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 مقدمة

 عرفان وتقدیر

ھذه  مؤلفو  ویود الطبعة الثالثة من دلائل الإفلا الإرشادیة للخدمات المكتبیة للسجناء كنقطة انطلاق.  ھذه الوثیقة استخدمت 
   تقدیرھم لمؤلفي الطبعة السابقة، لا سیما المحررین فیبیكي لیمان وجوان لوك.خالص عن  الإعراب الطبعة 

 
فریق الكتابة جین جارنر   رأسوتوالطبعة الراھنة ھي ثمرة جھد تعاوني بین العدید من الأفراد من العدید من البلدان. 

فریق عمل الإفلا المعني بمكتبات السجون بقیادة لیزا كرولاك (معھد   وبإسھام من ،أسترالیا) ،(جامعة تشارلز ستورت
یتألف فریق الكتابة وخدمات الإفلا المكتبیة لقسم ذوي الاحتیاجات الخاصة. من  دعمو ،ألمانیا) ،الیونسكو للتعلم مدى الحیاة

 من المؤلفین التالیة أسماؤھم، وقد أسھم كل منھم فیھا قدر استطاعتھ:
 

جین و  ،سانجیكا فالیتار (كرواتیا) و ،سیدا باتول (باكستان)و ،أدامو باشیرو (نیجیریا) و  ،ارانایك (سري لانكا)بادما باند 
بیورتي كافوري  و ،إدمور كابوماھا (زیمبابوي)و ،إلدون راي جیمس (الولایات المتحدة الأمریكیة)و ،غارنر (أسترالیا)

 ،ریبیكا بیلبولا (فنلندا)و  ،غیرھارد بیشرز (ألمانیا)و ،خیرت لیفینز (بلجیكا)و ،(ألمانیا)  لیزا كرولاكو ،)) موتوكو (كینیا
 سمیرة زھرة (ألمانیا). و ،لورا شیربو (الولایات المتحدة الأمریكیة)و ،میغیل أنجیل ریفیرا دونوسو (تشیلي)و

 
قسم خدمات  لا سیما التعلیقات،إبداء  مومامجتمع مكتبات الإفلا ع كتابة المسودة الأولى للإرشادات، طُلب إلى وعقب

من كل من: جیني   لیقاتوقد تلقینا بامتنان تع .مكتبات الإفلا لذوي الاحتیاجات الخاصة، ومجتمع مكتبات السجون الدولي
وجیسیكا  ،وإدموند بالنافیس (أسترالیا) ،وسارة بول (الولایات المتحدة الأمریكیة) ،أوستن (الولایات المتحدة الأمریكیة)

(الولایات المتحدة    ،وستایسي بورنیت ،وإیرین بوینجتون (الولایات المتحدة الأمریكیة) ،بیتس (أیرلندا الشمالیة)
وسوزانا ھانلون (المملكة  ،ج (كردستان)ولیزلي جا ،وجین فینلي (أیرلندا الشمالیة)  ،وكندرا كاولي (كندا) ،الأمریكیة)

  ،ولویزا ماركوارت (إیطالیا) ،وإمیلي جاكوبسون (الولایات المتحدة الأمریكیة) ،وتیموثي إیرلندا (البرازیل) ،المتحدة)
وأمناء مكتبات السجون من ولایة واشنطن (الولایات المتحدة الأمریكیة). وقد أخُذت  ،وأندرو سولي دیسا (إسبانیا)

 . استفادة أیمّامن مداخلاتھم استفادت الإرشادات قد حظاتھم وتعقیباتھم في الحسبان ما أمكن ذلك، وملا
 

 معلومات أساسیة

لتعكس  ،جرى تحدیثھا ومراجعتھا بانتظام قد ھذه ھي الطبعة الرابعة من إرشادات الإفلا للخدمات المكتبیة للسجناء. و
عندما بدأ فریق عمل قسم الإفلا للخدمات المكتبیة للسجناء  ، 1985البحوث والممارسات الراھنة. نشُرت الطبعة الأولى في 

تطویر إرشادات ومعاییر عالمیة للخدمات المكتبیة للسجون.  إطار الخدمات للأشخاص المحرومین في ھذه المعني بتقدیم 
ونشر طبعة  جري تحدیثھاو. الأدلة الإرشادیة للخدمات المكتبیة للسجناءعنوان تحت  1992نشُرت ھذه الإرشادات في 

شرع فریق عمل آخر في   ،وفي ضوء التطورات التي شھدتھا تكنولوجیا المعلومات ،2001. وفي 1995في   منھا ثانیة
  الإفلا المعني بمكتبات السجونفریق عمل  نشئ أُ  ،2019. وفي 2005في  ثالثة الطبعة التحدیث الأدلة الإرشادیة، ونشُرت 

بقیادة لیزا كرولاك (ألمانیا) لربط مجتمع مكتبات السجون العالمي. وبدأ فریق فرعي بقیادة جین جارنر (أسترالیا) في 
المسودة النھائیة للإرشادات في مؤتمر الإفلا العالمي للمكتبات  وقدُمت ،2021الإفلا في مارس  تحدیث إرشادات 

 عملیات الاستعراض القیاسیة.لإفلا ا إجراء عقب  2023ونشُرت في فبرایر  ،2022في یولیو  ،دبلن ،والمعلومات
 
 

 الغرض من الإرشادات 

أن تكون دلیلا نموذجیا  یةغذلك بو ،توفیر أداة لتخطیط الخدمات المكتبیة للسجناء وتنفیذھا وتقییمھا إلىھدف ھذه الوثیقة ت
بغض النظر عن  ،الإرشادات على جمیع أماكن الحبسھذه  لتطویر الإرشادات الوطنیة لمكتبات السجون. ویمكن تطبیق 

المصطلح المستخدم لوصف المنشأة. ومن ثَّم ھي تنطبق على سجون البالغین والأحداث، ومراكز الاحتجاز والحبس (انظر 
إرشادات دولیة تعكس مستوى مقبولاً من  ي لى نحو یعكس الظروف والاحتیاجات المحلیة. وھویمكن مواءمتھا ع ،المسرد)

الخدمات المكتبیة یمكن تحقیقھ في معظم البلدان، التي تدعم سیاسات الحكومات الوطنیة والمحلیة فیھا وجود مكتبات في  
الامتثال   إلى القدرة علىالعدید من البلدان   فتقارباوإقرارا  ویدیرھا في الوضع الأمثل موظفو المكتبات المدربین. ،السجون
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نطاق أدُرج قسم للمعاییر الدنیا. ومن المأمول أن تتحقق ھذه المعاییر الدنیا في معظم السیاقات،  ال الواسعةلھذه الإرشادات  
 لا تحظى فیھا مكتبات السجون عموما بدعم جید. وأن توفر نقطة انطلاق للبیئات التي تفتقر أو

 
أیة   وجود جدیدة، وتقییم المكتبات القائمة، ویمكن استخدامھا في حالة عدم المكتبات الالإرشادات أداة لتخطیط   ھذه وتمثل

یجب أن تكون ھذه  و .إرشادات أو معاییر محلیة. وإضافة إلى كونھا أداة عملیة لإنشاء مكتبات السجون وتشغیلھا وتقییمھا
القراءة والتعلم والوصول إلى المعلومات  في حقالوھو ألا  ؛حقا أساسیا للسجناءیجسد عام لمبدأ  إعلانالإرشادات بمثابة 

والفروع التشریعیة   ،وسلطات السجون  ،المكتبات ومدیري ،رشادات أمناء المكتباتالإھذه  والحصول علیھا. وتستھدف 
وعندما تسُتخدم في التوجیھ،  .المسؤولة عن إدارة مكتبات السجون وتمویلھا وسائر الوكالات/السلطات ،والإداریة للحكومة

ھو مجدٍ لھا في ھذا السیاق  فیما، والنظر یجب على مسئولي التخطیط تحدید أولویات المكتبة وإمكاناتھا ،وتخطیط التزوید
، أو تحقیق أفضل الحاليالاعتماد  تحسین إلى إلى الوصول إلى الحد الأدنى من المعاییر، أو المنشآتقد تسعى والمحدد. 

لإنشاء أو تحسین اعتماد مكتباتھا.   منشآتیجب أیضًا أخذ الأطر الزمنیة للتنفیذ في الحسبان عندما تخطط الوالممارسات. 
 على ما یمكن تحقیقھ.    ھذایؤثر إذ  ،سواء أكان تخطیط التنفیذ على المدى القصیر أم المتوسط أم الطویل

 

 دور مكتبات السجون  

للسجناء حق أساسي في الوصول إلى المعلومات، وفي القراءة والتعلم خلال فترة السجن (مكتب الأمم المتحدة المعني  
). ودعمًا لھذا الحق، تؤدي مكتبات السجون دورًا مھمًا بوصفھا ملتقى تعلیمي وإعلامي  2015 ،بالمخدرات والجریمة

یعُد توفیر الوصول المجاني إلى وتعلیم لمجتمع السجن بأكملھ، بمن فیھم موظفي السجن.  ومساحاتوثقافي وترفیھي، 
  ،وإعادة تأھیلھم ،خصیة السجناء، والترویح عنھم، وتثقیفھم، ورفاھھم الموارد المناسبة أمرًا من الأھمیة بمكان لتنمیة ش

ینبغي أن یتمكن السجناء من التمتع بخدمات ومواد  ، وإعادة دمجھم في المجمع. ومع أخذ المسائل الأمنیة في الحسبان
  المكتبة بذات الجودة المتاحة للأشخاص الذین یعیشون خارج السجن.

 
على الأرجح تقل أو تنعدم  ؤلاءمن مجتمعات فقیرة ومھمشة. وھھم عدد كبیر من ویأتيتتنوع خلفیات نزلاء السجون، و

صعوبات في القراءة والكتابة (معھد ھم قد یواجھ العدید من ،المجتمع. لذلك أفراد  تجربتھم التعلیمیة بالمقارنة مع باقي
الوقت الذي تحتاج فیھ مكتبات السجون أیضًا إلى تلبیة احتیاجات السجناء  وذلك في ،)2020 ،الیونسكو للتعلم مدى الحیاة

 .الذین حصلوا على قدر من التعلیم
 

 :، منھا تقدیم خدمات مكتبة سجون عالیة الجودة فوائد جمةیحقق و

تجربة متعة القراءة لللسجناء، من خلال الخدمات والمجموعات التي توفرھا مكتبة السجن،  إتاحة الفرصة ●
من أجل التعلیم، أو الترفیھ، أو النمو الروحي، أو العلاج   ،مثل الموسیقى أو الأفلام ،الوصول إلى مواد أخرىو

 بالقراءة، أو الترویح عن النفس، أو مجرد الترفیھ. 
 

یمكن لمكتبات السجون أن تدعم  والقراءة والتعلم، أو مواصلتھما، أو العودة إلیھما.  السجن لبدء فترة استغلالو ●
 التعلم مدى الحیاة، وتحسین المعرفة بالقراءة والكتابة خلال فترات السجن. 

  
إذ  أوقات فراغھم.لأشخاص ا یستغلكي لة ومُجدیة الكتب والموارد الأخرى والمكتبات والقراءة وسائل بناءّ  تعُد و  ●

 ؛2020سلوكیات سلبیة (غارنر)،   یسفر عن وقد  ،غیر المنظم بالصحة العقلیة والنفسیة الفراغر وقت یض
السجناء أوقات فراغھم، ومن ثمَّ تحقیق قدر أكبر من  لاستثمارتعُد مكتبة السجن وسیلة و ).2019كرولاك، 

 أكثر أماناً لكل من السجناء والموظفین. منشآت  عن الأمر الذي یسُفرالرفاھیة الشخصیة، 
 

الخروج من  حیاة بعد لوقد تكون مكتبة السجن مصدرًا حیویاً للمعلومات، یمكن أن یساعد السجناء على الاستعداد ل  ●
 إلى المجتمع.  تھمتوفیر الموارد التي تدعم عود السجن من خلال 

قد یكون الذھاب إلى المكتبة ف ،ر مكتبة جیدة من حیث المساحة والتصمیم والإدارة یلا یمكن التقلیل من أھمیة توفو ●
 وقضاء بعض الوقت في بیئة اجتماعیة تختلف عن باقي أجزاء السجن باعثا على الارتیاح. 
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م الحفاظ على العلاقات الإیجابیة والصلات مع العائلات خلال فترات احتجاز یمكن لمكتبات السجون أن تدع و  ●
من خلال توفیر المؤلفات المناسبة للأطفال، وفرص القراءة  ،على سبیل المثال ،یمكن تحقیق ذلكوأفرادھا. 

للآباء والأمھات   المشتركة أثناء الزیارات العائلیة، والمكالمات الھاتفیة للأطفال، ومن خلال إتاحة فرص القراءة
 المقیمین مع أطفالھم.

 

تختلف وفقاً لاحتیاجات   أیضا قد من بلد إلى آخر، بل ومن سجن إلى آخر.   كبیرًاتختلف مكتبات السجون اختلافاً و
خدمات لسجناء الشباب، أو ل المقدمةخدمات اللرجال البالغین عن لسجن في  ة یمكتبالخدمات القد تختلف ف ،المستخدمین

 لمكتبات السجون.  ةدقیق وإدارة تتطلب ھذه التحدیات تخطیطاو ویشمل ذلك الأمھات وأطفالھن الصغار. ،مكتبة سجن النساء

بیئة السجن بأكملھا في سعیھا إلى لإمكانیات تحویلیة فإنھا یمكن أن تشكل جزءًا مھمًا ما تتمتع بھ مكتبة السجن من نظرًا لو 
برامج التعلیمیة والترفیھیة وإعادة التأھیل. ویجب أن توفر مكتبة السجن لمستخدمیھا فرصة تطویر مھارات القراءة دعم ال

یتمتع السجین بالحق في التعلم والوصول إلى ووكذلك التعلم مدى الحیاة.  ،والكتابة، ومتابعة الاھتمامات الشخصیة والثقافیة
مكتبة السجن مماثلة لتلك التي تقدمھا المكتبات العامة والمجتمعیة دعمًا لھذا  مواد وخدمات  تكونالمعلومات، ویجب أن 
موارد تدعم احتیاجات السجن من معلومات محددة، مثل المجموعات أن توفر لمكتبة ل  ینبغي ،الحق. وفي الوقت نفسھ

الثقافات واللغات. وتوفر مكتبة السجن قدرًا من  وینبغي إیلاء اھتمام خاص لتلبیة احتیاجات المستخدمین متعددي القانونیة.
  یتمتع فیھ الأفراد بحریة الاختیار، والانخراط في أنشطة ذاتیة التوجیھ. االاستقلال في بیئة شدیدة التنظیم بوصفھا مكانً 

بعد  مرحلة ما ي إلى حد كبیر المكتبات العامة أن یرسخ الألفة والثقة التي قد تستمر ف تماثلومن شأن إنشاء مكتبة سجن 
یثیر الثقة والحماس لمواصلة استخدام المكتبات العامة. إن الوصول إلى المعلومات ھو حق من أن السجن، و الخروج من

حقوق الإنسان، ولا یحتاج إلى مبرر. ویعتمد ما یقرأه الشخص المسجون على جودة مجموعة المكتبة وأھمیتھا. ویمكن، من  
مجموعة المواد التي تلبي الاحتیاجات التعلیمیة والترفیھیة والثقافیة، وتعید ر یتوفو ،لینخلال مداخلات الموظفین المؤھ

أن تكون مكتبة السجن جزءًا مھمًا من برامج حیاة السجن  ،تأھیل المستخدمین، إضافة إلى توفر مساحة مادیة جذابة
أھداف إدارة  یمكن لمكتبة السجن أن تدعموي. للعالم الخارج لا غنى عنھوالسجناء. وتعُد المكتبة أیضًا "شریان حیاة" 

بیئة أكثر أماناً لموظفي المنشأة   یھیئمما  ،الوقت استخداما بناّء من خلال عدم إضاعة الوقت، وأن تشجع استخدام السجن
یمكن أن تكون مكتبة السجن مصدرا حیویاً لدعم تطویر مھارات محو الأمیة المعلوماتیة لدى السجناء  ،والسجناء. وأخیرًا

 لاستئنافھم الحیاة عقب الإفراج عنھم. كافي القدر الب
 

 السیاق القانوني والسیاسي 

التعلیم حق من حقوق و ة للسجناء ودعمھا.یخدمات المكتبالاستخُدمت العدید من الوثائق المعتمدة دولیاً كأساس لإنشاء 
بغض النظر عن السن، أو نوع الجنس، أو التوجھ الجنسي، أو الخلفیة  ،الإنسان یستحقھ جمیع الأشخاص، بمن فیھم السجناء

الإعلان العالمي لحقوق الإنسان، وأھداف التنمیة  یتجلى الاعتراف بھذا الحق الأساسي في والاجتماعیة والثقافیة. 
 الصكوك الدولیة الرئیسیة.سائر وفي   المستدامة،

وقد نصُ على حق السجناء في الوصول إلى مكتبة السجن في الأطر الرسمیة لقواعد الأمم المتحدة النموذجیة الدنیا لمعاملة 
) تحدیداً إلى إنشاء  64تدعو إحداھا (القاعدة  ،قاعدة 122ویطُلق علیھا أیضًا قواعد نیلسون ماندیلا. وتتألف من  ،السجناء

 مكتبات السجون:

 : 64القاعدة 

ا من الكتب الترفیھیة والتثقیفیة على السواء. ا وافیً تضم قدرً  ،یزود كل سجن بمكتبة مخصصة لمختلف فئات السجناء"
 "ویشجع السجناء على الإفادة منھا إلى أبعد حد ممكن

 2015 ،المصدر: مكتب الأمم المتحدة المعني بالمخدرات والجریمة

 إلى خدمة السجناء:  المكتبات العامة2022بیان الإفلا والیونسكو  یدعو

تقُدم خدمات المكتبات العامة للجمیع على قدم المساواة بغض النظر عن العمر، أو العرق، أو الجنس، أو الدین، أو و
للمستخدمین الذین    ددةالجنسیة، أو اللغة، أو الحالة الاجتماعیة، أو أیة سمة أخرى. ویجب علیھا توفیر خدمات ومواد مح
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أو  ، أو ذوي الإعاقة ،مثل الأقلیات اللغویة  ،الاستفادة من الخدمات والمواد العادیة ،یتعذر علیھم، لأي سبب من الأسباب
أو نزلاء المستشفى أو  ،الذین یفتقرون إلى المھارات الرقمیة أو الحاسوبیة اللازمة، أو ضعاف القدرة على القراءة والكتابة

 السجن. 

 2022لمصدر: الإفلا/ الیونسكو ا

 

 على ما یلي:   ،2006التي أقرھا مجلس أوروبا في عام  ،التعلیم في السجونوتنص توصیات 

تضم قدرا وافیاً من الموارد الترفیھیة والتعلیمیة  ،تزُود كل مؤسسة بمكتبة مخصصة لجمیع السجناء 28.5
 لوسائط. اوالكتب وغیرھا من 

 ینبغي تنظیم مكتبة السجن بالتعاون مع الخدمات المكتبیة المجتمعیة.  ،حیثما أمكن 28.6

 2006 ،المصدر: مجلس أوروبا

 

 ،2030نا: خطة التنمیة المستدامة لعام تحویل عالماعتمدت الدول الأعضاء في الأمم المتحدة مبادرة  ،2015في سبتمبر و 
وتشمل الفقر وعدم   ،لتحدیات العالمیة التي نواجھھال تتصدىالتي تتضمن سبعة عشر ھدفاً من أھداف التنمیة المستدامة 

). ومن خلال ضمان 2015 ،المساواة وتغیر المناخ والتدھور البیئي والصحة والرفاھیة (الجمعیة العامة للأمم المتحدة
الوصول إلى المعلومات، ودعم فرص التعلم مدى الحیاة للأشخاص خلال فترات السجن تساعد مكتبات السجون البلدان في 

من أھداف التنمیة المستدامة: "السلام والعدل والمؤسسات المستدامة"،  16لا سیما الھدف  ،امةتحقیق أھداف التنمیة المستد 
 'تعلیم ذو جودة'.  :المستدامة من أھداف التنمیة 4والھدف 
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 الإرشادات
 لإدارة ا

    الوصول .1

الوصول إلى الكتب والمواد وخدمات   ،بمن فیھم الموظفین  ،السجن داخل شخصتاح لكل یأن  ینبغي 
 مكتبة السجن بما یتماشى مع مقتضیات حفظ الأمن المؤسسي والاحتیاجات التشغیلیة.

 البرنامج التعریفي بالسجن.  في أثناءتوعیة جمیع السجناء بدور المكتبة ومواردھا وخدماتھا  ینبغيو 

 یتاحوأن  ،لتلبیة احتیاجاتھم یكفيوإلى الموارد والخدمات بقدر  وصول السجناء إلى المكتبة  تیسیر ینبغيو 
 أو عن مكانھم في السجن. ،ذلك لجمیع السجناء بغض النظر عن تصنیفھم الأمني

ة أو إلى مواردھا وسیلة من وسائل الانضباط ی خدمات المكتبالیكون الحرمان من الوصول إلى  ینبغي ألاو 
 أو التحكم.

ولیس لقواعد السجن، تقیید إمكانیة الوصول إلى   ،حالة الانتھاك الموثق لقواعد المكتبةفي ینبغي، و 
   .ذلك كملاذ أخیر وحسبعلى أن یكون  ، دون إلغائھا الخدمات المكتبیة

وقت كاٍف لاختیار   وقضاءداخل السجن من زیارة المكتبة،  المحظور تنقلھمأن یتمكن السجناء  ینبغيو 
، عارةوقراءة المواد غیر المُ  ،وطلب مواد استعارة بین المكتبات ،وطرح أسئلة مرجعیة، والنظر فیھاالمواد  

 وقضاء وقت ترفیھي وآخر ثقافي في الأنشطة التي تنظمھا المكتبة.

یجب أن  مثل وفي الوضع الأ - للاستخدام وفقا لجداول المنشأة والسجناء  إتاحة الخدمات المكتبیة ینبغيو 
 لك الأمسیات وعطلات نھایة الأسبوع.بما في ذ ،یومیاًتتُاح 

أو لقضاء بعض الوقت في المجتمع قبل   ،أو الدراسة ،للسجناء بمغادرة السجن للعمل  السماح عندو  
 أو مكتبة أكادیمیة. ،ینبغي اتخاذ الترتیبات اللازمة التي تسمح لھم باستخدام مكتبة عامة محلیة  ،إطلاق سراحھم 

الحجز الوقائي، أو  في أن تتاح للسجناء المعزولین، مثل أولئك الذین في عنابر المستشفى، أو  وینبغي 
بطلب مواد من المجموعة ، إمكانیة الوصول إلى مجموعة متنقلة متغیرة، أو السماح لھم مقیدةال الوحدات 
یجب أن تتاح لھم إمكانیة الوصول إلى فھرس مطبوع أو كما من خلال الإعارة بین المكتبات. أو الرئیسیة، 
سئلة وتلقي  الأطرح أمامھم ل فرصةال إتاحةإضافة إلى لمجموعة مكتبة السجن محدثّ بانتظام.  إلكتروني

 جابات.الإ

إذا تعذر ذلك، ینبغي  وإلى مجموعة المكتبة الرئیسیة.   مقیدةال إتاحة وصول سجناء الوحدات  ینبغيو 
) لكل سجین (أیھما أكبر) في كل  2) كتاب مشھور وحالي، أو كتابین ( 100توفیر مجموعة لا تقل عن مائة (

كل ل یسُمحینبغي أن و. على أن تجُدد ھذه المجموعة بصورة متكررة مرة واحدة كل شھر على الأقل. مقیدةوحدة 
 . ) أسبوعیاً من المجموعة2ما لا یقل عن كتابین (  واختیار  صفحتبسجین 

، التي تحدد كیفیة تقدیم المعمول بھا أن تمتثل مكتبة السجن لقوانین وقواعد إتاحة الوصول  وینبغي 
 المادي إلى الخدمات لمستخدمي المكتبة من ذوي الإعاقات الجسدیة أو المعرفیة. وقد تتعلق ھذه القواعد بالوصول
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ومعدات مكیفة، وخدمات   ،تنسیقات غیر مطبوعةومواد المكتبة والمعلومات في صور بدیلة؛   وإلى ،المكتبة مبنى
 توعیة خاصة، وأماكن الإقامة. 

 

 الإدارة .2

ینبغي لسلطات السجون الوطنیة و/أو دون الوطنیة و/أو المحلیة أن تضع سیاسات مكتوبة تضمن توفیر   
وكذلك مصادر التمویل والمسؤولیات   ،ینبغي أن توضح ھذه السیاسات رسالة المكتبة وأھدافھا والخدمات المكتبیة. 

نظمة المكتبات الوطنیة ذات الصلة، وأن وینبغي أن تستند السیاسات إلى قوانین وأ الإداریة لخدمات المكتبة.
 .تحدیث بانتظامالو ةمراجعلل تخضع

ینبغي أن تتبع سیاسات مكتبات السجون أفضل الممارسات والمبادئ القائمة إلى أقصى حد ممكن داخل و  
ات ممارسات المكتب   تطبیقبیئة السجن، على غرار المكتبات العامة الوطنیة أو الدولیة. وعندما یتعذر علیھا 

 . ینبغي اللجوء إلى أقل البدائل العقابیة ،العامة

والتطرق إلى مجالات  ،استخدام سیاسات مكتبة السجن كأساس لتطویر إجراءات المكتبة المحلیة وینبغي 
وفھرسة التبرعات،  ،واختیار المواد، وفھرستھا/ معالجتھا ،من قبیل العملیات الیومیة وساعات عمل المكتبة

وعملیة الاستبعاد، والامتثال لحقوق النشر والتألیف، وجمع   ،الوصول إلى المواد المخزنة والإعارة وإمكانیة
واستخدام  ،واستعراض السیاسات ،وخدمات القارئ  ،بالموظفین، ووضع المیزانیة ھابیانات المكتبة، وتزوید

 والبرمجة.  ،أجھزة الحاسب وتكنولوجیا المعلومات

المسئولة عن مكتبات السجون وجھات تمویلھا من بلد لآخر، قد تكون وزارات تختلف السلطة الإداریة و 
أو المكتبات العامة، أو أنظمة  ،أو المقاطعات أو الحكومات البلدیة ،أو الأقسام الفرعیة للولایة ،العدل الوطنیة

الجھات الحكومیة ھذه  تتشارك العدید من  وفي بعض الحالات ،أو وزارات الثقافة أو التعلیم أو غیرھا ،المكتبات
یحدد إسھامات كل طرف، قانوني السلطة أو والمسؤولیة. لذلك من المھم كتابة مذكرة تفاھم، أو اتفاق، أو عقد 

 ومستویات الخدمة، والدعم المقدم.

لمكتبة السجن  من ثلاث إلى خمس سنوات طویلة المدى  إصلاحیة تطویر خطة ةلمؤسسكل ینبغي لو 
وضع بیان بمھمة المكتبة،   وینبغيد الخطة إلى تقییم دقیق لاحتیاجات جمھور المستخدمین. أن تستن على .وتنفیذھا

لموارد القراءة الترفیھیة،  على سبیل المثال، دورھا كمقدم ،ووصف لدورھا (أدوارھا) الرئیسیة في المؤسسة
ومركز للمعلومات المھنیة   ،ومركز ثقافي ،ومركز لدعم البرامج التعلیمیة ،وبرامج الدراسة والتعلم مدى الحیاة

ومزود بالموارد لدعم التطویر الشخصي، والعودة إلى المجتمع عقب انتھاء   ،ومركز للمواد القانونیة ،والوظیفیة
أن تتضمن الخطة غایات وأھدافًا قابلة للقیاس، واستراتیجیات، والموارد  ینبغي ،عقوبة السجن. علاوة على ذلك

ینبغي كتابة الخطة بالتعاون مع الموظفین المسؤولین عن مكتبات  والمطلوبة لإتمام الأھداف، وطرق التقییم. 
  صادق علیھا إدارة السجن.المنشأة، وأن تُ 

وقیاس فعالیة   ،للسیاسات والإجراءات ھان امتثالإجراء تقییم سنوي لأداء برنامج المكتبة لضما وینبغي 
أو قد تضطلع   ،قد یكون ھذا التقییم داخلیاً یضطلع بھ موظفو المكتبة وموظفو السجون والمستخدمونوالخدمات. 

 بھ ھیئة خارجیة مثل مكتبة عامة أو جمعیة صناعیة مھنیة. 

 

 خصوصیة رواد المكتبة .3
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ة مع أي شخص بخلاف موظفي المكتبة. كما یجب التخلص یجب عدم مشاركة سجلات الاستعارة الفردی  
  لضمان خصوصیة السجین. بصورة آمنة ومنتظمة من أي سجلات استعارة

ممكن من الحمایة لخصوصیة المستفید في جمیع السجلات والمراسلات   توفیر أقصى قدر وینبغي 
 المطبوعة والإلكترونیة. 

 

 التنظیمي الھیكل .4

 ومن سجن إلى آخر. ،ومن ولایة قضائیة إلى أخرى ،یختلف الھیكل التنظیمي لمكتبة السجن من دولة إلى أخرى 1.4 
 
 یتضمن الھیكل التنظیمي لمكتبة السجن: ،وبوجھ عام 
 

لمكتبة امدیر السجن المسؤول عن منشأة السجن بأكملھا: وقد یؤدي دورًا مباشر أو غیر مباشر في عملیات  •
 مل المسؤولیة النھائیة عن المكتبة.یتحوالیومیة، 

 
في  جد أو لا یو یوجد قد ورئیس أمناء المكتبة: یجب أن یكون حاصلاً على مؤھلات مھنیة في مجال المكتبات.  •

إضافة إلى وضع   یضع سیاسات لمكتبة أو لمجموعة مكتبات المنشأة، ویحرص على تنفیذھا،و موقع المكتبة.
 خطط متعددة السنوات.

 
یساعد كبیر أمناء المكتبات في  ومدیر المكتبة: یجب أن یكون حاصلاً على مؤھلات مھنیة في مجال المكتبات.   •

ینبغي أن یقدم خدمات  كما تنفیذ سیاسات المكتبة وخططھا السنویة، إضافة إلى الإشراف على العملیات الیومیة. 
 مباشرة للسجناء.

 
و مساعدیھم، أو سجین تلقى تدریباً مناسباً. یعمل مباشرة مع مستخدمي مساعد أمین المكتبة: أخصائیو المكتبات، أ •

والإعارة، والمھام الأخرى في   ،ویقدم المشورة للقراء ،المكتبة لإرشادھم بشأن استخدامھا، ویوفر المراجع
 المكتبة.

 
عاد والتنظیف غیرھا الترفیف والاستب ومنھایؤدون مھام المكتبة؛  ،عمال المكتبة: قد یكونوا سجناء أو متطوعین •

 من الواجبات المتنوعة.
   

كبیر أمناء   ،المشار إلیھ أعلاهالموظفین مستوى  تأمینالتي لا تستطیع  ،لمكتبات الصغیرةلعلى الأقل أن یتوفر  ینبغيو 2.4
المكتبة أیضًا أداء واجبات قد یطُلب من مساعد أمین و. 4.1مكتبة على النحو الموضح في القسم أمین الومساعد  ،المكتبات

  عامل المكتبة في المكتبات الصغیرة.
  

 المیزانیة  .5

یجب أن تضمن الھیئة أو السلطة المسؤولة عن مكتبة السجن تمویل المكتبة كبند منفصل، وأن تتلقى مخصصات  1.5 
والمستلزمات، والخدمات سنویة لتغطیة الرواتب، ومواد المكتبة، والاشتراكات، والمعدات، وتكنولوجیا المعلومات، 

التعاقدیة، وإتاحة الإعارة بین المكتبات، وعضویة الشبكات/الاتحادات المكتبیة، وتدریب الموظفین، ورسوم الاشتراك في 
 قواعد البیانات.

 
 ) كأساس لإعداد المیزانیة السنویة. 2.5یجب استخدام خطة المكتبة طویلة الأجل (انظر و 2.5
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  ،بمفردھاالمنشأة إما عن نظام السجن أو عن   ،یتولى وضع میزانیة المكتبة وإدارتھا أمین المكتبة المسؤولینبغي أن و 3.5
 بإسھام من موظفي المكتبة الآخرین.و
 

یوضح بالتفصیل النفقات، وإحصاءات أنشطة المكتبة،   المكتبة نشاطعن   اسنوی اأن یعُد موظفو المكتبة تقریر وینبغي 4.5
 خرى. الأتقاریر ال"تقییم الأداء" للتعرف على طرائق إعداد  9ج. انظر أیضًا القسم ونتائج البرنام

 
 ینبغي تخصیص المیزانیة السنویة لمواد المكتبة باستخدام الصیغة التالیة: و 5.5

 
بة  كأساس لحساب الحد الأدنى من میزانیة مكت(بالعملة المحلیة)   )1بغلاف مقوى ( یسُتخدم متوسط سعر كتاب واحد عام

 على سبیل المثال: ؛٪10٪ (٪) من السجناء إضافة إلى 70قائمة: متوسط سعر كتاب غیر أدبي بغلاف مقوى × 
 

ً  350سجین =  500٪ من 70 -  سجینا
 یورو 11200یورو ھو متوسط سعر الكتاب) =  32یورو (حیث  32.00×  350
 یورو 1120یورو =  11200٪ من 10

 یورو، إذا  12320یورو =  1120یورو +  11200
 

 سجین 500یورو لسجن یضم  12320إجمالي المیزانیة السنویة 
 

لا تعني ھذه الصیغة أن المكتبة لن تشتري سوى وزیادة عدد نزلاء السجون. و ،زیادة سعر الكتاببتزداد میزانیة المواد و
 بة لجمیع أنواع المواد المكتبیة.المیزانیة الدنیا المطلو الكتب ذات الغلاف المقوى، وإنما ھي أداة بسیطة لحساب

 
التي یجب  تنسیقات الوموارد اللاسترشاد بشأن ل، "المواد المكتبیة" 15والقسم  ،"معاییر المجموعة" 12انظر أیضًا القسم و

 أن توفرھا المكتبة.
 

الخدمات (انظر القسم  مجموعة كاملة٪ من 50المواد اللازمة لبدء تشغیل المكتبات الجدیدة عن  ینبغي ألا تقل میزانیةو 6.5
) 4"معاییر المجموعة"). كما ینبغي تخصیص الأموال الإضافیة التي تتجاوز المیزانیة العادیة كل عام ولمدة أربع ( - 12

 ) سنوات.5للسماح بجمع مواد تصل إلى الحجم الكامل في غضون خمس (، سنوات متتالیة

 

    الموظفون  .6

إضافة إلى العاملین من  ،كبار أمناء المكتبات، وأمناء المكتبات، والمساعدین الفنیین ومنھمیقوم موظفو مكتبة السجن؛  6.1
 .السجناء، بتوفیر خدمات المكتبة وموادھا

 
أمین مكتبة متخصص ذو   ،بغض النظر عن حجمھا ،أن یتولى الإشراف على جمیع مكتبات السجون وإدارتھا وینبغي 6.2

شھادة جامعیة في علم والمعلومات، أو ما یعادلھا من دبلوم كلیة الحصول على من خلال  اكتسبھات ومھارات، مؤھلا
یوفر  وإذا تعذر ذلك، یتولى أمین مكتبة متخصص الإشراف على عمل مكتبات عدة سجون في المنطقة وتنسیقھ. والمكتبات. 

سات المكتبیة لأي موظف من الإصلاحیة مكلف بالشئون  أمین المكتبة المتخصص تدریباً مستمرًا على أفضل الممار
 الیومیة. 

 
  لمھنیيینبغي أیضًا كما ینبغي أن یتلقى موظفو المكتبات المھنیون تطویرًا مھنیاً مستمرًا لمواكبة الممارسات الراھنة. و 3.6

 تدریباً خاصًا بالمكتبة.تلقي ن بتقدیم خدمات المكتبة یالإصلاحیات المكلف يوموظف
 

سجین أمین مكتبة مھني یعمل بدوام كامل. كما  100ینبغي أن یتوفر في جمیع السجون التي یزید عدد نزلائھا عن و 4.6
الأقل من أمناء المكتبات بدوام كامل.  ) على2اثنین ( شخصًا 1000ینبغي أن توظف السجون التي یزید عدد نزلائھا عن 

كما ھو  ،شخص أمین مكتبة ذو مسؤولیات إقلیمیة 100یقل عدد نزلائھا عن ینبغي أن یتولى إدارة مكتبات السجون التي و
 .2.6موضح في القسم 
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یختلف العدد الإجمالي للموظفین وفقاً لعدد نزلاء السجن، و ینبغي تعیین موظفین إضافیین وفقاً لاحتیاجات المؤسسة.و 5.6
 والعوامل التالیة:

 
 عدد ساعات عمل المكتبة  •
 ى سھولة الوصول إلیھا مباشرة، وتكوینھاحجم المكتبة، ومد  •
 ما   عدد مستخدمي المكتبة المسموح بھ في وقت •
 عدد البرامج والفعالیات التي تقدمھا المكتبة •
 عدد المكتبات المتصلة بالأقمار الصناعیة، أو بمواقع التسلیم •
 عدد وحجم الوحدات المفروض قیود على الوصول إلیھا   •
 دعم الإعارة، وسائر وظائف المكتبةمستوى التشغیل الآلي الحالي ل  •
 القیود المفروضة على الحركة داخل مجمع السجون  •
 عدد برامج التعلیم والتأھیل المتاحة وأنواعھا  •
 المستوى الأمني للمنشأة  •
 نموذج الخدمة في الواقع العملي، مثل الزیارات الشخصیة، أو خدمات التوصیل  •

 
لمؤھلات المھنیة والتقنیة اللازمة لتقدیم الخدمات المباشرة والدعم التشغیلي ینبغي أن یمتلك جمیع موظفي المكتبة او 6.6

 . للمستخدم
 

  اقد یشمل ھذ وینبغي أن یكون موظفو المكتبة على درایة باحتیاجات السجناء العدیدة والمعقدة من المعلومات. و 7.6
المستخدمین المصابین بحالات محددة مثل عسر القراءة، أو الخرف، ویحتاجون إلى فرص قراءة مناسبة تدعم حالتھم 

 انیة والشخصیة اللازمة للعمل بفعالیة في بیئة السجن.ینبغي أن یتحلى موظفو المكتبة بالمھارات الإنسوالمرضیة. 
 

أو  ،قد یتعین موظفو المكتبة من جانب سلطة السجن مباشرة، أو من جانب شریك خارجي مثل نظام المكتبة العامةو 8.6
ت المكتبیة أو أي مؤسسة ثقافیة مسؤولة عن توفیر الخدما ،أو نظام المكتبات الحكومیة أو الوطنیة ،المكتبة الأكادیمیة

 للمنشأة. 
 

وینبغي أن تكون رواتب موظفي مكتبة السجن، ومزایا التوظیف مماثلة لتلك التي یحصل علیھا موظفو المكتبة العامة  9.6
 ذوو المؤھلات والمسؤولیات المماثلة، أو لتلك التي یدفعھا صاحب العمل في وظائف مماثلة. 

 
الانخراط في المنظمات المھنیة، وأن تكون مكتبات السجون جزءًا من شبكة ینبغي أن تتاح لموظفي المكتبة فرص و 10.6

 مكتبات (سجن) إقلیمي.
 

معزولین ومحرومین من الاتصال المنتظم بزملائھم المھنیین   ،بحكم وظائفھم ،غالباً ما یكون أمناء مكتبات السجونو 11.6
والمشاركة في مجموعات نقاش عبر  ،بكة مھنیةیمكن تقلیص ھذه العزلة من خلال الانضمام إلى شو خارج السجن. 

والمساھمة في الأدبیات  ،وحضور المؤتمرات، وحلقات العمل المھنیة ،والاشتراك في النشرات الإخباریة ،الإنترنت
 وتقدیم محاضرات لطلاب مدارس المكتبات.  ،المھنیة

 
خصوصیة  دون تمییز، كما ینبغي لھم احترامینبغي لموظفي المكتبة توسعة نطاق خدماتھم لتشمل جمیع السجناء و 12.6

 مستخدمي المكتبة وحمایتھا. 
 

وینبغي   ،یجوز للسجن توظیف سجناء في المكتبة. ینبغي اختیار العاملین وفقاً لاستعدادھم ومھاراتھم وخبراتھمو 13.6
 حصولھم على أجر عادل یتناسب مع ما یحصل علیھ السجناء الأخرون المھرة. 

یتسم عمل السجناء كأمناء مكتبات أو كمساعدین بالمكتبة بالعدید من المزایا. إذ یتیح لھم فرصة تولي القیادة، وأخذ  و 14.6
عد على تحدید احتیاجات مجتمع السجن من وتعزیز التمكین الذاتي، والمھارات الاجتماعیة. كما یسا ،زمام المبادرة

 . المعلومات
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یجب أن یكون  ،وینبغي تدریب العاملین في مكتبة السجن من خلال الإشراف على موظفي المكتبة. وحیثما أمكن 15.6
 حھم.التدریب المقدم معتمداً من مؤسسة تعلیمیة، إذ یوفر ھذا فرصة للسجناء لمواصلة ھذا النوع من العمل عند إطلاق سرا

تدریب، وتنمیة  الالحصول على أجر، و مثل ،یجب أن یستفید السجناء الذین یؤدون عملا في المكتبة من وظائفھمو 16.6 
 لمھارات، وخطابات التوصیة لاستخدامھا عند إطلاق سراحھم.ا
 

ن الموظفین الذین  یمكن أیضًا توظیف متطوعین من المجتمع في المكتبة. لكن لا ینبغي أن یكون توظیفھم عوضا عو 17.6
 وفقا لما تقتضیھ الضرورة.  مخصصةضافي وبرامج الإدعم ال لھ تقدیمیؤدون عملا منتظما بأجر، بل ینبغي 

ینبغي حصول السجناء والمتطوعین من المجتمع في أثناء العمل على برنامج توجیھ قوي وتدریب من موظفي و 18.6
ینبغي تثقیفھم بشأن المبادئ المكتبیة الأساسیة؛ مثل الأخلاق والخصوصیة والحریة الفكریة والمساواة  كما مكتبة السجن. 

واستراتیجیات الترویج القراءة  ،ة، وتنظیم المعلوماتفضلا عن نظم التصنیف الأساسی ،في الوصول إلى المعلومات
والتعریف بأھم الأنواع الأدبیة، واستخدام  ،واستراتیجیات الترویج للمكتبة ،ومساعدة المستخدم، ونصائح القراءة ،والكتابة
 الحاسوب للمكتبات. برامج

 
السجن على فھم مفھوم الحریة یجب أن یكفل موظفو مكتبة السجن المتخصصون تدریب غیرھم من موظفي و 19.6

 الفكریة، وحق السجناء في الوصول إلى المعلومات.
 

مثل برامج التعلیم  ؛عن فرص التطویر المھني دعم أمناء المكتبات والعاملین فیھا وتشجیعھم على البحث وینبغي 20.6
ینبغي أن یسعى موظفو كما نت.  عبر الإنتر مسواء بصورة شخصیاً أ، المستمر، وحضور المؤتمرات، والدورات الجامعیة

خبرات من خلال العروض التقدیمیة، المكتبة السجن إلى الانضمام إلى أنشطة الشبكات المھنیة، والمشاركة فیھا، وتبادل 
ینبغي لمدیري السجون تقدیم الدعم والتشجیع والتمویل وإتاحة الوقت للتمكین من تنفیذ ھذه   كذلكوالمنشورات ذات الصلة. 

 الأنشطة.
 

إذ   لسجناء وموظفي السجن أن موظفي المكتبة والمتطوعین غیر مكلفین بالحراسة.كل من ایجب أن یكون واضحًا ل و 21.6
 .السجن حراسةالقیام بینبغي لموظفي المكتبة لا  إنھم مكلفین بأدوار مسؤولیات متمیزة.

 

   المادیة والمعدات منشآتال .7

خصیصا لھذا الغرض، وتیسیر  مصممة لمساحة المخصصة المكتبة ا أن تكون ینبغي ،السجون الحدیثة منشآتفي  
فقد تدعو الضرورة إلى إعادة بناء المكتبة لكي تعمل بكفاءة.  ،القدیمة المنشآتسیر العمل بھا وأداء وظائفھا. أما 

ینبغي أن تسترشد عملیة إنشاء المكتبة منذ البدایة إلى النھایة   ،وسواء أكان البناء جدیدا أم مساحة أعید تصمیمھا
جون  وینبغي استشارة المتخصصین في تصمیم مكتبات الس، بمبادئ التصمیم العام التي تتمحور حول المستخدم

 أثناء عملیة التخطیط ما أمكن ذلك.

 ر بیئة مادیة مواتیة وسھلة الاستخدام ومریحة. یترتبط فعالیة الخدمات المكتبیة ونجاحھا بتوفو 

 وتیسیر ،والسجناء من خلال توفیر الإضاءة الملائمة، والأرفف المناسبة دعم سلامة موظفي المكتبة وینبغي 
 رؤیة.وضوح ال لمواد، و إلى االوصول  

 ینبغي توفیر مكان آمن لموظفي المكتبة یمكن غلقھ ضمانا لسلامتھم. و 

لا سیما ذوي ، أن تقع المكتبة في قلب مجمع السجن. كما یجب أن تیسر وصول أكبر عدد من السجناء إلیھا وینبغي 
 الإعاقات الجسدیة الوصول إلیھا.

 صمیم المكتبة ما یلي: أن تكون المكتبة مكانا منفصلا ویمكن غلقھ. یجب أن یراعي ت وینبغي 

 إضاءة عملیة للقراءة، واستخدام الحاسب، وأداء سائر وظائف المكتبةتوفیر  •
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 المعالجة الصوتیة للجدران والأرضیات والسقف •
 التحكم في حرارة الجو، بما في ذلك التدفئة والتبرید والتھویة •
 ناسب أكوام الكتبیبقدر  أرضیات حمولةتوفیر  •
 كھربائیة وبیانات كافیة لاستیعاب المعدات التقنیة والإلكترونیة المطلوبةمنافذ إتاحة  •
 نقطة مراقبة بصریة لبناء المكتبة بأكملھ إنشاء  •
 مساحة تخزین یمكن غلقھاتخصیص  •
 ھاتف إلى خارج المكتبة للموظفین من غیر السجناءتوفیر  •
 السجناءھاتف داخلي لاختیار موظفي السجن للعمل كموظفین في مكتبة توفیر  •
 نظام اتصالات إلكتروني في حالات الطوارئ •

 
یجب أن تكون مساحة مبنى المكتبة كبیرة بما یكفي لاستیعاب أنشطة المستخدم، ووظائف الموظفین، وتخزین المواد  

 : توفیرویشمل ذلك  ،وعرضھا
 

 نقاط مرجعیة مزودة بطاولات وخزائن للتخزین  •
 مكتب للخدمات المرجعیة •
  مكتب آمن للمكتبة •
 ،وعربات الكتب ،والخزائن ،غرفة عمل للموظفین یمكن غلقھا للمعالجة التقنیة، ومعدات الحاسب، والأرفف •

 والطاولات
 عدد كاف من الأرفف لمواد المكتبة من كتب ومجلات وصحف ومواد سمعیة وبصریة  •
 منطقة لعرض الكتب والمواد الترویجیة •
 طاولات وكراسي القراءة •
 منطقة للمواد المسموعة  •
 أجھزة حاسب لاستخدام السجناء  •
 آلة تصویر وماسح ضوئي •
 مكان للأنشطة الجماعیة •
 مكاتب للدراسة  •

٪ من نزلاء السجن، أو 5یجب أن تكون أماكن الجلوس/الدراسة كبیرة بما یكفي لاستیعاب ما لا یقل عن و 
 الحد الأقصى لعدد السجناء المسموح بھ في المكتبة.

 متر مربع لكل مقعد  2.5 ،بما في ذلك الطاولات والممرات   ،أماكن للجلوس •
 مجلد 1000مترًا مربعاً لكل  15ینبغي أن تكون مساحة الرفوف  •
 أمتار مربعة لكل شخص 9توفیر مساحة عمل الموظفین قدرھا  •
 أمتار مربعة  9ینبغي ألا تقل مساحة مكتب المكتبة عن  •
المكتبة "للاستخدام الخاص" لبعض أثاث المكتبة  ٪) من إجمالي مساحة5یجب تخصیص خمسة بالمائة ( •

ومعداتھا، ویشمل ذلك ركن فھرسة البطاقات المحوسبة، وحامل القوامیس، وأطلس، وأجھزة الحاسب 
 أو عرض الوسائط  للمستخدمین، والآلات الكاتبة، وآلة التصویر، والفنون

ومریحا وجذابا وسھل   یكون عملیاوأن  ،یجب اختیار الأثاث والمعدات بما یتماشى مع اللوائح الأمنیةو 
مع اللوائح الأمنیة. یوصى بقطع أثاث   یتفق على نحویجب ترتیب الأثاث والمعدات و. ومتین ةصیانال

 معیاریة مرنة الاستعمال، بما یتلاءم مع نمو المكتبة وتغیر احتیاجاتھا. 

 توفیر أماكن مناسبة للاجتماعات والفعالیات في المكتبة الرئیسیة، أو في مساحة ملحقة آمنة. ینبغي 
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 استخدامًا ینبغي استخدام مزیج من الأثاث الثابت والمتحرك للتمكن من استغلال المساحة  ،حیثما أمكنو 
 لإقامة فاعلیات المكتبة وبرامجھا.  امرنً 

 إعادةمن المكتبة أو   وحظر نقلھاومعداتھا على المكتبة،  ینبغي أن یقتصر استخدام أثاث المكتبةو 
 من جانب موظفي السجن.  ااستخدامھ

یجب أن یتم ھذا خارج  في حالة استخدام موظفي الحراسة مباني المكتبة في أنشطة لا تتعلق بالمكتبة،و 
 ساعات عمل المكتبة، وباتفاق مسبق مع موظفیھا. 

 

    والتسویق الاتصالات .8

أن یرحبوا  و ،مكتبة السجن الحفاظ على اتصالات في اتجاھین مع مستخدمي المكتبة  ینبغي لموظفي 
تشكیل لجان استشاریة للسجناء، وإجراء دراسات استقصائیة منتظمة للوقوف   كما ینبغيبالاقتراحات. 

اقتراحات المستفیدین القابلة للتطبیق في الوقت   تنفیذ ومن شأن .المكتبة على مدى رضاء مستخدمي
 .عزز بقدر كبیر مصداقیة المكتبةی أن ناسبالم

أن یشمل  علىموارد المكتبة وتوفیرھا للمتحدثین باللغات غیر السائدة.  ینبغي بذل جھود إضافیة لدعمو 
الرموز المصورة، وتوفیر موارد المكتبة باللغات التي یستخدمھا  ذلك استخدام لافتات غیر لغویة تستخدم

 نزلاء السجن. 

أقسام السجن من خلال تقدیم الدعم سائر أن یحافظ موظفو المكتبة على علاقات جیدة مع  الضروري ومن  
یمكن لموظفي المكتبة إثبات أھمیة المكتبة لإدارة السجن؛ من خلال المشاركة في برامج  ووالموارد. 

ن عن  تشجیع الموظفین المسئولی فضلا عنومشاریع خاصة.  ،ولجان استشاریة  ،متعددة التخصصات
 التعلیم والدروس على استقطاب الفصول ومجموعات السجناء إلى المكتبة. 

وجمعیات أو   ،إنشاء لجنة استشاریة لمكتبة السجن، تضم تمثیلا واسع النطاق لإدارات السجن وینبغي 
وكذلك مجموعات السجناء. ویمكن لأعضاء اللجنة تعزیز الروابط  ،مؤسسات المكتبات غیر التابعة للسجن

 وتقدیم تعقیبات المستخدم لموظفي المكتبة.  ،ومناصرة قضایا المكتبة ،جتمع المكتبات خارج السجنمع م

بوسائل عدیدة. ومن الوسائل الفعالة لجذب  كما یمكن لموظفي المكتبة الترویج لاستخدام المكتبة وموادھا  
 الأشخاص إلى المكتبة ما یلي: 

 واسع نشر كتیب معلومات المكتبة وتوزیعھ على نطاق  •
 تنظیم أنشطة التوعیة داخل مجتمع السجن  •
 تعیین سفراء للمساجین لدى المكتبة •
 إقامة العروض والمعارض المرئیة •
 الربط بالثقافة الشعبیة والبرامج التلفزیونیة •
 تنظیم زیارات للمؤلفین  •
 عروض تقدیمیة من قادة وأعضاء المجتمع الزائرین •
 السجناء الجددمشاركة موظفي المكتبة في توجیھ  •

 
 یمكن لموظفي المكتبة، والسجناء العاملین في المكتبة إعداد:و 8.6

 
 ببلیوجرافیا الموضوعات •
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 قوائم المقتنیات الجدیدة  •
 أدلة الباحثین والعلامات المرجعیة •
 شاشات عرض الكتب والفنون  •
 مراجعات الكتب وأدلة القراءة •

 
منشورات الخدمة  عن طریق العمل كمركز محوري لتوزیع نالمستخدمییمكن للمكتبة أیضًا جذب مزید من و 8.7 

 الاجتماعیة المجتمعیة، وكمركز إحالة رسمي أو غیر رسمي لمنظمات الدعم الخارجیة. 
 

 تقییم الاداء  .9

ینبغي إنشاء لجنة استشاریة لمكتبة السجن، وأن تجتمع بانتظام. وأن تضم اللجنة ممثلین لإدارات السجن   
یكون من المفید أیضًا ضم ممثلین من خدمات مكتبة المنشأة غیر الإصلاحیة في ومجموعات السجناء. قد 

 المنطقة المحلیة.

إجراء تقییم سنوي لخدمات المكتبة استناداً إلى أھداف الأداء وسیاسات مكتبة السجن وخدماتھا  ویتعین 
بإجراء ھذا  ین،متخصصال مكتبة ال  ناءأم من یناظره منینبغي أن یقوم مدیر خدمات المكتبة، أووالمحددة. 

 التقییم مستعیناً بإسھامات الموظفین والسجناء.

نزلاء السجن من المعلومات والمكتبات من خلال إجراء  إجراء تقییم شامل لاحتیاجات ومن الضروري   
أن على )، ومع جمیع مستخدمي المكتبة، 8.4حوار مفتوح مع الفریق الاستشاري للسجن (انظر القسم 

 . إدارة السجن والمكتبة بانتظام تراجعھ

 .یوصى بإجراء دراسات استقصائیة منتظمة لرضا المستخدمو 

یوصَى بإجراء دراسات استقصائیة منتظمة لغیر المستخدمین لاستكشاف أسباب احجامھم عن استخدام و 
 المكتبة، واستخدام النتائج في تغذیة برامج تحسین المكتبة.

وإبلاغھا لمدیري السجون بصورة منتظمة وفقا للمعاییر الوطنیة أو  ینبغي جمع إحصاءات المكتبة، و 
أن تتسم   ومن الضروري الدولیة ذات الصلة، أیضا وفق معاییر الخصوصیة لأفضل الممارسات. 

وأن تسجل معلومات بشأن عملیات جمع المواد، والإنفاق،  ،الإحصاءات بالموثوقیة وقابلیة القیاس
خدام، وأن تحترم، في الوقت نفسھ، خصوصیة المستخدم. من أمثلة ھذه  والتوظیف، والخدمات، والاست

 : الإحصاءات

 عدد الإعارات (إجمالا ولكل فرد) •
 عدد ساعات عمل المكتبة كل شھر •
 فرد)عدد مواد المكتبة (حسب مجال الموضوع، إجمالا ولكل  •
 عدد الزیارات (إجمالا ولكل فرد) •
 متوسط معدل رضا المستخدم  •
 عدد التبرعات المتلقاة وقیمتھا   •
   عدد مواد المكتبة الجدیدة المستبعدة •
 عدد الساعات التي یقضیھا الموظفین في تصمیم برامج المكتبة وتقدیمھا  •
 عدد المشاركین في برامج المكتبة •
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 . وقیمتھافي رصد خدمات المكتبة وإثبات فعالیتھا  یمكن استخدام كل من المقاییس الكمیة والنوعیةو 

 ومن خلال التقییمات النوعیة یمكن معرفة عناصر من تجارب السجناء في المكتبة یتعذر على الإحصاءات 
اكتشافھا، مثل التأثیر والرضا والإحباط، وغیرھا من التعلیقات التي یمكن أن توجھ التحسین المستمر 

 لمجموعات المكتبة وخدماتھا وبرامجھا وبیئاتھا. 

أو الاقتراحات التي تتعلق، ضمن جملة أمور   ستخدمون الراغبون في نقل التعلیقاتیجب أن یتمكن المو 
 من القیام بذلك في بصورة شفھیة أو كتابیة. ،بمجموعة المكتبة أو بالخدمات المتاحة ،أخرى 

ینبغي بذل محاولات للتعامل مع شكاوى المستخدمین بصورة غیر رسمیة. كما ینبغي تشجیع السجناء  و 
ي تسجیل شكوى رسمیة على ملء استمارة شكاوى السجناء، أو ما یماثلھا، وتوجیھھا عبر  الراغبین ف

 القنوات المناسبة.

 تتعزز سلامة المكتبة ووتیرة استخدامھا إذا نفُذّت التعلیقات المقبولة في وقت مناسب. و 

من خلال اجتماع رسمیاً   خطة مكتبة السجن طویلة الأجل عنصر تقییم السجناء للمكتبة ینبغي أن تتضمنو 
 لجنة مكتبة السجناء مع موظفي المكتبة على أساس جدول زمني محدد. 

(الموظفین/السجناء) قیاس مدى رضاء مستخدم  یمكن أیضًا من خلال الاجتماعات الرسمیة للجنة المكتبةو 
 . وعن المواد والخدمات عموما ،المكتبة عن التصمیم

 

 التعاون مع المكتبات العامة  .10

المكتبات المحلیة   تعمل مكتبات السجون بمعزل عن المكتبات الأخرى بل علیھا التعاون معینبغي ألا  
ینبغي  ،الأخرى ما أمكن ذلك. وإذا كانت مكتبة عامة في المنطقة الجغرافیة نفسھا تعمل كمنشأة إصلاحیة

حترفة وحدیثة إلى جانب ما یضمنھ ھذا من إدارة موأن تحاول المكتبتان إقامة علاقة تعاونیة بینھما. 
  إنعامة یمكنھم مواصلة استخدامھا عقب إطلاق سراحھم.  اتللمكتبة فإنھ یتیح للسجناء تجربة خدم

  ،2022لعام  أفراد في المجتمع المحلي، ووفقاً لبیان الإفلا والیونسكو بشأن المكتبات العامةھم السجناء 
 المكتبة المحلیة مسؤولة عن خدمتھم.  تظل

 ،من التوصل إلى اتفاق رسمي   ،عقب المفاوضات ،العامة ومكتبة المنشأة الإصلاحیةإذا تمكنت المكتبة و 
متعددة السنوات تشمل الأھداف والأنشطة والنتائج   فیجب على كل منھما دمج ھذه العلاقة في خطط

یجب أن تتضمن جمیع الاتفاقات تفاصیل المیزانیات ذات صلة وشروط التمویل. وینبغي  والمنشودة. 
 ءات التقییم المقرر استخدامھا لتحدید مدى فعالیة العلاقة.وصف إجرا

 یتفاوض نظام المكتبة العامة ومكتبة المنشأة الإصلاحیة بشأن اتفاق خدمة سنوي أو متعدد السنوات. و 

لمجتمع   وعلى الرغم من أن المنشأة الإصلاحیة تظل مسؤولة عن توفیر خدمة مكتبیة على قدم المساواة 
على الاعتماد على المكتبة العامة للحصول على الدعم  ایجب أن یكون قادر المجتمعھذا  فإن ؛السجناء

 بموجب الاتفاق.

والغرض من الاتفاق ھو استكمال الخدمات المكتبیة ومواردھا للسجناء في المؤسسات الإصلاحیة؛ من    
 خلال زیادة سبل الوصول إلى مواد المكتبة وخدماتھا وإلى شبكة المكتبة العامة.
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الخدمات   تقدیم لىلھا ع مكافأةالسلطة الإصلاحیة الأموال لمنظومة المكتبات العامة   أن توفر وینبغي  
بالاتفاق  لمنشأة الإصلاحیة والسجناء. ویجب الاسترشاد في توزیع الأموال على ھذا البرنامجلة یلمكتبا

  المكتبة العامة على أفضل وجھ لتیسیرلتحدید كیفیة استخدام موارد  تتفاوض بشأنھ الأطراف سنویاً الذي 
 الخدمات المكتبیة للسجناء. 

ینبغي أن تسلِّم المكتبة العامة أو المنظومة العامة الاتفاق، وأن تتلقى الموافقة علیھ إذا كانت الدولة أو  و 
 سلطة إصلاحیة أخرى تقدم تعویضًا، أو مزایا مالیة أخرى مقابل الخدمات.

التفاوض أن تكون بدیلا لمسؤولیة النظام الإصلاحي عن تطویر   محلقات ولیس الغرض من ھذه الاتفا  
 للسجناء.  منشأةوفرھا كل ت برنامج مكتبة المنشأة، أو بدیلا لخدمة المكتبة الأساسیة والبرامج التي 

تتفاوض منظومة المكتبة ومكتبة المنشأة الإصلاحیة بشأن مسؤولیة إصلاح ھذه المواد والمعدات  و 
 وصیانتھا.

 شمل الخدمات التي قد توفرھا منظومة المكتبة العامة ما یلي:وت 

من أھم خدمات المنظومة لمكتبات المنشآت الإصلاحیة الإعارة بین  والخدمات المرجعیة: الإعارة بین المكتبات ●
إلى شبكة المكتبات والوصول إلى المجموعات على مستوى المنظومة،  التي تضمنالمكتبات والخدمات المرجعیة، 

الإصلاحیة الوصول إلى أدوات البحث على الإنترنت،   منشآتإذا تعذر على أمناء مكتبات الو على مستوى الدولة. 
الإعارة بین المكتبات، والطلبات المرجعیة من مكتبات  إلى معالجة إجراءات النظم وفھارس المنظومة، فقد تضطر

الإصلاحیة  منشآتویجب أن تضمن مكتبات ال .ات أعضاء المكتبةالإصلاحیة بصورة مختلفة عن طلب منشآتال
الإصلاحیة  منشآتوأنظمتھا تقدیم الطلبات ومعالجتھا بأكبر قدر ممكن من الكفاءة. وتتفاوض المنظومة ومكتبات ال

 . بشأن معاییر تقدیم طلبات الإعارة بین المكتبات من مقتنیات المنظومة، وتقدیم الطلبات من خارج المنظومة
 

طریقة  مثل ،في الوصول إلى مواد المكتبة بتنسیقات بدیلةأن تساعد  منظومة المكتبة العامةلیمكن  تنسیقات خاصة: ●
والمواد المسجلة، والرقمیة للأشخاص الذین یعانون من صعوبة في قراءة   ،والمواد المطبوعة بأحرف كبیرة ،برایل

 "الإعاقات والاحتیاجات الخاصة").  34م المطبوعات وغیرھا من الإعاقات الحسیة (انظر القس
  

یمكن لموظفي المكتبة العامة مساعدة أمناء مكتبات المنشآت الإصلاحیة في شراء جمیع أنواع  تطویر المجموعات: ●
 مواد المكتبة التي تكمل مجموعة مكتبة المنشأة الإصلاحیة. 

 
ور مع أمین مكتبة المنشأة، وأن تستند إلى تقییم  یجب أن تجري عملیة الشراء التي تیسرھا المكتبة العامة بالتشا ●

 الاحتیاجات التعلیمیة والثقافیة والترفیھیة للسجناء. 
 

یمكن لمنظومة المكتبة العامة توفیر خدمات الفھرسة والمعالجة للمواد التي تم شراؤھا لمكتبة   الفھرسة والمعالجة: ●
 بأموال مكتبة المنشأة.  مبأموال البرنامج أ سواء ةالإصلاحی المنشأة

 
وتحدید مواقع  ،وقوائم القراءة ،قد تشمل الخدمات الاستشاریة للمنظومة تقدیم برامج تدریبیة الخدمات الاستشاریة: ●

 ،موارد المنظومة استخدامًا فعالاً، والمساعدة في تطویر البرامج والمساعدة في استخدام ،البائعین للمواد المتخصصة
والامتثال لحقوق  ،والعملیات ،وإسداء المشورة بشأن إدارة المكتبة ،وإقامة المعارض ،وعقد حلقات عمل للسجناء

 . إلخ. ،النشر
 

 أیضا امفید قد یكون التعلیم المستمر والبرامج المتخصصة المقدمة للمكتبات الأعضاء في المنظومة  التعلیم المستمر: ●
لمساعدة أمناء مكتبات المنشآت الإصلاحیة في الحفاظ  ھصُممت موضوعاتوقد . لأمناء مكتبات المنشآت الإصلاحیة

وقد تنطوي  ،وتلبیة شروط التعلیم المستمر للحصول على شھادة أمین مكتبات عامة ،على المھارات المھنیة وتطویرھا
 على فرص لعقد المؤتمرات المھنیة والسفر عند الاقتضاء. 
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تشجع السجناء على  لتقدیم برامجقد تتوفر لمكتبات المنشآت الإصلاحیة الأموال والموارد والدعم اللازمة  البرامج:  ●
 التطور الشخصي والتعلم. 

 
 على سبیل المثال لا الحصر ما یلي:  الخدمات الإضافیةقد تشمل  ●

 
 المجتمعنتقال الإقلیمي للسجناء وإعادة دمجھم في لاإرشادات وأدلة لخدمات ا •
 ارة، أو مجموعات الإیداعإعارة المجموعات الدوّ  •
 فنون الطباعة والجرافیك •
 في فھرس النظام عبر الإنترنت  ةالإصلاحی ةأالمنشإدراج مقتنیات مكتبة  •
 الدعم التكنولوجي عند الاقتضاء  •
 نصائح لتطویر برامج المستخدمین بنجاح    •

 

یجب ف ،السجنبزیارة  العامة بموجبھ موظفو المكتبة ومیقفي حالة وجود تعاون بین السجن ومكتبة عامة، و 
 أن یضمن السجن حصول جمیع موظفي المكتبة على توجیھ بشأن ما ھو متوقع منھم من الناحیة الأمنیة. 

 

 إدارة المجموعات 

 المبـادئ العـامـة  .11

یجب أن تلبي مجموعة مكتبة السجن الاحتیاجات الإعلامیة والتعلیمیة والثقافیة والترفیھیة والصحیة والرفاھیة،  11.1
مجموعة متنوعة من المواد المطبوعة وغیر المطبوعة  تتوفر فیھا یجب أن وفي المجتمع. جمیع نزلاء السجن  دمجوإعادة 

 عامة أو المكتبة المدرسیة.الحالیة مماثلة لتلك الموجودة في المكتبة ال
 

أیضًا أن تكون واسعة   ینبغياحتیاجات السجناء من المعلومات فحسب، وإنما  أن تلبي مجموعة المكتبات ینبغي لا و 11.2
،  عمیقاالنطاق ومستجیبة لھذه الاحتیاجات (من خلال عملیات الشراء و/أو الإعارة بین المكتبات) على نحو یجذب اھتماما 

 ویتیح الفرصة للنمو الذاتي.
 

ة لأفضل تطویر مجموعة مكتبیة متوازنة وسریعة الاستجابة، وإدارتھا وصیانتھا وفقاً للمعاییر المھنی وینبغي 11.3
 یزید معدل استخدامھا والوصول إلیھا. على نحو الممارسات

 
تعزیز مجموعة المكتبة باستمرار بمقتنیات جدیدة تمثل طائفة واسعة من الأفكار، ووجھات النظر، وتعكس  وینبغي 11.4

 الاحتیاجات والمصالح المتغیرة لنزلاء السجن وقدراتھم على القراءة. 
 
؛ مثل العلاج وإعادة التأھیل والانتقال والصحة العقلیة منشآتأن تدعم المجموعات البرامج التي تقدمھا ال وینبغي 11.5و

 والبدنیة وإعادة الاندماج في المجتمع.
 

وللنزلاء الذین یتحدثون لغات غیر   ،أن تتضمن المجموعات موارد للقراء الذین لا یجیدون القراءة والكتابة وینبغي 11.6
 السجن. سائدة في 

 
 تقییم مجموعة المكتبة بانتظام، واستبعاد ما لا یلزم للتأكد من حداثة المواد وجودة حالتھا. وینبغي 11.7

 

 المجموعات معاییر .12
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منھا عدد نزلاء السجن،   ، تتباین كمیة ونوع المواد التي تشكل الحد الأدنى لمجموعة مناسبة، وفقاً للعدید من العوامل 12.1
ومتوسط مدة الإقامة، والعمل والتعلیم البرامج  ،الاحتجاز، وعدد مجموعات الأقمار الصناعیة ومستوى (مستویات)

أخذ ھذه العوامل في الحسبان،  وبوكمیة البرامج/الأنشطة التي تقدمھا المكتبة.  ،وعدد زیارات المكتبة في الأسبوع ،المتاحة
توفر عدة نسخ من العناصر  توفر الحد الأدنى من المواد التالیة (معالخدمات ھو  فإن المبدأ الإرشادي العام لمكتبة كاملة

 التي یشتد الطلب علیھا): 
 

 ) كتب لكل سجین أیھما أكبر.10عنوان، أو عشر ( 2000: مجموعة تتألف من الكتب 
 

 أیھما أكبر. ،) سجینا20ًعنواناً، أو اشتراكًا واحداً لكل عشرین ( 20مجموعة لا تقل عن  :المجلات
 
یتحدد العدد حسب المناطق الجغرافیة / البلدان التي ینحدر منھا  -الصحف المحلیة والوطنیة والأجنبیة  الصحف: 

وكتاب   ؛ینبغي أن توفر المكتبة، كحد أدنى، إمكانیة الوصول إلى كتابین یومیاً باللغة الإنجلیزیة ،نزلاء السجن.
 واحد من كل مجموعة لغویة للسجناء (إن وجدت).

 
كمیة كافیة تلبي الاحتیاجات الأساسیة، وتدعم  د السمعیة والبصریة والوسائط المتعددة وبرامج الحاسب: الموا

 برامج السجون الجاري تنفیذھا. 
 

 من خلال الإعارة بین المكتبات، أو الاتحادات الإقلیمیة، أو المجموعات الوطنیة.  مواد إضافیة حسب الحاجة
 

 لا یجیدون القراءة والكتابة.   للقرّاء الذین مواد سھلة القراءة
 

 الصحف. مثل  مواد بلغات غیر سائدة:
 

أدوات مرجعیة مثل دفاتر الھاتف، والقوامیس، والمراجع الطبیة، وموارد إعادة الاندماج  الموارد الإلكترونیة:  
 في المجتمع، والمواقع الحكومیة. 

 
علیھا المجموعات  المحملة تعكس مجموعات الكتب الإلكترونیة ینبغي أن ،في حالة توفر الأجھزة اللوحیة للسجناءو 12.2

 "مواد المكتبة". 15المطبوعة الموضحة في القسم  
 

 ولیست بدیلا عنھا. المطبوعةمجموعات لأن تكون الأجھزة اللوحیة مكملة ل  وینبغي 12.3
 

 المستخدم احتیاجات  تقییم .13

تحسین تطویر المجموعة، من خلال تحقیق أكبر قدر   في مین ر معلومات دقیقة عن احتیاجات المستخد یتوف  یسھم 13.1 
 . المتوفرة المجموعة وممكن من التوافق بین احتیاجات معلومات المستخدم 

 قد تتخذ مكتبة السجن إجراءات لتحدید احتیاجات المستخدم، منھا: و 

 إجراء دراسة استقصائیة منتظمة حول التفضیلات من النوع الأدبي والمؤلف   •
 تحلیل إحصاءات الاستخدام والإعارة بین المكتبات  •
 توفیر الفرص لاقتراح عناوین كتب جدیدة  •
 إجراء دراسات التأثیر لتحدید مدى رضاء المستخدم عن خدمات المكتبة •

ومفعمة بالحوار في المكتبة في جمیع  ،وتبعث على الارتیاح  ،الجمیع من المحتمل أن یؤدي تھیئة بیئة تستوعبو 13.2
 .احتیاجات المستخدمین الأوقات إلى توفیر معلومات غیر رسمیة بشأن

مثل  ،أن تستفید من أي معلومات موجودة سبق أن جمعھا السجن بشأن احتیاجات المستخدمین وینبغي للمكتبات 13.3
 علیم.المجموعات اللغویة ومستویات الت
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 .عند تقییم احتیاجات المجموعات المختلفة للمستخدمین الوثیقة هأیضًا قسم مجموعات المستخدمین المحددة في ھذ  انظر
 

 سیاسة إدارة المجموعات  .14

  .یجب أن تضع المكتبة سیاسة/خطة مكتوبة لإدارة المجموعات، تكون بمثابة دلیل عام لتطویر المجموعات وتقییمھا 14.1
 تقییم السیاسات وتحدیثھا سنویاً.یجب كما 

 
 /الخطة:  ةیجب أن تتناول السیاس

 
 مھمة المكتبةببیان  •
 ،والأعمار ،تحلیل الاحتیاجات من المعلومات، ومعلومات عامة عن نزلاء السجن: التركیبة العرقیة والثقافیة  •

 واللغات  ،والإعاقة ،والخلفیات التعلیمیة ،ومستویات القراءة
وغیر   ،مجموعات، ونطاق المجموعة (فیما یتعلق بالتنسیقات والموضوعات واللغات والوصولأولویات بناء ال  •

 ذلك) 
  ،نماذج الاقتناء (الشراء والتبرع)، وإمكانیة الوصول إلى المواد غیر المتوفرة في المكتبة (الإعارة بین المكتبات •

 الطلب الشخصي/الشراء)
 إرشادات اختیار المواد (المعاییر والإجراءات) •
 التعامل مع المواد المعترض علیھا •
 محل الاعتراضإجراءات الالتماس/المناشدة لإدارة المواد  •
 الحفظ   •
 استبعاد مواد من المجموعة  •
 الترویج للمجموعة وتقییمھا  •
 المیزانیة •
 إرشادات بشأن التبرعات •

 

 مواد المكتبة  .15

التي طُورت وفقا لاحتیاجات السجناء، واعتبارات المیزانیة  ، أن تتضمن مجموعة المكتبة المتوازنة ینبغي 
 والمخاوف الأمنیة، مواداً بتنسیقات متعددة باللغة الأم، وبسائر لغات نزلاء السجن.

الاستعانة في اختیار مواد ھذا القسم بممارس قانوني وتوفیر مصادر للمعلومات القانونیة للسجناء.  وینبغي 
یجب على الممارس القانوني استعراض مدى حداثة الموارد القانونیة ومتمرس في البیئة القانونیة للبلد. 

 . اكمالھا سنویً ست المتاحة في مكتبة السجن وا

تنسیقات بدیلة، وأجھزة تشغیل لتلبیة احتیاجات السجناء العاجزین عن توفیر مواد كافیة في  ینبغيو 
والذین یعانون  ، الإعاقات الجسدیة أو المعرفیة استخدام المطبوعات التقلیدیة (بما في ذلك الأشخاص ذوي 

 من صعوبات في القراءة والتعلم).  

 ا في تعلمھا. الذین قطعوا شوطً  ینبغي إیلاء اھتمام خاص للمواد التي تستھدف القرّاء المبتدئین، أوو 

 متعددة: وتنسیقاتأن تتضمن مجموعة المكتبة الأنواع التالیة من المواد بلغات   وینبغي 
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 سنوات 5عن  ،تقاویم، وغیرھا) ،أطالس ،قوامیس ،یجب ألا یزید عمر عناوین المراجع العامة (موسوعات •
 ،والغموض  ،الرومانسیة ،على سبیل المثال لا الحصر ،الأدبیة، منھایتضمن طائفة واسعة من الأنواع  نثر أدبي، •

 ،والرعب ،والكومیدیا ،والھجاء ،والمغامرة ،والخیال الحضري ،والخیال ،والخیال العلمي ،وروایات الجریمة
 إلخ. 

 . وغیر ذلك ،والسفر ، وعلم النفس ،والدین ،مثل التاریخ ،وتشمل جمیع المجالات الأنواع غیر الأدبیة، •
 ،بناء الثقة بالنفس، معالجة الغضب ،المواد الداعمة للبرامج التي تقدمھا المؤسسة حول (تعاطي المخدرات •

 إلخ.) ،الصحة الجسدیة والعقلیة والرفاھیة ،الأبوة والأمومة ،العلاقات الشخصیة ، المساعدة الذاتیة
 مدى الحیاة المواد التعلیمیة، والدراسة الذاتیة لدعم التخطیط الوظیفي والتعلم   •
 المواد القانونیة (لتلبیة الاحتیاجات من المعلومات، والمتطلبات الدستوریة أو الصادرة عن محكمة)  •
 كتب متنوعة عرقیاً وثقافیاً  •
 محددة) اھتمامات عامة، وموضوعات  (ذاتالمجلات  •
 الصحف المحلیة والوطنیة (للاطلاع باستمرار على الشؤون العالمیة والمحلیة)   •
 والمذكراتاتیة السیر الذ   •
 الشعر والدراما  •
 القصص المصورة والمانجا والروایات المصورة  •
 مواد محو الأمیة والحساب (لتحسین مھارات القراءة والكتابة والریاضیات)   •
لاندماج في المجتمع، مثل الكتیبات، والأدلة وكتیبات  وامعلومات وموارد المجتمع لإعداد السجناء للعودة  •

  - 28المعلومات، وغیرھا للمساعدة في التخطیط قبل إطلاق سراحھم، والبحث عن عمل. (انظر أیضًا القسم 
 السجناء في المجتمع")   دمج"التدریب على العمل / مھارات إعادة 

الحرف الیدویة أو العمالة الماھرة التي تعمل في كل  دعم الفنون و   ،المواد الفنیة والحرفیة (في أفضل الأحوال •
 سجن)

 مواد سھلة القراءة (للمستخدمین في مرحلة تعلم القراءة، والمستخدمین الذین یقرؤون أساسا بلغات غیر سائدة •
 كتب مطبوعة بأحرف كبیرة (للأشخاص ضعاف البصر). •
 المطبوعات) الكتب الصوتیة (لجمیع المستفیدین والعاجزین عن قراءة  •
 مواد بلغة الإشارة •
 المواد السمعیة والبصریة والوسائط المتعددة وبرامج الحاسب •
 مواد الأطفال والكتب المصورة  •
 الألغاز والألعاب (للتعلیم والترفیھ) •
مواد مجتمع المیم (المثلیات والمثلیین ومزدوجي المیل الجنسي ومغایري الھویة الجنسانیة والمترددین في الھویة   •

 نسانیة وحاملي صفات الجنسین) + (انظر المسرد)الج
 مواد دینیة وروحیة متنوعة •

 

 الاختیار معاییر  .16

أن تشمل معاییر  ،مستجیبة لاحتیاجات المستخدمین وغیر متحیزة عند تطویر مجموعة مكتبیة ،ینبغي 
 على سبیل المثال لا الحصر: الاختیار 

 ضوعات والأفكار واللغة والنسق ومستوى القراءة) احتیاجات نزلاء السجون ومصلحتھم (المتعلقة بالمو  •
 ملاءمة الموضوع والأسلوب للجمھور المستھدف •
 الأھمیة الفنیة والاجتماعیة والعلمیة والثقافیة للمواد •
 دقة الوقائع (مقابل التضلیل أو المعلومات الخاطئة) •
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 حسن التوقیت وحداثة المعلومات •
 ومدى تغطیة الموضوع الصلة بالمقتنیات الحالیة للمكتبة  •
 ملاءمة النسق لاستخدام مكتبة السجن •
 التكالیف  •

أن تعكس مجموعات المكتبة التركیبة العرقیة والجنسانیة والخلفیات الثقافیة واللغات المطلوبة   وینبغي 
 ومستویات القراءة لنزلاء السجن.

 ،ب إضافتھا إلى المجموعةینبغي لموظفي المكتبة طلب الاقتراحات من السجناء بشأن المواد التي یجو 
 سواء بصورة غیر رسمیة (عن طریق صندوق الاقتراحات) أم رسمیة (اجتماعات منتظمة مع السجناء).

 

 المستبعدة المواد  .17

 عادة على رفوف المكتبة العامة.  قد تتوفرینبغي أن توفر المكتبة أیة مواد  

من القیود حد تفرض أدنى  وأنأن تدعم مجموعة مكتبة السجون الحریات الفكریة لنزلاء السجون،  وینبغي 
 السجناء.   التي یقرؤھامواد العلى 

ستجابات عند لاا اتساق أن یكون لدى موظفي المكتبة سیاسة بشأن المواد المعترض علیھا، لضمان  وینبغي 
 طرح المشكلات المتعلقة بالرقابة.

استبعاد المواد وجود موظفي ومراجعة المطبوعات  في لنظر ل لجنة لدیھالمنشآت التي  تكفلأن  وینبغي 
 المكتبة كأعضاء دائمین في ھذه اللجنة.

التي یثبت فیھا أن  الأحوال إلا في  ،الرقابةأنواع لا یجوز عند اختیار مواد المكتبة تطبیق أي نوع من و 
یكون أو  ،صریحًا لأمن المنشأة أو لسلامة السجناء أو الموظفینكتابا أو موضوعا أو عنصرا یشكل تھدیداً 

 سیاسات المنشأة.  بموجبصراحةً   امحظور

عدم شراء كتاب قد یكون محل بقرار اتخاذ  ،رقابة عند الشراء (مثلاالأمناء المكتبات عدم  یكفلیمكن أن و  
سترشاد بالقائمة الواردة في  اعتراض) من خلال الحرص على الالتزام بسیاسة مجموعات المكتبة، والا

 . 15.5القسم 

 

 التبرعات   .18

والمنظمات   ،والمؤسسات العامة أو الخاصة  ،یمكن زیادة مجموعات المكتبة عن طریق تبرعات الأفراد 
 إذا كانت العناوین الممنوحة تلبي احتیاجات المكتبة.  ،وغیرھاوالجمعیات الدینیة  ،المدنیة

 ویحق للمكتبة رفض التبرع إذا كان لا یتوافق مع سیاسة إدارة المجموعات.  

إضافة إلى جودة الحالة المادیة  ،نفسھا  معاییر اختیار المواد المشتراةل أن تخضع المواد المتبرع بھا  وینبغي 
لا یجوز قبول الكتب التي عفا علیھا الزمن، أو التي في والخصوص. ، وحداثة المعلومات على وجھ لمادةل

 حالة سیئة. 
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ینبغي للمكتبة تطویر سیاسة التبرع المكتوبة،  وكما لا ینبغي أن تكون التبرعات نموذج استحواذ سائد.  
 وتحدیثھا بانتظام، وأن تصف ھذه السیاسة إجراءات طلب التبرعات وقبولھا أو رفضھا. 

 
 اول السیاسة:یجب أن تتن 

 معاییر الاختیار  •
 إجراءات التقییم •
 الوثائق وتكالیف التسلیم وما إلى ذلك) ،رفضھا (على سبیل المثال وأإجراءات قبول المواد  •

 

سلامتھا وأمنھا قبل إضافتھا   موظفي المكتبة فحص جمیع العناصر الممنوحة للتحقق منل وینبغي 
 للمجموعة. 

 

 بین المكتبات الاعارة  .19

تلبیة جمیع احتیاجات القراءة والمعلومات لتركیبة نزلاء متنوعة ثقافیاً ولغویاً داخل المنشأة،  لتعذرنظرًا  
لمكتبة السجن أن تشارك في نظام إعارة إقلیمي أو وطني بین المكتبات من خلال ترتیبات رسمیة أو  ینبغي

 . الحكومیةغیر رسمیة مع أنظمة وشبكات المكتبات المحلیة أو الإقلیمیة أو 

إلى   عندما یكون ذلك ممكنًا من الناحیة اللوجستیة، یجب تیسیر وصول السجناء وموظفي مكتبة السجنو 
 الفھرس الإلكتروني للمكتبة العامة المحلیة (أوباك) لتسھیل الاعارة بین المكتبات.

 المجموعة حالیاً. طلب المعلومات أو مواد المكتبة غیر الموجودة في  بوسائلالسجناء  تثقیفینبغي  اكم  

التي تتیح للسجناء الوصول إلى المواد التي تمتلكھا مكتبات   ،الاستفادة من الإعارة بین المكتبات وینبغي 
 لمجموعات. لالمقرر تطویر عن اللتكملة مجموعة المكتبة، مع مراعاة أن ھذا لیس بدیلا  ،أخرى 

كزي لإذكاء الوعي بالمجموعات  ما في فھرس مر  مكانویوصى بتسجیل مقتنیات مكتبات السجون في  
 ودعم الإعارة بین المكتبات.  ،المتخصصة

 

 تنظیم المجموعة .20

 یتم ذلك وفقاالوسائل لمستخدمي المكتبة. وقد   یجب تصنیف جمیع مواد المكتبة وفھرستھا باستخدام أنسب 
استشارة مستخدمي  وینبغيأخرى.  وسائلوفق أو   ،أو حسب النوع ،لمعاییر الوطنیة أو الدولیة أو كلیھمال

ویجب تدریب الموظفین المسؤولین على كیفیة عمل  ،المكتبة حول أكثر الوسائل فائدة لتنظیم المجموعات
 الأنظمة المختارة.

على ملصقات على كعب الكتاب) من أجل ضمان الوصول  استدعاء (تمییز مواد المكتبة بأرقام  وینبغي 
 المفتوح والسھل. 

 تمتلك فھرسا لمقتنیاتھا، وأن یكون متاحًا للسجناء.  أن  وینبغي للمكتبة 
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یوصى بشدة باستخدام فھرس آلي  ، لتعزیز قدرات البحث وإدارة المجموعة وإنشاء حسابات لاستخدامھاو 
 متوافق مع معاییر الفھرسة الوطنیة ونظام إعارة آلي. 

على بیانات الفھرسة الحالیة    یجب الحصول  ،الوصول إلى قواعد البیانات الببلیوغرافیة تیسیر وفي حالة 
 مما یغُني عن الحاجة إلى الفھرسة الداخلیة.  ،منھا

لافتات المجموعة وموارد "نظام الاستدلال" لمساعدة المستخدمین في   على تحدیث الحرص  ویتعین 
 استكشاف المجموعة. 

 

 الإعارة  .21

  . إلى جمیع مواد المكتبة ینبغي إتاحة وصول جمیع السجناء 

الاحتفاظ بنظام تسجیل (مطبوع أو آلي) لتحدید المستعیرین، وتواریخ استحقاق المواد المُعارة، من   وینبغي 
 أجل تسھیل إعادة الموارد إلى المجموعة. 

 كما یتعینتحدید المواد المعدة للإعارة بوضوح، وعرضھا على نحو ییسر تصفحھا واسترجاعھا.   وینبغي 
 تاب أو الغلاف واضحا. عرض المواد على نحو یكون فیھ كعب الك

توعیة السجناء بأن مواد المكتبة المعارة لھم ھي مسؤولیتھم. وینبغي تشجیعھم على   ومن الضروري  
 الاھتمام بالموارد، وإعادة المواد في الوقت المحدد. 

ألا یترتب على تأخر الكتب أو تلفھا أو فقدھا إجراءات عقابیة مثل الغرامات أو رسوم التأخیر.   وینبغي 
ضا عن ذلك، یمكن لموظفي المكتبة النظر في طرائق أخرى للتعویض مثل وقف حقوق الاستعارة عو

 ستبدال المواد التالفة أو المفقودة. لاأو منح فرص  ،بصورة مؤقتة، أو توفیر وقت العمل في المكتبة

لح العام،  شخصیة للسجناء وإنما ھي للصا توعیة موظفي السجن بأن موارد المكتبة لیست ملكیة وینبغي  
أنحاء المنشأة   من شتى المكتبة  مواداسترجاع  ویتعینویجب عدم استخدامھا كعقوبة أو عند نقل السجناء. 

 عندما لا تكون في عھدة السجین. 

 المنشأة.  غلقفي أثناء   ینبغي بذل أقصى جھد للاستمرار في إعارة مواد المكتبةو 

 

 الترویج للمجموعات  .22

قد یشمل ذلك إعداد النشرات  و عرض مجموعة المكتبة عرضا جذابا، والترویج لھا بصورة فعالة.  ینبغي 
الكتب الأكثر شیوعًا، والكتب  إبراز الإخباریة، والملصقات، والمنشورات، وقوائم المقتنیات الجدیدة، و

 لشخصیة. الأكثر استعارة، والإشارات المرجعیة، ولوحات الإعلانات، والمعارض، والاتصالات ا

 ینبغي أن تقدم المكتبة برامج للقراءة لتعزیز قیمتھا وتشجیع التمتع بھا، وتوسیع خیارات القراءة. و 
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  ینبغي لمكتبة السجن تزویدھم ،من أجل تشجیع السجناء على استخدام المكتبة بعد إطلاق سراحھمو 
بطاقات مكتبیة لتلك   ومنحھموتعریفھم بھا،  ،بمعلومات بشأن خدمات المكتبات المحلیة ومجموعاتھا

 المكتبات ما أمكن ذلك.

لموظفین وھم یتفاعلون مع  ارؤیة  ملك لجمیع أفراد مجتمع السجن. یجب تشجیعھي  مكتبة السجن ولأن  
للمحادثة وبناء   االقراءة، ویھیئ فرصً إقبال السجناء على أن یعزز ذلك  الخدمات والمجموعات، إذ یمكن

 الموظفین والسجناء. الثقة بین 

 أن یمتد الترویج للمكتبة إلى ما ھو أبعد من مبانیھا لتشجیع غیر المستخدمین على زیارتھا. وینبغي 

 

 المجموعات تقییم  .23

من أجل تحدید  ؛دوریة  یجب تقییم مجموعات المكتبة القائمة بصورة ،من أجل الحفاظ على معاییر الجودة  
 جودتھا، والأضرار والخسائر المحتملة التي لحقت بھا. 

 
 یجب تطبیق المعاییر التالیة:  

 ات الاستخدامءإحصا •
 رضاء المستخدمین •
 دقة المعلومات  •
 حداثة المعلومات •
 الحالة المادیة للمادة  •

استبعاد  ویجري ستبدالھا. التخلص بانتظام من المواد غیر المستعملة والمتحیزة والقدیمة والبالیة وا وینبغي 
 ٪ من المجموعة، واستبدالھا بمواد جدیدة كل عام.10ما یقرب من  

 

 والبرامج الخدمات

 المبـادئ العـامـة  .24

لمنشأة للسجناء الجدد. الذي تقدمھ االعام  يالتعریف  البرنامج یجب إدراج التعریف بالمكتبة وخدماتھا في 
 عھا والخدمات التي تقدمھا. توعیة السجناء بوجود المكتبة وموق وینبغي

من الضروري لمكتبة السجن تقدیم خدمات إضافیة. وبھذه  ،وإلى جانب إعارة الكتب والمواد الأخرى  
یترسخ دور المكتبة بوصفھا أداة شاملة لتحقیق غرض عام یتمثل في توفیر التعلیم والترفیھ  ،الطریقة

ودعم الاندماج مرة أخرى في المجتمع،  ؛والثقافة والتدریب على العمل والتوجیھ الاجتماعي والقانوني
 العلاقات بین السجناء وذویھم. تعزیز و

سام السجن الأخرى والمكتبة المحلیة (العامة)، أو مع  یمكن تقدیم الخدمات والبرامج بالتعاون مع أقو 
الخدمات المجتمعیة الأخرى، والمیسرین الخارجیین؛ مثل الوكالات الإبداعیة، والكلیات والجامعات 
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المحلیة، والمرشدین الصحیین. یتیح العمل مع مؤسسات خارج السجن فرصة الحصول على خبرات 
 . لعالم الخارجيمع ا وجسرًا للتواصل ر نافذةوبذلك یوف ،المتخصصین من خارج السجن

وتنسیق الخدمات والبرامج التي تقدمھا مكتبة السجن مراعاة مستویات مھارات   وینبغي دائمًا عند تصمیم 
وتكییف بعض الأنشطة بحیث تصبح مكتبة السجن مكانا یستوعب  بالقراءة والكتابة، ھمإلمام والسجناء 

 جمیع نزلاء السجن.
  

 راءة والكتابة الق تشجیع  .25

مع مدارس السجن، أو مع غیرھا من    علاقات تعاونینبغي للمكتبة تقدیم أنشطة محو الأمیة و/أو إقامة  
 على القراءة والكتابة.  ھمتقدرمؤسسات دعم السجناء الراغبین في تحسین 

ومجموعات  ،والقوامیس ،وكتب التھجئة ،والقصص المصورة ،المواد سھلة القراءة ینبغي دائمًا إتاحةو  
ضمن مواد مھارات القراءة والكتابة الأخرى في مكتبة السجن. فضلا عن إتاحة كل من  ،بطاقات المفردات

 التطبیقات المطبوعة والرقمیة في الأجھزة اللوحیة، أو أجھزة الحاسب، عندما یكون ذلك ممكناً.

والمبادرات المقدمة للسجناء مماثلة لتلك المقدمة خارج  كما ینبغي أن تكون برامج محو الأمیة والقراءة  
 عالم الأدب عند مغادرتھم السجن. مع التواصللتمكین السجناء من   ؛السجن في المكتبات العامة والمدارس

 ،لمكتبة تنظیم ودعم مجموعة متنوعة من الأنشطة والبرامج التي تعزز القراءة والكتابة الإبداعیة ل وینبغي 
 مثل: 

 الكتب والنقاشات نوادي  •
 كتابة الخطابات وبطاقات المعایدة •
 مبادرات الكتابة الإبداعیة  •
 برامج محو الأمیة الأسریة •
 مجموعات القراءة بصوت عالٍ  •
 زیارات المؤلفین وجلسات القراءة •
 حلقات عمل لكتابة السیر الذاتیة، أو الشعر، أو القصص القصیرة •
 مسابقات الكتابة الإبداعیة  •
 رات جماعیةیومیات، أو منشو •
 إصدار جریدة السجن •
  احتفالات بالیوم /الأسبوع / الشھر الوطني للكتاب في السجن •
 قراءات شعریة  •
 حلقات عمل المسرح  •
 مجموعات المناظرة •

 

إضافة إلى توفیر المواد التعلیمیة بحیث   ،كتیب میسرإلى ینبغي للمكتبة أیضًا إعداد أو تیسیر الوصول و 
یتسنى لأي موظف أو متطوع أو سجین یرغب في إجراء نشاط لترویج القراءة الحصول على إرشادات 

 وأفكار واستراتیجیات لحلقات العمل. 
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 الثقافیةالفعالیات  .26

نمو العاطفي  تبین أن تیسیر الوصول إلى الفعالیات الثقافیة، وعروض أشكال التعبیر الفني تشجع ال 
 الشعور بالانتماء للمجتمع.  وترسخوالفكري، وتسھم في تحقیق التفاھم المتبادل،  

 مثل:  ،أن توفر مكتبة السجن مكانا خاصا لاستضافة فعالیات فنیة وثقافیة متنوعة ینبغي ،عندما یكون ذلك ممكنا

 الشعر)  ،الموسیقى ،المسرحیات ،الدراما ،الرقصالأداء (فنون   •
 المعارض الفنیة •
 الاحتفال بمختلف الجماعات الثقافیة والعرقیة  •
 عروض الأفلام  •

 

 فعالیات الأسرة  .27

یمكن لمكتبات السجون أن تقدم برامج محو الأمیة للأسرة، وبرامج "القراءة بصوت عالٍ" للآباء   
وإتاحة فرص القراءة المشتركة أثناء الزیارات العائلیة. وفي بعض الحالات، قد   ،المسجونین وأطفالھم

مما یھیئ فرصًا للعائلات لقضاء بعض الوقت معاً في   ،یتمكن أفراد العائلة أیضًا من الاستعارة من المكتبة
 ء، ویحد من یزید الحفاظ على روابط أسریة قویة فرص إعادة تأھیل السجناوالمكتبة في أثناء الزیارات. 

لاسیما الأطفال. إضافة إلى أنھ قد یوجد أطفال صغار مع الأمھات   ،التأثیر السلبي للسجن على العائلات
 . السجینات

 مثل:  ،في ھذا الصدد ، أو تطرح مبادراتللترابط الأسري  وینبغي أن تھیئ مكتبة السجن الظروف 

و الحرف الیدویة، أو غیرھا من المواد ذات الصلة  توفیر كتب الأطفال، أو ألعاب الحاسب، أو ألعاب الأطفال، أ •
 بالأطفال

 أنشطة الأطفال خلال ساعات الزیارة، أو غیرھا من الحالات التي یوجد فیھا الأطفال •
 إعارة كتب للعائلة یمكن إعادتھا في زیارتھم القادمة •
 تسجیل الآباء المسجونین كتبا صوتیة  •
 الاحتفال بأعیاد المیلاد •
 المرح العائلي، ووقت العائلةتخصیص أیام  •

 

 في المجتمع  لسجناءا دمجإعادة على العمل/مھارات التدریب  .28

جب أن تساعد مكتبات السجون في إعداد السجناء لحیاة ما بعد السجن من خلال تنظیم برامج وأنشطة  ی 
وإعادة دمج مھارات الحیاة. من الإجراءات التي یمكن لمكتبة السجن اتخاذھا لدعم التدریب على العمل، 

 السجناء في المجتمع ھي: 

 إدراج أدلة العمالة الماھرة، وكتیبات التعلیم العالي في مجموعات المكتبة •
 ومھارات التقدیم والمقابلة.  ،والبحث عن وظیفة ،تقدیم دورات تدریبیة عن كتابة السیرة الذاتیة  •
 ادة الصناعة المحلیة تطویر برامج مكتبیة تجمع بین العروض التقدیمیة وحلقات العمل مع ق •
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 في المجتمع: دماجینبغي مراعاة موارد المعلومات المتعلقة بما یلي للمساعدة في إعادة الانو 

 الإسكان •
 التصویت  •
 الحصول على بطاقة مكتبة عامة •
 الھجرة /المواطنة •
 موارد السكان الأصلیین •
 رخص القیادة •
 الضمان الاجتماعي •
 المیلادالسجلات الشخصیة مثل شھادات  •
 خدمات الطوارئ مثل خدمات الإقامة والطعام •
 دعم للعلاج من الادمان/تعاطي المخدرات  •
 التوظیف  •
 الإدارة المالیة ووضع المیزانیة  •

 

 المكتبة يمستخدم  تثقیف .29

المكتبة خلال ب یحیطون علمابحیث  ،كیفیة استخدام المكتبة بصورة أكثر فاعلیةبشأن السجناء  تثقیفینبغي لمكتبة السجن 
تقنیات التصفح والبحث تحسن  أنھذه المھارات والمعرفة ومن شأن ولدى عودتھم إلى مجتمعھم.  ،فترة وجودھم في السجن

 وتعزز ثقتھ في استخدام المكتبات في المستقبل.  ،لدى السجین

 یجب أن تقدم المكتبة دورات تدریبیة تشمل على الأقل:  

 فروع المعرفة.ب علماالسجناء وإحاطة   ،لمواد المكتبة حسب الموضوعمقدمة للترتیب المنطقي  •
 تعلیمات بشأن كیفیة استخدام فھرس المكتبة •
 تعلیمات بشأن كیفیة استعارة موارد المكتبة وإعادتھا •
ا حتى یتمكنو ،مثل الخیالیة وغیر الخیالیة والأنواع الأدبیة الأخرى ،بعناصر مجموعتھم المكتبیة المحددة التوعیة •

 . ةحاجالمن الرجوع إلى أقسام المكتبة ذات الصلة حسب  
 بقدرتھم على استعارة الموارد من خلال نظام الإعارة بین المكتبات. التوعیة •

 

 التدریب على محو الأمیة المعلوماتیة  .30

 :یجب تقدیم تدریب محو الأمیة المعلوماتیة للسجناء لتمكینھم من 

 .یحتاجون إلى معلومات معرفة متى  •
 .والقدرة على استخدامھا بفعالیة ،بالموارد المتاحة لھم لتلبیة احتیاجاتھم من المعلومات الإحاطة •
 . ومدى موثوقیتھا المتوفرة المعلوماتالحكم على جودة  •
 بصورة نقدیة وإبداعیة وأخلاقیة. معالجة المعلومات وإنشائھا •
 .43انظر القسم   ،معلومات في مكتبات السجونلمزید من المعلومات حول تكنولوجیا ال •
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 مجموعات محددة من المستخدمین 

 المبـادئ العـامـة .31

یجب أن تكون مكتبات السجون شاملة للجمیع، وأن تلبي مختلف احتیاجات مجموعات نزلاء السجون المتنوعة.   
  الأھمیة بمكانمن  ،القراءة والتعلمتوفیر مواد توفیر فرص متكافئة لجمیع مستخدمي المكتبة، والمساواة في ول

 إضافة إلى موادھا وخدماتھا وبرامجھا.  ،إجراء تقییم نقدي للحالة المادیة لمباني المكتبة

ممارسات القراءة لجمیع مع و ،المعلومات الحاجة إلىیجب التعامل مع  ،وعلى غرار جمیع أعمال المكتبة 
 . ھجمیع تفاعلات فيمراعاة خصوصیة المستخدم و ،ماحكأدون إصدار  ،المستخدمین باحترام

خدمات الاستخدام  عند  أو ،یحتاج المستخدمون ذوو المتطلبات الخاصة إلى اھتمام خاص عند زیارة المكتبةو 
أن   ،مجموعات معینة من المستخدمینالمقدمة ل اتخدمالأن یكون موظفو المكتبة على درایة ب وینبغي ة. یالمكتب

 یكونوا على درایة بالحلول العملیة مثل كیفیة الحصول على مواد محددة من المكتبات الأخرى. 
 

 التنوع العرقي والدیني واللغوي .32

سائر أن تعكس الكتب و ینبغيفي الوضع الأمثل، ون من جنسیات ذات معتقدات ولغات مختلفة. ونزلاء السج یتألف 
إضافة إلى ضرورة  ولاء السجون متعددي الثقافات والأدیان واللغات. لمجموعة نز المواد الاحتیاجات المتنوعة

القوامیس والمواد المرجعیة باللغات الأجنبیة ضمن و توفیر المواد الرسومیة والمسموعة والمرئیة وسھلة القراءة،
 العقیدة لجمیع السجناء.  تتناولیجب إتاحة مجموعات  ،مجموعة المكتبة

 معلومات مكتوبة عن المكتبة وخدماتھا وبرامجھا باللغات الممثلة في السجن.كما ینبغي تقدیم   
 

 تدني مستویات الإلمام بالقراءة والكتابة  .33

السجن لمنحھم فرصة   فترةیجب استغلال  ،فیما یتعلق بالسجناء الذین یعانون من صعوبات في القراءة والكتابة 
قد  تلبیة احتیاجاتھم الخاصة كنل .الاقتضاءمیة والتعلم حسب مستویات محو الأتحسین تحسین مؤھلاتھم التعلیمیة، و

الرسوم والمواد سھلة القراءة،  ومنھا ،مختلفة مستویاتبالوصول إلى مواد للقراءة تیسیر و مساعدة تعلیمیة، تتطلب
 . والمواد السمعیة والبصریة

 

 وذوو الاحتیاجات الخاصة الإعاقة  ذوو .34

للقراءة   أن یحصل السجناء ذوو الإعاقة وذوو الاحتیاجات الخاصة على المواد المصممة لتلبیة احتیاجاتھم نبغيی 
  ،المطبوعة بأحرف كبیرةالمواد و ،طریقة برایل مثل ،تنسیقات بدیلةذات ة یقد تكون ھذه مواد مكتبووالتعلم. 

 الإشارة أو كلیھما.والمواد السمعیة والبصریة مع الترجمة أو لغة  ، والكتب الناطقة
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المستخدمین لتوسیع نطاق توفر ھؤلاء تطویر الشراكات مع المكتبات الخارجیة المتخصصة التي تدعم  وینبغي 
 الموارد للسجناء ذوي الاحتیاجات الخاصة. 

 

 الشباب  .35

تعلیم ینبغي لمكتبات السجون أن تدعم الشباب المسجونین لمواصلة تعلیمھم (المدرسي). یجب أن یعمل طاقم ال  
 والمكتبة جنباً إلى جنب لدعم تعلمھم واھتماماتھم الأخرى. 

وأن تعكس ھذه   واحتیاجاتھم.مجموعات تتناسب مع اھتمامات الشباب  الأحداث إنشاءینبغي لمكتبات سجون و 
 مثل قصص الشباب.  استیعابھ،یمكنھم  تكون بمستوىالمجموعات تجاربھم الثقافیة والشخصیة، وأن 

 إرشادات تدعموینبغي حمایة الحریة الفكریة للشباب في السجون من خلال تبني سیاسات مجموعات قویة وتقدیم  
"سیاسة إدارة   - 14موظفي المكتبة في تصدیھم للتحدیات التي تواجھ مواد مجموعة الشباب. انظر أیضًا القسم 

 المجموعات".

ینبغي للمكتبات التشاور مع طاقم التدریس  الحبس،فترات  المدرسي خلاللیم لتمكین الأحداث من مواصلة التعو 
 واقتنائھا بما یتماشى مع متطلبات النظام التعلیمي للبلد أو الولایة. ،المدرسیة أحدث الكتببالمنشأة لتحدید  

الفجوات التعلیمیة،  تشجیع القراء المترددین، إذ یوفر ذلك فرصة لتغلب على في السجن  فترةیمكن الاستفادة من و 
وفي الوضع  التالیة،ینبغي للسجناء عدم مغادرة السجن دون معرفة مكان المكتبة العامة وومحو الأمیة لدى الشباب. 

من خلال تلقي باقة ترحیب مع بطاقة مكتبیة  المثال،على سبیل  ھناك،المثالي منحھم الشعور بالترحاب للذھاب إلى 
   مجانیة وكتاب مجاني.

 

 والھویة الجنسیة الجنس  نوع .36

 یجب أن تعكس مجموعات المكتبة وخدماتھا وبرامجھا التنوع في نوع الجنس، والجنسي المحتمل للسجناء. 

ویجب لمكتبة السجن تلبیة ھذه   والمعلومات،وقد تختلف اھتمامات النساء والرجال واحتیاجاتھم من القراءة  
   الاحتیاجات.

 مواد تتعلق بالمتحولین جنسیاً، وصحة المرأة والرجل.  وینبغي أن تتضمن مجموعات المكتبة 

)+ (انظر المسرد) اھتمامات واحتیاجات خاصة من مواد القراءة، LGBTQقد یكون لأعضاء مجتمع المیم (و 
 الحصر،على سبیل المثال لا  ومنھا،ویجب أن تخدم مكتبة السجن ھذه الاحتیاجات.  محددة،والوصول معلومات 
والقانونیة، ومعلومات بشأن إعادة الاندماج في المجتمع والمواد الترفیھیة. وینبغي التماس  المعلومات الصحیة

  السجن فیما یتعلق بإدارة ھذه المجموعات وتنظیمھا وترتیبھا المادي.  المیم داخلالتوجیھ بانتظام من مجتمع 
 

 الآباء  .37

ثمة حاجة إلى إیلاء اھتمام وفترة الحبس.  تسمح بعض السجون ببقاء الأطفال مع أحد الوالدین خلال كل أو بعضو 
 . خاصةمواد وخدمات مكتبیة  لاحتیاجھم إلىخاص لخدمة ھؤلاء الآباء نظرا  
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یجب أن تتضمن مجموعة المكتبة كتب أطفال مناسبة   الوالدین،في السجون التي یعیش فیھا الأطفال مع أحد و 
 بصوت مسموع. المصورة، وقراءة الكتب تشمل الكتبلأعمارھم. وینبغي أن 

نحو ما  أطفالھم، علىیجب أن توفر مكتبات السجون مواداً حول مھارات الأبوة والأمومة، وتدعم مشاركة الآباء و 
 ).  27نوقش في القسم الخاص بالفعالیات العائلیة (انظر القسم 

مثل الأجداد، دعما مماثلا لما یتلقاه الوالدین، نظرا لدورھم  أطفال،یجب أن یتلقى أفراد الأسرة الذین لا یقیم معھم و 
 في حیاة أفراد الأسرة الصغار. 

 

 كبار السن  .38

أن توفر مكتبات السجون مجموعات تعكس الاحتیاجات والمصالح الصحیة والاجتماعیة للسجناء كبار السن.   ینبغي 38.1
 توفیر الكتب المطبوعة بأحرف كبیرة، والمسموعة للسجناء ضعاف البصر، على غرار المكتبات العامة.و
 

مثل العدسات المكبرة،  القراءة،لمشاركة في ینبغي للمكتبة أن توفر أجھزة مساعدة لتمكین السجناء كبار السن من ا و 38.2
 وأجھزة تشغیل الكتب الصوتیة. 

 
 وینبغي أن تشمل المجموعات الموارد المتعلقة بالشیخوخة والرعایة في مرحلة الاحتضار. 38.3

 
 

 السجناء السیاسیون .39

ؤلفات المنشورة  غالباً ما یتمتع السجناء السیاسیون بقدرٍ عالٍ من التعلیم، وقد یكتسي الوصول إلى الم  
 الترفیھیة،والمعلومات ذات الصلة أھمیة خاصة لھم. وقد یخضعون لمعاملة قاسیة، مثل غیاب الأنشطة 

السجناء  ھؤلاء ، والرقابة الصارمة. یجب أن یتمتع  الزیاراتعدم  وقلة أو والتعذیب،  الانفرادي،والحبس 
 .خدمات مكتبیة جیدة، والتعلیم المستمر إلى  فرص الوصولب و الحقوق،بنفس السجناء سائر شأنھم شأن 

 

 وحدات الرعایة الصحیة  أو فيفي وحدات العزل، المسجونون  .40

یجب أن یتُاح للسجناء في وحدات العزل مثل وحدات "الحمایة" و "الوحدات التأدیبیة" و"وحدات الرعایة  
ة، أو مجموعات فرعیة تحدَّث عبر مجموعات متنقل المكتبة،الصحیة" و "العزل" إمكانیة الوصول إلى مجموعات 

  بانتظام من المجموعات الرئیسیة.

كما ینبغي أن یتاح لسجناء ھذه الوحدات إمكانیة الوصول إلى فھرس مطبوع أو إلكتروني لمجموعة المكتبة  
 المكتبة الرئیسیة.  فيلاطلاع على مواد االرئیسیة، وتمكینھم من طلب 

 الوحدات من المشاركة في برامج المكتبة وفعالیاتھا كلما أمكن ذلك. وینبغي أن یتمكن السجناء في ھذه  
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 الإفراج عنھمعلى وشك سجناء ال .41

وحدات   فيحتى وإن كانوا  السجن،في الوصول إلى مجموعة مكتبة  الإفراج عنھم على وشكحفظ حق السجناء الذین  ینبغي 
 لمجموعة الرئیسیة في وحداتھم، یجري تحدیثھ بانتظام. لفرع ذلك من خلال مجموعة متنقلة، أو إنشاء  ویمكن تحقیقالعزل. 

، بما في ذلك معلومات حول خدمات المكتبة الإفراج عنھمإتاحة موارد إعادة الاندماج في المجتمع للسجناء الذین على  وینبغي 
العامة التابعین لھا، وتزویدھم ببطاقة مكتبة مجانیة لتمكینھم من الاستعارة عقب الإفراج   تعریفھم بالمكتبة أمكن،وإذا  المحلیة،

 بشأن الموارد المناسبة. " لتفاصیلالتدریب على العمل / مھارات إعادة اندماج السجناء في المجتمع - 28عنھم. انظر "القسم 

تاحة أفضل فرصة ممكنة لھم للاستعداد للاندماج مرة أخرى الوقت المناسب لإ فيالسجناء ھؤلاء ینبغي الرد على استفسارات  
 في المجتمع.

 

 الطلاب  .42

قد یسُمح للسجناء بالتسجیل في البرامج التعلیمیة التي یوفرھا مقدمو الخدمات الخارجیة مثل  الحالات،في بعض  
 المثال،ھا. على سبیل قدر استطاعت یجب على مكتبات السجون دعم الطلاب المسجونین الحالة،الجامعات. وفي ھذه 

 ینبغي لمكتبات السجون أن: 

 تسھل الإعارات بین المكتبات عبر مكتبة جامعة الطالب   •
 توفیر مكان مناسب لدراسة الطالب •
 دعم وصول الطالب إلى مباني المكتبة ومجموعاتھا بصورة موسعة  •
 المعلومات الضروریةالعمل مع مسئولي التعلیم في السجون لضمان وصول الطالب إلى موارد  •

 

 تكنولوجیا المعلومات  .43

 یجب أن تستفید مكتبة السجن من تكنولوجیا المعلومات الحدیثة إلى أقصى حد ممكن. 

لم یعد و. معقدة بكل ما ینطوي علیھ ذلك من فرص ومخاطر -على نحو متزاید  الرقمنةب یتسمننا نعیش في عالم ولأ 
وإنما كیفیة   الإلكترونیة،لأشخاص المحبوسین إلى الأجھزة والوسائط السؤال ھو ما إذا كان ینبغي إتاحة وصول ا

 إیجاد حلول عملیة للجھود التي تعتمد على تكنولوجیا المعلومات للوصول إلى المعلومات والتعلم مدى الحیاة. 

ا، بل في المجتمع، ولا ینبغي حرمان السجناء من اكتسابھ دماجتعد مھارات محو الأمیة الرقمیة ضروریة للانو 
 المجتمع. انخراطھم فيالأمیة الرقمیة، ودعم  وتحدیثھا لمحویجب تزویدھم بفرص لتطویر مھاراتھم 

ینبغي أن تكمّل المجموعات والمحتوى الرقمي المجموعات المادیة، والوصول إلى موقع المكتبة، أو البرمجة و 
 الشخصیة لا أن تحل محلھا.

على رأس المجموعات الرقمیة كلما أمكن ذلك لتقلیل التكالیف التي أن تكون مواد الوصول المجاني  ومن المھم 
 تتحملھا المكتبة والسجناء. 

أن یتاح لموظفي المكتبة إمكانیة الوصول الیومي المتسق إلى الإنترنت والبرید الإلكتروني للرد على طلبات  وینبغي 
والمشاركة  والبائعین،والتواصل مع مجتمع المكتبة  الإنترنت،والبحث في فھارس المكتبات على شبكة  المعلومات،

  في التعلم عن بعد، وعقد المؤتمرات عبر الفیدیو، وبین شبكات الإعارة بین المكتبات.
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لا سیما عند   التعلیم،وأمین المكتبة، ومسئولي الأمن،  والاتصالات تضموینبغي إنشاء لجنة لتكنولوجیا المعلومات  
إنشاء سجون/مبانٍ جدیدة. ومن شأن وجود أمین مكتبة مھني في ھذه اللجنة أن یضمن تلبیة متطلبات المكتبة الحالیة 

 والمستمرة، وتقییم التقنیات الجدیدة من منظور المعلومات لدى ظھورھا.

 دة بیانات ببلیوغرافیة بصیغ معیاریة دولیة.أن تطبق المكتبة نظاما آلیا للإعارة والفھرسة یستخدم قاع ومن المھم 

ینبغي لجمیع مكتبات السجون في المنطقة استخدام البرامج المعیاریة. كما یجب إنشاء فھرس  المثالي،وفي الوضع   
 مركزي مشترك لجمیع المواد لتسھیل البحث والإعارة بین المكتبات.  

ترنت في فھرس مكتبة السجن المحلي، أو في فھارس  ینبغي أن یتمتع السجناء بالقدرة على البحث عبر الإنو 
المكتبات الأخرى، وعلى استعارة الوسائط داخلیا، أو عن طریق الإعارة بین المكتبات من مكتبة أخرى عبر  

 موظفي مكتبة السجن. 

ط  یوصى بشدة تیسیر وصول المستخدمین إلى أجھزة الحاسب أو إلى غیرھا من الأجھزة المزودة ببرامج الوسائو 
ومن خلال تھیئة بیئة آمنة والسماح   الصحیة.المتعددة لأغراض إعلامیة وتعلیمیة وترفیھیة وأغراض الرعایة 

 یمكن إتاحة الوصول المقید إلى الإنترنت دون المساس بسلامة المنشأة. الإنترنت،بالوصول إلى مواقع محددة على 

 ودعم: لاستكمال ؛الأجھزة الإلكترونیة الأخرىأجھزة الحاسب أو على موارد محدثة ینبغي تحمیل و 

 تعلیم السجناء بصورة رسمیة أو غیر رسمیة •
 الاستفسارات القانونیة •
 تقدیم برامج تدریبیة أخرى في السجن  •
 العمال المھرة في السجن اتممارس •
 استراتیجیات البحث عن عمل •
 یر ذلك. من خلال الكتب الإلكترونیة والألعاب ومقاطع الفیدیو وغ الترفیھ، •
 الشؤون الجاریة على الأصعدة المحلیة والوطنیة والعالمیة  •
 الصحة والعنایة الذاتیة •
 الخدمات الحكومیة الإلكترونیة •

 

 الإشراف على و/أو تیسیر الوصول إلى الموارد القانونیة الرقمیة بما فیھا قواعد البیانات القانونیة.  للسجناءینبغي و 

 ببرنامج لمعالجة النصوص. المكتبةاستكمال برنامج و 

وكذلك التخطیط في مرحلة  والترفیھ،الإنترنت تحت الإشراف من أجل التعلیم  السجناء إلىتیسیر وصول  ویتعین 
 ما قبل الخروج من السجن. 

ینبغي أن یتولى موظفو  الإلكترونیة،للسجناء باستخدام الأجھزة اللوحیة المحملة بالكتب  تسمحفي المنشآت التي و 
 الإنترنت. من القیام بذلك بأنفسھم عبر  تمكن السجناءإلا إذا  المجموعات،مكتبة السجن إدارة ھذه  

ینبغي الحرص على التعاون مع الموردین الخارجیین للمجموعات الرقمیة للتمكن من الوصول إلى   أمكن،حیثما و 
 مجموعاتھم الرقمیة.

كل خمس سنوات) وتجدیدھا وفقا لما  مثال،وینبغي صیانة الأجھزة والبرمجیات المقدمة بانتظام لضمان تحدیثھا ( 
 تقتضیھ الضرورة.

نولوجیا المعلومات معاً، في توفیر الدعم والتوجیھ بوصفھم خبراء، وتوفیر  أن یتعاون موظفو المكتبات وتك وینبغي 
 التدریب على استخدام الأجھزة والبرمجیات في المكتبات. 
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 مسرد للمصطلحات  

 .والاستفادة منھا المكتبة وخدماتھاالحریة والقدرة على الوصول إلى المعلومات ومواد  الوصول:
 

 خدمات المكتبة للأشخاص المحتجزین. اص یقدمخمؤسسة أو نظام عام أو  وكالة:
 

 نقطة أو أكبر.  14المواد المطبوعة أو المعروضة بخط  الكتب /المنشورات المطبوعة بأحرف كبیرة:
 

 والمثلیین، السحاقیات،مثل  الجنسیة،مصطلح یشمل الأشخاص من شتى أنواع الأجناس والممارسات مجتمع المیم +: 
،  الجنسوالمترددین في الھویة الجنسیة، وأحرار الھویة الجنسیة، وثنائیي   جنسیاً،والمتحولین  الجنسي،ومزدوجي المیل 

 . ومناصریھمالجنس،  وشمولیي، الجنسیةالرغبة    وعدیمو
 

، )ODLISات (تستخدم ھذه الإرشادات تعریف "مكتبة" الوارد في القاموس الإلكتروني لعلوم المكتبات والمعلوم :المكتبة
 :وھو

تولیفة أو مجموعة من الكتب و/أو من المواد الأخرى المطبوعة أو غیر المطبوعة جرى تنظیمھا والحفاظ علیھا للاستخدام  
 وما إلى ذلك). والبحث،  والدراسة، والاستشارة، للقراءة،بما یلبي احتیاجات المجتمع (

 
إلیھ أیضًا في سیاقات أخرى باسم مؤسسة  یشُار ،اعتقالھمالأشخاص أو حبسھم أو  منشأة لاحتجازأي مؤسسة أو  السجن:

 ومؤسسات لإیواءإصلاحیة أو تأدیبیة أو السجن أو المنشأة الإصلاحیة أو المؤسسة. وقد یشمل منشآت للبالغین والأحداث، 
 أو أسرى الحرب. یین،السیاسفئات السكان لأغراض غیر اصلاحیة مثل مراكز الھجرة، أو مراكز السجناء 

 
فئة السكان  " لوصفعلى كلمة "سجین  من الإرشاداتوقع اختیار مؤلفي ھذه الطبعة  المداولات،بعد كثیر من السجین: 

والنماذج الدولیة   السابقة،اتخُذ ھذا القرار لأسباب تتعلق بالاتساق مع الطبعات ون.  والتي ینتمي إلیھا مستخدمو مكتبات السج
ن. ومن الكلمات ووكذلك المؤلفات المنشورة على نطاق واسع حول مكتبات السج مماثلة،دات أخرى المتعددة لإرشا

الأخرى التي نظر فیھا المؤلفون "نزیل" و "مستخدم" و "محبوس". وقد استبُعدت كل ھذه المصطلحات إما لأن دلالاتھا 
أو لقصورھا في الدلالة   الإنجلیزیة،السیاقات غیر  أو لأن معانیھا غیر واضحة في "،أكثر سلبیة بالمقارنة مع كلمة "سجین

یدرك المؤلفون أن ثمة جدل  و، لكنھم اختاروا ألا یفعلوا. مكتبات السجونعلى مجموعات الأشخاص المؤھلین لاستخدام 
 سببھا استخدام ھذه الكلمة. یحول كلمة "سجین"، ویعتذرون عن أي اساءة قد  دائر

 
 إدارة حكومیة أو وطنیة أو محلیة مسئولة عن إدارة منشآت السجن. مصلحة السجون:

 
 الفصل المادي بین السجناء لحمایة الموظفین والسجناء الآخرین في المؤسسة الأمنیة، أو للعقاب. حالة العزل: 
 

ة الرئیسیة. أصغر یشرف علیھ موظفو المكتب السجن،مكتبة فرعیة، أو فرع مكتبة في مجمع  مكتبة عبر الأقمار الصناعیة:
  أو المستشفى). ،  (مثل، وحدة الحمایة، أو العزل، أو المدرسة مقیدةالمناطق ال غالباً في وتقعمن المكتبة الرئیسیة، 
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 مكتبات السجونالمعاییر الدنیا ل -الملحق 

والوصول إلى المعلومات،  فیھا  العدالة القراءة منشآتمكتبات السجون ھي أماكن یمكن للأشخاص المحتجزین في   
والمشاركة في المناسبات العرضیة و/أو قضاء الوقت بمفردھم أو مع سجناء آخرین حسب نوع  ،واستعارة وسائط الإعلام

تبني جسرًا إلى العالم خارج أسوار السجن، وتدعم رفاھیة السجناء. كما أنھا واحدة من الأماكن القلیلة في   وھيالسجن.  
تعمل مكتبات السجون كأماكن تعلیمیة وسجناء بعض الحریة وتولي مسؤولیة تثقیفھم وترفیھھم. السجن التي تتیح لل

 مفید.على نحو فراغ الأوقات  استغلالحیث یمكن لمستخدمیھا  ،وإعلامیة وثقافیة وترفیھیة للاجتماعات والتعلم

ئمة، إلا أن الواقع غالباً ما یبدو مختلفاً.  بتوفیر خدمات مكتبیة ملا  على الرغم من السجون ملزمة، بموجب الأطر الدولیة،و
م خدمة مكتبیة مھنیة، نقدم في ھذه  یوتقد  التطور سعیا نحوأساسیة وفي إطار دعم السجون التي بصدد تقدیم خدمة مكتبیة 

رشادات  الإلا تحل محل  المعاییر الدنیا لمكتبات السجونالحد الأدنى من المعاییر. یجب التشدید على أن ھذه  الارشادات
 . ھذه الخدمة تقدیمللشروع في وإنما ھي الحد الأساسي والأدنى اللازم  المھنیة للخدمات المكتبیة المقدمة للسجناء

 

 المعاییر التالیة على الأقل: مكتبات السجونیجب أن تستوفي 

 (انظر "مسرد المصطلحات" لفھم الكیان الذي یمكن وصفھ بالمكتبة)  سجن.مكتبة في كل  ضرورة وجود -

 تكلیف بإنشاء مكتبة في كل سجن.على الالممارسات الإصلاحیة الوطنیة والإرشادات  تنص یجب أن  -

كما یجب ان  یجب أن تتضمن الإرشادات التي تصدرھا السلطة الإصلاحیة المعنیة تصمیم مكتبة السجن وتنظیمھا، - 
  ا وفقاً لذلك.تدعمھ

السجون مشورة جمعیات ومؤسسات المكتبات المحلیة، مثل المكتبات الوطنیة والعامة للاسترشاد  یجب أن تلتمس -
 والنصح وفھم دور المكتبات وقیمتھا. 

 وتشجیعھم على استخدامھا.  ،یجب إذكاء وعي جمیع السجناء بالمكتبة، على سبیل المثال عند دخولھم السجن -

 الإدارة

ینبغي أن وفي المنطقة مسؤولیة تطویر مكتبة السجن على المدى الطویل.  وإدارة السجون تتولى السلطة الإصلاحیة  -
تتولى إدارة كل سجن على حدة وضع خطة تطویر محددة تعكس كیفیة تلبیة المعاییر الدنیا، وتضمن الحفاظ علیھا، 

 كیفیة تطویر المكتبة إلى ما ھو أبعد من ھذه المعاییر الدنیا. یجب صیاغة اتفاقات مكتوبة لتحدید وسنویاً.  واستعراضھا

 التوظیف

  - المكتبات.في مكتبة السجن، فیجب إنشاء وحدة مھنیة للمنطقة یدیرھا متخصص في   متخصصمكتبي إذا لم یوُظف  -
وتمثیلھا في مجتمع   ،ودعم تطورھا المھني ،تنسیق عمل مكتبات السجون في المنطقة ،تتولى، بالتعاون مع سلطة الإصلاح

 المكتبات المھنیة.

على اتصال معا لتبادل    ینبغي ان تكون مكتبات السجون، وغیرھا من المكتبات المحلیة والجمعیات المھنیة للمكتباتو - 
 واغتنام فرص التعاون الأخرى. ،المعرفة والمواد والخدمات

الاجتماع مرة كل سنة ون الإقلیمیة التواصل وتلقي التدریبً لغرض التطویر المھني معا، والسج اتوینبغي لموظفي مكتب -
 على الأقل.
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 المیزانیة 

یجب أن تتلقى مكتبات السجون دعمًا مالیاً كافیاً في شكل میزانیة سنویة، تمكنھا من توسیع المجموعة بالحصول على  -
 الخدمات. والقیام/أداء بالأنشطة و ،مواد حدیثة ومناسبة

 المجموعات 

الكتب والوسائط المرئیة  تتضمنوأن  ،المستخدمین في كل منشأة فئاتجمیع   ات المكتبةیجب أن تناسب مجموع -
الصحف / المجلات والوسائط الحالیة بلغات  ضرورة إدراج فضلا عنحتیاجات المستخدم. لا المناسبةوالمسموعة 

 ومستویات قراءة مختلفة.

أن تسھم مكتبة السجن في تھیئة بیئة تشجع السجناء على تنمیة مھارات القراءة والكتابة لدیھم وتعزیزھا واستدامتھا.  ولابد  -
 ر المواد بلغات مختلفة، ومواد سھلة القراءة.یتوفبدعم ذلك أن تو

 المستخدم لاحتیاجات بةومناس حدیثة تكون أن بشرط تكملتھا، إلا لغرض  المجموعة إلى بھا  المتبرع  المواد  تضافولا   -
 ..ومناسبة  جدیدة مواد  اقتناء عن عوضا لیست فھي

 البرامج

الأنشطة بالتعاون مع إدارات السجون الأخرى أو ھذه یمكن تنفیذ ویجب تقدیم الأنشطة التفاعلیة التي تعزز القراءة والكتابة. 
 والمیسرین الخارجیین.مع المكتبة المحلیة (العامة)، أو الخدمات المجتمعیة الأخرى 

 اتالشراك

یجب أن تتعاون مكتبات السجون مع المكتبات المحلیة (العامة والإقلیمیة و / أو الوطنیة) خارج أسوار السجن لتبادل  -
أن تكون خدمات المكتبة للسجناء مماثلة   ینبغي ،في إطار اللوائح الأمنیة المحلیةومعاییرھا.  ومواكبةالمجموعات والمعرفة 

 المكتبة المحلیة (العامة). التي توفرھاك لتل

 الوصول  

یجب أن یتمكن جمیع السجناء من زیارة المكتبة بانتظام، مرة كل أسبوعین على الأقل لقضاء بعض الوقت ھناك أو   -
إذا تعذر استعارة المجموعة إلا عبر الفھرس، فیجب أن یحتوي الفھرس على أسماء المؤلفین ولاستعارة المواد أو كلیھما. 

 على الأقل.في السنة مرة واحدة  ،ث بانتظام حدّ یُ والعناوین وملخصات موجزة للمواد الفردیة، وأن 

  السجناء، لجمیع الخدمات من المؤقت الأدنى الحد  توفیر یجب ، المكتبة لمجموعة  مناسبة مساحة توفر عدم حالة وفي -
 .المناسبة المساحة توفیر یتم أن إلى المكتبة عربات في توزع متنقلة مجموعات باستخدام
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	1.7 في منشآت السجون الحديثة، ينبغي أن تكون المساحة المخصصة المكتبة مصممة خصيصا لهذا الغرض، وتيسير سير العمل بها وأداء وظائفها. أما المنشآت القديمة، فقد تدعو الضرورة إلى إعادة بناء المكتبة لكي تعمل بكفاءة. وسواء أكان البناء جديدا أم مساحة أعيد تصميمها،...
	2.7 وترتبط فعالية الخدمات المكتبية ونجاحها بتوفير بيئة مادية مواتية وسهلة الاستخدام ومريحة.
	3.7 وينبغي دعم سلامة موظفي المكتبة والسجناء من خلال توفير الإضاءة الملائمة، والأرفف المناسبة، وتيسير الوصول إلى المواد، ووضوح الرؤية.
	4.7 وينبغي توفير مكان آمن لموظفي المكتبة يمكن غلقه ضمانا لسلامتهم.
	5.7 وينبغي أن تقع المكتبة في قلب مجمع السجن. كما يجب أن تيسر وصول أكبر عدد من السجناء إليها، لا سيما ذوي الإعاقات الجسدية الوصول إليها.
	6.7 وينبغي أن تكون المكتبة مكانا منفصلا ويمكن غلقه. يجب أن يراعي تصميم المكتبة ما يلي:
	7.7 ويجب أن تكون أماكن الجلوس/الدراسة كبيرة بما يكفي لاستيعاب ما لا يقل عن 5٪ من نزلاء السجن، أو الحد الأقصى لعدد السجناء المسموح به في المكتبة.
	8.7 ويجب اختيار الأثاث والمعدات بما يتماشى مع اللوائح الأمنية، وأن يكون عمليا ومريحا وجذابا وسهل الصيانة ومتين. ويجب ترتيب الأثاث والمعدات على نحو يتفق مع اللوائح الأمنية. يوصى بقطع أثاث معيارية مرنة الاستعمال، بما يتلاءم مع نمو المكتبة وتغير احتياجاتها.
	9.7 ينبغي توفير أماكن مناسبة للاجتماعات والفعاليات في المكتبة الرئيسية، أو في مساحة ملحقة آمنة.
	10.7 وحيثما أمكن، ينبغي استخدام مزيج من الأثاث الثابت والمتحرك للتمكن من استغلال المساحة استخدامًا مرنًا لإقامة فاعليات المكتبة وبرامجها.
	11.7 وينبغي أن يقتصر استخدام أثاث المكتبة ومعداتها على المكتبة، وحظر نقلها من المكتبة أو إعادة استخدامها من جانب موظفي السجن.
	12.7 وفي حالة استخدام موظفي الحراسة مباني المكتبة في أنشطة لا تتعلق بالمكتبة، يجب أن يتم هذا خارج ساعات عمل المكتبة، وباتفاق مسبق مع موظفيها.

	8. الاتصالات والتسويق
	1.8 ينبغي لموظفي مكتبة السجن الحفاظ على اتصالات في اتجاهين مع مستخدمي المكتبة، وأن يرحبوا بالاقتراحات. كما ينبغي تشكيل لجان استشارية للسجناء، وإجراء دراسات استقصائية منتظمة للوقوف على مدى رضاء مستخدمي المكتبة. ومن شأن تنفيذ اقتراحات المستفيدين القابلة...
	2.8 وينبغي بذل جهود إضافية لدعم موارد المكتبة وتوفيرها للمتحدثين باللغات غير السائدة. على أن يشمل ذلك استخدام لافتات غير لغوية تستخدم الرموز المصورة، وتوفير موارد المكتبة باللغات التي يستخدمها نزلاء السجن.
	3.8 ومن الضروري أن يحافظ موظفو المكتبة على علاقات جيدة مع سائر أقسام السجن من خلال تقديم الدعم والموارد. ويمكن لموظفي المكتبة إثبات أهمية المكتبة لإدارة السجن؛ من خلال المشاركة في برامج متعددة التخصصات، ولجان استشارية، ومشاريع خاصة. فضلا عن تشجيع المو...
	4.8 وينبغي إنشاء لجنة استشارية لمكتبة السجن، تضم تمثيلا واسع النطاق لإدارات السجن، وجمعيات أو مؤسسات المكتبات غير التابعة للسجن، وكذلك مجموعات السجناء. ويمكن لأعضاء اللجنة تعزيز الروابط مع مجتمع المكتبات خارج السجن، ومناصرة قضايا المكتبة، وتقديم تعقيب...
	5.8  كما يمكن لموظفي المكتبة الترويج لاستخدام المكتبة وموادها بوسائل عديدة. ومن الوسائل الفعالة لجذب الأشخاص إلى المكتبة ما يلي:

	9. تقييم الاداء
	1.9 ينبغي إنشاء لجنة استشارية لمكتبة السجن، وأن تجتمع بانتظام. وأن تضم اللجنة ممثلين لإدارات السجن ومجموعات السجناء. قد يكون من المفيد أيضًا ضم ممثلين من خدمات مكتبة المنشأة غير الإصلاحية في المنطقة المحلية.
	2.9 ويتعين إجراء تقييم سنوي لخدمات المكتبة استنادًا إلى أهداف الأداء وسياسات مكتبة السجن وخدماتها المحددة. وينبغي أن يقوم مدير خدمات المكتبة، أومن يناظره من أمناء المكتبة المتخصصين، بإجراء هذا التقييم مستعينًا بإسهامات الموظفين والسجناء.
	3.9  ومن الضروري إجراء تقييم شامل لاحتياجات نزلاء السجن من المعلومات والمكتبات من خلال إجراء حوار مفتوح مع الفريق الاستشاري للسجن (انظر القسم 8.4)، ومع جميع مستخدمي المكتبة، على أن تراجعه إدارة السجن والمكتبة بانتظام.
	4.9 ويوصى بإجراء دراسات استقصائية منتظمة لرضا المستخدم.
	5.9 ويوصَى بإجراء دراسات استقصائية منتظمة لغير المستخدمين لاستكشاف أسباب احجامهم عن استخدام المكتبة، واستخدام النتائج في تغذية برامج تحسين المكتبة.
	6.9 وينبغي جمع إحصاءات المكتبة، وإبلاغها لمديري السجون بصورة منتظمة وفقا للمعايير الوطنية أو الدولية ذات الصلة، أيضا وفق معايير الخصوصية لأفضل الممارسات. ومن الضروري أن تتسم الإحصاءات بالموثوقية وقابلية القياس، وأن تسجل معلومات بشأن عمليات جمع المواد،...
	7.9 ويمكن استخدام كل من المقاييس الكمية والنوعية في رصد خدمات المكتبة وإثبات فعاليتها وقيمتها.
	8.9 ومن خلال التقييمات النوعية يمكن معرفة عناصر من تجارب السجناء في المكتبة يتعذر على الإحصاءات اكتشافها، مثل التأثير والرضا والإحباط، وغيرها من التعليقات التي يمكن أن توجه التحسين المستمر لمجموعات المكتبة وخدماتها وبرامجها وبيئاتها.
	9.9 ويجب أن يتمكن المستخدمون الراغبون في نقل التعليقات أو الاقتراحات التي تتعلق، ضمن جملة أمور أخرى، بمجموعة المكتبة أو بالخدمات المتاحة، من القيام بذلك في بصورة شفهية أو كتابية.
	10.9 وينبغي بذل محاولات للتعامل مع شكاوى المستخدمين بصورة غير رسمية. كما ينبغي تشجيع السجناء الراغبين في تسجيل شكوى رسمية على ملء استمارة شكاوى السجناء، أو ما يماثلها، وتوجيهها عبر القنوات المناسبة.
	11.9 وتتعزز سلامة المكتبة ووتيرة استخدامها إذا نُفّذت التعليقات المقبولة في وقت مناسب.
	12.9 وينبغي أن تتضمن خطة مكتبة السجن طويلة الأجل عنصر تقييم السجناء للمكتبة رسميًا من خلال اجتماع لجنة مكتبة السجناء مع موظفي المكتبة على أساس جدول زمني محدد.
	13.9 ويمكن أيضًا من خلال الاجتماعات الرسمية للجنة المكتبة (الموظفين/السجناء) قياس مدى رضاء مستخدم المكتبة عن التصميم، وعن المواد والخدمات عموما.

	10. التعاون مع المكتبات العامة
	1.10 ينبغي ألا تعمل مكتبات السجون بمعزل عن المكتبات الأخرى بل عليها التعاون مع المكتبات المحلية الأخرى ما أمكن ذلك. وإذا كانت مكتبة عامة في المنطقة الجغرافية نفسها تعمل كمنشأة إصلاحية، ينبغي أن تحاول المكتبتان إقامة علاقة تعاونية بينهما. وإلى جانب ما ...
	2.10 وإذا تمكنت المكتبة العامة ومكتبة المنشأة الإصلاحية، عقب المفاوضات، من التوصل إلى اتفاق رسمي، فيجب على كل منهما دمج هذه العلاقة في خطط متعددة السنوات تشمل الأهداف والأنشطة والنتائج المنشودة. ويجب أن تتضمن جميع الاتفاقات تفاصيل الميزانيات ذات صلة و...
	3.10 ويتفاوض نظام المكتبة العامة ومكتبة المنشأة الإصلاحية بشأن اتفاق خدمة سنوي أو متعدد السنوات.
	4.10 وعلى الرغم من أن المنشأة الإصلاحية تظل مسؤولة عن توفير خدمة مكتبية على قدم المساواة لمجتمع السجناء؛ فإن هذا المجتمع يجب أن يكون قادرا على الاعتماد على المكتبة العامة للحصول على الدعم بموجب الاتفاق.
	5.10  والغرض من الاتفاق هو استكمال الخدمات المكتبية ومواردها للسجناء في المؤسسات الإصلاحية؛ من خلال زيادة سبل الوصول إلى مواد المكتبة وخدماتها وإلى شبكة المكتبة العامة.
	6.10  وينبغي أن توفر السلطة الإصلاحية الأموال لمنظومة المكتبات العامة مكافأة لها على تقديم الخدمات المكتبية للمنشأة الإصلاحية والسجناء. ويجب الاسترشاد في توزيع الأموال على هذا البرنامج بالاتفاق الذي تتفاوض بشأنه الأطراف سنويًا لتحديد كيفية استخدام موا...
	7.10 وينبغي أن تسلِّم المكتبة العامة أو المنظومة العامة الاتفاق، وأن تتلقى الموافقة عليه إذا كانت الدولة أو سلطة إصلاحية أخرى تقدم تعويضًا، أو مزايا مالية أخرى مقابل الخدمات.
	8.10  وليس الغرض من هذه الاتفاقات محل التفاوض أن تكون بديلا لمسؤولية النظام الإصلاحي عن تطوير برنامج مكتبة المنشأة، أو بديلا لخدمة المكتبة الأساسية والبرامج التي توفرها كل منشأة للسجناء.
	9.10 وتتفاوض منظومة المكتبة ومكتبة المنشأة الإصلاحية بشأن مسؤولية إصلاح هذه المواد والمعدات وصيانتها.
	10.10 وتشمل الخدمات التي قد توفرها منظومة المكتبة العامة ما يلي:
	11.10 وفي حالة وجود تعاون بين السجن ومكتبة عامة، يقوم بموجبه موظفو المكتبة العامة بزيارة السجن، فيجب أن يضمن السجن حصول جميع موظفي المكتبة على توجيه بشأن ما هو متوقع منهم من الناحية الأمنية.

	إدارة المجموعات
	11.  المبـادئ العـامـة
	12. معايير المجموعات
	13. تقييم احتياجات المستخدم
	14. سياسة إدارة المجموعات
	15. مواد المكتبة
	1.15 ينبغي أن تتضمن مجموعة المكتبة المتوازنة، التي طُورت وفقا لاحتياجات السجناء، واعتبارات الميزانية والمخاوف الأمنية، موادًا بتنسيقات متعددة باللغة الأم، وبسائر لغات نزلاء السجن.
	2.15 وينبغي توفير مصادر للمعلومات القانونية للسجناء. والاستعانة في اختيار مواد هذا القسم بممارس قانوني متمرس في البيئة القانونية للبلد. ويجب على الممارس القانوني استعراض مدى حداثة الموارد القانونية المتاحة في مكتبة السجن واستكمالها سنويًا.
	3.15 وينبغي توفير مواد كافية في تنسيقات بديلة، وأجهزة تشغيل لتلبية احتياجات السجناء العاجزين عن استخدام المطبوعات التقليدية (بما في ذلك الأشخاص ذوي الإعاقات الجسدية أو المعرفية، والذين يعانون من صعوبات في القراءة والتعلم).
	4.15 وينبغي إيلاء اهتمام خاص للمواد التي تستهدف القرّاء المبتدئين، أو الذين قطعوا شوطًا في تعلمها.
	5.15 وينبغي أن تتضمن مجموعة المكتبة الأنواع التالية من المواد بلغات وتنسيقات متعددة:

	16. معايير الاختيار
	1.16 ينبغي، عند تطوير مجموعة مكتبية مستجيبة لاحتياجات المستخدمين وغير متحيزة، أن تشمل معايير الاختيار على سبيل المثال لا الحصر:
	2.16 وينبغي أن تعكس مجموعات المكتبة التركيبة العرقية والجنسانية والخلفيات الثقافية واللغات المطلوبة ومستويات القراءة لنزلاء السجن.
	3.16 وينبغي لموظفي المكتبة طلب الاقتراحات من السجناء بشأن المواد التي يجب إضافتها إلى المجموعة، سواء بصورة غير رسمية (عن طريق صندوق الاقتراحات) أم رسمية (اجتماعات منتظمة مع السجناء).

	17. المواد المستبعدة
	1.17 ينبغي أن توفر المكتبة أية مواد قد تتوفر عادة على رفوف المكتبة العامة.
	2.17 وينبغي أن تدعم مجموعة مكتبة السجون الحريات الفكرية لنزلاء السجون، وأن تفرض أدنى حد من القيود على المواد التي يقرؤها السجناء.
	3.17 وينبغي أن يكون لدى موظفي المكتبة سياسة بشأن المواد المعترض عليها، لضمان اتساق الاستجابات عند طرح المشكلات المتعلقة بالرقابة.
	4.17 وينبغي أن تكفل لمنشآت التي لديها لجنة للنظر في مراجعة المطبوعات واستبعاد المواد وجود موظفي المكتبة كأعضاء دائمين في هذه اللجنة.
	5.17 ولا يجوز عند اختيار مواد المكتبة تطبيق أي نوع من أنواع الرقابة، إلا في الأحوال التي يثبت فيها أن كتابا أو موضوعا أو عنصرا يشكل تهديدًا صريحًا لأمن المنشأة أو لسلامة السجناء أو الموظفين، أو يكون محظورا صراحةً بموجب سياسات المنشأة.
	6.17  ويمكن أن يكفل أمناء المكتبات عدم الرقابة عند الشراء (مثلا، اتخاذ قرار بعدم شراء كتاب قد يكون محل اعتراض) من خلال الحرص على الالتزام بسياسة مجموعات المكتبة، والاسترشاد بالقائمة الواردة في القسم 15.5.

	18.  التبرعات
	1.18 يمكن زيادة مجموعات المكتبة عن طريق تبرعات الأفراد، والمؤسسات العامة أو الخاصة، والمنظمات المدنية، والجمعيات الدينية وغيرها، إذا كانت العناوين الممنوحة تلبي احتياجات المكتبة.
	2.18 ويحق للمكتبة رفض التبرع إذا كان لا يتوافق مع سياسة إدارة المجموعات.
	3.18 وينبغي أن تخضع المواد المتبرع بها لمعايير اختيار المواد المشتراة نفسها، إضافة إلى جودة الحالة المادية للمادة، وحداثة المعلومات على وجه الخصوص. ولا يجوز قبول الكتب التي عفا عليها الزمن، أو التي في حالة سيئة.
	4.18 كما لا ينبغي أن تكون التبرعات نموذج استحواذ سائد. وينبغي للمكتبة تطوير سياسة التبرع المكتوبة، وتحديثها بانتظام، وأن تصف هذه السياسة إجراءات طلب التبرعات وقبولها أو رفضها.  يجب أن تتناول السياسة:
	5.18 وينبغي لموظفي المكتبة فحص جميع العناصر الممنوحة للتحقق من سلامتها وأمنها قبل إضافتها للمجموعة.

	19. الاعارة بين المكتبات
	1.19 نظرًا لتعذر تلبية جميع احتياجات القراءة والمعلومات لتركيبة نزلاء متنوعة ثقافيًا ولغويًا داخل المنشأة، ينبغي لمكتبة السجن أن تشارك في نظام إعارة إقليمي أو وطني بين المكتبات من خلال ترتيبات رسمية أو غير رسمية مع أنظمة وشبكات المكتبات المحلية أو الإ...
	2.19 وعندما يكون ذلك ممكنًا من الناحية اللوجستية، يجب تيسير وصول السجناء وموظفي مكتبة السجن إلى الفهرس الإلكتروني للمكتبة العامة المحلية (أوباك) لتسهيل الاعارة بين المكتبات.
	3.19 كما ينبغي تثقيف السجناء بوسائل طلب المعلومات أو مواد المكتبة غير الموجودة في المجموعة حاليًا.
	4.19 وينبغي الاستفادة من الإعارة بين المكتبات، التي تتيح للسجناء الوصول إلى المواد التي تمتلكها مكتبات أخرى، لتكملة مجموعة المكتبة، مع مراعاة أن هذا ليس بديلا عن التطوير المقرر للمجموعات.
	5.19 ويوصى بتسجيل مقتنيات مكتبات السجون في مكان ما في فهرس مركزي لإذكاء الوعي بالمجموعات المتخصصة، ودعم الإعارة بين المكتبات.

	20. تنظيم المجموعة
	1.20 يجب تصنيف جميع مواد المكتبة وفهرستها باستخدام أنسب الوسائل لمستخدمي المكتبة. وقد يتم ذلك وفقا للمعايير الوطنية أو الدولية أو كليهما، أو حسب النوع، أو وفق وسائل أخرى. وينبغي استشارة مستخدمي المكتبة حول أكثر الوسائل فائدة لتنظيم المجموعات، ويجب تدر...
	2.20 وينبغي تمييز مواد المكتبة بأرقام استدعاء (على ملصقات على كعب الكتاب) من أجل ضمان الوصول المفتوح والسهل.
	3.20 وينبغي للمكتبة أن تمتلك فهرسا لمقتنياتها، وأن يكون متاحًا للسجناء.
	4.20 ولتعزيز قدرات البحث وإدارة المجموعة وإنشاء حسابات لاستخدامها، يوصى بشدة باستخدام فهرس آلي متوافق مع معايير الفهرسة الوطنية ونظام إعارة آلي.
	5.20 وفي حالة تيسير الوصول إلى قواعد البيانات الببليوغرافية، يجب الحصول على بيانات الفهرسة الحالية منها، مما يُغني عن الحاجة إلى الفهرسة الداخلية.
	6.20 ويتعين الحرص على تحديث لافتات المجموعة وموارد "نظام الاستدلال" لمساعدة المستخدمين في استكشاف المجموعة.

	21. الإعارة
	1.21 ينبغي إتاحة وصول جميع السجناء إلى جميع مواد المكتبة.
	2.21 وينبغي الاحتفاظ بنظام تسجيل (مطبوع أو آلي) لتحديد المستعيرين، وتواريخ استحقاق المواد المُعارة، من أجل تسهيل إعادة الموارد إلى المجموعة.
	3.21 وينبغي تحديد المواد المعدة للإعارة بوضوح، وعرضها على نحو ييسر تصفحها واسترجاعها. كما يتعين عرض المواد على نحو يكون فيه كعب الكتاب أو الغلاف واضحا.
	4.21 ومن الضروري توعية السجناء بأن مواد المكتبة المعارة لهم هي مسؤوليتهم. وينبغي تشجيعهم على الاهتمام بالموارد، وإعادة المواد في الوقت المحدد.
	5.21 وينبغي ألا يترتب على تأخر الكتب أو تلفها أو فقدها إجراءات عقابية مثل الغرامات أو رسوم التأخير. عوضا عن ذلك، يمكن لموظفي المكتبة النظر في طرائق أخرى للتعويض مثل وقف حقوق الاستعارة بصورة مؤقتة، أو توفير وقت العمل في المكتبة، أو منح فرص لاستبدال الم...
	6.21  وينبغي توعية موظفي السجن بأن موارد المكتبة ليست ملكية شخصية للسجناء وإنما هي للصالح العام، ويجب عدم استخدامها كعقوبة أو عند نقل السجناء. ويتعين استرجاع مواد المكتبة من شتى أنحاء المنشأة عندما لا تكون في عهدة السجين.
	7.21 وينبغي بذل أقصى جهد للاستمرار في إعارة مواد المكتبة في أثناء غلق المنشأة.

	22. الترويج للمجموعات
	1.22 ينبغي عرض مجموعة المكتبة عرضا جذابا، والترويج لها بصورة فعالة. وقد يشمل ذلك إعداد النشرات الإخبارية، والملصقات، والمنشورات، وقوائم المقتنيات الجديدة، وإبراز الكتب الأكثر شيوعًا، والكتب الأكثر استعارة، والإشارات المرجعية، ولوحات الإعلانات، والمعار...
	2.22 وينبغي أن تقدم المكتبة برامج للقراءة لتعزيز قيمتها وتشجيع التمتع بها، وتوسيع خيارات القراءة.
	3.22 ومن أجل تشجيع السجناء على استخدام المكتبة بعد إطلاق سراحهم، ينبغي لمكتبة السجن تزويدهم بمعلومات بشأن خدمات المكتبات المحلية ومجموعاتها، وتعريفهم بها، ومنحهم بطاقات مكتبية لتلك المكتبات ما أمكن ذلك.
	4.22 ولأن مكتبة السجن هي ملك لجميع أفراد مجتمع السجن. يجب تشجيع رؤية الموظفين وهم يتفاعلون مع الخدمات والمجموعات، إذ يمكن أن يعزز ذلك إقبال السجناء على القراءة، ويهيئ فرصًا للمحادثة وبناء الثقة بين الموظفين والسجناء.
	5.22 وينبغي أن يمتد الترويج للمكتبة إلى ما هو أبعد من مبانيها لتشجيع غير المستخدمين على زيارتها.

	23. تقييم المجموعات
	1.23  من أجل الحفاظ على معايير الجودة، يجب تقييم مجموعات المكتبة القائمة بصورة دورية؛ من أجل تحديد جودتها، والأضرار والخسائر المحتملة التي لحقت بها.  يجب تطبيق المعايير التالية:
	2.23 وينبغي التخلص بانتظام من المواد غير المستعملة والمتحيزة والقديمة والبالية واستبدالها. ويجري استبعاد ما يقرب من 10٪ من المجموعة، واستبدالها بمواد جديدة كل عام.

	الخدمات والبرامج
	24. المبـادئ العـامـة
	1.24 يجب إدراج التعريف بالمكتبة وخدماتها في البرنامج التعريفي العام الذي تقدمه المنشأة للسجناء الجدد. وينبغي توعية السجناء بوجود المكتبة وموقعها والخدمات التي تقدمها.
	2.24 وإلى جانب إعارة الكتب والمواد الأخرى، من الضروري لمكتبة السجن تقديم خدمات إضافية. وبهذه الطريقة، يترسخ دور المكتبة بوصفها أداة شاملة لتحقيق غرض عام يتمثل في توفير التعليم والترفيه والثقافة والتدريب على العمل والتوجيه الاجتماعي والقانوني؛ ودعم الا...
	3.24 ويمكن تقديم الخدمات والبرامج بالتعاون مع أقسام السجن الأخرى والمكتبة المحلية (العامة)، أو مع الخدمات المجتمعية الأخرى، والميسرين الخارجيين؛ مثل الوكالات الإبداعية، والكليات والجامعات المحلية، والمرشدين الصحيين. يتيح العمل مع مؤسسات خارج السجن فرص...
	4.24 وينبغي دائمًا عند تصميم وتنسيق الخدمات والبرامج التي تقدمها مكتبة السجن مراعاة مستويات مهارات السجناء وإلمامهم بالقراءة والكتابة، وتكييف بعض الأنشطة بحيث تصبح مكتبة السجن مكانا يستوعب جميع نزلاء السجن.

	25.  تشجيع القراءة والكتابة
	1.25 ينبغي للمكتبة تقديم أنشطة محو الأمية و/أو إقامة علاقات تعاون مع مدارس السجن، أو مع غيرها من مؤسسات دعم السجناء الراغبين في تحسين قدرتهم على القراءة والكتابة.
	2.25  وينبغي دائمًا إتاحة المواد سهلة القراءة، والقصص المصورة، وكتب التهجئة، والقواميس، ومجموعات بطاقات المفردات، ضمن مواد مهارات القراءة والكتابة الأخرى في مكتبة السجن. فضلا عن إتاحة كل من التطبيقات المطبوعة والرقمية في الأجهزة اللوحية، أو أجهزة الحا...
	3.25 كما ينبغي أن تكون برامج محو الأمية والقراءة والمبادرات المقدمة للسجناء مماثلة لتلك المقدمة خارج السجن في المكتبات العامة والمدارس؛ لتمكين السجناء من التواصل مع عالم الأدب عند مغادرتهم السجن.
	4.25 وينبغي للمكتبة تنظيم ودعم مجموعة متنوعة من الأنشطة والبرامج التي تعزز القراءة والكتابة الإبداعية، مثل:
	5.25 وينبغي للمكتبة أيضًا إعداد أو تيسير الوصول إلى كتيب ميسر، إضافة إلى توفير المواد التعليمية بحيث يتسنى لأي موظف أو متطوع أو سجين يرغب في إجراء نشاط لترويج القراءة الحصول على إرشادات وأفكار واستراتيجيات لحلقات العمل.

	26. الفعاليات الثقافية
	1.26 تبين أن تيسير الوصول إلى الفعاليات الثقافية، وعروض أشكال التعبير الفني تشجع النمو العاطفي والفكري، وتسهم في تحقيق التفاهم المتبادل، وترسخ الشعور بالانتماء للمجتمع.

	27. فعاليات الأسرة
	1.27 يمكن لمكتبات السجون أن تقدم برامج محو الأمية للأسرة، وبرامج "القراءة بصوت عالٍ" للآباء المسجونين وأطفالهم، وإتاحة فرص القراءة المشتركة أثناء الزيارات العائلية. وفي بعض الحالات، قد يتمكن أفراد العائلة أيضًا من الاستعارة من المكتبة، مما يهيئ فرصًا ...
	2.27 وينبغي أن تهيئ مكتبة السجن الظروف للترابط الأسري، أو تطرح مبادرات في هذا الصدد، مثل:

	28. التدريب على العمل/مهارات إعادة دمج السجناء في المجتمع
	1.28 يجب أن تساعد مكتبات السجون في إعداد السجناء لحياة ما بعد السجن من خلال تنظيم برامج وأنشطة مهارات الحياة. من الإجراءات التي يمكن لمكتبة السجن اتخاذها لدعم التدريب على العمل، وإعادة دمج السجناء في المجتمع هي:
	2.28 وينبغي مراعاة موارد المعلومات المتعلقة بما يلي للمساعدة في إعادة الاندماج في المجتمع:

	29. تثقيف مستخدمي المكتبة
	1.29 يجب أن تقدم المكتبة دورات تدريبية تشمل على الأقل:

	30. التدريب على محو الأمية المعلوماتية
	1.30 يجب تقديم تدريب محو الأمية المعلوماتية للسجناء لتمكينهم من:

	مجموعات محددة من المستخدمين
	31. المبـادئ العـامـة
	1.31 يجب أن تكون مكتبات السجون شاملة للجميع، وأن تلبي مختلف احتياجات مجموعات نزلاء السجون المتنوعة. ولتوفير فرص متكافئة لجميع مستخدمي المكتبة، والمساواة في توفير مواد القراءة والتعلم، من الأهمية بمكان إجراء تقييم نقدي للحالة المادية لمباني المكتبة، إض...
	2.31 وعلى غرار جميع أعمال المكتبة، يجب التعامل مع الحاجة إلى المعلومات، ومع ممارسات القراءة لجميع المستخدمين باحترام، دون إصدار أحكام، ومراعاة خصوصية المستخدم في جميع تفاعلاته.
	3.31 ويحتاج المستخدمون ذوو المتطلبات الخاصة إلى اهتمام خاص عند زيارة المكتبة، أو عند استخدام الخدمات المكتبية. وينبغي أن يكون موظفو المكتبة على دراية بالخدمات المقدمة لمجموعات معينة من المستخدمين، أن يكونوا على دراية بالحلول العملية مثل كيفية الحصول ع...

	32. التنوع العرقي والديني واللغوي
	1.32 يتألف نزلاء السجون من جنسيات ذات معتقدات ولغات مختلفة. وفي الوضع الأمثل، ينبغي أن تعكس الكتب وسائر المواد الاحتياجات المتنوعة لمجموعة نزلاء السجون متعددي الثقافات والأديان واللغات. وإضافة إلى ضرورة توفير المواد الرسومية والمسموعة والمرئية وسهلة ا...
	2.32 كما ينبغي تقديم معلومات مكتوبة عن المكتبة وخدماتها وبرامجها باللغات الممثلة في السجن.

	33. تدني مستويات الإلمام بالقراءة والكتابة
	1.33 فيما يتعلق بالسجناء الذين يعانون من صعوبات في القراءة والكتابة، يجب استغلال فترة السجن لمنحهم فرصة تحسين مؤهلاتهم التعليمية، وتحسين مستويات محو الأمية والتعلم حسب الاقتضاء. لكن تلبية احتياجاتهم الخاصة قد تتطلب مساعدة تعليمية، وتيسير الوصول إلى مو...

	34. ذوو الإعاقة وذوو الاحتياجات الخاصة
	1.34 ينبغي أن يحصل السجناء ذوو الإعاقة وذوو الاحتياجات الخاصة على المواد المصممة لتلبية احتياجاتهم للقراءة والتعلم. وقد تكون هذه مواد مكتبية ذات تنسيقات بديلة، مثل طريقة برايل، والمواد المطبوعة بأحرف كبيرة، والكتب الناطقة، والمواد السمعية والبصرية مع ...
	2.34 وينبغي تطوير الشراكات مع المكتبات الخارجية المتخصصة التي تدعم هؤلاء المستخدمين لتوسيع نطاق توفر الموارد للسجناء ذوي الاحتياجات الخاصة.

	35. الشباب
	1.35  ينبغي لمكتبات السجون أن تدعم الشباب المسجونين لمواصلة تعليمهم (المدرسي). يجب أن يعمل طاقم التعليم والمكتبة جنبًا إلى جنب لدعم تعلمهم واهتماماتهم الأخرى.
	2.35 وينبغي لمكتبات سجون الأحداث إنشاء مجموعات تتناسب مع اهتمامات الشباب واحتياجاتهم. وأن تعكس هذه المجموعات تجاربهم الثقافية والشخصية، وأن تكون بمستوى يمكنهم استيعابه، مثل قصص الشباب.
	3.35 وينبغي حماية الحرية الفكرية للشباب في السجون من خلال تبني سياسات مجموعات قوية وتقديم إرشادات تدعم موظفي المكتبة في تصديهم للتحديات التي تواجه مواد مجموعة الشباب. انظر أيضًا القسم 14 - "سياسة إدارة المجموعات".
	4.35 ولتمكين الأحداث من مواصلة التعليم المدرسي خلال فترات الحبس، ينبغي للمكتبات التشاور مع طاقم التدريس بالمنشأة لتحديد أحدث الكتب المدرسية، واقتنائها بما يتماشى مع متطلبات النظام التعليمي للبلد أو الولاية.
	5.35 ويمكن الاستفادة من فترة السجن في تشجيع القراء المترددين، إذ يوفر ذلك فرصة لتغلب على الفجوات التعليمية، ومحو الأمية لدى الشباب. وينبغي للسجناء عدم مغادرة السجن دون معرفة مكان المكتبة العامة التالية، وفي الوضع المثالي منحهم الشعور بالترحاب للذهاب إ...

	36. نوع الجنس والهوية الجنسية
	1.36 يجب أن تعكس مجموعات المكتبة وخدماتها وبرامجها التنوع في نوع الجنس، والجنسي المحتمل للسجناء.
	2.36 وقد تختلف اهتمامات النساء والرجال واحتياجاتهم من القراءة والمعلومات، ويجب لمكتبة السجن تلبية هذه الاحتياجات.
	3.36 وينبغي أن تتضمن مجموعات المكتبة مواد تتعلق بالمتحولين جنسياً، وصحة المرأة والرجل.
	4.36 وقد يكون لأعضاء مجتمع الميم (LGBTQ)+ (انظر المسرد) اهتمامات واحتياجات خاصة من مواد القراءة، والوصول معلومات محددة، ويجب أن تخدم مكتبة السجن هذه الاحتياجات. ومنها، على سبيل المثال لا الحصر، المعلومات الصحية والقانونية، ومعلومات بشأن إعادة الاندماج...

	37. الآباء
	1.37 وتسمح بعض السجون ببقاء الأطفال مع أحد الوالدين خلال كل أو بعض فترة الحبس. وثمة حاجة إلى إيلاء اهتمام خاص لخدمة هؤلاء الآباء نظرا لاحتياجهم إلى مواد وخدمات مكتبية خاصة.
	2.37 وفي السجون التي يعيش فيها الأطفال مع أحد الوالدين، يجب أن تتضمن مجموعة المكتبة كتب أطفال مناسبة لأعمارهم. وينبغي أن تشمل الكتب المصورة، وقراءة الكتب بصوت مسموع.
	3.37 ويجب أن توفر مكتبات السجون موادًا حول مهارات الأبوة والأمومة، وتدعم مشاركة الآباء أطفالهم، على نحو ما نوقش في القسم الخاص بالفعاليات العائلية (انظر القسم 27).
	4.37 ويجب أن يتلقى أفراد الأسرة الذين لا يقيم معهم أطفال، مثل الأجداد، دعما مماثلا لما يتلقاه الوالدين، نظرا لدورهم في حياة أفراد الأسرة الصغار.

	38.  كبار السن
	39. السجناء السياسيون
	1.39 غالبًا ما يتمتع السجناء السياسيون بقدرٍ عالٍ من التعليم، وقد يكتسي الوصول إلى المؤلفات المنشورة والمعلومات ذات الصلة أهمية خاصة لهم. وقد يخضعون لمعاملة قاسية، مثل غياب الأنشطة الترفيهية، والحبس الانفرادي، والتعذيب، وقلة أو عدم الزيارات، والرقابة ...

	40. المسجونون في وحدات العزل، أو في وحدات الرعاية الصحية
	1.40 يجب أن يُتاح للسجناء في وحدات العزل مثل وحدات "الحماية" و "الوحدات التأديبية" و"وحدات الرعاية الصحية" و "العزل" إمكانية الوصول إلى مجموعات المكتبة، عبر مجموعات متنقلة، أو مجموعات فرعية تحدَّث بانتظام من المجموعات الرئيسية.
	2.40 كما ينبغي أن يتاح لسجناء هذه الوحدات إمكانية الوصول إلى فهرس مطبوع أو إلكتروني لمجموعة المكتبة الرئيسية، وتمكينهم من طلب الاطلاع على مواد في المكتبة الرئيسية.
	3.40 وينبغي أن يتمكن السجناء في هذه الوحدات من المشاركة في برامج المكتبة وفعالياتها كلما أمكن ذلك.

	41. السجناء على وشك الإفراج عنهم
	1.41 ينبغي حفظ حق السجناء الذين على وشك الإفراج عنهم في الوصول إلى مجموعة مكتبة السجن، حتى وإن كانوا في وحدات العزل. ويمكن تحقيق ذلك من خلال مجموعة متنقلة، أو إنشاء فرع للمجموعة الرئيسية في وحداتهم، يجري تحديثه بانتظام.
	2.41 وينبغي إتاحة موارد إعادة الاندماج في المجتمع للسجناء الذين على الإفراج عنهم، بما في ذلك معلومات حول خدمات المكتبة المحلية، وإذا أمكن، تعريفهم بالمكتبة العامة التابعين لها، وتزويدهم ببطاقة مكتبة مجانية لتمكينهم من الاستعارة عقب الإفراج عنهم. انظر ...
	3.41 ينبغي الرد على استفسارات هؤلاء السجناء في الوقت المناسب لإتاحة أفضل فرصة ممكنة لهم للاستعداد للاندماج مرة أخرى في المجتمع.

	42. الطلاب
	1.42 في بعض الحالات، قد يُسمح للسجناء بالتسجيل في البرامج التعليمية التي يوفرها مقدمو الخدمات الخارجية مثل الجامعات. وفي هذه الحالة، يجب على مكتبات السجون دعم الطلاب المسجونين قدر استطاعتها. على سبيل المثال، ينبغي لمكتبات السجون أن:

	43. تكنولوجيا المعلومات
	1.43 يجب أن تستفيد مكتبة السجن من تكنولوجيا المعلومات الحديثة إلى أقصى حد ممكن.
	2.43 ولأننا نعيش في عالم يتسم بالرقمنة على نحو متزايد - بكل ما ينطوي عليه ذلك من فرص ومخاطر معقدة. ولم يعد السؤال هو ما إذا كان ينبغي إتاحة وصول الأشخاص المحبوسين إلى الأجهزة والوسائط الإلكترونية، وإنما كيفية إيجاد حلول عملية للجهود التي تعتمد على تكن...
	3.43 وتعد مهارات محو الأمية الرقمية ضرورية للاندماج في المجتمع، ولا ينبغي حرمان السجناء من اكتسابها، بل يجب تزويدهم بفرص لتطوير مهاراتهم وتحديثها لمحو الأمية الرقمية، ودعم انخراطهم في المجتمع.
	4.43 وينبغي أن تكمّل المجموعات والمحتوى الرقمي المجموعات المادية، والوصول إلى موقع المكتبة، أو البرمجة الشخصية لا أن تحل محلها.
	5.43 ومن المهم أن تكون مواد الوصول المجاني على رأس المجموعات الرقمية كلما أمكن ذلك لتقليل التكاليف التي تتحملها المكتبة والسجناء.
	6.43 وينبغي أن يتاح لموظفي المكتبة إمكانية الوصول اليومي المتسق إلى الإنترنت والبريد الإلكتروني للرد على طلبات المعلومات، والبحث في فهارس المكتبات على شبكة الإنترنت، والتواصل مع مجتمع المكتبة والبائعين، والمشاركة في التعلم عن بعد، وعقد المؤتمرات عبر ا...
	7.43 وينبغي إنشاء لجنة لتكنولوجيا المعلومات والاتصالات تضم أمين المكتبة، ومسئولي الأمن، والتعليم، لا سيما عند إنشاء سجون/مبانٍ جديدة. ومن شأن وجود أمين مكتبة مهني في هذه اللجنة أن يضمن تلبية متطلبات المكتبة الحالية والمستمرة، وتقييم التقنيات الجديدة م...
	8.43 ومن المهم أن تطبق المكتبة نظاما آليا للإعارة والفهرسة يستخدم قاعدة بيانات ببليوغرافية بصيغ معيارية دولية.
	9.43 وفي الوضع المثالي، ينبغي لجميع مكتبات السجون في المنطقة استخدام البرامج المعيارية. كما يجب إنشاء فهرس مركزي مشترك لجميع المواد لتسهيل البحث والإعارة بين المكتبات.
	10.43 وينبغي أن يتمتع السجناء بالقدرة على البحث عبر الإنترنت في فهرس مكتبة السجن المحلي، أو في فهارس المكتبات الأخرى، وعلى استعارة الوسائط داخليا، أو عن طريق الإعارة بين المكتبات من مكتبة أخرى عبر موظفي مكتبة السجن.
	11.43 ويوصى بشدة تيسير وصول المستخدمين إلى أجهزة الحاسب أو إلى غيرها من الأجهزة المزودة ببرامج الوسائط المتعددة لأغراض إعلامية وتعليمية وترفيهية وأغراض الرعاية الصحية. ومن خلال تهيئة بيئة آمنة والسماح بالوصول إلى مواقع محددة على الإنترنت، يمكن إتاحة ا...
	12.43 وينبغي تحميل موارد محدثة على أجهزة الحاسب أو الأجهزة الإلكترونية الأخرى؛ لاستكمال ودعم:
	13.43 وينبغي للسجناء الإشراف على و/أو تيسير الوصول إلى الموارد القانونية الرقمية بما فيها قواعد البيانات القانونية.
	14.43 واستكمال برنامج المكتبة ببرنامج لمعالجة النصوص.
	15.43 ويتعين تيسير وصول السجناء إلى الإنترنت تحت الإشراف من أجل التعليم والترفيه، وكذلك التخطيط في مرحلة ما قبل الخروج من السجن.
	16.43 وفي المنشآت التي تسمح للسجناء باستخدام الأجهزة اللوحية المحملة بالكتب الإلكترونية، ينبغي أن يتولى موظفو مكتبة السجن إدارة هذه المجموعات، إلا إذا تمكن السجناء من القيام بذلك بأنفسهم عبر الإنترنت.
	17.43 وحيثما أمكن، ينبغي الحرص على التعاون مع الموردين الخارجيين للمجموعات الرقمية للتمكن من الوصول إلى مجموعاتهم الرقمية.
	18.43 وينبغي صيانة الأجهزة والبرمجيات المقدمة بانتظام لضمان تحديثها (مثال، كل خمس سنوات) وتجديدها وفقا لما تقتضيه الضرورة.
	19.43 وينبغي أن يتعاون موظفو المكتبات وتكنولوجيا المعلومات معًا، في توفير الدعم والتوجيه بوصفهم خبراء، وتوفير التدريب على استخدام الأجهزة والبرمجيات في المكتبات.
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