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مقدمة
بم�صادر  ويق�صد  والتعلم،  التعليم  عملية  في  المعلومات  لم�صادر  رئي�سا  م�صدرا  المكتبات  تعد 
مجلات-  دوريات-  )كتب-  مطبوعة  �سواء  مواد  من  الق�صيم  جامعة  مكتبات  ت�شمله  ما  كل  التعلم 
مخطوطات- ر�سائل علمية- ...( �أو غير مطبوعة »الكترونية« )قواعد معلومات- كتب الكترونية- 
م�صغرات- ا�سطوانات- مواد �سمعية( بالإ�ضافة الى الأجهزة مثل )الحوا�سب الالية- �أجهزة الاعارة 
البرامج  الوفاء باحتياجات  ال�ضوئي( حيث توفره مكتبات الجامعة بهدف  الما�سح  �أجهزة  الذاتية- 
التي تقدمها وبالم�ستوى المنا�سب. مع اتاحة تلك الم�صادر في �أوقات كافية تنا�سب الطلبة، وفي �سبيل 
ذلك خ�ص�صت جامعة الق�صيم عمادة تحت م�سمى عمادة �شئون المكتبات تعني ب�إدارة المكتبة الرئي�سية 
ومكتبات الفروع وفق �آليات واجراءات محددة، مع توفر العدد الكافي والمنا�سب من الموظفين الم�ؤهلين 

والمتخ�ص�صين.

ولقد �أً�صدِرَ هذا الدليل ليكون مر�شدا لمن�سوبي الجامعة وبخا�صة �أع�ضاء هيئة التدري�س 
العليا،  والدرا�سات  البكالوريو�س  مرحلتي  في  والبنات  البنين  من  والطلبة  الجن�سين  من 
للتعريف بمكتبات الجامعة و�إمكانياتها ومحتوياتها وما تقدمه من خدمات ودورات، مما 
وتحقيق  التعليمية  العملية  �إثراء  �إلى  وي�ؤدي  المكتبات،  من  الق�صوى  الا�ستفادة  يحقق 

مخرجات التعلم المن�شودة. 
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نبذة عن مكتبات الجامعة
الن�ش�أة

قبل �صدور الأمر ال�سامي الكريم رقم 22042/3/7 بتحويل فرعي جامعة الإمام محمد بن �سعود 
ال�سابقين  الفرعين  في  الموجودة  المكتبات  كانت  الق�صيم  جامعة  �إلى  �سعود  الملك  وجامعة  الإ�سلامية 
الإمام  جامعتي  في  المكتبات  �ش�ؤون  عمادة  �إدارة  وتحت  �إدارياً  فيها  الموجودة  الكليات  �إ�شراف  تحت 
والملك �سعود فنياً، �إثر ذلك جاءت الموافقة ال�سامية الكريمة في 1425/5/11هـ ب�إن�شاء عمادة �ش�ؤون 
المكتبات، حيث با�شرت مهامها في مقرها الم�ؤقت بمبنى كلية الاقت�صاد والإدارة، ثم انتقلت العمادة �إلى 

مقرها الدائم في 12/24/ 1426 بالمبنى الرئي�س في الجامعة.

الر�ؤية، الر�سالة، القيم، الأهداف

الر�ؤية

عمادة متميزة وطنياً في دعم التعليم و البحث العلمي وخدمة مجتمع الق�صيم.

​​ر�سالة العمادة

 ت�سعى العمادة �إلى توفير م�صادر معلومات متنوعة ومتطورة تفي باحتياجات الم�ستفيدين بما يتلاءم مع 
متطلبات الع�صر و تطوير الأداء التعليمي و البحثي بالجامعة وبما يتم�شى مع دورها المتميز في خدمة 

المجتمع.

​​قيم العمادة

​في �ضوء الالتزام بالقيم المو�س�سية لجامعة الق�صيم، ت�ؤمن عمادة المكتبات بالقيم التالية:
​​​ المعرفة: ت�سهم في بناء مجتمع المعرفة.

الجودة: نلتزم بمعايير الجودة في الأداء و تقديم الخدمات.
 الابداع: ن�ؤمن بتوفير البيئة الداعمة للابتكار و التطوير الم�ستمر.

 التوا�صل: نتوا�صل بكفاءة مع جميع �شركائنا.
 التكامل: نعزز التكامل في كل �أن�شطتنا و �أعمالنا. 
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​ــداف الأهــــ

1- تحقيق التميز في خدمة العملية التعليمية والبحث العلمي.

2- تعزيز دور العمادة في خدمة المجتمع.

3- تحديث م�صادر المعلومات الورقية.

4- تطوير قواعد البيانات و تقنية المعلومات و الم�صادر الرقمية.

5- تح�سين جاذبية المكتبة لزيادة معدلات تردد الم�ستفيدين.

6- رفع كفاءة التجهيزات وتح�سين خدمات الموقع و البنبة التحتية.

7- تطوير �آلية تقديم الخدمات.

8- رفع معدلات كفاءة ور�ضاء و ا�ستبقاء الموارد الب�شرية و تطوير الأداء الإداري وزيادة الموارد المالية.​

الموقع الإلكتروني لعمادة �ش�ؤون المكتبات:
www.qu.edu.sa :يمكن الدخول �إلى الموقع من خلال موقع الجامعة

/https://library.qu.edu.sa :أو با�ستخدام الرابط التالي�

 �أق�سام عمادة �ش�ؤون المكتبات
�إدارة تنمية المقتنيات 

يناط بهذا الق�سم مهام متعددة ، منها :
1- العمل على تنمية م�صادر المعلومات وتوفير المواد المكتبية المختلفة في مكتبات الجامعة عن طريق 

التزويد .
2- فح�ص قوائم الكتب التي ترد من الكليات في الجامعة والعمل على تك�شيفها تلافيا للتكرار . 

3- ا�ستلام المواد التى تورد �إلى المكتبة عن طريق ال�شراء �أو الإهداء �أو التبادل. من ثم توزيعها 
على المكتبة المركزية والمكتبات الفرعية.

4- �إعداد �إح�صائيات متعلقة بالمواد التي زودت مكتبات الجامعة بها .
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5- التن�سيق بين ق�سم التزويد والأق�سام الأخرى العمادة �سواء فيما يتعلق بالفهر�سة والت�صنيف �أو 
الإهداء والتبادل .​

للتوا�صل مع ق�سم التزويد:
 Email : - 063801517 : هاتف مبا�شر : 063801517 - تحويلة: 3800050/1972   - فاك�س

​ladacq@qu.edu.sa

ق�سم الدوريات
يتولى هذا الق�سم تزويد المكتبة بالدوريات المتخ�ص�صة في مختلف العلوم الإن�سانية والتطبيقية 

باللغات العربية و الإنجليزية و�إجراء العمليات الفنية لهذه الدوريات من فهر�سة وت�صنيف 
وترميز ويي�سر خدمة الت�صوير من هذه الدوريات ، كما يقوم بتزويد المكتبة بال�صحف والمجلات 

الثقافية.​
للتوا�صل مع ق�سم الدوريات:

​Email : ladper@qu.edu.sa - 1454 : هاتف : 063800050 - تحويلة

ق�سم الإعارة وخدمات الم�ستفيدين 
تعرف الإعارة ب�أنها عملية ت�سجيل م�صادر المعلومات لا�ستخدامها خارج المكتبة �أو مركز المعلومات 

لمدة زمنية محددة ، وتعد الإعارة من �أهم الخدمات التي تقدمها المكتبات للم�ستفيدين ، وبها يقا�س 
فعالية المكتبة وغالبا ي�شرف عليه موظف يقوم بت�سجيل المادة قبل �إخراجها للم�ستعير والت�أكد منها 

في حال �إرجاعها من قبل الم�ستفيد ، ويلحق بذلك خدمة الإعارة الآلية الذاتية بحيث ي�ستطيع 
الم�ستعير ت�سجيل الكتب �أو تجديد الإعارة بنف�سه دون الرجوع للموظف المخت�ص في المكتبة.

 

مهام ق�سم الإعارة وخدمة الم�ستفيدين
1- �إخراج المادة المعارة التي يطلبها الم�ستفيد �إلى خارج المكتبة لقراءتها في بيته �أو �أي مكان �آخر .

2- التجديد للمواد الم�ستعارة والتي انتهت مدة �إعارتها ولا يزال الم�ستعير بحاجة لها ، وعادة ت�سمح 
العمادة بتجديد الكتاب نف�سه مرة واحدة ، ويمكن �أن تتم خدمة التجديد عن طريق الانترنت. 

3- حجز الكتب عند ا�سترجاعها لبع�ض الم�ستفيدين الذين هم بحاجة ملحة �إليها .
4- متابعة المواد المت�أخرة وتذكير الم�ستعيرين بذلك عن طريق الات�صال بهم عن طريق الهاتف .

5- الرد على ا�ستف�سارات زوار المكتبة من الطلاب والباحثين عن طريق الهاتف �أو عند الزيارة 
المبا�شرة .
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6- طباعة الم�ستخرجات من الفهار�س الآلية من قاعدة بيانات المكتبة .
7- تعريف الم�ستفيدين بالطريقة المثلى للبحث في الفهار�س الآلية .

8- تعريف الطلاب الجدد بمرافق المكتبة المركزية واللوائح والأنظمة الخا�صة والخدمات التي 
توفرها المكتبة .

ق�سم الفهر�سة والت�صنيف
الهدف من الفهر�سة هو محاولة ال�سيطرة على المعرفة الب�شرية وتقديمها بطريقة مو�صوفة 

ومنظمة للدار�سين والباحثين حتى ي�ستفاد منها .
ويقوم ق�سم الفهر�سة بالإجراءات الفنية لأوعية المعلومات المقتناة بالمكتبة ، من فهر�سة وت�صنيف 

وت�سجيل الأوعية ت�سجيلًا �آلياً . م�ستخدما نظام ت�صنيف ديوي الع�شري ، وقواعد الفهر�سة الأنجلو 
الأمريكية .​​

ق�سم الر�سائل الجامعية والمخطوطات 
ي�سعى هذا الق�سم �إلى تنمية الر�سائل الجامعية والمخطوطات بالجامعة حتى يي�سر للباحثين من 

�أع�ضاء هيئة التدري�س وطلاب الدرا�سات العليا ما يحتاجون �إليه في هذا ال�ش�أن ،كما يهدف �إلى تتبع 
المخطوطات والوثائق الموجودة في المنطقة و�إيداعها في الجامعة، وقد بلغ عدد الر�سائل الجامعية 

المتوفرة في الق�سم نحو ) 1600 ( ر�سالة على �أقرا�ص cd في اللغة العربية ونحو )400( ر�سالة 
علمية باللغة الإنجليزية وبلغ عدد المخطوطات الأ�صلية �أربعين ونحو )3000 ( مخطوطة م�صورة 

وتم الح�صول على )20 ( وثيقة م�صورة من الوثائق المحلية  

للتوا�صل مع ق�سم ق�سم الر�سائل الجامعية والمخطوطات :
​​​Email :theses@qu.edu.sa هاتف : 063800050 - تحويلة : -1484 
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مكتبات الجامعة ​

المدينة الجامعية بالمليدا
المكتبة المركزية - المقر الرئي�سي بالمليدا1
مكتبة كلية التربية بالمليدا ) طلاب (2
مكتبة مركز الدرا�سات الجامعية  للطالبات بالمليدا3

بـــريـــدة
مكتبة كلية ال�شريعة والدرا�سات الإ�سلامية ) طالبات (4
مكتبة كلية العلوم والآداب ببريدة ) الأق�سام الأدبية ( - طالبات5
مكتبة كلية العلوم والآداب ببريدة ) الأق�سام العلمية ( - طالبات6
مكتبة كلية الت�صاميم والاقت�صاد المنزلي ببريدة7
مكتبة كلية المجتمع ببريدة8
مكتبة كلية الت�أهيل الطبي ببريدة9

مكتبة كلية التربية بحي المنتزه ال�شرقي ببريدة ) طالبات (10
مكتبة كلية التربية بحي الإ�سكان  ببريدة ) طالبات (11
مكتبة مركز المعارك الثقافي الن�سائي ببريدة12

عنــيــزة
مكتبة كلية المجتمع بعنيزة13
مكتبة كلية العلوم والآداب بعنيزة ) طالبات (14
مكتبة كلية الطب والعلوم التطبيقية بعنيزة )طلاب(15
مكتبة كلية الطب والعلوم التطبيقية بعنيزة )طالبات(16
مكتبة كلية العلوم الآداب بعنيزة وال�صيدلة )طلاب(17

الــــر�س
مكتبة كلية العلوم والآداب بالر�س ) طلاب (18
مكتبة كلية العلوم والآداب بالر�س ) طالبات ( الأق�سام الأدبية19
مكتبة كلية العلوم والآداب بالر�س ) طالبات ( الأق�سام العلمية20
مكتبة كلية العلوم ال�صحية التطبيقية بالر�س21
مكتبة كلية الأعمال بالر�س )طالبات(22

البكيرية
مكتبة كلية العلوم والآداب بالبكيرية23
مكتبة كلية ال�صحة العامة والمعلوماتية ال�صحية بالبكيرية24

المذنب
مكتبة كلية العلوم والآداب بالمذنب ) طالبات(25
مكتبة كلية العلوم الآداب بالمذنب )طلاب(26

عقلة ال�صقور
مكتبة كلية العلوم والآداب بعقلة ال�صقور ) طلاب (27
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مكتبة كلية العلوم والآداب بعقلة ال�صقور ) طالبات (28
البدائع

مكتبة كلية العلوم الآداب بالبدائع29
ريا�ض الخبراء

مكتبة كلية العلوم الآداب بريا�ض الخبراء30
عيون الجواء

مكتبة العلوم والآداب بعيون الجواء31
النبهانية

مكتبة كلية العلوم الآداب بالنبهانية32
�ضرية

مكتبة كلية العلوم الآداب ب�ضرية33
الأ�سياح

مكتبة العلوم والآداب بالأ�سياح34

�إح�صـــاءات
�إجمالي مقتنيات مكتبات الجامعة حتى نهاية العام الجامعي 1439/ 1440هـ.

يو�ضح �شكل رقم 1 توزيع الكتب على عناوين المعارف في العام 1440/1439 هـ
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�شكل 1: توزيع الكتب على عناوين المعارف

 الأ�سئلة المتكررة

العديد من الا�ستف�سارات والأ�سئلة تجد الإجابة عليها عن طريق الدخول �إلى موقع عمادة �ش�ؤون 
//:https :أو با�ستخدام الرابط التالي� sa.edu.qu.www :المكتبات من خلال موقع الجامعة

sa.edu.qu.library/ �أو بزيارة المكتبة المركزية �أو المكتبات الفرعية.
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نماذج المكتبة
توجد نماذج للمعاملات المختلفة مع عمادة �ش�ؤون المكتبات وهي كالآتي:

11  نموذج �شراء كتب عربية(

22  ​نموذج �شراء كتب �إنجليزية(

33 نموذج �إجراءات كتاب مفقود(

44 نموذج طلب دورة تدريبية(

55 نموذج طلب زيارة للمكتبة المركزية (

66 نموذج �سجل م�ستفيد جديد(

77 نموذج طلب �صيانة �أجهزة الحا�سب الآلي وملحقاتها (

بعد تعبئة النموذج يعاد ار�ساله �إلى عمادة �ش�ؤون المكتبات على نظام �إنجاز الإداري
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ح�سابي
طريقة �إ�ستخدام ح�ســـــابي

قبل البدء يجب الح�صول على رقم التعريف ال�شخ�صي من كاونتر الإعارة في( المكتبة المركزية في 
المقر الرئي�سي ومكتبات الكليات في المقرات الفرعية).

الخطوة الأولى
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الخطوة الثانية

الخطوة الثالثة
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الخطوة الرابعة

الخطوة الخام�سة
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المكتبة الرقمية ال�سعودية بعمادة �ش�ؤون المكتبات
خلال  من  الإلكترونية  المعلومات  قواعد  �إلى  الدخول  تفعيل  ب�إعادة  المكتبات  �ش�ؤون  عمادة  قامت 
المكتبة الرقمية ال�سعودية، حيث �أنها �أكبر تجمع �أكاديمي لم�صادر المعلومات في العالم العربي، حيث 
بالتحديث  وتقوم  الأكاديمية،  التخ�ص�صات  كافة  تغطي  علمي،  مرجع  �آلاف   310 من  �أكثر  ت�ضم 
الم�ستمر لهذا المحتوى؛ مما يحقق تراكماً معرفياً �ضخماً على المدى البعيد. وقد تعاقدت المكتبة مع 
�أكثر من 300 نا�شر عالمي ت�شمل مختلف التخ�ص�صات التي تدعم العملية التعليمية وتلبي احتياجات 
والباحثين  التدري�س  هيئة  �أع�ضاء  متناول  في  الإلكترونية  المعلومات  م�صادر  وتنظيم   الم�ستفيدين 

والطلاب ومن�سوبي التعليم العالي.

خطوات الدخول للمكتبة الرقمية

الخطوة الأولى
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الخطوة الثانية

الخطوة الثالثة
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الخطوة الرابعة

الخطوة الخام�سة
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