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 
 ، وھي رم ز للمكان ة الت ي یولیھ ا       المكتبات ھي رموز المجتمعات المتحضرة      

المجتم  ع للمعرف  ة وال  تعلم ، والمكتب  ة المدرس  یة عل  ي وج  ھ الخ  صوص ذات أھمی  ة  
یقابلھا الطفل في حیاتھ بالإضافة إلي أنھا ذات   للأفراد باعتبارھا أول مكتبة قصوى

أغراض المدرسة والتحول من مفھوم التدریس إلي التعلم ،      وجود جوھري لتحقیق    
، وم ن الاعتم اد عل ي الكت ب     لق ین ف ي الف صول إل ي الاستك شاف الشخ صي             ومن الت 

إلي الاعتماد علي ذل ك التن وع الكبی ر م ن الكت ب        ) ذات الصیغ الموحدة    ( المدرسیة  
التي تحوي اھتمامات ومعلومات متباینة حیث تقوم المكتبة المدرسیة بدور محوري 

اھج وللتط  ور الشخ  صي م  ن م  صادر المعلوم  ات الداعم  ة للمن   ف  ي ت  وفیر مجموع  ة 
  والاجتماعي للطلاب 

والمكتبة المدرسیة عنصر مھم للغایة في حیاة الأطفال والشباب وذل ك لأنھ ا       
 ، كما توفر ف رص الق راءة المجانی ة وب ذلك ت شجع      تجمع بین الأطفال والكتب سویًا      

  علي التعلم والتجریب 
ال  ذي یمك  ن أن إل  ي ال  دور الرائ  د   الاعتب  اروعل  ي ذل  ك یج  ب أن ننظ  ر بع  ین    

تؤدیھ المكتبة المدرسیة في تطویر وتحسین العملیة التعلیمیة حیث یقع علي عاتقھا 
، وأن  شطة متع  ددة ، وخ  دمات غی  ر م  سبوقة ف  ي إط  ار اس  تمرار  تنفی  ذ أدوار جدی  دة 

تطبی  ق التق  ویم الترب  وي ال  شامل ، وإتاح  ة الفرص  ة لتلامی  ذ وط  لاب مرحل  ة التعل  یم   
لاختیار أحد الأنشطة وفق ) الصفین الأول والثاني (  العام الأساسي والتعلیم الثانوي

  واھتماماتھم وقدراتھم میولھم  
مدخلا متكاملا لإدارة مرفق المكتب ة یھ دف إل ي     وتمثل إدارة الجودة الشاملة     

التركی  ز عل  ي الج  ودة ویبن  ي عل  ي م  شاركة جمی  ع الع  املین وی  ستھدف النج  اح ف  ي   
 المستفیدین عن خدماتھا ، وأداء كل الوظائف من خلال رضاالمدى القصیر والبعید   

  والأنشطة والخدمات في عملیة متكاملة 
وتكم  ل المكتب  ات النوعی  ة داخ  ل وزارة التربی  ة والتعل  یم دور ش  قیقاتھا م  ن     

ف  ي مج ال التربی ة والتعل  یم   المكتب ات المدرس یة حی ث تق  دم خ دماتھا لكاف ة الع املین       
علیمیة أو بمكتبات فروع الأكادیمی ة المھنی ة     سواء بمكتبات المدیریات والإدارات الت    

   لمعلمین علي مستوي الجمھوریة ل
  :ویسعد الإدارة العامة للمكتبات أن تتقدم بھذا المطبوع الذي یشتمل علي 

 .النشرة التوجیھیة للمكتبات المدرسیة  §
  .النشرة التوجیھیة للمكتبات النوعیة  §

  
  

 
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********************      
  

 
شاملة تتضمن العدید من المشروعات إعداد خطة عامة مع بدایة كل عام یتم   

والأعم  ال فنی  ة والإداری  ة والمالی  ة الت  ي س  یتم تنفی  ذھا خ  لال الع  ام الدراس  ي  
عھ  ا زمنیً  ا عل   ي    والعطل  ة ال  صیفیة وھ  ذه الخط  ة ی  تم توزی     ٢٠١٢/٢٠١٣

 والم نھج  معلم ین ر السنة لتحقیق أكبر استفادة منھا لصالح الط لاب وال    شھو
  الدراسي 

 
ریاض أطفال ، ابت دائي ،  ( النھوض بالمكتبات المدرسیة بالمراحل المختلفة   . ١

 ) .إعدادي ، ثانوي 
 خدم  ة إن  شاء ودع  م المكتب  ات بالمراح  ل المختلف  ة وإع  دادھا للعم  ل لتق  دیم       . ٢

 .مكتبیة متمیزة 
خدم   ة المن   اھج الدراس   یة م   ن خ   لال ت   وفیر أوعی   ة المعلوم   ات المختلف   ة       . ٣

 .المطبوعة وغیر المطبوعة 
 .كافة مصادر أوعیة المعلومات التي تلبي حاجة المستفیدین توفیر  . ٤
تنمی  ة وص   قل أخ  صائي المكتب   ات مھنیً  ا وتربویً   ا وذل  ك م   ن خ  لال ب   رامج       . ٥

 .زي والمحلي التدریب علي المستوي المرك
تنفیذ منھج المھارات المكتبیة لمرحلة التعلیم الأساس ي عل ي أن ی تم متابع ھ               . ٦

 بت  اریخ ٣١٣تنفی  ذه م  ن قب  ل ال  سادة الم  وجھین طبقً  ا للق  رار ال  وزاري رق  م   
التق   ویم ال   شامل عل   ي جمی   ع ال   صفوف بھ   ذه    تطبی   ق  ب   شأن ٧/٩/٢٠١١

 .المرحلة 
 ب شأن  ٢٧/٦/٢٠١٢ بت اریخ  ٢٧٤ ، ٢٧٣متابعة تنفیذ القراران الوزاریان   . ٧

 ، وتطبیق تنفیذ حصص   نظام الدراسة لطلاب الصفین الأول والثاني الثانوي      
 المكتبة بالصفین المذكورین من مرحلة الثانویة العامة

الاھتمام بعقد وتنفیذ الم سابقات س واء عل ي الم ستوي المرك زي أو المحل ي               . ٨
 .وإعداد جدول زمني لھا 

 . في المدرسة تحدیث قاعدة بیانات المكتبة . ٩
 .تفعیل كتب مشروع الكتب القومي  . ١٠
متابعة المكتبات فنیًا ومالیًا وإداریًا وثقافیًا لتقوم بدورھا في خدمة العملی ة       . ١١

 .التعلیمیة 
عل ي أن ی  صاحب ھ ذه الخط  ة برنامجً  ا زمنیً ا لتنفی  ذھا عل  ي م دار الع  ام ، ویق  وم     * 

لت  ي أدت إل  ي ع  دم تنفی  ذھا الموجھ  ون بمتابع  ة تنفی  ذ بنودھ  ا وال  سبب أو الأس  باب ا 



 ٥

والنجاح الذي تحقق في تنفیذ بعض البنود م ن خ لال العم ل ب روح الفری ق وتحقی ق                
 . أقصي استفادة من كافة المصادر المتاحة 

  
إن وضع الخطة وإعدادھا للتنفیذ دون الاستفادة منھا یقلل م ن الھ دف ال ذي        

ف من الخطة لابد من مراعاة الفئة الم ستھدفة  ، فلكي یتحقق الھدوضعت من أجلھ    
... میولھم ، مستواھم الثقافي والعلمي والدراسي ، رغب اتھم  ( من حیث من الخطة  

  -:وھم ) الخ 
م  ن خ  لال تق  دیم الخ  دمات المكتبی  ة      الط  لاب ف  ي مراح  ل التعل  یم المختلف  ة      . ١

 ذوي والوسائل المعینة لتحقیق التق دم العلم ي والتكنول وجي ، وك ذا الط لاب            
، والاھتم  ام ب  الطلاب  الاحتیاج  ات الخاص  ة وتق  دیم الخ  دمات المناس  بة لھ  م    

 .الموھوبین وتوفیر المواد التي تصقل موھبتھم 
 ) .مدیرون ، معلمون ، وكلاء ، مشرفو نشاط ، إداریون ( ھیئات التدریس  . ٢
أخصائیو المكتبات بالمراحل المختلفة والذي من خلالھم وبھم تتحقق أھداف  . ٣

 .ة المكتب
مسئولو التوجی ھ عل ي م ستوي الإدارات والمدیری ة وال ذین م ن خلالھ م ی تم            . ٤

تنفی   ذ الخط   ة الموض   وعة عل   ي م   دار الع   ام ومعالج   ة ال   سلبیات وإعط   اء    
   .التوجیھات والتوصیات اللازمة لإنجاح الخطة 

 
اعلی ة یقودھ ا   إن عملیة التوجیھ ھي عملیة فنیة مھنیة ھادفة وھي علاقة تف           

الموجھ بفنیة ومھارة ، وحتى تحق ق ھ ذه العملی ة أھ دافھا المأمول ة فإن ھ ینبغ ي أن            
لتوص  ل م  ع  ایتمت  ع الموج  ھ بالكفای  ات المعرفی  ة والأدائی  ة اللازم  ة والق  درة عل  ي       

 تجاه الآخرین والتأثیر فیھم وإقناعھم ومد جسور الثقة معھم وأن یتقبل مسئولیاتھ      
  .م وحب الأخصائیین بثقة وعز

وحتى یكتب لعملیة التوجیھ النجاح وتحقیق الأھداف المرجوة منھا لاب د م ن          
 مم  ا نت وافر مجموع ة م  ن الاعتب ارات الأخلاقی  ة ف ي تعام  ل الموج ھ م  ع الأخ صائیی      

  :ینعكس إیجابیًا علي العملیة التعلیمیة ومن ھذه الاعتبارات ما یلي  
تھ للوصول بھا إلي أقصي حد الاھتمام بالأخصائي والعمل علي تطویر إمكانا  . ١

ومراع  اة مب  دأ الم  ساواة ف  ي التعام  ل م  ع جمی  ع الأخ  صائیین عل  ي اخ  تلاف      
 .أنماطھم الشخصیة والالتزام بالحیادیة والموضوعیة 

 .احترام الموجھ لذاتھ ومھنتھ فلا یقوم بأي عمل قد یسئ إلیھا  . ٢
 والثق ة  تنمیة الذات فیما یتعلق بمتطلب ات المھن ة واحت رام زم لاء التخ صص           . ٣

  .بھم واحترام فریق العمل الذي یعمل معھ 
 

 
 الم   شتراه ومطابقتھ   ا ب   أذون ال   صرف   مراجع   ة ت   سجیل الكت   ب المھ   داة و   . ١

 .والتوقیع علي السجلات بما یفید أن التسجیل سلیم 



 ٦

مكتب ة ف ي ج رد الع ام     مراجعة شطب الكتب التي اعتم د خ صمھا م ن عھ دة ال       . ٢
الدراسي الماضي وھي الكتب المفقودة والتالفة مع التأك د م ن ت سدید أثم ان              

 .الكتب التي لم یسمح بفقدھا أو إحضار بدلا منھا 
التأك  د م  ن وج  ود الأرش  یف الإداري ال  ذي ی  ضم الملف  ات الخاص  ة بالن  شرات   . ٣

تدرج  ھ وال  نظم والل  وائح المنظم  ة للعم  ل والملف  ات الخاص  ة بك  ل أخ  صائي و  
 .الوظیفي 

متابعة تشكیل لجنة المكتبة ومتابعة محاضر اجتماعاتھ ا وم ا اتخذت ھ اللجن ة       . ٤
 .من قرارات واقتراحات وتوصیات 

 خ لال الن صف الأول م ن    إنج ازات الخ اص ب  متابعة إعداد التقری ر الإح صائي        . ٥
ب ھ  تزوی د المكتب ة   م ا ت م   متابع ة  ، والعام الدراسي ، ثم تقریر النصف الثاني        

  . قاعدة بیانات دقیقة وسلیمة إعدادعیة معلومات وأثاث حتى یمكن من أو
– 

 .متابعة إعداد بطاقات الفھارس ومراجعة ترتیب البطاقات  . ١
لتي تم ت صنیفھا م ع الالت زام بالتع دیلات الت ي اس تخدمت ف ي         امراجعة الكتب    . ٢

 .الطبعة الحادیة والعشرین 
 .م تسجیلھا علي كعوب الكتب مراجعة أرقام التصنیف التي ت . ٣
 .لقوائم الببلیوجرافیة لخدمة المناھج والأنشطة الثقافیة بإعداد االاھتمام  . ٤
الاھتمام بمراجعة التسجیل الإلكتروني لمحتوی ات المكتب ة والإف ادة م ن كاف ة            . ٥

إمكانیات برنامج المكتبة الإلكترونیة وذلك بالمكتب ات الت ي ت م ت وفیر أجھ زة               
 .كمبیوتر بھا 

 
 ب  شأن نظ  ام ٢٠١٢ ل  سنة ٢٧٤ ،٢٧٣متابع  ة تطبی  ق الق  راران الوزاری  ان   . ١

 .الدراسة بالصفین الأول والثاني الثانوي العام 
 وأع   داد ٧/٩/٢٠١١ بت   اریخ ٣١٣متابع   ة تطبی   ق الق   رار ال   وزاري رق   م     . ٢

ی ة تنفی ذ م نھج    الذین قاموا باختیار ن شاط المكتب ة والمطالع ة ، وكیف       التلامیذ  
وورش عم ل  المھارات المكتبیة ، وتقسیم الطلاب داخل المكتب ة لمجموع ات    

 .والناتج من ھذه الورش 
 .التأكد من تشكیل جماعات النشاط المكتبي  . ٣
ا متابع  ة ن  شاط المكتب  ة ف  ي الإذاع  ة المدرس  یة م  ع تخ  صیص ی  وم أس  بوعیً       . ٤

 تتن اول ف ي   للمكتبة ومراجعة المقالات من حیث الم ستوي والم ضمون حی ث        
مجملھ  ا جمی  ع م  ا یخ  ص المكتب  ة م  ن أن  شطة وخ  دمات وع  رض ملخ  صات     

 .الكتب 
الإط   لاع عل   ي ص   حافة المكتب   ة س   واء المطبوع   ة أو الحائطی   ة ومراجع   ة      . ٥

 .الموضوعات مع مراعاة الأصول الفنیة للإخراج الفني للمجلات 
 الإط  لاع عل  ي الأبح  اث والملخ  صات والمق  الات وثم  رة الق  راءة والم  سابقات  . ٦

م   دي تحدی   د وتقییمھ   ا وومراجعتھ  ا  والن  دوات والمن   اظرات والمحاض   رات  
 .ارتباطھا بالأنشطة والخدمات المكتبیة  



 ٧

  
/ الن وع  /  اس تعارة الط لاب وتقییمھ ا م ن حی ث الك م       الإطلاع علي استمارات   . ١

 .مدي ارتباطھا بالمناھج 
ب الم  ستعارة الإط  لاع عل  ي س  جل اس  تعارة المعلم  ین ومراع  اة نوعی  ة الكت       . ٢

 .والمدة المسموح بھا 
 ) .ھج ، المناسبات ، ورد حدیثًا اخدمة المن( متابعة إعداد الببلیوجرافیات  . ٣
 .متابعة أسالیب أخصائي المكتبة في الإرشاد القرائي والإرشاد المرجعي  . ٤
متابع  ة تن  شیط خدم  ة التك  شیف والاس  تخلاص ل  بعض ال  دوریات المت  وفرة         . ٥

لإحاط ة الجاری  ة ب ین مكتب  ات المرحل ة الدراس  یة    بالمكتب ات وتب ادل خ  دمات ا  
 . الواحدة 

 

 
             م ن ك ل ش ھر     الأول  ی تم عق د اجتم اع ش ھري ی وم الثلاث اء 

  .  النصف الأول من العام الدراسي  وذلك خلالللسادة الموجھین العامین
 :ي مع الموجھین الأوائل یتم عقد اجتماع شھر.  

 :  یتم عقد اجتماع شھري مع الأخصائیین. 
 

 
سجل اجتماعات مكتب التوجیھ الذي تناقش فیھ كل ما یتعلق بأمور المكتبات  . ١

 .وأنشطتھا 
 .سجل زیارات مكتبات المدارس ومتابعة الأخصائیین وتقییم أدائھم  . ٢
 . التنقلات والترقیات وسد العجز وبیانات الأخصائیین سجل . ٣
لبیانات الإحصائیة لمكتبات المدارس من حیث أعداد مجموعات الكتب اسجل  . ٤

 الخ لكل مكتبة من مكتبات المدارس التي یشرف علیھا ... والأجھزة والأثاث 
 .الوزارة / المدیریة / ملف النشرات والتوجیھات الواردة من الإدارة  . ٥
ا وال   واردة م   ن ال   وزارة  مراجع   ة كت   ب المكتب   ات الم   شتراه مركزیً     س   جل  . ٦

 .وتوزیعھا علي المدارس 
 
أول ال  دعامات اللازم  ة لنج  اح الموج  ھ م  ا یتعل  ق بالموج  ھ نف  سھ م  ن حی  ث       

مفھومھ عن وظیفتھ وإعداده السابق لممارستھا إذ أن فھمھ الخاطئ لوظیفتھ یؤدي 
ره حینما یتعامل مع الأخصائیین ، وعل ي الموج ھ أن یتعام ل م ع           بالضرورة إلي توت  

الأخصائیین من غیر تكلف وأن ینصحھم دائما بضرورة الدراسة والإطلاع المستمر 
وعلیھ أن یتوج العلاق ة الطیب ة م ع الأخ صائیین بإتباع ھ للأس الیب الت ي تع ین عل ي                   

ملھ م والتأكی د عل ي    إثارة حماس ھم للعم ل ع ن طری ق ت وفیر المعلوم ات المت صلة بع         
أھمیة تبادل الخبرات بین الأخصائیین مع إظھار التقدیر لقدامى الأخصائیین حتى لا      
یقاوموا التجدید ، وینبغي مراعاة الحالة الصحیة والظروف الشخصیة لكل أخصائي 
فذلك غالبا ما یقابل بتقدیر من الأخصائي وتفان في بذل طاقتھ في العمل وفیم ا یل ي          

  -:الیب التوجیھ الفني عرض لبعض أس



 ٨

 
وھي تتنوع م ا ب ین زی ارة مفاجئ ة وزی ارة بموع د م ن قب ل وق د تك ون تلبی ة               

لدعوة الأخصائي أو إدارة المدرسة ، ولكل نوع من أن واع الزی ارات ال سابقة فوائ د        
  .قد یحتاج الموجھ إلي استعمالھا وفقًا لمقتضیات المواقف المختلفة 

 
تعتبر الزیارة التي یقوم بھا الموجھ خطوه تمھیدیة ض روریة للاجتم اع ب ین               

الموجھ والأخصائي لمناقشة السلبیات المختلفة واقتراح ما یعین علي تلافیھا ، ل ذا           
ینبغي أن تسجل جمیع المعلوم ات الخاص ة بالزی ارة ت سجیلا وافیً ا ب سجل الزی ارات             

تعراض البیانات المسجلة عن الزیارة ثم یأخذ في تناول ك ل نقط ة     ویبدأ الموجھ باس  
علي حده مع اقتراح ما یراه مفیدًا في تحسین كل جان ب وم ن المفی د أن یع رب ع ن             
تقدیره لاتجاه الأخ صائي نح و عمل ھ وم ا بذل ھ م ن جھ د م ع إب داء الاس تعداد ال دائم                     

م شكلات مت صلة بالعم ل    للتشاور مع الأخصائي فیما یراه مفیدًا م ن موض وعات أو          
  .علي أن یكون ھناك سجل واف للاجتماعات للرجوع إلیھ عند الحاجة 

مؤھلاتھ ، ( ویعد الموجھ نفسھ للاجتماع مع الأخصائي بجمع معلومات عنھ   
ھذا بالإضافة إلي بعض البیانات الأخرى التي یدلي بھ ا     ) خبراتھ ، تقاریره السابقة     

  .  ھ الأخصائي ولم تكن معروفة للموج
ویقت  ضي التخط  یط الفع  ال للاجتماع  ات الموس  عة الت  ي یعق  دھا الموج  ھ م  ع        

أعداد من الأخصائیین إعداد ورقة عمل لتحدی د الم شكلات الت ي ی شعر الأخ صائیون        
بالرغبة في دراستھا وحلھا ویعتبر الموج ھ ھ و قائ د الاجتم اع الم سئول ع ن تنمی ة          

ب ادل الآراء ، واحت رام آراء الغی ر    المشاركة الجماعی ة وت شجیع الأخ صائیین عل ي ت     
والإیج  از ف  ي التعبی  ر ع  ن ال  رأي ، كم  ا یج  ب علی  ھ أن یح  رص عل  ي ع  دم خ  روج        
الأعضاء في مناقشتھم عن الموضوع ومنع الج دل العق یم ، ھ ذا إل ي جان ب حرص ھ         
عل  ي أن یق  وم ب  ین وق  ت وآخ  ر بتلخ  یص م  ا تم  ت مناق  شتھ م  ن م  شكلات والحل  ول     

یة علیھ أن یختتم الاجتماع بقرار ویبذل جھده في التوضیح المناسبة لھا ، وفي النھا
والتف  سیر لیك  ون الق  رار بالإجم  اع م  ا أمك  ن ویج  ب عل  ي الموج  ھ أن یكل  ف أح  د           
الأعضاء الفنیین بتسجیل ما یدور في الاجتماع ثم یقوم في النھایة بإعداد المح ضر           

  . النھائي للاجتماع 
:-   

مراج  ع ، ( ت المكتب ات المدرس  یة م ن مجموع ات الم واد     احتیاج ا ی تم ت وفیر     
خ صمًا م ن الإعتم ادات المت وفرة وذل ك      ) كتب ، دوریات ، وسائل تعلیمیة ، أجھ زة           

  :علي النحو التالي 
 . لذلك بالموازنة العامة للدولة المخصصةالمبالغ  . ١
ة ، المبالغ التي یتم تحصیلھا من طلاب المراحل الدراسیة المختلفة كمقابل خدم         . ٢

 بشأن تحدید الرس وم  ٢/٩/٢٠١٢ بتاریخ   ٣٢٨ رقم   يللقرار الوزار وذلك طبقًا   
والغرام ات والاش  تراكات ومقاب  ل الخ  دمات الإض  افیة وأثم  ان أدل  ة التق  ویم الت  ي   

 مادتھ  حیث ینص فيتحصل من طلبھ وطالبات المدارس بمختلف مراحل التعلیم   
 :و التالي الثانیة علي تحصیل مقابل خدمة للمكتبات علي النح



 ٩

  

 
    


 

 


 

 ٢.٥  ٢.٥  ٢.٥  ٢.٥  ٢.٠  ٢.٠  
  

ع ح   صیلة  أن ت   وز عل   ي م   ن الق   رار الم   ذكور  كم   ا ن   صت الم   ادة الثالث   ة   
والإدارة والمدیری ة التعلیمی ة   المدرس ة  ب ین  ات الإض افیة    الاشتراكات ومقابل الخ دم   

طبق  ا للن  سب الموض  حة بالج  دول   والإدارة العام  ة المخت  صة ب  دیوان ع  ام ال  وزارة    
  -:التالي

  


 
 


 


 ٥  %٥  %٨٠%  

  امة للمكتباتالإدارة الع% ١٠
  )٩/٨٧٤٩٣/٤٥٠/٩(حساب رقم 

  البنك المركزي المصري
  

أن تح   صل الم   دارس الخاص   ة " عل   ي أن  الم   ادة الرابع   ة م   ن الق   رار  وت   نص
  -:بمصروفات الرسوم والاشتراكات ومقابل الخدمات الإضافیة علي النحو التالي 

ط الفن ي  فئات اشتراكات النشاط الریاضي والكشفي والن شاط الاجتم اعي والن شا        . ١
 المق  ررة بلوائحھ  ا الداخلی  ة المعتم  دة أو المكتب  اتوالتربی  ة البیئی  ة وال  سكانیة و

 " .الفئات التي تحصلھا المدارس الرسمیة لھذه الأنشطة أیھما أكبر 
صبة الإدارات التعلیمی   ة والم   دیریات ن   أت   سدد الم   دارس الخاص   ة بم   صروفات  . ٢

والاش  تراكات ومقاب  ل  وال  وزارة والجھ  ات المخت  صة مم  ا تح  صلھ م  ن الرس  وم    
الخدمات الموضحة بالبنود السابقة وذلك وفق النسب المقررة بالمادة الثانیة من 

  .ھذا القرار 
 

متابع   ة التح   صیل عل   ي أن ی   تم توری   د ح   صة ال   وزارة ع   ن الإدارة العام   ة    -١
رك زي الم صري عل ي أن       الم بالبن ك  ٩/٨٧٤٩٣/٤٥٠/٩للمكتبات حساب رق م       

ی   تم إرس   ال ال   شیكات إل   ي الإدارة مباش   رة ویحظ   ر توری   دھا لح   ساب ال   دائنین  
  .بالوحدات الحسابیة بالإدارات والمدیریات التعلیمیة 

 متابعة التح صیل والتوری د م ن الم دارس الخاص ة تنفی ذًا للم ادة الرابع ة م ن             -٢
  .القرار المذكور 

 طبق   ا % ١٠٠باعتبارھ   ا ن   سبة ة الخاص   ة بالمدرس   % ٨٠ ن   سبةتوزی   ع  -٣
 ب  شأن أوج  ھ ص  رف مقاب  ل   ٩/١١/٢٠٠٦ بت  اریخ ٤١٧للق  رار ال  وزاري رق  م   

   -: الخدمات الإضافیة بالمدارس علي النحو التالي 
  للتزوید بمجموعات المواد من كتب ودوریات ومراجع ووسائل تعلیمیة % ٥٠
   .للصرف علي الأنشطة والمسابقات وجوائز الطلاب% ٢٥
  . لصرف علي النشاط الصیفيل% ٢٥

  



 ١٠

  : موافاة الإدارة بالآتي -٤
م ع مراع اة أن   ٢٠١٢/٢٠١٣ المتحصلات من ح صیلة المكتب ات للع ام الدراس ي         -أ

ال  سنة المالی  ة لح  سابات الح  صائل تب  دأ ف  ي أول س  بتمبر م  ن ك  ل ع  ام وتنتھ  ي آخ  ر   
أغسطس من العام التالي وذلك طبقا للنموذج التالي 

 

عدد   ة التعلیمیالإدارة
  المقیدین

عدد 
  المسددین

  الخدمةمقابل
  المقرر

جملة 
  الحصیلة

حصة 
الوزارة 

١٠%  
            الأطفالریاض 

            الحلقة الابتدائیة
            ةالإعدادیالحلقة 

            العام الثانوي
            الثانوي الصناعي

الثانوي 
            الفندقي/التجاري/الزراعي

  

  
  

  -:٢٠١٢/٢٠١٣كتبات للعام الدراسي  الحساب الختامي لحصیلة الم-ب 
  

 فيالبنك / رصید كشف حـ
  حصة الوزارة  جملة المحصل  المرحلة  ٣١/٨/٢٠١٣

        

  *  
 

ی  تم تزوی  د المكتب  ات بأوعی  ة المعلوم  ات طبق  ا للق  رارات الوزاری  ة المنظم  ة    
  :رق التالیة بأحدي الط

 
تع  د المكتب  ة المدرس  یة م  صدرًا للثقاف  ة المتج  ددة والمعرف  ة المتط  ورة الت  ي      

تجعل الطال ب والمعل م ف ي ات صال دائ م م ع الانفج ار المعرف ي وت ضعھا عل ي طری ق               
والح   ضاري بعی   دًا ع   ن الجم   ود والرك   ود الفك   ري كم   ا أن المكتب   ة  التق   دم العلم   ي 

  قیقي للعملیة التعلیمیة المدرسیة ھي السند الح
 التنبی ھ عل ي الأخ صائیین لإتب اع سیاس ة      علي توجیھ عام المكتباتلذا یتعین    

   :تراعي النقاط التالیة تزوید متجددة 
ی  تم تكلی  ف ك  ل أخ  صائي بإع  داد خط  ة س  نویة لبن  اء وتنمی  ة المجموع  ات وف  ي       -١

یمی ة وأجھ زة   التزوید بمجموعات المواد م ن كت ب ومراج ع ووس ائل تعل    ضوئھا یتم   
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 أو عن طریق الإدارة والمدیری ة وال شراء المرك زي ع ن     محلیًا عن طریق المدارس   
  -:طریق الوزارة استرشادًا بالقرارات الوزاریة المنظمة وھي

 ب  شأن تزوی د المكتب  ات المدرس  یة  ٥/١١/٢٠٠٣ بت اریخ  ٢٦٩ الق رار ال  وزاري  -*
   .بالمواد المطبوعة وغیر المطبوعة والأجھزة 

 بإص    دار لائح    ة المكتب    ات  ٢٢/١٠/٢٠٠٧ بت    اریخ ٣٣٩ق    رار ال    وزاري   ال– *
  .المدرسیة والنوعیة 

 ب    شأن أوج   ھ ص    رف مقاب    ل  ٩/١١/٢٠٠٧ بت   اریخ  ٤١٧ الق   رار ال    وزاري  – *
  .الخدمات الإضافیة بالمدارس 

تحدید أوج ھ ص رف مقاب ل     بشأن ١٩/١١/٢٠٠٧ بتاریخ   ٤١٨ القرار الوزاري    -*
  .الخدمات الإضافیة 

 ب  شأن تحدی  د الرس  وم والغرام  ات    ٢/٩/٢٠١٢ بت  اریخ ٣٢٨رار ال  وزاري  الق  -*
   .٢٠١٢/٢٠١٣والاشتراكات ومقابل الخدمات الإضافیة للعام الدراسي 

*
 

 یك ون  ت ي تث ري المن اھج الدراس یة عل ي أن     لالتزام بت وفیر مجموع ات الكت ب ال       ا -٢
ھن اك تع  اون دائ  م ب  ین أم  ین المكتب  ة وأع  ضاء ھیئ  ة الت  دریس بالمدرس  ة وذل  ك ف  ي   
اختیار مجموعات الكتب المطلوب ة الت ي تتف ق م ع المن اھج الدراس یة حت ى لا یك ون                

  .الكتاب المدرسي ھو المصدر الوحید للمعلومات 
المجتم  ع  الم  ستفیدین م  ن الط  لاب والمعلم  ین وكاف  ة أع  ضاء احتیاج  ات مراع اة  -٣

) المتفوقین ، ضعاف المستوي ، بطئ التعلم ( المدرسي والاھتمام بجمیع النوعیات 
  .وبما یلائم قدراتھم العلمیة 

 الحرص علي توفیر مجموعات من الكتب التربویة التي تسھم في رفع المستوي -٤
  .ن المھني للمعلمی

المواد داخل المكتبة وعدم طغیان فرع من فروع  مراعاة التوازن بین مجموعات -٥
  .المعرفة علي الأخر 

 مدارس التعلیم منمدرسة  بتزوید المكتبة بما یخدم طبیعة تخصص كل       الاھتمام -٦
  .الفني 

إتح  اد و التع اون م  ع الھیئ  ة الم  صریة العام  ة للكت اب والمرك  ز الق  ومي للترجم  ة   -٧
ف ي إقام ة مع ارض للكت ب بالم دیریات         والمؤس سات ال صحفیة      رین الم صریین  الناش

التعلیمیة لضمان شراء كتب ذات مستوي عال من الجودة وذلك بعد موافقة م دیري       
  .المدیریات علي إقامتھا 

 التأكید علي ضرورة أن یقوم أمین المكتبة بشراء ما تحتاجھ مكتبة المدرسة من -٨
 التعلیمیة من الناشر الأصلي ول یس ع ن طری ق من دوبي           الكتب والمراجع والوسائل  

  .المبیعات ، وفي حالة ثبوت العكس یتم التحقیق مع المتسبب في ھذه المخالفة 
 إعارتھ ا  ی تم  عل ي أن بكل مكتب ة مدرس یة    نسخ من أدلة المعلم ٥ عدد  یتم وضع  -٩

  .للمعلمین أثناء العام الدراسي 
 
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– 
موع ات م ن الكت ب كإھ داء م ن أي جھ ة یراع ي أن یق وم           في حال ة ورود مج      

الأخصائي ب الفحص المب دئي لھ ا ، ث م ی دعو لجن ة المكتب ة للانعق اد ك ي ی تم ع رض                   
الكتب علیھا ، وفي حالة موافقة أع ضاء لجن ة المكتب ة ی تم توزی ع ھ ذه الكت ب عل ي          

ف ي  المدرسین الأوائل كل حسب تخصصھ لفحصھا وكتابة تقریر ع ن محتویاتھ ا ، و     
 ف ي حالة صلاحیتھا تضاف لعھدة المكتبة وتسجل كإھ داء م ع حف ظ تق اریر الفح ص        

  .ملف الإھداء 
 

المكتب  ات المدرس  یة والنوعی  ة ال  صادرة ب  القرار ال  وزاري رق  م   ت  نص لائح  ة 
  : في مادتھا السادسة عشر علي ٢٢/١٠/٢٠٠٧ بتاریخ ٣٣٩

المدرس یة م ن م واد مطبوع ة وغی ر      المكتب ة  جرد س نوي لتجھی زات      یجب إجراء   " 
مطبوع  ة وأث  اث وأجھ  زة الاس  تماع والع  رض وغیرھ  ا ، وی  تم الج  رد طبقً  ا للأحك  ام   

  :والإجراءات الآتیة 
 تتولي الجرد لجن ة ت شكل بق رار م ن رئ یس لجن ة المكتب ة ، برئاس ة أح د أع ضاء                -أ

لجن  ة المكتب  ة وع  ضویة اثن  ین م  ن أع  ضائھا وبح  ضور أخ  صائي المكتب  ة بوص  فھ      
  .لمسئول عن العھدة ا

 تجرد المقتنیات بمطابقة الرصید الفعلي من واقع الرفوف علي الرصید المثبت –ب 
  .في سجلات المكتبة 

 ی   تم تفری   غ النت   ائج ف   ي النم   وذج المعتم   د لمح   ضر الج   رد ، وت   سجل بیان   ات   –ج 
 المقتنیات المفقودة والتالفة في نماذج القوائم المعدة لھذا الغرض ، وترفق بمحضر

      الج   رد وی   تم إحالتھ   ا لتوجی   ھ المكتب   ات ال   ذي یق   وم ب   دورة بمراجعتھ   ا ورفعھ   ا         
للمدیریة التعلیمیة للاعتماد وإعادتھ مرة أخ ري للمدرس ة لیق وم أخ صائي         / للإدارة  

  .المكتبة بخصم الكتب الفاقدة والتالفة من عھدة المكتبة 
من % ٦ وذلك في حدود  یسمح بنسبة سنویة للاستھلاك من مقتنیات المكتبة ،  –د  

للت الف والم ستھلك ویراع ي ف ي     % ٣للمفق ود ،  % ٣إجمالي الرصید الفعلي منھا     
  :احتساب النسب ما یأتي 

أن تح سب عل  ي أس  اس الرص ید الفعل  ي الم  سجل وق ت إج  راء الج  رد ، وفقً  ا     . ١
لآخر رقم بالسجل مخصومًا منھ الكت ب الم شطوبة م ن عھ دة المكتب ة نتیج ة           

أو نتیج  ة لنق  ل عھ  دة بع  ض المقتنی  ات إل  ي مكتب  ات ابقة لعملی  ات الج  رد ال  س
 .أخري بموجب مستندات رسمیة 

لا یدخل ضمن نسبة الفاقد والمستھلك المقتنیات ذات ال صفة المرجعی ة مث ل            . ٢
الموس  وعات والمع  اجم والأط  الس والمخطوط  ات والكت  ب الن  ادرة والن  سخ      

 .الأصلیة من المواد السمعیة والبصریة ووسائل الإیضاح 
المن صوص علیھ ا   % ٦یعد أخصائي المكتبة م سئولا عم ا یزی د عل ي ن سبة            . ٣

 .من ھذه المادة ویكلف بدفع ثمنھ أو إحضار بدیل لھ ) د ( في البند 
إذا ثبت  ت أن ن  سبة الفاق  د والت  الف الموض  حة بالمح  ضر كان  ت نتیج  ة كث  رة        . ٤

دام الاستخدام والتداول لمقتنیات المكتبة ولم تكن نتیجة إھمال أو سوء استخ 
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وفي حدود مبلغ لا یتعدي ألف جنیھ ، ی تم التج اوز ع ن ھ ذه القیم ة بموافق ة          
مدیر عام الإدارة وإذا زادت القیم ة عل ي أل ف جنی ة ول م تتج اوز ألف ي جنی ھ           

وف  ي غی  ر الأح  وال  یك  ون التج  اوز عنھ  ا بموافق  ة م  دیر المدیری  ة التعلیمی  ة    
وان ع  ام ال  وزارة ، ال سابقة یع  رض الأم  ر عل  ي الإدارة العام ة للمكتب  ات ب  دی  

 .وتعتمد قراراتھا من رئیس الإدارة المركزیة للخدمات التربویة 
یح  تفظ أخ  صائي المكتب  ة بالمقتنی  ات التالف  ة لح  ین مراجعتھ  ا بمعرف  ھ موج  ھ   . ٥

 . المكتبات 
 الالتزاموحیث أنھ لوحظ من المتابعة المیدانیة عدم الالتزام بمحضر جرد یتم فیھ       *

ك ي   ) ١ملح ق رق م   (  ، لذا تم إعداد محضر الجرد المرف ق   بما ورد في ھذه اللائحة    
  .یتم طباعتھ وتوزیعھ علي أخصائیي المكتبات بالمراحل الدراسیة المختلفة 

 
    

ھو القوة المنشطة التي تولد ) أخصائي المعلومات ( أمین المكتبة المدرسیة   
ط واد التعلیمیة حیث أصبح مشارك ن ش الطاقة التفاعلیة مابین العملیة التربویة والم     

  حداث التعلیم والتعلم إفي 
یعد توفیر القوي البشریة الفنیة القادرة علي العمل في المكتبات المدرس یة    و

، والمؤھلة فنیًا وتربویًا من أھم متطلبات تحقی ق أھ داف المكتب ة المدرس یة وتأكی د             
  .دورھا داخل المجتمع المدرسي 
ي المكتبة ھو المسئول ع ن تنمی ة نف سھ مھنیً ا م ن        ھناك من یري أن أخصائ    

قراءات  ھ المتنوع  ة ف  ي مج  ال المكتب  ات والمعلوم  ات ، غی  ر إن  ھ یحت  اج إل  ي       خ  لال 
 الت ي ت ساعد وت سھم ف ي     متنوعة وذلك من خلال الب رامج التدریبی ة      خبرات   اكتساب

  رفع كفاءة أمین المكتبة والموجھ وتطویر قدراتھم للعمل في الوظیفة 
 

 
 * :  

عل ي  یتم وضع خطة لت دریب الأخ صائیین والم وجھین بحی ث ت شتمل الخط ة              
  :ركنین أساسیین ھما 

  : برامج تدریبیة للعاملین الجدد -أ
 تق   دیمھا  تتن  اول أس  الیب إدارة المكتب   ة وب  رامج الأن  شطة والخ   دمات الت  ي یمك  ن      

  .لتغطیة الجانب التطبیقي  بضرورة وجود ورش عمل الاھتمامللمستفیدین ، مع 
  . برامج تنشیطیة لقدامى العاملین -ب

وذل ك بھ دف تزوی دھم بالمھ  ارات اللازم ة لممارس ة عملھ  م عل ي أن ی تم الاس  تعانة        
ی  ة  أق  سام المكتب  ات بالجامع  ات المختلف  ة ، ویحظ  ر تنفی  ذ الب  رامج التدریب     بأس  اتذة

اعتم  ادا عل  ي ذوي الخب  رة م  ن الم  وجھین فق  ط وذل  ك حرصً  ا عل  ي ض  رورة إط  لاع   
، ویراع  ي ف ي ھ  ذه  المت دربین عل ي أح  دث م ا ت  م التوص ل إلی  ھ ف ي عل  وم المكتب ات       

الب  رامج أن تك  ون فت  رة الت  دریب التطبیق  ي كافی  ھ بحی  ث یكت  سب الأخ  صائي بع  ض      
   .المھارات العملیة التي تؤھلھ للعمل بكفاءة 
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 *:   
 بالم ستوي المھن ي للع املین بحق ل المكتب ات      الارتق اء في إطار حرص الوزارة علي    

  :سیتم عقد دورات تدریبیة عن طریق 
 دورات تدریبی   ة ٨ الإدارة المركزی   ة للت   دریب حی   ث ت   م التن   سیق لتنفی   ذ ع   دد    -١

ول م  ن الع  ام  ب  رامج خ  لال الن  صف الأ٤، ی  تم تنفی  ذ لأخ  صائي وم  وجھي المكتب  ات 
  . دورات خلال النصف الثاني من العام التدریبي ٤التدریبي و

 تق   وم الإدارة العام   ة للمكتب   ات بتنفی   ذ دورات تدریبی   ة للأخ   صائیین وم   وجھي   -٢
  المكتبات الجدد وسوف نخطركم بتواریخ انعقاد البرامج وأماكنھا والفئة المستھدفة 

*– 
یتع   ین عل   ي توجی   ھ المكتب   ات الاھتم   ام بترش   یح أع   داد م   ن الأخ   صائیین        

  - :التالیةوالموجھین المتمیزین للمشاركة في المؤتمرات والحلقات الدراسیة 
الم   ؤتمر ال   سنوي ال   ذي تعق   ده الجمعی   ة الم   صریة للمكتب   ات والمعلوم   ات     . ١

 ٢٠١٢مبر  ن وف ٨ إل ي  ٦والذي سیعقد ھذا الع ام ف ي الفت رة م ن             والأرشیف
 . " التجمع والإعداد المھني لأخصائیي المكتبات" تحت عنوان 

الحلقة الدراسیة السنویة التي یعقدھا معمل توثیق بحوث أدب الأطفال التابع  . ٢
 .لجامعة حلوان 

*– 
   
ü  والمعلومات اتجاھات حدیثة في المكتبات. 
ü  مجلة المكتبات والمعلومات العربیة. 

 *
 

 

 
تح دد  ومب ادئ أخلاقی ة   إذا كان بعض أصحاب المھن یھتمون بوض ع ق وانین           

بھ  ا ، وتح  دد أی  ضا العلاق  ات تج  اه بع  ضھم ال  بعض وتج  اه    س  لوك الأف  راد الع  املین  
  ، وذلك فیما یسمي بأخلاقیات المھنة الآخرین ممن یتعاملون معھم 

فإن خبراء المكتبات یتفقون علي أن الخدمات التي یقدمھا أخ صائي المكتب ة          
إنسانیة تنب ع م ن أخلاقی ات المھن ة وھ ي ثم ره       لفئات المستفیدین ما ھي إلا خدمات  

  ھود التي یبذلھا من أجل تحقیق أھداف المكتبة الج
علي ما یقدمھ م ن  تنعكس وھذه الأخلاقیات التي یتحلي بھا أخصائي المكتبة    

برامج الأنشطة والخدمات لكافھ فئات المستفیدین وبخاصة الط لاب ال ذین یت رددون        
عل  ي المكتب  ة حی  ث ی  سعي الأخ  صائي إل  ي إك  سابھم مھ  ارات الق  راءة ، والمھ  ارات   

الاس تخدام الأمث ل ، لم ا لھ ا     لحیاتیة ، ومھارات التفكیر من خلال اس تخدام المكتب ة          ا
من آثار إیجابیھ في تعدیل سلوكھم وتنمیة قدراتھم علي استخدام مصادر المعلومات 

  المتوفرة بالمكتبة 



 ١٥

مھن  ة المكتب  ات تھ  دف إل  ي تحقی  ق ھ  دفین أولھم  ا ت  وفیر حمای  ة   وأخلاقی  ات   
  ا توفیر خدمة أفضل للمستفیدین والمترددین علي المكتبة أفضل للأعضاء وثانیھم


:   
ü          أن یبذل كل ما في وسعھ من أجل تحسین صورة المھنة في نظر الآخ رین إذ

 .ثقیفیة وتعلیمیة أن التعامل مع المكتبات والعمل بھا یعتبر رسالة تربویة وت
ü  ویلتزم بتنفیذ كافة الأعباء والواجبات الوظیفیة أن یتواجد بالمكتبة ،. 
ü  أن یقوم بتقدیم خدمات المعلومات لجمیع فئات المستفیدین دون تمییز وبذلك

 .المستفیدون بقیمة المكتبة وما یقدمھ الأخصائي من أنشطة وخدمات یشعر 
ü  ب   ة ب   شكل من   تظم ، وك   ذلك الل   ذین  أن یحت   رم جمی   ع المت   رددین عل   ي المكت

یترددون علیھا خلال فت رات متباع دة ، وأن تك ون إجاب ات أخ صائي المكتب ة             
مھذبھ عندما یتلقي الأس ئلة م ن المت رددین ، وأن یرش د ك ل ف رد إل ي أم اكن             

 .مصادر المعلومات التي تجیب علي أسئلتھ 
ü  أن یحرص علي البحث والدراسة في مجال المكتبات والمعلومات.    

 
:   
ü    إع  داد وتھیئ   ة المكتب   ة لاس   تقبال التلامی  ذ وتق   دیم الخ   دمات المناس   بة لھ   م

 :وتشمل
o  إعادة تكعیب الكتب والمراجع التي تحتاج تكعیب. 
o لیمًا  وترتیب بطاقات الفھارس ترتیبًا سإعداد. 
o  ینظم مجموعات المكتبة علي الرفوف طبقًا للرقم الخاص. 
o     مادة علي ح ده بھ دف الوص ول    المختلفة كلتحلیل المناھج الدراسیة 

 .مواد المكتبة التي تخدم وحدات المنھج المختلفة إلي 
o   إع  داد الق  وائم الببلیوجرافی  ة الت  ي تخ  دم ك  ل م  ادة دراس  یة عل  ي ح  ده

 . الأوائل نرسیوطبعھا وتوزیعھا علي المد
o  إعداد الأدلة الاسترشادیة. 
o        إع  داد بطاق  ات الاس  تعارة الخارجی  ة للتلامی  ذ والإع  لان ع  ن ش  روط

  .ومواعید الاستعارة 
:   

ü  تعریف المجتمع المدرسي بدور المكتبة التربوي والثقافي من خلال النشرات
 .والملصقات المختلفة 

ü الذین قاموا باختیار نشاط المكتبة تلامیذ  اللاستقبال الاستعداد. 
ü الإعلان عن أنشطة المكتبة وخدماتھا من خلال الإذاعة المدرسیة.  
ü      ع ن رغب ة المكتب ة ف ي     خ صائي الأحیث یعلن   تشكیل جماعة أصدقاء المكتبة 

تشكیل جماعة أصدقاء المكتب ة وذل ك م ن خ لال الإذاع ة المدرس یة ومج لات            
ن أھ داف ت شكیل الجماع ة والمھ ام والأن شطة      الحائط ویوضح في ھذا الإعلا    

التي یمارسھا الأعضاء ویراعي في اختی ار أع ضاء ھ ذه الجماع ة أن یك ون            



 ١٦

من المتمیزین ثقافیا ومن المحبین للقراءة وتتوفر لدیھ روح التعاون والعمل 
  .الجماعي ، ویتحلي بالسلوك الجید والأخلاق الطیبة 

ü  مھارات المكتبة خلال فترة اسیة في برامج علي العناصر الأستدریب التلامیذ
 .النشاط وذلك طبقا لمنھج المھارات المكتبیة لكل صف دراسي 

ü  إعداد البرامج المناسبة للمیول القرائیة للمترددین علي المكتبة مثل: 
o   ت  دریب جماع  ة أص  دقاء المكتب  ة عل  ي كیفی  ة اختی  ار موض  وعات م  ن

 ھذه الموضوعات ذات   تكونالأطفال بحیث   المراجع والكتب ومجلات    
 صلھ بالبیئة والمجتمع والأحداث الجاریة التي تھم المجتمع المدرسي 

o     ت  دریب جماع  ة أص  دقاء المكتب  ة عل  ي كیفی  ة إع  داد ص  حیفة المكتب  ة
 . بالاستعانة بالكتب والمجلات المتوفرة بالمكتبة 

o      المقالات الت ي س تذاع ف ي الإذاع ة       واختیارالتدریب علي كیفیة إعداد 
س   یة م   ع مراع   اة أن تك   ون مرتبط   ة ب   دور المكتب   ة التعلیم   ي    المدر

والترب   وي والثق    افي ، كم    ا یراع    ي التعری    ف بالمناس    بات الدینی    ة  
والقومیة والاجتماعیة المختلفة والتعرض للموض وعات الت ي تتعل ق           

 .بالمجتمع وقضایاه ومشكلاتھ 
ü  طرح المسابقات الثقافیة 

المدرس ة بحی ث   ة علي جمی ع تلامی ذ   یثقافیقوم أخصائي المكتبة بطرح المسابقات ال   
تتن  اول المھ  ارات المكتبی  ة المختلف  ة ، كم  ا تط  رح الموض  وعات الت  ي ت  دور ح  ول        

  .المناسبات الدینیة والقومیة والاجتماعیة المختلفة 
ü  الإعلام عن مصادر التعلم الجدیدة 

o      یقوم أخصائي المكتبة بتصویر أغلفة المواد الجدیدة التي أضیفت
وضعھا في لوح ة الإعلان ات لی سھل الإط لاع علیھ ا م ن             للمكتبة و 

 .خلال أفراد المجتمع المدرسي 
o  یتم الإعلان عن المجموعات الجدیدة من خلال الإذاعة المدرسیة 
o               یتم إعداد ق وائم ببلیوجرافی ة ب المواد الجدی دة وت وزع عل ي أف راد

  .المجتمع المدرسي 
 

  -:ي توجیھ المكتبات تنفیذ الآتي یتعین عل
بك  ل إدارة تعلیمی  ة   ) ٢ملح  ق رق  م  ( إع  داد نم  اذج لح  صر الق  وي الب  شریة     . ١

تمھی  دًا لإع  داد قاع  دة بیان  ات ش  املة عل  ي م  ستوي المدیری  ة للتع  رف عل  ي     
العجز في أعداد الأخصائیین واتخاذ الإجراءات اللازمة نحو التعاقد مع أعداد 

 .من الخریجین الجدد 
اة العدال  ة ف  ي توزی  ع الأخ  صائیین وع  دم تكدی  سھم ف  ي م  دارس معین  ة   مراع   . ٢

 .بینما توجد مدارس لا یتوفر بھا أخصائي واحد 
توفیر العنصر البشري المؤھل الذي یمكن الاعتماد علیھ ف ي تنفی ذ متطلب ات         . ٣

 .المرحلة الحالیة من التطور وتطبیق التقویم الشامل 



 ١٧

ت المدرس یة لمجموع ة م ن الأخ صائیین      مراعاة ألا یتم إسناد العمل بالمكتب ا       . ٤
حی ث أن ھ ذا یتن افي تمام ا م ع        ) مع اقین   % ( ٥الذین یعمل ون ض من ن سبة        

مسئولیات وواجبات أخصائي المكتبة المدرسیة ویتنافي م ع م ا ورد بلائح ة           
  .٢٠٠٧ لسنة ٣٣٩المكتبات المدرسیة الصادرة بالقرار الوزاري رقم 

لین ع ن التن سیق بالمدیری ة لاس تكمال       الحرص علي الاتصال ال دائم بالم سئو       . ٥
العج    ز ف    ي أع    داد الأخ    صائیین وتلاف    ي ت    سرب الع    املین م    ن المكتب    ات  

  . للتخصصات الأخرى 
 

ضرورة التواصل بین الطفل ومكتبة وخبراء المكتبات بأوصي علماء التربیة 
ة ب   ین الطف   ل والكت   اب وبالت   الي تحفی   زه الروض   ة لأن ھ   ذا التواص   ل یؤك   د العلاق   

وترغیب  ھ ف  ي الق  راءة ف  ي المراح  ل التالی  ة م  ن حیات  ھ وینبغ  ي أن ی  تم تھیئ  ة مك  ان    
تقوم أخصائیة مكتبة المدرسة بتزویده بمجموعات مناسب للمكتبة بالروضة ، حیث 

ضمن ت  م  ن الق  صص والكت  ب الم  صورة والبرمجی  ات والت  سجیلات ال  صوتیة الت  ي ت  
  ، كذلك توفیر لعب المكعبات المختلفة تروي الحكایات القصص التي 

 :   
ü تنمیة الخیال عند الأطفال 
ü  تنمیة الثروة اللغویة 
ü  الطیبة في نفوس الأطفال وتھذیب أخلاقھموالاتجاھاتغرس القیم  
ü  المجردة المعانيفیما بعد لإدراك تنمیة إدراك الطفل بالمحسوسات التي تھیئة  
ü  مشاھدة القصص / تحقیق المتعة من الاستماع 

ویتع ین عل  ي أخ  صائي المكتب  ة بالمدرس  ة إع  داد دلی  ل بالق  صص والكت  ب الم  صورة   
بھ حتى  یتسنى لھن الاستعانة بالقصص والكتب المصورة وتزوید معلمات الروضة 

  .المناسبة للمواقف التعلیمیة المختلفة 
 

تعتبر المكتبة المدرسیة مركز المعلومات في المدرسة الحدیثة ، وھ ي ت دعم        
الأنشطة التربویة عن طریق توفیر مصادر المعلومات الت ي تناس ب الط لاب وتی سر           
استخدامھا والإطلاع علیھا وتجتمع داخل المكتبة المدرسیة ستة مصادر للمعلومات 

الكتب ( مات اللازمة لمساندة الأنشطة المكتبیة وھي تتكامل فیما بینھا لتقدیم المعلو
و المراجع و الدوریات و المواد السمعیة والبصریة وملفات البیانات الآلیة وأقراص 

  -:بھذه الأنشطة ببعض اللیزر وفیما یلي بیان 
  

 
  

 ومتعة تستھوي الكبار القصة شكل فني من أشكال الأدب الشائق ، فیھ جمال
بالأطف ال ف ي ع والم بدیع ة فاتن ة ، أو عجیب ة       والصغار علي ال سواء ، وھ ي تط وف     

مذھلة فتنتقل بھم في رحابھا الشاسعة الفسیحة علي جناح الخیال ، وفي دنیا الواقع 



 ١٨

الحافلة بالعجائ ب والغرائ ب فت شدھم إلیھ ا وتم تعھم بقراءتھ ا فیقبل ون علیھ ا كأنم ا            
  .ت ألبابھم سحرتھم وخلب

 للوص ول  والتربیة الناجحة تعرف كیف تستغل ما یشوق الأطفال ویستھویھم  
  .إلي أھدافھا في تنشئة المواطن الصالح تنشئة سلیمة متكاملة 

:   
ع  ن الن  اس والحی  اة والبیئ  ات  تق  دیم المعلوم  ات العام  ة والحق  ائق المختلف  ة    . ١

 .المختلفة 
لعلم ي ب  صورة مب سطة مم  ا ی ساعد عل  ي تك وین العقلی  ات     تق دیم الم  ضمون ا  . ٢

 .العلمیة 
 المادیة السائدة في العصر الحدیث وبین القیم الاتجاھاتتحقیق التوازن بین  . ٣

 .الروحیة والدینیة 
ھم لل صفات   رتبصیر الأطفال بالقیم الخلقی ة الفاض لة وتنمی ة إعج ابھم وتق دی             . ٤

 .الطیبة وتنفیرھم من الصفات السیئة 
النم  و اللغ  وي ل  دي الأطف  ال وت  دریبھم عل  ي نط  ق الكلم  ات بطریق  ة      تحقی  ق  . ٥

 .سلیمة 
إتاحة الفرصة للأطفال لتحقیق نشاط عقلي مثمر في مجالات التخیل والتذكر       . ٦

 عل  ي الأم  ور  موتركی  ز الانتب  اه وفھ  م الأفك  ار وال  ربط ب  ین الح  وادث والحك       
  .والاستنتاجوحسن التحلیل 

ان  ت مع  اني أو  ف  ي الق  صص س  واء أكإتاح ة ف  رص ت  ذوق الن  واحي الجمالی  ة  . ٧
أس  الیب أدبی   ة جمیل   ة ، ص  ور أو رس   وم فنی   ة ت  صاحب الإنت   اج القص   صي    

  .المطبوع ، مؤثرات موسیقیة وصوتیة تصاحب الإنتاج القصصي المسموع 
 

یعتب  ر ح  سن اختی  ار الق  صة المناس  بة خط  وة رئی  سیة أول  ي ف  ي س  بیل نج  اح    
، وھ  ذا یقت ضي اختی  ار الق  صة الت ي تتف  ق م ع مرحل  ة نم  و    ھ راوي الق صة ف  ي عمل   

الأطفال وخصائصھم في كل مرحلة شریطة ألا یكون ھذا علي حساب القیم التربویة  
، فالاعتبارات التربویة یجب أن تحتل مكان الصدارة دائمًا بحی ث  أو الفنیة بأي حال     

قی ق حبك ة قص صیة    لا یمكن التضحیة بھا ولو بصورة جزئیة أو مؤقتة في سبیل تح  
فھذه كلھا أم ور یج ب ألا ت صل إل ي أھ دافھا      ممتازة أو في سبیل خلق عنصر فكاھة       
  .الفنیة علي حساب الاعتبارات التربویة 

 
وجد طریقة واحدة لروایة القصة یلتزم بھ ا ال راوي ف ي إلقائ ھ فالطریق ة تختل ف       لا ت 

 تت أثر بشخ صیة ال راوي ونوعی ة الق صة      باختلاف الظروف والملاب سات ، كم ا أنھ ا       
  ومستوي الأطفال 

:   
 :وتقتضي مرحلة الإعداد والتمھید   . ١

 .قراءة القصة وتفھمھا  



 ١٩

إعداد ما تحتاجھ من وسائل إی ضاح أو ص ور أو رس وم أو أي أدوات         
 .أخري 

 .قاء القصة اختیار انسب الأماكن والأوقات لإل 
 :مرحلة الإلقاء ویراعي فیھا  . ٢

إعط  اء الأطف  ال الق  در ال  لازم م  ن الحری  ة للجل  وس بالطریق  ة الت  ي          
 .یشعرون معھا بالراحة 

 استخدام اللغة التي تتناسب مع المرحلة العمریة للأطفال  
الإلقاء الجید وحسن استخدام نبرات الصوت وتعبیرات الوجھ وتقلی د          

ور في الأماكن المناسبة وبالق در ال ضروري   أصوات الحیوانات والطی  
و ھ  ي ق  درات خاص  ة یكت  سبھا ال  راوي ت  دریجیا م  ادام یق  وم بعمل  ھ   ( 

 ) .بوعي وإدراك ورغبة صادقة 
م   ساعدة الأطف   ال عل   ي إدراك مع   اني الألف   اظ والتراكی   ب بطریق   ة        

  .صحیحة 
ت ي  مرحلة التعبیر وفیھا یتیح الراوي للأطفال الفرصة للتعبی ر ع ن الق صة ال        . ٣

  .استمعوا إلیھا 
 

یھ  دف ھ  ذا الن  شاط إل  ي توعی  ة الط  لاب بالأح  داث الجاری  ة وت  دریبھم عل  ي         
  رأي وحق الاختلاف والنقد البناء أسلوب الحوار والمناقشة وإبداء ال

:   
 تتن  وع موض  وعات المحاض  رات ب  ین الدینی  ة وال  سیاسیة والعلمی  ة والتاریخی  ة ،        

 وف ي نھایتھ  ا تت اح الفرص ة للح  ضور    دة یق وم ش خص واح  د بإلق اء المحاض رة    وع ا 
لإلق  اء بع  ض الأس  ئلة عل  ي المحاض  ر ال  ذي یت  ولي الإجاب  ة عنھ  ا ، وینبغ  ي عل  ي         

بتحدی د موع د   ) قبل موعد المحاضرة بوقت كاف ( مسبقًا  أخصائي المكتبة أن یقوم     
  .لیھ إلقاء المحاضرة والإعلان عنھ بوسائل مختلفة والدعوة إ

:     
فیق وم بالح دیث ع ن موض وعھا ع ده أش  خاص یمثل ون تخص صات عدی دة یق وم ك  ل          
منھم بالح دیث ع ن موض وع الن دوة ولك ن م ن وج ھ نظ ر تخص صھ ، وت دار الن دوة                  
بمعرف  ة ش  خص یت  ولي إدارة دف  ة الح  دیث ، وف  ي نھای  ة الن  دوة یوج  ھ الحاض  رون     

  .لمختصین أسئلتھم واستفساراتھم ویتلقون الرد علیھا من ا
ویراع      ي ف      ي ھ      ذا الن      شاط ت      سجیل المحاض      رات والن      دوات عل      ي     

C.D's/D.V.D's لاستخدامھا في المناسبات المختلفة  .  
ومن الضروري أن یسھم الطلاب في أعداد المحاضرات والندوات بم ساعدة        
الأخ  صائي ال  ذي ی  شرف عل  ي ھ  ذا الن  شاط ، وتت  سع م  ضامین ھ  ذا الن  شاط لت  شمل     

 وقضایا البیئة والمجتمع والشباب والأح داث الجاری ة والثقاف ة         الموضوعات الدینیة 
  .العامة التي تھم الشباب وخاصة القضایا العلمیة 



 ٢٠

وعلي الأخصائي أن یقوم بوضع خطة زمنیة طوال العام تت ضمن المتح دثین            
من داخل المدرسة ومن خارجھا وأن یعلن عن موضوعاتھا مسبقًا وأن یعد استبیانا 

  . طلاب في ممارسة ھذا النشاط لمعرفة آراء ال
– 

  

ھ و أداة ووس  یلة موض وعیة للك  شف ع ن الحقیق ة العلمی  ة حی ث ی  تم      البح ث  
بح   ث لی   ست بموض   وعیة والحقیق   ة الت   ي نتوص   ل إلیھ   ا عب   ر ال  عرض   ھا ونق   دھا 

   .بالضرورة ھي كل الحقیقة
 

ث حیث یبدأ البحث بم شكلة ت ستدعي   مشكلة أو موضوع البح اختیار وتحدید    . ١
 . تحتاج إلي إجابة استفھامالحل ولذلك قیل أن البحث ھو علامة 

جم   ع الحق   ائق المتعلق   ة بموض   وع البح   ث بمعن   ي أن تجم   ع المعلوم    ات         . ٢
 .الضروریة واللازمة للموضوع 

 .ترتب ھذه المعلومات حسب أھمیتھا  . ٣
ار ص حة  ن ي اختب   وضع الفروض العلمی ة للبح ث واختب ار ھ ذه الف روض بمع       . ٤

 .الأدلة والفروض 
الموض وع واس تخلاص   وصل إلي الھ دف م ن كتاب ة         التي ت  المعلومات   انتقاء . ٥

النتائج بحیث تفسر وتوضح العلاقات بین العوامل المرتبط ة بم شكلة البح ث        
 .واستخلاص النتائج وتفسیرھا 

 .صیاغة الموضوع بلغة واضحة ومباشرة ودقیقة  . ٦
 )التسلسل الزمني/ النتائج / سباب الأ(بًا منطقیا مراعاة ترتیب الأحداث ترتی . ٧

 
ق  راءة أولی  ة ف  ي المراج  ع والم  صادر المت  صلة بنقط  ة البح  ث بھ  دف تحدی  د     . ١

 .النقاط الفرعیة للدراسة 
تجمی  ع المراج  ع والم  صادر المرتبط  ة بك  ل نقط  ة م  ن النق  اط الفرعی  ة والت  ي   . ٢

 .ي المعلومات المطلوبة یمكن الرجوع إلیھا للحصول عل
اس م المؤل ف ،   ( تدوین المعلومات المرتبطة بكل نقط ة م ع ت سجیل البیان ات        . ٣

العنوان ، مكان النشر ، الناشر ، تاریخ النشر ، أرق ام ال صفحات الت ي نقل ت         
  ) .منھا المعلومات 

 
لح ذف والاخت صار   نقل فقرات أو أفكار محددة من الكتاب بلغ ة المؤل ف م ع ا             . ١

 .ووضعھ بین علامات تنصیص 
 إعادة صیاغة أفكار ومعلومات باستخدام لغة الطالب وأسلوبھ بصورة جمیلة  . ٢
 . المعلومات الواردة والتعلیق علیھا وإبداء الرأي فیھا شرح ومناقشة . ٣
الاقتباس الحرفي للمعلومات والتزام الدقة حت ى ل و أن الطال ب وج د جم لا لا            . ٤

  ( ... ) .علامة الحذف داعي لھا توضع 
 



 ٢١

 
 الغلاف الخارجي السمیك  . ١

 أعلي الغلاف الجھة المقدم إلیھا البحث 
 .عنوان البحث ویكتب في وسط الغلاف  
 .أسفل العنوان اسم الطالب  
 المشرف علي البحث 
 .أسفل الغلاف ولجھة الیسار التاریخ  

 ) .إن وجد ( الإھداء  . ٢
 .قائمة المحتویات  . ٣
 .المقدمة / م التقدی . ٤
 .الموضوع  . ٥
 .التوصیات  . ٦
  )                      (.قائمة المصادر مرتبة ھجائیًا بالمؤلف  . ٧
– 

 عضویا سواء في الم واد الدراس یة   ھي مھارة كتابیة ترتبط بالقراءة ارتباطا     
لأساس یة المت ضمنة   أو في القراءة الحرة أو الكتب والمقالات ویركز علي العناصر ا    

في أحد الموضوعات وإعادة عرضھا في إیجاز غی ر مخ ل بالمع اني الرئی سیة وی تم          
وعادة ما تحتاج إل ي تحدی د الھ دف ، ودق ة الملاحظ ة      اكتساب ھذه المھارة تدریجیا     

  -:والاستیعاب الدقیق للمضمون ویشترط عند إعداد التلخیص ما یلي 
 .التلخیص أن یكون نابعًا من حاجة حقیقیة إلي  . ١
 .أن تكون ھناك معاییر للتلخیص المطلوب یلتزم بھا المُلخص  . ٢
 .بالتلخیص لا بلغة الكاتب أو المؤلف أن یقدم بلغھ الشخص القائم  . ٣

 
في التلخیص لابد من قراءة الكت اب كل ھ بھ دف اس تخلاص الأفك ار          قبل البدء   

ن الق ارئ م ن الرؤی ة ال شاملة العام ة      الرئیسیة إذ أن التلخیص أثناء القراءة لا یمك     
الأفك ار كم ا وض عھا المؤل ف فعن د      للموضوع ولیس من الضروري الالت زام بترتی ب      

التلخیص یمك ن ترتیبھ ا بم ا یناس ب الھ دف م ن التلخ یص ، ویتع ین عل ي أخ صائي                
 م  ا ب  ضرورة أن یت  ضمن  لكت  ابالمكتب  ة أن یثی  ر انتب  اه م  ن یق  وم بإع  داد ملخ  صًا      

وأن یعب  ر عنھ  ا بأس  لوبھ وذل  ك  ار الرئی  سیة الموج  ودة ف  ي الوع  اء  التلخ  یص الأفك  
 ال ذي یق وم   بھدف الحفاظ علي روح ال نص والخط وط العری ضة فی ھ ، أم ا ال شخص       

 لأي وعاء فإنھ یستخدم كثیرا من عب ارات وأس الیب ال نص الأص لي          اختصاربإعداد  
ال سیاق الع ام   ویقوم بحذف ال شواھد والأس انید والتك رار والحواش ي والإبق اء عل ي           

  .للنص 
– 

المستخلص ھو خلاصة المعلومات التي یحویھا مق ال أو وثیق ة م ن الوث ائق        
بمعني آخر ھو فن انتقاء أھم المعلومات الموجودة في وثیق ة معین ة والتعبی ر عنھ ا           

 
  

  
  

 
 

 
 

 
 
 

 
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بأقل عدد من الكلمات ، أو ھو عملی ة التلخ یص العلم ي لمحت وي وثیق ة أو مق ال أو            
عن وان الكت اب ،   ( أي وعاء للمعلوم ات م صحوبة بالبیان ات الببلیوجرافی ة           بحث أو   

بیان الم سئولیة ، الطبع ة ، مك ان الن شر ، اس م الناش ر ، ت اریخ الن شر ، التوری ق ،             
  ) الحجم ، السلسلة 

عنوان الدوریة ، ( أما بالنسبة للدوریة فتكون البیانات الببلیوجرافیة كالتالي   
  )عدد ، السنة ، عنوان المقال ، اسم كاتب المقال رقم المجلد ، رقم ال

 وترجع أھمیة المستخلص إلي إطلاع المستفید علي ما تم تنفیذه من أبح اث     
  .توفیر شراء أعداد كبیرة من الأوعیة  لا یتم تكراره بالإضافة إلي حتى

 
  : مستخلصات كشفیة أو دلالیة -١

دھا بقصد تیسیر مھمة الباحث في الحكم علي مدي یتم إعداھي مستخلصات موجزة 
  .أم لا قیمة المادة وما إذا كان علیھ الإطلاع علي الوثیقة الأصلیة 

  : مستخلصات إعلامیة -٢
وھ  ي الت  ي ت  زود الباح  ث أو الم  ستفید بالمعلوم  ات الكمی  ة والنوعی  ة ال  واردة ف  ي        

  .الوثیقة مما یعفي الباحث من الرجوع إلي الوثیقة الأصلیة 
:   

 .تكتب البیانات الببلیوجرافیة للكتاب أو الدوریة في بدایة المستخلص  . ١
تقرأ الوثیقة لتحدید أھم النقاط التي تحتویھا وتشمل واص فات الكت اب الأساس یة        . ٢

 .والثانویة أي الفصول والأبواب التي وردت بالكتاب 
 .یكتب الھدف من الموضوع  . ٣
 .اء الدراسة التي اتبعھا المؤلف یتم توضیح طریقة إجر . ٤
 . المؤلف –تذكر النتائج التي توصل إلیھا الباحث  . ٥
 

وع  اء معرف  ي ش  أنھ ش  أن الكت  اب ل  ذلك یج  ب أن یحت  وي عل  ي غ  لاف وص  فحة   ھ  و 
 صور في موضوع مع ین  جمع ھو منھعنوان وقائمة محتویات ، والھدف الأساسي     

   .مع توثیقھا ومحدد 
 

 .اختیار الموضوع  . ١
 .جمع الصور والرسومات ومعلومات مبسطة عن الموضوع  . ٢
 .ترتیب الموضوع  . ٣
 إعداد الأدوات اللازمة للألبوم مثل . ٤

 .كراسة رسم أو ورق مصقول مقاس موحد  
 .مقص 
  .مسطره 
  .مادة لاصقة 
 .قصاصات الجرائد والمجلات  
 .ألوان  



 ٢٣

 .إعداد الألبوم في شكلھ النھائي  . ٥
 :أن یشتمل الألبوم علي یجب  . ٦

 .غلاف  
 ) .الھدف من إعداد الألبوم ( مقدمة  
 .صفحة المحتویات  
 .المصادر التي تم الاعتماد علیھا  

 
ی  ستھدف ھ  ذا الن  شاط الات  صال بالم  ستفیدین وتزوی  دھم بالمعلوم  ات الت  ي          

تنیاتھا والصحف التي تساعد في زیادة إقبالھم علي استخدام المكتبة والإفادة من مق
  -:یعدھا الطلاب تنقسم إلي 

 
ح ائط الت ي تعل ق    الوتشمل الصحیفة التي تصدر منھا نسخة واحدة ، ومجلة            

  .علي أحد جدران المكتبة أو توضع في لوحة الإعلانات 
 

مخطوط ة أو  منھا عدة نسخ توزع عل ي التلامی ذ وتت ضمن ال صحف ال       تصدر    
المطبوع  ة حكم  ة الع  دد وشخ  صیة الع  دد وق  صة ق  صیرة وھ  ل تعل  م وق  صیدة ش  عر      
ومعلومات وطرائ ف علمی ة وم سابقات كم ا تت ضمن ال دعوة إل ي المكتب ة والتوعی ة           
بخدماتھا ویھدف النشاط الصحفي النابع من المكتبة إلي الإعلام والتوجیھ والتعل یم           

 الطلاب إل ي المعرف ة والق راءة والإط لاع     والتسلیة والإعلان وجمیعھا تشبع حاجات  
  .ھذا إلي جانب أن النشاط الصحفي المكتبي یبرز القدرات الإبداعیة لدي الطلاب 

 
من أركان النشاط المكتبي داخل المدرسة   ھامًا  تشكل الإذاعة المدرسیة ركنًا       

ال  ذین یتمتع  ون  وھ  ي ت  ستوعب الكثی  ر م  ن المواھ  ب والق  درات وخاص  ة للط  لاب       
بالقدرة اللغویة والمھارات الخطابیة ومن ل دیھم اس تعداد ل لأداء التعبی ري التمثیل ي             

دینی  ة ویھ  دف الن  شاط الإذاع  ي التثقیفی  ة أو الوك  ذا م  ن یمیل  ون إل  ي كتاب  ة الب  رامج 
النابع من المكتبة إلي الدعوة إلي زیارة المكتبة والتعریف بخ دماتھا والإع لان ع ن             

ئیة الجدیدة ، واستثارة الاھتمام ات القرائی ة م ن خ لال الم سابقات الت ي         المواد القرا 
  . یشارك فیھا الطلاب وتقدیم الجوائز الفوریة للفائزین منھم 

ویتطلب النشاط الإذاعي ثراء مقتنیات المكتبة وتنوعھ ا وم شاركة أخ صائي            
یص أح د  المكتبة في إعداد الفقرات الخاصة ببرنامجھ الإذاع ي ، عل ي أن ی تم تخ ص        

  .أیام الأسبوع لتنفیذ البرنامج الإذاعي للمكتبة المدرسیة 
 

المن  اظرات ن  شاط عل  ي درج  ة كبی  رة م  ن الأھمی  ة داخ  ل المجتم  ع المدرس  ي     
  -:ولجماعة المناظرات أھداف كثیرة منھا 

قدرة  أن یتعلم منھا الطالب البحث في المراجع مما ینمي فیھ مبدأ التعلم الذاتي وال-أ
   . جعلي استخلاص النتائ
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 غ  رس مب  ادئ الدیمقراطی  ة والممارس  ة ال  صحیحة لھ  ا م  ن خ  لال تقبل  ھ ال  رأي  –ب 
  .الآخر 

الط  لاب عل  ي أس  لوب المناق  شة والت  زام أدب الح  وار فتح  ل الكلم  ة         أن یعت  اد –ج 
 عل ي الاس تماع إل ي ال رأي     ، وت دریبھم  الھادئة الموض وعیة مح ل الت صادم بالأی دي          

  .  دب وصبر المعارض بأ
ویراعي أن یق وم أخ صائي المكتب ة باختی ار موض وع المن اظرة بحی ث یك ون             

من موضوعات الساعة المتصلة بمشاكل المجتمع ویتم اختی ار فریق ا المن اظرة م ن            
الط  لاب وین  ضم إل  ي ك  ل فری  ق شخ  صیة م  ن الشخ  صیات الب  ارزة داخ  ل المجتم  ع        

ع فیم  ا بی  نھم والت  دارس المدرس  ي ویجتم  ع ك  ل فری  ق ع  دة م  رات لتق  سیم الموض  و 
والمناق  شة فی  ھ ومحاول  ة ال  تكھن ب  رأي الفری  ق الآخ  ر للاس  تعداد لل  رد علی  ھ ویق  ود  

  المناظرة شخص محاید كمنظم لھا 
– 

لإث   ارة التن   افس والابتك   ار ب   ین أخ   صائیي المكتب   ات ، ولتب   ادل الخب    رات          
أوعیة المعلومات المختلفة والتجارب وتدعیم المناھج الدراسیة یتم إعداد معارض ب

في المناس بات الاجتماعی ة والدینی ة والقومی ة وتتمث ل خط وات إع داد المع رض ف ي           
تحدید الھدف من إقامتھ واختیار المكان المناسب من حیث السعة والإضاءة الجی دة         
والتھویة الكافیة وسھولة الوصول إلیھ واختیار المعروضات وإعداد النشرات الت ي   

  .ائرین توزع علي الز
أما عن محتویات المعرض فتشمل الكتب الجدیدة وتلك التي تتصل بالمناسبة   

الت  ي أق  یم المع  رض م  ن أجلھ  ا وع  رض إح  صاءات الن  شاط المكتب  ي ممثل  ھ بیانیً  ا ،   
وعرض الماكیتات ، وكذا ما أنتجھ الطلاب من ملخصات الكتب والأبحاث والمقالات 

ع  ض الملخ  صات الت  ي ت  دعو إل  ي   وأرش  یف المعلوم  ات ، ھ  ذا إل  ي جان  ب ع  رض ب   
  . القراءة والمعرفة 
 

 
 

:   
 ورق §

لجزء وااكتب استعراض للكتاب یتضمن وصف مختصر بسیط للشخصیات الرئیسیة 
 ل  م تحب  ھ ق  م بإذاع  ة   المف  ضل ل  دیك ف  ي الق  صة ، ولم  اذا أحبب  ت الكت  اب أو لم  اذا        

  " .المدرسیة الإذاعة " استعراض الكتاب لمستمعي 
 

:   
 ملابس §
 أشیاء مساعدة §



 ٢٥

أرتدي ملابس كما ترتدي احدي شخصیات القصة واستخدم ما یلزمك لتمثیل م شھد        
   . الفصلأمام

 
:   
 جوارب أو لاصقات مصنوعة بمھارة §
 ورق §
 قصاصات من القماش §
 خیط §
 أقلام توضیح §
 غراء §
الج  وارب أو اللاص  قات الم  صنوعة بمھ  ارة ، ورق التركی  ب وق  صاصات        اس  تخدم

القم  اش والخ  یط وأق  لام التوض  یح ف  ي ص  نع الع  رائس الت  ي تمث  ل بع  ض شخ  صیات   
  . فصل وقم بتقدیم عرض عرائس أمام ال، الكتاب 

 
:   
 دمي §
 ملابس §
 بطاقات محتویات §

اجعل الدمى ترتدي ملابس كما ترتدي شخصیات القصة ، اكت ب وص فا للشخ صیات           
التي تمثلھا ھذه الدمي في بطاقة المحتویات ، استخدم الدمى وبطاقة المحتویات في 

  .عمل عرض للفصل 
 

:   
 ورق للكتابة §

س  ئلة موجھ  ھ لمؤل  ف الكت  اب ، اجع  ل أح  د أع  ضاء مجموعت  ك یق  وم ب  دور       كت  ب أا
المؤلف ، اطلب منھ أو منھا أن یجیب علي أسئلة المقابلة ، قم بتسجیل الإجابات في 

  .ورقتك 
 

:   
 ورق رسم §
 أقلام ألوان أو أقلام توضیح §

یر مألوفة وذلك م ن الكلم ات   أكتب قائمة بعشرة كلمات علي الأقل تكون جدیدة أو غ         
الواردة في القصة ، وبعد كل كلمة اكت ب تعریفاتھ ا وارس م ص ورة ت صفھا ، ش ارك                

  .مع زملائك في تعریف الكلمات وفي الصور ، بعد ذلك أدخل كل كلمة في جملة 
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 
:   
 فرخ بریستول أو لوحة إعلانات §
 تم قصھا أو صور طباشیر ،أو شمع ، أقلام أو فرشاة رسم ، / ألوان  §
 ) اختیاري ( غراء  §

فرش  اة الرس  م أو أق  لام / ، اس  تخدم الأل  وان  الم  شھد ال  ذي تف  ضلھ ف  ي الق  صة اخت  ر
  . في رسم المشھد ، ضع الرسم مع عنوان الكتاب علي اللوحة ةالشمع الملون

– 
:   
 ورق كتابة §

لكتاب لصدیق أو لأمین المكتبة ، أذكر فیھ لماذا تح ب    اكتب خطابا تقوم فیھ بتزكیة ا     
  .؟ ، أو لماذا لم تحبھ ؟ الكتاب 

– 
:   
 ورق بریستول §
 فرشاة رسم/ أقلام شمع ملونة أو أقلام توضیح ، أو ألوان  §

استخدم أقلام الشمع ، أو أقلام التوضیح ، أو الألوان في تصمیم غلاف جدید للكتاب 
ل جزء بالنسبة لك في الق صة ، اكت ب ف ي ظھ ر الغ لاف ملخ ص للكت اب             ح أفض یوض

  .یتضمن رأیك فیھ وإذا كنت ستزكیھ للقراءة أم لا 
– 

:   
 A4ورق  §
 .أقلام شمع ملونة أو أقلام توضیح  §

قم بعمل كتیب في الجزء الأول اكت ب عن وان الكت اب واس م المؤل ف واس مك وارس م               
دیدة للغلاف ، في الجزء الثاني اكتب ملخ صًا للكت اب ، وف ي الج زء الثال ث      جصورة  

  .اكتب إعلانًا للترویج لقراءة الكتاب 
– 

  .أعد روایة القصة للزملاء في الفصل أو لمجموعة من الطلاب 
– 

:   
 ورقة فارغة §

داث الكتاب ، ق م بعم ل لعب ة التخم ین م ن       الكلمات التي من شأنھا أن تصف أح       اختر
، اكت ب عل ي قطع ة ال ورق     خلال رسم لوحة ألعاب وكتابة كلمة واحدة في ك ل مرب ع    

  .مفتاح كل كلمة 
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– 
:   

الصفحة الأولي من الكتاب اطلب من التلامیذ تخمین حة أو المقتراقرأ الفقرة  . ١
م ن الكت اب أو الق صة اطل ب م نھم التنب ؤ بم ا         الموضوع أو الفكرة الرئی سیة      

 .سیحدث 
التفكی  ر ف  ي اق  رأ الفق  رة الختامی  ة م  ن الف  صل أو الق  صة اطل  ب م  ن التلامی  ذ    . ٢

 .الطریقة التي انتھت بھا ھذه القصة 
ق  م باختی  ار ق  سم ص  عب م  ن الكت  اب مث  ل أح  د الأق  سام الغزی  رة ب  المفردات          . ٣

اس  تخدام  ، فھ  وم معق  د  الجدی  دة أو بمجموع  ة م  ن التوجیھ  ات أو ق  سم ذا م    
القراءة باعتبارھا فرصة لبناء مھارات القراءة والفھم وذلك من خلال التأكد    

أن ھ بإمك انھم اس تخدام نف س الطریق ة عن د        ت ذكیر التلامی ذ     یمك ن ( من الفھ م    
 ) .قراءة مادة صعبة 

 : حول القراءة الجھریة طبعض النقا . ٤
أداؤك ف  ي الق   راءة   م  ن خ  لال   - یمك   ن للتلمی  ذ  حت  ى اق  رأ م  ع الإی  ضاح      . أ

 . إلي معني الفقرة الاستماع –ووقفاتك وصیاغتك 
 لا تتعجل بقراءة الفقرة حتى یجد التلامیذ وقتًا للاستیعاب أثناء الاستماع  . ب
ق  م بالت  شجیع عل  ي ط  رح الأس  ئلة والنق  اش حولھ  ا أثن  اء الق  راءة حت  ى         . ج

  .یمكنك خلق حوار حول ما تقرأ 
– 

:   
 رق رسمو §
 دباسة §
 أقلام شمع ملونة أو أقلام توضیح §

 الورق ة ن صفین وق م بت دبیس     أطوضع العدید من أوراق الرسم مع بعضھا البعض ،  
م ن الكت ب اكت ب ك ل      كلم ة مثی رة   ٢٠ عند منطقة الطي ، اخت ر    الورق من منتصفھ    

  .كلمة في الجزء العلوي من صفحة مستقلة ، ارسم صورة تمثل معني كل كلمة 
:   

 ج زء أساس ي م ن العملی ة التعلیمی ة ، فھ و م صاحب          Evaluationالتقویم  
عملیت   ي التعل   یم وال   تعلم ویربطھمً   ا مع   ا لت   وفیر تغذی   ة راجع   ة بھ   دف تح   سینھما   

  .والتعرف علي مدي بلوغ الأھداف التعلیمیة المحددة 
كث ر عناص ر النظ ام التعلیم ي خط ورة      ویذھب التربویون إلي أن التقویم ھو أ      

لم  ا یترت  ب علی  ھ م  ن ق  رارات وإج  راءات ق  د ت  ضر بھ  ذا النظ  ام أو ق  د تك  ون مدخل  ھ  
  .للإصلاح والتطویر 

والتقویم عبارة ع ن مجموع ة م ن العملی ات الت ي ترص د وت شخص الواق ع ،             
وتح  دد م  واطن الق  وه وجوان  ب ال  ضعف والتع  رف عل  ي الأس  باب وتق  دیم الحل  ول          

  .حات للعلاج والمقتر
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وقد أحتل التقویم الشامل وما ارتبط بھ من أسالیب مكان ھ متقدم ة ف ي تفكی ر             
الترب   ویین لتجوی   د وتح   سین نوعی   ة التعل   یم والمخ   رج التعلیم   ي بھ   دف الارتق   اء   

) الطال  ب ( بالمؤس  سة التعلیمی  ة وذل  ك م  ن منطل  ق النظ  ر إل  ي المخ  رج التعلیم  ي       
 تحقی ق أھ داف المجتمع ات التنموی ة ف ي ش تي       باعتباره ھ دفًا إس تراتیجیًا ی سھم ف ي      

المج  الات الحیاتی  ة ، فم  ن خ  لال التق  ویم ال  شامل ی  تم قی  اس م  ا أكت  سبھ الطال  ب م  ن   
مع  ارف وق  یم ومھ  ارات واتجاھ  ات ، وم  ا ت  م تنمیت  ھ م  ن ق  درات ومی  ول ومھ  ارات     
حیاتیة ، وبالإضافة إلي ذلك فھو یعمل علي بناء ق درات الطال ب ودعمھ ا م ن خ لال          

  .ن القوة لدیھ ومحاولة التغلب علي جوانب الضعف أولا بأول مواط
:   

 .استمراریة عملیة التقویم  . ١
ش   مولیة التق   ویم لك   ل الأھ   داف وجوان   ب الشخ   صیة المعرفی   ة والوجدانی   ة   . ٢

 .والمھاریة 
 .تنوع وسائل وأسالیب التقویم  . ٣
 .تراكمیة نتائج العملیة التقویمیة  . ٤
 . التقویم وموضوعیتھ مصداقیة . ٥

تلك الممیزات انبثقت من الفلسفة التي یقوم علیھا التقویم الشامل والتي تنطل ق         
من فكرة مفادھا أن عملی ة ال تعلم لا تقت صر فق ط عل ي ق دره الم تعلم عل ي التح صیل            
وت   ذكر أكب   ر ق   در م   ن المعلوم   ات ، ب   ل قدرت   ھ المعرفی   ة والاجتماعی   ة والأدائی   ة     

  .ومھاراتھ الحیاتیة 
قوم جمی ع جوان ب الم تعلم المعرفی ة والوجدانی ة      بمعني آخر أن التقویم الشامل یُ     

  والمھاریة 
:   

  .یقصد بھ كل ما یتعلمھ المتعلم من معارف وحقائق ومفاھیم ومعلومات 
:   

م یقصد بھ كل ما یتعلق بالمھارات الت ي تت صل بالجان ب الأدائ ي أو العمل ي مث ل رس          
  وغیرھا ... الخرائط والأشكال الھندسیة وكتابة المقالات 

ویق  اس ھ  ذا الجان  ب باس  تخدام مھ  ام أداء أو بطاق  ات الملاحظ  ة حی  ث ی  تم تق  ویم          
  :المھارة بإحدى الطرق التالیة 

ü  تقویم الناتج النھائي للأداء الذي یقوم بھ المتعلم. 
ü ج النھائي تقویم الخطوات التي یؤدیھا المتعلم للوصول إلي النات. 
 :  

یق  صد ب  ھ ك  ل م  ا یتعل  ق بالم  شاعر والعواط  ف والانفع  الات النف  سیة مث  ل المی  ول          
الملاحظة ( والاتجاھات والقیم ویقاس ھذا الجانب باستخدام العدید من الأدوات مثل 

  )  .تحلیل الأعمال / التقریر المكتوب / 
 
 
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 :   
 .لدور التربوي للمدرسة المصریة وجعلھا بیئة جاذبة للمتعلم إعادة ا . ١
تطویر دور المعلم من مج رد ناق ل للمعلوم ات إل ي كون ھ می سرًا لبیئ ة ال تعلم             . ٢

 .ومصممًا للمواقف التعلیمیة 
تنمی  ة الق  یم والاتجاھ  ات الإیجابی  ة ل  دي الم  تعلم وإش  عاره أن ك  ل م  ا ی  تم ف  ي   . ٣

 .العملیة التعلیمیة ھو من أجلھ 
 .تشاف ورعایة الموھوبین اك . ٤
 .إتاحة فرص متعددة للتقویم والقضاء علي رھبة الامتحان  . ٥
ت  شخیص وع  لاج جوان  ب ال  ضعف ودع  م جوان  ب الق  وة بم  ا یحق  ق تح  سینا       . ٦

 .مستمرًا للأداء 
:   

:   
ü  یكون حافزًا للمتعلم للارتقاء بمستواه الأدائي. 
ü  التعرف علي مواطن القوة ونواحي الضعف في أدائھ یساعد المتعلم في.  

:   
ü   وس  یلة لت  شخیص م  واطن ال  ضعف والق  وة ف  ي أن  شطة التعل  یم أو الوس  ائل الت  ي

 .استعان بھا 
ü  وسیلة للتعرف علي مستویات المتعلمین مما یساعد في توجیھھم. 
ü  وسیلة للتعرف علي المشكلات الاجتماعیة والنفسیة للمتعلمین. 

:   
ü  یساعد المدرسة في مقارنة إنجازھا وأدائھا بإنجاز وأداء المدارس الأخرى. 
ü        یساعد في التعرف علي المتعلمین ذوي الحالات الخاصة مثل ال ذین یع انون م ن

 .مشكلات صحیة أو نفسیة أو اجتماعیة أو الموھوبین في جوانب معینة 
ü       رسة في البیئة والمجتمع المحلي وم دي  یساعد في التعرف علي مدي تأثیر المد

  .ارتباط أھداف المدرسة بسوق العمل 
 

 ب  شأن إع  ادة تنظ  یم  ٧/٩/٢٠١١ بت  اریخ ٣١٣ی  نص الق  رار ال  وزاري رق  م  
الابتدائی ة  عل ي مرحل ة التعل یم الأساس ي بحلقتیھ ا      التقویم التربوي الشامل المطب ق     

  :علي أن والإعدادیة في مادتھ السابعة 
 في ضوء میولھ واھتماماتھ نشاطین م ن الأن شطة التربوی ة       المتعلمیختار  " 

الأخرى المتاحة بالمدرسة خاصة تلك التي یوجد لھا مدرس أو أخصائي متخصص        
وتت  وافر لھ  ا تجھی  زات مناس  بة بالمدرس  ة وتعتب  ر أن  شطة نج  اح ورس  وب وت  ضاف  

كلیھم  ا ف  ي الف  صل الدراس  ي   للمجم  وع ، ویمك  ن تغیی  ر أح  د الن  شاطین أو  درجاتھ  ا
  " .الثاني 

الأن  شطة الت  ي " والمق  صود بالأن  شطة التربوی  ة اللاص  فیھ كم  ا ورد ب  القرار  
الك    شافة  /  الن    شاط الفن    ي  / الموس    یقي / بمج    الات الن    شاط الریاض    ي  ت    رتبط 



 ٣٠

الكمبی   وتر / شاط العلم   ي الن   / خدم   ة البیئ   ة / ال  صحافة  / الم   سرح / والمرش  دات  
الن  شاط العمل  ي وی  شمل المج  ال الزراع  ي ،      / المكتب  ات/ وتكنولوجی  ا المعلوم  ات  

وذلك ف ي الحلق ة الابتدائی ة أم ا ف ي الحلق ة الإعدادی ة            الصناعي ، الاقتصاد المنزلي     
         وك  ذلك الن   شاط العمل   ي  المكتب   ة/ الن   شاط الموس  یقي  / فت  شمل الن   شاط الریاض  ي   

  .)  المنزلي الاقتصاد/ المجال الصناعي /  الزراعي المجال( 
 

لأن   شطة یخت   ار التلمی   ذ بم   ساعدة المعل   م وول   ي الأم   ر ن   شاطین فق   ط م   ن قائم   ة ا  
وذل ك وف ق میول ھ وقدرات ھ واھتمامات ھ ف ي          )  فیما سبق    السابق ذكرھا ( الاختیاریة  

  :بدایة الفصل الدراسي 
ü قویم شفھیًا في الفصلین الدراسیین للصف الأول الابتدائي یكون الت. 
ü     ویعق  د قب  ل نھای  ة الف  صل    ) لل  صف الث  اني  ( یك  ون تق  ویم الأن  شطة عملیً  ا

 .الدراسي بأسبوعین 
ü  یتم تدوین نتائج التقویم في صورة تقدیر وفقًا للجدول التالي: 

 
 

   
  رعایة وتحفیز  ممتاز  فأكثر% ٨٥

  """"""  جید جدًا  %٨٥ أقل من إلي% ٧٥من 
  رفع كفاءة  جید  %٧٥ أقل من إلي% ٦٥من 
  رفع مستوي  مقبول  % ٦٥ أقل منإلي% ٥٠من 

  برنامج علاجي  دون المستوي  %٥٠أقل من 
 

ü        الاختیاریة وفق میول ھ واھتمامات ھ   یختار التلمیذ نشاطین من قائمة الأنشطة
 .وقدراتھ 

ü  تقییم الأنشطة التربویة عملیًا وذلك قبل نھایة الفصل الدراسي بأسبوعین. 
ü  تعتبر ھذه الأنشطة الاختیاریة مواد نجاح ورسوب وتضاف إلي المجموع. 
ü              ١٠٠یتم احتساب الدرجة الت ي ی ستحقھا الم تعلم ع ن ك ل م اده م ن إجم الي 

 : الدرجات علي النحو التالي درجة ویتم توزیع
o درجة أنشطة تعاونیة ٣٠  
o درجة حضور وسلوك٢٠  
o النشاط  درجة تقییم عملي لمخرجات ٥٠ 

احتساب الدرجة النھائی ة الفعلی ة للن شاط ف ي ض وء النھای ات العظم ي الحالی ة               ویتم  
  ) من الصف الأول الابتدائي حتى الثاني الإعدادي ( للنشاط وفق المعادلة التالیة 

  
  

 
 

* :درجة ٢٠ .  



 ٣١

: درجة ٩٠ متعلم حصل علي متوسط درجة نشاط المكتبة في النصف الأول   
   درجة ٩٠في النصف الثاني           """"""""""""""""""""""""" 

  ٩٠ = ٢÷  ١٨٠: یكون المتوسط في نھایة العام 
  

  ١٨ =       ٢٠ × ٩٠:   فتكون درجتھ في نھایة العام 
                                            ١٠٠         

   .٢٠ من ١٨أي یحصل علي 
ü  لا یوجد تقییمات في نھایة كل وحدة. 
ü  نصف الفصل الدراسيلا یوجد تقییمات في.  
ü بوعین ول والثاني بأسم یكون قبل نھایة الفصل الدراسي الأیالتقی. 

 
ü       یح  تفظ أخ  صائي المكتب  ة بك  شف بأس  ماء وف  صول التلامی  ذ والط  لاب ال  ذین

 .اختاروا نشاط المكتبة 
ü  یخصص دفتر للدرجات لكل صف دراسي كالآتي: 

 

 
  

 

    

 

 



    

١٠٠  ٥٠  ٢٠  ٣٠  ١٠  ١٠  ١٠  
                  

  

تقییم ات الف صل الدراس ي         یتم تقییم المخرجات ووض ع درج ة ال سلوك ف ي نھای ة             *
  ) .دراسي بأسبوعین القبل نھایة الفصل ( 

 

 
 

 :  
   درجات أنشطة تعاونیة ٦
   درجات حضور وسلوك ٤

  :یتم احتساب الدرجات باعتبارھا مائة درجة توزع علي النحو التالي 
 
 

 
  

 

    

 



    

١٠٠  ٤٠  ٦٠  ٢٠  ٢٠  ٢٠  
                



 ٣٢

  

 : ویتم احتساب الدرجة كالآتي  
 

   درجة ١٠٠ درجة من ٨٠طالب حصل علي : مثال 
  ٨ =       ٠١ × ٠٨:  فتكون درجتھ 

                        ١٠٠         
 

 
  

 
٣ 

 
 .كتابة مقالات مجلة المكتبة  
 .تحریر برامج إذاعة المكتبة  
 .المناظرات والندوات  
 .جماعة أصدقاء المكتبة  
 .روایة وسرد القصة بالأسالیب المختلفة  
 . إعداد الماكیتات والمجسمات  
 .رحة القصة مس 
 .إعداد الألبومات  
إع  داد ملخ  صات الكت  ب وإع  داد غ  لاف مبتك  ر لع  دد م  ن الكت  ب الت  ي تتن  اول        

  .موضوع واحد  
 

٣ 
 
ت الخاص ة ف ي   راال شھریة والإص دا  المشاركة في كتابة مقالات مجلة المكتبة      

 .القومیة والاجتماعیة المختلفةالمناسبات 
 .الأسبوعیة المشاركة في تحریر برامج إذاعة المكتبة  
 .الأبحاث الجماعیة  
 .إعداد ببلیوجرافیات لخدمة المناھج أو المناسبات  
  .نشاط الندوات ، المناظرات ، المحاضراتالمشاركة في  
/ دارة الإت الثقافیة  عل ي م ستوي    نشاط المسابقات والمعسكرا  المشاركة في    

 .وزارةال/ مدیریة ال
  .جماعة أصدقاء المكتبة وأنشطتھا المختلفةالمشاركة في  
 .إعداد أرشیف المعلومات  
 .المشاركة في البرلمان الصغیر  

  

 
 



 ٣٣


 

  

لمدي استیعاب المتعلم للمھارات المكتبیة التي تم شرحھا من      تخصص  :  درجة   ٢٥
  ) للمرحلتین الابتدائیة والإعدادیة(للتقویم العملي والشفوي خلال الأسالیب المختلفة 

   .السابق توضیحھا لمخرجات الأنشطة تخصص :  درجة ٢٥
  

٢   
تقی  یم عل  ي م  دار الف  صل الدراس  ي حی  ث ی  تم ح  صر الح  ضور لك  ل فت  رة م  ن فت  رات    

  . وتقییم سلوك التلمیذ داخل المكتبة المكتبة 
  

ü        الأنشطة التربویة اللاصفیة  التي یختارھا المتعلمون یتم تقویمھا علي م دار
 .سي ویمكن تغییر الأنشطة بعد ذلك في الفصل الدراسي الثاني كل فصل درا

ü     دقیق  ة وی   سمح بتق  سیم الفت  رات ف  ي الم   واد     ٩٠= زم  ن الفت  رة الدراس  یة 
 .الدراسیة والأنشطة التي تحتاج ذلك 

ü        لا یعقد امتحان دور ثان للمتعلمین بال صفین الأول والث اني الابت دائیین ال ذین
 .الدور الأول في الأنشطة التربویة لم یحققوا المستوي المطلوب في 

ü          یتم تقویم الأنشطة التربویة للصفین الأول والثاني الابتدائیین عملیا بالف صل
 .الدراسي الأول والفصل الدراسي الثاني عن طریق التقدیرات فقط 

ü م  ن درج  ة تقی  یم عل  ي نظ  ام المن  ازل  التلامی  ذ المتق  دمون م  ن الخ  ارج  یعف  ي
 .الأنشطة التربویة 

ü  المن  ازل المتق  دمون لامتحان  ات النق  ل بالإع  دادي یعف  ون م  ن درج  ات    ط  لاب
  . للاصفیة الأنشطة التربویة ا

ü  یعفون من درجات الصف الثالث الإعدادي طلاب المنازل المتقدمون لامتحان
 .التقویم الخاص بالأنشطة التربویة اللاصفیة 

ü                ك ل  یحتفظ المعل م بك شوف تجمی ع م ن أص ل وص ورتین لك ل م ادة ف ي نھای ة 
 .صف دراسي علي أن یسلم الأصل إلي لجنة النظام والمراقبة 

ü    یوق  ع المعل  م وول  ي الأم  ر ب  العلم عل  ي جمی  ع أعم  ال الم  تعلم ویراج  ع موج  ھ
  .المادة

ü             یقوم المتعلم العائ د م ن الخ ارج ون سبھ ح ضوره ف ي الف صل الدراس ي الأول
الدرجة   لھفأكثر بالمشاركة في الأنشطة الصفیة والتربویة وتحتسب      % ٥٠

 .الكاملة علي كل منھا 
ü   الم  تعلم العائ  د م  ن الخ  ارج بع  د منت  صف الف  صل الدراس  ي الأول تحت  سب ل  ھ

الأول عل  ي الاختب  ار التحری  ري ف  ي جمی  ع    الدرج  ة الكلی  ة للف  صل الدراس  ي   
المواد الدراسیة الأساس یة عل ي أن ی شارك ف ي الأن شطة ال صفیة والتربوی ة             

 .نھائیة للفصل الدراسي الثاني والاختبارات التحریریة النصفیة وال



 ٣٤

ü           إذا تغیب المتعلم ع ن الف صل الدراس ي أو الف صل الدراس ي الث اني یعف ي م ن
 الن  صفي وی   تم تقییم   ھ ف   ي الف   صل  والاختب   ارالأن  شطة ال   صفیة والتربوی   ة  

  .بناء علي الدرجة الكلیة للتقویمات بالصف الدراسي الدراسي المتواجد فیھ 
  


 

 
المادة الأولي بالبند  ( ٢٧/٦/٢٠١٢ بتاریخ  ٢٧٣طبقًا للقرار الوزاري رقم     

ب   شأن نظ   ام   ) ٦الم   ادة رق   م   ( ٢٧/٦/٢٠١٢ بت   اریخ ٢٧٤، والق   رار ) الراب   ع 
  طلاب الصف الأول والثاني الثانوي العامالدراسة ل

ü           یختار المتعلم نشاط تربوي واحد من بین الأنشطة التالیة ویمارسھ ویمتحن فیھ
التربی   ة الفنی   ة ، التربی   ة الموس   یقیة ، الن   شاط العمل   ي والمھن   ي ، الاقت   صاد  ( 

المنزلي ، الكشافة والمرشدات ، المسرح والتمثیل ، الصحافة والإذاعة ، خدمة        
 ) مجتمع وتنمیة البیئة ، النشاط العلمي والإبداعي ، المطالعة والمكتبات ال
ü  النشاط المختار مادة نجاح ورسوب ولا تضاف للمجموع 
ü  الحصص المخصصة للمكتبة (  حصتین أسبوعیًا لممارسة النشاط     یتم تخصیص

لی ست ض من ح صص خدم  ة المن اھج الت ي ت تم بالتن  سیق ب ین أخ صائي المكتب  ة         
تبة ومدرسي المواد التي تتوافر لھا مواد إثرائیة بالمكتبة ویفضل أن ولجنة المك

  ) نتكون الحصتین متتالیتی
ü        ن شاط المكتب ة والإط  لاع ن شاط ترب  وي وھ و م  ادة نج اح ورس  وب ی درس بنظ  ام

  .عملیًاالفصلین الدراسیین ویمتحن فیھ الطالب 
ü          الم ادة ب الإدارة   یصدر مدیر الإدارة التعلیمیة ق رار بت شكیل لجن ة برئاس ة موج ھ 

التعلیمیة وعضویة كلا من معلم أول المادة بالمدرسة تت ولي إج راء الامتحان ات             
العملی  ة للأن  شطة التربوی  ة وتخط  ر المدیری  ة بق  رار ت  شكیل اللجن  ة وذل  ك طبقً  ا      

  ٢٧٤ من القرار رقم ٨ والمادة رقم ٢٧٣ من القرار رقم ٢للمادة رقم 
:   

 عل  ي أن یخت  ار الطال  ب ن  شاطًا   م  ا ال  سابق ذكرھ الوزاری  انالق  رارانی  نص   
واحدًا ویمارسھ ویمتحن فیھ عملیًا في نھای ة ك ل ف صل دراس ي ولا ت ضاف درجات ھ             

  للمجموع ویعتبر مادة نجاح ورسوب
  :ویتم توزیع درجات الفصل الدراسي علي النحو التالي 

  

  

 


   



 

 



 


 ٨  ٤  ٨  ٨  ٢٠  ٢  

  



 ٣٥

) لك  ل ف  صل دراس  ي   (  درج  ة ١٠٠ی  تم احت  ساب درج  ة النھای  ة العظم  ي م  ن    كم  ا 
  :كالآتي

         درجة٢٠   
  درجة٨٠   

    درجة ٤٠   
  ١٠یتم قسمھ مجموع الطالب علي 

یحتفظ أخصائي المكتبة بك شف ب دفتر رص د ال درجات لك ل ص ف دراس ي عل ي ح ده                 
  :مدون بھ أسماء وفصول الطلاب الذین اختاروا نشاط المكتبة والإطلاع كالآتي 

  
     




 


 


 

 

١٠٠  ٢٠  ٥  ٥  ٥  ٥  ٨٠  
                  

 


 

 سرعة الحصول علي كتاب معین عن طریق  
   ترتیب الكتب علي الرفوف-      ب التصنیف             -             أ

) . مؤلف ، مصنف ، عنوان (  الاستعانة بالفھرس -            جـ  
 .أعداد البحث ، أجزاء البحث كیفیة  
 .كیفیة كتابة المقال 
 .كیفیة إعداد الملخص  
 .كیفیة إعداد ببلیوجرافیا وأھمیتھا  
 .ھاینھا ، كیفیھ البحث فیبالتمییز ،المراجع ،  أنواعھا  
 التعریف بالمصطلحات المكتبیة التي تم تدریسھا بالمرحلة 
 .كیفیة إعداد مجلة حائط بطریقة سلیمة  
 .التمییز بین الندوة ، المناظرة ، المحاضرة  
 .مدي الاستفادة من الوسائل السمعیة والبصریة المتوفرة بالمكتبة  

 :   
 .المشاركة في إصدار صحافة المكتبة  
 .المشاركة في إصدار برامج إذاعة المكتبة  
 .المشاركة في الأبحاث الفردیة والجماعیة  
 .المشاركة في إعداد الببلیوجرافیات  
 .المشاركة في أرشیف معلومات المكتبة  
 .المشاركة في إعداد معارض المكتبة  
 .ات ، المناظرات المشاركة في الندوات ، المحاضر 
 .المشاركة في الدعایة والإعلان عن المكتبة  



 ٣٦

 ) .الوزارة / المدیریة / الإدارة ( المشاركة في المعسكرات والمسابقات  
:  

 .المواظبة علي حضور حصص النشاط  
.سلوك الطالب وتعاونھ مع زملائھ  

 

  
كتبی ة باھتم  ام ب الغ ف  ي ال دول المتقدم  ة وأص بحت تولیھ  ا     حظی ت التربی  ة الم   

قدرًا كبیرًا من العنایة والاھتمام ، وإذا كان المنھج الحدیث یأخ ذ ب النظرة المتكامل ة             
ویحرص عل ي أن یھی ئ ل ھ التنمی ة ال شاملة ، ف إن مح ور تحقی ق ذل ك یق وم             للتلمیذ  

ھ ي المك ان المناس ب لمتابع ة     علي المكتبة التي ترتبط بالأنشطة المتعددة للتلمیذ ، ف    
المھارات الفردیة للتكیف مع مقت ضیات الحی اة بمتغیراتھ ا    الدراسة وإكساب التلمیذ    

  .الثقافیة المعاصرة 
وتتمثل القیمة الحقیقیة للتربیة المكتبیة في أنھا تع ین الف رد لك ي ینم و نم وًا         
 م  ن محتوی  ات ي الحی  اة حی  ث تت  ضمن إك  ساب التلامی  ذ مھ  ارات الاس  تفادةف   حقیقیً  ا

ھ و  المكتبة ، وھذه المھارات لیست غایة في حد ذاتھا وإنم ا الھ دف المن شود منھ ا      
 ل  دي التلامی   ذ نح   و م  صادر المعرف   ة المتع  ددة بأوعیتھ   ا المختلف   ة    الاتج   اهتثبی  ت  

  .والاستفادة من ھذه المصادر علي نحو مستمر ومتصل 
فرد بالمھ ارات الأساس یة    ویمكن تحدید مفھوم التربیة المكتبیة بأنھا إمداد ال         

، أي إنھ ا عب ارة   والمكتب ات ومراك ز المعلوم ات اس تخدامًا وظیفیً ا       الكت ب   لاستخدام
ع  ن ت  دریب یت  ضمن إرش  ادات وتعلیم  ات وإك  ساب خب  رات لمعاون  ة الأف  راد عل  ي         

  .الاستفادة القصوى من المكتبات 
   -:وھناك العدید من الأھداف العامة للتربیة المكتبیة منھا   

 .بكفاءة وفعالیة  مصادر المكتبة استخدامیة القدرة علي تنم . ١
 .الربط بین موضوعات المنھج وبین مصادر المعلومات المتوفرة بالمكتبة  . ٢
 .بث الثقة في المكتبة وخدماتھا وموظفیھا  . ٣
تمك  ین الم  ستفید م  ن الاس  تقلال والاعتم  اد عل  ي نف  سھ ف  ي الح  صول عل  ي         . ٤

 .  المعلومات 
   

  -:ة ھي ییمكن تحدید ثلاث مجالات رئیسیة للتربیة المكتب  
  -: التعرف علي المكتبة وخدماتھا ویمكن تحقیق ذلك بإتباع الطرق التالیة -١

 إحاطة التلمیذ بخصائص معني المكتب ة وأق سامھا والوح دات الت ي تتك ون           -أ
  .والمكان الذي تؤدي فیھ كل خدمة من الخدمات / منھا 

  ف التلمیذ بخطة تنظیم مصادر المكتبة المطبوعة وغیر المطبوعة تعری –ب 
  .التلمیذ بمجموعات المصادر التي تقتنیھا المكتبة  إعلام –ج 
  . تعریف التلمیذ بالخدمات التي تقدمھا المكتبة –د 

٢ –    معلومات أساس یة ع ن الإع داد الببلی وجرافي          ویتضمن
  .ات بالمكتبة لجمیع مصادر المعلوم



 ٣٧

  . التعرف علي مصادر المعلومات المتوفرة بالمكتبة -٣
 

 
التكنولوجی ا الھائل  ة أص  بح   إط  ار الانفج ار المعرف  ي للمعلوم ات والث  ورة   ف ي 

وھ ذا  ،  یج ب أن نح رص علیھ ا    الت ي ضرورة  من ض روریات الع صر       الذاتي التعلم
 ف  ي متزای  دة ك  ي تع  د طلابھ  ا لیكون  وا أكث  ر ق  دره     یلق  ى عل  ى المدرس  ة م  سئولیات  

 ف ي  تت صل بموض وعات تھمھ م    التيالحصول على المعلومات والحقائق والمعارف      
وتعتب  ر التربی  ة المكتبی  ة م  ن أھ  م    ،حی  اتھم الیومی  ة م  ن خ  لال المكتب  ة المدرس  یة     

م  تمك نھ الت ي  تعمل على إكساب التلامیذ والطلاب المھارات والق درات  التيالوسائل  
 المراج ع  ف ي والبح ث  ، من الاستخدام الواعي والمفید لأوعی ة المعلوم ات بالمكتب ة     

غ راض وغی ر ذل ك م ن      غ رض م ن الأ  لأيلومات من المصادر المختلفة وجمع المع 
 الح صول عل ى المعلوم ات س واء     ف ي  تجعلھم یعتمدون على أنف سھم    التيالمھارات  

نسان حینما یكتشف الحق ائق بنف سھ ،   للتعلیم أو الترفیھ أو العمل وما أكثر بھجة الإ 
  یكتسبھا الإنسان بنفسھ  یرید فقد قیل أن خیر المعلومات ما ویستخلص منھا ما

 
مراعاة ق راءة م نھج التربی ة المكتبی ة للمرحل ة كوح دة واح دة للخ روج من ھ                -١

 یج  ب إن یتع  رف علیھ  ا الت  يبھ دف ع  ام وھ  و الوق  وف عل  ى ك  م المعلوم  ات  
  ٠ ھذه المرحلةفيالتلمیذ 

  ٠الاھتمام بتحقیق الأھداف الإجرائیة من معرفیة ووجدانیة ومھاریة   -٢
  ٠الاستعانة بالمجسمات ووسائل الإیضاح والوسائل السمعیة والبصریة   -٣
 العمل ي  حاج ة إل ى الت دریب    ف ي الابتعاد عن التلقین حیث أن المادة بطبیعتھا          -٤

  ٠ر من النظري أكث
  ٠تھیئة التلامیذ وتذكیرھم بما تم دراستھ قبل بدایة الشرح   -٥
  ٠ربط أنشطة المكتبة بالإحداث الجاریة واھم المشكلات والقضایا المعاصرة   -٦
إع   داد الأبح    اث  (  أن   شطة المكتب   ة   ف   ي م   شاركة التلامی   ذ بطریق   ة فعال   ة       -٧

 – الن   دوات –ت  المن   اظرا– ص   حافة المكتب   ة – المع   ارض –والملخ   صات 
 خاصة في ظل تطبیق التقویم الشامل وإتاحة الفرصة ) الخ ٠٠المحاضرات  

  .للتلامیذ والطلاب لاختیار المكتبة كنشاط تربوي لاصفي 
یراعى إن یكون لكل درس أھداف إجرائیة خاصة بھ ثم مجموعة من الأسئلة   -٨

  ٠التطبیقیة والتمھیدیة 
 

 التلامی ذ م ن   ح صلھ   للتربیة المكتبیة الغرض منھا تثبی ت م ا       المصاحبة نشطةالأ . ١
  -:معلومات بطریقة فعالھ مثل 

  .، الأبحاث ، المستخلصات الملخصات إعداد  -
   .ثمرة القراءة  -
   .الألبومات  -
  . الخاصة والإصداراتمجلات المكتبة الشھریة   -
  . المطویات إعداد  -



 ٣٨

  .لمحاضرات والمناظرات  الندوات وافيالمشاركة   -
  . ) القصة( تفعیل الكتب عن طریق رسم منظر من وحى الكتاب   -
    .القصةمسرحھ         -
  . مجسمات من خامات بسیطة إعداد  -
   . وترتیبھا  وتنشیط استخدامھالأرشیفتدریب التلامیذ على تجمیع مواد   -
  . المكتبة إذاعة برنامج فيالمشاركة   -
  . نبذه عن بعض الكتب الحدیثة بإعدادوالمكتبة وذلك الدعایة للكتب   -
  . لتبادل الخبرات الأخرى بعض الزیارات للمكتبات في المشاركة   -
   . السمعیة والبصریة المتاحة بالمكتبةالأجھزةالتدریب على كیفیة استخدام   -
  . تنفذھا المكتبة التي المسابقات الثقافیة فيتشجیع التلامیذ على المشاركة   -

 
 تضم مجموعات الم واد  التي أرفف المكتبة –وحدة الفھارس   (  المكتبة   أثاث  -

  ) الخ٠٠٠
 التي والوسائل السمعیة والبصریة والأجھزة ةوالإرشادی الإیضاحیةاللوحات   -

  ٠تعین على تدریس المادة 
 أو CD'sحمل ة عل ي         البرامج المحمل ة عل ي جھ از الكمبی وتر بالمكتب ة أو الم            -

DVD's.   



 ٣٩

 

**************************** 
أثبت التجارب أنھ من الأفضل أن یتم تعلیم التربیة المكتبی ة م ن خ لال م نھج              

  .متكامل یتدرج من أبسط المھارات إلي المھارات الأكثر صعوبة 
ت رؤوس موض وعات عام ة مث ل العنای ة     ومن المفید أن ترتب المھارات تح      

  .بالكتب والاستمتاع بالكتب ومفردات المكتبة 
  -: ویكتسب الطفل المھارات التالیة 

 -:التعرف علي المكتبة ویشمل  . ١
ü  معرفة مكان المكتبة. 
ü  التعرف علي أخصائي المكتبة. 
ü  التعرف علي مكان الكتب السھلة والمصورة. 
ü  التعرف علي دولاب عرض المجلات. 

 -:العنایة بالكتب وتشمل  . ٢
ü  فتح الكتب الجدیدة. 
ü  تقلیب صفحات الكتاب بصورة سلیمة. 
ü  اختیار كتاب من علي الرف. 
ü  حمل الكتب بطریقة صحیحة. 
ü  العنایة بالكتب وعدم الكتابة فیھا وعدم تمزیق صفحاتھا. 

 -:الاستمتاع بالكتب ویشمل  . ٣
ü  الاستماع إلي روایة القصة من أخصائي المكتبة. 
ü ثیل بعض القصص المختارة تم. 
ü روایة القصة باستخدام العرائس ةإعاد .  

 
 
 
 
 
 
 
 



 ٤٠

 
 

******* 
 

  .الالتقاء بالتلامیذ الجدد  •
التعرف على مكان المكتب ة وموقعھ ا المتمی ز ب ین  ف صول المدرس ة ع ن طری ق              •

  . الإرشادیة الأسھم
  

 
   .التعرف على اخصائى المكتبة •
   .) جرائد – مجلات –الكتب (  التعرف على بعض محتویات المكتبة •
   . )الأثاث(  للمكتبة أخرىالتعرف على محتویات  •
   . أجھزة المكتبة من تحویھالتعرف على ما  •
  

 : (  
   فى المكان المخصص لھاالأدواتوضع  •
  تسجیل الاسم فى دفتر المترددین •
،  الأطعم  ةع  دم التح  دث ب  صوت مرتف  ع ، ع  دم تن  اول     ، س  حب المقاع  د برف  ق    •

  .المحافظة على جمال ونظافة المكتبة 
  

 
  .وكیفیة فتح الكتب الجدیدة   ،  قبل الاطلاع فى الكتبيالأید نظافة •
  .عدم تمزیق صفحات الكتاب وتقلیب الصفحات برفق  •
   . عند تقلیب صفحات الكتابالأصابععدم بل  •
  .صفحات الكتاب   علىالكتابةعدم  •

 

 : (  
   قصة یرویھا اخصائى المكتبةإلىالاستماع  •
  م العرائس روایة القصة باستخداإعادة •
   على التلامیذ الأدوارتمثیل قصة وتوزیع  أومسرحة  •
ت سجیلات  ، السبورة الوبریة ، مج سمات    : أخرى بأسالیباختیار قصة وسردھا     •

  صلصال ، صوتیة
  

 
 



 ٤١

 
   .محتویات المكتبة •
  .درسة فى المكتبة والمه اخصائى المكتبة ودور •
   .كیفیة العنایة بالكتب •
  .آداب المكتبة  •

 

 : (  
  .اختیار بعض القصص المحببة للتلامیذ  •
  . روایة القصة المختارة أسلوبالمساعدة فى اختیار  •
   .التلامیذ لتمثیل القصة  علىالأدواروسائل وتوزیع   وأدواتتحدید ما یلزم من  •
   .روایة  القصة المختارة أوتنفیذ تمثیل  •

 



 ٤٢

 
******* 

 
  .الإرشادیة الأسھم المكتبة عن طریق إلىاصطحاب التلامیذ  •
 على سبیل المث ال  جذابةبطریقة )  ورش نشاط  (  مجموعات   إلىتقسیم التلامیذ    •

لاد ، الل   ون المحب   ب ، المی   ول   ھجائی   ا ، ت   واریخ الم   ی أس   مائھموفق   ا لترتی   ب  
   .الخ مع اختیار شعار لكل مجموعة٠٠٠والھوایات 

 

 
العنای  ة بالكت  ب ، آداب المكتب  ة    : مراجع  ة عل  ى م  ا س  بق دراس  تھ وت  شمل       •

  . المختلفة لروایة القصة الأسالیب
 ف رع الحق ائق العام ة حت ى ف رع الق صص         م ن ب الألوان التعری ف بالت صنیف    •

 .العلمیة 
 حتى فرع والأفكار من فرع قصص الاختراعات بالألوان التعریف بالتصنیف  •

  القصص التاریخیة والجغرافیة والسیر الذاتیة  
 ٥٠٠ حتى رقم ٠٠٠التعریف  بالتصنیف العشري بالأرقام من رقم  •

  
:  

 .٩٠٠ حتى ٦٠٠ من رقم العشريلتعریف بالتصنیف ا •
 .الربط بین الرقم واللون في تصنیف الكتب بالمكتبة  •
  .  وان لفروع المعرفة المختلفةلالأھذه  ختیارالتعریف بأسباب ا •
  

 
 .التعریف والتدریب علي كیفیة ترتیب الأسماء ھجائیًا  •
التعری  ف بكیفی  ة ترتی  ب الكت  ب عل  ى الرف  وف طبق  ا ل  رقم الت  صنیف ت  م الترتی  ب      •

  .الھجائى لاسم المؤلف 
التعریف والتدریب عل ى كیفی ة الح صول عل ى كت اب م ن عل ى الرف وف بالمكتب ة              •

 . مكانھ إلى وإعادتھ
  .مراجعة علي ما تم دراستھ  •
  

 
  .الغلاف •
  .نواصفحة العن •
  . متن الكتاب •

 
 
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 
  .المكتبة •
  .اخصائى المكتبة •
  .الصفحة والورقة •
  .الكتاب •

 
  .عنوان الكتاب •
  .الرسام •
  .التصنیف •
  . الورشأعمالمراجعة والانتھاء من  •



 ٤٤

 
******* 

 

 
لممارس   ة بع   ض ) ورش ن   شاط (   مجموع   ات عم   لإل   ىتق   سیم التلامی   ذ  •

 ترتیب و تنظیم و تجمیل   ،ترتیب الكتب على الرفوف     (  الجماعیة   الأنشطة
   .المكتبة

   . المختلفةبالأسالیبسرد و روایة بعض القصص  •
  

:   
   .داب المكتبة و العنایة بالكتبآ •
   .الألوان و بالأرقام العشريالتصنیف  •
   . الكتابأجزاء •
   .مفردات المكتبة •

  
 

   .المقدمة:  للكتاب أخرى بأجزاءالتعریف  •
   .محتویاتقائمة ال:   ،،    ،،     ،،      ،، التعریف •
   . ، التقدیمالإھداء  :  ،،    ،،     ،،      ،، التعریف •

  
 

   .التمییز بین القصص العلمیة و الخیالیة و الحقائق العلمیة •
   .التمییز بین قصص المغامرات و القصص السلوكیة و الفكاھیة •
   . الدینیةالتمییز بین القصص التاریخیة و •
   .التعریف بكتب التراجم و كیفیة ترتیبھما على الرف •

  
 

   .سجل المترددین •
   . )الملكیة و التسجیل (  المكتبة أختام •
   . بالمكتبةالداخليالاستعارة ـ الاطلاع  •

  
: (   

   . المجلة •
  . الصحیفة •
   .السیرة الذاتیة •
   .متن الكتاب •



 ٤٥

 
   .رسم منظر من وحى قصة •
   .اختیار عنوان جدید لبعض القصص •
  . كتاب أوتصمیم غلاف جدید لقصة  •
  .مناقشات حول شخصیات القصة  •



 ٤٦

 
******* 

 
 .لتنظیم وتنسیق المكتبة )  ورش نشاط ( إلي مجموعات عمل تقسیم التلامیذ  •
  .تقسیم التلامیذ لكتابة بعض اللافتات تدعو لزیارة المكتبة  •

 

 
 .التصنیف بالأرقام والألوان  •
 .سرعة الحصول علي كتاب من الرف وإعادتھ   •
  .أجزاء الكتاب •
 .مفردات المكتبة  •

  
:  

 )   .كعب الكتاب : ( التعریف بأجزاء أخري من الكتاب  •
قائم    ة ال    صور والرس    وم ، قائم    ة : ( التعری   ف ب    أجزاء أخ    ري م    ن الكت    اب   •

 )   .التصویبات
 )   .  قائمة المصطلحات : ( التعریف بأجزاء أخري من الكتاب  •
  

 
 .القصة وإخراجھ بطریقة فنیة صحیحة / التعریف بكیفیة إعداد ملخص للكتاب  •
 .التعریف بكیفیة إعداد كراسة ثمرة القراءة •
غلاف ، عنوان الألب وم ،  ( التعریف بكیفیة إعداد ألبوم وتنفیذه بطریقة صحیحة     •

 )  .مقدمھ ، صورة موثقة وتعلیق ، ترقیم الصفحات ، قائمة محتویات 
ألبوم : وتكلیفھم بإعداد وتنفیذ ) نشاط جماعي ( تقسیم التلامیذ إلي ورش عمل   •

 .، كراسة ثمرة قراءة 
  

 
 .الألبوم   •
 .الرقم العام  •
 .الرقم الخاص  •
  

 
 .جماعة أصدقاء المكتبة    •
 .استمارة الاستعارة •
 .الملخص  •
 .صندوق الفھرس •



 ٤٧

 
 .التعریف بخطوات الاستعارة الخارجیة    •
 .یة ملء بیانات استمارة الاستعارة  كیف •
جماع  ة ال  صحافة ، جماع  ة إذاع  ة ( التعری  ف بأن  شطة جماع  ة أص  دقاء المكتب  ة  •

 )  .المكتبة 
  ) .نجماعة المندوبین الثقافیی( التعریف بأنشطة جماعة أصدقاء المكتبة  •
  



 ٤٨

 
******* 

 
)   ورش ن  شاط  ( التلامی  ذ للمكتب  ة وتق  سیمھم إل  ي مجموع  ات عم  ل      اص  طحاب  •

 .لإعادة ترتیب وتنظیم المكتبة  
خط وات الاس تعارة الخارجی ة ، ال دعوة     ( تنفیذ لافتات مختلفة ل بعض المھ ارات        •

  )  .للقراءة 
 

 
 .القصص المقروءة  إعداد ملخصات للكتب و •
 .الأحداث الجاریة، موضوعات منھجیة : إعداد ألبومات  •
 .خطوات الاستعارة الخارجیة  •
 .أنشطة جماعة أصدقاء المكتبة  •

  
:  

 .التعریف بكیفیة إعداد صحیفة المكتبة    •
 .التعریف بنشاط المناظرات والتدریب العملي علي تنفیذھا  •
 .  قتراح بعض الموضوعات التي تصلح كموضوعات للمناظرة   ا •
  

 
 .فكرة مبسطة عن فھارس المكتبة وأھمیتھا وفائدتھا  •
 . ج – ص – ط –خ : التعریف بالبیانات المدونة بالبطاقة وبعض المختصرات  •
 ) .فھرس المؤلف ( التعریف ببعض أنواع بطاقات الفھرسة  •
 ) .فھرس العنوان ( التعریف ببعض أنواع بطاقات الفھرسة  •
  

 
) ض  من جماع  ة أص  دقاء المكتب  ة   ( التعری  ف بن  شاط جماع  ة الدعای  ة والإع  لام    •

للتعری   ف بمجموع   ات الم   واد الموج   ودة بالمكتب   ة ع   ن طری   ق إذاع   ة المكتب   ة   
 وصحیفة المكتبة   

 .ف بكیفیة ترتیب البطاقات بصندوق الفھرس التعری •
 .تقسیم التلامیذ إلي مجموعات لاكتساب مھارة الاستعانة بصندوق الفھرس   •
  

 
 )   .الفھرسة ( بطاقة الفھرس  •
 .السلسلة  •
 .الطبعة  •



 ٤٩

 .المرجع  •
 

 .ة   مدخل البطاق •
 .بطاقة المؤلف   •
 .بطاقة العنوان   •
 .المناظرة  •
  
 
  



 ٥٠

 
******* 

 
و ترتی  ب كت  ب   تنظ  یم لإع  ادة )ورش ن  شاط (  مجموع  ات إل  ىتق  سیم التلامی  ذ   •

  ٠ المكتبة
ص  ندوق ترتی  ب  ةلإع  اد) ورش ن  شاط ( عم  ل  مجموع  ات إل  ىتق  سیم التلامی  ذ   •

   .الفھرس
 

 
   . و ترتیب بطاقاتالفھرسة أھمیة •
   . للمكتبةإذاعة برامج إعداد صحیفة حائط و إعداد •
   .الدراسي تخدم المنھج الألبومات بعض إعداد •
   . المكتبةأصدقاء جماعة أنشطة على مفھوم  المناظرة و التأكید •

 

 
لھ  ا كت  ب   و الت  ى تت  وفر  الدراس  ي ملخ  صات ل  بعض موض  وعات الم  نھج   إع  داد •

   .) لغة عربیة ،علوم ( اثرائیة بالمكتبة 
 و الدراس  ي كراس ة ثم  رة الق راءة و البوم ات ل  بعض موض وعات الم نھج      إع داد  •

  ) دراسات اجتماعیة( التى تتوفر لھا كتب اثرائیة بالمكتبة 
  ،الكت  ب (  جم  ع معلوم  ات ح  ول موض  وعات معین  ة م  ن م  صادر مختلف  ة مث  ل        •

   . للبحثالإعدادللتعریف بكیفیة ا  تمھیدً)  شبكة الانترنت ، الصحف ،المجلات  
  

 
   . كیفیة استخدامھا،  محتواھا ترتیب، أنواعھا:  القوامیس  •
   .الفرق بین القوامیس و المعاجم: المعاجم   •
   . لھاأمثلھ، استخدامھا ، أھمیتھا: الأطالس  •
كیفی ة الاس تفادة     مجموعات للاطلاع على المراجع السابقة و   إلىتقسیم التلامیذ    •

   .منھا
 

: (   
   . المعلوماتأوعیھ •
   .فرع اللغات •
   .البحتةالعلوم  •

 

 
 



 ٥١

 
   .العلوم التطبیقیة •
   .داب اللغاتآ •
   .التراجم •
       .المطویة   •
  

 
  )مجلة   ربع    ساعة (  المطویة إعدادالتعریف بكیفیة  •
   .)اخصائى المكتبة  جماعة مساعدو(  المكتبة أصدقاءالتعریف بنشاط جماعة  •
   .صادر المعلومات المسموح باستعارتھاالتعریف بم •
   .التدریب على سرعة الحصول على الكتاب باستخدام بطاقة الفھرس •



 ٥٢

 
 

******* 
  

 
  .اتھا  المكتبة والتعرف على محتویإلىاصطحاب الطلاب الجدد  •
الطلب   ة الج   دد وت   وزیعھم عل   ى فروعھ   ا   المكتب   ة م   نأص   دقاءت  شكیل جماع   ة   •

  .المختلفة طبقا  لمیولھم 
 


 

   .العشري يتصنیف دیو •
  .الفھرسة والتدریب على استخدام بطاقات الفھرس  •
  .المكتبة  تاب ، مفردات الكأجزاء •
  . الخارجیة الاستعارةخطوات  •
  

 
   كیفیة ترتیبھا فى صندوق الفھرس أھمیتھا،  التعریف ببطاقة الفھرس المصنف •
 مجموعات وت دریبھم عل ى كیفی ة س رعة الح صول عل ى كت ب        إلىتقسیم الطلاب   •

  .المصنف الفھرس  ببطاقة نةبالاستعافى فروع المعرفة المختلفة 
 أوعی ة خلال   للحصول على المعلومات  وذلك من  يأساس المكتبة كمصدر    أھمیة •

 ن شرات  - ص حف   –مج لات   - مراجع–كتب : ورقیة :  المعلومات المتوفرة بھا  
 وس ائل س معیة    - رسوم بیانیة– صور فوتوغرافیة    – كروت   – مواد مصورة    –

  . شرائح – مجسمات –ت  شبكة الانترن– كمبیوتر –وبصریة 
  

 
  .  بحث بطریقة علمیة صحیحة إعدادالتعریف بكیفیة  •
  .التمییز بین الملخص والبحث من حیث الشكل والمضمون  •
   .الدوریة والكتابالتمییز بین   •
  .التمییز بین الرقم العام ، رقم التصنیف ، الرقم الخاص  •
  

 
 ،  ١٠٠ل       سفة الف  ، ٠٠٠المعارف العامة التعریف بأھم فروع المعرفة فى  •

   .٢٠٠ دیاناتال
المكتبة المدرسیة ، مكتبة المادة ، ( یز بینھا ی المكتبات والتمبأنواعالتعریف  •

  )مكتبة الفصل 



 ٥٣

كتبة الخاصة ، المكتبة العامة ، الم(  المكتبات والتمییز بینھا بأنواعف یالتعر •
   .)المكتبة القومیة ، المكتبة المتخصصة 

  
 : (  

 فى الموضوعات ذات الصلة بالمناھج الدراسیة أبحاث بإعدادتكلیف الطلاب  •
  . بالفھرس المصنف بالاستعانة

   )٠٠٠لورق ا– جلود الحیوانات –ورق بردى (  مبسط لتاریخ الكتاب زموج •
  . من المراجع ، الموسوعات ودوائر المعارف أخرى أنواعالتعریف ببعض  •
  . الإحصائیات ، الأدلة:  من المراجع أخرى أنواعف ببعض یالتعر •

  
 : (  

  .قصة الطباعة وتطورھا حتى ظھور الكمبیوتر  •
 ملخ صات  بإع داد وتكل یفھم   ) ورش ن شاط  (  مجموع ات  إل ى تق سیم الط لاب    •

  . أبحاثو
 مجل ة المكتب ة   بإعدادوتكلیفھم ) ورش نشاط ( مجموعات إلىتقسیم الطلاب    •

  .، مطویات 
،   من اظره  بإع داد وتكل یفھم  )  ورش ن شاط  (  مجموع ات   إل ى تقسیم الطلاب    •

   . المكتبةإذاعةبرامج 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ٥٤

 
******* 

 
   . تنظیم و ترتیب مجموعات المواد بالمكتبةلإعادة مجموعات إلىتقسیم الطلاب  •
    تنظیم و ترتیب البطاقات بصندوق الفھرسلإعادة مجموعات إلىتقسیم الطلاب  •
  

 
   .ا لخطة التصنیف و اسم المؤلفترتیب الكتب على الرفوف طبق •
   . المكتباتأنواع •
   .المراجع •
   .یز بین مصادر المعلومات الورقیة و اللاورقیةیالتم •
  

 
 العل  وم ، اللغ  ات ،العل  وم الاجتماعی  ة (  ف  روع المعرف  ة ف  ى ق  سم  ب  أھمالتعری  ف  •

  )البحتة 
   ، الج  داول ،الھ  وامش ،  الرس  وم ،خ  رائط ال:  للكت  اب أخ  رى ب  أجزاءالتعری  ف  •

  الملاحق
    قائمة المراجع ،  قائمة المصادر ،التعریف بقائمة المحتویات  •
  

 
   .الأعلام ،البلدان ،  المواقع :  الأسماء و أنواعھاالتعریف بالكشافات و  •
 . تھاأھمی ـ أمثلة: التعریف بالدوریات العامة  •
  .أھمیتھا ـ أمثلة: التعریف بالدوریات المتخصصة  •
  التى تخدم الموادالأبحاث مع تنفیذ بعض الجماعي البحث إعدادالتعریف بكیفیة  •

 .الدراسیة المختلفة 
 

 
  . للمعلوماتز بین الدوریات و المراجع و كیفیھ الاستفادة منھا كمصدریالتمی •
  الم   وجزات،الكت   ب ال   سنویة  (   م   ن المراج   عأخ   رى أن   واع التعری   ف ب   بعض •

  . )الإرشادیة
 و أنواعھا مجموعات و توزیع بعض المراجع للتعرف على إلىتقسیم التلامیذ  •

   .كیفیة استخدامھا
   

 
   كیفیة تنفیذھا،مفھومھا : الندوة  •
  كیفیة تنفیذھا ، مفھومھا : رة المحاض •
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الم  واد ال  سمعیة و الب  صریة و الم  صغرات    :  الأجھ  زةالت  دریب عل  ى اس  تخدام   •
  .اسطوانات  الحاسب المتوفرة بالمكتبة  وةیالتعلیم

 مجموعات للمحافظة على مقتنیات المكتبة مثل فحص الكتب إلىتقسیم التلامیذ  •
   . تجلید و ترمیمةإعاد إلىو عزل الكتب الممزقة و التى تحتاج 

   
 

 حول موضوعات معینة من مصادر وصورتكلیف التلامیذ بجمع معلومات  •
 أرشیف تمھیدا لتنفیذ   )صائیةإح ، خرائط ، نشرات ، دوریات ،كتب ( مختلفة 

  .معلومات المكتبة  
   . و تنسیقھترتیبھ و كیفیة تنفیذه و بالأرشیفالتعریف  •
  .ا  ـ  محتویاتھاإعدادھ و كیفیة المكتبيالتعریف بمعارض النشاط  •
للمشاركة فى  عمل ) نشاط ورش (  مجموعات عمل إلىتقسیم الطلاب  •

   ،  مطویات،   البومات ، أبحاث ،مجلات (  المكتبة لأنشطة الختاميالمعرض 
  ٠) معلومات أرشیف، مجسمات ،ملخصات 

  
  
  
  



 ٥٦

 
******* 

 

 
   تنظیم وترتیب المكتبةلإعادة مجموعات إلىتقسیم الطلاب  •
 ال  سمعیة والب  صریة واس  تخدام الكمبی  وتر ف  ى   الأجھ  زةالت  دریب عل  ى اس  تخدام   •

  الخدمات المكتبیة 
 

 
   .والفھرسة التصنیف أھمیة •
  . الألبوم،  الدوریة ، المرجع ،الكتاب : التأكید على مفھوم  •
  الأرشیف،  المحاضرة ،المناظرة ،  الندوة: التأكید على مفھوم  •
  .الكشاف ،  قائمة المصادر  ، قائمة المحتویات : التأكید على مفھوم  •
  

 
   .التمییز بین البحث والمقال •
 مق الات ل بعض الموض وعات الت ى تت صل       لإع داد  مجموع ات    إل ى تقسیم الط لاب     •

   .الدراسيبالمنھج 
  .التراجم ،  التاریخ والجغرافیا ، والأدبالتعریف بأھم فروع قسم الفنون  •
  

 
     البح  ث ف  ى  المع  اجم العربی  ة القدیمـــــــــ  ـة    لكیفی  ةالعمل  يالتعری  ف والتطبی  ق  •

  القاموس المحیط، المعجم الوسیط الوجیز ،المصباح المنیر   ،  مختار الصحاح ( 
   ) لسان العرب،

  م   ن ب   رامج المكتب   ة للإف   ادة) ورش ن   شاط (  مجموع   ات إل   ىتق   سیم الط   لاب  •
   .المتاحة على الكمبیوتر

وعات ودوائر المعارف ، مع اجم الت راجم،   التدریب على  كیفیة البحث فى الموس       •
  معاجم البلدان 

 مبسطة لكیفیة البحث إیضاحیةتكلیف الطلاب للعمل فى مجموعات لتنفیذ وسائل  •
   المراجع أنواعفى بعض 

 
   .أھمیتھاوالتعریف بالقوائم الببلیوجرافیة  •
   .) بھا الماديبیانات الوصف ( ة مبسطة   ببلیوجرافیإعدادكیفیة  •
   بفھرس المؤلف بالاستعانةببلیوجرافیة لبعض المؤلفین  إعدادالتدریب على  •
  
  



 ٥٧

 
 

  . التى تثرى منھج التاریخ كتب  للة ببلیوجرافیة مبسطإعداد •
   .الجغرافیا  ،،  ،،  ،،  ،،  ،،  ،،  ،،   •
   .العلوم  ،،  ،،  ،،  ،،  ،،  ،،  ،،   •
   . العربیةاللغة  ،،  ،،  ،،  ،،  ،،  ،،  ،،   •

 
 من ببلیوجرافیات على المعلمین إعدادهتم  تكلیف ورش النشاط بنشر وتوزیع ما •

   .) مكتبات المواد – مكتبات الفصول – الطلاب –
   المكتبة أرشیف الجاریة لتزوید اثللأحد أرشیفیة جماعیة وتجمیع مواد أبحاث •
 الخت  امي  للمع  رض للإع  داد ورش الن  شاط    المكتب  ة وأص  دقاء تكلی  ف جماع  ة   •

  . المكتبیة للأنشطة
  ٠ اخصائى المكتبة إشراف تحت الأنشطةعرض  •
  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ٥٨

 
  

  
ü  تصنیف دیوي العشري وأھم محتویات كل فرع التأكید علي معرفة.  
ü ٠ معرفة أنواع الفھارس واستخدامھا بطریقة عملیة  
ü  التمییز بین إعداد البحث ، المقال ، المستخلص ، الملخص.  
ü  ربط المكتبة بالمناھج الدراسیة.  

 
ü  تنمیة میول حب القراءة والإطلاع. 
ü الحصول علي المعلومات من أوعیة المعلومات اعتماد الطالب علي نفسھ في . 
ü  تنمیة القدرة علي البحث والنقد والتحلیل.  

 
ü  زیارة المكتبات العامة والجامعیة والمتخصصة. 
ü  اكتساب مھارة التعلم الذاتي والمستمر. 
ü  التدریب علي استخدام الكمبیوتر والتعامل مع شبكة الإنترنت. 
ü ریب علي الاستخدام المفید للأوعیة المعرفیة المختلفة التد .  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ٥٩

 
****** 

 
  :مراجعة على ما سبق دراستھ  •

o  نوعیة الكتب ،خطوات الاستعارة الخارجیة باستخدام استمارة الاستعارة 
  ٠المسموح باستعارتھا 

o ورقیةة واللاة مصادر المعلومات الورقیأوعی.    
o           ترتیب الكتب على الرفوف حسب أرقام الت صنیف  ث م الح روف الھجائی ة

   .للمؤلف والمدونة على كعب الكتاب
o  كیفیة إعداد الببلیوجرافیا  
o     تنفی  ذ ببلیوجرافی  ا  ف  يالاس  تفادة بفھ  رس العن  وان والفھ  رس الم  صنف 

 مبسطة لخدمة منھج التاریخ
 اتشرح ومراجعة لبعض المفاھیم والمصطلح •
  المكتبة القومیة  -٢          الإیداعرقم   -١
  المكتبة الرقمیة   -٤        المكتبة الشاملة   -٣
الدقیق  ة لأق سام المع ارف العام  ة والفل سفة والت دریب عل  ى      التعری ف بالتفریع ات   •

  .استخراج الكتب بالاستعانة بالفھرس المصنف 
 

 التمیی ز ب ین الكت اب والمرج ع     :مراجعة على سبق دراس تھ م ن أن واع المراج ع          •
 الأط الس الم وجزات   ، الموس وعات  ،الق وامیس والمع اجم     ( كیفیة استخدامھا   و

   .) الأدلة ، الكتب السنویة ،الارشادیھ 
   .الدراسي احد موضوعات المنھج في)  جماعي  ،فردى( إعداد بحث  •
  خراج الإ، كیفیة إعداد مجلة حائط بطریقة صحیحة من حیث مواعید صدورھا  •

والمق ال والح دیث ال صحفي     احتوائھ ا عل ى الخب ر    ،عدد الأعمدة ، الفني  
 والتحقیقات إلى جانب الصور 

، ات والاخت صارات علام ات الت رقیم     لحشرح ومراجعة لبعض المفاھیم والمصط     •
 تدمك

ت  دریب الط  لاب عل  ى إع  داد ببلیوجرافی  ة لخدم  ة م  نھج الإحی  اء بالاس  تفادة م  ن      •
 ٠العنوان الفھرس المصنف وفھرس 

  ) الدیانات ،العلوم الاجتماعیة ( التعریف بالتفریعات الدقیقة لأقسام المعرفة  •
 

 كیفی ة ترتی ب البطاق ات    ، الفھرسة  وأنواعھ ا    فيبق دراستھ   سا  مراجعة على م   •
 س  رعة الح  صول ف  ي كیفی  ة الاس  تفادة م  ن الفھ  رس –داخ  ل ص  ندوق الفھ  ارس 

   .)العنوان ،  المصنف ،ؤلف فھرس الم( على الكتاب 
 . كیفیة ترتیب البطاقات ، أھمیتھا : الفھرسة الموضوعیة  •
 .إعداد ببلیوجرافیة لخدمة منھج الجغرافیا  •
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 :شرح ومراجعة لبعض المصطلحات  •
  عنوان الغلاف  -                  المقدمة والتقدیم   -
  العنوان المختصر  -           صفحة العنوان  -
  عنوان السلسلة   -

  ) والعلوم البحتة ،اللغات ( التعریف بالتفریعات الدقیقة لأقسام المعرفة  •
  المعلومة متكامل للمكتبة من حیث المحتوى وتوثیق يإذاعكیفیة إعداد برنامج  •

 
  .مراجعة على أجزاء الكتاب •
  )الھیئات  ، الأجنبیة والأسماء العربیة ( مراجعة بعض مداخل بطاقات الفھرس  •
 إع داد ببلیوجرافی ة لم ادة الجیولوجی ا وعل وم        فياستخدام الفھرس الموضوعي     •

 .البیئة 
 :شرح لبعض المصطلحات  •

  تدمك  -           تبصره  -
   العناوین–النسخ   -          حقوق الطبع  -

 –العل  وم التطبیقی  ة   (ف  يالتعری  ف بالتفریع  ات الدقیق  ة ل  بعض ف  روع المعرف  ة       •
  )الفنون 

  ٠حیطة المكتبة وخدمة البیئة الم •
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 
****** 

 
  :تم دراستھ  مراجعة على ما •
   أنواعھا –أھمیتھا كمصدر للمعلومات : الدوریات  •
  التعریف ببطاقة الإحالة  •
  شرح ومراجعة لبعض المصطلحات •

  الاختصارات  -        المستخلصات  -  
  رقائمة المصاد  -      قائمة المحتویات  -  

 ة إعداد ببلیوجرافی ة لخدم   فيالاستعانة ببطاقة الفھرس المصنف والموضوعي     •
  .منھج الكیمیاء 

  .المحاضرة والندوة والمناظرة رات الحوار والتعریف بالفرق بینتنمیة مھا •
  

المؤل ف  ( أنواعھ وبمراجعة على ما تم دراستھ لموضوع الكشاف والتعریف بھ     •
   .) إعلام ، مواقع بلدان ، أسماء ،وضوع  الم،العنوان ،

  للغات الأدبیةشكال مع توضیح الأ) للغات أدب ا( التعریف بأحد فروع المعرفة  •
 شرح ومراجعة لبعض المفاھیم •

  الحواشي  -        الملاحق   -
  طبعة معدلة  -        منقحةطبعة   -

  .كیفیة كتابة قصة قصیرة  •
 ق وامیس  ، مع اجم البل دان   ،  ولی ات    الح ،التقاویم   ( : أنواع أخرى من المراجع      •

  )المواد المتخصصة 
 إع داد ببلیوجرافی ة تخ دم م نھج     ف ي الاستعانة بالفھرس المصنف والموض وعي       •

   .علم النفس
 

  .مراجعة على ما تم دراستھ  •
   .التمییز بین الرقم العام والرقم الخاص ورقم التصنیف •
،  الملاحق ، الجداول ، الھوامش ، الرسوم ،الخرائط ( أجزاء أخرى من الكتاب   •

  )الكشافات 
كیفیة تحدید موضوع الكتاب ومعرفة رقم تصنیفھ العشري حتى یمكن الاستفادة           •

  ٠من المكتبة استفادة كاملة 
  :شرح ومراجعة لبعض المصطلحات  •

  رسوم وصور  ، التصدیر  ، الإھداء ،    قائمة المحتویات،   كعب الكتاب  
إعداد ببلیوجرافیة لخدم ة م نھج      فيفھرس المصنف والموضوعي    الاستعانة بال  •

  .الفیزیاء 
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عری ف  م ع الت ) التاریخ والجغرافیا والتراجم    ( التعریف بأحد فروع المعرفة قسم       •
  .علام وكتب التراجم والأطالس وكتب البلدان بمعاجم الأ

 
یت  ھ ومتابع  ة تزوی  ده    مراجع  ة أرش  یف معلوم  ات المكتب  ة وإع  ادة ترتیب  ھ وتنم      •

،  الرس   وم البیانی   ة ، الن   شرات ،الإح   صائیات ،بق  صاصات الجرائ   د والمج   لات  
  . الرسوم ،الخرائط 

 الناشر ، المؤلف ، الأسلوب ،الموضوع  ( : معاییر الحكم على صلاحیة الكتاب  •
 ) . تاریخ النشر ، 

 شرح ومراجعة لبعض المصطلحات والمفاھیم •
  العلوم البحتة والتطبیقیة   -        الببلیوجرافیات   -

ح داث الجاری ة م ع مراجع ة كیفی ة      مقال عن اح د الموض وعات وق ضایا الأ   إعداد   •
 .والفرق بینھ وبین البحث إعداد المقال

  . إعداد ببلیوجرافیة بمؤلفات أنیس منصور فيالاستعانة بفھرس المؤلف  •
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 
****** 

 
  مراجع -كتب (   إشكال أوعیة المعلومات الورقیة٠مراجعة على ما تم دراستھ  •

  )  صور فوتوغرافیة رسوم بیانیة – مواد مصورة – نشرات – دوریات –
  التعریف بمصادر المعلومات غیر الورقیة   •

o    أفلام تحمل علیھا المعلوم ات ع ن طری ق الت صویر          : المصغرات الفیلمیة
  .فیلم والمیكروفیش ة عدة مرات ومن أشھرھا المیكروغرولكنھا مص

o  صوت فقط ( الاسطوانات ،  الصوتیة شرطةالأ: المواد السمعیة(  
o  الأفلام ، الخرائط : المواد البصریة 
o  اسطوانات الكمبیوتر ،أفلام الفیدیو : المواد السمعیة البصریة  
o  تخزین المعلومات واسترجاعھا  : يالآلملفات الحاسب 
o ص اللیزر أقرا.  

بالاس   تعانة بإش   كال أوعی   ة المعلوم   ات ال   سابقة ی   تم عم   ل م   شروع ع   ن اح   د     •
  . البیئة المحیطة فيالانجازات أو القضایا 

 
  . الببلیوجرافیا ، الفھرسة ،التصنیف : مراجعة على ما تم دراستھ  •
افة المكتبة صح(  تمارسھا المكتبة التي لبعض الأنشطة الثقافیة   العمليالتطبیق   •

 م   ع تأكی   د المفھ   وم ال   صحیح لھ   ذه   ) المن   اظرات ، المحاض   رات ،  الن   دوات ،
 الأنشطة 

 :تعرف الطلاب على بعض الخدمات المكتبیة  •
o  الداخليخدمة الاطلاع.   
o  خدمة الإعارة الخارجیة. 
o الخدمة المرجعیة  تعریف جماعة الدعایة والإعلان على كیفیة تقدیم ھذه 

 :الخدمة عن طریق 
   .  إعداد اللوحات الارشادیھ-
 .  اللوحات الارشادیھ التعریفیة بالمكتبة -

خدم ة الب ث   ،  الجاری ة   ةالإحاطخدمة   ( التعریف ببعض المصطلحات والمفاھیم    •
  ) .مراكز التوثیق ،  مراكز المعلومات ، الانتقائي للمعلومات 

 
  ووسائلھاخدمة الاحاطھ الجاریة  •
 ف ي  تخ زین بع ض الأن شطة    فيلاب على الاستفادة من الحاسب الآلي      تدریب الط  •

  .مجال الأبحاث والملخصات والقوائم الببلیوجرافیة 
  
  

 
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 
 

 

 
 

   

  الالتقاء مع التلامیذ الجدد   
         التع رف عل ى مك ان المكتب ة وموقعھ  ا

  المتمیز بین فصول المدرسة
  التعرف على اخصائى المكتبة  

        التعرف على بعض محتوی ات المكتب ة 
  )مجموعات المواد ( 

 



       محتوی ات المكتب  ة  ب اقي التع رف عل ى 

  )الأثاث(

  
 

 


 
  

 
 

 
 

     المكتب  ة محتوی ات ب اقي التع رف عل ى  
  )الأجھزة ووسائل الإیضاح (

   فى المكان المخصصالأدواتوضع  
   تسجیل الاسم فى دفتر المترددین 

   برفقسحب المقاعد. 
  تفععدم التحدث بصوت مر  

 
 

 

    الأطعمة عدم تناول . 
المحافظة على جمال ونظافة المكتبة    

-  



 
 

 
 

  

   قبل الاطلاع فى الكتبيالأیدنظافة .  
   .الجدیدةكیفیة فتح الكتب  

 
 .عدم تمزیق صفحات  الكتاب  
 وتقلی   ب ص   فحاتھ برف   ق للمحافظ   ة     

    .ھ سلسل وتأجزائھعلى 

 

 عن د تقلی ب ص فحات     الأص ابع عدم بل    
  ع    ن ھ    ذه اتج   ة الن والآث    ارالكت   اب  

ال   سیئة وع   دم ثن   ى ص   فحات    الع   ادة
   .الكتاب واستخدام  الفواصل

 
 

 

       اب ع   دم الكتاب   ة عل   ى ص   فحات الكت
  وھوامشھ


 




 



 
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 
 

   

    

 

 ق صھ یرویھ ا اخ صائى    إلىالاستمتاع   
  .المكتبة

 روای      ة الق      صة باس      تخدام  إع      ادة 
   .العرائس

      م    سرحة أو تمثی    ل لق    صة وتوزی    ع
   على التلامیذ  الأدوار

 
 



 

 

 بالأس    الیب اختی    ار ق    صة وس    ردھا    
 ، الوبری       ة ال       سبورة: المختلف       ة 
 ،  ت      سجیلات ص      وتیة  ،مج      سمات 

   .صلصال

 


 
 

 


 
 


  

    مراجع     ة ومناق      شة التلامی      ذ ع      ن
   .محتویات المكتبة

        یق وم   ال ذي مناقشة التلامیذ فى ال دور 
   .بھ اخصائى المكتبة

   مجموع      ات إل      ىتق      سیم التلامی      ذ 
   .ة بالكتبكیفیة العنای ومناقشتھم فى

 
 

 

 

 الاس  تفادةاص  طحاب التلامی  ذ وكیفی  ة   
 ف  ى الوص  ول  ةالإرش  ادی الأس  ھمم  ن 

للمكتب   ة والتأكی   د عل   ى معرف   ة آداب    
   .المكتبة

 
 

 
 


  

   مجموع      ات إل      ىتق      سیم التلامی      ذ 
   .واختیار قصة محببة لھم

      تخت   ار ك   ل مجموع   ة الوس   یلة الت   ى
   .سیمثلون بھا قصتھم

          یلزمھ ا    كل مجموع ة تق وم بتحدی د م ا
  .الأدوار وتوزیع وأدواتمن وسائل 

 
 

 

 
ت    م  ك    ل مجموع    ة تق    وم بتنفی    ذ م    ا  

 بالأس     الیبالق     صة  اختی    اره ل     سرد 
  . مھایالمختلفة وتقی

 
 
  

  
 

 


 
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 
 

 

 
 

   

       اص  طحاب التلامی  ذ إل  ى المكتب  ة ع  ن
  ةالإرشادی الأسھمطریق 

 
 

    

 مجموع  ات عم  ل إل  ىتق  سیم التلامی  ذ  
 على  سبیل المثال وفق ا    جذابةبطریق  

ا ، ت    اریخ  ھجائی    أس    مائھملترتی    ب 
ب   ب ، المی   ول  حالم   یلاد  ، الل   ون الم 

ال  خ واختی  ار ش  عار   ٠٠٠والھوای  ات 
   .لكل مجموعة




 

    الت  صنیف ب  الألوان م  ن ف  رع الحق  ائق
   .العامة حتى القصص العلمیة

 
 ق  صص ب  دءًا م  ن ف ب  الألوان الت  صنی 

 الاختراعات حت ى الق صص التاریخی ة      
  .والجغرافیة والسیر الذاتیة 

 
 


  

   حتى ٠٠٠ التصنیف العشري من رقم
٥٠٠.   

 
 دراس تھ  س بق  مراجعة عام ة عل ى م ا     

العنایة بالكتب ، آداب المكتب ة    وتشمل  
  سالیب المختلفة لروایة القصة، الأ

   حتى ٦٠٠التصنیف العشري من رقم 
٩٠٠.   

        ال ربط ب ین ال رقم والل ون ف ى ت  صنیف
   .الكتب وقصص المكتبة

 
 


 

    وان ل  الأھ ذه    ختی ار  ا بأس باب التعریف
  .لفروع المعرفة المختلفة


 

   التع      رف والت      دریب عل      ى ترتی      ب
   ھجائیاالأسماء

 
عل  ي  التعری  ف بكیفی  ة ترتی  ب الكت  ب     

و الرف    وف طبق    ا لأرق    ام الت    صنیف  
  الترتیب الھجائى لاسم المؤلف

 
 




 

   یفیة الحصول على الكت اب     التعریف بك
ب ة وإعادت ھ إل ى      رفوف المكت من على   





 
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 
 

   

  مكانھ
  تم دراستھ مراجعة على ما  

  
 

  الغلاف  
   صفحة العنوان  

 
 

   متن الكتاب  


 

   المعلومات بالمدرسة مركز: المكتبة  
     دوره فى المدرس ة   : اخصائى المكتبة

  والمكتبة
  الفرق بین الصفحة والورقة  

 
 

 
   مطبوع یمكن قراء تھ من : الكتاب

  أولھ إلى آخره 

  

   یعب  ر ع  ن المحت  وى  : عن  وان الكت  اب
  وموضوع الكتاب 

    ھو المسئول ع ن المحت وى      : المؤلف
   للكتابالمادي

   لم  سئول ع  ن رس  م غ  لاف   ا: الرس  ام
   .الكتاب وما بداخلة من رسوم

 
 


 

    وفقا لنظام   الأشیاءترتیب  : التصنیف 
   .معین والغرض منھ

 
 

 
 

  
 
 

 

 .  
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 
 

 

 
 

   

 

 عم  ل          مجموع  اتإل  ىتق  سیم التلامی  ذ  
لممارس      ة بع      ض )  ن      شاطورش ( 

ترتی    ب الكت    ب    الجماعی    ةالأن    شطة
  ترتیب و تنظیم و تجمیل المكتبة

 
 

 
       س      رد و روای      ة بع      ض الق      صص

   . المختلفةبالأسالیب


 


 

   الألوان و بالأرقام العشريالتصنیف  
  الكتابأجزاء .   

 
 


   

المكتب  ة ، اخ  صائى  (مف  ردات المكتب  ة 
المكتبة ، الكتاب ، المؤلف ، الرسام ، 

   ) .التصنیف


 

  داب المكتبة و العنایة بالكتبآ.   
   للكت    اب أخ    رى ب    أجزاءالتعری    ف  :

  المقدمة
   التعری     ف ب     أجزاء أخ     رى للكت     اب : 

  قائمة المحتویات

 
 


 

   للكت    اب أخ    رى ب    أجزاءالتعری    ف : 
   التقدیم، الإھداء


 

     التمیی     ز ب     ین الق     صص العلمی     ة و
  الخیالیة و الحقائق العلمیة

    التمیی    ز ب    ین ق    صص المغ    امرات و
  القصص السلوكیة و الفكاھیة

    التمیی   ز ب    ین الق    صص التاریخی    ة و
  الدینیة

 
 


 

     التعری     ف بكت     ب الت     راجم و كیفی     ة
  ترتیبھما على الرف



 

   

  سجل المترددین   
   الملكیة و التسجیل (  المكتبة أختام(  


 



 ٦٩

 
 

   

    بالمكتبةالداخليالاستعارة ـ الاطلاع   
  المجلة.   

  الصحیفة.   
  یرة الذاتیةالس.   

 
 


   متن الكتاب.   


  

  مقروءةرسم منظر من وحى قصة   
  اختیار عنوان جدید لبعض القصص  
   كتابأوتصمیم غلاف جدید لقصة   

 
 

 
  مناقشات حول شخصیات القصة.  


 

 


 
  



 ٧٠

 
 

 

 
 

   

 
 إل      ي مجموع      ات         ذتق      سیم التلامی       

لتنظ       یم وترتی       ب ) ورش ن       شاط (
  المكتبة 

 
 

             تقسیم التلامیذ إل ي مجموع ات لكتاب ة
  .بعض اللافتات تدعو لزیارة المكتبة 


 

    الت  صنیف بالأرق  ام و  : مراجع  ة عل  ي
  .الألوان 

          سرعة الحصول عل ي كت اب م ن عل ي
  .الرف وإعادتھ 

 
 

  
   ما تم دراستھ من أجزاء الكتاب.  

  

   الكتاب ، الدوریة: مفردات المكتبة.   

    ء أخ ري م ن الكت اب        التعریف ب أجزا :
  .كعب الكتاب 

 
: التعریف ب أجزاء أخ ري م ن الكت اب           

قائم    ة & قائم    ة ال    صور والرس    وم  
  .التصویبات 

 
 


 

            التعریف ب أجزاء أخ ري م ن الكت اب :
  .قائمة المصطلحات 


 

   كیفیة إعداد ملخص.  
   كیفیة إعداد كراسة ثمرة القراءة.  
  كیفیة إعداد ألبوم  

 
 


      الملخ   ص ، : تطبی   ق عمل   ي لإع   داد

  .الألبوم ، كراسة ثمرة القراءة 





 

   
   الألبوم.  

   الرقم العام.  
 

 
    الرقم الخاص.  

  

    جماعة أصدقاء المكتبة.   
    استمارة الاستعارة.  
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 
 

   

    الملخص.  
    صندوق الفھرس.    

   التعری         ف بخط         وات الاس         تعارة
  .الخارجیة 

   كیفیة ملء بیانات استمارة الاستعارة  

 
التعری    ف بأن    شطة جماع    ة أص    دقاء  

جماع  ة ال  صحافة ، جماع  ة ( المكتب  ة 
  )  .إذاعة المكتبة 

 
 




 
  طة جماع    ة أص    دقاء التعری    ف بأن    ش

   )نجماعة المندوبین الثقافیی(المكتبة 

 

 .  
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 
 

 

 
 

   

 
اصطحاب التلامیذ للمكتب ة وتق سیمھم       

إلي مجموعات لإعادة ترتی ب وتنظ یم        
  .المكتبة  

 
 

    
تنفیذ لافتات مختلفة لبعض المھ ارات       

خط     وات الاس     تعارة الخارجی     ة ،   ( 
   )  ..الدعوة للقراءة




 

   إع    داد ملخ    صات للكت    ب والق    صص
  .المقروءة  

 

 
إعداد ألبومات بطریق ة فنی ة ص حیحة         

لبعض موضوعات الأح داث الجاری ة،      
  موضوعات المناھج الدراسیة 

  

 
 


  

  خطوات الاستعارة الخارجیة.  

 

  أنشطة جماعة أصدقاء المكتبة.   
     التعریف بكیفیة إعداد صحیفة المكتبة 

        التعریف بنشاط المن اظرات والت دریب
  .العملي علي تنفیذھا 


  

 
 

 
      اقت    راح بع    ض الموض    وعات الت    ي

  تصلح كموضوعات للمناظرة   


 

    فك   رة مب   سطة ع   ن فھ   ارس المكتب   ة
  .وأھمیتھا وفائدتھا 

 
التعری  ف بالبیان  ات المدون  ة بالبطاق  ة    

 ص – ط –خ : وبع  ض المخت  صرات  
  . ج –

   التعری      ف ب      بعض أن      واع بطاق      ات
  )فھرس المؤلف ( الفھرس 

 
 


 

   التعری      ف ب      بعض أن      واع بطاق      ات
  ) .فھرس العنوان ( الفھرس 

  

   
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 
 

   

 

التعری     ف بن     شاط جماع     ة الدعای     ة  
 ض    من جماع    ة أص    دقاء -والإع    لام 

 التعریف بمجموعات المواد –المكتبة 
الموجودة بالمكتب ة ع ن طری ق إذاع ة       

  المكتبة وصحیفة المكتبة   
      التعری    ف بكیفی    ة ترتی    ب البطاق    ات

  .بصندوق الفھرس 

 
 


 

 
ي مجموع      ات تق      سیم التلامی      ذ إل       

لاكت  ساب مھ  ارة الاس  تعانة ب  صندوق   
  .الفھرس  

 

   الفھرسة ( بطاقة الفھرس.   (  
   السلسلة.  
   الطبعة.  

 
 

 
   المرجع.  


 

     مدخل البطاقة.  
    بطاقة المؤلف.  
    بطاقة العنوان.  




 
 

 
 

   المناظرة.  


  
   
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 
 

 

 
 

   

 
عم  ل    مجموع  ات إل  ىتق  سیم التلامی  ذ  

و ترتیب  تنظیم   لإعادة )ورش نشاط   (
  كتب المكتبة

 
 

    
عم  ل    مجموع  ات إل  ىتق  سیم التلامی  ذ  

ترتی       ب  ةلإع       اد) ورش ن       شاط ( 
   .صندوق الفھرس


 

  و ترتیب بطاقاتالفھرسة أھمیة  .  
  امج  ب  رإع  داد ص  حیفة ح  ائط و إع  داد

   للمكتبةإذاعة

 
 


     تخ  دم الم  نھج الألبوم ات  بع  ض إع داد 

  الدراسي


 

  عل     ى مفھ     وم  المن     اظرة و التأكی     د 
   المكتبةأصدقاء جماعة أنشطة

 

 ملخ  صات ل  بعض موض  وعات   إع  داد 
لھ  ا   و الت  ى تت  وفر   الدراس  ي الم  نھج  

 لغ  ة ،عل  وم ( بالمكتب  ة كت  ب اثرائی  ة  
  )عربیة 

 

 كراسة ثمرة القراءة و البومات إعداد 
 و الدراسيلبعض موضوعات المنھج 

 التى تتوفر لھ ا كت ب اثرائی ة بالمكتب ة          
  )دراسات اجتماعیة ( 

 
 

 

 

جم    ع معلوم    ات ح    ول موض    وعات    
         معین    ة م    ن م    صادر مختلف    ة مث     ل    

  ،ف  ال     صح،  المج     لات  ،الكت     ب ( 
للتعری    ف ا  تمھی    دً)ش    بكة الانترن    ت 

   للبحثالإعدادبكیفیة 

 

   ترتی       ب، أنواعھ       ا:  الق       وامیس  
   كیفیة استخدامھا، محتواھا

 
 

    و الف   رق ب   ین الق   وامیس: المع   اجم 
  المعاجم




 
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 
 

   

   اس     تخدامھا ، أھمیتھ     ا: الأط     الس 
    لھاأمثلھ،

 

 
 مجموع      ات إل      ىتق      سیم التلامی      ذ  

 للاط    لاع عل    ى المراج    ع ال    سابقة و 
  . كیفیة الاستفادة منھا

   
 

  المعلوماتأوعیھ   
  فرع اللغات .  

 
 

    البحتةالعلوم  
  العلوم التطبیقیة .  

  داب اللغاتآ.   
  التراجم .  

 
 


   المطویة .  





 

    المطوی     ة إع     دادالتعری     ف بكیفی     ة        
  )مجلة   ربع    ساعة ( 

 
 أص     دقاءالتعری    ف بن     شاط جماع    ة    

اخ  صائى  جماع  ة م  ساعدو ( المكتب  ة 
  )المكتبة 

      التعری        ف بم        صادر المعلوم        ات
   .ارتھاالمسموح باستع

 
 

 

     الت  دریب عل  ى س  رعة الح  صول عل  ى
   .الكتاب باستخدام بطاقة الفھرس

 

   
 
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 
 

 

 
 

   

     المكتب  ة إل ى اص طحاب الط لاب الج  دد 
   والتعرف على محتویاتھا

 
 


 

 
  المكتب  ة م  ن أص  دقاءت  شكیل جماع  ة   

 فروعھ ا  الطلبة الجدد وتوزیعھم عل ى    
  .المختلفة طبقا  لمیولھم 


 

  العشري يتصنیف دیو  
      الفھرس   ة والت   دریب عل   ى اس   تخدام

  بطاقات الفھرس

 
 

  
  المكتبة  الكتاب ، مفرداتأجزاء  

 

   الخارجیةارةالاستعخطوات   

 
،  التعری ف ببطاق ة الفھ رس الم  صنف    

 كیفی  ة ترتیبھ  ا ف  ى ص  ندوق    أھمیتھ  ا
  الفھرس

 

 مجموع      ات إل      ىتق      سیم الط      لاب  
وتدریبھم على كیفیة سرعة الح صول     
على كتب فى فروع المعرفة المختلف ة    

  .المصنف الفھرس  ببطاقة بالاستعانة

 
 

 

 

 يأساس      المكتب     ة كم     صدر  أھمی     ة 
 للح صول عل ى المعلوم ات  وذل ك م  ن    

   المعلومات المت وفرة بھ ا     أوعیةخلال  
  . والاورقیة ورقیةال


 

      بح ث بطریق ة      إع داد التعریف بكیفی ة  
  .علمیة صحیحة

   التمیی   ز ب   ین الملخ   ص والبح   ث م   ن 
  .حیث الشكل والمضمون

    الدوریة والكتابالتمییز بین.   

 
 

 

      التمیی     ز ب     ین ال     رقم الع     ام ، رق     م
  .التصنیف ، الرقم الخاص

  

   

 
        روع المعرف   ة ف   ى   التعری   ف ب   أھم ف


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 
 

   

ل            سفة الف  ، ٠٠٠المعارف العامة 
   .٢٠٠ دیانات ،  ال١٠٠

 
ی   ز ی المكتب   ات والتمب   أنواعالتعری   ف  

المكتب   ة المدرس   یة ، مكتب   ة   ( بینھ   ا 
  )المادة ، مكتبة الفصل 

 
 

 

 المكتب   ات والتمیی   ز ب   أنواعف ی   التعر 
لعام     ة ، المكتب     ة المكتب     ة ا( بینھ    ا  

، الخاص     ة ، المكتب     ة المتخص     صة   
   .)المكتبة القومیة 

 

 

 ف    ى أبح    اث بإع   داد تكلی   ف الط    لاب   
الموض   وعات ذات ال   صلة بالمن    اھج   

 ب       الفھرس بالاس       تعانةالدراس       یة 
  .المصنف

  ط لتاریخ الكتاب مبسزموج.   

 
 م   ن أخ   رى أن   واعالتعری   ف ب   بعض   

 الموس      وعات ودوائ      ر  :المراج      ع 
   .المعارف

 
 


 

  م   ن أخ   رى أن   واعف ب   بعض ی   التعر 
  .الإحصائیات ، الأدلة: المراجع 


 

   ق  صة الطباع  ة وتطورھ  ا حت  ى ظھ  ور
  .الكمبیوتر

 
ورش (  مجموعات إلىتقسیم الطلاب  

 ملخ  صات بإع  دادوتكل  یفھم ) ن  شاط  
  . أبحاثو

 
ورش ( مجموع ات  إل ى تقسیم الطلاب   

 مجلة المكتبة بإعدادوتكلیفھم ) نشاط 
  ، مطویات

 
 


 

 
ورش (  مجموعات إلىتقسیم الطلاب  

،   من  اظره بإع  دادوتكل  یفھم )  ن  شاط 
   .لمكتبة اإذاعةبرامج 

 

  
 
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 
 

 

 
 

   

 
 لإعادة مجموعات إلىتقسیم الطلاب  

تنظیم و ترتیب مجموعات المواد 
   .بالمكتبة

 
 


    

 لإع ادة  مجموع ات   إل ى تقسیم الطلاب    
تنظ   یم و ترتی   ب البطاق   ات ب   صندوق   

   .الفھرس

 

  تب على الرفوف طبقا لخطة ترتیب الك
   .التصنیف و اسم المؤلف

  المكتباتأنواع .   

 
 


    المراجع.   

 

  یز بین مصادر المعلومات یالتم
   .الورقیة و اللاورقیة

 
 فروع المعرفة فى قسم بأھمالتعریف  

 العلوم ، اللغات ،ة العلوم الاجتماعی( 
  )البحتة 

 
:  للكتاب أخرى بأجزاءالتعریف  

 ،الھوامش ،  الرسوم ،الخرائط 
     الملاحق،الجداول 

 
 

 

   قائمة ،التعریف بقائمة المحتویات  
   .  قائمة المراجع ،المصادر 

 

   و أنواعھ     اات و التعری     ف بالك     شاف 
  الأعلام  ،البلدان ،  المواقع :  الأسماء

      ـ   أمثل ة : التعری ف بال دوریات العام ة 
   .أھمیتھا

    التعری    ف بال    دوریات المتخص    صة :
   .أھمیتھا ـ أمثلة

 
 

 

 
 البحث إعدادالتعریف بكیفیة  

 الأبحاث مع تنفیذ بعض الجماعي
  .ة المختلفة الدراسی التى تخدم المواد

  

   
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 
 

   

 
ز ب  ین ال  دوریات و المراج  ع و   ی  التمی 

كیفی      ھ الاس      تفادة منھ      ا كم      صدر   
   .للمعلومات

 
 من أخرى أنواع التعریف ببعض 

 ،الكتب السنویة (  جعالمرا
   . )الإرشادیة الموجزات

 
 


 

 
 مجموع    ات و إل    ىتق    سیم التلامی    ذ   

توزی  ع بع  ض المراج  ع للتع  رف عل  ى   
   . و كیفیة استخدامھاأنواعھا

 

   كیفیة تنفیذھا،مفھومھا : الندوة .   
   كیفیة تنفیذھا ،  مفھومھا: المحاضرة  

 

 :  الأجھزةالتدریب على استخدام  
المواد السمعیة و البصریة و 

اسطوانات   وةیالتعلیمالمصغرات 
  .الحاسب المتوفرة بالمكتبة 

 
 


 

 

 مجموعات إلىتقسیم التلامیذ  
للمحافظة على مقتنیات المكتبة مثل 
فحص الكتب و عزل الكتب الممزقة و 

   تجلید و ترمیمإعادة إلى التى تحتاج

 

 

تكلیف التلامیذ بجمع معلومات  
مطورة حول موضوعات معینة من 

 ، دوریات ،كتب ( مصادر مختلفة 
 تمھیدا  )صائیةإح ، خرائط ،نشرات 
  . معلومات المكتبة  أرشیفلتنفیذ  

    فی ة تنفی ذه و    و كی بالأرش یف التعریف
   . و تنسیقھترتیبھ

   و المكتبيالتعریف بمعارض النشاط 
  .ا  ـ  محتویاتھاإعدادھكیفیة 

 
 

 

 
   مجموعات عمل إلىتقسیم الطلاب  

للمشاركة فى  عمل ) نشاط ورش ( 
  . المكتبة لأنشطة الختاميالمعرض 

 

   
  



 ٨٠

 
 

 

 
 

   

   ورش ( تقسیم الطلاب إلي مجموعات
  دة تنظیم وترتیب المكتبة لإعا) نشاط  

 
 

  
 

الت     دریب عل     ي اس     تخدام الأجھ     زة   
السمعیة والب صریة واس تخدام ب رامج     
الكمبی   وتر ف   ي الخ   دمات والأن    شطة    

  .المكتبیة 



 

    صنیف مراجع  ة عام  ة عل  ي أھمی  ة الت
  .والفھرسة 

   الكتاب ، المرجع : التأكید علي مفھوم
  . ، الدوریة ، الألبوم 

 
 

  
    الن      دوة ، : التأكی      د عل      ي مفھ      وم

  .المحاضرة ، المناظرة ، الأرشیف

 

 
قائم        ة : التأكی       د عل       ي مفھ       وم     

ر ، المحتوی       ات ، قائم       ة الم       صاد  
  .الكشاف 

   التمیز بین البحث والمقال   .  

 

ورش ( تقسیم الطلاب إلي مجموعات  
لإع      داد مق      الات ل      بعض  ) ن      شاط 

الموض    وعات الت    ي تث    ري الم    نھج    
  .الدراسي 

 
 

 

       ، التعری  ف ب  أھم ف  روع ق  سم الفن  ون
الآداب ، التاریخ والجغرافیا والتراجم   

 

 

التعری    ف والتطبی    ق العمل    ي لكیفی    ة  
البح  ث ف  ي المع  اجم العربی  ة القدیم  ة       

مختار الصحاح ، المصباح المنیر ،      ( 
  ... )المعجم الوجیز 

 
ورش ( تقسیم الطلاب إلي مجموعات  

 للاستفادة م ن    لإتاحة الفرصة ) نشاط  
  برامج المكتبة المتاحة علي الكمبیوتر

 
 


 

       الت    دریب عل    ي كیفی    ة البح    ث ف     ي
 ودوائ   ر المع   ارف ، مع   اجم راج   عالم


 
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 
 

   

  البلدان

 
بعمل وس ائل   ) ورش النشاط   ( تكلیف   

إی  ضاحیة مب  سطة لكیفی  ة البح  ث ف  ي    
  بعض أنواع المراجع 

   
     التعریف بالقوائم الببلیوجرافیة  

          كیفی    ة إع    داد ببلیوجرافی    ة مب    سطة
  )  .بیانات الوصف المادي بھا ( 

 
 

 
 

ببلیوجرافی     ا الت    دریب عل     ي إع    داد    
ل  بعض الم  ؤلفین بالاس  تعانة بفھ  رس   

  المؤلف






 

 

ورش ( تقسیم الطلاب إلي مجموعات  
 :لتنفیذ الآتي ) نشاط 
o  إع     داد ببلیوجرافی     ا مب     سطة

للكت     ب الت     ي تث     ري م     نھج    
  التاریخ 

 
o  إع     داد ببلیوجرافی     ا مب     سطة

ب الت     ي تث     ري م     نھج   للكت     
  الجغرافیا 

 
o    إع    داد ببلیوجرافی    ة مب    سطة

للكتب التي تثري منھج العل وم    
.  

 
 

 

 
o    إع    داد ببلیوجرافی    ة مب    سطة

للكتب الت ي تث ري م نھج اللغ ة         
  .العربیة 


 

 

تكلیف ورش النشاط بنشر وتوزیع ما    
ع    داده م    ن ببلیوجرافی    ا عل    ي   ت    م إ

المعلمین ، الطلاب ، مكتبات الف صول       
  .، مكتبات المواد   

 
أبحاث جماعیة وتجمیع مواد أرشیفیة  

للأح    داث الجاری    ة لتزوی    د أرش    یف   
  .المكتبة  

 
 


 

      تكلی     ف جماع     ة أص     دقاء المكتب     ة
وورش الن     شاط للإع     داد للمع     رض  


 
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 
 

   

  .امي للأنشطة المكتبیة الخت
    ع      رض الأن      شطة تح      ت إش      راف

  .أخصائي المكتبة 
   

 
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  
 

 

 
 

  

 

إع  داد ك  شوف بأس  ماء وف  صول الط  لاب ال  راغبین ف  ي      
 .اختیار نشاط المكتبة والإطلاع 

ش   رح وتوض   یح م   وجز لأن   شطة المكتب   ة والمھ   ارات      
  المكتبیة

 
 

  
 

لإع  ادة ) ورش عم  ل ( تق  سیم الط  لاب إل  ي مجموع  ات    
الكت  ب ، بطاق  ات الفھ  ارس ،   ( ة تنظ  یم وترتی  ب المكتب    

  ) الأثاث ، وسائل الإیضاح 

 

 :مراجعة عامة علي ما سبق دراستھ  
o      الاس  تعارة الخارجی  ة ونوعی  ة الكت  ب الم  سموح

 .باستعارتھا 
o  كت    ب ، : أوعی    ة م    صادر المعلوم    ات الورقی    ة

دوری   ات ، مراج   ع والتمیی   ز بینھ   ا والم   صادر      
  عیة البصریة السم

 

مراجع  ة عام  ة عل  ي كیفی  ة ترتی  ب الكت  ب عل  ي الرف  وف   
ح  سب أرق  ام الت  صنیف ث  م الح  روف الھجائی  ة المدون  ة     
عل   ي كع   ب الكت   ب وتقی   یم الط   لاب م   ن حی   ث س   رعة     

  الحصول علي الكتاب 

 
 

  

 
 كیفیة إعداد ببلیوجرافیا 

تكلی  ف الط  لاب بإع  داد ببلیوجرافی  ا لخدم  ة وإث  راء م  نھج       
  تاریخ بالإستفاده من فھرس العنوان والفھرس المصنفال

 

 :التعریف ببعض مفاھیم المصطلحات المكتبیة  
o      رقم الإیداع 
o   المكتبة القومیة 
o  المكتبة الشاملة 
o المكتبة الرقمیة  

 

التعری  ف بالتفریع  ات الدقیق  ة لأق  سام المع  ارف العام  ة        
والت  دریب عل  ي اس  تخراج الكت  ب بالاس  تعانة   والفل  سفة 

ب  الفھرس الم  صنف وتكلی  ف الط  لاب بإع  داد ملخ  صات    
  وأبحاث من قسم الفلسفة 

 
 

 

    ت  دریب الط   لاب عل   ي كیفی   ة اس   تخدام والاس   تفادة م   ن
القوامیس ، المع اجم ، الموس وعات       (المراجع المختلفة   
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 
 

  

، الأط  الس ، الم  وجزات الإرش  ادیة ، الكت  ب ال  سنویة ،   
 ) .الأدلة 

تكلیف الطلاب بإعداد بطاقة لوص ف وكیفی ة البح ث ف ي             
  .المرجع الذي تدرب علیھ وجمعھا وتقییمھا 

  
التعری  ف بالتفریع  ات الدقیق  ة لف  رع العل  وم الاجتماعی  ة      

وال   دیانات ویطل   ب م   ن الط   لاب إع   داد أبح   اث فردی   ة     
  .وجماعیة وملخصات في الفرعین المذكورین 

 
 شرح لبعض المصطلحات  

o علامات الترقیم 
o  تدمد-تدمك   

 

كیفی  ة إع  داد مجل  ة ح  ائط بطریق  ة ص  حیحة م  ن حی  ث         
مواعی   د ص   دورھا ، الإخ   راج الفن   ي ، ع   دد الأعم   دة ،  

أخب    ار المكتب    ة ، المق    ال ،  : التروی    سة ، محتویاتھ    ا  
الح   دیث ال   صحفي والمعلوم   ات والتحقیق   ات الم   زودة    

  .بالصور والموثقة 
   تكلیف الطلاب بإعداد مجلات الحائط وتقییمھا  

 
 

   مراجعة علي كیفیة إعداد الببلیوجرافیا 
  تكلیف الطلاب بإعداد ببلیوجرافیا لخدمة منھج الأحیاء  

   

 

 .مراجعة علي أنواع الفھارس  
فك  رة م  وجزة ع  ن   : ف بالفھرس  ة الموض  وعیة   التعری   

قائمة رؤوس الموضوعات وأھمیتھا في استخدام رأس       
الموضوع المق نن المناس ب واس تخدامھ كم دخل لبطاق ة          

  الفھرس الموضوعي 

 
إعداد ببلیوجرافیا لخدمة وإث راء م نھج الجغرافی ا وذل ك        

المؤل    ف ، الم    صنف ، ( باس    تخدام بطاق    ات الفھ    رس 
  ) ، الموضوعي العنوان 

 
 

 

 

تنفی  ذ ن   شاط جم  اعي م   ن خ   لال إع  داد برن   امج إذاع   ة     
المكتب  ة بطریق  ة ص  حیحة م  ن حی  ث المحت  وي وتوثی  ق    

المقدم    ة ، أخب    ار المكتب    ة ، أض    ف إل    ي  ( المعلوم    ة 
  ... ) معلوماتك ، الأحداث الجاریة 

 
  

 شرح لبعض مصطلحات المكتبة  
o التقدیمالمقدمة ـ  
o عنوان الغلاف ـ العنوان المختصر  
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 
 

  

 
اللغ  ات ، العل  وم ( التعری  ف بالتفریع  ات الدقیق  ة لق  سمي  

والت   دریب العمل   ي علیھ   ا م   ن خ   لال س   رعة   ) البحت   ة 
  .الحصول علي الكتاب من علي الرف 

      تكلیف الطلاب بإعداد أبحاث وملخصات وببلیوجرافی ات
  .والقومیة لبعض المناسبات الدینیة 

  

 شرح لبعض المصطلحات المكتبیة  
o   العن  وان الأص  لي ، : ص  فحة العن  وان ومحتواھ  ا

 .العنوان الموازي ، العنوان الفرعي 
o  السلسلة.  

 

 مراجعة علي أجزاء الكتاب  
 مفھوم المناظرة ، المحاضرة ، الندوة  
ض    وعات الأح    داث  تنفی    ذ لن    شاط المن    اظرة لأح    د مو   

  .والقضایا الجاریة 
       یق  وم الط  لاب بإع  داد ببلیوجرافی  ة بالاس  تعانة ببطاق  ات

  الفھرس في أحد موضوعات الأدب العربي المقررة 

 
المؤل  ف والأس  ماء العربی   ة   : ش  رح لم  داخل البطاق  ات     

 القدیمة والأجنبیة ، الھیئات 
  .البطاقات التطبیق العملي من خلال الإطلاع علي  

 
 

 

 

 :شرح لبعض المصطلحات المكتبیة  
o تبصره 
o حقوق الطبع 
o النسخ 
o العناوین 
o الجزء ، المجلد  

   

 
  
 

 
 
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 
 

 

 
 

  

 

إع  داد ك  شوف بأس  ماء وف  صول الط  لاب ال  راغبین ف  ي      
اختی  ار ن  شاط المكتب  ة كن  شاط ترب  وي وش  رح لأن  شطة      
المكتب  ة وأھمی  ة المھ  ارات المكتبی  ة ف  ي إع  داد الط  لاب    

  .والتھیئة للتعلیم الجامعي الذي یعتمد علي البحث 
 

 
  

 
لإع  ادة ) ورش عم  ل ( تق  سیم الط  لاب إل  ي مجموع  ات    

الكت  ب ، بطاق  ات الفھ  ارس ،   ( تنظ  یم وترتی  ب المكتب  ة   
  ) الأثاث ، وسائل الإیضاح 

 

 :مراجعة عامة علي ما سبق دراستھ  
o  تصنیف. 
o  فھرسة. 
o     المراج       ع وال       دوریات وأھمیتھ       ا كم       صدر

  .للمعلومات 
   مراجع  ة عل  ي الفھ  ارس وأنواعھ  ا وأھمیتھ  ا والتعری  ف

  .وأھمیتھا  ) بطاقة الإحالة ( بنوع آخر من البطاقات 

 
 

  

 

 :التعریف ببعض المصطلحات المكتبیة  
o  المستخلصات. 
o  الاختصارات. 
o  قائمة المحتویات. 
o  قائمة المصادر.  

 

لیوجرافیا بالاس تعانة ب الفھرس     مراجعة كیفیة إعداد البب    
 المصنف والموضوعي 

تكلیف الطلاب بإعداد ببلیوجرافی ا لخدم ة وإث راء م نھج         
  .الكیمیاء 

 
 :تنمیة مھارات الحوار  

o    یت رك  ( تقسیم الطلاب إلي فریقین لتنفیذ من اظرة
  )  للطلاب حریة اختیار الموضوع 

 
 

 

 

 ب  ھ وأنواع  ھ      مراجع  ة عل  ي مفھ  وم الك  شاف والتعری  ف   
ك  شاف المؤل  ف ، العن  وان ، أس  ماء ، مواق  ع بل  دان ،    ( 

 ) أعلام 
تدریب الطلاب عملیًا من خلال الكتب التي تحت وي عل ي          

  كشافات
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 
 

  

  
م   ع ) أدب اللغ   ات ( التعری   ف ب   الفروع الدقیق   ة لق   سم    

الشعر ، النث ر ، الق صة   ( توضیح الأشكال الأدبیة للغات    
  )  .، الخطابة 

 

 :شرح ومراجعة لبعض المفاھیم والمصطلحات  
o  الملاحق. 
o  طبعة منقحة. 
o  طبعة معدلة. 
o  الحواشي.  

 

 :كیفیة كتابة قصة قصیرة  
o       ی شرح الأخ صائي ال شروط الفنی ة الت ي یج  ب أن

 .تنطبق علي القصة القصیرة 
  صیرة یترك للتلامیذ حریة كتابة بعض القصص الق 

 

التق    اویم ، ( التعری    ف ب    أنواع أخ    ري م    ن المراج    ع     
) الحولی  ات ، مع  اجم البل  دان ، الق  وامیس المتخص  صة    

وت دریب الط لاب ف ي التع  رف علیھ ا م ن خ لال المراج  ع       
  . المتوفرة بالمكتبة 

 
 

 
 

    الاس  تعانة ب  الفھرس الم  صنف والموض  وعي ف  ي إع  داد
  م النفس  ببلیوجرافیة تخدم وتثري منھج عل

   

 

 :شرح ومراجعة لبعض المصطلحات  
o  كعب الكتاب 
o قائمة المحتویات 
o  الإھداء ـ التقدیر  

    الاس  تعانة ب  الفھرس الم  صنف والموض  وعي ف  ي إع  داد
  ببلیوجرافیة لخدمة منھج الفیزیاء  

 
 

 

 
الت  اریخ والجغرافی  ا  ( التعری  ف ب  الفروع الدقیق  ة لق  سم    

مع التعریف بمعاجم البلدان ـ مع اجم الإع لام    ) والتراجم 
  وكتب التراجم والأطالس   

 

مراجع    ة أرش    یف معلوم    ات المكتب    ة وإع    ادة ترتیب    ھ   
وتنمیتھ ومتابعة تزوی ده بق صاصات الجرائ د والمج لات       

حصائیات ، النشرات ، الرسوم البیانیة ، الخ رائط ،         والإ
  .الرسوم 

 
 

     الحك  م عل  ي ص  لاحیة   رش  رح وتعری  ف الط  لاب بمع  ایی 
الموض   وع ، الأس   لوب ، المؤل   ف ، الناش   ر ، : الكت   اب 
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 
 

  

  . تاریخ النشر 

 
 التعریف بفن كتابھ المقال والتمییز بینھ وبین البحث  
ت وأبح اث ف ي موض وعات      تكلیف الط لاب بإع داد مق الا       

  .مختلفة وتقییمھا 
    إعداد مجلة حائط من قبل الطلاب وتقییمھا .  

      مراجع ة عل  ي أس س تق  یم الكت  اب وتوزی ع بع  ض الكت  ب
  . علي الطلاب لمحاولة تقییمھا 

 
الاس   تعانة بفھ   رس المؤل   ف ف   ي إع   داد ببلیوجرافی   ات    

... أنیس منصور ، طھ حسین     " شاھیر الكتاب   لبعض م 
  . وتقییمھا ) 

           مراجع ة عل ي كیفی ة إع داد مع رض للمكتب ة م ن حی ث :
  تحدید الموعد ، المكان ، الدعوات ، محتویاتھ ، تنسیقھ 

 
 

 

         الإع   داد للمع   رض الخت   امي لن   شاط المكتب   ة وتكلی   ف
  .الطلاب بتجمیع الأنشطة المختلفة وتنسیقھا 

 
  
  

 
  
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
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 
 المدارس الثانویة إلى الاستفادة من مصادر المكتبة    فيتھدف حصة المكتبة      

ومقتنیاتھا بما یحقق الأھداف التعلیمیة وطموحاتھا مع التركیز على خدمة المن اھج     
مق  ام الأول وی  تم تعری  ف وت  دریب الط  لاب عل  ى المھ  ارات المكتبی  ة    الف  يالدراس  یة 
ت  م دراس  تھ لخدم  ة   خ  لال الع  شر دق  ائق الأول  ى للح  صة ث  م ی  تم تطبی  ق م  ا    اللازم  ة 

  ٠المناھج الدراسیة بالتعاون مع مدرسي المواد المختلفة 
نظام الدراسة لطلاب الصفین الأول والثاني الثانوي العام فقد صدر أما بشأن 

   :القراران الوزاریان الآتیان لھا 
ü  ب  شأن نظ  ام الدراس  ة لط  لاب ٢٧/٦/٢٠١٢ بت  اریخ ٢٧٣الق  رار ال  وزاري رق  م 

 الصف الأول الثانوي العام 
ü  ب  شأن نظ  ام الدراس  ة لط  لاب ٢٧/٦/٢٠١٢ بت  اریخ ٢٧٤الق  رار ال  وزاري رق  م 

  الصف الثاني الثانوي العام 
 

 
 ت  وفیر ف  ي المكتب  ة ومدرس  ي الم  واد المختلف  ة يأخ  صائ ب  ین التع اون والتن  سیق  . ١

  ٠ یقومون بتدریسھا التي للمناھج ھثرائیإمواد 
 تخ دم ك ل م ادة أو م نھج عل ى ح دة وإع داد الق وائم             الت ي  ھرائی  ثحصر الم واد الإ    . ٢

  ٠الببلیوجرافیة الخاصة بكل منھا وإحاطة مدرسي المواد بھا كل فیما یخصھ 
   : التالي المكتبة على النحو يأخصائومدرسي المواد تحدید الأدوار لكل من  . ٣
 

 بالمحتویات الرئی سیة لم واد المكتب ة ومقتنیاتھ ا وخ دماتھا م ن حی ث              الإلمام  
 وإعداد والتوجیھ والمراجع والاستخلاص والتكشیف الإرشاد الفني وخدمات الإعداد

  ٠ الدراسیة  دعم المناھجفيالبحوث والمقالات للاستفادة منھا 
 
ü       إلی ھ التعرف على المناھج الدراسیة للمواد المختلفة وتحلیلھا وتحدید ما تحت اج 

  من مواد ومصادر معلومات مسانده بالمكتبة وخطة كل مدرس والتنسیق بینھا 
ü ثرائیة مع إعداد مستخلص لكل مادةئم الببلیوجرافیة لھذه المواد الإإعداد القوا.    
ü      خدم  ة المن  اھج  ف  ي ت  سھم الت  يإع  لام المدرس  ین برص  ید المكتب  ة م  ن الم  واد 

  ٠والمواد الجدیدة 
ü        إعداد المكتبة كورشة دراسیة وبحثیة لإكساب الطلاب مھارات البحث والاط لاع

  ٠وسائر المھارات المكتبیة 
ü  ٠إعداد سجل لحصة المكتبة وخدمة المنھج یوضح بھ طریقة تنفیذھا  
ü   ص الذي تم وضعھ بمعرف ة لجن ة المكتب ة واعتم اده م ن إدارة      تنفیذ جدول الحص

  ٠ مكان واضح وإخطار مدرسي المواد بصورة منھ فيالمدرسة وإعلانھ 
 
 



 ٩٠

 
راد تدری سھ ویتأك د م ن وج ود     یقوم الم درس بتحدی د عناص ر الموض وع الم            . ١

 ف ي ا اخصائى المكتب ة وت سھم     أعدھ التيوالمصادر المكتبیة المختلفة     الكتب
  ٠إثراء وخدمة موضوع الدرس 

  ٠تحدید الأھداف المعرفیة والوجدانیة للدرس  . ٢
  .ثرائیة من مصادر المكتبةتحدید مفاھیم ومحتویات الموضوع والمواد الإ . ٣
یق وم الم درس بوض ع مجموع ة م  ن الت ساؤلات تك ون بمثاب ة خط ة منھجی  ھ          . ٤

  ٠لوب لإثارة عقول الطلاب وتوجیھھا نحو المط
 الم صادر  إل ى  المكتب ة بإرش ادھم وت وجیھھم بكیفی ة الوص ول          أخ صائي یقوم   . ٥

 طریق ة تنظ یم الكت ب والم واد وخط ة        ،فھ ارس المكتب ة     (  تخدم الم نھج     التي
الكشافات ، القوائم الببلیوجرافیة الموضوعیة ،تصنیفھا على رفوف المكتبة    

  ) الخ ٠٠٠المستخلصات 
 فری ق عم ل م ن    أو تتك ون ك ل جماع ة    یتم تكوین جماعات من ط لاب الف صل        . ٦

 احد جوانب الموضوع ویك ون لك ل   في بالبحث   لیقوموا طلاب   ستة وأخمسھ  
جماعة أو فریق رئیس مسئول یقوم بتوزیع العمل وتحدید مسئولیة ك ل ف رد            

  ٠عن نقطھ فرعیة 
 النھای ة وص یاغتھا وتحدی دھا      ف ي الموضوع  / یتم تجمیع مقالات وملخصات      . ٧

   ٠فصلا أو جزء یكمل ھیكل الموضوع العام / ملخص / ل بحیث یعتبر كل مقا
تح  ت إش  راف المعل  م ث  م تجم  ع  / الملخ  صات / ت  تم مراجع  ة ودم  ج المق  الات  . ٨

  ٠حسب ترتیبھا وتحذف الإجراءات المتداخلة أو المتكررة 
 تحری ر المق الات بع د ض مھا       فيتعد قائمة بالمراجع أو المصادر المستخدمة        . ٩

 ٠خصائى المكتبة  سیاق واحد تحت إشراف افي
البح ث واعتم اد   /  المق ال  ف ي تشكل لجنة تحریر م ن الط لاب لإع ادة النظ ر           . ١٠

صیاغتھ النھائیة ووض ع مقدم ة ل ھ یتبعھ ا بی ان بمحتویات ھ وقائم ة بأس ماء             
  ٠ التحریر مع بیان المراجع والمصادر المستخدمة فيفریق العمل المشارك 

  الح  صة والعم  ل عل  ى ف  يت  سبھا الط  لاب  اكالت  يإثب  ات المھ  ارات المكتبی  ة  . ١١  
  ٠توجیھھا وتعدیلھا وتقویمھا 

 ،تكوین فریق البح ث والاط لاع    :  عليشملتتحدید أنشطة الدرس القادم و     . ١٢  
 عم   ل أرش   یف معلوم   ات  ، تع   الج موض   وع ال   درس  الت   يكتاب   ة ق   وائم الكت   ب  

صیة  القی  ام بمب  ادرات فردی  ھ وشخ  ،بالاس  تعانة بق  صاصات ال  صحف وال  دوریات 
  ٠لتنمیة الإبداع الفردي 

 إع   داد البح   وث ف   ي للم   شاركین ال   سنة أعم   التخ   صیص درج   ات م   ن  . ١٣  
  ٠والمقالات بالتعاون مع مدرسي المواد المختلفة 

 
 

 
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 
 حیث اشتملت عل ي  ٢٠١٢/٢٠١٣إعداد خطة المسابقات للعام الدراسي      تم    

  :المسابقات التالیة 
  .النموذجیة علي مستوي الجمھوریة قة المكتبات مساب  -١
   .نجوم المكتبة في القراءةمسابقة   -٢
  . تنمیة المھارات اللغویة مسابقة   -٣
  .     مسابقة القصة القصیرة -٤
   .مسابقة فرسان القراءة لطلاب التحدي  -٥
  .الأخصائي المثالي مسابقة   -٦
  ب بجمیع المراحل التعلیمیة المسابقة الثقافیة للقراءة الحرة للطلا    -٧

  

باعتبارھ ا   للمكتب ات المدرس یة    الرائ د  تأكید ال دور إلىالمسابقات ھذه  تھدف  
 ال تعلم داخ ل المجتم ع    اك ز محور ھام من محاور بناء الفرد المتعلم و مرك زًا م ن مر           

   :الآتيویتعین على توجیھ المكتبات تنفیذ المدرسي 
المدیریة التعلیمیة ت شمل  / مستوى الإدارة إعداد قاعدة بیانات شاملة على ال       -١

 الم سابقات المركزی ة والع ام ال ذي     ف ي  ش اركت  الت ي أسماء جمی ع الم دارس     
شاركت فیھ بالإضافة إلى المركز الذي حصلت علیھ وذلك بھدف عدم تك رار           

  ٠ منھا يلأالترشیح 
عق  د الم  سابقات عل  ى الم  ستوى المحل  ى  وت  شكیل لج  ان لتقییمھ  ا واختی  ار        -٢

 كل مرحلة تعلیمیة لتمثیل المدیریة على المستوى المركزي على        فيضلھا  أف
المدیری  ة  / ب  الإدارةا م  ن ح  ساب ح  صیلة المكتب  ات     ی  تم ال  صرف خ  صمً أن

  ٠التعلیمیة  
 ف   يز الط   لاب للم   شاركة  ی   حفت المكتب   ات لخ   صائیيلأالتوعی   ة الم   ستمرة    -٣

  .ى أم المركزي  تعقد سواء على المستوى المحلالتي المسابقات المختلفة
م  ن ال  سادة م  وجھي الم  واد المخت  صین بمعرف  ة توجی  ھ ع  ام        ت  شكیل لج  ان      -٤

 الط  لاب أعم  اللتق  وم بت  صحیح  الم  دیریات التعلیمی  ة  / المكتب  ات ب  الإدارات  
  ٠ لتمثل المدیریة على المستوى المركزي أفضلھاواختیار 

  ٠مختلفة  المسابقات الفيالتوعیة بضرورة مشاركة المدارس الخاصة   -٥
 لم  ا لھ  ا م  ن   المث  الي خ  صائيالأ م  سابقة ف  يخ  صائیین للم  شاركة ز الأی  حفت  -٦

  .مردود إیجابي علیھم 
  

                                                               
 

 

 
 
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 
 

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

 
المكتب    ات النوعی    ة ھ    ي مكتب    ات الإدارات والم    دیریات التعلیمی    ة وتتب    ع      

 المكتبات من الناحیة الفنیة وكذا المدیریات والإدارات من الناحیة الإداریة ، وتوجیھ
مكتب  ات مراك  ز الت  دریب والوس  ائل التعلیمی  ة وتتب  ع الإدارة العام  ة للمكتب  ات م  ن         

 ف ى تق دیم الخ دمات المكتبی ة للع املین بھ ذه المراف ق بم ا          إلىالناحیة الفنیة وتھدف    
یة یلبى متطلبات البحث والتطویر فى مجال التربیة والتعلیم ویستجیب لحاجات التنم   

  المھنیة والعلمیة 
  

تق  وم ك  ل مكتب  ة بإع  داد خط  ة عم  ل س  نویة وبرن  امج زمن  ي للتنفی  ذ ی  تم فی  ھ      
  :توزیع وقائع الخطة على مدار السنة وتشمل النقاط التالیة 

إعداد مشروع المیزانیة وتوزیعھا عل ى البن ود المختلف ة الخاص ة بالتزوی د ب المواد              -١
  .مكتبیة والأجھزة والإنفاق على خدماتھا وأنشطتھا على مدار العام ال

إعداد مقترحات تزوید المكتبة بمجموعات المواد م ن الكت ب والمراج ع وال دوریات                -٢
والأجھ   زة بن   اء عل   ى توجیھ   ات الم   وجھین الأوائ   ل والع   امین للم   واد الدراس   یة      

  .والأنشطة 
  ٠ت بالمكتبة الإعداد الفني لمصادر وأوعیة المعلوما  -٣
  ٠الخدمات والأنشطة الثقافیة والتربویة والبرامج المختلفة ومواعید تنفیذھا   -٤
  ٠الدورات التدریبیة للأخصائیین مع التركیز على برامج التدریب على الكمبیوتر   -٥
   الثانيوالتقریر الفترى ) ٢٠١٣ینایر(  الأول عن نشاط المكتبة يالتقریر الفتر  -٦

  العام    ة للمكتب    ات ب    صورة م    ن الخط    ة ل    ى أن ت    وافى الإدارةع) ٢٠١٣یولی    و( 
   الزمنيوالبرنامج 

 
 

 لائح  ة  بإص  دار ٢٢/١٠/٢٠٠٥ بت  اریخ ٣٣٩  رق  م ال  وزاريص  در الق  رار    
  .المدرسیة والنوعیة  المكتبــــات

 
  

تعتبر المكتبات ھي البنیة الأساسیة فى حفظ المعرف ة الب شریة وتی سیر س بل         
 إل ى  منھا ومن ھذا المنطلق فان م شروعات تط ویر ومیكن ة المكتب ات تھ دف        الإفادة

عة ف  ى تطبی ق اس  تخدام تكنولوجی  ا المعلوم ات حت  ى یمك  ن مواكب ة التط  ورات ال  سری   



 ٩٣

مج ال المعرف  ة الب شریة وبن  اء قواع د البیان  ات اللازم ة لأعم  ال الاس ترجاع وخدم  ة      
الم  ستفیدین ، ھ  ذا بالإض  افة إل  ى تنمی  ة مھ  ارات الع  املین ف  ى حق  ل المكتب  ات عل  ى    

  ٠استخدام التكنولوجیا الحدیثة 
  

  :المكتبات النوعیة من خلال یتم تنمیة الكوادر البشریة فى مجال   
عق   د الب   رامج التدریبی   ة المكثف   ة لتط   ویر مھ   ارات الأخ   صائیین وتزوی   دھم    -١

  ٠ تسھم فى رفع أدائھم التيبالمھارات والخبرات 
مث   ل الم   ؤتمر ( ح  ضور الم   ؤتمرات والن   دوات وورش العم   ل المتخص   صة    -٢

لم  صریة   لاخ  صائیى المكتب  ات والمعلوم  ات ال  ذي تعق  ده الجمعی  ة ا     الق  ومي
   . )والأرشیفللمكتبات والمعلومات 

عق   د اجتماع   ات دوری   ة للأخ   صائیین لل   رد عل   ى استف   ساراتھم ودراس    ة          -٣
  ٠المشكلات إلى تعترض سیر العمل 

  ٠التدریب على تكنولوجیا المعلومات واستخدام البرامج المتطورة   -٤
 

  ٠تحدید مواعید الدورات من خلال الخطة السنویة للتدریب   -١
تحدی  د مكون  ات ال  دورة التف  صیلیة والم  واد العلمی  ة بمعرف  ة الموج  ھ الع  ام          -٢

  ٠والموجھین الأوائل بالمدیریة والإدارات التعلیمیة 
 الاستعانة بالمحاضرین المتخصصین فى حقل المكتبات وإخطارھم قبل موعد  -٣

  ٠بدء الدورة بوقت كاف 
  ٠توزیع المادة العلمیة على المتدربین   -٤
  ٠متابعة إعداد قاعة المحاضرات بالتنسیق مع إدارة التدریب   -٥
  ٠ للدورة التدریبيإعداد جدول البرنامج   -٦
  ٠إخطار مسئول التدریب بأسماء المتدربین   -٧

 
  ٠لمكتبة سجل یومیة ا  -١
  ٠سجل المطبوعات الدوریة   -٢
  ٠سجل المترددین على المكتبة   -٣
  ٠سجل الاستعارة الخارجیة   -٤
  ٠سجل إحصاء النشاط المكتبي   -٥

 
  ٠سجل الوسائل السمعیة والبصریة   -١
  ٠سجل الندوات والمحاضرات   -٢
  ٠سجل قاعدة بیانات المكتبة   -٣

 
  ٠ملف الجرد السنوي والاستھلاك الاستبعاد   -١
  ٠ملف القوائم الببلیوجرافیة   -٢
  ٠ملف مواد أرشیف المعلومات   -٣



 ٩٤

  ملف الصادر  -٤
  ٠ملف الوارد   -٥
  ٠ملف مقترحات التزوید   -٦

 
ب  ات النوعی  ة بتق  دیم الخ  دمات  تق  وم المكتباللائح  ة وردت الت  ي جان  ب الخ  دمات إل ى 

  :التالیة 
  

شمل ھذه الخدمة استقبال القراء والرد على استف ساراتھم وإتاح ة الأوعی ة         ت  
المطلوبة للاطلاع وإكسابھم المھارات اللازمة لتحقیق التعامل الفعال م ع المقتنی ات    

وص  ول ال  دقیق ف  ى اق  ل وق  ت ممك  ن للمطب  وع المطل  وب  المتاح  ة بالمكتب  ة وكیفی  ة ال
وتوفیر خدمة الاستنساخ والتصویر ویتطلب ھذا النشاط إعداد الإحصاءات اللازم ة         
لتقییم تكرار الطلب على الأوعیة المختلفة  وإمك ان تك رار الن سخ لاس تیعاب طلب ات             

  ٠الاطلاع علیھ 
  

 المكتب  ة ب  الرد عل  ى استف  سارات الم  ستفیدین باس  تخدام ع  دة  يخ  صائأیق  وم   
  ٠مصادر مثل مجموعات المكتبة وقواعد البیانات المتاحة 

  
 إتباعیقوم اخصائى المكتبة بالإعلام عن مقتنیات وخدمات المكتبة من خلال            

  :مجموعة من الأسالیب تشمل 
ا وتغط ى أھ م الأح داث والانج ازات      ت صدرھا ش ھریً    التيالمكتبة  نشرة أخبار     -أ

  ٠ قامت بھا التي
  .)  المقتنیات وأشكالھا حسب أنواع( مقتنیات المكتبة نشرة تعریفیة ب  -ب
  .نشرات ببلیوجرافیة متخصصة   -جـ

وت  صدر طبق  ا لطل  ب الم  ستفید أو مجموع  ة م  ن الم  ستفیدین بھ  دف ح  صر       
  ٠ین یحظى باھتماماتھم المواد المكتبیة فى موضوع مع

  القصاصات الصحفیـــــــة  -د
 ت  رد للمكتب  ة وتغط  ى الت  يوھ  ى ق  صاصات مخت  ارة م  ن ال  صحف والمج  لات  

  قضایا تھم الدولة وتحظى باھتمام المستفیدین 
٤  

یق   وم اخ   صائى المكتب   ة بالاحتف   اظ بالاھتمام   ات الموض   وعیة للم   ستفیدین      
ی  رد للمكتب ة وی دخل ف ى نط اق اھتم امھم وھ  ذه       خط ارھم تلقائی ا أول ب أول بك ل م ا     لإ

  ٠ الإدارات والموجھین مدیريالخدمة تؤدى بصفة دوریة أساسیة للسادة 
  

 م  ع أوعی  ة  یھ  دف الاس  تخلاص إل  ى إعف  اء الم  ستفیدین م  ن م  شقة التعام  ل     
یقصد ب ھ تخل یص ھ ذه الأوعی ة م ن مظ اھر الح شو            و صليالأالمعلومات فى شكلھا    



 ٩٥

والتكرار واس تخلاص المعلوم ات المناس بة والتعبی ر عنھ ا بأق صى درج ات التركی ز               
  ٠والإیجاز 

  
  

 
یشرف على مكتبة الإدارة من الم ستوى الأول موج ھ أول المكتب ات ب الإدارة          -١

  ٠ والثالث الثاني الإدارة من المستویین وأقدم الموجھین على مكتبة
  یشرف على مكتبة المدیریة موجھ عام المكتبات أو الموجھ الأول بالمدیریة   -٢
 بالعم ل عل ى تنفی ذ ك ل     الثانويیقوم الموجھ العام أو الموجھ الأول أو موجھ       -٣

  ٠جاء بھذه النشرة كل فیما یخصھ ومتابعة إرسال التقریر الفترى  ما
  

 


 

تب  ین م  ن المتابع  ة المیدانی  ة وج  ود العدی  د م  ن الخلاف  ات ب  شأن إج  راءات            
ل ذا یتع ین عل ي الم سئولین      ،  التدریب مراكزاستبعاد بعض عناوین الكتب بمكتبات      

 ٢٢/١٠/٢٠٠٧ بتاریخ ٣٣٩رقم  بھذه المكتبات الالتزام بما ورد بالقرار الوزاري        
 ت شكیل لجن ة مكتب ة    فیم ا یخ ص   بشأن إصدار لائحة المكتب ات المدرس یة والنوعی ة        

لكل مكتبة من مكتبات مراكز التدریب برئاسة م دیر مرك ز الت دریب وع ضویة ثلاث ة          
 امق  ررً ویك  ون أخ  صائي المكتب  ة  مراك  ز الت  دریب والوس  ائل التعلیمی  ة م  ن م  وظفي 

أن م ن مھ ام ھ ذه اللجن ة اعتم اد      وم ن الم ادة ال سابقة     ) ھ ـ   ( ن د   للجنة كما ینص الب   
ق   وائم الكت   ب والم   واد الت   ي یقت   رح اس   تبعادھا ف   ي إط   ار عملی   ة التنقی   ة الدوری   ة  

  .لمجموعات المواد 
وبناء علي ما سبق فإنھ یتعین علي لجنة المكتبة فح ص ومراجع ة العن اوین        

  :المقترح استبعادھا مع مراعاة الآتي 
 لبعاد عدد كبیر من الكت ب حت ى لا یت سبب ھ ذا الاس تبعاد ف ي الإخ لا           عدم است  . ١

 .بالرصید الفعلي لكتب المكتبة 
 .أن یتم الاستبعاد علي فترات زمنیة متباعدة لإتاحة فرص للتجدید والإحلال  . ٢
ألا یكون من بین الكتب المستبعدة كتب تاریخیة وجغرافیة أو سیرة ذاتی ة أو        . ٣

وعیة من الكتب لا تتقادم مادتھا العلمی ة ویوص ي      كتب أدبیة حیث أن ھذه الن     
 .بتجلیدھا وصیانتھا 

ف ي حال  ة وج  ود ع  دد كبی  ر م  ن الن سخ المك  ررة م  ن العن  وان الواح  د یوص  ي     . ٤
م  ن ع  دد الن  سخ ویف  ضل الت  صرف ف  ي      % ٢٥بالاحتف  اظ بم  ا لا یق  ل ع  ن    

المتبقي من النسخ عن طریق نقل العھدة إلي احدي مكتب ات مراك ز الت دریب          
 .بة المدیریة أو الإدارة التعلیمیة  أو مكت

مرف ق بھ ا الك شوف المعتم دة م ن لجن ة المكتب ة          یتم تسلیم الكتب الم ستبعدة       . ٥
ا ومدیر المركز إلي أمین توریدات المركز لاتخاذ إجراءات التخلص منھا وفقً

  . للوائح المخزنیھ المتبعة 



 ٩٦

ومی ة ب الخط   یتعین علي أخصائي المكتبة شطب عناوین ھذه الكت ب ب دفتر الی       . ٦
 .الأحمر مع تدوین سبب وتاریخ الاستبعاد بخانة الملاحظات 

یتم الاحتفاظ ب صورة م ن مح ضر الاس تبعاد والك شوف المرفق ة ض من مل ف                 . ٧
الاس  تبعاد بالمكتب  ة م  ع ملاحظ  ة أن الكت  ب الم  ستبعدة لا ت  دخل ض  من ن  سبة    

  .الجرد السنوي المسموح بھا 
                                                              

                                                               
 

 
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 ٩٨

      
 

 
 

    
 

 
ینص البند السادس عشر من لائحة المكتب ات المدرس یة والنوعی ة ال صادرة          

یج  ب إج  راء ج  رد  عل  ي ان  ھ   ٢٢/١٠/٢٠٠٧ بت  اریخ ٣٣٩القرار ال  وزاري رق  م ب  
س  نوي لتجھی  زات المكتب  ة المدرس  یة م  ن م  واد مطبوع  ة وغی  ر مطبوع  ة وأث  اث         

الواردة وأجھزة الاستماع والعرض وغیرھا ، ویتم الجرد طبقًا للأحكام والإجراءات 
  .بنص المادة 

  :سادة تم تشكیل لجنة الجرد من الوبناء علي ذلك 
    
١        
٢        
٣        
٤        

 من واقع الرفوف على الرصید المثبت بدفتر الیومیة تب ین    الفعليوبمطابقة الرصید   
   :یلي للجنة ما

  : رقم بالیومیة آخر  -
   :)تالف / فاقد ( جملة المخصوم والمعتمد بالجرود السابقة   -
  : سقطت سھوا قامأر  -
   كتابا               :) أخرى لأسباب( كتب استبعدت   -
  كتابا:                     جملة المخصوم -
  كتابا:                       جملة الإضافة -
  كتابا      : قبل الجرد الفعليالرصید       -

  /   /الموافق        اعتبارا من یومدرسةوقد قامت اللجنة بجرد مكتبة الم
ا عل    ى الواق   ع الموج    ود  ا فعلیً    ج    ردً/    /                المواف   ق         یوم    إلى

  .بالمكتبة 
   : يوكانت نتیجة الجرد كالآت

  كتابا:                                 رصید المكتبة 
  وثمنھا%          بنسبة  كتابا     :الكتب المفقودة   
  وثمنھا%         سبة  بن  كتابا     :الكتب التالفة      

  : ثمن الكتب المفقودة والتالفة يإجمال



 ٩٩

 س وء  أو الإھمال الكتب المفقودة والتالفة لم تكن نتیجة أنوقد تأكدت اللجنة  
 وھ ذه  الت داول والاس تعمال   نتیج ة كث رة    وإنم ا الاستخدام من جانب اخصائى المكتبة      

 أو الأط   الس  كالموس   وعات أو المع   اجم أوالكت   ب ل   یس م   ن بینھ   ا مراج   ع عام   ة  
  .المخطوطات أو الكتب النادرة كما نصت اللائحة 

 % ٣فاق  د ، % ٣( % ٦ والتالف  ة لا تتع  دى ن  سبتھا   المفق  ودةولم  ا كان  ت الكت  ب   
وفي حدود السلطات ) الرصید الفعلي ( المكتبة ب الكتب الموجودة يإجمالمن ) تالف

  .ف جنیھ  للسید مدیر عام التربیة والتعلیم بالإدارة وھي ألةالمخول
طی  ھ ل  ذا نرج  و التك  رم بالموافق  ة عل  ى خ  صمھا م  ن عھ  دة المكتب  ة ومرف  ق     

  ، ویبلغ عددھا        كتابكشوف الجرد للفاقد والتالف 
 

**************  
   
١      
٢      
٣      

                
                                                                  

 
      

 
  

 
  

م دیر   الأس تاذ فنرجو التكرم بمراجع ة ك شوف الج رد المرفق ة ورفعھ ا لل سید          
ذكره وذلك تطبیقا للبند السابق وإجراء اللازم  للاعتماد الإدارةالتربیة والتعلیم بعام 

  .من اللائحة 
  

 
 

 
  
  

 



 ١٠٠

 
    

 
  

 
 

 

     

 

 

 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
 

 
   

        
         
 
 
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 
    

 
  

 
 

     

 

 

 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
 

 
 

 
   

        
         
 
 
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 
 

 

 

   

 


 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

  
*

 
 

 
 

  
    

  غیر متخصص  متخصص  غیر متخصص  متخصص  غیر متخصص  متخصص
              
              
              

 
 


 
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– 
    

 
  )ام موجھ ع( 

      

 
  )موجھ أول ( 

      

 
  ) موجھ ( 

      

  
  
  



 ١٠٤

     
 

 
      

 
                                  
 ٢٢/١٠/٢٠٠٧ بت  اریخ ٣٣٩ م  ن الق  رار ال  وزارى رق  م  ٢٥تطبیق  ا للم  ادة   
یج ب أن  "   ینص عل ى أن ھ    الذيو لائحة المكتبات المدرسیة والنوعیة      إصداربشأن  

 عل   ى أن یك   ون م   دیر ع   ام الإدارة بالتن   سیقتج   رد المكتب   ة س   نویا وذل   ك بمعرف   ة 
   أعضائھالمكتبة احد اخصائى ا

  :تم تشكیل لجنة الجرد من السادة 
    
١        
٢        
٣        
٤        

 من واقع الرفوف على الرصید المثبت بدفتر الیومیة تب ین    الفعليوبمطابقة الرصید   
   :یلي للجنة ما

  : رقم بالیومیة آخر  -
  ) تالف –فاقد ( لمعتمد بالجرود السابقة جملة المخصوم وا  -
  : سقطت سھوا أرقام  -
٠٠٠٠نق ل عھ دة ، تق ادم الم ادة العلمی ة       :  أخ رى  لأسباب( كتب استبعدت     -

  الخ               كتابا ٠٠٠٠٠  
  كتابا      : قبل الجرد الفعليالرصید   -

   //  الموافق       وقد قامت اللجنة بجرد مكتبة المركز اعتبارا من یوم
ا عل    ى الواق   ع الموج    ود  ا فعلیً    ج    ردً/    /                المواف   ق         یوم    إلى

   :يالآت الجرد عن أسفربالمكتبة وقد 
  وثمنھا%            بنسبة  كتابا     :الكتب المفقودة   
  وثمنھا%             بنسبة  كتابا     :الكتب التالفة      

  : ثمن الكتب المفقودة والتالفة يإجمال
 س  وء أو الإھم  ال الكت  ب المفق  ودة والتالف  ة ل  م تك  ن نتیج  ة     أند تأك  دت اللجن  ة  وق  

 وھ ذه  الت داول والاس تعمال    نتیج ة كث رة   وإنم ا الاستخدام من جانب اخصائى المكتبة      
الم  واد المطبوع  ة ل  یس م  ن بینھ  ا مقتنی  ات ذات ص  فھ مرجعی  ة كالموس  وعات أو        

 أنرة كم  ا ن  صت اللائح  ة عل  ى  أو المخطوط  ات أو الكت  ب الن اد الأط  السالمع اجم أو  
    .الإدارةیحتفظ اخصائى المكتبة بالمقتنیات التالفة لحین مراجعتھا بمعرفة 



 ١٠٥

) تالف %  ١فاقد ، % ١% (٢ والتالفة لا تتعدى نسبتھا المفقودةولما كانت الكتب 
  ٠٠٠٠٠ لكتب المكتبة وثمنھا ي الرصید الفعليإجمالمن 

ا م ن عھ دة المكتب ة ومرف ق ك شوف      لذا نرجو التكرم بالموافقة عل ى خ صمھ      
  ٠الجرد للفاقد والتالف 

 
**************  

   
١      
٢      
٣      
٤      
      

 
  

 
  

ف الجرد المرفقة وعددھا              كشفا للكتب فنرجو التكرم بمراجعة كشو  
م  دیر ع  ام  الأس  تاذالمفق  ودة وع  دد                ك  شفا للكت  ب التالف  ة ورفعھ  ا لل  سید  

  . للاعتماد وذلك تطبیقا للبند السابق ذكره من اللائحة الإدارة
  

 
  
  

 
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 
 

  
 

 
 

 

 

    

 

 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

    
        
         
 
 
  



 ١٠٧

 
 

  
 

 
 

 

 

    

 

 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

    
        
         
 
 

 
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 
 

  
      

      
 

                                  
 ٢٢/١٠/٢٠٠٧ بت  اریخ ٣٣٩ م  ن الق  رار ال  وزارى رق  م  ٢٥تطبیق  ا للم  ادة   
یج ب أن  "   ینص عل ى أن ھ    الذيو لائحة المكتبات المدرسیة والنوعیة      إصداربشأن  

تجرد المكتبة سنویا وذل ك بمعرف ة لجن ة ی تم ت شكیلھا برئاس ة م دیر مرك ز الت دریب               
 ت م  أعضائھاز على أن یكون اخصائى المكتبة احد  المركموظفيوعضویة ثلاثة من  

  :تشكیل لجنة الجرد من السادة 
    
١        
٢        
٣        
٤        

 من واقع الرفوف على الرصید المثبت بدفتر الیومیة تب ین    الفعليوبمطابقة الرصید   
   :یلي للجنة ما

  :ة  رقم بالیومیآخر  -
  ) تالف –فاقد ( جملة المخصوم والمعتمد بالجرود السابقة   -
  : سقطت سھوا أرقام  -
٠٠٠٠نق ل عھ دة ، تق ادم الم ادة العلمی ة       :  أخ رى  لأسباب( كتب استبعدت     -

  الخ               كتابا ٠٠٠٠٠  
  كتابا      : قبل الجرد الفعليالرصید   -

  /   /الموافق       من یوموقد قامت اللجنة بجرد مكتبة المركز اعتبارا 
ا عل    ى الواق   ع الموج    ود  ا فعلیً    ج    ردً/    /                المواف   ق         یوم    إلى

   :يتالآ الجرد عن أسفربالمكتبة وقد 
  وثمنھا%            بنسبة  كتابا     :الكتب المفقودة   
  وثمنھا%             بنسبة  كتابا     :الكتب التالفة      

  :لمفقودة والتالفة  ثمن الكتب ايإجمال
 س  وء أو الإھم  ال الكت  ب المفق  ودة والتالف  ة ل  م تك  ن نتیج  ة     أنوق  د تأك  دت اللجن  ة   

وھ ذه الم واد    التداول والاستعمال نتیجة وإنماالاستخدام من جانب اخصائى المكتبة      
المطبوعة لیس من بینھا مقتنی ات ذات ص فھ مرجعی ة كالموس وعات أو المع اجم أو        

 یح   تفظ أنت أو الكت   ب الن   ادرة كم   ا ن   صت اللائح   ة عل   ى    أو المخطوط   االأط   الس
    .الإدارةاخصائى المكتبة بالمقتنیات التالفة لحین مراجعتھا بمعرفة 
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) تالف %  ١فاقد ، % ١% (٢ والتالفة لا تتعدى نسبتھا المفقودةولما كانت الكتب 
  ٠٠٠٠٠ لكتب المكتبة وثمنھا ي الرصید الفعليإجمالمن 

لموافقة عل ى خ صمھا م ن عھ دة المكتب ة ومرف ق ك شوف         لذا نرجو التكرم با   
  ٠الجرد للفاقد والتالف 

 
**************  

   
١      
٢      
٣      
٤      
  

    
 

  
 

  
اجعة كشوف الجرد المرفقة وعددھا              كشفا للكتب فنرجو التكرم بمر  

 وكیل ال وزارة  الأستاذالمفقودة وعدد                كشفا للكتب التالفة ورفعھا للسید      
  .للاعتماد وذلك تطبیقا للبند السابق ذكره من اللائحة 

  
 

  
  

 
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 
 
 

  
 

 
 

 

 

    

 

 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

    
        
         
 
 
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 
 
 

  
 

 
 

 

 

    


 
 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
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