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ر پیشگفتا

استانداردنویسی و پیاده‌سازی استاندارد، بخشی از فرایند رشد و بلوغ سازمان‌ها و 
نهادها است. این مهم زمانی شدنی است كه در عرصۀ عمل، چه در خود سازمان 
و چه در سازمان‌های هم‌تراز، آزمون‌ و خطاهایی صورت گرفته و انباشت تجربه‌ 
در آن رخ داده باشد و تصویری، هر چند ناواضح، از فرایندها و رویه‌های موفق 
به دست آمده باشد. با گذشت بیش از یك سده از عمر كتابخانۀ عمومی به شكل 
تجربه‌های  و  عمومی1«  كتابخانۀ  »قانون  قرن  نیم  تجربۀ  و  ایران  در  آن  امروزین 
متعدد سازمانی در حوزۀ مدیریت كتابخانه‌های عمومی و نیز تجربه‌هایی پراكنده 
استاندارد  تدوین  به  اكنون می‌توان  كتابخانۀ عمومی،  استانداردنویسیِ  در عرصۀ 
و پیاده‌سازی آن به شكلی منسجم دست یازید. این مهم چند سالی است كه در 

1. »قانون كتابخانۀ عمومی« یكی از مهم‌ترین اركان توسعۀ كتابخانۀ عمومی است و معمولا با تصویب 
آن تولد واقعی كتابخانۀ عمومی رخ می‌دهد و هر چه پیش از آن بوده است، تجربه‌هایی جسته گریخته 
اما پر ارجی هستند كه قانون را رقم می‌زنند. در ایران نخستین بار در 29 دی 1344 قانونی با عنوان 

»قانون تأسیس كتابخانۀ عمومی در تمام شهرها« تصویب شد. 
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نهاد كتابخانه‌های عمومی كشور در »ادارۀ استاندارد« مورد توجه ویژه قرار گرفته 
است. این اداره با دو مأموریت، فعالیت‌ها را سامان‌دهی می‌كند: نخست، تدوین 
استانداردهای مورد نیازِ كلیۀ فعالیت‌ها و برنامه‌های كتابخانه‌ای و دیگر، تدبیر در 
پیاده‌سازی این استانداردها و نگارش شیوه‌نامه‌ها و دستورالعمل‌های مقتضی. برای 
انجام مأموریت نخست، »كارگروه تدوین استاندارد كتابخانه‌های عمومی كشور« 
مركب از نمایندگان تمام استان‌های كشور و اساتید دانشگاه و متخصصان موضوعی 
شكل گرفته است كه تدوین و بازنگری استانداردهای ملی و نهادی را بر عهده دارد و 
برای انجام مأموریت دوم، كه نبود تجربۀ كافی در این زمینه، به مقصد رساندن آن را 
دشوارتر می‌كند،  ادارۀ استاندارد تلاش می‌كند با ترجمه و یا تدوین دستورالعمل‌ها 
و شیوه‌نامه‌ها، استانداردهای موجود را عملیاتی نماید. امید می‌رود ترجمۀ متون 
استاندارد در حوزه‌های مختلف، علاوه بر غنا بخشیدن به ادبیات این حوزه، راه را 

برای انجام مأموریت نخست هموار ‌نماید.
دفتر  در  رهنمودها«  و  »استانداردها  مجموعۀ  از  اثر  سومین  کتاب،  این 
برنامه‌ریزی است که پس از »خدمات کتابخانه عمومی برای نابینایان و کم‌بینایان« 
و »رهنمودهای ایفلا: خدمات کتابخانه عمومی برای نوزادان، کودکان و نوجوانان« 

منتشر می‌شود. 
محدودیت‌های مالی برای تهیۀ انواع منابع در کتابخانه از یک سو و نبود ساز و 
کاری مدوّن برای دریافت و مدیریت منابع اهدایی سبب شد تا اثر حاضر با عنوان 
»رهنمودهای ایفلا: مدیریت منابع اهدایی به کتابخانه‌» جزو اولویت‌های تولید 
متون استاندارد در دفتر برنامه‌ریزی قرار گیرد. لازم به توضیح است عنوان اولیۀ این 
بوده که در سال  برای کتابخانه‌ها1«  برای مجموعه‌ها: رهنمودهایی  کتاب »هدایا 
2008 توسط ایفلا منتشر شده است. مترجم محترم، جناب آقای محسن سلک، 

Gifts for the Collections: Guidelines for Libraries  .1
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ضمن ترجمۀ این منبع، برای درک و کاربردپذیری بیشتر، نمونه‌هایی از خط‌مشی‌های 
مدیریت منابع اهدایی کتابخانه‌ها را نیز به آن افزودند و در ادامه، جناب آقای احسان 
درودیان با دقت نظر و ویراستاری، اثر را پیراسته‌تر نمودند. همكاران محترم ادارۀ 
استاندارد نیز پیگیری و مدیریت فرایندهای پروژه و انتشار کتاب را برعهده داشتند 

که بدینوسیله از زحمات همگی ایشان صمیمانه تشكر می‌شود.
امید است این استاندارد به عنوان یكی از تجربه‌های مؤثر نهاد كتابخانه‌های 
عمومی در رسیدن به خدماتی هرچه بهتر و شایستۀ تك‌تك ایرانیان مثمرثمر باشد. 
از خوانندگان و استفاده‌كنندگان این اثر تقاضا می‌شود نظر و انتقاد خود را از ما دریغ 
نداشته و با  ارسال آنها به دفتر برنامه‌ریزی، زمینۀ بهبود و بازنگری این اثر را، چنانكه 

در فرایندهای استانداردنویسی معمول است، فراهم نمایند. 

نهاد كتابخانه‌های عمومی كشور

یزی دفتر برنامه‌ر
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خط‌مشـی‌ها و اسـتانداردهای لازم، تأثیـر انکارناپذیـری در ارتقای سـطح کمّی و 
کیفـی خدمات و مدیریت کتابخانه‌ها دارد. یکـی از ارکان ذاتی و حیاتی کتابخانه، 
منابـع اطلاعاتـی آن اسـت. به‌طوریک‌ـه، هیچ کتابخانـه‌ای بدون منابعـی کامل و 
روزآمـد - منابـع چاپـی و الکترونیکـی کـه متناسـب بـا نیازهـای کاربران باشـد- 
نمی‌توانـد به رسـالت خـود عمل کنـد. از این‌رو، خط‌مشـی‌های مجموعه‌سـازی 
کـه هدف آنهـا کنترلِ انتخـاب، فراهـم‌آوری و حفظ تعـادلِ منابع، توسـط کتابدار 

اسـت از اهمیـت ویژه‌ای برخوردار هسـتند. 
یکـی از کارکردهـای خط‌مشـی رسـمی آن اسـت کـه بـه عنـوان نوعی قـرارداد 
میـان کاربـران و مدیـران کتابخانه‌هـا عمـل میک‌ند و مبنـای توقعات کاربـران را از 
مجموعه‌هـای کتابخانـه و خدمـات آن تشـکیل می‌دهـد. وجـود چنیـن اصولـی، 
تصمیمـات سـلیقه‌ای کتابـدار را محـدود میک‌نـد و آنـان را قـادر می‌سـازد تـا بـا 
ارجـاع بـه سـندی اسـتاندارد و رسـمی در برابـر ایرادهـای منتقدیـن بـه نحـوۀ 

مترجم مقدمه 
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مجموعه‌سـازی کتابخانه، اسـتدلال خـود را بیان کنند. باوجود ایـن، پژوهش‌های 
انجـام ‌شـده نشـان می‌دهـد کـه همچنـان بسـیاری از کتابخانه‌هـای کشـور اعـم 
از دانشـگاهی، تخصصـی، عمومـی و غیـره، یـا به‌طـور کلـی فاقـد خط‌مشـی 
مجموعه‌سـازی رسـمی و مکتـوب هسـتند و یـا از رویه‌های شـفاهی در این زمینه 
بهـره می‌گیرنـد. این امـر دلایـل گوناگونی دارد کـه از آن میـان می‌توان بـه مواردی 
ماننـد: فقدان بخـش مجموعه‌سـازی در کتابخانه‌ها، مراحل پیچیـدۀ خرید منبع، 
نبـود زیرسـاخت‌های لازم بـرای تأمین منابع الکترونیکی، نداشـتن الگـو و راهنما 

بـرای تدویـن خط‌مشـی اشـاره کرد.
منابـع اهدایـی، بـه ‌عنـوان بخشـی از فراینـد »گزینش منابـع« مورد توجـه قرار 
می‌گیرنـد. ازایـن‌رو یکـی از اجـزای مهـم خط‌مشـی مجموعه‌سـازی، موضـوع 
اهـدای منابـع بـه کتابخانه اسـت. ایـن فراینـد جنبه‌های مختلفـی دارد کـه ارتباط 
کتابخانـه، جامعـۀ  ماننـد: هـدف  اجـزای مجموعه‌سـازی  بـا سـایر  تنگاتنگـی 

مخاطـب، گزینـش منابـع، روزآمدسـازی و به‌سـازی مجموعـه دارد.
 دایرة‌المعـارف کتابـداری، اهـدای منابـع بـه كتابخانه‌ها و مراكز اطلاع‌رسـانی 
را شـامل واگـذاری هر نـوع منبع رایگان از جانب هر شـخص حقیقـی یا حقوقی، 
تعریـف میک‌نـد. ایـن دایرة‌المعـارف، بحـث اهـدا را یکـی از مهمتریـن مجاری 

مجموعه‌سـازی می‌دانـد.
بایـد در نظر داشـت اگرچـه دریافت منابـع از این طریق روش مطلوبی اسـت 
و بسـیاری از منابـع ماننـد ویرایش‌هـای نخسـت، کتاب‌های نایاب، نسـخ خطی 
و نفیـس، دست‌نوشـته‌های اصلـی نویسـندگان و دوره‌هـای نشـریات بـا کیفیـت 
عالـی و ... تنهـا از ایـن طریـق ممکـن اسـت وارد مخـزن کتابخانـه شـوند، امّـا 
فراینـد پذیـرش هدایـا به هیچ وجه سـاده نیسـت و می‌توانـد مخاطراتـی را ‌همراه 
داشـته باشـد. ازایـن‌رو، نبایـد به صرف رایـگان بودن ایـن منابع، آنهـا را پذیرفت. 
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پرداخـت نکـردن وجـه بـه اهداکننـده نیـز بـه معنـای آن نیسـت کـه ایـن هدایـا 
 رایـگان هسـتند چرا که رسـیدگی به ایـن منابـع در مراحل 

ً
بـرای کتابخانـه کامال

 
ً
نهایتـا و  مرمّـت  قفسـه‌‌چینی،  آماده‌‌سـازی،  فهرستنویسـی،  وارسـی،  مختلـف 

در دسـترس قـراردادن آنهـا، بـه نوبـۀ خـود مسـتلزم صـرف زمـان و هزینه اسـت 
)جانسـون، 165(. کتابخانه‌هـا می‌تواننـد کمبودهـای مجموعه‌هـای خـود را بـا 
منابـع اهدایـی جبـران کنند، امّـا همواره باید خط‌مشـی‌ها و سیاسـت‌های مربوط 
بـه تـوعسۀ مجموعـۀ خـود را در نظـر داشـته باشـند و در واقـع بـا هدایـا بـا همان 
معیارهـای مربـوط به منابع خریداری شـده برخـورد نمایند، در غیـر این‌صورت، 
مجموعـه از تعـادل خـارج شـده و کتابخانـه از هدف‌هـای خـود فاصلـه خواهد 
گرفـت. همچنیـن گرچـه اهداکننـدگان چگونگـی اسـتفاده از منابـع را بـه عهدۀ 
کتابخانـه می‌گذارنـد، امّـا فراینـد پذیرش و رسـیدگی بـه منابع مذکور بر حسـب 
فـرد اهداکننـده، نـوع مـادۀ اهدایـی و نـوع کتابخانـه می‌توانـد بـا پیچیدگی‌هایی 
مواجـه باشـد. بنابرایـن کتابخانه باید خط‌مشـی خـود را در این خصـوص، آماده 
و بـه اهداکننـدگان ارائـه دهـد تـا رویه‌هـا و مقـررات خـود را در رابطـه بـا منابـع 

اهدایـی، تبییـن کند. 
از نظـر وجـود اسـتانداردها یـا رهنمودهایـی دربـارۀ فراینـد اهـدای منابـع بـه 
کتابخانه‌هـا، در منابـع فارسـی کاسـتی‌هایی وجـود دارد و منابـع موجـود یـا از 
جامعیـت لازم برخوردار نیسـتند و یا بسـیار مختصر و گذرا به موضـوع پرداخته‌اند 
و تنهـا بنجۀ دسـتورالعملی دارند. ازاین‌‌رو، در بخش نخسـت ایـن کتاب، مجموعه 
رهنمودهـای ایفال درمـورد اهدای منابـع به کتابخانه‌ها آورده شـده اسـت تا از یک 
سـو نبـود اثـری از این دسـت را در حوزۀ کتابـداری جبـران نماید و از سـوی دیگر، 
نمونـه‌ای از رهنمودهای اسـتاندارد در این زمینه ارائه شـود تا کتابخانه‌هـا از آن بهره 

گیرند. 
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رهنمودهـای مذکـور، در واقـع »صـد و دوازدهمین گزارش تخصصـی ایفلا1« 
اسـت2 کـه بـه ‌وسـیلۀ »بخـش فراهـم‌آوری و مجموعه‌سـازی3« تدویـن و منتشـر 
شـده اسـت. »گزارش‌هـای تخصصی ایفال« مجموعه انتشـارات جدیدی اسـت 
کـه فعالیـت آن از سـال 1984 زیـر نظـر هیئت تخصصی ایفلا آغاز شـده اسـت. 
محتـوای  اسـت.  اطلاع‌رسـانی  و  کتابـداری  اسـتانداردهای  ارتقـای  آن  هـدف 
ایـن مطالـب شـامل رهنمودهـا و اسـتانداردهای ایفال، گـزارش و مقالـه دربـارۀ 
گرایش‌هـای نوظهـور در حـوزۀ کار حرفـه‌ای و گزارش‌هـای مربـوط بـه پروژه‌های 

اساسـی در کتابـداری و اطلاع‌رسـانی می‌شـود.
»بخـش فراهـم‌آوری و مجموعه‌سـازی« از بخش‌هـای تخصصی ایفلا اسـت 
کـه بر شناسـایی روش‌هـا و فرایندهای در ‌هم ‌تنیـدۀ فراهم‌آوری و مجموعه‌سـازی 
تمرکـز دارد. عمده‌تریـن گرایش‌هـای تخصصـی ایـن بخش شـامل خط‌مشـی‌ها 
و روش‌هـای توسـعه، حقـوق مالکیـت مـادّی و معنـوی، منابـع دسترسـی آزاد، 
مجوزهـای دسترسـی بـه منابـع الکترونیکـی، مبـادلات الکترونیکـی و تـوعسۀ 
مشـارکتی کتابخانه‌هـا می‌شـود. یکـی از مهم‌تریـن خدمـات این بخـش تدوین و 
تـوۀعس اسـتانداردها و رهنمود‌هـای مربوط به فراهم‌آوری و مجموعه‌سـازی اسـت 
کـه تاکنون سـه اسـتاندارد به شـرح زیر، توسـط این بخـش تدوین شـده و ایفلا آن 

را منتشـر کرده اسـت:
• رهنمودهایی برای تدوین خط‌مشـی مجموعه‌سـازی با اسـتفاده از الگوی 	

بازدید دوره‌ای )سال 2001( 4؛

1. IFLA Professional Reports 
2. گزارش‌های تخصصی فدارسیون بین‌المللی انجمن‌ها و مؤسسات كتابداری )ایفلا(، شماره 112

3. The Acquisition and Collection Development Section (ACD)
4. Guidelines for a Collection Development Policy Using the Conspectus 

Model (2001)
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• هدایا برای مجموعه‌ها: رهنمودهایی برای کتابخانه‌ها )2008( 1؛	
• مسـائل کلیدی در تـوسعۀ مجموعه منابع الکترونیکـی: رهنمودهایی برای 	

کتابداران )سال 2012( 2.
در پایـان نیـز بـه منظـور ارائـۀ الگوهایـی در زمينـۀ خط‌مشـی اهـدای منابع به 
کتابخانه‌هـا، یک نمونه بـرای کتابخانه‌هـای عمومی مربوط بـه »کتابخاۀن عمومی 
کسـفورد«4  نیویـورک«3 و نمونـۀ دیگـر نیز بـرای »کتابخانه دانشـگاهی دانشـگاه آ
ارائـه شـده اسـت. امید اسـت این کتاب مـورد اسـتفادۀ علاقه‌مندان قرار گیـرد و با 

انتقادهـا و پیشـنهادهای خـود موجـب بهبود و رفع کاسـتی‌های آن شـوند.

1. Gifts for the Collections: Guidelines for Libraries (2008)
2. Key Issues for e-Resource Collection Development: A Guide for Libraries 

(2012)
3. Newyork Public Library
4. Oxford University Library 
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اهدای کتاب، بخش مهمی از روند مجموعه‌سازی کتابخانه‌ها به شمار می‌رود. 
رهنمودهای پیش‌رو دربار‌ۀ هدایا وکمک‌ها به مجموعه‌های کتابخانه است؛ اعم 
از اینکه به صورت فعالانه1 یا منفعلانه به‌ دست آمده باشند. بهتر است کتابخانه 
و  ارزیابی  برای  بر اساس خط‌مشی‌های خود در مورد اهدا، رویه‌های روشنی را 
رسیدگی به پیشنهادهایی از این دست داشته باشد. چنین روندی باعث می‌شود 
باشد.  شفاف  اهداکنندگان  برای  هم  و  کتابدار  برای  هم  اهدایی  منابع  امر  تا 
همچنین احتمال قرارگرفتن منابع در معرض مخاطرات و مسئولیت‌های بالقوه را 
کاهش می‌دهد و فرصت‌هایی را در آینده ایجاد خواهد کرد تا مواد دریافتی برای 

مجموعه‌های کتابخانه به ‌طور کامل مورد استفاده قرار گیرند.

1. در این روش، منابع اهدایی با درخواست کتابخانه از طریق مذاکرۀ مستقیم یا درخواست از اشخاص، 
سازمان‌ها و ناشران وارد کتابخانه می‌شوند ولی گاهی اهداکنندگان بدون درخواست مشخص از سوی 

کتابخانه اقدام به اهدای منبع میک‌نند و کتابخانه نقشی در سفارش و درخواست آنها ندارد. )مترجم(

مقدمه
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هدف
هـدف ایـن رهنمودهـا ارائۀ سـندی درمورد اتخـاذ بهترین شـیوه‌ بـرای کتابخانه‌ها 
در مواجهـه بـا هدایـا و کمـک بـه مجموعه‌هـا اسـت. هر چنـد در ایـن رهنمودها 
تالش شـده مسـائلی کـه هنـگام درخواسـت و دریافـت هدایـا و کمک‌هـا بـروز 
میک‌ننـد پرداختـه شـود امّـا، به همۀ مسـائل اشـاره نشـده اسـت و کتابخانـه باید 

فرهنـگ بومـی را در همـۀ تصمیم‌گیری‌هـا در نظـر داشـته باشـند.
ممکـن ‌اسـت پرسـیده شـود چـه نیـازی بـه رهنمودهـای مکتـوب در ایـن مورد 
اسـت؟ بایـد پاسـخ داد؛ اگرچه هدایـا و کمک‌ها، رایـگان و بـدون هزینه‌های خرید 
و صـرف بودجـه هسـتند، امـا بـرای کتابخانـه‌ای کـه آن را دریافـت‌ میک‌نـد بـدون 
 هزینـه نیسـتند؛ بنابراین بایـد در پذیرفتن یـا نپذیرفتن آنها دقـت لازم را به خـرج داد.

 
تاریخچه

کمیتۀ »فراهم‌آوری و مجموعه‌سازی« در ایفلا با تغییر نام آن از »بخش فراهم‌آوری 
و مبادلات«، بعد از کنفرانس استانبول 1975، در سال 1976 تأسیس شد.

در  مجموعه‌سـازی«  و  »فراهـم‌آوری  کمیتـۀ  جلسـات  برگـزاری  از  پـس 
کنفرانـس برلیـن، از سـال 2003، نیـاز بـه تدوین سـندی بـه عنـوان رهنمودهایی 
درمـورد درخواسـت و پذیـرش هدایـا بـرای کتابخانه‌ها پیش‌بینی شـد. پـس از آن 
بحث‌هـای لازم صـورت‌ گرفت و در کنفرانـس »دوربان سـال 2007« کارگروهی 

بـرای آماده‌سـازی ایـن رهنمودها تشـکیل شـد.

دامنه
بـه  توجـه  بـدون  جهـان،  سراسـر  کتابخانه‌هـای  در  اسـتفاده  بـرای  سـند  ایـن 
 دانشـگاهی، عمومی( و همچنیـن قالب فیزیکی 

ً
رویکردهـای خدماتـی آنها )مثلا
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مـواد اهدایـی، در نظـر گرفتـه شده‌اسـت. 
در این سند هفت بخش تنظیم شده ‌است که هر بخش، جنبه‌ای کلیدی و مهم 
از فرایند درخواست و دریافت هدایا برای مجموعه‌ها را مورد توجه قرار داده است. 

بخش‌بندی این سند بدین شرح است:
مردم  عموم  و  کارکنان  برای  را  بنیادی  دستورالعمل‌  دوم:  و  اول  بخش‌‌های 

مشخص میک‌نند.
بخش سوم: شامل نحو‌ۀ رسیدگی به هدایای ناخواسته است.

بخش چهارم: به بررسی هدایای درخواست‌شده می‌‌پردازد.
بخش پنجم: انواع اطلاعات مورد نیاز برای قیمت‌گذاری هدایا و شرایط خاصی 

که ممکن ‌است از طرف اهداکننده تعیین شود را به بحث می‌گذارد.
بخش ششم: مسائل مربوط به پذیرش منبع اهدایی را شرح می‌دهد.

اهداکنندگان  از  تقدیر  برای  غیر‌‌‌رسمی  و  رسمی  روش‌های  به  هفتم:  بخش 
می‌پردازد.

نویسندگان
ان کسل1، شارون جانسون2، جودیت  از: کی  عبارتند  این رهنمودها  نویسندگان 

منسفیلد3و شاولی زانگ4 .

Kay Ann Cassell .1 رئیس پیشین بخش »خدمات مرجع انجمن کتابداری امریکا« و استادیار 
»مدرسه کتابداری و اطلاع‌رسانی راجرز«  

اجرایی  و مدیر  ایفلا  توسعه مجموعه«  و  آوری  فراهم  دائمی  Sharon Johnson عضو »کمیته   .2
»توسعۀ مجموعۀ کتابخانه بریتانیا«    

Judith Mansfield .3 رئیس پیشین »کمیتۀ دائمی فراهم آوری و توسعۀ مجموعه« ایفلا از »کتابخانه 
کنگره امریکا«             

Sha Li Zhan .4 عضو »کمیتۀ دائمی فراهم‌آوری و توسعه مجموعۀ ایفلا« و استاد کتابداری و رئیس 
»کتابخانه منسفیلد از دانشگاه  مونتانا«                                           
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1. بیانیۀ خط‌مشی اهدا )برای استفادۀ داخلی توسط کارکنان(
1-1 بایدها و نبایدهای پذیرفتن منابع اهدایی

کتابخانه‌ها باید بر اساس خط‌مشی مجموعه‌سازی خود، دستورالعمل‌هایی را در 
مورد این که چه هدایایی برای مجموعۀ ایشان مفید و چه هدایایی غیر مفید است، تنظیم 
نمایند. در صورت لزوم، کتابخانه‌ می‌تواند اعلام کندکه فقط هدایایی را می‌پذیرد که از 
استانداردها و معیارهای گزینش، در مورد منابع خریداری شده برخوردار هستند؛ بیان 
این که چه چیزی پذیرفته نخواهد ‌شد آسان‌تر از گفتن این است که چه چیزی پذیرفته 
 موادی که وضعیت فیزیکی خوبی ندارند، یا منابعی که فاقد اطلاعات 

ً
می‌شود. مثلا

روزآمد هستند یا ادواری‌های عامه‌پسند قدیمی، می‌تواند پذیرفته نشود.
مورد دیگر، مسألۀ اشیاء یا موادی است که برای مجموعه‌های موزه مناسب‌تر هستند، 
مانند: نقاشی‌ها1، مجسمه‌ها2 )یا سایر آثار هنری سه‌بعدی(، اسباب اثاثیه یا مبلمان 
آثار  تزئینات10،  علائم9،  نشان‌ها8،  مُهرها7،  سکه‌ها6،  مدال‌ها5،  لباس‌ها4،  منزل3، 
فردی11 یا سایر اشیاء و موادی که به طورکلی خارج از حوزۀ مجموعه‌های کتابخانه 
قرار دارند. کتابخانه چنین اقلامی را برای مجموعۀ خود تهیه یا قبول نخواهد کرد. چنین 
موادی در اکثر موارد، حتی موقعیک‌ه با هدایا یا میراث مربوط به افراد یا سازمان‌های 

خاص پیشکش می‌شوند نیز، توسط کتابخانه پذیرفته نخواهند شد. 

1. paintings
2. sculptures
3. furniture or furnishings
4. costumes
5. medals
6. coins
7. stamps
8. badges
9. emblems
10. decorations
11. personal effects
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کتابخانه ممکن‌است، در مواردی استثنایی، اشیائی با ویژگی غیرک‌تابخانه‌ای را 
برای مجموعۀ خود بپذیرد که باید شرایط پیچیده و برنامه‌های مربوط به امانت دادن 
آنها نیز درکتابخانه، پیشنهاد شود. چنین پیشنهادهایی باید به صورت کتبی توسط 

مدیرکتابخانه یا فرد مسئول دیگری تأیید شوند.
در مواردی که کتابخانه تصمیم دارد هدایای ناخواسته را قبول کند، باید اینک‌ار را 
بدون هیچ شرطی انجام دهد تا بتواند تصمیم بگیرد که آیا به منبع اهدا شده نیاز دارد 
یا خیر. گاهی بسیاری از هدایا ممکن ‌است خسنۀ تکراری منابع موجود در کتابخانه 

باشد، یا ممکن‌ است غیرروزآمد و یا خارج از مجموعه‌ باشد.
هدایایی که مورد پذیرش کتابخانه نیست را می‌توان به کتابخانۀ دیگری اهدا کرد 

یا در قالب کتاب‌های کتابخانه فروخته شوند. 
مواد غیرک‌تابخانه‌ای که به عنوان هدایای ناخواسته ممکن‌است دریافت شوند و یا 
همراه با موادی باشندکه برای کتابخانه دریافت شده‌اند؛ به مخزن مناسبی منتقل، یا 
به مبدأ بازگردانید. همچنین می‌توان به همان روشی که برای منابع کتابخانه استفاده 

می‌شود، دور ریخته شوند.

1-2 مالکیت به محض اهدا
کتابخانه‌ باید اعلام کندکه به محض اعطای هدیه به کتابخانه، مواد اهدایی جزو 
دارایی کتابخانه محسوب می‌شود و کتابخانه حق دارد آن را به هر روشی که مناسب 

تشخیص‌ دهد، استفاده کند.

1-3 مسئولیت‌ها
باید فهرست کارمندانی که از طرف کتابخانه در مراحل مختلف دریافت هدایا، 
اختیار و مسئولیت دارند تهیه شود. نمونه‌هایی از این مسئولیت‌ها بدین شرح است:
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مسئول درخواست هدایا: کتابخانه باید تصمیم بگیرد چه کسی می‌تواند هدایا 
 این مسئولیت بر عهدۀ مدیر کتابخانه، 

ً
را به نحو شایسته درخواست کند. معمولا

کارمند آزموده یا یک کتابشناس موضوعی است.
مسئول پذیرش هدایا: مسئولیت پذیرش هدایا باید بر عهدۀ مدیرکتابخانه و بر 

مبنای توصیه‌های کارمند متخصصش باشد.
و  میزان  به  بستگی  هدایا  از  سپاسگزاری  هدایا:  بابت  سپاسگزاری  مسئول 
ارزش هدیه دارد. از هدایای کوچک می‌توان با نامه‌ای که به امضای مدیرکتابخانه 
یا جانشین وی رسیده است تشکر نمود. از هدایای بزرگ‌تر، بر حسب وابستگی 
)رییس  مادر  سازمان  از  مقامی  مدیرکتابخانه،  وسيلۀ  به  باید  کتابخانه،  سازمانی 

دانشگاه یا رییس هیئت امنا( سپاسگزاری شود.
با  توافق‌نامه  امضای  مسئولیت  اهداکننده:  با  توافق‌نامه  امضای  مسئول 
اهداکننده باید بر عهد‌ۀ مدیر کتابخانه، یک مقام از سازمان مادر یا یکی از اعضای 
هیئت امنا باشد. کتابخانه باید یک توافق‌نامۀ استاندارد با اهداکننده تنظیم کند. اگر 
از امضای کتابخانه به وسيۀل  باید پیش  اهداکننده شرایط دیگری دارد، توافق‌نامه 

شورای حقوقی بازنگری شود.
مسئول ارزشیابی و قیمت‌گذاری: مسئولیت ارزشیابی و قیمت‌گذاری ممکن 
 در ایالات متحده، از آن‌جا که خدمات 

ً
‌است از کشوری به کشور دیگر تفاوت کند. مثلا

مالیات داخلی1 این کشور کتابخانه را به عنوان گروهِ ذی‌نفع در نظر می‌گیرد، کتابخانه‌ها 
نمی‌توانند اقدام به قیمت‌ و یا ارزش‌گذاری کنند. قانون ایالات‌متحده تصریح میک‌ند 
که تمام هدایای بیش از پنج هزار دلار، باید به منظور تخفیف مالیات هدیه، به وسيۀل 
یک »قیمت‌گذار ذی‌صلاح« قیمت‌گذاری شوند. به هر حال، کتابخانه باید سیاهه‌ای از 

قیمت‌گذاران را برای پیشنهاد به اهداکنندگان در اختیار داشته باشد.

1. Internal Revenue Service
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وسيلـۀ  بـه  بایـد  مالیاتـی  فرم‌هـای  مالیاتـی:  فرم‌هـای  امضـای  مسـئول 
قیمت‌گـذار، امضـا شـوند. کتابخانـه فقـط بابـت دریافـت هدیـه سپاسـگزاری 

. میک‌نـد

1-4  نگهداری پیشینه 
توصیه می‌شود همواره پیشینه‌های مربوط به هدایا را نگهداری کنند. این پیشینه‌ها 
اغلب شامل مکاتبات، پیغام‌های الکترونیکی، فرم‌های واسپاری و توافق‌نامه‌های 

رسمی اهداکننده می‌شوند.

2. هدایای ناخواسته: دستورالعمل‌هایی برای عموم
در  باشد،  عموم  سوی  از  اهدای  ترغیب  و  تشویق  کتابخانه  سیاست  چنانچه 
این‌صورت، مهم است که دستورالعملی برای عموم در مورد چگونگی اهدای هدیه 
به کتابخانه آماده شود. این دستورالعمل‌ می‌تواند در وب‌سایت کتابخانه ارائه شود یا 

در بروشورهایی که کتابخانه را معرفی میک‌نند به چاپ برسد.

جملات نمونه در خصوص دستورالعمل‌هایی برای عموم :
کتابخانۀ ............................... بر اساس برنامه‌های سازمان، از هدایا 	•

منابع  به  خود،  رشد  تداوم  به  کمک  برای  کتابخانه  این  میک‌ند.  استقبال 
اهدایی وابسته است، بسیاری از با ارزش‌ترین منابع و مجموعه‌های خاص 
کتابخانه از این طریق گردآوری شده‌اند. توصیه می‌شود اهداکننده فهرست 

اقلام اهدایی را در زمان اهدا، تحویل دهد.
کتابخانـۀ ............................... بـرای ایجـاد تعـادل در اطلاعـات، 	•

نگرش‌هـا و قالب‌هـای گوناگـون، اثـری را می‌پذیـرد کـه منعکسک‌ننـدۀ 
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علایـق و نیازهـای جاری جامعه باشـد و از نظر قالب، پوشـش موضوعی، 
عمـق و فلسـفه در تناسـب بـا مجموعه‌هـا، برنامه‌هـا و اهـداف کتابخانـه 

باشد.
قبول 	• را نمی‌تواند  اما هر چیزی  بررسی میک‌ند  را  کتابخانۀ )ملی( هدایا 

کند. کسانیک‌ه قصد اهدا دارند نباید اقلام را بفرستند. آنها باید پیشنهاد‌های 
اهدا را همراه با معرفی اقلام اهدایی ارسال کنند. کسانیک‌ه در صدد اهدای 
کتاب‌های منتشر شده در داخل کشور هستند باید بدانند که این کتابخانه 
بسیاری از عناوین را از طریق واسپاری قانونی دریافت میک‌ند. اگر تمایل 
 تماس بگیرید: 

ً
دارید منابع کتابخانه‌ای را به کتابخانه ]ملی[ اهدا کنید، لطفا

] اطلاعات تماس[.

3. رسیدگی به هدایای ناخواسته
به‌طور  ناخواسته،  هدیۀ  دریافت  نحوۀ  مورد  در  را  خود  خط‌مشی  باید  کتابخانه 
 »کتابخانۀ کنگره« در وب‌سایت 

ً
عمومی اعلام کند )به بخش دوم نگاه کنید(، مثلا

خود اعلام کرده است:
باید به جای آن،  نباید اقلام را ارسال کنند بلکه   »کسانیک‌ه قصد اهدا دارند 

پیشنهادهای اهدا را همراه با معرفی اقلام اهدایی، برای کتابخانه بفرستند«. 
علاوه‌‌براین، کتابخانه باید رویه‌هایی را برای رسیدگی به پیشنهادهای ناخواسته‌ای 

که خارج از روش مورد نظر و اعلام شده هستند، تعریف کند.

3-1 هدایای ناخواسته بدون اطلاعات مربوط به اهداکننده
اهداکننده است،  اطلاعات  فاقد  که  ناخواسته  مواد  واگذاری  از  باید  کتابخانه 
جلوگیری کند. در مواردی ک‌ه چنین منابعی واگذار می‌شوند، کتابخانه باید نحوۀ 
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 عموم 
ِ

رسیدگی به چنین موادی را، که شامل موارد زیر است، به طور شفاف به اطلاع
برساند:
انتقالِ کامل، رایگان و بدون مانع مالکیت عناوین، به محض اعطای آنها؛	•
عدم‌پذیرش مسئولیت در قبال هرگونه خسارت یا آسیب دیدن مواد اهدا 	•

‌شده؛
حق رعایت احتیاط و ملاحظه در مورد پذیرش و نگهداری هدایا در داخل 	•

کتابخانه؛ به ویژه اگر نسخۀ تکراری موجودی فعلی باشند، یا با خط‌مشی 
مجموعه‌سازی کتابخانه هم‌خوانی نداشته باشند، وضعیت نامناسبی داشته 

یا مغایر با خط‌مشی‌های اخلاقی مجموعه‌سازی باشند؛
روش‌های مصرف هدایای ناخواسته؛ مانند: فروش آنها در ردیف فروش 	•

کتاب‌های کتابخانه، اعطای آنها به کتابخانه‌ای که در آن حوزه مجموعه‌سازی 
میک‌ند، یا اهدای آنها به یک مؤسسۀ محلی یا سازمانی ملی؛

پذیرفته 	• مجموعه‌ها  برای  که  اقلامی  نگهداری  به  مربوط  خط‌مشی‌های 
شده‌اند؛ مانند این که حتی اقلامی که برای افزودن به مجموعه‌ها پذیرفته 
می‌شوند ممکن ‌است در آینده، زائد تلقی شوند و نگهداری آنها به طور 

همیشگی تضمین نشود؛
خط‌مشی‌های فهرستنویسی؛	•
خط‌مشی‌های دسترسی.	•

3-2 هدایای ناخواسته همراه با اطلاعات مربوط به اهداکننده
هدایای  به  رسیدگی  مورد  در  مکتوبی  و  مستند  رویۀ  کتابخانه  است  بهتر 
ناخواسته‌ای که همراه با مشخصات اهداکننده به کتابخانه واگذار می‌شوند، داشته 
باشد. ممکن‌است کتابخانه بخواهد اهداکنندگان را از ارسال هدایای ناخواسته ولو 
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به همراه اطلاعات اهداکننده منع کند. در چنین مواردی ممکن‌است، فقط شرایط 
حاکم بر نحوۀ رسیدگی به چنین هدایایی به اطلاع عموم برسد. )همانگونه که در 

بند 3-1 گفته شد(
راه دیگر- به ویژه هنگامی که آثار سپرده شده با ارزش تلقی می‌شوند- آن است 
که کتابخانه بابت آثار دریافتی بر اساس رویۀ مکتوب خود، تصمیم‌گیری در مورد 
افزودن آنها به مجموعه، سپاسگزاری کند. چنین رویه‌ای باعث کاهش مخاطره برای 
کتابخانه می‌شود و برای اهداکننده نیز شفاف خواهد ‌شد که با اثر اهدایی وی تا 
زمانی که کتابخانه در مورد پذیرش یا عدم ‌پذیرش آن تصمیم بگیرد، تحت چه 

شرایطی رسیدگی خواهد ‌شد.
این فرایند را با استفاده از یک فرم واسپاری، که نسخه‌های کپی آن نزد کتابخانه 
و اهداکننده نگهداری می‌شود، می‌توان انجام داد. این فرم باید جزئیاتی از شرایط و 

ضوابط حاکم بر رسیدگی به مواد سپرده شده را در بر داشته باشد. مانند موارد زیر:
اهدایی، 	• مادۀ  به  که  آسیبی  یا  خسارت  بابت  مسئولیت  هرگونه  نپذیرفتن 

هنگام نگهداری در کتابخانه وارد می‌شود؛
شفاف ساختن موقعیت کتابخانه از این حیث که اختیاری برای ارزش‌یابی و 	•

قیمت‌گذاری، جهت کمک به مصرف دارایی خصوصی را ندارد؛
خط‌مشی‌های مجموعۀ کتابخانه که ممکن‌است برای دارایی سپرده شده 	•

محدودیت ایجاد کنند؛
روند انتقال مالکیت عناوین، در صورتیک‌ه اثر اهداشده برای مجموعه‌سازی 	•

پذیرفته شده باشد؛
روند استفاده یا بازگرداندن موادی که پذیرفته نشده‌اند، از جمله: مسئولیت 	•

صاحبان مواد در قبال‌ اینکه آثار پذیرفته ‌نشده را در یک دوره زمانیِ مشخص، 
جمع‌آوری کنند.
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اطلاعات زیر باید در این مرحلۀ ابتدائی گردآوری شوند:
دلیل اهدا؛	•
نام، نشانی و اطلاعات تماس مالک؛	•
نام، نشانی و اطلاعات تماس اهداکننده )اگر فردی غیر از مالک بود(؛	•
جزئیات داراییِ واگذار شده؛	•
جزئیاتی دربارۀ وضعیت دارایی واگذار شده.	•
معرفی‌ناۀم امضا شده‌ای که در آن موارد زیر در مورد اهداکننده ذکر شده 	•

باشد:
◦ صاحـبِ کالای واگـذار شـده ‌اسـت یـا اختیـار واگذاری اقالم را 	

دارد
◦ اختیار پذیرشِ ضوابط و شرایط کتابخانه در مورد هدایا را دارد؛	
◦ می‌پذیـرد کـه شـرایط دارایی در زمـان واگذاری همان گونه اسـت 	

کـه پیش از این ذکر شـده ‌اسـت.
وقتـی اهداکننـده همـۀ اطلاعـات درخواسـتی را فراهـم و بـا ضوابـط واگـذاری 
موافقـت کـرد، یـک فـرد مسـئول در کتابخانه بایـد فـرم را امضا کند و نسـخه‌های 

رونوشـت آن نـزد طرفیـن نگهداری شـود.
اگـر آثـاری بـا خط‌مشـی مجموعه‌سـازی کتابخانـه هم‌خوانـی داشـته باشـد 
و کتابخانـه مایـل بـه قبـول واگـذاری آن بـه‌ صـورت هدیـه باشـد، در آن صورت، 
بایـد اطلاعـات اضافـی، جهت کمک بـه تصمیم‌گیـری نهایی، جمع‌آوری شـود. 

جزئیـات ایـن اطلاعـات در بخـش پنجم ذکر شـده‌ اسـت.
بـه محـض ایـن کـه کتابخانـه دربـارۀ پذیـرش یـا عـدم ‌پذیـرش یـک دارایـی 
بـه نتیجـه رسـید، بایـد تصمیـم اتخـاذ‌ شـده را در فـرم موقـت، ثبـت و بـه اطلاع 

اهداکننـده برسـاند.
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3-3 هدایایی که به کتابخانه پیشنهاد می‌شوند اما واگذار نمی‌شوند
ممکن‌است کتابخانه از اهداکنندگان بالقوه بخواهد که از فرستادن اقلام خودداری 
کنند و در عوض، پیشنهادهای اهدا را با هدف معرفی اقلام، ارسال کنند. چنین 
روشی به تضمین این مسئله کمک میک‌ند که فقط اقلامی فرستاده شوند که کتابخانه 

مایل به پذیرش و افزودن آنها به مجموعۀ خود است. همچنین:
ارسال لیست اقلام اهدایی، به ویژه در مواردی ک‌‌ه حجم مواد اهدایی زیاد 	•

باشد، به کاهش بار اجرایی و هزینۀ مربوط به بیرون آوردن مواد از بسته‌بندی، 
وارسی و سپس کنار گذاشتن منابع غیر‌قابل قبول، کمک میک‌ند؛

 خطر آفت‌ها و کپک‌ها( کمک 	•
ً
به کاهش آلودگی‌های بالقوۀ مجموعه )مثلا

میک‌ند؛
از مسائل مربوط به مسئولیت خسارت یا آسیب دیدن اقلام اهدایی پرهیز 	•

می‌شود. چرا که در این‌صورت، هدایا پس از پذیرفته شدن، فقط یک ‌بار به 
کتابخانه منتقل می‌شوند؛

متضمن خواهد شد که با پیشنهادهای اهدا بر اساس وحدت رویه عمل‌شود 	•
و هدایا توسط کارکنان متصدی شایسته و بر اساس معیارهای مشخص، 

رسیدگی و ارزیابی شوند.

4. مذاکرات در مورد هدایای درخواست شده
فقـط کارکنـان متصـدی امـر بایـد نمایندگـی کتابخانـه را در مذاکـرات رسـمی و 
غیر‌‌‌رسـمی، دربـارۀ هدایـا بـر عهـده داشـته باشـند. )بـه بخـش 1-3 نـگاه کنید(

4-1 مذاکرات غیر‌‌‌رسمی
در انجام مذاکرات غیر‌‌‌رسمی موارد زیر دنبال خواهند شد:
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کارکنـان متصـدی باید تمایـل کتابخانه را نسـبت به دریافت مـواد اهدایی 	•
خـاص نشـان دهنـد و برای اهداکننـدۀ بالقـوه توضیح دهند کـه یک هدیۀ 
خـاص تحت چـه شـرایطی ممکن ‌اسـت پذیرفتـه شـود. اگـر مذاکرات، 
احتیـاج بـه اقـدام عملـی فـوری دارد، بـرای تضمیـن پذیـرش مـواد مورد 
نظـر، کارکنـان بایـد توافـق خـود را بـه برداشـتن تمـام گام‌هـای منطقی از 
سـوی کتابخانه نشـان دهند؛ اما این موضوع را نیز باید بـرای اهداکنندگان 
روشـن کننـد کـه پذیرش نهایـی بر عهـدۀ مدیـر کتابخانه یا جانشـین وی 
اسـت. در حقیقـت این بحث‌هـای مقدماتی نمی‌تواند کتابخانـه را متعّهد 

بـه پذیرش اقالم کند؛
 از سـوی مدیـر 	•

ً
در مـورد مذاکـره دربـارۀ اهـدای مـواد خاصـی کـه قبال

کتابخانـه یـا جانشـین وی، بـرای افـزودن بـه مجموعـۀ کتابخانـه در نظر 
گرفتـه شـده‌اند، کارکنـان بایـد دربـاره اهـدای آن مـواد خـاص مذاکـره کننـد.

4-2 مذاکرات رسمی
موارد زیر باید در مذاکرات رسمی دنبال شوند:

اگـر مذاکراتـی کـه در بخش 4-1 به آن اشـاره شـد، به قطعیـت در اهدای 	•
مـواد منتهی شـود، کارکنان مسـئول بایـد بلافاصله با مدیـر کتابخانه یا فرد 

جانشـین وی تماس بگیرند؛
مذاکراتـی کـه منجـر بـه تعییـن مجموعـۀ »شـرایط پذیـرش« یـا سـایر 	•

جنبه‌هـای حقوقی می‌شـوند، باید از پیش، بین شـورای حقوقـی کتابخانه 
و مدیـر کتابخانـه یـا جانشـین وی تبیین شـوند.

چنانچـه اهداکننـده، خواهـان ارزش‌یابـی و قیمت‌گـذاری برای اقالم اهدایی 
بـود به بخـش 1-3 نـگاه کنید.
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5. ارزیابی هدایا برای افزودن به مجموعه
افـزودن هدایـا )اعـم از درخواسـتی یـا غیر‌درخواسـتی( بـه مجموعـۀ کتابخانـه 
می‌توانـد کار پرهزینه‌ای باشـد. کتابخانه بایـد »هزینه‌های دورۀ عمـر«1 را در مورد 
پذیـرش یـک هدیه )بـه بخش 6 نگاه کنید(، و همچنین شـرط‌هایی کـه اهداکنندۀ 
بالقـوه می‌خواهـد دربـارۀ مـواد اهدایـی قیـد کنـد، ماننـد: دسترسـی محـدود، 
شـرایط تکثیـر مـواد یـا محدودیت‌هایـی در مـورد روش اسـتفاده از آن را مـد نظـر 
قراردهـد. خط‌مشـی کامل و مکتوب برای اهـدا در کتابخانه، به بررسـی و ارزیابی 

پیشـنهادهای اهـدا کمک خواهـد کرد.
جمع‌آوری اطلاعاتی که در ادامه تشریح می‌شوند به فرایند تصمیم‌گیری در مورد 
قبول یا ردّ یک هدیه کمک میک‌ند. بر حسب خط‌مشی اهدای کتابخانه، تصمیم‌گیری 
در مورد عدم‌ پذیرش برخی هدایا به دلیل دامنه، قالب، سطح علمی، شرایط فیزیکی، 

همپوشانی با مجموعۀ موجود و غیره، می‌تواند بسیار سریع اتخاذ شود.

5-1 مالکیت
این موضوع از اهمیت زیادی برخوردار است که به‌وضوح مشخص شود چه 
کسی مالک دارایی مادّی و حقوق معنوی مواد اهدایی است. آیا اهداکنندۀ اقلام، 
صاحب قانونی آنهاست یا به نمایندگی از شخص دیگری که خالق یا مالک دارایی 

1. life-cycle costs  
اصطلاحی است که اولین بار توسط »وزارت دفاع آمریکا« در سال 1960 مورد استفاده قرار گرفت 
و امروزه در تجارت، بازاریابی و مدیریت، رواج دارد و از آن به عنوان یک ابزار تصمیم‌گیری و تفکر 
مدیریتی استفاده می‌شود. بر اساس آن، علاوه بر هزینه‌های سرمایه‌گذاری اولیه، هزینه‌های عملیاتی 
و هزینه‌های دیگری که در طول دوره عمر تخمینی محصول روی می‌دهد نظیر هزینه‌های مربوط به 
استخراج مواد اولیه، تولید، بسته‌بندی، توزیع، مصرف، بازیافت مواد و ... را مد نظر قرار می‌دهند. 
در مورد مواد کتابخانه‌ای هزینه‌های مربوطه شامل: هزینه‌های ثبت، نگهداری، مرمت، دستمزدها، 

تجهیزات و تسهیلات لازم و ... برای انواع منابع می‌شود.
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است، عمل میک‌ند. در مورد اخیر، کتابخانه باید از افراد بخواهد که اثبات کنند 
اجازۀ اهدای اقلام را دارند. بنابراین، کتابخانه باید از اهداکننده‌ بخواهد که موارد 

زیر را ارائه کند:
نام کامل حقوقی، نشانی و اطلاعات تماس مالک؛	•
نام کامل حقوقی، نشانی و اطلاعات تماس فرد واگذارکننده و جزئیاتی از 	•

ارتباط وی با صاحب خالق اقلام اهدایی. )در صورتیک‌ه با فرد بالا متفاوت 
باشد(؛

مقررات، 	• طبق  یا  هستند  اقلام  صاحبان  آنها  که  این  بر   
ّ

دال اظهارنامه‌ای 
نمایندگان تام‌الاختیار مالک قانونی بوده و مجاز به واگذاری اقلام هستند.

5-2 مواد حساس
گاهـی، مجموعه‌هـای اهدایـی مـواد حساسـی همچـون اطلاعات شـخصی، 
حقوقـی و یـا اطلاعـات طبقه‌بنـدی شـده دولتـی را در بـر دارنـد. اگـر اهداکننـده 
بخواهـد دسترسـی بـه کل هدیـه یـا قسـمتی از آن را محـدود کنـد، کتابخانـه باید 
بـدون هیـچ موضع‌گیـری، از وی درخواسـت کنـد کـه مـواد دارای محدودیـت را 
مشـخص کنـد. بدیهـی اسـت محدودیت‌هـای دسترسـی بایـد بـرای کوتاه‌تریـن 

زمـان ممکن باشـد.

5-3 اصل و منشأ
برای برخی مواد، به‌ویژه دارایی‌های فرهنگی، ممکن‌است اطلاعات و مدارکی 
در خصوص منشأ آنها مورد نیاز باشد. کتابخانه‌ باید در این خصوص، وضعیت 

موارد زیر را مشخص کند:
مواد منحصر به فرد، مانند دستنوشته‌، طراحی‌، نقاشی یا سایر آثار هنری؛	•
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نشان‌ها؛	•
مواد ارزشمند؛	•
موادی که پیش از سال 1900 چاپ شده‌اند؛	•
کلیه مواد باستان‌شناسی.	•

در موادی که منشأ آثار، خارج از کشور است، مدارک مربوط به انتقال قانونی آنها 
باید ارائه و بررسی شود. )در صورت نیاز به راهنمایی‌ بیشتر می‌توان به قوانین مربوط 

به موزه‌ها، تدوین شده توسط »شورای بین‌المللی موزه‌ها1« مراجعه کرد.( 

5-4 دلیل اهدا
پی بردن به انگیزۀ اهداکننده از پیشنهاد یک اثر و اینکه آیا آن ‌را به جای دیگری 
نیز پیشنهاد کرده یا خیر، می‌تواند مفید باشد. همچنین مهم است که مشخص شود 
آیا محدودیت‌های زمانی‌ای که می‌توانند در تصمیم‌گیری و انتقال دارایی، اثرگذار 

باشند وجود دارد یا خیر.
اگر اهداکننده تمایل دارد که اثری را به جای رویۀ معمول )مالیات بر ارث(، 
در قالب هر نوع توافق و یا به عنوان کمک غیر‌نقدی خیرخواهانه اهدا کند، باید 
به جایگاه کتابخانه از لحاظ ارزشیابی، قیمت‌گذاری و قوانین دولتی توجه شود. 
همچنین وجود دستورالعملی برای کارکنان جهت اظهار نظر مناسب و اقدامات 

لازم در قبال چنین پیشنهادهایی، اهمیت می‌یابد.

5-5 تناسب مواد پیشنهادی
اطلاعات کامل دربارۀ اقلام پیشنهادی، برای تشخیص سازگاری آنها با مجموعۀ 
کتابخانه و ارزیابی پیامدهای ناشی از قبول آنها، مورد نیاز است. این اطلاعات باید 

1.Website of The International Council of Museums
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با خط‌مشی اهدای کتابخانه تطبیق داده شود )به بخش 1 نگاه کنید(. اطلاعاتی از 
نوع زیر ممکن‌است برای انتخاب اقلام مفید باشد:

اقلام 	• تعداد  درباره  اطلاعاتی  شامل  ‌است  ممکن  مجموعه:  اندازۀ 
پیشنهادی، متراژ مخزن و در مورد اقلام تکی، شامل جزئیاتی درباره ابعاد 
آن باشد. در صورت تایید اقلام، اطلاعات مذکور برای ذخیره‌سازی و دوران 
با موجودی خود  آنها  با مقایسۀ  زندگی مواد، مفید خواهد بود. کتابخانه 
می‌تواند مواد مورد نیاز آینده را نیز تعیین کند. تعیین نسبت مواد درخواست 

شده به مواد درخواست نشده نیز مهم است.
اطلاعات کتابشناختی: اطلاعات کتابشناختی اقلام پیشنهادی، مواردی 	•

شامل  را  ویرایش  انتشار،  سال   ،2 شاپا   شابک1،  نویسنده،  عنوان،  مانند: 
پیشنهادی  اقلام  اطلاعات،  این  از  استفاده  با  کتابخانه می‌تواند  می‌شود. 
را با موجودی خود مقایسه و پیشنهادهایی که باعث ایجاد نسخۀ تکراری 
می‌شوند،  پیشنهاد  زیادی  اقلام  که  مواردی  در  نکند.  قبول  را  می‌شوند 
کتابخانه باید فهرستی از عناوین را درخواست کند تا بتواند آن‌ را با موجودی 

خود مقایسه کند.
دست‌نوشته‌ها، 	• مانند:  پیشنهادی  مواد  نوع  دربارۀ  جزئیاتی  مواد:  نوع 

نشان‌ها، طراحی‌ها، نقاشی‌ها، مواد چاپ قدیم، تک‌نگاشت‌ها، پیایندها، 
انتشارات خاکستری3، گزارش‌ها، روزنامه‌ها، منابع صوتی، منابع دیداری‌-

برای  می‌توانند  اطلاعات  این  می‌شود.  شامل  را  فهرست‌ها  و  ‌شنیداری 
حذف سریع مواد پیشنهادی‌ای که با سیاست‌های مجموعه‌سازی کتابخانه 

International Standard Book Number (ISBN( .1 شماره استاندارد بین المللی کتاب )شابک(
International Standard Serial Number (ISSN( .2 شماره استاندارد بین المللی پیایندها                        
 از نظر کتابشناختی 

ً
3. موادی که به صورت رسمی منتشر نشده‌اند و در بازار نمی‌توان آنها را تهیه نمود و معمولا

به سختی می توان آنها را ردیابی و پیدا نمود. مانند گزارش‌ها و مدارک داخلی سازمان‌ها. )مترجم(.
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سازگار نیستند، استفاده شوند. همچنین، نوع اثر می‌تواند نشانۀ سودمندی 
از یگانگی و اهمیت آن و ضرورت به کارگیری رویه‌های اخلاقی و تلاش 

بیشتر از سوی کتابخانه باشد.
قالب مواد: جزئیاتی درباره قالب مواد پیشنهادی را شامل می‌شود، مانند: 	•

لوح‌فشرده.  و  صوتی  فایل‌های  دیجیتال،  تصاویر  فیلم،  فیش،  چاپ، 
اگر کتابخانه از فراهم‌آوری موادی با قالب‌های خاص پرهیز میک‌ند و یا 
نمی‌تواند به متقاضیان چنین قالب‌هایی خدمات ارائه کند، از این اطلاعات 

می‌تواند برای حذف پیشنهادها استفاده کند.
سطح علمی: شامل جزئیاتی درباره سطح علمی مواد پیشنهادی از قبیل: 	•

سطح نشریات پژوهشی، کتابهای درسی دانش‌آموزان، ادبیات نوجوانان، 
منابع آموزشی و راهنماهای عملی می‌شود. در مواردی که کتابخانه آگاهانه 
از فراهم‌آوری مواد با سطح علمی خاص پرهیز میک‌ند، از این اطلاعات 

می‌توان برای نادیده گرفتن سریع پیشنهادها استفاده نمود.
یخی: شامل جزئیاتی درباره تاریخ انتشار، خلق اثر یا بازه زمانی 	• دورۀ تار

اقلام پیشنهادی می‌شود. این اطلاعات برای شناسایی مواد قدیمی‌، منحصر 
به فرد، با ارزش‌ و به ویژه مجموعه‌های پیشنهادیی که فاقد فهرست عناوین 
هستند برای پیگیری همپوشانی با موجودی کتابخانه، می‌توانند مفید باشند.

روان‌شناسی  مجلۀ  عنوان  پیشنهاد صد  با  کتابخانه  اگر  مثال  عنوان  به 
که در بین سال‌های1980 و 1985 منتشر شده‌اند مواجه شود، می‌تواند 
تشخیص دهد که آیا پوشش خوبی در مجلات آن موضوع در دورۀ مذکور 

دارد یا خیر؟ تا در مورد بررسی پیشنهاد، تصمیم دقیقی بگیرد.
پوشش موضوعی: جزئیاتی دربارۀ موضوعات تحت پوشش اقلام پیشنهادی 	•

را در بر می‌گیرد. اگر کتابخانه از فراهم‌آوری مواد در حوزه‌های موضوعی 
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خاص، پرهیز میک‌ند، با توجه به پوشش موضوعی می‌تواند برای چشم‌پوشی 
سریع از پیشنهادها، استفاده کند. اطلاعات موضوعی، به‌ویژه هنگامی مفید 

هستند که فهرست تفصیلی درباره سطح اقلام در دسترس نیست.
شرایط فیزیکی: با توجه به این که ممکن‌است اهداکننده، تجربه‌ و یا علم 	•

کافی در خصوص شرایط فیزیکی مواد نداشته باشد، بهتر است کتابخانه 
سیاهۀ کنترلی در اختیار داشته باشد که توسط اهداکننده تکمیل شود و در 

صورت امکان، کتابخانه، تصویر اقلام اهدایی را درخواست کند.
صحافیِ  صحافی،  آیا  باشد:  موارد  این  شامل  می‌تواند  کنترل  سیاهۀ 
اصلی است؟ آیا صحافی دست‌نخورده است؟ آیا دارای صفحات مفقودی 
شکننده  و  زرد  کثیف،  صفحات  آیا  شده‌اند؟  پاره  صفحات  آیا  است؟ 
هستند؟ آیا در اثر تماس با آب، خراب شده ‌است؟ آیا اثر به هر طریقی، 
اثر  در صورتیک‌ه  بد شکل شده ‌است؟  با خودکار،   علامت‌گذاری 

ً
مثلا

اثر،  آیا  آیا در بسته‌بندی اصلی خود قرار دارد؟  باشد،  دیداری‌-‌شنیداری 
مورد حملۀ حشرات و کپک‌ها قرار گرفته است؟

کتابخانه می‌تواند بر اساس پاسخ‌های اهداکننده به پرسش‌های فوق، درجه‌ای 
: عالی، خوب، ضعیف و غیرقابل ‌استفاده، تعیین کند. 

ً
را برای وضعیت اثر، مثلا

اگر کتابخانه به طور معمول، فقط موادی که وضعیت عالی و خوب دارند را قبول 
میک‌ند، این اطلاعات می‌توانند برای تصمیم‌گیری در مورد قبول یا رد یک هدیه 
مفید باشند. در مواردی هم که کتابخانه بخواهد مواد منحصر‌به‌فرد، یا باارزش را 
ولو در وضعیت ضعیف بپذیرد، داشتن این اطلاعات دربارۀ اثر، به کتابخانه اجازه 
می‌دهد که دریابد چگونه به اثر پذیرفته شده رسیدگی کند تا از ایجاد هرگونه خطر 
برای سایر مواد پرهیز شود و فقط آثاری را بپذیرد که شناخت کاملی از پیامد مالی 

ذخیره‌سازی و نگهداری آن دارد. 
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5-6  شرایط ویژه
به عنوان قاعده‌ای کلی، کتابخانه‌ها ترجیح می‌دهند از پذیرش هدایای مشروط، 
امتناع کنند. از همین‌رو، این مسئله را اغلب، به عنوان بخشی از بیانیۀ خط‌مشی 

خود ذکر میک‌نند.) به بخش 1 نگاه کنید(
عنوان  به  ممکن‌است  ارزش،  با  هدایای  کردن  رد  از  جلوگیری  برای  کتابخانه 
بخشی از خط‌مشی خود اعلام کند که در چه مواقعی، برای این قاعدۀ کلی، استثناء 
ارائه  با شرایط و محدودیت‌های خاصی  این که پیشنهادهایی که  یا  قائل است و 
می‌شوند به صورت مورد به مورد بررسی و در نهایت پذیرفته خواهند ‌شد. بنابراین، 
مهم است که هر نوع محدودیت یا شرایط خاصی که برای هدیه مطرح می‌شود، از 
همان ابتدا، به روشنی مشخص شود تا کتابخانه بتواند پیامدهای مالی و خدماتی 
شرایط را در مقایسه با ارزش آثار )چه ارزش پولی و چه ارزش آن برای مجموعه( 

مد نظر قرار دهد.
در بخش زیر، برخی از شرایط و محدودیت‌های خاصی که ممکن ‌است اهداکننده 

در زمان پیشنهاد هدیه مطرح کند را شرح می دهیم:
برچسب‌های کتاب: ممکن‌است اهداکننده شرط بگذارد که باید برچسبی 	•

به آثار اهدایی الصاق شود که معرف وی به عنوان اهداکننده باشد. تهیه 
و چسباندن برچسب‌های کتاب، به ویژه در مواردی‌ که تعداد هدایا زیاد 
باشد، ممکن ‌است کار پرزحمتی باشد. بهتر است کتابخانه روشی دربارۀ 
الصاق برچسب‌های کتاب که معرف اهداکننده‌ هستند، داشته باشد. نصب 
 

ّ
برچسب‌های کتاب به آثار اهدایی باید در مقایسه با ارزش اقلام اهدایی مد

نظر قرار‌گیرد.
فهرستنویسی: اهداکننده ممکن ‌است قید کند که باید یادداشتی در پیشینه 	•

کتابشناختی آثار اهدایی اضافه شود که از وی به عنوان منبع اصلی تأمین 
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منابع نام برده ‌شود. در صورتی این مورد، بخشی از رویۀ فهرستنویسی هدایا 
نباشد، پیامد مالی و امکان عملی شدن آن باید مورد بررسی قرار گیرد.

از سوی دیگر، ممکن‌است خط‌مشی کتابخانه این باشد که همیشه چنین 
یادداشتی را در پیشینه کتابشناختی آثار اهدایی اضافه کند، در این‌صورت، 
باید این خط‌مشی به صراحت به اطلاع اهداکننده رسانده شود. در برخی 
موارد ممکن‌است اهداکننده شرط کند که می‌خواهد تا پایان عمر، گمنام 
باقی بماند، در چنین مواردی ذکر چنین اطلاعاتی در پیشینه کتابشناختی 

متوقف خواهد ‌شد.
ممکن‌است اهداکننده قید کند که آثار اهدایی در دورۀ زمانی خاصی 
فهرستنویسی مجموعه‌های  و  آماده‌سازی  فهرستنویسی شوند.  و  پذیرفته 
بزرگ، کار وقت‌گیری است و آثار اهدایی باید با توجه به حجم کاری و 
در  تعهدی  است  بهتر  قرارگیرند.  توجه  مورد  کتابخانه  اولویت‌های  سایر 
مورد آماده‌سازی و فهرستنویسی آثار در چارچوب زمانی خاص داده نشود، 
و  آماده‌سازی  فراهم‌آوری،  فعالیت‌های  بابت  اضافه‌ای  اعتبار  که  آن  مگر 
فهرستنویسی، توسط اهداکننده یا سایر منابع مالی تأمین شود. باز هم اگر 
کتابخانه خط‌مشی مشخصی در مورد رویکرد خود نسبت به فهرستنویسی 

هدایا داشته باشد، مفید خواهد بود. 
 ذخیره‌سازی: در بیشتر موارد، خط‌مشی کتابخانه، پذیرفتن موادی خواهد 	•

بود که بتواند آنها را در مجموعۀ فعلی‌اش جای دهد. اهداکننده ممکن‌است، 
باید  اهدایی  آثار  که  کند  قید  بزرگ،  بسیار  مورد مجموعه‌های  در  به‌ویژه 
به‌صورت یکجا نگهداری شوند. کتابخانه باید هزینه، امکان‌پذیری و تأثیر 
چنین درخواستی را با راهبردها و برنامه‌های ذخیره‌سازی خود، در مقایسه با 

ارزش آثار، مورد توجه قرار دهد.
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دسترسی و استفاده از مواد: در اکثر موارد، کتابخانه هدایا را بر این اساس 	•
خواهد پذیرفت که بتواند از آنها، آزادانه و به صلاحدید خود استفاده کند که 
ممکن ‌است شامل استفاده در داخل و هم از راه دور، بازاریابی و نمایشگاه‌ها 
شود. همچنین ممکن‌ است خط‌مشی کتابخانه این باشد که تمام حقوق 
معنوی قابل انتقال یا حقوق مشابه را در مورد هدایا، از اهداکننده طلب کند.
اهداکننده نیز ممکن‌است قید کند که تنها به شرطی مواد، اهدا می‌شوند 
که محدودیت‌های خاصی در مورد دسترسی به آنها اعمال شود. در چنین 
مواردی، پی بردن به علت این درخواست از سوی اهداکننده، مفید خواهد 
طول  در  محدود  دسترسی  )مانند  ت 

ّ
موق ممکن‌است  محدودیت‌ها  بود. 

حیات نویسنده( یا دائمی )دسترسی فقط برای استفادهک‌نندگان در محل( 
باشند. در صوت مواجهه با چنین محدودیت‌هایی، کتابخانه باید به تأثیر آن 

بر ارزش مجموعه و فواید ناشی از آثار اهدایی توجه کند.
ممکن‌است اهداکننده بخواهد که مواد اهدایی به طور آزادانه در دسترس 
باشند ولی حقوق مالکیت معنوی1 آثار را برای خود حفظ کند. در چنین 
روشن  باید  ولی،  داد  قرار  نظر   

ّ
مد را  مواد  فراهم‌آوری  می‌توان  مواردی، 

به درخواست‌های صدور مجوز  معنوی چگونه  که صاحب حقوق  شود 

1. »مالکیت معنوی« در معنای عام خود عبارت است از حقوق قانونی منتج از فعالیت ذهنی و فكری 
در زمینه‌های صنعتی، علمی، ادبی و هنری. حقـــوق مالکیت معنوی به دو بخش مالکــــیت صنعتی 
و حق انحصاری اثر تقسیم می‌شود که ا بتدا در دو معاهده‌ی بین‌المللی اهمیت مالکیت فکری به 
رسمیت شناخته شد: معاهده پاریس)1883( برای حفاظت از مالکیت صنعتی و معاهدۀ برن )1886( 
برای محافظت از حق انحصاری اثر. در سال 1995 نیز موافقتنامۀ تریپس )TRIPS( برای جنبه‌های 
تجاری مالکیت فکری مطرح شد. تریپس، حداقل استانداردهای دسترسی، دامنه و استفاده از 7 فرم 
دارایی‌های معنوی، شامل: حق چاپ انحصاری، علامت تجاری، مرزهای جغرافیایی، طراحی‌های 
صنعتی، حق ثبت اختراع، طراحی چیدمان برای مدارهای پیچیده و اطلاعات سرّی )اسرار تجاری( 

را در بر می‌گیرد.
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جهت استفاده از آثار، رسیدگی خواهد کرد. به همین ترتیب، ممکن‌است 
اهداکننده، حقوق مالکیت معنوی را حفظ کند و در عوض، مجوزی را برای 

استفاده از آثار، برای مدت زمان مشخصی، دراختیار کتابخانه قرار دهد. 
مصرف کردن: در اکثر موارد، کتابخانه بر اساس خط‌مشی خود، هدایا را فقط 	•

به این شرط خواهد پذیرفت که حق کنار گذاشتن هر کدام از آثار که بعدها 
نسخۀ تکراری یا بدون متقاضی تشخیص داده شود را داشته باشد. اهداکننده 
در مواردی ممکن ‌است قید کند که آثار، باید به‌طور مادام‌العمر حفظ شوند یا با 
آثار تا زمانی که کتابخانه تشخیص دهد دیگر نیازی به آن ندارد، به نحو خاصی 

رفتار شود. چنین درخواست‌هایی باید به صورت مورد به مورد بررسی شوند.
و 	• هدایا  تحویل  مورد  در  روشن  دستورالعمل‌های  تهیۀ  هدایا:  تحویل 

مسئولیت پرداخت هزینه‌های بسته‌بندی و ارسال، برای کتابخانه‌ها الزامی 
هزینه‌های  پرداخت  مسئولیت  که  کند  شرط  اهداکننده‌ای  اگر  است. 
این  آنگاه  باشد،  کتابخانه  عهدۀ  بر  پیشنهادی  مواد  ارسال  و  بسته‌بندی 

هزینه‌ها باید در مقایسه با ارزش آثار پیشنهادی مورد توجه قرار گیرند.
مطالب 	• مانند:  تبلیغاتی  درخواستِ  ممکن‌است  اهداکنندگان  تبلیغات: 

مطبوعاتی، کنسرت‌ها، نمایشگاه‌ها و وب‌سایت‌ها را برای معرفی هدایای 
خود درخواست نمایند.

6. ملاحظات مربوط به ملزومات منابع
کتابخانه‌هــا بایــد در فراینــد توافــق بــا اهداکننــدگان، مهیّــا بــودن منابــع انســانی 
و مالــی بــرای گــردآوری، آماده‌ســازی، ســازماندهی، نگهــداری و ذخیره‌ســازی 
ــرار  ــه ق ــورد توج ــد م ــه بای ــی‌ای ک ــائل مال ــر مس ــد. در زی ــرآورد کنن ــا را ب هدای

ــم: ــر میک‌نی ــد را ذک گیرن
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6-1 فراهم‌آوری
اهداکننده 	• رسمی  توافق‌نامۀ  صورتیک‌ه  در  هدیه:  انتقال  برای  آمادگی 

یا اهداکننده بخواهد شرایط خاصی را برای هدیه مطرح  نیاز باشد  مورد 
کند، آنگاه، آماده‌سازی اسناد و مدارک و همچنین تشکیل شورای حقوقی، 

هزینه‌هایی را در بر خواهد داشت.
بسته‌بندی و ارسال: کتابخانه به منظور تحویل هدیه با وضعیت مناسب، 	•

می‌تواند هزینه‌های بسته‌بندی و ارسال را قبول کند.
تکمیل یک هدیه: هنگامی ک‌ه مجموعه‌های اهدایی به عنوان یک سری 	•

یا مجموعه، ناقص باشند؛ برای تهیۀ سیاهه‌ای از نواقص با هدف تکمیل 
مجموعه، ممکن‌است هزینه‌های اضافی مورد نیاز باشد.

6-2 آماده‌سازی
ملاحظـات اولیـۀ منبـع: یک هدیه ممکن‌اسـت بـه قدری بزرگ باشـد 	•

کـه پذیرفتـن آن مسـتلزم بهک‌ارگیـری کارکنان جدیـد به صـورت روزمزد 
د‌میلـه‌ای1، 

ُ
ک برچسـب‌های  ماننـد:  اضافـی  ملزومـات  خریـد  یـا  و 

برچسـب‌های عطـف2 و تجهیزاتـی ماننـد ایسـتگاه‌های کاری کارکنـان 
و رایانه‌هـا باشـد.

زمـان کارکنـان: آثـار اهدایـی بایـد بـا دقـت از بسـته‌بندی خـارج و برای 	•
اطمینـان از کامل بودن محمولۀ ارسـالی، با فهرسـت آثار اهدایی مقایسـه 
شـوند و سـپس برای شناسـایی نسـخه‌های تکراری، با موجودی کتابخانه 
تطبیـق داده شـوند. متخصصـان باید وضعیت آثـار اهدایـی را تعیین کنند 

1. Barcode labels
2. Spine labels
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تـا بـر اسـاس نیازهـای کاربـران، بـه مجموعـه‌ای خـاص منتقـل یـا برای 
حذف، فرسـتاده شـوند.

امنیت آثار: آثار باقی‌مانده باید پیش از آماده شدن برای استفاده، مُهر‌زنی، 	•
علامت‌گذاری و کدگذاری میله‌ای شوند.

6-3  سازماندهی برای دسترسی
طریق  از  دسترسی  باشد.  کاربران  نیازهای  تابع  باید  دسترسی  برای  سازماندهی 

فهرستنویسی کامل و یا ابزار بازیابی، امکان‌پذیر است.

6-4 حفاظت و نگهداری
برای حفاظت و نگهداری مجموعه در شرایط فیزیکی مطلوب باید از آن مراقبت 
از  یا خارج  داخل  در  دیده  آسیب  منابع  باید  مواد،  افزایش طول عمر  برای  شود. 
کتابخانه مرمت شوند. نیازهایی از قبیل جعبه‌های آرشیو دست‌نوشته و کنترل دما و 

رطوبت هوا باید مورد توجه قرار گیرند.

6-5 أتمین فضا/ ذخیره‌سازی
پیش از قبول یک هدیه، باید به فضای مورد نیاز آن، قفسه‌بندی، و ذخیره‌سازی توجه 
نمود. نیازهای مربوط به ذخیره‌سازی و تدارک مکان برای قالب‌های مختلف مواد نیز 
متفاوت است. به عنوان مثال، نقشه‌ها در قفسه‌های مخصوص نقشه و دست‌نوشته‌ها 
در جعبه‌های آرشیوی مخصوص قرار می‌گیرند. اگر کتابخانه تصمیم بگیرد که منابع 
اهدایی را در اتاق مطالعۀ جداگانه‌ای نگهداری کند، هزینه‌های اضافی مانند تهیۀ 
لوازم و اثاثیه برای اتاق مذکور، مورد نیاز خواهد بود. ممکن‌است تأمین فضایی 

جهت گروه‌های بحث کوچک نیز مورد توجه قرار گیرد.
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7. سپاسگزاری بابت هدیه
7-1 نامه

آنها  برای  که  اهدایی  مجموعه‌های  هدایای  حتی  هدیه‌ای،  نوع  هر  به  پاسخ  در 
نامۀ  کنید(،  نگاه  پایین  پاراگراف  )به  شده  تنظیم  اهداکننده«  رسمی  »توافق‌نامۀ 

تشکرآمیزی باید از سوی کتابخانه فرستاده شود.

7-2 توافق‌نامۀ  رسمی اهداکننده
برای بزرگ‌ترین، باارزش‌ترین و بااهمیت‌ترین هدایا و نیز هدایایی که محدودیت‌هایی 
از سوی اهداکنندگان برای آنها وضع شده‌است، باید »توافق‌نامۀ رسمی اهداکننده« 
و  هدیه  ماهیت  اهداکننده،  دربارۀ  اطلاعاتی  شامل  توافق‌نامه  این  شود.  تنظیم 
شرایط حاکم بر نحوۀ رسیدگی به هدیه می‌شود. کتابخانه برای نوشتن »توافق‌نامۀ 

اهداکننده« باید اطلاعات ضروری زیر را جمع‌آوری کند.
نام و نشانی اهداکننده، همچنین نام و آدرس هر شخص ثالث ذی‌نفعی 	•

نظیر شخص حقوقی یا وکیلی که نمایندۀ خواسته‌های اهداکننده باشد.
کتابخانه پس از امضای توافق‌نامۀ اهداکننده باید بتواند با اهداکننده به هر 	•

دلیلی ارتباط برقرار کند. بند »ارتباطات« باید به توافق‌نامه افزوده شود.
یا لیست هدایا که دریافت شده‌اند، 	• امکان، سیاهۀ موجودی  در صورت 

باید به توافق‌نامۀ اهداکننده ضمیمه شوند. در صورتیک‌ه این امر امکان‌پذیر 
نباشد، باید لیستی تهیه شود که بیانگر تعداد هدایا باشد، مانند: 25 جعبه، 

15 متر فایل خطی)طولی(. 
در هر صورت، باید سیاهۀ موجودی یا پیشینه‌های مربوط به دریافت 

هدیه پس از ورود آن به کتابخانه،گردآوری شوند.
 کتابخانه باید مشخص کند که مالکیت هدیه با فرد یا شخص حقوقی‌ای 	•
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است که در واقع توافق‌نامۀ اهداکننده را امضا خواهد کرد و وی از هرگونه 
باید  کنید(. همچنین  نگاه  )به بخش 5  است  آزاد  قانونی  ممنوعیت‌های 

بندی دربارۀ مالکیت، با در نظر گرفتن قوانین ملی گنجانده شود.
باید بندی دربارۀ نظر اهداکننده نسبت به حقوق مالکیت معنوی و یا حق 	•

ؤملف1 هدایا گنجانده شود. کتابخانه باید اهداکننده را تشویق کند که حقّ 
مؤلف و یا حقوق مالکیت معنوی مواد اهدایی را به حوزۀ عمومی انتقال 
دهد تا کتابخانه بتواند آزادانه منابع را مدیریت و عرضه نماید. اهداکننده 
حقوق  می‌تواند  میک‌ند،  حفظ  عمر  پایان  تا  را  خود  حقوق  آنکه  ضمن 

مالکیت معنوی را به کتابخانه منتقل کند.
 بر دسترسی به هدایا و نسخه‌های کپی آن و استفاده از آنها باید 	•

ّ
عبارتی دال

گنجانده شود. در صورت امکان همۀ موارد مانند: استفاده در داخل وخارج 
از کتابخانه، نمایشگاه و عرضه در اینترنت را در بر بگیرد. اگر اهداکننده 
می‌خواهد دسترسی به قسمت‌هایی از هدیه را محدود کند باید قسمت‌های 
مورد‌نظر را پیش از آن‌ که کتابخانه مجموعه را به محل خود انتقال دهد، 
را  مجموعه  تمام  به  دسترسی  می‌خواهد  اهداکننده  اگر  نماید.  مشخص 
محدود نماید باید چنین چیزی را اعلام کند. کتابخانه نیز در تمام مواردی 
که اهداکننده اصرار بر محدودسازی دسترسی دارد باید در مورد محدودیت 
برای کوتاه‌ترین زمان ممکن یا هر آنچه که برای طرفین منطقی باشد مذاکره 

کند.

1. حق مؤلف مربوط به نسخه‌های اصلی آثار نویسنده است. این حق، بخشی از حقوق مالکیت 
معنوی است. و در واقع حق انحصاری بهره‌برداری و فروش یک اثر است که به وسیلۀ دولت به یک 
نویسنده، هنرمند و وارثین آن اعطا می‌شود و هیچک‌س بدون اجازۀ مؤلف یا وارثین او حقّ چاپ و 

استفاده از اثر را ندارد.
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بعضی مواقع اهداکنندگان موادی را پیدا میک‌نند که می‌خواهند به هدیۀ 	•
اصلی اضافه کنند. برای جلوگیری از تدوین و اجرای توافق‌نامۀ دیگری با 

وی، بهتر است که بند »اضافات« در توافق‌نامۀ اهداکننده گنجانده شود.
در توافق‌نامۀ اهداکننده باید به مسئلۀ کنار گذاشتن مواد ناخواسته نیز اشاره شود. 	•

به عنوان مثال در مورد 10 عکس یا سه نوار ویدیویی نیازی به بند »مصرف« 
نیست، ولی استفاده از مجموعه‌های بزرگ دست‌نوشته، می‌تواند موضوع مورد 
بحث باشد. بهتر است که بند »مصرف« وجود داشته باشد که به کتابخانه اجازه 

‌دهد مواد را با روشی که خود مناسب می‌داند، مصرف یا منتقل نماید.
نمونۀ متن توافق‌نامۀ اهداکننده را در پیوست نگاه کنید.

7-3  سایر سپاسگزاری‌ها
کارکنان کتابخانه ممکن ‌است بنا به درخواست اهداکننده، سپاسگزاری‌های دیگری 
اهداکننده،  نام  کتاب1 شامل  لوحه‌های  که ممکن‌است شامل:  ببینند.  تدارک  نیز 

یادداشت‌های دارایِ نام وی در پیشینه کتابشناختی هدایا و موارد دیگر باشند.

پی افزود. نمونه متن توافق‌نامۀ رسمی اهداکننده 
ارتباطات: اهداکننده، نشانی فعلی و سایر اطلاعات تماس خود را ارائه می‌دهد تا 
کتابخانه بتواند وظایف خود را انجام دهد. کتابخانه یادداشت‌ها و درخواست‌های 
خود را به نشانی‌های ثبت شده‌ای که توسط اهداکننده ارائه و روزآمد شده‌اند ارسال 
خواهد کرد. چنانچه نامۀ ارسالی کتابخانه، تحت عنوان غیرقابل تحویل، برگشت 
ندهند،  را  پاسخ درخواست  تا سی روز  یا جانشین وی  اهداکننده  یا  و  داده شود 

اینگونه تلقی خواهد‌شد که اجازۀ مربوطه صادر شده ‌است.

1. Book plates
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مالکیت: اهداکننده تضمین میک‌ند که وی آزادانه و بدون هیچ‌گونه منع قانونی، 
صاحب هدایا است.

مادی  دارایی  از  هدیه‌ای  واقع  در  اهدا‌شده  اقلام  معنوی:  مالکیت  حقوق 
اهداکننده است و وی نه تنها حقّ م‌ؤلف که همۀ حقوق، عناوین و منافع مترتب بر 
اقلام موجود در هدایا را برای خود حفظ میک‌ند. کتابخانه نیز با هدایا در هرحال، 
به نحوی رفتار خواهد کرد که مجموعه‌هایش را ارتقاء بخشد و پذیرش این دارایی 
مادّی نباید از سوی اهداکننده که صاحب حقوق مالکیت معنوی فوق‌الذکر در مورد 

این اقلام است، به عنوان تصمیم قطعی کتابخانه برای حفظ آنها تلقی شود.
دسترسی: تمام هدایا پس از آماده‌سازی، بر اساس خط‌مشی‌های کتابخانه در 
اختیار مراجعین قرار خواهند گرفت به استثنای آثاری که در فهرست پیوست این 
توافق‌نامه مشخص شده‌اند که دسترسی به آنها باید در طول حیات اهداکننده و پنج 
سال پس از آن برای او محفوظ باشد. سایرین نیز فقط با اجازۀ کتبی از اهداکننده 
یا نمایندۀ او می‌توانند به آثار مذکور دسترسی داشته باشند. پس از موعد مذکور، 
بخش‌های محدود شدۀ مجموعه در اختیار مراجعین قرار خواهند گرفت. همچنین 
تمام مجموعه باید همواره برای اهداف مدیریتی در دسترس کارکنان کتابخانه باشد.
دسترسی اهداکننده: علاوه بر کارکنان کتابخانه که برای هدف‌های مدیریتی 
باید به کل مجموعه دسترسی داشته باشند، حقّ دسترسی به مجموعه برای اهداکننده 
نیز همواره محفوظ است و دیگران فقط با اجازۀ کتبی اهداکننده یا در صورت فوت 
وی و با اجازۀ کتبی از ]یک یا بیش از یک نام به همراه اطلاعات تماس[ برای یک 
دورۀ مشخص از این تاریخ می‌توانند به مجموعه دسترسی داشته باشند، پس از آن، 

مجموعه باید بر اساس خط‌مشی‌های کتابخانه در اختیار مراجعین قرار داده شود.
نسخه‌برداری: به‌‌رغم تخصیص حقوق و منافع مالکیت معنوی که در بالا به 
آن اشاره شد، مراجعینی که با اهداف تحقیقاتی، خواهان دسترسی به هدایا هستند، 
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می‌توانند بر اساس قوانین ملی، یک نسخۀ کپی از مواد را که بر اساس شیوه‌ها و 
رویّه‌های کتابخانه و تحت قانون حقّ‌ ؤملف تهیه شده‌ است، در داخل کتابخانه در 
اختیار داشته باشند. کتابخانه به منظور نگهداری آرشیوی و ایمن، می‌تواند با هر 
قالبی که خود تشخیص دهد از هدایا، نسخه‌های پشتیبان تهیه کند و این نسخه‌ها 

جزو دارایی‌های کتابخانه محسوب خواهند شد.
استفاده: بر اساس موارد ذکر شده که از سوی کتابخانه رعایت می‌شوند، هدایا 
برای مطاعلۀ شخصی در اختیار افراد قرار خواهد گرفت وکتابخانه نیز فقط برای 
هدف‌های مدیریتی و آرشیوی خود مانند خدمت‌رسانی، نگهداری و امنیت مواد 
مذکور به آنها دسترسی خواهد داشت. همچنین کتابخانه می‌تواند همۀ مواد را در 
داخل یا خارج کتابخانه به نمایش بگذارد و یا اینک‌ار را در مورد هیچک‌دام از آنها 
انجام ندهد. کتابخانه می‌تواند از مواد اهدایی در وب‌سایت خود یا در هر قالب 

الکترونیکی دیگر استفاده کند.
اضافات: در مورد مواد مرتبطِ دیگری که اهداکننده ممکن‌است برای گنجاندن 
یا  توافق‌نامه  این  مبنای شرایط  بر  نماید،  اهدا  کتابخانه، مجددا  در مجموعه‌های 

اصلاحیه‌هایی مکتوب اقدام خواهد شد.
مصـرف: اهداکننـده شـصت روز فرصـت خواهـد داشـت که به درخواسـت 
کتابخانـه مبنـی بر برگشـت بخشـی از مواد موجـود در هدایـا که بـرای نگهداری 
در مجموعه یا انتقال به سـایر مجموعه‌ها نامناسـب تشـخیص داده شـده اسـت، 
پاسـخ دهـد. اگـر اهداکننـده تمایـل بـه پذیـرش مـواد مذکـور نداشـته باشـد یـا 
انبـار دیگـری را بـرای دریافـت آنهـا تعییـن کند، یا بـه پیشـنهاد کتابخانه تـا پایان 
موعـدِ شـصت روزه پاسـخ ندهـد، کتابخانـه می‌تواند چنیـن موادی را بر اسـاس 
رویه‌هـای خـود در خصـوص مـوادی کـه مـورد نیـاز مجموعه‌هـای کتابخانـه 

نیسـتند، اسـتفاده کند.
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11 ــی . ــای تحقیقات ــاختن مجموعه‌ه ــرای س ــورک« ب ــی نیوی ــۀ عموم »کتابخان
و تخصصــی خــود متکــی بــه ســخاوت اهداکنندگانــش اســت. اگــر 
ــا  ــیوی ی ــواد آرش ــا، م ــا، کتاب‌ه ــی، عکس‌ه ــم تاریخ ــته‌های مه دست‌نوش
اقــام دیگــری داریــد کــه معتقدیــد باعــث غنــای مجموعه‌هــای تحقیقاتــی 
ــه  ــداران کتابخان ــی از کتاب ــا یک  ب

ً
ــا ــوند، لطف ــه می‌ش ــی کتابخان و تخصص

یــا بــا نشــانی gifts@nypl.org تمــاس برقــرار کنیــد. اطلاعــات مربــوط بــه 

1)NYPL(  خط‌مشــی اهدای مواد کتابخانه عمومی نیویورک
تاریخ آخرین بازنگری: جولای2013

1. The New York Public Library (NYPL)
کتابخاۀن عمومی نیویورک که در سال ۱۸۹۵ میلادی تأسیس شده‌ است با حدود 55 میلیون منبع 
اطلاعاتی اعم از کتاب، لوح فشرده، کتاب‌های الکترونیکی و غیره از بزرگ‌ترین کتابخانه‌های عمومی 
و  کتابدار  و 3200  دانشگاهی  تحقیقات  کتابخانه 88 شعبه محلی، چهار مرکز  این  جهان است. 
متخصص در استخدام دارد. کتابخانۀ عمومی نیویورک سالانه به 18 میلیون کاربر خدمات ارائه میک‌ند 
 حدود 500 میلیون دلار هدایای نقدی دریافت نموده‌است. نشانی 

ً
و تا سال 2013 میلادی مجموعا

اینترنتی کتابخانه: http://www.nypl.org- )مترجم(
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ــر  ــای زی ــق رابط‌ه ــه از طری ــی کتابخان ــی و تخصص ــای تحقیقات مجموعه‌ه
ــی هســتند: ــل دسترس قاب

•	Stephen A. Schwarzman Building
•	The New York Public Library for the Performing Arts Dorothy 

and Lewis B. Cullman Center
•	Schomburg Center for Research in Black Culture
•	Science, Industry and Business Library

ــع .22 ــا و مناب ــود ج ــت کمب ــه عل ــه ب ــه کتابخان ــید ک ــته باش ــه داش  توج
ً
ــا لطف

ــرد.  ــنهادی را بپذی ــع پیش ــۀ مناب ــد هم ــازی، نمی‌توان ــرای آماده‌س ــدود ب مح
ــر  ــت و فک ــی اس ــت مطلوب ــا در وضعی ــای آنه ــه کتاب‌ه ــی ک اهداکنندگان
میک‌ننــد کــه بــرای مجموعه‌هــای امانــی کتابخانــه مناســب هســتند بایــد بــه 
یکــی از شــعب محلــی کتابخانــه مراجعــه کننــد. کتابخانــه ایــن حــق را دارد 
ــه هــر روشــی کــه خــود مناســب تشــخیص دهــد،  کــه مــواد ناخواســته را ب

ــد.  مصــرف کن
ــی .33 ــی قطع ــوند دارای ــه می‌ش ــه پذیرفت ــه وسيلۀ کتابخان ــه ب ــی ک ــواد اهدای م

ــی  ــچ دلیل ــه هی ــوند و ب ــوب می‌ش ــه محس ــرط کتابخان ــد و ش ــدون قی و ب
ــه  ــه محــض اینکــه کتابخان ــده عــودت داده شــوند. ب ــه اهداکنن ــد ب نمی‌توانن
اثــری را بــه مالکیــت خــود در مــی‌آورد، مختــار اســت بــر اســاس 
خط‌مشــی‌ها و رویّه‌هــای مشــخص خــود، هرنــوع تصمیمــی در مــورد 
ــر  ــرد. ب ــرف آن بگی ــتفاده و مص ــازی، اس ــازی، آماده‌س ــت، ذخیره‌س حفاظ
ــه، اهداکننــده جهــت دسترســی و  اســاس خط‌مشــی‌های اســتاندارد کتابخان
ــه برخــوردار  ــا ســایر اعضــای کتابخان اســتفاده از مــواد، از حقــوق مشــابه ب
می‌شــود، بــه عنــوان مثــال ممکن‌اســت مــواد پــس از آماده‌ســازی، در 
ســاعات کاری معمــول و بــر اســاس قوانیــن و مقــررات کتابخانــه در دســترس 
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 توجــه کنیــد کــه ایــن سیاســت کتابخانــه اســت و در مــورد 
ً
قــرار گیرنــد. لطفــا

ــود. ــل نمی‌ش ــتثنا قائ ــی، اس ــواد اهدای م
ــواد .44 ــف م ــقّ مؤل ــب ح ــه صاح ــی ک ــی از اهداکنندگان ــه طورکل ــه ب کتابخان

هســتند، درخواســت میک‌نــد کــه حــقّ مؤلــف را بــه کتابخانــه انتقــال دهنــد 
ــد.  ــتفاده نمای ــترده اس ــور گس ــه ط ــور ب ــواد مذک ــد از م ــه بتوان ــا کتابخان ت
ــت  ــی اس ــود، بدیه ــل نش ــه منتق ــه کتابخان ــف ب ــقّ مؤل ــه ح ــواردی ک در م
ــده یکــی از  ــد اهداکنن ــدون تأیی ــد خــود و ب ــه صلاحدی ــه تنهــا ب کــه کتابخان

ــد: ــام می‌ده ــر را انج ــات زی اقدام
الــف( بــا هــدف محافظــت یــا اطلاع‌رســانی، از هرکــدام از مــواد یــا از همــۀ 

د تهیــه کنــد.
ّ

آنهــا نســخه‌های کپــی و یــا تکثیرهــای مجــد
 ب( بــرای اســتفادۀ تحقیقاتــی، آموزشــی و ویرایشــی شــخص ثالــث، 
ــن  ــل ای ــه از مح ــای کتابخان ــد. )درآمده ــه کن ــواد تهی ــی از م ــخه‌های کپ نس

فســت و مــوارد مرتبــط می‌شــود(
ُ
خدمــات صــرف هزینه‌هــای ا

ــازه را  ــن اج ــز ای ــران نی ــه دیگ ــذارد و ب ــش بگ ــه نمای ــی و ب ــواد را معّرف  ج( م
بدهــد و بــرای نمایشــگاه و هدف‌هــای مشــابهی نظیــر: فهرســت‌های نمایشــگاه، 
ــه اطلاع‌رســانی  ــارۀ کتابخان مــواد تبلیغاتی)شــامل پوســترها( و مــوادی کــه درب

ــد. ــه کن ــا تهی ــی از آنه ــخه‌های کپ ــد، نس میک‌نن
 د( نسخه‌های الکترونیکی مواد را در وب‌سایت کتابخانه قرار دهد.

ملاحظات مالیاتی
ــل از  ــه قب ــود ک ــه می‌ش ــد توصی ــدا دارن ــد اه ــه قص ــۀ افرادیک‌ ــه هم ــف( ب ال
اعطــای هدیــه بــه کتابخــانۀ عمومــی نیویــورک بــا مشــاوران قانونــی، مالیاتــی و 
یــا مالــی خــود مشــورت کننــد. تخفیف‌هــای مالیاتــی هدایــا می‌توانــد مســئلۀ 
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پیچیــده‌ای باشــد و کتابخانــه در موقعیتــی نیســت کــه در مــورد چنین مســائلی به 
اهداکننــدگان مشــاوره بدهــد.

ب( کتابخانــه بــرای اهداکننــدگان، بابــت دریافــت دارایــی‌ای کــه 250 دلار یا 
بیشــتر ارزش دارد تقدیرنامــۀ مکتــوب تــدارک می‌بیند.کتابخانــه نمی‌توانــد ارزش 

دارایــی اهــدا شــده را تعییــن کند. 
ب( اهداکننــدگان بــرای اهــدای اقلامــی کــه بیــش از پنــج هــزار دلار 
ــک  ــه ی ــت ک ــد لازم اس ــات بدهن ــف مالی ــت تخفی ــد درخواس ــد بای ارزش دارن
ــچ  ــه هی ــد. کتابخان ــذاری نمای ــا را قیمت‌گ ــت« آنه ــا صلاحی ــذار ب »قیمت‌گ
مبلغــی بابــت چنیــن برآوردهایــی نمی‌پــردازد و مســئول بررســی و تعییــن اعتبــار 
ــه  ــه چ ــن ک ــورد ای ــتر در م ــات بیش ــرای اطلاع ــدگان ب ــت. اهداکنن ــا نیس آنه
ــی  ــد داخل ــات درآم ــرش خدم ــورد پذی ــی م ــداف مالیات ــرای اه ــی ب برآوردهای
)IRS(1 هســتند، بایــد بــه انتشــارات شــماره 561 مراجعــه کننــد . قبــل از انتقــال 

دارایی به کتابخانه، باید همۀ برآوردها کامل شوند.
ج( در صورتیک‌ــه اهداکننــده از کتابخانــه انتظــار داشــته باشــد کــه فرم‌هــای 
ــای  ــۀ فرم‌ه ــد، هم ــا کن ــی را امض ــدای دارای ــات اه ــف مالی ــه تخفی ــوط ب مرب
ــه  ــوند، کتابخان ــه ش ــه ارائ ــه کتابخان ــواد ب ــل م ــان تحوی ــد در زم ــور بای مذک
ــد. ــا کن ــد امض ــوند را نمی‌توان ــه می‌ش ــان ارائ ــن زم ــد از ای ــه بع ــی ک فرم‌های

گاه است: د( کتابخانه از موارد زیر آ
ــود 	• ــه را خ ــه کتابخان ــده ب ــذار ش ــواد واگ ــده، م ــه اهداکنن ــواردی ک‌ در م

ــه  ــه طــور کلــی محــدود ب ــه ب ــغ تخفیــف اعان ــد کــرده باشــد، مبل تولی
ــد. ــد‌ ش ــه خواه ــه کار رفت ــام ب ــواد خ ــا ارزش م ــده ی ــۀ اهداکنن ــت پای قیم

ــه 	• ــده ب ــل ش ــواد منتق ــف م ــقّ مؤل ــب ح ــده صاح ــه اهداکنن ــی ک مادام

1. Internal Revenue Services
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ــور  ــواد مذک ــه م ــن ک ــم از ای ــد )اع ــورک باش ــی نیوی ــانۀ عموم کتابخ
بــه‌وسيلۀ اهداکننــده، تولیــد شــده یــا نشــده باشــند( بــرای چنیــن مــوادی 

ــود. ــه نش ــف اعان ــت تخفی ــت درخواس ممکن‌اس

منبع
http://www.nypl.org/help/about-nypl/legal-notices/policy-gifts-ma-

terials
تاریخ دریافت: شهریور 1393
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دیباچه
کتابخـانۀ دانشـگاه همـواره سپاسـگزار هدایای مالی اسـت. از این‌گونـه هدایا در 
گذشـته بـرای افزایش تـوان دانشـگاه جهت هتيۀ موادی اسـتفاده می‌شـده اسـت 
کـه بـه ارتقای خدمـات کتابخانـه کمک شـایانی میک‌نـد. از کسـانیک‌ه درصدد 
کـه می‌توانـد  راه‌هایـی  دربـارۀ  مذاکـره  تقاضـا می‌شـود جهـت  اهـدا هسـتند 
موجـب شـود هـدیۀ آنها بـه بهتریـن وجه مـورد اسـتفاده قـرار گیـرد، بـا کتابدار 

بگیرند. تمـاس 
دانشـگاه همچنیـن، سپاسـگزار اهداکنندگانی اسـت کـه کتاب یا سـایر مواد را 
بـه کتابخانـه اهـدا میک‌ننـد. برخـی منابـع همچـون آثـار فـردی، بـه ‌جـز این که 
توسـط نویسـنده به مجموعۀ کتابخانه اضافه شـوند، از راه دیگری توسـط کتابخانه 
فراهـم نمی‌شـوند. چنیـن هدایایـی کمـک مهمـی در تحقیـق و مطـاعلۀ اعضـای 

دارد. دانشگاه 

خط‌مشــی هدیه و آثار اهدایی کتابخانۀ دانشگاه آکسفورد
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فشــارهای مالــی و کمبــود شــدید فضــا در کتابخانــه ایجــاب میک‌نــد 
ــند،  ــن س ــرد. ای ــی قرارگی ــورد بررس ــت م

ّ
ــه دق ــواد ب ــدای م ــوع اه ــه هر‌ن ک

ــان  ــدگان، اعضــای دانشــگاه و کارکن ــه اهداکنن ــرای کمــک ب ــی را ب رهنمودهای
ــوۀ  ــورد نح ــری در م ــگام تصمیم‌گی ــا را هن ــا آنه ــد ت ــه می‌ده ــه ارائ کتابخان
رســیدگی بــه هدایــا و تشــخیص ایــن کــه آیــا اثــر مناســبی را بــه مجموعه‌هــای 

ــد. ــاری کن ــر، ی ــا خی ــد ی ــگاه افزوده‌ان دانش

رویه‌های پذیرش هدایا برای کتابخانۀ دانشکده
محدودیت‌هـای فضـا و وقـت کارکنـان بـرای ثبـت و آماده‌سـازی هدایـا، بـدان 
معناسـت کـه کتابخانـه باید به صورت گزینشـی در مـورد هدایا عمل کنـد. قاعدۀ 
کلـی آن اسـت کـه کتابخانـه کتاب‌هـای اهدایـی را نخواهـد پذیرفت مگـر آن که 
در راسـتای اهداف آموزشـی و تحقیقاتی دانشـگاه باشـند و مورد اسـتفادۀ اعضای 
دانشـگاه قـرار بگیـرد. هزینـۀ افزودن کتاب‌هـای اهدایی بـه کتابخانـه از نظر وقت 
کارکنـان و تأمین قفسـه آنها در سـال 2013 حـدود 9 یورو بابت هر کتاب اسـت1.
کسـانیک‌ه درصـدد اهـدا هسـتند بایـد مذاکـره‌ای مقدماتـی بـا کتابـدار انجام 
دهنـد و جزئیاتـی همچون شـرایط فیزیکـی کتاب‌هـای اهدایی خود را مشـخص 
کننـد. کتابخانـه اهـدای مـواد چاپی‌ای را مـورد توجه قـرار می‌دهد که یـا در حوزۀ 
موضوعاتـی باشـد کـه مـورد مطالعۀ دانشـجویان اسـت و یـا در زمینـۀ تحقیقات 

اعضای دانشـگاه باشـد.
کتابخانـه علاقه‌منـد بـه نگهـداری منابعـی اسـت کـه منعکـس کننـدۀ تاریـخ 
دانشـگاه و اعضـای آن باشـد. کتاب‌هایـی کـه دربـارۀ اعضـای فعلـی و سـابق 
دانشـگاه هسـتند، مورد توجـه قرار‌ خواهند گرفـت. کتابخانه برای پشـتیبانی از این 

1. آخرین بازنگری این خط‌مشی مربوط به سال 2013 است. )مترجم(
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هـدف، هدایایی کـه خارج از حوزۀ خط‌مشـی‌ اهـدای کتابخانه نباشـند را خواهد 
پذیرفت.

حـاوی  کـه  را  خـاص  مجمـوعۀ  یـک  از  هدایایـی  ممکن‌اسـت،  کتابخانـه 
منابـع ارزش‌منـدی در یکـی از حوزه‌هـای دانـش باشـد را بپذیـرد. پذیـرش چنین 
مجموعـه‌ای مسـتلزم هـزنیۀ زیـادی از جانـب کتابخانـه خواهـد بـود، بنابرایـن 
دانشـگاه ممکـن اسـت نتواند چنین هدایایـی را بپذیرد مگـر این که قبل از شـروع 
کار برای دسـترس‌پذیر سـاختن آنها، بودجـۀ کافی در اختیار کتابخانـه قرار بگیرد.

دسـترس‌پذیری  و  نگهـداری،  پذیـرش،  بـرای  منابعـی  هیچ‌گونـه  دانشـگاه 
مجموعه‌هـای آرشـیوی ندارد و کتابدار در واقع آرشیویسـت دانشـگاه نیز هسـت. 
پیشـنهادهای مربـوط بـه مـواد چـاپ نشـده‌ای کـه تـا انـدازه‌ای مربـوط بـه تاریخ 

دانشـگاه و فارغ‌التحصیالن آن هسـتند بسـیار مـورد توجـه خواهنـد بـود. 
تصمیم‌گیـری در مـورد پذیـرش یـا نگهـداری کتاب‌هـای اهدایی، بسـتگی به 

کسـفورد خواهد داشـت. وجـود آنهـا در کتابخانه‌هـای آ

روش‌های گزینش و پذیرش مواد پیشنهادی به کتابخانه
بهتر است سیاهۀ هدایای پیشنهادی، پیشاپیش ارسال شود. کتابدار پس از مشورت 

با همکاران و اساتید، عناوین مناسب را از میان آن انتخاب خواهد کرد.
اعضای دانشـگاه که مسـئول رسـیدگی به پذیرش هدیه برای کتابخانه هسـتند، 
اجـازه دارنـد کـه بـر اسـاس ضوابطـی کـه در بـالا و پاییـن، فهرسـت شـده‌اند، 
پیشـاپیش آثـار نامرتبط را جـدا کنند. اهداکننـدگان باید قبل از ارسـال هر ماده‌ای، 

بـا کتابخانه تمـاس بگیرند.
در مـورد مجموعه‌هـای کوچـک )20 اثر و کمتـر از آن( ممکن‌اسـت کتابخانه 
مهۀ مـواد پیشـنهادی را در مـرلحۀ نخسـت بپذیـرد. و در صورتیک‌ـه آثـار پـس از 
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مشـورت بـا همـکاران و اسـاتید، مناسـب تشـخیص داده ‌شـوند بـرای نگهـداری 
انتخـاب خواهد ‌شـد.

کتابخانـه ایـن حـق را بـرای خـود محفـوظ دارد کـه مـواد ناخواسـته را بـه هـر 
روشـی کـه مناسـب تشـخیص دهـد، اسـتفاده کنـد.

کتابخانـه به‌طـور کلـی مـوادی کـه در یکـی از مقوله‌هـای زیر جـای می‌گیرند 
را نمی‌توانـد بپذیـرد مگـر آن که موردی اسـتثنائی در بین آنها وجود داشـته باشـد:
الـف( آثـاری که شـرایط فیزیکی نامناسـبی دارند یا نیـاز به هزنیۀ زیـادی برای 

دارند؛ تعمیر 
ب( ویرایش‌های قدیمی و منسوخ شده؛

پ( نسـخه‌های تکـراری آثـار موجـود در کتابخانـه؛ مگـر ایـن که نسـخه‌های 
موجـود  نسـخه‌های  اگـر  باشـند.  اسـتفاده  مـورد  زیـاد  ویـژه،  به‌طـور  موجـود 
در وضعیـت نامناسـبی باشـند، ممکـن اسـت نسـخه‌های اهدایـی، جایگزیـن 

قبلـی شـوند؛ نسـخه‌های 
ت( اقلامی که با خودکار یا ماژیک، حاشیه‌نویسی و بدشکل شده‌اند؛

ث( آثـاری کـه بـه زبان‌هایی نوشـته شـده‌اند کـه به طـور کلی توسـط اعضای 
دانشـگاه خوانده نمی‌شـوند؛

ج( دوره‌های مجلات.

فهرستنویسی و رده‌بندی هدایا
بـه طورکلـی هدایا به همـان روش آثـار خریداری‌شـده، فهرستنویسـی، رده‌بندی، 
آماده‌سـازی و بـه مخـزن اضافـه خواهنـد شـد و موادیک‌ـه چنـدان مـورد تقاضـا 
نیسـتند یـا مجموعه‌هـای بـزرگ‌ ممکـن اسـت تـا زمانـی ک‌ـه کارمنـدی بـرای 

سروسـامان دادن بـه آنهـا پیـدا شـود در یـک مخـزن انبار شـوند.
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آثــاری کــه بــه مجموعــه اضافــه می‌شــوند، بــر اســاس قواعــد و رویّه‌هــای 
ــدی  ــی و رده‌بن ــت، فهرستنویس ــض دریاف ــه مح ــه ب ــتفادۀ کتابخان ــورد اس م

ــد شــد. خواهن
مـواد اهدایـی بـر اسـاس موضـوع در رده‌هـای مختلـف پراکنده خواهندشـد و 
هدایـا، به‌عنـوان یـک مجموعه در کنـار هم نگهداری نخواهند شـد، مگـر این که 

چنیـن چیـزی از قبـل بین کتابـدار و اهداکننده توافق شـده باشـد.

سپاسگزاری بابت هدایا
بنـا بـر درخواسـت اهداکننـده، در هـر یـک از آثـار اهدایـی یـک لوحۀ کتـاب که 
معرف اهداکننده باشـد، قرار داده خواهد شـد. همچنین در فهرستنویسـی برخط1 
هـر اثـر، یـک »یادداشـت عمومـی2« کـه هدیـه را معرفـی میک‌نـد، افـزوده و نام 
اهداکننـده در لیسـت واقفـان کتابخانـه، کـه به‌طـور سـالانه چاپ می‌شـود، درج 
خواهد‌شـد. بـه آثـاری که با پول‌هـای اهدایی بـه کتابخانـه خریداری شـده‌اند نیز 

می‌توانـد بـه همین روش اشـاره شـود.

مراقبت بلند‌مدت و رسیدگی به هدایا
هدایایی که نیاز به مرمّت یا حفاظت دارند، با همان استانداردی که در مورد سایر 

مواد کتابخانه به ک‌ار می‌رود، محافظت خواهند شد.
برای  را  می‌شود  اضافه  به مجموعه  که  اثری  هر  که  نمیک‌ند  تضمین  دانشگاه 
همان  اساس  بر  را  اهدایی  اقلام  است  ممکن  کتابخانه  کند.  نگهداری  همیشه 

معیارهای معمول در مورد مواد خریداری شده، از مخزن حذف کند.
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2. Public Note
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