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س اة  السوي  ن  امعة  ق  ات  ج  ن  حة  مكت 
 لإئ 

 

  قناة السويسرئيس جامعة 
 

  1972لسنة  49بعد الإطلاع على قرار رئيس الجمهورية بالقانون رقم          -
 بشأن تنظيم الجامعات والقوانين المعدلة .      

 
 بإصدار اللائحة التنفيذية  1975لسنة  809وعلى قرار رئيس الجمهورية رقم    -

 لقانون تنظيم الجامعات والقرارات المعدلة .    

 
 بجلسته المنعقدة بتاريخ  قناة السويسوعلى موافقة مجلس جامعة   -

     - -/-- / -201 
 على تعديل اللائحة الداخلية للمكتبات الجامعية بالجامعة .   

 
 

 قـــــرر
  

 ، ويلغى قناة السويسيعمل باللائحة الجديدة للمكتبات الجامعية بجامعة  – 1مادة 
 كل نص يخالفها .           

 
 على الجهات المختصة تنفيذ هذا القرار كل فيما يخصه ، ويعمل به – 2مادة 
 اعتباراً من تاريخ صدوره .           

 
 

 رئيس الجامعة                                                              
  

 الاستاذ الدكتور /ممدوح مصطفى غراب                                              
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دمة  مق 
 

 العلميه السليمه فى  لحياهتعتبر المكتبه الجامعيه  من أهم الركائز التى تقوم عليها ا
نسبه للطالب والاستاذ على السواء . مما يستدعى النهوض بها وتوفير لالجامعه با

ماتحتاجه من إمكانات بشريه وماديه كافيه لتقديم الخدمه المكتبيه المطلوبه 
 فى كفاءه وسرعه ويسر. –على إختلاف رغباتهم  -للمترددين  

وأن يكون   الجامعيه جزءاً من العمليه التعليميه،وعلى هذا لابد ان تكون المكتبه 
تدريب الاساتذه لطلابهم وتعويدهم عليها إحدى مهامهم الرئيسيه فى العمليه 

 التعليميه والبحثيه سواء التقليديه منها والألكترونيه
تحقيق الجوده الشامله بالمكتبات حيث تؤكد الدراسات المستقبليه ان والعمل على 

بقدار ما تسهم به فى تسخير لاتقاس بالحجم او الفخامه وانما  قيمة المكتبات

 المعلومات للاستفاده منها .

ايجاد فرص التدريب بشكل دورى لرفع كفاءة العاملين بحقل المكتبات والعمل على 

 للإ طلاع على احدث الوسائل التى تخدم البحث العلمى .
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 راضها (الباب الأول ) تكوين المكتبات و أغ

 
 تكوين المكتبات و اغراضه   -(:1مـــــــــادة )

 
 

موون ا المكتبووة المرك،يووة ،  قنوواة السووويستتكووون الإدارة العامووة للمكتبووات الجامعيووة بجامعووة 
التي تتبع الجامعوة ، ويجوو، من المكتبات ومكتبات الكليات والمعاهد والمراك، العلمية وغيرها 

في الأقسام المتخصصة عند الحاجة وفي حدود القواعد التوي  لمكتبات الكليات أن تنشئ فروعا  
تضعها لجنة المكتبات بحيث تشكل هذه المكتبات وحدات مترابطة ومتكاملة داخول نظوام مكتبوي 

 واحد.

تيسنير منن أنهاها لتى ا المعلومات والاعلام والتوثيق وخدمات  بشتىو تقوم المكتبات الجامعية 

ة الجامعننة و أعءننائ  يلننة التنندايح و البنناخلين مننن داخنن  بننمصننادا المعرفننة ل لالافننادم مننن 

السننمعية والبصننرية و الإ تمننام بشاشننائ المكتبننات الر ميننه  بالاضننافة الننى الجامعننة و خاااهننا 

 .بالجامعه المراكز البحليةخاصه بومكتبات 

 

 الباب اللااي ) الإأراف و التخ يط (

 
 اللجانلتشكي   اللائحة التنفيذية -( :2ـادة )ــــــــمـــــــ

 

لكليننات ل لجنننة المكتبننات الجامعيننة ايتننولي التخ ننيط للمكتبننة المركزيننة و مكتبننات               

العامننة  الادااةالمشننكلة قبقننا للمننادة الرابعننة مننن اللائحننة التنفيذيننة لقننااون الجامعننات و تشننرف 

عنام انامعي و لنرئيح  للمكتبات علي التنفيذ و يعتمد مجلح الجامعة تشكي  اللجنة في بداية ك 

 الجامعة أن يحءر ااتماعات لجنة المكتبات .
 

  -( :3ــادة )ــــمــــــ
 

لعنر  منا يروانة يجتمع ممللى مكتبات الكليات فى موعد سنابق لااتمنال لجننة المكتبنات 

 فى صالح المكتبات 

 -كالتالى :  تشكي  اللجانكون يو  

  للدااسات العليا والبحوثاائب ائيح الجامعة                                                 ائيسا        

 للدااسات العلياوكلائ الكليات  السادة ثلث عدد                                              أعءائ 

      ائيح  سم المكتبات والمعلومات بالجامعه                                                         عءوا 

 مين عام الجامعه                                    أ                                                عءوا 

  عام المكتباتمدير                                                                                 عءوا 

 كزية مدير المكتبة المر                                                                           عءوا 

 

 اعمال اللجان  -( :4مــــــــادة )
 

 ذلك لما ووأولها في بداية العام  مرة ك  أهرعلى الا  ائيسها تجتمع اللجنة بنائ علي دعوة 

 يلى:       

 ات العم  لمنظومة المكتبات الجامعيه بما يتوافق وا داف وضع استراتيجيات واسم سياس - 1 

 التعليميه والبحليه وخدمة المجتمع. العمليه      

ا تراح مشرول الموازاة السنوية لمكتبات الجامعة . - 2
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. للمكتبات الجامعيه إعتمادالتقاايرالسنويه - 3

 -  بمكتبات الجامعة مل  :إ راا النظم الإدااية الداخلية و الأساليب الفنية للعم - 4

 . تحديد مواعيد فتح وغلق المكتبة 

  التزويد  –الاستعااة  –توخيد اارائات العم  فى اميع مكتبات الجامعة ) الجرد- 

 وساعات العم (.

 .التسجي  و الاعمال المالية والتسويات 

 .التعين والااتدابات والنق  بين مكتبات الكليات واليها

 لها التابعة الوخدات الجامعة و  بالموازاة على مكتبات هالمخصص ات تمادتوزيع الإع  -5

. رااات اللجنة الدااساتمكتبات المستشفيات الجامعية و يعتمد مجلح  اميعو       

تشكي  لجان فرعية تنبلق عنها لدااسة موضوعات ذات أ مية تتعلق بشلون المكتبات. - 6

ا.ظيم معاا  الكتب و الاأراف عليهتن - 7

 بوعات التى فقدت  يمتها العلمية بنائ على توصية اللجنة المشكلة استبعاد الكتب و الم   -8

  -الغر  وقبقا للخ وات التالية :  لهذا      

 )يقوم بتشكي  اللجنة بالكليات السيد  تبعاد الفحص الكتب المقترح اس فنيه  تشكي  لجنة -أ

 ة للمكتبة المركزية السيد الاستاذ الدكتوا اائب ائيح الدكتوا عميد الكلية وبالنسبالاستاذ    

الجامعة(.   

 عر  اأى اللجنة على لجنة المكتبات و تحديد قرق التخلص منها اما عن قريق  -ب     

 مركزية للفرم او تسليمها للمخازن  أو إ دائها لأى اهه معلومه ااسالها للم بعة ال         

                                  بالدوله.          

موافقة المجلح المنوق ) الكلية او الدااسات ( على ذلك.  - ج    

 اللجنة مرفق بخ اب من هاااسال الكتب المقرا التخلص منها الى الجهة التى  رات  - د      

      .الكلية او مدير المكتبة المركزية مدعمة بقراا اللجنة  امين             



 العامة للمكتبات الادااةاختصاصات         - :  (5ــــــــــادة )مـــ
 

 هالادااات المتخصص ىتتكون من مدير عام المكتبات ومديرالعامة لمكتبات الجامعة والادااة       

       وادااة الشلون المالية والادااية   وادااة ألون مكتبات الكليات   المركزيةالمكتبة إدااة 

 

 -: ا يليتختص بم


 الاأراف الفنى على المكتبة المركزية ومكتبات الكليات والمعا د والمراكز والمستشفيات -*

 .التنسيق بينهمالر مية بالجامعة ووالمكتبات     

 .ترأيح امنائ المكتبات بكليات الجامعةو تدايب العاملين بمكتبات الجامعة  -* 

 السيد الاستاذ الدكتواع التقااير الخاصة بذلك الى المرااعة الفنية على مكتبات الجامعة واف -*

 .ائيح الجامعة للدااسات العليا والبحوث لاعتماد ااائب       

 .لعاملين بالمكتبة المركزية و الادااات الاخرىبا هاعتماد التقااير السنوية الخاص -*

 معة للاستفادة منهاة عن خااة بعض مكتبات الجائداتفال بالمرااع والدوايات الزاتحقيق الا -*

 مكتبات اخرى بعد موافقة الجهات المختصةفى     

 ت صدا ا الجامعة مع المكتبات والهيلات التىتبادل و ا دائ الم بوعات والدوايات العلمية -*

 داخ  وخااج مصرالعلمية     

 تنفيذ  رااات لجنة المكتبات الجامعية -*
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  بخصوص ت وير أساليب العم  بالمكتبات عيةتقديم الا تراخات للجنة المكتبات الجام -*

 الجامعيه.    

 ضع البرامج وووكيفية ت وير ا الاأتراك في اسم السياسة العامة لمكتبات الجامعة  -*

 الخاصة بها و متابعة تنفيذ ا .التنفيذية      

 .وضع مشرول الموازاة الخاصة بمكتبات الجامعة بالتعاون مع الإدااات المختصة  -*

- الإأراف علي تزويد مكتبات الجامعة بالكتب و الدوايات العلمية و إمداد المكتبات 

 الخاصة بشعداد ا فنيا لتيسير استخدامها وضع الأاظمةالمتخصصة و     

 عرضها على لجنةالعم  بمكتبات الجامعة و سيروضع النظم الإدااية التي تكف  خسن  -*

 . متابعة تنفيذ او لا راا االمكتبات     

: و ى- 

 مواعيد فتح المكتبه وغلقها  - *

 النظم الاداايه فى التسجي  والاضافه  - *

 النظم الماليه  - *

 توخيد إارائات  العم  على مستوى مكتبات الجامعه  - *

 الدواات التدايبيه للعاملين بالمكتبات  - *

 ت تعيين العاملين بالمكتبات وتنظيم  عملية النق  والااتدابا - *

 الااأاد والتوايه والتوعيه . - *
 

 -العامة للمكتبات الجامعية من : تتكون الاداام           
 

 -:ية المركزية وتختص بما يلي تالمك -1

  

 توفير إختيااات السادم أعءائ  يلة التدايح ومعاوايهم والباخلين وقلاب المرخلتين   - * 

 معه أو خاااها من خلال خدمه مكتبيه مت وام تعتمدوالدااسات العليا داخ  الجاالأولى        

  .على تقديم تكنولوايا المعلومات والتقنيات الألكتروايه الحديله       

 إعداد موازاة الكتب الجديدم وكذلك  توفير مصادا المعلومات المختلفه من المصادا  - * 

 . التقليديه والألكتروايه       

 ن المكتبات الجامعيه داخ  اامعة  ناة السويح أو خاااها وتقديم بي الإعاام التعاوايه  - * 

 .الإعاام للمستفيدين وفقا  لنظام آلى متفق عليه من لجنة المكتباتخدمة         

   . الإأراف على إعداد فهرس موخد لمقتنيات مكتبات اامعة  ناة السويح  - * 

 اواى لمؤلفات أعءائ  يلة التدايح بجامعة تعم  المكتبه المركزيه كمكتبه للإيدال القا  - * 

 .  ناة السويح وكذلك للرسائ  الجامعيه المجازم من اامعة  ناة السويح       

 تنظيم واش العم  والدواات التدايبيه للعاملين بمكتبات اامعه  ناة السويح لتنمية  - * 

       .  ومهااتهم دااتهم        

 بتقديم الإستشااات والدعم الفنى لمكتبات كليات اامعة  ناة  تقوم المكتبه المركزيه  - * 

 .السويح       

     . رات علميه وثقافيه تسا م فى اشر اسالة الجامعه المكتبه اشتصدا   - * 

 إعداد لتقااير الدواية و السنوية عن مكتبة الجامعة .  - * 

 تنفيذ ا وت وير ا للمكتبات و الاأراف على المشروعات الر ميهراح تا   - * 

 ا تراح تنظبم المعاا  والندوات فى مجال المكتبات و المعلومات.  - * 

 دث اظم المكتبات الآليه وفقا  لأخإارائات العم  بالمكتبات ت بيق النظم الآليه وميكنة  -*  

  من المجلح الأعلى للجامعات والاأراف عليها ومتابعة تنفيذ ا.المعتمدم        
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   تكوين المكتبة المركزية           -( :6ــــادة )مـــــــ
 

 -:المكتبة المركزية من إدااة  وتتكون  
 

  سم بنائ وتنمية المجموعات )التزويد(  - *  

 .العمليات الفنيه سم   - * 

 .المكتبه الر ميه وخدمات المستفيدين  سم  - * 

  سم المسح الر مى.  -*  

 الرسائ  الجامعيه. سم   - * 

 .العلا ات العامه والتسويق سم   - * 
 

 

   -:يهتيإدااة مكتبات الكليات تختص بما 
 

    بها.الخاصة  التقاايرو إعداد التعرف علي اختيااات مكتبات الكليات و تجميع قلباتها   - *

 .الكليات والتنسيق فيما بينها فى عملية التبادل والإ دائمديرى مكتبات مخاقبة   - *

    .اعمال الجرد بالكلياتمتابعة  - *

 .اعداد تقرير سنوى عن الييااات الاساسيه لمكتبات الكليات   - *

 

 -:وتختص بما يلى ادااة الشلون الماليه والاداايه 
 

 بالمكتبات وميكنة  ذم العمليات.والمرااعة المالية لاواة الصرف  متابعة عمليات التسويه  -* 

   على الاعمال المالية  ا التفتيش المفااى  مالية والعينية وكذمتابعة الاأراف على العهد ال  -* 

 .مع المخازن الرئيسيه للعهد العينيه ومتابعةعمليات الاستبعاد وميكنتها للمكتباتوالادااية   

 .وميكنتها القيام باعمال الصادا والوااد الخاصة بالادااة العامة للمكتبات-* 

 وميكنتها. لعاملين بالمكتباتأاأفة ملفات ا -* 

 

 الباب اللالث ) الإدااة المكتبية (
 

 تشكي  لجان المكتبات -( :7مـــــــــادة )
 

يشك  مجلح ك  كلية لجنة للمكتبات من بين أعءائ  يلة التدايح و من مدير المكتبة بها في بداية    

 مكتبة .ك  عام اامعي و تختاا لها مقراا من بين أعءائها و يتولي أمااة الساتها مدير ال

 عام المكتبات .مديرالعامة للمكتبات برئاسة الادااة  إداااتو تشك  لجنة المكتبة المركزية من مديري 

 

 اعمال لجان المكتبات  -( :8مـــــــــــــــــــادة )
 

 -تجتمع لجنة المكتبة بدعوة من مقرا ا ك  أهر علي الأ   و تختص بالأموا الآتية :   
 

 ااية السنوية.ا تراح مشرول الميز - أ

بحث اختيااات المكتبات الجامعية و التنسيق بيها بما يساعد على النهو  بالادائ ومواكبة  - ب

. الت واات الحديلة

إ راا مقترخات الأ سام بتزويد المكتبة بالكتب و الدوايات و المقتنيات المكتبية الاخري مع -ج

  التنسيق بين م الب الأ سام المختلفة 

 تحقيق اسالتها . إليف علي خسن سير العم  بالمكتبة و العم  علي تنفيذ ك  ما يؤدي الإأرا -د

 من مقتنيات المكتبة . إستبعادممنا شة اتائج ارد المكتبة و فحص  وائم ما يقترح –م 

 الهدايا التي تقدم إلي المكتبة . النظر في  بول -و
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. 

 الباب الرابع  )إارائات التزويد و التسجي  (
 

الرسائ  العلميه     -( :9ـــادم )مـــ


 بتقديم قلب معتمد من كليته باسم الموضول الذى يريد يلتزم قالب الدااسات العليا –1 

 بحث عنه فى الجامعات المصريه للتهكد من عدم  يام باخث آخر فيه وذلك لل البحث     

 بذلك )افادة بحث(.بتناول افح الموضول واع ائه خ اب معتمد من المكتبه الر ميه      

 بالمكتبه  (CDيلتزم ال الب بعد منا شة الرساله و بولها بايدال اسخه الكتروايه )  –2 

 التى يحتويها. واع ائه خ اب معتمد يفيد صلاخية القرص المدمج والمادم  العلميه     

 العليا تستلم المكتبه المركزيه الرسائ  العلميه المجازم من الاداام العامه للدااسات –3

 بالجامعه وذلك لمعاملتها فنيا  من خيث التصنيف والفهرسه وافع النص الكام  بمشرول      

  .(EULCالمصريه) على اظام اتحاد مكتبات الجامعات المستودل الر مى بالمكتبه الر ميه     

 
اارائات اضافة الهدايا    -( :10ـــادة )مـــــــــــ


موعة المكتبة إلا بعد فحصها و موافقة لجنة المكتبة عليها وتقدير لا تءاف الهدايا إلي مج   

 .لاعتماد ا ثم عرضها على مجلح الدااسات العلياثمن اعتبااي لها 

 

 اارائات تسجي  مقتنيات المكتبة   -( :11ـــادة )مـــــــــــــ


 -تراعي الإارائات الآتية عند تسجي  مواد المكتبة :            

 ل .ح ( 111واد المكتبية الي عهدة المكتبة بمواب إذن الإضافة ) تءاف الم -1

عند دخول المواد المكتبية تقيد في سجلات الإضافة الخاصة بها و المقابلة للسجلات   -2

الممسوكة بمعرفة كاتب الش ب .

 

 سجلات المكتبة    -( :21ـادة )مــــــــــــــ
 

 -تية :يحتفظ في المكتبة بالسجلات الا            

 سجلات اليومية )  يد الكتب ( . -1

سج  الدوايات . -2

سج  الرسائ  العلمية. -3

الخاااية . الإعااةسج  و استمااات  -4

سج  محاضر السات لجنة المكتبة . -5

.اتيجة ارد( –سج  الاوعية التى تم اسقاقها من العهدة )  دايا  -6

المرتادين على المكتبه.سج   -7
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 (ي الفن التنظيمالباب الخامح ) 
 

التصنيف و الفهرسة  -( :31ــــادة )مـــــــــــ
 

 -يراعي ما يلي بالنسبة للتنظيم الفني للمكتبة :         

او مايعادلنه منن الننظم الاخنرى  يتم تصنيف كتب المكتبنة قبقنا لنظنام ) دينوي ( المعندل  -1

  .المعتمدة قبقا لسياسة ك  مكتبة

ى النظننام الآلنننى المعتمنند بنننالمجلح الاعلنننى يننتم فهرسنننة اميننع مقتنينننات المكتبننات علننن -2

للجامعات ويستخدم فى اميع المكتبات كفهرس موخد لاستراال مقتنيات المكتبه كنذلك 

البااكود. اهاز  ااىئ د باستخدامريستخدم  ذا النظام فى عمليات الج

 تزود المكتبه بالااهزم السمعيه والبصريه وكذلك اعداد كافيه من أاهزة الحاسب. -3

 
 

 

 لباب السادس )الخدمة المكتبية (ا

  
  -: الااأادات المكتبية  -1


 الالتزام بتعليمات المكتبه  ب  دخول المكتبه.علي السادة الزائرين و الدااسين   -أ   

 أن يحصلوا علي إذن بشدخالها  يحذا إدخال أى مصادا مع الباخلين الى المكتبه  ب  -ب 

 المكتبة .من مدير       

 

الاستعااة -2

 

 -:   لا يجوز اعااة المقتنيات التالية خااج المكتبة

 

 المعاام-الموسوعات -المرااع -*

 الدوايات العربية والاانبية -*

 غير المنشواة لا يسمح بشعااتها خااج المكتبة . الرسائ  العلمية-*

 الكتب الناادة واوائ  الم بوعات -*

 المخ وقات والبرديات -*

 خدةالكتب ذات النسخة الوا -*

 والخرائط. والتقااير والقواميح الاقالح -*

 وعية المعلومات غير الوا ية )الالكترواية(أ -*
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 -:اظام الاعااة  لهيلة التدايح   -3



 لا يجوز ان تتجاوز الاستعااة الخاااية للفهت التالية الحدود المبينة  رين ك  فله - أ

 

 

 

 ااقءن  فنشذا   علي المستعير إن يعيد ما بعهدته منن كتنب بمجنرد ااقءنائ مندة الاسنتعااة المقنراة - ب

يرس  إليه إخ اا خلال سبعة أيام فاذا كنان المسنتعير قالبنا يمتننع    المدة دون اد الكتب المستعااة

ذا كان موظفا يخصم من مرتبه ثمن الكتناب و إ   عن الكلية إخلائ قرفه إلا بعد الراول إلي المكتبة

( لسنننة 11% مصناايف إداايننة قبقنا للقنااون )10الفعلني أو سنعرم بالسنوق أيهمننا أكلنر و يءناف 

 ( وذلك في خدود مرتبة الشهري. 1975( لسنة )20( المعدل القااون ا م ) 1951)



و يلنزم    تسلمها بها من المكتبةعلي المستعير أن يقوم برد ما استعاام من كتب علي الحالة التي   -ج 

و ذلك بشخءاا اسخة أخري من افنح ال بعنة أو منن قبعنة اخندث لا    تعويض ما تلف أو فقد منها

% مصنناايف 10أو دفننع ثمنهننا الفعلنني أو سننعر السننوق أيهمننا اكبننر مءننافا إليننه    تقنن  عنهننا  يمننة

يمننة التعننويض الننذي يدفعننه إداايننة و إذا كننان الكتنناب  نند افننذ مننن السننوق تقننرا لجنننة المكتبننات  

 المستعير و يكون تقدير ا اهائيا لا يجوز المنازعة فيه .



المكتبننة بشنن به مننن العهنندة و يءنناف المبلنن   مننديركتنناب التننالف أو المفقننود يقننوم تحصنني  ثمننن ال   -د 

 المحص  للاعتمادات المخصصة للمكتبة .



 بة  ب  اهاية العام الدااسي بهسبول عليما استعااة من كتب المكت ااااليجب علي المستعير   - ـ 

 الأ   .        



خند ال نلاب أواا نه أو ألا يجوز إخنلائ قنرف أعءنائ  يلنة التندايح أو العناملين بالكلينة أو تسنليم   -و

 تحويلها إلي اهة أخري إلا بعد الحصول علي ما يفيد إخلائ قرفه من المكتبة .



لتعليمنات و الننظم و التقاليند المعمنول بهنا فني المكتبنة منن للمكتبة الحق في خرمان من يخنالف ا-س ــ 

 الااتفال بخدماتها .



أروق الإعنااة عااة او دفتر الاستعااة موافقة منه على يعتبر تو يع المستعير علي استمااة الاست -خــ 

 و لإخكام  ذم اللائحة .



خسنابات لبننك المعرفنة والمكتبنه قلاب الدااسات العليا والمسجلين من الخااج الراغبين فى عمن   -قـ 

لابنند مننن واننود خ نناب مننن الكليننه يلبنن   أو الاسننتفادم مننن الخنندمات الالكتروايننه للمكتبننه الر ميننه

استمراا علا ة ال الب بالكليه او خ اب من المشرف .

 

 




 تملاخظا مدة الاستعااة الكتب المسموح الفلة م

 تجدد مرة واخدة اسبوعين 5 اعءائ  يلة التدايح 1

 تجدد مرة واخدة اسبوعين 3 المداسون المساعدون و المعيدين 2

 تجدد مرة واخدة اسبوعين 3 العاملين بالجامعة 3

 لايسمح بالإستعاام الا بءمان المشرف  اسبول 1 قالب الدااسات العليا 4

 ستعااة داخلية فقطا - - البكالوايوس -قالب اليسااح  5
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 -تعليمات استخدام المكتبة واظام الاستعااة :

 
 ( :41مادة ) 

 

هم في السج  الخاص بذلك عند موظف    جي  اسمائهم وبياااتيقوم المترددون على المكتبة بتس 

الاستقبال ويترك عند دخوله ما يحمله من الكتب والحقائب في المكان المخصص لذلك عند مدخ  

 المكتبة .

 

 : ( 51مادة ) 
 

 الحصول عليها من المعلومات التي يتم مصاداأماكن المكتبة مخصصة للقرائة والاقلال على  – 1

      المكتبة.      

 المخصصة لذلك بالمكتبةتبة بالاقلال الداخلي في القاعات يسمح للأفراد الذين يستخدمون المك – 2

       المقراة. كما يسمح لهم بالاعااة الخاااية خسب القواعد      

 يتم استخدام اوعية المعلومات الموضوعة على الاافف المفتوخة مباأرة دون قلب ويحظر على – 3

  موظفى المكتبه.اواد المكتبة ااااعها الى اماكنها بالاافف ويتم ذلك بمعرفة        

 أوعية المعلومات غير الموضوعة على الاافف المفتوخة يمكن الحصول عليها عن قريق ال لب  – 4

 .القاعة مسلولمن       

  يود على استخدامهافي خالة المخ وقات والكتب ذات القيمة الخاصة والناداة أو التي تواد  – 5

    عنها قالما لم يسترد قلبه.  فعلي المستعير تو يع ال لب الخاص بها ويكون مسلولا       

 الاستعااة .ن سلامته قالما لم يسترد مستند استلام المستعير للكتاب يجعله مسلولا ع – 6

 مدير المكتبة او اائبه  وعلى يلتزم الافراد الذين يستخدمون المكتبة خاضعون للنظام العام للجامعة – 7

 .المخالفات خفظ النظام داخ  المكتبة وعليه تقديم تقرير عن كافة      

 على اميع من لهم خق الاستعااة الخاااية من الكتب التو يع على تعليمات استخدام المكتبة  – 8

  و   لآخر .التي  د تغير ا لجنة المكتبة من  و       

 أن يكتب أو يءع علامة على أي مادة خاصة بالمكتبة . لا يجوز لأي فرد  – 9

   رائة الصحف وتناول و التصحيح واستكمال المحاضرات أوغير مسموح بالكلام أو المنا شة أ -10

 مكاتبها.الأقعمة أو المشروبات داخ   اعات المكتبة أو         

 المكتبة . اثلة إلىغير مسموح بدخول الحقائب والكتب أو غير ا من المواد المم – 11

 للأفراد الذين لهم  ن النظام م لوب في  اعات الاقلالالتدخين محظوا بالمكتبة والهدوئ وخس – 12

 خق استخدام المكتبة .         

  خظر استخدام أاهزة التليفون المحمول داخ   اعات المكتبة . – 13

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

12 

 

 -: عهدة المكتبة وصيااتها
 

 تشكي  لجان ارد المكتبة المركزية ومكتبات الكليات :   (61مادة ) 

 

 يشك  عميد ك  كلية لجنة لجرد المكتبة سنويا كما تشك  الادااة العامة للمكتبات بالجامعة لجنة       

 لجرد المكتبة المركزية سنويا وذلك من وا ع دفاتر اليومية        

  % 2من العهدة في خدود استبعاد ا را لجنة  المكتبة الكتب التي يظهر الجرد فقد ا او تلفها تق – 1

 من عدد الكتب بالمكتبة سنويا بما لايجاوز مبل  ثلاثة آلاف انيها.       

 ح وماأابها التي لا يباح اعااتهاالمرااع والمعاام ودوائر المعااف والقواميح والاقال – 2

 من عدد ا بما لايجاوز الفان انيها لاغير.%  0.5فيها  وتستخدم بكلرة تكون اسبة الاستبعاد      

 

 :  وبعد اتمام اارائات الجرد تعتمد  وائم الفقد والاستهلاك وفقا لما يلي
 

 (:71المادة )  

 

  خق عميد الكلية يكون التجاوز من  ذم القيمة من اذا كاا  النسبة لا تتعدى ثلاثة آلاف انيه   - 1

 ائيح الجامعه للدااسات العليا بالنسبه للمكتبه المركزيه.    واائب فى خالة مكتبات الكليات       

 مناذا زادت القيمة عن ثلاثة آلاف انيه وختى أابعة آلاف انيه يكون التصديق على الخصم  – 2

 اائب ائيح الجامعة للدااسات العليا والبحوث. إختصاص      

 الجامعة .في غير الاخوال المتقدم ذكر ا يكون الفص  فيها لرئيح  – 3

 

    -( :81مـــــــــــــــــــادة )

 

و التى تمل   يمة علمية  ن  يلات محلية او اانبية او افرادالكتب والدوايات والرسائ  المهدام م

 لمقتنيات المكتبة يتم تسجيلها واداااها ضمن عهدة المكتبة وذلك بعد تقيم ثمنها بمعرفة لجنة المكتبة.

 

   واعد خفظ و إستبعاد الصحف و الدوايات  -( :91ة )مـــــــــــــــــــاد
 

-تراعي القواعد الآتية بالنسبة لحفظ أو إستبعاد الصحف و الدوايات : -1



 

تجمع إعداد المجلات التي تخدم اول الدااسة بالكليات في مجلدات سننوية أو  - أ

منن دفتنر الندوايات لتءناف إلني  تستبعداصف سنوية خسب خ ة المكتبة و 

ومية خسب منا تقءني بنه التعليمنات المخزاينه و تعامن  بعند تجليند ا دفتر الي

 معاملة المرااع .

تستهلك الصحف و المجلات العامة أهريا او سنويا بقراا من لجنة المكتبة. - ب

 عام المكتبات يعتمد  ذا القراامن العميد بالنسبة لمكتبة الكلية ومن مدير   -ج 

 . يحتفظ بصواة منه في المكتبةو    للمكتبة المركزية بالنسبة       

        

  -( :20مــــــــــــــــــادة )

 

خفظ صوا من محاضر الجرد السنوي يحتفظ في المكتبة بصواة من محاضر الجرد السنوي و 

الاستهلاك و الاستبعاد كما ترس  صوا منها لكاتب الش ب لخصم المواد المستهلكة و المستبعدة من 

 العهدة .
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 -( :12ـــــــــــادة )مــــــــــ

 

تسليم و تسلم المكتبة قبقآ لدفاتر المكتبة يتم تسليم المكتبة و تسلمها قبقا لدفاتر اليومية تح  إأراف 

لجنة يشكلها العميد من العاملين بالكلية و يتم تسليم عهدة المكتبة المركزية و تسلمها قبقا لدفاتر 

 المدير العام .من داام  العامة للمكتبات بقراا اليومية تح  إأراف لجنة من العاملين باالا

 

  -( :22مـــــــــــــــــــــادة )

 

عهدة المكتبة مسلولية تءامنية فجميع العاملين بالمكتبة مسلولون تءامنيا عن المواد المكتبية 

 النسبة المقراة قبقا لأخكام  ذم اللائحة .استبعاد المفقودة أو التالفة و ذلك بعد 
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 (الخدمه المكتبيه لذوى الإختيااات الخاصهالباب اللامن )
 

 -( : 32مادم )
 

معنية بتقديم خدمات المعلومات وتوفر المعرفة بمختلف  مؤسسة  ى ه الجامعيهالمكتب

المعرفي وما صحبه من  افتاحفلات ومع الاالموضوعاتها  وتسه  الوصول إليها لجميع 

ت في وظائف ومهام المكتبة  فقد بات لازما بهن توسع  ذم المكتبات في خدماتها  كما تغيرا

 سهوله ويسر.أاها معنية بالمقام الأول توفير المعرفة ل البييها في 

وبما أن ذوي الاختيااات الخاصة من فلات المجتمع التي يحق لها الاستفادة من الخدمات 

 وىتقديمها لذ م الخدمات والتسهيلات المكتبية التي يمكنالمكتبية  فشاه من الأ مية دااسة أ 

 الاختيااات الخاصة

 -( :  42مادم )

 

 ودواات الميام التجهيزات المكتبية كالمداخ  والأثاث)الإتاخه المكاايه( من ر يتوف  - 1

 ه.ل بيعة  ذم الفله المناسب وموا ف السيااات        

 علىساعد م ت التىالمواد السمعية والبصرية علميه من الاختيااات الفنيه وال يرتوف     - 2

 .ر ويس لة وسهفى  المعلومات الحصول على         

 ب ريقة براي  مكتوبهلوائح ااأادية           -   

 افوف خاصة          -   

 كتب براي  للمكفوفين          -   

 برامج  رائة الشاأة في الحاسوب          -   

 مواد سمعية خاصة          -   

 مسموعهمصادا           -   

 قابعات خاصة ل باعة أوااق ب ريقة براي           -   

 .الأوامر الصوتية بدلا  من استخدام لوخة المفاتيح بالنسبة للمعا ين خركيا برامج          -   

 اتهم.توفير مجموعات الكتب التى ت وا مهاااتهم و دااتهم وتخدم تخصص    – 3

 ته ي  المكتبيين للتعام  مع ذوى الإختيااات الخاصه.    – 4

 ا امة ادوات دوايه بالمكتبه المركزيه )تحدد موعد ا لجنة المكتبات( للتعريف بالخدمه     – 5

 المكتبيه المقدمه لهم وآلية تحديلها ويدعى اليها المؤسسات الخاصه.         

 

 .رة للمكفوفين وضعاف البصبنائ مكتبة ا مي    -( :24مادم )

 
في مختلف التخصصات المعرفية المسموعه )الناققه(  ذم المكتبة إلى توفير الكتب  وتهدف

اعد م على الحصول التى تس  او غير ا من الوسائط الاخرى (CDسوائ على ا راص مدمجه )

  سهوله ويسر.على مت لباتهم فى 
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 -: الجوااب الماليه والاداايه
 

 تصوير المقنيات الوا يه :خدمات 

فقا ويمكن للمكتبات ان تؤدى خدمه تصوير المستندات من مقتنياتها للمترددين عليها 

 -للاتى :

 اعات البحث والاقلال كلما امكن ذلك  تصوير خااجلليخصص مكان  -1

تكلف اداام المكتبه اخد العاملين بها للقيام بعمليه التصوير والتحصي   -2

كالتالى : سعاا التصويرتحدد ا -3

-: الكتب والمرااع والتقااير والنشرات والدوايات - أ


  الصفحه الواخدم4                  25  رش 

   الصفحه الواخدم3                 50  رش 

 )ويتم زيادم السعر خسب تغيير سعر السوق داخ  امهوايه مصر العربيه(

  

-: الرسائ  الجامعيه  - ب


  لى عدد صفات الرساله بما لا يتعاا  امن اا% خد ا صى م20تصوير يتم

مع النواخى القااوايه لحقوق الملكيه الفكريه )  ااون خمايه الملكيه الفكريه (

  الصفحه الواخدم4                   25  رش 

   الصفحه الواخدم3                  50 رش  

ر الفنى ويتم الاختفاظ بالهالك من واق التصوير وخصمه خسب التقري

 لمشرف الصيااه وتسجي  ذلك بدفتر الزياام .

 (السوق داخ  امهوايه مصر العربيه ويتم زيادم السعر خسب تغيير سعر)        

 

 -: خدمات المكتبه الر ميه ج_         
 

والتصفح والبحث فى    تقوم المكتبات الر ميه بهاتاج واسخ الاس وااات المليزام - أ

 JET. INK ))  )ابيض واسود ( وقباعه    laserوقباعه  أبكه الااترا 

يتعاا  مع النواخى  وبما لا   الخ من الخدماتالءوئي  ....  والمسح   والكتابه  الوان

 القااوايه لحقوق الملكيه 

 -وتكون اسعاا الخدمه كالتالى :  - ب
  رش  CD                                                         750قباعه 

  رش  A4                     150))ابيض واسود    LASER قباعه 

  رش  350                     (A4)                         الوان  قباعه 

 ماسح ضوئي  –ج    

   رش + سعر ال باعه الموضح بعاليه  50الصفحه الواخدم      
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 ( م السويح اسوم زياام المكتبه ) لغير المقيدين بجامعه  نا

 
انيه  لليوم   5                        مقاب  استخدام المكتبه الر ميه

انيه  للشهر  50                        مقاب  استخدام المكتبه الر ميه

 ال باعهانيه مع اضافه مقاب    3                    مقاب  استخدام الكمبيوتر الساعه 

 والماسح الءوئى الموضح سابقا                                                               
 

 -:   (25ة )ماد  
 

 توضع المبال  المحصله اظير الخدمات التى تقدمها المكتبه فى بند خساب فرعى - 1

 الصرف منه على اختيااات المكتبه وصيااتها ضمن خساب صندوق الخدمات     

  .و مركز او صندوق الخدمات التعليميه المركزىالتعليميه بك   كليه ا     

 على اواه الصرف المختلفه الموضحه سابقا بموافقه عميديتم الصرف من الحساب  - 2

 الجامعه مدير المركز او مدير المستشفى او امين عام الجامعه او اائب ائيحالكليه او    

.كتبهخسب المكان الذى تتبعه المللدااسات العليا والبحوث      

 يتم تغيير السعر خسب سعر السوق داخ  امهوايه مصر العربيه . - 3

 يتم تغيير اسم المكتبات المواود بقائمه ال لاب والدااسات العليا  من خمسون - 4

. رأا الى خمسه انيهات واصف معتمد من مجلح الجامعه       
 

  -:   (26)ة ماد  
 

 فىيجوز استخدام المبال  المحصله 

رائ الاوااق والاخباا الخاصه بالتصوير أ -أ 

 الآلاتلازمه لصيااه   ع الغياا ال -ب 

% من صافى الإيرادات وك  أعمال الصيااه اللازمه 25فى خدود اسبة ااوا ومكافهت  -ج

 لمقتنيات المكتبه.
 

 -: (27)مادم 
 

   الدواات التى تقدمها المكتبه المركزيه
 فى مجال المكتبات الر ميه والتقليديه وتنمية وتنشيطوواش عم   دواات تدايبيه  - 1

 العاملين بحق  المكتبات وعمليات البحث والاسترأاد المراعى واستخدام بنك     

 المصرى لل لاب الباخلين والاقفال وذلك بمقاب   يتم تحديدم خسب اول المعرفه    

 التدايب والمستفيد.   
 

 -:على ان يتم توزيع الحصيله كالآتى  
   

 %         للمدابين35    

 %        مكافهم للعاملين بالمكتبه30   

 %       صيااه مكتبه25    

 %       صندوق البحوث10   
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