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 وزارة التربية والتعليم            

 الإدارة المركزية للأنشطة الطلابية   

 الإدارة العامة للمكتبات          

 ةمقدمــــــــــــــ
 

يحظى مجال المكتبات والمعلومات باهتمام واضحححي اي اةونة الأخيرع بعد أ  

ا اي خدمة  ا هامد تبين أ  المعلومات والمؤسححححححسحححححححات العاملة اي رقلها تلعب دورد

اهي داعمة لخطط التنمية وهي أسححا   السححواء  علىالمجتمعات المتقدمة والنامية 

يتخذه وراء كل قرار مناسب  وهي اضلا عن هذا وذاك الناجحة البحوث والدراسات 

 الإنسا  اي أي موقع.

ومن هذا المنطلق يجب أ  ننظر بعين الاعتبار الي الدور الرائد الذي يمكن أ  تؤديه 

اتقها تنفيذ ع علىقع وتحسين العملية التعليمية  ريث ي المكتبة المدرسية اي تطوير

 جديدع  وأنشطة متعددع  وخدمات غير مسبوقة.أدوار 

قاتها من  بات النوعية داخل وزارع التربية والتعليم دور شححححححقي وتكمل المكت

ريث تقدم خدماتها لكااة العاملين اي مجال التربية والتعليم المكتبات المدرسححححححية 

سحححححواء بمكتبات المديريات والإدارات التعليمية أو بمكتبات اروا الأكاديمية المهنية 

 مستوي الجمهورية. علىللمعلمين 

 الإدارع العامة للمكتبات أ  تتقدم بهذا المطبوا الذي يشمل:ويسعد 

 2107/2108للعام الدراسي  النشرع التوجيهية للمكتبات المدرسية. 

 2107/2108للعام الدراسي  النشرع التوجيهية للمكتبات النوعية. 
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 النشرة التوجيهية للمكتبات المدرسية

 1028/ 1027 الدراسيللعام 
********************   

 

 الأهداف التعليمية والتربوية للمكتبة المدرسية:  
لا يصبي الكتاب المقرر هو المصدر الوريد  رتىإثراء المناهج الدراسية دعم و .0

 للمعلومات.
 إكساب الطلاب مهارع التعلم الذاتي الذي يؤدي إلى التعليم المستمر. .2
 لدي الطلاب. الاطلااغر  وتنمية عادع القراءع و .3
مصادر المعلومات المتوارع بالمكتبة وتزويدهم  استخدامتدريب الطلاب على  .4

 المكتبية الأساسية لتكوين عادات القراءع السليمة والمثمرع.بالمهارات 
والخلقية والدينية لدي الطلاب وربطهم بالبيئة المحيط بهم  الاجتماعيةتنمية القيم  .5

 وطن.والولاء لل الانتماءوإذكاء روح 
التعاو  مع المكتبة العامة اي خدمة البيئة المحيطة بالمدرسة وذلك بفتي أبوابها  .1

 لأولياء الأمور وأهالي الحي للإاادع من مقتنياتها وأنشطتها المختلفة.
 المساهمة اي تنمية الخبرات المهنية للمعلمين. .7

 :  والبرنامج الزمني ةأولا: الخط
 :الهدف من الخطة

 وتزويدها بأوعية المعلومات المكتبات بالمدار  المنشأع رديثدااي إنشاء التوسع  .0

 المختلفة.
 .دعم المكتبات القائمة وتزويدها بما تحتاج إليه .2
تواير مجموعات متكاملة ومتوازنة من الكتب والمراجع والدوريات وغيرها من   .3

 مصادر المعلومات.
 المتوارع بالمكتبة.الإعداد الفني من اهرسة وتصنيف لكااة مصادر المعلومات  .4
والإعارع والخدمة المرجعية للطلاب والمعلمين وإاساح  الاطلااتقديم خدمات  .5

داخل ارديدا أو اي مجموعات المجال أمامهم للبحث وممارسة أنشطة التعلم 

 المكتبة.
 تنظيم برامج الإرشاد والتوجيه القرائي الفردي والجماعي للطلاب. .1
 رفع  لإعلامية والقوائم الببليوجرااية التي ت  إعداد وإصدار النشرات والمواد ا .7

المعلومات بالمكتبة بما يثري ويخدم المناهج الدراسية ويدعم برامج بمصادر 

 العلمية والثقااية للمجتمع المدرسي. الارتياجاتالإرشاد القرائي ويلبي 
تنظيم البرامج لتدريس المهارات المكتبية والتعاو  مع أعضاء هيئة التدريس اي  .8

تهيئة المجال أمام الطلاب لممارسة المهارات اي سياق المواقف التعليمية بما 

 التعلم الذاتي والتعليم المستمر.نحو  اتجاههميعزز 
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 رتفالللاالمشاركة بإيجابية اي الفعاليات والأنشطة التي تنظمها المدرسة  .1

وكااة الأنشطة الثقااية والعلمية  الاجتماعيةبالمناسبات الدينية والوطنية و

 للمجتمع المدرسي بما يعزز دور المكتبة كمركز إشعاا ثقااي.
ا زمنيدا لتنفيذها  على*  مدار العام ويقوم  علىأ  يصارب هذه الخطة برنامجد

عدم تنفيذها والنجاح الذي  ىإلالموجهو  بمتابعة تنفيذ بنودها والأسباب التي أدت 

 ستفادعاتحقق اي تنفيذ بعض البنود من خلال العمل بروح الفريق وتحقيق أقصي 

 من كااة المصادر المتارة.

بالنسبة للمخصصات المالية والتقويم الشامل لم يرد بشأنها قرارات : *ملحوظة

 وزارية جديدع رتى تاريخ صدور النشرع.

 :  والإشراف الفني ه: التوجيثانيا
وعية بن للارتقاءالتوجيه والإشححراف الفني اي المكتبات المدرسححية عملية ضححرورية 

الأنشححححححطححة والخححدمححات المكتبيححة وتنميححة مهححارات وقححدرات الأخصحححححححائيين ومتححابعححة 

لى تسعي إ اجتماعيةالإجراءات الفنية والإدارية  والتوجيه خدمة تربوية وتعاونية و

لتعليمية وتطوير أداء المكتبات المدرسححححححية وموجه المكتبات تحقيق أهداف العملية ا

اي أثنححاء ممححارسححححححتححه لوييفتححه التربويححة عليححه التححأكيححد على المفححاهيم والتطلعححات 

والتحولات الجارية اي التربية والتعليم والتي تتلخص اي الإتقا  والجودع والإبداا 

علي الذات وبناء الكوادر وتدعيم  عتمادالاوالمشحححاركة والتقويم والإنتاج و الابتكارو

روح الفريق   والمسئولية التربوية والخلقية والمجتمعية للأخصائيين الذين يشرف 

عليهم   وعلي الصعيد العملي والإجرائي اي مجال التوجيه اإ  واجبات ومسئوليات 

 موجه المكتبات تتضمن الجوانب التالية:

اد ورل المشححكلات ونقل للتوجيه والإرشححيقوم موجه المكتبات بزياراته الميدانية  .0

الطلاب من مصادر المكتبة  استفادعلمدي  الاهتمامخصائيين وتوجيه الخبرات للإ

 الثروع البشرية. لاستثمارالهدف الأول والأخير  باعتبارهم

مراعاع ألا تكو  تقارير الزيارات الميدانية سححححححطحية لسحححححححد الخانات ولا تكتب  .2

يختلف بعضحححححها عن بعض إلا اي التواريخ وبعض  بنمطية وروتينية تكرر بحيث

 الأرقام.

على جميع سححححححجلات المكتبة وملفاتها والتأشححححححير بما يفيد ذلك اي كل  الاطلاا .3

ملفات  وتقديم الدرو  هذه السححححححجلات وال اسححححححتكمالزياراته  مع العمل على 

ية للإ ها أجدي من التوجيه النظري العمل خصحححححححائي اي كيفية مزاولة العمل لأن

 رد.المج

منها إلى الحد الأقصححى وتقليل  الاسححتفادعمراعاع الإمكانيات المتارة اي الإنفاق و .4

 نسبة الفاقد والعمل على تواير ما يلزم للمكتبة من أثاث عن طريق الإدارع.

خصحححححححائيين المهنية عن طريق تخطيط برامج التدريب العمل على راع كفاءع الإ .5

ن والأخذ بيد المستجديعن طريق الأكاديمية المهنية للمعلمين والتثقيف الملائمة 

وتشحححجيعهم وإمدادهم بالمهارات والخبرات ووضحححع كل ارد اي المكا  المناسحححب 

فااية و ا لخبرته وأقدميته وشححححححخصححححححيته مع مراعاع العدالة والشحححححح  التزامواقد

 الموضوعية.
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والوسححححححائل المسححححححتخدمة  شححححححررهمتابعة توزيع منهج التربية المكتبية وطرق  .1

 .لدي الإخصائي التحضيروالمبتكرع وداتر 

 متابعة تزويد المكتبات التي يشرف عليها بالكتب والمواد والأجهزع. .7

خصحححححائي المكتبة بالأنشحححححطة الثقااية والتربوية المختلفة للمكتبة إد من قيام التأك .8

اد الفني مسححححابقات ...ذ وكذلك متابعة الإعد –ندوات  –منايرات  –)محاضححححرات 

ا  للمكتبححة وتنظيم الكتححب ومواد المعلومححات المختلفححة على راوف المكتبححة واقححد

وتنشححححححيط  والببليوجراايات المختلفةالفهار   اسححححححتكماللأرقامها الخاصححححححة  و

خدمة  –خدمة المناهج  –اي الفهار بحث  –إطلاا  – استعارعخدمات المكتبة )

 الإعلا  والدعاية للمكتبة ...ذ –الإراطة الجارية  –المراجع 

 الخاصة بسير العمل اي المكتبات التابعة التوجيهاتالعمل على تنفيذ التعليمات و .1

 واقدا للنشرات الوزارية أو الصادرع من المديرية. 

 :أساليب التوجيه الفني

 الزيارة:-2

وهي تتنوا محا بين زيحارع مفحاجئحة وزيحارع بموعحد مححدد من قبحل وقحد تكو  تلبيحه 

لدعوع الأخصححائي أو إدارع المدرسححة  لكل نوا من أنواا الزيارات السححابقة اوائد قد 

 واقدا لمقتضيات المواقف المختلفة. استعمالهايحتاج الموجه إلي 

 اجتماع الموجه مع الأخصائيين:-1

ه بين الموج للاجتماايقوم بها الموجه خطوع تمهيدية ضحححرورية تعتبر الزيارع التي 

  ما يعين على تلاايها لذا ينبغي أ اقتراحوالأخصححائي لمناقشححة السححلبيات المختلفة و

تسحححححجل جميع المعلومات الخاصحححححة بالزيارع تسحححححجيلا واايا بسحححححجل الزيارات ويبدأ 

تناول كل نقطة على  البيانات المسحححجلة عن الزيارع ثم يأخذ اي باسحححتعرا الموجه 

ما يراه مفيددا اي تحسين كل جانب  ومن المفيد أ  يعرب عن تقديره  اقتراحردع مع 

الدائم للتشاور مع  الاستعدادالأخصائي نحو عمله وما بذله من جهد مع إبداء  لاتجاه

الأخصائي ايما يراه مفيدا من موضوعات أو مشكلات متصلة بالعمل علي أ  يكو  

 ات للرجوا إليه عند الحاجة .للاجتماعهناك سجل واف 

 الدورات التوجيهية:-3

 :الدورة الأولي-أ

وتنتهي اي الأسححبوا الأخير من شححهر أكتوبر  وينبغي أ  تحقق غرضححين الأول هو 

والتعرف على إمكانات المكتبة ورصحححد وتسحححجيل بياناتها  الاسحححتطلااو الاسحححتكشحححاف

الأعمال  اكتمالوتشححححححمل القوي البشححححححرية  المجموعات المكتبية  الأثاث  الأجهزع  

ذلك  أما المعدع ل استمارعالفنية والمالية والإدارية وتفريغ تلك البيانات اي تقرير أو 

بالتو ثاني ايكو  إبلاغ الأخصحححححححائي  هات والملارظات وخطة الوزارع الغر  ال جي

والمديرية والإدارع ومراجعة خطة المكتبة وبرنامجها الزمني وتحقيق التناسحححق بين 

 ز الأخصائي وتشجيعه .يحفتكل ذلك اي إطار من الموضوعية والشمول و
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 :ثانيةالدورة ال-ب

وتنتهي قبل عطلة نصححححف العام وتشححححتمل على جوانب المتابعة اي تنفيذ التوجيهات 

السححححححابقة  ورل المشححححححكلات التي تعتر  التنفيذ ومراجعة عمليات التسححححححجيل اي 

سجلات الأخصائي المختلفة وتدوين الملارظات لتلااي ردوث الأخطاء ومراجعة ما 

على الجهود المبححذولححة لرعححايححة تم تنفيححذه من الأعمححال الفنيححة والإداريححة والتعرف 

لهم  رعايتهم  مكااأتهم ...ذ  ملفالخاصححححححة )إعداد  الارتياجاتالموهوبين أو ذوي 

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

الموجه بصحححوع من تقارير المتابعة ومن مجمل الزيارات التي يقوم بها رتي يتسحححنى 

تعرف علي المشححكلات العامة ومناقشححتها اي الاجتماا الأسححبوعي للمكتب الفني له ال

   .للتوجيه

 :الدورة الثالثة-ج

تمتد هذه الدورع رتى نهاية النصححححححف الثاني من العام الدراسححححححي ومن خلالها يقوم 

 الموجه باةتي:

 خصائي المكتبة وتقويم أوجه القصور اي تنفيذ الأنشطة والخدمات إتقييم أعمال  .0

 .الإعداد للجرد السنوي .2

 المتارة.الإعداد لخطة النشاط الصيفي اي ضوء الإمكانات المادية  .3

علي أ  يوضححححححي به المسححححححتوي الفني إعداد تقرير يعر  علي الموجه الأول  .4

خصحححائي وأوجه التميز وكذلك أوجه القصحححور والضحححعف ومقتررات معالجتها للإ

 ورلها.

 :التقارير

 التاليين:يراعي إعداد التقريرين 

  .2107/2108 التقرير الفتري الأول عن النصف الأول من العام الدراسي .0

 .2107/2108 ن النصف الثاني من العام الدراسيالتقرير الفتري الثاني ع .2

 على أ  يشتمل التقرير الفتري علي:

 خصائيين والموجهين على مستوي المديرية.بيا  إرصائي بالعجز اي أعداد الإ .0

 التي يوجد بها قاعة للمكتبة وأيضا تلك التي لا تتوار بها قاعة. أعداد المدار  .2

 للوزارع.المخصصات المالية وما تم توريده من رصيلة المكتبات  .3

 الإنجازات التي تم تنفيذها اي اترع التقرير. .4

   السلبيات والمقتررات. .5

 :وتنمية المجموعات ءبنا :ثالثا
المعلومات المختلفة من كتب ودوريات يجب أ  تزود المكتبة المدرسية بأوعية 

اي رالة ورود الإهداء )أو مصادر التعليمية عن طريق الشراء وغيرها من المواد وال

مجموعات من الكتب كإهداء من أي جهة يراعي أ  يقوم الأخصائي بالفحص المبدئي 

 لها  ثم يدعو لجنة المكتبة للانعقاد كي يتم عر  الكتب عليها  واي رالة موااقة

أعضاء لجنة المكتبة يتم توزيع هذه الكتب على المدرسين الأوائل كل رسب تخصصه 

لفحصها وكتابة تقرير عن محتوياتها  واي رالة صلاريتها تضاف لعهدع المكتبة 
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ويراعي اي  التبادل أو  وتسجل كإهداء مع رفظ تقارير الفحص اي ملف الإهداء 

علمين وكااة العاملين بالمدرسة سواء أ  تلبي ارتياجات الطلاب والمتلك الاوعية 

ا  التثقيف أو الترويي أكانت تلك الأوعية لإثراء وخدمة المناهج الدراسية أو لأغر

 والهواياتذ.

 بالوزارع ويتم ذلك مركزيدا عن طريق الإدارع العامة للمكتبات أما اي رالة الشراء 

المخصصة لهذا الغر  وواقدا للقرارات الوزارية المنظمة أو  اتعتمادالاواي ضوء 

 المتوارع بالمدرسة. اتعتمادالامحليدا عن طريق المدرسة من خلال 

 أوعية المعلومات للمكتبات المدرسية الأسس والمعايير اةتية: اختيارويراعي اي 

 مستويات الطلاب وقدراتهم ومتطلبات نموهم اي كل مررلة.-أ

مو  المادع المختارع من الشوائب التي تتعار  والقيم الدينية سلامة مض-ب

 والأعراف السائدع اي المجتمع. الاجتماعيةو

 رداثة المادع العلمية وعرضها بأسلوب جيد وسليم.-ج

الورق والطباعة والإخراج وثراء المادع الإيضارية خاصة بالنسبة لكتب  جودع-د

 الأطفال.

 :البشرية ي: القورابعا
مؤهل عال اي المكتبات من خريجي أقسام  علىيدير المكتبة أخصائي متفرغ راصل 

 ماتذوالمعلوالمكتبات  )قسمالمكتبات بالكليات المختلفة وخريجي كليات التربية 

از دبلوم المكتبات مع اجتي علىوخريجي كليات اةداب بأقسامها المختلفة والحاصلين 

اي ذلك أخصائي آخر أو أكثر  المكتبات  يعاونهالدورات التدريبية اللازمة اي مجال 

عشرين اصلا ويتبع مدير مدرسة بها وارد لكل مكتبة بحيث يخصص أخصائي 

ويتولى الاختصاصات كما يتبع توجيه المكتبات من النارية الفنية  المدرسة 

 والمسئوليات اةتية:

ن مصادر ياتها منالعلمي السليم من ريث التنظيم الفني لمقت بالأسلوبإدارع المكتبة -أ

اي كااة الأغرا  التعليمية والتربوية  استخدامهاالمعلومات المختلفة وتيسير 

 والتثقيفية.

تصنيف وترتيب مصادر المعلومات المتوارع بالمكتبة على الراوف طبقدا لأرقامها -ب

 .استخدامهاالخاصة لتيسير الوصول إليها و

للضبط الببليوجرااي طبقدا لتقنيات الوصف الببليوجرااي الفهار  اللازمة  إنشاء-ج

 السائدع.

مقتررات المواد الجديدع التي ستزود بها المكتبة بالتعاو  مع أعضاء هيئة  إعداد-د

وذلك من خلال القوائم الببليوجرااية المعيارية للمكتبات  بالمدرسة التدريس 

بما يكفل تزويد المكتبة بأاضل المصادر لتلبية  الاختيارالمدرسية وتنسيق عملية 

جرااية من خارج القوائم الببليو الاختيارالتعليمية والثقااية ويجوز أ  يتم  الارتياجات

 %21لجنة المكتبة وذلك بما لا يجاوز  اعتمادتوصيات هيئة التدريس و علىبناء 

 من جملة عدد الكتب المشتراع سنويدا.
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ااة ك ستخدامسب الطلاب المهارات اللازمة لاتيكلة يالمكتبالتربية ج منه تدريس-هـ 

المكتبات  وكيفية الحصول على المعلومات من المصادر المختلفة وتوييفها أنواا 

 لمختلف الأغرا .

الوثيق مع هيئة التدريس لتعزيز دور المكتبة وتحقيق ااعليتها اي خدمة  التعاو -و

 يئاته بالمدرسة.مع العمل التربوي اي جميع جزالعملية التعليمية وتكاملها 

السجلات الأساسية والفرعية اللازمة لقيد الموجودات بالمكتبة وإدارع  إمساك-ز

 – اليوميةذ) وبصفة خاصة السجلات الأساسية اةتية: سجل قيد الكتب بها العمل 

الخارجية للمعلمين  الاستعاراتسجل  –سجل المترددين  –سجل المطبوعات الدورية 

 سجل إرصاء النشاط المكتبي  –

 –سجل جماعة أصدقاء المكتبة  –والسجلات الفرعية اةتية: سجل لجنة المكتبة 

 –سجل التربية المكتبية  –سجل المواد غير المطبوعة  –سجل الأنشطة الثقااية 

 سجل الخطة. –سجل الميزانية 

 وتشمل الجوانب الثقااية الدراسي العام  الخطة السنوية للمكتبة قبل بداية إعداد-ح

والفنية والإدارية والتقارير الشهرية والسنوية عن نشاط المكتبة ومناقشتها مع 

واقدا للنموذج   وإعداد إرصاء النشاط المكتبي هااعتمادالمكتبة وأعضاء لجنة 

 وإرساله لتوجيه المكتبات.المتداول 
 

 :التنمية المهنية

 المهنية لأخصائيي وموجهي المكتبات من خلال:تتحقق التنمية 

خصائيين الجدد لتزويدهم بالخبرات والمهارات اللازمة للإبرامج التدريب  .0

عن  القدامىخصائيين نب عقد دورات تدريبية تجديدية للإجا إلى عملهم لممارسة 

 .طريق الأكاديمية المهنية للمعلمين
ظ أ  تحف علىتصدرها الوزارع  تزويد الأخصائيين بالنشرات والتوجيهات التي .2

 بملف بالمكتبة للرجوا إليها عند الحاجة.
 بما لا المهنيةاي المؤتمرات والندوات والحلقات الدراسية والجمعيات  الاشتراك .3

 .يتعار  مع العمل
الدوريات الحديثة المتخصصة اي علوم المكتبات وتكنولوجيا  على الاطلاا .4

 المعلومات.
الدراسات العليا بأقسام المكتبات والمعلومات بالجامعات الالتحاق ببرامج  .5

 المختلفة.
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 :منهج التربية المكتبية :خامسا

تهدف التربية المكتبية إلي تزويد التلاميذ والطلاب بالمهارات اللازمة التي تمكنهم 

  اهي تحول المهارات إلى سلوك استخدامهاوكيفية مصادر المعراة  علىمن التعرف 

ا للتربية المكتبية بداية من الصف الأول  عملية وممارسة  لذا اقد أعدت الإدارع منهجد

كما تم إعداد منهج للمررلة الإعدادية والمررلة   الابتدائيالصف الساد   رتى

  .الثانوية

شهور  علىوتوزيعه  2107/2108ويراعي أ  ينفذ ما ورد بالمنهج للعام الدراسي 

 سجل التحضير. استخدامالدراسة و

 :مكتبات مدارس التربية الخاصة

الخاصة  ومن مظاهر هذا  الارتياجاتاي الفترع الأخيرع بذوي  الاهتماملقد زاد 

ضرورع إعطائهم الحق اي النمو الفكري والثقااي من خلال المكتبة أسوع  الاهتمام

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

بهم  وتزيد من ثقتهم والتي من شأنها المساعدع اي ربطهم بالعالم الخارجي المحيط 

أاراد لهم نشاطهم  إلىيتحولو   بأنفسهم وبالمجتمع الذي يعيشو  ايه وبذلك

 المجتمع. علىوااعليتهم بدلا من أ  يكونوا عبئدا 

 2107/2108ولذا تم إعداد منهج خاص لمدار  التربية الخاصة للعام الدراسي 

 الوارد.وكذلك مدار  الفصل 

 :دور المكتبة في خدمة رياض الأطفال

ريث تدخل المكتبة اي نسيج يوم الطفل  الأطفال لا يوجد منهج محدد لريا  

ه كا  على المكتبة تواير كل ما تحتاج للطفل لذاابواسطة المكتبة تحكي المعلمة قصة 

 ما يناسب اختيارمن مصادر معلومات لتنمية قدرتها كمعلمة  ومعلمة ريا  الأطفال 

 أوعية.الأطفال من 

 :المكتبات المدرسية ت: مسابقاسادسا
المكتبات المدرسية إلى تأكيد الدور الثقااي والتربوي للمكتبات تهدف مسابقات 

المدرسية وإبراز دور المكتبة كمركز لمصادر المعراة والمعلومات اضلا عن تنمية 

 تنفيذ اةتي: علىلدي التلاميذ والطلاب لذا يرجي العمل  الاطلااعادع القراءع و

مديرية تشمل جميع المكتبات ضرورع إعداد قاعدع بيانات على مستوي الإدارع / ال .0

 التي شاركت اي هذه المسابقات وذلك بهدف عدم تكرار ترشيحها.
/ اديا من رصيلة المكتبات بالإدارعمكتبات المشاركة اي المسابقات مدعم ال .2

 المديرية التعليمة 
عدم المبالغة اي تكاليف عمل اللورات المهارية والإرشادية ويفضل اللورات  .3

 شارك الطلاب اي إعدادها. والتيالمصنعة داخل المدرسة 
بنوعياتها المختلفة اي المسابقات وكذا بمشاركة مدار  التربية الخاصة  الاهتمام .4

 قات.بمكتبات الإدارات والمديريات وتنشيطها وإعدادها للمساب الاهتمام
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توعية التلاميذ والطلاب بمدي أهمية المشاركة اي المسابقات التي تنظمها الإدارع  .5

والفائدع الثقااية والمادية التي تعود عليهم وتدريبهم من خلال رصص التربية 

المكتبية وخدمة المناهج الدراسية على كيفية إعداد البحث وكذا كيفية كتابة المقال 

 وإعداد ملخص لكتاب.
وجيه المكتبات بالإدارع / المديرية بتشكيل لجا  تقوم بتصفية الأعمال قيام ت .1

 أاضلها اي كل مررلة تعليمية وكل نوعية من أنواا المسابقات. ختيارالمقدمة لا
 للطلاب استثمارالتنبيه بضرورع صرف الجوائز العينية / النقدية / شهادات  .7

/ الإدارع / لمدرسة مستوي ا علىالأوائل والمتفوقين من رصيلة المكتبات 

التلاميذ والطلاب الفائزين اي طابور  علىالمديرية وأ  يتم توزيع الجوائز 

ا لبقية التلاميذ والطلاب يداعهم لتكو  الصباح أمام هيئة التدريس والتلاميذ  راازد

 المشاركة والمساهمة بفاعلية اي المسابقات. إلى
بتصنيف ومواعيد المسابقات التي يتم إرسالها ريث لورظ أ  العديد من  الالتزام .8

المديريات تقوم بإرسال المسابقات اي كشف وارد ولا يمكن التمييز بينها أو بعد 

 المسابقة.اترع  انتهاء
بمشاركة الأخصائيين اي مسابقة الأخصائي المثالي لما تحققه من  الاهتمام .1

ائم الد الاطلااعلى  من تحفيزلثقااي ولما تمثله بالمستوي المهني وا الارتقاء

 لأردث ما وصل إليه العلم 

 على 1027/1028وقد اشتملت خطة الإدارة للمسابقات للعام لدراسي 

 المسابقات التالية: 

  .مسابقة المكتبات المدرسية النموذجية على مستوى الجمهورية : أولا

 .على مستوي الجمهورية لأخصائي المثالي: مسابقة اثانيا

 القراءع.مسابقة نجوم المكتبة اي  :اثالث

 مسابقة )عمر الفاروقذ للقصة القصيرع. :ارابع

 مسابقة ارسا  القراءع لطلاب التحدي )مدار  النور والأملذ.: اخامس

 مسابقة المكتبات النوعية النموذجية للمديريات والإدارات التعليمية.: اسادس

 الثقااية والقراءع الحرع للتلاميذ والطلاب بجميع المرارل التعليمية.المسابقة : اسابع

 مسابقة تحدي القراءع العربي بالتعاو  مع دولة الامارات العربية الشقيقة.: اثامن

 :دسابعا: الجر
بتاريخ  331طبقا للائحة المكتبات المدرسية والنوعية الصادرع بالقرار الوزاري رقم 

ذ على "يجب إجراء جرد سنوي 01اي المادع )والتي نصت  22/01/2117

لتجهيزات المكتبة من مواد مطبوعة وغير مطبوعة وأثاث وأجهزع الاستماا 

 :والعر  وغيرها ويتم الجرد طبقدا للأركام والإجراءات اةتية

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

ن أعضائها وبحضور أخصائي المكتبة بوصفه المسئول المكتبة وعضوية إثنين م

 عن العهدع.
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تجرد المقتنيات بمطابقة الرصيد الفعلي من واقع الراوف على الرصيد المثبت اي  .2

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

المعدع لهذا الغر  وتراق بمحضر الجرد المفقودع والتالفة اي نماذج القوائم 

ويتم إرالتها لتوجيه المكتبات الذي يقوم بدوره بمراجعتها وراعها للإدارع / 

المديرية التعليمية للاعتماد وإعادته مرع أخري للمدرسة ليقوم أخصائي المكتبة 

 بخصم الكتب الفاقدع والتالفة من عهدع المكتبة.
من  %1من مقتنيات المكتبة وذلك اي ردود * يسمي بنسبة سنوية للاستهلاك 

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

 ويراعي اي ارتساب النسب ما يلي: 

أ  تحسب على أسا  الرصيد الفعلي المسجل وقت إجراء الجرد واقدا ةخر رقم  .0

ا منه الكتب المشطوبة من عهدع المكتبة نتيجة لعمليا  ت الجردبالسجل مخصومد

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

 رسمية.

لا يدخل ضمن نسبة الفاقد والمستهلك المقتنيات ذات الصفة المرجعية مثل  .2

والمخطوطات والكتب النادرع والنسخ الأصلية الموسوعات والمعاجم والأطالس 

 الإيضاح.من المواد السمعية والبصرية ووسائل 
المنصوص عليها ويكلف  %1يعد أخصائي المكتبة مسئولا عما يزيد عن نسبة  .3

 .بداع ثمنه أو إرضار بديل له

إذا ثبت أ  نسبة الفاقد والتالف الموضحة كانت نتيجة كثرع الاستخدام والتداول  .4

 استخدام واي ردود مبلغ لا يتعدىلمقتنيات المكتبة ولم تكن نتيجة إهمال أو سوء 

جنيه يتم التجاوز عن هذه القيمة بموااقة مدير عام الإدارع  وإذا زادت القيمة ألف 

عن ألف جنية ولم تتجاوز ألفي جنيه يكو  التجاوز عنها بموااقة مدير المديرية 

 التعليمية.

تطبق أحكام قانون تنظيم المناقصات والمزايدات الصادر بالقانون رقم * 

لم يرد بشأنه نص خاص في لائحة  ولائحة المخازن فيما 2888لسنة  88

 .بلائحة المكتبات المدرسية( 28المكتبة )مادة 

 :النشاط الصيفي :ثامنا
ومن ثم يجب  الوطني المستوي  علىأصبي النشاط الصيفي من العلامات البارزع 

 ويتم تدبير المبالغمراعاع التخطيط لفتي المكتبات المدرسية خلال شهور الصيف 

للوااء بارتياجات النشاط ومكااآت العاملين من رصائل المكتبات المالية اللازمة 

  .بالمدار  / الإدارع / المديرية التعليمية
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 تعليمات هامة 
 

التزام كااة المدار  بمختلف المرارل التعليمية الرسمية والخاصة بتخصيص  .0

 مكا  مناسب للمكتبة واقا للمعايير الموردع المعتمدع  واي ردود الإمكانات

المناسبة ولا يتم التوسع اي الفصول على رساب المكتبات  إذ أنها مراق لا يمكن 

 الاستغناء عنه.

 رظر استخدام المكتبة وأثاثها اي المدار  اي غير الأغرا  الخاصة بالمكتبة. .2

من لائحة المكتبات المدرسية الصادرع بالقرار الوزاري رقم  7تنص المادع رقم  .3

مؤهل عال  علىيدير المكتبة أخصائي متفرغ راصل  " 22/01/2117اي  331

اي المكتبات من خريجي أقسام المكتبات بالكليات المختلفة وخريجي كليات التربية 

دبلومات عليا اي المكتبات مع  علىوالحاصلين  والمعلوماتذالمكتبات  )قسم

ي أو ئيعاونه اي ذلك أخصا المكتبات اجتياز الدورات التدريبية اللازمة اي مجال 

ويتبع مدير المدرسة كما  يخصص أخصائي وارد لكل عشرين اصلاد أكثر بحيث 

وهذا نصاب المدرسة من الاخصائيين " يتبع توجيه المكتبات من النارية الفنية

 .وليس نصاب رصص للأخصائي اي اترع النشاط

يراعي العدالة اي توزيع أخصائي المكتبات على المدار  بمعني عدم تكدسهم  .4

 ر  معينة بينما توجد مدار  لا يتوار ايها الأخصائيو  اللازمو .اي مدا

رظر تكليف أخصائي المكتبات بأي عمل أخر يصراهم عن أداء واجبهم الفني  .5

 والتربوي.

بالنسبة للتقويم الشامل يكو  النشاط صفي وليس اصلي ريث تورد الفترع  .1

طلاب المشتركين دقيقةذ ويتم تجميع ال 11للأنشطة على كل صف دراسي )مدتها 

 اي النشاط الوارد.

رتى يتمكن  عاترع النشاط يراعي ألا تكو  من بينها الحصة الأولي أو الأخير .7

 الإخصائي من القيام بالواجبات اليومية والأعمال الفنية والإدارية والثقااية.

 يكو  التقييم للتلاميذ والطلاب شفهيدا وليس تحريريدا. .8

 الأعمال التي يتم تنفيذها خلال اترع النشاط.يكو  التقويم عمليدا اي  .1

 يعمل لكل طالب ملف بأعماله ويقيم عليه. .01

يجب على أخصائي المكتبة إعداد القوائم الببليوجرااية بعد الاطلاا على المناهج  .00

الدراسية للمواد المختلفة لجميع الصفوف الدراسية اي مختلف المرارل التعليمية 

التي تساعد كل مادع على ردع والموجودع بالفعل وعمل قوائم للمراجع والكتب 

 يقوم أخصائيبالمكتبة وتوزا نسخه منها على المدرسين كل رسب تخصصه و

 المكتبة والمدرسين بتوزيع الطلاب إلى ورش عمل لتنفيذ اةتي:
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o .عمل أبحاث ترتبط موضوعاتها بالمواد الدراسية 

o . كتابة مقال عن موضوا الدر 

o  موضوا الدر .التعبير بالرسم عن 

o .إعداد لورات خاصة بالمواد الدراسية 

تيسير إجراءات الصرف من رصيلة رسوم المكتبات المدرسية سواء على  .02

الإدارع بالمديرية / بتوجيه المكتبات / يتابع ومستوي المدرسة / الإدارع / المديرية 

 من للتأكدالصرف من رصيلة المكتبات بالمدار  على اختلاف مرارلها  عملية 

 أنها تصرف اعلا على ارتياجات المكتبات من المواد المكتبية والأثاث والأنشطة

يحظر على أخصائي المكتبات التعامل مع مندوبي المبيعات الذين يترددو  على  .03

 المدار  ويتم الشراء من دور النشر المعتمد لها أوعية بالقائمة الببليوجرااية.

القائمة الببليوجرااية ريث أ   عدم طلب عرو  أسعار عند شراء كتب من .04

 الناشر هو المورد الوريد والكتب مسعرع بالقائمة

اي رالة التوصية بكتب خارج القائمة يجوز أ  يتم الاختيار من خارج القوائم  .05

الببليوجرااية بناء على توصيات هيئة التدريس ويتم احصها واعتمادها من لجنة 

عدد الكتب المشتراع سنويدا ولا يجوز  من جملة %21المكتبة وذلك بما لا يجاوز 

مطلقدا شراء كتب دينية من خارج قوائم الكتب الصالحة التي تصدرها الوزارع 

 طبقا للائحة المكتبات المدرسية.

الفنية  اأنها تزود بكتب المدار  الثانوية العامة  ةبالنسبة للمدار  الثانوي .01

بالقائمة  ويجوز لها شراء بالإضااة إلى الكتب المخصصة لها والمنصوص عليها 

 كتب وذلك بموااقة لجنة المكتبة بالمدرسة طبقا للائحة المكتبات المدرسية.

تعتبر مقتنيات المكتبة المدرسية من المواد المطبوعة وغير المطبوعة عهدع  .07

أخصائي المكتبة  ويتحمل مسئولية استلامها وتسجيلها وصيانتها والحفاي عليها 

رالة وجود أكثر من أخصائي اإ  مسئولية العهدع تكو  من التلف والفقد واي 

 بالتضامن بينهم.

مديرو المدار   تكو  بالتعاو  بينبالأخصحححححححائيين تقارير الكفاية الخاصحححححححة  .08

مع العمل على رل مشحححححكلاتهم المهنية والوييفية التي تعوقهم عن  والموجهين 

 أداء أعمالهم على النحو المطلوب.

التنبيه على أخصائي مكتبات المدار  الإبتدائية يتعين علي توجيه المكتبات  .01

 بضرورع إتباا اةتي:

o .إضااة رقم التصنيف للرتب العشرع الرئيسية مع اللو  للكتب 

o  يتم تخصيص دولاب كتب للمعلم ويتم الإعداد الفني لها من اهرسة

 وتصنيف.
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رع بعد ات استعاره خلال عشرع أيامرد الكتب: يرسل للمستعير إخطار لإعادع ما  .21

  اإذا لم يفعل تعتبر المادع مفقودع ويطالب المستعير بأداء ثمنها بالسعر الإعارع

مصاريف إدارية وذلك بموجب  %01السائد اي تاريخ المطالبة مضاادا اليه 

تربية وتعليمذ لصالي رصيلة المكتبات المدرسية  وإذا تكرر ذلك  023القسيمة )

مرع أخري وعلى أخصائي المكتبة أ  يقوم  بالاستعارعير لا يسمي له من المستع

بشطبها من عهدع المكتبة مع ذكر رقم إيصال التسديد ويستعيض بدلا منه بالشراء 

 ات المخصصة للمكتبة عتمادمن المبلغ المسدد ويضاف باقي المبلغ للا

o  واي رالة اقد جزء أو مجلد من مجموعة متعددع المجلدات يطالب

لمستعير بتدبير نسخة بديلة واي رالة تعذر ذلك يقوم بأداء قيمة ا

 طبقا للائحة المكتبات المدرسية.المجموعة كاملة 

التأكيد اي اختيار الكتب  01/2/2105ذ بتاريخ 8طبقا للكتاب الدوري رقم ) .20

 الموضوعات التي علىعدم ارتوائها  علىتم تداولها بالمكتبات المدرسية يالتي 

 لعنف والتطرف.ا إلىتدعو 
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 وزارة التربية والتعليم         

 الإدارة المركزية للأنشطة الطلابية

 للمكتباتالإدارة العامة      
 

 7102/8102النشرة التوجيهية للمكتبات النوعية 
 

اي مستهل العام الدراسي الجديد تتقدم إدارع المكتبات النوعية بخالص التهنئة  

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

تبة بدور المك والارتقاءوجل أ  يواق الجميع اي سبيل النهو  بالخدمات المكتبية 

 اي عصر المعلومات 

بتنفيذ هذه التوجيهات تأكيددا لدور المكتبة الثقااي والتربوي  الالتزامكما ترجو الإدارع 

خصائيي المكتبات إداخل المؤسسة التعليمية وتعميم هذه التوجيهات على موجهي و

 النوعية بالإدارات والمديريات التعليمية ومراكز التدريب

: تعريف المكتبات النوعية  :أولاا

ومكتبححات مراكز المكتبححات النوعيححة هي مكتبححات الإدارات والمححديريححات التعليميححة 

التدريب والوسحححائل التعليمية  وتتركز مهامها الرئيسحححية اي تقديم الخدمات المكتبية 

من المعلومات وبما يتناسحححب مع  مللعاملين بهذه المرااق بما يتناسحححب مع ارتياجاته

 تماماتهم الوييفية والمهنية وكذلك مع تخصصاتهم الموضوعية. اه

  :ثانياا: أهداف المكتبات النوعية

 التدريب والوسائل التعليمية إلىتهدف مكتبات الإدارات والمديريات التعليمية ومراكز 

تقديم الخدمات المكتبية للعاملين بمراكز التدريب والمدربين والمتدربين  والعاملين 

بالمديريات التعليمية والإدارات التعليمية وما يتبعها من هيئات التدريس بما يلبي 

متطلبات البحث والتطوير اي مجال التربية والتعليم  ويستجيب لحاجات التنمية 

 المهنية والعلمية لهم.

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

 يلي:

ر القوي البشرية اللازمة للعمل بهذه المكتبات على أ  تتواار لديهم جوانب تواي .0

التخصص والخبرع والتأهيل المهني المناسبة  ويجب أ  يكونوا من رملة 

 المؤهلات العليا.

تواير الموقع المناسب للمكتبة والقاعة الملائمة على أ  يكو  داخل مبني الإدارع  .2

خدمة المستفيدين وتشجيعهم على القراءع والبحث أو المديرية التعليمية لتحقيق 

مع تواير عناصر الإضاءع المناسبة والتهوية الجيدع والمسارة التي  الاطلااو

تناسب الأثاث المكتبي المتكامل  ويحظر الاستيلاء على قاعة المكتبة أو 

 اي غير أغرا  الخدمة المكتبية. استخدامها

مات المختلفة من الكتب والمراجع تواير مجموعات المواد ومصادر المعلو .3

 والدوريات والوسائل والأجهزع التي تلبي ارتياجات المستفيدين.
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 :النوعيـةالمكتبات  ا: خطةثالثا
تقوم كل مكتبة بإعداد خطة عمل سححنوية وبرنامج زمني للتنفيذ يتم ايه توزيع وقائع 

 التالية:الخطة على مدار السنة وتشمل النقاط 

إعداد مشححححححروا الميزانية وتوزيعها على البنود المختلفة الخاصحححححححة بالتزويد  .0

 العام.بالمواد المكتبية والأجهزع والإنفاق على خدماتها وأنشطتها على مدار 

إعحححداد مقتررحححات تزويحححد المكتبحححة بمجموعحححات المواد من الكتحححب والمراجع  .2

والححدوريححات والأجهزع بنححاء على توجيهححات الموجهين الأوائححل والعححامين للمواد 

 والأنشطة.الدراسية 

 بالمكتبة.صادر وأوعية المعلومات الإعداد الفني لم .3

 .تنفيذهاعيد برامج المختلفة ومواالخدمات والأنشطة الثقااية والتربوية وال .4

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

   الثاني يذ والتقرير الفتر2108)ينايرالأول عن نشاط المكتبة  يالتقرير الفتر .1

والبرنامج  العامة للمكتبات بصححورع من الخطة ذ على أ  توااى الإدارع2108)يوليو

   الزمني

 :المخصصات الماليةرابعاا: 

يتم تزويد مكتبات الإدارات والمديريات التعليمية ومراكز التدريب والوسائل التعليمية 

والتي تخصصها الوزارع لهذا  اتعتمادالابارتياجاتها مركزيدا من خلال الإهداءات و

من رصيلة المكتبات بالإدارع/المديرية  %5الغر   ومحليدا من خلال نسبة الـ 

 التعليمية 

 ويتم تنمية هذه المقتنيات واقدا للأسس اةتية:

 تواير مجموعة متوازنة من المصادر التي تلبي متطلبات البحث التربوي.-أ

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

 والدوريات العلمية والثقااية.

متابعة ما يصدر من مراكز البحوث والتوثيق التربوي وكليات التربية على  –ج 

 إجراءات تزويد المكتبات بها. واتخاذالمستوي القومي والإقليمي والدولي 

 :النوعيـةالمكتبات  دماتخامساا: خ
مكتبات الإدارات والمديريات التعليمية ومراكز التدريب أداء دورها من خلال تتولي 

 ما يأتي:

 تواير مجموعات مناسبة ومتجددع من المقتنيات التي تخدم أهداف المكتبة.-أ

 تصنيف المقتنيات بكااة أنواعها من مراجع وكتب ودوريات ومواد سمعية بصرية-ب

 إعداد الفهار  لجميع المقتنيات بما ييسر وصول المستفيدين إليها.-ج

 تقديم الخدمات المكتبية التالية لكااة المستفيدين:-د

 الداخلي. الاطلااخدمة -0

 الخارجية. الاستعارعخدمة -2

 .والاستنساخخدمة الإرشاد القرائي -3
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خدمات الإراطة الجارية والبث الانتقائي للمعلومات من خلال إعداد وإصدار -4

النشرات الإعلامية والكشااات التحليلية لمقالات الدوريات والقوائم الببليوجرااية 

 ومستخلصات الأبحاث 

 التعاو  مع المكتبات العامة والمتخصصة والمراكز الثقااية اي المجتمع.-هـ

المساهمة اي إثراء الأنشطة العلمية والثقااية اي المواقع التي توجه إليها المكتبة -و

خدماتها  وإعداد وتنظيم البرامج التي تؤكد على دورها بوصفها مركز إشعاا علمي 

 واكري وثقااي.

الإدارات والمديريات التعليمية ومراكز التدريب والوسائل التعليمية تقدم مكتبات  *

خدمة الإعارع لجميع العاملين بالمراكز والمتدربين بها والمدربين  والعاملين   

 بالإدارع / المديرية التعليمية وبالمدار  التي تتبعها.

ية ئل التعليميجوز لمكتبات الإدارات والمديريات التعليمية ومراكز التدريب والوسا

تقديم خدمة الإعارع للبارثين والدارسين من غير العاملين نظير تأمين مقداره مائتا 

أصدرتها  من المكتبة التي الاستعارعجنيه يمني المستفيد اي مقابلة بطاقة تتيي له رق 

 دو  غيرها.

 وتقدم المكتبة خدمة الإعارع واقدا للشروط اةتية:

ثلاثة كتب اي المرع الواردع بشرط ألا تتجاوز قيمتها  رعاستعااي  الحقلكل مستفيد -أ

 مبلغ التأمين.

لا يسمي بإعارع المواد ذات الصفة المرجعية مثل الموسوعات والمعاجم والأطالس -ب

 والكتب المتعددع المجلدات.

المواد المعارع مطلوبة  تكنمدع الإعارع أسبوعين قابلة للتجديد لمرع واردع ما لم -ج

المواد المعارع قبل نهاية المدع  استردادلمستعير آخر  وتحتفظ المكتبة بحقها اي 

 لمصلحة العمل. عمراعا

يطالب المستعير كتابة برد ما لديه من مواد اي رالة تجاوزه مده الإعارع المسموح -د

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

 تاريخ إنذاره.

اي رالة اقد أو تلف الكتاب يلزم المستعير بتدبير نسخة بديلة مطابقة اي جميع -هـ

 مصاريف إدارية. %01المواصفات أو بداع قيمته مضاادا إليها 

تقدر قيمة الكتب أو المواد المفقودع رسب سعرها الجاري  وذلك اي رالة عدم -و

سمية ويستعا  اي تحديده بقوائم الناشرين  اإذا لم يتيسر وجود سعر بالسجلات الر

 تقدر القيمة بمعراة لجنة المكتبة.

لا يتم إخلاء طرف أي من مويفي الإدارع / المديرية التعليمية أو العاملين بمراكز -ز

 التدريب والوسائل التعليمية إلا بعد الرجوا للمكتبة.

 :والمكتبيــةالرئيسية  تسادساا: السجلا
 المكتبة.سجل يومية  .0

 ورية.الدسجل المطبوعات  .2

 المكتبة.سجل المترددين على  .3

 الخارجية.سجل الاستعارع  .4
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 المكتبي.سجل إرصاء النشاط  .5

 :الفرعيـــةالسجلات 

 والبصرية.سجل الوسائل السمعية  .0

 والمحاضرات.سجل الندوات  .2

 المكتبة.سجل قاعدع بيانات  .3

 الملفـــات:

 .الاستبعادورد السنوي والاستهلاك ملف الج .0

 الببليوجرااية.ملف القوائم  .2

 المعلومات.ملف مواد أرشيف  .3

 .ملف الصادر .4

 الوارد.ملف  .5

 التزويد.ملف مقتررات  .1

 :الإشراف والتوجيه الفنيا: سابعا
تتيع المكتبات النوعية المديريات والإدارات التعليمية من النارية الإدارية وتوجيه 

إدارع / مديرية تعليمية من النارية الفنية  أما بالنسبة لمكتبات مراكز المكتبات بكل 

 التدريب والوسائل التعليمية اتتبع الإدارع العامة للمكتبات من النارية الفنية.

تشكل بكل مكتبة من المكتبات النوعية لجنة مكتبة بقرار من مدير عام الإدارع / مدير 

ر عام الخدمات  وعضوية ثلاثة أعضاء من المديرية  برئاسة مدير إدارع / مدي

ا للجنة.  موجهي المواد المختلفة بالإدارع / المديرية  ويكو  أخصائي المكتبة مقررد

أما بالنسبة للمكتبات بمراكز التدريب والوسائل التعليمية اتشكل برئاسة مدير مركز 

  ويكو  التدريب / الوسائل  وعضوية ثلاثة أعضاء من مويفي المركز / الوسائل

ا للجنة.  أخصائي المكتبة مقررد

 : وتتولي لجنة المكتبة المهام الآتية

مناقشة الخطة السنوية لبرامج عمل وأنشطة المكتبة وبرنامجها الزمني وتقديم -أ

 المقتررات والتوصيات بشأنها.

 دراسة خطة تطوير المكتبة وتقديم المقتررات للنهو  بها.-ب

بة به من مواد مطبوعة وغير مطبوعة بناء على تحديد ما سيتم تزويد المكت-ج

 توصيات ورغبات المستفيدين.

 محضر الجرد السنوي للمكتبة. اعتماد-د

 اي إطار عملية التنقية الدورية استبعادهاقوائم الكتب والمواد التي يقترح  اعتماد-هـ

 لمجموعات المواد.

 النظر اي قبول الكتب والمواد المهداع للمكتبة.-و

 التقرير السنوي للمكتبة  اعتمادة ومناقش-ز

يكو  لكل مكتبة من المكتبات المشار إليها أخصائي يقوم على شئونها وتسيير العمل 

 ما يلزم لتطويرها والمحااظة على موجوداتها.   واتخاذبها 
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 :الجرد السنويا: ثامنا
والوسائل * يعتبر أخصائي مكتبة الإدارع / المديرية التعليمية ومركز التدريب 

التعليمية مسئولا عن عهدع المكتبة من المقتنيات  واي رالة وجود أكثر من أخصائي 

 تكو  مسئولية العهدع ايما بينهم بالتضامن.

طويلة يتم تسليم عهدع المكتبة  بإجازعواي رالة نقل أخصائي المكتبة أو قيامة 

 بواسطة لجنة جرد يتم تشكيلها بقرار من رئيس لجنة المكتبة.

يجب أ  تجرد المكتبة سنويدا بمعراة لجنة يتم تشكيلها بمعراة مدير عام الإدارع و

بالتنسيق مع توجيه المكتبات على أ  يكو  أخصائي المكتبة أرد أعضائها  ويتم 

الجرد بمطابقة رصيد المكتبة الفعلي من واقع الراوف على الرصيد المثبت اي سجل 

من رصيد المكتبة الفعلي  %2وية اي ردود واقد سن استهلاكاليومية ويسمي بنسبة 

مستهلك  ولا تدخل المقتنيات ذات الصفة المرجعية ضمن نسبة  %0ااقد   %0منها 

 الفاقد والمستهلك 

لتي للكتب ا الاستبعاداجب مراعاتها عند إجراء عملية لقواعد الوا: تاسعاا

 :استخدامهابطل 

تبين من المتابعة الميدانية وجود العديد من الخلااات بشحأ  إجراءات اسحتبعاد بعض 

عناوين الكتب بمكتبات مراكز التدريب    لذا يتعين علي المسححححححئولين بهذه المكتبات 

بشححححأ  إصححححدار  22/01/2117بتاريخ  331بما ورد بالقرار الوزاري رقم  الالتزام

يما يخص  تشححححكيل لجنة مكتبة لكل مكتبة من لائحة المكتبات المدرسححححية والنوعية ا

مكتبات مراكز التدريب برئاسححححححة مدير مركز التدريب وعضححححححوية ثلاثة من مويفي 

ا للجنة كما ينص  مراكز التدريب والوسحححائل التعليمية ويكو  أخصحححائي المكتبة مقررد

لمواد قوائم الكتب وا اعتمادالبند ) هـححححح ذ من المادع السابقة أ  من مهام هذه اللجنة 

 اي إطار عملية التنقية الدورية لمجموعات المواد . استبعادهاالتي يقترح 

وبناء على ما سحححححبق اإنه يتعين على لجنة المكتبة احص ومراجعة العناوين 

 مع مراعاع اةتي: استبعادهاالمقترح 

 لاي الإخلا الاسححححححتبعادعدد كبير من الكتب رتى لا يتسححححححبب هذا  اسححححححتبعادعدم  .0

 بالرصيد الفعلي لكتب المكتبة.

 على اترات زمنية متباعدع لإتارة ارص للتجديد والإرلال. الاستبعادأ  يتم  .2

ألا يكو  من بين الكتب المسححححححتبعدع كتب تاريخية وجغرااية أو سححححححيرع ذاتية أو  .3

كتب أدبية ريث أ  هذه النوعية من الكتب لا تتقادم مادتها العلمية ويوصححححححي 

 .بتجليدها وصيانتها

اي رححالححة وجود عححدد كبير من النسححححححخ المكررع من العنوا  الوارححد يوصححححححي  .4

من عدد النسحححخ ويفضحححل التصحححرف اي المتبقي  %25بما لا يقل عن  بالارتفاي

من النسححححححخ عن طريق نقل العهدع إلى إردى مكتبات مراكز التدريب أو مكتبة 

 المديرية أو الإدارع التعليمية.

ق بها الكشوف المعتمدع من لجنة المكتبة ومدير يتم تسليم الكتب المستبعدع مرا .5

ا للوائي  لاتخححاذالمركز إلي أمين توريححدات المركز  إجراءات التخلص منهححا واقححد

 المخزنيه المتبعة.  
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يتعين على أخصحححححححائي المكتبة شححححححطب عناوين هذه الكتب بداتر اليومية بالخط  .1

 بخانة الملارظات. الاستبعادالأرمر مع تدوين سبب وتاريخ 

والكشححححوف المراقة ضححححمن ملف  الاسححححتبعادتم الارتفاي بصححححورع من محضححححر ي .7

بالمكتبة مع ملارظة أ  الكتب المسححتبعدع لا تدخل ضححمن نسححبة الجرد  الاسححتبعاد

 السنوي المسموح بها.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


