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بة يقترح أعضاء الهيئة التدريسية شراء المواد القرائية المناس
لكتروني لبرامجهم التعليمية بما يتناسب والمنهاج بواسطة النموذج الا

.الخاص بعد موافقة رئيس القسم المباشر

الباحثين يتم استلام طلبيات المواد القرائية من الأساتذة في الجامعة و
.والطلاب

لتأكد من فحص عناوين تلك الكتب على فهرس المكتبة الالكتروني ل
.عدم وجودها في المكتبة

راء الكتب  في حال عدم توفر هذه الكتب في المكتبة يتم التوصية بش
راد الغير موجودة في المكتبة بعد اعداد قائمة نهائية بالكتب الم

.شراؤها وتقدير سعرها التقريبي

روض يتم ارسال قائمة الكتب المراد شراؤها الى الموردين لتقديم ع
عار المقدمة الأسعار وفحص امكانية توفير الكتب، ويتم التأكد من الأس

حقيقية بواسطة البحث في قوائم النشر المناسبة لمعرفة أسعارها ال
.ونسبة الخصم المقدم للمكتبة وأجور الشحن وغير ذلك من أمور

تم فحص يتم استلام الكتب من الموردين بعد وصول المواد القرائية وي
القرائية القائمة التي تم توريدها ومقارنتها مع الطلبية وتحديد المواد
.التي لم يتم توفيرها لمتابعة توفيرها في المستقبل



113 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



114 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



115 

 

 

 

 

 



116 

 

ود اعادة الاستعلام عن المواد القرائية المراد ادخالها للتأكد من عدم وج
السجل نسخة أخرى سابقة من نفس المادة القرائية كان قد تم ادخالها الى

.الالكتروني سابقاً بواسطة الشراء أو عن طريق الاهداء والتبادل

ة ونفس في حال توفر نفس عنوان الكتاب لنفس المؤلف ونفس الطبع
ما يتم الناشر، يتم اعطاء الكتاب الجديد رقم تسلسلي جديد خاص به ك
مل نفس اعطاؤه نفس رقم التصنيف الموجود في بطاقة الكتاب الذي يح

.العنوان السابق

شاشة )د في حال لم يتوفر العنوان يتم ادخال الكتاب على شاشة التزوي
يتم تحديد لإستكمال بقية المعلومات الببلوغرافية عن الكتاب، و( الادخال

.رقم الباركود للكتاب بشكل أوتوماتيكي من خلال النظام

جية من يتم وضع ملصق باركود خاص بالكتاب على جلدة الكتاب الخار
فية على الجزء السفلي لخلف الكتاب، كما يتم وضع نسخة باركود اضا

.صفحة العنوان الداخلية للكتاب

(  لاعدادمعار، على الرف، تحت ا)يتم تحديد مكان الكتاب وحالة الكتاب 
.في شاشة الادخال

سة الكتب يتم ارسال المادة القرائية الى قسم الفهرسة والتصنيف لفهر
ادخال وتحديد رقم التصنيف المناسب لها حسب نظام ديوي العشري و
الفهرسة رؤوس الموضوعات المناسبة التي يختارها موظفوا التصنيف و
.مناسبالى سجل الفهرس الالكتروني بالاضافة الى رقم التصنيف ال
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عبة بعد اتمام عملية ادخال المادة القرائية الجديدة يتم ارسالها الى ش
أو الدورية الفهرسة والتصنيف لتحديد رقم التصنيف الخاص بالكتاب

أو الأشكال الأخرى وادخال البيانات الببلوغرافية في الفهرس
.المحوسب

انات بعد تحديد رقم التصنيف ورؤوس الموضوعات واستكمال البي
لخدمات الببلوغرافية الخاصة بالمادة القرائية يتم ارسالها الى قسم ا

.الفنية للتجهيز

المادة في قسم الخدمات الفنية يتم طباعة رقم التصنيف الخاص ب
م الصاق رقم القرائية بعد اختيار الرقم المناسب في قسم التصنيف، ويت

للاصق التصنيف على كعب الكتاب، ويتم وضع ملصق شفاف فوق ا
.و الكشطالخاص برقم التصنيف ولاصق الباركود لحفظهما من التلف أ

لك يتم وضع شريط ممغنط في أماكن خاصة على المادة القرائية وذ
لحفظها من السرقة، علماً أن هناك نوعين من أشرطة المغنطة، الاول

دائمة المغنطة ال: مغنطة مؤقتة لتحديد امكانية اعارة الكتاب والثانية
.التي تستخدم للمراجع والمواد التي لا تعار

فحص الكتب على جهاز الشحن للتأكد من جاهزية الكتاب وعمل 
.الأشرطة الممغنطة

قام ترحيل الكتب الجاهزة الى القاعات حيث يتم توزيعها حسب أر
.التصنيف المطبوعة على كعب الكتاب
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دة يتم  بعد اتمام عملية ادخال المواد القرائية الجدي
وب  اعداد قوائم بالمواد التي تم ادخالها الى الحاس

انة  ويتم اعداد هذه القائمة الكترونياً بالاستع
.ةببرنامج الادخال على الحاسوب في المكتب

ة  يتم ارفاق هذه القائمة مع الفاتورة الأصلي
مدير  والقوائم بعناوين الكتب المستلمة الى ال

.المالي

لتي تم  يتم الدفع والتسديد فقط لمواد القرائية ا
اجراء الادخال لها أو التي تم الاشتراك بها أو

.تجديد الاشتراك بها في حالة الدوريات

ل قيمة تتابع الدائرة المالية عملية صرف وتحوي
م  الفواتير الخاصة بالمواد القرائية التي ت

.شراؤها
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جراء  يتم استلام المواد المهداة الى المكتبة ويتم ا
ة  عملية ادخالها وفق اجراءات ادخال المواد القرائي

بالغ  المتبعة والموضحة سابقاً، وفي حالة تقديم م
.هامالية يتم تسليمها للمدير المالي لترصيد

أو  كهدية)يتم الاشارة الى مصدر المادة القرائية 
ورّد ، ويتم وضع اسم مقدم الهدية في بند م(تبادل

.الكتاب

ز  يتم بعد اجراء الادخال متابعة اجراءات التجهي
.المعتادة

ب التي يقوم قسم التزويد بإعداد قوائم بالكت
رر يمكن اهداؤها للمكتبات الأخرى التي تق

.ادارة المكتبة اهداءها بموافقة ادارة الجامعة

ءات يتم اعداد المواد القرائية الخاصة بالاهدا
يمها  واخراجها من سجل المكتبة كهدايا ثم تقد

.لمكتبات أخرى

تم يتم ارسال الكتب المهداة الى الجهة التي
.الاهداء اليها

يتم اخراج الكتب المهداة بحضور الجهة 
اج المقدمة اليها بعد التوقيع على سند اخر
.هذه المواد وعددها الى خارج الجامعة
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أكد من عدم يتم الاستعلام في الفهرس الالكتروني للت
ال وجود نسخ أخرى من نفس المادة القرائية، في ح

رأس وجود نسخ أخرى يتم توحيد رقم التصنيف و
.الموضوع وفق نظام ديوي العشري

ة للمادة يتم التأكد من بيانات التسجيلة الالكتروني
ل توحيد مداخ: المؤلف)القرائية والتركيز على 

(.المؤلفين، الموضوع، رقم التصنيف

ب يمكن طلب رأس موضوع معين واستعراض الكت
ام التي تتحدث حول نفس الموضوع ومراجعة أرق

معلومات التصنيف الخاصة بها بالاضافة الى باقي ال
.ئيالببليوغرافية بالاضافة الى التدقيق الاملا

دة في حال وجود خلل في رقم التصنيف يتم اعا
دل التصنيف بناءً على نظام ديوي العشري المع

.المعتمد في مكتبات جامعة النجاح

نيف في بعض الحالات يجب استكشاف رقم التص
من خلال الرجوع الى المادة القرائية وتصفحها 

للتأكد من موضوعها واختيار رؤوس الموضوعات
.المناسبة لها

كتابة بعد اعادة اعتماد رقم التصنيف المناسب يتم
تم هذه الرقم داخل الكتاب خلف صفحة العنوان وي

زويد بعد ذلك  ارسال المادة القرائية الى شعبة الت
.حيث يتم طباعة رقم التصنيف المناسب

يتم ارسال المادة القرائية الى القاعة المناسبة
يف ويوضع على الرف المناسب وفق رقم التصن

.الذي تم اعتماده
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ل المادة يتم استلام الكتب الجديدة من خلال قسم التزويد بعد انتهاء عملية الادخال، حيث ترس
مناسبة للمادة القرائية الى قسم الفهرسة والتصنيف لإختيار رقم التصنيف ورؤوس الموضوعات ال

.القرائية الجديدة

ود نسخة أخرى يتم الاستعلام عن المادة القرائية في الفهرس الالكتروني للمكتبة للتأكد من عدم وج
(.نفس المؤلف والعنوان والسنة والطبعة)من نفس الكتاب 

يتم اعطاء الكتاب نفس رقم 
التصنيف ورؤوس الموضوعات 

.السابقة

:يتم اختيار رقم التصنيف المناسب وفق الخطوات التالية

.ة أخرىيتم فحص المادة القرائية الكترونياً على الانترنت لإستكشاف وجود هذه المادة في أي مكتب

ص مؤلفه وأحيانا  يتم تصفح الكتاب لمعرفة المحتويات التي يتناولها بالاضافة الى مقدمة الكتاب وتخص
.يتم تصفح الكتاب كاملًا لإستكشاف موضوعه

.بناءً على ذلك يتم تحديد رؤوس الموضوعات المناسبة للمادة القرائية

ري المعتمد بناءً على رؤوس موضوعات الكتاب يتم تحديد رقم التصنيف المناسب حسب نظام ديوي العش
صنيف حسب حيث يتوفر في شعبة الفهرسة والتصنيف دليل خاص مكون من أربع أجزاء يحوي أرقام الت

اد الى  نظام ديوي العشري مرتب رقمياً حسب أرقام ديوي العشرية بالاضافة الى كشاف هجائي للإرش
.رقم التصنيف المناسب

الرقم الدقيق  يتم تحديد رقم التصنيف بشكل أولي ثم يتم الانتقال الى مجلدات ديوي حيث يتم تحديد
.للتصنيف

سم الأجنبي  يتم اضافة أول ثلاثة أحرف من اسم المؤلف في حال كان الكتاب باللغة العربية، وفي حال الا
.يتم اضافة أول ثلاثة أحرف من اسم العائلة

هل هناك نسخة أخرى من نفس 

 الكتاب؟

 لا نعم
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كتاب حسب بعد تحديد رقم التصنيف ورؤوس الموضوعات يتم فتح شاشة الادخال الخاصة بال
ي المكان رقم الباركود، ثم يتم ادخال رقم التصنيف ورؤوس الموضوعات الخاصة بالكتاب ف

.المخصص لذلك في سجل الفهرس الالكتروني

(.ضوعاترقم التصنيف، ورؤوس المو)يتم الكتابة بقلم رصاص على خلف صفحة العنوان 

الصاقه على بعد انهاء مجموعة من الكتب يتم ارسالها الى قسم التزويد لطباعة رقم التصنيف و
.يةكعب المادة القرائية أو المكان المخصص لذلك في حالة الأنواع الأخرى من المواد القرائ

لى الرفوف بعد الانتهاء من العمليات الفنية يتم ارسال المواد القرائية الى القاعات وتوضع ع
.وفق رقم تصنيفها
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تقديم مع نهاية كل عام يتم الاتصال ببعض دور النشر ل
عروض أسعار للمجلات التي ترغب الجامعة في 

.الاشتراك فيها أو تجديدها

كتبة يتم اعداد قوائم الدوريات والمجلات التي ترغب الم
الاشتراك بها من خلال الإعمام على العمداء ورؤساء 

تم اعداد الأقسام لتحديد احتياجاتهم من المجلات العلمية وي
.كالقائمة بناءً على الأهمية والميزانية المخصصة لذل

ادها يتم ارسال قوائم الدوريات والمجلات التي تم اعتم
وم الى الوكلاء والموزعين والشركات الخاصة التي تق
قدم بهذا العمل حيث يتم اختيار الشركة الموردة التي ت

.أسعار وتسهيلات وخدمات أفضل

ى المكتبة تبدأ الشركة التي تم اختيارها بتوريد المجلات ال
.مع بداية العام

يات يتم متابعة اجراءات فهرسة وتصنيف وإدخال الدور
وفق الاجراءات الخاصة بالمواد القرائية في شعبة 

كشافات التزويد والفهرسة والتصنيف، اضافة الى إعداد ال
.الخاصة بالمجلات لإستخدامها في البحث

لى يقوم موظف الدوريات بتوزيع الدوريات الحديثة ع
.الرفوف حسب الموضوع

عد بعد مرور عام على المجلات يتم اعدادها للتجليد وب
صنيف الانتهاء من اجراء التجليد يتم ترتيبها حسب الت

.على رفوف الدوريات
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ايتم تجهيز المجلات للتجليد حسب طريقة صدوره

تم توثيق  يتم اعداد قوائم بالمجلات التي سيتم تجلديها وي
المعلومات الواجب ظهورها على كعب المجلة بعد  

.تجليدها

ن قبل يتم ارسال القائمة والمجلات للمجلدين المعتمدين م
.الجامعة

كتبة بعد اتمام عملية التجليد يتم اعادة المجلات الى الم
وبة حيث يتم التأكد من جودة التجليد والمعلومات المطل
.ومقارنتها بالقائمة التي تم ارسالها وعدم تلفها

يمكن أن يشمل المجلد الواحد أكثر من عدد من أعداد 
تجميع  المجلة خاصة تلك التي تصدر أسبوعياً حيث يتم

.هامجموعة من أعداد المجلة مرتبة تسلسلياً حسب صدور

لتزويد بعد انتهاء التدقيق يتم ارسال الدوريات الى قسم ا
قم والتصنيف لطباعة باركود للمجلد الواحد ولصق ر

.التصنيف الخاص على كعب المجلدات

ى قاعة يتم ارسال الدوريات التي تم تجليدها وتجهيزها ال
ديمة الدوريات لعرضها على الرفوف الخاصة بالأعداد الق

.حسب نظام ديوي العشري
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ن الراغبين  يتم تقديم المساعدة للطلبة والباحثي
على  بإستخدام قاعدة البيانات عبر تعليمهم
.آلية البحث للحصول على النتائج

يتم طباعة ما يرغب به الباحث على ورق
.من خلال استخدام الطابعة بمقابل نقدي
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باحثين  يتم تقديم المساعدة للطلبة وال
ر  الراغبين بإستخدام الدوريات عب
.ائجمساعدتهم في الحصول على النت

لى يتم طباعة ما يرغب به الباحث ع
ورق من خلال استخدام الطابعة  

.بمقابل نقدي
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ي يرغب يقوم رائد المكتبة بإختيار المادة القرائية الت
بإستعارتها، ويتوجه بها الى موظف الاعارة على 

.الكاونتر المخصص لذلك

ص يقوم موظف الإعارة بالتأكد من بطاقة الرائد وفح
لتأكد رقمه الجامعي على شاشة الكمبيوتر المتوفرة ل
حص من وجود اسم المستفيد على سجلات الاعارة ولف

امكانية اعارة الرائد وفق الشروط المخصصة لذلك

سجيل في حال استيفاء الشروط يقوم موظف الاعارة بت
بتبليغه  الكتاب الكترونياً على سجل المستعير ويقوم

ة  بموعد الارجاع المطلوب وفق الشروط الخاصة بمد
.الاعارة

–قاريء الباركود )يقوم الموظف بإستعمال جهاز 
Barcode Reader )  لإجراء عملية تسجيل معلومات

.المادة القرائية

يقوم موظف الاعارة بالتأكد ظاهرياً من حالة الكتاب
ادة القرائية قبل تسليمه للرائد، كما يقوم بعد تسجيل الم

وجودة على سجل الرائد بإزالة الإشارة المغناطيسية الم
.على الكتاب بإستخدام الجهاز المخصص لذلك
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سبقاً من يحضر الرائد المواد القرائية التي قام بإستعارتها م
.المكتبة ويقوم بتسليمها الى موظف الإعارة

(  كودالبار)يقوم موظف الاعارة بإدخال رقم الكتاب المشفر 
الى الحاسوب عن طريق قاريء الباركود حيث تظهر 

.ة على الشاشةالبيانات التي تتعلق بالمستعير والكتاب مباشر

المادة تشمل البيانات تاريخ الإعارة واسم المستعير، عنوان
.القرائية المعارة وتاريخ ارجاعها والغرامات في وجودها

في حال وجود غرامات يتم اتباع اجراءات تحصيل 
.الغرامات

.يتم فحص الكتاب ظاهرياً للتأكد من سلامته

داً  يتم فرز الكتب على رف الإعارة خلف الكاونتر تمهي
ب لترحيلها الى القاعات واعادتها الى رفوف القاعات حس

.رقم التصنيف من قبل مشرف القاعة
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الكتاب،  يتم عند استلام الكتاب من رائد المكتبة فحص حالة
كما يتم فحص عدد أيام التأخير في ارجاع الكتاب عن

.الموعد المحدد

قق  يتم في حالة الاعارة فحص سجل الرائد وفي حال التح
ارة مرة  من غرامات سابقة عليه يتوجب تسديدها قبل الإستع

.أخرى

جبة  يقوم موظف الاعارة بإعلام الرائد بمبلغ الغرامة المتو
لإعارة  عليه والتي يتم احتسابها الكترونياً من خلال نظام ا

.المحوسب وفق نظام الغرامات المعتمد

ف أو يقوم الرائد بتسديد ما عليه من غرامات تأخير أو اتلا
نياً  فقدان، ويقوم موظف الإعارة بترصيد المبلغ الكترو

.وشطب الغرامة من ملف الرائد الإلكتروني

دم قدرته  يمكن للرائد تأجيل تسديد الغرامة الى وقت لاحق لع
ديدها  على التسديد في نفس الوقت لكن يتوجب عليه تس

.مستقبلًا وقبيل الحصول على براءة ذمة من المكتبة
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يحصل الطالب على نموذج براءة الذمة من التسجيل 
.ويقوم بتقديم النموذج الى موظف الإعارة

يقوم موظف الإعارة بفحص ملف الطالب وعدم وجود 
.كتب بحوزته أو غرامات مستحقة

في حال عدم وجود كتب متأخرة أو غرامات يقوم موظف
ي براءة الاعارة بالمصادقة على البند المخصص للمكتبة ف

.الذمة وذلك من خلال التوقيع ووضع ختم المكتبة

دار في حال وجود غرامات يقوم الطالب بتسديدها قبل اص
.براءة الذمة

ل في حال وجود كتب متأخرة يقوم الطالب بإعادتها قب
.الحصول على براءة الذمة
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.ةيتوجه رائد المكتبة لطلب المساعدة من مشرف القاع

رائية  يقوم الموظف بمساعدة الرائد للوصول الى المواد الق
وني،  المطلوبة سواءً من خلال البحث في الفهرس الالكتر
اسبة  أو من خلال رقم التصنيف للوصول الى القاعة المن
.ومن ثم الى الرف الصحيح والكتاب المطلوب

جب  في حال قيام الرائد بقراءة الكتب داخل القاعة يتو
د  على المرشد اعادة الكتاب الى مكانه بعد انتهاء الرائ
انه منه، وفي حال استعارته يتوجب عليه اعادته الى مك

.بعد الارجاع

رائد  يقوم المرشد بمساعدة رواد المكتبة في حال حاجة ال
.يرالى المساعدة في التصوير من خلال بطاقة التصو
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ية من خلال يتم متابعة الاشتراك بقواعد البيانات الإلكترون
راكات  المزودين المعتمدين، كما يتم متابعة تجديد الاشت

.عند انتهائها

لى كيفية  يتم تقديم المساعدة للطلبة والباحثين وارشادهم ع
.استخراج المعلومات واجراء عملية البحث فيها

ة رغبة عند الحصول على نتائج البحث المطلوبة وفي حال
الطالب المستفيد يتم طباعة المادة المناسبة أو يستطيع

.رونياًارساله عن طريق البريد الالكتروني أو حفظه الكت

قوم  في حال وجود الحاجة لصيانة كمبيوترات الشعبة ي
.المكتبةموظف الشعبة برفع تقارير مفصلة بذلك لمدير
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ادخال يتم اتباع اجراءات الادخال والتصنيف المعتمدة للكتب في
ة الى نوع  وتصنيف المواد الإلكترونية الى فهرس المكتبة، مع الاشار

.المادة الالكترونية في شاشة الادخال

(  ابكت)في حال كانت المادة القرائية مرفقة مع مادة قرائية أخرى 
يتم الاشارة الى وجود مادة الكترونية على اسطوانة في حقل 

كانت  أما في حال. الوصف المادي في شاشة تفاصيل بطاقة الكتاب
تم اتباع  المادة القرائية مستقلة فيتم فقط الاشارة الى نوع المادة وي
.ة الأخرىنفس آلية التصنيف والادخال التي تعامل بها المواد القرائي

ق نظام يتم تجهيز الإسطوانات بأشكالها ووضع رقم التصنيف وف
شريط ديوي العشري المعدل والمعتمد في المكتبة، كما يتم وضع ال

.الممغنط على الاسطوانة لحفظها

ة ويمكن لا يتم اعارة المواد المتوفرة في مكتبة الملتيميديا للطلب
للطلبة معاينتها ومشاهدتها في المكتبة على أجهزة الحاسوب
المخصصة لذلك، كما يمكن نسخها الكترونياً لهم أو نسخ ما  

رة يحتاجونه من معلومات أو طباعتها من خلال خدمة الطباعة المتوف
.في المكتبة وفق ما تسمح به حقوق الملكية الفكرية
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تأكد من شغور يتم الاتصال بسكرتيرة مدير المكتبة للحجز المبدئي ولل
.القاعة في وقت الحجز المطلوب

بة في حال توفر الامكانية لذلك يتم الطلب رسمياً من مدير المكت
.بواسطة مذكرة خطية أو الكترونية

في حال كان طالب الحجز من خارج الجامعة يتم دفع رسوم مقابل
ديو استخدام القاعة وخدمة الفيديوكونفرنس، وتعتبر خدمة الفي
.كونفرنس مجانية لدوائر الجامعة بعد الموافقة على ذلك

تم  ي( في حال الحاجة لذلك)في حال استيفاء شروط الحجز والدفع 
.تثبيت حجز القاعة

ديو يشترط عند إجراء اتصال بين نقطتين أن تتوفر خدمة الفي
(.المقابلة)كونفرنس في النقطة الثانية 

طرف الآخر يتم الاتصال بين النقطتين بأن يقوم أحد الأطراف بطلب ال
لأطراف  IP addressأو من خلال رقم  ISDNمن خلال أرقام 

وحاً الاتصال، علماً أنه يجب أن يكون الجهاز في الطرف الثاني مفت
.لاتصاللإستقبال الاتصال ويمكن اشراك أكثر من طرفين في عملية ا

صال يتم عرض النقطتين أو الثلاثة صوتاً وصورة فور انشاء الات
.بينهما
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تحويل تحتاج هذه العملية الى توفر أجهزة خاصة بعملية ال
مواصفات جهاز فيديو كاسيت، تلفزيون، كمبيوتر ب)وهي 

(.نعالية مع سعة تخزين بالاضافة الى كرت تلفزيو

حيث DVDيتم تحديد المادة المراد تحويلها على قرص 
.اسوبيتم عرضها على جهاز الفيديو وتسجيلها على الح

لى يتم نسخ المادة الالكترونية ونقلها الى الحاسوب ع
ويتم طباعة لاصق يحمل معلومات DVDقرص 

.الاسطوانة

ى فهرس يتم ادخال المادة بصيغتها الالكترونية الجديدة ال
لكتب المكتبة المحوسب ويتم اتباع نفس اجراءات ادخال ا

(.DVD)وتصنيفها مع ذكر نوع المادة أنها 

يتم استلام التعميمات والاعلانات من مدير 
المكتبة بهدف نشرها على شاشة تلتكست

.  المكتبة

Microsoft PowerPointيتم استخدام برنامج 
في ادخال نص الاعلان على الحاسوب  

.وبالمخصص بالتلتكست والموصول بالحاس

على يتم نشر الاعلانات على شكل شرائح تبث
.ملء شاشة العرض على مدخل المكتبة
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مجلة : مثال)ة يتم اختيار المواد القرائية التي سيتم تحويلها الى نسخ الكتروني
(.النجاح للأبحاث

(.scanner)يتم استخدام حاسوب مزود بجهاز 

ة على يتم عمل مسح ضوئي للمادة القرائية ويتم تخزين الملفات الممسوح
.الجهاز بالترتيب داخل مجلد مخصص

 Adobeبإستخدام برنامج  PDFيتم ترتيب الصور وتجميعها بملف 
Acrobatصلي حيث يتم مونتاج الملف بحيث يخرج نفس شكل الكتاب الأ

.دون تغيير

يتم ادخال بيانات المادة الالكترونية بواسطة PDFبعد التحويل الى صيغة 
ي قاعدة شاشة ادخال خاصة حيث يتم تخزين كافة المعلومات الخاصة بالملف ف

لها  بيانات يمكن من خلالها اجراء بحث حول المواد القرائية التي تم تحوي
وعات بواسطة العنوان، المؤلف، الكلمة المفتاحية بعد اختيار رؤوس الموض
.رنتالمناسبة وعمل الملخصات وطباعتها الكترونياً وعرضها بواسطة الانت
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نطبق على تتبع المكتبات الفرعية المكتبة الرئيسية، وي
اجراءاتها التي تتم بها ما ينطبق على اجراءات العمل

.الادارية والفنية في المكتبة الرئيسية

لمتواجدة يعهد لمدير الرقابة الادارية أو للعميد في الكليات ا
شراف خارج الحرم القديم وبعيداً عن المكتبة الرئيسية الا

.همعلى دوام الموظفين في المكتبات الفرعية واجازات
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