
 

SCHOOL LIBRARY POLICY 2025 - 2026  
"Reading makes all other learning possible. We have to get books into our children's hands early and often."  

  

1. Aims:  

At Edison International Academy, we recognise the importance of fostering a love for reading 

within our pupils so that they can become well-informed and well-rounded individuals.  

  

2. Library Provision:  

Edison International Academy, Al Markhiya, currently has one room designated as a library. It 

houses books for the school’s learners (Early Years up to Year 6).   

  

3. Staffing:  

The School Librarian takes care of the maintenance of the library and performs the following 

duties (among others):  

• Recording new book arrivals on the library module (excel sheet)  

• Structuring the borrowing/return system.   

  

4. Use and access:  

Opening times: the library is staffed and open every day from 07:00am-12:00pm   

Children can visit the library during break time and after school to exchange their reading 

books.  

  

5. Library Rules:  

a. Book allowances: All children may borrow one book at a time and keep the book for 

one week.  

b. Overdue procedures: The library assistant will issue reminder slips to child if the 

book is one or two weeks overdue, asking parents for their assistance in locating and 

returning the book. When a month has passed a letter requesting a “LOST BOOK FEE” will be 

sent home via the class teacher.  

c. Damaged Items: at the discretion the library assistant, and if a book is not repairable, 

a letter outlining the replacement fee will be charged to parents. It is however understood 

that some damage will occasionally occur.  

  



 

d. Fees for lost/damage books: the school reserve the right to charge parents QAR 150 

if a book borrowed by their child is either lost or damaged beyond repair.  

RULES OF ACCEPTABLE BEHAVIOR INSIDE THE LIBRARY - Failure to comply will result in the 

following consequences.  

1. Use a quiet voice so as not to disturb others.  

2. Take care of Library Books.  

3. Leave food and drinks outside the Library.  

4. Do not use the computer without permission.  

5. Listen and follow directions form Librarian.  

6. Don’t take any books when the Librarian is out.  

  

CONSEQUENCES:  

1. Verbal warning from the Librarian/Teacher.  

2. If a student continues misbehaving, the student will be asked to return to class 

and the Teacher will be notified. Students may first be separated from other 

classmates when visiting with a group.  

3. If misbehaviour is severe, the student will be asked to return immediately to class 

or be sent to office.   

SCHEDULING  

The library is available to all Year groups.   

• Students may check out one (1) book for a period of one (1) week.  

• Other students are not allowed to visit the Library during scheduled classes.  

• Visitation for students from Year 3 to Year 6 are flexible. Teachers may send up to 

three (3) students with the Assistant Teacher at a time to check out books as needed. 

These students may check out two (2) books for a period of a period of two  

(2) weeks.  

• With teacher permission, Secondary students may use the Library for study, makeup 

tests or small-group meetings.  

Reference Materials  

References materials are to be used by students in the library. Teachers may borrow 

references materials for use in the classroom when necessary.  

  

Faculty Checkouts Faculty may check out materials unlimited numbers of materials as 

long as needed. Items should be returned after use so that others can use them.  

  



 

  

   2026  – 2025سياسة مكتبة المدرسة 

القراءة تجعل جميع أشكال التعلم الأخرى ممكنة. يجب أن نضع الكتب بين أيدي أطفالنا مبكرا "

 ". وبشكل متكرر

  :فالأهدا .1

الدولية، ندرك أهمية تعزيز حب القراءة لدى طلابنا ليصبحوا أفرادًًا مثقفين  أديسون في أكاديمية 

 .  ومتعددين المهارات

  :.تجهيز المكتبة2

الدولية، المارخية، حالياً غرفة واحدة مخصصة كمكتبة. تحتوي على كتب   أديسون تضم أكاديمية 

 .  لجميع طلاب المدرسة من مرحلة الطفولة المبكرة وحتى الصف السادس

   :ن.الموظفو 3

 :  (من بين مهام أخرى)يتولى أمين المكتبة صيانة المكتبة ويقوم بالمهام التالية 

     Excel) لجدو)  تسجيل وصول الكتب الجديدة على وحدة المكتبة •

 .  تنظيم نظام الاستعارة والإرجاع •

   :الوصول الاستخدام و .4

  12:00صباحًا حتى   07:00أوقات العمل: المكتبة مفتوحة وموجود فيها الموظفون يومياً من الساعة 

 .  ظهرًا

 .  يمكن للأطفال زيارة المكتبة أثناء الاستراحة وبعد المدرسة لتبادل كتب القراءة الخاصة بهم

  :.قواعد المكتبة5

   :مخصصات الكتب . أ

 .  يمكن لجميع الأطفال استعارة كتاب واحد في كل مرة والاحتفاظ به لمدة أسبوع واحد

   :إجراءات الكتب المتأخرة .ب

يقوم مساعد المكتبة بإصدار تذكيرات للطالب إذا تجاوز الكتاب موعد الإرجاع أسبوعًا أو أسبوعين،  

 ويطلب مساعدة  

الوالدين في العثور على الكتاب وإرجاعه. بعد مرور شهر، سيتم إرسال خطاب يطلب دفع "رسوم  

 .  الكتاب المفقود" عبر معلم الصف

  :الأضرار . ج

وفق تقدير مساعد المكتبة، وإذا تعذر إصلاح الكتاب، سيتم إرسال خطاب يوضح رسوم الاستبدال على  

 أولياء الأمور.  

 .  يُفهم أنه قد تحدث أضرار بسيطة أحياناً

 



 

 

  :رسوم الكتب المفقودة أو التالفة .د

ريال قطري على أولياء الأمور إذا كان الكتاب    150تحتفظ المدرسة بالحق في فرض رسوم قدرها 

 .  المستعار مفقوًدًا أو تالفًا بشكل لا يمكن إصلاحه

   قواعد السلوك المقبول داخل المكتبة

 :  عدم الالتزام بالقواعد يؤدي إلى العواقب التالية 

 .  استخدام صوت هادئ حتى لا يزعج الآخرين .1

 .  العناية بكتب المكتبة .2

 .  ترك الطعام والمشروبات خارج المكتبة .3

 .  عدم استخدام الكمبيوتر بدون إذن .4

 .  الاستماع واتباع تعليمات أمين المكتبة .5

 .  عدم أخذ أي كتب عندما يكون أمين المكتبة غائباً .6

  :العواقب

 .  تحذير شفهي من أمين المكتبة أو المعلم .1

إذا استمر الطالب في السلوك السيء، يُطلب منه العودة إلى الصف ويتم إخطار المعلم. قد يتم   .2

 .  فصل الطلاب عن زملائهم عند زيارة المكتبة كمجموعة

 .  إذا كان السلوك سيئاً للغاية، يطلُب من الطالب العودة فورًا إلى الصف أو إرساله إلى المكتب .3

   :الجدولة

 .  المكتبة متاحة لجميع الصفوف

 .  يمكن للطلاب استعارة كتاب واحد لمدة أسبوع واحد •

 .  الطلاب الآخرون غير مسموح لهم بزيارة المكتبة خلال الحصص المجدولة •

زيارات الطلاب من الصف الثالث إلى الصف السادس مرنة. يمكن للمعلمين إرسال ثلاثة طلاب   •

كحد أقصى مع المعلم المساعد في كل مرة لاستعارة الكتب حسب الحاجة. يمكن لهؤلاء  

 .  الطلاب استعارة كتابين لمدة أسبوعين

بإذن المعلم، يمكن لطلاب المرحلة الثانوية استخدام المكتبة للدراسة، أو إجراء اختبارات  •

 . تعويضية، أو لعقد اجتماعات جماعية صغيرة

  :المواد المرجعية

تسُتخدم المواد المرجعية من قبل الطلاب داخل المكتبة. يمكن للمعلمين استعارة المواد المرجعية  

 .  لاستخدامها في الصف عند الحاجة

  :استعارة المواد من قبل هيئة التدريس

يمكن للهيئة التدريسية استعارة عدد غير محدود من المواد طالما كانوا بحاجة إليها. يجب إرجاع  

   .المواد بعد الاستخدام ليتمكن الآخرون من الاستفادة منها


