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ان   مكتبة ل�� المقدادي القطَّ
 إرشادات الاستخدام 

 
 

 هدف الورقة: تنظ�م عمل�ات المكتبة اليوم�ة، وتحد�د الخطوط الع��ضة لعملها كمرفق مفت�ح للعامة. 
 

ي وتُتاح لجمهور المؤسسة  استخدام الورقة: تُعمّم
وىن  أو   هذە الورقة  تُراجع، و ع� الموقع الإل��ت

�
سن��ا

ي خدمات المكتبة 
 . عند أي تغي�ي جوهري �ف

 
 

 الق�م العامة/رسالة المكتبة: 
، بما يتوافق مع معاي�ي مؤسسة  - ف م ف��ق المكتبة بخدمة جميع زائ��ــها بمساواة ودون تمي�ي ف �ل�ت

ان ورؤ�تها.   عبد المحسن القطَّ
-  . ض وزائ��ن، للدراسة، والقراءة، والعمل الجما�ي كني  �ستقبل المكتبة جميع ضيوفها من مش�ت
م المكتبة بت�س�ي وصول الأشخاص ذوي الإعاقة إ� مرافقها وخدماتها ومصادرها ع� قدم  - ف تل�ت

 المساواة. 
ي الوصول إ� المصادر.  -

 �قدم ف��ق المكتبة، بناءً ع� الطلب، مساعدة �ف
�ه إضاف�ة.  - ت�ب أي ترتيبات ت�س�ي  ل�ت

�
 ير�ب التواصل مع ف��ق المكتبة مسبقا

 
 خدمات المكتبة: 

-   ، ي
وفئ الإل��ت المؤسسة  موقع  اك ع�  الاش�ت تعبئة طلب  ع�ب   ،

�
مجانا متاح  المكتبة  ي 

�ف اك  الاش�ت
 عند أول ز�ارة. بمشاركة المعلومات وُ�ستكمل 

اك.  - ة إ� موافقة و�ي الأمر ع� طلب الاش�ت كون دون السادسة ع�ش  �حتاج المش�ت
، وسار� مدة سنة قابلة للتجد�د.  - اك شخ�ي غ�ي قابل للتح��ل إ� الغ�ي  الاش�ت
المكتبة،   - �ي 

لمش�ت متاحة  الدراس�ة  الغرف  وحجز  المختلفة،  والمصادر  ال�تب  إعارة  خدمة 
ي المؤسسة فقط 

 . وموظ�ف
 
 المصادر: 

، تغ�ي الفئات المعرف�ة كافة، منها    15000تتيح المكتبة   - ي
عنوان مخصص   1000عنوان ور�ت

 . ف  للأطفال وال�افعني
 إ� منصة  -

�
 داخل فضاء المكتبة.  المنهل ومنصة JSTORتوفر المكتبة دخوً� مجان�ا

والمواد  - والدور�ات،  والموسوعات،  وال�تب،  المراجع،  ن  بني المتاحة  المصادر  أشكال  تتن�ع 
 السمع�ة الب��ة. 

 أجهزة حاسوب متاحة للاستخدام العام.  6توفر المكتبة  -
ي القاعات الدراس�ة.  -

ي عرض �ض  توفر المكتبة شاشيت
ي جميع مرافق المكتبة.  -

 �ف
�
نت متاحة مجانا  خدمة الإن�ت

 
 قاعات الدراسة: 

ي المؤسسة بالحجز المسبق.  -
�ي المكتبة، وموظ�ف

 لاستخدام مش�ت
�
 القاعات متاحة مجانا

 بهدف عقد �شاطات مدفوعة، من دورات ودروس خصوص�ة.  ُ�منع استخدام القاعات -
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 ساعات، وللأفراد ساعتان.  3مدة حجز القاعات للمجموعات بحد أق�  -
-  .

�
 �مكن الحجز بواسطة الهاتف، أو الإ�م�ل، أو الحضور شخص�ا

ي حال عدم الحضور.  15�ل�� الحجز بعد مرور  -
 دق�قة �ض

 عند   -
�
مفتوحا الباب  المحدد، وترك  الموعد  ي 

�ف القاعات  المكتبة، و�خلاء  بموعد إغلاق  ام  ف الال�ت
ة الحجز.   انقضاء ف�ت

 تنطبق إرشادات الاستخدام العامة داخل القاعات الدراس�ة.  -
 

نت وأجهزة الحاسوب:   استخدام الإن�ت
ن أجهزة الحاسوب متاحة للاستخدام العام بحد أق�   -  . ساعتني
ء، أو ف�ما   - ي أو م�ي

ي الوصول إ� محتوى غ�ي قانوىف
نت وأجهزة المكتبة �ف ُ�منع استخدام الإن�ت

ي المؤسسة�خل بحقوق المل��ة الفك��ة
 . ، أو يتعارض مع س�اسات الحما�ة المتبعة �ض

 شخص�ة ع� أجهزة المكتبة، وتُحذف عند إغلاق الجهاز. الملفات الحفظ تلا  -
ي يتبادلها المستخدم ع�ب شبكتها.  -  لا تتحمل المكتبة مسؤول�ة أمن الب�انات اليت
اف المرافق البالغ.  - نت لإ�ش  �خضع استخدام الأطفال للأجهزة والإن�ت

 
 حجرة الحكا�ات: 

، للقراءة   8حجرة الحكا�ات متاحة لاستخدام الأطفال فوق   - ف ف بالغني أعوام، أو أطفال مع مرافقني
 واستخدام المصادر المتاحة فيها. 

 لغ�ي الأطفال دون الرج�ع إ� ف��ق المكتبة.  ُ�منع استخدام الغرفة -
ي حجرة الحكا�ات"  أعوام دون مرافقة بالغ 8أقل من  ُ�منع ترك أي طفل -

 " حىت �ف
 تنطبق إرشادات الاستخدام العامة داخل حجرة الحكا�ات.  -

 
 الأطفال والتص��ر داخل المكتبة:  حما�ة

يب�ت الطفل تحت مسؤول�ة مرافقه البالغ داخل جميع مرافق المكتبة، ولا يتحمل ف��ق المكتبة  -
اف ع� الأطفال.   مسؤول�ة الإ�ش

ي المكتبة دون موافقة خط�ة من مرافقيهم.  -
 ُ�منع �سج�ل الأطفال �ف

 لا ُ�سمح بالتص��ر أو التسج�ل داخل المكتبة، إلا بتنسيق مسبق مع إدارة المؤسسة.  -
ي مؤسسة  -

ي أ�شطة المكتبة �س�اسة حما�ة الطفل المعتمدة �ف
م كل من �عمل مع الأطفال �ف ف �ل�ت

ان.   عبد المحسن القطَّ
غ ف��ق المكتبة فورا� عن أي حالة إ�ذاء أو سلوك مقلق تجاە طفل، وتُعالج وفق آل�ة الحما�ة  -

�
يُبل

ي المؤسسة. 
 المعتمدة �ف

 
 الإعارة وحجز ال�تب: 

ف  - ة الإعارة ل�تب البالغني  أسابيع.  3ف�ت
ة الإعارة ل�تب الأطفال أسبوعان.  -  ف�ت
ك.  - ي المرة الواحدة ل�ل مش�ت

ف �ف  �مكن استعارة كتابني
، مرة  - ي

وضي �د الإل��ت ، أو ع�ب الهاتف، أو ال�ب
�
  �مكن طلب تمد�د مدة الإعارة ع�ب الحضور شخص�ا

ك آخر. واحدة   ل�ل مادة، وقبل انتهاء مدة الإعارة، وما لم تكن المادة محجوزة لمش�ت
 تنطبق غرامة قدرها ش�كل واحد عن كل يوم تأخ�ي بعد انقضاء مدة الإعارة.  -
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ف إعادتها أو ي  30عند بل�غ التأخ�ي   - ق حق الإعارة إ� حني
�
ي حكم المفقودة، وُ�عل

، تُعد المادة �ف
�
وما

 دفع بدلها. 
ي حال إتلاف أو ض�اع المواد المعارة، يتوجب دفع بدل تالف يتوافق مع ق�مة المادة المعارة.  -

 �ض
 لل�تب لمدة ثلاثة أ�ام.  -

�
 تتيح المكتبة حجزا� مسبقا

 
 بيع ال�تب: 

تعرض المؤسسة إصداراتها الخاصة فقط للبيع داخل المكتبة، من روا�ات، وقصص، وشعر،   -
ها من المواد.   ومنشورات المعارض، والأبحاث الفن�ة، وغ�ي

وط التال�ة:  -  �ستض�ف المكتبة إصدارات خارج�ة للبيع بناءً ع� ال�ش
o  ش  ال�اتب هو منتج المادة وموزعها��)  .( ي

 ذايت
o  .ن المكتبة  توص�ة أمني
o  .ة زمن�ة محددة ي المكتبة لف�ت

 �عرض الإصدار �ض
 

ع بها:   ال�تب المهداة أو المت�ب
المكتبة  طب�عة  إ�  ونظرا�  والإصدارات.  ال�تب  ب�هداء  والمؤسسات  الأفراد  اهتمام  المكتبة  تُقدر 
 
�
ع بها للمراجعة وفقا المتخصصة، ومحدود�ة مساحتها ومواردها، تخضع جميع المواد المهداة أو المت�ب

 لحاجة المكتبة، واحت�اجات روادها. 
 

عات والإهداءات:   آل�ة التعامل مع الت�ب
المكتبة،  - اهتمام  بمجالات  ارتباطها  من  للتأ�د  ع/الإهداء  للت�ب حة  المق�ت والمواد  ال�تب  تُراجع 

ة لا تتجاوز شهرا� من تار�ــــخ المشاركة.   و�وجه خاص الثقافة والفنون والتعل�م، خلال ف�ت
لا ُ�عد عرض ال�تاب أو �سل�مه للمكتبة قبوً� له ضمن مقتن�اتها؛ و�عود للمكتبة قرار القبول   -

ي بعد المراجعة. 
 النهائئ

نطاق   - خارج  إذا كان  ال�تاب  يُرفض  مجموعتها   اهتمامقد  طب�عة  مع  يتناسب  لا  أو  المكتبة، 
 وجمهورها، أو كانت حالته الماد�ة غ�ي مناسبة. 

ع تقد�م قائمة بالعناو�ن، وصورا�  - عند وجود عدد كب�ي من المواد، قد تطلب المكتبة من المت�ب
، بهدف إجراء مراجعة أول�ة وتحد�د مدى ملاءمتها قبل استلامها. 

�
 عنها مسبقا

 ع� ق�مته أو جودته، و�نما �عكس مدى ملاءمته لرسالة  -
�
ن لا �مثل حكما عدم قبول عنوان معني
 المكتبة وطب�عة مجموعتها ومواردها. 

دادها خلال مدة تحددها المكتبة،   - ع ع� اس�ت ي لا تُقبل، �مكن الاتفاق مع المت�ب بالنسبة للمواد الىت
 أو توجيهها إ� جهة أخرى مناسبة، وفق ما �سمح به إمكانات المكتبة. 

ي تقبلها المكتبة، �حق لها اتخاذ القرار المناسب �شأن ط��قة الاستفادة منها،  - بالنسبة للمواد اليت
ي المجموعة، أو عرضها، أو استبدالها، أو تح��لها إ� جهة أخرى، بما ينسجم  

ي ذلك إدراجها �ض
بما �ض

 مع احت�اجات المكتبة وس�اساتها. 
ي  ير�ب متابعة الإهداء -

وين ع من خلال ب��د المكتبة الإل��ت   أو الت�ب
Library@qattanfoundation.org 

 
 
 
 

mailto:Library@qattanfoundation.org
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 ال��ارات الجماع�ة والأ�شطة الثقاف�ة: 
�ستقبل المكتبة ز�ارات المدارس والمجموعات بالتنسيق المسبق مع ف��ق المكتبة قبل أسب�ع   -

 ع� الأقل. 
ة أطفال، و�ب�ق مسؤوً� عنهم   - ف واحد ع� الأقل ل�ل ع�ش يرافق كل مجموعة من الأطفال م�ش

 طوال ال��ارة. 
�عيق   - لا  بما  والمعارض،  ال�تّاب،  ولقاءات  القراءة،  الثقاف�ة كجلسات  أ�شطتها  المكتبة  تنظم 

 .
�
 الاستخدام العام لمرافقها، وُ�علن عنها مسبقا

ي أو تجاري.  -
 لا تُتاح مرافق المكتبة لأ�شطة ذات طابع دعائئ

 
 تص��ر وطباعة: 

 توفر المكتبة خدمة الطباعة غ�ي الملونة والتص��ر.  -
 ورقة.  15تص��ر الوثائق وال�تب بحد أق�  -
ها  - ض تج�ي ي  الىت الحدود  يتجاوز  لا  و�ما   ، الشخ�ي والبحث  الدراسة  أغراض  التص��ر ع�  �قت� 

ف حقوق المؤلف.   قوانني
 

 الب�انات الشخص�ة:  حما�ة
الإعارة  - اك، وخدمات  الاش�ت لإتمام  اللازمة  الشخص�ة  الب�انات  من  الأدىن  الحد  المكتبة  تجمع 

 والحجز فقط. 
، ولا ُ�شارك مع أي طرف   - ض كني ُ�ستخدم الب�انات لأغراض �شغ�ل الخدمات والتواصل مع المش�ت

 ثالث دون موافقة خط�ة مسبقة، إلا إذا اقت�ض القانون ذلك. 
ك أو استخداماته لأي  - تُحفظ سجلات الإعارة ���ة، ولا �جوز الإفصاح عن قراءات أي مش�ت

 جهة. 
ا�ه، بمراسلة ب��د  - ك الاطلاع ع� ب�اناته، وتصح�حها، أو طلب حذفها و�لغاء اش�ت �حق ل�ل مش�ت

 . ي
وين  المكتبة الإل��ت

 
 إرشادات استخدام المكتبة: 

 ير�� الحفاظ ع� الهدوء والنظام، ومراعاة راحة الآخ��ن.  -
 ُ�منع تناول الطعام داخل المكتبة.  -
ي عبوات محكمة الإغلاق فقط.  -

 ُ�سمح بالماء والسوائل �ف
ي المكتبة.  -

 ُ�منع التحدث ع�ب الهاتف أو �شغ�ل الأصوات �ف
ك وعدم حجزها للاستخدام الفردي.  -  ير�ب استخدام الطاولات �شكل مش�ت
 ير�ب تنظ�ف الطاولات وترت�ب المكان بعد الاستخدام.  -
 . ُ�منع القص أو استخدام المواد اللاصقة ع� الطاولات. ألواح القص متوفرة للاستعارة -
ن بجميع أشكاله داخل المكتبة.  -  ُ�منع التدخني
 ير�ب المحافظة ع� أثاث ومحت��ات المكتبة وممتل�اتكم الشخص�ة.  -
م ما ُ�ع�� عل�ه إ� ف��ق   -

�
لا تتحمل المكتبة مسؤول�ة فقدان الممتل�ات الشخص�ة أو تلفها، وُ�سل

 المكتبة، وُ�حفظ مدة شهر واحد. 
اتها عمدا� أو ب�همال، يتوجب ع� المستخدم تغط�ة ق�مة  - ف ي حال إتلاف أثاث المكتبة أو تجه�ي

�ف
 الإصلاح أو الاستبدال. 

 ير�ب إبلاغ ف��ق المكتبة عن أي مشكلة أو سوء استخدام.  -
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ي حالات الطوارئ، ير�ب اتباع تعل�مات ف��ق المكتبة ومخططات الإخلاء.  -
 �ف
 

ك (بهو المؤسسة):   إرشادات استخدام مساحة العمل المش�ت

-  .  المساحة مخصصة للعمل الفردي والجما�ي
ُ�سمح بالتحدث، والتفاعل، و�جراء المكالمات، مع الحفاظ ع� مستوى صوت مناسب ومراعاة   -

ن وجمهور المؤسسة.   راحة المستخدمني
ات الصوت.  -  يُر�ب استخدام سماعات الرأس عند �شغ�ل الصوت، وعدم استخدام مك�ب
�طة تجنب الروائح النفاذة و�زعاج الآخ��ن.  - و�ات، �ش  ُ�سمح بتناول الطعام الخف�ف والم�ش
 ير�ب تنظ�ف الطاولة والتخلص من المخلفات بعد الاستخدام.  -
 ُ�منع القص أو استخدام المواد اللاصقة ع� الطاولات. ألواح القص متوفرة للاستعارة.  -
ات ط��لة.  -  المساحات والطاولات متاحة للجميع، ولا �مكن حجزها أو احتكارها لف�ت
ات والممتل�ات الشخص�ة.  - ف  ير�� المحافظة ع� الأثاث والتجه�ي
ن بجميع أشكاله.  -  ُ�منع التدخني
ن وجمهور المؤسسة.  - ام خصوص�ة وراحة المستخدمني  ير�� اح�ت

 
 أوقات الدوام: 

 تفتح المكتبة أبوابها جميع أ�ام الأسب�ع عدا الجمعة.  -
 وحىت    8:00ساعات عمل المكتبة من الساعة   -

�
مساءً، عدا يوم الأحد من الساعة   7:00صباحا

 وحىت  8:00
�
.  4:00صباحا  ع�ا�

ة الص�ف�ة.  9:00تمدد المكتبة ساعات عملها حىت الساعة  - ي الف�ت
 مساءً �ف

 تغلق المكتبة أبوابها أ�ام العطل والإجازات الرسم�ة.  -
ي وصفحاتها ع�   -

وىف الإل��ت المؤسسة  موقع  الدوام ع�  أوقات  ي 
�ف تغي�ي  أي  المكتبة عن  تُعلن 

 ساعة ع� الأقل.  48مواقع التواصل، قبل 
 

ام بالإرشادات �  : والشكاوى الال�ت
ي المرة الأو�.  -

 �ف
�
ي حال الإخلال ب�رشادات الاستخدام، ينبّه ف��ق المكتبة الزائر شفه�ا

 �ف
ن المكتبة إنهاء ال��ارة لذلك اليوم، أو تعليق حق الحجز والإعارة   - عند تكرار الإخلال، �حق لأمني

 مدة لا ت��د ع� شهر. 
ي حالات الإخلال الجس�م (كالإ�ذاء، أو إتلاف الممتل�ات، أو التحرش، أو �قة المصادر)، �حق  -

�ف
اك ومنع الدخول، مع إحالة الأمر إ� إدارة المؤسسة.   للمكتبة إلغاء الاش�ت

أي قرار  - التظلم من  ك  أو مش�ت زائر  بناءً ع��حق لأي  الشكوى  التعامل مع  الس�اسات   ، و�تم 
ي المكتبة وع� الموقع  الداخل�ة للشكاوي

ي والمعلن عنها �ف
وين  . الإل��ت

 
حات: ا  لتواصل والمق�ت

ي   -
وفي �د الإل��ت  Library@qattanfoundation.org�مكن التواصل مع ف��ق المكتبة ع�ب ال�ب

 خلال أوقات الدوام. 
�
 أو هاتف�ا

ي أو صندوق   -
وين �د الإل��ت اء العناو�ن، وتُقدم ع�ب ال�ب حات روادها وطلبات �ش ترحّب المكتبة بمق�ت

ي المكتبة
حات �ف ، وللإنضمام إ� مجتمعات المكتبة التطوع�ة، ير�ب التواصل مع ف��ق المق�ت

 المكتبة. 


