
اداره کل فرهنگی هنری اردوها و فضاهای پرورشی آموزش و پرورش

پالايش
         كتـابخـانه

 مقدمه
ارزیابي و بررسي وضعیت منابع موجود در كتابخانه هاي كلاسي 
و مدرســه اي و به تبع آن، حذف كتاب ها و منابعي كه به دلایلي 
باید از مجموعة كتابخانه خارج شود، یكي از وجوه اساسي مدیریت 
مجموعة كتابخانه اســت. كتابخانة مدرســه براي حفظ پویایي 
مجموعة خود از یك سو نیازمند افزودن منابع روزآمد و مورد نیاز 
است و از ســوي دیگر باید منابعي را كه در روند پرشتاب تولید 
علم به هر دلیلي جایگاه خود را در رفع نیاز اطلاعاتي دانش آموزان 
از دست داده اند، از مجموعه خارج نماید. افزودن منابع جدید به 
كتابخانة كلاسي یا مدرسه بدون پیرایش مجموعة موجود، حتي 
در صــورت وجود فضاي كافي، در درازمدت از جذابیت و كارایي 
كتابخانه مي كاهد. همچنین، پالایش و وجین یكي از عناصر مهم 
مجموعه سازي و جریان معكوس گزینش منابع با همان ظرافت ها 
و حساسیت هاســت. به هر حال، با توجه بــه اهمیت موضوع و 
نیاز به دسترســي دانش آموزان به كتاب هاي مناسب، شیوه نامة 
زیر با بهره گیري از معیارهاي علمي رایج و به زبان ســاده و قابل 
فهم به عنوان راهنماي پالایش و وجین كتابخانه هاي كلاســي و 

آموزشگاهي تدوین شده است.

 مادة 1: تعریف وجین
وجین فرایندي اســت كه از طریق آن كتاب هاي نامناســب یا 

بي اســتفاده از مجموعه خارج مي گردد. بــه عبارتي، روند خارج 
نمــودن منظم منابع از مجموعة اصلي كتابخانه به صورت دائم یا 
موقت را وجین مي گویند. منابع به علت قدیمي بودن، كهنه بودن 
و یا كم استفاده بودن بهتر است از مجموعه خارج شود. منابع جدید 
و نو باید جایگزین منابع قدیمي و كهنه شده و منابع كم استفاده به 
مجموعة نیمه راكد منتقل گردد؛ به گونه اي كه در صورت نیاز بتوان 

به آن ها دست یافت و یا آن ها را به مجموعه برگرداند.

 مادة 2: اهداف وجین منابع كتابخانه
از آنجا كه مجموعة كتابخانه یك ارگانیســم در حال رشد به 

حساب مي آید، وجین، ابزاري است براي وصول به اهداف زیر:
2ـ1. ایجاد فضاي مناسب براي منابع اطلاعاتي به روز و رشد 

و ارتقاي مجموعه
2ـ2. پویایي مجموعه منابع كتابخانه مرتبط با اهداف و وظایف 

كتابخانه و مدرسه
2ـ3. افزایش استفاده از منابع اطلاعاتي از طریق وجین منابع 

غیرقابل استفاده
2ـ4. جلوگیري از انباشــته شــدن كتاب هاي زائد و غیرقابل 

استفاده
2ـ5. تســهیل و تسریع در دسترسي به منابع اطلاعاتي مورد 

نیاز موجود در مجموعه.

شیوه نامة وجین و جایگزیني منابع در كتابخانه هاي مدارس
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با بررسي تعداد 
دفعات استفاده 
و یا به امانت 
رفتن یك كتاب 
مي توان دریافت 
كه چه كتاب هایي 
بسیار كم استفاده 
و یا غیرقابل 
استفاده اند و 
واجد شرایط 
وجین مي باشند

 مادة 3: اهمیت وجین
اگر مدام به مجموعة كتاب ها و كلیه متون اضافه شود و هیچ 
چیز از آن ها كم نشــود، زماني مي رســد كه دیگر جایي براي 
منابع جدید وجود نخواهد داشــت و نكتة مهم تر این است كه 
زماني فرا خواهد رســید كه دسترسي به مواد مجموعه چنان 
براي استفاده كنندگان دشوار مي شــود كه نمي توانند آنچه را 
مي خواهند بیایند و احتمال دارد روي هم رفته دست از استفاده 

از مجموعه بردارند.

 مادة 4: مسئولیت وجین منابع
مســئولیت اصلي پالایش و وجین كتابخانه با مدیر مدرســه 
و مســئولیت اجرایي بر عهدة معاون/ مربي پرورشي آموزشگاه 

است.
4ـ١. گروه كتاب خواني انجمن فرهنگي هنري شوراي 
دانش آمــوزي: این گروه متشــكل از دانش آمــوزان انجمن 
فرهنگي هنري شوراهاي دانش آموزي است كه شامل حداكثر 
١٠ دانش آموز علاقه مند به كتــاب و كتاب خواني و مدیریت 
كتابخانة مدرسه مي باشــد. گروه كتاب خواني 
ذیل ایــن انجمــن در شــوراي دانش آموزي 

تشكیل شده است.
4ـ٢. كارگروهــي از معلمان به عنوان 
همكار و ناظر طرح: این گروه از معلمان كه 
حداكثر ٣ نفر خواهند بود، با هدایت مدیر 
مدرســه و همكاري معاون/ مربي پرورشــي 
كتاب هاي پالایش شــده را بررسي مي كنند 
تا رونــد پالایــش به صورت صحیــح انجام 
باشــد. همچنین، این گروه كتاب هاي  شده 
موجــود در كتابخانه را نیــز پس از پالایش 
دانش آموزان مجدد به صورت تصادفي بررسي 
مي نمایند تــا در صورتي كه كتاب یا منبعي 
از دید دانش آموزان پنهان مانده است، وجین 

گردد.
قبل از آغاز كار، یكي از معلمان آشنا با كتابخانه و كتابداري، 
پس از مطالعة این شیوه نامه دانش آموزان را با اهداف و چگونگي 
پالایش كتاب ها آشنا مي كند و شیوة اجراي طرح را براي آن ها 
بازگو مي نماید و طي فرایند پالایش و وجین بر كار دانش آموزان 

نظارت خواهد نمود.
تبصره: بدیهي اســت كلیة اعمال نهایي وجین در كتابخانة 
مركزي توســط دانش آموزان عضو گروه فــوق، كه از این پس 
به عنوان »كتابیار« مدرسه شــناخته مي شوند، انجام مي گیرد. 
مســئولیت ادارة كتابخانــه نیــز در صورت موافقــت مدیر و 
معاون/ مربي پرورشــي از این پس بــا این گروه خواهد بود. در 
كتابخانه هاي كلاسي این فرایند زیر نظر معلم پایة مربوطه و با 

همكاري دانش آموزان انجام خواهد شد.

 مادة 5: معیارها و ضوابط وجین منابع
5ـ١. وضع ظاهري

منابع فرسوده با وضع ظاهري نامناسب )نقصان، آسیب دیدگي 
فیزیكــي، پارگي و ...( را مي تــوان از مجموعه خارج كرد و در 
صورتي كه از منابع پُرمراجعه و مورد درخواست كتابخانه باشد، 
مي بایست با نســخه هاي جدید جایگزین و یا در صورت امكان 

صحافي گردد.
5ـ٢. نسخة تكراري

ایــن مورد مربوط به كتاب هایي اســت كه بنا به شــرایط و 
موقعیــت زماني از عناوین پُرمراجعه بوده اند و بنابراین، از آن ها 
نسخه هایي تكراري تهیه و در مجموعه قرار داده شده است اما 
در شــرایط فعلي اهمیت موضوعي خود را از دست داده اند و یا 
اینكه به شكل دیگري مانند الكترونیكي منتشر شده باشند. در 
نتیجه یك یا دو نسخه از آن ها نیز در مجموعه كفایت مي كند؛ 

لذا نسخه هاي تكراري باید از مجموعه وجین شوند.
تبصره: كتاب هایي كه ضرورتي براي حفظ تعداد نسخ تكراري 

آن ها در مجموعه وجود ندارد، مشمول این ماده مي گردد.
5ـ٣. ویرایش كهنه تر و منسوخ

این معیار بیشــتر درخصوص كتاب هاي علمي صدق مي كند 
كه ویرایش قدیمي با ورود ویرایش جدیدتر جابه جا یا تعویض 
مي گردد )مانند كتاب هاي آموزشــي مرتبط با نظام هاي قدیم 
آموزشي كشور(. بنابراین، لازم است ویرایش قدیمي از مجموعه 
وجین شود و در صورت نیاز، یك نسخه از ویرایش قبلي منبع، 

در كتابخانه نگهداري گردد.
5ـ4. محتواي قدیمي و كم ارزش

منابــع علمي را كه به مرور زمان اعتبــار محتوایي خود را از 
دست داده و كم ارزش شده اند، در صورتي كه مورد استفاده قرار 

نمي گیرند، مي توان وجین نمود.
تبصره: در بعضي از رشــته هاي فني و تخصصي نظر دبیران 

مرتبط در مورد كتاب وجین بسیار ضروري است.
5ـ5. میزان استفاده

با بررسي تعداد دفعات استفاده و یا به امانت رفتن یك كتاب 
مي توان دریافت كه چه كتاب هایي بسیار كم استفاده و یا غیرقابل 
استفاده اند و واجد شرایط وجین مي باشند. در قفسه هاي گردش 
و امانت مي توان از طریق خروجي هاي آماري به میزان استفاده 
از منابع پي برد و كتاب هایي را كه در طول چند سال به امانت 
نرفته اند، از مجموعه وجین كرد )استاندارد كتابخانه هاي بزرگ 
و رســمي در این بخش براي منابع فارسي 5 سال و براي منابع 

لاتین 10 سال گذشته است(.
در قفســه هاي مربوط بــه كتاب هاي مرجــع ـ كه كتاب ها 
بــه امانت نمــي رود ـ مي توان با نظر مربي پرورشــي و یا دبیر 
متخصص، كتاب هاي كم استفاده را شناسایي كرد و به كتابخانة 

دبیران )دفتر آموزشگاه( انتقال داد.
تبصره: در كلیة حالات ماده 5ـ5 وجود حداقل دو نســخه از 
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كتابداران بهترین 
افراد براي انجام 

دادن وجین 
باشند؛ زیرا اولًا 

بیشتر از سایرین 
با مجموعة 

خود آشنایي 
دارند و ثانیاً 

بهتر از دیگران 
از نیازهاي 

مراجعه كنندگان 
خود آگاه هستند

هر عنوان كتاب در مخزن مادر ضروري است.
5ـ6. عدم تناسب و ناهماهنگي با مجموعه )مورددار 

بودن كتاب(
مورددار بودن شامل منابعي اســت كه برحسب دیدگاه هاي 
آموزش وپرورش جهــت عرضه به عموم مراجعان، نامناســب 
تشــخیص داده شــده اند و یا با برنامه هاي آموزشي و پژوهشي 
و اهداف آموزش وپرورش، هماهنگ نیســتند. پس از تكمیل و 
تأیید فرم ارزیابي منابع دربارة نحوة محدودسازي یا وجین آن ها 

تصمیم گیري مي شود.
عدم تناسب محتواي كتاب با سن، جنس، مقطع و پایه 
)در كتابخانه هاي كلاسي( دانش آموزان ملاك اصلي تشخیص 
وجین این كتاب ها مي باشد. تناســب موضوع كتاب با شرایط 
فرهنگي و اجتماعي شهرستان و منطقه نیز مي تواند عاملي براي 
وجین كتاب باشد. كتاب هاي وجین شده در این بخش توسط 
معاون/ مربي پرورشي و مدیر آموزشگاه مي بایست مورد بررسي 

دقیق تر فرار گیرد.
مدیران مدارس باید توجه كنند كه این بخش دستاویزي براي 

برخورد و حذف سلیقه اي كتاب ها نشود.

 مادة 6: منابع مستثنا از وجین
6ـ١. منابــع مبنا: این نوع منابع، هســتة اصلــي و اولیة 
تشــكیل دهندة هر كتابخانه اند و شامل كتب پایه دیني، ادبي، 
تاریخي، جغرافیایي و منابع اصلي هر موضوع و رشتة تخصصي 

هستند.
6ـ٢. كتاب هاي خطي و چاپ سنگي و كتاب هاي نفیس

 مادة 7: ابزارهاي وجین
در كتابخانه هاي بزرگ و مركزي، نظرات و تجربه هاي كتابداران 
باسابقه، گروه هاي كارشناسي وجین منابع، مراجعه كنندگان و 
منابع نقد و بررســي، مهم ترین ابزار وجین منابع هستند ولي 
به نظر مي رسد كتابداران بهترین افراد براي انجام دادن وجین 
باشند؛ زیرا اولًا بیشتر از سایرین با مجموعة خود آشنایي دارند 
و ثانیــاً بهتر از دیگران از نیازهــاي مراجعه كنندگان خود آگاه 

هستند.
در كتابخانه هاي مدرســه نظرات كارگروه متشكل از 
مدیر مدرسه و معاون/ مربي پرورشي و دبیران ذكر شده 
در مادة 4 همین شیوه نامه، ملاك اصلي و ابزار اصلي به 

حساب مي آید.

 مادة 8: روش كار
مجموعه به ترتیــب رده هاي موضوعي قرنطینه مي شــود و 
كتاب ها مورد بررسي و وجین قرار مي گیرند. روش اجرایي كار 

نیز به شرح زیر است:
8ـ1. انتخــاب اعضــاي كارگروه معلمــان )حداكثر 3 نفر( و 

دانش آمــوزان علاقه منــد )حداكثر 10 نفر در مــدارس داراي 
كتابخانه هاي بزرگ(.

تبصره: در گــروه كتاب خواني، زیرمجموعة انجمن فرهنگي 
هنري شــوراي دانش آموزي )تعداد اعضا متناســب و براساس 

تعداد كتاب هاي موجود در كتابخانه است(.
8ـ2. برگزاري جلســه آموزشــي و توجیهي براي مشاركت 

دانش آموزان توسط یكي از معلمان كارگروه.
8ـ3. اجــراي عملیات پالایش و وجین قفســه هاي كتابخانه 
مدرســه اي زیــر نظر همــكار مورد اشــاره در بنــد 8ـ2. در 
كتابخانه هاي كلاسي دبستان ها این اقدام زیر نظر معلم همان 

پایه انجام خواهد شد.
8ـ4. تهیة فهرست منابع و كتاب هاي پالایش و وجین شده و 

ارجاع آن به كارگروه معلمان.
8ـ5. بررســي فهرســت كتاب ها و منابع وجیني در كارگروه 

معلمان و بررسي كتاب ها از نزدیك.
8ـ6. اعلام نظرات كارگــروه معلمان وجین 

منابع براي اتخاذ تصمیم نهایي.
8ـ7. اجــراي تصمیمــات متخذه توســط 
دانش آموزان زیر نظر مربي پرورشــي و تنظیم 

صورت جلسة تحویل منابع.
براي  یك بارمصرف  دســتكش  تهیة  تذكر: 
دانش آموزان و ماســك بــراي دانش آموزان و 
همــكاران در هنگام اجــراي عملیات وجین 

توصیه مي شود.

 مادة 9: دورة وجین
وجیــن منابع از مجموعــة كتابخانه هر دو 
سال یك بار و در شــهریور یا مهرماه انجام 

خواهد شد.

 مادة 10: پس از وجین
10ـ1. انتقال كتاب هاي وجین شده به انبار )قابل دسترسي(، 
طي جدول مشخص و نگهداري آن ها به مدت 3ـ2 سال، تا در 
صورت نیاز قابل عودت به كارشناســي فرهنگي هنري ادارات 

آموزش وپرورش باشد.
10ـ2. خارج كردن كتاب هاي وجین شــدة موجود در انبار از 

اموال مدرسه و فهرست كتابخانه.
10ـ3. فروش، اهدا و یا انتقال كتاب هاي وجین شدة نهایي به 
كتابخانه ها و یا مراكز آموزشي و پژوهشي و تهیة صورت جلسة 
تحویل منابع توســط مدیر مدرسه با هماهنگي و برابر مقررات 

آموزش وپرورش.

  منبع
Art.fh.medu.ir
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پیوست 1

به نام خدا

نمون برگ فرم وجین كتابخانه هاي مدارس

آموزش وپرورش استان: ...................................................... شهرستان/ منطقه/ ناحیه: .................................................................................

نام مدرسه: .................................................... مقطع: ........................................................ دوره: .......................................................................

با عنایت به شــیوه نامة وجیــن كتابخانه هاي مدارس، ارســالي از وزارت آموزش وپرورش كتاب هاي كتابخانة مدرســه اي/ 

كتابخانه هاي كلاسي آموزشگاه: ....................................... در تاریخ: ....../ ......./....... وجین و پالایش شد. جدول كتاب هاي وجین شده 

به شرح زیر است.

ف
شمارة ردیف كتابخانهسال نشرنویسنده/ مترجمنام كتابردی

علت وجین ٭

بند 6بند 5بند 4بند 3بند 2بند 1

امضاي نمایندة كارگروه معلمان: امضاي معاون پرورشي:    امضاي مدیر آموزشگاه:   

٭ علت وجین:

1. فرسودگي و نقصان

2. نسخه هاي مكرر

3. كهنگي و منسوخ بودن محتوا

4. محتواي كم ارزش

5. عدم استفاده دانش آموزان

6. عدم تناسب و ناهماهنگي محتوا با اقتضائات آموزش وپرورش
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