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تاعاللا عبعلم لیعهاتلمعلاروتسد

اهدای منابع اطلاعاتی یکی از روش های مهم تامین منابع اطلاعاتی است. این امر به 
خاطر عدم نیاز به هزینه تأمین منابع اطلاعاتی اهمیت شایانی دارد و روش مناسبی 
اهدایی در  است. مجموعه های  کتابخانه های عمومی  نیاز  مورد  منابع  تهیه  برای  نیز 
اشکال گوناگونی نظیر کتاب، جزوه، نشریات، سند، خاطرات، نسخه خطي به کتابخانه 
شود.  کتابخانه  مجموعه  تکامل  باعث  می تواند  صحیح  اجرای  صورت  در  و  می رسد 
جامعه،  نیاز  مورد  اطلاعاتی  منابع  تأمین  در  عمومی  کتابخانه های  رسالت  به  نظر 

دستورالعمل حاضر تدوین و برای اجرا ابلاغ می شود.

اهدافاهد .1 ه

تهیه منابع اطلاعاتی مورد نیاز کتابخانه های عمومی؛.  . 
تبیین فرایند دریافت و استفاده از منابع اهدایی در کتابخانه ها؛ . 2. 
صرفه جویی در هزینه های تأمین منابع اطلاعاتی.. 3. 

تع.ریفاهد .1 ه

اهدا: در این دستورالعمل به واگذاری عین و منفعت دائم و رایگان هر نوع منبع اطلاعاتی از .  .2
طرف اشخاص حقیقی یا حقوقی به کتابخانه های عمومی، اهدا اطلاق می شود.

وقف: در این دستورالعمل به واگذاری منفعت دائم و رایگان هر نوع منبع اطلاعاتی از طرف . 2.2
اشخاص حقیقی یا حقوقی به کتابخانه های عمومی، وقف اطلاق می شود.

کلی.تهوهاقدا .تاهد .1 ه

نیاز .  .3 از آنکه مورد  کتابداران و مسئولین کتابخانه ها موظف اند همهی منابع اهدایی )فارغ 
کتابخانه باشد یا نباشد( را دریافت کنند.

تبصره1.پذیرشمجموعههایشخصیافرادباقیدشرایطنگهداریخاصمانندعدم
امانتویاقرارگیریدرمحلخاص،منوطبهتأییدمحتواییمتونازادارهکلمنابعو

کسبمجوزازادارهکلامورکتابخانههااست.

منابع اهدایی مشروط در صورتی که موجب نقض شرایط ذیل باشد پذیرفته نمی شود:. 3.2

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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الف.شرایطاستفادهرانمیتواندتعیینکند.

ب.محلنگهداریرانمیتواندتعیینکند.

ج.نمیتواندمحدودبهمدتزمانیباشد.

د.منابعاهداییدرتملکنهادهستندوضوابطنهادازجملهجابهجایی،وجین،امحاو
...درآنجاریاست.

منابع پذیرش شده در صورتی که دارای شرایط ذیل باشد نیازی به ثبت در سامانه استعلام . 3.3
ندارند:

منابعکمکدرسیقابلاستفادهکهمحتوایآنقدیمینشدهباشد.	

منابعکمکدرسیغیرقابلاستفادهمطابقبادستورالعملوجیناقدامشود.	

منابعیکهازنظرفیزیکیمخدوشبودهوقابلمرمتنباشدمطابقبادستورالعمل	

وجیناقدامشود.

ورود اطلاعات و ثبت آن دسته از منابع اهدایی که نسخه های دیگری از آن در کتابخانه . 3.4
وجود دارد و نسخه مازاد نیاز محسوب می شود، مجاز نبوده و مطابق با دستورالعمل مبادله 

انجام شود.
منابعی که شرایط ورود به مجموعه را دارند در سامانه استعلام ثبت نموده و تا دریافت . 3.5

تاییدیه از اداره کل منابع از قرار دادن در مجموعه و ارائه به مراجعین خودداری شود.
اهدای نشریات با رعایت ضوابط مندرج در دستورالعمل نشریات صورت گیرد.. 3.6
به منظور غنی سازی منابع اطلاعاتي کتابخانه های عمومی باید مقدمات لازم جهت اجرای . 3.7

طرح اهدا فراهم شود.
کتابخانه هاي عمومي و ادارات کل استاني باید به روش های مختلف و متنوع،  نسبت به ترویج . 3.8

و تشویق اهداي کتاب، اطلاع رسانی نمایند. 
اشخاص . 3.9 با  باید  کتابخانه ها  مسئولین  و  ادارات شهرستان ها  رؤساي  و  استاني  کل  ادارات 

حقیقي و حقوقي به منظور بهره گیری از پتانسیل آن ها برای اهداء کتاب، ارتباط برقرار 
نمایند. برخی از مهم ترین اشخاص حقیقی و حقوقی در این زمینه عبارت اند از:

الف.خیرینحوزههايفرهنگی)خیرینکتابخانهسازومدرسهساز(؛

ب.انجمناستان؛

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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ج.اعضايکتابخانههايعمومي؛

د.نویسندگان،مؤلفانوناشراناستاني؛

ه.اساتیدحوزهودانشگاه؛

و.سازمانها،مؤسساتونهادهايعموميومردمنهاد؛

ز.مراکزمذهبيمانندمساجد،حوزههایعلمیه،تکایا،حسینیههاوغیره؛

ح.مراکزعلمي،آموزشيوفرهنگياستان؛

ط.مراکزنظامي،انتظامي،پایگاههایبسیجومجتمعهايمسکوني؛

ي.مراکزصنعتي،تولیدي،کارخانجاتوغیره.

تبصره.مکاتباترسمیبامقاماتدولتیازطریقمدیرکلاستانصورتمیگیرد.

ادارات کل استانی می توانند طرح اهدا را با سایر نهادها در قالب تفاهم نامه اجرا نمایند.. 0 .3
معرفی خیرین .   .3 به  نسبت  کتابخانه ها  مسئولین  است  اهداگران ضروری  تشویق  با هدف 

شاخص اقدام نمایند. 

ورو1ه ن.بعهاهداییهبههچرخههک.رهکت.بخ.نهاهد .1 ه

در کتابخانه ای که منابع اهدایی از سوی اهداکننده ارائه شده است، باید فهرستی از منابع .  .4
اهدایی تهیه شود.

تکراری . 4.2 عناوین  نمودن  مشخص  برای  کتابخانه  منابع  فهرست  با  اهدایی  منابع  فهرست 
مطابقت داده شود.

اگر نسخه مشابه نسخه اهدایی در کتابخانه فرسوده است، نسخه اهدایی ثبت و ورود اطلاعات . 4.3
شود با منابع فرسوده موجود در کتابخانه جایگزین شود و سپس نسخه فرسوده وجین شود.

فهرست منابع اهدایی به کارشناس منابع استان ارسال شود و بر اساس فرم های پیوست . 4.4
درخواست تأیید شود.

پس از تأیید، فهرست عناوین مازاد بر نیاز کتابخانه برای مبادله با کتابخانه ها و مراکز دیگر به . 4.5
مرکز مبادله ارسال شود و پس از تأیید، منابع به مرکز مبادله ارسال شود. 

تبصره.نیازيبهثبتووروداطلاعاتمنابعمازادنیست.

آماده سازی منابع پس از دریافت تأیید در سامانه استعلام از اداره کل منابع انجام شود. . 4.6

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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در ثبت منابع اهدایی، انتخاب گزینۀ »اهدایی« در فیلد نوع تهیه سامانه مدیریت کتابخانه هاي . 4.7
عمومي الزامی است. 

نحو ههاستعلامه ن.بعهاهداییاهد .1 ه

اطلاعات مربوط به تمامی منابع اهدایی باید در قسمت استعلام منابع اهدایي سامانه مدیریت .  .5
کتابخانه هاي عمومي )سامان( ثبت شود. 

کارشناسان منابع استاني موظف اند نظر کارشناسي خود را در هنگام تأیید یا رد منابع در . 5.2
سامانه استعلام درج نمایند.

حداکثر ظرف 20 روز کاري، نتیجه بررسي کارشناسي  درخواست هاي استعلام، اعلام خواهد . 5.3
شد. 

پس از اعلام نظر کارشناسی اداره کل منابع، با هماهنگي کارشناس منابع استان، منابع تأیید . 5.4
نشده، براي تعیین تکلیف نهایي به مرکز مبادله فرستاده شود. 

پس از تایید در سامانه استعلام، مسئول کتابخانه تشخیص می دهد که کتاب را در کتابخانه . 5.5
ثبت کند یا به مرکز مبادله ارسال نماید.

اهدایهکمکه.یهنقدیهوهغیرنقدیاهد .1 ه

کمکهای نقدی خیرین برای خرید و اهداي کتاب به یکي از حسابهای ذیل واریز و فیش .  .6
واریزي آن دریافت شود: 

الف.حسابانجمنکتابخانههایعمومیشهرستان؛

ب.حسابادارهکلاستان؛

ج.حسابمتمرکزنهاد.

اساس . 6.2 بر  استان ها  توسط  خیرین،  نقدی  کمک های  محل  از  کتاب  خرید  هرگونه 
دستورالعمل های ابلاغي به استان ها انجام شود.

کمکهاي غیرنقدي شامل کتاب و منابع چندرسانه ای به صورت مستقیم تحویل مسئولان . 6.3
کتابخانه ها یا متصدیان امور در مکانهاي در نظرگرفته شده براي تحویل کتاب شود. 

مدت اجراي این طرح به صورت مستمر در طول سال با تأکید بر برنامه های هفته کتاب و . 6.4

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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سایر مناسبت هاي مربوط به کتاب خواهد بود.

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 »اهدای منابع اطلاعاتي«

 در 6 ماده و 32 بند 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.


