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پیشگفتار

    علم كتابداري، ساختار كتابخانه ها را به عنوان يكي از اشكال ارتباط جمعي در نظر می گیرد و 

با هدف انتشار دانش، درباره قوانين، خواص و ماهيّت اين ارتباط به مطالعه مي پردازد. بنابراين 

اداره ی كتابخانه ها، تحت تأثیر شرايط تاريخي، اجتماعي، ظهور فنّاوري ها، و روش هاي نوين 

حسّاسيّت  و  دقّت  با  كه  کنیم  فرض  مجموعه اي  همچون  را  كتابخانه ها  وقتي  می کند.  تغییر 

طرّاحی و خلق می شود تا رسالت و نقش فرهنگي، علمي و اجتماعي خود را مبنی بر ارتقای 

عهده دار  اجتماعی  شرايط  و  زمان  حسب  بر  عمومی   فرهنگ  سطح  اعتلای  و  مفید  مطالعه 

اداره ی مطلوب  و  كتابداري، مدیریّت  علم  و  دانش مديريّت  تلفيق  با  فقط  شود، درمی یابیم 

كتابخانه ها میسّ است. 

     نهاد کتابخانه های عمومي كشور به عنوان نهادي فرهنگي، با هويت ايراني–اسلامي ، نافذ 

در تلاش  . ش.(،  )هـ   1404 ايران  افق  در  انداز خود  بر جامعه، طبق سند چشم  گذار  اثر  و 

به  ايرانيان  يكايك  از طريق دسرسي سريع، آسان و عادلانه ي  را  آگاهي هاي عمومي  تا  است 

منابع اطلّاعاتي مورد نياز، با توجّه به اقتضائات سني، فرهنگي، جغرافيايي و جسمي ارتقا دهد. 

   تحقّق اهداف یاد شده و اداره ی مطلوب امور كتابخانه ها نیاز به سازمانی نظام یافته دارد. 

ارائه ی  و  عمومي  کتابخانه های  در  خدمات  ارائه ی  هماهنگ سازی   و  یکسان سازی  منظور  به 

الگوهاي جديد براي رويارويي با شرايط متحوّل سازمان كتابخانه ها، بازنگري دستورالعمل هاي 

قبلي و تدوين دستورالعمل هاي جديد اداره ی کتابخانه های عمومي ضروري است. از این رو، نهاد 



معاونت توسعه كتابخانه ها و كتابخوانی  /  اداره كل امور كتابخانه ها  /  دی  ماه 1390

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي

6

کتابخانه های عمومی کشور با توجّه به وظايف و مأموريت هاي اصیل خود، مجموعه ی حاضر 

را با تأكيد بر جنبه هاي علمي و كاربردي فن كتابداري، با عنوان »  مجموعه  دستورالعمل هاي 

کتابخانه های  كتابداران  براي  دستنامه اي  عنوان  به  عمومي«  كتابخانه های  اداره ی  نحوه ی 
عمومي تحت پوشش نهاد کتابخانه های عمومي كشور تهیّه کرده است. 

   اميد است به لطف خداوند متعال این اثر بتواند به عنوان منبعي در ساماندهي و اداره ی 

مطلوب کتابخانه های عمومي مفيد واقع شود و با اجراي آن شاهد وحدت رويهّ در امور جاري، 

نظم سازماني و بهره وري بيشر در کتابخانه های عمومي باشيم. 

   لازم مي دانم از تلاش هاي مجدانه آقایان چاکری، معلمی، شمشیری، سرکار خانم امین نژاد، 

همکاران اداره کل امور کتابخانه ها، و کارشناسان امور کتابخانه ها در استان ها كه در تدوين 

تا  است  آمده  عمل  به  فراواني  تلاش هاي  کنم.  سپاسگزاري  نموده اند،  همكاري  مجموعه  اين 

اين مجموعه، عاري از لغزش و خطا باشد، لكن عنايت و نكته سنجي صاحب نظران و كتابداران 

محرم می تواند در تكميل و كيفيّت بخشي اين اثر مثمرثمر باشد. بمنه و كرمه 

    

منصور واعظي        
             دبیركل 

         دی ماه 1390
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ر  بیانات مقا    م معظم   رهبری   د ر  د یدا

با     مسئولان    نها  د       کتا  بخا  نه  ها   ی عمومی   کشور   )  1389/12/9( 

ران کتابخا نه   ها ی عمومی )1390/4/29( و  در جمع کتابدا
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بيانات رهبر معظم انقلاب اســلامي در ديدار دبير كل و معاونان نهاد 

كتابخانه هاي عمومي كشــور )1389/12/9(

بسم الله الرحّمن الرحّيم 

گزارش مكتوب شما را كه پارسال فرستاده بوديد خواندم، جهت گيري درست است. 

كار شما در مسئله كتابخانه و كتابخانه عمومي در همين جهات و چند محوري كه ذكر 

كرديد، اينها همه درست است و بايد انجام بگيرد.

يك نكته اين است كه بايد مراقبت كنيد كه اين فكرها در ميدان، عمل بشود. به 

صورت آرزوهايي در دل باقي نماند كه انسان خيال كند يك كاري را دارد مي كند اما 

خروجي كار مشخص نباشد. اين را اهميت بدهيد. چون كار شما كار مهمي است؛ در 

واقع كار كتابخانه از جهتي شبيه كار صدا و سيما است يعني توقف پذير نيست و دائم در 

جريان است. اگر چنانچه شما توقف كرديد، از شما عبور مي كند و شما مجبوريد بدويد. 

توجه بكنيد كه اين فكرها، عملي بشود و تحقق پيدا كند.

نكته دوم اين است كه اين سرانه هفتاد و چند دقيقه مطالعه چيزي نيست كه انسان 

را راضي كند. اولاً اين ميانگين گرفتن ها، خيلي نشــان دهنده واقعيت نيســت. خوب 

بعضي ها هستند كه در شبانه روز پانزده ساعت مطالعه مي كنند، كارشان مطالعه است. 

نمي شود اين را ملاك گرفت. شما ملاك را به اصطلاح كميت مطلق بگذاريد نه كميت 

ميانگين و نسبي. ببينيد كه در بين جامعه ايراني چه تعداد آدم هايي هستند كه اصلاً 
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مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عموميمجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
بیانات مقام معظم رهبری د ر  دیدار با مسئولان نهاد و در جمع كتابداران كتابخانه های عمومی 

مطالعــه نمي كنند يا كم مطالعه مي كنند. برويد سراغ اينها. يكي از مجموعه هايي كه 

بايد سراغ اينها بروند، شما هستيد والا صدا و سيما و دستگاه هاي دولتي هم مسئوليت 

دارند. ما بايد كاري كنيم كه در كشور ما آدمي كه مطالعه نمي كند، نباشد. البته مطالعه 

از سطح پايين يعني مطالعه روزنامه و مجله و مطبوعات شروع مي شود تا كتاب هاي 

تخصصي، در بين اين اول و آخر؛ اين كف و سقف، چيزهاي زيادي وجود دارد. اگر ما 

اين را بتوانيم به عنوان مطلوب در نظر بگيريم كه همه مطالعه كنند آنوقت كارها خيلي 

بهر پيش خواهد رفت. ما مشكل عمده مان اين است كه خيلي ها اصلاً عادت به مطالعه 

ندارند، بلد نيستند و دستشان به مطالعه نمي رود. در حالي كه اگر راه باز شود و همين 

آدم ها وارد ميدان مطالعه بشوند ممكن است ديگر دست از مطالعه بر ندارند. بايد 

بتوانيد اين كار را انجام بدهيد.

نكتــه آخر هم اين كــه، انتخاب كتاب براي كتابخانه ها خيلي مهم اســت. اگر ما 

ديديم كه وادي هنر، كتاب نويسي، رمان نويسي يا تاريخ نويسي يك عده اي نشسته اند 

سرمايه گذاري كرده اند كار وسيعي را دارند انجام مي دهند، الان هم اين طرف هيچ 

كاري نمي تواند بكند خوب اين نمي شــود. نمي شــود همين طور نشســت و تماشا كرد. 

يعني يكي نفي و اثبات در كار توزيع كتاب و ارائه كتاب وجود دارد. هم اثبات وجود دارد 

هم نفي. اينجاست كه مسئله توزيع كتاب براي كتابخانه ها معنا پيدا مي كند و مجوز 

چاپ براي كتاب. انشاءا... موفق باشيد.

والسّلام عليكم و رحمه الله و بركاته 

بیانات مقام معظم رهبری د ر  دیدار با مسئولان نهاد و  در جمع كتابداران كتابخا نه ها ی عمومی 
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بيانات رهبر معظم انقلاب اســلامي در ديدار با کتابداران 

كتابخانه هاي عمومي كشــور )1390/4/29(

بسم الله الرحّمن الرحّيم 

خيــلي خوش آمديــد برادران و خواهران عزيز اهل كتاب. جلســه، يك جلســه ي 

صددرصد فرهنگي است؛ و بنده ي حقير قصد اوّلم از ايجاد اين جلسه و ملاقات با شما 

برادران و خواهران عزيز، يكي تشكّر از زحمات مسئولان كتابخانه ها و كتابدارها در 

سراسر كشور بوده، به خاطر كار بزرگ و مهمي كه انجام مي دهند، و ديگري در واقع 

يك رمز احرام به كتاب و كتابخواني و اهمّيّت كتاب در جامعه. 

هرچه ما پيش برويم، احتياج ما به كتاب بيشر خواهد شد. اين كه كسي تصوّر كند با 

پديد آمدن وسايل ارتباط جمعيِ جديد و نوظهور، كتاب منزوي خواهد شد، خطاست. 

كتاب روزبه روز در جامعه ي بشري اهمّيّت بيشــري پيدا مي كند. ابزارهاي نوظهور، 

مهمرين هنرشان اين است كه مضمون كتاب ها و محتواي كتاب ها و خود كتاب ها را 

راحت و آسان منتقل كنند. جاي كتاب را هيچ چيزي نمي گيرد.

يك نكته اين است كه ما اگر درصدد هم افزايي آحاد خودمان، از لحاظ فكر و تجربه 

و ذوق و هنر هستيم، بايستي ارتباط خودمان را با كتاب بيشر كنيم. كتاب مجموعه اي 

اســت از محصولات يك فكر، يك انديشــه، يك ذوق، يك هنر؛ مجموعه اي اســت از 

يافته هاي يك يا چند انســان. ما خيلي بايد مغتنم بشمريم كه از محصول فكر آحاد 

10
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گوناگون بشر استفاده كنيم؛ اين كاري است كه كتاب به ما تقديم مي كند، هديه مي كند؛ 

اين هديه ي كتاب به ماست. لذا كتاب يك پديده و يك موجود ذي قيمت است؛ هميشه 

اين جور بوده است، در آينده هم همين جور خواهد بود. لذاست كه به كتاب بايستي 

اهتمام ورزيد. اهتمام به كتاب در واقع قوامش به اهتمام به كتابخواني است. در جامعه 

بايد سنت كتابخواني رواج پيدا كند. فايده ي سوادآموزي اين است. اثر حركت و نهضتي 

كه در كشورها براي ريشه كن كردن بيسوادي انجام مي گيرد، عبارت است از همين، كه 

بتوانند از اين مجموعه ي عرضه كننده ي فكر و ذوق و استعدادِ ديگران استفاده كنند؛ 

اين بدون كتابخواني امكان پذير نيست. 

به گمان من يكي از بدترين و پرخسارت ترين تنبلي ها، تنبلي در خواندن كتاب است. 

هرچه هم انسان به اين تنبلي ميدان بدهد، بيشر مي شود. كتابخواني بايد در جامعه 

ترويج شود؛ و اين كار بر عهده ي همه ي دستگاه هايي است كه در اين زمينه مسئولند؛ 

از مدارس ابتدايي بگيريد -كه برنامه هايي بايد باشد كه كودكان ما را از اوان كودكي به 

خواندن كتاب عادت بدهد؛ خواندن با تدبّر، خواندن با تحقيق و تأمل- تا دستگاه هاي 

ارتباط جمعي، تا صدا و سيما، تا وسايل تبليغاتي گوناگون. 

يكي از كارهاي بزرگ و مهم در ســطح جامعه اين اســت كه تبليغات كتاب خواني 

همه گير شــود. ما امروز مي بينيم براي كالاهاي كم  اهمّيّت كه تأثيري هم در زندگي 

انسان ها ندارند، صاحبانش تبليغات رنگيِن عجيب و غريبي را متصدّي مي شوند، مباشر 

مي شوند؛ دستگاه هاي ارتباط  جمعي، مطبوعات، صدا و سيما آنها را پخش مي كنند؛ 

در حالي كــه آن محصولات هيچ ضرورتي ندارند، هيچ لزومي ندارند، يك چيز اضافي 

در زندگي هستند؛ گاهي بودنشان مفيد است، گاهي بودنشان حتّي مفيد هم نيست؛ 

شــايد مضر هم هست. محصولي با عظمت كتاب، با ارزش كتاب، در خور اين است 

كه تبليغ بشود؛ تشويق بشوند كساني كه مي توانند كتاب را بخوانند؛ اين را ما بايد به 

صورت عادت در بياوريم. و من عرض كنم؛ ما در كشورمان، در جامعه ي خودمان، از 

واقعيتي كه در اين زمينه وجود دارد، راضي نيستيم. بله، درست است؛ امروز حجم 

كتاب هايي كه توليد مي شود، با گذشته خيلي تفاوت كرده است؛ گاهي چند برابر كتاب 

منتشر مي شود، يا تيراژ كتاب ها بالا مي رود؛ ليكن اين كافي نيست؛ اين ها براي كشور 
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ما خيلي كم اســت. بايد جوري بشود كه در سبد كالاي مصرفي خانواده ها، كتاب يك 

سهم قابل قبولي پيدا كند و كتاب را بخرند براي خواندن، نه براي تزیين اتاق كتابخانه 

و نشان دادن به اين و آن. اين هم يك نكته است، كه مسئله ي كتابخواني در جامعه است. 

يك مسئله، مسئله ي كتابخانه هاست. خب، كتابداران محرم زحمات عمده اي را در 

اين زمينه به عهده مي گيرند و متصدّي و مباشرند. بنده از دوران نوجواني در مراجعه ي 

به كتابخانه ها، نقش كتابداران را از نزديك مشــاهده مي كردم. مي رفتيم كتابخانه ي 

آستان قدس رضوي و مي ديدم كه كتابدارهاي آنجا چه نقشي ايفا مي كنند، چه زحمتي 

مي كشند، چه دلسوزي اي به خرج مي دهند. نفس كتابداري، يك كار انسانِي فرهنگيِ 

برجسته اي است؛ منتها كتابدار صرفاً آن كسي نيست كه خدمتِ آوردن و دادن كتاب 

را به عهده مي گيرد؛ كتابدار مي تواند منبع و منشــأ و مرجعي باشــد براي راهنمايي 

مراجعه كنندگان به كتاب. 

يكي از كارهاي مهم اين است كه ما ذهن را عادت بدهيم به نظم در مطالعه. گاهي 

مراجعه ي به يك كتاب اگر در جاي خود قرار بگيرد؛ يعني قبل از اين كتاب، كتاب هاي 

ديگري كه متناسب با اين موضوع است، خوانده شده باشد، بعد اين كتاب مطالعه شود، 

تأثير بمراتب بيشــر و عميق تري خواهد داشت از اين كه اين كتاب بدون ملاحظه ي 

آنچه كه مرتبط با آن است، ديده شده باشد. خب، اين راهنمايي مي خواهد. بعضي از 

ذهن ها اهل كتابند؛ منتها كتاب آســان، كتابي كه احتياج به فكر كردن نداشته باشد. 

عيبــي ندارد، اين هم كتاب خواندن اســت، نفي نمي كنيم؛ اما بهر از اين شــيوه ي 

كتابخواني، اين است كه انسان در مجموعه ي كتابخوانِي خود بتواند بياميزد كتاب آسان 

را -فرض كنيد رمّان را، خاطره را، كتاب هاي تاريخي آسان را- با كتاب هايي كه احتياج 

دارد به فكر كردن، مطالعه كردن؛ اين نوع كتاب ها را بايد وارد مقوله ي كتابخواني كرد. 

ذهن را عادت بدهيم به اين كه اهل تأمّل باشد، اهل تدقيق باشد؛ ذهن كار كند، در 

مواجهه ي با كتاب فعّاليّت كند؛ اين احتياج دارد به راهنمايي. 

يــكي از چيزهايي كــه ما امروز خيلي احتيــاج داريم، برنامه هــاي مطالعاتي براي 

قشرهاي مختلف است. بارها اتفاق مي افتد كه جوان ها را، نوجوان ها را به كتابخواني 

تشــويق مي كنيم؛ مراجعه مي كنند، مي گويند آقا چه بخوانيم؟ اين سؤال يك جواب 
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نــدارد؛ احتمالاً جواب هــاي متعدّدي دارد. مجموعه ي متصدّيــان امر كتاب -چه در 

وزارت ارشاد، چه در مجموعه ي كتابخانه ها- روي اين مسئله بايد كار جدي بكنند؛ 

در بخش هاي مختلف، براي قشرهاي مختلف، به شكل هاي مختلف، با تنوّع متناسب، 

ســير مطالعاتي درست كنند؛ اول اين كتاب، بعد اين كتاب، بعد اين كتاب. وقتي كه 

جوان، نوجوان، يا كسي كه تاكنون با كتاب انس زيادي نداشته است، وارد شد، حركت 

كرد، راه افتاد، غالباً مسير خودش را پيدا خواهد كرد. اين هم يك نكته است. 

يك نكته ي ديگر، انتخاب و گزينش كتاب است. كتاب، محصول فكر و مغز و تجربه و 

هنر و ذوق يك كسي است يا كساني است كه اين كتاب را تهيّه و توليد كرده اند. لزوماً هر 

كتابي مفيد نيست و هر كتابي غير مضر نيست. بعضي كتاب ها مضر است. مجموعه اي 

كه متصدّي امر كتاب است، نمي تواند با اتكاي به اين فكر كه ما آزاد مي گذاريم، خودشان 

انتخاب كنند، هر كتاب مضّري را وارد بازار كتابخواني كند -همچنان كه داروهاي مسموم 

را، داروهاي خطرناك را، داروهاي مخدّر را متصدّيان امور اين داروها آسان و بي قيد در 

اختيار همه نمي گذارند؛ از دسرس دور نگه مي دارند؛ گاهي هشدار مي دهند- اين يك 

خوراك معنوي است؛ اگر فاسد بود، اگر مسموم بود، اگر مضر بود، ما به عنوان ناشر، به 

عنوان كتابدار، به عنوان كتابخانه دار، به عنوان متصدي پخش -به هر عنواني كه با كتاب 

ارتباط دارد- حق نداريم اين را در اختيار افرادي قرار بدهيم كه آگاه نيستند، ملتفت 

نيستند؛ كه اين در فقه اسلام، يك فصل مخصوص به خود دارد. پس بايد مراقبت كرد. 

بايد كتاب خوب را، كتاب سالم را در اختيار گذاشت. بيشر هم بايد توجّه كرد به اين 

كه آن كتاب بتواند هم پرورش فكري بدهد، هم راه درست را در اختيار بگذارد. بنابراين 

در كنار برنامه ي مطالعاتي، توجه به اين نكته هم لازم است. ما به عنوان ملت ايران و به 

عنوان يك ملت مسلمان، ارتباط مان با كتاب، ارتباط بنياني و عميق و كهن است. 

ما امروز و ديروز با مقوله ي كتاب آشنا نشده ايم. در كشور ما، بخصوص بعد از انتشار 

اســلام، كتابخانه هــاي عظيم، مجموعه هاي علمي، مكتوبات با ارزش، يك ســابقه ي 

كهن تاريخي دارد. ما ملّتي هستيم كه با كتاب خيلي سابقه داريم؛ در طول قرن هاي 

متمادي با كتاب انس داشته ايم. البتّه آن روزها دسرسي به كتاب آسان نبود. استنساخ 

كتاب هاي خطّي دشــوار بود، امّا در عين حال كســاني كه اهل بودند، شايســته براي 
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استفاده ي از كتاب بودند، چه مجاهدت ها مي كردند. خوانده ايم و مكرّر شنيده ايم 

كه كســاني به يك كتاب احتياج داشــتند، دارنده ي كتاب بخل مي ورزيده و نمي داده 

است؛ بعد با التماس، با زحمت، يك شب، دو شب اين كتاب را امانت گرفتند، شب و روز 

نخوابيدند، اسراحت نكردند، براي اين كه اين كتاب را استنساخ كنند و يك نسخه ي آن 

را در اختيار خودشان داشته باشند. از اين قبيل فراوان است. امروز اين موانع برطرف 

شده است. پيشرفت علم، توليد كتاب، تكثير كتاب، انتشار كتاب را آسان كرده. ما امروز 

بايستي با توجه به اين سابقه ي كهن، جايگاه خودمان را در نشر كتاب، در استفاده ي از 

كتاب، بالا ببريم. توليدكنندگان كتاب هم بايستي به اين معنا توجه كنند. 

در توليد كتاب -چه توليد به معناي ايجاد كتاب، چه توليد به معناي ترجمه ي كتاب، 

چه توليد به معناي نشر كتاب و در اختيار اين و آن قرار دادن- به نيازها و خلأهاي جامعه 

نــگاه كنند؛ خلأهــاي فكري را، نيازهاي فكري را بشناســند، انتخاب كنند، سراغ آنها 

بروند. ما مي بينيم در مجموعه ي كتاب و بازار كتاب، گاهي اوقات هدايت هاي همراه 

با انحراف را دنبال مي كنند؛ بخصوص سراغ مسایلي مي روند كه براي ذهنيّت جامعه، 

براي ذهنيّت كشــور، چه از لحاظ جنبه هاي اخلاقي، چه از لحاظ جنبه هاي ديني و 

اعتقادي، چه از لحاظ جنبه هاي ســياسي، زيانبخش اســت. انسان بوضوح مشاهده 

مي كند كه در بازار كتاب، در مجموعه ي كتاب، دست هايي فعّالند؛ يك چيزهايي را 

وارد كنند، ترجمه هايي را به وجود بياورند، با مقاصد سياسي؛ ظاهرش هم فرهنگي 

است، اما باطنش سياسي است. 

به شــما عرض كنم؛ بســياري از كارهايي كه در مقوله ي فرهنگ در كشــور ما از 

ســوي بيگانگان، دشمنان، معارضان اســلام و نظام اسلامي ترويج مي شود، ظاهرش 

فرهنگي اســت، اما باطنش سياسي است؛ اين را انسان مشاهده مي كند. مجموعه ي 

دســت اندركاران امر كتاب -چه شــما كه كتابداريد، چه مديريّت كتابخانه ها، چه آن 

كساني كه در وزارت ارشاد مسئول اين كارند، چه خود ناشران محرم- بايد توجّه كنند 

كه مواد تغذيه ي معنوي ســالم، مفيد و مقوي بايستي در سطح جامعه منتشر شود. 

امروز خوشبختانه سطح سواد و امكان استفاده از كتاب، وسيع و گسرده است؛ از اين 

امكان بايد استفاده كرد. 
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من از اين اجتماعي كه امروز هست، مي خواهم اين استفاده را بكنم كه يك تجديد 

مطلعي بشود در مسئله ي كتاب و كتابخواني و كتاب خوب و كتاب مفيد و كتاب سالم؛ 

يك حركتي را همه ي مسئولان در كشور آغاز كنند؛ از آنهايي كه برنامه ريزي مي كنند، تا 

آنهايي كه توليد مي كنند، تا آنهايي كه تبليغ مي كنند، تا مخاطبان كتاب، جوان ها و غير 

جوان ها كه كتاب را مي خوانند، يك نگاه جديدي داشته باشيم. تيراژهاي هزار و دو 

هزار و سه هزار و اينها شايسته ي كشورِ هفتاد و پنج ميليوني ما با اين همه جوان، با اين 

همه انگيزه نيست؛ بايد تيراژها خيلي بالاتر باشد. حالا در بعضي از موارد خوشبختانه 

انسان مي بيند دفعات چاپ كتاب ها خيلي بالاست؛ ليكن در عين حال در مجموع كه 

نگاه مي كنيم، نه، راضي كننده نيست، قانع كننده نيست؛ بايد يك حركتي آغاز شود. 

به هر حال من، هم تشكّر مي كنم از مجموعه ي مسئولان امر كتاب، و هم خواهش 

مي كنم كه به مســئله ي كتاب به شكل جدّي تري نگاه شود. كاري كنيم كه كتابخواني 

يك امر رايج بشود و كتاب از دست جوان ما نيفتد. اين كه گفته مي شود در شبانه روز، 

سرانه ي مطالعه ي كتاب فلان مقدار است، اينها آمارهاي راضي كننده اي نيست؛ خيلي 

بيشر از اين بايد باشد. هيچ وقت انسان از كتاب مستغني نيست. از دوران نوجواني، از 

اول سوادآموزي تا آخر عمر، انسان احتياج دارد به كتاب؛ احتياج دارد به درك مسايل 

و جذب مواد تغذيه ي معنوي و روحي و فكري؛ اين بايستي در سطح عموم جامعه 

فهميده شود و دنبال شود و اقدام شود.

ان  شــاءالله خداوند متعال شــماها را موفق و مؤيّد بدارد. ما از زحماتتان تشكر 

مي كنيم. از آنچه كه اتفاق افتاده، خرسنديم و توقّع ما اين است كه آنچه را كه انجام 

داديد، ان شــاءالله به اضعاف مضاعف آنها را زياد كنيد. خداوند شما را كمك كند و 

ان شــاءالله مشــمول دعاي حضرت بقيةالله )ارواحنا فداه( باشــيد. 

والسّلام عليكم و رحمه الله و بركاته 
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آیین نامه اجرایی، 
ز،  سند چشم اندا
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قانون تأسيس و نحوه  ی اداره  ی كتابخانه  هاي عمومي كشور

مادّه 1( تأسيس، ساخت، تجهيز و بازسازي، توسعه، مديريتّ، نظارت و ساير امور 
كتابخانه  هاي عمومي در سراسر كشور به موجب اين قانون انجام مي  شود. 

مادّه 2( به منظور ايفاي وظايف مندرج در اين قانون، هيأت امناي كتابخانه  هاي 
عمومي كشور با تركيب  زير تشكيل  مي گردد:                                                       

الف- وزير فرهنگ و ارشاد اسلامي )رييس هيأت امنا(؛
ب- رييس شوراي عالي استان  ها؛

ج- معاون ذيربط از سازمان مديريت و برنامه  ريزي كشور؛
د- يك عضو از كميسيون فرهنگي به پيشنهاد آن كميسيون و تصويب مجلس 

شوراي اسلامي به عنوان ناظر؛
ه - رييس كتابخانه ملي ايران؛

و- پنج نفر از صاحبنظران و شخصيّت  هاي علمي فرهنگي كشور كه حداقل دو نفر 
آنان را بانوان تشكيل دهند به پيشنهاد وزير فرهنگ و ارشاد اسلامي و با حكم رييس 
جمهور براي مدت چهارسال انتخاب مي  شوند كه يك نفر از آنان به انتخاب وزير 
فرهنگ و ارشاد اسلامي به عنوان دبيركل هيأت امنا مسئوليّت اداره  ی امور دبيرخانه 

را به عهده خواهد داشت. 

مادّه 3( وظايف و اختيارات هيأت امناي كتابخانه  هاي عمومي كشور به شرح زير 
مي  باشد: 

الف- برنامه  ريزي به منظور تأسيس، ساخت، تجهيز و توسعه  ی و نظارت بر فعّاليّت 
كتابخانه  هاي عمومي كشور؛
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خدمات  ارائه  ی  بر  نظارت  و  حمايت  براي  لازم  دستورالعمل  هاي  تصويب  ب- 
كتابخانه  هاي عمومي بخش خصوصي؛

اتخّاذ  ج- بررسي گزارش  ها در خصوص وضعيّت كتابخانه  هاي عمومي كشور و 
تصميمات لازم؛

د- بررسي و تصويب بخشنامه  ها و دستورالعمل  هاي مورد نياز در زمينه  هاي اداري، 
مالي، جذب و نگهداري نيروي انساني، امور مربوط به اخذ درآمدها و كمك  ها و نحوه  ی 
هزينه كردن، تأمين كتاب و ساير منابع كتابخانه  اي و تجهيزات، مبادلات با ساير مراكز 
فرهنگي و كتابخانه  ها، عضوگيري، امانت دادن كتاب، تشكيل انجمن  هاي كتابخانه  هاي 

عمومي استان، شهرستان، بخش، شهر و روستا و هدايت فعّاليّت  هاي آنها؛ 
ه - تعيين معيارها و سرانه  هاي مربوط به امور مختلف كتابخانه  هاي عمومي و 

شاخص  هاي لازم براي درجه  بندي آنها؛
و- برّرسي و توصيف شرح وظايف، تشكيلات، ساختار، نحوه  ی تأمين نيروي انساني، 
ضوابط و مقرّرات مورد نياز براي امور مالي و اداري دبيرخانه هيأت امنا و ساير موارد 

مرتبط با مأموريتّ  هاي آن؛ 
ز- برنامه  ريزي براي استفاده از امكانات كتابخانه  ها در زمينه  ی فعّاليّت  هاي فرهنگي 

و هنري؛
ح- برنامه  ريزي براي استفاده  ی نابينايان از امكانات كتابخانه  هاي عمومي. 

تبصره- كليه  ی مصوبات هيأت امناي كتابخانه  هاي عمومي كشور با تأييد وزير 
ابلاغ  از طريق دبيركل هيأت مذكور  اعتبار بوده و  فرهنگ و ارشاد اسلامي داراي 

مي  شود. 

ماده 4( به منظور حسن اجراي وظايف مندرج در ماده )3( اين قانون، تهيّه  ی 
گزارش  هاي مورد نياز از وضعيّت كتابخانه  ها، اتخّاذ روش  هاي هماهنگ و استاندارد، 
تهيّه طرح  ها و برنامه  هاي لازم بر اساس سياست  هاي مصوّب هيأت امنا و نظارت و 
پيگيري مصوّبات، دبيرخانه هيأت امناي كتابخانه  هاي عمومي كشور زير نظر رييس 

هيأت امنا تشكيل مي  گردد. 
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تبصره- دبيركل مسئوليّت اداره  ی كليه  ی امور دبيرخانه و اجراي وظايف مندرج 
در اين قانون و تهيه  ی گزارش  هاي مورد نياز از وضعيّت كتابخانه  ها، اتخّاذ روش  هاي 
هماهنگ و استاندارد، تهيّه  ی طرح  ها و برنامه  هاي لازم براساس سياست  هاي مصوّب 

هيأت امنا و نظارت و پيگيري مصوّبات را برعهده دارد. 

مادّه 5( منابع مالي براي اداره  ی امور دبيرخانه هيأت امنا انجمن  ها و كتابخانه  هاي 
عمومي به شرح زير است: 

الف- كمك  هاي دولت در بودجه ساليانه وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي؛
ب- درآمدهاي حاصله موضوع ماده )6( اين قانون؛

ج- هدايا و كمك  هاي مردمي سازمان  ها، مؤسسات و نهادهاي عمومي غيردولتي 
و بخش خصوصي و مجامع بين  المللي؛

د- موقوفات؛
ه- درآمدهاي اختصاصي انجمن  ها و كتابخانه  هاي عمومي از محل انجام فعاليت  هاي 

فرهنگي آموزشي مرتبط و دريافت حق عضويت.
تبصره- دولت مي  تواند اعتبارات تخصيصي خود را براي نيل به حداقل سرانه  ها و 
معيارهاي قابل قبول در بودجه  هاي سنواتي وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي پيش  بيني 

نمايد. 

مادّه 6( شهرداري  ها مكلفند همه ساله حداقل نيم درصد )0/5( از درآمدهاي خود 
را به منظور اداره  ی امور كتابخانه  ها در اختيار انجمن  هاي كتابخانه  هاي عمومي شهر 

مربوطه قرار دهند. 

ايجاد  و  استان  عمومي  كتابخانه  هاي  انجمن  هاي  تشكيل  منظور  به   )7 ماده 
هماهنگي و بررسي و پيشنهاد برنامه و بودجه، عملكرد و تراز مالي سالانه  ی آنها به 
هيأت امنا و نيز حل و فصل مسائل و مشكلات انجمن  هاي مذكور، انجمن كتابخانه  هاي 

عمومي استان با تركيب زير تشكيل مي  شود:
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الف- استاندار )رئيس انجمن استان(؛
ب- مديركل فرهنگ و ارشاد اسلامي استان )دبير انجمن(؛

ج- رييس سازمان آموزش و پرورش استان؛
د- رييس سازمان مديريت و برنامه  ريزي استان؛

ه - رييس شوراي اسلامي استان؛
و- چهار نفر از شخصيّت  هاي حقيقي يا حقوقي كه حداقل يك نفر آنان از بانوان 

باشد به پيشنهاد دبير انجمن و تصويب رييس انجمن طبق دستورالعمل هيأت امنا.

ماده 8( تركيب اعضاي شهرستان به شرح زير مي  باشد: 
الف- فرماندار )رييس انجمن(؛

ب- رييس اداره فرهنگ و ارشاد اسلامي شهرستان )دبير انجمن(؛
ج- شهردار شهر مركز شهرستان؛

د- رييس شوراي اسلامي شهرستان؛
ه - پنج نفر از اشخاص حقيقي و حقوقي كه حداقل يك نفر آنان از بانوان باشد به 

پيشنهاد دبير انجمن و تصويب رئيس انجمن طبق دستورالعمل هيأت امنا.

ماده 9( وظايف انجمن كتابخانه  هاي عمومي شهرستان عبارتند از:
الف- مطالعه، بررسي و تدوين برنامه و بودجه سالانه جاري و عمراني كتابخانه  هاي 

تحت پوشش و ارائه  ی آن به انجمن استان؛
ارشاد اسلامي و ساير دستگاه  هاي دولتي در  با وزارت فرهنگ و  ب- همكاري 

زمينه ساخت، تجهيز، تكميل و بازسازي كتابخانه  ها؛ 
ج- جذب، نگهداري و انجام ساير امور اداري مربوط به نيروي انساني شاغل در 

كتابخانه  هاي تحت پوشش؛
د- تشويق به اهداي زمين، كتاب و ساير كمك  هاي نقدي و غيرنقدي به كتابخانه  ها؛ 
ه- افتتاح حساب مخصوص در يكي از بانك  هاي دولتي در محل، براي نگهداري 

وجوه حاصل شده از محل كمك  ها و درآمدها؛
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و- تهيه و نگهداري دفاتر قانوني و انجام امور دريافت و پرداخت و امور مالي و واريز 
كمك  هاي نقدي و تقويم و نگهداري كمك  هاي غيرنقدي؛

ز- تهيّه و ارسال گزارش عملكرد و تراز مالي سالانه انجمن در پايان هر سال جهت 
بررسي به انجمن كتابخانه  هاي عمومي استان.

مادّه 10( انجمن كتابخانه  هاي عمومي استان با تصويب هيأت امنا مي  تواند در 
بخش  ها، شهرها و روستاهايي كه داراي شرايط لازم هستند نسبت به تشكيل انجمن 

كتابخانه  هاي عمومي بخش، شهر و روستا اقدام نمايد. 
تبصره- وظايف انجمن  هاي كتابخانه  هاي عمومي بخش، شهر و روستا در چارچوب 
وظايف انجمن كتابخانه  هاي عمومي شهرستان و تركيب انجمن  هاي مذكور با لحاظ 
نوع اعضاي انجمن كتابخانه  هاي عمومي شهرستان به موجب دستورالعملي است كه 

به تصويب هيأت امنا مي  رسد. 

مادّه 11( تكليف مالكيّت اموال منقول و غيرمنقول دولتي كتابخانه  هاي عمومي 
و امور اداري، مالي و استخدامي آنها در آيين  نامه اجرايي اين قانون مشخّص خواهد 
شد، لكن كمك  ها و منابع نقدي و غيرنقدي اهدايي اختصاص داده شده به انجمن 
در حكم دارايي و اموال انجمن محسوب و در چارچوب ضوابط مصوب هيأت امناي 

كتابخانه  هاي عمومي كشور و طبق نظر اهدا  كننده استفاده و هزينه مي  شود. 
تبصره 1- كتابخانه  هاي عمومي به عنوان نهاد عمومي غيردولتي از استقلال مالي 
اركان آن محسوب  از  آنها  و دبيرخانه  هاي  انجمن  ها  امناي  بوده و هيأت  برخوردار 

مي  شوند. 
تبصره 2- كتابخانه مليّ، كتابخانه  هاي آستان قدس رضوي)ع(، حضرت معصومه 
سلام الله عليها، حضرت عبدالعظيم )ع(، احمد بن موسي )ع(، كتابخانه آيت  الله العظمي 
مرعشي نجفي و كتابخانه مجلس شوراي اسلامي تابع ضوابط و مقرّرات مربوط به خود 

و كتابخانه  هاي وقفي تابع وقفنامه مي  باشند.
تبصره 3- كتابخانه  هاي خصوصي اشخاص كه با حفظ مالكيت خود و بدون وقف 
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نمودن، آن را مورد استفاده عمومي قرار داده يا خواهند داد از شمول حكم اين ماده 
خارج است. 

مادّه 12( شهرداري  ها مي  توانند مقدار مناسب از اراضي متعلق به خود را براي 
ساختمان كتابخانه  هاي عمومي براساس طرح  هاي توسعه شهري به صورت بلاعوض 
در اختيار انجمن كتابخانه  ها قرار دهند. مؤسّسات و شركت  هاي دولتي يا وابسته به 
دولت نيز مجازند زمين و ابنيه  ی مورد نياز را براي ساختن كتابخانه عمومي به صورت 

بلاعوض واگذار نمايند. 
تبصره- وزارت مسكن و شهرسازي مكلّف است فضاهاي مورد نياز كتابخانه  هاي 
عمومي را كه بر اساس معيارهاي مذكور در بند )ه( ماده )3( اين قانون تعيين مي  شود در 
طرح  هاي توسعه منظور نموده و مشاورين طرف قرارداد خود را ملزم به رعايت آنها نمايد. 

مادّه 13( نحوه رسميت يافتن جلسات و حد نصاب آرا لازم براي اخذ تصميمات 
هيأت امنا و انجمن  هاي كتابخانه  هاي عمومي استان، شهرستان، بخش، شهر و روستا 

در آيين  نامه اجرايي اين قانون مشخّص خواهد شد. 

مادّه 14( آيين  نامه اجرايي اين قانون توسط وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي تهيّه 
و حداكثر ظرف مدت سه ماه به تصويب هيأت وزيران خواهد رسيد.

مادّه 15( قانون تأسيس كتابخانه عمومي در تمام شهرها مصوب 1344/10/2 و 
اصلاحات بعدي و ساير قوانين و مقرّرات مغاير با اين قانون لغو مي  گردد. 

قانون فوق مشتمل بر پانزده ماده و هشت تبصره در جلسه علني روز يكشنبه 
مورخ هفدهم اسفندماه يكهزار و سيصد و هشتاد و دو مجلس شوراي اسلامي 

تصويب و در تاريخ 1382/12/25 به تأييد شوراي نگهبان رسيده است. 
رییس مجلس شوراي اسلامي 
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آيين نامه اجرايي قانون تأسيس و نحوه اداره كتابخانه  هاي 
عمومي كشور

هيأت وزيران در جلسه مورخ 1383/9/4 بنا به پيشنهاد شماره 1/10077 مورخ 
1383/4/25 وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي و به استناد مادّه )14( قانون تأسيس و 
نحوه  ي اداره  ي كتابخانه  هاي عمومي كشور )مصوب 1382( آيين  نامه اجرايي قانون 

ياد شده را به شرح زير تصويب نمود:
مادّه 1( عبارات زير در اين آيين نامه در معاني مشروح مربوطه به كار مي  روند:
الف– قانون: قانون تأسيس و نحوه اداره كتابخانه هاي عمومي _ مصوب1382.

ب– هيأت امنا: هيأت امناي كتابخانه هاي عمومي كشور.
ج– انجمن استان: انجمن كتابخانه هاي عمومي استان.

د- انجمن شهرستان: انجمن كتابخانه هاي عمومي شهرستان.
ه- انجمن شهر: انجمن كتابخانه هاي عمومي شهر.

منظّم  مجموعه  اي  با  كه  است  فرهنگي  نهادي  عمومي،  كتابخانه  هاي  مادّه 2( 
نيازهاي  برآورده ساختن  به منظور  اشكال مختلف  و مضبوط در  منابع مكتوب  از 
اطّلاعاتي، علمي، پژوهشي، آموزشي، تفريحي و غني  سازي اوقات فراغت عموم افراد 
جامعه قطع نظر از سن، نژاد، جنسيّت، مذهب، مليّت، زبان يا موقعيّت اجتماعي آنها، 

به ارايه  ي خدمات كتابداري و اطلاع رساني مي  پردازد.

ماده 3( كتابخانه هاي عمومي به عنوان يك نهاد عمومي غيردولتي داراي اركان 
زير است:

الف– هيأت امنا.
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ب– انجمن  ها.
ج– دبيرخانه  ها.

مادّه 4( جلسات عادي هيأت امنا هر سه ماه يك بار با دعوت رسمي دبيركل 
هيأت امنا تشكيل مي  شود. 

تبصره 1- جلسات فوق  العاده بنا به ضرورت و تشخيص رييس هيأت امنا يا به 
پيشنهاد دبيركل يا سه نفر از اعضاي هيأت امنا و تأييد رييس هيأت امنا و با دعوت 

دبيركل برگزار مي  شود.
تبصره2- دعوتنامه بايد با دستور جلسه مشخص و حداقل ده روز قبل از تاريخ 
برگزاري جلسه، براي اعضاي هيأت امنا ارسال شود مگر آنكه دستور و وقت جلسه 
بعدي در همان جلسه توسط اعضاي حاضر تعيين شود يا فوريت آن را رييس   هيأت 

امنا تشخيص و اعلام نمايد .
تبصره3- جلسات هيأت امنا با حضور حداقل هفت نفر اعضا رسميت مي  يابد و 
تصميمات آن با پنج رأي موافق معتبر است. خلاصه و اهم مذاكرات و مصوبات جلسه، 

ثبت و صورتجلسات تهيه شده در دبيرخانه نگهداري مي  شود. 
تبصره4- چنانچه هر يك از اعضاي موضوع بندهاي »د« و »و« ماده )2( قانون، 
در سه جلسه متوالي هيأت امنا بدون عذر موجه غيبت نمايد، عضويت او سلب و 
جايگزين وي به ترتيب مقرر در قانون انتخاب خواهد شد. تشخيص عذر موجه با 

هيأت امنا است.

مادّه 5( هيأت امنا مجاز است در تدوين دستورالعمل  هاي مورد نياز در زمينه  هاي 
اداري و مالي موضوع بند »د« ماده )3( قانون، چگونگي واگذاري حق بهره  برداري از 
فضا و مكان كتابخانه  ها و چگونگي اخذ وام يا استفاده از تسهيلات بانكي را با رعايت 

قوانين و مقررات مربوط مشخص نمايد. 

مادّه 6( هيأت امنا مي  تواند نسبت به تقدير مادي و معنوي اشخاص حقيقي يا 
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حقوقي كه در زمينه تأمين، ساخت، تجهيز، توسعه، اداره كتابخانه  هاي عمومي و ارايه 
خدمات كتابداري و اطلاع  رساني خدمات برجسته  اي ارايه نموده  اند، به ويژه شوراهاي 
اسلامي شهر و شهرداراني كه در حسن اجراي مواد )6( و )12( قانون و ماده )17( 

اين آيين  نامه، مساعدت خاص نموده  اند، اقدام نمايد. 

مادّه 7( دبيركل هيأت امنا مسئوليّت اداره كليّه امور دبيرخانه هيأت امنا و اجراي 
وظايف مندرج در قانون و اين آيين  نامه و مصوّبات هيأت امنا و نمايندگي دبيرخانه 
هيأت امنا، دبيرخانه انجمن  ها و كتابخانه  ها در مقابل اشخاص حقيقي و حقوقي، دولتي و 
غيردولتي، داخلي و بين  المللي، مراجع قضايي و حل اختلاف )اختصاصي يا عمومي(، حق 
طرح هر گونه دعوا يا دفاع يا تعقيب دعاوي مربوط با حق استفاده از وكلاي دادگستري يا 

كارشناسان حقوقي شاغل در دبيرخانه يا كتابخانه  ها را با حق توكيل به غير دارد. 
تبصره- دبيركل مي  تواند برخي از اختيارات خود را به مسئوليّت خود و با رعايت 

قوانين و مقرّرات مربوط به هريك از كاركنان تفويض نمايد.

مادّه 8( در شهرستان  هايي كه فاقد اداره فرهنگ و ارشاد اسلامي هستند، نماينده 
مدير كل فرهنگ و ارشاد اسلامي استان به عنوان عضو و دبير انجمن شهرستان 

منصوب مي  شود.

مادّه 9( انجمن استان داراي وظايف و اختيارات زير است كه با هماهنگي دبيرخانه 
هيأت امنا نسبت به تحقق كامل آنها اقدام خواهد كرد: 

الف- پيگيري و انجام مصوّبات هيأت امنا و ارايه گزارش  هاي لازم در وقت مقرّر 
به دبيرخانه هيأت امنا.

ب- تشكيل دبيرخانه انجمن استان طبق ضوابط مربوط، نظارت بر حسن اداره 
آن و همكاري با واحدهاي استاني وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي و ساير دستگاه  هاي 

اجرايي مرتبط و دبيرخانه هيأت امنا.
ج– نظارت كامل برحسن اجراي قانون، اين آيين  نامه و مصوبات هيأت امنا در حوزه استان.
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درسطح انجمن استان  حداقل هردوماه يك بار_  د– برگزاري منظم جلسات _ 
و نيز برگزاري جلسات هماهنگي با انجمن  هاي شهرستان  هاي استان جهت تأمين 
نيازهاي انجمن  ها و دبيرخانه  هاي مربوط و حل و فصل مسائل و مشكلات آنها و ارسال 

گزارش به دبيرخانه هيأت امنا.
ه– دريافت و بررسي گزارش عملكرد و صورت  هاي مالي و تراز سالانه و برنامه و 
بودجه پيشنهادي انجمن  هاي شهرستان  هاي تحت پوشش حداكثر تا پايان فروردين 
ماه هر سال و ارايه  ی جمع  بندي حاصل به انضمام گزارش عملكرد خود به دبيرخانه 

هيأت امنا حداكثر تا پايان خرداد ماه هر سال. 
و- بررسي برنامه و بودجه پيشنهادي انجمن هر شهرستان با حضور اعضاي آن 
انجمن و ارايه  ی نتايج حاصل به دبيرخانه  ی هيأت امنا براي تصويب توسط هيأت امنا. 
در صورت عدم حصول توافق، در مواردي كه اختلاف نظر وجود دارد، انجمن استان 
بايد ضمن امانت  داري كامل نسبت به نظر انجمن شهرستان، نظر مستند و مستدل 

خود را همراه پيشنهادات اصلاحي، مكتوب نموده و به هيأت امنا ارايه نمايد. 
ز- به منظور رفع پاره  اي محروميّت  ها و توزيع عادلانه منــابع، انجمــن استـان 
مي  تواند بخشي از درآمد مازاد بر برنامه و بودجه سالانه انجمن شهرستان، شهر، بخش 
و روستا )در صورت تشكيل( را با رضايت آنها و در صورت انطباق با نظر هديه  دهنده، 
كمك  كننده، وقف  نامه و متوليّ وقف )در مواردي كه درآمد ناشي از موقوفات باشد( 
در ساير نقاط استان منحصراً صرف هزينه  هاي ساخت، تكميل، توسعه  ی و تجهيز 

كتابخانه  ها نمايد. 
ح– اسناد و اوراق بهادار و تعهّدآور در حدود اختيارات و وظايف محوّل شده با 
امضاي ثابت رييس دبيرخانه انجمن استان به عنوان خزانه  دار و امضاي دبير انجمن يا 

يكي از اعضاي انجمن به انتخاب انجمن و مهر انجمن ذي  ربط معتبر است. 
ط- انجام ساير امور ارجاعي توسط دبيرخانه هيأت امنا با رعايت قوانين و مقررات مربوط.

مادّه 10( سال مالي انجمن  ها از اول فروردين هر سال شروع و در آخر اسفند همان 
سال پايان مي  يابد. 
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مادّه 11( به منظور تحقق كامل مفاد )12( قانون و تبصره آن، انجمن  ها مكلّف هستند 
بر اساس بررسي دقيق كارشناسي، اراضي، ابنيه و فضاهاي مناسب براي كتابخانه  هاي 
عمومي را شناسايي و طرح  هاي پيشنهادي را پس از تصويب انجمن استان برابر ضوابط و 
استانداردهاي مصوّب هيأت امنا به مراجع مندرج در مادّه و تبصره ياد شده ابلاغ نمايند. 

مادّه 12( جلسات انجمن  ها حداقل دو ماه يك بار تشكيل مي  شود و با حضور 
حداقل شش نفر از اعضا رسميت مي يابد و تصميمات متخذه را با رأي موافق نصف 

به علاوه يك اعضاي حاضر در جلسه داراي اعتبار و لازم  الاجرا است. 
 

مادّه 13( رييس دبيرخانه انجمن در صورتي كه عضو انجمن نباشد، بدون داشتن 
حق رأي در جلسات انجمن شركت مي  كند. 

برابر  انجمن شهرستان در  انجمن شهرستان و  برابر  انجمن شهر در  مادّه 14( 
پاسخگوي  بايد  و  دارند  مسئوليّت  قانوني،  اختيارات  محدوده  ی  در  استان  انجمن 

عملكرد حوزه  ی فعّاليّت خود باشند. 

مادّه 15( كليّه  ی امور اجرايي و اداري كتابخانه  هاي عمومي و انجمن  ها در استان 
بر اساس دستورالعمل  هاي مصوّب هيأت امنا و از طريق رييس دبيرخانه  ی انجمن 

استان كه به وسيله دبيركل منصوب مي  شود، انجام خواهد شد. 

مادّه 16( اعتباراتي كه براي تأمين منابع مالي كتابخانه  هاي عمومي، همه ساله در 
بودجه وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي به عنوان كمك منظور مي  شود، طبق مقرّرات و 
ضوابط خاص كتابخانه  هاي عمومي جهت ساخت، تكميل و تجهيز، سازماندهي، توسعه 
منابع انساني، مديريتّ كتابخانه  ها، هزينه  هاي اداري حوزه  ی ستادي و دبيرخانه  ی 

انجمن  ها به مصرف مي  رسد. 
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مادّه 17( در اجراي مادّه )6( قانون، شهرداري  ها مكلفند حداكثر تا پايان وقت 
اداري روز پانزدهم هر ماه، نيم درصد )0/5( از كل درآمد ماه قبل خود را به صورت 
علي  الحساب به حسابي كه انجمن كتابخانه  هاي عمومي شهر مربوط معرفي كرده 
است، واريز نمايند و نسخه  اي از رسيد بانكي به همراه نسخه  اي از آمار درآمدهاي 
وصولي تهيّه شده بر اساس صورت جامع درآمد و هزينه  ی شهرداري كه در مقاطع 
شش ماهه به تأييد شواي اسلامي شهر مي  رسد، به انجمن شهر تحويل دهند. تسويه 
نهايي صورت جامع  تاريخ تصويب  از  حساب قطعي سالانه حداكثر ظرف يك ماه 

درآمدها توسط شوراي اسلامي شهر، به عمل خواهد آمد. 
تبصره- شهردار در حوزه مسئوليّت خود نسبت به اجراي اين ماده و تأديه كامل 

سهم كتابخانه ها مسؤول است. 
 

مادّه 18( به منظور تحقّق عدالت اجتماعي در قلمرو فعّاليّت كتابخانه  هاي عمومي 
و عرضه  ی عادلانه محصولات و خدمات فرهنگي، هيأت امنا منابع مالي در اختيار را با 

اولويتّ نقاط محروم در برنامه  ها و بودجه مصوّب هزينه مي  كند. 

مادّه 19( كليّه اموال منقول متعلّق به وزارتخانه  ها و مؤسّسات دولتي كه در اختيار 
كتابخانه  هاي عمومي قرار دارند به نهاد كتابخانه  هاي عمومي واگذار مي  شوند. 

مادّه 20( حق استفاده از اموال   غيرمنقول متعلّق به وزارتخانه  ها و مؤسّسات دولتي كه 
تا زمان تصويب اين آيين  نامه در اختيار كتابخانه  هاي عمومي قرار گرفته است يا حسب 
نياز كتابخانه  ها به درخواست هيأت امنا و با موافقت بالاترين مقام اجرايي دستگاه ذيربط 
قرار خواهد گرفت، تا زمان رفع نياز و اعلام آن توسط هيأت امنا، به نهاد كتابخانه  هاي 

عمومي واگذار مي  شود و مالكيّت دولت بر اين گونه اموال به قوت خود باقي است. 
تبصره- پروژه  هاي نيمه  تمام كتابخانه  هاي عمومي پس از تكميل براي بهره  برداري 

در اختيار نهاد كتابخانه  هاي عمومي قرار خواهند گرفت. 
معاون اول رییس جمهور – محمدرضا عارف
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سند چشم انداز نهاد كتابخانه هاي عمومي 
در افق ايران 1404

با امید به عنایات الهي و تلاش برنامه ریزي شده، نهاد عمومی غیردولتی كتابخانه هاي 
عمومي، در چشم انداز ایران 1404 هجري شمسي نهادي است:

كاركردهاي  داراي  جامعه،  بر  اثرگذار  و  نافذ  -  ایراني،  اسلامي  هویت  با  فرهنگی، 
آگاهي بخشي، اطلاع رسانی، آموزشي و ارشادی، زمینه ساز ارتقای مطالعه مفید، داراي 
نیروي انساني متعهّد، متخصّص و آموزش دیده، با حفظ جایگاه اوّل كشور در منطقه و 
موفّق در رساندن كشور در زمره ی  پانزده كشور برتر جهان از جهت سرانه فضا، عضو، 

منابع و امانت كتابخانه ای با ویژگي هاي ذیل: 
یکایک  عادلانه   و  آسان  طریق دسترسي سریع،  از  عمومي  آگاهي   ارتقادهنده ي   -
ایرانیان و فارسی زبانان به منابع اطّلاعاتي مورد نیاز با توجّه به اقتضائات سنّي، فرهنگي، 

جغرافیایي و جسمی؛
با نهادهای آموزشی و  - در خدمت آموزش مادام العمر افراد جامعه از طریق تعامل 

تسهیل در چرخه  دانش با تأمین منابع اطّلاعاتي؛
- مركزی برای یادگیری، رشد مهارت و نیز ارتقای تعاملات فکری و علمي در راستای 

تولید علم.
- جذاب، هدایت كننده ي اوقات فراغت و توسعه دهنده ي فرهنگ مطالعه و كتابخواني 

با هدف جذب فراگیر مخاطب به ویژه كودكان،  نوجوانان و جوانان؛
- تقویت كننده »مولفه هاي هویتّ ملي ایرانیان«،  حافظ و انتقال دهنده ي ارزش هاي 

دیني و فرهنگي در برابر از خود بیگانگي فرهنگي و گسست نسل ها؛
- پژوهش محور،  نوآور و خلاق و بهره مند از مشاركت نخبگان و فرزانگان و رشد دهنده 

روحیّه خلاقیّت و نوآوري در جامعه؛
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- حامي و ارتقای دهنده منزلت اجتماعي كتابداران؛
- مشاور امین با بهره مندي از كتابداران متخصص و متعهّد؛

- داراي ساختار انعطاف پذیر و چابک، در تعامل با مساجد و خیّرین و بهره مند از 
همکاري نهادها و سازمان هاي دولتي، مردمي و مذهبي؛

- برخوردار از نظام هاي همکاري و تبادل بین كتابخانه اي در سطوح ملّي،  منطقه اي و 
جهاني؛

- پیشرو در بهره گیري از فناوري هاي نوین اطّلاعاتي، با ایجاد كتابخانه هاي تركیبي از 
طریق دیجیتال سازي اثر بخش خدمات و منابع.
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منشور اخلاق حرفه اي كتابداران كتابخانه هاي  عمومي  كشور 

متعهّد  الهي  قدس  پیشگاه  در  كتابداران،  بزرگ  خانواده  ی  از  عضوي  عنوان  به  من 
مي شوم:

1- با التزام به قانون اساسي و اطاعت از اصل ولایت مطلقه فقیه، توان خود را در دفاع از 
ارزش  هاي اسلامي و انقلابي و تحقّق آرمان هاي بنیان  گذار نظام مقدّس جمهوري اسلامي، 

حضرت امام خمیني )ره(، و تبعیّت از مقام معظّم رهبري به كار بندم. 
2- با حفظ، نشر و ترویج ارزش هاي دیني و انقلابي در برابر تهاجم فرهنگي غرب 

ایستادگي كنم.
3- به عنوان مشاوري امین در جهت ارتقاي مطالعه  ی مفید تلاش كنم.

4- با ایجاد محیطي امن و جذّاب براي اعضا و مراجعان، زمینه  ی بهره مندي شایسته از 
اوقات فراغت را فراهم سازم.

5- با مراجعان با تواضع، احترام و حسن خلق رفتار كنم.
6- در حفظ اموال عمومي كوشا باشم و در استفاده  ی بهینه از امکانات، سعي خویش 

را بکار بندم.
كتابخانه هاي عمومي  نهاد  و دستورالعمل  هاي  مقرّرات  قوانین،  اجراي  به  7- نسبت 

كشور ملزم باشم.
8- مهرورزي را سرلوحه  ی رفتار خود قرار دهم و با همکاران با احترام، انصاف و حسن 

نیّت رفتار كنم.
9- در جهت ارتقاي منزلت اجتماعي كتابداران كوشش نمایم.

10- نسبت به رشد و ارتقاي دانش خود به ویژه دانش تخصّصي كتابداري و اطّلاع  رساني 
همّت گمارم.
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دستورالعمل  
ری  نام گذا
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مقدمه

كتابخانه هاي عمومي در شكل ظاهري و محتوايي خود بايد نمايانگر فرهنگ و تمدن 
ايراني–اسلامي، تاريخ، و جغرافياي فرهنگي منطقه ی خاص خود  باشند. نام گذاري 
تاريخي، شخصيّت هاي  ذهنيّت  فرهنگي،  جغرافياي  موقعيّت  اساس  بر  كتابخانه ها 
بزرگ فرهنگي، علمي، و ديني يا واژگان عام و خاص سراسر حماسه و ايمان متأثر از 
حوزه ی فرهنگ و تمدن غني ايراني- اسلامي، مي تواند زمينه ساز گسترش انديشه و 

جريان فرهنگي تأثيرگذار بر حوزه ها و شئونات مختلف اجتماعي شود. 
در راستاي ايجاد وحدت رويهّ و تحقّق اهداف نام گذاري برگرفته از مقدمه فوق الذكر، 
دستورالعمل نام گذاري كتابخانه هاي عمومي به شرح ذيل تدوين و برای اجرا ابلاغ 

مي شود.

مادّه 1( اهداف
 افزايش آگاهي  و آشنايي عموم به ويژه نسل جوان با فضايل اخلاقي و ميراث 

ارزشمند تاريخی و هويت فرهنگي ايران ـ اسلامي؛ 
 ارج نهادن به مفاخر فرهنگي و ديني ايران ـ اسلامي؛ 

 ترغيب و تشويق خيّرين كتابخانه ساز به احداث و اداره ي كتابخانه های عمومي.

مادّه 2( تعاریف
 نهاد: منظور نهاد كتابخانه هاي عمومي كشور است.

 كتابخانه هاي عمومي: منظور كتابخانه های عمومي تحت پوشش نهاد كتابخانه های 
عمومی كشور است.

كتابخانه هاي عمومي  نامگذاري  بر  نظارت  نام گذاري: مرجع  بر  نظارت   مرجع 
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نام گذاري دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي

معاونت توسعه ي كتابخانه ها و كتابخواني است. 

مادّه 3( ضوابط نام گذاري كتابخانه هاي عمومي
3–1. از نام ها و اسامي استفاده  شود كه به لحاظ روايي در گفتار و ايجاز، در تصوير 
تداعي كننده  و  انبساط خاطر  و موجب  مناسب هستند  تاريخي  و ذهنيّت  ذهني 
هويتّ فرهنگ ايراني–اسلامي و متناسب با جغرافياي فرهنگي مناطق )قومي، مفاخر، 

شهداي انقلاب اسلامي و دفاع مقدس و....( مي شوند.
3-2. در نامگذاري، بر تناسب اسم و مسمّي تأكيد می شود.

تبصره 1. به ميزان بالا بودن قداست و حرمت عناوين، رعايت و دقّت بيشتري در 
مورد آن عناوين ضمن توجّه به مقياس كار بايد لحاظ شود. 

3-3. از به كارگيري عناوين تكراري در سطح استان خودداري شود. 
3-4. استفاده از نام خيّرين يا بستگان آنها براي كتابخانه های عمومي كه توسط 
ايشان احداث يا اداره می شود، در چهارچوب اين دستورالعمل مانند كتابخانه های 

عمومي مشاركتي، مستقل يا خيّرساز بلامانع است.
3–5. در مورد بازنگري وضعيّت نام گذاري موجود لازم است موضوع در انجمن 

كتابخانه های عمومي شهرستان مطرح و به تصويب انجمن استان برسد.
3-6. مصوّبات انجمن استان در مورد نام گذاري كتابخانه ها پس از تصويب دبيركل 
محترم نهاد كتابخانه هاي عمومي كشور برای اقدامات بعدي و نظارت هاي لازم به 

معاونت توسعه ي كتابخانه ها و كتابخواني ارسال می شود.

مادّه 4( ضوابط تغییر نام  كتابخانه هاي عمومي
4-1. نظر به تعدّد شخصيت های اسلامی- ايرانی و لزوم تبيين نقش تاريخی اين 
نام  بايد  دارند  قرار  استان  يك  در سطح  كه  در جامعه،  كتابخانه هايی  شخصيت ها 
متفاوت داشته باشند. همچنين تفاوت نام ها در استان، مانع از ارسال مرسوله های 

پستی به صورت اشتباه خواهد شد. 
4-2. در صورت تكراری بودن نام چند كتابخانه در سطح استان، كتابخانه ی مشهورتر 
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نام خود را می تواند تغيير ندهد و كتابخانه های ديگر وفق مادّه 3-5 دستورالعمل 
نام گذاری اقدام كنند. مرجع تشخيص كتابخانه مشهورتر، انجمن استان است.

ديگر،  كتابخانه های  به  نسبت  كتابخانه  يك  نبودن  مشهورتر  صورت  در   .3-4
مابقی  و  كند  حفظ  را  خود  نام  می تواند  دارد،  بيشتری  قدمت  كه  كتابخانه ای 

كتابخانه های هم نام در سطح استان، تغيير نام دهند. 
كتابخانه هايی  در  اسلامی،  شعائر  ترويج  و  علوی  فرهنگ  بسط  منظور  به   .4-4
كه كانديدای تغيير نام هستند، نام معصومين عليهم السلام، شخصيّت های فرهنگ 
عاشورا، شخصيت های بزرگ دوران انقلاب اسلامی نظير حضرت امام خمينی )ره(، 
رهبر معظم انقلاب اسلامی، شهدای دفاع مقدس، و شخصيت های بزرگ فرهنگی و 

تاريخی منطقه می توانند به عنوان جايگزين انتخاب شوند. 
4-5. در صورت اصرار بر استفاده از نام يك شخصيّت برای دو كتابخانه، بايد از نام ها 
يا عناوين متفاوت آن شخصيّت استفاده شود. مثال: كتابخانه عمومی امام رضا )ع( و 

كتابخانه عمومی حضرت ثامن الحجج )ع(.

مادّه 5( اين دستورالعمل در 5 ماده و 1 تبصره تدوين و تنظيم شد و از تاريخ 
1390/10/10 براي كتابخانه هاي عمومي لازم الاجرا است.
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دستورالعمل
درجه بندی

3
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مقدمه

فراهم  وظيفه ی  مكتوب،  منابع  از  كامل  مجموعه اي  با  عمومي  كتابخانه هاي 
ارتقاي سطح آگاهي تمام اقشار جامعه در   آوردن امكانات و شرايط لازم را براي 
زمينه هاي مختلف برعهده دارند. با توجّه به گستردگي و پراكندگي كتابخانه هاي 
عمومي كشور، تعيين سطح يا درجه بندي كتابخانه هاي عمومي از اهمّيّت شايانی 
برخوردار است. بدين منظور ضوابط و معيارهاي درجه بندي كتابخانه هاي عمومي 

به شرح ذيل تدوين شد. 

مادّه 1( تعریف 
 درجه بندي: گروه بندي كتابخانه هاي عمومي به منظور يكپارچگي خدمات رساني؛

 
مادّه 2( اهداف

 ارائه ی خط مشي مناسب و قابل اجرا برای يكسان سازي درجه ی كتابخانه هاي 
عمومي بر اساس سطوح درجه بندي؛

 ايجاد زمينه اي مناسب براي برنامه ريزي در مورد فضاهاي كتابخانه اي؛
 تعيين ضوابط تخصيص منابع متناسب با درجه ی كتابخانه؛

 ارزيابي مستمر كتابخانه هاي عمومي بر اساس ضوابط درجه بندي؛
 تعيين ضوابط تجهيز كتابخانه هاي عمومي متناسب با سطح درجه بندي كتابخانه؛

  ارائه ی ضوابطي برای پيش بيني نيروي انساني مورد نياز متناسب با سطح درجه بندي 
هر كتابخانه؛

 برنامه ريزي برای تخصيص بودجه ی لازم براي هر كتابخانه متناسب با درجه ی 
هر كتابخانه؛
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مادّه 3( عوامل مهم و مؤثرّ در درجه بندي كتابخانه های عمومي
 فضاي كتابخانه  )متراژ زيربنا(؛

 تعداد عضو فعّال؛ 
 خدمات )ويژه(.

مادّه 4( كتابخانه هاي عمومي تحت پوشش نهاد با توجّه به ملاک های 
مادّه 3، به 6 سطح زیر دسته بندي مي شوند: 

4-1. كتابخانه ی مركزي استان؛ 
4-2. كتابخانه ی مركزي شهرستان؛ 

4-3. كتابخانه ی استاندارد؛ 
4-4. كتابخانه هاي شهري؛ 

4-5. كتابخانه هاي روستايي؛ 
4-6. كتابخانه هاي سيّار. 

مادّه 5( درجه بندي كتابخانه های عمومي شهري
5-1. درجه ی اوّليّه »كتابخانه هاي شهري« متناسب با متراژ كتابخانه بر اساس 

جدول شماره )1( اين دستورالعمل مشخّص می شود. 

درجه بندي دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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جدول شماره 1. نحوه ی اختصاص درجه ی اوّلیّه بر حسب 
متراژ )زیربنا( كتابخانه

متراژدرجه

___یک )1(

___دو )2(

1400 تا 2000 مترسه )3(
1000 تا 1399 مترچهار )4(
700 تا 999 مترپنج )5(
450 تا 699 مترشش )6(
250 تا 449 مترهفت )7(
150 تا 249 مترهشت )8(

كمتر از 150 مترنه )9(

فعال  عضو  تعداد  شدن  دخيل  با  شهري  كتابخانه هاي  ثانويه   درجه ی   .2-5
مشخّص می شود. چنانچه تعداد اعضاي هر يك از كتابخانه هاي عمومي شهري به 
ميزان تعيين شده در جدول شماره )2( برسد يك درجه به درجه ی  قبلي )موضوع 

جدول شماره 1( آن افزوده می شود. 
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جدول شماره 2. ارتقای درجه ی اوّلیّه بر حسب تعداد عضو فعال

تعداد اعضاءدرجه جديددرجه اوليه

4000 به بالادو )2(سه )3(

3000-3999سه )3(چهار )4(

2000-2999چهار )4(پنج )5(

1200-1999پنج )5(شش )6(

800-1199شش )6(هفت )7(

500-799هفت )7(هشت )8(

300-499هشت )8(نه )9(

5-3. ارتقای  درجه ی ثانويه ی كتابخانه هاي شهري نيز بر مبناي تعداد عضو فعّال 
كتابخانه مشخّص می شود، لذا چنانچه تعداد اعضاي هر يك از كتابخانه هاي عمومي 
شهري به ميزان تعيين شده در جدول شماره )3( برسد، دو درجه به درجه اوّليّه آن 

افزوده می شود. 
جدول 3. ارتقای درجه برحسب تعداد عضو فعّال كتابخانه ها

تعداد اعضاءدرجه جديددرجه اوليه

8000 به بالایک )1(سه )3(
5000-7999دو )2(چهار )4(
4000-4999سه )3(پنج )5(
3000-3999چهار )4(شش )6(
2000-2999پنج )5(هفت )7(
1200-1999شش )6(هشت )8(

800-1199هفت )7(نه )9(

درجه بندي دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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5-4. كليّه كتابخانه هايي كه تعداد اعضاي فعّال آنها پس از سه ماه از درجه بندي 
اوّليّه آنها كمتر از 300 )سيصد( عضو باشد، تا كسب شرايط عضويت مناسب به درجه 

9 تنزّل مي يابند. 

ماده 6( اين دستورالعمل در 6 ماده تدوين و تنظيم شد و از تاريخ 1388/2/1 
براي كليه كتابخانه هاي عمومي شهري لازم الاجرا است.
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دستورالعمل 
توزيع نيروی انسانی

4
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مقدمه

نيروي انساني به عنوان ركن اساسي سازمان، سرمايه اي ارزشمند و مؤثرّ در راستاي 
تحقّق اهداف تعيين شده تلقّي می شود. در راستاي تحقّق اهداف سند چشم انداز نهاد 
كتابخانه هاي عمومي كشور در افق ايران 1404 )هـ . ش( ضوابط و معيارهاي توزيع 

نيروي انساني به شرح ذيل تدوين و برای اجرا ابلاغ می شود.

مادّه 1( تعاریف
نیروي انساني: در اين دستورالعمل به كسي اطلاق مي شود كه بصورت رسمي، 
پيماني يا قراردادي با سمت كتابدار يا مسئول فعّاليّت هاي فرهنگي و... حسب نوع 

فعّاليّت در كتابخانه هاي عمومي نهاد اشتغال دارد.
نیروي انساني )خدمات(: در اين دستورالعمل به كسي اطلاق مي شود كه در 

حوزه ی خدماتي در كتابخانه هاي عمومي مشغول به كار است. 
نیروي انساني پاره وقت: در اين دستورالعمل به كسي اطلاق مي شود كه در 

استخدام نهاد نيست و به صورت پاره وقت به كار گرفته مي شود. 
نیروي انساني )كتابخانه سیّار(: در اين دستورالعمل به كسي اطلاق مي شود كه 

در عين كتابدار بودن رانندگي واحد سيّار را نيز بر عهده خواهد داشت. 

مادّه 2( اهداف
 ساماندهي نيروي انساني موجود در كتابخانه هاي عمومي؛ 

 ارائه ي الگو و خط مشي معيّن در خصوص توزيع نيروي انساني بر اساس درجات 
كتابخانه هاي عمومی؛ 

فعّاليّت  حسب  انساني  نيروي  توزيع  خصوص  در  مشخّص  ضوابط  تعيين   
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كتابخانه هاي عمومي در نوبت هاي كاري؛ 
 برنامه ريزي برای تخصيص بودجه ی مورد نياز براي ساماندهي نيروي انساني 

مورد نياز كتابخانه هاي عمومي. 

مادّه 3( عوامل تعیین كننده در توزیع نیروي انساني
3-1. درجه بندي كتابخانه هاي عمومي كشور مصوّب اسفند 1387؛ 

3-2. ارائه ی خدمات ويژه در كتابخانه هاي عمومي كشور. 

مادّه 4( با توجّه به درجات كتابخانه های عمومی، توزيع نيروي انساني مورد نياز 
به شرح جدول ذيل تعيين می شود:

جدول توزیع نیروي انساني بر حسب درجه ی كتابخانه هاي عمومي

درجه

نيروي خدمات مورد نيازنيروي انساني مورد نياز

 نوبت دوم        نوبت اول نوبت دوم        نوبت اول

)بعد از ظهر( )صبح()بعدازظهر( )صبح(

4411استاندارد
3311درجه 1
3211درجه 2
__221درجه 3
__221درجه 4
__211درجه 5

____11درجه 6 و 7
______1درجه 8 و 9

4-1. درخصوص كتابخانه هاي درجه 6 و 7 چنانچه كتابخانه به صورت دو نوبت 
فعّاليّت كند، مي تواند با دو نيروي كتابدار در دو نوبت اداره شود و در صورت يك نوبت 

بودن، به كتابخانه يك نيروي انساني كتابدار اختصاص مي يابد. 
4-2. كتابخانه هاي درجه 8 و 9 به صورت تك نوبتي و با يك نيروي كتابدار اداره مي شود. 

انساني نیروي  توزیع  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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مادّه 5( برای كتابخانه هاي از درجه 4 و بالاتر از آن كه داراي بخش مستقل 
گروه هاي ويژه )نابينايان، كودكان و...( هستند، پس از تأييد اداره كل امور كتابخانه ها 

و تصويب كميته نيروي انساني، يك نيرو در نظر گرفته مي شود. 
تبصره 1. ضوابط و شرايط ايجاد بخش های ياد شده )موضوع ماده 5( و به كارگيری 
نيروی انسانی آن، متناسب با دستورالعمل هايی كه متعاقباً ابلاغ خواهد شد قابل 

اجرا است.

مادّه 6( براي اداره ی كتابخانه هاي روستايي از نيروهاي فرهنگي و اجتماعي ساير 
دستگاه ها و نهادها، ترجيحاً بومي همان روستا به صورت پاره  وقت استفاده شود. 

تبصره 2. جدول حق الزّحمه مربوط به نيروهاي موضوع مادّه 6، از سوي اداره كل 
امور اداري تنظيم و پس از تصويب دبيركل ابلاغ خواهد شد. 

مادّه 7( براي اداره ی كتابخانه هاي سيّار از يك نيروي كتابدار كه رانندگي واحد 
سيّار را نيز به عهده مي گيرد، استفاده شود. 

مادّه 8( تشكيلات و تعداد نيروي انساني براي كتابخانه هاي مراكز استان و مراكز 
شهرستان متناسب با متراژ، تعداد عضو فعّال و فعّاليّت كتابخانه  هاي مزبور با تشخيص 
اداره كل امور كتابخانه ها و تأييد اداره تشكيلات و كميته ي نيروي انساني پس از 

تصويب دبيركل تعيين و ابلاغ مي شود. 

مادّه 9( افزايش تعداد نيروي انساني در كتابخانه ها پس از درخواست مدير كل 
استان با ارائه ی دلايل مستند، تأييد اداره كل امور كتابخانه ها، كميته  نيروي انساني، 

و تصويب دبير كل نهاد امكان پذير است. 

ماده 10( اين دستورالعمل در 10 ماده و 2 تبصره تدوين و تنظيم شد و از تاريخ 
1388/2/1 براي كتابخانه هاي عمومي لازم الاجرا است.
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دستورالعمل 
عضويت

5
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مقدمه
به  اقشار جامعه مي توانند  كليّه ی  كتابخانه ی عمومي،  اهداف  گرفتن  نظر  در  با 
عضويت كتابخانه درآيند و پس از عضويت، از منابع و خدمات كتابخانه استفاده كنند. 
به منظور آگاهي از نحوه ی عضويت در كتابخانه هاي عمومي، دستورالعمل عضويت 

تدوين و برای اجرا ابلاغ می شود.

مادّه 1( تعاریف
كارت عضویت: كارتي است كه با دريافت كامل مدارك و تكميل فرم عضويت 

براي فرد متقاضي صادر مي شود. 
عضو: فردي است كه پس از ارائه ی درخواست عضويت و تكميل مدارك، كارت 

عضويت برای وی صادر شده است. 

مادّه 2( ثبت نام و عضویت در كتابخانه های عمومی
2-1. مراحل عضويت: 

الف- تكميل فرم تقاضای عضويت )پيوست1(؛  
ب- ارائه ی يك قطعه عكس 4×3؛
ج- ارائه ی كارت شناسايي معتبر؛ 

د- پرداخت حق عضويت سالانه؛
ه  - پرداخت هزينه صدور كارت.

2-2. ميزان حق عضويت و جريمه ی ديركرد در كتابخانه های عمومی با تعيين 
از در  انجمن هاي شهرستان پس  نهاد صورت می گيرد.  از سوی  حداقل و حداكثر 
نظر گرفتن حداقل و حداكثر مبلغ ابلاغی از سوی نهاد، با لحاظ قرار دادن درجه ی 
كتابخانه، شرايط اقتصادی مردم منطقه، و هزينه های جاری كتابخانه، مبلغ دقيق حق 
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عضويت و جريمه ی ديركرد را تعيين و در قالب مصوّبه ی انجمن اعلام می كنند. 
2-3.  مدّت اعتبار كارت عضويت يك سال از تاريخ صدور است. 

2-4. فقط صاحب كارت عضويت می تواند از خدمات كتابخانه استفاده كند. 
2-5. در اوّلين دوره عضويت افراد، فرم شماره 1 )فرم تقاضای عضويت( تكميل 
می شود و پس از ورود اطّلاعات اين فرم در پايگاه اطّلاعات اعضا، به ترتيب شماره 

عضويت يا الفبای نام خانوادگي در زونكن بايگانی شود. 
تبصره 1. در صورت اخذ اطّلاعات مندرج در پيوست 1 به صورت مجازی، نياز به 

تكميل فرم نيست.
2-6. اطّلاعات اعضای موجود در نرم افزار، به دليل احتمال مراجعه در آينده حذف 

نخواهد شد و در هر دوره عضويت، مورد بازبينی و در صورت لزوم اصلاح قرار گيرد.
2-7. صدور كارت مجدّد منوط به تكميل فرم شماره 2 )پيوست( و دريافت هزينه 

است. 
2-8. ثبت نام در تمام روزها و ساعات كار كتابخانه انجام می شود.

2-9. عكس عضو كتابخانه بايد اسكن شود و اصل عكس به وي بازگردانده شود.
نكته 1. مهر كتابخانه در گوشه سمت راست عكس الصاق شود.

نكته 2. در محل »مسئول كتابخانه«، امضاي مسئول كتابخانه ضروري است. 
نكته 3. اداره كل كتابخانه های عمومی استان موظف به تأمين دستگاه هاي اسكنر 

و پرس براي كليّه كتابخانه های تحت پوشش است.
2-10. مطابق پيوست 1، اطّلاعات يك نفر از نزديكان عضو، بايد در فرم درج شود 

تا در صورت در دسترس نبودن عضو، بتوان به طريقی با او تماس گرفت.
2-11. در صورت مفقود شدن كارت عضويت، درخواست تمديد يا تعويض كارت 
عضويت، عضو، فرم شماره 2 را تكميل می كند )پيوست 2(. هزينه صدور كارت المثنی 

يا تعويض آن، بر اساس مصوّبه ی انجمن تعيين می شود.
2-12. قبض های رسيد وجه بايد شماره های مسلسل داشته باشند و به ازای هر 

مورد پرداخت، قبض رسيد وجه صادر شود. 
2-13. قسمت اول قبض رسيد وجه در اختيار اعضا قرار گيرد و در هنگام ارائه 

عضویت دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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كارت  عضويت، بايد توسط عضو ارائه تا كارت عضويت به او تحويل شود )پيوست 3(.
2-14. قسمت دوم قبض رسيد وجه بايد پس از اتمام يك بسته قبض، در اختيار 
رؤسای ادارات شهرستان و نهايتاً در اختيار امور مالی استان برای نظارت و حسابرسی 
مالی قرار گيرد. لازم به ذكر است قسمت دوم، قسمتی است كه توسط عضو )پرداخت 

كننده( امضا می شود.
2-15. در صورت تقاضای استفاده از تخفيف ويژه توسط مراجعين، در قبض رسيد 

وجه علّت تخفيف درج شود.
2-16. در كليه ي موارد عضويت )اعم از موارد مشمول تخفيف تمام بها، نيم بها، يا 
عادي افراد متقاضي عضويت موظفند علاوه بر حق عضويت، مبلغ 5000 ريال به عنوان 

هزينه صدور كارت پرداخت نمايند.

مادّه 3( ارائه ي خدمات به افراد غیر عضو 
3-1. كسانی كه متقاضی استفاده از خدمات در محل كتابخانه به صورت موردی 

هستند می توانند از خدمات كتابخانه در محل استفاده كنند. 
3-2. تقاضای امانت و برون سپاری منابع به بيرون كتابخانه منوط به عضويت در 

كتابخانه است. 

مادّه 4( موارد مشمول تخفیف
مسئولين كتابخانه های عمومی موظفند موارد تخفيف اعلام شده از سوی نهاد را 

در تابلو اعلانات درج كنند.

4-1. موارد مشمول تخفیف صد در صد )كاملًا رایگان(
الف- جانبازان، ايثارگران، همسر و فرزندان شهدا، اعضاي فعال بسيج، )با ارائه ی كارت(؛

ب- كليّه بازنشستگان دولت؛
ج- كليّه كاركنان نهاد اعم از نيروهاي رسمي مأمور به نهاد، پيماني، قراردادي به 

همراه همسر و فرزندان كاركنان )با ارائه كارت شناسايی نهاد(؛



51

د- كليّه معلولان )نابينايان، كم بينايان، معلولين جسمي، حركتي(؛
ه- افراد تحت پوشش كميته امداد امام خميني )ره(، بهزيستي، مراكز خيريهّ يا 

كساني كه به تشخيص مسئول كتابخانه توان پرداخت حق عضويت را ندارند؛
و- كسانی كه خدماتی برای كتابخانه انجام می دهند كه ارزش آن برابر يا بيش از 

حق عضويت است.
ز- عضويت خردسالان )گروه سنی پيش دبستانی(

4-2. موارد مشمول تخفیف نیم بها )50 درصد تخفیف(
الف- كتابداران سازمان های دولتی )ارائه معرفی نامه از سازمان( و دانشجويان رشته 

كتابداري )كارت دانشجويی(؛
ب- اعضايي كه در طول يك دوره عضويت موفّق به توليد علم )چاپ كتاب يا 

مقالات علمي در مجلّات معتبر( شده اند )ارائه اثر يا نامه پذيرش اثر(؛
ج- عضويت خانوادگي: عضويت والدين به همراه فرزندان )حداقل 3 نفر( به صورت 

دسته جمعي؛ 
تا پايان مقطع راهنمايی زير 14  د- عضويت كودكان و نوجوانان )دانش آموزان 

سال(. 
نهاد  از سوي  بر حسب شرايط و ضرورت،  تغييرات و موارد تخفيف  تبصره 2. 

كتابخانه های عمومي كشور به صورت جداگانه ابلاغ مي شود.
4-3. مواردی كه ادارات كل كتابخانه های عمومی استان اقدام به عقد تفاهم نامه 

می كنند، ميزان تخفيف طبق مفاد تفاهم نامه است.

مادّه 5( تمدید كارت/ تعویض كارت/ صدور المثني
5-1. تمديد كارت عضويت به معناي صدور كارت براي يك دوره جديد عضويت 

است. بنابراين برای تمديد حق عضويت سالانه دريافت می شود. 
حق  دريافت  با  و  عضويت  زمان  مدّت  پايان  در  عضويت  كارت  تمديد   .1-1-5
عضويت سالانه ، ارائه يك قطعه عكس و تكميل فرم شماره 2 )پيوست( انجام مي شود. 

عضویت دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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تبصره 3. تكميل فرم شماره 2 برای تمديد يا صدور المثنی اختياری است. در 
صورتی كه كتابدار برای تمديد عضويت يا تعويض زمان كافی در اختيار دارد، می تواند 

به طور ضمنی اين كار را انجام دهد. 
5-2. تعويض كارت عضويت در صورت خدشه دار شدن پس از دريافت هزينه ی 

مربوطه و تكميل فرم شماره 2 انجام مي شود. 
5-2-1. در هنگام تعويض كارت، مدّت اعتبار باقيمانده براي اتمام دوره عضويت 

عيناً در كارت جديد تكرار می شود.
5-3. در صورت پيدا شدن كارت اوّليّه پس از صدور كارت المثني متقاضي بايد آن 

را به كتابخانه تحويل دهد.
5-4. كارت عضويت و كارت المثنی پس از صدور بايد پرس شود.

5-5. در كارت المثنی بايد واژه المثنی قيد شود تا المثنی بودن كارت قابل رؤيت 
باشد.

ماده6( اين دستورالعمل در 6 ماده و 3 تبصره تدوين و تنظيم شد و از تاريخ 
1390/10/10 براي كتابخانه هاي عمومي لازم الاجرا است.
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پیوست ها   

       
    پیوست1( فرم تقاضاي عضويت

        پیوست2( فرم تعويض/ تمديد/ صدور كارت المثني
پیوست3( قبض رسيد وجه    

عضویت دستورالعمل 
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پیوست 1. فرم تقاضای عضویت در كتابخانه

                       

                                                                                               شماره قبض:---------------

                                                                                             تاریخ عضویت:------------      

شماره عضویت:-------------

تقاضاي عضویت در كتابخانه عمومی ----
مشخّصات فردي و تحصیلی: 

نام و نام خانوادگی:............................................... نام پدر:................................. 

ش. شناسنامه..............                             كد ملي: ................................

تاريخ تولد:       /  /  13                           محل تولد: ..........................       

مليت:   ايرانی                         اتباع خارجی: ................................

تحصیلات:  ابتدايي          راهنمايي        متوسطه                ديپلم       دانشجو      

                فوق ديپلم      كارشناسی      كارشناسي ارشد      دكترا        ساير                                          

رشته تحصيلي:......................................          شغل.................................

نشانی محل سكونت: .......................................................................................... تلفن منزل:...................................   

نشاني محل كار:.................................................................................................. تلفن محل كار: ...........................

پست الكترونيك:  ...............................................................................................تلفن همراه...................................

مشخّصات یکی از نزدیکان:

نام و نام خانوادگی ......................................... نسبت با عضو ............................ 

تلفن منزل........................................................... تلفن همراه................................
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پیوست 1. پشت فرم تقاضای عضویت در كتابخانه
- برای استفاده از خدمات كتابخانه، همراه داشتن كارت عضويت الزامي است.

- فقط صاحب كارت می تواند از كارت عضويت خود استفاده كند و هرگونه جابه جايي يا استفاده از كارت 

ديگران ممنوع است.

- رعايت كامل پوشش اسلامي، حفظ شئونات اسلامي، فرهنگي و اجتماعي در محيط كتابخانه الزامي است، 

حتي در سالن مطالعه خواهران كه استفاده كنندگان منحصراً خواهران هستند. 

- مطالعه در حين قدم زدن در سالن ممنوع است.                    

- استفاده از تلفن همراه در كتابخانه اكيداً ممنوع است. 

- صندلي هاي سالن هاي مطالعه را به هيچ وجه نبايد رزرو كرد. 

- استفاده از مواد خوراكي، آشاميدني و تنقلات در كتابخانه ممنوع است. 

- هرگونه تصويربرداري از كتابخانه و منابع آن بدون هماهنگي و كسب  مجوز از مسئول كتابخانه ممنوع 

است. 

- رعايت نظم، نظافت، و سكوت در محيط كتابخانه ضروري است. 

- در صورت ديركرد منابع اطّلاعاتي به ازای هر روز و هر منبع، مبلغي به عنوان جريمه ديركرد مطابق با 

دستورالعمل امانت منابع كتابخانه اي دريافت مي شود.

- عدم رعايت مقررات كتابخانه، آسيب رساندن به كتاب ها و تجهيزات كتابخانه، خط كشي و علامت گذاري 

در منابع، و اختلال در سيستم هاي رايانه اي، موجب تعليق عضويت حداقل به مدّت يك ماه و در صورت 

تكرار تخلف موجب ابطال عضويت و گزارش برای پيگرد قانوني به مراجع ذي صلاح ارسال خواهد شد. 

         اينجانب ............................ مقررات كتابخانه عمومي ........................... را مطالعه و خود را ملزم به رعايت 

مفاد آن مي دانم و در صورت هرگونه تخلّف، با آگاهي قبلي نسبت به هر گونه اقدام از سوي كتابخانه از 

جمله تعليق يا ابطال كارت عضويت خود حق هيچگونه اعتراضي نخواهم داشت.                                                                                       

                                                                     امضا                            تاریخ

عضویت دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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پیوست 2. فرم شماره 2، فرم تعویض/ تمدید / صدور كارت المثنی

درخواست تعویض/ تمدید / صدور كارت المثنی در كتابخانه عمومی --------

اينجانب: .......................................................... با شماره عضويت:  ................... با آگاهی از مقررات كتابخانه و تعهد به انجام آنها 

تقاضاي:  تعويض  تمديد  صدور كارت المثنی )تاريخ مفقود شدن كارت:..................................( را دارم.

                                        نام و نام خانوادگي                                     امضاء و تاريخ   

با توجّه به دستورالعمل عضويت كتابخانه عمومي تعويض / تمديد / صدور كارت المثنی امكان پذير است.                                       

                                                                                    تاريخ صدور كارت 

                                                                                    نام و امضاي مسئول ثبت نام )كتابدار( 

پیوست 3. نمونه قبض صادره پس از دریافت حق عضویت

                               رسید وجه                          1     
كتابخانه عمومی .............             تاريخ:   

به عدد ------------ ريال  مبلغ )به حروف(-------------------------- 

بابت حق عضويت با -------- درصد تخفيف به دليل -------------------

دريافت شد. 

                                                             امضاي دريافت كننده

  كتابخانه عمومی -------------------          1

مبلغ به حروف -------------------------

بابت ---------------------------------

از آقا/خانم ----------------------------

با شماره عضويت -----------------------

تحويل آقا/خانم-------------------- گرديد.        

بند مشمول تخفيف:----------------------

 تاريخ:                                                     امضاي پرداخت كننده 
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مقدمه

كليّه اموري كه بعد از فهرست نويسي و رده بندي كتاب و قبل از قرار دادن كتاب روي 
قفسه بايد انجام شود، آماده سازي نام دارد. اين امور عبارتند از: ثبت منابع اطّلاعاتي، تهيّه 
برچسب عطف كتاب و چسباندن آن، چسباندن برگه سررسيد، تهيّه برچسب رمز ميله 
و چسباندن آن، مهر كردن، روكش كردن، و ديگر تمهيدات فيزيكي براي حفظ كتاب. 
    فرآيندهاي موجود در آماده سازي با شيوه فهرست نويسي، رده بندي، امانت، 
رابطه ی  كتابخانه  نوع  و  كتابخانه،  و كميّت خدمات  اطّلاعاتي، كيفيت  منابع  انواع 
مستقيمي دارد. آماده سازي منابع اطّلاعاتي براي نظام مند كردن گردش فعّاليّت هاي 
جاري صورت مي گيرد. به منظور يكسان سازي مراحل آماده سازي  منابع اطّلاعاتي 
در كتابخانه هاي عمومي تحت پوشش نهاد، دستورالعمل آماده سازي منابع اطّلاعاتي 

تدوين و برای اجرا ابلاغ می شود.

مادّه 1( اهداف 
• تسهيل دسترسي به منابع اطّلاعاتي؛  

• نظام مند كردن گردش فعّاليّت هاي جاري كتابخانه؛
• يكسان سازي مراحل آماده سازي منابع اطّلاعاتي در كتابخانه  هاي عمومي؛ 

• يكسان سازی فرآيند ثبت منابع اطّلاعاتی موجود در كتابخانه ها؛ 
• تسهيل كنترل موجودی كتابخانه. 

مادّه 2( تعاریف 
ثبت: اختصاص شماره ترتيبی به منابع اطّلاعاتی در دفتر يا رايانه به ترتيب دريافت.
دفتر ثبت سنتي: دفتری است كه مشخّصات منابع اطّلاعاتي رسيده به كتابخانه 
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را در آن ثبت می كنند و به هر منبع شماره ای می دهند كه همان شماره رديف ثبت 
منبع در دفتر ثبت كتاب هاست. 

ثبت رایانه اي: ثبت مشخّصات منابع اطّلاعاتي در قسمت مخصوص در نرم افزار 
مديريتّ كتابخانه.   

منابع اطّلاعاتي: به هر يك از اشكال مختلف اطّلاعات اعم از كتاب، نشريه، منابع 
ديداري– شنيداري، و .... اطلاق مي شود. 

جیب كتاب: پاكتي است كه به قسمت داخلي جلد و در آخر كتاب چسبانده 
مي شود، اندازه آن 9/5 ×8/5  سانتيمتر است و برگه كتاب درون آن قرار مي گيرد.

كارت امانت: برگه ايست مقوايي با اندازه هاي 12/5 × 7/5 سانتي متر، كه مشخّصات 
كتاب بالاي آن نوشته مي شود و درون جيب كتاب قرار داده مي شود و در موقع امانت 

كتاب مورد استفاده قرار مي گيرد.
ثبت  منظور  به  كه  است  برگه اي  )یادآوري/برگشت كتاب(:  برگه سررسید 
تاريخ برگشت روي آن، در آخر كتاب چسبانده مي شود. ابعاد اين برگه 12/5 × 7/5 

است و از جنس كاغذ است.

مادّه 3( فرآیند آماده سازي كتاب
كتاب هايي كه به كتابخانه وارد مي شوند قبل از ثبت بايد به دقّت مورد برّرسی قرار 
گيرند تا چنانچه از نظر صفحات يا نحوه ی صحافی و نظاير آن نقص داشته باشند، 

نسبت به رفع آن و تعويض با نسخه سالم اقدام شود.

3-1. ثبت در دفتر سنّتي
هر رديف افقی از دفتر ثبت برای درج اطّلاعات يك نسخه يا يك جلد از هر عنوان 

كتاب استفاده می شود كه به ترتيب شامل اطّلاعات ذيل است.
- شماره ی ثبت: به هنگام ثبت، هر نسخه جايگاه خاص خود را دارد و بايد برای 
آن شماره ی منحصر به فردی را در نظر گرفت. برای درج شماره ی ثبت از دستگاه 
شماره زن ماشينی استفاده شود. هر شماره بايد تنها معرّف يك نسخه از كتاب باشد. 

اطّلاعاتي منبع  آماده سازي  دستورالعمل 
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مثال: كتابی كه 3 نسخه از آن در كتابخانه موجود است بايد با 3 شماره ی مستقل 
و در 3 رديف مجزا ثبت شود. برای ثبت كتب چند جلدی به هر جلد يك شماره 
اختصاص داده شود. مثال: هر جلد از يك كتاب 9 جلدي در يك رديف و با يك شماره 

مستقل ثبت می شود و حتّي المقدور بايد پشت سر هم در دفتر ثبت شود.
- تاريخ: در اين ستون، تاريخ روز ثبت منبع درج شود. برای درج تاريخ از دستگاه 

تاريخ زن استفاده شود. درج تاريخ ثبت در جلوی هر كتاب الزامی است.
- عنوان كتاب: در اين ستون عنوان كتاب درج می شود. برای درج عنوان از صفحه 
عنوان كتاب استفاده شود. اگر كتابی عنوانی طولانی داشته باشد، می توان عنوان آن 

را تا حدی كوتاه كرد كه به شناسايی كتاب لطمه ای وارد نشود.
- مؤلفّ: در اين ستون ابتدا نام و سپس نام خانوادگی نويسنده آورده شود. اگر 

كتابی بيش از يك نويسنده داشته باشد، تنها نام نويسنده ی اوّل آورده شود.
- مترجم: اگر كتابی ترجمه، تصحيح يا گردآوری شده باشد، نام مترجم، گردآورنده 
يا مصحّح در اين ستون درج شود. اگر با همكاری چند نفر صورت گرفته باشد، فقط 

اولين نام درج شود.
- ناشر: نام ناشر كتاب در اين ستون درج شود. در صورتی كه ناشر نامشخّص باشد، 

كلمه »بی نا« در اين ستون يادداشت می شود.
- سال انتشار: تاريخ انتشار كتاب در اين ستون درج شود. در صورتی كه تاريخ نشر 

نامشخّص باشد كلمه »بی تا« در اين ستون يادداشت می شود.
- محل انتشار: نام محل نشر كتاب در اين ستون درج شود. در صورتی كه محل 

نشر نامشخّص باشد، كلمه ی »بی جا« در اين ستون يادداشت می شود.
- شماره جلد: اين ستون مربوط به كتاب های چند جلدی است. در اين ستون فقط 

شماره جلد مورد نظر يادداشت شود.
- تعداد صفحات: در اين ستون شماره آخرين صفحه كتاب يادداشت می شود. 
كتاب هايی كه چند نوع سيستم شماره گذاری داشته باشند، تعداد صفحات آنها به 

همان صورت درج شود )مانند: د، 256(.
- نوع تهيّه: در اين ستون اطّلاعات مربوط به نوع تهيّه منابع با ترتيب ذيل قيد می شود: 
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 براي كتاب هاي خريداري شده توسط كتابخانه، در ستون خريداري عبارت »خ.  
كتابخانه« درج شود. 

 برای كتاب هايی كه از طرف نهاد دريافت می شود، در ستون خريداري، »خ. نهاد« 
درج شود. 

 برای كتب واصله از طرح كتاب من، »خ. كتاب من« درج شود.
 برای كتاب هايی كه از طرف ادارات كتابخانه های عمومی استان دريافت می شود، 

»خ. استان« درج شود.
 برای كتاب هايی كه از طرف ارشاد اهدا می شود، در ستون اهدا، عبارت »الف. 

ارشاد« درج شود.
 برای كتاب هايی كه از طرف اعضا اهدا می شود، در  ستون اهدا، عبارت »الف. 

عضو« درج شود.       
 براي كتاب هاي كه از طرف ساير سازمان ها اهدا می شود، در ستون اهدا، عبارت 

»الف. ساير« درج شود. 
- بها به ريال: قيمت كتاب كه معمولاًً در پشت صفحه عنوان يا پشت جلد كتاب 

نوشته می شود، در اين ستون درج شود.
- ملاحظات: ستون ملاحظات در دفتر ثبت برای درج هرگونه اطّلاعات ضروری از 

قبيل: نام اهدا كننده، وجين، مفقودی، مبادله استفاده شود.
نکته 1. بهتر است اطّلاعات مورد نياز از صفحه ی عنوان كتاب استخراج شود. 
در غير اين صورت، از پشت صفحه ی عنوان، روی جلد، مقدمه و ساير قسمت ها نيز 

می توان استفاده كرد.
... با كتاب  نکته 2. در صورت تشابه اطّلاعات مربوط به عنوان، ناشر، قيمت و 
قبلی می توان از علامت ايضاً كه نشانه ی تشابه اطّلاعات است، فقط در همان صفحه 

استفاده كرد.
نکته 3. برای نوشتن اطّلاعات دفتر ثبت بهتر است از خودكار )با رنگ آبي( استفاده و 
نوشته ها خوش خط و خوانا باشد. از درج اطّلاعات با خودنويس يا روان نويس خودداری شود.

نکته 4. به استثناي كتاب مخصوص كودكان، مجموعه ای كه كمتر از 49 صفحه 

اطّلاعاتي منبع  آماده سازي  دستورالعمل 
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داشته باشد، كتاب محسوب نمی شود. در صورتي كه تقاضاي امانت براي اين كتب 
وجود داشته باشد،  ثبت و امانت داده مي شود.

3-2. درج مهر و شماره ثبت در كتاب
3-2-1. درج مهر ثبت )مهر مالكيّت(: اين مهر معمولاًً به شكل مربع مستطيل با 
ابعاد 2/5× 5 سانتيمتر ساخته می شود. در اين مهر شماره ی ثبت و تاريخ حك می شود.

برای مهر ثبت كتابخانه دو قسمت از كتاب در نظر گرفته شود:
الف. پشت صفحه عنوان؛              ب. صفحه پایان كتاب )انتهاي متن(

                                                

به شكل مدوّر با قطر 3 سانتيمتر  3-2-2. درج مهر كتابخانه: اين مهر معمولاً 
ساخته می شود و در آن نام اداره كل كتابخانه هاي عمومي استان و نام كتابخانه )با 
حروف درشت(، سال تأسيس و شهرستاني كه كتابخانه در آن قرار دارد حك می شود.

برای مهر كتابخانه سه قسمت از كتاب در نظر گرفته شود:
الف. روی صفحه عنوان؛   ب. صفحه رمز كتاب    ج. صفحه پايان مطالب اصلی كتاب        

نکته 1. صفحه رمز توسط كتابخانه تعيين می شود و بايد در تمام كتاب های آن 
كتابخانه يكسان باشد.
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نکته 2. در هنگام مهر زدن بايد توجّه داشت كه به محتوای كتاب لطمه وارد نشود. 
نکته 3. در نرم افزار كتابداری شماره ی ثبت بايد در جای تعيين شده و در كار 

برگه مربوطه درج شود.
نکته 4. شماره و تاريخ ثبت درج شده در مواد كتابخانه ای، دفتر ثبت و نرم افزار 

بايد يكسان باشد.

3-3. نصب جیب و كارت كتاب
استفاده از جيب و كارت ضرورت ندارد. 

نمونه پشت و روی كارت كتاب

سعدي، مصلح بن عبدالله             8فا8

/831                                       

گلستان سعدي                     گ 554 س

2245                                           

نام گیرندهتاریخ برگشت

نام گیرندهتاریخ برگشت

تبصره 1. كتابخانه هايي كه اعضا يا منابع خود را وارد نرم افزار مديريتّ كتابخانه 
نكرده اند و از طريق نرم افزار، منابع خود را امانت نمي دهند، بايد بلافاصله اقدام به 
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ورود اطّلاعات اعضا و امانت از طريق نرم افزار كنند. قبل از تحقق كامل ورود اطّلاعات 
اعضا و منابع كتابخانه، از جيب و كارت استفاده كنند. ادارات كل استاني موظفند با 
توجه به حجم اعضا و منابع، براي كتابخانه هاي عمومي برنامه زمان بندي شده ورود 

اطّلاعات تنظيم كنند.               
تبصره 2. استفاده از كارت كتاب برای امانت در محل مانعی ندارد. می توان هنگام 
تقاضای استفاده در محل، كارت مزبور را تهيّه كرد و پس از اتمام استفاده، آن را در 

آخرين صفحه كتاب قرار داد.

3-4. نصب برگه یادآوري )سررسید/برگشت(
محل اين برگه در آخرين صفحه كتاب است و روي آن تاريخ بازگشت كتاب مهر 
مي شود. اين برگه را مي توان در هنگام اولين امانت بر روي آخرين صفحه ی كتاب 
چسبانيد. وجود برگه ی برگشت كتاب، كمك شايانی در افزايش نرخ بازگشت منابع 
به كتابخانه می كند، زيرا زمان بازگشت كتاب را به اعضا خاطر نشان می كند.                                                                            

برگه برگشت كتاب

اعضاي گرامي: 

كتاب در تاريخ درج شده بايد به كتابخانه بازگردانده شود. 
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3-5. نصب برچسب )لیبل( كتاب
شماره بازيابي كتاب بايد با استفاده از نرم افزار مديريتّ كتابخانه، بر روي برچسب ها 
چاپ و سپس به طور منظم با فاصله سه سانتيمتري از قسمت پايين عطف، بر روي 
عطف چسبانده شود. عناصر اصلي و پايه كه بايد بر روي برچسب عطف كتاب قرار 
گيرند به ترتيب عبارتند از: رده اصلي، رده فرعي، نشانه مؤلف.                                                                                                        
تبصره 3. در صورت استفاده از برچسب رمزميله )باركد(، شماره ثبت نبايد بر 

روي عطف درج شود.
مرجع(  )علامت  م  خود، حرف  عطف  برچسب  در  مرجع  كتاب هاي  تبصره 4. 
بر روی برچسب بايد داشته باشند يا داراي برچسب قرمز رنگ باشند يا در بالاي 
برچسب هاي سفيد رنگ، برچسب هاي دايره اي با رنگ قرمز روشن براي ايجاد تمايز 
خوانايي شماره هاي  بايد  رنگ،  قرمز  برچسب  از  استفاده  در صورت  شود.  استفاده 

بازيابي در نظر گرفته شود.
يا  با سيم صحافي شده است(  3-5-1. برچسب كتاب هاي سيمي )جزواتي كه 
كتاب هايي كه عطف آنها ضخامت كافي براي قرارگيري عطف ندارند، بايد روي جلد 

اين منابع در فاصله 3 سانتيمتري از پايين و مماس با عطف قرار گيرد.
3-5-2. نصب برچسب رمز ميله )باركد(: محل نصب برچسب رمز ميله در پشت 
جلد كتاب، از فاصله دو سانتيمتري از پايين در وسط جلد است. برچسب رمزميله بايد 

همانند برچسب كتاب با نوارچسب روكش شود.

3-6. روكش كردن با نوارچسب 
به منظور حفاظت از برچسب و جلوگيري از باز شدن آن، برچسب بايد با نوار 
نوارچسب  شوميز، چسباندن  جلد  با  كتاب هايي  در  شود.  روكش  چسب شيشه اي 
بر روي برچسب كتاب كفايت مي كند. در كتاب هايي كه جلد گالينگور دارند، براي 
جلوگيري از تغيير رنگ برچسب و جلوگيری از نشت رطوبت، بايد ابتدا نوارچسب را 
در محل قرارگيري برچسب نصب كرد،  سپس برچسب كتاب در محل مناسب قرار 
گيرد و پس از آن براي جلوگيري از باز شدن برچسب، نوارچسب بر روي برچسب 
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نيز نصب شود. بدين ترتيب،  برچسب كتاب بين دو نوارچسب قرار مي گيرد و با وجود 
برچسب بين دو لايه روكش، رطوبت كمتر نفوذ مي كند.

تبصره 5. براي كتاب هايي كه داراي روكش كتاب يا لفاف هستند، هنگام آماده سازي، 
شماره ی راهنما را هم روي عطف روكش كتاب و هم روي عطف جلد اصلي الصاق 

مي كنند تا پس از پاره شدن روكش، شماره ی راهنما روي كتاب هم موجود باشد.

3-7. ثبت منابع در نرم افزار مدیریت كتابخانه
ثبت منابع در نرم افزار مديريت كتابخانه در صفحه 7 كاربرگه انجام می شود. در 
اين كاربرگه علاوه بر شماره ثبت، شماره جلد، شماره نسخه، محل نگهداری، تاريخ 

ثبت، كد، بها، و نوع درج می شود.
    

مادّه 4( فرآیند آماده سازي نسخ خطّی و چاپ سنگی
4-1. اطّلاعات كتابشناختی كه در دفتر ثبت ذكر می شود عبارتند از: عنوان، نام 
مؤلفّ، كاتب نسخه، تاريخ تحرير، شيوه ی تهيّه )اهدايي، خريداري( و ملاحظات )نام 

اهدا كننده و ...(. 
4-2. به منظور ثبت نسخ خطّی و چاپ سنگي از دفتر ثبت جداگانه استفاده شود. 
4-3. بر روي نسخه هاي خطّي، شماره ی ثبت با مداد و بر روي صفحه ی اوّل و 

صفحه ی آخر كتاب درج شود و نبايد مهر كتابخانه و يا مهر ثبت زده شود.
زده  اوّل  صفحه ی  روی  كتابخانه  مهر  فقط  سنگي  چاپ  كتاب هاي  براي   .4-4

می شود و شماره ی ثبت با مداد بر روي آن درج می شود.

مادّه 5( فرآیند آماده سازي نشریاّت ادواری
برای ثبت نشرياّت از روش تهيّه ی كاردكس استفاده شود. كاردكس برگه ای است 
كه نشان دهنده ی مشخّصات نشرياّت، اطّلاعات مربوط به موجودی، محل نگهداری 
برگه  نشريه فقط يك  برای هر  است.  بازيابی آن  گاه شماره ی  و  آن در كتابخانه 

كاردكس به عنوان شناسنامه تكميل مي شود.
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5-1. ثبت نشریات ادواري در كاردكس نشریات به صورت دستي
5-1-1. در صورت ورود اطّلاعات در كاردكس نشرياّت نرم افزار مديريتّ كتابخانه 

و روزآمدسازي مكرر،  نياز به استفاده از كاردكس دستي نيست.
5-1-2. در صورت عدم استفاده از كاردكس نشريات نرم افزار مديريتّ كتابخانه، 

كاردكس دستي با طي مراحل ذيل تهيّه مي شود:
- مشخّصات نشريه  روی برگه ی كاردكس نوشته شود )شامل عنوان، دوره ی انتشار، 

سال تأسيس، موجودی، تعداد جلد در سال، محل نگهداری و نحوه ی تهيّه(.
- با دريافت هر شماره در خانه مربوطه با علامت ضربدر آن را مشخّص كنيد؛ يا 

شماره ی مربوط به آن را درج كنيد.
- برای روزهای جمعه و تعطيل كه نشريه منتشر نمی شود، از علامت )ت( استفاده 

شود؛
- در صورتی كه نشريه يك روز در ميان يا دوبار در هفته منتشر می شود، برای 

روزهايی كه نشريه منتشر نشده از خط تيره )-( استفاده شود. 
          - برگه ی كاردكس را بر حسب الفبای عنوان در جزوه دان مرتبّ كنيد.

5-2. ثبت نشریاّت ادواری در نرم افزار مدیریتّ كتابخانه 
5-2-1. ورود اطّلاعات روزنامه و نشريه در كاردكس و نرم افزار كتابداري كتابخانه 

انجام شود.
- با انتخاب گزينه ی فهرست نشرياّت و با زدن كليدهای )افزودن/اصلاح/نمايش/

فرم  اين  در  می شود.  نمايان  عملكرد  همان  برای  نشريه  مشخّصات  فرم  حذف( 
مشخّصات كامل نشريه در نظر گرفته شده است. همچنين تعيين نمودن نوع نشريهّ، 

امكان استفاده از كاردكس مربوطه را امكان پذير می كند )پيوست 2 و 3(.
بر اساس تقسيم بندی سال يعنی روز، هفته، ماه، و فصل  - كاردكس كتابخانه 
تنظيم می شود و می توانيم اطّلاعات دو هفته نامه ها را در كاردكس هفته نامه ها و دو 
ماه نامه ها را در كاردكس ماه نامه ها و موارد ديگر را در نزديك ترين كاردكس ممكن 

وارد كرد )پيوست 2(.
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- پس از ثبت، مهر كتابخانه بر روی جلد، پشت صفحه عنوان و پشت جلد، و چند 
صفحه ی دلخواه از داخل نشريهّ، جايی كه اطّلاعات آن مخدوش نشود، درج شود.

5-3. مهر كتابخانه روي صفحه ی اوّل روزنامه در كنار عنوان آن درج شود. زدن 
مهرها نبايد باعث آسيب ديدن خوانايي متن اصلي شود. 

5-4. تاريخ دريافت روزنامه و نشريهّ با استفاده از مهر تاريخ زن در صفحه ی عنوان 
برای اطّلاع مراجعان از زمان ورود روزنامه و نشريهّ به كتابخانه درج شود.

مادّه 6( آماده سازي منابع دیداری-شنیداری
اين مادّه شامل تهيّه ی نسخه ی پشتيبان، ثبت منابع، چسباندن برچسب عطف، و 

تهيّه جلد قاب لوح فشرده است. 

6-1. تهیّه ی نسخه پشتیبان
6-1-1. از هر يك از منابع اماني 2 نسخه از طرف نهاد ارسال مي شود. در صورتي 
كه يك نسخه از سوي نهاد يا استان ارسال شود، نسخه ارسالي به عنوان نسخه ی اصل 

نگهداري مي شود و بايد از آن نسخه ی كپی تهيّه شود و در اختيار اعضا قرار  گيرد.
6-1-2. هنگام تهيّه نسخه كپي از منابع اماني  بايد حتما انتهاي داده ها با استفاده 
از نرم افزارهاي نسخه بردار )رايت( بسته و سوزانده شود تا امكان اضافه كردن اطّلاعات 

ديگر بر روي منابع وجود نداشته باشد.
6-1-3. براي تهيّه نسخه پشتيبان از منابع ديداري-شنيداري اماني، كتابخانه ها 
مي توانند با هماهنگي استان، اقدام به تهيّه حافظه سخت افزاري جانبي )هارد ديسك 
اكسترنال( كنند و  اقدام به تهيّه تصوير )Image( از منابع كنند. اين امر مي تواند در 

ستاد استان محقّق شود و حافظه هاي جانبي در اختيار كليّه كتابخانه ها قرار گيرد.
براي  مؤلف  حق  مشكل  وجود  يا  نرم افزاري  قفل  وجود  صورت  در   .6 تبصره 
منابع خودداري كنند، مگر تحت  از نسخه برداري  ملزمند  كتابداران  نسخه برداري، 
شرايطي كه ابلاغي از سوي نهاد ارسال شود و كپي برداري از منابع مجاز شمرده شود. 
6-1-4.  آن دسته از منابع ديداري-شنيداري كه همراه با كتاب هستند، در صورتي 
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كه به تنهايي هويتّ مستقل داشته باشند، نسخه ی پشتيبان آنها تهيّه و وارد بخش 
ديداري شنيداري مي شوند. 

6-1-5. آن دسته از منابع ديداري-شنيداري كه همراه با كتاب هستند، امّا هويت 
وارد بخش  قرار گيرند،  استفاده  مورد  با كتاب  بايد همزمان  يعني  ندارند،  مستقل 

ديداري شنيداري نمي شوند.
6-1-6. آن دسته از منابع ديداري-شنيداري كه فاقد هويتّ مستقل هستند و 
همراه با كتاب بايد به امانت داده شوند، بايد در هنگام فهرست نويسي و زمان ورود 
عنوان به نرم افزار، در كنار عنوان قيد شود )سي دي/دي وي دي(. براي مثال:  آموزش 

برنامه نويسی )سي دي(
با افزودن عبارت )سي دي( در كنار عنوان، كتابدار از همراه بودن لوح فشرده آگاهی 

می يابد. 

6-2. ثبت دستي منابع دیداری-شنیداری
6-2-1. استفاده از دفتر ثبت الزامي نيست. مي توان در صورت نياز به اطّلاعات، پس 
از ورود اطّلاعات به نرم افزار، با چاپ گزارش از نرم افزار، دفتر ثبت تهيّه كرد، نسخه 
پشتيبان )بك آپ( از پيشينه منابع ديداري-شنيداري به صورت روزآمد )روزانه/در 
پايان وقت اداري هر روز( بايد تهيّه شود، تا اطّلاعات  ضروري مورد نياز در هر زمان، 

حتي در صورت بروز مشكل قابل دسترس باشد. 
6-2-2. در صورت استفاده از دفتر ثبت، ضمن تصريح بر جداگانه بودن دفتر ثبت 
منابع ديداری-شنيداری، اطّلاعات كتابشناختی مورد نياز برای درج در آن عبارتند از: 
شماره ثبت، تاريخ ثبت، عنوان، عوامل توليد )به ترتيب اولويتّ نويسنده، تهيّه كننده، 
توليد، مشخّصات  توليد كننده، سال  توليد،  فيلمبردار، ويراستار(، محل  كارگردان، 

ظاهری )به ترتيب: قالب ارائه CD يا DVD، اماني يا غير اماني بودن(.
تبصره 7. برای استخراج اطّلاعات كتابشناختی اين منابع، در صورت لزوم مورد 
بازخوانی، بازبينی و بازشنوايی قرار می گيرند و اگر جزوه و يادداشتی درباره ی محتوای 

اين منابع همراه آن باشد از آن نيز استفاده می شود.
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6-2-3. اطّلاعات مربوط به ثبت اين نوع منابع در نرم افزار مديريتّ كتابخانه با 
انتخاب نوع مادّه درج شود )پيوست 2(.

6-3. ثبت رایانه اي منابع دیداری-شنیداری
6-3-1. ثبت منابع ديداري-شنيداري در پايگاه مربوط به منابع ديداري-شنيداري 
انجام مي شود. شماره ثبت منابع ديداري-شنيداري بايد از شماره يك )1( شروع شود.
6-3-2. برای ثبت منابع ديداري-شنيداري از كاربرگ شماره 7 نرم افزار مديريتّ 
كتابخانه استفاده شود و منابع غير اماني و اماني با تعيين كد و نيز نسخه، جلد و ... 

مشخص شوند.
6-3-3. بسته هاي نرم افزاري كه مجموعه ی چند لوح فشرده هستند، در قسمت 

جلد بايد شماره ی لوح فشرده مربوطه درج شود.
 

6-4. شیوه ی تهیّه برچسب عطف منابع دیداری-شنیداری
تهيّه  كتابي  منابع  برچسب  همانند  ديداري-شنيداري  منابع  برچسب   .1-4-6
اندازه قلم،  بايد رعايت شود. نصب برچسب ها، نوع و  مي شود و همان استانداردها 
ابعاد برچسب و ساير ويژگي ها بايد با برچسب كتب كتابخانه يكسان و همگي تابع 

دستورالعمل آماده سازي منابع اطّلاعاتي باشد. 
برچسب  آنهاست. رنگ  برچسب  و كپی، رنگ  اصلي  تفاوت نسخه هاي   .2-4-6
نسخه هاي اصلي قرمز روشن است. برچسب نسخه هاي كپی سفيد رنگ است. بنابراين 
سفيد بودن برچسب، حاكي از اماني بودن آن و قرمز بودن برچسب حاكي از غير اماني 
بودن آن است. رنگ قلم و رنگ خود برچسب بايد تباين لازم را داشته باشند تا به 

اندازه كافي خوانا باشد.
6-4-3. درج شماره نسخه براي منابع اصلي ضرورت ندارد و نسخه هاي ديگر ن2، ن3 

و ... در نرم افزار و بر روي برچسب عطف منابع ضروري است.
6-4-4. درج عنوان اثر بر روي كليه منابعي كه هيچ اطّلاعات كتابشناختي بر روي 

آنها وجود ندارد با ماژيك مخصوص ضروري است.
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نمونه روی جلد منبع دیداري-شنیداري در درون قاب شیشه اي

اداره كل كتابخانه هاي عمومي استان----

كتابخانه عمومي ----------

آموزش نرم افزار اكسس

                                                                                مهر كتابخانه

نمونه پشت جلد منبع دیداري-شنیداري در درون قاب شیشه اي

 خلاصه محتوا: 

   

تجهيزات ضروري براي استفاده:   موبايل      رايانه        ابزار ديگر ...       

حامل:      سي دي     دي وي دي        ابزار ديگر...

نسخه برداري :      مجاز است                مجاز نيست

محل نصب برچسب رمز ميله                                        
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6-4-5. هر گونه علامت گذاري و  برچسب زني بر محمل هاي فيزيكي بايد به گونه اي 
باشد كه به سلامت خود منبع لطمه اي نزند. به دليل احتمال اثرگذاري شيميايي، 

استفاده از جوهر يا برچسب بر روي لوح هاي فشرده ممنوع است.

6-5. درج مهر ثبت بر روی لوح فشرده
6-5-1. مهر گرد كتابخانه )در صورت امكان درج( بايد بر روي جلد لوح فشرده و 

نيز خود لوح فشرده در صورت امكان درج شود. 
6-5-2. مهر بايد به گونه اي درج شود كه اطّلاعات كتابشناختي منبع قابل رؤيت 

باشد و در عين حال مهر كتابخانه به خوبي ديده شود. 
تبصره 8. درج مهر بر روي لوح فشرده اي كه روكش كاغذ يا پلاستيكي نداشته 
باشد، باعث واكنش شيميايي جوهر مهر و لوح فشرده خواهد شد،  بنابراين مهر نبايد 

بر روي لوح بدون روكش درج شود.
6-5-3. ادارات كل استاني ملزمند نسبت به تهيّه قاب ها و برچسب هاي نگهداري 
متحدالشكل و مطابق استانداردهاي اعلام شده در اين دستورالعمل اقدام كنند تا روند 

آماده سازي منابع به صورت يكپارچه صورت پذيرد. 

6-6. آماده كردن روی جلد و پشت جلد لوح فشرده
6-6-1. به منظور ايجاد امكان مرور محتوای منابع ديداری- شنيداری، اطّلاعات 

بايد بر روی جلد لوح فشرده و بايد بر روی پشت جلد آن درج شود.
منابع  در  فشرده  لوح های  جلد  پشت  و  جلد  روی  بر  موجود  اطّلاعات   .2-6-6
مشترك كتابخانه های عمومی استان، با برنامه ريزی كارشناس امور كتابخانه ها توسط 
يكی از كتابخانه های استان تهيّه می شود و به طريقی در اختيار كتابخانه های ديگر 

قرار می گيرد.

6-7. تهیّه رف برگه برای منابع دیداری شنیداری
ارائه  با توجه به اين كه نرم افزار مديريتّ كتابخانه فهرست رف خواني منابع را 
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نگهداري  يا  رف  فهرست  عنوان  به  جداگانه  فهرست  نگهداري  به  نيازي  مي كند، 
ديداري- منابع  رف خواني  هنگام  در  ندارد.  وجود  رف برگه دان  در  رف  فهرست 

شنيداري بايد گزارش فهرست رف تهيه و با موجودي اصلي مطابقت داده شود.

مادّه 7( آماده سازي منابع كودكان
7-1. ثبت منابع كودكان در دفتر ثبت جداگانه صورت می گيرد و پايگاه جداگانه اي 

در نرم افزار مديريتّ كتابخانه استفاده می شود.
7-2. اطّلاعات كتاب شناختی مورد نياز منابع كودك همانند كتاب معمولي در 

دفتر ثبت درج می شود.
نشرياّت  و  شنيداري  و  ديداري  منابع  اسباب بازي،  وجود  صورت  در   .9 تبصره 

ويژه ی گروه سني كودك و نوجوان از دفاتر ثبت جداگانه استفاده شود.
7-3. تمامی مراحل آماده سازی منابع كودكان همانند مراحل آماده سازی كتاب 
است. قرار دادن كارت كتاب در صورت استفاده در محل، الصاق برگه يادآوری، نصب 
برچسب در فاصله ی سه سانتيمتری از پايين عطف از جمله  مهم ترين قواعدی هستند 

كه در ارتباط با منابع كودكان بايد رعايت شود.
تبصره 10. به منظور بازيابي اطّلاعات مورد نظر كودكان و نوجوانان نياز به توليد 

برگه دان نيست.

ماده 8( آماده سازی منابع نوجوانان و كتب كمک درسی
مراحل  و كتب كمك درسی همانند  نوجوانان  منابع  آماده سازی  مراحل  تمامی 

آماد ه سازی كتاب است. 

ماده 9( آماده سازی منابع بخش نابینایان
9-1. آماده سازي منابع گويا طبق ضوابط آماده سازی مواد ديداري- شنيداري انجام 
مي شود و از برچسب با خط بريل بر روي طلق به عنوان شماره بازيابي روي منبع 

استفاده شود.

اطّلاعاتي منبع  آماده سازي  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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9-2. ثبت منابع اطّلاعاتي نابينايان و كم بينايان بر اساس دستورالعمل آماده سازی 
و در دفتري جدا گانه صورت می گيرد. 

تبصره 11. براي بخش نابينايان و كم بينايان از مهر جداگانه بخش نابينايان استفاده 
شود.

تبصره 12. براي منابع مخصوص نابينايان و كم بينايان پايگاه اطّلاعاتي مجزا در 
نرم افزار با همكاري واحد خدمات فنّي ايجاد شود.

9-3. از برچسب با خط بريل بر روي طلق به عنوان شماره بازيابي روي منبع 
استفاده شود. شماره بازيابي منابع گويای موجود در بخش نابينايان به وسيله ماشين 
تحرير بر روي طلق كوچكي تايپ شده و در سمت راست جعبه كتاب گويا چسبانده 

مي شود.
9-4. شماره بازيابي منابع بريل، كتاب هاي با خطوط درشت، و كتاب هاي مصور 
برجسته به وسيله ماشين تحرير بر روي طلق كوچكي تايپ و در عطف كتاب بريل 

چسبانده مي شود.
9-5. عنوان و نام نويسنده منابع بريل و كتاب هاي با خطوط درشت به وسيله 

ماشين تحرير بر روي طلق چاپ شده و بر روي جلد منابع چسبانده شود.
9-6. به منظور سهولت امانت منابع بريل و كتاب هاي مصور برجسته و گويا، شماره 

ثبت اين منابع در زير شماره بازيابي آورده مي شود. 

مادّه 10( اين دستورالعمل در 10 مادّه و 12 تبصره تدوين و تنظيم شد و از 
تاريخ10/ 1390/10 براي كتابخانه هاي عمومي لازم الاجرا است.
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پیوست ها   

       
    پیوست 1. كاربرگه ثبت كتاب

پیوست 2. كاردكس نشرياّت ادواري  
        پیوست 3. كاربرگه ثبت اطّلاعات نشرياّت ادواري               

اطّلاعاتي منبع  آماده سازي  دستورالعمل 
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پیوست 1. كاربرگه ثبت كتاب

پیوست 2. برگه كاردكس روزنامه

نمونه روی جلد منبع 
دیداري-شنیداري در درون قاب 

شیشه اي
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پیوست 3. كاربرگه ثبت نشریاّت 

نمونه روی جلد منبع 
دیداري-شنیداري در درون قاب 

شیشه اي

اطّلاعاتي منبع  آماده سازي  دستورالعمل 
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مقدمه

سازماندهي اطّلاعات حلقه ی واسط بين فراهم آوري اطّلاعات و اشاعه ی اطّلاعات 
است. به منظور دستيابی هر چه سريعتر به محتوای منابع اطّلاعاتی و بازيابی آنها، 
منابع فهرست نويسی و رده بندي مي شوند. نظر به اهمّيّت فهرست نويسی و رده بندی 

منابع اطّلاعاتي، دستورالعمل ذيل تدوين و برای اجرا ابلاغ می شود. 

مادّه 1( اهداف
در  رده بندي  و  فهرست نويسی  شيوه ی  در  هماهنگي  ايجاد  و  يكسان سازي   

عمومي؛ كتابخانه هاي 
تهيّه   امكان اشتراك پيشينه هاي فهرست نويسی در كتابخانه هاي عمومي و 

فهرستگان مشترك؛ 
 سازماندهي دانش به منظور تسهيل بازيابي و سرعت دسترسي به اطّلاعات.

مادّه2( تعاریف
محتوايي  و  ظاهري  مشخّصات  آن  طي  كه  است  فرآيندي  فهرست نویسی: 
يعني اطّلاعات كتابشناختي منابع اطّلاعاتي روي برگه هاي استاندارد يا ركوردهاي 

ماشين خوان ثبت مي شود؛
فهرست نویسی بنیادی: چنانچه فهرست نويسی اثری قبلًا انجام نشده باشد و 
بار فهرست شود، اين نوع فهرست نويسی را فهرست نويسی بنيادی  برای نخستين 

گويند؛
از فهرست نويسی كتاب در  فهرست نویسی پیش از انتشار)CIP(: عبارتست 
كتابخانه ی ملّي يا مركز كتابشناختي از روي نسخه ی قبل از صحافي يا نسخه اي كه براي 
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اظهار نظر تهيّه شده است و براي فهرست نويسی در اختيار مركز مزبور قرار مي گيرد. 
بر  كه  است  فهرست نويسی  فرآيند  از  مرحله اي  توصیفی:  فهرست نویسی 
ثبت و ارائه ی ويژگي هاي عمومي آثار از نظر مشخّصات ظاهري و فيزيكي )مادّي( 
پديد آورندگان،  ساير  عنوان،  اصلي،  پديدآورنده ی  شامل  اطّلاعات  است.  استوار 
فروست،  تعداد صفحات،  نشر(،  تاريخ  و  ناشر  نشر،  نشر )محل  ويرايش، وضعيّت 

يادداشت ها و شابك است؛
فهرست نویسی تحلیلی: آن قسمت از فهرست نويسی است كه در آن تمام 
همكار،  پديدآورندگان  شامل  افزوده  شناسه های  ساير  و  موضوعي  شناسه هاي 

مترجمان، و عنوان وجود دارد؛
تهيّه  برای  است  قوانينی  امریکن: مجموعه ی  انگلو  قواعد فهرست نویسی 
فهرست نويس.  راهنمايی  منظور  به  آنها  كردن  يكدست  و  فهرست  شناسه های 
كتابخانه ی  كنگره،   كتابخانه ی  انگليس،  كتابداری  انجمن های  توسط  قوانين  اين 

بريتانيا و كميته ی فهرست نويسی كانادا تدوين و بازنگري می شود؛
يكي  استاندارد  اين   :)ISBD( كتاب نامه نویسي  بین المللي  استاندارد 
متحد الشكل  انگيزه  با  و  است  جهاني  كتابشناختي  كنترل  دفتر  برنامه هاي  از 
ايفلا  نظر  زير  بين المللي  سطح  در  توصيفي  فهرست نويسی  فعّاليّت هاي  كردن 
عمل مي كند. اين برنامه مجموعه اي از قوانين تدوين شده براي به دست آوردن 

اطّلاعات كتابشناختي هر اثر است؛
نام  مي توان  آن  از  استفاده  با  مؤلفّان:  و  مشاهیر  اسامي  مستند  فهرست 
با نام هاي متفاوت مشهور است، مستند كرد. بدين ترتيب آثار  پديدآوري را كه 

يك نويسنده تحت يك نام واحد گرد هم مي آيند؛
عنوان )title(: به معنای اخص به نام اصلی اثر اطلاق می شود؛

عنوان فرعی )sub title(: بخش توضيحی عنوان كه به دنبال عنوان اصلی می آيد؛
واژه های  از  گروهی  يا  واژه   :)Subject Heading( موضوعی  سرعنوان 
نشان دهنده ی يك موضوع كه تحت آن تمام منابع و آثار مربوط به آن موضوع 

در فهرست وارد می شود؛

اطّلاعاتي منبع  رده بندي  و  فهرست نویسي  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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استاندارد  اندازه  به  ساده  برگه ای   :)Catologue card( فهرست برگه 
12/5×7/5 سانتيمتر كه برای ثبت شناسه در يك فهرست به كار می رود؛

مشخّصات ظاهری )Collation(: بخشی از فهرست برگه كه در آن شماره ی 
صفحات، مجلّدات، قطع و مانند آنها و نوع و چگونگی تصويرها و فروست منابع 

تعيين می شود؛
 نشانه ی مؤلفّ )Author mark(: تركيبي است از حرف و رقم كه براي 
به  رده بندی  واحد  بر حسب سرشناسه در يك شماره ی  الفبايي كتاب ها  تنظيم 
نام  اول  از حرف  بعد  پديدآور )كه  اين شماره معمولاًً  شامل شماره  كار مي رود. 

خانوادگي نويسنده گذاشته مي شود( و نشانه ی اثر است؛
و  كتاب ها  كردن  مرتبّ  براي  اصولي  طرح   :)Classification( رده بندي 

ديگر مواد كتابخانه بر اساس موضوع يا شكل آنها؛
رده بندي دهدهي دیویي )Dewey Decimal Classifaction(: طرح 
اين  ابداع شده است. در  به وسيله ی ملويل ديويي  رده بندي موضوعي است كه 

طرح تمام دانش بشري به 10 رده تقسيم می شود.
جوامع  به  نگرش  با  ديويی  رده بندی  نظام  دیویي:  رده بندي  گسترش هاي 
خاصی تدوين شده است. عدم آشنايی تدوين كنندگان اين رده بندی با فرهنگ، 
زير  و  رده بندی  نظام  تا  است  باعث شده  اعتقادات ساير جوامع  و  رسوم،  آداب، 
عنوان  تحت  مجموعه هايی  منظور  بدين  نيابند.  را  لازم  گسترش  آن  رده های 
گسترش رده بندی تهيّه شده است تا نيازمندي هاي زبان، ادبيات، فرهنگ، دين، 

تاريخ و جغرافياي خاص كشور ايران را برطرف كند؛
 

مادّه 3( خط مشي فهرست نویسی، رده بندي و ساز و كار نظارت بر انجام آن
3-1. كليّه ی  منابع اطّلاعاتی تهيّه شده برای كتابخانه )ارسالی از نهاد، اهدايی يا 

خريداری شده( فهرست نويسی و رده بندی  شوند؛
3-2. كليّه ی منابع اطّلاعاتی كه قبلًاً فهرست نويسی و رده بندی شده اند، در صورت 

عدم ورود اطّلاعات بايد ورود اطّلاعات شوند.
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3-3. كتابدار در فهرست نويسی منابع اطّلاعاتي، كليه ی اصول و قواعد پذيرفته 
شده بين المللی و در رده بندي، قواعد رده بندي ديويي را رعايت كند.

بخش  در  هفته   2 از  بيش  نبايد  منابع  از  يك  هيچ  عادی  شرايط  در   .4-3
سازماندهی بمانند.

3-5. كارشناس امور كتابخانه ها در صورت بازديد از كتابخانه های عمومی، موظف 
امور فنی و حجم وصول منابع و ورود  به روند پيشرفت  است گزارش های مربوط 

اطّلاعات در هر كتابخانه را در اختيار مدير كل استان قرار دهد.
3-6. رييس اداره ی شهرستان موظف است روند پيشرفت امور فنی و حجم وصول 
منابع و ورود اطّلاعات را در هر كتابخانه، هر 3 ماه يك  بار به اداره ی امور كتابخانه ها 

در استان گزارش دهد.

مادّه4( فهرست نویسي و رده بندی كتاب
4-1. به منظور يكپارچگي، وحدت رويهّ و سرعت بيشتر در روند فهرست نويسی 
و رده بندي منابع اطّلاعاتي، كتاب هايی كه دارای فهرست نويسی پيش از انتشار 
هستند در پايگاه كتاب شناسی ملّی ايران جستجو می شود و در نرم افزار مديريتّ 

كتابخانه بازخوانی و اصلاحات لازم انجام شود.
تبصره 1. كتاب هاي ارسالي از نهاد به صورت متمركز در يكی از كتابخانه های 
همه ی  اختيار  در  حاصله  فهرست  و  فهرست نويسی  درجه(  تناسب  )به  استان 

كتابخانه ها با آن درجه قرار گيرد. 
تبصره 2. كتاب هايی كه در بانك اطّلاعات كتابخانه موجود نيستند و فهرست نويسی 
پيش از انتشار هم ندارند، با منابع مشابه در مجموعه ی كتابخانه يا پايگاه كتاب شناسی 

ملّی بايد شبيه سازی شود، سپس پيشينه های مورد نظر اصلاح شوند.
اساس  بر  خود  كتابدار  نشود،  يافت  مشابه  منبع  كه  صورتی  در   .3 تبصره 
آخرين ويرايش قواعد فهرست نويسی انگلو امريكن و قواعد رده بندي ديويي بايد 

اقدام به فهرست نويسی بنيادی كند. 
ابزار كمكي  نکته 1. نشانه مؤلفّ و فهرست مستند مشاهير مؤلفّان به عنوان 

اطّلاعاتي منبع  رده بندي  و  فهرست نویسي  دستورالعمل 
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در نرم افزار جامع مديريتّ كتابداري نمايه آورده شده است.
ملّي،  كتابشناسي  از  اطّلاعات  گرفتن(  )ايزو  فراخواني  صورت  در   .2 نکته 

فهرست نويسی و رد ه بندي منابع اطّلاعاتي هم زمان انجام می گيرد.
4-2. مراحل كار فهرست نویسی بنیادي )پایه( كتاب

4-2-1. فهرست نويسی توصيفی: در تهيّه فهرست نويسی توصيفي، از استاندارد 
ابتدا  فهرست نويس  شود.  استفاده  )آي.اس.بي.دي(  كتابنامه نويسي  بين المللي 
مشخّصات ظاهری را بر اساس قوانين شناسايی و به صورت ذيل  بايد ثبت كند:

)نويسندگان،  پديدآورندگان  يا  پديدآورنده  نام  و مستندسازی  الف( شناسايی 
مترجم، گردآورنده، تلخيص كننده و....( با استفاده از ابزار مستند مشاهير و پايگاه 

كتاب شناسی ملیّ ايران؛
ب( شناسايی مشخّصات عنوان، ويرايش، مشخّصات نشر شامل محل نشر، ناشر 

و سال نشر؛
ج( شناسايی مشخّصات ظاهري منبع و نكات لازم به ذكر در منطقه يادداشت ها.

مراحل  طی  با  منابع  تحليلی  فهرست نويسی  تحليلی:  فهرست نويسی   .2-2-4
ذيل انجام می شود:

الف( تشخيص موضوع كتاب بر اساس عنوان، مقدمه، فهرست مندرجات و متن؛
ب( جستجو و مطابقت با پايگاه هايی مانند كتاب شناسی ملّی ايران برای يافتن 

موضوعات مشابه؛ 
از  استفاده  با  كتاب  برای  موضوع  كردن  مستند  و  اخص  موضوع  انتخاب  ج( 

سرعنوان های موضوعی.
4-2-3. مراحل كار رده بندي پايه:
الف- تعيين موضوع اصلی كتاب؛

ب- مستند كردن موضوع در سرعنوان های موضوعی؛ 
ج- مراجعه به نمايه ديويی و جستجوی موضوع و يادداشت شماره احتمالی

د- مراجعه به فرانما و استخراج رده اصلی و نيز عمل به مفاد مندرج در رده 
مانند اضافه كردن شماره های موجود در جداول.
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ماده 5. فهرست نویسی و رده بندی نسخ خطي
اطّلاعات مورد نياز براي فهرست نگاري نسخ خطّي و چاپ سنگي عبارتند از:

 سرشناسه )عنوان(؛
 پديدآور؛

 كاتب؛
 تاريخ كتابت؛

 مشخّصات ظاهري )تعداد برگ،  تعداد سطرها،  اندازه سطرها(؛
جلد،   اندازه  جلد،   تزيينات  خط،   كاغذ،   )نوع  ظاهري  مشخّصات  يادداشت   

تزيينات متن(؛ 
 اطّلاعات محتوايي )آغاز، انجام، خلاصه، موضوع(. 

5-1. فهرست نويسی توصيفی با ثبت مشخّصات ظاهری نسخ خطي بر اساس 
قوانين )و استخراج اطّلاعات فوق( انجام می شود؛

5-2. فهرست نويسی تحليلی منابع با رعايت موارد ذيل انجام می شود:
الف( تشخيص موضوع نسخه؛ 

ب( انتخاب موضوع اخص براي نسخه.
5-3. رده بندي نسخ خطي: رده بندي نسخ خطي بسته به حجم و قطع نسخه ها 
همان  خطي  نسخ  رده ی  شماره ی  است.  متفاوت  كتابخانه  در  آنها  چيدمان  و 

شماره ی ثبت منابع است.
تبصره 4. به منظور ورود اطّلاعات رايانه اي نسخ خطي در نرم افزار، اطّلاعات 

مورد نظر در پايگاه جداگانه وارد شود.

ماده 6. فهرست نویسي و رده بندی منابع كودكان
6-1. فهرست نويسي كتاب هاي ويژه كودكان همانند ساير كتاب ها انجام می شود. 
كتاب هايی كه دارای فهرست نويسی پيش از انتشار هستند، در پايگاه كتاب شناسی 
ملیّ ايران جستجو می شود و در نرم افزار مديريتّ كتابخانه بازخوانی و سپس اصلاحات 

لازم )ورود شماره ی ثبت( انجام شود.

اطّلاعاتي منبع  رده بندي  و  فهرست نویسي  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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نكته: در كتابشناسی ملّی گاهی كتب كودك تحت عنوان و گاهی تحت سرشناسه ی 
اصلی فهرست می شود. در كتب كودك همانند كتب ديگر، كتاب تحت سرشناسه ی 
اصلی فهرست می شود، مگر اين كه شرايطی )همانند نامشخص بودن نويسنده، اثر با 

بيش از سه نويسنده( به وجود آيد كه باعث شود اثر تحت عنوان فهرست شود.
6-2. كتاب هايی كه در بانك اطّلاعات كتابخانه موجود نيستند و فهرست نويسی پيش از 
انتشار هم ندارند، با منابع مشابه در مجموعه كتابخانه يا پايگاه كتاب شناسی ملّی شبيه سازی 
می شود، سپس قسمت هاي مورد نظر اصلاح می شوند )حذف يا اضافه كردن پاره ای از 

اطّلاعات، تغيير مشخّصات ظاهری، تغيير نشانه ی مؤلفّ، ورود شماره ثبت و جلد و ...(؛
6-3. در صورتی كه منبع مشابه يافت نشود، كتابدار خود بر اساس آخرين ويرايش 
قوانين و قواعد فهرست نويسی و قواعد رده بندي ديويي بايد اقدام به فهرست نويسی و 

رده بندي بنيادی )پايه( كند.
6-4. به منظور ورود اطّلاعات منابع ويژه كودكان پايگاه جداگانه در نرم افزار نمايه 

تعريف شود. 
6-5. رده بندي كتاب های كودكان

به طور كلّی در رده بندی انواع منابع اطّلاعاتی نوع مخاطب يا قالب منابع اطّلاعاتی 
نبايد نظم موضوعی آنها را تحت تأثير قرار دهد، امّا در كتاب آرايی منابع اطلاعاتی 
می توان ضمن حفظ نظم موضوعی، منابعی را كه به يك منظور به كار می روند در كنار 
يكديگر و مجزا قرار داد. مصداق بارز اين موضوع، كتاب آرايی منابع اطلاعاتی كودكان 

است. در كتاب آرايی كتاب های كودكان گروه سنی را نيز دخيل كنيد. 
6-5-1. برای حفظ نظم موضوعی منابع اطلاعاتی كودكان از رده بندی دهدهی 

ديويی  استفاده كنيد.
6-5-2. ملاك اصلی كتاب آرايی كتاب های كودكان رنگ نوارها )گروه سنی( است. 
پس از نظم بر اساس گروه سنی، كتاب ها بر اساس موضوع و شماره رده در هر گروه 

سنی كنار يكديگر قرار می گيرند.
گروه های سنی كودكان عبارتند از:

- گروه سنی الف )پيش دبستانی(، صورتی؛
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- گروه سنی ب )اول و دوم دبستان(، آبی؛
- گروه سنی ج )سوم، چهارم، و پنجم(، سبز؛

6-5-3. كتاب های گروه سنی »د« و »هـ« مختص نوجوانان هستند و در بخش 
كودك قرار نمی گيرند.

6-5-4. با تشخيص مسئول كتابخانه، كتاب های نوجوانان را می توان در قفسه ای 
جدا قرار داد يا می توان در مخزن اصلی نگهداری كرد. كتب نوجوانان به وسيله ی 
از ساير منابع تفكيك شوند. راهكارهای پيشنهادی برای تمايز  مشخصه  ی خاصی 

منابع نوجوانان از ساير منابع عبارتند از:
- درج حرف »ج« قبل از شماره رده اصلی؛

- درج نوار رنگی با ابلاغ اداره كل استان.
مسئولين كتابخانه ها می توانند يكی از راهكارها را بدين منظور استفاده كنند.

ماده 7. فهرست نویسی و رده بندی منابع ویژه ی نابینایان
7-1. فهرست نويسی كتاب هاي بريل، لمسي و حروف درشت همانند كتاب معمولي 
است، با اين تفاوت كه در ناحيه يادداشت ها ذكر می شود كه اصل اين كتاب )براي 

افراد بينا( در چه سالي منتشر شده است. 
ديداري- منابع  فهرست نويسی  ضوابط  مطابق  گويا  منابع  فهرست نويسی   .2-7

شنيداري است.
7-3. فهرست منابع بريل هر سه ماه يك بار، به وسيله چاپگر بريل به تفكيك 

رده تهيّه شود و در اختيار كاربران قرار گيرد.
7-4. فهرست تازه هاي كتاب به صورت بريل و گويا تهيّه شود و در دسترس كاربران 

قرار گيرد.
7-5. رده بندي كتاب هاي گويا طبق ضوابط رده بندي منابع ديداري-شنيداري است.
7-6. رده بندي كتاب هاي بريل، لمسي و حروف درشت همانند ساير كتاب ها بر 

اساس موضوع صورت گيرد.

اطّلاعاتي منبع  رده بندي  و  فهرست نویسي  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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ماده 8. فهرست نویسی و رده بندی كتب كمک درسی
در رده بندی كتاب های كمك درسی دو عامل اهمّيّت بيشتری دارند: نظم موضوعی 
و ناشر. همچنين كتب كمك درسی از حيث نوع مخاطبان شامل دو گروه عمده 
می شوند، منابع كمك درسی دانش آموزان )مانند كتاب های انتشارات كانون فرهنگی، 
پوران  انتشارات  )كتاب های  دانشگاهی  درسی  منابع كمك  و   )... و  مبتكران،  گاج، 

پژوهش، پردازش، و پيام نور(. 
8-1. منابع كمك درسی دانش آموزان در قفسه های مجزا از مجموعه اصلی و منابع 
كمك درسی دانشگاهی نيز در قفسه مجزا قرار می گيرند. اين منابع هر يك به صورت 
جداگانه نگهداری می شوند. فلسفه مجزاسازي اين دسته از منابع آن است كه آثاري 
كه براي يك منظور به كار مي روند، هميشه در كنار هم قرار می گيرند. مجزاسازي اين 

منابع باعث افزايش دسترسی خواهد شد. 
8-2. با استناد به »قانون كاربرد« )وقتي موضوع هاي مطرح شده در يك اثر داراي 
رابطه متقابل هستند، اثر را در موضوعي رده بندي كنيد كه غرض اصلي تأليف است. 
براي مثال خلاصه مباحث كارشناسي ارشد بيوفيزيك، موضوع اصلي بيوفيزيك است 
نه خلاصه مباحث يا كارشناسي ارشد، يا منابع كمك درسي يا آموزش عالي( و طبق 
اصل »اخص بودن موضوعات«، هنگام رده بندي منابع كمك درسي بايد شماره هاي 
اختصاصي رشته ي مرتبط با اثر اختصاص يابد. همچنين در مقدمه رده بندی ديويی 
تصريح شده است: »رشته، اساسي ترين عامل در رده بندي يك اثر است«. بنابراين 
طبق قانون كاربرد و اصل اخص بودن موضوعات از اختصاص يك شماره نظير 378 
)آموزش عالي( به تمامي منابع كمك درسي يا استفاده از نظام های ديگر پرهيز شود.
8-3. با توجه به اين كه »رشته، اساسي ترين عامل در رده بندي يك اثر است«، 
رشته های اصلی دوره دبيرستان بايد مبنای اوليه برای تقسيم موضوعی منابع كمك 
درسی دانش آموزان قرار گيرند. بنابراين منابع كمك درسی دانش آموزان به 5 گروه 
تقسيم می شوند: عمومی، رشته رياضی و فيزيك، رشته علوم تجربی، رشته علوم 

انسانی، رشته های فنی و كار و دانش.
تفكيك منابع اين پنج گروه و منابع دوره ابتدايی-راهنمايی با استفاده از نوار رنگی 
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صورت می گيرد. بدين ترتيب دسترسی، جستجو، و منظم كردن منابع تسهيل می شود. 
8-4. پس از تقسيم بندی بر اساس رشته، شماره رده بايد به هر اثر اختصاص يابد 
تا تمامی آثار با يك موضوع در كنار يكديگر قرار گيرند. اختصاص شماره رده به منابع 

كمك درسی طبق رده بندی ديويی بايد انجام شود.

ماده 9( فهرست نویسي و رده بندي منابع دیداری-شنیداری
9-1. فهرست نویسي رایانه اي 

فهرست نويسي رايانه اي منابع ديداري-شنيداري در پايگاه جداگانه اي تحت عنوان 
»منابع ديداري شنيداري« وارد و در كاربرگ هاي كتاب انجام مي شود. علت اصلي 
ورود اطّلاعات به پايگاه جداگانه، تسهيل ارائه آمار ماهانه، تسهيل پيگيري منابع تأخير 

دار، و نيز تسهيل امانت اين دسته از منابع است. 
تبصره 5. آن دسته از كتابخانه هاي عمومي كه تمايل دارند در پايگاهي واحد 
  »C« منابع ديداري-شنيداري و منابع كتابي را وارد كنند،  مي توانند با درج حرف
برای سی دی، »D« برای دی وی دی يا»ل« برای لوح فشرده، در كنار شماره ثبت 
پايگاه واحدي ايجاد كنند. بديهي است با اتحاد پايگاه ها ملاحظات مربوط به مدت 
زمان امانت و تعداد منابع مورد امانت بايد در نظر گرفته شود. ذكر محل در هنگام 

ثبت رايانه ای و دادن كد خاص منابع ديداری-شنيداری الزامی است.
9-1-1. همه منابع ديداري-شنيداري زير عنوان فهرست نويسي مي شوند.

و  اطّلاعات بخش سرشناسه خالي گذاشته شود  ورود  اول  كاربرگ  در   .2-1-9
همه اطّلاعات مربوط به عنوان منبع در اين كاربرگ طبق قواعد فهرست نويسي انگلو 

امريكن درج شود.
9-1-3. پس از ذكر عنوان اصلي، نوع منبع اطّلاعاتي )واژه سي دي يا دي وي دي 
يا لوح فشرده در داخل پرانتز ذكر شود براي مثال كلام كافي)دي وي دي(( جلوي 
عنوان و داخل كروشه آورده مي شود و سپس عنوان فرعي و يا ساير موارد مانند عنوان 

موازي و يا ... در ادامه آورده مي شود.
9-1-4. در كاربرگ دوم ورود اطّلاعات، همه اطّلاعات مربوط به پديدآوران با 

اطّلاعاتي منبع  رده بندي  و  فهرست نویسي  دستورالعمل 
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محقق،  اولويت  ترتيب  )به  متفاوت  پديدآوران  بين  در  نقطه گذاري  قواعد  رعايت 
نويسنده، مترجم، فيلمنامه نويس، تهيّه كننده، كارگردان )فني و هنري(، فيلمبردار/

گوينده،  كننده(،  )تدوين  ويراستار  متن،  موسيقي  سازنده  صدابردار،  تصويربردار، 
يا  ناشر  توليد،  به محل  اطّلاعات مربوط  و  بازيگران(،  از  نفر  مجري، و حداكثر 5 
توليد كننده و سال نشر يا توليد در اين كاربرگ، طبق قواعد فهرست نويسي انگلو 

امريكن درج شود.
9-1-5. در كاربرگ سوم ورود اطّلاعات در بخش برساخت )مشخّصات فيزيكی(، 
اطّلاعات  مربوط به مشخّصات فيزيكي به ترتيب شامل )تعداد حلقه و نوع حامل: 
رعايت  و  ديداري-شنيداري  منابع  فهرست نويسي  قواعد  طبق  دي(  سي  حلقه:   2

نقطه گذاري بين مقوله ها )دو نقطه( درج شود.
9-1-6. اطّلاعات مربوط به فروست در كاربرگ سوم آورده مي شود. همچنين در اين 
كاربرگ، ورود اطّلاعات در بخش يادداشت ها بايد صورت گيرد. نمونه فقره هاي اطّلاعاتي 

كه بايد الزاماً در منطقه يادداشت و نيز در پشت جلد قاب شيشه اي موجود باشد: 
الف- اين منبع با استفاده از رايانه/تلفن همراه )يا قيد تجهيزات ديگر( قابل استفاده است. 

ب -حامل محتوا سي دي/دي وي دي/لوح فشرده است
همچنين موارد ضروري ديگر براي شمول يادداشت بايد در قسمت يادداشت ها 
آورده مي شود و از اطّلاعات  موجود در اين منطقه بايد در پشت جلد قاب منبع 

استفاده شود.
9-1-7. در كاربرگ چهارم ورود اطّلاعات موضوع منابع شناسايي شود و پس از 
مستند شدن از طريق سرعنوان هاي موضوعي فارسي و در صورت لزوم كنگره و سيرز 

در اين كاربرگه درج شود.
9-1-8. در كاربرگ چهارم، پنجم و ششم، بخش هاي شناسه هاي افزوده، براي 
عوامل توليد و در كل همه ی مواردي كه مشمول تهيّه ی شناسه افزوده مي شوند، 

شناسه ی افزوده ايجاد مي شود.
9-1-9. در كاربرگ ششم، اطّلاعات مربوط به شماره رده درج شود. در ناحيه ی 

محل استقرار، بسته به نوع منبع واژه هاي ذيل درج شوند:
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 ديداري
 شنيداري

 ديداري– شنيداري
9-1-10. در كاربرگ هفتم شماره ثبت و اطّلاعات  مربوط به ثبت را وارد كنيد.

9-1-11. در كاربرگ هشتم خلاصه و چكيده اي از محتواي منبع ذكر شود.
9-1-12. فهرست نويسي مواد ديداري-شنيداري با منابع كتابي چند تفاوت عمده 
وجود دارد: نقاط دسترسي بيشتر و متمايزي بايد براي مواد ديداري-شنيداري وجود 
داشته باشد، مدخل هاي فهرست بايد اطّلاعات فني و اطّلاعات مربوط به وضعيت 

حقوقي براي استفاده از ماده را در بر داشته باشند.
9-1-13. منابع گردآوري اطّلاعات: منابع گردآوري اطّلاعات به منظور فهرست 

نويسي شامل موارد ذيل است:

منابع پیشنهادی اطّلاعاتناحیه

عنوان و شرح پدیدآور
بوسيله  شده  منتشر  اطّلاعات  اطّلاعات،  اصلی  منبع 

ناشر، توليدكننده، و جز آنها، جعبه

ویرایش
بوسيله  شده  منتشر  اطّلاعات  اطّلاعات،  اصلی  منبع 

ناشر، توليد كننده، و جز آنها، جعبه
هر منبعيجزئیات ویژه )یا نوع انتتشار( اثر 

نشر، پخش و جز آن
بوسيله  شده  منتشر  اطّلاعات  اطّلاعات،  اصلی  منبع 

ناشر، توليد كننده، و جز آنها، جعبه
هر منبعیتوصیف فیزیکی

فروست
بوسيله  شده  منتشر  اطّلاعات  اطّلاعات،  اصلی  منبع 

ناشر، توليد كننده، و جز آنها، جعبه
هر منبعییادداشت

هر منبعیشماره استاندارد
-و شرایط دسترس پذیری

اطّلاعاتي منبع  رده بندي  و  فهرست نویسي  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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9-2. رده بندي منابع دیداری-شنیداری
انجام  بازيابي سريع منابع  9-2-1. رده بندي منابع ديداري-شنيداري به منظور 

مي شود.
بازيابي منابع ديداري-شنيداري در كاربرگ  9-2-2. اطّلاعات مربوط به شماره 

ششم بايد درج  شود.
9-2-3. شماره ی ديويي به عنوان شماره بازيابي در نظرگرفته مي شود. براي مثال 
به »نرم افزار آموزشي برنامه نويسي به زبان پاسكال« بايد همان شماره ديويي كتاب 

»آموزش زبان پاسكال« را اختصاص داد. 
9-2-4. كارشناس منابع در هر استان در مورد منابع ديداري-شنيداري بومي، 

نسبت به گرفتن مجوز از اداره كل منابع نهاد اقدام كند. 
9-2-5. كارشناس امور كتابخانه ها براي فرآيند فهرست نويسي و رده بندي منابع 
ديداري-شنيداري به صورت متمركز در يكي از كتابخانه هاي استان برنامه ريزي كند. 
فرآيند فهرست نويسي و رده بندي آن دسته از منابع ديداري-شنيداري كه از سوي 
انجام  نهاد  در  متمركز  به صورت  مي يابد،  اختصاص  عمومي  كتابخانه هاي  به  نهاد 
فرآيند  براي  برنامه ريزي  نهاد، مسئوليت  توسط  انجام  خواهد شد. در صورت عدم 

فهرست نويسي با كارشناس امور كتابخانه ها در استان خواهد بود.

ماده 10( اين دستورالعمل در 10 ماده و 5 تبصره تدوين و تنظيم شد و از تاريخ 
1390/10/10 در كتابخانه های عمومی لازم الاجرا است.   
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پیوست ها

      پیوست1( راهنماي فهرست نويسی توصيفي و نمونه فهرست برگه مواد ديداري-
شنيداري

       پیوست2( راهنماي استخراج اطّلاعات كتابشناختي و نمونه فهرست نگاري نسخ خطّي 

اطّلاعاتي منبع  رده بندي  و  فهرست نویسي  دستورالعمل 
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پیوست 1( راهنماي فهرست نویسی توصیفي و نمونه 
فهرست برگه مواد دیداري-شنیداري

بالا و دو  از كناره  فاصله 1/5 سانتيمتر  به  عنوان كامل مواد ديداري-شنيداري 
سانتيمتر از كناره سمت راست برگه است. بعد از عنوان لازم است نوع مادّه غير چاپي 

)وجه تسميه( در كروشه بيايد و عنوان فرعي بعد از آن قرار گيرد.
بند دوم از فهرست نويسی توصيفي اختصاصي به توصيف فيزيكي مادّه ديداري-
شنيداري دارد. تعداد حلقه )يا كاست، يا قاب(، مدّت،  نوع صداگذاري، اندازه فيلم 
)ويديو(،  بايد به دقّت تعيين و در كاربرگه منعكس شود. بعد از ويژگي اول دو نقطه 

):( و بين بقيه آنها )؛( قرار می گيرد:
فيلم: تعداد حلقه؛ مدّت؛ نوع صداگذاري؛ نوع رنگ؛  اندازه

مثال:1 حلقه؛ 18/08 ميليمتر؛ اپتيك؛ رنگي؛ 16 ميليمتري

ويديو:تعداد حلقه)يا كاست(؛ مدّت؛ باصدا يا بي صدا؛ رنگي يا سياه و سفيد
مثال:2 حلقه؛ 54/24؛ باصدا؛ رنگي؛ مونتاژ؛ 2 اينچ                   

ويديو كاست: مونتاژ يا اصلي؛ نوع ضبط؛ اندازه نوار ويديو
مثال:1 كاست؛ 44/00؛ باصدا؛ رنگي؛ اصلي، 3/4 اينچ

نوار صدا: تعداد حلقه؛ مدّت؛ طول نوار؛ دور نوار؛ نوع ضبط
مثال:1 حلقه؛ 31/30؛ 1200پا؛ دور75؛ مونو

عكس و اسلايد تعداد عكس يا اسلايد؛ اصلي يا كپي؛ رنگي يا سياه و سفيد؛ اندازه 
عكس يا اسلايد.

مثال اسلايد20 قاب؛ اصلي؛ رنگي؛ 50×50 ميليمتر
مثال عكس 6 قطعه؛ اصلي؛ سياه و سفيد؛ 20×12 سانتيمتر                    
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نمونه فهرست برگه منابع ديداري-شنيداري:

)1( فیلم: 

مجموعه مستندكاشان] فيلم[ / نويسنده رضا رمضاني؛ تهيّه كننده ناصر غفراني 
فر؛   كارگردان محمد حسن زاده؛ فيلمبردار مهدي شكيبا؛ صدابردار فريدون برهاني، 
محمد جليلي؛ ويراستار نسرين حافظي؛ بازيگران محمد فتح ا... پور، خداداد شهركي،  

ناصر غفراني فر._ تهران: سازمان صدا و سيماي جمهوري اسلامي ايران، گروه كودك و 
نوجوان، 1367.

             1 حلقه: 30/32؛ دوبل باند؛ رنگي؛ 16 ميليمتري.
             خلاصه: آداب و رسوم و اعتقادات مردم كاشان و مراسم عيد قربان و 

عزاداري ماه محرم را بيان مي كند.  
             1. كاشان- آداب و رسوم ديني      2. مسلمانان- آداب و رسوم

)2( ویدیو: 

نماز جمعه تهران)تهران:  61/6/19 (   ]ويديو[/ سخنان محمدرضا مهدوي كني قبل از 
خطبه ها.- تهران : سازمان صدا و سيماي جمهوري اسلامي ايران، 1361 

             1 حلقه: 600 /60؛ با صدا ؛ رنگي؛ 2 اينچ.
             خلاصه: مبارزات و شخصيت آيت الله طالقاني، اشاره به مبارزات شهيد 

مدني و مرحوم اشراقي، توصيه به روحانيون براي حفظ اتحاد تا نابودي امپرياليسم و 
صهيونيسم

اطّلاعاتي منبع  رده بندي  و  فهرست نویسي  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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)3( نوار:

     همشاگردي سلام] نوار[ / ماهور، كر؛ اركستر وزيري؛ آهنگساز راغب رهبر؛ 
فريدون 

              شهبازيان؛ تنظيم كننده يوسف زماني؛ اشعار مجتبي كاشاني.- تهران: 
سازمان صدا و سيماي جمهوري اسلامي ايران، 1359.

             1 حلقه: 2/30؛ 600 پا، 7/5؛ مونو.
             باكلام و بي كلام

             خلاصه: آغاز مدرسه با شادي و سروش     همدوش و همزبان
             حركت به سوي نور      اي در كنار ما       اي در كنار ما

آقا  قاجاريه، شرح سلطنت  و سلطنت جليله  ايران  تاريخ مملكت  آغاز نسخه: 
محمدشاه غازي، بسمله، الحمد رب العالمين و الصلوه و السلام علي اشرف الخلايق 

محمد و اله الطاهرين المعصومين.
انجام نسخه: اسامي سفرا و وزراي مختار دولت فرانسه.

معرفي كتاب: اين كتاب در سه مقالت است: مقالت اول: . . . مقالت دوم:. . . مقالت 
سوم: ...
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پیوست2(راهنماي استخراج اطّلاعات 
كتابشناختي و نمونه فهرست نگاري نسخ خطي

نحوه استخراج اطّلاعات كتابشناختي مورد نياز: 

 سرشناسه
در صورت وجود مؤلفّ براي نسخه خطي يا چاپ سنگي در دست فهرست نگاري، 
با توجّه به دوره زماني تاليف نسخه،  نام مؤلفّ از كتاب مستند مشاهير مؤلفّان مستند 

شود و نام مشهورتر به عنوان سرشناسه آورده شود.
در صورتي كه نسخه خطي مؤلفّ نداشته باشد،  عنوان سرشناسه قرار گيرد.

مانند: قطب الدين رازي، محمد بن محمد، 694- 776 ق.

 عنوان
نام نسخه خطي يا چاپ سنگي بايد همان طور كه روي صفحه عنوان نسخه 

خطي است منتقل شود. 
مانند: لوامع الاسرار في شرح مطالع الانوار

 پدید آور
علامت  نمودن  جدا  با  عنوان  از  بعد  خطي  نسخه  مؤلفّ  نام  قسمت،   اين  در 

اسلش)/(  تكرار مي شود.
الدين  قطب   محمد  بن  محمد  الانوار/   مطالع  في شرح  الاسرار  لوامع  مانند:  

رازي

 كاتب
در اين قسمت نام كاتب نسخه خطي پس از علامت نقطه كاما )؛( بعد از نام 

مؤلفّ آورده مي شود.
مانند:  محمد بن محمد قطب  الدين رازي؛ حسين بن علي مروزي

اطّلاعاتي منبع  رده بندي  و  فهرست نویسي  دستورالعمل 
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 مشخّصات ظاهري )تعداد برگ، تعداد سطرها، اندازه سطرها(
در اين قسمت ميان برگها، سطرها و تعداد آن دو نقطه):( آورده می شود و پس 

از كاما )،( مورد بعدي آورده می شود.
مانند: تعداد برگ: 320، تعداد سطرها: 19، اندازه سطور: 150- 65

اندازه  جلد،   كاغذ، خط، تزئینات  )نوع  ظاهري  مشخّصات  یادداشت   
جلد،  تزئینات متن( 

آورده  نقطه):(  دو  آنها  شرح  و  نظر  مورد  اطّلاعات  ميان  نيز  قسمت  اين  در 
مي شود و پس از كاما )،( مورد بعدي آورده می شود.

مانند:  نوع كاغذ: اصفهاني نخودي، خط: نستعليق، تزئينات جلد: تيماج قهوه 
اي روشن، مقوايي، دامن دار، اندرون جلد تيماج قهوه اي روش، تزئينات متن: از 
برگ 91 پ- 219پ عناوين با مركب قرمز و بالاي بعضي  از كلمات با مركب 

قرمز خط كشيده شده

 اطّلاعات محتوایي )آغاز، انجام، خلاصه، موضوع(
آورده  نقطه):(  دو  آنها  شرح  و  نظر  مورد  اطّلاعات  ميان  نيز  قسمت  اين  در 

مي شود.
لدرك  مستعدا  لايكون  »لانه  نسخه:  انجام  ازجاعي  نسخه  مطابق  نسخه:  آغاز 
حقايق الاشياء و كل مسيرها لخلق له وليقع بهذا القدر من الكلام حامدا من ا... 

علي الانمام موجهين حضره النبوه عليه افضل السلام«
الانوار-  مطالع  ق.   683-594 محمدبن ابي بكر،  ارموي،   سراج الدين  موضوع: 

-نقد و تفسير
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نمونه فهرست نگاري نسخ خطي

سرشناسه: قطب الدين رازي، محمد بن محمد، 694- 776 ق.
عنوان و نام پديدآور:

بن محمد قطب الدين  )نسخه خطي( محمد  لوامع الاسرار في شرح مطالع الانوار 
رازي؛ متن از محمدبن ابي بكر سراج الدين ارموي

تاريخ كتابت: 1084 ق.
مشخّصات ظاهري: برگ: 320، سطر متغير ميان 15-19، اندازه سطور: 150- 

65*130، قطع: 130*220
يادداشت مشخّصات ظاهري: نوع كاغذ: اصفهاني نخودي

خط: نستعليق
 تزيينات جلد: تيماج قهوه اي روشن، مقوايي،  دامن دار، اندرون جلد تيماج قهوه اي 
روشن تزئينات متن: از برگ 91 پ- 219پ عناوين با مركب قرمز و بالاي بعضي از 
كلمات با مركب قرمز خط كشيده شده حواشي اوراق نسخه:  نسخه در حاشيه تصحيح 
شده مهرها و تملك و غيره: در برگ 1 دو مهر بيضوي ناخوانا فرسودگي، ناقص بودن 
اوراق جاي عناوين بدون  اكثر  صفحات: برگ هاي 366ب و 367 بدون نوشته، در 

نوشته،  اندكي آب افتادگي
آغاز، انجام،  انجامه: آغاز نسخه: مطابق نسخه ازجاعي  انجام نسخه: »لانه لايكون 
مستعدالدرك حقايق الاشياء و كل مسيرها لما خلق له وليقع بهذا القدر من الكلام 

حامدا من ا... علي الانمام موجهين الی حضره النبوه عليه افضل السلام«
موضوع: سراج الدين ارموي،  محمد بن ابي بكر، 594- 683 ق. مطالع الانوار- -  

نقد و تفسير منطق- -  قرن 8 ق.

اطّلاعاتي منبع  رده بندي  و  فهرست نویسي  دستورالعمل 
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مقدمه

نظم فهرست برگه های موجود در كتابخانه با هدف بازيابي سريع و آسان منابع 
منظور  به  است.  عمومی  كتابخانه های  ضروري  فعّاليّت هاي  جمله  از  كتابخانه اي، 
ديگر،  عبارتی  به  يا  عمومي  كتابخانه هاي  در  فهرست برگه ها  آرايش  همانندسازی 
همانندسازی برگه آرايی، اين دستورالعمل به شرح ذيل تدوين و برای اجرا ابلاغ می شود.

 مادّه 1( اهداف
 يكسان سازي عمليات برگه آرايی در كتابخانه هاي عمومي؛ 

 بازيابي سريع و آسان منابع كتابخانه اي.

مادّه 2( تعاریف
برگه دان: جعبه ی چوبي يا فلزي كه معمولاً داراي خانه ها يا كشوهاي متعدّدي 

است كه فهرست برگه ها را در آن قرار مي دهند.
برگه آرایی: قرار دادن فهرست برگه های منابع اطّلاعاتی موجود در كتابخانه بر 

اساس نظمي خاص و روشي معيّن است.
را  كتابخانه  فهرست برگه هاي  از  مجموعه اي  كه  برگه داني  عمومي:  برگه دان 
شامل می شود و توسط عموم مراجعه كنندگان به منظور بازيابي منابع اطّلاعاتي 

مورد استفاده قرار می گيرد.
قرارگرفتن  نظام  مبناي  بر  فهرست برگه ها  آن  در  كه  برگه داني  رف برگه دان: 
كتاب ها )براساس شماره رده ها( در رف ها و قفسه هاي كتابخانه برگه آرايی می شود. 
برگه آرایی الفبایي: در اين شيوه، برگه ها بر اساس نظم الفبايي زباني خاص 

تنظيم مي شود. 
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برگه آرایی حرف به حرف: در اين شيوه، فاصله ی ميان كلمات ناديده گرفته 
می شود و حروف تشكيل دهنده ی كلمات شناسه با هم مقايسه مي شود.

برگه آرایی كلمه به كلمه: در اين شيوه، كلمه ها را با هم مي سنجند، يعني ابتدا حد 
هر كلمه را در نظر مي گيرند و بعد آنها را به ترتيب حروف الفبا با يكديگر مقايسه مي كنند.
برگه آرایی عددي )شماره اي(: در اين شيوه، برگه ها بر اساس رده مرتبّ مي شوند.
برگه آرایی فرهنگي )قاموسي(: در آن كليّه برگه ها بدون در نظر گرفتن نوع 

شناسه در يك رديف الفبايي مي شوند.
نرم افزار كتابداري، حداقل مجهز  بر  كتابخانه مکانیزه: كتابخانه اي كه علاوه 
به چهار دستگاه رايانه باشد )يك دستگاه مخصوص كتابدار، دو دستگاه به منظور 
بازيابي اطّلاعات براي مراجعين و يك دستگاه سرور server = رايانه ي مركزي( كه 
به صورت شبكه اداره می شود. در اين كتابخانه كليّه خدمات كتابداري اعم از ورود 

اطّلاعات منابع، جستجو، بازيابي و امانت منابع به صورت مكانيزه انجام می شود. 

ماده 3( ا ستفاده از برگه دان و رف برگه دان
 3-1. با توجه به اهداف در نظر گرفته شده در سند چشم انداز نهاد كتابخانه های 
ارائه خدمات كتابداري به صورت  ايران 1404 )هـ . ش(،  افق  عمومی كشور در 

مكانيزه و رايانه اي الزامي است. 
3-2. در كتابخانه های عمومی قفسه باز كه خدمات رايانه ای مختص جستجوی 
اعضا وجود دارد و مراجعين از برگه دان استفاده نمی كنند، نيازی به نگهداری و 
روزآمدسازی برگه دان وجود ندارد. مسئول كتابخانه می تواند با هماهنگی رييس 

اداره شهرستان نسبت به حذف برگه دان اقدام كند.
3-3. با در نظر گرفتن قابليت نرم افزار مديريت كتابخانه  در صدور فهرست رف، 
نيازی به نگهداری رف برگه دان نيست و مسئول كتابخانه می تواند با هماهنگی رييس 

اداره شهرستان، اقدام به حذف رف برگه دان كند.
در كتابخانه هايی كه از برگه دان يا رف برگه دان استفاده می كنند )كتابخانه های 
با نظام قفسه بسته و نيز كتابخانه هايی كه جستجوی اعضا از طريق رايانه انجام 

برگه آرایي دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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نمی شود( روش برگه آرايی بر اساس مادّه 4 صورت می گيرد.

مادّه 4( روش برگه آرایی
4-1. تنظیم برگه دان عمومي

4-1-1. براي برگه آرايی برگه ها در برگه دان عمومي از روش فرهنگي استفاده شود.
4-1-2. براي آراستن برگه هاي فارسي در برگه دان از  نظام الفبايي حرف به حرف 

استفاده شود.
4-1-3.  براي برگه آرايی برگه هاي انگليسي از نظام الفبايي كلمه به كلمه استفاده شود.
تبصره 1. در آثار لاتين موضوع ها را با حروف بزرگ تايپ كنيد تا در يك برگه دان 
فرهنگي كه در آن موضوع، نويسنده و عنوان در يك رديف الفبايي قرار دارد، »موضوع« 
از بقيّه شناسه ها متمايز باشد. در برگه آرايی آثار فارسي، چون حروف بزرگ نداريم، 
برای متمايز شدن موضوع از ساير شناسه ها، از رنگ قرمز يا حروف درشت و زير 

خط دار استفاده شود.
تبصره 2. در كتابخانه هايي كه از سيستم سنّتي استفاده مي كنند، لازم است براي 
هر اثر حداقل، سه برگه ی پديدآور، عنوان و موضوع اصلي را در يك برگه دان به روش 

فرهنگي قرار دهيد.

4-2. تنظیم رف برگه دان
براي مرتبّ كردن برگه ها در رف برگه دان  از روش برگه آرايی عددي استفاده شود.
نکته 1. روي رف برگه ها تمام مطالب مربوط به برگه ی مادر منتقل می شود و علاوه بر 
آن شماره ی ثبت كتاب نيز پشت آن درج می شود. در پشت اين برگه به طوري كه سوراخ 
پايين برگه به طرف بالا قرار بگيرد، تعداد نسخ موجود در كتابخانه، تعداد جلدها و شماره 

ثبت درج و مقابل آن تاريخ فهرست شدن كتاب قيد مي شود )طبق پيوست شماره 1(.
4-3. برگه دان عمومي در قسمت ورودي  كتابخانه يا ورودي مخزن كتابخانه قرار 

گيرد به گونه اي كه اعضا به راحتي بتوانند از آن استفاده كنند.
4-4. رف برگه ها براي استفاده ی فهرست نويس و كتابدار است. لذا رف برگه دان در 
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بخش خدمات فني كتابخانه قرار گيرد، به گونه اي كه كاركنان اين بخش و كتابداران 
به سهولت به آن دسترسي داشته  باشند.

4-5. برگه آرايی برگه هاي جديد بايد به طور منظم و پس از انجام خدمات فني 
صورت گيرد.

فضای  سوّم  دو  تنها  جستجو  در  سهولت  و  احتمالي  گسترش  منظور  به   .6-4
كشوهاي برگه دان  برای استقرار برگه ها اختصاص داده شود. 

4-7. برچسب های راهنما بايد روي هر كشو قرار گيرد تا به وضوح نشان دهنده ی 
محتواي هر كشو باشد.

4-8. برگه ی راهنماي داخل هر كشو به فاصله 3 تا 5 سانتي متر به منظور راهنمايي 
و سهولت مراجعه كننده بايد قرار گيرد.

4-9. روش تقسيم برگه هاي فارسي در برگه دان ها از بالا به پايين و از راست به چپ 
باشد. بدين ترتيب كه اولين كشوي سمت راست در بالا با حرف آ شروع شود و بعد 
در ادامه  برگه در كشوي زير آن و به همين ترتيب ادامه پيدا كند تا آخرين كشوي 
سمت راست تمام شود. بعد از آن اولين كشوي رديف دوم الي آخر،  به طريقي كه 

حرف ي در پايين كشوي سمت چپ قرار گيرد.
4-10. راهنمای استفاده از برگه دان )طبق پيوست شماره2( در نزديك ترين محل 

استقرار برگه دان عمومی، قرار گيرد.

مادّه 5( اين دستورالعمل در 5 ماده و 2 تبصره تدوين و تنظيم شد و از تاريخ 
10/10/  1390 لازم الاجرا است.

پیوست ها

       
پیوست 1( اطّلاعات پشت رف برگه

        پیوست 2( راهنمای استفاده از برگه دان

برگه آرایي دستورالعمل 
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پیوست 1( اطّلاعات پشت رف برگه

 ن.1   مرداد   1386   شماره ثبت 3652
 ن.2   مهر     1387  شماره ثبت  4282

پیوست2( راهنمای استفاده از برگه دان نحوه استفاده از برگه دان

برای بازيابی كتاب كافی است، با در نظر گرفتن الفبای نام خانوادگی نويسنده، عنوان 
كتاب يا موضوع به برگه دان كه دارای نظم الفبايی است مراجعه كنيد و پس از يافتن 
برگه مزبور، شماره راهنما را كه در قسمت راست برگه درج شده است يادداشت فرماييد.

شماره بازيابي گويای مكان و نشانی كتاب در مخزن كتابخانه است كه با استفاده از 
آن می توانيد به تنهايی يا با راهنمايی كتابدار به كتاب مورد نظر خود برسيد.

روی  و خط كشيدن  پاره كردن  برگه دان،  بيرون كشيدن  و  از جابجايی  تذكر: 
برگه ها خودداری فرماييد.

025
/1

ف991الف

اوانز، جي. ادوارد، 1937-
 فنون مديريتّ براي كتابداران/ ادوارد اوانز؛ ترجمه فرشته ناصري.- مشهد:.بنياد پژوهش 

هاي اسلامي، 1385.
452ص.
كتابنامه.

 واژه نامه.

1. كتابخانه ها - مديريتّ. الف. ناصري، فرشته، مترجم. ب. بنياد پژوهش هاي اسلامي. ج. 
عنوان.
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مقدمه

رف خوانی و وجين از مهمترين اركان مجموعه سازی به شمار مي آيد و به منظور 
فرسوده  منابع  و خروج  منابع،  كردن  روزآمد  و  پويايي  مجموعه،  موجودي  كنترل 
در  وجين  و  فرآيند رف خوانی  راستاي هماهنگ سازي  در  است.  آن ضروري  انجام 

كتابخانه هاي عمومي دستورالعمل ذيل تدوين و برای اجرا ابلاغ مي شود.

مادّه 1( اهداف
 نظام مند كردن و يكسان سازي عمليّات مربوط به فرآيند رف خوانی و وجين؛ 

 بررسي وضعيت  منابع موجود در كتابخانه ها؛   
 روزآمد كردن منابع موجود در كتابخانه ها؛ 

 شناسايي كتاب هايي كه بايد صحافي يا وجين شود؛
 كنترل و هدايت رشد و تناسب موضوعي منابع  مجموعه؛ 

 خروج منابع نامناسب و بدون مخاطب.  

مادّه 2( تعاریف 
رف برگه: صورتي از كتاب ها و مدارك كتابخانه. نظام قرار گرفتن اين برگه ها در 

رف برگه دان، همان نظام قرارگيری در قفسه هاي كتابخانه است؛
رف خوانی )قفسه خواني(: بررسي و تطابق مجموعه ی منابع اطّلاعاتي موجود 
دركتابخانه با فهرست رده اي كتابخانه، به منظور تعيين و تهيّه صورت منابع مفقودي، 
اطّلاعات  روزآمدسازي  فهرست نويسی؛  اشكالات  رفع  و  فرسوده؛  صحافي،  وجين، 
مربوط به دفاتر ثبت دستي و رايانه اي؛ تطابق موجودي رايانه با مخزن و فهرست 

برگه ها اعم از رف برگه ها و برگه هاي موجود در  برگه دان هاي عمومي؛
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وجین: جداسازی برخی از منابع اطّلاعاتی مازاد، فرسوده يا بدون مخاطب از ساير 
منابع، به منظور اهدا، مبادله يا امحا؛

منابع پایه )مبنا(: هسته ی اصلي تشكيل دهنده ی هر موضوع و رشته ی تخصصي.

مادّه 3( معیارهای وجین
كهنگي و منسوخ شدن محتوا: منابع اين گروه با ويرايش هاي جديدتر جايگزين 

می شوند؛
نسخه هاي مکرر: نسخه هاي تكراري و مازاد بر نياز از مجموعه خارج می شوند؛

و مرمت  فيزيكي، غيرقابل صحافي  لحاظ  به  منابعی كه  فرسودگي و نقصان: 
هستند يا به علت پارگي و مخدوش بودن بخش   هايي از آن قابل استفاده نيستند، با 

عناوين نو جايگزين می شوند؛
عدم استفاده )منابع بدون مخاطب(: منظور منابعی است كه حداقل پنج )5( 

سال مورد استفاده قرار نگرفته باشد )به استثناي منابع مشمول مادّه 4(.
تبصره 1. در صورتي كه كتابخانه مشكل كمبود فضاي مخزن داشته باشد بند 

فوق الذكر بايد اجرا شود.  

مادّه 4( منابع مستثني از وجین 
برخي از آثار نظير منابع تاريخي، محلّي و آثاري كه به خاطر ويژگي هاي خاص 
دفاع  و  انقلابي  تاريخي،  ارزش هاي  به  فرد،  منحصر  اطّلاعات  هنري،  ارزش  )مانند 
مقدس( داراي اهمّيّت هستند؛ نسخ خطّی و چاپ سنگی؛ و كتاب های مبنا )پايه( 
و منابعی كه تنها يك نسخه از يك چاپ واحد آن در كتابخانه موجود باشد؛ واجد 

شرايط نگهداري دايم هستند و در شمار آثار وجين شده قرار نمي گيرند. 

مادّه 5( زمان رف خوانی و وجین
5-1. زمان اجراي عمليّات رف خوانی و  وجين در نيمه دوم اسفندماه هر سال تعيين 
می شود و برنامه زماني آن توسط مدير كل استان به كتابخانه هاي تحت پوشش ابلاغ می شود.

دستورالعمل رف خواني و وجین
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5-2. به منظور رف خوانی و وجين منابع اطّلاعاتي، مسئول كتابخانه می تواند حداكثر 
به مدّت 14 روز، بخش امانت را با هماهنگي مدير كل كتابخانه هاي عمومي استان 

تعطيل كند. 

مادّه 6( روش اجرایي رف خوانی و وجین
6-1. روش سنتي رف خوانی:

6-1-1. تطابق رف برگه ها با موجودي قفسه ها و در صورت امانت منبع تطابق با 
فهرست امانت؛

6-1-2. در صورت وجود منبع، درج علامت تيك)√(پشت رف برگه كنار شماره ثبت؛
6-1-3. در صورت عدم وجود منبع، پشت رف برگه روي شماره ثبت منبع با مداد 

خط كشيده شود؛
6- 1-4. درج تاريخ رف خوانی در پشت رف برگه ها با مداد )پيوست الف-1(؛ و

6-1-5. در صورت مفقود شدن منبع انجام اين فرآيندها ضروری است: درج واژه »مفقود 
شده« روبروي شماره ثبت در پشت رف برگه؛ قيد واژه مزبور در ستون ملاحظات دفتر ثبت؛ 
درج مفقود شدن مادّه در نرم افزار يا انتقال منابع مفقود شده به پايگاه جديد با همين نام؛ و 

حذف فهرست برگه آن از برگه دان هاي عمومي و در صورت لزوم از رف برگه دان.
6-2. روش رايانه اي رف خوانی:

6-2-1. چاپ فهرست رف خوانی از نرم افزاركتابداري به تفكيك رده ها )پيوست 
الف– 2(؛

6-2-2. تطابق فهرست رف خوانی با موجودي قفسه ها )و در صورت امانت منبع 
تطابق با فهرست امانت(؛

6-2-3. درج تاريخ رف خوانی در فهرست مذكور؛
6-2-4. در صورت مفقود شدن منبع، انجام اين فرآيندها ضروری است: درج واژه 
»مفقود شده« در فهرست چاپ شده؛ قيد واژه مزبور در ستون  ملاحظات دفتر ثبت؛ 
درج مفقود شدن مادّه در نرم افزار يا انتقال منابع مفقود شده به پايگاه جديد با همين 

نام؛ و حذف فهرست برگه آن از برگه دان هاي عمومي و در صورت لزوم از رف برگه دان.
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6-3. ارائه ی گزارش دقيق و مكتوب از نحوه ی اجراي عمليّات رف خوانی و نتايج آن 
به همراه صورتجلسه مربوطه به رييس اداره ی كتابخانه هاي عمومي شهرستان، مديركل 
كتابخانه هاي عمومي استان و در نهايت ارسال به نهاد )پيوست هاي الف – 3، 4، 5، 6(. 
از نيروهاي مجرّب و متخصّص كتابداري در امر رف خوانی  تبصره 2. استفاده 
عهده ی  به  آن  منظم  و  دقيق  اجراي  بر  مستقيم  نظارت  و  است  الزامي  وجين  و 

مسئولين كتابخانه ها است. 

مادّه7( روش اجرایي وجین 
7-1. درج اطّلاعات كتب وجين شده در صورتجلسه وجين منابع اطّلاعاتي توسط 

كتابداران و تأييد مسئول كتابخانه )پيوست ب- 7(.
7-2.  در صورتي كه منبعي به دليل وجين از گردش كار كتابخانه خارج شود، درج 

عبارت ذيل در ستون ملاحظات دفتر ثبت كتاب با قلم قرمز ضروري است:
»وجين شده« و طي صورتجلسه شماره ........ مورخ ............. اقدام شده است. 

7-3.  انتقال اطّلاعات مربوط به منابع وجين شده در نرم افزار كتابخانه به پايگاه منابع 
وجيني؛ 

7-4.  حذف فهرست برگه منبع وجين شده از برگه دان هاي عمومي؛
7-5.  حذف فهرست برگه ی منبع وجين شده از رف برگه دان؛

7-6. ارسال تعداد نسخه ی منابع اطّلاعاتي وجين شده  بر حسب  رده ی ديويي  به  
اداره  كتابخانه هاي عمومي شهرستان طبق فرم )پيوست ب–7(؛

7-7. ارسال تعداد نسخه ی منابع اطّلاعاتي وجين شده برحسب رده ی ديويي به 
اداره ی كل كتابخانه هاي عمومي استان طبق فرم  )پيوست ب–8(؛ 

7-8.  ارسال تعداد نسخه منابع اطّلاعاتي وجين شده برحسب رده ديويي به اداره كل 
امور كتابخانه هاي نهاد طبق فرم )پيوست  ب– 9(؛ 

7-9. تهيّه فهرست كتب وجيني قابل مبادله و ارسال آن به مراكز مبادله )نمونه فرم 
مذكور در دستورالعمل مبادله آورده شده است(؛

تبصره 3. كتب فرسوده به مركز مبادله ارسال نشود. 

دستورالعمل رف خواني و وجین

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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تبصره 4. تصميم گيری و نظارت  در خصوص منابع اطّلاعاتی وجين شده )شامل 
حذف، حفظ و اهدا( مطابق با بخشنامه ی ارسالي از سوي نهاد بر عهده ی اداره كل 

كتابخانه هاي عمومي استان است.
7-10. كليّه كتاب هايي كه به منظور صحافي از مخزن كتابخانه خارج می شود، 

در هنگام انجام رف خواني سالانه، جزء موجودي منابع كتابخانه لحاظ می شود. 

ماده 8(  اين دستورالعمل در 8 ماده و 4 تبصره تدوين و تنظيم شد و از تاريخ 
1390/10/10 لازم الاجرا است.

 
پیوست ها

الف – پیوست هاي مربوط به عملیات رف خوانی 
پیوست شماره 1( نمونه درج اطّلاعات پشت رف برگه

پیوست شماره 2( تصاوير روش رايانه اي دريافت گزارش رف خوانی
پیوست شماره 3( نمونه فرم صورتجلسه رف خوانی در سطح كتابخانه

پیوست شماره 4( فرم گزارش عمليات رف خوانی در كتابخانه ی عمومی 
پیوست شماره 5( فرم گزارش عمليات رف خوانی در شهرستان

پیوست شماره 6( فرم گزارش عمليات رف خوانی در استان

ب– پیوست هاي مربوط به عملیات وجین: 
پیوست شماره 7( تعداد نسخه كتاب هاي وجين شده به تفكيك رده ديويي 

در سطح كتابخانه
پیوست شماره 8( تعداد نسخه كتاب هاي وجين شده به تفكيك رده ديويي 

در سطح شهرستان
پیوست شماره 9( تعداد نسخه كتاب هاي وجين شده به تفكيك رده ديويي در 

سطح استان
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پیوست1( نمونه درج اطّلاعات پشت رف برگه 
      روي اين برگه تمام مطالب مربوط به برگه ی مادر منتقل می شود و علاوه بر آن 
شماره ثبت كتاب نيز پشت آن درج می شود. در پشت اين برگه به طوري كه سوراخ 
پايين برگه به طرف بالا قرار گيرد، تعداد نسخ موجود در كتابخانه، تعداد جلدها و 

شماره ثبت درج و مقابل آن تاريخ رف خوانی كتاب قيد می شود.

 ن.1   مرداد   1387      شماره ثبت 4281                88/8/5
 ن.2   مرداد  1387      شماره ثبت  4282               

دستورالعمل رف خواني و وجین

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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پیوست2( تصاویر روش رایانه اي دریافت گزارش رف خوانی:
تصوير1: انتخاب »گزارش مدارك بر اساس رده« از منوي گزارشات

تصوير2: دريافت فهرست رف خوانی به تفكيك رده مورد نظر
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پیوست3( نمونه فرم صورتجلسه رف خوانی در سطح كتابخانه
استان:................... شهرستان:.................... شهر:................ نام كتابخانه:................ درجه:.........

ف
ردی

مؤلفعنوان

شر
سال ن

ت
شماره ثب

ت
تاریخ ثب

شماره جلد

سخه
ن

شماره رده 

وضعیت منابع در فرآیند رف خوانی

1234

1-12-13-14-1

1

2

نام و امضاي مسئول كتابخانه  
                   تاريخ تنظيم صورتجلسه

                                                                         كنترل و تاييد شد
مديركل كتابخانه هاي عمومي استان     

                                                                                                      
وضعيت منابع در فرآيند رف خوانی:  

1. وجين شده است. 
           1-1. كهنگی و منسوخ شدن محتوا

             1-2. نسخه تكراری
             1-3. فرسودگی و نقصان

             1-4. عدم استفاده )منابع بدون مخاطب(
2. مفقود شده است.

3. عدم برگشت منبع امانت داده شده )منظور منابعی كه حداقل دو ماه از بازگشت آنها به كتابخانه 
گذشته است(

4. كتاب هايي كه به واسطه صحافي از مجموعه خارج شده است

  

دستورالعمل رف خواني و وجین

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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پیوست4( فرم گزارش  عملیات رف خوانی در كتابخانه هاي عمومي------

تعداد نسخه 
كتابهای موجود 

در كتابخانه
تاريخ 

عمليات رف 
خوانی

غیر فارسیفارسی

وجین شده

مفقود 
شده

عدم 
برگشت 
منبع 

نيازمند 
صحافی

وجین شده

مفقود 
شده

عدم 
برگشت 

منبع

نيازمند 
صحافی غير فارسی 

فارسی

منسوخ شدن محتوا

تكراری

فرسوده

ب
بدون مخاط

منسوخ شدن محتوا

تكراری

فرسوده

ب
بدون مخاط

                                                                      

                                                                              

            نام و امضاي

مسئول كتابخانه       

پیوست 5( فرم گزارش  عملیات رف خوانی در كتابخانه هاي عمومی شهرستان
نام شهرستان:......................      تعداد كتابخانه هاي تحت پوشش:............................

تعداد كتابخانه 
هايی كه عمليات 

رف خوانی را انجام 
داده اند

تعداد نسخه 
كتابهای موجود 
در كتابخانه های 

شهرستان

تاريخ 
عمليات رف 

خوانی غير فارسیفارسی

مفقود وجين شده
شده

عدم 
برگشت 
منبع 

نيازمند 
صحافی

مفقود وجين شده
شده

عدم 
برگشت 

منبع

نيازمند 
صحافی

غير فارسی 
فارسی

منسوخ شدن محتوا

تكراری

فرسوده

ب
بدون مخاط

منسوخ شدن محتوا

تكراری

فرسوده

ب
بدون مخاط

نام و امضاي       
رييس اداره كتابخانه هاي عمومي شهرستان     
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   پیوست 6( فرم گزارش  عملیات رف خوانی در كتابخانه هاي عمومی استان
نام استان:......................                    تعداد كتابخانه هاي تحت پوشش:............................

تعداد كتابخانه 
هايی كه عمليات 

رف خوانی را انجام 
داده اند

تعداد نسخه 
كتابهای موجود 
در كتابخانه های 

استان

تاريخ 
عمليات رف 

خوانی غير فارسیفارسی

مفقود وجين شده
شده

عدم 
برگشت 
منبع 

نيازمند 
صحافی

مفقود وجين شده
شده

عدم 
برگشت 

منبع

نيازمند 
صحافی

غير فارسی 
فارسی

منسوخ شدن محتوا

تكراری

فرسوده

ب
بدون مخاط

منسوخ شدن محتوا

تكراری

فرسوده

ب
بدون مخاط

نام و امضاي       
مدير كل كتابخانه هاي عمومي استان     

                  

پیوست 7(تعداد نسخه كتاب وجین شده به تفکیک رده بندی دیویي 
تعداد نسخه كتاب وجين شده به تفكيك رده بندی ديوييدر سطح كتابخانه.........

كليات

)000(

فلسفه

)200(

دين

)200(

علوم 
اجتماعي
)300(

زبان

)400(

علوم 
خالص
)500(

علوم 
كاربردي

)600(

هنر

)700(

ادبيات

)800(

تاريخ و 
جغرافيا
)900(

تعداد 
كل

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

تعداد 
نسخه

تعداد 
عنوان

                                                      مهر و امضاي مسئول كتابخانه
تاريخ تنظيم فرم          

دستورالعمل رف خواني و وجین

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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پیوست 8(  تعداد نسخه كتاب هاي وجین شده به تفکیک رده دیویي در 
سطح شهرستان

تعداد نسخه كتاب وجين شده به تفكيك رده بندی ديويينام شهرستان:.........................       تعداد كتابخانه هاي تحت پوشش:.......................                               
كليات

)000(

فلسفه

)200(

دين

)200(

علوم 
اجتماعي
)300(

زبان

)400(

علوم 
خالص
)500(

علوم 
كاربردي

)600(

هنر

)700(

ادبيات

)800(

تاريخ و 
جغرافيا
)900(

تعداد 
كل

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

تعداد 
نسخه

تعداد 
عنوان

                                                 مهر و امضاي رييس اداره شهرستان
                                                                      تاريخ تنظيم فرم  

پیوست 9(تعداد نسخه كتاب هاي وجین شده به تفکیک رده دیویي در سطح استان
نام استان:......................                  تعداد كل كتابخانه هاي تحت پوشش:..........................

تعداد نسخه كتاب وجين شده به تفكيك رده بندی ديويي
كليات

)000(

فلسفه

)200(

دين

)200(

علوم 
اجتماعي
)300(

زبان

)400(

علوم 
خالص
)500(

علوم 
كاربردي

)600(

هنر

)700(

ادبيات

)800(

تاريخ و 
جغرافيا
)900(

تعداد 
كل

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

ي
رس

فا

ي
رس

رفا
غی

تعداد 
نسخه

تعداد 
عنوان

                                                           

                                  مهر و امضاي مدير كل امور كتابخانه هاي استان
                                                                             تاريخ تنظيم فرم
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دستورالعمل امانت
لاعاتی

ّ
 منابع اط

10
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مقدمه

در دسترس قرار دادن منابع، نظارت بر ورود و خروج منابع، راهنمايي كاربران 
هنگام بازيابي سنتي يا رايانه ای منابع اطّلاعاتی، دريافت جريمه هاي ديركرد، خدمات 
شمار  به  امانت  بخش  كاركردهاي  از  بين كتابخانه اي  امانت  رزرو،  تمديد،  ارجاعی، 
می روند. نظر به اهمّيّت اين بخش، دستورالعمل ذيل تدوين و برای اجرا ابلاغ می شود.

 
مادّه 1( اهداف

 ايجاد هماهنگی و يكنواختی در شيوه و ارائه ی خدمات امانت در كتابخانه های عمومی؛ 
 افزايش سرانه ی مطالعه ي مفيد در كشور؛ 
 ارائه ی خدمات بهينه به اعضا و مراجعين. 

مادّه 2( تعاریف
امانت: سپردن موقّت منابع اطّلاعاتی به تعداد و زمان معيّن به اعضای كتابخانه.

تمدید: تجديد مدّت استفاده از منابع اطّلاعاتی.
تأخیر )دیركرد(: عدم تحويل منبع اطّلاعاتی امانی در موعد مقرر.

برگه یادآوري: برگه اي است با اندازه 12/5× 7/5 سانتي متر و از جنس كاغذ و 
محل قرار گرفتن آن در آخرين صفحه كتاب يا روي جلد دروني كتاب است. روي اين 
برگه، شماره ی عضويت و تاريخ برگشت كتاب ثبت می شود تا عضو از تاريخ بازگشت 

كتاب آگاهي يابد.

مادّه3( شرایط و مدّت امانت/ تمدید منابع اطّلاعاتي
3-1. امانت كتاب براي اعضا در قبال ارائه ی كارت عضويت انجام می گيرد و فقط 
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شخص صاحب كارت می تواند برای امانت مراجعه كند.
3-2. حداكثر تعداد 5 جلد كتاب و به مدّت 14 روز براي مطالعه به هر عضو امانت 

داده  می شود.
3-3. امانت منابع ديداری-شنيداری با شرايط مندرج در دستورالعمل مربوطه قابل 

استفاده است. 
3–4. امانت 5 جلد كتاب برای استفاده در تالارهاي مطالعه بلامانع است.

3-5. تكميل فرم پيوست شماره 1 اين دستورالعمل در خصوص احصای آمار ميزان 
امانت در سالن هاي مطالعه الزامي است.

3-6. استفاده از منابع در تالارهاي مطالعه، پس از اخذ كارت عضويت فرد و درج 
شماره ثبت كتاب هاي مورد امانت مطابق فرم پيوست انجام می شود.

3–7.  منابع مشروحه ذيل  به خارج از كتابخانه امانت داده نمی شود و مطالعه آنها 
تنها در داخل كتابخانه ميسر  است:

منابع  كتابشناسي ها،   اطلس ها،  دايره المعارف ها،  )واژه  نامه ها،  مرجع  منابع   
جغرافيايي و ...(؛

 كتاب هاي خطي، چاپ سنگي و چاپ سربي؛
 كتاب هاي نفيس، كمياب و ناياب؛

 نشرياّت ادواري جاري؛
وجود  كتابخانه  در  مرجعی  اثر  قديمی  و  جديد  ويرايش  چنانچه   .1 تبصره 
داشته باشد، يا از يك عنوان، تعداد نسخه مازاد )بيش از دو نسخه( موجود باشد، 

ويرايش قديمی يا نسخه سوم اثر مرجع، قابل امانت خواهد بود.
تبصره 2. چنانچه اثر غير مرجعی در دوره زمانی خاصی مراجعه زيادی داشته 
آن دوره  اثر در  آن  باشد،  نداشته  كتابخانه وجود  تعداد نسخه كافی در  و  باشد 

زمانی مرجع تلقی می شود و در محل مورد استفاده قرار می گيرد. 
مثال: تعليم و تربيت در اسلام اثر شهيد مطهری در ارديبهشت ماه

تبصره 3. كتاب هاي خطي، چاپ سنگي و سربي با شرايط مندرج در دستورالعمل 
مربوطه قابل استفاده خواهد بود.

اطّلاعاتي منابع  امانت  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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3–6. نشرياّت ادواري گذشته نگر در كتابخانه هايي كه داراي آرشيو هستند، قابل 
امانت نخواهند بود.

تبصره 4. در صورت وجود دستگاه تكثير در محل كتابخانه، فقط تكثير منابع 
مرجع و نشرياّت ادواري ميسّر است.

3–7. تمديد امانت كتاب )مشروط به عدم تقاضاي ديگران و نداشتن تأخير( براي 
دو هفته امكان پذير است.

تبصره 5. منابع پرمراجعه تمديد نمی شود.
تبصره 6. تمديد مدّت امانت منابع اطّلاعاتي به صورت تلفني نيز امكان پذير است.

3–8. چنانچه كتابي مورد نياز تعداد زيادي از اعضا باشد كتابخانه مجاز است تعداد 
روز امانت آن را كاهش دهد تا اعضا با تعيين نوبت از آن استفاده كنند.

3–9. امانت تعداد بيشتر كتاب )حداكثر تا 7 جلد( منوط به نظر مسئول كتابخانه است.
)طبق  كتاب ها،  موجودي  بررسي  و  بازديد،  وجين،  رف خوانی،  منظور  به   .10–3
دستورالعمل وجين و رف خوانی(، مسئول كتابخانه مي تواند سالانه حداكثر به مدّت 14 
روز بخش امانت را با هماهنگي و موافقت مديركل كتابخانه هاي عمومي استان تعطيل كند. 

مادّه 4( امانت منابع بخش كودک
4-1. استفاده از منابع اطّلاعاتي براي اعضا در قبال ارائه ی كارت عضويت توسط 

شخص صاحب كارت يا والدين امكان پذير خواهد بود. 
4-2. تعداد 5 جلد كتاب و حداكثر به مدّت 14روز براي مطالعه به هر عضو امانت 

داده  شود.
4-3. تعداد 2 منبع ديداري- شنيداري كودك و حداكثر به مدّت 14 روز به هر 

عضو امانت داده  شود.
با نظر كتابدار بخش  تا 8 جلد(  بيشتر كتاب )حداكثر  تعداد  امانت  تبصره 7. 

كودكان امكان پذير است.
4-4. منابع مشروحه ذيل به خارج از كتابخانه امانت داده نمی شود و استفاده از 

آنها در كتابخانه مجاز است:
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    منابع مرجع؛
    نشرياّت ادواري؛

    اسباب بازي و بازي هاي فكري؛

مادّه 5( جریمه دیركرد/ كتب مفقودي منابع اطّلاعاتي  
5-1. چنانچه منبع اطّلاعاتي در مهلت مقرر بازگردانده يا تمديد نشود، برای هر منبع 
اطّلاعاتي حداقل 200 و حداكثر 500 ريال، به ازاي هر روز تأخير جريمه، دريافت می شود. 
تبصره 8. ميزان جريمه ديركرد با نظر انجمن كتابخانه ها و با رعايت حداقل و 

حداكثر مصوّب نهاد قابل تغيير است.
5-2. امانت گيرنده مسئول حفظ سلامت منابع اطّلاعاتي است و چنانچه منبع 
امانتی ناقص يا مفقود شود، موظف است عين منبع را خريداری و به كتابخانه تحويل 
دهد. در صورتی كه امانت گيرنده موفق به يافتن منبع مورد نظر نشود، بايد معادل 

قيمت كتاب را به بهای روز پرداخت كند. 

مادّه 6( نحوه ی امانت
6-1. امانت منابع اطّلاعاتي موجود در كتابخانه ها بايد به صورت مكانيزه و از طريق 

نرم افزار كتابداري انجام شود. 
6-2. روش اجرايي مكانيزه: )پيوست2( 

6-2-1. فيلد »فهرست امانت« از منوي »ميز امانت« انتخاب شود. 
6-2-2. به منظور امانت يك مدرك، گزينه »افزودن« انتخاب شود.

6-2-3. شماره عضويت در فيلد مربوطه وارد شود.
6-2-4. شماره ثبت كتاب در فيلد مربوطه وارد شود.

6-2-5. تاريخ دريافت و بازگشت وارد شود.
تبصره 9. در نرم افزار جامع مديريّت كتابخانه نمايه تاريخ دريافت و بازگشت به 
صورت پيش فرض 14 روز تعريف شود و در صورت تمديد منبع، اين تاريخ توسط 

كتابدار وارد شود.

اطّلاعاتي منابع  امانت  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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 6-2-6. گزينه ی ذخيره  برای ثبت منبع اطّلاعاتي امانت گرفته شده در سيستم 
امانت انتخاب شود.

 6-2-7. به منظور آگاهي عضو و كتابدار از موعد تحويل منبع، تاريخ برگشت كتاب 
و شماره عضويت در برگه يادآوري درج شود.

تبصره 10. برای درج تاريخ برگشت در برگه يادآوري از دستگاه تاريخ زن استفاده 
شود.

ماده 7( اين دستورالعمل در 7 ماده و 10 تبصره تدوين و تنظيم شد و از تاريخ 
1390/10/10لازم الاجرا است.

                                                                   
پیوست ها

     پیوست 1 ( آمار و اطّلاعات مربوط به امانت كتاب در تالارهاي مطالعه
     پیوست 2 ( مراحل امانت منابع اطّلاعاتي به روش مكانيزه

پیوست1(آمار و اطّلاعات مربوط به امانت كتاب در تالارهاي مطالعه

ملاحظاتشماره عضویتشماره ثبتتاریخردیف
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پیوست2(مراحل امانت منابع اطّلاعاتي به روش مکانیزه

تصویر1. انتخاب فیلد فهرست امانت از نرم افزار كتابخانه اي نمایه

اطّلاعاتي منابع  امانت  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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تصویر2. ورود شماره عضویت، كد ثبت مدرک، تاریخ دریافت و بازگشت
در فیلد مربوطه  )نرم افزار نمایه(
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دستورالعمل 
ات بخش نشریّ

11
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مقدمه

نشرياّت ادواري از روزآمدترين ابزارهاي اطّلاع رساني و رشد دانش به شمار مي آيند. 
حجم كثيري از آخرين اطّلاعات و اخبار روز از طريق نشرياّت ادواري منتقل می شود. 
اين منابع تازه ترين و آخرين اطّلاعات را در تمامي زمينه ها عرضه مي كنند. از گذشته 
تاكنون، كتابخانه ها كوشيده اند تا نشرياّت ادواري و روزنامه هاي مورد نياز مراجعان را 
گردآوري كنند و در اختيار اعضا قرار دهند. به منظور يكسان سازي ارائه ی خدمات در 
بخش نشرياّت كتابخانه هاي عمومي تحت پوشش نهاد، اين دستورالعمل به شرح ذيل 

تدوين و برای اجرا ابلاغ می شود.

مادّه 1( اهداف
 دسترس پذير ساختن نشرياّت ادواري براي مراجعه كنندگان؛ 

 يكسان سازي ارائه ی خدمات در بخش نشرياّت كتابخانه هاي عمومي. 

مادّه 2( تعاریف
نشریاّت ادواري یا پیایندها : نشرياّتي كه به طور مسلسل و در فاصله ی زماني 
معين يا غير معين منتشر مي شوند و به طور نامحدود ادامه مي يابند. پيايندها شامل 

مجلّات، روزنامه ها، سالنامه ها، يادبودها و خلاصه مذاكرات هستند. 

مادّه 3( شرایط استفاده از بخش نشریاّت
3–1. مراجعان بخش نشرياّت می توانند در تمام ساعات كار كتابخانه از اين بخش 

استفاده كنند.
3–2. استفاده موردی افراد غير عضو از نشريات در محل بلامانع است.
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3–3. نشرياّت بايد در محل استفاده شده و امانت داده نشوند.
تبصره 1.  اعضا مي توانند با اطّلاع كتابدار و به امانت گذاشتن كارت عضويت، 2 
نشريهّ را برای گرفتن كپي از محل خارج كنند و سريعاً پس از كپي برداري بازگردانند.

3–4. در صورت وارد كردن خسارت به نشريهّ ، عضو موظف است اصل نشريهّ را 
تهيّه كند و چنانچه اصل آن موجود نباشد، نسبت به جبران خسارت اقدام كند.

مادّه 4( شیوه دسترس پذیري نشریاّت
به منظور دسترس پذير كردن نشرياّت ادواري، ساماندهي آنها يك امر ضروري است. 
ساماندهي نشريّات ادواري موجب ايجاد نقاط دسترسي به يك نشريهّ خاص، تسهيل امر 
جستجوي نشرياّت، اشتراك اطّلاعات و ايجاد زمينه ی همكاري ميان كتابخانه ها می شود.

4–1. خريد نشرياّت در كتابخانه هاي عمومي تحت پوشش نهاد به صورت متمركز 
صورت می گيرد )نشريّاتي كه از سوي نهاد براي كتابخانه هاي عمومي ارسال می شود(.
تبصره 2. برخي از عناوين مجلّات و روزنامه ها توسط خود كتابخانه ها و با تأييد 

مدير كل استان تهيّه مي شوند )مانند نشرياّت محلي(.
4–2. به منظور سهولت دسترسي به نشرياّت ادواري، عناوين مختلف نشرياّت به 

شيوه ی الفبايي در قفسه ها قرار می گيرد.
4-3. جديدترين شماره نشريهّ روي قفسه ی نشرياّت به نمايش گذاشته شود و 
شماره هاي قديمي تر در زير طبقه هايي كه می تواند بالا رفته يا بچرخد، قرار می گيرد.

4-4. تا زماني كه شماره ی جديد يك نشريهّ به كتابخانه نرسيده است، شماره ی 
قبلي بر روي قفسه نمايش و در محل الفبايي خود قرار می گيرد.

4–5. خط مشي آرشيو نشرياّت با توجّه به دوره نشريهّ هاي موجود، و با تشخيص و 
هماهنگي مدير كل استان انجام می گيرد.   

4–6. ارائه ی خدمات با استفاده از نمايه نشرياّت در بخش نشرياّت انجام می گيرد. 
در صورت عدم وجود بخش نشريات، نمايه نشريات در بخش مرجع ارائه می شود. 
در صورت عدم وجود دو بخش مذكور به صورت مجزا، از طريق رايانه های خاص 

جستجوی اعضا نمايه نشريات ارائه شود. 

نشریاّت بخش  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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تبصره 3. نمايه نشريات نبايد تنها بر روی رايانه مركزی كتابخانه نصب و مورد 
استفاده قرار گيرد. در همه ی رايانه های اعضا، نسخه خدمت گيرنده )كلاينت( نرم افزار 

بايد قابل استفاده باشد.

مادّه 5( فضاي بخش نشریاّت
5–1. در هر كتابخانه بايد فضايي را براي اين بخش در نظر گرفت. حداقل فضاي 

لازم براي يك بخش مستقل نشرياّت، 15 متر مربع است. 
5–2. محل مناسب براي استقرار بخش نشرياّت، با توجّه به استفاده ی زياد مراجعان 

از آن، فضاي ورودي كتابخانه و در مسير ديد كتابدار يا در كنار بخش مرجع است.
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مادّه 6( حداقل تجهیزات بخش نشریاّت
حداقل تجهيزات بخش نشرياّت طبق جدول ذيل اعلام می شود:

تعدادنام تجهیزاتردیف
6قفسه نشرياّت1
1ميز مطالعه 6 نفره2
6صندلي مطالعه 3
يك دستگاهمبل راحتي4
يك دستگاهرايانه 5
يك دستگاهدستگاه تكثير6

مادّه 7( حداقل منابع
7-1. به منظور راه اندازي بخش مجزاي نشرياّت، حداقل 60 عنوان نشريهّ در نظر 

گرفته شده است.

مادّه 8( صحافي نشریاّت
به منظور آرشيو، نشرياّتي كه با خط مشي آرشيو كتابخانه منطبق، و مورد مراجعه 

مداوم مراجعه كنندگان هستند، تفكيك می شود و صحافي مي شوند.

ماده 9( آرشیو نشریاّت
9-1. كليه كتابخانه هاي عمومي می توانند 3 شماره اخير مجلات ارسالي از سوي 

نهاد كتابخانه هاي عمومي را به عنوان آرشيو نگهداري كنند. 
9-2. در مورد شماره هاي ماقبل 3 شماره اخير، مسئولان كتابخانه های عمومی 
يكي از تصميمات ذيل را براي شماره هاي گذشته با رعايت اولويتّ ذيل و هماهنگي 

رؤساي ادارات شهرستان ها اتخاذ نمايند:

نشریاّت بخش  دستورالعمل 
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الف- در اختيار اداراتي كه ايستگاه مطالعه در آنها مستقر شده يا در اختيار مراكزي 
مانند زندان ها، كانون هاي اصلاح و تربيت، يا مراكزي كه حضور عموم در آنها طولاني 
كودك،  مهدهاي  درماني،  مراكز خدمات  نانوايي ها،  آرايشگاه ها،  )مانند  است  مدت 
سالن هاي ورزشي، مطب ها و ...( قرار دهند. چنانچه يكي از مراكز مذكور بخواهد به 
صورت مرتب از دوره هاي گذشته نشرياّت استفاده كند، بايد متعهّد شود تجهيزاتي 
را براي نگهداري نشريات به كار برد كه آرم و نام نهاد كتابخانه هاي عمومي كشور بر 

روي آن مشهود باشد؛
ب- عناوين مذكور را مي توان در اختيار اعضاي علاقمند به صورت هديه قرار داد؛

ج- عناوين مذكور را مي توان به كليه اعضاي كتابخانه عرضه كرد؛ 
د- در صورت مستهلك بودن نشريه، براي بازيافت ارسال شود. 

تبصره 4. كتابخانه هايي كه بخش نشريات دارند و اقدام به نگهداري آرشيو نشريات 
خود مي كنند، بايد آرشيو نشرياتي را در دستور كار قرار دهند كه محتواي آنها عمر 

طولاني تري دارد يا مطالب موجود در آنها حايز ارزش ادبي يا تاريخي است.
نمامتن،  نشريات،  نمايه  نظير  منابعي  در  نشريات  محتواي  است  ذكر  به  لازم 
مگ ايران، نور مگز، اس آي دي، و ... وجود دارد. علاوه بر اين، نگهداري نشريات 
لذا  است،  نگهداري  هزينه  افزايش  و  تراكم مجموعه  افزايش  باعث  درازمدت  در 
عمل به مفاد مذكور براي تسرّي فرهنگ مطالعه مفيد به جامعه و نيز مديريتّ 

بهينه فضاهاي كتابخانه اي ضروري است.

ماده 10( آرشیو روزنامه ها
 از آنجا كه محتواي روزنامه ها بعد از مدت كوتاهي با اقبال عمومي روبرو نمي شود، 
كليه كتابخانه هاي عمومي می توانند يك هفته پس از انتشار روزنامه، يكي از تصميمات 
زير را با رعايت اولويت ذكر شده در ذيل با هماهنگي رييس اداره ی شهرستان اتخاذ 

كنند:
الف- در اختيار مراكز يا مؤسساتي قرار گيرد كه با هدف مطالعه قصد استفاده 

دارند؛
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ب- با در نظر گرفتن فضاي خاصي، به صورت رايگان به اعضاي كتابخانه عرضه 
شود؛ 

ج- در صورت عدم استقبال عموم، براي بازيافت ارسال شود.

ماده 11( اين دستورالعمل در 11 مادّه و 4 تبصره تنظيم و تدوين شد و از تاريخ 
1390/10/10 لازم الاجرا است.

نشریاّت بخش  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي





دستورالعمل نحوه       
اداره
بخش مرجع 
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مقدمه

خدمات مرجع، به منظور پاسخگويي بهتر و سريعتر به پرسش هاي مراجعان ارائه 
می شود. ظهور نيازهاي اطّلاعاتي جديد در جامعه، ضرورت توجّه بيشتر به ارائه ی 
خدمات در بخش مرجع را مي طلبد. لذا به منظور ارائه ی خدمات مفيدتر و مؤثرّتر در 

اين بخش، دستورالعمل ذيل تدوين و برای اجرا ابلاغ مي شود. 

مادّه 1( اهداف 
 تسريع و تسهيل در يافتن اطّلاعات مورد نياز مراجعان؛ 

 ارتقاي جايگاه كتابخانه در جامعه از طريق ارائه ی خدمات مرجع؛ 
 يكسان سازي ارائه ی خدمات مرجع در كتابخانه هاي عمومي. 

مادّه 2(  تعاریف
خدمات مرجع: فعّاليّت هايي به منظور كمك و راهنمايي به مراجعان به خصوص 
در مورد واكاوي هاي علمي و يافتن اطّلاعاتي تازه در مورد موضوع هاي مختلف كه 

توسط كتابدار به مراجعان كتابخانه ارائه می شود. 
پاسخگويي  براي  يافته  و سازمان  منظم  اطّلاعات  از  مجموعه اي  مرجع:  منابع 
سريع به سؤالات مراجعان. اين منابع امانت داده نمي شوند و در بخش مرجع نگهداري 

می شوند و فقط در كتابخانه بايد از آن استفاده كرد.  
كتابدار مرجع:  كتابداري كه متصدّي بخش مرجع است و مسئوليّت پاسخگويي 

به سوالات مراجعان را بر عهده دارد. 
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مادّه 3( شرایط استفاده از بخش مرجع
3–1. تمامي اعضاي داراي كارت عضويت كتابخانه، مجاز به استفاده از اين بخش 

هستند.
تبصره 1. استفاده موردی افراد غير عضو از منابع بخش مرجع بلامانع است.

3–2. منابع موجود در بخش مرجع، فقط مختص استفاده در داخل كتابخانه است 
و بيرون بردن آن ممنوع است )با در نظر گرفتن تبصره 1 و 2 دستورالعمل امانت 

منابع اطلاعاتی(.

مادّه 4( ساعات كار مرجع
چنانچه بخش مرجع به صورت يك بخش مستقل از ساير بخش هاي كتابخانه 

فعّاليّت كند، بايد در تمام ساعات كار كتابخانه به ارائه ی خدمات بپردازد. 

مادّه 5( فضاي بخش مستقل مرجع 
حداقل فضاي اين بخش بايد 25 متر مربع در نظر گرفته شود. 

مادّه 6( حداقل تجهیزات بخش مستقل مرجع 
مهم ترين ملاك هاي انتخاب تجهيزات اين بخش عبارتند از:  رعايت استاندارد فني 

تجهيزات، زيبايي ظاهري، هماهنگي لوازم با يكديگر و سودمند بودن. 
برای گزينش تجهيزات و فضاسازي اين بخش به استانداردهاي مربوط به تجهيزات 
كتابخانه هاي عمومي كه از سوي اداره كل امور عمراني نهاد تدوين و تنظيم شده 

است، مراجعه كنيد.

اداره بخش مرجع دستورالعمل نحوه 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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تعدادنام تجهیزاتردیف
6قفسه كتاب1

1میز مطالعه 6 نفره2

6صندلي مطالعه3

2میز رایانه4

2صندلي گردان5

2دستگاه رایانه )كتابدار و مراجعه كننده(6

1دستگاه 4 كاره )كپي، چاپ، نمابر، اسکن(7

مادّه 7( ملزومات نرم افزاري بخش مستقل مرجع
كتابدار بخش مرجع كتابخانه بايد به اينترنت دسترسي داشته باشد و در صورت 

لزوم براي مراجعان خدمات جستجو ارائه كند. 

مادّه8( حداقل منابع بخش مستقل مرجع
حداقل منابع اين بخش شامل 500 نسخه كتاب مرجع است.

مادّه 9( كتابدار بخش مرجع
كتابدار بخش مرجع بايد داراي ويژگي هاي خاصی باشد كه برخی از مهم ترين 

آنها عبارتند از:
 علاقمندي و تعهد نسبت به كارخود؛  

 بهره مندي از حافظه قوي؛  
 صبور و پايدار و پر انرژي؛  

 داراي نظم و دقّت؛ 
 داراي حسن برخورد اجتماعي و توانايي تعامل مناسب با مراجعان؛ 
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 برخورداري از دانش مواد و خدمات كتابخانه اي )حداقل كارشناسي كتابداري 
و آشنا به راهبردهاي جستجو در پايگاه هاي اطّلاعاتي(؛

 آشنايي با منابع مرجع؛ 
 رفتار صميمانه توأم با احترام با مراجعين؛ 

يا  محرمانه  احتمالاً  پرسش هاي  به  پرداختن  براي  احتياط لازم  و   خردمندی 
حساس. 

ماده 10( اين دستورالعمل در 10 ماده و 1 تبصره تدوين و تنظيم شد و از تاريخ 
1390/10/10 لازم الاجراست.

اداره بخش مرجع دستورالعمل نحوه 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي





دستورالعمل نحوه      اداره 
و گسترش 
بخش نابينایان 

وكم بينایان 
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مقدمه

با توجّه به اينكه همه ی اقشار جامعه بايد از امكانات يكسان آموزشي و فرهنگي 
بهره مند شوند، ايجاد شرايط برابر براي نابينايان در مقايسه با ساير گروه های جامعه به 
منظور رسيدن به موقعيت يكسان آموزشی، شغلی و اجتماعی تنها در صورتی امكان 

پذير است كه از نظر ابزاری و دسترسی، امكانات و شرايط يكسانی فراهم آيد. 
كتابخانه ها و مراكز اطّلاع رساني نابينايان و كم بينايان با هدف رفع نيازهاي اطّلاعاتي، 
گسترش فرهنگ مطالعه ي مفيد، ارتقاي علم و دانش، اطّلاع رساني، آموزش و پركردن 
اوقات فراغت براي اين قشر ايجاد می شود. بدين منظور اين دستورالعمل تدوين و 

برای اجرا ابلاغ می شود. 

مادّه 1( اهداف
 يكسان سازي فرآيند ارائه ی خدمات در كتابخانه هاي نابينايان و كم بينايان؛

 تهيّه ی منابع اطّلاعاتي برای برآوردن نيازهاي اطّلاعاتي نابينايان و كم بينايان؛
 تدارك امكانات لازم به منظور ارتقای آگاهي هاي عمومي از طريق دسترسي 

سريع، آسان و عادلانه به منابع اطّلاعاتي با توجّه به اقتضائات جسمي نابينايان.

مادّه 2( تعاریف
نابینا: كسي است كه ميزان ديد او كمتر از يك دهم است؛

نیمه بینا: كسي است كه ميزان ديد او بيشتر از يك دهم است و با استفاده از 
وسايل كمكي )عينك( ميزان ديد او حداكثر به سه دهم برسد؛

عضو: در اين دستورالعمل، نابينا يا كم بينايي كه طبق ضوابط و مقررات كتابخانه 
به عضويت آن در آمده باشد؛ 
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كتابخانه هاي نابینایان و كم بینایان: منظور كتابخانه هايي داراي بخش مجزا 
يا كتابخانه هايي با ساختمان مجزا، منابع، تجهيزات و فعّاليّت هاي خاص افراد داراي 

آسيب بينايي.
   

مادّه 3( شرایط عضویت
عضويت نابينايان و كم بينايان طبق شرايط مندرج در ذيل دستورالعمل عضويت 
رايگان  است و مدارك مورد نياز برای عضويت، طبق ضوابط مندرج در دستورالعمل 

عضويت است.

مادّه 4( منابع اطّلاعاتي
4-1. حداقل منابع بريل براي راه اندازي بخش نابينايان 100 عنوان كتاب بريل، 

كتاب مصوّر برجسته يا خطوط درشت است.
4-2. حداقل كتاب گويا براي راه اندازي بخش نابينايان 1000 عنوان است. 

تبصره 1. كتاب هاي گويا از هر عنوان، حداقل بايد دو نسخه باشند تا نسخه ی اصل 
به امانت داده نشود.

مادّه 5( شرایط استفاده
5-1. استفاده از منابع اطّلاعاتي براي اعضا در قبال ارائه ی كارت عضويت انجام 

می شود.
5-2. ضوابط امانت منابع اطّلاعاتي، طبق ضوابط مندرج در دستورالعمل امانت است.
تبصره 2. با توجّه به كمبود كتب بريل، حداكثر تعداد منابع قابل امانت بخش 

نابينايان، 3 جلد است.
نكته 1. توصيه می شود به علت حجم زياد منابع بريل و جلوگيري از فرسودگي 

زودرس از كيف هاي مخصوص كتاب هاي بريل براي امانت استفاده شود.
5-3. نشرياّت ادواري و نرم افزارهاي وي ژه نابينايان و كم بينايان به خارج از كتابخانه 

امانت داده نمی شود و اعضا می توانند از آنها در كتابخانه استفاده كنند.

نابینایان و كم بینایان اداره و گسترش بخش  دستورالعمل نحوه 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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مادّه 6( شرایط كتابدار بخش نابینایان وكم بینایان
6 -1. الزاماً كتابدار كم بينا، نابينا، يا در صورت بينا بودن دارا بودن شرايط مندرج 

در بندهای 6-2 تا 6-6؛
6-2. آشنا به شيوه ی استفاده از تجهيزات و نرم افزارهاي ويژه نابينايان و كم بينايان؛

6-3. تسلط داشتن به خط بريل؛
روانشناسی  رساني،  اطّلاع  و  كتابداري  كارشناسي  مدرك  داراي  ترجيحاً   .4-6

كودكان استثنايی؛
6-5. داراي مهارت هاي ارتباطي-كلامي؛ 

.ICDL 1,2 6-6. داراي مدرك

مادّه 7( شرح وظایف كتابدار بخش نابینایان و كم بینایان
7-1. انجام امور كتابداري بخش مربوطه مانند سازماندهي منابع، امانت و پاسخگويي 

به مراجعه كنندگان؛
7-2. آموزش شيوه ی استفاده از تجهيزات و نرم افزارهاي ويژه نابينايان و كم بينايان 

به مراجعه كنندگان؛
7-3. كمك به مراجعه كنندگان در يافتن اطّلاعات و منابع مورد نياز؛

7-4. برقراري ارتباط مناسب با نابينايان و كم بينايان و جذب آنها به كتابخانه؛ 
7-5. تعامل با سازمان هاي ذي ربط با هماهنگي و رعايت سلسله مراتب اداري. 

مادّه 8( مکان و فضا
با توجّه به شرايط جسمي ويژه ی نابينايان و كم بينايان، در انتخاب محل بخش 

نابينايان و كم بينايان بايد مسايل ذيل را در نظر گرفت:
8-1. حداقل فضاي لازم براي راه اندازي بخش نابينايان و كم بينايان 50 متر مربع 

است.
8-2. بخش نابينايان و كم بينايان ترجيحاً در طبقه ی همكف در نظر گرفته شود.

8-3. كتابخانه هايي كه آسانسور دارند، وجود دكمه ی آسانسور با حروف بريل كه 
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دستيابي نابينايان و كم بينايان به كتابخانه را تسهيل كند، الزامي است. 
8-4. از ورودي تا بخش مربوطه بر روي ديوار از ميله، و در كف از سطوح برجسته 

برای راهنمايي مراجعان نابينا و كم بينا استفاده شود.
براي  كتابخانه  ورودي  كنار درب  در  بريل  به خط  راهنما  تابلو  دادن  قرار   .5-8

راهنمايي مراجعه كنندگان به فضا و منابع كتابخانه الزامي است. 
8-6. كليّه ی موانع فيزيكي در مسير رفت و برگشت به بخش نابينايان و كم بينايان  

برطرف شود.
معلول  نابينايان  برای  كتابخانه  ساختمان  ورودي  در  بايد  شيبدار  سطوح   .7-8

حركتي در نظر گرفته شود.
8-8. تمايز رنگ پله ها با كف ساختمان و نيز استفاده از كف پوش يا موكت در ابتدا 

و انتهاي راه پله ها به اندازه ي طول پله و عرض 40 سانتي متر.
8-9. استفاده از برچسب هاي رنگي بر روي درب هاي شيشه اي براي كم بينايان 

الزامي است.
8-10. حتي الامكان ستون هاي بين مسير از پوشش فوم استفاده شود تا از آسيب 

رسيدن به فرد كم بينا جلوگيري شود.
8-11. سالن هاي مطالعه بايد از نورپردازي مناسب برخوردار باشند.

8-12. درب ورودي بخش نابينايان و كم بينايان به چراغي با رنگ متمايز با ساير 
چراغ ها تجهيز شود.

به  كتابخانه  اصلي  به خيابان  منتهي  اتخّاذ شود كه خيابان هاي  ترتيبي   .13-8
منظور عبور و مرور افراد نابينا و كم بينا مناسب سازي شود و موانع موجود مرتفع شود.
8-14. از ابتداي خيابان اصلي كتابخانه، تابلوهاي راهنما ويژه ی افراد نابينا و كم بينا 

تا محوطه ی ورودي كتابخانه نصب شود.

مادّه 9( تجهیزات و نرم افزارهاي ویژه ی نابینایان و كم بینایان
9-1. حداقل تجهيزات مورد نياز بخش نابينايان 

 

نابینایان و كم بینایان اداره و گسترش بخش  دستورالعمل نحوه 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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تعداددستگاه
2رايانه

1برجسته نگار 2 
1ماشين تحرير بريل

1چاپگر بريل
دستگاه چهار كاره )اسكن، نمابر، كپي، چاپگر( 

A3 با قابليت چاپ بر روي كاغذ
1

2بهديد 
LCD 2صفحه نمايش يا تلويزيون 21 اينچ

5دستگاه پخش نوار كاست و DVD روميزي
  USB مجهز به پورت DVD 1دستگاه ضبط كاست و

8هدفن مناسب 
5لوح و قلم بريل 
به تعداد لازمانواع ذره بين* 

يك خطخط تلفن و اتصال به اينترنت پر سرعت و نمابر

* با توجّه به تعداد عضو كم بينا و نظر كارشناس بينايي سنجي اداره ی بهزيستي 
شهرستان تهيّه شود.

9–2. حداقل نرم افزارهاي مورد نياز بخش نابينايان و كم بينايان 

تعداد نسخهنرم افزار
2نويد 5

2پارس آوا
2پكجاز 8

2جاز
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مادّه 10( حداقل تجهیزات كتابخانه اي بخش نابینایان و كم بینایان
تعدادنام تجهیزات

7قفسه كتاب بريل يك طرفه
CD 5قفسه مخصوص نوار كاست و

5ميز و صندلي مطالعه  يك نفره)بخش گويا(
2ميز مطالعه 4 نفره)بخش بريل(

15صندلي مطالعه
2ميز رايانه

3صندلي گردان
1ميز كتابدار

1كابينت چاپگر بريل*
CD 1ميز براي ضبط

1جا روزنامه اي
1قفسه نشرياّت

* با طرّاحي مناسب كه به ميز نياز نداشته باشد و پايه دار باشد.

مادّه 11( حداقل ملزومات بخش نابینایان و كم بینایان
براي  يا بخش مجزا  راه اندازي يك كتابخانه مجزا  براي      حداقل ملزوماتي كه 

نابينايان و كم بينايان مورد نياز است عبارتند از:
تعدادنام مقوله

5 بندكاغذ بريل*
15 عددكيف پستي مخصوص كتاب بريل
10 عددكيف پستي مخصوص نوار كاست 

CD 15كيف پستي مخصوص
*130 تا160 گرمي )اندونزي(

نابینایان و كم بینایان اداره و گسترش بخش  دستورالعمل نحوه 
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ماده 12( اين دستورالعمل در 12 ماده و 2 تبصره تدوين و تنظيم شد و از تاريخ 
1389/8/18 لازم الاجرا است.

  
پیوست ها

پیوست 1. تجهيزات و نرم افزارهاي ويژه نابينايان و كم بينايان  
  پیوست2. فهرست نشرياّت ويژه نابينايان و كم بينايان
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پیوست1( تجهیزات و نرم افزارهاي ویژه نابینایان و كم بینایان
تجهیزات ویژه ی نابینایان و كم بینایان:

برجسته نگار2: نمايشگر 40 حرفي و صفحه كليد بريل برجسته نگار 2، نمونه 
كامل شده برجسته نگار1، است. نابينايان از برجسته نگار براي ورود اطّلاعات به رايانه 
)صفحه كليد بريل( و خروج اطّلاعات از آن )نمايشگر بريل( استفاده مي كنند. اين 
دستگاه به همراه نرم افزارهاي صفحه خوان مانند جاز و نرم افزارهاي جانبي مانند نويد 

5، مجموعه كاملي را براي استفاده ی نابينايان از رايانه فراهم مي آورد. 

تصاوير.  برجسته ساز  دستگاه   :)Zy-Fuse- Heater(هیتر فیوز  زاي  دستگاه 
براي  برجسته  نمودارهاي  و  اشكال  توليد  براي  سريع  روش  يك   Zy-Fuse دستگاه 
 Zy-Tex2 نابينايان مي باشد. اين دستگاه با استفاده از كاغذهاي قابل برجسته شدن
  Zy-Tex2 اشكال برجسته را توليد مي كند. كافي است كه شكل مورد نظر روي كاغذ
چاپ شود و يا با ماژيك روي آن نقاشي شود و از دستگاه Zy-Fuse عبور كند. كل زمان 

توليد يك صفحه كمتر از 7 ثانيه است.

ماشین تحریر بریل: اين دستگاه تايپ ويژه نابينايان است كه داراي 6 كليد اصلي 

نابینایان و كم بینایان اداره و گسترش بخش  دستورالعمل نحوه 
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براي درج حروف بريل است كه در بين آنها يك كليد براي ايجاد فاصله در نظر گرفته 
شده است. 

 4x4Pro   ،Everest در 3 مدل Index چاپگرهاي بريل :)Braille Printer(چاپگر بریل
و 4Waves PRO ارائه می شود. Everest چاپگر بريل دو طرفه براي كاغذهاي تك برگي 
است. چاپگر 4x4Pro چاپگري دو طرفه براي قالب بندي مجله اي است و سرعت چاپ 
بالا از مزيت هاي دستگاه است. چاپگر 4Waves PRO سريع ترين چاپگر دنيا است كه بر 
مبناي چاپ چند تايي، طرّاحي شده است اين چاپگر با استفاده از 4 مدل چاپگر قابل 
تعويض يكسان )4 هد( به شما توانايي كنترل سرويس و نگهداري چاپگر را مي دهد. 
سرعت بالا )1000صفحه درساعت(، پشتيباني شبكه، گرافيك با كيفيّت بالا، وضعيّت 

بازخورد، دوام قابل توجّه و برجسته نقاط بريل از مزاياي اين چاپگر است.

دستگاه سروش: انتقال مفاهيم تصويري به نابينايان. سروش دستگاهي جانبي 
تحقّق  را  لمسي- صوتي  آموزش  گويا،  نرم افزارهاي  به  همراه  كه  است  رايانه  براي 
در  انتقال دهد.  نابينايان  به  را  تصويري  مفاهيم  است  قادر  اين دستگاه  مي بخشد. 
اين روش پس از تهيّه ی تصاوير برجسته و تدوين موضوع آموزشي توسط مربيّان و 
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نرم افزارهاي طرّاحي، اين تصاوير بر روي دستگاه سروش قرار داده می شود و كاربر در 
گام اول تصوير را لمس می كند و تصوّري ذهني از مورد را براي خود ايجاد مي كند، 
سپس با فشار دادن بر سطح تصوير در محل هايي كه نياز به اطّلاعات دارد، توضيحات 
بيشتري را بصورت گويا دريافت مي كند. موارد كاربري دستگاه سروش مي تواند در 

زمينه هايي از قبيل آموزش جغرافي، آموزش رياضيات، داستان هاي گويا و ... باشد.

استفاده  برای  است  دستگاهی  بهديد  الكترونيك  درشت نمای  بهدید:  دستگاه 
افراد كم بينا، كه با درشت نمايی متون امكان خواندن متن و مشاهده تصاوير را از 
طريق دستگاه تلويزيون و يا با استفاده از تجهيزات جانبی از طريق مانيتور رايانه 
فراهم می كند. بهديد در سه مدل بهديد 5، +5، 8/50 عرضه می شود. درشت نماي 
بهديد 5 يك دستگاه متحرك است كه به كمك منبع تغذيه و اتصال به تلويزيون 
و يا مانيتور كار مي كند. بهديد 5 دارای قابليّت هاي خوبي از قبيل قابليّت تنظيم از 
طريق نمايشگر روی صفحه، بزرگنمايی متغيّر، ارائه ی تصوير مثبت و منفی، تغيير 
رنگ زمينه، مجموعاً در چهار حالت، مستقل از نور محيط، قابليّت اتصال به ورودی 
آنتن يا ويديوی تلويزيون يا مانيتور مجهز به ورودی ويديو و قابليّت اتصال به رايانه 
با استفاده از Video capture يا TV USB Box است. بهديد +5 مشابه بهديد 5 بوده با 
اين تفاوت كه امكان اتصال به ورودی آنتن حذف می شود و در عوض از باتری قابل 
شارژ، با ماندگاری بيش از سه ساعت، در داخل خود استفاده می كند، بدين ترتيب با 
استفاده از يك TV USB Box می تواند در كنار يك رايانه كيفی به صورت قابل حمل 
به كار گرفته شود. در بهديد 8/50، كاربر با قرار دادن عينكی به وزن 59 گرم بر روی 
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چشم، يك تلويزيون LCD 50 اينچی را در فاصله يك متری خود مشاهده خواهد كرد 
و از كليّه امكانات بهديد 5 برای مطالعه بهره خواهد جست.

دستگاه پخش كاست )caset player(: برای شنيدن كتاب های گويايي كه بر روي 
كاست ضبط شده اند مورد استفاده قرار می گيرد.

شنيدن  براي   :)Video CD/DVD(دي وي  فشرده/دي  لوح  پخش  دستگاه 
كتاب هاي گويايي كه بر روي ديسك هاي نوري ضبط شده اند، استفاده می شود.

نرم افزارهاي ویژه نابینایان
برنامه ی صفحه خوان )Screen Reader(: برنامه اي است كه ابزارهايي را براي خواندن 
متن هاي موجود روي صفحه نمايشگر و تشخيص برخي از اشكال گرافيك استاندارد 
فراهم  مي آورد. نمونه اشكال گرافيكي، دگمه ها، آيكون ها، ميله هاي ابزار و غيره قابل 

تشخيص هستند. نرم افزارهاي جاز و پكجاز از نمونه برنامه هاي صفحه خوان هستند.
جاز )Jaws(: يك نرم افزار متن خوان است كه ابزارهايي را براي خواندن متن هاي 
موجود روي صفحه نمايشگر و تشخيص برخي از اشكال گرافيك استاندارد فراهم  
مي آورد. اين نرم افزار براي زبان انگليسي طرّاحي شده است و نمونه فارسي آن همان 

پكجاز است.
پکجاز 8: نرم افزار پكجاز نرم افزاري است كه مشكلات جاز را براي نابينايان فارسي 
زبان حل مي كند. مزيتّ عمده ی برنامه پكجاز اين است كه بدون آن كه تغييري در 
برنامه جاز ايجاد كند، دركنار آن اجرا شده و امكانات گويايي و بريل فارسي را به آن 

اضافه مي كند.
است.  شده  طرّاحی  ايران  زبان  فارسی  نابينايان  ويژه ی  نرم افزار  اين  پارس آوا: 
دسترسی به واژه شناس فارسی OCR می تواند متن های اسكن شده را به Word تبديل 
 WORD، كند و با متن خوان فارسی آن را بخواند. استفاده از اين نرم افزار در محيط های
INTERNET، سايت خبرگزاری ها و روزنامه ها از قابليّت هاي آن است. غلط ياب فارسی نيز 

از قابليّت هاي آن است كه پس از نصب در منوی Tools در Microsoft Word گزينه ی آن 
ظاهر می شود و به وسيله ی آن غلط های داخل متن را می توان تصحيح كرد.
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كرزوایل )kerzweil(: اين نرم افزار متن اسكن شده انگليسي را به فرمت Text و 
صوت تبديل مي كند. در واقع همان OCR انگليسي محسوب می شود كه نمونه فارسي 

آن، نرم افزار پارس آوا است.
كتابخانه ی  واژه نامه،  )ويرايشگر،  كاربردي  برنامه ی   6 داراي   5 نويد   :  5 نوید 
الكترونيك، سر رسيد و بانك اطّلاعات شخصي، قرآن و شطرنج( است كه نيازهاي 
نابينايان را در محيط ويندوز برطرف مي كند. برنامه ويرايشگر بريل و گويا برنامه اي 
بر پايه ی برنامه ی ورد مايكرؤسافت است. اين برنامه با اضافه كردن خروجي صوتي 
و بريل فارسي و انگليسي به ورد، مشكل خواندن و نوشتن را كه از عمده مشكلات 
كتاب   2200 كامل  متن  الكترونيك  كتابخانه  مي كند.  برطرف  است،  نابينايان 
الكترونيك فارسي و امكان جستجو در آن و مطالعه به صورت بريل و گويا فراهم 
به  فارسي  فارسي،  به  انگليسي  كامل  واژه نامه  داراي چهار  واژه نامه  برنامه  مي آورد. 
انگليسي، و فارسي به فارسي است. برنامه قرآن متن كامل  انگليسي به  انگليسي، 
قرآن را با خروجي بريل و صوتي عربي )استاد منشاوي( و با ترجمه فارسي و انگليسي 
گويا، در اختيار استفاده كننده قرار مي دهد. برنامه سر رسيد و بانك اطّلاعات شخصي، 
مشكل نگهداري اطّلاعاتي از قبيل نام و شماره تلفن ها و... قرار ملاقات ها بر اساس 
تقويم شمسي و... را براي استفاده كنندگان متعدّد سيستم برطرف مي كند. برنامه 
شطرنج، با خروجي بريل و گويا، يك حريف فرضي كامل را براي بازي شطرنج، براي 

شخص نابينا فراهم مي آورد.

پیوست2(  نمونه نشریاّت ویژه نابینایان
ماهنامه بشري، روزنامه ايران سپيد، دوره جديد فصلنامه انديشه سپيد )فصلنامه 
»انديشه سپيد« نخستين فصلنامه اطّلاع رساني ويژه كتابخانه هاي نابينايان كشور 
اسناد  سازمان  اطّلاع رساني  پايگاه  نابينايان  بخش  در  نيز  آن  گوياي  نسخه  كه 

كتابخانه ملّي موجود است(، ماهنامه گويا شقايق ) ماهنامه گويا(

نابینایان و كم بینایان اداره و گسترش بخش  دستورالعمل نحوه 
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مقدمه

بر اساس آموزه هاي ديني اساس و زير بنای شخصيّت انسان در سال های اول زندگی 
پايه گذاری می شود و آموخته های اين دوران، تأثير عميقی بر آينده ی زندگی فرد دارد. 
بنابراين اگر مطالب خواندنی مفيد و سازنده در اختيار كودكان و نوجوانان قرار گيرد و 
آنها از همان سنين كودكی به مطالعه عادت كنند، راه و رسم زندگی را خواهند آموخت 

و تحت تأثير داستان ها و كتاب های آموزنده، به رشد و تعالی خواهند رسيد.
     كتابخانه ي كودك مكاني مناسب برای رشد فردي، فراگيری رفتارهای مناسب 
اجتماعي، افزايش دانش و آگاهي، شكوفايی خلاقيّت و ايجاد عادت به مطالعه در 
كودكان است. در كتابخانه ی كودك علاوه بر فراهم كردن كتاب و ساير مواد برای 
مطالعه، امكانات و برنامه های ديگری هم مانند قصه گويی، كتاب خوانی، مسابقات، و 
تهيّه نشرياّت ديواری وجود دارد. بدين منظور، اين دستورالعمل تدوين و برای اجرا 

ابلاغ می شود.

مادّه 1( اهداف
 يكسان سازي فرآيند ارائه خدمات در بخش كودك كتابخانه های عمومی؛

 توانمندسازي و ارتقای سطح دانش و آگاهي كودكان؛
 فراهم آوري و سازماندهي اطّلاعات براي كودكان در كتابخانه هاي عمومي؛ 

 ترويج فرهنگ مطالعه ی مفيد، ايجاد عادت به مطالعه در كودكان.

مادّه 2( تعاریف
عضو: خردسالان و كودكانی كه طبق ضوابط و مقرّرات كتابخانه عضو كتابخانه هستند.
كودكان: منظور گروه سني الف، ب و ج )پيش دبستانی تا پنجم ابتدايی ( است. 
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متن  در  مندرج  خاص  شرايط  )با  كتابدار  سمت  با  كه  فردی  كودک:  كتابدار 
دستورالعمل( در بخش كودك به ارائه ی خدمات مشغول است.

كتابخانه ي كودک: منظور كتابخانه هاي داراي بخش مجزا، منابع، تجهيزات، و 
برنامه های خاص گروه سني الف، ب، و ج با متراژ حداقل 30 متر مربع است.

مادّه 3( استانداردهاي بخش كودک
3-1. شرایط فضا

3-1-1. اين بخش مستقل از بخش بزرگسالان و برای كودكان دارای جاذبه و 
جذابيت باشد.

3-1-2. طرّاحي و رنگ آميزي و تزيينات اين بخش شادي آفرين، شورانگيز و در 
جذب آنها مؤثرّ باشد. 

3-1-3. به منظور سهولت رفت و آمد و برقراري امنيّت لازم فضا به گونه ای طرّاحي 
شود كه حداكثر آسايش و ايمنی را فراهم كند.

3-1-4. در ساختمان هاي چند طبقه محل اين بخش در طبقه ی همكف در نظر 
گرفته شود يا حداقل پله های ممكن را دارا باشد.

3-1-5. حتي الامكان از سالن هاي مطالعه دور باشد.
3-1-6. در كتابخانه استاندارد )تيپ 1( با متراژ 2200 متر مربع، براي كودكان 100 
متر مربع فضا در نظر گرفته می شود. در ساير كتابخانه های عمومی نظر به محدوديتّ 

فضا، حداقل فضا براي ايجاد بخش مستقل كودك 30 متر مربع لحاظ می شود.
3-1-7. كتابخانه هايی كه 30 متر فضا برای ايجاد بخش مستقل را در اختيار ندارند، 

می توانند بخشی از فضای مازاد كتابخانه را برای ايجاد بخش كودك، اختصاص دهند. 

3-2. برنامه ها 
جنبي  فعّاليّت هاي  كودك،  بخش  برای  شده  گرفته  نظر  در  فضاي  با  متناسب 
)تشكيل نمايشگاه، برگزاري جلسات كتاب خواني، قصه گويي و...( برگزارشود )نمونه اي 

از فعّاليّت هاي جنبي در پيوست 1 آورده شده است(.
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3-3. تجهیزات
     به طور كلّي وسايل و تجهيزات، ميزان و نوع فضاهاي مورد نياز اين بخش ها 
همان وسايل كتابخانه هاي بزرگسالان است، امّا تفاوت عمده اي كه وجود دارد، اختلاف 

در ابعاد وسايل است.
میز

ارتفاععرضطولنوع میز

ميز مطالعه

925274يك نفره
9211074دو نفره

18211074چهار نفره
27012074شش نفره

84123/568/5ميز مطالعه شيبدار
62/5 118/5 68/5ميز نمايش كتاب هاي بزرگ

قفسه

مشخّصات)سانتیمتر(نوع قفسه

عمقعرضارتفاع
979040قفسه نمايش كتاب

1359025قفسه كتاب )يك طرفه(
1359050قفسه كتاب )دو  طرفه (

707019قفسه نشرياّت

 



159

صندلي مطالعه

اندازهمشخّصات
61 سانتي مترارتفاع كلي

34/5 سانتي مترارتفاع نشيمن
35 سانتي مترعمق
35 سانتي مترعرض

 تجهیزات الکترونیکي و رایانه اي

تعدادنام دستگاه

2رايانه
1چاپر

1بلندگو)اسپيكر(
1اسكنر

DVDwriter1
1تلويزيون

1ضبط صوت

 

تجهیزات مصرفي بخش كودک: دفتر نقاشي،  مداد رنگي، كاغذ A4، خط كش، 
پاك كن، مداد، پارچه، قيچي، كاغذ رنگي،  مقوا، تراش، آبرنگ، قلم مو، پيش بند، مداد 

شمعي و ...
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3-4. منابع 
3-4-1. منابع ويژه خردسالان )گروه سنی الف(: كتاب هاي تصويري داراي تصاوير 

شاد و رنگارنگ و كتاب هاي حمام، اسباب-بازي.
3-4-2. منابع ويژه ی كودكان )گروه سنی ب و ج(: منابع مرجع و نشرياّت ويژه ی 
كودكان،  اسباب بازي، منابع ديداري-شنيداري، پازل )جورچين(، كره ی جغرافيايي، 

اسكلت و ماژول بدن انسان، نقشه.

مادّه 4( شرایط كتابدار كودكان 
با توجّه به ويژگي هاي شخصيّتي و فردي كودكان و تنوّع علايق آنها،  كاركناني كه 
در حوزه ی كودكان، تجربه،  مهارت و دانش تخصّصي دارند،  نقش مهمّي در ارائه ی 
سنّي، ضروري  گروه   اين  نيازهاي  تأمين  براي  مي كنند.  ايفا  گروه  اين  به  خدمات 
است كه شخص با دانش و تجربه با مسئوليّت خاص ارائه ی خدمات كتابخانه اي به 
خردسالان و كودكان و نوجوانان به خدمت بگيرد. از مهمترين ويژگی های اخلاقی 
كتابدار موفّق كودكان اين است كه به آنان صميمانه عشق بورزد، بردبار، مؤدب و 
مهربان باشد، در برخورد با كودكان از همان قواعدی پيروی كند كه در برخورد با 
بزرگسالان به كار می برد. با احترام با كودكان رفتار كند و به دنيای خصوصی كودك 

احترام بگذارد.
از جمله مهم ترين ويژگي هاي كتابدار كودكان و نوجوانان عبارتند از:

     علاقمند به كار با كودكان؛
      دارا بودن مهارت هاي ارتباطي براي تعامل مؤثرّ و برقراري ارتباط مثبت و 

بدون تعصّب با كودكان؛
     برقراري روابط شاد و دوستانه با كودكان؛

     توانايي تجزيه و تحليل و درك نيازهاي كودكان؛
     توانمند در ايجاد همكاري بين كودكان؛

     دارا بودن مهارت هاي حل مسئله و كارگروهي؛ 
     توانمند در نوآوري. 
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همچنين كتابدار كودكان بايد دانش و پيش زمينه اي در موضوعات زير داشته باشد:
     روانشناسي رشد و مخاطب شناسي؛

     آشنايي با نظريه هاي گسترش و ترويج خواندن؛
     مهارت هاي فرهنگي و هنري؛ 

     آشنايي با ادبيات كودكان.
با توجّه به ويژگي هاي فوق الذكر، توصيه مي شود كتابدار بخش كودكان كارشناس 
كتابدار و آشنا با مباحث مطروحه باشد يا از رشته هاي روانشناسي كودكان،  مديريتّ 

آموزشي و تكنولوژي آموزشي انتخاب شود.
تبصره 1. در صورت ايجاد بخش مستقل كودكان، كتابدار مجزاي آن بخش در 

نظر گرفته می شود.

مادّه 5( شرح وظایف كتابدار كودكان
     انجام كليّه فعّاليّت هاي كتابخانه اي )عضويت، امانت، خدمات فني و ثبت 

منابع( ويژه  كودكان؛
      برقراري ارتباط مناسب با كم سالان و جذب آنها به كتابخانه؛

      راهنمايي كودكان براي بازيابي منابع اطّلاعاتي مورد نياز؛ 
      اجرای برنامه ها و فعاليت های جنبی متناسب با گروه سنی كودكان به صورت 

روزانه.

ماده 6( اين دستورالعمل در 6 ماده و 1 تبصره تنظيم و تدوين شد و از تاريخ 
1390/10/10  لازم الاجرا است.
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پیوست ها

پیوست 1( نمونه اي از خدمات جنبي گروه سني كودكان و نوجوانان

پیوست1( نمونه اي از خدمات جنبي گروه سني كودكان و نوجوانان
 فعّاليّت هاي گروهي و بازي هاي آموزشي؛

 كتابخواني؛
 قصه گويي؛

 نمايش فيلم؛
 نمايش عروسكي؛

 كتاب سازي و تشكيل گروه هاي خلاصه نويسي، تحقيق،  تهيّه ی روزنامه ديواري؛
 معرفي شفاهي كتاب؛

 ديدار با نويسندگان و تصويرگران كتاب هاي كودكان؛ 
 مسابقه كتابخواني؛

 برگزاري بازديد از كتابخانه هاي كودكان و مراكز آموزشي كودكان؛ 
 تهيّه ی تصاوير و عكس هايي از نويسندگان،  شاعران،  مورخان،  علما و دانشمندان 

و نصب در تابلو كتابخانه؛
 اجراي تئاتر و نمايش هاي كودكانه از داستان هاي كتاب توسط خود كودكان؛
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 هيأت گفتگو درباره كتاب )برگزاري جلسات نقد و بررسي كتاب با حضور نويسندگان 
و اعضا(؛

 برگزاري برنامه هاي مطالعاتي؛ 
 كلاس هاي نوشتن خلاق؛

 تشكيل گروه هاي شعر و ادب )كانون هاي ادبي(؛
 برگزاري كلاس هاي آموزش قرآن )قرائت مفاهيم حفظ و تجويد تفسير(؛

 برگزاري كلاس هاي اخلاق و عقايد و احكام؛ 
 برگزاري كلاس هاي بيان تاريخ اسلام. 
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مقدمه

در راستاي حفظ و احيای ميراث مكتوب و با عنايت به جايگاه نسخ خطي و چاپ 
سنگي به عنوان گنجينه اي ارزشمند كه بازگو كننده ميراث فرهنگي ايران و جهان 
اسلام است و به منظور دستيابي و حفظ هر چه بيشتر اين ميراث، دستورالعمل ذيل 

تدوين و برای اجرا ابلاغ می شود.

مادّه 1( اهداف
تحت  عمومي  دركتابخانه هاي  موجود  سنگي  چاپ  و  خطي  نسخ  شناسايي   

پوشش نهاد؛
 حفاظت و نگهداري از منابع خطي و چاپ سنگي بر اساس آخرين استاندارهاي 

جهاني؛
 مرمّت منابع آسيب ديده و انجام اقدامات لازم براي رفع علّت و آسيب ديدگي آن ها؛

ارائه ی خدمات در بخش نسخ خطي و چاپ سنگي در  فرآيند   يكسان سازي 
كتابخانه هاي عمومي؛ 

 ايجاد زمينه ی مناسب برای اهدای نسخ خطي و چاپ سنگي به كتابخانه هاي 
عمومي.

مادّه 2( تعاریف
از  قبل  به  مربوط  مخصوصاً  كه  دست نوشته  كتابي   :)Manuscript( نسخه خطي 
اختراع چاپ يا مربوط به همان زمان اختراع چاپ باشد و متمايز از سند،  نامه يا 

پژوهش نامه اي است كه با دست نوشته باشد.
كتاب هاي چاپ سنگي )lithography book(: كتاب هايي كه از نوع چاپ مسطح است 



167

و در آن از سنگ براي چاپ استفاده شده است و در دوره زماني بين نسخ خطي و 
كتاب هاي چاپي قرار دارد.

مادّه3( ثبت و آماده سازی
ثبت نسخ خطي همان گونه كه در دستورالعمل آماده سازی ذكر شد در دفتري 
جداگانه و بدون زدن مهر ثبت بر روي نسخ خطي و زدن تنها مهر كتابخانه بر روي 

كتاب هاي چاپ سنگي صورت می گيرد. 

مادّه4( فهرست نویسی و رده بندی 
فهرست نويسی و رده بندی نسخ خطي و كتب چاپ سنگي مطابق با دستورالعمل 

فهرست نويسی و  رده بندی صورت می گيرد. 

مادّه 5( شرایط دسترس پذیري 
5-1. به منظور افزايش بقاي عمر نسخ خطّی و چاپ سنگي و امكان استفاده آسان، 

تهيّه اسكن و ميكروفيلم و عكس ديجيتالي از نسخ مزبور ضروري است.
5-2. اصل نسخه خطي در اختيار پژوهشگر قرار نمی گيرد. در موارد خاصي كه 
نياز پژوهشگر به رؤيت بخش هايي از اصل نسخه محرز باشد، پس از تأييد و موافقت 
مديركل كتابخانه هاي عمومي استان و منحصراً در سالن كتابخانه و با نظارت كامل 

كتابدار اصل نسخه براي زمان محدودي در اختيار متقاضي قرار می گيرد.
براي  سنگي  چاپ  و  خطي  نسخ  ديجيتالي  عكس  يا  اسكن  از  استفاده   .3-5

پژوهشگران در قبال ارائه ی كارت عضويت و معرفي نامه معتبر امكان پذير است.
5-4. اصل منابع طبق ضوابط  مندرج در دستورالعمل امانت، امانت داده نمی شود.
تمام  از  عكس  يا  ميكروفيلم  چاپ،  فشرده،  لوح  گذاشتن  اختيار  در  تبصره1.  
بخش هاي نسخ خطي منوط به تكميل فرم تقاضا )پيوست1( و ذكر نوع تحقيق و 

پرداخت هزينه است.
تبصره 2. هزينه هاي مترتبّ به تهيّه لوح فشرده و چاپ از نسخ خطي و چاپ سنگي  

به تشخيص مدير كل استان است. 

دستورالعمل نحوه اداره و گسترش بخش نسخ خطّي
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مادّه 6( شرایط استفاده
از نسخ خطي و چاپ سنگي براي اعضاي حايز شرايط ذيل  امكان بهره برداري 

امكان پذير است:
 دارندگان مدرك كارشناسي و بالاتر؛ 

 طلاب حوزه هاي علميه؛
 پژوهشگران با ارائه ی معرفي نامه از محل اشتغال يا تحصيل.

تبصره 3. استفاده ساير افراد با ارائه ی معرفي نامه از محل اشتغال يا محل تحصيل 
و تكميل فرم تقاضا و موافقت مديركل استان امكان پذير است.

مادّه 7( شرایط كتابدار بخش نسخ خطي 
7-1. حافظه قوي و علاقه مندي به حوزه نسخ خطي؛  

7-2. كوشش و جديّت كافي براي تتبع در متون براي يافتن پاسخ سؤالات مرتبط؛
7-3. آشنايي نسبي با تاريخ و تمدن اسلامي؛ 

7-4. آشنايي با خطوط اسلامي و سبك هاي آن؛
زمان هاي  و   اعصار  در  اصطلاحات خاصي كه  و  رموز  و  با علايم  آشنايي   .5-7

مختلف مؤلفّان به كار مي بردند؛
و  تجليد  و مكتب هاي تذهيب، تشعير،  با هنرهاي كتابت  7-6. آشنايي نسبي 

مانند آن؛
7-7. آشنايي نسبي با زبان هاي خارجي، به خصوص زبان كشورهاي همسايه مانند 

روسيه، تركيه، عراق، پاكستان و هندوستان؛
7-8. آشنا به استفاده از تجهيزات مورد استفاده در بخش نسخ خطّي و چاپ سنگي؛ 

7 -9. گذراندن دوره هاي تخصّصي نسخ خطّي و چاپ سنگي. 

مادّه 8( شرح وظایف كتابدار بخش نسخ خطي و چاپ سنگي: 
 ثبت كليّه مخطوطات موجود در كتابخانه؛ 

 استخراج اطّلاعات كتابشناختي و نسخه شناختي منابع خطّي و چاپ سنگي؛ 
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 تهيّه ميكروفيلم يا اسكن و عكس ديجيتالي از منابع خطّي؛
 حفاظت، نگهداري و اشاعه اطّلاعات نسخ خطّي و كتب چاپ سنگي؛ 

 ارائه ی خدمات مربوطه به مراجعان با رعايت قوانين و مقرّرات كتابخانه. 

مادّه 9( تجهیزات مورد نیاز
 دستگاه كنترل رطوبت و دما؛ 

 سيستم تهويه هوا؛
 تجهيزات اطفاي حريق مانند كپسول هاي حاوي گازهاي مخصوص مانند FM200؛

 دستگاه اسكن مخصوص؛
 دوربين ديجيتالي مخصوص؛ 

 قفسه هاي ويتريني نمايش نسخ خطي؛
 قفسه هاي فلزي مخصوص براي مخزن؛ 

 حسگرهاي حرارتي و حساس به دود.

مادّه 10( شرایط نگهداري
 رطوبت مجاز: 40 تا 45 درصد؛
 حرارت مجاز: 17 تا 20 درجه؛

 نور:  ازتابش نور مستقيم جلوگيري شود. تابش نور مصنوعي 300 تا 400 لوكس 
در نظر گرفته شود. 

قارچ ها و حشرات آسيب رسان ضد عفوني و  از  برای دوري  بيولوژيك:   عوامل 
گندزدايي برای دوره های زمانی منظم انجام شود؛

 استفاده از سيستم تهويه مناسب؛
 به كارگيري سيستم اطفای حريق در مخزن، سالن مطالعه و ساير قسمت هاي 

بخش نسخ خطي و چاپ سنگي؛ 
تبصره 4. بسته به شرايط آب و هوايي منطقه و ميزان آسيب ديدگي نسخ خطّي، 

زمان ضدعفوني كردن و گندزدايي متفاوت است.

دستورالعمل نحوه اداره و گسترش بخش نسخ خطّي

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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مادّه 11( محل نگهداري 
در صورت وجود امكانات نگهداري نسخ خطّي، در نظر گرفتن بخش مجزا براي اين منابع با 

رعايت كامل شرايط نگهداري آنها، ضروري است.
تبصره 5. در صورت عدم وجود امكانات حفاظت و نگهداري نسخ خطّي در كتابخانه هاي 

شهرستان، ارسال اين منابع با نظر مدير كل استان به مراكز استاني ضروري است.

ماده 12( اين دستورالعمل در 12 ماده و 5 تبصره تنظيم و تدوين شد و از تاريخ 
1389/8/18 لازم الاجرا است.

پیوست ها

پیوست1( نمونه فرم تقاضاي نسخه خطّي و چاپ سنگي

نام: ............. نام  خانوادگي:  ................... شماره عضويت:  ............. سازمان متبوع: ............. 

توضیحاتعناوین
شماره بازیابي

عنوان و نام پدیدآور
وضعیت استنساخ

   نسخه خطي        چاپ سنگي نوع مدرک درخواستي
لوح فشرده   چاپ    میکروفیلم   عکس مورد درخواست

                                                                                            
امضا و تاریخ      
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دستورالعمل 
ی منابع  مبادله و اهدا
لاعاتی

ّ
اط

16
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مقدمه
 

كتابخانه عمومي يك ارگانيسم زنده و پوياست. اين زنده  بودن زمانی معنا پيدا 
می كند كه بتوان منابع مازاد، تكراري و بدون استفاده را حذف و منابع جديد و مورد 
نياز را، به مجموعه اضافه كرد. از طريق عمل مبادله می توان هر دو عمل را انجام داد 
به گونه ای كه منابع مازاد، تكراري و بدون استفاده به منابع مورد نياز كتابخانه ی ديگر 
اضافه شود. نظر به لزوم پويايی مجموعه ها و ايجاد امكان استفاده ی بهينه از منابع، 

دستورالعمل ذيل تدوين و برای اجرا ابلاغ می شود.

مادّه 1( اهداف
 استفاده ی بهينه از كتب مازاد كتابخانه هاي عمومي؛ 

 غنی سازی مخزن كتابخانه ها؛ 
 يكسان سازي فرآيند دريافت و استفاده ی منابع اهدايي در كتابخانه ها؛ 

 يكسان سازي فرآيند مبادله ی منابع اطّلاعاتي.

مادّه2( تعاریف
كتابخانه مبدأ: منظور كتابخانه هاي ارسال كننده منابع اطّلاعاتي است.

كتابخانه مقصد: منظور كتابخانه هاي دريافت كننده منابع اطّلاعاتي است.
مبادله: فرآيندی به منظور تبادل منابع اطّلاعاتی مازاد در كتابخانه ها  است. 

منابع اطّلاعاتي: كتاب های چاپی، نشرياّت، مواد ديداری-شنيداری، ساير منابع 
اطلاعاتی. 

منابع اهدایی: منابعی كه از طرف اشخاص حقيقی يا حقوقی به منظور استفاده 
در كتابخانه هاي عمومي به رايگان در اختيار آنها قرار می گيرد.
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مادّه 3( معیارهاي پذیرش منابع اهدایي
نهاد كتابخانه هاي عمومي  قرار دادن سياست های مجموعه سازی  نظر  مدّ   .1-3

كشور؛
3–2. بررسي اعتبار و روزآمد بودن منابع اهدايي؛

3-3. پذيرش شرايط منطقي و قابل قبول اهدا كننده )عدم ارائه شرايط غيرمنطقي 
در خصوص نگهداري و استفاده منابع اهدايي (؛  

3-4. نداشتن مهر كتابخانه يا ساير سازمان ها بر روی كتاب )منظور آن است كه 
در زمان اهدا، اهداكننده مالكيت آن را دارا باشد و كتاب در تملك فرد يا سازمان 

ديگری نباشد(.
3-5. توجّه به ظاهر و فيزيك منابع )كيفيّت مناسب چاپ و صحافي كتاب، عدم 
كسري صفحات، صحافي مناسب، عدم قلم خوردگي، عدم درج نوشته هاي نامناسب و ...(.

تبصره 1. نسخ خطّی و چاپ سنگی مشمول بندهای 3-1، 3-2 و 3-5 نيست.
3-6. خلأ منابع آماده ی اهدا در مجموعه توسط مسئول كتابخانه و كتابدار احساس 

شده باشد.
تبصره 2. در صورت عدم نياز به منابع، كتابدار و مسئول كتابخانه موظفند منابع را 
برای ارائه به انبار كتاب استان به صورت اهدا بپذيرند تا نيازهای احتمالی كتابخانه های 

ديگر مرتفع شود.

مادّه 4( ورود منابع اهدایی به چرخه ی كار كتابخانه
4-1. تهيّه ی فهرستي از منابع اهدايي؛

4-2. كنترل فهرست منابع اهدايی با منابع كتابخانه برای مشخّص نمودن عناوين 
تكراري؛

4-3. جايگزينی نسخه اهدايي تكراري با منابع فرسوده موجود در كتابخانه؛
4-4. ارسال فهرست عناوين مازاد بر نياز كتابخانه برای مبادله با كتابخانه ها و مراكز 

ديگر به مركز مبادله؛ 
4-5. ارسال فهرست منابع اهدايي به اداره ی كتابخانه هاي شهرستان، استان و در 

اطّلاعاتي منابع  واهداي  مبادله  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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نهايت اداره كل تأمين منابع نهاد و تأييد آن توسط اداره كل مزبور بر اساس فرم هاي 
پيوست 2؛

4-6. انجام عمليّات آماده سازی منابع پس از دريافت فهرست عناوين تأييد شده 
توسط اداره كل مزبور؛ 

تبصره 3. در ثبت منابع اهدايی درج واژه »اهدايی« در ستون ملاحظات دفتر 
ثبت الزامي است. 

تبصره 4. چنانچه كتاب اهدايی دارای تاريخ نشر قديمی و يا از نظر اطّلاعاتی و محتوايی 
به روز نبوده و يا فرسودگی بيش از حد داشته باشد برای بازيافت فرستاده می شود.

مادّه 5( طرح اهدا
5-1. زمان: به منظور غنی سازی منابع اطّلاعاتي كتابخانه های عمومی و نهادينه 
كردن فرهنگ اهدای كتاب با هدف گسترش فرهنگ مطالعه ی مفيد، طرح اهداي 

كتاب در كتابخانه هاي عمومي در هفته كتاب برگزار می شود. 
 5-2. نحوه ی اطّلاع رسانی:

 استفاده از وسايل ارتباط جمعی، مطبوعات و صدا و سيما؛ 
 استفاده از بروشورهای اطّلاع رسانی، نصب و توزيع آن در كتابخانه های عمومی، 

مساجد، نماز جمعه و جماعات، مراكز آموزشي، مدارس، وسايط نقليه و ...؛
 چاپ فراخوان »اهداي كتاب: اهداي انديشه« و نصب در معابر عمومی؛

 ايجاد ارتباط با سازمان هاي اجتماعي، مذهبي، هنري، فرهنگي، ورزشي و .... ؛  
 اعلام فراخوان به ناشران و مؤلفّان؛ 

 اطّلاع رسانی در پورتال نهاد كتابخانه های عمومی كشور.

مادّه 6( منابع قابل مبادله
با توجّه به سياست های كتابخانه مشمول دستورالعمل وجين  6-1. منابعی كه 

)كتاب هاي قابل استفاده( هستند؛
تبصره 5. كتاب هاي فرسوده و ناقص مشمول طرح مبادله نمی شود.
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نياز  مورد  امّا  می شود،  دريافت  كتابخانه  توسط  ترتيب  هر  به  كه  منابعی   .2-6
مجموعه نيست.

مادّه 7( مراكز مبادله
بعنوان مركز  اداره ی كتابخانه های عمومي شهرستان  7-1. در سطح شهرستان 

مبادله منابع در نظر گرفته مي شود.
7-2. در سطح استان با تشخيص مدير كل كتابخانه های عمومي استان، محل مركز 

مبادله منابع تعيين مي شود.
 

مادّه 8( روش اجرایی مبادله ی منابع بین كتابخانه های عمومی نهادی
8-1. در سطح شهرستان:

8-1-1. دريافت منابع اطّلاعاتي قابل مبادله به همراه فهرست منابع مزبور از مبدأ، 
طبق فرم شماره 1 )پيوست(؛ 

شماره 2  فرم  طبق  مبدأ  كتابخانه هاي  از  دريافتي  فهرست هاي  تلفيق   .2-1-8
)پيوست(؛

8-1-3. ارسال فهرست مذكور به كتابخانه هاي عمومي؛ 
وب سايت،  امكانات  از  شهرستان  مبادله  مركز  بهره مندي  در صورت  تبصره 6. 
فهرست مذكور به منظور اطّلاع رساني سريع در آن قرار گيرد تا فرآيند مبادله در 

كمترين زمان ممكن صورت شود.
8-1-4. دريافت فهرست منابع درخواستي از كتابخانه ها بر اساس فرم شماره 3 

)پيوست(؛
8-1-5. ارسال منابع درخواستي به كتابخانه هاي مقصد؛

تبصره 7. در صورتي كه يك منبع اطّلاعاتي مورد تقاضاي چند كتابخانه باشد، 
تعيين اولويتّ طبق نظر رييس اداره ی كتابخانه هاي عمومي شهرستان است.

8-1-6. تهيّه و ارسال فهرست كتب مازاد بر نياز شهرستان به مركز مبادله ی استان 
پس از اتمام فرآيند مبادله بر اساس فرم شماره ی 4 )پيوست(.

اطّلاعاتي منابع  واهداي  مبادله  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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8-2. در سطح استان:
8-2-1. دريافت فهرست كتب قابل مبادله از مراكز مبادله شهرستان طبق فرم 

شماره 4 )پيوست(؛ 
 2 شماره  فرم  طبق  شهرستان   مراكز  از  دريافتي  فهرست هاي  تلفيق   .2-2-8

)پيوست(؛
8-2-3. ارسال فهرست مذكور به كتابخانه هاي عمومي تحت پوشش؛ 

8-2-4. قرار دادن فهرست فوق در پورتال استان به منظور اطّلاع رساني سريع به 
شهرستان ها؛

8-2-5. دريافت فهرست منابع درخواستي از كتابخانه ها بر اساس فرم شماره 3 
)پيوست( و تلفيق آن توسط اداره ی شهرستان ها؛

8-2-6. دريافت فهرست منابع درخواستي از اداره كتابخانه هاي عمومي شهرستان 
بر اساس فرم شماره 5 )پيوست(؛

8-2-7. ارسال منابع درخواستي به مراكز شهرستاني؛
8-2-8. قرار دادن فهرست منابع مازاد استان در پورتال استان به منظور مبادله 

بين استاني و كتابخانه هاي غير نهادي؛ 
8-2-9. هماهنگي هاي لازم با كتابخانه هاي غيرنهادي و مراكز ساير استان ها برای 

انجام فرآيند مبادله. 
تبصره 8. در تمامي مراحل مبادله اولويتّ با كتابخانه هاي تحت پوشش است.

مادّه 9( زمان انجام مبادله
زيرساخت هاي  تأمين  با  مبادله  فرآيند  اجراي  نزديك  آينده ی  در  است  بديهي 

مناسب آن به صورت مكانيزه انجام می شود.

ماده 10( اين دستورالعمل در 10 ماده و 8 تبصره تدوين و تنظيم شد و از تاريخ 
1389/8/18 لازم الاجرا است.
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پیوست ها

    
پیوست 1. فرم هاي مربوط به مبادله منابع اطّلاعاتي 

1(  فرم شماره 1: فهرست كتب قابل مبادله    
2(  فرم شماره2: فهرست تلفيقي منابع دريافتي از كتابخانه هاي  عمومي شهرستان  
3( فرم شماره3: فهرست منابع مورد نياز درخواستي كتابخانه ها از مركز مبادله 

شهرستان 
4(  فرم شماره4: فهرست كتب ارسالي به مركز مبادله استان

5( فرم شماره5: فهرست منابع مورد نياز درخواستي شهرستان از مركز مبادله استان 
    

پیوست 2. فرم هاي مربوط به اهداي منابع اطّلاعات
6( فرم شماره6 : فهرست كتب اهدايي از طرف اشخاص و ساير نهاد   
7( فرم شماره7 : فهرست كتب اهدايي وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي

8( فرم شماره8 : گزارش نهايي كتب اهدايي از طرف  اشخاص و ساير نهادها 
9( فرم شماره 9: گزارش نهايي كتب اهدايي وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي

اطّلاعاتي منابع  واهداي  مبادله  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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فرم شماره )1( 
فهرست منابع قابل مبادله

استان:.............. شهرستان: ................ نام كتابخانه: .....................درجه كتابخانه: .................   
كد شناسائي كتابخانه:........................  كد پستي ده رقمي: ................تاريخ:..............      

       

ف
دي

پديد عنوانر
آورنده

سال ناشرمترجم 
نشر

تعداد 
نسخه

تعداد
جلد

 

                                                                      امضا و مهر
                                                                      مسئول كتابخانه
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فرم شماره )2( 
فهرست منابع دریافتي  از كتابخانه هاي عمومي برای فرآیند مبادله 

استان/شهرستان : ........................   تاريخ: ........................

ف
دي

پديد عنوانر
آورنده

سال ناشرمترجم 
نشر

تعداد 
نسخه

تعداد
جلد        

       
       

    

                                                                                                               
امضا و مهر      

                                        رييس اداره شهرستان/ مدير كل استان                          

اطّلاعاتي منابع  واهداي  مبادله  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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فرم شماره )3( 
فهرست منابع مورد نیاز درخواستي كتابخانه ها از مركز مبادله شهرستان 

استان: ................. شهرستان: ................ نام كتابخانه: ................ درجه كتابخانه:..............  
كد شناسائي كتابخانه:............... كد ده رقمي پستي: .............تاريخ :.............. 

ف
دي

پديد عنوانر
آورنده

سال ناشرمترجم 
نشر

تعداد 
نسخه

تعداد
جلد

       
       
       

         امضاء و مهر مسئول كتابخانه

فرم شماره )4( 
فهرست كتب ارسالي به مركز مبادله استان

استان: ................  شهرستان:................  تاريخ: ............... 
 

ف
دي

پديد عنوانر
آورنده

سال ناشرمترجم 
نشر

تعداد 
نسخه

تعداد
جلد

   

امضاء و مهر رييس اداره شهرستان      
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فرم شماره )5( 
فهرست منابع مورد نیاز درخواستي شهرستان از مركز مبادله استان

استان: .................           شهرستان: .................             تاريخ :.............. 

ف
ردي

پديد عنوان
آورنده

سال ناشرمترجم 
نشر

تعداد 
نسخه

بها
)ريال(        

       
       
       

امضاء و مهر         
             رييس اداره شهرستان

فرم شماره )6( 
فهرست كتب اهدایي از طرف  اشخاص و سایر نهادها 

استان:................. شهرستان:..................  نام كتابخانه: ................... كد شناسائي كتابخانه: 
................ درجه كتابخانه: .......... كد ده رقمي پستي:............ تاريخ: ...............

ف
ردي

پديد عنوان
آورنده

سال ناشرمترجم 
نشر

تعداد 
نسخه

بها
)ريال(

       
       
       
       
       

    
           مهر و امضا 

مسئول كتابخانه       

اطّلاعاتي منابع  واهداي  مبادله  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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فرم شماره )7( 
فهرست كتب اهدایي  وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي

استان:.................  شهرستان:................... نام كتابخانه:...............كدشناسائي كتابخانه:...............
كد ده رقمي پستي: ............... درجه كتابخانه: .............  تاريخ: ............

ف
ردي

پديد عنوان
آورنده

سال ناشرمترجم 
نشر

تعداد 
نسخه

بها
)ريال(        

       
       

    

  

                                                                        مهر و امضا
                                                        مسئول كتابخانه / رييس اداره شهرستان 
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فرم شماره )8( 
گزارش نهائي كتب اهدایي از طرف نهاد و اشخاص

استان: .....................  تاريخ : ......................

بها)ريال( تعداد جلدتعداد عنوانرده ديوييرديف     

    
  

 

   
    

                                                                مهر و امضا
                                                   مدير كل كتابخانه هاي عمومي استان

اطّلاعاتي منابع  واهداي  مبادله  دستورالعمل 

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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فرم شماره )9( 
گزارش نهایي كتب اهدایي وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي 

استان: ..................   تاريخ : .....................

بها)ريال( تعداد جلدتعداد عنوانرده ديوييرديف     

 
مهر و امضا       

       مديركل كتابخانه های عمومی استان
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دستورالعمل نحوه 
ری و   اداره بخش  دیدا
ری شنیدا

17
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مقدمه

رسانه هاي ديداري-شنيداري زمينه ي ضبط و نگهداری ميراث فرهنگي ما هستند. 
تنوّع زياد بيان هاي رسانه اي در جامعه بايد در خدماتي كه كتابخانه ها به كاربران 
ارائه مي كنند، بازتاب يابد. تدارك منابع ديداري-شنيداري مي تواند در جامعه مهم تر 
از متون چاپي تلقّي شود، زيرا با استفاده از بيان شفاهي و ديداري سطح بيشتري 
از افراد جامعه را مي توان تحت تأثير قرار داد و حوزه ي نفوذ اين دسته از منابع در 

موقعيّت هايي است كه منابع چاپي مجال حضور نمي يابد. 
     همه ی افراد جامعه از جمله افراد نابينا، ناشنوا، كم سواد و افراد كم مطالعه 
مي توانند از اين منابع استفاده كنند. اين در حالي است كه اين گروه ها براي استفاده 
از منابع چاپي با مشكل مواجه هستند. بنابراين وجود اين منابع اهمّيّت ويژه اي دارد 
تا بدين ترتيب كتابخانه هاي عمومي بتوانند با فراهم كردن امكان استفاده مطلوب 

از اين منابع، فرصت لازم را براي رشد فكری و فرهنگی تمامي جامعه فراهم كنند. 
    از آنجا كه اداره ي بخش ديداری-شنيداری در كتابخانه های عمومی نيازمند 
تدوين دستورالعمل خاص است، دستورالعمل مذكور تدوين و برای اجرا ابلاغ می شود.

      
مادّه 1( اهداف

   ارائه ي خط مشي مناسب و قابل اجرا براي يكسان سازي اداره ي بخش ديداري -
شنيداري كتابخانه هاي عمومی؛

 تعيين ضوابط استفاده از منابع ديداري-شنيداري؛ 
  افزايش آگاهی عمومی از طريق دسترسی سريع، آسان، و عادلانه در راستای 
سند چشم انداز نهاد كتابخانه های عمومی در افق ايران 1404 )هـ.ش.( با استفاده از 

پتانسيل منابع ديداري-شنيداري در كتابخانه هاي عمومی.
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مادّه 2( تعاریف
منابع دیداري: منابعي كه تنها از طريق بصري پيام را انتقال مي دهند. مثل: 
الكترونيك،  نقشه هاي  رايانه اي ،  نرم افزارهاي  )انيميشن(،  تصاوير متحرك  تصاوير، 

فيلم آموزشي، و ...
منابع شنیداري: منابعي كه تنها از طريق شنيداري پيام را انتقال مي دهند. مثل: 

كتاب هاي گويا، سخنراني ها، لوح هاي فشرده آموزشي و ... 
منابع دیداري– شنیداري: منابعي كه از دو طريق ديداري و شنيداري به صورت 

توأم پيام را انتقال مي دهند. مثل: انواع فيلم، انيميشن، سخنراني تصويري و ...
آنجا  در  ديداري-شنيداري  منابع  كه  است  محلي  دیداري-شنیداري:  بخش 
نگهداري مي شود و براي استفاده به مراجعه كنندگان ارائه مي شود. اين بخش مي تواند 

كنار مجموعه يا به صورت بخشي مستقل باشد.
منابع اماني: منابع قابل امانت  به اعضا براي استفاده در خارج از محيط كتابخانه.

منابع غیر اماني: منابعي هستند كه به دلايل مختلف مانند دارا بودن قفل هاي 
آنها  امانت   امكان  نرم افزاري و سخت افزاري، محدوديت نصب، قيمت گران و غيره 

وجود ندارد و بايد در محيط كتابخانه از آنها استفاده كرد.

ماده 3( شرایط استفاده
3-1. استفاده از منابع اماني

منابع  بخش  مجموعه  از  مي توانند  عمومی  كتابخانه هاي  اعضاي  همه   .1-1-3
ديداري-شنيداري استفاده كنند.

تبصره 1. استفاده ي موردی از منابع ديداری-شنيداری در محل كتابخانه بلامانع 
است.

3-1-2. در صورت عدم وجود پايگاه يكپارچه، ضرورتي ندارد برای امانت، اطّلاعات 
اعضاي كتابخانه به صورت كامل وارد پايگاه منابع ديداري- شنيداري شود، از آنجا كه 
در پايگاه اصلی اطّلاعات كامل موجود است، قيد نام و نام خانوادگي، تاريخ عضويت و 
انقضاي آن، و شماره تلفن عضو در هنگام افزودن عضو به فهرست اعضا كفايت مي كند.

دستورالعمل نحوه اداره بخش دیداري و شنیداري

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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3-1-3. حداكثر تعداد 2 منبع از مجموعه بخش منابع ديداري-شنيداري براي يك 
عضو قابل امانت است.

تبصره 2. تعداد امانت با توجه به شرايط كتابخانه، ميزان مراجعه، و سياست هاي 
ادارات كل استاني قابل تغيير است.

ماني و غير اماني بودن منابع ديداري- شنيداري وجود نسخه پشتيبان در كتابخانه 
است. چنانچه منبع در كتابخانه نسخه پشتيبان داشته باشد اماني است، اما چنانچه 
نسخه پشتيبان منبع در كتابخانه وجود نداشته باشد، منبع بايد در محل استفاده 
شود. مسئول كتابخانه ملزم است امكان استفاده از منابعي را كه نسخه پشتيبان ندارند 

در داخل كتابخانه فراهم كند.
3-1-5. حداكثر مدت زمان امانت براي هر منبع ديداري-شنيداري 5 روز است.

و  مراجعه،  ميزان  كتابخانه،  شرايط  به  توجه  با  امانت  زمان  ميزان   .3 تبصره 
سياست هاي ادارات كل استاني قابل تغيير است.

است.  تمديد  قابل  بار  يك  تنها  امانت،  در  ديداري-شنيداري  منبع  هر   .6-1-3
تمديد بيش از يك بار منوط به عدم رزرو منبع توسط افراد ديگر و عدم وجود مراجعه 

بيشتر است.
يا  باشد  شده  رزرو  اعضا  ساير  توسط  كه  منابعي  و  پرمراجعه  منابع   .4 تبصره 
درخواست شده باشد در محل، امانت داده مي شود. در چنين مواردي تهيّه نسخه 

پشتيبان، مضاف بر نسخه پشتيبان موجود در بانك اصلي ضروري است.
3-1-7. تمديد مدت امانت منابع اطّلاعاتي به صورت تلفني هم امكانپذير است.

حداكثر 200  و  حداقل 100  ديداري-شنيداري  منابع  ديركرد  جريمه   .8-1-3
تومان به ازاي هر روز تأخير است.

3-1-9. جريمه منابعي كه توسط اعضاي كتابخانه مفقود شده است و يا به علت 
استفاده نادرست از بين رفته است، و نسخه پشتيبان آن در بانك اصلي موجود است، 

شامل موارد ذيل است:
 هزينه تهيّه نسخه ديگر از بانك اصلي: شامل هزينه نسخه برداري )رايت( از منبع 

)هزينه لوح فشرده و هزينه نسخه برداري(؛ 
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 هزينه آماده سازي: هزينه آماده سازي هر منبع در سال 1390، 10000 ريال 
معادل يك هزار تومان است؛ 

 جريمه ديركرد: چهار برابر جريمه ديركرد كتاب )حداقل 100 و حداكثر 200 
تومان(.

3-1-10. منابعي كه 30 روز پس از اتمام بازه ي امانت، به كتابخانه برگردانده نشود 
»منبع مفقود شده« محسوب مي شوند. مسئول كتابخانه موظف است، گزارش ميزان 
تأخير منابع را به صورت ماهانه تهيّه كند و ابتداي هر ماه با اعضايي كه منابع را با 
تأخير يك ماهه و بيشتر در اختيار دارند تماس بگيرد و خواهان بازگشت منابع شود. 
چنانچه منابع تا ماه بعد به كتابخانه برگشت داده نشود، مسئول كتابخانه بايد نسبت 

به تهيّه نسخه پشتيبان و جايگزيني اقدام نمايد.
3-1-11. پيشينه كتابشناختي منبع مفقود شده در صورت عدم استرداد عضو، بايد 
به پايگاه جداگانه اي تحت عنوان پايگاه منابع مفقودي چندرسانه اي منتقل شود تا در 

صورت برگشت منبع، پيشينه منبع مجدداً به پايگاه اصلي بازگردد.
3-1-12. در صورتي كه منبعي »مفقود شده« ثبت شد و پس از آن توسط مراجعه 
كننده به كتابخانه برگردانده شود، مشروط به آنكه منبع سالم باشد، تنها جريمه 

ديركرد به آن تعلق مي گيرد.
3-1-13. منابع اماني پس از مدتي استفاده، قابليّت خود را از دست مي دهند و بايد 
با منابع جديد جايگزين شوند. در اين صورت بايد نسخه ي پشتيبان جديد تهيه شود. 
تا  كند  بررسی  بازگشت  از  پس  را  منبع  دقت  به  است  ملزم  كتابدار   .14-1-3
اطمينان يابد كه منبع بازگشتي همان منبع امانت داده شده است. در مورد منابع 
ديداري-شنيداري يكي از بزرگترين مشكلات ممكن است جابجايي لوح هاي فشرده 
منبع  از صحت  منابع،  بازگشت  از  پس  است  ضروري  بنابراين  باشد.  اعضا  توسط 

اطمينان حاصل شود. 
3-1-15. كتاب هاي الكترونيك كه در قالب بسته هاي كتابخانه هاي ديجيتال در 
بازار موجود است نبايد در كتابخانه هاي عمومي يا از طريق بخش ديداري-شنيداري 
به اعضا ارائه شود. در صورت تأكيد براي ارائه، در خصوص محتواي آنها بايد توسط 

دستورالعمل نحوه اداره بخش دیداري و شنیداري

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي



معاونت توسعه كتابخانه ها و كتابخوانی  /  اداره كل امور كتابخانه ها  /  دی  ماه 1390

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي

190

كارشناس منابع از اداره كل منابع استعلام صورت گيرد.
3-1-16. بلوتوث محتواي منابع ديداري شنيداري موجود در بخش منعي ندارد.

3-1-17. كتب گوياي بخش ديداري شنيداري در كتابخانه هاي عمومي بايد در 
قالب يك نسخه ي پشتيبان در اختيار بخش نابينايان همان كتابخانه نيز )در صورت 

وجود( قرار گيرد.

3-2. استفاده از منابع غیر اماني
3-2-1. همه اعضاي كتابخانه ها با ارائه ي كارت عضويت مي توانند از مجموعه ي 

بخش ديداري-شنيداري استفاده كنند. 
3-2-2. مدت زمان استفاده هر عضو از منابع در محل، با توجه به ميزان مراجعه و 

تصميم مسئول كتابخانه در اين خصوص تعيين می شود. 
3-2-3. براي استفاده منابع در محل، مسئول كتابخانه موظف است فضاي مناسبي 
را اختصاص دهد و ايستگاه كاري شامل كابين، هدفون، و يك دستگاه رايانه را براي 
استفاده اعضا در اين فضا قرار دهد. در صورت ترافيك مراجعه، تعداد ايستگاه ها بايد 

افزايش يافته و فضاي اختصاصي در نظر گرفته شود. 
قرار  استفاده  مورد  كتابخانه  محيط  در  كه  منابعي  راه اندازي  و  نصب   .4-2-3

مي گيرند، بر عهده كتابدار مسوول اين بخش خواهد بود.
3-2-5. در خصوص نرم افزارهاي خاص طبق تفاهم نامه هايي، پشتيباني به شركت هاي 

توليد كننده نرم افزار سپرده خواهد شد.

3-3. ملاحظات نگهداري و استفاده
3-3-1. كتابخانه هاي عمومي بايد براي نگهداري اطّلاعات تحت حفاظت خود، 
از سلامت فيزيكي و شيميايي نسخه هاي اصلي اطمينان يابند تا هنگام بازپخش، 
انتقال اطّلاعات، يا بازيابي سيگنال ها، همان استاندارد كيفيت و  ديجيتالي كردن، 

سلامت زمان ضبط تضمين شود.
3-3-2. منابع ديداري-شنيداري بايد در فضاهايي نگهداري شوند كه از گرد و 



191

خاك، كثيفي، هواي آلوده، دما، رطوبت بالا، يا رطوبت متغير در امان باشند.

مادّه 4( حداقل ملزومات لازم جهت ایجاد بخش مستقل
4-1. حداقل منابع اطّلاعاتي: حداقل منابع ديداري-شنيداري براي راه اندازي اين 

بخش 500 نسخه منبع ديداري-شنيداري است.
4-2. حداقل فضا: حداقل فضاي لازم براي راه اندازي بخش منابع ديداري-شنيداري 

20 متر مربع است.
4-2-1. در كتابخانه هايي كه داراي بخش هاي مختلفي هستند و يا در طبقات 
مختلفي قرار دارند، بخش منابع ديداري-شنيداري به طور ترجيحي در كنار بخش 

مرجع كتابخانه در نظر گرفته شود.
4-3. حداقل نيروي انساني: نيروي انساني بخش مرجع متولي ارائه خدمات اين 
بخش است. در صورت عدم وجود كتابدار مرجع، كتابدار بخش امانت ملزم به ارائه 

خدمت در اين بخش است.
4-4. حداقل تجهيزات: حداقل تجهيزات مورد نياز جهت راه اندازي بخش منابع 

ديداري-شنيداري به شرح ذيل است:

تعدادعنوانردیف
2قفسه مخصوص منابع ديداري-شنيداري1
1000قاب خالي لوح فشرده2
3 دستگاهرايانه )يك دستگاه مخصوص كتابدار(3
1 دستگاهچاپگر4
3ميز و صندلي كامپيوتر5
3كابين محل قرارگيري رايانه كاربر6
3هدفون7

دستورالعمل نحوه اداره بخش دیداري و شنیداري
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مادّه 5( ساماندهي فیزیکي
اهمّيّت  از  كتابخانه ها  در  ديداري-شنيداري  منابع  از  اصولي  و  نگهداري صحيح 
فراواني برخوردار است. بدين منظور و براي استانداردسازي نگهداري منابع ديداري-

شنيداري در كتابخانه ها، قاب و قفسه مخصوص در نظر گرفته شده است.
در  ديداري-شنيداري  منابع  نگهداري  براي  فشرده:  لوح  نگهداري  قاب   .1-5

كتابخانه ها، از قاب شيشه اي با قطر يك سانتيمتر استفاده خواهد شد.
5-2. قفسه نگهداري لوح فشرده: قفسه اي كه براي نگهداري CD و DVD در 

كتابخانه ها مورد استفاده قرار مي گيرد. 
5-3. نحوه تخصيص كشوها: منابع ديداري-شنيداري به ترتيب شماره ي بازيابي 
در قفسه ها قرار مي گيرند. قفسه ها داراي 6 كشو است كه در هر كشو 4 رديف قرار 
دارد. هر رديف گنجايش 30 حلقه لوح فشرده با قاب شيشه اي به قطر يك سانتيمتر 
را دارد. در نتيجه گنجايش هر قفسه، 720 حلقه لوح فشرده با قاب فوق الذكر است 

كه به ترتيب شماره ثبت در قفسه ها قرار مي گيرند.

مادّه 6( اين دستورالعمل در 6 مادّه و 4 تبصره تدوين و تنظيم شد و از تاريخ 
1390/10/10 براي كتابخانه هاي عمومي لازم الاجرا است.
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مقدمه

با گسترش فناوري هاي نوين، نيازهاي اطّلاعاتي مراجعان كتابخانه هاي عمومي 
نيز تغيير يافته است و ديگر تنها مجموعه هاي چاپي نمي تواند پاسخگوي نيازهاي 
اطّلاعاتي افراد باشد. براي پاسخگويي و برآورده كردن اين نيازها، ايجاد دفاتر خدمات 
اينترنتي در كتابخانه هاي عمومي امري ضروري است. دستورالعمل حاضر به منظور 
ارائه ي رويه هاي مناسب براي اداره ي دفاتر خدمات اينترنتي در كتابخانه هاي عمومي 

تدوين و تنظيم شده است. 

مادّه 1. اهداف
 ارائه ي رويكردهاي مناسب براي ارائه ي خدمات اينترنتي در راستای تحقق سند 
چشم انداز نهاد كتابخانه های عمومی كشور در افق 1404 )هـ.ش.( مبنی بر بهره گيری 

از فنّاوری های نوين در كتابخانه هاي عمومي؛
 ارائه ي سياست هاي مناسب برای افزايش سطح خدمات كتابخانه هاي عمومي؛ 

 يكسان سازي ارائه ي خدمات اينترنتي در كتابخانه هاي عمومي كشور.

مادّه 2. تعاریف
 كاربر: به استفاده كننده )عضو كتابخانه( از خدمات اينترنت گفته مي شود. 

به شخصي گفته مي شود كه مسئوليّت  اینترنتي:  متصدي دفاتر خدمات   
اداره ي دفاتر خدمات اينترنتي خصوصي در كتابخانه هاي عمومي را پس از تعيين 

صلاحيّت هاي مندرج در اين دستورالعمل بر عهده مي گيرد. 
 ایستگاه كاري: به رايانه ي ارائه دهنده ي خدمات اينترنت و ابزار جانبي آن گفته 
مي شود كه به منظور استفاده فني يا علمي طراحي شده است. طراحي هر ايستگاه 
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به گونه اي است كه در هر زمان يك نفر از آن استفاده مي كند، ولی همزمان به يك 
شبكه ي محلی متصل است و سيستم عامل چند كاربری اجرا مي شود. 

اين  مي آورند.  فراهم  را  اينترنت  به  دسترسي  امكان  كه  شركت هايي   :ISP  
شركت ها ارتباط با اينترنت را از طريق سيم هاي مسي، فناوري بي سيم، و فناوري 

فيبر نوري در اختيار مشتريان خود قرار مي دهند. 
 ADSL: نوعي فناوري خط اشتراك ديجيتال و ارتباط داده ها. در اين روش با 
نصب تجهيزات بسيار پيشرفته در مراكز مخابراتی، امكان رساندن اطّلاعات اينترنتی 
امكان پذير  ساعت   24 مدت  تمام  در  تلفن  هزينه ي  و  شماره گيری  به  نياز  بدون 
و  سرعت  به  )بسته  ثابت  مبلغی  پرداخت  با  كاربر  اتصال،  شيوه  اين  در  مي شود. 
ترافيك مورد تقاضا( همواره از اينترنت با كيفيّت و سرعت مطلوب استفاده می كند. 
اين روش جايگزين روش های قبلی مانند Dialup )شماره گيری با كارت اينترنت 

و خط تلفن( مي شود.
 UPS: به معناي منبع تغذيه غير قابل قطع است. UPS يك باتري است و فقط 
در زمان هاي خاص، يعني در زماني كه مشكلي براي تغذيه وسايل الكتريكي ايجاد 
مي شود و ولتاژ ورودي آنها از حدود معيني بالاتر يا پايين تر مي رود، انرژي الكتريكي 
مورد نياز آن وسايل را تأمين مي كند. در واقع UPS يك محافظ براي جلوگيري از 
دست دادن داده ها و نيز خسارات ناشي از اين تغييرات است، UPS قابل برنامه ريزي 
هم هست. به اين ترتيب كه مي تواند تجهيزات متصل به آن را خاموش كرد و آنها را 

در برابر تغييرات ناگهاني برق محافظت كند.

مادّه 3. شرایط استفاده
3-1. شرط استفاده از دفاتر خدمات اينترنتي كتابخانه هاي عمومي، داشتن كارت 

عضويت است. افراد غير عضو بايد كارت شناسايي معتبر ارائه كنند.
3-2. تعرفه استفاده از خدمات دفاتر اينترنتي توسط اعضا و غير اعضا بايد توسط 

ادارات كل استاني تهيّه و به كتابخانه هاي عمومي ابلاغ شود.

دستورالعمل     اداره دفاتر خدمات اینترنتي و استفاده از وسایل الکترونیکي

مجموعه دستورالعمل هاي اداره ی كتابخانه هاي عمومي
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مادّه4. راه اندازي دفاتر خدمات اینترنتي
4-1. رؤساي ادارات شهرستان ها موظفند در ابتدا بررسي كنند آيا شركت هاي ارائه 
كننده خدمات اينترنت محدوده ي جغرافيايي كتابخانه را تحت پوشش قرار مي دهند 
يا خير. براي انجام اين كار، با اين شركت ها تماس گرفته و شماره تلفن كتابخانه را در 
اختيار آنها قرار دهند. در صورت وجود پوشش، رؤساي ادارات با مشورت كارشناس 
فناوري اطّلاعات استان خدمت مناسب )از حيث سرعت و ميزان ترافيك( را انتخاب 

 كنند. سپس با هماهنگي امور مالي استان، اقدام به عقد قرارداد كنند. 
4-2. رؤساي ادارات شهرستان ها ساعات كار دفاتر خدمات اينترنتي )خصوصي و 
غير خصوصي(، هزينه ي استفاده افراد عضو و غيرعضو را پيشنهاد و به اداره ي امور 

اداري-مالي استان اعلام نمايند. 
4-3. در هنگام تعيين هزينه ي استفاده از خدمات دفاتر اينترنتي ملاحظاتي از 
قبيل ميزان هزينه ي  تقريبي ارائه ي خدمت و شرايط اقتصادي منطقه را نيز بايد در 

نظر داشت. 
4-4. تعرفه تعيين شده براي خدمات ارائه شده به اعضا بايد حداقل 20 درصد1 از 

تعرفه ي همان خدمات در همان منطقه جغرافيايي كمتر باشد. 
4-5. تعرفه ي تعيين شده براي خدمات ارائه شده به غير اعضا مي تواند همانند 

تعرفه ي خدمات در همان منطقه ي جغرافيايي باشد.
استقرار تجهيزات، و  نياز، هزينه ي  امكانات و تجهيزات لازم، فضاي مورد   .6-4
مشكل نيروي انساني، با ارائه ي پيشنهاد و راهكار از سوي رؤساي ادارات شهرستان و 

تصميم نهايي ادارات كل استاني برطرف شود. 

مادّه 5. مدیریتّ منابع مالي حاصل از دفاتر خدمات اینترنتي
5-1. براي هر نوع دريافت وجه در دفاتر خدمات اينترنتي بايد فيش رسيد وجه از 
سوي مسئول مربوطه ارائه شود. ادارات كل استاني موظف به تهيّه فيش هاي رسيد 

ترويج فرهنگ  لزوم  و  اينترنتی كتابخانه های عمومی  نظر گرفتن محدوديت های موجود در دفاتر خدمات  با در   .1
استفاده صحيح از فنّاوری های نوين، ارائه تخفيف ضروری است.
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وجه و توزيع آن در سطح استان هستند.
5-2. بر روي هر فيش واريزي شماره سريال وجود دارد. ضروري است توالي شماره 

سريال ها با توالي تاريخ دريافت همخوانی داشته باشد. 
5-3. كارشناسان امور كتابخانه ها و رؤساي ادارات شهرستان در هنگام بازديد از 
تاريخ دريافت به صورت  با  را  توالي شماره سريال ها  كتابخانه ها ملزمند، همخوانی 

تصادفي در مقاطع زماني مختلف كنترل كنند.
5-4. منابع مالي حاصل از فعّاليّت دفاتر خدمات اينترنتي با هماهنگي امور مالي 
ادارات كل استاني بايد صرف هزينه هاي جاري كتابخانه )آب، برق، اينترنت(، تهيّه 
كالاهاي سرمايه اي مورد نياز دفاتر خدمات اينترنتي، و گسترش خدمات اين دفاتر 

شود. هزينه كرد در ساير موارد نيازمند مصوّبه انجمن شهرستان است.

شکل 1. نمونه فیش رسید وجه

                               رسید وجه                          1   
كتابخانه عمومی .............             تاريخ:   

ريال  به عدد --------- --  )به حروف(--------------------------  مبلغ 

اينترنت و خدمات جنبی --------------  از شبكه  استفاده  بابت --- ساعت 

دريافت شد. 

                                                             امضاي دريافت كننده

  كتابخانه عمومی -------------------          1

مبلغ به حروف -------------------------

بابت ---------------------------------

از آقا/خانم ----------------------------

تحويل آقا/خانم-------------------- گرديد.        

 تاريخ:                                                     امضاي پرداخت كننده 

5-5. پيشنهاد می شود هر گونه اخذ وجه از متقاضيان استفاده از خدمات، با واريز 
وجه  به حساب بانكی صورت گيرد. 

مادّه 6. كتابخانه هاي واجد شرایط
6-1. دفاتر خدمات اينترنتي بايد در كتابخانه هاي مركزي استان، مركزي شهرستان، 

و استاندارد به صورت مستقل وجود داشته باشد. 
اداره  رييس  تشخيص  با  ديگر  كتابخانه هاي  در  اينترنتي  خدمات  دفاتر   .2-6

دستورالعمل     اداره دفاتر خدمات اینترنتي و استفاده از وسایل الکترونیکي
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شهرستان و ادارات كل استاني مي تواند مستقل يا غير مستقل )كنار بخش مرجع يا 
كنار بخش مجلات( باشد. 

6-3. در كتابخانه هايي كه فضاي كافي براي راه اندازي دفاتر مستقل وجود ندارد، 
بايد موقعيّت ايستگاه هاي كاري به نحوي طراحي شود كه نياز به نيروي انساني مجزا 

براي اداره ي دفاتر خدمات اينترنتي وجود نداشته باشد. 
تناسب  به  استاندارد  و  شهرستان  مركزي  استان،  مركزي  كتابخانه ي  در   .4-6

مراجعه، ايستگاه كاري در نظر گرفته شود.
6-5. كتابخانه هايي كه خط ADSL دارند، ملزمند حداقل يك ايستگاه كاري براي 

استفاده ي كاربران كتابخانه مهيا كنند.
تبصره 1. در صورت اتصال كتابخانه به اينترنت با روش Dial-up، ارائه ي خدمات 
به  اتصال  روش هاي  ساير  از  استفاده  در صورت  نيست.  اعضا ضروري  به  اينترنتي 
با  كاربران  استفاده ي  براي  كاربري  ايستگاه  ايجاد  مورد  در  تصميم گيري  اينترنت، 

رعايت ملاحظات امنيتي شبكه بر عهده ي ادارات كل استاني است.

مادّه 7. فضا و نیازمندي هاي فني
7–1. اين فضا ترجيحاً دور از سالن مطالعه و نزديك به بخش مرجع يا نشرياّت 

بايد در نظر گرفته شود. 
7–2. تزيين، چيدمان، نورپردازي در اين دفاتر، نبايد خارج از عرف كتابخانه و 

جامعه باشد.  
7-3. در واحد دفاتر خدمات اينترنتي كتابخانه هاي عمومي حداقل بايد يك چاپگر 

مجزا در نظر گرفته شود.
7-4. در دفاتر خدمات اينترنتي، ضروري است برنامه نرم افزاري مديريتّ دفاتر كه 

در اختيار واحد فناوري اطّلاعات استان ها قرار گرفته است استفاده شود. 
7–5. شبكه دفاتر خدمات اينترنت بايد به صورت شبكه اي جدا از شبكه داخلي 

كتابخانه در نظر گرفته شود. 
7–6. امكان ذخيره و انتقال اطّلاعات گردآوري شده از اينترنت بايد براي مراجعان 
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فراهم باشد.
7-7. استفاده از ISA Server براي مديريتّ ارائه ي خدمات اينترنت الزامي است. 
در صورت عدم امكان استفاده از ISA Server مي توان از نرم افزار Sevennet نيز 

استفاده كرد.
7-8. در دفاتر خدمات اينترنتي نصب نرم افزارهاي مورد نياز كاربر فقط با هماهنگي 
و موافقت مسئول دفتر خدمات اينترنتي امكان پذير است. بدين منظور سيستم سرور 
اينترنت را بايد به عنوان fileserver در نظر گرفت و ورود و خروج اطّلاعات را از 

روي اين سيستم با نظارت مسئول سايت انجام داد.
7-9. همچنين اتصال ابزارهاي جانبي ذخيره سازي اطّلاعات در اين بخش منعي ندارد. 
تبصره 2. در ساير بخش هاي كتابخانه كاربران نبايد ابزارهاي جانبي ذخيره سازي 
اطّلاعات را به رايانه هاي كتابخانه متصل يا بر روي رايانه هاي كتابخانه نرم افزار نصب 

كنند.

مادّه 8. ملاحظات خاص دفاتر خدمات اینترنتي خصوصي 
8-1. مراحل قبل از عقد قرارداد استفاده از فضاي كتابخانه ها

8-1-1. ارائه درخواست و مدارك: براي تنظيم قرارداد استفاده از فضاي كتابخانه، 
متقاضي راه اندازي دفتر خدمات اينترنتي بايد درخواست خود را همراه با مدارك لازم 
به امور اداري كتابخانه هاي عمومي استان ارائه كند. مدارك ارائه شده به امور اداري 

عبارتند از:
- تصوير تمام صفحات شناسنامه و كارت ملي؛

- تصويرگواهي پايان خدمت نظام وظيفه يا معافيت دايم؛ 
- گواهي عدم سوء پيشينه كيفري؛ 

- دو قطعه عكس 4×3 پشت نويسي شده؛
- تصوير آخرين مدرك تحصيلي.

8-1-2. بررسي شرايط: امور اداري مدارك افراد متقاضي تصدي دفاتر خدمات 
و  لازم  بررسی های  از  پس  و  می كند  دريافت  مزايده  برگزاری  از  پس  را  اينترنتي 
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تصويب نهايي، امور مالي نسبت به عقد قرارداد اجاره )در قالب پيوستی( با رعايت مفاد 
آيين نامه مالي محاسباتي نهاد اقدام نمايد.

8-1-3. چنانچه طرف عقد قرارداد، خود متصدي دفاتر خدمات اينترنتي نباشد، 
و افرادي را براي انجام اين امر در كتابخانه هاي عمومي به كار گيرد، افراد مذكور در 
مقام متصدي دفاتر خدمات اينترنتي، بايد شرايط لازم را طبق بند 8-2 براي كار در 

اين دفاتر احراز كنند.
 

8-2. شرایط اختصاصي متصدیان دفاتر خدمات اینترنتي خصوصي
8-2-1. افراد متصدي دفاتر خدمات اينترنتي واقع در كتابخانه هاي عمومي براي 

فعّاليّت در كتابخانه هاي عمومي بايد شرايط زير را داشته باشند:
–  تابعيت جمهوري اسلامي ايران؛

–  اعتقاد و التزام عملي به قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران؛
-  داشتن حداقل 23 سال سن؛

- تأهل؛ 
– داشتن حداقل مدرك تحصيلي كارداني )در موارد استثناء متناسب با شرايط 
اجتماعي و فرهنگي  به تشخيص انجمن كتابخانه عمومي منطقه مربوطه تعيين 

مي شود(؛
تبصره 3. در موقعيّت هايي كه انجمن كتابخانه هاي عمومي فعّاليّت متصدي مورد 
را در كتابخانه هاي عمومي تصويب كند، داشتن گواهي سوء پيشينه، رعايت  نظر 

حداقل مدرك، و شرايط سني ضرورت ندارد. 

8-3. شرایط فسخ قرارداد
مفاد  رعايت  عدم  و  اينترنتی  دفاتر خدمات  متصدّی  تخلف  در صورت   .1-3-8
مربوط به دفاتر خدمات اينترنتي در مادّه 9 اين دستورالعمل، مراتب جهت پاسخگويي 
به متصدي دفاتر خدمات اينترنتي ابلاغ مي شود و وي مكلف به پاسخگويي است و 
چنانچه ظرف مدت 7 روز از تاريخ ابلاغ، پاسخ مستدل و جامع و مانع از وي دريافت 
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نشود، اين امر به منزله ی قبول تخلفات تلقي و مبناي تصميم گيري واقع خواهد شد.
8-3-2. چنانچه فعّاليّت دفاتر خدمات اينترنتی خصوصی مطابق با شرايط مقرر 
در اين دستورالعمل و قرارداد في مابين ادارات كل استاني و آنها نباشد و گزارش 
بازديدهاي نظارتي و ارزيابي كارشناسان نهاد مبتني بر عدم رعايت تعهدات از سوي 
به  ارائه اخطار  به  اداري استان موظف  امور  باشد،  اينترنتي  متصدي دفاتر خدمات 
متصدي مربوطه خواهد بود. متصدي دفاتر خدمات اينترنتي موظف است پس از ابلاغ 
اولين اخطار كتبي ظرف مدت 3 روز نسبت به رفع نقص و نارسايي هايي كه به او ابلاغ 
شده است، اقدام كند. در صورت بي توجهي و استمرار روند مورد ايراد، اخطار دوم 
ظرف 48 ساعت پس از انقضاي مدت اخطار اول ابلاغ مي شود. اگر مجدداً ظرف 3 
روز، از اعمال نظرات اعلام شده امتناع كند، امور اداري استان مي تواند نسبت به فسخ 

قرارداد اقدام و ضوابط قانوني را با اطّلاع به حراست استان اعمال نمايد.
8-3-3. پس از طي مراحل ياد شده و ابلاغ منع فعّاليّت، دفتر خدمات اينترنتي 

مكلف به تعليق فعّاليّت هاي خويش است.
فعّاليّت،  منع  ابلاغ  تاريخ  از  روز  اعتراض ظرف مدت 10  در صورت  تبصره 4. 
متصدّي مي تواند دفاعيه مستند به دلايل و مدارك خود را كتباً به امور اداري استان 

تحويل، تا مورد رسيدگي قرار گيرد. تصميم نهايي صادره قطعي تلقي خواهد شد. 
8-3-4. طرفين قرارداد بايد مفاد مندرج در بند 8-3 را به عنوان يكي از بندهاي 

قرارداد در متن قرارداد درج كنند و خود را ملزم به رعايت موازين آن بدانند. 
8-3-5. ابلاغ فسخ قرارداد موجب جبران خسارات ناشي از خدمات ارائه شده از 

سوي اين نهاد توسط متصدي دفتر خدمات اينترنتي است. 

8-4. نظارت بر دفاتر خدمات اینترنتي خصوصي
موظفند  عمومي  كتابخانه هاي  در  خصوصي  اينترنتي  خدمات  دفاتر  متصديان 
هنگام بازديد كارشناس فناوري اطّلاعات يا كارشناس امور كتابخانه ها در استان، با 
اين افراد همكاري كنند تا افراد مذكور در هر زماني بتوانند موارد مورد نظر خود 

را بررسي كنند.
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مادّه 9. مقررات و نکات اخلاقي
9-1. دفاتر خدمات اينترنت بايد مصاديق پالايش را كه توسط شوراي عالي انقلاب 
فرهنگي اعلام شده است رعايت نمايد و نبايستي امكاناتي را جهت مخدوش شدن 

فيلترينگ فوق در اختيار كاربران قراردهد. 
9-2. كتابخانه هاي عمومي ملزم به رعايت مفاد بند ج مصوبات شوراي عالي انقلاب 
فرهنگي در خصوص مقررات و ضوابط شبكه هاي اطّلاع رساني رايانه اي هستند. مواد 

مذكور به قرار ذيل است:
- به منظور پاسخگو بودن قانوني و حفظ حقوق افراد در مقابل اقدامات انجام شده 
ضروري است مسئول دفتر خدمات اينترنتي مشخّصات هويتي، آدرس كاربر، ساعت 
شروع و خاتمه كار كاربر و IP تخصيصي را در دفتر روزانه ثبت و در صورتحساب 

كاربر نيز ذكر نمايد.
- دفاتر خدمات اينترنتي و كاربران براي محتوايي كه خود توليد و عرضه مي نمايد 
مطابق مقررات و ضوابط قانوني موجود كشور از جمله رعايت قوانين و مقررات حق 

مالكيت معنوي، مسؤول و پاسخگو هستند.
- توليد و عرضه موارد ذيل در دفاتر خدمات اينترنتي ممنوع است:

  نشر مطالب الحادي و مخالف موازين اسلامي؛ 
  اهانت به دين اسلام و مقدسات آن؛

  ضديت با قانون اساسي و هر گونه مطلبي كه استقلال و تماميت ارضي كشور 
را خدشه دار كند؛ 

  اهانت به رهبري و مراجع مسلم تقليد؛ 
  تحريف يا تحقير مقدسات ديني، احكام مسلم اسلام، ارزش هاي انقلاب اسلامي 

و مباني تفكر سياسي امام خميني )ره(؛
  اخلال در وحدت و وفاق ملي؛

  القای بدبيني و نااميدي در مردم نسبت به مشروعيت و كارآمدي نظام اسلامي؛ 
  اشاعه و تبليغ گروه ها و احزاب غير قانوني؛ 

  انتشار اسناد و اطّلاعات طبقه بندي شده دولتي و امور مربوط به مسائل امنيتي، 
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نظامي و انتظامي؛
 اشاعه فحشاء و منكرات و انتشار عكس ها و تصاوير و مطالب خلاف اخلاق و عفت 

عمومي؛ 
 ترويج ترور، خشونت و آموزش ساخت مواد تخريبي از قبيل مواد محترقه يا منفجره؛ 

 ترويج مصرف سيگار و مواد مخدر؛ 
 ايجاد هر گونه شبكه و برنامه راديويي و تلويزيوني بدون هدايت و نظارت سازمان 

صدا و سيما؛ 
  ايراد افترا به مقامات و هر يك از افراد كشور و توهين به اشخاص حقيقي و حقوقي؛ 

  افشای روابط خصوصي افراد و تجاوز به حريم اطّلاعات شخصي آنان؛ 
خاص،  نرم افزارهاي  اطّلاعاتي،  بانكهاي  رمز  كليدهاي  حاوي  اطّلاعات  انتشار   

صندوق هاي پست الكترونيكي و يا روش شكستن آنها؛
  فعّاليّت هاي تجاري و مالي غير قانوني و غير مجاز از طريق شبكه اطّلاع رساني 

و اينترنت از قبيل جعل، اختلاس، قمار و...
 خريد، فروش و تبليغات در شبكه اطّلاع رساني و اينترنت از كالاهايي كه منع 

قانوني دارند؛ 
  هر گونه نفوذ غير مجاز به مراكز دارنده اطّلاعات خصوصي و محرمانه و تلاش 

راي شكستن قفل رمز سيستم ها؛
 هر گونه حمله به مراكز اطّلاع رساني و اينترنتي ديگران براي از كار انداختن و يا 

كاهش كارآيي آنها؛ 
 هر گونه تلاش براي شنود و بررسي بسته هاي اطّلاعاتي در حال گذر در شبكه 

كه به ديگران تعلق دارد.
رايانه همراه  )رايانه هاي كتابخانه،  الكترونيك  از دستگاه هاي  استفاده سوء   .3-9
آنها در محيط  از  استفاده  به محروميت  منتج   )... و  تلفن همراه  كاربران،  شخصي 
كتابخانه، يا محروميت كوتاه مدت/بلند مدت استفاده از كتابخانه خواهد شد. موارد 
استفاده سوء از دستگاه هاي الكترونيك عبارتند از: مشاهده تصاوير يا مطالعه مطالب 
مغاير با شرع و قوانين جمهوري اسلامي ايران، ايجاد مزاحمت صوتي براي اعضاي 
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كتابخانه، و كار تيمي با دستگاه هاي الكترونيك در محيط هاي مطالعه.
9-4. استفاده از هدفون در دفاتر خدمات اينترنتي در صورتي مجاز است كه صوت 
ناشي از آن توسط افراد ديگر شنيده نشود. همچنين استفاده از هر ابزاري كه توليد 
سر و صدا مي كند، در محل هاي مجاز و مشخص شده از سوي مسئول كتابخانه بايد 

صورت گيرد.
استفاده  بر  دال  گزارشي  كه  مواردي  در  اينترنتي  خدمات  دفتر  مسئول   .5-9
سوء كاربر خاصي وجود دارد، مي تواند از نرم افزارهاي مانيتورينگ براي رصد موقت 
فعّاليّت هاي كاربر مورد نظر استفاده نمايد. همچنين در مكان هايي كه در معرض 
ديد كاربران است، آگهي هايي با مضاميني نصب شود كه كاربران اطّلاع داشته باشند 

فعّاليّت هاي آنها مشاهده مي شود.
9-6. مسئول دفتر خدمات اينترنتي مجاز نيست در طول ساعت كاري خود به 
صورت مداوم و مكرر به حريم خصوصي افراد به بهانه مشاهده استفاده سوء تجاوز كند 

و فعّاليّت هاي افراد را مكرر تحت نظر بگيرد.
9-7. مسئول دفترخدمات اينترنتي مجاز نيست هيچ گونه اطّلاعاتي در مورد نوع 
فعّاليّت هاي شخصي افراد در اينترنت در اختيار هيچ شخص حقيقي يا حقوقي قرار 
دهد. در صورت درخواست مراجع حقوقي، هماهنگي هاي لازم بايد با مسئول حراست 

استان صورت پذيرد.
9-8. خوردن و نوشيدن مواد خوراكي در دفاتر خدمات اينترنت يا حين استفاده از 

كليه رايانه ها و تجهيزات كتابخانه ممنوع مي باشد.
اينترنت  از  عضو  استفاده ی  نحوه ی  در  مداخله  عدم  و  امانت داري  شرط   .9-9

رعايت شود.
9-10. فروش سخت افزار  و ايجاد گيم نت در اين دفاتر ممنوع است.

فيلم هاي  )بارگذاري  است  ممنوع  فيلم  و  موسيقي  فايل هاي  بارگذاري   .11-9
آموزشي يا فايل هاي صوتي آموزشي كه مكمل منابع كتابخانه اي است با هماهنگي 

مسئول دفتر خدمات اينترنتي منعي ندارد(.
9- 12. در صورت محدوديت فضا در دفتر خدمات اينترنتي و نزديكي ايستگاه هاي 
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كاري به يكديگر، مسئول دفتر خدمات اينترنتي موظف است استفاده آقايان و خانم ها 
را به صورت زوج و فرد يا صبح و عصر اعلام نمايد يا با اعمال مديريتّ مناسب، در 

ساعات يكسان اجازه استفاده همزمان نبايد باشد.
9-13. در كتابخانه هايي كه بخش نشريات وجود دارد، نمايه نشريات بايد در اين 
بخش ارائه شود. در كتابخانه هاي فاقد بخش نشريات، نمايه نشريات مي تواند در دفاتر 
خدمات اينترنتي عرضه شود. در كتابخانه هاي فاقد دو بخش مذكور، اعضاي كتابخانه 
بايد بتوانند با استفاده از ايستگاه كاري مختص اينترنت كاربران يا ايستگاه كاري 

مختص جستجوي منابع كتابخانه به نمايه نشريات دسترسي يابند.
9-14. نظر به تعارض ماهيت نرم افزارهاي گفتگو )چت( با رسالت كتابخانه هاي 

عمومي )علمي-پژوهشي(، استفاده از آنها اكيداً ممنوع است. 
9-15. آرايش رايانه های مراكز خدمات اينترنتی بايد به گونه ای باشد كه در معرض 

ديد و نظارت عمومی قرار داشته باشد )مطابق عكس پيوست(.

ماده 10( مقررات استفاده از دستگاه های الکترونیک در كتابخانه های 
عمومی

10-1. مراجعين كتابخانه اجازه اتصال تجهيزات خود به شبكه كتابخانه را ندارند. 
اتصال تجهيزات به شبكه دفاتر خدمات اينترنتي نيز بايد با هماهنگي مسئول دفاتر 

خدمات اينترنتي صورت پذيرد.
مراجعين  توسط  كتابخانه  داخلي  شبكه  از  اطّلاعات  گونه  هر  بارگذاري   .2-10

ممنوع است. بارگذاري اطّلاعات شخصي در دفاتر خدمات اينترنتي منعي ندارد.
مراجعين ديگر، در كليه فضاهاي  براي  ايجاد مزاحمت  به منظور عدم    .3-10
كتابخانه اي، ابزارهايي كه امكان ايجاد صوت در آنها وجود دارد، بايد در حالت بي صدا 

يا سكوت قرار گيرد. 
10-4. ارائه كارت عضويت براي اجازه استفاده از رايانه همراه در فضاهاي كتابخانه 
ديداري-شنيداري(  بخش  مجلات،  بخش  مرجع،  بخش  اينترنتي،  خدمات  )دفاتر 

ضروري است.
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10-5. مراجعين كتابخانه اجازه ورود كيف رايانه خود به بخش مرجع، مخزن، 
و محل استقرار سيستم هاي رايانه اي را ندارند. براي قرارگيري وسايل شخصي بايد 

مسئول كتابخانه فضايي را در نظر گيرد.
10-6. در صورت استفاده از رايانه همراه در هر يك از بخش هاي كتابخانه، كابل 
هاي برق رايانه همراه نبايد در محل عبور و مرور افراد رها شوند. به منظور استفاده از 

منبع تغذيه، رايانه همراه بايد در مجاورت منبع تغذيه برق قرار داشته باشد.
نبايد در كتابخانه  آنها  يا وسايل شخصي  رايانه همراه مراجعه كنندگان   .7-10
رها شود. كتابداران در صورت مفقود شدن يا خرابي وسايل شخصي مراجعين هيچ 

مسئوليتي در هيچ يك از فضاهاي كتابخانه اي ندارند.
10-8. كتابداران در قبال اطّلاعات شخصي ذخيره شده بر روي رايانه هاي كتابخانه 
يا رايانه هاي دفاتر خدمات اينترنتي كه جهت استفاده اعضا در نظر گرفته شده است، 

هيچ مسئوليتي ندارند.

مادّه 11( اين دستورالعمل در 11 مادّه و 4 تبصره تدوين و تنظيم شد و از تاريخ 
10/ 1390/10 براي كتابخانه هاي عمومي لازم الاجرا است.
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نمای چیدمان صحیح یک دفتر خدمات اینترنتی در كتابخانه عمومی
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نمونه قرارداد اجاره فضای كتابخانه

قـــرارداد
كه   .................................. آقاي  نمایندگي  به   ....................... استان  عمومي  كتابخانه هاي  كل  اداره  مابین  في  قرارداد  این 

بلوار كشاورز، خ فلسطین جنوبي، كوچه ذاكري، پلاک 33، تلفن  به نشاني: تهران،  نامیده مي شود  این قرارداد موجر  در 

88937585 از یک طرف و ........................................................................ به نمایندگي آقاي ...................................... كه در 

این قرارداد مستأجر نامیده مي شود به نشاني: .............................................................................................................................

......................................................... از طرف دیگر با شرایط و مشخصات زیر منعقد گردید، عبارت است از:

با   ................................................................ كتابخانه  ساختمان   ................................................ واگذاري  اجاره:  مورد   )1 ماده 

مشخصات ............................................................ واقع در شهر ................................. همراه با تأسیسات و تجهیزات منصوب 

قابل انتفاع تحویل وي گردید, به اقرار مستأجر صحیح و سالم مي باشد.

ماده 2( مدت قرارداد اجاره: مدت این قرارداد از تاریخ انعقاد به مدت ................................... مي باشد، )از تاریخ  ..................

.................................. تا ....................................................( 

................................................... از  ......................................... عبارت است  ماده 3( مبلغ مورد اجاره: مبلغ مورد اجاره طي 

كه   )....................................................( ریال   ........................................ ماهي  قرار  از   )................................................( تومان   .

همراه با تحویل مورد اجاره تماماً از سوي مستأجر به موجر پرداخت خواهد شد.

ماده 4( كلیه هزینه هاي مصرفي آب, برق, گاز و تلفن كل ساختمان كتابخانه و هر گونه هزینه اي كه براي امکان انتفاع از 

مورد اجاره از تاریخ امضاي این قرارداد ضرورت یابد, همچنین هزینه هاي تنظیفات و نگهداري و غیره مورد اجاره بدون حق 

مطالبه به عهده مستأجر است، تعمیرات جزئي به عهده مستأجر و تعمیرات كلي به عهده موجر مي باشد.

ماده 5( نظر به اینکه مستأجر با امضاي قرارداد متعهد و ملتزم شد كه مورد اجاره را منحصراً براي راه اندازي كافي نت مورد 

استفاده قرار دهد, لذا مستأجر مکلف و متعهد شده است كه در غیر از امر قید شده مورد اجاره را مورد استفاده قرار ندهد.

ماده 6( مستأجر حق واگذاري و انتفاع هیچ نوع حقي از حقوق خود نسبت به عین یا منافع مورد اجاره را به هر صورت اعم 

از شرطي و صلح حقوق, اقرار, اجاره, وصایت, وكالت و غیره به غیر ندارد.

ماده 7( مستأجر حق ندارد بدون اذن و كسب اجازه موجر هیچگونه تغییري در مورد اجاره ایجاد نماید.

ماده 8( كلیه هزینه هاي مربوط به تنظیم و ثبت سند انتقال قطعي اعم از حق الثبت و حق التحریر بعهده طرفین و پرداخت 

كلیه مالیاتها و عوارض و بیمه و هرگونه هزینه قانوني و دولتي دیگر كه ناشي از شغل مستأجر باشد بعهده مستأجر مي باشد.
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ماده 9( تعدي، تفریط

در صورتي كه مستأجر در عین مستأجره مرتکب تعدي و تفریط شود و یا اینکه عوامل و كارگزاران او اقداماتي مرتکب شوند 

كه بر خلاف عرف و شئونات متعارف اخلاقي باشد موجر مي تواند با اخطار كتبي رأساً نسبت به فسخ این قرارداد اقدام نموده 

و مستأجر به محض دریافت اخطار موظف به تخلیه مورد اجاره ظرف سه روز مي باشد, به همین جهت مستأجر بابت تضمین 

تعهدات خود در تخلیه مورد اجاره یک فقره چک به مبلغ یک صد میلیون ریال در اختیار موجر قرار مي دهد تا در صورت 

استنکاف مستأجر ازتخلیه مورد اجاره موجر نسبت به مطالبه و وصول مبلغ چک به عنوان خسارت اقدام نماید, ضمن آنکه 

حقوق موجر درباره تخلیه مورد اجاره مطابق مقررات قانوني از طریق مراجع قضایي ملحوظ مي باشد.

ماده 10( این قرارداد مشمول قانون روابط موجر و مستأجر مصوب سال 1376 مجلس شوراي اسلامي ایران مي باشد.

این قرارداد وفق قانون روابط موجر و مستأجر مصوب سال 1376 مجلس شوراي اسلامي در نزد دو نفر شاهد كه  ماده 11( 

مشخصات و امضاي آنها در ذیل این قرارداد قید و منقوش گردیده, تنظیم شده است.

ماده 12( این قرارداد در تاریخ     /       /     138 در یک مقدمه و دوازده ماده و سه نسخه كه هریک از نسخ آن داراي اعتبار 

واحد است تنظیم و پس از امضاء ما بین طرفین مبادله گردید.

...................................................................                      آقاي ...................................................................

  مدیركل كتابخانه هاي عمومي استان             ...............................................................................

شاهدین: 

..................به  از  ........................ صادره  ...................................... داراي شناسنامه شماره  ................................... فرزند  1- آقاي 

نشاني: .............................................................................................................................................................

امضاي شاهد اول

2- آقاي .................................... فرزند ...................................... داراي شناسنامه شماره ....................... صادره از .........................

................. به نشاني: .....................................................................................................................................

امضاي شاهد دوم
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مقدمه

ساعات كار كتابخانه يكي از مهم ترين شاخص هايي است كه در طول ساليان متمادي 
براي سنجش كيفيت خدمات كتابخانه اي مورد استفاده قرار مي گيرد. كتابخانه هاي 
عمومي شبانه روزي شرايطي فراهم مي كنند كه افراد در ساعات غير معمول بتوانند 
از خدمات كتابخانه اي استفاده كنند. اين كتابخانه ها براي ايجاد دسترسي معمولاً 
در فضاي مجازي و فيزيكي خدماتي در 7 روز هفته و 24 ساعت شبانه روز طراحي 
مي كنند. متقاضيان اين خدمات شامل افرادي مي شود كه در ساعات معمول فرصت 
استفاده از كتابخانه را ندارند يا به دليل شرايط خاص، متقاضي استفاده در مدت زمان 

بيشتر از ساعت كاري كتابخانه هستند. 

ماده 1( اهداف
-ايجاد امكان دسترسي عادلانه و بدون محدوديت به اطّلاعات براي عموم جامعه؛

-پوشش سطوحي از جامعه كه امكان استفاده از كتابخانه را در ساعات معمول 
ندارند؛

-افزايش سطح خدمات كتابخانه اي و ارتقاي كيفيت خدمات با افزايش ساعات كار.

ماده 2( تعاریف
كتابخانه هاي عمومي 724: كتابخانه هايي كه 24 ساعت شبانه روز و 7 روز هفته 

را خدمت ارائه مي كنند.
كتابخانه هاي عمومي716: كتابخانه هايي كه 16ساعت شبانه روز و 7 روز هفته را 

خدمت ارائه مي كنند. ساعات فعاليت كتابخانه هاي عمومي تا ساعت 24 است. 
كتابخانه هاي عمومي 616: كتابخانه هايي كه 16ساعت شبانه روز و همه روزها به 
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جز روزهاي تعطيل خدمت ارائه مي كنند. ساعات فعاليت كتابخانه هاي عمومي تا ساعت 
24 است.

ماده 3( خدمات كتابخانه هاي عمومي 724،716 و 616
اندازي  راه  به  نسبت  موظفند  استان ها  عمومی  كتابخانه های  كل  مديران   .1-3

حداقل يك كتابخانه 724 با شرايط اين دستورالعمل در هر استان اقدام نمايند.
3-2.  افزايش تعداد كتابخانه هاي 724،716 و 616 بر اساس نياز مراجعان و 
امكانات كتابخانه با پيشنهاد مسئول كتابخانه و رييس اداره شهرستان و تأييد مدير 

كل استان امكان پذير است.
3-3. تنها اعضاي كتابخانه هاي عمومي مي توانند از خدمات اين كتابخانه ها استفاده 

كنند.
3-4. با توجه به ساعات طولاني مدت حضور اعضا، كتابخانه هاي 724، 716، يا 
616 موظفند براي استراحت افراد در فواصل مطالعه، مبلمان راحتي در سالن مطالعه 

فراهم كنند.
3-5. خوابيدن اعضا در سالن هاي مطالعه در شيفت هاي شبانه ممنوع است و در 
صورت مشاهده موضوع مسئولان كتابخانه موظفند از حضور اين افراد در روزهاي بعد 

در شيفت هاي شبانه جلوگيري كنند.

ماده 4( مسائل امنیتي در كتابخانه هاي عمومي716، 616 یا 724
4-1. در كتابخانه بايد دوربين هاي مدار بسته نصب و كتابدار مسئول شيفت ملزم 

به نظارت و كنترل بر كتابخانه از طريق دوربين ها و بازديدهاي حضوري است.
4-2. خواهران در ساعات بين 21 تا 24 براي خروج از كتابخانه تنها به همراه 

محارم خود مي توانند از كتابخانه خارج شوند.  
4-3. از ساعت 24 تا ساعت 6 صبح، كليه اعضا  اجازه خروج از كتابخانه را نخواهند 
داشت. لازم است اين موضوع در فرم هاي خاص ذكر شود و تعهدات لازم از اعضا در 

اين خصوص اخذ شود.

دستورالعمل     كتابخانه هاي عمومي شبانه روزي
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4-4. اعضا با سن كمتر از 17 سال تنها  تا ساعت 24 مي توانند از خدمات كتابخانه 
استفاده نمايند.

4-5. در كتابخانه هاي 724، 716، يا 616، سالن مطالعه  خواهران و برادران بايد 
در فضاهاي كاملًا جداگانه باشند. 

4-6. سرويس هاي بهداشتي خواهران و برادران داراي مسيرهاي مجزا و حتّي الامكان 
در كنار سالن مطالعه هر بخش باشند.

4-7. با توجه به حساسيت موضوع لازم است  هماهنگي در خصوص راه اندازي 
كتابخانه هاي شبانه و شبانه روزي با شوراي تامين استان و شهرستان صورت پذيرد.

ماده 5( كتابخانه هاي هدف 
5-1. كتابخانه هاي هدف، بايد داراي سالن هاي مطالعه مجزاي خواهران و برادران 
با تعداد كافي ميز و صندلي مطالعه باشند، منابع غني براي پاسخ گويي به مراجعين 

بوده، و در مراكز جمعيتي قرار گرفته باشند.
5-2. با در نظر گرفتن شرايط بند 5-1 كتابخانه هاي مركزي استان كه در سطح 

شهر قرار گرفته اند، ملزم به ارائه خدمات724،716، يا 616 هستند.

ماده 6( نیروي انساني كتابخانه هاي عمومي 724، 716، یا 616
6-1. در هر شيفت كه در ساعات شب كتابخانه خدمت ارائه مي كند، حداقل بايد 

يك نيروي كتابدار و يك نيروي نگهبان يا دو كتابدار فعاليت كنند.
نيروهاي  با  دقيقه  بايد حداقل سي  كاري  در هر شيفت   كتابدار  نيروهاي   .2-6
انجام هماهنگي هاي لازم در كتابخانه  از آن به صورت همزمان جهت  بعد  شيفت 

حضور داشته باشند.
6-3. در كتابخانه هاي موضوع ماده 5 بايد صرفاً از نيروهاي كتابدار مرد در شيفت 

3 و 4 )نيروهاي شيفت شب( استفاده شود.
6-4. نيروي انساني لازم براي اين دستورالعمل با نظر و تاييد مدير كل استان 

انتخاب مي شوند.
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ماده 7( محدودیت هاي ارائه خدمت
7-1. مخزن كتابخانه در شيفت هاي شبانه به صورت مخزن بسته خواهد بود و 
مراجعان اجازه ورود به مخزن را نخواهند داشت و منابع توسط كتابدار در اختيار 

اعضا قرار خواهد گرفت.

ماده 8( اين دستورالعمل در 8 ماده تدوين و تنظيم شد و از تاريخ 1390/8/22 
لازم الاجرا است.

دستورالعمل     كتابخانه هاي عمومي شبانه روزي
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