مديرية التربية والتعليم للواء ماركا
                                 الخطة السنوية العامة
                                        مدرسة النصر الأساسية للبنين      
                                               للمختبر المدرسي           
  
العام الدراسي :-  2020 / 2021
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	التخطيط للعمل المخبري
	1- التعرف إلى التجارب التي سيتم إجراؤها خلال السنة الدراسية .

2- التعرف إلى التحضيرات المخبرية اللازمة لإنجاح العمل المخبري .
	1- عمل خطة سنوية للمختبر تحتوي على الأعمال التي سيتم القيام بها خلال العام الدراسي
2- عمل خطة تنفيذية للتجارب المراد إجراؤها 
3- عمل خطة أسبوعية تحتوي على خطط التجارب المخبرية التي سيقوم بها المعلمون داخل المختبر .
4- إعداد كشف بالتجهيزات المخبرية اللازمة . 
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	2-
	التنظيم والتصنيف
	1- سهولة الحصول على المواد والأدوات والأجهزة من أماكنها عند الحاجة إليها ثم سهولة إعادتها إلى أماكنها عند الإنتهاء من إستخدامها .

2- المحافظة على المواد والأدوات والأجهزة من التلف . 
	1- تصنيف التجهيزات المخبرية حسب عمل كل آداة أو جهاز .

2- ترتيب المواد الكيميائية حسب صفات كل مادة ومجموعتها ومواضيعها العلمية .
3- وضع لاصق على كل مادة يبين إسم كل مادة ورقمها في صفحة السجل وصفاتها الكيميائية.
4- وضع قائمة على باب الخزانة تبين المواد التي تحتويها ورقم صفحة السجل و عدد كل منها .
5- إعادة كل مادة وجهاز يستخدم في التجارب إلى مكانه حسب موقعه بعد الإنتهاء من إستخدامها .
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	يتم ترتيب وتنظيم المواد الجديدة أولا بأول .
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	يتم تخزين المواد والأدوات بشكل سليم و آمن .
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	3-
	إثراء المختبر
	تزويد المختبر بالمواد والأجهزة اللازمة للعمل المخبري .
	1- إعداد قوائم بالمواد والأدوات اللازمة للعمل المخبري خلال العام الدراسي بالتعاون مع معلمي العلوم في المدرسة
2- عمل مناقصات بالشراء وتأمين المختبر بالأدوات والمواد اللازمة .
3- التنسيق مع الجهات الخارج المدرسة لتأمين المواد اللازمة للتجارب .
	
	
	
	
	
	
	
	
	شراء المواد عن طريق التبرعات 
	تتم عملية الشراء حسب الحاجة وحسب المبلغ المرصود لذلك وبالتنسيق مع قسم المختبرات
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	التزويد من قبل المديرية
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	الزوائد المتوفرة في مدارس المديرية .
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	4-
	الإتلاف والاستهلاك
	حصر النواقص التي تمت خلال العام الدراسي السابق لكي يتم توفيرها
	1- إعداد قوائم بالمواد والأدوات المراد إتلافها أو شطبها .
2- إعداد قائمة بالمواد التي أستهلكت خلال العام الدراسي .
3- الإحتفاظ بنسخ عن قوائم الإتلاف وكتابة تقرير عن كل آداة أو جهاز تالف أو معطل .
	
	
	
	
	
	
	
	
	إرسال القوائم إلى قسم التقنيات واللوازم وإنزالها من الرصيد .
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	5-
	التوثيق
	1- ترتيب وتنظيم عمل المختبر حتى يتم تفعيله
2- تسهيل عملية متابعة معلمي العلوم ومدى نشاطهم من قبل مدير المدرسة والمشرفين التربويين .
	1- تدوين كل تجربة قام بها المعلم في سجل التجارب المخبرية .
2- عمل سجل خاص بالشراء والإستهلاك والإتلاف .
3- تدوين كل آداة أو وسيلة يتم إستعارتها من قبل المعلم داخل الصف في سجل خاص .
4- إرسال تقرير شهري للتربية بالتجارب التي تم إجراؤها خلال الشهر لكل معلم 
	
	
	
	
	
	
	
	
	متابعة عمل المختبر والتأكد من فعاليته .
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	متابعة مدير المدرسة

قسم التقنيات

قسم الإشراف
	تحفظ نسخة من التقرير الشهري في المختبر في سجل خاص 
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	6-
	الصيانة
	1- تحقيق السلامة العامة لكل من الطالب والمختبر .

2- وقف الهدر والإستهلاك الزائد لكل من الماء والكهرباء والغاز .
	1- إرسال الاجهزة التي تحتاج إلى صيانة إلى الجهات المعنية .

2- إستدعاء المختصين لصيانة مرافق المختبر من مياه وغاز وكهرباء وطفايات الحريق 
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	7-
	النشاطات العلمية
	1- إثارة روح العمل الجماعي لدى الطلبة .

2- تنمية المهارات العلمية والعملية لدى الطلبة 
	عمل خطة سنوية للنشاط العلمي ومتابعتها .
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	8-
	التجارب المخبرية
	التعاون مع معلمي العلوم في إعداد وإجراء التجارب المخبرية بشكل ناجح
	1- تحضير أدوات ومواد التجارب قبل بداية الحصة

2- مساعدة المعلم في إجراء التجربة
3- مساعدة المعلم في المحافظة على النظام وضبط الطلاب
4- مساعدة المعلم في إستخدام الأجهزة المخبرية
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	9-
	السلامة العامة
	المحافظة على الأمن والسلامة العامة داخل المختبر.
	1- وضع إرشادات السلامة والأمن في مكان بارز في المختبر .
2- توفير أدوات السلامة العامة ( طفاية حريق ، كمامات ، نظارات واقية ، بطانية حريق ، كفوف واقية )
3- تركيب مراوح شفط
4- توفير خزانة للإسعافات الأولية تحتوي المواد الضرورية للإسعافات الأولية 
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	النظافة
	1- المحافظة على مرافق وموجودات المختبر

2- توفير الأمن والسلامة العامة مما يضمن سير العملية التعليمية بإنتظام
	1- إرشاد الطلبة بإهمية المحافظة على نظافة المختبر

2- عمل برنامج نظافة أسبوعي للمختبر وبشكل دوري وحسب الحاجة 
3- تنظيف أدوات المختبر بعد كل تجربة
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	جرد   محتويات

المختبــر
	1- التعرف على محتويات المختبر

2- حصر الأجهزة المعطلة
	1- مطابقة موجودات المختبر مع السجل

2- إصلاح الأجهزة المعطلة
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إسم وتوقيع فني المختبر :- موسى قدورة .
                                                                                                            توقيع مدير المدرسة والخاتم الرسمي
التاريخ :-  1 / 9 / 2020
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