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مقدمة 
ــه  ــا تقُدم ــك لم ــة ، وذل ــض للجامع ــب الناب ــة القل ــد المكتب تع   

مــن خدمــات علميــة مختلفــة، وبمــا توفــره مــن مصــادر معلومــات 

لأســتاذ والطالــب ، ولكافــة شــرائح المجتمــع .

 

وقــد أنشــأت جامعــة حائــل مكتباتهــا لتحقيــق أهــداف الجامعــة   

الثلاثــة، وهــي التعليــم ، والبحــث العلمــي وخدمــة المجتمــع ، 

وتشــرف عمــادة شــؤون المكتبــات فنيًــا وإداريـًـا علــى جميــع شــؤون 

ــطر  ــي ش ــة ، أو ف ــة المركزي ــي المكتب ــواء ف ــة س ــات بالجامع المكتب

ــة. ــروع الجامع ــة بف ــات الفرعي ــي المكتب ــات ، أو ف الطالب

ــة والخدمــات  ــة والإداري ــى الأقســام الفني كمــا تشــرف العمــادة عل  

المســاندة ، وتعمــل علــى تنظيــم معــارض الكتــب والمشــاركة فيها، 

ــة. ــي بالجامع ــر العلم ــز النش ــا مرك ــي يصدره ــات الت ــع المطبوع وتوزي

ــة  ــر كاف ــم وتوفي ــى دع ــات عل ــؤون المكتب ــادة ش ــل عم ــا تعم كم  

ــن  ــتفيدين م ــا للمس ــة وإتاحته ــة والرقمي ــة الورقي ــادر المعرف مص

ــهده  ــا يش ــل م ــي ظ ــة ف ــا، وخاص ــن خارجه ــة وم ــل الجامع داخ

العالــم مــن تطــورات كبيــرة فــي مجــال تقنيــة المعلومــات والتوجه 

ــي  ــات الت ــر الخدم ــد وتطوي ــة لتجدي ــة ملح ــت الحاج ــي ، وبات الرقم

تقدمهــا شــؤون المكتبــات وذلــك مــع تزايــد الطلــب علــى المعلومات 

ــات. ــكال واللغ ــكل الأش وب
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 : المكتبات الورقية:
ً
أولا

المكتبات الرئيسية: 
1-المكتبــة المركزيــة )طــلاب( تقــع فــي المدينــة الجامعيــة )طريــق بقعــاء(، 

ورقــم المبنــى هــو )8( حســب الخريطــة الآتيــة: 
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2-المكتبــة المركزيــة )طالبــات( تقــع فــي مجمــع أجــا للطالبــات ، بجــوار 

ــة  ــب الخريط ــي ، حس ــب الآل ــة الحاس ــوم وهندس ــة عل ــى كلي مبن

الآتيــة: 

-المكتبات الفرعية :
1-   مكتبة كلية الطب.

ــة  ــة وكلي ــة الصحي ــة والمعلوماتي ــة العام ــة الصح ــة كلي 2-   مكتب

ــة. الصيدل

3-   مكتبة كلية علوم وهندسة الحاسب الآلي وكلية إدارة الأعمال.
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4-   مكتبة كلية العلوم.

5-  مكتبة كلية الشريعة.

6-  مكتبة كلية المجتمع.

8- مكتبة فرع بقعاء.

: المكتبات الالكترونية )قواعد المعلومات(:
ً
ثانيا

ــة  ــات الالكتروني ــة المكتب ــوبيها خدم ــل لمنس ــة حائ ــح جامع تتي  

وهــي متاحــة مــن أي مــكان داخــل المملكــة العربيــة الســعودية , 

ويمكــن مــن خــلال هــذه الخدمــة البحــث فــي جميــع العناويــن فــي 

الفهــرس العــام للمكتبــات الجامعيــة كافــة ، كمــا يمكــن البحــث 

فــي قواعــد البيانــات العالميــة ، والمكتبــة الرقميــة الســعودية 

التــي تشــتمل علــى مئــات الآلاف مــن الكتــب والمقــالات والرســائل 

ــة . ــة المحكم ــلات العلمي ــة ، والمج العلمي

1- طريقة البحث في الفهرس العام للمكتبات الجامعية :

يمكــن الدخــول والبحــث فــي الفهــرس العــام للمكتبــات الجامعيــة   

مــن خــلال موقــع الجامعــة علــى الانترنــت ، مــن القائمــة الرئيســية 

ــة المعرفــة . ــم بواب اختــر المكتبــات الجامعيــة ، ث

ــات  ــع المكتب ــام لجمي ــرس الع ــي الفه ــث ف ــة البح ــتظهر صفح س

الجامعيــة، ويتضمــن ذلــك البحــث فــي المكتبــات المركزيــة أو 
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الفرعيــة أو البحــث فــي جميــع المكتبــات :

يمكــن البحــث عــن كلمــات أو جمــل ، أو البحــث ، باســم المؤلــف ، أو عــن 

طريــق عنــوان الموضــوع ، أو بالسلســلة، أو البحــث بعنــوان الدوريــة.

بعــد كتابــة كلمــة البحــث والبــدء فــي البحــث تظهــر نتائــج البحــث 

فــي المكتبــات الجامعيــة ، وتتضمــن النتائــج عنــوان الكتــاب ، ورقــم 

ــة ،  ــخ المتاح ــف ،  والنس ــم التصني ــف ، ورق ــم المؤل ــة ، واس الطبع

وتاريــخ النشــر .
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ــم  ــن رق ــط تدوي ــن فق ــة ، يمك ــي المكتب ــاب ف ــى الكت ــور عل للعث  

التصنيــف ، والتوجــه إلــى الجــزء الخــاص بهــذا الكتــاب فــي المكتبــة، 

ــف. ــم التصني ــب رق ــاب حس ــن الكت ــرف ع ــي ال ــث ف ــم البح ث
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ــات  ــي قاع ــه ف ــلاع علي ــك الاط ــاب يمكن ــى الكت ــول عل ــد الحص بع  

القــراءة فــي المكتبــة ، كمــا يمكنــك طلــب إعارتــه مــن خــلال أجهــزة 

ــة . ــي المكتب ــتقبال ف ــف الاس ــلال موظ ــن خ ــة ، أو م ــارة الذاتي الإع

ــة  ــلال بواب ــن خ ــة م ــات الالكتروني ــد البيان ــي قواع ــث ف ــرق البح 2-ط

ــة: المعرف

توفــر عمــادة شــؤون المكتبــات دخــولاً مباشــراً إلــى قواعــد البيانــات   

ــع  ــة ، ويمكــن الاســتفادة مــن هــذه الخدمــة مــن خــلال موق العالمي

الجامعــة علــى الانترنــت ، مــن القائمــة الرئيســية اختــر المكتبــات 

ــة : ــة المعرف ــم بواب ــة ث الجامعي

ــة  ــب كلم ــم اكت ــة ، ث ــادر الالكتروني ــث: المص ــب البح ــر تبوي اختب  

البحــث، يمكــن البحــث عــن عنــوان الكتــاب ، أو اســم المؤلــف أو بــأي 

ــث : ــوع البح ــة لموض ــة مفتاحي كلم



259

فــي صفحــة النتائــج يمكــن تخصيــص النتائــج بنــاء علــى عــرض   

النــص الكامــل ، أو البحــث فــي الدراســات المحكمــة المنشــورة فــي 

المجــلات العلميــة، كذلــك يمكــن تخصيــص النتائــج لإظهــار الكتــب 

فقــط أو المقــالات وغيــر ذلــك مــن الخيــارات التــي تظهــر فــي يمــين 

ــج: صفحــة النتائ

يمكــن تحميــل الكتــاب أو المقالــة مباشــرة عنــد ظهــور صــورة صيغة   

ــة: ــب كل نتيج PDF  بجان
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3-طــرق البحــث فــي قواعــد البيانــات الالكترونيــة مــن خــلال المكتبــة 

ــة الســعودية : الرقمي

تتيــح عمــادة شــؤون المكتبــات فــي جامعــة حائــل كذلــك خدمــات   

الدخــول والبحــث في قواعــد البيانــات والمكتبــة الرقمية الســعودية 

مــن خــلال موقــع الجامعــة علــى الانترنــت ، مــن القائمــة الرئيســية 

اختــر المكتبــات الجامعيــة ، ثــم خدمــات المكتبــة الالكترونيــة:

ــث  ــادر البح ــن مص ــلاً م ــدداً هائ ــات ع ــؤون المكتب ــادة ش ــر عم توف  

ــب  ــبك حس ــا يناس ــار م ــك اختي ــة ، يمكن ــات العالمي ــد البيان وقواع

التخصــص العلمــي ، حيــث توجــد قواعــد بيانــات متخصصــة فــي 

ــا.. ــانية وغيره ــية والإنس ــة والهندس ــالات الطبي المج
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للبحث في المكتبة الرقمية السعودية اتبع الخطوات الآتية:  

ــث  ــواء البح ــك ، س ــبة ل ــث المناس ــة البح ــار طريق ــك اختي يمكن  

فــي قواعــد المعلومــات العربيــة ، أو قواعــد المعلومــات الأجنبيــة ، أو 

البحــث فــي الكتــب الالكترونيــة ، أو الرســائل الجامعيــة ، أو حســب 

ــة ( . ــتفيدي المكتب ــه مس ــح ب ــا ننص ــو م ــي )وه ــف الموضوع التصني

فــي التصنيــف الموضوعــي مثــلاً ، يمكــن البحــث فــي قواعــد البيانــات 

حســب التخصــص العلمــي ، مثــل البحث فــي العلــوم الاجتماعية، 

ــة ، أو  ــوم الطبي ــي ، أو العل ــب الآل ــة ، أو الحاس ــوم التطبيقي أو العل

الهندســية
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حقول البحث في المكتبة الرقمية:

التصنيفات الموضوعية
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اكتــب كلمــة البحــث أو عنــوان الكتــاب أو الموضــوع أو اســم المؤلــف   

ثــم ابــدأ البحــث ، ســتظهر النتائــج ، يمكنــك تحســين البحــث مــن 

القائمــة اليمنــى ، وتحديــد نــوع المحتــوى، 

يمكــن الاطــلاع علــى النــص الكامــل للكتــاب أو المجلــة أو المقالــة أو   

ــع  ــر الموق ــرة عب ــات مباش ــن المحتوي ــا م ــة أو غيره ــالة العلمي الرس
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PDF  - EPUB كما يمكن تحميل بعض الكتب بصيغ
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التدريب على أساسيات البحث في المكتبة الرقمية :
تتيــح المكتبــة الرقميــة الســعودية لمنســوبي جامعة حائــل إمكانية   

الحصــول علــى دورات إلكترونيــة مجانيــة مــن خــلال برنامــج الجدارات 

البحثيــة والــذي يوضــح آليــة اســتخدام مصــادر المعلومــات الرقمية 

وزيــادة الإنتــاج العلمــي ورفــع مســتوى العمليــة التعليميــة .

ويمكــن التســجيل فــي الــدورات مــن خــلال اختيــار رابــط التدريــب   

ــية : ــة الرئيس ــن القائم م
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ثــم اختيــار الــدورات الالكترونيــة – E-Training – ثــم برنامــج   

: البحثيــة  الجــدارات 

جدول الدورات التدريبية عن بُعد:

مفردات الدورةعنوان الدورة

الباحث الرائد

الريادة بالبحث محليا وعالميا , كما سيتمكن المشارك ان :

• التعرف على مفهوم الباحث الرائد

• التعرف على سمات الباحث الرائد

• يتصف بخصائص الباحث الرائد

• يدرك مراحل تشكل الباحث الرائد

 مهارات الباحث

الشخصية

يتعرف على كيفية توظيف شخصية الباحث في البحث، كما 

سيتمكن المشارك أن :

• التعرف على ماهية شخصية الباحث

• يتبع خطوات إبراز شخصيته البحثية

• يستخدم أسلوب عجلة الحياة في تنظيم جوانب الحياة     

البحثية.

• ينمي الانتماء نحو المجال البحثي الذي قام باختياره بما يزيد 

الاتجاه الإيجابي نحو بحثه
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 مهارات الاتصال

الأكاديمي

التواصل في مختلف الميادين الأكاديمية بكفاءة وفاعلية، كما 

سيتمكن المشارك أن:

• التعرف على عملية الاتصال في البيئة الأكاديمية.

• يستخدم منظومة مهارات الاتصال الفعال.

• يدرك أساليب التواصل مع المشرف الأكاديمي مراعيًا مستويات 

الاتصال.

• يكون علاقات في المجتمع الأكاديمي تساعد على تحقيق أهداف 

البحث العلمي.

• يمارس مهارات الإقناع في البيئة الأكاديمية بالحجة العلمية.

مهارات تنظيم الموارد

تنظيم موارد )الوقت – المال( بكفاءة وفاعلية، كما سيتمكن 

المشارك أن:

• ينظم وقته وفق قواعد إدارة الوقت في العملية البحثية.

• يستخدم مصفوفة إدارة الأولويات في تنظيم العملية 

البحثية

• يستخدم أسلوب SWOT لإدارة التحديات أثناء العملية 

البحثية.

• يدير الدعم المادي بكفاءة وفعالية بما يضمن تغطية كافة 

الجوانب البحثية.

مهارات تنظيم الأفكار

تنظيم أفكاره بأساليب علمية لتحقيق الاستفادة القصوى 

منها، كما سيتمكن المشارك أن:

• يمارس منهجيه منظمة في القراءة البحثية.

• يستخدم أساليب تنظيم الكتابة الأكاديمية.

• يرسم الخرائط المفهومية مراعيًا أسسها العلمية.

• يدون مسودات تسهل عملية إدخال البيانات في الرسوم 

البيانية.

• يمارس أساليب لتلخيص البيانات البحثية المختلفة.
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 مهارات المفردات

 الأكاديمية - مهارات

الكتابة الأكاديمية

من المتوقع في نهاية البرنامج أن يكتب البحث باستخدام 

مفردات أكاديمية مناسبة، كما سيتمكن المشارك أن:

• التعرف على أساليب استخدام المفردات الأكاديمية المناسبة 

للكتابة البحثية

• يستخدم المفردات الأكاديمية أثناء كتابة البحث

• يستخدم أدوات الربط بين الجمل في الكتابة الأكاديمية

• يتجنب الأخطاء اللغوية الشائعة أثناء الكتابة البحثية

 أخلاقيات البحث -

حقوق الملكية الفكرية

يتسم المشارك بأخلاقيات البحث العلمي، كما سيتمكن 

المشارك أن:

• التعرف على مفهوم أخلاقيات البحث العلمي

• يشعر بأهمية أخلاقيات البحث العلمي

• التعرف على متطلبات وأسس أخلاقيات البحث العلمي

• يدرك أدوار الطلبة وأعضاء هيئة التدريس اتجاهها

• يميز بين أنواع أخلاقيات البحث العلمي

• يوظف أخلاقيات البحث العلمي حسب تصنيفاتها

أساليب توثيق المراجع

في نهاية البرنامج سيتمكن المشارك من التوثيق والاقتباس 

العلمي، كما سيتمكن المشارك أن:

• التعرف على مفهوم توثيق المراجع

• يميز بين أنواع توثيق المراجع

• يستخدم أساليب التوثيق والاقتباس المناسبة

• التعرف على البرامج الحاسوبية لتوثيق المراجع
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 مهارات الوصول

للمصادر البحثية

التعامل مع المصادر البحثية بآليات صحيحة، كما سيتمكن 

المشارك أن:

• التعرف على مفهوم المصادر البحثية الموثوقة

• يقيم المصادر البحثية

• يستخدم آليات البحث في الشبكة العنكبوتية

• يستخدم محركات البحث الموثوقة

• يقيم المراجع البحثية

 الفجوة البحثية

والإضافة العلمية

تحقيق الإضافة العلمية في ضوء الفجوة البحثية، كما 

سيتمكن المشارك أن:

• التعرف على مفهوم المشكلة البحثية

• يصيغ المشكلة البحثية بطريقة مناسبة

• التعرف على مفهوم الفجوة البحثية

• يميز بين أنواع الفجوات البحثية بعد تحديد المشكلة البحثية

• يوظف الفجوة البحثية للوصول إلى الغرض البحثي

• التعرف على مفهوم الغرض البحثي

• يميز بين أنواع الأغراض البحثية

• يحقق الإضافة العلمية في البحث

اختيار الموضوع

اختيار موضوع البحث بأسس ومصادر موثوقة، كما سيتمكن 

المشارك أن:

• التعرف على مصادر اختيار موضوع البحث

• يدرك أسس اختيار موضوع البحث.

• يميز بين دوافع اختيار موضوع البحث.

• يوظف دوافع اختيار موضوع البحث أثناء كتابة المقدمة.

• يصيغ عنوان البحث وفق أسس المعايير الأكاديمية.
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 أساسيات إعداد الخطة

البحثية

إعداد خطة بحثية بمكوناتها الأساسية، كما سيتمكن 

المشارك أن:

• التعرف على مفهوم الخطة البحثية

• يدرك أسس بناء الخطة البحثية

• التعرف على مكونات الخطة البحثية

• يستخدم نماذج الخطط البحثية الصادرة من الجامعات 

السعودية

الفصول البحثية

الإلمام بمكونات وعناصر الفصول البحثية، كما سيتمكن 

المشارك أن:

• التعرف على فصول البحث

• يميز بين عناصر فصول البحث

• ينسق فصول البحث حسب نماذج الجامعات السعودية

فلسفة ومناهج البحث

التمييز بين المناهج البحثية ومعرفة كيفية توظيفها، كما 

سيتمكن المشارك أن:

• التعرف على مفهوم المناهج البحثية

• يميز بين أنواع المناهج البحثية

• يدرك أسس اختيار المناهج البحثية

• يوظف المناهج البحثية في البحث

 الإطار النظري

والمفهومي

التعرف على الإطار النظري والمفهومي , كما سيتمكن المشارك 

أن:

• التعرف على مفهوم النظرية والفرضية في البحث

• يشعر أهمية استخدام النظرية والفرضية في البحث

• يفرق بين الإطار النظري والمفهومي في البحث

• يوظف الإطار النظري والمفهومي في البحث
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منهجيات البحث

التمييز بين المنهجيات البحثية ومعرفة كيفية توظيفها، كما 

سيتمكن المشارك أن:

• التعرف على مفهوم المنهجيات البحثية

• يميز بين أنواع المنهجيات البحثية

• يدرك أسس اختيار المنهجيات البحثية

• يوظف المنهجيات البحثية في البحث

 تحليل الدراسات

السابقة والأدب البحثي

كتابة الدراسات السابقة والأدب البحثي ومعرفة طريقة 

استعراضها في البحث، كما سيتمكن المشارك أن:

• التعرف على مفهوم الأدب البحثي

• التعرف على مفهوم الدراسات السابقة

• يدرك أهمية مراجعة الأدب البحثي والدراسات السابقة

• يوظف الأدب البحثي والدراسات السابقة

• يستخدم المصادر البحثية لفصل الأدب البحثي والدراسات 

السابقة

• يوظف استراتيجية كتابة الأدب البحثي والدراسات السابقة

 أدوات جمع البيانات

البحثية

التمييز بين أدوات جمع البيانات البحثية ومعرفة كيفية 

توظيفها، كما سيتمكن المشارك أن:

• التعرف على مفهوم الأداة البحثية

• يميز بين أنواع الأدوات البحثية

• يدرك أسس اختيار الأدوات البحثية

• يوظف الأدوات البحثية في البحث

• التعرف على البرامج الحاسوبية الخاصة بجمع البيانات 

البحثية
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 أساسيات التصاميم

البحثية

التعرف على مفهوم التصميم البحثي، كما سيتمكن المشارك 

أن:

• التعرف على مفهوم التصميم البحثي

• يميز بين أنواع التصاميم البحثية

• يختار التصميم المناسب للمناهج والمنهجيات البحثية

تحليل البيانات النوعية

تحليل البيانات النوعية في البحث، كما سيتمكن المشارك أن:

• التعرف على أدوات تحليل البيانات النوعية

• التعرف على البرامج الحاسوبية لتحليل البيانات النوعية

• ينظم البيانات النوعية

• يرمز البيانات النوعية

• يفسر البيانات النوعية

تحليل البيانات الكمية

تحليل البيانات الكميه في البحث، كما سيتمكن المشارك أن:

• التعرف على أدوات تحليل البيانات الكمية

• التعرف على البرامج الحاسوبية لتحليل البيانات الكمية

• يقرأ الأساليب الإحصائية للبيانات الكمية

• يفسر البيانات الكمية

 مهارات الأجهزة الذكية

والتطبيقات في البحث

استخدام تطبيقات الأجهزة الذكية بكفاءة وفاعلية في 

البحث العلمي، كما سيتمكن المشارك أن:

• التعرف على الحوسبة السحابية

• التعرف على أهم تطبيقات جمع ومعالجة البيانات البحثية

• التعرف على أهم تطبيقات إخراج البيانات البحثية

• يستخدم تطبيق OneDrive في تأسيس ملف للبحث

• يستخدم تطبيق OneNote في جمع البيانات البحثية

Word إلى OneNote يصدر بيانات البحث من •

• يوظف تطبيقات مختلفة في مراحل البحث العلمي



273

 مهارات استخدام

 Microsoft( برنامج الوورد

Word( في كتابة البحث

استخدام الوورد في كتابة البحث وفق الدليل الإجرائي لجامعته، 

كما سيتمكن المشارك أن:

• التعرف على أهم مزايا الوورد المهمة للبحث العلمي

• يطبق مهارات التنسيق المتقدمة

• يستخدم الاختصارات بكفاءة التعامل مع البرنامج

• يستخدم الوورد في بناء المصفوفات البحثية

• يستخدم جداول المحتويات الآلية

• يستخدم أساليب التوثيق المتقدمة

 مهارات استخدام

محركات أوعية البيانات

استخدام محركات أوعية البيانات العربية والاجنبية، كما 

سيتمكن المشارك أن:

• التعرف على محركات البحث العربية والعالمية

• يميز محركات البحث الموثوقة من محركات البحث العامة

• التعرف على عناصر صفحات البحث في مصادر المعلومات

• يستخدم مهارات البحث المتقدمة

 مهارات النشر في المجلات

العربية والأجنبية

التعرف على متطلبات النشر العلمي وإجراءاته وخطواته، كما 

سيتمكن المشارك أن:

• التعرف على مفهوم النشر العلمي

• التعرف على التصنيفات المختلفة للمجلات العلمية المحكمة

• التعرف على معامل التأثير للمجلات العلمية

• يدرك إجراءات النشر العلمي

• التعرف على مكونات البحث العلمي المنشور

• ينشر البحث العلمي

 الاستعداد للاختبار

الشامل

التعرف على الاختبار الشامل ومكوناته، كما سيتمكن 

المشارك أن:

• التعرف على مفهوم الاختبار الشامل

• يفرق بين مكونات الاختبار الشامل

• يستعد للاختبار الشامل
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 الاستعداد لمناقشة

الرسالة

مهارات الاستعداد للمناقشة العلمية، كما سيتمكن المشارك 

أن:

• التعرف على مفهوم المناقشة العلمية لرسائل الماجستير 

والدكتوراه

• يكتسب مهارات الاستعداد للمناقشة

• يتسم بأخلاقيات ومتطلبات المناقشة العلمية

• يوظف استراتيجيات الرد والتفاوض العلمي

 مهارات المشاركة في

الفعاليات البحثية

التعرف على المتطلبات البحثية للمشاركة، كما سيتمكن 

المشارك أن:

• التعرف على مفهوم الفعاليات البحثية

• التعرف على طريقة المشاركة في المؤتمرات العلمية

• التعرف على مفهوم الملصق العلمي ومحتوياته

• التعرف على مفهوم العرض التقديمي ومحتوياته

• التعرف على مفهوم الورقة العلمية ومحتوياتها

الريادة البحثية

معرفة الريادة بالبحث محليًا وعالميًا، كما سيتمكن المشارك أن:

• التعرف على مفهوم الريادة البحثية

• يتصف بحثه بصفات البحث الريادي

• يدرك متطلبات الريادة البحثية

• يصنف أداءه البحثي وفق منظومة أنواع البحوث الريادية

• يربط ريادية البحث بخطط التنمية ورؤية 2030

ــوس والدراســات  ويمكــن لجميــع منســوبي الجامعــة مــن أســاتذة وطــلاب البكالوري
ــاً مــع بدايــة كل فصــل دراســي . العليــا التســجيل فــي هــذه الــدورات مجان
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الخدمات المرجعية :

الإعــــــــــارة:  -1
أجهزة الإعارة الذاتية :

أدخلــت عمــادة شــؤون المكتبــات خدمــة الاعــارة الذاتيــة Self-check out التــي   
تعــد مــن أحــدث مــا توصلــت إليــه انظمــة المكتبــات الحديثــة وتقنياتهــا ، ومــن 
خــلال هــذه الخدمــة يمكــن للمســتفيدين  اســتعارة المــواد المكتبيــة المســموح 

لهــم باســتعارتها بشــكل ذاتــي ومباشــر دون تدخــل مــن موظفــي الإعــارة.
ــتعير  ــوم المس ــث يق ــاً ،حي ــارة آلي ــات الاع ــإدارة عملي ــام ب ــذا النظ ــوم ه يق  
ــر  ــين ، الأم ــتعانة بالموظف ــى الاس ــة إل ــد دون الحاج ــا يري ــتعارة م ــه باس بنفس
ــة  ــتعيرين ، إضاف ــار المس ــت انتظ ــر وق ــراءات ويختص ــذه الاج ــهل ه ــذي يس ال
ــوا  ــي قام ــواد الت ــة الم ــبة لطبيع ــة بالنس ــة التام ــم بالخصوصي ــى احاطته إل

باســتعارتها .
ويطبــق الناظــم جميــع معاييــر ومتطلبــات الإعارة حيث لا يســمح باســتكمال   
ــتفيد ،  ــررة للمس ــة المق ــن الحص ــا ع ــد عدده ــي يزي ــواد الت ــارة الم ــراءات اع اج
كمــا أنــه لا يســمح بإعــارة المــواد التــي لا تســمح تعليمــات المكتبــة بإعارتهــا 
ــواد  ــن الم ــزود المســتعير بإشــعار يتضمــن اســمه ، وعناوي ــه ي ــى ان ــة إل ، إضاف

ــخ اســتحقاق ارجاعهــا. ــام باســتعارتها ، وتاري ــي ق ــة الت المكتبي

خطوات استعارة الكتب ذاتياً :
1- الحصــول علــى عضويــة المكتبــة، وطباعــة باركــود للبطاقــة الجامعيــة فــي   

ــارة. ــم الإع قس
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ــرس  ــر فه ــاب عب ــوان الكت ــف او عن ــم المؤل ــوع او اس ــب بالموض ــن الكت ــث ع 2-ابح
ــرف. ــن ال ــتعارته م ــراد اس ــاب الم ــى الكت ــل عل ــم احص ــث العــام ث البح

3-مــرر الباركــود تحــت خــط المســح علــى قاعــدة جهــاز الإعــارة الذاتيــة ثــم اســحب 
قة. لبطا ا

4-افتــح صفحــة الكتــاب علــى الباركــود )الترميــز العامــودي( وثبــت الكتــاب علــى 
قاعــدة الجهــاز.

5-مــرر كل كتــاب بمفــرده تحــت خــط المســح علــى جهــاز الإعــارة الذاتية، ثم اســحب 
الكتــاب بعــد ســماع صــوت ســحب المغنطة الــذي يصــدر مــن الجهاز.
6-ستظهر لك معلومات عنك وعن عدد الكتب المعارة لديك ومدة إرجاعها. 

7-لإنهاء عملية الإعارة اطبع إيصال الاستعارة واحتفظ به.

خطوات إرجاع الكتب ذاتياً :
1-إحضار الكتب المراد إرجاعها.

ــك  ــتظهر ل ــة، س ــى الشاش ــر عل ــاب« الظاه ــاع كت ــار »إرج ــى خي ــط عل 2-اضغ
شاشـــة الإرجــاع.
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ــط  ــت خ ــرده تح ــاب بمف ــت كل كت ــود، وثب ــى البارك ــاب عل ــة الكت ــح صفح 3-افت
ــي. ــاع الذات ــاز الإرج ــى جه ــح عل المس

4-اسحب الكتاب بعد سماع صوت سحب المغنطة الذي يصدر من الجهاز.
5-لإنهاء عملية الإرجاع اطبع إيصال الإرجاع واحتفظ به.

خدمة المستفيدين :  -2
-جهاز المسح الضوئي ذاتي الخدمة :

ــاز  ــر جه ــاً عب ــب ضوئي ــح الكت ــة مس ــات خدم ــؤون المكتب ــادة ش ــدم عم تق  
ــر عــدد  المســح الضوئــي ذاتــي الخدمــة ، ويمكــن مــن خــلال هــذا الجهــاز تصوي
محــدود مــن صفحــات الكتــاب لا يتجــاوز 15% بحــد أقصــى 25 صفحــة مــن 
مجمــوع صفحــات الكتــاب بشــرط أن لا يكــون هــذا الكتــاب متاحــاً للإعــارة ، 
ويقــوم الجهــاز بتحويــل الصفحــات إلــى نســق PDF وحفظهــا إلــى قــرص مــرن 

ــاز : ــتخدام الجه ــوات اس ــي خط ــا يأت -USB  وفيم
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خطوات مسح الكتب ذاتياً :
1-ضــع القــرص المــرن )USB( فــي المدخــل الخــاص بــه فــي يمــين جهــاز المســح الضوئي 

ــي الخدمة . ذات
2-افتح الكتاب إلى الصفحة التي تريد تصويرها .

3-اضغط على الزر الأخضر في جانب الجهاز .
4-انتظر حتى انتهاء عملية المسح .

4-كرر العملية مع بقية الصفحات التي ترغب في تصويرها  .
5-بعد الانتهاء ، انزع القرص المرن من الجهاز .

6-يمكنــك معاينــة الملفــات المحفوظــة حيــث ســيتم حفــظ كل صفحــة فــي ملــف 
مســتقل .


