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 وزارة التربية والتعليم         

 قـطـاع الخـدمـات والأنشـطـة    

 الإدارة العامة للمكتبات       

 ةمقدمــــــــــــــ
 

أن  1105/1106يسعععد الإدارا العامة للمكتبات  ي مسععتهل العاد الدراسععي  

مجال  والعاملين  ي عامة،قدد بالتهنئة لجميع العاملين بالتربية والتعليم بصععععععفة تت

ا تتوااععععل  يه الجهود  المكتبات بصععععفة خااععععة سععععائلين ي عز وجل أن يكون عامه

ء وتحقيق رسالة المكتبات سواء المدرسية أو النوعية  ي لمزيد من العطاالمخلصة 

ظل الأوضعععععاا العالمية التي تشعععععهد تريرات متسعععععارعة وت هر تجلياتها  ي الثورا 

 الإتصالات والثورا التكنولوجية وثورا المعلومات الفائقة العلمية وثورا 

والمكتبة المدرسعععععية برعتبارها مراز مصعععععادر التعلم داخل المدرسعععععة تعتبر  

تو ير المصععععادر وتنوعها وهي محور العمليات  علىأسععععات التعليم الحديم المبني 

 مدرسة المعاارا.التعليمية والتربوية بال

وللمكتبة دور حيوي  ي حياا الأ راد والشععععععوب  هي ليسعععععو مجرد مجموعات من 

وإنما هي روح تهدي إلي الخير  الر وف، علىالكتب والأشععرطة والوسععائل وضعععو 

ونور يبصععععععر الإنسعععععععان بمععا يجععب أن يكون عليععه  ي علا ععاتععه بجميع  والمعر ععة،

به  بار نذلك يجب أن ن وعلىالمحيطين  لد إلى ر بعين الإعت لذي تلعبه ا ئد ا ور الرا

 . ي تطوير وتحسين العملية التعليمية والنوعية( )المدرسيةالمكتبة 

 ويسعد الإدارا أن تتقدد بهذا المطبوا الذي يشمل:

  المدرسية.النشرا التوجيهية للمكتبات 

 النشرا التوجيهية للمكتبات النوعية. 

المدرسععععععية ل لتزاد بما  وترجو الإدارا أن يتم تعميمها على جميع موجهي المكتبات

 ورد  يها.
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 النشرة التوجيهية للمكتبات المدرسية

 5106/ 5102 الدراسيللعام 
********************   

 

 الأهداف التعليمية والتربوية للمكتبة المدرسية:  
لا يصبح الكتاب المقرر هو المصدر الوحيد  حتىإثراء المناهج الدراسية دعم و .0

 للمعلومات.
 الطلاب مهارا التعلم الذاتي الذي يؤدي إلى التعليم المستمر.إاساب  .1
 غرت وتنمية عادا القراءا والإطلاا لدي الطلاب. .3
تدريب الطلاب على إستخداد مصادر المعلومات المتو را بالمكتبة وتزويدهم  .4

 المكتبية الأساسية لتكوين عادات القراءا السليمة والمثمرا.بالمهارات 
الاجتماعية والخلقية والدينية لدي الطلاب وربطهم بالبيئة المحيط بهم تنمية القيم  .5

 وإذااء روح الإنتماء والولاء للوطن.
التعاون مع المكتبة العامة  ي خدمة البيئة المحيطة بالمدرسة وذلك بفتح أبوابها  .6

 لأولياء الأمور وأهالي الحي ل  ادا من مقتنياتها وأنشطتها المختلفة.
 تنمية الخبرات المهنية للمعلمين.المساهمة  ي  .7

 :  والبرنامج الزمني ةأولا: الخط
 :الهدف من الخطة

 وتزويدها بأوعية المعلومات  ي إنشاء المكتبات بالمدارت المنشأا حديثهاالتوسع  .0

 المختلفة.
 .دعم المكتبات القائمة وتزويدها بما تحتاج إليه .1
والمراجع والدوريات وغيرها من تو ير مجموعات متكاملة ومتوازنة من الكتب   .3

 مصادر المعلومات.
 الإعداد الفني من  هرسة وتصنيف لكا ة مصادر المعلومات المتو را بالمكتبة. .4
تقديم خدمات الإطلاا والإعارا والخدمة المرجعية للطلاب والمعلمين وإ ساح  .5

داخل  رديها أو  ي مجموعات المجال أمامهم للبحم وممارسة أنشطة التعلم 

 مكتبة.ال
 تن يم برامج الإرشاد والتوجيه القرائي الفردي والجماعي للطلاب. .6
 رفع  إعداد وإادار النشرات والمواد الإعلامية والقوائم الببليوجرا ية التي ت   .7

المعلومات بالمكتبة بما يثري ويخدد المناهج الدراسية ويدعم برامج بمصادر 

 ثقا ية للمجتمع المدرسي.العلمية والالإرشاد القرائي ويلبي الإحتياجات 
تن يم البرامج لتدريس المهارات المكتبية والتعاون مع أعضاء هيئة التدريس  ي  .2

تهيئة المجال أماد الطلاب لممارسة المهارات  ي سياق الموا ف التعليمية بما 

 التعلم الذاتي والتعليم المستمر.يعزز إتجاههم نحو 
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والأنشطة التي تن مها المدرسة ل حتفال المشاراة بريجابية  ي الفعاليات  .9

بالمناسبات الدينية والوطنية والإجتماعية واا ة الأنشطة الثقا ية والعلمية 

 للمجتمع المدرسي بما يعزز دور المكتبة امراز إشعاا ثقا ي.
ا زمنيها لتنفيذها  على*  مدار العاد ويقود  علىأن يصاحب هذه الخطة برنامجه

عدد تنفيذها والنجاح الذي  إلىفيذ بنودها والأسباب التي أدت الموجهون بمتابعة تن

تحقق  ي تنفيذ بعض البنود من خلال العمل بروح الفريق وتحقيق أ صي إستفادا 

 من اا ة المصادر المتاحة.

 :المالية ثانيا: المخصصات
 تمول المكتبات المدرسية عن طريق:

 للدولة.المبالغ التي تخصص لذلك بالموازنة العامة -أ

يتم تحصععيلها من طلاب المراحل الدراسععية المختلفة امقابل خدمة  المبالغ التي –ب 

بشععععأن تحديد الرسععععود  03/9/1105بتاريخ  349وذلك طبقها للقرار الوزاري ر م 

والررامات والاشترااات ومقابل الخدمات الإضا ية وأثمان أدلة التقويم التي تحصل 

مدارت بمخت بات ال به وطال ية من طل ثان ته ال ماد حل التعليم حيم ينص  ي  لف مرا

 على تحصيل مقابل خدمة للمكتبات على النحو التالي:
 

اما نصو المادا الثالثة من القرار المذاور علي أن توزا حصيلة الاشترااات ومقابل 

الخدمات الإضا ية بين المدرسة والإدارا والمديرية التعليمية والإدارا العامة 

 المختصة بديوان عاد الوزارا طبقا للنسب الموضحة بالجدول التالي: 

 

 الأ راد أو الهيئات.يقدمها  الهدايا والهبات التي-جـ

 :ويتعين علي توجيه المكتبات تنفيذ الآتي

يتم توريد حصة الوزارا عن الإدارا العامة للمكتبات متابعة التحصيل على أن  .0

المصري، على أن يتم ( بالبنك المرازي 9/27493/451/9وحساب ر م )

الإدارا مباشرا ويح ر توريدها لحساب الدائنين بالوحدات  إلىإرسال الشيكات 

 الحسابية بالإدارات والمديريات التعليمية.
الخااة تنفيذها للمادا الرابعة من القرار متابعة التحصيل والتوريد من المدارت  .1

 المذاور.

 البيان
رياض 

 الأطفال
 الإعدادي الابتدائي

الثانوي 

 العام

 التعليم الثانوي الفني
زراعي /تجاري/ 

 فندقي

التعليم 

 الصناعي

 1.5 1.5 1.5 1.5 1.1 1.1 المكتبات المدرسية

 المدرسة البيان
الإدارة 

 التعليمية
 المديرية

الإدارة العامة المختصة 

 بديوان الوزارة

 %5 %5 %21 المكتبات المدرسية

 الإدارا العامة للمكتبات 01%

حساب ر م 

(9/27493/451/9) 

 البنك المرازي المصري
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طبقها للقرار  %011الخااة بالمدرسة برعتبارها نسبة  %21توزيع نسبة  .3

بشأن أوجه ارف مقابل الخدمات  9/00/1116بتاريخ  407الوزاري ر م 

 الإضا ية بالمدارت على النحو التالي:

 اجع ووسائل تعليمية.للتزويد بمجموعات المواد من اتب ودوريات ومر 51%

 للصرف على الأنشطة والمسابقات وجوائز الطلاب. 15%

 للصرف على النشاط الصيفي. 15%

 موا اا الإدارا بالآتي:-4

مع مراعاا أن  1105/1106من حصعععيلة المكتبات للعاد الدراسعععي  المتحصعععلات-أ

السععععنة المالية لحسععععابات الحصععععائل تبدأ  ي أول سععععبتمبر من ال عاد وتنتهي  خر 

 :أغسطس من العاد التالي وذلك طبقا للنموذج التالي

 

 : 1105/1106الختامي لحصيلة المكتبات للعاد الدراسي  الحساب-ب 
4.  

 على أن يتم اعتماد هذا البيان من مدير المديرية.* 

 :  والإشراف الفني هثالثا: التوجي
التوجيه والإشععراف الفني  ي المكتبات المدرسععية عملية ضععرورية ل رتقاء بنوعية 

الأنشععععععطععة والخععدمععات المكتبيععة وتنميععة مهععارات و ععدرات الأخصعععععععائيين ومتععابعععة 

خدمة تربوية وتعاونية وإجتماعية تسعي إلى الإجراءات الفنية والإدارية، والتوجيه 

تحقيق أهداف العملية التعليمية وتطوير أداء المكتبات المدرسععععععية وموجه المكتبات 

 ي أثنععاء ممععارسععععععتععه لوظيفتععه التربويععة عليععه التععأايععد على المفععاهيم والتطلعععات 

بداا لإوالتحولات الجارية  ي التربية والتعليم والتي تتلخص  ي الإتقان والجودا وا

 التعليمية الإدارة
عدد 

 المقيدين

عدد 

 المسددين

 مقابل

 الخدمة

 المقرر

جملة 

 الحصيلة

حصة 

الوزارة 

01% 

      الأطفالرياض 

      الابتدائيةالحلقة 

      الإعداديةالحلقة 

      العام الثانوي

      الثانوي الصناعي

الثانوي 

 الزراعي/التجاري/الفندقي
     

 فيرصيد كشف حـ/ البنك 

10/8/5106 
 حصة الوزارة جملة المحصل المرحلة
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والإبتكار والمشعععاراة والتقويم والإنتاج والإعتماد علي الذات وبناء الكوادر وتدعيم 

روح الفريق ، والمسئولية التربوية والخلقية والمجتمعية للأخصائيين الذين يشرف 

عليهم ، وعلي الصعيد العملي والإجرائي  ي مجال التوجيه  رن واجبات ومسئوليات 

 لجوانب التالية:موجه المكتبات تتضمن ا

يقود موجه المكتبات بزياراته الميدانية للتوجيه والإرشععاد وحل المشععكلات ونقل  .0

الخبرات للأخصائيين وتوجيه الاهتماد لمدي إستفادا الطلاب من مصادر المكتبة 

 برعتبارهم الهدف الأول والأخير لإستثمار الثروا البشرية.
الميدانية سععععععطحية لسعععععععد الخانات ولا تكتب مراعاا ألا تكون تقارير الزيارات  .1

بنمطية وروتينية تكرر بحيم يختلف بعضعععععها عن بعض إلا  ي التواريخ وبعض 

 الأر اد.
الإطلاا على جميع سععععععجلات المكتبة وملفاتها والتأشععععععير بما يفيد ذلك  ي ال  .3

زياراته، مع العمل على إسععععععتكمال هذه السععععععجلات والملفات، وتقديم الدروت 

ية للأ ها أجدي من التوجيه الن ري العمل خصعععععععائي  ي ايفية مزاولة العمل لأن

 المجرد.
مراعاا الإمكانيات المتاحة  ي الإنفاق والإسععتفادا منها إلى الحد الأ صععى وتقليل  .4

 نسبة الفا د والعمل على تو ير ما يلزد للمكتبة من أثاث عن طريق الإدارا.
يق تخطيط برامج التدريب العمل على ر ع افاءا الأخصعععععععائيين المهنية عن طر .5

والتثقيف الملائمة والأخذ بيد المسععععععتجدين وتشععععععجيعهم وإمدادهم بالمهارات 

والخبرات ووضع ال  رد  ي المكان المناسب و قها لخبرته وأ دميته وشخصيته 

 مع مراعاا العدالة والشفا ية وإلتزاد الموضوعية.
داده والوسعععععععائعل متعابععة توزيع منهج التربيعة المكتبيعة وطرق تعدريسعععععععه وإعع .6

المسععتخدمة والمبتكرا ود تر تحضععير حصععة المكتبة لدي الأخصععائي ود ة تنفيذ 

 الحصة  ي الجدول المدرسي.
 متابعة تزويد المكتبات التي يشرف عليها بالكتب والمواد والأجهزا. .7
التأايد من  ياد أخصععععائي المكتبة بالأنشععععطة الثقا ية والتربوية المختلفة للمكتبة  .2

مسععععابقات ...( واذلك متابعة الإعداد الفني  –ندوات  –مناظرات  –)محاضععععرات 

ا  للمكتبععة وتن يم الكتععب ومواد المعلومععات المختلفععة على ر وف المكتبععة و قععه

لأر امها الخااة، وإستكمال الفهارت الببليوجرا يات المختلفة وتنشيط خدمات 

الإحاطة  –اجع خدمة المر –خدمة المناهج  –بحم  –إطلاا  –المكتبة )إسععتعارا 

 الإعلان والدعاية للمكتبة ...( –الجارية 
العمل على تنفيذ التعليمات والوجيهات الخااععة بسععير العمل  ي المكتبات التابعة  .9

 و قها للنشرات الوزارية أو الصادرا من المديرية. 
تقييم أداء الأخصععائيين وتنمية جوانب التميز والإبتكار لديهم وتشععجيعهم وعدد  .01

ير الكفاية الخااععة بهم ليسععتأثر بها مديرو المدارت وحدهم، مع العمل ترك تقار

على حل مشكلاتهم المهنية والوظيفية التي تعو هم عن أداء أعمالهم على النحو 

 المطلوب.
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 :أساليب التوجيه الفني
 الزيارة:-0

وهي تتنوا معا بين زيعارا مفعاجئعة وزيعارا بموععد محعدد من  بعل و عد تكون تلبيعه 

الأخصععائي أو إدارا المدرسععة، لكل نوا من أنواا الزيارات السععابقة  وائد  د لدعوا 

 يحتاج الموجه إلي إستعمالها و قها لمقتضيات الموا ف المختلفة.

 اجتماع الموجه مع الأخصائيين:-5

تعتبر الزيارا التي يقود بها الموجه خطوا تمهيدية ضعععرورية ل جتماا بين الموجه 

سععلبيات المختلفة وإ تراح ما يعين على تلا يها لذا ينبري أن والأخصععائي لمنا شععة ال

تسعععععجل جميع المعلومات الخااعععععة بالزيارا تسعععععجيلا وا يا بسعععععجل الزيارات ويبدأ 

الموجه برسعععتعرال البيانات المسعععجلة عن الزيارا ثم يأخذ  ي تناول ال نقطة على 

أن يعرب عن تقديره  حدا مع إ تراح ما يراه مفيدها  ي تحسين ال جانب، ومن المفيد

لإتجاه الأخصائي نحو عمله وما بذله من جهد مع إبداء الإستعداد الدائم للتشاور مع 

الأخصائي  يما يراه مفيدا من موضوعات أو مشكلات متصلة بالعمل علي أن يكون 

 هناك سجل واف للاجتماعات للرجوا إليه عند الحاجة .

 الدورات التوجيهية:-1

 :الدورة الأولي-أ

وتنتهي  ي الأسععبوا الأخير من شععهر أاتوبر، وينبري أن تحقق غرضععين الأول هو 

الإسعععتكشعععاف والإسعععتطلاا والتعرف على إمكانات المكتبة وراعععد وتسعععجيل بياناتها 

وتشععععععمل القوي البشععععععرية، المجموعات المكتبية، الأثاث، الأجهزا، إاتمال الأعمال 

ات  ي تقرير أو الإسععععععتمارا المعدا لذلك، الفنية والمالية والإدارية وتفريغ تلك البيان

أما الررل الثاني  يكون إبلاغ الأخصعععععائي بالتوجيهات والملاح ات وخطة الوزارا 

والمديرية والإدارا ومراجعة خطة المكتبة وبرنامجها الزمني وتحقيق التناسعععق بين 

 ال ذلك  ي إطار من الموضوعية والشمول وحفز الأخصائي وتشجيعه .

 :ثانيةلالدورة ا-ب

وتنتهي  بل عطلة نصععععف العاد وتشععععتمل على جوانب المتابعة  ي تنفيذ التوجيهات 

السععععععابقة، وحل المشععععععكلات التي تعترل التنفيذ ومراجعة عمليات التسععععععجيل  ي 

سجلات الأخصائي المختلفة وتدوين الملاح ات لتلا ي حدوث الأخطاء ومراجعة ما 

والتعرف على الجهود المبععذولععة لرعععايععة تم تنفيععذه من الأعمععال الفنيععة والإداريععة 

الموهوبين أو ذوي الإحتياجات الخااعععة )إعداد سعععجل لهم، رعايتهم، مكا أتهم ...( 

مراجعة  عاليات الخدمة المكتبية وما تم تنفيذه من منهج التربية المكتبية ويحتفظ 

ى نالموجه بصعععوا من تقارير المتابعة ومن مجمل الزيارات التي يقود بها حتي يتسععع

له التعرف علي المشععكلات العامة ومنا شععتها  ي الاجتماا الأسععبوعي للمكتب الفني 

   .للتوجيه
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 :الدورة الثالثة-ج

تمتد هذه الدورا حتى نهاية النصععععععف الثاني من العاد الدراسععععععي ومن خلالها يقود 

 الموجه بالآتي:

 تقييم أعمال أخصائي المكتبة وتقويم أوجه القصور  ي تنفيذ الأنشطة والخدمات  .0
 .الإعداد للجرد السنوي .1
 المتاحة.الإعداد لخطة النشاط الصيفي  ي ضوء الإمكانات المادية  .3
إعداد تقرير يعرل علي الموجه الأول علي أن يوضععععععح به المسععععععتوي الفني  .4

القصعععور والضععععف ومقترحات معالجتها للأخصعععائي وأوجه التميز واذلك أوجه 

 وحلها.

 :التقارير
 يراعي إعداد التقريرين التاليين:

  .1105/1106 التقرير الفتري الأول عن النصف الأول من العاد الدراسي .0
 .1105/1106 ن النصف الثاني من العاد الدراسيالتقرير الفتري الثاني ع .1

 على أن يشتمل التقرير الفتري علي:

 بالعجز  ي أعداد الأخصائيين والموجهين على مستوي المديرية. بيان إحصائي .0
 أعداد المدارت التي يوجد بها  اعة للمكتبة وأيضا تلك التي لا تتو ر بها  اعة. .1
 (%01المخصصات المالية وما تم توريده من حصيلة المكتبات للوزارا )نسبة  .3
 الإنجازات التي تم تنفيذها  ي  ترا التقرير. .4

   والمقترحات.السلبيات  .5

 :وتنمية المجموعات ءبنا رابعا:
يجب أن تزود المكتبة المدرسية بأوعية المعلومات المختلفة من اتب ودوريات 

 التبادل،أو الإهداء أو مصادر التعليمية عن طريق الشراء وغيرها من المواد وال

العاملين أن تلبي احتياجات الطلاب والمعلمين واا ة ويراعي  ي تلك الاوعية 

بالمدرسة سواء أاانو تلك الأوعية لإثراء وخدمة المناهج الدراسية أو لأغرال 

 التثقيف أو الترويح والهوايات.

و ي ضوء الإعتمادات  بالوزارا،ويتم ذلك مرازيها عن طريق الإدارا العامة للمكتبات 

يق المخصصة لهذا الررل وو قها للقرارات الوزارية المن مة أو محليها عن طر

 المدرسة من خلال الإعتمادات المتو را بالمدرسة.

 ويراعي  ي إختيار أوعية المعلومات للمكتبات المدرسية الأسس والمعايير الآتية:

 مستويات الطلاب و دراتهم ومتطلبات نموهم  ي ال مرحلة.-أ

سلامة مضمون المادا المختارا من الشوائب التي تتعارل والقيم الدينية -ب

 والإجتماعية والأعراف السائدا  ي المجتمع.

 حداثة المادا العلمية وعرضها بأسلوب جيد وسليم.-ج

الورق والطباعة والإخراج وثراء المادا الإيضاحية خااة بالنسبة لكتب  جودا-د

 الأطفال.
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 :البشرية يخامسا: القو
مؤهل عال  ي المكتبات من خريجي أ ساد  علىيدير المكتبة أخصائي متفرغ حاال 

 مات(والمعلوالمكتبات  ) سمالمكتبات بالكليات المختلفة وخريجي اليات التربية 

از دبلود المكتبات مع اجتي علىوخريجي اليات الآداب بأ سامها المختلفة والحاالين 

ثر أو أا  ي ذلك أخصائي  خر المكتبات، يعاونهالدورات التدريبية اللازمة  ي مجال 

ع اما يتب المدرسة،بحيم يخصص أخصائي واحد لكل عشرين  صلا ويتبع مدير 

 ويتولى الاختصااات والمسئوليات الآتية:توجيه المكتبات من الناحية الفنية 

ن مصادر ياتها منبالإسلوب العلمي السليم من حيم التن يم الفني لمقتإدارا المكتبة -أ

إستخدامها  ي اا ة الأغرال التعليمية والتربوية المعلومات المختلفة وتيسير 

 والتثقيفية.

تصنيف وترتيب مصادر المعلومات المتو را بالمكتبة على الر وف طبقها لأر امها -ب

 الخااة لتيسير الواول إليها واستخدامها.

للضبط الببليوجرا ي طبقها لتقنيات الواف الببليوجرا ي الفهارت اللازمة  إنشاء-ج

 السائدا.

مقترحات المواد الجديدا التي ستزود بها المكتبة بالتعاون مع أعضاء هيئة  إعداد-د

وذلك من خلال القوائم الببليوجرا ية المعيارية للمكتبات  بالمدرسة،التدريس 

المدرسية وتنسيق عملية الإختيار بما يكفل تزويد المكتبة بأ ضل المصادر لتلبية 

 ويجوز أن يتم الإختيار من خارج القوائم الببليوجرا يةالإحتياجات التعليمية والثقا ية 

 %11توايات هيئة التدريس وإعتماد لجنة المكتبة وذلك بما لا يجاوز  علىبناء 

 من جملة عدد الكتب المشتراا سنويها.

منهج متكامل للتربية المكتبة يكسب الطلاب المهارات اللازمة لاستخداد  تدريس-هـ 

وايفية الحصول على المعلومات من المصادر المختلفة المكتبات، اا ة أنواا 

 وتوظيفها لمختلف الأغرال.

الوثيق مع هيئة التدريس لتعزيز دور المكتبة وتحقيق  اعليتها  ي خدمة  التعاون-و

 يئاته بالمدرسة.العملية التعليمية وتكاملها مع العمل التربوي  ي جميع جز

السجلات الأساسية والفرعية اللازمة لقيد الموجودات بالمكتبة وإدارا  إمساك-ز

سجل  –وبصفة خااة السجلات الأساسية الآتية: سجل  يد الكتب  بها،العمل 

 –سجل الإستعارات الخارجية للمعلمين  –سجل المترددين  –المطبوعات الدورية 

 سجل إحصاء النشاط المكتبي 

 –سجل جماعة أاد اء المكتبة  –جل لجنة المكتبة والسجلات الفرعية الآتية: س

 –سجل التربية المكتبية  –سجل المواد غير المطبوعة  –سجل الأنشطة الثقا ية 

 سجل الخطة. –سجل الميزانية 

 وتشمل الجوانب الثقا ية الدراسي،الخطة السنوية للمكتبة  بل بداية العاد  إعداد-ح

ة والسنوية عن نشاط المكتبة ومنا شتها مع والفنية والإدارية والتقارير الشهري

و قها للنموذج المكتبة وإعتمادها، وإعداد إحصاء النشاط المكتبي أعضاء لجنة 

 وإرساله لتوجيه المكتبات.المتداول 
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 :التنمية المهنية

 تتحقق التنمية المهنية لأخصائيي وموجهي المكتبات من خلال:

للأخصائيين الجدد لتزويدهم بالخبرات وخااة  المحلية:برامج التدريب  .0

جانب عقد دورات تدريبية تجديدية  إلى عملهم،والمهارات اللازمة لممارسة 

بذوي الخبرا والكفاءا من الذين عملوا  ي  الاستعانةويمكن  القدامىللأخصائيين 

أحدث ما تم  علىحقل المكتبات وأساتذا المكتبات بالجامعات لإطلاا المتدربين 

 إليه  ي مجال المكتبات والمعلومات.الواول 

ظ أن تحف علىتزويد الأخصائيين بالنشرات والتوجيهات التي تصدرها الوزارا  .1

 بملف بالمكتبة للرجوا إليها عند الحاجة.

 المهنية. ي المؤتمرات والندوات والحلقات الدراسية والجمعيات  الاشتراك .3

الدوريات الحديثة المتخصصة  ي علود المكتبات وتكنولوجيا  علىالإطلاا  .4

 المعلومات.

الالتحاق ببرامج الدراسات العليا بأ ساد المكتبات والمعلومات بالجامعات  .5

 المختلفة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 
 

 والأنشطة: تالخدما سادسا:
 :تقدم المكتبة المدرسية الخدمات والأنشطة الآتية

لكا ة المترددين عليها من داخل المدرسة وأ راد المجتمع  الإطلاع الداخلي-أ

 المحلي المحيط بالمدرسة.

لطلاب المدرسة ومعلميها واا ة أ راد المجتمع  :خدمة الإستعارة الخارجية-ب

 المدرسي و قها ل جراءات المتبعة  ي هذا الشأن.

ة للازمة لتلبيوالرد على الإستفسارات المرجعية وتو ير المواد ا خدمة المراجع-جـ

 احتياجات المستفيدين من المعلومات.

لخدمة المناهج الدراسية والمناسبات القومية  إعداد ببليوجرافيات موضوعية-د

 والدينية والإجتماعية المختلفة.

" من الطلاب والمعلمين لمساعدا المكتبة "جماعة أصدقاء المكتبة تشكيل-هـ

للمترددين عليها ومساندتها أدبيها ومعنويها لدي وتقديم خدماتها  ي أداء واجباتها 

 إدارا المدرسة.

تخداد تدريب الطلاب على إسالذي يتم من خلاله  منهج التربية المكتبية تنفيذ-و

 المكتبة والانتفاا بأوعيتها المختلفة.

من أوعية معلومات وتصوير بعض أغلفة الكتب  عرض ما ورد حديثًا للمكتبة-ز

وعرضها  ي لوحة الإعلانات مع نبذا عن ال اتاب بهدف العريف بها ولفو الأن ار 

 إليها والإعلاد عنها من خلال الإذاعة المدرسية.

 ي المناسبات المختلفة بحيم تضم نماذج لأوعية المعلومات  إعداد المعارض-ح

 ة إلى نماذج من أنشطة الطلاب.التي تخدد المناسبة بالإضا 

التي تخدد المناسبات المختلفة سلسلة من المحاضرات والندوات  تنفيذ-ط

 ذوي الحيثيات  ي المجتمع.يشارك  يها نخبة من المثقفين والمفكرين و

وإعداد مشروعات بحثية والملخصات ومنح الفائزين عقد المسابقات للقراءة -ي

 من الطلاب جوائز مالية وعينية.

 خااة للصفوف الأولي من المدارت الإبتدائية. يتم تنظيم ساعة القصة-ك
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 :منهج التربية المكتبية :سابعا

تهدف التربية المكتبية إلي تزويد التلاميذ والطلاب بالمهارات اللازمة التي تمكنهم 

إستخدامها،  هي تحول المهارات إلى سلوك وايفية مصادر المعر ة  علىمن التعرف 

ا للتربية المكتبية بداية من الصف الأول  عملية،وممارسة  لذا  قد أعدت الإدارا منهجه

اما تم إعداد منهج للمرحلة الإعدادية والمرحلة  الإبتدائي،الصف السادت  حتى

  .الثانوية

شهور  علىتوزيعه و 1105/1106ويراعي أن ينفذ ما ورد بالمنهج للعاد الدراسي 

 الدراسة وإستخداد سجل التحضير.

 :مكتبات مدارس التربية الخاصة

لقد زاد الاهتماد  ي الفترا الأخيرا بذوي الإحتياجات الخااة، ومن م اهر هذا 

ضرورا إعطائهم الحق  ي النمو الفكري والثقا ي من خلال المكتبة أسوا الاهتماد 

بريرهم من الأطفال العاديين وذلك من خلال تقديم الخدمات المكتبية المناسبة لهم 

بهم، وتزيد من ثقتهم والتي من شأنها المساعدا  ي ربطهم بالعالم الخارجي المحيط 

أ راد لهم نشاطهم  إلىيتحولون  بأنفسهم وبالمجتمع الذي يعيشون  يه وبذلك

 المجتمع. علىو اعليتهم بدلا من أن يكونوا عبئها 

 1105/1106ولذا تم إعداد منهج خاص لمدارت التربية الخااة للعاد الدراسي 

 الواحد.واذلك مدارت الفصل 

 :دور المكتبة في خدمة رياض الأطفال

حيم تدخل المكتبة  ي نسيج يود الطفل  الأطفال،لا يوجد منهج محدد لريال 

 .يلونها، وتعيره  صةوتعطيه  صة  للطفل، بواسطة المكتبة تحكي المعلمة  صة 

من مصادر معلومات لذا اان على المكتبة تو ير ال ما تحتاجه معلمة ريال الأطفال 

 للأطفال.لتنمية  درتها امعلمة، وإختيار ما يناسب الأطفال من أوعية يتم إعارتها 
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 :دثامنا: الجر
يجب إجراء جرد سنوي لتجهيزات المكتبة من مواد مطبوعة وغير مطبوعة وأثاث 

 طبقها للأحكاد والإجراءات الآتيةوغيرها ويتم الجرد وأجهزا الإستماا والعرل 

تتولي الجرد لجنة تشكل بقرار من رئيس لجنة المكتبة برئاسة أحد أعضاء لجنة  .0

وبحضور أخصائي المكتبة بوافه المسئول من أعضائها  إثنينالمكتبة وعضوية 

 عن العهدا.
تجرد المقتنيات بمطابقة الرايد الفعلي من وا ع الر وف على الرايد المثبو  ي  .1

 سجلات المكتبة.
 ي النموذج المعتمد لمحضر الجرد وتسجل بيانات المقتنيات يتم تفريغ النتائج  .3

ئم المعدا لهذا الررل وتر ق بمحضر الجرد المفقودا والتالفة  ي نماذج القوا

ويتم إحالتها لتوجيه المكتبات الذي يقود بدوره بمراجعتها ور عها ل دارا / 

المديرية التعليمية للاعتماد وإعادته مرا أخري للمدرسة ليقود أخصائي المكتبة 

 بخصم الكتب الفا دا والتالفة من عهدا المكتبة.
من  %6للاستهلاك من مقتنيات المكتبة وذلك  ي حدود * يسمح بنسبة سنوية 

  .تالف ومستهلك %3للمفقود  %3إجمالي الرايد الفعلي منها 

  يلي:ويراعي  ي احتساب النسب ما 

 ا لآخر ر مأسات الرايد الفعلي المسجل و و إجراء الجرد و قه  علىأن تحسب  .0

ا منه الكتب المشطوبة من عهدا المكتبة نتبالسجل  يجة لعمليات الجرد مخصومه

السابقة أو نتيجة لنقل عهدا بعض المقتنيات إلى مكتبات أخري بموجب مستندات 

 رسمية.

لا يدخل ضمن نسبة الفا د والمستهلك المقتنيات ذات الصفة المرجعية مثل  .1

والمخطوطات والكتب النادرا والنسخ الأالية الموسوعات والمعاجم والأطالس 

 ية ووسائل الإيضاح.من المواد السمعية والبصر
المنصوص عليها ويكلف  %6يعد أخصائي المكتبة مسئولا عما يزيد عن نسبة  .3

 .بد ع ثمنه أو إحضار بديل له

إذا ثبو أن نسبة الفا د والتالف الموضحة اانو نتيجة اثرا الاستخداد والتداول  .4

دى و ي حدود مبلغ لا يتع لمقتنيات المكتبة ولم تكن نتيجة إهمال أو سوء إستخداد

زادت القيمة  الإدارا، وإذاألف جنيه يتم التجاوز عن هذه القيمة بموا قة مدير عاد 

عن ألف جنية ولم تتجاوز ألفي جنيه يكون التجاوز عنها بموا قة مدير المديرية 

 .التعليمية
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 :المدرسية والتقويم التربوي الشامل ةتاسعا: المكتب
 هو مصععععاحب عمليتي التعليم  التعليمية،أسععععاسععععي من العملية  التقويم جزء

ا معا لتو ير ترذية راجعة بهدف تحسععععععينهما والتعرف   مدي علىوالتعلم ويربطهمه

 المحددا.بلوغ الأهداف التعليمية 

أن التقويم هو أاثر عنععااععععععر الن ععاد التعليمي خطورا لمععا  إلىويععذهععب التربويون 

يترتب عليه من  رارات وإجراءات  د تضر بهذا الن اد أو  د تكون مدخله ل الاح 

 والتطوير.

وتحدد  الوا ع،والتقويم عبارا عن مجموعة من العمليات التي تراععععععد وتشععععععخص 

لحلول والمقترحات الأسعععباب وتقديم ا علىوجوانب الضععععف والتعرف  القوامواطن 

 للعلاج.

قدمة  ي تفكير  نه مت يب مكا به من أسعععععععال و د أحتل التقويم الشعععععععامل وما ارتبط 

التربويين لتجويعععد وتحسععععععين نوعيعععة التعليم والمخرج التعليمي بهعععدف الارتقعععاء 

بالمؤسععععععسعععععععة التعليمية وذلك من منطلق الن ر إلي المخرج التعليمي ) الطالب ( 

يسععععهم  ي تحقيق أهداف المجتمعات التنموية  ي شععععتي  يااسععععتراتيجباعتباره هد ها 

المجالات الحياتية ،  من خلال التقويم الشعععععععامل يتم  يات ما أاتسععععععبه الطالب من 

معععارف و يم ومهععارات واتجععاهععات ، ومععا تم تنميتععه من  ععدرات وميول ومهععارات 

خلال  حياتية ، وبالإضععععععا ة إلي ذلك  هو يعمل علي بناء  درات الطالب ودعمها من

 مواطن القوا لديه ومحاولة الترلب علي جوانب الضعف أولا بأول .

  :الشاملأهداف التقويم التربوي 

 للمتعلم.إعادا الدور التربوي للمدرسة المصرية وجعلها بيئة جاذبة  .0
ا لبيئة التعلم  إلىتطوير دور المعلم من مجرد نا ل للمعلومات  .1 اونه ميسععععععره

ا للموا ف   التعليمية.ومصممه
عاره أن ال ما يتم  ي  .3 تنمية القيم والاتجاهات الإيجابية لدي المتعلم وإشعععععع

 أجله.العملية التعليمية هو من 
 الموهوبين.ااتشاف ورعاية  .4
 الامتحان.رهبة  علىإتاحة  رص متعددا للتقويم والقضاء  .5
تشععععععخيص وعلاج جوانب الضعععععععف ودعم جوانب القوا بما يحقق تحسععععععينا  .6

ا   للأداء.مستمره

 

 

 

 

 

 



16 
 

 اسي(:الأسالتعليم  )لمرحلة المكتبة والتقويم التربوي الشامل
بشعععععععأن إعععادا تن يم  7/9/1100بتععاريخ  303ينص القرار الوزاري ر م 

مرحلة التعليم الأسععععاسععععي بحلقتيها الابتدائية  علىالتقويم التربوي الشععععامل المطبق 

 أن: علىوالإعدادية  ي مادته السابعة 

 ي ضععوء ميوله واهتماماته نشععاطين من الأنشععطة التربوية  المتعلم" يختار 

الأخرى المتاحة بالمدرسة خااة تلك التي يوجد لها مدرت أو أخصائي متخصص 

وتتوا ر لها تجهيزات مناسعععبة بالمدرسعععة وتعتبر أنشعععطة نجاح ورسعععوب وتضعععاف 

اليهما  ي الفصععععععل الدراسععععععي  ويمكن تريير أحد النشععععععاطين أو للمجموا،درجاتها 

 لثاني".ا

والمقصعععود بالأنشعععطة التربوية اللااعععفيه اما ورد بالقرار " الأنشعععطة التي 

ترتبط بمجالات النشاط الرياضي / الموسيقي / النشاط الفني /   الكشا ة والمرشدات 

/ المسععععععرح / الصععععععحا ة / خدمة البيئة / النشععععععاط العلمي / الكمبيوتر وتكنولوجيا 

 الصععععععناعي، الزراعي،عملي ويشععععععمل المجال / النشعععععععاط ال المكتباتالمعلومات / 

الا تصاد المنزلي وذلك  ي الحلقة الابتدائية أما  ي الحلقة الإعدادية  تشمل النشاط 

الزراعي /  العملي )المجالواذلك النشعععاط  المكتبةالرياضعععي / النشعععاط الموسعععيقي / 

 المنزلي(.المجال الصناعي / الا تصاد 

 ين:الابتدائيالصفين الأول والثاني 
طة  يختار التلميذ بمسعععععععاعدا المعلم وولي الأمر نشعععععععاطين  قط من  ائمة الأنشعععععع

وذلك و ق ميوله و دراته واهتماماته  ي  سععععععبق(ذارها  يما  )السععععععابقالاختيارية 

 الدراسي:بداية الفصل 

  الابتدائي.يكون التقويم شفهيها  ي الفصلين الدراسيين للصف الأول 
 ويعقد  بل نهاية الفصعععععل  الثاني( )للصعععععف يكون تقويم الأنشعععععطة شعععععفهيها

 بأسبوعين.الدراسي 
  التالي:يتم تدوين نتائج التقويم  ي اورا تقدير و قها للجدول 

 
 

 الإجراء المستوي النسبة المئوية للدرجة

 رعاية وتحفيز ممتاز  أاثر 25%

 """""" جيد جدها %25إلي أ ل من  %75من 

 افاءار ع  جيد %75إلي أ ل من  %65من 

 ر ع مستوي مقبول  %65إلي أ ل من %51من 

 برنامج علاجي دون المستوي %51أ ل من 

 الإعدادي:الصف الثالث الابتدائي إلي الصف الثاني  من
  يختار التلميذ نشععاطين من  ائمة الأنشععطة الاختيارية و ق ميوله واهتماماته

 و دراته.
  عين.بأسبوتقييم الأنشطة التربوية عمليها وذلك  بل نهاية الفصل الدراسي 
  المجموا. إلىتعتبر هذه الأنشطة الاختيارية مواد نجاح ورسوب وتضاف 
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  011يتم احتسعععععاب الدرجة التي يسعععععتحقها المتعلم عن ال ماده من إجمالي 

 التالي:النحو  علىدرجة ويتم توزيع الدرجات 
o 31 اونية درجة أنشطة تع 
o 11 درجة حضور وسلوك 
o 51  درجة تقييم عملي لمخرجات النشاط 

ويتم احتسععععاب الدرجة النهائية الفعلية للنشععععاط  ي ضععععوء النهايات الع مي الحالية 

  الإعدادي(الصف الأول الابتدائي حتى الثاني  )منللنشاط و ق المعادلة التالية 
 

 النهاية العظمي الحالية  ×متوسط درجة المتعلم 
011 

 درجة. 11 المكتبات:النهاية العظمي لنشاط  *

 درجة  91متوسط درجة نشاط المكتبة  ي النصف الأول  علىمتعلم حصل  مثال:

 درجة  91"""""""""""""""""""""""""  ي النصف الثاني           

 91 = 1÷  021 العاد:يكون المتوسط  ي نهاية 

 

 02 =       11 × 91   العاد: تكون درجته  ي نهاية 

                                             011         

 .11من  02 علىأي يحصل 

  وحدا.لا يوجد تقييمات  ي نهاية ال 
  الدراسينصف الفصل لا يوجد تقييمات  ي. 
  بأسبوعين.التقييم يكون  بل نهاية الفصل الدراسي الأول والثاني 

 الدرجات:كيفية رصد 
  يحتفظ أخصععععائي المكتبة بكشععععف بأسععععماء و صععععول التلاميذ والطلاب الذين

 المكتبة.اختاروا نشاط 
  االآتي:يخصص د تر للدرجات لكل اف دراسي 

 

 كشف توزيع الدرجات عن النصف الأول من العام الدراسي
 

 

  بل) يتم تقييم المخرجات ووضع درجة السلوك  ي نهاية تقييمات الفصل الدراسي *

 بأسبوعين(.نهاية الفصل الدراسي 
 

 إبريل( مارس، )فبراير،الفصل الدراسي الثاني عن شهور  علىوينطبق هذا 

 

 الاسم الفصل

 نشاط تعاوني
حضور 

 وسلوك
 مخرجات

مجموع نهاية 

الفصل 

 الدراسي
 المجموع ديسمبر نوفمبر أكتوبر

01 01 01 31 11 51 011 
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 :الإعداديالصف الثالث 
 :الإعداديكيفية احتساب درجات تقويم نصف العام الأول والثاني للصف الثالث 

 درجات أنشطة تعاونية  6

 درجات حضور وسلوك  4

 التالي:النحو  علىيتم احتساب الدرجات باعتبارها مائة درجة توزا 
 

 

 كشف توزيع الدرجات عن النصف الأول من العام الدراسي
 

 

  01 × الطالب االآتي: درجةويتم احتساب الدرجة 
                                              011 

 درجة  011درجة من  21 علىطالب حصل  مثال:

 2 =         10 × 21درجته:  تكون 

                        011        
 

 إبريل( مارس، )فبراير،الفصل الدراسي الثاني عن شهور  علىوينطبق هذا 
 

 التعاوني  مجالات النشاط أولا:

  درجة( 11)    الابتدائية:للمرحلة 

 الآتية:ويشتمل النشاط التعاوني في أنشطة المكتبات المجالات 
 المكتبة.اتابة مقالات مجلة  
 المكتبة.تحرير برامج إذاعة  
 ايفية إعداد الملخص. 
 المكتبة.جماعة أاد اء  
 المختلفة.رواية وسرد القصة بالأساليب  
 القصة.مسرحة  
 الألبومات.إعداد  
إعععداد ملخصععععععععات الكتععب وإعععداد غلاف مبتكر لعععدد من الكتععب التي تتنععاول  

 واحد.موضوا 
 

 

 

 

 

 الاسم الفصل

 نشاط تعاوني
حضور 

 وسلوك

مجموع نهاية 

الفصل 

 الدراسي
 المجموع ديسمبر نوفمبر أكتوبر

11 11 11 61 41 011 
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  درجة( 11) الإعدادية:  للمرحلة 

 الآتية:النشاط التعاوني في أنشطة المكتبات المجالات  يشمل
المشععاراة  ي اتابة مقالات مجلة المكتبة الشععهرية والإاععدارات الخااععة  ي  

 المناسبات القومية والاجتماعية المختلفة.
 الأسبوعية.المشاراة  ي تحرير برامج إذاعة المكتبة  
 الجماعية.الأبحاث  
 المناسبات.إعداد ببليوجرا يات لخدمة المناهج أو  
 المحاضرات. المناظرات، الندوات،المشاراة  ي نشاط  
مسععتوي الإدارا /  الثقا ية علىالمشععاراة  ي نشععاط المسععابقات والمعسععكرات  

 المديرية / الوزارا.
 المختلفة.المشاراة  ي جماعة أاد اء المكتبة وأنشطتها  
 المعلومات.إعداد أرشيف  
 إعداد الماايتات والمجسمات. 

 

درجة تخصص للتقييم قبل  21الأنشطة )التقييم العملي لمخرجات  ثانيا:

 التالي:النحو  علىتوزع  بأسبوعين(نهاية الفصل الدراسي 
 

تخصععص لمدي اسععتيعاب المتعلم للمهارات المكتبية التي تم شععرحها من  درجة: 15

 خلال الأساليب المختلفة للتقويم العملي والشفوي )للمرحلتين الابتدائية والإعدادية( 

 توضيحها.تخصص لمخرجات الأنشطة السابق  درجة: 15

  درجة( 15)         والسلوك:الحضور  ثالثا:

مدار الفصعععععل الدراسعععععي حيم يتم حصعععععر الحضعععععور لكل  ترا من  ترات  علىتقييم 

 المكتبة.سلوك التلميذ داخل  المكتبة وتقييم

 والإعدادية:أحكام خاصة بالحلقتين الابتدائية 

  مدار  علىيختارها المتعلمون يتم تقويمها  اللااعععفيه التيالأنشعععطة التربوية

 اني.الثال  صل دراسي ويمكن تريير الأنشطة بعد ذلك  ي الفصل الدراسي 
  = د يقة ويسععععععمح بتقسععععععيم الفترات  ي المواد  91زمن الفترا الدراسععععععية

 ذلك.الدراسية والأنشطة التي تحتاج 
  لا يعقد امتحان دور ثان للمتعلمين بالصععععععفين الأول والثاني الابتدائيين الذين

 التربوية.وي المطلوب  ي الدور الأول  ي الأنشطة لم يحققوا المست
  بالفصل هيها شفيتم تقويم الأنشطة التربوية للصفين الأول والثاني الابتدائيين

  قط.الدراسي الأول والفصل الدراسي الثاني عن طريق التقديرات 
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 الثانوية: المكتبة والأنشطة التربوية لطلاب المرحلة 

 نظام الدراسة لطلاب الصفين الأول والثاني من المرحلة الثانوية 
ا للقرار الوزاري ر م  الأولي بالبند  )المادا 17/6/1101بتاريخ  173طبقه

بشععععأن ن اد الدراسععععة  (6ر م  )المادا 17/6/1101بتاريخ  174والقرار  الرابع(،

 لطلاب الصف الأول والثاني الثانوي العاد

 ط تربوي واحد من بين الأنشطة التالية ويمارسه ويمتحن  يه يختار المتعلم نشا

 لمنزلي،االا تصاد  والمهني،النشاط العملي  الموسيقية،التربية  الفنية، )التربية

خدمة المجتمع  والإذاعة،الصعععحا ة  والتمثيل،المسعععرح  والمرشعععدات،الكشعععا ة 

   ت(والمكتباالمطالعة  والإبداعي،النشاط العلمي  البيئة،وتنمية 
  النشاط المختار مادا نجاح ورسوب ولا تضاف للمجموا 
  النشاط.يتم تخصيص حصتين أسبوعيها لممارسة 
  وهو مادا نجاح ورسعععوب يدرت لااعععفي نشعععاط المكتبة والإطلاا نشعععاط تربوي

 .عملياًبن اد الفصلين الدراسيين ويمتحن  يه الطالب 
  يصعععدر مدير الإدارا التعليمية  رار بتشعععكيل لجنة برئاسعععة موجه المادا بالإدارا

التعليمية وعضعععوية الا من معلم أول المادا بالمدرسعععة تتولي إجراء الامتحانات 

العملية للأنشطة التربوية وتخطر المديرية بقرار تشكيل اللجنة وذلك طبقها للمادا 

  174من القرار ر م  2م والمادا ر  173من القرار ر م  1ر م 
 :الدرجاتكيفية رصد 

أن يختار الطالب نشاطها واحدها  علىينص القراران الوزاريان السابق ذارهما  

ويمارسه ويمتحن  يه عمليها  ي نهاية ال  صل دراسي ولا تضاف درجاته للمجموا 

 ويعتبر مادا نجاح ورسوب

 التالي:النحو  علىويتم توزيع درجات الفصل الدراسي 
 

 

 

 االآتي: دراسي( صل  )لكلدرجة  011اما يتم احتساب درجة النهاية الع مي من 

 درجة 11         أعمال السنة

 درجة 21    العمليالامتحان 

 درجة  41    النهاية الصغرى

 01يتم  سمه مجموا الطالب علي 

 المادة

حصص 

الدراسة 

 أسبوعياً

الدرجة 

 المخصصة
 توزيع الدرجات

الامتحان 

العملي نهاية 

الفصل 

الدراسي 

 الثاني

 صغري كبري

الامتحان العملي 

الفصل  نهاية

 الدراسي الأول

أعمال 

 السنة

 المطالعة،

 المكتبة
1 11 2 2 4 2 
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ده ح علىيحتفظ أخصعععائي المكتبة بكشعععف بد تر راعععد الدرجات لكل اعععف دراسعععي 

 االآتي:مدون به أسماء و صول الطلاب الذين اختاروا نشاط المكتبة والإطلاا 

 

 )بواســـطةدرجة  81العملي: س توزيع درجات الامتحان أســـ

 المشكلة(:اللجنة 
 اتاب معين عن طريق  علىسرعة الحصول  

 الر وف علىالكتب  ترتيب-ب                   التصنيف-أ             

   عنوان(. مصنف، )مؤلف،بالفهرت  الاستعانة-جـ             
 البحم.أجزاء  البحم،عداد إايفية  
 .المقالايفية اتابة  
 .الأرشيفايفية إعداد  
 وأهميتها.ايفية إعداد ببليوجرا يا  
 . يهاالبحم  ايفية ينها،بالتمييز  المراجع، أنواعها، 
 التعريف بالمصطلحات المكتبية التي تم تدريسها بالمرحلة 
 سليمة.ايفية إعداد مجلة حائط بطريقة  
 المحاضرا. المناظرا، الندوا،التمييز بين  
 بالمكتبة.مدي الاستفادا من الوسائل السمعية والبصرية المتو را  

 الثانوي:الثالث  نظام الدراسة لطلاب الصف

 88رقم  الوزاريبتعديل القرار  3/9/2103بتاريخ  323رقم  الوزاريطبقا للقرار 
 المادة الثانيالبند  الثانويبشأن نظام الدراسة لطلاب الصف الثالث  2102لسنه 
  الى:فانه الانشطة المدرسية تنقسم  4رقم 

 ويختار الطالب دراسيا نهاية كل فصل الطالب عملي   فيهيمتحن  تربوي:ـ نشاط 
شاط ـ ن الفنيـ النشاط  الرياضي )النشاطنشاط واحد من بين الانشطة التالية 

 لوجياـ تكنووالمرشدات  المنزلي ـ الكشافة والتمثيل ـ الاقتصادالموسيقى ـ المسرح 
 النشاط- وتنمية البيئةالمجتمع  خدمة-والاعلام  والاتصال ـ الصحافةالمعلومات 

 ومهارات البحث( والابتكاري ـ المكتبات علميال
  حثومهارات الب لنشاط المكتباتحاله اختيار الطالب  فيعند التطبيق  ويراعى الآتي

 ا لكل صف اسبوعي   ومهارات البحثلنشاط المكتبات  دقيقة( 91) ةفتر يخصص
 .دراسي

  دراسييمتحن الطالب عمليا نهاية كل فصل. 
  الدراسييتم التطبيق على مستوى الصف. 

الفصل 

 الدراسي
 الاسم

الامتحان 

 العملي

مجموع  أعمال السنة

درجات 

أعمال 

 السنة

المجموع 

 السلوك ديسمبر نوفمبر أكتوبر الكلي

21 5 5 5 5 11 011 
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  الغيابالنشاط للحضور و ااختارويتم اعداد كشوف بأسماء الطلاب الذين. 
  يتم التطبيق عمليا كنشاط مصاحب ويتم تدريس المهارات المكتبية المخصصة

 .لما تم تدريسه من مهاره
  اعداد دفتر تحضير لمنهج المهارات موزع على اسابيع الدراسة طبقا لما ورد

 المكتبية.بمنهج مهارات التربية 
 التالي:على النحو  الدراسيالفصل درجات ويتم توزيع 

 

 :كآلاتيلرصد الدرجات توضع الدرجات  تسهيلا 

  درجات01 السنة لأعمالطبقا للقرار  الدراسينهاية الفصل  فيالنهاية الكبرى 

 درجة 01 طبقا للقرار العمليللامتحان  النهاية الكبرى        
 

 
 درجه 11 العام =درجة اختبار اخر 

 درجه 21الصغرى = النهاية 

يكرر الجدول السابق مع تغيير الشهور الخاصة بالفصل : ملحوظة 

 فبراير ـ مارس ـ ابريل الثاني الدراسي

سس سنة  أ صائي  درجة( 02)توزيع درجة أعمال ال سطة أخ بوا

  :المكتبة

 المكتبة.المشاراة  ي إادار احا ة  
 المكتبة.المشاراة  ي إادار برامج إذاعة  
 والجماعية.المشاراة  ي الأبحاث الفردية  
 الببليوجرا يات.المشاراة  ي إعداد  
 المكتبة.المشاراة  ي أرشيف معلومات  
 المكتبة.المشاراة  ي إعداد معارل  
 المناظرات. المحاضرات، الندوات،المشاراة  ي  

 المادة
 الدرجة

 المخصصة
 توزيـــــــــــــع الدرجـــــــــــــــات

المكتبات 

ومهارات 

 البحث

 الثاني الدراسيالفصل  الاول الدراسيالفصل  صغرى كبرى

21 52 

اعمال  ةدرج

 السنة

الامتحان 

 العملي

درجه اعمال 

 السنة

الامتحان 

 العملي

01 02 01 02 

الفصل 

 الدراسي
 الفصل الدراسي الاول الاسم

الامتحان 

 العملي

المجموع 

 الكلى

درجه 

 الطالب

  
 السلوك ديسمبر نوفمبر اكتوبر

05 15  
1.5 1.5 1.5 1.5 
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 المكتبة.المشاراة  ي الدعاية والإعلان عن  
 المسابقات.المشاراة  ي  

 :درجات( 2)السلوك 

 النشاط.حضور حصص  علىالمواظبة  
 سلوك الطالب وتعاونه مع زملائه  
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 :المكتبات المدرسية تعاشرا: مسابقا
تهدف مسابقات المكتبات المدرسية إلى تأايد الدور الثقا ي والتربوي للمكتبات 

المدرسية وإبراز دور المكتبة امراز لمصادر المعر ة والمعلومات  ضلا عن تنمية 

 عادا القراءا والإطلاا لدي التلاميذ والطلاب 

 تنفيذ الآتي: علىلذا يرجي العمل 

مستوي الإدارا / المديرية تشمل جميع المكتبات ضرورا إعداد  اعدا بيانات على  .0

 التي شاراو  ي هذه المسابقات وذلك بهدف عدد تكرار ترشيحها.
/ اديا من حصيلة المكتبات بالإدارامكتبات المشاراة  ي المسابقات مدعم ال .1

 المديرية التعليمة 
ت عدد المبالرة  ي تكاليف عمل اللوحات المهارية والإرشادية ويفضل اللوحا .3

 المصنعة داخل المدرسة واليو شارك الطلاب  ي إعدادها.
بنوعياتها المختلفة  ي المسابقات واذا الإهتماد بمشاراة مدارت التربية الخااة  .4

 الاهتماد بمكتبات الإدارات والمديريات وتنشيطها وإعدادها للمسابقات.
را تن مها الإداتوعية التلاميذ والطلاب بمدي أهمية المشاراة  ي المسابقات التي  .5

والفائدا الثقا ية والمادية التي تعود عليهم وتدريبهم من خلال حصص التربية 

المكتبية وخدمة المناهج الدراسية على ايفية إعداد البحم واذا ايفية اتابة المقال 

 وإعداد ملخص لكتاب.
 ياد توجيه المكتبات بالإدارا / المديرية بتشكيل لجان تقود بتصفية الأعمال  .6

 المقدمة لاختيار أ ضلها  ي ال مرحلة تعليمية وال نوعية من أنواا المسابقات.
التنبيه بضرورا ارف الجوائز العينية / النقدية / شهادات إستثمار للطلاب  .7

/ الإدارا / مستوي المدرسة  علىالأوائل والمتفو ين من حصيلة المكتبات 

طلاب الفائزين  ي طابور التلاميذ وال علىالمديرية وأن يتم توزيع الجوائز 

ا لبقية التلاميذ والطلاب يد عهم  الصباح أماد هيئة التدريس والتلاميذ ليكون حا زه

 المشاراة والمساهمة بفاعلية  ي المسابقات. إلى
الإلتزاد بتصنيف ومواعيد المسابقات التي يتم إرسالها حيم لوحظ أن العديد من  .2

ف واحد ولا يمكن التمييز بينها أو بعد المديريات تقود بررسال المسابقات  ي اش

 المسابقة.إنتهاء  ترا 
الاهتماد بمشاراة الأخصائيين  ي مسابقة الأخصائي المثالي لما تحققه من  .9

الإرتقاء بالمستوي المهني والثقا ي ولما تمثله من حفز على الإطلاا الدائم 

 لأحدث ما وال إليه العلم 

المسابقات  على 1105/1106للعاد لدراسي و د اشتملو خطة الإدارا للمسابقات 

 التالية: 

 مستوي الجمهورية. علىمسابقة المكتبات النموذجية  .0
 . مسابقة القصة القصيرا.3          مسابقة نجود المكتبة  ي القراءا. .1
 مسابقة  رسان القراءا لطلاب التحدي. .4
 مسابقة الأخصائي المثالي. .5
 للطلاب بجميع المراحل التعليمية.المسابقة الثقا ية للقراءا الحرا  .6
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 :الإحصائيات والبيانات الحادي عشر:

تعتبر الإحصائيات المكتبية من أ ضل أساليب ضبط الخدمة المكتبية، إذ يمكن عن 

المكتبية، لذلك ينبري طريقها استخراج المؤشرات الواضحة عن تطور الخدمة 

 الإحصائيات الخااة بالمكتبات  مراعاا الد ة والوا عية والبعد عن المبالرة  ي جميع

ا لأهمية تحديم   اعدا البيانات الخااة بحصر أعداد المكتبات المدرسية بكل ون ره

مرحلة تعليمية وبيان أعداد العاملين  ي المكتبات من أخصائيين وموجهين لذا يراعي 

المر قة بالنشرا بعد إعدادها خلال شهر من تاريخ واولها مع  بالإحصاءاتموا اتنا 

 مراعاا الآتي:

 الد ة  ي ذار البيانات ومطابقتها للوا ع الميداني. .0

 إعداد البيان الإحصائي من  بل التوجيه العاد بالمديرية وليس الإدارات التعليمية. .1

 :النشاط الصيفي الثاني عشر:

ومن ثم يجب  الوطني،المستوي  علىأابح النشاط الصيفي من العلامات البارزا 

 ويتم تدبير المبالغمراعاا التخطيط لفتح المكتبات المدرسية خلال شهور الصيف 

المالية اللازمة للو اء باحتياجات النشاط ومكا آت العاملين من حصائل المكتبات 

 بالمدارت / الإدارا / المديرية التعليمية 
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 تعليمات هامة 
 ح ر إستخداد المكتبة وأثاثها  ي المدارت  ي غير الأغرال الخااة بالمكتبة. .0
مكتبات المدرسية على احتياجات المكتبات يقتصر الصرف من حصيلة رسود ال .1

  قط دون غيرها.
 عدد طلب عرول أسعار عند شراء اتب من القائمة لأنها مسعرا رسميا. .3
يجوز أن يتم الإختيار من خارج القوائم  و ي حالة التواية بكتب خارج القائمة .4

بما  ذلك،وتوايات هيئة التدريس وإعتماد لجنة المكتبة  علىالببليوجرا ية بناء 

من جملة عدد الكتب المشتراا سنويها ولا يجوز مطلقها شراء اتب  %11لا يجاوز 

 دينية من خارج  وائم الكتب الصالحة التي تصدرها الوزارا.
ح ر تكليف أخصائي المكتبات بأي عمل أخر يصر هم عن أداء واجبهم الفني  .5

 والتربوي واذلك عدد نقلهم لوظائف أخري منعها لتسربهم.
العدالة  ي توزيع أخصائي المكتبات على المدارت بمعني عدد تكدسهم يراعي  .6

  ي مدارت معينة بينما توجد مدارت لا يتو ر  يها الأخصائيون اللازمون.
 يتمكن حتىحصص النشاط يراعي ألا تكون من بينها الحصة الأولي والأخيرا  .7

 والثقا ية.ية الأخصائي من القياد بالواجبات اليومية والأعمال الفنية والإدار
التنبيه على أخصائي مكتبات المدارت الإبتدائية يتعين علي توجيه المكتبات  .2

 بضرورا إتباا الآتي:
o .إضا ة ر م التصنيف للرتب العشرا الرئيسية مع اللون للكتب 
o  يتم تخصيص دولاب اتب للمعلم ويتم الإعداد الفني لها من  هرسة

 وتصنيف.
النشاط افي وليس  صلي حيم توحد الفترا بالنسبة للتقويم الشامل يكون  .9

 للأنشطة على ال اف دراسي ويتم تجميع الطلاب المشتراين  ي النشاط الواحد.
يجب على أخصائي المكتبة إعداد القوائم الببليوجرا ية بعد الإطلاا على المناهج  .01

 الدراسية  ي مختلف المراحل التعليميةالدراسية للمواد المختلفة لجميع الصفوف 

وعمل  وائم للمراجع والكتب التي تساعد ال مادا على حدا والموجودا بالفعل 

 يقود أخصائيتخصصه وال حسب بالمكتبة وتوزا نسخه منها على المدرسين 

 :لتنفيذ الآتي عملورش  إلىالمكتبة والمدرسين بتوزيع الطلاب 
o .عمل أبحاث ترتبط موضوعاتها بالمواد الدراسية 
o  الدرتاتابة مقال عن موضوا. 
o التعبير بالرسم عن موضوا الدرت. 
o .إعداد لوحات خااة بالمواد الدراسية 

تعتبر مقتنيات المكتبة المدرسية من المواد المطبوعة وغير المطبوعة عهدا  .00

أخصائي المكتبة، ويتحمل مسئولية استلامها وتسجيلها وايانتها والحفاظ عليها 

ئي  رن مسئولية العهدا تكون من التلف والفقد و ي حالة وجود أاثر من أخصا

 بالتضامن بينهم.
رد الكتب: يرسل للمستعير إخطار لإعادا ما استعاره خلال عشرا أياد،  رذا لم  .01

يفعل تعتبر المادا مفقودا ويطالب المستعير بأداء ثمنها بالسعر السائد  ي تاريخ 
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بية تر 013مصاريف إدارية وذلك بموجب القسيمة ) %01المطالبة مضا ها اليه 

وتعليم( لصالح حصيلة المكتبات المدرسية، وإذا تكرر ذلك من المستعير لا يسمح 

له بالإستعارا مرا أخري وعلى أخصائي المكتبة أن يقود بشطبها من عهدا 

المكتبة مع ذار ر م إيصال التسديد ويستعيض بدلا منه بالشراء من المبلغ المسدد 

 لمكتبة ويضاف با ي المبلغ ل عتمادات المخصصة ل
o  و ي حالة  قد جزء أو مجلد من مجموعة متعددا المجلدات يطالب

المستعير بتدبير نسخة بديلة و ي حالة تعذر ذلك يقود بأداء  يمة 

 المجموعة ااملة 
 حكومية(مخازن 0)إضا ة يجب إضا ة أي مقتنيات إلى المكتبة بموجب إذن  .03
يل دل –المادا العلمية  ) ددالتخلص من الكتب والدوريات التي يبطل إستخدامها  .04

الكتب التي بها شوائب سياسية أو دينية أو جررا ية(  –الكتب المنهجية  –المعلم 

والموجه الأول وي حفظ  المدرسةاشف بالكتب ويعتمد من موجه ويتم عمل 

لإتخاذ إجراءات التخلص منها بالمكتبة ويتم إرجاا الكتب إلي أمين التوريدات 

أخصائي المكتبة شطب عناوين هذه الكتب  على، ويتعين نيةالمخز للوائحو قها 

  ح ات.الملابد تر اليومية بالخط الأحمر مع تدوين سبب وتاريخ الإستبعاد بخانة 
بالنسبة للأجهزا يرجع إلي مدير الشئون المالية والإدارية بالإدارا التعليمية أو  .05

 المديرية.
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 والتعليم وزارة التربية         

 قـطـاع الخـدمـات والأنشـطـة    

 الإدارة العامة للمكتبات       
 

 5102/5106النشرة التوجيهية للمكتبات النوعية 
 

 ي مستهل العاد الدراسي الجديد تتقدد إدارا المكتبات النوعية بخالص التهنئة  

لجميع العاملين بأسرا المكتبات من أخصائيين وموجهين مع دعاء إلى المولي عز 

وجل أن يو ق الجميع  ي سبيل النهول بالخدمات المكتبية والإرتقاء بدور المكتبة 

  ي عصر المعلومات 

لإلتزاد بتنفيذ هذه التوجيهات تأايدها لدور المكتبة الثقا ي والتربوي اما ترجو الإدارا ا

داخل المؤسسة التعليمية وتعميم هذه التوجيهات على موجهي وأخصائيي المكتبات 

 النوعية بالإدارات والمديريات التعليمية ومرااز التدريب

 :أولًا: تعريف المكتبات النوعية
ومكتبععات مرااز رات والمععديريععات التعليميععة المكتبععات النوعيععة هي مكتبععات الإدا

التدريب والوسعععائل التعليمية، وتتراز مهامها الرئيسعععية  ي تقديم الخدمات المكتبية 

من المعلومات وبما يتناسعععب مع  مللعاملين بهذه المرا ق بما يتناسعععب مع احتياجاته

 اهتماماتهم الوظيفية والمهنية واذلك مع تخصصاتهم الموضوعية. 

  :: أهداف المكتبات النوعيةثانيًا

 التدريب والوسائل التعليمية إلىتهدف مكتبات الإدارات والمديريات التعليمية ومرااز 

تقديم الخدمات المكتبية للعاملين بمرااز التدريب والمدربين والمتدربين، والعاملين 

يلبي  بمابالمديريات التعليمية والإدارات التعليمية وما يتبعها من هيئات التدريس 

متطلبات البحم والتطوير  ي مجال التربية والتعليم، ويستجيب لحاجات التنمية 

 المهنية والعلمية لهم.

ومن أجل تحقيق الأهداف السابقة ينبري على القائمين على هذه المكتبات تحقيق ما 

 يلي:

 تو ير القوي البشرية اللازمة للعمل بهذه المكتبات على أن تتوا ر لديهم جوانب .0

التخصص والخبرا والتأهيل المهني المناسبة، ويجب أن يكونوا من حملة 

 المؤهلات العليا.
تو ير المو ع المناسب للمكتبة والقاعة الملائمة على أن يكون داخل مبني الإدارا  .1

أو المديرية التعليمية لتحقيق خدمة المستفيدين وتشجيعهم على القراءا والبحم 

لإضاءا المناسبة والتهوية الجيدا والمساحة التي والإطلاا مع تو ير عناار ا

تناسب الأثاث المكتبي المتكامل، ويح ر الاستيلاء على  اعة المكتبة أو 

 استخدامها  ي غير أغرال الخدمة المكتبية.
تو ير مجموعات المواد ومصادر المعلومات المختلفة من الكتب والمراجع  .3

 احتياجات المستفيدين.والدوريات والوسائل والأجهزا التي تلبي 
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 :النوعيـةالمكتبات  ا: خطةثالثً
تقود ال مكتبة برعداد خطة عمل سععنوية وبرنامج زمني للتنفيذ يتم  يه توزيع و ائع 

 التالية:الخطة على مدار السنة وتشمل النقاط 

إعداد مشععععععروا الميزانية وتوزيعها على البنود المختلفة الخااعععععععة بالتزويد  .0

 العاد.بالمواد المكتبية والأجهزا والإنفاق على خدماتها وأنشطتها على مدار 

إععععداد مقترحعععات تزويعععد المكتبعععة بمجموععععات المواد من الكتعععب والمراجع  .1

لعععامين للمواد والععدوريععات والأجهزا بنععاء على توجيهععات الموجهين الأوائععل وا

 والأنشطة.الدراسية 

 بالمكتبة.صادر وأوعية المعلومات الإعداد الفني لم .3

 .تنفيذهابرامج المختلفة ومواعيد الخدمات والأنشطة الثقا ية والتربوية وال .4

 بيوتر.الكملى برامج التدريب على الدورات التدريبية للأخصائيين مع الترايز ع .5

   الثاني( والتقرير الفترى 1106)ينايرمكتبة الأول عن نشاط ال يالتقرير الفتر .6

والبرنامج  العامة للمكتبات بصععورا من الخطة ( على أن توا ى الإدارا1106)يوليو

   الزمني

 :رابعاً: المخصصات المالية

يتم تزويد مكتبات الإدارات والمديريات التعليمية ومرااز التدريب والوسائل التعليمية 

باحتياجاتها مرازيها من خلال الإهداءات والإعتمادات والتي تخصصها الوزارا لهذا 

من حصيلة المكتبات بالإدارا/المديرية  %5الررل، ومحليها من خلال نسبة الـ 

 التعليمية 

 مقتنيات و قها للأسس الآتية:ويتم تنمية هذه ال

 تو ير مجموعة متوازنة من المصادر التي تلبي متطلبات البحم التربوي.-أ

إثراء مقتنيات المكتبات من الدوريات المتخصصة  ي مجال التربية والتعليم  –ب 

 والدوريات العلمية والثقا ية.

متابعة ما يصدر من مرااز البحوث والتوثيق التربوي واليات التربية على  –ج 

 المستوي القومي والإ ليمي والدولي وإتخاذ إجراءات تزويد المكتبات بها.

 :النوعيـةالمكتبات  دماتخامساً: خ
مكتبات الإدارات والمديريات التعليمية ومرااز التدريب أداء دورها من خلال تتولي 

 ما يأتي:

 تو ير مجموعات مناسبة ومتجددا من المقتنيات التي تخدد أهداف المكتبة.-أ

 تصنيف المقتنيات بكا ة أنواعها من مراجع واتب ودوريات ومواد سمعية بصرية-ب

 إعداد الفهارت لجميع المقتنيات بما ييسر واول المستفيدين إليها.-ج

 تقديم الخدمات المكتبية التالية لكا ة المستفيدين:-د

 خدمة الإطلاا الداخلي.-0

 خدمة الإستعارا الخارجية.-1

 خدمة الإرشاد القرائي والإستنساخ.-3
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خدمات الإحاطة الجارية والبم الانتقائي للمعلومات من خلال إعداد وإادار -4

النشرات الإعلامية والكشا ات التحليلية لمقالات الدوريات والقوائم الببليوجرا ية 

 ومستخلصات الأبحاث 

 التعاون مع المكتبات العامة والمتخصصة والمرااز الثقا ية  ي المجتمع.-هـ

المساهمة  ي إثراء الأنشطة العلمية والثقا ية  ي الموا ع التي توجه إليها المكتبة -و

خدماتها، وإعداد وتن يم البرامج التي تؤاد على دورها بوافها مراز إشعاا علمي 

 و كري وثقا ي.

دارات والمديريات التعليمية ومرااز التدريب والوسائل التعليمية تقدد مكتبات الإ *

خدمة الإعارا لجميع العاملين بالمرااز والمتدربين بها والمدربين، والعاملين   

 بالإدارا / المديرية التعليمية وبالمدارت التي تتبعها.

مية التعلييجوز لمكتبات الإدارات والمديريات التعليمية ومرااز التدريب والوسائل 

تقديم خدمة الإعارا للباحثين والدارسين من غير العاملين ن ير تأمين مقداره مائتا 

جنيه يمنح المستفيد  ي مقابلة بطا ة تتيح له حق الإستعارا من المكتبة التي أادرتها 

 دون غيرها.

 وتقدد المكتبة خدمة الإعارا و قها للشروط الآتية:

ثلاثة اتب  ي المرا الواحدا بشرط ألا تتجاوز  يمتها  لكل مستفيد الحقي  ي إستعارا-أ

 مبلغ التأمين.

لا يسمح برعارا المواد ذات الصفة المرجعية مثل الموسوعات والمعاجم والأطالس -ب

 والكتب المتعددا المجلدات.

مدا الإعارا أسبوعين  ابلة للتجديد لمرا واحدا ما لم تكم المواد المعارا مطلوبة -ج

، وتحتفظ المكتبة بحقها  ي إسترداد المواد المعارا  بل نهاية المدا لمستعير  خر

 لمصلحة العمل. امراعا

يطالب المستعير اتابة برد ما لديه من مواد  ي حالة تجاوزه مده الإعارا المسموح -د

بها وتتخذ إجراءات الخصم من مبلغ التأمين إذا لم يقم برد ما لديه خلال شهر من 

 تاريخ إنذاره.

 ي حالة  قد أو تلف الكتاب يلزد المستعير بتدبير نسخة بديلة مطابقة  ي جميع -هـ

 مصاريف إدارية. %01المواافات أو بد ع  يمته مضا ها إليها 

تقدر  يمة الكتب أو المواد المفقودا حسب سعرها الجاري، وذلك  ي حالة عدد -و

يسر الناشرين،  رذا لم يتوجود سعر بالسجلات الرسمية ويستعان  ي تحديده بقوائم 

 تقدر القيمة بمعر ة لجنة المكتبة.

لا يتم إخلاء طرف أي من موظفي الإدارا / المديرية التعليمية أو العاملين بمرااز -ز

 التدريب والوسائل التعليمية إلا بعد الرجوا للمكتبة.

 :والمكتبيــةالرئيسية  تسادسًا: السجلا
 المكتبة.سجل يومية  .0

 ورية.الدسجل المطبوعات  .1

 المكتبة.سجل المترددين على  .3

 الخارجية.سجل الاستعارا  .4
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 المكتبي.سجل إحصاء النشاط  .5

 :الفرعيـــةالسجلات 

 والبصرية.سجل الوسائل السمعية  .0

 والمحاضرات.سجل الندوات  .1

 المكتبة.سجل  اعدا بيانات  .3

 الملفـــات:

 والاستبعاد.رد السنوي والاستهلاك ملف الج .0

 الببليوجرا ية.ملف القوائم  .1

 المعلومات.ملف مواد أرشيف  .3

 .ملف الصادر .4

 الوارد.ملف  .5

 التزويد.ملف مقترحات  .6

 :الإشراف والتوجيه الفنيا: سابعً
تتيع المكتبات النوعية المديريات والإدارات التعليمية من الناحية الإدارية وتوجيه 

الفنية، أما بالنسبة لمكتبات مرااز المكتبات بكل إدارا / مديرية تعليمية من الناحية 

 التدريب والوسائل التعليمية  تتبع الإدارا العامة للمكتبات من الناحية الفنية.

تشكل بكل مكتبة من المكتبات النوعية لجنة مكتبة بقرار من مدير عاد الإدارا / مدير 

من المديرية، برئاسة مدير إدارا / مدير عاد الخدمات، وعضوية ثلاثة أعضاء 

ا للجنة.  موجهي المواد المختلفة بالإدارا / المديرية، ويكون أخصائي المكتبة مقرره

أما بالنسبة للمكتبات بمرااز التدريب والوسائل التعليمية  تشكل برئاسة مدير مراز 

التدريب / الوسائل، وعضوية ثلاثة أعضاء من موظفي المراز / الوسائل، ويكون 

ا للجن  ة.أخصائي المكتبة مقرره

 : وتتولي لجنة المكتبة المهام الآتية

منا شة الخطة السنوية لبرامج عمل وأنشطة المكتبة وبرنامجها الزمني وتقديم -أ

 المقترحات والتوايات بشأنها.

 دراسة خطة تطوير المكتبة وتقديم المقترحات للنهول بها.-ب

ناء على تحديد ما سيتم تزويد المكتبة به من مواد مطبوعة وغير مطبوعة ب-ج

 توايات ورغبات المستفيدين.

 اعتماد محضر الجرد السنوي للمكتبة.-د

إعتماد  وائم الكتب والمواد التي يقترح إستبعادها  ي إطار عملية التنقية الدورية -هـ

 لمجموعات المواد.

 الن ر  ي  بول الكتب والمواد المهداا للمكتبة.-و

 منا شة وإعتماد التقرير السنوي للمكتبة -ز

يكون لكل مكتبة من المكتبات المشار إليها أخصائي يقود على شئونها وتسيير العمل 

 بها وإتخاذ ما يلزد لتطويرها والمحا  ة على موجوداتها.  
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 :الجرد السنويا: ثامنً
* يعتبر أخصائي مكتبة الإدارا / المديرية التعليمية ومراز التدريب والوسائل 

المكتبة من المقتنيات، و ي حالة وجود أاثر من أخصائي التعليمية مسئولا عن عهدا 

 تكون مسئولية العهدا  يما بينهم بالتضامن.

و ي حالة نقل أخصائي المكتبة أو  يامة بأجازا طويلة يتم تسليم عهدا المكتبة 

 بواسطة لجنة جرد يتم تشكيلها بقرار من رئيس لجنة المكتبة.

لجنة يتم تشكيلها بمعر ة مدير عاد الإدارا ويجب أن تجرد المكتبة سنويها بمعر ة 

بالتنسيق مع توجيه المكتبات على أن يكون أخصائي المكتبة أحد أعضائها، ويتم 

الجرد بمطابقة رايد المكتبة الفعلي من وا ع الر وف على الرايد المثبو  ي سجل 

علي من رايد المكتبة الف %1اليومية ويسمح بنسبة إستهلاك و قد سنوية  ي حدود 

مستهلك، ولا تدخل المقتنيات ذات الصفة المرجعية ضمن نسبة  %0 ا د،  %0منها 

 الفا د والمستهلك 

ي ستبعاد للكتب التاجب مراعاتها عند إجراء عملية الإلقواعد الوا: تاسعًا

 ستخدامها:إبطل 

تبين من المتابعة الميدانية وجود العديد من الخلا ات بشعأن إجراءات اسعتبعاد بعض 

اوين الكتب بمكتبات مرااز التدريب  ، لذا يتعين علي المسععععععئولين بهذه المكتبات عن

بشععععأن إاععععدار  11/01/1117بتاريخ  339الإلتزاد بما ورد بالقرار الوزاري ر م 

لائحة المكتبات المدرسععععية والنوعية  يما يخص  تشععععكيل لجنة مكتبة لكل مكتبة من 

لتدريب وعضععععععوية ثلاثة من موظفي مكتبات مرااز التدريب برئاسععععععة مدير مراز ا

ا للجنة اما ينص  مرااز التدريب والوسعععائل التعليمية ويكون أخصعععائي المكتبة مقرره

البند ) هـععععع ( من المادا السابقة أن من مهاد هذه اللجنة إعتماد  وائم الكتب والمواد 

 التي يقترح إستبعادها  ي إطار عملية التنقية الدورية لمجموعات المواد .

وبناء على ما سعععععبق  رنه يتعين على لجنة المكتبة  حص ومراجعة العناوين 

 المقترح إستبعادها مع مراعاا الآتي:

 لعدد إسععععععتبعاد عدد ابير من الكتب حتى لا يتسععععععبب هذا الإسععععععتبعاد  ي الإخلا .0

 بالرايد الفعلي لكتب المكتبة.
 د والإحلال.أن يتم الإستبعاد على  ترات زمنية متباعدا لإتاحة  رص للتجدي .1
ألا يكون من بين الكتب المسععععععتبعدا اتب تاريخية وجررا ية أو سععععععيرا ذاتية أو  .3

اتب أدبية حيم أن هذه النوعية من الكتب لا تتقادد مادتها العلمية ويواععععععي 

 بتجليدها وايانتها.
 ي حععالععة وجود عععدد ابير من النسععععععخ المكررا من العنوان الواحععد يواععععععي  .4

من عدد النسعععخ ويفضعععل التصعععرف  ي المتبقي  %15بالإحتفاظ بما لا يقل عن 

من النسععععععخ عن طريق نقل العهدا إلى إحدى مكتبات مرااز التدريب أو مكتبة 

 المديرية أو الإدارا التعليمية.
يتم تسليم الكتب المستبعدا مر ق بها الكشوف المعتمدا من لجنة المكتبة ومدير  .5

ا للوائح المراز إلي أمين توريععدات المراز لإتخععاذ إجراءا ت التخلص منهععا و قععه

 المخزنيه المتبعة.  
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يتعين على أخصعععععععائي المكتبة شععععععطب عناوين هذه الكتب بد تر اليومية بالخط  .6

 الأحمر مع تدوين سبب وتاريخ الإستبعاد بخانة الملاح ات.
يتم الاحتفاظ بصععععورا من محضععععر الإسععععتبعاد والكشععععوف المر قة ضععععمن ملف  .7

أن الكتب المسععتبعدا لا تدخل ضععمن نسععبة الجرد  الاسععتبعاد بالمكتبة مع ملاح ة

 السنوي المسموح بها.
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  (0)ملحق رقم      

 محضر جرد مكتبات المدارس والكشوف الخاصة به 
 

  مديرية التربية والتعليم بـ

     إدارة /

 مدرسة .............................

 الدراسي           / لعامالمدرسة ل جرد مكتبةمحضر 
ينص البند السادت عشر من لائحة المكتبات المدرسية الصادرا بالقرار  

على انه يجب إجراء جرد سنوي  11/01/1117بتاريخ  339الوزاري ر م 

لتجهيزات المكتبة المدرسية من مواد مطبوعة وغير مطبوعة وأثاث وأجهزا 

وغيرها، ويتم الجرد طبقها للأحكاد والإجراءات الواردا بنص الاستماا والعرل 

 المادا.

وبناء على ذلك  اد رئيس لجنة المكتبة )مدير / وايل / ناظر المدرسة( بتشكيل لجنة 

 الجرد من السادا:

من وا ع الر وف على الراععيد المثبو بد تر اليومية تبين  الفعليوبمطابقة الراععيد 

 يلي: للجنة ما

 باليومية:ر م   خر -

 :تالف(/  ) ا دجملة المخصود والمعتمد بالجرود السابقة  -

 سهوا:سقطو  أر اد -

 اتابا                :أخرى( )لأسباباتب استبعدت  -

 اتابا          المخصود:  جملة         -

 اتابا             الإضا ة:  جملة        -

 اتابا   الجرد:  بل  الفعليالرايد       -

 الموا ق   /   /  اعتبارا من يود درسةو د  امو اللجنة بجرد مكتبة الم

ا على الوا ع الموجود ا  عليعععه الموا ق     /    /           جرده       يود     إلى

 بالمكتبة.

 واانو نتيجة الجرد االآتي:

 رايد المكتبة:                      اتابا          

 وثمنها       % بنسبة   اتابا   المفقودا:الكتب  

 وثمنها       % بنسبة   اتابا            الكتب التالفة: 

 والتالفة:ثمن الكتب المفقودا  يإجمال

 : ضاء اللجنةتوقيع أع

 الوظيفة باللجنة الوظيفة الاســـــــــــــــــــم م

 رئيس اللجنة   0

 عضو   1

 عضو   3

 المكتبة عضوأخصائي    4
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وء سععع أو الإهمالالكتب المفقودا والتالفة لم تكن نتيجة  أنو د تأادت اللجنة 

  وهذه التداول والاسعععتعمالنتيجة اثرا  وإنماالمكتبة  أخصعععائيالاسعععتخداد من جانب 

أو  الأطععالساععالموسععععععوعععات أو المعععاجم أو  الكتععب ليس من بينهععا مراجع عععامععة

 اللائحة.المخطوطات أو الكتب النادرا اما نصو 

تالف(  % 3  ا د، %3) %6والتالفة لا تتعدى نسععبتها  المفقوداولما اانو الكتب 

 ة)الرايد الفعلي( و ي حدود السلطات المخولالمكتبة ب الكتب الموجودا يإجمالمن 

 وهي ألف جنيه. الإدارا التعليميةللسيد مدير 

طيعه لعذا نرجو التكرد بعالموا قعة على خصععععععمهعا من عهعدا المكتبعة ومر ق 

 ويبلغ عددها        اتاب والتالف،اشوف الجرد للفا د 

 الجرد:لجنة  أعضاء

************** 

 التوقيع الاســـــــــــــــــــــــــم م

0   

5   

1   
               

   رئيس اللجنة                                                                  

 موجه أول المكتبات /  الأستاذالسيد 
 

 ،،،تحية طيبة وبعد 
 

  مدير الأسعععتاذ نرجو التكرد بمراجعة اشعععوف الجرد المر قة ور عها للسعععيد  

 لائحة.الوذلك تطبيقا للبند السابق ذاره من وإجراء اللازد للاعتماد  الإدارا التعليمية

                                                                                    وتفضلوا سيادتكم بقبول وافر الاحتــرام ،،،

 مدير المدرسة                                                                       
 

 مدير عام الإدارة/  الأستاذالسيد 
 

 ،،،تحية طيبة وبعد 
 

 برجاء اعتماد الجرد ماليا حيم أنه مطابق للبند السابق ذاره من اللائحة  
  

 وتفضلوا سيادتكم بقبول وافر الاحتــرام ،،،
           

 موجه اول المكتبات 

 يعتمد،                                                     

الإدارة التعليمية مدير                                                       
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 مديرية التربية والتعليم بـ

     إدارة /

 مدرسة .............................
 

عام الكشف بالكتب التالفة نتيجة جرد المكتبة عن 

 الدراسي         / 

 بدفتر اليوميةمن واقع البيانات المسجلة 
 

 تحريرا في     /      /

 رئيس اللجنة                                                         

 

    توقيع أعضاء اللجنة

 يعتمد ،،،       -0

 مدير المدرسة             -5

1- 

4-                                                                           

 م
الرقم 

 العام

الرقم 

 الخاص
 اسم المؤلف عنوان الكتاب

تاريخ 

 الورود
 السعر

رأي موجه 

 المكتبات

  جنيه قرش      
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  مديرية التربية والتعليم بـ  

     إدارة /

 مدرسة .............................
 

ام عالنتيجة جرد المكتبة عن  فاقدةكشف بالكتب ال

 الدراسي         / 

 اليوميةمن واقع البيانات المسجلة بدفتر 

 
 

 تحريرا في     /      /

 رئيس اللجنة                                                         
 

    توقيع أعضاء اللجنة

 يعتمد ،،،       -0

 مدير المدرسة             -5

1- 

4-                                         

 

 م
الرقم 

 العام

الرقم 

 الخاص
 اسم المؤلف عنوان الكتاب

تاريخ 

 الورود
 السعر

رأي موجه 

 المكتبات

  جنيه قرش      
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 (5ملحق رقم )                               

  بيان إحصائي للمكتبات المدرسية
 

 أولا: عدد المدارس والمكتبات:

 

في حالة قيام المكتبة بخدمة أكثر من مدرسة تذكر في البيان  *

 .الإحصائي كمكتبة واحدة
 

 ثانيا: القوي البشرية:

 أمناء المكتبات: -0

 

 مشرفو المكتبات:-5
الموجه العام بحصرررر أعداد المشررررفين على مكتبات المدارس مع ذكر الم هل يقوم 

 الدراسي، المرحلة التعليمية التي يعملون بها.
 

 المرحلة م
عدد 

 بانيالم

عدد 

 المدارس

مدارس بها 

 مكتبات

مدارس لا يوجد 

 بها مكتبات

     الابتدائي 0

     العامالإعدادي  2

     الإعدادي المهني 3

     الثانوي العام 4

     الثانوي الصناعي 1

     الثانوي التجاري 6

     الثانوي الزراعي 7

     الثانوي الفندقي 8

9 
المدارس 

 الرياضية
    

     التربية الخاصة 01

 الوظيفة م

ثانوي وما في  إعدادي ابتدائي

 مستواه
 غير متخصص متخصص غير متخصص متخصص غير متخصص متخصص

       أمين مكتبة مساعد 0

       أمين مكتبة 2

       أمين مكتبة أول 3
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 الموجهون والوظائف الإشرافية: – 1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 غير متخصص متخصص المؤهل الوظيفة

 كبير أمناء مكتبات 
 )موجه عاد(

   

 أمين مكتبة خبير
 أول( )موجه

   

 أمين مكتبة أول )أ( 
  )موجه(
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 (1ملحق رقم )                               

 استرشاديهنماذج سجلات 

 

 :نماذج سجلات المواد غير الكتب

  المواد:تسجل المواد غير الكتب بالسجلات التالية و ق أنواا هذه 
 

 CDدفتر عهدة الأقراص المدمجة 
 

 

  دفتر عهدة المكتبة لشرائط التسجيل
 

 

 

  دفتر عهدة المكتبة للنماذج
 

 

 

  بة للعيناتالمكتدفتر عهدة 
 

 

 

 

الر م 

 العاد

الر م 

 الخاص

 الورود
اسم 

 المادا
 المؤلف

الصف 

 الدراسي

الفصل 

 الدراسي

الناشر 

وتاريخ 

 النشر
 تاريخ

ر م 

 الإذن

جهة 

 الورود

          

          

الر م 

 الخاص

 الورود
عنوان 

 الشريط
 المقات

 إذن الخصم
مصدر 

 الوسيلة
 ملاح ات

 تاريخ
ر م 

 الإذن

جهة 

 الورود
 تاريخ ر م

سبب 

 الخصم

           

الر م 

 الخاص

 الورود
اسم 

 النموذج
 مواافاته المادا

 إذن الخصم
مصدر 

 الوسيلة
 ملاح ات

 تاريخ
ر م 

 الإذن

جهة 

 الورود
 تاريخ ر م

سبب 

 الخصم

            

الر م 

 الخاص

 الورود
اسم 

 عينةال
 امواافاته المادا

 إذن الخصم
مصدر 

 الوسيلة
 ملاح ات

 تاريخ
ر م 

 الإذن

جهة 

 الورود
 تاريخ ر م

سبب 

 الخصم
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 دفتر عهدة المكتبة للمصورات والخرائط 
 

 

 دفتر عهدة المكتبة لشرائط الفيديو
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الر م 

 الخاص

 الورود
عنوان 

 المصور
 المساحة

ملون 

وغير 

 ملون

مقيات 

 الرسم 

 إذن الخصم
مصدر 

 الوسيلة
 ملاح ات

 تاريخ
ر م 

 الإذن

جهة 

 الورود
 تاريخ ر م

سبب 

 الخصم

             

 الورود
عنوان 

 الفيلم

عدد 

 الإطارات
 لرة

ملون 

وغير 

 ملون

 إذن خصم
مصدر 

 الوسيلة
 ملاح ات

 تاريخ
ر م 

 الإذن

جهة 

 الورود
 تاريخ  ر م

سبب 

 الخصم
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 (4ملحق رقم )

 جدول التصنيف بالألوان لمكتبات المدارس الابتدائية
 

 نوعيات القصص نوعيات الكتب اللون

 قصص متعددة الموضوعات كتب الحقائق العامة الأبيض

 كتب الحقائق السلوكية الأصفر
السلوكية والأخلاقية القصص 

 والتهذيبية

 قصص دينية كتب الحقائق الدينية المبسطة الأخضر

 القصص الاجتماعية والأساطير كتب الحقائق الاجتماعية البرتقالي

 كتب الحقائق اللغوية الأزرق
القصص التي تتناول موضوعات 

 لغوية

 كتب الحقائق العلمية الأحمر الغامق
ال الخيالقصص العلمية وقصص 

 العلمي

 كتب الاختراع والصناعات الأحمر الفاتح
قصص الاختراعات والاكتشافات 

 والصناعات

 كتب الحقائق الفنية الاسود
قصص الفنون والألعاب الرياضية 

 المختلفة

 الرمادي
كتب الحقائق الأدبية والشعر 

 والمسرحية

القصص الفكاهية والخيالية 

 والمغامرات

 البنفسجي
الحقائق التاريخية والجغرافيا كتب 

 والرحلات والتراجم

القصص التاريخية وقصص 

 الرحلات والغزوات والسير الذاتية
 

 

 إضا ة ر م التصنيف مع اللون. .0
  صل العلود البحتة عن التطبيقية واعطائها اللون الأحمر بدرجتيه. .1
 ضم اتب التراجم والسير الذاتية مع اتب التاريخ. .3
 اتب المعلم تصنف طبقا لخطة تصنيف ديوي.                   .4
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 (2ملحق رقم )
 التقرير الفتري لنشاط المكتبات النوعية

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 

 التقرير الفتري لنشاط المكتبة 

************ 

 ...............................................: مراز تدريب/ مديرية / إدارا : مكتبة
 : ..........................................................................تاريخ التقرير

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــيفت للمكتبة -أولا: أ  ــصــة التي أض فترة  خلالالكتب والدوريات المتخص

 التقرير من     /    /           إلى        /     /    

 

 الإعداد الفني لأوعية المعلومات: -ب 
 

 ورقي                        إليكتروني                                  

          
   

سجل   ستعارات الخارجية للكتب )خلال فترة التقرير( من واقع  ثانيا: الا

 الإحصاء المكتبي: 
        

       

بة )خلال فترة التقرير( من  عداد المترددين على المكت ثا: إحصــــاء أ ثال

 -واقع سجل المترددين على المكتبة: 

أ ساد 

 المعر ة
 إجمالي 911 811 711 611 111 411 311 211 011 111

عدد 

 الكتب
           

عدد 

 الدوريات
           

أ ساد 

 المعر ة
 إجمالي 911 811 711 611 111 411 311 211 011 111

عدد 

 الاستعارات
           

 إجمالي       الشهور

أعداد 

 المترددين
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 نوعية المترددين:  –ب 
 

 معلمين                       نطلاب                 باحثي                       

 
 

 النشاط الثقافي والتربوي للمكتبة خلال فترة التقرير: رابعا:

 
 

ية والأنشـــطة الثقافية والتربوية )خلال فترة  خامســــا: الخدمة المكتب

 التقرير(:

  :خدمة الإعارا الخارجية................................................................ 
 ........................................................................... :خدمة المراجع 
 ......................................................................... :الإرشاد القرائي 
 ص الوثائق الهامة: .....................................................خدمة استخلا 
 ................................................................. :خدمة الإحاطة الجارية 
 ................................................. :ملفات أرشيف المعلومات المفتوحة 
  الببليوجرا ية: ...................................................................القوائم 
 .................................................................... :خدمة البم الانتقائي 

 

 سادسا: ميزانية المكتبة:

 
 

 مقترحات تطوير العمل:سابعا: 

0. ..................................................................................... 
2. ..................................................................................... 
3. ..................................................................................... 
4. ..................................................................................... 
1. ..................................................................................... 
6. ..................................................................................... 

 الموجه العام / الأول                      أخصائي/أخصائيو المكتبة            

                          
                                     

 يعتمد،                                                

 المدير العام                                                                   

 

 النشرات الإعلامية مسابقات ندوات محاضرات نوع النشاط

     العدد

     تواريخ التنفيذ

 ملاحظات قيمة المنصرف أوجه الصرف المبلغ
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 جرد مكتبات المديريات  محضر (6ملحق رقم )

 والإدارات التعليمية والكشوف الخاصة به 
 

      مديرية التربية والتعليم بـ     

 مكتبة .............................     

 لعاممحضر جرد المكتبة 
 11/01/1117بتععاريخ  339ر م  الوزاريمن القرار  15تطبيقععا للمععادا  

 أن " يجبينص على أنه الذيولائحة المكتبات المدرسعععية والنوعية  إاعععداربشعععأن 

  مع توجيه المكتبات مدير عاد الإدارا بالتنسععععيقتجرد المكتبة سععععنويا وذلك بمعر ة 

ح بنسبة استهلاك و قد سنوية ويسم أعضائها، أحدالمكتبة  أخصائيعلى أن يكون 

مسعععتهلك على أن لا  %0 ا د،  %0من راعععيد المكتبة الفعلي منه  %1 ي حدود 

 جنيه. 0111إجمالي الثمن  ىيتعد

 :السادةتم تشكيل لجنة الجرد من 

 الوظيفة باللجنة الوظيفة الاســـــــــــــــــــم م

0    

1    

3    

4    

من وا ع الر وف على الراععيد المثبو بد تر اليومية تبين  الفعليوبمطابقة الراععيد 

 يلي: للجنة ما

 باليومية:ر م   خر -

 تالف( – ) ا دجملة المخصود والمعتمد بالجرود السابقة  -

 سهوا:سقطو  أر اد -

1111تقادد المادا العلمية  عهدا، أخرى: نقل )لأسععععععباباتب اسععععععتبعدت  -

 الخ               اتابا 11111 

 اتابا   الجرد:  بل  الفعليالرايد  -

 الموا ق   /   /  و د  امو اللجنة بجرد مكتبة المراز اعتبارا من يود

ا على الوا ع الموجود بالمكتبة ا  عليه الموا ق     /    /           جرده       يود     إلى

 :يالآتالجرد عن  أسفرو د 

 وثمنها      %  بنسبة   اتابا   المفقودا:الكتب  

 وثمنها       %  بنسبة   اتابا   الكتب التالفة    : 

 والتالفة:ثمن الكتب المفقودا  يإجمال

سععععععوء  أو الإهمععالالكتععب المفقودا والتععالفععة لم تكن نتيجععة  أنو ععد تععأاععدت اللجنععة 

  وهذه التداول والاستعمال نتيجة اثرا وإنماالمكتبة  أخصائيالاستخداد من جانب 

 : اللجنةتوقيع أعضاء 
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فه مرجعية االموسععععععوعات أو  المواد المطبوعة ليس من بينها مقتنيات ذات اعععععع

 .أو المخطوطات أو الكتب النادرا  الأطالسالمعاجم أو 

تالف(  % 0  ا د، %0) %1والتالفة لا تتعدى نسععبتها  المفقوداولما اانو الكتب 

 11111لكتب المكتبة وثمنها  يالرايد الفعل يإجمالمن 

نرجو التكرد بالموا قة على خصعععععمها من عهدا المكتبة ومر ق اشعععععوف لذا 

 1الجرد للفا د والتالف 

 الجرد:لجنة  أعضاء

************** 
 التو يع الاســـــــــــــــــــــــــم د

0   

1   

3   

4   
   

 الموجه العام بالمديرية / موجه أول الإدارة /  الأستاذالسيد 
 

 ،،،تحية طيبة وبعد 
 

 نرجو التكرد بمراجعة اشوف الجرد المر قة وعددها              اشفا للكتب  

مدير عاد  الأسعععععتاذالمفقودا وعدد                اشعععععفا للكتب التالفة ور عها للسعععععيد 

 اللائحة.للاعتماد وذلك تطبيقا للبند السابق ذاره من  الإدارا

 

 ،،،سيادتكم بقبول وافر الاحتــرام  وتفضلوا
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 ....................مديرية   

 مكتبة الإدارة بـ
 

 كشف بالكتب التالفة نتيجة جرد المكتبة عن عام

 من واقع البيانات المسجلة بدفتر اليومية
 

 التوقيع   لجنة الجرد

 يعتمد ،،،       -0

5-             

1- 

4-                                                                           

 

 م
الرقم 

 العام
 السعر الناشر اسم المؤلف عنوان الكتاب

تاريخ 

 الشراء
 ملاحظات

   جنيه قرش     
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 ....................مديرية  

 مكتبة الإدارة بـ
 

 ة نتيجة جرد المكتبة عن عام مفقودكشف بالكتب ال

 من واقع البيانات المسجلة بدفتر اليومية
 

 التوقيع   لجنة الجرد

 يعتمد ،،،       -0

5-             

1- 

4-                                                                           

                                                                                      

 

 م
الرقم 

 العام
 السعر الناشر اسم المؤلف عنوان الكتاب

تاريخ 

 الشراء
 ملاحظات

   جنيه قرش     
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 محضر جرد مكتبات مراكز التدريب( 7ملحق رقم )

 والكشوف الخاصة به  
 

      وزارة التربية والتعليم  

      المركزية للتدريب الإدارة

 مركز التدريب بـ     

 محضر جرد المكتبة لعام
 11/01/1117بتععاريخ  339ر م  الوزاريمن القرار  15تطبيقععا للمععادا  

 أن " يجبينص على أنه الذيولائحة المكتبات المدرسعععية والنوعية  إاعععداربشعععأن 

تجرد المكتبة سععععنويا وذلك بمعر ة لجنة يتم تشععععكيلها برئاسععععة مدير مراز التدريب 

م ت أعضائها أحدتبة المك أخصائيالمراز على أن يكون  موظفيوعضوية ثلاثة من 

 السادا:تشكيل لجنة الجرد من 

 الوظيفة باللجنة الوظيفة الاســـــــــــــــــــم م

0    

1    

3    

4    

من وا ع الر وف على الراععيد المثبو بد تر اليومية تبين  الفعليوبمطابقة الراععيد 

 يلي: للجنة ما

 باليومية:ر م   خر -

 تالف( – ) ا دجملة المخصود والمعتمد بالجرود السابقة  -

 سهوا:سقطو  أر اد -

1111تقادد المادا العلمية  عهدا، أخرى: نقل )لأسععععععباباتب اسععععععتبعدت  -

 اتابا               (الخ 11111 

 اتابا   الجرد: بل  الفعليالرايد  -

 الموا ق   /   /  و د  امو اللجنة بجرد مكتبة المراز اعتبارا من يود

ا على الوا ع الموجود بالمكتبة ا  عليه الموا ق     /    /           جرده       يود     إلى

 :يتالآالجرد عن  أسفرو د 

 وثمنها      %  بنسبة   اتابا   المفقودا:الكتب  

 وثمنها       %  بنسبة   اتابا   الكتب التالفة    : 

 والتالفة:ثمن الكتب المفقودا  يإجمال

سععععععوء  أو الإهمععالالكتععب المفقودا والتععالفععة لم تكن نتيجععة  أنو ععد تععأاععدت اللجنععة 

وهذه المواد  التداول والاسععتعمالنتيجة  وإنماالمكتبة  أخصععائيالاسععتخداد من جانب 

المطبوعة ليس من بينها مقتنيات ذات اععععفه مرجعية االموسععععوعات أو المعاجم أو 

 أخصائييحتفظ  أنب النادرا اما نصو اللائحة على أو المخطوطات أو الكت الأطالس

  .الإداراالمكتبة بالمقتنيات التالفة لحين مراجعتها بمعر ة 
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تالف(  % 0  ا د، %0) %1والتالفة لا تتعدى نسععبتها  المفقوداولما اانو الكتب 

 11111لكتب المكتبة وثمنها  يالرايد الفعل يإجمالمن 

خصعععععمها من عهدا المكتبة ومر ق اشعععععوف  لذا نرجو التكرد بالموا قة على

 1الجرد للفا د والتالف 

 الجرد:لجنة  أعضاء

****************** 

 التوقيع الاســـــــــــــــــــــــــم م

0   

1   

3   

4   

 

  

 العامة للمكتبات الإدارة/ مدير عام  الأستاذة ةالسيد

 

 ،،،تحية طيبة وبعد 
 

 نرجو التكرد بمراجعة اشوف الجرد المر قة وعددها              اشفا للكتب  

ارا وايل الوز الأسععتاذالمفقودا وعدد                اشععفا للكتب التالفة ور عها للسععيد 

 اللائحة.للاعتماد وذلك تطبيقا للبند السابق ذاره من 

 

 ،،سيادتكم بقبول وافر الاحتــرام ،وتفضلوا 
 

 

 مدير المركز                                                
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 ....................مديرية   

 الإدارة المركزية للتدريب

 مركز التدريب الرئيسي

 

 كشف بالكتب التالفة نتيجة جرد المكتبة عن عام 

 من واقع البيانات المسجلة بدفتر اليومية
 

 التوقيع   لجنة الجرد

 يعتمد ،،،       -0

5-             

1- 

 مدير المركز                                                                           -4

 

 م
الرقم 

 العام
 السعر الناشر اسم المؤلف عنوان الكتاب

تاريخ 

 الشراء
 ملاحظات

   جنيه قرش     
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 ....................مديرية 

 الإدارة المركزية للتدريب 

 مركز التدريب الرئيسي 

 

 نتيجة جرد المكتبة عن عام  مفقودةكشف بالكتب ال

 من واقع البيانات المسجلة بدفتر اليومية
 

 التوقيع   لجنة الجرد

 يعتمد ،،،       -0

5-             

1- 

 مدير المركز                                                                          -4

 

 م
الرقم 

 العام
 السعر الناشر اسم المؤلف عنوان الكتاب

تاريخ 

 الشراء
 ملاحظات

   جنيه قرش     
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 احصاء المكتبات النوعية( 8ملحق رقم )

 :مديرية

 

 م
ادارات بها 

 مكتبات

ادارات لا يوجد بها 

 مكتبات

ادارات بها مكتبات 

حديثة تحتاج للدعم 

 بالكتب

0    

1    

3    

4    

5    
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 القوى البشرية إحصاء 

                                 

 الموجه العام                                                
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