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  يحيى بن محفوظ المنذري   
     وزير التربية والتعليم  

       هـ١٤١٢ ذو القعدة ١٧:  صدر في 
  م ١٩٩٢ مايو ١٩: الموافق   

  
  



  :  مقدمة
، التربيــة المعاصــرة في حــل مــشكلاتهاتكــز عليهــا ردوات الــتي تتي المكتبــة المدرســية في مقدمــة الأتــأ

�ا الحاضــر مــشكلات متعــددة علــى قــدر كــبير مــن الــصعوبة، أهمهــا مــشكلة النمــو    ر في عــصتواجــهبيــة فالتر
، ثــم مــشكلة كيفيــة تزويــد عليمــي أن يلاحقـه المتـضخم في المعــارف الإ�ــسا�ية بــشكل يـصعب علــى أي �ظــام ت  

بعـد  هو�ه ويلتحمـون بـه   طـور الـذي سـيواج   المتعلمين بالخبرات اللازمة لمواكبة عـالم الغـد، ذلـك العـالم المـتغير المت       
 التربيـة بتوظيـف المكتبـة المدرسـية توظيفـاً فعـالاً لإكـساب              ، ويتطلب حل هاتين المـشكلتين بـأن تقـوم         التخرج
 في ذلـك علـى �فـسه         العلمـي والثقـافي معتمـداً      ت الـتي  تـساعده علـى متابعـة تحـصيله            المهارات والقدرا  المتعلم

  . ية العملالحياة إلىسواء أثناء دراسته أو بعد خروجه 
ــة في المدرســة هــي الوســيلة ال   ــالتراث الفكــري الإ  والمكتب ــصال ب ــة للات ــن أجــل تكــوين   فعال ــسا�ي م �

 الناجحـة  الأداة، وهـي  كـذلك   تتفاعل مـع مجتمعهـا بكـل إيجابيـة        الشخصية المتكاملة للمتعلم التي يمكن لها أن        
  . المتطورةالحديثة  والطرق العلمية ساليبالأ يرتكز على أفضل تعلم وفكره بناءالتي تشترك في بناء عقلية الم

 المركز الـذي تلتقـي عنـده        ، حيث تعتبر  ائر المكتبات بفعاليتها التربوية   وتتميز المكتبة المدرسية عن س    
، ؤكـد علـى النـشاط الشخـصي للمـتعلم إزاء العمليـة  التعليميـة       كل الطرق الحديثة للتعليم ، تلك  الطـرق الـتي ت   

تدعم المناهج الدراسية بـالمواد والوسـائل الـتي تثريهـا ، وتفـتح اـال أمـام الطـلاب         وهي في سبيل تحقيق ذلك      
  .تهم المعرفية والفكريةع ميولهم القرائية وتنمي مجالابللحصول على المعلومات التي تخدم بحوثهم العلمية وتش

بحت وير مــواد المكتبــة المدرســية وخــدماتها بحيــث أصــطــ توقــد اقتــضى التطــور التربــوي الحــديث
جيـا   المـستحدثة  في مجـال تكنولو  والأدواتمكتبة متطورة وشاملة تجمع مع الكتب والمطبوعـات سـائر المـواد           

  . التعليم سمعية كا�ت أو بصرية
يرهـا بـرزت    طولية التعليمية وظهرت النظريات التربوية التي تعمل علـى تحـسينها وت           موكلما تطورت الع  

 الاهتمـام  بهـا والعمـل        إلى لذلك سارعت مختلف الدول      نى  عنها؛   لا غ  يتها كضرورة تربوية  أهمية المكتبة وفعال  
  . ى إنجاح العمليات التعليمية فيها منها علعلى تطوير خدماتها حرصاً

 وظفــت مــواد وثيقــة بمثابــةوقــد رأت الــوزارة ممثلــة  في الجهــة المختــصة إصــدار هــذه اللائحــة لتكــون  
لجهـات المعنيـة  بمختلـف      الـذي يتطلـب مـن ا   الأمر، فاعلية أدائه عمل وتنظيمه وتطوير    بنودها لخدمة مجالات ال   

 ١



 في تحديد مواد اللائحة وبنودها لا بـد مـن تعريـف بعـض المـصطلحات الهامـة الـتي تـضمنتها                       وقبل الشروع        
  ه   :ذه اللائحة

:التعلم الذاتي  -
  ح  .لمختلفة كنتاج شخصي لذلك المتعلم من مصادر المعرفة اصول المتعلم على المعلومات بنفسه

:التعلم المستمر  - 
  . مدى الحياةومداركه  الإ�سانمعارف ها في تنمية ظيف مصادر المعلومات واستمرارية استخدام  تو

:صنيف المطبوعات  ت -
ا لخطة التصنيف   طبق  المختلفة المعرفةام ورموز خاصة حسب فروع         وذلك بترتيبها  وفق أرق     إعدادها فنياً    

  الم  . قررة

 ٢

: الفهرس البطاقي -
�ـواع مـن    بحيث يعد لكل كتـاب ثلاثـة أ        ،مل على البيا�ات المادية للكتاب    تهرسة تش فمجموعة من بطاقات ال   

 علـى   ، وتعـد فنيـاً    اخل كـل �ـوع منـها      دممثلـة بم ـ  ) ، والفهـرس المـصنف    للمؤلف، والعنوان (بطاقات الفهرسة   
  : النحو التالي

   :بطاقة المؤلف*   
   . حسب حروف اسم ذلك المؤلفوق الفهرسة هجائياًددخلها اسم المؤلف مرتبة في صنميكون 

:العنوانبطاقة *    
  . حسب حروف عنوان ذلك الكتابخلها عنوان الكتاب مرتبة هجائياًديكون م

:بطاقة الفهرس المصنف *    
  .ف إضافة إلى رموز أسماء المؤلفين حسب أرقام التصنيمرتبة رقمياً



  اللائحة التنظيمية للمكتبات المدرسية
ن     ــــــــــــــــــــسلطنة عما  في 

  : أساسيات أولية: لاً  أو
، الـدائرة المختـصة بـالوزارة    ليم ممثلة بـدائرة  تطـوير المنـاهج   در هذه اللائحة عن وزارة التربية والتع      تص

تابعة الجهـات   ، والمعنية بتنفيذ مواد هذه اللائحة وم      ات مدارس التعليم العام بالسلطنة    المشرفة على مكتب  
علاقة بشأنها    ت ال  .ذا

  :تعريف المكتبة المدرسية١/١
ة مرفق تربوي من مرافق المدرسة يعاونها على تحقيـق أهـدافها باعتبارهـا الواجهـة                المكتبة المدرسي 

وفر فيها من مطبوعات ووسائل     تالثقافية للمدرسة والعمق التربوي للمعلم والقاعدة الأساسية للمتعلم بما ي         
  عية  . الدراسية ومجالات الثقافة العامةسم وبصرية تخدم المناهج 

  : سية وظائف المكتبة المدر١/٢
 الممثلـة في    الأساسـية  التربوية العامة تعمل المكتبة المدرسـية  علـى تنفيـذ وظائفهـا               للأهداف تدعيماً

  : الجوا�ب التالية
 الوسـائل إثراء المناهج الدراسية بمجموعات المواد المكتبية من كتب ومراجع ودوريات وغيرها مـن              

  .  حاجات المعلم والمتعلم معاًويلبيالمتصلة بها بالشكل الذي يخدم طبيعة ذلك المنهج 
١- 

. ، وتشجيعهم على حب الكتاب واقتنائهالنشءغرس عادة القراءة الحرة في �فوس   ٢-  

وذلك بإكساب الطلاب مهـارات مكتبيـة       ة،  ييجابي في العملية التعليم   تحقيق فاعلية الطلاب كعنصر إ     
فعـال تقـوم عليـه المنـاهج        وي  و مبـدأ ترب ـ   وه ـ) م الـذاتي  التعل( على التحصيل الذاتي للمعلومات      تعينهم
. العما�ية

٣- 

 

٤- 

 ٣

ــة      ــة الحديث ــارات التربوي ــيم الطــلاب المه البحــث العلمــي وفي   بهــا في ممارســة أســاليب  للاســتعا�ةتعل
ة حيـث   عملي ـ ال الحيـاة  إلىالتحصيل الذاتي للمعـارف المتنوعـة سـواء أثنـاء الدراسـة أو بعـد الخـروج                  



ــسليمة في �فــوس  ال    ســلوكهم مــن خــلال  لاب وتعــديل طــتنميــة الاتجاهــات والعــادات الاجتماعيــة ال
، وروح  مفهـوم التعـاون   :  أ�ـشطتها حيـث يتجـسد مـن خـلال ذلـك            شـتراكهم في  اتعاملهم مـع المكتبـة و     

، والاعتمـاد   المبادرة والاستطلاع ، وحب   ، واحترام الملكية  ةبالمسؤولي ساسوالإح،  العمل الجماعي 
. وخدمة اتمع، ى الذات ، والمحافظة على النظافةعل

٥- 

 

ــز            ــار أن المكتبــة هــي المرك ــا باعتب ــة بــشتى أ�واعه ــال في التوعي ــدور أساســي وفع ــام ب الثقــافي   القي
. ع المدرسي واتمع المحليم ات  في والإعلامي

٦- 
 

عمليـة  كتشافها وبلورة فعاليتها من خلال ة عند الطلاب ، والعمل على اتنمية الميول والمواهب القرائي   
جهة السليمة نحـو    الاطلاع والاستعارة وأ�شطة المكتبة المختلفة والحرص على دراستها وتوجيهها الو         

. يجابية الفعالةالإ

٧- 

 
 
  : تجهيزاتهو مقر المكتبة المدرسية ١/٣

ع ط، ويزود بق والتهويةوالإضاءةمكان مستقل ومناسب من حيث الموقع والمساحة يخصص للمكتبة  
  .  للمواصفات المقرة من الوزارة والتجهيزات اللازمة طبقاًالأثاث

١- 

عى عدم استغلاله  ا، لذا ير  الثقافية مخصص لخدمة أ�شطة المكتبة وخدماتها       ههيزاتوتجة  مبنى المكتب 
. ة الخاصة بالمدرسةالات الثقافيفي أي مجالات غير ا

٢- 
 

 

  :الإدارية والوجبات الإجراءات: يا   ثا�

 ٤

  :لمكتبة المدرسية لجنة ا٢/١
 مـن بـدء العـام       الأول الأسـبوع  وذلـك في     ،"نـة المكتبـة   لج"تشكل في كـل مكتبـة مدرسـية لجنـة تـسمى             

 مختلـف   ثلـون ، ومـن سـتة معلمـين يم        رئيساً – ه أو �ائب  –من مدير المدرسة    ) بداية شهر سبتمبر  (الدراسي  
  .  الأمين سكرتارية اللجنةالبين من أصدقاء المكتبة، على أن يتولىط ضويةالمواد الدراسية، وع



  :  مهام لجنة المكتبة المدرسية٢/٢ 
 علـى   ، عهدة المكتبـة   الأمين الكفيلة بتسليم    الإدارية الإجراءاتتقوم اللجنة فور تشكيلها باتخاذ كافة       

 الأسـبوع  والخدمات المكتبية منـذ بدايـة        الأ�شطة والفنية وتنفيذ    يةالإدار مسؤولياته   الأمينأن يباشر   
.كتوبر من كل عام  دراسي من شهر أالأول

١- 

 

 في سـجل    ااجتماعاته ـ، ويثبت أمين المكتبة محاضر      الأقلاجتماعاتها مرة كل شهر على      تعقد اللجنة   
. خاص يحفظ بالمكتبة

٢- 
 

.  المكتبات ورفع مستوى أدائهاطويرتنفيذ السياسة  العامة التي تقررها الوزارة لت ٣-  

لهـا  لى دعم أ�ـشطة المكتبـة وخـدماتها والنظـر في احتياجاتهـا وتـسيير متطلبـات �ظـم أعما        العمل ع 
. الداخلية

٤- 
 

 الجهــة المعنيــة إلى – بعــد مراجعتــها -) شــراؤهاالمقــترح(رفــع قــوائم الكتــب الــتي تحتاجهــا المكتبــة   
مـن  ) ٢(الخامسة  لما جاء في المادة قة لاتخاذ اللازم نحوها وفقاً  طبالمديرية أو إدارة التربية والتعليم بالمن     

  .هذه اللائحة

٥- 

من هذه ) ٣( لما جاء في المادة الخامسة  المكتبة وفقاًإلىالنظر في الكتب والات التي ترد هدايا -٦
  . اللائحة

تـها وتـسهيل سـبل    علـى متابع  والعمـل  الأمـين ة عمل المكتبة السنوية المعـدة مـن     طناقشة واعتماد خ  م -٧
  . تنفيذها

 المديريـة أو إدارة    إلى مناقشة واعتماد التقارير الشهرية والسنوية المقدمة مـن أمـين المكتبـة قبـل رفعهـا               
  .  الوزارةإلىالتربية والتعليم بالمنطقة للاطلاع عليها وإرسالها 

٨- 

ر  تغي بالمدرسة عند حدوث أيالدراسية عن مستوى المرحلة والأعلى الأد�ىحصر الكتب 
 اللازمة  نحو هذه الكتب مع المديرية أو الإجراءات، ومتابعة لة الدراسية التي تخدمها المكتبةللمرح

. ية والتعليم حسبما تقرره الوزارةإدارة  الترب

٩- 

 

 ٥



طة المكتبـة بعـد معاينتـها مـن         قايـا الجرائـد واـلات الـتي تم اسـتغلالها في تنفيـذ أ�ـش               التخلص مـن ب   
ــالوزارة في نهايــة كــل عــام  ى أن تحــصر بيا�اتهــا في قــوائم تعتمــد مــن مــدير المدرســة   ، علــالمخــتص ب

. دراسي، وتحفظ هذه القوائم في المدرسة

١٠- 

 

 المادة السادسة من هذه      عليه حسب التعليمات الواردة في     والإشرافتنظيم عملية الجرد السنوي     
. اللائحة

١١- 
 

 المـادة الـسادسة مـن هـذه      في لمـا جـاء   علـى عمليـات تـسليم وتـسلم عهـد المكتبـة وفقـاً          الإشراف
. اللائحة

١٢- 
 

يخصها من �سبة النشاط المدرسي من       الثقافية للمكتبة في حدود ما       الأ�شطةم الصرف على    يتنظ
. درسية دعامة هذه الأ�شطة ومصدرهاأرباح الجمعية التعاو�ية المدرسية باعتبار المكتبة الم

١٣- 
   

  : لملفات الخاصة بالمكتبة المدرسية السجلات وا٢/٣
عمـال الإداريـة والفنيـة     الأتوثيـق ها إلى دادلمكتبة العديد من السجلات والملفات التي يهدف من إع ـ       ل

عـن إعـداده لهـذه     لـذا علـى الأمـين مراعـاة دقـة البيا�ـات وصـحتها           ؛التي ينفذها أمـين المكتبـة وتنظيمهـا       
    .السجلات والملفات

  : السجلات الأساسية٢/٣/١
 -١  .الأجنبيةخر لعهدة الكتب  وآ،العربيةهدة الكتب سجل لع: سجل عهد الكتب
.سجل الدوريات ٢-  

 . آخر لإعارات الطلاب الخارجيةو  المعلمين،لإعارةسجل : الخارجيةسجل الإعارات  -٣

. �شطة الثقافية والخدمات المكتبيةسجل الأ ٤-  
 
  :  السجلات الفرعية٢/٣/٢

 -١  .سجل لجنة المكتبة
.سجل جماعة أصدقاء المكتبة ٢-  

 ٦



.سجل حصة المكتبة ٣-  
.إحصاء النشاط الشهريسجل  ٤-  

.سجل رواد المكتبة ٥  -  

  :  ملفات المكتبة المدرسية٢/٣/٣
 -١  .الأخرى والتجهيزات واللوازم المكتبية الأثاثملف عهدة 

.  والتسلمملف الجرد السنوي ومحاضر التسليم ٢-  
.مات المكتبية الصادرة من الوزارةملف التوجيهات والتعلي ٣-  

 .خرىالأبوعات طملف سندات استلام الكتب والم -٤
.خر للمراسلات الصادرةآملف المراسلات الواردة و ٥-  

 
  : الإدارية لأمين المكتبة المهام ٢/٤

ــزام الأمــين    ــالت ــام بمواعيــد ال ــوم      دالت ــة الي ــة طيل وام الرسمــي للمدرســة والعمــل علــى التواجــد بالمكتب
  .  والفنيةالإداريةالدراسي للتمكن من تنفيذ مسؤولياته 

١- 

بوعات وغيرها من اللـوازم والتجهيـزات والعمـل علـى         طتبة من أثاث وم    على مقتنيات المك   الإشراف
. التعليمات الخاصة بنظم استهلاكهاالمحافظة عليها وتنفيذ 

٢- 
 

بالأ�ـشطة والخـدمات    ) وذج المعد لذلك المقر من الـوزارة       للنم بقاًط(وضع خطة عمل سنوية متكاملة       -٣
 .  محدد ملتزم به لبر�امج زمنيوفقاًالمزمع تنفيذها خلال العام الدراسي 

تنمية المكتبة باختيار الكتب المناسبة لمراحل التعليم المختلفة مع التركيز على مجتمع المدرسة وذلك              
. تصة وفق النظم المقرة من الوزارةبالتعاون مع لجنة المكتبة وأعضاء الهيئة التدريسية والجهات المخ

٤- 
 

متابعـة تنفيـذ مقرراتهـا      ا في سـجل خـاص و      القيام بسكرتارية لجنة المكتبة وتـدوين محاضـر جلـساته         
. وتوصياتها

٥- 
 

 علـى جماعـة أصـدقاء المكتبـة الـتي تتعـاون معـه في العمـل المكـتبي وتحديـد             الإشـراف  مسؤولية تولي -٦
 . بات كل طالب من أعضاء هذه اللجنةواج

 ٧



ن مـرة  الـشهرية علـى أن تعـد كـل شـهري         التقارير المكتبية وإحصاءات النشاط المكتبي       بإعدادالالتزام   -٧
 .ى أربع فترات خلال العام الدراسيعلى مد

.ول من شهر مايو من كل عام دراسيجرد المكتبة في الأسبوع الأ ٨-  

. مات المكتبية الصادرة من الوزارةمراعاة الأ�ظمة والعمل بالتعلي ٩-  
  

  : والعمليات الفنيةالإجراءات: ثاً  ثال
  ): الفهرسة والتصنيف(بوعات ط الفني  للمالإعداد  ٣/١

.لعمل بنظام تصنيف ديوي العشري في عملية تصنيف كتب ومراجع المكتبةا ١-  

.  أمريكية في عملية تصنيف كتب ومراجع المكتبة -نجلويتبع قواعد الفهرسة الأ ٢-  

عــداد وفهرســة كتــب ومراجــع المكتبــة ، وذلــك بإعــداد ثــلاث    إاقي في طــالعمــل بنظــام الفهــرس الب  -٣
قواعـد الفهرسـة المقـرة مـن     فهـرس المـصنف وفقـا لـنظم و        وثالثـة لل   بطاقات فهرسـة للمؤلـف والعنـوان      

 .الوزارة

الـرقم  ( بختم ملكية المكتبة ، ويثبت رقمي التـصنيف والتـسجيل          الأخرىبوعات  طتختم الكتب والم  
.في البيا�ات الواردة داخل ذلك الختم ) العام والخاص 

٤- 
 

اقة صغيرة أسفل   طلى إلصاق ب  مع العمل ع   تصنيفها   لأرقام جع على الرفوف طبقاً   ترتب الكتب والمرا  
.ا رقم التصنيف الخاص بذلك الكتابكعب كل كتاب يثبت فيه

٥- 
 

 :  يلييتبع بشأن الدوريات ما -٦
لكيـة المكتبـة علـى    تسجل في الصفحة الخاصة بمجموعتـها في سـجل الـدوريات بعـد أن تخـتم بخـتم م           ) أ

  .غلافها الخارجي
ن المخـصص وعتـها بقـسم       يثبت على غلافها رقمهـا الخـاص في سـجل الـدوريات وتوضـع في المكـا                 ) ب

   .الدوريات
  : افية إعداد القوائم الببلوغر٣/٢

 ٨



، يهـدف منـها     ب والمراجـع الـتي تحتويهـا المكتبـة        على أمين المكتبة العمـل بإعـداد قـوائم ببليوغرافيـة بالكت ـ           
  : ادها على النحو التالييث يتم إعد، بحالدراسيةخدمة المناهج 

يعد لكل مادة دراسية قائمة ببليوغرافية مستقلة بالكتب والمراجع التي تخدم طبيعة مقررات  -١
  . حسب المؤلف تلك المادة مرتبة هجائياً

يراعى عنـد إعـداد تلـك القـوائم بـأن تكـون شـاملة ومـستوفية لجميـع البيا�ـات الخاصـة بمجموعـات                          -٢
 مراعاة سهولة عرض تلك البيا�ـات ليتـسنى         إلى إضافة،  يعة تلك المواد  طبالكتب والمراجع التي تخدم     

 .مين الرجوع إليها بكل سهولة ويسرللطلاب والمعل

س المـادة الـذي تخدمـه تلـك        مـدر  إلى الأولى، بحيـث تـسلم       قائمة من تلك القوائم مـن �ـسختين        تعد كل  -٣
 بهـا بالمكتبـة     الأمـين ة موحـدة يحـتفظ       في قائم ـ  الأخـرى ، والنسخة الثا�ية تجمع مـع قـوائم المـواد           القائمة

 . لرجوع الطلاب إليها
 
  : ة المكتبة المدرسيةط خدمات وأ�ش٣/٣

 -١  .بل المطالعة الداخلية بالمكتبةتنفيذ الإعارة الخارجية وتسهيل س
 ــ     ــن الكتــب والمراجــع وال ــة م ــصادر المتنوع ــوفير الم ــاهج    دت ــدعم المن ــسير اســتخدامها ل وريات وتي

  .ال المعرفي لدى اتمع المدرسيمية االدراسية وإثرائها وتن
٢- 

استخدام الوسائل المناسـبة لتـشجيع الطـلاب وحـثهم علـى القـراءة والاطـلاع والبحـث العلمـي مـن                       -٣
، والعمل على تحفيز رية ومسابقات لأحسن بحث أو تقرير     خلال إقامة مسابقات أوائل المطالعين الشه     

الملخـصات المـوجزة للكتـب والمراجـع الـتي تـصل            رواد المكتبة وتشجيع الإعارة الخارجيـة وإعـداد         
 .  إلى المكتبةحديثاً

التعريــف بالمكتبــة ومحتوياتهــا وســبل اســتخدام مقتنياتهــا وتــدريب الطــلاب علــى المعالجــات الفنيــة  -٤
 . ات والأ�شطة التي تنفذها المكتبةوالإجراءات الإدارية والخدم

لتعــاون مــع المدرســين في اســتخدام الوســائل  الاطــلاع علــى محتويــات المنــاهج الدراســية وتحليلــها وا 
المناسبة التي تربط تلك المناهج بالمكتبة من خلال الأبحاث والتقارير وعرض وتحليل الكتب و�قـدها          

٥- 

 ٩



 

، وذلـك بتــوجيههم إلى المرجـع المناســب لميــولهم   عـي للطــلاب الإرشـاد القرائــي والمرج تنفيـذ خدمــة   -٦
 .والثقافية وخدمة أبحاثهم العلميةومستواهم واحتياجاتهم الدراسية 

ل إقامـة المعــارض الـسنوية والتعريــف بالكتـب الــتي    ث ـتنفيـذ الأ�ـشطة الثقافيــة والإعلاميـة للمكتبــة م    -٧
 المدرسية  الإذاعةيوم للمكتبة في     وتخصيص    وإصدار صحيفة حائط للمكتبة شهرياً     وصلت حديثاً 

  .  غير ذلكإلى المسابقات الثقافية الشهرية وإعداد أرشيف المعلومات وإقامةمن كل أسبوع 
 الدينية والوطنيـة والقوميـة بمختلـف الوسـائل والأ�ـشطة الـتي              اتالمشاركة الفعالة للمكتبة في المناسب     -٨

  . شأنها إبراز أهمية تلك المناسباتمن 
قات بين المكتبة ومختلف لجان النشاط بالمدرسة مـن خـلال تـدعيمها بالخـدمات الثقافيـة                 تنمية العلا 

. شطة تلك الأ�أوجه فعاليات زإبراالتي تسهم بدورها في 
٩- 

 

تبادل الزيارات المكتبية بين مدارس المنطقـة بهـدف التعـارف والاطـلاع علـى أ�ـشطة مكتبـات تلـك              -١٠
 . مع المحلي وتلبية حاجته الثقافيةات، وخدمة واكتسابهاالمدارس وتبادل الخبرات 

خرين اح مجموعـات المـواد الـتي تناسـب الطـلاب الموهـوبين والمتـأ              قـتر التعاون مع هيئة التدريس في ا      -١١
 . دراسياً

درسة والعمل على   تنسيق الخدمات المكتبية التي تقدمها المكتبة الرئيسية ومكتبات الصفوف بالم          -١٢
 .رسةت المكتبة المتنقلة للصفوف الابتدائية بالمد عليها وتنفيذ خدمادعمها والإشراف

الأ�ـشطة والخـدمات المكتبيـة في الأسـبوع الأول مـن منتـصف شـهر        وتوقـف الإعـارات الخارجيـة    
تخاذ الإجراءات اللازمـة بـشأن الجـرد الـسنوي وفـق موعـده            لا أبريل من كل عام دراسي استعداداً     

  . المحدد

١٣- 

  
  :درسيةظام الإعارة في المكتبة الم�: بعاً  را

. ملين في المدرسةلعا وا والمعلمينالاستعارة الخارجية خاصة بالطلبة ١-  

 ١٠



 أثنــاء الفــسحة ولا مــا�ع مــن إعــارتهم أثنــاء حــصص الفــراغ  ذ الإعــارة الخارجيــة للطــلاب يوميــاًتنفــ
. طيلة اليوم الدراسية للمعلمين والعاملين بالمدرسة فإن إعارتهم تتم يومياًبوغيرها، أما بالنس

٢- 
 

ويعتبر توقيعه  ،باستلام الكتاب )  خاصة بذلك  تعد استمارة (على استمارة الاستعارة    المستعير  يوقع  
.  شروط و�ظم الاستعارة من المكتبة بقبولإلزاماً

٣- 
 

.لا يسمح بإعارة أكثر من كتابين في الأسبوع  ٤-  

: ، وهيتفي بالاطلاع عليها داخلياً يكوإنما،  خارج المكتبةالآتيةلا تعار المطبوعات  ٥-  
وسـوعات والكتـب المكو�ـة مـن        العامة والمتخصـصة مثـل الـدواوين والمعـاجم والم         كتب المراجع   

  .أجزاء
  )أ 

 . الأدلة والمخطوطات  )ب 
 .الأطالس والخرائط  )ج 
  .ب النادرة حسب تصنيف المكتبة لهاالكت  )د 

  . المطبوعات الدورية      )هـ           
 بعـد ا�تـهاء هـذه المـدة بالحالـة الــتي      تعـار الكتـب خارجيـاً لمـدة أسـبوعين للمعلمـين والطـلاب، وتـرد         -٦

تسلمها المستعير بها، وعلى الأمين التأكد من سلامة الكتاب بعد إرجاعه مباشرة من قبل المستعير،               
فإذا فقد الكتاب أو تلف لا يدخل ضمن النسبة القا�و�ية، بل يكلـف المـستعير بـدفع ثمنـه أو إحـضار       

 مــن هــذه اللائحــة، وإلا أصــبح الأمــين  هــو المتــسبب بدلــه بالــشروط المــشار إليهــا في البنــد الخــامس
  .والمسؤول الأول عن ذلك

 اسـترداد الكتـاب     ، كما يجوز للأمين    آخر لأسبوعلب تجديد مدة الاستعارة     ط  الأحوال  في بعض  يجوز -٧
  .خلال هذه المدة

لنـسبة  فـه مـن المكتبـة، وبا      رطخلاء  إ بعدإلا  لا يجوز في بعض إخلاء طرف أي من العاملين بالمدرسة            -٨
 إدارة المدرسـة اتخـاذ الإجـراءات الكفيلـة بإعـادة الكتـب المعـارة قبـل موعـد الجـرد                      ى، فعل للطلاب

  . عن تلك الكتبستكون في هذه الحالة هي المسؤولة إلا سنوى بأسبوعين وال
  

  : كتبة المدرسية بالمطبوعات�ظام تزويد الم: امساً  خ
  . لازمة لها وفق الإمكا�ات المتاحةوعات التقوم الوزارة بتزويد المكتبات المدرسية بالمطب -١

 ١١



 يكتفــي مباشــرة حيــثبالنــسبة للمطبوعــات الحكوميــة فإ�ــه يمكــن للمكتبــات المدرســية اقتناؤهــا   
.بإخطار الوزارة بها للعلم

٢- 
 

يمكن للمديريات وإدارات التربية والتعليم  والمدارس شراء بعض الكتب والمراجع لتـدعيم مكتباتهـا               
ارض الكتب المحلية بعد عـرض القـوائم المقـترح شـراؤها علـى الجهـة المختـصة               من خلال استغلال مع   
:  للشروط والقواعد التالية للتكرار وفقاًبالوزارة لإقرارها منعاً

٣- 

 
  . التاريخ العربي الإسلاميس بالدين واللغة العربية والتراث واألا تكون ذات مس  )أ 

.شكال السلطنة بأي شكل من الأإلىتسيء ألا    )ب 
. العامةوالآداب الأخلاق إلى  تسيء ألا    )ج 

  )د   . ناهج الدراسية وتعمل على تدعيمهاأن تخدم هذه الكتب متطلبات الم
ويات المرحلـة   أن تكون مبسطة ومتنوعة في مختلف مجالات المعرفة وعلومهـا ومتناسـبة مـع مـست               ) هـ

  .التعليمية وحاجاتها
هـداة إلى مكتباتهـا     بـول المطبوعـات الم    قلا يجوز للمديريات وإدارات التربية والتعليم وكذلك المـدارس           -٤

  . بعد مراجعتها  وأخذ الموافقة عليها من الوزارة أولاًإلا، من شتى الجهات
ــوزارة     لإهــداءايحــق لجهــة  لا مطالبــة إدارة المدرســة بالمطبوعــات المهــداة بعــد الموافقــة عليهــا مــن ال

 فإنهـا ، افـق عليهـا مـن قبـل الـوزارة     ير المو، أما المطبوعات المهداة غ    ةوتسجيلها في سجل عهدة المكتب    
  .سؤول الأول عن ذلك العملالممين هو ذلك يعتبر الأفي ، وأي مخالفة  من المكتبةنهائياًتستبعد 

٥- 

مخالفة للشروط والتعليمات   كتب أو دوريات أو �شرات أو صور أو مطبوعات أخرى           في حالة وجود    
ا في ذلــك ذ الإجـراءات القا�و�يـة بحقـه بم ـ   المنـصوص عليهـا في اللائحـة يحـال المتـسبب للتحقيــق واتخـا      

. إمكا�ية فصله من العمل

٦- 

 
  

  : د السنوي وقواعد التسليم والتسلمرلجا: ساًدا  س
  :  إجراءات الجرد السنوي ٦/١

 ١٢



  لجنة منبثقـة مـن   من شهر مايو من كل عام دراسي بواسطة     الأول الأسبوعيتم جرد مقتنيات المكتبة في      
 إلى بالإضـافة    ، التـدريس  هيئةض مكو�ه من مدير المدرسة والأمين وعضوين من         لجنة المكتبة تشكل لهذا الغر    

  . لتعليمية كمشرف عام لعملية الجردالموجه أو رئيس القسم المختص بالمنطقة ا
مـن إجمـالي    %  ٢والتـالف   % ١بة الفاقـد    بحيـث تـصبح �ـس     ) ثلاثة في المئـة   % (٣تتعدى �سبتها     ألا

.الكتب الموجودة بالمكتبة
١- 

 

س أو  المفقـــودة أو التالفـــة مراجـــع كالموســـوعات أو المعـــاجم أو الأطـــالكـــون  بـــين الكتـــب  تألا -٢
، أمــا  المــسؤولية تقــع علــى أمــين المكتبــة، وإذا حــدث هــذا فــإنالمخطوطــات أو الكتــب النــادرة

) عــن عــشر ســنواتلا تقــل (الــتي اســتخدمت لــسنوات طويلــة ) عــارالكتــب الــتي لا ت(المراجــع 
، فيرجع شأنها  إلى المـديريات وإدارات التربيـة   معها الترميم أو التجليدوأصبحت في حالة تعذر     

  . ثم الوزارة لتقرير ما يلزم نحوهاوالتعليم بالمناطق 
: في حالة  تعرض الكتب التالية ٣-  

  .)ما عدا كتب التراث والوزارة(المطبوعات الحكومية ) أ   
  . داة المقرة من قبل الجهة المختصةالكتيبات المه) ب
  .  صفحة٤٠اوز عدد صفحاتها أكثر من تج التي لا تتابالكتي) ج

النـسبة   لا تـدخل ضـمن       وكثـرة التـداول فإنهـا     ) قل عن خمـس سـنوات      ت لا(ول المدة   طللتلف �تيجة   
  .القا�و�ية المحددة للتالف

، فإ�ـه   تعمال ويتعـذر ترميمهـا أو تجليـدها        �تيجـة كثـرة الاس ـ      أو جزئياً  بالنسبة للكتب التالفة كلياً    -٤
تالف على �وعيتها و�سبة تـداولها وحجمهـا وتـاريخ          ل ضمن �سبة ا   إدخالهايشترط على اللجنة    

 . لعمر الافتراضي لهاورودها إلى المكتبة وا

والكتب التي يظهر من الجرد أنها تالفة وأدخلت ضمن النسبة يحتفظ بها حتى معاينتها من الجهـة                
  .المختصة بالوزارة

 أو سوء استعمال من جا�ب أمـين المكتبـة أو أي طـرف              إهمال لا يكون الفقد أو التلف �تيجة      -٥
 .  ذلكإلىاب التي أدت ب الأسن اللجنةعلى أن تبي. الإرادة خارجة عن لأسبابنما إ، وخرآ

 ١٣



�ـه يـتم    ، فإ و�يـة المحـددة    أسفر الجرد عن وجود عجز في عهدة أمين المكتبة زائد عـن النـسبة القا�               إذا -٦
المـستعير أو أمـين المكتبـة بعـد تحديـد      ب سواء كان ذلك تسبميل قيمة الكتب على الشخص الم  تح

 للأثمان المحددة من قبل الجهة المختـصة        ، حيث تقرر اللجنة أثمانها وفقاً     بل لجنة الجرد  المسئولية من قِ  
 . بالوزارة

د مــن قبــل الجهــة التــزام اللجنــة التــام بجميــع المــواد والتعليمــات الــواردة بنمــوذج الجــرد الــسنوي المع ــ  -٧
 .ختصة بالوزارةالم

، الإشـراف العـام   بيـة والتعلـيم بالمنـاطق التعليميـة      على الأقسام المختـصة بالمـديريات وإدارات التر        -٨
، والعمـل علـى مراجعـة نمـاذج الجـرد للتأكـد مـن دقـة         لمكتبـات الميـدان  على عملية الجـرد الـسنوي       

، ختصة بالمنطقة التعليميـة   الإدارة الم وصحة البيا�ات الواردة بها واعتمادها من مدير عام أو مدير           
   . الوزارةإلىومن ثم إرسالها 

  :م والتسلم لعهد المكتبة المدرسية قواعد التسلي٢/  ٦
 منتصف شهر سبتمبر تقـوم لجنـة المكتبـة     من الثا�يالأسبوعديد في حفي بداية كل عام دراسي وبالت    -١

القسم المختص   من   ة  ومعتمداً  ضر تسليم تقره لجنة المكتب     أمين المكتبة بموجب مح    إلىبتسليم العهدة   
  . بالمنطقة التعليمية

، يـشرف أحـد أعـضاء       أو تركة للعمل وعدم وصول خلف له       في حالة �قل أمين المكتبة من المدرسة       -٢
 .خر أو معلم منتدب للعمل بهاآ حين تسليمها إلى أمين إلىلجنة المكتبة على سيرها  

 تــسلم عهــدة المكتبــة إلى أحــد ،د الــسنوي إجــراءات الجــرا�تــهاءفي نهايــة كــل عــام دراســي وبعــد  
. بالمدرسةالمسؤولين

٣- 
 

متها خـلال  تقوم إدارة المدرسة باتخاذ كافة الإجراءات الكفيلة بالمحافظة على عهدة المكتبة وسـلا            -٤
ولية تقـع عليهـا كاملـة وتلـزم بـدفع          ؤ، وأي عجز أو إهمال لهذه العهدة فإن المس        فترة الإجازة الصيفية  

 . ا الوزارة بشأنهامات مالية تقدرهغرا
  

 ١٤



  : علاقة المكتبة بالأجهزة التربوية: ابعاً  س
  : سم المكتبات المدرسية بالوزارةق علاقة المكتبة ب٧/١

اقــتراح وتنفيــذ الخطــط والــبرامج الــسنوية الخاصــة بــدعم مجــالات العمــل بمكتبــات الميــدان    
  .  ما يلزمها من أثاث وكتب وأمناءوتوفير

١- 

.بيعة العمل بها ط  وإمكا�اتهاة بما يتناسب مع وضع �ظم العمل في المكتب ٢-  

ــدوريات الــتي تخــدم  المنــاهج الدراســية في      تزويــد المكتبــات باحتياجاتهــا مــن الكتــب  وال
بـاللوازم المكتبيـة    ) المكتبـات الجديـدة   ( تزويـدها    إلى إضـافة ،  مواد المعرفـة وعلومهـا    مختلف  

. الأخرى كالسجلات وبطاقات الفهرسة

٣- 

 

.مناء بالتنسيق مع الجهات المعنيةلتدريبية للأتنفيذ البرامج ا ٤-  

تنفيــذ  أفــضل الــسبل لإلى الأمنــاء وتوجيــهالمتابعــة المــستمرة لأ�ــشطة المكتبــات وخــدماتها 
.أ�شطتها ورفع مستوى أدائها

٥- 
 

، للتعـرف   تعليميـة والجهـات التربويـة الأخـرى       قسم من المناطق ال   ال إلىفحص الكتب التي ترد     
.  في المكتبات المدرسيةية تداولهاعلى مدى صلاح

٦- 
 

 
   :ق التعليميةط علاقة قسم المكتبات المدرسية بالوزارة بأقسام المكتبات بالمنا٧/٢

يقوم قسم المكتبات المدرسية بالوزارة بمـسؤولية الإشـراف الفـني العـام علـى جميـع مكتبـات مـدارس            
ام المعنية بالمـديريات وإدارات التربيـة   وذلك بالتعاون والتنسيق  مع الأقس،  عام بالمناطق التعليمية  التعليم ال 

والتعلـيم في تلــك المنــاطق لمــا تجمعهـم مــن مــسؤوليات وعلاقــات مهنيـة وثيقــة مــشتركة باعتبارهــا حلقــة    
  جا�ـب المـسؤوليات الخاصـة بتنظيمـات        فـإلى . بالميدان والقـسم المخـتص بـالوزارة      الوصل بين المكتبات    

عامة مشتركة بين هـذه الأقـسام والقـسم المخـتص     مسؤوليات ، فإن هناك   العمل الداخلية في تلك الأقسام    
بالوزارة تتمثل هذه المسؤوليات في كافـة اـالات الـتي تكفـل لتلـك المكتبـات النجـاح في تحقيـق  أهـدافها                          

  سم  . وتطوير �وعية الخدمات بهااور الخطط العامة الكفيلة با�تظامه
 ١٥



  :  علاقة المكتبة بمدير المدرسة٧/٣
 -١  .درسة من زملائه المدرسين والعاملين بالمه كغيرلمكتبة مدير المدرسة إدارياًيتبع أمين ا

تولي رئاسة لجنة المكتبـة وتـسيير أعمالهـا ودعـم مـسؤولياتها والإشـراف علـى لجنـة الجـرد الـسنوي                       
.  واعتماد النماذج  الخاصة بالجردالمنبثقة من اللجنة السابقة

٢- 
 

ــدريس وال   ــة الت ــاملين  بلاب طــحــث هيئ ــين    المد والع ــع الأم ــاون م ــى ضــرورة التع ــك و، رســة عل ذل
يم مـوادهم   اتهـا في تـدع    الاسـتفادة التامـة مـن مقتني       وخـدماتها و   ة المكتبـة  بالمشاركة الفعالة في أ�شط   

  .وإعداد التقارير والبحوث العلميةالدراسية والقراءة والاطلاع 

٣- 

، والعمـل علـى توظيـف     الأ�ظمة المقرة تزام بالتعليمات و  التعاون التام مع الجهات المختصة بالوزارة والال      
  .  فاعليتها كواجهة ثقافية للمدرسةالمكتبة لخدمة اتمع المدرسي بالشكل الذي يمكنها من تحقيق

٤- 

، باعتبـار   المخصـصة لأ�ـشطة المدرسـة وخـدماتها       غ الماليـة    الدعم فعاليات ومناشط المكتبة من المب     
.اركيزة الأ�شطة المدرسية ودعامتهالنشاط المكتبي 

٥- 
 

  
  

***  
  

 ١٦


