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�أمين م�صادر التعلم.المسمى الوظيفي

مركز م�صادر التعلمالارتباط التنظيمي

وكيل المدر�سة لل��شؤون المدر�سية.المسؤول المباشر

لا يوجد.المسؤولون تجاهه

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

الواجبات :
١١ المناهج . والتي تخدم  التعلم  العلاقة بم�صادر  والأجهزة ذات  التعليمية  المواد  المدر�سة من  احتياجات  تحديد 

والمقررات وتلبي الاحتياجات التربوية والتعليمية في المدر�سة.
٢٢ ا�ستلام جميع �أوعية المعلومات من المواد التعليمية والأجهزة ذات العلاقة بمركز م�صادر التعلم وتنظيمها ..
٣٣ تنظيم �أوعية المعلومات من الكتب والمواد التعليمية الأخرى وفهر�ستها وت�صنيفها وترتيبها بما ي�سهل تناولها .

و�إعادتها �إلى �أماكنها.
٤٤ �إعداد البطاقات واللافتات لنظام الفهر�سة والت�صنيف ومتطلبات نظام الحفظ..
٥٥ الم�شاركة في البرامج والأن�شطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين واللاوء للملك والإنتماء للوطن ..
٦٦ تهيئة وت�شغيل المواد التعليمية لا�ستخدامها من قبل الهيئة التعليمية والطلاب في المدر�سة..
٧٧ تنظيم حركة المواد التعليمية والأجهزة و�إعارتها داخل المدر�سة..
٨٨ التعليمية . والمواد  والو�سائل  البرامج  وا�ستخدام  باختيار  والطلاب  التعليمية  الهيئة  لأع�ضاء  الدعم  تقديم 

المنا�سبة ، وتقديم الدعم الفني اللازم لهم.
٩٩ تقديم الدعم لأع�ضاء الهيئة التعليمية والطلاب ب�آلية ا�ستخدام وت�شغيل المواد في مركز م�صادر التعلم..

م�ستوياتهم ١٠١٠ ينا�سب  بما  والمو�وضعات  الكتب  وتلخي�ص  المقالات  وكتابة  البحث  �أ�ساليب  على  الطلاب  تدريب 
وقدراتهم.

الم�شاركة في تفعيل المنا�سبات الثقافية والتربوية والوطنية ح�سب خطة المدر�سة .١١١١
�صلاحيتها ١٢١٢ عدم  يرى  ما  با�ستبعاد  التو�صيات  وتقديم  التعليمية  والمواد  والو�سائل  للبرامج  الم�ستمر  التقويم 

لتقادمها �أو لعدم منا�سبتها لأهداف العملية التربوية والتعليمية بالمدر�سة.
�إعداد تقارير دورية تو�ضح مدى تفعيل المركز ومدى حاجته لل�صيانة.١٣١٣
�إعداد وتنظيم جداول ا�ستخدام م�صادر التعلم ب�شكل دوري والتن�سيق مع الهيئة التعليمية في المدر�سة ب�ش�أنها.  ١٤١٤
�إعداد وتنفيذ البرامج التدريبية للهيئة التعليمية والطلاب في المدر�سة لتدريبهم على ا�ستخدام البرامج والمواد ١٥١٥

والو�سائل التعليمية. 
�إعداد الن�شرات واللقاءات حول المواد التعليمية الجديدة و�إتاحة ا�ستخدامها من قبل الهيئة التعليمية والطلاب ١٦١٦

في المدر�سة.
القيام ب�إجراء الجرد الدوري وال�سنوي لعهد م�صادر التعلم.١٧١٧
تقديم الخدمة لرواد مركز م�صادر التعلم و�إر�شادهم للمعلومات اللازمة .١٨١٨

أمين مصادر التعلم
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�إعداد قوائم لما يوجد من م�صادر لها �صلة بالمناهج و�إبلاغ المعلمين للا�ستفادة منها في �إعداد الدرو�س وتوجيه ١٩١٩
الطلاب للا�ستفادة منها.

وال�شاملة من خلال ٢٠٢٠ الوا�سعة  التعاوني والقراءة  والتعلم  الذاتي  التعلم  التعاون مع المعلمين في تنمية مهارات 
زيارة ال�صفوف وعقد اللقاءات و�إعداد الن�شرات ...�إلخ. 

الطلاب ٢١٢١ بقية  على  وعر�ضه  به  للتحدث  �إليه  يتو�صلون  ما  تلخي�ص  �إلى  الطلاب  توجيه  في  المعلمين  م�ساعدة 
وتنمية ميولهم البحثية والا�ستك�شافية .

تدريب رواد مركز م�صادر التعلم على البحث العلمي وتزويدهم بمهارات الا�ستك�شاف والا�ستفادة من نظم ٢٢٢٢
المعلومات والتعلم الذاتي  . 

الا�شتراك مع الطلاب والمعلمين ورائد الن�شاط في �إعداد الم�سابقات والبرامج الثقافية والعلمية .٢٣٢٣
الت�شاور مع الهيئة التعليمية في المدر�سة لاقتراح ما تحتاجه المدر�سة من م�صادر التعلم ب�أنواعها  بحيث تخدم ٢٤٢٤

مناهج المدر�سة والعمل مع الجهات المخت�صة على توفيرها .
تعريف المعلمين والطلاب بما ي�صل من م�صادر تعلم جديدة .٢٥٢٥
ت�سجيل الأدوات والأجهزة الخا�صة بم�صادر التعلم والتي يتم �إ�سقاطها من �سجل العهدة وذلك عندما ت�سحب ٢٦٢٦

بمذكرات ر�سمية �أو محا�ضر معتمدة تفيد التلف �أو الفقد �أو الإرجاع �أو النقل �إلى جهة �أخرى.
الاهتمام بالدوريات )�صحف �أو مجلات ( وت�سجيل و�وصلها في ال�سجل الخا�ص �أولا ب�أول  والعمل على الح�وصل ٢٧٢٧

على الأعداد الناق�صة لإكمال مجموعة المركز. 
لهذا ٢٨٢٨ مخ�ص�ص  �سجل  في  بذلك  الخا�صة  المعلومات  بتدوين  وذلك  التعلم  م�صادر  مركز  ن�شاطات  �إح�صاء 

الغر�ض و�إعداد تقرير ف�صلي عن الن�شاط في المركز و�إر�ساله لإدارة التعليم.
�إعداد جدول لتنظيم زيارة ف�وصل المدر�سة لم�صادر التعلم .٢٩٢٩
تنظيم عملية �إعارة م�صادر التعلم القابلة للإعارة ومتابعة المعار منها والمطالبة ب�إرجاعها في الموعد المحدد. ٣٠٣٠
الم�شاركة في تفعيل المنا�سبات الثقافية والتربوية والوطنية ح�سب خطة المدر�سة .٣١٣١
الكتب ٣٢٣٢ بتجليد  والتو�صية  الم�صادر  ب�سلامة جميع  والعناية  التعلم  المتعلقة بم�صادر  الموجودات  المحافظة على 

الخا�صة بالمركز و�إ�صلاح ما يعطب من �أجهزته �أولا ب�أول. 
الم�شاركة في ت�سديد ح�ص�ص الإنتظار والإ�شراف على الطلاب داخل المركز.٣٣٣٣
الم�شاركة في عملية الإ�شراف اليومي على الطلاب في الطابور ال�صباحي و�أثناء الف�سح وغيرها  .٣٤٣٤
الم�شاركة ب�أعمال المناوبة مع المعلمين في المدر�سة.٣٥٣٥
القيام ب�أي مهام �أخرى يكلف بها من الم�س�ؤول المبا�شر في مجال اخت�صا�صه.٣٦٣٦
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العلاقات الوظيفية:

جميع الموظفين بالمدر�سة. الداخلية:	

الم�شرف التربوي. الخارجية :	

مواصفات شاغلي الوظيفة:

الم�ؤهلات العلمية: - البكالوريو�س في مجال المكتبات والمعلومات ويف�ضل دبلوم عالي.

�أو  ا�سابيع  �أربع  تقل عن  لا  تدريببية  دورات  لديه  يف�ضل من  توفر متخ�ص�ص  		 - في حال عدم 
الخبرة ب�إدارة مركز م�صادر التعلم.

الخبرات العملية: - �أربع �سنوات في التدري�س.

المعارف: 

١١ المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله..
٢٢ المعرفة التامة ب�أهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها..
٣٣ المعرف التامة بمفاهيم و�أ�س�س الفهر�سة والت�صنيف..
٤٤ المعرفة التامة بطرق و�أ�ساليب تنمية المهارات الابداعية..
٥٥ المعرفة التامة بطرق و�أ�ساليب تنمية مهارات التفكير وحل الم�شكلات..
٦٦ المعرفة بطرق البحث والتق�صي..
٧٧ المعرفة بطرق تنمية التعلم الذاتي..
٨٨ المعرفة با�ستخدامات تقنية التعليم والمعلومات في العملية التعليمية..
٩٩ المعرفة بمفاهيم علم المكتبات وتقنيات التعليم والتعلم..

المهارات والقدرات:

١١ التخطيط والتنظيم..
٢٢ تحديد الأولويات..
٣٣ التحليل والا�ستنتاج..
٤٤ المتابعة والتن�سيق والتقويم..
٥٥ الات�صال الفعّال والتعامل مع الآخرين..
٦٦ ا�ستخدام الحا�وسب وتطبيقاته في مجال العمل..
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السمات الشخصية:

١١ التمتع ب�أخلاقيات الوظيفة. .
٢٢ لائقاً �صحياً..
٣٣ القدوة الح�سنة..
٤٤ التكيف مع متطلبات و�ضغوط العمل..
٥٥ العمل بروح الفريق..
٦٦ المبادرة..
٧٧ الاحترام والتقدير..
٨٨ الاتزان الانفعالي..
٩٩ �سلامة الفكر والمنهج..

الثقة بالنف�س.١٠١٠
المو�وضعية.١١١١
التوا�ضع ولين الجانب.١٢١٢


