
                                                                                                               

 

 

 
                               

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 لمرسالة

ثطبقبد ىنو مزبة رجذأ  4اّشبء 

ض٘ع ثبىَؤىف أٗ اىؼْ٘اُ اٗ اىَ٘

 اٗ اىضيضيخ

ٗضغ رقٌ رصْيفي ىنو مزبة 

 حضت رصْيف دي٘ي اىؼشري

 ادخبه ثيبّبد اىنزت اىَشزرآ ثبىفٖرس الاىنزرّٗي 

دبٍؼخ في شجنخ اىْذ ث٘اصطخ ثرّبٍحػيي ٍ٘قغ اى  

 في٘رشر اىخبص ثبىَنزجبد

ررريت اىنزت ػيي الارفف حضت 

 اىرقٌ اىزصْيفي

بالمكتبة الاعداد الفني  

 لمكتاب

اضبفخ ٍ٘قغ اىنزبة ػيي اىرف ػيي اىفٖرس 

الاىنزرّٗي ىينزت ٗيضزخرج ثبرم٘د ىنو مزبة يزٌ 

 ىصقٔ ػيي مؼت اىنزبة

 لمدورية

يتم انشاء بطاقة لكل رسالة تشتمل عمي جميع بيانات 
الرسالة وايضا الرقم التسمسمي وتضاف البطاقة الي 

 فيرس الرسائل داخل القسم 

الرسائل عمي الارفف في كل قسم عمي حده  ترتب
 مرتبة حسب تصنيف ديوي العشري

ادخبه ثيبّبد اىرصبىخ ػيي اىفٖرس الاىنزرّٗي 

ثبصزخذاً ثرّبٍح في٘رشر ىيَنزجبد ٗيضدو اىرقٌ 

ىنو رصبىخٗاىرقٌ اىزضيضيي اىؼبً ٗرقٌ اىزصْيف   

يكتب نفس بيانات الباركود عمي 
 الاسطوانو الخاصة بالرسالة

رقم التسمسمي)الموقع عمي الرف لمرسالة(الي يضاف ال
الفيرس الالكتروني لمرسائل عمي برنامج فيوتشر ثم 

 يستخرج باركود لكل رسالة ويمصق عمي الكعب

عب كل عدد في يمصق عمي كل ك
الدورية تكت بالرقم العام والرقم 

 التسمسمي لمعدد

يتم انشاء بطاقة لكل دورية بيا بياناتيا ويضاف 
الييا باستمرار المجمدات والاعداد الواردة وترقيم 
الاعداد برقم تسمسمي حسب ورودىا وترتب عمي 

 الرف طبقا لو

بعد اتمام الاجراءات المالية 
 والادارية لاضافة الدورية

يضاف كل عدد ورد من الدورية 
الي الفيرس الالكتروني عمي برنامج 

 فيوتشر

يستخرج لكل عدد تكت باركود يشتمل عمي 
العنوان والرقم العام والرقم التسمسمي لمعدد 
داخل الدورة )الموقع عمي الرف( ويمصق 

 عمي كعب الورية
 ودير المكختث           

 د.أحىد وحىد غتد امسىيع

 قسه امىكتتث

 ودير امكنيث           

 هواحد وحىد امتديع اةراهيأ.



 

 
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 قسه امىكتتث

 الأعىال امخاصث ةالإعداد امفني

 إدخامها فهرسج امكخب وامرسائل وامدوريات امػنىيث و

 غلي ةرًاوج فيوحشر.

  حصنيف امكخب وامرسائل وامدوريات امػنىيث ةٌظام

 حصنيف ديوي امػشري.

 .إغداد امفهرس الموحد منىكختات 

  :حه إدخال غدد 

 (00411كخاب غربي) 

 (0860كخاب احٌبي ) 

 :حه إدخال غدد 

 (9931رسامث غرةيث) 

 (2رسامث احٌبيث ) 

  :حه إدخال غدد 

 (963دوريات غرةيث) 

 (479دوريات احٌبيث) 

 ودير المكختث           

 د.أحىد وحىد غتد امسىيع

 ودير امكنيث           

 أ.واحد وحىد امتديع اةراهيه



 

 
 
 

 

 
 
 

 م أعضاء هيئة تدريس دراسات عميا العام الدراسي
 2 022 02 م0202م/0202
 0 052 02 م0200م/0202
 2 022 222 م0202م/0200
 2 002 02 م0202م/0202

 م من داخل الكمية من خارج الكمية العام الدراسي
 2 002 522 م0202م/0202
 0 022 022 م0200م/0202
 2 2222 052 م0202م/0200
 2 2022 2222 م0202م/0202

 قسه امىكتتث

 احصائيات الاستعارة وامىتردديي

 الاستعارة احصائيات 

 امىتردديياحصائيات 

 ودير المكختث           
 د.أحىد وحىد غتد امسىيع

 ودير امكنيث           
 أ.واحد وحىد امتديع اةراهيه



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 قسه امىكتتث

 تجهيزات امىكتتث

 :كاغث الإطلاع ووكختث امدراسات امػنيا: يوحد بها غدد 

 (29دولاب وفخوح)- (دولاب2غدد ) ب وغنق وكل دولا

-(وٌضدة ملاطلاع01غدد ) -( أرفف9يحخوي غلي )

 (وكخب.2غدد)-(كرسي21غدد)

 :كاغث الاطلاع ووكختث امطامب: يوحد بها غدد 

 (24دولاب وفخوح)-(دولاب وغنق وكل دولاب 0غدد)

 -(وٌضدة ملإطلاع6غدد)-( ارفف9يحخوي غلي )

 (وكاحب.9غدد) -(كرسي21وغدد)

 ودير المكختث           
 غتد امسىيع د.أحىد وحىد

 ودير امكنيث           
 أ.واحد وحىد امتديع اةراهيه



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 قسه امىكتتث

 أجهزة امكىتيوتر ةامىكتتث

 :كاغث الإطلاع ووكختث امدراسات امػنيا: يوحد بها غدد 

 (0 حهاز كىتيوحر )– (طاةػث0غدد ) 

 :كاغث الاطلاع ووكختث امطامب: يوحد بها غدد 

 (0حهاز كىتيوحر)- ( حها0غدد )( حهاز 0غدد) -ز سكنر

 ةاركود

 ودير المكختث           

 د.أحىد وحىد غتد امسىيع

 ودير امكنيث           

 أ.واحد وحىد امتديع اةراهيه



 

 
 
 

 
 

 امهيكل امتنظيىي منىكتتث

 مدير المكتبة

 الإعداد الفني  الخدمات المعاونة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التزويد والإضافة
 

جيل والإضافةالتس  

الشراء والإجراءات 
 المالية 

 الخدمة المكتبية 

 تصوير

 استعارة 

 ودير المكختث           
 د.أحىد وحىد غتد امسىيع

 ودير امكنيث           

 أ.واحد وحىد امتديع اةراهيه

 قسه امىكتتث



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 قسه امىكتتث

 وواعيد امعىل ةامىكتتث

  حفخح المكختث كاغاتها يوويا وي امساغث

 امراةػث وساءاحتي  وامٌصف صتاحا   امثاوٌث

 وةصفث وٌخظىث طوال ايام امسٌث

 ودير المكختث           

 د.أحىد وحىد غتد امسىيع

 ودير امكنيث           

 أ.واحد وحىد امتديع اةراهيه



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 قسه امىكتتث

 وساحث امىكتتث

 

  0360الإًشاء/  غام 

  الموكع/  حلع المكختث ةامدور امخاوس ةالمتني

 داري منكنيث.الإ

  وساحث المكختث/ حشغل المكختث وساحث حلدر

 وتر ورةع حلريتا991ةحوالي 

 ودير المكختث           

 د.أحىد وحىد غتد امسىيع
 ودير امكنيث           

 أ.واحد وحىد امتديع اةراهيه



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 قسه امىكتتث

 عدد امكوادر في امىكتتث

 

 د/ أحىد وحىد غتد امسىيع -0

 ئول امتزويد والاضافثودير المكختث ووس

  

 د/ أحىد وحىد وحىد ووسي -2

 أوين كاغث    

 ودير المكختث           

 د.أحىد وحىد غتد امسىيع
 ودير امكنيث           

 أ.واحد وحىد امتديع اةراهيه



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 قسه امىكتتث

 وهام ووظفي امىكتتث

 ودير المكختث:-0

 .فنية بالمكتبةيقوم بمتابعة جميع الاعمال الادارية والمالية وال
 وسئول الاغداد امفني:-2

يقوم بفهرسة وتصنيف وإعداد رؤوس الموضوعات لأوعية المعلومات 
 بالمكتبة.

 وسئول امتزويد والاضافث:-9

 يقوم بانهاء الاجراءات المالية والادارية لأوعية المعلومات بالمكتبة.
 :أوين كاغث امكخب امػرةيث-4

داخلية والخارجية لاعضاء هيئة يقوم بإنهاء اعمال الاستعارة ال

 التدريس وطلاب البكالوريوس والدراسات العليا بالكلية.
 :أوين كاغث امدراسات امػنيا-9

يقوم بإنهاء اعمال الاستعارة الداخلية والخارجية لاعضاء هيئة 

 التدريس وطلاب البكالوريوس والدراسات العليا بالكلية.
امخاص  futureالمسخلتل  حلوم المكختث ةإغداد وحٌفيذ ةرًاوج-8

 ةإدخال أوغيث المػنووات غلي شتكث المػنووات امخاصث يالمكختات.

 

 ودير المكختث           
 ودير امكنيث            د.أحىد وحىد غتد امسىيع

 أ.واحد وحىد امتديع اةراهيه



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 قسه امىكتتث

 امىستفيديي وي امىكتتث

 :يسخفيد وي خدوات المكختث كل وي امسادة

 .أغضاء هيئث امخدريس ووػاوًيهه ةامكنيث  -

 طلاب ورحنث امتكاموريوس -

 .امتاحثين وطلاب امدراسات امػنيا -

 رواد المكختث وي طلاب امتحد امػنىي وي خارج امكنيث. -

 

طلاب  طلاب الدراسات العميا العام الدراسي
 البكالوريوس

أعضاء هيئة 
 تدريس ومعاونيهم

 م

 2 202 2502 220 م0202/م0202
 

 ودير المكختث           
 د.أحىد وحىد غتد امسىيع

 ودير امكنيث           

 أ.واحد وحىد امتديع اةراهيه



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 قسه امىكتتث

 ودي توافر تكنوموجيا امىعنووات ةامىكتتث

 تتوفر في المكتبة خدمات تكنولوجيا المعلومات حيث ان : 
0المكتبة مسودة بعدد ) -  ( نقاط اتصال بالانترنت.1
 ( جهاز كمبيوتر متصلة بالانترنت.2مكتبة بها عدد)ال -
 ( جهاز بروجيكتور.0المكتبة تحتوي عي عدد ) -
 ( سكنر0( جهاز باركود وعدد)0المكتبة مسودة بعدد ) -
 ( طابعة ليسر0المكتبة مسودة بعدد ) -

 

 ودير المكختث           
 ىد غتد امسىيعد.أحىد وح

 ودير امكنيث           

 أ.واحد وحىد امتديع اةراهيه



 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 م البيان العدد
 2 الكتب العربية 22500
 0 الكتب الاجنبية 2002
 2 دوريات عربية 22
 2 دوريات اجنبية 02

 5 الرسائل العربية 2222
 0 الرسائل الاجنبية 0

 قسه امىكتتث

 احصائيث ةامكتب وامرسائل امىوجودة ةامىكتتث 

 ودير امكنيث           

 أ.واحد وحىد امتديع اةراهيه

 ودير المكختث           

 د.أحىد وحىد غتد امسىيع



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 قسه امىكتتث

 ةيان ةإحتياجات امىكتتث

 تحتاج امىكتتث امي:

 

  ( ووطفيي.2عدد ) 

 (كىتيوتر حديث.2عدد ) 

 (طاةعث ميزر حديثث.1عدد ) 

 ( تتكييف.2عدد ) 

 

 ودير المكختث           

 د.أحىد وحىد غتد امسىيع
 ودير امكنيث           

 أ.واحد وحىد امتديع اةراهيه



 

ستبيان خاصة بالمكتبة ااستمارة   
 

الي  لا نعم الموضوع م

 حد ما

    ر ثبىَنزجخ اىنزت اىؼيَيخ اىَزخصصخيز٘ف 1

    يز٘فر ثبىَنزجخ اى٘ريبد اىؼيَيخ اىحذيثخ 2

    يز٘فر ٗصبئو اىٖذٗء ٗاىراحخ اثْبء الاطلاع 3

    يضٖو اىحص٘ه ػيي اي ٍرخغ ثبىَنزجخ 4

    يقذً اىؼبٍييِ خذٍخ خيذح ٗصريؼخ ىيَزردديِ ػيي اىَنزجخ 5

    جخ ىنو اىَضزخذٍيٍِ٘اػيذ اىؼَو ثبىَنزجخ ٍْبص 6

    اىَنزجخ ٍضبءح خيذا ٗراد رٖ٘يخ ٍْبصجخ 7

    ٍضبحخ اىَنزجخ مبفيخ لاصزيؼبة اىَزردديِ ػييٖب  8

    اىقبػبد اىَنزجيخ ٍدٖزح ثقبػذح ثيبّبد اىنزرّٗيخ رْظٌ مو ٍحز٘ي 9

    ّظبً الاصزؼبرح ٍلائٌ لاحزيبخبد اػضبء ٕيئخ اىزذريش 11

    خ خذٍبد حذيثخ مبىجحث في الادىخ ٗاىفٖبرس الاىنزرّٗيخي٘خذ ثبىَنزج 11

    ر٘خذ خذٍخ الاّزرّذ ثبىَنزجخ 12

ٕو ق٘اػذ اىجيبّبد ٍزبحخ ػيي ٍ٘قغ اىدبٍؼخ مبفيخ ىزغطيخ مو ٍدبلاد  13

 ارا مبّذ الاخبثخ)لا(ارمر اصٌ قبػذح اىجيبّبد اىَطي٘ثخ...-اىجحث في اىنييخ

   

    ر صبىحخ ٗرفي ثبىغرضٕو ر٘خذ ٍبميْخ رص٘ي 14

    ٍضبحخ اىقبػخ الامزرّٗيخ مبفيخ ىيَزردديِ ػييٖب 15

    اخٖزح اىنَجي٘رر ٗاىطبثؼبد في حبىخ صبىحخ ٗخيذح ىزقذيٌ اىخذٍخ 16

    يقذً اخصبئي٘ اىَؼيٍ٘بد خذٍخ خيذح ٗصريؼخ ىيَضزخذً 17

    ي٘خذ ػذد اخٖزح مبفي ىيَزردديِ ػيي اىقبػخ الاىنزرّٗيخ 18

رز٘فر ٗصبئو اىدي٘س اىَريحخ ٗاىصحيخ ىفزراد ط٘ييخ اٍبً اخٖزح  19

 اىنَجي٘رر

   

ٕو رري أُ ق٘اػذ اىجيبّبد اىَز٘فرح ثبىَدبُ ػيي ٍ٘قغ اىدبٍؼخ رغْي ػِ  21

 الاشزراك في اىذٗريبد

   

ٕو ر٘خذ ثقبػخ اىذراصبد اىؼييب الادىخ ٗاىفٖبرس اىنبفيخ ىضٖ٘ىخ اى٘ص٘ه  21

 بخٔ اىجبحثاىي ٍب يحز

   

 

 قسه امىكتتث



 

    

 استمارة استبيان خاصة بالمكتبة
 

الي  لا نعم الموضوع م

 حد ما

    يز٘فر ثبىَنزجخ اىنزت اىؼيَيخ اىَزخصصخ 1

    ٗريبد اىؼيَيخ اىحذيثخذيز٘فر ثبىَنزجخ اى 2

    اثْبء الاطلاعيز٘فر ٗصبئو اىٖذٗء ٗاىراحخ  3

    يضٖو اىحص٘ه ػيي اي ٍرخغ ثبىَنزجخ 4

    يقذً اىؼبٍييِ خذٍخ خيذح ٗصريؼخ ىيَزردديِ ػيي اىَنزجخ 5

    ٍ٘اػيذ اىؼَو ثبىَنزجخ ٍْبصجخ ىنو اىَضزخذٍيِ 6

    اىَنزجخ ٍضبءح خيذا ٗراد رٖ٘يخ ٍْبصجخ 7

    ٍضبحخ اىَنزجخ مبفيخ لاصزيؼبة اىَزردديِ ػييٖب  8

    اىقبػبد اىَنزجيخ ٍدٖزح ثقبػذح ثيبّبد اىنزرّٗيخ رْظٌ مو ٍحز٘ي 9

    ّظبً الاصزؼبرح ٍلائٌ لاحزيبخبد اػضبء ٕيئخ اىزذريش 11

    ي٘خذ ثبىَنزجخ خذٍبد حذيثخ مبىجحث في الادىخ ٗاىفٖبرس الاىنزرّٗيخ 11

    ر٘خذ خذٍخ الاّزرّذ ثبىَنزجخ 12

    ير صبىحخ ٗرفي ثبىغرضٕو ر٘خذ ٍبميْخ رص٘ 13

    ٍضبحخ اىقبػخ الامزرّٗيخ مبفيخ ىيَزردديِ ػييٖب 14

    ٕو رضزفيذ ٍِ اصئيخ الاٍزحبّبد اىَ٘خ٘دح ثبىَنزجخ 15

    اخٖزح اىنَجي٘رر ٗاىطبثؼبد في حبىخ صبىحخ ٗخيذح ىزقذيٌ اىخذٍخ 16

    يقذً اخصبئي٘ اىَؼيٍ٘بد خذٍخ خيذح ٗصريؼخ ىيَضزخذً 17

    ي٘خذ ػذد اخٖزح مبفي ىيَزردديِ ػيي اىقبػخ الاىنزرّٗيخ 18

    رز٘فر ٗصبئو اىدي٘س اىَريحخ ٗاىصحيخ ىفزراد ط٘ييخ اٍبً اخٖزح اىنَجي٘رر 19

 :.................................................................... ٕو ىذيل ٍلاحظبد اخري

 

 

 
 
 

 قسه امىكتتث


