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مقدمة:  	
تعت�بر المكتب��ة الإدارة الثقافي��ة التعليمية الاجتماعي��ة التي تعني بحفظ التراث الإن�س��اني في مختلف مجالات 
المعرفة من خلال م�صادر المعلومات المختلفة التي يتم ترتيبها وتنظيمها وت�صنيفها لت�سهيل الو�صول �إلى المعلومات 
و�إتاحته��ا للق��راء والباحثين، حيث وجدت المكتب��ة لتقديم مختلف خدماتها لروادها من من�س��وبي جامعة تبوك 
وطلبته��ا و�أف��راد المجتمع المهتمين بال�ش���أن العلمي والثق��افي بمختلف قطاعاته و�أطيافه وتعمل دوماً على تح�س�ني 
خدماته��ا م��ن �أجل تلبية احتياجات �أفراد المجتمع المتجددة للمعلومات، ل��ذا فقد جاءت هذه القواعد التنفيذية 

لتو�ضيح ال�سلوكيات التي يجب ان يتحلى بها رواد المكتبة وتبن حقوقهم وواجباتهم.
المادة رقم )1(: نطاق التطبيق: -  	

تطبق �أحكام هذه القواعد على كافة رواد المكتبة من من�س��وبي جامعة تبوك من �أع�ض��اء هيئة تدري�س وموظفين 
وباحثين وطلبة مقيدين للدرا�س��ة لمختلف المراحل الجامعية بمختلف �أنواعه من مختلف التخ�ص�ص��ات في مختلف 
الكليات والكليات الجامعية في المحافظات والملتحقين ببرامج التدريب والدورات، �أياً كان نوعها وم�ستواها، مع عدم 

الإخلال بالأحكام الواردة في النظم الأ�سا�سية للجامعات ال�سعودية.
المـادة رقم )2(: الأهداف الموضوعية: -  	

تتمثل الأهداف المو�ضوعية لهذه القواعد فيما يلي:
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1- ال�شفافية والو�ضوح في �إبراز حقوق وواجبات رواد المكتبة.
2- �ضبط الت�صرفات وال�سلوكيات المنهجية وغير المنهجية للطلاب.
3- بيان المخالفات الناتجة عن عدم الالتزام بالقواعد ال�سلوكية.

المـادة رقم )3( : -  	
يُعت�بر نظام مجل�س التعليم العالي واللوائح المنبثقة عنه بالإ�ض��افة لن�ص��و�ص لائحة ت�أدي��ب الطلاب والطالبات 

وميثاق الطالب الجامعي المعتمد في جامعة تبوك جزاءً مكملًا لن�صو�ص هذه اللائحة. 
المـادة رقم )4(: -   	

يتولى موظفو المكتبة المخت�ص�ني المحافظة على النظام العام داخل �أروقة و�أركان المكتبة، بحيث يقومون بتنظيم 
التبليغات والتقارير لعميد عمادة المكتبات بخ�صو�ص رواد المكتبة  المخالفين.

المـادة رقم )5(: -   	
لمجل�س الجامعة الحق في �إ�ضافة او تعديل �أو �إلغاء ما ورد من مواد بهذه القواعد وله حق تف�سيرها.

وباحثين: وطلبة  تدري�س  هيئة  �أع�ضاء  من  المكتبة  رواد  حقوق   :)6( رقم  المـادة  	•

توفير الكتب والمراجع والأبحاث في مختلف مجالات البرامج الأكاديمية المتخ�ص�صة والثقافية العامة. 	-1
توفير قواعد البيانات و�أوعيتها الإلكترونية من خلال الإتفاقيات مع المكتبات المحلية والعالمية. 	-2

	�إ�س��تخدام ما تحتوي��ه المكتبات التقليدية والإلكتروني��ة من مراجع للإطلاع �أو الإع��ارة وفق النظم المحددة  -3
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و�إ�ستخدام الموقع الإلكتروني للمكتبة.
تقديم خدمات الإعارة الداخلية والخارجية لرواد المكتبة من �أع�ضاء هيئة تدري�س وطلبة وباحثين. 	-4

توفير خدمات الن�سخ ال�ضوئي )الت�صوير( وخدمات الحجز للمراجع والدوريات التي يتكرر طلبها ب�إ�ستمرار. 	-5
توفير �أجهزة الحا�سوب بالأعداد الكافية وبالأنظمة الحا�سوبية اللازمة. 	-6

توفير �أنظمة البحث الحا�سوبية و�أنظمة الحجز والإعارة و�ضمان و�ضوح �إجراءاتها لوراد المكتبة. 	-7
توفير عنا�ص��ر البيئة المنا�سبة والف�ض��اء الكافي للمطالعة والدرا�سة والبحث بما تت�ضمنه من تهوية و�إ�ضاءة  	-8

وتكييف ومخارج للطوارئ وم�ساحة و�أثاث مكتبي ولوازم.
توفير الهدوء وال�سكينة والأجواء الخالية من �أي �أن�شطة مزعجة. 	-9

متابعة تطوير محتويات المكتبة ب�صورة دورية من كتب ومراجع ودوريات و�أبحاث وغيرها. 	-10
توفير الكتب والمراجع والدوريات والأبحاث المطلوبة ب�إ�ستمرار ب�صورة كافية تلبي احتياج رواد المكتبة. 	-11

	�إتاحة خدمات المكتبة لروادها ل�ساعات طويلة من خلال توفير �ساعات عمل �إ�ضافية لموظفي المكتبة. -12
توفير الأدلة والمطويات الورقية والإلكترونية التعريفية ب�أنظمة المكتبة ومقتنياتها. 	-13

�ضمان الو�صول للمراجع والكتب والدوريات وقواعد البينات الإلكترونية اللازمة. 	-14
المـادة رقم )7(: واجبات �أو م�س�ؤوليات رواد المكتبة من �أع�ضاء هيئة تدري�س وطلبة وباحثين: 	

التقيد بالأنظمة واللوائح والقواعد التنفيذية المعمول بموجبها في الجامعة والمملكة. 	-1
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الالتزام بتنفيذ قواعد ال�سلوك المن�صو�ص عليها في ميثاق الطالب الجامعي في جامعة تبوك. 	-2
الالتزام بالتعليمات الخا�ص��ة بترتيب وتنظيم وا�س��تخدام مرافق المكتبة ومقتنياتها وتجهيزاتها للأغرا�ض  	-3

المخ�ص�صة لها فقط )قواعد ال�سلوك في المكتبة(.
الالت��زام بال��زي المنا�س��ب والهيئة اللذان يكفلان الاح�رتام اللائق للجامعة وللمكتبة بما يتنا�س��ب مع القيم  	-4

الإ�سلامية وعادات وتقاليد و�أعراف المجتمع ال�سعودي وما ت�صدره الجامعة من تعليمات في هذا ال��شأن.
عدم تناول الم�أكولات والم�شروبات داخل �أركان المكتبة التخ�ص�صية في الكليات �أو في المكتبة المركزية. 	-5

ع��دم القي��ام ب���أي فعل �أو قول غير لائق من �ش���أنه �إلحاق الإ�س��اءة ل�س��معة الجامع��ة �أو �أي من من�س��وبيها من  	-6
�أع�ضاء هيئة التدري�س �أو الموظفين.

معاملة كافة من�سوبي المكتبة وروادها بالاحترام اللائق وعدم الإ�ساءة �إليهم �أو �إهانتهم بالقول �أو الفعل. 	-7
اله��دوء وال�س��كينة داخل �أركان المكتب��ة وعدم التدخين فيها وعدم �إثارة الإزع��اج �أو التجمع في غير الأماكن  	-8

المخ�ص�صة، والالتزام بالهدوء عند دخولها �أو الخروج منها.
الالت��زام بع��دم العبث والتعر�ض لمقتنيات المكتب��ة من �أثاث ولوازم و�أجهزة وكت��ب ومراجع ودوريات و�أبحاث  	-9
بالإت�الف �أو العب��ث بها وعدم التعر�ض لها بقطع �ص��فحات �أو �أجزاء من ال�ص��فحة �أو �إزال��ة �أغلفة المجلدات 
�أو الأجه��زة الإلكتروني��ة �أو �إتلاف مواد المكتبة �أو مقتنياتها �أو �إلحاق ال�ض��رر بها ب�أي �ش��كل من الأ�ش��كال، �أو 

تعطيلها عن العمل والمحافظة عليها و�إرجاع ما �أ�ستعير منها في الوقت المحدد.
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المحافظة على النظافة العامة للمكتبة والمظهر العام اللائق بها وبروادها. 	-10
المبادرة في تقديم المقترحات البناءة ومناق�شتها مع المخت�صين و�إجراء ما يلزم في هذا المجال. 	-11

الإلتزام بمواعيد العمل الر�سمي المحددة للمكتبة �صباحاً وم�ساءً والالتزام بمواعيد �إغلاق المكتبة. 	-12
تجن��ب الكتابة والر�س��م وو�ض��ع علام��ات �أو خطوط عل��ى الكتب والمراج��ع والدوريات والأبح��اث والأجهزة  	-13

والمعدات والأثاث المكتبي وعلى الحائط والكتابة على �أوعية المعلومات و�أجهزة عر�ض وغيرها.
	�إغلاق الجوال و�أجهزة الات�صال الأخرى وعدم ا�ستخدامها داخل �أركان المكتبة. -14

التقيد بالأنظمة والقواعد التنفيذية والتعليمات والإر�شادات المنظمة لا�ستخدام مختلف مرافق المكتبة. 	-15
	�إحترام حقوق الآخرين من رواد المكتبة والإلتزام بالم�س�ؤوليات وال�سلوكيات الإيجابية. -16

عدم ا�صطحاب الأ�صدقاء غير المعنيين والأطفال للمكتبة لأن ذلك ي�سبب الإكتظاظ والفو�ضى. 	-17
حمل البطاقة الجامعية لتقديمها عند الحاجة لموظفي المكتبة المخت�صين. 	-18

المحافظة على حفظ ومراقبة المتعلقات ال�شخ�صية مما قد ي�ؤدي �إلى فقدها. 	-19
الإلتزام بالقواعد والنظم المحددة لا�ستخدام المكتبة ومرافقها ومقتنياها وعدم �إ�ستخدام �أياً من مرافقها �أو  	-20

الح�صول على �أياً من مقتنياتها بطريقة غير �شرعية )ال�سرقة(.
الإلتزام بمواعيد �إ�س�رتجاع الكت��ب والمقتنيات المعارة قبل انتهاء مدة الا�س��تعارة �أو العمل على تجديد فترة  	-21

الإعارة.
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ع��دم نق��ل م��واد المكتب��ة �أو معداتها �أو مقتنياته��ا �أو محاولة نقلها دون �إ�ص��دار �أمر ب�ش���أنها �أو الح�ص��ول على  	-22
ت�صريح بذلك.

ع��دم الوج��ود بالمناط��ق المحظ��ورة بالمكتب��ة �أو بعد طل��ب مغادرة المكتب��ة نتيج��ة الط��وارئ �أو التدريب على  	-23
الإخلاء.

التقيّد بعدم �إ�ستخدام مخارج الطوارئ وعدم القيام بفتح نافذة من نوافذ المكتبة. 	-24
المـادة رقم )8(: الجزاءآت والعقوبات: 	

ينبغي �أن تتنا�سب العقوبة مع مدى تكرار ال�سلوكيات الخاطئة. 	-1
يجب على م�س�ؤولي المكتبة �إعداد �سجل تاريخي لل�سلوكيات الخاطئة لروادها. 	-2

دفع مقابل المراجع والكتب والدوريات و�أياً من المقتنيات والمواد المكتبة المفقودة �أو التالفة. 	-3
طلب مغادرة المكتبة في حال عدم الإلتزام بقواعد ال�سلوك المنظمة لإرتياد المكتبة. 	-4

الحرمان من دخول المكتبة لمدة �شهر �أو ف�صل �إذا تكرر ال�سلوك الخاطئ. 	-5
الحرمان من خدمات الإ�ستعارة �أو الدخول للمكتبة �أو �إ�ستخدام مرافقها منفردةً �أو مجتمعة. 	-6

تطبيق ن�صو�ص اللائحة الت�أديبية للطلاب بجامعة تبوك في حال �إرتكاب �سلوكيات خاطئة عدا عن الإلتزام  	-7
بقواعد ال�سلوكيات في المكتبة.
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للتواصل
www.ut.edu.sa : الموقع الإلكتروني
LAD@ut.edu.sa : البريد الإلكتروني

هاتف : 0144568081

مركز المعلومات
amalnajjar@ut.edu.sa

هاتف :0144561607
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