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 الوطنية المكتبة دائرة

 

 

   كلمة المدير العام

                                                                   

رفاااس مساااتوم الخااادمات ب أهااادافهاف لاالمؤسساااات علااا  اخااات اهتماااامإن           

 مساتوم ماان لرغباة منهاا فاي تحقيال اعلا المقدماة منهاا لجمياس الفئاات المساتهدفة 

عمليااة يتطلاام منهاا اجاراء ، الامار الا    عملائهاا الاداخليين والخااارجيين رضا  

في  إدارة العمليات بد من التأكيد عل  أن  لاوهنا ،  عل  عملياتهاالتحسين المستمر

ماان تباادأ هاا ا المسااؤولية هاا ا المؤسسااات هااي مسااؤولية كاال شااخ  يعماال فيهااا  و

  لتزام بالقوانين والتشريعات المختلفة التي تقوم عليها المؤسسة الا

 

ها لة التي انتهجتإدارة العمليات تعتبر ركنا أساسيا من اركان الجودة الشامفان ومن هنا          

ل ن خلامدخلات العملية وصولا لمخرجات  ات جودة عالية م الدائرة ، حيث تشمل إدارة جميس

قي   متل  زيادة رضحيث ان اهتمام الدائرة يتركز عل، الاستخدام الأمثل لمواردها المتاحة 

دارية تويات الإمن مختلف المس، الكوادر البشرية المؤهلة والمدربة بولا يتأت   لك الا  الخدمة 

همة في لمسالفي عملية التطوير المؤسسي ورسم السياسات والبرامج التنفي ية الهادفة  هااشراكو

احثين برة من الدائلشركاء ين ان يكون ه ا الدليل عونا امل،  تحقيل الأهداف الوطنية والمؤسسية

جل امن  من مختلف الجهات الرسمية والأهلية  ات العلاقة بعمل المكتبة الوطنية ومستفيدين

 م بمختلف انشطتهم بوضوح وفاعلية تحقيقا لمباد ء الشفافيةالقيا

 

ن نسااأل ع العلااي القاادير أن يعيننااا ويوفقنااا فااي خدمااة أردننااا ال اا     ل الجهااد الي، وباا وختامااا

 فااااي ساااابيل رفعتااااأ وازدهااااارا وأن يمكننااااا ماااان تحقياااال تطلعااااات أبناااااء هاااا ا الااااوطن ورؤم

  تاااي ساااتبقالحساااين، حفظاااأ ع ورعااااا، ال راعاااي مسااايرتنا جلالاااة الملاااك عبااادع الثااااني بااان

ن   .منارة نسترشد بها جميعا

 

 المدير العام            

 .د نضال إبراهيم الأحمدأ                                                                        
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 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 : المقدمة

ال   ةهادفلامن خلال عملياتها  تعمل الدائرة عل  تحقيل رؤيتها ورسالتها وأهدافها الاستراتيجية

ظمة مس الأن ما ينسجمالجودة في خدماتها وبالسعي ال  و، الارتقاء بأدائها في جميس الوحدات الإدارية والفنية 

اهم رضة يادوفاعلية لضمان زتسع  الدائرة لسماع صوت متلقي الخدمة وادارتأ بكفاءة كما و،  والقوانين

 كفاءة فسر، و مةتعزيز الصورة ال هنية للدائرة لدم كافة فئات متلقي الخدل، وتحقيل رغباتهم واحتياجاتهم 

ائج عل  نت يتطلم رغبة صادقة لتحسين الوضس الحالي للحصولولتحقيل  لك ،  أداء الدائرة وصولا للتميز

   العزيمة القوية في تنفي  الخطوات الضرورية للتحسينب افضل

 

  ربتهمتج في تؤثر التي الرئيسية المحركات فهم عل  يساعد ، الباحثين لخدمة حدمو إطاران وضس 

قوم مليات التي تتبدأ من تحديد العوالتي  لخدماتها ، عملية التحسين المستمريتطلم  مما،  رضاهم ومستويات

ليات ال  عم وتصنيفها، بناء عل  الأهداف المؤسسية التي انشيء من اجلها التنظيم الإدار  دائرة بها ال

مشكلة عوامل اليس الة ومساندة ، ثم تحليل تلك العمليات ودراستها والتعمل فيها اخ ين بعين الاعتبار جمرئيسي

 الباحثين ةخدم موظفي شادوالتي تهدف ال  ار،  وغيرهالبيئة العمل من عوامل قانونية وتشريعية ومالية 

 من والخدمات المعلومات عل  الباحثين حصول كيفية تحدد والتي،  عالي مستوم  ات خدمات توفيرل

  ات تميزةم حكومية خدمات لتقديم وتأهيلهم الباحثين خدمة موظفي مهارات تطويرمرتكزين عل   .الموظفين

 خدمات توفير خلال من رض  متلقي الخدمة  نيلالأمر ال   ينتج عنأ ،  أهداف الدائرة لتحقيل متقدم، مستوم

 للخدمة موحدة معايير وتوفير  كفاءة وأكثر أفضل

 

 يلتحق في ارتباطها درجة بحسم،  ف العمليات ال  رئيسية وأخرم فرعية او مساندة يتصنوتم 

تقل أهمية  ومهما اختلف التصنيف فان العمليات الفرعية لا .قياس مؤشرات ووضعت  لاستراتيجيةا أهدافها

ات مساندة  ية والالعمليات الفرععن العمليات الرئيسية ، حيث لا يتم انجاز العمليات الرئيسية الا بإنجاز 

 عمليات تكاملا وتداخلا  العلاقة المباشرة وغير المباشرة ويشكل القيام بمجموع تلك ال

 ات المنبثقة عنالرئيسية والعمليعملية ، تم تقديم العمليات  67حيث تم تحديد وحصر العمليات فكانت 

 الدائرة ن مديريات م معظمبها  الخدمات التي تقدمها الدائرة والتي تتشارك

 

 

 فريق معيار العمليات    
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 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 

 

 : الوطنية المكتبة نبذة عن دائرة

 في ةالوطني والوثائل المكتبات مديرية مسم  تحت م 1977 عام الوطنية المكتبة دائرة تأسست  -

 م 1990 لسنة" 5"  رقم الثقافة وزارة إدارة نظام وتنظيم صدر م 1990 عام وفي  الثقافة وزارة

 نية ومركزالوط المكتبة دائرة وإنشاء الوطنية والوثائل المكتبات مديرية ال اء بموجبأ تم وال  

  عنها بدلان  والتوثيل الوثائل

 م 1996 لسنة وتعديلاتأ 1994 لسنة" 5"  رقم الوطنية المكتبة دائرة نظام صدر م 1994 عام في  -

 الوطنية بةالمكت دائرة باسم والتوثيل، الوثائل الوطنية ومركز المكتبة دائرة دمج بموجبأ تم حيث

  هاالمناطة ب المهام وتتول  الثقافة بوزير ترتبط مستقلة دائرة النظام ه ا بموجم فأصبحت

 وتم 1994 ةلسن( 5)  رقم الوطنية المكتبة دائرة لنظام المعدل 2018 لسنة(  135)  رقم النظام صدر -

 النظام وبموجم  السامية الملكية بالإرادة توشيحأ بعد 2018 رقم الرسمية الجريدة عدد في نشرا

  ومكتبين وحدات وثلاث مديريات أربعة من تتكون الدائرة أصبحت المعدل

 : اــــــــــــرؤيتن

 نهضة ورسالة وطن  اكرة -

 : اــــــــــــرسالتن

 القادمة للأجيال ونقلها وحمايتها وصيانتها وإدامتها الوطنية ال اكرة عل  المحافظة -

 : الجوهرية قيمنا

 العمل في والاخلا  الولاء  -

 المعرفة نشر  -

 والأمانة النزاهة  -

 الواحد الفريل بروح العمل  -

 الإنجاز وسرعة الدقة  -
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 الوطنية المكتبة دائرة

 

 يـالهيكل التنظيم                                       

الو ير

 

وحدة الرقابة 

الدا لية 
المدير العام

 

مكتب المدير 

العام 
المستشار القانوني

 

مكتب حق 

المؤل 

وحدة التطوير والتدريب

والجودة 

وحدة العلاقات العامة

وا علام

مديرية ال دمات 

المكتبية وا يدا  

مديرية تكنولوجيا  

المعلومات 

مديرية الشؤون 

ا دارية والمالية 

مديرية الوثائق 

والتوثيق 

مرك  ا يدا 

 

قسم ال دمات

العامة 

قسم ال دمات

الفنية 

قسم الدعم الفني

 

قسم الحكومة 

ا لكترونية

قسم الموارد

البشرية 

قسم المحاسبة

 

قسم اللوا م

 

قسم ال دمات

المساندة

قسم الديوان

 

قسم الوثائق

العامة

قسم الوثائق

ال اصة

قسم ا رشفة 

ا لكترونية

 

 

 

 



                                                                                                                                                   
 
 

  of 55 9 2020/  1/ 18معيار العمليات  فريقاعداد  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 

 :ــــــــة الوطني الأهدا 

 والشبابي الثقافي الوعي رفس -

 : ةــــــالقطاعي الأهدا 

 الوطنية الهوية تعزير -

 الشاملة الوطنية الثقافة تنمية -

 : ا ستراتيجية ا هدا 

 لثقافيةا المؤسسات بين المشترك والعمل للتعاون قنوات وايجاد المؤسسي الإطار استكمال -

 وتفعيلها والتشريعات السياسات وتنسيل

 

 لاتالمجا في البشرية القوم وتدريم التجهيزات سوية ورفس التحتية البنية استكمال -

 المتقدمة المكتبية

 

 قطامواست الطاقات وحشد والمثقفين المبدعين تحفيز خلال من الثقافي العمل استدامة -

 العلاقة  ات المؤسسات مس بالتعاون الكفاءات

 المتقدمة التكنولوجيا مواكبة -

 ة :ـالمؤسسي ا هدا 

 تبةالمك دائرة نظام من 38 المادة منطوق حسم الوطني الفكر  النتاج عل  المحافظة -

  1994 لسنة( 5)  رقم الوطنية

   الفكر  بالنتاج المكتبة ت  ية -

   الفكر  بالنتاج والتعريف الأعلام -

   مستوياتأ تحسين عل  يساعد بما بالمكتبات الارتقاء -

    الفكر النتاج مجال في الأبداع وتحفيز والخبرات المعرفة لأثراء البيئة توفير -

   والخارج الداخل في الوطنية المكتبات مس التعاون علاقات توطيد -

   المجتمعية المسؤولية إطار في الثقافية القيم وتنمية وبلورة تج ير -

 يسيةالرئ والمهام الأهداف  ات إطار في الوطنية الأهداف تحقيل في الفاعل الاسهام -

  عام بشكل الثقافي والقطاع للدائرة
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 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 

 مصفوفة عمليات الدائرة

سل
سل
لت
ا

 

 اسم المديرية

سل
سل
لت
ا

 

 النو  اسم العملية التسلسل اسم القسم

LI
B

 

مديرية 
ال دمات 
المكتبية 
 وا يدا 

 
 
 

DEP  مرك  ا يدا NL-LIB-DEP-01 رئيسية ا يدا  الفعلي للمصنفات 

NL-LIB-DEP-02 رئيسية اصدار رقم  إيدا  لمصنفات الكتب 

NL-LIB-DEP-03 رئيسية اصدار رقم  إيدا  لمصنفات غير الكتب 

NL-LIB-DEP-04 رئيسية اصدار رقم معياري دولي للكتب 

NL-LIB-DEP-05 مساندة تنا ل عن مصن  من ناشر   ر 

NL-LIB-DEP-06  / مساندة إيدا  تعديل رقم الغاء 

          

GEN  قسم المكتبة
 العامة

NL-LIB-GEN-01  مساندة تسجيل الكتب 

NL-LIB-GEN-02 رئيسية ا هداء من المكتبة 

NL-LIB-GEN-03 مساندة تسجيل المصنفات السمعية والبصرية 

NL-LIB-GEN-04 مساندة ا حاطة الجارية 

NL-LIB-GEN-05  رئيسية ( المكتبية والمعلوماتية )  دمة باحثتقدبم ال دمات 

NL-LIB-GEN-06 رئيسية التدريب للمكتبيين 

          

TEC  قسم ال دمات
 الفنية

NL-LIB-TEC-01  مساندة استلام الكتب 

NL-LIB-TEC-02 رئيسية إصدار الببليوغرافيا 

NL-LIB-TEC-03  رئيسية للمصنفاتإصدار بطاقة فهرسة اثناء النشر 

NL-LIB-TEC-04 رئيسية ( تقدبم ال دمات المكتبية والمعلوماتية )  دمة باحث 

   عملية 16 أقسام 3 المجمو    

D
O

C
 

مديرية 
الوثائق 
 والتوثيق

GEN  قسم الوثائق
 العامة

NL-DOC-GEN-01 رئيسية  ميةجمع الوثائق العامة من الو ارات و المؤسسات الحكو 

NL-DOC-GEN-02  مساندة أرشفة الوثائق الحكومية و الصور 

NL-DOC-GEN-03 رئيسية ( تقدبم ال دمات المكتبية والمعلوماتية )  دمة باحث 

          

PRV  قسم الوثائق
 ال اصة

NL-DOC-PRV-01  جمع الوثائق ال اصة و الصور من مؤسسات المجتمع
 المحلي و الأفراد 

 رئيسية

NL-DOC-PRV-02  مساندة أرشفة الوثائق ال اصة و الصور 

NL-DOC-PRV-03 رئيسية ( تقدبم ال دمات المكتبية والمعلوماتية )  دمة باحث 
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 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

    NL-DOC-PRV-04 رئيسية إقامة معارض الصور 

          

ARC  قسم ا رشفة
 ا لكترونية

NL-DOC-ARC-01 مساندة ارشفة الكتب 

NL-DOC-ARC-02 مساندة ارشفة الجريدة الرسمية 

NL-DOC-ARC-03 مساندة ارشفة ا تفاقيات الثقافية 

NL-DOC-ARC-04 مساندة ارشفة ال طابات 

NL-DOC-ARC-05 رئيسية ( تقدبم ال دمات المكتبية والمعلوماتية )  دمة باحث 

   عملية 12 أقسام 3 المجمو   

IT
G

 

مديرية 
تكنولوجيا 
 المعلومات

EGV  قسم الحكومة
 ا لكترونية

NL-ITG-EGV-01 فرعية دعم فني للبرامج و الأنظمة 

NL-ITG-EGV-02 فرعية متابعة برامج وأنظمة الحكومة ا لكترونية 

NL-ITG-EGV-03 مساندة عيإدارة الموقع ا لكتروني و مواقع التواصل ا جتما 

NL-ITG-EGV-04 فرعية تنفيذ سياسات الأمن السيبراني 

          

SUP  قسم الدعم
 الفني

NL-ITG-SUP-01 فرعية متابعة ديمومة عمل السيرفرات و الأجه ة و الشبكة 

NL-ITG-SUP-02 فرعية النسخ ا حتياطي 

   عملية 6 أقسام 2 المجمو   

FI
N

 

مديرية 
الشؤون 
ا دارية 
 والمالية

HRS  الموارد قسم
 البشرية

NL-FIN-HRS-01 فرعية التعيينات 

NL-FIN-HRS-02  فرعية الترفيعات 

NL-FIN-HRS-03  فرعية تعديل لأوضا 

NL-FIN-HRS-04  فرعية النقل وا نتداب والوكالة 

NL-FIN-HRS-05 فرعية هماصدار كشوفات الدوام والمغادرات وا جا ات وترصيد 

          

ACC قسم المحاسبة NL-FIN-ACC-01 فرعية اعداد موا نة الدائرة 

NL-FIN-ACC-02  فرعية تنظيم مستندات الصر 

NL-FIN-ACC-03 فرعية متابعة وتنظيم اوامر الشراء والعطاءات 

NL-FIN-ACC-04 فرعية متابعة اشتراكات الضمان ا جتماعي 

          

SPT  ال دمات قسم
 الفرعية

NL-FIN-SPT-01 فرعية إدارة حركة المركبات و تتبعها 

NL-FIN-SPT-02 فرعية صيانة المركبات 

NL-FIN-SPT-03 فرعية صيانة المبنى ومرافقه 

NL-FIN-SPT-04 فرعية إدارة المكالمات 
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SUP قسم اللوا م NL-FIN-SUP-01 فرعية للم  ون ا د ال ا لكتروني 

NL-FIN-SUP-02 فرعية استلام اللوا م المشتراه 

NL-FIN-SUP-03 فرعية ادارة م  ون 

NL-FIN-SUP-04 فرعية ادارة العهدة 

          

BUR قسم الديوان NL-FIN-BUR-01 فرعية متابعة و تنظيم الكتب الصادرة و الواردة 

   عملية 18 أقسام 5 المجمو   

C
O

R
 

مكتب حق 
 المؤل 

    NL-COR-000-01  رئيسية انفاذ قانون حماية حق المؤل 

NL-COR-000-02  مساندة نشر الوعي بقانون حماية حق المؤل 

   عملية 2 أقسام   المجمو   

IN
F

 

وحدة 
العلاقات 
العامة 
 وا علام

    NL-INF-000-01 ، ني/تنظيم معرض ف إقامة فعالية ثقافية ) اشهار كتاب 
 ( تشكيلي / كتاب ،  تنظيم ورشة عمل / ندوة / محاضرة

 رئيسية

NL-INF-000-02 رئيسية الترويج لنشاطات الدائرة 

NL-INF-000-03 فرعية ال يارات الميدانية 

NL-INF-000-04 رئيسية ( تقدبم ال دمات المكتبية والمعلوماتية )  دمة باحث 

   عملية 4 أقسام   المجمو   

TD
Q

 

وحدة التطوير 
والتدريب 
 والجودة

    NL-TDQ-000-01 فرعية متابعة تقدم سير العمل في تنفيذ  طط الدائرة 

NL-TDQ-000-02 فرعية متابعة سير عمل معايير الجائ ة 

NL-TDQ-000-03 فرعية ةدائرال متابعة إجراءات الدورات و التدريب التي تعقد دا ل 

NL-TDQ-000-04 فرعية ةائ ا جابة على ا ستفسارات والتساؤ ت فيما ي ص الج 

   عملية 4 أقسام 1 المجمو   
LA

W
 

المستشار 
 القانوني

1   NL-LAW-000-01 فرعية متابعة إدارة الشؤون القانونية 

   عملية 1 أقسام 1 المجمو   

G
M

T
 

مكتب المدير 
 العام

1   NL-GMT-000-01 فرعية متابعة إدارة مكتب المديرالعام 

   عملية 1 أقسام 1 المجمو   

A
U

D
 

وحدة الرقابة 
 الدا لية

FIN  قسم الرقابة
 المالية

NL-AUD-FIN-01 فرعية التدقيق والضبظوالتدقيق على ا جرارءت ا دارية 

      

          

ADM  قسم الرقابة
 ا دارية

NL-AUD-ADM-
01 

 فرعية والضبظوالتدقيق على ا جرارءت ا داريةالتدقيق 
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TEC  قسم الرقابة
 الفنية

NL-AUD-TEC-01 فرعية التدقيق والضبظوالتدقيق على ا جرارءت الفنية 

 
         

   عملية 3 أقسام 3 المجمو   

   عملية 67 أقسام 21 الكلي   
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 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العمليات ارتباط مصفوفة

 با هدا 
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 المكتبية ال دمات مديرية

 الهدف المؤسسي اسم العملية رمز العملية الرقم

1 NL-LIB-DEP-01 الايداع الفعلي للمصنفات 

 ع( الفقرة ) د (  القيام بمهام وأعمال الايدا 4المادة ) 

2 NL-LIB-DEP-02  الكتماصدار رقم  إيداع لمصنفات 

3 NL-LIB-DEP-03 اصدار رقم  إيداع لمصنفات غير الكتم 

4 NL-LIB-DEP-04 اصدار رقم معياري دولي للكتب 

5 NL-LIB-DEP-05 تنازل عن مصنف من ناشر لاخر 

6 NL-LIB-DEP-06 الغاء / تعديال رقم إيداع 

  NL-LIB-GEN-01  تسجيل الكتب 

             ني     ( الفقرة )  أ (  اقتناء النتاج الفكري الوط 4المادة ) 

 ( الفقرة ) ب ( جمع وحفظ الكتب والمخطوطات  4المادة ) 

  NL-LIB-GEN-02 ادل( الفقرة )  ك (  تنظيم برامج الاهداء والتب 4المادة )  الإهداء من المكتبة 

  NL-LIB-GEN-03  السمعية والبصريةتسجيل المصنفات 

              ني      ( الفقرة )  أ ( اقتناء النتاج الفكري الوط 4أالمادة ) 

 مع وحفظ الكتب والمخطوطات ج -ب 

  NL-LIB-GEN-04 الإحاطة الجارية 

( الفقرة ) ب ( جمع وحفظ الكتب والمخطوطات   4المادة ) 

 والمطبوعات الدورية

  NL-LIB-GEN-05 
 الخدمات المكتبية والمعلوماتية ) خدمةتقدبم 

 باحث (
 يةمعلومات( الفقرة ) ح (  تقديم الخدمات المكتبية وال 4المادة ) 

  NL-LIB-GEN-06 يةمعلومات( الفقرة ) ح (  تقديم الخدمات المكتبية وال 4المادة )  التدريب للمكتبيين 

20 NL-LIB-TEC-01  ( الفقرة ) ب ( جمع وحفظ الكتب والمخطوطات  4المادة )  استلام الكتب 

21 NL-LIB-TEC-02 نية( الفقرة ) هـ (  الصدار الببليوغرافيا الوط 4المادة )  إصدار الببليوغرافيا 

22 NL-LIB-TEC-03 الايداع( الفقرة ) د (  القيام بمهام وأعمال  4المادة )  إصدار بطاقة فهرسة اثناء النشر للمصنفات 

23 NL-LIB-TEC-04 يةمعلومات( الفقرة ) ح (  تقديم الخدمات المكتبية وال 4المادة )  ث (تقدبم الخدمات المكتبية والمعلوماتية ) خدمة باح 

 

 والتوثيق الوثائق مديرية

 الهدف المؤسسي اسم العملية رمز العملية الرقم

1 
NL-DOC-GEN-01 

جمع الوثائق العامة من الوزارات و المؤسسات 

 الحكومية 
لدى  ( الفقرة ) ج ( جمع الوثائق الموجودة 4المادة ) 

 الوزارات والدوائر والمؤسسات العامة

2 
NL-DOC-GEN-02  أرشفة الوثائق الحكومية و الصور 

لدى  ( الفقرة ) ج ( جمع الوثائق الموجودة 4المادة ) 

 والمؤسسات العامةالوزارات والدوائر 

3 
NL-DOC-GEN-03 

تقدبم الخدمات المكتبية والمعلوماتية ) خدمة 

 باحث (
بية ( الفقرة ) ح (  تقديم الخدمات المكت 4المادة ) 

 والمعلوماتية

4 
NL-DOC-PRV-01 

جمع الوثائق الخاصة و الصور من مؤسسات 

 المجتمع المحلي و الأفراد 
الوثائق الشخصية  ( الفقرة ) ج ( جمع 4المادة ) 

 وحفظها وتنظيمها ونشرها

5 
NL-DOC-PRV-02  أرشفة الوثائق الخاصة و الصور 

( الفقرة ) ج ( جمع الوثائق الشخصية  4المادة ) 

 وحفظها وتنظيمها ونشرها

6 
NL-DOC-PRV-03 

تقدبم الخدمات المكتبية والمعلوماتية ) خدمة 

 باحث (
بية الخدمات المكت( الفقرة ) ح (  تقديم  4المادة ) 

 والمعلوماتية
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7 
NL-DOC-PRV-04 إقامة معارض الصور 

( الفقرة ) ي (  إقامة معارض الكتب  4المادة ) 

 والوثائق والمشاركة فيها

8 NL-DOC-ARC-01 ي ي الوطن( الفقرة )  أ ( اقتناء النتاج الفكر 4المادة )  ارشفة الكتب 

9 
NL-DOC-ARC-02  الرسميةارشفة الجريدة 

لدى  ( الفقرة ) ج ( جمع الوثائق الموجودة 4المادة ) 

 الوزارات والدوائر والمؤسسات العامة

10 
NL-DOC-ARC-03 ارشفة الاتفاقيات الثقافية 

لدى  ( الفقرة ) ج ( جمع الوثائق الموجودة 4المادة ) 

 الوزارات والدوائر والمؤسسات العامة

11 
NL-DOC-ARC-04 ارشفة الخطابات 

لدى  ( الفقرة ) ج ( جمع الوثائق الموجودة 4المادة ) 

 الوزارات والدوائر والمؤسسات العامة

12 
NL-DOC-ARC-05 

تقدبم الخدمات المكتبية والمعلوماتية ) خدمة 

 باحث (
بية ( الفقرة ) ح (  تقديم الخدمات المكت 4المادة ) 

 والمعلوماتية

 

 

 المعلومات تكنولوجيا مديرية

 الهدف المؤسسي اسم العملية رمز العملية الرقم

1 NL-ITG-EGV-01 ( رفع سوسة التجهيزات 2الهدف الاستراتيجي )  دعم فني للبرامج و الأنظمة 

2 
NL-ITG-EGV-02 متابعة برامج وأنظمة الحكومة الإلكترونية 

( مواكبة التكنولوجيا  4الهدف الاستراتيجي ) 

 المتقدمة

3 
NL-ITG-EGV-03 

الموقع الإلكتروني و مواقع التواصل إدارة 

 الاجتماعي
ري ( الفقرة ) هـ ( اقتناء النتاج الفك 4المادة ) 

 الوطني وتنظيمه والتعريف به  

4 
NL-ITG-EGV-04 تنفيذ سياسات الأمن السيبراني 

( استكمال الاطار  1الهدف الاستراتيجي ) 

 المؤسسي

5 
NL-ITG-SUP-01 

السيرفرات و الأجهزة و متابعة ديمومة عمل 

 الشبكة
 ( رفع سوسة التجهيزات 2الهدف الاستراتيجي ) 

6 NL-ITG-SUP-02 ( استدامة العمل الثقافي 3الهدف الاستراتيجي )  النسخ الاحتياطي 

 

 

 المؤل  حق حماية مكتب

 الهد  المؤسسي اسم العملية رم  العملية الرقم

1 NL-COR-000-01 لمؤلف( الفقرة ) د ( انفا  قانون حماية حل ا 4المادة )  المؤلف انفا  قانون حماية حل 

2 NL-COR-000-02 لمؤلف( الفقرة ) د ( انفا  قانون حماية حل ا 4المادة )  نشر الوعي بقانون حماية حل المؤلف 

 

 العامة العلاقات وحدة

 الهد  المؤسسي اسم العملية رم  العملية الرقم

1 NL-INF-000-01  ات ( الفقرة )   ( تنظيم المؤتمرات والندو 4المادة )  الفعاليات و الأنشطة و الزياراتإدارة

 والحلقات العلمية والدراسية
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2 NL-INF-000-02 لوطني ( الفقرة ) ا ( اقتناء النتاج الفكر  ا 4المادة )  الترويج لنشاطات الدائرة

 وتنظيمأ والتعريف بأ  

3 NL-INF-000-03  ات ( الفقرة )   ( تنظيم المؤتمرات والندو 4المادة )  الميدانيةالزيارات

 والحلقات العلمية والدراسية

4 NL-INF-000-04 حث تقدبم الخدمات المكتبية والمعلوماتية ) خدمة با
) 

ة ( الفقرة ) ح (  تقديم الخدمات المكتبي 4المادة ) 

 والمعلوماتية
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 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  المسؤوليات مصفوفة

 للعمليات
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نو   اسم العملية رم  العملية
 العملية

 المسؤولية 

NL-LIB-DEP-01 مديرية الخدمات المكتبية / قسم الايداع رئيسية ا يدا  الفعلي للمصنفات 

NL-LIB-DEP-02 رئيسية اصدار رقم  إيدا  لمصنفات الكتب 

NL-LIB-DEP-03   رئيسية لمصنفات غير الكتباصدار رقم  إيدا 

NL-LIB-DEP-04 رئيسية اصدار رقم معياري دولي للكتب 

NL-LIB-DEP-05 مساندة تنا ل عن مصن  من ناشر   ر 

NL-LIB-DEP-06  مساندة الغاء / تعديال رقم إيدا 

NL-LIB-GEN-01 ) المكتبية / قسم المكتبة مديرية الخدمات  رئيسية تسجيل الكتب ) اقتناء النتاج الفكري
 العامة

NL-LIB-GEN-02 رئيسية ا هداء من المكتبة 

NL-LIB-GEN-03 مساندة تسجيل المصنفات السمعية والبصرية 

NL-LIB-GEN-04 مساندة ا حاطة الجارية 

NL-LIB-GEN-05 ) المكتبية / قسم االخدمات مديرية الخدمات  رئيسية تقدبم ال دمات المكتبية والمعلوماتية )  دمة باحث
 الفنية

NL-LIB-GEN-06 رئيسية التدريب للمكتبيين 

NL-LIB-TEC-01  مساندة استلام الكتب 

NL-LIB-TEC-02 رئيسية إصدار الببليوغرافيا 

NL-LIB-TEC-03 رئيسية إصدار بطاقة فهرسة اثناء النشر للمصنفات 

NL-LIB-TEC-04  رئيسية والمعلوماتية )  دمة باحث (تقدبم ال دمات المكتبية 

NL-DOC-GEN-01 مديرية الوثائل والتوثيل / قسم الوثائل  رئيسية  جمع الوثائق العامة من الو ارات و المؤسسات الحكومية
 العامة

NL-DOC-GEN-02  مساندة أرشفة الوثائق الحكومية و الصور 

NL-DOC-GEN-03  رئيسية والمعلوماتية )  دمة باحث (تقدبم ال دمات المكتبية 

NL-DOC-PRV-01 ي جمع الوثائق ال اصة و الصور من مؤسسات المجتمع المحل
 و الأفراد 

مديرية الوثائل والتوثيل / قسم الوثائل  رئيسية
 الخاصة

NL-DOC-PRV-02  مساندة أرشفة الوثائق ال اصة و الصور 

NL-DOC-PRV-03  رئيسية والمعلوماتية )  دمة باحث (تقدبم ال دمات المكتبية 

NL-DOC-PRV-04 رئيسية إقامة معارض الصور   

NL-DOC-ARC-01 مديرية الوثائل ةالتوثيل / قسم الارشفة  مساندة ارشفة الكتب
 الالكترونية

NL-DOC-ARC-02 مساندة ارشفة الجريدة الرسمية 

NL-DOC-ARC-03 مساندة ارشفة ا تفاقيات الثقافية 

NL-DOC-ARC-04 مساندة ارشفة ال طابات الملكية 

NL-DOC-ARC-05 ) رئيسية تقدبم ال دمات المكتبية والمعلوماتية )  دمة باحث 

NL-ITG-EGV-01 مديرية تكنولوجيا المعلومات / قسم  فرعية دعم فني للبرامج و الأنظمة
 الحكومة الالكترونية
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NL-ITG-EGV-02  فرعية الحكومة ا لكترونيةمتابعة برامج وأنظمة 

NL-ITG-EGV-03 فرعية إدارة الموقع ا لكتروني و مواقع التواصل ا جتماعي 

NL-ITG-EGV-04 فرعية تنفيذ سياسات الأمن السيبراني 

NL-ITG-SUP-01 مديرية تكنولوجيا المعلومات / قسم الدعم فرعية متابعة ديمومة عمل السيرفرات و الأجه ة و الشبكة 
 الفني

NL-ITG-SUP-02 فرعية النسخ ا حتياطي 

NL-COR-000-01  مكتم حماية حل المؤلف رئيسية انفاذ قانون حماية حق المؤل 

NL-COR-000-02  مساندة نشر الوعي بقانون حماية حق المؤل 

NL-INF-000-01 وحدة العلاقات العامة رئيسية إدارة الفعاليات و الأنشطة و ال يارات 

NL-INF-000-02 فرعية الترويج لنشاطات الدائرة 

NL-INF-000-03 فرعية ال يارات الميدانية 

NL-INF-000-04 ) رئيسية تقدبم ال دمات المكتبية والمعلوماتية )  دمة باحث 
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 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العمليات ارتباط مصفوفة

 بال دمات
 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                   
 
 

  of 55 22 2020/  1/ 18معيار العمليات  فريقاعداد  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

نو   اسم العملية 
 العملية

 مسؤولية التنفيذ ال دمة المقدمة

 قسم ا يدا  اصدار رقم إيداع كتام رئيسية اصدار رقم  إيدا  لمصنفات الكتب

 اصدار رقم إيداع الدوريات الوطنية رئيسية اصدار رقم  إيدا  لمصنفات غير الكتب

 اصدار رقم إيداع حوار )سيناريو(

 صوير)أعمال الرسم والتاصدار رقم إيداع المصنفات الفنيـــة 
 فيةوالنحت والحفر والعمارة      والفنون التطبيقية والزخر
والصور والخرائط والتصميمات والمخططات والاعمال 
 المجسمة المتعلقة بالج رافيا والخرائط السطحية للأرض(

 اصدار رقم إيداع برنامج حاسوم

 اصدار إيداع برنامج تلفزيوني

 إيداع المصنفات الموسيقيةاصدار رقم 

 اصدار رقم إيداع المصنفات السمعية والبصرية

 ((ISBNاصدار رقم معيار  دولي للكتم )ردمك/ رئيسية  اصدار رقم معياري دولي للكتب

 طلم ايداع فعلي للمصنفات رئيسية ا يدا  الفعلي للمصنفات

 تعديل تسجيلأ ايداعطلم ال اء /  فرعية الغاء / تعديال رقم إيدا 

 طلم تنازل عن ملكية مصنف مس الاحتفاظ بنفس رقم الايداع فرعية تنا ل عن مصن  من ناشر   ر

جمع الوثائق العامة من الو ارات و 
 المؤسسات الحكومية 

مديرية الوثائل والتوثيل /  إيداع الوثائل وارشفتها رئيسية
 قسم الوثائل العامة

م ) اشهار كتاب ، تنظي إقامة فعالية ثقافية
معرض فني/ تشكيلي / كتاب ،  تنظيم ورشة 

 عمل / ندوة / محاضرة (

إقامة فعالية ثقافية )اشهار كتام / معرض فني / ورشة /  رئيسية
 ندوة / مؤتمر(

 وحدة العلاقات العامة

 دمةتقدبم ال دمات المكتبية والمعلوماتية )  
 باحث (

تبة العامة ، قسم قسم المك طلم خدمة باحث رئيسية
الخدمات الفنية ، قسم 
الوثائل العامة ، قسم 
الوثائل الخاصة ، قسم 
الارشفة الالكترونية ، 
وحدة العلاقات العامة 

 والاعلام ، 

 طلم الحصول عل  المعلومة

 طلم المطالعة الداخلية و الخدمة المرجعية و الدوريات

 تقديم شكوم لمفوض المعلومات

 مكتم حماية حل المؤلف تقديم شكوم الاعتداء عل  حل المؤلف رئيسية قانون حماية حق المؤل انفاذ 

 قسم المكتبة العامة طلم اهداء من المكتبة رئيسية ا هداء من المكتبة

طلم المشاركة في معارض أوعية المعلومات )الكتم،  رئيسية إقامة معارض الصور
 الوثائل(

 /مديرية الوثائل والتوثيل 
 قسم الوثائل العامة

 وحدة العلاقات العامة طلم تنظيم زيارة للمكتبة رئيسية ال يارات الميدانية

 قسم المكتبة العامة طلم تدريم مكتبيين رئيسية التدريب للمكتبيين

 

 

 



                                                                                                                                                                                                                     
 

 

  of 55 23 2020/  1/ 18اعداد لجنة معيار العمليات  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 

 

 

 

 العمليات معايير مصفوفة
 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                                     
 

 

  of 55 24 2020/  1/ 18اعداد لجنة معيار العمليات  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 

قياسمؤشرات الاداءنوع العمليةاسم العمليةرمز العملية قيمة المستهدفةمعادلة ال قياسال قياس والاعتمادمصادر التحققدورية ال مسؤولية ال

NL-LIB-DEP-01رئيسيةالايداع الفعلي للمصنفات
عدد المصنفات المودعة

عدد المصنفات المودعة / عدد معاملات الحصول على 

رقم إيداع
الإيداع الفعليسنوي100%

NL-LIB-DEP-02رئيسيةاصدار رقم  إيداع لمصنفات الكتب
عدد الأرقام  الصادرة

عدد ارقام الإيداع الصادرة / عدد معاملات الحصول 

على رقم إيداع الكتب
سنوي100%

الأرقام الصادرة

NL-LIB-DEP-03رئيسيةاصدار رقم  إيداع لمصنفات غير الكتب
عدد الأرقام  الصادرة

عدد ارقام الإيداع الصادرة / عدد معاملات الحصول 

على رقم إيداع غير الكتب
سنوي100%

الأرقام الصادرة

NL-LIB-DEP-04رئيسيةاصدار رقم معياري دولي للكتب

عدد الأرقام  المعيارية 

الصادرة

عدد ارقام المعيارية الصادرة / عدد معاملات الحصول 

على معياري
سنوي100%

الأرقام المعيارية 

الصادرة

NL-LIB-DEP-05معاملات التنازلسنوي%100عدد معاملات التنازل / عدد معاملات طلب التنازلعدد معاملات التنازلمساندةتنازل عن مصنف من ناشر لاخر

NL-LIB-DEP-06معاملات الإلغاءسنوي%100عدد معاملات الملغاة/ عدد معاملات طلب الإلغاءعدد معاملات الإلغاءمساندةالغاء / تعديال رقم إيداع

NL-LIB-GEN-02

الكتب المهداةسنوي%100عدد الكتب المهداة / عدد الكتب المخصصة للاهداءعدد الكتب المهداةرئيسيةالإهداء من المكتبة
مديرية الخدمات المكتبية 

/ قسم المكتبة العامة

NL-LIB-TEC-02
رئيسيةإصدار الببليوغرافيا

نسبة انجاز الببليوغرافيا
انجاز الببليوغرافيا

الببليوغرافياسنوي100%

مديرية الخدمات المكتبية 

/ قسم الخدمات الفنية

NL-DOC-GEN-01

جمع الوثائق العامة من الوزارات و المؤسسات 

الحكومية
رئيسية

عدد الوثائق الحكومية 

والصور المجمعة

عدد الوثائق المجمعة / عدد الوثائق المقدر تجميعها من 

الوثائقسنوي%100الوزارات بناء على المخاطبات

NL-DOC-GEN-02
مساندةأرشفة الوثائق الحكومية و الصور

عدد  الوثائق الحكومية 

والصور المؤرشفة

عدد الوثائق الحكوية المؤرشفة / عدد الوثائق الحكومية 

وثائق مؤرشفةسنوي%100التي بحاجة الى ارشفة

مديرية الخدمات المكتبية 

/ قسم الايداع

مديرية الوثائق والتوثيق / 

قسم الوثائق العامة



                                                                                                                                                                                                                     
 

 

  of 55 25 2020/  1/ 18اعداد لجنة معيار العمليات  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 

NL-DOC-PRV-01

جمع الوثائق الخاصة و الصور من مؤسسات 

المجتمع المحلي و الأفراد
رئيسية

عدد الوثائق الخاصة 

والصور المجمعة

عدد الوثائق المجمعة / عدد الوثائق المقدر تجميعها من 

الوثائقسنوي%100المجتمع المحلي بناء على المخاطبات

NL-DOC-PRV-02
مساندةأرشفة الوثائق الخاصة و الصور

عدد  الوثائق الخاصة 

والصور المؤرشفة

عدد الوثائق الخاصة المؤرشفة / عدد الوثائق الخاصة 

وثائق مؤرشفةسنوي%100التي بحاجة الى ارشفة

NL-DOC-PRV-04المعارضسنوي%100عدد المعرض المقامة / عدد طلبات إقامة معارضعدد معارض الصوررئيسيةإقامة معارض الصور

NL-DOC-ARC-01
مساندةارشفة الكتب

عدد الكتب المؤرشفة
عدد الكتب المؤرشفة / اجمالي عدد الكتب المراد المؤرشفة

كتب مؤرشفةسنوي100%

NL-DOC-ARC-02
مساندةارشفة الجريدة الرسمية

عدد الجريدة الرسمية 

المؤرشفة

اعداد الجريدة الرسمية المؤرشفة / اجمالي الاعداد غير 

اعداد مؤرشفةسنوي%100المؤرشفة

NL-DOC-ARC-03
مساندةارشفة الاتفاقيات الثقافية

عدد الاتفاقيات الثقافية 

المؤرشفة

اعداد الاتفاقيات الثقافية  المؤرشفة / اجمالي الاتفاقيات 

الاتفاقيات المؤرشفةسنوي%100الثقافية غير المؤرشفة

NL-DOC-ARC-04
مساندةارشفة الخطابات الملكية

عدد الخطابات الملكية 

المؤرشفة

اعداد الخطابات الملكية  المؤرشفة / اجمالي الخطابات 

سنوي%100الملكية  غير المؤرشفة

الخطابات الملكية 

المؤرشفة

NL-COR-000-01محاضر ضبطسنوي%100عدد الضبوطات / عدد المحلات المخالفةعدد الضبوطاترئيسيةانفاذ قانون حماية حق المؤلف

NL-COR-000-02محاضراتسنوي%100عدد المحاضرات / عدد الجهات المستهدفةعدد المحاضراتمساندةنشر الوعي بقانون حماية حق المؤلف

NL-INF-000-01
إقامة فعالية ثقافية ) اشهار كتاب ، تنظيم معرض 

فني/ تشكيلي / كتاب ،  تنظيم ورشة عمل / ندوة / 

محاضرة (

رئيسية
عدد الفعاليات

عدد الفعاليات / عدد طلبات اقامة فعاليات
فعالياتسنوي100%

NL-INF-000-02اخبارسنوي%100عدد إعلانات الترويج / عدد النشاطاتعدد إعلانات الترويجفرعيةالترويج لنشاطات الدائرة

NL-INF-000-03سنوي%100عدد الزيارات / عدد طلبات الزياراتعدد الزياراتفرعيةالزيارات الميدانية

NL-INF-000-04) سنوي%100عدد الباحثين / عدد زوار المكتبةعدد الباحثينرئيسيةتقدبم الخدمات المكتبية والمعلوماتية ) خدمة باحث

نماذج حق 

الحصول على 

المعلومة

وحدة العلاقات العامة ، 

مديرية الخدمات المكتبية 

، مديرية الوثائق ةالتوثيق

مكتب حماية حق المؤلف

مديرية الوثائق والتوثيق / 

قسم الارشفة الالكترونية

وحدة العلاقات العامة

مديرية الوثائق والتوثيق / 

قسم الوثائق الخاصة



                                                                                                                                                               
 

 
 
 

 

  of 55 26 2020/  1/ 18اعداد لجنة معيار العمليات  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

 

 

  رائطية العمليات



                                                                                                                                                               
 

 
 
 

 

  of 55 27 2020/  1/ 18اعداد لجنة معيار العمليات  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

NL-LIB-DEP-01 :  رمز العملية

الايداع القعلي للمصنفات: اسم العملية  

الايداع مركز/  المكتبية الخدمات مديرية:      المديرية

AS-IS-2019-1.00 :      الاصدار

ا يدا  مرك  قسم الرقابة الفنيةرئيس قسم ا يدا ال دمة متلقي
المدير العام او 

من يفوضأ

اعداد 
 :

ت
ت والخدما

معيار العمليا

يقوم رئيس مركز 

الإيداع باستلام نس  

المصنف المراد ايداعأ 

فعليا

احضار المصنف ليتم 

ايداعأ بشكل فعلي

يقوم موظف مركز الايداع 

بتدقيل المصنف والتأكد من 

وجود رقم الايداع عليأ في 

مكان ظاهر

هل المصنف كتام  

حفظ نسخة في ملفات 

خاصة في مركز 

الايداع وتحويل 

المصنف ال  قسم 

الخدمات الفنية

هل الكتام طبس في الاردن

 باستلام الموظف يقوم

الكتام من نسختين

 

هل رقم الايداع وبطاقة 

الفهرسة والتصنيف مثبتة 

عل  الكتام

نعم

يقوم الموظف باستلام 

ثلاث نس  من الكتام

نعم

يقوم موظف مركز 

الايداع بطباعة ان ار 

لعدم تثبيت رقم 

الايداع وبطاقة 

الفهرسة والتصنيف 

عل  الكتام

 

يقوم الموظف بادخال 

البيانات عل  النظام

 قسم موظف يقوم

بطباعة  الايداع

نسختين من اشعار 

الايداع الفعلي

يقوم الموظف بختم 

الاشعارات والتوقيس 

عليهم

نسخة من اشعار 

الايداع الفعلي

نسخة مصورة من 

اشعار الايداع 

الفعلي

يقوم رئيس مركز 

الايداع بتدقيل الكتام 

التوقيس عل  وأنشنتأ

الان ار

ان ار
باستلام الكتام 

الرسمي الخا  

بالان ار الموقس

يقوم الموظف بانشاء 

تسجيلة عل  النظام 

وادخال جميس بيانات 

لا يتم الكتام ولكن 

استخراج رقم ايداع

اذا كان المصن  
برنامج حاسوب اومصن  
موسيقي او مصن  سمعي 

بصري او 

 باستلام الموظف يقوم

نسخة واحدة  نسخة

من المصنف مثبت 

عليها رقم الايداع

نعم

 بتحويل الموظف يقوم
ال  قسم  المصنف

/ الخدمات العامة 

المكتبة السمعي 

بصر 

المصنف كان ا ا

من المجلات والجرائد  

والنشرات او كان 

المصنف من الصور 

الفوتوغرافية 

والملصقات

 

 باستلام الموظف يقوم

المصنف من نسختين

نعم

 باستلام الموظف يقوم

نسخة واحدة او  

 من صورة مرفقة

المصنف

 

 بتحويل الموظف يقوم

قسم  ال  المصنف

الدوريات

مدير عام دائرة المكتبة الوطنية خط سير مخاطبات خارجيةرفض/ خط سير نفي 
خط سير الاجراءاتخط سير مخاطبات داخلية

اعداد وتصميم : لجنة معيار العمليات والخدمات

 



                                                                                                                                                               
 

 
 
 

 

  of 55 28 2020/  1/ 18اعداد لجنة معيار العمليات  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

NL-LiB-DEP-02 :  رمز العملية

من  رقم  إيداع للمصنفات الكتم: اسم العملية  

مركز الايداع/ مديرية الخدمات المكتبية : المديرية     

AS-IS-2019-1.00 :      الاصدار

ا يدا  مرك   رئيس مرك  ا يدا  ارجية جهةيفوضه من او العام المديرالرقابة الفنيةالفنية ال دمات قسمال دمة متلقي

عداد 
ا

 :
ت
خدما

ت وال
ر العمليا

معيا

 نمو ج الخدمة متلقي اعطاء

الايداع طلم

 تعبئة

 الكتام ايداع رقم طلم أنمو ج

بة المطلو الوثائل وارفاق ،

 والمخطوط المراد ايداعأ

 والوثائل الايداع طلم استلام

، والمخطوطة المطلوبة

 بتدقيل رئيس المركز يقوم

 الحقول جميس وان الطلم

 وان تعبئتها تم قد المطلوبة

 تم قد اللازمة الأوراق جميس

المعاملة واكتمال ارفاقها

 مكتملة المعاملة هل

والبيانات الوثائل

نعم

 

 رقم هناك هل

 مسبل ايداع

للكتام

الايداعطلم  رفض

 يداعالا مركز موظف يقوم

 كتام بطباعة المصنفات

 الخارجية للجهة رسمي

 عل  الموافقة لأخ  المعنية

الإيداع

 فهرسة بطاقة إصدار  

للكتام النشر اثناء

 من الموفقة تمت هل
 الخارجية الجهات
الايداع عل 

 

 قسم موظف يقوم

 ثلاث بطباعة الإيداع

 الكتام من نس 

 والمتضمن الرسمي

 وبطاقة ايداع رقم

النشر اثناء الفهرسة

رئيس قسم  يقوم

 بتدقيل  الخدمات

بيانات الفهرسة 

 وأنشنة البطاقة

 الكتام هل

 والمعاملة الرسمي

صحيحة
نعم

 قسم رئيس يقوم

 بتدقيل الفنية الرقابة
المعاملة وأنشنة 

الكتام

 الكتام هل

 والمعاملة الرسمي

صحيحة

 القسم رئيس يقوم
بأنشنة الكتام 

الرسمي

نعم

 او العام المدير يقوم

 بالتوقيس يفوضأ من

الرسمي الكتام عل 

 من نسخة تسليم

  الرسمي الكتام

 ليتم العلاقة لصاحم

 الايداع رقم تثبيت

 من نسخة بارسال

 الرسمي الكتام

 يرقم الخا 

 والفهرسة الايداع

 ال التصنيف و
هيئة الاعلام 

المرئي والمسموع

نعم

 

هل طالم الإيداع 

)الناشر ( هو 

او هل طالم الإيداع 

)المطبعة ( هو 

تعبئة ) الناشر ( 

نمو ج إقرار خا  

بايداع كتام 

ارفاق ) المطبعة ( 

عقد

نعم

 

 المعاملة هل

 ال  بحاجة

 من موافقات

اخرم جهات

نعم

نعم

 

 

 الايداع مركز يقوم

 من نسخة بحفظ

 مركز في المعاملة

الايداع
يستلم رئيس القسم 

ياستلام الكتم 

الرسمية الموقعة

 القسم رئيس يقوم
بأنشنة الكتام 

الرسمي الموجأ 

للجهة الخارجية

خط سير مخاطبات خارجيةرفض/ خط سير نفي 
خط سير الاجراءاتخط سير مخاطبات داخلية

 

 



                                                                                                                                                               
 

 
 
 

 

  of 55 29 2020/  1/ 18اعداد لجنة معيار العمليات  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

NL-LiB-DEP-03 :  رمز العملية

) ---خرائط ،/ عمارة / نحت / صور / تصاميم /  بصر  سمعي/  موسيقي/ حاسوم برنامج/  دورية( من  رقم  إيداع لمصنفات غير الكتم : اسم العملية  

الايداع مركز/  المكتبية الخدمات مديرية:      المديرية

AS-IS-2019-1.00 :      الاصدار

ا يدا  مرك  رئيس  ارجية جهةيفوضه من او العام المديرالرقابة الفنيةمرك  ا يدا ال دمة متلقي

عداد
ا

  :
ر
معيا

 
ت
العمليا

 
ت
خدما

وال

ة 
دق
صا
لم
ا

اد
تم
ع
لا
وا

 طلم نمو ج الخدمة متلقي اعطاء

الايداع

 تعبئة

غير  ايداع رقم طلم أنمو ج

 الوثائل وارفاق ، الكتم
وارفاق المصنف  المطلوبة

المطلوم ايداعأ مس المعاملة

 الايداع طلم رئيس الفسم يستلم

 المطلوبة والوثائل

 الطلم بتدقيل رئيس المركز يقوم

 تم قد المطلوبة الحقول جميس وان

 قد اللازمة الأوراق جميس وان تعبئتها

المعاملة واكتمال ارفاقها تم

 الوثائل مكتملة المعاملة هل

والبيانات

نعم

 

 نعم 

 بطباعة الإيداع قسم موظف يقوم

 والمتضمن الرسمي الكتام من نسختين

 ايداع رقم

الرقابة الفنية  قسم رئيس يقوم

 المعاملة وأنشنتها بتدقيل

 الرسمي الكتام هل

صحيحة والمعاملة

    نعم

 من او العام المدير يقوم

 الكتام عل  بالتوقيس يفوضأ

الرسمي

 الكتام من نسخة تسليم

 لصاحم الرسمي

 رقم تثبيت ليتم العلاقة

 الايداع

المعاملة انتهاء

برنامج / هل المصنف دورية 

سمعي /  موسيقي /حاسوم 

بصر 

ارفاق اجازة هيئة 

الاعلام المرئي 

والمسموع

يقوم الموظف بادخال البيانات عل  

النظام واستخراج رقم ايداع من 

النظام 

 
هل هناك رقم ايداع مسبل 

للمصنف

 بتدقيل الايداع مركز رئيس يقوم

 صحة من والتأكد  الرسمية الكتم

 فيها الواردة المعلومات ودقة
ويقوم بأنشنتها

 

باستلام الكتم  المركز رئيس يقوم

الرسمية الموقعة

 نسخة بحفظ الايداع مركز يقوم

الايداع مركز في المعاملة من

نعمهل المصنف خرائط

 بطباعة الإيداع قسم موظف يقوم

للمركز الج رافي الملكي  كتام

 للموافقة عل  الايداع

نعم

هل تمت الموافقة عل  

الابداع
نعم

 

 بتدقيل الايداع مركز رئيس يقوم
الكتام الرسمي الموجأ للمركز 

  الج رافي الملكي والانشنة عليأ

 المعلومات ودقة صحة من والتأكد

 فيها الواردة

 من او العام المدير يقوم

 الكتام عل  بالتوقيس يفوضأ

 للمركز لموجأا الرسمي

الاردني الملكي الج رافي

 

 

مدير عام دائرة المكتبة الوطنية خط سير مخاطبات خارجيةرفض/ خط سير نفي 
خط سير الاجراءاتخط سير مخاطبات داخلية

اعداد وتصميم : لجنة معيار العمليات والخدمات

 



                                                                                                                                                               
 

 
 
 

 

  of 55 30 2020/  1/ 18اعداد لجنة معيار العمليات  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

NL-LIB-TEC-03 :  رمز العملية

إصدار بطاقة فهرسة اثناء النشر للمصنفات: اسم العملية  

قسم الخدمات الفنية/  المكتبية الخدمات مديرية:      المديرية

AS-IS-2019-1.00 :      الاصدار

الفنية ال دمات قسم مرك  ا يدا 

عداد 
ا

 :
ت
خدما

وال
ت 
ر العمليا

معيا

ة 
دق
صا
لم
ا

اد
تم
ع
لا
وا

المخطوط

يقوم موظف قسم الخدمات الفنية باستلام المخطوط 

التي تم الموافقأ عليها من مركز الايداع

بطاقة الفهرسة 

والتصنيف اثناء النشر

الفنية الخدمات قسميقوم موظف 

بفهرسة وتصنيف المخطوط حسم تصنيف ديو  

وقواعد الفهرسة  23العشر  الطبعة 

الأنجلوامريكية

الفنية الخدمات قسم موظف يقوم

بإعطاء المصنف واصفات حسم موضوعاتها من 

المكنز الالكتروني

خط سير مخاطبات خارجيةرفض/ خط سير نفي 
خط سير الاجراءاتخط سير مخاطبات داخلية

اعداد وتصميم : لجنة معيار العمليات والخدمات

 



                                                                                                                                                               
 

 
 
 

 

  of 55 31 2020/  1/ 18اعداد لجنة معيار العمليات  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

NL-LIB-DEP-04 :  رمز العملية

إصدار رقم معيار  دولي للكتم: اسم العملية  

مركز الايداع/  المكتبية الخدمات مديرية:      المديرية

AS-IS-2019-1.00 :      الاصدار

مرك  ا يدا  رئيس مرك  ا يدا ال دمة متلقي
المدير العام او من 

يفوضه
رئيس قسم الرقابة الفنية

عداد 
ا

 :
ت
ما
د
خ
وال
ت 
مليا
ع
ر ال
عيا
م

ة 
دق
صا
م
ال

د
ما
عت
لا
وا

تعبئة طلم الحصول عل  

رقم

ISBN
لكتام

يقوم رئيس شعبة 

ISBN

بتدقيل الطلم 

هل للمؤلف اشتراك في

ISBN
 

بادخال  الموظف يقوم

البيانات عل  نظام 

الايداع واعطاء رقم

ISBN
للكتام

نعم

نسخة من الكتام 

الرسمي

تدقيل الكتام الرسمي 

وأنشنتأ

التوقيس عل  الكتام 

الرسمي

باستلام الكتام 

الرسمي الموقس

تعبئة طلم الاشتراك في 

ISBN

يقوم رئيس شعبة

ISBN
بمراجعة الطلم وتحديد المجموعة بناءا عل  عدد 

الاصدارات المتوقس للكتم ، حيث هناك ثلاث 

:مجموعات كالتالي 

 1000لدور النشر التي تصدر : المجموعة الاول  

كتام سنويا

 100لدور النشر التي تصدر: المجموعة الثانية 

كتم سنويا

 كتم 10يصدر ناشر  –المؤلف :  لثةالثا المجموعة
سنويا

ا : المجموعة الثالثة  المؤلف الناشر ال   يصد كتاب

واحدا في العمر

بالدخول ال   الفنية الخدمات قسم االموظف يقوم

الموقس الالكتروني لمنظمة

ISBN
وفت  اشتراك

ISBN
للمؤلف او الناشر

 بطباعة الموظف يقوم

 رسمي كتامنسختين 

رقم عل  يحتو 

ISBN

للكتام

تدقيل الكتام الرسمي 

وأنشنتأ

حفظ نسخة في مركز 

الايداع

مدير عام دائرة المكتبة الوطنية خط سير الاجراءاتخط سير مخاطبات داخليةخط سير مخاطبات خارجيةرفض/ خط سير نفي 

اعداد وتصميم : لجنة معيار العمليات والخدمات

 



                                                                                                                                                               
 

 
 
 

 

  of 55 32 2020/  1/ 18اعداد لجنة معيار العمليات  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

NL-LIB-DEP-05 :  رمز العملية

تنازل عن مصنف من ناشر لناشر: اسم العملية  

مركز الايداع/  المكتبية الخدمات مديرية:      المديرية

AS-IS-2019-1.00 :      الاصدار

مركز الايداع رئيس مرك  ا يدا الرقابة الفنيةالمدير العام اومن يفوضهالديوانال دمة متلقي

عداد 
ا

 :
ت
ما
د
خ
وال
ت 
مليا
ع
ر ال
عيا
م

طلم تنازل عن مصنف 

لناشر اخر

 الايداع مركز موظف يقوم

 المحوسم النظام عل  بالدخول

 حسم تعديل   واجراء
عل  نظام الايداع الاستدعاء

نسخة من الكتام 

الرسمي يتضمن 

التعديل الال اء 

 باستلامالديوان  موظف بقوم
الاستدعاء والمخالصة  

ويعطيها رقم وارد 

التنسيم من المدير 

العام والتوجيأ 

بالاجراء حسم 

الاصول

هل تم التنسيم 

بالموافقة
نعم رفض الطلم

معدلتين نسختين طباعة

 الكتام من نسخةحفظ 

  يتضمن الرسمي
في مركز  التعديل

الايداع

هل المصنف 

مودعا

 

نعم

تدقيل الكتم وانشنتهاتدقيل الكتم وانشنتها

التوقيس عل  الكتم 

الرسمي

استلام الكتابين الرسمييين 

موقعين

مدير عام دائرة المكتبة الوطنية خط سير مخاطبات خارجيةرفض/ خط سير نفي 
خط سير الاجراءاتخط سير مخاطبات داخلية

اعداد وتصميم : لجنة معيار العمليات والخدمات

ارفاق المخالصة

 



                                                                                                                                                               
 

 
 
 

 

  of 55 33 2020/  1/ 18اعداد لجنة معيار العمليات  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

NL-LIB-DEP-06 :  رمز العملية

تعديل عل  رقم ايداع/ ال اء : اسم العملية  

مركز الايداع/  المكتبية الخدمات مديرية:      المديرية

AS-IS-2019-1.00 :      الاصدار

مركز الايداع رئيس مرك  ا يدا الرقابة الفنيةالمدير العام اومن يفوضهالديوانال دمة متلقي

عداد 
ا

 :
ت
ما
د
خ
وال
ت 
مليا
ع
ر ال
عيا
م

تعديل عنوان  / طلم ال اء 

رقم ايداع

 الايداع مركز موظف يقوم

 المحوسم النظام عل  بالدخول

 حسم تعديل /  ال اء واجراء
عل  نظام الايداع الاستدعاء

نسخة من الكتام 

الرسمي يتضمن 

الال اء 

 باستلامالديوان  موظف بقوم
الاستدعاء ويعطيها رقم  

وارد 

التنسيم من المدير 

العام والتوجيأ 

بالاجراء حسم 

الاصول

هل تم التنسيم 

بالموافقة
نعم رفض الطلم

معدلتين نسختين طباعة

 الكتام من نسخةحفظ 

 يتضمن الرسمي

في  التعديل/  الال اء

مركز الايداع

هل تم إيداع 

المصنف فعليا

نعم

 

تدقيل الكتم وانشنتهاتدقيل الكتم وانشنتها

التوقيس عل  الكتم 

الرسمي

استلام الكتابين الرسمييين 

موقعين

مدير عام دائرة المكتبة الوطنية خط سير مخاطبات خارجيةرفض/ خط سير نفي 
خط سير الاجراءاتخط سير مخاطبات داخلية

اعداد وتصميم : لجنة معيار العمليات والخدمات

 



                                                                                                                                                               
 

 
 
 

 

  of 55 34 2020/  1/ 18اعداد لجنة معيار العمليات  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

NL-COR-000-01 :  رمز العملية

انفا  قانون حماية حل المؤلف: اسم العملية  

المدعي العاميفوضأ من او العام المديرمكتم حماية حل المؤلفالمدخلات

Phase

بناء عل  ترتيبات داخلية 
تضمن ت طية جميس 

المحافظات

 

تحديد المواقس التي سيتم الكشف عليها

هل تم وجود مخالفة في المل

ضبط المواد المخالفة لقانون حماية حل 
المؤلف واعداد محضر ضبط

نعم

فح  المواد المخالفة التي تم ضبطها في 
حال لا تتوافر اجهزة الفح  المناسبة 
فيتم التحقل عن طريل شكل الت ليف 
ونوعية المواد ومقارنتها بالمواد الاصلية

اعداد تقرير بتفاصيل الفح  الفني 

اعداد وطباعة كتام ت طية رسمي 

الموافقة والتوقيس عل  الجولة التفتيشية

التفتي  عل  المحلات في المنطقة المرادة 

تسليم القضيةتجهيز المعاملة مس الكتام الرسمي 

تعبئة تفاصيل محاضر الضبط في 
السجلات الخاصة

  من او العام المدير توقيس
 كتام عل  بالتوقيس يفوضأ

 الت طية

 



                                                                                                                                                               
 

 
 
 

 

  of 55 35 2020/  1/ 18اعداد لجنة معيار العمليات  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

NL-DOC-GEN-01 :  رمز العملية

جمس الوثائل العامة من الوزارات و المؤسسات الحكومية: اسم العملية  

يفوضأ من او العام المديرمدير مديرية الوثائل والتوثيلالجهة الحكومية قسم الوثائل العامة

Phase

كتام بالمشاركة باتلاف 

وثائل

اعداد مستند اخراج بالكتم المراد اهدائها 

وتوقيس متلقي الخدمة عليأ

معاينة كشوفات الاتلاف والملفات المراد 

اتلافها

يقوم الممثل باختيار الوثائل  ات البعد 

الوطني والتاريخي

الاطلاع والتنسيم

يقوم ممثل الدائرة من قسم الوثائل العامة 

بالتوجأ ال  الجهة الحكومية في الموعد 

المحدد في الكتام

يقوم ممثل الدائرة من قسم الوثائل العامة 

باستلام الوثائل والمواد التي تم اختيارها من 

كشوفات الاتلاف

توقيس متلقي الخدمة بالاستلام عل  مستند 

الاخراج

والتوثيل الوثائل مديرية مديريستلم 
والعمل بناء عل  تنسيم عطوفة المدير 

العام

نعم

ائل العامة  يقوم ممثل الدائرة من قسم الوث

بالتوقيس عل  ضبط الاتلاف المعد من 

قبل الجهة الحكومية

 العامة الوثائل قسم من الدائرة ممثل يقوم
باحضار الوثائل التي تم استلامها ال  قسم 

الوثائل العامة

يقوم موظف القسم الوثائل العامة بالاطلاع عل  
ملفات الوثائل لتحديد موضوعها 

اعطاء الملف رقم بناءا عل  موضوعأ الرئيسي 
ومواضيعأ الفرعية 

في حال وجود موضوع ثاني داخل الملف يتم اعداد 
بطاقة احالة لأ ويحتفظ برقمأ الاصلي

اعداد بطاقة فهرسة لكل ملف 

يتم وضس الوثائل في الاماكن المخصصة لها في 
غرفة الحفظ التابعة لقسم الوثائل العامة

انهاء العملية

 



                                                                                                                                                               
 

 
 
 

 

  of 55 36 2020/  1/ 18اعداد لجنة معيار العمليات  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

NL-LIB-GEN-02 :  رمز العملية

الإهداء من المكتبة: اسم العملية  

يفوضأ من او العام المديرالمكتبة العامةمتلقي الخدمة

Phase

استدعاء ب رض 

الاستهداء

اعداد مستند اخراج بالكتم المراد 

اهدائها وتوقيس متلقي الخدمة عليأ

اعداد كتام رسمي ال  متلقي الخدمة 

بالكتم التي تم اهدائها وطباعتأ

بتدقيل  العامة المكتبة قسم رئيس يقوم

الكتام وأنشنتأ

الاطلاع والتنسيم

يقوم موظف قسم المكتبة العامة باختيار 

الكتم المراد اهدائها بحسم احتياجات 

متلقي الخدمة

حضور متلقي الخدمة لاستلام الكتم

توقيس متلقي الخدمة بالاستلام عل  مستند 

الاخراج

 يفوضأ  من او العام المدير توقيس

االكتام الرسمي  عل  بالتوقيس

 للاهداء

هل تمت الموافقة عل  الاهداء لا انتهاء العملية بالرفض

الاستدعاء  العامة المكتبة قسم رئيسيستلم 

والعمل بناء عل  تنسيم عطوفة المدير 

العام

نعم

ترحيل الاهداء من مستند الاخراج ال  

سجل الاهداء بكتابة عدد النس  المهداة 

والمتبقية والجهة التي تم اهدائها ورقم 

مستند الاخراج وتاريخأ عند اسم كل 

كتام

استلام الكتام الرسمي بالكتم 

المهداة

 



                                                                                                                                                               
 

 
 
 

 

  of 55 37 2020/  1/ 18اعداد لجنة معيار العمليات  / 1.0: الاصدار 

 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

NL-INF-000-01 :  رمز العملية

)محاضرة / ندوة / كتام ،  تنظيم ورشة عمل / تشكيلي / اشهار كتام ، تنظيم معرض فني( إقامة فعالية ثقافية : اسم العملية  

مدير وحدة العلاقات العامة موظف العلاقات العامةالمدير العامالخدمة متلقي

يقوم متلقي الخدمة بتعبئة 

النمو ج الخا  بااشهار 

كتام ويرفل نسخة من 

الكتام 

يتم استلام نسخة من الكتام مس 

النمو ج

هل تمت الموافقة

نعم

خط سير مخاطبات خارجيةرفض/ خط سير نفي 
خط سير الاجراءاتخط سير مخاطبات داخلية

اعداد وتصميم : لجنة معيار العمليات والخدمات

يتم دراسة محتوم الكتام من قبل 

مدير العلاقات العامة

التنسيم من المدير 

العام

 
رفض طلم الاشهار 

للكتام

يتم تحديد موعد للكتام ضمن يوم 

محدد يتم تحديدا حسم الجدول 

المعد من قبل الوحدة

قبل موعد اشهار 

الكتام يتم الاتصال 

بالكاتم وتحديد اسماء 

المشاركين باوراق 

نقدية وادارة الحوار

ارسال خبر مسبل 

عن النشاط ال  جميس 

وسائل الاعلام المدنية 

.والمواقس الالكترونية

ارسال دعوات 

للمدعوين لحضور 

حفل الاشهار ال  

جميس الاسماء 

الموجودة في قاعدة 

بيانت الدعوات

تعميم خبر مسبل عن 

الفعالية لجميس موظفي 

 الدائرة للحضور
وك لك تعميم الفعالية 

عل  منصة حكومتي 

بخدمتي

تجهيز القاعة والتأكد 

من عمل الصوتيات 

واجهزة العرض 

والاضاءة وجميس ما 

.يمكن استخدامأ 

طباعة اسماء 

المحاضرين وتجهيز 

.المنصة 

استقبال الضيوف 

والمحاضرين

تجهيز  عل  لاشرافا

خدمات الضيافة

الاشراف عل  ترتيم 

الضيافة في قاعة 

الضيافة

تصوير اوراق عمل 

النشاط وتوزيعأ عل  

الصحفيين الحاضرين 

.

تصوير النشاط 

فوتوغرافيا

نشر خبر لاحل و 

توزيعأ عل  الصحف 

و المواقس الإلكترونية 

و متابعة نشرا و 

مشاركتأ عل  

الفيسبوك
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 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

NL-DOC-GEN-03 :  رمز العملية

)خدمة باحث ( تقدبم الخدمات المكتبية والمعلوماتية : اسم العملية  

متلقي الخدمة المحاسبةيفوضأ من او العام المديرالديوانموظف القسم المعنيموظف خدمة الجمهور

قة 
صاد

الم

ماد
عت
الا
و

استقبال متلقي الخدمة وتحويلأ 
ال  القسم المعني لتلقي الخدمة 

 

يقوم موظف القسم المعني 

بالاطلاع عل  ماهية  المعلومات 

التي يرغم البحث عنها

هل المعلومة المراد البحث 

عنها متوافرة لدم القسم

يقوم موظف القسم المعني طلم 

الهوية من متلقي الخدمة للتأكد 

من شخصيتأ وانأ موطن اردني 

او مقيم

نعم

يقوم الموظف المعني بالبحث عن 

المعلومة المطلوبة ضمن قاعدة 

البيانات الخاصة بأعمال القسم

قوم الموظف المعني بالطلم من 

متلقي الخدمة باحضار طلم حل 

الحصول عل  المعلومة من 

الديوان

يقوم موظف الديوان بتزويد 

متلقي الخدمة بطلم حل 

الحصول عل  المعلومة 

مختوم بختم الدائرة

يقوم متلقي الخدمة بتسليم  الطلم 

ال  الموظف في القسم المعني

يقوم  موظف القسم المعني بتعبئة 

الحقول الخاصة بالقسم والتوقيس 

عليأ

 الخدمة متلقي يقوم

 طلم  حقول بتعبئة

 عل  الحصول

 الخاصة - المعلومة

 متلقي باستخدام

 والتوقيس  - الخدمة

عليأ

يقوم الموظف بتسليم 

الطلم ال  متلقي 

الخدمة 

اخ  موافقة وتوقيس المدير 

العام او من  يفوضأ 

بالتوقيس عل  حصولأ عل  

نتائج البحث 

هل يزيد عدد 

الصفحات عن عشر 

صفحات

دفس رسوم بدل الصفحات 

المراد طباعتها او الاسطوانة 

الليزرية
نعم

طلم الحصول عل  

المعلومة موقس 

ومستوفي الرسوم ا ا 

تطلم الامر  لك

 

يقوم متلقي الخدمة 

بتسليم الطلم 

والوصل المالي ال  

موظف القسم المعني

يقوم الموظف بطباعة 
نتيجة البحث اما ورقيا او 
عل  اسطوانة ليزرية 
حسم طلم متلقي الخدمة

نتيجة البحث مطبوعة او 
اسطوانة ليزرية

تسليم معاملة طلم حل 
الحصول عل  المعلومة ال  
الديوان ليتم حفظها وتوثيقها

مدير عام دائرة المكتبة الوطنية خط سير مخاطبات خارجيةرفض/ خط سير نفي 
خط سير الاجراءاتخط سير مخاطبات داخلية

اعداد وتصميم : لجنة معيار العمليات والخدمات
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 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

NL-INF-000-03 :  رمز العملية

الزيارات الميدانية: اسم العملية  

مدير وحدة العلاقات العامة المدير العامالخدمة متلقي الديوان

كتام رسمي من الجهة طالبة 

الزيارة للدائرة

هل تمت الموافقة

نعم

خط سير مخاطبات خارجيةرفض/ خط سير نفي 
خط سير مخاطبات داخلية

اعداد وتصميم : لجنة معيار العمليات والخدمات

التنسيم من المدير 

العام

رفض الطلم 

يتم الاتصال مس الجهة المرسلة 

وتحديد موعد للزيارة 

الاعلان لموظفي الاقسام المعنية 

بالزيارة عبر البريد الالكتروني 

الخا  بالموظفين عن قدوم وفد 

وابلاغهم بالاستعداد لزيارة الوفد 

واتخا  الاجراءات المناسبة 

باستقبال الوفد الزائر ومرافقتهم 

بجولة عل  اقسام الدائرة التي 

حددت لزيارتها من قبل المدير 

العام وتعريفهم بها

اهداء الوفد كتم 

وقص  حسم الجهة 

الزائرة 

تصوير الجولة 

ن واخ   ا فوتوغرافي

صورة جماعية امام 

مبن  الدائرة 

وتوديعهم

اسنلام  كتام رسمي من  

الجهة المعنية واعطاؤا رقم 

وارد

 عل  الزيارة رفس

 الفيسبوك صفحة

 بالدائرة الخاصة
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بطاقات العمليات الرئيسية 

 والعمليات المنبثقة عن ال دمات
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NL-LIB-DEP-01 اسم العمليـــــــــــــــــة

اسم القســـــــــــــــــــممديرية الخدمات المكتبية والايداع

تاريــخ التفعيــــــــــــلرئيسية

الهدف المؤسســـــــــي

تاريخ اخر مراجعـــــةمدير مديرية الخدمات المكتبية ، رئيس قسم الخدمات الفنية

شركاء العمليــــــــــــة

موارد العمليـــــــــــــة1

متطلبات متلقي الخدمة2

التداخل مع العمليـــات 3

مالك العمليـــــــــــــــة4

5

6

 مخطط سير العمليـــة 7

مقياس عوامـل النجاح 8

يقوم متلقي الخدمة بتعبئة نموذج طلب ايداع فعلي

1

في حال كان المصنف برنامج حاسوب او مواد سمعية بصرية يتم ايداع نسخة واحدة

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

يقوم موظف قسم الايداع بادخال معلومات عن ايداع المصنف بشكل فعلي كما يتم ادخال بيانات الايداع الفعلي الى نظام الحاسوب

13

14

15

16

17

18

19

20

                      يتم تدوين الخاصة به في سجل خاص وعمل مستند ادخال عهدة خاص به

مركز الايداعمكان الانجــــــــــــــاز

                      في حال قام المؤلف بالتعديل على بعض فصول الكتاب بحيث يتغير مضمونه يقوم قسم الخدمات الفنية باعادة فهرسة الكتاب وتصنيفه

                      يقوم موظف القسم الخدمات الفنية بادخال معلومات الفهرسة والتصنيف الخاصة بالكتاب الى نظام الحاسوب

في حال كان المصنف كتاب اطفال

                      في حال كان المصنف كتاب مفهرس او كتب اطفال يتم الانتقال الى عملية تسجيل الكتب

في حال كان المصنف كتاب غير مفهرس

                      يقوم موظف قسم الايداع باستلام الكتب غير المفهرسة ما عدا كتب الاطفال وتدوين معلوماتها في سجل خاص بها واعطائها ارقام متسلسلة 

                      ومن ثم وضعها على رفوف خزائن خاصة بها في غرفة تابعة لقسم الايداع

في حال كان المصنف فيديو 

                      يقوم موظف قسم الايداع بارسال نسخة من المصنف السمعي البصري الى مكتبة الفيديو ليتم الايداع الفعلي

                      في حال كان المصنف كتاب مفهرس او غير مفهرس ) بغض النظر عن عدد الصفحات ( يتم ايداع 3 نسخ

                      في حال كان المصنف صور وفنون تطبيقية وتصاميم يتم ايداع نسختين

يقوم رئيس قسم الايداع بتسليم ملقي الخدمة الانذار

في حال كان المصنف كتاب يتم التأكد من مطابقة معلومات الكتاب مع معلومات الطلب

يقوم موظف مركز الايداع بتعبئة اشعار ايداع للمصنف وبيان عدد النسخ المودعة

يقوم موظف مركز الايداع بتسليم متلقي الخدمة نسخة من اشعار الايداع الفعلي وتحويل المصنف الى قسم الخدمات الفنية

 يقوم موظف مركز الايداع حفظ نسخة في ملفات مركز الايداع ، وتزويد قسم الرقابة الفنية بصورة عن اشعار الايداع الفعلي 

في حال كان المصنف كتاب 

                      يقوم موظف القسم الخدمات الفنية بتدقيق بطاقة الفهرسة والتصنيف المطبوعة على الكتاب 

                      الاحتفاظ به هناك

 حال كان المصنف غير الكتب او فيديو

                      يقوم موظف قسم الايداع بتدوين معلومات الطلب ورقم الاشعار ورقم مستند اخال العهدة في السجل الخاص بكل مصنف غير الكتب 

                      يتم كتابة رقم السجل على المعاملة

يقوم موظف قسم الايداع بتعبئة مستند ادخال عهدة للمصنف بنوعه وعدد النسخ المودعة

يقوم موظف قسم الايداع بوضع نسخ المصنف المودعة على رفوف الخزائن الخاصة بكل مصنف حسب تسلسلها في سجل الايداع

يقوم موظف قسم الايداع بادخال بيانات الايداع الفعلي ومعلومات المصنف الى النظام

اجراءات  العملية

يقوم متلقي الخدمة باحضار المصنف ليتم ايداعه بشكل فعلي بعدد النسخ المطلوبة بحسب المصنف :

اجمالي الوقت اللازم لانجاز العملية  )      30 دقيقة   (مخرج العملية :   كتب عليها ختم ، رقم متسلسل على نظام الحاسوب ، باركود

تنفيذ العملية بالوقت المحدد ، عدم وجود اخطاء

1/7/2019التصديـــــــــــــق

لا يوجد  مدخلات العملية

تكنولوجية : حاسوب ، طابعة -  بشرية : موظف مدربنسخ من الكتب المراد ايداعها

متطلبات واضحة ، السرعة ، الدقه ،  عدم وجود اخطاء في الكتاب 

لا يوجد

الايداع الفعلي للمصنفاترمز العمليـــــــــة

مركز الايداع المديريـــــــــــــة

1/1/2017نوع العمليـــــــــة

المادة ) 4 ( الفقرة ) د (  القيام بمهام وأعمال الايداع *الهدف من العملية

انظر مخطط العملية

 NL-LIB-DEP-01-F

 في حال عدم تثبيت بطاقة الفهرسة و رقم الايداع على الكتاب يقوم موظف الايداع بطباعة انذار ويقوم رئيس مركز الايداع بتدقيق الانذار و رفعه للمدير العام او من يفوضه  

يقوم رئيس قسم الايداع بتدقيق المصنف والتأكد من وجود رقم الايداع عليه في مكان ظاهر

يقوم المدير العام او من يفوضه بالتوقيع على الكتاب الرسمي الخاص بالانذار 

في حال كان الكتاب مطبوع خارج الاردن يتم استلام نسختين من الكتاب وانشاء تسجيلة على النظام و ادخال بياناته و لا يتم استخراج رقم ايداع له 

في حال كان المصنف برنامج حاسوب او مصنف موسيقي او مصنف سمعي او بصري 

               1. يقوم موظف الايداع باستلام نسخة واحدة من المصنف مثبت عليه رقم الايداع

               2. يقوم موظف الايداع بتحويل المصنف الى قسم الخدمات العامة / مكتبة السمعي البصري
في حال كان المصنف من المجلات و الجرائد والنشرات او من الصور الفوتوغرافية والملصقات :

              1. يقوم موظف الايداع باستلام نسختين من المصنف

              2. يقوم موظف الايداع بتحويل المصنف الى قسم الخدمات العامة / الدوريات
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NL-LIB-DEP-02 اسم العمليـــــــــــــــــة

اسم القســـــــــــــــــــممديرية الخدمات المكتبية والايداع

تاريــخ التفعيــــــــــــلرئيسية

الهدف المؤسســـــــــيجمع النتاج الفكري

تاريخ اخر مراجعـــــةمدير مديرية الخدمات المكتبية ، رئيس قسم الإيداع

شركاء العمليــــــــــــة

موارد العمليـــــــــــــة1
متطلبات متلقي الخدمة2

التداخل مع العمليـــات 3

مالك العمليـــــــــــــــة4

تفويض خطي من صاحب العلاقة المعني بالحصول على رقم الإيداع.5

6

 مخطط سير العمليـــة 7

مقياس عوامـل النجاح 8

1

يقوم متلقي الخدمة بتعبئة  الطلب ويقوم باحضار المخطوطة ) تشمل الكتب العربية والإنجليزية وكتب الأطفال ( وتسليم الوثائق التالية :2

صورة عن جواز السفر لغير الأردنيين أو صورة عن إقامته في الأردن .

موافقة الورثة في حال وفاة المؤلف وورقة حصر الإرث وتفويض خطي لمقدم الطلب من الورثة.

موافقة المؤلف الأصلي أو الناشر في حال الترجمة

موافقة جميع مؤلفيين الكتاب في حال وجود أكثر من مؤلف

كتاب تفويض خطي من المؤلف للموفوض بتعبئة الطلب         ·

الناشر

.إقرار موقع من دار النشر حسب الأنموذج المعد من قبل الدائرة وتكليف رسمي بإسم المفوض بالتوقيع عن الناشر         ·

.صورة حديثة عن شهادة تسجيل دار النشر         ·

.صورة حديثة عن شهادة المفوضين بالتوقيع عن دار النشر         ·

.موافقة الورثة في حال وفاة المؤلف أو من هو في حكمه         ·

.موافقة المؤلف الأصلي أو الناشر في حال الترجمة         ·

المطبعة

.صورة عن تفويض المطبعة بطباعة الكتاب من المؤلف أو من هو في حكمه ضمن الشروط المطلوبة من المؤلف         ·

.تفويض خطي من إدارة المطبعة للموظف المفوض بتعبئة الطلب         ·

.صورة عن هوية الأحوال المدنية للمؤلف أو إقرار         ·

المطبعة

.كتاب تفويض خطي  من المؤلف أو من هو في حكمه للمفوض بتعبئة الطلب ضمن الشروط المطلوبة من المؤلف       ·

ابراز الرقم الوطني للاردنيين        ·

ابراز جواز السفر لغير الأردنيين مع صورة عن عقد اتفاقه مع دار نشر او مطبعة اردنية

3

يقوم موظف الإيداع بتدقيق الطلب وان جميع الحقول المطلوبة قد تم تعبئتها وان جميع الأوراق اللازمة قد تم ارفاقها واكتمال المعاملة4

يقوم موظف الإيداع التأكد والاستفسار عن طريق البحث في النظام من خلال اسم الكتاب والمؤلف ان كان الكتاب لم يحصل على رقم إيداع ساري المفعول مسبقا5

يقوم موظف قسم إيداع المصنفات بالتحقق من المعاملة والتأكد من أنها ليست بحاجة إلى أية موافقات خارجية حيث أنه: في حال كانت المعاملة بحاجة إلى موافقات خارجية يتم التالي: 6

.يقوم موظف قسم إيداع المصنفات بطباعة كتاب رسمي للجهة الخارجية المعنية لأخذ الموافقة على الإيداع         ·

.في حال كانت المخطوطة تتحدث عن أحكام فقهية يتم أخذ موافقة من دائرة الافتاء         ·

.في حال كانت المخطوطة تتحدث عن أمور تتعلق بالديانة المسيحية يتم أخذ الموافقه من مجلس الكنائس         ·

.في حال وجود أي صور فوتوغرافية في المخطوطة يجب أخذ موافقة صاحب الصورة بعدم الممانعة بالنشر         ·

.في حال كانت المخطوطة تتحدث عن أي من مواضيع المناهج الدراسية فيتم أخذ موافقة من مديرية المناهج في وزارة التربية والتعليم         ·

.في حال كانت المخطوطة تحتوي على خرائط أو في حال كان المصنف متعلق بالتصوير والخرائط يتم أخذ موافقة من المركز الجغرافي الملكي         ·

إذا كانت المخطوطة متعلقة بالعائلة المالكة والديوان الملكي العامر يترتب الحصول على موافقة وزير الثقافة من خلال اللجنة المشكلة لهذه الغاية.

في حال عدم الحصول على الموافقة من الجهات المذكورة أعلاه يتم رفض الإيداع وتنتهي المعاملة7

يقوم موظف الإيداع بتدوين معلومات المصنف التالية في سجل ارقام الإيداع وإعطاء المصنف رقم إيداع :8

الرقم المتسلسل ) معبأ بشكل تلقائي (

اسم المؤلف

عنوان المؤلف

اسم الناشر

رقم الإيداع ) معبأ بشكل تلقلئي (

اسم المطبعة ) ان وجدت (

مقدم الطلب ) الجهة (

تاريخ التسجيل

ملاحظات أخرى

في حال كان المصنف المودع كتاب طفل او كتيب )ما دون 59 صفحة( لا يتم فهرسته9

10

11

12

يقوم موظف قسم الإيداع  بتدقيق الكتاب الرسمي والتأكد من صحة ودقة المعلومات الواردةفيه والتأكد من اكتمال المعاملة وفي حال وجود خطأ يجب إعادة طباعته13

يقوم رئيس الرقابة الفنية بتدقيق المعاملة و انشنة الكتب الرسمية14

15

16

17

18

19

20

مخرج العملية      :         نسخة من الكتاب الرسمي 

قسم الايداعمكان الانجــــــــــــــاز

صورة  شهادة المفوضين بالتوقيع عن دار النشر )حديثة(

اجمالي الوقت اللازم لانجاز العملية  )     30 دقيقة    (

NL-LIB-TEC-04 عملية إصدار بطاقة فهرسة اثناء النشر للمصنفات 

يقوم موظف قسم الإيداع بطباعة ثلاث نسخ من الكتاب الرسمي والمتضمن رقم ايداع وبطاقة الفهرسة اثناء النشر )للكتب فقط(

يقوم قسم الايداع بارسال نسخة من الكتاب الرسمي الخاص برقم الايداع والفهرسة والتصنيق الى هيئة الاعلام المرئي والمسموع للعلم

يقوم قسم الايداع بحفظ نسخة من المعاملة في مركز الايداع

متطلبات واضحة ، السرعة ، الدقه ،  عدم وجود اخطاء في الكتاب صورة  شهادة تسجيل دار النشر ) حديثة(

المؤلف

(للأردنيين)صورة عن هوية الأحوال المدنية  

تنفيذ العملية بالوقت المحدد ، عدم وجود اخطاء

اجراءات  العملية

يقوم موظف الإيداع بتسليم متلقي الخدمة  أنموذج طلب رقم إيداع للكتب الوطنية 

يقوم متلقي الخدمة بتعبئة نموذج اقرار طالب الايداع بصحة البيانات في الطلب.

يقوم الموظف بتحويل المعاملة إلى قسم الخدمات الفنية  ) عملية إصدار بطاقة فهرسة اثناء النشر للمصنفات NL-LIB-TEC-04 ( اذا كانت بحاجة الى فهرسة

منح رقم  إيداع لمصنفات الكتبرمز العمليـــــــــة

مركز الايداع المديريـــــــــــــة

1/1/2017نوع العمليـــــــــة

تكنولوجية : حاسوب ، طابعة -  بشرية : موظف مدربصورة  هوية الأحوال المدنية

المادة ) 4 ( الفقرة ) د (  القيام بمهام وأعمال الايداع *الهدف من العملية

1/7/2019التصديـــــــــــــق

  مدخلات العملية
هيئة الاعلام المرئي والمسموع ، دائرة الإفتاء ، مجلس الكنائس ، وزارة التربية والتعليم ، 

ر الثقافة المركز الجغرافي الملكي ، وزي

تحويل الكتاب الرسمي الى المدير العام او من يفوضة بالتوقيع حيث يتم تدقيق المعاملة والتوقيع والتنسيب

تسليم نسخة من الكتاب الرسمي والمخطوطة  لصاحب العلاقة ليتم تثبيت رقم الايداع وبيانات الفهرسة اثناء النشر خلف صفحة العنوان الداخلية للمصنف قبل الطبع

موافقة من المؤلف )أو ورثته( أو من وزير الثقافة على ترجمة المصنف 

NL-LIB-DEP-02-Fنموذج رقم ايداع ) كتاب( 

نموذج اقرار طالب الايداع بصحة البيانات في الطلب.

انظر مخطط العمليةصورة  الاقرار موقع ومختوم بين الناشر والمؤلف .

يقوم موظف قسم الايداع بادخال معلومات المخطوطة الى النظام

يقوم رئيس قسم الخدمات الفنية بتدقيق بيانات الفهرسة و انشنة البطاقة 

يقوم رئيس القسم بتدقيق المعاملة والكتب الرسمية فيها والتأكد من صحة ودقة المعلومات الواردة فيها والتوقيع وفي حال وجود خطأ يجب إعادة طباعته 
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 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

 

NL-LIB-DEP-03 اسم العمليـــــــــــــــــة

اسم القســـــــــــــــــــممديرية الخدمات المكتبية والايداع

تاريــخ التفعيــــــــــــلرئيسية

الهدف المؤسســـــــــيجمع النتاج الفكري

تاريخ اخر مراجعـــــةمدير مديرية الخدمات المكتبية ، رئيس قسم الإيداع

شركاء العمليــــــــــــة

موارد العمليـــــــــــــة1

متطلبات متلقي الخدمة2

التداخل مع العمليـــات 3

مالك العمليـــــــــــــــة4

5

6

 مخطط سير العمليـــة 7

مقياس عوامـل النجاح 8

1

أنموذج طلب رقم إيداع للدوريات الوطنية: )صحيفة – مجلة(

أنموذج طلب رقم إيداع لبرامج حاسوب

أنموذج طلب رقم إيداع للمصنفات السمعية والبصرية: )الأفلام- المسلسلات- الفيديو كليب( 

أنموذج طلب رقم إيداع خاص أعمال الرسم والتصويروالنحت والحفر والعمارة والفنون التطبيقية والزخرفة  والصور والخرائط والتصميمات والمخططات والأعمال المجسمة

اصدار رقم إيداع للمصنفات الحوار والسيناريو

اصدار رقم ايداع للمصنفات من برامج الحاسوب

اصدار رقم ايداع للمصنفات من برامج التلفزيون

يقوم متلقي الخدمة بتعبئة  الطلب  وتسليم الوثائق التالية :2

المؤلف

(للأردنيين)صورة عن هوية الأحوال المدنية  

صورة عن جواز السفر لغير الأردنيين أو صورة عن إقامته في الأردن .

موافقة الورثة في حال وفاة المؤلف وورقة حصر الإرث وتفويض خطي لمقدم الطلب من الورثة.

موافقة المؤلف الأصلي أو الناشر في حال الترجمة

موافقة جميع مؤلفيين الكتاب في حال وجود أكثر من مؤلف

كتاب تفويض خطي من المؤلف للموفوض بتعبئة الطلب         ·

الناشر

.إقرار موقع من دار النشر حسب الأنموذج المعد من قبل الدائرة وتكليف رسمي بإسم المفوض بالتوقيع عن الناشر         ·

.صورة حديثة عن شهادة تسجيل دار النشر         ·

.صورة حديثة عن شهادة المفوضين بالتوقيع عن دار النشر         ·

.موافقة الورثة في حال وفاة المؤلف أو من هو في حكمه         ·

.موافقة المؤلف الأصلي أو الناشر في حال الترجمة         ·

المطبعة

.صورة عن تفويض المطبعة بطباعة الكتاب من المؤلف أو من هو في حكمه ضمن الشروط المطلوبة من المؤلف         ·

.تفويض خطي من إدارة المطبعة للموظف المفوض بتعبئة الطلب         ·

.صورة عن هوية الأحوال المدنية للمؤلف أو إقرار         ·

المطبعة

.كتاب تفويض خطي  من المؤلف أو من هو في حكمه للمفوض بتعبئة الطلب ضمن الشروط المطلوبة من المؤلف       ·

ابراز الرقم الوطني للاردنيين        ·

ابراز جواز السفر لغير الأردنيين مع صورة عن عقد اتفاقه مع دار نشر او مطبعة اردنية

في حال كان المصنف المراد إيداعه دورية ولأول مرة يتم إرفاق رخصة هيئة الإعلام المرئي والمسموع ويتم تعبئة الطلب من قبل رئيس تحرير الدورية أو من يفوضه3

في حال كان المصنف المراد إيداعه ) برنامج حاسوب- السمع- السمع بصري( يتم: 4

CD إرفاق إجازة من هيئة الإعلام المرئي والمسموع ونسخة من المصنف على

في حال كان المودع هو الشخص ترفق هوية الاحوال المدنية

5

يقوم موظف الإيداع بتدقيق الطلب وان جميع الحقول المطلوبة قد تم تعبئتها وان جميع الأوراق اللازمة قد تم ارفاقها واكتمال المعاملة6

يقوم موظف الإيداع بتدوين معلومات المصنف التالية في سجل ارقام الإيداع وإعطاء المصنف رقم إيداع :7

الرقم المتسلسل ) معبأ بشكل تلقائي (

اسم المؤلف

عنوان المؤلف

اسم الناشر

رقم الإيداع ) معبأ بشكل تلقلئي (

اسم المطبعة ) ان وجدت (

مقدم الطلب ) الجهة (

تاريخ التسجيل

ملاحظات أخرى

8

يقوم موظف قسم الايداع بتدقيق الكتاب الرسمي والتأكد من صحة ودقة المعلومات الواردة فيه9

10

تحويل الكتاب الرسمي الى المدير العام او من يفوضة بالتوقيع حيث يتم تدقيق المعاملة والتوقيع والتنسيب11

تسليم نسخة من الكتاب الرسمي والمخطوطة  لصاحب العلاقة ليتم تثبيت رقم الايداع على  المصنف 12

يقوم قسم الايداع بارسال نسخة من الكتاب الرسمي الخاص يرقم الايداع والفهرسة والتصنيق الى دائرة المطبوعات والنشر للعلم13

يقوم قسم الايداع بحفظ نسخة من المعاملة في قسم الايداع14

يقوم موظف قسم الايداع بادخال معلومات المصنف الى النظام15

اصداررقم إيداع غير الكتب

قسم الايداعمكان الانجــــــــــــــاز

اجراءات  العملية

يقوم موظف الإيداع بتسليم متلقي الخدمة  أنموذج طلب رقم إيداع كما يلي :

ورثة ورثة في حال وفاة المؤلف وورقة حصر الإرث وتفويض خطي لمقدم الطلب من ال لا يوجدموافقة ال

ناشر في حال الترجمة انظر مخطط العمليةموافقة المؤلف الأصلي أو ال

موافقة جميع مؤلفيين الكتاب في حال وجود أكثر من مؤلف

كتاب تفويض خطي من المؤلف للموفوض بتعبئة الطلب    

مركز الايداع

1/1/2017نوع العمليـــــــــة

 أنموذج طلب رقم إيداع للمصنفات السمعية )الموسيقية(: )كلمات الأغاني- الألحان- البرامج الإذاعية(

تكنولوجية : حاسوب ، طابعة -  بشرية : موظف مدربأنموذج طلب رقم إيداع لغير الكتب حسب المصنف

تنفيذ العملية بالوقت المحدد ، عدم وجود اخطاء

يقوم متلقي الخدمة بتعبئة نموذج اقرار طالب الايداع بصحة البيانات في الطلب.

تقوم موظف قسم الايداع بطباعة نسختين من الكتاب الرسمي المتضمن رقم الايداع 

اجمالي الوقت اللازم لانجاز العملية  )    30 دقيقة     (مخرج العملية      :         نسخة من الكتاب الرسمي 

NL-LIB-DEP-03-F

يقوم رئيس قسم الرقابة الفنية بتدقيق المعاملة و انشنتها

رمز العمليـــــــــة

 المديريـــــــــــــة

امته في الأردن  متطلبات واضحة ، السرعة ، الدقه ،  عدم وجود اخطاء في الكتاب  صورة عن هوية الأحوال المدنية او صورة عن جواز السفر لغير الأردنيين أو صورة عن إق

المادة ) 4 ( الفقرة ) د (  القيام بمهام وأعمال الايداع *الهدف من العملية

1/7/2019التصديـــــــــــــق

هيئة الإعلام المرئي والمسموع  مدخلات العملية
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 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

 

NL-LIB-DEP-04 اسم العمليـــــــــــــــــة

اسم القســـــــــــــــــــممديرية الخدمات المكتبية والايداع

تاريــخ التفعيــــــــــــلرئيسية

الهدف المؤسســـــــــيضبط مخزون الكتب

تاريخ اخر مراجعـــــةمدير مديرية الخدمات المكتبية ، رئيس قسم الخدمات الفنية

شركاء العمليــــــــــــة

موارد العمليـــــــــــــة1

متطلبات متلقي الخدمة2

التداخل مع العمليـــات 3

مالك العمليـــــــــــــــة4

5

6

 مخطط سير العمليـــة 7

مقياس عوامـل النجاح 8

1

 يقوم موظف قسم الايداع )رئيس شعبة ISBN( بمراجعة طلب الاشتراك وإدخال بيانات متلفى الخدمة إلى نظام الإيداع المطبق في دائرة المكتبة الوطنية 2

 يقوم بتدقيق الطلب وإدخال بيانات الطلب والحصول على رقم معياري دولي أوتوماتيكياً من نظام الإيداع المطبق في دائرة المكتبة الوطنية3

.يقوم موظف قسم الايداع بطباعة كتاب رسمي )نسختين( يحتوي على الرقم المعياري الدولي   4

5

يقوم رئيس قسم الايداع بتدقيق الكتاب الرسمي الخاص بالرقم المعياري الدولي وتوقيعه6

 يقوم المدير العام بالتوقيع على الكتاب الرسمي الخاص بالرقم المعياري الدولي 7

يقوم موظف قسم الايداع بحفظ نسخة من الكتاب الرسمي الموقع في المعاملة مع الطلب8

 يقوم متلقي الخدمة باستلام النسخة الأصلية من الكتاب الرسمي الذي يحتوي على الرقم المعياري الدولي من موظف قسم الايداع9

في حال كان متلقي الخدمة غير مشترك في ISBN يقوم بتعبئة طلب الاشتراك 10

11

المجموعة الاولى: دور نشر تصدر 1000 كتاب سنويا

المجموعة الثانية: دور نشر تصدر 100 كتاب سنويا

المجموعة الثالثة المؤلف-ناشر يصدر 10 كتب سنويا

المجموعة الثالثة المؤلف الناشر يصدر كتاب واحد في العمر

يقوم موظف قسم الخدمات الفنية بالدخول الى الموقع الالكتروني لمنظمة ISBN وفتح اشتراك للمولف او الناشر12

قسم الايداعمكان الانجــــــــــــــاز

  مدخلات العملية

التصديـــــــــــــق

المادة ) 4 ( الفقرة ) د (  القيام بمهام وأعمال الايداع *

متطلبات واضحة ، السرعة ، الدقه ،  تنفيذ المعاملة خلال يوم عمل

لا يوجد

تكنولوجية : حاسوب ، طابعة -  بشرية : موظف مدربطلب خاص للإشتراك في خدمة الرقم المعياري الدولي 

إصدار رقم معياري دولي للكتب

مركز الايداع المديريـــــــــــــة

1/1/2017نوع العمليـــــــــة

الهدف من العملية

اجمالي الوقت اللازم لانجاز العملية  )    30 دقيقة     (مخرج العملية :   نسخة من الكتاب الرسمي

انظر مخطط العملية

NL-LIB-DEP-12-F

تنفيذ العملية بالوقت المحدد ، عدم وجود اخطاء

يقوم رئيس شعبةISBN بمراجعة الطلب و تحديد المجموعة بناءا على عدد 

يقوم رئيس قسم الرقابة الفنية بتدقيق الكتاب الرسمي الخاص بالرقم المعياري الدولي وتوقيعه

اجراءات  العملية

 يقوم متلقي الخدمة سواء كان مؤلف أو دار نشر بتعبئة طلب خاص للإشتراك في خدمة الرقم المعياري الدولي 

رمز العمليـــــــــة

لا يوجد

1/7/2019
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 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

 

NL-LIB-DEP-05 اسم العمليـــــــــــــــــة

اسم القســـــــــــــــــــممديرية الخدمات المكتبية والايداع

تاريــخ التفعيــــــــــــلرئيسية

الهدف المؤسســـــــــيجمع النتاج الفكري

تاريخ اخر مراجعـــــةمدير مديرية الخدمات المكتبية ، رئيس قسم الإيداع

شركاء العمليــــــــــــة

موارد العمليـــــــــــــة1
متطلبات متلقي الخدمة2

التداخل مع العمليـــات 3

مالك العمليـــــــــــــــة4

5

6

 مخطط سير العمليـــة 7

مقياس عوامـل النجاح 8

1

2

3

4

5

6

7

8

9

مخرج العملية      :         نسخة من الكتاب الرسمي 

قسم الايداعمكان الانجــــــــــــــاز

1/1/2017نوع العمليـــــــــة

المادة ) 4 ( الفقرة ) د (  القيام بمهام وأعمال الايداع *الهدف من العملية

1/7/2019التصديـــــــــــــق

لا يوجد  مدخلات العملية

تكنولوجية : حاسوب ، طابعة -  بشرية : موظف مدرباستدعاء تنازل عن مصنف لناشر آخر

NL-LIB-DEP-02-F

تنفيذ العملية بالوقت المحدد ، عدم وجود اخطاء

اجراءات  العملية

يقوم متلقي الخدمة بتقديم استدعاء تنازل عن مصنف لناشر آخر ايداع في ديوان الدائرة 

يقوم موظف الديوان باعطاء رقم وارد للاستدعاء و رفعه لمكتب المدير العام 

اذا كان تنسيب المدير العام بعدم الموافقة يتم رفض الطلب اما اذا تمت موافقة المدير العام يحول الاستدعاء لمركز الايداع للاجراء

يتم التأكد من ايداع الكتاب اذا كان مودع يتم رفض الطلب اما اذا كان غير مودع يقوم موظف مركز الايداع بتعديل البيانات على النظام 

تنازل عن مصنف من ناشر لاخررمز العمليـــــــــة

مركز الايداع المديريـــــــــــــة

يقوم موظف مركز الايداع بطباعة نسختين من الكتاب الرسمي حسب التعديل الوارد في استدعاء متلقي الخدمة 

يقوم رئيس قسم الرقابة الفنية بتدقيق الكتب الرسمية و انشنته

يقوم رئيس مركز الايداع بتدقيق الكتب الرسمية و انشنته 

يقوم المدير العام او من يفوضه بتوقيع الكتاب الرسمي 

يقوم رئيس مركز الايداع بتسيم نسخة من الكتاب الرسمي لمتلقي الخدمة وحفظ نسخة في مركز الايداع 

اجمالي الوقت اللازم لانجاز العملية  )    30 دقيقة     (

متطلبات واضحة ، السرعة ، الدقه ،  عدم وجود اخطاء في الكتاب 

لا يوجد

انظر مخطط العملية
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NL-LIB-DEP-06 اسم العمليـــــــــــــــــة

اسم القســـــــــــــــــــممديرية الخدمات المكتبية والايداع

تاريــخ التفعيــــــــــــلرئيسية

الهدف المؤسســـــــــيجمع النتاج الفكري

تاريخ اخر مراجعـــــةمدير مديرية الخدمات المكتبية ، رئيس قسم الإيداع

شركاء العمليــــــــــــة

موارد العمليـــــــــــــة1
متطلبات متلقي الخدمة2

التداخل مع العمليـــات 3

مالك العمليـــــــــــــــة4

5

6

 مخطط سير العمليـــة 7

مقياس عوامـل النجاح 8

1

2

3

4

5

6

7

8

9

مخرج العملية      :         نسخة من الكتاب الرسمي 

اجراءات  العملية

يقوم متلقي الخدمة بتقديم استدعاء الغاء / تعديل عنوان رقم ايداع في ديوان الدائرة 

اجمالي الوقت اللازم لانجاز العملية  )    30 دقيقة     (

لا يوجد

انظر مخطط العملية

NL-LIB-DEP-02-F

تنفيذ العملية بالوقت المحدد ، عدم وجود اخطاء

يقوم موظف الديوان باعطاء رقم وارد للاستدعاء و رفعه لمكتب المدير العام 

اذا كان تنسيب المدير العام بعدم الموافقة يتم رفض الطلب اما اذا تمت موافقة المدير العام يحول الاستدعاء لمركز الايداع للاجراء

في مركز الايداع يتم التأكد من الايداع الفعلي للمصنف في حال عدم الايداع الفعلي يتم رفض الطلب 

في حال التأكد من الايداع الفعلي للمصنف يقوم الموظف بالدخول الى النظام المحوسب و اجراء الالغاء / التعديل المطلوب حسب الاستدعاء وطباعة نسختين معدلتين 

يقوم رئيس قسم الرقابة الفنية بالتدقيق على الكتاب الرسمي و توقيعه

يقوم رئيس قسم الايداع بالتدقيق على الكتاب الرسمي وتوقيعه

يقوم المدير العام او من يفوضه بتوقيع الكتاب الرسمي 

يقوم رئيس مركز الايداع بتسيم نسخة من الكتاب الرسمي لمتلقي الخدمة وحفظ نسخة في مركز الايداع 

قسم الايداعمكان الانجــــــــــــــاز

الغاء / تعديل رقم إيداعرمز العمليـــــــــة

مركز الايداع المديريـــــــــــــة

1/1/2017نوع العمليـــــــــة

المادة ) 4 ( الفقرة ) د (  القيام بمهام وأعمال الايداع *الهدف من العملية

1/7/2019التصديـــــــــــــق

لا يوجد  مدخلات العملية

تكنولوجية : حاسوب ، طابعة -  بشرية : موظف مدرباستدعاء الغاء / تعديل عنوان رقم ايداع
متطلبات واضحة ، السرعة ، الدقه ،  عدم وجود اخطاء في الكتاب 
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NL-LIB-TEC-03 اسم العمليـــــــــــــــــة

اسم القســـــــــــــــــــممديرية الخدمات المكتبية والايداع

تاريــخ التفعيــــــــــــلرئيسية

الهدف المؤسســـــــــيضبط مواضيع الكتب

تاريخ اخر مراجعـــــةمدير مديرية الخدمات المكتبية ، رئيس قسم الخدمات الفنية

شركاء العمليــــــــــــة

موارد العمليـــــــــــــة1

متطلبات متلقي الخدمة2

التداخل مع العمليـــات 3

مالك العمليـــــــــــــــة4

5

6

 مخطط سير العمليـــة 7

مقياس عوامـل النجاح 8

1

في حال كان المخطوط باللغة العربية

فهرسة وتصنيف المصنفات حسب تصنيف ديوي العشري الطبعة 23 وقواعد الفهرسة الأنجلوامريكية

إعطاء الكتاب واصفات باستخدام كتاب مكنز

في حال كان المخطوط باللغة الإنجليزية

فهرسة وتصنيف المصنفات حسب تصنيف ديوي العشري الطبعة 21 وقواعد الفهرسة الأنجلوامريكية باللغة الإنجليزية

إعطاء الكتاب واصفات باستخدام كتاب مكنز النسخة الإنجليزية

في حال كان موضوع الكتاب غير مفهوم يتم الرجوع الى تصنيف مكتبة الكونجرس

تعبئة بطاقة الفهرسة اثناء النشر بالمعلومات المطلوبة :2

معلومات الفهرسة واتصنيف

رقم الإيداع

اسم المفهرس

التاريخ والساعة التي تمت فيها عملية الفهرسة والتصنيف

3

4

مخرج العملية      :       بطاقة فهرسة 

قسم الخدمات الفنيةمكان الانجــــــــــــــاز

NL-LIB-DEP-02 عملية منح رقم  إيداع لمصنفات الكتب

المادة ) 4 ( الفقرة ) د (  القيام بمهام وأعمال الايداع *الهدف من العملية

الخدمات الفنية المديريـــــــــــــة

1/1/2017نوع العمليـــــــــة

لا يوجد  مدخلات العملية

إصدار بطاقة فهرسة اثناء النشر للمصنفاترمز العمليـــــــــة

تكنولوجية : حاسوب ، طابعة -  بشرية : موظف مدرب

 الدقه ،  عدم وجود اخطاء في البطاقة

اجمالي الوقت اللازم لانجاز العملية  )   15 دقيقة      (

يسلم المخطوط مع بطاقه الفهرسة أثناء النشر لمدخل البيانات في مركز الايداع لطباعتها ضمن الكتاب الرسمي المتضمن بطاقة الفهرسة

يدقق الموظف المعتمد البطاقة المطبوعة ضمن الكتاب الرسمي ويوقع على صحتها

NL-LIB-TEC-04-F

تنفيذ العملية بالوقت المحدد ، عدم وجود اخطاء

اجراءات  العملية

استلام المصنفات التي تم الموافقه عليها من مركز الايداع

انظر مخطط العملية

المخطوطة

1/7/2019التصديـــــــــــــق
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NL-LIB-GEN-02 اسم العمليـــــــــــــــــة

اسم القســـــــــــــــــــممديرية الخدمات المكتبية والايداع

تاريــخ التفعيــــــــــــلرئيسية

الهدف المؤسســـــــــيتوفير الكتب في أماكن مختلفة

تاريخ اخر مراجعـــــةمدير مديرية الخدمات المكتبية ، رئيس قسم المكتبة العامة

شركاء العمليــــــــــــة

موارد العمليـــــــــــــة1

متطلبات متلقي الخدمة2

التداخل مع العمليـــات 3

مالك العمليـــــــــــــــة4

5

6

 مخطط سير العمليـــة 7

مقياس عوامـل النجاح 8

1

2

3

4

5

6

7

8

حضور متلقي الخدمة لاستلام الكتب وتوقيعه على مستند الاخراج9

10

11
12

13

14

15

16

17

18

19

20

يقوم موطف القسم بترحيل الاهداء من مستند الاخراج الى سجل الاهداء بكتابة عدد النسخ المهداة والمتبقية والجهة التي تم اهدائها ورقم مستند الاخراج وتاريخه عند اسم كل كتاب21

يقوم متلقي الخدمة بتسليم استدعاء بغرض الاستهداء الى قسم المكتبة العامة

يقوم موظف الديوان باعطاء رقم وارد للاستدعاء او الكتاب الرسمي و رفعه لمكتب المدير العام 

اذا كان تنسيب المدير العام بعدم الموافقة يتم رفض الطلب اما اذا تمت موافقة المدير العام يحول الاستدعاء لقسم الخدمات العامة للاجراء

يقوم موظف قسم الخدمات العامة باختيار الكتب المراد اهدائها حسب احتياجات متلقي الخدمة

يقوم موظف قسم الخدمات العامة باعداد مستند اخراج بالكتب المراد اهدائها و توقيع متلقي الخدمة عليه

اعداد كتاب رسمي الى متلقي الخدمة بالكتب التي تم اهدائها

يقوم رئيس قسم الخدمات العامة بتدقيق الكتاب الرسمي و انشنته

يقوم المدير العام او من يفوضه بالتوقيع على الكتاب الرسمي للاهداء

يقوم موطف القسم بترحيل الاهداء من مستند الاخراج الى سجل الاهداء بكتابة عدد النسخ المهداة والمتبقية والجهة التي تم اهدائها ورقم مستند الاخراج وتاريخه عند اسم كل كتاب

استلام الكتاب الرسمي بالكتب المهداة

اجمالي الوقت اللازم لانجاز العملية  )   يعتمد على المخاطبات      (مخرج العملية :     تفويض باستلام الكتب

يتم تدقيق الاستدعاء من قبل موظف قسم المكتبة العامة

تدقيق الاستدعاء واتنسيب والتوقيع

في حال تمت الموافقة على الاستدعاء المقدم من قبل متلقي الخدمة بغرض الاستهداء يقوم موظف قسم المكتبة العامة باختيار الكتب المراد اهدائها بحسب احتياجات متلقي الخدمة

اعداد مستند اخراج بالكتب المراد اهدائها وتوقيع متلقي الخدة عليه

اعداد كتاب رسمي الى متلقي الخدمة بالكتب التي تم اهدائها وطباعته ومن ثم تدقيقها وأنشنته من قيل رئيس القسم

يقوم المدير العام بتدقيق الكتاب الرسمي وتوقيعه

عملية الإهداء من المكتبةرمز العمليـــــــــة

المكتبة العامة المديريـــــــــــــة

1/1/2017نوع العمليـــــــــة

الهدف من العملية

NL-LIB-GEN-02-F

متطلبات واضحة ، السرعة 

لا يوجد

قسم المكتبة العامةمكان الانجــــــــــــــاز

حضور متلقي الخدمة لاستلام الكتب

المادة ) 4 ( الفقرة )  ك (  تنظيم برامج الاهداء والتبادل *

تكنولوجية : حاسوب  -  بشرية : موظف مدربكتاب رسمي طلب إهداء

1/7/2019التصديـــــــــــــق

المدير العام ، الديوان  مدخلات العملية

انظر مخطط العملية

في حي حال وجود خطأ في الكتاب يتطلب اعادة طباعته

تنفيذ العملية بالوقت المحدد 

اجراءات  العملية

يقوم متلقي الخدمة بتقديم استدعاء لاستهداء كتب في ديوان الدائرة او ورود كتاب رسمي بطلب اهداء كتب 
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NL-DOC-GEN-01 اسم العمليـــــــــــــــــة

اسم القســـــــــــــــــــممديرية الوثائق والتوثيق

تاريــخ التفعيــــــــــــلرئيسية

الهدف المؤسســـــــــيزيادة مقتنيات الدائرة من أوعية المعلومات المختلفة

تاريخ اخر مراجعـــــةمدير مديرية الوثائق والتوثيق، رئيس قسم الوثائق العامة

شركاء العمليــــــــــــة

موارد العمليـــــــــــــة1

متطلبات متلقي الخدمة2

التداخل مع العمليـــات 3

مالك العمليـــــــــــــــة4

5

6

 مخطط سير العمليـــة 7

مقياس عوامـل النجاح 8

1

2

3

4

5

يقوم ممثل الدائرة من قسم الوثائق العامة باستلام الوثائق والمواد التي تم اختيارها من كشوفات الاتلاف6

يقوم ممثل الدائرة من قسم الوثائق العامة بالتوقيع على ضبط الاتلاف المعد من قبل الجهة الحكومية والذي يفصل الوثائق والملفات التي تم اختيارها واستلامها7

في حال كانت المواد او الملفات المختارة ليست وثائق حكومية يقوم قسم الوثائق العامة بتحويل المواد المختارة الى الجهات المعنية ضمن الدائرة حسب نوع المواد8

في حال كانت المواد او الملفات المختارة وثائق حكومية يتم :9

يقوم موظف القسم الوثائق العامة بالاطلاع على ملفات الوثائق لتحديد موضوعها 

يتم اعطاء الملف رقم بناءا على موضوعه الرئيسي ومواضيعه الفرعية 

في حال وجود موضوع ثاني داخل الملف يتم اعداد بطاقة احالة له ويحتفظ برقمه الاصلي

يتم اعداد بطاقة فهرسة لكل ملف تحتوي على :

الرقم المتسلسل ) رقم الموضوع الرئيسي ورموز المواضيع الفرعية ( 

رقم الملف الاصلي من المصدر

الموضوع ) عنوان الملف ( 

التاريخ

عدد الصفحات داخل الملف

المصدر

يتم تحديد سرية الوثائق على شكل ملاحظة

يتم وضع الوثائق في الاماكن المخصصة لها في غرفة الحفظ التابعة لقسم الوثائق العامة10

تنفيذ العملية بالوقت المحدد ، عدم وجود اخطاء

اجراءات  العملية

انظر مخطط العملية

لا يوجد

قسم الوثائق العامةمكان الانجــــــــــــــاز

يقوم ممثل الدائرة من قسم الوثائق العامة بالتوجه الى الجهة الحكومية ومعاينة كشوفات الاتلاف والملفات المراد اتلافها من ثم يقوم الممثل باختيار الوثائق ذات البعد الوطني والتاريخي

الوزارات و المؤسسات الحكومية  مدخلات العملية

NL-DOC-GEN-01-F

متطلبات واضحة ، السرعة ، الدقه ،  عدم وجود اخطاء في الكتاب 

بشرية : موظف مدربكتاب رسمي

اجمالي الوقت اللازم لانجاز العملية  )     يعتمد على المخاطبات     (مخرج العملية :

ورود كتاب رسمي من الجهة التي تطلب مشاركة الدائرة في اتلاف ملفاتها

يقوم ديوان الدائرة بختم الكتاب و رفعه للمدير العام لوضع تنسيباته وتحويله للجهة المختصة

يقوم مدير مديرية الوثائق و التوثيق بوضع تنسيباته لقسم الوثائق العامة 

يقوم رئيس قسم الوثائق العامة بالتنسيق مع الجهة )متلقي الخدمة( لتحديد موعد للاتلاف

1/1/2017نوع العمليـــــــــة

المادة ) 4 ( الفقرة ) ج ( جمع الوثائق لدى الوزارات والدوائر والمؤسسات العامة *الهدف من العملية

1/7/2019التصديـــــــــــــق

جمع الوثائق العامة من الوزارات و المؤسسات الحكوميةرمز العمليـــــــــة

الوثائق العامة المديريـــــــــــــة
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NL-DOC-GEN-03 اسم العمليـــــــــــــــــة

اسم القســـــــــــــــــــممديرية الوثائق والتوثيق

تاريــخ التفعيــــــــــــلرئيسية

الهدف المؤسســـــــــيالسعي الى استقطاب الدعم المادي و اللوجستي و التقني من خلال أصحاب العلاقة و الشركاء المحليين و الخارجيين

تاريخ اخر مراجعـــــةمدير مديرية الوثائق والتوثيق، رئيس قسم الوثائق العامة

شركاء العمليــــــــــــة

موارد العمليـــــــــــــة1

متطلبات متلقي الخدمة2

التداخل مع العمليـــات 3

مالك العمليـــــــــــــــة4

5

6

 مخطط سير العمليـــة 7

مقياس عوامـل النجاح 8

يقوم مكتب خدمة الجمهور باستقبال الباحث وتحويله الى القسم المعني لتلقي الخدمة حيث ان الخدمة في الدائرة يتم تقديمها في الأقسام التالية  وحسب نوع الخدمة:1

المكتبة العامة                        - الكتب والمراجع

قسم الوثائق العامة                  - البحث بالوثائق العامة

قسم الوثائق الخاصة                - البحث بالوثائق الخاصة

قسم الارشفة الالكترونية           - الجريدة الرسمية ، الاتفاقيات الثقافية ، الخطابات الملكية

يقوم متلقي الخدمة بتزويد موظف القسم المعني يالمعلومات التي يرغب البحث عنها2

يقوم موظف القسم المعني طلب الهوية من متلقي الخدمة للتأكد من شخصيته وانه موطن اردني3

يقوم الموظف المعني بالبحث عن المعلومة المطلوبة ضمن قاعدة البيانات الخاصة بأعمال القسم4

في حال كانت المعلومة متوفرة يقوم الموظف المعني بالطلب من متلقي الخدمة باحضار طلب حق الحصول على المعلومة من الديوان5

يقوم موظف الديوان بتزويد متلقي الخدمة بطلب حق الحصول على المعلومة مختوم بختم الدائرة6

يقوم متلقي الخدمة بتعبئة حقول  طلب الحصول على المعلومة - الخاصة باستخدام متلقي الخدمة - 7

يقوم متلقي الخدمة بالتوقيع على الطلب وتسليمه  الى الموظف في القسم المعني8

يقوم  موظف القسم المعني بتعبئة الحقول الخاصة بالدائرة وتتضمن :9

توافر المعلومة

عدد صفحات نتيجة البحث

هل متلقي الخدمة يرغب بنتيجة البحث ورقيا ام على اسطوانة ليزرية
10

يقوم الموظف بتسليم الطلب الى متلقي الخدمة 11
12

13

14

15

16

17

مكان الانجــــــــــــــاز
قسم الوثائق العامة/ قسم الوثائق الخاصة / قسم الارشفة الالكترونية / 

قسم الخدمات الفنية / وحدة العلاقات العامة

يقوم متلقي الخدمة باخذ موافقة وتوقيع المدير العام او من  يفوضه بالتوقيع على حصوله على نتائج البحث

اجمالي الوقت اللازم لانجاز العملية  )     1 ساعة    (مخرج العملية :

يقوم متلقي الخدمة بالتوجه الى قسم المحاسبة اذا زادت عدد الصفحات عن عشر صفحات لدفع رسوم بدل الصفحات المراد طباعتها او الاسطوانة الليزرية

يتسلم متلقي الخدمة صورة عن سند القبض من المحاسبة

يقوم متلقي الخدمة بتسليم الطلب موقع من المدير العام و مختوم من القسم المالي  الى موظف القسم المعني

يقوم الموظف بطباعة نتيجة البحث اما ورقيا او على اسطوانة ليزرية حسب طلب متلقي الخدمة

يقوم الموظف بتسليم معاملة طلب حق الحصول على المعلومة الى الديوان ليتم حفظها وتوثيقها

تكنولوجية : حاسوب ، طابعة -  بشرية : موظف مدربنموذج طلب حق الحصول على المعلومة

متطلبات واضحة ، السرعة ، الدقه ،  عدم وجود اخطاء في الكتاب 

لا يوجد

المادة ) 4 ( الفقرة ) ح (  تقديم الخدمات المكتبية والمعلوماتية *الهدف من العملية

1/7/2019التصديـــــــــــــق

NL-DOC-GEN-03-F

تنفيذ العملية بالوقت المحدد ، عدم وجود اخطاء

اجراءات  العملية

انظر مخطط العملية

لا يوجد  مدخلات العملية

تقدبم الخدمات المكتبية والمعلوماتية ) خدمة باحث (رمز العمليـــــــــة

الوثائق العامة المديريـــــــــــــة

1/1/2017نوع العمليـــــــــة

يقوم  موظف القسم المعني بالتوقيع على طلب حق الحصول على المعلومة 
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NL-DOC-PRV-01 اسم العمليـــــــــــــــــة

اسم القســـــــــــــــــــممديرية الوثائق والتوثيق

تاريــخ التفعيــــــــــــلرئيسية

الهدف المؤسســـــــــيزيادة مقتنيات الدائرة من أوعية المعلومات المختلفة

تاريخ اخر مراجعـــــةمدير مديرية الوثائق والتوثيق، رئيس قسم الوثائق الخاصة

شركاء العمليــــــــــــة

موارد العمليـــــــــــــة1

متطلبات متلقي الخدمة2

التداخل مع العمليـــات 3

مالك العمليـــــــــــــــة4

5

6

 مخطط سير العمليـــة 7

مقياس عوامـل النجاح 8

1

اما ان يقوم الشخص او الجهة المالكة للوثائق بالاتصال بقسم الوثائق الخاصة لاعلامهم بوجود وثائق ذات طابع وطني او تاريخي ورغبتهم بتزويد الدائرة بهذه 

حيث من الممكن ان تكون الجهات الخارجية عبارة عن اشخاص او جهات اكاديمية او جهات 

أجنبية

او بمبادرة من قسم الوثائق الخاصة في المكتبة الوطنية حيث يقوم القسم بالاتصال بالاشخاص الذين يمتلكون وثائق لها طابع وطني او تاريخي يخص الاردن 

يتم الحصول على الوثائق ) الاصل او النسخ ( واستلامها من قبل القسم2

يتم تدوين البيانات التالية فيما يتعلق بالوثائق المستلمة في سجل الوثائق الخاصة :3

رقم متسلسل

اسم المجموعة

نوع الوثائق ) وثائق ورقية او صورة او تذكاريات (

تاريخ الاستلام

الموضوع بشكل عام ) سياسي او تاريخي او اجتماعي (

الحقبة التي تعود لها الوثائق

الحالة العامة للوثائق

عدد الوثائق

تتم فهرسة وتصنيف الوثائق الخاصة واعداد بطاقة فهرسة لها كالتالي :4

في حالة الوثائق ، يتم تصنيفها بحسب :

اسم المجموعة التي تنتمي اليها وموضوع المجموعة

رقم المجموعة ورقم الملف 

رقم الوثيقة داخل الملف

يتم تصنيف الصور الفوتوغرافية بحسب :5

رقم الصورة 

اسم المجموعة التي تنتمي اليها 

التاريخ الذي تعود له الصورة 

مناسبة الصورة

مصدر الصورة

الاشخاص الموجودين في الصورة

المصور

اية معلومات اضافية متواجدة عن الصورةيتم تحديد سرية الوثائق6

يتم وضع الوثائق في الاماكن المخصصة لها في غرفة الحفظ التابعة لقسم الوثائق الخاصة7

قسم الوثائق الخاصةمكان الانجــــــــــــــاز

اجراءات  العملية

الحصول على الوثائق الخاصة ممكن ان يكون بأكثر من طريقة

NL-DOC-PRV-01-F

تنفيذ العملية بالوقت المحدد ، عدم وجود اخطاء

اجمالي الوقت اللازم لانجاز العملية  )     يعتمد على المخاطبات     (مخرج العملية :    مجموعة باسم صاحبها

والاستفسار عن امكانية الدائرة بهذه الوثائق

افراد المجتمع المحلي  مدخلات العملية

بشرية : موظف مدربمخاطبات ) هاتفية ، رسائل ، نصية ، الموقع ، شخصي (

متطلبات واضحة ، السرعة ، الدقه ،  عدم وجود اخطاء في الكتاب 

1/1/2017نوع العمليـــــــــة

المادة ) 4 ( الفقرة ) ج ( جمع الوثائق الشخصية وحفظها وتنظيمها ونشرها *الهدف من العملية

1/7/2019التصديـــــــــــــق

لا يوجد

انظر مخطط العملية

رمز العمليـــــــــة

جمع الوثائق الخاصة و الصور من مؤسسات المجتمع المحلي و 

الأفراد

الوثائق الخاصة المديريـــــــــــــة
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NL-COR-000-01 اسم العمليـــــــــــــــــة

اسم القســـــــــــــــــــممكتب حماية حق المؤلف

تاريــخ التفعيــــــــــــلرئيسية

الهدف المؤسســـــــــيانفاذ قانون حماية حق المؤلف

تاريخ اخر مراجعـــــةمدير مكتب حماية حق المؤلف

شركاء العمليــــــــــــة

موارد العمليـــــــــــــة1

متطلبات متلقي الخدمة2

التداخل مع العمليـــات 3

مالك العمليـــــــــــــــة4

5

6

 مخطط سير العمليـــة 7

مقياس عوامـل النجاح 8

1

2

3
الجهة المخالفة وبياناتها

مندوبين المكتبة الوطنية

تاريخ الضبط 

المواد المضبوطة ) وصفها وعددها (

يقوم موظف مكتب جماية حق المؤلف بفحص المواد المخالفة التي تم ضبطها ، حيث تشمل العملية التحقق من المواد المصادرة او الاجهزة المصادرة :4

المواد ممكن ان تكون اقراص المضغوطة ، كتب ، لواقط اواجهزة استقبال الاقمار الصناعية او اية مواد اخرى تم مصادرتها 

في حالات اخرى لا تتوافر اجهزة الفحص المناسبة فيتم التحقق عن طريق شكل التغليف ونوعية المواد ومقارنتها بالمواد الاصلية5

يتم اعداد تقرير بتفاصيل الفحص الفني 6

يقوم موظف مكتب حماية حق المؤلف باعداد وطباعة كتاب تغطية رسمي موضحا تفاصيل عملية الضبط والمواد التي تم ضبطها7

يتم ارسال الكتاب الرسمي وارفاق التقرير الفني والمضبوطات الى المدعي العام8

تتم تعبئة تفاصيل محاضر الضبط في السجلات الخاصة :9

رقم متسلسل 

تاريخ الضبط / اليوم

المشتكس ) الحق العام / افراد او شركات (

المشتكى عليه

وصف المصنف والعدد لكل مصنف

منظموا الضبط

المحكمة التي ارسل لها محضر الضبط

رقم القضية

مكان الضبط

ملاحظات ) ممكن ان تشمل ارقام الكتب الصادرة من الدائرة او قد تحنوي فيما اذا سلمت المضبوطات الى المحكمة ام لا (

مكتب حماية حق المؤلفمكان الانجــــــــــــــاز

اجمالي الوقت اللازم لانجاز العملية  )     من ساعة الى يومين  (مخرج العملية :   نسخة مصورة

لا يوجد

انظر مخطط العملية

اصحاب الحقوق  مدخلات العملية

بشرية : ضابطة عدلية مدربةترتيبات داخلية تضمن تغطية جميع المحافظات

متطلبات واضحة ، السرعة ، الدقه ،  عدم وجود اخطاء في الكتاب 

اجراءات  العملية

يقوم موظفو مكتب جماية حق المؤلف بتحديد المواقع التي سيتم الكشف عليها بناء على ترتيبات داخلية تضمن تغطية جميع المحافظات

يقوم موظف مكتب جماية حق المؤلف بضبط المواد المخالفة لقانون حماية حق المؤلف واعداد محضر ضبط يحدد به :

NL-COR-000-01-F

تنفيذ العملية بالوقت المحدد ، عدم وجود اخطاء

الحصول على الموافقة الرسمية على الجولة التفتيشية من المدير العام 

1/1/2017نوع العمليـــــــــة

المادة ) 4 ( الفقرة ) د ( انفاذ قانون حماية حق المؤلف *الهدف من العملية

1/7/2019التصديـــــــــــــق

انفاذ قانون حماية حق المؤلفرمز العمليـــــــــة

مكتب حماية حق المؤلف المديريـــــــــــــة
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 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

 

 

NL-INF-000-03 اسم العمليـــــــــــــــــة

اسم القســـــــــــــــــــموحدة العلاقات العامة

تاريــخ التفعيــــــــــــلرئيسية

الهدف المؤسســـــــــينشر الوعي الثقافي

تاريخ اخر مراجعـــــةمدير وحدة العلاقات العامة

شركاء العمليــــــــــــة

موارد العمليـــــــــــــة1

متطلبات متلقي الخدمة2

التداخل مع العمليـــات 3

مالك العمليـــــــــــــــة4

5

6

 مخطط سير العمليـــة 7

مقياس عوامـل النجاح 8

1

2

3

4

5

6

7

8

تقديم طلب مع نسخة من الكتاب او الاعمال الفنية لقسم العلاقات العامة9

10

11

12

13

14

15

اذا كان تنسيب المدير العام بعدم الموافقة يتم رفض الطلب اما اذا تمت موافقة المدير العام يحول الكتاب الرسمي الى وحدة العلاقات العامة لاجراء اللازم 

يقوم موظف العلاقات العامة بالتواصل مع الجهة المرسلة و تحديد موعد للزيارة

يقوم موظف العلاقات العامة بالاعلان لموظفي الاقسام المعنية بالزيارة عبر البريد الالكتروني الخاص بالموظفين للاستعداد واتخاذ الاجراءات المناسبة 

يقوم مدير العلاقات العامة باستقبال الوفد الزائر و مرافقتهم بجولة على اقسام الدائرة و تعريفهم بها 

يقوم مدير العلاقات العامة باهداء الوفد الزائر كتب و قصص حسب الجهة 

يوم موظف العلاقات العامة بالتقاط صور فوتوغرافية لزيارة الوفد وتجولهم في الاقسام وصورة تذكارية امام مبنى الدائرة 

يقوم موظف العلاقات العامة بكتابة خبر اعلامي عن الزيارة ورفعها مع الصور على صفحة الدائرة على موقع التواصل الاجتماعي الفيسبوك 

إعداد و نشر خبر مسبق )دعوة حضور(

تجهيز القاعة للفعالية

تنفيذ النشاط و تصويره فوتوغرافياً

نشر خبر لاحق و توزيعه على الصحف و المواقع الإلكترونية و متابعة نشره و مشاركته على الفيسبوك

اجمالي الوقت اللازم لانجاز العملية  )     يعتمد على المخاطبات     (مخرج العملية :   خبر

رفع الطلب  للمدير العام و أخذ الموافقة

تحديد موعد و التواصل مع مقدم الطلب لاعداد التجهيزات و اضافتها على جدول الفعاليات الشهري

NL-INF-000-01-F

متطلبات واضحة ، السرعة ، الدقه ،  عدم وجود اخطاء في الكتاب 

لا يوجد

انظر مخطط العملية

وحدة العلاقات العامة و الاعلاممكان الانجــــــــــــــاز

الزيارات الميدانيةرمز العمليـــــــــة

تنفيذ العملية بالوقت المحدد ، عدم وجود اخطاء

اجراءات  العملية

استلام  ديوان الدائرة كتاب رسمي يتضمن طلب زيارة للمكتبة الوطنية واعطائه رقم وارد ورفعه للمدير العام 

1/7/2019التصديـــــــــــــق

المؤسسات التعليمية   مدخلات العملية

بشرية : موظف مدربكتاب رسمي 

وحدة العلاقات العامة المديريـــــــــــــة

1/1/2017نوع العمليـــــــــة

المادة ) 4 ( الفقرة ) ي ( تنظيم المؤتمرات والندوات والحلقات العلمية والدراسية *الهدف من العملية
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 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

 

 

 

NL-INF-000-02 اسم العمليـــــــــــــــــة

اسم القســـــــــــــــــــموحدة العلاقات العامة

تاريــخ التفعيــــــــــــلرئيسية

الهدف المؤسســـــــــيالترويج والتعريف بأنشطة الدائرة

تاريخ اخر مراجعـــــةمدير وحدة العلاقات العامة

شركاء العمليــــــــــــة

موارد العمليـــــــــــــة1

متطلبات متلقي الخدمة2

التداخل مع العمليـــات 3

مالك العمليـــــــــــــــة4

5

6

 مخطط سير العمليـــة 7

مقياس عوامـل النجاح 8

1

2

3

4

5

المكتبة العامة

اجمالي الوقت اللازم لانجاز العملية  )   1 ساعة      (مخرج العملية :   خبر

تصوير كل النشاطات التي تتعلق بعمل الدائرة سواء كانت داخلية أم خارجية

اعداد خبر عن النشاط وتوزيعه على كافة وسائل الاعلام المقروءة والمواقع الالكترونية 

متابعة الخبر مع الاعلاميين 

مشاركة الخبر من الوسائل الإعلامية على صفحة الفيسبوك 

المادة ) 4 ( الفقرة ) ه ( اقتناء النتاج الفكري الوطني وتنظيمه والتعريف به  *الهدف من العملية

1/7/2019التصديـــــــــــــق

لا يوجد  مدخلات العملية

تنفيذ العملية بالوقت المحدد ، عدم وجود اخطاء

اجراءات  العملية

التنسيق مع مديريات و أقسام الدائرة حول النشاطات التي ستقوم بها

تكنولوجية : حاسوب ، بشرية : موظف مدربنشاط

انظر مخطط العملية

الترويج لنشاطات الدائرةرمز العمليـــــــــة

وحدة العلاقات العامة المديريـــــــــــــة

1/1/2017نوع العمليـــــــــة

NL-INF-000-02-F

متطلبات واضحة ، السرعة ، الدقه ،  عدم وجود اخطاء في الكتاب 

لا يوجد

مكان الانجــــــــــــــاز
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 الهاشمية الاردنية المملكة

 الوطنية المكتبة دائرة

 الهاشمية الاردنية المملكة

 

 

 

 

 

 

 

NL-INF-000-01 اسم العمليـــــــــــــــــة

اسم القســـــــــــــــــــموحدة العلاقات العامة

تاريــخ التفعيــــــــــــلرئيسية

الهدف المؤسســـــــــيالترويج والتعريف بأنشطة الدائرة

تاريخ اخر مراجعـــــةمدير وحدة العلاقات العامة

شركاء العمليــــــــــــة

موارد العمليـــــــــــــة1

متطلبات متلقي الخدمة2

التداخل مع العمليـــات 3

مالك العمليـــــــــــــــة4

5

6

 مخطط سير العمليـــة 7

مقياس عوامـل النجاح 8

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

وحدة العلاقات العامة و الاعلاممكان الانجــــــــــــــاز

اذا كان تنسيب المدير العام بعدم الموافقة يتم رفض الطلب اما اذا تمت موافقة المدير العام يحول الكتاب الى وحدة العلاقات العامة و الاعلام للاجراء

نسخة من الكتاب 

اجراءات  العملية

يقوم متلقي الخدمة بتعبئة النموذج الخاص باشهار كتاب و يرفق نسخة من الكتاب 

يقوم مدير العلاقات العامة بدراسة محتوى الكتاب ورفع طلب الاشهار الى المدير العام 

رمز العمليـــــــــة

يقوم مدير العلاقات العامة بتحديد موعد للكتاب ضمن الجدول المعد للفعاليات 

يقوم مدير العلاقات العامة بالتواصل مع الكاتب لتنسيق الفعالية  و تحديد اسماء المشاركين 

يقوم مدير العلاقات العامة بارسال دعوات لحضور حفل الاشهار الى الاسماء الموجودة في قاعدة بيانات الدعوات 

يقوم مدير العلاقات العامة بتعميم خبر الفعالية لجميع موظفي الدائرة لدعوتهم للحضور 

يقوم موظف العلاقات العامة بمتابعة تجهيزات القاعة للتأكد من عمل الصوتيات و اجهزة العرض و الاضاءة و جميع ما يمكن استخدامه

يقوم موظف العلاقات العامة بطباعة اسماء المحاضرين و تجهيز المنصة 

يقوم موظف العلاقات العامة ياستقبال الضيوم و المحاضرين 

يقوم موظف العلاقات العامة بمتابعة تجهيز خدمات الضيافة وترتيب قاعة الضيافة 

يقوم موظف العلاقات العامة بنشر خبر لاحق و توزيعه على الصحف والمواقع الالكترونية ومتابعة نشره و مشاركته على صفحة الدائرة على موقع التواصل الاجتماعي الفيسبوك

يقوم موظف العلاقات العامة بتصوير اوراق عمل الفعالية و توزيعه على الصحفيين الحاضرين 

يقوم موظف العلاقات العامة بتصوير الفعالية فوتوغرافيا 

تنفيذ العملية بالوقت المحدد ، عدم وجود اخطاء

1/1/2017نوع العمليـــــــــة

المادة ) 4 ( الفقرة ) ه ( اقتناء النتاج الفكري الوطني وتنظيمه والتعريف به  *الهدف من العملية

1/7/2019التصديـــــــــــــق

المؤلفين والفنانين

تكنولوجية : حاسوب ، تجهيزات صوتية ، بشرية : موظف مدرب

متطلبات واضحة ، السرعة ، الدقه ،  عدم وجود اخطاء في الكتاب 

لا يوجد

انظر مخطط العملية

  مدخلات العملية

نموذج اشهار كتاب 

NL-INF-000-02-F

اقامة فعالية ثقافية ) اشهار كتاب ، تنظيم معرض فني/ تشكيلي / 

كتاب ،  تنظيم ورشة عمل / ندوة / محاضرة (

وحدة العلاقات العامة المديريـــــــــــــة

اجمالي الوقت اللازم لانجاز العملية  )     يعتمد على المخاطبات     (مخرج العملية :   خبر


