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 :الغرض -1
 :ة لتنفيذ ومتابعة الأنشطة الآتيةالمطموب توليائوالمستحديد الإجراءات  ىإل ىذا الإجراءييدؼ 

 .تحديد المخصصات المالية لمكتبات الكميات"زانيات الخاصة بمكتبات الكميات "وضع المي 1-1
 .المكتبات الجامعيةاعتماد نتائج الجرد من لجنة  1-2
 .لإحصاءات الخاصة بمكتبات الكمياتمع البيانات وا عداد التقارير السنوية واج 1-3
 .مكتبات الكمياتللعمميات الفنية والتوجيو الفني امتابعة  1-4
 .تدريب العاممين بمكتبات الكميات 1-5
 .(وخارجية ة)داخميذات الصمة  داراتالإين مكتبات الكميات والجيات و لتنسيق با 1-6
 .التي تقدميا مكتبات الكمياتدمات استقصاء الرأي عن الخ 1-7
 .حل المشكلات المتعمقة بمكتبات الكميات وما يستجد من أعمال 1-8
 .المتابعة من خلال الإحصائية الشيرية 1-9
 ضبط السجلات. 1-10
 
 :ال التطبيقجم -2

 . يطبق هذا الإجراء بإدارة المكتبة المركزية
 

 :المصطمحاتو  تعــريفاتال -3
 ذينمن خػدمات المكتبػة والػ المستفيدينيقصد بو كافة زوار المكتبة  :(ن وددالمتر ) المستفيد الفعمي من المكتبة 3-1

 :يشملؼ أو دفاتر تسجيل الزوار لممكتبة و من خلال كشو  يبشكل فعم ميتم التعرؼ عميي
 ةتيم الأكاديمية وتخصصاتيم العمميالطمبة بمختمف مستويا. 
 أعضاء ىيئة التدريس في الجامعة. 
  الإدارية المستوياتمختمف بظفين وعاممين الييئة الإدارية في الجامعة من مو. 
  الباحثون في مختمف المجالات والموضوعات. 

يقصػد بػو فئػة الجميػور المحتمػل اسػتفادتو مػن خػدمات المكتبػة وىػو  :من المكتبـة (النظري ) المستفيد المحتمل 3-2
التػػدريس فػػي  أعضػػاء ىيئػػة ،الطمبػػة بمختمػػف مسػػتوياتيم الأكاديميػػة وتخصصػػاتيم العمميػػةعبػػارة عػػن مجمػػوع )

يتم التعرؼ وىو ما  ( ،الإدارية المستوياتمختمف بالييئة الإدارية في الجامعة من موظفين وعاممين ،  الجامعة
دارات شئون التعميم والطلاب و أقسام من خلال  ميوع  .الدراسات العميا وشئون العاممين شئون وا 
 تاريخ  التعديل  ( / 38رقم الإصدار/التعديل ) 
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لمبػاحثين مػن خػلال  تػي  جميػع مصػادر المعرفػةىػو نظػام الكترونػي موحػد ي   :(الفهـرس اللـي)قبل نظـام المسـت 3-3
رسػائل الماجسػتير  –المصرية )الكتب العممية  بوابة موحدة عمى شبكة الانترنت تحتوي عمى مقتنيات الجامعات

 الالكترونيةالمقتنيات  –عات الدوريات العممية التي تصدرىا الجام –التدريس  أبحاث أعضاء ىيئة –والدكتوراه 
يتػػي   كػػذل المقتنيػػات لػػدييا(،  التواصػػل مػػع كبػػرت المكتبػػات العالميػػة لمعرفػػة أحػػدث –التػػي تممكيػػا الجامعػػات 

شتر  بيػا المجمػس الأعمػى لمجامعػات لمتعػرؼ عمػى أحػدث الم   النظام التواصل مع كبرت قواعد البيانات العالمية
 ألػف دوريػة وتحميػل الػن  25بمػا يمكػن مػن الإطػلاع عمػى أكثػر مػن  مسػتوت العػالم الأبحػاث العمميػة عمػى

، فيػػو أيضػػاه يسػػيل إجػػراء  تسػػييل عمميػػات البحػػث عػػن المقتنيػػاتىػػذا النظػػام وسػػيمة ل يعتبػػركمػػا و  الكامػػل ليػػا
 .ات الأخرت مثل: الجرد والاستعارةالعديد من العممي

وتصػػنف  تسػػجل قػػوائمرتبػػة وفػػق نظػػام معػػين أو بالكتػػب وريرىػػا مػػن المػػواد المكتبيػػة م   قػػوائم  ىػػي :الفهــارس 3-4
ويعتبػر الفيػرس مفتػاح المكتبػة ودليميػا  ، وتكشف مقتنيات مجموعة معينة أو مكتبػة معينػة أو مجموعػة مكتبػات

ذا كانػت وظيفػة المكتبػة ىػي تػوفير المػواد،  المختمفػة عمػى رفػوؼ المكتبػة حدد أماكن المػواد المكتبيػةثالذي ي  وا 
القػارئ والمػواد المكتبيػة المتػوفرة لػو  الفيرس ىو تم  الأداة التي تقوم بدور حمقة الوصل بين المكتبية لمقارئ فإن

 .المختمفة عمى رفوؼ المكتبة وفي أقساميا
 ، الرسػػائل الجامعيػػة أو الػػدورياتىػػي حصػػر شػػامل لمصػػادر المعمومػػات مثػػل الكتػػب أو : القــوائم الببميوجرافيــة 3-5

 .الخ..الموضوع.أو المؤلف أو مكان الزمن أو طبقاه لعنصر الام معين مرتبة بنظ قوائمال ويمكن إعداد ىذه
المتعمقػة راء لآالميػول واأو دراسػة الاتجاىػات و لجمػع البيانػات  المقصػود بػو وسػيمة :استقصـاء )اسـتبيان( الـر ي 3-6

تم ويالبعض  بعضيابمجموعة من الأسئمة المتنوعة والتي ترتبط تحتوت عمى  استمارةمحدد من خلال بموضوع 
رضػػػاء تحسػػين الأداء و جػػل أالجيػػات الخدميػػة رالبػػاه لغػػرض الوقػػوؼ عمػػػى نقػػام الضػػعف والقػػوة مػػن بتطبيقػػو  ا 

 .المستفيدين
ــةل 3-7 ــات الجامعي ــة المكتب مراجعػػة مشػػروع الموازنػػة السػػنوية لممكتبػػات :  اليػػةتخػػت  بػػالنظر فػػي الأمػػور الت :جن

 لتنسيق بينيا والعمل عمى تحقيقيػاالجامعية وا بحث احتياجات المكتبات،  الجامعية قبل عرضو عمى المسئولين
إقػرار السياسػة الإداريػة ،  ويواكػب التطػورات التقنيػة الحديثػةتطوير الأداء بما يحقق رسالة المكتبات الجامعية ، 
حػدود النسػبة  اعتمػاد نتػائج جػرد المكتبػات والموافقػة عمػى خصػم العجػز فػي،  ساليب الفنية لمعمل بالمكتباتوالأ
د اقتػراح الموافقة عمى استبعاد الكتب والمطبوعات التي فقدت قيمتيا العممية والتاريخية بع،  للائحةطبقاه رة مقر ال  

ظػػػائف وضػػػع شػػػروم لنعػػػلان عػػػن الو ،  تبػػػة المركزيػػػةأو المػػػدير العػػػام بالنسػػػبة لممك لجنػػػة المكتبػػػات بالكميػػػات
ر ثمػػػن اعتبػػػاري لممكتبػػػات الخاصػػػة أو اقتػػػراح تشػػػكيل لجػػػان متخصصػػػة لتقػػػدي،  الشػػػاررة بالمكتبػػػات الجامعيػػػة

 .مجموعات الكتب الخاصة المعروضة عمى الجامعة لشرائيا
 تاريخ  التعديل  ( / 38رقم الإصدار/التعديل ) 
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 :ةالمستخدم المراجع -4
 .وتعديلاتيا 2001لائحة المكتبات الجامعية لسنة  4-1
 .اتفيما يخ  المكتبالصادرة في حينو عمى لمجامعات الأقرارات المجمس  4-2
 .فيما يخ  قطاع المكتباتالصادرة في حينو مجمس الجامعة قرارات  4-3
 .قرارات لجنة المكتبات الجامعية الصادرة في حينو 4-4
دار رريػب لمنشػر ، حامػد الشػافعي ديػابلتطبيقاتيا العممية " "أسسيا النظرية و : كتاب " إدارة المكتبات الجامعية 4-5

 .1994،  والتوزيع
 ."8305لسنة   9001أيزو "لمتطمبات نظام إدارة الجودة  المواصفة القياسية الدولية 4-6
 
 :المسئوليات -5

 .وكلا  حسب موقعه فى الاجراء  مدير عام الإدارة العامة لممكتبات
 
 :الإجراءات -6
 :تحديد المخصصات المالية لمكتبات الكميات"زانيات الخاصة بمكتبات الكميات "وضع المي 6-1
فػػي شػػراء الكتػػب " سػػنوات سػػابقة 3"خػػلال مػػن مبػػالل ماليػػة رفومػػا تػػم صػػسترشػػداه بم -يقػػوم المػػدير العػػام  6-1-1

مػػع إعػػداد مقتػػرح بالمبػػالل المطموبػػة لموازنػػة العػػام الجديػػد ب - والمكتبػػة المركزيػػة مكتبػػات الكميػػاتب والمراجػػع
 .الاعتبار ارتفاع الأسعارفي الأخذ 

ممثمػة فػي السػمطة المختصػة  عمػىبػات ميزانية الإدارة العامػة لممكتلالمقترح التوزيع بعرض المدير العام  يقوم  6-1-2
 .والبحوث لمموافقة والاعتمادلدراسات العميا شئون انائب رئيس الجامعة ل

بتحرير خطابات لمكميات لإفادتيا بالمخصصػات الماليػة ليػذا بإدارة مكتبات الكميات  مكتباتيقوم أخصائي ال  6-1-3
الػػػذي يقػػػوم بػػػدوره  سػػػميمو لقسػػػم السػػػكرتاريةويقػػػوم بت ، واعتمػػػاد المػػػدير العػػػام مراجعػػػة مػػػدير الإدارةبالعػػػام 

 .إرساليا لمكمياتب
المكتبػات  إجراءات الشراء الخاصة بمكتبات الكميات من معارض الكتب يقػوم أخصػائيانتياء و بعد الصرؼ   6-1-4

رؤساء مكتبات الكميػات  والبحوث بالتنبيو عمىالعميا وكلاء الكميات لمدراسات  ىبتحرير خطابات موجية إل
 .الحاليم من المخصصات المالية لمعا والمتبقينصرؼ الم  ب ة شئون مكتبات الكمياتة إدار بإفاد

 
 

لممكتبػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػات   تاريخ  التعديل  ( / 38رقم الإصدار/التعديل )العامػػة الإدارة  ىتتمقػػ  6-1-5
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 بػػإدارة شػػئون مكتبػػات الكميػػات المكتبػػاتيقػػوم أخصػػائي حيػػث  ،والمتبقػػينصػػرؼ خطابػػات مػػن الكميػػات بالم  
 وفقػػاه  المتبقيػػة مػػن المخصصػػات الماليػػة لمعػػام الحػػاليحصػػائي يوضػػ  المبػػالل المنصػػرفة و إ بإعػػداد جػػدول
وتراجع من مدير الإدارة وتعتمد من المػدير  لجميع مكتبات الكميات QF-01/LRA/PR-03 لمنموذج رقم

 العام.
 لمقارنػة الأخيػرةة الثلاثػ للأعػوامبعمل إحصائية مقارنة  بإدارة شئون مكتبات الكمياتيقوم أخصائي المكتبات   6-1-6

إدارة شػػئون مكتبػػات تراجػػع مػػن مػػدير و ، QF-02/LRA/PR-03لمنمػػوذج رقػػم  وفقػػاه  المتبقػػيو  المنصػػرؼ
لمقتػػرح المخصصػػات الماليػػة النتػػائج فػػي التخطػػيط لاسترشػػاد بلمػػدير العػػام العمػػى  يػػتم عرضػػياو  الكميػػات

 .لمعام القادم
 :اعتماد نتائج الجرد من لجنة المكتبات الجامعية 6-2
وكػلاء الكميػات لمدراسػات  ىإلشئون مكتبات الكميات بتحرير خطابات موجية  بإدارةالمكتبات  أخصائيوم يق  6-2-1

ونسػػب أعػػػداد الفاقػػػد  السػػػنوي بنتػػائج الجػػػرد  الإدارة بإخطػػػارالمكتبػػات  رؤسػػػاءالعميػػا والبحػػػوث لمتنبيػػو عمػػػى 
 .  من مقتنيات المكتبةوالمستيم

 نتػػائج الجػػرد لمعػػام الحػػالي موضػػ  بيػػا أعػػدادمحاضػػر بمرفقػػة ت تتمقػػى الإدارة خطابػػات مػػن مكتبػػات الكميػػا  6-2-2
 .ب الفاقد والمستيم  من المقتنياتونس

 لمنمػػػػػػػػوذج رقػػػػػػػػم وفقػػػػػػػػاه  إحصػػػػػػػػائيجػػػػػػػػدول  وا عػػػػػػػػداد ، المكتبػػػػػػػػات بتجميػػػػػػػػع نتػػػػػػػػائج الجػػػػػػػػرد أخصػػػػػػػػائييقػػػػػػػػوم   6-2-3
QF-03/LRA/PR-03 بمكتبػػػات الكميػػػات وحسػػػاب النسػػػب الخاصػػػة الجػػػرد  جميػػػع نتػػػائجيوضػػػ   يوالػػػذ

 2001 مكتبػات جامعػة حمػوان لسػنةلائحة ل طبقاه رة ر المقنسبة الة لمفاقد والمستيم  بحيث لا تتخطي المئوي
 .العام المدير واعتماد الإدارةمدير  وذل  بمراجعة،  وتعديلاتيا

الموضػػوعات  ضػػمن لإدراجيػػابػػالإدارة س قسػػم السػػكرتارية يلػػرئ الإحصػػائيةالمكتبػػات بتسػػميم  أخصػػائييقػػوم   6-2-4
 ى لجنة المكتبات الجامعية.ستعرض عم التي

 ل الأعمػػال الخػػا  بمجنػػة المكتبػػاتضػػمن جػػدو السػػنوية لممكتبػػات يقػػوم المػػدير العػػام بعػػرض نتػػائج الجػػرد   6-2-5
 .لمموافقةالجامعية 

رسػػاليا إلػػىريػػر خطابػػات بتحبػػإدارة شػػئون مكتبػػات الكميػػات بعػػد موافقػػة المجنػػة يقػػوم أخصػػائي المكتبػػات   6-2-6  وا 
 عمى نتائج الجرد واستنزال النسب المقررة لمفاقد والمستيم  من سجلات العيدة. بالموافقة الكميات لإفادتيا

عداد التقارير السنوية والإحصاءات الخاصة بمكتبات الكميات جمع 6-3  :البيانات وا 
 بنػػود التقريػػر إعػػدادب بػػإدارة شػػئون مكتبػػات الكميػػات لمكتبػػاتمػػع بدايػػة العػػام الدراسػػي الجديػػد يقػػوم أخصػػائي ا  6-3-1

  الإدارةمدير  راجع منوي   ،QF-04/LRA/PR-03رقم لمنموذج    بمكتبات الكميات وفقاه الخا السنوي 
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 .عتمد من المدير العاموي  
 لمكتبػات الكميػات يدانيػةبعمل خطػة زمنيػة لمزيػارات الم بإدارة شئون مكتبات الكمياتيقوم أخصائي المكتبات   6-3-2

 لمنمػػػػػػػوذج رقػػػػػػػم وفقػػػػػػػاه واعتمػػػػػػػاد المػػػػػػػدير العػػػػػػػام  الإدارةر مػػػػػػػدي بمراجعػػػػػػػةتيفاء بنػػػػػػػود التقريػػػػػػػر بغػػػػػػػرض اسػػػػػػػ
QF-05/LRA/PR-03. 

، ثػػم يقػػوم أخصػػائي المكتبػػات  بيانػػات بنػػود التقريػػر السػػنوي  ءبمكتبػػة الكميػػة باسػػتيفا المكتبػػات أخصػػائييقػػوم   6-3-3
بمراجعػة مػدت اسػتيفاء جميػع بنػود التقريػر ومػدت دقػة  مػن خػلال الزيػارات الميدانيػةبإدارة مكتبات الكميػات 

 .لموقوؼ عمى نقام القوة والضعف بمكتبات الكميات ياتحميمو  تفريغياب يقوم ثمالبيانات 
 :متمثمة في الآتيلتقرير بنود امن خلال البيانات الواردة ب اتإحصائي إعداديقوم أخصائي المكتبات ب  6-3-4

  لمنمػػػػػػػػػوذج رقػػػػػػػػػم وفقػػػػػػػػػاه  ريػػػػػػػػػر متخصصػػػػػػػػػين " ،خصصػػػػػػػػػينبمكتبػػػػػػػػػات الكميػػػػػػػػػات "مت نالعػػػػػػػػػامميأعػػػػػػػػػداد 
QF-06/LRA/PR-03. 

  شػػػبكة زة الحاسػػػب الآلػػػي، وتشػػػمل: أجيػػػوحالتيػػػا الفعميػػػة زات بمكتبػػػات الكميػػػاتوالتجييػػػ الأجيػػػزةعػػػدد ،
 .QF-07/LRA/PR-03لمنموذج رقم  وفقاه  ،ماكينات التصويرالإنترنت

  ضػػاء ىيئػػة التػػدريسأع ،دراسػػات عميػػا ،مكتبػػات الكميػػات مػػن طػػلاب جػػامعيون  مػػن المسػػتفيدين نظريػػاه، 
 .QF-08/LRA/PR-03لمنموذج رقم  وفقاه عاممين 

 لمنموذج رقم وفقاه  عدد المقتنيات بمكتبات الكميات QF-09/LRA/PR-03. 
 لمنموذج رقم وفقاه من الخدمات المقدمة بمكتبات الكميات  الإيرادات QF-10/LRA/PR-03. 

 تخصصػػةقػػاه لممعػػايير الدوليػػة الموضػػحة بػػالمراجع المطبائيات يقػػوم أخصػػائي المكتبػػات بعمػػل بعػػض الإحصػػ 6-3-5
 :وتتمثل في الآتي

 لمنمػوذج  وفقػاه  عػدد المسػتفيدينريػر المتخصصػين ل، المقتنيات عددلبالقياس بالمكتبة  متخصصيننسبة ال
 .QF-11/LRA/PR-03رقم 

  لمنموذج رقم  وفقاه نصيب الطالب من الكتب والمراجعQF-12/LRA/PR-03. 
 لمنموذج رقم  وفقاه المبالل المخصصة لمشراء لطالب من نصيب اQF-13/LRA/PR-03. 

 :مكتبات الكمياتللعمميات الفنية والتوجيه الفني ا متابعة 6-4
 بمكتبػات الكميػات وا عػداد لفنيػةالعمميػات امراجعػة ب الزيارات الميدانيػةخطة من خلال يقوم أخصائي المكتبات  6-4-1

لمتقارير عنيا   :وتتمثل بنود المراجعة في الآتي لعامطمب من المدير اتبعا ه
 الفيارس والقوائم الببميوجرافية. 
  عمل المستخدمة في مكتبات الكمياتتوحيد العمميات الفنية وأدوات المدت. 

 
 

 تاريخ  التعديل  (  / 38رقم الإصدار/التعديل )



 

 
 كتببثالإدارة انعبمت نهم

 عممية متابعة مكتبات الكميات
LRA/PR-03 

 
Helwan University 

 

 07 نم 00 صفحة                                                                       03/7/8308:تاريخ الإصدار

  النظام الآلي  ىالإدخال عممتابعة عمميةFuture. 
 :مياتتدريب العاممين بمكتبات الك 6-5
 بمكتبػػات الكميػػاتمعػػاممين بحصػػر الاحتياجػػات التدريبيػػة لمكتبػػات الكميػػات  بػػإدارةيقػػوم أخصػػائي المكتبػػات   6-5-1

 .  LRA/PR-QF/18-03وفقا لمنموذج رقم
التدريبػة يتم إخطار الإدارة العامة لمتنظيم والإدارة لمتنسيق بينيا وبين الإدارة العامة لممكتبات لتنظيم الدورات   6-5-2

أو  يالتنسػػيق مػػع بعػػض الجيػػات الداخميػػة بػػالإدارة كقسػػم الإعػػداد الفنػػ ا، وكػػذ مكتبػػات الكميػػاتلمعػػاممين ب
الجيػػات الخارجيػػة إذا لػػزم الأمػػر كمػػدير مشػػروع المكتبػػة الرقميػػة أو جامعػػة المنصػػورة القائمػػة عمػػى نظػػام 

Future  ،.وذل  بموجب خطاب معتمد من مدير إدارة شئون مكتبات الكميات والمدير العام 

بالبحػػػػث عػػػػن المواقػػػػع العمميػػػػة وتػػػػدريب العػػػػاممين عمػػػػى  بػػػػإدارة مكتبػػػػات الكميػػػػاتيقػػػػوم أخصػػػػائي المكتبػػػػات   6-5-3
 .ات الميدانيةمن خلال الزيار استخداميا 

 :(وخارجية ة)داخميذات الصمة  داراتالإالتنسيق بين مكتبات الكميات والجهات و  6-6
مكتبػات الكميػات والجيػػات حمقػة الوصػل بػين دوره كبػمكتبػات الكميػات شػئون بػإدارة يقػوم أخصػائي المكتبػات  عـام:

 :عمى النحو التاليوذل  ذات الصمة  داراتالإو 
،  صػػػعوباتمتضػػػمنة وجػػػود  )شػػػكاوت  أيبتمقػػػي مكتبػػػات الكميػػػات شػػػئون  بػػػإدارةالمكتبػػػات  أخصػػػائييقػػػوم   6-6-1

ت فنيػػػة عمميػػػاسػػػواء كانػػػت خاصػػػة ب –تميفونيػػػاه أو بالمراسػػػمة  -مكتبػػػات الكميػػػات مػػػن  ( لػػػخ...ا معوقػػػات
داخػػل الجامعػػػة أو )تخػػت  بحػػل المشػػػكمة  التػػػيثػػم يقػػوم بتحديػػػد الجيػػة ،  شػػبكات أو ريرىػػػا أو صػػيانةأو 

 (.خارجيا
: مثػل -بالتواصل مع الجية المختصة بحل المشػكمة مكتبات الكميات شئون  بإدارة المكتبات  أخصائييقوم   6-6-2

لمعرفػة سػبل  -ة أو مركػز الحسػاب العممػى الإدارة اليندسية أو مركز الصيانة بالجامعة أو مطبعة الجامعػ
 . المشكمة حل

ليػػو مػػن حمػػول إبػػإبلاغ مكتبػػة الكميػػة بمػػا تػػم التوصػػل مكتبػػات الكميػػات شػػئون بػػإدارة المكتبػػات  أخصػػائييقػػوم   6-6-3
 .ومقترحات مع الجيات المختصة

 
 :الر ي عن الخدمات التي تقدمها مكتبات الكميات استقصاء 6-7

 :اتخاذ الإجراءات الآتيةب مكتبات الكمياتشئون  بإدارة  أخصائي المكتباتيقوم 
ويعتمػػد مػػن المػػدير  الإدارةويراجػػع مػػن مػػدير  ، ات الكميػػاتالمسػػتفيدين مػػن مكتبػػ يرأعػػن استقصػػاء  إعػػداد  6-7-1

 .QF-14/LRA/PR-03لمنموذج رقم  وفقاه العام 
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أعضػػاء  مػػن نظريػػاه  عػػداد الفعميػػة لجميػػور المسػػتفيدين المحتممػػينلأبعػػد الرجػػوع لتحديػػد النسػػبة المئويػػة لمعينػػة   6-7-2
 .عاممينالو طمبة الدراسات العميا ب مرحمة البكالوريوس و طلاىيئة تدريس و 

 . النزول ميدانياه لمكتبات الكميات لاستيفاء بيانات الاستقصاء من الجميور مباشرة  6-7-3
 . د نقام الضعف والقوةالنتائج وتحدي راجواستختحميل الاستبيان تفريل البيانات و   6-7-4
 الإدارة وعرضػػيا عمػػػى المػػدير العػػػامطػػرح الأفكػػار لتحسػػػين الخدمػػة بمكتبػػات الكميػػػات ومناقشػػتيا مػػػع مػػدير   6-7-5

 .للاسترشاد بيا في تحديد الأىداؼ والتخطيط لتحقيقيا
 :المشكلات المتعمقة بمكتبات الكميات وما يستجد من  عمال حل 6-8
 .عمميات فنية، أجيزة ،كميات من عمالةمكتبات الكميات كل الشكاوت المتعمقة بمكتبات ال إدارة شئون  ىتتمق  6-8-1
ثػػم  ، يقػػوم أخصػػائي المكتبػػات بػػإدارة شػػئون مكتبػػات الكميػػات بدراسػػة الشػػكوت وتحميميػػا والتحقػػق منيػػا ميػػدانياه   6-8-2

 .د تقرير يتضمن مقترح لحل المشكمةيقوم بإعدا
والبحػوث مرفػق بيػا  س الجامعػة لمدراسػات العميػاينائػب رئػ /لمعػرض عمػى أ.ديقوم المدير العام بإعداد مذكرة   6-8-3

 .مقترح حل المشكمة ىر لمموافقة عمالتقري
رسػالو بتحرير خطاب شئون مكتبات الكميات دارة إيقوم مدير   6-8-4 معتمد من مدير عام الإدارة العامة لممكتبػات وا 

 تم التوصل إليو.بما  لإفادتووكيل الكمية لمدراسات العميا والبحوث  ىإل
 

 :تابعة من خلال الإحصائية الشهريةالم 6-9
الشػػيرية الخاصػػة بمكتبػػات الكميػػات فػػي  الإحصػػائيةبػػإدارة شػػئون مكتبػػات الكميػػات أخصػػائي المكتبػػات  ىيتمقػػ  6-9-1

 .QF-15/LRA/PR-03لمنموذج رقم  نياية كل شير وفقاه 
نػػػػات الػػػػواردة بالإحصػػػػائيات الشػػػػيرية بتحميػػػػل البيا بػػػػإدارة شػػػػئون مكتبػػػػات الكميػػػػات يقػػػػوم أخصػػػػائي المكتبػػػػات  6-9-2

 لمنمػػػوذج رقػػػم وفقػػػاه لكافػػػة مكتبػػػات الكميػػػات  مجمعػػػةشػػػيرية  إحصػػػائيةوعمػػػل  ،الخاصػػػة بمكتبػػػات الكميػػػات
QF-16/LRA/PR-03. 

إحصػػائية سػػنوية  عػػدادإب بػػإدارة شػػئون مكتبػػات الكميػػات يقػػوم أخصػػائي المكتبػػات ،ينيايػػة العػػام الدراسػػ فػػي  6-9-3
 .QF-17/ LRA /PR-03لمنموذج رقم  الكميات وفقاه  تباتمجمعة لمبيانات الخاصة بمك

 ضبط السجلات: 6-10
طبقػاه لإجػراء  )الورقيػة والحاسػوبية( يتم حفظ وضبط السجلات الدالة عمى تنفيذ أنشطة عممية متابعػة مكتبػات الكميػات

 .QAU/PD-02ضبط السجلات رقم 
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 لممرفق 
 :خرائط التدفق -8

 تحديد المخصصات الماليةو  يةالتخطيط لمميزان 8-1
 
 
 
 
 
 

 لا                                         نعم
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انتصذٌق عهى  مقتزح 

 انمخصصبث انمبنٍت

 ببنمخصصبث  انكهٍبث إفبدة

 انمبنٍت نهعبو انمبنً

إرسبل مذكزة بمقتزح انمخصصبث انمبنٍت 

 هى نمكتببث انكهٍبث نـهعزض ع

د/ وبئب رئٍس انجبمعت نشئُن انذراسبث  .أ

 انعهٍب َانبذُث

 

 بذاٌت

 انىٍبٌت

 فبدة ببنمىصزف َانُفُراثطهب إ

 

 إعذاد إدصبئٍت مجمعت ببنمىصزف َانُفُراث 

 

 ثتهقً خطبببث تُضخ انمىصزف َانُفُرا

 اد إدصبئٍت مقبروت نلأعُاو انثلاث الأخٍزةإعذ

 

 عزض الإدصبئٍت عهى انمذٌز انعبو

 

استخذاو وتبئج الادصبئٍت فً انتخطٍط 

 نمقتزح انمخصصبث انمبنٍت نهعبو انقبدو



 

 
 كتببثالإدارة انعبمت نهم

 عممية متابعة مكتبات الكميات
LRA/PR-03 

 
Helwan University 

 

 07 نم 04 صفحة                                                                       03/7/8308:تاريخ الإصدار

 
 الجامعية ت عمى لجنة المكتباتعرض نتائج الجرد السنوية لمكتبات الكميا
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تاريخ  التعديل  ( / 38رقم الإصدار/التعديل ) 

 بذاٌت

ب وسب تهقً وتٍجت انجزد مه مكتببث انكهٍبث مُضخ بٍ

 عذاد انفبقذ َانمستٍهك مه انمقتىٍبثأَ

  ئٍت مجمعت نىتبئج جزد انمكتببث إدصب إعذاد

 

مزاجعت الإدصبئٍت مه مذٌز الإدارة َاعتمبدٌب مه 

 انمذٌز انعبو

 

 انتصذٌق عهى  وتٍجت انجزد

 انىٍبٌت

مخبطبت مكتببث انكهٍبث لإرسبل 

 انجزد انسىُيمذبضز

 

 انعزض عهى نجىت انمكتببث انجبمعٍت 

 

إفبدة انكهٍبث ببنتصذٌق عهى وتٍجت 

ال انىسب انمقزرة نهفبقذ انجزد لاستىش

 َانمستٍهك مه سجلاث انعٍذة

 



 

 
 كتببثالإدارة انعبمت نهم

 عممية متابعة مكتبات الكميات
LRA/PR-03 

 
Helwan University 

 

 07 نم 05 صفحة                                                                       03/7/8308:تاريخ الإصدار

 
عداد التقارير السنوية والإحصاءات الخاصة بمكتبات الكميات 8-2  جمع البيانات وا 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ريخ  التعديل تا (  / 38رقم الإصدار/التعديل )

 بذاٌت

  إعذاد خطت سمىٍت نهشٌبراث انمٍذاوٍت

َمزاجعتٍب مه مذٌز الإدارة َاعتمبدٌب مه انمذٌز 

 انعبو

 تىفٍذ خطت انشٌبراث انمٍذاوٍت

َاستٍفبء بٍبوبث بىُد انتقزٌز   

 

 انىٍبٌت

إعذاد بىُد انتقزٌز َمزاجعتً مه مذٌز 

 الإدارة َاعتمبدي مه انمذٌز انعبو

 

 تفزٌغ بٍبوبث انتقزٌز انٍكتزَوٍب

 

 تذهٍم انبٍبوبث َإعذاد انتقبرٌز

 َ الإدصبءاث انمختهفت

 



 

 
 كتببثالإدارة انعبمت نهم

 عممية متابعة مكتبات الكميات
LRA/PR-03 

 
Helwan University 

 

 07 نم 06 صفحة                                                                       03/7/8308:تاريخ الإصدار

 :النماذج والسجلات -9
 الرقم الوصف م
إحصائي يوض  المبالل المنصرفة والمتبقية من  نموذج جدول 1

 المخصصات المالية لممكتبات
QF-01/ LRA /PR-03 

إحصائية مقارنة للأعوام الثلاثة الأخيرة لمقارنة المنصرؼ والمتبقي  2
 المراجع.من المبالل المخصصة لممكتبات لشراء الكتب و 

QF-02/ LRA /PR-03 

 QF-03/ LRA /PR-03 نموذج جدول إحصائي يوض  نتيجة الجرد السنوي لممكتبات.  3
 QF-04/ LRA /PR-03 نموذج التقرير السنوي لمتابعة مكتبات الكميات  4
 QF-05/ LRA /PR-03 الخطة الزمنية لمزيارات الميدانية لمكتبات الكميات 5
 QF-06/ LRA /PR-03 أعداد العاممين وتخصصاتيم نموذج جدول يوض   6
 QF-07/ LRA /PR-03 نموذج جدول يوض  أعداد الأجيزة والتجييزات وحالتيا الفعمية  7
نموذج جدول يوض  أعداد المستفيدين نظرياه من المكتبات )أعضاء  8

 ىيئة تدريس، طمبة بكالوريوس ودراسات عميا، عاممين( 
QF-08/ LRA /PR-03 

 QF-09/ LRA /PR-03 نموذج جدول يوض  عدد المقتنيات بالمكتبات  9
نموذج جدول يوض  الإيرادات المحصمة من الخدمات المقدمة من  10

 مكتبات الكميات 
QF-10/ LRA /PR-03 

أعداد المقتنيات وعدد لى إوض  نسبة العاممين بالمكتبة جدول ي 11
 ر المينيين،  ونسبة العاممين المينيين لغي المستفيدين

QF-11/ LRA /PR-03 

نموذج جدول يوض  نصيب الطالب من الكتب و المراجع بمكتبات  12
 الكميات 

QF-12/ LRA /PR-03 

نموذج لجدول يبين نصيب الطالب من المبالل المخصصة لشراء  13
 الكتب لمكتبات الكميات 

QF-13/ LRA /PR-03 

يات لمتعرؼ عمى الخدمة نموذج موجو إلى المستفيدين بمكتبات الكم 14
 المكتبية المقدمة ليم

QF-14/ LRA /PR-03 

 QF-15/ LRA /PR-03  نموذج لإحصائية شيرية لمكتبة كمية 15
 QF-16/ LRA /PR-03  نموذج لجدول تجميع لنحصائية الشيرية لمكتبات الكميات 16
 QF-17/ LRA /PR-03 .نموذج لجدول الاحصائية السنوية لمكتبات الكميات 17
 QF-18/ LRA /PR-03  نموذج حصر الاحتياجات التدربية  18



 

 
 كتببثالإدارة انعبمت نهم

 عممية متابعة مكتبات الكميات
LRA/PR-03 

 
Helwan University 

 

 07 نم 07 صفحة                                                                       03/7/8308:تاريخ الإصدار

 
 3وفقا لممرفق خريطة التواصل :  -03

 3:وفقا لممرفق خريطة العمميات   -00

 3:وفقا لممرفق خطة المخاطر   -08

 .ل لممرفق وفق خطة الفرص :  -00

 

 تاريخ  التعديل  (  / 38رقم الإصدار/التعديل )









Helwan University

نموذج جدول إحصائي يوضح نتيجة الجرد السنوي للمكتبات  

QF-03/LRA/PR-03

الإدارة العامة للمكتبات

النسبة المئوية إجملى إجملى اسم الكليةم
الثمنالعددالثمنالعددكتبمقتنيات

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

مراجعةإعداد

مدير إدارة شئون مكتبات الكلياتأخصائى مكتبات

...........    جدول إحصائي يوضح نتيجة الجرد السنوي لمكتبات كليات جامعة حلوان عام 
إجمالي عدد الف اقد المستهلكالف اقد

والمستهلك
إجمالي الثمن

العدد الإجمالى للمقتنيات / 100* المستهلكة + عدد المقتينات المفقودة = يقصد بها  ( النسبة المئوية Χ ):-ملاحظة 

2014/9/15: تاريخ الإصدار  2 من 1صفحه  ( 0 / 01 )التعديل / رقم الإصدار 



Helwan University

نموذج جدول إحصائي يوضح نتيجة الجرد السنوي للمكتبات  

QF-03/LRA/PR-03

الإدارة العامة للمكتبات

ملاحظات

اعتماد

المدير العام

...........    جدول إحصائي يوضح نتيجة الجرد السنوي لمكتبات كليات جامعة حلوان عام 

العدد الإجمالى للمقتنيات / 100* المستهلكة + عدد المقتينات المفقودة = يقصد بها  ( النسبة المئوية Χ ):-ملاحظة 

2014/9/15: تاريخ الإصدار  2 من 2صفحه  ( 0 / 01 )التعديل / رقم الإصدار 



 الادارة العامت للمكتباث

 التقرير السنوي 
 الكميات لمتابعة مكتبات 

QF-04/LRA/PR-03  
Helwan University 

 

  4ن م 0 صفحة 00/6/2002:تاريخ الإصدار ( 0/  02رقم الإصدار / التعديل ) 

   مكاتبة رقم )       ( ك                                                                                                       القاهرة في : -- / -- / ----
                                                                                                                  

 التقرير السنوي لمتابعة مكتبات الكليات
 والخاص بمكتبة كلية.........  لعام )    .......... /   ..........      (

 
 -بيانات عامة : .1
 :العنوان 
 .:موقع المكتبة بالكلية 
 :تاريخ الإنشاء 
 :التليفون 
 :فترات العمل 
 : اسم عميد الكلية 
 يا والبحوث:اسم وكيل الكلية للدراسات العل 
 :اسم أمين الكلية أو مدير عام الكلية 
 :الأقسام العلمية للكلية 

 
 
 
 

 :أعضاء لجنة المكتبة 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 الادارة العامت للمكتباث

 التقرير السنوي 
 الكميات لمتابعة مكتبات 

QF-04/LRA/PR-03  
Helwan University 

 

  4ن م 2 صفحة 00/6/2002:تاريخ الإصدار ( 0/  02رقم الإصدار / التعديل ) 

  :مساحة المكتبة 
 :عدد القاعات 
  :عدد المناضد 
 .:عدد المقاعد 
  :عدد الدواليب 

 
 -بيانات فنية : .2
  :عدد الأجهزة 
 :حالة الأجهزة 
  الانترنت  شبكةحالة: 
 لى: لآالبرنامج ااسم 
 لإدخال امن  الموقف:     مستمر                    متوقف                            منتهى 
 الآلى عدد الادخالات على البرنامج:  

 
 المستفيدين من المكتبةأعداد .3

 هيئة التدريس طلاب الدراسات العليا طلاب الفرق الدراسية العاملين  الاجمالى
     

 
 تبة:العاملين بالمك .4

دورات 
 تدريبية

تاريخ 
 التعيين

تاريخ 
استلام 
 العمل

تاريخ 
 التخرج

منطقة  المؤهل
 السكن

 م الاسم تاريخ الميلاد الوظيفة

          

          

          

          

          

 
 
 



 الادارة العامت للمكتباث

 التقرير السنوي 
 الكميات لمتابعة مكتبات 

QF-04/LRA/PR-03  
Helwan University 

 

  4ن م 0 صفحة 00/6/2002:تاريخ الإصدار ( 0/  02رقم الإصدار / التعديل ) 

 مقتنيات المكتبةأعداد  .5

 
 

 أدوات العمل الفنية: .6
  :خطة التصنيف المستخدمة 
  :قائمة رؤوس الموضوعات المستخدمة 

     
 الخدمات المقدمة .7

 
 خدمة التصوير:

 
 خدمة الانترنت:

 
 
 

 ----/  --/  --الفترة لإيرادات أنشطة المكتبة عن  .8
 

 
 
 

 أهم المعوقات والمشكلات:ما هى  .9

شرائط  خرائط أخرى الاجمالى
 فيديو

شرائط 
 كاسيت

مصغرات 
 فلمية

أقراص 
 مليزرة

 كتب رسائل دوريات

          

 عدد الماكينات
    

 عدد النقاط التواصل مع الإدارة
  

 زيارةرسوم 
 تصوير

 انترنت
 أخرى  

 سكانر أقراص مليزرة طباعة بحث آلي

  
            



 الادارة العامت للمكتباث

 التقرير السنوي 
 الكميات لمتابعة مكتبات 

QF-04/LRA/PR-03  
Helwan University 

 

  4ن م 4 صفحة 00/6/2002:تاريخ الإصدار ( 0/  02رقم الإصدار / التعديل ) 

 
 : المصاعب ومشكلات العمل- 

 
 
 
 
 
 
 
 

 مقترحات التغلب على المصاعب 
 
 
 
 
 
 

 وتفضلوا سيادتكم بقبول وافر التحية والاحترام؛؛؛
 
 
 
 
 

إدارة شئون مكتبات الكلياتمدير                                              القائم على عمل التقرير     





















 الادارة العامت للمكتباث

 حولنموذج استقصاء 
 جودة الخدمة المكتبية

QF-14/LRA/PR-03  
Helwan University 

 

 2ن م 0 صفحة 00/7/2002:تاريخ الإصدار ( 0/  02رقم الإصدار / التعديل ) 

 

 عزيزي الباحث / عزيزتي الباحثة: 

  تحسين مستوى خدماتنا لموصول إلى أقصى درجات الرضاء عن الخدمات ا الدائم عمى تطوير و نانطلاقا من حرص 
 -باستيفاء هذا الاستبيان :يرجى التكرم المقدمة إليكم 

 

 حضرتك من :
 معة حلوان  اج                          خارج الجامعة 

 لي المكتبةترددك ع
 نادر                ًأحيانا          باستمرار 

 إلي أي فئة من هذه الفئات تنتمي ؟
   أعضاء هيئة تدريس 
   طالب دراسات عليا 
سفي مرحلة البكالوريوس أو الليسان   
 

 المكتبية ارتياد من الهدف
الدراسية المقالات و البحوث إعداد  
علمية رسائل إعداد 
حر اطلاع و اءةقر  
 ) أخرى ) تذكر................................. 

 ما هي أكثر المقتنيات التي تطلع عليها بالمكتبة ؟
كتب                              علمية دوريات          
علمية رسائل                      مؤتمراتبحوث  
مرجعية كتب                       راتنش  
علمية تقارير                      بصرية و سمعية مواد   
 ) أخرى ) تذكر............................................... 
 

 عااان بحثاااك عناااد تسااالك  الاااذي الساااائد الااانمط هاااو ماااا  
 : بالمكتبة المعلومات مصادر
البطاقاات (  المكتباة فهارس فاي البحاث (      
الرفوف فقدت و الشخصي البحث 
 المكتبة لأخصائي التوج   
 البحث عن طريق الكمبيوتر 
  تذكر (  ىأخر (................................. 
 

 :عن الخدمة المقدمة إليكمب بما يعكس مستوى رضائكم في المكان المناس (  يرجى التكرم بوضع علامة )

 
غير راضي 

 على الإطلاق 

غير 

 راضي

راضي 

 ما إلى حد

 راضي راضي 

 جدا

 الخدمة:

 عن أداء العاملين بالمكتبة ؟ك ورضا ما مدى      

 مقتنيات المكتبة )لكتب ومراجعملائمة عن  كورضامدى ما      
 ك البحثية ؟العربية للوفاء باحتياجاتو رسائل و...الخ ( 

 مقتنيات المكتبة )لكتب ومراجعملائمة عن ك ورضامدى ما      
 ك البحثية ؟للوفاء باحتياجات .الخ ( الأجنبيةو رسائل و..

 عن حداثاة مقتنياات المكتباة )لكتاب ومراجاعك ورضامدى ما        
 و رسائل و...الخ ( الموجودة بالقاعات ؟

 
     

 9 : م 3ص  
 9 : م 5ص  

إلي أي مدى ترضي عن مواعيد العمل الآتية  داخل قاعات 
 : المكتبة

 
 
 
 



 الادارة العامت للمكتباث

 حولنموذج استقصاء 
 جودة الخدمة المكتبية

QF-14/LRA/PR-03  
Helwan University 

 

 2ن م 2 صفحة 00/7/2002:تاريخ الإصدار ( 0/  02رقم الإصدار / التعديل ) 

 

 :   الكليت / القسم  -

 : الاسم )اختياري( -

                                                                       :)اختياري(  رقم التليفون -

غير راضي 

 على الإطلاق 

غير 

 راضي

راضي 

 إلى حد ما

 راضي راضي

 جدا

 الخدمة:

     
 : عن خدمة التصوير من حيثرضاؤك ما مدى 

 الأسعار  
 جودة التصوير  
 السرعة 

 

 :ملائمة بيئة الاطلاع من حيثما مدى رضاؤك عن      

 

 الأثاث 
 النظافة 
 الإضاءة 
 التهوية 
 المساحة 

 
عن ي البحث رضاءك عن استخدام الكمبيوتر فمدى ما      

 :من حيثمقتنيات المكتبة 

 السرعة  
 الشمولية  
 سهولة الاستخدام  

 

 

 : ما مدى رضاؤك عن خدمة الانترنت من حيث     

 سرعة الانترنت 
 كفاءة أجهزة الكمبيوتر المستخدمة 
 سعر الخدمة  

 

 
 :وترغب في ذكرها واجهتك  يالمشاكل التما هي 

................................................................................................................................. 
................................................................................................................................. 

 
:لخدمةا أداء تحسينل كمقترحاتما هي   

................................................................................................................................. 
................................................................................................................................. 

 









 الإدارة العامت للمكتباث

 

 حصر احتياجات تدربية  

QF-18/LRA/PR-03  

 

 

 

 

 

Helwan University 
 

   1 نم 1هصفح                           30/7/2012تاريخ الإصدار:(         0/  02رقم الإصدار / التعديل ) 

 استمارة حصر احتياجات تدريبية
 ................مكتبة كمية

 الموعد المقترح  العدد المقترح  الدورة التدريبية المطموبة  م
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
 
 رئيس قسم المكتبة  

  
 
 
 يعتمد

 
 وكيل الكمية لمدراسات العميا 


