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 :أولا 

  النشأة. - المكتبة  -الكلية  نبذة عن 

 :ثانيا 

 القيم - الأهداف – الرسالة – الرؤية 

 :ثالثا 

 الهيكل التنظيمي للمكتبة 

 :رابعا 

 .الهيكل الإداري للمكتبة واختصاصاته 

 :خامسا 

 قواعد عامة 

 بة.التزام الطلاب داخل المكت 

 .نظام الاستعارة بالمكتبة 

 .المواد التي يسمح بإعارتها 

 (الجزاءات ) جزاءات تأخير المادة المستعارة. 

 .شروط استخراج كارنيه الاستعارة 

 .العدد المسموح بتصويره من الرسائل العلمية والكتب والدوريات الخ 

 .مواعيد المكتبة 

 سادسا: 

 اختصاصات المكتبة. 

 ا:سابع 

 مقتنيات المكتبة. 

 ثامنا: 

 تجهيزات المكتبة. 

 تاسعا: 

 انـجازات المكتبة. 

 شراعا: 

 .خطة تطوير المكتبة المستقبلية 
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 محتويات الدليل
 الصفحة الموضــــــــــــــوع م

1   رسالة الكلية –رؤية الكلية  –نبذة عن الكلية  

2  كلمة وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث  

3  رؤية  

4  الرسالة  

5  دفاله  

6  الهيكل التنظيمي للمكتبة  

7  .الهيكل الإداري للمكتبة واختصاصاته  

8 

 ةــــــــــــد عامــــــــــــــــقواع

 .التزام الطلاب داخل المكتبة 

 .نظام الاستعارة بالمكتبة 

 المواد التي يسمح بإعارتها . 

  جزاءات تأخير المادة المستعارة الجزاءات ( ). 

 نيه الاستعارة.شروط استخراج كار 

 .العدد المسموح بتصويره من الرسائل العلمية والكتب والدوريات الخ 

 .مواعيد المكتبة 

 

9  .اختصاصات المكتبة  

10    .مقتنيات المكتبة  

11    .تجهيزات المكتبة  

12  .انـجازات المكتبة  

13  .خطة تطوير المكتبة المستقبلية  
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 ه الرحمـــــن الرحيــــــــمبســــــــــم اللــ       
 

 مًا""وَأَنزَلَ اللّهُ عَلَيْكَ الْكِتَابَ وَالْحِكْمَةَ وَعَلَّمَكَ مَا لَمْ تَكُنْ تَعْلَمُ وَكَانَ فَضْلُ اللّهِ عَلَيْكَ عَظِي

 

 

 صدق الله العظيم                                                                                                  
 

 

 وقال الإمام الشافعي

 

 ويأبــى الله إلا مــــــــا أرادا       يريد المرء أن يعطى مناه  
 

 وتقوى الله أفضل ما استفادا        يقول المرء فائدتي ومالي  
 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم  
 
 عَالِمِ الْغَيْبِإلى  وَسَتُرَدُّونَ  ۖهُ وَالْمُؤْمِنُونَ وَقُلِ اعْمَلُوا فَسَيَرَى اللَّهُ عَمَلَكُمْ وَرَسُولُ

 .وَالشَّهَادَةِ  فَيُنَبِّئُكُمْ بِمَا كُنْتُمْ تَعْمَلُونَ

 

 صدق الله العظيم           
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 :  نبذة عن الكلية
باسـم كليـة المعلمـك وكانـت تتبـ        69لسـنة   1088أنشئت بالقرار الجمهوري رقـم               

أصـبحت إدـدى كليـات جامعـة شـرل الـدلتا الـتي أنشـئت          1972معة القاهرة , وفي عام جا

 جامعــة وبصــدور القــرار بتعــديل مســم  الجامعــة إلى 49بموجــب القــرار الجمهــوري رقــم 

غل مبنـ  مدرسـة   عدل مسم  الكلية إلى كليـة الببيـة وكانـت تش ـ    1973عام  المنصورة

المنصورة الثانوية للبنك والذي يق  عند تقاط  شارعي الجلاء وأحمـد مـاهر  ـي الثانويـة ,     

وض  دجر الأسـا  للمبنـ  الجديـد للكليـة لتنضـم إلى منظومـة كليـات         1988وفي عام 

قام السيد الأسـتا  الـدكتور حمأحمـد أمـك حمـزة       1994الجامعة بالحرم الجامعي , وفي عام 

لجامعــة وقتئــذف بافتتــاح مبنــ  الكليــة لتبــدأ الدراســة فيــه في العــام الجــامعي   رئــيا ا

, ثم تم إنشاء مبنيك جديـدين في المنطقـة اوـاورة لكليـة الصـيدلة , ثـم تم        1995حم1994

 .إنشاء مبن  جديد بجور سور مساكن أعضاء هيئة التدريا

 

 رؤية الكلية :
 مرموقـة  مكانـة  وتبـوء  والتميز ودةالج تحقيق إلى بالمنصورة الببية كلية تسع  

 والبحـ   والـتعلم  الجـامع   للتعليم متميزة بيئة بتوفير و لك الجامعي التعليم خريطة عل 

 .والعربي المحل  المستويك عل  للمنافسة يؤهلها بما واوتم , الجامعة وخدمة الببوي

 
 الكلية: رسالة

لتهم والقـادرين علـ  الإبـداع    إعداد معلمي التعليم قبـل الجـامعي المـؤمنك برسـا     

والمنافسة في سول العمل وتدريبهم, وإعداد البادثك القادرين عل  تطوير المعرفة وتوظيفها 

دل المشكلات الببوية واوتمعية وتوفير الخدمات والاستشارات المتخصصـة مـن خـلال     في

  .المراكز والوددات  ات الطاب  الخاص بالكلية
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 بة ونشاتها ومحتوياتها      نبذة عن المكت 

هي مؤسسة علمية ثقافية تربوية اجتماعية . تهدف إلى جم  مصادر المكتبة     

المعلومات وتنميتها بالطرل المختلفة ) الشراء والإهداء والتبادل والإيداع ( وتنظيمها] فهرستها 

ا إلى مجتم  المستفيدين وتصنيفها وترتيبها عل  الرفوف [ واسبجاعها بأقصر وقت ممكن , وتقديمه

] قراء وبادثك [ عل  اختلافهم من خلال مجموعة من الخدمات التقليدية, كخدمات الإعارة والمراج  

والدوريات والتصوير والخدمات الحديثة كخدمات الإداطة الجارية , والب  الانتقائي للمعلومات , 

هله علمياً وفنياً وتقنياً في مجال علم والخدمات الأخرى المحسوبة و لك عن طريق كفاءات بشرية مؤ

  . المكتبات والمعلومات

 

 :أهداف المكتبة 
  توفير مصادر المعرفة الإنسانية لخدمة التخصصات العلمية المختلفة بالجامعة.  

  تطوير النظم المكتبية بما يتفق م  التطورات الحديثة في مجال خدمات المكتبات والمعلومات. 

  علوماتية والمكتبية لتيسير سبل البح  والاسبجاع و لك من خلال ما تصدره من تقديم الخدمات الم

 ...مطبوعات , فهار  ببلوجرافيات , أدلة , كشافات , وغيرها

  تبادل مطبوعات الجامعة ومطبوعات العمادة م  الجامعات والمؤسسات العلمية بالداخل والخارج.  

  عضاء هيئة التدريا بالخدمات التي تقدمها وكيفية إعداد برامج تعريفية للطلاب والطالبات وأ

  .استخدام مصادر المعلومات المتوفرة

  دين عن طريق الرد والاستفسارات وإيصال الطلب في أسرع وقت ممكنيتقديم خدمات للمستف .  

   تهيئة المناخ المناسب داخل المكتبة للدراسة والبح.  

  :أهمية المكتبة تتمثل في التالي     
  جي  البح  العلمي ودعمه بك الطلبة وأعضاء هيئة التدرياتش. 

  (.تشجي  النشر العلمي ) وث ودراسات وكتب وغيرها 

   المساهمة في البناء الفكري للمجتم . 

  حماية الباث والفكر الإنساني والحفاظ عليه وإتادته للاستعمال. 

  تعليم وإعداد كوادر بشرية متخصصة. 
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 كلمــة 

 

  الاستاذ الدكتور /محمد حسنين عبده العجميالسيد 
 

  

 كيل الكلية للدراسات العليا والبحوثو                                         

 والعلاقات الثقافية                                                                    

 

 

مليات التي تقوم بها المكتبة وأثبتت تعتبر الإدارة المكتبية المحرك الأساسي لكل الع 

مر المكتبة الجامعية النظم والأساليب العلمية أالدراسات والبحوث العلمية انه كلما اتب  القائمون عل  

أساليب  هدافها. وقامت المكتبات في دول العالم المتقدم بتطبيقأفي إدارتها كلما ساعد  لك عل  تحقيق 

م ومتابعة معتمدة عل  النظم العلمية كالإدارة بالجودة الشاملة وتقوي الإدارة من تخطيط وتنظيم

 والإدارة بالأهداف والنتائج.

  
ويركز أسلوب الإدارة بالجودة الشاملة عل  وجود نوعك من العملاء : الأول هو المستفيد من  

 مات .المكتبة والمبدد عليها, والثاني العنصر البشرى الذي يقدم الخدمة وهو أخصائي المعلو

 
العرض السابق لرؤيتنا للمكتبات وتطويرها ومسايرتها العصر الحدي  من النادية من  

الإدارية وتعاملها م  نوعيات مختلفة من الجمهور دي  اكتسب صادب البح  الخبرة في كيفية إدارة 

ثيرة التطوير المنشود للمؤسسات الكبيرة و لك من خبرته في المكتبة وكذلك التعامل م  نوعيات ك

 ومختلفة من البشر وكيفية مواجهة المشكلات ودلها وإدارة الأزمات. 
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 ــة ــــرؤي   

نطمح أن نكون مكتبة جامعية عالمية توظف بإبداع وبابتكار مصادر وتقنيات المعلومات   

لخدمة مختلف والاتصالات لإيجاد بيئة معلوماتية متادة عبر الحيز المكاني والحيز الافباضي الرقمي 

 .ادتياجات المستفيدين التعليمية والبحثية والفكرية
 

 : لرسالةا    

و لك عن طريق جم  وتنظيم  المنصورة نعمل عل  أن نكون محوراً لخدمات المعلومات بجامعة 

وب  المعلومات وإثراء وتحسك النفا  إلى مصادر وخدمات المعلومات ومواد ووسائط التعلم أينما وجدت 

 .كفاءة وجودة العملية التعليمية والبحثية وخدمة اوتم لرف  

يختص العمل بالمكتبة في نوادي متعددة منها تدريب العاملك بها. و تحقيق الانتفاع من المراج   

وإهداء . و تبادل والدوريات الزائدة عن داجة المكتبة بتحريكها إلى كليات أخرى للاستفادة بها

 مية.المطبوعات والدوريات العل

  
إمكانية الاستفادة من خدمات المكتبة ابتداء من معرفة مواعيدها وسجل أنشطتها إلى   

استخدام فهرسها عل  الخط المباشر من خلال المنازل أو مقاهي الانبنت وتلق  خدماتها عبر البريد 

دة الحاسب خدمات تعليم مهارات قياو تقديم  .الالكبوني والرد عل  الاستفسارات وتوصيل الوثائق

وه  تمثل  (portals)بوابات المعرفة . و إنشاء وإدارة الشبكات والتعامل م  مصادر المعلوماتي لالآ

 منفذا الكبونيا لجمهور المستفيدين للدخول إلى عالم المعلومات الرقمية.

 : القيم   

 .خدمة ورضا المستفيد شرف نعتز به    .1

 .والاطلاعالتشجي  عل  التعلم والبح      .2

 . إتادة المعلومات دون مقابل وتعزيز مبدأ الوصول الحر إلى المعلومات    .3

 .إيجاد سادة فكرية تعليمية محفزة عل  التعلم وبناء المعرفة    .4
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 الهـــــــدف

  

 

 ين تحدث اختلافات في وجهات النظر وبالتالأى تعامل يتدخل فيه العنصر البشرى لابد أابتداءا   

في العمل ولذلك كان لنا مجهود في اختيار أفراد مؤهلون مهنيا ويتمتعون شكاوى تظهر المشاكل وال

بمهارات وقدرات فهم ادتياجات المستفيدين واختيار أوعية المعلومات وتنظيمها.  و إعطاء الفرصة للطلاب 

 عل  أكثر من كتاب للبح  في موضوع وادد .)الباد  او المبدد(للحصول 

 

 -فيما يلى:وتتمثل اهداف الادارة 

المهنية والتقنية   الأساليب والممارسات  تأهيل وتدريب العاملك في عمادة شؤون المكتبات عل  تبني وتوظيف .1

 .الحديثة في تجهيز وتقديم خدمات المعلومات والخدمات المرجعية والتفاعل والتشارك م  المستفيدين

ية بجودة وفاعلية تكفل التحول إلى تقديم تنمية وإدارة مجموعات ومقتنيات المكتبة والمكتبات الفرع  .2

 .خدمات معلومات تتوافق م  ادتياجات وتطلعات مختلف المستفيدين وتفي بتوجهات الجامعة

تسهيل النفا  إلى مصادر وخدمات المعلومات  ات الكفاءة والجودة العالية وتدريب المستفيدين عل  استخدام  .3

 .بفاعلية واستثمار مصادر وخدمات وتقنيات المعلومات

تحفيز عملية التعلم الذاتي والانخراط في العملية التعليمية عن طريق تجهيز وجم  مصادر ووسائط التعلم  .4

 .وإتادتها داخل مسادات المكتبة وفروعها وعبر شبكة الحرم الجامعي

سب الاستمرار في تطوير وبناء المحتويات الرقمية بمكتبة الملك عبدالله بن عبد العزيز الرقمية د  .5

 .مواصفات ومعايير المكتبات الرقمية

تحسك الجودة في الأداء وتحقيق متطلبات الحصول عل  الاعباف الأكاديمي و لك من خلال مسيرة تحقيق  .6

 .الأهداف أعلاه

 مجال للتعاون الوثيق بك كليتنا وبعض الجامعات المصرية والعربية عن طريق التبادل والهدايا. خلق  .7

 كتبات والتدريب عليها ومتابعة التطوير فيها. و في إطار عملية تزويد المكتبات .واستحداث برامج الم .8

إدخال شبكة المعلومات بمالها من و يتم تحديد ادتياجات المكتبة من المقتنيات )الكتب والمراج (  .9

 بما يضمن الرادة لجمهور المتعاملك.  اًدديث اًتجهيز قاعات مكيفة ومجهزة تجهيزو  إمكانيات. 
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 تخطيطي لجميع قاعات المكتبة رسم

 قاعة الاطلاع

 (وليد رشاد عبدالسمي )ا. 

 (5119)ت :  

 الطرقة الرئيسية                

 للمكتبة    

 الاستقبال    

 (100)ت :      

 قاعات الدوريات

 ) أ محمد مرزول فرج(

 (5101)ت : 

 قاعة الاستعارة

 )أ. رضا محمد ابو المعاطي(

 (ه طلعت صادلجمع)أ . 

 (5103)ت :  

 قاعة الرسائل والمراج 

 )أ. سلوى سعد قاسم(

 )أ. الهام عبد الحميد(

 (5117)ت : 

 قاعة اللغات الاجنبة

 )أ. الاء عبد الرحمن النقيب(

 (5109)ت : 

 مدير ادارة المكتبات

 )م. وليد محمد كامل(

 (5115)ت : 

 امك المكتبة و مسئول المكتبة الرقمية

 مح محمود شعبان()أ. سا

 (5111)ت : 

 المكتبة الالكبونية

 )أ. شهيرة محمد ابو زيد(

 (5113)ت : 
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 : مكتبـــة الكليـــة- 

 
  ومن  لك العدد الضخم من الكتب تم تقسيم العمل داخل المكتبة إلى وددات متعددة كل وددة        

 - إليها وهذه الوددات هي : خدمة نوعية متخصصة في إطار تحقيق الأهداف المشار       

 

 المكتبة الالكترونية 

 المكتبة الرقمية 

 مكتبة الرسائل والمراجع 

 مكتبة الاستعارات الخارجية 

 الاطلاع الداخلي مكتبة 

 مكتبة الدوريات 

 مكتبة الهدايا 
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   المكتبــة الرقميــة 

 
 جمي  مقتنيات المكتبة الورقية  المكتبة الرقمية هي العنصر الاول في تمثيل الشكل الحقيقي لتحويل

مختلفة مكونة من متغيرات   الى السجلات رئيسية في قواعد البيانات والذى تمثله مجموعة دقول 

 عشوائية ودقيقية للوصول في النهاية الى قاعدة بيانات مبرمجة باللغات المختلفة.

 

  التأسيا عل  مستوى الجامعة  وتعمل  جامعة المنصورة الاولى في –تعتبر المكتبة الرقمية بكلية الببية

بشكل أساسي عل  قواعد البيانات الالكبونية التي تحتوى عل  النصوص الكاملة للأ اث او ملخصات 

 نصية مكونة من دوالى عشرة سطور الى خمسة عشر سطرا تقريبا.

 

 ادثك من داخل تساعد المكتبة الرقمية معظم المبددين عل  المكتبة من اعضاء هيئة التدريا والب

وخارج الجامعة والطلاب في الحصول عل  جمي  الا اث العلمية من خلال قواعد البيانات المتادة 

بمساعدة المسئول عنها  وايضا انشاء اشباكات عل  قواعد البيانات لجمي  المبددين عل  المكتبة  , 

اثناء التقدم لأى درجة من السابقة دكتوراه(  –وتسجيل جمي  المستودعات الرقمية  للبادثك )ماجستير 

 ومعرفة تكرار الموضوعات والعناوين بالنسبة للبادثك والمسجلة من قبل.

 

  يتم التسجيل لجمي  مقتنيات  المكتبة  القديمة والحديثة عل  نظام المستقبل  للمكتبات من خلال

خذف  –تعديل  –يانات من ) اضافة المكتبة الرقمية وايضا اثناء اجراء العمليات  المختلفة عل  قواعد الب

 ( أي مقتن  بالمكتبة.
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   ايمانا من الكلية بضرورة التكامل م  تكنولوجيا المعلومات في مجال   2003قد أنشئت هذه الوددة عام

المكتبات وتضم هذه المكتبة تسعة داسبات إلكبونية متصلة م  شبكة اولا الأعل  للجامعات 

 -: والتي تضم اكثر من ألف  دورية وه  بقواعد البيانات 

 

 

 Science direct 
 Springer 
 Proquest dissertations & theses 
 EBSCO Academic search complete 
 Wilson Humanities Full text 
 ISI 
 ERIC 

 
 

 :المستفيدين من خدمات هذه الوحدة 
 

 . أعضاء هيئة التدريا ومعاونهم 

 .طلبة الدراسات العليا 

 

 

  الخدمات التي تقدمها : بعض 
 

 . تسجيل رسائل قيد الدراسة 

 تسجيل فهرسة الكتب الكبونيا عل  برنامج المستقبل. 
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       : قاعة الرسائل والمراجع- 

 

 : الجامعية الرسائل قاعة   .1

 
o  تضم هذه القاعة الرسائل الجامعية التي نوقشت بالكلية منذ إنشائها دت  الآن وسعيا

لانتفاع بهذه الرسائل وما يدور في إنشائها وتم إعداد فهر  مطبوع لقاعة نحو اكتمال ا

 الرسائل الجامعية لتسهيل مهمة الباد  .

 

 : المراجع قاعة   .2

 
 
o ه القاعة تحوى مجموعة من الموسوعات العربية و الأجنبية العامة و المتخصصة و الكتب  ه 

ت البح  العلمي والببوي في جمي  المرجعية  و المصادر و الأطالا التي تتناول موضوعا

 مجالات المعرفة المختلفة.

 
o  وهذه القاعة مزودة بقائمة ببلوجرافية بالكتب و المراج  الموجودة بهذه القاعة  وهذه

القاعة تضم بك مقتنياتها الكتب المرجعية التي تعار خارج المكتبة في دالات ضرورية 

 واستثنائية ولمدة قصيرة جدا.
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      اعتي التبادل والهدايا و وحدة التزويد الفني:ق- 

 

 : والهدايا التبادل قاعة     – 3
  تضم هذه القاعة مجموعة من الكتب و الدوريات و المراج  التي ترد إلى الكلية  كهدايا و

 وخارجها وبك الكلية. يتم تبادل المطبوعات بك الهيئات العلمية و الببوية في داخل مصر

 : الفني والإعداد التزويد وحدة    – 4 
 
  في هذه الوددة يتم إعداد الكتب و المراج  التي تم شرائها من دور النشر بعد استلامها و إجراء

فحصها و تسجيلها باليومية وترقيمها للتداول بفهرستها وتصنيفها تمهيدا لتوزعها عل  

أدلة ببليوجرافيا  وددات المكتبة المختلفة ويمل بهذه الوددات مجموعة يقومون بإعداد

 متخصصة لموضوعات الدراسة و لموضوعات اوموعات التي تحويها قاعات المكتبة.

 

      : الدوريـــات 

 

 قاعة الدوريات العلمية :  -5
 :هذه القاعة تحتوى مجموعة مختارة من الدوريات العلمية و الأجنبية  و العربية في اوالات آلاتية 

 الببية 

 علم النفا 

 طرل التدريا المناهج و 

 و الفرنسية ليزيةـجاللغة الإن 

 .اللغة العربية 
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 : قاعة الاستعارات الداخلية- 

 

o وتضم بداخلها الفروع آلاتية:- 

 
 أعضاء هيئة التدريا استعارات. 

 الطلبة استعارات. 

 
o  تضم هذه الوددة نسخا متعددة من الكتب المتخصصة للاستعارات الخارجية

 -من المكتبة: تفاعبالانللسادة المرخص لهم 

 

 : النظام التي تتبعه هذه الوحدة في العمل 
 
 نظام إعارة الكتب خارج المكتبة. .1

 للانتفاع بالكتب التي  نظام دجز الكتاب في دالة زيادة الطلب عل  كتاب معك لإتادة الفرصة  .2

 لق  إقبالا كبيرا من جانب المستعيرين. ت

 .د ممكن من الطلبة من كتاب معككبر عدأنظام الإعارة الليلية دت  يستفيد  .3
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 الاستعاراتقاعة         -الداخلية :
 

o  الداخلي الاطلاعوحدة :- 

       

   تضم هذه الوددة نسخة من جمي  الكتب التي تقتنيها المكتبة ما عدا المراج  ولا  يسمح

 .بإعارتها خارج المكتبة و لك دت  يمكن للمطالعك ضمان الحصول عل  أي كتاب

 

 : نظام العمل في وحدة الاطلاع الداخلي- 

 
 إرشاد الطلاب لكيفية البح  في القوائم الببلوجرافية. .1

 استلام استمارة استعارة من الطالب ومعها تحقيق الشخصية . .2

 إدضار الكتاب من مخزن الاطلاع وتسليمه للطالب. .3

 العمل عل  دسن سير العمل في قاعة الاطلاع.  .4

 ف بعد نهاية اليوم الدراسي.إرجاع الكتب عل  الأرف .5
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مكتبـــة الكليـــة و  -خدماتها :
 

  جامعة المنصورة موجهة أساسا لتحقيق الأهداف الآتية : –رسالة كلية التربية- 
 

 .إعداد حملة الثانوية العامة وخريجي الجامعات ومن في مستواهم لمهنة التعليم 

  والتعليم ونشر نتائج هذه البحوث.إجراء  البحوث العلمية في مسائل الببية 

  .إعداد الإدصائيك و القادة في النوادي المختلفة لمهنة الببية و التعليم 

 

 

 ة المتضمنة في الأهداف السابقة فإن للمكتبة دورها الحيوي في تحقيق هذه الأهداف و لك عل  المستويات الثلاث 

 

                         الطلاب 

 يا                    أعضاء هيئة التدر 

 البادثون 
 

 

  و الدوريات العربية   جامعة المنصورة باقتناء الموسوعات و الكتب و المراج   –وتهتم مكتبة كلية الببية

 -والأجنبية التي تهم  المستويات الثلاثة السابقة الإشارة إليهم في جمي  مجالات المعرفة آلاتية :

 

   الببية 

 علم النفا 

  وطرل التدريا المناهج 

 ليزية ـجالإن  اللغة 

 الفرنسية    للغة ا 

  والجغرافيا  التاريخ 

  والكيمياء     الطبيعة 

 التعليم تكنولوجيا 

 الرياضيات 
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كتبـــة الكليـــة و م  -مقتنياتها :
 

  تقديم التوجيه و الإرشاد  المرجعي للبادثك في موضوعات أ اثهم. ومكتبة كلية الببية– 

 لمنصورة تعتبر مكتبة الببويك بمحافظة الدقهلية.جامعة ا

  

o  إجمالي مقتنيات المكتبة من الكتب يوضحه البيان التالي:- 
 

 إجمالي الكتب بالمكتبة :- 
 

54178 

 الكتب العربية  

 

34378 

 يةـجالكتب الإفرن 
 

          19800             
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اكنهم    بالمكتبة                  ام     اسماء الموظفين
 ت داخلي        

 
 الموظفين

 
            5115     مدير إدارة المكتبات                         م. وليد محمد كامل 

         5111                         مك المكتبة         أ                         أ . سامح محمود شعبان 

 5113    مسئول المكتبة الإلكبونية                       أ. شهيرة محمد ابو زيد 

  . 5111              مسئول المكتبة الرقمية                     هند نادر محمد عبد الرزالأ  

 5117              مسئول الرسائل و المراج                    أ .  سلوى سعد قاسم 

 5117  ل الرسائل و المراج                    مسئو                   أ . الهام عبد الحميد 

 5113               مسئول اللغات الاجنبية                  أ. الاء عبد الرحمن النقيب 

  . 5103                  مسئول الاستعارات                   رضا محمد ابو المعاطيأ 

 .5103                      تعاراتمسئول الاس                   جمعه طلعت صادلأ 

  .5119                               الاطلاعمسئول                                 وليد رشاد عبد السمي أ 

  . 5101                                     مسئول الدوريات                      محمد مرزول فرجأ 

          
 العمال

 
  5119                              مسئول التصوير                                                              عل محمد 

  100      مسئول النظافة                               محمداستيته  خفاجه 

  100      ظافةمسئول الن                                                علا احمد مسعد 

 
 
 

mailto:edulib@mans.edu.eg
tel:050


 

 

 
 :                العنوان: ش جيهان المتفرع من ش الجمهورية

  edulib@mans.edu.egالبريد الإلكتروني:

 01004438217موبيل:  050/2244385ت:

Address:Jihan st form Republic st 

Electronic mail:edulib@mans.edu.eg 

Tel:050 2244385 Mob:01004438217 

 جامعة المنصورة

 كلية التربية
 إدارة المكتبة

  Mansoura University 

  Faculty of Education 

  Library Management 

 
      م . وليـد محمد كامل 

 دارة المكتباتإمدير                          

o اختصاصاته:- 
 .الإشباك في وض  ميزانية الشراء للمكتبة وخطة المشبيات 

 .وض  موازنة سياسيات اختيار الكتب في الموضوعات المختلفة 

 .التعليمات و الطرل التي تسير عليها المكتبة 

 شباك في وض  التعليمات الكفيلة بفهم الطريقة التي تسير عليها المكتبة وكيفية الاستفادة منهاالإ  

 .سياسة الفهرسة والتصنيف وتعيك رؤو  الموضوعات وتحديد موضوع الببلوجرافيا 

 .التشاور م  أعضاء هيئة التدريا بخصوص الكتب الث  تخدم المناهج 

 تبة.إعداد تقارير عن سير العمل بالمك 

 .دراسة إدصاءات المكتبة 

 متابعة برنامج شئون المكتبات      . 

 و الانظمة  وخطوط الانبنت    صيانة جمي  اجهزة الكمبيوتر من سوفت وير و هاردوير بأددث البرامج

 لجمي  الاجهزة الموجودة بالمكتبة.

 .مشاركة جمي  البيانات الموجودة عل  الاجهزة للسهولة والمرونة 

   المقتنيات الالكبونية بالمكتبة بتقنية مميزة ومهارة عالية في العمل من الخبرة في مجال ربط جمي

 التخصص.

 .اعداد  عروض تقديمية عل  شاشة العرض الموجودة في مقدمة المكتبة 

  متابعة جمي  كاميرات المكتبة من صيانة وتسجيل وخذف لما تم تسجيله منذ اكثر من سنة لملائمة

 ص بجهاز الكاميرات.سعة الهارد الخا

 .الاشراف بنفسه عل  نظافة جمي  القاعات والمقتنيات يوميا 

 .توفير الهدوء التام للمبددين  والالتزام الكامل للعاملك بقاعات المكتبة 
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أ . سامح محمود       شعبان
 أمك المكتبة و مسئول المكتبة الرقمية                   

o اختصاصاته :- 

 كتب الموجودة بالمكتبة عل  نظام المستقبل للمكتبات.البح  عن ال 

 .إجراء العديد من الأ اث لأعضاء هيئة التدريا و الدراسات العليا عل  مختلف قواعد البيانات العالمية 

 .مراجعة الإدصاءات الشهرية لقاعات المكتبة المختلفة 

 .مراجعة واعتماد الفهار  الببلوجرافية عل  نظام المستقبل 

 ء الجرد السنوي للكتب بالمكتبة من خلال نظام المستقبل.إجرا 

 .نسخ رسائل الماجستير و الدكتوراه بالكلية عل  جهاز الكمبيوتر 

 .عمل كلمة مرور و كلمة سر لمستخدمي قواعد البيانات من المنزل 

 إدخال كتب عل  برنامج المستقبل للمكتبات و طابعة البار كود للكتب. 

 

 

      د ابو زيدأ . شهيرة محم 

 لكبونيةمسئول المكتبة الإ                   

o : اختصاصاتها- 

 مشرف عل  المكتبة الالكبونية 

  العمل عل  برنامج المستقبل 

 البح  عل  قواعد البيانات العالمية للأ اث 

 مساعدة الزملاء في تسجيل الكتب الحديثة 

 ل  برنامج المستقبل.تسجيل المستودعات الرقمية لمسجلي ماجستير و دكتوراه ع 

 .مساعدة البادثك او المبددين عل  المكتبة الالكبونية في استخدام قواعد البيانات 
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أ . الهام عبد            قاسم        سعد أ . سلوى
 الحميد

 

  مسئولي قاعة الرسائل و المراج 

 :اختصاصاتهم- 

 .إنشاء سجل للمبددين عل  قاعة الرسائل 

 للمبددين عل  قاعة المراج . إنشاء سجل 

 .تسجيل الكتب الحديثة و التعديلات الاخرى عل  الكتب القديمة عل  برنامج  المستقبل للمكتبات 

 .استلام الكرنيهات و إدضار الرسائل من الرفوف و تسليمها للبادثك 

 . إرجاع الرسائل إلى أماكنها الصحيحة بالرفوف 

 ة بالرفوف .إرجاع المراج  إلى أماكنها الصحيح 

 .كتابة الإدصاء اليومي للمبددين عل  القاعة 

 استلام الرسائل  والمراج  يوميا واعادتها وترتبيها عل  الارفف. 

 

      أ . الاء عبد الرحمن النقيب 

 الأجنبيةمسئول قاعة المراج            

o : اختصاصاتها- 

 
 .تسجيل بيانات كرنيهات الطلاب عل  برنامج المستقبل 

 ل أسماء المبددين عل  برنامج المستقبل  .وتسجي 

 .تسجيل بيانات دركة المستعرين يوميا 

 .إدخال كتب عل  برنامج المستقبل للمكتبات 

 استلام الكرنيهات و إدضار الكتب من الرفوف و تسليمها للبادثك. 

 .مساعدة البادثك في الحصول عل  الكتب اللازمة لهم 

 الالكبونية من قواعد بيانات وا اث مساعدة الزملاء في جمي  الاعمال. 
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        . وليد رشاد عبدالسميعأ      

 مسئولي قاعة الاطلاع الداخلي                    

o اختصاصاته:- 
 

 . تسجيل أسماء المبددين عل  قاعة الاطلاع 

 . إرشاد الطلاب إلى أماكن الكتب من عل  الرف من خلال القوائم 

 دضار الكتب من عل  الرف .مساعدة الطلاب عل  إ 

 .إرجاع الكتب المرتدة من قاعة الاطلاع إلى أماكنها الصحيحة بالرفوف 

 .كتابة الإدصاء اليومي للكتب المعارة إلى قاعة الاطلاع 

 .التعامل م  عدد رهيب من الطلاب من داخل الكلية وخارجها بكل اساليب الاناقة والتحضر و الادبام 

  الكتب بالقاعة من دي  التجليد والتالف نتيجة استخدام المبددين عل  القاعةاعداد تقارير عن دالة 

 

    أ . رضا ابو  المعاطي عبد اللطيف  

 طلبه –مسئول الاستعارات الخارجية                                            

o اختصاصاتها 
 . تسجيل المستعرين الجدد في دفاتر الاستعارات 

 عرين و إعداد كرنيهات.دفظ ضمانات المست 

 .تسليم و تسلم و تجديد إعارة الكتب 

 مراجعة ملأ استمارة الاستعارة و بياناتها. 

 . تسلم الكتب المعارة 

 .قيد الطلاب في  سجل استعارات الطلاب لمردلتي العلمي و الأدبي 

 .سجل استعارات الطلاب وكتابة و إرسال إخطارات الضامن 
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 هند نادر عبدأ .       الرزاق
 خاص( –دبلوم )مهني  –الخارجية  الاستعاراتمسئول                                       

 عضاء هيئة التدريامسئول الاستعارات الخارجية  أ                                     

o اختصاصاتها:- 

 .استلام استمارات استعارة الكتب من موظفي الاستعارات 

 ارة من الرفوف و تسليمها لموظف الاستعارات .إدضار الكتب المع 

 .إعادة الكتب المرتدة إلى أماكنها الصحيحة عل  الرفوف 

 .قيد رقم الكتاب المعار و تاريخ الإرجاع عل  استمارة الاستعارة 

 .دفظ جزء من استمارة الاستعارة م  كرنيه المكتبة             

 .دجز الكتب المعارة لمن يطلبها 

  استمارات دجز الكتب.مراجعة ملأ 

 .القيد في دفب دجز الكتب 

  متابعة الكتب المتأخرة. 

 كتابة الإدصاء اليومي للكتب و المستعرين.                          

 

       أ . محمد مرزوق فرج 

 مسئول قاعة الدوريات                                                           

o : اختصاصاته- 

 ء سجل للمبددين عل  القاعة.إنشا 

 .مراجعة يومية للدوريات العربية و الاجنبية و بياناتها 

 .استلام الكرنيهات و إدضار الدوريات من الرفوف و تسليمها للبادثك 

 . إرجاع الدوريات إلى أماكنها الصحيحة بالرفوف 

 .كتابة الإدصاء اليومي للمبددين 

   . استلام الدوريات 

 في تسجيل الكتب الحديثة. مساعدة الزملاء 
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 قواعد عامة

o :خطوات الشراء للمقتنيات كما يلى 

 
 تكليف بعض العاملك من المكتبة من لديهم خبرة عالية في ادراك المقتنيات الحالية بالمكتبة. -1

  هاب السادة اعضاء هيئة التدريا بالكلية لاختيار مجموعة الكتب الملائمة لكل قسم. -2

 ك بالمكتبة للمقتنيات المختارة لعدم التكرار والسنوات الحديثة.فرز كامل من الموظف -3

 .2حم6ملائمة عملية الشراء للمقتنيات للمبلغ المخصص من بند  -4

 اعطاء اوامر توريد لكل المكتبات التي تم الشراء منها لتوريد الكتب. -5

 اعداد موافقة شراء للكتب التي تم توريدها للمكتبة. -6

 الكتاب عل  الصفحة الاولى والثالثة عشر دفاظا عل  الرقم العام. يتم وض  ختم المكتبة داخل -7

 يتم تسجيل جمي  الكتب بالسجلات الورقية بالأرقام العامة المختومة للكتاب. -8

 يتم اعداد ا ونات الاضافة للمقتنيات والتوقي  عليها من المسئولك. -9

 ة الشراء.بقيمة الفاتورة مرفق طيها امر توريد و موافق 50اعداد استمارة  -10

 اعداد محضر فحص للمقتنيات من لجنة تم تشكيلها من مدير المكتبة. -11

 يتم تسجيل المقتنيات الكبونيا عل  نظام المستقبل . -12

 طباعة الباركود للمقتنيات ولصقه في الاماكن المخصصة. -13

 يتم وض  المقتنيات عل  الارفف المخصصة لها وفقا للتصنيف والاقسام المتعددة بالمكتبة. -14

 نتهاء من المراجعات الحسابية لاستخراج الشيكات بالمبالغ لكل مكتبة عل  ددة.الا -15

 لكل فاتورة عل  ددة من خلال لجنة الفحص للكتب. ةاعداد التقرير الضريبي -16

 اعداد خطابات بأسماء اصحاب الشيكات وارسال كل شيك لصادبة والادتفاظ بصورة منه. -17
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       شرائها عل  المكتبات التاليةالتي تم يتم توزي  المقتنيات: 

 

 

ومن  لك العدد الضخم من الكتب تم تقسيم العمل داخل المكتبة إلى وددات متعددة كل وددة خدمة 

 -نوعية متخصصة في إطار تحقيق الأهداف المشار إليها وهذه الوددات هي : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2016يناير  -  2015ديسمبر   – 1520ثلاثة شهور نوفمبر  لأخر الشهريالادصاء: 

 
  دوريات (. –رسائل  –معظم المقتنيات من ) كتب  إجمالييحتوى 

 طلاب (. –دراسات عليا  –المبددين من داخل الكلية ) اعضاء هيئة التدريا  إجمالي 

  دوريات(. –رسائل  –تصنيف المبددين داخل كل قاعة عل  ددة ) اطلاع 

 طلاب (. –دراسات عليا  –الكلية ) اعضاء هيئة التدريا  المبددين من خارج إجمالي 

 .ادصائية شاملة للمكتبة الرقمية والالكبونية 

  دوريات ( يوميا. –رسائل  –خدمات التصوير للمقتنيات )كتب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مكتبة

الاستعارات 

 الخارجية

 مكتبة

 طلاع الداخليالإ

 مكتبة

 البحــ 

 المكتبة

 الرقمية

 المكتبة

     لكبونية         الإ
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195 185 235 615 45 

265 330 310 905 30 

- - - - - 

260 275 225 760 - 

235 270 230 735 - 

  

CD 

34293 21   10 

19789 57   - 

 

 

627 308 

69 20 

 

     

 قواعد بيانات 85 - 86

  

 

85 - 

17 - 

102 - 

  

 

261 - 

- - 

- - 

- - 

  

 

 - يوميا  125-90-105

 قواعد البيانات –برنامج المستقبل  185-115
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230 210 255 695 40 

295 365 370 1030 35 

105 - 88 193 - 

285 275 260 820 - 

250 295 260 805 - 

  

CD 

34293 21   10 

19789 57   - 
 

 

641 312 

72 20 

 

     

 قواعد بيانات 85 - 86

  

 

85 - 

17 - 

102 - 
  

 

261 - 

- - 

- - 

- - 

  

 

 - يوميا  245-95-90

 قواعد البيانات –برنامج المستقبل  195-120
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415 325 385 1125 60 

510 485 490 1485 55 

7444 - 800 8244 85 

390 440 540 1370 - 

420 405 340 1165 - 
  

CD 

34293 21   10 

19789 57   - 
 

 

661 317 

75 21 

 

     

 قواعد بيانات 85 - 86

  

 

85 - 

17 - 

102 - 

  

 

261 - 

- - 

- - 

- - 

  

 

 - يوميا  310-105-110

 قواعد البيانات –برنامج المستقبل  215-1550
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 -الوظائف التالية اختصاصات كل من : 

 مدير ادارة المكتبات. •

 مسئول المكتبة الرقمية . •

 مسئول المكتبة الالكبونية. •

        لمستخدم و كلمة سر من النافذة التالية:عمل كلمة مرور من اسم ا 
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  نافذة لرسائل الماجستير و الدكتوراه من الرف  المستودعات الرقمية

 التالية:

 

 

mailto:edulib@mans.edu.eg
tel:050


 

 

 
 :                العنوان: ش جيهان المتفرع من ش الجمهورية

  edulib@mans.edu.egالبريد الإلكتروني:

 01004438217موبيل:  050/2244385ت:

Address:Jihan st form Republic st 

Electronic mail:edulib@mans.edu.eg 

Tel:050 2244385 Mob:01004438217 

 جامعة المنصورة

 كلية التربية
 إدارة المكتبة

  Mansoura University 

  Faculty of Education 

  Library Management 
 

 

 

 ف لبعض التوصيف للمقتنيات:دذ تعديل بيانات نسخة من اضافة و 
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 :إعداد    لجمي  المبددين للمقتنيات وسرعة الحصول في اقل وقت ممكن 
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 :كيفية    عام لطلاب وجمي  المبددين للمقتنيات لسرعة الحصول في اقل وقت ممكن 

 

 

mailto:edulib@mans.edu.eg
tel:050


 

 

 
 :                العنوان: ش جيهان المتفرع من ش الجمهورية

  edulib@mans.edu.egالبريد الإلكتروني:

 01004438217موبيل:  050/2244385ت:

Address:Jihan st form Republic st 

Electronic mail:edulib@mans.edu.eg 

Tel:050 2244385 Mob:01004438217 

 جامعة المنصورة

 كلية التربية
 إدارة المكتبة

  Mansoura University 

  Faculty of Education 

  Library Management  
 انات العالمية والمتادة من اولا الاعل  للجامعات:البح  عل  قواعد البي 
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  الدوريات :مسئول قاعة 

 .إنشاء سجل للمبددين عل  القاعة 

 .مراجعة استمارة الاستعارة و بياناتها 

 .استلام الكرنيهات و إدضار الدوريات من الرفوف و تسليمها للبادثك 

 . إرجاع الدوريات إلى أماكنها الصحيحة بالرفوف 

 تابة الإدصاء اليومي للمبددين.ك 

 . استلام الدوريات 

 

 : قاعة الدوريات العلمية 

o :هذه القاعة تحوى مجموعة مختارة من الدوريات العلمية والأجنبية و العربية في اوالات آلاتية 

 الببية .1

 علم النفا .2

 المناهج و طرل التدريا .3

 اللغة الإنـجليزية و الفرنسية .4

 اللغة العربية. .5

 ا التعليم والتعليم الالكبوني .تكنولوجي .6

 الصحة النفسية . .7
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 قاعة الاطلاع للتعامل م  الطلاب : 
 

 . تسجيل أسماء المبددين عل  قاعة الاطلاع 

  إرشاد الطلاب إلى أماكن الكتب من عل  الرف من خلال القوائم 

 . مساعدة الطلاب عل  إدضار الكتب من عل  الرف 

 ة الاطلاع إلى أماكنها الصحيحة بالرفوف.إرجاع الكتب المرتدة من قاع 

 .كتابة الإدصاء اليومي للكتب المعارة إلى قاعة الاطلاع 
 

 وددة الاطلاع الداخلي :- 
تضم هذه الوددة نسخة من جمي  الكتب التي تقتنيها المكتبة ما عدا المراج  ولا  يسمح  بإعارتها خارج المكتبة     

 صول عل  أي كتاب.و لك دت  يمكن للمطالعك ضمان الح

 نظام العمل في وددة الاطلاع الداخلي:              

 .الببليوجرافيةإرشاد الطلاب لكيفية البح  في القوائم  .1

 استلام استمارة استعارة من الطالب ومعها تحقيق الشخصية . .2

 يقوم الطالب بإدضار الكتاب من عل  الرف  والاطلاع عليه ) قاعة مفتودة ( . .3

 سن سير العمل في قاعة الاطلاع.العمل عل  د .4

 .يإرجاع الكتب عل  الأرفف بعد نهاية اليوم الدراس .5
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  أعضاء هيئة التدريا : –مسئول الاستعارات الخارجية 

 .دجز الكتب المعارة لمن يطلبها 

 .مراجعة ملأ استمارات دجز الكتب 

 .القيد في دفب دجز الكتب 

 . متابعة الكتب المتأخرة 

  اليومي للكتب و المستعرين.كتابة الإدصاء 

 .عملية ترتيب وتنظيم مستمر لمقتنيات القاعة يوميا 

 

تضم هذه الوددة نسخا متعددة من الكتب المتخصصة للاستعارات الخارجية للسادة المرخص لهم بالانتفاع من     

 -المكتبة:

 :النظام التي تتبعه هذه الوددة في العمل 

 نظام إعارة الكتب خارج المكتبة .  .1

نظام دجز الكتاب في دالة زيادة الطلب عل  كتاب معك لإتادة الفرصة للانتفـاع بالكتـب الـتي  تلقـ  إقبـالا       .2

 كبيرا من جانب المستعيرين 

 نظام الإعارة الليلية دت  يستفيد اكبر عدد ممكن من الطلبة من كتاب معك. .3
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  خاص( : –دبلوم )مهني  –مسئول الاستعارات الخارجية 

 
 استمارات استعارة الكتب من موظفي الاستعارات. استلام 

 . إدضار الكتب المعارة من الرفوف و تسليمها لموظف الاستعارات 

 .إعادة الكتب المرتدة إلى أماكنها الصحيحة عل  الرفوف 

 .قيد رقم الكتاب المعار و تاريخ الإرجاع عل  استمارة الاستعارة 

 لمكتبة.دفظ جزء من استمارة الاستعارة م  كرنيه ا 
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  طلبة : –مسئول الاستعارات الخارجية 

 . تسجيل المستعرين الجدد ف  دفاتر الاستعارات 

 .دفظ ضمانات المستعرين و إعداد كرنيهات 

 .تسليم و تسلم و تجديد إعارة الكتب 

 مراجعة ملأ استمارة الاستعارة و بياناتها. 

 . تسلم الكتب المعارة 

 لطلاب لمردلتي العلمي و الأدبي.قيد الطلاب ف   سجل استعارات ا 

 .سجل استعارات الطلاب وكتابة و إرسال إخطارات الضامن 
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 :مشرف عل  المكتبة الالكبونية 

 .العمل عل  برنامج المستقبل 

 .تسجيل اسماء المبددين برنامج المستقبل 

 .ادخال رسائل الماجستير والدكتوراه 

  الا اث.مساعدة المبددين عل  قواعد البيانات و 

 .التقارير الادصائية 
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 : مسئول قاعة الكتب الأجنبية 

 
 .تسجيل بيانات كرنيهات الطلاب عل  برنامج المستقبل 

 .  وتسجيل أسماء المبددين عل  برنامج المستقبل 

 .تسجيل بيانات دركة المستعرين يوميا 

 .إدخال كتب عل  برنامج المستقبل للمكتبات 

 ار الكتب من الرفوف و تسليمها للبادثكاستلام الكرنيهات و إدض. 

 .مساعدة البادثك في الحصول عل  الكتب اللازمة لهم 

 .إرجاع الكتب إلى الأماكن الصحيحة عل  الرفوف 
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 قاعة الرسائل : 

 
 .إنشاء سجل للمبددين عل  قاعة الرسائل 

 .مراجعة استمارة الاستعارة و بياناتها 

 لرسائل من الرفوف و تسليمها للبادثك.استلام الكرنيهات و إدضار ا 

 . إرجاع الرسائل إلى أماكنها الصحيحة بالرفوف 

 .كتابة الإدصاء اليومي للمبددين عل  القاعة 

 

 . استلام الرسائل 
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  قاعة المراج : 

 
 . إنشاء سجل للمبددين عل  قاعة المراج 

 .مراجعة استمارة الاستعارة و بياناتها 

  إدضار المراج  من الرفوف و تسليمها للبادثك.استلام الكرنيهات و 

 . إرجاع المراج  إلى أماكنها الصحيحة بالرفوف 

  للمبددين عل  القاعة. اليوميكتابة الإدصاء 

 

 . استلام المراج 
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 : المكتبة الرقمية 

 تسجيل المبددين ف  قاعة الاستعارة 

 العمل عل  برنامج المستقبل 

 ددين لجمي  المقتنياتالبح  المستمر يوميا للمب 

 البح  عل  قواعد البيانات العالمية للمبددين 

 تسجيل المستودعات الرقمية لرسائل الماجستير و الدكتوراه 

 تطبيق اللائحة المالية لتلك القاعة 

 .طباعة معظم رسائل الماجستير والدكتوراه للبادثك  والنمو ج التالى تطبيقا للائحة المالية 

 

 دثك لطباعة رسائل الماجستير والدكتوراه من خلال المكتبة الرقمية والالكبونيةسجل اسماء البا

 توقي  الباد  المبلغ 50 *كمية الورل عدد رسائل اليوم موبايل اسم الباد  م

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

  الإجمالي

 مدير المكتبة         مسئولي المكتبة الرقمية والالكبونية
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  ( أيخطوات تسجيل كتاب :)مقتن  عل  الاطلال- 

 .فتح الموق  الرئيس  لجامعة المنصورة 

 ة المتادة.اختيار الانظمة الالكبوني 

 .اختيار نظام المستقبل للمكتبات 

 

 

 .يتم الضغط عل  ايقونة الدخول الى النظام الموجودة بالنافذة السابقة 

  النظام  من خلال اسم المستخدم وكلمة السر الخاصة به. مسئوليدخول 
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   للمقتن  من خلاله. تسجيله لإنشاءالمناسب  الفرعياختيار الموق 
 

 

 

 ة الفهرسة.اختيار قائم 

 اختيار انشاء فهرسة جديدة 
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   دورية ( الخ. –مخطوطة   -اختيار نوع القالب ) كتاب 

  اختيار اسم القالب وهو  Default . 

 
 

 .اختيار القالب البسيط 
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 : النافذة السابقة بها ادتواء شامل لكل مواصفات المقتن  الذى يتم تسجيلة 

 

  ما يلخطوات الفهرسة تشمل :- 

 جامعة المنصورة. –تصنيف الفهرسة باسم صادبها لكلية الببية  .1

 لغة الفهرسة. .2

 التاريخ المسجل  و الرقم البيلوجراف  .3

 بيانات المؤلفك كلهم. .4

 جمي  بيانات العنوان الرئيس  و العناوين الفرعية المتعددة. .5

 رقم الطبعة وسنة الطبعة .6

 مكان النشر. –سنة النشر  –بيانات الناشر  .7

 المقتن  او دجم من دي  الابعاد.مقيا   .8

 عدد صفحات المقتن  و خاصة لو كانت موسوعة او عدة مجلدات. .9

 تحتاج مهارات وخبرة عالية المستوى والتيالموضوعات الرئيسية و الفرعية   رؤو .10

 دفظ التسجلية وارسالها للمراجعة والاعتماد. .11

 .نيات الاستعانة بها من قبل كليات الجمهورية في تسجيل نسخ للمقت .12
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 -: ما يليتم اضافة النسخ المتادة لكل مقتن  وتحتوى عل   .13

  الورقيالرقم العام الخاص بالنسخة  والموجود بالسجل . 

  للنسخة ديويتصنيف 

  هدايا(. –مصدر النسخة ) شراء 

 .سعر النسخة من واق  فواتير الشراء 

 .موق  النسخة عل  الرف 

  نسخ مكررة(. -ت  مجلدا  –)سلسلة  بالنسخةملادظات خاصة 
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 :اختيار ادارة المقتنيات من النافذة السابقة 

 .اختيار اضافة نسخة جديدة. كما بالنافذة التالية 

 

 
 

 خطوات  استخراج كارنية استعارة:- 

 . دصول جمي  المبددين عل  استمارة ضامن 

  ر.جهة دكومية ومختومة بختم النس أييتم ملئ الاستمارة بكامل البيانات من 

  (.موبايل –)تليفون ارض  يتم مراجعة البيانات كاملة ويوجد بها وسيلة اتصال للضرورة 

  عل  الرقم الكودى. لحصولهللمستعير  الإلكبونييتم التسجيل 

  وموق  عليه من مدير المكتبة. الورقييتم استخراج كارنية 
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           :خطوات استعارة كتاب- 
 لقاعة اولا.يتم تسجيل اسم المبدد بسجل ا 

 .يتم اطلاع المبدد عل  القوائم الالكبونية الورقية بكل قاعة 

 .يتم اختيار المقتن  المناسب لادتياجاته من خلال ورقة اسبشادية 

 .يتم كتابة  عنوان المقتن   كاملا  و خاصة موق  الرف 

 . يتم ادضار الكتب في اقل من دقيقة واددة 

 عليه بنفسه المستعيرة اولا ويتم توقي  يتم تسجلية في ورقة استعارة ورقي 

 لكبونيا اثناء الاستعارة الحالية.يتم تسجيل المقتن  ا 

 .يتم تحديد فبة الاستعارة طبقا للوائح القيادية للمكتبة 

 

          :خطوات التصوير- 
 

 .يتم تسجيل اسم المبدد بسجل القاعة اولا 

 لورقية بكل قاعة.يتم اطلاع المبدد عل  القوائم الالكبونية ا 

 .يتم اختيار المقتن  المناسب لادتياجاته من خلال ورقة اسبشادية 

 .يتم كتابة  عنوان المقتن   كاملا  و خاصة موق  الرف 

 . يتم ادضار الكتب في اقل من دقيقة واددة 

 

 

  ما يليتم عمل ا ن تصوير ورق  محدد عليه :- 
 
o .عنوان المقتن  كاملا 

o مجلدات ( –وخاصة )سلسلة  الرقم العام الخاص به 

o .ارقام الصفحات المراد تصويرها 

o  التوقيت بالدقيقة . –التاريخ  –الموبايل الخاص به   -بيانات المبدد كاملة ) اسم المبدد 

o . يتم التوقي  عليه من خلال مدير المكتبة 

o .يتم التصوير في الحال واعطائه للمبدد 
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           نيالإلكبوخطوات الجرد 
 

 .فتح الموق  الرئيس  لجامعة المنصورة 

 .اختيار الانظمة الالكبونية المتادة 

 .اختيار نظام المستقبل للمكتبات 

 . تسجيل الدخول من خلال اسم المستخدم وكلمة الس 

 .اختيار ايقونة الجرد الرئيسية 
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 :اختيار فتح حم اغلال  فبة الجرد- 

 

 
 

 دير المكتبة باسم المستخدم وكلمة السر الخاصة به.يتم فتح فبة الجرد من خلال  م 

 .يتم اختيار كل مكتبة عل  ددة عن طريق المسئول للقاعة. وتحدي  فبة الجرد من خلال النافذة السابقة 
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 .يتم اختيار جرد المقتنيات بالرقم العام من خلال النافذة السابقة 

 

 

 

 الرقم الكودى الموجود بالمقتن  في وجهة الكتاب . يتم استخدام جهاز الباركود في الجرد من خلال 

  تكهك. تحتاج تجليد او والتييتم من خلال الجرد عدد المقتنيات السليمة و التالفة 

  يوليو و اغسطا من كل سنة. شهريخلال  السنوييتم الجرد 

  للكل المكتبات يتم اغلاقه من خلال مدير المكتبة. السنويبعد اكتمال الجرد 

 من خلال لجنة يتم تشكيلها من خلال السيد الاستا  الدكتور حم عميد الكلية. الورقياء الجرد يتم انه 

  وتسليمها مدير المكتبة المركزية. السنوييتم توقي  جمي  اعضاء اللجنة ورئيسها عل  الجرد 
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   سمات العمل في الادارة الالكترونية 
 الهدوء التام في مكان العمل 

  الالتزام 

 اتقان و دقة العمل 

  المرونة 

 دعم اتخا  القرار 

 تطبيق التعليمات لصالح المكتبة و المقتنيات والانظمة الالكبونية 

  الجودة في الاداء والاستمرارية لمزيد من الانتاج 

 التحول الإلكبوني التام لكل قاعات المكتبة والمقتنيات 

 الفهم التام لقواعد البيانات الخاصة بالمقتنيات 

 

 

 تجهيز المكتبة 
 

 عداد صيانة متكاملة لجمي  اجهزة الكمبيوتر الموجودة بالمكتبة من سوفت وير وهاردوير لعدد إ

(26.) 

  تجهيز المكتبة الالكبونية بأددث انظمة التشغيل(WIN 8 ) والبرامج التطبيقية عالية المستوى

(OFFICE 2010وبرامج الحماية  وتحديثها الشهري وبرامج الصوتيات )  .والبرامج المتعددة الاخرى 

  تجهيز المكتبة الرقمية بأددث انظمة التشغيل(WIN 7 ) والبرامج التطبيقية عالية المستوى

(OFFICE 2010.وبرامج الحماية  وتحديثها الشهري وبرامج الصوتيات  والبرامج المتعددة الاخرى ) 

 لة تداول البيانات بينها وكذلك ربط جمي  الاجهزة الالكبونية الموجودة بالمكتبة ببعض لسهو

 الطابعات المختلفة.

  تركيب شاشة دائط بالطرقة الرئيسية لعرض جمي  كاميرات المراقبة الموجودة بالقاعات  عليها

 لاكتشاف محاولات فقدان مقتنيات المكتبة والمتعلقات بالمبددين والمخالفات المتعددة بالمكتبة.
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  لربطه بإددى اجهزة الكمبيوتر الحديثة بالمكتبة  لعرض  تركيب جهاز  بروجيكتور ددي

 المحتويات الالكبونية المختلفة عل  الشاشات الموجودة للمبددين والزائرين للمكتبة.

  اعداد جهاز كمبيوتر عل  بنش الاستقبال لتوصيلة بشاشةLCD  لعرض العروض التقديمية عليها

قتنيات الحالية والحديثة عليها و المبددين عل  المكتبة وربطها ببرنامج المستقبل للمكتبات لعرض الم

 من خلال البرنامج ايضا. 

 (لسهولة الاتصال بك الزملاء 100توصيل تليفون عل  بنش الاستقبال بالطرقة الرئيسية رقم خاص  )

 ارتفاع الاصوات داخل المكتبة للتحقيق الهدوء والالتزام التام. مبجمي  قاعات المكتبة وعد

 خلص تماما من المخزن الداخلي بقاعات الدوريات واعادة القاعة الى شكلها الطبيعي والجمالي .الت 

  ادخال مجموعة قيمة من كتب الهدايا الى قاعة الاطلاع الخاصة بالطلاب للاستفادة من المادة العلمية

 التي تحتويها. 

 المادة العلمية التي تحتويها رسائل تغيير الشكل العام لقاعة المكتبة الرقمية و الادتفاظ بداخلها عل  

لكل   PDFالماجيستير والدكتوراه عل  اسطوانات فيديو  واخرى تحتوى عل  النص المكتوب وايضا 

 رسالة.

  التعاون الجيد لفريق العمل القتالي  لجمي  موظفي المكتبة في العمل والانـجاز  في اسرع وقت  ممكن

 سهم في حمل واعادة ترتيب معظم مقتنيات المكتبة الثقيلة .وخاصة الزميلات بالمكتبة للعمل بأنف

  عودة الموظفك من العمل بجزء من الوقت في ايام الاسبوع الى العمل كاملا للأسبوع وزيادة ايام الحضور

 بالمكتبة.

  التصرف الحضاري  في طريقة التعامل بك الزملاء والزميلات بعضهم ببعض  بطريقة في قمة الادبام

 ضر وخاصة م  المبددين .والتح

 .السرعة والانـجاز في تبادل العمل داخل معظم القاعات لجمي  العاملك بالمكتبة 
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 إنـجازات المكتبة. 

               نظام المستقبل للمكتبات ليا جزءا من منظومة الأنظمة المتادة من مركز تقنية الاتصالات

عة في العمل. لكنه أمداد من السيرفر الخاص باولا الأعل  والمعلومات ولا يتب  سيرفر الجام

للجامعات في العمل والبرمجة و الممارسة الفعلية للمقتنيات , ولكن النظام يعمل بصورة سيئة جدا 

للغاية منذ أكثر من أربعة شهور وقد يتم إيقاف العمل بالمكتبة لهذا السبب. دي  أن جمي  المقتنيات 

ولا يمكن الوصول إليها إلا من خلال النظام. لذا تم عمل اللازم نحو هذه  مرفوعة عل  النظام

لزيادة المبددين عل  المكتبة  2016حم2015المشكلة الرهيبة وخاصة أثناء العام الدراسي الجديد 

 -وتتمثل في:

 

o  سحب جمي  محتويات )الفهر ( لكل مجلة أو دورية عل  ددة  عل  جهازScanner   ودفظها . ويتم

 مل لينكات مبرمجة لكل مجلة أو دورية  لسرعة الوصول بعيدا عن نظام المستقبل للمكتبات.ع

o  سحب جمي  المقتنيات لكل قاعات المكتبة عل  ددة في صورة جداول من عل  نظام المستقبل وإعداد

وإعداد  تنسيق خاص يتمثل في  البيانات المهمة لكل مقتن  وإنشاء قاعدة بيانات خاصة لمقتنيات المكتبة

 برمجة عالية المستوى من خلال برامج الميكروسوفت لحل مشكلة عطل نظام المستقبل للمكتبات.

o  تم إعداد تدريبي كامل لجمي  العاملك بالمكتبة للعمل عل  قاعدة البيانات المؤسسة لمقتنيات المكتبة

 الجديدة من خلال مدير المكتبة.

o قل وقت ممكن من خلال قاعدة البيانات الجديدة دون إرهال السرعة المطلقة في الوصول لأى مقتن  في أ

 جمي  أجهزة الحاسوب بالمكتبة.

o .من خلال قاعدة البيانات الحديثة تم بالفعل طباعة قوائم دديثة لقاعة الرسائل والمراج  الأجنبية الآن 

  
   سبيل المثال ) إنـجازات شكلية في القاعات تتمثل في الشكل الجمالي والأمثل لجمي  القاعات عل

 مكان التصوير(. –اللغات الأجنبية   -الدوريات   -الرسائل 

   إعداد جرد إلكبوني كامل لجمي  مقتنيات المكتبة عل  نظام المستقبل للمكتبات و مازال تحت

 التطوير والإنتاج ودقيقة الأعداد المتادة عل  الموق  لكل قاعة عل  ددة.

  ف عل  دقيقة الإعداد من دي  الإصلادات في التكهك والتجليد .فرز أولى لجمي  المقتنيات للوقو 

 عن المكتبة. ءإعداد دليل كامل للمكتبة  موضحا به كل شي 

  تغير جمي  القوائم القديمة بكل القاعات إلى دديثة تحتوى الأعداد الجديدة من المقتنيات التي تم شرائها

 لبيانات الحديثة .مطبوعة من عل  قاعدة ا 2015حم2014من معرض الكتاب 

  يتم استقبال جمي  المبددين عل  المكتبة يوميا بدون تقسيم الأيام عل  فئات معينة منهم وبدون دد

 أقص  للمقتنيات .
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  يتم رف  جمي  رسائل الماجستير و الدكتوراه في نفا اليوم و الادتفاظ بتاريخ رف  المحتوى نتيجة أخطاء

 الإدارات الأخرى.

  بالمكتبة من مقتنيات و قاعات والجهاز الإداري بالمكتبة  ءتقديمي يحاك  كل شيإعداد عرض

 وكيفية الاتصال.

  تنشيط الاتصال الإلكبوني الفعال بمكتبة الكلية عبر المراسلات الإلكبونية من داخل البلاد و

 العمل وتيسيرا خارجها عل  وجه  السرعة من خلال البريد الإلكبوني الخاص بمدير المكتبة للمرونة في

عل  المبددين من خارج النطال. والإجابة الإلكبونية السريعة لأي دجم من المقتنيات مطلوب إرساله أو 

 الاستفسار عنه في أقل وقت ممكن.

  دفظ جمي  محتويات أسطوانات رسائل الماجستير والدكتوراه عل  هارد خاص بالمكتبة وتصنيف كل

 قم لكل أسطوانة لسرعة الحصول عليها في أقل وقت ممكن.قسم عل  ددة  وإعداد تصنيف مر

  ربط جمي  أجهزة الحاسوب ببعض من خلال نظام أمان عالي المستوى من الخبرة والدقة والتحكم لسرعة

 تداول المقتنيات وطباعتها من خلال عدد الطابعات المتادة القليلة بالمكتبة.

  مدير المكتبة ويتم دفظه لمدة شهر وتفريغه شهريا إعداد نظام مراقبة عالي الجودة من خلال مكتب

 للرجوع اليه في دال ارتكاب أي مخالفات بأي قاعة عل  ددة .

  تركيب شاشة بمدخل المكتبة و متصلة بجهاز داسب  و أيضا متصل عل  شبكة الإنبنت الخاصة بكلية

ل نظام المستقبل للمكتبة وعرض جامعة المنصورة . لعرض أسماء المبددين عل  المكتبة من خلا –الببية 

المحتويات الحديثة التي يتم شرائها من المعارض السنوية من خلال نظام المستقبل . وأيضا أسماء جمي  المبددين 

 عل  المكتبة الذين لديهم أي مقتنيات مسجلة عل  نظام المستقبل وتم تأخيرها عن المواعيد المحددة للاستعارة.

 قة الرئيسية للمكتبة و متصل بجهاز داسب بغرفة مدير المكتبة لعرض جمي  تركيب بروجيكتور بالطر

أنشطة المكتبة عل  شاشة الحائط الموجودة بنهاية الطرقة الرئيسية عل  مستوى عالي من الجودة والتحكم 

 شاشة.الإلكبوني للأجهزة الإلكبونية بالمكتبة وف  الغالب عرض جمي  أنظمة المراقبة بالمكتبة عل  تلك ال

  سماعات صوت بجمي  قاعات  7توصيل جهاز إمبيلفير بجهاز الحاسب الموجود بغرفة مدير المكتبة ومتصل بعدد

المكتبة لنقل أي ملفات صوت لجمي  القاعات من موسيق  هادئة تساعد عل  القراءة أو القراءات القرآنية 

 قل أي رسائل سريعة إلى جمي  قاعات المكتبة.المسجلة عل  الإنبنت أو موق  الجامعة بالإضافة الى المايك لن

 . المكتبة النمطية تحولت الى مكتبة إلكبونية عالية المستوى في التحكم والإدارة الإلكبونية 

 .يوجد إعداد تصويري ددي  المكتبة في الشكل العام  سيتم عرضه عل  الشاشات الموجودة بالمكتبة 

 رن وطريقة دوار  محبمة من مسئولي التصوير بالمكتبة بدون دد تصوير جمي  المقتنيات للمبددين بشكل م

 أقص  لبعض المقتنيات.

  تدريب العديد من العاملك بالمكتبة عل  معظم البرامج التطبيقية المتادة عل  أجهزة الحاسوب لخدمة العمل

 والمبددين.
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 خطة مقترحة لتطوير مكتبة الكلية

  المكتبة الجديد:تطوير مشروع 

 من المشروع عدة محاور رئيسية وهى كالاتييتض: 

 المقدمة
 فالأهدا

 : ويتضمن ثلاث عناصر اساسية وهم

القائمك بتنفيذ الخطة. .1

-التجهيزات الالكبونية وطرل تفعيلها م  مقتنيات المكتبة كما يل :  .2

 الحديثة والعصرية . اتجهيز المكتبة بجميع وسائل الملتيميدي 

 .تجهيز العمل بالمكتبة 

 .يتم حل المشاكل المتعددة بالمكتبة في مقتنياتها 

 

متطلبات تنفيذ الخطة. .3

 اليات تنفيذ الخطة. .4
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       المقدمـــــة
تسع  الادارة الجديدة الى تحويل المكتبة الى وددة الكبونية متكاملة من وسائل التحدث 

ن في العمل, للحصول عل  مقتنيات صحيحة لا والشرح والعرض والوقوف عل  اعل  درجة من الدقة والاتقا

تقبل الشك والتغير فيما بعد. ولكن للوصول الى درجة عالية من الابداع والابتكار في اسلوب العمل 

الحدي  الذى لا يتم  الا عن طريق الزملاء والزميلات بالتعاون سويا كاسرة واددة مشاركة في الرأي 

 ل  أي مقتن  بالمكتبة في اسرع وقت ممكن.والفكر والانتاج, دت  يتم الحصول ع

 

 الاهداف
القائمين بتنفيذ الخطة. .1

 والتنفيذ والانتاج مجمي  العاملك بالمكتبة من اسرة متعاونة ومتكاملة في الفكر و التصمي.

تجهيزات المكتبة .2
 الحديثة والعصرية مثل : اتجهيز المكتبة بجميع وسائل الملتيميدي

  .كاميرات مراقبة دديثة      

  شاشة الكبونية (.  –شاشات عرض منها )دائط 

  ددي . جهاز     

   مجموعة سماعات متكاملة بجمي  قاعات المكتبة و ات اتصال بأجهزة الملتيميديا الموجودة بالمكتبة  ي

تعمل جميعها سويا في وقت وادد.

  ر الحديثة من خلال شبكة الانبنت الخاصة جهاز باركود آلي متصل بأدد اجهزة الكمبيوت 2يتم شراء عدد

جامعة المنصورة و لك لتسجيل جمي  المبددين عل  المكتبة من اعضاء هيئة التدريا  –بكلية الببية 

والعاملك بالكلية والطلاب والمبددين من الخارج و لك توفيرا للوقت في التسجيل الورقي ثم الإلكبوني.
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 الحائط يتم ربط الشاشات الم ( شاشات  –ختلفةLCD  الموجودة بالطرقة الرئيسية للمكتبة كلها جميعا )

ببعض عن طريق التوزيعات الالكبونية للقدرة عل  التحميل عل  اكثر من شاشة.

  ( لكبر دجمها يتم اظهار جمي  كاميرات المراقبة الموجودة بقاعات المكتبة 1فمثلا شاشة الحائط رقم )

أي مبدد من فعل أي ددث غير لائق بمقتنيات المكتبة.المتعددة لتمن  

 ( توجد بمقدمة الطرقة الرئيسية من الداخل مرتبطة بجهاز كمبيوتر يعمل عل  نظام 2شاشة رقم )

المستقبل ويتم من خلالها اظهار الرقم القومي للمبدد واسمه بالكامل كما هو مسجل عل  قواعد البيانات 

عات التي يمكن للمبدد دخولها الكبونيا من خلال خانة الملادظات الموجودة ومن خلاله يتم معرفة القا

بالبرنامج.

 ( توجد بمقدمة الباب الرئيسي للمكتبة من الخارج يتم من خلالها الفيديوهات التي يتم 3شاشة رقم )

الرأي لما هو جيد تسجلها بالمكتبة من قاعات ومقتنيات  ودوارات م  الطلاب والمبددين عل  المكتبة وابداء 

ولائق بالشكل العام للمكتبة.

  يمكن عرض جمي  مقتنيات المكتبة الحديثة التي يتم شرائها سنويا وقواعد البيانات العالمية للأ اث عن

طريق شاشات العرض ايضا الموجودة بالمدخل الرئيسي للكلية للاستفادة منها لدى الجمي .

  المكتبة: نظام العمل داخل
-لتوزيع العمل على الموظفين: بالنسبة . أ

  يتم توزي  العمل داخل المكتبة بك العاملك بها لتحقيق التوازن والعدالة بينهم في العمل بالتساوي وايضا

محاولة المشاركة بك العاملك بها في اكتساب جمي  مهارات الخبرة بجمي  قاعات المكتبة لسد أي عجز او 

غياب للآخرين.نقص في الموارد البشرية اثناء ال

  رصيد الاجازات –الدرجة  –يتم عمل ملف الكبون  خاص بكل موظف بالمكتبة يتضمن الاتي ) الاسم- 

الافكار الجديدة بمكان العمل الخاص من دي   –الشكاوى الخاصة بكل موظف  –مكان العمل 

التحدي  و الابتكار.
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-بالنسبة لتنظيم العمل بالقاعات والمقتنيات:   - ب

 تم اعادة ترتيب وتنظيم الكتب والرسائل والدوريات يوميا عل  الارفف بشكل مستمر.ب

 .النظافة للقاعات من قاعة ومقتنيات يوميا مسئولية المسئولك عن القاعة امام مدير المكتبة

       يتم حل المشاكل المتعددة بالمكتبة في مقتنياتها وذلك بإعداد
:ىما يل
 رفف الموجودة بكل القاعات دت  يتم مطابقة العدد الفعلي لكل رف عل  مراجعة جمي  مقتنيات الا

ددة   م  العدد الإلكبوني الموجودة بنظام ادارة المكتبات و لك من خلال تقسيم العمل عل  الموظفك 

بها.

 ات بعد العملية السابقة يتم مراجعة جمي  السجلات الورقية العربية والانجليزية م  نظام ادارة المكتب

و لك لإعداد سجلات ورقية عربية وانـجـليزية دقيقية وفعلية لمقتنيات المكتبة الحالية.

  يتم اعداد مذكرة للعرض عل  ادارة الكلية دت  تبك الفرل في الاعداد الفعلية والموجودة بالسجلات

 السابقة من كتب تم نقلها الى الكليات الاخرى عل  سبيل الهدايا والتي تم تكهنيها.
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ابداء الراي   عن مكتبة الكلية الحالية
 

 ير موافقغ              موافق                             استبيان 

 
 تملك مكتبة الكلية أجهزة ومعدات دديثة. 

 أثاث مكتبة الكلية مريح ومناسب. 

 موظفو المكتبة مظهرهم مناسب. 

 مطبوعات المكتبة سهلة الفهم وواضحة. 

 از الأعمالـجكتبة بالمواعيد التي وعدوا بها لإنيفي موظفو الم. 

 وكافية مناسبة المكتبة مقتنيات. 

 الموظفون يوفرون معلومات خالية من الأخطاء. 

 جيدة دالة في دائما بالمكتبة التصوير آلات. 

 الموظفك من وفير عدد المكتبة توفر. 

 تعاد الكتب بالمكتبة عل  الرفوف بسرعة. 

 عدون القراءالموظفون بالمكتبة يسا. 

 ( تتم إجراءات الإعارة بسرعة ) استعارة وإرجاع. 

 الموظفون بالمكتبة منشغلون دائما بالقراء. 

  الموظفون بالمكتبة لديهم مهارات متميزة لمساعدة المستفيدين. 

 رواد المكتبة يشعرون بالطمأنينة والأمان عند استخدام. 

 أجهزة المكتبة ومصادر المعلومات. 

 كتبة دائما يردبون بالمستفيدينالموظفون بالم. 

 .سلوك موظفي المكتبة منب  ثقـتـنا في الخدمة المؤداة 

 .الموظفون بالمكتبة يمنحون المستفيدين عناية خاصة 

 ساعات العمل بالمكتبة مريحة ومناسبة. 

   جمي  المستفيدين من المكتبة لديهم الفرصة للاستفادة من كل مصادر المعلومات. 

 المكتبة  مبددياها ملحوظات أخرى ير. 
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  سحب جمي  محتويات )الفهر ( لكل مجلة أو دورية عل  ددة  عل  جهازScanner   ودفظها . ويتم عمل لينكات

 مبرمجة لكل مجلة أو دورية  لسرعة الوصول بعيدا عن نظام المستقبل للمكتبات.

 لكل قاعات المكتبة عل  ددة في صورة جداول من عل  نظام المستقبل وإعداد تنسيق خاص يتمثل في   سحب جمي  المقتنيات

البيانات المهمة لكل مقتن  وإنشاء قاعدة بيانات خاصة لمقتنيات المكتبة وإعداد برمجة عالية المستوى من خلال برامج 

 الميكروسوفت لحل مشكلة عطل نظام المستقبل للمكتبات.

 تدريبي كامل لجمي  العاملك بالمكتبة للعمل عل  قاعدة البيانات المؤسسة لمقتنيات المكتبة الجديدة من خلال  تم إعداد

 مدير المكتبة.

  السرعة المطلقة في الوصول لأى مقتن  في أقل وقت ممكن من خلال قاعدة البيانات الجديدة دون إرهال جمي  أجهزة

 الحاسوب بالمكتبة.

 انات الحديثة تم بالفعل طباعة قوائم دديثة لقاعة الرسائل والمراج  الأجنبية الآنمن خلال قاعدة البي 

  تغير جمي  القوائم القديمة بكل القاعات إلى دديثة تحتوى الأعداد الجديدة من المقتنيات التي تم شرائها من معرض

 مطبوعة من عل  قاعدة البيانات الحديثة. 2015حم2014الكتاب 

  أسطوانات رسائل الماجستير والدكتوراه عل  هارد خاص بالمكتبة وتصنيف كل قسم عل  ددة  دفظ جمي  محتويات

 وإعداد تصنيف مرقم لكل أسطوانة لسرعة الحصول عليها في أقل وقت ممكن.

 ( وعناوين لم توجد بالمكتبة من قبل و الاقبال عليها كثير2015 – 2014 – 2013جمي  العناوين للمقتنيات  دديثة النشر ) 

 منذ نشرها عل  برنامج المستقبل للمكتبات.

  تم الانتهاء من جمي  الحسابات المالية )الفواتير( وتم تسليمها الى إدارة الحسابات والموازنة لأعداء الشيكات لجمي  دور النشر

الباركود عليها  التي تم الشراء منهم وايضا التسجيل للمقتنيات بالملفات الورقية بالسجلات العربية و الاجنبية, ولصق

 . كاملة وعرض الكثير منها بمكتبة العرض بالطرقة الرئيسية للمكتبة

 :  تم التأسيا لأنشاء قاعدة بيانات تحتوى عل  عدد هائل من السجلات كل سجل عل  ددة  يتضمن كل مما يل-         (

 موق  المقتن  عل  الرف (. –دار النشر  –شر سنة الن -بيان المسئولية -المؤلف   –عنوان المقتن   –رقم عام  –رقم مسلسل 

  سجل 950 وتحتوى عل  عدد    تم التأسيا لقاعة الرسائل ) الماجستير و الدكتوراه ( منذ نشأة الكلية 

 سجل 5347 وتحتوى عل  عدد           التأسيا لقاعة المراج  العربية والاجنبية 

 سجل  12579 وى عل  عددوتحت            سيا لقاعة اللغات الاجنبية التأ 

 سجل  6293 وتحتوى عل  عدد             التأسيا لقاعة الاطلاع 

  سجل  19271 وتحتوى عل  عدد             التأسيا لقاعة الاستعارة 

  سجل  2690 وتحتوى عل  عدد              التأسيا لقاعة الدوريات  

  سجل  1096 عدد وتحتوى عل             التأسيا لقاعة الهدايا عربي  

       1887  سجل     لأجمالي صفحات تقريبا    48226       أجمالي قاعدة البيانات . 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:edulib@mans.edu.eg
tel:050


 

 

 
 :                العنوان: ش جيهان المتفرع من ش الجمهورية

  edulib@mans.edu.egالبريد الإلكتروني:

 01004438217موبيل:  050/2244385ت:

Address:Jihan st form Republic st 

Electronic mail:edulib@mans.edu.eg 

Tel:050 2244385 Mob:01004438217 

 جامعة المنصورة

 كلية التربية
 إدارة المكتبة

  Mansoura University 

  Faculty of Education 

  Library Management 
   لجمي  القاعات  عل  برنامج الميكروسوفت اكسا تم تجهيز جمي  الجداول ونما ج الاستعلام

لقاعدة البيانات.  ةتهاء من الوجهة الرئيسيلسهولة وسرعة الحصول عل  المقتنيات في عدد من الثواني القليلة لحك الان

جيد لاستعادة الرسائل المفقودة   و الورد ( كمقتن  الكبون PDFتجمي  كل نسخ رسائل الماجستير والدكتوراه  )ال 

والتالفة و وض  كل قسم عل  ددة و مصنف الى رسائل ماجستير و دكتوراه. اعداد قائمة الالكبونية لجمي  شرائط 

ودت  الان لجمي  السادة اعضاء هيئة التدريا بالكلية و وى رسائل  1986لمناقشة رسائل الماجستير والدكتوراه  منذ الفيديو 

 الماجستير والدكتوراة من طلاب الدراسات العليا.

 
 

 الية تسجيل المستفيدين بالمكتبة مع امثلة فعلية
 

 تعيرين بالمكتبة وتطبيقها عل  النظام من خلال جهاز تم اعداد طباعة كارنيهات من عل  نظام المستقبل لجمي  المس

 الباركود الإلكبوني.
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  بالسجلات الورقية الموجودة بقاعات المكتبة وعل  النظام تسجيل جمي  المبددين عل  المكتبة

 الإلكبوني بنظام المستقبل للمكتبات.
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 عل  نظام المستقبل للمبددين بالإضافة الى السجلات الورقية الموجودة بقاعات  التالية من تالرسم البياني المرفق بالمستندا

 المبددين عليها.

 
 

  2015حم2014( عكا 74000دوالى )  2016حم2015زيادة عدد المبددين عل  المكتبة بأعداد كبيرة جدا للعام الدراسي            

 لسنة السابقة.( مبدد عن ا16000( أي بزيادة دوالى )58000دوالى ) 
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 طرق تلبية احتياجات المستفيدين خاصة بما يتعلق بالمراجع غير المتوفرة
  تجمي  كل المقتنيات المتعدد السؤال عليها من جمي  المبددين عل  المكتبة ومحاولة شرائها من معرض الكتاب السنوي عند

 توافر الموارد المالية.

   ل المكتبة الرقمية والالكبونية من خلال نظام المستقبل للمكتبات ومعرفة لها من خلا الإلكبونيمحاولة البح

مكان الرف ( للوصول الى  –اماكن تواجدها بمكتبات الكليات المختلفة عل  مستوى الجمهورية بتوفير ) الرقم العام 

 تن  ومدى توافره بسرعة عالية جدا.المق
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  المعرفة أو مجموعة قواعد البيانات المتادة للكلية.توفير البديل الإلكبوني من خلال بنك 
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  Library Management  تم اضافتها  التياحصائية بالمراجع  وحتى الان 2016-2015للمكتبة خلال
  بمبلغ            2حم6امعة المنصورة من بند ج–شراء عدد من الكتب العربية و الاجنبية من معرض الكتاب بالمكتبة المركزية

 (.21400و قدره عشرون الفا وثلاثـمائة جنيها فقط لاغير من المبلغ المخصص للكلية ) ( فقط20300) 

 

  2016حم2015الموقف المالي عام   

 (21.400موازنة الجامعة  : ) 2حم6بند 

        :   كتاب   125عدد الكتب العربية . 

        :  كتاب.    30عدد الكتب الأجنبية 

 

 
 
 

mailto:edulib@mans.edu.eg
tel:050


 

 

 
 :                العنوان: ش جيهان المتفرع من ش الجمهورية

  edulib@mans.edu.egالبريد الإلكتروني:

 01004438217موبيل:  050/2244385ت:

Address:Jihan st form Republic st 

Electronic mail:edulib@mans.edu.eg 

Tel:050 2244385 Mob:01004438217 

 جامعة المنصورة

 كلية التربية
 إدارة المكتبة

  Mansoura University 

  Faculty of Education 

  Library Management 
 

 عوائد المكتبة المالية
 عر ض مذكرة عل  السيدة الاستا  الدكتور حم عميد الكلية . الموضوع ..) رف  تكلفة  ورقة التصوير الى عشرين قرشا(. تم

  تم عر ض مذكرة عل  السيدة الاستا  الدكتور حم عميد الكلية . الموضوعات كما يل

 من الإطار النظري طبقا للائحة التصوير(. 10قرشا للورقة الواددة (       )للورل الزائد عن  50)          طباعة الورقة %

 (      10جنيهات للمرة الاولى (  ) 20عمل اشباك للبادثك لقواعد البيانات العالمية من المنزل.) جنيهات للتجديد السنوي

  (             جنيهات للتع 10جنيها للإضافة  (              ) 20تحميل البرتوكول للماجستير والدكتوراه.)ديل في البرتوكول

 الساعة الواددة(.  -جنيهات   5)                     البح  في قواعد البيانات العالمية

  جنيهات (. 5)      تحميل بيانات عل  وسائل الحفظ المختلفة

  (                             جني 15تحميل فيديو المناقشات لرسائل الماجستير والدكتوراه  للبادثك.)ها للرسالة الواددة

 قائمة الكتب والمراجع مقسمة تبعا للتخصص في مكتبة الكلية حتى تاريخه
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 الية تحديث و مراجعة نظام التعامل مع المكتبة
 من خلال الجرد السنوي . 
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 عات المكتبةصور لقا
 ( جمي  صور قاعات المكتبة مرفقة بملفshare     بملف الجودة من الجهاز )الخاص بمدير إدارة    10.16.40.43

 المكتبات يمكنكم الاطلاع عليها وطباعة ما ترونه مناسبا.

 

 م  تحيات  إدارة المكتبة.

 

 

 

mailto:edulib@mans.edu.eg
tel:050

