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دلٌل بالخدمات 

تقدمها  التً

 المكتبة

 

  

 الكومبشبٌن  – كلٌة الهندسة

 إدارة المكتبة



 

 :المقدمة

داء رسالتها مرهون بقدرتها عمى توفير المعمومات آفي  ةلاشك أن نجاح أي مكتب       
لمشخص المناسب في الوقت المناسب ومن ثم تنبثق جميع الإجراءات  ةالمناسب

من إقتناء المجموعات  ساسيإذ أن الهدف الأ ،والعمميات الفنية التي تتم في المكتبات
 .وتنظيمها هو تقديم خدماتها لممستفيدين منها بأسرع الطرق وفي أقل وقت ممكن

في نظر القارئ العادي وفي نظر الباحث المتخصص أنها المكان  ةوتعتبر المكتب
ماتقتنيه المكتبات من مقتنيات بأشكالها طلاع عمى لإالمناسب الذي يمكن من خلاله ا

  ونعنى هنا الخدمات التقميديه والغير تقميدية . مه المكتبات من خدماتالمختمفة بما تقد

 

  



 

       
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   مكتبة الهندسة المعمارٌة                  كتبة الدورٌات العلمٌةم           
 

 

 

   المكتبة الرئٌسٌة        

  



 

 
 الخدمات التً تقدمها المكتبة 

 خدمات بأجر خدمات غٌر تقلٌدٌة خدمات تقلٌدٌة

 زيارة لمباحثين والمترددين من خارج الجامعة -1 اتالمكتب فهرسالبحث في  – 1  .التوجية والإرشاد -1

 إفادة )لمعرفة موضوع بحث مسجل أو غير مسجل(  - 2 التسجيل عمى نظام المكتبة -2 .الإطلاع الداخمي -2

 .الإستعارة الخارجية -3
كيفية تسجيل الدخول عمى نظام  -3

 المكتبة
 ث ابحأ اتتحميل ممخص - 3

  تحميل المقالات - 4 رسائل قيد الدراسة -4  .التصوير -4

 ب أو رسالة تحميل كت - 5 أبحاثي العممية -5 

 جمسة عممية  - 6 الإحاطة الجارية -6 

 ورق طباعة  - 7 خدمة توصيل الوثائق - 7 

  الرسائل العممية البحث في -8 

  الرسائل قبد الدراسةالبحث في  -9 

  البحث في الأبحاث العممية -11 

  الدوريات المحمية -11 

  قواعد البيانات العالمية -12 

  المعرفة المصريبنك  – 13 

 
 
 

  



 

  الخدمات التقميدية:أولًا: 
 :خدمة التوجٌة والإرشاد – 1

التعرف عمى إمكانات المكتبة من مباني وقاعات ومجموعات ومصادر لممعمومات     
 .فيارس وتجييزات وآلات كالحاسبات الالكترونية وآلات التصوير وأدواتيا من

 آلية تنفيذ الخدمة:
 .المكتبة ومبانييالمناسبة لمكان ا إعداد الموحات الإرشادية -
مكاناتيا وخدماتيا إعداد المطويات -  .حول المكتبة ومجموعاتيا وا 

 
                     خدمة الإطلاع الداخلً:   - 2

 .الجو المناسب لو لمقراءة والبحثتوفير مع داخل المكتبة  الوعاء لممستفيد وىي توفير 
 آلية تنفيذ الخدمة:

ليقووووم بالبحوووث فوووي الفيووورس ا لوووي  أخصوووااي المكتبوووةأن يقووووم المسوووتفيد بالتوجوووو إلوووي  -
 بالمكتبة عن مايريده الباحث من أوعية.

 بإحضار الوعاء لممستفيد من عمي أرفف المكتبة. أخصااي المكتبةيقوم  -
 للإطلاع عميو داخل المكتبة.يتم تسميم الوعاء لممستفيد  -
 عند إنتياء المستفيد من الإطلاع يترك الوعاء عمي المنضدة.  -
 بإعادة الوعاء عمي أرفف المكتبة. أخصااي المكتبةيقوم   -
 
 خدمة الإستعارة الخارجٌة: -3

 .للإطلاع عميو خارج المكتبةتوفير الكتاب لممستفيد ىي 
  آلية تنفيذ الخدمة:

لمحصوول عموي  أخصوااي المكتبوةأن يقوم الطالب بعود تسوديد المصوروفات التوجوو إلوي  -
 إستمارة الضمان. 

توقيووع الضووامن عمووى  -يقوووم الطالووب بإسووتيفاء بيانووات الإسووتمارة لبياناتووو الشخصووية -
عتماد جية العمل(  الإستمارة وا 

فتر لتسوووجيمو بووود أخصوووااي المكتبوووةة إلوووي شخصوووي ورةيتوجوووو الطالوووب بالإسوووتمارة وصووو -
 الإستعارة الخارجية.



 

 لوائح وتعميمات الإعارة الخارجية
 لايجوز أن تتجاوز الإعارة الخارجية لمفاات التالية الحدود المبينة قرين كل فاة: -
                           كتب 5أعضاء ىياة التدريس 
                 4المدرسون المساعدون والمعيدون ،، 
                            3طمبة الدراسات العميا ،، 
                   2طمبة المرحمة الجامعية الأولى ،، 
                                        3العاممين ،، 
لايجووووووز إعوووووارة الموسووووووعات والمعووووواجم والووووودوريات والرسووووواال العمميوووووة والكتوووووب  ات  -

 غير الورقية. النسخة الوحيدة وأوعية المعمومات
لايجوز تجديد الكتب المعارة دون ردىا أولًا إلى المكتبة كما لايجووز نقول الكتوب مون  -

 مستفيد إلى أخر عند إخلاءات الطرف.
عمى المستفيد رد الكتب المعوارة إلوى المكتبوة بونفس الحالوة التوي تسومميا دون إحوداث  -

 أي تغير بيا كالكتابة أو التخطيط بالقمم ....الخ.
ف الكتوواب أو فقووده أو ضووياعو موون المسووتفيد يمتووزم بشووراء نفووس النسووخة موون عنوود تموو -

الكتوواب أو طبعووة أحوودث لاتقوول عنيووا قيمووة أو يووتم خصووم خمنيووا منووو أو الشووخ  الضووامن 
 % مصاريف إدارية.11لو حسب سعرىا الحالي مضاف إلية 

 يعتبر توقيع المستفيد في صفحة إستعارتو قبولًا منو لشروط ولوااح الإعارة. -
 لممكتبة حق حرمان من يخالف تعميماتيا أو نظاميا من الإنتفاع بخدماتيا. -
 مدة الإستعارة خمسة عشرة يوماً. -
 :التصوٌرخدمة  -4

فووي الأوعيووة التووي تعوواني  اوتظيوور فااوودتي سووتفيداً لوقووت المر توووفي وقوود إتجيووت إلييووا المكتبووة
الإنفوواق عموى عودة نسوخ لونفس الوعواء فوي الوقووت جنوب المكتبوة يسوتخدام فيو ا مون كخورة الإ

 .ال ي تستطيع فيو شراء أكخر من وعاء
 آلية تنفيذ الخدمة:

 مع الأخ  في الاعتبار ا تي: أن يقوم المستفيد بالتوجو إلي مساول التصوير 
  بمقابل ماديأن ى ه الخدمة 



 

 .خدمة التصوير فقط  لأوعية المكتبة دون غيرىا 
 الممكية الفكرية لممؤلفعمى حقوق  الحفاظ. 

 
 :الغٌر تقلٌدٌة )الإلكترونٌة(الخدمات ثانٌاً: 

 :اتالمكتب فهرسالبحث فً  – 1

  : آلية تنفيذ الخدمة
عوون طريووق  ا خوور  لجامعوواتمكتبووات ا فوويالبحووث أو فقووط البحووث فووي مقتنيووات المكتبووة  تميوو

 .اختيار مقتنيات المكتبة بعد  لك يتم كتابة ن  البحث وتحديد موقع البحث

 :التسجٌل على نظام المكتبة – 2

بالنسوبة لمسوادة أعضواء ىياوة التودريس  لكي يتم الإستفادة مون الخودمات التوي تقودميا المكتبوة
السوور الخاصووة فقوود تووم إضووافتيم عمووي نظووام المكتبووة وحصوووليم عمووي إسووم المسووتخدم وكممووة 

 بيم.
 أما بالنسبة لطمبة الدراسات العميا فعمييم إتباع ا تي:

 .إحضار مايفيد من إدارة الدراسات العميا بقيده بالدراسات 
 لممئ الإستمارة الخاصة بالخدمة. التوجو إلي منسق قواعد البيانات بالمكتبة 
 .تسجيل البيانات الخاصة بالمستفيد عمي نظام المكتبة 



 

  طبع ورقة  باسم المستخدم وكممة السر والموقع الالكتروني والتعريف بكيفية
 :ن خلال المواقع التاليةم إستخدام الخدمة وطريقة الدخول عمييا

www.eul.edu.eg -  www.eulc.edu.eg - www.ekb.eg 
 كٌفٌة تسجٌل الدخول على نظام المكتبة:  -3

بكتابة اسم المستخدم وكممة السر الخاصة بالمستخدم في  نظام المكتبةالدخول عمى تم ي
 خم الضغط عمي تسجيل دخول وتنشيط كممة مستخدم بدلا من موظفالمكان المخص  

 رسائل قٌد الدراسة:  -4

وى ه دعوة لكل باحث ماجستير و دكتوراه لتسجيل نقطة البحث التي قام بالتسجيل بيا و 
مازالت قيد الدراسة و أسماء المشرفين عمي الرسالة الخاصة بو مما يساعد في تجنب أن 

كما ييدف إلي إنشاء سيرة  اتية  يتم تسجيل نفس الرسووووالة بجامعة أخري عن طريق الخطأ
تمقااية لكل عضو ىياة تدريس بالجامعات المصرية تحتوي عمى رسالة الماجستير و 

التي قام بالإشراف عمييا و الرساال التي قام  تو و الرساالالدكتوراه الخاصة بسياد
 عن طريق ملأ البيانات الخاصة والضغط بعد  لك عمى حفظ. بمناقشتيا و إجازتيا

 
 
 
 
 
 



 

 يتم ملأ البيانات التالية والضغط عمى حفظ.
 
 
 
 
 
 
 
 أبحاثً العلمٌة:  -5

وى ه دعوة لكل الباحخين و أعضاء ىياة التدريس بالكمية لإتاحة الأبحاث العممية الخاصة 
بيم لما تمخمو ى ه الأبحاث من أىمية في تقييم الجامعات المصرية عمى مستوي العالم 

كما يمكن  والضغط بعد  لك عمى حفظلن  كامل أو ممخ  أو بيانات ببميوجرافية فقط( 
 بحث سبق إدخالو من قبل  . بيانات لمباحث بتعديل

 
 
 
 
 
 
 

 يتم ملأ البيانات التالية والضغط عمى حفظ
 
 
 
 
 



 

 الإحاطة الجارٌة:  -6
 من خلال تمك الخدمة يمكن لممستخدم التعرف عمى ما ورد حديخاً من مقتنيوات إلوى المكتبوة

 .لكل قسم عمى حدا أو المكتبة ككل
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 خدمة توصٌل الوثائق:  -7

و لك بتوفير أي بحث عممي منشور في قواعد البيانات العالمية و الغير متاحة ضمن 
بل شراء الاشتراكات الحالية عمى أن يتم تسديد خمن رمزي يدفعو عضو ىياة التدريس مقا

 .ى ا البحث و توصيمو إليو
 
 
 
 
 



 

  يتم ملأ البيانات التالية والضغط عمى إرسال.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  خطوات تقديم الخدمة:
  يتم إستخدام الخدمة من خلال الحصول عمي كممة مورور وحسواب مسوتخدم لمودخول

 www.eulc.edu.egعمي قواعد البيانات من المنزل من خلال الموقع التالي: 
  ومتابعتوو موع الوحودة المركزيوة يتم مموئ إسوتمارة طموب الخدموة الموجوودة عموي النظوام

 1لخدمة توصيل الوخااق بالجامعة
 غيووور متووووافر فوووي مكتبوووات الجامعوووة التوووي يوووتم  يوووتم التأكووود مووون أن المصووودر المطمووووب

 1تقديم الطمب بيا أو المكتبة الرقمية
 1يتم التأكد من أن المصدر لا يوجد لو بديل مناسب يقبمو صاحب الطمب 
 فرة  بالمسووووتودعات المحميووووة إلووووي الوحوووودة المركزيووووة يووووتم توجيووووو الطمبووووات غيوووور المتوووووا

 لتوصيل الوخااق بوحدة المكتبة الرقمية.
 1تتم متابعة الطمبات مع الموظف المخت  بالوحدة 

يوووتم الإتصوووال بأصوووحاب الطمبوووات وتسوووميميم الوخوووااق المطموبوووة موووع الحصوووول عموووي إيصوووال 
خلاليووا معوواودة الإتصووال إسوتلام موون صوواحب الطمووب يوضووح كافووة البيانوات التووي يمكوون موون 

 1بصاحب الطمب
 



 

 الرسائل العلمٌة:  البحث فً -8

 يتم البحث في الرساال المجازة بالجامعات المصرية.من خلال تمك الخدمة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

عن طريق كتابة كممة البحث سواء فى العنوان أو في المؤلف أو الناشر ...إلخ خم الضوغط 
 عمي بدأ البحث

 

  
 



 

 : الرسائل قبد الدراسةالبحث فً  -9

ن الرسوواال قيوود الدراسووة والتووي قوود تووم تسووجيميا عمووى موون خوولال تمووك الخدمووة يمكوون البحووث عوو
 النظام من قبل.

 

 
 

لف أو الناشر ...إلخ خم الضوغط في المؤ  عن طريق كتابة كممة البحث سواء فى العنوان أو
 .البحث ى تطبيقعم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 البحث فً الأبحاث العلمٌة:  -11

من خلال تموك الخدموة يمكون البحوث عون الأبحواث العمميوة الخاصوة بالبواحخين عموى مسوتو  
 الجامعات والتي قد تم تسجيميا عمى النظام من قبل.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

لف أو الناشر ...إلخ خم الضوغط أو في المؤ  عن طريق كتابة كممة البحث سواء فى العنوان
 .البحث ى تطبيقعم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 الدورٌات المحلٌة:  -11

تصودرىا كميوات  تصدرىا الكمية نو  كامول والودوريات المحميوة التوي التي ةلمبحث في الدوري
 ا خر  الجامعات 

 
 عن طريق عنوان المقال والمؤلفين والكممات الدالة بعد  لك يطبق البحث.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 قواعد البٌانات العالمٌة:  -12

واعد البيانات العالمية المشترك بيا مع إمكانية السماح بالبحث وىي الدخول عمي ق 
و لك من خلال الموقع الالكتروني التالي:  من خلال واجية بحث واحدة المجمع داخميم

www.eul.edu.eg المكتبة.إدارة  بعد الحصول عمى إسم المستخدم وكممة السر من   
 Loginبعد  لك يتم كتابة إسم الدخول وكممة السر والضغط عمى 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  خطوات تقديم الخدمة:
بالنسبة لمسادة أعضاء ىياة التدريس فقد تم إضافتيم عمي نظام المكتبة وحصوليم عمي 

 إسم المستخدم وكممة السر الخاصة بيم.
 إتباع ا تي:أما بالنسبة لطمبة الدراسات العميا فعمييم 

 .إحضار مايفيد من إدارة الدراسات العميا بقيده بالدراسات 
 .التوجو إلي منسق قواعد البيانات بالمكتبة لممئ الإستمارة الخاصة بالخدمة 
 .تسجيل البيانات الخاصة بالمستفيد عمي نظام المكتبة 
 ة إستخدام طبع ورقة باسم المستخدم وكممة السر والموقع الالكتروني والتعريف بكيفي

 الخدمة وطريقة الدخول عمييا.
 



 

  (:EKBبنك المعرفة المصري)   -13
 .gewww.ekbمن خلال الموقع التالي: واعد البيانات العالمية الدخول عمي ق ويمكن

 و لك بعد إتباع الخطوات التالية لمتسجيل:
إرسال رسالة بالبريد الإلكتروني لمنسق قواعد البيانات بالكمية عمى البريد التالي 

essam41980@yahoo.com لًا الرقم القومي كام - إسم الباحث( تشتمل عمى-  
 (التخص -   الدرجة العممية -  القسم  - رقم الموبايل

وعميكم إتباع الخطوات  تسجيل البياناتبأنو تم الرد بالتسجيل و وسيقوم السيد المنسق 
 التالية:
 .فتح البريد الإلكتروني الخا  بكم لمعرفة كممة السر التي أرسمت إليكم 
  فتح الموقع الخا  ببنك المعرفةwww.ekb.eg 
  الضغط عمى تسجيل الدخول أوsign in . 
 .كتابة البريد الإلكتروني الخا  بكم في الخانة الخاصة ب لك  
 .كتابة كممة السر التي حصمت عمييا من خلال بريدك الإلكتروني 
 .بعد الدخول قم بتعديل كممة السر التي تريدىا خم تأكيدىا 
 .بعد  لك يتم فتح الموقع الخا  ببنك المعرفة وتسجيمكم عمى بوابة الباحخين 
  البحث من خلال الشاشة الرايسية أو إختيار قاعد بيانات معينة من خلال يمكن

 Our Resourcesمصادرنا الضغط عمى 

 في حالة وجود أي مشكمة يرجى الرجوع إلى منسق قواعد البيانات بالكمية.

     1163 – 1349 – 1332داخمي:     2221549/148 - 2222149/148ت: 

   11111656492موبايل: 

 :facebookالكوم  شبينبهندسة كمية المكتبة 

 



 

 sign inوالضغط عمى  www.ekb.egيتم فتح الموقع  -
 

 
 sign inتسجيل اسم الدخول وكممة السر والضغط عمى  -
 

 

 

 

 

 



 

  ثالثاً: الخدمات بأجر:

 المبمغ نوع الخدمة م
 ( جنٌه5) زٌارة للباحثٌن والمترددٌن من خارج الجامعة 1

إفادة )لمعرفة موضوع بحث مسجل أو غٌر مسجل( تعطى لطالب  2

 الدراسات العلٌا

( جنبه) تؤجل لحٌن إستكمال 11)

 القاعدة(

 (جنٌه إسطوانة5(جنٌه لكل ملخص+ )5) (5-1تحمٌل ملخص بحث )عدد الصفحات من  3

(جنٌه وما ٌزٌد سعر الورقة خمسون 11) ( 21 – 1تحمٌل المقالة الواحدة )عدد الصفحات من  4

 ( جنٌه إسطوانة5قرشاً + )

 ( جنٌه25) تحمٌل كتاب أو رسالة من علً قواعد البٌانات العالمٌة 5

 ساعة( جنٌه عن كل 11) جلسة علمٌة ٌقوم بها أخصائً المكتبات باستعراض الأبحاث دون تحمٌل  6

 خمسة وسبعون قرشاً  طباعة الورقة 7

 
 


