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دستورالعمل خدمات مرجع 

یکى از مهمترین خدمات کتابخانه هاى عمومى خدمات مرجع است. این خدمت به 

ابزارها،  است. ظهور  مراجعان طراحى شده  پرسش هاى  به  پاسخگویى سریع  منظور 

نیازهاى اطلاعاتى جدید  ایجاد  تبع آن  به  تکنولوژى هاى جدید و  منابع اطلاعاتى و 

در جامعه، نیازمند توجه بیشتر به ارائه  خدمت در بخش مرجع است. کتابخانه هاى 

عمومى به منظور ارائه ى بهتر و موثرتر خدمات مرجع اقدام به بازطراحى آن نموده 

است. بدین منظور دستورالعمل حاضر تدوین و براى اجرا ابلاغ مى شود.

اهداف. 1ماده 

تبیین فرایندهاى جارى خدمت مرجع؛. 1-1

توسعۀ ارائه خدمات اطلاعاتى به مراجعان.. 1-2

تعاریف. 2ماده 

خدمات مرجع: مجموعه اقداماتى که به منظور پاسخگویى به نیازهاى اطلاعاتى مراجعان و . 2-1

راهنمایى آن ها به منظور دسترسى به منابع موردنیاز در کتابخانه صورت مى گیرد. 

منابع مرجع: مجموعه اى از اطلاعات و منابع براى پاسخ گویى به پرسش هاى مراجعان است.. 2-2

کتابدار مرجع: کتابدارى که مسئولیت پاسخ گویى به پرسش هاى مراجعان را با استفاده از . 2-3

منابع اطلاعاتى بر عهده دارد. 

شرایط ایجاد بخش مرجع. 3ماده 

همۀ کتابخانه هاى عمومى ملزم به ارائه خدمات مرجع هستند.. 3-1

خدمات مرجع در کتابخانه به دو شکل مستقل یا میز خدمات ارائه مى شود.. 3-2

کتابخانه هاى کوچک ملزم به ایجاد فضاى مستقل نیستند و منابع مرجع در کنار میز خدمت . 3-3

و در ابتداى مخزن نگهدارى مى شود.

کتابخانه هایى با متراژ بیشتر از 400 متر باید حداقل فضاى 50 متر به بخش مرجع مستقل . 3-4

اختصاص دهند.
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حداقل شرایط، تجهیزات و فضاى موردنیاز براى ایجاد بخش مرجع مستقل در کتابخانه هاى . 3-5

عمومى مطابق جدول ذیل است:        
          

معیارشرایطردیف

10 عددقفسه کتاب 3 ردیفه دو طرفه1

براى حداقل 8 نفرمیز و صندلى مطالعه2

1 دستگاهرایانه3

در صورت وجود درخواست مراجعان، باید امکانات لازم براى اسکن، کپى یا چاپ از منابع . 3-6

مرجع فراهم شود.

تبصره. تصویربردارى، نسخه بردارى و تهیه کپى از صفحات منابع مرجع تحت نظارت 

کتابدار و به صورت محدود انجام مى شود.

 نحوه ارائه خدمت. 4ماده 

خدمات مرجع باید در تمام ساعات کارى کتابخانه ارائه شود.. 4-1

همه اعضاى کتابخانه مى توانند  از خدمات این بخش استفاده کنند.. 4-2

تبصره 1. در کتابخانه هایى که فضاى کافى در بخش مرجع وجود دارد، خدمت رسانى به 

مراجعانى که عضویت آن ها سراسرى باشد بلامانع است. 

کارت  ارائه  قبال  در  مرجع  بخش  منابع  از  غیرعضو  افراد  موردى  استفاده   .2 تبصره 

شناسایى معتبر بلامانع است.

کتابخانه مى تواند بنابر شرایط اشتراك هر پایگاه اطلاعاتى، محدودیت هایى را در استفاده از . 4-3

آن ها براى اعضا وضع کند. 

خصوص . 4-4 در  مرجع  بخش  مراجعه کنندگان  و  کاربران  به  مقتضی  نحو  به  باید  کتابخانه 

محدودیت هاي اعمال شده، اطلاع رسانی نماید.

منابع مرجع. 5ماده 

منابع مرجع شامل منابع چاپى و منابع الکترونیکى مرجع است.. 5-1
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انواع منابع چاپى مرجع شامل کتابشناسى ها، فهرست ها، نمایه ها، نمایه نامه ها، مقاله نامه ها، . 5-2

سرگذشت نامه ها،  دائره المعارف ها،  و  دانش نامه ها  فرهنگ ها،  واژه نامه ها،  چکیده نامه ها، 

منابع جغرافیایى، دستنامه ها، دستورنامه ها، راهنماها، سالنامه ها، گاهنامه ها، پایان نامه ها 

و رساله هاى دانشجویى است.

تبصره. ملاك تشخیص منابع مرجع اداره کل منابع نهاد است.

داراى . 5-3 فشرده  لوح هاى  همچنین  و  اطلاعاتى  پایگاه هاى  شامل  الکترونیک  مرجع  منابع 

محدودیت نصب که استفاده از آن ها تنها در محل کتابخانه امکان پذیر است.

منابع مرجع بخش هاى خاص (کودك، نابینایان، ناشنوایان، نوجوان و ...) در صورت وجود . 5-4

بخش مستقل باید در بخش مربوطه نگهدارى شود.

تبصره. در صورت عدم وجود بخش مستقل یا بخش خاص نوجوان، منابع مرجع این رده 

سنى در بخش مرجع به صورت مجزا نگهدارى شود. 

درصورتى که اثر غیرمرجعی در دوره زمانی خاصی متقاضی زیادي داشته باشد و تعداد نسخ . 5-5

موجود از آن عنوان کافی نباشد، آن منبع به تشخیص کتابدار و براى مدت محدود مرجع 

تلقی مى شود و در محل مورد استفاده قرار گیرد.

منابع موجود در بخش مرجع غیرقابل امانت بوده و صرفاً جهت استفاده در محل به صورت . 5-6

موقت است.

کتابدار مرجع. 6ماده 

بهتر است در کتابخانه هاى داراى بخش مستقل و داراى حداقل 5 نیروى کتابدار، یک نفر به . 6-1

صورت ثابت یا گردشى در این بخش فعالیت نماید. 

وظایف کتابدار بخش مرجع به شرح ذیل است:. 6-2

الف. ارائه خدمات ارجاعى

ب.آموزش استفاده از کتابخانه به اعضا؛

ج. پاسخگویى به پرسش هاى مراجعین؛

د. اطلاع رسانى، ترویج و تبلیغ خدمات بخش مرجع به صورت دوره اى؛

ه. فراهم کردن سازوکارهاى لازم براى برگزارى برنامه هاى ترویجى با محوریت خدمات 
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و منابع بخش مرجع؛

نحوه  خصوص  در  اعضا  به  لازم  آموزش هاى  ارائه  و  اطلاعاتى  پایگاه هاى  شناسایى  ز. 

استفاده از پایگاه ها؛

ح. به روزرسانى اطلاعات شخصى در حوزه منابع مرجع؛

ط. ارائه خدمات مشاوره خواندن؛

ى. نیازسنجى در خصوص نیازهاى مطالعاتى با استفاده از نظرات اعضا؛

ك. پیگیرى در جهت رفع مشکلات بخش مرجع؛ 

به موجب بند 4 مجموعه مصوبات جلسه چهل و پنجم 

هیئت امناى کتابخانه هاى عمومى کشور  مورخ 97/11/03 و تفویض اختیار صورت گرفته 

دستورالعمل «بخش مرجع»  در 6 ماده ، 23 بند،  5 تبصره

 تنظیم و تدوین شد و از تاریخ ابلاغ لازم الاجراست.
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پیوست یک. انواع منابع اطلاعاتی بخش مرجع

الف. کتابشناسى ها: سیاهه اى منظم و مرتب از کتاب ها و یا کتابی درباره کتاب ها است.

ب. فهرست ها: منابعی که تمام یا بخشی از مجموعه ى یک کتابخانه را منعکس می نمایند.

ج. نمایه ها ( نمایه نامه ها و مقاله نامه ها): راهنمایی نظم یافته از مندرجات هر نوشته، که در آن شناسه ها به 

ترتیب خاصی با ارجاع به محلی معین (عنوان، شماره صفحه) یا در آخر (مدخل) تنظیم می شود.

د. چکیده نامه ها: براي معرفی مختصر هر یک از محتواي انتشارات یا مقاله ها تدوین می شود و شامل تمام 

مطالب مهم آن است تا در وقت خواننده صرفه جویى شود. 

ه. واژه نامه ها: منابعی که به بیان واژه هاي معادل یا ذکر معنی یا کاربرد یا بررسی ریشه ي کلمات یا هویت 

اختصاصى، مفصل یا مختصر، یک جلدى یا چند  است عمومى یا  دستوري آن ها می پردازد. هریک ممکن 

جلدى، یک زبانه یا چندزبانه و یک سویه یا دوسویه باشند. 

و. فرهنگ ها: این منابع حاوى اطلاعاتى درباره لغات، اصطلاحات و معانی آن ها است. فرهنگ ها داراى انواع 

مختلفى هستند مانند واژه نامه هاى تک زبانه، دوزبانه، عمومى و موضوعى. نظم موجود در واژه نامه ها عموماً 

برحسب الفباى واژه ها است.

ز. دانش نامه ها و دائره المعارف ها: منابعی که داراي مقاله درباره موضوع هاي مختلف (عمومى) یا موضوعی 

خاص (اختصاصى) است.

ح. سرگذشت نامه ها: اطلاعاتی درباره زندگی و شرح حال افراد ارائه می کنند که ممکن است ملی، جهانی، 

محلی و به صورت اختصاصی و عمومی باشند.

فرهنگ هاى  نقشه ها،  اطلس ها،  (گیتاشناسی ها،  جغرافیایی  اسامی  درباره  منابعی  جغرافیایى:  منابع  ط. 

جغرافیایی و جاینامه هاي جغرافیایی هستند.

ك. دستنامه ها: مرجعی که موضوعات مهم و جهانی یک رشته را به  طور اختصار بیان می کند و پاسخگوي 

پرسش هاي اختصاصی براي حرفه مندان آن رشته است.

ل. دستورنامه ها: راهنماي عملی براي انجام یک عمل مشخص و معین است.

و  اهداف  تأسیس،  درباره ي  مختصري  اطلاعات  و  درج  را  افراد  و  سازمان ها  نشانى  راهنماها  راهنماها:  م. 

فعالیت هاي گردانندگان آن ها ارائه می  کنند.

ن. سالنامه ها: خلاصه اي از داده ها و آمارهاي مختلف براساس کشور یا موردي خاص است.

س. گاهنامه ها: سیاهه اي از وقایع و رویدادهاي تاریخی که به ترتیب تاریخ آن رویدادها مرتب و منظم شده اند. 


