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 قائمة المحتويات
 

 رقم الصفحة الوصف رقم البند

 1 صفحة الغلاف -
 2 قائمة التوثيق -
 3 قائمة المحتويات -
 4 قائمة التوزيعات -
 5 قائمة التعديلات -
 6 الغرض 1
 6 مجال التطبيق 2
 6 صطمحاتالمالتعريفات و  3
 8 المراجع المستخدمة 4
 8 المسئوليات 5
 8 الإجراءات  6
 14 مؤشرات قياس الأداء 7
 15 خرائط التدفق 8
 17 السجلاتاذج و النم 9
 17 خريطة التواصل 10
 17 خريطة العمليات 11
 17 خطة مجابهة المخاطر 12
 17 خطة الفرص   13
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 قائمة التوزيعات
 

 اسم حائز النسخة / القسم الإدارة نسخة رقم
  وحدة ضمان جودة النظم الإدارية 0

  المكتب الفني لرئيس الجامعة 1

  نائب رئيس الجامعة لشئون التعميم والطلابمكتب  2

  الإدارة العامة لممكتبات 3

  قسم العلاقات العامة 4

  رئيس الجامعة لشئون الدراسات العميا والبحوثنائب مكتب  5

6   

7   

8   

9   

10   

11   

12   

13   

14   

15   

16   

17   

18   
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 قائمة التعديلات
 

 ملاحظات سطر صفحة / فقرة / ممخص التعديل تاريخ التعديل تعديل رقم
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 :الغرض -1

 :الأنشطة التالية يهدف هذا الإجراء إلى تحديد الإجراءات والمسئوليات المطموبة لتنفيذ ومتابعة
 .المعموماتو  ات المكتباتلحساب مركز خدم مدفوعة الأجر تحصيل رسوم بعض الخدمات  1-1
 .تنظيم المعارضإعداد و   1-2

قامة المهرجانات الخاصة بالأنشطة الثقافية  1-3  .تنظيم وا 

 .إعداد وتنظيم المؤتمرات والندوات  1-4

 .(عربية وأجنبية)استقبال الوفود الرسمية   1-5

فتددددات واللا، خ(الدددد... ت العدددداممين، أدلددددة إرشددددادية، دليددددل بيانددددادليددددل التميفونددددات)بوعددددات والأدلددددة إعددددداد المط  1-6
 .إعلانية الإرشادية ولوحات

 .التواصل المستمر مع الجهات الإعلامية المختمفة والمكتبات الخارجية  1-7

 ضبط السجلات.  1-8
 

 :مجال التطبيق -2
 . يطبق هذا الإجراء بإدارة المكتبة المركزية

 
 :التعريفات والمصطلحات -3

 :شقين ىإلعامل معه العلاقات العامة تت الذيأو المجتمع العملاء ينقسم : العلاقات العامة عملاء 3-1
  لإدارة العامة لممكتباتا موظفيويقصد به جميع : الداخميالعميل. 
  مددن داخددل وخددارج  الطددلاب)مددن خدددمات الإدارة  ويشددمل  ينويقصددد بدده جميددع المسددتفيد: الخددارجيالعميددل

دور ،  التددريسأعضداء هيئدة ، ا الدراسدات العميد طدلاب أو لبكالوريوسامرحمة  طلابسواء  الجامعة
التددي ندددوات ال أومددؤتمرات ال فدديالمحاضددرين والبدداحثين المشدداركين ،  المعددارض فدديالنشددر المشدداركة 

 . (العامة لممكتبات الإدارة تنظمها

مواقددع  أوتميفزيددون  أويمكددن مخاطبتهددا سددواء صددحافة  التددييقصددد بهددا وسددائل الإعددلام : الإعلاميااةالجهااات  3-2
مجددال  فدديالمواقددع المتخصصددة  كموقددع الجامعددة أومددة لممكتبددات االعارة نترنددت مهتمددة بمجددال خدددمات الإدإ

 .المكتبات
تقدددمها الإدارة العامددة لممكتبددات لمسددادة الددزوار  التدديمجموعددة مددن الخدددمات  هددي :الخاادمات مدعوعااة ا جاار 3-3

 دمات المالية لمركز خ ةباللائحتم إقرارها  ستفيدين من داخل وخارج جامعة حموان مقابل رسوم ماديةوالم  
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،  بعددض هددذخ الخدددمات يخددتص بتقددديمها وتحصدديل رسددومها قسددم العلاقددات العامددةو ،  المعمومدداتالمكتبددات و 
نصد   –شدهرية  –يوميدة )خدمات زيارة المكتبة لمن هدم مدن خدارج جامعدة حمدوان  :الآتي فيوهى تنحصر 

،  وأثاثاتده المعدرضخدمدة تد جير أجنحدة ،  العمميدةمناقشدة الرسدائل ير قاعدات خدمدة تد ج،  (سدنوية –سنوية 
 .رسائل استقبال لمباحثين الوافدين من خارج الجمهورية 

داري لهدا اسدتقلال فندي وحدة ذات طدابع خداص هي : المعلوماتمركز خدمات المكتبات و  3-4 هددف تلا  مداليو  وا 
ومقرخ مبندى المكتبدة  29/2/2004بتاريخ  297مسته رقم بجبموافقة مجمس الجامعة  إنشاءخوقد تم  الربح ىإل

 إلددىيهدددف و ،  وخدددمات قطدداع المكتبددات لأنشددطة" الددذاتي"التمويددل  فكددرة قددائم عمددى تطبيددق هددو، و  المركزيددة
المقدمدة لقطداع المكتبدات اعتمداداى عمدى الرسدوم المحصدمة مدن  والأنشدطةمسدتمزمات الخددمات توفير خامات و 

مددن خددلال تقدددم  التدديرت لائحددة ماليددة بخصددوص كافددة الخدددمات مدفوعددة الأجددر قددد صددد، و  دماتهددذخ الخدد
 . الإدارة العامة لممكتبات

 : المعلوماتلمركز خدمات المكتبات و  المراقب المالي 3-5
داري يددتم  تحددت إشددراف مدددير  –د رئدديس الجامعددة ويتددولى . ندبدده بقددرار مددن أندده أو يتعيهددو مراقددب مددالي وا 

السياسدة الموضدوعة فيمدا تنفيدذ قدرارات مجمدس الإدارة و :  عديدد مدن الأعمدال أهمهداالمسدئولية تنفيدذ  –المركز 
توزيدع وتدوجيههم و بدالمركز القيدام بالإشدراف المدالي والإداري عمدى العداممين ،  يخص الشئون المالية والإداريدة

 لتحقيدق الرقابدةالددفاتر اللازمدة سدجلات و الإشدراف عمدى إمسدال ال،  العمل عميهم ومتابعة تنفيذ هذخ الأعمدال
جددراءات المشددترياتصددحة وسددلامة الإجددراءات الماليددة و  التحقددق مددن،  الصددرفو عمددى التحصدديل    المخزنيددة وا 

 .لممركزا عداد الحساب الختامي و 
المتعمقدة  والآراءأو دراسة الاتجاهات والميدول لجمع البيانات  المقصود به وسيمة :استقصاء )استبيان( الرأي 3-6

، الدبعض بعضدهابمجموعة من الأسئمة المتنوعة والتي تدرتبط تحتوى عمى  ستمارةامحدد من خلال بموضوع 
جددددل إرضدددداء أالجهددددات الخدميددددة غالبدددداى لغددددرض الوقددددوف عمددددى نقددددا  الضددددع  والقددددوة مددددن  فدددديويددددتم تطبيقدددده 
 .المستفيدين

باحدث الجامعدة الوافدد منهدا الناء عمدى طمدب مقددم مدن هى عبارة عن خطاب يتم إعدادخ ب  رسائل الاستقبال :  3-7
للإطدلاع عمدى كافدة  فيدد امكانيدة اسدتقبال المكتبدة لمباحدث، هذا الخطاب ي  بمقابل مادي ارج الجمهورية من خ

 .ورنك خلال عبو دساسً واحذ فمظ وانًمتٍُبث راث انفبئذة نتخصصه  الأبحاث وقواعد البيانات
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 :المستخدمةالمراجع  -4

 .2001لائحة المكتبات الجامعية لسنة  4-1

 .الصادرة في حينها هاتعديلاتو  ،2004الصادرة في والمعمومات  مكتباتالمالية لمركز خدمات اللائحة ال 4-2

 .المكتباتقطاع  فيما يخص الصادرة في حينه قرارات المجمس الأعمى لمجامعات 4-3

 .تفيما يخص قطاع المكتبا الصادرة في حينه مجمس الجامعةقرارات  4-4

 .الصادرة في حينه لجنة المكتبات الجامعية قرارات 4-5

 ."2275لسنة   9001 أيزو"القياسية الدولية لمتطمبات نظام إدارة الجودة  ةالمواصف 4-6

 

 :المسئوليات -5

 .وكلا  حسب موقعه عى الاجراء  مدير عام الإدارة العامة للمكتبات
 
 :الإجراءات -6

 :مركز خدمات المكتبات والمعلوماترسوم بعض الخدمات مدعوعة ا جر لحساب تحصيل  6-1
 :اتخاذ الإجراءات الآتيةب أخصائي العلاقات العامة يقوم

تدد جير أجنحددة ،  زيددارة المكتبددة) :لامددن الخدددمات التاليددة أيالحصددول عمددى فددي  المسددتفيدحالددة رغبددة  فددي 6-1-1
احثين الوافددين مدن ، رسدائل اسدتقبال لمبد العمميدةت جير قاعات مناقشة الرسائل ،  معرض أو ت جير أثاث

 بتحرير اذن دعع  ويتم  تحصلية عى  الخزينة .يقوم  * ، (خارج الجمهورية
. 
يقدوم بتحصديل ،  قاعاة المامتمرات –القاعاة الموسايقية  –( 7قاعاة دراساية )*في حالة حجز قاعدات * 6-1-2

يفاء البيانددات اسددتمارة لاسددتمبمددت تدد مين عمددى القاعددة مددن الباحددث أو طالددب الخدمددة بالإضددافة لإعطائدده 
بالإضددافة إلددى إقددرار  ( المدددعوون مددن خددارج الجامعددة أسددماء،  الجهددة،  رقددم التميفددون ،  مدالاسدد) : التاليددة

موافقدة منده عمدى و ،  فيدات ناتجدة عدن سدوء الاسدتخدامتم يأبالتعهد بالحفدا  عمدى القاعدة وتغطيدة نفقدات 
التسددبب فددي عدددم  لقاعددة أو فددي حالددةالوقددت المحدددد لتسددميم ا يمين فددي حالددة تعددد خصددم جددزء أو كددل التدد

فدددي حدددالات و  (QF-01/LRA/PR-04)رقدددم  " طمدددب استضدددافة "  فقددداى لنمدددوذجذلدددل و و نظافدددة المكدددان 
 .  بذللر إيصال مالي يتم تحريالخصم 

يقددوم بعمددل  –اليوميددة الزيددارة باسددتثناء  –بالنسددبة لمعميددل الخددارجيفددي حالددة تحصدديل رسددوم زيددارة لممكتبددة  6-1-3
   يوضح بهو ،  المحددة الفترة خلالمكن الزائر من الدخول لممكتبة ي  ى " بطاقة مستفيد " كارنيه يسم
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 .  ختم بختم المكتبة بعد توقيعه عميهاي  و  (صورة شخصية، مدة الاشترال، العنوان، الجهة القادم منها، الاسم)
رسدددالة الاسدددتقبال لموافددددين مدددن خدددارج الجمهوريدددة ، يدددتم اسدددتلام خطددداب موجددده  فدددي حالدددة تحصددديل رسدددوم 6-1-4

لممكتبة المركزية معتمد من الجامعة القدادم منهدا الباحدث مدع الاطدلاع عمدى اثبدات شخصديته ، ثدم اعدداد 
للإطدلاع عمدى كافدة الأبحداث  خطاب رسالة الاسدتقبال باسدم الوافدد يفيدد امكانيدة اسدتقبال المكتبدة لمباحدث

 . وانًمتٍُبث راث انفبئذة نتخصصه اعد البياناتوقو 
 :تنظيم المعارضإعداد و  6-2

 إعداد وتنظيم المعارض يتم اتخاذ الإجراءات الآتية:في حالة      
نائب رئيس الجامعة لشئون الدراسدات العميدا والبحدوث  /د. أ لمعرض عمىمذكرة  بتحريرمدير العام ال يقوم 6-2-1

وفدى حالدة الموافقدة يقدوم المددير العدام بهحالدة هدذا الخطداب ،  امة المعرضلمحصول عمى الموافقة عمى إق
 .ى قسم العلاقات العامةإل

بموجددب المعددرض  يقددوم أخصددائي العلاقددات العامددة بمخاطبددة دور النشددر المختمفددة لدددعوتهم لممشدداركة فددي 6-2-2
، مدتدده  إقامددة المعددرضموعددد ) متضددمناى  علاقددات العامددة والمدددير العدداممددن قسددم ال خطدداب معتمددد مددن كددلاى 

 .(، أجنحة المعرض المتوفرة وأسعارها المختمفة الزمنية
مندددددوبي دور النشددددر المختمفددددة لمعاينددددة الأجنحددددة والددددرد عمددددى بمرافقددددة أخصددددائي العلاقددددات العامددددة  يقددددوم 6-2-3

بدة ، وفدى حالدة رغة سواء المجانيدة أو مدفوعدة الأجدرالمساحات والتجهيزات المتاحب الخاصةستفسارات الا
الخدددمات رسددوم "إجددراءات تحصدديل  1-6دور النشدر فددي الحجددز، يددتم إتبدداع الإجددراءات الدواردة بالبنددد رقددم 

 ."مدفوعة الأجر
 :التالية اتخاذ الإجراءاتلعلاقات العامة ببعد انتهاء حجز أجنحة المعرض يقوم أخصائي ا 6-2-4

 لمكتبدات موجده  : ، إحدداهما العدامم العلاقدات العامدة والمددير قس من تحرير خطابين معتمدين من كلا
لإخطدارهم ب سددماء وذلدل  البحدوثو لشدئون الدراسدات العميددا  اتالكميد وكددلاء الكميدات مدن خدلال مخاطبدة

والخطاب الآخر موجده لددور النشدر المشداركة لإخطدارهم ،  نشر المشاركة ووسائل الاتصال بهمدور ال
 عنوان ( . –فاكس  –) تميفون  بوسائل الاتصال بمكتبات الكميات

  قسدم  معتمدد مدن كدل مدن البحدوثالدراسدات العميدا و تحرير خطاب لأمين عام الجامعة المسداعد لشدئون
 وذلل  كة وموعد المعرض ومدته الزمنيةالعلاقات العامة والمدير العام ببيانات دور النشر المشار 

 .جامعيلطمب مساعدة الجهات الأمنية بالجامعة لتسهيل دخول دور النشر لمحرم ال    
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 رئيسمن كل من عتمدة مقنوات تميفزيونية هات الإعلامية المختمفة من صح  و لمج خطابات إرسال  
 

ببياندددات تفصددديمية عدددن مدددع إمددددادهم  لافتتددداحقسدددم العلاقدددات العامدددة والمددددير العدددام لددددعوتهم لحضدددور ا
 .المعرض

  بيئددة عمددل مناسددبة الت كددد مددن تددوفير و تجهيددز الأجنحددة والإعددداد لهددا  يددتمقبددل بدايددة المعددرض ب سددبوع
ل لدددور النشددر والأجنحددة والقيددام بعمددل لوحددات إرشددادية لددزوار المعددرض بددداخل المكتبددة لتسددهيل الوصددو 

 .المختمفة

  مجامعدة موضدح الددخول لدور النشر والتي تسدهل مخصصة لمندوبي  "كارنيهات"إعداد بطاقات دخول
ويقدددوم بدددالتوقيع عميهدددا وختمهدددا بخدددتم ،  بهدددا اسدددم دور النشدددر واسدددم المنددددوب ومددددة صدددلاحية البطاقدددة

 .المكتبة
لمت كددد مددن سددير باسددتمرار خددلال فتددرة انعقددادخ  فعاليددات المعددرضمتابعددة يقددوم أخصددائي العلاقددات العامددة ب 6-2-5

 .المختمفة مطالبهموتمبية العمل ورضاء المندوبين 
ب سدددموب المقابمدددة  فدددي الأيدددام الأخيدددرة دور النشدددرلددد يعمدددل استقصددداء رأيقدددوم أخصدددائي العلاقدددات العامدددة ب 6-2-6

 .(QF-06/LRA/PR-04) رقم جوفقاى لمنموذ الشخصية
لمدددير مددن ا  ةعتمدددر تصدداريح خددروج أصددناف لدددور النشددر م  يددحر ممعددرض يددتم تالمدددة الزمنيددة لبعددد انتهدداء  6-2-7

 .بختم المكتبة ةومختومالعام 
، ثدم إعدداد تقريدر يرفدع روتسدجيمها اليكترونيدا اسدتطلاع الدرأييقوم أخصائي العلاقات العامة بتفريت نتدائ   6-2-8

 .المختمفة مراء دور النشر واقتراحاتهآلممدير العام عن أداء المعرض و 
قامة تنظيم و  6-3  :الخاصة با نشطة الثقاعية اتمهرجانالا 
 يقدددومو  لإقامدددة المهرجدددانطمدددب يتضدددمن  المهرجدددانمدددن  ةديالمسدددتفالجهدددة مدددن  اى خطابدددالعدددام المددددير يتمقدددى  6-3-1

نائددب رئدديس الجامعددة لشددئون الدراسددات العميددا والبحددوث  /د .أ بتحريددر مددذكرة لمعددرض عمددى المدددير العددام
 .الموافقةلمحصول عمى 

لإخطدارخ تمهيدداى لمبددء فدي ،  قسم العلاقات العامة إلىب الخطا بهحالةيقوم المدير العام  حالة الموافقة في 6-3-2
 .الإعداد لممهرجان

 فتددرةتقددديمها خددلال  سدديتمبرنددام  تفصدديمي بكافددة الأنشددطة التددي إعددداد العلاقددات العامددة  أخصددائي يتددولى 6-3-3
 .المهرجان
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التنسددديق مدددع رئددديس قسدددم ب أخصدددائي العلاقدددات العامدددةيقدددوم ،  لميزانيدددة ماليدددة المهرجدددانحالدددة احتيددداج  فدددي 6-3-4
طبقداى لإجدراءات عمميدة المهرجدان وذلدل لشدراء مسدتمزمات  سمفه مؤقتةلعمل  بهدارة التزويدالشئون المالية 
 .(LRA/PR-01)التزويد رقم 

 بعمل المكتبة المركزية  بهدارةرؤساء الأقسام التنسيق مع مدير الإدارة و يقوم أخصائي العلاقات العامة ب 6-3-5
 .مسبقاى تم وضعه  الذيالمحدد بالبرنام   حسب دورخ لالمهرجان كلاستقبال  الإجراءات اللازمة

 .رنام  الثقافيبطبقاى لما ورد بالخلال فترة المهرجان يقوم أخصائي العلاقات العامة بمتابعة فعالياته  6-3-6
لمعميددل عددن مدددى رضدداءخ عددن أداء المهرجددان وفقدداى  يمددة بعمددل استقصدداء رأيقددوم أخصددائي العلاقددات العا 6-3-7

 .(QF-07/LRA/PR-04)رقم  جلمنموذ
 :ات والندواتإعداد وتنظيم الممتمر  6-4
نائدب رئديس الجامعدة لشدئون الدراسدات العميدا  /د. ألمسيد  بتقديم خطاب من المؤتمر المستفيدةالجهة تقوم  6-4-1

موضددوع المددؤتمر و مقتددرح لعنددوان و  موعددديتضددمن  المددؤتمر إقامددةعمددى  الموافقددةوالبحددوث لمحصددول عمددى 
والددذى يقددوم بدددورخ المدددير العددام يددتم توجيدده الخطدداب بالموافقددة إلددي  الموافقددةوفددى حالددة ،  ومحدداورخ الفرعيددة

 .لممؤتمر الإعداد فيتمهيداى لمبدء  لإخطارهم قسم العلاقات العامة إلىبتوجيهه 
مدن خدلال والجهدة المسدتفيدة بدين قسدم العلاقدات العامدة المستمر التنسيق ت العامة بيقوم أخصائي العلاقا 6-4-2

 .حتى انعقاد المؤتمرالاجتماعات الدورية أو تبادل المراسلات 
 :المؤتمر لاعداد وتنظيمالإجراءات الآتية  باتخاذالعلاقات العامة  أخصائييقوم  6-4-3

  بددد وراح بحثيدددةممشددداركة للأسدددماء المقترحدددة ا :  نلكدددل مدددمدددن المددددير العدددام عتمددددة م   خطابددداتتحريدددر 
 /د. أو  ةدرئدديس الجامعدد /د .أو ، ور دبموضددوع المددؤتمر لدددعوتهم لمحضددمهتمددين ال،  لدددعوتهم لممشدداركة

لجهددات وا ، نائددب رئدديس الجامعددة لشددئون الدراسددات العميددا والبحددوث لمحضددور بصددفتهم رعدداة المددؤتمر
 .) برنام  المؤتمر (ببيانات تفصيمية عن المؤتمر مدادهمإالإعلامية المختمفة لدعوتهم لمحضور مع 

  مؤقتددة لشددراء مسددتمزمات سددمفه إجددراءاتتخدداذ لا بددهدارة التزويدددالتنسدديق مددع رئدديس قسددم الشددئون الماليددة 
 .(LRA/PR-01) رقمهجراءات عممية التزويد ما ورد بل طبقاى ذلل و  المؤتمر

 وا عدددداد ،  بتمقدددي مراسدددلات البددداحثين المشددداركين العلاقدددات العامدددة أخصدددائي طدددوال فتدددرة الإعدددداد يقدددوم
تقديميدة لعرضدها أثنداء العروض وال، ا عداد مطبوعات المؤتمرو ،  شهادات التقدير لممشاركين بالأبحاث

 .تجهيز حقيبة المؤتمرو ، المؤتمر

  ومتابعة فعاليات المؤتمر خلال فترة انعقادخمكان البوفيه تجهيز القاعة و. 
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 رقددموفقدداى لمنمددوذج المشدداركين مبدداحثين و ل يعمددل استقصدداء رأ (QF-07/LRA/PR-04) ،  تفريددت ثددم
فعاليدددات المدددؤتمر إعدددداد تقريدددر بنتدددائ  أخيدددراى ، و تسدددجيمها اليكترونيدددا وتحميمهدددابياندددات اسدددتطلاع الدددرأي و 

 .الجهة المستفيدة من المؤتمرمعرض عمى المدير العام و لواستطلاع الرأي 

 
 :(أجنبيةة/عربي)استقبال الوعود الرسمية  6-5
 يقوم و  في توقيت محددوفد لممكتبة  من إدارة الجامعة عن زيارة تميفونياى  إخطاراى المدير العام  يتمقى 6-5-1

 .قات العامة للاستعداد لاستقبالهبهخطار قسم العلا
واتخدداذ الإجددراءات وفددد ال بموعددد زيددارةالإدارة لإخطددارهم  قسددام بالعلاقددات العامددة بالاتصددال أخصددائي يقددوم  6-5-2

 .اللازمة لاستقبال الوفد
 المكتبدة أنشدطةلمتعدرف عمدى أقسدام و استقبال الوفدد ومصداحبته فدي جولدة العلاقات العامة ب أخصائييقوم  6-5-3

 .وتقديم المعمومات اللازمةوالجديد في مجال المكتبات  المختمفة
جدددداح هددددذخ الزيددددارة موضددددحاى بدددده المصدددداعب ن ىعددددن مددددد بهعددددداد تقريددددر قددددات العامددددةيقددددوم أخصددددائي العلا 6-5-4

 .(QF-08/LRA/PR-04) فقاى لمنموذج رقمو ذلل و والمقترحات 
 :لوحات الإعلاناتو اللاعتات الإرشادية و ( الخ ...إرشادية أدلة، دليل التليفونات)بوعات وا دلة إعداد المط 6-6

 بهتباع الإجراءات التالية:ائي العلاقات العامة أخص يقوم ةفي مجال إعداد الأدل 6-6-1
  رؤسداء  المختمفة سواء من مسئولي القاعاتمن مصادرها والمتعمقة بالنشا  المطموبة حصر البيانات ،

 .  لمدير العام، االإدارات والأقسام، مدير 

  ا عادة انتقاء ما يختص منها ببنود الدليلاجعة البيانات لمت كد من صحتها و مر . 
 مدا يتطمبده ندوع النشدا  و تبعداى لخدر يختمد  مدن دليدل لآفدي ممد  خداص  هدذخ البياندات اليكترونيداى  تسجيل

 . دليلكل بنود 
  الأمر لزمإذا  يةأو تحويمها إلى عروض تقديمشكال استرشادية أفي  الأدلةطباعة هذخ  . 

  يعلكش  توز  وفقاى توزيع الأدلة المطبوعة عمى الإدارات / الأقسام المختمفة المعنية. 

 :الآتيةالإجراءات  باتخاذأخصائي العلاقات العامة  يقومالموحات الإعلانية في مجال إعداد اللافتات و  6-6-2
 ار إرشادية في الأدوار المختمفدة لمبندى المكتبدة المركزيدة وذلدل بغدرض إرشداد وتوجيده الدزو  لافتات إعداد

 .محتوياتها لتسهيل الوصول إليهاإلى أماكن القاعات المختمفة و 
  الخارجي عميلوالأخرى لم لمعميل الداخميإعداد لوحتي إعلانات إحداهما: 
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o باعدداد أو وضدع يقدوم الأخصدائي  (،العداممين بدالإدارة)ين يلعمدلاء الدداخما إعلاناتموحة ل بالنسبة
بالعدداممين خاصددة ال تعميمدداتال - قددراراتال - خاصددةالو  ةعامددالمناسددبات ال) الاعلانددات الخاصددة بددد

 .(ةترفيهيرحلات  –المكتبة /الجامعة/لحكوميبالجهاز ا

o أخصائي العلاقات العامدة يقوم ، (كافة زوار المكتبة) الخارجيينلعملاء ا إعلاناتموحة ل بالنسبة 
مدن  ومحتويدات دوار مختمفدةأالهيكل التنظيمي لممكتبدة المركزيدة بمدا تشدممه مدن ) بشرح وتوضيح

 طدددرح  -وأسدددعارها الإدارة هاتقددددم التددديمات الخدددد/ه مدددن مصدددادر المعمومددداتممشدددتومدددا  ، عددداتقا
 .( دورات تدريبية أو منح -بش ن الزوارأو تعميمات أو قرارات  التواصل

 :والمكتبات الخارجية التواصل المستمر مع الجهات الإعلامية المختلفة 6-7
 :الإعلاميةمجال التواصل مع الجهات  في 6-7-1

 بالأنشددطة التددي يددتم تنفيددذهار الجهددات الإعلاميددة يقددوم أخصددائي العلاقددات العامددة بشددكل مسددتمر بهخطددا 
المددير قسدم العلاقدات العامدة و عتمددة مدن م  دعدوة خطابدات  إرسدال خدلال مدنسدواء  ، االإدارة وتفاصيمهب

 تواجددخحالدة  فدي منددوب يلأالمباشدر بالمعمومدات  الإمددادمن خدلال  أوتفاصيل النشا   تتضمن العام
 .داخل الإدارة نشا  أيلتغطية 

 :لآتيةالإجراءات ا باتخاذيقوم أخصائي العلاقات العامة  مجال التواصل مع المكتبات الخارجية في 6-7-2
 ةمكتبدددة المعدددادى العامددد"مثدددل  قدددم خددددمات فدددي مجدددال المكتبدداتبالمكتبدددات التدددي ت   تميفونيددداى  الاتصددال  ،

 يوفد ،ألدخ .... (  –مدؤتمرات  –) نددوات أنشطة ثقافية  أيوذلل لمتعرف عمى  "مكتبة القاهرة الكبري 
إرسدال خطداب موجده مدن المسدئولين بالمكتبدة الخارجيدة أخصدائي العلاقدات العامدة  يطمدب هداحالة توفر 

 . الأنشطةلممدير العام لإخطارخ رسمياى بهذخ 
 الإعلان بدأخصدائي العلاقدات العامدة  يقومو  ، لقسم العلاقات العامة الخطاب المدير العام بتحويل يقوم

 .يبالعميل الخارجالخاصة لوحة الإعلانات  من خلالالثقافية  الأنشطة عن هذخ
 

 ضبط السجلات: 6-8
طبقدداى لإجددراء  )الورقيددة والحاسددوبية( العلاقددات العامددةعمميددة  أنشددطة بيددقطت ىالسددجلات الدالددة عمدد وضددبط يددتم حفدد 

 .QAU/PD-02 ضبط السجلات رقم
 
 وفقا لممرفق  :ممشرات قياس ا داء -7
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 :خرائط التدعق -8
 تنظيم المعارضإعداد و  8-7

 
 
 
 
 

 لا                       
 
 

 نعم 
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عهى  هم تى انًىافمت

  إلبيت انًعشض

 دعىة دوس انُشش انًختهفت نهًشبسكت

 حدز أخُحت انًعشض

 بذاٌت

 انُهبٌت

 بٍُهب  الاتصبلإخطبس يكتببث انكهٍبث / دوس انُشش بًىعذ انًعشض وطشق 

 

 دعىة خهبث اعلايٍت –نىحبث إسشبدٌت  –إعذاد بطبلبث دخىل 

 

 حفظ / انُهبٌت

 

 

 إعذاد وتحضٍش أخُحت 

 ل فتشة إلبيتهاإلبيت انًعشض ويتببعت الإششاف عهٍه طى

 

 تصبسٌح خشوج + استطلاع انشأي نذوس انُشش 

 

تمشٌش َتبئح  عشضتحهٍم استطلاع انشأي و

 نًذٌش انعبوعهى افعبنٍبث انًعشض 

 

 تَبئب سئٍس اندبيع /د. يزكشة نهعشض عهى أ

نشئىٌ انذساسبث انعهٍب وانبحىث نهحصىل عهى 

 انًىافمت عهى إلبيت انًعشض
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قامة تنظيم و  8-2  ات الخاصة با نشطة الثقاعيةمهرجانالا 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لا 
 

  
 نعم
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إعذاد بشَبيح تفصٍهً نكبفت الأَشطت انًزيع 

 إلبيتهب خلال انًهشخبٌ

ك يع لسى انشئىٌ انًبنٍت نعًم سهفه انتُسٍ

 نتغطٍت َفمبث انًهشخبٌ

 ذاٌتب

إلبيت فعبنٍبث انًهشخبٌ ويتببعت 

 ل فتشة إلبيتهاالإششاف عهٍه طى

 انُهبٌت

 هم تى انًىافمت

عهى إلبيت 

 انًهشخبٌ 

 وعشض يزكشة عهىطهب استضبفت نهًهشخبٌ 

نشئىٌ انذساسبث انعهٍب  تد َبئب سئٍس اندبيع. أ

و انبحىث نهحصىل عهى انًىافمت عهى إلبيت 

 انًهشخبٌ

 

 ٌتى انحفظ
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 77ن م 76 هصفح                                                    30/7/2018: تاريخ الإصدار

 إعداد وتنظيم الممتمرات والندوات 8-3
 
 
 
 
 
 
 

 لا 
 

 نعم 
   
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تاريخ  التعديل  ( / 22رقم الإصدار/التعديل )

 فمتهم تى انًىا

 عهى إلبيت انًؤتًش 

 

دعىة انًهتًٍٍ نهًشبسكت بىسلت بحثٍت +  دعىاث حضىس نهًهتًٍٍ 

َبئب  /د. أ سئٍس اندبيعت و /د. بًدبل  انًؤتًش+ دعىاث حضىس أ

 سئٍس اندبيعت  + إعذاد شهبداث انتمذٌش+ دعىاث نهدهبث الإعلايٍت

َبئب سئٍس  /د. يزكشة نهعشض عهى أ

نشئىٌ انذساسبث انعهٍب  تاندبيع

انبحىث نهحصىل عهى انًىافمت عهى و

 إلبيت انًؤتًش

 

 بذاٌت

 انُهبٌت

استمببل انزواس وتسهٍى انحمٍبت والإششاف عهى انبىفٍه ويتببعت 

 فعبنٍبث انًؤتًش 

 

 ششاء يستهزيبث انًؤتًش

 
 

 انمبعت، عشض تمذًًٌ، انحمٍبت، CDsانًطبىعبث،  : إعذاد وتدهٍز

 

تمشٌش بُتبئح  تحهٍم استطلاع انشأي وعشض

 نًذٌش انعبوعهى اانًؤتًش فعبنٍبث 
 

 ٌتى انحفظ

 

 



 

 الإداسة انعبيت نهًكتببث
 عًهٍت انعلالبث انعبيت

LRA/PR-04  

 

 

 

Helwan University 

 

 77ن م 77 هصفح                                                    30/7/2018: تاريخ الإصدار

 : النماذج والسجلات -9
 
 الرقم الوصف م
 QF-01/ LRA/PR-04 طمب استضافةج نموذ 7

 QF-02/ LRA/PR-04 نموذج لإحصائية سنوية لمجهات الخارجية المستفيدة برسوم الزيارة 2

قدددم نمددوذج لإحصددائية شددهرية لإيددرادات الخدددمات مدفوعددة الأجددر التددي ت 3
 من خلال قسم العلاقات العامة

QF-03/ LRA/PR-04 

قدم ت الخدمات مدفوعة الأجر التي تنموذج لإحصائية ربع سنوية لإيرادا 4
 من خلال قسم العلاقات العامة

QF-04/ LRA/PR-04 

قدم مدن نموذج لإحصائية سنوية لإيرادات الخدمات مدفوعة الأجر التي ت 5
 خلال قسم العلاقات العامة

QF-05/ LRA/PR-04 

 QF-06/ LRA/PR-04 بالمعرض ةنموذج استبيان رأي دور النشر المشارك 6

 QF-07/ LRA/PR-04 عن الأنشطة الثقافية بالمكتبةراء العملاء آموذج استبيان ن 7

 QF-08/ LRA/PR-04 زيارة الوفود نجاح نموذج تقرير 8

 

 2وعقا للمرعق خريطة التواصل :  -72

 2:وعقا للمرعق خريطة العمليات   -77

 2:وعقا للمرعق خطة المخاطر   -72

 وعقا للمرعق خطة الفرص : -73

 

 

 تاريخ  التعديل  ( / 22تعديل )رقم الإصدار/ال



 
 الادارة العامة للمكتبات

  رضاء العملاء  ىاستبيان رأى لقياس مد
  بالمكتبة ةعن الأنشطة الثقافية المقام

QF-07/ LRA/PR-04 
 

Helwan University  
 

  2ن م 1 صفحة  ʫ:30/7/2018ريخ الإصدار  ) 0/  0رقم الإصدار / التعديل ( 

 عملاؤنا الأعزاء ،،،،،
  تحسین مستوȐ خدماتنا للوصول إلى أقصى درجات الرضاء عن الخدمات ا الدائم على تطوȄر و نانطلاقا من حرص 

  - Ǽاستǽفاء هذا الاستبǽان :یرجى التكرم المقدمة إلȞǽم 

  

ȋموضوع النشا :  
.......................................  

ȋنوع النشا  
 ندوة       ان مهرج       مؤتمر   

  تارȄخ الإقامة
..........................  

 :عن الخدمة المقدمة إلȞǽمب Ǽما ǽعȞس مستوȐ رضائȞم في المȞان المناس )  یرجى التكرم بوضع علامة (

 
غير راضي 
 على الإطلاق 

غير 
راضي

راضي 
 إلى حد ما

  راضي راضي
 جدا

 الخدمة:

  ام :المق نشاط عن موضوع الرضاوك مدى ما      
 )................................................ ( 

 عن برنامج النشاط  ؟رضاوك مدى ما      

  النشاط ؟و إعداد عن تنظيم رضاوك مدى ما      
  

 عن تسهيلات دخول الجامعة ؟رضاوك مدى ما      
 

 ؟  النشاطعن أداء القائمين على إعداد رضاوك ما مدى      
     

 داخل الجامعة 
 خارج الجامعة  

  عن التغطية الإعلامية  للمعرض رضاوك ما مدى 
  

  
     

 : من حيث النشاطموعد إقامة عن رضاوك ما مدى 

  خلال العام  النشاط موعد إقامة 
  النشاط المدة الزمنية التي استغرقها  

  

  عن المكان من حيث:رضاوك ما مدى      
  

 الأثاث 
 النظافة 
 الإضاءة 
 التهوية 
 المساحة  

  



 
 الادارة العامة للمكتبات

  رضاء العملاء  ىاستبيان رأى لقياس مد
  بالمكتبة ةعن الأنشطة الثقافية المقام

QF-07/ LRA/PR-04 
 

Helwan University  
 

  2ن م 2 صفحة  ʫ:30/7/2018ريخ الإصدار  ) 0/  0رقم الإصدار / التعديل ( 

 
   الاسم (اختياري):    -
 

              رقم التليفون: -
  

 

غير راضي 
 على الإطلاق 

غير 
راضي

راضي 
 إلى حد ما

  راضي راضي
 جدا

 الخدمة:

 هذا السؤال مخصص لنشاطي ( الندوات والمؤتمرات ) فقط       
  ما مدى رضائك عن العناصر الآتية ؟

 الضيافة ( البوفيه )
  المستوى العلمي للأوراق البحثية

 الحقيبة محتويات 
 ( للسادة المشاركين بأبحاث ) التقدير المعنوي

  

  

 :وترغب في ذكرها واجهتك  يالمشاكل التما هي 
.................................................................................................................................  

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

 
:الخدمة أداء تحسينل كمقترحاتما هي 

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

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



 
ة للمكتباتالادارة العام  

  رضاء العملاء  ىاستبيان رأى لقياس مد
عن خدمة إقامة معارض الكتب والوسائط 

  الحديثة بالمكتبة المركزية
QF-06/ LRA/PR-04   

Helwan University  
 

  2ن م 1 صفحة  ʫ:30/7/2018ريخ الإصدار  ) 0/  0رقم الإصدار / التعديل ( 

 عملاؤنا الأعزاء ،،،،،
 

  الرضاء عن الخدمات  تحسین مستوȐ خدماتنا للوصول إلى أقصى درجاتا الدائم على تطوȄر و نانطلاقا من حرص 
  - Ǽاستǽفاء هذا الاستبǽان :یرجى التكرم المقدمة إلȞǽم 

  

  : المعرض
.................................  

.  

  المقابلة الشخصǽة مع :
 مندوب دار النشر         صاحب دار النشر

  جناح المعرض فئة
A   B   C  D 

  

 :عن الخدمة المقدمة إلȞǽمب Ǽما ǽعȞس مستوȐ رضائȞم في المȞان المناس )  یرجى التكرم بوضع علامة (

 
غير راضي 
 على الإطلاق 

غير 
راضي

راضي 
 إلى حد ما

  راضي راضي
 جدا

 الخدمة:

عن الإقبال على الشراء ومدى تحقيق نسبة ك ورضا مدى ما      
 المبيعات ؟

 عن أسعار تأجير أجنحة المعرض  ؟ك ورضا مدى ما      

 عن تسهيلات دخول الجامعة ؟ك ورضامدى ما      
 

 عن أداء القائمين على إعداد المعرض  ؟ك ورضا ما مدى      
  عن التغطية الإعلامية  للمعرض ك ورضا ما مدى      

 داخل الجامعة 
 خارج الجامعة  

  

     
 من حيثموعد إقامة المعرض ما مدى رضاؤك عن 

  موعد إقامة المعرض خلال العام 
 المدة الزمنية التي استغرقها المعرض  

  

  : عن المكان من حيثك ورضا ما مدى      

 الأثاث 
 النظافة 
 الإضاءة 
 التهوية 
 المساحة 

  

  



 
ة للمكتباتالادارة العام  

  رضاء العملاء  ىاستبيان رأى لقياس مد
عن خدمة إقامة معارض الكتب والوسائط 

  الحديثة بالمكتبة المركزية
QF-06/ LRA/PR-04   

Helwan University  
 

  2ن م 2 صفحة  ʫ:30/7/2018ريخ الإصدار  ) 0/  0رقم الإصدار / التعديل ( 

 
 

   :بيانات دار النشر                                                         الاسم (اختياري):   
 

  .........................................الاسم :                                                                                 
  ....................................... العنوان :                                                                                

                                                                                   .......................................  
  ....................................... التليفون :                                                                                
  ........................................ الفاكس :                                                                                
 ..............................البريد الاليكتروني                                                                                      

                                                          

 :في ذكرها  وترغبواجهتك  يالمشاكل التما هي 
.................................................................................................................................  

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

 
:الخدمة أداء تحسينل كمقترحاتما هي 

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

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



الإدارة العامة للمكتبات

نموذج لإحصائية شهرية لإيرادات الخدمات مدفوعة الأجر التي تقدم من خلال قسم العلاقات العامة
QF-03/LRA/PR-04

       
وحدة وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

الدخلتفاصيل الخدمةنوع الخدمةم

يومى1
شهرى2
نصف سنوى3
سنوى4
تأجير6
تأمين7
مؤتمر8
مناقشة رسائل9
تأمين10
تأجير أجنحة11
تأجير أثاث12
13

مراجعةإعداد
أ / ..........أ / ........

رئيس قسم العلاقات العامةأخصائى علاقات عامة

رسم  زيارة 

إحصائية شهرية 

 لايرادات الخدمات مدفوعة الأجر التي تقدم من خلال قسم العلاقات العامة

شهر ( ...... ) لسنة ( ...... )

الأجمالي

حجز قاعة موسيقية 

حجز قاعة دراسية 

تأجير معارض 

رسوم رسائل استقبال

صفحة 1 من 1 رقم الاصدار/ التعديل (0 /0 )     تاريخ الاصدار:2018/7/30



الإدارة العامة للمكتبات

نموذج لإحصائية شهرية لإيرادات الخدمات مدفوعة الأجر التي تقدم من خلال قسم العلاقات العامة
QF-03/LRA/PR-04

       
وحدة وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

صفحة 1 من 1 رقم الاصدار/ التعديل (0 /0 )     تاريخ الاصدار:2018/7/30



 
 الادارة العامة للمكتبات

  طلب استضافةنموذج 
QF-01/ LRA/PR-04  

 
Helwan University 

 

    1 نم 1 هصفح              30/7/2018تارȂخ الإصدار:)         0/ 0/ التعدیل ( رقم الإصدار
  

  طلب استضافة 
  اسم طالب (ة) الخدمة : .........................................................................................

  

  ........................... جامعة:...............................................  قسم :.....................................   :من كليةقادم 
  

  لاستضافة مناقشة : سيمنار / رسالة ماجستير / رسالة دكتوراه / مؤتمر / ندوة / حلقة علمية

  ................. /........../  ..........الموافق:   .....................................يوم : 

              الرقم القومي:
  ..................................................................... ن:رقم جواز السفر لغير المصريي

وأتعهد بأن أحافظ على تجهيزات ومعدات مكان استضافة المناقشة، وأتعهد بتغطية نفقѧѧات إصѧѧلاح 
أي إتلافات ناتجة عن اسѧѧتخدامها بواسѧѧطتنا (أو مѧѧن نѧѧوكلهم)، وأتعهѧѧد بالحفѧѧاظ علѧѧى نظافѧѧة المكѧѧان 

ѧѧد عملѧѧغ ومواعيѧѧم مبلѧѧل بخصѧѧة ، وأقبѧѧأكولات أو أطعمѧѧب أي مѧѧار أو جلѧѧدم إحضѧѧد بعѧѧا أتعهѧѧه، كم
خمسѧѧون جنيهѧѧاً (مѧѧن مبلѧѧغ التѧѧأمين) فѧѧي حѧѧال تعѧѧدي فعاليѧѧات المناقشѧѧة للسѧѧاعة الثانيѧѧة ظهѧѧراً (وبحѧѧد 
أقصى الثالثة عصراً)، وبخصم مبلغ خمسون جنيهاً (من مبلѧѧغ التѧѧأمين) فѧѧي حѧѧال التسѧѧبب فѧѧي عѧѧدم 

  ن أحافظ بشكل عام على اللوائح الجامعية ،،،نظافة المكان، وأ
  .....................................................................الاسم والتوقيع: 

       ..........................................  موبايل:        ................. /........../  ..........التاريخ: 

  ملحوظة: 
  جامعة حلوان، وهم: من ضمن المدعوين ضيوف من خارج سيكون

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

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

،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،  
  

  للاستخدام الداخلي فقط

بإيصال .............. /........../  ..........جنيهاً بتاريخ  ............تم استلام مبلغ 

  ........................................رقم

  حسب المواعيد والأسباب الموضحة أعلاه ،،..........................................  نظير تأكيد حجز قاعة
  ..........................................قسم .....................................................................الاسم والتوقيع: 

،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،  
  ............تم إدراج الاستضافة بسجل نشاط قسم 

  ..........................................قسم .....................................................................الاسم والتوقيع: 
،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،  

  
 
 



  -الادارة العامة للمكتبات
  فدو زȄارة  نجاح تقرȄر

QF-08/ LRA/PR-04  

 
 
 
 
 
              Helwan University

 

    1 نم 1 هصفح               30/7/2018تارȂخ الإصدار:)         0/  0رقم الإصدار / التعدیل ( 
  

  تقرير زيارة وفد
 (................................... )  

  ......... /......  /......  -تاريخ الزيارة : ۞         .........................................   - جهة الوفد :  ۞

  ) ............(  - العدد : ۞

                             أسماء أفراد الوفد ومناصبهم : ۞
  

  
 الأماكن التي تم زيارتها۞                                      المصاحبون للوفد :              ۞ 

 

  
  : المقترحات ۞                                                     :الصعوبات  ۞

  
                 رئيس قسم العلاقات العامة                                                                       معد التقرير     

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

  الوظيفة الاسمم

   

   

   

   

   

 الاسمم

  

  

  

  

  

 قسم/ قاعةم

  

  

  

  

  

 الصعوباتم

  

  

  

  

  

 المقترحاتم

  

  

  

  

  



  

 


