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اأمين م�صادر التعلم.المسمى الوظيفي

مركز م�صادر التعلمالارتباط التنظيمي

وكيل المدر�صة لل�صوؤون المدر�صية.المسؤول المباشر

لا يوجد.المسؤولون تجاهه

الارتقاء بعملية التعليم والتعلم من خلال توظيف وتفعيل م�صادر التعلم في المدر�صة.الهدف العام للوظيفة

الواجبات :
المناهج . 1 والتي تخدم  التعلم  العلاقة بم�شادر  والأجهزة ذات  التعليمية  الم�اد  المدر�شة من  احتياجات  تحديد 

والمقررات وتلبي الحتياجات الترب�ية والتعليمية في المدر�شة.
ا�شتلام جميع اأوعية المعل�مات من الم�اد التعليمية والأجهزة ذات العلاقة بمركز م�شادر التعلم وتنظيمها .. 2
تنظيم اأوعية المعل�مات من الكتب والم�اد التعليمية الأخرى وفهر�شتها وت�شنيفها وترتيبها بما ي�شهل تناولها . 3

واإعادتها اإلى اأماكنها.
اإعداد البطاقات واللافتات لنظام الفهر�شة والت�شنيف ومتطلبات نظام الحفظ.. 4
الم�شاركة في البرامج والأن�شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين وال�لء للملك والإنتماء لل�طن .. ٥
تهيئة وت�شغيل الم�اد التعليمية ل�شتخدامها من قبل الهيئة التعليمية والطلاب في المدر�شة.. ٦
تنظيم حركة الم�اد التعليمية والأجهزة واإعارتها داخل المدر�شة.. ٧
التعليمية . ٨ والم�اد  وال��شائل  البرامج  وا�شتخدام  باختيار  والطلاب  التعليمية  الهيئة  لأع�شاء  الدعم  تقديم 

المنا�شبة ، وتقديم الدعم الفني اللازم لهم.
تقديم الدعم لأع�شاء الهيئة التعليمية والطلاب باآلية ا�شتخدام وت�شغيل الم�اد في مركز م�شادر التعلم.. 9

م�شت�ياتهم . 10 ينا�شب  بما  والم��ش�عات  الكتب  وتلخي�ص  المقالت  وكتابة  البحث  اأ�شاليب  على  الطلاب  تدريب 
وقدراتهم.

الم�شاركة في تفعيل المنا�شبات الثقافية والترب�ية وال�طنية ح�شب خطة المدر�شة .. 11
�شلاحيتها . 12 عدم  يرى  ما  با�شتبعاد  الت��شيات  وتقديم  التعليمية  والم�اد  وال��شائل  للبرامج  الم�شتمر  التق�يم 

لتقادمها اأو لعدم منا�شبتها لأهداف العملية الترب�ية والتعليمية بالمدر�شة.
اإعداد تقارير دورية ت��شح مدى تفعيل المركز ومدى حاجته لل�شيانة.. 13
اإعداد وتنظيم جداول ا�شتخدام م�شادر التعلم ب�شكل دوري والتن�شيق مع الهيئة التعليمية في المدر�شة ب�شاأنها.  . 14
اإعداد وتنفيذ البرامج التدريبية للهيئة التعليمية والطلاب في المدر�شة لتدريبهم على ا�شتخدام البرامج والم�اد . 1٥

وال��شائل التعليمية. 
اإعداد الن�شرات واللقاءات ح�ل الم�اد التعليمية الجديدة واإتاحة ا�شتخدامها من قبل الهيئة التعليمية والطلاب . 1٦

في المدر�شة.
القيام باإجراء الجرد الدوري وال�شن�ي لعهد م�شادر التعلم.. 1٧
تقديم الخدمة لرواد مركز م�شادر التعلم واإر�شادهم للمعل�مات اللازمة .. 1٨

أمين مصادر التعلم
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اإعداد ق�ائم لما ي�جد من م�شادر لها �شلة بالمناهج واإبلاغ المعلمين للا�شتفادة منها في اإعداد الدرو�ص وت�جيه . 19
الطلاب للا�شتفادة منها.

وال�شاملة من خلال . 20 ال�ا�شعة  التعاوني والقراءة  والتعلم  الذاتي  التعلم  التعاون مع المعلمين في تنمية مهارات 
زيارة ال�شف�ف وعقد اللقاءات واإعداد الن�شرات ...اإلخ. 

الطلاب . 21 بقية  على  وعر�شه  به  للتحدث  اإليه  يت��شل�ن  ما  تلخي�ص  اإلى  الطلاب  ت�جيه  في  المعلمين  م�شاعدة 
وتنمية مي�لهم البحثية وال�شتك�شافية .

تدريب رواد مركز م�شادر التعلم على البحث العلمي وتزويدهم بمهارات ال�شتك�شاف وال�شتفادة من نظم . 22
المعل�مات والتعلم الذاتي  . 

ال�شتراك مع الطلاب والمعلمين ورائد الن�شاط في اإعداد الم�شابقات والبرامج الثقافية والعلمية .. 23
الت�شاور مع الهيئة التعليمية في المدر�شة لقتراح ما تحتاجه المدر�شة من م�شادر التعلم باأن�اعها  بحيث تخدم . 24

مناهج المدر�شة والعمل مع الجهات المخت�شة على ت�فيرها .
تعريف المعلمين والطلاب بما ي�شل من م�شادر تعلم جديدة .. 2٥
ت�شجيل الأدوات والأجهزة الخا�شة بم�شادر التعلم والتي يتم اإ�شقاطها من �شجل العهدة وذلك عندما ت�شحب . 2٦

بمذكرات ر�شمية اأو محا�شر معتمدة تفيد التلف اأو الفقد اأو الإرجاع اأو النقل اإلى جهة اأخرى.
الهتمام بالدوريات )�شحف اأو مجلات ( وت�شجيل و�ش�لها في ال�شجل الخا�ص اأول باأول  والعمل على الح�ش�ل . 2٧

على الأعداد الناق�شة لإكمال مجم�عة المركز. 
لهذا . 2٨ مخ�ش�ص  �شجل  في  بذلك  الخا�شة  المعل�مات  بتدوين  وذلك  التعلم  م�شادر  مركز  ن�شاطات  اإح�شاء 

الغر�ص واإعداد تقرير ف�شلي عن الن�شاط في المركز واإر�شاله لإدارة التعليم.
اإعداد جدول لتنظيم زيارة ف�ش�ل المدر�شة لم�شادر التعلم .. 29
تنظيم عملية اإعارة م�شادر التعلم القابلة للاإعارة ومتابعة المعار منها والمطالبة باإرجاعها في الم�عد المحدد. . 30
الم�شاركة في تفعيل المنا�شبات الثقافية والترب�ية وال�طنية ح�شب خطة المدر�شة .. 31
الكتب . 32 بتجليد  والت��شية  الم�شادر  ب�شلامة جميع  والعناية  التعلم  المتعلقة بم�شادر  الم�ج�دات  المحافظة على 

الخا�شة بالمركز واإ�شلاح ما يعطب من اأجهزته اأول باأول. 
الم�شاركة في ت�شديد ح�ش�ص الإنتظار والإ�شراف على الطلاب داخل المركز.. 33
الم�شاركة في عملية الإ�شراف الي�مي على الطلاب في الطاب�ر ال�شباحي واأثناء الف�شح وغيرها  .. 34
الم�شاركة باأعمال المناوبة مع المعلمين في المدر�شة.. 3٥
القيام باأي مهام اأخرى يكلف بها من الم�ش�ؤول المبا�شر في مجال اخت�شا�شه.. 3٦
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العلاقات الوظيفية:

جميع الم�ظفين بالمدر�شة. الداخلية: 

الم�شرف الترب�ي. الخارجية : 

مواصفات شاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: - البكال�ري��ص في مجال المكتبات والمعل�مات ويف�شل دبل�م عالي.

اأو  ا�شابيع  اأربع  تقل عن  ل  تدريببية  دورات  لديه  يف�شل من  ت�فر متخ�ش�ص     - في حال عدم 
الخبرة باإدارة مركز م�شادر التعلم.

الخبرات العملية: - اأربع �شن�ات في التدري�ص.

المعارف: 

المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله.. 1
المعرفة التامة باأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها.. 2
المعرف التامة بمفاهيم واأ�ش�ص الفهر�شة والت�شنيف.. 3
المعرفة التامة بطرق واأ�شاليب تنمية المهارات البداعية.. 4
المعرفة التامة بطرق واأ�شاليب تنمية مهارات التفكير وحل الم�شكلات.. ٥
المعرفة بطرق البحث والتق�شي.. ٦
المعرفة بطرق تنمية التعلم الذاتي.. ٧
المعرفة با�شتخدامات تقنية التعليم والمعل�مات في العملية التعليمية.. ٨
المعرفة بمفاهيم علم المكتبات وتقنيات التعليم والتعلم.. 9

المهارات والقدرات:

التخطيط والتنظيم.. 1
تحديد الأول�يات.. 2
التحليل وال�شتنتاج.. 3
المتابعة والتن�شيق والتق�يم.. 4
الت�شال الفعّال والتعامل مع الآخرين.. ٥
ا�شتخدام الحا�ش�ب وتطبيقاته في مجال العمل.. ٦
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السمات الشخصية:

التمتع باأخلاقيات ال�ظيفة. . 1
لئقاً �شحياً.. 2
القدوة الح�شنة.. 3
التكيف مع متطلبات و�شغ�ط العمل.. 4
العمل بروح الفريق.. ٥
المبادرة.. ٦
الحترام والتقدير.. ٧
التزان النفعالي.. ٨
�شلامة الفكر والمنهج.. 9

الثقة بالنف�ص.. 10
الم��ش�عية.. 11
الت�ا�شع ولين الجانب.. 12


