
 الثالث الفصيل

 الإدارية و المالية الأعمال
 التزويد سياسة و





 التزوير سياسة د و)اورية لاثالية )لأصال°
: أساسية جوانب ثلاثة إلى تنقسم المكتبات أعمال إن

 الكتب وتسجيل والميزانية فواتيرالشراء وتشمل إدارية و مالية أعمال أ-

 الكتبة يومية كسجل الرئيسية والسجلات ، الأخرى والأوعية والدوريات

 الخ..... الخارجية الاعارات وسجل الدورية المطبوعات وسجل لا٧ دفتر

 المختص، الكنبات موجه فقط ليس عليها يوجه السجلات وتلك الأعمال وهذه

 أيضا. والادارى المالى الموجه أيضا بل

 والاستخلاص والتكشيف والفهرسة فنية:كالتصنيف أعمال ب

 والبيلوجرافيا.

 موجهو عليها :-ويوجه ثقافية و تربوية و مكتبية أنشطة و خدمات ج

 أنشلة ومعرفة عليها الاطلاع والأنشلة الواد لموجهى وبمكن المكتبات

. المدرسى المنهج وخدمة كالاعارات وخدماتها المكتبة أنشطة فى مدرسيهم

 الادارية و المالية .الأعمال أولا
 ويتم مصروفاتها و ايرادتها الكتبة ميزانية معرفة والادارية المالية الأعمال أهم من

 أوامرالتوريد و الفواتير تشمل سنوية وزارية وقرارات ونشرات قواعد وفق ذلك

 لخ ا..... والناقصات والممارسات

 أن ويجب المالى سكرتيرالدرسة وكذلك ؟2 دفتر فى التوريدات أمين بذلك ويقوم

 سجلات مع للمملابقة ومصروفاتها إيرادتها للميزانية بسجل المكتبة أمين يحتفظ

:- الأساسية السجلات هى بها الاهتمام يجب التى السجلات أهم و السكرتير

 لإبر، ب؟ي لرج



 مالى وهوسجل(٧٧ )دفتر الكتبة يومية دفتر أو المكتبة عهدة ا-سجل
 الدولة بخاتم ختمه ويجب ، منه صفحات قطع أو به أوالشطب الكشط يجب لا

. صفحاته ترقيم مع البيضاوى الكتبة أوخاتم

: التالية البيانات على صفحاته من صفحة كل تشتمل و
 العام الرقم

 كتاب من لأكثر العام الرقم إعطاء يجوز لا أنه ويلاحا للكتب السلسل الرقم وهو

 نسخة كل فإن الواحد، العنوان نسخ تعدد حالة وفى ، أوجزء مجلد من أكثر أو واحداً

. مختلفا رقما تعطى

 بالكتبة. النسغ عدد معرفة فى جدا مهم العام والرقم

 الخاص الرقم
 ويسجل ، الكتاب موضوع معرفة فى مفيد وهو ورموزالؤلف التصنيف رقم وهو

 والرقم الكتبة اسم على يحتوى والذى المستطيل الكتبة تسجيل خاتم فى العام الرقم ومعه

. الورود وتاريخ الخاص والرقم العام

 للبنين الثانوية لنطا مدرسة مكتبة

٠٠٠ العام الرقم

. الخاص الرقم

٢٠٠/-/ الورود تاريخ

 سي٦ ص،



 تلك أعلى تختتم كما الخاتم بهذا أسفلها أو وسطها فى العنوان صفحة تختتم حيث

 والرسومات والصور الكتب صفحات آخر وكذلك البيضاوى الملكية بخاتم الصفحة

. الأخرى التعليمية والوسائل

Half- title  المجزوء العنوان صفحة وهما أحيانا للعنوان صفحتين وجود ويلاحظ

pageفقط. والمؤلف العنوان وبها 

Oficial title  المكتملة الرسمية العنوان صفحة يليها ، تختتم لا الصفحة وهذه

pageتختتم. التى وهى 

 الورود:- تاريخ ، الاذن رقم الورود، -جهة الكتاب ورود بيانات

 الإضافة إذن ورقم بفاتورة مشتراة أو الإدارة مخازن تكون فقد الورود جهة وتتعدد

 قبل موضوعيا فحصا فحصها ويجب مهداة تكون وقد ، الورود وتاريخ ، الورود إذن أو

 مكتوب هو كما كاملا الكتاب عنوان ، ذلك على الكتبة لجنة موافقة و تسجيلها و قبولها

 عام ورقم مستقل سطر فى مجلد أو جزء كل ، والطبعة الجزء شاملا العنوان صفحة على

 تكررت مهما مستقلة عام بأرقام مستقل سطر فى عنوان أى من نسخة وكل مستقل

 خصم بيانات النشر، النشروالناشروتاريخ مكان النشر: بيانات ، المؤلف ؟اسم النسخ

 الخصم. سبب و وتاريخه الخصم إذن الكتاب:

 ملكية بخاتم أعلى من مختومة صفحة٢•• من السجل يتكون و: ملاحظات

 الكتبة

 و أ٤' ي



 فبك ويهي}8



 والجرد والحذف الاضافة حركة تبين السجل أول فى تدبس ورقة ارفاق ويجب

:- كالآتى السنوى

 اجمال
 عد علد

 الكتب عدد الكتب الكتب علدد العام
 عدد

 الكتب الدراسى
 الكتت المخصومة الحملة الضافة فى الفعلى

 ملاحظات] الفعلى نماية فى خلال العام أول يا ليو ن

 العام العام الدراسى سيه.
 بعد

 الخصم

 )ا( السنوى الجرد نتيجة عن بيان إضافة ويمكن
 السنوى الجرد عن بيان

 الكتب عدد العام
 ققودة] الدراسى

 الكتب عدد النسبة
 الكتب عدد النسبة التائقة

 المستبعدة

 جملة
 الكتب
 مفقودة
 تالفة

 مستبعدة

 وه٣ ي



 بالمداد المكتبات توجيه من اعتماده بعد بالجرد الوارد الكتاب خصم ويراعى

 صفحات وترقم الرصاص بالقلم وإنما الجرد علامات فى المداد استخدام عدم الأحمر

 مرقما يكن لم إذا مسلسلة بأرقام السجل

٤1٦ رقم الدورية المطبوعات سجل-٢
 والدوريات فقط الدوريات تسجيل فى يستخدم ، الرسمية السجلات أحد وهو

 السطر يقسم فصلية ، نصفان السطر يقسم سنوية نصف ، سطرواحد فى سنوية تكون قد

 إعداد ويتم سطور، أريع فى أسبوعية سطران فى شهرية نصف ، شهرية أقسام أربع

:- على يشتمل بدايته فى محتويات قائمة
 الصفحة رقم الدورية اسم الصفحة رقم الدورية اسم ملاحظات

:- الدورية عن بيانات صفحة كل أعلى فى ، دورية لكل أوورقة صفحة وتحصص
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 أكتوبر و وآخرساعة كالصور العامة الدوريات قصاصات استخدام يلاحظ و

 وعمل إعدادها حصر يتم لذلك والأرشيفات الألبومات إعداد فى اليومية الصحف كذلك و

. السجل من وخصمها بها سنوى محضراستهلاك

 لام٩ رقم المكتبة على المترددين سجل-٣
 الكتبة يدخل من كل فيه يسجل و ، الملكية بخاتم مختومة صفحة٢٠٠ من ويتكون

 الكتبة أنشحلة فى ،الاشتراك داخلية قراءة ، خارجية )استعارة الزيارة من والغرض

. الغ.... الكتبة ،حصة والندوات كالمحاضرات
 من الحرض

 مسلسل رقم الاسم الفصل أو العمل التاريخ الزيارة

 النشاط إحصاء فى ذلك وتسجيل يوميا الترددين عدد إجمالى حصر ويتم

 أيضا ويجب ، والتاريخ اليوم يسبقه جديد مسلسل برقم يوم كل يبدأ أن ويجب ، الكتبى

 خدمة وحصص المكتبة حصص سواء الكتبة داخل تمارس التى الأنشلة كل تفريغ

 أو نشاط لكل العدد إجمالى الغ... والزيارات والمناظرات والندوات والمحاضرات المناهع

. إسم كل تسجيل

٧٩ رقم الخارجية الاستعارات دفتر-٤
 لكل تخصص حيث المدرسة وأسرة للمعلمين الخارجية الاستعارات فيه يسجل

 قائمة إعداد ويتم الكتبة ملكية بخاتم وتختم صفحاته وترقم مستقلة صفحة مستعير

 مي أ بي



 مرة وتجدد أسبوعان الاستعارة ومدة ، الصفحة ورقم الاسم متضمنة هجائيا بالمستعيرين

 إعادة عدم حالة فى للمستعير إخطار ويتم ، المدة تلك أكثرمن حاجته حالة فى ثانية

 حالة فى ويتم الاخطارات ملف فى الاخطارات حفظ ويتم ، المقررة الدة خلال الكتاب

 والادارى المالى إخطارالستعيراخطارالتوجيه من أيام عشرة مدة خلال الكتاب رد عدم

 السعرالحالى حسب إدارية مصاريف-\) المستعير+ مرتب من الكتاب تن لخصم

 انتهاء بعد سنوات خمس لدة بالسجل ويحتفظ المكتبة ميزانية فى الكتاب نمن وتوضع

 ماليا. دفترا لأنه استخدامه
 الخارجية الاستعارات دفتر من صفحة

 المستعير اسم
 الاقامة محل

 البطاقة رقم

 وظيفته
 التليفون

 بتاريخ

 الرقم
 العام

 الرقم
 الخاص

 عنوان
 الكتاب

 توقيع
 المستمر

 تاريخ
 الاستمارة

 تاريخ
 الرد

 الصدور جهة
 توقيع

 ملاحظات ا مين·. اذر
 رد

 الكتاب

 الطباعة تكمل و الملف نفس فى بالعرض ورقة هنا مرفق
 وتفرع ، يوميا وصورة أصل من المكتبى النشاحا إحصاء تسجيل يتم أنه يلاحظ ا-

 واستمارات العلمين دفتراستعارات واقع من الخارجية الاستعارات احصاء

 بن{٣ سي



 المترددين سجل فى يوميا المترددين عدد يسجل و ، أوالطلاب التلاميذ استعارة

. والموضوعية الدقة مراعاة ويتم

 شهر. كل نهاية فى ثم يوميا الترددين و الاعارات جملة جمع يتم ا-

 القوة ونواحى العرفة فى الخارجية الاعارات اتجاه لعرفة بيانى رسم عمل يتم-٢

 الكتبة. ولجنة الكتبة جماعة اجتماع خلال علاجها و أسبابها و والضعف

 شعار بختم وختمه المدرسة إدارة من اعتماده بعد شهريا الاحصاء أصل يرسل-٤

 ويتم ، المكتبات توجيه إلى وتحلبله البيانى الرسم ومعه للكية ا أوخاتم الدولة

. بالسجل بالصورة الاحتفاظ

 ب التعليمية الادارة الاستعارة -استمارة٦
 مدرسة

 الرقم
 الخاص

 الفصل
 الاعادة استحقاق تاريخ

 انعام الرنم أ عنواه
 الكتاب

 الرقم
 الخاص

 الكتاب تاريخ

 المستعير اسم

 الاستعارة تاريخ

 العام الرقم ا عنوت
 الكتاب

 المستعير توقيع

 الكتاب
 رد تاريخ لمكتبة أخصائى توقيع

 ويتحقق بنفسه المستعير بملاهما شقين من مكونة الاستعارة استمارة أن ويلاحظ

 أمام المستعير ويوقع صورته به شخصية تحقيق كرنيه خلال من شخصيته من الاخصائى

 بفصل يوم كل نهاية فى الاخصائى يقوم ، اللبس وعدم الدقة تضمن حتى الاخصائى

 ، الكتاب رد بعد عليها الطالب ليحصل فصل كل استعارات لرف فى ووضعه الأول الشق

 فهي٦ م بي



 الاستعارات لتوزيع الأخير الشق نهاية فى مرآة عمل ويتم يوميا فيجمع الثانى الشق أما

 فى ويسجل وتجمع مخالف بلون العلمين إعارات على ومعه العشرة المعارف على

 مجال فى المكتبة نشاط مدى ليوضح شرريا ظروف فى جمعه ويتم يوميا الاحصاء

:- منها الخارجية للاستعارات طرق عدة هناك و الخارجية الاعارات

 صورته وبها البطاقة فى وردها الاعارات تسجل حيث المستعير:- بطاقة ا-

 ويستردها ، الاعارة عند الكتبة فى بها الاحتفاظ يتم ، شخصيته فى للتحقق

. الكتاب رد بعد الطالب

 ونواحى واتجاهاتها الطلاب قراءات متابعة بامكانية البطاقة تلك وتتميز

 بها. الضعف القوةو

 بطاقة به كتاب لكل جيوب يوجد حيث:- الاستعارة بطاقة و الكتب جيوب ا-

 حال أى وعلى الكتاب فوررد تعاد ثم الاستعارة كرنيه مع وتحفظ تملا الكتاب

 استمارات فإن وعموما العيوب، بعض ولها مزاياها لها طريقة كل فإن

. المدرسية بالمكتبات استخدما أكثرهم الشقين ذات الاستعارات

 الورقية غير الأوعية سجل-٧
 كتب فقحط الورقية للأوعية كانت المدرسية المكتبات لأن نظرا منتشر غير للأسف

 تسجيل ضروريا كان التعلم مصادر مركز الشاملة الكتبة مفهوم ور ظه ومع ودوريات

:- للتسجيل طريقتان وهناك والبصرية السمعية الأوعية

 أمام الوعاء نوع توضيح مع بالكتب الخاص الكتبة يومية فى التسجيل أ-

 ، العنوان: الأوعية كل فى موجودة الأساسية البيانات كل أن حيث العنوان

 الغ.... الخصم بيانات ، الوردد بيانات( الصانع الناشر)المنتج، الؤلف

 ي٩ ي



 ذلك أفضل وأنا:- والبصرية السمعية للأوعية موحد سجل تصميم و ب-إعداد

: كالآتى وأى
 بيانات

 ألو الهف
 مكان

 الناس
 تاريغ

 نوع الرقم الرقم الخصم
 ملاحظات النش النافر المتران

 التق الوماه الفاس المام
 أوالصانع

 الصانع أو
 أوالصنع

 الخصم إذن

 وتلريفه

 نوع لكل صفحاته من عدد وتخصيص تصميمه وبمكن مقترح سجل السجل هذا

 إلخ(.... كمبيوتر دسك ، سينمائي فيلم فيديو، شريط ، كاسيت )شريط الأوعية أنواع من

 ص لأ ي ي



 دقة بكل إعدادها يجب رسمية أساسية سجلات السابقة السجلات أن يلاحظ

 وإدارى مالى ماهو منها و الهامة الملفات بعض إعداد ويجب وإدارية مالية سجلات لأنها

: مثل أيضا

 الشراء. فواتير صور ملف أ-

 يقوم كما الأخرى الملفات من وغيرها والاضافة الصرف أذن ملف ب

 تبين التى الهامة الفرعية السجلات من عدد باعداد الكتبة أخصائى

. والتربوية والثقافية الادارية وأعمالها المكتبة أنشطة

 الفصول مكتبات سجل ، الاذاعة سجل ، المدرسى والبرلمان المناظرات سجل

 سجل. استعارتها سجل ، والأنشطة الواد مكتبات سجل. الفصول مكتبات إعارة سجل

 المكتبة دليل سجل والأنشطة، المناهج خدمة سجل البيئة، وخدمة المجتمعية المشاركة

 مسرحة سجل ، الواهب سجل ، الجارية والأحداث والقومية الدينية التوعية سجل

 الببليوجرافيات سجل المسابقات، سجل المكتبية الأنشلة سجل ، والأنشطة المناهج

 الكتبة. حصة ،سجل الببليوجرافيات ملف أو

 إعدادها كيفية و الفرعية للسجلات تماذج
 الطلاب ومن الفصول مكتبات أمناء الثقافيين الندوبين من الكتبة جماعة تتكون

 أول فى ويتم المواهب وأصحاب أنشلتها فى والاشتراك المكتبة على التردد كثيرى

 )المقرر الجماعة وكيل )القر( الجماعة رئيس أوانتخاب اختيار للجماعة اجتماع

 وتوزيع لساعد )السكرتيرا السرالساعد أمين( الجماعة السر)سكرتير أمين (، الساعد

 ، المدرسية للاذاعة الاذاعة جماعة مثل المكتبية الأنشطة جماعات أو لجان على الأعضاء

 ، الثقافية والنشرات الوقية الطبوعةو المكتبة مجلات والنشرلإعداد الصحافة جماعة

 {لإ برع



 والاعلان موضوعاتها واختيار المحاضرات برنامج لتنظيم والندوات المحاضرات جماعة

 الرأى حرية مبادىء لتدعيم والكتبى المدرسى والبريان المناظرات جماعة عنها

 ومعارضيها، مؤيديها لها التى الجدلية الموضوعات فى الآخر والرأى والرأى والديمقراطية

 مراقبة الكتب ختم مثل والمكتبية الادارية الأعمال فى الكتبة أخصائى مساعدى جماعة

 الغ.... والمناضد المقاعد تنظيم ، الفسح أثناء الاعارات

 والتمثيل الالقاء جماعة ، الواهب جماعة ، المحلى والمجتمع البيئة خدمة جماعة

 أخصائى إشراف تحت بالكتبة أسبوعين أو شهر كل مرة الجماعة وتجتمع والمسرح

 كل فى الأعمال جدول ويبدأ السر، أمين وسكرتارية الجماعة رئيس ورئاسة الكتبة

 لم أعمال من يستجد ما وآخربند عليه والتصديق السابقة محضرالجلسة و بتلاوة اجتماع

 بتلاوة الخاص الأول البند فيه يذكر لا الأول الاجتماع عدا ما الاجتماع جدول ضمن تذكر

. عليه والتصديق السذبقة لجلسة محضرا

 القرارات من تنفيذه تم ما أى القرارات متابعة وقراراته الاجتماع نهاية فى ويتم

. ذلك وسبب تنفيذه يتم لم وما

 سي ابا٢ وع



 الأول الكتبة جماعة اجتماع محضر
 التاريخ اليوم

 الاجتماع ميعاد الاجتماع مكان
 الحاضرين عدد الغائبين عدد

- الأعمال جدول
 الكتبة جماعة اختصاصات تلاوة ا

 الكتب هيئة المساعد والسكرتير وسكرتير ووكيل رئيس انتخاب-٢

. وسكرتيرها الجماعات رؤساء وانتخاب الانشلة جماعات على الأعضاء توزيع-٢

. الشهرى الاجتماع موعد الشهرو خلال مواعيدها و الكتبة أنشعلة تحديد-٤

. أعمال من يستجد ما-٥

:- الاجتماع محضر ا-

 جدول لمناقشة وذلك الكتبة أخصائى إشراف تحت المكتبة جماعة اجتمعت

:- الأعمال

. الجماعة أعضاء على الكتبة جماعة اختصاصات تلاوة تم ا-

 أمين الحلالب مساعد مقرر وكيلا الطالب مقررات رئيسا الطالب انتخاب -تم٢

 سي.

. الأنشلة جماعة على أعضاء توزيع تم-٢

 بيس الأعضاء١ لن4: الاذاعة حماعة أ-

 بيس الأعضاء١ لن& الصحافة: حماعة ب-

 بيس الأعضاء١ لر$ والندوات: المحاضرات جماعة ج

 بيس الاعضاء لر٤: والبرلمان الناخلرات جماعة د-

 اويي٣ ه



 بيس الأعضاء لن: العارض جماعة دب

 بيس ·الاعضاء ر لن٤: ا-ر.ات٦ وا\ البحوث جماعة و-

 بيس الأعضاء١ لو م: والأرشيفات الألبومات جماعة ن-

 بيس الاعشاء لن4: الكتبة مساعدى جماعة ح-

 بيس الاعضاء لر و: الواهب جماعة حا-
 بيس الاعضاء ر لن ن: البيئة خدمة جماعة خ-

 الاعضاء الرئيس والمسرح: والتمثيل الالقاء جماعة ى-

 كل الأسبوعى الإذاعة برنامج يشمل أكتوبرو شهر خلال المكتبة أنشطة تحديد -تم٤

. وأخبارالكتبة ،1%73 انتصاراكتوبر تغطية و إئني يوم

 الاجتماع انتهى الأعمال من شىء يستجد لم وما-٥
 أخصائى الشرف الجماعة رئيس الجماعة سكرتير الأعضاء

 المكتبة
(. تنفيذه يتم لم وما تنفيذه تم )ما المقابلة الصفحة أوفى القرارات متابعة يتم ذلك بعد

- الكتبة لجنة سجل-٢
 الأوائل المدرسين من المدرسية من الدرسية والأنشطة الواد ممثلى من وتتكون

 اللجنة بين وصل كحلقة المكتبة وسكرتيرجماعة ورئيس المال والسكرتير أعضاء للمواد

 كل مرة وتجتمع أوالناظررئيسا لمدرسة مديرا ، سكرتيرا المكتبة أخصائى و والجماعة

 منها كثيرة باختصاصات اللجنة وتختفى الأعمال جدول لناقشة أسبوعين أوكل شهر

 جرد فى ،المشاركة الكتبة أنشطة برنامج ، الهدايا قبول ، والشراء التزويد اقتراحات

 الغ..... الكتبة

 الكتبة. أصدقاء جماعة سجل إعداد طريقة بنفس السجل إعداد ويتم

 سي أ٤ ، ،



:- الكتبة حصة سجل-٣
 بالكتبة الحصة وتدرس ، بالنهج تحضيرخاص سجل فى الحصص توزيع فيه ويتم

. الشامل التقويم فيها يمارس و

 بمراحل المكتبية التربية كتاب ومنها المكتبية التربية بكتب الاستعانة يمكن و

 والأشمل لأحدث والأخيرا للمؤلف الشامل التقويم ظل فى الكتبة حصة تدريس أو التعليم

. الشامل للتقويم

 المناظرات و الندوات و المحاضرات سجل-4
 محاضرة كل وفى موضوعاته مجزمنىو مسبوقين حتما عددمنصف يخصص حديتا

 المحاضر اسم ، أوالندوة المحاضرة عنوان تشمل مستقلة صفحة فى تكون مناظرة أو أوندوة

 إعداد ويتم الحاضرين عدد. المحاضرة وقت ، المحاضرة مكان الندوة فى المشتركين أو

 المؤيد الفريق فنذكر المناظرة فى أما المحاضر توقيع أوالندوة. المحاضرة فى دار لا ملخص

. أوالناخلرة أوالندوة بينها والتقريب والآراء المعارض والفريق

 ودعوة الاعلانات ولوحة والصحافة بالاذاعة المحاضرة عن الاعلان ويجب

 التى بالأوعية بيليوجرافية قائمة وإعداد ، أوالندوة المناظرة فى لمشتركين أوا المحاضرين

 تصوير أو مرئى أو صوتى كاسيت سجل فى الندوة أو المحاضرة تسجيل الموضوع تخدم

. النشاط لتوثيق المحاضرين
:- العارض سجل-٥

 الجارية والأحداث والقومية الدينية المناسبات لكل نشاط معرض أعداد يتم و

 الغ... والألبومات والأرشيفات والمجلات والتلخيصات البحوث شاملة

 لأي٥ في



-٤ التلخيصات و البحوث سجل-٦
 المشتركين وأسماء والوزارية والمحلية المدرسية البحوث موضوعات فيه يسجل

. بحث كل فى والفائزين
 و المواهب ملف أو المواهب سجل-٧

 الفنية كالمواهب لأعماله وملف موهوب كل عن وبيانات موهبة كل نوع تحديد

 الخ... السرحيات ، القصة الشعر، الأدبية
:- التمثيل و المسرحة سجل8

 والبيئة. والناهج المكتبية التربية تخدم التى والتمثيليات المسرحيات يشمل

- الميزانية سجل-٩
 على ثم العام شهور على موزعة المصروفات و الايرادات:- الميزانية مشروع وتشمل

 والاجهزة الأوعية البنود على توزع الشهورثم على المصروفات تسجل ،حيث الصرفق بنود

. والتربوية الثقافية والأنشطة الادارية لأعمال حوافزا ، ،الأثاث وصبانتها
:- المناهج خدمة سجل ا-٠

 المنهج وحدات وتحليل دراسية مادة لكل الصفحات عدد تحديد يتم وفيه

 القائمة من صورة وإعطاء بالعلم المعلم وتوقيع المنهح تخدم التى الأوعية بأسماء وقائمة

. للمعلمين
- المراجع تقييم -سجل١ ا

 حيث من مرجع كل وتقييم بالكتبة الموجودة والمتخصصة العامة المراجع يشمل و

 والشكلية والموضوعية اللغوية المرجع حدود ، الترتيب طريقة ، المرجع باعداد القائمين

. المرجع المادى الشكل ، الحيادية ، والمكانية والزمانية

 وبي}}



.- اجتمعية المشاركة و البيئة خدمة سجل-١٢
 محو مشروع مثل المجتمعية والمشاركة البيئة خدمة فى المكتبة مشروعات ويشمل

. الغ.... التلوث محارية ، النظافة الأمية

 وفق لكتبة تسيرا أن ويجب بالكتبة إعدادها بيمكن التى الفرعية السجلات أهم هذه

 الخلة وتشمل ناجح عمل أى أساس التخطيط فإن ، مكتوبة وموضوعية زمنية خطة

:- هى جوانب ثلاث

- الدراسى العام تبل أرللا
 الكتب وتنزيل المكتبات توجيه من اعتماده بعد الكتبة محضرجرد مراجعة ا-

 لاحمر. ا بالخط أمامها والتأشير العهدة من والتالفة المتعددة

 أول مدرسى مع بالتعاون وحداتها وتحليل الدراسية والمواد الناهج على الاطلاع-٢

 تخدمها. التى بالأوعية ببليوجرافية قوائم وإعداد المواد

 العام خلال بالكتبة العمل برنامج لوضع لها الأول الاجتماع وعقد لجنة تشكيل-٣

. الدراسى

 مشروع وإعداد المكتبة حصيلة على والاشراف والرقابة التنسيق مجلس تشكيل-٤

. المختص المكتبات موجه من واعتمادها صرفها وبنود الميزانية

 ومنهاد الفرعية السجلات وإعداد واستكمالها الاساسية السجلات مراجعة ه-

. اللفات وكذلك الدراسى العام شهور على النهج وتوزيع الكتبة حصص

 أريي بي



 -)؟( الراسي العام خللال ثانيا-
 كالآتى.- مناسبات أعمال و شهرية أعمال و يوميا تتكرر أعمال هناك
 إحصاء تسجيل ، الاستعارات تسجيل ، الترددين :-تسجيل اليومية الأعمال ا-

 الكتبة وتجميل تنظيف ، طابورالصباح قبل الكتبة فتع ، المكتبى النشاط
 الكتبة. حصة وتدريس

 جماعة اجتماع عقد ، شهريا الكتبى النشاط إحصاء إرسال: شهرية أعمال ا-

 عقد ، أسبوعيا والاذاعة شهريا المكتبة مجلة إعداد الكتبة، ولجنة المكتبة

 شهريا. والمناظرات والندوات المحاضرات

 و والعالية والتاريخية والقومية الدينية :-المناسبات مناسبات أعمال-٣

 والأرشيفات والألبومات والمقالات والابحاث المعارض إقامة و الجارية الأحداث

. والمناظرات والندوات المحاضرات ،عقد

 )لسنوى مايو)بجرو شهر ثالثا
- الصيف عطلة رلابعا

. للجميع القراءة مهرجان و الصيفى للنشاط الاعداد
 الكتبة مجموعات تنمية سياسة

 مكتوبة سياسة تضع أن المدرسة من جزة باعتبارها الدرسية الكتبة على يجب

 للمكتبة والتربوية التعليمية الأهداف تحليل السياسة تلك فى يراعى والاختبار، للتزويد

 الناهج متطلبات تراعى حيث المحيطة والبيئة المحلى والمجتمع المرحلة نوع أساس على

(٣:-) وهى ارإنجاناثان الخمسة بالقوانين الاهتمام ويجب الأوعية وحداثة الدراسية

. تستخدم التى اختيارالكتب أى للاستعمال:- الكتب ا-

 للقراء. الناسبة الكتب اختيار أى- كتابه قارىء لكل-٢

 م ري م} ل



 سبق. ما مع يتفق وهذا به قارئه كتاب لكل-٢
:- القارىء وقت على المحافظة-٤
. إليها الوصول تسهيل و المناسبة الكتب تقدم خلال من-٥
. متطورة مؤسسة الكتبة-٦

:- المواد مجموعات اختيار عند التالية الأسس مراعاة يجب ذلك وعلى

:- استخدام أ-

 الغير المواد عن والابتعاد ، ينتظراستخدامها التى لمواد اختيارا يجب أى

 و ماليا عبثا مستخدما الغير المواد تكون لا وحتى الكتبة ميزانية تهدر لا حتى مستخدمة

. والبشرية المادية الكتبة موارد على إداريا

:- الاحتياجات ب
 والمجتمع الدرسى المجتمع يحتاجها التى بالأوعية الكتبة تزويد يتطلب وهذا

 تدعيم مراعاة يجب لذلك وتريوية تعليمية مؤسسة من هام جزء الكتبة لأن ونظرا المحلى

 المدرسية والأنشطة الدراسية والمواد الناهج تخدم التى والأوعية القريوية بالأوعية الكتبة

. القراء ورغبات واهتمامات وميول

 و الصغار الأطفال تحتاجها التى والكتب الدراسية الرحلة نوع معرفة ويجب

 والمتحركة والناطقة والمجسمة المصورة والقصص القصصى الطابع عليها يغلب حيث
. والثانوية الاعدادية بالمرحلة الطلاب احتياجات عن تختلف

 البصر وضعاف للمكفوفين النور مدارس بمكتبات الأخرى والأوعية والكتب

 الكتب على النور مدارس تركز حيث السمع وضعاف للصم الأمل مدارس أوعية عن تختلف

 يحدث ذلك عكس بينما ، السمعية (والأوعية برايل )طريقة البارزة بالحروف المطبوعة

 البصرية. والمواد البسطة الكتب حيث الأمل مدارس فى

 يلي ؟9 ي



:- التوازن ج
 فروع توزيع نسب ولمعرفة أخرى على معرفة تلغى لا بحيث الأوعية مجموعات بين

(٤) التالية بالنسب الاسترشاد يستحسن التقريب وجه على المعرفة

 والثانوى. للإعدادى٤ ، للابتدائى7٢

 والثانوى. للإعدادى7.١ ، 'للابتدائى

 الدراسية. الراحل لكل/١٢

. والثانوى للإعدادى7٧ ، للابتدائى7٥

. والثانوى {للإعدادى ا للابتدائى، ه%

. الدراسية المراحل لجميع7٨

. والثانوى للاعدادى7٨ ، للابتدائى٤

 الدراسية. الراحل لجميع7٣

. والثانوى للإعدادى7٩ ، للابتدائى7٣

 والثانوى. للاعدادى7١٨ ، /للابتدائى­١

. والثانوى للإعدادى79 ، للابتدائى71٢

. والثانوى للإعدادى72٠ ، للابتدائى7٤.

 العامة المعارف ه

 الفلسفة ه

 الديانات ه

 الإجتماعية العلوم ه

 اللغات ه

 البحتة العلوم ه

 التطبيقية العلوم ه

 الجميلة الفنون ه

 اللغات آداب ه

 والجغرافيا التاريخ ه

 التراجم ه

 القصص ه

 بما العرفة مجالات بعض فى النسب تلك تعديل يجب أنه الشخصي رأيى وفى

. العصرالحديث متغيرات تتطلبه

 الموضوعية:- د-
 يتميز أن يجب آخربل جانب حساب على لجانب والتحيز الحبادية مراعاة يجب

 ورواد القراء ورغبات الاحتياجات مدى ومعرفة التامة بالموضوعية بالاختبار القائم

 لي وي لي



 بين والموافقة ، والمحلى المدرسى والمجتمع والأنشطة المناهج واحتياجات المكتبة

 للتعرف المجموعات تقييم يتطلب وهذا ، للطلاب الفردية والميول الفعلية الاحتياجات

 أوالضعف. القوة جوانب على

 أوالعددية الكمية الطريقة أولهما الكتبية المواد مجمود لتقييم طريقتان وهناك

 ، الواحد الفرد نصيب لعرفة والمعلمين اللاب عدد: الكتب عدد إجمالى بقسمة وذلك

 لشراء الكتبة حصيلة نصف أى7.٥٠ نسبة بتحديد للمكتبات العامة الادارة اهتمت وقد

 لمعايير وتشيرا ، السنوى التزويد بعملية المسئولين اهتمام على دليل وهذا أجهزتها و الأوعية

 دولارات1 إلى٢ من أو طالب لكل سنوية اضافة أوثلاثة كتابين نسبة تحديد إلى الكمية

 أوالكيفية النوعية الطريقة المجموعات لتقييم الثانية والطريقة طالب لكل سنوى اتفاق

 وعدد المجموعات وتوازن الفحص قوائم و والمعيارية البيلوجرافية القوائم تستخدم حيث

 واحتياجاتهم والمعلمين الطلاب آراء على والاطلاع ، المعرفة فروع من فرع كل فى الكتب

 الموضوعية جانب تحقق التى الهامة والأسس العوامل من ذلك كل. التزويد عملية فى

 والضعف القوة جوانب توضح الخارجية الاستعارات تحليل أن كما الاختيار، فى

 )ه( المجموعات وتكامل الشمول مقدار و الاعارات فى

 والتكنولوجيا العلم وثورة لمعلومات تفجرا أن حيث عناصرالاختيار، من هام

 قد القريب بالامس معروفا فماكان ، سنوات شمانى كل مرة البشرية العرفة وتضاعف

. والتطبيقية البحتة العلوم مجال فى جديدة ونظريات قوانين لظهور حاليا تغير

 ينبغى لهذا الغ... التدريس وطرق لناهج وتطورا الاتصالات ثورة مجال ذفى
 الأوعية. حداثة مراعاة

 ي، أم {بي



- التربوية الأنشطة و الدراسية المناهج خدمة و-
 الأخرى والأوعية لاشعاع مركزا التعليمى النظام من جزه المدرسية المكتبة أن حيث

 التربوية الأنشطة تخدم التى الأوعية تلقى الاختباركما عملية فى خاصا اهتماما التريوية

 للمناهج مكمل هام جزه فالأنشطة أيضا كبيرا اهتماما والمسرح والاذاعة كالصحافة

. الدراسية

- المرجعية المصادر و المراجع ز-
 التى المدارس فى وخاصة الشراء عند وضرورية هامة والمتخصصة العامة المراجع

 أوالقابل الكلمات معانى لعرفة لغوية قواميس عن للطالب غنى فى ، حديث بنيت

 يجب لذلك ، ودوائرالمعارف والموسوعات الأطالس عن للمعلم غنى ولا الأخرى باللغات

. تحديها و استكمالها

- للأوعية المادى الشكل ح-
 جيدا اخراجا واخراجها الكتب بتجليد الاهتمام أهمية دورالنشر عرفت لقد

 ضخمة عينات وجود نر لذلك والصور والرسومات والألوان والطباعة الورق حيث من

 على بالاختبار القائمين اقبال يجب والتى الممتاز المادى الشكل ذات الكتب من

 و الكتاب على القارى، اقبال على يساعد الممتاز والاخراج الجيد التجليد لأن شرائها

. عديدة لسنوات معمرا الكتاب بقاء

 وحسن أوعيتها اخراجها بحسن والبصرية السمعية دورنشرالاوعية اهتمت ولقد

 أيضا. حفظها وطرق المستخدمة بالخامات الاهتمام

 الاختيار و التزويد مصادر
 وطرق الدراسية المرحلة نوع منها عديدة بعوامل تتأثر بالمدارس المكتبات أوعية إن

 والقوى بالمدرسة المكتبات ومبانى الطلاب وعدد تقليدية والقير التقليدية التعليم وسائل

 سي ألأم ل@



 العوامل هذه كل توفرها، ومدى المالية والامكانيات وتريويا مهنيا المؤهلة البشرية

. المجموعات بناء عملية فى للمساعدة ضرورية

 مصادرالتزويد أن نجد لمجموعات اختيارا فى الاختيار عند المسئولين قيام وعند

:- منها متنوعة و متعددة حاليا

 بالشراء الجهاز تلك تقوم حيث والادارة والمديرية الوارة من المركزى التزويد-١

 الغير المجموعات ذات لمكتبات أوا حديثا النشاة المدارس مكتبات وتزويد المركزى

 تلك مشكلات لحل وضروى وهام محمود اتجاه وهذا قليلة ميزانياتها و كافية

 القليلة. المادية الامكانيات ذات المدارس

 أسس على الشراء ويتم والاجهزة الأوعية مصادرتنمية من مصدرهام:- الشراء-٢

 دوالنشر من الشراء ويتم والحداثة والاستخدام للاحتياجات ومراعاة موضوعية

 قلة معالجة مراعاة مع ، والبصرية السمعية والواد والاجهزة الكتب ومعارض

 والفيديوو الكاسيت فشرائط ، بالكتب مقارنة والبصرية السمعية الأوعية

 و وقيمتها تتميزبحدائتها معرفية أوعية والشرائع الكمبيوتروالافلام دسكات

 و التوانن تحقق الوقت نفس وفى لها؟ والاستماع للمشاهدة الطلاب تجذب

 لا ، الشراء حالات .وفى مصادرالتعلم مراكز الشاملة المكتبة مفهوم وتدعم الحداثة

 التبادل أو الاهداء طريق عن أخرى مصادر من عليها الحصول يمكن أوعية نشترى

. العام للمال واهدار للأوعية تكرار ذلك لأن

 القرية أو المدينة مستوى على المدرسية المكتبات أحيانا تقوم- التبادل-٣

 فتعطى مجموعاتها، بين تعاونى تبادل باتفاق والمديرية والادارة أوالمحافظة

 إليه آخرتحتاج مرجع على حصول مقابل أخرى مكتبة مكررإلى مرجع ما مكتبة

 س أقي ل



 أوعية على الحصول مقابل كبيرة نسبة به معين موضوع فى والمواد الكتب بعض أو

 ترشد المجموعات وتبادل التعاون ذلك إن قليلة أوعيته آخرنسبة موضوع فى

 المالية. والامكانيات الموارد قصور وتعالج الانفاق

 من والخروج وحلها حسمها يجب وإداراية مالية مشكلات الاجراء هذا ويقابل

 الانتاج كل أساس على المشكلة لتلك حلا الكتبون أوضح قد ، الادارية الاجراءات بين

(٦ للوعاء) والنقدية المالية أوالقيمة قلعة مقابل قلعة الانتاج كل مقابل

 كان قريب وقت حتى ولكن ، التمويل مصادر من مصدرهام:- الهدايا-٤

 و الاجتبية والجهات والجماعات الافراد هدايا قبول فى يتحفظون المسئولون

 والاسباب العوائق نضع وكانت ، الاهداء وراء خفية أهداف وجود خشية المحلية

 مقبولة. كانت ولو حتى مهداة مادة أ رفض وراء

- منها المهداة المواد لقبول المكتبين بين شروط وضع تم ولقد
 الدراسية للمرحلة مناسبتها من والتأكد فحصها بعد إلا الهدايا قبول عدم أ-

 ماديا. سلامتها و والمستفيدين والعلمين والطلاب

 حيث من عليها الاختيار فى تطبق التى العاييروالأسس نفس تطبيق ب-

 قبول وأن والانشطة المناهج وخدمة والحداثة والموضوعية والتوازن الاستخدام

 والأسس. المعايير لنفس تخضع رفضها أو الأوعية

 إليها تحتاج التى الأوعية وعناوين باسماء قوائم بوضع المكتبات بعض تقوم ج

 الهداة لأوعيه ا فحص فى يبذل الذى والجهد للوقت توفيرا

 مالية وتبرعات بهبات المهداة الواد استبدال المتبرعين من المكتبات بعض تطالب د-

(٧) ذلك من بدلا

 فه، لأم٤ ي ،



 للأغنياء المجتمعية لمشاركة وتحفيزا تدعيم نحو جديدا اتجاها الدولة اتجهت وقد

 على لأهلية ا والجمعيات والمصانع والشركات الغيرحكومية والمؤسسات الأعمال ورجال

 والكاسيت والفيديو والتليفزيون الالكترونية كالحاسبات بالاجهزة الدارس مكتبات دعم

 طورت فقد ، الهامة المراجع وبعضC.D واسطوانات والفيديو الكاسيت وشرائط

 و بالتعليم المهتمين واشراك والأمناء الآباء مجالس إلى والمعلمين الآباء مجالس المدارس

. ذلك فى الأعمال ورجال لأغنياء

 للمكتبات المادى مظاهرالدعم كمظهرمن خارجية دول من تأتى قد تبرعات وهناك

 الاتحاد كذلك و مصر الأمريكية المتحدة الولايات بين للتعاون القومى المشروع خلال من

 والموضوعية والحيادية الصلاحية لضمان مشتركة لجنة على بناء التزويد ويتم الأوربى

. والسياسية الدينية الجوانب عن والبعد

 المواد اختيار مصادر
 مع المناسبة المواد على الحصول النوعية المكتبات من مكتبة أى سياسة كانت إذا

 الاختيار أهداف تتضمن مكتوية سياسة ووضع ، المجموعة حداثة على المحافظة

 لواد. واختيارا وتقييم لاختيار معاييرا و مسئولية و واجراءات

 تتضمن وفحصها المواد لتلك تقييم معايير وضع ، باختيار!لمواد القيام قبل فبجب

 والملاءمة والدقة والاصالة موضوعه و الكتاب من الفرص المطبوعة للمواد بالنسبة

 جمعية مواصفات حسب الايضاحية والمواد الكتاب لاخراج الفنى والمستوى والمحتوى

. الأمريكية المدرسية الكتبات

 عديدة معايير البصرية و السمعية المطبوعة غير المواد تقييم يجب كما
:- منها

. للوسيلة التعليمى الهدف وضوح ا-

 {ه، لأم ي



 معلوماتها. ودقة استخدامها وسهولة الوسيلة بساحلة-٢

. البيئة خامات من الوسيلة صنع-٣

 الوعاء. إعداد تكلفة قلة-٤

 أنفسهم التلاميذ صنع ومن محليا انتاجها يستحسن-٥

 والاضاءة والصورة بالصوت الغنية الجودة حيث من التشويق عوامل توفر-٦

. والألوان
 الحصة. لوقت العرض مدة ملاءمة-٧

 حيث من والنصرية السمعية الوسائل على الكتاب معاييرتقييم نفس وتطبق

 لأوعية اختيارا وعند بصرية الغير الأوعية على.... وحداثته والناشروالموضوع لؤلف ا سمعة

:- وهى لاختيار مصادرا معرفة يجب

 الكمات فى لاختيار مصادرا مقدمة فى وهى العيارية الديليوجرافية القوائم أ

 والتعليم التريية بوزارة للمكتبات العامة الادارة تقوم بمصرحيث المدرسية

 ، المعرفة فروع وعلى الدراسية المراحل على موزعة سنويا معيارية قائمة باعداد

 و الواد مستشارى الأفراد أو النشر دور من المقدمة الكتب بفحص وتقوم
 لرحلة ا عام مدير أو الأنشطة

 حالة فى لها المناسب المراحل أو والرحلة عدمه من الكتاب صلاحية وتقرير

 البيليوجرافية البيانات على تشتمل التى العيارية القائمة فى ادراجه يتم حيث صلاحيته

 الاختيار عند استرشادية قائمة وهى التابعات وبيان التصنيف رقم فيها بما كتاب لكل

 الدول بعض فى وهناك(٨) والباشرللموارد الفعلى الفحص أساس على تقوم لأنها

 ومديرية إدارة بكل الواد وتقييم مراكزلفحص انشاء يتم المكتبات مجال فى المتقدمة

 ي و أم ، ،



 وتقريرى والأنشطة والمواد عموم موجهى و أوائل موجهى بواسطة فحصها ليتم تعليمية

 للاختيار. صلاحيتها مدى

 مختلف فى بأوعيتها مطبوعة قوائم عادة الناشرون يعد:- الناشرين قوائم ب-

 التعليمية والمديريات الادارة إلى بالبريد القوائم تلك وترسل المعرفة مجالات

 من مصدرهام النشروهى عالم فى جديد بكل المكتبين لتعريف والمدارس

 الكتاب ودور اللبنانية لمصرية والدارا دارالعارف قوائم مثل لاختيار مصادرا

.... وغيرها والشروق والاهرام المصرى

 مصادر من هام مصدر المحلية و القومية و الدولية الكتب معارض ج

 ويقبل ، الخصم نسبة وتتنوع الناشرين ويتنوع الكتب تتنوع حيث الاختيار

 سنويا الدولى القاهرة معرض المعارض تلك ومن عليها والمشترون الزوار

 الرياض فى والاجانب والعرب المحليين للناشرين العربية الدول فى ومعارض

 الغ.. وقطر والبحرين والكويت ودبى ومسقط

 من هام مصدر:- البيليوجرافية قوائمها و الأخرى المكتبات فهارس د-

 لاختيار. محصادرا

 قوائم تتضمن التى الكتاب عالم ومنها والصحف المجلات فى الكتب تعريفات ه-

 المختلفة. المجالات فى الكتب بأسماء

. والمحلات والصحافة والتليفزيون الاذاعة فى الكتب اعلانات و-

(١٠ بالشراء) والوجهين والعلمين الطلاب توصيات ز-

 وسي لأم ،
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