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
 

  
  

  
 

یعم  ل القس  م بنظ  ام الأرف  ف المفتوح  ة الت  ي   
تت یح أم  ام المس  تفیدین فرص  ة الوص  ول إل  ى  

  .مقتنیاتھ بسھولھ ویسر 
 

یضع العاملون بالقسم خدمة القراء في المقام 
وق     د . الأول بالنس     بة لأعم     الھم الیومی     ة 

خصص القسم وقت لكل موظف أثناء عملیة 
كم   ا أن القس   م . الإرش   اد لمس   اعدة ال   رواد 

یشارك في أعمال المناوب ة خ لال فت رة دوام    
المكتبة من الساعة السابعة والنصف صباحا 

كم  ا یلب  ي   . لس  اعة التاس  عة مس  اء    وحت  ى ا
القس   م  احتیاج   ات مكتب   ات الطالب   ات ع   ن    

  .طریق الإعارة 
 

یرتبط تاریخ إنشاء ھذه الوحدة بقسم التوثیق   
حیث كان قسم التوثیق یتبع قسم المطبوعات 
الحكومی   ة ویق   وم بنش   اطاتھ التوثیقی   ة م   ن    
تكش      یف واس      تخلاص وإع      داد الأدل      ة    

لیوجرافی      ة والفھ      ارس  وف      ي ع      ام   البب
ھ     ـ أص     بحت ھ     ذه الوث     ائق م     ن  1419

اختص    اص وح    دة الوث    ائق التابع    ة لقس    م   
المطبوع ات الحكومی ة غی  ر إن ھ ذه الوح  دة    

  . لا زالت في طور الإعداد والتكوین 
 

  :مهام وحدة الوثائق 
تت   ولى الوح   دة تنظ   یم المقتنی   ات م   ن    
الوث ائق الص ادرة ع ن إدارات الجامع ة     
وعمادة شئون المكتبات ، وتش تمل ھ ذه   

  :الوثائق على الأنواع التالیة 
  محاضر جلسات مجلس الجامعة  -1
 .قرارات وتعامیم وأنظمة الجامعة  -2
نظم    ة وزارة ق    رارات وتع    امیم وأ  -3

 .التعلیم العالي 
ق   رارات وتع   امیم وأنظم   ة عم   ادة     -4

 .شؤون المكتبات 
ویمكن الاتص ال بنظ ام حف ظ    
الوث   ائق الص   ادر ف   ي معھ   د 

 .الإدارة العامة 
  

تحفظ الوثائق في ملف ات حس ب أش كال    
الوث   ائق وترت   ب داخ   ل ملف   ات حس   ب 

  .طبیعـة الوثیـقـة وتاریخھا  
  ــــــــــــــــــــــــــــ

  :ھواتف القسم 
    4676114   4676115  
    4676116    4676154  

     4676162:   الفاكس 
                     

  



 

 
ى خطة تصنیف المطبوعات الحكومیة مبنیة عل  

أس   اس التقس   یم الجغراف   ي للمطبوع   ات حی   ث     
الجھ  ات الت  ي أص  درتھا كالدول  ة أو المنظم  ة ث  م  
موض    وعیا ب    الوزارة أو الھیئ    ة أو الإدارة ث    م  
شكلیا حسب الشكل الذي ظھر بھ المطبوع مث ل  

  .إحصاءات وادلھ وأنظمة  
 

تعتمد خطة التص نیف الت ي وض عھا القس م عل ى      
نات المطبوع الحكومي إل ى مجموع ة   تحویل بیا

ق    ام رم   وز مختلط   ة مكون   ة م   ن ح   روف وأر     
موزع ة إل  ى ع دة أقس  ام تت  راوح ب ین ثلاث  ة إل  ى    
س  تة أقس   ام حی   ث یفص   ل ب  ین ك   ل قس   م وقس   م   

ویعبر كل قسم ع ن بی ان م ن    ( / ) شرطة مائلة 
بیان       ات الوص       ف الببلی       وجرافي للمطب       وع 

ویرمز للدولة والمنظمة والوزارات , الحكومي 
. بحروف وللإدارات والبیانات الأخرى بأرق ام  

عل  ى ھیئ  ة كس  ر اعتی  ادي وت  وزع ھ  ذه الرم  وز 
  :مكون من بسط ومقام حیث تشمل الآتي 

  
  ) .الھیئة الرئیسیة ( القسم الأول 
  ) .الھیئة الفرعیة ( القسم الثاني 
  ) .التقسیم الشكلي ( القسم الثالث 

 :  
  ) .عنوان المطبوع ( القسم الرابع 

  ) .العنوان الفرعي ( القسم الخامس 
)بیانات أخرى ( القسم السادس   

 
یقوم قسم المطبوعات الحكومیة والتوثیق 

بنشاطاتھ الیومیة من خلال وحدتین أساسیتین   
:   تقوم كل منھما بمھام واختصاصات معینھ ھما

 
ھ   و أح   د الأقس   ام الفنی   ة بعم   ادة ش   ؤون     

ي المكتب ات ، وق  د ت  م إنش  اءه ف ي ش  ھر ش  وال ف    
م  1977ھ     ـ المواف    ق  س     بتمبر   1397ع    ام  

ویت  ولى ت  وفیر المطبوع  ات الحكومی  ة العربی  ة      
والأجنبی    ة الت    ي تص    در ع    ن بع    ض ال    دول      

  :والمنظمات الدولیة والإقلیمیة مثل 
أدل   ة الجامع    ات والھیئ   ات والمؤسس    ات   
الحكومی   ة والأنظم    ة والل   وائح الص    ادرة ع    ن   
 الجھ   ات الرس   میة ، الكت   ب والتق   اریر الس   نویة 
الحكومیة ، خطط التنمیة والتقاویم ، إحصاءات 
التعلیم والتجارة والصناعة والزراعة والبت رول  
والإحص     اءات المالی     ة وتك     الیف المعیش     ة ،    
وإحص   اءات الس   كان وغیرھ   ا م   ن المعلوم   ات 

ظم   ات والھیئ   ات الرس   میة  الص   ادرة ع   ن  المن
) 90.462(الحكومی   ة ، والت   ي بلغ   ت ح   والي  

   مجلداً) 176.195( عنواناً تقع في حوالي
 

یق   وم القس   م بجمی   ع الأعم   ال الفنی   ة والخ   دمات  
الأساسیة التي تض طلع بھ ا المكتب ة وم ن ض من      

  الفھرسة –التسجیل  -التزوید : ھذه الأعمال 
   -المغنطة  -التكعیب  -التدقیق  -والتصنیف 

الترفی      ف وك      ذلك خدم      ة الق      راء   -التخت      یم 
 .وارشادھم 

تعتم    د سیاس    ة التزوی    د  :  -أ 
بالقس  م عل  ى الاتص  ال المباش  ر بالھیئ  ات    
الحكومی     ة داخ     ل المملك     ة وخارجھ     ا    
للحصول على مطبوعاتھم وی تم ذل ك ع ن    

  طریق ثلاث مصادر لـلـتزوید ھي 
1-  :  یتعامل القسم مع جمیع الوزارات

والمؤسس   ات العام   ة والھیئ   ات الحكومی   ة   
ل  ى مطبوع  اتھم ع  ن   بالمملك  ة للحص  ول ع 

طریق الإھداء كم ا تق وم بع ض المنظم ات     
 .العالمیة  بإھداء مطبوعاتھا 

2-   :     ویتم بالتع اون م ع قس م الإھ داء
والتب      ادل بالمكتب      ة لتب      ادل مطبوع      ات   
الجامع      ة بمطبوع      ات ال      دول العربی      ة    

 .وبعض المنظمات  ةوالخلیجی
3-   :  وی  تم ذل  ك ع  ن طری  ق الاش  تراك

ع  ض المنظم   ات الدولی   ة  ف  ي مطبوع   ات ب 
 .ي توزع مطبوعاتھا عن طریق الشراءالت

تفھ  رس مقتنی  ات القس  م   :   -ب 
م   ن المطبوع   ات الحكومی   ة طبق   ا للقواع   د  
الأنجل  و أمریكی  ة للفھرس  ة المس  ایرة للتقن  ین  

  .الدولي للوصف الببلیوجرافي 
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