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المقدمة
ــد  ــة أح ــات الخارجي ــس للجه ــة التدري ــاء هيئ ــن أعض ــة م ــوبي الجامع ــن منس ــرية م ــاءات البش ــر الكف ــد توفي يع
مجــالات العمــل التــي يقــوم بهــا معهــد البحــوث والاستشــارات، حيــث يقــدم أعضــاء الهيئــة التعليميــة خدمــات 
تخصصيــة للجهــات الخارجيــة لأداء مهمــات محــددة بموجــب عقــد يتــم إبرامــه مــع المعهــد والجهة المســتفيدة 
ويتــم الاســتفادة مــن خدمــات عضــو هيئــة التعليميــة  مــن خلال تقديــم خدمــات استشــارية لتنفيــذ مهــام محددة  
ــس أداة  ــة التدري ــاء هيئ ــن أعض ــة م ــات خارجي ــد لأداء مهم ــات التعاق ــد آلي ــدب. وتُع ــارة، أو الن ــن خلال الإع أو م
لتنظيــم تقديــم الخدمــات الأكاديميــة والتخصصيــة للجهــات الخارجيــة، بمــا يحقــق التــوازن بيــن مهــام الأعضــاء 

داخــل الجامعــة ومســؤولياتهم الخارجيــة. 

تستند هذه الآليات إلى الأنظمة واللوائح التالية:

المادة )69( من اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات السعوديين من أعضاء هيئة التدريس . 	
ومن في حكمهم الصادرة بقرار مجلس التعليم العالي رقم )7	4	/4/6(  وتاريخ )7	4	/26/8هـ(.

» يجــوز نــدب عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم للعمــل لــدى الجهــات الحكوميــة بقــرار مــن مجلــس 
ــم  ــم يت ــه مال ــة راتب ــل الجامع ــن وتتحم ــة المختصي ــم والكلي ــي القس ــة مجلس ــى توصي ــاءً عل ــة بن الجامع

ــك« ــاق خلاق ذل الاتف

المادة )70( المعدلة من اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات السعوديين من أعضاء هيئة . 2
التدريس ومن في حكمهم، بقرار مجلس شؤون الجامعات رقم )46/25/2(:

»يجــوز إعــارة خدمــات عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه بقــرار مــن مجلــس الجامعــة بنــاءً علــى توصيــة 
مجلســي القســم والكليــة المختصيــن. كمــا يجــوز لمجلــس الجامعــة إلغــاء قــرار الإعــارة قبــل انتهــاء المــدة. 

وللجامعــة أن تتقاضــى مقــابلًا ماليــاً مقابــل الإعــارة.«

المواد )75-	7( من اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات السعوديين من أعضاء هيئة . 3
التدريس ومن في حكمهم، بقرار مجلس شؤون الجامعات رقم )46/25/2(

المادة )47( من اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات والمعدلة بقرار مجلس شؤون . 4
الجامعات رقم )	/442/4	( وتاريخ )	/442/9	هـ(:

ــه،  ــوب، وتكلفت ــه العمــل المطل ــر الكفــاءات بموجــب عقــد يحــدد في »لمعهــد البحــوث والاستشــارات توفي
ومــدة إنجــازه، وشــروطه مــع مراعــاة تجانــس التخصــص مــع طبيعــة العمــل أو المهمــة.«

القواعد التنفيذية لمعهد البحوث والاستشارات المعتمدة بقرار من مجلس الجامعة في جلسته . 5
الثانية للعام الجامعي442	 هـ.  
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أولًا: الخدمات الاستشارية

تعريف الخدمات الاستشارية:
الخدمــات الاستشــارية هــي المهــام التــي يقدمهــا عضــو هيئــة التدريــس بنــاءً علــى خبراتــه الأكاديميــة 
والتخصصيــة للجهــات الخارجيــة، وتشــمل دراســات أو استشــارات متخصصــة، علــى أن لا تتعــارض هــذه المهــام 

ــة ــات الأكاديمي ــع الالتزام م

إجراءات التعاقد مع الجهات الخارجية:

دراسة الطلب:. 	

يقــوم معهــد البحــوث والاستشــارات بدراســة الطلــب المقــدم مــن الجهــة الخارجيــة لتحديــد القيمــة العلميــة 
والماديــة المضافــة للجامعة

التفاوض:. 2

يقــوم معهــد البحــوث والاستشــارات بالتفــاوض مــع الجهــة المســتفيدة لتحقيــق منفعــة ماليــة مناســبة 
للجامعــة

إعداد العقد:. 3

يقوم معهد البحوث والاستشارات بإعداد العقد الذي يتضمن:
طبيعة العمل ونطاقه. 	
المخرجات المتوقعة. 	
المدة الزمنية. 	
آليات الدفع. 	

إجراءات التعاقد مع المستشار )عضو هيئة التدريس(:

اختيار المستشار:. 	

يتولــى معهــد البحــوث والاستشــارات اختيــار المستشــار وفقــاً لتخصصــه وخبرتــه بمــا يتماشــى مــع متطلبــات 
العمــل وطبيعتــه بالتنســيق مــع الأقســام والكليــات المعنيــة ان لــزم
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الموافقات اللازمة:. 2

تعبئة نموذج تقديم الخدمة مع موافقات:
مجلس القسم. 	
مجلس الكلية. 	
مجلس معهد البحوث والاستشارات. 	
اعتماد رئيس الجامعة. 	

احتساب قيمة العقد:. 3

تُحتســب القيمــة بنــاءً علــى طبيعــة العمــل ومتطلبــات التنفيــذ للمهــام الــذي يقــوم بهــا والمــدة الزمنيــة 
للعقــد

إبرام العقد:. 4

توقيع العقد بين المستشار ومعهد البحوث والاستشارات، مع تحديد الالتزامات الأكاديمية والمالية.

التزامات المستشار:. 5

الالتــزام بالحــد الأدنــى مــن المهــام الأكاديميــة )3 ســاعات تدريــس أســبوعياً( وفــق المــادة )50( مــن نظــام 
ــات الجامع

المقابل المالي للمستشار :. 6

تصرف مستحقات المستشار من إيراد العقد الخارجي مع الجهة.
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ثانياً: الإعارة والندب

تعريف الإعارة والندب:

الإعارة:. 	

ــرة  ــا لفت ــة أو خارجه ــل المملك ــة داخ ــة أو خاص ــة حكومي ــدى جه ــل ل ــس بالعم ــة التدري ــو هيئ ــف عض تكلي
ــة ــادة )70( المعدل ــق الم ــة. وف ــي بالجامع ــه الوظيف ــتمرار ارتباط ــع اس ــددة م مح

الندب:. 2

تكليف عضو هيئة التدريس بمهمة محددة لدى جهة خارجية لفترة مؤقتة. وفق المادة )69(.

إجراءات الإعارة أو الندب:

تقديم الطلب:. 	
تقديم طلب رسمي من الجهة المستفيدة يشمل:

طبيعة العمل. 	
المدة الزمنية. 	

الموافقة المبدئية:. 2
موافقة مجلس القسم ومجلس الكلية المختصين.

الموافقة النهائية:. 3
إصدار قرار من مجلس الجامعة بالموافقة.

إعداد العقد:. 4
معهد البحوث والاستشارات صياغة العقد وفق الأنظمة بما يشمل تفاصيل العمل والمقابل المالي.

إلغاء الإعارة:. 5
يحق لمجلس الجامعة إلغاء قرار الإعارة قبل انتهاء مدتها. وفق المادة )70( المعدلة.

المقابل المالي:. 6
تتحمــل الجهــة المســتفيدة كامــل المســتحقات الماليــة، وللجامعــة أن تتقاضــى مقــابلًا ماليــاً للإعــارة. وفــق 

المــادة )70( المعدلــة

حقوق عضو هيئة التدريس أثناء الإعارة: وفق المادة )70( المعدلة.

يحتفظ بحقوقه الوظيفية خلال فترة الإعارة.. 1
يلتزم بالعودة إلى الجامعة بعد انتهاء المدة.. 2
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أحكام عامة

الإعارة لا تُحتسب ضمن المدة اللازمة للترقية الأكاديمية.. 1

الالتــزام بشــروط الإعــارة وفقــاً  للمــادة )71( مــن اللائحــة المنظمــة لشــؤون منســوبي الجامعــات الســعوديين . 2
مــن أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم.

الالتــزام بالإعــارة للجهــات المحــددة  فــي )72( مــن اللائحة المنظمة لشــؤون منســوبي الجامعات الســعوديين . 3
مــن أعضــاء هيئــة التدريــس ومن فــي حكمهم.

الالتــزام بمــدة الإعــارة  وفقــاً للمــادة )73( مــن اللائحــة المنظمــة لشــؤون منســوبي الجامعــات الســعوديين . 4
مــن أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمهــم، وذلــك بــأن تكــون مــدة الإعــارة ســنة قابلــة للتجديــد، ولا 

يجــوز أن تزيــد  مــدة الإعــارة عــن خمســة ســنوات  

يُســمح بالجمــع بيــن الإعــارة وبعــض المهــام الأكاديميــة بشــرط موافقــة مجلــس الجامعــة، وفقــاً  للمــادة . 5
)75( مــن اللائحــة المنظمــة لشــؤون منســوبي الجامعــات الســعوديين مــن أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي 

حكمهــم..

مراجعة المسؤول المالي للمعهد لضمان الالتزام بالموازنة التشغيلية للعقد. . 6

يتم الالتزام بدفع قيمة الضريبية المضافة وتضمينها في العقود.. 7

يلتزم المعهد بتحقيق عائد ربحي من العقد لا يقل عن 10 ٪ من قيمة العقد.. 8

يلتزم المستشار بتقديم تقارير إنجاز دورية للمعهد.. 9

لا يستثنى المستشار من المباشرات المطلوبة بعد الإجازات الرسمية.. 10

يلتزم المعهد بدفع مستحقات المستشار شهرياً ووفقاً لما يرد في العقد. 11
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الملاحق والنماذج

الملحق الأول: نموذج طلب الإعارة

محتويات النموذج:

بيانات الجهة المستفيدة.. 1

طبيعة العمل المطلوب.. 2

المدة الزمنية.. 3

المقابل المالي.. 4

الملحق الثاني: نموذج تقديم الخدمة

محتويات النموذج:

بيانات عضو هيئة التدريس.. 1

توصيات مجلس القسم والكلية.. 2

توقيع الجهات المعنية.. 3

الملحق الثالث: نموذج العقد

محتويات النموذج:

طبيعة العمل.. 1

مدة العقد.. 2

الالتزامات المالية.. 3

شروط الإلغاء.. 4
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الملحق 	 : نماذج استمارات

	.	 نموذج طلب التعاقد من الجهة الخارجية

التفاصيل المطلوبةالحقل

اسم الجهة المستفيدة

عنوان الجهة المستفيدة

اسم المسؤول عن الطلب

رقم التواصل

البريد الإلكتروني

وصف المهمة المطلوبة

التخصص المطلوب

المدة الزمنية

المخرجات المتوقعة

المقابل المالي المقترح

توقيع المسؤول بالجهة المستفيدة

تاريخ تقديم الطلب
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2.	 نموذج التعاقد الداخلي مع عضو هيئة التدريس

التفاصيل المطلوبةالحقل

اسم عضو هيئة التدريس

الرتبة الأكاديمية

القسم الأكاديمي

رقم التواصل

وصف المهمة

مدة العقد

المخرجات المتوقعة

الالتزامات الأكاديمية
تدريس )3( ساعات أسبوعيًا. 	

حضور المجالس العلمية. 	

قيمة العقد

توقيع:                                               التاريخ:              /           /موافقة مجلس القسم

توقيع:                                               التاريخ:              /           /موافقة مجلس الكلية

توقيع:                                               التاريخ:              /           /موافقة معهد البحوث

توقيع:                                               التاريخ:              /           /اعتماد رئيس الجامعة
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3.	  نموذج الإعارة أو الندب

التفاصيل المطلوبةالحقل

اسم عضو هيئة التدريس

الرتبة الأكاديمية

القسم الأكاديمي

الجهة المستفيدة

المسمى الوظيفي للندب/الإعارة

وصف المهمة

المخرجات المتوقعة

المدة الزمنية

توقيع:                                               التاريخ:              /           /موافقة مجلس القسم

توقيع:                                               التاريخ:              /           /موافقة مجلس الكلية

توقيع:                                               التاريخ:              /           /اعتماد مجلس الجامعة

المقابل المالي

التوقيع:                                               التاريخ:              /           /توقيع عضو هيئة التدريس

التوقيع:                                               التاريخ:              /           /توقيع عميد معهد البحوث

التوقيع:                                               التاريخ:              /           /توقيع الجهة المستفيدة
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الملحق 2: الجداول

	.2 جدول إجراءات التعاقد

المدة الزمنيةالوثائق المطلوبةالجهة المسؤولةالإجراء

أسبوعنموذج طلب التعاقدالجهة المستفيدةتقديم طلب الجهة

أسبوعانموافقة رسميةمجلس القسم ومجلس الكليةالموافقة الأولية

أسبوععقد موقّع من الأطرافمعهد البحوث ومجلس الجامعةإعداد العقد واعتماده

حسب العقدتقارير دوريةعضو هيئة التدريستنفيذ المهمة

أسبوعتقارير إنجاز معتمدةمعهد البحوثمراجعة الإنجاز

شهريًاالسجلات المالية وتقارير الإنجازمعهد البحوثصرف المستحقات

2.2 جدول توزيع المستحقات المالية

موعد الصرفالوثائق المطلوبةالمسؤول الماليالمرحلة

شهريًاتقارير دوريةمعهد البحوثمراجعة تقارير الإنجاز

أسبوعسجل المصروفاتمجلس المعهدالتحقق من الموازنة

نهاية العقدالعقد وموافقة الجهات المعنيةمجلس الجامعةاعتماد الصرف
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الملحق 3: الأدلة الإرشادية

 	.3 دليل إعداد العقود

العقود الاستشارية الداخلية:. 	

تحديد نطاق العمل المطلوب بدقة. 	
مراجعة توافق تخصص عضو هيئة التدريس مع طبيعة المهمة. 	
احتساب القيمة المالية بناءً على مدة العقد وطبيعة المهام. 	
صياغة العقد بشكل قانوني ومراجعة البنود المالية مع المسؤول المالي. 	
موافقة الجهات ذات العلاقة: مجلس القسم، الكلية، معهد البحوث، ورئيس الجامعة. 	

عقود الإعارة أو الندب:. 2

دراسة طلب الجهة المستفيدة للتأكد من استيفاء الشروط المطلوبة. 	
الحصول على موافقة القسم والكلية ومجلس الجامعة. 	
إعداد العقد وفقًا للمادة )47( من اللائحة المالية، مع تحديد تفاصيل المهام والمخرجات المطلوبة. 	

3.2 دليل مسؤوليات الأطراف

مجلس القسم:. 	

مراجعة الطلبات الأولية وتقييم توافقها مع المؤهلات الأكاديمية لعضو هيئة التدريس. 	
ضمان عدم تأثير المهمة على الالتزامات الأكاديمية. 	

مجلس الكلية:. 2

التصديق على قرارات مجلس القسم. 	
مراجعة الأثر المالي والإداري للتعاقد. 	

معهد البحوث والاستشارات:. 3

الإشراف التنفيذي على إعداد العقود وتنفيذها. 	
مراجعة تقارير الإنجاز وإصدار أوامر الصرف. 	

مجلس الجامعة:. 4

الموافقة النهائية على العقود والإعارات لضمان التوافق مع أنظمة الجامعة.


