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  هاي عمومی بازدید از کتابخانهنامه شیوه

  هاو توضیحات لازم در خصوص فرم بازدید از کتابخانه

  مقدمه

هاي عمومی کشور مبنی بر نظارت بر فعالیت  اداره کتابخانه ي قانون تأسیس و نحوه 4و نیز وفق ماده  3در راستاي تحقق مفاد ماده 

و توضیحات  هاي عمومی شیوه نامه بازدید از کتابخانههاي عمومی،  هاي عمومی کشور و تهیه گزارش از وضعیت کتابخانه کتابخانه

  . شود ابلاغ می اجرابه شرح ذیل تدوین و جهت  هالازم در خصوص فرم بازدید از کتابخانه

  ف بازدیداهدا) 1ماده 

 ؛نهاد ابلاغیهاي و برنامهها  سیاست میزان عمل بهارزیابی  بررسی و  

 ؛انتقال به مسئولین ذیربط در نهاد یاکتابخانه و تلاش براي رفع آنها در محل  ي عمومیهاکتابخانهمشکلات  آگاهی از  

 ؛هاي ویژهها یا کتابخانه در استانانجام شده ها و اقدامات خاص  استفاده از تجربیات، برنامه  

 بازدید؛هاي  اده از فرمها با استف ارزیابی عملکرد کتابخانه  

 ؛هاي بازدید در طی زمان فرم با مقایسه هاي عمومی کتابخانه گام به گام يارتقا  

 ؛ وها بهتر کتابخانه ي ها و کتابداران براي ادارهراهنمایی و مشاوره به مسئولین کتابخانه ي ارائه  

 افتاده دورمحروم و هاي کتابداران در اقصی نقاط کشور به ویژه مناطق  تشکر و قدردانی از زحمات و تلاش.  

  حاصل از بازدید ارزیابی ملاحظات) 2ماده 

مدیر کل استان (کتابداران و مدیران استان : گیرد گروه مورد ارزیابی قرار میعملکرد دو ، با استفاده از فرم بازدیدطی ارزیابی  .1- 2

   .یابد بنابراین در نتایج ارزیابی یک نمره به هر گروه اختصاص می). و رییس اداره شهرستان

اي  انه است و به همین دلیل هیچ نمرهجهت تهیه گزارشی از وضعیت کتابخ تنهاشود،  برخی از مواردي که در فرم مشاهده می .2- 2

 .براي آن در نظر گرفته نشده است

و مدیر کل استان است، نمره مثبتی براي آن در نظر گرفته نشده است؛ در بسیاري از موارد که جزو وظایف بدیهی کتابدار . 3- 2

 .صورتی که کتابدار در انجام آن وظایف کوتاهی کند، نمره منفی براي او لحاظ می شود

 .وجود دارد، مربوط به مدیران است و ایتالیک و زیرخط دار   برجستهبه صورت مواردي که در فرم بازدید . 4- 2

مواردي هستند که بعد از بازدید در ) برجستهو چه غیر برجستهچه (شده است  نوار خاکستري بر روي آنها درجمواردي که  .5- 2

  .رسد تهیه صورتجلسه بازدید از هر کتابخانه به امضاي مدیران و مسئول کتابخانه و کارشناسان بازدید کننده می

مجموع نمرات در بالاي . نوشته می شود مربع سمت چپدر ران و نمره مدی تسمت راس  مربعکتابدار در هر بخش در  ي نمره .6- 2

  .کتابخانه، مجموع این دو نمره است ي نمره. شود در نظر گرفته می اننمره مدیرو  نمره کتابدارفرم بعنوان 

گیرد و لازم این فرم صورت میها توسط کارشناسان استانی، معاون یا مدیر کل استان بر اساس هر گونه بازدید از کتابخانه. 7- 2

  .داشته باشداداره کل استان و ستاد نهاد وجود  اداره شهرستان، است سوابق آن در کتابخانه،

 ها الامکان بصورت سرزده در کتابخانه حتی  ،ها کارشناسان ستادي استان ي کل استان و کلیه بازدید و حضور مستمر مدیر. 8- 2

  .انجام شودپیوست  فرم مطابقها  و ارزیابی کتابخانه صورت پذیرد

کل  شهرستان، فرد بازدید کننده و مدیر ي و امضاي مسوول کتابخانه، رییس اداره   فرم بازدید هر کتابخانه پس از بازدید. 9- 2

  .استان در اختیار استان به منظور حفظ در سوابق کتابخانه و اصلاح مشکلات قرار خواهد گرفت
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  مفاد ارزیابی) 3ماده 

  اطلاعات کتابخانه. 3-1

شماره و همچنین ، نام و نام خانوادگی مسئول کتابخانه ،کتابخانه ي کتابخانه، درجهنام شهرستان، نام در این بخش، نام استان، 

 .شود می  نوشتهصورت کامل ه ب وي،تلفن همراه 

  آرم نهادبا  تابلوي سردرب. 3-2

  .نام کتابخانه با خط نستعلیق در آن نوشته شده است وست ها آرم نهاد کتابخانهي رنگ، با ا تابلویی قهوه ،تابلوي استاندارد. 2-1- 3

 ي سردربنمونه تابلو: 

  

  
 
  .در معرض دید عموم باشد وتابلوي کتابخانه باید در مکان مناسبی نصب شود  .2-2- 3

هاي منتهی  در خیابانلازم است ها، کتابخانهرسانی از محل قرارگیري ها در سطح شهرها و اطلاعبه منظور معرفی کتابخانه .2-3- 3

   .باشد نصب شدهي راهنما هاکتابخانه، تابلو هربه 

  تابلو اعلانات و تبلیغات کتابخانه. 3-3

   .داشته باشداستاندارد را هر کتابخانه باید تابلو اعلانات . 3-1- 3

  . سانتی متر و با ارتفاع مناسب از سطح زمین نصب شده باشد 80*100ابعاد تابلو اعلانات حداقل . 3-2- 3

  . باید در ورودي کتابخانه و در معرض دید همگان باشدتابلو اعلانات کتابخانه . 3-3- 3

  .رعایت شودظاهري تابلو اعلانات  نظم. 3-4- 3

  .سب در تابلو اعلانات استفاده شوداندازه مناهاي تیتر، میترا، نازنین، با  از قلم. 3-5- 3

 شود؛ متنوع توصیه می يها با رنگ A5ابعاد کاغذ براي هر آگهی . 3-6- 3

یط ادر برخی از کتابخانه ها به دلایل مختلف ممکن است تابلو اعلانات وجود نداشته باشد لیکن ساعت کاري کتابخانه، شر. 3-7- 3

بایست موارد مشاهده عضویت بر روي درب ورودي یا شیشه یا جاهاي دیگر نصب شده باشد که میثبت نام اعضاء و موارد تخفیف 

  .شده در قسمت مربوط به خود در فرم بازدید درج گردند

اي ثابت  بخش اول مخصوص اطلاعات کتابخانه: فضاي تابلو اعلانات به دو قسمت تقسیم شود یا دو تابلو اعلانات نصب شود. 3-8- 3

 غاتیتبل، من کتاب غاتیتبل ،bookiو  iplfهاي تیسا آدرسنام، موارد تخفیف عضویت و ساعات کار کتابخانه، شرایط ثبت: مانند(

 یخروج ،کتابدار شده توسط نوشتهیا  اتینشر برگفته از کتاب نقدو بخش دیگر، موارد متغیر همانند ) غیره و ،اتینشر هینما

 خبری، فرهنگ مسابقات برندگان یاسام، کتاب يها تازهلیست عناوین  ،کتابهاي برتر دهیچک ،هفته ثیحد، کتاب نقد جلسات

  . اننوجوان و انکودک ي مورد علاقه مطالب، اتینشر دهیبر، طنز مطالب، BOOKI تیسا در يبرگزار حال در مسابقات
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اماکن عمومی همجوار  کتابخانه و در و پوستر بروشور ي ارائهطراحی و  از، کتابخانه معرفی خدماتلازم است به منظور . 3-9- 3

  .استفاده شود کتابخانه

  .اي در تابلو اعلانات ممنوع است نصب هرگونه تبلیغات غیرکتابخانه. 3-10- 3
  

  مخزن. 3-4

  .سیستم اداره مخزن کتابخانه باید به صورت باز اداره شود. 4-1- 3

بتوانند به راحتی و بدون هیچ مانعی به آن وارد شوند و کتب مورد نظر خود مخزن باز عبارت است از مخزنی است که اعضا . 4-2- 3

اي که به دلایل مشکلات معماري و یا امنیتی، قابلیت باز کردن مخزن وجود ندارد، باید  اگر شرایط مخزن به گونه. را جستجو کنند

مخزن کتابخانه ورود اعضا به مقابل  ه مانعی نباید درهیچ گون. آن را به اطلاع مسئولین مربوطه رساند تا براي آن چاره جویی شود

  .داشته باشد وجود

مرتب سازي آن باید تا (بندي دیویی و از چپ به راست مرتب شده باشند هاي موجود در مخزن، باید بر اساس رده قفسه. 4-3- 3

  ).مرحله نشانه مولف نیز انجام شده باشد

از . ود در آن قفسه و بر اساس رده دیویی باید شناسه مناسبی طراحی و نصب شودبراي هر قفسه متناسب با منابع موج. 4-4- 3

  .ها از حیث شکلی یکسان باشند ها استفاده شود و همه شناسه فونت تیتر براي شناسه

ه، مخزن، در ورودي، سالن مطالع(محل استقرار کتابدار باید جایی باشد که دید و احاطه لازم و حداکثري را به کتابخانه . 4-5- 3

اي  شکل و مدل دندانه Uبه منظور وسعت دید، مدل چیدمان . داشته باشد...) هاي بهداشتی، بخش مرجع و  بخش کودك، سرویس

  . مدل راهرویی نسبت به دو روش دیگر در اولویت سوم قرار دارد. نسبت به روشهاي دیگر ارجحیت دارد

  .دهانه یو شکل باید به طرف درب ورودي باشد و شکل U به صورت ها مدلی است که نحوه آرایش قفسه: Uمدل 

تفاوت آن با مدل یو، آن است که یک یا دو قفسه یک طرفه، کنار دیوار قرار . است Uمدلی از حیث شکلی شبیه به : اي مدل دندانه

نقاط . یابد خزن ادامه مییابد و این آرایش تا احاطه سه ضلع م می گیرد و قفسه دو طرفه سوم، به صورت عمود بر آنها آرایش می

ها به ترتیبی صورت گیرد  ها در قفسه بهتر است آرایش کتاب. شود ها در این مدل ایجاد می کور کمی به خاطر عمود گذاشتن قفسه

  .هاي کم استفاده در نقاط کور قرار گیرد که کتاب

  .ر در مخازن باز ایجاد شودسانتیمت 90ها به نحوي که راهروهایی با عرض حداقل  آرایش قفسه: مدل راهرویی

 کند ها را مشخص می تعداد منابع کتابخانه و میزان فضاي مخزن نوع آرایش قفسه.  

راه ورود و خروج به مخزن باید باز باشد و مخزن . کتابدار نباید پشت به مخزن یا در مسیر ورود به مخزن مستقر شده باشد. 4-6- 3

  .آیند عبور یک نفر است یا درب ورودي دارد، بسته به شمار می هایی که راه ورودي آن به اندازه کتابخانه

ها را از محل استقرار یا  ها یا میز کتابدار باید به نحوي قرار گرفته باشند که کتابدار بتواند به راحتی بین همه قفسه قفسه. 4-7- 3

  .حداکثر با چند قدم ببیند

  .صداي او و مراجعان، براي افراد در داخل سالن مطالعه ایجاد مزاحمت کندمحل استقرار کتابدار نباید جایی باشد که . 4-8- 3

ها، علاوه بر  متر است؛ دقت شود که زیاد بودن بیش از حد فاصله قفسه سانتی 90ها، حداقل  ي استاندارد بین قفسه فاصله. 4-9- 3

باعث ایجاد نقاط کور و کاستن از  همچنینها  سهي بیش از حد قف فاصله. دهد هدر دادن فضاي کتابخانه، بازدهی را نیز کاهش می

  .شود وسعت دید می

شود و یک سوم بقیه، جهت توسعه آتی مجموعه توسط کتب اشغال میها  دو سوم از فضاي قفسه حداکثرطبق استاندارد . 4-10- 3

 ،دشته باشننداجدید ها مملو از کتاب شده و فضاي خالی جهت دریافت کتاب  در صورتی که کل فضاي قفسه. شوددر نظر گرفته می

در . تهیه قفسه، افزایش فضاي مخزن، یا انجام وجین طبق دستورالعمل مربوطه، انجام شوداقداماتی نظیر باید در اولین فرصت 

  . گردد ستاد استان اعلامو  به رییس اداره شهرستانباید صورت نیاز به قفسه یا فضا مراتب 
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  ها، سهمیه کتاب ارسالی براي کتابخانه، قطع خواهد شد در صورت وجود انباشتگی کتاب بر روي قفسهبدیهی است.  

 توان به  هایی که می اگر کتابخانه فضاي کافی براي اضافه کردن قفسه کتاب دارد، لازم است برآوردي از تعداد قفسه

  .مخزن اضافه کرد را ثبت کرد

 هاي خالی و بلااستفاده کتابخانه، شمارش و  کتابخانه به صورت ضروري نیاز دارد و یا تعداد قفسه اي که تعداد قفسه

 .یادداشت شود

ها باید مثل دیگر  در غیر این صورت کتاب. تواند به صورت بخش مستقل باشد بخش مرجع کتابخانه در صورت امکان می. 4-11- 3

  .ها وجود ندارد کنندگان باشد، با این تفاوت که امکان امانت دادن این کتاب هاي مخزن در اختیار و دسترس مراجعه کتاب

 کنندگان باشدکتب بخش مرجع نباید پشت به کتابدار، محصور و غیرقابل دسترس توسط مراجعه.  
  

  سازماندهی منابع اطلاعاتی. 3-5

 .ج شوددر) مندرج در فرم آمار ماهیانه(تعداد کل منابع موجود در مخزن اصلی . 5-1- 3

در . تعداد کل منابع ورود اطلاعات شده در یک ماه گذشته با استفاده از گزارشات دوره اي سامانه پیام مشرق درج شود. 5-2- 3

، حجم کل منابع ورود »ها در این دوره آمار کتاب«گزارشات دوره اي، بازه زمانی یک ماهه را انتخاب کنید و سپس در جدول 

  .کمک درسی، و پایگاه اصلی را درج کنیداطلاعات شده اعم کودك، 

  . یکی از مهمترین وظایف کتابداران، ثبت منابع ارسالی از سوي نهاد در کوتاه ترین زمان ممکن است. 5-3- 3

 باشدمی) نمایه یا پیام مشرق(اي منظور از ثبت منابع، ثبت آنها در دفتر ثبت و همچنین در نرم افزار مدیریت کتابخانه.  

، نسبت به ثبت آنها )حداکثر تا دو هفته بعد(ترین زمان ممکن  صورتی که کتابخانه، کتاب ثبت نشده دارد، باید در کوتاه در. 5-4- 3

  .شود ها را ثبت کند، در فرم یادداشت می شود تا آن تاریخ، کتاب تاریخی که کتابدار موظف می. اقدام کند

  شود کتابدار داده میبه ازاي هر کارتن کتاب ثبت نشده، سه نمره منفی به.  

عنوان  500ورود اطلاعات کتابخانه هاي مشمول سهمیه اول یا منابعی غیر از سهمیه جاري ارسالی از سوي نهاد، ماهانه . 5-5- 3

  .دانجام شو  )به ازاي هر نفر شاغل در کتابخانه(

  .ها یادداشت شود کتاب از طرف نهاد با زمان دریافت توسط کتابخانه مقایسه و تاریخ ي زمان ارسال آخرین بسته. 5-6- 3

  .ارسالی نهاد مطابقت داشته باشد فهرستآخرین کتب ثبتی با  فهرست. 5-7- 3

 .خوانی و وجین اقدام کند ضروري است کتابخانه در طول هر سال یک بار، نسبت به رف. 5-8- 3

منابع، رییس شهرستان  ها وان امور کتابخانهخوانی و وجین که به تایید کارشناس صورتجلسه رف ضروري است یک نسخه از. 5-9- 3

  ).مورد تایید نیست ،خوانی و وجین در غیر این صورت انجام فرآیند رف(مربوطه و مدیر کل استان رسیده، در کتابخانه موجود باشد 

 : این مراحل عبارتند از. سازي ضروري است آمادهي مراحل  انجام همه. 5-10- 3

 ثبت در دفتر ثبت ، 

 افزارثبت در نرم 

  متري از پایینسانتی 3در فاصله (نصب برچسب عطف کتاب( 

  62 .صسازي،  آمادهدستورالعمل  2- 3بند مطابق (درج مهر و شماره ثبت در کتاب(  

  کتابدر صفحه انتهایی ) برگشت/ سررسید (نصب برگه یادآوري 

  متري از پایین و در وسطیا سه سانتی 2.5در پشت جلد کتاب، از فاصله (نصب برچسب بارکد( 

هاي قدیمی، دستنوشته و نا  برچسب عطف و بارکد تمامی کتب کتابخانه به صورت منظم و یکدست نصب شود و برچسب. 5-11- 3

  .منظم، تعویض شوند

 )آخرین صفحه از متن اصلی کتاب - 3صفحه رمز  - 2صفحه عنوان  - 1(درج شود  در سه محلمهر کتابخانه . 5-12- 3
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آخرین صفحه - 2 »که معمولاً پشت صفحه عنوان قرار دارد«شناسنامه کتاب  صفحه - 1(درج می شود  در دو محلمهر ثبت . 5-13- 3

 ))چه اصلی و چه غیراصلی(کتاب که نوشته وجود دارد 
 

  

  
  تصویر مهر کتابخانه                                                          تصویر مهر ثبت                                       

  
 

  .متمایز شود ها از دیگر کتاب "م"اي با رنگ قرمز روشن یا حرف  کتب مرجع توسط برچسب قرمز یا دایره. 5-14- 3

ریاضی فیزیک، علوم (هاي مجزا از مجموعه اصلی و به تفکیک رشته  آموزان در قفسه هاي کمک درسی دانش کتاب. 5-14- 3

 .در قفسه مخصوص خود قرار گرفته باشند) تجربی، علوم انسانی

  .دي مجزا قرار گیر قفسهقابل توجه باشد در هاي کمک درسی دانشگاهی  کتابدر صورتی که . 5-15- 3

  .شودمشخص  رنگی برچسبیا با » ج«کتب نوجوان باید با برچسب . 5-16- 3

شود و در محل مناسبی که در  سازي آماده مربوطه هاي فشرده بخش دیداري و شنیداري مطابق دستورالعمل لوح. 5-17- 3

 :هاي فشرده شامل مراحل ذیل است سازي لوح آماده .دسترس اعضا باشد قرار گیرد

 ؛اي تهیه قالب شیشه 

 ؛ وو بارکد تهیه و نصب برچسب عطف 

 و پشت جلد آماده کردن روي جلد. 

حدود نیمی از در صورتی که  ؛» بله «گزینه  د،شده باشانجام تمامی منابع مطابق دستورالعمل سازي آمادهدر صورتی که . 5-18- 3

علامت زده  » خیر «در غیر اینصورت، گزینه ؛ و » تاحدودي «منابع طبق دستورالعمل انجام شده و بقیه در دست انجام باشد، گزینه 

  .شود

  .بهینه شوددسترسی  ي اعضا و ایجاد باعث توجه ویژه تا در قفسه مجزا قرار گیرد ماه جاريهاي مسابقات فرهنگی  کتاب. 5-19- 3

  .قابل مشاهده است و امتیاز متناسب با آن در فرم درج شود آنها استعلاممیزان کتب اهدایی با مشاهده . 5-20- 3
  

  موجود در کتابخانه  الکترونیکی تجهیزات. 3-6

  .براي هر کتابخانه الزامی است، پرس کارت و دستگاه کپی )1کموب یا( ، اسکنرچاپگروجود دستگاه  .1- 6- 3

  .الزامی است ،نمایند هایی که از نرم افزار پیام مشرق استفاده می وجود دستگاه بارکدخوان براي کتابخانه. 2- 6- 3

اعضا  ي اي و براي استفاده کتابدار به منظور انجام امور کتابخانه ي استفادهلازم است در هر کتابخانه تعداد رایانه لازم براي . 3- 6- 3

  .هاي اینترنتی موجود باشد به منظور جستجوي کتاب، کار با نمایه نشریات و فعالیت

 اختیار اعضا ها باید در  هایی که فقط یک کتابدار دارند، یک دستگاه رایانه براي کتابدار کافی است و بقیه سیستم در کتابخانه

 .قرار گیرد

 شهرستان مکاتبه و مراتب را اطلاع دهد ي در صورت کمبود تجهیزات مسئول کتابخانه ملزم است نسبت به مکاتبه با اداره.  

                                                             

1 .Webcam دوربین رومیزي یا 
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 هاي معیوب و  ها و سایر تجهیزات نیاز به تعمیر دارند، باید نسبت به تعمیر آنها اقدام شود و وجود دستگاه اگر رایانه

 .شود اي، نقطه ضعف محسوب می هر کتابخانهبلااستفاده در 

 ستاد استان، به منظور اقدام لازم، اعلام شود/وسایل مورد نیاز و قابل تعمیر نیز باید طی مکاتبه به ریس اداره شهرستان. 

 ان ستاد است/وسایل و تجهیزات فرسوده نیز به منظور خارج نمودن از اموال کتابخانه طی مکاتبه به ریس اداره شهرستان

 .هرگونه کوتاهی در خصوص اعلام لیست اقلام و تجهیزات فرسوده، متوجه مسئول کتابخانه است. اعلام شود

 بایگانی مکاتبات انجام شده در کتابخانه ضروري است. 

به ها انهشود، لازم است مسئولان کتابخ اي از آن نمی چنانچه برخی از تجهیزات موجود در کتابخانه  مازاد است و هیچگونه استفاده

 .گیري شود ستاد استان اطلاع دهند تا در مورد آن تصمیم

  نرم افزار و اینترنت. 3-7

هاي موجود در  اي باشند و در صورتی که تعداد رایانه اي کتابخانه باید مجهز به نرم افزار مدیریت کتابخانه هاي رایانه سیستم. 7-1- 3

  .با یکدیگر شبکه باشند بایدها  کتابخانه بیش از یک دستگاه است، رایانه

اي که در اختیار کتابداران است باید در راستاي انجام تمامی خدمات کتابداري از جمله امور  نرم افزار مدیریت کتابخانه. 7-2- 3

  .استفاده شود... امانت کتاب، جستجوي مراجعین، تهیه برچسب، آمارگیري و 

  .شوندروزرسانی بایستی در فواصل مناسب بهها نمایه نشریات نصب شده بر روي رایانه. 7-3- 3

 هاتهیه و در کنار رایانه "راهنما"اعضا و هم براي رایانه مخصوص نمایه نشریات باید  ي مخصوص جستجوي هم براي رایانه. 7-4- 3

  .افزارها آشنا شوندهاي متنوع نرم اعضا بتوانند با مطالعه آن، به راحتی با اصول کلی بخش تانصب شود 

اي که نمایه نشریات در آن نصب شده باید در اختیار اعضا و در مکانی که استفاده از آن به آسانی ممکن باشد، قرار  رایانه. 7-5- 3

  .بگیرد

سیس فضایی با أت(ازند در صورت امکان، شرایط استفاده از اینترنت را براي اعضا مهیا س هاکتابخانهمسؤولان است لازم . 7-6- 3

ه هاي اینترنتی ب رایانه به منظور انجام فعالیتیک در صورت امکان و یا حتی در اختیار قرار دادن  اینترنت دفتر خدماتعنوان 

  .)وقت با دریافت هزینه اینترنتصورت پاره

  اعضا و امانت. 3-8

هاي موجود  کتابخانهجمعیت و تعداد تعداد اعضاي جذب شده در یک ماه گذشته، لازم است تعداد کل اعضاي کتابخانه، . 8-1- 3

  .ثبت شود در فرم ردشهر یا روستایی که کتابخانه در آن قرار دا

  .تعداد کل اعضا از آمار ماهیانه احصا شود. 8-2- 3

اي بازه زمانی یک ماه گذشته  در گزارشات دوره. اي احصا شود تعداد اعضاي جذب شده در یک ماه گذشته با استفاده از گزارش دوره. 8-3- 3

  .درج شود» اعضاي تمدیدي«و » اعضاي جدید این دوره«شود و مجموع اعضاي موجود در جدول انتخاب 

  .کتابخانه باید در نرم افزار مدیریت کتابخانه ثبت شده باشد ياطلاعات تمامی اعضا. 8-4- 3

  :ذیل صورت پذیرد اتبراي منابع تأخیري در کتابخانه اقدام. 8-5- 3

  فهرست منابع تأخیري اقدام نمایند استخراج مسئولین کتابخانه هاي عمومی ابتداي هر ماه نسبت به 

 کلیه کتابداران براي استرداد منابع کتابخانه پیگیري لازم را انجام دهند.  

 ختیار مسئول همواره در ا  کننده هر ماه،  منابع داراي تأخیر، به انضمام تاریخ پیگیري و فرد اقدام گزارش چاپی فهرست

قرار داشته باشند و در صورت بازدید کارشناسان ستاد مرکزي نهاد یا استان، نحوه پیگیري و میزان  کتابخانه و کتابداران

 .منابع داراي تأخیر رؤیت و در صورت نیاز تذکرات لازم داده شود
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هرچه این  .مانت در کتابخانه محاسبه می شودضریب ا  با تقسیم تعداد امانت کتب در یک ماه گذشته بر تعداد کل اعضا،. 8-6- 3

  .ضریب بیشتر باشد، بیانگر فعالیت کتابخانه در حوزه امانت کتاب و تعداد اعضاي فعال کتابخانه است

  بخش نشریات. 3-9

مستقل یا کنار مجموعه با قفسه مخصوص نشریات در فضایی  براي نگهداري نشریات ي عمومی کتابخانههر لازم است . 9-1- 3

   .شودتجهیز 

  .الزامی است هاي کوچک وجود حداقل دو قفسه مخصوص نشریات براي کتابخانه. 9-2- 3

  .هاي سراسري را تهیه و در اختیار اعضا قرار دهد روزنامه از روزنامهعنوان هر کتابخانه حداقل یک لازم است . 9-3- 3

  .مرتب شوند عنوان، به ترتیب الفبابر اساس نشریات  ي نشریات داخل قفسه. 9-4- 3

هایی  تر هر نشریه در زیر طبقه شماره قدیمی دوجدیدترین شماره هر نشریه روي قفسه نشریات به نمایش گذاشته شود و . 9-5- 3

 . توانند بالا رفته یا بچرخند، قرار گیرد که می

رییس اداره شهرستان به اعضا یا  اطلاعلاح دید خود و با تر از سه شماره جدید را با ص تواند نشریات قدیمی کتابدار می. 9-6- 3

 .اهدا کند...) و  ها، زندانهامهدکودک ،هاشگاهیآرا ،جدامس، هادانشگاه، مدارس، هاپادگان: مانند( مراکز دیگر

  .استفاده کردهاي مختلف کتابخانه  از تصاویر موجود در نشریات تاریخ گذشته می توان براي فضاسازي و تزیین بخش. 9-7- 3

 هاي مرکزيبه جز کتابخانهشماره و ایجاد بخشی بعنوان آرشیو نشریات در کتابخانه  دوبیش از  نگهداري آرشیو نشریات. 9-8- 3

   .و امتیاز منفی دارد مجاز نیست استان،) یا اصلی(

را نگهداري و آنها را امانت دهد که نگهداري آنها به  هاي قدیمی نشریات پرمخاطب تواند شماره میتنها زمانی کتابدار . 1تبصره 

  .شکل منظم و با رعایت استاندارهاي لازم باشد

هاي  هاي نشریات چیدمان مناسبی داشته باشند و در مکان مناسبی مانند ورودي کتابخانه و خارج از سالن قفسهلازم است . 9-9- 3

  .مطالعه قرار گیرند

  .آخرین بسته پستی ارسالی نشریات از نهاد براي کتابخانه در فرم ثبت شودتاریخ ضروري است . 9-10- 3

  .کند یا خیر اعلام وصول نشریات ضروري است؛ بررسی شود آیا کتابخانه اعلام وصول می. 9-11- 3

  .عناوین نشریات مورد تقاضاي اعضا و نیز فاقد مخاطب از کتابدار سؤال و به دقت درج شودلازم است . 9-12- 3

  . در صورت وجود مشکلات و مسائل اساسی در رابطه با بخش نشریات می توان نسبت به قطع سهمیه نشریات اقدام نمود. 9-13- 3

  كبخش کود. 3-10

   .شودبا قفسه مخصوص کودکان تجهیز ) مستقل و یا کنار مجموعه(کتابخانه باید به فضایی . 1- 10- 3

مجزا در نظر توان در کنار مخزن فضاي  یا می خدمت به کودکان هستند ي براي ارائهبخش مستقل هایی که داراي  کتابخانه. 2- 10- 3

 .آنامکان نظارت ضمنی کتابدار بر  و دماي مطلوب، دوري از سالن مطالعه بزرگسالان نور مناسب، :کنندتوجه  این مواردبه ، گرفت

  ؛است) دبستانی  تا دبستانیپیش (هاي سنی الف، ب، و ج  بخش کودك مخصوص کودکان گروه. 3- 10- 3

ی یا نوارهاي رنگ ها برچسباز  بایدپذیرد با این تفاوت که  کودك مانند سایر کتب صورت می  منابع بخش سازي آماده. 4- 10- 3

  کرد؛بر روي عطف استفاده )) سبز: (گروه سنی ج - ) آبی(  :گروه سنی ب -) صورتی( :الفگروه سنی (تفکیک گروه سنی  به  رنگی

  استفاده قرار گیرند؛نشریات ویژه کودکان به بخش کودك منتقل شده و در این بخش در معرض دید و . 5- 10- 3

  .شودانجام با این گروه سنی  ناسبتمبخش کودك و طراحی فضاهاي داخلی رنگ آمیزي . 6- 10- 3

  شود؛جهت زیباسازي فضاي بخش کودك استفاده غیره  هاي کودکان و از کاغذهاي رنگی، تصاویر مجلات تاریخ گذشته، نقاشی. 7- 10- 3
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جهت  کودکان و خردسالان،  براي و تهیه نشریات دیواري خوانی، مسابقات، گویی، کتاب مانند قصه  هایی برنامهلازم است . 8- 10- 3

  .شود اجرا کتابخانه  در مجموعه فعال آنها  حضور  به منظور سازي جذب مخاطبین کودك و زمینه

  .باشدمیصندلی کودك  4میز کودك و  1قفسه کودك،  3تجهیزات موردنیاز این بخش، حداقل . 9- 10- 3

  نکتاب م. 3-11

دید خود و بدون اطلاع اعضا، اقدام به به صلاح مجاز نیستخانه است، کتابدار کتاب ياي براي اعضا کتاب من، سامانه .1- 11- 3

تعداد سفارش بالاي طرح کتاب من به این سبک براي یک کتابخانه نه تنها امتیازي براي آن کتابخانه و کتابدار . سفارش کتاب کند

  .منفی دارد ي شود و نمره نقطه ضعف محسوب میندارد، بلکه 

  .گیرندر اختیار اعضا قرار سازي شوند و د حتماً باید در اسرع وقت آمادههاي ارسالی از طریق طرح کتاب من،  کتاب. 2- 11- 3

  .کند یا خیر اعلام وصول کتب دریافتی از طریق طرح کتاب من ضروري است؛ بررسی شود آیا کتابخانه اعلام وصول می. 3- 11- 3

به  در نهایتکارشناس منابع استان و شود، این موضوع به  براي یک کتابخانه ارسال میبه اشتباه هاي کتاب من  اگر کتاب. 4- 11- 3

  .دنشو داده عودت ستاد استاناطلاع داده شود و منابع به  منابع نهاد اداره کل

 نیز ن در کتابخانهمربوط به آتبلیغات هاي لازم به اعضاء صورت پذیرد و رسانیدر مورد طرح کتاب من اطلاعلازم است . 5- 11- 3

  .شود پیشنهاد میغیره هاي پوستر، بنر، بروشور و  این منظور، استفاده از قالببه . وجود باشدم

فرم درخواست طرح کتاب من مخصوص اعضا همیشه باید در دسترس و در معرض دید مراجعان باشد و کتابدار به . 6- 11- 3

  .اي در کتابخانه مطلع سازد را از وجود چنین سامانهاعضا  یا مکتوب،صورت شفاهی 

  .سازي قرار گیرد، و در اولویت آمادهمانند سایر کتب ارسالی نهاده تب دریافتی از طریق طرح کتاب منکسازي  آماده. 7- 11- 3

  .بایستی در کتابخانه موجود باشد) طی یک ماه گذشته(کتب درخواستی اعضا از طرح کتاب من  فهرست. 8- 11- 3

  .دگیرنقرار در مخزن  ها در کنار دیگر کتاب )سازياز آمادهبعد ( کتاب مندریافتی از طریق طرح هاي  کتاب. 9- 11- 3

شود یا قطع  دکتابخانه بایکتاب من  ي سهمیهبررسی شود آیا لازم است با توجه به مسائل مربوط به طرح کتاب من، . 10- 11- 3

  .خیر

  فرهنگی. 3-12

  .در کتابخانه نصب شوند به صورت روزآمدو  بوده مراجعانو دسترس  پوستر مسابقات فرهنگی در معرض دیدفرم و  .1- 12- 3

  .هاي مطالعه، ورودي کتابخانه و کنار میز کتابدار است بهترین مکان براي نصب پوسترهاي فرهنگی، داخل سالن. 2- 12- 3

و در صورت وجود در ارتفاع مناسبی که قابل رؤیت باشد بر روي دیوار » این چند کتاب«پوسترهاي فعلی و قدیمی . 3- 12- 3

  .ها نصب شوند بر روي میزهاي مطالعه، در زیر شیشه شیشه

موجود باشند و در بخشهاي مختلف در کتابخانه  »این چند کتاب«پوسترهاي معرفی کتاب، با عنوان  همهلازم است . 4- 12- 3

  .شوند کتابخانه نصب

  .تابلو بسازند و بر روي دیوار نصب کنند توانند از پوسترهاي این چند کتاب ها می کتابخانه. 5- 12- 3

 ها حداکثر تا کتاب. هاي کتاب در نظر گرفته شود با عنوان تازه جدیدهایی  اي به منظور نمایش کتاب است قفسه ضروري. 6- 12- 3

  .گیرنددو هفته در معرض دید عموم قرار 

اي انداز، منشور اخلاق حرفه ت، تابلوهاي سند چشمو انتقادا هاصندوق پیشنهادراهنماي بخش هاي مختلف کتابخانه، . 7- 12- 3

در صورت امکان سامانه اذان گوي بلال در  و مقام معظم رهبري، تصاویر شهدا و بزرگان و) ره(ال امام و دعاي مطالعه، تمثکتابداران 

  .کتابخانه وجود داشته باشد
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  توسط رییس اداره  هفتگی یا ماهانهصورت ه و بقرار گیرد صندوق پیشنهادات و انتقادات در معرض دید اعضا لازم است

  .شهرستان باز شود

گروه مطالعاتی، جلسات نقد کتاب، کانون ادبی، کانون قرآن و عترت  نظیر تشکیل هاي فرهنگی در کتابخانه برنامهاجراي . 8- 12- 3

  .شود پیشنهاد میو نهج البلاغه 

در حوزه کتاب و معرفی کتابخانه در فضاي مجازي، یک سایت یا وبلاگ داشته  هر کتابخانه براي فعالیتضروري است . 9- 12- 3

  .باشد

  مسئول صورت مداوم و منظم با مطالب مرتبط با کتاب، کتابخوانی و کتابخانه به وسیله ه بکتابخانه وبلاگ یا سایت

  .باشدو رابط فرهنگی شهرستان ملزم به ارائه مطالب و محتوا جهت درج در وبلاگ می شود روزرسانیبه کتابخانه

  شود امتیاز به کتابخانه اختصاص داده می 5پست وبلاگ، یک امتیاز و حداکثر تا سقف  10به ازاي هر. 

 استان استهاي عمومی بر عهده کارشناس فرهنگی  سایت یا وبلاگ کتابخانه مسئولیت ساماندهی و نظارت بر وب.  

اي در نظر گرفته شده است که با  از ویژه، امتی(www.booki.ir)اي  شبکه کتابخوانان حرفه درکتابداران براي فعالیت . 10- 12- 3

  .بررسی صفحه هر کتابدار در این شبکه قابل مشاهده است

  نحوه فعالیت در شبکهbooki: 
 

  ورود«ورود آدرس ایمیل و کلمه عبور، و سپس انتخاب گزینه«  

  
 

  جهت جستجو در شبکه  
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 هاارسال نظرات و سایر فعالیت 

  
  

 ارسال یفرهنگ مسابقات فرم و پوستر آنها يبرا و است مرتبط آنها با کتابخانه که یفرهنگ مراکز از فهرستیکتابدار باید . 11- 12- 3

  .داشته باشد را کند یم

  ساختمان. 3-13

 فضاهاي مسکونی، آپارتمانی، اداري. اي باشد اي، فضایی است که مطابق با استانداردهاي کتابخانه کتابخانهمنظور از فضاي . 1- 13- 3

  .شود اي محسوب می هنري فضاهاي غیرکتابخانه و

  .طی ارزیابی مشخص شود ساختمان کتابخانه چند طبقه دارد و چه تعداد از طبقات به کتابخانه اختصاص داردلازم است . 2- 13- 3

ي، جاریاست ،انتفاع حق، میدا يواگذار ،نهاد یملک: هاي مختلف عبارتند از وضعیت. وضعیت ملکی کتابخانه مشخص شود. 3- 13- 3

  .بررسی شود آیا کتابخانه مشکلی در وضعیت ملکی دارد یا نه. ارشاد يواگذار

باید مشخص شود که کتابخانه از بنابراین . اند هاي دیگر قرار گرفته هاي عمومی در دل مجموعه ساختمان برخی کتابخانه. 4- 13- 3

و وجود یا عدم وجود در آن واقع شده کتابخانه ساختمانی که در صورت منفی بودن پاسخ، . حیث ساختمان مستقل است یا خیر

  .  ورودي جداگانه درج شود

دار براي  سطح شیب(باشد  شده يساز مناسب انینایناب و معلولاني   و استفاده ورود جهتبهتر است فضاي کتابخانه . 5- 13- 3

  )هاي داراي بخش نابینایانگذاري خاص براي کتابخانههاي چند طبقه، علامتها،آسانسور در کتابخانه دار درکنارپلهچرخ هاي صندلی

 ،ورزشگاه ،مسجد ،دانشگاه ،مدرسه: مراکزي مانند. مراکز فرهنگی یا ورزشی در کنار کتابخانه قرار دارد چهبررسی شود . 6- 13- 3

  .ي، و غیرهفکر پرورش انون، کنمایس

، یک اتاق براي )آن شهرستانهاي کتابخانه یکی از(تواند در کتابخانه محل خدمت خود  شهرستان می رییس ادارهفقط . 7- 13- 3

  .داشته باشد در اختیارانجام امور اداري 

با مسئول  مجاز نیست و در صورت وجود،وجود اتاقی به نام اتاق مسئول کتابخانه، حتی اگر مورد استفاده قرار نگیرد، . 8- 13- 3

  .کتابخانه برخورد خواهد شد

اند، لازم است در اسرع وقت آن را تخلیه کنند و  ئول کتابخانه اشغال نمودههایی که فضایی را با عنوان اتاق مس کتابخانه. 9- 13- 3

  .سازي صورت گیرد تغییر کاربري دهند و با اولویت بخش کودك، بخش مرجع و بخش نشریات به
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 .مجاز نیستفضاي سرایداري در کتابخانه اختصاص . 10- 13- 3

  .بلامانع استوجود فضاي سرایداري در کتابخانه مجوز از حراست نهاد،  تنها در صورت اخذ. 1تبصره 

 .وجود انبار در کتابخانه براي نگهداري کتاب یا وسایل اسقاطی ضرورت ندارد. 11- 13- 3

  ،در صورت وجود انبار در کتابخانه، اقلام موجود در آن مانند کتب ارسالی نهاد، کتب اهدایی، کتب وجینی، تجهیزات فرسوده

 .در اسرع وقت تعیین تکلیف شوند بایدغیره دیمی و مجلات و روزنامه هاي ق

 و در صورت عدم نیاز، کند هاي هر شهرستان را در مرکز شهرستان تعیین تکلیف  کارشناس منابع باید به سرعت کلیه کتاب

 .شودکلیه منابع در مرکز مبادله استان متمرکز 

  .وجود داشته باشد  کتابخانه ضروري است حداقل یک سالن مطالعه در هر. 12- 13- 3

  .برعهده کتابداران کتابخانه و انجام نظافت بر عهده نیروهاي خدمات است) طراحی فضاي داخلی(زیباسازي کتابخانه . 13- 13- 3

هاي متنوع دیگري که در زیبایی کتابخانه مناسب به نظر  استفاده از گل و گیاهان طبیعی، تابلو مناظر دلنشین و فعالیت. 14- 13- 3

  . لازم است رسد، می

ها باید بخشی به عنوان نمازخانه به صورت مستقل یا جزیی از  هایی همجوار مساجد، سایر کتابخانه به جز کتابخانه. 15- 13- 3

  .هاي دیگر داشته باشند بخش

 2ازاي هر بخش، ی به شناس استانو  ،نوآموزان و نوسوادان ،پژوهش ،انیناینابهاي ویژه مانند  داراي بخش هاي کتابخانه. 16- 13- 3

  .کنند دریافت می امتیاز

  .اتر یا فروش لوازم التحریر، درآمدزایی داشته باشدئهاي مثل بوفه، آمفی ت تواند با داشتن بخش کتابخانه می. 17- 13- 3

این ارتباط ملاحظات خاص در برخی از  .هاي لازم را داشته باشد کتابخانه از حیث تجهیزات امنیتی و ایمنی باید حداقل. 18- 13- 3

   :به شرح ذیل است

 در هر کتابخانه ضروري استنشانی  کپسول آتش وجود. 

 باشد) قفل کتابی(هاي عمومی داراي قفل مناسب  ورودهاي اصلی کلیه کتابخانه.  

 ها و دیوارها حسب مورد وجود داشته باشد ها و درب حفاظ مناسب براي پنجره.  

 مناسب داشته باشد هاي استفاده شده از حیث ایمنی، شرایط حفاظ.  

 هاي داخل  هاي حاشیه شهر یا شهرستان، کتابخانه پذیري بیشتري دارند، مکان هایی که آسیب نصب دزدگیر در مکان

 .ها تجهیز شود  ها، اولویت بیشتري دارد و در مرحله بعد سایر کتابخانه پارك

 ی منطقه و مسئول کتابخانه مطلع شوداي باشد که در صورت بروز هشدار، نیروي انتظام سیستم دزدگیر به گونه. 

 تهیه دوربین مدار بسته براي اماکن ذیل در اولویت اول قرار دارد:  

o هاي نگهداري نسخ خطی  مکان 

o پذیر و داراي سابقه سرقت هاي آسیب مکان 

o ستادهاي استانی 

o اي انبارهاي تجهیزات کتابخانه 

o کتابخانه مرکزي استان 

o کتابخانه مرکزي شهرستان 

o ه استانداردکتابخان 

o 4و ، 3، 2، 1هاي درجه  کتابخانه. 

 هاي ذیل صورت پذیرد هاي عمومی با اولویت اولویت نصب دوربین در کتابخانه: 

o ها ورودي و خروجی 
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o ها و امکانی که مسئول کتابخانه دید کافی نسبت به آنها ندارد پنجره 

o محل عبور و مرور مشترك اعضاي خانم و آقا در کتابخانه 

o دور از دید کتابداران هر شیفت مخازن مرجع 

o نقاط کور مخازن باز 

 هاي مدار بسته در هر کتابخانه تنها براي افرادي مجاز  هاي ضبط شده توسط دوربین امکان رویت و بازبینی فیلم

 .اند است که از سوي مسئول حراست استان مشخص شده

 رسانی لازم در چند محل، با این مضمون  اطلاعهاي مداربسته نصب شده است، ضروري است  در اماکنی که دوربین

 :صورت گیرد

 .این مکان مجهز به دوربین مدار بسته است

  هاي اصلی است هاي ورودي در صورت تعویض نیروي انسانی خدماتی، مسئول کتابخانه ملزم به تعویض مغزي قفل. 

  اي باشد که چهره افراد خارج شده و وارد  هاي مدار بسته در اماکن نگهداري نسخ خطی باید به گونه موقعیت دوربین

 شده کاملاً مشخص باشد

 هاي ضبط شده آن، حداقل  هاي مداربسته در اماکن نگهداري نسخ خطی باید قابلیت زوم داشته باشد و فیلم دوربین

 .یک ماه ذخیره شود

 نصب دوربین در سالن مطالعه خواهران مجاز نیست. 

و تعداد اعضا بررسی شود و  کودك بخش، وجود ربنایز ،تلفن، آدرس یی،ایجغراف منطقه کتابخانه مانند آمار و اطلاعات. 19- 13- 3

  .اصلاح شود، ضمن کسب نمرات منفی، هرگونه مغایرت با آمار ارسالی از ستاد مرکزي

مطالعه، نمازخانه و سرویس  مخزن، سالن(آمیزي و بهداشت کتابخانه  ها باید از لحاظ وضعیت نور، دما، رنگ کتابخانه. 20- 13- 3

  .شود در صورت مناسب نبودن براي هر مورد موقعیتی، نمره منفی در نظر گرفته می. در شرایط مطلوبی قرار گیرند) بهداشتی

  امتیاز مثبت و منفی مربوط به نور، دما و رنگ به مدیر کل استان و امتیاز مثبت و منفی بهداشت کتابخانه به کتابدار

  .شود داده می

بررسی شود با توجه به متراژ زیربنا و تعداد اعضاي فعال کتابخانه، درجه اختصاص یافته به کتابخانه صحیح لازم است . 21- 13- 3

  .است

  .شودو گزارش آمیزي دارد، موارد لازم به دقت یادداشت  اگر کتابخانه، احتیاج به تعمیرات عمرانی یا رنگ. 22- 13- 3

  نینیروي انسا. 3-14

تحصیلات آنها در فرم سطح اطلاعات کامل نیروي انسانی از قبیل تعداد کتابداران و نیروي خدماتی کتابخانه و لازم است . 1- 14- 3

  .ثبت شود

از خت کتابداران و مسئولان کتابخانه، منظور از میزان تسلط کتابدار به امور کتابخانه، میزان اطلاعات و سطح شنا. 2- 14- 3

 .استیندهاي تخصصی کتابخانه آفر

هاي تخصصی، فرهنگی،  فعالیتانجام  از حیثاساس وضعیت کتابخانه  مندي کتابداران و مسئولان بر سنجش میزان علاقه. 3- 14- 3

  .شودکتابخانه انجام میشناختی  و رعایت ملاحظات زیبایی

شده و دلایل براي تعدیل نیرو نیز باشد، ذکر در صورتی که تعداد نیروي کتابدار موجود در کتابخانه مازاد بر نیاز می. 4- 14- 3

  .مطرح گردد
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وجود ) شیفت صبح یا بعد از ظهر(هاي عمومی از حیث زمان فعالیت  تفاوتی بین نیروهاي کتابدار و مسئولین کتابخانه. 5- 14- 3

همیشگی مسئولین حضور ثابت و . هاي عمومی نیز به صورت چرخشی تنظیم شود زمان حضور کتابداران و مسئولین کتابخانه. ندارد

  . هاي عمومی در یک شیفت خاص به بهانه انجام امور اداري مجاز نیست کتابخانه

ساعات حضور   را نسبت به  )یس اداره شهرستان نیز ستاد استانو ری(رییس اداره شهرستان   مسئول کتابخانه موظف است. 6- 14- 3

   .آگاه نماید  هاي فعالیت هر یک همکاران و شیفت

ها، کارشناس امور منابع و کارشناس امور فرهنگی، رابط  کل، رییس اداره شهرستان، کارشناس امور کتابخانهمدیر . 7- 14- 3

بار از  2فرهنگی شهرستان، کارشناس امور عمرانی، کارشناس فناوري اطلاعات، کارشناس حراست موظفند در طول سال، حداقل 

   .هر کتابخانه بازدید به عمل آورند

بندي ارائه شده از سوي رییس اداره شهرستان و حضور مدیریتی استان، ملزم به نظارت بر تطابق برنامه زمان ي مجموعه. 8- 14- 3

  .همکاران است

توان با شناخت و تعامل با خیرین منطقه، از ظرفیت این افراد در راستاي اقدامات فرهنگی و کمک به کتابخانه،  می. 9- 14- 3

  .استفاده کرد

اي است که در جهت بهبود ارائه خدمات به اعضا، جذب مراجعین و دلپذیر هاي خاص و ویژهویژه شامل برنامهخلاقیت . 10- 14- 3

  .انجام گرفته است) بویژه بخش کودك(ساختن محیط کتابخانه 

که . باشدمی کتابخانه بر تعداد کتابداران موجود در کتابخانه يتعداد کل اعضا حاصل تقسیمنسبت اعضا به کتابدار . 11- 14- 3

  .استبیانگر میزان فعالیت کتابخانه در جذب عضو 

  نحوه محاسبه نمره کتابخانه ها. 3-15

  :با توجه به نمرات منفی و مثبت به ترتیب زیر عمل خواهد شدنمره  100از براي محاسبه نمره هر کتابخانه 

  نهادي هايکتابخانه هنمرنحوه محاسبه  .1

  نمره کتابخانه  استان و رئیس اداره شهرستاننمره مدیرکل   نمره مسئول و کتابدار

)143+ مجموع نمرات کتابدار( )107+ مجموع نمرات مدیریتی( 306÷  )250+ مجموع کل نمرات ( 144 ÷  ÷ 450 

 

  نمره کتابخانه  نمره مدیرکل استان و رئیس اداره شهرستان  نمره مسئول و کتابدار

)140+ مجموع نمرات کتابدار( )89+ مدیریتی مجموع نمرات( 306÷  )229+ مجموع کل نمرات ( 125 ÷  ÷ 431 

  

  مشارکتی و مستقل هايکتابخانه اتنمرنحوه محاسبه  .2

  نمره کتابخانه  نمره مدیرکل استان و رئیس اداره شهرستان  نمره مسئول و کتابدار

)132.5+ مجموع نمرات کتابدار( )55+ مجموع نمرات مدیریتی( 307÷  )187.5+ مجموع کل نمرات ( 68 ÷  ÷ 375 

  

   نتایج بازدید)  4ماده 



١٤ 
 

ها و کارشناسان ستادي  ها و رؤساي ادارات شهرستانلان کتابخانهئو، ضمن برگزاري جلسه مشترك با مسددر پایان هر بازدی. 1- 4

 .هاي برتر نهادي و مشارکتی تقدیر بعمل خواهد آمدهر استان، نتایج بازدید ارائه خواهد شد و از کتابخانه

 100از  50، و کتابخانه هاي مشارکتی 100از  65کتابخانه هاي روستایی ، 100از  75حداقل نمره براي کتابخانه هاي شهري . 2- 4

صورت کتابداران، مسئول کتابخانه، مدیر استان و کارشناسان ستادي باید پاسخگوي کوتاهی و قصورات در  در غیر این .خواهد بود

  .با آنان قطع همکاري خواهد شد ،لازم، مانند تذکر شفاهی، تذکر کتبی با درج در پروندهاین خصوص بوده و طی سلسله مراتب 

هایی که در آنها ورود اطلاعات منابع و  کتابداران کتابخانهسرپرست تیم بازدیدکننده موظف است نسبت به ارائه تذکر کتبی به  .3- 4

  .پس از بازدید اقدام کندبلافاصله ، افزار مدیریت کتابخانه صورت نگرفته است اعضا به نرم

کتابداران به جاي آن، مستثنی هستند و  1- 4بند  قاعدهکتابدارانی که قبل از بازدید به کتابخانه منتقل شده باشند از . 1تبصره 

  .خواهند شداین بند مشمول  ،سابق کتابخانه

به (عنوان  500ماه گذشته باشند، ملزم به ورود اطلاعات  یک حداقل 1- 4هاي بند  کتابدارانی که از حضور آنها در کتابخانه. 2تبصره 

   .شوند در غیر این صورت مشمول تذکر کتبی می. در طول هر ماه هستند) ر نفر شاغل هستندازاي ه

یک ماه همچنین . بلافاصله پس از بازدید است 1- 4تحقق مفاد بند زمانبندي و نظارت ملزم به ها،  کارشناس امور کتابخانه .3تبصره 

عدم ارائه گزارش . ها است کتابخانه امور پس از بازدید ملزم به ارائه گزارش، در خصوص پیشرفت کار به اداره کل استان و اداره کل

  .ها و مدیر کل استان را در پی خواهد داشت پیشرفت، تذکر کتبی به کارشناس امور کتابخانه

  . در اولویت اول قرار گیرد  انهاطلاعات اعضاي کتابخورود در ورود اطلاعات، . 4- 4

پس از ارسال   بندي باید ظرف دو هفته دستورالعمل فهرستنویسی و رده  4- 3ورود اطلاعات منابع جدید کتابخانه مطابق بند . 5- 4

  . انجام شود  منابع

 500ماهانه حداقل  همیه جاري ارسالی از سوي نهاد،هاي مشمول سهمیه اول یا منابعی غیر از س ورود اطلاعات کتابخانه. 6- 4

  .انجام شود )به ازاي هر نفر شاغل در کتابخانه(عنوان 

نتایج بازدید به صورت مکتوب حداکثر یک هفته پس از بازدید اقدام  ي موظف است نسبت به ارائه ها اداره کل امور کتابخانه. 7- 4

  .نماید و موارد لازم را جهت اصلاح ابلاغ نماید

به اقدامات انجام شده هاي عمومی استان ملزم به انجام موارد تذکر داده شده ظرف دو ماه و ارائه گزارش  مدیر کل کتابخانه. 8- 4

   .باشد ها می اداره کل امور کتابخانه

ماه نسبت به اصلاح و بهبود شرایط کتابخانه مطابق  ها موظفند پس از هر بازدید در مدت حداکثر دومسؤولان کتابخانه. 9- 4

بدیهی است . عهده دارنده کل استان و کارشناسان ستادي مسئولیت نظارت بر این موضوع را ب مدیر. کنندارزیابی انجام شده اقدام 

ل کتابخانه و کارشناسان ئوسچنانچه در بازدیدهاي غیر مترقبه دو ماه پس از بازدید انجام شده اصلاحات لازم انجام نشده باشد، م

  .ستاد و مدیرکل استان مورد بازخواست قرار خواهند گرفت

کارکرد شایانی نسبت به کلیه همکاران استان یا سایر همکاران شهرستانی خود دارند، در تقدیر از کتابدارانی که لازم است . 10- 4

رت صلاحدید مدیر کل استان، به عنوان مسئول کتابخانه در صو در دستور کار قرار گیرد و جلسات رسمی استانی یا شهرستانی

  .انتخاب شوند

 


