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 أمينة مكتبة المدرسةمهام 
 

 لهممساعدة الطلبة في حل مشكلاتهم التربوية وأن يعاملهم كأفراد من خلال الإرشاد والتوعية بالمواد القرائية الملائمة  

لما أن يعمل بالتعاون مع الهيئة التدريسية على مساعدة الطلبة في تكوين القدرة على التحليل والتلخيص والتقويم المستمر 
 .يقرءونه

 .اختيار أنسب المواد ضمن معرفته بمحتواها للاحتياجات والميول التي يعبر عنها الطلبة

أن يعمل بالتعاون مع الهيئة التدريسية في تدريس المهارات المكتبية للطلبة وذلك حتى يتاح لهم القيام بوجباتهم بأحسن 
 وجه

 معرفة تامة بطرق التدريسأن يلم بأي تغيير في المناهج الدراسية ويعرف  

 أن يعلم مسبقاً بالواجبات التي يفرضها المدرسون على الطلبة حتى يستعد لتحضير المراجع اللازمة لهم 

 مسابقات للمطالعينظم المحاضرات وحلقات المناقشة وعقد الندوات الثقافية بالإضافة إلى إعداد 

للطلبة بالإضافة إلى المحافظة على السجلات والقيام بعلمية التجليد أن يعتني بمظهر المكتبة ويضع قواعد وإرشادات  
 والصيانة للكتب

أن يقوم بعمل إحصائيات للنشاط المكتبي من حيث الإعارة وأكثر الموضوعات قراءة ، وتقارير الأبحاث بالإضافة إلى 
 تقديم تقرير سنوي بأهم الأعمال التي قامت بها مكتبة المدرسة

إطلاع دائم على ما يجد في عمله المكتبي ومحاولة تطبيق الأفضل في مكتبته وكذلك حضور الدورات أن يكون على 

  ..التدريبية التي تعقدها الوزارة

أن يعد برنامج عمل نشاط المكتبة لخدمة المناهج والمناسبات بالرجوع إلى نشاطات الأعوام السابقة وإعداد نشرات 
 .وملخصات ومجلات حائط

 أن يقوم بعملية تقويم للكتب للتعرف على الكتب التي لا يقبل عليها الطلبة للحد من شراءها والتخلص 
  من الكتب الغير مرغوب بها ولا تخدم المناهج التربوية ولا تتفق مع سياسة التربية

 عبر يعمد إلى تقديم الطلبة النشيطين بإعداد صفحة لهم على سجل الاستعارة والإعلان عن نشاطهم
 الإذاعة المدرسية وشكرهم وتقديرهم بجائزة لأفضل طالب نشيط في المطالعة 

 عرض أبحاث الطلبة وملخصاتهم لتشجيعهم والحث على كتابة الأبحاث والتقارير

 القيام بنشاطات وخدمات فنية ومباشرة وإقامة المعارض السنوية بالإضافة إلى القيام بزيارة مكتبات المدارس 
 الأخرى 

 الاستعداد بالتعاون مع الهيئة التدريسية بتدريب الطلبة على كيفية استخدام المراجع
 وإعطاء حصص 

 مكتبية للشعب الجديدة في بداية العام الدراسي 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 دائرة التعليم والمعرفة

 الإقليميمكتب العين 
 الخاصة الإسراءمدرسة 


