
 ‌رسانی‌دانشگاه‌علوم‌پزشکی‌گلستانها‌و‌مراکز‌اطلاع‌‌نامه‌کتابخانه‌آیین

 

 مقدمه 

به‌مجموعه‌مقرراتی‌که‌یک‌موسسه‌عمومی‌یا‌خصوصی‌به‌منظور‌تنظیم‌امور‌موسسه‌خود‌تهیه‌و‌تدوین‌

توان‌به‌پر‌کردن‌خلأ‌قانونی،‌ایجاد‌نظم‌و‌هماهنگی،‌‌نامه‌می‌از‌اهداف‌آیین.‌شود‌نامه‌گفته‌می‌کند‌آیین‌می

ها‌و‌‌ها‌و‌تفکیک‌مسئولیت‌،‌تعریف‌فعالیتبیان‌جزئیات‌و‌تسهیل‌اجرای‌قوانین،‌تعامل‌مثبت‌با‌افراد‌ذینفع

نامه‌در‌‌دانشگاه‌علوم‌پزشکی‌گلستان‌با‌توجه‌به‌موارد‌فوق‌و‌اهمیت‌آیین.‌ارزیابی‌عملکرد‌اشاره‌کرد

رعایت‌مفاد‌این‌.‌نامه‌زیر‌را‌به‌تصویب‌رسانده‌است‌رسانی،‌آیین‌ها‌و‌مراکز‌اطلاع‌دستیابی‌به‌اهداف‌کتابخانه

 .مراکز‌تابعه‌الزامی‌خواهد‌بودنامه‌برای‌کلیه‌‌آیین

 

 رسالت کتابخانه

 تسهیل‌جستجو‌و‌دستیابی‌به‌منابع‌اطلاعات‌علمی .1

های‌‌ها‌و‌مراکز‌تحقیقاتی‌از‌قبیل‌کتاب‌ها‌و‌آرشیوهای‌تخصصی‌با‌توجه‌به‌نیاز‌دانشکده‌تهیه‌مجموعه .2

 ها‌و‌سایر‌منابع‌اطلاعات‌های‌آموزشی،‌عکس‌دی‌چاپی،‌الکترونیکی،‌سی

 رسانی‌و‌مطالعه‌کاربران‌فراهم‌آوری‌فضای‌فیزیکی‌برای‌ارائه‌خدمات‌اطلاع .3

 (یابی‌کاربران‌کمک‌به‌اطلاع)ارائه‌خدمات‌مرجع‌ .4

 

 کاربران کتابخانه

کلیه‌دانشجویان،‌اعضای‌هیئت‌علمی‌و‌کارکنان‌وابسته‌به‌دانشگاه‌علوم‌پزشکی‌گلستان‌که‌عضو‌کتابخانه‌

 .گویند‌یاند‌را‌جامعه‌کتابخانه‌م‌شده

 

 منابع‌کتابخانه

های‌تحقیقاتی،‌‌ها،‌طرح‌نامه‌شامل‌کتب‌فارسی‌و‌لاتین‌چاپی‌و‌الکترونیکی،‌مجلات‌چاپی‌و‌الکترونیکی،‌پایان

 .باشد‌های‌اطلاعاتی‌مشترک‌دانشگاه‌می‌های‌آموزشی‌و‌پایگاه‌سی‌دی‌و‌فیلم

 

  

 ها دستورالعمل

 :سازی مجموعه -1

 

آورد‌تا‌بر‌مبنای‌اهداف‌و‌‌د‌است‌که‌مجموعه‌منسجم‌و‌معتبر‌را‌به‌وجود‌میریزی‌شیوه‌گردآوری‌موا‌برنامه

 .خدمات‌پیش‌بینی‌شده،‌نیازهای‌دانشگاه‌را‌پوشش‌دهد

سازی‌در‌کتابخانه‌دانشگاه‌علوم‌پزشکی‌گلستان‌به‌صورت‌متمرکز‌و‌توسط‌کمیته‌تأمین‌منابع‌انجام‌‌مجموعه

 :باشد‌این‌کمیته‌شامل‌اعضای‌زیر‌می.‌پذیرد‌می



 نماینده‌معاونت‌تحقیقات‌و‌فناوری‌دانشگاه .1

 های‌تابعه‌روسای‌کتابخانه .2

 ای‌ای‌از‌کتابداران‌هر‌کتابخانه‌به‌عنوان‌کارشناس‌حرفه‌نماینده .3

 

 :فرایند مجموعه سازی

 

ای‌های‌تخصصی‌و‌استاندارده‌پردازد‌و‌برطبق‌اولویت‌کمیته‌تامین‌منابع‌به‌طور‌مرتب‌به‌نیازسنجی‌کاربران‌می

طریق‌‌4نیازسنجی‌به‌.‌کند‌های‌دانشگاهی‌اقدام‌به‌تهیه‌منابع‌برای‌واحدهای‌تابعه‌دانشگاه‌می‌کتابخانه

 :انجام‌خواهد‌گرفت

 های‌آنلاین‌موجود‌در‌پورتال‌کتابخانه‌تکمیل‌فرم .1

 ها‌های‌تابعه‌دانشگاه‌های‌چاپی‌موجود‌در‌کتابخانه‌تکمیل‌فرم .2

 هانهپیشنهادات‌کارشناسان‌کتابخا .3

 های‌آموزشیپیشنهادات‌گروه .4
-فروردین)بار‌‌گذاری‌خرید‌هر‌شش‌ماه‌یک‌جلسات‌کمیته‌تأمین‌منابع‌برای‌تشخیص‌نیازها‌و‌سیاست .5

 .شود‌و‌در‌مواقع‌ضرورت‌به‌صورت‌فوق‌العاده‌برگزار‌می(‌مهر
ه،‌توسط‌نمایندگان‌منتخب‌کمیته‌تامین‌منابع‌انجام‌های‌دانشگاخرید‌منابع‌برای‌مجموعه‌کتابخانه .5

 .شودمی

 :خدمات فنی -2

 
ها‌و‌ورود‌اطلاعات‌‌سازی‌ظاهری‌کتاب‌برای‌گذاشتن‌در‌قفسه‌بندی‌و‌آماده‌نویسی،‌رده‌به‌فهرست

 .شود‌ای‌خدمات‌فنی‌گفته‌می‌افزار‌کتابخانه‌شناختی‌مدارک‌در‌نرم‌کتاب
مجموعه‌منابع‌به‌صورت‌متمرکز‌و‌توسط‌کمیته‌فنی،‌شامل‌متخصصان‌..(‌.خرید،‌اهدا‌و‌)پس‌از‌تهیه‌منابع‌

این‌فرایند‌.‌انجام‌می‌شود(‌در‌صورت‌امکان‌از‌هر‌دانشکده‌یک‌نفر‌متخصص)منتخب‌از‌کتابداران‌دانشگاه‌
‌آماده‌سازی.‌ای‌و‌ثبت‌منبع‌است افزار‌کتابخانهشامل‌سازماندهی‌منبع‌و‌ورود‌اطلاعات‌سازماندهی‌به‌نرم‌

 . گیرد های‌تابعه‌صورت‌می منبع‌توسط‌هر‌یک‌از‌کتابخانه
 

 :سیاهه برداری -3
 

ها‌در‌جای‌‌هایی‌است‌که‌در‌قفسه‌سیاهه‌برداری‌بازبینی‌مجموعه‌منابع‌یک‌کتابخانه‌به‌منظور‌تعیین‌کتاب
 .گیرد‌طور‌سالانه‌و‌در‌تابستان‌هرسال‌انجام‌می‌سیاهه‌برداری‌به.‌ویژه‌خود‌وجود‌ندارد

 

 :وجین -4
 

گیرد‌یا‌به‌‌ها‌و‌موادی‌که‌به‌ندرت‌مورد‌استفاده‌قرار‌می‌های‌زائد‌جاگیر،‌کتاب‌عمل‌امحا‌یا‌جابجا‌کردن‌نسخه
 .گویند‌طور‌کافی‌قابل‌استفاده‌نیستند‌را‌وجین‌می

 :باشند‌منابعی‌که‌شامل‌شرایط‌وجین‌می
 یت‌صحافی‌یا‌تعمیر‌نداشته‌باشدمنابع‌فرسوده‌به‌صورتی‌که‌دیگر‌غیرقابل‌استفاده‌باشد‌و‌قابل .1
ها‌گذشته‌باشد؛‌در‌صورتی‌که‌نسخه‌جدید‌آن‌به‌تعداد‌کافی‌در‌‌منابعی‌که‌ده‌سال‌از‌تاریخ‌انتشار‌آن .2

 .کتابخانه‌موجود‌باشد
ممکن‌است‌بعضی‌از‌منابع‌به‌دلایلی‌از‌قبیل‌نبود‌نسخه‌جدید‌یا‌استفاده‌مکرر‌بیشتر‌از‌ده‌سال‌هم‌:‌تبصره

 .باقی‌بماند‌در‌کتابخانه
های‌تابعه‌‌فرایند‌وجین‌به‌این‌صورت‌است‌که‌وجین‌همیشه‌به‌معنای‌دور‌انداختن‌کتاب‌نیست‌کتابخانه

بایست‌لیستی‌از‌منابع‌وجین‌را‌آماده‌کرده‌و‌لیست‌را‌به‌مراکز‌ارسال‌کرده‌و‌سپس‌در‌‌هنگام‌وجین‌می



 .گیرد‌ا‌قرار‌میهای‌تابعه‌در‌فرایند‌امح‌کدام‌از‌کتابخانه‌صورت‌عدم‌نیاز‌هیچ
 .شود‌وجین‌به‌صورت‌سالانه‌و‌همزمان‌با‌سیاهه‌برداری‌انجام‌می

 

 :اهداء -5
 

ها،‌منابعی‌را‌به‌صورت‌رایگان‌و‌جهت‌استفاده‌عمومی‌به‌‌فرآیندی‌است‌که‌در‌آن‌اشخاص‌یا‌سازمان
 .دهند‌ها‌ارائه‌می‌کتابخانه

اگر‌منبع‌اهدایی‌مشمول‌قوانین‌وجین‌کتاب‌نباشد‌در‌پذیرد‌‌تمام‌منابع‌اهدایی‌را‌می:‌قوانین‌اهداء‌کتابخانه
فرسوده‌بودن‌)شود‌در‌غیر‌این‌صورت‌‌سیستم‌کتابخانه‌ثبت‌و‌همانند‌یک‌منبع‌خریداری‌شده‌با‌آن‌رفتار‌می

 .گیرد‌قرار‌می‌"و‌بخوان‌و‌نیار‌ببر"‌در‌قفسه‌(‌کتاب،‌قدیمی‌بودن‌یا‌عدم‌ارتباط‌موضوعی‌با‌مجموعه‌کتابخانه
شود‌و‌‌ای‌است‌که‌منابع‌فوق‌در‌آن‌قرار‌گرفته‌و‌ثبت‌نمیور‌از‌قفسه‌ببر‌و‌بخوان‌و‌نیار‌قفسهمنظ‌:توضیح

 .توانند‌منبع‌را‌به‌کتابخانه‌عودت‌ندهند‌کاربران‌می
 

  

 :امانت -6
 

 گیرنده‌و‌سپردن‌آن‌به‌او‌شود‌به‌نام‌شخص‌امانت‌فرآیند‌ثبت‌کتاب‌یا‌سایر‌موادی‌که‌به‌امانت‌داده‌می
 شود‌به‌هر‌کدام‌از‌کاربران‌زیر‌طبق‌دستورالعمل‌به‌مدت‌زمان‌مقرر‌کتاب‌امانت‌داده‌می:‌انتقوانین‌ام

 (روز)مدت‌زمان‌ تعداد‌مجاز

 

2 7 
‌کارکنان

‌ 

 دانشجوی‌کارشناسی 01 3

 دانشجوی‌کارشناسی‌ارشد 04 5

 ای‌و‌دندانپزشکی‌دانشجوی‌دکترای‌حرفه 04 5

 P‌HDدانشجوی‌ 20 5

 هیئت‌علمی 31 7

  

 .پذیر‌است‌حداکثر‌تمدید‌تا‌دو‌بار‌در‌صورت‌رزرو‌نبودن‌کتاب‌امکان‌:0ماده‌

 .در‌صورت‌تأخیر‌در‌عودت‌کتاب،‌کتاب‌تمدید‌نخواهد‌شد‌:2ماده‌

 شود‌ها‌امانت‌داده‌نمی‌نامه‌های‌مرجع،‌مجلات‌و‌پایان‌کتاب:‌3ماده‌

شود‌و‌آن‌نسخه‌امانت‌داده‌‌حداقل‌یک‌نسخه‌از‌هر‌عنوان‌در‌کتابخانه‌به‌عنوان‌مرجع‌نگهداری‌می‌:4ماده‌

 شود‌نمی

در‌صورت‌مفقود‌شدن‌کتاب،‌آخرین‌ویرایش‌همان‌کتاب‌باید‌توسط‌امانت‌گیرنده‌به‌کتابخانه‌تحویل‌‌:5ماده‌



 .ه‌این‌منظور‌اختصاص‌یافته‌است‌واریز‌شودداده‌شود‌در‌غیر‌این‌صورت‌معادل‌ریالی‌به‌شماره‌حسابی‌که‌ب

  

 :رزرو -7

 

‌24های‌تابعه‌دانشگاه‌امکان‌رزرو‌منبع‌از‌طریق‌پورتال‌کتابخانه‌وجود‌دارد‌و‌حداکثر‌زمان‌رزرو‌‌در‌کتابخانه 

 .ساعت‌است

  

 :عضویت -8

به‌منزله‌امکان‌های‌تابعه‌به‌صورت‌یکپارچه‌بوده‌و‌عضویت‌در‌یک‌کتابخانه‌‌عضویت‌در‌مجموعه‌کتابخانه

 .باشد‌های‌تابعه‌می‌استفاده‌از‌تمامی‌کتابخانه

 .باشد‌افزار‌آذرسا‌عضویت‌به‌صورت‌الکترونیک‌از‌طریق‌پورتال‌کتابخانه‌می‌با‌توجه‌به‌یکپارچه‌بودن‌نرم

تسویه‌حساب‌نیز‌به‌صورت‌متمرکز‌بوده‌و‌تسویه‌حساب‌در‌یک‌کتابخانه‌به‌منزله‌تسویه‌حساب‌در‌همه‌

 .باشد‌ها‌می‌کتابخانه

توانند‌از‌خدمات‌کتابخانه،‌فقط‌‌نامه‌از‌سازمان‌متبوع‌می‌ها‌با‌ارائه‌معرفی‌ها‌و‌ارگان‌مراجعین‌از‌سایر‌سازمان

 .(شود‌به‌این‌مراجعان‌خدمات‌امانت‌ارائه‌نمی)در‌محل‌کتابخانه،‌استفاده‌کنند‌

 .شود‌امانت‌فقط‌به‌شخص‌عضو‌کتابخانه‌داده‌می

کتابخانه‌ای‌برای‌فارغ‌التحصیلانی‌که‌مشمول‌آموزش‌مداوم‌هستند‌از‌طریق‌نرم‌افزار‌ارائه‌خدمات‌:‌0تبصره‌

  .کتابخانه‌و‌به‌صورت‌آنلاین‌و‌امانت‌سالنی‌انجام‌می‌گیرد

  

 :تأخیر -9

از‌شخص‌امانت‌گیرنده‌جریمه‌(‌تومان‌511)ریال‌‌5111بابت‌تأخیر‌منابع‌امانت‌گرفته‌شده‌به‌ازای‌هر‌روز‌مبلغ‌

 .شود‌دریافت‌می

در‌صورت‌درخواست‌همزمان‌برای‌یک‌منبع‌از‌جانب‌چند‌کاربر،‌اولویت‌با‌اعضای‌دانشکده‌مطبوع‌همان‌

 .باشد‌کتابخانه‌می

 .افزار‌آذرسا‌انجام‌دهند‌تمامی‌مراکز‌باید‌فرآیند‌امانت‌را‌به‌صورت‌الکترونیک‌از‌طریق‌نرم

 

 :مرجع -10

 

های‌علمی‌و‌یافتن‌اطلاعات‌تازه‌در‌‌خصوص‌در‌مورد‌تجسسخدمات‌مرجع‌به‌کمک‌و‌راهنمایی‌به‌مراجعان‌به‌

 .شود‌های‌مختلف،‌خدمات‌مرجع‌اطلاق‌می‌مورد‌موضوع

های‌تابعه‌خدمات‌مرجع‌به‌صورت‌مشاوره‌و‌راهنمایی‌کاربران‌در‌جستجوی‌اطلاعات‌علمی‌‌در‌کتابخانه

ات‌به‌صورت‌از‌کتابدار‌بپرس،‌ارائه‌پژوهشی،‌ارائه‌راهنمایی‌در‌خصوص‌استفاده‌از‌پایگاه‌اطلاعاتی،‌ارائه‌خدم

 .شود‌خدمات‌از‌طریق‌پست‌الکترونیک،‌دورنگار‌و‌تلفن‌ارائه‌می



 


