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 ام المكتبةجميع أقس مجال التطبيق : -2
  .وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا و البحوث .1-3 المسئولية : -3

 المكتبة.مدير إدارة  .3-2
 العاممين بالمكتبة. .3-3

 TP0EDD0R0M0F020101 نموذج رقم خطاب إخطار تخصيص ميزانية     .1-4 النماذج : -4

 TP0EDD0R0M0F020102نموذج رقم أمر توريد كتب                      .4-2

 TP0EDD0R0M0F020103نموذج رقم      لة           إيصال استلام رسا .4-3

 TP0EDD0R0M0F020104نموذج رقم          مطالبة  برد الكتاب        .4-4

 TP0EDD0R0M0F020105نموذج رقم    كشف بأسماء الكتب المفقودة     .4-5
 لا يوجد : التعريفات -5
 خطوات التطبيق:  -6

 توفير الكتب : 6-1
 .أو المكتبة المركزية بالجامعةبة بواسطة السيد عميد الكمية يتم تخصيص ميزانية المكت 6-1-1
 قوائم الناشرين والمحدد بيا الكتب الجديدة أو المحدثة . باستلاميقوم المختص بالمكتبة  6-1-2
مجنة عضاء ىيئة التدريس بمجنة المكتبة ويقوم عضو ىيئـة التدريس بأعرض قوائم الناشرين عمى يقوم المختص بالمكتبة ب 6-1-3

موجو من إخطار تخصيص ميزانية حدود المبمغ المخصص لمقسم بخطاب  فيالمكتبة بعرضيا عمى رئيس القسم ويتم الاختيار منيا 
 TP0EDD0R0M0F020101المكتبة لرئيس القسم نموذج رقم 

ذا كانت ىذه الكتب موجودة أم لا لتحديد ما ا الآليالكمية وتراجع عمى الفيرس  أقساميقوم المختص بالمكتبة بتجميع اختيارات  6-1-4
 رقموفى حالة عدم وجودىا وحداثتيا يتم طمب ىذه الكتب من دور النشر المختمفة بأمر توريد كتب نموذج 

TP0EDD0R0M0F020102       
 الكتب الواردة مع فواتير الشراء . باستلاميقوم المختص بالمكتبة  6-1-5
فاتورة مخازن حكومة (  1ع ح ( واذن اضافة نموذج رقم ) 194حص نموذج رقم )يقوم المختص بالمكتبة بعمل محضر ف 6-1-6

د/وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوث ويسمم 0عضاء لجنة الفحص بالمكتبة ويرأسيم مقرر لجنة المكتبة أأشراء وذلك من خلال 
  .د المبمغ عن طريق استخراج شيك بقيمة الفاتورةالحسابات ليتم تسدي لإدارةصل الفاتورة أالاضافة و  وأذونمحاضر الفحص 
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الكتب ويتم ختميا واعطائيا الرقم المسمسل ليا بالسجل داخل الختم ثم يقوم المختص مـع عضـو  باستلاميقوم المختص بالمكتبة  6-1-7
بقــا لنظــام التصــنيف  الكميــة ط لأقســامطبقــا  المقســمةحســب خطــة التصــنيف  ةىيئــة التــدريس بكــل قســم بتصــنيف كتــب كــل قســم عمــى حــد

 بمكتبة الكمية .
كـارت تصـنيف موضـوع ومؤلـف لكـل كتـاب لوضـعيم  2يقوم المختص بعمل فيرسة لمكتاب وفقا لمقواعـد الانجمـو امريكيـة وعمـل  6-1-8

 :الآتيالفيرس الموجود بالمكتبة ويدون فييما  في
 مدخل الكتاب بالمؤلف والموضوع . -أ 
 الكتاب . تصنيفرقم   -ب 
 . عنوان الكتاب  -ج 
 المؤلف . اسم -د 
 رقم الطبعة . -ه 
 الناشر . اسم -و 
 مكان وتاريخ النشر . -ز 
 عدد الصفحات وحجم ووزن الكتاب . -ح 
 مسمسل الكتاب بالمكتبة . -ط 

عمـــى الكمبيـــوتر ليـــتم ســـرعة اســـترجاعو  مـــن  الآلـــييقـــوم المخـــتص بتســـجيل بيانـــات كـــل كتـــاب بســـجل الكتـــب وكـــذلك بـــالفيرس  6-1-9
 0ل الباحثينالكمبيوتر عند الحاجة اليو من قب

 توفير الدوريات العممية : 6-2
قواعـد  فـيو الحـديث منيـا سـيتم تـوفيره عـن طريــق الاشـتراك  2005يقوم المختص بالمكتبة بتوفير الدوريات العممية حتى نيايـة  6-2-1

 البيانات الخاصة بالدوريات من خلال خط مباشر لمحصول عمى ىذه الدوريات من خلال الإنترنت .
 الرسائل العممية :توفير  6-3

المســتخمص الإنجميــزي لمموظــف  CDخــاص بالرســالة و  CDيقــوم الباحــث بتســميم الرســالة العمميــة ماجســتير ودكتــوراه ومعيــا   6-3-1
  TP0EDD0R0M0F020103 الذى يقوم بدوره بتسميم إيصال استلام رسالة لمباحث نموذج رقم بالمكتبة المختص

 2سـجل الرسـائل وختميـا بخـتم المكتبـة ووضـع الـرقم المسمسـل بالسـجل عمييـا وعمـل  فـية العمميـة يقوم المختص بتسجيل الرسـال 6-3-2
 . 8-1-6لمبند  طبقاليتم وضعيم بالفيــرس  موضوع و مؤلفكارت فيرسة خاصة بالرسالة 

ويــتم تحميــل ىــذه البيانــات يقــوم المخــتص بتحميــل بيانــات الرســالة والممخــص الإنجميــزي عمــى البرنــامل الخــاص بالرســائل العمميــة  6-3-3
 0عمى موقع الكمية بالإنترنت 

 .........................ويتم استرجاع بيانات الرسالة العممية من قبل الباحثين عن طريق موقع الكمية عمى الانترنت وىو 6-3-4
 : الاستعارةتوفير خدمة  6-4

 الاستعارة الداخمية : 6-4-1
عضــاء ىيئــة التــدريس والطــلاب المتــرددين عمــى أورســائل ودوريــات عمميــة لمبــاحثين و ة مــن كتــب تتــاح الاســتعارة الداخميــ 6-4-1-1

 0المكتبة
 الاستعارة الخارجية: 6-4-2
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والمحــدد ليـم رقــم  –والمعيـدين بالكميـة  المســاعدين عضـاء ىيئــة التـدريس والمدرســينأادة تتـاح الاسـتعارة الخارجيــة لمسـ 6-4-2-1
كتب ومدة الاستعارة شير ويمكن التجديد لمدة شير آخر وذلك طبقـا للائحـة المكتبـات ويـتم 3قصى بحد ا -مسمسل خاص بالمكتبة 
 تطبيق الخطوات الآتية :

 عضو ىيئة التدريس بالكمية الكتاب المراد استعارتو يحضر 6-4-2-1-1
طالس سل والقواميس والأنو ليس من السلاأان ىذا الكتاب مسموح باستعارتو و يقوم الموظف المختص بالتأكد ب 6-4-2-1-2

 0والكتب ذات النسخ الوحيدة
يقوم عضو ىيئة التدريس بتحرير استمارة الاستعارة المكونة من نسختين ويقوم الموظف المختص بتسجيل بيانات  6-4-2-1-3

وف مظر  في والثانيمظروف الخاص بو  فيسجل الاستعارة وفى صفحة خاصة بالمستعير وتوضع نسخة الاولى  فيالكتاب 
 0خاص برقم الكتاب

 .سجل الاستعارة  فيعند رد الكتاب يتم تسميم المستعير استمارة الاستعارة ويتم تسديد تاريخ رد الكتاب  6-4-2-1-4
موعده يقوم  فيحالة عدم رد الكتاب  في, و يقوم الموظف المختص شيريا بمتابعة ما تم رده من كتب معارة  6-4-2-1-5

 TP0EDD0R0M0F020104د الكتاب  نموذج رقم مطالبة  بر  بإرسالالموظف 
يقــوم  أوفقـده او ضـياعو يمتـزم المسـتعير بشـراء نسـخة حديثـة مـن الكتـاب أو لة عدم رد الكتـاب بعـد المطالبـة حا في 6-4-2-1-6

  .% مصاريف اداريـة و قيمة التجميد10ضعاف ثمن شراء الكتاب مضاف اليو أيقوم بسداد ثلاثة  أو الحاليبسداد ثمنو 
 توفير خدمة التصوير : 6-5

وذلــك مــن  الأخــرىيقــوم المخــتص بالمكتبــة بتقــديم خدمــة التصــوير لكافــة البــاحثين مــن داخــل الكميــة ومــن الجامعــات والكميــات  6-5-1
 0مقتنياتيا من الكتب والدوريات والرسائل العممية

 توفير خدمة الانترنت : 6-6
عضـاء ىيئـة التـدريس ويسـتطيع الباحـث الاسـتفادة منـو عنـد أمة الانترنت فائق السرعة لمسادة يقوم المختص بالمكتبة بتقديم خد 6-6-1

 الحاجة اليو .
 تمتزم المكتبة بأسعار تقديم ىذه الخدمة وفقا لما يحدده أعضاء لجنة المكتبة . 6-6-2

 توفير خدمة الاحاطـة  الجارية : 6-7
 0من خلال ارسال قوائم بالكتب الجديدة  تقدم المكتبة خدمة الاحاطة الجارية وذلك 6-7-1
كل قسم وعمل قوائم عمى الكمبيوتر وارسال قائمة التحديث  فيتم إضافتيا حديثا  والتييقوم المختص بحصر الكتب الجديدة  6-7-2

ئـة التدريس بكل اء ىيعنيا بالأقسام حتى يتسنى لمسادة اعض للإعلانالخاصة بكل قسم لمسادة رؤساء مجالس الاقسام بالكمية وذلك 
 0حدث ما وصل لمكتبة الكمية من كتب عمميةأقسم معرفة 

 مراقبة الأرصدة ومطابقتها : 6-8
  بإرسالموعده يقوم الموظف  فيحالة عدم رد الكتاب  فييقوم الموظف المختص شيريا بمتابعة ما تم رده من كتب معارة  6-8-1
 .5-1-2-4-6مطالبة  برد الكتاب طبقا لمبند         
المفتوحــة   الأرفــفســنويا نظـرا لان المكتبــة تتبــع نظــام  واحــدة مــرة يــة يـتم جــرد مقتنيــات المكتبــة مــن كتــب ودوريـات ورســائل عمم 6-8-2

 0من لائحة المكتبات 23,24,25,26وذلك طبقا لممادة 
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تم الاشـراف عمـييم مـن كتبـة بـالجرد ويـالم مـوظفييتم تشكيل لجنة الجرد من قبل السيد الاستاذ الدكتور/عميد الكمية حيث يقوم  6-8-3
 0الكمية المختمفة لأقسامعضاء أ .........عضاء ىيئة التدريس بمجنة المكتبة وعددىم أقبل السادة 

 . الاستعارةومطابقتو بالموجود بالدفاتر كما ونوعا ويتم مراجعة كشوف  الفعميتقوم لجنة الجرد بعمل الجرد  6-8-4
% مـن 1قد مـن الكتـب موضـحا بيـذه الكشـوف البيانـات الكاممـة لكـل وعـاء عمــى الا تتجـاوز نسـبة الفاقـد يتم تحرير كشوف الفا 6-8-5

طـالس والخـرائط مخطوطـات والمعـاجم والموسـوعات والأىـذه النسبــة المراجـع وال فـيالا يـدخل  مجموع المقتنيات محل الجرد عمى إجمالي
 0وكات والبرديات ان وجدتوالدوريات والكتب النادرة والرسائل العممية والمسك

الجــرد عمــى كشــوف الكتــب  بأعمــالالمكتبــة القــائمين  مــوظفيعضــاء ىيئــة التــدريس المشــرفين عمــى الجــرد والســاده أيــتم توقيــع  6-8-6
 0د/عميد الكمية0د/وكيل الكمية لشئون الدراسات العميــا والبحوث وأ0المفقودة وتعتمد مذكرة الجرد من أ

ــــب المفقــــودة نمــــوذج رقــــمصــــول وصــــور مأترســــل  6-8-7  حاضــــر ولجــــان الجــــرد و صــــورة مــــن نتيجــــة الجــــرد وكشــــف بأســــماء الكت
TP0EDD0R0M0F020105 

 0د/نائـب رئيس الجامعة لشئون الدراسات العميا والبحوث0العامة لممكتبات للاعتماد من أ للإدارة 
يعتمـــد خصـميا مـن العيـدة  التـيمـام المقتنيـات أالسـجلات  فـيالمكتبـات الجامعيـة ويؤشـر  بـإدارةتحفظ احدى صور المحاضر  6-8-8

 0بما يفيد ذلك 
 TP0EDD00Q00P030000كود رقم  يتم ضبط السجلات طبقا لإجراء ضبط سجلات الجودة 6-9

 الوثائق المرجعية: -7
 .  ISO 9001:2015المواصفة الدولية  .7-1
 .ISO21001:2018المواصفة الدولية  .7-2
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 إخطار تخصيص ميزانيةخطاب 

  إدارة المكتبة

  التاريخ :

  /رئيس مجلس قسمد الأستاذ الدكتور سيال

 تحية طيبة وبعد,,,              

تخصييص مبلي            يهييد و ذلير ل يلات الكتيص الخاقية بالاسيم مي  المعيل   نفيد سييادتكم للميا بهنيد قيد تيم

د دوامييل التوريييد الخاقيية للكتيياب, مييا ملاليياة د  تزيييد قيميية الكتييص ليي  المبليي  المحييدد للاسييم و مل يي  طييي الييدول 

 للكتاب. الدول بال لات و سوف تاوم المكتبة بإرسال دلوة خاقة للاسم لحضور المعل  

 ,,,وتاديلي شكليما خالص 
 

 وكيل الكلية                                                                                      
 ل ئون الدراسات العليا والبحوث                                                                                        

 
 
 
 

 
 
 

 TP0EDD0R0M0F020101نموذج رقم 
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 كتصمل توريد  د
 

 إدارة المكتبة
 التاريخ :

 
 د سيال

 تحية طيبة وبعد,,,
 

باائمة الكتص المل اة ............يامعة  – .......لية ريات التكلم بالموا اة للى تزويد مكتبة ك
 . وسوف تاوم الكلية بسداد المبل  المطلوب  ور ورود الكتص والفواتيل الخاقة بها

 
 ,,,وتاديلي شكليما خالص 

 
 

 لميد الكلية                                                             
 -------------ا.د /                                                          

 التوقيا :               
 التاريخ :                         
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 تعميمات
 المكتبة

 TP0EDD0R0M0I020100كود رقم: 

 (2/1اصدار/تعديل رقم: )
 4/11/2125تاريخ التعديل: 

 11/ 9صفحة رقم : 

 

 
     رسالة                 إيصال استلام 

 إدارة المكتبة
 التاريخ :

 
 رسالة                          الخاقة بالدكتور /                                                                   دنا         استلمت

 الإنجليزيالخاقة باللسالة والمستخلص (CD)المدمجة  الأسطواناتم  قسم /                                 ما 
. 

 
 

 المستلم /                                                                                      
 ا سم :        
 الوظيفة :         
 التوقيا :         
 التاريخ :         
       

 
 
 
 
 
 
 
 

 TP0EDD0R0M0F020103نموذج رقم 
 4/11/2125( 2إصدار رقم )



 

 تعميمات
 المكتبة

 TP0EDD0R0M0I020100كود رقم: 

 (2/1اصدار/تعديل رقم: )
 4/11/2125تاريخ التعديل: 

 11/ 11صفحة رقم : 

 

 مطالبة  بلد الكتاب
 إدارة المكتبة

 التاريخ :
 ستاذ الدكتور / د الأسيال

 تحية طيبة وبعد,,,
متابعة الكتص المعارة لسيادتكم ووييد دنكيم قيد تجياوزتم الميدة المايلرة بلائحية نفيد سيادتكم للما بهند قد تم 

 المكتبات وهى   تزيد ل  شهل ,
 : لذا نليو م  سيادتكم التكلم بلد الكتص التالية

1.  ------------------------------ 

2.  ----------------------------- 

3.  ------------------------------ 

4.  ----------------------------- 

5. ------------------------------ 

 ظلف دسبوع م  تاريخد,,,   ونهمل دن يتم اللد 
 ,,,وتاديلي شكليما خالص 

 
 وكيل الكلية                                                                                      

 ل ئون الدراسات العليا والبحوث                                                                                        
 ا.د /                                                        

 
 

 TP0EDD0R0M0F020104نموذج رقم 
 4/11/2125( 2إصدار رقم )

  
  



 

 تعميمات
 المكتبة

 TP0EDD0R0M0I020100كود رقم: 

 (2/1اصدار/تعديل رقم: )
 4/11/2125تاريخ التعديل: 

 11/ 11صفحة رقم : 

 

 ك ف بهسمات الكتص المفاودة
 

 إدارة المكتبة

تاريخ  سهة اله ل المجلدات المؤلف لهوان الكتاب رقم الكتاب م
 ا قتهات

 السعل

1.         

2.         

3.         

4.         

5.         

6.         

7.         

8.         

9.         

11.         

11.         

12.         

 يعتمد,,,
 وقيا / الت التوقيا / 

 ا.د /                    ا.د /
 لميد الكلية   ل ئون الدراسات العليا والبحوث وكيل الكلية

 
 

 TP0EDD0R0M0F020105نموذج رقم 
 4/11/2125( 2إصدار رقم )

 


