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  بسم اللھ الرحمن الرحیم
  جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا

  عمادة شؤون المكتبات
  لائحـــة المكتــبات

  الفصل الاول
  . اسم اللائحة وبدء العمل بھا:1

تسمى ھذه اللائحة لائحة مكتبات جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا. ویعمل بھا من 

  تاریخ التوقیع علیھا.

  الفصل الثانى
  فســیر. ت2

  فى ھذه اللائحة ما لم یقتضى السیاق معنى آخر.
 .اللائحة: یقصد بھا لائحة مكتبات جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا 
 الجامعة: بقصد بھا جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا 
 المكتبات: یقصد بھا مكتبات جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا 
 لیة من كلیات جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا.المكتبة یقصد بھا مكتبة كل ك 
 المكتبة المركزیة: یقصد بھا المكتبة المركزیة بجامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا 
  جامعة السودان للعلوم  كلیاتبالمكتبات الالكترونیة: یقصد بھا المكتبات الالكترونیة

 والتكنولوجیا.
 تى تقدمھا المكتبات.خدمات المكتبات: یقصد بھا الخدمات ال 
 .الاستاذ: یقصد بھ الاستاذ المعین بجامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا 
 .الاستاذ المتعاون: یقصد بھ الاستاذ من خارج ھیئة التدریس بالجامعة 
  الاستاذ الداخلى: یقصد بھ عضو ھیئة التدریس الذى یدرس فى كلیة اخرى من كلیات

 الجامعة.
 یقصد بھ الطالب المسجل للدراسات العلیا بجامعة السودان للعلوم طالب الدراسات العلیا :

 والتكنولوجیا.
 .الطالب: یقصد بھ الطالب المسجل بجامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا 
  الطالب المنتسب : یقصد بھ الطالب المسجل في جامعة غیر جامعة السودان 
  المكتبة لغرض الاستخدام.بطاقة المكتبة: یقصد بھا البطاقة التى تستخرج من 
 .بطاقة الكلیة: یقصد بھا بطاقة تسجیل الطالب بالكلیة المعنیة 
 المكتبات للطاب من غیر  شؤون بطاقة منتسب : یقصد بھا البطاقة التي تستخرج من عمادة

  جامعة السودان بغرض استخدام المكتبة المعنیة.
 لھ خارج المكتبة.الاعارة الخارجیة: یقصد بھا استعارة الكتاب لاستعما 
 .الاعارة الداخلیة: یقصد بھا استعارة الكتاب المحجوز لاستعمالھ داخل المكتبة 
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  الفصل الثالث
  مواعید فتح المكتبة .3

  و تكون مواعیدھا كالآتي:  العطلات الرسمیة عداأیام الأسبوع كل تفتح جمیع المكتبات 

  .عد الظھر الثالثة بو حتى الساعة  من الساعة الثامنة صباحاً : 1- 3

باحاً تُ : 3-2 ة ص ن الثامن ة  فتح المكتبات أثناء العطلات الدراسیة م ى الساعة الثانی وحت
  تقتضي ضرورة العمل غیر ذلك. ما لم لاستخدام الطلاب.، عشر ظھراً 

ة أیام الامتحانات مساء ساعات فتح المكتبة: زیادة 3-3 ل كلی  حسب الوضع الخاص لك
  بالتنسیق مع امین المكتبة . عنیة ذلكعلى أن یحدد  عمید الكلیة الم

  . بة: یتحمل عمید الكلیة تكلفة الساعات الزائدة للمكت3-4

  الفصل الرابع
  عضویة المكتبات .4

دریس و: 4-1 ة الت لاب تمنح العضویة لھیئ ا (ط وم) الدراسات العلی وس ،دبل  ، بكلاری

ط المسجلین ویة واحدة فق ة عض نح الشخص بطاق ى أن یم ي عل ن  للعام الدراس م

  مكتبة كلیتھ.

ویة ل: 4-2 نج العض ق لتم ات وف ؤون المكتب ادة ش ن عم ة م ارج الجامع ن خ لاب م ط

   ضوابط محددة .

امي : 4-3 ب نظ ق لأي طال ا یح ات علی ب دراس اریة أو طال ة س ة مكتب ل بطاق یحم
 .من مكتبات الجامعة االمفعول أن یستخدم أی

  یة في فترة الامتحانات.لایسمح بدخول المكتبة الا لطلاب الكلیة المعن: 4-4

لاب 4-5 ة وط دریس بالجامع ة الت ة لأعضاء ھیئ ات الإلكترونی ویة المكتب نح عض : تم

  الكلیة المعنیة.

   

 اتیحق لأي أستاذ بالجامعة یحمل بطاقة مكتبة ساریة المفعول أن یستخدم المكتب: 4-6

  .لائحة لھذه ال وفقاً  منھا و الإعارة

ق خارج الجامعة إستخدام المكتبة : یحق للأستاذ المتعاون من 4-7 ع بح ط دون التمت فق
  .تقدیم ما یثبت صفتھ من إدارة الكلیة بعدوذلك الإعارة 

  الفصل الخامس

  :ضوابط استخراج البطاقة . 5

ب الإإ دة یج ة الجدی تخراج البطاق زام س لت دة: 5-1 ة الجدی ة :  البطاق ى حال ف
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  -بالآتي:

  .لطالب لالمفعول  الكلیة المعنیة ساریةإبراز بطاقة :5-1-1

  إحضار صورة فوتوغرافیة.: 5-1-2
  .دفع رسوم البطاقة : 5-1-3

  :التجدیـــد: 5-2

  تخراجھا.إسبقیمة  فصل دراسي كلالبطاقة فى بدایة  جددتُ : 5-2-1
  :بدل الفاقــــد:  5-3

  یجب إخطار أمین المكتبة عند فقد البطاقة.: 5-3-1
ھادة د بع بطاقة بدل فاقدتتم إجراءات : 5-3-2 دانإستخراج ش ھ  فق ة كلیت ن مكتب عم  ودف

 ستخراج مضاعفة.الإرسوم 
 

 الفصل السادس

  :خدمات المكتـبات .6
 :لإعــــارةا: 6-1

 : تقتصر الإعارة  على الطالب من مكتبة الكلیة التى  ینتمي إلیھا فقط.6-1-1

 .سبوعفقط من غیر المراجع و لمدة أ  واحداً  یحق للطالب أن یستعیر كتاباً : 6-1-2

دة 6-1-3 ع ولم ر المراج ن غی ابین م تعیر كت ا أن یس ات العلی ب الدراس ق لطال : یح

  اسبوع.

ةن یستعیر أ یحق للأستاذ: 6-1-4 ع ثلاث ر المراج ن غی ب م ى كت د أقص ل لو كح فص

 .دراسي كامل

ى 6-1-5 ة الت ة الكلی ً من مكتب ً واحدا : یحق للأستاذ المتعاون الداخلى أن یستعیر كتابا

  ا.یتعاون معھ
  :ضوابـــط  الإعـــــارة: 6-2

ارة 6-2-1 ن إع ب ذات ا: لا یمك ة و الكت ع الھام فلإالمراج تخدام المكث  س

ستخدامھا داخل إیكون والرسائل  الجامعیة والدوریات و أن               والبحــوث

 للطلاب. توزیع الفرص               المكتبة فقط مع مراعاة 

  .والمسائیة فى الفترة الصباحیة یة الإعارة الخارج: تتم 6-2-2
 .كتاب إلا ببطاقة الشخص نفسھ أيلا تتم إعارة : 6-2-3

 :خدمات التصویر: 6-3

ً وحتىالساعة الثامنة  ن 1-3-6 .الرابعة ظھراً  صباحا ویر م دمات التص تم خ : ت
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احب 6-3-2 ن ص : لا یجوز تصویر البحوث والرسائل الجامعیة إلا بموافقة خطیة م

 الرسالة.
 : خدمات المكتبات الإلكترونیة:  6-4

  : تھتم المكتبة الالكترونیة بالنواحى الاكادیمیة.6-4-1

 : إتاحة البحث على الانترنت حسب الضوابط.6-4-2

ن : یحق 6-4-3 ة م خ ورقی للمستفید تخزین الملف على أقراص مرنة وإستخراج نس

ً.تحُدد سنو مقابل رسوم مالیة بواسطة المسؤول وذلك الإنترنت   یا

 
 الفصل السابع

  ستخدام :لاضوابط  ا.  7

  ضوابط استخدام المكتبات     :7-1     

  .ھاالھدوء داخل المكتبة وعدم الإزعاج بالقرب منبتزام لإلیجب ا: 7-1-1          

 المحترم عند الدخول للمكتبة. الزيیجب مراعاة : 2 -7-1           

 جوال داخل المكتبة.یجب إغلاق الھاتف ال :3 -7-1          

  ویجب وضعھا فى الأماكن المخصصة لھا. وما بھایمنع الدخول بالحقائب : 4 - 7-1      

ً بأن راعى عدم ترك الأشیاء الثمینة داخل الحقائبیُ : 7-1-5 إدارة المكتبة غیر مسئولة  علما

  عن ضیاعھا.

  علیھا.لا یجوز حجز الأماكن داخل المكتبة  بوضع الأشیاء الشخصیة  :7-1-6

  یجب ترك الكتب على المنضدة بعد الفراغ منھا. :7-1-7

دوریات بالقلم أو تمزیق والترابیز منع التأشیر على الكتب یُ  :7-1-8 أو  صفحات الكتب وال

  المكتبة بأي صورة من الصور.            إتلاف مواد 

  و الإعلانات على جدران المكتبة. الصحفسمح بوضع لا یُ  :7-1-9

ت و  :7-1-10 ر و الكبری ل الحب ة مث واد المكتب ائر لم بب خس د تس واد ق ل أي م ع حم یمن

  الأمواس و السوائل.

  نظافة المكتبة  على الدوام.المحافظة على یجب  :7-1-11

راوح : 7-1-12 ات و الم ة كالمكیف دات المكتب غیل مع مح بتش اءة ألا یس اتیح الإض و مف
وب  ذلك.المكلفین ب زة الحاس طة         وأجھ إلا بواس
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  سمح بتحریك أي من أثاثات المكتبة.لا یُ  :7-1-13

  المكیفات داخل المكتبة. تعاطىنع الأكل و الشرب و: یُم7-1-14

 و الجلوس بطریقة غیر لائقة.أمنع النوم داخل المكتبة یُ : 7-1-15

  یجب الإلتزام بتوجیھات موظف المكتبة. :7-1-16

  عدم الدخول بكتب من خارج المكتبة. 7-1-17
  : : ضوابط إستخدام المكتبات الالكترونیة وھى7-2

  . تمنح ساعة لاعضاء ھیئة التدریس وطلاب الدراسات العلیا: 7-2-1

  : تمنح نصف ساعة لطلاب البكالوریوس والدبلوم7-2-2

  : الالتزام باغلاق الموبایل.7-2-3

  : الالتزام بتوجیھات موظف المكتبة.7-2-4
  دد للمستفید.یجب الإلتزام بالزمن المح :7-2-6

  : عدم السماح باستخدام الفلاش الا باشراف الفنى المسؤول 7-2-7

  : یجب الالتزام بتوجیھات الفنى المسئول7-2-8

 : عند مواجھة اى مشكلة یجب الرجوع الى الفنى المختص7-2-9

رض  :7-2-10 دم التع غیل لاع ام التش ى نظ تحكم ف فح دوات ال تخدام متص ط اس موح فق والمس

  . الانترنت

   :الطباعة: 7-3

  : تتم طباعة الصفحات التى یرغبھا المستفید بسعر رمزى للصفحة7-3-1

 : تخزین الملفات على الاقراص او الفلاش تحت اشراف الفنى المختص7-3-2
  : ضوابط استخدام  خزائن الطلاب7-4

  -:جامعة وھى التنظم ھذه الضوابط العمل بخزائن الطلاب بمكتبات  :7-4-1

  دام الخزائن للطلاب فقط.إستخ:7-4-2

 لا یسُمح بإستخدام خزائن الطلاب إلا لطلاب الكلیة المعنیة.:7-4-3

 :على الطالب إبراز بطاقة الكلیة ساریة المفعول لإستلام المفتاح.7-4-4

 على الطالب تسلیم المفتاح عند الخروج من المكتبة.:7-4-5

 .أخذ المفتاح خارج المكتبة لأي سبببلا یسُمح :7-4-6

ة ع: 7-4-7 عند إمتلاء الخزائن. یائھ الثمین ل اش ب حم ى الطال ل
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 لا یسمح باشتراك اكثر من شخص فى خزینة واحدة.:7-4-8

 

 
 الفصل الثامن

  :فشھادة خلو الطر .8

        من مكتبة كلیتھ بعد فرــالب شھادة خلو طـعند نھایة فترة الدراسة تختم للط:1- 8
  العضویة  تسلیم بطاقة       

باب أو المبعوثا: 8-2 ن الأس بب م ة لأي س ون الجامع ذین یترك اتذة ال ارج ولأس ن خ
ع إإخلاء طرفھم من المكتبات و   الجامعة علیھم ل توقی ستخراج شھادة خلو طرف تحم

ة  ة المعنی ین المكتب ع وأم دمات توقی م خ یس قس تفیدینرئ ادرتھم  المس ل مغ ك قب وذل
  .الجامعة

ا 8-3 لاء طالب الدراسات العلی ھ اخ د  علی م قواع ة وقس ة المعین ن المكتب ھ م طرف
  .المعلومات وادارة المجموعات وتوقیع رئیس قسم خدمات المستفیدین 

 

 الفصل التاسع
  :والغرامات العقوبـــــــات .9

ى ویُ ینُ  :9-1           رة الأول ى الم زمن المحدد للتصویر ف ن التصویر فى ذر كل من یتأخر عن ال حرم م
  الثانیة. المرة 
أو إتلافھا   تمزیقھابسرقة مواد المكتبة أو  ضبط متلبساً حرم من دخول المكتبة كل من یُ یُ  :9-2

اأو  ة و تُ  تحطیمھ دة الدراس وال م ات ط ة بمكتب رض الخاص ات الع ل لوح ى ك ورتھ عل ق ص عل
  الجامعة.

ومتحدد عند بدایة كل عام دراسى رامة مالیة غ المستلف یدفع  في حالة تاخیر الكتاب: 9-3 ل ی  عن ك
   .تأخیر للكتاب

ھ إعند ضیاع الكتاب أو : 9-4 اب نفس راء الكت ة تلافھ على الطالب أو الأستاذ ش ى للمكتب ، وف
السعر الجدید  ثلاثة أضعافیدفع الطالب أو الأستاذ ثمن الكتاب  الحصول علیھ  عدم حالة 

  للكتاب.
  یدفع كل من یضیع مفتاح خزانھ الطلاب غرامة مالیة تحدد سنویاً  9-5

  

  1429در تحت توقیعى فى الیوم      من شھر       ص
  2008الموافق الیوم        من شھر       

                              

  د. احمد الطیب احمدأ.                                                                      
  مدیر جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا                                                        

                                                                        ورئیس مجلس الاساتذة


