
النظـــــام الداخلــــي للمكتبــــة

على تطبق التي الأحكام وتحدید المكتبة بتسییر القواعد ضبط إلى النظام ھذا یھدف : 1المادة 
روادھا وحقوق والتزامات جمیع الأطراف المعنیة.

لھا أخرى وفئات وباحثین وأساتذة طلبة، من مستفید كل على النظام ھذا أحكام تسري : 2المادة 
علاقة بالمكتبة.

بإمكانھم كما حین، كل في بھ والمطالبة النظام، ھذا على الإطلاع المھتمین لجمیع یمكن : 3المادة 
مراجعتھ على الموقع الإلكتروني الخاص بالمؤسسة.

الباب الأول: خدمات المكتبة

تتكفل المكتبة بإنجاز المھام التالي:: 4المادة 

تنظیم الرصید الوثائقي للمكتبة باستعمال أحدث الطرق للمعالجة والترتیب.ـ 

صیانة مصادر ومراجع المكتبة.ـ 

تطعیم وتحیین قاعدة البیانات.ـ 

إعداد دلیل المقتنیات الجدیدة للمكتبة.ـ 

وضع الشروط الملائمة للاستفادة من خدمات المكتبة.ـ 

مساعدة الأساتذة والطلبة والباحثین في بحوثھم البیبلوغرافیة.ـ 

تنشیط التبادل والتعاون مع المؤسسات ذات الأھداف المشتركة.ـ 

الباب الثاني: توقیت المكتبة

تعتمد المكتبة التوقیت التالي:: 5المادة 

السادسة الساعة غایة إلى صباحا والنصف الثامنة الساعة من الجمعة: إلى الإثنین من ـ 
والنصف مساء.

یوم السبت من الساعة الثامنة والنصف صباحا إلى الساعة الثانیة عشرة والنصف ـ 



زوالا، ویتم اعتماد التوقیت الإداري خلال العطل الجامعیة.

الباب الثالث: الإعــــارة والمطالعـــة

تتبع المكتبة طریقتین للإعارة:: 6المادة 

أن على المطالعة قاعة داخل المراجع على بالإطلاع للمستفید تسمح داخلیة: إعارة ـ أ) 
لا یتعدى عدد الكتب المطلوبة ثلاث نسخ دفعة واحدة.

الشكل على المؤسسة وموظفي وطلبة لأساتذة إلا تكون لا وھذه خارجیة: إعارة ـ ب) 
التالي:

عشرة خمسة لمدة كتب ) 10(عثرة باستعارة لھم یسمح المؤسسة لأساتذة بالنسبة ـ 
) یوما قابلة للتجدید مرة واحدة.15(

) 15(عشرة خمسة لمدة كتب ) 03(ثلاثة باستعارة لھم یسمح المؤسسة لطلبة بالنسبة ـ 
یوما قابلة للتجدید مرة واحدة.

قابلة یوما ) 15(عشرة خمسة لمدة ) 01(كتاب باستعارة لھم یسمح للموظفین بالنسبة ـ 
للتجدید مرة واحدة.

الإعارة من للاستفادة أخرى لفئات ترخیصا یمنح أن المكتبة عن للمسؤول یمكن : 7المادة 
الخارجیة، وذلك عند توفر الإمكانیات التي تسمح بذلك.

المطلوبة أو المحدودة، أو النادرة، والنسخ الرسائل، القوامیس، المخطوطات، تستثنى : 8المادة 
بكثرة، من الإعارة الخارجیة ویكون مؤشرا علیھا بعبارة: "لا یعار".

لضمان حسن سیر الإعارة یجب على الطلبة التقید بما یلي:: 9المادة 

احترام مواقیت الإعارة والمحدد كالتالي:ـ 

الرابعة الساعة غایة إلى صباحا التاسعة الساعة من الجمعة: إلى الإثنین من 
مساء.

تقدیم بطاقة الطالب عند الإعارة.ـ 

حضور صاحب البطاقة نفسھ وعدم إرسال من یقوم بالإعارة بدلا عنھ.ـ 

في الطلبة بھا یكلف التي البحوث وإنجاز الدروس لمراجعة مكانا المطالعة قاعة تعد : 10المادة 
إطار مقرّراتھم الدّراسیة. ولضمان ذلك یجب التقید بالآتي:

تؤدي التي والمناقشات الجماعي العمل وتفادي فردیة، بصورة والمطالعة التام الھدوء ـ 
إلى إحداث الفوضى والضجیج داخل القاعة.



عدم وضع المعاطف والمظلات وما شابھ ذلك فوق الطاولة.ـ 

عدم إحضار المأكولات أو المشروبات أو الجرائد إلى القاعة، وكذلك عدم التدخین.ـ 

أيّ استعمال وتفادي القاعة دخول فور الصامت على وضعھ أو النّقّال الھاتف إیقاف ـ 
جھاز یشوّش على الغیر.

لا یسمح إلا بتصفّح ثلاث كتب دفعة واحدة.ـ 

ویجب مفتوحة، بعض على ووضعھا علیھا والكتابة الكتب على الاتّكاء تجنّب ـ 
تصفّحھا بعنایة، وإرجاعھا إلى أماكنھا بالوضعیة العمودیة.

أو للإستعلام إلیھ والرّجوع تعلیماتھ اتّباع الطلبة فعلى القاعة، على مشرف یوجد : 11المادة 
التوجیھ أو طلب أي خدمة.

یمنع على كل شخص لا ینتمي إلى المخزن أو استعمال حاسوب الإعارة.: 12المادة 

الباب الرابع: سیر وتنظیم باقي أقسام المكتبة

قسم الدوریات والرسائل والأطروحات یتألف من:: 13المادة 

جناح خاص بالرسائل الجامعیة التي نوقشت بالمؤسسة.ـ 

جناح ثان خاص بالدّوریات والمجلاّت.ـ 

أو الدّوریات إعارة حال بأي یمكن ولا بالقسم، الداخلیة بالمطالعة إلاّ یسمح لا : 14المادة 
الرّسائل من وأجزاء الدّوریات مقالات بعض بتصویر یسمح أنّھ غیر الرّسائل، 

والأطروحات عند الضّرورة فقط.

الباب الخامس: المخالفات والعقوبات

حسب محدّدة عقابیة لتدابیر یتعرض بھ یخل أو الداخلي النظام یحترم لم مستفید كل : 15المادة 
درجة المخالفة المرتكبة.

الداخلي بالنظام إخلالا تعلیماتھم ورفض وإھانتھم المكتبة موظفي احترام عدم یعتبر : 16المادة 
یعرض صاحبھ للعقوبات التالیة:

توجیھ إنذار أو توبیخ كتابي.ـ 

الطّرد من المكتبة لمدّة محدّدة.ـ 



قائمة من الشّطب حد إلى تصل وقد بالنظام الإخلال معاودة حالة في العقوبة تضاعف ـ 
المستفیدین.

الطرد إلى الفاعل یتعرض وغیره) تشویھ، (تمزیق، المكتبة مصادر إتلاف حالة في : 17المادة 
الفوري مع تحمّل التّبعات التي تحلق ذلك.

ذلك تعذّر وإذا العنوان) (نفس لھا العیني بالتعویض المستفید یلتزم الكتب إضاعة عند : 18المادة 
المسؤول العناوین یحدّد أن على والتخصّص، النّوع نفس من بنسخة بتعویضھا یطالب 

عن المكتبة أو من ینوب عنھ. 

برنامج یحدّدھا لعقوبات للإرجاع القانونیة المدة تجاوز عند للكتب المعیر یتعرّض : 19المادة 
الكتاب إرجاع في التّأخّر عن أیام ثلاثة لمدة الإعارة من الحرمان في تتمثل الإعارة 
الواحد.

ھذه العقوبة آلیة ونھائیة، یعود إعادة النظر فیھا إلى السّلطة التقدیریة لمدیر المكتبة.

الباب السادس: أحكام ختامیة

بأحكامھ والتقید النظام ھذا بنود احترام ومستفیدین) موظفین (طلبة، الجمیع على یجب : 20المادة 
من أجل حسن سیر المكتبة.

یكلّف المسؤول عن المكتبة بالسّھر على تطبیق ھذا النظام واحترامھ. : 21المادة 

حدوث عند ذلك، الضرورة استدعت كلما النظام ھذا ومواد بنود تعدیل یمكن : 22المادة 
المستجدات أو تغیر المعطیات.

تسري أحكام ھذا النظام بدایة من تاریخ المصادقة علیھ. : 23المادة 

الإعلانات بلوحة ویعلّق للمؤسسة، الإلكتروني بالموقع الداخلي النظام ھذا ینشر : 24المادة 
الخاصة بالمؤسّسة وداخل المؤسّسة.


