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مـقــدمـــة

عميد شؤون المكتبات
د. عبدالرحمن بن عبدالعزيز السدحان

     تعــد اللائحــة هــي الأداة المنظمــة لســر العمــل في أي مؤسســة مــن المؤسســات، وإجــراءات وخطــوات 
تنفيــذ هــذه العمــل. وإيمانــا مــن عمــادة شــؤون المكتبــات بجامعــة شــقراء بأهميــة وجــود لائحــة خاصــة 
بالعمــادة تحــدد العلاقــة بــن المســتفيدين والعاملــن داخــل مكتبــات الجامعــة، عملــت علــى وضــع هــذه 
اللائحــة في ضــوء رؤيتهــا ورســالتها وأهدافهــا المســتمدة مــن رؤيــة ورســالة وأهــداف الجامعــة الــي تنتمــي 

إليهــا. 
ــة داخــل  ــات الجامعي ــح الخاصــة بالمكتب ــن اللوائ ــى عــدد م ــق عمــل هــذه اللائحــة عل وقــد اســتند فري
المملكــة وخارجهــا، فضــلا عــن مجموعــة مــن المعايــر والمواصفــات الضابطــة والمنظمــة لإعــداد اللوائــح.
ــة ورســالة العمــادة،  ــق برؤي ــادة تتعل ــااً تضــم أربعــن م وقــد جــاءت هــذه اللائحــة  في أحــد عشــر باب
وهيكلهــا التنظيمــي، ومكتباتهــا الرئيســية والفرعيــة، وإجــراءات بنــاء وتنميــة المقتنيــات، ومعايــر 
والإلكترونيــة، بجانــب  التقليديــة  المكتبــة  والجــرد، وخدمــات  العهــد  ونظــام  والاســتبعاد،  التنقيــة 

مجموعــة مــن القواعــد العامــة الــي يجــب مراعاتهــا مــن جانــب رواد المكتبــة.
                                    والله من وراء القصد وهو الهادي إلى سواء السبيل،،
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التــــــــــعريـــــــف المـــصـــطــلـــح
مكتبات جامعة شقراء

أمن مكتبة

أوعية المعلومات

المقتنيات

كتاب نادر

المكتبة المركزية والمكتبات الفرعية للكليات والمراكز العلمية التابعة لها .

مجموعة أوعية المعلومات التى تمتلكها الجامعة

كتب أو مواد علمية كتبت باليد أو نقشت على ألواح من الطن والحجارة ولها قيمة تاريخية

مادة علمية تنتقل ملكيتها القانونية من طرف لطرف آخر بدون أى تعويض أو شروط . 

هــو الشــخص المتخصــص في أمــور المكتبــات والمعلومــات داخــل المكتبــة ،  ايــا كان موقعــه الوظيفــى وذلــك 
للقيــام بمهــام الاقتنــاء ، والتنظيــم ، والإعــداد الفــي وتقــديم خدمــات المعلومــات المتنوعــة للمســتفيدين 

منهــا.

هــى تلــك الكيانــات الــتى تحمــل بــن دفتيهــا وحــدات المعلومــات وتتعــدد فئاتهــا نظــرااً لطبيعــة مــا تحملــه 
مــن معلومــات، ومــن أمثلتهــا )الكتــب ، الرســائل العلميــة ، الدوريــات ، النشــرات ، الخرائــط ، المخطوطــات، 

) المــواد الســمعية والبصريــة ، المصغــرات الفيلميــة ،ملفــات البيانــات المقــروءة آليًــا

كتــاب يصعــب الحصــول عليــه لأســباب متعــددة تتعــدد فئاتــه، ومــن أمثلتــه ) كتــب أوائــل المطبوعــات ، 
والطبعــات القديمــة ، وأول طبعــة مــن عمــل أدبى ، والكتــب ذات الأغلفــة الفاخــرة ، والطبعــات الفريــدة(

ــااً فى إصــدار متتــالى عــن طريــق الناشــر أو المؤلــف  مجموعــة مــن الكتــب والأعمــال العلميــة ترتبــط مع
         .ــا وتســمى بتســمية معينــة وتصــدر في شــكل موحــد غالب

تعريفات أساسية الباب الأول

المادة الأولى: يُقصد بالمصطلحات التالية والواردة في هذه اللائحة التعريف الموضح أمام كل منها :
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هــى إعــارة المــواد لفتــرة مؤقتــة إلى طــرف آخــر، وهــذا يشــمل إعــارة )الأفــراد، والهيئــات، والمعــارض( بأخــذ 
مصــادر المعلومــات خــارج المكتبــة لمــدة محــددة، وتحــت شــروط خاصــة ، ويعيدهــا للمكتبــة بعــد تلــك المــدة .  

بطاقة تعريفية يحملها المستفيد يمكن من خلالها استعارة أوعية المعلومات .

أي فرد أو جماعة أو كيان علمى له حق استعارة أوعية المعلومات المسموح بإعارتها خارج المكتبة ، وفقااً 
لما تضعه المكتبة من ضمانات وشروط وأنظمة لهذه العملية .

عمليــة مراجعــة قوائــم وســجلات المقتنيــات ومطابقتهــا بالموجــود فعــلًا لمعرفــة وحصــر المفقــود مــن خــلال 
النظــام الآلى . 

عملية انتقاء عكسية لبعض أوعية معلومات المكتبة، واستبعادها نهائيا أو تحويلها إلى منطقة تخزين 
مؤقت، وذلك بسبب تعطل وتقادم معلوماتها وعدم الاستفادة منها بشكل مباشر .

ــا خــارج المكتبــة  ــى إعارتهــا قيــود تحــد مــن إمكانيــة الفــرد الإطــلاع عليه هــى الأوعيــة الــتى توضــع عل
والقيــود المفروضــة يمكــن تحديدهــا بفتــرة زمنيــة أو بشــكل مــن أشــكال أوعيــة المعلومــات أو تحديــد فئــة 

معينــة مــن الأشــخاص غــر المســموح لهــم بالإطــلاع علــى هــذه الاوعيــة . 

ــا في  ــت معــارة خارجي ــة وهــى مازال ــا مســتعر للإعــارة الخارجي ــة الــتى يطلبه ــواد العلمي هــى الكتــب والم
حــوزة مســتعر آخــر، وبموجــب هــذا الإجــراء يحــق لمــن يحجــز هــذه المــواد الأولويــة فى اســتعارتها حــال 
إرجاعهــا للمكتبــة وفقــا لنظــام الإعــارة الخارجيــة الــتى تعتمــده المكتبــة، ويمكــن الاطــلاع علــى ذلــك مــن 

خــلال النظــام الآلي للمكتبــة . 

5

الإعارة الـخارجية

بطاقة الإستعارة

المستعر

المواد المحدد إعارتها

مادة محجوزة

الجــــــــــــــــــــــرد

التنقية والإستبعاد
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المادة الثانية:
  تتكــون مكتبــات جامعــة شــقراء مــن المكتبــة المركزيــة، وهــي المكتبــة الرئيســة ، والمكتبــات الفرعيــة للكليــات التابعــة للجامعــة، 
وتقــوم عمــادة شــؤون المكتبــات باقتــراح إنشــاء هــذه المكتبــات عنــد الحاجــة إليهــا ، بحيــث تشــكل هــذه المكتبــات وحــدات مترابطــة 

ومتكاملــة داخــل نظــام العمــادة .

المادة الثالثة :
  تضــم مكتبــات الجامعــة أوعيــة المعلومــات بمختلــف الأشــكال مــن: )مــواد مطبوعــة، وسمعيــة ،وبصريــة، وإلكترونيــة( والأنــواع 
ــي تخــدم  ــواد ال ــن الم ــا م ــال مؤتمــرات( وغره ــة، وأعم ــواد مرجعي ــة ، ومخطوطــات، وم ــات، ورســائل جامعي ــب، ودوري ــن: )كت م

ــة والبحــث العلمــي، والمجتمــع. ــة التعليمي العملي

المادة الرابعة: 
ــى الكتــب والمجــلات، والنشــرات العلميــة المتخصصــة، وغرهــا ممــا يحتــاج إليــه أعضــاء   تقتصــر محتويــات المكتبــة الفرعيــة عل

هيئــة التدريــس والطــلاب. 

تكوين مكتبـات الجامـعة الباب الثاني
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إدارة العمادة الباب الثالث

يتــولى عميــد شــؤون المكتبــات إدارة العمــادة والمكتبــات التابعــة لهــا ، ويمثلهــا في مجلــس الجامعة وجميــع الهيئات العلميــة والرسمية 
في المملكــة ، ويعاونــه في ذلــك وكيــل عمــادة شــؤون المكتبــات ويحــل محلــه أثنــاء غيابه .

يكــون للمكتبــة مديــر مؤهــل تأهيــلًا علميــا وفنيــااً فى مجــال المكتبــات والمعلومــات ، ورؤســاء مختصــن للأقســام الرئيســية بالمكتبــة ، 
ويكــون مديــر المكتبــة المركزيــة مســؤولًا مســؤولية مباشــرة أمــام عميــد شــؤون المكتبــات فى كل مــا يخــص أمــور المكتبــة ، ويكــون لــكل 
مكتبــة مــن المكتبــات الفرعيــة أمــن مكتبــة مؤهــل علميــااً وفنيــااً يقــوم بالإشــراف علــى شــؤونها ويكــون حلقــة وصــل بــن المكتبــة 

والعمــادة ، ويتبعــه عــدد مــن الموظفــن المختصــن كل فى مجالــه.

المادة السابع: 
يكون للعمادة لجنة تسمي ) اللجنة الدائمة لعمادة شؤون المكتبات( تتكون على الوجه التالى :

.)1- عميد شؤون المكتبات . )رئيسا
2-  وكيل عمادة شؤون المكتبات . )نائب الرئيس(. 

3- أربعة من  أعضاء هيئة التدريس فى الجامعة يعينون بقرار من مجلس الجامعة لمدة سنة بترشيح عميد شؤون المكتبات.
4- عضوان من خبراء المكتبات من داخل الجامعة  أو من خارجها بناءً على ترشيح عميد شؤون المكتبات وموافقة مدير الجامعة.   

5- عضو من خبراء الحاسب الآلى من داخل  أو خارج الجامعة . 

المادة الـخامسة: 

المادة السادسة:
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المادة الثامنة: 
تجتمع اللجنة الدائمة للعمادة بناءً على دعوة رئيسية على الأقل كل شهر، وللرئيس أن يدعو اللجنة للاجتماع كلما اقتضت الضرورة ذلك 

،  أو إذا قدم إليه ثلث الأعضاء طلبااً مكتوبااً بذلك. 
المادة التاسعة :

لا تكون اجتماعات المجلس نظامية إلا إذا حضرها ثلثا أعضائه على الأقل ، وتصدر قراراتها بأغلبية أصوات الحاضرين، وفى حال تساوى 
الأصوات يعتبر صوت الرئيس مرجحااً.

المادة العاشرة : 
  يعامل أعضاء مجلس العمادة ماليااً حسب المادة الخمسن من اللائحة المنظمة لشؤون أعضاء هيئة التدريس السعودين في الجامعات.

المادة الـحادي عشرة : تختص اللجنة الدائمة بالعمادة بالنظر في المهام التالية :
1-  اقتراح وإعداد القواعد والإجراءات والسياسات المنظمة للعمل فى المكتبات بالجامعة . 
2-  تقويم ومراقبة جودة النشطة والخدمات التى تقدمها العمادة والمكتبات التابعة لها . 

3-  اقتراح الميزانية السنوية للعمادة والمكتبات التابعة لها . 
4-  مراجعة خطط العمادة قصرة وطويلة الأجل وإقرارها .

5-  النظر فيما يرفع إلى المجلس من موضوعات ومقترحات ودراستها وإبداء الرأى فيها .
ادها . 6-  اقتراح اللوائح الداخلية والأنظمة والقواعد التى تسر عليها المكتبات فى تنظيم شؤونها وأداء عملها وعلاقتها برُوَّ

7-  النظر فى حاجة العمادة والمكتبات التابعة لها بتدريب وابتعاث منسوبيها والتوصية بذلك 
8-التوصية بفتح فروع جديدة للمكتبات، أو إلغائها ، أو دمجها.

9-الاطلاع على نتائج جرد المكتبات واعتمادها والنظر في إسقاط ما يظهر فيها من عجز فى حدود النسبة المقررة .
10-مراجعة الهيكل التنظيمى للعمادة . 

11-تقرير استبعاد بعض النسخ المكررة من عهدة المكتبة والمطبوعات التالفة والكتب التى فقدت قيمتها العلمية ، وتقرير الطريقة الي يتم بها ذلك .
12-مناقشة التقرير السنوى العام لأنشطة مكتبات الجامعة وإقراره .
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يتــولى عميــد شــؤون المكتبــات إدارة العمــادة والمكتبــات التابعــة لهــا ، ويمثلهــا في مجلــس الجامعــة وجميــع الهيئــات العلميــة والرسميــة 
في المملكــة ، ويعاونــه في ذلــك وكيــل عمــادة شــؤون المكتبــات ويحــل محلــه أثنــاء غيابــه .

يكــون لعميــد شــؤون المكتبــات صلاحيــة إجــراء الشــراء للكتــب، والاشــتراك في الدوريــات، وقواعــد المعلومــات لمكتبــات الجامعــة، بنــاءً 
علــى تفويــض مــن مديــر الجامعــة، ويكــون للأقســام العلميــة في الكليــات حــق اقتــراح مصــادر المعلومــات وقواعــد المعلومــات الــي تلــى 

حاجتهم.

يكــون لمكتبــات الجامعــة ميزانيــة مســتقلة تحــدد ســنويااًوفقا لاحتياجــات المكتبــات، ويصــرف منهــا علــى الاحتياجــات مــن أوعيــة 
المعلومــات وأجهــزة، وأثــاث، وغــر ذلــك مــن مقومــات المكتبــات وذلــك وفــق اللائحــة المنظمــة للشــؤون الماليــة في الجامعــات . يكــون 
لمكتبــات الجامعــة ميزانيــة مســتقلة تحــدد ســنويااً وفقــااً لاحتياجــات المكتبــات، ويصــرف منهــا علــى الاحتياجــات من أوعيــة المعلومات 

وأجهــزة، وأثــاث، وغــر ذلــك مــن مقومــات المكتبــات وذلــك وفــق اللائحــة المنظمــة للشــؤون الماليــة في الجامعــات .

 يحــدد مديــر الجامعــة الاعتمــاد المــالي الــلازم لمكتبــات الجامعــة بنــاء علــى الاحتياجــات الــي يرفعهــا عميــد شــؤون المكتبــات فى ضــوء 
احتياجــات مكتبــات الجامعــة مــن أوعيــة المعلومــات، والأثــاث، والتجهيــزات وغرهــا، علــى أن تنظــم إدارة الشــؤون الماليــة مــع عمــادة 

شــؤون المكتبــات الطريقــة المناســبة للصــرف مــن هــذا الاعتمــاد . 
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ــرواد والمســتعرين إلى لجنــة مــن المختصــن   يُعهــد تقديــر قيمــة الكتــب، والمراجــع، والدوريــات المفقــودة ،أو التالفــة بواســطة ال
بعمــادة شــؤون المكتبــات ، وذلــك في ضــوء ثمــن المفقــود، أو التالــف، وندرتــه فى الســوق والمصاريــف الإداريــة المترتبــة علــى ذلــك، 

ويكون قرار هذه اللجنة ساريااً بعد اعتماده من عميد شؤون المكتبات . 

ــون  ــات وتك ــد شــؤون المكتب ــة متخصصــة يكونهــا عمي ــة علمي ــد الشــراء إلى لجن ــادرة والمخطوطــات عن ــب الن ــر الكت ــد بتقدي  يعه
ــا . ــه عليه ــد موافقت ــة بع تقديراتهــا نهائي

10

 يتــم تبــادل الكتــب والمطبوعــات مــع المكتبــات والمؤسســات العلميــة والأفــراد بنــاءً علــى توصيــات ومرئيــات مجلــس عمــادة شــؤون 
المكتبات . 
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المادة التاسعة عشرة :  فئات المستفيدين من الخدمة:
تقدم المكتبة خدماتها التى تساعد على دعم البحث العلمي والعملية التدريسية وذلك لكل من :

أ .   أعضاء هيئة التدريس ومن فى حكمهم .
ب . طلاب الدراسات العليا فى الجامعة .

ج .  طلاب مرحلة البكالوريوس فى الجامعة .
د .   موظفي وموظفات الجامعة.

هـ . الأفراد من غر منسوبـي الجامعة. 
و . المكتبات التابعة للجامعة .

ز .  المكتبات الأخرى في المملكة العربية السعودية ودول مجلس التعاون الخليجي ، وفقااً للاتفاقيات في هذا الشأن التى يتم 
توقيعها .

نـظـــام الإعـــارة الباب الخامس

المادة العشرون : المواد غر المسموح بإعارتها :
أ .  مصادر المعلومات المرجعية مثل الموسوعات، ودوائر المعارف، والقواميس، والأدلة، وما في حكمها.

ب .  الدوريات العربية، والأجنبية، بما فيها الصحف والمجلات.
جـ . الرسائل العلمية غر المنشورة.

د .    الكتب النادرة.
هـ .  المخطوطات الأصلية والمصورة.

و .    المطبوعات الحكومية والوثائق والخرائط والأطالس.
ز .    الكتب المحجوزة والكتب المختومة بعبارة "لا تعار".

ح .    الكتب ذات النسخة الواحدة.
ط .   المواد غر الورقية )المواد السمعية والبصرية، والأقراص المليزرة، والمصغرات الفيلمية...الخ(

ي .   الكتب المجزأة الي تزيد عن جزئن.
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أعضاء هيئة التدريس ) أستاذ مساعد - مشارك - أستاذ(

المحاضرون والمعيدون

طلاب الدراسات العليا من خارج الـجامعة

الطلاب ومنسوبو الـجامعة

الأفراد من غر منسوبـي الـجامعة

الفــــئة عدد الكتب المسموح بإعارتهام

عدد الكتب المسموح بإعارتها:المادة الـحادية والعشرون:

أعضاء هيئة التدريس ) أستاذ مساعد - مشارك - أستاذ(

المحاضرون والمعيدون

طلاب الدراسات العليا من خارج الـجامعة 

الطلاب ومنسوبو الـجامعة

الأفراد من غر منسوبـي الـجامعة

الفــــئة              فترة السماحم

يوم فقط

يوم فقط

يوم فقط

يوم فقط

يوم فقط

مــدة الإعـــــارة:المادة الثانية والعشرون:
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أ .يجوز لعضو هيئة التدريس أن يطلب حجز كتاب أو أكثر لفترة محددة لاستخدام الطلاب داخل المكتبة ، ولا يجوز إعارة  هذه  
الكتب إعارة خارجية .

ب .يحق لرئيس قسم الإعارة أو أمن المكتبة عدم السماح بإعارة أى كتاب إذا رأى أن هناك حاجه ماسه له .
ج .تنظيم إعارة الكتب المحجوزة المبينة  في )أ، ب( من هذه المادة وفقااً لما يلى :

1. إعارة داخلية لمدة أقصاها ) ساعتان لكل طالب ( قابلة للتجديد في حالة قلة الطلب على الكتاب.
2. يجوز لرئيس قسم الإعارة أو أمن المكتبة إعارة بعض نسخ الكتب المحجوزة قبل نهاية الدوام الرسمى للمكتبة بساعة           

على أن تعاد صباح يوم العمل التالى قبل الساعة التاسعة صباحااً.

13

حجز الكتب:المادة الثالثة والعشرون:

أ . يُلزم طلاب الجامعة بما فيهم طلاب الدراسات العليا عند التخرج، أو الانسحاب المؤقت من الجامعة، أو تركهم الدراسة       
نهائيا، أو فصلهم من الجامعة ، الحصول على إخلاء طرف من المكتبة المركزية ومكتبات كلياتهم.

ب . تتولى عمادة القبول والتسجيل التحقق من إخلاء الطرف قبل تسليم الطلاب وثيقة التخرج أو الانسحاب المؤقت أو الكلي. 
ج . على عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفن بالجامعة مطالبة منسوبـى الجامعة من أعضاء هيئة التدريس ومن في  

حكمهم، وسائر الموظفن بالجامعة إحضار إخلاء طرف من عمادة شؤون المكتبات وذلك عند انتهاء خدماتهم من الجامعة. 

إخــــلاء الطـــرف:المادة الرابعة والعشرون:
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خدمــة التصــوير الباب السادس

أ .    يخصص مكان لآلة أو آلات التصوير خارج قاعات البحث والإطلاع كلما أمكن ذلك .

ب .  يكلف أحد العاملن بالمكتبة بالقيام بأعمال التصوير كما يكلف أحد الإدارين بها بالقيام بعملية التحصيل على أن يقوم 

بتوريد ما يتم تحصيله يوميااًفي حساب صندوق عمادة شؤون المكتبات.

ج .  تحدد أسعار التصوير بقرار من عميد  شؤون المكتبات بما يناسب المكتبة والمستفيد معااً.

د .   يتم تصوير نسبة من صفحات أوعية المعلومات ) من  10 – 15%(  يتم تحديدها وفقا للمتفق عليه عالميا مراعاة لحقوق   

الملكية الفكرية للمؤلف.

يمكن للمكتبات أن تؤدي خدمة التصوير للمترددين عليها وفقا للآتي:المادة الـخامس والعشرون:

أ .     المطبوعات والمستندات والأوراق الشخصية.
ب .  المذكرات والمحاضرات المكتوبة باليد أوالمطبوعة .

ج .   المخطوطات الأصلية أو المصورة أو إلا بإذن من قسم المخطوطات 
د .    أية مواد أخرى ترى عمادة شؤون المكتبات عدم السماح  بتصويرها.

المواد غر المسموح بتصويرها :المادة الـسادس والعشرون:

أ .   منسوبو الجامعة وطلابها.
ب . الباحثون والهيئات من خارج الجامعة.

ج.  تدفع رسوم التصوير مقدمااً ونقدااً لقسم التصوير، مع الأخذ في الاعتبار أن رسوم التصوير قابلة للتغير طبقااً للظروف.

الأشخاص المصرح لهم بالتصوير :المادة السابعة والعشرون:
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المادة الثامنة والعشرون :

ــوات البحــث، وهــى أماكــن مخصصــة للباحثــن مــن أعضــاء هيئــة التدريــس وطــلاب الجامعــة حيــث   توفــر المكتبــة المركزيــة خل

ــى نمــط الإعــارة الداخليــة.  تخصــص مجموعــة مــن الكتــب والمراجــع عل

المادة التاسعة والعشرون : الشروط المنظمة لـخلوات البحث :

أ .أولويــة حجــز هــذه الخلــوات لمنسوبـــي الجامعــة مــن أعضــاء هيئــة التدريــس، والمحاضريــن، والمعيديــن، وطــلاب الدراســات العليــا 

فى الجامعــة.

ب .يكون الحجز لفصل دراسى قابل للتجديد حسب إمكانات توافر الخلوة.

ــن   ــات م ــن مصــادر المعلوم ــدد عشــرة م ــوة بع ــاظ داخــل الخل ــا يســمح بالاحتف ــب والأدوات الدراســية، كم ــاء الكت ج .يســمح باقتن

مقتنيــات المكتبــة )مجلــدات أو أعــداد( فيمــا عــدا الرســائل الجامعيــة، ويحــق لمســؤول الخدمــة اســترداها في أي وقــت، مــع مراعــاة 

عــدم تــرك الأغــراض الخاصــة داخــل الخلــوة.

د .يمنــع التدخــن داخــل الخلــوة ويمنــع اســتخدامها لغــر المســتفيد ، ولا يســمح بإدخــال المأكــولات والمشــروبات والمــواد الــتى تضــر 

بمقتنيــات المكتبــة أو تســبب الإزعــاج .

هـ.  يُلغى تخصيص الخلوة فى حالة الإخلال بأى من هذه الشروط .

و .يحق  للعمادة فتح الخلوة متى رأت ذلك.  

خدمة خلوات البحث الباب السابع
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أ .    تقادم وعاء المعلومات وفقا لطبيعة المادة العلمية.
ب .  تلف الوعاء بشكل يتعذر معه ترميمه واستخدامه.

ج .  توفر طبعات أحدث من نفس الوعاء .
د .   عدم استخدام الوعاء من قبل المستفيدين.

هـ . تغر احتياجات المستفيدين من المكتبة.
 و .  تراكم الأوعية دون استخدام حقيقى من المستفيدين .
ز .    وجود بديل إلكتروني تقتنيه أو تشترك فيه العمادة 

تتم عملية الإستبعاد وفقا للمعاير التالية :المادة الثلاثون :

التنقـيـة و الإسـتـبـعاد الباب الثامن

أ .  تحديد الحد الأدنى من الدوريات ، الملائم للاحتياجات العلمية الفعلية للمستفيدين من المكتبة .

ب .  تقييم فترة استعمال الدورية للوقوف على مقدار حاجة القراء إليها من عدمه.

ج .  وجود بديل إلكتروني تقتنيه أو تشترك فيه العمادة .

د .  حذف اشتراكات العناوين المكررة، والتخلص من النسخ المكررة للعدد الواحد.  

المطبوعات الدورية فإنه ينبغي عند الشروع في تنقيتها النظر إلى الأمور التالية:المادة الحادية والثلاثون:
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العـهــد و الجـــرد الباب التاسع

المادة الثانية والثلاثون :
ــا مســئولون بالتضامــن فيمــا بينهــم عــن عهــدة المكتبــة، وعــن المــواد المكتبيــة، أو التالفــة نتيجــة  ــات والعاملــون به أمنــاء المكتب

الإهمــال أو التفريــط وذلــك بعــد إســقاط النســبة المقــررة في المــادة رقــم ) 41(.
المادة الثلاثة والثلاثون :

ــا أثنــاء العطلــة الصيفيــة،  ــا مــن العاملــن بالمكتبــات أو غرهــم وذلــك لجردهــا جزئيــا أو كليًّ يشــكل عميــد شــؤون المكتبــات لجانً
بحيــث يتــم جــرد محتويــات مكتبــات الجامعــة مــرة كل ثــلاث ســنوات علــى الأكثــر.

المادة الرابعة والثلاثون :
ــدة، أو  ــن العه ــم م ــوز أن تخص ــاء، ويج ــن كل وع ــة ع ــات كامل ــا بيان ــح به ــف توض ــد والتال ــن الفاق ــكل م ــتقلة ل ــوف مس ــرر كش تح

المقتنيــات نســبة لا تتجــاوز) 2% (مــن مجمــوع المقتنيــات محــل الجــرد، ولا يدخــل 
المادة الـخامسة والثلاثون :

ــى  ــى مجلــس العمــادة للحصــول عل ــادة )الأربعــون) يعــرض الأمــر عل ــادة نســبة الفقــد عــن النســبة المقــررة في الم ــة زي ففــي حال
الموافقــة فيمــا لا يتجــاوز )3%( ، أو اتخــاذ مــا يــراه المجلــس مناســبااً ، فــإذا تجــاوز  النســبة )3%( رفــع الأمــر إلى مجلــس الجامعــة.  
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صندوق عمادة شؤون المكتبات الباب العاشر

المادة السادسة والثلاثون: يكون لصندوق العمادة حساب في أحد البنوك الوطنية ، تودع به أرصدة وموارد الصندوق مع مراعاة التالي:
أ.  يجب أن يكون الصرف في  حدود الأرصدة المالية المتوفرة في الصندوق.

ب. تتم جميع مصروفات الصندوق بشيكات مسحوبة على الـحساب الجاري للصندوق في البنك في تحمل توقيعن لكل من عميد            
شؤون المكتبات ومدير الشؤون المالية والادارية، أو من يقوم مقامها في حالة غيابها.

ج.  في حالــة فقــد شــيك يجــب اخطارالبنــك المســحوب عليــه الشــيك فــورا لوقــف صــرف الشــيك ، ويتحمــل المتســبب فقــده        
مصروفــات النشــر وغرهــا الــتى يطلبهــا البنــك ولا يتــم ســحب شــيك جديــد بــدلًا مــن الشــيك المفقــود، إلا بعــد ورود إخطارمــن 

البنــك يفيــد بعــدم صــرف الشــيك المفقــود. 
د. موارد تمويل الصندوق:

-  غرامات التأخر والفقد والتلف لأوعية المعلومات.
 -  رسوم خدمات التصوير.

-  التمويل الذاتي الذي ينشأ عن أنشطة وبرامج العمادة كالدراسات والاستشارات والتدريب والـخدمات الفنية.
-  مايرد إلى العمادة من أثمان بيع ما يتم استبعاده من مجموعات المكتبات التابعة لها .  

هـ. يتم الصرف من الصندوق على الأوجه التالية:
- الرواتب والمكافآت الي ليس لها اعتمادات مالية في ميزانية الـجامعة.

- إقامة الأنشطة والبرامج للمستفيدين من مكتبات الـجامعة.
- دعم الأعمال والتجهيزات الإدارية والفنية الي يحتاجها عمل العمادة.

- مايستجد من مصاريف بعد إقرارها من قبل صاحب الصلاحية.



لائحة عمادة شؤون المكتبات

19

أحــكام عامـــة الباب الحادي عشر

المادة السابعة والثلاثون:
يلتزم المستفيدون بالمحافظة على الهدوء، وكل من يخالف ذلك يحرم من خدمات المكتبة.

المادة الثامنة والثلاثون: 
يلتزم المستفيدون بعدم تناول المأكولات والمشروبات إلا في الأماكن المخصصة لذلك  .

المادة التاسعة والثلاثون:
للعمــادة الحــق بالاســتعانة بمــن تــراه مــن بيــوت الخــبرة المتخصصــة أو الاستشــارين ســواء داخــل الجامعــة أو خارجهــا أو تكــون 

لجنــة متخصصــة لغــرض محــدد لخدمــة العمــادة وذلــك بعــد موافقــة الجامعــة .
المادة الأربعون:

يجــوز إدخــال تعديــلات علــى هــذه اللائحــة كلمــا دعــت الضــرورة إلى ذلــك،  بنــاءً علــى اقتــراح عمــادة شــؤون المكتبــات وموافقــة 
مجلــس الجامعــة .
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الطب بشقراء ) شطر الطلاب (                                                                                            7849

التربية بالدوادمي )شطر الطلاب (                                                                                      7848

الطب بالدوادمي ) شطر الطلاب (                                                                                        7847 

العلوم الطبية بالدوادمي ) شطر الطلاب (                                                                            7839

الصيدلة بالدوادمي ) شطر الطلاب (                                                                                   7840

الهندسة بالدوادمي ) شطر الطلاب (                                                                                    7850 

المجتمع بالقويعية ) شطر الطلاب (                                                                                      7844

العلوم والدراسات الإنسانية بالقويعية ) شطر الطلاب (                                                        7838

العلوم الطبية بالقويعية ) شطر الطلاب (                                                                            7843

العلوم والدراسات الإنسانية بثادق ) شطر الطلاب (                                                              7842

التربية بعفيف ) شطر الطلاب (                                                                                         7841

العلوم والآداب بساجر ) شطر الطلاب (                                                                                7846

العلوم والدراسات الإنسانية بحريملاء )شطر الطلاب (                                                         7845

أرقــام تليـفــونـات المكــاتب الفـرعــية
رقم التحويلةالكليــَّة
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العلوم والآداب بشقراء ) شطر الطالبات (                                                                             7853

التربية بالدوادمي ) شطر الطالبات (                                                                                   7852

المجتمع بالقويعية )شطر الطالبات (                                                                                     7857 

كلية العلوم والدراسات الإنسانية بالقويعية )  شطر الطالبات (                                             7851

العلوم والدراسات الإنسانية بثادق  ) شطرالطالبات (                                                             7856

المجتمع حريملاء )شطر الطالبات (                                                                                       7854

التربية بعفيف ) شطر الطالبات (                                                                                       7860

العلوم والآداب بساجر ) شطر الطالبات (                                                                              7861

العلوم والدراسات بضرماء ) شطر الطالبات(                                                                          7859

التربية بالمزاحمية ) شطر الطالبات (                                                                                  7858

أرقــام تليـفــونـات المكــاتب الفـرعــية

رقم التحويلةالكليـَّـة
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