
انه هااداره كل امور كتابخ



تابلوی سردرب با آرم نهاد



تعلیق هاست و نام کتابخانه با خط نسای رنگ، با آرم نهاد کتابخانهتابلوی استاندارد، تابلویی قهوه
.در آن نوشته شده است

:تابلوی سردرب با آرم نهاد 



تابلوی کتابخانه باید در مکان مناسبی نصب شود و در معرض دید عموم باشد.

:تابلوی سردرب با آرم نهاد 



های منتهی به کتابخانهتابلوهای راهنما در خیابان:

:تابلوی سردرب با آرم نهاد 



بخانهتابلوی اعلانات و تبليغات كتا



تابلو اعلانات استاندارد در هر کتابخانه نصب شود.

 ب است و با ارتفاع مناسب از سطح زمیی  نصی« سانتی متر80*100»ابعاد تابلو اعلانات حداقل
.شود

تابلو اعلانات کتابخانه در ورودی کتابخانه و در معرض دید همگان باشد  .

نظم ظاهری تابلو اعلانات رعایت شود.

های تیتر، میترا، و نازنی  با اندازه مناسب در تابلو اعلانات استفاده شوداز قلم.

 برای هر آگهیA5شودهای متنوع توصیه میرنگ.

ر نمیره در صورت استفاده از نمادهای گرافیکی و راهنماهای بصیری در کتابخانیه، بیرای کتابیدا
.شودخلاّقیت در نظر گرفته 

:بخانه تابلوی اعلانات و تبليغات كتا



وجیود ها به دلایل مختلف ممک  اسیت تیابلو اعلانیاتدر برخی از کتابخانه
نداشته باشد، بنابرای ؛ 

ساعت كاری كتابخانه
شرایط ثبت نام اعضا
موارد تخفیف عضویّت

اهده بر روی درب ورودی یا شیشه یا جاهای دیگر نصب شود و نیز میوارد مشی
.شده در قسمت مربوط به خود در فرم بازدید درج شود

:بخانه تابلوی اعلانات و تبليغات كتا



فضای تابلو اعلانات به دو قسمت تقسیم شود یا دو تابلو اعلانات نصب شود :

-وارد نام، مساعات کار کتابخانه، شرایط ثبت: مانند)ای ثابت بخش اوّل مخصوص اطلّاعات کتابخانه
؛ ...(های سامان و ایران نمایه و تخفیف عضویّت و آدرس سایت

-تابیدار، خروجیی بخش دوّم، موارد متغیر مانند نقد کتاب برگرفته از نشریّات یا نوشته شده توسیط ک
طالب طنز، های کتاب، مهای برتر، فهرست عناوی  تازهجلسات نقد کتاب، حدیث هفته، چکیده کتاب

. ی کودکان و نوجوانانبریده نشریّات، مطالب مورد علاقه

ابخانه و ی بروشور و پوستر در کتضروری است به منظور معرفی خدمات کتابخانه، از طرّاحی و ارائه
.اماک  عمومی همجوار کتابخانه استفاده شود

ای در تابلو اعلانات ممنوع استنصب هرگونه تبلیغات غیرکتابخانه.

استفاده از نمادها و پوسترهای خلّاقانه واجد اختصاص امتیاز است.

:بخانه تابلوی اعلانات و تبليغات كتا



:بخانه تابلوی اعلانات و تبليغات كتا



:بخانه تابلوی اعلانات و تبليغات كتا



مخــزن كتابخـانه



د باه مخزن باز مخزنی است كه اعضاا بتوان ا. مخزن کتابخانه به صورت باز اداره شیود
.دراحتی و بدون هیچ مانعی به آن وارد شوند و كتب مورد نظر خود را جستجو ك  

از کردن ای که به دلایل مشکلات معماری یا امنیتی، قابلیّت باگر شرایط مخزن به گونه
ویی مخزن وجود ندارد، باید آن را به اطّلاع مسئولی  مربوطه رساند تا برای آن چیاره جی

.ه باشدهیچ گونه مانعی نباید در مقابل ورود اعضا به مخزن کتابخانه وجود داشت. شود
ه مرتّیب شیدچپ به راسات بندی دیویی و از های موجود در مخزن، بر اساس ردهقفسه

(.مرتّب سازی آن باید تا مرحله نشانه مؤلفّ نیز انجام شده باشد)باشند 

:مخزن كتابخانه 



ناسیبی ی دییویی شناسیه مبرای هر قفسه متناسب با منابع موجود در آن قفسه و بر اسیاس رده
کلی هیا از حییث شیها استفاده شود و همه شناسیهاز قلم تیتر برای شناسه. طراّحی و نصب شود

.یکسان باشند

:مخزن كتابخانه 



تابخانه محل استقرار كتابدار جایی باشد كه دید و احاطه لازم و حداكثری را به ك
های بهداشتی، بخش در ورودی، سالن مطالعه، مخزن، بخش كودک، سرویس)

شکل و الگوی Uبه م ظور وسعت دید، الگوی چیدمان . داشته باشد...( مرجع و 
ه دو الگوی راهرویی نسبت با. های دیگر ارجحیت داردای نسبت به روشدندانه

.  روش دیگر در اولویّت سوم قرار دارد

ص هاا را مخاخّتعداد م ابع كتابخانه و میزان فضای مخزن نوع آرایاش قفساه
.ك دمی

:مخزن كتابخانه 



 الگویU :ها به صورت ی آرایش قفسهمدلی است که نحوهU شکل و دهانه ییو شیکل بایید بیه
.داردای  الگو در مخازن کوچک با تعداد قفسه های محدود بیشتر کاربرد. طرف درب ورودی باشد

:مخزن كتابخانه 



مدلی از حیث شکلی شبیه به : ایالگوی دندانهUتفاوت آن با الگاوی . استU آن ،

ه سوم، گیرد و قفسه دو طرفاست كه یک یا دو قفسه یک طرفه، ك ار دیوار قرار می

دامه یابد و این آرایش تا احاطه سه ضلع مخزن ابه صورت عمود بر آنها آرایش می

. شاودیها در این الگو ایجاد منقاط كور كمی به خاطر عمود گذاشتن قفسه. یابدمی

ای كا  هاها به ترتیبی صورت گیرد كاه كتاابها در قفسهبهتر است آرایش كتاب

.استفاده در نقاط كور قرار گیرد

:مخزن كتابخانه 



ر آن الگوی مرسوم در کتابخانه های با مخزن متوسط و بزرگ اسیت و آراییش د: الگوی راهرویی
چییدمان در . شودسانتیمتر در مخازن باز ایجاد می90به نحوی است که راهروهایی با عرض حداقل 

.یابدشود و به صورت مارپیچ تا آخری  رده ادامه میای  الگو، از سمت چپ مخزن شروع می

:مخزن كتابخانه 



راه ورود . دكتابدار نباید پخت به مخزن یا در مسیر ورود به مخزن مستقر شده باش

دازه هایی كه راه ورودی آن به انامخزن كتابخانهو خروج به مخزن باید باز باشد و 

.آی دعبور یک نفر است یا درب ورودی دارد، بسته به شمار می

تواند باه راحتای ها یا میز كتابدار باید به نحوی قرار گرفته باش د كه كتابدار بقفسه

.ها را از محل استقرار یا حداكثر با چ د قدم ببی دبین همه قفسه

در داخل محل استقرار كتابدار نباید جایی باشد كه صدای او و مراجعان، برای افراد

.سالن مطالعه ایجاد مزاحمت ك د

:مخزن كتابخانه 



از است؛ دقت شود که زیاد بودن بیشمتر سانتی90حداقل ها، ی استاندارد بی  قفسهفاصله
ی لهفاصی. دهدها، علاوه بر هدر دادن فضای کتابخانه، بازدهی را نیز کاهش میحد فاصله قفسه
.شودها همچنی  باعث ایجاد نقاط کور و کاست  از وسعت دید میبیش از حد قفسه

:مخزن كتابخانه 



 قیه، برای شود و یک سوم باز فضای هر طبقه از یک قفسه توسط کتب اشغال حداکثر دو سوم
.  شودتوسعه آتی مجموعه در نظر گرفته 

:مخزن كتابخانه 



تیاب جدیید ها مملو از کتاب باشد و فضای خالی برای دریافت کدر صورتی که کل فضای قفسه

ن، ییا انجیام تهیّه قفسه، افزایش فضای مخیزوجود نداشته باشد، در اوّلی  فرصت اقداماتی نظیر 

ایید بیه در صورت نیاز به قفسیه ییا فضیا، مراتیب ب. طبق دستورالعمل مربوطه، انجام شودوجی  

.  ی شهرستان و ستاد استان ضم  مکاتبه اعلام شودرییس اداره

میّه کتیاب ها و گزارش امر توسط کارشناسان، سهدر صورت وجود انباشتگی کتاب بر روی قفسه

.خواهد شدقطع ارسالی برای کتابخانه، 

تعیداد اگر کتابخانه فضای کافی برای اضافه کیردن قفسیه کتیاب دارد، لازم اسیت بیرآوردی از

همچنیی  . ودتوان به مخزن اضافه کرد توسط کارشناس بازدید کننده ثبت شیهایی که میقفسه

تفاده هیای خیالی و بلااسیای که کتابخانه به صورت ضروری نیاز دارد یا تعداد قفسیهتعداد قفسه

.کتابخانه، شمارش و در فرم بازدید درج شود

:مخزن كتابخانه 



ایی  در غییر. تواند به صیورت بخیش مسیتقل باشیدبخش مرجع کتابخانه در صورت امکان می
هییای مخییزن در اختیییار و دسییترس صییورت ضییروری اسییت منییابع مرجییع ماننیید دیگییر کتییاب

.  کنندگان باشدمراجعه

:مخزن كتابخانه 



گرفتاه میز كار كتابدار بخش امانت نباید ك ار قفسه های مرجع باه گوناه ای قارار

ور و باشد كه استفاده از م ابع مرجاع، مساتلزم ارا اه آن توساط كتابادار و مح ا

تابادار، موقعیات كبه عبارت دیگار، . ك  دگان باشدغیرقابل دسترس برای مراجعه

. نباید پخت به قفسه های كتب بخش مرجع در نظر گرفته شود

:مخزن كتابخانه 



سازماندهي منابع اطلاعاتي



 درج شود( مندرج در فرم آمار ماهیانه)تعداد کل منابع موجود در مخزن اصلی.
نظور از ثبت م. تری  زمان ممک  استتری  وظایف کتابداران، ثبت منابع ارسالی از سوی نهاد در کوتاهیکی از مهم

. است( نمایه یا سامان)ای افزار مدیریّت کتابخانهمنابع، ثبت آنها در نرم
در . ای سامان درج شودتعداد کل منابع ورود اطلّاعات شده در یک ماه گذشته با استفاده از گزارشات دوره

.ای، بازه زمانی یک ماهه را انتخاب کنیدگزارشات دوره
نسبت به (حداکثر تا دو هفته بعد)تری  زمان ممک  در صورتی که کتابخانه، کتاب ثبت نشده دارد، باید در کوتاه ،

به . شودرج ها را ثبت کند، در فرم بازدید دتاریخی که کتابدار موظّف است تا آن زمان، کتاب. ثبت آنها اقدام شود
.گیرد، سه نمره منفی به کتابدار تعلق می(نسخه50حدود )ازای هر کارت  کتاب ثبت نشده 

500های مشمول سهمیّه اولّ یا منابعی غیر از سهمیّه جاری ارسالی از سوی نهاد، ماهانه ورود اطّلاعات کتابخانه
.در نظر گرفته شود( به ازای هر نفر شاغل در کتابخانه)عنوان 

ها در دفتر ثبت ی کتاب از طرف نهاد با زمان دریافت توسط کتابخانه مقایسه و تاریخزمان ارسال آخری  بسته
.مرسولات یادداشت شود

فهرست آخری  کتب ثبتی با فهرست ارسالی نهاد مطابقت داشته باشد.
خوانی و وجی  اقدام کندضروری است کتابخانه در طول هر سال یک بار، نسبت به رف.
و منابع، هاکه به تأیید کارشناسان امور کتابخانهخوانی و وجی  ی رفضروری است یک نسخه از صورتجلسه

فرآیند در غیر ای  صورت انجام)در کتابخانه موجود باشد رییس شهرستان مربوطه و مدیر کل استان رسیده، 
(.خوانی و وجی ، مورد تأیید نیسترف

:سازماندهي منابع اطلاعاتي 



:  ای  مراحل عبارتند از. سازی ضروری استی مراحل آمادهانجام همه

(در صورت ضرورت طبق بخشنامه یا دستورالعمل)ثبت در دفتر ثبت -الف ،

افزارثبت در نرم-ب،

(متری از پایی  عطفسانتی3در فاصله )نصب برچسب عطف کتاب -ج،

ی ثبت در کتابدرج مهر و شماره-د،

در صفحه انتهایی کتاب،( برگشت/ سررسید)نصب برگه یادآوری -هی

(.سطمتری از پایی  و در ودر پشت جلد کتاب، از فاصله سه سانتی)نصب برچسب بارکد-و

:سازماندهي منابع اطلاعاتي 

ب شود برچسب عطف و باركد تمامی كتب كتابخانه به صورت م ظّ  و یکدست ن 

.شوندتعویضهای قدیمی، دست وشته و نام ظّ ، و برچسب



: شودمهر کتابخانه در سه محل درج می

آخری  صفحه از مت  کتاب-صفحه رمز؛ ب-صفحه عنوان؛  الف-الف

:سازماندهي منابع اطلاعاتي 



: شودمهر ثبت در دو محل درج می

کتیاب آخری  صیفحه-ب« که معمولاً پشت صفحه عنوان قرار دارد»صفحه شناسنامه کتاب -الف
(چه اصلی و چه غیراصلی)که نوشته وجود دارد 

:سازماندهي منابع اطلاعاتي 



برای کتابهای مرجع« م»ای با رنگ قرمز روش  یا حرف برچسب قرمز یا دایره:

:سازماندهي منابع اطلاعاتي 



هیای مجیزا از مجموعیه اصیلی و بیه تفکییک رشیته آموزان در قفسههای کمک درسی دانشکتاب
قیرار دادن . ددر قفسه مخصوص خود قرار گرفتیه باشین( ریاضی فیزیک، علوم تجربی، علوم انسانی)

.آموزان به تفکیک ناشر مجاز نیستهای کمک درسی دانشکتاب

ردی مجزا قرار گیهای کمک درسی دانشگاهی قابل توجّه باشد در قفسهدر صورتی که کتاب.

:سازماندهي منابع اطلاعاتي 



:سازماندهي منابع اطلاعاتي 



 یا با برچسب رنگی مشخّص شود« ج»کتب نوجوان باید با برچسب.

:سازماندهي منابع اطلاعاتي 



اسبی سازی شود و در محل منشنیداری مطابق دستورالعمل مربوطه آماده-های فشرده بخش دیداریلوح
:های فشرده شامل مراحل ذیل استسازی لوحآماده. که در دسترس اعضا باشد قرار گیرد

ب نصیب برچسی-، دافیزارثبت در نیرم-، جآماده کردن روی جلد و پشت جلد-، بتهیّه قاب-الف
اصله سه در پشت جلد قاب، از ف)نصب برچسب بارکد -، هی(متری از پایی سانتی3در فاصله )عطف
(.متری از پایی  و در وسطسانتی

:سازماندهي منابع اطلاعاتي 



؛ در صورتی «بله»سازی تمامی منابع مطابق دستورالعمل انجام شده باشد، گزینه در صورتی که آماده

؛ «تاحدودی»که حدود نیمی از منابع طبق دستورالعمل انجام شده و بقیه در دست انجام باشد، گزینه 

.علامت زده شود« خیر»و در غیر ای  صورت، گزینه 

اعیث در قفسه مجزا قرار گیرد تیا ب( در صورت اجرای طرح ) های مسابقات فرهنگی ماه جاری کتاب

.ی اعضا و ایجاد دسترسی بهینه شودتوجّه ویژه

رم درج میزان کتب اهدایی با مشاهده استعلام آنها قابل مشاهده است و امتییاز متناسیب بیا آن در فی

.شود

:سازماندهي منابع اطلاعاتي 



تجهيزات الكترونيكي



 لزامی است، پرس کارت و دستگاه کپی برای هر کتابخانه ا(کم یا وب)وجود دستگاه چاپگر، اسکنر.

کنند، الزامی استهایی که از سامان استفاده میوجود دستگاه بارکدخوان برای کتابخانه.

:تجهيزات الكترونيكي 



ای و خانیهی کتابدار به منظیور انجیام امیور کتابلازم است در هر کتابخانه تعداد رایانه لازم برای استفاده
ترنتیی موجیود های اینی اعضا به منظور جستجوی کتاب، کار با نمایه نشریّات و فعّالیّتبرای استفاده

:ملاحظات مهم در خصوص تجهیزات کتابخانه و نگهداری آنها به شرح ذیل است. باشد
اسیت و بقییه هایی که فقط یک کتابدار دارند، یک دستگاه رایانه بیرای کتابیدار کیافیدر کتابخانه-الف

.ها باید در اختیار اعضا قرار گیردرایانه
ستان مکاتبیه ی شهردر صورت کمبود تجهیزات، مسئول کتابخانه ملزم است نسبت به مکاتبه با اداره-ب

.و مراتب را اطّلاع دهد
هیای سیتگاهها و سایر تجهیزات نیاز به تعمیر دارند، نسبت به تعمیر آنها اقدام شود و وجود داگر رایانه-ج

.شودای، نقطه ضعف محسوب میمعیوب و بلااستفاده در هر کتابخانه
تان، بیه منظیور ستاد اس/ی شهرستانوسایل مورد نیاز و قابل تعمیر نیز باید طی مکاتبه به رییس اداره-د

.اقدام لازم، اعلام شود
ی ادارهوسایل و تجهیزات فرسوده نیز به منظور خارج نمودن از اموال کتابخانه طی مکاتبه به رییس-هی

رسیوده، هرگونه کوتاهی در خصوص اعلام فهرست اقلام و تجهیزات ف. ستاد استان اعلام شود/شهرستان
.متوجّه مسئول کتابخانه است

وجود بایگانی مکاتبات انجام شده در کتابخانه ضروری است-و.
د، لازم شیوای از آن نمیچنانچه برخی از تجهیزات موجود در کتابخانه  مازاد است و هیچ گونه استفاده-ز

.گیری شودها به ستاد استان اطّلاع دهند تا در مورد آن تصمیماست مسئولان کتابخانه

:تجهيزات الكترونيكي 



نرم افزار و اينترنت



های عداد رایانهای باشند و در صورتی که تافزار مدیریّت کتابخانههای کتابخانه باید مجهز به نرمرایانه

.ها باید با یکدیگر شبکه باشندموجود در کتابخانه بیش از یک دستگاه است، رایانه

دمات ای که در اختیار کتابیداران اسیت بایید در راسیتای انجیام تمیامی خیافزار مدیریّت کتابخانهنرم

.اده شوداستف... و آمارگیری، تهیّه برچسب، جستجوی مراجعی ، امانت کتابکتابداری از جمله امور 

روزرسانی شوندها باید در فواصل مناسب بهنمایه نشریّات نصب شده بر روی رایانه.

:نرم افزار و اينترنت 



ه و در تهیّی« راهنمیا»ی مخصوص جستجوی اعضا و رایانه مخصوص نمایه نشریّات باید برای رایانه
متنیوع هیایها نصب شود تا اعضا بتوانند با مطالعه آن، به راحتی بیا اصیول کلّیی بخیشکنار رایانه

. افزارها آشنا شوندنرم

:نرم افزار و اينترنت 



:نرم افزار و اينترنت 



مکانی که ای که نمایه نشریّات در آن نصب شده است، باید در اختیار اعضا و دردر صورتی که رایانه
.استفاده از آن به آسانی ممک  باشد، قرار گیرد

ا مهیا سازند ها در صورت امکان، شرایط استفاده از اینترنت را برای اعضلازم است مسئولان کتابخانه
ادن ییک تأسیس فضایی با عنوان دفتر خدمات اینترنت در صورت امکان یا حتیی در اختییار قیرار د)

(.نتوقت با دریافت هزینه اینترهای اینترنتی به صورت پارهرایانه به منظور انجام فعّالیّت

:نرم افزار و اينترنت 



اعضا و امانت



تعیداد لازم است تعداد کل اعضای کتابخانه، تعداد اعضای جذب شده در یک ماه گذشته، جمعیّیت و
.های موجود شهر یا روستایی که کتابخانه در آن قرار دارد در فرم ثبت شودکتابخانه

افزار مدیریّت کتابخانه ثبت شده باشداطّلاعات تمامی اعضای کتابخانه باید در نرم.

برای منابع تأخیری در کتابخانه اقدامات ذیل صورت پذیرد:

أخیری اقیدام های عمومی ابتدای هر ماه نسبت به استخراج فهرست منابع تیمسئولی  کتابخانه-الف
نمایند 

کلیّه ی کتابداران برای استرداد منابع کتابخانه پیگیری لازم را انجام دهند-ب.

ده هیر میاه، گزارش چاپی فهرست منابع دارای تأخیر، به انضمام تاریخ پیگیری و فرد اقیدام کننی-ج
اسیان سیتاد همواره در اختیار مسئول کتابخانه و کتابداران قرار داشته باشد و در صورت بازدیید کارشن

ذکرات ی پیگیری و میزان منابع دارای تأخیر رؤیت و در صیورت نییاز تیمرکزی نهاد یا استان، نحوه
.لازم داده شود

،ضریب امانت در کتابخانه محاسیبه با تقسیم تعداد امانت کتب در یک ماه گذشته بر تعداد کل اعضا
و تعیداد اعضیای هرچه ای  ضریب بیشتر باشد، بیانگر فعّالیّت کتابخانه در حوزه امانت کتاب. شودمی

.فعّال کتابخانه است

:اعضا و امانت 



بخش نشريات



ضیایی ی عمومی برای نگهداری نشریّات با قفسیه مخصیوص نشیریّات در فلازم است هر کتابخانه

. مستقل یا کنار مجموعه تجهیز شود

تهای كوچک الزامی اسوجود حداقل دو قفسه مخ وص نخریّات برای كتابخانه.

ییار های سراسری را تهیّیه کنید و در اختلازم است هر کتابخانه حداقل یک عنوان روزنامه از روزنامه

.اعضا قرار دهد

:بخش نشريات 



:بخش نشريات 



:بخش نشريات 



ی نشریّات بر اساس عنوان، به ترتیب الفبا مرتّب شوندنشریّات داخل قفسه.

:بخش نشريات 



 هیر تیر میدو شیماره قیدیبه نمایش گذاشته شود و روی قفسه نشریّات هر نشریّه جدیدتری  شماره
. توانند بالا رفته یا بچرخند، قرار گیردهایی که میطبقهزیرنشریّه در 

تر از سه شماره جدید، مطابق با دستورالعمل نشریّات اقدام شوددر مورد نشریّات قدیمی.

ختلیف هیای متوان بیرای فضاسیازی و تیزیی  بخیشاز تصاویر موجود در نشریّات تاریخ گذشته می
.کتابخانه استفاده کرد

 ابخانه به جز و ایجاد بخشی به عنوان آرشیو نشریّات در کتنگهداری آرشیو نشریّات بیش از دو شماره
. و امتیاز منفی داردمجاز نیست استان، ( یا اصلی)های مرکزی کتابخانه

 ا را های قیدیمی نشیریّات پرمخاطیب را نگهیداری و آنهیتواند شمارهکتابدار تنها زمانی می. 1تبصره
.امانت دهد که نگهداری آنها به شکل منظّم و با رعایت استاندارهای لازم باشد

:بخش نشريات 



:بخش نشريات 



ودی کتابخانه های نشریّات چیدمان مناسبی داشته باشند و در مکان مناسبی مانند ورلازم است قفسه
.های مطالعه قرار گیرندو خارج از سال 

ثبت شودضروری است تاریخ آخری  بسته پستی ارسالی نشریّات از نهاد برای کتابخانه در فرم.

کند یا خیراعلام وصول نشریّات ضروری است؛ بررسی شود آیا کتابخانه اعلام وصول می.

ت درج لازم است عناوی  نشریّات مورد تقاضای اعضا و نیز فاقد مخاطب از کتابیدار سیؤال و بیه دقی
.شود

طع سهمیّه توان نسبت به قدر صورت وجود مشکلات و مسائل اساسی در رابطه با بخش نشریّات می
. نشریّات اقدام کرد

:بخش نشريات 



بخش كودك



 ز شودبا قفسه مخصوص کودکان تجهی( مستقل یا کنار مجموعه)کتابخانه باید به فضایی .

ر کنیار تیوان دی خدمت به کودکان هستند ییا مییهایی که دارای بخش مستقل برای ارائهکتابخانه

ال  نور مناسب، دمای مطلوب، دوری از س: مخزن فضای مجزا در نظر گرفت، به ای  موارد توجّه کنند

.مطالعه بزرگسالان و امکان نظارت ضمنی کتابدار بر آن

:بخش كودك 







است؛( انیپیش دبستانی تا دبست)ج، و ب، الفهای سنیبخش کودك مخصوص کودکان گروه

هیا ییا سیبسازی منابع بخش کودك مانند سایر کتب انجام شود، با ای  تفاوت که بایید از برچآماده

-( آبای: )گروه سنی ب-( صورتی: )گروه سنی الف)نوارهای رنگی به تفکیک گروه سنی 

سیتفاده از هیای سینی بیا اپس از تفکیک گروه. بر روی عطف استفاده کرد(( سبز: )گروه سنی ج

.بندی دیویی هر گروه سنی الزامی استرنگ، ذکر رده

:بخش كودك 







دید و نخریّات ویژه كودكان به بخش كودک م تقل شده و در این بخش در معرض
.استفاده قرار گیرند

:بخش كودك 



رنگ آمیزی و طرّاحی فضاهای داخلی بخش کودك، متناسب با ای  گروه سنی انجام شود.

ضای بخش های کودکان و غیره برای زیباسازی فاز کاغذهای رنگی، تصاویر مجلّات تاریخ گذشته، نقاشی
.کودك استفاده شود

:بخش كودك 





ات تهیّه نخریّ، و مسابقات، خوانیكتاب، گوییق ههایی مان د لازم است برنامه
نها در سازی به م ظور حضور فعّال آبرای جذب مخاطبین كودک و زمی هدیواری

ای كاه باازه زماانی مجموعه كتابخانه اجرا شود و گزارش اجرای آن باه گوناه
دیگار را برگزاری، برگزار ك  ده، تعداد نفرات شركت ك  ده، و جزییات ضروری

.انی شودهای كتابداران در كتابخانه بایگمخخّص ك د، در قالب گزارش فعّالیّت

:بخش كودك 





 ،صندلی کودك است4میز کودك و 1قفسه کودك، 3حداقل تجهیزات موردنیاز ای  بخش.

:بخش كودك 



فرهنگي



وزآمید در فرم و پوستر مسابقات فرهنگی در معرض دید و دسترس مراجعان باید باشد و به صیورت ر
.کتابخانه نصب شوند

 کنیار مییز های مطالعه، ورودی کتابخانه وبهتری  مکان برای نصب پوسترهای فرهنگی، داخل سال
.کتابدار است

 یت باشد و در بر روی دیوار در ارتفاع مناسبی که قابل رؤ« ای  چند کتاب»پوسترهای فعلی و قدیمی
.ها نصب شوندصورت وجود شیشه بر روی میزهای مطالعه، در زیر شیشه

 ند و در در کتابخانه موجیود باشی« ای  چند کتاب»لازم است همه پوسترهای معرفی کتاب، با عنوان
.های مختلف کتابخانه نصب شوندبخش

پوسیترهای . نندتوانند از پوسترهای ای  چند کتاب تابلو بسازند و بر روی دیوار نصب کها میکتابخانه
.مسابقات فرهنگی نیز تنها در مدت اجرای مسابقه در محل کتابخانه نصب شود

رفته شودهای کتاب در نظر گهایی جدید با عنوان تازهای به منظور نمایش کتابضروری است قفسه .
.ها حداکثر تا دو هفته در معرض دید عموم قرار گیرندکتاب

:فرهنگي 



 نشیور انیداز، مهای مختلف کتابخانه، صندوق پیشنهادها و انتقادها، تابلوهیای سیند چشیمبخشراهنمای

و ان و مقام معظم رهبری، تصاویر شهدا و بزرگ( ره)ای کتابداران و دعای مطالعه، تمثال امام اخلاق حرفه

.در صورت امکان سامانه اذان گوی بلال در کتابخانه وجود داشته باشد

 د و بیه لازم است صندوق پیشنهادها و انتقادهای کتابخانه در معیرض دیید اعضیا قیرار گییر: نکته مه

.باز شودمسئول كتابخانه صورت هفتگی یا ماهانه توسط 

:فرهنگي 



ب، کانون ادبیی، های فرهنگی در کتابخانه نظیر تشکیل گروه مطالعاتی، جلسات نقد کتااجرای برنامه
.شودکانون قرآن و عترت و نهج البلاغه پیشنهاد می

ییک ضروری است هر کتابخانه برای فعّالیّت در حوزه کتاب و معرفی کتابخانیه در فضیای مجیازی ،
:رعایت موارد ذیل در ای  ارتباط ضروری است. داشته باشدوبلاگ یاسایت 

خانه استانتخاب شود و مسئولیت مطالب آن به عهده مسئول کتابنام وبلاگ نام کتابخانه -الف.

خوانی و وبلاگ یا سایت کتابخانه به صورت مداوم و منظّم بیا مطالیب میرتبط بیا کتیاب، کتیاب-ب
زم به ارائه مطالیب شود و رابط فرهنگی شهرستان ملروزرسانی بهکتابخانه به وسیله مسئول کتابخانه 
.و محتوا برای درج در وبلاگ است

امتیاز بیه کتابخانیه اختصیاص داده 5پست وبلاگ، یک امتیاز و حداکثر تا سقف 10به ازای هر -ج
.شودمی

افراد و کتابداران مجاز به استفاده از آرم نهاد برای وبلاگ شخصی نیستند-هی.

 ا پوسیتر و فیرم را که کتابخانه با آنها مرتبط است و برای آنهیفهرستی از مراکز فرهنگی کتابدار باید
.کند در اختیار داشته باشدمسابقات فرهنگی ارسال می

:فرهنگي 



ساختمان كتابخانه



فضااهای. ای باشیدای، فضایی است کیه مطیابق بیا اسیتانداردهای کتابخانیهمنظور از فضای کتابخانه
.شودمحسوب میایغیركتابخانهمسکونی، آپارتمانی، اداری و ه ری، فضاهای 

کتابخانیه لازم است طی ارزیابی مشخّص شود ساختمان کتابخانه چند طبقه دارد و چه تعداد از طبقات به
.اختصاص دارد

 ذاری دایم، حق ملکی نهاد، واگ: های مختلف عبارتند ازوضعیتّ. مشخصّ شودوضعیتّ ملکی كتابخانه
.یا نهبررسی شود آیا کتابخانه مشکلی در وضعیّت ملکی دارد. انتفاع، استیجاری، واگذاری ارشاد

خّص شود بنابرای  باید مش. اندهای دیگر قرار گرفتههای عمومی در دل مجموعهساختمان برخی کتابخانه
که کتابخانه در در صورت منفی بودن پاسخ، ساختمانی. ساختمان مستقل است یا خیرکه کتابخانه از حیث 

.  درج شودوجود یا عدم وجود ورودی جداگانه آن واقع شده و 

سیطح )سیازی شیده باشید ی معلولان و نابینایان مناسیببهتر است فضای کتابخانه برای ورود و استفاده
اری خاص گذهای چند طبقه، علامتها، آسانسور در کتابخانهدار درکنار پلههای چرخدار برای صندلیشیب

(.های دارای بخش نابینایانبرای کتابخانه

:ساختمان 



شیگاه، مدرسیه، دان: مراکیزی ماننید. بررسی شود چه مراکز فرهنگی یا ورزشی در کنار کتابخانه قیرار دارد
.مسجد، ورزشگاه، سینما، کانون پرورش فکری، و غیره

(هرستانهای آن شیکی از کتابخانه)تواند در کتابخانه محل خدمت خود ی شهرستان میفقط رییس اداره ،
.یک اتاق برای انجام امور اداری در اختیار داشته باشد

ر صورت وجود، وجود اتاقی به نام اتاق مسئول کتابخانه، حتی اگر مورد استفاده قرار نگیرد، مجاز نیست و د
.با مسئول کتابخانه برخورد خواهد شد

رع وقت آن را اند، لازم است در اسهایی که فضایی را با عنوان اتاق مسئول کتابخانه اشغال نمودهکتابخانه
سازی صورت هتخلیه کنند و تغییر کاربری دهند و با اولویّت بخش کودك، بخش مرجع و بخش نشریّات ب

.گیرد
اختصاص فضای سرایداری در کتابخانه مجاز نیست.
 تنها در صورت اخذ مجوز از حراست نهاد، وجود فضای سرایداری در کتابخانه بلامانع است. 2تبصره.

وجود انبار در کتابخانه برای نگهداری کتاب یا وسایل اسقاطی ضرورت ندارد.
وجینیی، در صورت وجود انبار در کتابخانه، اقلام موجود در آن مانند کتب ارسالی نهاد، کتب اهدایی، کتب

.دهای قدیمی و غیره باید در اسرع وقت تعیی  تکلیف شونتجهیزات فرسوده، مجلّات و روزنامه
عییی  های هیر شهرسیتان را در مرکیز شهرسیتان تکارشناس منابع موظّف است به سرعت کلیّه ی کتاب

.تکلیف کند و در صورت عدم نیاز، کلیّه ی منابع به مرکز مبادله استان انتقال یابد

:ساختمان 



وجود داشته باشدضروری است حداقل یک سالن مطالعه در هر كتابخانه.

 ه نیروهیای برعهده کتابداران کتابخانه و انجام نظافت بر عهید( طرّاحی فضای داخلی)زیباسازی کتابخانه

.خدمات است

یبیایی کتابخانیه های متنوع دیگری که در زاستفاده از گل و گیاهان طبیعی، تابلو مناظر دلنشی  و فعّالیّت
. رسد، لازم استمناسب به نظر می

ستقل ییا ها باید بخشی به عنوان نمازخانه به صورت مهای همجوار مساجد، سایر کتابخانهبه جز کتابخانه
.های دیگر داشته باشندجزیی از بخش

ناسیی بیه شهای ویژه مانند نابینایان، پژوهش، نوآموختگان و نوآموزان، و استانهای دارای بخشکتابخانه
.کنندامتیاز دریافت می2ازای هر بخش، 

ای عمیومی هیهایی مثل بوفه، آمفی تئاتر یا فروش لوازم التحریر برای درآمدزایی در کتابخانهوجود بخش
.بلامانع است

:ساختمان 



ظات خیاص برخی از ملاح. های لازم را داشته باشدکتابخانه از حیث تجهیزات امنیتی و ایمنی باید حداقل
: در ای  ارتباط به شرح ذیل است

.نشانی در هر کتابخانه ضروری استوجود کپسول آتش-الف

.باشد( قفل کتابی)های عمومی دارای قفل مناسب ورودهای اصلی کلیّهی کتابخانه-ب

.ها و دیوارها حسب مورد وجود داشته باشدها و دربحفاظ مناسب برای پنجره-ج

.های استفاده شده از حیث ایمنی، شرایط مناسب داشته باشدحفاظ-د

های داخیل خانههای حاشیه شهر یا شهرستان، کتابپذیری بیشتری دارند، مکانهایی که آسیبنصب دزدگیر در مکان-هی
.ها تجهیز شودها، اولویّت بیشتری دارد و در مرحله بعد سایر کتابخانهپارك

.ه مطلع شودای باشد که در صورت بروز هشدار، نیروی انتظامی منطقه و مسئول کتابخانسیستم دزدگیر به گونه-و

:ساختمان 



تهیّه دوربی  مدار بسته برای اماک  ذیل در اولویّت اوّل قرار دارد:
های نگهداری نسخ خطیّ؛ مکان-الف

پذیر و دارای سابقه سرقت؛های آسیبمکان-ب

ستادهای استانی؛-ج

ای؛انبارهای تجهیزات کتابخانه-د

کتابخانه مرکزی استان؛-هی

کتابخانه مرکزی شهرستان؛-و

کتابخانه استاندارد؛ و-ز

.4، و 3، 2، 1های درجه کتابخانه-ح

:ساختمان 



های ذیل صورت پذیردهای عمومی با اولویّتاولویّت نصب دوربی  در کتابخانه:
ها؛ورودی و خروجی-الف
ها و امکانی که مسئول کتابخانه دید کافی نسبت به آنها ندارد؛پنجره-ب
محل عبور و مرور مشترك اعضای خانم و آقا در کتابخانه؛-ج
مخازن مرجع دور از دید کتابداران هر نوبت؛ و-د
.نقاط کور مخازن باز-هی
رادی مجاز اسیت های مدار بسته در هر کتابخانه تنها برای افهای ضبط شده توسط دوربی امکان رویت و بازبینی فیلم-و

.اندکه از سوی مسئول حراست استان مشخّص شده
مون رسانی لازم در چند محل، بیا ایی  مضیهای مداربسته نصب شده است، ضروری است اطّلاعدر اماکنی که دوربی -ز

:صورت گیرد
.اين مكان مجهز به دوربين مدار بسته است

؟؟.صلی استهای اهای ورودیدر صورت تعویض نیروی انسانی خدماتی، مسئول کتابخانه ملزم به تعویض مغزی قفل-ح
ده و وارد ای باشد که چهره افراد خیارج شیهای مدار بسته در اماک  نگهداری نسخ خطّی باید به گونهموقعیّت دوربی -طی

شده کاملاً مشخّص باشد
ده آن، حیداقل های ضیبط شیهای مداربسته در اماک  نگهداری نسخ خطّی باید قابلیّت زوم داشته باشد و فیلمدوربی -ی

.یک ماه ذخیره شود
.نصب دوربی  در سال  مطالعه خواهران مجاز نیست-ك

:ساختمان 



عیداد اعضیا اطّلاعات و آمار کتابخانه مانند منطقه جغرافیایی، آدرس، تلف ، زیربنا، وجود بخش کیودك و ت
.شودبررسی شود و هرگونه مغایرت با آمار ارسالی از ستاد مرکزی، ضم  کسب نمرات منفی، اصلاح

ه، نمازخانه مخزن، سال  مطالع)آمیزی و بهداشت کتابخانه ها باید از لحاظ وضعیّت نور، دما، رنگکتابخانه
عیّتی، نمره در صورت مناسب نبودن برای هر مورد موق. در شرایط مطلوبی قرار گیرند( و سرویس بهداشتی
و امتیاز مثبت و امتیاز مثبت و منفی مربوط به نور، دما و رنگ به مدیر کل استان. شودمنفی در نظر گرفته 

.گیردمنفی بهداشت کتابخانه به کتابدار تعلق می

یافتیه بیه لازم است بررسی شود با توجّه به متراژ زیربنا و تعداد اعضای فعّال کتابخانه، درجیه اختصیاص
.کتابخانه صحیح است

ارش شودآمیزی دارد، موارد لازم به دقت یادداشت و گزاگر کتابخانه، احتیاج به تعمیرات عمرانی یا رنگ.

:ساختمان 



نيروی  انساني



سیطح لازم است اطّلاعات کامل نیروی انسانی از قبیل تعیداد کتابیداران و نییروی خیدماتی کتابخانیه و
.تحصیلات آنها در فرم ثبت شود

سیئولان منظور از میزان تسلط کتابدار به امور کتابخانه، میزان اطّلاعات و سیطح شیناخت کتابیداران و م
.کتابخانه، از فرآیندهای تخصّصی کتابخانه است

هیای عّالیّیتمندی کتابداران و مسئولان بر اساس وضعیّت کتابخانه از حیث انجیام فسنجش میزان علاقه
.شناختی کتابخانه انجام شودتخصّصی، فرهنگی، و رعایت ملاحظات زیبایی

:نيروی انساني 



ل نییرو نییز در صورتی که تعداد نیروی کتابدار موجود در کتابخانه مازاد بر نیاز باشد، ذکیر و دلاییل تعیدی
.مطرح شود

صبح ییا بعید از نوبت)های عمومی از حیث زمان فعّالیّت تفاوتی بی  نیروهای کتابدار و مسئولی  کتابخانه
تنظییم های عمومی نیز به صورت چرخشییزمان حضور کتابداران و مسئولی  کتابخانه. وجود ندارد( ظهر
جیام امیور های عمومی در یک نوبت خیاص بیه بهانیه انحضور ثابت و همیشگی مسئولی  کتابخانه. شود

. اداری مجاز نیست

را ( تانی شهرسیتان نییز سیتاد اسیو ریییس اداره)ی شهرستان مسئول کتابخانه موظّف است رییس اداره
. های فعّالیتّ هر یک آگاه نمایدنسبت به ساعات حضور همکاران و نوبت

:نيروی انساني 



ر فرهنگیی، ها، کارشناس منابع، کارشناس اموی شهرستان، کارشناس امور کتابخانهمدیر کل، رییس اداره
ت رابط فرهنگی شهرستان، کارشناس امیور عمرانیی، کارشیناس فنّیاوری اطّلاعیات، و کارشیناس حراسی

. بار از هر کتابخانه بازدید به عمل آورند2موظّفند در طول سال، حداقل 

ی س ادارهبندی ارائه شده از سیوی ریییی مدیریّتی استان، ملزم به نظارت بر تطابق برنامه زمانمجموعه
.شهرستان و حضور همکاران است

کمک بیه توان با شناخت و تعامل با خیّری  منطقه، از ظرفیت ای  افراد در راستای اقدامات فرهنگی ومی
.کتابخانه، استفاده کرد

ی خدمات بیه اعضیا، جیذبای است که در جهت بهبود ارائههای خاص و ویژهخلّاقیّت ویژه شامل برنامه
.انجام گرفته است( بویژه بخش کودك)مراجعی  و دلپذیر ساخت  محیط کتابخانه 

ود در کتابخانیه نسبت اعضا به کتابدار حاصل تقسیم تعداد کل اعضای کتابخانه بر تعیداد کتابیداران موجی
.است و بیانگر میزان فعّالیّت کتابخانه در جذب عضو است

:نيروی انساني 


