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  :المقدمة
  

أصبح من المؤكد أن عصرنا هو عصر التقدم والتطور العلمي والتكنولوجي السريع، و تطور الحياة وتقدمها يقوم على أساس 

وتلعب المعلومات دوراً أساسياً في هذا التطور، باعتبارها الأساس الذي تبني عليه الدول استراتيجيتها .  العلم والبحثمن

  .وخططها للتنمية

تيسير لوكان طبيعياً أن تتحمل المكتبات العبء الأكبر في الحصول على الأوعية المختلفة للمعلومات وتنظيمها بأساليب فنية، 

 اقتناء -1:ي أسرع وقت وبأسهل الطرق ، وقد تركزت وظائف المكتبات في ثلاثة محاور أساسية، هي الوصول إليها ف

  . تقديم الخدمة المكتبية المطلوبة والمتوقعة- 3 ، الإعداد الفني لها-2 ،أوعية المعلومات

 كذلك إلى مجموعة من العملياتوالمكتبة لا تعتمد في وجودها على العمليات الفنية والإجراءات السابقة فحسب وإنما تحتاج 

. ات المادية والبشرية والأدبية والمعنوية التي تمكنها من الاضطلاع بمهمتها على أكمل وجهالإدارية التي توفر لها الإمكان

وإن خير دليل على اهتمام الجامعة بالمكتبات اتباع الجامعة سياسة تطوير المكتبات و إثرائها ، لكن هذا يحتاج إلى تطوير 

أداء المكتبات وتوحيد إجراءاتها الفنية للوصول إلى الفهرس الموحد، وبما يخدم فلسفة التعليم المفتوح في الجامعة، وعليه لا 

  .بد من اعتماد لائحة داخلية توحد مفاهيم العمل وتحدد آلياته، وتصف وظائف المكتبات في الجامعة

  

  : دائرة المكتبات

وعمل المكتبات الفرعية فنياً، وتوفر  ،ن في الضفة وغزة إدارياً و فنياًلمكتبتين المركزيتيا هي الدائرة التي تشرف على عمل

أوعية  المعلومات ومصادرها  بشتى صورها، كي تساند المساقات المطروحة بالجامعة وكذلك حاجات البحث العلمي 

وتتبع مباشرة .  التعليم المفتوحتلاءم وفلسفة والأكاديمي لأعضاء هيئة التدريس والطلبة والفئات الأخرى من المجتمع بما ي

  .ويديرها مدير دائرة المكتبات ويمثلها في جميع الهيئات العلمية والرسمية في الوطن وخارجه.  الشؤون الأكاديميةإدارة

 

  : ومسؤولياتهواجبات مدير دائرة المكتبات

ت بالتعاون مع مساعدي مدير دائرة وضع السياسات والاستراتيجيات والخطط السنوية لعمل دائرة المكتبا .1

  .ناء المكتبات المركزيةأم/المكتبات

  .أمناء المكتبات المركزية/وضع الخطط التنفيذية والتطويرية بالتعاون مع مساعدي مدير دائرة المكتبات .2
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رئيس للشؤون ونائب الأمناء المكتبات المركزية /إعداد الموازنة وتقديرها بالتنسيق مع مساعدي مدير دائرة المكتبات .3

 . في الجامعةالمالية

  .تنفيذ التعليمات أو القرارات  الواردة من  نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية .4

  .رفع تقارير سنوية عن سير عمل دائرة المكتبات لمديرية الشؤون الأكاديمية .5

  .المصادقة على اختيار مقتنيات المكتبة .6

 .ل في المكتبةالاشتراك في التنسيب أو الترشيح للمتقدمين للعم .7

  .ر والمراكز الإنتاجية المتعلقة بهاالتنسيق والمتابعة مع المراكز الدراسية والدوائ .8

  .تمثيل الجامعة في حضور المؤتمرات أو ترشيح من ينوب عنه فيما يتعلق بالمكتبات .9

قة لتنمية العمل على إيجاد قنوات اتصال وعلاقات مع مؤسسات المجتمع المحلي والعربي والعالمي ذوي العلا .10

 .المكتبات وتطويرها

 

  :لجنة المكتبة
 

 هذه وتقوم،  تشكل لجنة يطلق عليها اسم لجنة المكتبة انطلاقاً من أهمية المكتبة وحيوية الدور الذي تلعبه في الحياة الجامعية،

  :مل من خلالالبحث في جميع شئون دائرة المكتبات وتطويرها بشكل يكفل أداءها لرسالتها على الوجه الأكب اللجنة

وضع السياسة العامة للمكتبة الجامعية ورسم الخطة بشأن احتياجات مكتبات الجامعة على ضوء احتياجات البحث  .1

  . والبرامج الأكاديميةالعلمي

 .الاطلاع على ميزانية دائرة المكتبات واقرارها .2
 .تنشيط العلاقة مع المجتمع المحلي لدعم المكتبة .3

 
  -:  الرئيس للشؤون الأكاديمية أو من يمثله وعضوية كل من نائب.د.ويرأس هذه اللجنة أ

  .مدير دائرة المكتبات  .1

  .مدير برنامج البحث العلمي والدراسات العليا .2

  . الضفة–أمين المكتبة المركزية /مساعد مدير دائرة المكتبات .3

  . غزة–أمين المكتبة المركزية /مساعد مدير دائرة المكتبات .4

  . أو من يمثلهيةنائب الرئيس للشؤون المال .5

 .مدير دائرة اللوازم والمشتريات .6
  

 
تجتمع لجنة المكتبة بناء على دعوة من رئيس اللجنة عند الحاجة، ولا بد من اجتماعها مرتين في السنة على الأقل، وللرئيس 

ولا .  مكتوب بذلكأن يدعو اللجنة للاجتماع كلما اقتضت الضرورة ذلك، وعليه أن يدعوها إذا تقدم إليه ثلث الأعضاء بطلب
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تكون اجتماعات اللجنة نظامية إلا إذا حضرها ثلث أعضائها على الأقل، وتصدر قراراتها بأغلبية أصوات الحاضرين، وفي 

  . حالة تساوي الأصوات يُعتبر صوت الرئيس مُرجحاً

  

   :المكتبة المركزية
 

لغربية والأخرى في قطاع غزة وتكون علاقتهما علاقة تتفرع المكتبة المركزية إلى مكتبتين مركزيتين إحداهما في الضفة ا

ومساعد مدير أمين المكتبة المركزية في الضفة /مساعد مدير دائرة المكتبات، ويديرهما قسام الفنيةللأ دون تكرار تكاملية

وتقوم المكتبة . ات وكلاهما مسؤول مسؤولية مباشرة أمام مدير دائرة المكتب،أمين المكتبة المركزية في غزة/دائرة المكتبات

المركزية بتنفيذ الإجراءات الفنية والإدارية الموحدة لعمل مكتبات الجامعة ابتداءً من اقتناء مصادر المعلومات وانتهاءً بتقديم 

:يةالأقسام الآت) الضفة وغزة (وتحوى المكتبة المركزية. الخدمة المرجعية للمستفيدين في جميع المراكز الدراسية  

  

I. مُلحق لائحة خاصة بالعهدة والجرد: [بةإدارة المكت[  

  :يةت الآات أمين المكتبة المركزية ويقوم بالمهام/مساعد مدير دائرة المكتباتيقوم بإدارة المكتبة المركزية 

 .تسهيل العمليات المكتبية التي تجري داخل المكتبة .1

 .الإشراف الإداري والفني على سير العمل في المكتبة المركزية .2

 .لمتابعة على سياسة التزويد في المكتبة المركزيةالإشراف وا .3

 .الإشراف على العمل الفني في المكتبات الفرعية .4

 .)ينوب عن مدير الدائرة في حال غيابه( . مدير دائرة المكتبات حال غيابهبمهمات القيام  .5

  .الواردة من مدير دائرة المكتباتالقرارات تنفيذ  .6

 ]نصف سنوية [. والمكتبات الفرعيةبة المركزيةرفع التقارير عن سير العمل في المكت .7

 .دراسة المشكلات الإدارية والفنية ووضع الحلول لها بالتنسيق مع مدير دائرة المكتبات .8

 . تقديم الاقتراحات والخطط لتطوير أداء العاملين .9

  . عمل موظفي المكتبة المركزيةاتتوزيع مهام .10

  .زمةالإشراف على رؤساء الأقسام وتلقي التقارير اللا .11

 .فين المستحقين للحوافز والمكافآترفع التوصيات لتزكية الموظ .12
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II. التزويد ( قسم تطوير المقتنيات:(  

مهمة القسم المشاركة في وضع السياسة العامة و. مدير دائرة المكتبات ويقوم بإدارة هذا القسم رئيس قسم مؤهل بالتنسيق مع

التبادل،  وأالشراء أو التهادي در المعلومات بأشكالها المختلفة عن طريق للتزويد وتأمين احتياجات المكتبة من أوعية ومصا

ختارها  أعضاء هيئة التدريس بوساطة مديري البرامج في الجامعة وبعد تصديق أن يتزود المكتبة بالأوعية المطلوبة بعد و

  :مديرية الشؤون الأكاديمية عليها وذلك من خلالإدارة 

  .مدير دائرة المكتباتيد ورفعها إلى وضع خطة زمنية لسياسة التزو .1

  .تحضير قوائم أوعية ومصادر معلومات حديثة من مختلف دور النشر .2

  .عرض هذه القوائم على مديري البرامج .3

  .تدقيق هذه القوائم بعد اختيارها من قبل مديري البرامج .4

مديرية إدارة ره يرفعها إلى  والذي بدومدير دائرة المكتباتطباعة هذه القوائم وتجهيزها للشراء ورفعها إلى  .5

  .الشؤون الأكاديمية للتصديق عليها

  .طلب هذه القوائم من دور النشر المختلفة للشراء .6

  .استلام كل ما يرد من أوعية معلومات إلى المكتبة .7

  . للشراءت رفععلومات الواردة مع القوائم التي تدقيق أوعية الم .8

ذي يرفعها بدوره إلى  المدير دائرة المكتباتت الإدخال ورفعها إلى إرفاقها مع سنداالمصادقة على فواتير الشراء و .9

  .نائب الرئيس للشؤون المالية

 .مدير دائرة المكتباترفع تقرير شامل عن ورود أوعية المعلومات ورفعه إلى  .10

 .إدخال أوعية المعلومات على سجلات المكتبة الرسمية وتختيمها .11

  .فرعية وفق سندات إخراجإخراج أوعية المعلومات إلى المكتبات ال .12

 .تحويل أوعية المعلومات التي وصلت حديثاً إلى قسم العمليات الفنية في المكتبة المركزية .13

 .تحويل أوعية المعلومات الخاصة بالمكتبات الفرعية إليها وفق سندات إخراج رسمية من المكتبة المركزية .14

 .امتابعة وصول هذه الأوعية إلى المكتبات الفرعية واستلامه .15

 .متابعة استلام سندات الإخراج موقعة من قبل المكتبات الفرعية .16

 .متابعة تسجيل هذه الأوعية في سجلات المكتبات الفرعية .17
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  .إصدار نشرة إعلامية بأوعية المعلومات التي وصلت حديثاً .18

  .تصوير أو نسخ أوعية معلومات نادرة أو مفقودة  .19

  .فةتحديد ثمن أوعية المعلومات المفقودة أو التال .20

 .الأكاديمية المختلفة شعبة التهادي والتبادل بين المكتبة والمكتبات الجامعية الأخرى والمؤسسات نشيطت .21

 

III. قسم العمليات والإجراءات الفنية:  

ويتولى القسم مهمة فهرسة أوعية المعلومات المختلفة التي تصله من قسم تطوير المقتنيات . هذا القسم رئيس قسم مؤهلويدير 

س وأنظمة التصنيف ورؤووقواعدها و تكشيفها ، وفق الخطط والقواعد العالمية المتبعة وتوفير قوائم الفهرسة وتصنيفها 

  :الموضوعات والمكانز  ومن أهم واجبات هذا القسم

  .تصنيف أوعية المعلومات وفق خطة تصنيف ديوي العشري .1

  .الفهرسة الأنجلو أميركيةفية والموضوعية لأوعية المعلومات وفق قواعد القيام بالفهرسة الوص .2

تحضير استمارات الفهرسة الوصفية والموضوعية وتحويلها إلى مدخل البيانات للإدخال على برنامج المكتبة  .3

  .الإلكتروني

  .طباعة اللواصق  وإلصاقها على كعوب الكتب .4

  .تجليد أوعية المعلومات المختلفة وخاصة المجموعات والدوريات .5

ي عملية استيراد معلومات التصنيف والفهرسة الوصفية والموضوعية لأوعية المعلومات متابعة المكتبات الفرعية ف .6

 .من المكتبة المركزية وفق إطار زمني محدد لها

  .متابعة إجراءات الجرد والتعشيب بالتنسيق مع قسم الخدمة المكتبية .7

 .ركزية أمين المكتبة الم/ مساعد مدير دائرة المكتبات إلىالدوريةرفع تقارير العمل  .8

  

IV. قسم الدوريات والمراجع:  

 بالتنسيق مع مديري البرامج  واشتراكاتهالدوريات العربية والأجنبيةيؤمن شراء االقسم رئيس قسم مؤهل ، ويدير هذا 

 القسم فهرس الشؤون الأكاديمية ومدير دائرة المكتبات ، أو عن طريق التهادي والتبادل، ولتسهيل استخدامها ي إدارةومصادقة

سجل ي عملية التكشيف الموضوعية للدوريات العربية، وبيان عناوينها وموضوعاتها وتحديدصنيفها ليتلك الدوريات و

 القسم خدمات الإرشاد والمعلومات للدوريات المتوافرة بالتنسيق مع قسم الخدمة ؤديكما يكافة الدوريات الواردة إلى المكتبة 
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 عن سير العمل الدوريةالمطبوعات الدورية للجامعة ورفع التقارير في  التهادي والتبادل المكتبية، كما يقوم أيضا بأعمال

  .أمين المكتبة المركزية/لمساعد مدير دائرة المكتبات

  

V. مُلحق لائحة خاصة بالإعارة: [قسم الخدمة المكتبية.[  

 خدمات المعلومات في البحث واستعمال المكتبةهذا القسم رئيس قسم مؤهل ، و يتولى هذا القسم تقديم الخدمة المكتبية وويدير 

متناول في ، ومتابعة ترفيف الكتب الواردة من قسم العمليات والإجراءات الفنية لتكون  كافةالوسائل اليدوية والإلكترونيةب

بة وأمتعتهم استلام حقائب رواد المكتى الأمانات ب علحافظ القسم وي. مادة ترفيف الكتب المُستخدمة منهرواد المكتبة وإع

والمحافظة على الهدوء والنظام داخل المكتبة والقيام بدور الاستعلامات وتوجيه رواد المكتبة، ويتولى القسم وتسليمها، 

 لرواد المكتبة والمكتبات الفرعية والعمل على تطوير نظم الإعارة بما يتلاءم مع  كافةمسؤولية تقديم خدمة الإعارة بأشكالها

 وعن سير العمل داخل نو المستفيدهاتداولي عن أهم الكتب التي دوريةاصة بالتعليم المفتوح وتُرفع تقارير النظم الحديثة الخ

  :يأت وتشمل خدمات المعلومات ما ي.القسم

  .المراجع .1

  .الخدمات المعلوماتية عن بعد .2

  .الكشافات .3

  .خدمة الدوريات والمقالات العربية المكشفة .4

  .قواعد البيانات على أقراص مدمجة .5

  .المجلات الإلكترونية .6

  .خدمة الفهرس الآلي .7

  .خدمة الحاسوب والإنترنت .8

  .زجخدمة الإعارة وتتضمن خدمة رف الح .9

  .خدمة المسح الضوئي .10

  .خدمة التصوير .11

 .خدمة الوسائل السمعية والبصرية .12
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VI. قسم المكتبة الإلكترونية والوسائل السمعية البصرية:  

وهو القسم كافة، ه مع أقسام المكتبة اتم المعلومات، وينسق هذا القسم مهاتكنولوجيويدير هذا القسم رئيس قسم مؤهل في 

  :من خلالالرئيس في المكتبة للاعتماد الكلي على الخدمات الإلكترونية التي توفرها المكتبة وذلك 

  .المشاركة في إعداد الخطط والبرامج المناسبة لحوسبة عمليات المكتبة و أنشطتها  .1

 ICTCبرامج والأنظمة المحوسبة بالتنسيق مع مركز تكنولوجيا المعلومات والاتصالات الإشراف الدوري على ال .2

تقديم لالإشراف على شبكة الإنترنت والبريد الإلكتروني ومتابعة موقع المكتبة على صفحة الجامعة الإلكترونية  .3

التنظيمي وتعليمات الخدمات خدمات البحث الآلي لمقتنيات المكتبة، وتوفير معلومات حول دوائر المكتبة وهيكلها 

  .العامة فيها، وشريط لأخبار المكتبة

  .بالتنسيق مع قسم العمليات والإجراءات الفنية" برنامج إدارة المكتبة"إدخال أوعية المعلومات على  .4

  .تجهيز المواقع وقواعد البيانات المختلفة وإتاحتها للمستفيدين .5

  .اسوبية المناسبة والحديثةالمشاركة في اختيار الأجهزة التكنولوجية الح .6

  .والإشراف على أجهزتهاو إدارتها تنظيم المكتبة الإلكترونية  .7

 .لمعلومات بالتنسيق مع قسم الخدمة المكتبيةتوجيه المستفيدين إلى كيفية الوصول ل .8

  .رفع تقارير دورية عن سير العمل في القسم إلى مدير دائرة المكتبات .9

  

  :الدراسي ية يقوم القسم بالأعمال الآتية بالتنسيق مع قسم الوسائط في المركزصروفي مجال الوسائل السمعية الب

  .المشاركة في تحديد المواصفات المناسبة للمواد السمعية والبصرية .1

  .استلام أوعية المعلومات الواردة إلى القسم والتوقيع على استلامها .2

  .لمكتبة وحفظها في الأماكن المناسبة لهاتنظيم المواد السمعية و البصرية حسب الأسس المعمول بها في ا .3

  .القيام بأعمال التدريب على استخدام الأجهزة السمعية والبصرية .4

 .القيام بأعمال الصيانة البسيطة للأجهزة .5
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  :المكتبة الفرعية

ير دائرة مدمساعد مسؤول مسؤولية مباشرة أمام هو ا أمين مكتبة مؤهل وديرهة في كل مركز دراسي ، ويكائنهي المكتبة ال

م  الدراسي، ويقدإلى مدير المركزتعود ، ومرجعيته الإدارية  كلها فيما يتعلق بأعمال المكتبةأمين المكتبة المركزية /المكتبات

  :إجمال واجباته فين كمي و.الخدمة المكتبية للطلاب والمشرفين ضمن الإجراءات الفنية الموحدة المتبعة في المكتبة المركزية

 أخرى وتسجيلها حسب الأصول المتبعة في ة جهواردة من المكتبة المركزية أو أيالمعلومات الاستلام  أوعية  .1

 .المكتبة المركزية

  . حسب التعليمات الواردة من دائرة المكتباتوجردهاالمحافظة على العهدة،  .2

  .على وعاء المعلومةاستيراد الإجراءات الفنية من تصنيف وفهرسة لأوعية المعلومات من المكتبة المركزية ونقلها  .3

  . على كعوب الكتبطباعة اللواصق ووضعها .4

  . الكتب على الرفوفوضع .5

  .الخدمة المرجعية لرواد المكتبة والمستفيدينتقديم  .6

 .أمين المكتبة المركزية/دائرة المكتباتمدير مساعد رفع تقارير دورية عن سير العمل الفني والإداري ل .7

  .تأدية ما يُسند إليه من أعمال .8

  

  :لائحة العهدة والجرد: لحق أالم

  

 المناطق والمراكز الدراسية وأمناء المكتبات المركزية وأمناء المكتبات الفرعية والعاملون فيها مسؤولون بالتضامن وريمد

رة في فيما بينهم عن عهدة المكتبة وعن المواد المكتبية المفقودة أو التالفة نتيجة الإهمال أو التفريط بعد إسقاط النسبة المقر

  .اللائحة

 ، المراكز التعليميةيريأمناء المكتبات المركزية ومد/مساعدي مدير دائرة المكتبات  بالتنسيق مع ،يُشكل مدير دائرة المكتبات

  .المكتبات أو غيرهم لجردها جرداً جزئياً أو كلياً مرة كل ثلاث سنوات على الأكثرفي لجاناً من العاملين 

  :عن كل سنة من إجمالي الكتب الموجودة بالمكتبة على أن لا تتضمن % 1جاوز تسقط في كل جرد نسبة لا تت

  .الكتب المخطوطة .1

  .المطبوعات النادرة .2

  .الكتب المقيدة إعارتها .3
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% 2يُعرض الأمر على لجنة المكتبة للحصول على الموافقة فيما لا يتجاوز %] 1[ نسبة الفقد عن النسبة المقررة ت زادوإذا

  .رفع الأمر إلى مجلس الجامعة% 2اللجنة مناسباً، فإذا جاوزت النسبة أو اتخاذ ما تراه 

  

   :لائحة الإعارة: الملحق ب

لا تلزم الدارسين جامعة تعليم مفتوح لكونها تخضع سياسة الإعارة في مكتبة جامعة القدس المفتوحة لخصوصية الجامعة 

لا بد من ضبطها بالأنظمة التي دمات الميدانية المهمة  بشكل دوري ومستمر، وتكون خدمة الإعارة من الخبالحضور إليها

  :تيةالآ

 لا بد لكل طالب في الجامعة أو موظف فيها أن يحصل على بطاقة مكتبية سارية المفعول إذا أراد :البطاقة المكتبية .1

  .الاستفادة من خدمات المكتبة

لى تسجيل الطالب للفصل وتحمل نفس رقمه  وتجدد فصلياً بناءً ع،فصل دراسي واحدعن لب امدة بطاقة الطلا تزيد  .2

 . الجامعي 
 شؤون  الموارد البشرية رقمه الوظيفي، وعلى دائرةفي الجامعة وتحمل فترة عمله عن طوالبطاقة الموظف تمتد  .3

  .)براءة ذمة (الموظفين إبلاغ إدارة المكتبة بمن ترك عمله لأخذ الإجراءات اللازمة  

 .لمشرف والموظف باللونتتميز بطاقة الطالب عن بطاقة ا .4
 شريطة أن يحضر كتابا من إدارة  ورقمهايُمنح المشرف غير المتفرغ بطاقة تحمل رمز بطاقة الموظفين بالجامعة .5

  .على أن تُجدد فصلياًاًمحاضرمعة يفيد بأنه يعمل لدى الجامعة الجا

 ،أو الإتلاف يُنظر في أمر صرف البطاقة بطاقة بدل تالف أو فاقد، وإذا تكرر الفقد  الذي فقد بطاقتهتُصرف للمستفيد .6

 أخرى على البطاقة المفقودة، وفي حالة تكرار  من أن المستفيد الذي فقد بطاقته  ليس بحوزته كتبكما يجب التأكد

  .ضياع البطاقة المكتبية أو إتلافها لا يُمنح بطاقة أخرى إلا بعد مرور فصل دراسي كامل

  .وعات والوثائق النادرة والدورياتلا تُعار المراجع والقواميس والموس .7

  .فقطيُسمح للطلبة المقيمين استعارة كتابين فقط لمدة أسبوع، ويمكن تجديد هذه المدة أسبوعا آخر  .8

يُسمح للطلبة الزائرين استعارة كتاب واحد فقط لمدة أسبوع من خلال المكتبة المركزية أو  المكتبة الفرعية ، ويمكن  .9

  .خر فقطيد هذه المدة أسبوعا آتجد

يُسمح للمشرف المتفرغ استعارة ثلاثة كتب لمدة أسبوعين ، ويمكن تجديد هذه المدة وفق الحالة، كما يُسمح  .10

  .للمشرف غير المتفرغ استعارة كتابين فقط لمدة أسبوعين ، ويمكن تجديد هذه المدة وفق الحاجة

حدد، فإنه يدفع غرامة عن كل يوم تأخر فيه عن          في حالة تأخر المستعير في إعادة الكتاب إلى المكتبة في الموعد الم            .11

وتحسب الغرامة للأسبوع الأول من التأخير بقيمة نصف شيكل لليوم          . الموعد المثبت في بطاقته عند استعارة الكتاب      

  .الواحد ثم شيكل واحد لليوم الواحد بعد ذلك

لكتاب المفقود يحمل العنوان والمضمون ذاته، كما       إذا فقد كتاب من أي مستفيد من المكتبة، فعليه أن يوفر كتاباً بديلاً ل              .12

  .أن عليه دفع تكاليف تجليد الكتاب إذا كان الكتاب المفقود مجلداً

  .إذا تعذر إحضار الكتاب المفقود نفسه، فلا بد من إحضار كتابين بديلين في المجال الموضوعي للكتاب المفقود .13

فمثلاً إذا كـان    ( فعلى من أضاع الكتاب دفع ضعفي ثمن الكتاب          ، ) 13 ،   12( إذا تعذر تحقيق ما ورد في البندين         .14

  ) شاقلا40ً شاقلاً فإنه يدفع 20ثمن الكتاب 

  . عن إصدار البطاقات للجميع على أن يكون توقيعه هو المعتمد لدى إدارة المكتبةموظف واحد مسئولاَيعين  .15

  .براءة الذمةكتبة الفرعية هو المخول بمنح شهادات أمين المكتبة المركزية أو أمين الم/مساعد مدير دائرة المكتبات  .16
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 :الهيكلية : الملحق ج
  

 

                               
  

  

  :المُسميات الوظيفية في دائرة المكتبات هي

 .مدير دائرة المكتبات .1
 والمشرف على سير العمل الفني في المكتبات كتبة المركزيةعن الم)المسئول(هو القائم : أمين المكتبة المركزية/مساعد المدير .2

  ).مساعد مدير بدرجة (الفرعية

  .هو القائم على أمور المكتبة الفرعية: أمين مكتبة .3

  .هو الموظف المسئول عن القسم في المكتبة المركزية إن كان في الضفة الغربية أو في غزة: رئيس القسم .4

  .المكتبة المركزية أو المكتبة الفرعيةفي ي المكتبة إن كان هو الموظف العامل ف: موظف المكتبة .5

  .تقوم بالأعمال المكتبية والسكرتارية في المكتبة: سكرتيرة المكتبة .6

  

  

 نائب الرئيس للشؤون الأآاديمية

 السكرتاريا مدير دائرة المكتبات

أمين المكتبة /مساعد المدير
غزة/يةالمرآز  

أمين المكتبة /مساعد المدير
الضفة/ المرآزية   

أمناء مكتبات 
الضفة/الفروع  

أمناء مكتبات 
غزة/الفروع  

أقسام المكتبة 
الضفة/المرآزية  

أقسام المكتبة 
غزة/المرآزية  

 رئيس الجامعة


