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  :في مجال الإنترنت : رابعا 
الأش   راف عل   ى تش   غیل جمی   ع  -

الأجـھـــــــــ   ـزة وتجــھـ   ـیزھا  
للاس  تخدام ، س  واء ف  ي القاع  ة   
الرئیس   ة ف   ي الط   ابق الأول أو  

المس اندة ف ي الط ابق    في القاعة 
 .الثاني 

تنظ  یم دخ  ول المس  تفیدین إل  ى     -
 .القاعة واستخدام الأجھزة 

متابعة الأجھزة وإعادة تش غیلھا   -
بع   د نھای   ة اس   تخدام المس   تفید    
منھ   ا أو عن   د توقفھ   ا المف   اجئ  

 عن العمل  
مراجع  ة قس  م تقنی  ة المعلوم  ات   - 

  .عند حدوث أعطال 
 

  :الدوام الرسمي 
  : خلال العام الدراسي 

  .مساء  9 -صباحاً  7.30
  

  :خلال الإجازات الرئيسية 
  .مساء  6 -صباحاً  7.30

  
  :الموقع 

)  27(الط      ابق الأول المبن      ى رق      م 
  .المدینة  الجامعي 

  
  
  ـــــــــــــــــــــــــ

  :هواتف القسم 
     4677292   
    4675130   

  : فاكس 
  )4676162(  
  

  22480ص ب 
 11495الریاض 



 

  
حص      ر المراج      ع المطلوب      ة    -

لموض   وع مع   ین عن   د طلبھ   ا   
ن الب  احثین لمجموع  ة كبی  رة م  

 مثل شعبة كاملة من الطلاب  
متابع  ة تش  غیل جمی  ع الأجھ  زة      -

بالتع      اون م      ع قس      م تقنی      ة 
 . المعلومات 

طباع  ة مخرج  ات البح  ث عل  ى    -
الورق لمن یطلب تل ك الخدم ة   

 . بعد تعبئة النموذج المعد لذلك
  

  :في مجال الإرشاد : ثالثا 
إرش   اد الب   احثین إل   ى الأقس   ام     -

ریق    ة وأم    اكن المقتنی    ات وط 
 .الرجوع إلیھا

الإرش   اد إل   ى الم   وظفین لم   ن      -
یطل   بھم بتحدی   د القس   م ورق   م    

  . الھاتف 
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خدم  ة الإرش  اد والتوجی  ھ م  ن تع  د 
الخدمات الرئیسیة في مكتبات الجامع ة  
والت   ي تتمث   ل ف   ي كیفی   ة البح   ث ف   ي     

والإرش  اد  -الفھ  ارس البطاقی  ة والآلی  ة  
 -إل   ى مص   ادر المعلوم   ات المتنوع   ة   

وف  ي ھ  ذا الإط  ار تق  وم الوح  دة بالمھ  ام 
  :ة الآتی

  

  : تنظيم الفهارس البطاقية: أولاً 
متابعة الفھارس البطاقیة الموج ودة   - 

  .من قبل 
تقسیم بطاقات الفھارس الإرش ادیة   - 

الجدی     دة حس     ب الم     داخل إل     ى         
 -مؤل   ف  -موض   وع  -عن   وان ( 

ث  م إس  قاطھا ف  ي الأم  اكن ) سلس  لة 
المخصص   ة لھ   ا حس   ب ترتیبھ   ا    
الھج  ائي س  واء باللغ  ة العربی  ة أو   

 .نبیة الأج

مراجعــة  ترتيــب بطاقــات  -
الموجودة والتأكد من صـحة  

  .مواقعها 
إرشاد المسـتفيدين بطريقـة    -

ــذه   ــل له ــتخدام الأمث الاس
 .البــطــاقـات 

  
  :في مجال البحث الآلي : ثانيا 

الإجـابة على الاسـتفسارات  -
المرجعية الموجهة من قبـل  
الباحثين ، سواء بالحضور أو 

  .من خلال الهاتف 
جـميـع الأجـهــزة            تشغيل  - 

) الـطـرفـيات والـحواسيب(
وتجـهيزها للـمسـتـفيـدين  
والتأكد من تشغيلها طوال فترة 

 .فتح المكتبة 
إرشــاد المـسـتفـيــدون   - 

بالطــريقة الصـحـيــحة  
ــث   ــام البح ــتخدام نظ  لاس

 .وخطواته


