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سدوت اخب هراسا لرعلاروتسد

يادگيري از طريق مطالب خواندني مناسب، مي تواند تاثير به سزايي در رشد و تعالي 
کودك داشته باشد. کودکان يکی از بزرگترين گروه های جامعه مخاطب کتابخانه های 
عمومی هستند، بنابراين يکي از وظايف کتابخانه هاي عمومي ارائه خدمات متناسب 
به اين گروه می باشد. با هدف ارائه مطلوب اين خدمت، دستورالعمل حاضر تدوين و 

جهت اجرا ابلاغ می شود.

اهدافاهد .1 ه

تبيين فرايندهای جاری خدمات به کودکان در کتابخانه های عمومی ؛.  . 
تسهيل و افزايش خدمت رسانی به کودکان در کتابخانه های عمومی.. 2. 

تع.ریفاهد .1 ه

عضو کودک: در نهاد، گروه سنی 0 تا 2  سال، که طبق ضوابط و مقررات کتابخانه، به .  .2
عضويت کتابخانه درآيند، عضو کودك در نظر گرفته می شود.

کتابدار کودک: کتابدار علاقمند و آموزش ديده که به صورت ثابت و يا گردشی در کتابخانه . 2.2
به ارائه ی خدمات به کودکان مشغول باشد. 

کتابخانه تخصصی کودک: کتابخانه اي که خدمات آن مختص به گروه سنی کودك باشد.. 2.3
بخش کودک: فضايی از کتابخانه عمومی است که در آن خدمات کتابخانه ای برای کودکان . 2.4

ارائه می شود. اين فضا به سه دسته کلی ويژه، مستقل و کنار مجموعه تقسيم می شود.

انواعهارائههخد تهبههکو1ک.ناهد .1 ه

بخش ویژه کودک: فضايی از کتابخانه ی عمومی که با هدف خدمت به اعضای کودك ايجاد .  .3
می شود. اين بخش در دو شيفت فعال است و به سبب جايابی مناسب در کتابخانه، امکان 

خدمات امانت، برگزاری برنامه های فرهنگی.ترويجی و بازی در اين بخش وجود دارد.
اين بخش حداقل يک کتابدار بخش . 3.2 از کتابخانه که در  بخش مستقل کودک: فضايی 

کودك مستقر باشد و در آن امکان خدمات امانت و برگزاری برنامه های فرهنگی.ترويجی 

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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در ساعات مشخصی از هفته وجود داشته باشد. 
بخش کودک کنار مجموعه: حداقل فضای لازم جهت ارائه خدمات امانت به کودکان در . 3.3

کتابخانه ها که ممکن است با قفسه های کتاب کودك مجزا شده باشد.

کلی.تاهد .1 ه

کتابخانه های .  .4 از خدمات  می توانند  و...(  مذهبی  نژادی،  تفاوت های  از  )فارغ  کودکان  همه 
عمومی بهره مند شوند.

هزينۀ عضويت اعضای کودك مطابق با دستورالعمل عضويت می باشد.. 4.2
حضور همراه برای کودکان زير 7 سال الزامی است ليکن وجود همراه به منزله سلب مسئوليت . 4.3

نبوده و کتابدار کودك بايد در جهت حفظ امنيت کودکان در کتابخانه اهتمام ورزد.
آماده سازی منابع بخش کودك مطابق با دستورالعمل آماده سازی انجام می شود.. 4.4

را هاندازیهوهج.ی.بیاهد .1 ه

تمامی کتابخانه ها به استثنای کتابخانه های پادگان يا کتابخانه هايی که در نزديکی کتابخانه .  . 
مسئولين  منظور  بدين  دهند.  ارائه  خدمات  کودکان  به  بايد  هستند،  کودك  تخصصی 
کتابخانه ها بايد بسته به فضا و تعداد اعضای کودك با تاييد اداره  کل امور کتابخانه ها نسبت 

به ايجاد يکی از انواع بخش های کودك اقدام نمايند.
امور  کل  اداره  تایید  با  کودک  اعضای  تعداد  و  فضا  به  بسته  بخش  نوع  انتخاب  نکته. 

کتابخانه ها صورت می گیرد.

راه اندازی کتابخانه های تخصصی کودك منوط به کسب مجوز از کميته ايجاد کتابخانه ها . 2. 
است. در صورت وجود شرايط ذيل، استان می تواند درخواست خود را به دبيرخانه کميته 

ارسال نمايند؛
الف. در مجاورت کتابخانه پیشنهادی کتابخانه عمومی دیگری وجود داشته باشد.

ب. مستندات لازم در خصوص تراکم جمعیتی کودک در منطقه وجود داشته باشد.

در . 3.  تسهيل  و  ايمنی  اصول  رعايت  که ضمن  باشد  گونه ای  به  بايد  کودك  بخش  جايابی 
دسترس پذيری برای کودکان، حتی الامکان برگزاری برنامه ترويجی در اين بخش وجود 

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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داشته باشد و صدای ناشی از اين فعاليت ها مزاحمتی برای ساير بخش ها به وجود نياورد.
پيشنهاد می شود در کتابخانه هايی که فضای لازم وجود دارد فضای اجرای برنامه از فضای . 4. 

مخزن و امانت کتاب در بخش کودك جدا شود.
بخش های کودك حتی الامکان بايد نزديک ميز کتابدار باشد و يا کتابدار کودك در بخش .  . 

مستقر باشد. 
در ساختمان های چند طبقه، حتی الامکان بخش کودك در طبقه ی همکف در نظر گرفته . 6. 

شود، در غير اين صورت فضا به گونه ای انتخاب شود که حداقل پله های ممکن را دارا باشد.
حتی الامکان بخش کودك از سالن های مطالعه دور باشد و يا برای جلوگيری از انتقال صدا . 7. 

عايق صوتی پيش بينی شده باشد.
سرويس . 8.  نظافت  رعايت  باشد،  بهداشتی  سرويس  به  نزديک  کودك  بخش  حتی الامکان 

بهداشتی و مسير تردد کودکان الزامی است.

فض.س.زیاهد .1 ه

رئيس اداره شهرستان بايد اهتمام لازم در جهت رنگ آميزی و تزيينات بخش کودك مناسب .  .6
گروه سنی کودك کتابخانه صورت دهد.

اين تزيينات بايد علاوه بر القای شادی و جذاب بودن، مطابق با فرهنگ بومی  باشد، لذا . 6.2
استفاده از نمادهای غير ايرانی و غيراسلامی مجاز نيست. 

رنگ آميزی های تند و فضاسازی های شلوغ، جايز نيست و به طور کلی نبايد فضاسازی، محيط . 6.3
آرام و دلنشين کتابخانه  را تغيير دهد.

مسئول کتابخانه بايد شرايط محيطی بخش کودك کتابخانه را به گونه ای فراهم نمايد که . 6.4
خطری اين گروه سنی را تهديد نکند. لبه های تيز، بخاری، وسايل بازی نامناسب و ... همواره 

بايد مورد بازبينی قرار گيرند. 
رعايت مسائل بهداشتی در بخش کودك الزامی است. کتابدار کودك موظف است همواره .  .6

نسبت به بررسی نقاط حساس )ميزها، دستگيره ها، وسايل بازی، کفپوش و... ( اهتمام ورزد 
و اقدام لازم در خصوص رفع آلودگی را انجام دهد.

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.



رسدوت اخب هراسا لرعلاروتسدمجموعه دستورالعمل های اداره کتابخانه های عمومی

4

به منظور حفظ ايمني و ايجاد محيط مناسب براي بازي کودکان پيشنهاد مي شود بخش . 6.6
کودك داراي کف پوش باشد. 

تبصره 1. توصیه می شود کف پوش ها در صورت رعایت مسائل بهداشتی ترجیحاً موکت 
باشد و راهنماي ورود اعضا بدون کفش نصب شود.

تبصره 2. براي انتخاب کف پوش رنگ هاي ملایم و طرح هاي ساده انتخاب شود.  

در صورت امکان می توان فضاهای ويژه بازی خردسالان، سکوی نمايش، بخش مادر و کودك . 6.7
و ... را در نظر گرفت.

تجهیزاتاهد .1 ه

آن ها .  .7 گروه سنی  با  متناسب  کودکان  قفسه های مخصوص  و  ميز  و شکل صندلی،  اندازه 
متفاوت است، بنابراين در هنگام خريد بايد اين تجهيزات متناسب با شرايط جسمي هر 

گروه سنی انتخاب شود. ضمناً رعايت اصل راحتی نيز بسيار مهم است.
ميز امانت بخش کودك بايد ارتفاع متناسب با شرايط سني مراجعه کنندگان اين بخش باشد.. 7.2

تبصره. کتابخانه هایی که بخش امانت مجزا برای کودکان ندارند توصیه می شود قسمتی 
از میز امانت متناسب با قد کودکان تعبیه شود.

تعداد تجهيزات بخش کودك به فراخور نوع بخش، متراژ، خدمات و فعاليتها تعيين شده و . 7.3
طی روال اداری خريداری شود.

تبصره. متناسب با نوع برنامه هاي فرهنگي، وسایل نقاشي، کاردستي و آموزشي )کره 
جغرافیایي، نقشه، مولاژ، دفتر نقاشی، مداد رنگی، کاغذ آ4، خط کش، پاک کن، مداد، 
 )  ... و  مداد شمعی  پیش بند،  قلم مو،  آبرنگ،  تراش،  مقوا،  رنگی،  کاغذ  قیچی،  پارچه، 

خریداري شود.

برن. ههه.اهد .1 ه

کتابخانه بايد متناسب با نوع بخش کودك، فعاليت های جنبی را برنامه ريزی و اجرا کند.  .  .8
تعداد و نوع برنامه های فرهنگی طی آخرين بخشنامه اداره کل امور فرهنگی انجام شود . 

1.پیشنهاد می شود برنامه های معرفی شده در صفحه 52 کتاب استاندارد خدمات کودک و نوجوان نیز مورد بررسی قرار گیرد.

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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وظ.یفهکت.بدارهکو1کاهد .1 ه

ضروری است به منظور ارائه خدمات بهتر، کتابدار علاقمند، متبحر و مسئوليت پذير باشد. .  . 
گزينش و تعيين محل خدمت کتابدار کودك توسط معاونت توسعه کتابخانه ها و ترويج . 2. 

کتابخوانی انجام می شود.
صورت . 3.  به  کودك  کتابدار  يک  اعضا،  تعداد  به  نسبت  می توان  کوچک  شهرستان های  در 

چرخشی زير نظر معاونت توسعه کتابخانه ها تعيين نمود.
کتابدار کودك بايد ويژگی های زير را داشته باشد :. 4. 

الف. علاقمند به کار با کودکان؛

ب. دارای دانش تخصصی و بینش کتابداری؛

ج. دارا بودن مهارت های ارتباطی برای تعامل مؤثر و برقراری ارتباط مثبت و بدون تعصب 
با کودکان؛

د. برقراری روابط شاد و دوستانه با کودکان؛

هـ. توانایی تجزیه و تحلیل و درک نیازهای کودکان؛

و. توانمند در ایجاد همکاری بین کودکان؛

ز. دارا بودن مهارت های حل مسئله و کارگروهی؛ 

ح. توانمند در نوآوری؛

ط. دارای ظاهری آراسته متناسب مقبول کودکان باشد.

کتابدار کودك بايد همواره دانش و معلومات خود را در موضوعات زير به روز نگاه دارد:.  . 
الف. کتابداری کودک و آشنایی با حوزه نشر کودک و نوجوان؛

ب. روانشناسی رشد و مخاطب شناسی؛

ج. آشنایی با نظریه های گسترش و ترویج خواندن؛

د. مهارت های فرهنگی و هنری؛ 

هـ. آشنایی با ادبیات کودکان.

توصيه می شود کتابدار کودك خدمات کتابخانه را در مراکز آموزشی و فرهنگی حوزه کودك . 6. 
)مهدها، مراکز، خانواده ها و...( معرفی و نسبت به جذب عضو خارج از کتابخانه اهتمام ورزد. 

1.پیشنهاد می شود در خصوص شایستگی های کتابداران کودک، صفحه 88 کتاب استاندارد خدمات کودک و نوجوان نیز مطالعه شود.

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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در کتابخانه هايی که بخش کودك کنار مجموعه دارند، با صلاحديد مسئول کتابخانه وظيفه . 7. 
ارائه خدمات مربوط به کودك به صورت گردشی يا ثابت بين کتابداران تقسيم شود.  

امانت، خدمات فني و ثبت . 8.  بايد تمامی فعاليت های کتابخانه ای )عضويت،  کتابدار کودك 
منابع( ويژه بخش کودك کتابخانه خود را انجام دهد.

تبصره. کتابخانه هایی که بخش خدمات فنی مجزا دارند آماده سازی و ثبت منابع توسط 
این بخش انجام می شود.

همه کتابداران کتابخانه موظفند در تمامی ساعات کاری به کودکان خدمات ارائه دهند و .  . 
نبايد به دليل عدم حضور کتابدار کودك در کتابخانه –مرخصی، شيفت مخالف، حضور در 

برنامه و ...– از ارائۀ خدمات به کودکان اجتناب شود. 
برنامه های فرهنگی کودکان بهتر است در شيفت کاری کتابدار کودك اجرا شود.. 0 . 
ضروری است کتابدار کودك در ساعات اوج مراجعۀ کودکان در کتابخانه حضور داشته .   . 

باشد.
تبصره. نصب ساعات حضور کتابدار کودک در تابلوی اعلانات کتابخانه الزامی است.

کتابدار کودك بايد ارتباط مناسب و موثری با کودکان داشته باشد، همچنين لازم است . 2 . 
کتابدار کودك راهنمايی لازم در خصوص نحوه بازيابی منابع و شرايط استفاده از خدمات 

کتابخانه را به اعضای جديد کودك ارائه نمايد.

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 » اداره بخش كودك«
 در 9 ماده، 44 بند و 4  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.


