


برنامه‌ریزی‌در‌کتابخانه‌ها

افزایش کارایی کتابخانه ها با برنامه ریزی مؤثر؛ ❖

تأکید نظام های ارزیابی بر برنامه ریزی و مستندسازی برنامه ها؛❖

. گاهبرای مستندسازی برنامه های کتابخانه های دانش (template)کمک به ایجاد یک قالب ❖



برنامه‌ریزی‌در‌کتابخانه‌ها

:بخش اول❖

وظایف یک مدیر کدامند؟•

برنامه ریزی چیست؟ •

چند نوع برنامه ریزی داریم؟ •

انواع برنامه ها کدامند؟ •

:بخش دوم❖

روش نگارش انواع برنامه ها چگونه است؟ •



برنامه ریزی. 1

سازماندهی . 2

هدایت و رهبری . 3

ارزیابی و کنترل . 4
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است؛ وظیفه اصلی مدیر برنامه ریزی •

دارد؛ بر دیگر فعالیت های مدیر تقدم برنامه ریزی •

را تشکیل می دهد؛ بخش عمده ای از کار مدیر برنامه ریزی •

. وجود نداردکنترلبدون برنامه ریزی امکان •
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:  برنامه ریزی عبارت است از تصمیم گیری از قبل درباره این که❑

باید انجام شودچه کاری ✓

باید انجام شودچگونه✓

باید انجام شود چه موقع ✓

باید انجام شودچه کسی توسط ✓



Strategic planning 

ز منابع ، فرآیندی است در جهت تجهیبرنامه ریزی راهبردی یا استراتژیک
داف سازمان و وحدت بخشیدن به تلاش های آن برای نیل به رسالت ها و اه

محدودیت های درونی و بیرونیبلندمدت، با توجه به امکانات و 

Operational planning

معین با توجه به ، پیش بینی عملیات برای نیل به هدف هایبرنامه ریزی عملیاتی
راتژیک امکانات و محدودیت ها وخطوط کلی ترسیم شده در برنامه ریزی است

است

Presentation title



برنامه‌های‌عملیاتی‌

اهداف عملیاتی و اختصاصی❖

خط مشی ها ❖

روش های انجام کار ❖

آئین نامه ها❖

(‌‌کاستراتژی)برنامه‌های‌راهبردی‌

رسالت❖

چشم انداز❖

ارزش ها❖

اهداف کلی و استراتژیک❖
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گام 
آخر

مرحله 
سوم

مرحله 
دوم

مرحله 
اول

پیش 
نیاز

ارزیابی برنامه،  
تعیین نقاط قوت و 

ضعف و انجام 
اصلاحات لازم

تدوین برنامه عملیاتی
شامل خط مشی ها، 

روش های انجام کار، و 
آئین نامه ها

تدوین بیانیه اهداف 
شامل اهداف کلی و 

اهداف اختصاصی

تدوین بیانیه رسالت،
چشم انداز، و ارزش ها

شناسایی مقتضیات 
تحلیل )موجود 

)SWOT
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در فرآیند برنامه ریزی، نخستین گام، تعیین مأموریت یا رسالت کتابخانه است❖

مشخصراابخانهکتوجودیفلسفهیادلایلکهاستماندنییادبهوکوتاهبیانیه ایرسالت،بیانیه❖
:می دهدپاسخزیرسؤالاتبهومی کندبیانراآنبلندمدتاهدافواصلیهدفومی کند
o چرا این کتابخانه وجود دارد؟

o فعالیت هایش چیست؟

o مشتریان آن چه کسانی هستند؟

o چه نیازهایی را برآورده می کند؟
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برایاطلاعاتیمنابعتحویلودسترسیکردنفراهمازاستعبارتUCLAدانشگاهکتابخانهمأموریت

شیآموزوپژوهشیمأموریتازدرحمایتدانشگاهاینکارکنانودانشجویان،علمی،هیأتاعضای

به عملآن هازابهینهاستفادهتامی کندحفاظتوسازماندهی،فراهم،رامجموعه هاییکتابخانه.دانشگاه

جملهازخدماتیهکتابخان.می کندایجادپیوندهایینیزدورراهازاطلاعاتیمنابعبهدسترسیبرایوآید

.ازدستوانمندراخودکاربرانبتواندتامی کندفراهماطلاعاتمدیریتواطلاعاتیسوادآموزش

.می کنداهمفرنیزدانشگاهعضوغیرکاربرانبرایخدماتیومنابعبتواندکهجاییتاکتابخانه
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ایجادوحریکتبراینوآورانهخدماتوکیفیتبامنابعارائهبهواشنگتندانشگاهمرکزیکتابخانه

.می پردازدپژوهشومادام العمریادگیریتسهیلهمچنینکنجکاوی،وخلاقیت
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خانه در پایان چشم انداز یا دورنما تصویر روشنی از آینده کتابخانه ارائه می دهد، یعنی چیزی که کتاب•

.  اجرای برنامه استراتژیک خود، می خواهد بدان دست یابد

:  بیانیه چشم انداز کتابخانه باید به سؤالات زیر پاسخ دهد•

oکتابخانه می خواهد چه یا کجا باشد؟

o موقعیت مطلوب کتابخانه چیست؟
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چشم انداز باید با عبارت های کوتاه و بیادماندنی بیان شود؛•

چشم انداز باید به صورت آرمانی بیان شود؛ •

چشم انداز باید الهام بخش و چالش برانگیز باشد؛•

.چشم انداز باید قابل فهم باشد•
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...باید/از آن جا که به آینده می نگریم، معتقدیم که کتابخانه ما می تواند•

شناخته شود...می خواهیم کتابخانه ما به عنوان•

...این کتابخانه تلاش می کند که•
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شهریکآکادممرکزوقطبآکادمیک،وخلاقبخشیعنوانبهواشتنگتندانشگاهیکتابخانه

ائهارعلمی،وآموزشیمنابعبهترینبهدسترسیایجادوفرآهم آوریدرما.شدخواهددانشگاهی

پویا،میطیام.بودخواهیمپیشتازدلپذیر،وراحتمحیطیایجادونوآورانه،خدماتکیفیت،بالاترین

استانداردهایهبنسبتوضعیت مانشدنبهتربرایمناسبراه هایکردنپیدامنظوربهرامتنوعوبرتر

.کردخواهیمایجادبالا،سطح
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ه شده اند و ارزش ها، اصول هدایت کننده و قواعد عملیاتی یک کتابخانه هستند که عمیقاً در آن نهادین•

.  ملاک تصمیم گیری مشترک در کلیه موقعیت هاست

فتار آن ها ارزش ها، باورهای مشترک و اصول پایدار کارکنان یک کتابخانه است که بر نگرش ها و ر•
تأثیر می گذارد

: بیانیه ارزش های یک کتابخانه باید به سؤالات زیر پاسخ دهد•
o کارکنان کتابخانه چگونه می خواهند کارها را انجام دهند؟

o اعتقادات یا اصول هدایت کننده آن ها چیست؟
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رابودنلکاموبودن،دقیقبودن،به هنگامجهتازممکنخدماتبهترینکتابداران:خدماتارائه•
.می دهندارائهمراجعانتمامبه

یریبکارگومنابعتهیهوخدماتارائهدرخلاقرویکردهایدنبالبهدائماًکتابداران:نوآوری•
.هستنداطلاعاتیجدیدمنابعوفناوری ها

نوآوریوخدماتارائهبهفردیپتانسیلبالاترینوگروهیهمکاریباکتابداران:کارگروهی•
.می پردازند

هباطلاعاتیفناوری هایواطلاعاتازاستفادهدرراخودمهارتوتخصصکتابداران،:رهبری•
.می گذارنداشتراک
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دسترسی•

خدماتارائه•

مادام العمرآموزش•

همکاری•

متقابلاحترام•

مسئولنظارت•
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دارد؟ضرورتیچهوچیستهدف•

باشد؟داشتهبایدخصوصیاتیچههدفیک•

کیفی؟یاباشدکمّیبایدهدف•

کرد؟انتخابراهدفیمی توانچگونه•

دهیم؟انجامبایدکاریچهآنبهدستیابیبرایهدفانتخابازبعد•

.  یمدر یک تعریف ساده، هدف وضعیتی است که می خواهیم در آینده داشته باش
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(مقاصد)نهاییاهداف.1

اختصاصیاهداف.2

بلندمدتاهداف✓

(سالیانه)مدتکوتاهاهداف✓
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هستند؛کلیوگستردهنهایی،اهداف•

می باشند؛مادرسازمانکلیاهدافراستایدرنهایی،اهداف•

می شود؛گرفتهنظردرمطلوبونهاییوضعیتنهایی،اهدافدر•

؛ندارندزمانیمحدودیتنهایی،اهداف•

.نمی باشنددسترسیقابلضرورتاً،نهاییاهداف•
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یان؛دانشجوعمومیمطالعاتیاودرسیبرنامه هایازبرخاستهآموزشینیازهایبهپاسخگویی(1

نقشفعال تراجرایودرسیمنابعکردنروزبهبرایعلمیهیأتاعضایازاطلاعاتیحمایت(2

آن ها؛آموزشی

.دانشکدهپژوهشیاهدافپیشبردجهتلازماطلاعاتیمنابعکردنفراهم(3
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بایدکتابخانهنهاییاهدافبهدستیابیبرایکههستنداقداماتیازمشخصبیان هایاختصاصی،اهداف•

شود؛انجام

ومی دهد،ارائهکهخدماتیوفعالیت هانهایی،وکلیاهدافآن،نوعبهتوجهباکتابخانههر•

می نماید؛اختصاصیاهدافتهیهبهاقدامکتابخانه،کاربرانویژگی هایوخصوصیات

.دارداجراقابلیتنیزکتابخانهدرهمانواستکتابخانههمانخاصکتابخانه،هراختصاصیاهداف•
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(1Specific،باشد؛جزئیاتباومشخصکامل

(2Measurableباشد؛اندازه گیریقابل

(3Achievableباشد؛دستیابیقابل

(4Realisticباشد؛واقع گرایانه

(5Time boundباشدداشتهانجامبرایمشخصیزمان.
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نشان دهندههکافعالییاوحذف،بهبود،کاهش،افزایش،مانندهستندتغییرنشان دهندهکهافعالیاز❖
کنید؛استفادهآموزش دادنمانندهستندکارانجامفرآیند

شود؛چگونهوچراواردنبایدوشودشاملراچه وقتوچه چیزیبایدفقط❖

باشد؛ارزیابیواندازه گیریقابلکهشودبیانکمّیومشخصصورتبه❖

باشد؛شدنیوواقع بینانهبایداهداف❖

.باشداولویت بندیدارایبایداهداف❖
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1405سالپایانتاکاربرانبهاطلاع رسانیخدماتوضعیتبهبود:بلندمدتهدف

1402سالپایانتاکتابخانهکاربرانبهاطلاعاتیپایگاه هایازاستفادهآموزش:1مدتکوتاههدف
:وظایف

1403سالپایانتاالکترونیکیمرجعخدماتبخشتأسیس:2مدتکوتاههدف
:وظایف

1403سالپایانتااطلاع رسانیبخشبهجدیدکامپیوتردستگاه2افزودن:3مدتکوتاههدف
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ینمعواتخاذآنمحدودهدربایدآیندهتصمیم هایکهاستحدودیوراهنماسیاست،یاخط مشی•
شوند؛

می کند؛مشخصتصمیم گیریبرایرامعینچارچوبیخط مشی،•

بیانارهدفاجراینحوهکهمی شودکلیتصمیم هایشاملواستعملیعمومیبرنامهیکخط مشی•
می کند؛

میماتتصاتخاذدراست،ذهنیاتازمتأثرکهرامدیرانصلاحدیدوشخصیقضاوتدامنهخط مشی،•
می دهد؛تقلیلحداقلبه

.می کنندتأمینراتصمیم گیریدرقضاوتآزادیکههستندکلیقدرآنخط مشی ها•
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هردرهکاستمجموعهتوسعهوساختنبرایکتابخانهمقاصدازبیانیه ایمجموعه سازیخط مشی•
.می شودتنظیموتدوینکتابخانهآنخصوصیاتومقتضیاتبهتوجهباکتابخانه

:مجموعه سازیخط مشیبرایدیگریعناوین•
oگستریمجموعخط مشی

oمجموعه سازی،سیاست های

oمجموعهمدیریتخط مشی

oمجموعهمدیریتسیاست های
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عنوان •

مقدمه •

معرفی مجموعه •

استفاده کنندگان•

بودجه •

اصول انتخاب •

حفاظت و نگهداری•

ارزیابی مجموعه •

انه هاروابط همکاری با سایر کتابخ•

وجین •

مرور و بازنگری در خط مشی•

تصویب •
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:باشدزیرمواردنشان دهندهوروشنوواضحعنوانیدارایبایدخط مشیبیانیه•
مشیخطنوع✓

استشدهتدوینآنبرایخط مشیکهکتابخانه اینام✓

: مثال

خط مشی مجموعه سازی کتابخانه مؤیدالاطباء 
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آناهدافوکتابخانه،مادر،سازمانوجودیفلسفهبهبایدمجموعه سازیخط مشیعبارتاولین•
باشدداشتهاختصاص

:کردبیانمجموعه سازیمشیخط  مقدمهدرمی توانکهمواردیسایر•
می شود؟تهیهمشیخط چرا✓

می شود؟تهیهکسانیچهبهخطاب✓

گیرد؟قراراستفادهموردباید(حسابرسیونظارت،کنترل،حمایت،کسب)منظورهاییچهبرای✓



برنامه‌ریزی‌در‌کتابخانه‌ها

:کهشودمشخصبایدبخشایندر•
نیکی،الکترورسانه هایشنیداری،ودیداریموادادواری ها،تک نگاشت ها،)می شودتشکیلموادیچهازمجموعه✓

(...وآرشیویمواد

منابعیوی،آرشموادمثلخاصمجموعه هایدسترسیوذخیرهنگهداری،کاهش،یاافزایشنحوهپیشینه،وسابقه✓
...وشنیداری،دیداری

منابعانواعبهدستیابینحوه✓

الکترونیکیمنابعمجموعهبهدستیابی✓

(نمی شوندتهیه...وزبانسن،قیمت،فرمت،نظرازمنابعیچه)منابعتهیهمحددیت های✓
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:شودمشخصبایدقسمتایندر•
(آن هانیازهایوخاصگروه هایکاربران،مختلفگروه های)می گیردقرارکسانیچهخدمتدرمجموعه✓

نیستندخدمتهدفافرادیوگروه هاچه✓
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:رددگمشخصزیرمواردشاملبودجهتأمینوتهیهبهمربوطمسائلکلیهبایدبخشایندر•
می شود؟تأمینکجاازبودجه✓

می گیرد؟صورتچگونهمادرسازمانطرفازبودجهتخصیص✓

می شود؟انجامچگونهداخلیتخصیص✓

؟(...ودانشکده،گروه،بخش،موضوع،برحسب)می شودانجاماساسیچهبرتخصیص✓
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:شودمشخصبایدقسمتایندر•
میدهند؟انجامراانتخابکسانییاکسیچه✓

می دهد؟انجامآن هاانتخاببرکنترلیچهکتابخانه✓

کنند؟عملبایداصولیچهاساسبرانتخاباندرکاراندست✓

است؟کداممنابعانواعهمهبرای(...واعتبار،سطح،قیمت،تازگی،)انتخابمعیارهای✓

چیست؟اهداییمنابعمورددرسیاست ها✓

دارد؟وجوداهداقبولبرایشروطیچه✓
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کهشودمشخصبایدقسمتایندر•
چیست؟مجموعهنگهداریوحفاظتبرایکتابخانهسیاست های✓

می شود؟انجاممواقعیچهوکارهاییچه✓



برنامه‌ریزی‌در‌کتابخانه‌ها

:شودمشخصبایدبخشایندر•
می شود؟ارزیابیمجموعهآیا✓

می شود؟انجامارزیابیروش هاییچهبا✓

می شود؟انجامیکباروقتچندارزیابی✓



برنامه‌ریزی‌در‌کتابخانه‌ها

:کهنمودمشخصبایدقسمتایندر•
می نماید؟همکاریکتابخانه هاسایرباکتابخانهآیا✓

چیست؟کتابخانه هاسایرباهمکاریدلایل✓

می شود؟انجامروش هاییچهباکتابخانه هاسایرباهمکاری✓

می شود؟انجامکتابخانه هاکدامباهمکاری✓

می گذارد؟مجموعه سازیبرتأثیرچهدسترسدردیگرمجموعه هایوجود✓



برنامه‌ریزی‌در‌کتابخانه‌ها

:کهنمودمشخصبایدقسمتایندر•
چیست؟وجینسیاست✓

می کنند؟وجینکسانیچه✓

می بریم؟کاربهوجینبرایرامعیارهاییچه✓

می شود؟انجاموجینیک باروقتچند✓

می کنیم؟چهشدهوجینموادبا✓



برنامه‌ریزی‌در‌کتابخانه‌ها

بایدنمایدمنعکساراستفاده کنندگانوکتابخانهمتغیرنیازهایوبماندارزشباخط مشیباشدقراراگر•
.گیردقراراصلاحلزومصورتدروبازنگریمورد

:کهشودمشخصبایدبازنگریومروربخشدر•
می دهند؟انجامرابازنگریکسانیچه✓

می شود؟انجامبازنگرییک باروقتچند✓

شود؟انجامبایدبازنگریاینشرایطیچهدر✓



برنامه‌ریزی‌در‌کتابخانه‌ها

در.برسدخانهکتابمتبوعسازماناجراییمقامبالاترینتصویببهبایدخط مشیبیانیهنهایت،در•
کتابخانه هایردوبرسددانشگاهرئیسههیأتتصویببهاستبهتردانشگاه هامرکزیکتابخانه های
.برسددانشکدهریاستیاومعاونینشورایتصویببهاستبهتردانشکده ای

بهتاریخیچهودرکسانی،چهتوسطبند،چنددرخط مشیکهشودمشخصبایدبخشایندر•
.گیردارقرخط مشیذیلدربایدنیزتصویب کنندگانامضایوسمتنام،.استرسیدهتصویب



برنامه‌ریزی‌در‌کتابخانه‌ها

نحوهوتجهیزات،ازاستفادهخدمات،ارائهچگونگیکههستندموجودیت هاییکار،انجامروش های•
.می دهندنشانراخدماتانجام

دصلاحدیوقضاوتهیچگونهاجازهکههستندمشخصیودقیقرهنمودهایکار،انجامروش های•
.نمی دهندخدماتدهندگانارائهبهراشخصی



برنامه‌ریزی‌در‌کتابخانه‌ها

هستند؛سازمانیخط مشی هایپایهبر•

هستند؛عملطرزواقدامبرایراهنمایی•

است؛بخشهرجاریاموروفرآیندهابرمتمرکز•

است؛الیت هافعانجامگامبهگامچگونگیبیان کننده(داروتجویزیاغذاتهیه)دستورالعملهمانند•

.می شودارائهکارگردشنموداروفلوچارتصورتبهمعمولا•



Takuma Hayashi
President

Mirjam Nilsson
Chief Executive Officer

Flora Berggren
Chief Operations Officer

پیش نیاز برنامه ریز 

شناسایی مقتضیات موجود و تحلیل
SWOT
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