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 وزارة التربية والتعليم والتعليم الفني    

 قـــطـــاع الخــــدمـــات والأنــشطـــة   

 الإدارة المركزية للأنشطة الطلابية       

 الإدارة العامة للمكتبات            

 ةمقدمــــــــــــــ
 

أن  0101/0100 الدراسععيمسععتهل العا   فيالعامة للمكتبات  الإدارةيسعععد 

مجال  يفتتقد  بالتهنئة لجميع العاملين بالتربية والتعليم بصععععععفه عامة ا والعاملين 

مثمرًا تتضععافر فيه فافة المكتبات بصععفة خا ععة سععا لين ج عز وجل أن يكون عاما 

الجهود المخلصععة لتيفيد الدور الويوي والها  ال ي تقو  به المكتبة المدرسععية داخل 

النظا  التعليمي ا إذ يمكن عن طريق تلاحمها مع البرنامج المدرسععععععي وتكاملها مع 

ية أن تعمق أهداف التعليم وتزيد من فعاليته ا وأن تزود المتعلم  المناهج الدراسعععععع

ت والقدرات والمهارات الوياتية والاتصالية والإبداعية التي تؤدي إلي تعديل بالخبرا

سعععععلوفه وتشعععععكل حدرته علي حل المشعععععكلات بالابتكار والإبداي لموافبة المت يرات 

 والتوديات التي تفرضها طبيعة العصر ال ي نعيشه الآن .

ة ات المدرسععيالمكتب علىإن الت يرات التي حدثت خلال السععنوات الأخيرة حد فرضععت 

لطموحات  اسععععععتجابةوخدمات غير مسععععععبوحة  متعددةاتنفي  أدوار جديدة وأنشععععععطة 

وتمثل إدارة الجودة الشاملة مدخلا متكاملا لإدارة مرفق المكتبة  التقد االمجتمع في 

ويسععععععتهدف  العاملينامشععععععارفة جميع  علىويبني  الجودةاالترفيز علي  إلىيهدف 

يد من خلال رضععي المسععتفيدين من خدماتها حي  أن النجاح في المدى القصععير والبع

أداء فل الوظا ف والأنشععطة والخدمات في  علىمفهو  الجودة في المكتبات يتيسعع  

 متكاملة.عملية 

تعتبر والمكتبة المدرسعععععية باعتبارها مرفز مصعععععادر التعلم داخل المدرسعععععة  

ور العمليات توفير المصععععادر وتنوعها وهي مو علىأسععععات التعليم الودي  المبني 

وتتكامل المكتبات النوعية مع شعععقيقاتها  المعا عععرةاالتعليمية والتربوية بالمدرسعععة 

المدرسععععععية في تقديم خدماتها لكافة العاملين في مجال التربية والتعليم من معلمين 

  أن تتقد الإدارةويسعععععد  التعليمية.وموجهين وجميع المسععععئولين عن إدارة العملية 

 :تشتمل عليالتي  النشرة هبه 

  0101/0100للعا  الدراسي المدرسية النشرة التوجيهية للمكتبات. 

  0101/0100للعا  الدراسي  للمكتبات النوعية التوجيهيةالنشرة. 

* ونظرًا للظروف الاسععتثنا ية بسععبب فيروت فورونا المسععتجد يجب الالتزا  واتخاذ 

كفل والتي تالتي تقو  بها الدولة لمنع انتشععععار الفيروت فافة الإجراءات الاحترازية 

جميع موجهي  علىالوفاظ على الصعععوة العامة للطلاكا فما نرجو أن تعمم النشعععرة 

 واخصا يي المكتبات.
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 النشرة التوجيهية للمكتبات المدرسية

 0202/ 0202 الدراسيللعام 
********************   

 

 الأهداف التعليمية والتربوية للمكتبة المدرسية:  
 الدراسية.إثراء المناهج دعم و .0
 إفساك الطلاك مهارة التعلم ال اتي ال ي يؤدي إلى التعليم المستمر. .0
 لدي الطلاك. الاطلايغرت وتنمية عادة القراءة و .3
مصادر المعلومات المتوفرة بالمكتبة وتزويدهم  استخدا تدريب الطلاك على  .4

 المكتبية الأساسية لتكوين عادات القراءة السليمة والمثمرة.بالمهارات 
والخلقية والدينية لدي الطلاك وربطهم بالبيئة المويط بهم  الاجتماعيةتنمية القيم  .5

 والولاء للوطن. الانتماءوإذفاء روح 

 :  والبرنامج الزمني ةأولا: الخط
 :الهدف من الخطة

 وتزويدها بيوعية المعلومات في إنشاء المكتبات بالمدارت المنشية حديثاًالتوسع  .0

 المختلفة.
 .دعم المكتبات القا مة وتزويدها بما توتاج إليه .0
توفير مجموعات متكاملة ومتوازنة من الكتب والمراجع والدوريات وغيرها من   .3

 مصادر المعلومات.
 وتصنيف لكافة مصادر المعلومات المتوفرة بالمكتبة. الإعداد الفني من فهرسة .4
والإعارة والخدمة المرجعية للطلاك والمعلمين وإفساح  الاطلايتقديم خدمات  .5

داخل فردياً أو في مجموعات المجال أمامهم للبو  وممارسة أنشطة التعلم 

لي المكتبة مع الالتزا  بالإجراءات الاحترازية مثل ارتداء الكمامة والوفاظ ع

 المسافات بين الطلاك.
 تنظيم برامج الإرشاد والتوجيه القرا ي الفردي والجماعي للطلاك. .6
 رفع  إعداد وإ دار النشرات والمواد الإعلامية والقوا م الببليوجرافية التي ت   .7

المعلومات بالمكتبة بما يثري ويخد  المناهج الدراسية ويدعم برامج بمصادر 

 العلمية والثقافية للمجتمع المدرسي. الاحتياجاتالإرشاد القرا ي ويلبي 
تنظيم البرامج لتدري  المهارات المكتبية والتعاون مع أعضاء هيئة التدري  في  .8

تهيئة المجال أما  الطلاك لممارسة المهارات في سياق المواحف التعليمية بما 

 التعلم ال اتي والتعليم المستمر.نوو  اتجاههميعزز 
 للاحتفالة في الفعاليات والأنشطة التي تنظمها المدرسة المشارفة بإيجابي .9

وفافة الأنشطة الثقافية والعلمية  الاجتماعيةبالمناسبات الدينية والوطنية و

 للمجتمع المدرسي بما يعزز دور المكتبة فمرفز إشعاي ثقافي.
مدار العا  ويقو   علىأن يصاحب ه ه الخطة برنامجًا زمنيًا لتنفي ها  على* 

عد  تنفي ها والنجاح ال ي  إلىجهون بمتابعة تنفي  بنودها والأسباك التي أدت المو
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 ستفادةاتوقق في تنفي  بعض البنود من خلال العمل بروح الفريق وتوقيق أحصي 

من فافة المصادر المتاحة مع الالتزا  بالإجراءات الاحترازية والوفاظ على المسافات 

 بين الطلاك.

 :  والإشراف الفني ه: التوجيثانيا
وعية بن للارتقاءالتوجيه والإشععراف الفني في المكتبات المدرسععية عملية ضععرورية 

الأنشععععععطععة والخععدمععات المكتبيععة وتنميععة مهععارات وحععدرات الأخصعععععععا يين ومتععابعععة 

لى تسعي إ اجتماعيةالإجراءات الفنية والإداريةا والتوجيه خدمة تربوية وتعاونية و

توقيق أهداف العملية التعليمية وتطوير أداء المكتبات المدرسععععععية وموجه المكتبات 

في أثنععاء ممععارسععععععتععه لوظيفتععه التربويععة عليععه التععيفيععد على المفععاهيم والتطلعععات 

والتوولات الجارية في التربية والتعليم والتي تتلخص في الإتقان والجودة والإبداي 

علي ال ات وبناء الكوادر وتدعيم  عتمادالاتقويم والإنتاج ووالمشعععارفة وال الابتكارو

روح الفريق ا والمسئولية التربوية والخلقية والمجتمعية للأخصا يين ال ين يشرف 

   .عليهم 

 :وتنمية المجموعات ءبنا :ثالثا
يجب أن تزود المكتبة المدرسية بيوعية المعلومات المختلفة من فتب ودوريات 

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

مجموعات من الكتب فإهداء من أي جهة يراعي أن يقو  الأخصا ي بالفوص المبد ي 

لهاا ثم يدعو لجنة المكتبة للانعقاد في يتم عرض الكتب عليهاا وفي حالة موافقة 

 ين الأوا ل فل حسب تخصصهأعضاء لجنة المكتبة يتم توزيع ه ه الكتب على المدرس

لفوصها وفتابة تقرير عن موتوياتهاا وفي حالة  لاحيتها تضاف لعهدة المكتبة 

ويراعي في  التبادلاأو  وتسجل فإهداء مع حفظ تقارير الفوص في ملف الإهداءا

أن تلبي احتياجات الطلاك والمعلمين وفافة العاملين بالمدرسة سواء تلك الاوعية 

اض التثقيف أو الترويح ية لإثراء وخدمة المناهج الدراسية أو لأغرأفانت تلك الأوع

 والهوايات(.

أما في حالة الشراء ويتم ذلك مرفزياً عن طريق الإدارة العامة للمكتبات بالوزارةا 

وفي ضوء الاعتمادات المخصصة له ا ال رض ووفقاً للقرارات الوزارية المنظمة أو 

 الاعتمادات المتوفرة بالمدرسة. مولياً عن طريق المدرسة من خلال

 :البشرية ي: القورابعا
مؤهل عال في المكتبات من خريجي أحسا   علىيدير المكتبة أخصا ي متفرغ حا ل 

 مات(والمعلوالمكتبات  )حسمالمكتبات بالكليات المختلفة وخريجي فليات التربية 

از دبلو  المكتبات مع اجتي علىوخريجي فليات الآداك بيحسامها المختلفة والوا لين 

  المكتبات.الدورات التدريبية اللازمة في مجال 
 

 :منهج التربية المكتبية :خامسا
تهدف التربية المكتبية إلي تزويد التلامي  والطلاك بالمهارات اللازمة التي تمكنهم 

ا فهي توول المهارات إلى سلوك استخدامهاوفيفية مصادر المعرفة  علىمن التعرف 
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اض ري مرحلة ل ا فقد أعدت الإدارة منهجًا للتربية المكتبية بداية من عمليةاوممارسة 

  .الإعدادية والمرحلة الثانويةالإبتدا ية والمرحلة فما تم إعداد منهج للمرحلة  الأطفال

شهور  علىوتوزيعه  0101/0100ويراعي أن ينف  ما ورد بالمنهج للعا  الدراسي 

يجب وراسيا ولكنه منهجا لتعليم مهارات فن استخدا  المكتبة والمنهج لي  دالدراسة 

 ان يتم الالتزا  بكافة الإجراءات الاحترازية والوفاظ على المسافات بين الطلاك.

 :مكتبات مدارس التربية الخاصة

الخا ةا ومن مظاهر ه ا  الاحتياجاتفي الفترة الأخيرة ب وي  الاهتما لقد زاد 

ضرورة إعطا هم الوق في النمو الفكري والثقافي من خلال المكتبة أسوة  الاهتما 

ب يرهم من الأطفال العاديين وذلك من خلال تقديم الخدمات المكتبية المناسبة لهم 

بهما وتزيد من ثقتهم والتي من شينها المساعدة في ربطهم بالعالم الخارجي المويط 

أفراد لهم نشاطهم  إلىيتوولون  بينفسهم وبالمجتمع ال ي يعيشون فيه وب لك

 المجتمع. علىوفاعليتهم بدلا من أن يكونوا عبئاً 

 0101/0100ول ا تم إعداد منهج خاص لمدارت التربية الخا ة للعا  الدراسي 

 الواحد.وف لك مدارت الفصل 

 :المكتبات المدرسية ت: مسابقاسادسا
الثقافي والتربوي للمكتبات تهدف مسابقات المكتبات المدرسية إلى تيفيد الدور 

المدرسية وإبراز دور المكتبة فمرفز لمصادر المعرفة والمعلومات فضلا عن تنمية 

 تنفي  الآتي: علىلدي التلامي  والطلاك ل ا يرجي العمل  الاطلايعادة القراءة و

ضرورة إعداد حاعدة بيانات على مستوي الإدارة / المديرية تشمل جميع المكتبات  .0

 المسابقات.فت في ه ه التي شار
/ اديا من حصيلة المكتبات بالإدارةمكتبات المشارفة في المسابقات مدعم ال .0

 المديرية التعليمة 
عد  المبال ة في تكاليف عمل اللوحات المهارية والإرشادية ويفضل اللوحات  .3

 شارك الطلاك في إعدادها. والتيالمصنعة داخل المدرسة 
بنوعياتها المختلفة في المسابقات وف ا بية الخا ة بمشارفة مدارت التر الاهتما  .4

 بمكتبات الإدارات والمديريات وتنشيطها وإعدادها للمسابقات. الاهتما 
توعية التلامي  والطلاك بمدي أهمية المشارفة في المسابقات التي تنظمها الإدارة  .5

بية التروالفا دة الثقافية والمادية التي تعود عليهم وتدريبهم من خلال حصص 

المكتبية وخدمة المناهج الدراسية على فيفية إعداد البو  وف ا فيفية فتابة المقال 

 وإعداد ملخص لكتاك.
حيا  توجيه المكتبات بالإدارة / المديرية بتشكيل لجان تقو  بتصفية الأعمال  .6

 أفضلها في فل مرحلة تعليمية وفل نوعية من أنواي المسابقات. ختيارالمقدمة لا
 للطلاك استثماره بضرورة  رف الجوا ز العينية / النقدية / شهادات التنبي .7

/ الإدارة / مستوي المدرسة  علىالأوا ل والمتفوحين من حصيلة المكتبات 

التلامي  والطلاك الفا زين في طابور  علىالمديرية وأن يتم توزيع الجوا ز 

عهم تلامي  والطلاك يدفحافزًا لبقية اللتكون الصباح أما  هيئة التدري  والتلامي  



7 

 

والمساهمة بفاعلية في المسابقات ويجب الالتزا  بالإجراءات  المشارفة إلى

 الاحترازية والوفاظ على المسافات بين الطلاك.

 :دسابعا: الجر
بتاريخ  339طبقا للا وة المكتبات المدرسية والنوعية الصادرة بالقرار الوزاري رحم 

( على "يجب إجراء جرد سنوي 06المادة )والتي نصت في  00/01/0117

لتجهيزات المكتبة من مواد مطبوعة وغير مطبوعة وأثاث وأجهزة الاستماي 

  .والعرض وغيرها

تطبق أحكام قانون تنظيم المناقصات والمزايدات الصادر بالقانون رقم * 

ولائحة المخازن فيما لم يرد بشأنه نص خاص في لائحة  2889لسنة  98

 .بلائحة المكتبات المدرسية( 29ادة المكتبة )م
 

 :النشاط الصيفي :ثامنا
ومن ثم يجب  الوطنياالمستوي  علىأ بح النشاط الصيفي من العلامات البارزة 

 ويتم تدبير المبالغمراعاة التخطيط لفتح المكتبات المدرسية خلال شهور الصيف 

من حصا ل المكتبات  المالية اللازمة للوفاء باحتياجات النشاط ومكافآت العاملين

  .بالمدارت / الإدارة / المديرية التعليمية

 طبقاً للظروف والأوضاي والإجراءات الاحترازية.النشاط ملووظة: يطبق 
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 عليمات هامة ت
 اتخاذها يجب تنظيف وتعقيم المكتبة فل يو .طبقا للإجراءات الاحترازية اللاز   .0

 المسافات بين الطلاك. علىيجب الالتزا  بالإجراءات الاحترازية مثل ارتداء الكمامة والوفاظ  .0

التزا  فافة المدارت بمختلف المراحل التعليمية الرسمية والخا ة بتخصيص مكان مناسب  .3

للمكتبة وفقا للمعايير الموحدة المعتمدةا وفي حدود الإمكانات المناسبة ولا يتم التوسع في 

 الفصول على حساك المكتباتا إذ أنها مرفق لا يمكن الاست ناء عنه.

 يتم ولا في غير الأغراض الخا ة بالمكتبةا حظر استخدا  المكتبة وأثاثها في المدارت .4

 وريد)فتاك  الاست ناء عنه نالتوسع في الفصول على حساك المكتبات اذ انها مرفق لا يمك

بشين عد   (8/01/0105بتاريخ  08دوري رحم ا و)فتاك (06/0/0105بتاريخ  01رحم 

 استخدا  الأمافن المخصصة للأنشطة في غير ال رض ال ي أنشئت من أجله.

 واجبهم الفني والتربويحظر تكليف أخصا ي المكتبات بيي عمل آخر يصرفهم عن أداء  .5

 تبيةكالتوجيه والاشراف الفني في المكتبات المدرسية عملية ضرورية للارتقاء بالخدمة الم .6

  .أخصا ي المكتباتتواجه  المشكلات التيحل يقو  بها موجه المكتبات مع مراعاة ضرورة 

 منهج التربية المكتبية لي  منهجًا دراسياً ولكنه منهجًا لتعليم مهارات فن استخدا  المكتبة. .7

ونظرًا للظروف  للمكتباتاالالتزا  بتنفي  خطة المسابقات المرسلة من الإدارة العامة  .8

الاستثنا ية بسبب فيروت فورونا المستجد تم تعديل أعداد المشارفين في جميع المسابقات 

 بناء على اتخاذ فافة الإجراءات الاحترازية التي تكفل الوفاظ على الصوة العامة للطلاك.

 في حالة حدوث ظروف استثنا ية سيتم اجراء التوكيم الكترونياً. .9

المكتبات التعامل مع مندوبي المبيعات ال ين يترددون على المدارت يوظر على أخصا ي  .01

ها أوعية بالقا مة الببليوجرافية مع ضرورة التنوي عند ويتم الشراء من دور النشر المعتمد ل

 الشراء في فافة فروي المعرفة.

التيفيد في اختيار الكتب التي يتم  09/0/0105( بتاريخ 8طبقا للكتاك الدوري رحم ) .00

اولها بالمكتبات المدرسية على عد  احتوا ها على الموضوعات التي تدعو إلى العنف تد

 .والتطرف

ضرورة إرسال إنجازات )توجيه عا  المكتبات بالمديرية( الي الإدارة العامة للمكتبات آخر  .00

 تدعيمها بصور منتقاة.موحع الوزارة مع  علىفل شهر )بالإيميل( لتعرض 

 .08/9/0101( بتاريخ 5للكتاك الدوري رحم )معدل حصص النشاط طبقا  .03
 

 

 المدير العام        

 

 )د/ سمية سيد صديق(         رئيس الإدارة المركزية  للأنشطة الطلابية

 

 )د/إيمان محمد حسن(                                       
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 وزارة التربية والتعليم والتعليم الفني      

 قـــطـــاع الخــــدمـــات والأنــشطـــة   

 الإدارة المركزية للأنشطة الطلابية       

 الإدارة العامة للمكتبات             
 

 

 0202/0202النشرة التوجيهية للمكتبات النوعية 
 

في مستهل العا  الدراسي الجديد تتقد  إدارة المكتبات النوعية بخالص التهنئة  

لجميع العاملين بيسرة المكتبات من أخصا يين وموجهين مع دعاء إلى المولي عز وجل 

ر بدور المكتبة في عص والارتقاءأن يوفق الجميع في سبيل النهوض بالخدمات المكتبية 

 المعلومات 

بتنفي  ه ه التوجيهات تيفيداً لدور المكتبة الثقافي والتربوي داخل  الالتزا فما ترجو الإدارة 

خصا يي المكتبات النوعية إالمؤسسة التعليمية وتعميم ه ه التوجيهات على موجهي و

 ونظرا للظروف الاستثنا ية بسبب فيروت بالإدارات والمديريات التعليمية ومرافز التدريب

واتخاذ ففة الإجراءات الاحترازية التي تقو  بها الدولة لمنع   فورونا المستجد يجب الالتزا

 انتشار الفيروت.

: تعريف المكتبات النوعية  :أولاا

ية  يات التعليم مدير بات الإدارات وال بات النوعية هي مكت تدريب المكت بات مرافز ال ومكت

ن به ه للعامليوالوسعععا ل التعليميةا وتترفز مهامها الر يسعععية في تقديم الخدمات المكتبية 

من المعلومات وبما يتناسععب مع اهتماماتهم الوظيفية  مالمرافق بما يتناسععب مع احتياجاته

 والمهنية وف لك مع تخصصاتهم الموضوعية. 

  :ثانياا: أهداف المكتبات النوعية

تهدف مكتبات الإدارات والمديريات التعليمية ومرافز التدريب والوسا ل التعليمية إلى تقديم 

دمات المكتبية للعاملين بمرافز التدريب والمدربين والمتدربينا والعاملين بالمديريات الخ

التعليمية والإدارات التعليمية وما يتبعها من هيئات التدري  بما يلبي متطلبات البو  

 والتطوير في مجال التربية والتعليما ويستجيب لواجات التنمية المهنية والعلمية لهم.

 الأهداف السابقة ينب ي على القا مين على ه ه المكتبات توقيق ما يلي:ومن أجل توقيق 

توفير القوي البشرية اللازمة للعمل به ه المكتبات على أن تتوافر لديهم جوانب  .0

التخصص والخبرة والتيهيل المهني المناسبةا ويجب أن يكونوا من حملة المؤهلات 

 العليا.

ة الملا مة على أن يكون داخل مبني الإدارة أو توفير الموحع المناسب للمكتبة والقاع .0

 لاطلاياالمديرية التعليمية لتوقيق خدمة المستفيدين وتشجيعهم على القراءة والبو  و

مع توفير عنا ر الإضاءة المناسبة والتهوية الجيدة والمساحة التي تناسب الأثاث 

 في غير أغراض دامهااستخالمكتبي المتكاملا ويوظر الاستيلاء على حاعة المكتبة أو 

 الخدمة المكتبية.

توفير مجموعات المواد ومصادر المعلومات المختلفة من الكتب والمراجع والدوريات  .3

 والوسا ل والأجهزة التي تلبي احتياجات المستفيدين.

 :النوعيـةالمكتبات  ثالثاا: خطة
تقو  فل مكتبة بإعداد خطة عمل سععععععنوية وبرنامج زمني للتنفي  يتم فيه توزيع وحا ع 

 التالية:الخطة على مدار السنة وتشمل النقاط 
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إعداد مشععععععروي الميزانية وتوزيعها على البنود المختلفة الخا ععععععة بالتزويد بالمواد  .0

 .العا المكتبية والأجهزة والإنفاق على خدماتها وأنشطتها على مدار 

يات  .0 لدور تب والمراجع وا بة بمجموعات المواد من الك يد المكت عداد مقترحات تزو إ

 والأنشطة.والأجهزة بناء على توجيهات الموجهين الأوا ل والعامين للمواد الدراسية 

 بالمكتبة.الإعداد الفني لمصادر وأوعية المعلومات  .3

 تنفي ها.الخدمات والأنشطة الثقافية والتربوية والبرامج المختلفة ومواعيد  .4

 .الكمبيوترالدورات التدريبية للأخصا يين مع الترفيز على برامج التدريب على  .5

 :رابعاا: المخصصات المالية

يتم تزويد مكتبات الإدارات والمديريات التعليمية ومرافز التدريب والوسا ل التعليمية 

والتي تخصصها الوزارة له ا  اتعتمادالاباحتياجاتها مرفزياً من خلال الإهداءات و

 من حصيلة المكتبات بالإدارة/المديرية التعليمية  %5ال رضا ومولياً من خلال نسبة الـ 

 ويتم تنمية ه ه المقتنيات وفقاً للأس  الآتية:

 لبو  التربوي.توفير مجموعة متوازنة من المصادر التي تلبي متطلبات ا-أ

إثراء مقتنيات المكتبات من الدوريات المتخصصة في مجال التربية والتعليم  –ك 

 والدوريات العلمية والثقافية.

متابعة ما يصدر من مرافز البووث والتوثيق التربوي وفليات التربية على المستوي  –ج 

 إجراءات تزويد المكتبات بها. واتخاذالقومي والإحليمي والدولي 

 :ا: الإشراف والتوجيه الفنيخامسا
تتيع المكتبات النوعية المديريات والإدارات التعليمية من الناحية الإدارية وتوجيه المكتبات 

بكل إدارة / مديرية تعليمية من الناحية الفنيةا أما بالنسبة لمكتبات مرافز التدريب 

 حية الفنية.والوسا ل التعليمية فتتبع الإدارة العامة للمكتبات من النا

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

المديريةا بر اسة مدير إدارة / مدير عا  الخدماتا وعضوية ثلاثة أعضاء من موجهي 

 المواد المختلفة بالإدارة / المديريةا ويكون أخصا ي المكتبة مقررًا للجنة.

للمكتبات بمرافز التدريب والوسا ل التعليمية فتشكل بر اسة مدير مرفز أما بالنسبة 

التدريب / الوسا لا وعضوية ثلاثة أعضاء من موظفي المرفز / الوسا لا ويكون أخصا ي 

 المكتبة مقررًا للجنة.

 : وتتولي لجنة المكتبة المهام الآتية

مجها الزمني وتقديم مناحشة الخطة السنوية لبرامج عمل وأنشطة المكتبة وبرنا-أ

 المقترحات والتو يات بشينها.

 دراسة خطة تطوير المكتبة وتقديم المقترحات للنهوض بها.-ك

توديد ما سيتم تزويد المكتبة به من مواد مطبوعة وغير مطبوعة بناء على تو يات -ج

 ورغبات المستفيدين.

 موضر الجرد السنوي للمكتبة. اعتماد-د

في إطار عملية التنقية الدورية  استبعادهاالمواد التي يقترح حوا م الكتب و اعتماد-هـ

 لمجموعات المواد.

 النظر في حبول الكتب والمواد المهداة للمكتبة.-و

 التقرير السنوي للمكتبة  اعتمادمناحشة و-ز
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يكون لكل مكتبة من المكتبات المشار إليها أخصا ي يقو  على شئونها وتسيير العمل بها 

   لتطويرها والموافظة على موجوداتها.  ما يلز واتخاذ

 :ا: الجرد السنويسادسا
* يعتبر أخصا ي مكتبة الإدارة / المديرية التعليمية ومرفز التدريب والوسا ل التعليمية 

مسئولا عن عهدة المكتبة من المقتنياتا وفي حالة وجود أفثر من أخصا ي تكون مسئولية 

 العهدة فيما بينهم بالتضامن.

طويلة يتم تسليم عهدة المكتبة بواسطة  بإجازةوفي حالة نقل أخصا ي المكتبة أو حيامة 

 لجنة جرد يتم تشكيلها بقرار من ر ي  لجنة المكتبة.

ويجب أن تجرد المكتبة سنوياً بمعرفة لجنة يتم تشكيلها بمعرفة مدير عا  الإدارة بالتنسيق 

مع توجيه المكتبات على أن يكون أخصا ي المكتبة أحد أعضا هاا ويتم الجرد بمطابقة 

ر يد المكتبة الفعلي من واحع الرفوف على الر يد المثبت في سجل اليومية ويسمح 

فاحدا  %0من ر يد المكتبة الفعلي منها  %0نوية في حدود وفقد س استهلاكبنسبة 

 مستهلكا ولا تدخل المقتنيات ذات الصفة المرجعية ضمن نسبة الفاحد والمستهلك  0%

طل للكتب التي ب الاستبعادا: القواعد الواجب مراعاتها عند إجراء عملية سابعا

 :استخدامها

بشعععين إ عععدار لا وة المكتبات  00/01/0117بتاريخ  339بالقرار الوزاري رحم  وردت

   .المدرسية والنوعية

 تعليمات هامة 
 :طبقا للإجراءات الاحترازية اللاز  اتخاذها

 يجب تنظيف وتعقيم المكتبة فل يو .  .0

المسافات بين  يجب الالتزا  بالإجراءات الاحترازية مثل ارتداء الكمامة والوفاظ على .0

 .المترددين

 
       

                                         

 المدير العام        

 

 )د/ سمية سيد صديق(         رئيس الإدارة المركزية  للأنشطة الطلابية

 

 )د/إيمان محمد حسن(                                       

 

 


