







بسم الله الرحمن الرحيم

مديرية التربية والتعليم لمنطقة ضواحي القدس


مدرسة ذكور مسقط الثانوية


خطة المكتبة المدرسية
للعام الدراسي     /    

أمين المكتبة : 

مدير المدرسة : 








مكتبة مدرسة …….. 
	المجال
	الأهداف
	الإجراءات
	الزمن
	المنفذون

	لجنة أصدقاء المكتبة
	1- مساعدة أمين المكتبة في العمل المكتبي .
2- التخطيط المكتبي 
	تعليم طلبة اللجنة على كيفية استخدام المكتبة والعمل المكتبي .
	بداية العام الدراسي
	أمين المكتبة

	الإتلاف
	1- حصر الكتب التالفة.
2- استخراج الكتب الممنوعة إن وجدت.
	1- إعداد قائمة بالكتب التالفة.
2- الإتلاف حسب الأصول.
3- إخراج الكتب من سجل المكتبة.
	بداية العام الدراسي
	1- أمين المكتبة
2- لجنة أصدقاء المكتبة
3- الإدارة

	التصنيف
	ترتيب الكتب في المكتبة حسب المواضيع.
	تصنيف الكتب حسب نظام تصنيف ديوي العشري 
	طوال العام الدراسي 
	أمين المكتبة

	التجليد
	المحافظة على الكتب في المكتبة
	تجليد كتب المكتبة حسب الأصول.
	بداية العام الدراسي
	1- أمين المكتبة 
2- الإدارة
3- لجنة أصدقاء المكتبة

	الإعارة
	1- زيادة الحصيلة العلمية والثقافية لدى الطلاب 
2- تشجيع الطلاب على المطالعة. 
3- دعم المنهاج المدرسي.
	1- عمل سجل إعارة للطلاب والمعلمين.
2- إدخال الإعارة إلى سجل المكتبة.
	طوال العام الدراسي
	1- أمين المكتبة
2- لجنة أصدقاء المكتبة

	الإذاعة المدرسية
	اثراء الطلبة بالمعلومات العلمية والثقافية.
	مساعدة طلاب الإذاعة المدرسية على إيجاد المواضيع المناسبة. 
	طوال العام الدراسي 
	1- أمين المكتبة
2- طلاب الإذاعة المدرسية

	الحوسبة
	تسهيل عملية استرجاع الكتب
	إدخال بيانات الكتب إلى نظام البرنامج الخاص بالمكتبة.
	طوال العام الدراسي 
	1- أمين المكتبة 


	التزويد
	إثراء حصيلة المكتبة من الكتب والمواد المكتبية.
	1- إعداد قائمة بحاجة المكتبة من الكتب والمواد المكتبية.
2- تنفيذ عملية الشراء حسب الأصول. 
	
	1- أمين المكتبة 
2- هيئة التدريس 
3- لجنة أصدقاء المدرسة


          أمين المكتبة                                                                                                        مدير المدرسة
        




لجنة المكتبة للعام          / 

	الرقم
	الاسم
	الوظيفة
	الملاحظات

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


	                                         
                                                                                                       مدير المدرسة 

 









لجنة المطالعة للعام     / 

	الرقم
	الاسم
	الوظيفة
	ملاحظات

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	


                                                                                              مدير المدرسة 










لجنة أصدقاء المكتبة للعام     /    

	الرقم
	اسم الطالب
	الصف والشعبة

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	



                                                                                                      مدير المدرسة 



