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   الإدارة العامة للتربية والتعليم بمكة المكرمة                                                                                                                                                                                           مركز مصادر التعلم  
       

الخطة التفصيلية لعمل أمين مركز مصادر التعلم للفصل الدراسي الأول للعام الدراسي 1426\1427هـ (( شعبان  + رمضان ))
	الأسبوع
	خطة العمل
	إجراء التنفيذ
	المستفيد
	ملاحظات

	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	
	

	الأول
6 /  8 ـــ 10 /  8 /1426هـ
	1ـ  تهيئة وإعداد المركز للفصل الدراسي الأول0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	2ـ المشاركة في الأسبوع التمهيدي للطلاب المستجدين في الصف الأول0
	
	
	الطلاب المستجدين 
	

	
	3- إعداد وتجهيز جميع سجلات المركز.
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	4- إصدار مطوية تعريفية بمركز مصادر التعلم 0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	الثاني

13 /  8 ـــ 17 /  8 / 1426هـ
	1ـ تكوين جماعة أصدقاء مركز مصادر التعلم وتقسيمهم إلى مجموعات0
	
	
	أعضاء جماعة المركز
	

	
	2ـ مشاركة جماعة أصدقاء المركز في الإذاعة المدرسية 0
	
	
	معلمو المدرسة
	

	
	3- عقد الاجتماع الأول مع معلمي المدرسة وشرح كيفية تنفيذ الدروس بطريقة التعلم التعاوني ، وخاصة للمعلمين الذين انضموا لمنسوبي المدرسة في هذا العام0
	
	
	معلمو المدرسة
	

	
	4ـ الإعلان عن بداية زيارات الطلاب للمركز واستعارتهم للقصص والكتب .
	
	
	طلاب المدرسة
	

	
	5- متابعة تسجيل المعلمين للحصص في جدول إشغال المركز للأسبوع القادم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	الثالث
20\8—24\8\1426هـ
	1- متابعة حضور المعلمين للمركز وإعداد وتهيئة الأجهزة والمصادر لهم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	2- تدريب جماعة أصدقاء المركز على الإعارة وتسجيل ذلك في برنامج اليسير 0
	
	
	أعضاء جماعة المركز
	

	
	3- تدريب جماعة أصدقاء المركز على بعض المهارات المكتبية0
	
	
	أعضاء جماعة المركز
	

	
	4- متابعة تسجيل المعلمين للحصص في جدول إشغال المركز للأسبوع القادم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	الرابع
27 /  8 ـــ  2 /  9 / 1426هـ
	1- إرسال بيان للمعلمين بالمصادر التي تصل إلى المركز والدروس المتوفرة فيه0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	2- عقد اجتماع مع جماعة أصدقاء المركز لمناقشة عدة مواضيع 0
	
	
	أعضاء جماعة المركز
	

	
	3ـ تدريب جماعة المركز على برنامج (word ) وخاصة الجدد منهم0
	
	
	أعضاء جماعة المركز
	

	
	4- مشاركة إدارة المدرسة في بعض الأعمال الإدارية0
	
	
	
	

	
	5ـ متابعة تسجيل المعلمين للحصص في جدول إشغال المركز للأسبوع القادم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	6- إصدار مطوية بعنوان كيف تستقبل شهر رمضان المبارك0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	الخامس
5 /  9 ـــ  9 /  9 / 1426هـ
	1ـ متابعة حضور المعلمين للمركز وإعداد وتهيئة الأجهزة والمصادر لهم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	2- إصدار مطوية بعنوان يا باغي الخير أقبل .
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	3- إعداد وتهيئة لوحات المركز الحائطية ( داخل المركز—الدور الأرضي والأول )
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	4- متابعة تسجيل المعلمين للحصص في جدول إشغال المركز للأسبوع القادم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	5- متابعة تسجيل المعلمين للحصص في جدول إشغال المركز للأسبوع القادم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	السادس
12 /  9ـــ 16 /9 / 1426هـ
	1- متابعة حضور المعلمين للمركز وإعداد وتهيئة الأجهزة والمصادر لهم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	2- عقد اجتماع مع جماعة أصدقاء المركز لمناقشة عدة مواضيع 0
	
	
	أعضاء جماعة المركز
	

	
	3- متابعة زيارات الطلاب للمركز وتسجيل استعاراتهم في برنامج اليسير.
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	4- متابعة تسجيل المعلمين للحصص في جدول إشغال المركز للأسبوع القادم0

	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	السابع

19 /9 ـــ 23\ 9 / 1426هـ
	1ـ متابعة حضور المعلمين للمركز وإعداد وتهيئة الأجهزة والمصادر لهم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	2ـ إصدار مطوية بعنوان فضل العشر الأواخر من شهر رمضان المبارك.
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	3ـ متابعة تسجيل المعلمين للحصص في جدول إشغال المركز للأسبوع القادم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	4- استرجاع الكتب والقصص والعهد المعارة للمعلمين والطلاب0
	
	
	
	


الخطة التفصيلية لعمل أمين مركز مصادر التعلم للفصل الدراسي الأول للعام الدراسي 1426\1427هـ ((شوال + ذو القعدة ))
	الأسبوع
	خطة العمل
	إجراء التنفيذ
	المستفيد 
	ملاحظات

	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	
	

	الثامن

10 /10 ـــ 14/10 /1426هـ
	1ـ  إعداد وتهيئة المركز استعداداً لبداية الدراسة بعد إجازة عيد الفطر المبارك 0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	2ـ  رفع تقرير لمدير المدرسة عن عمل وأنشطة المركز في الفترة السابقة 0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	3ـ  متابعة تسجيل المعلمين للحصص في جدول إشغال المركز للأسبوع القادم 0 
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	4-  عقد اجتماع مع جماعة أصدقاء المركز لمناقشة عدة مواضيع 0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	التاسع

17 / 10 ـــ 21 /10/1426هـ
	1ـ  متابعة حضور المعلمين للمركز وإعداد وتهيئة الأجهزة والمصادر لهم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	2ـ  إرسال بيان للمعلمين بالمصادر التي تصل إلى المركز والدروس المتوفرة فيه0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	3-  متابعة تسجيل المعلمين للحصص في جدول إشغال المركز للأسبوع القادم 0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	العاشر
 24 / 10 ـــ 28 / 10\1426هـ
	1ـ  متابعة حضور المعلمين للمركز وإعداد وتهيئة الأجهزة والمصادر لهم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	2-  مشاركة إدارة المدرسة في بعض الأعمال الإدارية0
	
	
	
	

	
	3ـ  متابعة تسجيل المعلمين للحصص في جدول إشغال المركز للأسبوع القادم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	4-  عقد اجتماع مع جماعة أصدقاء المركز لمناقشة ما يستجد من مواضيع 0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	الحادي عشر 

1 / 11 ـــ  5 / 11 /  1426هـ
	1- متابعة حضور المعلمين للمركز وإعداد وتهيئة الأجهزة والمصادر لهم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	2- إصدار مسابقة  ثقافية للفصل الدراسي الأول للطلاب والمعلمين 0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	3- متابعة تسجيل المعلمين للحصص في جدول إشغال المركز للأسبوع القادم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	


	الأسبوع
	خطة العمل
	إجراء التنفيذ
	المستفيد 
	ملاحظات

	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	
	

	الثاني عشر 

8 / 11 ـــ 12 / 11 /  1426هـ
	1- متابعة حضور المعلمين للمركز وإعداد وتهيئة الأجهزة والمصادر لهم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	2- متابعة استعارة الطلاب و تسجيلها في برنامج اليسير0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	3-  متابعة تسجيل المعلمين للحصص في جدول إشغال المركز للأسبوع القادم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	4-  عقد اجتماع مع جماعة أصدقاء المركز لمناقشة عدة مواضيع 0
	
	
	أعضاء جماعة المركز
	

	الثالث عشر 

15 / 11 ـــ 19 / 11 / 1426هـ  
	1- متابعة حضور المعلمين للمركز وإعداد وتهيئة الأجهزة والمصادر لهم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	2- الاستمرار في تفقد لوحات المركز الإعلانية وتزويدها بكل جديد من مطويات ونشرات 
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	3- متابعة تسجيل المعلمين للحصص في جدول إشغال المركز للأسبوع القادم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	الرابع عشر 

22 / 11 ـــ 26 / 11 / 1426هـ
	1- متابعة حضور المعلمين للمركز وإعداد وتهيئة الأجهزة والمصادر لهم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	2- اصطحاب جماعة أصدقاء مركز مصادر التعلم في زيارة للمكتبة العامة 0
	
	
	أعضاء جماعة المركز
	

	
	3- متابعة تسجيل المعلمين للحصص في جدول إشغال المركز للأسبوع القادم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	


الخطة التفصيلية لعمل أمين مركز مصادر التعلم للفصل الدراسي الأول للعام الدراسي 1426\1427هـ (( ذو القعدة + ذو الحجة ))
	الأسبوع
	خطة العمل
	إجراء التنفيذ
	المستفيد 
	ملاحظات

	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	
	

	الخامس عشر 

29 / 11 ـــ  4 / 12 / 1426هـ
	1- متابعة حضور المعلمين للمركز وإعداد وتهيئة الأجهزة والمصادر لهم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	2- استرجاع الكتب والقصص والعهد المعارة للمعلمين والطلاب0 
	
	
	
	

	
	3 - التأكد من استرجاع جميع المصادر والعهد التي تمت إعارتها للمعلمين والطلاب 0
	
	
	
	

	
	4- متابعة تسجيل المعلمين للحصص في جدول إشغال المركز لهذا الأسبوع 0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	السادس عشر 

21 / 12 ـــ 25 / 12 / 1426هـ
	1- متابعة حضور المعلمين للمركز وإعداد وتهيئة الأجهزة والمصادر لهم0
	
	
	معلمو وطلاب المدرسة
	

	
	2-  تكريم أعضاء جماعة المركز المتميزين في أداء أعمالهم 0
	
	
	أعضاء جماعة المركز
	

	
	3-  تكريم المعلمين المركز المتميزين في استخدام المركز والاستفادة منه 0
	
	
	معلمو المدرسة 
	

	
	4-  تكريم الطلاب المتميزين في التردد على المركز والمتميزين في الاستعارة 0
	
	
	طلاب المدرسة
	

	
	4- عمل جرد نصف سنوي والتأكد من مطابقة العهدة المسجلة للموجود داخل المركز0
	
	
	
	

	
	5- رفع تقرير نصف سنوي لمدير المدرسة عن عمل وأنشطة المركز0
	
	
	
	

	ما يستجد من أعمال
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	الأسبوع
	خطة العمل
	إجراء التنفيذ
	المستفيد 
	ملاحظات

	
	
	نفذ
	لم ينفذ
	
	

	ما يستجد من أعمال
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


التاسع


9—13/9/1425هـ

















