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إدارة دسوق التعليمية
مدرسة الشهيد هيكل الثانوية المشتركة 

المكتبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة  
سجــــــــــــــــــــــــل المترددين
إعداد 

الأستاذ /محمد احمد عمارة 

أخصائي المكتبة


* يناط بلجنة المكتبة الكثير من المسئوليات التي يتم عن طريقها تأكيد وجود المكتبة في المجتمع المدرسي كذلك اتخاذ القرارات الكفيلة  يحسن العمل بالمكتبة .

* وتجتمع لجنة المكتبة مرة كل شهر على الأقل اوكلما دعت الضرورة أو الحاجة لعقد اجتماع لوضع النظم الداخلية التى سوف تتم داخل المكتبة خلال كل شهر .

* وكذلك يتم خلال الاجتماع تقديم الاقتراحات الكفيلة برفع مستوى أداء المكتبة لخدمة العملية التعليمية .
مع تحيات أسرة المكتبة                                                                                                                                                             مدير المدرسة 

أ/محمد عمارة                                                                                                                                                                           أ/محمد زيدان
أ/سوزان الصافي 


1.توفير مصادر المعلومات اللازمة للدراسة والبحث والتثقيف والترفيه.

2.خدمة المناهج والمقررات الدراسية حتى لا يصبح الكتاب المدرسي المقرر هو المصدر الوحيد للمعلومات أمام الطالب والمدرس .

3.تدريب الطلاب على استخدام مصادر المكتبة وأدواتها وإعدادهم بالمهارات الأساسية لتكوين عادات القراءة السليمة والمثمرة .

4.الإسهام مع الفصل الدراسي فى ربط الطالب بيئته ووطنه والعالم الذى يعيش فيه وتنمية القيم الاجتماعية والخلقية والدينية لديهم .

5.خدمة المجتمع والبيئة المحيطة بالمدرسة .

6.إكساب الطلاب مهارات التعليم الذاتي الذى يؤدى الى التعليم المستمر .

1.تنفيذ السياسة العامة التى تقرها الوزارة لتطوير المكتبات ورفع مستوى أدائها وتأكيد وجودها داخل المجتمع المدرسي .

2.وضع النظم الداخلية التى تسير عليها المكتبة مثل قواعد فتح المكتبة وتحديد أيام الاستعارة الخارجية وردها بالنسبة لمختلف الصفوف بالمدرسة .

  3. النظر فى اختيار شراء الكتب وغيرها من مقتنيات المكتبة .

4.  مناقشة واعتماد خطة العمل وبرنامجها الزمني خلال العام الدراسي والعطلة الصيفية .

5.تنظيم عمليات الصرف من حصيلة رسم المكتبة وفقاً للتعليمات الصادرة من الوزارة .

6.مناقشة واعتماد التقارير الشهرية والسنوية المقدمة من أخصائي المكتبة قبل رفعها الى توجيه المكتبات بالإدارة التعليمية أو المديرية .

7.تنظيم عملية الجرد السنوي والإشراف علية وفقاً للتعليمات النصوص عليها فى لائحة المكتبات .

8. التخلص من الكتب التى بطل استعمالها أو التى لا ترى اللجنة فائدة من وجودها بالمكتبة واعتماد خصم الكتب التالفة والفاقدة .

9. التصرف فى المجلات التى لا تحتاج المكتبة اليها وذلك بتوزيعها بطريقة الإهداء للطلاب وإرجاع مالا يصلح للمخ

	التوقيع
	العمل بالمكتبة
	الوظيفة
	الاسم
	م

	
	رئيساً
	نائب مدير المدرسة
	السعيد مسعود سالم
	1

	
	عضواً
	م.أ .تاريخ
	صبري عبد العزيز 
	2

	
	عضوا
	م. أ. فيزياء
	محمد على الحليسى
	3

	
	عضوا
	م .أ.علم نفس
	فاطمة فتوح أبو دنيا
	4

	
	عضوا
	م .أ.جغرافيا
	عبد الحميد محمد على
	5

	
	عضوا
	م .أ .نفسي
	إيناس إسماعيل غالب
	6

	
	عضواً
	م.أ. أحياء
	السيد طه ماضي
	7

	
	عضواً
	أخصائي إعلام
	طارق عبد السلام الطوخى
	8

	
	عضواً
	م.أ.رياضيات
	السيد رجب جامع
	9

	
	عضوا
	م.أ.لغة عربية
	سعده  محمد فتح الله
	10

	
	عضوا
	م. أ.انجليزي
	خيري أحمد هيبة
	11

	
	أمانة اللجنة
	م .مكتبة
	محمد احمد عمارة
	12


مع تحيات أسرة المكتبة                                                                                                                                                                                                                                    يعتمد مدير المدرسة

     أ/محمد عمارة                                                                                                                                                                                                                                               أ/محمد زيدان  
	بسم الله الرحمن الرحيم                                                                             الاجتماع الأول



	جدول الأعمال


	1-  الترحيب والتهنئة بالعام الدراسي الجديد.
2-قراءة اختصاصات لجنة المكتبة .
3-تحديد حصص المكتبة في الجدول الدرؤاسى
4-اعتماد خطة عمل المكتبة وبرنامجها الزمني.
5-  الاطلاع على التنظيم الفني والإداري بالمكتبة وترتيب الكتب

على الأرفف وخطة تقسيم العمل والبرنامج الزمني للمكتبة

خلال العام .

6-ما يستجد من أعمال .

 


محضر الاجتماع
انه في يوم الأحد الموافق 2/10/2011م وفى أثناء الفسحة اجتمعت لجنة المكتبة بقاعة المكتبة برئاسة السيد الفاضل  مدير عام المدرسة ورئيس اللجنة وعضوية السادة الأعضاء الموقعين أدناه في نهاية الاجتماع وذلك لمناقشة جدول الأعمال الخاص بهذا الاجتماع .

القرارات 
1-  تم في البداية الاجتماع الترحيب بجميع أعضاء لجنة المكتبة بمناسبة بداية العام الدراسي الجديد.
وبالنظر في جدول الأعمال تم الاتفاق على الأتي:-

1- تم قراءة اختصاصات لجنة المكتبة واعتمادها وتم تحديد حصص المكتبة في الجدول الدراسي.

2-  وتم كذلك مناقشة واعتماد خطة عمل المكتبة وبرنامجها الزمني ومن بنود الخطة :-

أ- القيام بأعمال الاستعارة الخارجية بالنسبة للمدرسين والطلبة والإداريين والحث عليها من جانب أخصائي المكتبة.
ب- القيام ببعض الأنشطة التربوية  مثل المحاضرات والندوات والمناظرات والمعارض والألبومات والأرشيفات ومتابعة تنفيذها من جانب المسئولين بالمدرسة
3- ناقشت اللجنة خطة النشاط طوال العام وأوصت اللجنة بضرورة الالتزام بها كما اطلعت على ترتيب الكتب على الأرفف و أوصت بضرورة الحفاظ على مظهر المكتبة حتى تؤدى رسالتها التربوية والثقافية كما اطلعت على جدول الإعارة داخل الصفوف .
4- ولما لم يستجد من أعمال أنتهي الاجتماع بذلك.
توقيع أعضاء لجنة المكتبة 
	التوقيع
	الاسم
	م
	التوقيع
	الاسم
	م

	
	السيد طه ماضي
	7
	
	السعيد مسعود سالم
	1

	
	طارق عبد السلام الطوخى
	8
	
	صبري عبد العزيز 
	2

	
	السيد رجب جامع
	9
	
	محمد على الحليسى
	3

	
	سعده  محمد فتح الله
	10
	
	فاطمة فتوح أبو دنيا
	4

	
	خيري أحمد هيبة
	11
	
	عبد الحميد محمد على
	5

	
	محمد احمد عمارة
	12
	
	إيناس إسماعيل غالب
	6


يعتمد مدير المدرسة
أ/ محمد زيدان

	بسم الله الرحمن الرحيم                               الاجتماع الثاني



	جدول الأعمال


	*  مناقشة ما تم تنفيذه فى جدول الأعمال السابقة .

* الإعلان عن مسابقة شهر نوفمبر  .

*  توزيع الجوائز على الطلاب الفائزين فى مسابقة شهر أكتوبر  .

*  اعتماد موافقة اللجنة على ماتم شرائه من أدوات ومطبوعات وجوائز وجرائد .
*  الإطلاع على السجلات الخاصة بالمكتبة ونشاط الطلاب 
* ما يستجد من أعمال .




محضر الاجتماع
* انه في يوم الأربعاء الموافق 3/11/2010م وفى أثناء الفسحة اجتمعت لجنة المكتبة بقاعة المكتبة برئاسة السيد الفاضل  مدير عام المدرسة ورئيس اللجنة وعضوية السادة الأعضاء الموقعين أدناه في نهاية الاجتماع وذلك لمناقشة جدول الأعمال الخاص بهذا الاجتماع .

القرارات

*  تم في البداية الاجتماع الترحيب بجميع أعضاء لجنة المكتبة وتم التهنئة جميع المدرسين بمناسبة العيد القومي لمحافظة كفر الشيخ وتم مناقشة جدول الأعمال الاتى .
*  تم الإطلاع على جدول الأعمال السابق وقد تبين تنفيذ كل بنود جدول السابق وتم التصديق على هذا الاجتماع  .
*  تم الإعلان عن مسابقة شهر نوفمبر وهى عبارة عن (كتابة بحث عن الحج –كتابة بحث عن العيد القومي لمحافظة كفر الشيخ)وهذا بجانب تلخيص لأى كتاب من المكتبة وعمل مجلة حائطية وأرشيف معلومات  .
*  تم شراء الجوائز وتوزيعها على الطلاب الفائزين فى مسابقة شهر أكتوبر وتوزيعها عليهم أثناء طابور الصباح .
*وافقت اللجنة واعتمدت ما تم شرائه من أدوات كتابية ومطبوعات وجرائد وجوائز .

*قامت اللجنة بالإطلاع على السجلات الخاصة بالمكتبة مثل سجل الندوات والمناظرات والمحاضرات وجماعات النشاط ....الخ

* ولما لم يستجد من أعمال أنتهي الاجتماع بذلك.
توقيع أعضاء لجنة المكتبة
	التوقيع
	الاسم
	م
	التوقيع
	الاسم
	م

	
	شهاوى عبد الله شهاوى
	7
	
	السعيد مسعود سالم
	1

	
	إيمان رمضان محسن
	8
	
	صبري عبد العزيز
	2

	
	إيمان إبراهيم جوهر
	9
	
	محمد على الحليسى
	3

	
	محمود حلمي المذين
	10
	
	فاطمة أبو دنيا
	4

	
	رجب السعيد برهامى
	11
	
	عبد الحميد محمد على
	5

	
	أسماء الصعيدي
	12
	
	إيناس غالب
	6

	
	نهال عبده عرجاوى
	13
	
	
	


أخصائي المكتبة                                                     التوقيع                                             

أ/محمد عمارة                                                                                                         

أ/سوزان الصافي 
يعتمد مدير المدرسة
أ/محمد زيدان
	بسم الله الرحمن الرحيم                                                         الاجتماع الرابع



	جدول الأعمال


	*  مناقشة ما تم تنفيذه فى جدول الأعمال السابقة .
*الاعلان عن مسابقة شهر فبراير.
*  توزيع الجوائز على الطلاب الفائزين فى مسابقة شهر  ديسمبر  .
*  الإطلاع على السجلات الخاصة بالمكتبة ونشاط الطلاب
* ما يستجد من أعمال .




محضر الاجتماع
* انه في يوم الاثنين الموافق 13/2/2012م وفى أثناء الفسحة اجتمعت لجنة المكتبة بقاعة المكتبة برئاسة السيد الفاضل  مدير عام المدرسة ورئيس اللجنة وعضوية السادة الأعضاء الموقعين أدناه في نهاية الاجتماع وذلك لمناقشة جدول الأعمال الخاص بهذا الاجتماع .

القرارات
تم في البداية الاجتماع الترحيب بجميع أعضاء لجنة المكتبة والتهنئة ببدء الفصل الدراس الثانى وتم مناقشة جدول الأعمال الاتى .
  تم الإطلاع على جدول الأعمال السابق وقد تبين تنفيذ كل بنود جدول السابق وتم التصديق على هذا الاجتماع  .
تم شراء الجوائز وتوزيعها على الطلاب الفائزين فى مسابقة شهرديسمبر وتوزيعها عليهم أثناء طابور الصباح .
*قامت اللجنة بالإطلاع على السجلات الخاصة بالمكتبة مثل سجل الندوات والمناظرات والمحاضرات وجماعات النشاط ....الخ

* ولما لم يستجد من أعمال أنتهي الاجتماع بذلك.
توقيع أعضاء لجنة المكتبة
	التوقيع
	الاسم
	م
	التوقيع
	الاسم
	م

	
	السيد طه ماضي
	7
	
	السعيد مسعود سالم
	1

	
	طارق عبد السلام الطوخى
	8
	
	صبري عبد العزيز 
	2

	
	السيد رجب جامع
	9
	
	محمد على الحليسى
	3

	
	سعده  محمد فتح الله
	10
	
	فاطمة فتوح أبو دنيا
	4

	
	خيري أحمد هيبة
	11
	
	عبد الحميد محمد على
	5

	
	محمد احمد عمارة
	12
	
	إيناس إسماعيل غالب
	6


أخصائي المكتبة                                                     التوقيع                                             

أ/محمد عمارة                                                                                                         

يعتمد مدير المدرسة
أ/محمد زيدان
	بسم الله الرحمن الرحيم                                                       الاجتماع الخامس


	جدول الأعمال


	*  التصديق على محضر الاجتماع السابق  .
*النظر فى صرف مبلغ 200جـ مائتى جنيها لشراء الكتب للمكتبة.

*النظر فى صرف مبلغ 50جـ خمسون جنيها لشراء أدوات كتابة ودوسهات اللازمة للمكتبة.

*  الإعلان عن عمل أرشيف ومجلة شهرية عن الإحداث الجارية  .
*  الإطلاع على السجلات الخاصة بالمكتبة ونشاط الطلاب.
* ما يستجد من أعمال .




محضر الاجتماع
* انه في يوم الاثنين الموافق 5/3/2012م وفى أثناء الفسحة اجتمعت لجنة المكتبة بقاعة المكتبة برئاسة السيد الفاضل  مدير عام المدرسة ورئيس اللجنة وعضوية السادة الأعضاء الموقعين أدناه في نهاية الاجتماع وذلك لمناقشة جدول الأعمال الخاص بهذا الاجتماع .

القرارات
*  تم في البداية الاجتماع الترحيب بجميع أعضاء لجنة المكتبة  وتم مناقشة جدول الأعمال الاتى .
*  تم الإطلاع على جدول الأعمال السابق وقد تبين تنفيذ كل بنود جدول السابق وتم التصديق على هذا الاجتماع  .
*  وافقت اللجنة على صرف مبلغ 200جـ لشراء للكتب للمكتبة  وذلك من مزانية المكتبة من بند كتب وجرائد لعام 2011-2012م .
*  وافقت اللجنة على صرف مبلغ 50جـ لشراء أدوات كتابية ودوسيهات وصمغ للمكتبة  وذلك من مزانىة المكتبة بند أدوات كتابية لعام 2011-2012م .
*تم الإعلان عن عمل أرشيف معلومات أو مجلة عن الأحداث الجارية  .

*قامت اللجنة بالإطلاع على السجلات الخاصة بالمكتبة مثل سجل الندوات والمناظرات والمحاضرات وجماعات النشاط ....الخ

* ولما لم يستجد من أعمال أنتهي الاجتماع بذلك.
توقيع أعضاء لجنة المكتبة
	التوقيع
	الاسم
	م
	التوقيع
	الاسم
	م

	
	السيد طه ماضي
	7
	
	السعيد مسعود سالم
	1

	
	طارق عبد السلام الطوخى
	8
	
	صبري عبد العزيز 
	2

	
	السيد رجب جامع
	9
	
	محمد على الحليسى
	3

	
	سعده  محمد فتح الله
	10
	
	فاطمة فتوح أبو دنيا
	4

	
	خيري أحمد هيبة
	11
	
	عبد الحميد محمد على
	5

	
	محمد احمد عمارة
	12
	
	إيناس إسماعيل غالب
	6


أخصائي المكتبة                                                     التوقيع                                             

أ/محمد عمارة                                                                                                         

يعتمد مدير المدرسة
أ/محمد زيدان
	بسم الله الرحمن الرحيم                                                       الاجتماع السادس


	جدول الأعمال


	*  مناقشة ما تم تنفيذه فى جدول الأعمال السابق  .
*الإعلان عن مسابقة شهر ابريل.

*  الإعلان عن عمل أرشيف ومجلة شهرية عن الإحداث الجارية  .
*  الإطلاع على السجلات الخاصة بالمكتبة ونشاط الطلاب.

*التنبيه على الطلاب برد الكتب المعارة استعدادا ًللجرد السنوي في 1/5/2011م.
* ما يستجد من أعمال .




محضر الاجتماع
* انه في يوم الأحد الموافق 1/4/2012م وفى أثناء الفسحة اجتمعت لجنة المكتبة بقاعة المكتبة برئاسة السيد الفاضل  مدير عام المدرسة ورئيس اللجنة وعضوية السادة الأعضاء الموقعين أدناه في نهاية الاجتماع وذلك لمناقشة جدول الأعمال الخاص بهذا الاجتماع .
                                          
القرارات
*  تم في البداية الاجتماع الترحيب بجميع أعضاء لجنة المكتبة وتوجيه الشكر لهم جميعا لحضورهم الاجتماع وتعاونهم مع أسرة المكتبة وقد تبين للجنة انه قد تم تنفيذ كل ما جاء فى جدول الأعمال السابق وتم التصديق عليه.
*  تم الإعلان عن مسابقة شهر ابريل وهى عبارة عن :-
*كتابة بحث عن تحرير سيناء 

*كتابة بحث الإدمان وأضراره 

*تلخيص أى كتاب موجود بالمكتبة.
*تم الإعلان عن عمل أرشيف معلومات أو مجلة عن الأحداث الجارية  .

*قامت اللجنة بالإطلاع على السجلات الخاصة بالمكتبة مثل سجل الندوات والمناظرات والمحاضرات وجماعات النشاط ....الخ

*التنبيه على الطلاب بضرورة رد الكتب المعارة فى مواعيد رد الكتب مع ضرورة عمل الجرد السنوي فى معاده وهو 1/5/2011م نظرا لأهمية الجرد.

* ولما لم يستجد من أعمال أنتهي الاجتماع بذلك.
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