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الكليةضمان   الغرض : -1 لاحتياجات  مطابقة  المكتبة  تكون  ا  أن  متطلبات  مع  يتوافق  الدوليةبما   QMSلمواصفة 

ISO9001:2015     والمواصفةISO21001:2018    الإدارة بنظام  التعليمية الخاصة  المؤسسات  في 



 

 تعليمات 
 المكتبة 

 TP0AGD0R0L0I000100: كود رقم

 (1/0تعديل رقم: )/اصدار
 تاريخ التعديل:  
 8 /3صفحة رقم : 

 

EOMS   . 
 ةتبجميع أقسام المك مجال التطبيق :  -2
  .وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا و البحوث .1-3 المسئولية :  -3

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

   TP0AGD0R0L0F000101نموذج رقم         ل استلام رسالة                  صاإي .1-4 النماذج : -4

               TP0AGD0R0L0F000102نموذج رقم                    مطالبة  برد الكتاب        .4-2

  TP0AGD0R0L0F000103 نموذج رقم                كشف بأسماء الكتب المفقودة     .4-3
 لا يوجد : التعريفات  -5
 التطبيق: ت خطوا -6

 توفير الكتب : 6-1
  ة او من بند رسوم المكتبةامعمن خلال اجتماع لجنة المكتبات بالجمكتبة لل التزويديتم تخصيص ميزانية  6-1-1
 ثة . المحد قوائم الناشرين والمحدد بها الكتب الجديدة أو باستلاميقوم المختص بالمكتبة  6-1-2
 حدود المبلغ المخصص للقسم  فيويتم الاختيار منها عضاء هيئة التدريس أ  عرض قوائم الناشرين علىيقوم المختص بالمكتبة ب 6-1-3
لتحديد ما اذا كانت هذه الكتب موجودة أم    الآليعلى الفهرس  والمراجعة  كلية  اختيارات اقسام الع  لمكتبة بتجمييقوم المختص با  6-1-4

 لا وفى حالة عدم وجودها وحداثتها 
 واتير الشراء .ف الكتب الواردة مع باستلاميقوم المختص بالمكتبة  6-1-5
فاتورة مخازن حكومة (  1ع ح ( واذن اضافة نموذج رقم ) 194يقوم المختص بالمكتبة بعمل محضر فحص نموذج رقم ) 6-1-6

د/وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث ويسلم 0عضاء لجنة الفحص بالمكتبة ويرأسهم مقرر لجنة المكتبة أأ شراء وذلك من خلال 
   .ق استخراج شيك بقيمة الفاتورةالحسابات ليتم تسديد المبلغ عن طري لإدارةصل الفاتورة أو الاضافة  وأذون ص  حاضر الفحم
تم ثم يقوم المختتص متع عضتو الكتب ويتم ختمها واعطائها الرقم المسلسل لها بالسجل داخل الخ باستلاميقوم المختص بالمكتبة    6-1-7

يف  الكليتتة طبقتتا لنظتتام التصتتن لأقستتامطبقتتا  المقستتمةصتتنيف طتتة التحستتب خ ةعلتتى حتتد ستتمقهيئتتة التتتدريس بكتتل قستتم بتصتتنيف كتتتب كتتل 
 بمكتبة الكلية .

 يقوم المختص بعمل فهرسة للكتاب وفقا للقواعد الانجلو امريكية  6-1-8
اعه  متتتن يتتتتم ستتترعة استتتترجل علتتتى الكمبيتتتوتر الآلتتتيلكتتتتب وكتتتذلك بتتتالفهرس ل بيانتتتات كتتتل كتتتتاب بستتتجل ايقتتتوم المختتتتص بتستتتجي 6-1-9

 0وتر عند الحاجة اليه من قبل الباحثينالكمبي
 العلمية :توفير الدوريات  6-2

قواعتتد البيانتتات الخاصتتة  فتتيق الاشتتترا  و الحتتديم منهتتا ستتيتم تتتوفيره عتتن طريتتتيقتتوم المختتتص بالمكتبتتة بتتتوفير التتدوريات العلميتتة  6-2-1
 . ةبنك المعرف بالدوريات من خلال

 توفير الرسائل العلمية : 6-3
المستتتخلص الإنجليتتزم للمو تتف  CDختتاب بالرستتالة و  CDيقتتوم الباحتتم بتستتليم الرستتالة العلميتتة ماجستتتير ودكتتتوراه ومعهتتا   6-3-1

 TP0AGD0R0L0F000101 مرقالذى يقوم بدوره بتسليم إيصال استلام رسالة للباحم نموذج   ةمكتببال المختص



 

 تعليمات 
 المكتبة 

 TP0AGD0R0L0I000100: كود رقم

 (1/0تعديل رقم: )/اصدار
 تاريخ التعديل:  
 8 /4صفحة رقم : 

 

 2ستجل الرستائل وختمهتا بختتم المكتبتة ووضتع الترقم المسلستل بالستجل عليهتا وعمتل  فتييقوم المختص بتسجيل الرستالة العلميتة   6-3-2
 . 8-1-6للبند  طبقاس ليتم وضعهم بالفهتتر  موضوع و مؤلفارت فهرسة خاصة بالرسالة ك
الختتاب بالرستتائل العلميتتة ويتتتم تحميتتل هتتذه البيانتتات  م علتتى البرنتتام لملختتص الإنجليتتز وايقتتوم المختتتص بتحميتتل بيانتتات الرستتالة  6-3-3

 0على موقع الكلية بالإنترنت 
 : الاستعارةتوفير خدمة  6-4

 اخلية :الاستعارة الد  6-4-1
عضتتاء هيئتتة التتتدريس والطتتلاب المتتترددين علتتى أ ورستتائل ودوريتتات علميتتة للبتتاحثين و تتتتاح الاستتتعارة الداخليتتة متتن كتتتب  6-4-1-1

 0المكتبة
 الاستعارة الخارجية:  6-4-2

حتتدد لهتتم رقتتم والم –لكليتة ابن والمعيتتدي المستتاعدين عضتتاء هيئتتة التتدريس والمدرستتينأ ادة خارجيتتة للستتتتاح الاستتتعارة ال 6-4-2-1
كتب ومدة الاستعارة شهر ويمكن التجديد لمدة شهر آخر وذلتك طبقتا للائحتة المكتبتات ويتتم 3بحد اقصى  -لسل خاب بالمكتبة مس

 تطبيق الخطوات الآتية :
 مراد استعارتهبالكلية الكتاب العضو هيئة التدريس   يحضر 6-4-2-1-1
طالس  نه ليس من السلاسل والقواميس والأأموح باستعارته و لكتاب مسان هذا اكد بأتاليقوم المو ف المختص ب 6-4-2-1-2

 0والكتب ذات النسخ الوحيدة
تص بتسجيل بيانات  يقوم عضو هيئة التدريس بتحرير استمارة الاستعارة المكونة من نسختين ويقوم المو ف المخ 6-4-2-1-3

مظروف   في والثانيمظروف الخاب به  في لاولى وتوضع نسخة ا رعيسجل الاستعارة وفى صفحة خاصة بالمست فيالكتاب 
 0خاب برقم الكتاب

 .سجل الاستعارة  فيعند رد الكتاب يتم تسليم المستعير استمارة الاستعارة ويتم تسديد تاريخ رد الكتاب  6-4-2-1-4
موعده يقوم  فيم رد الكتاب دع ة حال في, و شهريا بمتابعة ما تم رده من كتب معارة  المو ف المختص يقوم 6-4-2-1-5

 TP0AGD0R0L0F000102مطالبة  برد الكتاب  نموذج رقم  بإرسالالمو ف 
يقتتوم  أوب فقتده او ضتياعه يلتتزم المستتعير بشتراء نستخة حديثتة متن الكتتاأو لة عدم رد الكتتاب بعتد المطالبتة حا  في  6-4-2-1-6

  .اداريتة و قيمة التجليد مصاريف %10ليه الكتاب مضاف ا اءضعاف ثمن شر أيقوم بسداد ثلاثة  أو الحاليبسداد ثمنه 
 توفير خدمة التصوير : 6-5

وذلتتك متتن  الأختترى يقتتوم المختتتص بالمكتبتتة بتقتتديم خدمتتة التصتتوير لكافتتة البتتاحثين متتن داختتل الكليتتة ومتتن الجامعتتات والكليتتات  6-5-1
 0من الكتب والدوريات والرسائل العلمية  مقتنياتها

 لانترنت :توفير خدمة ا 6-6
عضتاء هيئتة التتدريس ويستتطيع الباحتم الاستتفادة منته عنتد أ مة الانترنت فائق السرعة للستادة يقوم المختص بالمكتبة بتقديم خد  6-6-1

 الحاجة اليه .
 مة وفقا لما يحدده أعضاء لجنة المكتبة .تلتزم المكتبة بأسعار تقديم هذه الخد 6-6-2

 : حاطـة  الجارية توفير خدمة الا 6-7
 0دم المكتبة خدمة الاحاطة الجارية وذلك من خلال ارسال قوائم بالكتب الجديدة تق 6-7-1



 

 تعليمات 
 المكتبة 

 TP0AGD0R0L0I000100: كود رقم

 (1/0تعديل رقم: )/اصدار
 تاريخ التعديل:  
 8 /5صفحة رقم : 

 

ل قائمة التحديم كل قسم وعمل قوائم على الكمبيوتر وارسا فيتم إضافتها حديثا  والتييقوم المختص بحصر الكتب الجديدة  6-7-2
اء هيئتة التدريس بكل ا بالأقسام حتى يتسنى للسادة اعض عنه لإعلانلم بالكلية وذلك  الخاصة بكل قسم للسادة رؤساء مجالس الاقسا

 0حدث ما وصل لمكتبة الكلية من كتب علميةأقسم معرفة 
 مراقبة الأرصدة ومطابقتها : 6-8

  بإرسالالمو ف  موعده يقوم فيحالة عدم رد الكتاب  فيتم رده من كتب معارة  يقوم المو ف المختص شهريا بمتابعة ما 6-8-1
 . 5-1-2-4-6البة  برد الكتاب طبقا للبند مط        
المفتوحتتة   الأرفتتفستتنويا نظتترا لان المكتبتتة تتبتتع نظتتام  واحتتدة مترة يتتة يتتم جتترد مقتنيتتات المكتبتتة متتن كتتتب ودوريتتات ورستتائل علم 6-8-2

 0من لائحة المكتبات 23،24،25،26 وذلك طبقا للمادة

تم الاشتراف علتيهم متن المكتبتة بتالجرد ويت متو فيدكتور/عميد الكلية حيم يقوم الاستاذ الرد من قبل السيد يتم تشكيل لجنة الج  6-8-3
 0الكلية المختلفة لأقسامعضاء أ  .........عضاء هيئة التدريس بلجنة المكتبة وعددهم أ قبل السادة 

 . لاستعارةاجعة كشوف ا ونوعا ويتم مراومطابقته بالموجود بالدفاتر كم الفعلينة الجرد بعمل الجرد تقوم لج 6-8-4
متتن  %1يتتم تحريتر كشتوف الفاقتد متن الكتتب موضتحا بهتذه الكشتتوف البيانتات الكاملتة لكتل وعتاء علتتى الا تتجتاوز نستبة الفاقتد  6-8-5

طتالس والخترائ  مخطوطتات والمعتاجم والموستوعات والأهتذه النسبتتة المراجتع وال فتيالا يدخل  مجموع المقتنيات محل الجرد على إجمالي
 0لكتب النادرة والرسائل العلمية والمسكوكات والبرديات ان وجدتلدوريات واوا
الجتترد علتتى كشتتوف الكتتتب  بأعمتتالالمكتبتتة القتتائمين  متتو فيعضتتاء هيئتتة التتتدريس المشتترفين علتتى الجتترد والستتاده أ يتتتم توقيتتع  6-8-6
 0عميد الكلية/د0لبحوث وأاسات العليتتا واد/وكيل الكلية لشئون الدر 0لمفقودة وتعتمد مذكرة الجرد من أا
 وكشتتتف بأستتتماء الكتتتتب المفقتتتودة نمتتتوذج رقتتتمصتتتول وصتتتور محاضتتتر ولجتتتان الجتتترد و صتتتورة متتتن نتيجتتتة الجتتترد أترستتتل  6-8-7

TP0AGD0R0L0F000103 
 0ئتب رئيس الجامعة لشئون الدراسات العليا والبحوثد/نا0العامة للمكتبات للاعتماد من أ للإدارة 
يعتمتتتد خصتمها متن العهتدة  التتيمتام المقتنيتات أالستجلات  فتيالمكتبتات الجامعيتة ويؤشتر  بتإدارةاضر فظ احدى صور المحتح  6-8-8

 0بما يفيد ذلك 
 TP0AGD00Q00I020101كود رقم  يتم ضب  السجلات طبقا لإجراء ضب  سجلات الجودة 6-9

 المرجعية: الوثائق -7
 .    ISO 9001:2015المواصفة الدولية  .7-1
 . ISO21001:2018دولية المواصفة ال  .7-2
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 التاريخ : 
 

   أنا                                        رسالة                          الخاصة بالدكتور /                                   استلمت
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 .  الإنجليزيلرسالة والمستخلص الخاصة با(CD)المدمجة  اناتالأسطو مع                      من قسم /            
 
 

 المستلم /                                                                                        
 الاسم :         
 الوظيفة :          
 التوقيع :          
 التاريخ :          
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 6/12/2021( 1إصدار رقم )
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 8 /7صفحة رقم : 

 

 الكتاب مطالبة  برد 
 إدارة المكتبة 

 التاريخ : 
 د الأستاذ الدكتور /  سيال

 تحية طيبة وبعد,,, 
 متابعددة الكتددع المعددارة لسدديادعكم ووقددد أنكددم قددد ردداولا  المدددة الم ددررة بلا  ددةنفيددد سدديادعكم  لمددا  ندد  قددد   
 المكتبات وهى لا عزيد  ن شهر ,

 : م برد الكتع التاليةلذا نرقو من سيادعكم التكر 
1.  ------------------------------ 

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

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

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

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

 ظرف أسبوع من تاريخ ,,,   ف ونأمل أن يتم الرد  
 ,,, وع ديري  شكري  مع خالص 

 
 وكيل الكلية                                                                                          

 والب وث لشئون الدراسات العليا                                                                                          
 ا.د /                                                          
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 6/12/2021( 1إصدار رقم )
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 (1/0تعديل رقم: )/اصدار
 تاريخ التعديل:  
 8 /8صفحة رقم : 

 

 كشف  سماء الكتع المف ودة 
 

 إدارة المكتبة 

 سنة النشر  المجلدات  المؤلف  نوان الكتاب رقم الكتاب  م
تاريخ  
 السعر  الاقتناء 

1.         

2.         

3.         

4.         

5.         

6.         

7.         

8.         

9.         

10.         

11.         

12.         

 يعتمد                              المكتبة                     مدير                              المختص
  ميد الكلية                                                                                           

 
  
  

 TP0AGD0R0L0F000103نموذج رقم 
 6/12/2021( 1قم )إصدار ر 

 


