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  : کتابخانه
 و انديشه رشد، امكان بشر مدون دانش نگهداري و سازماندهي گردآوري، با كه است اجتماعي نهادي

 فنون و ومعل افزون روز گسترش به توجه با .كند مي فراهم را جستجوگر و پويا انسان استعداد شكوفايي
 سازد مي ميسر را آدمي دانش انبوه به آسان دسترسي كه است كتابخانه تنها مختلف مكانهاي و زمانها در
.آورد مي بار به را افكار تبادل و

 خود كنندگان استفاده براي خاص مجموعه داراي رو اين از شده ايجاد اي ويژه هدف با كتابخانه هر
 هاي كتابخانه مورد در ما صحبت امروز .آموزشي و اختصاصي ،ملي،عمومي كتابخانه مانند هستند

.است دانشگاهي آموزشي
 و تدريس و تحقيق امر در دانشجويان و مدرسان و محققان ياري دانشگاهي كتابخانه وظيفه مهمترين
 ابخانهكت هر رابطه اين در و ايست كتابخانه مواد ديگر و كتابها از گيري بهره با آنان راهنمايي و هدايت
 ”مثلا .باشد مي رشته آن خاص موضوع با مناسب اختصاصي مجموعه سازماندهي و گردآوري به ملزم

.تاس زمينه همين در موضوعات با رابطه در هايي نوشته و پزشكي كتب پزشكي دانشكده كتابخانه



:خدمات كتابخانه 
:فني خدمات -الف

 ماع خواندني مواد ساير و مدارك اسناد، كتابها، مجموعه سازماندهي و ساخت براي كه است كارهايي
 مجموعه شود مي موجب فني خدمات.شود مي انجام شنيداري – ديداري غيرچاپي، و چاپي از

 وردم مناسب شكل به بتوان تا شود نگهداري و حفظ اصولي روشي اساس بر كتابخانه خواندني
.گيرد قرار مراجعان و اعضاء آسان سريع دستيابي و بازيابي

:فهرستنويسي *
 يبترت و نظم بستر در را كتابخانه مجموعه كه سهولت و صحت سرعت، اصول بر مبتني روشي

   قرار



: سازي نمايه *

 اهيممف و كلمات استخراج منظور به است كتابخانه كتابي غير مواد محتواي تحليل و تجزيه

 مورد دركم بتوان كه است نحوي به آنها تنظيم و نمايه /توصيفگر/ واژه كليد نام به متن اساسي

.آورد دست به ممكن وقت كمترين صرف با ديگر مدرك هزاران ميان از را نياز

  ناسهش به يا و است شناسه خود يا نمايه در موجود عبارت يا كلمه هر و هستند الفبايي "معمولا 

 آن در موضوع كه كتاب از صفحاتي هاي شماره يا شماره آن، مقابل در كه دهد مي ارجاع اي

.آيد مي است گرفته قرار بحث مورد



:آرايي برگه *  
 تابخانهك موادخواندني و كتابها به مربوط هاي برگه فهرست ويژه است بايگاني نوعي نيز

 هدف با ادانه برگه در ها برگه فهرست نمودن ومرتب تنظيم كردن، رديف و تفكيك درواقع
 آرايي برگه را كتابخانه در موجود منابع از آسان استفاده جهت كنندگان، مراجعه راهنمايي

.گويند مي
:شود مي انجام روش دو به آرايي برگه ”معمولا

 سهقف در كتابخانه كتابهاي چيدن و ها برگه رف كردن مرتب براي كه اي شماره روش -
.رود مي بكار

 مي ادهاستف )دانها برگه( كتابخانه عمومي فهرست كردن مرتب براي كه الفبايي روش -
.شود



:سازيآماده * 

و ساير مجموعه از كارهايي است كه بعد از فهرستنويسي، رده بندي يا نمايه سازي كتاب ) براي قفسه(
.يا درجاهاي ويژه آنها بايد انجام گيردقفسه و كتابخانه، قبل از استقرار در 

هاي  ثبت و مهر كردن كتاب، تهيه برگه گردش كتاب، چسباندن جيب، تهيه برگه: اين كارها عبارتند از
آنو نظاير برچسب زدن خواننده و سررسيد، 

:بندي رده*
 يروش .است شده تعريف بند روش نظمي با علوم سازماندهي عمل به عام طور به بندي رده

 ايبر مختلف روشهاي شود، مي موضوع برحسب قفسه در كتابها نظم چيدن موجب كه است
 ) NLM ( كنگره كتابخانه پزشكي بندي رده از پزشكي دانشكده كتابخانه در .دهد مي  رده

.دهد مي انجام را دوگانه اي وظيفه اي كتابخانه بندي رده .است شده استفاده
منطقي نظمي به مواد تنظيم -١
ها نمايه و ها كتابشناسي چاپي، فهرستهاي در كتابشناختي هاي شناسه تهيه-٢



:خدمات عمومي -ب 

 و بكتا به مردم كردن علاقمند و مراجعان جلب براي ”مستقيما كتابخانه كه فعاليتهايي
 پاسخگويي و مرجع خدمات امانت، مانند .دارد نام عمومي خدمات دهد مي انجام كتابخواني

  ...و )خواندني مواد و كتابها به دستيابي شيوه( آن نظير و راهنمايي كنندگان سئوال به
:امانت*  

 ريافتد و )گيرنده امانت( متقاضي به كتابخانه مواد مجاز انواع تحويل منظور به است كاري
.مقرر مدت ن پايا از پس آن
:مرجع *

فارسي فرهنگ معين، محمد .اند كرده تعريف كند رجوع آن به امور در را آنچه را مرجع



:منابع مرجع

 خواهيم آن انواع بررسي به خود جاي در كه … كتابنامه، .اطلس نامه، واژه نامه، فرهنگ از عبارت
.پرداخت

:نامه واژه -1
 يا نه زبا چند يا يك كلمات است ممكن نامه واژه كلمات .اصطلاحات يا كلمات درباره است كتابي

…و شيمي نامه واژه پزشكي، نامه واژه مانند باشد خاص هايرشته در استفاده مورد اصطلاحات
 : ها دانشنامه ، ها دايرةالمعارف -2
 رد كه ،)موضوعي( اختصاصي دايرةالمعارفهاي و عمومي دايرةالمعارف .شود مي تقسيم اساسي گروه دو به

.شود مي شامل را نظر مورد موضوعهاي درباره مقالاتي يك
  : ها سالنامه -3

يونسكو آماري سالنامه ، ايران آماري سالنامه .است مطالب تازگي آن ويژگي و شده منتشر ساله هر



: ها نامه دستور ها، دستنامه -4
 اي گونه به را علمي رشته يا خاص موضوع يك از اي حوزه اساس اطلاعات كه هستند مرجعي كتابهاي
 و شده گردآوري اطلاعات معمولأ آن محتواي و اند داده جاي خود در فشرده حال عين در و جامع بسيار
  .است مندرج آن در جدول با همراه موضوع به مربوط آماري هاي داده

…بهداشتي هاي نامه دستور و باليني دارويي اطلاعات ژنريك، داروهاي :مانند موضوعي دستنامه



: جغرافيايي منابع -5
 مانند ها نقشه ها، اطلس بصورت .آورند مي فراهم مكانها درباره اطلاعاتي كه هستند مرجعي كتابهاي
جهان و ايران مصور اطلس

  : راهنماها  -6
 كشور، افراد، راهنماي كارگزاريها، دفاتر سازمانها، درباره شده گردآوري اطلاعات شامل راهنماها
ايران هاي مجله راهنماي : مانند .است غيره و دانشگاه منطقه،

: اي سرگذشتنامه منابع -7
 حرفه، تولد، تاريخ از اطلاعاتي دهد مي دست به اشخاص درباره اطلاعاتي كه است مرجع كتاب نوعي

ايران نامي هاي شخصيت دانشوران، علمي زندگينامه :مانند غيره و آدرس عضويت،



:ها كتابنامه –ها كتابشناسی  -٨

: كتابشناسي 
معين  از نوشته ها يا انتشارات، نظير كتابها يا مقاله هاي مجلات مربوط به موضعيصورتي 

.يا نگاشته فردي مشخص است
.كتابشناسي موضعي ايران، كتابشناسي ملي ايران

:كتابنامه 
.كتابهاي منتشر شده از ناشر يا فردي خاص استفهرست  



:كتابدار

 ابعمن صدها اي كتابخانه در كه آيد مي چشم به وقتي هنر و است هنري و فني علمي، شخصيتي كتابدار
 رد مناسب اطلاعات با اي كتابخانه كتابدار، هاي فعاليت تمام از هدف و .اند كرده ساماندهي را اطلاعاتي

.است مناسب جوينده به مناسب زمان

 آموزش بلكه دارد، تاكيد آثار پذيري دسترس و آوري فرآهم براي تنها نه كتابداري اي حرفه اخلاق
 تخدما از كننده استفاده رضايت كسب خواستار ”نهايتا و گيرد مي جدي بسيار نيز را كننده مراجعه

.هستند كتابخانه



:كتابدار  آموزشاهميت 

 وهشي آموزش از تواند مي خدمت اين كه مجموعه مواد و كتابخانه از استفاده تعليم
 فهرستها، از جويي بهره نحوه تشريحو توضيح به و آغاز كتاب درخواست فرم پركردن

 عهمجمو از استفاده طريق محتوا، بيان و تفسير جهت مرجع آثار و كتابشناسيها
.گردد منتهي )…مقالهوسند نشريه، كتاب،( كتابخانه

 چه به هك است كننده مراجعه و كتابدار بين مشترك زبان يافتن مستمر ها اين همه از
 تهگرف امانت كتاب موقع به بايد چرا يا و شود نميداده امانت مرجع كتاب ”مثلا دليل
.بازگردد كتابخانه به شده



:منابع جستجو و كاربرد 

 نحوه بايد و كند احاطه را ديگران تحقيقات بايد مطالب نگارش منظور به پژوهشگر يك
.گيرد فرا نشريات و كتابها در را منابع جستجو

Literature(  منابع جستجوي Search (:
 ود به منابع اين و شود مي اطلاق جديد هاي ايده و ها يافته گزارش به اوليه منابع علوم، در

.شود مي چاپ علمي يا و اختصاصي درنشريات پژوهشي مقالات صورت

  كنند مي چاپ را مختلف علوم در جديد هاي يافته از هايي گزارش نشريات از بعضي
Science مانند Nature ، خاص موضوع مورد در مقالات اكثرأ تخصصي نشريات اما 
  : مانند رسانند مي چاپ به را حيطه همان

 Journal of Physiology



:  منابع اوليه منابع ديگر را پيدا كنيد رفرنس از 
 و ردب مي نام را اطلاعاتي منابع ساير يا و كتب نام "اكثرا خود مقاله رفرنس در نويسنده

 رايب بتوان كه .كند مي ذكر را موضوعي زمينه همان در ديگر مقالات و كتب اوقات گاهي
.نمود مراجعه منابع آن به بيشتر اطلاعات

: كنيد بايگاني دقت به را منابع
 اطلاعات از يادداشت جستجو هنگام و كنيد بايگاني مرحله هر در را آمده بدست اطلاعات

 راحلم تكرار از امر اين ) جزئيات تمام با منابع از كاملي فهرست ( كنيد تهيه آمده بدست
.كنيد يادداشت نيز را برده بكار كليدي كلمات و .كند مي جلوگيري اضافي

.بگيريد كمك متخصص كتابدار از نظر مورد منبع يافتن در




