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إدارة    إجراءات دليل    يهدف بكلية  التدريس  هيئة  أعضاء  ومشاركات  والندوات  المؤتمرات  وحدة 
تسهيلطريقةالعمل  الأعمال إعداد بالوحدة  إلى  تم  الإطار  هذا  وفي  وجعلهاتتمتعبنوعمنالدقةوالنظام؛ 

الفعالية والكفاءة الإدارية، وليكون  للكليةهذا الدليل بما يتوافق مع الأهداف العامة   ، وبما يحقق 
 .الوحدة مرجعا مؤسسيا لمهام

 نبذة عن الوحدة: 
هاا  1440-3-7إدارة الأعماال فاى أنشأت وحدة المؤتمرات والندوات والمشااركات الاارجياة لكلياة  

هاااا القاباااى بونشااااء وحااادة  162/46/40بنااااء علاااى قااارار ساااعادة عمياااد كلياااة إدارة الأعماااال رقااام 
 المؤتمرات والندوات والمشاركات الاارجية بكلية إدارة الأعمال، وترتبط هذه الوحدة بعميد الكلية.

 :الرؤية
علااااااااى المسااااااااتويات الوطنيااااااااة والإقليميااااااااة والدولياااااااااة  المعرفاااااااااي والتبااااااااادل التعاااااااااون  فااااااااي التمياااااااا 
   .العلمي والبحث  التعليم في الدولي

 الرسالة:
 ىتنشاايطوحاادة المااؤتمرات والناادوات ومشاااركات أعضاااء هيئااة التاادريس بكليااة إدارة الأعمالإلتسااعى 

ماااع التهاااات مشااااركة أعضااااء هيئاااة التااادريس فاااي الماااؤتمرات والنااادوات العلمياااة بأبحاااا  ودورات 
مع محلية وإقليمية ودولية تطوير شراكات الأكاديمية والمهنية والمتتمعية الماتلفة، بالإبافة إلى  

عااى والمتتملاادعم العماال الأكاااديمي والبح ااي والمهنيااة والمتتمعيااة التامعااات والمؤسسااات البح يااة 
 .بالكلية

 :الأهداف 
عا  طرياق تنظايم الماؤتمرات  الكليةوكافاة التهاات الأكاديمياة والمتتمعياةتقوية الاروابط باي    •

والعمال واللقاءات العلمية ومتابعتها مع التهاات اات العققاة والمشااركة فاي الإشاراف عليهاا 
علاااى التهاااات اات العققاااة بموباااو  علاااى تنفياااذ تو اااياتها عااا  طرياااق نشااارها وتو يعهاااا 

 .المؤتمر
 ة إلى الكلية.استضافة فعاليات ومناشط منظمات الأعمال لنقل التتارب المهنية والعملي •
 تنظيم حلقات البحث والسمنارات بالأقسام العلمية وبالتعاون مع التهات الاارجية. •

 تقديم
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الكلياةالتى تعتماد علاى التطاوير والتحساي  المساتمر لكافاة المساهمة في تحقيق رؤية ورسالة   •
عا  طرياق مشااركات أعضااء هيئاة التادريس فاي  عنا ار وأدوات العملياة التعليمياة والبح ياة

 . رات والندوات وورش العمل وتنظيم اللقاءات العلميةالمؤتم
عااا  طرياااق  الوطنياااة والدوليااةوالمراكاا  البح ياااة  المؤسساااات العلمياااةقناااوات توا ااال مااع  فاات  •

 .الأساتذة ال ائري  والحصول على التأشيرات الق مة لهم ل يارة التامعة
عمل الإحصائيات وبناء قواعد بيانات ع  المشاركات في المؤتمرات والندوات وورش العمل  •

 .الكلية أو التى يشارك فيها أعضاء هيئة التدريس بالكليةوع  المؤتمرات التي تعقدها 
للحصااول علااى الموافقااات الق مااة لإقامااة الفعاليااات  الماتلفااة التعاااون مااع قطاعااات التامعااة •

 .العلمية
وتطااوير إجااراءات حضااور أعضاااء هيئااة التاادريس للمااؤتمرات والناادوات وورش العماال تسااهيل  •

 .وما في حكمها
 

 المهام:
الاشااااراف والمتابعااااة علااااى طلبااااات حضااااور ومشاااااركات أعضاااااء هيئااااة التاااادريس للمااااؤتمرات  •

 وورش العمل وتوبي  الاجراءات للحصول على الموافقات الق مة لها.والندوات  

والمتابعاااة علاااى طلباااات عقاااد اللقااااءات العلمياااة وإقاماااة الماااؤتمرات والنااادوات وورش الاشاااراف  •
 العمل داخل الكلية.

 تنظيم المؤتمرات المحلية والإقليمية والدولية بالكلية بالتنسيق مع التهات الماتصة. •

 إستضافة فعاليات ومناشط منظمات الأعمال لنقل التتارب المهنية والعملية إلى الكلية. •

 الأقسام العلمية على استقطاب الأساتذة ال ائري  إلى الكلية. تشتيع •

 تنظيم حلقات البحث والسيمنارات داخل الأقسام العلمية وبالتعاون مع التهات الاارجية. •

 إعداد تقارير ع  مشاركات أعضاء هيئة التدريس للمؤتمرات والندوات وورش العمل. •
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 دليل اجراءات المؤتمرات: 
 المؤتمرات والندوات:اجراءات حضور 

 السعوديين:أولًا: 
 : (العمل ورشو  التدريبية والدورات والندوات)المؤتمرات الداخلية  المشاركات -أ

 

 خطوات تنفيذ العملية  م
 .القسم متلس المشاركةعلى طلب  عرض  1
 .التامعة موقع خقل م  الكتروني المشاركة طلب  نمواج ئةتعب 2
 المقااادم البحاااث  وملاااا  ا المنشاااور البحاااث  وملاااا   العلمياااة الورقاااة قباااول خطااااب  إرفاااا  3

 .للمؤتمر
 .للمؤتمري الرسم الموقعخقل  م  المشاركة برسوم يفيد  ما ارفا  4
 .القسم متلس قرارل الاشارة مع الكلية عميد ل ثم القسم لىرئيس الطلب  يرفع 5
 .الطلب على  للموافقة العلمي والبحث  العليا للدراسات  التامعة وكيل الى الطلب  يرفع 6
 .للموافقةعليه التامعة مديرمعالي  الى العليا للدراسات  التامعة وكيل م  الطلب  يحال 7
 .المالي لقرتباط والمي انية التاطيط ادارة الى الطلب  يعاد  التامعة مدير ةموافق بعد  8
       الطلاااااب  مقااااادم الاااااى الطلاااااب  يعااااااد  ثااااام ،الاركااااااب  قسااااام الماااااو في  شاااااؤؤن  ادارة الاااااى يحاااااال 9

 .الحت  رقم لادخال
 .نتداب الإ قرار  داروإ ركاب الإ مرأ  دارإ ثم ،الاركاب  قسم الى الطلب  يعاد  10

 : (العمل ورشو   التدريبية والدورات والندوات)المؤتمرات  الخارجية المشاركات -ب
 

 خطوات تنفيذ العملية  م
 .القسم متلس على المشاركة طلب  عرض  1
 .التامعة موقع خقل م  الكتروني المشاركة طلب  نمواج ئةتعب 2
 المقااادم البحاااث  وملاااا  ا المنشاااور البحاااث  وملاااا   العلمياااة الورقاااة قباااول خطااااب  إرفاااا  3

 .للمؤتمر
 .للمؤتمري الرسم قعو المخقل  م  المشاركة رسومب يفيد  ما ارفا  4
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 .متلس القسم قرار الى الاشارة مع الكلية عميد  الى ثم، القسم رئيس الى الطلب  يرفع 5
 .الطلب  للموافقة على العلمي والبحث  العليا للدراسات  التامعة وكيل الى الطلب  يرفع 6
 .الطلب  للموافقة على التامعة مدير الى العليا للدراسات  التامعة وكيل م  الطلب  يرسل 7
 .الموافقة لطلب (  الكتروني) العالي التعليم و ير الى الطلب  يرفع 8
 لقرتباااط والمي انيااة التاطاايط ادارة الااى الطلااب  يعاااد  العااالي التعلاايم و ياار ماا  ةالموافقاا بعااد  9

 .المالي
 رقم لادخال الطلب  مقدم الى الطلب  يعاد  ثم ،الاركاب  قسم  المو في   ؤن شئ ادارة الى  يحال 10

 .الحت 
 .الانتداب  قرار وا دار الاركاب  امر ا دار ثم ،الاركاب  قسم الى الطلب  يعاد  11

 

 (:الداخلية والخارجية) للمتعاقدين  اجراءات المشاركات : ثانيا
 

 خطوات تنفيذ العملية  م
 .لمناقشته القسم متلس المشاركةعلى طلب  عرض  1
 .التامعة موقع خقل م  الكتروني المشاركة طلب  نمواج تعبيئة 2
 المقاااادم البحااااث  وملااااا   المنشااااور البحااااث  وملااااا   العلميااااة الورقااااة قبااااول خطاااااب  إرفااااا  3

 .للمؤتمر
 القسم. متلس قرار الى الاشارة مع الكلية عميد  الى ثم، القسم رئيس الى الطلب  يرفع 4
 الطلب. للموافقة على العلمي والبحث  العليا التامعة للدراسات  وكيل الى الطلب  يرفع 5
 .عليه للموافقة التامعة مدير الى العليا للدراسات  التامعة وكيل م  الطلب  يحال 6
 .القرار  دارلإ المو في  شؤون  الى الطلب  يحال 7
 والندوات  المؤتمرات  ادارة الى الك ماي بت  يقدم العلمية المهمة المشارك حضور بعد  8
موافقاااة وجاااود )فاااى حااال  المقاارر المبلااا  لصاارف العلماااي البحااث  عماااادة الااى خطااااب  يرساال 9

 (. مسبقة
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 : أو ورشة عمل أو سيمنار لقاءعلمي عقداجراءات 
 

 خطوات تنفيذ العملية  م
 القسم. متلس على الطلب  عرض  1
 المقرر متضمناً الموبو  والتوقيت والمشاركي . نمواجال ئةتعب 2
 القسم للموافقة عليه. رئيس الى الطلب  يرفع 3
 المؤتمرات بالكلية للتأكد م  استيفاؤه وسقمته.وحدة   الى الطلب  يرفع 4
لإتاااا  متلاس القسام قارار الاى الاشاارة ماع الكلياة عمياد   إلاى  ي الشاروطيرفع الطلاب مساتوف 4

 الق م وفقاً لما يراه مناسباً.
يحال الطلب بعاد الموافقاة علياه ما  عمياد الكلياة إلاى رئايس القسام للبادء فاى ترتيباات إقاماة  5

 الفعالية.
بعااد إقامااة الفعاليااة يقااوم القساام بتقااديم تقرياار يتضاام  نتيتااة وتو اايات الفعاليااة إلااى وحاادة  6

 المؤتمرات بالكلية.
 

 اجراءات الأستاذ الزائر: 
 

 خطوات تنفيذ العملية  م
 .القسم متلس على طلب ال عرض  1
 للموافقة عليه. القسم رئيس الى الطلب  يرفع 2
بالكليااااة للتأكااااد ماااا  اسااااتيفاؤه  والناااادوات والمشاااااركات  وحاااادة المااااؤتمرات  الااااى الطلااااب  يرفااااع 3

 وسقمته.
 عمياااد  إلاااى ي الشاااروطالطلاااب مساااتوف ترفاااع وحااادة الماااؤتمرات والنااادوات والمشااااركات بالكلياااة 4

 لإتااا الق م وفقاً لما يراه مناسباً. متلس القسم قرار الى الاشارة مع الكلية
 تعبئة النمواج الااص بالبرنامج م  جانب الكلية موبحا به الغرض م  ال يارة. 5
إرساال النمااواج مرفقاا بااه  ااورة ما  جااوا  الساافر والسايرة الذاتيااة ل سااتاا ال ائار إلااى عمااادة  6

 البحث العلمى.
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 العلمى لتقرير مدى جدوى ال يارة. ياضع الطلب للدراسة بعمادة البحث  7
بموافقة  8 مشفوعا  العلمى  والبحث  العليا  الدراسات  لشئون  التامعة  وكيل  إلى  الطلب  رفع 

 . عمادة البحث العلمى قبل الموعد المحدد لل يارة ب ق  أشهر على الأقل
والبحث   9 العليا  الدراسات  لشئون  التامعة  وكيل  بموافقة  مشفوعا  الطلب  إلى رفع  العلمى 

 معالى مدير التامعة. 
المالية   10 بالاستحقاقات  بالارتباط  التامعة  تقوم  التامعة  مدير  معالى  موافقة  على  بناء 

 المترتبة على ال يارة. 
 . ل ستاا ال ائر للحصول على الموافقة الق مةمااطبة و ارة التعليم العالي   11
 .بالتامعة  العامة لعققات ادارة ا الى ترسلالعالى   التعليم و ارة  م  الموافقة  دور بعد  12
 .  التأشيرة لطلب  الاارجية و ارة الى الطلب  بارسال العامة العققات  ادارة تقوم 13
  لمراجعة   ل ائرلقستاا    التاشيرةل  لارسالها  الطلب  مقدمى  ال  رسل ت  ةالتأشير    دور  بعد  14

 .القدوم بلد  في السعودية السفارة
 


