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 ٢   من   ١محضر توزيع عمل المكتبة    صفحة   
          

  إدارة بركة السبع التعليمية              
  

  ...............................................................................................مدرسة    
  

 ةـــــــــــــــــ المكتب                 
  
  
  

  

كــل مــن وأمــام وفــي مقــر مكتبــة المدرســة، ، ٢٠١    /     /   موافــقال ..................................... إنــه فــي يــوم

  :اتفق كل من السيد الأستاذ موجه المكتبات، يد الأستاذ مدير المدرسة، والس

 )طرف أول( ..............................................................ويعمل   .................................................................................................................................. -١

 )طرف ثاني( ..............................................................ويعمل   .................................................................................................................................. -٢

 )طرف ثالث( ..............................................................ويعمل   .................................................................................................................................. -٣

 )طرف رابع( ..............................................................ويعمل   .................................................................................................................................. -٤
 )طرف خامس( ..............................................................  ويعمل .................................................................................................................................. -٥

  

  :على تقسيم عمل مكتبة المدرسة بينهم على النحو التالي 
  : بالأعمال التالية .................................................................................................................................................................الطرف يختص : ًأولا 

 – سجل استعارات المدرسين – سجل المطبوعات الدورية – سجل يومية الكتب المنهجية –) أ(سجل يومية 

 - ســجل مكتبــات الفـــصول -  ســجل إحــصاء النـــشاط الــشهري–ســـجل المتــرددين  -تعارات أدلــة المعلــم اســ

 ملــف – ملــف النــشرات –ملــف الجــرد الــسنوي وخــصم الكتــب  - )دليــل المكتبــة(ســجل قاعــدة بيانــات المكتبــة

، اعـة المكتبيـة ملـف الإذ– ملف الميزانيـة – ملف المكاتبات الواردة – ملف المكاتبات الصادرة –المسابقات 

  . وجميع الأعمال الإدارية للمكتبة–وجميع الملفات 
  

  : تاليةبالأعمال ال .................................................................................................................................................................يختص الطرف : ًثانيا 
 – سـجل الموهـوبين –– سـجل المنـاظرات – أصـدقاء المكتبـة سـجل – لجنـة المكتبـةسـجل   -سـجل الخطـة 

سـجل  – سـجل التربيـة المكتبيـة – سجل خدمة المناهج الدراسـية –سجل دفتر المكتب لحصة نشاط المكتبة 

الإذاعــة ســجل  - المعــارضســجل  -المــسابقاتســجل  – المنــاظراتســجل  – النــدواتســجل  –المحاضــرات 

 – خدمــة المجتمــع - الإحاطــة الجاريــة -أرشــيف المعلومــات  - الألبومــات – إصــدار المجــلات - المكتبيــة

  .وجميع الأعمال الثقافية للمكتبة
  

  : بالأعمال التالية .................................................................................................................................................................يختص الطرف : ًثالثا 
إعـــداد  -الفهـــرس  ترتيـــب - ترتيـــب الكتـــب علـــى الأرفـــف –  التكعيـــب– التكـــشيف – الفهرســـة – التـــصنيف

حصة  -  ة المنهجحصة خدم - حصة التربية المكتبية - تقييم المراجع -  قوائم الرف- القوائم الببليوجرافية

 الـشئون – اسـتخدام الأجهـزة - تدريب الطـلاب والعـاملين بالمدرسـة علـى المهـارات المكتبيـة - نشاط المكتبة

  . وجميع الأعمال الفنية للمكتبة–المالية للمكتبة 
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 ٢   من   ٢محضر توزيع عمل المكتبة    صفحة   

يعد كل طرف مسئول مسئولية كاملة عن الأعمال الموكلة إليه بموجـب هـذا المحـضر، سـواء : ًرابعا 
  .ً عنها بمفرده، أو كان معه في المسئولية أطرافا أخرىًكان مسئولا

 بغـض النظـر عـن مـدة في حالة غياب أحد أطراف الاتفاق يقـوم بعملـه الأطـراف الآخـرون،: ًخامسا 

الغياب، وترد إلى الطرف الغائب المسئولية المنوطة به بموجب هذا المحضر بمجرد رجوعـه 

  .إلى العمل

 فـي المكتبـة، ونـسخة طـرف مـدير المدرسـة، ونـسخة طـرف لمحـضراتحفظ نسخة من هـذا : ًسادسا 

 نــسخة، ويــشترط أن توجيــه المكتبــات بــالإدارة، ويتــسلم كــل طــرف مــن العــاملين فــي المكتبــة
  .تكون التوقيعات على جميع هذه النسخ توقيعات حية

ًارا مـنهم يتكون المحضر من صفحتين، ويعـد توقيـع أطـراف الاتفـاق فـي الـصفحة الثانيـة إقـر: ًسابعا 
  .بالموافقة على جميع ما في الصفحتين من بنود

يختص موجه المكتبات بفض أي تنازع ينشأ فـي هـذا الاتفـاق، وتعتبـر كلمتـه نافـذه فـي هـذا : ًثامنا 

  .الشأن
  ٢٠١/     /   ًتحريرا في    
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  عـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  التوقي       ةــــــــــــــــــــــــــــــــالوظيف    م     ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالاس

  
.....................................................................................................................       .......................................................        ............................................................. 

.....................................................................................................................       .......................................................        ............................................................. 

.....................................................................................................................       .......................................................        ............................................................. 

.....................................................................................................................       .......................................................        ............................................................. 

.....................................................................................................................       .......................................................        ............................................................. 

H‚ÛjÃè< <
<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<l^fjÓ¹]<äqçÚ<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<í‰…‚¹]<†è‚Ú<<<<<<<<<<<<<<<< <

E.....................................................................................D<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<E.....................................................................................D< <
< <


