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إدارة ابوتشــت الـتعلـيمـيــــة                                                       
مدرسة نجع الزمر الإعدادية 
           المكتبة
سجل لجنة
المكتبة
لعام            /             م
اعداد اخصائى المكتبة 
أ/ محمد محمود مصطفى

سجل لجنة المكتبة 
يشرف عى مكتبة المدرسة لجنة تتألف من مدير المدرسة اوناظرها او وكيلها رئيسا ومدرسى المواد الاوائل وبعض التلاميذ يمثلون السنوات المختلفة اعضاء ويتولى ادارة اللجنة امين المكتبة 
وينقسم هذا السجل الى ثلاثة اقسام 
                    القسم الاول : تشكيل لجنة المكتبة
 : 
تتألف لجنة المكتبة من مدير المدرسة أو المساعد ( سكرتير و أمين المكتبة)
الاعضاء ( معلم من كل تخصص )
                     القسم الثاني : الخطة الزمنية : 

تكون الخطة موزعة على الاشهر الدراسية وحسب الاسابيع 
                       القسم الثالث : الاجتماعات : 

والهدف من الاجتماعات : 
1- تشكيل لجنة المكتبة 0 
2- تنظيم وترتيب العمل داخل المكتبة خلال العام الدراسي 0 
3-  تنظيم فتح وإغلاق المكتبة 0 
4- تزويد المكتبة بالكتب والمراجع التى تخدم الطلاب 0 
5- تقييم الكتب المهداة 0 
6- متابعة التعاميم التي ترد إلى المكتبة وخاصة بالتعديل أو السحب 
7-  تنظيم حصص المكتبة في الجدول الدراسي 0 
8-  تنظيم عملية الجرد وتحديد موعدها
9- من حصيلة رسم المكتبة تنظيم عمليات الصرف 



ولجنة المكتبة  هي لجنة خاصة بالمكتبة المدرسية وهي لجنة إدارية تشكل من بداية العام الدراسي
 ولها مهام خاصة ، يقوم مدير المدرسة في بداية كل عام دراسي بتشكيل لجنة المكتبة المدرسية
 (مركز مصادر التعلم) يرأسها هو أو وكيله وتتكون من أربعة إلى ستة أعضاء على أن يراعى في
 اختيارهم تمثيل المواد المختلفة ، ويتولى أمين المركز سكرتاريتها ، وللجنة أن تضم إليها من 
تشاء من ممثلي الطلبة ، وذلك تحقيقاً لمبدأ القيادة الجماعية ، على أن يعد للجنة سجل خاص يثبت 
فيه محاضر جلساتها ويحتفظ به في المركز ، ورعاية مدير المدرسة واهتمامه الصادق باللجنة هو 
الذي يبعث فيها الحياة المستمرة المتجددة ، فتؤدي عملها بصورة منطلقة خلاقة ، فيها كثير من 
مظاهر التجديد والابتكار ، وتختص اللجنة بمجموعة من المسئوليات .

مهام أعضاء لجنة المكتبة المدرسية (مركز مصادر التعلم) 

1- وضع ميزانية للمكتبة ( وهي ميزانية بسيطة لبعض التكاليف الوراقية التي يحتاجها أمين  
المكتبة و المكافآت الخاصة بنشاط المكتبة  .

2- وضع الترتيبات الداخلية لتنظيم أعمال المكتبة  خلال العام الدراسي بما في ذلك مواعيد فتح 
المكتبة وإغلاقها .

3- قبول الهدايا التي تقدم للمكتبة  من الطلاب والمدرسين والأهالي وتقرير طريقة الاستفادة منها 
في نطاقالمكتبة  بعد التأكد من قيمة الهدايا العينية وإرسال بيان بها إلى إدارة التعليم . أما الهدايا 
الواردة من جهات أجنبية فلا يبت في قبولها إلا بموافقة إدارة التعليم .

4-  فحص التقرير السنوي الذي يقدمه أمين المكتبة ز وإرسال نسخة منه إلى إدارة التعليم .

5-  الإشراف على الجرد السنوي لمحتويات المكتبة.

6- تنسيق الاستفادة من المكتبة في تدريس بعض المواد بداخلها أو تحويل الحصص التي لا يوجد لها مدرس إليها .

6- دراسة الطرق التي يمكن أن تؤدي إلى نمو الخدمة المكتبية بالمدرسة وتذليل العقبات التي
 تعترضها .

8-  اقتراح أسماء وأنواع الكتب والمراجع والدوريات ووسائل الإطلاع الأخرى التي تدعو الحاجة إلى تزويد المكتبة  بها.

9- اعتماد قوائم الكتب ومواد المركز الأخرى التي تدعو الحاجة إلى التخلص منها واستبدالها بغيرها أو إصلاحها أو تجليدها .

10- إسناد العمل بالمركز عند غياب أمينه إلى أحد أعضاء اللجنة ، أو من يثقون في قدرته على إدارة شؤون المركز من العاملين بالمدرسة .

11- تعقد لجنة مركز مصادر التعلم اجتماعاتها شهريا كلما كان ذلك ممكنا على ألا يقل عن اجتماع واحد كل شهرين.
اخصائى المكتبة
محمد محمود مصطفى 
ليسانس الاداب قسم التاريخ 1997


             نموذج لسجل اجتماعات لجنة المكتبة مع الشرح


1- يخصص سجل يقيد به محاضر واجتماعات لجنة المكتبة 
2- يتم الاجتماع مرة كل أول شهر بصفة دورية 
3- أول ما يسجل في هذا السجل أعضاء لجنة المكتبة 
4- اختصاصات لجنة المكتبة كما وردت في لائحة المكتبات المدرسية 
                                    نموذج لعمل اجتماع
                                               الاجتماع الأول: 
تاريخ الاجتماع                                                                                مكان الاجتماع
                                                        جدول الأعمال
1- قراءة اختصاصات لجنة المكتبة 
2- تحديد حصص المكتبة في الجدول الدراسي 
3- مناقشة واعتماد خطة عمل المكتبة وبرنامجها الزمني خلال العام ومتابعة تنفيذه 
4- استصدار قرار بشأن إعفاء السادة المدرسين من شرط مدة الاستعارة للكتب المنهجية 
5- ما يستجد من أعمال 
                                                     محضر الاجتماع 

إنه في يوم0000000000 الموافق00000 تم عقد اجتماع للجنة المكتبة برئاسة السيد مدير المدرسة 0000 وعضوية كل من 000000000 و00000000000 وأخصائية المكتبة وبالنظر في جدول الأعمال تم الاتفاق على الأتي 
تم قراءة اختصاصات لجنة المكتبة واعتمادها وتم تحديد حصص المكتبة في الجدول الدراسي وهي كالأتي000000000
وتم كذلك مناقشة واعتماد خطة عمل المكتبة وبرنامجها الزمني ومن بنود الخطة 
1- القيام بأعمال الاستعارة الخارجية بالنسبة للمدرسين والطلبة والإداريين والحث عليها من جانب أخصائي المكتبة 
2- القيام ببعض الأنشطة التربوية مثل المحاضرات والندوات والمناظرات والمعارض والألبومات والارشيفات ومتابعة تنفيذها من جانب المسئولين بالمدرسة 
وتم كذلك استصدار قرار بشأن إعفاء السادة المدرسين من شرط مدة الاستعارة للكتب المنهجية فقط وذلك لحاجة العملية التعليمية 
وما لم يستجد من أعمال فقد أغلق المحضر على ذلك 
الأعضاء

                                     الاجتماع الثاني 
جدول الأعمال

1- قراءة محضر الاجتماع السابق
2- تحليل الإحصاء الشهري للشهر السابق
2- اعتماد ميزانية المكتبة وتوزيعها على بنود الصرف 
4- اعتماد جزء من الميزانية لشراء بعض مستلزمات المكتبة 
5- تحديد مواعيد الاستعارة الخارجية 
6-ما يستجد من أعمال 
ثم يذكر بالتفصيل محضر الاجتماع كما بالاجتماع الأول 
توقيع الأعضاء 
                                           الاجتماع الثالث 
جدول الأعمال
1- قراءة محضر الاجتماع السابق
2- تحليل الإحصاء الشهري للشهر السابق
3- تطوير المكتبة وتهيأتها لاستقبال التلاميذ والمدرسين 
4- إعداد لوحات للمكتبة 
5- ما يستجد من أعمال
ثم المحضر 
ثم توقيع الأعضاء

وهكذا باقي الاجتماعات ومن عناصر جداول الأعمال ( توزع على شهور السنة)
وضع النظم الداخلية التي تسير عليها المكتبة مثل مواعيد فتح المكتبة وردها بالنسبة لمختلف الصفوف الدراسية 
تنفيذ عمليات الصرف من حصيلة المكتبة وفقا للتعليمات والقرارات الصادرة من وزارة التربية والتعليم  
ملحوظة                                                                                          مع تحيات             
في كل اجتماع                                                                                اخصائى المكتبة
قراءة محضر الاجتماع السابق                                                          محمد محمود مصطفى
تحليل الإحصاء الشهري 
ما يستجد من أعمال
إدارة ابوتشــت الـتعلـيمـيــــة                                               بسم الله الرحمن الرحيم
مدرسة نجع الزمر الإعدادية 
           المكتبة
قرار تشكيل لجنة المكتبة لعـــــــــــــــــام
انه فى يوم ------------------- الموافق       /        /             20  م  تم تشكيل لجنة المكتبة على النحو التالى :
	التوقيع
	المركز 
	الوظيفة 
	الاسم 
	م
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	2
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	4

	
	
	
	
	5
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اخصائى المكتبة                                                             مدير المدرسة
أ/ محمد محمود مصطفى


الخطة المقترحة لعـــــــــــــــــــــــــــــــــــام
	خطة العمل المقترحة خلال العام 
	الشهر
	م

	1- فتح باب المكتبة للتداول
2-وضع جدول حصص المكتبة من من الجدول المدرسى
3- ما يستجد من اعمال :
 أ-
ب –

ج -
	
	1

	1- فتح باب الاستعارة امام الطلاب والعاملين بالمدرسة
2- مناقشة صرف مبلغ لشراء أدوات مكتبية
3- ما يستجد من أعمال:
أ-
ب –

ج-

	
	2

	1- مناقشة الإحصاء الشهري
2- الاهتمام بالمناسبات القومية والدينية وعمل الندوات
3- ما يستجد من أعمال:
أ-
ب –

ج-
	
	3

	1- الاهتمام بالمسابقات الواردة من الإدارة والمديرية
2- ما يستجد من اعمال
أ-
ب –

ج-
	
	4

	1- مناقشة صرف مبلغ لشراء كتب للمكتبة
2- مواصلة الإحصاء الشهرى
3- ما يستجد من اعمال:
أ-
ب –

ج-
	
	5


اخصائى المكتبة                                                                مدير المدرسة
أ/ محمد محمود مصطفى 
تابع الخطة المقترحة لهذا العام
	خطة العمل المقترحة خلال العام 
	الشهر
	م

	
	
	6

	
	
	7

	
	
	8

	
	
	9

	
	
	10


اخصائى المكتبة                                                                                مدير المدرسة
أ/ محمد محمود مصطفى
إدارة ابوتشــت الـتعلـيمـيــــة                                                        بسم الله الرحمن الرحيم
مدرسة نجع الزمر الإعدادية
المكتبة
اجتماع رقم (  1     )
اليوم /                                                                               التاريخ       /      / 
المكان /                                                                             الزمان 
جدول الأعمال
1- -------------------------------------------------------------------------------
2--------------------------------------------------------------------------------
3---------------------------------------------------------------------------------
4- مايبستجد من اعمال
محضر الاجتماع
انه فى يوم -------------- الموافق      /        /           20 م  عقد الاجتماع -----------
للجنة المكتبة بقاعة المكتبة برئاسة السيد مدير المدرسة----------------------------وعضوية السادة اعضاء لجنة المكتبة وامين المكتبةالسيد/ محمد محمود مصطفى وبالنظر فى جدول الاعمال تم الاتفاق على الاتى :-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
	التوقيع
	المركز 
	الوظيفة 
	الاسم 
	م
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	8
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اخصائى المكتبة                                                                                                                     مدير المدرسة
أ/ محمد محمود مصطفى
إدارة ابوتشــت الـتعلـيمـيــــة                                                        بسم الله الرحمن الرحيم
مدرسة نجع الزمر الإعدادية 
           المكتبة
اجتماع رقم (  2     )
اليوم /                                                                               التاريخ       /      / 
المكان /                                                                             الزمان 
جدول الأعمال
1- -------------------------------------------------------------------------------
2--------------------------------------------------------------------------------
3---------------------------------------------------------------------------------
4- مايبستجد من اعمال
محضر الاجتماع
انه فى يوم -------------- الموافق      /        /           20 م  عقد الاجتماع -----------
للجنة المكتبة بقاعة المكتبة برئاسة السيد مدير المدرسة----------------------------وعضوية السادة اعضاء لجنة المكتبة وامين المكتبةالسيد/ محمد محمود مصطفى وبالنظر فى جدول الاعمال تم الاتفاق على الاتى :-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
	التوقيع
	المركز 
	الوظيفة 
	الاسم 
	م

	
	
	
	
	1

	
	
	
	
	2

	
	
	
	
	3

	
	
	
	
	4

	
	
	
	
	5
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	8

	
	
	
	
	9


اخصائى المكتبة                                                                                                                     مدير المدرسة









































