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الخفتئالمعضعع

� المقدمة

� التوجه الاس�اتيجي ل	دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة

� الهيكل التنظيمي

� أولًا: المدير العام

� ثانيًا: مكتب المدير العام

�� ثالثًا: مساعد المدير العام

�� رابعًا: مدير إدارة المعلومات الرقمية

�� خامسًا: مدير إدارة مصادر المعلومات

�� سادسًا: مدير إدارة الخدمات المساندة

�� فريق عمل الدليل ا�جرائي ل	دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة

�� تواصل معنا

المتاعغــــــات



انطلاقًا من الدور الهام للجانب التنظيمي � تنظيم العمل وتيس� ا�جراءات وتعزيز عملية الاتصال بفاعلية، يأتي الدليل 
التنظيمي ليحدد مهام كل قسم ووحدة إدارية � الهيكل التنظيمي ل�دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة.

يأتي هذا الدليل بناء على ما تنص عليه اللوائح وا�نظمة بجامعة المجمعة والقرارات الصادرة بهذا الشأن، يشتمل هذا 
الدليل التنظيمي وصفًا لمهام وصلاحيات ا�دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة والمدير العام ومساعده وا�قسام 

والوحدات ا�دارية � ا�دارة.
وحرص² على تنظيم البيئة ا�دارية الذي تتعاون من خلالها فرق العمل تحقيقًا �هداف الجامعة الاس¨اتيجية، يأتي إصدار 

الدليل التنظيمي ل�دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة سعيًا نحو وضع أسس تنظيمية وإدارية بمختلف ا�قسام 
والوحدات.

كما تسعى ا�دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة إº مساهمة هذا الدليل التنظيمي � تنظيم العمل ورفع 
مستوى جودته وانجازه بكفاءة عالية، وفق ا�هداف التي تتطلع لها ا�دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة.

المدير العام ل	دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة
         د. اللولو بنت صالح العامر
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الاعجه اقجاراتغةغ لقدارة الساطئ لطمضائات وطخادر المسرشئ

تسرغش:
هي إدارة تعمل على تطوير مكتبات الجامعة والرقي بخدماتها وتوسع وتنوع مصادرها.

اقرتئاط الاظزغمغ:
ترتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

الرؤغئ:
الرقي بمكتبات الجامعة حتى تكون منارÄ للعلم والمعرفة، ومركزÄ �تاحة مصادر المعلومات بأشكالها المختلفة، وما 

يلحق بها من خدمات، حتى تكون مصدرÄ للتعلم والبحث والابتكار � أجواء علمية مشجعة. 

الرجالئ:
الدراسية،  المناهج  وروافد  المعلومات،  أوعية  توف�  خلال  من  الجامعة  لمجتمع  والبحثية  التعليمية  الاحتياجات  دعم 
الخدمات،  هذه  من  والاستفادة  للقراءة  الملائمة  البيئة  توف�   ºإ تسعى  كما  الخدمات.  من  واسعة  تشكيلة  وتقديم 

وعمل الËامج وا�نشطة الثقافية المختلفة، ونشر ثقافة القراءة وتأصيل العلاقة بالكتاب.



المعام واقخاخاخات:

العمل على توف� مصادر المعلومات بأشكالها المختلفة التي تحتاجها مكتبات الكليات ووحدات الجامعة ا�كاديمية والبحثية.  •
المعالجة الفنية وتنظيم مصادر المعلومات � المكتبات التابعة لها بأفضل الطرق المهنية بما يسهم � تسهيل استخدام   •

              هذه المصادر والوصول إليها من قبل المستفيدين.
العمل على توف� خدمات المعلومات � جميع المكتبات التابعة لها بما يتناسب مع حاجات المستفيدين وا�مكانات المتاحة  •

             والتخطيط المستمر لتطويرها.
التخطيط لاستثمار الميزانية المخصصة لمصادر وخدمات المعلومات وتطوير مواردها.  •
إنشاء مكتبة رقميه للجامعة والعمل على تطويرها وتحسين خدماتها بشكل مستمر.  •

التعاون مع المكتبات والجهات ا�خرى ذات الاهتمام المش¨ك بما يعود بالفائدة على الجامعة ووحداتها المختلفة  •
تنظيم معارض الكتب والمشاركة فيها وفقا ل�جراءات المتبعة.  •

عقد الندوات والحلقات الدراسية والدورات المتصلة بمجالات عمل المكتبات.  •
التعريف با�نتاج العلمي لمنسوبي الجامعة بالوسائل المناسبة.  •

التخطيط المستمر والعمل على توف� قوى بشريه كافية ومؤهلة تأهيلا جيدا � Ôال المكتبات والمعلومات بما يتناسب مع   •
              حجم ومتطلبات العمل والخدمات المقدمة � مكتبات الجامعة المختلفة.

إعداد المعاي� والمواصفات وا�جراءات الخاصة بمكتبات الجامعة وخدماتها بما يضمن رقي مستوى الخدمات التي تقدمها هذه  •
              المكتبات.
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العغضض الاظزغمغ

�



�

01

المثغر السام

اقخاخاص السام:
يتوº إدارة الشؤون ا�دارية والمالية با�دارة � حدود ا�نظمة واللوائح بجامعة المجمعة، ويُقدم إº وكيل الجامعة 

للدراسات العليا والبحث العلمي نهاية كل عام تقريرًا تفصيلاً عن كافة ا�عمال وا�نشطة التي تم تنفيذها � المكتبة 
وفروعها.

اقرتئاط الاظزغمغ:02
 يرتبط بوكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.
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المعام:03

الاشراف على إعداد مشروع موازنة المكتبات الجامعية.  .١
الموافقة على الصرف من الاعتمادات المخصصة � ميزانية الجامعة � حدود السلطات المخولة له للاش¨اك � الدوريات  .٢

               المحلية وا�جنبية، وشراء أوعية المعلومات وا�جهزة والمعدات الحديثة اللازمة لتطوير العمل.
متابعة ا�شراف الفني على العاملين بمكتبات الجامعة ومتابعة أعمالهم.  .٣

اعتماد التقارير السنوية الخاصة بالعاملين بالمكتبة المركزية والتقرير السنوي ل�دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة.  .٤
اعتماد ترشيح العاملين الجدد للتعيين وتوزيعهم على ا�دارات ومكتبات الكليات وإبداء الرأي � نقل أو ندب العاملين من مكتبات   .٥

              الجامعة وإليها.
تمثيل المكتبات الجامعية � لجنة المكتبات والاجتماعات واللجان والمؤتمرات والملتقيات المهنية داخل الجامعة وخارجها.   .٦

تنفيذ قرارات Ôلس الجامعة والمجالس الفرعية فيما يخص ا�دارة وكذلك قرارات لجنة ا�دارة العامة للمكتبات ومصادر   .٧
               المعرفة.

عقد الاجتماعات الدورية مع مساعده والمديرين لمناقشة العمل وتطوير ا�داء.   .٨
الاشراف على جرد المكتبات والاطلاع على نتائجها واعتمادها من الجهات ذات الاختصاص.  .٩

الاشراف على تنظيم تدريب العاملين بمكتبات الجامعة لرفع مستواهم العلمي والعملي.  .١٠
وضع ا�نظمة والقواعد الخاصة بآليات ا�دارة � المكتبات الفرعية.  .١١

ا�شراف على تبادل المطبوعات والمراجع العلمية بين المكتبات المختلفة داخل وخارج الجامعة.  .١٢
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طضاإ المثغر السام

اقخاخاص:
 جهة إدارية تعمل على تنظيم ا�عمال المكتبية وا�دارية، مما يسهل س� العمل با�دارة العامة للمكتبات ومصادر 

المعرفة.

اقرتئاط الاظزغمغ:02
يرتبط بالمدير العام ل�دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة.

المعام:03
متابعة ا�عمال اللازمة المكلف بها من المدير العام.  •

تنسيق اتصالات المدير وéاطباته الداخلية والخارجية.  •
التنسيق لعقد الاجتماعات الدورية مع أقسام ووحدات ا�دارة؛ لمناقشة العمل وتطوير ا�داء والرفع بمحاضر الاجتماع على ا�نظمة  •

               المعتمدة بالجامعة.
تسجيل المواعيد والمقابلات وجدول أعمال المدير العام.  •

المشاركة � إعداد التقرير السنوي ل�دارة.  •
القيام بما يٌسند له من أعمال من قبل المدير العام.  •
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طساسث المثغر السام

اقخاخاص:
جهة إدارية تعمل على التنظيم وا�شراف على كافة ا�عمال ا�دارية با�دارة والمتابعة وا�شراف على المكتبة المركزية 

وفروعها. 

اقرتئاط الاظزغمغ:02
يرتبط بالمدير العام ل�دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة.

المعام:03
إعداد مشروع موازنة المكتبات الجامعية.  .١

ا�شراف الفني على العاملين بمكتبات الجامعة ومتابعة أعمالهم.  .٢

إعداد التقارير السنوية الخاصة بالعاملين بالمكتبة المركزية وإعداد التقرير السنوي ل�دارة وعرضه على المدير العام.  .٣

ترشيح العاملين الجدد للتعيين وتوزيعهم على ا�دارات ومكتبات الكليات.  .٤

النظر � نتائج جرد المكتبات والرفع بها للمدير العام لاعتمادها من الجهات ذات الاختصاص.  .٥

تنظيم تدريب العاملين بمكتبات الجامعة لرفع مستواهم العلمي والعملي.  .٦

متابعة تنفيذ ا�نظمة والقواعد الخاصة بآليات ا�دارة � المكتبات الفرعية.  .٧

متابعة تبادل المطبوعات والمراجع العلمية بين المكتبات المختلفة داخل وخارج الجامعة مع قسم المكتبات الفرعية.  .٨

المشاركة � إعداد التقرير السنوي ل�دارة.  .٩
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طثغر إدارة المسطعطات الرصمغئ

اقرتئاط الاظزغمغ:01
يرتبط بالمدير العام ل�دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة.

اقخاخاص:02
يقوم مدير إدارة المعلومات الرقمية با�شراف على الجودة والوقوف على تحقيق معاي�ها من توفر المتطلبات والعمل 

على تبني المؤشرات وتحقيق أهدافها، ووضع متطلبات تطوير وتدريب موظفي ا�دارة ومتابعة أعمال المكتبات 
الفرعية، من خلال ا�قسام التالية التي ترتبط تنظيميًا بمدير إدارة المعلومات الرقمية:

افصسام الاابسئ لعا: 

قسم 
المعلومات 

الرقمية

وحدة البوابة 
ا�لك�ونية                           

وحدة النظم ا�لية
 والدعم الفني

قسم المكتبات 
الفرعية                     

قسم الوعي 
المعلوماتي                      

قسم التقويم
 والاعتماد                        
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طثغر إدارة طخادر المسطعطات

اقرتئاط الاظزغمغ:01
يرتبط بمدير عام ا�دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة

اقخاخاص:02
يقوم مدير إدارة مصادر المعلومات با�شراف على جميع العمليات الفنية من بناء وتنمية المجموعات بأنواعها وأشكالها 

المختلفة وتنظيمها واس¨جاعها، وخدماتها، من خلال ا�قسام التالية التي ترتبط تنظيمًا بمدير إدارة مصادر المعلومات: -

قسم بناء وتنمية المجموعات  
           يتبع هذا القسم الوحدتين الرئيسيتين 

            (وحدة التزويد / وحدة ا�هداء والتبادل)                                 
قسم ا�جراءات الفنية   

قسم الوثائق والمخطوطات
قسم خدمات المستفيدين

           ويتبع هذا القسم أربع وحدات رئيسية:
            (وحدة ا�عارة/ وحدة القاعات والفهارس وا�رشاد/ وحدة الخدمة المرجعية والمكتبية

             / وحدة خدمات ذوي الاحتياجات الخاصة )

افصسام الاابسئ لعا: 
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طثغر إدارة الثثطات المساظثة

اقرتئاط الاظزغمغ:01
يرتبط بمدير عام ا�دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة

اقخاخاص:02
يقوم مدير إدارة الخدمات المساندة با�شراف على كافة العمليات ا�دارية ذات العلاقة بالموظفين، وتحديد احتياجات 
ا�دارة من التدريب والتطوير بالتنسيق مع المدير العام ومساعديه، وذلك من خلال ا�قسام التالية التي ترتبط تنظيمًا 

بمدير إدارة الخدمات المساندة:

افصسام الاابسئ لعا: 

قسم الخدمات 
ا�دارية والفنية                

قسم الشؤون 
المالية                   

 قسم العلاقات 
والتوثيق



شرغص سمض الثلغض ا�جرائغ لقدارة الساطئ لطمضائات وطخادر المسرشئ

الخفئاقجطم
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المدير العام ل�دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفةد. اللولو بنت صالح العامر�

قسم التقويم والاعتمادد. ياسر أحمد بدر�

مساعد المدير العامأ.فيصل بن حمد الشايع�

�مدير مكتب المدير العامأ. إبراهيم بن عبد الرحمن الروساء

مدير إدارة المعلومات الرقميةأ.نايف بن مسفر المريخي�

�مدير إدارة الخدمات المساندةأ.عماد بن حمد العيد

�قسم العلاقات والتوثيقأ.حسن بن إبراهيم السعيدان

وحدة البوابة ا�لك¨ونيةأ.نواف بن حجي الرشيدي�
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المكتبة المركزية "المجمعة"

1565خدمة المستفيد:

المكتبة فرع الزلفي "طلاب"

1554خدمة المستفيد:

المكتبة فرع الغاط "طلاب"

4512خدمة المستفيد:

المكتبة فرع حوطة سدير "طلاب"

4956خدمة المستفيد:

المكتبة فرع المجمعة "طالبات"

3606خدمة المستفيد:

المكتبة فرع الزلفي "طالبات"

3787خدمة المستفيد:

المكتبة فرع المجمعة "طالبات" 
الكليات الصحية

1563خدمة المستفيد:

المكتبة فرع حوطة سدير "طالبات"

1561خدمة المستفيد:

المكتبة فرع رماح "طالبات"

5025خدمة المستفيد:

حجز قاعات المكتبة المركزية

1574/1553خدمة المستفيد:

المكتبة فرع الغاط "طالبات"

5860خدمة المستفيد:

تعاخض طسظا



لخدمتكم بشكلٍ أفضل
التواصل مع ا�دارة العامة للمكتبات ومصادر المعرفة

المملكة العربية السعودية-المجمعة- جامعة المجمعة/ المدينة الجامعية مبنى رقم (١) - الدور الثا½
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