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  :قنوات التزوید
  
  .الشراء - 1
  .الإھداء - 2
  .التبادل - 3

وتمثل المعارض سواء التي تنظمھ ا العم ادة   
أو تش   ارك فیھ   ا داخلی   اً وخارجی   اً مص   دراً  
مھم    اً للتزوی    د لت    وفر عناص    ر الاختی    ار    

المفاض   لة والحص   ول عل   ى الخص   م ف   ي     و
  .الأسعار

  
  :الإنجازات العامة

  
القی  ام بتنظ  یم دورة العم  ل داخ  ل القس  م   - 1

إل  ى ت   وفیر   ی   ؤديبش  كل منطق   ي مم  ا   
في إرس ال التوص یات    السرعةالوقت و

  اس تلام إلى الناشرین والموزعین وإل ى  
 قیمتھ   االكت   ب ف   ور وص   ولھا وس   داد    

  .وتحویلھا إلى قسم الفھرسة والتصنیف
متابع  ة س  وق النش  ر الع  المي والوق  وف   - 2

على التغیی رات الفنی ة والمالی ة لمواكب ة     
ذلك في أعم ال التزوی د ومقابل ة وك لاء     
الناش  رین والم   وزعین وح  ل المش   اكل   

  .بینھم وبین المكتبة
  
  
  

    

  
  
  
ق  ام القس  م بإع  داد وس  ائل إحص  ائیة دقیق  ة    ـ      3

لمتابع  ة أعم  ال القس  م وذل  ك ع  ن طری  ق حص  ر  
أع  داد الكت  ب المطلوب  ة وال  واردة ومجم  وع م  ا     
ص  رف ونس  بة التعام  ل م  ع ك  ل ناش  ر وم  وزع    

  . ووضع تقاریر شھریة عن أعمال القسم
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ترس  ل بع  د ذل  ك البطاق  ات وص  ورة م  ن أم  ر  . ح

التورید مختوماً علیھا بم ا یفی د ب أن الأص ل وق ع      
بواسطة العمید للناش ر لتوری د الكت ب ویحتفـــ ـظ     
بأصـــــول أوامر التورید وأصـول وصـــــــورة 

بطاق  ات طل  ب الكت  ب مرتب  ة ترتیب  اً     مـــــــــــ  ـن
  .رقمیاً حسب رقم أمر التورید

  
 Standing Order وح     دة الطلب     ات الدائم     ة -2

ومھمتھا متابعة وتأمین ما یص در م ن السلاس ل    
 )Series  (    عن طری ق الطل ب ال دائمStanding 

Order     حی     ث ی     تم طلبھ     ا م     ن الناش     رین أو
الموزعین فور صدورھا بناء عل ى اتف اق مب رم    

  .بین المكتبة والمورد أو الناشر
  
  :وحدة التسلم والتسجیل -3

م ا ی رد م ن كت ب      اس تلام لتي تتولى وھي ا  
مطلوبة وفحصھا للتثبت من س لامتھا ومطابقتھ ا   
للمطل  وب ومقابلتھ  ا عل  ى الف  واتیر والتحق  ق م  ن    

سجلات القسم بعد  فيصحة الأسعار ثم تسجیلھا 
  .توجیھھا إلى المكتبة التي طلبت من أجلھا

  
ـى أنھ فـــي الفتــــ ـرة  لوتجـــدر الإشـارة إ

رة تــ  ـم استخــــــــــ  ـدام التقنیـــــــ  ـة  الأخیـــــــ  ـ
الحدیثـــــــ     ـة فــــ     ـي بعـــــ     ـض أعمـــــ     ـال  
القس      م، حی      ث أع      دت قواع      د بیانــــــ      ـات   

 اـ     ارات، كم       خاصـــــ     ـة بالقس     م للاختیــ      ـ 
یستفـــــاد مـــــن الإنترنــــت في الحصول على 
ق    وائم الناش    رین المش    تملة عل    ى المطبوع    ات  

  .ة للتداولالمتاح
 

 
  مھام قسم التزوید

  
یمث   ل التزوی   د بواب   ة المكتب   ة لاس   تقبال    
أوعیة المعلومات وتنظیمھا مع دق ة ف ن اختی ار    
نوعیتھا بحیث تناسب الفئات المختلفة بالجامع ة  
وسرعة في إنجاز إجراءاتھا وتحویلھا إلى قسم 
الفھرس  ة والتص  نیف لض  مان س  رعة وص  ولھا   

  .رع وقت ممكنإلى ید القارئ في أس
وق  د زاد م  ن أھمی  ة التزوی  د النش  اط الع  المي      

الكبیر ف ي می دان النش ر بحی ث أص بحت مس ألة       
المتابعة والتدقیق والاتصال تتطلب ق درة ھائل ة   
عل   ى التح   رك ف   ي ك   ل الاتجاھ   ات ف   ي وق   ت   

  .قصیر
  :الأعمال التي یمارسھا قسم التزوید 

  :وحدة الاختیار والبحث الببلیوجرافي - 1
یھ  ا عملی  ة اختی  ار الكت  ب بإح  دى    وت  تم ف   

  :الطرق الآتیة
اختی    ارات أعض    اء ھیئ    ة الت    دریس  . أ  

إل ى   للكتـــــــب والمراجــــــــــع وھذه تصـــ ـل 
  .الكلیات عن طریق  القسم

اختی          ارات المس          تفیدین ورواد   . ب
  .المكتبة
اختی   ارات ت   تم بواس   طة الع   املین    . ج 

 بقس  م التزوی  د وذل  ك ع  ن طری  ق المص  ادر    
  :تیة الآ
أح  دث ق  وائم الكت  ب وفھ  ارس الناش  رین   - 1

بص فة   إل ى القس م  والموزعین والتي ترد 
  .مستمرة من مختلف أنحاء العالم

  

  
 والوطنی        ة الببلیوجرافی        ات التجاری        ة  - 2

والفھ      ارس الت      ي تص      درھا المكتب      ات   
  .والمعارض 

الأدل  ة والفھ   ارس القومی   ة الت   ي تص   درھا   - 3
بعض البلدان ع ن أس واق النش ر والطباع ة     

  .افیھ
الكت  ب المش  روحة والت  ي ت  رد م  ن   نش  رات - 4

بعض الناشرین والم وردین وتحت وي عل ى    
  .أحدث الكتب التي صدرت

الدوریات الجاریة والصحف المحلی ة لتتب ع    - 5
  .حركة النشر

  

بعد أن ی تم الاختی ار بإح دى الط رق الس ابقة      . د    
تنقل بیانات كل كتاب یتــــــــــم اختیاره عل ى  

ذلك تحت   وي عل   ى  بطاق   ة مع   دة خصیص   اً ل     
  .البیانات الببلیوجرافیة الأساسیة عن الكتاب

  
ترت   ب البطاق   ات ھجائی   اً بعن   وان الكت   اب      . ھ    ـ

وتراج   ع جمی   ع العن   اوین عل   ى أدوات الض   بط    
الببلی  وجرافي لتكمل  ة جمی  ع بیان  ات النش  ر وذل  ك   
لتحدید العنوان المطلوب شراؤه والجھة الأنس ب  

  .والأرخص والتي تسرع في عملیة التنفیذ
بع د مراجع  ة العن اوین عل  ى الفھ رس الموح  د    . و

وفھرس الكتب المطلوبة الموجود بالقس م لتف ادي   
تم مراجعة نھائیة للطلبات ومن ث م  تتكرار طلبھا 

  .توزیعھا على الموردین
تحال بعد ذلك البطاقات للنسخ ث م ترس ل إل ى    . ز

مرفق  اً بھ  ا أم  ر التوری  د    عمی  د ش  ؤون المكتب  ات 
  .للتوقیع علیھ

  


