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 وزارة التربية والتعليم والتعليم الفني     

 قـــطـــاع الخــــدمـــات والأنــشطـــة   

 الإدارة المركزية للأنشطة الطلابية       

 الإدارة العامة للمكتبات            

 ةمقدمــــــــــــــ
 

تتقدم الإدارة العامة المكتبات بخالص التهنئة لجميع العاملين بحقل التربية 

بمناسفففبة بدء العام الدراسفففي  والتعليم بصففففة عامة وأسفففرة المكتبات بصففففة خا فففة

ا ته ففد  يففه المكتبففات  المففدرسففففففيففة 2108/2101 ا مو قففو ، آملين أن يكون عففامففو

/النوعية( دورها الفعال  ي  فففالل العملية التعليمية وخدمة أبنائنا الطلاا والتلامي  

 وزملائنا المعلمين.

بات المكتوانطلاقا لما تمثله المكتبات  ي بناء الفرد المتعلم وما تضففففففطلع به 

المدرسية والنوعية من دور حيوي  ي حياة مجتمع المستفيدين ،  هي ليست مجرد 

مجموعات من الكتب والأشففففرطة والوسففففائل واففففعت علم الأر ف ،وانما هي رو  

تهدى إلم الخير والمعر ة ، ونور يبصففففر الإنسففففان بما يجب أن يعر ه ويكون علية 

لمجتمعات المتحضفففرة ، ورمز للمكانة بجميع المحيطين به وهي رموز ا  ي علاقاته

التي يوليها المجتمع للمعر ة والتعلم ، والمكتبة المدرسففففففية علي وجه الخصففففففو  

ذات أهمية قصففففوى لد راد باعتبارها أول مكتبة  يقابلها الطفل  ي حياته بالإاففففا ة 

إلي أنها ذات وجود جوهري لتحقيق أغراض المدرسة والتحول من مفهوم التدريس 

تعلم ، ومن التلقين  ي الفصفففول إلي الاسفففتكشفففاف الشفففخصفففي  ي الكتب التي إلي ال

تحوي اهتمامات ومعلومات متباينة حيث تقوم المكتبة المدرسففففية بدور محوري  ي 

تو ير مجموعة من مصفففففففادر المعلومات الداعمة للمناهج وللتطور الشففففففخصففففففي 

 والاجتماعي للطلاا.

الدور الرائد ال ي يمكن أن تهديه  وعلم ذلك يجب أن ننظر بعين الاعتبار إلم 

المكتبة  المدرسففففية /النوعية(  ي تطوير وتحسففففين العملية التعليمية حيث يقع علم 

 عاتقهما تنفي  أدوار جديدة، وأنشطة متعددة، وخدمات غير مسبوقة.

 ويسعد الإدارة العامة للمكتبات أن تتقدم به ا المطبوع ال ي يشتمل علي:

 2108/2101كتبات المدرسية للعام الدراسي النشرة التوجيهية للم. 

 2108/2101للعام الدراسي  النشرة التوجيهية للمكتبات النوعية. 

وأن الإدارة إذ تتقدم به ه التوجيهات، لترجو أن تعمم علم جميع موجهي المكتبات، 

 ما ترجو أن يلتزم الجميع بها لتأ يد الدور الحيوي للمكتبة داخل وخارج المجتمع 

 سي.المدر
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 النشرة التوجيهية للمكتبات المدرسية

 8102/ 8102 الدراسيللعام 
********************   

 

 الأهداف التعليمية والتربوية للمكتبة المدرسية:  
لا يصبل الكتاا المقرر هو المصدر الوحيد  حتمإثراء المناهج الدراسية دعم و .0

 للمعلومات.
 ال ي يهدي إلم التعليم المستمر.إ ساا الطلاا مهارة التعلم ال اتي  .2
 لدي الطلاا. الاطلاعغرس وتنمية عادة القراءة و .3
مصادر المعلومات المتو رة بالمكتبة وتزويدهم  استخدامتدريب الطلاا علم  .4

 المكتبية الأساسية لتكوين عادات القراءة السليمة والمثمرة.بالمهارات 
هم الطلاا وربطهم بالبيئة المحيط بوالخلقية والدينية لدي  الاجتماعيةتنمية القيم  .5

 والولاء للوطن. الانتماءوإذ اء رو  
التعاون مع المكتبة العامة  ي خدمة البيئة المحيطة بالمدرسة وذلك بفتل أبوابها  .6

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

 :  والبرنامج الزمني ةولا: الخطأ
 :الهدف من الخطة

 وتزويدها بأوعية المعلومات  ي إنشاء المكتبات بالمدارس المنشأة حديثواالتوسع  .0

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

 المعلومات.مصادر 
 الإعداد الفني من  هرسة وتصنيف لكا ة مصادر المعلومات المتو رة بالمكتبة. .4
والإعارة والخدمة المرجعية للطلاا والمعلمين وإ سا   الاطلاعتقديم خدمات  .5

داخل  رديوا أو  ي مجموعات المجال أمامهم للبحث وممارسة أنشطة التعلم 

 المكتبة.
 القرائي الفردي والجماعي للطلاا. تنظيم برامج الإرشاد والتوجيه .6
 رفع  إعداد وإ دار النشرات والمواد الإعلامية والقوائم الببليوجرا ية التي ت   .7

المعلومات بالمكتبة بما يثري ويخدم المناهج الدراسية ويدعم برامج بمصادر 

 العلمية والثقا ية للمجتمع المدرسي. الاحتياجاتالإرشاد القرائي ويلبي 
مج لتدريس المهارات المكتبية والتعاون مع أعضاء هيئة التدريس  ي تنظيم البرا .8

تهيئة المجال أمام الطلاا لممارسة المهارات  ي سياق المواقف التعليمية بما 

 التعلم ال اتي والتعليم المستمر.نحو  اتجاههميعزز 
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 للاحتفالالمشار ة بإيجابية  ي الفعاليات والأنشطة التي تنظمها المدرسة  .1

و ا ة الأنشطة الثقا ية والعلمية  الاجتماعيةبالمناسبات الدينية والوطنية و

 للمجتمع المدرسي بما يعزز دور المكتبة  مر ز إشعاع ثقا ي.
ا زمنيوا لتنفي ها  علم*  مدار العام ويقوم  علمأن يصاحب ه ه الخطة برنامجو

 تنفي ها والنجا  ال يعدم  إلمالموجهون بمتابعة تنفي  بنودها والأسباا التي أدت 

 ستفادةاتحقق  ي تنفي  بعض البنود من خلال العمل برو  الفريق وتحقيق أقصي 

 من  ا ة المصادر المتاحة.

 :  والإشراف الفني ه: التوجيثانيا
وعية بن للارتقاءالتوجيه والإشففراف الفني  ي المكتبات المدرسففية عملية اففرورية 

الأنشففففففطففة والخففدمففات المكتبيففة وتنميففة مهففارات وقففدرات الأخصفففففففائيين ومتففابعففة 

لم تسعي إ اجتماعيةالإجراءات الفنية والإدارية، والتوجيه خدمة تربوية وتعاونية و

تحقيق أهداف العملية التعليمية وتطوير أداء المكتبات المدرسففففففية وموجه المكتبات 

ويففة عليففه التففأ يففد علم المفففاهيم والتطلعففات  ي أثنففاء ممففارسففففففتففه لو يفتففه الترب

والتحولات الجارية  ي التربية والتعليم والتي تتلخص  ي الإتقان والجودة والإبداع 

علي ال ات وبناء الكوادر وتدعيم  عتمادالاوالمشفففار ة والتقويم والإنتاج و الابتكارو

شرف ئيين ال ين يرو  الفريق ، والمسئولية التربوية والخلقية والمجتمعية لدخصا

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

 موجه المكتبات تتضمن الجوانب التالية:

اد وحل المشففكلات ونقل يقوم موجه المكتبات بزياراته الميدانية للتوجيه والإرشفف .0

الطلاا من مصادر المكتبة  استفادةلمدي  الاهتمامخصائيين وتوجيه الخبرات للإ

 الثروة البشرية. لاستثمارالهدف الأول والأخير  باعتبارهم

مراعاة ألا تكون تقارير الزيارات الميدانية سففففففطحية لسفففففففد الخانات ولا تكتب  .2

بنمطية وروتينية تكرر بحيث يختلف بعضفففففها عن بعض إلا  ي التواريض وبعض 

 الأرقام.

ملفاتها والتأشففففففير بما يفيد ذلك  ي  ل علم جميع سففففففجلات المكتبة و الاطلاع .3

ملفات، وتقديم الدروس ه ه السففففففجلات وال اسففففففتكمالزياراته، مع العمل علم 

ية للإ ها أجدي من التوجيه النظري العمل خصفففففففائي  ي  يفية مزاولة العمل لأن

 المجرد.

منها إلم الحد الأقصففم وتقليل  الاسففتفادةمراعاة الإمكانيات المتاحة  ي الإنفاق و .4

 بة الفاقد والعمل علم تو ير ما يلزم للمكتبة من أثاث عن طريق الإدارة.نس

خصفففففففائيين المهنية عن طريق تخطيط برامج التدريب العمل علم ر ع  فاءة الإ .5

ن والأخ  بيد المستجديعن طريق الأ اديمية المهنية للمعلمين والتثقيف الملائمة 

رد  ي المكان المناسفففب وتشفففجيعهم وإمدادهم بالمهارات والخبرات ووافففع  ل  

فا ية و ا لخبرته وأقدميته وشففففففخصففففففيته مع مراعاة العدالة والشفففففف  التزامو قو

 المواوعية.

والوسففففففائل المسففففففتخدمة  شففففففرحهمتابعة توزيع منهج التربية المكتبية وطرق  .6

 .لدي الإخصائي التحضيروالمبتكرة ود تر 
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 والأجهزة.متابعة تزويد المكتبات التي يشرف عليها بالكتب والمواد  .7

خصفففففائي المكتبة بالأنشفففففطة الثقا ية والتربوية المختلفة للمكتبة إد من قيام التأ  .8

مسفففففففابقات ...( و  لك متابعة الإعداد الفني للمكتبة  –ندوات  – محااففففففرات 

ا لأرقففامهففا  وتنظيم الكتففب ومواد المعلومففات المختلفففة علم ر وف المكتبففة و قففو

ة وتنشيط خدمات المكتب را يات المختلفةوالببليوجالفهارس  استكمالالخا ة، و

 –خدمة المراجع  –خدمة المناهج  – ي الفهارسبحث  –إطلاع  – اسففففففتعارة 

 الإعلان والدعاية للمكتبة ...( –الإحاطة الجارية 

 الخا ة بسير العمل  ي المكتبات التابعة التوجيهاتالعمل علم تنفي  التعليمات و .1

 و قوا للنشرات الوزارية أو الصادرة من المديرية. 

 :أساليب التوجيه الفني

 الزيارة:-0

وهي تتنوع مفا بين زيفارة مففاجئفة وزيفارة بموعفد محفدد من قبفل وقفد تكون تلبيفه 

لدعوة الأخصففائي أو إدارة المدرسففة، لكل نوع من أنواع الزيارات السففابقة  وائد قد 

 و قوا لمقتضيات المواقف المختلفة. استعمالهايحتاج الموجه إلي 

 اجتماع الموجه مع الأخصائيين:-8

ه بين الموج للاجتماعيقوم بها الموجه خطوة تمهيدية افففرورية تعتبر الزيارة التي 

ن ما يعين علم تلا يها ل ا ينبغي أ اقترا والأخصففائي لمناقشففة السففلبيات المختلفة و

تسفففففجل جميع المعلومات الخا فففففة بالزيارة تسفففففجيلا وا يا بسفففففجل الزيارات ويبدأ 

تناول  ل نقطة علم  البيانات المسفففجلة عن الزيارة ثم يأخ   ي باسفففتعراضالموجه 

ما يراه مفيدوا  ي تحسين  ل جانب، ومن المفيد أن يعرا عن تقديره  اقترا حدة مع 

الدائم للتشاور مع  الاستعدادالأخصائي نحو عمله وما ب له من جهد مع إبداء  لاتجاه

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

 ات للرجوع إليه عند الحاجة .للاجتماعهناك سجل واف 

 الدورات التوجيهية:-3

 :الدورة الأولي-أ

وتنتهي  ي الأسففبوع الأخير من شففهر أ توبر، وينبغي أن تحقق غراففين الأول هو 

والتعرف علم إمكانات المكتبة ور فففد وتسفففجيل بياناتها  الاسفففتطلاعو الاسفففتكشفففاف

الأعمال  ا تمالوتشففففففمل القوي البشففففففرية، المجموعات المكتبية، الأثاث، الأجهزة، 

 لك، أما المعدة ل استمارةالفنية والمالية والإدارية وتفريغ تلك البيانات  ي تقرير أو 

بالتو ثاني  يكون إبلاغ الأخصفففففففائي  هات والملاحظات وخطة الوزارة الغرض ال جي

والمديرية والإدارة ومراجعة خطة المكتبة وبرنامجها الزمني وتحقيق التناسفففق بين 

 ز الأخصائي وتشجيعه .يحفت ل ذلك  ي إطار من المواوعية والشمول و
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 :ثانيةالدورة ال-ب

وتنتهي قبل عطلة نصففففف العام وتشففففتمل علم جوانب المتابعة  ي تنفي  التوجيهات 

السففففففابقة، وحل المشففففففكلات التي تعترض التنفي  ومراجعة عمليات التسففففففجيل  ي 

سجلات الأخصائي المختلفة وتدوين الملاحظات لتلا ي حدوث الأخطاء ومراجعة ما 

علم الجهود المبفف ولففة لرعففايففة تم تنفيفف ه من الأعمففال الفنيففة والإداريففة والتعرف 

لهم، رعايتهم، مكا أتهم ...(  ملفالخا ففففففة  إعداد  الاحتياجاتالموهوبين أو ذوي 

مراجعة  عاليات الخدمة المكتبية وما تم تنفي ه من منهج التربية المكتبية ويحتفظ 

الموجه بصفففوة من تقارير المتابعة ومن مجمل الزيارات التي يقوم بها حتي يتسفففنم 

له التعرف علي المشففكلات العامة ومناقشففتها  ي الاجتماع الأسففبوعي للمكتب الفني 

   .وجيهللت

 :الدورة الثالثة-ج

تمتد ه ه الدورة حتم نهاية النصففففففف الثاني من العام الدراسففففففي ومن خلالها يقوم 

 الموجه بالآتي:

 خصائي المكتبة وتقويم أوجه القصور  ي تنفي  الأنشطة والخدمات إتقييم أعمال  .0

 .الإعداد للجرد السنوي .2

 المتاحة.الإعداد لخطة النشاط الصيفي  ي اوء الإمكانات المادية  .3

علي أن يواففففففل به المسففففففتوي الفني إعداد تقرير يعرض علي الموجه الأول  .4

خصفففائي وأوجه التميز و  لك أوجه القصفففور والضفففعف ومقترحات معالجتها للإ

 وحلها.

 :التقارير

 يراعي إعداد التقريرين التاليين:

  .2108/2101 الأول عن النصف الأول من العام الدراسيالتقرير الفتري  .0

 .2108/2101 ن النصف الثاني من العام الدراسيالتقرير الفتري الثاني ع .2

 علم أن يشتمل التقرير الفتري علي:

 خصائيين والموجهين علم مستوي المديرية.بيان إحصائي بالعجز  ي أعداد الإ .0

 للمكتبة وأيضا تلك التي لا تتو ر بها قاعة.أعداد المدارس التي يوجد بها قاعة  .2

 للوزارة.المخصصات المالية وما تم توريده من حصيلة المكتبات  .3

 الإنجازات التي تم تنفي ها  ي  ترة التقرير. .4

   السلبيات والمقترحات. .5

 :وتنمية المجموعات ءبنا :ثالثا
ودوريات  يجب أن تزود المكتبة المدرسية بأوعية المعلومات المختلفة من  تب

 ي حالة ورود الإهداء  أو مصادر التعليمية عن طريق الشراء وغيرها من المواد وال

مجموعات من الكتب  إهداء من أي جهة يراعي أن يقوم الأخصائي بالفحص المبدئي 

لها، ثم يدعو لجنة المكتبة للانعقاد  ي يتم عرض الكتب عليها، و ي حالة موا قة 

وزيع ه ه الكتب علم المدرسين الأوائل  ل حسب تخصصه أعضاء لجنة المكتبة يتم ت

لفحصها و تابة تقرير عن محتوياتها، و ي حالة  لاحيتها تضاف لعهدة المكتبة 
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ويراعي  ي  التبادل،أو  وتسجل  إهداء مع حفظ تقارير الفحص  ي ملف الإهداء،

 درسة سواءأن تلبي احتياجات الطلاا والمعلمين و ا ة العاملين بالمتلك الاوعية 

اض التثقيف أو الترويل أ انت تلك الأوعية لإثراء وخدمة المناهج الدراسية أو لأغر

 والهوايات(.

 بالوزارة،ويتم ذلك مر زيوا عن طريق الإدارة العامة للمكتبات أما  ي حالة الشراء 

المخصصة له ا الغرض وو قوا للقرارات الوزارية المنظمة أو  اتعتمادالاو ي اوء 

 المتو رة بالمدرسة. اتعتمادالامحليوا عن طريق المدرسة من خلال 

 أوعية المعلومات للمكتبات المدرسية الأسس والمعايير الآتية: اختيارويراعي  ي 

 مستويات الطلاا وقدراتهم ومتطلبات نموهم  ي  ل مرحلة.-أ

مون المادة المختارة من الشوائب التي تتعارض والقيم الدينية سلامة مض-ا

 والأعراف السائدة  ي المجتمع. الاجتماعيةو

 حداثة المادة العلمية وعراها بأسلوا جيد وسليم.-ج

الورق والطباعة والإخراج وثراء المادة الإيضاحية خا ة بالنسبة لكتب  جودة-د

 الأطفال.

 :البشرية ي: القورابعا
مههل عال  ي المكتبات من خريجي أقسام  علميدير المكتبة أخصائي متفرغ حا ل 

 مات(والمعلوالمكتبات   قسمالمكتبات بالكليات المختلفة وخريجي  ليات التربية 

از دبلوم المكتبات مع اجتي علموخريجي  ليات الآداا بأقسامها المختلفة والحا لين 

 ي ذلك أخصائي آخر أو أ ثر  المكتبات، يعاونهالدورات التدريبية اللازمة  ي مجال 

عشرين  صلا ويتبع مدير مدرسة بها واحد لكل مكتبة بحيث يخصص أخصائي 

ويتولم الاختصا ات  ما يتبع توجيه المكتبات من الناحية الفنية  المدرسة،

 والمسئوليات الآتية:

ن مصادر ياتها منالعلمي السليم من حيث التنظيم الفني لمقت بالأسلواإدارة المكتبة -أ

 ي  ا ة الأغراض التعليمية والتربوية  استخدامهاالمعلومات المختلفة وتيسير 

 والتثقيفية.

تصنيف وترتيب مصادر المعلومات المتو رة بالمكتبة علم الر وف طبقوا لأرقامها -ا

 .استخدامهاالخا ة لتيسير الو ول إليها و

للضبط الببليوجرا ي طبقوا لتقنيات الو ف الببليوجرا ي الفهارس اللازمة  إنشاء-ج

 السائدة.

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

وذلك من خلال القوائم الببليوجرا ية المعيارية للمكتبات  بالمدرسة،التدريس 

بما يكفل تزويد المكتبة بأ ضل المصادر لتلبية  ختيارالاالمدرسية وتنسيق عملية 

جرا ية من خارج القوائم الببليو الاختيارالتعليمية والثقا ية ويجوز أن يتم  الاحتياجات

 %21لجنة المكتبة وذلك بما لا يجاوز  اعتمادتو يات هيئة التدريس و علمبناء 

 من جملة عدد الكتب المشتراة سنويوا.
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ا ة   ستخدامسب الطلاا المهارات اللازمة لاتيكلة يالمكتبالتربية منهج  تدريس-هـ 

المكتبات، و يفية الحصول علم المعلومات من المصادر المختلفة وتو يفها أنواع 

 لمختلف الأغراض.

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

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

السجلات الأساسية والفرعية اللازمة لقيد الموجودات بالمكتبة وإدارة  إمساك-ز

 – اليومية(  وبصفة خا ة السجلات الأساسية الآتية: سجل قيد الكتب بها،العمل 

الخارجية للمعلمين  الاستعاراتسجل  –سجل المترددين  –سجل المطبوعات الدورية 

 سجل إحصاء النشاط المكتبي  –

 –سجل جماعة أ دقاء المكتبة  –والسجلات الفرعية الآتية: سجل لجنة المكتبة 

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

 سجل الخطة. –سجل الميزانية 

 وتشمل الجوانب الثقا ية الدراسي،العام  الخطة السنوية للمكتبة قبل بداية إعداد- 

والفنية والإدارية والتقارير الشهرية والسنوية عن نشاط المكتبة ومناقشتها مع 

و قوا للنموذج ، وإعداد إحصاء النشاط المكتبي هااعتمادالمكتبة وأعضاء لجنة 

 وإرساله لتوجيه المكتبات.المتداول 
 

 :التنمية المهنية

 المهنية لأخصائيي وموجهي المكتبات من خلال:تتحقق التنمية 

خصائيين الجدد لتزويدهم بالخبرات والمهارات اللازمة للإبرامج التدريب  .0

عن  القداممخصائيين نب عقد دورات تدريبية تجديدية للإجا إلم عملهم،لممارسة 

 .طريق الأ اديمية المهنية للمعلمين
ظ أن تحف علمتصدرها الوزارة  تزويد الأخصائيين بالنشرات والتوجيهات التي .2

 بملف بالمكتبة للرجوع إليها عند الحاجة.
 بما لا المهنية ي المهتمرات والندوات والحلقات الدراسية والجمعيات  الاشتراك .3

 .يتعارض مع العمل
الدوريات الحديثة المتخصصة  ي علوم المكتبات وتكنولوجيا  علم الاطلاع .4

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

 المختلفة.
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 :منهج التربية المكتبية :خامسا

تهدف التربية المكتبية إلي تزويد التلامي  والطلاا بالمهارات اللازمة التي تمكنهم 

،  هي تحول المهارات إلم سلوك استخدامهاو يفية مصادر المعر ة  علممن التعرف 

ا للتربية المكتبية بداية من عملية،وممارسة  اض ري مرحلة ل ا  قد أعدت الإدارة منهجو

  .الإعدادية والمرحلة الثانويةالإبتدائية والمرحلة  ما تم إعداد منهج للمرحلة  الأطفال

شهور  علموتوزيعه  2108/2101ويراعي أن ينف  ما ورد بالمنهج للعام الدراسي 

 سجل التحضير. استخدامالدراسة و

 :مكتبات مدارس التربية الخاصة

الخا ة، ومن مظاهر ه ا  الاحتياجات ي الفترة الأخيرة ب وي  الاهتماملقد زاد 

ارورة إعطائهم الحق  ي النمو الفكري والثقا ي من خلال المكتبة أسوة  الاهتمام

قديم الخدمات المكتبية المناسبة لهم بغيرهم من الأطفال العاديين وذلك من خلال ت

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

أ راد لهم نشاطهم  إلمبأنفسهم وبالمجتمع ال ي يعيشون  يه وب لك يتحولون 

 المجتمع. علمو اعليتهم بدلا من أن يكونوا عبئوا 

 2108/2101ول ا تم إعداد منهج خا  لمدارس التربية الخا ة للعام الدراسي 

 الواحد.و  لك مدارس الفصل 

 :المكتبات المدرسية ت: مسابقاسادسا
تهدف مسابقات المكتبات المدرسية إلم تأ يد الدور الثقا ي والتربوي للمكتبات 

والمعلومات  ضلا عن تنمية المدرسية وإبراز دور المكتبة  مر ز لمصادر المعر ة 

 تنفي  الآتي: علملدي التلامي  والطلاا ل ا يرجي العمل  الاطلاععادة القراءة و

ارورة إعداد قاعدة بيانات علم مستوي الإدارة / المديرية تشمل جميع المكتبات  .0

 المسابقات.التي شار ت  ي ه ه 
/ تبات بالإدارةاديا من حصيلة المكمكتبات المشار ة  ي المسابقات مدعم ال .2

 المديرية التعليمة 
عدم المبالغة  ي تكاليف عمل اللوحات المهارية والإرشادية ويفضل اللوحات  .3

 شارك الطلاا  ي إعدادها. والتيالمصنعة داخل المدرسة 
بنوعياتها المختلفة  ي المسابقات و  ا بمشار ة مدارس التربية الخا ة  الاهتمام .4

 بمكتبات الإدارات والمديريات وتنشيطها وإعدادها للمسابقات. الاهتمام
توعية التلامي  والطلاا بمدي أهمية المشار ة  ي المسابقات التي تنظمها الإدارة  .5

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

ال بحث و  ا  يفية  تابة المقالمكتبية وخدمة المناهج الدراسية علم  يفية إعداد ال

 وإعداد ملخص لكتاا.
قيام توجيه المكتبات بالإدارة / المديرية بتشكيل لجان تقوم بتصفية الأعمال  .6

 أ ضلها  ي  ل مرحلة تعليمية و ل نوعية من أنواع المسابقات. ختيارالمقدمة لا
ا طلالل استثمارالتنبيه بضرورة  رف الجوائز العينية / النقدية / شهادات  .7

/ الإدارة / مستوي المدرسة  علمالأوائل والمتفوقين من حصيلة المكتبات 
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التلامي  والطلاا الفائزين  ي طابور  علمالمديرية وأن يتم توزيع الجوائز 

ا لبقية التلامي  والطلاا يد عهم لتكون الصبا  أمام هيئة التدريس والتلامي   حا زو

 مسابقات.المشار ة والمساهمة بفاعلية  ي ال إلم
بتصنيف ومواعيد المسابقات التي يتم إرسالها حيث لوحظ أن العديد من  الالتزام .8

المديريات تقوم بإرسال المسابقات  ي  شف واحد ولا يمكن التمييز بينها أو بعد 

 المسابقة. ترة  انتهاء
بمشار ة الأخصائيين  ي مسابقة الأخصائي المثالي لما تحققه من  الاهتمام .1

ائم الد الاطلاععلم  من تحفيزبالمستوي المهني والثقا ي ولما تمثله  الارتقاء

 لأحدث ما و ل إليه العلم 

 على 8102/8102وقد اشتملت خطة الإدارة للمسابقات للعام لدراسي 

 المسابقات التالية: 

 مسابقة المكتبات المدرسية النموذجية علم مستوى الجمهورية.  أولا:

  المثالي علم مستوي الجمهورية.مسابقة الأخصائي : ثانيا

 مسابقة نجوم المكتبة  ي القراءة. :ثالثا

 مسابقة  عمر الفاروق( للقصة القصيرة. :رابعا

 مسابقة  رسان القراءة لطلاا التحدي  مدارس النور والأمل(.: خامسا

 مسابقة المكتبات النوعية النموذجية للمديريات والإدارات التعليمية.: سادسا

المسابقة الثقا ية والقراءة الحرة تحت شعار "و ر لنفسك ولغيرك " للتلامي  : سابعا

 والطلاا بجميع المراحل التعليمية.

 مسابقة تحدي القراءة العربي بالتعاون مع دولة الامارات العربية الشقيقة.: ثامنا

 مسابقة النيل مستقبلنا.: تاسعا

  .المعسكرات والمكتبات المتميزة الصيفية :عاشرا

 .(اقرا وارتقشعار   تللقراءة تحمسابقة المشروع القومي  :عشرالحادي 

  .الصيفيةمسابقة  رسان القراءة  :عشرالثاني 

 :دسابعا: الجر
بتاريض  331طبقا للائحة المكتبات المدرسية والنوعية الصادرة بالقرار الوزاري رقم 

سنوي ( علم "يجب إجراء جرد 06والتي نصت  ي المادة   22/01/2117

لتجهيزات المكتبة من مواد مطبوعة وغير مطبوعة وأثاث وأجهزة الاستماع 

 :والعرض وغيرها ويتم الجرد طبقوا لدحكام والإجراءات الآتية

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

ئول  فه المسالمكتبة وعضوية إثنين من أعضائها وبحضور أخصائي المكتبة بو

 عن العهدة.
تجرد المقتنيات بمطابقة الر يد الفعلي من واقع الر وف علم الر يد المثبت  ي  .2

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

المفقودة والتالفة  ي نماذج القوائم المعدة له ا الغرض وتر ق بمحضر الجرد 

تم إحالتها لتوجيه المكتبات ال ي يقوم بدوره بمراجعتها ور عها للإدارة / وي

المديرية التعليمية للاعتماد وإعادته مرة أخري للمدرسة ليقوم أخصائي المكتبة 

 بخصم الكتب الفاقدة والتالفة من عهدة المكتبة.
من  %6* يسمل بنسبة سنوية للاستهلاك من مقتنيات المكتبة وذلك  ي حدود 

 تالف ومستهلك.  %3للمفقود  %3إجمالي الر يد الفعلي منها 

 ويراعي  ي احتساا النسب ما يلي: 

أن تحسب علم أساس الر يد الفعلي المسجل وقت إجراء الجرد و قوا لآخر رقم  .0

ا منه الكتب المشطوبة من عهدة المكتبة نتيجة لعمليات الجرد  بالسجل مخصومو

المقتنيات إلم مكتبات أخري بموجب مستندات  السابقة أو نتيجة لنقل عهدة بعض

 رسمية.

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

والمخطوطات والكتب النادرة والنسض الأ لية الموسوعات والمعاجم والأطالس 

 من المواد السمعية والبصرية ووسائل الإيضا .
المنصو  عليها ويكلف  %6يزيد عن نسبة  يعد أخصائي المكتبة مسئولا عما .3

 .بد ع ثمنه أو إحضار بديل له

إذا ثبت أن نسبة الفاقد والتالف المواحة  انت نتيجة  ثرة الاستخدام والتداول  .4

 استخدام و ي حدود مبلغ لا يتعدىلمقتنيات المكتبة ولم تكن نتيجة إهمال أو سوء 

مدير عام الإدارة، وإذا زادت القيمة  ألف جنيه يتم التجاوز عن ه ه القيمة بموا قة

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

 التعليمية.

تطبق أحكام قانون تنظيم المناقصات والمزايدات الصادر بالقانون رقم * 

ولائحة المخازن فيما لم يرد بشأنه نص خاص في لائحة  0222لسنة  22

 .بلائحة المكتبات المدرسية( 02)مادة المكتبة 

 :النشاط الصيفي :ثامنا
ومن ثم يجب  الوطني،المستوي  علمأ بل النشاط الصيفي من العلامات البارزة 

 ويتم تدبير المبالغمراعاة التخطيط لفتل المكتبات المدرسية خلال شهور الصيف 

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

  .بالمدارس / الإدارة / المديرية التعليمية
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 تعليمات هامة 
التزام  ا ة المدارس بمختلف المراحل التعليمية الرسمية والخا ة بتخصيص  .0

مكان مناسب للمكتبة و قا للمعايير الموحدة المعتمدة، و ي حدود الإمكانات 

الفصول علم حساا المكتبات، إذ أنها مر ق لا يمكن المناسبة ولا يتم التوسع  ي 

 الاستغناء عنه.

 بالمكتبةحظر استخدام المكتبة وأثاثها  ي المدارس  ي غير الأغراض الخا ة  .2

تغناء الاس نيتم التوسع  ي الفصول علم حساا المكتبات اذ انها مر ق لا يمك ولا

بتاريض  01رقم  دوري  تاا  ،(02/00/0110بتاريض  71عامة رقم   نشرةعنه 

ينص علم عدم المساس بغرف الأنشطة علم اختلاف  ال ي (2105/ 26/3

  .أنواعها

حظر تكليف أخصائي المكتبات بأي عمل أخر يصر هم عن أداء واجبهم الفني  .3

 والتربوي.

التوجيه والاشراف الفني  ي المكتبات المدرسية عملية ارورية للارتقاء  .4

 المشكلات التيحل موجه المكتبات مع مراعاة ارورة يقوم بها  بالخدمة المكتبية

  .أخصائي المكتباتتواجه 

من لائحة المكتبات المدرسية الصادرة بالقرار الوزاري رقم  7تنص المادة رقم  .5

مههل عال  علميدير المكتبة أخصائي متفرغ حا ل  " 22/01/2117 ي  331

 ي المكتبات من خريجي أقسام المكتبات بالكليات المختلفة وخريجي  ليات التربية 

دبلومات عليا  ي المكتبات مع  علموالحا لين  والمعلومات(المكتبات   قسم

يعاونه  ي ذلك أخصائي أو  المكتبات،اجتياز الدورات التدريبية اللازمة  ي مجال 

ويتبع مدير المدرسة  ما  كل عشرين  صلاو يخصص أخصائي واحد لأ ثر بحيث 

وه ا نصاا المدرسة من الاخصائيين " يتبع توجيه المكتبات من الناحية الفنية

 .وليس نصاا حصص لدخصائي  ي  ترة النشاط

يراعي العدالة  ي توزيع أخصائي المكتبات علم المدارس بمعني عدم تكدسهم  .6

  يها الأخصائيون اللازمون.  ي مدارس معينة بينما توجد مدارس لا يتو ر

ا لتعليم مهارات  ن  .7 ا دراسيوا ولكنه منهجو منهج التربية المكتبية ليس منهجو

 استخدام المكتبة.

 اني(والث الأول  بمستوييهابمرحلة رياض الأطفال  والمقرراتيطبق نظام التعليم  .8

 .8/1/2108بتاريض  (342طبقا للقرار الوزاري رقم  

طبقا للقرار  الابتدائيالأول  الدراسية بالصف والمقررات التعليميطبق نظام  .1

 .8/1/2108بتاريض  (343رقم   الوزاري
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بشأن إعادة  21/1/2108( بتاريض 361لتطبيق القرار الوزاري رقم   او قو  .01

تنظيم التقويم التربوي الشامل المطبق علم الحلقة الأولي من مرحلة التعليم 

م النحو ( علالابتدائي وحتم السادس الابتدائيعلم الصفوف من الثاني الأساسي  

 التالي:

o  يستمر تطبيق نظام التقويم التربوي الشامل علم الحلقة الأولي من

مرحلة التعليم الأساسي بالصفوف من الصف الثاني الابتدائي وحتم 

 السادس الابتدائي.

o  يختار التلمي   ي اوء ميوله واهتماماته نشاطين من الأنشطة

وتكون ، ولا تضاف درجاتهما للمجموعلمتاحة بالمدرسة التربوية ا

 .واحدة(  ترة  ترة النشاط 

o  ا  الأقل تقييم علميعقد قبل نهاية  ل  صل دراسي بخمسة عشر يومو

 .الاختيارية( عملي لدنشطة التربوية اللا فية: 

o  عملية احتساا درجات التلمي  من الصف الثاني الابتدائي وحتم

( بتاريض 361زاري رقم  السادس الابتدائي الرجوع الي القرار الو

21/1/2108. 

بشأن نظام الدراسة  8/1/2108( بتاريض 344و قوا للقرار الوزاري رقم   .00

ه حدوا ويمارسنشاطوا وا بالعام، يختار الطالوالتقييم لطلاا الصف الأول الثانوي 

ويمتحن  يه عمليوا نهاية  ل  صل دراسي، ولا تضاف درجاته الي المجموع الكلي 

 واحدة(.حصة وتكون  وذلك بنص القرار 

يجب علم أخصائي المكتبة إعداد القوائم الببليوجرا ية بعد الاطلاع علم المناهج  .02

الدراسية للمواد المختلفة لجميع الصفوف الدراسية  ي مختلف المراحل 

  .التعليمية

تيسير إجراءات الصرف من حصيلة رسوم المكتبات المدرسية سواء علم  .03

الإدارة بالمديرية / بيه المكتبات / توجيتابع ومستوي المدرسة / الإدارة / المديرية 

 من للتأ دالصرف من حصيلة المكتبات بالمدارس علم اختلاف مراحلها، عملية 

 أنها تصرف  علا علم احتياجات المكتبات من المواد المكتبية والأثاث والأنشطة

يحظر علم أخصائي المكتبات التعامل مع مندوبي المبيعات ال ين يترددون علم  .04

ها أوعية بالقائمة الببليوجرا ية يتم الشراء من دور النشر المعتمد لالمدارس و

 مع ارورة التنوع عند الشراء  ي  ا ة  روع المعر ة.

عدم طلب عروض أسعار عند شراء  تب من القائمة الببليوجرا ية حيث أن  .05

 الناشر هو المورد الوحيد والكتب مسعرة بالقائمة

 ي حالة التو ية بكتب خارج القائمة يجوز أن يتم الاختيار من خارج القوائم  .06

الببليوجرا ية بناء علم تو يات هيئة التدريس ويتم  حصها واعتمادها من لجنة 
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من جملة عدد الكتب المشتراة سنويوا ولا يجوز  %21المكتبة وذلك بما لا يجاوز 

ب الصالحة التي تصدرها الوزارة مطلقوا شراء  تب دينية من خارج قوائم الكت

 طبقا للائحة المكتبات المدرسية.

الفنية،  أنها تزود بكتب المدارس الثانوية العامة  ةبالنسبة للمدارس الثانوي .07

بالإاا ة إلم الكتب المخصصة لها والمنصو  عليها بالقائمة، ويجوز لها شراء 

  تب وذلك بموا قة لجنة المكتبة بالمدرسة طبقا للائحة المكتبات المدرسية.

ة دتعتبر مقتنيات المكتبة المدرسية من المواد المطبوعة وغير المطبوعة عه .08

أخصائي المكتبة، ويتحمل مسئولية استلامها وتسجيلها و يانتها والحفا  عليها 

من التلف والفقد و ي حالة وجود أ ثر من أخصائي  إن مسئولية العهدة تكون 

 بالتضامن بينهم.

التأ يد  ي اختيار الكتب  01/2/2105( بتاريض 8طبقا للكتاا الدوري رقم   .01

لمدرسية علم عدم احتوائها علم المواوعات التي التي يتم تداولها بالمكتبات ا

 تدعو إلم العنف والتطرف

مديرو المدارس  تكون بالتعاون بينبالأخصفففففففائيين تقارير الكفاية الخا فففففففة  .21

مع العمل علم حل مشفففففكلاتهم المهنية والو يفية التي تعوقهم عن  والموجهين،

 أداء أعمالهم علم النحو المطلوا.

التنبيه علم أخصائي مكتبات المدارس الإبتدائية يتعين علي توجيه المكتبات  .20

 بضرورة إتباع الآتي:

o .إاا ة رقم التصنيف للرتب العشرة الرئيسية مع اللون للكتب 

o  يتم تخصيص دولاا  تب للمعلم ويتم الإعداد الفني لها من  هرسة

 وتصنيف.

رة بعد  ت عاره خلال عشرة أيامرد الكتب: يرسل للمستعير إخطار لإعادة ما است .22

،  إذا لم يفعل تعتبر المادة مفقودة ويطالب المستعير بأداء ثمنها بالسعر الإعارة

مصاريف إدارية وذلك بموجب  %01السائد  ي تاريض المطالبة مضا وا اليه 

تربية وتعليم( لصالل حصيلة المكتبات المدرسية، وإذا تكرر ذلك  023القسيمة  

أخصائي المكتبة أن يقوم مرة أخري وعلم  بالاستعارةمن المستعير لا يسمل له 

بشطبها من عهدة المكتبة مع ذ ر رقم إيصال التسديد ويستعيض بدلا منه بالشراء 

 ات المخصصة للمكتبة عتمادمن المبلغ المسدد ويضاف باقي المبلغ للا

o  و ي حالة  قد جزء أو مجلد من مجموعة متعددة المجلدات يطالب

ذلك يقوم بأداء قيمة  المستعير بتدبير نسخة بديلة و ي حالة تع ر

 المدرسية.طبقا للائحة المكتبات المجموعة  املة 
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القرائي وارورة توجيه قراءات الطلاا  ي  ا ة  روع الاهتمام بالإرشاد  .23

 رة  ثتحليل قراءات الطلاا  ي بعض المسابقات ، حيث لوحظ من خلال المعر ة

ب ل مزيد من الجهد واعداد وه ا يتطلب  والآداا(القراءات  ي التاريض والجغرا يا 

  ي جميع أنواع المعر ة  ةنحو القراء مبرنامج إرشادي للطلاا لتوجيهيه
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 وزارة التربية والتعليم والتعليم الفني     

 قـــطـــاع الخــــدمـــات والأنــشطـــة   

 الإدارة المركزية للأنشطة الطلابية       

 الإدارة العامة للمكتبات             

 

 8102/8102النشرة التوجيهية للمكتبات النوعية 
 

 ي مستهل العام الدراسي الجديد تتقدم إدارة المكتبات النوعية بخالص التهنئة  

لجميع العاملين بأسرة المكتبات من أخصائيين وموجهين مع دعاء إلم المولي عز 

تبة بدور المك والارتقاءوجل أن يو ق الجميع  ي سبيل النهوض بالخدمات المكتبية 

  ي عصر المعلومات 

بتنفي  ه ه التوجيهات تأ يدوا لدور المكتبة الثقا ي والتربوي  لالتزاما ما ترجو الإدارة 

خصائيي المكتبات إداخل المهسسة التعليمية وتعميم ه ه التوجيهات علم موجهي و

 النوعية بالإدارات والمديريات التعليمية ومرا ز التدريب

: تعريف المكتبات النوعية  :أولاا

ومكتبففات مرا ز المكتبففات النوعيففة هي مكتبففات الإدارات والمففديريففات التعليميففة 

التدريب والوسفففائل التعليمية، وتتر ز مهامها الرئيسفففية  ي تقديم الخدمات المكتبية 

من المعلومات وبما يتناسفففب مع  مللعاملين به ه المرا ق بما يتناسفففب مع احتياجاته

 ك مع تخصصاتهم المواوعية. اهتماماتهم الو يفية والمهنية و  ل

  :ثانياا: أهداف المكتبات النوعية

 التدريب والوسائل التعليمية إلمتهدف مكتبات الإدارات والمديريات التعليمية ومرا ز 

تقديم الخدمات المكتبية للعاملين بمرا ز التدريب والمدربين والمتدربين، والعاملين 

ية وما يتبعها من هيئات التدريس بما يلبي بالمديريات التعليمية والإدارات التعليم

متطلبات البحث والتطوير  ي مجال التربية والتعليم، ويستجيب لحاجات التنمية 

 المهنية والعلمية لهم.

ومن أجل تحقيق الأهداف السابقة ينبغي علم القائمين علم ه ه المكتبات تحقيق ما 

 يلي:

المكتبات علم أن تتوا ر لديهم جوانب تو ير القوي البشرية اللازمة للعمل به ه  .0

التخصص والخبرة والتأهيل المهني المناسبة، ويجب أن يكونوا من حملة 

 المههلات العليا.

تو ير الموقع المناسب للمكتبة والقاعة الملائمة علم أن يكون داخل مبني الإدارة  .2

والبحث  ةأو المديرية التعليمية لتحقيق خدمة المستفيدين وتشجيعهم علم القراء

مع تو ير عنا ر الإااءة المناسبة والتهوية الجيدة والمساحة التي  الاطلاعو

تناسب الأثاث المكتبي المتكامل، ويحظر الاستيلاء علم قاعة المكتبة أو 

  ي غير أغراض الخدمة المكتبية. استخدامها

تو ير مجموعات المواد ومصادر المعلومات المختلفة من الكتب والمراجع  .3

 وريات والوسائل والأجهزة التي تلبي احتياجات المستفيدين.والد
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 :النوعيـةالمكتبات  ا: خطةثالثا
تقوم  ل مكتبة بإعداد خطة عمل سففنوية وبرنامج زمني للتنفي  يتم  يه توزيع وقائع 

 التالية:الخطة علم مدار السنة وتشمل النقاط 

إعداد مشففففففروع الميزانية وتوزيعها علم البنود المختلفة الخا فففففففة بالتزويد  .0

 العام.بالمواد المكتبية والأجهزة والإنفاق علم خدماتها وأنشطتها علم مدار 

إعفففداد مقترحفففات تزويفففد المكتبفففة بمجموعفففات المواد من الكتفففب والمراجع  .2

لعففامين للمواد والففدوريففات والأجهزة بنففاء علم توجيهففات الموجهين الأوائففل وا

 والأنشطة.الدراسية 

 بالمكتبة.صادر وأوعية المعلومات الإعداد الفني لم .3

 .تنفي هابرامج المختلفة ومواعيد الخدمات والأنشطة الثقا ية والتربوية وال .4

 بيوتر.الكملم برامج التدريب علم الدورات التدريبية لدخصائيين مع التر يز ع .5

   الثاني ي( والتقرير الفتر2101 ينايرالأول عن نشاط المكتبة  يالتقرير الفتر .6

والبرنامج  العامة للمكتبات بصففورة من الخطة ( علم أن توا م الإدارة2101 يوليو

   الزمني

 :رابعاا: المخصصات المالية

يتم تزويد مكتبات الإدارات والمديريات التعليمية ومرا ز التدريب والوسائل التعليمية 

والتي تخصصها الوزارة له ا  اتعتمادالاباحتياجاتها مر زيوا من خلال الإهداءات و

من حصيلة المكتبات بالإدارة/المديرية  %5الغرض، ومحليوا من خلال نسبة الـ 

 التعليمية 

 ويتم تنمية ه ه المقتنيات و قوا لدسس الآتية:

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

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

 والدوريات العلمية والثقا ية.

متابعة ما يصدر من مرا ز البحوث والتوثيق التربوي و ليات التربية علم  –ج 

 إجراءات تزويد المكتبات بها. واتخاذالمستوي القومي والإقليمي والدولي 

 :النوعيـةالمكتبات  دماتخامساا: خ

مكتبات الإدارات والمديريات التعليمية ومرا ز التدريب أداء دورها من خلال تتولي 

 ما يأتي:

 تو ير مجموعات مناسبة ومتجددة من المقتنيات التي تخدم أهداف المكتبة.-أ

 ريةبصتصنيف المقتنيات بكا ة أنواعها من مراجع و تب ودوريات ومواد سمعية -ا

 إعداد الفهارس لجميع المقتنيات بما ييسر و ول المستفيدين إليها.-ج

 تقديم الخدمات المكتبية التالية لكا ة المستفيدين:-د

 الداخلي. الاطلاعخدمة -0

 الخارجية. الاستعارةخدمة -2

 .والاستنساخخدمة الإرشاد القرائي -3
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خدمات الإحاطة الجارية والبث الانتقائي للمعلومات من خلال إعداد وإ دار -4

النشرات الإعلامية والكشا ات التحليلية لمقالات الدوريات والقوائم الببليوجرا ية 

 ومستخلصات الأبحاث 

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

ء الأنشطة العلمية والثقا ية  ي المواقع التي توجه إليها المكتبة المساهمة  ي إثرا-و

خدماتها، وإعداد وتنظيم البرامج التي ته د علم دورها بو فها مر ز إشعاع علمي 

 و كري وثقا ي.

تقدم مكتبات الإدارات والمديريات التعليمية ومرا ز التدريب والوسائل التعليمية  *

بالمرا ز والمتدربين بها والمدربين، والعاملين    خدمة الإعارة لجميع العاملين

 بالإدارة / المديرية التعليمية وبالمدارس التي تتبعها.

يجوز لمكتبات الإدارات والمديريات التعليمية ومرا ز التدريب والوسائل التعليمية 

تقديم خدمة الإعارة للباحثين والدارسين من غير العاملين نظير تأمين مقداره مائتا 

أ درتها  من المكتبة التي الاستعارةجنيه يمنل المستفيد  ي مقابلة بطاقة تتيل له حق 

 دون غيرها.

 وتقدم المكتبة خدمة الإعارة و قوا للشروط الآتية:

ثلاثة  تب  ي المرة الواحدة بشرط ألا تتجاوز قيمتها  استعارة ي  الحقلكل مستفيد -أ

 مبلغ التأمين.

ذات الصفة المرجعية مثل الموسوعات والمعاجم والأطالس لا يسمل بإعارة المواد -ا

 والكتب المتعددة المجلدات.

المواد المعارة مطلوبة  تكنمدة الإعارة أسبوعين قابلة للتجديد لمرة واحدة ما لم -ج

المواد المعارة قبل نهاية المدة  استردادلمستعير آخر، وتحتفظ المكتبة بحقها  ي 

 لمصلحة العمل. ةمراعا

يطالب المستعير  تابة برد ما لديه من مواد  ي حالة تجاوزه مده الإعارة المسمو  -د

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

 تاريض إن اره.

 ي حالة  قد أو تلف الكتاا يلزم المستعير بتدبير نسخة بديلة مطابقة  ي جميع -هـ

 مصاريف إدارية. %01بد ع قيمته مضا وا إليها الموا فات أو 

تقدر قيمة الكتب أو المواد المفقودة حسب سعرها الجاري، وذلك  ي حالة عدم -و

وجود سعر بالسجلات الرسمية ويستعان  ي تحديده بقوائم الناشرين،  إذا لم يتيسر 

 تقدر القيمة بمعر ة لجنة المكتبة.

دارة / المديرية التعليمية أو العاملين بمرا ز لا يتم إخلاء طرف أي من مو في الإ-ز

 التدريب والوسائل التعليمية إلا بعد الرجوع للمكتبة.

 :والمكتبيــةالرئيسية  تسادساا: السجلا
 المكتبة.سجل يومية  .0

 ورية.الدسجل المطبوعات  .2

 المكتبة.سجل المترددين علم  .3

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

 :الفرعيـــةالسجلات 

 والبصرية.سجل الوسائل السمعية  .0

 والمحاارات.سجل الندوات  .2

 المكتبة.سجل قاعدة بيانات  .3

 الملفـــات:

 .الاستبعادورد السنوي والاستهلاك ملف الج .0

 الببليوجرا ية.ملف القوائم  .2

 المعلومات.ملف مواد أرشيف  .3

 .ملف الصادر .4

 الوارد.ملف  .5

 التزويد.ملف مقترحات  .6

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

المكتبات بكل إدارة / مديرية تعليمية من الناحية الفنية، أما بالنسبة لمكتبات مرا ز 

 ية.الفنالتدريب والوسائل التعليمية  تتبع الإدارة العامة للمكتبات من الناحية 

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

المديرية، برئاسة مدير إدارة / مدير عام الخدمات، وعضوية ثلاثة أعضاء من 

ا للجنة.  موجهي المواد المختلفة بالإدارة / المديرية، ويكون أخصائي المكتبة مقررو

بمرا ز التدريب والوسائل التعليمية  تشكل برئاسة مدير مر ز أما بالنسبة للمكتبات 

التدريب / الوسائل، وعضوية ثلاثة أعضاء من مو في المر ز / الوسائل، ويكون 

ا للجنة.  أخصائي المكتبة مقررو

 : وتتولي لجنة المكتبة المهام الآتية

ني وتقديم مناقشة الخطة السنوية لبرامج عمل وأنشطة المكتبة وبرنامجها الزم-أ

 المقترحات والتو يات بشأنها.

 دراسة خطة تطوير المكتبة وتقديم المقترحات للنهوض بها.-ا

تحديد ما سيتم تزويد المكتبة به من مواد مطبوعة وغير مطبوعة بناء علم -ج

 تو يات ورغبات المستفيدين.

 محضر الجرد السنوي للمكتبة. اعتماد-د

  ي إطار عملية التنقية الدورية استبعادهاتي يقتر  قوائم الكتب والمواد ال اعتماد-هـ

 لمجموعات المواد.

 النظر  ي قبول الكتب والمواد المهداة للمكتبة.-و

 التقرير السنوي للمكتبة  اعتمادمناقشة و-ز

يكون لكل مكتبة من المكتبات المشار إليها أخصائي يقوم علم شئونها وتسيير العمل 

 ما يلزم لتطويرها والمحا ظة علم موجوداتها.   واتخاذبها 
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 :الجرد السنويا: ثامنا
* يعتبر أخصائي مكتبة الإدارة / المديرية التعليمية ومر ز التدريب والوسائل 

التعليمية مسئولا عن عهدة المكتبة من المقتنيات، و ي حالة وجود أ ثر من أخصائي 

 بالتضامن.تكون مسئولية العهدة  يما بينهم 

طويلة يتم تسليم عهدة المكتبة  بإجازةو ي حالة نقل أخصائي المكتبة أو قيامة 

 بواسطة لجنة جرد يتم تشكيلها بقرار من رئيس لجنة المكتبة.

ويجب أن تجرد المكتبة سنويوا بمعر ة لجنة يتم تشكيلها بمعر ة مدير عام الإدارة 

صائي المكتبة أحد أعضائها، ويتم بالتنسيق مع توجيه المكتبات علم أن يكون أخ

الجرد بمطابقة ر يد المكتبة الفعلي من واقع الر وف علم الر يد المثبت  ي سجل 

من ر يد المكتبة الفعلي  %2و قد سنوية  ي حدود  استهلاكاليومية ويسمل بنسبة 

مستهلك، ولا تدخل المقتنيات ذات الصفة المرجعية امن نسبة  %0 اقد،  %0منها 

 والمستهلك  الفاقد

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

 :استخدامهابطل 

تبين من المتابعة الميدانية وجود العديد من الخلا ات بشفأن إجراءات اسفتبعاد بعض 

عناوين الكتب بمكتبات مرا ز التدريب  ، ل ا يتعين علي المسففففففئولين به ه المكتبات 

بشففففأن إ ففففدار  22/01/2117بتاريض  331بما ورد بالقرار الوزاري رقم  الالتزام

لائحة المكتبات المدرسففففية والنوعية  يما يخص  تشففففكيل لجنة مكتبة لكل مكتبة من 

مكتبات مرا ز التدريب برئاسففففففة مدير مر ز التدريب وعضففففففوية ثلاثة من مو في 

ا للجنة  ما ينص مرا ز التدريب والوسفففائل التعليمية ويكون أخصفففائي المكتبة  مقررو

قوائم الكتب والمواد  اعتمادالبند   هـففففف ( من المادة السابقة أن من مهام ه ه اللجنة 

  ي إطار عملية التنقية الدورية لمجموعات المواد . استبعادهاالتي يقتر  

وبناء علم ما سفففففبق  إنه يتعين علم لجنة المكتبة  حص ومراجعة العناوين 

 ع مراعاة الآتي:م استبعادهاالمقتر  

 ل ي الإخلا الاسففففففتبعادعدد  بير من الكتب حتم لا يتسففففففبب ه ا  اسففففففتبعادعدم  .0

 بالر يد الفعلي لكتب المكتبة.

 علم  ترات زمنية متباعدة لإتاحة  ر  للتجديد والإحلال. الاستبعادأن يتم  .2

ألا يكون من بين الكتب المسففففففتبعدة  تب تاريخية وجغرا ية أو سففففففيرة ذاتية أو  .3

أدبية حيث أن ه ه النوعية من الكتب لا تتقادم مادتها العلمية ويو ففففففي   تب

 بتجليدها و يانتها.

 ي حففالففة وجود عففدد  بير من النسففففففض المكررة من العنوان الواحففد يو ففففففي  .4

من عدد النسفففض ويفضفففل التصفففرف  ي المتبقي  %25بما لا يقل عن  بالاحتفا 

مرا ز التدريب أو مكتبة من النسففففففض عن طريق نقل العهدة إلم إحدى مكتبات 

 المديرية أو الإدارة التعليمية.

يتم تسليم الكتب المستبعدة مر ق بها الكشوف المعتمدة من لجنة المكتبة ومدير  .5

ا للوائل  لاتخففاذالمر ز إلي أمين توريففدات المر ز  إجراءات التخلص منهففا و قففو

 المخزنيه المتبعة.  
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ه الكتب بد تر اليومية بالخط يتعين علم أخصفففففففائي المكتبة شففففففطب عناوين ه  .6

 بخانة الملاحظات. الاستبعادالأحمر مع تدوين سبب وتاريض 

والكشففففوف المر قة اففففمن ملف  الاسففففتبعاديتم الاحتفا  بصففففورة من محضففففر  .7

بالمكتبة مع ملاحظة أن الكتب المسففتبعدة لا تدخل اففمن نسففبة الجرد  الاسففتبعاد

 السنوي المسمو  بها.

       
                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


