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آلية الإحتفاظ بالمواد والمراجع المطلوبة بكثرة
نظ��راً لك��رة الطل��ب عل��ى بع���ض الم��واد والمراج��ع العلمي��ة والمعرفي��ة كم�ص��در من م�ص��ادر التعل��م، فق��د اعتمدت 
عم��ادة �ص��وؤون المكتب��ات اآلي��ة عمل مح��ددة لتنظيم اإج��راءات الح�ص��ول على تل��ك الم��واد والمراجع المتك��رر طلبها 
م��ن قب��ل رواد المكتبة من اأع�ص��اء هيئة التدري���ض والموظفن والباحث��ن والطلبة )طلاب وطالب��ات(، وهي اإحدى 
 الخدم��ات الت��ي تقدمها المكتب��ة لروادها، وتع��رف تلك الآلي��ة باآلية رف الحجز للم��واد والمراج��ع المطلوبة بكرة

)Reserved-Shelf( وتت�صمن تلك الآلية الخطوات الإجرائية التالية:
تقوم عمادة �صوؤون المكتبات / ق�صم الإعارة بعملية الح�صر الدوري لكافة المواد والمراجع المعرفية التي تطلب   .1
ب�ص��كل متكرر ودائم من قبل رواد المكتبة بموجب نموذج خا�ض يت�ص��من مو�ص��وع المرجع وعدد الن�ص��خ المتاحة 

وعدد مرات الإعارة وعدد المعارين وت�صنيفهم.
تقوم عمادة �ص��وؤون المكتبات / ق�ص��م الإع��ارة بحجز المواد والمراجع المعرفية حجزاً موقت��اً اأو دائماً بناءً على   .2

مخرجات ما ورد بالبند رقم )1( من هذه الآلية اأو بناء على تو�صية من اع�صاء هيئة التدري�ض.
تقوم عمادة �صوؤون المكتبات / ق�صم الإعارة بالإعلان عن المواد والمراجع المعرفية المتوفرة في رف الحجز دورياً   .3

ح�صب مدى توفرها والطلب عليها.
تقوم عمادة �ص��وؤون المكتبات / ق�ص��م الإعارة بت�ص��نيف المواد والمراجع المعرفية التي تطلب ب�ص��كل متكرر اإلى   .4
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ق�صمن:
1/4-مراجع رف الحجز المغلق: وهي عبارة عن المواد والمراجع التي ي�صتطيع الطلبة ال�صتفادة منها داخل المكتبة 
خلال �صاعات العمل الر�صمي، ول ي�صمح لهم باإخراجها من المكتبة حيث يتوجب على الطالب / الطالبة الذي 
يرغب بال�صتفادة من مراجع رف الحجز المغلق ت�صليم بطاقته الجامعية لموظف الإعارة وتحجز هذه البطاقة 

لحن اإعادة ذلك المرجع.
2/4- مراجع رف الحجز المفتوح: وهي عبارة عن المواد والمراجع التي ي�صتطيع الطلبة ا�صتعارتها لليلة واحدة وفق 

الإجراءات التالية:
على الطالب / الطالبة حجز المرجع �صباحاً عن طريق موظف الإعارة.  -

يعار المرجع قبل انتهاء الدوام ب�صاعة واحدة على اأن يعاد للمكتبة قبل ال�صاعة التا�صعة من �صباح اليوم   -
التالي اأو في اأول يوم دوام ر�صمي في حال تلا يوم ا�صتلام المادة عطلة اأ�صبوعية اأو ر�صمية او طارئة.

تحجز البطاقة الجامعية للم�صتعير لحن اإعادة المرجع.  -
ل يجوز ا�صتعارة اأكر من مرجع في المرة الواحدة للم�صتفيد الواحد مع مراعاة الأولوية عند طلبه.  -

تقوم عمادة �ص��وؤون المكتبات / ق�ص��م الإعارة با�ص��تخدام نظام الإعارة الخا�ض تقديم خدمات الإعارة للمواد   .5
والمراجع المعرفية الموجودة في رف الحجز.
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