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 هاي عمومی در کتابخانهخدمات و تجهیزات فناوري اطلاعات استاندارد 

 هدف و دامنه کاربرد  1

هاي عمومی و  لاعات در کتابخانههدف از تدوین این استاندارد تعیین اصول کلی براي ارائه خدمات فناوري اط

هاي عمومی کشـور و در مـواردي    این استاندارد در کتابخانه. اطلاعات است  استفاده مؤثر از تجهیزات فناوري

گـذاري   ریزي و سیاست هاي کارکنان، مشخصات تجهیزات، نکات مهم برنامه نظیر خدمات الکترونیکی، ویژگی

 .طلاعات کاربرد داردبراي توسعه خدمات و تجهیزات فناوري ا

 

 مراجع الزامی  2

  .اسـت  شـده  دادهارجـاع   هـا  آنبـه   نهـادي مدارك الزامی زیر حاوي مقرراتی است که در متن این اسـتاندارد  

  1390 .کتابخانه عمومی هاي ادارة ، مجموعه دستورالعملهاي عمومی کشور نهاد کتابخانه  2-1

 الاجراي حوزه فناوري اطلاعات در ادارات کل اسـتانی   ها و قوانین لازم بخشنامه مجموعه دستورالعمل  2-2

  .1394هاي عمومی کشور، تیر  و کتابخانه

ترجمـه  . »هاي عمومی اسـترالیا  استانداردها و رهنمودهاي کتابخانه«. کالوم، ایان کوئین، شري و مک  2-3

  .1394هاي عمومی کشور،  تابخانهن، نهاد کچاپ اول، تهرا .سعید اسدي

  تحقیقات و تجربیات کارشناسان  2-4

2-5 ISO 2789:2006 Information and documentation - International library statistics 
2-6 ISO 11620:2008: Information and Documentation - Library performance indicators 
2-7 IFLA: 2012-Key Issues for E-Resource Collection Development: A Guide for 

Libraries 
2-8 IFLA: 2002- Digital Reference Guidelines 
2-9 Queensland Public Library Standards and Guidelines: 2010- Technology Standard 
2-10 Standards for Kansas Public Libraries: 2012 
2-11 Municipal and Regional Public Library: 2010- Standards and Guidelines 
2-12 Standards and guidelines for New South Wales public libraries: 2012- Living Learning 

Libraries 
2-13 In Service to Iowa: Public Library Standards: 2010 
2-14 Standards for Louisiana Public Libraries: 2010 
2-15 Standards for Florida Public Libraries: 2013 
2-16 Technology Plan; Boston Public Library: 2013 
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 اصطلاحات و تعاریف  3

 :است کاررفته بهدر این استاندارد، اصطلاحات و تعاریف زیر 

3-1 

 کتابخانه

 .عمومی است  منظور، کتابخانه

3-2 

 کتابخانه عمومی

بـرآورده   منظـور  بهاي منظم از منابع مکتوب و مضبوط در اشکال مختلف  نهادي فرهنگی است که با مجموعه

سازي اوقات فراغت عموم افـراد جامعـه    ساختن نیازهاي اطلاعاتی، علمی، پژوهشی، آموزشی، تفریحی و غنی

خـدمات کتابـداري و     به ارائه، ها آناز سن، نژاد، جنسیت، مذهب، ملیت، زبان یا موقعیت اجتماعی  نظر صرف

 .پردازد رسانی می اطلاع

3-3 

 کتابدار

 .مشغول است فردي که با سمت کتابدار در کتابخانه عمومی به ارائه خدمات

3-4 

 عضو

عضـویت بـراي وي صـادر     و تکمیل مدارك، کارتدر کتابخانه درخواست عضویت   فردي است که پس از ارائه

 .شود می

3-5 

 منابع اطلاعاتی

 .شود اطلاق می... شنیداري و  -هر یک از اشکال مختلف اطلاعات اعم از کتاب، نشریه، منابع دیداري به

3-6 

  پایگاه داده

شـامل اطلاعـات، مـتن کامـل،     (الکترونیکـی   صورت به شده ذخیرهها و رکوردهاي توصیفی  اي از داده مجموعه

 .ها است براي بازیابی و استفاده از داده) تصاویر و صوت

3-7 

 کتاب الکترونیکی و صوتی

  .شود یک کتاب چاپی در قالب الکترونیکی یا صوتی ارائه می مثابه بهقابل جستجو است و  یک سند دیجیتالی

3-8 

 سند دیجیتال

دیجیتال درآمده یا در قالب دیجیتـال جـزء    صورت بهمنبع اطلاعاتی با محتویات مشخص و ساختار معین که 

 .رود میمجموعه کتابخانه به شمار 
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3-9 

 کاري  ایستگاه

شـبکه یـا مسـتقل توسـط کتابخانـه پشـتیبانی        صورت بهاي متعلق به کتابخانه است که  رایانه ،ایستگاه کاري

 .شود می

3-10 

 هاي کاربران رایانه

 .ا دارندمانند جستجوي کتاب و نشریات ر اي هاي افرادي است که قصد دریافت خدمات کتابخانه منظور رایانه

3-11 

 افزار مدیریت کتابخانه نرم

نویسـی، گـزارش و    یک سیستم تعاملی مدیریت کتابخانه که اقداماتی نظیر گردش منابع اطلاعـاتی، فهرسـت  

 .توان توسط آن انجام داد کنترل موجودي را می

 

 کلیات  4

مات جدیـدتر و  منظور ارائه خد هاي نوین اطلاعاتی هم به هاي عمومی باید از فناوري در ارائه خدمات کتابخانه

 .و افزایش اثربخشی استفاده کرد  تسهیل در ارائه خدمات کتابخانه جهت هم

4-1 

عملیات کتابخانـه،   ییکاراهاي اطلاعاتی، کنترل و بهبود  فراهم نمودن سیستم منظور بهفناوري اطلاعات باید 

 .قرار گیرد دهمورداستفاایجاد و ارتقاء خدمات و همچنین ارتباط با منابع خارج از کتابخانه 

4-2 

بـا توجـه بـه رعایـت      رسـی بـه اینترنـت و فنـاوري اطلاعـات     ها باید توجـه داشـته باشـند کـه دست     کتابخانه

 .مهم کتابخانه است هاي ویژگییکی از  مربوطه يها دستورالعمل

4-3  

 صورت بهو  آسانی بهها  ها باید با استفاده از فناوري اطلاعات شرایطی فراهم نمایند تا کاربران کتابخانه کتابخانه

ها باید اقـدامات زیـر را مـدنظر قـرار      بدین منظور کتابخانه. اي دسترسی داشته باشند کارا به خدمات کتابخانه

 :دهند

 ؛افزایش تولید و دسترسی به محتواي دیجیتال 

 بهبود توانایی کاربران براي جستجو و یافتن منابع با استفاده از فهرست برخط؛ 

 بهبود کارایی فرایند گردش منابع؛ 

 هاي جسمی؛ بهبود خدمات به افراد با ناتوانایی 

 ها؛ هاي اطلاعاتی جدید در کتابخانه جستجو و اجراي آزمایشی فناوري 

 نیبانی از سواد اطلاعاتی کاربرافراهم نمودن پشت. 
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4-4 

اعـم از تجهیـزات، منـابع، خـدمات،     (در کتابخانـه   مورداسـتفاده هاي اطلاعاتی  ها باید امنیت فناوري کتابخانه

 .را فراهم نمایند...) ها و برنامه

4-5 

هاي کاربردي  هاي پیوسته در برنامه تجهیزات همراه هوشمند و همچنین پیشرفت روزافزونبا توجه به افزایش 

 .هاي کاربردي همراه براي ارائه خدمات به کاربران استفاده نمود هاي برنامه توان از قابلیت این تجهیزات، می

 :توان به موارد زیر اشاره کرد ها می در کتابخانه استفاده قابلهاي کاربردي  از برنامه

         برنامه کاربردي استفاده از منابع دیجیتال بـراي اعضـاء بـا کاربردهـاي جسـتجوي منـابع اطلاعـاتی

 ...هاي کتابخانه و  رسانی ابخانه، مدیریت منابع اطلاعاتی شامل امانت، رزرو، تمدید، اطلاعکت

 بینایان کمهاي خاص نظیر کودکان، نابینایان و  برنامه کاربردي استفاده از منابع دیجیتال براي گروه 

 برنامه کاربردي مخصوص کتابداران جهت ارائه بهتر خدمات به اعضاء 

 

 نیکیخدمات الکترو  5

5-1 

 دسـترس  قابـل ها و از طریق شـبکه   دهنده ها خدماتی هستند که توسط سرویس خدمات الکترونیکی کتابخانه

 .هستند

5-2 

 :تواند شامل موارد زیر باشد ها می از سوي کتابخانه ارائه قابلخدمات الکترونیکی 

 دسترسی به سرویس اینترنت؛ 

  الکترونیکی؛آموزش کاربران براي استفاده از خدمات 

 خدمات الکترونیکی مرجع؛ 

 تحویل الکترونیکی سند؛ 

 مجموعه الکترونیکی؛ 

 وبگاه کتابخانه؛ 

 خدمات برخط. 

5-3 

 :بندي خدمات الکترونیکی مطابق شکل زیر است دسته
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 دسترسی به اینترنت 5-4

5-4-1 

فـراهم   شـده  ارائـه هـاي   ورالعملتطبق دس ـ ها باید دسترسی به اینترنت را براي تمام اعضاي کتابخانه کتابخانه

 .نمایند

5-4-2 

 .ها باید به اینترنت متصل باشند هاي ایستگاه کاري کتابخانه درصد رایانه 75حداقل 

5-4-3 

  .بندي کتابخانه و طبق جدول زیر باشد ها باید بر اساس درجه پهناي باند اینترنت کتابخانه

 
 پهناي باند اینترنت ها نوع کتابخانه

هاي  هاي استاندارد و کتابخانه مراکز استان، مراکز شهرستان، کتابخانه

 2و درجه  1درجه 

2048 

 1024 5و درجه  4درجه ، 3هاي درجه  کتابخانه

 512 هاي روستایی و کتابخانه 9تا درجه  6هاي درجه  کتابخانه

5-4-4 

 .کتابخانه کمک و آموزش لازم را ارائه نمایند يها باید در خصوص استفاده از اینترنت، به اعضا کتابخانه

5-4-5 

پـذیر   امکـان الکترونیکی باید از طریـق اینترنـت و اینترانـت      جستجوي سراسري منابع اطلاعاتی و پایگاه داده

  .باشد

 خدمات

 برخط 

وبگاه 

 کتابخانه
مجموعه 

 الکترونیکی

تحویل 

الکترونیکی 

 سند

خدمات 

الکترونیکی 

 مرجع
 

آموزش کاربران 

براي خدمات 

 الکترونیکی

دسترسی 

 به اینترنت

  پایگاه

 ها داده
پیایندهاي 

 الکترونیکی
اسناد 

 دیجیتال
هاي  فایل

 اي رایانه

 تمام متن
سازي  خلاصه

 سایر سازي و نمایه

 

کتاب 

 الکترونیکی

ثبت 

اختراعات 

 الکترونیکی

 

 سایر

 

اسناد 

-دیداري

شنیداري 

 شبکه شده

 خدمات الکترونیکی
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 آموزش کاربران براي خدمات الکترونیکی 5-5

5-5-1 

 .صورت مستمر و روزآمد انجام شود هاي آموزش فناوري اطلاعات کارکنان و اعضاء کتابخانه باید به برنامه

5-5-2 

کننــد، اطلاعــات کــاربران،  از سیســتم یکپارچــه مــدیریت کتابخانــه اســتفاده مــی هــا کتابخانــه کــه هنگــامی

 .هاي راهنما و سوابق خدمات دریافتی باید نگهداري شود دستورالعمل

5-5-2-1 

  .هاي راهنما باید بر اساس دستورالعمل ارسالی اداره کل فناوري اطلاعات باشد دستورالعمل

 

 خدمات الکترونیکی مرجع 5-6

5-6-1 

کنندگان را  ذیل نیاز مراجعه خدمات الکترونیکی مرجع نیز همانند خدمات مرجع سنتی باید با توجه به موارد

 :تأمین نماید

 متعهد بودن به ارائه مؤثرترین کمک؛ 

  محترمانه؛ صورت بهپاسخگویی به سؤالات 

  ؛ال تغییر دهدؤسیاست خود را براي یافتن پاسخ س کننده قانعپاسخ  یافتندر هنگام عدم 

 ها مانند حق نشر؛ رعایت مجوزها با در نظر گرفتن محدودیت 

 هاي مناسب جستجو؛ استراتژي کارگیري به 

  توانید  متأسفانه اطلاعی ندارم، اما شما می«جمله  انیباب، حتی سؤالات% 100پاسخگویی...« 

 طرفی و عدم قضاوت در مورد موضوع یا پرسش باشند خدمات الکترونیکی مرجع باید با حفظ بی. 

  ها خودداري شود در پاسخ... ها، اختصارات اینترنتی و  بردن مخفف به کاردر موارد غیرضروري از. 

5-6-2 

 سؤالاتخدمات الکترونیکی مرجع باید آموزنده باشند و سواد اطلاعاتی کاربران را ارتقاء دهند تا بتوانند پاسخ 

 .خود را پیدا کنند

 

 تحویل الکترونیکی سند 5-7

کتابداران  واسطه بهد از مجموعه کتابخانه به کاربران است که تحویل الکترونیکی یک سند یا بخشی از یک سن

 .شود کتابخانه و نه توسط یک کتابخانه دیگر انجام می

5-7-1 

تواند بر اساس دستورالعمل نهاد با دریافت هزینه یا بـدون دریافـت هزینـه انجـام      تحویل الکترونیکی سند می

 .شود

5-7-2 

 .شود ، جزء تحویل الکترونیکی محسوب نمی)فکس(یله دورنگار وس انتقال سند به اعضاء کتابخانه به
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5-7-3 

 .شود اسناد از مجموعه کتابخانه توسط اعضاء جزء تحویل الکترونیکی سند محسوب نمی) دانلود(دریافت 

5-7-4 

 شـده  دادههاي مختلف تحویل الکترونیکی اسناد از مجموعه کتابخانه به کاربران در شـکل زیـر نمـایش     روش

 :است

  

 

 کننده تأمین

 سند کننده تأمین کتابخانه

 کننده دریافت

 )کتابخانه باواسطه(کاربر  کتابخانه دیگر کاربر

 بیرونی کننده تأمین اي کتابخانه امانت بین امانت نسخه اصلی

 بیرونی کننده تأمین اي کتابخانه امانت بین امانت نسخه کپی

 نسخه الکترونیکی
الکترونیکی  امانت/ تحویل

 سند

امانت / تحویل 

 الکترونیکی سند
 بیرونی کننده تأمین

 

 مجموعه الکترونیکی 5-8

5-8-1 

خدمات الکترونیکی در یک کتابخانه، مجموعه الکترونیکی است که شامل آن دسته از مـواد   ترین مهمیکی از 

 .است حمل قابلیا تجهیزات سیار  شخصی ۀرایان شاملشود که نیازمند دسترسی به رایانه  اي می کتابخانه

5-8-2 

 :اجزاء مجموعه الکترونیکی شامل موارد زیر است ترین مهم

 ؛ داده  پایگاه 

 الکترونیکی؛ 1پیایندهاي 

 اسناد دیجیتال؛ 

 اي؛ هاي رایانه فایل 

5-8-3 

  .باشد شده استفادههاي داده تحت لیسانس جداگانه هستند، حتی اگر از یک واسط کاربري  هر یک از پایگاه

5-8-4 

در قالـب الکترونیکـی و یـا ترکیبـی از قالـب       منتشرشدهشامل پیایندهاي  طورکلی بهپیایندهاي الکترونیکی 

  .ستا) اي چندرسانه( ها الکترونیکی و سایر قالب

5-8-5 

انـد و یـا منـابعی کـه از راه دور بـراي مـدت معـین         کـه در کتابخانـه نگهـداري شـده     دیجیتـالی  یایندهايپ

 .شوند هستند، جزء پیایندهاي الکترونیکی محسوب می دسترس قابل

                                                 
گذاري عددي یا زمانی دارند و تمایل دارند مدت نامعینی ادامه  و معمولاً نام جادشدهیدرپی ا هاي پی سند چاپی یا غیر چاپی که در بخش. 1

 .یابند

  حالت

 انتقال
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5-8-6 

 .شوند پیایندهاي دیجیتالی شده توسط کتابخانه نیز جزء پیایندهاي الکترونیکی محسوب می

5-8-7 

 .شوند آزاد جزء منابع اینترنتی آزاد محسوب می با دسترسیدیجیتالی مجلات 

5-8-8 

هـاي   افزارهاي کاربردي که بر لـوح  افزاري نظیر منابع آموزشی و نرم اي شامل داده یا برنامه نرم هاي رایانه فایل

  .سازي براي امانت در دسترس کاربران است سایر وسایل ذخیره یافشرده، نوارها 

 

 کتابخانه وبگاه 5-9

5-9-1 

برخط به افـراد ارائـه    صورت بهباشند تا اطلاعات لازم را  با کسب مجوز از نهاد وبگاهتواند داراي  ها می ابخانهکت

 .دهند و دسترسی به خدمات برخط و منابع دیجیتال را فراهم نمایند

5-9-2 

یک مرکز دیگري است، باید در صـفحه اول   وبگاهمستقل وجود ندارد و بخشی از  طور بهها  کتابخانه وبگاه اگر

 .کتابخانه عمومی وجود داشته باشد وبگاهآن مرکز، دسترسی به 

5-9-3 

 .باید شرح کاملی در مورد خدمات و ساعت کار کتابخانه ارائه شود کتابخانه وبگاه در

5-9-4 

و نحوة تماس با کارکنان کتابخانه  ها ها، برنامه مشی در وبگاه کتابخانه باید بتوان اطلاعات روزآمدي درباره خط

 .پیدا کرد

5-9-5 

 .باشد دستیابی قابلکتابخانه  وبگاهفهرست منابع کتابخانه یا لینک دسترسی به آن باید از طریق 

5-9-6 

 .کتابخانه ارائه شود وبگاهمداوم از طریق  صورت بههاي کتابخانه باید  فهرست تازه

5-9-7 

کتابخانه موجود باشند یا لینک دسترسـی بـه    وبگاه تواند در ، میبارگیريبل هاي الکترونیکی و صوتی قا کتاب

 .در وبگاه کتابخانه قرار گیرد ها آن

5-9-8 

 .را قرار دادها  پادکست و اس اس هاي برخط صوتی، ویدئو، فیدهاي آر توان فایل می  کتابخانه وبگاهدر 

5-9-9 

 .ها ارائه نماید پیوندهایی به سایر کتابخانه ازجملهباید پیوندهایی به منابع معتبر بیرونی   کتابخانه وبگاه 
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 خدمات برخط 5-10

5-10-1 

 .برخط نیز ممکن باشد صورت بهرزرو منابع کتابخانه باید علاوه بر روش حضوري 

5-10-2 

 .شده خود را ببینند و تمدید کنند گرفته امانتبرخط بتوانند منابع  صورت بهکاربران کتابخانه باید 

5-10-3 

 .و رزرو باشند نام ثبتبرخط قابل  صورت بهتواند  هاي آموزشی کتابخانه می ها و جلسه ها، برنامه فعالیت

5-10-4 

رسانی برخط و نیز از تعامل برخط با کاربران،  الامکان از خدمات مرجع و اطلاع هاي عمومی باید حتی کتابخانه

 .ده کننداستفا

5-10-5 

 .صورت برخط قابل پرداخت باشد تواند به هاي کتابخانه می هزینه خدمات و جریمه

 

 هاي کارکنان ویژگی  6

6-1 

 .هاي استان بر عهده کارشناسان فناوري اطلاعات آن استان است مدیریت فناوري اطلاعات کتابخانه

6-2 

هاي مربوط  کتابخانه، استفاده از اینترنت و سایر فناوريافزار مدیریت  کارکنان و کتابداران باید در خصوص نرم

 .آموزش داده شوند ،به ارائه خدمات کتابخانه

6-2-1 

صورت مـداوم و بـا محتـواي روزآمـد بـراي کارکنـان و کتابـداران         هاي آموزش فناوري اطلاعات باید به برنامه

 .بینی شوند کتابخانه پیش

6-3 

 :هاي زیر باشند باید حداقل داراي قابلیتکتابداران خدمات مرجع الکترونیکی 

 هاي ارتباطی مناسب؛ مهارت 

 و برخط؛  هاي جستجو پایگاه داده مهارت 

 گیري از منابع مرجع؛ هاي بهره مهارت 

 افزاري مربوطه هاي نرم با بسته آشنایی. 

6-4 

 .ندکتابداران باید قادر به آموزش افراد براي استفاده و ارزیابی منابع الکترونیکی باش

6-5 

  .هاي جدید شرکت کنند هاي آموزشی فناوري کتابداران باید در دوره
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6-6 

افزارهاي تخصصی، اینترنت و تجهیـزات لازم دسترسـی    به نرم تشانیفعالهر یک از کتابداران باید متناسب با 

 .داشته باشند

 

 تجهیزات فناوري اطلاعات  7

7-1 

بینایی یا شنوایی هستند، لازم است تجهیزات فنـاوري اطلاعـات   براي کسانی که داراي ناتوانی جسمی اعم از 

 .سازگار تهیه شود

7-2 

تـوان از   مـی  تناسـب  بـه هاي عمـومی کشـور    هاي چاپگر و اسکنر در کتابخانه با توجه به تعداد محدود دستگاه

 .اي استفاده کرد صورت شبکه هاي مجهز به کارت شبکه به هاي چندکاره یا دستگاه دستگاه

7-3 

 حمـل  قابلدر کتابخانه و همچنین ابزارهاي ذخیره اطلاعات  1فاي.سیم مبتنی بر واي هاي بی استفاده از شبکه

 .بر اساس آخرین دستورالعمل نهاد صورت خواهد گرفت) مموري مثل فلش(

7-4 

رجـۀ  نـوع و د  تناسـب  بـه هـاي چنـدکاره بایـد     تجهیزات جانبی رایانه کاربران مانند چاپگر و اسکنر و دستگاه

 .کتابخانه فراهم شود

7-5 

 هاي عمومی بر اساس نوع کتابخانه کتابخانه موردنیازحداقل و حداکثر رایانه 

 دستگاه رایانه

 حداکثر حداقل نوع کتابخانه

 54 36 کتابخانه مرکزي استان

 32 21 کتابخانه مرکزي شهرستان

 14 9 کتابخانه استاندارد

 3 2 کتابخانه روستایی

 2 1 سیارکتابخانه 

 13 9 1درجه  کتابخانه

 12 8 2درجه  کتابخانه

 11 7 3درجه  کتابخانه

 9 6 4درجه  کتابخانه

 7 5 5 درجه کتابخانه

 6 4 6 درجه کتابخانه

 5 3 7 درجه کتابخانه

                                                 
1. WiFi 
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 5 3 8درجه  کتابخانه

 4 2 9 درجه کتابخانه

 
7-6 

 هاي عمومی بر اساس نوع کتابخانه کتابخانه موردنیازحداقل و حداکثر دستگاه چاپگر 

 دستگاه چاپگر

 حداکثر حداقل نوع کتابخانه

 9 6 کتابخانه مرکزي استان

 6 4 کتابخانه مرکزي شهرستان

 4 2 کتابخانه استاندارد

 2 1 کتابخانه روستایی

 2 1 کتابخانه سیار

 6 4 1درجه  کتابخانه

 4 3 2درجه  کتابخانه

 3 2 3 درجه کتابخانه

 3 2 4درجه  کتابخانه

 3 2 5 درجه کتابخانه

 2 1 6 درجه کتابخانه

 2 1 7 درجه کتابخانه

 2 1 8درجه  کتابخانه

 2 1 9 درجه کتابخانه

 
7-7 

 هاي عمومی بر اساس نوع کتابخانه کتابخانه موردنیازحداقل و حداکثر دستگاه اسکنر 

 دستگاه اسکنر

 حداکثر حداقل نوع کتابخانه

 4 3 کتابخانه مرکزي استان

 3 2 کتابخانه مرکزي شهرستان

 2 1 کتابخانه استاندارد

 2 1 کتابخانه روستایی

 2 1 کتابخانه سیار

 2 1 1درجه  کتابخانه

 2 1 2درجه  کتابخانه

 2 1 3درجه  کتابخانه

 2 1 4درجه  کتابخانه

 2 1 5 درجه کتابخانه

 2 1 6 درجه کتابخانه

 2 1 7 درجه کتابخانه
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 2 1 8درجه  کتابخانه

 2 1 9 درجه کتابخانه

 
7-8 

 هاي عمومی بر اساس نوع کتابخانه کتابخانه موردنیازحداقل و حداکثر دستگاه چندکاره 

 دستگاه چندکاره

 حداکثر حداقل نوع کتابخانه

 3 2 کتابخانه مرکزي استان

 2 2 کتابخانه مرکزي شهرستان

 2 1 کتابخانه استاندارد

 2 1 کتابخانه روستایی

 2 1 کتابخانه سیار

 2 1 1درجه  کتابخانه

 2 1 2درجه  کتابخانه

 2 1 3درجه  کتابخانه

 2 1 4درجه  کتابخانه

 2 1 5 درجه کتابخانه

 2 1 6 درجه کتابخانه

 2 1 7 درجه کتابخانه

 2 1 8درجه  کتابخانه

 2 1 9 درجه کتابخانه

 
7-8-1 

 چنـدکاره به ازاي هر دسـتگاه   درنتیجه شود میکاره معادل یک چاپگر و یک اسکنر محسوب هر دستگاه چند

 .شود میکسر  7-7و یک اسکنر از جدول  6-7یک چاپگر از جدول  7-8در جدول 

 
7-9 

 هاي عمومی بر اساس نوع کتابخانه کتابخانه موردنیاز بارکد خوانحداقل و حداکثر 

 بارکد خواندستگاه 

 حداکثر حداقل کتابخانهنوع 

 6 5 کتابخانه مرکزي استان

 3 2 کتابخانه مرکزي شهرستان

 5 4 کتابخانه استاندارد

 2 1 کتابخانه روستایی

 2 1 کتابخانه سیار

 4 3 1درجه  کتابخانه

 3 2 2درجه  کتابخانه
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 3 2 3درجه  کتابخانه

 3 2 4درجه  کتابخانه

 3 2 5 درجه کتابخانه

 3 2 6 درجه کتابخانه

 2 1 7 درجه کتابخانه

 2 1 8درجه  کتابخانه

 2 1 9 درجه کتابخانه

 
7-9-1 

 .سیم تهیه نماید بی بارکد خوانکتابخانه یک  5هر شهرستان باید به ازاي هر 

 
7-10 

رسـانی از یـک دسـتگاه     تواننـد جهـت اطـلاع    کننـد مـی   استفاده می قفسه بستههایی که از سیستم  کتابخانه

 .تلویزیون و تجهیزات لازم براي اتصال به شبکه استفاده کنند

 
7-11 

  هاي عمومی بر اساس نوع کتابخانه کتابخانه موردنیاز حداقل و حداکثر سوئیچ

  

 سوئیچدستگاه 

 حداکثر حداقل نوع کتابخانه

 کتابخانه مرکزي استان

1*48 Port 
 یا

2*24 port 

1*48 Port+1*24port 
 یا

3*24 port 

 کتابخانه مرکزي شهرستان

1*48 Port 
 یا

2*24 port 

1*48 Port+1*24port 
 یا

3*24 port 

 کتابخانه استاندارد

1*48 Port 
 یا

2*24 port 

1*48 Port+1*24port 
 یا

3*24 port 

 4port 1*8port*1 کتابخانه روستایی

 4port*1 0 کتابخانه سیار

 24port 1*24port*1 1درجه  کتابخانه

 16port 1*24port*1 2درجه  کتابخانه

 16port 1*24port*1 3درجه  کتابخانه

 8port 1*16port*1 4درجه  کتابخانه

 8port 1*16port*1 5 درجه کتابخانه

 8port 1*16port*1 6 درجه کتابخانه

 8port 1*16port*1 7 درجه کتابخانه

 8port 1*16port*1 8درجه  کتابخانه
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 4port 1*8port*1 9 درجه کتابخانه

 
7-11-1 

 .هاي با تعداد پورت بیشتر است اولویت انتخاب سوئیچ، با سوئیچ

 
7-12 

  هاي عمومی بر اساس نوع کتابخانه کتابخانه موردنیاز حداقل و حداکثر مودم کمبو

 
 مودم کمبودستگاه 

 حداکثر حداقل نوع کتابخانه

 2 1 کتابخانه مرکزي استان

 2 1 کتابخانه مرکزي شهرستان

 2 1 کتابخانه استاندارد

 2 1 کتابخانه روستایی

 0 0 کتابخانه سیار

 2 1 1درجه  کتابخانه

 2 1 2درجه  کتابخانه

 2 1 3درجه  کتابخانه

 2 1 4درجه  کتابخانه

 2 1 5 درجه کتابخانه

 2 1 6 درجه کتابخانه

 2 1 7 درجه کتابخانه

 2 1 8درجه  کتابخانه

 2 1 9 درجه کتابخانه

 
7-12-1 

 .سیم استفاده نمایند توانند از حداکثر یک مودم بی هاي سیار می کتابخانه

  

7-13 

  هاي عمومی بر اساس نوع کتابخانه کتابخانه موردنیاز. 1ام.تی.افزاري یا یو حداکثر فایروال سختحداقل و 

 
 افزاري فایروال سختدستگاه 

 حداکثر حداقل نوع کتابخانه

 2 1 کتابخانه مرکزي استان

 1 0 کتابخانه مرکزي شهرستان

 1 0 کتابخانه استاندارد

                                                 
1 UTM 
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 1 0 کتابخانه روستایی

 1 0 کتابخانه سیار

 1 0 1درجه  کتابخانه

 1 0 2درجه  کتابخانه

 1 0 3درجه  کتابخانه

 1 0 4درجه  کتابخانه

 1 0 5 درجه کتابخانه

 1 0 6 درجه کتابخانه

 1 0 7 درجه کتابخانه

 1 0 8درجه  کتابخانه

 1 0 9 درجه کتابخانه

 
7-14 

  هاي عمومی بر اساس نوع کتابخانه کتابخانه موردنیاز UPSحداکثر حداقل و 

 
 UPSدستگاه 

 حداکثر حداقل نوع کتابخانه

 ١٠KV ٣Kv کتابخانه مرکزي استان

 ٣Kv 10KV کتابخانه مرکزي شهرستان

 ٣Kv 10KV کتابخانه استاندارد

 ٣KV ١Kv کتابخانه روستایی

 0 0 کتابخانه سیار

 ١Kv 6KV 1درجه  کتابخانه

 ١Kv 6KV 2درجه  کتابخانه

 ١Kv 6KV 3درجه  کتابخانه

 ١Kv 6KV 4درجه  کتابخانه

 ٣KV ١Kv 5 درجه کتابخانه

 ٣KV ١Kv 6 درجه کتابخانه

 ٣KV ١Kv 7 درجه کتابخانه

 ٣KV ١Kv 8درجه  کتابخانه

 ٣KV ١Kv 9 درجه کتابخانه

 
7-14-1 

 .هاي یک ایستگاه کاري مدنظر قرار گیرد براي تجهیزات شبکه و سیستم. اس.پی.یو شده نییتعحداقل توان 

7-14-2 

 .و داراي ایمنی فیزیک لازم نگهداري شود شده حفاظتدر کتابخانه در محل  UPSتجهیزات 
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7-15 

  هاي عمومی بر اساس نوع کتابخانه کتابخانه موردنیاز) Mikrotik  )Router دستگاه

 
 )Mikrotik  )Router دستگاه

 موردنیازدستگاه  نوع کتابخانه

 2 کتابخانه مرکزي استان

 1 کتابخانه مرکزي شهرستان

 1 کتابخانه استاندارد

 1 کتابخانه روستایی

 0 کتابخانه سیار

 1 1درجه  کتابخانه

 1 2درجه  کتابخانه

 1 3درجه  کتابخانه

 1 4درجه  کتابخانه

 1 5 درجه کتابخانه

 1 6 درجه کتابخانه

 1 7 درجه کتابخانه

 1 8درجه  کتابخانه

 1 9 درجه کتابخانه

 
  )]Access Point ]AP(دسترسی  تعداد شناسه 7-16

 در نظرها و ادارات کل استانی و ضمن  جهت قرارگیري در کتابخانه APبا توجه به توان و قدرت خروجی یک 

تمـام نقـاط   فـاي   وايگرفتن مساحت و نوع شرایط طبقات، باید ترتیبی اتخاذ شود تا در صورت ارائه سـرویس  

 APفنـی، تعـداد مناسـب     هـاي  ویژگیگیري مطابق جدول زیر باشند و با توجه به  داراي پوشش مناسب آنتن

 .انتخاب شود

 ملاحظات شعاع تحت پوشش APقدرت خروجی 

 در فضاي داخلی استفاده قابل متر 15الی  3dbm 10تا 

 در فضاي داخلی استفاده قابل متر 25الی  5dbm 15تا 

 ...ها و جهت پوشش فضاي بزرگ مانند سالن متر 75الی  30dbm 50تا حداکثر  15dbmبیشتر از 

 
7-17 

 .باید یک رایانه وجود داشته باشد وقت تمامبه ازاي هر یک از کتابداران 

7-18 

شوند لازم نیست به تعداد مجموع کتابداران در دو شیفت رایانه  صورت شیفتی اداره می هایی که به در کتابخانه

 .وجود داشته باشد
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7-19 

 .کاري فعال وجود داشته باشد ها باید یک ایستگاه به ازاي هر نیروي اداري در کتابخانه

7-20 

هایی که بخش مرجع مجزا دارند لازم است حداقل یک رایانـه جداگانـه بـا امکـان دسترسـی بـه        در کتابخانه

 .مربوطه وجود داشته باشد يافزارها نرمافزار مدیریت کتابخانه، اینترنت و  نرم

7-21 

پرکـاربرد نظیـر   افزارهـاي   نـابع کتابخانـه و نـرم   هاي کاربران باید امکان دسترسـی بـه شـبکه داخلـی م     رایانه

 .اطمینان حاصل شود ها آنروز بودن  ویروس را داشته باشند و از به افزارهاي آنتی محصولات آفیس و نرم

7-22 

هـاي فنـاوري    اطلاعـات در رایانـه کـاربران منـوط بـه دسـتورالعمل       وانتقال نقلدسترسی به اینترنت و امکان 

 .اطلاعات است

7-23 

اي مورد بازدید قرار گیرنـد و   طور دوره ها باید به در کتابخانه مورداستفادهها و تجهیزات فناوري اطلاعات  رایانه

 .رسانی شوند روز به

7-24 

 .هاي مختلف کتابخانه باید بر اساس نوع کاربري و جریان کاري کتابخانه باشد ها براي بخش نحوه توزیع رایانه

7-25 

طور مجزا هستند باید حـداقل یـک رایانـه جهـت اسـتفاده کودکـان        راي بخش کودك بههایی که دا کتابخانه

 .اختصاص دهند

7-26 

 .اي را براي دسترسی و جستجو در فهرست کتابخانه اختصاص دهند ها باید رایانه کتابخانه

7-27 

  .عرض دید قرار داده شودها تهیه و در م شفافی جهت استفاده از رایانه  براي کاربران کتابخانه باید دستورالعمل

7-28 

توزیع رایانه کاربران در فضاي کتابخانه بایـد متناسـب بـا فضـاي کتابخانـه و موضـوعاتی نظیـر نزدیکـی بـه          

  .کشی و امکان برقراري ارتباط با سایر تسهیلات کتابخانه باشد کتابداران، امنیت، سیم

 

 ریزي خدمات فناوري اطلاعات برنامه  8

8-1 

 .باید برنامه مشخصی براي استفاده اثربخش از تجهیزات فناوري اطلاعات داشته باشدهر کتابخانه 

 :باشند توانند شامل موارد زیر  ها می این برنامه

 هاي ارتباطی و شبکه؛ نگاه کلی به زیرساخت 
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 روزرسانی سیستم مدیریت کتابخانه؛ به 

 جهت اسـتفاده از  (افزاري  و نرم افزاري تعیین چارچوب زمانی و ارزیابی مناسب بودن تجهیزات سخت

 ؛)سیستم مدیریت کتابخانه

 مشی تدوین نمود تـا بـا توجـه بـه ترجیحـات و       براي توسعه مجموعه الکترونیکی کتابخانه، باید خط

 .کنندگان منابع کمک نماید انتظارات کتابخانه به تهیه

8-2 

هـا بایـد    در حوزه فناوري اطلاعات کتابخانه، کارکنان و مدیریت کتابخانه شده نیتدوهاي  براي موفقیت برنامه

 .تأثیر فناوري اطلاعات بر ارائه خدمات کتابخانه را در نظر بگیرند

8-3 

اطلاعـات تـدوین نمـود کـه در آن       ها و رهنمودهاي شفافی براي اسـتفاده کـاربران از فنـاوري    مشی باید خط

پذیري اعضـاء در خصـوص    ها و مسئولیت ، هزینهارائه قابلهاي  ها، آموزش رایانه مواردي نظیر میزان استفاده از

 .استفاده مشخص شود

8-4 

توان بـه مـوارد زیـر اشـاره      الکترونیکی می  ها در توسعه مجموعه برخی ترجیحات و انتظارات کتابخانه ازجمله

 :نمود

 پذیري فنی امکان 

o مستقل؛ طور بهدسترسی از راه دور، دسترسی : يریپذ دسترس 

o پی اینترنت، کنترل دسترسی و گذرواژه ورود؛ آي: احراز هویت 

o افزاري؛ افزاري و نرم سازگاري سخت 

o سازي؛ نگهداري و ذخیره 

o  براي دسترسی به منابع الکترونیکیزیرساخت لازم. 

 اطمینان و کارکرد 

o قابلیت کارکرد جستجو و بازیابی؛ 

o قابلیت بارگیري و بارگذاري، چاپ و ایمیل؛ 

o ها؛ نتایج پایگاه داده 1بندي سازي و رتبه قابلیت مرتب 

o راهنماي استفاده؛2ناوبري: واسط کاربري ، 

o پذیري میزان دسترس. 

 پشتیبانی 

o آموزش کاربران و پشتیبانی؛ 

o هاي آزمایشی و نمایشی محصولات؛ نسخه 

o پشتیبانی فنی از اخطارهاي سیستم؛ 

o آماري؛ يها گزارش 

                                                 
1 Ranking 
2 Navigating 
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o سازي؛ شخصی 

o  شناختی؛ کتاباطلاعات 

o و امنیت اطلاعات يساز ویآرشهاي  تسیاس. 

 تهیه خدمات فناوري اطلاعات 

o خرید، اشتراك، اجاره؛: روش تهیه 

o گذاري؛ هاي قیمت هزینه 

o ؛کاربر، چند کاربرتک : نوع دسترسی 

o هاي نگهداري؛ هزینه 

o شرایط نسخ. 

 1مجوزها 

o قوانین دولتی؛ 

o هاي کسب مجوز؛ روش 

o  غیرمجاز؛مسئولیت استفاده 

o تعریف کاربران مجاز؛ 

o اتمام مجوز؛ 

o تمدید مجوز؛ 

o مدت مجوز. 

8-6 

 .گرفته شود به کارگیري و تهیه آمار  هاي گزارش ریزي کتابخانه باید قابلیت براي مدیریت و برنامه

8-7 

ریـزي شـود و از قبـل بـه      برنامه ،نگهداري و تعمیرات به علتعدم امکان استفاده از خدمات فناوري اطلاعات 

 .اطلاع کارکنان و اعضاء برسد

8-8 

  .رفع مشکلات مربوط به خدمات فناوري اطلاعات باید در حداقل زمان ممکن صورت گیرد

8-9 

هاي  کند نظیر فناوري هاي اطلاعاتی که اعضا را قادر به دریافت خدمات توسط خودشان می استفاده از فناوري

 .شود باعث افزایش کارایی امور کتابداري می میس بی و دي آي اف مبتنی بر آر

، باعث کاهش زمـان صـف دریافـت خـدمات، افـزایش قـدرت انتخـاب منـابع         ذکرشدههاي اطلاعاتی  فناوري

 .شود اطلاعاتی و بهبود کارایی کارکنان می

8-10 

یا سایر وسایل  حمل قابلهاي  شود اعضا بتوانند از رایانه ها باعث می سیم در کتابخانه هاي بی استفاده از فناوري

 .الکترونیکی خود استفاده نمایند

                                                 
1 Licensing 
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8-11 

 .هاي عملکرد بهبود بخشند ها باید خدمات فناوري اطلاعات را بر اساس شاخص کتابخانه

8-12 

 :از اند عبارتحوزه ارائه خدمات فناوري اطلاعات ها در  هاي عملکرد کتابخانه شاخص

 ارائه خدمات دسترسی به اینترنت؛ 

 هاي کاري متصل به اینترنت؛ تعداد ایستگاه 

 دسترسی به اینترنت با سرعت و پهناي باند مناسب؛ 

 تعداد ساعات استفاده از اینترنت در هر ایستگاه کاري؛ 

 ؛ هاي داده ایگاهموجود در پ تمام متنهاي  تعداد مجلات و کتاب 

 هاي الکترونیکی؛ تعداد عناوین کتاب 

  منابع دیجیتال در مقایسه با منابع چاپی؛ نسبت هزینه 

 هاي اطلاعات؛ دسترسی افراد به فناوري 

 افزار مدیریت کتابخانه؛ میزان استفاده از نرم 

 افزارهاي کاربردي؛ افزارهاي مدیریت کتابخانه و نرم روز بودن نرم میزان به 

  کتابخانه در سال؛ وبگاهتعداد بازدید 

 کتابخانه در طول سال؛ وبگاههاي جدید از  تعداد بازدیدکننده 

 سیم؛ هاي بی میزان ارائه خدمات مبتنی بر فناوري 

 هاي الکترونیکی و صوتی گیري کتابتعداد بار. 


