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 مقدمة 
دتتن  مدتتاافهاذاتهتتا و  بالدتتالن فتتان  اليامعتتةتستتدما المبد تتة اليامويتتة  جوهدتتا  مدتتاافها متت  

اليامعة و  رسالة المبد ة دن جتت م ي جديتت م متت  رستتالة اليامعتتة الدتتن تدرمتت  فتتن الدعلتتي    مدااف
المعرفة ع  طريق ال حث  تعلتتي  موضتتوعاي مع نتتة   إلن  الإضافة ال حث  خامة الميدمع و مي  

 فالمبد ة فن اليامعة بمثابة القلب لها . الأداافو ف ن غن علن المبد ة من تعبس دذه 
 مكثتترفليس دناك جهتتا    ال حثيةو الدعليمية الأغراضمانت اليامعة تض  مجه ة مث رة تخام    إذا

 لتتيس دنتتاك جهتتا  يختتامها بصتتورة   المبد تتةو ال حثيتتة لليامعتتة مثتت     الأكاهيميةارت اطا بالبرامج  
 ميضا.م اشرة مث  المبد ة  

 مبد تتة مليتتة الدربيتتة النوايتتة بيامعتتة المنوفيتتة تحتتا   جادتتاة العيتتام  تتذل  التتا ر علتتن        
مكم   جه م  خلا  توف ر م اية المعلوماي الدتتن تستتاعا علتتن ايرتقتتاي بالعمليتتة الدعليميتتة فتتن 

تطتتوير التتنل  المبدبيتتة   الكلية  خامة مغراض ال حث  الدعلي  بالأقسام العلمية المدواجاة بالكلية 
 حدتتن تتتدمب  المبد تتة   بما جدفق مع الدطتتوراي الحاجثتتة فتتن ميتتا  ختتاماي المبد تتاي  المعلومتتاي

م  مهاي مه اردا المنوطة  ها  خامة الفئاي المستتدف اة منهتتا متتان ل امتتا عل هتتا من تضتتع سياستتة 
 .عم   اضحة جلد م  ها اليميع  
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 وخدماتها.المكتبة   الاستفادة من أولا : الفئات التي يمكنها 
 تقدم المكتبة خدماتها للفئات التالية :

 طلبة البكالوريوس . -1
 طلبة الدراسات العليا . -2

 بالكلية.العاملين   -3

 أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة .  -4

 والجامعة.الباحثين من خارج الكلية  -5

 :  ثانيا : مواعيد العمل بالمكتبة
ماان الساااعة التاسااعة  ااباحا  الجمعااةعاادا   الأسااعو تفتح المكتبة أبوابها للمستفيدين منهااا طااواا أ ااام  

 وحتي الساعة الثانية ظهرا .
 ثالثا : سياسة دخول المكتبة والاستفادة منها :

 لدخوا المكتبة والاستفادة منها لابد من الالتزام بما يلي :
 الالتزام بمواعيد العمل بالمكتبة . -1

 وضع الحقائب والأغراض الشخصية في الأماكن المخصصة لذلك . -2
 .الحرص على إبراز البطاقة الجامعيَّة )للطُّلاب والطَّالبات( عند الدُّخوا إلى المكتبة -3

 .  التي تريدها  المعلومات لمعرفة أماكن تواجد الأوعية  بأخصائيالاستعانة   -4

 .بمسئولية والحفاظ عليها    المتاحةاستخدام مقتنيات المكتبة   -5
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الحركة ، ويحظر تناوا الاطعماا   أو بالصوت   الآخرين  إزعاجالالتزام بالهدوء التام وتجنب   -6
 والمشروبات داخل المكتبة .

 والدراسة. منع استخدام المكتبة لغير أغراض البحث   -7

علااي المسااتفيد تاارة أوعيااة المعلومااات عنااد الانتهاااء ماان اسااتخدامها علااي المناضااد وعاادم  -8
 .الأرففعلي   إعادتها

 أو ، كااالتعليع عليهااا أو وضااع علامااة أو الكشاا  اسااتخدام أوعيااة المعلومااات    إساااءة حظر   -9
 التدوين عليها وغير ذلك من أشكاا الاعتداء المعرفي . أو الشف منها أو التمزيع  

 بالمستفيد.المكتبة غير مسئولة عن فقدان الأغراض الشخصية الخا ة -10

 :  سياسة المكتبة في تقديم الخدمات للمستفيدين: رابعا 
غياار مباشاارة وتتبااع  باارخر   أو ختلفااة سااواء بطريقااة مباشاارة تقاادم المكتبااة مجموعااة ماان الخاادمات الم

التااي  الإجااراءاتتااوفر المكتبااة كاال وحتااي ياات  ذلااك  ، المكتبااة سياسااة واضااحة فااي تقااد   الخاادمات
 يلي   تسهل علي الباحث مشقة البحث وتوفر الوقت والجهد وسهولة الاطلا  وذلك عن طريع ما

 وقت واقل جهد .  أسر مساعدة المستفيد في الحصوا علي المعلومة في   -1
 بخدمات المكتبة والإجراءات المتبعة فيها .  عمل توعية للطلاب الجدد للتعريف -2

 التقوي  الدور  لمعدلات الأداء بالتعرف علي آراء المستفيدين وذلك من خلاا :   -3

 وضع  ندوق مقترحات في مدخل المكتبة . -
 توزيع مجموع  من الاستعيانات لاستطلا  الرأ  . -

 التزود بأحدث أوعية المعلومات التي  طلعها المستفيدين. -

 القياس الدور  لمعدا أداء الموظفين . -
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 عمل لوحات إرشاد ة توضح كيفية التعامل مع الأرفف ونظام المكتبة . -

 الخدمات التي تقدمها المكتبة
  :  عرض لسياسة المكتبة في تقد   خدماتهاوفيما يلي  

 خدمة الإرشاد والبحث : -1
تقااادم المكتباااة هاااذم الخدماااة مااان خااالاا نظاااام آلاااي متكامااال  عمااال تحااات مظلاااة المجلاااس العاااالي 

 .  Future Library Systemللجامعات وهو نظام المستقعل للمكتبات  
 :ولتقد   هذم الخدمة وفرت المكتبة ما يلي  

 أجهزة حاسب إلي متطورة متصلة بالانترنت وتعمل علي النظام  -

متخصصاااين فااي البحاااث علااي النظاااام  قومااوا بمسااااعدة المسااتفيد عناااد أخصااائي معلومااات  -
 المكتبة.دخول   

 قاااوم المساااتفيد بعااارض الموضاااوعات التاااي يرياااد الاطااالا  عليهاااا أو عنااااوين الكتاااب التاااي  -
ويقااوم الأخصااائي بالبحااث عنهااا علااي النظااام واسااتخراج أرقااام التصاانيف ،  حتاااج لقراءتهااا 

 .الخا ة بها حتي  ستطيع المستفيد إخراجها من علي الأرفف 

التااي يرياادها  الأوعيااةمساااعدة المسااتفيد فااي معرفااة المكتبااات التااي يوجااد بهااا  إلااي بالإضااافة -
   بالمكتبة.في حالة عدم تواجدها  
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 خدمة الاطلاع الداخلي :  -2   
تقاادم المكتبااة هااذم الخدمااة لجميااع المسااتفيدين منهااا وذلااك 
مااااان خااااالاا سياساااااة واضاااااحة تتاااااوفر باااااداخلها المقوماااااات 

 لتقد   الخدمة وهي : الأساسية
قاعتتتة للاطتتتلاخ التتتااخلن  2تتتتوفر المبد تتتة عتتتاه  -

  دما :
وتضااا  الكتاااب العربياااة والأجنعياااة  رئيستتتية:قاعتتتة  -أ 

 والمعاج  والقواميس والموسوعات 
 

 .قاعة الرسائ  العلمية    -ب 
 

 توفر المكتبة المناضد والكراسي اللازمة لجلوس المستفيدين .  -2
 تتمتع المكتبة بجو هادئ وإضاءة مناسبة وتهوية .  -3
تااوفر المكتبااة أوعيااة معلومااات تخاادم جميااع أقسااام وتخصصااات الكليااة ، بالإضااافة إلااي كتااب  -4

 المعارف العامة والتاريخ والجغرافيا والد انات .
التعليمااات سااالفة الااذكر والخا ااة  إتبااا وبتعااين علااي المسااتفيد للاسااتفادة الكاملااة ماان هااذم الخدمااة 

 منها.بسياسة دخوا المكتبة والاستفادة 
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 التصوير:خدمة  -3
توفر المكتبة ماكينة تصوير موجودة بداخلها ومختص للعماال عليهااا وهناااة مجموعاا  ماان الضااواب  

 تحك  هذم العملية وهي :
 تعدأ عملية التصوير بالمكتبة من الساعة التاسعة  باحا وحتي الثانية مساءا . -

لا  مكن بأ  حاا من الأحااواا تصااوير الكتاااب بالكاماال أو أحااد فصااول  كاملااة وذلااك طبقااا  -
 للائحة مكتبات جامعة المنوفية ومراعاة لحقوق المؤلف .

ورقااة ماان داخاال  25عاادد بالنسبة للرسالة العلمية المتاح للتصااوير منهااا الغاالاف والمقدمااة و  -
 الرسالة .

 في حالة ازدحام المكتبة بمن يريدون التصوير  حع للمختص المسئوا عن الماكينة أن -

 سجل أرقام الصفحات التي يريااد المسااتفيد تصااويرها وعااددها وياادفع المسااتفيد وماان التصااوير ويااأتي 
 المصور.في وقت لاحع للحصوا علي الورق 

التعامل في حدود اللياقة مااع المساائوا عاان التصااوير حتااي لا  حاارم المسااتفيد ماان التصااوير  -
 نهائيا .

 .  تقدير لجنة المكتبة وموافقة ا.د/ عميد الكلية  حدد سعر ورقة التصوير بناءا   -

  حع للمستفيد الحصوا علي إ صاا بالمعلغ الذ  دفع  نظير عملية التصوير  -
 الخارجية:خدمة الاستعارة   -4

تديح دذه الخامة للمسدف ا إمبانية اصطحاب عاه مع   م  الكدب تحاهه المبد ة ط قا لفئة  
 المن   لفدرة محاهة . إلن المسدع ر 



   
 
 

 بة  ـت  ـالمك                                          
 
 

 
 
Ashmoon-El Menofia-Egypt.                                                                          جمهورية مصر العربية  -المنوفية -اشمون  

f:048/3443436 & tel: 048/3443436(136)                                       (:127تليفون )3443437/048&فاكس 3443436/048  

Wab sit: htt://www.menofia.edu.eg                ***   e.mail:menofia@menofia.eg  
Web Site:htt:// speeducation.menofia.edu.eg   *** e.mail:sp.edu@mailer.menofia.edu.e 

 

 المسدف ا ن الذج  يحق له  ايسدعارة : 
 معضاي د ئة الداريس  اله ئة المعا نة  -1
 بالكلية .  الأ لنطلاب المرحلة الياموية  -1
 طلاب الاراساي العليا بالكلية .  -2

 . بالكلية.العامل    -3

طلاب   –بالكلية  طلاب المرحلة الياموية الأ لن )شروط تقد   الخدمة للمستفيدين   -
 (  الدراسات العليا

 جلن :   بالنس ة للطلاب  يد  ذل  م  خلا  ما المبد ة اسدخراج مرنيه-1
 يقوم الطالب  افع المصر فاي الاراسية .  -
 المبد ة. الحصو  علن اسدمارة ضمان ايسدعارة م   -

الدن يعم   ها  تخد  بخد    المصلحةم ي ايسدمارة  توقيع الضام  عل ها  رئيس  -
 (. النسر ) يشدرط من يبون الضام  يعم  فن جهة حبومية  

إحضار اسدمارة الضمان إلن الموظف المخدص بالمبد ة مع صورة شخصية للمسدع ر   -
 . 6×4مقاس 

يقتتوم الموظتتف باستتدخراج الكارنيتته للطالتتب  تستتي له  تتافدر ايستتدعارة الختتا  بالفرقتتة  -
 الاراسية للطالب  

يبتتتتون  مني تتتتا  وأعضاااااء هيئااااة التاااادريس والهيئااااة المعاونااااة بالكليااااة الإدار  وبالنساااابة للكااااادر 
بالمبد تتة  يتتد  الدستتي   متت  ختتلا   الآلتتنالمستتدع ر مستتي  علتتن قاعتتاة البيانتتاي بالنلتتام 
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لهتتذه  الآلتتنالموظف المخدص ح ث ت  تطب ق عمليتتة ايستتدعارة الرقميتتة متت  ختتلا  الحاستتب 
 الفئاي .

 :مدة الإعارة وعدد الكتب المسموح بإعارتها 

 التجديد  المدة المسموح بها للإعارة عدد الكتب  المستفيد فئة  

 يوم15      كتب  5 أعضاء هيئة التدريس 

التجديد نصف  
المدة المسموح 

 بها

 يوم15                       كتب  4 المدرسين المساعدين والمعيدين 

 يوم15                        كتب3 العاملين بالجامعة 

 يوم  15 كتب3 دراسات العليا  طلبة ال 

 أسبوع   كتب  2 طالب جامعي 

 
 مسؤولية المستعيرين تجاه المكتبة: *  

  جدحم  مسدع ر الكداب المسؤ لية الكاملة ع  تأخ ر  / م  فقاان مي مداب  يغرم عل ها  •
 . ط قا للائحة مبد اي جامعة المنوفية 
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على المسدع ر إعاهة الكدب المعارة عنا اندهاي الماة المسموح  ها لدينب الغراماي   •
  العقوباي المدرت ة على الدأخ ر. 

 .   هة يحق للمبد ة طلب الكدب م  المسدع ر قب  اندهاي فدرة ايسدعارة المحا.    
يحق لمسئو  ايسدعارة بالمبد ة تحاجا ماة اسدعارة لوعاي مع    تقليصها خلافا لما   •

 . سبق عنا الضر رة 

بالنس ة لأعضاي د ئة الداريس  اله ئة المعا نة  الكاهر الإهاري يقوم النلام الآلن  وقف   . 
ايسدعارة اتوماتيبا للمسدع ر فن حا  تأخره ع  الماة المحاهة و  بالدالن ي يسدطيع إجراي  

 .  عملياي اسدعارة قب  إعاهة الكدب  هفع الغرامة المالية المسدحقة مي

 الغير مسموح باستعارتها :   * الأوعية 
 العلمية. الرسائل  -

 الموسوعات.  -

 كتب المراجع .  -

 القواميس والمعاجم .  -

 الكتب ذات النسخ الوحيدة . -

 والخرائط  .  الأطالس -

 الأشرطة والاسطوانات المليزرة .....الخ  أوعية المعلومات الغير ورقية مثل  -
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 :   الأوعية خدمة حجز    -5
يحق للمستفيد حجز وعاء معين لاستعارته من المكتبة وذلك من خلال إرسال رسالة   -

 عبر النظام الآلي من صفحة المستفيد علي النظام . 

 أسبقية الحجز تعني أسبقية الاستعارة في حال تكرار طلب نفس الوعاء . -

 طلب الحجز حسب مدي الحاجة للوعاء من عدمه . يحق للمكتبة قبول أو رفض  -

 : الخدمة المرجعية -6

وهو  الذي تعمل من خلاله  الآليتقدم المكتبة العديد من الخدمات المرجعية من خلال النظام 

 .  تنظام المستقبل للمكتبا 

 وهذه الخدمات تتمثل في ما يلي : 

 الجارية .  الإحاطة -

 المستفيدين. استفسارات  -

 تكرارا .  الأكثر الأسئلة -

 المراجع الالكترونية .  -

 : خدمة قواعد البيانات -7

المجلس الاعلي للجامعات قام بالتعاقد مع عدد منن الناشنرين العنالميين النذين يتيحنو         

والمقنالات والكتنب والرسنائل   والأبحنا قواعد بيانات تحتوي علني   هائنل منن المعلومنات  

المسنمي بنظنام  الآلنيعلي النظام  بإتاحتهاالعلمية في مختلف فروع المعرفة البشرية ، وقام 

 .   Future Library Systemالمستقبل للمكتبات  
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 الفئات التي يمكنها الاستفادة من قواعد البيانات :

 . بالكلية  طلبة الدراسات العليا  -

 . بالكلية الإداريو الموظفو   -

 .  بالكلية  أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة -

 :  سياسة المكتبة في تقديم الخدمة

بالمكتبنة بتسنجيل   تحني يقوم منسنق قواعند البياننايقوم المستفيد بالتوجه إلي المكتبة   -

المستفيد علي قاعدة البيانات الخاصة بالخدمة وإعطاءه كود مسنتخدم وكلمنة سنر حتن  

 يتمكن من الدخول علي قواعد البيانات .

يقوم منسق قواعد البيانات بإمداد المستفيد بالمعلومنات الكافينة لكيفينة اسنتخدام قواعند  -

 البيانات وكيفية البحث فيها وطرق البحث .

لا يجوز للمستفيد أيا كا  إعطاء كلمة السر والكود الخنا  بنه لمسنتفيد  خنر ، حتني لا  -

 يتعرض لإيقاف الاستخدام وإلغاء الاشترا  الخا  به .

 إليأو استخدام قواعد البيانات يتوجه المستفيد مباشرة    إتاحةعند حدو  أي مشكلة في   -

 منسق قواعد البيانات لحل المشكلة .

 الببليوجرافية. الخدمات  -8

، لمثنل هنذه القائمنة    الإعنداد  إليلببليوجرافية معينة    والإرشادوهي خدمة تتعدي حدود التوجيه  

 وهي تتمثل في إعداد قائمة بأوعية المعلومات المتاحة في موضوع معين لمستفيد بعينه .
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 سياسة التزويد وتنمية المقتنيات بالمكتبة : خامسا :  
 فدتترايالمبد ة بأ اية المعلوماي الياجتتاة علتتن  بإمااهتعنن عملية الد  يا  تنمية المقدنياي 

 دتتو   منية محاهة و  ذل  لضمان مواك ة المبد تتة للدطتتور المعرفتتن المدلاحتتق باقدنتتاي متت  متتا
غ ر م اشر الدخصصاي العلمية الدن تختتامها المبد تتة   جاجا  ملايم  يخام بشب  م اشر م 

 هاخ  الكلية .

تدمب  المبد ة م  مهاي ه ردا الهام فتتن العمليتتة الدعليميتتة  ال حثيتتة متتن تستتاد  بشتتب     لكن
تقتتوم المبد تتة  وضتتع سياستتاي  إجتتراياي لدنميتتة  مساستتن  فعتتا  فتتن تطتتوير ال حتتث العلمتتن

المبد تتة بشتتب  جتتلايم مدتتاافها  تخصصتتها بح تتث ي جتتد  بشتتب  عشتتوائن جتتؤهي إلتتن تكتترار 
خلتت  فتتن تحق تتق مدتتااف المبد تتة ندييتتة  إلتتنالنستتو  الموضتتوعاي هاختت  المبد تتة ف تتؤهي 

 يد  ذل  ع  طريتتق الدعامتت  متتع العاجتتا متت  ه ر و     الدكاس لأ اية المعلوماي الغ ر مف اة
 :  مالآتنالنشر يقدناي الكدب  المراجع العلمية  يد  عملية الد  يا 

 :   إجراءات عملية التزويد  
تدرس المكتبة احتياجات المستفيدين من أوعية المعلومات بناءا علي الاحتكا  المباشنر   -1

بالمستفيدين ومعرفة أوجه النقص ومناطق القصور في الموضوعات التني تغطيهنا المكتبنة 

 ومدي الطلب عليها .

عنناوين معيننة  أومعلومنات  أوعينةالتوصية بشراء  أوتتيح المكتبة للمستفيدين اقتراح   -2

 يري المستفيد انه مهمة وضرورية وتدرس المكتبة هذه الاحتياجات .



   
 
 

 بة  ـت  ـالمك                                          
 
 

 
 
Ashmoon-El Menofia-Egypt.                                                                          جمهورية مصر العربية  -المنوفية -اشمون  

f:048/3443436 & tel: 048/3443436(136)                                       (:127تليفون )3443437/048&فاكس 3443436/048  

Wab sit: htt://www.menofia.edu.eg                ***   e.mail:menofia@menofia.eg  
Web Site:htt:// speeducation.menofia.edu.eg   *** e.mail:sp.edu@mailer.menofia.edu.e 

 

منن خلالنه صنفحته الشخصنية  للمسنتفيدالذي تعمل من خلاله المكتبة   الآلييتيح النظام    -3

 . علي النظام باقتراح شراء وعاء  

اللجننة المشنكلة   أمامهيئة لتدريس    أعضاءمن غير    نالمستفيديتضع المكتبة احتياجات    -4

 الاختيار.لوضعها في الاعتبار عند عملية  

ووعنندد العناوينن  الموضننوعات المختننارة تننتم الاسننتعانة ببرنننامت المسننتقبل لمراجننه  -5

الموجودة من هذه الموضوعات وعدد النسخ من كل عنوا  حتي لايتم تكرار العناوين وينتم 

 مع الاستعانة بالعاملين بالمكتبة .لجنة الشراء ب هيئة التدريس  ذلك من خلال اعضاء

ينتم تسنجيل بياننات الكتنب الجديندة فني دفتنر العهندة الخنا  عملينة الشنراء    إتمامبعد    -5

كنل  إعطناء مكا  النشرن السعر ن عندد الصنفحات  النشر ن  بالمكتبة )العنوا  نالمؤلف ن تاريخ

 عمل فهارس لكل تخصص علني حندة كتاب رقم عام ليسهل التعامل مع الكتاب داخل المكتبة

تسجيل الكتب علي نظام المستقبل الخا  بنالمجلس الاعلني للجامعنات المتناح علني شنبكة 

   الانترن 

 العمليات الفنية :  -

حيث يتم عمل فهرسة للكتب عن طريق عمل بطاقنة الكترونينة تضنم بياننات  الفني للكتب  الإعداد

كاملة عن الكتاب تحديد رقم تصنيف دقيق للكتاب وفقا لخطنة) تصننيف دينوي العشنريم المتبنع 

الكتاب رقم عام ورقم تصنيف خا  بموضنوع الكتناب وتخصصنه   إعطاء  في المكتبات الجامعية

منن النظنام ولصنقه علني  اسنتنكرالرئيسي والفرعي وذلك علي الخاتم الموجنود بالكتناب وطبنع 

 . كعب الكتاب، ثم وضع الكتاب في القسم المخصص له علي الرف
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 : الإدارية  الأعمال    سادسا: 

 وتتمثل في: 

 المكتبة.  إلي تنظيم عملية دخول وخروج المستفيدين  -1

 للمكتبة. تسجيل المترددين علي النظام الآلي   -2

 .  رصد حركة تداول الكتب والطلاب داخل المكتبة -3

 خارجية.  أوالرد علي المكاتبات الواردة للمكتبة سواء داخلية  -4

 . المكتبة  إليالواردة  والإحصائياتالرد علي الاستبيانات  -5

 .  عمل الاستعجالات الخاصة برد الكتب المعارة بشكل دوري -6

لحلول وخطة للتحسين    وإيجادتحديد نقاط القوة والضعف للخدمات التي تقدم من المكتبة  -4

 .   المستمر
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 :  سابعا : الأعمال الفنية 

المكتبة مرورا   إليتتمثل الأعمال الفنية في الأعداد الفني للأوعية المعلومات من لحظة دخولها 

 يلي: فيما  الإعمالباستبعادها من مجموعات المكتبة وتتمثل هذه  وانتهاء  الأرففبوضعها علي 

 المكتبة.  إليالفحص المادي للوعاء حين وروده  -1

 .    المكتبة ) الرقم العام م إليرقم ورود  وإعطاءهسجلات المكتبة  إليالوعاء  إضافة -2

 إجراء عمليات الفهرسة والتصنيف للوعاء .  -3

 وضع الكتب في الأماكن المحددة لها علي الأرفف .  -4

سواء داخل المكتبة او  ما يريده من أوعية معلومات   إليمساعدة المستفيد في الوصول  -5

 . خارجها 

 إجراء عمليات الجرد السنوي لأوعية المعلومات .  -6

 إجراء عمليات التنقية والاستبعاد لأوعية المعلومات .  -7

 

 

 

 الإعداد 
 فريق العمل بالمكتبة 


