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  32من  2    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ةـــــدمــــــمق
أجمعين   الخلق  الدين، ونصلي ونسلم على خير  يوم  مالك  الرحيم،  الرحمن  العالمين،  الحمد لله رب 

 سيدنا محمد وعلى أله وصحبه والمؤمنين، وبعد :

تعالى  الله  وفقنا  وقد  ؛  المدرسية  بالمكتبات  للزملاء  وشرحه  العمل  تيسير  على  تعالى  بالله  نسعين 

برنامج   من  المطورة  النسخة  المدرسية  لإصدار  المكتبات  بيانات  مجاناً ،    SLDقاعدة  إتاحته  وتم 

الزملاء،   )فيديو(  لجميع  كاملا صوت وصورة  بشرحه  قناتنا على وأكرمنا سبحانه  على  نشره  وتم 

 اليوتيوب للجميع. 

واليوم نبدأ بحول الله وقوته في سلسلة أدوات العمل للمكتبات المدرسية، والتي نأمل أن تكون عوناً 

 للزملاء على أداء عملهم، وتكون سبب تيسير لهم فيما يتحملون من أعباء.

، وهي لائحة المكتبات ودستورها وقد رأينا أن نبدأ هذه السلسلة بقانون العمل في المكتبات المدرسية 

رقم   الوزاري  بالقرار  الصادرة  وسنده    2007لسنة    339المدرسية  العمل  أساس  أنها  حيث  ؛ 

 وعماده. 

الجلي الواضح  فمنها  شرح،  إلى  تحتاج  اللائحة  نصوص  كل  نصوص وليست  كل  أوردنا  ولكننا   ،

 وشرحنا منها ما يحتاج إلى شرح، وتركنا الواضح منها بوضوحه.اللائحة مرتبة حسب موادها، 

 ونسأل الله تعالى العون والإخلاص والقبول 

 الفقيران إلى الله العلي القدير 

 ــــم ـــــــــــــــــــــــا غنيـــــ ـــــدالي .......السيد السخاوي 

 

 

 

 

 

 



 

  32من  3    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

اللائحة قرار وزاري، فلا تلغى إلا بقرار وزاري، و لا تلغيها أي نشرة صادرة من جهة أقل من  -

 الوزير.

 ى الآن.توح 2007ول بها من  م اللائحة مع -

 

 



 

  32من  4    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 معمول بها ليست معطلة لا كلها ولا جزء منها.  اللائحة -

 

 

موجودة في بعض المكتبات في المدارس مطبوعة في كتاب صغير، فيجب الانتباه  1993لائحة  -

 أنها ملغاه. 

 

اللائحة، سواء من يعملون في المكتبات المدرسية أو من يعملون في أي  ذ كل الجهات ملزمة بتنفي -

 وظيفة داخل التربية والتعليم. 

 



 

  32من  5    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

وجود مكتبة بكل مدرسة أمر وزاري، فليس من حق أحد أيا كان منصبه إلغاء المكتبة في أي   -

 مدرسة.

المكتبة بالمدرسة محدد بالقرار الوزري، فلا يجوز نقل المكتبة إلى مكان مخالف  ومساحة مكان  -

 . للوصف الوارد بالقرار

الإدارة   رارولكنها مقيدة برأي وق ،هيئة الأبنية ليست مطلقة اليد في تحديد مكان المكتبة بالمدرسة  -

كانت هيئة الأبنية التعليمية تقوم ببناء مدرسة أو تقوم بتطوير أو العامة للمكتبات بالوزارة، سواء 

 صيانة في المبنى. 

 



 

  32من  6    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 الهدف الأساسي للمكتبة المدرسية مساندة العملية التعليمية وإثراء المناهج الدراسية.  -

أنشطة المكتبة موجهة أساسا للمجتمع المدرسي، وليست للمجتمع الخارجي، ويقصد بالمجتمع   -

 عاملين.إداريين والمدرسي جميع من بـ )المدرسة( من طلاب ومعلمين و

الداخلي  - الاطلاع  خدمة  لهم  يتاح  القرية(  أو  الحي  وأهالي  الأمور  )أولياء  الخارجي  المجتمع 

في المادة   ككة في الأنشطة، وليس من حقهم الاستعارة الخارجية، وسيأتي النص على ذلروالمشا

 ( من هذه اللائحة.14رقم )

إلى  - ذلك  في  يحتاج  ولا  المادة،  من  )هـ(  رقم  البند  لتحقيق  أنشطة  المكتبة عمل  أخصائي  من حق 

 نشرة أو قرار من أي جهة. 

من حق أخصائي المكتبة عمل أنشطة لتنمية خبرات المعلمين المهنية، ولا يقتصر ذلك على مجرد   -

 على استخدام المكتبة.  ينتدريب المعلم



 

  32من  7    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

ضرورة التوازن بين أعداد الكتب في أقسام المعرفة بالمكتبة، والتركيز في التزويد على الأقسام  -

 التي بها كتب قليلة. 

 الإعداد الفني للكتب وغيرها من مصادر المعلومات مسئولية مباشرة لأخصائي المكتبة.  -

 خدمات الاطلاع الداخلي والإعارة الخارجية حق للطلاب والمعلمين.  -

من حق الطلاب والمعلمين الاطلاع على المراجع بالمكتبة، وليس من حق أخصائي المكتبة منعهم  -

 من ذلك الحق. 

 هـ(.  /يجب تعريف المجتمع المدرسي بمصادر المعلومات الموجودة بالمكتبة )البند  -

 تدريس المهارات المكتبية واجب على أخصائي المكتبة )البند / و(.  -

 إتاحة المكتبة لممارسة المهارات لجميع المواد الدراسية والأنشطة )البند / و(. -

مشاركة المدرسة في الاحتفال بالمناسبات، أي عمل أنشطة جماعية بالمدرسة تشترك فيها المكتبة   -

 مع غيرها. 



 

  32من  8    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 

 لجنة المكتبة هي )حكومة المكتبة(.  -

 لجنة المكتبة يتم تشكيلها في بداية كل عام دراسي، حتى ولو كان نفس الأعضاء من المعلمين.  -

يرأس اللجنة مدير المدرسة أو القيادة الثانية بالمدرسة، فمدير المدرسة له الحق الأول في رئاسة  -

 اللجنة، وله أن يترك رئاستها للقيادة الثانية. 

 لا يقل عدد المعلمين بلجنة المكتبة عن خمسة معلمين أوائل، أو أقدم معلم بالمادة. -

 لجنة المكتبة.  ةلا يجوز وجود أكثر من معلم من نفس المادة في عضوي -

 لا بد من وجود طلاب في عضوية لجنة المكتبة، وعلى الأقل طالب واحد من كل صف دراسي. -

 وظيفة أخصائي المكتبة باللجنة )مقرر(، أي أنه يقوم بما يلي :  -

 يكتب جدول أعمال الاجتماع.  .1

 يعرض جدول الأعمال على اللجنة.  .2

 يدون قرارات اللجنة بخصوص كل بند.  .3

 .يتابع تنفيذ تلك القرارات  .4

 



 

  32من  9    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 لجنة المكتبة هي حكومة المكتبة ) رسم سياسة عمل المكتبة(. أن تأكيد على  -

 (بند ألا تنتظر الخطة من التوجيه(.) لعام الدراسي )ل لجنة المكتبة هي التي تضع خطة عمل المكتبة   -

 لا بد من خطة عمل للعام الدراسي كله توضع قبل بدء العام الدراسي. ) بند أ (  -

 تشرف لجنة المكتبة على الميزانية. ) بند ب (  -

 (  جـ) بند  إعداد جدول حصص المكتبة. -

تسير عليها المكتبة، بمعنى أي قرار لصالح العمل فمن حق  لجنة المكتبة من حقها وضع النظم التي  -

 ( د) بند  لجنة المكتبة اتخاذه.

 



 

  32من   10    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 أمران :  ( د) بند قصد بمواعيد فتح المكتبة ي -

 .مواعيد الاطلاع والاستعارة خلال اليوم .1

في حالة الأخصائي غير المتفرغ )مدرس يقوم بعمل المكتبة إلى جانب عمله(، فتحدد لجنة   .2

 المكتبة مواعيد فتح المكتبة بما يناسب عمله الأساسي بما لا يخل بحق الطلاب في المكتبة. 

 (  د) بند   من حق المكتبة تحديد أيام للاستعارة الخارجية من خلال لجنة المكتبة. -

 (  هـ) بند شراء الكتب يكون بالمشاركة بين أخصائي المكتبة ولجنة المكتبة.  -

بند )التزويد بالإهداء أمر مشروع تقره اللائحة، ولجنة المكتبة هي المختصة بفحص الكتب المهداة. -

 ( و /

 (  ز / ) بندلجنة المكتبة من سلطتها استبعاد الكتب والدوريات التي لا تحتاج إليها المكتبة.   -

 ( ز /) بند أمين توريدات المدرسة ملزم باستلام الكتب المستبعدة والمرتجعة.  -

 لاستبعاد والارتجاع.اتحتفظ المكتبة بنسخة من مستند  -

 سؤال : كيف تدخل الكتب المستبعدة في إحصائيات الجرد السنوي؟  -

 الجرد السنوي مسئولية لجنة المكتبة.  -

 أي تقرير يعده أخصائي المكتبة خارج من المدرسة يجب أن تعتمده لجنة المكتبة.  -

 

 

 اجتماع لجنة المكتبة مرة في الشهر، ويجوز أكثر من مرة. -

 حضور نصف عدد أعضاء اللجنة شرط لصحة انعقادها، وبالتالي هو شرط لصحة ونفاذ قراراتها. -

الت - يجوز  ولا  المكتبة،  لعمل  أساسي  هام  سجل  هو  المكتبة  لجنة  اجتماعات  ولا  غسجل  عنه  اضي 

 الإهمال فيه. 

 



 

  32من   11    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

خارج شغل  - بشغل  يشغله  أن  أحد  من حق  ليس  أنه  بمعنى  المكتبة،  لعمل  متفرغ  المكتبة  أخصائي 

 المكتبة.  لدخل في عمالمكتبة، وله بهذا النص في هذه المادة حق عدم الاشتغال بأي شغل لا ي 

على   - الأخصائيين  توزيع  يتم  بحيث  ؛  الأخصائيين  عدد  من  مدرسة  كل  نصاب  تحدد  المادة  هذه 

 وفق الترتيب التالي : بجميع مراحلها المدارس في الإدارة التعليمية  

جميع   .1 مكتبات  فتح  يتم  حتى  المدرسة  فصول  عدد  كان  مهما  مدرسة  لكل  واحد  أخصائي 

 س الإدارة. رمدا

في حالة وجود زيادة في عدد الأخصائيين ــ بعد تنفيذ الخطوة السابقة ــ يتم توزيع أخصائي   .2

، والأولوية للمدرسة التي عدد فصولها  فصل 20ثاني في كل مدرسة يزيد عدد فصوها عن 

 أكثر.

ــ يتم توزيع أخصائي   2في حالة وجود زيادة في عدد الأخصائيين ــ بعد تنفيذ الخطوة رقم  .3

 فصل. 40ثالث في كل مدرسة يزيد عدد فصوها عن 

لمدي - المكتبة  أخصائي  فنية   رتبعية  وليست  )إدارية(  تبعية  بالحضور المدرسة  تتعلق  أنها  بمعنى   ،

والانصراف والأجازات وأداء عمله المكلف به، ومتابعة تنفيذ تعليمات توجيه المكتبات المدونة في  

 سجل زيارات التوجيه الفني.

 أما فنيات ودقائق العمل وتفاصيله فهي من اختصاص توجيه المكتبات.  -

 



 

  32من   12    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 الإدارة العلمية للمكتبة مسئولية أخصائي المكتبة، وبدعم علمي وفني من توجيه المكتبات.  -

 ا مسئولية الأخصائي. يتنظيم مقتنيات المكتبة فن -

هدف تنظيم مقتنيات المكتبة هو تيسير استخدامها. فالاستخدام هو الهدف، ولو تحقق للمكتبة أعلى  -

لم يكن لهذا التنظيم من فائدة، ات التنظيم الفني، ثم منع الطلاب والمعلمون من استخدامها  يمستو

 ولضاع الوقت والجهد والمال الذي أنفق فيه، ويعد ذلك جناية يحاسب عليها القانون. 

 التأكيد على تصنيف وترتيب المكتبة وأنها مسئولية أخصائي المكتبة. )بند / ب(  -

ذلك    - وأن  القواعد،  حسب  مرتبة  فهارس  ووجود  بالمكتبة  المعلومات  أوعية  فهرسة  على  التأكيد 

 مسئولية أخصائي المكتبة. )بند / جـ( 

هيئة   - أعضاء  وباقي  المكتبة  ولجنة  المكتبة  أخصائي  بين  تشاركية  عملية  التزويد  أن  على  تأكيد 

 التدريس. )بند / د( 

تصد - التي  الببليوجرافية  يتم  رالقوائم  التي  الكتب  مصدر  هي  بالوزارة  للمكتبات  العامة  الإدارة  ها 

 % من عدد الكتب المشتراة   20بنسبة    تزويد المكتبات المدرسية بها، ولا يجوز الخروج عنها إلا

 ومن واقع توصيات هيئة التدريس وموافقة لجنة المكتبة. 

 



 

  32من   13    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

منهج التربية المكتبية هدفه إكساب مهارات، وليس تخريج متخصص في علم المكتبات، فالتيسير  -

 التيسير أيها الزملاء على الطلاب في شرح المنهج. 

لا  - وأن من  المدرسة،  مدير  يحدده  كما  ليس  التدريس  وهيئة  المدرسة  المكتبة مع  أخصائي  تعاون 

يتعاون وفق مفهومه يكون غير متعاون ؛ فهذه المادة نصت على مفهوم وتعريف وحدود التعاون  

المطلوب من أخصائي المكتبة مع المدرسة وهيئتها، فهو تعاون لصالح المكتبة، ولتحقيق أغراض 

 المكتبة وليس لتحقيق أغراض مدير المدرسة. 

 

 

أساسية   - منها  أن  للسجلات  اللائحة  تصنيف  معنى  وليس  أساسية،  سجلات  كلها  المكتبة  سجلات 

ومنها فرعية أنه يجوز الاستغناء عن السجلات الفرعية، ولكن المقصود بالسجلات الأساسية أنها  

أميرية   طرف ؛  مطبوعات  من  غيره  نمطاً  اختراع  يجوز  لا  محددا  نمطاً  لها  أن  أي  حكومية،  أي 

أنها أساسية، كلها سجلات   المادة  المنصوص عليها في هذه  الخمسة  فالسجلات  المكتبة،  أخصائي 



 

  32من   14    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
من   كلا  وصفت  اللائحة  أن  تنس  ولا  الأميرية،  المطبعة  في  برقم  مسجل  طباعتها  ونمط  مطبوعة 

وجودها   يتحتم  أي  )اللازمة(  بأنها  ز    / البند  من  سطر  أول  في  والفرعية  الأساسية  السجلات 

 بالمكتبة. 

ما اقتضتها ضرورة العمل، فكفانا اختراع لفظ )اللازمة( الوارد بالبند / ز  يعني الضرورية، بمعنى   -

 سجلات تزيد العبء على الأخصائي، وترهقه، وتشغله عن الأساسيات والضروريات.  

العام   - بداية  قبل  لمكتبته  السنوية  إعداد الخطة  المكتبة في  تأكيد على مسئولية أخصائي  / ح   البند 

 للعمل : فني وإداري وثقافي. ةالدراسي، وتشمل الخطة الجوانب الثلاث

من  - تصديرها  يتم  ولا  المكتبة،  أخصائي  مسئوليات  ضمن  من  والسنوية  الشهرية  التقارير  إعداد 

 المدرسة إلا بعد مناقشتها مع لجنة المكتبة وتوقيع لجنة المكتبة عليها. 

بالإدارة - المكتبات  توجيه  إلى  منه  نسخة  وإرسال  المكتبي  النشاط  إحصاء  ً   تفعيل سجل  ، ولا شهريا

 نسمع لمن يقول أن هذا السجل تم إلغاؤه. 

 

 

 ثلاثة مصادر لتمويل المكتبة المدرسية :  -

 مبالغ حكومية من الوزارة.  .1

 حسب التعليمات الوزارية. مبالغ محصلة من الطلاب .2

 تبرعات مالية أو عينية من الأفراد والهيئات.  .3

  417ويجب صرف المخصصات المالية للمكتبة في بنود الصرف المحددة المنصوص عليها في القرار رقم 

 . 2006لسنة 



 

  32من   15    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 

 



 

  32من   16    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 

 طرق :  بخمسةتزويد المكتبات المدرسية  -

 بالمدرسة.  شراء من ميزانية المكتبة .1

 إهداء من شخص أو هيئة. .2

 تبادل مع مدرسة أخرى. .3

 نقل عهدة من مدرسة أخرى.  .4

 تزويد من الوزارة أو المديرية أو الإدارة التعليمية.  .5

 التزويد واجب دائم لتحديث مجموعات المكتبة، وليس من حق أحد منعه أو وقفه أو تعطيله.  -

 يتم التزويد في كل طريقة وفق القواعد واللوائح المنظمة لذلك.  -



 

  32من   17    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

، والتأكد من عدم وجود قبل إضافتها للعهدةيجب على أخصائي المكتبة فحص الكتب الواردة للمكتبة  -

تاريخية أو  جغرافية  أو  سياسية  أو  اجتماعية  أو  دينية  كانت  سواء  بها  علمية   شوائب  ويتم  أو   ،

التدريس  هيئة  من  الكتب  موضوعات  في  الاختصاص  وأصحاب  المكتبة  لجنة  خلال  من  الفحص 

، ولا يضاف أي كتاب فيه شائبة لعهدة المكتبة ويتم رده إلى  بموجب محضر فحص رسمي  بالمدرسة

 جهة التزويد رسمياً. 

الشراء  حالة    يف - الكتاب عند التزويد عن طريق  الشراء فحص  المكتبة ولجنة  يجب على أخصائي 

وعدم شرا مبدئيا  فحصا  شرائه  قبل  الكتب  ءالبائع  فحص  يتم  ثم  ذكرت،  مما  به شوائب  كان  إن  ه 

إضاف قبل  المكتبة  لجنة  طريق  عن  رسمي.تالمشتراه  فحص  محضر  بموجب  للعهدة  حالة    ها  وفي 

وجود كتاب تم شراؤه به شوائب فيتحمل أخصائي المكتبة ولجنة الشراء مسئولية ذلك ويرد ثمنه  

 لحصيلة المكتبة. 

المصور غير   - الكتاب  أن  ، حيث  الكتاب مطبوع وغير مصور  أن  التأكد  د  يجب   / البند  بخصوص 

الأسود سواء على  الرايش  المصور عن طريق  الكتاب  معرفة  ويمكن  ؛  بالمكتبة  بوجوده  مسموح 

 حواف الورقة أو تتخلل الكتابة، أو سمار خفيف يكسو الورقة كلها. 

أن   - ناشر، حيث  اسم  بغير  يكون  أن  يجوز  لا  لكن  ؛  مؤلف  اسم  ليس عليه  الكتاب  يكون  أن  يجوز 

الكتاب بدون ناشر هو طباعة غير شرعية من الناحية القانونية )طباعة بير سلم(، تماما كالسلعة  

 بغير اسم مصنع أو اسم منتج لها. 

 



 

  32من   18    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

يجوز شراء المواد السمعية والبصرية على تنوعها، وبالتالي يجوز شراء الأجهزة التي تقرأ وتشغل  -

 هذه المواد من ميزانية المكتبة. 

 10تابع المادة 

 

الواقع العملي يفرض التجاوز عن الأعداد المحددة ؛ حيث الزيادة في عداد الطلاب مع قلة الموارد   -

 المالية المخصصة للشراء. 

 هنا تأكيد على جواز شراء المواد السمعية والبصرية بجميع المراحل التعليمية كل بما يناسبه.  -



 

  32من   19    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

لمقتن  التأكيد - الدوري  الفحص  شوائبيعلى  بها  كتب  أي  واستبعاد  المكتبة  منصوص    ات  هو  كما 

 ، ويتم ذلك وفق إجراءات وقواعد ملخصها ما يلي : عليه

 . فحص الكتب من خلال لجنة المكتبة .1

 . تحرير محضر بنتيجة الفحص .2

إعداد كشوف من نسختين بالكتب التي قررت لجنة المكتبة استبعادها وتوقيع لجنة المكتبة   .3

 . عليها واعتماد مدير المدرسة للكشوف وختمها

الكتب،  الكتب    تسليم .4 باستلام  النسختين  من  كشف  على  وتوقيعه  المدرسة  توريدات  لأمين 

 ويأخذ أمين التوريدات النسخة الأخرى من الكشف.

خصم الكتب من سجل العهدة عن طريق الشطب بالقلم الأحمر الجاف والمسطرة على بيانات   .5

الكتاب من أول الرقم العام حتى قبل خانة بيانات الخصم باليومية، ثم كتابة )في خانة بيانات  

 الخصم( ما يلي : " استبعد بقرار لجنة المكتبة بتاريخ   /    /        " 

 الخصم للكتب )ملف الجرد السنوي(.يحتفظ بمحضر لجنة المكتبة والكشوف في ملف  .6

في الجرد السنوي القادم يتم تصوير المحضر والكشوف واعتمادها من مدير المدرسة بعد أن   .7

يكتب عليها بالقلم الأحمر )صورة طبق الأصل( وتختم، وترفق بالجرد السنوي، ويتم تسجيل  

عدد الكتب المستبعدة في محضر الجرد السنوي في خانة )أسباب أخرى( لتدخل ضمن جملة 

 .المخصوم وتخرج من صافي العهدة



 

  32من   20    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 بالمكتبة غير مسجلة في سجل العهدة.لا يجوز وجود كتب أو أي أوعية معلومات  -

 

بيانات   - فيها  المسجل  الدورية  المطبوعات  سجل  صفحة  رقم  جـ    / البند  في  الخاص  بالرقم  يقصد 

الدورية ؛ فهو هنا يعتبر الرقم العام للدورية، وليس المقصود الرقم الخاص بمعناه المعروف )رقم 

 التصنيف مع رمز المؤلف(. 



 

  32من   21    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

التصنيف في المرحلة الابتدائية بالألوان مع الرقم الأساسي من خطة ديوي، ويقصد بالرقم الأساسي  -

 وفق الجدول التالي:  ( وهكذا 299ــ   220ــ   211ــ   200ي خطة ديوي ) الأرقام الثلاثة الأولى ف



 

  32من   22    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 وهكذا( لسببين :  300 -   200 -  100ولا يتم التصنيف تحت أرقام أقسام المعرفة الرئيسية ) -

ومعنى ذلك استخدام   299 – 200،  199 – 100الأول : نشرة الوزارة تقول من   إلى    

ال   299والرقم     199الرقم   بين  ما  استخدام  ال  100  ـوبالتالي  هذا   199  ـو  على 

 المنوال. 

وهكذا( لن يمكننا من ترتيب الكتب على    300 -   200 -  100الثاني : أن التصنيف تحت )

، ومن يقول  300أو    200أو     100الأرفف، حيث أن كل كتب القسم سيكون رقمها  

ترتب هجائيا فقد صعب الأمر على المصنف وعلى المستفيد في نفس الوقت، فالبحث  

 بالرقم أسهل من البحث بحروف الهجاء. 

كما شرحناها،   - وتصنف  التلميذ  مكتبة   : تصنيفها  في  قسمين  إلى  الابتدائية  المدرسة  مكتبة  تنقسم 

 ومكتبة المعلم وتصنف وفق تصنيف ديوي كما في الإعدادي والثانوي.

بتحديث   - أمريكية  الأنجلو  الفهرسة  قواعد   : الوصفية  للفهرسة  الدولية  بالتقانين  ، 2005يقصد 

تعريب الدكتور محمد فتحي عبد الهادي، والدكتورة نبيلة خليفة جمعة، والدكتورة يسرية زايد، وأي 

يصيب أو يخطأ فلا يعتمد إلا على نص    كتاب غير ذلك فهو ليس قواعد فهرسة لكنه شرح للقواعد 

 القواعد ولا يحتكم إلا إليها.

ويوجد مختصر لهذه القواعد من إعداد ميشيل جورمان وتعريب نفس الأساتذة يمكن الاعتماد عليه  

 كقواعد مختصرة.



 

  32من   23    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
يمكن الاعتماد عليه لمن ليس عنده القواعد أو اختصارها، وهو كتاب )المدخل كما يوجد كتاب وحيد  

 إلى علم الفهرسة للدكتور محمد فتحي عبد الهادي( وهو نفسه معرب القواعد.

 

 

 

 



 

  32من   24    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

أو لا - المحلي )قرية  المجتمع  الداخلي يشمل  المادة : الاطلاع  أ من هذه   / البند  التعبير في  دقة  حظ 

 حي(.

الب - لاحظ  الخارجية  نثم  الاستعارة  عن  تحدث  حين  ب    / قال فد  ولكن  المحلي  المجتمع  يذكر  لم 

 )المجتمع المدرسي( فلا يجوز تنفيذ الاستعارة الخارجية للمجتمع المحلي.

يقصد بالمجتمع المدرسي طلاب المدرسة ومعلموها وعامليها، ولا يدخل في المجتمع المدرسي أي  -

شخص من خارج المدرسة حتى ولو كان موجه المكتبات أو مدرس في مدرسة أخرى أو أي قيادة 

 هؤلاء مكتبة أخرى مخصصة لخدمتهم. من  في أي منصب بالتربية والتعليم، فلكل 

 الخدمة المرجعية خدمة أساسية بنص اللائحة.  -



 

  32من   25    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 صد هنا بحصة المكتبة حصص خدمة المناهج. يقفي البند / هـ  -

 المعلمون أعضاء في أصدقاء المكتبة )بند / و(. -

 

البند / ي : توجد ضوابط لاختيار ودعوة أشخاص من خارج المدرسة لإلقاء محاضرة أو المشاركة  -

 :   ؛ وتتمثل فيما يلي  في ندوة بالمكتبة



 

  32من   26    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 أن لا يكون لهذا الشخص انتماء لأي جماعة أو جهة غير قانونية أو يعارض سياسات الدولة.  .1

باسم  .2 تحديداً(  الإدارة  )أمن  التعليمية  الإدارة  بإخطار  المدرسة  تقوم  إليه  الدعوة  توجيه  قبل 

إقامته،   وعنوان  كاملا  دعوته  المقترح  للمدرسة،  الشخص  دعوته  الإدارة وسبب  تطلب  وقد 

 صورة لبطاقته الشخصية.

 بإخطار المدرسة بالموافقة أو الرفض لدعوة هذا الشخص. بعد التحري يقوم أمن الإدارة  .3

 نص صراحة على صرف جوائز مالية وعينية للمتسابقين. يالبند / ك   -

 

 

فق - الخارجية  الاستعارة  أن  على  متكرر  أفراد    طتأكيد  هم  من  توضيح  تم  وهنا  المدرسي،  للمجتمع 

 المجتمع المدرسي : طلاب ومعلمين وأعضاء هيئة المدرسة. 

طالب   - بين  ذلك  في  فرق  ولا  اللائحة،  في  عليه  منصوص  المكتبة  خارج  والمتعلقات  الحقائب  ترك 

 ومعلم. 

إيصال الاستعارة الخارجية يقصد به استمارة الاستعارة وهي خاصة بالطلاب، أما المعلمين فتسجل  -

 الاستعارة في سجل استعارة المدرسين ويوقع المدرس أمام بيانات الكتاب المستعار. 



 

  32من   27    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 



 

  32من   28    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 :  16انظر المادة  جميع مقتنيات المكتبة من أوعية المعلومات والأثاث عهدة أخصائي المكتبة -

 

)دفاتر التي تنص على أن الجرد يتم من واقع سجل قيد الكتب و   15وانظر الفقرة الأخيرة من المادة   -

 فما هي دفاتر العهدة التي هي غير سجل قيد الكتب؟     إنها  : ؛ العهدة(

 سجل المطبوعات الدورية. .1

 سجل يومية ب )الكتب المنهجية(  .2



 

  32من   29    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
والأجهزة    3دفتر   .3 الأثاث  عهد  يضم  الذي  المدرسة  توريدات  أمين  عند  والمواد مخازن 

والبصرية   يظن السمعية  مما  وغيرها  والدباسة  والختامة  والأختام  والستائر  والمفارش 

 أخصائي المكتبة أنها ليست عهدته، وخدعوه فقالوا إنها عهدة العامل. 

ما   وكل  وغيرها،  والفصول  والطرقات  كالفناء  مفتوح  مكان  في  هو  ما  كل  سادة  يا  العامل  عهدة 

تسمى  فهي  وأمثالها  الحاسب  ومعمل  العلوم  ومعمل  والوسائط  المكتبة  أما  مفاتيحه،  العامل  يمسك 

، فلا يعقل أن نقول للعامل هناك مقعد أو منضدة  عهد شخصية وعهدتها على الشخص القائم بعملها

 مفقودة من عهدة المكتبة أين هي وإلا حسبناها فقدا عليك!!  هذا لا يحق ولا يجوز. 

أو  - المكتبة ومدرس  أخصائي  بين  التضامن  المكتبة، فلا يجوز  بين أخصائيي  إلا  يكون  التضامن لا 

مدير المدرسة أو أي شخص لا سلطة لتوجيه المكتبات عليه، وهذا غير حالة استلام مدرس لعهدة 

المكتبة للقيام بعملها بجانب عمله، فهذا ليس تضامنا لكنه استلام، ويكون بإذن مسبق من توجيهه  

المختص وموافقة واعتماد مدير المدرسة، وفي هذه الحالة يكون لتوجيه المكتبات الحق في التعامل  

 مع هذا المدرس.

 

-   : أ   / البند  من  الثاني  السطر  بآخر  واربطه  والثاني  الأول  السطر  إلى  القول  انظر  في  جيداً  دقق 

)وبحضور أخصائي المكتبة بوصفه المسئول عن العهدة( أي عهدة ؟  إنها ما تم ذكره في السطر 

 . 16الأول والثاني من المادة 

الثانية   - القيادة  أو  المدرسة  مدير  هو  الذي  المكتبة  لجنة  رئيس  من  بقرار  الجرد  لجنة  تشكيل 

 بالمدرسة، وتتكون من : 

 عضو لجنة المكتبة        رئيساً.  .1

 عضو لجنة المكتبة        عضواً. .2

 عضو لجنة المكتبة        عضواً. .3

 أخصائي المكتبة           عضواً. .4



 

  32من   30    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 

 : نص على جواز نقل عهدة من مكتبة لأخرى.  1البند / د  في رقم  -

 أي خصم من العهدة يكون بمستندات رسمية ناتجة عن إجراءات قانونية ولائحية صحيحة.  -

ولاحظ من البند / د  يحدد المواد الغير مسموح بالموافقة على خصمها ضمن نسبة الخصم    2رقم   -

أن منها )النسخ الأصلية من المواد السمعية والبصرية والوسائل( يعني أسطوانة ويندوز أصلية لا  

 يدفع ثمنها. يطالب الأخصائي بإحضار نسخة أصلية منها أو يسمح بالموافقة عليها و

 

 

 

 

 

 

 



 

  32من   31    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 

موجه  - مراجعة  بعد  إلى  كمرتجع  التوريدات  لأمين  التالفة  الكتب  تسليم  عدم  يعني  الأخير  السطر 

 المكتبات لهذه الكتب والتأكد من عدم قابليتها للترميم والعودة للحياة مرة أخري. 

 فماذا لو وجد موجه المكتبات كتبا يمكن ترميمها أو تلفها بسيط يمكن أن تستمر في العهدة؟ 

 تعرض لجنتي الجرد والمكتبة للمساءلة. تيتم رد هذه الكتب للعهدة، و

وفي هذا السطر الأخير دليل على عدم مشاركة موجه المكتبات في أعمال الجرد وأن دوره رقابي  -

 بعد الجرد. 

 

 



 

  32من   32    ، داليـــــا غنيــــــمالسيد السخاوي إعداد ة /يشرح لائحة المكتبات المدرس

 ــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

  المكتبة يشرف عليها توجيهان كل فيما يخصه :  -

 توجيه المكتبات : ويختص بالعمل الفني والثقافي . .1

 قدية والعينية. ند الهالتوجيه المالي والإداري : ويختص بالع  .2

 قانون المناقصات والمزايدات ولائحة المخازن مرجعين أساسين لأخصائي المكتبة.  -

 انتهى، ولله الحمد والفضل

 سبحانك لا علم لنا إلا ما علمتنا إنك أنت العليم الحكيم

 الفقيران إلى الله العلي القدير 

 ــــم ـــــــــــــــــــــــا غنيـــــ ـــــدالي .......السيد السخاوي 

 


