
  قواعد الاستعارة
  تعليمات استخدام المكتبة ونظام الاستعارة*** 

يقــوم المتــرددون علــى المكتبــة بتســجيل أســمائهم وبيانــاتهم فــي الســجل الخــاص بــذلك عنــد 
موظف الاستقبال ويترك عند دخوله ما يحمله من الكتب والحقائب في المكان المخصص لذلك عند 

  .مدخل المكتبة

 أمــاكن المكتبــة مخصصــة للقــراءة والاطــلاع علــى أوعيــة المعلومــات التــي يــتم الحصــول عليهــا مــن -
  .المكتبة

يسمح للأفراد الذين يسـتخدمون المكتبـة بـالإطلاع الـداخلي فـي القاعـات المخصصـة لـذلك بالمكتبـة  -
 .كما يسمح لهم بالإعارة الخارجية حسب القواعد المقررة

يتم استخدام أوعية المعلومات الموضـوعة علـى الأرفـف المفتوحـة مباشـرة دون طلـب ويحظـر علـى  -
 .القاعات عند نهاية اليوم ماكنها بالأرفف ويتم ذلك بمعرفة أمناءرواد المكتبة إرجاعها إلى أ

أوعية المعلومات غير الموضوعة علـى الأرفـف المتوحـة يمكـن الحصـول عليهـا عـن طريـق الطلـب  -
 .من أمين القاعة

في حالة المخطوطات والكتب ذات القيمة الخاصة والنادرة أو التي توجد بها قيـود علـى اسـتخدامها  -
 .ستعير توقيع الطلب الخاص بها ويكون مسئولاً عنها طالما لم يسترد طلبهالفعلي الم

 .استلام المستعير للكتاب يجعله مسئولاً عن سلامته طالما لم يسترد مستند الاستعارة -

خاضعون للنظام العام للجامعة وعلى مدير المكتبـة أو نائبـه يلتزم الأفراد الذين يستخدمون المكتبة  -
 .لمكتبة وعليه تقديم تقرير عن كافة المخالفاتحفظ النظام داخل ا

مــن الكتــب التوقيــع علــى تعليمــات اســتخدام المكتبــة علــى جميــع مــن لهــم حــق الاســتعارة الخارجيــة  -
 .وتعليمات المكتبة السابقة التي قد تغيرها لجنة المكتبة من وقت لآخر

 .لا يجوز فرد أن يكتب أو يضع علامة على أي مادة خاصة بالمكتبة -

غيــر مســموح بــالكلام أو المناقشــة أو التصــحيح واســتكمال المحاضــرات أو قــراءة الصــحف وتنــاول  -
 .الأطعمة أو المشروبات داخل قاعات مكتبة أو مكاتبها



 .غير مسموح بدخول الحقائب والكتب أو غيرها من المواد المماثلة إلى المكتبة مكرر -

ب في قاعات الاطلاع للأفراد الـذين لهـم حـق التدخين محظور بالمكتبة والهدوء وحسن النظام مطلو  -
 .استخدام المكتبة

 .حظر استخدام أجهزة التليفون المحمول داخل قاعات المكتبة -

  :من لهم حق الاستعارة الخارجية*** 
  .والمدرسين المساعدين والمعيدين بالكليةالسادة أعضاء هيئة التدريس  -

علـى أن تقـدم ضـامناً مـن المـوظفين الـدائمين  طلاب الكليـة وطـلاب الدراسـات العليـا وطـلاب المـنح -
اد ما يفقد أو يتلـف مـن جنية سنوياً يتعهد بسد ٥٠٠٠بالدولة الذين لا تقل رواتبهم الأساسية عن 

أعيرت بضمانته للمستعير أو إقراراه بالقيمة التي تقدرها المكتبة من راتبـه مباشـرة دون  الكتب التي
 .استعجاله ثلاث مرات تضاف على حسابه إجراءات أخرى خلافالرجوع عليه بأي 

  :أعداد الكتب المسموح باستعارتها*** 
  .خمسة كتب للسادة أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهمحد أقصى  .١

 .كتاب واحد لطلاب الكلية والدراسات العليا وطلاب المنح .٢

 .شهور ٦عدم جواز تجديد استعارة الكتاب المعين لمستعير واحد أكثر ن مرة واحدة كل  .٣

  ــة للمخطوطــات أو الكتــب ذات القيمــة الخاصــة والخــرائط والرســوم والمؤلفــات لا يجــوز الإعــارة الخارجي
 .النادرة أو القيمة والكتب ذات النسخة الوحيدة

  .ولا يجوز إعارة الدوريات والرسائل العلمية الموجودة بالمكتبة

 تعارة للطـلاب أسـبوعين ويلـزم سـمدة الاستعارة لأعضاء هيئة التدريس ومساعديهم شـهر واحـد ومـدة الا
 ).٢٩(، ) ٢٨(ته بعد ذلك وإلا خضع للجزاءات الواردة بالمادة إعاد

  تنظيم المكتبة عملية حجز الكتب المعارة والتي تلقى إقبالاً كثير من الطلاب بحيث تعار بأسبقية الحجـز
 .لمدة محدودة تحددها المكتبة

 علومات المسموح بإعارته يتبع ما يأتيفي حالة تأخير رد الكتاب المعار أو وعاء الم: 



من المستعيرين فـي رج الكتـاب إلـى المكتبـة إذا للمكتبة الحق في أن تحرم من الاستعارة كل من يتأخر 
قامت من جانبها بطلب الكتاب من المستعيرين وذلك فـي حـدود شـهر مـن تـاريخ رد الكتـاب وفـي حالـة 

  .الاستعارة الخاص به لمدة عامتكرار ذلك مرتين لها الحق في إلغاء كارنيه 

  يلزم المستعير الذي يحدث تلفاً أو فقداً للكتاب بـرد ذاتـه أو شـراء الكتـاب أو دفـع أربعـة أضـعاف قيمتـه
  .مصاريف إدارية% ٢٥بالسعر الحالي مضافاً إليها 

يلتــزم المســتعير بتعــويض مــا تلــف أو فقــد ممــا فــي عهدتــه مــن الكتــب وللمكتبــة حــق تقــدير التــالف  -
 .قيمتهو 

 بالنسبة للإجراءات المتبعة في حالة عدم رد الكتاب في موعده: 

في حالة عدم رد الكتاب في موعده يرسل إخطار لضامن الطالب أو لعضو هيئة التدريس ينذر فيـه   - أ
  .برج ما لديه من كتب

 .يعاد إنذار المستعير موضحاً بالإنذار قيمة الكتاب في حالة خصمه منه إذا لم يرد   - ب

م يرد الكتاب بعد انقضاء المدة المذكورة أعلاه يرسل خطاب للجهـة التـابع لهـا ضـامن الطالـب إذا ل -ج
  .أعلاه لخصم ثمن الكتاب المذكور طبقاً لما هو وارد) بالنسبة لأعضاء هيئة التدريس(أو المستعير 

 يـدفي حالة خصم ثمن الكتـاب مـن عضـو هيئـة التـدريس أو المـدرس أو المـدرس المسـاعد أو المع -د
عــن طريــق الاســتحقاقات بالكليــة يــتم التنبيــه علــى تلــك الجهــات بتوريــد القيمــة إلــى صــندوق الخــدمات 

  ).المكتبة(التعليمية 

إذا قام المستعير برد ما لديه من كتب أو مراجع يجوز أن تقدم المكتبة بمذكرة في هذا الشـأن إلـى  -هـ
تابع لها المستعير لرفع أو رد قيمة ما خصم منـه عميد الكلية للموافقة على مكاتبه الجهة ال/ د.السيد أ

  .دون المصاريف الإدارية

فــي حالــة خصــم ثمــن الكتــاب ن عضــو هيئــة التــدريس أو المعيــد أو الطالــب يقــوم أمــين المكتبــة  -و
للكتــاب بــدفتر الكليــة وســجل الجــرد وشــطبه ويــذكر طريقــة بالتأشــير بمــا يفيــد ذلــك فــي الخانــة المقابلــة 

  .ملة عن الخصمالخصم بيانات كا

المكتبـة بالتأشـير ب من عضو هيئة التدريس أو المعيد أو الطالـب يقـوم أمـين في حالة خصم الكتا -ل
فــي الخانــة المقابلــة للكتــاب بــدفتر اليوميــة ســجل الجــرد وشــطبه ويــذكر طريقــة الخصــم بمــا يفيــد ذلــك 

  .بياناته كاملة عن الخصمو 



  :تسليم وتسلم وجرد عهدة المكتبة*** 

لمكتبة لأمينها بواسـطة لجنـة يقـوم بتشـكيلها عميـد الكليـة ويوقـع صـاحب العهـدة ليم عهده ايتم تس -
  .واللجنة على ذلك بالتضامن مع العاملين بالمكتبة ويكونوا مسئولين عن حفظها وصيانتها

يتم تجنيب المواد المكتبية التي تحتاج لتجليد ويكون بالمكتبة دفتر خاص لعملية التجليـد تقيـد فيـه  -
  .انات هذه الكتب وتاريخ خروج الكتاب واسم القائم بالتجليد ونفقاتهبي

 


