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[bookmark: _GoBack]التخطيط لجوانب الامن و السلامة و مواجهة الكوارث
الامن و السلامة:
	يعد مدير المكتبة مسؤولا عن المبادرة لتطوير سياسة الامن و السلامة داخل المكتبة و تنسيقها و تطبيقها، و عليه استشارة المكتبات الاخرى و الموظفين عند وصع مثل هذه السياسة.
تأمين المباني و المناطق المحيطة بمبنى المكتبة:
	وتتمثل فيما يلي: 
· الحفــاظ علــى النظــام فــي المنطقــة المحيطــة بمبنــى المكتبــة ومــا يتبعهــا  مــن مرافــق .
· تقييــم الواجهــات الخارجيــة للمبنــى للتحقــق مــن صعوبــة اختــراق  	المجرميــن لهــا، والنظــر بجديــة فــي توفيــر نظــام إنــذار ونظــام مراقبــة عبــر الدائــرة التلفزيونيــة المغلقــة، وإضــاءة جيــدة فــي كل الأماكــن.
·  الاهتمــام بالأبــواب والنوافــذ مــن حيــث الأقفــال، والألــواح الزجاجيــة أو  	الشــفافة المســتخدمة فــي صناعتهــا .
· ترتيــب المبنــى مــن الداخــل، ممــا يعكــس صــورة حســنة للعنايــة والرقابــة  	فــي المبنــى، وهــذا مــن شــأنه منــع أيــة أعمــال إجراميــة محتملــة أن تكــون جميــع نقــاط الدخــول والخــروج إلــى المبنــى منفصلــة، إذا أمكــن  	ذلــك، ومــزودة بالحراســة علــى مــدار الســاعة .
· إغلاق أماكن عمل الموظفين عند عدم استخدامها 	.
· تقييد المعدات الغالية أو تثبيتها ووضع علامات أمنية عليها .
· توقيــع المتعاقديــن لإنجــاز أعمــال فــي المكتبــة فــي ســجل عنــد دخولهــم وخروجهــم، وحملهــم لتصاريــح الدخــول بصــورة دائمــة .
· غرس اليقظة والانتباه لدى الموظفين.
· تأميــن مواقــع التخزيــن، وتوفيــر توجيهــات واضحــة تعكــس سياســة  المكتبــة تجــاه تحديــد مــن هــم المصــرح لهــم بالدخول،  و الاماكن التي  يصــرح لهــم بالدخــولها.
· اتخــاذ تدابيــر خاصــة لحمايــة المــواد النــادرة والثمينــة كوضعهــا فــي خزانــة  خاصــة مثــلا.
مقاومة السلوكيات الإجرامية والمعادية للمجتمع:
تشــمل إجــراءات مقاومــة الســلوكيات الإجراميــة والمعاديــة للمجتمــع مــا يلــي: 
· وجود مكتبة هادئة ومنظمة.
· توفيــر بيئــة يجدهــا القــارئ الجــاد مســاعدة ومواتيــة للقــراءة، لكنهــا تثيــر قلــق المجرميــن وحذرهــم.
· وجود لافتات بارزة تحدد السلوك غير المقبول وتحذر منه .
· تدريــب الموظفيــن حــول التعامــل الســليم مــع المســتخدم الأخــرق أو  	ثيــر الريبــة كســارق للكتــبُ العدوانــي أو مــع شــخص ي
تأمين قاعات المطالعة:
ينبغي في هذا المجال أخذ ما يلي في الحسبان:
· كيفيــة إعــارة المــواد المفككــة (أوراق منفــردة مثــلا  و ليست في شكل كتــاب أو ملزمــة)، وفحصهــا عنــد إعادتهــا.
·  مدى توفر المراقبة الكافية في قاعات المطالعة .
· توفر الوسائل والأجهزة الأمنية في الأماكن المطلوبة .
· هل يسمح بإدخال الحقائب وهل يتم فحصها عند الخروج؟.
تأمين مواد المكتبة :
يتلغي أن تحمل جميع مواد المكتبة ختمها بوضوح بجلاء تبعيتها لتلك المكتبة وينبغــي أن تكــون أختــام المكتبــة ســريعة الجفــاف، وواضحــة، ومســتديمة، ويتعــذر محوهــا. كمــا ينبغــي إجــراء فحــص دوري ومنتظــم لنظام الشــرائح الأمنيــة المبنية على المواد.
كتيب معلومات الطوارئ:
· الحوادث التي يتعرض لها الموظفون و الزوار.
· التخريب والسرقة والاقتحام. 	
· حــوادث انقطــاع التيــار الكهربائــي، وتوقــف المصاعــد الكهربائيــة، وفقــدان المفاتيــح الأمنية .
· المخاطــر التــي تهــدد ســلامة النــاس والمجموعــات، وبنيــة المبانــي، مثــل  التهديــدات بوجــود قنبلــة .
· التحذيرات من الأعاصير والزلازل والفيضانات.
التخطيط لمواجهة الكوارث:
1. كوارث طبيعية : الأعاصير - الفيضانات - الزلازل - البراكين - العواصف الرملية.
2. كوارث من صنع البشر :  أعمال الحرب والإرهاب - المياه (المتسربة من الأنابيب المكسورة، أو السقوف .. إلخ). - الحريق – الانفجارات.
	ولقد نشرت مراجع عدة لمساعدة المؤسسات في تطبيق الاجراءات الوقائية من الكوارث، و اعداد خطة لكيفية التعامل معها و انقاذ المواد في حال حدوثها . ويشمل التخطيط لمواجهة الكوارث عادة خمس مراحل هي: 
· تقييم المخاطر: تحديد المخاطر على المبنى ومجموعاته.
· الوقايــة: تطبيــق الإجــراءات التــي مــن شــأنها تلافــي أي خطــر أو التقليــل .
· الاســتعداد: تطوير خطة مكتوبة للاستعداد للطوارئ و التعامل معها و التعافي منها.
· التعامل: الإجراءات التي ينبغي اتباعها عند وقوع الكارثة .
· التعافــي: إعــادة الموقــع المنكــوب والمــواد المتضــررة إلــى وضــع مســتقر  	وقابل للاســتخدام.
تقييم المخاطر:
عليــك تحديــد مصــادر الخطــر الخارجيــة والداخليــة التــي قــد تتســبب فــي مشــكلات للمجموعــات، وتقييــم أي أوجــه قصــور فــي الإجــراءات الوقائيــة قيــد التطبيــق لمواجهــة الكــوارث. وســوف يســاعد التشــاور مــع إدارة مكافحــة الحريــق فــي اكتشــاف أي مخاطــر محتملــة قــد لا تكــون واضحــة للوهلــة الأولــى.
تحديد المخاطر البيئية الخارجية:
· وصف المنطقة التي توجد بها المجموعات ( سواء كانت سكنية أو صناعيــة، أو تجاريــة، أو ريفيــة، أو ترفيهيــة).
· هــل هنــاك أي مصــادر خطــر كبيــرة ســواء كانت صناعية أو طبيعية قريبة من المكان الــذي توجــد فيــه المجموعــة (المطــار، الســكك الحديديــة، طريــق المركبــات، الممــرات المائيــة الطبيعيــة كالبحــار والمحيطــات، والبحيــرات، والأنهــار، والمســاحات الخضــراء الطبيعيــة أو المشــجرة، أو المبانــي الأخــرى)؟.
· مــا هــي المنشــآت المجــاورة أو المحيطــة بالمبنــى (كالســياج، البوابــات،  الحواجز	الطبيعيــة كالأنهــار، البحيــرات، شــاطئ المحيــط، الاماكن المظلمة.
· هــل تــم تأميــن البيئــة المحيطــة (المراقبــة المنتظمــة، الإضــاءة الفعالــة،  أمــن البوابــات أو المداخــل ومراقبتهــا، المداخــل المنفصلــة للموظفيــن ورواد المكتبــة)؟
· مــا مــدى تأميــن المبنــى مــن الحريــق والفيضانــات .
· هــل حدثــت أي حــوادث أو كــوارث فــي الســنوات الخمــس الأخيــرة.
تحديد المخاطر البيئية الداخلية:
· ما هي المواد المستخدمة في انشاء المبنى.
· هل الواجهات الخارجية والداخلية للمبنى مقاومة للحريق؟ 
· هــل هنــاك جــدران مقاومــة للحريــق تفصــل أجــزاء المبنــى؟ 
· وهــل هنــاك أبــواب مقاومــة للحريــق أيًضــا؟
· هــل المجموعــات مخزنــة بعيــدا عن التجهيزات المائية و التجهيزات الكهربائيــة والميكانيكيــة مثــل أنابيــب الميــاه، وشــبكات التدفئــة، وأجهــزة التكييــف، والمطابــخ والمختبــرات؟ 
· هــل مــكان تخزيــن المجموعــات فــي مأمــن مــن مخاطــر تســرب الميــاه  أو الفيضــان؟
تقييم التدابير الوقائية الحالية:
· نظام لاكتشاف الدخان أو الحريق أو تسرب المياه؟
· نظام آلي لإطفاء الحريق في منطقة تخزين المجموعات؟
· النظــام اليــدوي المتوفــر لإطفــاء الحريــق فــي منطقــة تخزيــن المجموعــات (وســائل الإطفــاء مثــل المــاء، الرغــوة، ثانــي أكســيد الكربــون خراطيــم إطفــاء الحريــق ..إلــخ).
· هــل تــم تدريــب الموظفيــن فــي مجــال إجــراءات التعامــل مــع الطــوارئ (ويشــمل ذلــك المســؤول المفــوض باتخــاذ القــرارات فــي هــذه الحالــة، والتدريــب المنتظــم، وعمليــات الإخــلاء)؟.
· هل يتم النسخ الاحتياطي لبيانات الحاسوب يوميا؟.
·  هــل هنــاك نســخة احتياطيــة مــن الفهــارس اليدويــة، وســجلات التســجيل والتزويــد وهــل هــي محفوظــة فــي مــكان خــارج المبنــى؟ هــل هنــاك نســخة احتياطيــة مــن الفهــارس والتســجيلات الببليوغرافيــة  الإلكترونيــة وهــل هــي محفوظــة فــي مــكان خــارج المبنــى؟ 
الوقاية من الكوارث:
            بعــد تقييــم المخاطــر، ينبغــي اتخــاذ الاحتياطــات الضروريــة لتأميــن مبانــي المكتبــة ومقتنياتهــا. وبعــد ذلــك، ينبغــي طلــب الاستشــارة مــن الجهــات التــي تقــدم خدمــات الطــوارئ (مكافحــة الحريــق، الشــرطة، المستشــفيات).
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