
 

 
  

 

  

  

  

  

سایت مرجع دانشجوی پیام نور

 نمونه سوالات پیام نور : بیش از 110 هزار نمونه سوال همراه با پاسخنامه

تستی و تشریحی

 کتاب ، جزوه و خلاصه دروس

 برنامه امتحانات

 منابع و لیست دروس هر ترم

 دانلود کاملا رایگان بیش از 140 هزار فایل مختص دانشجویان پیام نور
 

 

 

www.salampnu.com

 

www.salampnu.com
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آن روشھاي و كتابخانه عموم آنخدمات روشھاي و كتابخانه عموم     خدمات عمومي كتابخانه و روش ھاي آنخدمات عمومي كتابخانه و روش ھاي آنخدمات

::تاليفتاليف
نسرين دخت عماد خراسانينسرين دخت عماد خراساني

١٣٨٢١٣٨٢نشر كتابدار، نشر كتابدار، : : تھرانتھران
چاپ چھارمچاپ چھارم



اجرا و اجراطرح و ::طرح و اجراطرح و اجرا::طرح
ابراھيم مختاري نبيابراھيم مختاري نبي

لا ك ا شگا ا ل لاا ك ا شگا ا ل عضو ھيات علمي دانشگاه پيام نورمركز ملايرعضو ھيات علمي دانشگاه پيام نورمركز ملايرا
واحدواحد  ٣٣: : ارزش درسارزش درس

گروه کتابداری و اطلاع رسانیگروه کتابداری و اطلاع رسانی
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- - ١٣٢٧١٣٢٧عماد خراساني، نسرين دخت، عماد خراساني، نسرين دخت،               
آن ا ش خانه كتا ات آنخ ا ش خانه كتا ات ان//خ ا خ ا خت ن انن ا خ ا خت ن ن         --..نسرين دخت عماد خراسانينسرين دخت عماد خراساني//خدمات عمومي كتابخانه و شيوه ھاي آنخدمات عمومي كتابخانه و شيوه ھاي آن                          

..١٣٨۴١٣٨۴نشر كتابدار، نشر كتابدار، : : تھرانتھران
..جدول، نمودار، تصويرجدول، نمودار، تصوير. :. :صص٢٨٠٢٨٠،،١٢١٢                            

٩۶۴٩۶۴  - - ٧١۴٣٧١۴٣  --٠١٠١  - - XX: : شابكشابك                                                                                                              
                              
                          
..عنوانعنوان. . الفالف.   .   خدمات اطلاع رسانيخدمات اطلاع رساني. . ٢٢.   .   كتابخانه ھا و مراجعانكتابخانه ھا و مراجعان. . ١١                            

٠٢۵٠٢۵/ / ٠٣٠٣                                                                        ٧١١٧١١zzع  ع  ٩٩خخ۴۴        ١٣٨۴١٣٨۴                            
www*pكتابخانه ملي ايرانكتابخانه ملي ايران                          
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مندرجات مندرجاتفھرست فھرست مندرجاتفھرست مندرجاتفھرست

ديباچهديباچه
كلياتكليات::فصل اولفصل اول
خدمات عموميخدمات عمومي: : فصل دومفصل دوم
سوم سومفصل امانتامانت::فصل امانتامانت::فصل سومفصل سوم

شناساندن كتابخانهشناساندن كتابخانه: : فصل چھارمفصل چھارم
برپايي ھمايش ھا و نشست ھابرپايي ھمايش ھا و نشست ھا::فصل پنجمفصل پنجملل

كاربرد مواد ديداري و شنيداريكاربرد مواد ديداري و شنيداري: : فصل ششمفصل ششم
نقش خدمات عمومي در رشد كيفي آموزش و پرورشنقش خدمات عمومي در رشد كيفي آموزش و پرورش: : فصل ھفتمفصل ھفتم
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فصل اولفصل اول
كلياتكليات

كتابخانه و اجتماعكتابخانه و اجتماع
    نانواع كتابخانه و وظايف عمده آنانواع كتابخانه و وظايف عمده آن ي و و ب ع نو ي و و ب ع و

كتابخانه مليكتابخانه ملي. . الفالف                                            
كتابخانه ھاي عموميكتابخانه ھاي عمومي. . بب                              

ا اخت خانهھا اكتا اخت خانهھا كتا كتابخانه ھاي اختصاصيكتابخانه ھاي اختصاصي..جج                            
آموزشي..دد آموزشيكتابخانهھاي كتابخانهھاي ي..                             وز ي  يب  وز ي  www*pب 
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فصل اولفصل اول
كلياتكليات

ا اكتا مديريت كتابخانهمديريت كتابخانهكتا
برنامه ريزيبرنامه ريزي
بودجه بنديبودجه بندي
سازماندھيسازماندھي
ھدايت و رھبريھدايت و رھبري
نظارت و مراقبتنظارت و مراقبت
ھماھنگيھماھنگي
گزارش نويسيگزارش نويسي
ارزشيابيارزشيابي
كارمندانكارمندان
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فصل اولفصل اول
كلياتكليات

كتابداركتابدار
خويشتنالفالف خود و خويشتنكتابدار خود و كتابدار ن..اا   وي و  ار و  نب وي و  ار و  ب

كتابدار و كتابخانهكتابدار و كتابخانه. . بب    
  در كتابخانه ھاي مدرسه ايدر كتابخانه ھاي مدرسه اي
  يدر كتابخانه ھاي دانشگاھيدر كتابخانه ھاي دانشگاھي يي ي
    در كتابخانه ھاي اختصاصيدر كتابخانه ھاي اختصاصي
عموم كتابخانهھاي عمومدر كتابخانهھاي در   در كتابخانه ھاي عموميدر كتابخانه ھاي عمومي

كتابدار و جامعهكتابدار و جامعه. . جج    
www*p
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فصل اولفصل اول
كلياتكليات  

ا ا ك ا ا اا ا ك ا ا انواع خدمات كتابخانهانواع خدمات كتابخانها
ييخدمات فنيخدمات فني..الفالف    

    فھرستنويسي توصيفيفھرستنويسي توصيفي
تحليلي تحليليفھرستنويسي فھرستنويسي   ي ي ي  وي يھر ي ي  وي ھر
    رده بنديرده بندي
نمايهسازينمايهسازي   نمايه سازينمايه سازي
    برگه آراييبرگه آرايي
از ا ازآ ا آ آماده سازيآماده سازي

خدمات عموميخدمات عمومي. . بب      
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فصل دومفصل دوم
خدمات عموميخدمات عمومي

تعريف و ھدفتعريف و ھدف
تاريخي تاريخيپيشينه يپيشينه ري ي  يپي ري ي  پي

اھميت و كاربرداھميت و كاربرد
  در كتابخانه ھاي عموميدر كتابخانه ھاي عمومي
  يدر كتابخانه ھاي مدرسه ايدر كتابخانه ھاي مدرسه اي يي ي
     در كتابخانه ھاي دانشگاھي در كتابخانه ھاي دانشگاھي
اختصاص كتابخانهھاي اختصاصدر كتابخانهھاي در   در كتابخانه ھاي اختصاصيدر كتابخانه ھاي اختصاصي
    در كتابخانه مليدر كتابخانه ملي
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فصل دومفصل دوم
خدمات عموميخدمات عمومي

شيوه ھاي ارايهشيوه ھاي ارايه
  آشنايي با كتابخانه و شيوه بھره گيري از آنآشنايي با كتابخانه و شيوه بھره گيري از آن
  امانتامانت
خدمات ارجاعيخدمات ارجاعي[[كار مرجع و پاسخگوييكار مرجع و پاسخگويي[[ ي پ يع پ ]]يي[[ع
  اطلاع رسانياطلاع رساني

و كتابداري علوم مباحث ساير با عمومي خدمات ورابطه كتابداري علوم مباحث ساير با عمومي خدمات رابطه خدمات عمومي با ساير مباحث علوم كتابداري ورابطه خدمات عمومي با ساير مباحث علوم كتابداري ورابطه
www*pاطلاع رسانياطلاع رساني
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فصل دومفصل دوم
خدمات عموميخدمات عمومي

نگاھي به روابط عمومي و ارتباطاتنگاھي به روابط عمومي و ارتباطاتگگ
  وريخدمات عمومي و فناوري اطلاعاتخدمات عمومي و فناوري اطلاعات و ي وريو و ي و

       پست تصويريپست تصويري((نمابر نمابر((
تلكستلكس سس    
      تله تكستتله تكست
پرستلپرستل     پرستلپرستل
       سي دي رامسي دي رام((لوح نوري لوح نوري((
ماھوارهماھواره     ماھوارهماھواره
      كاربرد رايانه در خدمات عموميكاربرد رايانه در خدمات عمومي
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فصل سومفصل سوم
امانتامانت

تعريف و ھدفتعريف و ھدف
امانت امانتشيوهھاي ي اشيوهھاي ي ايوه ھ يوه ھ

فرايند كارفرايند كار. . الفالف            
گگ   روش يك برگه ايروش يك برگه اي

    روش دو برگه ايروش دو برگه اي
گگ     برگه خوانندهبرگه خواننده

      برگه سر رسيدبرگه سر رسيدwww*p
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فصل سومفصل سوم
امانتامانت

نوع كتابخانهنوع كتابخانه..بب
    كتابخانه ھاي مدرسه ايكتابخانه ھاي مدرسه اي
    كتابخانه ھاي دانشگاھيكتابخانه ھاي دانشگاھي
  يكتابخانه ھاي اختصاصيكتابخانه ھاي اختصاصي يي ي
    كتابخانه ھاي عموميكتابخانه ھاي عمومي
  ييكتابخانه مليكتابخانه ملي
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فصل سومفصل سوم
امانتامانت

جامعيت و فراگيريجامعيت و فراگيريگگ
    مبادلهمبادله
    استفاده مشترك از منابعاستفاده مشترك از منابع
  امانت بين كتابخانه ھاامانت بين كتابخانه ھا
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فصل سومفصل سوم
امانتامانت

ا ا كتا ا اا ا كتا ا امانت بين كتابخانه ھاامانت بين كتابخانه ھاا
    ھمكاري متقابلھمكاري متقابل
ا خان اكتا خان كتا   كتابخانه ھاكتابخانه ھا
    استفاده كنندگاناستفاده كنندگان
اندن خ اد ا اندنكتاب خ اد ا كتاب   كتاب و ساير مواد خواندنيكتاب و ساير مواد خواندني
    كتابدارانكتابداران
كار كارشيوه شيوه   شيوه كارشيوه كار

كتابخانه درخواست كنندهكتابخانه درخواست كننده        
كتابخانه منبعكتابخانه منبع      

    امانت بين كتابخانه ھا در سطح بين الملليامانت بين كتابخانه ھا در سطح بين المللي
                                                            امانت بين كتابخانه ھا در ايران                                                        امانت بين كتابخانه ھا در ايران
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فصل سومفصل سوم
امانتامانت

انت ا خش د انه ا د انتكا ا خش د انه ا د كاربرد رايانه در بخش امانتكاربرد رايانه در بخش امانتكا
كاربرد آمار و روش آمارگيريكاربرد آمار و روش آمارگيري

رتعريف و مفاھيم آمارتعريف و مفاھيم آمار م رر م ر
  روش ھاي آمارگيريروش ھاي آمارگيري
  جدول ھاي آماريجدول ھاي آماري
نمودارھانمودارھا نمودارھانمودارھا

ستونيستوني    
ميله ايميله اي    

منحني يا منحنيچندضلعي يا چندضلعي ي   ي ي  يچ ي ي  چ
خطيخطي    
تصويريتصويري    
ييگرد يا دايره ايگرد يا دايره اي  
ساير نمودارھاساير نمودارھا    

  كاربرد آماركاربرد آمار          
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فصل چھارمفصل چھارم
شناساندن كتابخانهشناساندن كتابخانه

ھدف و اھميتھدف و اھميت
تجھيزات و تجھيزاتساختمان و جھيزاساختمان جھيزان و  ن و 

نيروي انسانينيروي انساني
  كتابخانه ھاي مدرسه ايكتابخانه ھاي مدرسه اي
    كتابخانه ھاي دانشگاھيكتابخانه ھاي دانشگاھي
  كتابخانه ھاي اختصاصيكتابخانه ھاي اختصاصي
    كتابخانه ھاي عموميكتابخانه ھاي عموميwww*p
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فصل چھارمفصل چھارم
شناساندن كتابخانهشناساندن كتابخانه

گگ ))پاسخگوييپاسخگويي((كار مرجعكار مرجع
    خپرسش و پاسخپرسش و پاسخ پ و ش خپر پ و ش پر
      شيوه جويندگيشيوه جويندگي

تھا ف ھا شنا كتا تنظ ه ت ند ا تھاف ف ھا شنا كتا تنظ ه ت ند ا فرايند تھيه و تنظيم كتابشناسي ھا و فھرست ھافرايند تھيه و تنظيم كتابشناسي ھا و فھرست ھاف
      كتابشناسيكتابشناسي
      فھرستفھرست
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فصل چھارمفصل چھارم
شناساندن كتابخانهشناساندن كتابخانه

تاثير فناوري بر خدمات مرجعتاثير فناوري بر خدمات مرجع
معلولان و ناتوانان ويژه مرجع معلولانخدمات و ناتوانان ويژه مرجع ولانخدمات ن و  وا رجع وي   ژه  ولان  ن و  وا رجع وي   ژه   

شيوه تھيه و تنظيم راھنماھاي مختلف كتابخانهشيوه تھيه و تنظيم راھنماھاي مختلف كتابخانه
نشريات خبري كتابخانهنشريات خبري كتابخانه
گردھماييھا و ھا گردھماييھانشست و ھا نشست ھا و گردھمايي ھانشست ھا و گردھمايي ھانشست
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فصل پنجمفصل پنجم
برپايي ھمايش ھا و نشست ھابرپايي ھمايش ھا و نشست ھا

فا فاف ھدف و مفاھيمھدف و مفاھيمف
شيوه برپاييشيوه برپايي

برنامه ريزيبرنامه ريزي..الفالف        
ييسازماندھي و اجراسازماندھي و اجرا..بب      
ارزيابيارزيابي. . جج        

كتاب كتابنمايشگاه بنمايشگاه بي  ي 
قبل از برگزاريقبل از برگزاري. . الفالف          

برپايبب با برپايھمزمان با ھمزمان ھمزمان با برپاييھمزمان با برپايي..بب      
پايان كارپايان كار. . جج        
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فصل پنجمفصل پنجم
برپايي ھمايش ھا و نشست ھابرپايي ھمايش ھا و نشست ھا  

ان انخن سخنرانيسخنرانيخن
معرفي كتابمعرفي كتاب

كتابخواني و كتابخوانيقصهگويي و يقصهگويي و ب ويي و  ي  و ب ويي و   
دوره ھا و كارگاه ھاي آموزشيدوره ھا و كارگاه ھاي آموزشي

  بررسي نيازھاي آموزشي و انطباق آنھا با كتابخانهبررسي نيازھاي آموزشي و انطباق آنھا با كتابخانه
زش آ نا ا ا ا ز زشت آ نا ا ا ا ز ت تعيين زمان اجراي برنامه آموزشيتعيين زمان اجراي برنامه آموزشي
  انتخاب مربيانتخاب مربي
  تعيين روش آموزشيتعيين روش آموزشي
تھيه ابزار و مواد آموزشيتھيه ابزار و مواد آموزشي
  تھيه و تامين بودجهتھيه و تامين بودجه
ياطلاع رسانياطلاع رساني يع ع
  ارزشيابيارزشيابي

شكل ھا و گونه ھاي ديگرشكل ھا و گونه ھاي ديگر
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فصل ششمفصل ششم
كاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه ايكاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه اي

ف ف فت ف تعريف و ھدفتعريف و ھدفت
   پروژكتورپروژكتور((نورافكن نورافكن((
مات ماتنورافكن اوپك((نورافكن اوپكپروژكتور ))پروژكتور  ن ن ور وپ((ور ور  وپپروژ ور  ))پروژ
   پروژكتور اورھدپروژكتور اورھد((نورافكن شفاف نورافكن شفاف((
   پروژكتور اسلايدپروژكتور اسلايد((اسلايدنما اسلايدنما((
ا اتگا ك((تگا فت كاش فت ))اش ماشين فتوكپيماشين فتوكپي((دستگاه نسخه برداريدستگاه نسخه برداري((
  ضبط صوتضبط صوت
مميكروفيش و ميكروفيلم خوانميكروفيش و ميكروفيلم خوان ر مر ر ر
   گردان نوريگردان نوري) ) لوحلوح((ديسك ديسك
  آزمايشگاه زبانآزمايشگاه زبان
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فصل ششمفصل ششم
كاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه ايكاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه اي

اھميت كاربرد آنھا در كتابخانهاھميت كاربرد آنھا در كتابخانهآآ
بھسازي در رايانهاي و شنيداري ديداري، مواد بھسازينقش در رايانهاي و شنيداري ديداري، مواد زي نقش ر بھ اري و راي اي  ي اري  ي وا  زي ش  ر بھ اري و راي اي  ي اري  ي وا  ش 

معلولانمعلولان
ا ا ا ا ش ا ا ا ا اكا ا ا ا ش ا ا ا ا كاربرد انواع مواد ديداري، شنيداري و رايانه اي در كاربرد انواع مواد ديداري، شنيداري و رايانه اي در كا

كتابخانه ايكتابخانه اي
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فصل ششمفصل ششم
كاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه ايكاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه اي

كاربرد انواع مواد ديداري، شنيداري و رايانه اي در كاربرد انواع مواد ديداري، شنيداري و رايانه اي در 
كتابخانه ھاكتابخانه ھا

    عكسعكس
پوسترپوستر   ر رپو پو
    نقشه و اطلسنقشه و اطلس
تختهتخته((تابلوتابلو((   و وب ))((ب

تابلو برقيتابلو برقي. . الفالف                          
ط طل ل www*pتابلو مغناطيسيتابلو مغناطيسي..بب                        
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فصل ششمفصل ششم
كاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه ايكاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه اي

لل ميكروفيلم و ميكروفيشميكروفيلم و ميكروفيش
  مواد شفافمواد شفاف
نمونه ھانمونه ھا

    نمونهنمونه
ه هقط قط   قطعهقطعه
    مدلمدل
ماكتماكت   
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فصل ششمفصل ششم
كاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه ايكاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه اي

    راديوراديو
    صفحه و نوارصفحه و نوار
      فيلمفيلم

كارآموزشي ھاي كارآموزشيفيلم ھاي فيلم     ي وز ر ي  م  يي وز ر ي  م  ي
      فيلم ھاي مستندفيلم ھاي مستند
خبري ھاي خبريفيلم ھاي فيلم     فيلم ھاي خبريفيلم ھاي خبري
      فيلم ھاي سفارشيفيلم ھاي سفارشي
تفريح ھاي تفريحفيلم ھاي كننده//فيلم كنندهسرگرم سرگرم     سرگرم كنندهسرگرم كننده/ / فيلم ھاي تفريحيفيلم ھاي تفريحيwww*p
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فصل ششمفصل ششم
كاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه ايكاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه اي

    اسلايداسلايد
    ممفيلم استريپفيلم استريپ
      تلويزيونتلويزيون

ويدئو ويدئونوار نوار و     ر وي وو ر وي و
نوشتن از راه دورنوشتن از راه دور      

دور))كنفرانسكنفرانس((مشاورهمشاوره راه دوراز راه از از راه دوراز راه دور) ) كنفرانسكنفرانس((مشاورهمشاوره    
      نمايش، نمايش عروسكي، خيمه شب بازينمايش، نمايش عروسكي، خيمه شب بازي
ال از ت ك كا ك ا ن ان الخ از ت ك كا ك ا ن ان خ      خواندني ھاي كودكان كمتر از دو سال خواندني ھاي كودكان كمتر از دو سال
      چندرسانه اي ھاچندرسانه اي ھا
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ممفصل ھفتمفصل ھفتم
نقش خدمات عمومي در رشد كيفي آموزش و پرورشنقش خدمات عمومي در رشد كيفي آموزش و پرورش

تعريف و ھدفتعريف و ھدف
مدرسه كتابخانه مدرسهاھميت كتابخانه راھميت ب  ي  راھ ب  ي  اھ

معلممعلم  - - كتابداركتابدار
دانش آموز و كتابخانهدانش آموز و كتابخانه

  ايجاد عادت به مطالعهايجاد عادت به مطالعه
    تشويق به مشاركت در كارھاي گروھيتشويق به مشاركت در كارھاي گروھي
  يساير ويژگي ھاساير ويژگي ھا ويژ يير ويژ www*pير
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اول اولفصل فصل اولفصل اولفصل

كلياتكلياتكلياتكليات
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اجتماع و اجتماعكتابخانه و كتابخانه و اجتماع                   كتابخانه و اجتماع                   كتابخانه

نھادي اجتماعينھادي اجتماعي
دانش اشاعه و نگھداري دانشگردآوري،سازماندھي، اشاعه و نگھداري شگردآوري،سازماندھي، ا اري و ا  ھ ھي  ز آوري شر ا اري و ا  ھ ھي  ز آوري ر

بازتابي از اوضاع اجتماعيبازتابي از اوضاع اجتماعي
داراي رابطه متقابلداراي رابطه متقابل

اجتماعي نيازھاي اساس اجتماعيبر نيازھاي اساس بر اساس نيازھاي اجتماعيبر اساس نيازھاي اجتماعيبر
بخشي از فرھنگ جامعهبخشي از فرھنگ جامعه

پيش شرط تحول علمي و اجتماعيپيش شرط تحول علمي و اجتماعي
www*p
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آن عمده وظايف و كتابخانه آنانواع عمده وظايف و كتابخانه انواع كتابخانه و وظايف عمده آنانواع كتابخانه و وظايف عمده آنانواع

كتابخانه مليكتابخانه ملي::الفالف
عمومي::بب عموميكتابخانهھاي كتابخانهھاي ي::بب و ي  يب ھ و ي  ب ھ
كتابخانه ھاي اختصاصيكتابخانه ھاي اختصاصي: : جج
كتابخانه ھاي آموزشيكتابخانه ھاي آموزشي: : دد
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مل ملكتابخانه كتابخانه مليكتابخانه مليكتابخانه

ھدفھدف
  ورگردآوري، حفظ و نگھداري آثار فرھنگي مكتوب يك كشورگردآوري، حفظ و نگھداري آثار فرھنگي مكتوب يك كشور ي وب ي ر ر ري ھ و وري ورر ي وب ي ر ر ري ھ و وري ر

وظايفوظايف
كش ا آثا ا ك اقل ا كشگ ا آثا ا ك اقل ا گ   نگھداري حداقل يك نسخه از آثار چاپي كشورنگھداري حداقل يك نسخه از آثار چاپي كشور
 گردآوري آثار خارجي مرتبط با كشور گردآوري آثار خارجي مرتبط با كشور
    حفظ نسخه ھاي خطيحفظ نسخه ھاي خطي
ملي كتابشناسي مليانتشار كتابشناسي انتشار انتشار كتابشناسي مليانتشار كتابشناسي مليwww*p
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عموم عمومكتابخانهھاي كتابخانه ھاي عموميكتابخانه ھاي عموميكتابخانهھاي

براي عموم افرادبراي عموم افراد
مختلف زمينهھاي و رشتهھا در مدارك انواع مختلفارايه زمينهھاي و رشتهھا در مدارك انواع ي ارايه ي ھ ر ر ھ و ز ار  واع  ي اراي ا ي ھ ر ر ھ و ز ار  واع  اراي ا

كودكان، فرھنگسراھا، مسجدھا، روستاھا، آسايشگاه ھا، كودكان، فرھنگسراھا، مسجدھا، روستاھا، آسايشگاه ھا، 
ا ا ا ال اا ا ا ال ......سراي سالمندان، زندان ھاسراي سالمندان، زندان ھاا
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اختصاص اختصاصكتابخانهھاي كتابخانه ھاي اختصاصيكتابخانه ھاي اختصاصيكتابخانهھاي

ھدفھدف
  كمك به اعضاي يك سازمان يا يك موسسه در كسب اطلاعات مورد نيازكمك به اعضاي يك سازمان يا يك موسسه در كسب اطلاعات مورد نياز

وظيفهوظيفه
يبالا بردن سطح دانش تخصصي كاركنانبالا بردن سطح دانش تخصصي كاركنان يح ح
 تھيه و تدوين انواع چكيده نامه ھا، كتابشناسي ھا، فھرست ھا و فھرستگان ھاي تھيه و تدوين انواع چكيده نامه ھا، كتابشناسي ھا، فھرست ھا و فھرستگان ھاي

موضوعيموضوعي
نمونهنمونه
تخصصي و فني موسسات و مراكز دولتي، سازمانھاي تخصصيوزارتخانهھا، و فني موسسات و مراكز دولتي، سازمانھاي يوزارتخانهھا، ي و  و  ز و  ر ي  و ي  ن  ز ر   يوز ي و  و  ز و  ر ي  و ي  ن  ز ر   www*pوز
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آموزش آموزشكتابخانهھاي كتابخانه ھاي آموزشيكتابخانه ھاي آموزشيكتابخانهھاي

وظيفهوظيفه
  ريسياري محققان و مدرسان در امر تحقيق و تدريسياري محققان و مدرسان در امر تحقيق و تدريس و يق ر ر ن ر و ن ري ريسي و يق ر ر ن ر و ن ري ي
 ھدايت و راھنمايي دانشجويان و دانش آموزان در زمينه استفاده ھدايت و راھنمايي دانشجويان و دانش آموزان در زمينه استفاده

خواندني مواد خواندنياز مواد از مواد خواندنياز مواد خواندنياز
ايجاد و پرورش عادت مطالعه سالم در كودكان و نوجوانانايجاد و پرورش عادت مطالعه سالم در كودكان و نوجوانان
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آموزش كتابخانهھاي آموزشانواع كتابخانهھاي انواع كتابخانه ھاي آموزشيانواع كتابخانه ھاي آموزشيانواع

كتابخانه ھاي مدرسه ايكتابخانه ھاي مدرسه ايگگ
بر اساس نظام آموزشي كشوربر اساس نظام آموزشي كشور

كتابخانه ھاي دانشگاھيكتابخانه ھاي دانشگاھي
 خدمت به جامعه دانشگاھي خدمت به جامعه دانشگاھي

 خـدمت به جــامعه معلــم و خـدمت به جــامعه معلــم و
دانش آموزدانش آموز

گگ

 ھمگامي با برنامه ھاي آموزشي ھمگامي با برنامه ھاي آموزشي
دانشگاهدانشگاه

گردآوري مجموعه ھاي جامع و گردآوري مجموعه ھاي جامع و گگ
فراگيرفراگير

گردآوري و سازماندھيگردآوري و سازماندھي
مجموعه ھاي اختصاصي مناسبمجموعه ھاي اختصاصي مناسب
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ھا كتابخانه كل وظايف و ھاھدف كتابخانه كل وظايف و ھدف و وظايف كلي كتابخانه ھاھدف و وظايف كلي كتابخانه ھاھدف

وظايفوظايفظظ
گردآوري و سازماندھي آثارگردآوري و سازماندھي آثار

ھدفھدف
نگھداري دانش بشر و اشاعه آننگھداري دانش بشر و اشاعه آن

 تلاش براي بھره گيري جامعه از تلاش براي بھره گيري جامعه از
كتابكتاب
آموزش افرادآموزش افراد
 ترويج كتابخواني جھت اشتغال ترويج كتابخواني جھت اشتغال

لذ ا اطلا ك لذذ ا اطلا ك ذھني، كسب اطلاعات و لذت ذھني، كسب اطلاعات و لذت ذ
www*pبردن از مطالعهبردن از مطالعه
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كتابخانه كتابخانهمديريت مديريت كتابخانهمديريت كتابخانهمديريت

تعريف مديريتتعريف مديريت
باصول، مبـاني و فنـون مستدلي كه يك ســازمان براي نيل بهاصول، مبـاني و فنـون مستدلي كه يك ســازمان براي نيل به ي ي بر ن ز ي ي ون و ي ب بو ي ي بر ن ز ي ي ون و ي ب و

..ھدف ھا و مقاصد خود به كار مي گيردھدف ھا و مقاصد خود به كار مي گيرد
به رسيدن جھت انساني نيروي و عادي منابع نمودن بهھماھنگ رسيدن جھت انساني نيروي و عادي منابع نمودن ھماھنگ نمودن منابع عادي و نيروي انساني جھت رسيدن بهھماھنگ نمودن منابع عادي و نيروي انساني جھت رسيدن بهھماھنگ

ھدف ھاھدف ھا

www*p
nu

eb
*co

m



كتابخانه مديريت كتابخانهفعاليتھاي مديريت فعاليت ھاي مديريت كتابخانهفعاليت ھاي مديريت كتابخانهفعاليتھاي
برنامه ريزيبرنامه ريزياا

بودجه بنديبودجه بندي
سازماندھيسازماندھي

ييھدايت و رھبريھدايت و رھبري
نظارت و مراقبتنظارت و مراقبت

ييھماھنگيھماھنگي
گزارش نويسيگزارش نويسي

ارزشيابيارزشيابيارزشيابارزشياب
كارمندانكارمندان
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برنامه ريزي                     برنامه ريزي                     برنامهريزيبرنامهريزي

فرايند تعيين ھدف، شناخت وضع موجود، بررسي نيازھا، فرايند تعيين ھدف، شناخت وضع موجود، بررسي نيازھا، 
عتعيين اولويت ھا وپيش بيني كارھايي كه دستيابي به  وضعتعيين اولويت ھا وپيش بيني كارھايي كه دستيابي به  وضع ي ي ي عپ ي ي ي پ

..مطلوب را ممكن مي سازدمطلوب را ممكن مي سازد
كتابخانه اداره ا ا كتابخانهپايه اداره ا ا پايه اساسي اداره كتابخانهپايه اساسي اداره كتابخانهپايه
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بودجه بنديبودجه بنديبودجهبنديبودجهبندي

برآورد بودجه و تامين ماليبرآورد بودجه و تامين ماليآآ
دارد بستگي مالي پشتيباني به كارھا جريان داردحسن بستگي مالي پشتيباني به كارھا جريان ارحسن ي  ي ب ي  يب رھ ب پ ن  ارن جري ي  ي ب ي  يب رھ ب پ ن  ن جري

پرداخت دستمزدھا، خريد كتاب و ساير مواد خواندني، پرداخت دستمزدھا، خريد كتاب و ساير مواد خواندني، 
لا ا ت ا لاا ا ت ا انجام تعميرات لازمانجام تعميرات لازما

يدستيابي به منابع مالي مصوب و ھدايادستيابي به منابع مالي مصوب و ھدايا و وب ي بع ب بي يي و وب ي بع ب بي ي
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ھدايا تامين ھداياراهھاي تامين راه ھاي تامين ھداياراه ھاي تامين ھداياراهھاي

پرداخت منظم مبلغي از جانب واحدھاي اقتصاديپرداخت منظم مبلغي از جانب واحدھاي اقتصادي
كتابخانه حامي مختلف تشكلھاي كتابخانهايجاد حامي مختلف تشكلھاي بايجاد ي  ي   ل ھ بايج  ي  ي   ل ھ ايج 

مشاركت ثروتمندان علاقه مند به اموئر فرھنگيمشاركت ثروتمندان علاقه مند به اموئر فرھنگي
ھمكاري افراد داوطلب د ركار روزانه كتابخانهھمكاري افراد داوطلب د ركار روزانه كتابخانه

شخصي مجموعهھاي شخصياھداي مجموعهھاي اھداي مجموعه ھاي شخصياھداي مجموعه ھاي شخصياھداي

www*p
nu

eb
*co

m



سازماندھيسازماندھيسازماندھسازماندھ

عوامل تشكيل دھنده كتابخانهعوامل تشكيل دھنده كتابخانه
ھدفھدف

تعريفتعريف
 بنا نھادن و استوار نمودن بنا نھادن و استوار نمودن

جامعهجامعه
مجموعهمجموعه

ساختار سازماني كتابخانه با ساختار سازماني كتابخانه با 
بھره گيري از كار گروھي و بھره گيري از كار گروھي و 

كتابخانه كاركنان كتابخانهھمكاري كاركنان ھمكاري
بودجهبودجه
نيروي انسانينيروي انساني

ھمكاري كاركنان كتابخانهھمكاري كاركنان كتابخانه

ساختمان و تجھيزاتساختمان و تجھيزات
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رھبري و رھبريھدايت و ھدايت و رھبريھدايت و رھبريھدايت

تصميم گيري و صدور دستور براي پيشبرد كارتصميم گيري و صدور دستور براي پيشبرد كارگگ
طرحريزي در مھارت و فكري توانايي خصوصيات طرحريزيداشتن در مھارت و فكري توانايي خصوصيات رح ريزي داشتن ر  ر  ھ ري و  يي  وا ي  و ن  رح ريزي ا ر  ر  ھ ري و  يي  وا ي  و ن  ا

......و  درك شرايط موجود، ايمان، دانش اجتماعي، و  درك شرايط موجود، ايمان، دانش اجتماعي، 
ا ا ك كا ا ا كتا ط ا گ اگ ا ك كا ا ا كتا ط ا گ چگونگي رابطه رييس كتابخانه با كاركنان و ساير چگونگي رابطه رييس كتابخانه با كاركنان و ساير گ

مسوولانمسوولان
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ومراقبت ومراقبتنظارت نظارت ومراقبتنظارت ومراقبتنظارت

پي گيري كارھاپي گيري كارھاگگ
ھدفھاي با آن تطبيق و جريان در طرحھاي برآيند ھدفھايبررسي با آن تطبيق و جريان در طرحھاي برآيند ي بررسي بيق آن ب ھ ھ ن و  ر جري ي  رح ھ ي برآي  ي برر بيق آن ب ھ ھ ن و  ر جري ي  رح ھ ي برآي  برر

مزبورمزبور
كا ث ث ا كت ا كاش ث ث ا كت ا شناخت نكته ھاي مثبت و موثر در روند كارشناخت نكته ھاي مثبت و موثر در روند كارش
يياصلاح رويدادھاي اشتباه و رفع نارسايي ھااصلاح رويدادھاي اشتباه و رفع نارسايي ھا ر ع ر و ب ي روي ييح ر ع ر و ب ي روي ح

www*p..در جريان كار انجام مي شوددر جريان كار انجام مي شود  
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ھماھنگيھماھنگيھماھنگھماھنگ

ھمزماني و ھماھنگ نمودن وظايف و بخش ھاي مختلفھمزماني و ھماھنگ نمودن وظايف و بخش ھاي مختلفگگ
كتابخانهكتابخانه

ايجاد رابطه بين اجزاي كتابخانهايجاد رابطه بين اجزاي كتابخانه
ل ا لت ا مھم ترين عامل مديريتمھم ترين عامل مديريتت
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گزارش نويسيگزارش نويسيگزارشنويسگزارشنويس

موجب آگاھي كتابدار از روندھاي كتابخانهموجب آگاھي كتابدار از روندھاي كتابخانهآگآگ
مردم به كتابخانه مردمشناساندن به كتابخانه مشناساندن ر ب ب  من  ر ب ب  ن 

نكات مھمنكات مھم
گگ رعايت اصول گزارش نويسيرعايت اصول گزارش نويسي

تفاوت با انتشارات ديگر كتابخانهتفاوت با انتشارات ديگر كتابخانه
ذكر مشكلات و نارسايي ھاذكر مشكلات و نارسايي ھا
نياز نيازدرج درج نيازدرج نيازدرج
ارايه پيشنھادھاارايه پيشنھادھا
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ارزشيابيارزشيابيارزشيابارزشياب

آ آآ داوري بر كارآيي و ناكارآيي كتابخانهداوري بر كارآيي و ناكارآيي كتابخانهآ
موجود گزارشھاي اساس موجودبر گزارشھاي اساس وجوبر ي   زارش ھ س  وجوبر ا ي   زارش ھ س  بر ا

سنجش نظراتسنجش نظرات
در پايان سالدر پايان سال

مصرفي::ھدفھدف زمان و ھزينه حداقل با خدمات مصرفيبھترين زمان و ھزينه حداقل با خدمات بھترين بھترين خدمات با حداقل ھزينه و زمان مصرفيبھترين خدمات با حداقل ھزينه و زمان مصرفي::ھدفھدف
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كارمندانكارمندانكارمندانكارمندان

تعيين نيروي انساني مورد نيازتعيين نيروي انساني مورد نياز
استخدام و استخدامانتخاب و امانتخاب ب و ا اما ب و ا ا

تشكيل دوره ھاي كوتاه مدت آموزشيتشكيل دوره ھاي كوتاه مدت آموزشي
تقسيم كار و نيروي انسانيتقسيم كار و نيروي انساني

ارزشيابي براساس شايستگي درجه ارزشيابيتعيين براساس شايستگي درجه تعيين درجه شايستگي براساس ارزشيابيتعيين درجه شايستگي براساس ارزشيابيتعيين
www*p**حفظ شرايط مساعد كارحفظ شرايط مساعد كار
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كتابخانه كارمندان براي كار مساعد شرايط كتابخانهحفظ كارمندان براي كار مساعد شرايط حفظ شرايط مساعد كار براي كارمندان كتابخانهحفظ شرايط مساعد كار براي كارمندان كتابخانهحفظ

ت ا تكتا ا كتابدار متخصصكتابدار متخصصكتا
داراي تحصيلات دانشگاھيداراي تحصيلات دانشگاھي
فن ا كا ا فنان ا كا ا انجام كارھاي مھم و فنيانجام كارھاي مھم و فنيان

كمك كتابداركمك كتابدار
ا ا ك اا ا ك ا دستيار كتابدار متخصصدستيار كتابدار متخصص
امانت دھي، برگه آرايي و ماشين نويسيامانت دھي، برگه آرايي و ماشين نويسي

خان كتا ا خش ا كنا خانكا كتا ا خش ا كنا كاركنان ساير بخش ھاي كتابخانهكاركنان ساير بخش ھاي كتابخانهكا
امور اداري و ماليامور اداري و مالي
ااا اشن شن شنيداريشنيداري--ديداريديداري
پايگاه ھاي اطلاعاتيپايگاه ھاي اطلاعاتي
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كتابداركتابداركتابداركتابدار

كتابدار و خود خويشتنكتابدار و خود خويشتن١١))
كتابخانه٢٢)) و كتابخانهكتابدار و كتابدار ب٢٢)) ار و  بب ار و  ب
كتابدار و جامعهكتابدار و جامعه٣٣))
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خويشتن خود و خويشتنكتابدار خود و كتابدار و خود خويشتنكتابدار و خود خويشتنكتابدار
ا اخ مومن به خدامومن به خداخ

ھوش، حافظه قوي و توان كارھوش، حافظه قوي و توان كار
ت تكتابد كتاب دوستكتاب دوستكتابد
انسان مدارانسان مدار

كلام روشن با ھمراه فعال كلامذھنيت روشن با ھمراه فعال ذھنيت فعال ھمراه با روشني كلامذھنيت فعال ھمراه با روشني كلامذھنيت
جستجوگر و خستگي ناپذيرجستجوگر و خستگي ناپذير
آموختن و آموزش پي آموختندر و آموزش پي ندر و وزش و  نر پي  و وزش و  ر پي 

معتقد به انضباطمعتقد به انضباط
ورفتار مودبانهرفتار مودبانه ر ور ر ر

متانت و خوشروييمتانت و خوشرويي
تفكر در تصميم گيريتفكر در تصميم گيري
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كتابخانه و كتابخانهكتابدار و كتابدار و كتابخانهكتابدار و كتابخانهكتابدار
دا كتا ل غالت دافا كتا ل غالت فارغ التحصيل كتابداريفارغ التحصيل كتابداريفا

اطلاعات موضوعي كافي اطلاعات موضوعي كافي 
خا ان ز ا خاآشنا ان ز ا آشنايي با زبان خارجيآشنايي با زبان خارجيآشنا

كار برمبناي خط مشي كتابخانهكار برمبناي خط مشي كتابخانه
خانه كتا د كا ه ل ا خانهت كتا د كا ه ل ا تمايل به كار در كتابخانهتمايل به كار در كتابخانهت

شناسايي كتابخانه خود و ديگر كتابخانه ھاي وابستهشناسايي كتابخانه خود و ديگر كتابخانه ھاي وابسته
ان ا ا انآشنا ا ا آشنايي با مراجعانآشنايي با مراجعانآشنا

توجه به تقاضاي مراجعانتوجه به تقاضاي مراجعان
كتا شگا ا ن ل كتاتشك شگا ا ن ل تشكيل نمايشگاه كتابتشكيل نمايشگاه كتابتشك

شركت در جلسات سازمان مادرشركت در جلسات سازمان مادر
www*p

nu
eb

*co
m



كتابخانه و كتابخانهكتابدار و كتابدار و كتابخانهكتابدار و كتابخانهكتابدار
خانه كتا ه دن آ د دش گ خانهه كتا ه دن آ د دش گ به گردش درآوردن مجموعه كتابخانهبه گردش درآوردن مجموعه كتابخانهه

پاسخگويي به مراجعانپاسخگويي به مراجعان
ه طال ه ان ا ق هتش طال ه ان ا ق تشويق مراجعان به مطالعهتشويق مراجعان به مطالعهتش
آشنايي با علم سازماندھيآشنايي با علم سازماندھي

فه كز فهت كز تمركز بر حرفهتمركز بر حرفهت
تفسير كتابخانه براي مراجعانتفسير كتابخانه براي مراجعان

هھا ا هھاآشنا ا آشنايي با مجموعه ھاي مرجعآشنايي با مجموعه ھاي مرجعآشنا
تلاش براي توسعه مجموعهتلاش براي توسعه مجموعه

گ د ان دا كتا ا گآشنا د ان دا كتا ا آشنايي با كتابداران ديگرآشنايي با كتابداران ديگرآشنا
كارآمدي و شايستگيكارآمدي و شايستگي
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كتابخانه و كتابخانهكتابدار و كتابدار و كتابخانهكتابدار و كتابخانهكتابدار

آموزش كتابداران بي تجربهآموزش كتابداران بي تجربهآآ
تحقيق روشھاي با تحقيقآشنا روشھاي با يقآشنا ي  يقآ ب روش ھ ي  آ ب روش ھ
اعتقاد به حرفه كتابدارياعتقاد به حرفه كتابداري

برخورداري از توان قضاوتبرخورداري از توان قضاوت
غيرسودمند و سودمند موارد غيرسودمندتشخيص و سودمند موارد تشخيص موارد سودمند و غيرسودمندتشخيص موارد سودمند و غيرسودمندتشخيص

www*pامين و صادقامين و صادق
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اي مدرسه كتابخانهھاي ايدر مدرسه كتابخانهھاي در كتابخانه ھاي مدرسه ايدر كتابخانه ھاي مدرسه ايدر

راھنماي معلمان و دانش آموزانراھنماي معلمان و دانش آموزانآآ
معلممعلم--كتابداركتابدار ار ارب ممب

آگاھي از برنامه ھاي مدرسهآگاھي از برنامه ھاي مدرسه
اعتماد به دانش آموزاناعتماد به دانش آموزان

كتابخانه خدمات در كتابخانهنوآوري خدمات در نوآوري در خدمات كتابخانهنوآوري در خدمات كتابخانهنوآوري
www*pاستفاده از دانش آموزان در كارھاي كتابخانهاستفاده از دانش آموزان در كارھاي كتابخانه
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دانشگاھ كتابخانهھاي دانشگاھدر كتابخانهھاي در كتابخانه ھاي دانشگاھيدر كتابخانه ھاي دانشگاھيدر

داشتن تخصص موضوعيداشتن تخصص موضوعي
كتابخانه كاركنان و دانشجويان با كتابخانهھمكاري كاركنان و دانشجويان با بھمكاري ن  ر ن و  جوي ا ري ب  بھ ن  ر ن و  جوي ا ري ب  ھ

آشنايي با برنامه ھاي آموزشي دانشگاهآشنايي با برنامه ھاي آموزشي دانشگاه
ارتباط با اعضاي ھيات علمي دانشگاهارتباط با اعضاي ھيات علمي دانشگاه

مجموعه تعادل مجموعهحفظ تعادل حفظ تعادل مجموعهحفظ تعادل مجموعهحفظ
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اختصاص كتابخانهھاي اختصاصدر كتابخانهھاي در كتابخانه ھاي اختصاصيدر كتابخانه ھاي اختصاصيدر

ا ا ك ا اا ا ك ا مدير اجرايي كتابخانهمدير اجرايي كتابخانها
ييتفكر و تعقل ھمراه با قدرت تحليلگريتفكر و تعقل ھمراه با قدرت تحليلگري

دانش روان شناسيدانش روان شناسي
ا شي قل بيان اراحت شي قل بيان صراحت بيان و قلم شيواصراحت بيان و قلم شيواراحت

توليد منابع اطلاعاتيتوليد منابع اطلاعاتي
آشنايي با فناوري اطلاعاتآشنايي با فناوري اطلاعات

كتابخانه به افراد جذب كتابخانهتوانايي به افراد جذب توانايي جذب افراد به كتابخانهتوانايي جذب افراد به كتابخانهتوانايي
بھره گيري از روش اشاعه اطلاعاتبھره گيري از روش اشاعه اطلاعات
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عموم كتابخانهھاي عمومدر كتابخانهھاي در كتابخانه ھاي عموميدر كتابخانه ھاي عموميدر

كتابدار تحصيلكردهكتابدار تحصيلكرده
نوجوانان و كودكان ادبيات با نوجوانانآشنايي و كودكان ادبيات با نآشنايي وجوا ن و  و بي  يي ب ا نآ وجوا ن و  و بي  يي ب ا آ
دانش روان شناسي و جامعه شناسيدانش روان شناسي و جامعه شناسي

    آشنايي با فولكلور، فرھنگ، تاريخ و مسايل روزمرهآشنايي با فولكلور، فرھنگ، تاريخ و مسايل روزمره
ينسرزمينسرزمين ينرز رز

ارتباط خط مشي كتابخانه با مردمارتباط خط مشي كتابخانه با مردم
ارتباط با واحدھاي صنعتي، اقتصادي، بھداشتي، خدماتي، ارتباط با واحدھاي صنعتي، اقتصادي، بھداشتي، خدماتي، طط

پآموزشي و ديني پيرامون كتابخانهآموزشي و ديني پيرامون كتابخانه ي پي ي ي
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جامعه و جامعهكتابدار و كتابدار و جامعهكتابدار و جامعهكتابدار

ا ا ا اش ا ا شناخت جامعه پيرامونشناخت جامعه پيرامونش
يداراي جھان بيني مثبتداراي جھان بيني مثبت يي ي

آموزش ديدهآموزش ديده
ل نقش لداراي نقش داراي نقش معلميداراي نقش معلميداراي

آشنايي با مشكلات جامعهآشنايي با مشكلات جامعه
انتشار موثر دانشانتشار موثر دانش

حرفه به راسخ حرفهاعتقاد به راسخ اعتقاد راسخ به حرفهاعتقاد راسخ به حرفهاعتقاد
اشاعه اطلاعات در جامعهاشاعه اطلاعات در جامعه
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كتابخانه خدمات كتابخانهانواع خدمات انواع خدمات كتابخانهانواع خدمات كتابخانهانواع

خدمات فنيخدمات فني
عمومي عموميخدمات يخدمات و ي  و  
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فن فنخدمات خدمات فنيخدمات فنيخدمات
آ اھ آف اھ فراھم آوريفراھم آوريف

فھرست نويسيفھرست نويسي
يف ت ي تن يفف ت ي تن فھرست نويسي توصيفيفھرست نويسي توصيفيف
فھرست نويسي تحليليفھرست نويسي تحليلي
ردهبنديردهبنديي ير ب ر ب
 نمايه سازي نمايه سازي
برگه آراييبرگه آرايي

روش شماره ايروش شماره اي
روش الفباييروش الفبايي

حرف به حرفحرف به حرف
كلمه به كلمهكلمه به كلمه

آماده سازيآماده سازي
www*p

nu
eb

*co
m



دوم دومفصل فصل دومفصل دومفصل

عمومي عموميخدمات خدمات عموميخدمات عموميخدمات
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عموم عمومخدمات خدمات عموميخدمات عموميخدمات

تعريف و ھدفتعريف و ھدف
تاريخي تاريخيپيشينه يپيشينه ري ي  يپي ري ي  پي

اھميت و كاربرداھميت و كاربرد
شيوه ھاي ارايهشيوه ھاي ارايه

و كتابداري علوم مباحث ساير با عمومي خدمات ورابطه كتابداري علوم مباحث ساير با عمومي خدمات رابطه خدمات عمومي با ساير مباحث علوم كتابداري ورابطه خدمات عمومي با ساير مباحث علوم كتابداري ورابطه
اطلاع رسانياطلاع رساني

ط ط طگ ط www*pنگاھي به روابط عمومي و ارتباطاتنگاھي به روابط عمومي و ارتباطاتگ
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ھدف و ھدفتعريف و تعريف و ھدفتعريف و ھدفتعريف

بھره گيري صحيح ومفيد ازبھره گيري صحيح ومفيد ازگگ
امكانات و مجموعه كتابخانهامكانات و مجموعه كتابخانه

كارھاي كتابخانه براي اعضا وكارھاي كتابخانه براي اعضا و
مراجعان به طور مستقيم مراجعان به طور مستقيم 

تامين نيازھاي اطلاعاتي تامين نيازھاي اطلاعاتي 
اعضا با ھماھنگي اعضاايجاد با ھماھنگي ايجاد

براي علاقه مند كردن مردم به براي علاقه مند كردن مردم به 
ي ب كتابخانه و كتابخوانيكتابخانه و كتابخواني ي ب يج  يج  يي

در داخل و خارج از كتابخانهدر داخل و خارج از كتابخانه

www*p
nu

eb
*co

m



تاريخ تاريخپيشينه پيشينه تاريخيپيشينه تاريخيپيشينه

تابعي از متغيرھاي اجتماعي زمان و مكانتابعي از متغيرھاي اجتماعي زمان و مكان
پ ھفتم پقرن ھفتم آشوريانممقرن آشوريانكتابخانهھاي عموم((كتابخانهھاي عموماستفاده ))استفاده م پ م پرن ھ ن..مم..رن ھ وري ي آ نب ھ وري ي آ وم((ب ھ ه  وما ه  ))ا

نسخه برداري، ترجمه متون، تدريس و نسخه برداري، ترجمه متون، تدريس و ((بيت الحكمه بغداد بيت الحكمه بغداد 
ث ثا ))مباحثهمباحثه))ا

))ترجه متونترجه متون((دانشگاه جنديشاپوردانشگاه جنديشاپور پور ي پورج ي ون((ج ونرج ))رج
www*p))امانتامانت((آكسفورد و كمبريج آكسفورد و كمبريج 
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كاربرد و كاربرداھميت و اھميت و كاربرداھميت و كاربرداھميت

شناساندن كتابخانهشناساندن كتابخانه
مراجعان و اعضا مراجعانافزايش و اعضا نافزايش راج زايش ا و  نا راج زايش ا و  ا
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كاربرد و كاربرداھميت و اھميت و كاربرداھميت و كاربرداھميت

در كتابخانه ھاي عموميدر كتابخانه ھاي عمومي
اي مدرسه كتابخانهھاي ايدر مدرسه كتابخانهھاي ر ايدر ي  ب ھ ر اير  ي  ب ھ ر 
در كتابخانه ھاي دانشگاھيدر كتابخانه ھاي دانشگاھي
در كتابخانه ھاي اختصاصيدر كتابخانه ھاي اختصاصي

ايران اسلامي جمھوري ملي كتابخانه ايراندر اسلامي جمھوري ملي كتابخانه در كتابخانه ملي جمھوري اسلامي ايراندر كتابخانه ملي جمھوري اسلامي ايراندر
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عموم ھاي كتابخانه عمومدر ھاي كتابخانه در كتابخانه ھاي عموميدر كتابخانه ھاي عموميدر

ا اآگا آگاھي رسانيآگاھي رسانيآگا
ييآموزش و فراگيريآموزش و فراگيري
شكوفايي استعدادھاشكوفايي استعدادھا
ان كتابخ يج انتر كتابخ يج ترويج كتابخوانيترويج كتابخوانيتر

در خدمت اقشار مختلف مردمدر خدمت اقشار مختلف مردم
نشست ھاي علمي، فرھنگينشست ھاي علمي، فرھنگي
زبان آموزيزبان آموزي

گا گاا ا عضويت رايگانعضويت رايگان
........
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مدرسهاي كتابخانهھاي مدرسهايدر كتابخانهھاي در كتابخانه ھاي  مدرسه ايدر كتابخانه ھاي  مدرسه ايدر

توجيه اھداف و ارتقاي برنامه ھاي آموزشي و پرورشيتوجيه اھداف و ارتقاي برنامه ھاي آموزشي و پرورشيآآ
پرورش شخصيتپرورش شخصيت
شكوفايي استعدادھاشكوفايي استعدادھا
ييتقويت توانايي ھاتقويت توانايي ھا
الھام بخشيالھام بخشي
ززايجاد انگيزهايجاد انگيزه
سرگرم كردن دانش آموزانسرگرم كردن دانش آموزان

مربيان و معلمان دانش و آگاھ مربيانافزايش و معلمان دانش و آگاھ افزايش آگاھي و دانش معلمان  و مربيانافزايش آگاھي و دانش معلمان  و مربيانافزايش
ارتباط با كتابخانه ھاي عمومي، دانشگاھي و اختصاصيارتباط با كتابخانه ھاي عمومي، دانشگاھي و اختصاصي
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دانشگاھ كتابخانهھاي دانشگاھدر كتابخانهھاي در كتابخانه ھاي دانشگاھيدر كتابخانه ھاي دانشگاھيدر

عامل مھم توسعه فعاليت ھاي آموزشي و پژوھشيعامل مھم توسعه فعاليت ھاي آموزشي و پژوھشيآآ
مدرسان و دانشجويان اطلاعاتي نيازھاي مدرسانتامين و دانشجويان اطلاعاتي نيازھاي نتامين ر ن و  جوي ا ي  لا ي ا زھ ي نين  ر ن و  جوي ا ي  لا ي ا زھ ي ين 

بازديد از كتابخانه و آموزش نحوه بھره گيريبازديد از كتابخانه و آموزش نحوه بھره گيري
ا ا ا ات ا ا تھيه انواع منابع مرجعتھيه انواع منابع مرجعت
ھدايت تحصيلي و شغلي دانش آموزانھدايت تحصيلي و شغلي دانش آموزان
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اختصاص كتابخانهھاي اختصاصدر كتابخانهھاي در كتابخانه ھاي اختصاصيدر كتابخانه ھاي اختصاصيدر

اطلاع رساني عمومياطلاع رساني عمومي
گزيده اطلاعات گزيدهاشاعه اطلاعات هاشاعه زي لا  ها ا زي لا  ا ا

ارتباط با كتابخانه ھاي ھم موضوعارتباط با كتابخانه ھاي ھم موضوع
تھيه فھرست ھاي موضوعي و ساير منابعتھيه فھرست ھاي موضوعي و ساير منابع

تكثير و تكثيرنسخهبرداري و نسخه برداري و تكثيرنسخه برداري و تكثيرنسخهبرداري
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ايران اسلام جمھوري مل كتابخانه ايراندر اسلام جمھوري مل كتابخانه در كتابخانه ملي جمھوري اسلامي ايراندر كتابخانه ملي جمھوري اسلامي ايراندر

ط آ طگ آ نگھداري آثار مرتبط با ايراننگھداري آثار مرتبط با ايرانگ
اشاعه اطلاعات گزيدهاشاعه اطلاعات گزيده

راھنمايي ھاي علمي وراھنمايي ھاي علمي و
مطالعاتي به واحدھاي مختلف مطالعاتي به واحدھاي مختلف 

تدوين كتابشناسي ملي و ديگر تدوين كتابشناسي ملي و ديگر 
كتابشناسيھاكتابشناسيھا

........كتابخانهكتابخانه
ي اداره امور گردش كتاباداره امور گردش كتاب ي ب ب

خدمات اطلاع رسانيخدمات اطلاع رساني
شاشا

ارايه راه ھا و روش ھاي بھبود ارايه راه ھا و روش ھاي بھبود 
و كتابداري واصول كتابداري مرجع و مشاوره مرجع و مشاوره اصول ري و ب ري وول  ب ول 

اطلاع رسانياطلاع رساني
انتشار از پيش انتشارفھرستنويس از پيش فھرستنويسي پيش از انتشارفھرستنويسي پيش از انتشارفھرستنويس
نگھداري از متون قديمينگھداري از متون قديمي
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ايران اسلام جمھوري مل كتابخانه ايراندر اسلام جمھوري مل كتابخانه در كتابخانه ملي جمھوري اسلامي ايراندر كتابخانه ملي جمھوري اسلامي ايراندر

روش ھاي تازهروش ھاي تازه
رانجام امور مربوط به گردش و امانت مجموعه كتابخانه ھا درانجام امور مربوط به گردش و امانت مجموعه كتابخانه ھا در ب و ج و ش ر ب ربو ور م رج ب و ج و ش ر ب ربو ور م ج

سراسر كشورسراسر كشور
تحصيلي پاياننامهھاي از نسخه يك نگھداري و تحصيليجمعآوري پاياننامهھاي از نسخه يك نگھداري و جمع آوري و نگھداري يك نسخه از پايان نامه ھاي تحصيليجمع آوري و نگھداري يك نسخه از پايان نامه ھاي تحصيليجمعآوري

دانشجويان دانشگاه ھاي كشور و دانشجويان ايراني مقيم خارج از دانشجويان دانشگاه ھاي كشور و دانشجويان ايراني مقيم خارج از 
كشوركشوركشوركشور

مبادله خدمات كتابخانه در سطح بين الملليمبادله خدمات كتابخانه در سطح بين المللي
ا ا ا ك ا ا ا ا ط ك اك ا ا ك ا ا ا ا ط ك www*pكمك به طرح ھا و برنامه ھاي ساير كتابخانه ھاكمك به طرح ھا و برنامه ھاي ساير كتابخانه ھاك
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ارايه ارايهشيوهھاي شيوه ھاي ارايهشيوه ھاي ارايهشيوهھاي

به تناسب ھدف، وظيفه، نوع مجموعه و جامعه استفاده كنندهبه تناسب ھدف، وظيفه، نوع مجموعه و جامعه استفاده كننده
ويژه گروهھاي براي ارايه ويژهچگونگي گروهھاي براي ارايه ي ويژهچگونگي روه ھ ي اراي براي  و ي ويژهچ روه ھ ي اراي براي  و چ

رايج ترين شيوه ھاي استفادهرايج ترين شيوه ھاي استفاده
گگ آشنايي باكتابخانه و شيوه بھره گيري از آنآشنايي باكتابخانه و شيوه بھره گيري از آن

امانتامانت
 خدمات ارجاعيخدمات ارجاعي((كار مرجع و پاسخگويي كار مرجع و پاسخگويي((
اطلاعرساناطلاعرساناطلاع رسانياطلاع رسانيwww*p
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آن از بھرهگيري شيوه و كتابخانه با آنآشناي از بھرهگيري شيوه و كتابخانه با آشنايي با كتابخانه و شيوه بھره گيري از آنآشنايي با كتابخانه و شيوه بھره گيري از آنآشناي

قف ا ا ك ظا ا ا قفآش ا ا ك ظا ا ا آشنايي با نظام رده بندي كتاب ھا در قفسهآشنايي با نظام رده بندي كتاب ھا در قفسهآش
عآشنايي با منابع مرجع موجودآشنايي با منابع مرجع موجود ع عي ع ي

شناخت نشريات ادواريشناخت نشريات ادواري
دھ انت ا ه دھنح انت ا ه نحوه امانت دھينحوه امانت دھينح
شرايط عضويتشرايط عضويت

زمينه موضوعي كتابخانهزمينه موضوعي كتابخانه
ديگر مواد وجود از ديگرآگاھي مواد وجود از آگاھي از وجود مواد ديگرآگاھي از وجود مواد ديگرآگاھي

امكانات خاص براي گروه ھاي ويژهامكانات خاص براي گروه ھاي ويژه
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امانتامانتامانتامانت

تحويل و دريافت منابع مجاز اماني كتابخانهتحويل و دريافت منابع مجاز اماني كتابخانه
يدرون كتابخانه ايدرون كتابخانه اي ب يرون ب رون
كتابخانه ھاي يك سازمانكتابخانه ھاي يك سازمان
كش يا ش يك كشكتابخانهھاي يا ش يك كتابخانه ھاي يك شھر يا كشوركتابخانه ھاي يك شھر يا كشوركتابخانهھاي
كتابخانه ھاي داخل يا خارج از كشوركتابخانه ھاي داخل يا خارج از كشور
شبكه ايشبكه اي
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پاسخگوي و مرجع پاسخگويكار و مرجع ارجاع((كار ارجاعخدمات ))خدمات ))خدمات ارجاعيخدمات ارجاعي((كار مرجع و پاسخگوييكار مرجع و پاسخگويي

خدمات مشورتيخدمات مشورتي
و منابع محتوايي و شكلي انواع سازماني، ساختار وشناخت منابع محتوايي و شكلي انواع سازماني، ساختار بع و شناخت وايي  ي و  واع  ي ا ز ر  بع و   وايي  ي و  واع  ي ا ز ر   

مجموعه كتابخانهمجموعه كتابخانه
ا ظ ا ا شگ ژ اط ت اا ظ ا ا شگ ژ اط ت ارتباط بين پژوھشگران و صاحبنظرانارتباط بين پژوھشگران و صاحبنظرانا

يشناسايي و ارتباط با كتابخانه ھا و مراكز اطلاع رسانيشناسايي و ارتباط با كتابخانه ھا و مراكز اطلاع رساني عر ز ر و ب ب ب ر و ييي عر ز ر و ب ب ب ر و يي
داراي زمينه موضوعي مشتركداراي زمينه موضوعي مشترك

ان ا ه ك انك ا ه ك www*pكمك به مراجعانكمك به مراجعانك
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اطلاع رسانياطلاع رسانياطلاعرساناطلاعرسان

كمترين::ھدفھدف در اطلاعات بيشترين كمترينارايه در اطلاعات بيشترين ارايه ارايه بيشترين اطلاعات در كمترينارايه بيشترين اطلاعات در كمترين::ھدفھدف
www*pوقتوقت
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اطلاع رسانياطلاع رسانياطلاعرساناطلاعرسان

گ ا اطلا گاشا ا اطلا اشاعه اطلاعات گزيدهاشاعه اطلاعات گزيدهاشا
ييجستجوي گذشته نگرجستجوي گذشته نگر
تھيه و تدوين كتابشناسي ھا، نمايه نامه ھاتھيه و تدوين كتابشناسي ھا، نمايه نامه ھا......
يده ر تازهھاي ت يدهفھر ر تازهھاي ت فھرست تازه ھاي رسيدهفھرست تازه ھاي رسيدهفھر
ترجمه متون و مورد نيازترجمه متون و مورد نياز
گزارش ھاي پژوھشيگزارش ھاي پژوھشي
جرايد جرايدبريده بريده جرايدبريده جرايدبريده
اعلان ھمايش ھااعلان ھمايش ھا
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اطلاع رسانياطلاع رسانياطلاعرساناطلاعرسان

گگ ايجاد پايگاه ھاي اطلاع رسانيايجاد پايگاه ھاي اطلاع رساني
اطلاعرساني شبكهھاي از اطلاعرسانيبھرهگيري شبكهھاي از يبھرهگيري لاع ر ي ا ب ھ يري از  يبھره  لاع ر ي ا ب ھ يري از  بھره 
جستجوي اطلاعاتجستجوي اطلاعات
تھيه انواع ريزنگاشت ھاتھيه انواع ريزنگاشت ھا
تكثيرتكثيرتكثيرتكثير
روابط عموميروابط عمومي
قصه گويي، كتابخوانيقصه گويي، كتابخواني: : خدمات جنبيخدمات جنبي......
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رابطه خدمات عمومي با ساير مباحث رابطه خدمات عمومي با ساير مباحث 
علوم كتابداري و اطلاع رسانيعلوم كتابداري و اطلاع رساني

بر مبني مختلف تعاريف بربررسي مبني مختلف تعاريف بررسي تعاريف مختلف مبني بر بررسي تعاريف مختلف مبني بر بررسي
www*pخدمت محور بودن كتابداريخدمت محور بودن كتابداري
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رابطه خدمات عمومي با ساير مباحث علوم رابطه خدمات عمومي با ساير مباحث علوم 
كتابداري و اطلاع رسانيكتابداري و اطلاع رساني

طط كتابخانه ھا ومراكز اطلاع رسانيكتابخانه ھا ومراكز اطلاع رسانيلل
قوانين و مقرراتقوانين و مقررات

گگ

انتقال تجربه و دانشانتقال تجربه و دانش
آموزشآموزش
گستره رو به افزايش دانش رسانيگستره رو به افزايش دانش رسانيگگ

ارتباطاتارتباطات
يادگيرييادگيري
آگاه شدنآگاه شدن

تحول پذيري در جھت بھسازيتحول پذيري در جھت بھسازي
اشاعه بھنگام اطلاعاتاشاعه بھنگام اطلاعات

پيشينه ومبناپيشينه ومبنا
مستنداتمستندات

صرفه جويي در وقت و ھزينهصرفه جويي در وقت و ھزينه
تسھيل جستجو، بازيابي و دستيابيتسھيل جستجو، بازيابي و دستيابي

بھره گيري مناسب از دانش بشريبھره گيري مناسب از دانش بشري
نظم وترتيبنظم وترتيب

توليد منابع اطلاعاتيتوليد منابع اطلاعاتي
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رابطه خدمات عمومي با ساير مباحث علوم رابطه خدمات عمومي با ساير مباحث علوم 
كتابداري و اطلاع رسانيكتابداري و اطلاع رساني
دروس تخصصي كتابداري و اطلاع رسانيدروس تخصصي كتابداري و اطلاع رساني

اطلاعرساني و كتابداري غيرتخصصي اطلاعرسانيدروس و كتابداري غيرتخصصي يدروس لاع ر اري و ا ب ي  ير يروس  لاع ر اري و ا ب ي  ير روس 
دروس غيرتخصصي كمكي كتابداري و اطلاع رسانيدروس غيرتخصصي كمكي كتابداري و اطلاع رساني
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ارتباطات و عموم روابط به ارتباطاتنگاھ و عموم روابط به نگاھي به روابط عمومي و ارتباطاتنگاھي به روابط عمومي و ارتباطاتنگاھ

بخشي از وظايف مديريت سازمانبخشي از وظايف مديريت سازمان
شده طرحريزي و مداوم ممتد، شدهعلمي طرحريزي و مداوم ممتد، هعلمي رح ريزي  اوم و  هي   رح ريزي  اوم و  ي  

كوشش براي تفاھم بين سازمان ھا و افراد ذينفعكوشش براي تفاھم بين سازمان ھا و افراد ذينفع
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روش ھاي به كارگيري روابط عمومي در كتابخانه روش ھاي به كارگيري روابط عمومي در كتابخانه 
))فيزيكيفيزيكي((

شتا شتان نوشتارينوشتارين
گزارش ھاگزارش ھا
بر بر خبرنامهھاخبرنامهھا
فھرست  ھافھرست  ھا

گفتاريگفتاري
سخنرانيسخنراني
مصاحبهمصاحبه
پيامپيام پيامپيام

ديداريديداري
فيلم ھاي كوتاهفيلم ھاي كوتاه
عكس ھاعكس ھا
نمايشگاه ھاي موضوعينمايشگاه ھاي موضوعي
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روش ھاي به كارگيري روابط عمومي در كتابخانه روش ھاي به كارگيري روابط عمومي در كتابخانه 
))موضوعيموضوعي((

گگ كتـــابداري، روزنــامه نــگاري، فلسفه و منــطق،كتـــابداري، روزنــامه نــگاري، فلسفه و منــطق،..الفالف
تاريخ و جغرافياتاريخ و جغرافيا............روان شناسيروان شناسي خخيي

كودكان و نوجوانان، زنان خانه دار، سالمندان، كودكان و نوجوانان، زنان خانه دار، سالمندان، . . بب
جھانگردان ندان، كار ردان، لت جھانگرداند ندان، كار ردان، لت ......دولتمردان، كارمندان، جھانگرداندولتمردان، كارمندان، جھانگردان......د
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اطلاعات فناوري و عموم اطلاعاتخدمات فناوري و عموم خدمات عمومي و فناوري اطلاعاتخدمات عمومي و فناوري اطلاعاتخدمات

عوامل سخت افزار، نرم افزار و نيروي انسانيعوامل سخت افزار، نرم افزار و نيروي انساني
آري وسيله خير، آريھدف وسيله خير، ي آريھدف ير و ي آريھ  ير و ھ 
تاثير بركيفيت و كميتتاثير بركيفيت و كميت

بھره گيري بھتربھره گيري بھتر
شبكهھا از شبكهھااستفاده از استفاده از شبكه ھااستفاده از شبكه ھااستفاده

www*pضرورت آگاھي و روزآمدسازي اطلاعاتضرورت آگاھي و روزآمدسازي اطلاعات
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فناوري ھاي اطلاعاتي قابل استفاده در خدمات فناوري ھاي اطلاعاتي قابل استفاده در خدمات 
كتابخانهكتابخانه

))پست تصويريپست تصويري((نمابرنمابر
سستلكستلكس

تله تكستتله تكست
پرستلپرستل

نوري نوريلوح رام((لوح دي رامسي دي ))سي ))سي دي رامسي دي رام((لوح نوريلوح نوري
ماھوارهماھواره
رايانهرايانه
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نمابرنمابرنمابرنمابر

انتقال و جابجايي اطلاعات مكتوبانتقال و جابجايي اطلاعات مكتوب
خاص تكثير دستگاه و معمولي تلفن خاصخط تكثير دستگاه و معمولي تلفن صخط ير  ه  ي و  و ن  ص  ير  ه  ي و  و ن   

تسھيل مبادله اسناد و مداركتسھيل مبادله اسناد و مدارك
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تلكستلكستلكستلكس
ات اطلا تن ال اتا اطلا تن ال ارسال متن و اطلاعاتارسال متن و اطلاعاتا

صفحه كليد، چاپگر و شماره گيرصفحه كليد، چاپگر و شماره گير
ز ت لا تلك ا ش تن اط ت زا ت لا تلك ا ش تن اط ت ارتباط مبتني بر شماره تلكس و علامت رمزارتباط مبتني بر شماره تلكس و علامت رمزا

مزيتمزيت
كا كاعت عت سرعت كارسرعت كار
انعطاف پذيري در تنظيم وقتانعطاف پذيري در تنظيم وقت

معايبمعايبمعايبمعايب
تاثير قطع برقتاثير قطع برق
ععپاك شدن سريع مطالبپاك شدن سريع مطالب
احتمال خطااحتمال خطا
ھزينه زيادھزينه زياد
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تكست تكستتله تله تكستتله تكستتله

ارسال اطلاعات و متن از راه دورارسال اطلاعات و متن از راه دور
خاص تلويزيون و كشوري تلويزيوني شبكه و كوچك خاصرايانه تلويزيون و كشوري تلويزيوني شبكه و كوچك صرايانه ويزيون  وري و  ي  ويزيو ب  وچ و  صراي  ويزيون  وري و  ي  ويزيو ب  وچ و  راي 

قابل استفاده براي ناشنوايان در كتابخانه ھاقابل استفاده براي ناشنوايان در كتابخانه ھا
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پرستلپرستلپرستلپرستل

ارسال متن از راه دورارسال متن از راه دور
پرستل دستگاه يا تلويزيون به متصل تلفن بزرگ، پرستلرايانه دستگاه يا تلويزيون به متصل تلفن بزرگ، لرايانه ه پر ويزيون ي  ل ب  ن  لراي بزر  ه پر ويزيون ي  ل ب  ن  راي بزر 

سرعت زيادسرعت زياد
براي كتابخانه ھاي عمومي بزرگبراي كتابخانه ھاي عمومي بزرگ
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نوري نوريلوح را((لوح دي راس دي ))س ))سي دي رامسي دي رام((لوح نوريلوح نوري

ذخيره و انتقال مقادير بالاي اطلاعاتذخيره و انتقال مقادير بالاي اطلاعات
پژوھشي آموزشي، پژوھشيكاربردھاي آموزشي، يكاربردھاي ي پژوھ وز ي آ ھ يربر ي پژوھ وز ي آ ھ ......ربر

ھزينه پايينھزينه پايين
آساني استفادهآساني استفاده

بالا بالاذخيرهسازي ذخيره سازي بالاذخيره سازي بالاذخيرهسازي
www*pحجم كمحجم كم
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ماھوارهماھوارهماھوارهماھواره

مھم ترين ابزار اطلاع رساني در عصر ارتباطات و مھم ترين ابزار اطلاع رساني در عصر ارتباطات و 
اطلاعاتاطلاعات

يكپارچه سازي و مرتبط نمودن ھمه پايگاه ھاي اطلاعاتي در يكپارچه سازي و مرتبط نمودن ھمه پايگاه ھاي اطلاعاتي در 
ان اطلاعر اھنگ ھ احد نظا انيك اطلاعر اھنگ ھ احد نظا يك نظام واحد و ھماھنگ اطلاع رسانييك نظام واحد و ھماھنگ اطلاع رسانييك

ارايه اطلاعات روزآمد ودقيق در سريع ترين زمانارايه اطلاعات روزآمد ودقيق در سريع ترين زمان
نظامي و غيرنظامينظامي و غيرنظامي

انها ا ا ن ز تل ند گ تگا د انهاآنتن ا ا ن ز تل ند گ تگا د www*pآنتن، دستگاه گيرنده تلويزيوني يا رايانه ايآنتن، دستگاه گيرنده تلويزيوني يا رايانه ايآنتن
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عموم خدمات در رايانه عمومكاربرد خدمات در رايانه كاربرد رايانه در خدمات عموميكاربرد رايانه در خدمات عموميكاربرد

تسھيل جستجوي اطلاعات، بازيابي و دستيابي به اطلاعاتتسھيل جستجوي اطلاعات، بازيابي و دستيابي به اطلاعات
جاري آگاھيرساني جاريخودكارسازي آگاھيرساني ريخودكارسازي ي ج ھي ر زي آ ر ريو ي ج ھي ر زي آ ر و

ايجاد بانك ھاي اطلاعاتيايجاد بانك ھاي اطلاعاتي
دسترسي به پايگاه ھاي اطلاعاتيدسترسي به پايگاه ھاي اطلاعاتي

اطلاعاتي نوآوريھاي به توجه اطلاعاتيلزوم نوآوريھاي به توجه لزوم توجه به نوآوري ھاي اطلاعاتيلزوم توجه به نوآوري ھاي اطلاعاتيلزوم
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سوم سومفصل فصل سومفصل سومفصل

امانتامانتامانتامانت
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امانتامانتامانتامانت

ھدفھدف تعريفتعريف

www*p
nu

eb
*co

m



تعريفتعريفتعريفتعريف

اصطلاحنامه كتابدارياصطلاحنامه كتابداري
بفرايند مثبت كتاب يا ساير موادي كه به امانت داده مي شود بهفرايند مثبت كتاب يا ساير موادي كه به امانت داده مي شود به و ي ب ي و ير ي ب ب ي بر و ي ب ي و ير ي ب ب ي ر

نام شخص گيرنده و واسپاردن آن به اونام شخص گيرنده و واسپاردن آن به او
كتابخانه به كتابخانه يك منابع و مواد ديگر و كتاب كتابخانهواسپاردن به كتابخانه يك منابع و مواد ديگر و كتاب واسپاردن كتاب و ديگر مواد و منابع يك كتابخانه به كتابخانهواسپاردن كتاب و ديگر مواد و منابع يك كتابخانه به كتابخانهواسپاردن

ديگرديگر
انندگان خ ت د به اد ديگ كتاب انندگاناندن خ ت د به اد ديگ كتاب اندن رساندن كتاب و ديگر مواد به دست خوانندگانرساندن كتاب و ديگر مواد به دست خوانندگان
گردش كتابگردش كتابwww*p

nu
eb

*co
m



ھدفھدفھدفھدف

ا ا ا ا ا ا ا اك ا ا ا ا ا ا تھيه كتاب ھا و مواد خواندني مورد نياز مراجعانتھيه كتاب ھا و مواد خواندني مورد نياز مراجعانك
عكمك به مراجعان براي دستيابي به منابع مورد نيازشان در كمك به مراجعان براي دستيابي به منابع مورد نيازشان در  ي عي ي ي

كتابخانهكتابخانه
طبق متقاضيان به خواندني مواد ساير و كتابھا دادن طبقامانت متقاضيان به خواندني مواد ساير و كتابھا دادن امانت دادن كتاب ھا و ساير مواد خواندني به متقاضيان طبق امانت دادن كتاب ھا و ساير مواد خواندني به متقاضيان طبق امانت

ضوابط كتابخانهضوابط كتابخانه
ه از تفاد ا آثا اندن خ ه ان ا ق هتش از تفاد ا آثا اندن خ ه ان ا ق تشويق مراجعان به خواندن آثار و استفاده از مجموعهتشويق مراجعان به خواندن آثار و استفاده از مجموعهتش

كتابخانهكتابخانه
گ گظ چيدن كتاب ھا در قفسه ھا، تنظيم و نگھداري مجموعه ھايچيدن كتاب ھا در قفسه ھا، تنظيم و نگھداري مجموعه ھايظ

غيركتابي بر اساس رده بنديغيركتابي بر اساس رده بندي
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امانتامانتھايھايشيوهشيوه امانتامانتھايھايشيوهشيوه

فرايند كارفرايند كار١١))
مجموعه٢٢)) و كتابخانه مجموعهنوع و كتابخانه نوع و٢٢)) ج ب و  ووع  ج ب و  وع 
جامعيت و فراگيريجامعيت و فراگيري٣٣))
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كاركارفرايندفرايند كاركارفرايندفرايند

گگ روش يك برگه ايروش يك برگه اي١١))
دوبرگهاي٢٢)) دوبرگهايروش روش وبر اي٢٢)) وبر ايروش  روش 
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برگهايبرگهاييكيكروشروش برگه ايبرگه اييكيكروشروش

برگه تكي امانت كتاببرگه تكي امانت كتابگگ
تنظيم بر حسب تاريختنظيم بر حسب تاريخ

نويسندهنويسنده

عنوانعنوان خ خم م
برگشت و ترتيب الفباي برگشت و ترتيب الفباي 

نويسندهنويسنده

عنوانعنوان

نام گيرنده كتابنام گيرنده كتابتاريخ برگشتتاريخ برگشت
::پاسخ به سؤالاتپاسخ به سؤالات

كتاب١١ كتابامانت امانت ب.. ب   
نزد چه كسينزد چه كسي٢٢..
بازگشت٣٣ بازگشتتاريخ تاريخ www*pتاريخ بازگشتتاريخ بازگشت٣٣..
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دوبرگهايدوبرگهايروشروش دوبرگه ايدوبرگه ايروشروش

تكميل روش يك برگه ايتكميل روش يك برگه ايگگ
متفاوت رنگ دو متفاوتدر رنگ دو ::در و و ر  ور  و ر  ::ر 

برگه سفيد برحسب تاريخ برگشتبرگه سفيد برحسب تاريخ برگشت
ا ا ا ش گ اگ ا ا ش گ گ برگه رنگي برحسب شماره بازيابيبرگه رنگي برحسب شماره بازيابي

::پاسخ به سوالات زيرپاسخ به سوالات زير خ خپ پ
امانت كتابامانت كتاب
كس چه كسنزد چه نزد چه كسينزد چه كسينزد
تاريخ بازگشتتاريخ بازگشت
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دوبرگ و يكبرگ روشھاي در برگهھا دوبرگانواع و يكبرگ روشھاي در برگهھا انواع برگه ھا در روش ھاي يك برگي و دوبرگيانواع برگه ھا در روش ھاي يك برگي و دوبرگيانواع

برگه خوانندهبرگه خوانندهگگ
سررسيد سررسيدبرگه يبرگه رر يبر  رر بر 
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خواننده خوانندهبرگه برگه خوانندهبرگه خوانندهبرگه
ال الت گشككت خ گشتا خ گشتا خ گشتا خ گشتا خ گشتا خ گشتا خ گشتا خ تا بسمه تعاليبسمه تعالي
جمھوري اسلامي ايرانجمھوري اسلامي ايران

..........كتابخانهكتابخانه

تاريخ برگشتتاريخ برگشتتاريخ برگشتتاريخ برگشتتاريخ برگشتتاريخ برگشتتاريخ برگشتتاريخ برگشتعكسعكس

آقاي                     شماره عضويتآقاي                     شماره عضويت/ / خانمخانم
مي تواند تا تاريخ                 از كتابخانه استفاده مي تواند تا تاريخ                 از كتابخانه استفاده 

..نمايدنمايد

                                                                          

امضاامضا                                                                                
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سررسيد سررسيدبرگه برگه سررسيدبرگه سررسيدبرگه
ل لت ت كتاب ھاي امانيكتاب ھاي اماني

۵۵//مم..سس  ١٢١٢//۵۵در در   ٧٧..

موعد تحويلموعد تحويل
Date DueDate Due

در صفحه آخر كتابدر صفحه آخر كتاب
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سررسيد سررسيدبرگه برگه سررسيدبرگه سررسيدبرگه
ا نن خا اطاق از ا ا كتا ا ن ش ا اخ نن خا اطاق از ا ا كتا ا ن ش ا خ كتاب ھاي غيرامانيكتاب ھاي غيراماني

درج نام گيرنده كتابدرج نام گيرنده كتاب

..خواھشمند است كتاب ھا را از اطاق خارج ننماييدخواھشمند است كتاب ھا را از اطاق خارج ننماييد

نامنامتاريخ و ساعتتاريخ و ساعت

بر اساس الفباي عنوانبر اساس الفباي عنوان
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مجموعه و كتابخانه مجموعهنوع و كتابخانه نوع كتابخانه و مجموعهنوع كتابخانه و مجموعهنوع

كتابخانه ھاي مدرسهكتابخانه ھاي مدرسه
كتابخانه ھاي دانشگاھيكتابخانه ھاي دانشگاھي

رسم متداول امانت در ھر رسم متداول امانت در ھر 
يكتابخانهكتابخانه يي ي

كتابخانه ھاي اختصاصيكتابخانه ھاي اختصاصي
عموم عمومكتابخانهھاي كتابخانهھاي

دو عنوان كتابدو عنوان كتاب  --يكيك
 كتابخانه ھاي عموميكتابخانه ھاي عموميدو ھفتهدو ھفته––براي يك براي يك

كتابخانه مليكتابخانه ملي
ويژه اعضاويژه اعضا
به استثناي كتاب ھاي مرجعبه استثناي كتاب ھاي مرجع......
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فراگيري و فراگيريجامعيت و جامعيت و فراگيريجامعيت و فراگيريجامعيت

مبادلهمبادله
منابع از مشترك منابعاستفاده از مشترك بعاستفاده ر از  ه  بعا ر از  ه  ا
امانت بين كتابخانه ھاامانت بين كتابخانه ھا
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مبادلهمبادلهمبادلهمبادله

توافقنامه بين كتابخانه ھا، موسسات و مراكز فرھنگيتوافقنامه بين كتابخانه ھا، موسسات و مراكز فرھنگيگگ
كتابخانهاي منابع كتابخانهايمبادله منابع ب ايمبادله بع  ب ايب  بع  ب 
رسمي و غيررسميرسمي و غيررسمي

لزوم وجود فھرستگانلزوم وجود فھرستگان
استينفواستينفو::يونسكويونسكو استينفواستينفو::يونسكويونسكو
www*pوينوين: : يونيدويونيدو
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منابع از مشترك منابعاستفاده از مشترك استفاده مشترك از منابعاستفاده مشترك از منابعاستفاده

در كتابخانه ھاي تخصصيدر كتابخانه ھاي تخصصي
مجموعهسازي مشكلات حل به مجموعهسازيكمك مشكلات حل به زيكمك و  ج لا  ل  زي ب  و  ج لا  ل   ب 

جلوگيري از دوباره كاريجلوگيري از دوباره كاري
لزوم وجود فھرستگانلزوم وجود فھرستگان

ادواري نشريات حوزه در ادواريبيشتر نشريات حوزه در بيشتر در حوزه نشريات ادواريبيشتر در حوزه نشريات ادواريبيشتر
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كتابخانهھا بين كتابخانهھاامانت بين امانت بين كتابخانه ھاامانت بين كتابخانه ھاامانت
ا(( ا ك ا طلا اا ا ك ا طلا ھدفھدف))ا

تسريع در تھيه مداركتسريع در تھيه مدارك

))اصطلاحنامه كتابدارياصطلاحنامه كتابداري((تعريفتعريف

 ترتيب ھمكاري بين كتابخانه ھا ترتيب ھمكاري بين كتابخانه ھا
تواند م كتابخانه يك آن ط تواندكه م كتابخانه يك آن ط كه

كم كردن ھزينهكم كردن ھزينه كه طي آن يك كتابخانه مي تواندكه طي آن يك كتابخانه مي تواند
مواد كتابخانه ديگر را به امانت مواد كتابخانه ديگر را به امانت 

يربگيردبگيرد يرب ب
 واسپاردن مواد و منابع يك واسپاردن مواد و منابع يك

كتابخانه به كتابخانه ديگركتابخانه به كتابخانه ديگر
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امانت بين كتابخانه ھاامانت بين كتابخانه ھا
))واژه ھاي كليديواژه ھاي كليدي((

ل تقا كا لھ تقا كا ھممكاري متقابلھممكاري متقابلھ
كتابخانه ھاكتابخانه ھا

كنندگان كنندگاناستفاده ناستفاده ن   
))مجموعهمجموعه((كتاب و ساير مواد خواندني كتاب و ساير مواد خواندني 

كتابدارانكتابداران
گگ پژوھشگاه اطلاعات  و مدارك علمي ايرانپژوھشگاه اطلاعات  و مدارك علمي ايران: : ايرانايران

مركز ملي امانتمركز ملي امانت: : دانماركدانمارك
كار كارشيوه رشيوه ريو  يو 

كتابخانه درخواست كنندهكتابخانه درخواست كننده
كتابخانه منبعكتابخانه منبع

لل ال ن ط د ھا انه كتا انت للا ال ن ط د ھا انه كتا انت امانت كتابحانه ھا در سطح بين الملليامانت كتابحانه ھا در سطح بين الملليا
امانت بين كتابخانه ھا در ايرانامانت بين كتابخانه ھا در ايران
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بينالملل سطح در كتابخانهھا بين بينالمللامانت سطح در كتابخانهھا بين امانت  بين كتابخانه ھا در سطح بين الملليامانت  بين كتابخانه ھا در سطح بين الملليامانت

تبلور انديشه امانت بين الملليتبلور انديشه امانت بين المللي
رشد درحال كشورھاي اطلاعاتي نيازھاي رشدتامين درحال كشورھاي اطلاعاتي نيازھاي ل رتامين ر ي  ورھ ي  لا ي ا زھ ي ل رين  ر ي  ورھ ي  لا ي ا زھ ي ين 

شناسايي كتابخانه ھا و مراكز اطلاع رساني عمومي و شناسايي كتابخانه ھا و مراكز اطلاع رساني عمومي و 
ا ات تخصصي  دنياتخصصي  دنيات

ومشناسايي انواع منابع مرجه رديف دومشناسايي انواع منابع مرجه رديف دوم ي ر رج بع ع و وميي ي ر رج بع ع و يي
تدوين مقررات توسط كميته دايمي امانت بين المللي ايفلا تدوين مقررات توسط كميته دايمي امانت بين المللي ايفلا 

))١٩٧٨١٩٧٨(( ))١٩٧٨١٩٧٨((www*p
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ايفلا بينالملل امانت دايم كميته عمده ايفلااصول بينالملل امانت دايم كميته عمده اصول عمده كميته دايمي امانت بين المللي ايفلااصول عمده كميته دايمي امانت بين المللي ايفلااصول

پذيرش مسئوليت امانت و نسخه برداري توسط ھمه كشورھاپذيرش مسئوليت امانت و نسخه برداري توسط ھمه كشورھا
كشور ھر در كننده ھماھنگ ملي مركز يك كشوربودن ھر در كننده ھماھنگ ملي مركز يك وربودن ر ھر  ه  ھ  ي ھ ز  ر ن ي  وربو ر ھر  ه  ھ  ي ھ ز  ر ن ي  بو
لزوم ايجاد و توسعه نظام ملي امانت در ھر كشورلزوم ايجاد و توسعه نظام ملي امانت در ھر كشور

امانت فتوكپي يا ميكروفيلم منابعامانت فتوكپي يا ميكروفيلم منابع
مدارك دريافت و ارسال روشھاي سريعترين از مداركبھرهگيري دريافت و ارسال روشھاي سريعترين از بھره گيري از سريعترين روش ھاي ارسال و دريافت مداركبھره گيري از سريعترين روش ھاي ارسال و دريافت مداركبھرهگيري

سرعت و دقتسرعت و دقت
سادگي و استاندارد بودن روش ھاسادگي و استاندارد بودن روش ھا
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معتبر كتابخانهھاي معتبربرخ كتابخانهھاي برخي كتابخانه ھاي معتبربرخي كتابخانه ھاي معتبربرخ

))١٩٧٣١٩٧٣((كتابخانه بريتانياكتابخانه بريتانيا
لوبين ديويد يادواره لوبينكتابخانه ديويد يادواره فائو((كتابخانه به فائووابسته به ))وابسته وبين يوي  واره  وبينب ي يوي  واره  و((ب ي وواب ب  ))واب ب 
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ايران در كتابخانهھا بين ايرانامانت در كتابخانهھا بين امانت بين كتابخانه ھا در ايرانامانت بين كتابخانه ھا در ايرانامانت

پژوھشكده اطلاعت و مدارك علمي ايرانپژوھشكده اطلاعت و مدارك علمي ايران
وريوابسته به وزارت علوم، تحقيقات و فناوريوابسته به وزارت علوم، تحقيقات و فناوري و ي وم ر وز ب ب وريو و ي وم ر وز ب ب و
مركز ھماھنگ كننده نظام امانت بين كتابخانه ھا در ايرانمركز ھماھنگ كننده نظام امانت بين كتابخانه ھا در ايران
داخل اطلاعات ناب از ي دا ب ب ي آ اھ داخلف اطلاعات ناب از ي دا ب ب ي آ اھ فراھم آوري بھره برداري از منابع اطلاعاتي داخلفراھم آوري بھره برداري از منابع اطلاعاتي داخلف
تھيه درخواستنامه ھا و تمبرھاي مخصوصتھيه درخواستنامه ھا و تمبرھاي مخصوص
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علل عدم موفقيت نظام امانت بين كتابخانه ھا در علل عدم موفقيت نظام امانت بين كتابخانه ھا در 
ايرانايران

ھنگ ف ھنگشكلات ف مشكلات فرھنگيمشكلات فرھنگيشكلات
نداشتن تفكر ملينداشتن تفكر ملي
فرھنگ مالكيتفرھنگ مالكيت
عدم ھمكاريعدم ھمكاري
كمبود آموزشكمبود آموزش

اجرايي اجراييمشكلات ييمشكلات جر يي  جر  
عدم مديريت صحيحعدم مديريت صحيح
نداشتن قوانين استانداردنداشتن قوانين استاندارد
مل سياست ملفقدان سياست فقدان فقدان سياست مليفقدان سياست ملي

مشكلات تجھيزاتيمشكلات تجھيزاتي
فقدان مرجع موثق فھرستگان ملي و قھرستگان ھاي تخصصيفقدان مرجع موثق فھرستگان ملي و قھرستگان ھاي تخصصي
نبود شبكه ھاي اطلاعاتينبود شبكه ھاي اطلاعاتي
مجھز نبودن كتابخانه ھامجھز نبودن كتابخانه ھا
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امانت دربخش رايانه امانتكاربرد دربخش رايانه كاربرد رايانه دربخش امانتكاربرد رايانه دربخش امانتكاربرد

مكانيزه كردن بخش امانتمكانيزه كردن بخش امانت
امانت بخش جاري فعاليتھاي امانتروانسازي بخش جاري فعاليتھاي ش اروانسازي ري ب ي ج ي ھ زي  ش اروان  ري ب ي ج ي ھ زي  روان 

جلوگيري از دوباره كاريجلوگيري از دوباره كاري
سرعت و دقتسرعت و دقت

امانت نظام صحيح امانتمديريت نظام صحيح مديريت صحيح نظام امانتمديريت صحيح نظام امانتمديريت
))١٩٩١١٩٩١((پروتكل امانت بين كتابخانه ھا پروتكل امانت بين كتابخانه ھا 
برنامه ھاي جامع كتابخانه ايبرنامه ھاي جامع كتابخانه اي
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استانداردھاي پروتكل امانت بين كتابخانه ھا استانداردھاي پروتكل امانت بين كتابخانه ھا 

تعداد و نوع پيام ھاي قابل مبادلهتعداد و نوع پيام ھاي قابل مبادله
اطلاعاتي دادهھاي اجزا و كتابشناختي اطلاعاتيعناصر دادهھاي اجزا و كتابشناختي يعناصر لا ي ا ه ھ ا ي و اجزا  ب ير  لا ي ا ه ھ ا ي و اجزا  ب ر 

ترتيب و توالي صحيح در ارتباط و ارسال پيام ھاترتيب و توالي صحيح در ارتباط و ارسال پيام ھا
تركيب انتقال داده ھاتركيب انتقال داده ھا
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كتابخانهاي جامع برنامهھاي ھاي كتابخانهايويژگ جامع برنامهھاي ھاي ويژگي ھاي برنامه ھاي جامع كتابخانه ايويژگي ھاي برنامه ھاي جامع كتابخانه ايويژگ

ا ل اشك ل تشكيل پرونده عضويت براي ھر عضوتشكيل پرونده عضويت براي ھر عضوشك
ييامانت مواد كتابخانه ايامانت مواد كتابخانه اي
داراي فھرست انتظارداراي فھرست انتظار

عض ھر يت ض شدن عضشخ ھر يت ض شدن ان((شخ ا كتابھاي داد انت ا كتابھاي داد ))ت ))تعداد كتاب ھاي امانيتعداد كتاب ھاي اماني((مشخص شدن وضعيت ھر عضومشخص شدن وضعيت ھر عضو
ثبت بازگشت كتاب ھاثبت بازگشت كتاب ھا

تمديد امانتتمديد امانت
ديركرد اخطار ديركردارايه اخطار ارايه اخطار ديركردارايه اخطار ديركردارايه

ارايه بروندادھاي آماري كتابخانهارايه بروندادھاي آماري كتابخانه
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آمارگيري روش و آمار آمارگيريكاربرد روش و آمار كاربرد آمار و روش آمارگيريكاربرد آمار و روش آمارگيريكاربرد

تعريف و مفاھيم آمارتعريف و مفاھيم آمارآآ
آمارگيري آمارگيريروشھاي يريروشھاي ر ي آ يريروش ھ ر ي آ روش ھ
جدول ھاي آماريجدول ھاي آماري

نمودارھانمودارھا
آمار آماركاربرد كاربرد آماركاربرد آماركاربرد

www*p
nu

eb
*co

m



آمار ومفاھي آمارتعريف ومفاھي تعريف ومفاھيم آمارتعريف ومفاھيم آمارتعريف

تعريفتعريف
 وممجموعه اي از اطلاعات عددي كه به عنوان شاخه اي از علوم مجموعه اي از اطلاعات عددي كه به عنوان شاخه اي از علوم ز ي ن و ب ي ز ي و ومج ز ي ن و ب ي ز ي و ج

رياضي، امكان بررسي انواع پديده ھا كه به نحوي به زندگي رياضي، امكان بررسي انواع پديده ھا كه به نحوي به زندگي 
..انسان مربوط مي شودانسان مربوط مي شود و ي ربو ون ي ربو ن
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آمار ومفاھي آمارتعريف ومفاھي تعريف ومفاھيم آمارتعريف ومفاھيم آمارتعريف

مراحلمراحل
رحرحطرح مسالهطرح مساله
 براساس جامعه آماري مورد نظربراساس جامعه آماري مورد نظر((جمع آوري داده ھاي عددي جمع آوري داده ھاي عددي((
ھا داد دن ك ه خلا ھاطبقهبندي داد دن ك ه خلا طبقه بندي و خلاصه كردن داده ھاطبقه بندي و خلاصه كردن داده ھاطبقهبندي
تجزيه و تحليل داده ھاتجزيه و تحليل داده ھا
تھيه گزارش و پيشنھادھاتھيه گزارش و پيشنھادھا
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آمار ومفاھي آمارتعريف ومفاھي تعريف ومفاھيم آمارتعريف ومفاھيم آمارتعريف

مفاھيممفاھيم
ريجامعه آماريجامعه آماري ريج ج
داده ھاي آماريداده ھاي آماري
ي ا آ يفھاي ا آ فھاي معرف ھاي آماريمعرف ھاي آماري
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آمارگيري آمارگيريروشھاي روش ھاي آمارگيريروش ھاي آمارگيريروشھاي

كاملكامل
ريسرشماري ھاسرشماري ھا رير ر

نمونه اينمونه اي
دوره ايدوره اياا
يياتفاقياتفاقي
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آماري آماريجدولھاي جدول ھاي آماريجدول ھاي آماريجدولھاي

تنظيم سازمان يافته اطلاعات به صورت مجموعه اي ازتنظيم سازمان يافته اطلاعات به صورت مجموعه اي از
عستون ھا و رديف ھا براي مطالعه و ارزيابي سريعستون ھا و رديف ھا براي مطالعه و ارزيابي سريع ي عي ي ي

مشخصاتمشخصات
ا ان ن عنوانعنوان
شمارهشماره
ستون ھا و سطرھاستون ھا و سطرھا
رديف رديفشمارهھاي يشمارهھاي ي ر ير  ي ر www*pر 
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جدول از جدولنمونهاي از ولنمونهاي ز ج ي  ولو  ز ج ي  و 
جدول آمار نشريات ادواري كتابخانه موسسه تحقيقات جنگل ھا و مراتعجدول آمار نشريات ادواري كتابخانه موسسه تحقيقات جنگل ھا و مراتع: : ١٠١٠شكل شكل 

ا اش شاش ا ل شافا ا ل فا شمارهشماره
رديفرديف

نوع و فاصله انتشارنوع و فاصله انتشار                              

))چكيدهچكيده//متن اصليمتن اصلي((زبان زبان 

جمعجمععموميعموميتخصصيتخصصي

ھفتگيھفتگيماھانهماھانهسالانهسالانهھفتگيھفتگيماھانهماھانهسالانهسالانهھفتگيھفتگيماھانهماھانهسالانهسالانه

فارسيفارسي١١

انگليسيانگليسي٢٢

فرانسهفرانسه٣٣ فرانسهفرانسه٣٣

آلمانيآلماني۴۴

عربيعربي۵۵

روسيروسي۶۶
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نمودارھانمودارھانمودارھانمودارھا

ستونيستوني
ي ايي ايميلهايميلهاي

چندضلعي يا منحنيچندضلعي يا منحني
خطيخطي

تصويريتصويريتصويريتصويري
گرد يا دايره ايگرد يا دايره اي
ساير نمودارھاساير نمودارھا
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ستون ستوننمودار نمودار ستونينمودار ستونينمودار

طط
80
90 چند مستطيل داراي پايه افقيچند مستطيل داراي پايه افقي

مشتركمشترك

50
60
70 ارايه اطلاعــات از طريق ارايه اطلاعــات از طريق 

ستون ھاي ترسيميستون ھاي ترسيمي
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ي يي ي

10
20
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ميلهاي ميلهاينمودار نمودار ميله اينمودار ميله اينمودار

اصول نمودار ستونياصول نمودار ستوني
سطح بر قائم سطحخطوط بر قائم حخطوط م بر  حو  م بر  و 
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منحن يا ضلع چند منحننمودار يا ضلع چند نمودار چند ضلعي يا منحنينمودار چند ضلعي يا منحنينمودار

80
90

100 اصول نمودار ستونياصول نمودار ستوني
اتصال خطوط قائماتصال خطوط قائم

60
70
80

East

مم
تشكيل خط شكسته يا منحنيتشكيل خط شكسته يا منحني

30
40
50 West

North

0
10
20

0
1st
Qtr

2nd
Qtr

3rd
Qtr

4th
Qtr

www*p
nu

eb
*co

m



خط خطنمودار نمودار خطينمودار خطينمودار

80%
90%

100% نمايش نوسانات و تغييراتنمايش نوسانات و تغييرات
اصول نمودار چندضلعياصول نمودار چندضلعي
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تصويري تصويرينمودار نمودار تصويرينمودار تصويرينمودار

استفاده از شكل به عنوان واحد اطلاعاتاستفاده از شكل به عنوان واحد اطلاعات
كمتر به كمتربيشتر به ربيشتر ر ب  ربي ر ب  بي
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دايرهاي يا گرد دايرهاينمودار يا گرد نمودار گرد يا دايره اينمودار گرد يا دايره اينمودار

آ آط اطلاعات آماري درصدياطلاعات آماري درصديط
مطالعات آماري مقايسه اي درمطالعات آماري مقايسه اي در

1st Qtr

ي يي ي
يك نگاهيك نگاه

يك بخشھاي دادن يكنشان بخشھاي دادن 1st Qtrنشان
2nd Qtr
3rd Qtr

ي ي ش  ن ب ي ين  ش  ن ب ن 
مجموعمجموع

يا يك مشترك وجه دادن يانشان يك مشترك وجه دادن 4th Qtrنشان نشان دادن وجه مشترك يك يانشان دادن وجه مشترك يك يا
www*p))نمودار وننمودار ون((چند متغير چند متغير 
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ديگر ديگرنمودارھاي نمودارھاي ديگرنمودارھاي ديگرنمودارھاي

مستطيليمستطيلي//مربعيمربعي
يتوصيفيتوصيفي ي يو ي و
))شجريشجري((درختي درختي 
شبكه ايشبكه اي
گردشنماگردشنماگردشنماگردشنما
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آمار آماركاربرد كاربرد آماركاربرد آماركاربرد

سنجش كميت و كيفيت كتابخانه ھاسنجش كميت و كيفيت كتابخانه ھا
عملكرد ميزان و عملكردنوع ميزان و ر نوع يزان  ر وع و  يزان  وع و 
سودمنديسودمندي––تجزيه و تحليل ھزينه تجزيه و تحليل ھزينه 

آمار خوانندگانآمار خوانندگان
فعاليتھا فعاليتھاارزيابي ارزيابي فعاليت ھاارزيابي فعاليت ھاارزيابي
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چھارم چھارمفصل فصل چھارمفصل چھارمفصل

كتابخانه كتابخانهشناساندن شناساندن كتابخانهشناساندن كتابخانهشناساندن
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كتابخانه كتابخانهشناساندن شناساندن كتابخانهشناساندن كتابخانهشناساندن

ھدف و اھميتھدف و اھميت
ييچه چيزھايي؟چه چيزھايي؟ چيز ييچ چيز چ
مربوط به چه جاھايي؟مربوط به چه جاھايي؟
؟ ان ك ه اي ؟ب ان ك ه اي براي چه كساني؟براي چه كساني؟ب
توسط چه افرادي؟توسط چه افرادي؟
با چه روش و ابزاري؟با چه روش و ابزاري؟
وريبه چه منظوري؟به چه منظوري؟ وريچ چ
در كجا؟در كجا؟
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وتجھيزات وتجھيزاتساختمان ساختمان وتجھيزاتساختمان وتجھيزاتساختمان

داراي اھميت از زمان ھاي باستانداراي اھميت از زمان ھاي باستان
كتابخانه براي ساختمان ھر در فضا اختصاص كتابخانهلزوم براي ساختمان ھر در فضا اختصاص بلزوم ن براي  ر ھر  ص   بزوم ا ن براي  ر ھر  ص   زوم ا

فضاي آرام و بي دغدغهفضاي آرام و بي دغدغه
تسھيل دسترسي به اطلاعاتتسھيل دسترسي به اطلاعات

كافي كافيتجھيزات تجھيزات كافيتجھيزات كافيتجھيزات
www*pمكان مناسبمكان مناسب
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انسان انساننيروي نيروي انسانينيروي انسانينيروي

كتابخانه ھاي مدرسه ايكتابخانه ھاي مدرسه اي
دانشگاھي دانشگاھيكتابخانهھاي ھيكتابخانهھاي ا ي  ھيب ھ ا ي  ب ھ
كتابخانه ھاي اختصاصيكتابخانه ھاي اختصاصي
كتابخانه ھاي عموميكتابخانه ھاي عمومي
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اي مدرسه ايكتابخانهھاي مدرسه كتابخانه ھاي مدرسه ايكتابخانه ھاي مدرسه ايكتابخانهھاي

ارايه گزارش درباره كتابخانه درجلسه سالانه انجمن اوليا و ارايه گزارش درباره كتابخانه درجلسه سالانه انجمن اوليا و گگ
مربيانمربيان

تدوين فھرست كتاب ھاي غيردرسي مورد نياز مدرسه با تدوين فھرست كتاب ھاي غيردرسي مورد نياز مدرسه با 
الدين به آن ارايه ل كاري الدينھ به آن ارايه ل كاري ھمكاري معلم و ارايه آن به والدينھمكاري معلم و ارايه آن به والدينھ

نگھداري بھترين مقاله ھا و تنظيم نمايه موضوعي براي آنھانگھداري بھترين مقاله ھا و تنظيم نمايه موضوعي براي آنھا
تشكيل گروه ھاي تحقيق تشكيل گروه ھاي تحقيق 
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دانشگاھ دانشگاھكتابخانهھاي كتابخانه ھاي دانشگاھيكتابخانه ھاي دانشگاھيكتابخانهھاي

آشنايي با عناوين و شرح دروس و ارتباط با استادانآشنايي با عناوين و شرح دروس و ارتباط با استادانآآ
موضوع ھم كتابخانهھاي با ارتباط موضوعبرقراي ھم كتابخانهھاي با ارتباط وعبرقراي و ي ھم  ب ھ ب ب  راي ار وعبر و ي ھم  ب ھ ب ب  راي ار بر

آگاھي رساني جاري از طريق توجه به مندرجات مطبوعاتآگاھي رساني جاري از طريق توجه به مندرجات مطبوعات
معرفي انتشارات موضوعي جديدمعرفي انتشارات موضوعي جديد
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اختصاص اختصاصكتابخانهھاي كتابخانه ھاي اختصاصيكتابخانه ھاي اختصاصيكتابخانهھاي

شركت مسئول كتابخانه در جلسات مختلف سازمان مادر و شركت مسئول كتابخانه در جلسات مختلف سازمان مادر و 
ارايه گزارشارايه گزارش

برنامه آشنايي با كتابخانه و شيوه بھره گيري از آنبرنامه آشنايي با كتابخانه و شيوه بھره گيري از آن
ا شك ا شگا ا ا ا كتا ا اط ت اا شك ا شگا ا ا ا كتا ا اط ت ارتباط با كتابخانه ھاي دانشگاھي و دانشكده اي ھم موضوعارتباط با كتابخانه ھاي دانشگاھي و دانشكده اي ھم موضوعا
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مدرسهاي مدرسهايكتابخانهھاي كتابخانه ھاي مدرسه ايكتابخانه ھاي مدرسه ايكتابخانهھاي

گ گآ محيط پيرامون ھر يك از آنھا به لحاظ بنيه فرھنگي ومحيط پيرامون ھر يك از آنھا به لحاظ بنيه فرھنگي وآ
ياقتصادي منطقه ھاي مربوطاقتصادي منطقه ھاي مربوط يي ي

معرفي امكانات كتابخانهمعرفي امكانات كتابخانه
شھري درون اردوھاي شھريتشكيل درون اردوھاي ھريتشكيل رون  ي  و ر ھريي  رون  ي  و ر ي 

كيفيت و كميت مراجعه كنندگان و كاربرانكيفيت و كميت مراجعه كنندگان و كاربران
ان دد ھا انزندان دد ھا زندان زنداني ھا و مددجويانزنداني ھا و مددجويان
بيماران بستريبيماران بستري
تا ا خان تاكتا ا خان كتا كتابخانه ھاي روستاييكتابخانه ھاي روستايي
گروه ھاي خاصگروه ھاي خاص
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مرجع مرجعكار ))پاسخگويپاسخگوي((كار ))پاسخگوييپاسخگويي((كار مرجعكار مرجع

ويژگي ھاي كتابدارويژگي ھاي كتابدارگگ
مرجع كار مرجعروشھاي كار رجعروشھاي ر  ي  رجعروش ھ ر  ي  روش ھ
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كتابدار ھاي كتابدارويژگ ھاي ويژگي ھاي كتابدارويژگي ھاي كتابدارويژگ
ختلف ا ا ختلفآشنا ا ا آشنايي  با مراجع مختلفآشنايي  با مراجع مختلفآشنا

آشنايي با مجموعه كتابخانه خودآشنايي با مجموعه كتابخانه خود
ان از اختا از اناطلاع از اختا از اطلاع از ساختار سازمانياطلاع از ساختار سازمانياطلاع

شناسايي مراكز اطلاعاتي ھم موضوعشناسايي مراكز اطلاعاتي ھم موضوع
اخلاق ل ا ت اخلاقا ل ا ت رعايت اصول اخلاقيرعايت اصول اخلاقيا

كوشش جھت تامين منابع اطلاعاتيكوشش جھت تامين منابع اطلاعاتي
د ف د نا ن تد ه دت ف د نا ن تد ه تھيه و تدوين منابع مرجع رديف دومتھيه و تدوين منابع مرجع رديف دومت
آموزش شيوه بھره گيري از كتابخانهآموزش شيوه بھره گيري از كتابخانه
ھا آ ن ات تغ ا گا ھاھ آ ن ات تغ ا گا ھمگامي با تغييرات و نوآوري ھاھمگامي با تغييرات و نوآوري ھاھ

خدمت به مردمخدمت به مردم
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مرجع كار مرجعروشھاي كار روش ھاي كار مرجعروش ھاي كار مرجعروشھاي
خ ا خش ا پرسش و پاسخپرسش و پاسخش

مكان اطلاعات مورد نظرمكان اطلاعات مورد نظر
اطلاعات از خاص اطلاعاتنوع از خاص نوع خاصي از اطلاعاتنوع خاصي از اطلاعاتنوع
استفاده از منابع ديگر كتابخانه ھااستفاده از منابع ديگر كتابخانه ھا
يياطلاعات روزآمد بين المللياطلاعات روزآمد بين المللي

شيوه جويندگيشيوه جويندگي
تعيين نياز پرسشگرتعيين نياز پرسشگر
دامنه پرسشدامنه پرسش
موضوع اصلي پرسشموضوع اصلي پرسش
نياز رد رجع نيازنابع رد رجع نابع منابع مرجع مورد نيازمنابع مرجع مورد نياز
شكل و زبان منابعشكل و زبان منابع
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ھا كتابشناس وتنظي تھيه ھافرايند كتابشناس وتنظي تھيه فرايند تھيه وتنظيم كتابشناسي ھافرايند تھيه وتنظيم كتابشناسي ھافرايند

كتابشناسيكتابشناسي١١))
فھرستفھرست٢٢)) ھرھر٢٢))
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كتابشناس تھيه فن كتابشناسمراحل تھيه فن مراحل فني تھيه كتابشناسيمراحل فني تھيه كتابشناسيمراحل

آآ آموزش فشرده نيروي انسانيآموزش فشرده نيروي انساني١١))
اطلاعات٢٢)) اطلاعاتگردآوري گردآوري لا٢٢)) آوري ا لار آوري ا ر
الفبايي كردن برگه ھاالفبايي كردن برگه ھا٣٣))
يكدست كردن برگه ھايكدست كردن برگه ھا۴۴))
شده۵۵)) ضبط اطلاعات شدهبررسي ضبط اطلاعات بررسي بررسي اطلاعات ضبط شدهبررسي اطلاعات ضبط شده۵۵))
www*pتكميل اطلاعات و رفع نواقصتكميل اطلاعات و رفع نواقص۶۶))
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كتابشناس تھيه فن كتابشناسمراحل تھيه فن مراحل فني تھيه كتابشناسيمراحل فني تھيه كتابشناسيمراحل

نمايه سازينمايه سازي))٧٧      
برگهآراييبرگهآرايي))٨٨ بر آراييبر آرايي))        

، اسامي ، اسامي ))بيانگرھابيانگرھا  --توصيفگرھاتوصيفگرھا((استخراج كليدواژه ھا استخراج كليدواژه ھا ) ) ٩٩        
ا الگا ت ا ااف الگا ت ا افراد و تنالگانھاافراد و تنالگانھااف

تنظيم نمايه ھاتنظيم نمايه ھا))١٠١٠     ي)) ييم يم
www*pبازبيني نمايه ھا و تعيين صحت آنھابازبيني نمايه ھا و تعيين صحت آنھا) ) ١١١١      
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مرجع خدمات بر فناوري مرجعتاثير خدمات بر فناوري تاثير فناوري بر خدمات مرجعتاثير فناوري بر خدمات مرجعتاثير

ايجاد بانك ھاي  اطلاعاتيايجاد بانك ھاي  اطلاعاتي
اطلاعات سريع بازيابي و اطلاعاتذخيره سريع بازيابي و لاذخيره ريع ا بي  زي لايره و ب ريع ا بي  زي يره و ب

ھمگاني شدن خدمات مرجعھمگاني شدن خدمات مرجع
تبديل كتابدار مرجع به متخصص اطلاعاتتبديل كتابدار مرجع به متخصص اطلاعات

محوري كتابخانه از محوريخروج كتابخانه از خروج از كتابخانه محوريخروج از كتابخانه محوريخروج
www*pورود به شبكه محوريورود به شبكه محوري
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معلولان و ناتوانان ويژه مرجع معلولانخدمات و ناتوانان ويژه مرجع خدمات مرجع ويژه ناتوانان و معلولانخدمات مرجع ويژه ناتوانان و معلولانخدمات

معلوليت و ضرورت برنامه ريزيمعلوليت و ضرورت برنامه ريزي
افراد گونه اين به كتابدار خاص افرادتوجه گونه اين به كتابدار خاص راتوجه و ا ار ب اين  ب ص  راوج  و ا ار ب اين  ب ص  وج 

توجه به انواع معلوليت ھا و نيازھاي خاص ھر گروهتوجه به انواع معلوليت ھا و نيازھاي خاص ھر گروه
مجموعه سازي مناسبمجموعه سازي مناسب

بودن مفيد احساس تبلور براي بودنجايگاھي مفيد احساس تبلور براي جايگاھي براي تبلور احساس مفيد بودنجايگاھي براي تبلور احساس مفيد بودنجايگاھي
استفاده از ابزارھاي مختلف ارتباطياستفاده از ابزارھاي مختلف ارتباطي

اعمال پيش بيني ھاي لازماعمال پيش بيني ھاي لازم
www*p
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تاثير فناوري بر خدمات مرجع ويژه ناتوانان و تاثير فناوري بر خدمات مرجع ويژه ناتوانان و 
معلولانمعلولان

كمك به يادگيري غيررسميكمك به يادگيري غيررسميگگ
اطلاعات الكترونيكي اطلاعاتدريافت الكترونيكي لادريافت ي ا ي رو لاري ا ي ا ي رو ري ا

))مكاتبه اي، تلفني و اينترنتيمكاتبه اي، تلفني و اينترنتي((امكان ارتباطات دوربرد امكان ارتباطات دوربرد 
مفيد بدون بيشتر كتابخانه ھا براي معلولانمفيد بدون بيشتر كتابخانه ھا براي معلولان
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كتابخانه مختلف راھنماھاي تنظيم و تھيه كتابخانهشيوه مختلف راھنماھاي تنظيم و تھيه شيوه تھيه و تنظيم راھنماھاي مختلف كتابخانهشيوه تھيه و تنظيم راھنماھاي مختلف كتابخانهشيوه

ظاظا نظام بستهنظام بسته
 مسيـر رفـت و آمد، محــل استقـــرار برگه دان، نحــوه استفاده از مسيـر رفـت و آمد، محــل استقـــرار برگه دان، نحــوه استفاده از

ا اگه ......برگه دانبرگه دانگه
گردشنماي خدماتگردشنماي خدمات
عملكرد عملكردآمار آمار آمار عملكردآمار عملكرد
اخبار كتابخانهاخبار كتابخانه
كتابخانه مختلف مكانھاي به مراجعه كتابخانهنحوه مختلف مكانھاي به مراجعه نحوه نحوه مراجعه به مكان ھاي مختلف كتابخانهنحوه مراجعه به مكان ھاي مختلف كتابخانه
نحوه استفاده از برنامه ھاي رايانه اينحوه استفاده از برنامه ھاي رايانه اي

باز بازنظام نظام نظام بازنظام باز
صرفه جويي در وقت خوانندهصرفه جويي در وقت خواننده
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كتابخانه خبري كتابخانهنشريات خبري نشريات خبري كتابخانهنشريات خبري كتابخانهنشريات

::خبرنامهخبرنامه
نشريه اي است مختصر و كوتاه كه اخبار كتابخانه را نقل مي كندنشريه اي است مختصر و كوتاه كه اخبار كتابخانه را نقل مي كند..

::آگاھي نامهآگاھي نامه
منظم زمان فاصله با و شود م شمارهگذاري كه خبري است منظمنشريهاي زمان فاصله با و شود م شمارهگذاري كه خبري است نشريه اي است خبري كه شماره گذاري مي شود و با فاصله زماني منظم نشريه اي است خبري كه شماره گذاري مي شود و با فاصله زماني منظم نشريهاي

..توسط كتابخانه تھيه، تدوين و منتشر مي گرددتوسط كتابخانه تھيه، تدوين و منتشر مي گردد
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كتابخانه خبري كتابخانهنشريات خبري نشريات خبري كتابخانهنشريات خبري كتابخانهنشريات

شناساندن كتابخانهشناساندن كتابخانه
كتابخانهھا توان و وظيفه ھدف، به كتابخانهھاوابسته توان و وظيفه ھدف، به ب ھوابسته وان  ي و  ب ھواب ب ھ و وان  ي و  واب ب ھ و

لزوم برنامه ريزي دقيقلزوم برنامه ريزي دقيق
در شكل ھاي ديواري، تاشو، مجلددر شكل ھاي ديواري، تاشو، مجلد

ارزيابي و اجرا برنامهريزي، اصول بر ارزيابيمبتني و اجرا برنامهريزي، اصول بر مبتني بر اصول برنامه ريزي، اجرا و ارزيابيمبتني بر اصول برنامه ريزي، اجرا و ارزيابيمبتني
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ھا گردھماي و ھانشستھا گردھماي و نشست ھا و گردھمايي ھانشست ھا و گردھمايي ھانشستھا

تاثير بر آگاھي ھاي كتابداران و مراجعانتاثير بر آگاھي ھاي كتابداران و مراجعانآگآگ
مردم با مردمارتباط با مارتباط ر ب ب  مار ر ب ب  ار
تبادل انديشهتبادل انديشه

گسترش خدمات اطلاع رسانيگسترش خدمات اطلاع رساني
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ھا گردھماي و ھانشستھا گردھماي و نشست ھا و گردھمايي ھانشست ھا و گردھمايي ھانشستھا

محليمحليطط
مليملي

اطلاعاتياطلاعاتي
ييتصميم گيريتصميم گيري

 منطقه اي منطقه اي
بينالمللبينالملل

ي يم م
آموزشيآموزشي

بين الملليبين المللي
تخصصيتخصصي

لل الكترونيكيالكترونيكي
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پنجم پنجمفصل فصل پنجمفصل پنجمفصل

نشستھا و ھمايشھا نشستھابرپايي و ھمايشھا برپايي ھمايش ھا و نشست ھابرپايي ھمايش ھا و نشست ھابرپايي
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نشستھا و ھمايشھا نشستھابرپاي و ھمايشھا برپايي ھمايش ھا و نشست ھابرپايي ھمايش ھا و نشست ھابرپاي

ھدفھدف
ھيمھيممفاھيممفاھيم
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ھدفھدفھدفھدف

علاقه مند كردن جامعه به مطالعه و كتابخانهعلاقه مند كردن جامعه به مطالعه و كتابخانه
جمعي ھاي فعاليت در استعدادھا جمعيتبلور ھاي فعاليت در استعدادھا يتبلور ي ج ي ھ ر  ھ  ا ور ا يب ي ج ي ھ ر  ھ  ا ور ا ب

شنـاخت تــاثير كار گروھي در بھسازي انديشه ھا و شنـاخت تــاثير كار گروھي در بھسازي انديشه ھا و 
ا الاق خلاقيت ھاخلاقيت ھالاق

رتقويت حس ھمكاري و مشاركتتقويت حس ھمكاري و مشاركت و ري س روي و ري س وي
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مفاھيممفاھيممفاھيمفاھي
سمپوزيومسمپوزيومزز
سمينارسمينار
كنگرهكنگرهكنگكنگ

كنفرانسكنفرانس
سخنرانيسخنرانيسخنرانسخنران

نشست و جلسهنشست و جلسه
اجلاسيه و اجلاسيهاجلاس و ياجلاس ج س و  يج ج س و  ج

گردھماييگردھمايي
سمجمع و مجلسمجمع و مجلس و سع و ع

پانلپانل
ميزگردميزگرد
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برپاي برپايشيوه شيوه برپاييشيوه برپاييشيوه

برنامه ريزيبرنامه ريزي١١))
اجرا٢٢)) و اجراسازماندھي و سازماندھي ھي و اجرا٢٢)) ھي و اجراز ز
ارزيابيارزيابي٣٣))
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برنامه ريزيبرنامه ريزيبرنامهريزيبرنامهريزي
ات اطلا ا ا ف اتت اطلا ا ا ف تعيين ھدف بر اساس اطلاعاتتعيين ھدف بر اساس اطلاعاتت

تعيين موضوعتعيين موضوع
خاطبان يين خاطبانت يين تعيين مخاطبانتعيين مخاطبانت
پيش بيني ابزارپيش بيني ابزار
مال منابع مالتامين منابع تامين منابع ماليتامين منابع ماليتامين

انتخاب مكان و زمانانتخاب مكان و زمان
انتشارات انتشاراتپيشبيني رپيشبيني ي  رپيش بي ي  پيش بي

تبليغاتتبليغات
يياطلاعيهاطلاعيه

تشكيل گروه كارتشكيل گروه كار
تعيين جدول زمان بندي شدهتعيين جدول زمان بندي شده
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اجرا و اجراسازماندھ و سازماندھي و اجراسازماندھي و اجراسازماندھ

تشكيل اولين جلسه كميته اجراييتشكيل اولين جلسه كميته اجرايي
كار پيشرفت منظم جلسات كارتشيل پيشرفت منظم جلسات رتشيل ر  م پي ريل ج  ر  م پي يل ج 

تھيه اطلاعيهتھيه اطلاعيه
تھيه متن و تصوير تبليغاتي و تكثير آنتھيه متن و تصوير تبليغاتي و تكثير آن
نظر مورد انتشارات تدوين و نظرتنظيم مورد انتشارات تدوين و تنظيم و تدوين انتشارات مورد نظرتنظيم و تدوين انتشارات مورد نظرتنظيم

انجام كارھا بر اساس جدول زمان بندي شدهانجام كارھا بر اساس جدول زمان بندي شده
........وو
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ارزيابيارزيابيارزيابارزياب

مشخص كردن اھداف ارزيابيمشخص كردن اھداف ارزيابي
تعيين زمانتعيين زمان

انتخاب مسئولانتخاب مسئول
روش روشتعيين تعيين روشتعيين روشتعيين

::تعيين نوع ارزيابي بر اساس نظرات شركت كنندگانتعيين نوع ارزيابي بر اساس نظرات شركت كنندگان
ا اآ آزادآزادآ
 مھمانان مدعومھمانان مدعو((افراد خاص افراد خاص((

گا ا گاگ ا گ برگزاركنندگانبرگزاركنندگان
مجموعه افراد فوقمجموعه افراد فوق
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كتاب كتابنمايشگاه نمايشگاه كتابنمايشگاه كتابنمايشگاه

ھدفھدف
تاريخي تكامل تاريخيسير تكامل يسير ري ل  يير  ري ل  ير 
جديدترين فناوري ھاجديدترين فناوري ھا

بررسي تاريخي يك موضوعبررسي تاريخي يك موضوع
خاص خاصگروهھاي گروه ھاي خاصگروه ھاي خاصگروهھاي

تكميل اطلاعات يك ھمايشتكميل اطلاعات يك ھمايش
مناسبت ھاي مختلفمناسبت ھاي مختلف
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كتاب كتابنمايشگاه نمايشگاه كتابنمايشگاه كتابنمايشگاه

گگ قبل از برگزاريقبل از برگزاري١١))
برپايي٢٢)) با برپاييھمزمان با ھمزمان يي٢٢)) ن ب برپ ز ييھ ن ب برپ ز ھ
پايان كارپايان كار٣٣))
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برگزاري از برگزاريقبل از قبل از برگزاريقبل از برگزاريقبل

رعايت اصول اول و سوم برپايي ھمايش ھا و نشست ھارعايت اصول اول و سوم برپايي ھمايش ھا و نشست ھا
پيام يك قالب در موضوع پيامتعيين يك قالب در موضوع متعيين ب ي پي ر  وع  و ميين  ب ي پي ر  وع  و يين 
راھنما و دستورالعمل اجراييراھنما و دستورالعمل اجرايي

تصميم گيري پيرامون فعاليت ھاي جنبيتصميم گيري پيرامون فعاليت ھاي جنبي
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برپاي با برپايھمزمان با ھمزمان با برپاييھمزمان با برپاييھمزمان

رعايت اصول دوم و سوم برپايي ھمايش ھا و نشست ھارعايت اصول دوم و سوم برپايي ھمايش ھا و نشست ھا
شده اعلام روز در نمايشگاه كار شدهآغاز اعلام روز در نمايشگاه كار هآغاز لام  ر روز ا ه  ي ر  ز  هآ لام  ر روز ا ه  ي ر  ز  آ

تدوام تا آخرين لحظهتدوام تا آخرين لحظه
مشاوره با افراد خبره براي حل مشكلات ھنگام برپاييمشاوره با افراد خبره براي حل مشكلات ھنگام برپايي
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كار كارپايان پايان كارپايان كارپايان

گ آ ا آگا گا آ ا آگا برنامه ريزي آگاھانه مبتني بر آينده نگريبرنامه ريزي آگاھانه مبتني بر آينده نگريا
ممسرعت و دقت در انجام امورسرعت و دقت در انجام امور

برچيدن نمايشگاه طبق اصل مشاركت ھمگانيبرچيدن نمايشگاه طبق اصل مشاركت ھمگاني
ل ا كان به عه ج لانتقال ا كان به عه ج انتقال مجموعه به مكان اصليانتقال مجموعه به مكان اصليانتقال

تحويل صحيح امكانات و تجھيزاتتحويل صحيح امكانات و تجھيزات
گزارش خسارت ھاگزارش خسارت ھا
گروھي كار گروھيتشويق كار تشويق كار گروھيتشويق كار گروھيتشويق
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سخنرانيسخنرانيسخنرانسخنران

ادواريادواري
وموضوع خاص و متفاوتموضوع خاص و متفاوت و ص وع وو و ص وع و
موضوع خاص و پي در پيموضوع خاص و پي در پي
ت تفا انان خن با پ د پ خا ع تض تفا انان خن با پ د پ خا ع ض موضوع خاص و پي در پي با سخنرانان متفاوتموضوع خاص و پي در پي با سخنرانان متفاوت
بخش ھايي از يك موضوع خاصبخش ھايي از يك موضوع خاص
بخش ھايي از يك موضوع خاص با سخنرانان متفاوتبخش ھايي از يك موضوع خاص با سخنرانان متفاوت

يمناسبتيمناسبتي يب www*pب
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كتاب كتابمعرف معرفي كتابمعرفي كتابمعرف
كتا ف ژ ا ل كتاا ف ژ ا ل برپايي جلسات ويژه معرفي كتاببرپايي جلسات ويژه معرفي كتابا

معرفي كتاب از طريق درج در نشريات ادواريمعرفي كتاب از طريق درج در نشريات ادواري
بحث پيرامــون يك كتــاب، آثــار يك نويسنده يا كتـــاب ھاي ھمبحث پيرامــون يك كتــاب، آثــار يك نويسنده يا كتـــاب ھاي ھم

موضوعموضوع
......بخش از فعاليت جنبي يك گردھماييبخش از فعاليت جنبي يك گردھمايي

يمعرفي يك شخصيت ناميمعرفي يك شخصيت نامي يي ي
ھمراه با برنامه ھاي نمايشيھمراه با برنامه ھاي نمايشي

مرجع ھاي مرجعكتاب ھاي رجعكتاب ي  رجعب  ي  ب 
مسابقه و سرگرميمسابقه و سرگرمي
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كتابخوان و كتابخوانقصهگوي و قصه گويي و كتابخوانيقصه گويي و كتابخوانيقصهگوي

قصه گوييقصه گوييگگ
يكتابخوانيكتابخواني وا يب وا ب
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قصه گوييقصه گوييقصهگويقصهگوي

انتخاب قصه مناسبانتخاب قصه مناسب
گفتن براي قصه گفتنآمادهسازي براي قصه نآمادهسازي زي  براي  ه  نآ زي  براي  ه  آ

روش قصه گوييروش قصه گويي
زمان قصه گوييزمان قصه گويي

قصهگويي مكان و قصهگوييفضا مكان و فضا و مكان قصه گوييفضا و مكان قصه گوييفضا
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كتابخوانيكتابخوانيكتابخوانكتابخوان

گ گآ آشناسازي كودكان، نوجوانان و بزرگسالان با كتابآشناسازي كودكان، نوجوانان و بزرگسالان با كتابآ
مطالعه به مطالعهتشويق به ويق ب ويق ب تشويق

به كارگيري معيارھاي قصه گوييبه كارگيري معيارھاي قصه گويي
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آموزش ھاي كارگاه و ھا آموزشدوره ھاي كارگاه و ھا دوره ھا و كارگاه ھاي آموزشيدوره ھا و كارگاه ھاي آموزشيدوره

ا ا ك ا كا ا ا ا آ ا ط ا ش آ ا اا ا ك ا كا ا ا ا آ ا ط ا ش آ ا بررسي نيازھاي آموزشي و انطباق آنھا با امكانات كتابخانهبررسي نيازھاي آموزشي و انطباق آنھا با امكانات كتابخانها
يتعيين زمان اجراي برنامه آموزشيتعيين زمان اجراي برنامه آموزشي يي ي

انتخاب مربيانتخاب مربي
زش آ ش ر يين زشت آ ش ر يين     تعيين روش آموزشيتعيين روش آموزشيت

تھيه ابزار و مواد آموزشيتھيه ابزار و مواد آموزشي
تعيين و تامين بودجهتعيين و تامين بودجه

نويسي نام و رساني نويسياطلاع نام و رساني اطلاع رساني و نام نويسياطلاع رساني و نام نويسياطلاع
ارزشيابيارزشيابي
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ديگر گونهھاي و ديگرشكلھا گونهھاي و شكل ھا و گونه ھاي ديگرشكل ھا و گونه ھاي ديگرشكلھا

لا ا ل ف ش لاا ا ل ف ش نمايش فيلم و اسلايدنمايش فيلم و اسلايدا
يگروه ھاي نمايشيگروه ھاي نمايشي يي ي
اجراي موسيقياجراي موسيقي

ان رخ انش رخ شعرخوانيشعرخوانيش
ديدار با شخصيت ھاديدار با شخصيت ھا

گردش ھاي علمي و سياحتيگردش ھاي علمي و سياحتي
داستان نويسيداستان نويسيداستاننويسيداستاننويسي

......نقاشينقاشي
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ششم ششمفصل فصل ششمفصل ششمفصل

رايانهاي و شنيداري ديداري، مواد رايانهايكاربرد و شنيداري ديداري، مواد كاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه ايكاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه ايكاربرد
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رايانهاي و شنيداري ديداري، مواد رايانهايكاربرد و شنيداري ديداري، مواد كاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه ايكاربرد مواد ديداري، شنيداري و رايانه ايكاربرد

تعريفتعريف
ھھھدفھدف
انواعانواع
آرشيوآرشيو
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تعريفتعريفتعريفتعريف

::اصطلاحنامه كتابدارياصطلاحنامه كتابداري
موسايل كمكي براي آموزش از راه گوش و چشم مانند صفحهوسايل كمكي براي آموزش از راه گوش و چشم مانند صفحه چ و وش ر ز وزش ي بر ي ي مو چ و وش ر ز وزش ي بر ي ي و

گرامافون، اسلايد و فيلم سينمايي و غيره كه غالبا براي استفاده از گرامافون، اسلايد و فيلم سينمايي و غيره كه غالبا براي استفاده از 
..آنھا اسباب  و لوازم خاصي مورد نياز استآنھا اسباب  و لوازم خاصي مورد نياز است ز ي ور ي زم و و ب ب زھ ي ور ي زم و و ب ب ھ
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ھدفھدفھدفھدف

آ آگ يادگيري آسانتر، پربارتر و عملي تريادگيري آسانتر، پربارتر و عملي ترگ
سنتي آموزشي مواد سنتيمكمل آموزشي مواد يمكمل ي  وز وا آ يل  ي  وز وا آ ل 

ترميم تجربه ھا و تكميل يادگيري ھاترميم تجربه ھا و تكميل يادگيري ھا
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انواعانواعانواعانواع
))ژكتژكت((افكافك ))پروژكتورپروژكتور((نورافكننورافكن

))پروژكتور اوپكپروژكتور اوپك((نورافكن مات نورافكن مات 
))پروژكتور اورھدپروژكتور اورھد((نورافكن شفافنورافكن شفاف

))پروژكتور اسلايدپروژكتور اسلايد((اسلايدنمااسلايدنما ))((
))ماشين فتوكپيماشين فتوكپي((دستگاه نسخه برداري دستگاه نسخه برداري 

صوت صوتضبط وضبط وب  ب 
ميكروفيش و ميكروفيلم خوانميكروفيش و ميكروفيلم خوان

نوري]]لوحلوح[[ديسكديسك نوريگردان گردان گردان نوريگردان نوري]]لوحلوح[[ديسكديسك
آزمايشگاه زبانآزمايشگاه زبان
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آرشيوآرشيوآرشيوآرشيو

گگ   وو  شنيداريشنيداري  ديــداري،ديــداري،مــوادمــوادنگھدارينگھداريمكانمكانوومجموعهمجموعه
يييييي  وو  سازماندھيسازماندھي  نگھداري،نگھداري،ھدفھدفباباآنھاآنھا  تجھيزاتتجھيزاتوو  رايانه ايرايانه اي
اطلاعاتاطلاعات  اشاعهاشاعه
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كتابخانه در آنھا كاربرد كتابخانهاھميت در آنھا كاربرد اھميت كاربرد آنھا در كتابخانهاھميت كاربرد آنھا در كتابخانهاھميت

))١٧١٧قرنقرن((استفاده در آموزش و پرورشاستفاده در آموزش و پرورشآآ
OrbisOrbisعنوانعنوانباباكمنيوسكمنيوسازازتصويريتصويريكتابكتاباوليناولين ين يناو OrbisOrbis  وانوانببيوسيوسازازويريويريبباو

sensualiumsensualium pictuspictus
ل لا اككا اكتا ))١٩١٩قق((كتا ))١٩١٩قرنقرن((كتابخانهكتابخانهدردر  عكسعكسمجموعهمجموعهاوليناولين
))١٩٨٠١٩٨٠((غربيغربيكتابخانه ھايكتابخانه ھاي  دردر  موادموادايناينرونقرونقاوجاوج قوجوج قرو يررووينينرو يب ))((ربيربيب
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كتابخانه در آنھا كاربرد كتابخانهاھميت در آنھا كاربرد اھميت كاربرد آنھا در كتابخانهاھميت كاربرد آنھا در كتابخانهاھميت

ذ ا ا ذش ا ا پرورش مھارت ھاي ذھنيپرورش مھارت ھاي ذھنيش
يزمينه انسجام فكريزمينه انسجام فكري يم م

افزايش علاقه به موضوعافزايش علاقه به موضوع
تقي غير تقييادگيري غير يادگيري غيرمستقيميادگيري غيرمستقيميادگيري

ايجاد مھارتايجاد مھارت
تجربه ھاي واقعيتجربه ھاي واقعي

اطلاعات به آسان اطلاعاتدستيابي به آسان دستيابي آسان به اطلاعاتدستيابي آسان به اطلاعاتدستيابي
ايجاد انگيزه  براي كتابخوانيايجاد انگيزه  براي كتابخواني
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شنيداري ديداري مواد بازدارندگ شنيداريعلل ديداري مواد بازدارندگ علل بازدارندگي مواد ديداري شنيداريعلل بازدارندگي مواد ديداري شنيداريعلل

ھزينه زياد و مداومھزينه زياد و مداوم
ماھرضض انساني نيروي تربيت ماھررورت انساني نيروي تربيت ھررورت ي  يروي ا ربي  ھررور  ي  يروي ا ربي  رور 

صرف وقت و انرژي زيادصرف وقت و انرژي زياد
دشواري سازماندھيدشواري سازماندھي

آنھا دادن امانت و اطلاعرساني در آنھانارسايي دادن امانت و اطلاعرساني در نارسايي در اطلاع رساني و امانت دادن آنھانارسايي در اطلاع رساني و امانت دادن آنھانارسايي
تصور ذھني باطل در مورد آنھاتصور ذھني باطل در مورد آنھا

ناباوري مسئولان در ضرورت استفاده آنھاناباوري مسئولان در ضرورت استفاده آنھا
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نگاھي به مواد ديداري شنيداري در كتابخانه ھاي نگاھي به مواد ديداري شنيداري در كتابخانه ھاي 
دانشگاھيدانشگاھي

كم توجھي به كاربرد آنھاكم توجھي به كاربرد آنھاآآ
ماھر انساني نيروي وجود ماھرعدم انساني نيروي وجود ھرعدم ي  يروي ا ھرم وجو  ي  يروي ا م وجو 
نداشتن بودجه خاص و كافينداشتن بودجه خاص و كافي
بي توجھي به فراھم سازي آنھابي توجھي به فراھم سازي آنھا

آنھا از استفاده و سازماندھي آنھاعدم از استفاده و سازماندھي عدم سازماندھي و استفاده از آنھاعدم سازماندھي و استفاده از آنھاعدم
نبود تجھيزات نمايشنبود تجھيزات نمايش
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معلولان بھسازي در شنيداري ديداري مواد معلولاننقش بھسازي در شنيداري ديداري مواد نقش مواد ديداري شنيداري در بھسازي معلولاننقش مواد ديداري شنيداري در بھسازي معلولاننقش

حق دسترسي به اطلاعات براي ھمگانحق دسترسي به اطلاعات براي ھمگانگگ
بريل ھاي بريلكتاب ھاي ي بريلكتاب ي بريلب ھ ب ھ
كتابھاي گوياكتابھاي گويا

]]بريلبريل[[لوح ھاي رايانه اي نوشتاري لوح ھاي رايانه اي نوشتاري 
نابينا((بريلبريل––تلتل نابيناناشنوايان ))ناشنوايان ))ناشنوايان نابيناناشنوايان نابينا((بريلبريل––تلتل

www*pشنيداريشنيداري  --استفاده از ديگر رسانه ھاي ديداري استفاده از ديگر رسانه ھاي ديداري 
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شنيداري و رايانه اي در شنيداري و رايانه اي در   - - انواع مواد ديداري انواع مواد ديداري 
كتابخانه ھاكتابخانه ھا

ا اا مواد ديداريمواد ديداريا
عكسعكس
رپوسترپوستر رپو پو
نقشهنقشه
اطلساطلس
........

مواد شنيداريمواد شنيداري
راديوراديو راديوراديو
صفحهصفحه
نوارنوار

گگ كتاب ھاي گوياكتاب ھاي گويا
شنيداريشنيداري  - - مواد ديداري مواد ديداري 
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ديداري ديداريمواد شنيداريشنيداريمواد شنيداريشنيداري--مواد ديداريمواد ديداري
كك عكسعكساا

پوسترپوستر
نمونه ھانمونه ھا
راديوراديو

نقشه و اطلسنقشه و اطلس
))تختهتخته((تابلوتابلو

صفحه و نوارصفحه و نوار
))((فيلمفيلم

ميكروفيلم و ميكروفيشميكروفيلم و ميكروفيش
شفاف شفافمواد مواد

مم
اسلايداسلايد

و و فيلماستريپفيلماستريپ
پستال، كپي آثار پستال، كپي آثار / / كارت پستيكارت پستي

نشانھا انواع و عتيقه و نشانھاھنري انواع و عتيقه و ھنري

ريپ م  ريپي م  ي
خواندني ھاي كودكان كمتر از خواندني ھاي كودكان كمتر از 

سال سالدو ن  دو ع  و ي و  ن  ري و  ع  و ي و  ري و  ل لو  و 
چندرسانه اي ھاچندرسانه اي ھا
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عكسعكسعكسعكس

تعريفتعريف
ترسيم،«« وسيله به مات مواد روي كه است ترسيم،تصويري وسيله به مات مواد روي كه است تصويري يم««         ر ي  وا  ب و يمويري ا  روي  ر ي  وا  ب و ويري ا  روي 

نقــاشي، عكسبرداري يا ديـگر فنون ھنر گرافيك به وجود نقــاشي، عكسبرداري يا ديـگر فنون ھنر گرافيك به وجود 
»»مي آيدمي آيد»»آيدآيد

شناخته شده ترين رسانه ديداريشناخته شده ترين رسانه ديداري
احساس واقعيت بخشياحساس واقعيت بخشي
ادگ دت ادگكاھش دت كاھش مدت يادگيريكاھش مدت يادگيريكاھش
پپامكان مقايسه پديده ھاامكان مقايسه پديده ھا

www*p
nu

eb
*co

m



عكسعكسعكسعكس

آشنايي بھتر با موضوعاتآشنايي بھتر با موضوعاتآآ
گوياتر زبان گوياترداراي زبان داراي ر وي ن  راراي زب وي ن  اراي زب
انواع عكس ھاانواع عكس ھا

ورقه ايورقه اي
ييماھواره ايماھواره اي
راديوييراديويي
ھوايھوايھواييھوايي
آزمايشگاھيآزمايشگاھي
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كتابخانهھا در عكسھا كتابخانهھاكاربرد در عكسھا كاربرد عكس ھا در كتابخانه ھاكاربرد عكس ھا در كتابخانه ھاكاربرد
ل لآگ آگاھي رساني علميآگاھي رساني علميآگ

تھيه آلبوم ھاي عكس به تفكيك تھيه آلبوم ھاي عكس به تفكيك 
موضوعيموضوعيضض

نمايشگاه عكسنمايشگاه عكس
ك ت ق كا ت ق مسابقه تھيه عكسمسابقه تھيه عكسا

مسابقه توصيف عكسمسابقه توصيف عكس
تھيه منابع مرجعتھيه منابع مرجعاا
ھمايش ھاھمايش ھا

نمودارھاي تصويرينمودارھاي تصويري
مشاھده پديده ھامشاھده پديده ھا
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پوسترپوسترپوسترپوستر

تصوير يا نوشته بزرگ بر روي يك ورق كاغذ كه معمولا تصوير يا نوشته بزرگ بر روي يك ورق كاغذ كه معمولا گگ
يچاپي و گاه دستنوشته است و براي آگھي و جلب توجه در چاپي و گاه دستنوشته است و براي آگھي و جلب توجه در  ي پي يچ ي پي چ

اماكن نصب مي شوداماكن نصب مي شود
رنگ ير ت رنگخط ير ت خط و تصوير و رنگخط و تصوير و رنگخط

درك پيام در يك نگاه بدون توضيح شفاھيدرك پيام در يك نگاه بدون توضيح شفاھي
حداكثر ھشت كلمهحداكثر ھشت كلمه
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پوستر پوسترنمونه نمونه پوسترنمونه پوسترنمونه

يادگيري و آگاھييادگيري و آگاھي= = كتابخوانيكتابخواني            

##
تھاجم فرھنگيتھاجم فرھنگيگگ
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پوستر اصل پوسترقسمتھاي اصل قسمت ھاي اصلي پوسترقسمت ھاي اصلي پوسترقسمتھاي
ل ا لا ا پيام اصليپيام اصليا

پوياپويا
ا ان ن معني دارمعني دار
كوتاهكوتاه
ا((طط ا ات ا ))ت ))محتواي ديداريمحتواي ديداري((طرحطرح
منطبق با پيام اصليمنطبق با پيام اصلي

ثان ثانا پيام ثانويپيام ثانويا
استنباط ازپيام اصلياستنباط ازپيام اصلي
ز انگ ا زا انگ ا ايجاد انگيزهايجاد انگيزها

گوينده پيامگوينده پيام
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كتابخانه در پوستر كتابخانهكاربرد در پوستر كاربرد پوستر در كتابخانهكاربرد پوستر در كتابخانهكاربرد

تھيه آلبوم ھايي به تفكيك موضوعتھيه آلبوم ھايي به تفكيك موضوعآآ
هنمايشگاهنمايشگاه هي ي

مسابقه طراحي پوسترمسابقه طراحي پوستر
ماسبقه توصيف پوسترماسبقه توصيف پوستر

مرجع منابع مرجعتھيه منابع تھيه منابع مرجعتھيه منابع مرجعتھيه
www*pاستفاده در گردھمايي ھااستفاده در گردھمايي ھا
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اطلس و اطلسنقشه و نقشه و اطلسنقشه و اطلسنقشه

نمايش ترسيمي از تمام يا بخشي از رويه زمين بر روينمايش ترسيمي از تمام يا بخشي از رويه زمين بر روي
كه به نسبتكه به نسبت......موادي مانند كاغذ، پلاستيك، مقوا،پارچه،موادي مانند كاغذ، پلاستيك، مقوا،پارچه، چ پ پ چي پ پ ي

..كوچك شده باشدكوچك شده باشد) ) مقياسمقياس((معيني معيني 
يكجا اطلاعات يكجاارايه اطلاعات ارايه اطلاعات يكجاارايه اطلاعات يكجاارايه

استفاده از علايم و رنگ ھااستفاده از علايم و رنگ ھا
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نقشه نقشهانواع انواع نقشهانواع نقشهانواع
سياسيسياسياا

طبيعيطبيعي
ان اناخت ساختمانيساختمانياخت

اقليم شناسياقليم شناسي
ا اآ آماريآماريآ
نظامينظامي  

ز زكشا كشاورزيكشاورزيكشا
زمين شناسيزمين شناسي
ا ت اا ت راه و ترابريراه و ترابريا

كره جغرافياييكره جغرافيايي
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كتابخانهھا در اطلس و نقشه كتابخانهھاكاربرد در اطلس و نقشه كاربرد نقشه و اطلس در كتابخانه ھاكاربرد نقشه و اطلس در كتابخانه ھاكاربرد

ل ا ا لآگا ا ا آگاھي رساني در زمينه ھاي مختلفآگاھي رساني در زمينه ھاي مختلفآگا
عتھيه آلبوم ھاي نقشه به تفكيك موضوعتھيه آلبوم ھاي نقشه به تفكيك موضوع ي عم ي م

تشكيل نمايشگاهتشكيل نمايشگاه
ان خ نقشه زش آ انكارگاهھاي خ نقشه زش آ كارگاه ھاي آموزش نقشه خوانيكارگاه ھاي آموزش نقشه خوانيكارگاهھاي
كارگاه ھاي آموزش تزيين نقشهكارگاه ھاي آموزش تزيين نقشه

مسابقهمسابقه
مرجع منابع مرجعتھيه منابع تھيه منابع مرجعتھيه منابع مرجعتھيه

استفاده در گردھمايي ھااستفاده در گردھمايي ھا
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))تختهتخته((تابلوتابلو ))تختهتخته((تابلوتابلو

صفحه اي است نسبتا سخت با رويه اي تيره رنگ و كاملا صفحه اي است نسبتا سخت با رويه اي تيره رنگ و كاملا گگ
يصيقلي يا صاف كه از قديمي ترين و مفيدترين مواد ديداري صيقلي يا صاف كه از قديمي ترين و مفيدترين مواد ديداري  ي يي ي ي

..به شمار مي رودبه شمار مي رود
ج ن پرداخت جاخت ن پرداخت ساخت و پرداخت منسجمساخت و پرداخت منسجماخت

درك اطلاعات بدون احساس خستگيدرك اطلاعات بدون احساس خستگي
توجيه مختصر مسايلتوجيه مختصر مسايل

خانهھا كتا د ا ان آگاھ زا خانهھاا كتا د ا ان آگاھ زا www*pابزار آگاھي رساني جاري در كتابخانه ھاابزار آگاھي رساني جاري در كتابخانه ھاا
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تابلوھا تابلوھاانواع انواع تابلوھاانواع تابلوھاانواع
ق ل قتا ل تابلو برقيتابلو برقيتا

كشف روابط پديده ھاكشف روابط پديده ھا
سريع و كوتاه سريعپاسخھاي و كوتاه پاسخ ھاي كوتاه و سريعپاسخ ھاي كوتاه و سريعپاسخھاي
افزايش معلومات عموميافزايش معلومات عمومي
ييتامين اطلاعات فوريتامين اطلاعات فوري

تابلو مغناطيسيتابلو مغناطيسي
استفاده از آھن ربااستفاده از آھن ربا
تبيين مفاھيم رياضيتبيين مفاھيم رياضي
نمايش اجزانمايش اجزا
اي راھن ايعلاي راھن علايم راھنماييعلايم راھنماييعلاي
تابلوھاي سفيدتابلوھاي سفيد
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ميكروفيش و ميكروفيشميكروفيل و ميكروفيلم و ميكروفيشميكروفيلم و ميكروفيشميكروفيل

ميكروفيلمميكروفيلم
مم..مم٧٠٧٠يا يا ٣۵٣۵،،١۶١۶حلقه فيلمحلقه فيلم م مي ممممييي
سلسله عكس ھاي ذره بينيسلسله عكس ھاي ذره بيني
ي ا ت اي كن يك ا ت اي كن كوچك نمايي تصاويركوچك نمايي تصاويرك
نسخه برداري مواد كتابخانه اي كميابنسخه برداري مواد كتابخانه اي كمياب
سرعت بخشيدن به تورق مداركسرعت بخشيدن به تورق مدارك
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ميكروفيش و ميكروفيشميكروفيل و ميكروفيلم و ميكروفيشميكروفيلم و ميكروفيشميكروفيل

ميكروفيشميكروفيش
ابعاد در فيلم مسطح ابعادبرگه در فيلم مسطح مممم١٠۵١٠۵**١۴٨١۴٨برگه ر اب م  ي ح  ر اببر  م  ي ح  مم..ممبر 
استفاده از فنون عكاسياستفاده از فنون عكاسي
كوچك نمودن متون و تصاويركوچك نمودن متون و تصاوير
كتاب٣٠٠٠٣٠٠٠حدودحدود كتابصفحه صفحه صفحه كتابصفحه كتاب٣٠٠٠٣٠٠٠حدودحدود
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ميكروفيش و ميكروفيشميكروفيل و ميكروفيلم و ميكروفيشميكروفيلم و ميكروفيشميكروفيل

طرز تھيهطرز تھيه
رتوليد مستقيم در كتابخانه از طريق ميكروفتوگرافتوليد مستقيم در كتابخانه از طريق ميكروفتوگراف و رو ي ريق ز ب ر يم ي رو و رو ي ريق ز ب ر يم ي و
خريدخريد
كتابخانهاي بين انت كتابخانهايا بين انت امانت بين كتابخانه ايامانت بين كتابخانه ايا

كتابخانه ھاي فعالكتابخانه ھاي فعال
آستان قدس رضويآستان قدس رضوي
مليمليمليملي
مركزي دانشگاه تھرانمركزي دانشگاه تھران
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شفاف شفافمواد مواد شفافمواد شفافمواد

ورقه اي از طلق شفاف كه بر روي آن كلمات و مطالبيورقه اي از طلق شفاف كه بر روي آن كلمات و مطالبيآآ
..نوشته شده و يا شكل        ھايي ترسيم گرديده استنوشته شده و يا شكل        ھايي ترسيم گرديده است م مي ي

استفاده از نور براي رويت مطالباستفاده از نور براي رويت مطالب
ا اتگا دستگاه اورھددستگاه اورھدتگا

رجعبه عنوان مجموعه مرجعبه عنوان مجموعه مرجع و ج ن و رجعب و ج ن و ب
تھيه از طريق اشتراك منابعتھيه از طريق اشتراك منابع

www*p......كتابخانه ھاي تخصصي شركت ھاكتابخانه ھاي تخصصي شركت ھا
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نمونه ھانمونه ھانمونهھانمونهھا

نمونهنمونه
قطعهقطعه
مدلمدل
ماكتماكت
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نمونه ھانمونه ھانمونهھانمونهھا

كاربرد آموزشي و پژوھشيكاربرد آموزشي و پژوھشيآآ
موزهاي سازماندھي و موزهاينگھداري سازماندھي و وزه اينگھداري ھي  ز اري و  وزه ايھ ھي  ز اري و  ھ

تھيه منابع مرجع از آنھاتھيه منابع مرجع از آنھا
تشكيل نمايشگاهتشكيل نمايشگاه

بيشتر بيشترواقعيتنمايي واقعيت نمايي بيشترواقعيت نمايي بيشترواقعيتنمايي
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راديوراديوراديوراديو

مھم ترين، مفيدترين و رايج ترين رسانه شنيداري است كهمھم ترين، مفيدترين و رايج ترين رسانه شنيداري است كه
پصوت را از راه دور با كمك امواج راديويي ضبط و پخش صوت را از راه دور با كمك امواج راديويي ضبط و پخش  ي پج ي ج

..مي كندمي كند
دنيا ان ر اطلاع ابزار دنياثرترين ان ر اطلاع ابزار موثرترين ابزار اطلاع رساني دنياموثرترين ابزار اطلاع رساني دنياثرترين

ارتباط آسان و كم ھزينهارتباط آسان و كم ھزينه
تركيب كلام، موسيقي و صداتركيب كلام، موسيقي و صدا
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راديوراديوراديوراديو
سرگرميسرگرميگگ

افزايش سطح آگاھي ھاافزايش سطح آگاھي ھا
آموزش و يادگيريآموزش و يادگيري

تقويت تخيلتقويت تخيل
آشنايي بھتر پيرامونآشنايي بھتر پيرامون

عمومي جاري عموميآگاھيرساني جاري يآگاھيرساني و ري  ي ج يي ر و ري  ي ج ي ر
جلوگيري از انزواي فرھنگيجلوگيري از انزواي فرھنگي

زبان زبانآموزش آموزش زبانآموزش زبانآموزش
كمك به گروه ھاي خاصكمك به گروه ھاي خاص
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نوار و نوارصفحه و صفحه و نوارصفحه و نوارصفحه

ا ش اا ش مواد شنيداريمواد شنيداريا
ييآموزش و يادگيريآموزش و يادگيري

ضبط و پخش موسيقيضبط و پخش موسيقي
ك كھزينه ھزينه كمھزينه كمھزينه

سھولت استفادهسھولت استفاده
قابل استفاده براي گروه ھاي باسواد و بي سوادقابل استفاده براي گروه ھاي باسواد و بي سواد

سخنرانيھا جلسات، از سخنرانيھاتھيه جلسات، از ......تھيه از جلسات، سخنراني ھاتھيه از جلسات، سخنراني ھاتھيه
كتابخانه ھاي تخصصيكتابخانه ھاي تخصصي
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فيلمفيلمفيلفيل

نوار شفافي از پلاستيك كه با تركيباتي حساس به نور،نوار شفافي از پلاستيك كه با تركيباتي حساس به نور،
روكش شده است و در توليد عكس با استفاده از دوربينروكش شده است و در توليد عكس با استفاده از دوربين

..عكاسي مورد استفاده قرار مي گيردعكاسي مورد استفاده قرار مي گيرد
فيل فيلآرشي آرشيو فيلمآرشيو فيلمآرشي

تصاوير متحركتصاوير متحرك
مم..مم  ٧٠٧٠و و   ٣۵٣۵، ، ١۶١۶، ، ٨٨
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فيلمفيلمفيلفيل

رنگي يا سياه و سفيدرنگي يا سياه و سفيدگگ
ناطق يا ناطقصامت يا قصامت ق ي   ي 

سلسله تصاوير يا نقاشي ھاسلسله تصاوير يا نقاشي ھا
دستگاه نمايش فيلمدستگاه نمايش فيلم

ديد ديدخطاي خطاي ديدخطاي ديدخطاي
تحرك بخشيتحرك بخشي

مم..مم  ١۶١۶فيلم ھاي آموزشي فيلم ھاي آموزشي 
www*p
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آموزش ھاي فيل آموزشانواع ھاي فيل انواع فيلم ھاي آموزشيانواع فيلم ھاي آموزشيانواع

تعليم دھندهتعليم دھنده//كارآموزشيكارآموزشيآآ
مستندمستند
خبريخبري

سفارشيسفارشي
تفريحيتفريحيتفريحيتفريحي
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كتابخانه در فيل كتابخانهكاربرد در فيل كاربرد فيلم در كتابخانهكاربرد فيلم در كتابخانهكاربرد

تھيه منابع مرجعتھيه منابع مرجع
ديداري ديدارينماشگاه شنيداريشنيداري––نماشگاه اري ي اريه  ي اريه  اريي ي
نقد و بررسي فيلمنقد و بررسي فيلم

......استفاده براي ھمايش ھااستفاده براي ھمايش ھا
فيلمسازي فيلمسازيكارگاهھاي ......كارگاه ھاي فيلم سازيكارگاه ھاي فيلم سازيكارگاهھاي

www*pنمايشنمايش
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اسلايداسلايداسلايداسلايد

قطعه اي ازفيلم يا ساير مواد شفاف كه حاوي يك تصويرقطعه اي ازفيلم يا ساير مواد شفاف كه حاوي يك تصوير
پثابت است و درقالب مخصوصي از جنس مقوا يا پلاستيك ثابت است و درقالب مخصوصي از جنس مقوا يا پلاستيك  پي ي

..قرار داردقرار دارد
اينچاينچ٢٢**٢٢ اينچاينچ٢٢**٢٢

مم..مم  ٣۵٣۵فيلم فيلم 
منفرد يا مضاعفمنفرد يا مضاعف

د ف ا ا دنگ ف ا ا رنگي يا سياه و سفيدرنگي يا سياه و سفيدنگ
صامت يا ناطقصامت يا ناطق

www*p
nu

eb
*co

m



اسلايداسلايداسلايداسلايد

اھداف آموزشياھداف آموزشيآآ
اطلاعات اطلاعاتتكميل لاتكميل لايل ا يل ا
علاقه به مطالعهعلاقه به مطالعه

كتابخانه ھاي آموزشي و تحقيقاتيكتابخانه ھاي آموزشي و تحقيقاتي
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كتابخانه در اسلايدھا درباره كتابخانهنكات در اسلايدھا درباره نكاتي درباره اسلايدھا در كتابخانهنكاتي درباره اسلايدھا در كتابخانهنكات

تھيه فرست ھاي موضوعي ھمراه با چكيدهتھيه فرست ھاي موضوعي ھمراه با چكيده
دھي امانت دھينظام امانت ھينظام ھيم ا  م ا 
ترجمه اسلايدھاترجمه اسلايدھا

نمايشنمايش
عكس عكسچاپ چاپ عكس          چاپ عكس          چاپ
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استريپ استريپفيل فيلم استريپفيلم استريپفيل

  ١۶١۶مجموعه عكس ھاي ثابتي است كه برروي يك حلقه فيلممجموعه عكس ھاي ثابتي است كه برروي يك حلقه فيلم
..م پشت سرھم يا به ترتيب معين چاپ مي شودم پشت سرھم يا به ترتيب معين چاپ مي شود..مم٣۵٣۵يايا يمم پ چ م پ يم پ چ م پ م

منفرد يا مضاعفمنفرد يا مضاعف
ف ا ا فگ ا ا رنگي يا سيا و سفيدرنگي يا سيا و سفيدگ
قصامت يا ناطقصامت يا ناطق قي ي

شبيه فيلم سينماييشبيه فيلم سينمايي
www*pبدون توھم حركتبدون توھم حركت
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تلويزيونتلويزيونتلويزيونتلويزيون

اف ا ا ا اش ا اش ا ك ا افگا ا ا ا اش ا اش ا ك ا دستگاھي است كه تصاوير اشيا و اشخاص را از مسافتدستگاھي است كه تصاوير اشيا و اشخاص را از مسافتگا
..دور به وسيله امواج الكتريكي انتقال مي دھددور به وسيله امواج الكتريكي انتقال مي دھد

شنيداريشنيداري  --رايج ترين و قوي    ترين رسانه ديداريرايج ترين و قوي    ترين رسانه ديداري
رويدادھا رويدادھااعلام اعلام رويدادھااعلام رويدادھااعلام

روزآمدسازي اطلاعاتروزآمدسازي اطلاعات
اط ا ا اطق ا ا برقراري ارتباطبرقراري ارتباطق

يسرگرميسرگرمي ر ير ر ر
آموزش و يادگيريآموزش و يادگيري
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تلويزيونتلويزيونتلويزيونتلويزيون

ا ا ا ا ل اكا ا ا ا ل كابلي يا ماھواره ايكابلي يا ماھواره ايكا
مدار باز يا مدار بستهمدار باز يا مدار بسته

انتقال سريع و مستقيم پيامانتقال سريع و مستقيم پيام
يدي ار يدين ار نوار ويديونوار ويديون

نوشتن از راه دورنوشتن از راه دور
كنفرانس از راه دوركنفرانس از راه دور

راديويي برنامهھاي با بسيار راديوييتشابه برنامهھاي با بسيار تشابه بسيار با برنامه ھاي راديوييتشابه بسيار با برنامه ھاي راديوييتشابه
قابليت بصريقابليت بصري
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نمايشھا نمايشھاانواع انواع نمايش ھاانواع نمايش ھاانواع

))تئاترتئاتر((نمايشنمايش
عروسكي عروسكينمايش شببازي//نمايش شببازيخيمه خيمه ي رو ييش  رو زي//يش  ب ب زيي  ب ب ي 
سياحت و بازديدسياحت و بازديد

قصه گويي تصويريقصه گويي تصويري
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سال دو از كمتر كودكان ھاي سالخواندن دو از كمتر كودكان ھاي خواندني ھاي كودكان كمتر از دو سالخواندني ھاي كودكان كمتر از دو سالخواندن
ا ا ات ا ات اش ش شنيداريشنيداري––جديدترين ماده ديداريجديدترين ماده ديداري

تحريك بينايي و شنوايي نوزادانتحريك بينايي و شنوايي نوزادان
::انواعانواع
صورت انسانصورت انسان
اشيا معمولياشيا معمولي
صداي اطرافيانصداي اطرافيان
ا اآ آواي موسيقيآواي موسيقيآ

كتابخوانيكتابخواني
كتاب ھايي با جنس خاصكتاب ھايي با جنس خاص
محتواي گويا و مشخصمحتواي گويا و مشخص
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رسانهايھا رسانهايھاچند چند رسانه اي ھاچند رسانه اي ھاچند

تركيبي است از رسانه ھاي منفرد نظير فيلم، نوار، موسيقي، تركيبي است از رسانه ھاي منفرد نظير فيلم، نوار، موسيقي، 
حكلام، عكس، نوشته، طرح و رنگ، كه به كمك رايانه بهكلام، عكس، نوشته، طرح و رنگ، كه به كمك رايانه به حم م

..استفاده درمي آيداستفاده درمي آيد
اطلاعات ژي ل تكن با اج اطلاعاتر ژي ل تكن با اج رواج با تكنولوژي اطلاعاترواج با تكنولوژي اطلاعاتر

مجموعه از رسانه ھاي مختلفمجموعه از رسانه ھاي مختلف
تحكيم يادگيريتحكيم يادگيري

ت تذا جذابيتجذابيتذا
يلوح ھاي فشرده نوريلوح ھاي فشرده نوري ي يح ي ح
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رسانهايھا رسانهايھاچند چند رسانه اي ھاچند رسانه اي ھاچند

ارايه منابع مرجعارايه منابع مرجع
اطلاعات سريع اطلاعاتبازيابي سريع لابازيابي ريع ا بي  زي لاب ريع ا بي  زي ب
كاھش زمان يادگيريكاھش زمان يادگيري
ارتباط تعاملي و تبدليارتباط تعاملي و تبدلي

اطلاعات آسان اطلاعاتذخيرهسازي آسان ذخيره سازي آسان اطلاعاتذخيره سازي آسان اطلاعاتذخيرهسازي
www*pحمل و نقل آسانحمل و نقل آسان
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رسانهايھا رسانهايھاچند چند رسانه اي ھاچند رسانه اي ھاچند

آموزش و پژوھشآموزش و پژوھشآآ
كتابداران كتابدارانكمك ارانكمك ب اران  ب  

صرفه جويي در وقت مراجعانصرفه جويي در وقت مراجعان
ارايه حجم گسترده اي از اطلاعاتارايه حجم گسترده اي از اطلاعات

اينترنت طريق از اينترنتارايه طريق از ارايه از طريق اينترنتارايه از طريق اينترنتارايه
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ھفتم ھفتمفصل فصل ھفتمفصل ھفتمفصل

آموزش كيفي رشد در عمومي خدمات آموزشنقش كيفي رشد در عمومي خدمات نقش خدمات عمومي در رشد كيفي آموزشنقش خدمات عمومي در رشد كيفي آموزشنقش
www*pو پرورشو پرورش
nu

eb
*co

m



نقش خدمات عمومي در رشد كيفي آموزش و پرورشنقش خدمات عمومي در رشد كيفي آموزش و پرورش

تعريف و ھدفتعريف و ھدف
مدرسه كتابخانه مدرسهاھميت كتابخانه راھميت ب  ي  راھ ب  ي  اھ

معلممعلم  - - كتابداركتابدار
دانش آموز و كتابخانهدانش آموز و كتابخانه
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تعريفتعريفتعريفتعريف

ياد دادن دانش ھا و مھارت ھا و رفتارھاي معينياد دادن دانش ھا و مھارت ھا و رفتارھاي معين
ميشود داده ياد ميشودآنچه داده ياد وآنچه ي  ه  ا چ ي  وآ ي  ه  ا چ ي  آ
آن كه ياد مي گيردآن كه ياد مي گيرد
آن كه ياد مي دھدآن كه ياد مي دھد
يادگيري يادگيريروش روش يادگيريروش يادگيريروش
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ھدفھدفھدفھدف

ال ا ا الا ا ا ايجاد جامعه متعاليايجاد جامعه متعاليا
افزايش سواد جامعهافزايش سواد جامعه

افزايش آگاھي ھاي غيردرسيافزايش آگاھي ھاي غيردرسي
دانش دانشانتقال انتقال دانشانتقال دانشانتقال

جامعه پذير ساختن افرادجامعه پذير ساختن افراد
مكمل برنامه ھاي درسيمكمل برنامه ھاي درسي

پژوھش منظور به آموزش كردن پژوھشبارور منظور به آموزش كردن بارور كردن آموزش به منظور پژوھشبارور كردن آموزش به منظور پژوھشبارور
كاربرد در كتابخانه ھاي عمومي و آموزشيكاربرد در كتابخانه ھاي عمومي و آموزشي
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مدرسهمدرسهكتابخانهكتابخانهاھميتاھميت مدرسهمدرسهكتابخانهكتابخانه  اھميتاھميت

انتقال دانشانتقال دانش
افراد ساختن افرادجامعهپذير ساختن راجامعهپذير ن ا ير  راج پ ن ا ير  ج پ
مكمل برنامه ھاي درسيمكمل برنامه ھاي درسي

تعيين مسير صحيح كسب دانشتعيين مسير صحيح كسب دانش
نوجوانان و كودكان فكري افق نوجوانانگسترش و كودكان فكري افق گسترش افق فكري كودكان و نوجوانانگسترش افق فكري كودكان و نوجوانانگسترش

برانگيختگي شوق مطالعهبرانگيختگي شوق مطالعه
تقويت حس زيبايي شناختيتقويت حس زيبايي شناختي
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مدارس كتابخانهھاي در عموم مدارسخدمات كتابخانهھاي در عموم خدمات عمومي در كتابخانه ھاي مدارسخدمات عمومي در كتابخانه ھاي مدارسخدمات

برپايي نمايشگاه يا معرفي كتاببرپايي نمايشگاه يا معرفي كتابگگ
مرجع منابع با مرجعآشنايي منابع با رجعآشنايي بع  يي ب  رجعآ بع  يي ب  آ

ھمكاري در برنامه ريزي آموزشيھمكاري در برنامه ريزي آموزشي
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معلمعلكتابداركتابدار معلممعلم--كتابداركتابدار

مشاركت در برنامه ريزي آموزشيمشاركت در برنامه ريزي آموزشيآآ
كتابخانه كتابخانهتجھيز بتجھيز بجھيز  جھيز 

آموزش غير مستقيمآموزش غير مستقيم
ارايه خواندني ھاي مناسب در جھت لذتارايه خواندني ھاي مناسب در جھت لذت

گروھي فعاليتھاي به گروھيتشويق فعاليتھاي به تشويق به فعاليت ھاي گروھيتشويق به فعاليت ھاي گروھيتشويق
سازگاري بيشتر دانش آموزان با محيطسازگاري بيشتر دانش آموزان با محيط

گسترش مطالعه و كارھاي تحقيقيگسترش مطالعه و كارھاي تحقيقي
www*p
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معلمعلكتابداركتابدار معلممعلم--كتابداركتابدار

گذراندن دوره ھاي كوتاه مدت و بلندمدت كتابداريگذراندن دوره ھاي كوتاه مدت و بلندمدت كتابداريگگ
خلاق ذھن خلاقداشتن ذھن لاقداشتن ھن  ن  لاقا ھن  ن  ا

توان سوق دادن به فعاليت ھاي زيبايي شناختيتوان سوق دادن به فعاليت ھاي زيبايي شناختي
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معلمعلكتابداركتابدار معلممعلم--كتابداركتابدار

ھمكاري ھمراه با حسن نيتھمكاري ھمراه با حسن نيت
نزديك نزديكھمكاري يھمكاري ز ري  يھ ز ري  ھ

آشنايي با مشكلات معلمان و كتابدار مدرسهآشنايي با مشكلات معلمان و كتابدار مدرسه
ارايه انواع منابع مناسب از طريق كتابدارارايه انواع منابع مناسب از طريق كتابدار

كتابخانه از استفاده به دانشآموزان مداوم كتابخانهتشويق از استفاده به دانشآموزان مداوم تشويق مداوم دانش آموزان به استفاده از كتابخانهتشويق مداوم دانش آموزان به استفاده از كتابخانهتشويق
www*pجلب ھمكاري معلم براي فعاليت در كتابخانهجلب ھمكاري معلم براي فعاليت در كتابخانه
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كتابدار ھاي كتابدارويژگ ھاي ويژگي ھاي كتابدارويژگي ھاي كتابدارويژگ

ش آ ا ا ا شآگا آ ا ا ا آگاھي از برنامه ھاي آموزشيآگاھي از برنامه ھاي آموزشيآگا
شناخت دانش آموزانشناخت دانش آموزان

مشاركت در مجموعه سازيمشاركت در مجموعه سازي
كتابخانه در ھا كلا برخ كتابخانهتشكيل در ھا كلا برخ تشكيل برخي كلاس ھا در كتابخانهتشكيل برخي كلاس ھا در كتابخانهتشكيل

معرفي كتاب ھاي تازهمعرفي كتاب ھاي تازه
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كتابخانه و آموز كتابخانهدانش و آموز دانش آموز و كتابخانهدانش آموز و كتابخانهدانش
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سایت مرجع دانشجوی پیام نور

 نمونه سوالات پیام نور : بیش از 110 هزار نمونه سوال همراه با پاسخنامه

تستی و تشریحی

 کتاب ، جزوه و خلاصه دروس

 برنامه امتحانات

 منابع و لیست دروس هر ترم

 دانلود کاملا رایگان بیش از 140 هزار فایل مختص دانشجویان پیام نور
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