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		Events and Activities Schedule 
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	تعبئة الجدول
	عنوان الفعالية ونوعها
Event’s type and title
	الجهة المنظمة
والجهة الراعية
Organizer & Sponsor
	يوم وتاريخ الفعالية
Day & Date 
	وقت بدأ الفعالية ومدتها
Start Time & Duration of the Event
	المكان
Avenue
	الحضور
Attendees
	· نبذة عن الفعالية  والهدف منها
· اسم المحاضر ومسماه الوظيفي

· Brief Overview and Objective
· Lecturer name of and job title
	اسم المسؤول
ورقم الهاتف المتحرك
Contact Details
Of Person in Charge
	ملاحظات مهمة
Important Notes

	باللغة العربية
In Arabic
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	باللغة الإنجليزية
In English
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	    ملاحظات هامة:
	
	Important Notes:

	
	
	

	· الالتزام بتعبئة الخانات بكلا اللغتين (العربية والإنجليزية)
· فيما يخص استقبال الضيوف وإقامة الفعاليات لجهات من خارج الدولة، يرجى العلم بأن إدارة الاتصال المؤسسي ملتزمة باستخراج موافقة من وزارة الخارجية والتعاون الدولي قبل الزيارة بمدة لا تقل عن خمسة عشر يوماً وتوفير جميع الأوراق المطلوبة (الغرض من الزيارة (بحد أقصى 150 كلمة) - أسماء الزوار - جوازات السفر الملونة عالية الدقة (PDF) - موعد زيارة - نسخة من السير الذاتية). 
· الالتزام بإرسال الموافقة الإدارية لجميع المتحدثين من: داخل الجامعة (الموظفين – الطلبة – الباحثين– المتطوعون (المتدربون في الإدارات والكليات خلال فترة محددة) - ماعدا أعضاء الهيئة التدريسية (إلا في حالة إلقائهم محاضرة خارج نطاق تخصصهم يجب استخراج موافقة إدارية لهم) ومن خارج الجامعة (متحدثين من خارج الدولة –الباحثين - ومؤسسات وجهات بالدولة مشاركة في فعاليات الجامعة.
· إعلان الفعاليات يتم تعميمه للموظفين وأعضاء هيئة التدريس فقط من إدارة الاتصال المؤسسي. في حال كان الإعلان موجهاً للطلبة يرجى التواصل مع مكتب النائب المشارك لشؤون الطلبة. 
· أهمية وضع اسم منسق الفعالية وليس منسق الجهة للتواصل معه في حال وجود أي استفسار.
· ضرورة إخطار الإدارة في حال إلغاء او تأجيل الفعالية قبل 24 ساعة من تاريخ الفعالية.
· إضافة وقت الفعالية الفعلي وفي حال لم يتم بدأ الفعالية في الموعد المحدد لها يحق للمصور مغادرة المكان بعد نصف ساعة لارتباطه بتغطيات أخرى.
	
	
·  Fill in the fields in both languages (Arabic and English).
· For receiving guests and holding events from parties outside the country, please note that the University Outreach Department must obtain approval from the Ministry of Foreign Affairs and International Cooperation at least fifteen days prior to the visit and provide all required papers (the purpose of the visit (maximum 150 words) - the names of the visitors - High-resolution colored passports copies (PDF - date of visit - Copies of CVs)
· Send security clearance for all speakers: From Inside the university (employees - students - researchers - volunteers (trainees in departments and colleges during a specified period) - except for faculty members (unless they give a lecture outside the scope of their specialization, security clearance must be obtained for them). From outside the university (speakers from outside the country - researchers - institutions and agencies in the country participating in the activities and events of the university
· [bookmark: _GoBack]The announcement will be broadcast to staff and Faculty members only from UOD. If the announcement directed to the students, please contact Associate Provost for Students Affairs.
· Please provide the name of the event coordinator, not the entity's coordinator, to communicate with him/her in case of any inquiries.
· Please inform the UOD in the event of canceling or postponing the event 24 hours before the date of the event.
· Please specify the actual start time of the event. If the event does not start on the specified time, the photographer has the right to leave the place after half an hour due to other commitments.
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