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عمادة شؤون المكتبات

 دليل إجراءات
 التـــزويد

من الشمال .. 
إلى الوطن
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 يةلامشلا دمعة الحدواجب  ديوزــالتـ جراءاتإيل لد

عبمادة  التزويد  قسم  نشاط   يرتكز 
على  بالجاةعم  المكتبات  شــؤون 
التي  المعلومات  مــصــادر  توفير 
وأعضاء  الطلاب  احتياجات  تناسب 
هيئة التدريس والتي تخدم المقررات 
ــا هــو أشــمــل من  الــدراســيــة ومـ
المقررات الدراسةي حيث يمتد نشاط 
احتياجات  يفيد في سد  بما  القسم 
من  بالجاةعم  المختلفة  القطاعات 
يقوم  حيث  المعلومات،  مــصــادر 
والمراجع  الكتب  بتوفير  القسم 
والمصادر الأخرى للمعلومات ومن 
وترتيبها  تنظيمها  علي  شيرف  ثم 
الفنةي  الشؤون  قسم  مع  بالتعاون 
)مدمج الآن مع قسم التزويد( حتى 
يسهل الوصول إليها والاطلاع عليها 
المكتبات  إدارة  نظم  أحدث  وفق 

المبنةي على الحاسب الآلي.

مراحل بناء 
وتنمية المقتنيات 
)التزويد( بمكتبات 

جامعة الحدود 
الشمالية

تمهيد
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 يةلامشلا دمعة الحدواجب  ديوزــالتـ جراءاتإيل لد

6

فصل 1	0 
مراحل عملية 

التزويد

بمجموعة  القسم  أنشطة  تمر 
من المراحل نوجزها فيما يلي:

وهم 0	1 المستفيدين:  مجتمع  تحديد 
طلاب وأعضاء هيئة التدريس بالجاةعم 
ــقــدم لــهــم خــدمــة تــوفــيــر مــصــادر  وت
المعلومات عن طريق مكتبات الكليات 

والأقسام بالجاةعم.

يقوم 0	2 المستفيدين:  احتياجات  تحديد 
شراء  زيمانةي  إقــرار  عبد  التزويد  قسم 
آراء  باستطلاع  المعلومات  مــصــادر 
أعضاء هيئة التدريس والطلاب للتعرف 
على احتياجاتهم من مصادر المعلومات 
وأعداد النسخ المطلوةب من كل مصدر.

التدريس 0	3 هيئة  أعضاء  طلبات  استقبال 
خلال  من  رفعها  يتم  والتي  والطلاب 

الأقسام العلمةي بالكليات.

وتصيحح 0	4 للطلبات  شالم  تدقيق  ــراء  جإ
الأخطاء الواردة واستيفاء البيانات اللازةم 
البيانات  وتحديث  المعلومات  لمصدر 

القديمة كتواريخ النشر وأرقام الطبعات.
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مراحل عملية التزويد
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 يةلامشلا دمعة الحدواجب  ديوزــالتـ جراءاتإيل لد

عرض طلبات الكتب الواردة من الأقسام 0	5
للكتب  العام  الفهرس  على  والكليات 
قوائم  لكافة  كالم  تكيشف  ــراء  لإجـ
منها  المكرر  واستبعاد  الكتب  طلبات 
مساحات  وتوفير  للنفقات  ترشيدًا  وذلك 
إن  الممكن  من  كان  بالمكتبات  كبيرة 
هدر  يمثل  مما  المكررة  بالكتب  تشغل 

للطاقات والإمكانات.

التدريس 0	6 هيئة  أعــضــاء  طلبات  تنسيق 
يحبث  الرشاء  أولويات  وتحديد  والطلاب 
يتم إعطاء أولوةي للأقسام المنشأة حديثًا 

والطلبات العاجلة.

ــا بــوضــع 0	7 ــضً ــد أي ــزوي ــت ــقــوم قــســم ال ي
بها  تلتزم  أن  يفترض  التي  الــشــروط 
احتياجات  لتأيمن  المتقدةم  الشركات 
ــن الــكــتــب  ــة مـ ــع ــام ــج ــات ال ــب ــت ــك م

بالمرفق( )صورة  والمراجع. 

الأولــويــات 0	8 وفــق  الكتب  طلبات  تجهيز 
والرفع  والإلكترونةي  الورقةي  بالصيغتين 
باحتياجات الكليات والأقسام عبد تنقيتها 
عبد  والمناقصات  المشتريات  إدارة  إلى 
تحديد القيمة التقديرية للكتب المطلوةب.

المتابعة: حيث يتم متاةعب طلبات الكتب 0	9
بإتمام  التواصل مع الإدارات المعنةي  عبر 
بالكتب  التزويد  عملةي  جإـــراءات  باقي 
ولجان  والمناقصات  المشتريات  كــإدارة 
الــمــالــيــة  وإدارة  الـــعـــروض  ــحــص  ف

والحسابات... إلخ.

من 1	0 المقدةم  الأسعار  عــروض  استقبال 
متخصصة  فنةي  لجنة  وتكوين  الشركات 
وجودة  أسعار  وتقييم  الرعوض  لدراسة 
اختيار  يتم  يحبث  حــدى  على  وعــاء  كل 
المصدر الأقل سرًعا والأحدث في طبعته 
مع  الشركات  عروض  من  عرض  كل  من 
من  المصدر  أو  المرجع  يكون  أن  شرط 

الناشر الأصلي وتقديم شهادة بذلك.

يتم الرفع مرة أخرى بنتائج الدراسة الفنةي 1	1
إلى إدارة المشتريات والمناقصات لإخطار 

الشركات التي تم الترسةي عليها.

من 1	2 ــواردة  الــ الكتب  باستقبال  الــبــدء 
فنةي  لجنة  تشكلي  يتم  حيث  الشركات، 
لجرد الكتب الواردة وفحصها فحصًا دقيقًا 
فعليًا  الواردة  الكتب  مضاهاة  خلال  من 
مع قوائم الطلب، حيث يتم استبعاد أي 
المطلوةب  للمواصفات  كتاب غير مطابق 
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مراحل عملية التزويد
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فصل

مصادر 
التزويد

نتةجي  0	2 التالفة  الكتب  استبعاد  يتم  كما 
أو  بأخرى  واستبدالها  الحشن  أو  النقل 
خصمها من مستحقات الشركة في حالة 

عدم توفرها.

سلاةم 1	3 من  التأكد  عبد  القسم  يقوم 
الواردة  المعلومات  مصادر  واكتمال 
الفنةي  الشؤون  قسم  إلى  تحويلها  يتم 
فنيًا  المعلومات  مصادر  إعداد  لإرجاء 
)فهرسة – تصنيف – برةجم( ثم الانتقال 

الترفيف. مرحلة  إلى 

يتم 1	4 فنيًا  الكتاب  إعداد  من  الانتهاء  عبد 
كلةي  بكل  الخاصة  بالكتب  قائمة  إعداد 
هذه  إرفـــاق  يتم  ثــم  ومــن  حــدي  على 
القائمة مع الكتب تمهيدًا لتسليمها إلى 
أمناء مكتبات الكليات حيث يتم الاحتفاظ 
بالقائمة كسلج عهدة حياسب بموجبها 
أيمن المكتبة في حالة غياب أي مصدر 

من مصادر المعلومات.

السنوي 1	5 الجرد  بمتاةعب  القسم  يقوم 
نسبة  وتحديد  المعلومات  لمصادر 
اللازم حيال ذلك  الفاقد واتخاذ الإرجاء 

في كل مكتبة.
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لرشاء  سنوةي  زيمانةي  تخصيص  يتم  حيث 
خلال  من  المعلومات  ومصادر  الكتب 
ــمــورديــن  وال الــنــشــر  ودور  المكتبات 

المحليين.

والمراجع  الكتب  شــراء  عملية  وتتم 
وفق ما يلي:

منافسة  طرح  عبر  التقليدةي  الطرق  عبر 
يتم  الشركات  من  جمموعة  إليها  تتقدم 
المفاضلة بينها استنادًا إلى جمموعة من 
المعايير المتفق عليها وفي ضوء اللوائح 

والأنظمة المعتمدة في الجاةعم.

ــادة شـــؤون  ــث تــتــلــقــى عـــمـ حــي
والـــدوريـــات  الــكــتــب  المكتبات 
من  الأخــرى  المعلومات  ومصادر 
وخارج  داخــل  الجهات  من  العديد 
وذلك  السعودةي  العربةي  المملكة 
على سبلي الإهداء مما يوفر مصدر 

ثري لمصادر المعلومات.

الفترة  في  العمادة  تسعى  حيث 
المصدر  هــذا  تفليع  إلــى  المقبلة 
على  الحصول  مصادر  من  المهم 
الكتب والمراجع التي يتعذر الحصول 
عليها عن طريق الرشاء أو الإهداء.

توجد طريقتان لتزويد 
مكتبات جامعة الحدود 

الشمالية بالكتب:

الشراء .1	.02

الإهداء.2	.02

التبادل.3	.02
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14

فصل 3	0 
تقييم مصادر 

المعلومات

يقوم قسم التزويد بشكل دوري بتقييم مصادر 
المعلومات بشكل دائم لمعرفة ما يلي:

الكتب التي عليها طلبات متزايدة من قبل 0	1
فيتم  والــطــاب  التدريس  هيئة  أعضاء 
من  النسخ  من  أكبر  عدد  رشباء  التوصةي 
عنوان يعمن في حالة عدم كفاةي العدد 
لذلك  الأحدث  الطبعات  شراء  أو  الحالي 

المصدر أو العنوان.

كثرة 0	2 من  للتلف  تعرضت  التي  الكتب 
طلب  وعليها  والاســتــخــدام  ــارة  الإعـ
واستبدالها  استبعادها  فيتم  متزايد 

الجديدة. بالكتب 

ولم 0	3 طويلة  فترة  عليها  مر  التي  الكتب 
يتم  حيث  استخدام،  أو  طلب  عليها  عيد 
استبعادها والاستفادة منها في أماكن 

أخرى قد تحتاج إليها.
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info@nbu.edu.sa
www.nbu.edu.sa

هاتف: 
01466114419

عرعر - ص-ب 1231
الرمز البريدي: 91431

عرعر - رفحاء - 
طريف - العويقيلة
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