ومحاور المؤتمر أو الندوة والمشاركين فيه في خدمة ا -3

 للتنفيذ.

أن يسهم موضوع المؤتمر أو الندوة أو المعرض في تحقيق أهداف التنمية المعتمدة في خطط التنمية الوطنية أو  -4

 الاستراتيجية في أي قطاع تنموي في البلاد. 

 أو العادات والتقاليد. يتعارض المؤتمر أو الندوة أو المعرض مع الشريعة الإسلامية ألا -5

التنسيق مع الإدارة العامة للعلاقات والمؤتمرات لوضع خطة الإعداد لعقد مؤتمر أو ندوة أو معرض وتشمل ) الاعداد  -6

والتجهيز لمكان المناسبة ، أهداف المؤتمر أو الندوة والجلسات العلمية، وأهم المحاور التي تتم مناقشتها بالمؤتمر أو 

ء المشاركين في اللجان، وأسماء المتحدثين في المناسبة من داخل المملكة العربية السعودية أو خارجها، الندوة، وأسما

والفئة المستهدفة من عقد المؤتمر أو الندوة أو المعرض، وتحديد موعد مقترح لانعقاد المؤتمر أو الندوة أو المعرض، 

والضيافة المقترحة، والميزانية التقديرية للمؤتمر أو الندوة،  ووضع جدول عمل زمني بالمواعيد المقررة، ومصدر التمويل،

 والتغطية الإعلامية(. 

 يزيد عدد المؤتمرات التي تعقد على مستوى الجامعة على مؤتمرين في العام. ألا -7

قد اللقاء الجهة التي تقدمت بطلب إقامة مؤتمر أو ندوة أو لقاء تكون مسؤولة مسؤولية مباشرة عن متابعة طلبها لع -8

 منذ البداية وحتى انتهاء اللقاء ورفع التقرير النهائي بما في ذلك التنسيق اللازم مع الجهات داخل وخارج الجامعة.

يكون التقدم لإقامة المؤتمرات قبل عقد المؤتمر بستة أشهر على الأقل، وبالنسبة للندوات واللقاءات وورش العمل  -9

 على الأقل. أشهرا قبل موعد انعقادها بثلاثة وما في حكمها يتم التقدم لإقامته

١ 

 القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات

 ةـــــــــدوات واللقاءات العلميــــــوالن

ة في مختلف ـوالمشارك والمعارض

 ةــــــــــــــات الخارجيـــــــــــــــــــــاليــالفع

القواعد الإجرائية 

لتنظيم المؤتمرات 

والندوات واللقاءات 

 العلمية والمعارض

والمشاركة في مختلف 

 الخارجية الفعاليات



 

 

 

  

 إقامة مؤتمر أو ندوة أو معرض أو مناسبة عامة يتم اتباع الخطوات التالية:(: في حال 8)

تعبئة النماذج المطلوبة بجميع تفاصيلها قبل ثلاثة أشهر من موعد المناسبة، ويرفق معه ما تم الإشارة إليه في قاعدة  -1

لكلية التي ترغب في إقامة المؤتمر من ضوابط إقامة مؤتمر أو ندوة أو معرض، ويتم رفعه بناء على موافقة مجلس ا (7)

 أو الندوة أو المعرض.

يتم دراسة إقامة المناسبة من قبل مكتب رئيس الجامعة بالتنسيق مع الإدارة العامة للعلاقات والمؤتمرات والجهة  -2

 المعنية بالمناسبة بعد الاطلاع على جميع تفاصيل تنظيمها. 

ة أو المعرض لرئيس الجامعة سواء بالموافقة أو عدمها، وفي حال الموافقة يتم الرفع بمرئياتهم حول المؤتمر أو الندو -3

 اقتراح أسماء رؤساء اللجان العاملة بعد التنسيق مع الجهات ذات العلاقة، ويصدر بذلك قرار موافقة من رئيس

 الجامعة على أن يتضمن تكليف رئيس اللجنة التحضيرية للمؤتمر أو الندوة بتشكيل أعضاء اللجان العاملة.  -4

طلب موافقة وزارة التعليم على إقامة المؤتمر أو الندوة أو المعرض على أن ترفع قبل شهرين من موعد انعقادها،  -5

 التعليم.ويتولى مكتب رئيس الجامعة مخاطبة وزارة 

عن طريق وزارة التعليم بصورة من قرار الموافقة، مشتملًا على أهداف إقامة المؤتمر  والخارجية( )الداخليةزويد وزارتي ت -6

أو الندوة، والمحاور الرئيسة، والأسماء المقترحة للمشاركين في المناسبة، على أن يكون ذلك قبل شهرين من موعد 

 انعقاد المؤتمر أو الندوة. 

لدعوة لكبار الشخصيات والمسؤولين في الدولة ومن في حكمهم من قبل رئيس الجامعة، وما عدا ذلك يتم يتم توجيه ا -7

  التعليم.من قبل رئيس الجهة المنظمة داخل الجامعة، بعد ورود موافقة وزارة 

جامعة عقدها، أو التي يتم إنشاء صفحة في موقع الجامعة الإلكتروني مخصص للمؤتمر أو الندوة أو المناسبة التي تنوي ال -8

سبق أن عقدتها، تحوي معلومات عن أهداف ومحاور المناسبة وموعد انعقادها، وأسماء المشاركين فيها، وما قدم 

 من أوراق عمل، وما صدر من توصيات. 

رئيس  يرفع رئيس الجهة المنظمة داخل الجامعة نتائج وتوصيات المؤتمر أو الندوة أو المناسبة التي تم عقدها إلى -9

الجامعة، وبعد موافقته عليها يتم تعميمها على جميع الإدارات داخل الجامعة، وإذا كانت التوصيات تعالج قضية أو 

 موضوعاً وطنياً أو ذات صبغة وطنية يمكن رفعها للمقام السامي للنظر في تعميمها على جهات أخرى.

١ 

 القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات

 ةـــــــــدوات واللقاءات العلميــــــوالن

ة في مختلف ـوالمشارك والمعارض

 ةــــــــــــــات الخارجيـــــــــــــــــــــاليــالفع

القواعد الإجرائية 

ات لتنظيم المؤتمر 

والندوات واللقاءات 

 العلمية والمعارض

والمشاركة في مختلف 

 الخارجية الفعاليات



 

 

 

  

بعد موافقة رئيس الجامعة على التوصيات يتم إنشاء لجنة خاصة للعمل على متابعة توصيات المؤتمر أو الندوة أو اللقاء  -10

 هات المختصة لتنفيذها، بعد طباعتها وترجمتها. العلمي، وتوزيعها على الج

 

 ( الضوابط المرعية في اختيار المشارك في المؤتمر أو الندوة أو اللقاء العلمي:9)

 العمل على إتاحة الفرصة للمتخصصين السعوديين للمشاركة في المؤتمر أو الندوة أو اللقاء العلمي بقدر الإمكان.  -1

التأهيل العلمي المناسب وممن لديهم خبرة وممارسة عملية متميزة في موضوع المؤتمر  أن يكون المشارك من ذوي -2

 أو الندوة أو اللقاء العلمي.

دراسة سيرته الذاتية ومن ضمنها ندواته ولقاءاته السابقة التي شارك فيها حتى يتم معرفة توجهاته وأفكاره  -3

 وشخصيته.

صلحة حكومية، ويستثنى من ذلك من يكون معروفاً على المستوى الوطني، أن ينتمي لمؤسسة علمية، أو جامعة أو م -4

 أو تم دراسة سيرته وكانت مناسبة، حتى تكون المشاركة مثمرة. 

 

: تقع مسؤولية تطبيق ضوابط اختيار المشارك في المؤتمر أو الندوة أو اللقاء العلمي على الجهة المنظمة لهذه المناسبة (10)

 ذلك. والمؤتمرات فين أن تستعين بإدارة العلاقات داخل الجامعة، ويمك

 

(: أن تقوم إدارة العلاقات والمؤتمرات بإنشاء قاعدة بيانات تحت اسم )سجل الخبراء وذوي الاختصاص( تضم جميع من سبق 11)

 اختيار المشارك. لهم المشاركة، وعرفوا بالخبرة والمنهج الأكاديمي الفعال، حتى يتم استثناؤهم فيما بعد من تطبيق ضوابط

 

(: يشرع مباشرة في تشكيل لجان إقامة مؤتمر أو ندوة أو لقاء علمي إذا تمت الموافقة على إقامته على مستوى رفيع في الجامعة، 12

  التالي:وتكوّن اللجان على النحو 

 .اللجنة العليا على مستوى المناسبة 

.اللجنة التحضيرية 

١ 

 القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات

 ةـــــــــات واللقاءات العلميدوــــــوالن

ة في مختلف ـوالمشارك والمعارض

 ةــــــــــــــات الخارجيـــــــــــــــــــــاليــالفع

القواعد الإجرائية 

لتنظيم المؤتمرات 

والندوات واللقاءات 

 العلمية والمعارض

والمشاركة في مختلف 

 الخارجية الفعاليات



 

 

 

  

 .اللجنة العلمية 

 .لجنة العلاقات والإعلام 

.لجنة التمويل 

.لجنة التسجيل والإشراف على الموقع الإلكتروني 

 .لجنة الاستقبال 

 .لجنة الأمن والصيانة والسلامة 

 أن تدمج مهام اللجنة العليا مع اللجنة التحضيرية فتسمى اللجنة التحضيرية.أما إذا كانت المناسبة على مستوى الكلية فيمكن 

 

 ي:رفيع في الجامعة على النحو التال(: تُشكّل لجان إقامة معرض أو احتفال رسمي إذا تمت الموافقة على إقامته على مستوى 13)

 .اللجنة العليا 

 .اللجنة التحضيرية 

 .لجنة الإعلام والعلاقات 

مويل. لجنة الت 

.لجنة الأمن والصيانة والسلامة 
 

 ( تكون مهام وواجبات ومسؤوليات اللجان على النحو التالي: 14)

 أولًا: اللجنة العليا: وتتضمن مهامها: 

 .وضع الخطوط الرئيسة للمؤتمر أو الندوة 

 .دعم المؤتمر أو الندوة 

 .اعتماد التقرير النهائي للمؤتمر أو الندوة 

 رؤساء اللجان التي تم تشكيلها للمؤتمر أو الندوة أو اللقاء، وتوزيع الصلاحيات والمهام للعمل بموجبها.الاجتماع بجميع 

١ 

 القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات

 ةـــــــــدوات واللقاءات العلميــــــوالن

ف ة في مختلـوالمشارك والمعارض

 ةــــــــــــــات الخارجيـــــــــــــــــــــاليــالفع

القواعد الإجرائية 

لتنظيم المؤتمرات 

والندوات واللقاءات 

 العلمية والمعارض

والمشاركة في مختلف 

 الخارجية الفعاليات



 

 

 

  

 اللجنة التحضيرية: وتتضمن مهامها:  ثانياً:

عمالها. الإشراف على لجان المؤتمر أو الندوة أو المعرض ومتابعة أ 

 .تقديم تقرير دوري للجنة العليا عن أعمال اللجان 

 .تحديد تاريخ انعقاد المؤتمر أو الندوة أو المعرض أو المناسبة العامة 

 .تقدير الميزانية اللازمة للمناسبة 

 .اقتراح أسماء المشاركين في المؤتمر أو الندوة والضيوف، وعرضها على رئيس الجامعة لاعتمادها 

 التقرير النهائي عن المؤتمر أو الندوة أو المعرض.مراجعة 

 رفع تقرير إلى رئيس اللجنة العليا قبل انعقاد المؤتمر أو الندوة أو المناسبة بأسبوع لمعرفة الجاهزية من عدمها، وذلك لتذليل

 العقبات، ومعالجة نواحي القصور التي قد تتسبب في عدم ظهور المناسبة بشكل مشرف. 

ن مهام من قبل اللجنة العليا.ه مما تكلف ب 

 ثالثاً: اللجنة العلمية: وتتضمن مهامها:

 .إعداد برنامج المؤتمر أو الندوة أو المعرض 

 .اختيار أسماء المشاركين في المؤتمر أو الندوة عند الحاجة 

 .إعداد قائمة المدعوين لحضور المؤتمر أو الندوة أو المعرض 

لندوة أو المعرض ومتابعه طباعته وتوزيعه على أن يتم كتابة اسم الجامعة على كل الأوراق العلمية إعداد السجل العلمي للمؤتمر أو ا

 المعدة في السجل العلمي. 

 .إعداد توصيات المؤتمر أو الندوة 

 .إعداد التقرير النهائي للمؤتمر أو الندوة 

.ما تكلف به من مهام من قبل اللجنة التحضيرية 

 مية: وتتضمن مهامها:  رابعاً: اللجنة الإعلا

 .تصميم شعار المؤتمر أو الندوة بالتنسيق مع اللجنة التحضيرية وعرضه على اللجنة العليا لاعتماده 

 .تصميم مطوية المؤتمر أو الندوة واعتمادها من اللجنة التحضيرية وطباعتها 

تها. تصميم اللوحات والمواد الإعلامية الخاصة بالمؤتمر أو الندوة ومتابعة طباع 

.الترتيب والمتابعة للندوات الصحفية 

١ 

 د الإجرائية لتنظيم المؤتمراتالقواع

 ةـــــــــدوات واللقاءات العلميــــــوالن

ة في مختلف ـوالمشارك والمعارض

 ةــــــــــــــات الخارجيـــــــــــــــــــــاليــالفع

القواعد الإجرائية 

لتنظيم المؤتمرات 

والندوات واللقاءات 

 العلمية والمعارض

والمشاركة في مختلف 

 الخارجية الفعاليات



 

 

 

  

 .توثيق فعاليات المؤتمر أو الندوة أو المعرض بالصوت والصورة 

 .إعداد التقرير الإعلامي عن المؤتمر أو الندوة أو المعرض 

 بالتنسيق مع بقية اللجان. إعداد وتجهيز المطبوعات 

.الإشراف على تنفيذ الخطة الإعلامية للمؤتمر أو الندوة أو المعرض 

 .التنسيق مع وسائل الإعلام المختلفة لتغطية فعاليات المؤتمر أو الندوة 

.تحرير الأخبار ومتابعة نشرها عبر الصحف وموقع المؤتمر أو الندوة أو المعرض 

ل مقر المؤتمر أو الندوة أو المعرض.تجهيز المركز الإعلامي داخ 

 .التنسيق مع الجهات ذات العلاقة للمشاركة في تجهيز معرض المؤتمر أو الندوة والإشراف عليه 

 .توفير الترجمة 

 .إعداد الدروع وشهادات التقدير والشكر وبطاقات الدعوة 

.ما تكلف به من مهام من قبل اللجنة التحضيرية 

 وتتضمن مهامها: خامساً: لجنة التمويل:

 .تأمين احتياجات المؤتمر أو الندوة ولوازمه بالتنسيق مع لجان المؤتمر أو الندوة أو المعرض 

 .تحديد فئات الرعاية للمؤتمر أو الندوة 

 .طلب الرعايات للمؤتمر أو الندوة 

 .التنسيق مع الفنادق والمطاعم والمواصلات 

.إبرام اتفاقيات الرعاية 

 عاية مع الجهات الراعية.مناقشة بنود الر 

 .الترتيب مع اللجنة التحضيرية لضمان حصول الرعاة على ما تم الاتفاق عليه 

 .إعداد تقرير شامل عن أعمالها 

 .التنسيق مع الجهة المقدمة لخدمة الضيافة وتجهيز المكان المعد للمناسبة لتقديم الضيافة أثناء المناسبة 

ستلزماتها لتقديمها للمشاركين في حضور المؤتمر أو الندوة أو اللقاء، والتأكد من أن الخدمة تجهيز القهوة والشاي والعصائر وم

 تقدم بشكل جيد.

.ما تكلف به من قبل اللجنة التحضيرية 

 

١ 

 القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات

 ةـــــــــت واللقاءات العلميدواــــــوالن

ة في مختلف ـوالمشارك والمعارض

 ةــــــــــــــات الخارجيـــــــــــــــــــــاليــالفع

القواعد الإجرائية 

لتنظيم المؤتمرات 

والندوات واللقاءات 

 العلمية والمعارض

والمشاركة في مختلف 

 الخارجية الفعاليات



 

 

 

  

 : سادساً: لجنة التسجيل والإشراف على الموقع الإلكتروني: وتتضمن مهامها

 .الإشراف على التسجيل، وتسليم البطاقات 

.توزيع الحقائب والمطبوعات، وقرص ممغنط يحمل كل ما يتعلق بالمؤتمر أو الندوة من أبحاث وأوراق علمية ومقالات وتوصيات 

 .تصميم الموقع الإلكتروني للمؤتمر أو الندوة 

 الندوة.متابعة التسجيل الإلكتروني في المؤتمر أو  

لات والاستفسارات. متابعة الموقع الإلكتروني للمؤتمر، والرد على التساؤ 

 .توفير قاعدة بيانات للمؤتمر أو الندوة 

  إصدار بطاقات المشاركين في لجان المؤتمر أو الندوة أو اللقاء، والحضور، وطباعة أسمائهم ومناصبهم على البطاقة، وتسليمها

 لرؤساء اللجان، أو للحضور مباشرة.  

ة أو اللقاء بتوقيع رئيس الجهة المنظمة لهذه المناسبة داخل الجامعة، إصدار شهادات للمشاركين في حضور المؤتمر أو الندو

 وتسليمها لأصحابها. 

 استحصال الموارد المالية للمؤتمر أو الندوة أو اللقاء داخل الجامعة في حالة إقرار رسوم مالية للمؤتمر أو الندوة حسب التنظيمات

 الإدارية في هذا الشأن.

 : : لجنة الاستقبال: وتتضمن مهامهاسابعاً 

 .القيام باستقبال ووداع كبار الزوار والضيوف 

 .القيام باستقبال وتوديع المشاركين في المؤتمر أو الندوة 

 .الترحيب بالضيوف وتوجيههم إلى الأماكن المخصصة لهم 

اسبة، والوفود من خارج المنطقة العمل على تنظيم حجوزات السفر للمشاركين في حضور المن 

 .العمل على إنهاء إجراءات الحصول على تأشيرات الدخول للمشاركين في المؤتمر أو الندوة أو المناسبة من خارج المملكة 

 .)استقبال وتوديع المشاركين في المؤتمر أو الندوة أو المناسبة، القادمين من خارج المملكة )من وإلى المطار 

 : نة الأمن والسلامة والصيانة: وتتضمن مهامهاثامناً: لج

 .الترحيب بقدوم الضيوف وتوجيههم إلى الطرق المؤدية لمواقف السيارات 

 .التأكد من وجود الطفايات الصغيرة والكبيرة في أماكنها المخصصة والتأكد من جاهزيتها 

 .التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لتنفيذ أعمال الصيانة اللازمة 

١ 

 القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات

 ةـــــــــعلميدوات واللقاءات الــــــوالن

ة في مختلف ـوالمشارك والمعارض

 ةــــــــــــــات الخارجيـــــــــــــــــــــاليــالفع

القواعد الإجرائية 

لتنظيم المؤتمرات 

والندوات واللقاءات 

 العلمية والمعارض

والمشاركة في مختلف 

 الخارجية الفعاليات



 

 

 

  

 .القيام بفحص التوصيلات الكهربائية الرئيسة في مكان انعقاد المؤتمر أو الندوة أو اللقاء العلمي أو المعرض 

.الإشراف على أعمال نظافة مكان انعقاد المؤتمر أو الندوة أو اللقاء العلمي 

 

  يلي:(: تتكون الموارد المالية للمؤتمر أو الندوة أو اللقاء العلمي مما 15) 

 م الاشتراك المسددة من قبل المشاركين في المؤتمر أو الندوة. رسو  -1

 المساهمات المالية التي تقدمها الجهات المشاركة وغير المشاركة. -2

إقامة( التي تقدمها الجهات المشاركة أو الراعية للمؤتمر  -مطبوعات -استضافة جلسات -المساهمات العينية )حقائب -3

  الندوة.أو 

 

موارد المالية المحصلة للمؤتمر أو الندوة في الحساب الخاص بمعهد الأمير سلمان للدراسات والخدمات (: تودع ال16)

 الدراسات والخدمات الاستشارية(. –الاستشارية )جامعة المجمعة 

 

مر أو (: يتم صرف المبالغ المودعة لحساب المؤتمر أو الندوة حسب ما يتم رفعه من آلية صرف من الجهة المنظمة للمؤت17)

 الندوة.

 

(: يتم الإعفاء من رسوم الاشتراك للمؤتمرات والندوات واللقاءات وما في حكمها، التي تنظم داخل الجامعة، للمذكورين 18)

 أدناه: 

 أعضاء هيئة التدريس بالجامعة.  -1

 العاملون بالجامعة المشاركين في إعداد هذه المؤتمرات والندوات.  -2

 فتهم الشخصية لإثراء المؤتمر أو الندوة. المدعوون للمساهمة بص -3

 طلاب الجامعة فقط. -4
١ 

 القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات

 ةـــــــــدوات واللقاءات العلميــــــوالن

ة في مختلف ـوالمشارك والمعارض

 ةــــــــــــــات الخارجيـــــــــــــــــــــاليــالفع

القواعد الإجرائية 

لتنظيم المؤتمرات 

والندوات واللقاءات 

 العلمية والمعارض

والمشاركة في مختلف 

 الخارجية الفعاليات



 

 

 

 
 
  

 :عامة (: أحكام19)

 متابعة ضمان جودة إخراج المؤتمر أو الندوة أو المعرض بالشكل المناسب الذي يليق بمكانة الجامعة.  -1

متابعة إرسال الدعوات والنشرات الخاصة بالمؤتمر أو الندوة لأصحابها قبل وقت كافٍ، على أن تتضمن خطابات الدعوة  -2

 دعو لمعرفة حجم الحاضرين لهذه المناسبة. )خانة( للرد بحيث يعيدها الم

 العمل على توفير الوقت والطاقة البشرية من أجل الإعداد للمؤتمر أو الندوة بشكل مميز لكي تتحقق الأهداف المرجوة منه.  -3

، لينعكس ذلك الالتزام بحسن استقبال الإعلاميين، وأن يكون على مستوىً رفيع، مع تحديد أماكن مناسبة لهم لأداء دورهم -4

 على صورة الجامعة المتميزة. 

الالتزام بتقديم الضيافة المناسبة مع كل مؤتمر أو ندوة أو لقاء علمي يقام في الجامعة، وأن تتناسب نوعية الضيافة ومكانة  -5

 الشخصيات المشاركة، وحجم المناسبة.

 ومكانتهم الاجتماعية، في حال كانت الدعوة تتضمن الإقامة. الالتزام بتنظيم أماكن لإقامة الضيوف تليق بدرجاتهم العلمية،  -6

العمل على وضع استمارة تقييم للمؤتمر أو الندوة أو المعرض، بحيث يطلب من المشاركين أن يعطوا تقييمهم في نهاية  -7

 من مقترحاتهم.كل مؤتمر أو ندوة أو معرض، وذلك لمعرفة آراء المشاركين في تنظيم وفعاليات المناسبة، ولاستفادة 

إعداد تقرير في نهاية المناسبة يرفع إلى رئيس الجامعة يتضمن: المشكلات والصعوبات التي اعترضت سير العمل،  -8

والإجراءات التي اتخذت لحلها، وتحديد نقاط القوة والضعف للاستفادة منها في المستقبل عند تخطيط وتنفيذ لقاءات مماثلة، 

 ييم الخاصة بآراء المشاركين ومقترحاتهم. وخلاصة نتائج استمارة التق

يجوز لعمادة شؤون الطلاب ومرصد المسئولية الاجتماعية ممارسة أنشطتها من إقامة ندوات ولقاءات علمية إذا كانت  -9

أنشطتهما داخل الجامعة، دون رفع طلب موافقة تنظيم مناسبة، وأن ذلك لا يتعارض مع هذه القواعد، مع مراعاة تطبيق 

 بط اختيار المشارك، وتقديم الضيافة المناسبة، وضمان جودة النشاط المقدم. ضوا

تكلف إدارة العلاقات والمؤتمرات بالعمل على تنسيق مواعيد المؤتمرات والندوات والمعارض والمناسبات العامة، بحيث  -10

 يع بذلك الفائدة المرجوة من إقامتها. لا تكون في توقيت واحد وحتى لا يحصل تعارض أو ازدواجية في تحديد الأماكن، فتض

 التأكد من أن تكون التوصيات التي ينبثق عنها المؤتمر أو الندوة أو اللقاء العلمي عملية، وقابلة للتطبيق، وملائمة للواقع.-11

١ 

 القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات

 ةـــــــــدوات واللقاءات العلميــــــوالن

ة في مختلف ـوالمشارك والمعارض

 ةــــــــــــــات الخارجيـــــــــــــــــــــاليــالفع

القواعد الإجرائية 

لتنظيم المؤتمرات 

والندوات واللقاءات 

 العلمية والمعارض

والمشاركة في مختلف 

 الخارجية الفعاليات



 

 

  



 

 ١ 

 القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات

 ةـــــــــدوات واللقاءات العلميــــــوالن

تلف ة في مخـوالمشارك والمعارض

  ةــــــــــــــات الخارجيـــــــــــــــــــــاليــالفع

  



 

 ١ 

 القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات

 ةـــــــــدوات واللقاءات العلميــــــوالن

ة في مختلف ـلمشاركوا والمعارض

  ةــــــــــــــات الخارجيـــــــــــــــــــــاليــالفع

  



 

 

 

 

  

١ 

 القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات

 ةـــــــــدوات واللقاءات العلميــــــوالن

ة في مختلف ـوالمشارك والمعارض

 ةــــــــــــــات الخارجيـــــــــــــــــــــاليــالفع



 

 

 

  

١ 

 القواعد الإجرائية لتنظيم المؤتمرات
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ة ـــآلية اختيار أو إضاف

م ـــديـــــك لتقــــــشري

رة ـــات مستمـــــخدم

ةــــلمنسوبي الجامع  

ن ـــالمشاركي تشمل

اء ـــــــــفي معرض وف

الجامعة لمنسوبيها 

نــــــــوغير المشاركي  
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