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هرلخب تك نمريیسمکلتب

كتابخانه هاي عمومي در راستاي رسالت اجتماعی خود همواره تلاش دارد پاسخگوی 
نیازهای اطلاعاتی عموم جامعه باشد. در سال های اخیر با اولویت بخشی به مناطق 
محروم بر اساس برابری دسترس پذیری اطلاعات این مهم بیش از پیش در دستور كار 
قرار گرفت. طرح سفیر كتاب كه با هدف ارائه خدمات به مناطق دورافتاده، عشایر و 
روستاهای فاقد كتابخانه و افرادي كه به دلیل شرایط خاص، رفت و آمد به كتابخانه 
برای آن ها دشوار بود، به صورت آزمایشی در بسیاری از كتابخاانه ها اجرا شد. بر اساس 
تجربیات طرح مذكور و با هدف اجرای سراسری دستورالعمل حاضر تدوین و جهت 

اجرا ابلاغ مي شود.

اهدافاهد .1 ه

افزایش حداكثری دسترسی به منابع اطلاعاتی؛.  . 
افزایش دسترس پذیری جمعیت ساكن در مناطق فاقد كتابخانه.. 2. 

تع.ریفاهد .1 ه

 سفیر کتاب: فردي امین كه به عنوان رابط كتابخانه و جامعۀ هدف انتخاب مي شود و منابع .  .2
اطلاعاتي را از كتابخانه به آن ها مي رساند.

 کتابخانه پشتیبان: كتابخانه ای كه منابع را در اختیار سفیر كتاب قرار می دهد.. 2.2
سكونت گاه هاي . 2.3 عشایري،  مناطق  روستاها،  مانند  كتابخانه  فاقد  مناطق  هدف:  جامعۀ   

غیررسمي و شهرك هاي صنعتي، بیمارستان ها، زندان ها و پادگان ها و یا گروه هاي خاص 
اعم از معلولان: جسمي.حركتي، نابینایان، ناشنوایان، افراد مسن و نوسوادان كه نیاز به 

منابع كتابخانه ای دارند.

انواعهسفيراهد .1 ه

سفیر كتاب به دو شكل انتخاب مي شود: .  .3
الف. سفیر کتابدار: به صورت داوطلبانه توسط يكي از کتابداران کتابخانه؛

ب. سفیر کتاب: نماينده اي از ارگان، سازمان و يا نهادهاي ديگر بر اساس تفاهم نامه.

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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روشهانتخ.بهسفيرهكت.باهد .1 ه

در مرحله نخست رئیس اداره شهرستان مناطق هدف را شناسایي مي كند..  . 
تبصره. امكان درخواست از سوي جامعه ي هدف )سازمان ها و ارگان ها و ... ( وجود دارد.

پس از شناسایي مناطق هدف، رئیس اداره شهرستان نسبت به مكاتبه یا انعقاد قرارداد اقدام . 2. 
مي نماید.

سفیر كتاب از میان اشخاص حقیقي یا حقوقي ضمن انعقاد تفاهم نامه انتخاب مي شود.. 3. 
سازمان  و  اداره شهرستان  رئیس  مابین  اي  برگزاري جلسه  نامه طي  تفاهم   .1 تبصره 

مربوطه منعقد مي شود.

تبصره 2.  به واسطه ي انعقاد تفاهم نامه هیچگونه حق استخدامي و يا دريافت دستمزد 
و بیمه براي سفیر ايجاد نمي شود.

اداره شهرستان صلاحیت فرد از لحاظ بومي بودن، علاقه مند بودن، شناخت منطقه بررسي .  . 
مي نماید.

كتابداران . 5.  از  یكي  ها،  سازمان  از  معرفي شده  افراد  تأیید  عدم  یا  وجود  عدم  در صورت   
شهرستان به صورت داوطلبانه به عنوان سفیر كتاب انتخاب مي شود. 

تبصره. کتابدار منتخب حتي الامكان از میان کتابداران کتابخانۀ پشتیبان انتخاب شود.

در ساعات اداري امكان اجراي این طرح براي كتابدار سفیر فراهم نیست و این خدمت در . 6. 
خارج از ساعت شیفت كتابدار ارائه مي شود. دستمزد وي در قالب ساعات اضافه كار محاسبه 

و پرداخت مي شود.
پس از انتخاب سفیر، فرم تعهد نامه )پیوست 2( توسط سفیر كتاب تكمیل شده و به تأیید . 7. 

رئیس اداره شهرستان مي رسد.
رئیس اداره شهرستان ضمن بایگاني معرفي نامه و تعهدنامه در اداره شهرستان، سفیر كتاب . 8. 

را به كتابخانه ارجاع مي دهد.
یك رونوشت از معرفي نامه و تعهد نامه به اداره استان و كتابخانه پشتیبان توسط رئیس اداره . 9. 

شهرستان ارسال مي شود.
مسئول كتابخانه پشتیبان باید مطابق دستور رئیس اداره شهرستان همكاري لازم با سفیر . 0 . 

كتاب را داشته باشد.

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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سفیر كتاب شخص حقوقي در راستاي اجراي تفاهم نامه منعقده نهاد با یكي از سازمان ها، .   . 
بصورت  و  انتخاب  آن سازمان  داوطلب  افراد  از سوي  آموزشگاه ها،  و  موسسات  ارگان ها، 

مكتوب معرفي مي شود.
در صورت محدودیت در انتخاب شخص حقوقي در منطقه، مي توان از بین اشخاص حقیقي . 2 . 

داوطلب روستا، منطقه عشایري به انتخاب رئیس ایل یا قوم پس از اخذ تعهدنامه رسمي 
انتخاب نمود.

انتخاب و به كارگیري سفیر كتاب شخص حقیقي صرفاًً در خصوص مناطق عشایري و یا . 3 . 
مناطق محروم فاقد امكانات قابل اجراست.

شرایطهسفيرهكت.باهد .1 ه

سفیر كتاب باید به عضویت كتابخانه درآمده و در سامانه مدیریت كتابخانه های عمومی)سامان( .  .5
ثبت شود.

سفیر كتاب باید فردي علاقه مند به مطالعه و ترویج خواندن باشد.. 5.2
ادارات كل استاني باید نام سفیران كتابخانه را با توجه به افزایش سقف تعداد امانت آن ها به . 5.3

اطلاع اداره كل توسعه كتابخانه ها و مشاركت ها برسانند.
سقف تعداد امانت سفیران كتاب، با توجه به تعداد افراد خدمت گیر، سازمان پیشنهاد دهنده .  .5

و ... می تواند متفاوت باشد، همچنین مسئولین كتابخانه ها می توانند با توجه به حسن سابقه 
سفیر كتاب خود درخواست افزایش سقف امانت دهند. 

مسئولیت كتب امانتی بر عهده سفیر كتاب است.. 5.5
اطلاعات كتب امانی در نرم افزار مدیریت كتابخانه باید به نام سفیر كتاب ثبت شود و ثبت . 5.6

امانت غیابی به هیچ وجه امكان پذیر نیست.
سفیر كتاب چه شخص حقیقي و یا شخص حقوقي بدون دریافت حق الزحمه و یا مبلغي . 5.7

تحت هر عنوان و یا پوشش بیمه از مجموعه نهاد كتابخانه ها و یا مناطق و افراد خدمت گیر 
فعالیت مي كند.

تبصره. سفیر کتاب منتخب از بین کتابداران از قاعدۀ مذکور مستثني بوده که با توجه به 
فعالیت  خارج از ساعات شیفت کاري مطابق با بند 3-2 عمل خواهد شد.

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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در صورت مفقود شدن منابع كتابخانه، طبق مفاد دستورالعمل امانت ابلاغي از سوي نهاد . 5.8
اقدام مي شود.

وظ.یفهسفيرهكت.باهد .1 ه

سفیر كتاب پس از نیازسنجي و یا تهیه لیست درخواستي از جامعه خدمت گیر اقدام به امانت .  .6
كتب از كتابخانه مادر نموده و منابع در اختیار اعضا قرار مي دهد.

سفیر كتاب باید حداقل ماهي یك بار به كتابخانه مراجعه نماید.. 6.2
سفیر كتاب در خصوص تمدید مهلت كتب به امانت گرفته مي تواند به صورت تلفني و یا . 6.3

حضوري اقدام نماید.

وظ.یفهكت.بخ.نهاهد .1 ه

كتابخانه موظف است براي سفیر كتاب كارت شناسایي یا معرفي نامه صادر نماید..  .7
كتب درخواست سفیر كتاب را جهت امانت از قبل آماده نموده و در اختیار وي قرار دهد.. 7.2
كتابداران كتابخانه حداكثر همكاري را با سفیر كتاب داشته باشند.. 7.3
مسئول و كتابداران كتابخانه موظف اند منابع مفقودي و دیركردي سفیر كتاب را بررسي .  .7

نمایند.
كتابخانه موظف است گزارش عملكرد سفیر كتاب را به اداره كل استان ارائه نماید.. 7.5

گزارش عملكرد کتابداران سفیر کتاب به صورت دوره اي به مسئول کتابخانه ارائه  	
مي شود.

گزارش عملكرد سفیر کتاب نماينده ارگان هاي ديگر، در دوره زماني اجراي تفاهم  	
نامه به صورت مستمر و دوره اي به مسئول کتابخانه ارائه مي شود.

اداره  	 رئیس  اختیار  را در  بايد گزارش هاي عملكرد سفیر کتاب  کتابخانه  مسئول 
شهرستان قرار دهد.

مستندسازي فعالیت های فرهنگي و ترویجي سفیر كتاب توسط اداره شهرستان انجام شده و . 7.6
به اداره كل استان ارائه مي شود.

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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س.یرهشروطاهد .1 ه

اداره .  .8 اثر انگشت آن توسط سفیر كتاب و تأیید آن توسط رئیس  فرم تعهدنامه و امضا و 
شهرستان تكمیل شود.

خدمت سفیر كتاب )براي اشخاص حقیقي و حقوقي( هیچگونه رابطه استخدامي براي نهاد . 8.2
كتابخانه ها ایجاد نمي نماید و حق درخواست صدور هرگونه گواهي، تقدیرنامه و ... را از سوي 

نهاد براي مدت زمان همكاري نخواهند داشت.
نهاد . 8.3 متوجه  مسئولیتي  انجام خدمت،  در حین  كتاب  سفیر  براي  حادثه  بروز  در صورت 

كتابخانه ها نخواهد بود.
تبصره. سفیر کتاب منتخب از بین کتابداران داوطلب کتابخانه، از قاعدۀ مذکور مستثثني 

خواهد بود.

امانت دار كتابخانه است كه در قبال اطلاعات قابل دسترس و كتب و منابع .  .8 سفیر كتاب 
دریافتي نهایت امانت داري را به جا خواهد آورد.

در صورت خسارت به منابع كتابخانه، عدم رعایت شئونات اسلامي یا عدم رعایت ضوابط . 8.5
همكاري و یا ضعف كاري، كتابخانه مي تواند نسبت به اطلاع به سازمان یا ارگان مربوطه و 

یا معرف قانوني )شخص حقیقي( به صورت مكتوب اقدام نماید.

به موجب بند 4 مجموعه مصوبات جلسه چهل و پنجم هيئت امنای كتابخانه های عمومی كشور 
مورخ 97/11/03 و تفويض اختيار صورت گرفته

 »دستورالعمل سفير كتاب«
 در 8 ماده،   بند و    تبصره تدوين و از زمان ابلاغ، لازم الاجرا است. 

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.


