
الدليل الإرشادى للمكتبة
إعداد

المكتبة الرقمية 

كلية الهندسة 



:رؤية المكتبة

لبة وتأهيل  التميز بالخدمات المكتبية وخلق جو معرفي لا عضاء هيئة التدريس والط

كوادر تساهم بفاعلية في التمية المجتمعية والمستدامة

:رسالة المكتبة

ي وإبلللداعيا فلللي مجلللا  ال  دسلللة و لللادر علللل  تلبيللل• ة إعلللداد خلللريز متميلللز علميلللا

والقليم احتياجات سوق العم  المحلل  واق ليميلة ملتلزم بالممارسلات ايخ  يلة

الم  ية من خ   مواكبة ايساليب الحديثة في التعليم

للل  خدمللة دعللم التعللليم المسللتمر والابتكللار فللي البحللو  العلميللة ملل  التركيللز ع•

المجتم  المحل 



:المكتبةأهداف

تلي ت ملي توفير وإتاحة كافة أشكا  المقت يات من الكتب والمراج  ال•

ات م ارات ومتطلبات البح  العلمي من خ   احلد  الخلدمات والتق يل

.التك لوجية 

ن داخل  تلبية احتياجلات السلادأ أعضلاء هيئلة التلدريس والبلاحثين مل•

الجامعللة وخارج للا فللي إجللراء البحللو  العلميللة وفقللا لمعللايير الجللودأ

.العالمية

يبيللة وور  تقللديم الاستشللارات التق يللة المكتبيللة وعقللد البللرامز التدر•

.العم  عل  كيفيه استخدام  واعد البيا ات العالمية

تبلللة بملللا الت ميلللة الم  يلللة والتلللدريب المسلللتمر للسلللادأ العلللاملين بالمك•

لتقللديم يضلمن مسللايرأ احلد  تق يللات تك ولللوجي المكتبلات والمعلومللات

.خدمه مكتبية متميزأ

تقديم خدمة اقحاطة الجارية للمستفيدين بما هو جديد•



:العمليات الفنية -أولا

الفهرسة

التصنيف



الفهرسة

فصليلية مثلا  المكتبة تقدم للطالب بطا ه مف رسة لك  بيا لات الكتلاب الت

ذى ع للوان الكتللاب والمولللا وال اشللر وسلل ة ال شللر والموضللو  العللام اللل

اللذى يلرد  يت اوله الكتلاب حتل  تتليل للطاللب سل وله الوصلو  للمقت لي

.بالتحديد



التصنيف

يف الدديو  تتميز مكتبة كلية الهندسة عن غيرها أنها تصنف الكتب بتصن

العشدددر  للمكتبدددات وهددد ت الميدددزل تسدددهل علدددص الزا دددر سدددهول  الوصدددول 

عشدر للمقتني ال ى يريد الوصول الي   ول لك المكتبدة مقسدم  إلدص ا ددى

قسم 

يف مددن أقسددام الكليددة عددن يريددل الددديو  العشددر  للمكتبددات  سددب تصددن

.                                    مكتبة الكونجرس العالمي 



: ثانياً الخدمات المرجعية 



الإرشاد و التوجية

تبللة وكيفيلله الللرد عللل  استفسللارات المسللتفيدين وتبصلليري م ب  للام المك

اعللله اسلللتخدام المعلوملللات كملللا تقلللوم المكتبلللة بعمللل  لقلللاءات ط بيلللة بق

.الاط  



الإ اية الجارية

ريللد إرسللا  كلل  مللا هللو جديللد بالمكتبللة إللل  المسللتفيدين عللن طريللق الب

ي اقلكترو للي أو طباعلله الف رسللة وكللذلع طبلل  اقع  للات ووضللع ا فلل

.دسةلوحة اقع  ات بالتوازي ب شر ك  ما هو جديد بمو   كلية ال  



البث الإنتقا ص

بريلد اقرشاد إل  ملا يخلا المسلتفيدين والتواصل  مع لم علن طريلق ال

اقلكترو ي



الإستعارل والإيلاع

وجميلل  تتلليل المكتبللة الاسللتعارأ لكلل  طلل ب الكليللة بجميلل  الفللرق

بلد للطاللب اي سام العلمية بما في لا البلرامز ال وعيلة بالكليلة ولكلن لا

تلليل عملل  كار يلله اسللتعارأ حتللي يتسلل   للله اسللتعارأ الكتللاب كمللا ت

ب المكتبللة لا عضللاء هيئللة التللدريس وال يئللة المعاو للة وكللذلع طلل 

سللتعارأ الدراسللات العليللا والوافللدين الاسللتعارأ أيضللا بفللتل صللفحه ا

بالمكتبة 



يتوجه الطالب إل  المكتبة للحصو  عل  استمارأ الاستعارأ 1.

اا بالضامن يقوم الطالب بكتابه بيا اته بالاستمارأ وختم ا من شئون الطلبة ويتم م ء الجزء الخ2.

.وختم ا من مكان عم   الضامن

وتسلم لمو في المكتبة م  إحضار صورأ شخصية 3.

ستفيد من ويستخرج له كار ية استعارأ في الحا  وعم  كود عل    ام المستقب  للمكتبات لي4.

.البح  اقلكترو ي بال  ام 

لر ميةإجراءات عم  بطا ة الاستعارأ للطالب والاشتراع بالمكتبة اأولا



المميزات التي تقدمها بياقة الاستعارل

الإستعارل 

الخارجية
و  ويمكن مد يحق للطالب الذي يحم  بطا ة استعارأ المكتبة الاستعارأ الخارجية لاى كتاب لمدأ أسب

ي  المدأ يسبو  آخر ما لم يكن الكتاب مطلوبا

.  اء م هويحق لط ب الفرق الرابعة استعارأ كتابين إحداهما استعارأ كتاب المشرو  لحين الا ت

من  CDوجديراي بالذكر لا يحق لطالب الفر ة الرابعة إخ ء طرا إلا بعد إعطاء  سخه من 

ذلعالمشرو  بعد م ا شته وفق لشروط المتبعة في 

الإستعارل الداخلي 

ي والاط   علي ا بقاعه الاط    يحق للطالب استعارأ الكتب والرسائ  العلمية  داخليا



تعارأ يتوجه طالب الدراسات العليا  إل  المكتبة لفتل صفحة  الاستعارأ ويقوم مسئو  اس1.

.الدراسات العليا بإعطائه استمارأ الحصو  علي كار يه الاستعارأ

لخاا يقوم الطالب بكتابه بيا اته بالاستمارأ وختم ا من الدراسات العليا ويتم م ء الجزء ا2.

.بالضامن وختم ا من مكان عم  الضامن

ويستخرج صورأ شخصية ( 2)وتسلم لمسئولة استعارأ الدراسات العليا بالمكتبة م  إحضار عدد 3.

البح  له كار ية استعارأ في الحا  وعم  كود عل    ام المستقب  للمكتبات ليستفيد من

.اقلكترو ي بال  ام

 ً إجدددددددددددددددددددراةات  دددددددددددددددددددت  صدددددددددددددددددددف ة اسدددددددددددددددددددتعارل ثانيدددددددددددددددددددا

والاشدددددددددددددددددددددددددددددددددددددتراك بالمكتبدددددددددددددددددددددددددددددددددددددة الرقميدددددددددددددددددددددددددددددددددددددة 

ليلاب الدراسات العليا و والوا دين 

و  عللي ضلامن تم استث اء الطلبة الوافدين من تقديم هذ  الاستمارأ حا  طلبة الاستعارأ لتعثر الحص

ء طللرا مصللري وتيسلليرا ل للم تفللتل للله صللفحه اسللتعارأ والضللامن الوحيللد للمكتبللة هللو إيقللاا إخلل 

مكتبللة ر للم الطالللب حللا  مخالفتلله لقواعللد الاسللتعارأ وذلللع بعللد تقللديم المكتبللة ل للذا المقتللر  بلج للة ال

16/3/200و د عرض عل  مجلس الكلية وتمت الموافقة عليه بتاريخ ( 113)

:ملحو ة 



ستعارأ بالمكتبة يتقدم عضو هيئة التدريس الراغب في الاشتراع بالمكتبة الر مية وفتل صفحة ا1.

الكليةيمين المكتبة  ليحص  عل  استمارأ الاستعارأ ويتم استيفائ ا من شئون عاملين ب

عم  كود له ثم يقدم ا للمو ا المسئو  عن استعارأ هيئة التدريس وتفتل له صفحة استعارأ و2.

.  ب  ام المستقب  وإتاحة ك  الخدمات الر مية له

 ً إجللللراءات فللللتل صللللفحة استعارأوالاشللللتراع بالمكتبللللة الر ميللللةثالثددددا

يعضلللللللللللللللللاء هيئلللللللللللللللللة التلللللللللللللللللدريس وال يئلللللللللللللللللة المعاو لللللللللللللللللة



التزويد وتبادل الهدايا

اسات العليا والبحو  يتقدم المتبر  بطلب إل  ايستاذ الدكتور عميد الكلية  أو ايستاذ الدكتور وكي  الكلية للدر-1

.بعزمه عل  التبر  بمقت يات إل  مكتبة الكلية

.يعرض ايمر عل  لج ة المكتبة -2

حا  الموافقة يتم تقديم مذكرأ للأستاذ الدكتور عميد الكلية بالموضو  -3

.إحالة الموضو  لمجلس الكلية للموافقة-4

ستاذ الدكتور عميد حا  الموافقة تشك  لج ة علمية لاست م تلع ال دايا لتقيمي ا وتسعيرها وتقديم تقرير إل  اي-5

.الكلية

ي وإلكت-6 .رو يابعد ذلع حا  الا ت اء من كافة اقجراءات السابقة يبدأ دور المكتبة قضافة ال دايا دفتريا



تعتبر من وسا ل تدعيم المكتبة بمقتنيات: الهدايا 

.الراغبين بالتبرع بمقتنياتهم 



ألية إهداء المقت يات للمكتبة

اسات العليا والبحو  يتقدم المتبر  بطلب إل  ايستاذ الدكتور عميد الكلية  أو ايستاذ الدكتور وكي  الكلية للدر-1

.بعزمه عل  التبر  بمقت يات إل  مكتبة الكلية

.يعرض ايمر عل  لج ة المكتبة -2

حا  الموافقة يتم تقديم مذكرأ للأستاذ الدكتور عميد الكلية بالموضو  -3

.إحالة الموضو  لمجلس الكلية للموافقة-4

ستاذ الدكتور عميد حا  الموافقة تشك  لج ة علمية لاست م تلع ال دايا لتقيمي ا وتسعيرها وتقديم تقرير إل  اي-5

.الكلية

ي وإلكت-6 .رو يابعد ذلع حا  الا ت اء من كافة اقجراءات السابقة يبدأ دور المكتبة قضافة ال دايا دفتريا



كتلاب أو المقت لي سلواء من عدد صفحات % 30في حدود ولكن تقدم المكتبة خدمة التصوير لزوارها 

ي عل  حقوق الملكية الفكريةوذلع رسالة علمية أو مج ت عالمية  .حفا ا

خامسا و دل التصوير



شاشات ف رسة والتي تستخدم في عم  لقاءات ط بية وشر  ( 2)المكتبة  عل  عدد تحتوى -

فيديوهات تعليميه للطلبة 

تطي  الطالب كما  امت المكتبة بعم  مستود  أسطوا ات لمشاري  التخرج لط ب الفرق الرابعة ويس-

.الاط   علي ا 

خصصات ويوجد بالمكتبة أيضا مستود  ل متحا ات السابقة لجمي  الفرق بالكلية وجمي  الت-

ويستطي  الطالب الاط   علي ا وتصويرها

:سادساً و دل الوسا ل التعليمية 



ي  مقت يات تخدم المكتبة الر مية   طا  كبير من زوار الكلية  ومن خ   المكتبة الر مية تم إدخا  جم

ن خ     ام المكتبة عل    ام المستقب  وعم  الباركود ل ذ  المقت يات وما يتم الجرد  اقلكترو ي م

.المستقب 

سابعاً و دل المكتبة الرقمية



يخدمات المكتبة الرقمية لزا ر  المكتبة كالات

لعليا عم  حسابات للطلبة وأعضاء هيئة التدريس وط ب الدراسات ا-1

.عل  مو   ب ع المعرفة

عم  الملفات التعريفية يعضاء هيئة التدريس-2

ر  عم  حسابات للطلبة عل    ام المستقب  قدارأ المكتبات وش-3

كيفية الدخو 

  ب ع مساعدأ الباح  في البح  عل   واعد البيا ات العالمية ومو -4

المعرفة 

طرق عم  لقاءات ط بية للطلبة لشر  كيفية استخدام المكتبة و-5

الاستفادأ م  ا

خدمة المسل الضوئي-6

خدمة الطباعة-7

ايسطوا اتخدمة  سخ -8



كيفية الدخول علص نظام المستقبل

خدم وكلمة الطالب التوجه إل  المكتبة الر مية للحصو  عل  كود المستعل  -1
.السر التي تمك ه من الدخو  عل    ام المستقب  للمكتبات

ومن www.mans.edu.egمن خ   الدخو  عل  مو   الجامعة -2
.ثم إل  أ  مة اقدارأ اقلكترو ية ثم   ام المستقب  قدارأ المكتبات

ثم الضغط عل  الدخو  إل  ال  ام -3

  تسجي  ستفتل للطالب مو   اتحاد المكتبات الجامعية ومن ثم الضغط عل-4
الدخو 

  داخ  بعد ذلع يستطي  الطالب ان يدخ  عل  المو   والاستفادأ من البح-5
. الجامعات المصرية في المقت يات والرسائ  الجامعية المختلفة

http://www.mans.edu.eg/


قاعات المكتبة

قاعة الدوريات قاع  الكتب

قاعة المراجع
قاعة الكتب 
المهدال



 لت هلذ  تحتوي علل  العديلد ملن مقت يلات لجميل  التخصصلات ال  دسلية سلواء كا

:م وهم الكتب باللغة العربية أو باللغة ايج بية وت قسم إل  احدى عشر  س

الحاسب الآلي-

الرياضيات -

فيزياء وكيماء وعلوم طبيعية-

ه دسة اق تاج والتصميم الميكا يكي-

ال  دسة الك ربية-

الاتصالات واقلكترو يات-

ال  دسة الميكا يكية-

ال  دسة المد ية -

ه دسة التحكم -

الغز  وال سيز-

ال  دسة المعمارية-

قاع  الكتب



صلات تحتوى عل  اللدوريات الور يلة فلي كافلة التخص

الور يلة ال  دسية وجديراي بالذكر بأن الدوريات العلميلة

وذلللع لاشللتراع المجلللس 1999 للد تو فللت م للذ عللام 

احت للا ايعللل  بالجامعللات بقواعللد البيا للات العالميللة وإت

ي كملللا تلللم إ شلللاء مو للل  ب  لللع للبلللاحثين بالجامعلللة مجا لللا

المعرفللة المصللري الللذي يحتللوي عللل  عللدد كبيللر مللن

.القواعد وإ شاء مو   خاا لل  دسة

الدورياتقاعة 



التللي تعتبللر هللي احللد عمليللات تزويللد المكتبللة بالكتللب

ميللل  ي لللدي ا المحبلللين للكليلللة اللللذين يرغبلللون بلللرد الج

لقيملة العلمي وقفادأ الط ب من مقت يلات م ملن الكتلب ا

.                  والفريدأ

الكتب المهدالقاعة 



يعلللة تضللم  اعللة المراجللل  العلميللة المقت يللات ذات الطب

ي  ي المرجعيللة وايضللا تضللم الكتللب المضللافة حللديثا سلل ويا

ي أو خ ي ويمكللن للمسللتعير اسللتعارت ا سللواء داخليللا ارجيللا

ذ  وفلللق الشلللروط المتبعلللة لقواعلللد الاسلللتعارأ وتقللل  هللل

 ا القاعللللة بغرفللللة أمللللين المكتبللللة   للللراي لخصوصلللليت

.وأهميت ا العلمية والمرجعية

قاعة المراجع



كيفيددددة الاشددددتراك علددددص موقددددع بنددددك المعر ددددة 

لكن يتوج  البا ث إلص المكتبة الرقمية لعمل  ساب علص موقع بنك المصر  و-1المصر 

.ا ثلابد من وجود بياقة رقم قومي للبا ث و ساب بريد الكتروني مفعل لدى الب

سال  تفعيل يقوم مس ول المكتبة الرقمية بفت   ساب للبا ث وتفعيل  من خلال ر-2

علص البريد الإلكتروني للبا ث

جديد من وبعد  ت  ال ساب يستييع البا ث الب ث  ي الموقع وتنزيل كل ما هو-3

.وبدون  د اقصص للت ميل PDFأب اث علمية ورسا ل علمي  بصيغ  

.يوم من المكتبة  تص لا يتم غلق 90ولكن علص البا ث  ت  ال ساب مرل كل 

لينك  يديو توضي ص يشرح كيفي  الدخول علص بنك المعر ة المصرى 

https://www.youtube.com/watch?v=FwDH3n0KmW

Y&fbclid=IwAR058iYoCOHNsguQXJyHZBaaLHIrUAr4

ok6kRVfKPMNty57K6iI-HdM_Noc

 scan QR codeاو 

https://www.youtube.com/watch?v=FwDH3n0KmWY&fbclid=IwAR058iYoCOHNsguQXJyHZBaaLHIrUAr4ok6kRVfKPMNty57K6iI-HdM_Noc


قاعة الرسا ل العلمية
علللل  الرسلللائ  العلميلللة سلللواء ماجسلللتير أو دكتلللورا  الشلللروط الواجلللبتحتلللوي 

ضوابي الايلاع علص الرسا ل العلمية.توافرها

ي استعارت ايتملاالعلميةالرسائ  .خارجيا

م  اويروتصالمكتبةداخ العلميةالرسائ عل الاط  الباح يستطي 

.الرسالةصفحاتعددمن30%

ب وعي االشروط الواجب توافرها عن التقدم لتسليم الرسالة العلمية
من مختومة( باللون الب ي)أو دكتورا  ( باللون ايخضر) سخه رسالة سواء ماجستير ( 2)عدد 1.

.الةايستاذ الدكتور وكي  الكلية للدراسات العليا والبحو  وتم إمضائ ا من مشرفين الرس

 سخه من المستخلا باللغة العربية وآخري باللغة اق جليزية( 1)عدد2.

 سخ من الملخا باللغة العربية وآخري باللغة اق جليزية( 3)عدد 3.

المستخلا بصيغه مايكروسوفت+ PDFأسطوا ة تحتوى عل  الرسالة ( 1)عدد 4.
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