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 القواعد المنظمة للعمل بمكتبة  كلية الزراعة

 )السياسة العامة لمكتبة الكلية (

 اعداد السيدة / منال محمود حشاد 

 مسئولة المكتبة الرقمية بالكلية 

 منسق ومراجع برنامج المستقبل للمكتبات 

 مسئول قواعد البيانات الالكترونية بالمكتبة 

 مسئول الرسائل الالكترونية 

 دمة المرجعية الرقمية منسق الخ

 مسئول التدريب المعتمد من المجلس الاعلي للجامعات بالكلية 

 على بنك المعرفة المصري 
 

 

 تحت اشراف

 

 السيدة / هناء  الاسكندراني                   ا.د/ طارق أحمد العدوي

  

 بحوث وكيل الكلية للدراسات العليا وال                    مديرة ادارة المكتبة 



 

والهدوء فيهاا    هنالك عدة سياسات وقوانين تنتهجها المكتبة للمحافظة على مقتنياتها وعلى النظام

  . استخدامها ويجوز لإدارتها حرمان أي طالب لا يلتزم بقوانين المكتبة من

 أواسااتخدامات الحاسااوا سااواء ال لبااة  وتشاام  : لحاسةةو سياسةةة وتعليمةةات اسةةتخدا  ا

  .الموظفين في المكتبة

هااي أزهاازة ةمينااة  و محاادودة الااادد و بناااء علياا   لا بااد ماان و اا  أنظمااة تحكاا   : الحةةاواسيب

  -استامالها:

   زودت المكتبة بالحواسيب لخدماة روادهاا و المجتما  اديااديمي ب ريقاة أف ا   و عليا

 كن استغلالها دغراض شخصية. مفإن  ليس من الم

   الخااروم مناا  بواساا ة   الحاسااوا يجااب عاادم عنااد اسااتاماLogout  ليكااون زاااهزا )

 لمستخدم آخر. 

   إنها مسؤولية ي  مستفيد أن ياتال  ييفياة اساتاما  الحاساوا بشاك  سالي   و إ ا شاار أنا

  . بحازة إلى التدريب  فالي  التوز  و طلب المساعدة من المانيين في القس

  .لا يسمح للمستفيدين من خارم الجاماة استخدام حواسيب المكتبة إلا بإ ن 

  تاااني الجامااة ماان مشاكلة تتالاو بفيروسااات الحاساوا. لا لك تاا  و ا  برناام  ماالجااة

الفيااروع علااى زمياا  حواساايب المكتبااة. فاالا تب اا  عماا  هاا ا البرنااام   و افحاا  دا مااا 

 م . ادقراص المرنة قب  فتح أي ملف أو برنا

  لا يسمح لموظفي المكتبة بتحمي  أي برنام  زديد على الحواسيب إلا بأخ  موافقة مسابقة

 . مديرة الادارةمن 

  لا يسمح للموظفين بنسخ أية مواد أو برام  من حاسوا خاص بالمكتبة  لتوزياا  خاارم

 المكتبة  دون موافقة خ ية و صريحة من مديرة المكتبة. 

   الحواسايب  منتهكاا ها ل السياساة  ياارض نفسا  للمسااءلة إن أي موظف يسيء اساتاما

 القانونية؛ و  لك حفاظا على المصلحة الاامة. 

 

وتشام  إمكانياة اساتخدام الإنترناى علاى  :سياسة وتعليمات خاصة باستخدا  الانترنةت

  .المكتبة أزهزة الحاسوا الموزودة في

الإنترنى إحدى مصادر المالومات التي تمكن المستفيدين من الحصو  على مالومات متاددة 

 المصاااادر   وعلاااى أفكاااار وتاليقاااات   وآلياااات بحاااب تتاااادى ن اااا  المكتباااة و محتوياتهاااا . 

الواسااة التاي تقادمها الإنترناى . لا ا  نتوقا   تالإمكانيااتؤمن المكتبة ب رورة الاستفادة من 

زمي  المستفيدين من مصادر المالومات الإلكترونية يالإنترنى   أن يساتخدموها ب ريقاة  من

ماقولااة و متناساابة ماا  ادهاادام التاليميااة و المالوماتيااة التااي تتيحهااا المكتبااة   والتااي تناادرم 

  -تحى الخ وط الاري ة التالية : 

 و الإنترناى   دن  لاك لا تكف  المكتبة دقة المالومات التي يت  الحصاو  عليهاا عان طريا

 يق  على عاتو مصدر و منت  ه ل المالومات. 



  إن اللوا ح الداخلية للمكتبة تمكننا من اختيار مصادر ماينة و نقاط بدء للبحب . و لكن في

نفس الوقى   لا يمكن للمكتبة التحك  ب ر  الوصو  الى المالومات التي يمكن أن تتغير 

 بسرعة و بدون سابو إن ار . 

 -  : لا يسمح باستاما  نظام المكتبة المحوسب و مصادر شبكة الإنترنى دي من التالية 

o   أيااة أهاادام يمكاان أن تتنااافى ماا  سياسااات المكتبااة و الجاماااة   أو تتاااارض ماا

 القوانين المحلية أو الاالمية . 

o  تخزين أو طباعة ملفات أو مصادر اخرى   حص  عليها بواسا ة الإنترناى   و

 وانين حقو  النشر و الاتفاقيات المبرمة به ا الخصوص . تتاارض م  ق

o  إتلام التجهيزات   البرام    أو البيانات التي تخ  المكتبة 

o  لا يساامح لمسااتفيدي المكتبااة اسااتاما  أزهاازة الحاسااوا لإرسااا  أو اسااتلام بريااد

 دردشة.  إلكتروني   أو عقد زلسات

o د التي تاتبار مخلاة باابداا لا يسمح للمستفيدين باستاراض النصوص أو المشاه

 الاامة . 

o  لا يسمح باستاما  مصادر أنظمة المكتبـة لتمثي  نفسك أو المكتبة ب ريقة خاطئة

   أو بهدم تحقيو ربح شخصي أو مرابح تجارية . 

o  :يترتب على انتهايات استخدام الإنترنى ما يلي 

  .تح ير أولي 

  . ق   و إنهاء الاتصا 

 ما  المكتبة. حرمان المستفيد من استا 

وتشام  الخادمات المرزاياة المقدماة فاي  : سياسةة وتعليمةات خاصةة بالخةدمات المرجعيةة

  . المكتبة

  الهدف :

  

عاان أساائلته   و التااارم علااى مصااادر  الازابااة يهاادم القساا  إلااى مساااعدة رواد المكتبااة فااي 

 ومااااااااـات و مكااااااااان وزودهااااااااا فااااااااي المكتبااااااااة  و ت ااااااااوير اسااااااااتراتيجيات البحااااااااب. المال

 

  استاراتيجياة القسام:

 

تكمن استراتيجية القس  في تالي  الرواد ييفية البحب عن المالومة  يي يتمكنوا من الاعتماد علاى 

منا أنفسه  في الحصو  على ما يحتازون  من المواد المتاوفرة فاي المكتباة. و با لك نكاون قاد سااه

 في إع اء خدمة مفيدة و فاالة لروادنا. 

 

 الخدمات التي يقدمها القسام: 

  توفير الخدمة المرزاية في البحب و استاما  المكتبة لمجتم  الجاماة 

  تـوفير الخدمـة المرزايـة ابليـة   من خـلا  الحاسـوا الـ ي يشارم عليا  أحاد ماوظفي

ة الإنترناى   سياساـة الإنترناى ( وأخاـرى لاستخاـدام شبكـاـوتوزد سياسة أخرى  مكتبةال

 لاستخـدام الفهـرع ابلي وادقـراص المكتنـزة   سياسة استاما  الحاسوا ( . 

  تاريف طلبة الجاماة و رواد المكتبة على مقتنيات المكتبة و تدريبه  على الحصو  على

ة إلااى المالومااات ماان خاالا  المااواد الم بوعااة  مرازاا   موسااوعات  فهااارع ( بالإ اااف

 استخدام تكنولوزيا المالومات المتوفرة في المكتبة في عملية البحب. 



 رافياة مو اوعية و طباعتهاا علاى الاور  بحياب تكاون متاوفرة لارواد زإعداد قوا   ببليو

 المكتبة . 

  الإحاطـااـة الجـاريـااـة  تااوفير خدمااةCurrent awareness  خدمااة متاحاا  لاى  و هااي

 ( و  بالمكتبةمستفيد يقوم ب لبها من المسئ

 نظاام لمكتباة و  لاك بإدخالهاا علاى تكشيف زمي  ادعداد لباض الادوريات المتاوفرة فاي ا

FLS   

  من قواعاد بياناات تا اي خدماة    ياملة توفير مقالات و أبحاثFull text علاى شابكة )

 الإنترنى  و  لك في مختلف الموا ي . 

  و إ ااافة  التواصاا  الازتمااعي علاى مواقا   الخاصاة بالمكتبااة الصاافحاتمتابااة ت اوير

Links  .في موا ي  متاددة تساعد رواد المكتبة في الوصو  إلى مواق   ات فا دة 

  توفير خدمة تصوير المواد المرزاية للرواد باستخدام آلات تصوير الوةا و المتاوفرة فاي

  عن طريو وحدل التصوير التابا  للمكتبة المكتبة  

 باماا  دورات تدريبيااة قصاايرة ل لبااة  الساايدة م منااا  حشاااد  قيااام مساائولة المكتبااة الرقميااة

 الجاماة بهدم تاريفه  على المكتبة و على ال ر  المختلفة للحصو  على المالومة 

  ورش عم  تدريبية لتادريب الساادة باقد  قيام مسئولة المكتبة الرقمية السيدة م منا  حشاد

م قواعااد البيانااات الاالميااة داخاا  أع اااء هيئااة التاادريس والهيئااة المااونااة علااى اسااتخدا

 المكتبة 

القس  ال ي يتاولى إعاارة الكتاب ل المسامو   هو :سياسة وتعليمات خاصة بخدمات الإعارة

  . من مجتم  الجاماة و المجتم  المحلي بإعارتها طبقا دنظمة المكتبة ل للمستفيدين

 سياسة وتعليمات خدمات الإعارة

  
  

  -:تعريف

 

قس  الإعارة و ترفيف الكتب هو القس  ال ي يتولى إعارة الكتب ل المتداولة طبقا دنظمة المكتبة ل 

 للمستفيدين من مجتم  الجاماة يما يقوم ب بط النظام و ترتيب الكتب على رفوم المكتبة. 

  

الكتاب المكتبياة الاربياة والإنجليزياة الموزاودة باأيثر مان نساخ  فاي  -المواد المسمو  بإعارتها :

 المكتبة 

  

و الماواد  والاديتورال  زمي  الكتب المرزاية   والدوريات   ورسا   المازساتير -المواد التي لا تاار :

 .على ادقراص المكتنزة المخزنة 

  

 

 

 -أنواع الإعارة:

 

  -عارة إلى قسمين هما الإعارة الداخلية و الإعارة الخارجية :تقسم الإ



الإعااـارة الداخليااـة: تقااـدم هاا ل الخدمااـة لكافااة ق اعااات الجاماااة ماان طلبااة و أسااات ة و       .1

داخليااا ويساامح المكتباة . تاااار هاا ل الكتااب بالكتااب المتداولااة و الموزااودة  عااملين و ت اا :

 بالتصوير منها داخ  المكتبة 

 ط الإعارة الداخلية للكتب المتداولة:شرو

  استاارة داخلية فقط استاارة الكتب يحو ل لبة الجاماة 

  اساتاارة الماواد المكتبياة  أماا ادساات ة ل  بالكلياة الهيئة التدريسية الاااملين  دع اءيحو

ل من زا رين و باحثين أو من ت  التااقاد ماها  باما  زز اي يحاو  بالكليةغير المنتظمين 

 .استاارة خارزية  استاارة المواد له 

 -الإعارة الخارجية :

 : الكتاب  تقـدم ه ل الخدماـة لكافاة ق اعاات الجامااة مان طلباة و أساات ة و عااملين و ت ا

 والتي تزيد عدد النسخ بها عن النسخة الواحدة  المكتبةبالمتداولة و الموزودة 

 ارجاع المواد 

للمساائو    الإعااارةماان الكتااب عنااد انتهاااء  علااى المسااتاير إعااادة مااا بحوزتاا         ·

 بالمكتبة 

غيار المتاأخرة مان ياد أي شاخ  يح ارها إلاى  يجاب قباو  الكتاب المساتاارة        ·

 الإعارة. مسئو 

بالنسبة للكتاب المتاأخرة لا يات  قباو  إرزاعهاا إلا مان مان قبا  الشاخ  الا ي          ·

 وان ارل شفهيا للمرة الاولى استاارها 

  

 ات التأخر في إرجاع المواد المكتبية  إجراء

   

   -إذا تأخر المستفيد في إرجاع ما بحوزته من مواد مكتبية فإنه :

  

  لا يست ي  استاارة أي مادة مكتبية حتى يقوم بإعادة المواد الموزودة بحوزت  حتاى

مبارم  علاى ها ا  البرناام  المكتباي ولو يانى مدة التاأخير سااعة واحادة حياب أن 

 .النحو

   إلاى  رساالة علاى النظااميرس  قس  الإعارة إشاارات رسمية مكتوباة أو مان خالا

عااادة المااواد المااارة لفتاارة طويلاة تزيااد عاان لإزميا  المسااتايرين فاي حالااة التاأخر 

 شهرين.

 

 

 

 

 تجديد المواد   



  و لاك قبا  مسائو  المكتباة  تجدياد الكتاب مان خالا   بامكان المساتايرين بالكلياة  

الإعارة بيومين بحيب يكون التجديد لمرة واحدة فقط  علاى أن لا يكاون  انتهاء فترة

 الكتاا متأخراً أو مترتباً علي  غرامة.

 حجز المواد    

   بشاارط أن لا يكااون الكتاااا  المساائو  باساات اعة المسااتفيد حجااز الكتاااا ماان خاالا

 محجوزا من قب  مستفيد آخر.

 يجب ان يت  حجز الكتاا قب  إنتهاء فترة اعارت  

 لا يجوز حجز الكتاا عبر الهاتف او من قب  شخ  آخر 

  ساااعة فااي حااا  عاادم  72يات  الغاااء فتاارة الحجااز ماان قباا  النظااام تلقا يااً باااد ماارور

 للمادة المحجوزة . المستايراستلام 

 فقدان المواد             

  إ ا فقااد المسااتاير يتاباااً اسااتاارل ماان المكتبااة توزااب علياا  أن يااوفر نسااخة بديلااة

ةمان الكتااا     افنسخـة ال ا اـة وإ ا تا ر  لك يدف  غرامة مالية قيمتها:لل

  % مصاريف ادارية.10

  ًيات  الاارض علاى السايد الاساتا  الاديتور م عمياد الكلياة  إ ا أتلف المساتاير يتاباا

بثلاةاة أ ااام ةمان الكتااا   تكااليف التجلياد   لتقدير الغرام  التى احياناا تقادر

وقاد تتاراو  ماا باين شاهر وةلاةاة  سايادت تاارة لفتارة يحاددها يما يحرم من الاس

 شهور 

  

 مدة الإعارة و عدد الكتب المسوح باستعارتها 

  

تتحاادد ماادة الإعااارة و عاادد الكتااب المساامو  باسااتاارتها فااي الماارة الواحاادة ماان مكتبااات الجاماااة 

   -يالتالي :المختلفة طبقا لفئات المستفيدين 

 

  المستفيد
عددددددددددد  

 الكتب

المدددا المسددمها   دد  
 للإع را

 التجديد

 غير مسمها   --- . ط لب ج معي 1

 15التجديددددددد  
  يهم فقط 

. أعض ء ال يئة التدريسية 2
 للكلية 

 يهم  15 كتب  4

  غير مسمها  -- . المهظفهن الإ اريهن3

.مسددددتفيد مدددد   دددد ر  4 
 الكلية 

  غير مسمها  --
 

  

 

 

 

 

 -فئات المستفيدين: 

 



  -: للفئات التالية مكتبة خدماتها تقدم ال

 والهيئة المااونةأع اء الهيئة التدريسية  -1

  -ال لبة و تشم  : -2

  طلبة البكالوريوع -أ

  طلبة الدراسات الاليا -ا

 طلبة الدبلوم -م

 ال لاا الوافدين  -د

 سياسة تنمية المقتنيات داخل المكتبة 

 -تعتمد المكتبة في تنمية مقتنياتها  على شقين :

  تنمية المقتنيات الورقية 

طلبات تو ح احتيازات المساتفيدين مان ال الاا دوعياة المالوماات والتاى فاى الغالاب  -1

وتقااوم المكتبااة تكااون يتااب موزااودل بالمكتبااة لايوزااد بهااا نسااخ عدياادة  او يتااب متهالكاا  

بدراسة ه ل ال لبات وتجمياها لحين حصو  المكتبة على ميزانية للشاراء لتقاوم ب امها 

 القوا   التي سيت  ارسالها لدور النشر فيما باد الى 

طلبااات اع اااء هيئااة التاادريس والتااى يقااوم راساااء القساا  بارسااا  بياناتهااا ياملاا  للساايد  -2

الاستا  الديتور م ويي  الكلياة للدراساات الالياا والبحاوث ليقاوم بارساالها للمكتباة  لتقاوم 

ر بمفردها وحينما تأتي الى المكتبة مسئولة المكتبة الرقمية بتجمي  دور النشر ي  دار نش

مراسال  دور ميزانية للشاراء تقاوم بارساالها الاى الموظاف المخات  بالمشاتريات ليقاوم ب

  النشر لشراء ه ل المقتنيات

  تنمية المقتنيات الالكترونية 

 حاليا  والتي تعتمد على التحديث المستمر لقواعد البيانات على بنك المعرفة المصري

 


