
نظام إدارة المكتبات سيمفوني 

رةالدليل العملي للتدريب على الإعا



واجهة نظام سيمفوني



المالية تتضمن المعالجات التلقائية لإعارة و إرجاع الأوعية، تجديد مواد، المطالبة

.  لمستفيد، بحث أوعية

المهام العامة

.  فيدينتتضمن معالجات تلقائية تعرض، تخلق، تعدل، تحذف سجل سجلات مست المستفيدون

العامودي، الترميز/تتضمن معالجات تلقائية لعرض معلومات الوعاء، تغيير الموقع

.حذف أوعية/و إستخدام

أوعية

.  يدينتتضمن معالجات تلقائية تخلق، تعدل، وتعرض حجوزات لأوعية ومستف الحجز

.طاقةتتضمن معالجات تلقائية إدعاء مستفيد بإعادة الكتب، فقد المستفيد ب خاص

ريط أدوات الإعارة والمعالجات التلقائيةش
شريط أدوات الإعارة



عرض سحلات المستفيد عرض مستفيد

إضافة سجل مستخدم لمستخدم جديد يدتسجيل مستف

تغيير معلومات في سجل المستفيد يدتعديل المستف

يد جديدنسخ معلومات مستفيد موجودة لخلق سجل مستف نسخ مستفيد

تأكيد وتصحيح معلومات عنوان المستخدم تأكيد عنوان

تجديد إشتراك مستفيد /تمديد تجديد إشتراك

.  ددةإيقاف مؤقت لإستخدام صلاحية الإعارة لفترة مح دإيقاف مستفي

خلق سجل رسالة لمستفيد إرسال رسالة

حذف سجل مستفيد من قاعدة البيانات حذف إهتمام

.  همتفعيل منفرد للمستفيدين المعلقة صلاحيات يدتفعيل مستف

معلومات وصيانة المستفيد

شريط أدوات المستفيدين



سجيل مستفيدت
في شريط عمل المستفيدونتسجيل مستفيد إضغط على .1

:تظهر نافذة تعريف مستفيد جديد-2

.إطبع أو إمسح  ترميز عامودي لمعرف هوية.-3

.السمة هي سياسة المستخدم التي تحدد  إمتيازات المستفيد، مثل مدة القرض  ومعدل الغرامة. إختر إسم سمة-4

.المدخلات في كل تبويبة مشروحين في الأسفل. ستظهر النافذة التالية لتسجيل مستفيد مع عدة تبويبات. ضغط مفتاح الادخال أو إضغط موافق-5

تبويب المعلومات الأساسية



:ق، الصيغة الصحيحة هيللإسماء التي تتضمن لواح.  الفاصلة هي التي تحدد كيفية طبع الإسم في التقارير(. الإسم الأخير، الأول)، إطبع إسم المستفيد على الشكل التالي الإسم الأخير، الأولفي خانة -1
عبد الرحمان الثاني، أحمد

.سيمفوني  يضع النقاط أوتوماتيكياً عند طباعة العنوان في التقارير. لا تستخدم النقاط(. السيد، الشيبخ: مثل)هو مدخل إختياري العنوان-2

اب مستخدماً المعرف عندما يريد المستفيد أن يستعير كتاب وبطاقة المكتبة ليسة معه عندها يمكن لموظف الإعارة  أن يعير الكت. لأدخال رقم فريد، مثل رقم رخصة القيادةالمعرف البديلإستخدم خانة -3

.حرف أو رقم20هذا المدخل الإختياري يجب أن لا يتعدى . البديل

إذ كانت مكتبتك تمرر الدوريات في البيوتالسماح بالتمريراختر مربع -4

14دود هذا مدخل إختياري ولديه ح. يمكن البحث من خلال معرف مجموعة وعرض جميع المستفيدين المرطبتية بهذا المعرف. يربط الأعضاء من المجموعة المسمات مثل قسم أو عائلةمعرف مجموعة-5

.حرف أو رقم

.مرتبطة ببطاقة المستفيدمكتبة إختر -6

.يمكن تغييره حالياً إذ إخترت قيمة خاطئة في السابق. تسجيل مستفيدهذا الحقل يحمل القيمة المدخلة من المعالج التلقائي . إسم السمةتحقق من -7

بويب الإمتيازاتت



.وذلك إعتماداً على سمة المستفيدإنتهاء صلاحية الإمتيازاتسيمفوني يحدد أوتوماتيكياً تاريخ -1

الإختياري يجب أن لا هذا المدخل. تغيير رقم التعريف الشخصي يتطلب تخطي. إن خانة رقم التعريف الشخصي ضرورية للمستعيرين الذين يستخدمون الفهرس العام للجمهور-2

.أرقام أو أحرف10يتخطى 

.  يمكن لهذه الحالة أن تتغير تبعاً لنشاطات المستعير. okالإفتراضية لمستفيد جديد هي حالةقيمة -3

بويب سكانيت

.هذه المعلومات تصنف المستفيدين لأغراض إحصائية. هي إختياريةسكانيمعظم المعلومات في تبويب 



تبويب العناوين البريدية

.عناوينأدخل في الأعلى إلى ثلاثة 1.

.النظام يستخدم العنوان الأساسي عند تشغيل تقارير الملاحظة. لتحديد العنوان الأساسي3، أو عنوان 2، عنوان 1إختر عنوان 2.

.بريد إلكترونيت إذا أردت أن تستقبل الملاحظات عبر البريد الإلكتروني ، تأكد من إدخال عنوان البريد الإلكتروني الكامل للمستعير في خان.3



:ستظهر نافذة للتأكيد. لخلق سجل المستفيدتسجيل مستفيدإضغط 

:لإعادة العملية أو إضغط إغلاقتسجيل مستفيد آخرإضغط. 2



رض مستفيدع
يانات الممتدةللدخول إلى معلومات المستعير مثل الحالة، الإعارات، الحجوزات، الغرامات، والبعرض مستفيدإسخدم المعالج التلقائي 

:للوصول إلى مستفيد محدد
.:ستظهر الشاشة التاليةعرض مستفيدعلى شريط أدوات المستفيدين، إضغط على المعالج التلقائي .1

:ستظهر هذه الشاشة. عرض هذا المستخدموإضغط هوية المستفيدالترميز العامودي من على بطاقة المستفيدين، أو أكتب إمسح. 2



التبويبات المختلفة للوصول إلى المعلوملت المحددة عن المستفيدإضغط.  3

عرض مساعدي المستفيد
 .عرض مساعدي مجموعة المستفيدين يسمح للموظف بمشاهدة نشاطات جميع أعضاء المجموعة من داخل سجل أي عضو

عرض غرامات مجموعة المستفيد•

عرض رسوم مجموعة المستفيد•

عرض حجوزات مجموعة المستفيد•



مساعد بحث المستخدم
.يمكن إستخدام هذا المساعد للوصول إلى مستخدم عندما لا يكون هنالك معرف هوية. مساعد البحث لمستفيد متوفر من أي نافذة في النظام الفرعي إعارة

اليةستضهر الشاشة الت .إضغط على عرض مستفيد .1

تأكد من أنك . مودمثلاً، البحث من خلال محم سيعرض محمد ، مح.التجزيء  متوفر فقط في التصفح.يسمح بالبحث من خلال الإسم الأخيرالإسمبحث . أكتب كلمة للبحثالبحث عنفي خانة2.

تصفحإخترت 

.  في خانة كشاف، إختر الكشاف الذي تود البحث من خلاله3.

.في خانة مكتبة، إذا كنت تستخدم نظام متعدد المكتبات، يمكنك البحث في مكتبة واجدة أو جميع المكتبات4.

.في قائمة المستفيدين سيتم عرض جميع سجلات المستفيدين القريبين من الكلمة التي إدخلتها. إضغط على بحث5.



عديل المستفيدت
.موجودلتعديل معلومات لمستفيدتعديل المستفيدإستخدم المعالج التلقائي

لتعديل المستفيد
عديل اضغط على المعالج التلقائي تعديل المستفيد من على شريط أدوات ت1.

المستفيد   
ليةستظهر النافذة التا

:هر سجل المستفيدسيظ. الحصول على بيانات المستفيدوإضغط على هوية المستفيدامسح الترميز العامودي من على بطاقة المستفيد، أو أكتب .2



.معلوماتإعمل التعديلات الضرورية، إختر كل تبويب للدخول إلى خانات مختلفة من ال3.

عندما تنتهي من التغيرات، إضغط على تعديل المستفيد لحفظ التغيرات4.

.اختر تعديل مستفيد مختلف أو إغلاق.5



سخ مستفيدن
.هذا المعالج التلقائي هو عملي عند تسجيل إذا كانت معلومات العنوان نفسها. المعالج التلقائي نسخ مستفيد ينقل المعلومات من خانة غير فريدة إلى سجل مستفيد جديد

لنسخ سجل مستفيد جديد
 .نسخ مستفيدعلى شريط أدوات المستخدمين، إضغط على المعالج التلقائي 1.

ستظهر نافذة عرض مستفيد

هذه هي نفس العملية التي شرحناها في مساعد عرض مستفيد على الصفحة. إبحث على السجل الذي تريد نسخه2.

:ستظهر النافذة التالية. نسخ مستفيد/إستنساخعلى إضغط3.



.جديدهوية المستفيداكتب أو إمسح 4

:محطة العمل ستخلق نسخة من سجلات المستفيد الأصلي بإستثناء الإسم. إضغط تسجيل مستفيد5.

.إطبع الإسم الجديد، وقم بالتصحيحات الضرورية، إضغط كل التبويبات للدخول إلى خانات مختلفة6 .



أكيد عنوانت
.يمكنك عرض وتعديل معلومات العناوين بإستخدام هذا المعالج التلقائي. للدخول السريع إلى معلومات عنوان المستفيدتأكيد عنوان إستخدم المعالج التلقائي 

:لتأكيد عنوان مستفيد
 .على شريط أدوات المستخدمين، إضغط على المعالج التلقائي تأكيد عنوان.1

تاليةتتظهر النافذة ال.

:ر سجل المستفيدسيظه. الحصول على بيانات المستفيدوإضغط على هوية المستفيدامسح الترميز العامودي من على بطاقة المستخدم أو أكتب 2.

عند الإنتهاء من التغيرات، إضغط على . .لحفظ التغيراتتسجيل مستفيد 7

إضغط. .للخروج من النافذةإغلاق8



:تظهر نافذة تأكيدعند أنتهاء العملية س. لحفظ التغيراتتأكيد عنوانقم بالتعديلات الضرورية لمعلومات العنوان، وإضغط على -3



ذف مستفيدح
.لحذف سجل مستعير لم يعد بحاجة إليهحذف مستفيدإستخدم المعالج التلقائي 

لحذف مستفيد

حذف مستفيدعلى شريط أدوات المستفيد، إضغط على المعالج التلقائي 1.
.ستظهر نافذة حذف مستفيد .

:سيظهر سجل المستفيد. الحصول على بيانات المستفيدوإضغط على هوية المستفيدإمسح الترميز العامودي من على بطاقة المستخدم أو أكتب 2.

.، ستظهر نافذة تأكيدحذف مستفيداضغط 3.

.للخروجإلغاءأوحذف مستفيد آخر اضغط .  4

:لتاليةإذ حاولت حذف مستفيد مستعير، طالب، حاجز مواد  ستظهر النافذة املاحظة

وبالتالي لا يستطيع حذف المستفيد إلا عند إرجاع الكتاب



.إعارة وعاء لمستفيد إعارة

.إرجاع وعاء مسترجع من مستفيد إرجاع

.جديد جميع الأوعية أو وعاء واحد لمستفيد تجديد مستفيد

.تجديدة وعاء واحد، معلومات المستفيد غير مطلوبة تجديد وعاء

مهام الإعارة العامة
ظرة عامةن

:في هذا القسم سنشرح المواضيع التالية

هيكلية السجل للأوعية المعارة•

المساعدون المتوفرون خلال عملية الإعارة والإرجاع•

إعارة الأوعية للمستفيدين•

مشاهدة معلومات الإعارة من سجل المستفيد •

مشاهدة معلومات الإعارة من سجل الوعاء •

إستعارة أوعية/إرجاع•

تجديد مادة•

تجديد مستفيدين•
شريط أدوات المهام العامة•



إعارة
تعير وعاء أو عدة إوعية لمستفيدإعارةالمعالج التلقائي

عارة وعاءلإ
.ليةستظهر النافذة التا .إعارةعلى شريط أدوات المهام العامة إضغط على المعالج التلقائي .1

انات الحصول على بيوإضغط على هوية المستفيدإمسح الترميز العامودي من على بطاقة المستفيد، أو إطبع 2.

.المستفيد

.إعارة مادة لمستفيدوإضغط على معرف الوعاءالترميز العامودي عن الوعاء، أو أكتب إمسح.3

.أكمل إدخال الترميزات العامودية حتى إعارة جميع الأوعية4.

للخروج من النافذةإغلاقضغط على.5



رجاعإ
..إستخدم لمعالج التلقائي إرجاع لإرجاع المواد المعادة من المعار

لإرجاع المواد
على شريط أدوات المهام العامة، إضغط على المعالج التلقائي إرجاع  .1

:ستظهر النافذة التالية  .

وعاءبحث وعرض، أو إضغط على المساعدمعرف الوعاءإطبع أو إمسح 2.

للوصول إاى الوعاء

.إرجاع الوعاءإذا قمت بكتابته يدوياً، إضغط على . إذا قمت بمسح الترميز العامودي سيظهر الوعاء أوتوماتيكيافًي قائمة رد الإعارات3.

.في إدخال الأوعيةإستمر.4

على إغلاق للخروجإضغط.5



في حالة أن 

الكتاب بين يديك

نضع العلامة

في حالة أن 

الكتاب غير 

موجود نلغي 

العلامة

تجديد مادة
 .محطة العمل تعين تاريخ الإستحقاق الجديد إعتماداً على التاريخ المجدد وليس تاريخ الإستحقاق الأصلي. تجديد أوعية، وتجديد مستفيدين: توفر محطة العمل طريقتين لتجديد المواد

المعالج التلقائي تجديد مادة

. لتجديد وعاء بين يديكتجديد مادةإستخدم المعالج التلقائي

لتجديد وعاء مستعار

:ستظهر النافذة التاليةعلى شريط أدوات المهام العامة، إضغط على المعالج التلقائي تجديد مادة 1.

اء كمرئي، إختر تأشير الوع( إذا كان الوعاء حاضر مادياً للتجديد")كمرئي"إذا أردت التجديد أن يسجل كتجديد .2

.النافذةللخروج منإغلاقإضغط . لاحظ تاريخ الإستحقاق الجديد. سيظهر الوعاء في قائمة تجديد إعارة الأوعية3.



تجديد مستفيد
يمكن أيضا  إستخدام . ا  هذا المعالج هو عملي عندما يجدد المستعير المواد عبر الهاتف، أو إذ لم تكن المواد حاضرة مادي. أن يجدد كل مواد المستفيد في خطوة واحدةتجديد مستفيد يمكن للمعالج التلقائي 

 .هذا المعالج التقائي لمراجعة كل إعارات المستعير وبعدها تجديد كل أو بعض منهم

رلتجديد وعاء مستعا
:ستظهر الشاشة التالية ..  علي شريط أدوات المهام العامة، إضغط على المعالج التلقائي تجديد مستفيد1.

:سيظهر سجل المستفيد. الحصول على بيانات المستفيدوإضغط على هوية المستفيدإمسح الترميز العامودي من على بطاقة المستخدم أو أكتب  2.



  
للدعم الفن 

0177257700
15384تحويله 

.لتجديد جميع المولد، إختر مربع إختيار الكل أو إختر مربع إختيار الجميع مرئي.3

.  التجديد مرئي يعني أن الوعاء موجود ماديا خلال عملية التجديد•
أو

.لتجديد الأوعية المختارة، إختر المربع بجانب كل وعاء

.للخروج من النافذةإغلاقلتجديد المواد، وإضغط تجديد المواد المختارةإختر.4


