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 مدير إدارة المكتبة

 نائب المدير 

قسم الخدمة 

 الإلكترونية

قسم الفهرسة 

 والتصنيف

قسم التزويد وتنمية 

 المقتنيات

 قسم تبادل الرسائل

 الجامعية

قسم تبادل المجلات 

 العلمية

قسم متابعة 

 مكتبات الأقسام

قسم خدمات المكتبة 

 والمعلومات

خدمة إنشاء قواعد   -1

بيانات إلكترونية لمقتنيات 

 المكتبة ) الركائز(

 Searchخدمة التقصي  -2

شبكة الداخلية لقواعد على ال

كتب –البيانات ) رسائل 

باللغتين العربية والأجنبية  

 إحصاءات   -تقارير   -

خدمة التصوير الماسح  -3

Scanning   

خدمة تغليف  -4

المطبوعات والبطاقات 

 بغلاف بلاستيك

خدمة التصوير  -5

 الضوئي

يتم فهرسة الكتب  -1

باللغة الإنجليزية وفق 

تصنيف ديوي 

 العشري 

يتم ترقيم الكتاب   -2

 لحسب التسجي

يتم وضع التشفير  -3

اللوني الخاص بكل 

 قسم

تزويد مقتنيات  -1

المكتبة  بأحدث المراجع 

باللغتين العربية 

 والأجنبية.

 الاتصال بالموردين   -2

الاتصال بالسادة  -3

أعضاء هيئة التدريس 

لإختيار الكتب على 

 الواقع 

ية الشراء إنهاء عمل -4

بالتعاون مع إدارة 

 الميزانية والحسابات 

تسجيل الكتب التي -5

تمت الموافقة على 

 شرائها 

إخطار السادة  -6 

أعضاء هيئة التدريس 

بالجديد من المراجع 

 التي تم شراؤها

 

مع  يتم التبادل  -1

كلية زراعة 

القاهرة  –الاسكندرية 

 الفيوم  –

يتم إرسال  -2

الرسائل الواردة من 

التبادل وكذلك 

المجازة من الكلية   

م الكلية كل إلى أقسا

 طبقاً لتخصصه

يتم عمل حصر  -3

وكشوف بأسماء 

وعناوين كل رسائل 

 الإهداء والتبادل 

 يتم تبادل مجلتي

حوليات العلوم 

الزراعية واتحاد 

الجامعات العربية 

 جهة  42مع 

ت حصر مشكلا -1

مكتبات الأقسام وتقديم 

 الحلول 

متابعة عمليات  -2

تزويد المقتنيات 

 بالقواميس والمراجع

 متابعة الاستعارة -3

إجراء الجرد على  -4

 المقتنيات 

 تقديم تقارير بذلك -5

متابعة ربط مكتبات  -6

الأقسام بالمكتبة 

المركزية عن طريق 

 قواعد البيانات

الإشراف العام على  -1

 ن بالمكتبة المترددي

الإشراف على تقديم  -2

مواد البحث المختلفة  

 المستفيد منها

مراقبة الحفاظ على  -3

 مقتنيات المكتبة 

تقديم تقارير العمل  -4

 الشهرية 

تقديم إحصاءات كل  -5

 قسم



 بيان بأعمال السادة 
 العاملين بإدارة المكتبة المركزية بالكلية

 مدير إدارة : / أمنية عمر
 مدير الإدارة : / أمال عبد المقصودنائب 

 قاعة المراجع العربية لدوريات )القاعة الكبرى بالمكبة(قاعة الرسائل وا قاعة المراجع الأجنبية
  قسم مكتبات الأقسام قسم الخدمة الإلكترونية قسم التبادل قسم الدوريات قسم الرسائل

 الوظيفة الاسم الوظيفة الاسم الوظيفة الاسم الوظيفة الاسم الوظيفة الاسم الوظيفة الاسم الوظيفة الاسم
أ.أمال 
عبد 

 المقصود

 فهرسة وتصنيف -
 تزويد -
 

فايزة 
 فتحي

مسئول قسم  -
 الرسائل

تزويد الرسائل  -
دخالها لجان  وا 

 المكتبة
عمل إحصائيات  -

 القسم

مسئول قسم - نبيلة عزمي
 الدوريات

تزويد  -
دوريات 
 عالمية  

الخدمة  -
 الإلكترونية

مسئول قسم  - عبير العطار
 التبادل

الاشتراك في  -
 المجلات المحلية

لة المكتبة مسئو  -
 خارجية لدى جهات

 الخدمة الإلكترونية -

أ.إجلال 
 عبد الرحيم

 رئيس القاعة - 
المسئول عن قاعدة بيانات  -

 المكتبة الإلكترونية

سعاد عبد 
 العال

رئيس مكتبات 
 الأقسام

أ.زينب 
عبد 

 الرحيم
 

ناهد 
 الزهيري

 رئيس القاعة -
 مسئولة التزويد -
 
 
 تزويد -
استعارة مسئول  -

اء هيئة أعض
 التدريس

 استعارة الطلاب

فاطمة 
 عثمان

 رئيس القاعة -
     استعارة أعضاء -

 هيئة التدريس
 الإحصائيات  -

أميرة 
 إسماعيل

مراجعة محاضر 
لجان المكتبة 
والمساعدة في 
أعمال القسم / 

 ركائز

مسئول قسم  نعمت المحمدي
 الدوريات

الخدمة  -
 الإلكترونية

لجان  -
 المكتبة

 خطابات 

 التبادل   قسم ا - ى زكريامن
 مكتبات الأقسام  - 
 الخدمة الإلكترونية -

د.عبد الله 
 سنجر

مشارك في أعمال القسم 
ومسئول إدخال المجلات 
المحلية وبرامج الاستعارة 

 الإلكترونية

تزويد مكتبات  - زينب طه
 الأقسام

خدمة رسائل  -
 الكلية

تبادل الرسائل  -
مع الجهات 

 الخاصة

مبروكة 
 سيد محمد

 
 
 
 

سعاد عبد 
 العال

استعارة  مسئول -
إعداد الطلاب 

محاضر اللجان 
 الشهرية

 
 
مساعدة في  -

استعارة أعضاء هيئة 
 التدريس

ناهد 
 اسكندر

 
 
 
 

رشا 
 إسماعيل

إدخال البيانات على 
الكمبيوتر وكتابة 

 المحاضر والمكاتبات
 
 
 
 إعداد اللجان الشهرية -
 لمحاضرمراجعة ا -

 الشهرية
 ساعدة في التزويد الم -

إدخال في قاعدة  - منى أحمد
 البيانات

 خدمة إلكترونية -
مساعدة في  -

 أعمال الرسائل

مسئول المكتبة لدى  مصطفى محمود  
جهات التبادل 

 الخارجية 
مسئول قسم  -

 التصوير الضوئي

 قسم  
 

 صلاح عياد

 التصوير
 
مسئول قسم  -

 التصوير الضوئي
خدمة تغليف  -

وتجليد بالسلك 
 اللولبي

 

ليلى عبد 
 الفتاح

 
 
 
 

فاطمة عبد 
 الباسط

 
أمل عبد 
 السميع

استعارة مسئول 
 الطلاب

ذات إدخال كتب 
في  النسخ المتعددة
 قاعدة البيانات

 
 خدمة مكتبية

 
 

 خدمة مكتبية
 

محمد             
 مهدي

 الخدمة الإلكترونية

 والاستقبالالخدمة المكتبيةيقوم كل من السادة الأمناء ب


