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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

سجل متابعة وكيل الشؤون المدرسية لفني مصادر التعلم
الفصل الدراسي (الأول(الثاني
	المسئولية الادارية عن السجل

	العمل
	الاسم
	العمل بالمدرسة
	ملاحظات

	المسئول المباشر
	
	وكيل الشؤون المدرسية
	

	المشرف على السجل
	
	
	


	الاسم
	تاريخ المباشرة كفني مصادر تعلم
	عدد الدورات في مجال المصادر

	
	
	


	العنصر
	تقيم 1
	تقيم2
	تقيم3
	تقيم4

	إعداد الفهارس اللازمة لجميع المصادر وتحديثها 0 
	
	
	
	

	تحديد رقم التصنيف على المصادر حسب خطة التصنيف المعتمدة 0 
	
	
	
	

	ترتيب مصادر التعلم وتنظيمها بما يسهل الوصول إليها 0 
	
	
	
	

	تنظيم عمليات الإعارة وتنشيطها ومتابعتها 0 
	
	
	
	

	إرشاد رواد المركز إلى المصادر أو المعلومات المناسبة 0 
	
	
	
	

	تقديم الدعم الفني لتشغيل جميع أجهزة المركز 0
	
	
	
	

	إعداد بيانات بالمواد التعليمية والتقنية المتعلقة بالمنهج 0 
	
	
	
	

	متابعة المستجدات في مجال مصادر التعلم ( النمو المهني ) 0 
	
	
	
	

	إنتاج وسائل تعليمية بسيطة من خامات البيئة وتدريب المعلمين والطلاب على ذلك 0 
	
	
	
	

	تطبيق الأنظمة والتوجيهات 0 
	
	
	
	

	تنظيم السجلات الخاصة بالمركز والمحافظة عليها 0 
	
	
	
	

	رصد احتياجات المركز ومتابعة الحصول عليها 0 
	
	
	
	

	إعلام المعلمين والطلاب بالمصادر الجديدة 0 
	
	
	
	

	ختم المصادر بختم الملكية وختم التسجيل 0 
	
	
	
	

	تسجيل خصم الكتب والمصادر وفق الإجراءات النظامية 0 
	
	
	
	

	إجراء الجرد السنوي 0
	
	
	
	

	استلام المصادر وإكمال تسجيلها جميعاً 0
	
	
	
	

	تسجيل الدوريات ومتابعة وصول المتأخر منها 0
	
	
	
	

	إحصاء نشاطات المركز وفق السجل الخاص بذلك 0
	
	
	
	

	العناية بموجودات المركز والمحافظة على سلامتها 0
	
	
	
	


	فني مصادر التعلم
	وكيل الشؤون المدرسية
	قائد المدرسة

	الاسم:
	
	

	التوقيع
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