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النظام الداخلي للمكتبة الجامعية 
التنظيم العام

المادة 01 : وظيفة المكتبة الأساسية هي تسهيل عملية الحصول على المراجع للقراء و تلبية احتياجاتهم في إطار المعلومة و البحث و التكوين 

- الدخول إلى المكتبة و جميع مرافقها و مصالحها ( استعارة الكتب......) و الإطلاع على المراجع يخص سوى القراء المسجلين فقط.
- مواقيت عمل المكتبة ثابتة خلال كل سنة جامعية و يمكن تغيير هذه المواقيت مؤقتا خلال السنة الجامعية للتأقلم مع متطلبات السنة الجامعية أو في حالة القيام بالعمليات الفنية أو أشغال أخرى بمرافقها و أي تغيير يتم الإعلان عنه مسبقا.
· بالنسبة لسنة 2019/2020  تكون من  8:00 إلى 12:00 صباحا ومن 13:00إلى 16:30 مساءا.
واجبات القراء

المادة 02 : على القراء الحفاظ على المراجع المستخرجة, و من أجل ذلك يجب عليهم الحذر من إتلافها كما يستوجب على كل القراء الإدلاء و التصريح عن أي ضرر ألحق بالمرجع لموظفي المكتبة.
المادة 03 : على القراء احترام حرم المكتبة و جميع مرافقها و ذلك بعدم إزعاج  القراء. يجب على  القارئ:

- التزام الهدوء .
- عدم استعمال الأجهزة المزعجة .
- إستعمال الهاتف النقال و الحاسوب إلا في أغراض علمية، خارج هذا الإطار يعاقب الطالب.
المادة 04 : يمنع كل من:
- التدخين، الأكل، الشرب بمرافق المكتبة .
- الألعاب الجماعية 

- إلحاق الضرر بالمرافق و التجهيزات :
- الإساءة إلى أعوان الأمن و عدم احترامهم.
- عرقلة الحركة عبر الممرات,  تحريك و تغير مكان المقاعد و التجول و التجمهر داخل قاعة المطالعة .
المادة 05 : أعوان الأمن يحق لهم مراقبة الحقائب, المحافظ و بطاقة الطالب.
المادة 06 : في حالة مخالفة القانون الداخلي للمكتبة يتعرض القارئ لعقوبات متفاوتة يمكن أن تصل إلى المجالس التأديبية .
- هذه العقوبات تكون إما الإقصاء المؤقت للقارئ أو الإقصاء النهائي من المكتبة. 

الأمـن

المادة 07 : - المكتبة ليست مسؤولة عن السرقات التي يمكن أن تحدث بمرافقها .
- الأشياء التي يعثر عليها يجب تسليمها إلى مكتب مسؤول المكتبة. 
 التسجيل

المادة 08 : من أجل التسجيل : 

- طلبة جامعة محمد الشريف مساعدية ، يجب عليهم إظهار بطاقة الطالب البيوميترية أو شهادة إعادة التسجيل للسنة الحالية .

- أما بالنسبة للأساتذة أو العمال الإداريين عليهم إظهار بطاقاتهم المهنية أو عقد العمل أو إشهاد بالنسبة للأساتذة المتعاقدين مع ملء استمارة الاشتراك و صورتين شمسيتين. 

- كل ضياع لبطاقة القارئ يجب التصريح به لدى بنك الإعارة و كذلك بالنسبة لتغيير العنوان الشخصي. 

 الإعارة 

المادة 09 : إعارة الكتب شخصية و تكون على عاتق صاحب البطاقة.
ملاحظة: هذا يعني أن صاحب البطاقة هو المسؤول أمام مصالح المكتبة, لذا يرجي من كل طالب عدم إعارة بطاقاته الشخصية .
المادة 10 : - بالنسبة للمراجع المعارة :

 بالنسبة للطلبة السنوات الأولى و الثانية ليسانس و السنة أولى ماستر : لهم الحق في كتابين لمدة 08  أيام .
 بالنسبة للطلبة السنوات النهائية ليسانس أو ماستر 02 : لهم الحق في ثلاثة   كتب لمدة 08  أيام.
 بالنسبة للطلبة ما بعد التدرج ، دكتوراه أو الماجستير :  يمنح لهم أربع كتب لمدة 15 يوما ، في حالة التأخر يتعرض الطالب لعقوبات الإقصاء لمدة زمنية متفاوة.
 بالنسبة للأساتذة الدائمين: يمنح للأساتذة خمسة مراجع لمدة شهر و في حالة التأخير يرسل تذكير للأستاذ المعني.

بالنسبة للموظفين الدائمين: يمنح لهم كتابين لمدة أسبوع و في حالة التأخر يرسل تذكير للموظف المعني.
المادة 11 : - يجب على كل طالب التقدم إلى بنك الإعارة قبل 15 دقيقة عن إغلاقه من أجل إتمام عملية الإعارة. 

المادة 12 : - المراجع الخاصة المقصاة من الإعارة الخارجية يكون استعمالها داخلي فقط.
ملاحظة : بالنسبة للكتب الداخلية مدة الإعارة  يوم واحد فقط أو إعارتها في عطلة نهاية الأسبوع.

المادة 13 : - الاستعارة في العطل : توضع تنظيمات خاصة خلال العطل.
المادة 14 : -  في حالة ضياع أو إلحاق أضرار كبيرة بالمراجع فعلى المستعير تأمين تعويض المرجع
بالنسبة للطالب :  تعويضه بنفس النسخة ، في حالة تعذر وجود نفس العنوان  يعوض بثلاث مراجع من نفس الموضوع.

 بالنسبة للأساتذة و العمال : تعويض المرجع بنفس النسخة و نفس الطبعة ( أو طبعة حديثة ) أو تعويضه بخمس نسخ لنفس الموضوع.
المادة 15 : - كل تأخر في إعادة المراجع يعرض المستعير إلى الإقصاء من الإعارة لمدة 
تساوي عدد أيام التأخر مضروبة في إثنين .
· في حالة التأخيرات المعتبرة (8 يوم فما فوق) تخضع هذه الأخيرة إلى تنظيمات خاصة يحددها نظام السنجاب.
· في حالة المراجع الداخلية, لا يخص هذا النوع من المراجع لنفس العقوبة و يرجع القرار إلى رئيس مصلحة الإعارة إذا تجاوزت المدة 4 أيام.
ملاحظة : (بالنسبة للموظفين) إذا تعرض الموظف إلى 3 عقوبات في نفس السنة الجامعية يعتبر مقصيا إقصاءا نهائيا لنفس السنة. 

المادة 16 : - في حالة عدم إعادة المراجع يؤدي بالطالب إلى عدم تسجيله بالسنة الجامعية الجديدة و عدم تسليمه شهادة التخرج. في حالة التأخر الذي يتجاوز شهرين : 

بالنسبة للطالب : يحال إلى المجالس التأديبية. 

بالنسبة للعمال :  يرسل تقرير إلى مصلحة الموظفين .
بالنسبة للأساتذة : يتم استدعائهم إلى مكتب محافظ المكتبة.
المادة 17 : 
1. إستخراج المذكرات : 

· طلاب السنة النهائية لهم الحق في مذكرتين (2) لمدة يومين ( التجديد حسب الطلبات).
· بالنسبة للطلبة فى السنوات الأولى ( غير طلبة السنة النهائية)  لهم الحق في الإستعارة الداخلية للمذكرات.
2. رسائل الماجستير و الدكتوراة :
· إعارة داخلية بالنسبة للأساتذة و طلبة الماجستير و الدكتوراه و طلبة الأقسام النهائية.  
المادة 18 : المجلات

· إعارة خارجية بالنسبة للجميع القراء.
في حالة الطلبة المسجلين (التدرج) : مدة أربع أيام .
في حالة طلبة ما بعد التدرج : مدة 15 يوما .
في حالة الأساتذة : مدة 15 يوما .

في حالة العمال : مدة 2 يوما .
نسخ المراجع
المادة 19 : - نسخ  المراجع يخضع للقانون الخاص بحقوق المؤلف و الطبع.
تنفيذ القانون الداخلي

المادة 20 : - موظفوا المكتبة تحت مسؤولية المحافظ مسؤولون على الحرص على تنفيذ هذا القانون الذي يكون منشورا بصفة دائمة بمرافق المكتبة. كل المسجلين بالمكتبة يخضعون لهذا القانون.

- المخالفات الأخرى ( السرقة و محاولة السرقة ....) تؤدي إلى الإقصاء المباشر و الإحالة إلى المجالس التأديبية.
PAGE  
2
القانون الداخلي للمكتبة الجامعية – سوق أهراس- 

