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ادها لمعلاروتسدییتاعلاطا عبانم 

اهدای منابع اطلاعاتی یکی از روش‌های 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. مجموعه‌های  کتابخانه‌های عمومی  نیاز  مورد  منابع  تهیه  برای  نیز 
اشکال گوناگونی نظیر کتاب، جزوه، نشریات، سند، خاطرات، نسخه خطي به کتابخانه 
شود.  کتابخانه  مجموعه  تکامل  باعث  می‌تواند  صحیح  اجرای  صورت  در  و  می‌رسد 
جامعه،  نیاز  مورد  اطلاعاتی  منابع  تأمین  در  عمومی  کتابخانه‌های  رسالت  به  نظر 

دستورالعمل حاضر تدوین و برای اجرا ابلاغ می‌شود.

اهدافامد .1 ه

تهیه منابع اطلاعاتی مورد نیاز کتابخانه‌های عمومی؛-11. 
تبیین فرایند دریافت و استفاده از منابع اهدایی در کتابخانه‌ها؛ -21. 
صرفه‌جویی در هزینه‌های تأمین منابع اطلاعاتی.-31. 

تعاریفامد .2 ه

اهدا: در این دستورالعمل به واگذاری عین و منفعت دائم و رایگان هر نوع منبع اطلاعاتی از -12. 
طرف اشخاص حقیقی یا حقوقی به کتابخانه‌های عمومی، اهدا اطلاق می‌شود.

وقف: در این دستورالعمل به واگذاری منفعت دائم و رایگان هر نوع منبع اطلاعاتی از طرف -22. 
اشخاص حقیقی یا حقوقی به کتابخانه‌های عمومی، وقف اطلاق می‌شود.

کلیات و اقداامتامد .3 ه

نیاز -13.  از آنکه مورد  کتابداران و مسئولین کتابخانه‌ها موظف‌اند همه‌ی منابع اهدایی )فارغ 
کتابخانه باشد یا نباشد( را دریافت کنند.

تبصره 1. پذیرش مجموعه‌های شخصی افراد با قید شرایط نگهداری خاص مانند عدم 
امانت و یا قرارگیری در محل خاص، منوط به تأييد محتوایی متون از اداره کل منابع و 

کسب مجوز از اداره کل امور کتابخانه‌ها است.

منابع اهدایی مشروط در صورتی که موجب نقض شرایط ذیل باشد پذیرفته نمی‌شود:-23. 

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی‌باشد.
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الف. شرایط استفاده را نمی‌تواند تعیین کند.

ب. محل نگهداری را نمی‌تواند تعیین کند.

ج. نمی‌تواند محدود به مدت زمانی باشد.

د. منابع اهدایی در تملک نهاد هستند و ضوابط نهاد از جمله جا به جایی، وجین، امحا و 
... در آن جاری است.

منابع پذیرش شده در صورتی که دارای شرایط ذیل باشد نیازی به ثبت در سامانه استعلام -33. 
ندارند:

منابع کمک درسی قابل استفاده که محتوای آن قدیمی نشده باشد.�	

منابع کمک درسی غیرقابل استفاده مطابق با دستورالعمل وجین اقدام شود.�	

منابعی که از نظر فیزیکی مخدوش بوده و قابل مرمت نباشد مطابق با دستورالعمل �	

وجین اقدام شود.

ورود اطلاعات و ثبت آن دسته از منابع اهدایی که نسخه‌های دیگری از آن در کتابخانه -43. 
وجود دارد و نسخه مازاد نیاز محسوب می‌شود، 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 -53. 

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.-63. 
به منظور غنی‌سازی منابع اطلاعاتي کتابخانه‌های عمومی باید مقدمات لازم جهت اجرای -73. 

طرح اهدا فراهم شود.
کتابخانه‌هاي عمومي و ادارات كل استاني بايد به روش‌های مختلف و متنوع،‌ نسبت به ترويج -83. 

و تشويق اهداي كتاب، اطلاع‌رسانی نمايند. 
اشخاص -93.  با  بايد  کتابخانه‌ها  مسئولین  و  ادارات شهرستان‌ها  رؤساي  و  استاني  كل  ادارات 

حقيقي و حقوقي به منظور بهره‌گیری از پتانسیل آن‌ها برای اهداء كتاب، ارتباط برقرار 
نمايند. برخی از مهم‌ترین اشخاص حقیقی و حقوقی در این زمینه عبارت‌اند از:

الف. خيرين حوزه ‌هاي فرهنگی )خيرين کتابخانه‌ساز و مدرسه‌ساز(؛

ب. انجمن استان؛ 

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی‌باشد.
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ج. اعضاي کتابخانه‌هاي عمومي؛ 

د. نويسندگان، مؤلفان و ناشران استاني؛

ه. اساتيد حوزه و دانشگاه؛

و. سازمان‌ها، مؤسسات و نهادهاي عمومي و مردم نهاد؛

ز. مراكز مذهبي مانند مساجد، حوزه‌های علميه، تكايا، حسینیه‌ها و غیره؛

ح. مراكز علمي، آموزشي و فرهنگي استان؛ 

ط. مراكز نظامي، انتظامي، پایگاه‌های بسيج و مجتمع‌هاي مسکوني؛

ي. مراكز صنعتي، توليدي،ك ارخانجات و غیره.

تبصره. مکاتبات رسمی با مقامات دولتی از طریق مدیرکل استان صورت می‌گیرد.

ادارات کل استانی می‌توانند طرح اهدا را با سایر نهادها در قالب تفاهم‌نامه اجرا نمایند.-103. 
معرفی خیرین -113.  به  نسبت  کتابخانه‌ها  مسئولین  است  اهداگران ضروری  تشویق  با هدف 

شاخص اقدام نمایند. 

وروم دنابع اهدایی به چرخه کار کتابخانهامد .4 ه

در کتابخانه‌ای که منابع اهدایی از سوی اهداکننده ارائه شده است، بايد فهرستی از منابع -14. 
اهدایی تهیه شود.

تكراری -24.  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 -34. 
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 فرم‌های پیوست -44. 
درخواست تأييد شود.

پس از تأييد، فهرست عناوین مازاد بر نیاز كتابخانه برای مبادله با کتابخانه‌ها و مراكز دیگر به -54. 
مركز مبادله ارسال شود و پس از تأييد، منابع به مركز مبادله ارسال شود.‌

تبصره. نیازي به ثبت و ورود اطلاعات منابع مازاد نیست.

آماده‌سازی منابع پس از دریافت تأييد در سامانه استعلام از اداره کل منابع انجام شود. -64. 

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی‌باشد.
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در ثبت منابع اهدایی، انتخاب گزينۀ »اهدایی« در فيلد نوع تهيه سامانه مديريت كتابخانه‌هاي -74. 
عمومي الزامی است. 

نحو ‌هاستعلامم نابع اهداییامد .5 ه

اطلاعات مربوط به تمامی منابع اهدایی بايد در قسمت استعلام منابع اهدايي سامانه مديريت -15. 
كتابخانه‌هاي عمومي )سامان( ثبت شود. 

كارشناسان منابع استاني موظف‌اند نظر كارشناسي خود را در هنگام تأييد يا رد منابع در -25. 
سامانه استعلام درج نمايند.

حداكثر ظرف 20 روز كاري، نتیجه بررسي كارشناسي ‌درخواست‌هاي استعلام، اعلام خواهد -35. 
شد. 

پس از اعلام نظر کارشناسی اداره کل منابع، با هماهنگي كارشناس منابع استان، منابع تأييد -45. 
نشده، براي تعيين تكليف نهايي به مرکز مبادله فرستاده شود. 

پس از تایید در سامانه استعلام، مسئول کتابخانه تشخیص می‌دهد که کتاب را در کتابخانه -55. 
ثبت کند یا به مرکز مبادله ارسال نماید.

اهدای کمکهای نقدی و غیرنقدیامد .6 ه

کمکهای نقدی خيرين برای خريد و اهداي کتاب به كيي از حسابهای ذيل واريز و فيش -16. 
واريزي آن دريافت شود: 

الف. حساب انجمن کتابخانه‌های عمومی شهرستان؛

 ب. حساب اداره کل استان؛

ج. حساب متمرکز نهاد.

اساس -26.  بر  استان‌ها  توسط  خیرین،  نقدی  کمک‌های  محل  از  كتاب  خريد  هرگونه 
دستورالعمل‌های ابلاغي به استان‌ها انجام شود.

كمكهاي غيرنقدي شامل كتاب و منابع چندرسانه‌ای به صورت مستقيم تحويل مسئولان -36. 
کتابخانه‌ها يا متصديان امور در مكانهاي در نظرگرفته شده براي تحويل كتاب شود. 

مدت اجراي اين طرح به صورت مستمر در طول سال با تأيكد بر برنامه‌های هفته كتاب و -46. 

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی‌باشد.



 تاعالطا عبنام ءادها لمعلاروتسدمجموعه دستورالعمل‌های اداره کتابخانه‌های عمومی

5

ساير مناسبت‌هاي مربوط به كتاب خواهد بود.

به موجب بند 4 مجموعه مصوبات جلسه چهل و پنجم
هيئت‌امنای كتابخانه‌های عمومی كشور مورخ 97/11/03 و تفويض اختيار صورت‌گرفته

دستورالعمل »اهدای منابع اطلاعاتي«

 در 6 ماده و 32 بند تدوين و از زمان ابلاغ، لازم‌الاجرا است. 

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی‌باشد.


