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  برام المتبعة لإ ضوابط وإجراءات جامعة قطر

  الجهات الخارجية  مع تفاقياتلاوا تفاهمالمذكرات 
  

مة جامعة قطر إن  اماامل م اتيإبرام الاتفاق بضمانتامًا  ل عد ومذكرات التفا ل مناسب  ش ن  ن المفوض الاعتبار  إيلاء من قبل الموظف

ة التام معوالتوافق  ،المساءلة الأخرى ذات الصلةالمسؤوليات ونقاط و  ،والمتطلبات ،والمنافع ،مخاطرللاللازم  جامعة و  رؤ راتيجية. هاخطا    الاس

   الضوابط والإجراءات  وضع من الغرض

  : والإجراءاتذه الضوابط يتمثل الغرض من 

هية وإرشادية حول   -1 ر مبادئ توج م إجراءاتتوف ها حفظهابالإضافة ا  ت،والاتفاقيا مذكرات التفا ع ها ومتا ها وف ها وإدارة  وإ

ها اصة  هابو  المعلومات ا اني    .م

مة ذكر برام أي م استحداث وإلها دور جامعة قطر من إدارات كل إدارة  دور  عرض -2 ها  مروراً  ابرامها طلب من بدايةً ة، تفاقيا وأ تفا ع بمتا

ها ان وح   وتقيمها.هاء مد

م والاتفاقيات وطلب مذكراتعرض سلسلة إجراءات تجديد  -3   . التفا

م والاتفاقيات.  -4   عرض جميع النماذج المتعلقة بمذكرات التفا

م والاتفاقيا هية وإرشادية حول مذكرات التفا   تمبادئ توج

م. أ   :والاتفاقيات عرف مذكرات التفا

م مذكرة    التفا

و اتفاق مبدئ  عض الأعمال أو المشروعات، و ر لإنجاز  ن أو أك ن طرف  العامة رطالأ خلالھ وضع  منيتم  يوثيقة رسمية تتضمن اتفاقاً ب

م، ولل ها  تفا ر م ن أطراف الاتفاق أك اماعد إيذاناً ببدء العمل ب   قانونياً.  ال

م ب انيةوتتم مذكرات التفا مكن  إم دات والاتفاقيات، و سر عكس المعا سهولة و ها دون أن يقع عليھ  لأيعديلها  اب م  أيطرف الا

ام عوض ال ة الودية  المنازعات  ا ،أو  سو ون ال لاف ذلك ل لوسيلةوت اع أو ا  . ال

   الاتفاقيات

ها اتفاقاً  تضمني رسمية وثيقة جهة عأو عي  ما ياً زامالبموج ارجية، ا جوء إ التحكيم  ا ون ال عند حدوث أي نزاع   القضائيو

لاف أو  ل ذلك ا اعالوسيلة  مكن ان تحمل  ال رامج مع نفسو مكن أن تندرجالتنفيذية ال م مذكرة تحت ، و  ع وتنص العامة، التفا

ها المتفق التعاون  مجالات يخص ما لمشروع تنفيذية بنود م مذكرة  عل   .العامة التفا

م. ب  والاتفاقيات الغرض من مذكرات التفا

ر  تو كمؤسسة للتعليم العا  دولة قطر جامعة قطر  حرصًا ع أداء دور  جودة  التعليم التوف ر  البحو  العل المجالعا ا والتطو

ومية داخل قطر وخارج ،المجتم ر ا ومية وغ جهات ا ل وثيق مع مجموعة من ا ش  إبراممن خلال  دولة قطر تتعاون جامعة قطر 

م  جهات الشركة لها ع  جامعةاساعد  واتفاقياتمذاكرات تفا شغيلية وا دافها ال راتيجية،تحقيق أ ذا الصدد والاس م جامعة  ،و  تل

م مذكراتقطر بأن تضمن أن يتم إبرام  ن بياتفاقو  تفا ن المفوض ل الات من قبل الموظف ذه ال ناسبالمش   .وثيقةوالمو  
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م والاتفاقيات    راطات كافة مذكرات التفا  ج. متطلبات واش

ا  م مالشروط الواجب توفر إبرامها باسم جامعة قطر: والاتفاقيات ال يتم  ذكرات التفا  

  ون جميع الإدارات ال سوف م أو استفيد من الشراكأن ت ارجية ضمن مذكرة تفا جهة ا  ؛منعاً للتكرارواحدة تفاقية ة مع ا

 جامعة؛  أن تحمل مزايا ومنفعة ل

  شودة؛ ر العلاقة والنتائج الم ا لتطو ً  أن تتضمن غرضًا وا

 ة والكفاءة وال ا ها؛ أفضل ممارساتو  فعاليةأن تتضمن ال   إدار

 جمة مع سقة وم ون م جامعة أن ت راتيجية ا شرعات والسياسات والإجراءات المطبقة فو  اس  ؛هاال

 ام بالعلاقة؛ هم نفس الال رم فقط مع شركاء طي السمعة لد  أن ت

  و ع مُ  ن ألا ت جامعة ايم قانونً لزِ ذات طا  ؛ع ا

  ها ون مد ها قد يتم و سنوات بحد أق  4أن ت ها ا أو إ بموجب أخطار يوجھ للطرف لأخر قبل ستة أشهر ع الأقل من تجديد

ها ها  .تارخ إ
  

  بحفل توقيع الاتفاقية:  اصةا صارفالم حسم معلومات.  د

انيةمن تحسم   . أ م مذكرات توقيع فل والشراكات التواصل إدارة م لف العامة  تفاقياتلااو  التفا جامعة والمقامةالم س ا  ها من قبل رئ

جامعة.     داخل ا

جهة انيةم منتحسم . ب م لمذكرات الطالبة ا جامعة والمقام الاتفاقيةو  التفا جامال حال كان  ما، أحفل توقيعها داخل ا عة توقيع خارج ا

ر ال تم الاكتفاء بتوف ة دروعفس جهة الطالبة.  التذكار انية ا  من م

معملية  جامعة قطر  ة جهكل  دور    : والاتفاقيات ابرام مذكرات التفا

  إدارة التواصل والشراكات : أولاً 

م  ومذكراتالاتفاقيات  جميعوتنظيم  إدارةالإدارة المسؤولة عن   ا  حيثجامعة قطر،  التفا الضوابط  عدادإ  الأساسيكمن دور

اصة ب جراءاتوالإ  م مذكراتا ليةمن مختلف اشركاء  استقطابو  استقبال، بالإضافة إ تفاقياتالاو  التفا اصة الم ومية وا ، جهات ا

ارجية  ربط الشركاء عن طرق كاتالعقد شر وذلك  جهات ا ن ب من ا جامعة المسؤول جهات المعنية  ا انية توقيع  ا للتفاوض حول إم

م مذكرات  ة جامعة قطر،تتفاقيات ا وأتفا داف ورؤ م مذكرات طلبات جميع تلقي الأساس  دور الإدارة إ إضافةً  دعم أ  وأ/التفا

جهات ال الاتفاقيات جامعة طالبة لهامن جميع ا   .  ا

م والاتفاقيات والشراكات التواصل ي توضيح لدور إدارة  فيما   : إدارة مذكرات التفا

م مذكرات وجود عدم من التأكد .1 هة معأسابقة (سارة  اتفاقياتو  تفا هية) مشا ارجية.  و من جهة ا  نفس ا

ا  الشركاء قبل الم  إجراءات  التأكد .2   استكمال الطلب. من تحقق الشروط الواجب توفر

راح .3 جامعة للاستفادة من الفرص المتاحة اق انية إدخال جهات أخرى با  .إم

عة جميع  .4 ارجية، وذلك  من استقبال إجراءات الاعتماد ابتداءً متا جهة ا م/ الاتفاقية مع ا هاء توقيع مذكرة التفا الطلب ح ان

ذه الوثيقة بالتواصل مع جميع الإدارات المعنية والمذكور دور  ها    . كل م

ة إ ا .5 عد التوقيع وإرسال  م   لإدارة الطالبة للمذكرة أو الاتفاقية وذلك الاحتفاظ بجميع ال الأصلية من مذكرات التفا

 من تارخ توقيعها. أيامأربع غضون 
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م و جميع إدخال  .6 اص بقاعدة بيانات مذكرات التفا م أو الاتفاقية ع النظام ا سهيل معلومات مذكرة التفا الاتفاقيات ل

م من أي جهة استخراج أي تقرر أو إحصائية مطلوب جامعة وخارج داخلة عن مذكرات التفا  .هاا

عةمتقرر سنوي يفيد  اصدار .7 م مذكرات تنفيذ تا جهات  مع والاتفاقيات التفا جامعةا  متقيي إعدادعن طرق  المعنية  ا

راتي ل  اس جهة الطالبة لم أن حيث، امهاإبر الاستفادة من  وحصر مذكرةل م ا ة  ضمانب ةمُلزمالاتفاقية  أوذكرة التفا استمرار

م  امهم أو الاتفاقية و مذكرة التفا م ال دافها، وأن يواصل جميع أطراف مذكرة التفا ذا التقرر  اكم. بالعلاقةتحقيق أ أن 

م مذكرة أي تمديد وأحال قرار تجديد  بھ  ستعانةللا السنوي يفيد    .اتفاقية أو تفا

  

جهة : ثانياً  م  جامعة قطر مأو/تجديد  لتوقيع الطالبةا   ذكرة التفا

م أو/ ا -   جديدة:  تفاقيةطلب مذكرة تفا

جهة تقوم     م  مذكرة توقيعلالطالبة  ا سيق والتواصلمهمة  توب الاتفاقية وأالتفا ار بخصوص العلاقة  والتفاوض الت مع الشرك ا

شطة ذات الصلة  رحة والأ م مذكرة من أولية ة ةعبئومن ثم ،  حقيق النتائج المرجوةلتالمق ون  أن ع ،التفا أو  ،العربية باللغة ت

ية ن العربية و الإنجل ن إ قد أو نفس النموذج،  باللغت ن منفصلت ت ون  ية اللغة أو باللغة العربية احدات بناءً ع ، وذلك الإنجل

جامعة موقع ع المتاحة ذجمالنا جهة الطالبة  قوم ا تبعدو ، ا م و ال اتباع إجراءات طلب مذكراتجامعة قطر با رة و المذك الاتفاقياتتفا

ذه   . الوثيقة 
 

م أو اتفاقية سابقة:  -  تجديد مذكرات التفا

جهة تقوم    م أو الاتفاقيةم لتجديد الطالبة ا ارجية  ذكرة التفا جهة ا ة بمخاطبة ا ها  تمو م أو الاتفاقية رغب جديد مذكرة التفا

هاءوذلك  رة كافية قبل ان م أو الاتفاقية بف صول ع الموافقة، وبعد مذكرة التفا ج ا ارجية، المبدئية من ا الإدارة الطالبة تقوم هة ا

ة باتباع إجراءات تجديدللتجديد  م والاتفاقيات المو ذه  مذكرات التفا   .الوثيقة 
  

سق: ثالثاً    : الاتصال م

جهة الطالبة  رح ا ون دوره توتق جامعة وخارجها لي سق اتصال من داخل ا اطبات مسؤولية جميع  للاتفاقية م م المالم تعلقة بمذكرة التفا

ها  ا بدالع أن يتم اخطار إدارة التو ، أو الاتفاقية طوال مدة سر سق الاتصال وذلك عن طرق  اصل والشراكات  حال الرغبة  اس م

يبرد إ إرسال رو جديدش  oe@qu.edu.qa إ لك سق الاتصال ا اصة بم   . مل جميع البيانات ا
  

عاً  جامعةمكتب  :را س ا   : رئ

و دور  جامعة  س ا م مذكرة برامإع بداء الموافقة إ رئ ارجية التفا جهة ا س  أو الاتفاقية مع ا جهة الطالبة ونائب الرئ ا من ا عد اعتماد

تص جامعة للاستفادة من الفرص ب قھ فيما يتعلتوصيات بالإضافة إ إصدار الم س تفوضالمتاحة، و إدخال جهات أخرى با من  حق للرئ

جامعة ليتو مهمة توقيع  ن  ا ميراه مناسباً من السؤول ن الاعتبار مستوى التمثيل م مذكرة التفا ع ارجيةأو الاتفاقية آخذاً  جهة ا   . ن ا
  

شار  مكتب: خامساً  ي المس   :العام القانو

شار القانوي العام يكمن   راطات والمسؤوليات ونقاط إدور مكتب المس يلاء الاعتبار اللازم والواجب للمخاطر والمنافع والمتطلبات والاش

م مذكرةبالمساءلة الأخرى ذات الصلة  ها توال القانونية هاصياغ لاعتماد الاتفاقية /أو  التفا ي تأكد من أ ندرج ضمن صميم نطاق العمل القانو

جامعة والدول م لمذكرة مسودة أي واعتماد  عن طرق مراجعة  ة ا استمارة مرسلة من إدارة التواصل والشراكات مع  أو اتفاقيةتفا

م والاتفاقيات جامعة. طلب/تجديد مذكرات التفا س ا جامعة المع ورئ س ا جهة الطالبة ونائب رئ ا من عميد أو/المدير ا عد اعتماد   وذلك 
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  : إدارة الاتصال والعلاقات العامة: سادساً 

شمل تو كاملتصال إدارة الا دور  سيقمهام  والعلاقات العامة  م وذلك مذكرة توقيع فل الت  وتارخ وقت حديدت التامن خلال  التفا

م مذكرة توقيع ة ال سوف تقدم الضيافة نوعتحديد و ، الاتفاقية/التفا ارجية ،  الداخلية الدعوات رسالإو ، والدروع التذكار  عدادإو وا

جامعة موظفي جميع الفعالية ع عميم إ بالإضافة، التوقيع حفل يوم الضيوف استقبال خطة سيق للتغطية الاعلامية من داخل ، و ا الت

م أو او  جامعة وخارجها إن لزما سق الاتصال لمذكرة التفا سيق مع م جامعة، ذلك بالت كما تقوم إدارة الاتصال لاتفاقية من داخل وخارج ا

سليم  م أو والعلاقات العامة ب جامعة الاصلية الموقعة من مذكرة التفا   واصل والشراكات.الت الاتفاقية لإدارةة ا
  

عاً:   مكتب الشؤون الدولية:  سا

شمل دور  م/ اتفاقيات/ مشارع التنفيذية معمكتب الشؤون الدولية  ع مذكرات تفا الدولية بالإضافة إ المؤسسات والمنظمات  إعداد مشار

جهات الداخلية   رحات المقدمة من قبل ا سيق معها و جامعة ادراسة المق يبداً دور ثم  ومن، الشأنهذا  المتبعة الاعتمادإجراءات  بحسبالت

سيق إدارة الاتصال والعلاقات العامة  ذهالمتعلقة  جراءاتالا لاتخاذ كافة  الت   . المذكرات/ الاتفاقيات / المشارع للتوقيع بتجه 
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 إجراءات طلب وتجديد مذكرات التفاهم 

جهات  ارجية، سواء أكانت تلك ا جهات ا ن جامعة قطر مع ا م والاتفاقيات ب تو سلسة الإجراءات آلية طلب وآلية تجديد مذكرات التفا

جهود  داخل الدولة دافها بما يخدم أم خارجها، وذلك تفاديًا لتكرار ا ذه الاتفاقيات وتحقيق أ عة  امل  متا سيق والت وإيجاد حالة من الت

ذا الإطار. جامعة     مصا ا

م أو اتفاقية جديدة   إجراءات طلب مذكرة تفا

ا:  طوات التا ذكر جامعة باتباع ا م جديدة  ا جهة الطالبة لمذكرة تفا   تقوم ا

ي  -1 رو ريد الإلك ندات المذكورة أدناه إ ال جهة الطالبة  المس اص بإدارة التواصل والشراكات:  oe@qu.edu.qaترسل ا   ا

  ون وفقًا للنماذج فضل أن ت ي العام، و شار القانو ها من قبل مكتب المس ارجية وال تمت مراجع جهة ا مسودة الاتفاق مع ا

م والاتفاقيات جامعة.  مذكرات التفا  الموحدة والمتاحة ع موقع ا

 م والاتفاقيات" عبئة نموذج "طلب/ تجديد جامعة. مذكرات التفا    المتاح ع موقع ا

م أو اتفاقياتتقوم إدارة التواصل والشراكات بمراجعة الطلب والتأكد من عدم وجود  -2 هة مع  مذكرات تفا هية) مشا ة أو من سابقة (سار

جامعة جهة الطالبة أو مع جهات أخرى با   .ا

جهة الطالبة ونا -3 ا من ا عد اعتماد جامعة  س ا تص للموافقة عرض إدارة التواصل والشراكات مسودة الاتفاق ع رئ س الم ئب الرئ

رفق مع المسودة تقرر موجز من إدارة التواصل  جامعة للاستفادة من الفرص المتاحة، و انية إدخال جهات أخرى با والتوجيھ  مدى إم

راح مستوى التمثيل للتوقيع ع المذكرة من ج جامعة بما والشراكات يو مجالات التعاون المذكورة  المسودة بالإضافة إ اق انب ا

م/ الاتفاقية. جانب الآخر الموقع ع مذكرة التفا افئھ من ا  ي

ي العام لاعتماد الصياغة و  -4 شار القانو  التوقيع بالموافقة ع الطلب المرسل.تتواصل إدارة التواصل والشراكات مع مكتب المس

رحة من قبل مكتب المس -5 هائي.ترسل إدارة التواصل والشراكات التعديلات المق ي العام، إن وجدت، للاعتماد ال  شار القانو

هائي. -6 م أو الاتفاقية ال  عتمد مدير إدارة التواصل والشراكات نموذج مذكرة التفا

ريد -7 م أو/الاتفاقية والطلب المستكمل، إ ال هائية من مذكرة التفا ة ال ي ال رو ريد الالك ر ال  تُرسل إدارة التواصل والشراكات ع

ريد الإلك ة من نفس ال فل توقيع الاتفاقية، كما تُرسل  اص بإدارة الاتصال والعلاقات العامة للبدء بإجراءات التجه  ي ا رو

هاء إجراءات الاعتماد من قبل إدارة التواصل والشراكات جهة الطالبة للاتفاقية لإعلامهم بان ي إ ا رو سيق تحديد  الالك ع ان يتم ت

 الاتفاقية مع إدارة الاتصال والعلاقات العامة.  موعد لتوقيع

اص بإدارة الفعاليات " -8 جهة الطالبة للاتفاقية بتعبئة طلب الفعالية ع النظام ا "  EMSتقوم ا

http://www.qu.edu.qa/er/admin/  ع لإدارة الاتصال والعلاقات العامة تحديد متطلبات حفل التوقيع  حال كان لوالتا

جامعة.  توقيع الاتفاقية داخل ا

جهة الداخلية ال سوف توقع ع الاتفاقية،  -9 ي إ إدارة التواصل والشراكات وا رو تُرسل إدارة الاتصال والعلاقات العامة برد إليك

ص الذي سيقوم بتوقيع مذ ان حفل التوقيع واسم ال م أو الاتفاقية. يحدد فيھ تارخ وم  كرة التفا

م أو/الاتفاقية إ إدارة التواصل والشراكات  -10 ة الأصلية من مذكرة التفا عد التوقيع ال ترسل إدارة الاتصال والعلاقات العامة 

 ها.للاحتفاظ 

ف ا -11 جامعة وال في عن توقيع الاتفاقية  موقع ا شر بيان  لية.تقوم إدارة الاتصال والعلاقات العامة ب  لم

جهة الطالبة.   -12 ة من المذكرة الموقعة ل ي  رو ريد الالك ر ال   ترسل إدارة التواصل والشراكات ع

م والاتفاقيات.  -13  تقوم إدارة التواصل والشراكات بإعداد تقرر سنوي خاص بمذكرات التفا
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جديدة م والاتفاقيات الدولية ا   إجراءات مذكرة تفا

جامعة إ مكتب العلاقات الدولية تطبق الإجراءات التالية:   س ا ها مباشرة من قبل رئ لف  م الدولية والم   مذكرات التفا

م  -1 ي العام الذي يفيد مراجعة مذكرة التفا شار القانو ي المرسل إ المس رو ريد الالك ة من ال ترسل إدارة العلاقات الدولية 

ا إ إدارة ال   تواصل والشراكات.واعتماد

ها. -2 عد توقيعها إ إدارة التواصل والشراكات للاحتفاظ  م  ة الأصلية من مذكرة التفا   ترسل إدارة العلاقات الدولية ال

سق  -3 جامعة وبيانات م سق الاتصال من داخل ا صول ع بيانات م تتواصل إدارة التواصل والشراكات مع مكتب العلاقات الدولية ل

لف من مكتب العلاقات الدولية.  سق الاتصال الم ن بيانات م جامعة، بالإضافة إ تدو   الاتصال من خارج ا

 

م / اتفاقية:    إجراءات طلب تجديد مذكرة تفا

طوات التالية:   م أو اتفاقية، يتم اتباع ا جامعة بتجديد أو تمديد أي مذكرة تفا    حال رغبة ا

صول ع الموافقة المبدئية ع  -1 ارجية ل جهة ا جامعة بالتواصل مع ا م أو الاتفاقية  ا جهة الطالبة لتجديد مذكرة التفا تقوم ا

  التجديد.

جهة الطالبة لتجديد مذك -2 جامعة تُرسل ا م والاتفاقيات" المتاح ع موقع ا م أو الاتفاقية نموذج "طلب /تجديد مذكرات التفا رة التفا

ي  رو ريد الإلك س  oe@qu.edu.qaإ ال جهة الطالبة ونائب الرئ سق وا ا من الم عد اعتماد اص بإدارة التواصل والشراكات  ا

تص لل رة كافية. موافقة،الم م أو الاتفاقية بف هاء مذكرة التفا  وذلك قبل  ان

رفق مع الطلب تقرر موجز من إدارة التواصل  -3 جامعة للموافقة، و س ا عرض إدارة التواصل والشراكات طلب التجديد ع رئ

س المفوض ب ر الرئ التوقيع ع اتفاق التجديد بناء ع مستوى والشراكات يو مجالات التعاون المذكورة  المذكرة السابقة، و

ارجية. جهة ا  التمثيل من ا

ي العام لاعتماد التجديد والتوقيع بالموافقة ع الطلب المرسل. -4 شار القانو  تتواصل إدارة التواصل والشراكات مع مكتب المس

م أو  -5 هائي مذكرة التفا  الاتفاقية.عتمد مدير إدارة التواصل والشراكات طلب التجديد ال

جهات المعنية مع نموذج "اتفاق تجديد لمذكرات  -6 ي طلب التجديد المعتمد من جميع ا رو ريد الالك ر ال تُرسل إدارة التواصل والشراكات ع

ارجية. جهة ا س وا ص المفوض من الرئ جهة الطالبة للتوقيع ليتم توقيعها من قبل ال م /اتفاقية سابقة " إ ا  تفا

جهة  -7 ن إ إدارة التواصل والشراكات ترسل ا هائي لاتفاق التجديد والموقع من قبل الطرف جامعة النموذج ال الطالبة للتجديد  ا

 للاحتفاظ بھ. 

 
عديل ع أي من بنود الاتفاق، ير اتباع إجراءات طلب اتفاقية جديدة. ملاحظة:    حال الرغبة  إجراء أي 

  

  

  

  


