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 ============================ 

 توفير الكتب :  1-
 .أو المكتبة المركزية بالجامعةيتم تخصيص ميزانية المكتبة بواسطة السيد عميد الكلية  -

 قوائم الناشرين والمحدد بها الكتب الجديدة أو المحدثة .  باستلاميقوم المختص بالمكتبة  
عضاء هيئة التدريس بلجنة المكتبة ويقوم عضو هيئـة أ عرض قوائم الناشرين على يقوم المختص بالمكتبة ب

حدود المبلغ المخصص للقسم  فيالتدريس بلجنة المكتبة بعرضها على رئيس القسم ويتم الاختيار منها 
 موجه من المكتبة لرئيس القسم  إخطار تخصيص ميزانية بخطاب 

لتحديد ما اذا كانت هذه  الآلييقوم المختص بالمكتبة بتجميع اختيارات اقسام الكلية وتراجع على الفهرس  -
الكتب موجودة أم لا وفى حالة عدم وجودها وحداثتها يتم طلب هذه الكتب من دور النشر المختلفة بأمر 

  رقمتوريد كتب نموذج 
 الكتب الواردة مع فواتير الشراء .  باستلام يقوم المختص بالمكتبة  -
عضاء لجنة أ فاتورة شراء وذلك من خلال يقوم المختص بالمكتبة بعمل محضر فحص واذن اضافة   -

د/وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث ويسلم 0الفحص بالمكتبة ويرأسهم مقرر لجنة المكتبة أ
الحسابات ليتم تسديد المبلغ عن طريق استخراج شيك   لإدارةصل الفاتورة أالاضافة و  وأذون محاضر الفحص  

   .بقيمة الفاتورة
الكتــب ويــتم ختمهــا واعطائهـا الــرقم المسلســل لهــا بالســجل داخــل الخــتم ثــم  باســتلاميقـوم المخــتص بالمكتبــة  -

حسـب خطـة التصـنيك  ةيقوم المختص مع عضو هيئة التدريس بكل قسـم بتصـنيك كتـب كـل قسـم علـى حـد
 الكلية طبقا لنظام التصنيك  بمكتبة الكلية . لأقسامطبقا  المقسمة

كـارت تصـنيك موضـوم وم لـ   2يقوم المختص بعمل فهرسة للكتاب وفقا للقواعد الانجلو امريكيـة وعمـل -
 :الآتيالفهرس الموجود بالمكتبة ويدون فيهما  فيلكل كتاب لوضعهم 

 مدخل الكتاب بالم ل  والموضوم . -أ
 الكتاب . تصنيكرقم   -ب
 عنوان الكتاب .  -ج
 الم ل  . اسم -د
 رقم الطبعة . -ه
 الناشر . اسم -و
 مكان وتاريخ النشر . -ز
 عدد الصفحات وحجم ووزن الكتاب . -ح
 مسلسل الكتاب بالمكتبة . -ط



علـى الكمبيـوتر ليـتم سـرعة  الآلـييقوم المختص بتسجيل بيانات كـل كتـاب بسـجل الكتـب وكـذلك بـالفهرس   -
 0استرجاعه  من الكمبيوتر عند الحاجة اليه من قبل الباحثين

 توفير الدوريات العلمية :
و الحــديم منهــا ســيتم تــوفيره عــن  2005قــوم المخــتص بالمكتبــة بتــوفير الــدوريات العلميــة حتــى نهايــة ي -

قواعـــد البيانـــات الخاصـــة بالـــدوريات مـــن خـــلال خـــه مباشـــر للحصـــول علـــى هـــذه  فـــيطريــــق الاشـــترا  
 الدوريات من خلال الإنترنت .

 توفير الرسائل العلمية :
المســتخلص  CDخــاب بالرســالة و  CDيقــوم الباحــم بتســليم الرســالة العلميــة ماجســتير ودكتــوراه ومعهــا   -

 الذى يقوم بدوره بتسليم إيصال استلام رسالة للباحم   بالمكتبة الإنجليزي للموظ  المختص
ســجل الرســائل وختمهــا بخــتم المكتبــة ووضــع الــرقم المسلســل  فــييقــوم المخــتص بتســجيل الرســالة العلميــة -

 ليتم وضعهم بالفهــرس  موضوم و م ل كارت فهرسة خاصة بالرسالة  2بالسجل عليها وعمل 
يقوم المختص بتحميل بيانـات الرسـالة والملخـص الإنجليـزي علـى البرنـامص الخـاب بالرسـائل العلميـة ويـتم   -

 0تحميل هذه البيانات على موقع الكلية بالإنترنت 
 ويــتم اســترجام بيانــات الرســالة العلميــة مــن قبــل البــاحثين عــن طريــق موقــع الكليــة علــى الانترنــت وهــو -
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 : الاستعارةتوفير خدمة  

 الاستعارة الداخلية : 
عضـاء هيئـة التـدريس والطـلاب أ ورسائل ودوريات علمية للباحثين و تتاح الاستعارة الداخلية من كتب    -

 0المترددين على المكتبة
 الاستعارة الخارجية:

 –والمعيـدين بالكليـة  المسـاعدين عضـاء هيئـة التـدريس والمدرسـينأ ادة تتـاح الاسـتعارة الخارجيـة للسـ -
كتــب ومــدة الاســتعارة شــهر ويمكــن التجديــد 3بحــد اقصــى  -والمحــدد لهــم رقــم مسلســل خــاب بالمكتبــة 

 لمدة شهر آخر وذلك طبقا للائحة المكتبات ويتم تطبيق الخطوات الآتية :
 عضو هيئة التدريس بالكلية الكتاب المراد استعارته يحضر -
نه ليس من السلاسل والقواميس أان هذا الكتاب مسموح باستعارته و يقوم الموظ  المختص بالتأكد ب -

 0طالس والكتب ذات النسخ الوحيدةوالأ
يقوم عضو هيئة التدريس بتحرير استمارة الاستعارة المكونة من نسختين ويقوم الموظ  المختص -

  فيسجل الاستعارة وفى صفحة خاصة بالمستعير وتوضع نسخة الاولى  فيبتسجيل بيانات الكتاب 
 0مظروف خاب برقم الكتاب  في والثانيمظروف الخاب به 

سجل الاستعارة   فيعند رد الكتاب يتم تسليم المستعير استمارة الاستعارة ويتم تسديد تاريخ رد الكتاب -
. 
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 في حالة عدم رد الكتاب  في, و يقوم الموظ  المختص شهريا بمتابعة ما تم رده من كتب معارة  -
 مطالبة  برد الكتاب   بإرسالموعده يقوم الموظ  

فقـده او ضـياعه يلتــزم المسـتعير بشـراء نســخة حديثـة مــن أو لـة عــدم رد الكتـاب بعـد المطالبــة حا فـي -
% 10ضعاف ثمن شراء الكتاب مضاف اليـه أيقوم بسداد ثلاثة  أو الحالييقـوم بسداد ثمنه    أوالكتاب  

  .مصاريك اداريـة و قيمة التجليد
 توفير خدمة التصوير :

يقوم المختص بالمكتبة بتقـديم خدمـة التصـوير لكافـة البـاحثين مـن داخـل الكليـة ومـن الجامعـات والكليـات -
 0وذلك من مقتنياتها من الكتب والدوريات والرسائل العلمية الأخرى 

 توفير خدمة الانترنت :
عضـــاء هيئـــة التـــدريس ويســـتطيع أ مـــة الانترنـــت فـــائق الســـرعة للســـادة يقـــوم المخـــتص بالمكتبـــة بتقـــديم خد -

 الباحم الاستفادة منه عند الحاجة اليه .
 تلتزم المكتبة بأسعار تقديم هذه الخدمة وفقا لما يحدده أعضاء لجنة المكتبة .-

 توفير خدمة الاحاطـة  الجارية :
 0قدم المكتبة خدمة الاحاطة الجارية وذلك من خلال ارسال قوائم بالكتب الجديدة ت -
كل قسم وعمل قوائم على الكمبيوتر   فيتم إضافتها حديثا  والتييقوم المختص بحصر الكتب الجديدة   -

عنها   للإعلانوارسال قائمة التحديم الخاصة بكل قسم للسادة رؤساء مجالس الاقسام بالكلية وذلك 
حدث ما وصل لمكتبة الكلية من  أبالأقسام حتى يتسنى للسادة اعضاء هيئـة التدريس بكل قسم معرفة 

 0كتب علمية
 مراقبة الأرصدة ومطابقتها : 

موعده   فيحالة عدم رد الكتاب  فييقوم الموظ  المختص شهريا بمتابعة ما تم رده من كتب معارة  -
  مطالبة  برد الكتاب. بإرساليقوم الموظ  

ســنويا نظــرا لان المكتبــة تتبــع  واحــدة مــرة يــة يــتم جــرد مقتنيــات المكتبــة مــن كتــب ودوريــات ورســائل علم -
 0من لائحة المكتبات 23،24،25،26المفتوحة  وذلك طبقا للمادة  الأرف نظام 

المكتبــة بــالجرد  مــوظفييــتم تشــكيل لجنــة الجــرد مــن قبــل الســيد الاســتاذ الدكتور/عميــد الكليــة حيــم يقــوم  -
الكليـة  لأقسـام عضو 13عضاء هيئة التدريس بلجنة المكتبة وعددهم أ تم الاشراف عليهم من قبل السادة  وي

 0المختلفة
ــرد بعمـــل الجـــرد  - ــة الجـ ــيتقـــوم لجنـ ــتم مراجعـــة كشـــوف  الفعلـ ــا ويـ ــا ونوعـ ــدفاتر كمـ ــالموجود بالـ ــه بـ ومطابقتـ

 .  الاستعارة
يتم تحرير كشوف الفاقد من الكتب موضحا بهـذه الكشـوف البيانـات الكاملـة لكـل وعـاء علــى الا تتجـاوز   -

هــذه النسبـــة المراجـــع  فـــيالا يــدخل  مجمــوم المقتنيــات محـــل الجــرد علــى إجمـــالي% مــن 1نســبة الفاقــد 
طــــالس والخــــرائه والــــدوريات والكتــــب النــــادرة والرســــائل العلميــــة مخطوطــــات والمعــــاجم والموســــوعات والأوال

 0والمسكوكات والبرديات ان وجدت
الجــرد  بأعمــالالمكتبــة القــائمين  مـوظفيعضــاء هيئــة التـدريس المشــرفين علــى الجــرد والســاده أ يـتم توقيــع  -

د/وكيــل الكليــة لشــئون الدراســات العليــــا والبحــوث 0علــى كشــوف الكتــب المفقــودة وتعتمــد مــذكرة الجــرد مــن أ
 0د/عميد الكلية0وأ



 صــول وصــور محاضــر ولجــان الجــرد وصــورة مــن نتيجــة الجــرد وكشــ  بأســماء الكتــب المفقــودة أترســل  -
 0د/نائـب رئيس الجامعة لشئون الدراسات العليا والبحوث0العامة للمكتبات للاعتماد من أ للإدارة

يعتمـــد  التـيمـام المقتنيـات أالسـجلات  فـيالمكتبات الجامعية وي شر  بإدارةتحفظ احدى صور المحاضر -
 0خصمها من العهدة بما يفيد ذلك 

   يتم ضبه السجلات طبقا لإجراء ضبه سجلات الجودة


