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یسعاللا عبعنمتیزعستهدعمآتلمعلاروتسد

كلیّه ی اموری كه بعد از فهرست نویسی و رده بندی كتاب و قبل از قرار دادن كتاب 
كردن،  مهر  از:  عبارت اند  امور  این  دارد.  نام  آماده سازی  می شود،  انجام  قفسه  روی 
و  چسباندن  )باركد(،  رمزمیله  و  )لیبل(  عطف  برچسب  تهیّه  اطلاعاتی،  منابع  ثبت 
روكش كردن آن ها، الصاق برگه سررسید، و دیگر تمهیدات فیزیكی برای حفظ كتاب. 
فرآیندهای موجود در آماده سازی با شیوه فهرست نویسی، رده بندی، امانت، انواع منابع 
اطلاعاتی، كیفیت و كمیت خدمات كتابخانه، و نوع كتابخانه رابطه ی مستقیمی دارد. 
جاری صورت  فعّالیّت های  گردش  كردن  نظام مند  برای  اطلاعاتی  منابع  آماده سازی 
می گیرد. به منظور یكسان سازی مراحل آماده سازی منابع اطلاعاتی در كتابخانه های 
برای  و  تدوین  اطلاعاتی  منابع  آماده سازی  دستورالعمل  نهاد،  پوشش  تحت  عمومی 

اجرا ابلاغ می شود.

اهدافمامم هدام

نظام مند كردن گردش فعّالیّت های جاری كتابخانه؛. 111
یكسان سازی مراحل آماده سازی منابع اطلاعاتی در كتابخانه های عمومی؛ و. 111
تسهیل كنترل موجودی كتابخانه. . 111

تعهریفامم هدام

منبع اطلاعاتی: به هر یك از اشكال مختلف محمل های اطلاعاتی اعم از كتاب، نشریه، . 111
منابع دیداري 1 شنیداري، و غیره؛ 

ثبت: درج مشخصات منبع اطلاعاتی در دفترثبت یا رایانه به ترتیب دریافت و اختصاص یك . 111
شماره واحد و ترتیبی به آن؛

دفتر ثبت: دفتری است كه منابع رسیده به كتابخانه 1 به صورت دستی 1 در آن ثبت می . 111
شود.

شماره . 112 حاوی  و  شود  می  نصب  كتاب  عطف  روی  كه  است  برچسبی  برچسب عطف:  
راهنماست.

شماره راهنما: منظور شماره بازیابی منبع است كه متشكل است از پیش رده، رده كتاب، . 112
نشانه اثر، شماره ثبت، شماره جلد و نسخه كتاب، تاریخ انتشار، شماره ویرایش است. این 

توجه: غيرقابل استناد
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 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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شماره موقعیت دقیق منبع را نسبت به سایر منابع در مجموعه برای كتابدار و مراجعه كننده 
مشخص می كند.

پیش رده: شناسه ایست معین برای تفكیك بخش یا موضوع كتاب در شماره راهنما به . 112
منظور راهنمایی بهتر مراجعه كننده.

فرایندمثبتم نبعامم هدام

ابتدا مشخصات آن را در دفتر ثبت مرسولات . 111 كتابدار موظف است بعد از دریافت بسته، 
)پیوست 1( ثبت كند. 

كتاب های درون هر بسته، قبل از ثبت به دقّت مورد بررسی قرار گیرند تا چنانچه از نظر . 111
صفحات یا نحوه ی صحّافی و نظایر آن نقص داشته باشند، مراتب به كارشناس منابع استان 

گزارش شود تا نسبت به تعویض با منابع مناسب اقدام شود. 
كتابدار موظف است حداكثر 28 ساعت پس از تحویل بسته اطلاعات منابع دریافتی را در نرم . 111

افزار مدیریت كتابخانه ثبت نماید.
ثبت اطلاعات در دفتر ثبت لازم نیست.. 112

تبصره 1. کتابخانه هایی که با نرم افزار نمایه کار می کنند لازم است پس از ثبت هر بسته 
کتاب، از طریق »گزارش دفتر ثبت«، اطلاعات آخرین شماره های وارد شده را چاپ و 

نگهداری کنند.

تبصره 2. در نرم افزار مدیریت کتابخانه سامان، اطلاعات منابع در قالب »گزارش دفتر 
ثبت« وجود دارد، چاپ و نگهداری این گزارش برای این دسته از کتابخانه ها، ضرورت 

ندارد.

به منظور بازیابی بهتر و یكدست سازی اطلاعات كتابخانه، بهتر است همه منابع در پایگاه . 112
اصلی ذخیره شوند. اما مسئول كتابخانه می تواند بر اساس نوع منبع و یا مخاطب آن مطابق 
جدول زیر درخواست خود را مبنی بر ایجاد پایگاه جدید به   اداره كل توسعه كتابخانه ها و 

مشاركت ها ارسال كند.  
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پایگاه های مجاز کتابخانه در سامانه مدیریت کتابخانه

ثبت در پایگاهتفکیکنوع تفاوتنوع منبع

کودکمجاز استتفاوت مخاطبکتاب کودک

مجاز تفاوت نوعکتاب بزرگسال
اصلینیست

دیداری - شنیداریمجاز استتفاوت نوعدیداری - شنیداری 

کمک درسیمجاز استتفاوت مخاطبکمک درسی

نشریاتمجاز استتفاوت نوعنشریات

مجاز تفاوت نوعکتب زیر 49 صفحه
اصلی نیست

نسخ خطی مجاز استتفاوت نوعنسخ )خطی، سربی و چاپ سنگی(

مجاز تفاوت مخاطبکتب نوجوان
اصلی نیست

کتب گویا مجاز استتفاوت نوعکتب گویا

مجاز تفاوت نوعکتب مرجع
اصلی نیست

کتب بریل مجاز استتفاوت نوع و مخاطبکتب بریل

مجاز تفاوت مخاطبکتب نوسوادان
اصلی نیست

مجاز تفاوت زبانکتب غیرفارسی
اصلی نیست

دیداری - شنیداریمجاز استتفاوت نوعنوار صوتی، تصویری

مجاز تفاوت موضوعکتب استان شناسی
اصلی نیست

مجاز -کتب نویسندگان بومی
اصلی نیست

مجاز تفاوت موضوعکتب دفاع مقدس
اصلی نیست

مجاز -کتب وجین شده و مفقودی
پایگاه خاص منبعنیست

مجاز تفکیک نوع پایان نامه ها
مرجعنیست
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 ایجاد پایگاه در نرم افزار مدیریت كتابخانه به منزله »محل نگهداری مستقل« نیست و یا ثبت . 112
منبع در پایگاه اصلی، مانعی برای جدا كردن بخش های ویژه نمی باشد. برای مثال كتب 
دفاع مقدس، استان شناسی، نویسندگان بومی و امثال آن، باید در پایگاه اصلی ثبت شوند 
اما می توان برحسب شرایط، محل نگهداری مجزایی در كتابخانه برای این دسته از منابع در 

نظر گرفت تا توجّه عموم را جلب نماید.
با . 113 باید در كاربرگه نسخ نرم افزار مدیریت كتابخانه و مطابق  از منابع،  اطلاعات هر نسخه 

راهنماهای مربوطه وارد شود. 
لیست پیش رده های مجاز به شرح ذیل می باشد:. 118

پیش رده های مجاز

منابع مرجع فارسی و عربيم

Rمنابع مرجع لاتین یا غیرفارسي

منابع مخصوص نوجوانج

منابع مخصوص نوسوادانن

منابع کودکی که در رده ای جز 800 رده بندی دا
شده باشند اما روایت داستانی داشته باشند.

آزاد . 113 مبدا،  پایگاه  ثبت منبع در  بین  بخش های مختلف، شماره  انتقال نسخه   در صورت 
می شود، كتابدار باید در هنگام ثبت نسخه جدید در بخش مربوطه، از شماره ثبت خالی 
استفاده نماید. به عبارت دیگر، دفاتر ثبت در حالت عادی نباید دارای شماره های بلا استفاده 

باشد. 
تبصره. در صورت انتقال نسخه به سایر بخش ها، تاریخ تهیه اثر نباید تغییر کند.

محل . -111 تغییر  است.  بازیابی ضروری  امر  به  به جهت كمك  كتاب  نگهداری  محل  تعیین 
نگهداری كتاب، هیچ گونه تغییر در وضعیت كتاب، شابك و... ایجاد نمی كند. 

تبصره1. کتابدار می تواند به تعداد مورد نیاز »محل نگهداری« در نرم افزار تعریف کند. 
این فیلد آزاد و بسته به نوع کتابخانه می تواند متفاوت باشد، برای مثال: مخزن شماره 

1، تالار رودکی، نمایشگاه و... 

تبصره 2. در صورت انتقال موقت کتاب به نمایشگاه فصلی، بخش تازه های کتاب و... نیز 
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کتابدار موظف است محل نگهداری منابع را تغییر دهد. 

درجم هرمثبتموم هرمکتهبخهنهامم هدام

مهر کتابخانه باید بر همه انواع منابع دریافتی درج شود.. 211
نام  با قطر 3 سانتیمتر ساخته می شود و در آن  به شکل مدوّر  این مهر معمولاً  نکته. 
اداره کل کتابخانه های عمومی استان، نام کتابخانه )با حروف درشت(، سال تأسیس و 

شهرستانی که کتابخانه در آن قرار دارد حک می شود. 

مهر كتابخانه در دو قسمت كتاب درج شود: الف( صفحه عنوان؛ ب( صفحه رمز كتاب.. 211
تبصره. صفحه رمز همزمان با شروع کار کتابخانه توسط مسئول کتابخانه تعیین می شود و 
باید در تمام کتاب های آن کتابخانه برای همیشه یکسان باشد. صفحه رمز باید بین صفحه 

یک تا پنجاه کتاب انتخاب شود.

مهر ثبت باید بر همه منابع اطلاعاتی كه در نرم افزار ثبت شده، درج شود.. 211
نکته. این مهر معمولاً به شکل مربع مستطیل با ابعاد 2/5× 5 سانتیمتر ساخته می شود. 

در این مهر، نام کتابخانه، شماره ی ثبت و تاریخ ثبت حک می شود.

مهر ثبت در دو قسمت كتاب درج شود:  الف( صفحه شناسنامه كتاب   ب( آخرین صفحه . 212
كتاب.

در صورتی كه امكان درج مهر بر روی منبع اطلاعاتی وجود نداشته باشد و یا درج آن باعث . 212
مخدوش شدن محتوای منبع شود، درج آن ضروری نیست.

بدیهی است باید شماره ثبت درج شده در منبع اطلاعاتی و نرم افزار یكسان باشد.. 212
در كتابخانه هایی كه با سامانه مدیریت كتابخانه كار می كنند، تاریخ ثبت، تاریخ ورود اطلاعات . 213

در كاربرگه ی نسخ است و همان تاریخ در مهر ثبت درج شود.

نصبمبرگهمیهدآوریامم هدام

وجود برگه ی یادآوری، كمك شایانی در افزایش نرخ بازگشت منابع به كتابخانه می كند، زیرا . 211
الصاق این برگه و درج زمان بازگشت كتاب ضروری است.  

محل الصاق این برگه لت داخلی جلد است.. 211
این برگه را می توان در هنگام اوّلین امانت چسباند. . 211
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نصبمبرچسبمعطفامم هدام

كتابدار باید با استفاده از نرم افزار مدیریت كتابخانه، شماره راهنمای كتاب را بر روی برچسب . 211
استاندارد چاپ كند. راهنمای مربوط به تنظیمات چاپگر، در بخش »تنظیمات« سامانه 

مدیریت وجود دارد.
 برچسب عطف به طور منظّم با فاصله 1 سانتیمتری از قسمت پایین، بر روی عطف چسبانده . 211

شود. لازم است ارتفاع برچسب برای همه كتاب ها یكسان باشد. 
نوار چسب . 211 با  الصاق،  از  آن، پس  باز شدن  از  و جلوگیری  برچسب  از  منظور حفاظت  به 

شیشه ای روكش شود. 
در مورد برچسب كتاب های مرجع، علاوه بر حرف »م« كه توسط سامانه مدیریت به صورت . 212

خودكار درج می شود، باید یكی از اقدامات ذیل نیز انجام شود: 
الف( شماره راهنما بر روی برچسب قرمز رنگ چاپ شود )در صورت استفاده، خوانایی 

شماره های بازیابی در نظر گرفته شود(؛

ب( در بالای برچسب های سفید رنگ، برچسب های دایره ای با رنگ قرمز روشن برای 
ایجاد تمایز استفاده شود. 

برچسب كتاب های سیمی )جزواتی كه با سیم صحّافی شده است( باید روی جلد و به فاصله . 212
1 سانتی متری از پایین الصاق شود. 

كتاب هایی كه عطف آن ها ضخامت كافی برای قرارگیری برچسب عطف را ندارند، بر چسب . 212
عطف روی جلد كتاب در فاصله 1 سانتی متری پایین نصب و به منظور حفظ نظم ظاهری 

قفسه ها، لبه برچسب در عطف برگردانده شود.

نصبمبرچسبمبهرکدامم هدام

محل نصب برچسب باركد در پشت جلد كتاب، از فاصله 1 سانتیمتری از پایین و در وسط . 311
جلد است. برچسب رمزمیله باید همانند برچسب كتاب با نوارچسب روكش شود. 

برای كتاب هایی كه دارای روكش كتاب یا لفاف هستند، هنگام آماده سازی، رویِ روكش . 311
نصب شود، پس از پاره شدن روكش، شماره ی راهنما روی جلد كتاب نصب شود.
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فرآیندمآ هدامسهزیمنسخمخطّی،مچهپمسنگیمومسربیامم هدام

ثبت اطلاعات منابع خطّی، چاپ سنگی و سربی در نرم افزار مدیریت كتابخانه الزامی است. . 811
درج مهر ثبت و مهر كتابخانه بر روی نسخ خطی، چاپ سنگی و سربی مجاز نیست و صرفاً . 811

باید شماره ثبت با مداد در صفحه اول و آخر این منابع یادداشت شود.

آ هدامسهزیمنشریهتمادواریامم هدام

ثبت نشریات مطابق با راهنماهای مربوطه، در كاردكس نرم افزار مدیریت كتابخانه الزامی . 311
است. استفاده از كاردكس دستی مجاز نیست.

كاردكس نشریات بر اساس دوره زمانی آن ها، مطابق با جدول زیر تنظیم شود. . 311

موارد استفادهکاردکسردیف

روزنامه هاروزنامه1

هفته نامه ها و دوهفته نامه هاهفته نامه2

ماهنامه ها، دوماهنامه ها، گاهنامه ها و سالنامه هاماهنامه3

فصلنامه هافصلنامه4

به هر شماره نشریه، یك شماره ثبت اختصاص داده شود.. 311
پس از ثبت نشریه در كاردكس، مهر كتابخانه بر روی صفحه شناسنامه و در روزنامه، روی . 312

صفحه عنوان، جایی كه اطلاعات آن مخدوش نشود، درج شود..
تاریخ دریافت نشریه با استفاده از مهر تاریخ زن، كنار مهر كتابخانه درج شود.. 312
در صورت تغییر در دوره زمانی نشریه، كاردكس جدید بر اساس دوره زمانی جدید برای آن . 312

نشریه در نرم افزار كتابخانه ای تعریف و كاردكس قبلی بسته شود.

آ هدامسهزیم نهبعمدیداریم-مشنیداریامام هدام

ثبت منابع دیداری 1 شنیداری در نرم افزار مدیریت كتابخانه الزامی است.. 1-11
كتابدار باید از هر نسخه منبع دیداری 1 شنیداری، به تعداد مورد نیاز نسخه ی كپی تهیه . 1-11

كند.
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تبصره. منابع دیداري - شنیداري که داراي قفل سخت افزاری و یا نرم افزاري هستند، 
جز منابع مرجع محسوب می شوند، بنابرین غیرقابل امانت هستند و تهیه نسخه کپی از 
آنها نیز ممنوع می باشد. استفاده از آن ها صرفاً به وسیله رایانه های موجود در کتابخانه 
امکان پذیر است. کارشناس فناوري استان موظف است نسبت به نصب این نرم افزارها و 

راهنمایي لازم به کتابدار اقدام کند.

نسخه اصلی به عنوان پشتیبان در محلی خارج از دسترس اعضا نگهداری و غیر قابل امانت . 1-11
خواهد بود، این نسخه همانند منابع مرجع با برچسب عطف قرمز آماده سازی می شوند.

تبصره. نسخه پشتیبان می تواند به صورت دیجیتال - ذخیره بر روی هارد همراه1- باشد، 
در صورت انتخاب این نوع پشتیبان، اجرای این بند ضروری نیست.

نسخ كپی منابع دیداری 1 شنیداری، پس از آماده سازی، به ترتیب رده دیویی در قفسه های . 1-12
مخصوص نگهداری و دسترسی اعضا به آنها بلامانع خواهد بود.

تبصره. هنگام تهیّه نسخه کپی از منابع دیداری - شنیداری،  باید فضای باقی مانده از 
لوح فشرده را با استفاده از نرم افزار، اصطلاحا بست تا امکان اضافه کردن اطلاعات دیگر 

بر روی آن وجود نداشته باشد.

آن دسته از منابع دیداری 1 شنیداری كه همراه با كتاب هستند، خواه هویت مستقل داشته . 1-12
باشد یا نداشته باشد،  نیز همانند سایر منابع دیداری 1 شنیداری با تهیه نسخه ی كپي در 

بخش دیداری 1 شنیداری نگهداری می شوند.
تبصره 1. کتابدار موظف است در هنگام ایجاد نسخه، براي کتاب هایي که حاوي منابع 

دیداری - شنیداری هستند، گزینه »حاوي سي دي« را انتخاب کند. 

تبصره 2. کتابدار موظف است در صورتي که عضو لوح فشرده همراه کتاب را درخواست 
کند آن را در نرم افزار مدیریت جستجو و شماره بازیابی آن را در اختیار عضو قرار دهد. 

دارات كل استانی ملزم اند نسبت به تهیّه قاب، لوح فشرده و روكش های متحدالشكل 1 . 1-12
پیوست 11 اقدام كنند تا روند آماده سازی منابع به صورت یكپارچه صورت پذیرد. 

نکته. به منظور تسهیل دسترسی مراجعین به منابع دیداری شنیداری، اطلاعات بیشتری 
نسبت به کتاب بر روی قاب لوح فشرده درج می شود.

هرگونه علامت گذاری و  برچسب زنی بر منابع دیداری شنیداری باید به گونه ای باشد كه به . 1-13
سلامت منبع لطمه ای نزند. 

External Hard Disk -1
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آ هدامسهزیم نهبعمکودکهناممم هدام

كتابدار می تواند منابع مربوط به كودك را در پایگاه جداگانه ثبت كند.. 1111
تبصره. منابع دیداری -  شنیداری و نشریات ویژه ی گروه سنی کودک هر یک در پایگاه 
مربوط به خود )بخش منابع دیداری - شنیداری و نشریات( ثبت شوند، اما در صورت 
وجود بخش کودک در کتابخانه، منابع مورد استفاده کودکان بصورت متمرکز نگهداری 

و در دسترس اعضا باشد.

آماده سازی منابع كودكان همانند مراحل آماده سازی كتاب است. . 1111
نصب برچسب رده دیویی بر روی كتب كودكان و رعایت نظم موضوع بر اساس آن الزامی . 1111

است.
نصب برچسب رنگی به جهت متمایز كردن كتب مختص به گروههای سنی مختلف الزامی . 1112

است. نوع تفكیك گروه های سنی كودك در نهاد كتابخانه های عمومی كشور  عبارت اند از: 

شرحسننشانه گروهرنگ

نوزادان0 تا 4 سال تمامآنارنجی

پیش دبستان و سال اول دبستان4 تا 7 سال تمامالفصورتی

سال های دوم و سوم دبستان7 تا 9 سال تمامبآبی

سال های چهارم، پنجم و ششم دبستان9 تا 12 سال تمامجسبز

جهت الصاق برچسب رنگی، كتابدار می تواند یكی از 1 روش زیر را انتخاب نماید:. 1112
1. برچسب رنگی و برچسب رده ادغام شوند به طوری که شماره رده بر روی برچسب های 

رنگی چاپ و روی جلد کتاب نصب شود.

با  رنگی  برچسب  الصاق شود سپس  بر روی کتاب  برچسب رده طبق دستورالعمل   .2
ارتفاع حداکثر یک سانتی متر در پایین برچسب رده و چسبیده به آن الصاق شود.

اگر كتاب موردنظر برای دو گروه سنی مناسب باشد كتابدار باید كتاب را در رده سنی بالاتر . 1112
آماده سازی كند.

كلیه منابع مختص كودك، اعم از كتب مرجع، نشریات و... باید در بخش كودك نگهداری . 1113
شود.
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آ هدامسهزیمکتهبمههیمنوجوانهناممم هدام

كتاب های گروه سنی »د« و »هـ« مختص نوجوانان هستند، كتب نوجوانان نباید در بخش . 1111
كودك كتابخانه باشد.

تمامی مراحل آماده سازی كتاب های نوجوانان همانند مراحل آماده سازی كتب بزرگسال . 1111
است. 

درج حرف »ج« در پیش رده كتاب های نوجوانان الزامی است. . 1111
مسئول كتابخانه می تواند با در نظر گرفتن شرایط كتابخانه و مخاطب، محل نگهداري كتب . 1112

نوجوانان را از 1 روش زیر انتخاب كند:
الف( اختصاص بخش مستقل در کنار مخزن اصلي؛

ب( نگهداري در مخزن اصلي.

شرایط ایجاد بخش مستقل نوجوان به شرح ذیل می باشد:. 1112
الف( حداقل تعداد منابع اطلاعاتی موجود در بخش باید بیش از 1000 نسخه باشد؛

ب( نوجوان نباید از ورود به مخزن اصلی منع شود؛

ج( فضاسازی باید متناسب با شخصیت و ویژگی های نوجوان باشد، فضاسازی کودکانه 
در این بخش مجاز نیست؛

د( در نرم افزار مدیریت کتابخانه، در فیلد »محل نگهداری« باید نام بخش مورد نظر 
ذکر شود.

مآ هدامسهزیمکتهبمههیمکمکممدرسیاممم هدام

تمامی مراحل آماده سازی كتاب های كمك درسی همانند مراحل آماده سازی سایر كتب . 1111
است. 

منابع كمك درسی )اعم از دانشگاهي و دانش آموزی( باید در بخشی جدا از مجموعه اصلی . 1111
قرار گیرند.

با استناد به قانون كاربرد، مبنای اوّلیّه برای تفكیك منابع كمك درسی 11 گروه زیر می . 1111
باشد:
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شامل کلیه کتب آموزشی دوره ابتداییدوره ابتدایی

شامل کلیه کتب تخصصی دوره اول متوسطهمتوسطه دوره اول

شامل کلیه کتب عمومی دوره های تحصیلیعمومی

شامل کلیه کتب تخصصی رشته ریاضی و فیزیک دوره متوسطهریاضی و فیزیک

شامل کلیه کتب تخصصی رشته علوم تجربی دوره متوسطهعلوم تجربی

شامل کلیه کتب تخصصی رشته علوم انسانی دوره متوسطهعلوم انسانی

شامل کلیه کتب تخصصی رشته های فنی و حرفه ای دوره متوسطهفنّی و حرفه ای

شامل کلیه کتب تخصصی رشته های کار و دانش دوره متوسطهکار و دانش

شامل کلیه کتب آمادگی برای کنکور کاردانی به کارشناسیکاردانی

شامل کلیه کتب آموزشی دوره کارشناسیکارشناسی

شامل کلیه کتب آمادگی برای کنکور کارشناسی ارشدکارشناسی ارشد

شامل کلیه کتب آمادگی برای کنکور دکتریدکتری

رده بندی كلیه كتب كمك درسی در هر گروه باید بر اساس رده دیویی باشد. تفكیك بر . 1112
اساس ناشر مجاز نیست.

كتابدار باید راهنمایی های لازم در خصوص نحوه تفكیك و رده بندی كتب كمك درسی . 1112
را در بخش مربوطه انجام دهد.

آ هدامسهزیم نهبعمبخشمنهبینهیهناممم هدام

آماده سازی كتاب هاي بریل، كتاب هاي با خط درشت و منابع گویا طبق ضوابط دستورالعمل . 1211
اداره بخش نابینایان انجام خواهد شد. 
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