
 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 Book return procedure الكتاب  إرجاعجراء إ

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 03  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  1صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

   MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 03 الإجراءرقم 

 الكتاب   إرجاع اسم الإجراء 

 الأول رقم الإصدار 

 2023-07 تاريخ الإصدار 

 قسم خدمة الجمهور  الإجراء  مالك

 لقطاع الشؤون الاكاديمية  مدير الجامعةنائب  الاعتماد 

 داخلي  تصنيف الوثيقة 

 سنوات  3 فعالية / سريان الوثيقة  مدة

 أو عند الحاجة 2026-07 تاريخ المراجعة التالية

 

 

 

 

 مدير مكتب الجودة والفاعلية المؤسسية نائب مدير الجامعة للقطاع 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 Book return procedure الكتاب  إرجاعجراء إ

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 03  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  2صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الهدف من الإجراء  بإرجاع الكتاب إلى المكتبة.الخاصة توضيح الإجراءات 
 

الزمنيةالمدة  يوم عمل واحد  فترة التطبيق  طوال العام  نطاق العمل  قسم خدمة الجمهور 
 

 المصطلح التعريف /المرادف

 المستفيد يقصد بهم )الطلبة،الكادر الأكاديمي،الموظفين(.
 

 م المستندات المطلوبة  م النماذج المستخدمة 

 1 البطاقة الجامعية  1 

 2 بطاقة الموظف   2 

 3   3 

 4   4 
 

 وصف المؤشر معادلة القياس  المرجعية المستهدف

- - - - 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 Book return procedure الكتاب  إرجاعجراء إ

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 03  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  3صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الإجراءصياغة 
 

 مباشرة. أو بطاقة الموظف البطاقة الجامعيةمن خلال  قسم خدمة الجمهور ضابطإلى  المُعار لهالكتاب  بإرجاع المستفيديقوم  .1

 بفحص الكتاب:   الجمهورقسم خدمة يقوم ضابط  .2

a. المستفيدضد  المتبعةالإجراءات  باتخاذ قسم خدمة الجمهور ضابط  في حال وجود ملاحظات: يقوم : 

i.   قسم خدمة الجمهور باتباع إجراء طلب شراء الكتب. ضابط: يقوم تلف الكتاب في حال 

ii.   قسم  ضابط  المستفيد بإرجاع الكتب المعارة إلى  : يقوم  على أكثر من الكتب المسموح بها  المستفيد  حيازةفي حال

 خدمة الجمهور.

b.  والتحديث    المستفيدطاقة  يانات ببمسح  و  الكتاب  باسترجاع  قسم خدمة الجمهور  ضابطيقوم  ي حال عدم وجود ملاحظات:  ف

 .  KOHAنظام في 

 .الكتب في الارفف المخصصة لهاإعادة بقسم خدمة الجمهور ضابط يقوم  .3

 بالاحتفاظ بالوثائق في المجلد المشترك والنظام الإلكتروني. قسم خدمة الجمهور يقوم ضابط  .4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 Book return procedure الكتاب  إرجاعجراء إ

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 03  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  4صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

  المخطط التدفقي
 

 

 
 
 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 مرجعيةالخدمة استفسار الإجراء 

Reference service inquiry  
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 05  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  1صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 05 الإجراءرقم 

 استفسار الخدمة المرجعية  اسم الإجراء 

 الأول رقم الإصدار 

 2023-07 تاريخ الإصدار 

 قسم خدمة الجمهور  الإجراء  مالك

 لقطاع الشؤون الاكاديمية  مدير الجامعةنائب  الاعتماد 

 داخلي  تصنيف الوثيقة 

 سنوات  3 فعالية / سريان الوثيقة  مدة

 أو عند الحاجة 2026-07 تاريخ المراجعة التالية

 

 

 

 

 مدير مكتب الجودة والفاعلية المؤسسية نائب مدير الجامعة للقطاع 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 مرجعيةالخدمة استفسار الإجراء 

Reference service inquiry  
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 05  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  2صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الهدف من الإجراء  بالاستفسار عن الخدمة المرجعية. الخاصةتوضيح الإجراءات 
 

الزمنيةالمدة  يوم عمل واحد  فترة التطبيق  طوال العام  نطاق العمل  قسم خدمة الجمهور 
 

 المصطلح التعريف /المرادف

 المستفيد يقصد بهم )الطلبة،الكادر الأكاديمي،الموظفين(.

 الخدمة المرجعية  إجابة المستفيدين عن أي سؤال يخص المكتبة.   
 

 م المستندات المطلوبة  م النماذج المستخدمة 

 1   1 

 2   2 

 3   3 

 4   4 
 

 وصف المؤشر معادلة القياس  المرجعية المستهدف

- - - - 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 مرجعيةالخدمة استفسار الإجراء 

Reference service inquiry  
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 05  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  3صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الإجراءصياغة 
 

 والبريد الإلكتروني.   UMSوإرسالها إلى قسم خدمة الجمهور عن طريق نظام    استفساره للخدمة المرجعيةيقوم المستفيد بتقديم   .1

 والبريد الإلكتروني. UMSضابط قسم خدمة الجمهور بالرد على استفسارات المستفيد عن طريق نظام يقوم  .2

 بالاحتفاظ بالوثائق في المجلد المشترك والنظام الإلكتروني. قسم خدمة الجمهور يقوم ضابط  .3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 مرجعيةالخدمة استفسار الإجراء 

Reference service inquiry  
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 05  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  4صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 المخطط التدفقي 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 Borrow the book Procedure جراء إعارة الكتاب إ

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 01  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  1صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 01 الإجراءرقم 

 إعارة الكتاب   اسم الإجراء 

 الأول رقم الإصدار 

 2023-07 تاريخ الإصدار 

 قسم خدمة الجمهور  الإجراء  مالك

 لقطاع الشؤون الاكاديمية  مدير الجامعةنائب  الاعتماد 

 داخلي  تصنيف الوثيقة 

 سنوات  3 فعالية / سريان الوثيقة  مدة

 أو عند الحاجة 2026-07 تاريخ المراجعة التالية

 

 

 

 

 مدير مكتب الجودة والفاعلية المؤسسية نائب مدير الجامعة للقطاع 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 Borrow the book Procedure جراء إعارة الكتاب إ

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 01  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  2صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

الإجراء الهدف من  الأكاديمي، الموظفين(.الكادربإعارة الكتاب للمستفيدين )الطلبة، الخاصة توضيح الإجراءات   
 

 فترة التطبيق  طوال العام  نطاق العمل  إدارة المكتبة ومصادر التعلم  المدة الزمنية يوم عمل واحد
 

 المصطلح التعريف /المرادف

 المستفيد .يقصد بهم )الطلبة،الكادر الأكاديمي،الموظفين(
 

 م المستندات المطلوبة  م النماذج المستخدمة 

 1   1 طلب إعارة الكتب 

 2   2 

 3   3 

 4   4 
 

 وصف المؤشر معادلة القياس  المرجعية المستهدف

- - - - 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 Borrow the book Procedure جراء إعارة الكتاب إ

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 01  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  3صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الإجراءصياغة 
 

 :KOHAنظام  عن طريق معين بالبحث عن كتاب  المستفيديقوم  .1

a.  :الفهرس الآليبالبحث بمفرده عن الكتاب عن طريق المستفيد يقوم في حال البحث الذاتي . 

b.   عن  بالبحث عن الكتاب  ضابط قسم خدمة الجمهور  يقوم   :خدمة الجمهورقسم  ضابط  في حال طلب البحث عن طريق

 . KOHAنظام  طريق

 بشكل مباشر.ضابط قسم خدمة الجمهور من   طلب إعارة الكتبمن خلال  كتابال بطلب استعارة المستفيديقوم  .2

 : KOHAنظام  عن طريقالمستفيد بالتأكد من بيانات ضابط قسم خدمة الجمهور يقوم  .3

a.   في  باسمه  الملاحظات والقيود المسجلة  على    المستفيدبتنبيه  ضابط قسم خدمة الجمهور  في حال وجود ملاحظات: يقوم

 دون إعارته الكتاب.  النظام

b.   نظام  في    تسجيل بيانات الكتب المعارة للمستفيدبضابط قسم خدمة الجمهور    يقوموجود ملاحظات:  عدم  في حالKoha  

 ة الكتاب للمستفيد مباشرة.روإعا

 .KOHAنظام  عن طريق بشكل دوري بتحديث بيانات الاستعارةضابط قسم خدمة الجمهور يقوم  .4

 ". إجراء إرجاع الكتاب تنفيذ إجراء " .5

 بالاحتفاظ بالوثائق في المجلد المشترك والنظام الإلكتروني. قسم خدمة الجمهور يقوم ضابط  .6

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 Borrow the book Procedure جراء إعارة الكتاب إ

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 01  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  4صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

    المخطط التدفقي
 

 

 
 
 
 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 Student training مصادر المعلومات نظامإجراء التدريب على 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 07  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  1صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 07 الإجراءرقم 

 مصادر المعلومات  نظامالتدريب على  اسم الإجراء 

 الأول رقم الإصدار 

 2023-07 تاريخ الإصدار 

 قسم خدمة الجمهور  الإجراء  مالك

 لقطاع الشؤون الاكاديمية  مدير الجامعةنائب  الاعتماد 

 داخلي  تصنيف الوثيقة 

 سنوات  3 فعالية / سريان الوثيقة  مدة

 أو عند الحاجة 2026-07 تاريخ المراجعة التالية

 

 

 

 

 مدير مكتب الجودة والفاعلية المؤسسية نائب مدير الجامعة للقطاع 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 Student training مصادر المعلومات نظامإجراء التدريب على 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 07  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  2صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 

الإجراء الهدف من  بتدريب المستفيدين على نظام مصادر المعلومات في المكتبة. الخاصة توضيح الإجراءات   
 

 فترة التطبيق  طوال العام  نطاق العمل  قسم خدمة الجمهور المدة الزمنية يوم عمل واحد
 

 المصطلح التعريف /المرادف

 المستفيد يقصد بهم )الطلبة،الكادر الأكاديمي،الموظفين(.
 

 م المستندات المطلوبة  م النماذج المستخدمة 

 1   1 

 2   2 

 3   3 

 4   4 
 

 وصف المؤشر معادلة القياس  المرجعية المستهدف

- - - - 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 Student training مصادر المعلومات نظامإجراء التدريب على 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 07  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  3صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الإجراءصياغة 
 

وإرساله إلى قسم خدمة الجمهورعن طريق نظام  للتدريب على استخدام نظام مصادر المعلومات    عمل بطلب ورشة    المستفيديقوم   .1

UMS  .والبريد الإلكتروني 

الجمهورقسم  ضابط  يقوم   .2 المستفيدين  خدمة  أعداد  بالحصول على ورشة عمل    بحصر  نظام الراغبين  استخدام  للتدريب على 

  البريد الإلكتروني.  عن طريقخدمة الجمهور  رئيس قسمإلى ورفعه  مصادر المعلومات

عن طريق ورشة    استخدام نظام مصادر المعلوماتللمستفيدين عن    عملورشة    بإعداد وتقديم  خدمة الجمهورقسم    أخصائي  يقوم .3

 عمل.

  البريد الإلكتروني.  عن طريق من قبل المستفيدين عملتقييم ورشة ل إلكتروني استبيانرابط بإرسال  ضابط خدمة الجمهوريقوم  .4

  عن طريق التحسينية إلى رئيس قسم الجمهور  العمل  بتحليل نتائج الاستبيان ورفع التقرير وخطة    ضابط خدمة الجمهوريقوم   .5

 البريد الإلكتروني. 

 بالاحتفاظ بالوثائق في المجلد المشترك والنظام الإلكتروني. قسم خدمة الجمهور يقوم ضابط  .6

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 Student training مصادر المعلومات نظامإجراء التدريب على 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 07  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  4صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

   المخطط التدفقي
 

 

 
 
 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 التصوير والاستنساخإجراء 

Photography and Photocopying 
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 06  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  1صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 06 الإجراءرقم 

 التصوير والاستنساخ اسم الإجراء 

 الأول رقم الإصدار 

 2023-07 تاريخ الإصدار 

 قسم خدمة الجمهور  الإجراء  مالك

 لقطاع الشؤون الاكاديمية  مدير الجامعةنائب  الاعتماد 

 داخلي  تصنيف الوثيقة 

 سنوات  3 فعالية / سريان الوثيقة  مدة

 أو عند الحاجة 2026-07 تاريخ المراجعة التالية

 

 

 

 

 مدير مكتب الجودة والفاعلية المؤسسية نائب مدير الجامعة للقطاع 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 التصوير والاستنساخإجراء 

Photography and Photocopying 
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 06  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  2صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الهدف من الإجراء  بتقديم خدمة التصوير والاستنساخ للمستفيدين. الخاصة توضيح الإجراءات 
 

واحديوم عمل   فترة التطبيق  طوال العام  نطاق العمل  قسم خدمة الجمهور المدة الزمنية 
 

 المصطلح التعريف /المرادف

 المستفيد -
 

 م المستندات المطلوبة  م النماذج المستخدمة 

 1   1 

 2   2 

 3   3 

 4   4 
 

 وصف المؤشر معادلة القياس  المرجعية المستهدف

- - - - 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 التصوير والاستنساخإجراء 

Photography and Photocopying 
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 06  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  3صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الإجراءصياغة 
 

 عن طريق  خدمة الجمهورقسم  ضابط   وإرساله إلى  أو الاستنساخ وتحديد عدد الصفحات المطلوبة  طلب التصويرب   المستفيديقوم   .1

 .البريد الإلكترونيأو  تسليم الطلب بشكل مباشر

 :طلبالبمراجعة  خدمة الجمهورقسم ضابط يقوم  .2

a.  البريد   عن طريقوإشعار المستفيد  طلب حسب السياسةال برفض  ضابط خدمة الجمهوريقوم  : وجود ملاحظاتفي حال

 ي أو مباشرة.الإلكترون

b.   المستفيد   التصوير أو الاستنساخ وإشعار  طلببقبول  خدمة الجمهور  قسم  ضابط  يقوم  :  وجود ملاحظات عدم  في حال  

 أو مباشرة. البريد الإلكتروني عن طريق

 أو مباشرة. البريد الإلكتروني عن طريقإلى المستفيد  pdfبإرسال النسخ المطلوبة بصيغة خدمة الجمهور قسم ضابط يقوم  .2

 بالاحتفاظ بالوثائق في المجلد المشترك والنظام الإلكتروني. قسم خدمة الجمهور يقوم ضابط  .3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 التصوير والاستنساخإجراء 

Photography and Photocopying 
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 06  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  4صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

    المخطط التدفقي
 

 

 
 



 

 

 التصنيف والفهرسةقسم 
Classification and Cataloging 

Section 

 
 الفهرسة والتصنيفإجراء 

Cataloging and classification 
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/CCS-P 01    تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  1صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   MBZUH-CAA/LDD/CCS P 01 الإجراءرقم 

 الفهرسة والتصنيف  اسم الإجراء 

 الأول رقم الإصدار 

 2023-07 تاريخ الإصدار 

 قسم التصنيف والفهرسة  الإجراء  مالك

 لقطاع الشؤون الاكاديمية  مدير الجامعةنائب  الاعتماد 

 داخلي  تصنيف الوثيقة 

 سنوات  3 فعالية / سريان الوثيقة  مدة

 أو عند الحاجة 2026-07 تاريخ المراجعة التالية

 

 

 

 

 مدير مكتب الجودة والفاعلية المؤسسية نائب مدير الجامعة للقطاع 



 

 

 التصنيف والفهرسةقسم 
Classification and Cataloging 

Section 

 
 الفهرسة والتصنيفإجراء 

Cataloging and classification 
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/CCS-P 01    تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  2صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الهدف من الإجراء  .في المكتبة التعلم مصادرتوضيح الإجراءات الخاصة بفهرسة وتصنيف الكتب و
 

أيام عمل  5  فترة التطبيق  طوال العام  نطاق العمل  الكتب ومصادر التعلم  المدة الزمنية 
 

 المصطلح التعريف /المرادف

- - 
 

 م المستندات المطلوبة  م النماذج المستخدمة 

 1   1 

 2   2 

 3   3 

 4   4 
 

 وصف المؤشر معادلة القياس  المرجعية المستهدف

- - - - 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 التصنيف والفهرسةقسم 
Classification and Cataloging 

Section 

 
 الفهرسة والتصنيفإجراء 

Cataloging and classification 
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/CCS-P 01    تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  3صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الإجراءصياغة 
 

 . KOHAنظام  من خلالالتأكد من عدم وجود تسجيلة للكتاب بالمراجعة والفهرسة والتصنيف قسم أخصائي يقوم  .1

a. رقم  كنسخة وطباعة ولصق  بإضافة الكتاب    قسم الفهرسة والتصنيف  أخصائييقوم    : مطابقة  تسجيله  في حال وجود

 . KOHAعن طريق نظام   (RFIDنظام الحماية ) ملصقالباركود و ملصقضافة إو النظامالتصنيف من 

b.   بفتح تسجيلة جديدة وإدخال بيانات الكتاب    قسم الفهرسة والتصنيف  أخصائي  يقومتسجيلة مطابقة:  في حال عدم وجود

 وإضافة ملصق الباركود وملصق  رقم التصنيف من النظاموطباعة ولصق    حسب معايير الفهرسة والتصنيف المتبعة

 . KOHAعن طريق نظام  (RFID)نظام الحماية 

الفهرسة والتصنيف  يقوم أخصائي .2 الحماية والترفيف  الكتاب    بإحالة  قسم  الجمهورإلى  للتعريف في نظام   مباشرة   قسم خدمة 

 عن طريق البريد الإلكتروني.هم وإشعار

 بذلك.  ووضع الكتاب في الرف المخصص RFIDيقوم أخصائي قسم خدمة الجمهور بتعريف الكتاب في نظام الحماية  .3

 يقوم ضابط قسم الفهرسة والتصنيف بالاحتفاظ بالوثائق في المجلد المشترك والنظام الإلكتروني. .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 التصنيف والفهرسةقسم 
Classification and Cataloging 

Section 

 
 الفهرسة والتصنيفإجراء 

Cataloging and classification 
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/CCS-P 01    تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  4صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

    المخطط التدفقي
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Public service Section الجمهورقسم خدمة 

 
 Book loan renewal Procedure كتاب  الإعارة  تجديدجراء إ

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 02  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  1صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 02 الإجراءرقم 

 إعارة الكتاب   تجديد اسم الإجراء 

 الأول رقم الإصدار 

 2023-07 تاريخ الإصدار 

 قسم خدمة الجمهور  الإجراء  مالك

 لقطاع الشؤون الاكاديمية  مدير الجامعةنائب  الاعتماد 

 داخلي  تصنيف الوثيقة 

 سنوات  3 فعالية / سريان الوثيقة  مدة

 أو عند الحاجة 2026-07 تاريخ المراجعة التالية

 

 

 

 

 مدير مكتب الجودة والفاعلية المؤسسية نائب مدير الجامعة للقطاع 



 

 

 Public service Section الجمهورقسم خدمة 

 
 Book loan renewal Procedure كتاب  الإعارة  تجديدجراء إ

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 02  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  2صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الهدف من الإجراء  بتجديد إعارة الكتاب للمستفيد. الخاصة توضيح الإجراءات 
 

الزمنيةالمدة  يوم عمل واحد  فترة التطبيق  طوال العام  نطاق العمل  قسم خدمة الجمهور 
 

 المصطلح التعريف /المرادف

 المستفيد يقصد بهم )الطلبة،الكادر الأكاديمي،الموظفين(.
 

 م المستندات المطلوبة  م النماذج المستخدمة 

 1   1 

 2   2 

 3   3 

 4   4 
 

القياس معادلة  المرجعية المستهدف  وصف المؤشر 

    
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 Public service Section الجمهورقسم خدمة 

 
 Book loan renewal Procedure كتاب  الإعارة  تجديدجراء إ

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 02  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  3صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الإجراءصياغة 
 

 والبريد الإلكتروني.  UMSنظام  عن طريقء فترة اعارته قبل يومين من انتها الكتابإعارة بطلب تجديد  المستفيديقوم  .1

a.   عن طريق نظام    وإشعار المستفيد  الطلببرفض    ضابط خدمة الجمهورفي حال وجود ملاحظات: يقومUMS    والبريد

 الإلكتروني.

b.   عن طريق نظام  وإشعار المستفيد  على الطلب    ضابط خدمة الجمهور بالموافقةفي حال عدم وجود ملاحظات: يقوم

UMS  .والبريد الإلكتروني 

 . KOHAنظام  عن طريقبتحديث بيانات الاستعارة عن طريق   ة الجمهورمضابط خديقوم  .2

 ". إجراء إرجاع الكتاب تنفيذ إجراء " .3

 بالاحتفاظ بالوثائق في المجلد المشترك والنظام الإلكتروني. قسم خدمة الجمهور يقوم ضابط  .4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Public service Section الجمهورقسم خدمة 

 
 Book loan renewal Procedure كتاب  الإعارة  تجديدجراء إ

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 02  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  4صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 المخطط التدفقي 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Supply Section   قسم التزويد

 
 الاشتراك في قواعد البيانات تجديد إجراء 

Renew Subscribe to Databases 
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/SPS-P 03   تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  1صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

   MBZUH-CAA/LDD/SPS-P 03 الإجراءرقم 

 تجديد الاشتراك في قواعد البيانات  اسم الإجراء 

 الأول رقم الإصدار 

 2023-07 تاريخ الإصدار 

 قسم التزويد  الإجراء  مالك

 لقطاع الشؤون الاكاديمية  مدير الجامعةنائب  الاعتماد 

 داخلي  تصنيف الوثيقة 

 سنوات  3 فعالية / سريان الوثيقة  مدة

 أو عند الحاجة 2026-07 تاريخ المراجعة التالية

 

 

 

 

 مدير مكتب الجودة والفاعلية المؤسسية نائب مدير الجامعة للقطاع 



 

 

 Supply Section   قسم التزويد

 
 الاشتراك في قواعد البيانات تجديد إجراء 

Renew Subscribe to Databases 
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/SPS-P 03   تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  2صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

الإجراء الهدف من  .قواعد البيانات المكتبية الالكترونيةفي  تجديد اشتراك المكتبةتوضيح الإجراءات الخاصة ب  
 

أيام عمل  3  قواعد البيانات المكتبية الالكترونية المدة الزمنية 
نطاق  
 العمل

 فترة التطبيق  طوال العام 

 

 المصطلح التعريف /المرادف

- - 
 

 م المستندات المطلوبة  م النماذج المستخدمة 

 1   1 

 2   2 

 3   3 

 4   4 
 

المؤشروصف  معادلة القياس  المرجعية المستهدف  

- - - - 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 



 

 

 Supply Section   قسم التزويد

 
 الاشتراك في قواعد البيانات تجديد إجراء 

Renew Subscribe to Databases 
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/SPS-P 03   تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  3صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الإجراءصياغة 
 

 .  د بقرب فترة انتهاء الاشتراك في قاعدة البيانات عن طريق البريد الإلكترونيرئيس قسم التزويبإشعار    أخصائي قسم التزويديقوم   .1

 عن طريق البريد الإلكتروني. مدير إدارة المكتبات  تجديد الاشتراك إلى يقوم رئيس قسم التزويد برفع طلب .2

 عن طريق البريد الإلكتروني. عمداء الكلياتإلى بداء الرأي لإطلب البرفع إدارة المكتبات  يقوم مدير .3

 يقوم عمداء الكليات بمراجعة الطلب:  .4

a.   إدارة المشتريات بعدم السير في اجراءات   بإشعارقسم التزويد    أخصائيقوم  يالتوصية بعدم تجديد الاشتراك:  في حال

المعلومات    وإشعارالتجديد   وتقنية  التكنولوجيا  المكتبة  الإلكتروني  الرابط  بإلغاءإدارة  بوابة  البريد   من  طريق  عن 

 الإلكتروني.

b.   ات وطلب  بالتواصل مع الجهة المسؤولة عن قاعدة البيان  قسم التزويد  أخصائييقوم  التوصية بتجديد الاشتراك:  في حال

 عن طريق البريد الإلكتروني. سعر التجديدعرض 

 . حسب الاجراءات المتبعةعن طريق نظام المشريات  طلب الشراءإدخال ب قسم التزويد أخصائييقوم  .5

رفع  ل المعلوماتإدارة التكنولوجيا وتقنية والتواصل مع  متابعة تجديد الاشتراك مع إدارة المشترياتب قسم التزويد أخصائييقوم  .6

 عن طريق البريد الإلكتروني. الرابط على البوابة الإلكترونية للمكتبة

 يقوم ضابط قسم التزويد بالاحتفاظ بالوثائق في المجلد المشترك والنظام الإلكتروني.  .7

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Supply Section   قسم التزويد

 
 الاشتراك في قواعد البيانات تجديد إجراء 

Renew Subscribe to Databases 
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/SPS-P 03   تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  4صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

   المخطط التدفقي
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 تلف أو فقدان كتاب إجراء 

  Damage Or Loss A Book 
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 04  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  1صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 04 الإجراءرقم 

 إجراء تلف أو فقدان كتاب اسم الإجراء 

 الأول رقم الإصدار 

 2023-07 تاريخ الإصدار 

 قسم خدمة الجمهور  الإجراء  مالك

 لقطاع الشؤون الاكاديمية  مدير الجامعةنائب  الاعتماد 

 داخلي  تصنيف الوثيقة 

 سنوات  3 فعالية / سريان الوثيقة  مدة

 أو عند الحاجة 2026-07 تاريخ المراجعة التالية

 

 

 

 

 مدير مكتب الجودة والفاعلية المؤسسية نائب مدير الجامعة للقطاع 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 تلف أو فقدان كتاب إجراء 

  Damage Or Loss A Book 
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 04  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  2صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الهدف من الإجراء  من المكتبة.  طلب براءة ذمة المستفيدينتوضيح الإجراءات الخاصة ب
 

أيام عمل  3  فترة التطبيق  طوال العام  نطاق العمل  قسم خدمة الجمهور المدة الزمنية 
 

 المصطلح التعريف /المرادف

 المستفيد يقصد بهم )الطلبة،الكادر الأكاديمي،الموظفين(.
 

 م المستندات المطلوبة  م النماذج المستخدمة 

 1   1 

 2   2 

 3   3 
 

المؤشروصف  معادلة القياس  المرجعية المستهدف  

- - - - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 Public service Section قسم خدمة الجمهور

 
 تلف أو فقدان كتاب إجراء 

  Damage Or Loss A Book 
Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 04  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  3صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الإجراءصياغة 
 

 . "إرجاع الكتاب "تنفيذ إجراء  .1

 : رجاععند الإ الجمهور بفحص الكتابخدمة قسم  ضابط يقوم .2

a.   خدمة الجمهور.قسم من قبل ضابط  سليم: تنفيذ إجراء "إرجاع كتاب"في حال كان الكتاب 

b.   البريد    عن طريقخدمة الجمهور بإعلام رئيس قسم خدمة الجمهور  قسم  : يقوم ضابط  مفقود /كان الكتاب تالففي حال

 الإلكتروني.

 البريد الإلكتروني.  عن طريق بطلب سعر الكتاب التالف من قبل رئيس قسم التزويد يقوم رئيس قسم خدمة الجمهور  .3

بسعر شراء الكتاب إذا كان متوفر أو مخاطبة الموردين لمعرفة سعر الكتاب والرد على رئيس قسم   يقوم رئيس قسم التزويد بالرد .4

 .البريد الإلكترونيعن طريق  خدمة الجهور

 وإشعار ضابط قسم خدمة الجمهور عن طريق البريد الإلكتروني:  بتحديد الآلية رئيس قسم خدمة الجمهوريقوم  .5

a.   :الغرامة المعتمدة    ضابطيقوم  في حال تطبيق  الغرامات  الجمهور بتطبيق سياسة  المستفيد بدفع قسم خدمة   واشعار 

مباشرة أو عن  إلى ضابط قسم خدمة الجمهور حضار ايصال الدفعإالمالية والشؤون سبوعين في إدارة أخلال  الغرامة

 البريد الالكتروني. طريق 

b. للمستفيد لشراء كتاب جديد بنفس الطبعة ة خدمة الجمهور بإعطاء فرصقسم البديل: يقوم ضابط  الكتاب في حال توفير

 .خلال أسبوعينإلى إدارة المكتبات مباشرة  اهوتسليم

 .KOHAنظام  عن طريقخدمة الجمهور بإدخال رقم إيصال الدفع قسم يقوم ضابط  .6

 ."التزويد تنفيذ إجراء " .7

 بالاحتفاظ بالوثائق في المجلد المشترك والنظام الإلكتروني. قسم خدمة الجمهور يقوم ضابط  .8
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Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/PSS-P 04  تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  4صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 
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 Supply Section   قسم التزويد

 
 الاشتراك في قواعد البيانات طلب إجراء 

Request to subscribe to the 
databases Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/SPS-P 02     تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  1صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  MBZUH-CAA/LDD/SPS-P 02 الإجراءرقم 

 بيانات الفي قواعد  طلب الاشتراك اسم الإجراء 

 الأول رقم الإصدار 

 2023-07 تاريخ الإصدار 

 قسم التزويد  الإجراء  مالك

 لقطاع الشؤون الاكاديمية  مدير الجامعةنائب  الاعتماد 

 داخلي  تصنيف الوثيقة 

 سنوات  3 فعالية / سريان الوثيقة  مدة

 أو عند الحاجة 2026-07 تاريخ المراجعة التالية

 

 

 

 

 مدير مكتب الجودة والفاعلية المؤسسية نائب مدير الجامعة للقطاع 



 

 

 Supply Section   قسم التزويد

 
 الاشتراك في قواعد البيانات طلب إجراء 

Request to subscribe to the 
databases Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/SPS-P 02     تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  2صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الهدف من الإجراء  . ربط المكتبة بقواعد البيانات المكتبية الالكترونيةتوضيح الإجراءات الخاصة ب
 

أيام عمل  5  
المدة 
 الزمنية

 قواعد البيانات المكتبية الالكترونية
نطاق  
 العمل

 فترة التطبيق  طوال العام 

 

 المصطلح التعريف /المرادف

- - 
 

 م المستندات المطلوبة  م النماذج المستخدمة 

 1   1 

 2   2 

 3   3 

 4   4 
 

 وصف المؤشر معادلة القياس  المرجعية المستهدف

- - - - 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Supply Section   قسم التزويد

 
 الاشتراك في قواعد البيانات طلب إجراء 

Request to subscribe to the 
databases Procedure 

MBZUH-CAA/LDD/SPS-P 02     تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  3صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الإجراءصياغة 
 

مع ذكر اسم قاعدة البيانات والمجال المطلوب )تحديد مجال معين أو بيانات  القواعد  الاشتراك في    طلب  بتقديم   المستفيديقوم   .1

 عن طريق البريد الإلكتروني. قسم التزويدإلى رئيس ورفعه  اشتراك كامل(

 .للمراجعة عن طريق البريد الإلكتروني اتع الطلب إلى مدير إدارة المكتبيقوم رئيس قسم التزويد برف  .2

 :التوصيةو بالمراجعة اتإدارة المكتبمدير يقوم  .3

A.   الأسباب عن طريق يقوم مدير إدارة المكتبات بإشعار رئيس قسم التزويد بالرفض مع توضيح    :موافقةالفي حال عدم

 البريد الإلكتروني. 

b. التزويد عن طريق البريد الإلكتروني.   قسم رئيس    اعتماد الطلب وإرساله إلىب  اتإدارة المكتبمدير    يقوم  :في حال الموافقة 

 زمنية محددة   ةبالتواصل مع الجهة المسؤولة عن قاعدة البيانات وطلب الاشتراك التجريبي لفتر  التزويد قسم  أخصائي  يقوم    .4

 عن طريق البريد الإلكتروني.  حسب اتفاق الطرفين

عن طريق البريد    لتقييم قاعدة البيانات وابداء الرأي في طلب الاشتراك الدائم  المستفيدين  بإشعارالتزويد  قسم  أخصائي  يقوم   .5

 الإلكتروني.

 بتقييم قاعدة البيانات:  المستفيدينيقوم  .6

a.   حال بعدمفي  ا  التوصية  يقوم  الدائم  لاشتراك  تقديم  البيانات:  قاعدة  الجهة   التزويد قسم  أخصائي  في  مع  بالتواصل 

 عن طريق البريد الإلكتروني. علامها بعدم الرغبة في الاشتراكإ المسؤولة عن قاعدة البيانات و

b.   المسؤولة عن قاعدة بالتواصل مع الجهة  التزويد  قسم  أخصائي  الاشتراك في قاعدة البيانات: يقوم  بالتوصية  حال  في

 عن طريق البريد الإلكتروني. البيانات وطلب عرض السعر

 . حسب الاجراءات المتبعة عن طريق نظام المشريات طلب الشراءدخال إ بالتزويد قسم أخصائي يقوم  .7

رابط قاعدة  رفع ل المعلوماتوالتواصل مع إدارة التكنولوجيا وتقنية ء الشرا بعدبمتابعة تفعيل الاشتراك  التزويدقسم ضابط  يقوم .8

 على البوابة الإلكترونية للمكتبة. البيانات

 . "تجديد الاشتراك في قواعد البيانات"ء إجراتنفيذ  .9

 يقوم ضابط قسم التزويد بالاحتفاظ بالوثائق في المجلد المشترك والنظام الإلكتروني.  .10
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MBZUH-CAA/LDD/SPS-P 01     تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  1صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 
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   MBZUH-CAA/LDD/SPS-P 01 الإجراءرقم 

 تزويد طلب  اسم الإجراء 

 الأول رقم الإصدار 

 2023-07 تاريخ الإصدار 

 قسم التزويد  الإجراء  مالك

 لقطاع الشؤون الاكاديمية  مدير الجامعةنائب  الاعتماد 

 داخلي  تصنيف الوثيقة 

 سنوات  3 فعالية / سريان الوثيقة  مدة

 أو عند الحاجة 2026-07 تاريخ المراجعة التالية
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 Supply Section   قسم التزويد

 
 Supply Request Procedure التزويد  طلب إجراء

MBZUH-CAA/LDD/SPS-P 01     تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  2صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الهدف من الإجراء  التعلم. تزويد المكتبة بالمصادر توضيح الإجراءات الخاصة ب
 

شهرين -شهر الزمنيةالمدة    فترة التطبيق  طوال العام  نطاق العمل  المكتبة ومصادر التعلم  
 

 المصطلح التعريف /المرادف

- - 
 

 م المستندات المطلوبة  م النماذج المستخدمة 

 1   1 طلب التزويد بالكتب 

 2   2 طلب تسعير الكتب 

 3   3 

 4   4 
 

 وصف المؤشر معادلة القياس  المرجعية المستهدف

- - - - 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 Supply Section   قسم التزويد

 
 Supply Request Procedure التزويد  طلب إجراء

MBZUH-CAA/LDD/SPS-P 01     تصبح غير مضبوطة إذا طبعت الإلكترونية للمطالعة  تمدةمعنسخة  4من  3صفحة  2023-يوليو الأول الإصدار 

Confidential /MBZUH Employees  سري/ موظفي الجامعة 

 الإجراءصياغة 
 

سم المؤلف وعنوان الكتاب، وفي حال توفر الناشر والطبعة أو رقم  امع ضرورة بيان    ةالكتب المطلوبلب  طب   المستفيدينيقوم   .1

ISBN  عن طريق البريد الإلكتروني. وإرساله إلى رئيس قسم التزويد 

 :في مكتبة الجامعة ةمن توفر الكتب المطلوب لتأكدتزويد ل القسم ضابط إلى بتحويل الطلب  قسم التزويديقوم رئيس  .2

a.   عن طريق   بالرد على الطلب بتوفر الكتب وإمكانية استعارتها من المكتبةقسم التزويد  ضابط    يقوم :بتوفر الكتفي حال

 الإلكتروني. البريد 

b. التزويد  يقوم    :في حال عدم توفر الكتب الكتبرئيس قسم  التزويد بالكتبمن خلال    المطلوبة  برفع قائمة  لأخذ    طلب 

 عن طريق البريد الإلكتروني.إدارة المكتبات موافقة مدير 

 بالمراجعة: المكتباتإدارة يقوم مدير  .3

a.   عن طريق   الأسباب  توضيحبالرفض مع  بإشعار رئيس قسم التزويد    المكتبات إدارة  مدير  يقوم    :موافقةالفي حال عدم

 البريد الإلكتروني. 

b. وإرساله إلى رئيس   طلب التزويد بالكتبمن خلال    على الطلببالموافقة  المكتبات  إدارة  مدير  يقوم    :في حال الموافقة

 .الإلكترونيقسم التزويد عن طريق البريد 

 .الإلكترونيعن طريق البريد  طلب تسعير الكتب من خلال  المزودين مع بالتواصلتزويد بطلب أسعار الكتب القسم يقوم ضابط  .4

 :الكتبطلب تسعير من خلال  بحصر قائمة الكتب المطلوبة وتقدير قيمتهاالتزويد قسم يقوم ضابط  .5

a.   ات دارة المكتببإ  الخاصة  التزويد بطلب شراءها من خلال السلفة النثريةقسم  يقوم ضابط    درهم:  آلاف   5إذا كانت أقل من  

 .البريد الإلكتروني ن طريقللمطابقة ع التزويد ورفع الفواتير لرئيس قسم

b.   عن طريق نظام المشتريات ومتابعة   طلب الشراءدرهم : يقوم رئيس قسم التزويد بإدخال    آلاف  5من    أكثرإذا كانت

 .عن طريق البريد الإلكتروني الطلب إلى أن يتم تزويد المكتبة بالكتب

 :يقوم رئيس قسم التزويد بمطابقة الطلب وفواتير السلفة النثرية .6

a.   عن طريق البريد    التزويد بالملاحظات للتصحيحقسم  ضابط  بتوجيه  في حال عدم المطابقة: يقوم رئيس قسم التزويد

 الإلكتروني.

b. :فإحالة الفواتير لإدارة الشؤون المالية لتعويض السلفة الجديدة، وإحالة يقوم رئيس قسم التزويد    في حال المطابقة

  طريق البريد الإلكتروني.عن الطلب إلى قسم الفهرسة والتصنيف 

 .تنفيذ "إجراء الفهرسة والتصنيف" .7

 . عن طريق البريد الإلكترونيللمكتبة  إضافتهابشأن الكتب والمجلدات التي تم  المستفيدينبإشعار قسم التزويد  ضابطيقوم  .8

 الإلكتروني. يقوم ضابط قسم التزويد بالاحتفاظ بالوثائق في المجلد المشترك والنظام  .9
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