
درآمد

در اين كتاب مسائل مربوط به انتخاب و تهية انواع منابع اطلاعاتى مانند كتاب، 
مجله و غيره براى كودكان و نوجوانان و كتابخانه هاى آموزشگاهى مطرح مى شود. 
مخاطبان اين كتاب در درجه اول كتابداران كتابخانه هاى كودكان و نوجوانان هستند، 
اما والدين، معلمان، مربيان و تمام كسانى كه به نحوى با انتخاب و تهية منابع اطلاعاتى 
براى كودك و نوجوان و يا آموزش وى سر و كار دارند نيز مى توانند از آن بهره ببرند. 
محتواى كتاب به گونه اى است كه استفاده كنندگان مبتدى هم بتوانند از آن استفاده 

كنند. 
اين كتاب از مجموعه "كتاب، كودك و مطالعه" مى باشد. به همين دليل تلاش 
شده است تا در حد ممكن از تكرار مطالبى كه در كتاب هاى ديگر اين مجموعه به 

صورت مفصل تر مطرح شده اند، خوددارى شود. 

تعريف مجموعه سازى
بيشتر فعاليت هاى كتابخانه اى را در سه گروه اصلى مى توان قرار داد: 

1) مجموعه سازى؛
2) سازماندهى؛ و

3) ارائة خدمات اطلاع رسانى و كتابخانه اى.
مجموعه سازى نقطة آغاز فعاليت هاى كتابخانه اى است و كميت و كيفيت آن 
بر سازماندهى و ارائة خدمات اطلاع رسانى و  كتابخانه اى نيز تاثير مى گذارد. زيرا 
تهية مجموعة نامناسب سبب مى شود هم بودجة كتابخانه هدر رود و هم ارائة خدمات 

كتابخانه اى با مشكل مواجه شود. 
مجموعه سازى شامل فرايندهاى مختلف مطالعة نيازهاى اطلاعاتى، شناسايى انواع 
منابع موجود در بازار، انتخاب، تهيه و دسترس پذير ساختن انواع منابع اطلاعاتى مورد 
نياز جامعة كتابخانه بر اساس اهداف و وظايف سازمان مادر و ارزيابى و وجين مجموعه 

است.  براى تهية مجموعة مناسب بايد به نكات مهم زير توجه ويژه كرد:

همة انواع منابع اطلاعاتى از كتاب و مجله و مقاله تا منابع ديدارى و شنيدارى و  (1
        الكترونيكى و مانند آن مورد توجه قرار گيرد.

مجموعه سازى بايد بر اساس شناخت جامعه كتابخانه و نيازهاى اطلاعاتى آنها  (2
       باشد.
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مجموعه سازى بايد بر اساس اهداف و وظايف سازمان مادر باشد.  (3
مجموعه سازى با تهية اولية مجموعه پايان نمى پذيرد. بلكه ارزيابى و وجين  (4

       مجموعه هم بخشى از مجموعه سازى است.
يكى از هدف هاى مجموعه سازى دسترس پذيرساختن منابع اطلاعاتى است.  (5
        به همين دليل خدمات تحويل مدرك، اشتراك منابع با كتابخانه هاى ديگر،
       امانت و همكارى بين كتابخانه اى نيز بايد براى تهية منابع كتابخانه اى مورد

       توجه باشد. 

بر اين اساس كتابدار بخش مجموعه سازى در يك مدرسه بايد بتواند فعاليت هاى 
زير را به خوبى انجام دهد:

  1)  اهداف، وظايف، برنامه ها، سياست ها، راهبرد و اولويت هاى سازمان مادر يعنى
        مدرسه را تهيه و مطالعه كند.

با اهداف كلان آموزش و پرورش و روش هاى آموزشى آشنا باشد.  (2  
ويژگى هاى سنى و روحى و روانى دانش آموزان و معلمان و والدين را بشناسد، با  (3  
       آنها ارتباط برقرار نمايد و نيازهاى اطلاعاتى آنها را متناسب با اهداف و وظايف و

       برنامه هاى درسى و نيازهاى روحى و جسمى كودكان و نوجوانان مشخص سازد. 
برنامه هاى درسى و كمك درسى مدرسه را مطالعه كنند.  (4  

ابزارهاى شناسايى و انتخاب منابع اطلاعاتى را به خوبى بشناسد و از آنها استفاده  (5  
       كند.

با ناشران و توليدكنندگان اطلاعات مربوط به كودكان و نوجوانان آشنا باشد و با   (6  
       آنها ارتباط برقرار نمايد.

سازمان ها و نهادهاى مرتبط با تجهيز كتابخانه ها در آموزش و پرورش يا ساير  (7  
       مراكز را شناسايى كند و بخشى از بودجه يا منابع اطلاعاتى مورد نياز كتابخانه را 

       تهيه كند.
فهرستى از منابع اطلاعاتى مرتبط با نيازهاى اطلاعاتى مدرسه را از طريق ناشران  (8  

       و ساير نهادها تهيه كند.
انواع منابع اطلاعاتى از كتاب و مجله تا منابع ديدارى و شنيدارى و الكترونيكى و  (9  

        اجزاى آن را بشناسد، و با ملاك هاى انتخاب و ارزيابى آنها نيز آشنا باشد.
10)   فرايند سفارش و تهية كتاب ها و ساير منابع اطلاعاتى را بشناسد.

با فرايندهاى ادارى و مالى تهيه و سفارش منابع اطلاعاتى آشنا باشد.  (11
بتواند ارتباط مناسبى با مدير مدرسه و امور مالى برقرار نمايد و امكانات مالى لازم  (12

       براى تهية منابع را فراهم كند.
ارتباط مناسبى با والدين و دانش آموزان و نهادهاى خيريه برقرار نمايد تا بخشى   (13

       از منابع اطلاعاتى مورد نياز كتابخانه را از طريق اهدا يا ساير روش ها تهيه كند.
با ساير كتابخانه هاى مدرسه، كتابخانه هاى عمومى و كتابخانه هاى كودكان   (14

      ارتباط برقرار نمايد و از طريق امانت بين كتابخانه اى يا اهدا و مبادله، بخشى از
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       منابع كتابخانه را تهيه كند.
شم اقتصادى و روابط عمومى خوبى داشته باشد.  (15

با فرايند ارزيابى مجموعه و وجين آشنا باشد.  (16

اين ها بخشى از مهارت هاى مورد نياز كاركنان مجموعه سازى است كه در بخش 
هاى آينده با آنها آشنا مى شويد.


