
ي  (  أ-17)المساق التدريب 

قيمو مختب  الحاسوب/ المحتوى التخصصي 

(الحاسوبسياسة عمل مختب  )

1

ن الجدد برنامج المعلمي 



مقدمة المساق

سياساتمعرفةمنالحاسوبمختب  قيّم  بتمكي   المساقهذا يُسهم

بيةوزارة   الأردنيةوالتعليمالبر
الوصفيتناولحيث.بمهنتهمتتعلقالتر

  
يعاتاوليتنكما التعليمية،وأدوارهمالمختب  قيّم  لمهنةالوظيف  التشر

  والتعليمات
  معرفتها المختب  قيّم  علىيجبالتر

 
الماليةماذجالنف

  والسلامةالأمنوتوفب  العملياتضبطوإجراءاتواللوازمية
 
ختب  مف

.الحاسوب
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ي النتاج العام للمساق  التدريب 

سياساتمعيتوافقبما المختب  تشغيلمنالمختب  قيّم  تمكي   •
يعات .الوزارةوتشر
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ي  النتاجات الخاصة للمساق التدريب 

  لقيم الحاسوب•
.التعرف على الوصف الوظيف 

• 
 
ميددددددة لقدددددديّم  تحديددددددد الأدوار اللنيددددددة المسدددددداندة للعمليددددددة التعليميددددددة التعل

.مختب  الحاسوب

•  
 
  يقوموا بها والنماذج الخاصة بهم  ف

. المدرسةتوضيح العمليات التر

  يسدددتخدمها قددديّ •
م  مختددددب  التعامدددل مدددع النمدددداذج الماليدددة واللوازميدددة الددددتر

.الحاسوب

.على التعليمات المالية الخاص بالوزارات الحكوميةالتعرف •

.تحديد تعليمات الأمن والسلامة ال  يجب مراعاتها•

•  
 
يميدددددددددة التعلالعمليدددددددددة تقددددددددددير أهميدددددددددة دور قددددددددديم  مختدددددددددب  الحاسدددددددددوب ف

.التعلمية
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ي فعاليات  اليوم التدريب 

الزمن الفعاليات

دقيقة15 نشاط تعارف(: 1/1)النشاط 

دقيقة15 قواعد التدريب(: 2/1)النشاط 

دقيقة15 نشاط افتتاح  (: 3/1)النشاط 

دقيقة40   لقيّم  مختب  الحاسوب(: 4/1)النشاط 
الوصف الوظيف 

دقيقة40 الأدوار اللنية لقيّم  مختب  الحاسوب(: 5/1)النشاط 

دقيقة30 احة اسبر

دقيقة65 العمليات والنماذج لقيّم  مختب  الحاسوب (: 6/1)النشاط 

دقيقة40 التعليمات المالية والأمن والسلامة (: 7/1)النشاط 

دقيقة20 النشاط الختام  (:8/1)النشاط 

دقيقة20 التقويم الختام  
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نشاط تعارف: ( 1/1)نشاط 

6

(دقيقة15: )كتابة المعلومات الآتية على البطاقة الملونة

الاسم•

  حال كانوا بدأوا اسم •
 
العملالمدرسة ف

ه• ه/أمر واحد يمب   دها عن غب 

الهواية•



قواعد الجلسات: ( 2/1)نشاط 
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قواعد السلوك

8

المشاركة برفع اليد

الاستماع للآخرين

ام  ن بالوقتالالب  الهاتف صامت

ام الرأي والرأي الآخر ام بالتباعد الاجتماعي احب  ن الالب 



نشاط افتتاحي (: 3/1)نشاط 

.فرديبشكلالعمل•

.(دقيقة15)الزمن•

 تعرفونهماكتابة•
 
  التدريت   اليومموضوعاتعنمسبقا

 
الأولالعمود ف

(K).

  التدريت   اليومموضوعاتعنتعلمهتريدونماكتابة•
 
  عمود الف

الثان 
(W)  

 
(دقائق10).المرفقةالعملورقةف

(دقائق5).الأعمالبعضعرض•
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بية والتعليم رؤية ورسالة وزارة الب 

الرؤية 

م بدددالقيم نهجددده العلدددم وال•  مجتمدددع تربدددوي ريدددادي مُندددتمز مشدددار  ملدددبر 
 
تمدددب   وصدددو 

.للعالمية

الرسالة 

تعلم مدددددن تدددددوفب  فدددددرص متكافعدددددة للحلدددددول عدددددلى تعلددددديم عدددددال  الجدددددودة يمكدددددن المددددد•

دى الحيدددداة، التلكددددب  العلددددم  البددددداا  الناقددددد، والعمددددل بددددرو  اللريددددق، والددددتعلم مدددد

ود بالمهددددددددارات والقدددددددديم  ليكونددددددددوا مددددددددوا ني   فدددددددداعلي   منتمددددددددي    ل و   ددددددددنهم والددددددددبر 

  رفعة العالم 
.والنسانيةمساهمي   ف 
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ي لقيّمي مختب  الح(: 4/1)نشاط 
اسوبالوصف الوظيفن

•  
.مجموعات5العمل ف 

(.دقيقة35)الزمن •

  لقددديّم  المختدددب  •
ددةقيدددام كدددل مجموعدددة بدددالا لال عدددلى الوصدددف الدددوظيف  د   النشر

. ف 
(دقائق10)

  قيدددام كدددل مجموعدددة بتلدددنيف بنددددود الوصدددف •
لمختددددب  أدوار  داريدددة ل) ل الدددوظيف 

ميددددة
 
خددددلال رسددددم مددددن( ومحتوياتدددده، أدوار فنيددددة مسدددداندة للعمليددددة التعليميددددة التعل

(دقائق10. )خريطة ذهنية أو ملاهيمية

(دقيقة15. )عرض أعمال المجموعات ومناقشة نتائج أعمالها•
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معايب  أو مواصفات قيم المختب  الناجح

 لعمله•
 
.متقنا

.يسعى لتطوير معلوماته•

 من التعاون والتضامن والثقة•
 
.يشيع حوله جوا

.بتنظيم الأجهزة والأدوات وترتيبها بحيث يسهل تداولهايقوم •

.بيستكشف ويحاول تحضب  الأجهزة والأدوات اللازمة لمختب  الحاسو •

امج  ن• .أمكنيحاول  جراء الليانة والحلاظ على  دامة الأجهزة والشبكة والب 

.متعلماتال/المعلمات والمتعلمي   /يجيد فن التعامل والتخا ب مع المعلمي   •
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بالحاسو الأدوار الفنية لقيّمي مختب  (:5/1)نشاط 

(دقيقة30)( Think-Pair-Share)شارك –ناقش –فكر 

ي مساندة ودعم معلمي مادة الحاسوب و أدوار قيّمو 
ن
المواد مختب  الحاسوب ف

ن الأخرى  .المتعلمات/ والمتعلمي 
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الحاسوبمختب  لقيّمي الإداريةالأدواربعض

. عداد التقرير الشهري لمختب  الحاسوب•

.تنظيم السجلات والمللات الخاصة بالمختب  •

. عداد الخطط السنوية واللللية والأسبوعية•

. عداد خطط سنوية للمختب  تضمن تحقيق الأهداف المنشودة•

  تم تنليذها خلال التجهب   •
.عام الدراس  سجل الزيارات لمختب  الحاسوب التر

ه  بيعددة القيددام بددهي مهددام أخددرى تسددند  ليدده مددن قبددل مدددير المدرسددة ممددا تقتضددي•
.العمل

حلد  تنظيم جددول عمدل أسدبوا  للمختدب  يضدمن عددم حددو  تعدارض بدي   •
.المختب  

(2017الزيان، )
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الحاسوبمختب  لقيّمي الفنيةالأدوار بعض

امج الخاصة بالحلة الللية• .تجهب   الب 

.مختب  الحاسوب والأدوات اللازمةتجهب   •

.تنظيم الأجهزة وترقيمها ليسهل استخدامها•

.مطويات ومجلات حائط تتعلق بالمختب   عداد •

  حضور اللعاليات التدريبية الخاصة بالمختب  •
.المشاركة ف 

  المختب  أثناء الحل  والاهتمام ببيعة المختب  •
 
.التواجد ف

.الا لال على الكتب المدرسية لمادة الحاسوب لجميع الللوف•

.لزم الأمرأثناء تنليذ الحل  العملية ومساعدتهم  ذا دات /المعلمي   متابعة •

•  
الا دددددددلال عدددددددلى الخطدددددددط السدددددددنوية لمنهددددددداج الحاسدددددددوب لللدددددددلوف الموجدددددددودة ف 

.المدرسة
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احة  دقيقة30اسب 
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يمي مختب  ا
ّ
ي يقوم بها ق

لحاسوبالعمليات والمهام الب 

مجيددات( Image)تجهددب   مختددب  الحاسددوب بعمددل • يددل الب   
لأجهددزة الحاسددوب وتب 

.حسب المنهاج المعتمد

. عداد برنامج الدروس الأسبوا  لمختب  الحاسوب•

وسددددددددد• ات والتهيددددددددد مددددددددن خلدددددددددو  الأجهددددددددزة  مددددددددن اللب  ات متابعددددددددة اللدددددددديانة للمختدددددددددب 
وسات نامج مضاد اللب  .والتحديث المستمر لب 

. عداد تقرير شهري عن فعاليات مختب  الحاسوب•
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يمي مختب  ا
ّ
ي يقوم بها ق

لحاسوبالعمليات والمهام الب 

اف على  دخال البيانات الخاصة بمنظومة • .(Open Emis)الشر

ات الحاسدددددددوب • اسدددددددتلام الأجهدددددددزة والمعددددددددات الجديددددددددة الخاصدددددددة بمختدددددددب 
.المعلمات/ مع المعلمي   ( Laptop)ومتابعة أجهزة 

  حال النقل أو التقاعد•
 
.استلام عهدة مختب  الحاسوب ف

ات الحاسوب• .عمل  حلائيات لمختب 
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يمي مختب  العمليات والنماذج (: 6/1)نشاط 
ّ
وبالحاسلق

•  
.مجموعات5العمل ف 

(دقيقة50)الزمن •

ةعلىبالا لالمجموعةكلقيام• يم  العملياتضبط جراءاتنشر
ّ
مختب  لق

(دقائق10).الحاسوب

ة قيدددام كدددل مجموعدددة بتوضددديح  جدددراءات العمليدددات المحدددددة لهدددم مدددن خدددلال ورقددد•
(دقيقة20. )العمل وصحائف الأعمال

د لكددددددل 4= دقيقددددددة20. )أعمددددددال المجموعددددددات ومناقشددددددة نتددددددائج أعمالهدددددداعددددددرض •
(مجموعة
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النماذج المالية واللوازمية

  
:للتعامل السليم مع النماذج، احرصوا على ما يهنر

.ئتهاالا لال على الوثائق الخاصة بإجراءات التعامل مع النماذج قبل تعب•

.وحلظهاالنماذج الماليةالتعامل بدقة مع •

، وتسددجيل المددواد وا• لأدوات التحددديث المسددتمر عددلى قددوائم موجددودات المختددب 
 بهول

 
.المستهلكة والتاللة أو 

  ة المدرسددة بخلددوص النمدداذج/أو  سددكرتب  /ة المدرسددة و/الرجددول  ل مدددير•
الددتر

.لا يوجد تعليمات للتعامل معها

وتحديثاتدددددده بخلددددددوص النمدددددداذج 1994لسددددددنة ( 3)الرجددددددول للنظددددددام المددددددال  رقددددددم •
.المالية، ومتابعة أي تحديثات على الأنظمة والقواني   المالية

.التهيد من استخدام نماذج حديثة ومعتمدة•
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التعليمات المالية(: 7/1)نشاط 

•  
.مجموعات5العمل ف 

(.دقيقة25)الزمن •

ةومناقشةبالا لالمجموعةكلقيام• .1994لسنة3رقمالمال  النظامنشر
(دقائق10)

  لهدددا علاقدددة بعملهدددقيدددام كدددل مجموعدددة بتوضددديح أهدددم الأمدددور الماليدددة •
م كقددديم  الدددتر

(دقائق10. )الحاسوب من خلال صحائف الأعمالمختب  

(دقائق5. )أعمال المجموعات ومناقشة نتائج أعمالهاعرض •
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فكر

ام ماااااا مي الأماااااور الواجااااا   ن ي مختاااااالالاااااب 
ن
ب  بهاااااا لااااااماس الأمااااان والسااااا مة ف

الحاسوب؟ 
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ي المختب  
ن
تعليمات الأمن والس مة ف

.التهيد من التهوية وسلامة ذلك•

.وضع صندوق اسعافات أولية•

.الليانة الدورية للمعمل بالكامل•

  الرئيس  وأنه يعمل بهمان•
.التهيد من القا ع الكهربان 

• 
 
  يتم الانتهاء من التعامل معها فورا

. غلاق الأجهزة التر

.التهيد من الأجهزة الكهربائية والأسلا  أن تكون أصلية وغب  مقلدة•

  تحافظ على ثبات الجه•
  وجود منظمات كهربائية للحاسبات والتر

.د الكهربان 

.كل كامل غلاق ملتا  الأمان الرئيس  عند الانتهاء من استعمال المختب  بش•
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ي المختب  
ن
تعليمات الأمن والس مة ف

. بعيدا عن مختب  الحاسوبللاشتعال وحلظها أي مواد قابلة  بعاد •

•  
  اللايروسدددات الدددتر

 تددددمر تجندددب  دخدددال أي وسدددائل لنقدددل المعلومدددات الملوثدددة ف 

.الأجهزة

  تددددوفر  لايددددات الحريددددق•
 
مكددددان  مددددن والتهيددددد مددددن سددددلامتها وصدددديانتها ووضددددعها ف

.وسهولة الوصول  ليها

  حدددال نشدددوب حريدددق لا قددددر   وي•
مندددع اسدددتخدام  لايدددة مدددن ندددول غددداز فقدددط ف 

 استخدام  لاية البودرة لأنها تتلف الأجهزة
 
 باتا

 
.منعا

فيهددا التهيددد مددن التوصدديلات الكهربائيددة والمحددولات وعدددم وجددود قطددع او جددر •

.تكون بعيدة عن مستخدم  الحاسوب ومنظمة بشكل  منوأن 

(2010جامعة النجا  الو نية، )
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ختامي نشاط (: 8/1)نشاط 

.العمل بشكل فردي•

(.دقيقة20)الزمن •

  العمددددود الثالدددد•
 
  تعلمتوهددددا هددددذا اليددددوم ف

  ورقددددة كتابددددة النقدددداط الددددتر
 
ث ف

(دقائق10. )عمل للنشاط الافتتاح  

(دقائق10. )عرض نقاط التعلم•
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الختامي لليوم التقويم 

.دقيقة20: المدة الزمنية•

4جموعددة وكتابددة كددل متقسدديم المشدداركي   والمشدداركات  ل مجمددوعتي   : المهمددة•
دط أن تبدددأ الأسددعلة بالكل د مددا : )مددات الآتيددةأسددعلة عددن مواضدديع اليددوم التدددريت   بشر

(.ووضحوا/ علىأمثلة أعطوا /اذكروا /المقلود بد 

.يتم تبادل الأسعلة وتقوم المجموعة بالجابة عنها•

  تجمددددع نقدددداط أيدددد/المدددددربيدددددير •
بر ه  المدربددددة مسددددابقة بيددددنهم والمجموعددددة الددددتر

.المجموعة اللائزة

•  
.المسابقة+  جابات الأسعلة : المنتج النهان 
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المصادر والمراجع

بيدددددددة والتعلددددددديم الأردنيدددددددة، مديريدددددددة مراجعدددددددة الأداء• اقدددددددات بط. وزارة البر
  
.عمان، الأردن. الوصف الوظيف 

بيددددددة والتعلدددددديم •   مختددددددب  (. 2019)وزارة البر
 جددددددراء ضددددددبط العمليددددددات ف 

.عمان الأردن(. QP-129)، وثيقة رقم الحاسوب

  المدددد(. 2016)عددددوده، مددددت  •
ات ف    لقدددديّم  المختددددب 

دارس الأداء المهددددت 
. يددهمالحكوميدددة بمحافظدددات غدددزة وعلاقتددده بدددإدارة البددددال لددددى مددددير 

.غزة، فلسطي   . جامعة الأزهر. رسالة ماجستب  غب  منشورة

  الحاسددددوب(. 2010. )البلددددوي، سددددلوى•
  ف 
دار اللددددلاء. الدددددعم اللددددت 

.عمان، الأردن. والتوزيددددعشر للن
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المصادر والمراجع

  تلعيدد(. 2017. )الزيددان، أحمددد•
ل أداء تعزيددز دورر الدارة المدرسددية ف 

  محاف
ات الحاسدددوب بالمددددارس الحكوميدددة الأساسدددية  ف  ظدددات مختدددب 

.طي   غزة، فلس. الجامعة السلامية. رسالة ماجستب  منشورة. غزة

بيدددة والتعلددديم• . 1994لسدددنة 3النظدددام المدددال  رقدددم (. 2010. )وزارة البر
.عمان، الأردن

. تعليمدددددددددات السدددددددددلامة العامدددددددددة(. 2010).جامعدددددددددة النجدددددددددا  الو نيدددددددددة•
.فلسطي   ، نابلس

• https://www.moe.gov.jo/ar/node/20833. 

• https://www.moe.gov.jo/ar/node/7389.
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