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 لائحـــ 

معيـــ   المكتبـــ الج
------------ 

ل  البــ الأ

ــــ ت ي محت ـــ   أغراض

دة )  (1م

ي  مكتب الك ي من المكتب المركزي  م ن مراقب المكتب الج تتك

رف من كت  در الم ء مص مل ع اقتن ت ن .  الإداري الم ني  الأقس ال

ط  لأفلا مخط كري ك ف إل المسجلا ال لإض ع ب مطب ري  د

دل أ الإهداء . ذل عن طري الشراء أ التب غيره .  ئ  ث ال  الشرائح 

دة )  (2م

ي التي  ثي الت الإعلامي  ي بشت الخدم المكتبي  م ت المكتب الج

ب الج رف لط در الم ع بمص ن تيسير الانت ء هيئ التدريس من ش أعض م 

ي  ع الأخص ال رج ،  خ م  راغبين من داخل الج مي ل ح البحث ال إت

لي : لخدم الت  -ب

ي  -1 در المرج دة من المص م إل حسن الإف لج لب ب الط ب  جيه الط ت

ت  م تخد دراس ن من م ب ل إل م يط ص ال لمكتب  دة ب ج الم

يف الذاتي . ين ع التث  ت

دة منه ع  -2 نشره بغرض الإف تنظيمه  ره المخت  مي بص تجميع التراث ال

ربي بص  يج ال الخ ي  جرافي عن الك ي كذل إعداد البب رة  أكمل ص

ص .  خ
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ث الأصي  -3 ط البح اء م يت من بنش مي س ل النشر ال عم ي ب ال

م م  لج ص ت التي ب الإعلامي خص جرافي  ي لنشرا البب  يت من ب

مي . مي ال كل ال لمش  تتصل ب

نين  -4 ت دل الخبرا  لا تب ذل في مح ل  لد ن المكتب المخت ب م

لي المكتبي الحديث . التدري ع الأس  النظ المكتبي 

رج  -5 الخ لداخل  مي ب يئ ال ال م  لج ل ب م  -الاتص ص ج خ

ربي  ل ال ري   -الد الد ع  المطب م  دل الم ل تب ذل في مج

يئ . هذه ال م  ني بين الج ال مي  ن ال  بغي تدعي الت

نــــيالبــــ   الث

معيـــ ادإ  رة المكتبـــ الج

دة )  (3م

مي يت التخصص ال م مراق من ذ الخبرة  ل إدارة مكتب الج

النشر " . كم  ليف  الت ن مع " لائح المكتب  لت ذل ب لي في المكتب  ال

ه  ء  الأمن الخدم المكتبي (  ني  ن ال شئ عدين ل عد ) أ مس ن المراق مس ي

ء  الأمن اه  ء الأقس أ من في مست س ء الش أ من ر س ه ر ن  عد المس

لا عن إدارت  ن مسئ ي أمين مكتب يك ل إدارة مكتب الك يت اه .  في مست

دةتيسير  من مع  الإف لتض تني المكتب ب فظ ع م المح ت  ع من مجم

نيه لمكتب . م ين ب م  من ال

دة )  (4م

ليفتشكل لجن " المكتب  ا الت ض الترجم  تذةلنشر " من ب من  الأس

س  ره مج من مراق  الأقسذ التخصص المخت الذين يخت مي  ال

 المكتب .
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دة )  (5م

جن  رر ال ن الذ يحدده م لمك كل  الأقلمرة ع  -تجتمع لجن المكتب ب

رين  سي بم  -ش جن بص أس جن ، كم تختص ال رر ال ة من م ء ع دع بن

ي :  ي

المراجع  -1 ي من الكت  م ج المكتب الج ن احتي م بش رس الخط ال

ري  زةالد مي  الأج ج البحث ال تضيه احتي ف لم ت غيره 

 التدريس .

ي المنظم ال الإداريالنظ  إقرار -2 لياعد الداخ مل بمكتب  الأس ني ل ال

النظر  م  ئف المكتب . فيالج ظ ط شغل   شر

اف ع  -3 الم ي  م ئج جرد المكتب الج طالاطلاع ع نت ر في  إس م يظ

ررة . فيمن عجز  د النسب الم  حد

ي . إقرار -4 م مكتب الج ي ل ع الميزاني السن  مشر

ء ع  -5 ء عن بن ع التي يمكن الاستغن المطب ض نسخ الكت  د ب استب

ء  س صي ر مي المختص . الأقست  ال

مي التي ي  -6 ث ال البح ئل  الرس نشر الكت  اف ع طبع   بإعدادهالم

م  لج ء هيئ التدريس ب تذةأعض م  الأس س الج ء سي ن في ض الزائر

ن . رارا المتخذة في هذا الش  ال

دة )  (6م

نظ الخدم المكتبي  م  ص أقس اختص مراقب  ي ل التنظي الداخ

م .  يصدر ب قرار من مدير الج
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لـــــث  البـــ الث

القيد إجراءا ع  استلام المطب  الشراء 

دة )  (7م

ر الك ء يت اختي ي بن م تني المكتب الج ري التي ت الد ع  المطب ت 

نيين بمراقب المكتب . ء هيئ التدريس أ ال صي أعض  ع ت

دة )  (8م

ع أ غيره  ريد الكت أ المطب كلاء  إليصدر أمر ت ردين أ ال الم

م عن طري مراقب ذل من أمين ع الج رجيين  يين أ الخ المكتب .  المح

لاء  ب ه رجيين طب لدرج استج يين أ الخ ردين المح ر الم ن اختي يك

التي تض مراقب  ع  المطب لكت  ص ب قد الخ ط الت ردين لتطبي شر الم

 المكتب .

دة )  (9م

ع  المطب مي شراء الكت  س ال لأمرلرئيس ال شر من الس  ب المب

ذل في  ي .  بحد أقص المح را  غ خمسين دين د مب  .في ال  (د. 500)حد

دة )  (10م

درة أ التي لا يستدل  ع الن غيره من المطب ط  المخط ي الكت  ت

رهع  د ب  أس م . إل، ي  لجن يشك أمين ع الج
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دة )  (11م

شرة  استلام مب ع  المطب ب الكت  ب ط ل مراقب المكتب مت تت

ريد  امر الت ت ع أ د مراج ن . فيصدر  التيب  هذا الش

دة )  (12م

ل  ن  إدارةتت ذ  الإداريالشئ لي اتخ د  إجراءاالم اتير ب صرف ال

ت بمراقب المكتب ، كم ت  لميزانيمراقب ال بإبلامراج   مكتب ب

 المخصص ل .

دة )  (13م

ر  د من الجم الطر م تس الكت  يل م ريدا بتس      ت مراقب الت

ت الطيران .  أ مك

دة )  (14م

ي بمكتب الك لمكتب المركزي  د ب قيي ص ) دفتري أ بط (  سجلا خ

ن  يستغن عن تحرير أذ اد المكتبي  غيره من الم ري  الد يد الكت  ذل ل

ف  . الإض

دة )  (15م
لكت  حص فيم يت ب ضر ال م من تحرير مح ت مكتب الج

المسجلا  ري  اد ع أن يت تسجيل أرق الكت  الأفلاالد غيره من الم

اتير . ع ع ال  المطب

دة )  (16م

دم لمدة  ري م ع الد ض المطب ز دفع اشترا ب ز عند ال          يج

دة  ع ألا يترت ع ذل زي ا ( .  ز ) ثلاث سن دا  فيلا تتج اعتم

ع من  فيالميزاني  ذا الن لنسب ل ب ب ا الم . الإنالسن
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 الرابـــع البـــــــ

ــــــدة المكتبــــــ  جردهــــــ ع

دة )  (17م

دة المكتب  من فيم بين عن ع لتض ن ب ل ن ب مسئ م ال ء المكتب  أمن

ل نتيج  دة أ الت اد المكتبي الم لعن الم د  الإهم طذل ب النسب  إس

دة ) ررة في الم  ( .19الم

دة )  (18م

تمد السيد  ء ع اقتراح مراقب  الأميني بن ي  م ي كل ع ج ال في ن

ت جردا  تني لمكتب أ من غيره لجرد م ين ب م ن من ال المكتب تشكيل لج

ت ك مرة ف  ي م بحيث يت جرد محت ج ي ل ط الصي ء ال ي أثن جزئي أ ك

ا "  . مدة لا تزيد ع " خمس سن

دة )  (19م

ط في كل ن من 2جرد نسب  تس ل ع ألا تك الت دة  % من الكت الم

يدة  ع الم المطب اد  رتالم ن قرار من  إع اد يتخذ بش د هذه الم ل ف في ح

 قبل لجن المكتب .
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