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 دورة الخدمة بالمكتبة    

 
 مدير المكتبة                                                   

 
 حمدى إبراهيم حامد                                                     

 

 

أداء الخدمة  

 بالمكتبة 

طلاب 

الدراسات  

العليا من  

 الخارج 

 

 الطلاب 

أعضاء هيئة  

التدريس  

 ومعاونيهم 

 

تسليم رسائل 

 وأبحاث علمية

 

إستعارة  

داخلية  

 وخارجية

 

 إطلاع داخلي 

 

إستعارة  

داخلية  

 وخارجية

 

 إطلاع داخلي 

 

تسليم رسائل 

 علمية

 

 إطلاع داخلي 

 

إستعارة داخلية  

أثناء التواجد 

 بالمكتبة 

 

إيتعارة خارجية  

 15لا تزيد عن 

 يوما  

 

إستعارة داخلية  

أثناء التواجد 

 بالمكتبة 

 

 

إيتعارة خارجية  

 15لا تزيد عن 

 يوما  

 

 

أقصي عدد  

 3للإستعارة 

 كتب

قصي عدد  أ

 5للاستعارة 

كتب للمدرس و  

 1كتب للأستا 7
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******************************************************************* 
 مات التى تقدمها إدارة المكتبة الخد

سات العليا والبكالوريس(وكذلك لأعضاء هيئة التدريس  اث الكتب للطلاب )مرحلة الدر خدمة الاطلاع على أحد 
 . ومعاونيهم وللعاملين داخل الكلية وخارجها

 . معاونيهمو  سات العلمية للباحثين من طلاب الدراسات العليا وأعضاء هيئة التدرييخدمة الاطلاع على الدور  
 .خدمة الاطلاع على الرسائل العلمية لطلاب الدراسات العليا وأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم

 .قبل الجامعةالمسموح بها من  التصوير من الكتب والرسائل العلمية فى حدود النسب والأعداد 
ول وقت كاف أمام امتداد العمل حتى الخامسة مساء أثناء العام الدراسى حتى تكون المكتبة متاحة أط

 . المترددين عليها
 .الاطلاع على أبحاث الترقية لدرجة أستاذ وأستاذ مساعد لأعضاء هيئة التدريس بالكلية

البحث من خلال شبكة الانترنت عن عناوين الكتب والرسائل العلمية من خلال نافذة اتحاد المكتبات  
 . الجامعية

 . رسائل العلمية داخل المكتبةتسجيل قاعدة بيانات لجميع الكتب والمراجع وال
 .الاطلاع على نماذج امتحانات الأعوام السابقة لطلاب الدراسات العليا ومرحلة البكالوريوس

 . فى مجال الدراسة لتوسيع أفق وفكر الطلاب والباحثين توفير كتب ثقافية غير متخصصة
 . لينخدمة الإعارة الخارجية والداخلية للطلاب وأعضاء هيئة التدريس والعام

 .حدث الكتب فى مجال التمريض من خلال التواصل مع شركات بيع الكتب العلميةأتوفير 
   .توفير خدمة البحث من خلال الانترنت 

 . فهرسة وتصنيف لجميع الكتب الموجودة بالمكتبة
 .تزويد المكتبة بأحدث الكتب العلمية

 إضافة الكتب والدوريات بسجلات الإضافة الخاصة بها.

 راص المدمجة الخاصة بالرسائل وببعض الكتب العلمية.توفير الأق

 توفير البحث من خلال الانترنت للمترددين على المكتبة. 
  .الإحاطة الجارية واطلاع أعضاء هيئة التدريس على احدث الكتب التى وردت للمكتبة

لك أبحاث الترقية لأعضاء والدوريات والرسائل العلمية وكذ  والعربية المشتراة والمهداة  سجلات للكتب الأجنبية
 . هيئة التدريس 
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 توزيع العمل على العاملين بالمكتبة 

      
 العمل القائم به  ة الوظيقية الدرج الاسم م

 حمدى إبراهيم حامد  1
 الأولى )أ( 
 التخصصية 

 مدير إدارة المكتبة   •
 متابعة العاملين بالمكتبة فى أداء عملهم  •

 أمانة لجنة المكتبة  •

 رئاسة لجنة الجرد السنوى  •

 أداء ما يكلف به من أعمال •
 

 سوزان وهبة ثابت  2
 الأولى )أ( 
 المكتبية 

 جلاتتسجيل جميع الكتب بالس •

 إضافة الكتب فى دفتر الإضافة •

 المشاركة فى الجرد السنوى  •

 الاستعارة ومتابعة قاعة الطلاب •

ترتيب كتب دولابى التمريض الباطنى   •
 والجراحى والكتب العامة. 

 نعمة صابر محمد  3
 الأولى )أ( 
 المكتبية 

سكرتارية المكتبة وحفظ الصادر والوارد   •
 والمكاتبات 

 المشاركة فى الجرد السنوى  •

 متابعة الكتب بقاعة الطلاب  •

ترتيب الكتب بدولابى تمريض الحالات   •
 الحرجة والتمريض النفسى 

 ولاء صلاح لطفى  4
 الثانية )ب( 
 التخصصية 

 إدخال الكتب على البرنامج الآلى  •

 إدخال الرسائل والدوريات العلمية •

 المشاركة فى الجرد السنوى  •

 الاستعارة والمتابعة بقاعة الطلاب  •

دولابى تمريض النساء  ترتيب الكتب ب •
 وتمريض الأطفال والقواميس 

 حمادة جلال سيد  5
 الثانية )ب( 
 التخصصية 

 الاستعارة بقاعة الدراسات العليا  •

 المشاركة فى الجرد السنوى  •

 مسئول الدوريات العلمية والكتب الثقافية  •



ترتيب الكتب الثقافية والعربية ومنظمة   •
 الصحة العالمية والكتب الحديثة. 

 مصطفى محمد أحمد  6
 الثالثة )أ( 
 التخصصية 

 إدخال الكتب على البرنامج الآلى  •

 إدخال الرسائل والدوريات العلمية •

 . المشاركة فى الجرد السنوى  •

 الفهرسة اليدوية للكتب.  •

ترتيب كتب تمريض صحة المجتمع  •
 وتمريض المسنين والتغذية والأدوية. 

 دعاء أحمد صفوت  7
 الثانية )ب( 
 التخصصية 

 الدراسات العليا  متابعة قاعة •

 المشاركة فى الجرد السنوى  •

 . مسئول نماذج الامتحانات بالمكتبة •

 كامل محمد أحمد  8
 الثانية )أ( 

 الفنية 

ترتيب الامتحانات للفرق الأربعة وكذلك   •
 امتحانات الماجستير والدكتوراة. 

 . المشاركة فى الجرد السنوى  •

 ترتيب الدوريات العلمية.  •

 وليد محمود ربيعى  9
 ة )ب( الثالث

 الفنية 
 مختص وحدة السمعيات بالمكتبة  •

 المشاركة فى الجرد السنوى  •

 أحمد بدر نور  10
 الثالثة )ب( 

 الفنية 
 مختص وحدة السمعيات بالمكتبة  •

 المشاركة فى الجرد السنوى  •
  

 جميع العاملين بالمكتبة متضامنين فيما بينهم فى عهدة المكتبة. ملحوظة: 
 
                                             عميد الكلية                                               ير المكتبة مد   
 

                         "      "أ.د. سماح محمد عبد الله                                                       
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 م2020/2021تشكيل لجنة المكتبة للعام الجامعى 
 ************* 

 السيدة أ.د/ سماح محمد عبد الله                 رئيسا   -1
 السيدة أ.د/ زينب عبد اللطيف محمد             عضوا   -2
 ضوا  السيدة أ.د/ ايمان سيد أحمد                     ع -3
 السيدة أ.د/ فتحية ذكى محمد                    عضوا   -4
 السيدة أ.د/ نجلاء عبد المجيد محمد             عضوا   -5
 السيدة د / مجدة محمد مهنى                    عضوا   -6
 السيد أ/ حمد إبراهيم حامد                     أمين اللجنة -7
 عضو بدون مكافأة                   السيدة د/ هبة محمد فهمى -8

 مدير إدارة المكتبة                                                        
 

                                       "حمدى إبراهيم حامد"                                                                   
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 المكتبة لطلاب مرحلة البكالوريوس والدراسات العليا  دخول وقواعد إرشادات
 جود أماكن خالية. عدم الدخول في حالة عدم و  .1
 تسجيل الاسم والفرقة بسجل المترددين على المكتبة.  .2
 إبراز البطاقة الجامعية للطلاب من داخل أو خارج الكلية/ الجامعة. .3

 ترك الحقائب خارج المكتبة في الدولاب المخصص لذلك. .4

الحصووول علووى الوورقم الخوواص بالحقيبووة موون عاموول المكتبووة المخووتص بووذلك وتسووليم  عنوود  .5
 حتى يتسلم الحقيبة الخاصة ب .الخروج 

 المكتبة غير مسئولة عن فقد أى متعلقات شخصية. .6

 توج  الطالب لأمين المكتبة لسؤال  عن الكتاب الذى يرغب فى الاطلاع علي . .7

 الالتزام بالهدوء التام أثناء الاطلاع. .8

 غلق التليفون المحمول أو استخدام  في الوضع صامتا  لعدم إزعاج الآخرين. .9

 طحاب المأكولات والمشروبات داخل المكتبة.عدم اص .10

الحرص على مقتنيات المكتبة وعدم العبوث بالكتوب سوواء باسوتخدام الأقولام أو ثنوى أورا   .11
 الكتاب الخاص بالمكتبة.

عنوود الايووام بالتصوووير موون الكتوواب يووتم تسووجيل اسووم الطالووب والوورقم المسلسوول للكتوواب لوودى  .12
 من سلامة الكتاب وعدم العبث ب .أمين المكتبة ويتم التأكد بعد التصوير 

 الالتزام بالأجزاء المطلوب تصويرها طبقا  لقواعد المكتبة )الرسائل العلمية والكتب(. .13

 ترك الكتاب بعد الاطلاع علي  على المنضدة وعدم وضع  على الأرفف. .14

يعور  الطالووب للمسوائلة عنوود مخالفوة تلووك القواعود ويعوور  أمورت علووى لجنوة مكتبووة الكليووة  .15
 ذ اللازم بشأن .لاتخا

في حالة التسبب في تلف أو فقد لأي كتاب سوف تطبق لائحوة المكتبوات الجامعيوة وهوى  .16
)إحضااار نسااخة بديلااة تقبلهااا لجنااة المكتبااة أو دفااع ثلاثااة أضااعات ييمااة الكتاااب الدفتريااة أو 

 % مصاريف إدارية(.10سعر السوق الحالي أيهما أكثر مضافاً إليه  

 عميد الكلية                                      مدير المكتبة            
 

 سماح محمد عبد الله "أ.د/                                  "حمدى إبراهيم حامد"       
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 أعداد المترددين على المكتبة فى السنوات الثلاث الأخيرة
 

أعضاء هيئة تدريس   العام الجامعى 
 ومعاونيهم 

 الإجمالى فئات أخرى  الطالبات  الطلبة

 10513 317 7227 1750 1219 م 2017/2018
 10095 298 6819 1800 1178 م 2018/2019
 7171 243 4765 1200 963 م 2019/2020

 

 

 

 

 مدير المكتبة                                                                                                  
 

 "أ. حمدى إبراهيم حامد"                                                                                 
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******************************************************************* 
 

 ميزانية المكتبة فى السنوات الثلاثة الأخيرة 
 

شراء   6/2الميزانية من بند   العام الجامعى 
 كتب 

 إجمالى المبلغ التعزيز

 17.000 7.000 10.000 م 2018/2019
 17.000 7.000 10.000 م 2019/2020
 20.000 10.000 10.000 م 2020/2021

 

 

 

 

 مدير المكتبة                                                                                                  
 

 "أ. حمدى إبراهيم حامد"                                                                                 
 

 

 


